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تعريفات

المـادة 1
في تطبيق �أحكام هذه �للائحة، يق�شد بالكلمات و�لعبار�ت �لتالية �لمعاني �لمبينة قرين كل منها، 

ما لم يق�ص �شياق �لن�ص بغير ذلك:

�لاإمار�ت �لعربية �لمتحدة.�لدولــة

وز�رة �شوؤون �لرئا�شة.الوزارة

نائب رئي�ص مجل�ص �لوزر�ء، وزير �شوؤون �لرئا�شة.الوزير

مجل�ص �إد�رة �لمركز.المجل�س

�لقانون �لاتحادي رقم7 ل�شنة 2008م ب�شاأن �لمركز �لوطني للوثائق القانون
و�لبحوث.

�للائحة �لتنفيذية للقانون اللائحة

الجهات الحكومية

�لوز�ر�ت و�لدو�ئر و�لهيئات و�لموؤ�ش�شات �لعامة وغيرها من �لجهات 
�أو �ل�شركات �لمملوكة  �أو حكومات �لاإمار�ت  في �لحكومة �لاتحادية، 

لاأيهما �أو كلاهما بالكامل. 

�لمركز �لوطني للوثائق و�لبحوث.المركز 

�للجنة �لتنفيذية للمركز.اللجنة التنفيذية 

رئي�ص مجل�ص �إد�رة �لمركز.رئي�س المجل�س

مدير عام �لمركز.المدير العام
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الـوثائـــق

كل ت�شجيل بالكتابة �أو �لطباعة، �أو �ل�شورة �أو �لر�شم �أو �لتخطيط �أو 
�لو�شائط  �أو  �لممغنطة  �لاأ�شرطة  �أو  �لورق  �شو�ء على  �أو غيره،  �ل�شوت 
�لعامة  �لوثائق  وت�شمل  �لو�شائل،  من  ذلك  غير  �أو  �لاإلكترونية، 

و�لتاريخية، و�لوطنية و�لخا�شة.

الوثيقة العامـة

كل وثيقة تتعلق باأعمال �لجهات �لحكومية �شو�ء في �لمجال �لت�شريعي، 
�أو �لق�شائي، �أو �لاإد�ري �أو غيره، ويعتبر وثيقة عامة كل ما يرد �إلى �أية 
جهة حكومية من ت�شجيلات تدخلها في وثائقها لارتباطها بعملها، �أو 

تكون لازمة لت�شيير �أعمالها.

�لجهة الوثيقة الجارية موظفي  قبل  من  م�شتمرة  ب�شفة  ت�شتخدم  �لتي  �لوثيقة  هي 
�لحكومية �لتي تنتجها.

الوثيقة الو�ضيطة
هي �لوثيقة �لتي تنتجها �لجهة �لحكومية، ويتم �لرجوع �إليها من قبل موظفي 

هذه �لجهة ب�شكل ��شتثنائي وتكون لازمة لت�شيير �أعمال �لجهة �لحكومية.

الوثيقة الدائمة
هذه  م�شتخدمة في  تعد  ولم  �لحكومية  �لجهة  تنتجها  �لتي  �لوثيقة  هي 
�لجهة، ويتعين نقلها �إلى �لمركز وفقاً لاأحكام �لقانون ولائحته �لتنفيذية.

الوثيقة الوطنية
و�أمنها  �لعليا  وب�شيا�شتها  للدولة،  �لوطنية  بالم�شالح  تتعلق  وثيقة  كل 

�لوطني، و�لماأثور�ت �لثقافية �لنادرة �لتي لها �أثرها في �لدولة.

الوثائق التاريخية
�لعلمي  للبحث  قيمة  ذ�ت  معلومات  تت�شمن  �لتي  �لوثائق  مجموعة 

�لتاريخي في �لمجالات كافة.

الوثيقة الخـا�ضة
كل وثيقة تكون مملوكة للاأ�شخا�ص ملكية خا�شة �أو متعلقة بهم، وينطبق 

عليها و�شف �لوثيقة �لوطنية.
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الأر�ضيف ال�ضفوي

�لمادة �لمعلوماتية �لتي يقوم �لمركز بجمعها م�شافهة وت�شجيلها بال�شوت، 
�أ�شلًا،  تدون  لم  �أو  غائبة  لمعلومات  ��شتكمالًا  و�ل�شورة،و�لكتابة، 

م �إلى مُقْـتَنَيات �لمركز �شمن �لوثائق بعد توثيقها ب�شكل ر�شمي. وَتُ�شَ

�لجهة وحدة الوثائق في  �لوثائق  حفظ  و  �إد�رة  عن  �لم�شوؤولة  �لتنظيمية  �لوحدة 
�لحكومية.

تحويل الوثائق
نقل �لوثائق و�لملفات �لتي لم تعد قيد �لا�شتعمال من �أماكن �لعمل �إلى 
وحدة �لوثائق ثم �لمركز؛ وذلك وفق �أحكام �لقانون ولائحته �لتنفيذية.

هو مجموعة �لوثائق �لتي تتعلق بمو�شوع و�حد.الملف

هو �لملف �لذي لم تعد �لوثائق �لتي يحتوي عليها لازمة لت�شيير �أعمال الملف المغلق
�لجهة �لحكومية.

حفظ الوثائق

مجموعة �لاإجر�ء�ت �لتي من �شاأنها حماية �لوثائق من �لتلف وحفظها 
�لمو��شفات  وفق  �لمنا�شبة  و�ل�شلامة  �لاأمن  وتد�بير  �لظروف  بتوفير 

�لعالمية.

الإتلاف
مجموعة �لاجر�ء�ت �لتي تتخذها �لجهات �لحكومية، و�لمركز للتخل�ص 

من �لوثائق عديمة �لقيمة للبحث �لعلمي و�لتاريخي.

لجنة �إتلاف �لوثائق بالجهات �لحكوميةاللجنة



9اللائحة التنفيذية للمركز الوطني للوثائق والبحوث

الف�ضل الأول
اأهداف المركز الوطني للوثائق والبحوث

المادة 2

تنظم �لوثائق وتحفظ وفق �أحكام �لقانون �لاتحادي رقم )7( ل�شنة 2008م ب�شاأن �لمركز �لوطني 
للوثائق و�لبحوث، و�أحكام هذه �للائحة.

المادة 3  

يقوم �لمركز - ب�شكل ح�شري في �لدولة - بتجميع �لوثائق و�أر�شفتها، بما في ذلك ت�شنيفها 
وفهر�شتها وحفظها وفقاً لاأحكام �لقانون وهذه �للائحة. 

المادة 4

�لغر�ص،  لهذ�  �لمركز  يحددها  �لتي  �لخطة  وفق  دوري  ب�شكل  �لاأر�شيف  تنظيم  تقييم طريقة 
ورفع �لتو�شيات ب�شاأنها لرئي�ص �لمجل�ص. 
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الف�ضل الثاني
تنظيم و حفظ الوثائق لدى الجهات الحكومية

المـادة 5

بالتن�شيق  �لجهة؛ وذلك  بهذه  �لوثائق  �إد�رة  تتولى  تنظيمية،  بكل جهة حكومية وحدة  تن�شاأ 
�لجارية  �لوثائق  لاإد�رة  �لمركز  يعتمدها  �لتي  و�لاإجر�ء�ت  و�لنظم  للقو�عد  وفقاً  �لمركز،  مع 

و�لو�شيطة و�إجر�ء�ت �لتحويل �إلى �لمركز، وتكون مهام هذه �لوحدة :

جرد �لوثائق و�لملفات وقيدها في �شجل مخ�ش�ص لذلك.. 1

تطبيق منهجية ت�شنيف �لوثائق �لمن�شو�ص عليها في هذه �للائحة.. 2

تطبيق منهجية خطة حفظ �لملفات �لمن�شو�ص عليها في هذه �للائحة.. 3

�لاإ�شر�ف على �لاأعمال �لمتعلقة بالمر��شلات �لد�خلية و�لخارجية.. 4

تقديم �لم�شاعدة لموظفي �لجهة �لحكومية، ب�شاأن تطبيق قو�عد تنظيم �لوثائق �لمقررة في . 5
هذه �للائحة. 

تقديم �لم�شاعدة �لفنية لموظفي �لجهة �لحكومية في عملية تحويل �لوثائق �إليها.. 6

�إد�رة �لوثائق �لو�شيطة و�إتاحتها للوحد�ت �لمن�شئة لها عند �لطلب.. 7

تحويل �لوثائق �لد�ئمة �إلى �لمركز.. 8

�إتلاف �لوثائق وفقاً لاأحكام هذه �للائحة.. 9
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المـادة 6

توؤمن �لجهة �لحكومية �لحماية و�ل�شلامة �للازمة لوثائقها طيلة مدة �حتفاظها بتلك �لوثائق؛ 
وذلك بالتن�شيق مع �لمركز مع مر�عاة �لاإجر�ء�ت �للازمة لذلك ومن بينها �لاآتي:

�ختيار مكان لحفظ �لوثائق يجنبها �أخطار �لفي�شانات و�نزلاق �لتربة. . 1

�لاإطفاء . 2 بو�شائل  ومجهز�ً  �لحريق  م�شادر  عن  بعيد�ً  للحفظ  �لمخ�ش�ص  �لمكان  يكون  �أن 
�لمنا�شبة.

�أن يكون �لمكان �لمخ�ش�ص للحفظ جيد �لتهوية، و�شعته مطابقة للحفظ، ومجهز�ً باإنارة . 3
جيدة، و�أبو�ب منا�شبة ونو�فذ موؤمنة وغير ذلك.

تزويده باأرفف حديدية، ونظام تكييف هو�ء، ونظام مر�قبة �لدخول و�لخروج.. 4

المـادة 7

يتعين �أن يكون مبنى �لاأر�شيف �لمن�شاأ في �لجهة �لحكومية لهذ� �لغر�ص و��شعاً، وتهويته جيدة، 
مطالعة،  وقاعة  �لاأر�شيف،  لحفظ  مخزن  �أدنى-  -كحد  فيه  يتو�فر  و�أن  حديدية،  �أرفف  وبه 

ومكاتب �أر�شيفيين، وي�شترط في مخزن �لاأر�شيف �لاآتي:

�نف�شاله عن �شاحات �لعمل و�لمكاتب، و�أن يكون بعيد�ً عن ممر�ت �لجمهور.. 1

لا تتجاوز م�شاحة كل قاعة من قاعاته عن 200 م2 و�رتفاعها عن 2.50 م.. 2

للاأرفف �لحديدية . 3 1100 كلغ  �لاأر�شيف عن  �لاأر�شية لمخزن  تتجاوز طاقة �لحمولة  لا 
�لثابتة، و1700 كلغ للاأرفف �لحديدية �لمتحركة.

لا تكون �لاأر�شية حاملة للغبار.. 4

لا يتجاوز علو �لرف 2.20 م، و�أن يكون مرتفعاً عن �شطح �لاأر�ص بـ 10 �شم.. 5

دخول . 6 لتفادي  �لغلق  ومحكمة  للحريق،  وم�شادة  عازلة  و�لاأبو�ب  �لجدر�ن  تكون 
�لح�شر�ت و�لقو�ر�ص �ل�شارة بالوثائق.
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تكون �لنو�فذ �شغيرة �لحجم لتفادي دخول �أ�شعة �ل�شم�ص بتركيز عال.. 7

8 ..LUX 150 لا تتجاوز �لاإ�شاءة د�خل �لمخزن

يتم تركيب نظام تكييف �لهو�ء د�خل �لمخزن ل�شبط درجات �لحر�رة و ن�شبة �لرطوبة . 9
ح�شب نوع �أوعية �لوثائق على �لنحو �لمبين في �لجدول �لتالي:

ن�ضبة الرطوبةدرجة الحرارةالوعاء

c ± 2 ̊c55% ± 5%̊ 18�لورق

c ± 2 ̊c25%̊ 6-�لاأفلام �لملونة

c ± 1 ̊c35% ± 5%̊ 17�لاأفلام )�أ�شود و�أبي�ص(

c ± 2 ̊c40% ± 5%̊ 17�لاأ�شرطة �ل�شمعية

c ± 1 ̊c35% ± 5%̊ 12�ل�شور �لفوتوغر�فية )�أ�شود و�أبي�ص(

c ± 1 ̊c35% ± 5%̊ 5�ل�شور �لفوتوغر�فية بالاألو�ن

c ± 1 ̊c40% ± 5%̊ 18�لاأوعية �لالكترونية

المـادة 8

في . 1 وحالتها  �لوثائق  حفظ  لظروف  دورية  متابعة  عمل  �لحكومية  �لجهة  على  يتعين 
وحدة �لوثائق، وعمل �لمعالجة �للازمة لاأي وثيقة تكون عر�شة للتلف �أو �ل�شرر؛ وذلك 

بالتن�شيق مع �لمركز.

