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رئيس مركز الوثائق والمحفوظات 

الهيكل العام للمركز



الرؤية-

طيوير مميا  إرساء مركز وثائقي متميز يسهم في تنظييم إارر  رووثيائب لاومام يل ممتيزم لياوموا  ورومهنييل وي مي   مي  ت

.م2030رووثائب ورونهوض له تحقيقاً وتطم ات رؤيل 

الرسالة -

مي  طير  تطوير مركز رووثائب ورومحفوظات من خيل  تيوفير من يل إوكترونييل وحفيظ رووثيائب ورومحفوظيات ورو مي   

ا  روحليلل وتررث تنظيمها وررشفتها وفقاً وضورلط وت ميمات رومركز رووطني وموثائب ورومحفوظات ونحمي تاريخ مام ل م

 ً .وطننا رلأ ي  وونلني مستقللً طموحا

القيم-

موا  رلأارء، روشفافيل ، روتميز، رلإنماز، رلالارع ورلالتكار، روتطوير، روتور   روف ا  ، رو م  رومما ي

الهدف العام-

قيب رونماح في إارر  رلأ و  رورقميل وروورقيل ومام ل ما  مين خيل  مميت وتنظييم وثيائب ومحفوظيات رومام يل لميا يح

تفيب ميت متطملات أارء رو م  ورومحافظل  ميها من روتمف وروضياع ،وإتاحيل روفر يل لاسيتخارمها  نيا روحاميل إويهيا لميا ي

كي  يسير ميت نظام رووثائب ورومحفوظيات ووورئحيه روتنفيةييل ، ورحتياميات رومنسيولين وت زييز روو يو  إوي  روم موميات ل

.حمايل روليانات روسريل 



كلمة وكيل الجامعة -3

ومنظميل و مي  مرركيز رووثيائب رنطلقًا من روتوميهات ورلأورمير روسياميل روكريميل رل ا ، أماروحما لله رب رو اومين، ورو ل  وروسلم  م  رشرف خمب الله رمم ين سيانا وحليلنا محما رلن  لاالله  ميه رفض  رو ل  ورتم روتسميم 

هـ، رومتضمن رومورفقل  م  نظيام رومركيز رويوطني 1409/10/23وتاريخ ( 55/م)هـ، ورستناار ًإو  رومرسوم روممكي رقم 1409/9/11لتاريخ 171ورومحفوظات لكافل رلأمهز  روحكوميل ، ولناءً  م  قررر مممس رووزررء رقم 

. هـ28/3/1438  وتاريخ / 993ورمتثالاً لأمر رومرسوم روممكي فقا أنشئ مركز رووثائب ورومحفوظات لمام ل ما  لناءً  م  روقررر رلإارري رقم وموثائب ورومحفوظات،

وم يايير ميوا  وآمنلسهملقنورت لروميل وروتقنيل ويملي كافل رحتيامات رومنسولين و ارن مركز رووثائب ورومحفوظات لمام ل ما  يس   وتحقيب رلأهارف ورومهام روموكمل وه حت  ي لح مركزرً نموةمياً مطلقاً لأحاث روم ايير ر

ل  ميها ل يور  تقنييل فل رووحارت رلإارريل ورلأكاايميل لاومام ل وفهرستها ورومحافظكا اويل ،ومت تطور روحامل وحفظ روم مومات وروحقو  روفكريل ورمتارا روتقام ورلالتكار س ت مام ل ما  إو  ممت رووثائب روناتمل  ن أ ما 

.حايثل ومنظمل وملتكر  لحسب رلأنظمل ورومورئح رومنظمل وةوك

ل ونشأتها ، ومن رم  ةوك س  لارخمه وثائب لا تقُار لثمن تؤُرخ تاريخ رومام حم تلن  مركز رووثائب ورومحفوظات لا تلاره رلأرشيف رورسمي ومام ل ما  وت زيز وتا يم رو م  رووثائقي وي ا روةركر  رلأساسيل وممام ل وي

م ورومتمث  في روحفاظ  م  روهويل ورلانتماء رووطني وتطوير وتنظيم2030كلونشر روثقافل رووثائقيل ورفت روو ي حو  أهميل رووثائب ورومحافظل  ميها و ولاً إو  تحقيب مزء مهم من خطل روتحو  رووطني ورؤيل روممم

.روممارسات رومت مقل لاو م  رووثائقي وي كس روتزرمنا لاومحافظل  م  تررثنا رلإارري ورلأكاايمي

.وفقنا الله ممي ا وما فيه روخير ووطننا روغاوي وون م  سويا يارً ليا ومرقي لهةر رو رح رو ظيم إو  م اف روتميز ورلإلارع

وكيل جامعة جدة

مظفعبـــيد بن علي آل . د.أ



كلمة رئيس مركز الوثائق والمحفوظات-4

شكمه من أهميل ومةركر  رووطنيل، أما ل ا أووت حكومتنا رورشيا  رهتمامها لاووثائب وما تالهروحما لله رب رو اومين، ورو اقلل وممتقين ورو ل  وروسلم  م  خميمه و فوته من خمقه نلينا وسيانا محما رلن  لا الله و م  آوه وأ ح

 ً .ل  إنه مزء لا يتمزأ من روهويل رووطنيل وإرث تاريخي ويكون منهلً ً ولأميا  روتي تريا أن تستفيا من تمارب روماضي أيضا

ام يل ميا  لنياءً  مي  روقيررر م ل ما  حفظه الله ، أنشئ مركز رووثيائب ورومحفوظيات لمماورنطلقًا من روتوميهات روساميل ورمتثالاً لأمر رومرسوم روممكي ولا م من قياا  رومام ل روحكيمل وس يها ومتطوير متمثمل لم اوي رئيس

.هـ ويرتلط إاررياً لس اا  وكي  رومام ل حفظه الله 28/3/1438  وتاريخ / 993رلإارري رقم 

ارن قيمتهيا روم موماتييل ح يو   مي  روم موميات لكي  يسير وةويك حفظياً مين تمفهيا وفقيرووي تلر رومركز مت اا رومهام ووه اور كلير في حفظ رووثائب رلإارريل لمميت أ ماوها رومرتلطل لالإارررت ارخ  رومام ل وتنظيمها وسيهوول

.روتطوير في روحفظ رلآمن وروح و   م  رلأثر رومطموب رومقام وممام لووموركللو ام تكاسها و  ولل روو و  وها وتحقيب رلإنماز رومستمر

ركيز رووثيائب نمازرتهيا وهيو م يار وملحيث رو مميي أيضياً ، ويسي   موإيحظ  مركز رووثيائب ورومحفوظيات لأهمييل لاوغيل و فهيو يحفيظ ةركير  رومام يل وير يا مررحي  مف يميل فيي نشيأتها وتطورهيا وتقيامها ولنياء مسييرتها

ر لناء أرشيف وطني حايث ومينظم ركيز  من ركائز توفير روم مومل روموثقل في إطال وورومحفوظات إو  تو يل منسوليه لأهميل أرشفل رووثائب روورقيل ورلإوكترونيل وي لح نموةماً ممهماً يحتةى له في مماوي رووثائب ورلأرشف

. م 2030سائمين الله  ز وم  أن يمُكّننا من تحقيب آما  وتطم ات روقياا  رورشيا  ورؤيل رومممكل 

رئيس مركز الوثائق والمحفوظات 

هـــــلا بنت عبد الإله عطيوي . أ



:إلى هـ14٠٩/1٠/23وتاريخ54/مالصـادر رقـمالملكيالمرسومعـلىبنـاءفئـاتثلاثإلىالوثائقتنقسم

:والمحفوظات الإداريةالوثائق.ا

روموظف أولاووظيفليت مبفيماولياناتهاوإمررءرتهاوأنظمتهاومهامهاأهارفهافيرومتماث روتطليبةرترلإارررتتنتمهاروتيروم موماتأو يلوهي

(.لإمررءرت رلإارريل خا ل لا)روتاريليل أوروتنظيميل،أورلإمررئيل،أوروخاميل،رومورنبفيرلأساسيلوظائفهأارءفيروحكوميرومهازتسا اروتيرلأخرىرلأ ما أو

:الماليةوالمحفوظاتالوثائق.2

(.خا ل لالإمررءرت روماويل)و رفهرو امروما لتح ي تت مبوروتيروحكوميلرلأمهز فيرومتماث روتطليبةرترووثائبوهي

:التخصصيةوالمحفوظاتالوثائق. 3

. ه مهاز حكومي رخرمرووثائب ورومحفوظات رومت مقل لاونشاط رلأساسي وممهاز روتي لا ت نف كوثائب إارريل وماويل ، وتكون خا ل لاومهاز روحكومي ولا يشاركها

:الـــــــوثــــــائـــــــقأنــــــــــواع-5
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الباب الثاني

أنواع الوثائق

السياسات واللوائح

السياسة العامة للوثائق-أولا  



.للمركز الحق في الحصول على الوثائق من الوحدات الإدارية والمراكز والأفراد وفقا  للوائح والترتيبات التي يحددها( 1المادة )

:أصول الوثائق الدائمة التالية( فور صدورها)تودع لدى المركز ( 2المادة )

.ومرفقاتها( روكميات/ رومام ل)قررررت مماوس -1

.وثائب مكتب رئيس رومام ل-2

.وثائب رووحارت رلإارريل رورئيسيل وروفر يل لاومام ل-3

.رلأنظمل ورومورئح-4

.رلاتفاقيات وروم اهارت وما ررتلط لها من خررئط أو مارو  أو ملحب-5

.، وأساساتها المرافقة لخطاب التبليغ(2المادة )يبلغ المركز بنسخة من الوثائق المشار إليها في ( 3المادة )

.أعلاه( 2المادة )ترسل إلى مركز الدراسات والأبحاث المتعلقة بالوثائق المشار إليها في ( 4المادة )

.أصول الوثائق دائمة الحفظ لا تكون عرضة للتداول، وتحل نسخها محلها عند الحاجة( 5المادة )

.من هذه السياسة ترحل للحفظ لدى المركز بعد انتهاء مدة حفظها لدى الإدارة، وفقا لما تحدده اللوائح وقوائم مدد الحفظ( 2المادة )الوثائق دائمة الحفظ غير ما نص عليه في ( 6المادة )

.الوثائق مؤقتة الحفظ يتم حفظها وإتلافها في الجهاز بعد انتهاء المدة الزمنية المقررة لحفظها( 7المادة )

.على المركز أن يسعى للحصول على الوثائق التي تخص الجامعة لدى الجهات الأخرى( 8المادة )

:السياسة العامة للوثائق-أولا  



.الوثائق الخاصة بالحرمين الشريفين والمشاعر ومواقيت الحج تحفظ بصفة دائمة( ٩المادة )

:يقوم المركز بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة بما يلي( 1٠المادة )

.وضت روقور ا وروم ايير روموضو يل وروشكميل ومطلو ات رومام ل وضلط إ اررها( أ)

.توحيا نماةج رلأ ما  رومتماثمل في رووحارت رلإارريل( ب)

توحيا أارء وإمررءرت ونماةج ووسائ  رلأ ما  في مركز رووثائب ورومحفوظات في رومام ل لما( ج)

.يحقب أهارف نظام رووثائب ورومحفوظات

.وضت روقور ا رومنظمل وروم ايير روموضو يل وروشكميل وك  نوع من أنورع رومكاتلات رورسميل( ا)

.تحايا ارمات روسريل ورلاست ما  ورلأهميل ولأورر  رورسميل( هـ)

.تحايا روم مومات روورمب تورفرها في رومكاتلات رورسميل( و)

.تنسيب وتوحيا نماةج رو م  وإمررءرته في مرركز رلات الات رلإارريل( ز)

.تحايا توحيا رلأساويب ورووسائ  روتي تتم لها رومحافظل  م  سلمل رلأورر  رورسميل من روفقا وروتمف( ح)

.توحيا أنورع ومقاسات رلأورر  رومستخامل وك  نوع من أنورع روم املت رورسميل في رومام ل( ط)

.إيماا لررمج إ ارايل وماررسات رو مميل ورومهاررت روفنيل رومت مقل لاووثائب ورومحفوظات لاوم اها ورومرركز رومتخ  ل في رومممكل( ي)

.إاخا  رومورا رو مميل رومت مقل لاووثائب ورومحفوظات في روكميات رومناسلل لاومام ل( ك)

.رو م   م  رلط رلألحاث ورواررسات في روم اها ورومام ات ومرركز رولحث رو ممي في رومممكل لاووثائب ورومحفوظات روس وايل(  )

.تحايا وتوحيا روكيفيل روتي تتم لها رلات الات رورسميل لين رووحارت رلإارريل( م)

.إيماا قور ا وم مومات رووثائب ترلط لها مرركز رووثائب لاووحارت رلإارريل( ز)

:على المركز أن يعمل على نشر الوعي والمعرفة في مجال الوثائق والمحفوظات بكافة السبل ومن ذلك( 11المادة )

.إ ارر نشر  اوريل ت ن  لاوت ريف لالأنشطل رووثائقيل-أ

.ب إقامل م رض ارئم وموثائب ورومحفوظات



القواعد العامة -1

.أوعية المعلومات التي أنتجتها الجامعة، أو استقبلتها لتحقيق غاية معينة، ولا يزال العمل الرسمي في حاجة إليها: يقصد بالوثائق( 1المادة )

.ئماأوعية المعلومات التي انتجتها الجامعة أو استقبلتها لتحقيق غاية معينة، وانتهت العملية وثبت لها قيمة ثقافية تستدعي حفظها حفظا دا: يقصد بالمحفوظات( 2المادة )

:تقسم الوثائق من حيث مدد الحفظ إلى نوعين( 3المادة )

.وثائب ارئمل روحفظ لا يموز رتلفها، وهي روتي لا يستغن   نها وحامل رو م  أو حامل رولحث رو ممي-أ 

.وثائب مؤقتل روحفظ يموز رتلفها، وهي روتي تتناقص قيمتها مت مرور روزمن حت  تن ام-ب 

:يحفظ حفظا  دائما  الوثائق التالية( 4المادة )

.رووثائب روتي تثلت أملك رومام ل روخا ل•

.رووثائب روتي تثلت أملك رلأشخاص روطلي يين رلا تلاريين•

.رووثائب روتي تحفظ حقو  رومام ل روطلي يل وروقانونيل روارئمل تماه رواوول ورلأشخاص•

.رووثائب روتي تثلت حقو  رلأشخاص تماه رواوول وروغير•

:رووثائب روتي تؤرخ ووموا رومام ل وتر ا تطورها رووظيفي ورلإارري، مث •

.أنظمتها ووورئحها روارخميل-1

.قررررتها روتنظيميل-2

.سياساتها وخططها ولررممها-3

.ميزرنيتها وحسالاتها روختاميل-4

:  لائحة الحفظ _ 1 لائحة الحفظ : ثانيا  



.إمررءرتها رلإارريل-5

.تنظيماتها رلإارريل وأاوتها روتنظيميل-6

.روتقارير رومهمل-7

.رلإح ائيات-8

:ومواصفاتهاالهندسيةوتصاميمهاالمعماريةمخططاتها-٩

.رو املرومررفبومور فاتمخططات❖

.روقضائيلرلأحكام❖

.روفقهيلروممامتوقررررتروشر يلرو مميلروهيئاتقررررتومنهارلامتهاايلروفتاوى❖

.ورلإارريورو ممي،وروت ميمي،ورلاقت ااي،رلامتما يوتطورهارومممكلتاريختثلتروتيرلأخرىرووثائب❖

.تاريخيةوثائقباعتبارهاالترحيل،للائحةوفقاالعلمية،قيمتهاانتهاءبعدوالمحفوظاتللوثائقالوطنيللمركزهـ1/1/1373قبلالتيالجامعةوثائقجميعتسلم(5المادة)

.بالجامعةالوسيطالحفظوحدةفيالنشطةغيرالوثائقوتحفظالنشط،الحفظوحدةفيالنشطةالوثائقتحفظ(6المادة)

.المركزيحددهلماوفقاالموقعةللأصولصورمنالمسلسلهذاويتكونعنه،الصادرةالأنواعمننوعلكلخاصبمسلسلالجامعةتحتفظ(7المادة)

.الحفظمددقوائمفيالواردةبالمدةيلتزموإنماالحفظ،فيمنهيوجدماإتلافالإلغاءهذاعلىيترتبفلاالوثائق،أنواعمننوعأياستخدامألغيإذا(8المادة)

.للحفظمناسبةوقاعاتغرفتجهز(٩المادة)

.المناسبةبالمداخلالمطلوبةالوثيقةإلىترشدالتيوالكشافات،كالفهارسالبحثوسائلالحفظجهةتعد(1٠المادة)

.بالغرضالإداريةالتنظيماتهذهرموزتفيالآلي،الحاسبأجهزةاستخدامحالوفيحكومي،جهازأوجهةأوإداريةوحدةكلبوثائقالمتعلقةاليدويةالبحثلوسائلخاصةأماكنيحدد(11المادة)

لائحل 

روحفظ 



الحفظدائمةالوثائقأصولحفظقواعد-2

.للتلفيعرضهاماكلومنالمباشرة،والأشعةوالغبارالرطوبةمنلحمايتهاوذلكالغرض،لهذاتصممخاصةحوافظفيالحفظدائمةالوثائقأصولتحفظ(12المادة)

.حوافظهافيإدخالهاقبلوتعقمالأصولهذهترمم(13المادة)

.للتلفأجزائهابعضيعرضماأوأطرافهالخرمالحاجةدونحوافظها،فيوتودعوتثبتالأصولهذهترتب(14المادة)

.آمنةأماكنفيوتوضعللحريق،مضادةأمنيةخزائنفيالأصولحوافظتودع(15المادة)

