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١- وضع الضوابط الت تنظم المراسلات الواردة والصادرة وتوثقها، وتوحد معاييرها الموضوعية والشلية، وتنظم إجراءات
ورودها وصدورها وتسليمها وتسلمها فيما بين الأجهزة أو بينها وبين الأشخاص ذوي الصفة الطبيعية والاعتبارية، ومتابعتها
والمحافظة عل أمن معلوماتها وتصنيفها.۲ ‐ وضع الضوابط الت تؤدي إل المحافظة عل أوعية ومعلومات الوثائق ف جميع
مراحلها وحمايتها والتعامل معها وذلك خلال عمليات التسلم والتسليم والتوثيق والتسجيل والمراجعة والحفظ والاطلاع ،والتداول
.وعبر التعاملات الإلترونية والاستخدامات التقنية وف أماكن العمل