تقوم �لجهة �لحكومية بالتن�شيق مع �لمركز باإقامة دور�ت تدريبية وور�ص عمل لموظفيها . 2
عمل  و�إمكانية  �لوثائق،  لحالة  �لدورية  للمتابعة  لتاأهيلهم  �لوثائق،  بحفظ  �لمعنيين 

�لمعالجة �لاآنية للوثيقة �لتي تكون عر�شة للتلف.

ت�شع �لجهات �لحكومية بالتن�شيق مع �لمركز خطة لمو�جهة حالات �لطو�رئ، �أو �لظروف . 3
�لا�شتثنائية �لتي تهدد �شلامة �لوثائق.
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المـادة 9

بهذه  �لموظفين  و�إبلاغ  �لحريق،  وقوع  لمنع  �حتر�زية  تد�بير  تتخذ  �أن  �لحكومية  �لجهة  على 
�لتد�بير، مثل:

عبر . 1 وذلك  عليها؛  و�لاطلاع  �لوثائق  ومعالجة  حفظ  قاعات  في  قطعياً  �لتدخين  حظر 
تعليمات �شادرة عن �ل�شلطة �لمخت�شة تُعمم على جميع �لموظفين.

�إز�لة �لمخلفات و�لنفايات و�لاأور�ق ب�شفة م�شتمرة ومنتظمة، كما يحظر تكدي�شها �أو . 2
ت�شوينها د�خل مبنى �لاأر�شيف، �أو بالقرب منه.

المـادة 10

على �لجهة �لحكومية عند حدوث حريق في مكان حفظ �لوثائق �أن تقوم بالاآتي:

�إطلاق �شفار�ت �لاإنذ�ر.. 1

�إغلاق �لاأبو�ب لمنع �نت�شار �لحريق �إلى غرف �أو مناطق مجاورة.. 2

�لم�شارعة �إلى �إطفاء �لحريق عند بدء ن�شوبه بو�شائل �لاإطفاء �لمتاحة.. 3

�إبلاغ �إد�رة �لدفاع �لمدني، وخدمات �لطو�رئ �لاأخرى كالاإ�شعاف، و�ل�شرطة وغيرهما.. 4

�لبدء باإخلاء �لوثائق �لمهمة و�لاأجهزة �لحاملة للمعلومات �لاإلكترونية من �لمبنى.. 5

جرد �لوثائق بعد �إطفاء �لحريق لبيان �لمت�شرر منها و�لتالف؛ وذلك وفق �لنموذج �لمعد لهذ� . 6
�لغر�ص، و�إخطار �لمركز ب�شورة منه.
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المـادة 11

تعد �لجهات �لحكومية، بالتن�شيق مع �لمركز خطة للكو�رث ت�شتمل على �لاآتي:

تحديد �لاأخطار �لمتوقعة �شو�ء ب�شبب ت�شميم �لمبنى، �أو ب�شبب �لطبيعة، �أو فعل �لغير.. 1

�إعد�د مو�زنة تقديرية لمو�جهة �أي كارثة و�إدر�جها �شمن تقدير�ت �لمو�زنة �لمعتمدة.. 2

�أ�شبابها، و�لطرق . 3 للق�شاء على  �إيجاد حلول  �لمتوقعة، ومحاولة  �لكو�رث  �أ�شباب  بحث 
�لفعالة لمو�جهتها.

طرق معالجة �لاآثار �لناجمة عن �لكو�رث.. 4

�إجر�ء تدريبات على هذه �لخطة ب�شكل دوري.. 5
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الف�ضل الثالث
اإدارة الوثائق واأر�ضفتها

المـادة 12

تتميز �لوثيقة �لعامة بالخ�شائ�ص �لاآتية: 

ذ�ت �شكل ورقي �أو �إلكتروني، �أو غير ذلك من �لاأ�شكال وتكون في مو�شوعات �شتى. . 1

ت�شتخدم كاأد�ة للاإثبات.. 2

تكون غالباً في �شورة نموذج معروف م�شبقاً.. 3

يتم �نتقاء وتدوين بياناتها بعناية.. 4

تتميز بالو�شوح و�شهولة �لرجوع �إليها.. 5

تكون �شادرة عن جهة حكومية، �أو وردت �إليها وترتبط بعملها.. 6

مو�شوع غير محدد.. 7

المـادة 13

�لوثيقة �لعامة هي ملك للدولة لا يجوز �إتلافها �إلا في �لحدود �لمن�شو�ص عليها في هذه . 1
�أو  �أو حيازتها من دون مقت�شى  �أو تملكها  �لت�شرف فيها،  �أو  �أو �لحجز عليها  �للائحة، 

ك�شب �أي حق عليها.

يجب على كل موظف �لمحافظة على �لوثائق �لعامة �لتي في عهدته، ويلتزم بت�شليمها �إلى . 2
جهة عمله عند نقله �أو ندبه، �أو �نتهاء خدمته، ويتم ت�شليم �لوثائق بموجب مح�شر ت�شليم، 
قبل  من  �لمح�شر  هذ�  توقيع  ويتم  بت�شليمها،  قام  �لتي  و�لملفات  بالوثائق  ك�شفاً  يت�شمن 

�لم�شلم و�لمت�شلم، و�لرئي�ص �لمبا�شر.
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تدوّن بيانات �لوثائق �لتي يت�شلمها �لمركز في �ل�شجل �لمخ�ش�ص لذلك، على �أن ت�شتمل . 3
�لوثيقة  �ل�شادرة عنها، وتاريخ  �لوثيقة و�لجهة  �لتالية: عنو�ن  �لبيانات  �أدنى على  كحد 

وتاريخ �لت�شلم، و��شم مُ�شلم �لوثيقة، و��شم مت�شلمها، و��شم �لرئي�ص �لمبا�شر في �لمركز.

�أن يقوم بت�شليمها �إلى �لمركز ب�شرف �لنظر عن �لطريقة . 4 على كل من يحوز وثيقة عامة 
�لتي �آلت بها �إليه.

ت�شند . 5 ما لم  �إلغاوؤها  �أو جرى  �أي جهة حكومية تم خ�شخ�شتها،  �لمركز وثائق  �إلى  توؤول 
مهامها و�خت�شا�شاتها �إلى جهة �أخرى.

المـادة 14

و�أمنها  �لعليا  �شيا�شاتها  �أو  للدولة،  �لوطنية  بالم�شالح  تتعلق  وثيقة  يملك  من  كل  على  يتعين   - �أ 
طريقة  عن  �لنظر  ب�شرف   – �لدولة  في  �أثر  لها  �لتي  �لنادرة  �لثقافية  �لماأثور�ت  �أو  �لوطني، 

حيازته لها – �أن يقوم بت�شليمها �أو �شورة عنها �إلى �لمركز وفق �ل�شو�بط �لاآتية:

�أن يقوم بت�شليمها من تلقاء نف�شه، �أو بناء على طلب كتابي من �لمركز.. 1

�أن يُ�شلم �أ�شل �لوثيقة �أو �شورة منها وفقاً لما يقرره �لمركز.. 2

عليها، حتى . 3 �لحفاظ  ب�شاأن  �لمركز  تعليمات  عنها  �لم�شوؤول  �أو  �لوثيقة  مالك  يتبع  �أن 
�نتهاء عملية ت�شلم �لمركز لها.

ب – يقوم �لمركز بتقدير �لتعوي�ص �لمنا�شب لمالك �لوثيقة �لتي �آلت �إليه ملكيتها بطريق م�شروع.

ج – ير�عى عند تقدير �لتعوي�ص �لم�شار �إليه في �لفقرة )ب( من هذه �لمادة �لاآتي:

حالة �لوثيقة �لم�شلمة )�أ�شلية �أو �شورة عنها(. . 1

ندرة �لوثيقة و�أهميتها للبحث �لعلمي و�لتاريخي.. 2

�لم�شلحة �لوطنية و�أهميتها بالن�شبة لتاريخ �لدولة.. 3
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�ت�شالها بالاأ�شخا�ص �لطبيعيين و عائلاتهم.. 4

�لقيمة �لتر�ثية، �أو �لموروث �لثقافي �لذي ت�شتمل عليه.. 5

�لجهد �لمبذول في �لح�شول على �لوثيقة.. 6

د - يجوز لرئي�ص �للجنة �لتنفيذية بناءً على عر�ص �لمدير �لعام، وبعد مو�فقة مجل�ص �لاإد�رة، 
قبول �أي وثيقة �أخرى لا ينطبق عليها و�شف �لوثيقة �لخا�شة، متى ر�أى �أن هذه �لوثيقة 

مفيدة للبحث �لعلمي و�لتاريخي، �أو تتعلق بالم�شلحة �لوطنية.

المـادة 15

تكون كل جهة حكومية م�شوؤولة عن وثائقها منذ ن�شاأتها �إلى �أن يتم تحويل هذه �لوثائق . 1
�إلى �لمركز.

�لعامة . 2 �لوثائق  �إد�رة  تنفيذ خطط و�شيا�شات و�إجر�ء�ت نظام  يقوم �لمركز بو�شع ومتابعة 
�للائحة،  وهذه  �لقانون  مع  يتو�فق  بما  �لحكومية،  بالجهات  و�لو�شيطة  منها  �لجارية 

وت�شريعات �لدولة، و�لمو��شفات �لقيا�شية، و�أف�شل �لممار�شات �لعالمية.

المـادة 16

لغايات تطبيق �أحكام هذه �للائحة ت�شنف �لوثيقة �لعامة بح�شب �لمر�حل �لزمنية �لتي تمر بها 
كالاآتي:

اأ- الوثائق الجارية: في هذه �لمرحلة تعد �لوثيقة و�شيلة للعمل �ليومي، �إذ �إن �أغلبية �لملفات تبقى 
مفتوحة وقابلة للتغيير، وعلى �لجهة �لمن�شئة للوثيقة مر�عاة �لاآتي:

�ختيار �لوعاء �لمنا�شب عند �إن�شاء �لوثائق و�لملفات �لتي يكون م�شيرها �لنهائي �لحفظ . 1
�لد�ئم؛ وذلك باختيار ورق عالي �لجودة، خال من �لمو�د �لحم�شية �لتي توؤثر في عمرها 

�لافتر��شي.
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�لاأوعية . 2 بنوعية  �لخا�شة  �لاإلكترونية،  �لوثائق  �إن�شاء  عند  �للازمة  �لاإجر�ء�ت  �تخاذ 
و�لبرمجيات بما يُمكن من قر�ءتها وحفظها على �لمدى �لطويل.

تجميع �لوثائق �لمتعلقة بكل مو�شوع �أو معاملة في ملف منف�شل منذ بد�يته �إلى نهايته، . 3
فهار�ص  من  �لبحث  �أدو�ت  �إعد�د  و  نف�شه،  �لت�شنيف  رمز  باعتماد  ت�شجيلها  ويتم 

و�أدلة، وقو�عد بيانات، لت�شهيل متابعتها و�لرجوع �إليها عند �لحاجة.

ترتيبها و ت�شنيفها ح�شب منهجية �لت�شنيف �لم�شار �إليها في هذه �للائحة.. 4

�شمان �أمنها و�شلامتها في �لاأق�شام �لاإد�رية �لتي تن�شئها.. 5

تطبيق قو�عد خطة حفظ �لملفات ب�شاأنها على �لنحو �لمبين في هذه �للائحة.. 6

ب- الوثائق الو�ضيطة: ير�عى ب�شاأن �لوثيقة �لو�شيطة �لاآتي:

تحول �إلى وحدة �لوثائق، ح�شب �إجر�ء�ت �لتحويل �لمبينة في هذه �للائحة.. 1

تحفظ في قاعات �لحفظ بالجهة �لحكومية وفقاً ل�شيا�شات �لحفظ �لمبينة في هذه �للائحة.. 2

يكون حق �لاطلاع عليها لمن�شئها، �أو باإذن من �لم�شوؤول عن �لوحدة �لمن�شئة لها، �أو في . 3
�لاأحو�ل �لتي يحددها �لقانون ولائحته �لتنفيذية.