.الليزرأسطواناتعلىالضوئيكالتصويرللتلف،المقاومةالحفظوسائلأحدثعلىالأصولهذهتصور(16المادة)

.والسلامةالأمنفيهايتحققمناسبةمختلفةأماكنفيمنهاونسخالصورهذهأصليحفظ(17المادة)

لائحل 

روحفظ 



الموضوعاتملففيالحفظقواعد-3

.فيهتحفظمعاملةأولبتاريخفتحهتاريخويحددالتصنيف،دليلحسبموضوعلكلملفيفتح(18المادة)

.بداخلهتحفظمعاملةكلوعلىالملفكعبعلىالموضوعرمزيوضع(1٩المادة)

.وآليا  يدويا  المفتوحةالملفاتسجلفيفتحهعندالملفيحصر(2٠المادة)

رموزتثبتكماالفرعي،الموضوعرمزعليهيوضعبروزمنهافاصللكلبلاستيكية،بفواصلموضوعاتهابينويفصلواحد،بملفتوضعالأوراق،قليلةالأساسيللموضوعالفرعيةالموضوعاتكانتإذا(21المادة)

.الملفكعبعلىالفرعيةالموضوعات

.وأعلاهاالمعاملاتتحتمقواهببطاقاتالملفداخلالأوراقتحمى(22المادة)

.الجامعةفيبخرمهاالمسموحالأوراقلخرمموحدمقاسيحدد(23المادة)

.محتوياتهاوسلامةالأوراقكلعلىالمحافظةتضمنبصورةالمعاملاتتخرم(24المادة)

.الغرضلهذاالمخصصالهامشفيالمعاملةمناليمنىالناحيةمنالخرميتم(25المادة)

.أعلىوالأحدثأسفلالأقدميكونحيثوالوارد،الصادرقيودوأرقامتواريخحسبتصاعدياالملفداخلالمعاملاتترتب(26المادة)

.فيهحفظتمعاملهآخربتاريخكعبهعلىالملفقفلتاريخويحددالمناسب،القدرعنالوثائقمنالملفمحتوياتعدديزيدلا(27المادة)

.موضوعهافيبتالتيالمعاملاتإلابالملفيحفظلا(28المادة)

لائحل 

روحفظ 



.أجزاءعدةمنيتكونالملفكانإذاالملف،أجزاءمنجزءكلأوملفكللمحتوياتفهرسيعمل(2٩المادة)

.واضحا  ويكونالمعاملة،شكلعلىيؤثرلامحددمكانفيالرقمهذاويوضعالملف،فهرسفيلهاتعطىالتيالأرقامبذاتالملفداخلالمعاملاتترقم(3٠المادة)

بعدالآليحاسببالآليايعملكمايدويا،ذلكويكونمعاملة،كلمكانعلىالتعرفيمكنبحيثالملف،ورقمفيهيحفظالذيوالرفالدولابورقمملفكلحفظمكانخلالهيتحددالملفات،أماكنلتحديددليليوضع(31المادة)

فيهالمعلوماتوإدخالاللازمالبرنامجإعداد

.للتلفيعرضهاقدماكلمنومحتوياتهاالملفاتحمايةتتم(32المادة)

.الآليبالحاسبالصورهذهوتربطالضوئيكالتصويرالوثائق،تصويروسائلأحدثعلىعاما،عشرينعلىالزمنيعمرهايزيدالتيالحفظمؤقتةالوثائقتصور(33المادة)

.والسلامةالأمنفيهايتحققمناسبةمختلفةأماكنفيوتحفظالصورهذهمنإضافيةنسخيستخرج(34المادة)

لائحل 

روحفظ 



الموظفينملفاتفيالحفظقواعد-4

.الموظفينملفاتتصنيفقواعدحسبموظفلكلملفيفتح(35المادة)

.بداخلهتحفظالتيالمعاملاتوعلىالملفعلىالموظفملفرقميوضع(36المادة)

.وآليا  يدويا  المفتوحةالملفاتسجلفيفتحهعندالملفيحصر(37المادة)

.الموضوعاسمعليهبروزلهفاصلموضوعكلعلىويكونبداخله،المحفوظةالموضوعاتلاختلافتبعا  أقسامعدةإلىالداخلمنالموظفملفيقسم(38المادة)

.بهاخاصةجواريرفيوتوضعأرقامها،ترتيبحسبالموظفينملفاتترتب(3٩المادة)

.فيهملفوآخرأولرقمجاروركليوضع(4٠المادة)

.الحفظتسبقالتيوالفنيةالإداريةالإجراءاتاستكمالمنالتأكدبعدإلابالملفالمعاملةحفظيتملا(41المادة)

لائحل 

روحفظ 



التنفيذيةاللوائحبإصدارتختصالمركزهيئةأنالمتضمنةوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزنظاممن(3/الرابعة)المادةعلىبناء  والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزهيئةإنهـ1٠/15/1437وتاريخ(54)رقمقرار

دالمعالمحضرعلىالاطلاعوبعدالمدنية،الخدمةوزارةمعبالاشتراكتعدالإداريةوالمحفوظاتللوثائقالموحدةاللائحةأنالمتضمنةوالمحفوظاتالوثائقنظاممن(1الثالثة)المادةعلىوبناء  والمحفوظات،الوثائقلنظام

المركزهيئةمحضرعلىوبناء  الموضوع،بخصوصهـ1436/7/17بتاريخ(3٩8)رقمالخبراءهيئةفيالمعدالمحضرعلىالاطلاعوبعدالشأن،بهذاهـ،2٩/1434/5بتاريخالمدنيةالخدمةوزارةمعالمركزفي

:يليماتقررالعامةالمصلحةمقتضياتعلىوبناء  الإداريةوالمحفوظاتللوثائقالموحدةاللائحةعلىالموافقةفيهتمتالذيهـ،1437/5/٩وتاريخ(48)رقموالمحفوظاتللوثائقالوطني

.الإداريةوالمحفوظاتللوثائقالموحدةاللائحةعلىالموافقة-1

.اللائحةهذهمنبنسخةالحكوميةالأجهزةتبلغ-2

.ذلكإنفاذوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزعاممديرعلى-3

:الإداريةوالمحفوظاتللوثائقالموحدةاللائحة

:ذلكخلافالنصسياقيقتضلمماأمامها،المبينةالمعانياللائحةهذهفيوردتأينماالآتيةبالمصطلحاتيقصد:(1المادة)

روحكوميرومهازساناتروتيرلأخرىرلأ ما أوروموظفأولاووظيفليت مبفيماولياناتها،وإمررءرتهاوأنظمتهاومهماتهاأهارفهافيرومتماث روتطليبةرترلإارررتتنتمهاروتيروم موماتأو يل:رلإارريلورومحفوظاترووثائب-1

.ةوكونحوروتاريليلأوروتنظيميل،أورلإمررئيل،أوروخاميل،رومورنبفيرلأساسيل،وظائفهأارءفي

.ورومحفوظاتوموثائبرووطنيرومركز:رووطنيرومركز-2

مستقملميزرنيلووهار تلاريلشخ يلوهاحكوميلم محل،أو املهيئلأومؤسسل،أووزرر ،ك :روحكوميرومهاز-3

ً ورسترما هاوحفظهاوتنظيمهاومحفوظاتهروحكوميرومهازوثائبلممتروم نيلرلإارر :رووثائبمركز-4 .روتنفيةيلووورئحهورومحفوظاترووثائبنظاملأحكاموفقا

الإداريةوالمحفوظاتللوثائقالموحدةاللائحة:ثالثا



.ورومحفوظاترووثائبووورئحأنظمللهتقتضيماوفبمؤقتلل فلتحفظروتيورومحفوظاترووثائبهي:روحفظمؤقتلإارريلومحفوظاتوثائب-5

.ورومحفوظاترووثائبووورئحأنظمللهتقتضيماوفبارئملل فلتحفظروتيورومحفوظاترووثائبهي:روحفظارئملإارريلومحفوظاتوثائب-6

.وها ورأوورومحفوظاترووثائبمنمممو ل م يحتويورقيو اء:روورقيروممف-7

.وها ورأوورومحفوظاترووثائبمنمممو ل م يحتويإوكترونيو اء:رلإوكترونيروممف-8

.إوكترونيلل يغرلأو يلوحفظتستخامروتيروتقنيلرووسائ منوسيملأي:رلإوكترونيلرووسائط-9

.رووثيقلموضوعلم اوملرومخت لرلإارريلرووحا هيرومخت لرووحا -10

.لحفظهاالزمنيةالمددوتحديدبها،التصرفوكيفيةوتصنيفها،الحكومية،الأجهزةفيالإداريةوالمحفوظاتالوثائقتنظيمإلىاللائحةهذهتهدف:(2المادة)

-:يأتيمافيهاويراعىوالعرض،والدراساتالبحوثلأغراضدائما  حفظا  الحفظالمؤقتةالإداريةوالمحفوظاتالوثائقأنواعمننوعكلمنعينةتحفظ:الثالثةالمادة

.روم موماتكامملتكونأن-1

.روكتاللورضحلتكونأن-2

.روتمفمنساوملومررفقاتهاتكونأن-3

.ول اهروت اي قل منها ينلفتؤخةرووثيقل،لياناتأوشك  م ت اي طرأوإةر

.الأصلتوافرعدمعندنسخأوصورمنمقامهايقومماأوالحفظ،مؤقتةالإداريةوالمحفوظاتالوثائقبأصولخاصةالحفظمددقوائمفيالمحددةالحفظمددتكون:(4المادة)

.الحفظمدةحيثمنبهاإرفاقهاتمالتيالوثيقةحكمتأخذالعمل،إجراءاتلإكمالبوثيقةلإرفاقهاالإداريةالوحدةبهاتزودالتيالوثائق:(5المادة)

لائحل حفظ 

رووثائب 

رلإارريل



.الوسائطهذهمنكاملةأصليةبنسخةالوطنيالمركزيزودأنعلىإلكترونية،وسائطعلىالحفظمددقوائمفيتصويرهاعلىنصُالتيالإداريةوثائقهبحفظالحكوميالجهازيقوم:(6المادة)

.إلكترونيةوسائطفيحفظهعلىالحفظمددقوائمفينصُماتحويلمنالتأكدبعدالإتلافلائحةفيالمحددةللإجراءاتوفقا  حفظها،مدةانتهتالتيالوثائقتتلف:(7المادة)

.الوطنيالمركزإلىوترسللهاالمرافقةالحفظالدائمةالإداريةوالمحفوظاتالوثائقمنهاتسحبحفظها؛مدةانتهتالتيالوثائقإتلافقبل:(8المادة)

الجديدةثائقالوحفظمددقوائممنبنسخةالحكوميةالأجهزةالمركزويزوداللائحة؛هذهفيالواردةالحفظمددوقوائمالإداريةالوظائفنشاطاتبتحديث-المدنيةالخدمةوزارةمعبالتنسيق-الوطنيالمركزيقوم:(٩المادة)

.المحدثةأو

.الإتلافلجنةإلىالرجوعدونفتتلفمعينة؛عمليةحاجةلمواجهةيصورأوينسخماوكذلكبها،زودتالتيالوثائقصورأونسخإلىالحكوميالجهازفيالإداريةالوحدةحاجةانتهتإذا:(1٠المادة)

للازمةاوالتعليماتلها،المناسبوالترميزالتصنيفووضعالإداريةوحداتهاتؤديهاالتيالمتماثلةالإداريةللأعمالنماذجتصميمعلى.الحكوميةالأجهزةمعوالتنسيقبالتعاون-الوطنيالمركزيعمل:(11المادة)

نماذجكذلكوالمدنية،الخدمةوزارةوتقرهاتعدهاالتيالأعمالنماذجذلكمنويستثنىإقرارها،بعدبهايتعلقوماالنماذجبتلكالحكوميةالأجهزةالمركزويزودوالإجراءات،التطبيقفيموحدةنماذجواعتبارهالاستخدامها،

.المركزويقرهايعدهاالتيالوثائقأعمال

:يأتيلماوفقا  بالموظفالخاصةالوثائقتنظم–الحفظلائحةمن(رابعا  )البندفيالواردة-الموظفينملفاتفيالحفظقواعدمراعاةمع:(12المادة)

:الآتيةالفئاتبحسب(الورقيأوالإلكترونيالملف)فيالوثائقتصُنف-1

.وثائبمنلهايرتلطوماروخاملوليانروخاملونهايلوروترقيلروت يينوثائبوتتضمنرووظيفي،روتارجوثائب:الأولىالفئة

لائحل حفظ 

رووثائب 

رلإارريل



.وروت ويضاتورولالات،ورومكافآت،رو لورت،وثائب:الثانيةالفئة

.ورلإ ار وروناب،وروتكميف،كاونق ،روموظفحركلوثائب:الثالثةالفئة

.أنور هارختلف م رلإمازرتوثائب:الرابعةالفئة

.ةوكونحوروتأايليلرو قولاتأوروشكروخطالاتكاوتقاريررووظيفيوروسموكرلأارءوثائب:الخامسةالفئة

.ورواررسللاوتاريبتت مبروتيروموظف،وتأهي إ اراوثائب:السادسةالفئة

.ونحوهارو م وفر وروممانوروحمقاتورومؤتمررترلامتما اتفيروموظفمشاركاتوثائب:السابعةالفئة

.ممفهفيحفظهايتطمبروتيلاوموظفرومت مقلرلأخرىرووثائب:الثامنةالفئة

:يأتيلماوفقا  (الورقي)الموظفملفينُظم-2

ً منهاك وي ط روارخ ،منومممفرلأو روغلف م تثلتقائملفيروماا هةهمن(1)روفقر فيإويهارومشارروفئاتأسماءتاون-أ ً رقما .فروممفا  لطاقلفيلهتثلتروةيروتسمسميترتيلهالحسبلهخا ا

.تحتهتحفظروتيرووثائبفئلرقم ميهايوضحلفور  لينهاويف  روفئاتهةهلحسبروموظفوثائبتحُفظ-ب

.وتاريخهإتلفهاليانورقمحفظهاوما وموضو هامررفقاتهاو ااوم ارهاوتاريخهارووثيقلورقممسمسلً  اارً روفهرسويتضمنرووثائب،لأقاملاءرً لهرومت مقلروفئلوثائبفيهتسم فهرسفا  ك تحتيوضت-ج

خمفرو ميارويمن روزرويلفيمس روتسهةرويثلتلها،روخاصروفهرسفيتسمسمهارقمرووثيقل م وياونأ م ،ورلأحاثأسف رلأقاميكونلحيثوتاريخها،روزمنيروتسمس لحسب-روفهرسل ا-فا  ك تحترووثائبتنظم-ا

.رووثيقل

ً روموظفينممفاتتنظم-هـ .ولسمروهمائيلولأحرفتل ا

ً وتتمفروحفظ،مااقورئملمومبحفظهاما رنتهتروتيرووثائبخامتهما أثناءروموظفممفمنتسُتخرج-و .رلإتلفللئحلرومحاا ولإمررءرتوفقا

.رلإوكترونيروتنظيممتيتناسبولماروموظفووثائبرلإوكترونيروممفتطليب ناروموظفممفلتنظيميسُترشا-ز

لائحل حفظ 

رووثائب 

رلإارريل



.والترميزللتصنيفالموحدةالخطةفيجاءلماوفقا  اللائحة،بهذهالمشمولةالإداريةالوظائفبنشاطاتالمتعلقةالإداريةوالمحفوظاتالوثائقلتصنيفموحدا  دليلا  الوطنيالمركزيعد:(13المادة)

-:الآتيةالإداريةالوظائفنشاطاتالإداريةوالمحفوظاتالوثائقتشمل:(14المادة)

ورلإ ار ورونق رقيلوروتورلإمازرتوروحورفز،رو لورتومنحورومكافآت،رورورتبو رفوروت اقا،روت يينإمررءرتةوكفيلماوروموظف،لاووظيفليت مبماك لموملهاينفةروتيرووثائبوهي:البشريةالمواردوثائق-1

.ةوكونحورووظيفل،وحركلرووظيفلوتسمي روكفايل،تقاريروإمررءرترلإارريل،وروتشكيلترلأو ،رولابميزرنيلمشروعوإ اراروخامل،وإنهاءوروتكميف،وروناب

ورووظيفيلنظيميلروتوروهياك ورو لحيات،رومهماتوتحايارو م إمررءرتوتوحيااررسلةوكويشم وفرو هروحكوميرومهازفيرلإارريوروتنظيمروتطويرأ ما لموملهاتنفةروتيرووثائبوهي:الإداريالتطويروثائق-2

.ةوكونحووروموظفين،رووظائفمنروحكوميرومهازرحتياماتواررسلروتاريليللاواوررتوإوحاقهمتأهي أوتاريبمنروحكوميرومهازمنسوليورحتيامات

.ةوكونحووتسمم،تسميملياناتمنلهايمحبومارو اار ،أورووررا رلأ ما لموملهاتوثبروتيرووثائبوهي:الإداريةالاتصالاتوثائق-3

روزوررورستقلا  ميها،وراورروحكوميرومهاز نرومختمفلرلإ لموسائ فيينشرماومتال لورلامتما يل،وروتو ويلوروثقافيلرلإ لميلرونشاطاتلررمجتنفيةيتملموملهاروتيرووثائبوهي:والإعلامالعامةالعلاقاتوثائق-4

.ةوكونحوورووفوا

وإي ا ونق  ميها،رفورلإشرونظافتهومررفقهروملن وتشغي  يانلوتنفيةورومورقف،روسياررتحركلومنهافيه،ورو اممينروحكوميرومهازوملن رولزملروخاماتتقايميتملموملهاروتيرووثائبوهي:الخدماتوثائق-ه

