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:تتمركز أعمال الوثائق في عمليات
الحفظ•
الإتلاف•
التقويم•
الترحيل•

عملية الحفظ.1
:  تنقسم الوثائق من حيث الحفظ إلى قسمين

:وثائق دائمة الحفظ لا يجوز إتلافها وهي.1
.ما يثبت أملاك الدولة والأشخاص•
.مخططات ومواصفات المرافق العامة•
ما يؤرخ ويوثق تطور الجهاز الحكومي الإداري والوظيفي من أنظمة•

ختامية ولوائح وقرارات تنظيمية وسياسات وخطط وميزانيات وحسابات
.وإجراءات وإحصائيات وتقارير مهمة ومخططات معمارية وتصاميم

.ما يحفظ حقوق الدولة تجاه الدول والأشخاص•
تماعي الوثائق التاريخية التي تثبت تطورها السياسي والاج•

.والاقتصادي والإداري
..الأحكام القضائية•

ومن هنا تبدأ العملية الثانية، وهي (وثائق مؤقتة الحفظ يجوز إتلافها .2
(عملية الإتلاف



عملية الاتلاف.2
(نتبدأ مع نهاية العام الهجري بشهري)إجراء فرز الوثائق المنتهية مدة حفظها •

(تبدأ مع بداية العام الهجري بشهرين)إجراءات عملية الإتلاف •

:البدايةفي

.  تشكيل اللجنة الدائمة واللجان الفرعية وفق متطلبات لوائح المركز الوطني للوثائق والمحفوظات-

.الاتلافياتعمللمتابعةلتعبئة نماذج الإتلاف والتقويم تحت إشراف اللجان الفرعيةالجامعةجهاتمنجهةبكلمنسقفريقتشكيليتم-

:بالجهاتالاتلافلعملياتالتنسيقيالفريقمهام

مرفق شرح توضيحي ) (2)رقمبالإتلافالخاصالنموذجوفقبهابياناتوإعدادبشهرينالعامنهايةقبلالحفظالمنتهيةالوثائقفرزيتم.1
(لنموذج الاتلاف 

.للتعديلملاحظاتأيوإبداءالقوائملمراجعةبالجامعةالوثائقمركزإلىالاتلافبياناتإرساليتم.2
يتمسوفالحفظلمددالرجوعيتملمأنهتبينحالوفي،الحفظومدةالمعلوماتحيثمنالوثائقبياناتفحصبالمركزالمنسقةتتولى.3

لوثائقلالوطنيالمركزمنالمعتمدةالحفظمددعلىبناءالنموذجوتعبئةالحفظمددمنللتأكدبالجهةالاتلافلمنسقاتالبيانإعادة
).الحفظمددمرفق (والمحفوظات



.وتدقيقهمراجعتهبعدقبلهممنالمعد(2)رقمالاتلافنموذجعلىبالتوقيعاللجنة الخاصة بالإتلاف تقوم.4
.الدائمةاللجنةمناعتمادهبعداللجنة الخاصة بالجهة قبلمنالاتلافمحضرتعبئةيتم.5
. يتم توقيع المحاضر من قبل رئيس اللجنة الدائمة وأعضاء لجنة الاتلاف .6
بمحضرأسمائهممدونةاللجنةأعضاءبإشرافالورقبإتلافالخاصةالأجهزةلتوفرالمطبعةفيالإتلافعمليةتتم.7

.والكميةالإتلافووقتالإتلافومقرالإتلاف
.والمحفوظاتالوثائقمركزفريققبلمن (15)رقمإلى (8)رقممنتبدأالتيالإحصائيةالنماذجتعبئةيتمذلكبعد.8
.لاعتمادهاوالمحفوظاتللوثائقالوطنيللمركزوالمحاضرالبياناتإرساليتم.9
الأخرىخةالنسوإرسالاعتمادهابعدالاتلافومحاضربياناتمنبنسخةوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزيحتفظ.01

.للجهاز

.بالمركزالحديثةللتقنياتوفقا  وتصور،دائما  حفظا  الإتلافومحاضربياناتتحفظ.11



:لابدَ من مراعاة الأمور التالية عند القيام بمرحلة الإتلاف

:ملاحظة مهمة جداً  

ملكية استخراج الوثائق دائمة الحفظ التي قد تكون ضمن المرفقات كأصول الأوامر الملكية والاوامر السامية وصكوك ال
ونحوها مما له أهمية للدولة أو للإفراد وتسليمها للجهات المختصة بالطرق النظامية

.اختيار عينات جيدة من كل نوع من أنواع الوثائق المؤقتة الحفظ وتسليمها للمركز الوطني للوثائق والمحفوظات

ي للوثائق استخراج الأوراق التي عليها طوابع أو اختام أو تواقيع أو شروحات مهمة لكبار المسؤولين وتسليمها للمركز الوطن
.والمحفوظات



تقويم الوثائق.3

:تقتصر عملية التقويم على 

.إضافة مواضيع ونماذج الوثائق الغير موجودة بمدد الحفظ ويعمل بها حاليا  •
.بها حاليا  إزالة مواضيع وثائق ونماذج لم يتم العمل •

:مهام لجنة تقويم الوثائق
(1)حصر الوثائق التي لم يرد ذكرها بمدد الحفظ وفق نموذج التقويم رقم .1
بول الطالبة مثال موضوع الوثيقة بشأن طلب ق. تحديد المواضيع الرئيسة أنواع الوثائق والعمر الزمني ومدة نشاطها.2

.سهام حسام الموضوع الرئيسي قبول طالبة
يحسب من تاريخ 1431تقدير عمر الوثيقة بالسنيين من بداية السنة الهجرية التي تليها مثال صدور الخطاب بتاريخ .3

هـ1432
يدة حذف الوثائق التي يتقرر إلغاء استخدامها من العمل، وتزال من الملفات لانتهاء مدة حفظها من الطبعات الجد.4

.لقوائم مدد الحفظ
.تحديد مكان الحفظ لكل نوع في الجهاز الحكومي أو مركز الوثائق أو فيهما معا  .5



الترحيل-4

:لتين ترحيل الوثائق يكون وفقا  لوثائق الحفظ وقوائم المدد ويتم على مرح
.ترحيل من الجهات إلى مركز الوثائق في الجهاز في الجامعة 

ترحيل من مركز الوثائق في الجامعة إلى المركز الوطني للوثائق 
.والمحفوظات 

تبدأ عمليات الترحيل من مركز الوثائق بالجهاز المركزي للوثائق 
.والمحفوظات وفقا لجدول زمني يتفق عليه

ان تشكل لجان الترحيل من أربعة أعضاء اثنان من الجهة المسلمة واثن
.من الجهة المستلمة 

صناديق تقوم لجنة الترحيل بتطبيق الوثائق والمحفوظات والملفات وال
جهة على بياناتها المكونة من نسختين والتوقيع عليها واحتفاظ كل

بنسختها 



:ةشروحات ومرفقات توضيحي

توضيح لنموذج  الإتلاف

إرشادات تعبئة حقول نموذج التقويم

مدد الحفظ

باركــودموضـــــــوع



ق تمنياتنا لكم بالتوفي