�إتلاف �لوثائق عديمة �لقيمة منها ح�شب �لاإجر�ء �لمعتمد، ووفق �أحكام هذه �للائحة.. 4

�لمادة )6( من  �إليها في  �لم�شار  �لقانونية  �لمدة  �إلى �لمركز في  يتعين تحويلها  الدائمة:  الوثائق  ج- 
�لقانون. ويمكن تحويلها �إلى �لمركز قبل هذ� �لتاريخ بناء على طلب �لجهة �لحكومية.
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المادة 17 

وذلك  �إ�شافية؛  مدد�ً  �إغلاقها  بعد  بوثائقها  �لاحتفاظ  �لحكومية  �لجهات  لبع�ص  يجوز 
بال�شروط �لاآتية:

�إذ� كانت لازمة لت�شيير �أعمالها.. 1

�أن تكون �لمدة �لاإ�شافية بحد �أق�شى خم�ص �شنو�ت.. 2

�لتن�شيق مع �لمركز ب�شاأن حفظها و�شمان �شلامتها.. 3

�إخطار �لمركز بقائمة ت�شتمل على هذه �لوثائق.. 4

�إخطار �لمركز بك�شوف �لجرد �ل�شنوي لهذه �لوثائق.. 5

�إخطار �لمركز باأي �أخطار تتهدد هذه �لوثائق �أو تعر�شها للتلف.. 6

المادة 18

�أ- يجوز لمجل�ص �لوزر�ء �ل�شماح لبع�ص �لجهات �لحكومية �لاحتفاظ بوثائقها مدد�ً تخالف 
�لمدد �لمن�شو�ص عليها في �لمادة )6( من �لقانون؛ وذلك بال�شروط �لاآتية:

�شدور قر�ر من مجل�ص �لوزر�ء بتحديد هذه �لجهات.. 1

�أن تتعلق �لوثائق �لمطلوب ��شتبقاوؤها بالم�شلحة �لعامة، و �لاأمن �لوطني.. 2

تتبع في �شاأن هذه �لوثائق �ل�شروط �لو�ردة بالفقر�ت من )6-3( من �لمادة )17( من . 3
هذه �للائحة.

ب- ت�شري ب�شاأن باقي �لوثائق في �لجهة، �لاأحكام �لمنظمة لتحويل �لوثائق وحفظها و�إتلافها 
�لم�شار �إليها في هذه �للائحة. فيما عد� �لوثائق �لم�شمولة بحكم �لمادة )7( من �لقانون.
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الف�ضل الرابع
نظام الوثائق الجارية و الو�ضيطة

المـادة 19 

تد�ر �لوثائق �لجارية و�لو�شيطة في �لجهة �لحكومية وفق نظام يتم بناوؤه على �لاأ�ش�ص �لاآتية:

�لوثائق في �لجهة �لحكومية؛ وذلك بالاطلاع  �لقيام بدر��شة تحليلية لو�شع  اأ- التدقيق الأولي: 
على �لبيئة �لاإد�رية، و�لقانونية، و�لوظيفية �لتي توؤدي �إلى ن�شاأة �لوثائق، و�لوقوف على 
وتعبئة  �لوثائق،  حفظ  لمو�قع  �لميد�نية  �لزيارة  في  وذلك  �إد�رتها؛  و�أ�شاليب  و�شعيتها 

�لنموذج �لمعد لهذ� �لغر�ص.

تقوم  �لتي  و�لعمليات  و�لن�شاطات  �لوظائف  على  �لاطلاع  الحكومية:  الجهة  اأعمال  ب- تحليل 
بها بكل وحدة تنظيمية من �لوحد�ت �لمكونة للهيكل �لتنظيمي للجهة �لحكومية، لبيان 

مدى ت�شل�شل وتر�بط �لاأعمال. 
ووفقاً لنتائج هذه �لدر��شة، يتم تحديد �لقر�ر�ت �لتي يجب �أن تتخذ ب�شاأن:

�لحاجة �إلى ن�شاأة �لوثيقة وعدد ن�شخها، و�ختيار وعاء �لحفظ �لمنا�شب لها.. 1

�شكل وعاء �لحفظ )مادي �أو �إلكتروني(.. 2

�شلاحيات �لاطلاع عليها د�خلياً.. 3

تخزين وحماية محتوياتها.. 4

تحديد مدة حفظها.. 5

تحويلها �إلى وحدة �لوثائق. . 6

تحديد �لم�شوؤوليات في مجال حفظ �لوثائق.. 7
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ج- تقييم الأنظمة الموجودة: در��شة �لاأنظمة �لمعلوماتية ذ�ت �ل�شلة بالوثائق، لبيان مدى تاأثيرها 
في عمليات �إد�رة �لوثائق بالجهة �لحكومية و�لاطلاع على:

�شبل تكامل �لاأنظمة �لموجودة مع نظام �إد�رة �لوثائق.. 1

تحديث �لاأنظمة �لمعلوماتية لتتو�فق مع �حتياجات �إد�رة �لوثائق. . 2

د- اإ�ضتراتيجيات التجاوب مع متطلبات الوثائق: تحديد وتن�شيق �إ�شتر�تيجيات �إد�رة �لوثائق في �لجهة 
�لحكومية و�ل�شيا�شات و�لاإجر�ء�ت و�لمقايي�ص، و�أدو�ت �لعمل و�لاآليات �للازمة ل�شمان 

�إد�رة �لوثائق بطريقة �شحيحة منذ ن�شاأتها وحتى نهاية تد�ولها في �لجهة �لحكومية.

هـ- و�شع �لتد�بير �للازمة لبناء نظام �إد�رة �لوثائق بما يتلاءم مع �لاأنظمة �لقائمة.

و- المراجعة والتطوير: تقييم نظام �إد�رة �لوثائق في �لجهة �لحكومية لت�شحيح �إجر�ء�ته وتطويره.

المـادة 20

يكون حفظ �لملفات د�خل �لجهة �لحكومية على �لنحو �لاآتي:
يفتح مغلف لكل �شنف في �لت�شنيف �لوظيفي في مكاتب �لجهة �لحكومية، ويدون على . 1

�لمغلف رمز �لت�شنيف �لخا�ص به.

تحفظ �لملفات في حو�فظ من �لورق �لمقوى لتغليف �لوثائق وحمايتها من عو�مل �لتلف.. 2

و�لتفاعل . 3 �لتحلل  �شريعة  �لبلا�شتيكية  و�لاأ�شرطة  �لحديدية،  �لم�شاكات  ��شتخد�م  تجنب 
�لكيميائي مع �لورق.

يمنع خرم �لوثيقة �لاأ�شلية.. 4

بناء على . 5 يكتب تاريخ، فتح، وغلق �لملف في �لمكان �لمخ�ش�ص له على حافظة �لملف، 
تاريخ �أول و�آخر معاملة مدرجة فيه.

يكتب عنو�ن �لملف في �لمكان �لمخ�ش�ص له على حافظة �لملف مع مر�عاة �لاآتي:. 6
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1-6. عدم ��شتخد�م عناوين طويلة.
2-6. يجب �أن يكون �لعنو�ن معبر�ً عن مو�شوع �لملف.

غير  و�لاخت�شار�ت  �لمبهمة،  و�لرموز  �لغام�شة،  �لكلمات  ��شتخد�م  تفادي   .6-3

�لمعروفة.

فتح . 7 تاريخ  �لمن�شئ،  )�لعنو�ن،  �لاإلكتروني  �أو  �ليدوي  �ل�شجل  �لملف في  بيانات  تدوين 
�لملف، تاريخ غلق �لملف، رمز �لت�شنيف، مكان �لحفظ(.

ترتيب �لوثائق د�خل �لملف بالت�شل�شل �لتاريخي لن�شاأتها �أو ت�شلمها.. 8

�إذ� كان �لملف كبير �لحجم يتم تجزئته على �ألا يتجاوز حجم كل جزء 8 �شم مع مر�عاة �لاآتي:. 9
1-9. ت�شكيل ملفات فرعية ح�شب �لمو��شيع �لفرعية، �أو �لفتر�ت �لزمنية، �أو ح�شب �لحاجة. 
عليها بيانات �لملف  تكتب  و  �لمقوى،  �لورق  من  بفو��شل  �لاأجز�ء  بين  �لف�شل   .9-2

�لفرعي بنف�ص نمط �لملف �لاأ�شا�شي.

يجب عدم حفظ �لم�شود�ت غير �لمفيدة و�لن�شخ �لمكررة في �لملف �لاأ�شلي، �إلا �إذ� كانت . 10
تحتوي على معلومات مفيدة لم تدون في �لوثيقة �لر�شمية.

با�شتخد�م . 11 فيه  �لموجودة  �لوثائق  بيانات  فهر�ص مف�شل لكل ملف يحتوي على  و�شع 
�لنموذج �لمعد لهذ� �لغر�ص.

يتم ترقيم �لوثائق بطريقة مت�شل�شلة ح�شب ترقيم �لفهر�ص مع مر�عاة �لاآتي:. 12
1-12. عدم حجب �أي جزء من محتويات �لوثيقة. 

2-12. ��شتخد�م �آلة �لترقيم لتوحيد �شكل �لاأرقام على �لاأور�ق.

تحفظ �لملفات في علب �أر�شيف ح�شب �لمو��شفات �لمعتمدة بالمركز.. 13

تحفظ هذه �لوثائق في �أماكن �آمنة ح�شب نوعيتها و�شيا�شات �لحفظ.. 14

يتم ن�شخ �شور �حتياطية للوثائق �لمهمة و�لد�ئمة.. 15
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الف�ضل الخام�س
جرد و ت�ضنيف الوثائق

المـادة 21

ووحدة  �لتنظيمية،  �لوحد�ت  د�خل  تحتويها  �لتي  و�لملفات  بح�شرها  �لوثائق  جرد  يتم  �أ- 
�لوثائق بالجهة �لحكومية و�إعد�د قو�ئم بها؛ وذلك وفقاً للنموذج �لمعد لهذ� �لغر�ص.

ب- يتعين على كل جهة حكومية جرد ملفاتها ووثائقها في �لحالات �لاآتية:

عند نهاية كل �شنة.. 1

عند نقل �لوثائق من مكان حفظ �إلى مكان �آخر ب�شرف �لنظر عن �أ�شباب �لنقل.. 2

بعد �لكو�رث حتى يتم تقييم درجات �ل�شرر �للاحق بهذه �لوثائق.. 3

المـادة 22

يتعين على �لجهة �لحكومية عند نقل وثائقها مر�عاة �لاآتي:

�تخاذ �لتد�بير �للازمة للمحافظة على �لوثائق �أثناء عملية �لنقل.. 1

نقل �لوثائق بطريقة �آمنة ير�عى فيها حفظ �شرية �لمحتوى.. 2

تهيئة �لوثائق للنقل بمعرفة موظفين موؤهلين لتفادي تلفها.. 3

تنظيم عملية �لنقل لتفادي فقد�ن �لنظام �لعام للملفات )�لت�شنيف، و�لترتيب... �لخ(.. 4
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المـادة 23 

تُ�شنف �لوثيقة )�شرية( في �لحالات �لاآتية:

و�لمحرر�ت، . 1 �لمر��شلات  كذلك  وتعد  ع�شكرية،  �أو  �شيا�شية  معلومات  على  تحتوي  �لتي 
و�لر�شوم و�لخر�ئط، و�لت�شميمات و�ل�شور وغيرها من �لوثائق �لتي قد يوؤدي ك�شفها �إلى 

�لم�شا�ص باأمن �لدولة.

عندما يوؤدي ك�شفها �إلى �لم�شا�ص بخ�شو�شية �لجهة �لحكومية، �أو �لاأ�شخا�ص �لطبيعيين.. 2

�إذ� كانت تت�شل بالمجالات �ل�شناعية )بر�ء�ت �لاختر�عات، وتركيبات �لمو�د �لكيماوية، . 3
ومخططات �لمنتجات و ما في حكمها...( �أو �لاقت�شادية، �أو �لتجارية.

عندما يوؤدي ك�شفها �إلى �لم�شا�ص ب�شمعة �لدولة في �لمحافل �لدولية.. 4

�أو ي�شدر قر�ر عن �لوزير . 5 �أي وثيقة �أخرى ت�شدر عن �لجهة �لحكومية وتعتبرها كذلك، 
باعتبارها كذلك.

المـادة 24 

�لمحفوظة في  وتلك  �لحكومية،  �لجهة  �ل�شرية في  �لوثائق  على  �لمعني  �لموظف  �طلاع  يكون 
�لمركز في حدود �لقانون و لائحته �لتنفيذية، و �أي نظم �أخرى نافذة في �لجهة �لحكومية.

المـادة 25 

�أ- يكون تد�ول �لوثائق �ل�شرية في �لجهة �لحكومية، وتلك �لمحفوظة في �لمركز على �لنحو �لاآتي:

و�شع ختم )�شري( بو�شوح على جميع �لوثائق �لتي تت�شمن معلومات �شرية وذلك . 1
عند ن�شاأتها.