.ةوكونحوروحكومي،لاومهازروخا لرلأخرىوروموراروطروا

.ةوكونحوروت ايات،أوروسرقاتأوروكوررثمنرومررفبوحمايلروسلملوسائ وتوفيرومررفقه،ومملن رلأمنيلروحررسلأ ما تنظيميتملموملهاروتيرووثائبوهي:والسلامةالأمنوثائق-6

لائحل حفظ 

رووثائب 

رلإارريل



موضوعوملوم الحثأواررسلإمررءأوضاه،أومنهمقاملقضيلحيا رأيهإلارءأوم ينل،مسأولفيروحكوميوممهازروقانونيرورأيإلارءيتملموملهاروتيرووثائبوهي:القانونيةوالاستشاراتالأنظمةإعدادوثائق-7

.ةوكونحوتفسيرها،أووت ايلتها،لهاروخا لروتنظيميلوروت ميماتورومورئحورلأنظملرلاتفاقياتاررسلأوإ ارا،أوومررم تها،رو قوا ياغلأومحاا،

.وكةونحورواورم،أوقاتومررقللرو م ،أارءفيروتهاونأوروق ورأسلابومتال لروحكوميرومهازفيترتكبروتيرومخاوفاتفيروتحقيبإمررءيتملموملهاروتيرووثائبوهي:الإداريةالمتابعةوثائق-8

.ةوكونحوها،ترحيمأووإتلفهاإويها،روو و وتسهي  ميهاورومحافظلوتنظيمهاروحكومي،لاومهازروخا لورومنشوررتورومطلو اتورومحفوظاترووثائبممتيتملموملهاروتيرووثائبوهي:الوثائقمركزوثائق-٩

.ةوكونحواامل،قوسنورتورووظائفورومشرو اتروملانيمنروميزرنيلفيرحتياماتهوتحاياروحكومي،رومهازكفايلورفترولزملرلاستررتيميلروخططوإ ارااررسلتتملموملهاروتيرووثائبوهي:التخطيطوثائق-1٠

وتشغي و يانلويره،وتطروحكوميرومهاز م لهايتحقبروتيرولرمميلورلأنظملرلأمهز وتوفيرروحاسوليل،رولررمجوت ميمروم موماتوممتروتحمي  ممياتتتملموملهاروتيرووثائبوهي:المعلوماتتقنيةوثائق-11

.ةوكونحوروحاسوليل،ورلأمهز روشلكات

.ةوكونحوروحكومي،رومهازوأ ما رخت اصفيتاخ روتيورومطلو اترووثائبلموملهاتترممروتيرووثائبوهي:الترجمةوثائق-12

.ةوكونحوروحكومي،رومهازلأ ما رومت مقلرونهائيلوروتقاريرورولياناترلإح ائيلروم موماتممتيتملموملهاروتيرووثائبوهي:الإحصاءاتوثائق-13

لائحل حفظ 

رووثائب 

رلإارريل



.ةوكونحوروحكومي،رومهازومررفبملانيوتشغي  يانلأ ما متال لأوتنفيةيتملموملهاروتيرووثائبوهي:والصيانةالتشغيلوثائق-14

.ةوكونحووحررستها،و يانتهاوتوزي هاتمهيزهاحيثمنروحكومي،رومهازمنسوليلإسكانرومخ  لروملاني م رلإشررفيتملموملهاروتيرووثائبوهي:الإسكانوثائق-15

.ةوكونحوومررفب،وملانأررضمنروحكوميلاومهازرومرتلطللاو قاررترومت مقلرووثائبوهي:والمرافقوالمبانيالعقاراتوثائق-16

.ةوكونحورولزمل،ورلأمهز ورلأاورترومورامنروطلا لرحتياماتوتحاياروحكومي،رومهازتخصروتيورومملتورونشررترومطلو اتطلا ل ممياتتتملموملهاروتيرووثائبوهي:الطباعةوثائق-17

.ةوكونحووتقنيات،أاورتمنوهايمزمماوتأمينوإ ارتها،رلأخرىروم موماتوم اارورومطلو اتروكتبورقتناءممتلموملهايتمروتيرووثائبوهي:المكتباتوثائق-18

تو ياتومحاضرمن نهاي اروما ضويتهم،ما ورنتهاءرلامتما ات،أ ما ومارو مور ياوتحاياوروممانرومماوسأ ضاءوتشكي ترشيحلموملهايتمروتيرووثائبوهي:واللجانوالهيئاتالمجالسوثائق-1٩

.ةوكونحووقررررت

روتيورومقرررتاتوروتو يوروخارميلرومحميلورومؤتمررتروناورتفيلاومشاركلرومت مقلأوفيهورومشاركلإويه،وروا و محاوره،وتحايامؤتمر،أوناو إقامليتملموملهاروتيرووثائبوهي:والمؤتمراتالندواتوثائق-2٠

.ةوكونحوفيها،تمق روتيورومحاضررتروف اوياتهةهمنتنتج

.ةوكونحوروخارج،أوروارخ فيرلت اثهأوتاريليل،لاوررتإوحاقهخل منورو مميرو مميروموظفمستوىرفتيتملموملهاروتيرووثائبوهي:والابتعاثالتدريبوثائق-21

اللائحةبهذهالملحقالجدولفيالمبينالنحوعلىعشرةالرابعةالمادةفيالمحددةالإداريةوالمحفوظاتالوثائقحفظمددتكون:(15المادة)

لائحل حفظ 

رووثائب 

رلإارريل



العامةالقواعد:أولا  

.الماليةبالوثائقيتعلقفيماوالمحفوظاتالوثائقنظامأهدافتحقيقاللائحةهذهمنالغرض(1المادة)

التخصصيةالوثائقمنبرفتعتمعينةجهةبتطبيقهايختصاليالوثائقأماصرفه،أوالعامالمالبتحصيلتتعلقوالالحكومية،الأجهزةفيالمتماثلالتطبيقذاتالوثائق:اللائحةهذهلأغراضالماليةبالوثائقيقصد(2المادة)

.اللائحةهذهأحكامعليهاتسريولاالإداريةالجهةلتلك

-:يليماوالعرضوالدراساتالبحوثلأغراضدائما  حفظا  لحفظهاالحفظالموقتةالوثائقمنالمختارةالعيناتفييراعى(3المادة)

.روم موماتكامملتكونأن-1

.ورضحلروكتاللتكونأن-2

.روتمفمنساوملومرفقاتهارووثيقلتكونأن-3

.رووثائبأنورعمننوعك منورحا ل ينليكتف أن-4

.ول اهروت اي قل  ينلفيؤخةرووثائبأنورعمننوعأيلياناتأوشك  م ت اي طرأإةر-5

.الجهازخارجأصولهاترسلالتيالوثائقنسخمنمقامهايقومماأوالوثائقبأصولتتعلقالحفظمددقوائمفيالماليةللوثائقالمعطاةالقيمة(4المادة)

.الإتلافلجنةإلىالرجوعدونإليهاالحاجةانتهاءبعدالزائدةالصورأوالنسخإتلافيتممعينة،عمليةحاجاتلمواجهةمنهامكررةأعدادتصويرأواستنساخيتماليالوثائق(5المادة)

المصغرات،هذهنمكاملةأصليةبنسخوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزتزويدويتمالمصغرالتصويروسائلعلىالحفظمددقوائمفيتصويرهاعلىينصاليالماليةوثائقهبتصويرالحكوميالجهازيقوم(6المادة)

.ومتعددةآمنةأماكنوفيأمنيةخزائنفيحفظهاذلكومنالنسخهذهعلىللمحافظةاللازمةالتدابيريتخذأنالوطنيالمركزوعلى

.القوائمفيمصغراتإلىتحويلهعلىنصماتصويرمنالتأكدبعدالإتلافلائحةفيالمحددةوالإجراءاتالحفظمددلقوائموفقا  حفظهامدةانتهتاليالوثائقتتلف(7المادة)

الماليةوالمحفوظاتللوثائقالموحدةاللائحة:رابعا  



.منهاالمعدلوتعديلالجديدة،الوثائقوإضافةعنهاالاستغناءتماليالوثائقبحذفوذلكالماليةالوثائقحفظمددقوائمبتحديثوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزيقوم(8المادة)

.الجديدةالوثائقحفظمددقوائممنبنسخةالحكوميةالأجهزةوالمحفوظاتللوثائقالوطالمركزيزود(٩المادة)

.دائما  حفظا  القبعةالحفظمددقوائمأصولوالمحفوظاتللوثائقالوطالمركزيحفظ(1٠)المادة

.إليهاحاجتهانتهتإذالديهالمتوفرةالقديمةالحفظمددقوائمالحكوميالجهازيتلف(11)المادة

بللديها،الحفظملفاتفيتودعلاونحوها،والميزانياتوالبرامجوالخططوالإجراءاتوالتعليماتوالسياساتواللوائحكالأنظمةبموجبهاللعملالحكوميالجهازفيالإداريةالوحدةبماتزوداليالوثائقنسخ(12المادة)

.الحاجةعندإليهاالرجوعيسهلمماالمكتبفيالعمللأداءالرئيسيةالأدواتبصفتهامناسبا  تنظيما  تنظم

.الحفظمدةحيثمنبماإرفاقهاتماليالوثيقةحكمتأخذالشراء،كأوامرالعمل،إجراءاتلإكمالأخرىبوثائقلإرفاقهاالإداريةالوحدةبهاتزوداليالوثائق(13المادة)

.عليهااللازمةالرموزووضعالورقيةالصناديقترتيبعلىتساعدبأرففالأماكنهذهوتزودالحكوميةالأجهزةفيالماليةالوثائقلحفظخاصةأماكنيحدد(14المادة)

علىبارزبخطلدفتراأوالسجلرمزويثبتالوثائق،تصنيفخطةمنالثانيةالفئةفيوردلماوفقا  يعدالذيالماليةالوثائقتصنيفديلفيمنهالكلالمحددةللرموزوفقا  المحاسبيةوالدفاترالسجلاتترمز(15المادة)

.الدفترأوللسجلالخارجيالغلاف

السجلات،لهاعودتاليللسنوات(الرأسي)العموديالخطويخصصالمستخدمة،والدفاترالسجلاتنماذجرموزلتسلسلالأفقيالخطبخصبحيثرأسيا ،حفظاالماليةوالدفاترالسجلاتلحفظخاصةرفوفتصمم(16المادة)

.دثالأحللسنواتنزلوماالأقدمللسنةالأعلىمنالسجلاتترتيبويبدأالسجلات،سنواتبطاقاتفيهاتدخلالرأسيةالخطوطعلىوجيوبالدفاتررموزبطاقاتفيهاتدخلالأفقيةالخطوطعلىجيوبويوضع

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



:التاليةللخطواتوفقا  المصروفاتمستنداتتنظم(17)المادة

.أنور هاأسماءحسبروماويلروسنلفيشهرك  رفمستنارتتفرز17/1

.روماويلروشؤونوثائبت نيفواوي وفقات نيفهرمزنوعك  م ويوضت

.لهخا لحافظلفيرو رفمستنارتأنورعمننوعك يوضت2/17

ً روحافظلارخ رو رفمستنارتترتب17/3 .ورورقميروتاريخيوتسمسمهاتل ا

ورقممستناوك تسمسميرقمفيهيحااحافظلوك ارخميفهرسيوضت4/17

.رو لقل احبوأسموتاريخهرومستنا

رووثائبنوعكاسممحتوياتها م روارولروم موماتحافظلك  م ياون5/17

.روزمنيلحفظهوما ت نيفهورقم

روقوىروور من ناو ارخ شهرك  رفمستنارتحافظاتتحفظ17/6

.ورومحفوظاتوموثائبرووطنيرومركزقل منتحاياهايتمم ينلوأل االمور فاتي مم

ً رو ناو ارخ روشهريلرو رفمستنارتحورفظترتب17/7 ً يتضمنروحورفظوهةرفهرسوي م ت نيفهالأرقامتل ا .ت نيفهاورمزرووثائبونوعروحورفظوهةرمسمسلً رقما

هةهوترتبماوي، امك مستنارتو ناايبخاصرقميتسمس يوضت17/8

.وتسمسمهاتل ارو ناايب

ورورقموروشهرلروماويوروسنلرووثائبونوعروماويل،ورلإارر رلإارري،رومهازكاسمرو ناو ، نرولزملرولياناترولطاقاتهةهوتحم ،قررءتهيسه مماولارز محاا أماكنفيلا قللطاقاترو ناايبهةه م يوضت9/17

.وم ناو روتسمسمي

ً رومحفوظلعرومشرولوثائبرووثائبهةهوترلطإتلفها،قل رو رفمستنارتمن_أساسها م رو رفيتمروي_روحفظارئملرومشاريتلوثائبروخا لرومرحميورلإنمازرونهائيرلاستلممحاضرتستخرج17/10 .ارئماحفظا

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



هذهمن(17)المادةمن(44٠8٠7٠1٠٠)بالفقراتوردماعليهاويطبقتسويتهاأرقامتسلسلحسببهاخاصةحوافظداخلالماليةالسنةفيشهرلكلالحساباتوتسويةالإيراداتتحصيلمستنداتتنظم(18)المادة

.اللائحة

وفقا  الجهازفيالوثائقمركزالىالمختصةالإداريةالوحدةفيحفظهامدةانتهتالتي–الحساباتوتسويةالإيراداتتحصيلومستنداتصرفومستنداتونماذجوسجلاتملفاتمن–الماليةالوثائقتسليم(1٩)المادة

.الترحيللائحةتحددهاالتيوالترتيباتالحفظمددقوائمفيالمحددةوالمددللمواعيد

.المختصةالإداريةالوحدةمنبهوردتالذيالترتيبحسببالجهازالوثائقلمركزالمسلمةالماليةالوثائقتحفظ(2٠)المادة

الصفورقم(ةالغرفأوالصالة)الموقعرقممتضمنا  حفظهاومكانتصنيفهاورقموموضوعهاوتاريخهاورقمهاالوثيقةاسمبهايوضحالماليةالوثائقلاسترجاعفهارسالحكوميالجهازفيالوثائقمركزيعد(21)المادة

.الصندوقورقمالرفورقم(الدولاب)الخزينةورقم

-:منهاكلأمامالموضحةبالمعانييليفيماالواردةالوثائقأسماءتعرف(22)المادة

ً روماويلرلإارر قل منيحررمستناهو-:الدفعأمر1/1 -:روتاويلروحالاتفيتحريرهويتمرووطني،ورلاقت ااروماويلوزرر  م مسحولا

.روحوروللمومبرومهل ناو من رفهرومحاارومقارر نروماويروملمغزراإةر-1

روررلتأوروثاوثرولابمنرو رف نا-2

رو رفر تمااأمرفيهاي ارويروماينلخارجرومستفياكانإةر-3

أمنليلل مملسيتمرو رفكانإةر-4

.م ينوغرضم ينشخصمنم ينملمغلاستلمرو ناو أمين م روماويلرلإارر من اارأمر-:القبضأمر2/1

.روماويلرلإارر منإويهرومومهروقلضلأمرإنفاةرً م ينشخصمنم ينملمغلاستلمفيهيقررو ناو أمينقل منيحررمستناهو-:النقوداستلامإيصال3/1

لائحل حفظ 

هماويرورووثائب 



.م ينوغرضم ينشخصمنم ينملمغلاستلممحررهفيهيقرورومح مينروملاهقل منيحررمستناهو-:النقودتحصيلإيصال4/1

.رولنوكطريب نروحكوميلرومهاتل ضإيررارتتح ي لموملليتمروةيرومستناهو-:التحصيلأمر5/1

.ورلإمررءرتورورخصوروتأشيررتروطورلت،واىروقيملةرترلأورر قيملتح ي لموملهايتمرويرومستنارتهي-:القيمةذاتالأوراقمستندات6/1

.رلإي الاتأوروقسائملياناتنفسويحم ملاوغهاح مترويرومهلواىروقيملةرترلأورر إي الاتأوقسائممنرومتلقيرومزءوهو-:القيمةذاتالأوراقكعوب7/1

.رو اارروشيكلياناتنفسولحم روشيكاتافترفيرومتلقيرومزءهو-:الشيكاتكعوب8/1

.أساسها م روتح ي تمرويروقلضأورمرأورلاستلمإي الاتأوروتح ي إي الاتلمومبح مهارويلاوملاوغرومحّ  ي اهكشفهو-:المتحصلاتكشف1/٩

(روس وايرو رليرونقامؤسسل)رواوولخزينلإو روملاوغلموملهتورامستناهو-:التوريدإشعار1/1٠

تورياإش ارمقال رونقامؤسسلإو أوروماويلورلإارر قل منإويهرو اار .روحورلاتلمومبرلأفرراإو اف هارويلاوملاوغرو ناو أميني اهليانهو:المدفوعاتكشف11/1

.روماويلروت ميماتفيحاامامقارريتماوزلام ينوغرضم ينوشخصم ينملمغ رفلا تمااروماويلرلإارر منرو ناو أمينإو مومهكتاليأمرهي:الحوالة12/1

روتسويلونوأةرو رفر تمااأورمروممميتروشام روح رلموملهاويتمروتسويلووحسالاتروم روفاتولنواوألوربرلإيررارتوحسابمخ  لخاناتإو مقسمغلفشك  م كشفهي:مستندياعتمادفتحطلب13/1

 حلمنأكاومتروسملتفياونمامتلالإضلار ورامامطالقلويمزمممامي هاووممموعلالإضلار رووررا روخاناتممتويتمروتسويلوحسابونوعرولناوفروعملاوغهاوممملمنهاك أورر و ااكام شهرخل رومحرر 

.رومحاسليلروقيواسلمل م روارخميلرورقاللمننوعوإيماارومحاسليلوروافاتررلإضلار فيروقيوا

