
شارك مستندا�ك في وضع الق�اءة فقط إذا كنت لا ت��د من 
المستلمين إج�اء تغ�ي�ات.

احم مستندا�ك الس��ة باستخدام التشفير ووضع كلمة م�ور حتى 
يتمكن المستلم المقصود فقط من فتحها.

أضف توقيعًا رقميًا للإشارة إلى موافقتك على المستند باعتبارك 
المرجع الأخيــــر.

رقمنــة وثائقـــــك

امسح المستندات الورقيّة وقم بأرشفتها باستخدام كامي�ا ها�فك.

ا�بع الاقت�احات التالية لحماية معلوما�ك:  

كــن منــظمًا: 

قم �إنشاء أسماء ملفات قصيرة ودقيقة ووصفية �تضمن التفاصيل 
الض�و��ة مثل:

 - التا��خ
 - اسم المش�وع

 - المصدر
 - المتعاونون

 - المؤلف للمنشو�ات 

تجنّب استخدام المسافات والأحرف الخاصّة في نظام تسمية الملفات 
الخاص بك حيث لا يمكن لجميع خدمات تخ��ن الملفات التعرف عليها

قم بتعّ�ين أماكن محدّدة للملفّات التي تقوم بتن��لها بناءً على كيفية 
العثور عليها أو الغرض منها.

قم �إنشاء نسخة جديدة من المستند في كل مرة قبل إج�اء تغ�ي�ات 
مهمـــــة عليــــه.

حافظ على نفس بنية الملف في جميع أجهزتك. 

كن منظماً، وقم بالنسخ الاحتياطي واستخدام 
كلمة الم�ور لحماية ملفا�ك وحســـــــــابا�ك 

السحا�يـــة للوصــــول بأمان الى ملفا�ك عند 
الحـــــــــاجـــة.

النسخ الاحتياطية: 

استخدم وسائل تخ��ن متعددة لحفظ ملفا�ك مثل الخوادم 
السحا�ية والأق�اص الصلبة. 

شارك ملفا�ك بأمان: 
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