حفظها في قاعة مخ�ش�شة لهذ� �لغر�ص.. 2



25اللائحة التنفيذية للمركز الوطني للوثائق والبحوث

�إن�شاء نظام لتتبع تد�ول �لوثيقة �ل�شرية؛ وذلك بت�شجيل جميع �لمعاملات  �لتي طر�أت . 3
على كل وثيقة.

دون . 4 �لوثيقة  على  �لاطلاع  �لمعني  للموظف  تكفل  �لتي  �لاإجر�ء�ت  جميع  �تخاذ 
غيره.

�إلز�م �لموظف �لمعني بعدم ترك �لوثيقة في متناول �لغير.. 5

و�لموظفين . 6 و�لوحد�ت  وثيقة،  لكل  �لن�شخ  عدد  يحدد  �لن�شخ  للتحكم في  نظام  و�شع 
�لمعنيين بالاطلاع عليها.

وفقاً . 7 وبعدها،  خدمته  فترة  طيلة  �لوثيقة  �شرية  على  بالمحافظة  �لمعني  �لموظف  يلتزم 
لاأحكام �لقانون ولائحته �لتنفيذية.

�أو جزء . 8 محتو�ها،  ت�شرب  عن  م�شوؤولًا  �ل�شرية  �لوثائق  بحفظ  �لمعني  �لموظف  يكون 
منها.

يكون �إخر�ج �لوثيقة من قاعة �لحفظ في �لمركز، �أو �لجهة �لحكومية وفقاً للنموذج . 9
�لمعد لهذ� �لغر�ص.

ولائحته . 10 �لقانون  حدود  في  �ل�شرية  �لوثيقة  على  �لمركز  موظفي  غير  �طلاع  يكون 
�لتنفيذية.

�أمن �لمعلومات . 11 �إجر�ء�ت  �إر�شال �لوثائق �ل�شرية عبر �ل�شبكة �لمعلوماتية خارج  عدم 
�لاأر�شيفية.

ب- ت�شدر �لجهة �لحكومية و�لمركز -كلٌ فيما يخ�شه- �لتعاميم �لد�خلية �لتي تحذر �لموظفين 
من عو�قب �إف�شاء محتوى �لوثيقة �ل�شرية.
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المـادة 26

يتم ت�شوير �لوثيقة �ل�شرية وفق �إجر�ء�ت تكفل �لحفاظ على �شرية محتو�ها ومن بين هذه �لاإجر�ء�ت:

عدم ترك �لوثيقة بعد عملية �لت�شوير د�خل �لجهاز.. 1

�إز�لة جميع �لوثائق �لم�شورة وبياناتها من �لجهاز في مرحلة �لتجريب.. 2

�إز�لة �أثار �لت�شوير �لخا�ص بالوثائق �ل�شرية من �لجهاز بعد �لانتهاء من عملية �لت�شوير.. 3

ت�شليم كل �لن�شخ �لورقية و�لاإلكترونية و�لميكروفيلمية �إلى �لجهة �لمعنية بعد �لانتهاء من . 4
عملية �لت�شوير، بو��شطة نموذج �لت�شلم و�لت�شليم �لمعد لهذ� �لغر�ص.

المـادة 27

�أ – تبقى �لوثائق �لمحفوظة في �لمركز و�لتي �شنفت �شرية وفقاً للاآتي:

�لق�شائية، وتح�شب هذه �لمدة من �لتاريخ �لذي ي�شبح فيه . 1 للوثائق  بالن�شبة  �شنة   50

�لحكم نهائياً.

60 �شنة للوثائق �لتي تم�ص �أمن �لدولة، وتح�شب من تاريخ �إغلاق �لملف.. 2

120 �شنة للوثائق �لتي تتعلق بالاأفر�د، وتح�شب من تاريخ �لميلاد.. 3

ب – يجوز للوزير زيادة هذه �لمدد �أو تق�شيرها وفقاً لمقت�شيات �لم�شلحة �لعامة.

المـادة 28

للمركز ن�شخ �لوثائق �ل�شرية لن�شخة �أو �أكثر و حفظها في مكان �آمن، على �أن يتم �تباع . 1
�لاإجر�ء�ت �للازمة بعدم ت�شرب محتو�ها �أثناء عملية �لن�شخ.

ن�شخاً من . 2 ت�شليمها  �لمو�فقة على  بناءً على طلب من �لجهة �لحكومية-  �لعام -  للمدير 
بع�ص �لوثائق �ل�شرية وفقاً للنموذج �لمعد لهذ� �لغر�ص.
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المـادة 29

يعتمد نظام �لت�شنيف �لوظيفي للوثائق و�لملفات على �لوظائف و�لن�شاطات وعمليات �لجهة 
�لحكومية؛ �إذ يتم ت�شنيف �لوثائق بجمعها د�خل �أ�شناف ومجموعات متجان�شة �أو مت�شابهة، 
مميز  رمز  و�لملفات  �لوثائق  من  نوع  لكل  وي�شند  �لمركز  يحددها  لمعايير  وفقاً  تق�شيمها  يتم 

للا�شتدلال عليه ب�شرعة ودقة.

المـادة  30

بمر�عاة ما ورد في �لمادة )19( من هذه �للائحة، تعد خطة لت�شنيف �لوثائق في �لجهة �لحكومية 
على �لنحو �لاآتي:

تحديد �لوظائف و�لن�شاطات �لتي بناء عليها ن�شاأت �لوثيقة.. 1

يكون �لت�شنيف في �شكل هرمي باأن تكون �لوظائف م�شتوى �أول، و�لن�شاطات م�شتوى . 2
ثاني، و�لاأعمال م�شتوى ثالث، ويمكن �إ�شافة م�شتوى ر�بع عند قيام �لمقت�شى.

يتم ترتيب �لن�شاطات �لمت�شابهة تحت م�شتوى ت�شنيفي و�حد دون تكر�ر.. 3

تحت . 4 كذلك  �لن�شاطات  هذه  تدرج  كما  �لمنا�شبة،  �لن�شاطات  تحت  �لاأعمال  تدرج 
�لوظائف �لمنا�شبة.

تكون خطة �لت�شنيف مرنة كي ت�شتوعب �أية ن�شاطات جديدة بالجهة �لحكومية.. 5
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المـادة 31

�لن�شاط،  )�لوظيفة،  �لت�شنيف  م�شتويات  جميع  على  يطبق  موحد  ترميز  نظام  يعتمد  �أ- 
�لعملية(، و�شوره كالاآتي:

ع�شرياً: على �أ�شا�ص �لاأرقام بالتدرج، و ربط �لرقم �لفرعي بالرقم �لرئي�شي،؛ وذلك على �لنحو �لاآتي:

الرمزالت�ضنيفالم�ضتوى 

1�لوظيفة�لاأول

1. 1�لن�شاط�لثاني
1. 1. 1�لعملية�لثالث

هجائياً: يعتمد على �لحروف �لهجائية بالتدرج، وربط �لحرف �لفرعي بالحرف �لرئي�شي؛ وذلك 
على �لنحو �لتالي:

الرمزالت�ضنيفالم�ضتوى 

�أ�لوظيفة�لاأول
�أ.ب�لن�شاط�لثاني

�أ.ب.�أ�لعملية�لثالث

مزدوجاً )هجائي، رقمي(: يعتمد على �لحروف �لهجائية، وعلى �لاأرقام في �لوقت نف�شه بالتدرج، 
وربط �لرقم �لفرعي بالحرف �لرئي�شي؛ وذلك على �لنحو �لاآتي:

الرمزالت�ضنيفالم�ضتوى 

�أ�لوظيفة�لاأول
�أ.1�لن�شاط�لثاني

�أ. 1. 1�لعملية�لثالث
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ب- يطبق نظام �لت�شنيف على �لوثائق بفتح ملفات لها، و ترميزها على �لنحو �لم�شار �إليه في 
هذه �لمادة. 

المـادة 32

تتبنى �لجهة �لحكومية في �لت�شنيف �لوظيفي �لت�شنيف �لاأن�شب لكل نوع من �أنو�ع �لوثائق؛ 
وذلك ح�شب طبيعة عملها و�حتياجاتها لا�شترجاع �لوثائق و�لمعلومات على �لنحو �لاآتي:

�لاأول،  �لحرف  على  بناء  �لهجائية  �لحروف  �أ�شا�ص  على  �لوثيقة  ترتب  الهجائي:  الت�ضنيف 
وينا�شب �لملفات و�لوثائق �لتي تحمل معلومات عن:

�أ – �لاأ�شخا�ص: مثل ملفات �لموظفين، �أو ملفات �لعملاء، �أو ملفات �لمر�شى و....

ب – �لاأماكن و�لمو�قع �لجغر�فية: مثل �لخر�ئط، و�لمخططات.

ج - مو�شوعات �لعمل: �لذي تقوم به �لجهة �لحكومية.

ترتب  �لتي  و�لوثائق  �لملفات  وينا�شب  رقمها،  �أ�شا�ص  على  �لوثيقة  ترتب  الرقمي:  الت�ضنيف 
ب�شكل مت�شل�شل ح�شب ت�شجيلها في �ل�شجل �ليدوي، �أو �لاإلكتروني مثل ملفات �لم�شتريات 

و�لمحا�شبة، و�لمعاملات �لبنكية و�لتاأمين و...

الت�ضنيف التاريخي: ترتب �لوثيقة على �أ�شا�ص تاريخ ن�شاأتها، �شو�ء باليوم، �أو بال�شهر، �أو بال�شنة، 
مكملًا  يكون  وقد  و�لوثائق،  �لملفات  �أنو�ع  معظم  �لت�شنيف  هذ�  وينا�شب  معاً،  بكلها  �أو 

لت�شنيف �آخر على �أن يكون تاريخياً، ورقمياً، �أو هجائياً، وتاريخيا، �أو هجائياً، ورقمياً.
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المـادة 33

ت�شنف �لوثائق على �أنها مفيدة للبحث �لعلمي و�لتاريخي، �إذ� تعلقت بمجال من �لمجالات �لاآتية:

�إن�شائها، . 1 قانون  وفق  تخ�شها  مجالات  في  �لحكومية  �لجهات  و�شيا�شات  �إ�شتر�تيجيات 
وهيكلها �لتنظيمي.

�لقر�ر�ت �لتنظيمية و�لفردية �لمعمول بها في �لجهات �لحكومية، و�لبحوث و�لدر��شات . 2
�لاإ�شتر�تيجية و�ل�شيا�شية وغيرها مما يرتبط بن�شاط �لجهة �لحكومية.

�لتوظيف . 3 وخطة  �لمو�زنة  مثل:  �لحكومية،  �لجهة  في  و�لمالية  �لب�شرية  �لمو�رد  �إد�رة 
و�لتدريب، و�إد�رة �لم�شاريع، و...

�لوظيفي، . 4 و�لتو�شيف  �لتنظيمية،  �لهياكل  مثل:  �لحكومية،  �لجهات  وتنظيم  تاأ�شي�ص 
و�لت�شريعات �ل�شادرة عن �ل�شلطة �لمخت�شة.

تطوير �أ�شاليب عمل �لجهة �لحكومية، مثل: �إجر�ء�ت �لعمل و�لمنهجيات، و�لتعليمات . 5
و�لاأدلة، ومحا�شر �للجان و�لاجتماعات و...

�لدورية . 6 و�لتقارير  �لاإنجاز�ت،  تقارير  مثل:  �لحكومية،  بالجهات  �لعمل  �شير  نتائج 
و�لدر��شات �لعلمية، و�لفنية، و�لتقنية و�لاإح�شائيات و...

�لعلمي . 7 للبحث  مرجعية  تمثل  �لتي  و�لتقنية  و�لفنية  �لعلمية  و�لن�شاطات  �لبحوث 
�لمن�شاآت  وملفات  �لموثقة،  �لعلمية  و�لتحاليل  و�لتجارب  �لدر��شات  مثل:  و�لتاريخي، 

و�لم�شاريع و�لخر�ئط، و�لمخططات و�لاإح�شائيات و....

�ل�شور و�لمخططات و�لتقارير وغيرها �لمتعلقة بالمو�قع �لاأثرية و�لمباني �لتر�ثية.. 8

�لوثائق �لمن�شاأة في فترة ما قبل �لاتحاد مهما كان نوعها �أو �شكلها، ومكان ن�شاأتها د�خل . 9
�لدولة وخارجها.