رو رليرونقاومؤسسلت ميماتهارووطنيورلاقت ااروماويلوزرر ت ارةوك م ولناءً .روخ...وروشروطرولضا لونوعوروملمغرومستفيارسمفيهويوضحروم نيلروحكوميلرومهللت لئتهتقومطمبهو:الشهريالجدول14/1

.رلا تمااأممهمنمنحروةيروغرضوتنفيةروخارجفيمررسميهاواىمستناير تماالفتحروس واي

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



خل رومحرر يلروتسووأةونرو رفر تمااأورمروممميتروشام روح رلموملهاويتمروتسويلووحسالاتروم روفاتولنواوألوربرلإيررارتوحسابمخ  لخاناتإو مقسمغلفشك  م كشفهي-:الإضبارة15/1

فيقيوارو حلمنومتأكاروسملتفياونمامتلالإضلار ورامامطالقلويمزمممامي هاووممموعلالإضلار رووررا روخاناتممتويتمروتسويلوحسابونوعرولناوفروعملاوغهاوممملمنهاك أورر و ااكام شهر

.رومحاسليلروقيواسلمل م روارخميلرورقاللمننوعوإيماارومحاسليلوروافاتررلإضلار 

يقامكما.روماضيلرلأشهر نروحسالاتهةهوممملروماري،روشهرخل ومممتهاروتسويلحسالاتمفرارتوحسابومممتهاروم روفاتمفرارتوحسابومممتهارلإيررارتمفرارتحسابيوضحروماويلرلإارر مني اكشفهو

.وروماينروارئنلينتورزنكشفلهويرفبروحسالات،هةهمفرارت نرولزملرلإيضاحات

هةرفي.ويوضحرو رف،ر تمااأمرمنلحسمهاوايهاروشخصرستحقاقاتمنومحكوملمستحقلملاوغرستقطا ها ناروحكوميلرومهلتحررهمطلوعأنموةجهو:الصرفاعتمادأمرمنمستقطعةمبالغاستلامإشعار16/1

رو رفر تمااأمروتاريخورقمرومحسومروملمغوليانمقارررلإش ار

.رونفاا م روسمفلقيملقارلتكمماروفرعواىروموموا روسمفلمنرومن رفرست اضللموملهيتمكشفهو-:السلفةمنالمنصرفاستعاضةكشف17/1

.مستحقيهاأولإ حالهاورولالات.رورورتبمنرومرتم لروملاوغ رفإ اا يتضمنإقررر ن لار هو:والبدلاتالرواتبمرتجعاتبصرفالماليالإقرار18/1

تقترويرومحاسليلرلأخطاءوت حيحورلأمانات،رو هاحسالاتوتسويلروحكوميلورلأمهز لينروحسالاتتسويلمث تح يمهاوأوماويلملاوغافت نهاينتجلارويرومحاسليلروقيوالإمررءيستخامأنموةجهو:التسويةاذن1/1٩

رونقامؤسسلواىروحكوميلرلأمهز توا هارويوروملاوغل رفهاورووطنيورلاقت ااروماويلوزرر تأةنرويروافتوأورمررو ناو منروم روفلوروحورلاتروماويل،رلإارر فيها

يتمروةيورولنارولابتحايا م يحتويكماوةوكوتحريرهايتمرويورووثائبرو رف مميللهاتمررويرلإمررءرتتفا ي  م يحتويوهورواوول،خزينلمنملمغأي رف نايحررأنموةجهو:الصرفاعتمادأمر1/2٠

.رو لحيلو احبرومخت ينمنلاو رفورلإةن0رلاستحقا  احبلاستلميفياومارمررؤهايمزمرويّ رومخت للاوافاتروروقيوا رفه،رومررارلاستحقا  نروم موماتمانبإو رو رف،منه

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



.المحاسبيةوالدفاترالسجلاتتعريفات-2

.منهاك لرومت مقلورولياناتيومياً،تتمرويوروماينلروارئنلروحسالاتأنورعمماميتفيهتسم حيثرومهاز،حسالاتومميتروف ميوروميزرنروحسالاتووافاترروفقريرو مواهو-:العامةاليوميةدفتر1/1

.وغيرهارومخاررتومضلوطاترلأوقافوغل روتماريوروتأمينرومتروكاترقساملهويسم رلأمور ليوتقل منويست م -:الخاصةالأمواللحسابالإحصائيالسجل2/2

.وماتإنرولنافروعوليانخاناتإو رو فحلوتقسمفيرووررا لنواهاحسبرلإارريرومهازإيررارتمميتفيهتاونافترهو-:الميزانيةإيراداتدفتر3/2

.روم روفاتلنوامنلناوك أكثرأو فحليخ صحيثلنواها،حسبرومهازم روفاتأنورعمميتفيهتاونافترهو-:الميزانيةمصروفاتدفتر4/2

روماينرومانبفينياوحيثوه،رولزملرولياناتفيهتاونخاناتإو مانبك ويقسم«وارئنماين:مانلينوحسالهايكونورويرلأماناتوأنورعمننوعوك أكثرأو فحلفيهيخ صافترهو-:الأماناتمفرداتدفتر5/2

وروشهريلرويوميلمماويلرلإروملاوغروافاترهةهتوضحكمالأ حالها، رفترويرلأماناتملاوغ نرولزملرولياناتروارئنرومانبفيوياون.وهاأ حالهارستلمو امرلأماناتفيت ميتهاتمترويروملاوغ نرولزملروليانات

.رلأماناتأنورعمننوعوك وروارئنروماينرلأماناتوحسالي

ت ميتهاتمترويروملاوغيالقوةوكرلأمانات،إفررايسم فيروماونلروملاوغ م رورقاللإحكامروافترلهةرويق الالأمانات،رومت مقلرولياناتمميتفيهتاونوارئنماين:مانلينمنمكونافترهو-:الأماناتإجماليدفتر6/2

.وروارئنلروماينلرلأماناتمورنبمنمانبوك وروشهريلرويوميلرلإمماويلروملاوغروافترهةرويظُهرأ حالهماورستراهارويروملاوغوخ م

. نهارولزملرولياناتفيهاتاونخاناتإو مقسممنهاحسابوك وارئن،ماين:مانلينمنويتكون«رو هاأنورعمنم ينونوعمخ صافترهو-:العهدمفرداتدفتر7/2

وقارولزملورولياناتهافيتاونخاناتإو مقسممنهاك وارئنوماين:مانلينمنروافترويتكونرو ها،مفرارتافاترفيروماونلروملاوغ م رورقاللإحكاملق ارو هاأنورعمميتفيهتاونافترهو-:العهدإجماليدفتر8/2

.وروماينروارئنروحسابومانبوروشهريرويوميرلإمماويمانبإو لماخا لخانلرو هاأنورعمننوعوك خ ص

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



أمر نتوفرهارولزماتومليانخاناتإو منهماك ويقسموارئن،ماين:مانلينمنروافترويتكونرووطنيوورلاقت ااروماويلوزرر  م افتأورمرلهايسحبرويروملاوغوضلطحساليافترهو:الدفعأوامرحسابدفتر2/1٠

روماويلوزرر  م فتاأورمرلهارومسحوبرو رفر تمااأورمرملاوغ افيروارئنرومانبفييسم لينماروماويل،وزرر منإش اررت رفها نورارويروافتأورمرملاوغروماينرومانبفيويسم .لهقطتروةيوروملمغروافت

.رووطنيورلاقت اا

رولزمرولياناتفيهااونتخاناتإو منهماك ويقسموارئن،ماين:مانلينمنروافترويتكونرو ناو و م حورلاتلهايسحبرويروملاوغوضلطحساليافترهو.الشيكاتدفترعلىالدفترهذاويطبقالحوالات؛دفتر11/2

رو رفر تمااأمرلقيمفيهفيقياروارئنرومانبأما.رومافو اتكشفيرفبروماويلولإارر ورواهال ارو ناو أمينقل منروم روفلروحورولقيمل افيروافترهةرمنروماينرومانبفيويقيا.روحسابنوع نتوفرها

.رو ناو  م حوروللهرومسحوب

ويقيا.روحساب نتوفرهارولزموملياناتخاناتإو مقسممنهماوك وارئن،ماينمانلينمنويتكونرستحقاقها،حينتح يمهايتسن لارو وماوولرومستحقلرلإيررارتحسالاتوضلطافترهو-:المطلوباتحسابدفتر12/2

.رواووللهاتطُاوبرويروملاوغروارئنرومانبفييقيالينماتح يمهاوتمرويروملاوغروماينرومانبفي

وحسابرووررا روملاوغروماينرومانبفييقياحيثوارئنوماين:مانلينمنويتكونرووطنيوورلاقت ااروماويلوزرر متروحكوميلرومهلحسابوضلطافترهو-:الوطنيوالاقتصادالماليةوزارةجاريحسابدفتر13/2

.رووطنيورلاقت ااروماويلوزرر وحسابروحكوميرومهازيوراهارويروملاوغروارئن.رومانبفييقيالينمارووطنيوورلاقت ااروماويلوزرر منروحكوميرومهاز

وملياناتتخانارو مقسممنهماوك وارئنوماين:مانلينمنروافترهةرويتكون.روخاماتل ضوهتقامرويرلأخرىروحكوميلرومهاتمتروحكوميرومهازحسالاتوضلطافترهو-:العامةالمستحقاتحسابدفتر14/2

.تسويلإةنلمومبرلأخرىروحكوميلرلأمهز وحسابرومهازيقياهارو روملاوغروارئنرومانبفيتقيالينما«روحكوميلوممهاترومستحقلروملاوغروماينرومانبفييقياحيث+روحسالاتوهةهرولزمل

يتقرررويلاوملاوغيرتلطحيثرلارتلاطو ممياترولزملوملياناتخاناتإو رو فحلوتقسمروميزرنيل،لنوامنلناوك أكثرأو فحلفيهخ صورحاقياافتروهورلا تماارت،مررقللافترويسم -:الارتباطاتدفتر15/2

.رولزمرلا تماايتوفرحترو رف مميلتوقفوإلارو رفإمررءرتتستكم رولناسمحوإةر.ماوير تمااوهيتوفرلاملمغل رفيرتلطفللاو رفويسمحرولناكانمت لناك من رفها

رمررءرتهركتما  حتروماويلرلإارر فيرو رفأمرتتلتموملهمايتموتاريخاتسمسلرقمارو رفأورمرفيهوت ط روماويل،ولإارر رووررا رو رفر تمااأورمرفيهتقياسم هو-:الصرفاعتمادأوامرحصرسجل16/2

.رو رفر تماافيرووررا رولياناتفيهاتاونخاناتإو رو فحلفيهتقسمورحاقياافتروهو.غيرهاوفيفيها

لائحل 

روحفظ 



مستنارت نرولزملورولياناتروماويلروسنلنهايلحت وحساله رفهاتمرويوروملاوغوهرومخ  لروماويلورلا تماارترومشروع نرولزملرولياناتفيهتقياورحامانبمنيتكونافترهو-:المشاريعمراقبةسجل17/2

. ميهارورقاللوتحقيبرو رف ممياتضلطلهافوةوكرو رف،

إي الاتمقالمهاقطتويروقلضأورمرلمومبرو ناو أمينيسممهاروتيروملاوغروماينرومانبفييقياحيثوارئن،ماين:مانينمنروافترهةرويتكونرو ناو ،رمينقل منيمسكافترهو-:الصندوقيوميةدفتر18/2

ويقسمرو ناو ،أمين رفهايرويوروحورلاترلإيارعإش اررتلمومبرونقامؤسسلفيرو ناو رمينيوا هارويروملاوغروارئنرومانبفييقيالينمارو ناو ووتغةيلرونقامؤسسلمنرو ناو أمينيستممهارويوروملاوغرستلم،

.روماويلرلإارر واىرو ناو حسابوافترروافترهةرلينرومطالقلوتتمروحسالات،هةه نرولزملرولياناتفيهاتاونخاناتإو وروارئنروماينرومانبمنك 

فيرومرخ لرولنوكمنم تما روضماناتهةهوتكونونحوهمووروموراينرومت هاينمنروحكوميوممهازتقامرويروضمانخطالاتمميتفيهتقياورحامانبمنيتكونسم هو-:البنكيةالضماناتمراقبةسجل2/1٩

مررقلل مميلتتمخلوهامنورويروضمان نتوفرهارولزمرولياناتفيهاتاونخاناتإو مقسملروسم هةرو فحلرومممكل،

.روضمانات

ً وةوكفرع،ك  م منهارو رفرومرراروملاوغوحمزافتر ن لار وهو-:للفروعالمخصصةالاعتماداتمراقبةسجل2/2٠ .روميزرنيللنوامنوهخ صماروفرعوتماوزمن ا

روسمفلمنوم رفرومقامل(رومطاولات)رلإ طاءأورمروت ط .رومستايملروسمفلمنورومن رفلرووررا روملاوغمميتفيهويقيالنفسهاحسالاتهاتمسكرويورومهاتروفروعفيروافترهةريمسك-:المستلمةالسلفةدفتر21/2

 ً .رومستايملروسمفللافترقياهاورقتمنمتسمسملأرقاما

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



لائحل حفظ 

يلماورورووثائب 

.الحساباتوتسويةالإيراداتتحصيلفيعليهاالمستندالوثائقتعريفات-3

...ونحوهاومحاضررتوقرررلياناتمن ميهتشتم وماروقلضوأورمررونقواورستلمتح ي إي الات:ومنهارواوولخزينلفيوإيار هارلإيررارتملاوغتح ي موملهايتمرويرووثائبهي-:الإيراداتتحصيلمستندات1/3

.وريارعكإيررارتوقياهاتسويلأةونمن ميهاي اوما

.روحكوميلرلأمهز لينتتمرويروحسالاتتسويللموملهايتمرويومرفقاتهاروتسويلأةونهي-:العامةالمستحقاتحساباتتسويةمستندات2/3

.روماويلرلإارر واىروتيورلأماناترو هاحسالاتتسويللموملهايتمرويومرفقاتهاروتسويلأةونهي-:والأماناتالعهدحساباتتسويةمستندات3/3

.روماويلرلإارر فيتقترويرومحاسليلرلأخطاءت حيحلموملهايتمرويومرفقاتهًاروتسويلأةونهي-:المحاسبيةالأخطاءتسويةمستندات4/3

.لاومهازروماويلرلإارر منرو اار روحورلاتلمومبرو ناايبأمناءقل منروم روفلروملاوغتسويللموملهاتتمرويومرفقاتهاروتسويلأةونهي-:الحوالاتتسويةمستندات5/3

.حكوميمهازك فيروماويلرلإارر ولينرووطنيورلاقت ااروماويلوزرر لينروافتأورمرملاوغحسالاتتسويللموملهاتتمرويومرفقاتهاروتسويلأةونهي-:الدفعأوامرتسويةمستندات6/3



.المصروفاتصرففيعليهاالمستندالوثائقتعريفات-4

رويرلأ ما قاءوروحكوميلرلأمهز فيوم اممينلاورورتبرومرتلطلورولالاتورو لورتورلأموررورورتب رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:بالرواتبالمرتبطةوالبدلاتوالعلاواتوالأجورالرواتبصرفمستندات1/4

ً لهايقومون .روحكوميلاومهازرو اممين لقلتحكمرويوروت ميماتورومورئحرلأنظملموراتحااهوماوفقا

ورومورئحولأنظملوفقامحاا لأ ما قيامهموقاءلالاتأومكافآتمنروحكوميلرلأمهز فيرو اممينرستحقاقات رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:والبدلاتالمكافآتصرفمستندات2/4

.رونق وسائ منوسيمهلأيروخاماتهةهمث وهيقامومنروحكوميرومهازياف هاروتيرونفقات رفلموملهايتمروتيرووثائبهي-:والمعداتاللوازمشحنأجورنفقاتصرفمستندات3/4

.رورسميلأغررضهفيمناف هامنرستفااتهوقاءرو قاروملكروحكوميرومهازياف هاروتيروملاوغ رفلموملهايتمروتيرووثائبهي-:العقاراتأجورصرفمستندات4/4

ك قام ينلمناسلاتفيرورسميلروترتيلاتتقايمهاتفرضرويوروضيافاتروحفلت م روحكوميلرلأمهز تنفقهارويروماويلروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:والضيافاتالحفلاتنفقاتصرفمستندات5/4

.ونحوهاورووفواولأشخاصرورسميلوروزياررتورلامتما اتوروممانوروناورترومؤتمررت

رولريايللات الاتوررو حيرو رفومياهروشربومياهروكهرلاءخاماتمنرستفااتهوقاءروحكوميرومهازيسااهارويروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:والاتصالاتوالمياهالكهرباءنفقاتصرفمستندات6/4

.رلأخرىورولسمكيلروسمكيلورلات الاتوروهاتفيل

ورواررسات مميلرورولحوثمنرستفااتهمامقال روحكوميلرلأمهز تتفقهارويروماويلروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:الحرةالمهنأصحابوخدماتوالاستشاراتوالدراساتالأبحاثنفقاتصرفمستندات7/4

.روغيرضاحقوقها نروافاعأومورراهامنروق وىورلاستفاا أ ماوهاوتطويرتحسينلق امتخ  ل مميلمهاتتقامهارويوروخاماتورلاستشاررت

رومورا م روح و مقال روماويلروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:والاستهلاكيةالتشغيليةوالمعداتالموادقيمةصرفمستندات8/4

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



.أ ماوهتأايلفيإويهاروحكوميرومهازوحاملتأمينهايتمرويرومستارملوروم ارترلأمهز قيمل رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:المستدامةوالمعداتالأجهزةقيمةصرفمستندات4/٩