�أي وثائق �أخرى ي�شدر قر�ر من �لوزير باعتبارها كذلك.. 10
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الف�ضل ال�ضاد�س
خطة حفظ الملفات

المـادة 34

تُحدد خطة حفظ �لملفات في �لجهة �لحكومية مدد حفظ �لوثائق و�لملفات في �لمكاتب للوثائق 
�لجارية، وفي قاعات �لوثائق �لو�شيطة، وتحدد كذلك �لم�شير �لنهائي لها )�لاإتلاف �أو �لحفظ 

�لد�ئم(.

المـادة 35

و�لتي  �لملفات،  �إعد�د خطة حفظ  قبل  �لحكومية  �لجهات  �لمت�شابهة في كل  �لوثائق  �لمركز  يُحدد 
تتعلق بالمجالات �لاآتية:

�لتنظيم �لعام للجهة �لحكومية: �لوثائق �لتي تت�شل بن�شاط �لاإد�رة في مختلف م�شتوياتها.. 1

�لمو�رد �لب�شرية، مثل: �لتوظيف، و�إنهاء �لخدمة، و�لاأو�شاف �لوظيفية، و�لاأد�ء �لوظيفي، . 2
و�لنقل  و�لتاأهيل  و�لتدريب  و�لغياب،  و�لاإجاز�ت  و�لترقيات  و�لعلاو�ت،  و�لرو�تب 

و�لمهمات، و كل ما يخ�ص ملف �لموظف.

�ل�شوؤون �لمالية، مثل: م�شتند�ت �لقيد، وم�شتند�ت �ل�شرف...�لخ. 3

�لمناق�شات و�لم�شتريات، مثل: عرو�ص �لاأ�شعار، و�لمناق�شات...�لخ. 4
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المـادة 36

تلتزم كل جهة حكومية بتقديم  �لتنفيذية،  �أ- بمر�عاة �شيا�شات �لحفظ و�لاإتلاف في �للائحة 
خطة لحفظ و�إتلاف �لملفات �لخا�شة بها على �أ�شا�ص قو�ئم جرد �لوثائق و�لملفات؛ وذلك 

لاعتمادها من �لمركز، على �أن ير�عى في هذه �لخطة �لاآتي:

ت�شمل �لوثائق بكل �أنو�عها و�أ�شكالها. . 1

مو�عيد تحويل �لوثائق �لجارية �إلى و�شيطة، ومن و�شيطة �إلى د�ئمة، وبالتالي تحويلها . 2
�إلى �لمركز. 

مو�عيد �إتلاف �لوثائق �لجارية و�لو�شيطة عديمة �لفائدة. . 3

ب- يتم تحديث �لخطة �لم�شار �إليها في �لفقرة )�أ( من هذه �لمادة كل خم�ص �شنو�ت و�عتمادها 
من �لمركز.

المـادة 37

فيما عد� �لملفات �لمغلقة، تحدد �لجهة �لحكومية مدد حفظ �لوثائق، في �شوء �لن�شو�ص �لقانونية 
و�للائحية �لمعمول بها لديها؛ وذلك ح�شب �أهمية �لوثيقة وحاجتها �إليها بمر�عاة �لاآتي:

�لا�شتخد�مات �لفعلية �لتي تبرر �لاحتفاظ بها.. 1

�أهمية �لوثيقة في تحقيق �أغر��ص �لجهة �لحكومية.. 2

�أهمية �لوثيقة في تحقيق روؤية �لجهة �لحكومية.. 3

�أهمية �لوثيقة لباقي �لوحد�ت �لتنظيمية بالجهة �لحكومية، وللمتعاملين معها و�شركائها.. 4
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المـادة 38

تُحدد مدة حفظ �لوثيقة �لجارية �أو �لو�شيطة بعدد �ل�شنو�ت، وير�عى تماثل �لمدد للوثائق . 1
�لمت�شابهة.

تُحدد مدة حفظ �لملف �لذي لم يغلق بمر�عاة مدة �لوثيقة �لتي حددت لها مدة �أطول.. 2

�إذ� تقرر �إتلاف بع�ص �لوثائق دون بع�شها �لاآخر تحفظ باقي �لوثائق في �لملف نف�شه.. 3

المـادة 39

تر�شل جد�ول حفظ �لملفات �إلى �لمركز للاعتماد �لنهائي.. 1

يُحدد �لمركز �لقيمة �لد�ئمة للوثائق �لمفيدة للبحث �لعلمي و�لتاريخي و�لم�شلحة �لوطنية.. 2
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الف�ضل ال�ضابع
تحويل الملفات

المـادة 40

ب�شكل  م�شتخدمة  تعد  لم  و�لتي  �لمنتهية،  �لملفات  �لحكومية  بالجهة  �لوثائق  وحدة  �إلى  تحول 
م�شتمر، ولكنها لازمة لت�شيير �لعمل في هذه �لجهة؛ وذلك وفقاً للاإجر�ء�ت �لاآتية:

ملء �لنموذج �لخا�ص بتحويل �لوثائق �إلى وحدة �لوثائق.. 1

بعد ت�شلم �لوثائق �لمحولة، يتم ت�شليم ن�شخة من �لنموذج �إلى �لم�شلم، ويحتفظ م�شوؤول . 2
وحدة �لوثائق بالن�شخ �لاأخرى من �لنموذج.

المـادة 41

�أ- تحول �إلى �لمركز �لوثائق �لد�ئمة )�لورقية – �لاإلكترونية- �ل�شور – �لاأفلام – �لميكروفيلم( 
�لتي تتو�فر فيها �ل�شروط �لاآتية:

�أن يكون م�شى على �إغلاق �لملف خم�ص �شنو�ت.. 1

�ألا تكون �لوثيقة قد تقرر �إتلافها وفق �ل�شيا�شات �لو�ردة في هذه �للائحة.. 2

�أن تتو�فر فيها معايير �لوثائق �لمفيدة للبحث �لعلمي، و�لتاريخي، و�لم�شلحة �لوطنية.. 3

ب – للمركز ت�شلم �لوثائق �لد�ئمة �لتي لم يمر على �إغلاق ملفها خم�ص �شنو�ت؛ وذلك بناء 
على طلب �لجهة �لحكومية ومو�فقة �لمدير �لعام.

ج- يت�شلم �لمركز �لملفات �لتي م�شى على �إغلاقها خم�ص �شنو�ت، وي�شتثنى من ذلك �لاآتي:

وتقرر هذه . 1 �لحكومية،  �لجهة  �أعمال  لت�شيير  وثائق لازمة  على  ت�شتمل  �لتي  �لملفات 
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�لجهة �لاحتفاظ بوثائقها مدد�ً �إ�شافية �أخرى لا تتجاوز مدتها خم�ص �شنو�ت �أخرى.

تحتفظ �لجهات �لحكومية بالملفات �لتي ي�شدر ب�شاأنها قر�ر من مجل�ص �لوزر�ء.. 2

المـادة 42 

�لورقية  �لملفات  بتحويل  �لحكومية  �لجهة  تلتزم  �لقانون،  من   )7( �لمادة  بمر�عاة   – �أ 
�لملفات  حفظ  خطة  وفق  �لمركز،  �إلى  و�لميكروفيلم  و�لاأفلام  و�ل�شور  و�لاإلكترونية، 

بمر�عاة �لاإجر�ء�ت �لاآتية: 

تجميع �لملفات و�لوثائق �لمطلوب تحويلها في مكان و�حد بوحدة �لوثائق.. 1

جرد �لملفات و�لوثائق �لمطلوب تحويلها.. 2

ترتيب وثائق كل ملف ح�شب �لت�شل�شل �لتاريخي من �أقدم وثيقة �إلى �أحدث وثيقة.. 3

تجزئة �لملفات كبيرة �لحجم �إلى ملفات لا يتجاوز �شمكها 8 �شم. . 4

ترتيب �لملفات فيما بينها بح�شب �لوحد�ت �لتنظيمية �لو�ردة منها بالجهة �لحكومية، . 5
و�لت�شل�شل �لزمني و�لمو�شوعي.

تحويل �لوثائق وفق �لاأحكام و�لاإجر�ء�ت �لم�شار �إليها في �لقانون ولائحته �لتنفيذية.. 6

�لالتز�م ب�شروط نقل �لوثائق �إلى �لمركز بما ي�شمن �شلامة و�شرية �لملفات.. 7

تُ�شنف �لوثائق �لتي تحول �إلى �لمركز على �أنها �شرية، وغير �شرية.. 8

ب- بمر�عاة ما ورد في �لمادة )6( من �لقانون، و�لمادتين )13، 14( من هذه �للائحة، يت�شلم 
�لمركز �لملفات �لتي تم �إغلاقها، وذلك وفق �لاإجر�ء�ت �لاآتية :

مطابقة �لملفات �لمتعلقة بخطة حفظ �لملفات قبل �لتحويل؛ للتاأكد من �أن هذه �لوثائق . 1
�لتي ت�شتمل عليها تتو�فر ب�شاأنها �شروط �لحفظ.
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عليها . 2 و�لتدقيق  �لغر�ص،  لهذ�  �لمعد  �لت�شليم  نموذج  وفق  �لمركز  في  �لوثائق  ت�شلم 
ومطابقتها بجد�ول �لتحويل وت�شجيلها وترتيبها وترميزها.

بالن�شخة . 3 �لمركز  ويحتفظ  �لمحولة،  �لجهة  �إلى  �لنموذج  من  موقعة  ن�شخة  ت�شليم 
�لاأخرى.

ج - يجوز للجنة �لتنفيذية �لمو�فقة على �لاآتي:

ت�شلم وثائق غير مدرجة في خطة حفظ �لملفات.. 1

ت�شلم وثائق دون تقييم و لا فرز ح�شب تقدير �لمركز.. 2

المـادة 43 

يكون ت�شلم �لمركز للوثائق  وفقاً للاإجر�ء�ت �لاآتية:

�لتاأكد من مطابقة و�شف �لملفات و�لوثائق �لو�ردة في جدول �لتحويل مع �لوثائق و�لملفات . 1
�لتي تم تحويلها.

�إذ� كانت �لملفات و�لوثائق تطابق ما ورد بجدول �لتحويل يتم �لت�شلم.. 2

�إذ� كانت �لملفات و�لوثائق غير مطابقة لما ورد في جدول �لتحويل، يتم رف�شها و�إعادتها . 3
�إلى �لجهة �لمحولة.

ت�شجيل �لبيانات �لو�ردة بجدول �لتحويل في قاعدة �لبيانات �لخا�شة بالمركز.. 4

تجهيز �لوثائق بتنظيفها وتعقيمها، ومعالجتها بعد ت�شلمها.. 5

يتم حفظ �لملفات و�لوثائق بالمركز وفق خطة �لحفظ �لمعتمدة.. 6

توقيع نموذج �لتحويل من طرف �لموظف �لمعني بالمركز بما يفيد �لت�شلم.. 7
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المـادة  44

تكون م�شاهمة �لمركز في تحويل �لملفات �إليه على �لنحو �لاآتي:

�أ.    و�شع �لخطط �لزمنية و�لاإجر�ء�ت �لعملية لتحويل �لوثائق �لد�ئمة من �لجهات �لحكومية �إليه.

ب. م�شاعدة �لوحد�ت في عملية تح�شير وتحويل �لوثائق.

ج. �لتدقيق على مطابقة �لوثائق �لمحولة مع جد�ول �لتحويل.

د.  �إدر�ج �لوثائق �لمحولة �شمن عهدة �لمركز.

المـادة 45

يتم تحويل �لوثائق د�خل ملفات وعلب تتو�فر فيها �لمو��شفات �لاآتية:

�أن تكون من �لورق �لمقوى، �أو من �أي مادة �أخرى من �شاأنها حفظ �لوثيقة من �لتلف.. 1

خالية من �لمو�د �لحم�شية.. 2

خالية من �لمو�د �لحادة و �لقابلة لل�شد�أ.. 3

تكون مقا�شات �لملفات على �لنحو �لتالي:. 4
• طول   = 30 �شم	
• عر�ص = 22 �شم	

تكون مقا�شات �لعلب على �لنحو �لتالي :. 5
• طول = 35 �شم 	
• �رتفاع = 27 �شم 	
• عر�ص = 8 �شم 	
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المـادة 46 

�أ-  يتم ترميز وترقيم �لعلب ح�شب �لنظام �لمعتمد بالمركز و�لذي يبين �لجهة �لمحولة، ورقم 
�لتحويل، و�شنة �لتحويل، ورقم �لعلبة وفق �لاآتي:

ترقم �لتحويلة ح�شب ت�شل�شلها في �ل�شنة على �لنحو �لاآتي:. 1

�ل�شنة�لت�شل�شل

�ل�شنة )2009(0109رقم �لت�شل�شل

��شتخد�م . 2 تفادي  مع  علبة،  �آخر  رقم  �إلى   1 من  �بتد�ءً  �لتحويلة  د�خل  �لعلب  ترقم 
�لمكرر�ت مثل 1 مكرر، و2 مكرر ...�لخ

ب- يكون تحويل �لملفات با�شتخد�م نموذج جدول تحويل �لوثائق �لمرفق بهذه �للائحة.

المـادة 47 

�لاإجر�ء�ت  تر�عى  �أن  على  �لوثائق،  تحويل  عملية  �أثناء  �لمركز  مع  �لحكومية  �لجهة  تتعاون 
و�لخطط �لخا�شة بعملية �لتحويل.

المـادة 48

وحدة . 1 على  �لمحافظة  ت�شمن  بطريقة  �إليه  �لمحولة  و�لملفات  �لوثائق  �إد�رة  �لمركز  يتولى 
م�شدرها، وهيئتها �لاأ�شلية وتركيبها �لد�خلي دون ف�شلها.

يقوم �لمركز بالاإعد�د �لفني لاأر�شدة �لوثائق �لد�ئمة �لمحولة �إليه وو�شف محتو�ها، وفقا . 2
للمو��شفات �لمتبعة في هذ� �لمجال، بما ي�شمن �شهولة �لو�شول �إلى �لمعلومات �لتي تحتوى 
و�لاأدلة،  �لفهار�ص  لاإعد�د  و�لتكنولوجية  �لفنية  �لو�شائل  كل  با�شتخد�م  وذلك  عليها؛ 

وقو�عد �لبيانات �ل�شرورية.
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الف�ضل الثامن
اإتلاف الوثائق

المادة  49

يُحظر �إتلاف وثيقة �أو مجموعة وثائق خارج تعليمات، و�إجر�ء�ت �إتلاف �لوثائق �لمعتمد بالمركز. 

المادة 50

ت�شكل في �لمركز بقر�ر من رئي�ص �للجنة �لتنفيذية لجنة ت�شمى )لجنة �إتلاف �لوثائق(،  وتُحدد 
�خت�شا�شات �للجنة ونظام عملها من قر�ر ت�شكيلها. 

المادة 51

�أ-  يتم �إتلاف �لوثائق �لتي لم تعد لازمة لت�شيير عمل �لجهة �لحكومية، وغير �لمفيدة للبحث �لعلمي 
و�لتاريخي و�لم�شلحة �لوطنية؛ وذلك بالتن�شيق مع �لمركز، ووفقاً لاأحكام هذه �للائحة. 

ب- يتم عمل فرز دوري للوثائق �لمحفوظة بالمركز وتقييمها، و�إتلاف غير �لمفيد منها، وفق 
�لخطة �لزمنية �لم�شار �إليها في �لفقرة )ج( من هذه �لمادة.

ج- ي�شع �لمركز خطة زمنية لعمل فرز دوري للوثائق �لمحفوظة لديه وتقييمها، و�إتلاف غير 
�لمفيد منها، ويتم تحديث هذه �لخطة ب�شكل �شنوي.

المـادة 52

تتقيد �لجهة �لحكومية بالتالي عند �إتلاف �لوثائق:

تطبيق �لقو�عد �لمذكورة في خطة حفظ �لملفات ب�شاأن تو�ريخ �إتلاف �لوثائق.. 1
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�لخطط �لزمنية �لمعتمدة لتنفيذ عمليات �إتلاف �لوثائق.. 2

��شتخد�م نموذج �إتلاف �لوثائق �لمرفق بهذه �للائحة.. 3

تدوين بيانات �لوثائق �لتي تم �إتلافها )�لنوع – �لكمية( في �ل�شجل �لمعد لهذ� �لغر�ص.. 4

�أخذ �لمو�فقة �لكتابية للجنة �إتلاف �لوثائق على عملية �لاإتلاف.. 5

�لتخل�ص من �لوثائق �لمطلوب �إتلافها باتخاذ �للازم ل�شمان �شرية �لمعلومات و�لمحتويات.. 6

حفظ عينات ع�شو�ئية من �لوثائق �لمتلفة في �لمركز.. 7

المـادة 53

�أ- للجهة �لحكومية �إتلاف �لوثائق �لتالية دون �إذن �لمركز :

�لن�شخ �لمتكررة �لموزعة على �لوحد�ت �لتنظيمية في �لجهة، و�لتي تم حفظ �لاأ�شل . 1
منها في �لوحدة �لم�شوؤولة عن �لملف.

�لم�شود�ت.. 2

�لمطبوعات، و�لمن�شور�ت، و�لمطويات، مع مر�عاة حفظ عدد ع�شر ن�شخ منها.. 3

نماذج �لعمل �لفارغة �أو �لملغاة. . 4

�لمظاريف �لملغاة.. 5

�لاأور�ق �لاإد�رية �لفارغة و�لحاملة ل�شعار )ملغى(.. 6

ب- يكون �إتلاف �لوثائق �لم�شار �إليها في �لفقرة )�أ( من هذه �لمادة وفق �لنموذج �لمعد لهذ� �لغر�ص.

ج- على �لجهة �لحكومية مو�فاة �لمركز بقائمة �لملفات �لمطلوب �إتلافها قبل عملية �لاإتلاف، 
بالاإ�شافة �إلى نموذج �لاإتلاف بعد ��شتيفائه.
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الف�ضل التا�ضع
الطلاع على الوثائق

المـادة 54

�إتاحة �لاطلاع على �لوثائق بالمركز �إجر�ء قانوني وفني، يوؤدي �إلى تمكين �لجهات �لحكومية، 
�لوثائق للاطلاع عليها، وفقاً  �إلى  �لعليا و�لق�شائية و�لباحثين من �لو�شول  �ل�شلطات  وممثلي 

لل�شروط �لو�ردة في �لمادة 55 من هذه �للائحة.

المـادة 55

يكون �لاطلاع على �لوثائق �لمحفوظة بالمركز وفقاً لل�شروط �لاآتية :

اأولً: بالن�شبة للجهات �لحكومية و�ل�شلطات �لعليا:

�أو . 1 �أر�شلت وثائقها للمركز، وفي �لحالات �لتي يقدرها �لمدير �لعام،  للجهات �لتي 
من يفو�شه.

�ل�شلطات �لق�شائية �لمخت�شة في �لدولة، �أو في �أي من �لاإمار�ت �لاأع�شاء في �لاتحاد؛ . 2
وذلك بموجب كتاب من �ل�شلطة �لطالبة.

لوزير �شوؤون �لرئا�شة.. 3

م�شت�شار �لاأمن �لوطني.. 4

ثانياً: يجوز للباحثين بمو�فقة �لمدير �لعام �لاطلاع على �لوثائق �لمحفوظة وفقاً للاآتي:

�ألا تكون �لوثيقة �لمطلوب �لاطلاع عليها م�شنفة على �أنها �شرية.. 1

�لوثائق �لتي تت�شمن مادة معلوماتية للباحثين �لر�غبين في �لا�شتفادة من هذه �لمادة.. 2
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�لت�شنيف �لمطبق . 3 �لعلمي و�لتاريخي بح�شب نظام  للبحث  �لوثيقة مفيدة  �أن تكون 
في �لمركز.

�أن يكون �لاطلاع على �لوثائق د�خل �لمركز فقط.. 4

�أن يكون �لاطلاع وفقاً للنموذج �لمعد لهذ� �لغر�ص.. 5

للمدير �لعام -في �لاأحو�ل �لتي يقدرها- �لمو�فقة على �إطلاع �لباحث على �لن�شخة . 6
غير �لاإلكترونية للوثيقة.

المادة 56 

يتاح �لاطلاع على �لوثائق �لمحفوظة بالمركز بعد زو�ل �ل�شرية عنها وفقاً لاأحكام هذه �للائحة.
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الف�ضل العا�شر
الأر�ضفة الإلكترونية

المـادة 57

يعد وثيقة �إلكترونية كل ت�شجيل على �لاأ�شرطة �لممغنطة، �أو غير ذلك من �لو�شائط �لاإلكترونية، 
وت�شمل �لوثائق �لعامة، و�لتاريخية، و�لوطنية، وعلى �لجهات �لحكومية �تباع �لتالي في حفظها:

1 ..) ISO 19005-1:2005 PDF/Archive( تحويل و�إر�شال �لوثائق في �شكل

�إعد�د �أ�شكال �إ�شافية �أخرى مثل:TIFF G4 �أو JPEG ؛ وذلك مع �لاحتفاظ بالن�شخة . 2
.PDF/Archive لاأ�شلية �لمحفوظة في �شكل�

�لاحتفاظ بن�شخة �أخرى من �لوثائق �لمنتجة من �أ�شل �إلكتروني في �شكلها �لاأ�شلي مثل:. 3
                                         )Word Processing , Spread Sheets, Database Reports, …etc (

لعر�ص . 4 خا�شة  بر�مج  �إلى  تحتاج  قد  و�لتي  �شائعة،  غير  �أ�شكال  في  �لوثائق  حفظ  يمنع 
محتويات �لوثيقة.

المـادة 58

على �لجهة �لحكومية توحيد �شكل ونوع �لفهر�شة في عملية و�شف �لوثائق؛ وذلك با�شتخد�م 
)�لمعيار �أيزو -ISO 23081( و�لمقايي�ص �لدولية �لاأخرى، لتحديد حقول �لفهر�شة و �لو�شف 

�لاأر�شيفي، مثل:
.ISAD G, ISAAR CBF, ISDIAH
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المـادة 59

ن�شو�ص . 1 �لبحث عبر محتويات  يتم  �أن  �إلكترونية، على  وثائق  �إلى  �لورقية  �لوثائق  تحول 
.)ICR and OCR( لوثائق نف�شها؛ وذلك با�شتخد�م تقنيات�

�لحفاظ على محتوى �لوثيقة عند عملية �لتحويل �إلى ن�شو�ص مقروءة، وتوفير ن�شخة ثابتة . 2
طبقاً للاأ�شل.

المـادة 60

�أ- تد�ر �لوثائق �لاإلكترونية وفقاً للاآتي:

�أن يكون نظام �لمعلومات م�شمماً لحفظ و��شترجاع �لوثائق، ومنظماً بهدف مر�قبة . 1
�لمحافظة على  ب�شمان  �لوثائق و�لميتاد�تا،  و�إتاحة  �لوظائف �لخا�شة لاإنتاج وحفظ 
)�لاإثبات،  �لطويل  �لمدى  على  �لاإلكترونية  �لاأر�شيفية  للوثيقة  �لاأ�شا�شية  �لمميز�ت 

�لاأ�شالة، �ل�شلامة، �لقابلية للا�شتعمال(.

 تاأمين �لخطط �لخا�شة بدورة حياة �ل�شجل، بد�ية من �لاإن�شاء �إلى �لحفظ �لموؤقت، ثم . 2
�لحفظ �لد�ئم �أو �لاإتلاف؛ وذلك باإتاحة خا�شية �إد�رة خطة حفظ �لملفات، ويجب 

توفير خا�شية �إد�رة نظام ت�شنيف �لوثائق وتوحيد رموزها.

ذ�ت . 3 �لوثائق  قادرة على تحديد  �لحا�شوب،  علوم  تطبيقات جديدة في  �إن�شاء  يمكن 
�لقيمة �لاأر�شيفية، و�شمان حفظها و�إتاحتها في �لمدى �لطويل.

حفظ وثيقة �لاأر�شيف مثل: )�لوثيقة بالذ�ت، ومعطيات بياناتها، و�لوثائق �لتي ت�شف �شير . 4
�لتطبيق ب�شكل جيد( على �ألا تتغير جودتها �لاأر�شيفية بمجرد تغير �لتطبيقات و �لاأجهزة.

يحظر �لتغيير و�لتحديث و�لنقل، و�أي تبديل على تطبيقات �لحا�شوب مثل: )تبديل . 5
�لجهاز، �أو �لبرنامج( بما قد يوؤثر في �أ�شالة و�شلامة �لوثائق، وقدرة �لنظام في حفظها، 

وقدرة �لاأر�شيف �أو �لاأق�شام �لمنتجة في �إتاحة �لوثائق في �لمدى �لطويل.
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�أن تكون �لوثائق في �شكل ي�شمح باإنجاز ن�شخ قابلة للتغيير.. 6

�أن تكون �لوثائق في �شكل ي�شمح بعر�شها على �ل�شا�شة، �أو طباعتها على �لورق.. 7

تاأمين تطبيقات قابلة للتطوير ومبنية على نظام �لبر�مج �لمفتوحة.. 8

�لاإلكترونية-  وثائقها  عبره  -تتد�ول  �إلكتروني  برنامج  ت�شميم  عند  �لحكومية  �لجهة  على  ب- 
مر�عاة �أن يكون �لاطلاع على �لوثيقة للاأ�شخا�ص �لمخول لهم ذلك، وفقاً لاأحكام �لقانون 

وهذه �للائحة، و�لقو�عد �لنافذة لديها.