ً روحكوميلرومهلتاف هاماويلملاوغلموملهايتمرويرووثائبهي-:الدوليةالمنظماتفيالاشتراكاترسومصرفمستندات4/1٠ .فيها ضويتهاوقاءاوويلمنظماتأوومنظملسنويا

ً روخاماتهةههمتقامروةينمنسوليهرستفاا وقاءرونق ومت هايروحكوميرومهازياف هاماويلملاوغ رفلموملهايتمرو رووثائبهي-:الأمتعةشحنوأجورالإركابتذاكرقيمةصرفمستندات11/4 .نظاما

.م همروملرملرو قوالمومبوهيقامونهاروتيروخاماتوقاءورو يانلرونظافلوت هايروحكوميرومهازقل منروماويلروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:والنظافةالصيانةعقودنفقاتصرفمستندات12/4

روت ويرأمهز ورلآويروحاسبأمهز و يانلوهيقامونهارويرو يانلومت هايروحكوميرومهازقل منروماويلروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:والمعداتالأجهزةصيانةعقودنفقاتصرفمستندات13/4

.م همروملرملرو قوالمومب«ونحوهاوروم ا ارلات الاتوأمهز 

.م همروملرملرو قوالمومبرومستشفياتتشغي ومت هايروحكوميرومهازقل منروماويلروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:الطبيالتشغيلنفقاتصرفمستندات14/4

ورلأسمحلورلأاويلروطليلرلأمهز ومورايروحكوميرومهازقل منروماويلروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي:والذخائرالعسكريةوالمعداتوالأدويةالطبيةالأجهزةشراءعقودنفقاتصرفمستندات15/4

.م همروملرملرو قوالمومبوروةخائر

ً تتمرويمشاري هإنشاءوقاءوممقاووينروحكوميرومهازقل منروماويلروملاوغ رفلموملهايتمرويرووثائبهي-:الحكوميةالمشاريععقودنفقاتصرفمستندات16/4 منرو قواهةهتتضمنهماوم هموتلرمو قواوفقا

.رومنشآتهةهرستخارم نهايكفأخطاءأوتق يرروإهما أي نمسؤوويتهوتحايارلآخرروطرفيقامهاوضماناتوشروطومور فاتمخططات

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



.المستودعاتوثائقتعريفات-ه

رلإفررايوروس ررولضا لن روم موماتكام رووثيقلهةهوتتضمنرومستواعوأمينقل منرستثنائيلل فلورستلمهاوقلووهافح هال ارلأ نافرستلملإثلاتيست م مسمسمللأرقاممطلوعأنموةجهي-:استلاممذكرة1/5

.وتاريخهروشررءأمرورقمورلإمماوي

 رفيتموما نفروهةرمنوممستواعيراماك فيهام لطاقل نفوك ويخ صو(منهرلأان روحاوطمبوم نفرلأ م روحا) م تشتم كمارو نف نروكامملروليانات م رولطاقلهةهوتشتم -:صنفبطاقة2/5

.رومستواعإارر قل منرولطاقلهةهوتستخام.رو رفطمبوأنموةجرلاستلممةكر فيرووررا رولياناترولطاقلهةهفيوتفرغمنهو

 نلياناتهاتوفررولزم روحقورولطاقلهةهفيويتوفر.رلأخير م  ها وتسم روسالبفيوه رفتمنوغيرتسميمهاأووممستواعإ ااتهاحبرومن رفلرومستارملرلأ نافومتال لرولطاقلهةهتستخام-:العهدبطاقة3/5

.رو رفطمبلمومبيتسممهامن م  هارً تسم رويرومستواعرلأ ناف

مةكر فيرووررا ياناترولرولطاقلهةهفيويفرع  منهو رفهيتمومارو نفهةرمنوممستواعيراماك فيهايسم لطاقل نفوك ويخ ص:رومخزونمررقللوحا قل منرولطاقلهةهتستخام-:الصنفمراقبةبطاقة4/5

.(وهرلأان روطمبوحاوم نفرلأ م روحا) م تشتم كمارو نفو نروكامملروليانات م رولطاقلهةهوتشتم .رو رفطمبوأنموةجرلاستلم

.منهالقيوماأ نافمن رفهتمماوم رفلرومستوا اتومرارلاستمار هةهتستخام-:الجرداستمارة5/5

ً تحميمهاأوفح هايتمأن0رستلمارولضا للاستلمرلإش ارقيملوتنتهيمؤقتلل فلورستلمهارلأ نافوروالإثلاترلأنموةجهةريستخام:الفحصتحتلأصنافمؤقتاستلامإشعار6/5 ً .مختلريا مةكر لمومبنهائيا

.رلاستلم

.رو نفمنروف ميوروموموارو نفلطاقاتورقتمنأسلوعخل رو نفحركلروكشفهةريوضح-:الصنفلحركةالأسبوعيالكشف7/5

 ٍومستواعرإو إرما هتمروةيرو نف نرو ها تحو رومستناهةر م ويشاءأممل،منلا رفروةيروغرضرنتهاءأو نهرستغنائها نارومستايموم نفرومرم لرومهلتستخامهم اأنموةجهو-:إرجاعمستند8/5

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



.رلاستلموإثلاتلاو رفورلإةنروطاوللورومهلرومطموللرلأ نافأورو نف نرولزملروليانات م وتشتم «رومستواعمنروموراو رفرولطاقلهةهتستخام-:موادصرفبطاقة5/٩

ورلإةنرومستمملورومهلرو نف. نتوفرهارولزمرلأخرىرولياناتأنورعمانبإو وممستواعرو نفإرماعسلبرلأنموةجهةرفيويحاا(رميت) نفو رفرلأنموةجهةريستخام-:رجيعأصنافصرفمستند5/1٠

.لاو رف

كما.لاخ صروتيولأغررضرو م مورقتفيملاشر تركيلهيمريوماورومحروقاترويوميلرلإ اشلكموراملاشر ،لاستخارمهاروحاملتا وروتيرلأ نافرستلملإثلاترومحضرهةريست م -:استلاممحضر11/5

ورومكتلاتوروماررسكاومستشفياتروتأثيثتتضمنرويرلإنشاءرت.و قوارومقاولاتأ ما حالاتل ضفييستخام

لائحل حفظ 

لماويرورووثائب 



.الميزانيةوثائقتعريفات-6

روقااملروماويللروسنخل روحكوميوممهازرومخ  لروماويلرلا تماارتتحايافيهاويتم«وماوولرو املروميزرنيلإ لنل ارووطنيورلاقت ااروماويلوزرر منت اررويرووثائبهي-:الإداريالجهازميزانيةوثائق1/6

.إضافيلر تماارتمنروميزرنيلهةه م يطرأماإو إضافلروميزرنيلولنواألورب م روماويلرلا تماارتفيهاوتوزع

ميزرنيلفيآخرلابإو لابمنمحااملمغنق  م لاومورفقلرووطنيورلاقت ااروماويلوزرر ت ارهارويرووثائبهي-:الإداريالجهازميزانيةأبواببينبالمناقلةالمتعلقةالوطنيوالاقتصادالماليةوزارةقرارات2/6

.رو لقل احللرومهلمنطمب م ولناء.وماوولرو املروميزرنيلوت ميماتوفقارومهاز

نفسفيأخرىلنواأولناإو ميزرنيتهفيلنواأولنامنمحااملمغنق  م رووطنيورلاقت ااروماويلوزرر مترلاتفا ل ارلإارريرومهازي ارهارويرووثائبهي:-الإداريالجهازميزانيةبنودبينالمناقلةقرارات3/6

.روميزرنيلت ميماتحاوافيوةوكرولاب

لائحل حفظ 

لوماويررووثائب 



:المحاسبيةالوثائق

.روحفظروارئملرووثائب•

.رومحاسليلرووثائبلنماةجروخا لروحفظرومؤقتلرووثائب•

رومحاسليلروافاترلاوسملتروخا لروحفظرومؤقتلرووثائب•

روحسالاتوتسويلرلإيررارتتح ي مستنارتفيروخا لروحفظرومؤقتلرووثائب•

روم روفاتومستنارتروخا لروحفظرومؤقتلرووثائب•

روشخ يلورو نايلورلإ اشلورلإيمارلاومشترياتروخا لروحفظرومؤقتل•

ومكاتلاتهارومحاسليلورومستنارتلاوحسالاتروخا لروحفظرومؤقتلرووثائب•

واورياترو حفروخا لروحفظرومؤقتل•

لاوكهرلاءروخا لروحفظرومؤقتلرووثائب•

رو حيورو رفلاومياهروخا لروحفظرومؤقتلرووثائب•

وروهاتفورولريارولر روخا لروحفظرومؤقتلرووثا •

لاومحروقاتروخا لروحفظرومؤقتلرووثائب•

لائحل حفظ 

لرووثائب روماوي



:حفظمددنماذج-

ماا 

روحفظ



:منتتكونالوثائقتقويملجانالجامعةفييشكل(1المادة)

.لاومام لرومخت لرلإارريلرووحا ماير- أ

.لاومام لرووثائبمركزماير- ب

.لاومام لرلإارريلاوتنظيممختص- ج

.لاومام للالأنظملمختص- ا

.رومخت ينمنتررهلمنرلاست انلووممنل

.الجامعةوكيليرأسهاالتيللوثائقالدائمةاللجنةإشرافتحتاللجانتعمل(2المادة)

نشطةوغيرنشطةالوثيقةفيهاتكونالتيوالمدةمنها،لكلتقدرهالذيالزمنيوالعمربتقويمهاتختصالتيالوثائقأنواعأسماءلجنةمنكلتحدد(3المادة)

:التاليةالحقولمنتتكونقوائمفيالأسماءهذهتوضع(4المادة)

. اا- أ

.رووثيقلرسم- ب

.و فها- ج

.رووثيقلو اءشك - ا

.روحفظفئل- ه

. املل فلحفظهامكان- و

.روحفظلاريل- ز

.رومام لفيومكانهروحفظما - ح

.وتعليماته(1)رقمالتقويملنموذجوفقا  وذلك

ملائحل روتقوي
التقويملائحة:خامسا  



.للجامعةوالإداريةوالنظاميةالماليةالالتزاماتتحددالتيوالعقودوالتعليماتوالأنظمةالحفظ،لائحةمن(4المادة)فيوردمامراعاةمععملهانطاقفيتدخلالتيللوثائقاللازمبالتقويملجنةكلتقوم(5المادة)

.التقويمعلىبالموافقةالدائمةاللجنةمنمحضرإعدادبعدالوكيلفيممثلةبالجامعةللوثائقالدائمةاللجنةمنالتقويمبياناتتعتمد(6المادة)

.والمحفوظاتالوثائقمركزإلىوالمحضرالبياناتترسل(7المادة)

.وبدايتهومكانهالحفظمددقوائموإعدادولوائحه،والمحفوظاتالوثائقلنظاموفقا  البياناتهذهلدراسةمختصةلجانا  والمحفوظاتالوثائقمركزيشكل(8المادة)

.وبدايتهومكانهالحفظبمددنوعيةقوائمالمعنيةالجهةمعالتشاوربعدوالمحفوظاتالوثائقمركزإدارةهيئةتصدر(٩المادة)

.القوائمهذهإلىلإضافتهايلزممالاتخاذوالمحفوظاتالوثائقلمركزعنهايكتبالحفظمددقوائمفيذكرلهايردلمالتيالوثائق(1٠المادة)

.الوثيقةعمربدايةتحددالتيللواقعةالتاليةالسنةبدايةمنالسنةحسابويبدأ،بالسنينالوثائقأعمارتقدر(11المادة)

.الحجةذيشهربنهايةوتنتهيمحرمشهربدايةمعتبدأالتيالهجريةبالسنةالوثيقةعمريحتسب(12المادة)

.الحفظمددلقوائمالجديدةالطبعاتمنحذفهايتمحفظها،مدةلانتهاءالملفاتمنوتزالالعملمناستخدامهاإلغاءيتقررالتيالوثيقة(13المادة)

.بالنتيجةيعنيهمنوإشعاريلزممااتخاذالمركزوعلىتقصيرها،أوالوثيقةحفظمدةإطالةتطلبأنتحديدهابعدوللجامعةللوثيقة،العمليةالقيمةتحديدمسؤوليةالجامعةعلىيقع(14المادة)

.ذلكفيبالمختصينيستعينأنذلكسبيلفيوله،للوثيقةالتاريخيةالقيمةتقويممسؤوليةوالمحفوظاتالوثائقمركزعلىيقع(15المادة)

ملائحل روتقوي



:التقويمنماذج

:الوثائقأنواعحصراستمارةتعبئةتعليمات-

:عامهإيضاحات:أولا  

.نو هاأوأهميتهاأوقيمتهاكانتمهمالها،رو م متطملاتوتحقيبرستقلمتهأورومخت لرلإارريلرووحا رنتمتهومم موماتو اءأيرلاستمار هةهفيلاووثيقليق ا-1

.روحكوميرومهازفيروحفظمؤقتلرووثائبتحفظ-2

.لاوسنلروحفظما تحاا-3

.رووثيقل مرلاريلتحااإو ومورق لروتاويلروهمريلروسنللاريلمنروحفظما سريانرحتسابيلاأ-4

.فيهارونهائيرولتيتمحت رومخت لوموحا ارئماي ااروم امملأساسفإنورا،أخةفييزر لاروموضوعكانفإةررووثيقل،موضوعفيرونهائيرولتل اسريانهايلاأروتيروما روحفظلما يق ا-5

.رومام لخارجرلأ و تل ث نمامحمهاتح روتيرونسخأورووثائبأ و هيلاوتقويمروم ني-6

ً ويسمنلاوحفظويقومروحفظفيرزاورجهناكويكونوايهارونسخهةهتترركملاحت رلإارر تقارهامحاا فتر ل امنهاروتخمصيتموم مم،رومخت لرلإارريلرووحارتلهاتزواروتيرونسخ-7 .هلم نيا

.رلأوو رونسخلتمفتإةرلايملنسخل م روح و رلإارريلرووحا وتستطيتروحفظ،وويسترو م أاورتمنت تلرلهاوم م رلإارريلرووحارتلهاتزواروتيرونسخ-8

:الحقولتعبئةإرشادات:ثانيا  

.ورمزهلهارحتفظأورووثائبأنتجروةيروحكوميرومهازرسمفيهياون(1رقمالحقل)

.رو املرو لقاتونشاطروموظفينشؤونكنشاطرووثائبمنرلأنورعهةه نهنتمتروةيرونشاطنوعفيهياون(2رقمالحقل)

.كةرإارر أوكةرش للأوكةرقسممث رونشاطهةرتزرو روتيرلإارريلرووحا رسمفيهياون(3رقمالحقل)

.م يننشاطومزروولرومخت لرلإارريلرووحا -رو م ومتطملاتتستقلمهاأوتنتمهاروتيرووثائبأنورع اايحاامتسمس رقمفيهياون(4رقمالحقل)

ملائحل روتقوي



روسماتةرتماثملرومترلأ ما لحثوثائبمسمياتتوحيا م يسا اممارومخت ل،روممنلةوكترىكماحقيقتها ني لررسموهافيوضتمحاارسموهايكنومفإةرله،ت رفروةيرووثيقلرسمفيهياون(5رقمالحقل)

.رومشتركل

:رومحاا رلأسماءةرترووثائبرمثملومن

.روت يينقررر-1

.روملاشر إش ار-2

.روورراسم -3

.رو رفر تمااأمر-4

أنيمكنروتيروتاريخيلوروقيملوروماويلرونظاميلورلاوتزرماتأممهمننشأتروةيروغرضو م  ميهاروت رفخلوهمنيمكنوموثيقلو ففيهياون(6رقمالحقل)

:ةوكمثا حفظهاما وتحايارووثيقلقيمل م روت رففييسا اممارووثيقل،هةهتمثمها

.محاا زمنيلما خل رومخت لسم -2رووحا أووممهازرووررا روم املتوتوثيبوح رسم لأنهوفقالاومام لمحاا وظيفل م موظفت يينيتضمنأنموةجلأنهيو ف:ت يينقررر-

.ماوشخصرو حيلروحاولتثلتمخت لمهل نو اار م ينلشك ماونلطليلوتحاوي فحو اتنتائجلأنهيو ف:طليتقرير-

(حاارً ت)أخرىميكروفيش،فيممميكروأشرطلمسمو ل،أومرئيلأو وتيلأشرطلكتب،مممارت،رستماررت،لطاقات،رسوماتخررئط،ورقيل،م املتتكونكأنرووثيقلو اءماا فئلفيهيحاا(7رقمالحقل)

ً أوارئماً حفظهايكونمنإماوموثيقلرومقترحروحفظفئلفيهتحاا(8رقمالحقل) .مؤقتا

.م اأوفيهماورومحفوظاتوموثائبرووطنيرومركزفيأورومام لفييكونأنإماوهورووثائبأنورعمننوعك وحفظمناسلتهترىرويرومكانرومخت لروممنلتختار(٩رقمالحقل)

ملائحل روتقوي



:التقويمنماذج-

ملائحل روتقوي



.مددهوقوائمالحفظللوائحوفقا  والمحفوظاتالوثائقترحيلعملياتتتم(1المادة)

:يليلماوفقا  الترحيللأغراضالمحفوظاتأوالوثائقتجهز(2المادة)

.رووثائبوترميزت نيفوخطلوفقالهخا ارمزرً تحم وه،مناسللحافظاتفيورومحفوظاترووثائبأنورعمننوعك يوضت1/2

.رومررفقلروترحي ونماةجوفقاً حافظلك  ميهاتحتويروتيرومحفوظاتأولاووثائبلياني ا2/2

.رومررفقلروترحي ونماةجوفقاً  ناو ك لمحتوياتليانوي اورومحفوظات،رووثائبمركزمتلاوتفاهمي مملهاخاص ناو فيرووثائبمنروورحارونوعةرتروحافظاتمنمممو لك توضت3/2

.مخت لإارريلوحا ك وثائبترحي ولياناتخاصتسمس ي ط 4/2

.رلإارريلرووحا ووثائبترحي  مميلأو متروترحي ولياناتخاصتسمس فيرقمأو يلاأ5/2

.روورحا رو مميلفيرومستخاملروترحي نماةجمميت م روترحي تسمس رقميوضت6/2

ً روورحا ،رلإارريلرووحا وثائبأنورعمننوعك  ناايبلأرقامخاصتسمس ي ط 7/2 .رومررفقلروترحي ونماةجوفقا

رووثائبموضوعوروترحي ليانورقمرو ناو ورقمورمزهارومخت لرلإارريلورووحا ورمزهرومختصرووثائبومركز،ورمزه،رووثائبلهةهتت مبروةيروحكوميرومهازرسمتوضحخا للطاقل ناو ك  م يوضت8/2

ً روزمنيلوفترتهارو ناو  ميهايحتويروتي .رومررفقلروترحي ونماةجوفقا

.رومتسمسملرو ناايبأرقاموترتيبوفقارومتسمملرومهلفيرومرحملرو ناايبترتب9/2

.رومطموللرووثائب م رو ثوريسه مماشهور،أوكاممللأ ورممحاا محتوياتهافتكونروتاريخيلروناحيلمنمتارخملغيررو ناايبمحتوياتتكونأنيرر  10/2

. نهارولحثوسائ مننسخلمترومحفوظاتأورووثائبترح 11/2

.بشهرينالعامنهايةقبلللترحيلالمحفوظاتأوالوثائقتجهيزعملياتتبدأ(3المادة)

.الجديدالعامبدايةمنشهرينخلالبالجهازالإداريةالوحداتبينالترحيلعملياتتتم(4المادة)

.عليهمتفقزمنيلجدولوفقاوالمحفوظاتللوثائقالوطنيللمركزبالجهازالوثائقمركزمنالترحيلعملياتتتم(5المادة)

.المتسلمةالجهةمنواثنانالمسلمةالجهةمناثنانأعضاءأربعةمنالترحيللجانتشكل(6المادة)

.بنسختهاجهةكلواحتفاظعليهاوالتوقيعنسختينمنالمكونةبياناتهاعلىوالصناديقوالملفاتوالمحفوظاتالوثائقبتطبيقالترحيللجنةتقوم(7المادة)

لائحل 

روترحي  الترحيللائحة:سادسا  



:الترحيلنماذج

.رومرحملوماف لرومخ صرورقملهلق ا:روترحي ليانرقم1

.إويهاله هاأورووثائبمنرونوعهةررنتمتروتيرلإارريلرووحا رسملهيق ا:رومخت لرلإارريلرووحا 

.رلإخررجأورلإاخا مةكررترو اار،مسمسلترووررا،سملتروتأايل،لطاقاترورورتب،مسيررتمث رلإارريلرووحا تمارسهاروتيومنشاطاتوفقارووثائبأنورعلهيحاا:رلإارريلرووحا وثائبأنورع

.روترحي وتاريخإويهارومرح رومهلورسمرومرحملرومهلورسمرومرح رو ناو أوروممفرقمرو نورنهةرفيياون:ومماو رلإيضاحيرو نورن

لهتت مبروةيوروموضوعتنظيمأوشركلأوفرارً ( احلهاورسمرووثيقلرسمفيهياون:روم امملموضوع

.روم امملأساسه م حفظتروةيروقياأورو ااررقملهيق ا:روم امملرقم

.ةوكوغيرميكروفيممأوخارطل،أوممما،أولطاقل،أوأورر ،كونهمث رووثيقلو اء ميهيكونروةيوروشك روماا لهيق ا:روو اءنوع

.ناق ا،أوكاملوكونهممزقهأورايئل،أومياه،أوممتاز ،لحاولكونهحيثمنرووثيقل،و اءحاولليانلهيق ا:رووثيقلحاول

.إقفاوهوتاريخروممففتحتاريخفيهياون:ومممفروزمنيلروفتر 

.رو ناو  ميهايشتم روتيرووثائبنوعلهايوضح:رو ناو محتويات

.رووثائبمنرونوعةوك م تحتويروتيرو ناايبومسمس رووحا وثائبنوعرقممنرو ناو رقميتكون:رو ناو رقم11

لائحل 

روترحي 



:الترحيلنماذج-

لائحل 

روترحي 



:مناللجانهذهوتتكونالجهاز،وكيليرأسهاالتيبالجهازللوثائقالدائمةاللجنةإشرافتحتمختصةإتلافلجانحكوميجهازكلفييشكل(1المادة)

.لاومهازرومخت لرلإارريلرووحا منمختصمناوب- أ

.لاومهازرووثائبمركزمنمختصمناوب- ب

.لاومهازرلإارريلاوتنظيممختصمناوب- ج

.لاومهازلالأنظملمناوب- ا

:يليبماالمختصونيقوم(2المادة)

.منهاحفظلما تنتهيماوتحايالشهرينرو امنهايلقل وثائبمنوايهمماتفقا-أ 

.رومررفقلومنماةجوفقاوةوكوموثائب،ورورقميروتاريخيروترتيبةوكفيويرر  حفظها،ما رنتهتروتيرووثائبأنورعمننوعوك ليانات م -ب 

حسبالحكوميللجهازويمكنالغرضلهذاالمعدالإتلافمحضروتعبئةبياناتهاعلىوطابقتهاإتلافها،المرادالوثائقحفظمدةوانتهاءللمعلوماتاستكمالهامنوالتأكدالمعدةالبياناتبتفحصالإتلافلجنةتقوم(3المادة)

.الإتلافومحاضربياناتإعدادفيوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزمنالمساعدةطلبـالحاجة

.نسختينمنإتلافهاالمرادالوثائقومحاضربياناتتطبع(4المادة)

علىالموافقةبالدائمةاللجنةمنمحضرإعدادبعدالوكيل،فيممثلةبالجهازللوثائقالدائمةاللجنةمناعتمادهاثمومنومطابقتهاتدقيقهابعدالمعدةوالمحاضرالبياناتنسخعلىبالتوقيعالإتلافلجنةتقوم(5المادة)

.الإتلاف

.لاعتمادهاوالمحفوظاتالوثائقلمركزوالمحاضرالبياناتتبعث(6المادة)

.دائما  حفظاحفظهاالمتقررالوثائقمنوثيقةأيتضمنهاوعدمالحفظمددانتهاءومنمعلوماتهااستكمالمنوالتأكدالبياناتبتدقيقالمركزيقوم(7المادة)

.بالجهازالداخليةللجهاتالأخرىالنسخةوارسالاعتمادها،بعدالإتلافومحاضربياناتمنبنسخةوالمحفوظاتالوثائقمركزيحتفظ(8المادة)

.الحديثةللتقنياتوفقاوتصوردائما،حفظا.الحديثةللتقنياتوفقا  وتصوردائما ،حفظا  الإتلافومحاضربياناتتحفظ(٩المادة)

عدمتضمنقةبطريالإتلافيتمأنعلى،ذلكأمكنكلماأوعيتهااستعمالوإعادةبهاالمضمنةالوثائقإتلافيتم،الأخرىالأوعيةبقيةإلىوبالنسبةبفرمهاحفظهامدةانتهتالتيالورقيةالوثائقإتلافيتم(1٠المادة)

.والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزمنمندوبوبحضورالإتلاف،لجنةمنالمباشرالإشرافتحتالإتلافويكون،الوثيقةمحتوىعلىالاستدلال

.الجديدالعامبدايةمنشهرينمضيتتجاوزلابحيثالإتلافمواعيدلتحديدالإتلافلجنةأعضاءبينالتنسيقيتم(11المادة)

.برنامج المحددللتجتمع لجنة الإتلاف في مكان الذي توجد فيه الوثائق وتتم فيه عملية الإتلاف بحضور مندوب من المركز الوطني للوثائق والمحفوظات وفقا  ( 12المادة )

لائحل 

رلإتلف الإتلافلائحة:سابعا  



:التاليةالأمورالإتلافلجنةتراعيأنعلىالحفظ،مددقوائمصدورعندانتهتقدحفظهامدةتكونالتيالوثائقإتلافيتم(13المادة)

.رونظاميللاوطر رومخت لوممهاتوتسميمهاولأفررا،أووماوولأهميلوهمماونحوهاروممكيلو كوكروساميلورلأورمرروممكيلرلأورمركأ و رومرفقاتضمنتكونقاروتيروحفظارئملرووثائبرستخررج- أ

.ورومحفوظاتوموثائبرووطنيرومركزوتسميمهارومسؤووين،وكلارمهملشروحاتأوتورقيت،أوأختام،أوطورلت، ميهاروتيرلأورر رستخررج- ب

.ورومحفوظاتوموثائبرووطنيوممركزوتسميمها اويل،وموا لأوورنضوئياً وت ويرهاروحفظ،مؤقتلرووثائبأنورعمننوعك منميا  يناترختيار- ج

.الإتلافلجنةإلىالرجوعدونمباشرةإتلافهايتمالتيالأساسيةغيرالأوراقالداخليةالجهاتمعبالتفاهموالمحفوظاتالوثائقمركزيحدد(14المادة)

الأوليةالمادةمنللاستفادةاللازمةالترتيباتوضععلىللعملإتلافهاالمتقرربالوثائقالمعنيةالداخليةوالجهةوالماليةالإداريةالشؤونومنمنهمندوبينمنلجنةتشكيلعلىوالمحفوظاتالوثائقمركزيعمل(15المادة)

.الأوعيةلهذه

.الحاجةحسبللمعملفروعإنشاءوله،(المركزيالوثائقإتلافمعمل)يسمىبه،إداريا  يرتبطمعملبإنشاءوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزيقوم(16المادة)

:الآتيإلىالمركزيالوثائقإتلافمعمليهدف(17المادة)

.الوثائقأمنتعزيزـ1

.الأفرادمصالحأوالدولةبمصلحةوالمساسالوثائقتسريبعدممنوالتأكدمتكاملة،وسريةبدقةالإتلافعملياتتنفيذضمانـ2

.النظاميةبالطرقالوثائقإتلافإجراءاتمنالتأكدــ3

.الحكوميةالأجهزةعلىالوثائقإتلافلعمليةالماليةالتكلفةمنالتخفيضـ4

.الإتلافعمليةتنفيذأثناءالحكوميةالأجهزةلكافةوالخصوصيةالسريةطابعتوفيرعلىالتأكيدـ5

.الصلةذاتوالتعليماتوالأوامرالتنفيذيةولوائحهوالمحفوظاتالوثائقلنظاموفقا  المتلفة،للأوعيةالأوليةالموادمنالاستفادةـ6

جراءاتالإوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزعاممديرمنبقرارويحددالخدمة،هذهفيالراغبةالحكوميةللأجهزةالتابعةالتخزينووسائطالورقيةالوثائقإتلافالمركزي،الوثائقإتلافمعملمهمةتكون(18المادة)
.المعمللعملالتنفيذية

.الجهةمقرفيالتخزينووسائطالورقيةالوثائقلإتلافمجهزةمتنقلةوسيارةإتلاف،بأجهزةالمركزيالوثائقإتلافمعملبتجهيزوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزيقوم(1٩المادة)

آمنةبطريقةلنقلاعمليةتتمبحيثالمركزي،الوثائقإتلافمعمللمقرالحكوميةالأجهزةمنالتخزينووسائلالورقيةالوثائقلنقلمكشوفة،غيرنقلوسائلبتوفيروالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزيقوم(2٠المادة)

.المحتوىوخصوصيةسريةفيهايراعى

لائحل 

رلإتلف



لائحل 
رلإتلف

:الإتلافنماذج-



.معينةمعلوماتيحويالذيالشيءهو:الوعاء(1المادة)

:وهيانواعثلاثإلىالمعلوماتتنقسم(2المادة)

(ونحوهاروقضائيلوروسملترومررسلتوتشم رون وص)مث رساسيلم مومات-أ 

(ونحوهارورسومات-رو ور-روخررئط)مث ن يلغيررساسيلم مومات-ب 

(سملتمنيماثمهاوماروكشافات-روفهارس)مث مرشا م مومات-ج

:يليلماوفقاورقيةوسائطعلىالنصيةالمعلوماتتدون(3المادة)

.أمن رسميور  م رومهملرووثائبتاون-أ 

.أمن رسميور  م رلاخرىولأمهز رومومهلرورسميلرومكاتلاتتتم-ب 

.رسميور  م رومهازارخ رورسميلرومكاتلاتتتم-ت 

.الحديثةللتقنياتوفقاالحديثالحفظوسائطوعلىبهاالخاصةالمواداجودعلىوالصوركالخرائطالنصيةغيرالمعلوماتتدون(4المادة)

.الحديثةللتقنياتوفقاالمعلوماتتخزينوسائلعلىالمرشدةالمعلوماتتدوينيراعى(5المادة)

.الجامعةواسمالرسميوشعارهاالدولةاسميحملالذيهو:الرسميالورق(6المادة)

.(الحكومةمطابع)الماليةووزارةالوطنيالمركزبينبالاتفاقتحددامنيةسمة(6المادة)فيوردماإلىاضافةيحملالذيهو:الامنيالرسميالورق(7المادة)

.معلوماتمنفيهيدونمااهميةمعالجودةحيثمنمتناسباالورقيالوعاءيكون(8المادة)

لائحل 

رلأو يل 
الأوعيةلائحة:ثامنا  



:انواعثلاثةالىالجودةحيثمناستخدامهاالمرادالورقيةالاوعيةتقسم(٩المادة)

.روارئمروحفظةرتوممكاتلاتيخ ص:ممتازور -أ 

رومؤقتروحفظةرتوممكاتلاتيخ ص:مياور -ب 

.روخطيلوممسوارتيخ ص: اايور -ت 

.هـ14٠6لعام126رقمالوزراءمجلسبقرارالمحددةبالمقاساتومرفقاتخطاباتمنعنهايصدرفيماالجامعةتلتزم(1٠المادة)

.المركزادارةهيئةمنقراربذلكويصدروالمقاييسللمواصفاتالسعوديةالهيئةقبلمن(٩)بالمادةإليهالمشارالورقانواعمننوعكلمواصفاتتحدد(11المادة)

.والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزادارةهيئةمنبقرار(٩)بالمادةاليهالمشارالورقانواعمننوعكلعلىتدوينهيجريمايحدد(12المادة)

.النسخاقسامقبلمنلهالمناسبالورقعلىيسحبالنهائيةصيغتهفيالعمليصبحماوعندعادي،ورقيوعاءعلىالتحضيريةالاعمالجميعتتم(13المادة)

.رسميةاعمالمنلهخصصتماغيرفي)والظروفالأبواك(الرسميةالمطبوعاتاستخداميجوزلا(14المادة)

لائحل 

رلأو يل 



.بهاخاصسجلللوثائق،العامةالسياسةمنعليهنصتلماوفقاالمركزفيايداعهاتمالتيالوثائقانواعمننوعلكليخصص(1المادة)

.المعلوماتحفظتقنيةوسائلأحدثعلىالمعلوماتهذهوتدونالمودعةالوثيقةعنالمهمةالمعلوماتيتضمنللإيداعسجلأنموذجيصمم(2المادة)

.حفظهااماكنويحددفيهالمقيدةالوثائقيميزبه،خاصرمزسجللكليخصص(3المادة)

وعلىعليها،يردلمالتيالوثيقةلرقمخالمكانويتركصدورها،ارقاملتسلسلتبعاتسجيلهايتمالشورىمجلسوقراراتالوزراءمجلسوقراراتالملكيةوالاوامرالملكيةكالمراسيمالخاصالتسلسلذاتالوثائق(4المادة)

.ايداعهايتملمالتيالوثائقعنالملاحظاتوتدوينالوثائقهذهورودمتابعةالمختصةالادارة

.فيهصدرتالذيوالعامالوثيقةورقمالايداعسجلرمزمنالوثائقمنالنوعهذاايداعرقميتكون(5المادة)

.يداعالاسجلفيتسجيلهاعندصدورهالتاريختبعانوعكلمنالقديمةالوثائقترتيبويراعىللمركز،ورودهالتاريختبعاللوثائقالعامةالسياسةمن(2المادة)وفقا  ايداعهايلزمالتيالاخرىالوثائقتسجل(6المادة)

.السجلهذافيقيدهاتسلسلورقمايداعهاسجلرمزمنالوثائقمنالنوعهذاايداعرقميتكون(7المادة)

.اللائحةهذهصدورمنعامخلالالمركزلدىاصولهاتودعاللائحةهذهاعتمادقبلصدرتالتيالوثائق(8المادة)

.الايداعرقمتحتالمودعةالوثائقوتحفظترتب(٩المادة)

.وجهاتهاوانواعهالديهاالمودعةالوثائقعددعنسنويةاحصائيةبالإيداعالمختصةالاداريةالوحدةتصدر(1٠المادة)

لائحل 

رلإيارع

الإيداعلائحة:تاسعا  



:الإيداعنماذج-

لائحل

رلإيارع 



.منهاصورعلىالحصولدونالمطلوبةوالمحفوظاتالوثائققراءةمنوالدارسينالباحثينتمكينبالاطلاعيقصـد(1)المادة

.والمحفوظاتالوثائقمنصورعلىالحصولمنوالدارسينالباحثينتمكينبالتداوليقصـد(2)المادة

(3)المادة

.للدولةعامةملكيةالرسميةالوثائق.1

.والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزالحقهذاممارسةفيالدولةويمثلالدولةحقوقمنحقوتوزيعهاوترجمتهاوطباعتهاالرسميةالوثائقنشر.2