المـادة 61

يُ�شمم نظام لحفظ �لوثائق �لاإلكترونية، كي يتيح �إمكانية ت�شدير �لوثائق �لمحفوظة بد�خله �إلى 
�أنظمة حفظ وثائق �إلكترونية �أخرى، على �أن ير�عى في عملية �لت�شدير �لاآتي:

و�أي . 1 �لورقية،  للوثائق  بالن�شبة    PDF/A �شيغة  مثل  قيا�شية  ب�شيغ  �لوثائق  هذه  ت�شدير 
مو��شفات عالمية �أخرى للوثائق و �لاأوعية �لاأخرى. 

2 ..EAC و EAD و XML و ASCII Text إمكانية ت�شدير بيانات �لوثائق في �شيغ�

�لت�شنيف . 3 معلومات  ت�شدير  يتم  �أن  على  �لوثائق،  ت�شنيف  بهيكل  �لاحتفاظ  يجب 
وبيانات �ل�شرية.

المـادة 62

�لوثائق  بتحويل  �لخا�شة  �لاإجر�ء�ت  و  �ل�شروط  بنف�ص  �لاإلكترونية  �لوثائق  �لمركز  �إلى  تحول 
�لورقية، و�لمن�شو�ص عليها في هذه �للائحة، وبمر�عاة �لاآتي:

تحول �لبر�مج �لم�شاحبة للوثائق �لاإلكترونية و �لميتاد�تا �لو�شفية )قو�عد �لبيانات( ل�شمان . 1
قابلية �لاطلاع في �لمدى �لطويل.

��شتخد�م �أوعية �شوئية �أو رقمية عالية �لجودة مخ�ش�شة للاأر�شفة.. 2
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المادة  63

تحميل �لوثائق و�لفهار�ص على وحد�ت خارجية.. 1

عالية . 2 تخزينية  وحد�ت  �إلى  بها  �لخا�شة  و�لفهار�ص  �لوثائق  ن�شخ  �لحكومية  �لجهات  على 
�ل�شعة، حتى ي�شهل �إر�شالها �إلى �لمركز ليتم تحميلها على �أنظمة �لاأر�شيف �لم�شتخدمة فيه.

المـادة 64
ير�عى في �ختيار �لجهة �لحكومية لبر�مج �لاأر�شفة �لاإلكترونية، �أن تكون متكاملة مع بر�مج 

�لمركز وتتو�فر بها �لوظائف �لاأ�شا�شية �لاآتية :

�لتقاط و معالجة �لوثائق �إلكترونياً. . 1

�إد�رة عنا�شر �لميتاد�تا و�لفهار�ص. . 2

�إد�رة �لحفظ و�لاإتلاف. . 3

�إد�رة مكونات �لتخزين. . 4

�لبحث و �لا�شترجاع و �لعر�ص. . 5

�إد�رة �شلاحيات �لاطلاع. . 6

ترحيل �لبيانات و �لوثائق �لاإلكترونية. . 7

�لتكامل مع �لاأنظمة �لاإلكترونية ذ�ت �ل�شلة.. 8

المـادة 65

و . 1 �لمر�حل  قائمة  باتباع  �إن�شائها،  منذ  �لاإلكترونية  �لوثيقة  تاأمين  �لحكومية  �لجهة  على 
�أيزو ISO - 15489 فيما يخ�ص و�شع نظام �آمن جد�ً، و  �ل�شيا�شات �لمف�شلة في معيار 

.ISO - 27002 و ISO - 27001 معيار �أمن �لمعلومات �أيزو

يتم �لتقيد بتطبيق �شيا�شات �أمن �لمعلومات �لمعتمدة بالمركز.. 2
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المـادة 66

حالة  في  �لاإلكترونية  �لوثائق  على  بالحفاظ  �لكفيلة  �لتد�بير  �تباع  �لحكومية  �لجهات  على 
�لكو�رث؛ وذلك على �لنحو �لاآتي:

تاأمين م�شاحات تخزين �إ�شافية للوثائق على �لخادم �لثانوي )�شيرفر(.. 1

�إعد�د ن�شخ �حتياطية للوثائق، على �أن تحفظ في مكان غير �لذي �أن�شئت فيه.. 2

تكون �لن�شخ �لاحتياطية في �شكل �إلكتروني و ميكروفيلم.. 3

المـادة 67

تبين  �أن  على  �لاإلكترونية،  للاأر�شفة  �شيا�شة  �لمركز-  مع  -بالتن�شيق  �لحكومية  �لجهات  ت�شع 
�أنو�ع �لوثائق �لاإ�شتر�تيجية و�لحيوية، �لتي يجب �إنجاز ن�شخ �حتياطية لها في �شكل �إلكتروني 

وميكروفيلم.

الف�ضل الحادي ع�شر
الخدمات المدفوعة الأجر للمركز

المـادة 68

يقدم �لمركز خدمات متنوعة مدفوعة �لاأجر للجهات �لحكومية وغيرها؛ وذلك في �لمجالات 
بهذه  قائمة  �لمجل�ص-  مو�فقة  -بعد  �لتنفيذية  �للجنة  رئي�ص  وي�شدر  بن�شاطه،  �ل�شلة  ذ�ت 

�لخدمات، وقيمة �لاأجر لكل خدمة، على �أن يتم تحديث هذه �لقائمة كلما �قت�شى �لاأمر.
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الف�ضل الثاني ع�شر
اأحكام ختامية

المـادة 69

�لنماذج �لملحقة بهذه �للائحة تعد جزء�ً لا يتجز�أ منها، وللجنة �لتنفيذية �لمو�فقة على تعديلها 
بح�شب مقت�شيات �لعمل.

المـادة 70

يجوز لرئي�ص مجل�ص �لاإد�رة تفوي�ص بع�ص �شلاحياته �لو�ردة في هذه �للائحة لرئي�ص �للجنة 
�لتنفيذية للمركز، �أو �لمدير �لعام.

المـادة 71

يجوز للجنة �لتنفيذية تفوي�ص بع�ص �شلاحياتها �لو�ردة في هذه �للائحة للمدير �لعام للمركز، 
�أو غيره من مديري �لاإد�ر�ت.



الجزء الثاني
الملاحق
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الملحق رقم 1
التعريف بالجهة الحكومية

التعريف العام

ا�ضم الجهة
......................................
......................................

----/------/------تاريخ الن�ضاأة

نوع الن�ضاط
....................................................................................
....................................................................................

العنوان الحالي
....................................................................................
....................................................................................

الفاك�سالهاتف
الموقع الإلكترونيالبريد الإلكتروني

التغيرات في الموقع

م�شير �لاأر�شيف �إلىمن

• 	........................
• 	........................
• 	........................

• 	........................
• 	........................
• 	........................

..............................

..............................
.............................

الهيكل التنظيمي 

ن�ص �لاإن�شاء و �لتنظيم عدد �لاأق�شام�لاإد�ر�ت
• 	........................
• 	........................
• 	........................
• 	........................

• 	........................
• 	........................
• 	........................
• 	........................

..........................عدد �لموظفين
الفروع

�لمو�قع�لعدد
............................................................
............................................................
............................................................

التغيرات في الموقع
م�شير �لاأر�شيف�إلىمن

التغيرات في الموقع 
الفروع

• 	..........................
• 	..........................
• 	..........................

..............................

..............................
.............................

رمز النموذج: ت ج ح   01 / 2010
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التعريف بوحدة الأر�ضيف

نوع الوحدة

�إد�رة

ملاحظة

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

ق�شم

وحدة

لا يوجد

..........................................................................................الموقع

الم�ضوؤول عن الأر�ضيف
.......�شنة�لخبرةمتخ�ش�صمتوفر

�ل�شهاد�ت

عدد غير �لمتخ�ش�شينعدد �لمتخ�ش�شينموظفي الأر�ضيف

بيانات الت�ضال
�لفاك�ص�لهاتف

�لبريد �لاإلكتروني

مكونات نظام اإدارة الوثائق 
�لتحويلخطة �لحفظ�لترميز�لت�شنيفنظام �لبريد



ملاحظات
..........................................................................................
..........................................................................................

----/------/------تاريخ اأقدم وثيقة

هل تم اإتلاف وثائق
لعدد�......................................................

ل�شبب�
 ......................................................
......................................................

قاعات الأر�ضيف
 ..........................................................................................
..........................................................................................

تجهيزات الحفظ
 ..........................................................................................
..........................................................................................

المخازن الخارجية

1 ......................................................................................

2 ......................................................................................

3 ......................................................................................

4 ......................................................................................

ARC-FM-001-01



الملاحق 52

ملحق رقم 2
نموذج جرد الوثائق

الجزء الأول
التعريف بالجهة )المكتب-المخزن(

��شم �لجــهة :.....................................................................................................

�لقطاع / �لاإد�رة:.................................................................................................

�لق�شــــــــــم:.....................................................................................................
موقع الوثائق/الأر�ضيف

�لبنايـــــــــة:......................................................................................................

�لطابــــــــق:......................................................................................................

رقم �لمكـتب:.....................................................................................................

رقم �لمخزن:......................................................................................................
التاريخو�ضف الوثائق

................................................ �ل�شامل:  �لعنو�ن 

................................................................

...............................................................

�لاأخير�لاأول

----/---/-------/---/---

�لاإجمالي�لعددنوع �لوثائق

ورق

�أوعية �شمعية ب�شرية 

خر�ئط/مخططات

�أوعية �إلكترونية

�شور فوتوغر�فية

اعتماد الجهةالقائم بعملية الجرد
�لا�شم و �للقب�لا�شم و �للقب

�لوظيفة�لوظيفة
�لتوقيع�لتوقيع

---/---/----�لتاريخ---/---/----�لتاريخ

رمز النموذج : ن ج و  02 /2010

ARC-FM-002-01
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قائمة الوثائق
الجزء الثاني

ال�ضنةالعنوانالت�ضل�ضل
رقم مكان الحفظ

رف4/درج5عمود3�ضف1/خزانة2

1 �شف : ي�شتخدم في حالة جرد وثائق محفوظة على �لاأرفف في مخازن �لاأر�شيف

2 خز�نة : ي�شتخدم في حالة جرد وثائق محفوظة في خز�ئن في �لمكاتب �أو في مخازن �لاأر�شيف

3 عمود : ي�شتخدم في حالة جرد وثائق محفوظة على �لاأرفف مكونة من عدة �أعمدة في مخازن �لاأر�شيف

4 رف : ي�شتخدم في حالة جرد وثائق محفوظة على �لاأرفف و في �لخز�ئن

5 درج : ي�شتخدم في حالة جرد وثائق محفوظة في �أدر�ج )�أثاث عمودي �أو �أثاث خر�ئط و مخططات( في مخازن �لاأر�شيف �أو في �لمكاتب

ARC-FM-002-01



الملاحق 54

ملحق رقم 3
فهر�س الملف

عنو�ن �لملف:.....................................................................................................

�لت�شنيف:........................................................................................................

الرمزالتاريخالمن�ضئعنوان الوثيقةالت�ضل�ضل

رمز النموذج : ف م   03  / 2010

ARC-FM-003-01
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ملحق رقم 4
نموذج جرد الوثائق المت�شررة

ا�ضم الجهة
.......................................................................................................
.......................................................................................................

اأ�ضباب ال�شرر
.......................................................................................................
.......................................................................................................
......................................................................................................

----/------/--------تاريخ ال�شرر

موقع ال�شرر
.......................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................عدد الوثائق المت�شررة

ن�ضبة ال�شرر
.......................................................................................................
.......................................................................................................
......................................................................................................

قائمة الوثائق
ملاحظاتنوع الوعاءالعنوان و التاريخالرمز

�إ�شم �لموظف �لمخت�ص و توقيعه.............................................. �لتاريخ : .----/-----/--------

رمز النموذج : ن ج و م 04 /2010 

ARC-FM-004-01
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ملحق رقم 5
نموذج ت�ضوير الوثائق ال�شرية 

الجزء الأول
العددالوثائق

�ل�شفحات�لوثائق�لتاريخ�لنوع

---/---/-------/---/----ملفات ورقية

---/---/-------/---/----خر�ئط/مخططات

---/---/-------/---/----�شور فوتوغر�فية

نوع الت�ضوير

ت�شوير مزدوجت�شوير �شوئيت�شوير ميكروفيلمي

حالة الوثائق

ذ�ت وجهين
.................................................................................
.................................................................................