.الخصوصهذافيالصادرةالأنظمةضوءعلىالأمرهذامتابعةتتولىأنالفكريةالحقوقوسائرالمؤلفحقوقبحمايةالمعنيةوالجهةالمركزوعلىالحق،هذاتمارسأنأخرىجهةلأييجوزلا.3

.تعديلاتمنبهايلحقوماعامةقواعدتضعالتيالوثائقمنعنهايصدرممامصدقةبنسخةحينهفيالمركزتزودأنالنظاميةللوثائقالمصدرةالجهاتعلى.4

هذهةومتابعحصريسهلحتىاللائحةأوالنظاممنلهاالمناسبالمكانفيالجديدةالقاعدةبإضافةوذلكواللوائح،الأنظمةفيعنهاالصادرةالنظاميةالقواعدتحصرأنالنظاميةللوثائقالمصدرةالجهاتعلى.5

.وضبطهاالنصوص

-:كانإذامعتبرةوثيقةالمقدمالوعاءيكون.6

.الأصليةالوثيقة-أ

إلىالإشارةمعالوثيقةأصلعلىالاطلاعبعدالخارجفيالمملكةسفاراتإحدىأووالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزأوالمختصةالجهةفيالوثائقمركزمنومختومةمصدقةالأصليةالوثيقةعنصورةأونسخة-ب

.التصديقعباراتفيذلك

فيةالمختصالجهةأووالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزأوالمختصةالجهةفيالوثائقمركزمنومختومةمصدقةالجريدةمنصورةأوالسعودية،العربيةالمملكةلحكومةالرسميةالجريدةمنأصليةنسخة-ج

.التصديقعباراتفيذلكإلىالإشارةمعللجريدةالأصليةالنسخةعلىالاطلاعالخارجفيالمملكةسفاراتإحدىأوالرسميةالجريدة

:.والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزعنصادرا  جديدا  وعاء-د

لائحل 

رلاطلع

وتداولهاوالمحفوظاتالوثائقعلىالاطلاعلائحة:عاشرا  



-:فئتينإلىوالتداولالاطلاعلأغراضوالمحفوظاتالوثائقتقسم-7

ورواررسينوملاحثينثائبرووولستفاا هةهوتتاح.روطلي يينأورلا تلاريينورلأشخاصوممهاتإللغهاأونشرهاتمسريلغير امللموضـو اتتت مبروتيرووثائبوهي:وتارووها ميهارلاطلعيمـوزوثـائب:الأولىالفئة

.يلرلإح ائوروتقاريرورواررساتورلألحاثورلإح ائياتوروميزرنياتورولررمجوروخططوروسياساتورومورئحرلأنظملرووثائبهةهومن.وروتوثيقيلورو مميلرو مميلروممالاتفيمنهارو مميرولحثومرركز

أو ميهارلاطلعلروم محمنوويسلةرتهم،م ينينأشخاصأومحاا مهـاتتخـصم مومات م لاشتماوهاأووسريتهالأمرهم،أورومخت ينروموظفينوغيرتارووهاأو ميهارلاطلعأونشرهايحظروثائب:الثانيةالفئة

ً ورومحفوظاترووثائبهةه م رلاطلعويتم.م موماتأولياناتتضمنتهماإفشاء .رولئحلهةهفيرومحاا ومشروطوفقا

:التاليالنحوعلىوالمحفوظاتالوثائقسريةدرجاتتصنف(4)المادة

 اا يموزولا هـا،ومورقوأنور ها،رلأسمحل،وكمياترو سكريل،روخططوثائب:رووثائبهةهأنورعومن.رواووللأمنرلإضرررإو ومغيرلياناتهام رفلتؤايروتيورومحفوظاترووثائبوهي:للغايةسريةومحفوظاتوثائق-أ

.روقضاياهةهفيومف  روضروريولاوقاررواوولأمنقضايافيلاونظرروم نيلرومحاكمأورووثائب،هةهلمث روم نيينرومسئووينكلارقل مـنإلاحظـرهاما خل رووثائبهةه م رلاطلع

لالأسررر مقلرومتورووثائبرلإارريل،لالأسررررومت مقلرووثائب:رووثائبهةهأنورعومنروخا ل،أورو امللاوم اوحرلإضرررإو لياناتهاإفشاءيؤايروتيورومحفوظاترووثائبوهي:جداسريةومحفوظاتوثائق-ب

.رومخت ينقل منإلاحظرهاما خل رووثـائبهةه م  اا رلاطلعيتمولا.روتماريللالأسررررومت مقلورووثائبرو نا يل،

وثائب:رووثائبهةهـورعأنومن.رلأفرراأووممما اترلامتما يلروحيا  م سيئلتأثيررت ميهارلاطلعأوإفشائها م يترتبفرايلقضاياأولمورضيتتت مبروتيورومحفوظاترووثائبوهي:سريةومحفوظـاتوثائق-ج

.رومخت ينقل منإلارووثائبهةه م  اا رلاطلعيتمولارلأفررا،لقضايارومت مقلورلأحكامروتحقيقات

-:التاليةللضوابطوفقا  والدارسينالباحثينقبلمنأعلاه(4)المادةفيالواردةالسريةوالمحفوظاتالوثائقعلىالاطلاعيجوز(5)المادة

.روماروسلاياومقضروسمليلرلآثار م روتغمبفيويسا ارو ـمميرولحـثيثريممالحثها،رومرراروموضو اتفيورواررساتوملحوث اوحلم موماتأوليانات م محتويلرومحفوظاتأورووثائبهةهتكونأنـأ

. ميهارلاطلعمنتمكينهمقل ورواررسينرولاحثينلهايزواروتيرومحفوظاتأورووثائب ورفيرووررا رلأشخاصأسماءإزروـل-ب

لائحل 

رلاطلع



.رنتهتقا_رومؤقتروحظرةرت_رووثيقلحظرما تكونأن-ج

.وهايتلتروتيرومهلأولحثه م رومشرفلرومهلمنرسمياً خطالايحضرأولحـثه،مما فيرو مميمكانهوهي رفممنرواررسأورولاحثيكـونأن-ا

.ومواهاومكانرووثائبهةهإو رولحثم اارفييشارأن-هـ

.رومركزمكتللفيإيار هايتمرولحثهةرمننسخلثلثرومركزيزواأن-و

وإذادائمة،رغيأودائمة.منهالكلالسريةنوعوتقترحالسرية،درجاتأصنافمنصنفلكلتنتميالـتيالسـريةوثائقهـاأنـواعبأسماءوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزبتزويدحكوميةجهةكلتقـوم(6)المادة

.(1)رقمالسريةالوثائقأنموذجبتعبئةالبياناتهذهالتزويدويتم.اللائحةهذهمن(5)المادةفيالواردةللضوابطوفقا  والتداولللاطلاعبعدهاتتاحأنيمكنالتيالمدةفتقترحدائمةغيركانت

المتعلقةريةالسالوثائقأنواعأسماءدرجةكلقائمةوتتضمنالسرية،بدرجاتقوائمبإصدارمعها،التفاهموبعدالحكومية،الأجهزةمنالواردةالبياناتعلىبناءوالمحفوظاتللوثائقالوطـنيالمركـزيقـوم(7)المادة

.القوائمهذهمنبنسخةحكوميجهازكلالمركزويزودمنها،صورةعلىالحصولأوللاطلاعبعدهاتتاحأنيمكنالتيالسريةومدةالسريةونـوعالوثيقةوموضوعبها،

.الوثيقةمنعلىالأالنصففيالتثبيتهذاويكونالمركز،عنالصادرةالبياناتفيالواردةالوثائقلأنواعوفقا  لهـاالمنشـئـةالإداريةالوحدةقبلمنإنشائهاعندالسريةالوثائقعلىالسريةدرجةتثبت(8)المادة

.مدلولهاللسريةيبقىحتىالسريةغيرالوثائقعلىالسريةطابعإظفاءعـدميجـب(٩)المادة

من(5)المادةيفالواردةللضوابطوفقا  منهابصوروتزويدهمببحوثهم،المتعلقةالسريةوالمحفوظاتالوثائقعلىالاطلاعمنوالدارسينالباحثينبتمكينوحدهوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزيقوم(1٠)المادة

.اللائحةهذه

.السريةهذهاكتسابهاأوإنشائهافيالبدءتاريخمنالوثيقةسريةتبدأ(11)المادة

.اعتمادهاتاريخمنالوثيقةسريةمدةحسابيبدأ(12)المادة

.سريتهامدةانتهاءلتاريخالتاليةالسنةبدايةمنالمؤقتةالسريةذاتوالمحفوظاتالوثائقعلىالاطلاعيتاح(13)المادة

لائحل 

رلاطلع



إرشادات تعبئة جدول الوثائق السرية

.رومهازفيروسريلرووثائبأنـــــــورع اايتحاامنهانوعولآخر.أنور هامننوعلآخروإنتهاءرً رووثائبأنورعمننوعأو منلاءرروسريلرووثائبمسمس رقمفيهيةكر( اا)لـروم نون:(1)رقمالحقل

رووثيقل،ماهيل م راهلمفيا لا اموفظفاومحضر(تحقيـبمحضـر)قووكةوكومثا أكثر،أوكمملمنيتكونقارلاسموهةرهيتها،ماويحاارووثيقل م يطمبروةيرلاسمفيهيةكر(رووثيقلرسم)لـروم نون:(2)رقمالحقل

.غيرها نتميزهاروتيرووثيقلهيلماويحاارومحاضرمنكثير أنور ـايستل اإويهروتحقيبوإضافل

لنوعم نيايكونرولاحثوورومخاررت،وروتزويركاورشو روموضو ـات،متنو لروتحقيبمحاضرأنةوكوملاحثين،تحايارأكثريم مهاروــةيلاووثيقلروخاصروموضوعفيهيةكر(رووثيقللموضوع)لـروم نون:(3)رقمالحقل

.ورسترما هاحفظهايسه حت رووثائبموضو اتتحايـاوـزموـةرروقضايا،منرونوعهةر م ين برهتمامهفإنلاورشو يت مبلحثهكانفإةرلحثه،تهمروتيروقضايامنمحاا

.(مؤقتل)(ارئمل)رومناسللرو لار روحق هةرفيفياونرومؤقت،رونوعمنأوروارئمرونـوعمـنأهيرووثيقل،سريلنوعفيهيةكر(روسريلنوع)لــروم نون:(4)رقمالحقل

وك يررهاروتيروارملروحكوميرومهازفيحاا،(سري)و(مـارسـري)و(ومغايـلسريل)هيرولئحلفيرومحاا روسريلوارماترووثيقـل، ميـهاتـكـونروـتيروسريلارملفيهيةكر(روسريلارمل)لـروم نون:(5)رقمالحقل

.روسريلوثائقهأنورعمننوع

أو(سنه30)قووكمث ها،من ور  مـ روح و منوروتمكينرووثيقل م رلاطلعيموزلانقضائهاوروتيروسريل،رومؤقتلرووثيقلوسريلرلإارريرومهازيقترحهاروتيروما فيهيةكر(روسريلما )لـروم نون:(6)رقمالحقل

.رلإارريرومهازيقارهاموضو يلر تلاررت مـ لـنـاءوةوـكأكثر،أوأق أو(سنه40)

تت مبروتيووثيقلرتحااأن م رومطمولللالإيضاحـاتورقلإرفا فيمكنإيضاحهيرراما م  غيررً روحق كانوإةررووثائب،ل ض ـنإيضاحهيرراماتاوينيمكنروحق هةروفي(إيضاحات)لـروم نون:(7)رقمالحقل

.رلإيضاحاتلها

لائحل 

رلاطلع



تعريفات-:أولا

-:التاليةالتعريفــاتفيالموضحةالمعانياللائحةهذهفيالواردةوالألفاظبالعباراتيقصد(1)المادة

.إليهاالحاجةعندأوالوثائق،هذهصدورعندبأعمالهـاتتعلقالتيالوثائقمنصورا  أونسخا ،الإداريةوحداتهأوفروعـه،أوالجهاز،قطاعاتأوالحكومية،الجهاتإعطاءهو:التزويد.1

انتهاءبعدسابقالمكانهافيلحفظهاإعادتهاتتمأنعلىالوثائق،هذهعلىالاطلاعتتطلـبالـتيالحالاتفيأساسهامعالإداريالجهازفيالباقيةنسـختهاأوالوثيقـةأصلالمختصةالإداريةالوحدةتسليمهي:الإعارة.2

.الإعارةمدة

.الصلاحيةهذهيملـكممنعليهابالتوقيعاعتمادهايتمالتيالأصليةالنسخةهو:الوثيقةأصل.3

.لاحقوقـتفيأوالأصليـةالنسخةالطباعةجهازمنيستخرجوالـذيالوثيقـة،لأصـلتماما  المطابقالمعلوماتوعاءهي:الوثيقةنسخة.4

.تصويرجهازبواسـطةنسختهأوالأصلعنالمأخوذالمعلوماتوعاءهي:الوثيقةصورة.5

والتيئولينالمسمنعليـهاالمدونةوالتوجيهاتالوثيقة،لهوردتالذيالجهازفيالمختصينمنالموضوعحولالمقدمةوالآراءوالمطالعاتالمعتمـدة،الوثيقةعليهابنيتالتيالأساسيةالمرفقاتهو:المعاملةأساس.6

.اللازمالإجراءأتخذأساسهاعلى

التاليةللوثيقةالأولىالنسخةعلـىالتركينويتم.الصلاحيةصاحبقبلمنلاعتمادهاوتجهيزهاالوثيقـةإعدادعنالمسؤولالشخصقبلمنالوثيقـةنصوصيليمماالأسفلالأيمنالركنفيالتوقيعهو:التركين.7

.الموقعللأصل

الصادرةالجديدةبالتعاميمالتزويد:ثانيا  

-:يليلماوفقا  الصادرةالجديدةالتعاميمصورأوبنسخالتزويديتم(2)المادة

.رلإارريرومهاز نرو اار روتـ ـاميممـن ورأولنسخملاشر تزوياهايمزمروتيرورئيسيلووحارتهرورئيسيلوفرو ـهرورئيسيلرومهازوقطا اتروحكوميلرومهاتأسماءتحاا-أ

لائحل 

رلإ ار 

.لائحة التزويد بالوثائق والمحفوظات وإعارتها: الحادي عشر



ً رو ام،شكمه م ةرت مـ رووحــارتأوروفروع،أوروقطا ات،أورومهات،أسماءتوضتلا-ب ً روت ميمأورومـهات،ل ـضأسماءوسقوطوتلفيا ت ميمك  م تاوينها ناروفروعأورووحارت،أوروقطا ات،حفاظا

.مايا

 م لاوتزويارو اار إارروتقومروم نيلرومهاتمنت تمالياناتفي نـهرو ـــــــاار روت اميممن ورأولنسختزوياهايتقررروتيرورئيسيلوفرو ـهرورئيسيلرلإارريرومهازووحارتوروقطا اترومهاتأسماءتوضت-ج

.ضوئها

.روت ميـممـنلنسـخرورئيسيلفرو هأورومهازوقطا اتروحكوميلرومهاتزوا-ا

.رومناسبلالأسموبروت ميملهةروهاروتال لروفروعأورووحارتلإللغرئيسيلمهلك تقوم-ه

.مختصموظفقلـ مـنروختمطل للمانبوروتوقيت(رلأ  طلب)لختملختمهاوةوكروفـروع،أووروقطا ـاتوممهاتمنهارومرسملرونسخرو اارإارر توثب-و

. نهرو ــــــــــاار روت اميممنل ورلاومهازرلإارريلرووحارترو اارإارر تزوا-ز

.رونظاميلوممقتضياتوفقاترحيمـهأووحفظـهرومهازفيرووثائبمركزإو وأساسهروت ميمأ  يسمم-أ

الإداريالجهازعنالصادرةالجديدةالمكاتباتوصوربنسخالتزويد:ثالثا

:يليلماوفقا  الجهازعنالصادرةالمكاتباتوصوربنسخالتزويديتم(3)المادة

.رومخت لرلإارريلرووحا قل منرووثيقلنسخ م اونوماوفقارو اار رومكاتلاتو ورلنسخروتزويايتم-أ

.رو اار رووثيقلمنموثقللنسخلروفرعأوروقطاعأورومهلتزوا-ب

.رو ور هةه م م ينارمررءستتخةكانتإةررو ــاار رومكاتللمنل ور رلإارريرومهازفيروم نيلرلإارريلرووحا تزوا-ج

.وحفظهارومهازفيرووثائبمركزإو لهارلاحتفاظيمبروتيروموق لرووثيقلو ـور رو اار رووثيقلأساسمترو اار وموثيقلرومركنلرونسخلتسمم-ا

.روموضوعفيرولتنحورولزملاستكما رو اار ور ترفبرومخت لرلإارريلرووحا إو روم امملأساسفي اانهائيا،روم اممل م رلإمررءيكنومإةر-ه

روســـــــالب،عرلأسلوخل رومهاز نمكاتلاتمن ارمماروقررءرتممـفارخ وترتب.رومهازفيروم نيلرومهلتحااهوماوفقاكك ،وممهازأوإارريـلوحا وك ومقررءرتممفاروحكوميرومهازفيرووثائبمركزينظم-و

.فيهروموموا رو ورلإتــلفرووثائبومركزإ ااتهتتمروم نيينقل منروممف م رلاطلعول ا

ً رووسائ هـةهخـل منسيكونلاووثائبروتزوافإنرلإارريرو م تمكينتمإةر-ز من ورأوسخلنرلإارريرومهازخارجأوارخ روتقنيلهةهخاماتتشممهممنوتزوياحاملأييمغيممارلآوي،روتزويافييراوماوفقا

.رومهاز نرو اار رومايا رووثائب

لائحل 

رلإ ار 



.الإداريالجهازفيالوثائقمركزقبلمنالقديمةبالوثائقالتزويد:رابعا  

.أعمالهالأداءتحتاجـهاالتيالقديمةالوثائقمنبصورالمعنيةالإداريةالوحداتالوثائقمركزيزود(4)المادة

-:التاليةللإجراءاتوفقا  وذلكاليدوية،بالوسائلتدارالوثائقوأعمالالمبنىنفسفيالطالبةالجهةكانتإذاكتابيا  بالوثائقالتزويدطلبيتم:الكتابيالتزويد(5)المادة

.(1)رقمتزوياأنموةج.رو لحيل احبمـنويوقـترلإارريلرووحا منروتزوياطمبأنموةجت لئلتتم-أ

.رووثائبلمركزروتزويا نرومسؤو منروطمبي تما-ب

وحفظمكانهاإو قلرووثيوإ اا رومخت ل،رلإارريلرووحا ومناوبوتسميمها نـها ـور وأخـةرومطمولـلرووثيقلإخررجثمومنورخررمه،ممفها،رقـموتحايـارووثيقلموضوع م وروت رفروطمبلاستلمرومختصيقوم-ج

.رلإارريلرووحا ممففيروطمبأنموةج

-:التاليةللإجراءاتوفقاوذلكاليدويةبالوسائلتدارالوثائقوأعمالالمبنىنفسفيليسـتالطالبةالجهةكانتإذاهاتفيابالوثائقالتزودطلبيتم:الهاتفيالتزويد(6)المادة

.رومطموللرووثيقل نرولزملرولياناتلكافلويزواهرووثائبمركزفيرومختصلـاوموظفرومخت لرلإارريلرووحا فيرومختصروموظفقل منرلات ا يتم-أ

رقـمتزوياأنموةج.لةوكروخاصرلأنموةجفيروطمبتمقيوزمنوتاريخروطمـبمتمقيورسمطملها،روةيروموظف نرولياناتمانبإو رومطموللرووثيقـل ـنرولياناتكافللتاوينرووثائبمركزفيرومختصروموظفيقوم-ب

(2).