�ألو�ن
.................................................................................
.................................................................................

ممثل الجهة الم�ضلمة

�لتاريخ�لتوقيع

------/----/----

ممثل الجهة الم�ضتلمة

�لتاريخ�لتوقيع

------/----/----

رمز النموذج : ن ت و �س  05 / 2010

ARC-FM-005-01
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قائمة الوثائق

الجزء الثاني
�لملاحظاتعدد �ل�شفحات�لعنو�ن و �لتاريخ�لرمز

ARC-FM-005-01
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ملحق رقم  6
خطة حفظ الملفات

�لوظيفة :.......................................

�لن�شاط :.......................................

�لعملية :.......................................

��شم �لجـهة :...................................................................................................

��شم �لقطاع / �لاإد�رة :.........................................................................................

�لق�شـــــــــم :.................................................................................................

الملاحظات
 الم�ضير

النهائي2

مدد الحفظ
حيوي

�شري
الوعاء1

العنوان
الرمز

ف
 الأر�ضي

الو�ضيط
المكتب

 

1�إعتماد �لجهة �لحكومية------------------------------ �إعتماد �لمركز--------------------------------
 

.
في هذه �لخانة نوع �لوعاء : ورقي �أو �إلكتروني �أو �شمعي ب�شري

ب 
يكت

2
 

.
ت بع�ص �لوثائق ت�شتحق �لحفظ �لد�ئم.

ف �أو كلمة فرز �إذ� كان
ف �إذ� كان �لقر�ر بالاإتلا

ب �لحفظ �لد�ئم �أو كلمة �إتلا
في خانة �لم�شير �لنهائي كلمة حفظ �إذ� كان �لمطلو

ب 
يكت

رمز النموذج : خ ح م 2010/06

ARC-FM
-006-01
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ملحق رقم  7
جدول حفظ الملفات

�لوظيفة :....................................

�لن�شاط :....................................

�لعملية :....................................

��شم �لجـهة :.....................................................................................................

��شم �لقطاع / �لاإد�رة :............................................................................................

�لق�شـــــــــم :....................................................................................................

الملاحظات
 الم�ضير

النهائي2

مدد الحفظ
حيوي

�شري
الوعاء1

 تاريخ
 اإغلاق
ف

المل
العنوان

الرمز
ف

 الأر�ضي
الو�ضيط

المكتب

 

1�إعتماد �لجهة �لحكومية------------------------------ �إعتماد �لمركز--------------------------------
 

.
في هذه �لخانة نوع �لوعاء : ورقي �أو �إلكتروني �أو �شمعي ب�شري

ب 
يكت

2
 

.
ت بع�ص �لوثائق ت�شتحق �لحفظ �لد�ئم.

ف �أو كلمة فرز �إذ� كان
ف �إذ� كان �لقر�ر بالاإتلا

ب �لحفظ �لد�ئم �أو كلمة �إتلا
في خانة �لم�شير �لنهائي كلمة حفظ �إذ� كان �لمطلو

ب 
يكت

رمز النموذج : ج ح م 2010/07

ARC-FM
-007-01
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ملحق رقم 8
جدول تحويل الملفات 

الجزء الأول
الجهة المر�ضلة

��شم �لجـهة :.....................................................................................................
��شم �لقطاع / �لاإد�رة :............................................................................................
�لق�شـــــــــم :....................................................................................................
�لعنــــــو�ن :.....................................................................................................
�لهـــــــاتف :....................................................................................................
�لفــــــاك�ص :....................................................................................................

�لبريد �لاإلكتروني : 
التاريخو�ضف الوثائق

........................................................... : �شامل  عنو�ن 

........................................................................

........................................................................

�لاأخير�لاأول

----/---/-------/---/---

الإجماليالعددنوع الوثائق المحولة
ورق

�أوعية �شمعية ب�شرية 

خر�ئط/مخططات

�لميكروفيلم

�شور فوتوغر�فية

الجهة الم�ضتقبلة
تحديد تاريخ ت�شلم �لاأر�شيفتاريخ ت�شلم �لجدول
----/---/-------/---/---

مكان حفظ التحويلة في المخازن
رقم �لنهايةرقم �لبد�ية

�لرف�لعمود �ل�شف�لقاعة �لرف�لعمود �ل�شف�لقاعة 

........................................................�لم�شاحة �لم�شغولة بعدد �لاأمتار �لطولية
ملاحظات:....................................................................................................... 

................................................................................................................
توقيع

�لجهة �لم�شتقبلة�لجهة �لمر�شلة

�ل�شنة �لت�شل�شل

رمز النموذج : ج ت م   2010/08

ARC-FM-008-01



61اللائحة التنفيذية للمركز الوطني للوثائق والبحوث

قائمة الملفات
الجزء الثاني

مكان الحفظرمز خطة حفظ الملفاتالتاريخالعنوانالت�ضل�ضل

�ل�شنة �لت�شل�شل

ARC-FM-008-01



الملاحق 62

ملحق رقم 9
جدول اإتلاف الوثائق

الجزء الأول
توقيع الم�ضوؤول بالجهةالجهة الطالبة للاإتلاف

��شم �لجـهة :...................................................

�لاإد�رة / �لقطاع  :.............................................
�لق�شـــــــــم :..................................................
�لعنــــــو�ن :...................................................
�لهـــــــاتف :..................................................
�لفــــــاك�ص :..................................................
�لبريد �لاإلكتروني : .............................................

�لا�شم : ........................................

�لتاريخ : -----/-----/-------

�لتوقيع:

التاريخو�ضف الوثائق
عنو�ن �شامل : .......................................................
....................................................................
....................................................................

�لاأخير�لاأول

----/---/-------/---/---

الإجماليالعددنوع الوثائق
ورق

�أوعية �شمعية ب�شرية 

خر�ئط/مخططات

�أوعية �إلكترونية

�شور فوتوغر�فية

قرار لجنة اإتلاف الوثائق
رف�ص �لاإتلافمو�فقة على جزءمو�فقة على �لكل

ملاحظات: .....................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................
توقيع رئي�س لجنة اإتلاف الوثائق

�ل�شنة �لت�شل�شل

رمز النموذج : ج اإ و   09 /2010

ARC-FM-009-01
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قائمة الملفات
الجزء الثاني

رمز خطة حفظ الملفاتالتاريخالعنوانالت�ضل�ضل

�ل�شنة �لت�شل�شل

ARC-FM-009-01
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ملحق رقم 10
مح�شر اإتلاف الوثائق

في يوم -----/ ------/------- م-�لمو�فق ل -----/------/-------هــ، تم �إتلاف �أر�شيف 

�لجهـة:..........................................................................................................

 شبه حكومية�       محلية        نوع �لجهة : �تحادية

�لاإد�رة:.................................................�لق�شـم :.................................................

و �لمتمثل في : 

�لعنو�ن �ل�شامل : .................................................................................................

�لتاريخ: -----/ ------/-------  

جدول �لاإتلاف رقم : ----------/--------- )مرفق(

وذلك بح�شور ع�شو من لجنة �إتلاف �لوثائق و تاأكد من �أن �لعملية تمت ح�شب �لاإجر�ء�ت و �لن�شو�ص �لقانونية �لمعتمدة.

توقيع اأع�ضاء اللجنة 

رمز النموذج : م اإ و  2010/10

ARC-FM-010-01
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ملحق رقم 11
نموذج ظروف حفظ الوثائق

�إ�شم �لجهة:.................................................................... �لقطاع / �لاإد�رة :.................................................................
موقع �لمبنى :........................................................ �لطابق: .................... رقم �لقاعة : ....................................................

الحالة1
الإجراء اللازم

الإن�ضاءات والتجهيزات

ف
�لرفو

ب
�لاأبو�

�لنو�فذ
�لجدر�ن
�لاإنارة

الأجهزة

نظام �إطفاء �لحريق
�لاإنذ�ر �لمبكر للحريق

�أجهزة �لاأمن
ف

نظام �لتكيي
نظام مر�قبة �لمناخ  )�لرطوبة و �لحر�رة(

العوامل ال�ضارة

�لقو�ر�ص
ت

�لح�شر�
�لغبار
�لمياه

ف �لمخت�ص و توقيعه :.................................................................                                                     �لتاريخ : ----/----/--------
�إ�شم �لموظ

ت �أو قو�ر�ص �أو غبار...
ث �ل�شلامة �أو �لعطل �أو وجود ح�شر�

ت �أو �لاأجهزة و غيرها من حي
في هذه �لخانة حالة �لتجهيز�

1.  يذكر 

ظ ح و 11 /2010
رمز النموذج : ن 

ARC-FM
-011-01



الملاحق 66

ملحق رقم 12
نموذج حالة الوثائق في قاعة الحفظ

الجهة
�إ�شم �لجهة:.................................................................................... �لقطاع / �لاإد�رة:.................................................
موقع �لمبني:............................................................�لطابق:..................... رقم �لقاعة :.................................................

ف
بيانات الأر�ضي

حالة الوثائق*
الإجراء اللازم

ت
�لمبنى

�لطابق
�لقاعة

�لر�شيد
ب

عدد �لعل
�شيئة

متو�شطة *
جيدة

ف
تنظي

تعقيم
ت�شوير

ترميم

الملاحظات
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

ف المخت�س و توقيعه....................................................................................................................�لتاريخ ......../......../..............
اإ�ضم الموظ

ف، تغير لون �لورق...( 
ت على �لوثيقة، تمزق علبة �لاأر�شي

ب �لوثيقة )مثال: ظهور �لفطريا
* تحديد نوع �ل�شرر �لذي �أ�شا

رمز النموذج : ن ح و ق ح  12 /2010

ARC-FM
-012-01
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ملحق رقم 13
ا�ضتمارة التعريف بالباحث

رقم �لت�شجيل..................

التعريف

��شم �لباحث/ �لموؤ�ش�شة / �لجامعة:....................................................................................

�لعنو�ن : ........................................................................................................

.......................................................................................................  : �لهاتف 

�لفاك�ص : .......................................................................................................

�لبريد �لاإلكتروني : ...............................................................................................

............................................................................................... �لاإلكتروني:  �لموقع 

مو�ضوع البحث
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

اإطار البحث
تح�شير ر�شالة جامعية

ن�شر مقال

تاأليف كتاب

�إنجاز بحث مدر�شي / جامعي

�إنجاز بحث عائلي/�لاأن�شاب

معلومات �شخ�شية

�لاطلاع على �إثباتات قانونية

جمع �إح�شائيات

�إنجاز در��شة

تاريخ الت�ضجيل و التوقيع
التوقيعالتاريخ

------/---/---

رمز النموذج : اإ ت ب 13 /2010

ARC-FM-013-01



الملاحق 68

ملحق رقم 14
طلب الطلاع على الوثائق

ف بالطالب الإطلاع
التعري

�لا�شم / �إ�شم �لجهة: .............................................................................................................................................

ب :................................................................... رقم بطاقة �لهوية .....................................................................
�للق

رقم �لت�شجيل : .................................................................................................................................................

الغر�س من البحث
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

الوثائق المطلوبة
الرمز )م�ضتخرج من الفهر�س(

مدير اإدارة الوثائق

الملاحظات

تاريخ الطلب
تاريخ الإرجاع

التمديد
توقيع الطالب

ط اإ اأ   14 /2010
رمز النموذج : 

ARC-FM
-014-01
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ملحق رقم 15
طلب ن�ضخ من الوثائق

ف بطالب الن�ضخ
التعري

ب :..................................................................
�إ�شم: ................................................................................ �للق

رقم بطاقة �لهوية: .....................................................................  رقم �لت�شجيل: ...........................................................

��شم �لجهة �لحكومية: .................................................................. ��شم  �لقطاع / �لاإد�رة :  ...................................................

الن�ضخ المطلوبة
الرمز )م�ضتخرج من الفهر�س(

عدد ال�ضفحات
الإجمالي

تاريخ الطلب
موافقة المدير العام اأو من يفو�ضه

تاريخ توفير الن�ضخ

-----/-----/----
-----/-----/----

الملاحظات

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

ط ن و  2010/15
رمز النموذج : 

ARC-FM
-015-01



قانون اتحادي رقم )7( ل�سنة 2008

ب�ساأن المركز الوطني للوثائق والبحوث