.رووثائبلمركزروتزويا نرومسؤو منروطمبي تما-ج

 مـ رلإرسا تاريخاويحارومطموب،لإرسا روتزوياأنموةج م روتوقيتثمومـنروـلريا،طريب نرو ورلإرسا ويقومي ورهاأوروفاكس،طريـب ـنلإرسـاوهاويقومرومطمولل،رووثائبرومختصروموظفيستخرج-ا

.رومخت لرلإارريلرووحا ممففيروطمبويحفظروطمب،أنموةج

لائحل 

رلإ ار 



ويكون.ائلالوسهذهخلالمنوالاستنساخالاطلاعلهميحقالذينالأشخاصويحددوطابعة،آليحاسببطرفيةمختصةإداريةوحـدةكلفتزودالوثائق،حفظفيالحديثةالوسائلاستخدمتإذا:الآليالتزويد(7)الماد

.(3)رقمالتزويدلأنموذجوفقاالوثائقلمركزالإداريةالوحدةمديرمنبطلبذلك

التزويدفيعامةأحكام:خامسا  

فملبياناتولاستكمالتمبماللإحاطةعليهاالصــادرةالكتابـةمنبنسخةالمعاملةمنهوردتالذيالجهازتزويدفيلزمآخـر،حكومـيجهازإلىالكتابةحكوميجهازمنالواردةالمعاملةمتطلباتدعتإذا(8)المادة

.سريا  الإجــراءهـذايكنلمماالموضوع،

.الموضوعملفوثـائقواستكمالالأمرإنفاذمنللتحققكتابيا ،كانالمتخذالإجراءمنبنسخةالأمـرةالجهـةتزودأنالتنفيذيةالجهةفعلىتنفيذيا ،أمرا  مختصةجهةأصدرتإذا(٩)المادة

الإعارة:سادسا  

-:التاليةللشروطووفقا  الضروريةالحالاتفيمعـينموضوعفيالبتبموجبهتمالذيوأساسهانسختهاأوالوثيقةأصلإعارةتتم(1٠)المادة

.رووثائبهةه مـ رلاطلعيتموممارووثيقللموضوعمت مبموضوعفيرولتيت ةرأن-أ

.رومخت لرلإارريلرووحا مايرمنموقتطمب م لناءرلإ ار تتمأن-ب

لائحل 

رلإ ار 



-:التاليةالأمورتراعيأنللوثيقةالمستعيرةالإداريةالوحدةعلى(11)المادة

وممركزهاإ ااتقل روسالبوض هاإو إ ااتهافيمبرلأورر ،هـةهل ـضف ـ إو رلأمرا يوإةرل ضها، نرلأورر ف  و امرومست ير ،وموحا لهوراتروةيروترتيب م وأساسهاروم ار رووثيقلإلقاء-أ

.حفظهمكانإو منهاك ي ااوكيرلأساساتهةهلينروامجيتموألا.لأوررقهرلأ ميروترتيب م ومحافظامستقلأساسكـ يلق أنفيمبورحالموضوعتت مبسالقلوثائبأساساتطملتإةر-ب

.المختصةالإداريةالوحدةمديرمـنجديدبطلبمماثلةلمدةتجديدهاويمكنأيام،عشرةعلىالإعارةمدةتزيدلا(12)المادة

-:التاليةللإجراءاتوفقاالإعارةتتم(13)المادة

.(1)رقمأنموةج.رومخت لرلإارريلرووحا مايرمنويوقترلإارريلرووحا فيرومختصروموظفقل منرلإ ار طمبأنموةجت لئلتتم-أ

.رووثائبمركزفيرومسؤو منرلإ ار طمبي تما-ب

.ممفهارقموتحايارووثيقلموضوع م وروت رفروطمبلتسممرومختصيقوم-ج

روممفمنرووثيقلإخررجثمومنروم نيل،رلإارريـلوموحا لإ ارتهارووثيقلأمامروملحظاتحق فيروفهرسفيووضـتروممفملحظلفهرسفيرووثيقلوتحاياروممفلإخررجرومختصروموظفيقوم-ا

.رومرفقاتهةه ااوم رفلومرفقاتهارووثيقلسلملفحص-ه

.رومستخرجرلأ   نلالاً روممففيرلإ ار طمـبمترو ورويحفظومرفقاتها،رلأ ميلرووثيقلرومختصروموظفي ور-ه

ورومهلرووثيقلن رلأساسيلرولياناترلأنموةجهةر م ويوضحغيرها، نيميزهاأنموةجروو اءارخ رووثيقل م ويوضترومست ير،واىتارووهاأثناء ميهاومحفاظشفافو اءفيوأساسهاروم ار رووثيقلتوضت-ز

.(5)رقـمإ ار أنمـوةجرومست ير ،

لائحل 

رلإ ار 



.رلاستلموتاريخرسمهوتاوينرلإ ار طمبأنموةج مـ روتوقيـتل ـاروم ار رووثيقلرومخت لرلإارريلرووحا مناوبيتسمم-ج

حفظـهمكـانإو روممفلإ اا رومختصروموظفيقومروسالقل،رلإمررءرتإتمامل ا-ط

-:التاليةللإجراءاتوفقا  المحددالوقتفيحفظهاأماكنإلىالمعارةالوثائقإعادةمتابعةعمليةالإداريالجهازفيالوثائقمركزينظم(14)المادة

روحاسبفيرولزملرولياناتلإاخا روموظففيقومآويل،رومتال لكانتإةرأمـا.(2)رقــمإ ار أنموةجرووثيقل،إ اا وتاريخروتاريخيروترتيبفيرلإ ار لطاقاتمتويض هارلإ ار ،لطاقلحقو رومختصروموظفي لئ-أ

.رومتال ل مميللموملهاوتتمرلآوي

وزمنوتاريخوميوياونإ ارتها،ما لانتهاءروم ار رووثيقلإ ـاا منهويطمبرومخت ل،رلإارريلرووحا فيرومختصلاوموظفروهاتفيلالات ا رومركزفيرومختصروموظفيقومرووثيقللإ اا رومحااروتاريخفي-ب

.رلإ ار لطاقل مـ رلات ا 

.رلإ ار لطاقل م ةوكوياونروتاويرويومفيثانيـلمر روهاتفيرلات ا ي ااولت ا رلأو رويومفيرووثيقلت اومإةر-ج

ويشارهـ،1400//لتاريخإ ارتهاما رنتهتروتيرووثيقللإ اا روتوميهفيـهايطمبرووثائبمركزمايرلتوقيترومخت لرلإارريلرووحا مايرلاسممةكـر ت اروثانيروهاتفيرلات ا وتاريخروتاويرويومفيرووثيقلت اومإةر-ا

.(3)رقمإ ار أنموةجروهاتفي،رلات ا  مميتيإو رومةكر في

.(4)رقمإ ـار أنموةج.روسالقلرومةكر رقمإو فيهاويشارروم ن ،لنفسإوحاقيهمـةكـر فت ـارلأوو ،رومةكر تاريخمنروثانيرويومفيرووثيقلت اومإةر-ه

ومسحمكانها،إو يلرلأ مرووثيقلإ اا ل ارومحفوظلرو ـور إتـلفيتممكتمملوماتفإةرروموضوع،ممففيرومحفوظل ورتها م لمطالقتهاوةوكرومختصروموظفقل منفح هايتمروم ار رووثيقلأ ياتإةر-و

.رومخت لرلإارريلرووحا ممففيرلإ ار ولطاقلرلإ ار طمبمكانهإو روممفإ اا ثمومنلاووثيقلرومت مقلروملحظاتحق فيروممففـهرسفيروماونلروملحظل

توميهلطمبي،رلإارررومهازفيوموثائبروارئملروممنلورئيـسرومركزمنمةكر في اوقتها،فيروم ار رووثائبإ اا فيفيهارومخت ينت ـاون امرووثائبمركزواىرلإارريلرووحارتإحاىممفورقتمنثلتإةر-ز

.حينهافيرومركزإو روم ار رووثائبإ اا لوموبرووحـا هةهفيروم نيين

لائحل 

رلإ ار 



لىعوبناءوالمحفوظات،الوثائقلنظـامالتنفيذيـةاللوائحبإصدارتختصالمركزهيئةأنالمتضمنةوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزنظاممن(3/الرابعة)المادةعلىبناءوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزهيئةإن

وتاريخ(48)رقموالمحفوظاتللوثـائقالـوطنيالمركـزهيئـةمحضـرعلـىوبنـاءللنظـام،التنفيذيـةللائحةالمركزيصدرأنعلىتنصالتيوإفشائهاالسريةوالمعلوماتالوثائقنشرعقوباتنـظـاممـن(11)المادة

.وإفشائهاالسريةوالمعلوماتالوثائقنشرعقوباتلنظامالتنفيذيةاللائحةعلىالموافقةفيهتمتالذيهـ٩/1437/5

.التيبالجهةوظيفيا  علاقتهانتهتأوخدمتهنقلتثمالسريةبالوثائقمتصلةمهماتإليهأسندتحكمهفيمنأوعامموظفكلعلى:الأولىالمادة

.الوثائقتلكاستلامبعدإلاطرفهتخليألاالجهةوعلى.ذلكيبيننموذجبموجبسريةوثائقمنلديهماالجهةيسلمأنالمهمات؛بتلكعلاقتهانقطعتأوبهايعمل

السرية،وثائقبالتتعلقمهامأيمزاولةعنبعمله،متعلقةسريةمعلومةإفشاءأوسريةوثيقةبنشربقيامهيشتبهأويقومحكمه،فيمنأوعامموظفأييوقفالتأديبية،المساءلةبأحكامالإخلالعدممع:الثانيةلمادة

.التأديبيةالمساءلةإجراءاتاستكمالحينإلىوذلك

:الآتيةالإجراءاتالجهةتتخذسرية؛معلومةإفشاءثبوتأوسريةوثيقةتسريبأوفقدانعند:الثالثةالمادة

.أخرىإيضاحيلم موملوأي نهاوم موماتوسا تهوتاريخهركتشافهايـومإيضاحيتضمنلاوورق لمحضرتحرير-1

ً رومخت لروتحقيبمهلإللغ-2 .رومحضرتحريرمنسا ل(24)خل روورق ل ننظاما

.منهافقدتالتيالجهةإلى-محضربموجب-وتعادبذلكمحضريحررالمفقودة،السريةالوثيقةعلىالعثورحالةفي:الرابعةالمادة

.نشرهاتاريخمننافـذةوتصبحالرسمية،الجريدةفـياللائحـةهـذهتنشـر:الخامسةالمـادة

لائحة عقوبات 

نشر الوثائق 

السرية وإفشائها

.وإفشائهاةالسريوالمعلوماتالوثائقنشرعقوباتلنظامالتنفيذيةاللائحة:عشرالثاني

(هـ1٠/15/1437وتاريخ-55القراررقم)



.يخصص لهذه الوثائق صالة، أو صالات، أو غرفة، أو غرف حسب الحاجة-1

.ـ تكون هذه الاماكن في الدور الأرضي2

.ضياتها ببلاط بلاستيكي لامع إن أمكنأرـ تخلى هذه الأماكـن وتـنـظـف وتطهر وتوفر لها وسائل التهوية الجيدة والإنارة المناسـبة، ويمنع عنها وصول الغبار والرطوبة، وترصف 3

.ترقم هذه الأماكن بأرقام متسلسلة-4

يركب في هذه الأماكن خزائن حديدية ذات أرفف-5

.ـ ترص الـخـزائـن في صفوف أفقية متراصة، ويكون بين صفوفها ممرات مناسبة توفر مرونة الحركة فيما بينها6

(.إذا كانت كثيرة)ترقم صفوف الخزائن بأرقام مسلسلة -7

ترقم خزائن الصف بالصالة أو خزائن الغرفة بأرقام مسلسلة،-8

.تفرز وثائق الجهاز الحكومي تبعا للوحدات الإدارية التي أنتجتها-٩

ـ يخصص لكل وحدة إدارية مكان خاص لوثائقها1٠

(.7/46)رقم ذجـ يـعـمـل بيان بأسماء أنواع الوثائق التي تنتجها الوحدة الإدارية، ويعطي رمز لكل نوع منها هو عبارة عن رقم مسلسلها في البيان نمو11

.يخصص لكل نوع من أنواع وثائق الوحدة الإدارية مكان خاص به-12

.بعا لأرقامها وتواريخهاتـ يـرتـب كـل نـوع مـن أنـواع وثائق الوحدة الإدارية تبعا للسنوات التي أنتج فيها وإذا كان النوع محفوظ بملفات، فترتب هذه الملفات13

(.كراتين)يجهز صناديق من الورق المقوى ذات حجم موحد يسهل التعامل معه -14

.ـ يخصص لـوثـائـق كل وحدة إدارية صناديق خاصة بها، ويوضع عليها لاصق ملون يميزها عن غيرها15

إرشاارت

رووثائب

روقايمل

ي إرشادات أولية لجمع وترتيب وثائق الجهاز الحكوم: الثالث عشر

.القديمة والتي قلت الحاجة اليها



ـ يوضع كل نوع من أنواع وثائق الوحدة الإدارية في صندوق أو صناديق خاصة به16

أخذذا يعطى لـكـل صندوق من صناديق الوحدة الإدارية رقم خاص به هو عبارة عن رمـز نوع الوثائق ورقم الصندوق في مسلسل صناديق هذا النوع، فإ-17

(.1/5)، صناديق فإن رقم الصندوق الخامس منها يكون (1٠)وكـان هذا النوع من الوثائق يحتاج الى ،(1)نوع من الوثائق رمز 

-: يلصق على الجانب المرئي للصندوق بطاقة كبيرة تحوي المعلومات الإرشادية التالية-18

.رسم رومهاز روحكومي ورمزه-1

.رسم رووحا  رلإارريل رومنتمل ورمزها-2

.نوع رووثائب روتي لارخ  رو ناو  ورمزها-3

.رقم رو ناو -4

.رقم روخزرنل-5

.ـ رقم  ف روخزرئن إن وما6

رقم رو اول أو روغرفل-7

.تاريخ روفتر  روزمنيل وموثائب روتي لارخ  رو ناو -8

(.9/46)ـ أرقـام حاويات رووثائب لاو ناو  حيث يةكر رقم أو  ممف ورقم آخر ممف لاو ناو  أو رقم أو  سم  ورقم آخر سم ، نموةج رقم 9

.يعمل جرد لصناديق كل وحدة إدارية-1٩

إرشاارت

رووثائب

روقايمل



(.8/46)ـ يتضمن بيان الجرد الحقول التسعة الموضحة أعلاه في بطاقة الصندوق، نموذج رقم 2٠

.تطبع بيانات الجرد الخاصة بكل وحدة إدارية-21

.توضع بيانات جرد وثائق الوحدات الإدارية في الجهاز في ملف إفرنجي-22

.يفصل بين بيانات الوحدات الإدارية بفواصل لكل منها بروز-23

.ـ يثبت على بروز الفاصل رمز الوحدة الإدارية بالجهاز24

.ـ يـعمـل بيان بالوحدات الإدارية بالجهاز، ويوضح أمام كل وحدة إدارية رمزها25

(.6/46)ليتعرف منه على أسماء الوحدات الإدارية التي ثبتت رموزها على بروزات الفواصل، نموذج رقم الأفرنجيـ يوضع هذا البيان في مقدمة الملف 26

.ومحتوياته دليل أولي للإرشاد عن أماكن أنواع الوثائق المطلوب البحث فيهاالأفرنجييكون هذا الملف -27

إرشاارت

رووثائب

روقايمل



والله روموفب ،،،،
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