


قرار مجلس الوزراء
مية بالموافقة على الترتيبات التنظي
لمراكز الوثائق والمحفوظات 

في الأجهزة الحكومية



انشاءقرار
مركز الوثائق والمحفوظات



قرار انشاء
فرع مركز الوثائق والمحفوظات

بشطر الطالبات بالسليمانية



قرار انشاء
فرع مركز الوثائق والمحفوظات
بشطري بفرع الجامعة في رابغ



التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها.

الرصد التاريخي لنشأة الجهاز وأنظمته ولوائحه وخططه وبرامجه ومشاريعه وتنظيماته الإدارية والإجرائية.

متابعة تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها وتقويمها من قبل مركز الوثائق والمحفوظات في الجامعة.

اعات الجامعةتطبيق الأنظمة واللوائح الخاصة بالحفظ طبقا لمعايير المركز الوطني للوثائق والمحفوظات على كافة قط

توفير الوثائق والمعلومات والبيانات اللازمة للمستفيدين وفقاً لما تحدده التعليمات المنظمة لذلك.

هاالتنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترحيل وغير.

أهداف مركز الوثائق والمحفوظات



انتاج الوثيقة
النشطة بالجهة

الحفظ الوسيط
سنوات( 5) حفظ لمدة 

حفظ متوسط النشاط
مد

لأ
 ا
يل

طو
ظ 

حف مركز الوثائق 
والمحفوظات

ترحيل وحفظ دائم بالمركز 
الوطني للوثائق 

والمحفوظات

سنوات ( 10) حفظ لمدة 

سنة اضافية( 20) حفظ لمدة 
 توثيق الوثائق التخصصية حسب النماذج المطلوبة.

توثيق الوثائق  السرية حسب النماذج المطلوبة الخاصة بالوثائق السرية.

  ات الادارية والماليةاللائحة الموحدة للوثائق والمحفوظتوثيق الوثائق الادارية والمالية  يتم حسب.



ـة /دور منسق
مكتب الادارة 

العليا 
ومدراء 

ومديرات 
الادارات 

لية الاشراف على تطبيق الأنظمة واللوائح والدعم والمساندة لضابط الاتصال وأعضاء اللجنة الداخ
.كز الوثائقبالجهات التابعة للمكتب لجمع وتنظيم الوثائق بالجهات التابعة للوكالة وتسليمها لمر

تذليل الصعوبات التي تواجه ضابط الاتصال واللجنة الداخلية بالجهة.
تتحديد جدول زمني يلتزم به ضابط الاتصال واللجنة الداخلية امام مركز الوثائق والمحفوظا.
متابعة سير العمل فيما يخص جمع وفرز وحفظ وثائق الجهة حسب الأنظمة واللوائح  .

توفير البيانات المطلوبة والحرص على استمرارية العمل والحفاظ على وثائق الجهة.

الاشراف على عزل الوثائق السرية وحفظها في أرشيف مستقل عن باقي الوثائق.
الاشراف على عزل الوثائق النشطة عن الوثائق المتوسطة النشاط والدائمة الحفظ.

الادوار المطلوبة لتطبيق أنظمة ولوائح الوثائق والمحفوظات

توفير ادوات السلامة للعاملين على الوثائق.
 (الخ... ، استكراتملفات، فواصل، )توفير احتياجات القرطاسية للعاملين على الوثائق مثل



ـة /دور ضابط
هةبالجالاتصال

تجهيز الوثائق المطلوبة.

تعبئة النماذج.
المتابعة الداخلية بالقطاع.
التواصل مع مركز الوثائق والمحفوظات.

الرفع بتقارير الانجاز الاسبوعية لمنسق الوكالة او مركز الوثائق والمحفوظات.

ق بالجهةإعلام المعنين بالجهة بالتعليمات المبلغة من مركز الوثائق والمحفوظات للعمل على الوثائ.
العمل مع اللجنة الداخلية بالجهة والاشراف على تنفيذ المطلوب.

الادوار المطلوبة لتطبيق أنظمة ولوائح الوثائق والمحفوظات

ةالعمل على تطبيق أنظمة ولوائح الوثائق والمحفوظات بالجه



دور اللجنة 
الداخلية 

بالجهة

ئق الادارة تطبيق اجراءات تنظيم الوثائق والمحفوظات بالجهة بحسب ما يخص وثا
.أو القسم أو الوحدة

المتابعة الداخلية بالجهة.
استكمال النماذج والاستمارات المطلوبة.

الرفع بتقارير الانجاز الاسبوعية لضابط الاتصال بغرض رفعها لمركز الوثائق والمحفوظات.
الرفع بالتقرير الاسبوعي لإنجاز العمل لضابط الاتصال.

الادوار المطلوبة لتطبيق أنظمة ولوائح الوثائق 
والمحفوظات



دور فريق عمل مركز 
الوثائق والمحفوظات 

نشر التوعية بالحفاظ على الوثائق.
 الدوريةوجولات متابعة التطبيقبالجولات الميدانية التوعوية والتفقدية القيام.
ستجدات تبليغ المنسقين وضباط الاتصال واللجان الداخلية بشطري الجامعة بالم

.والتعليمات الصادرة من المركز الوطني للوثائق والمحفوظات 
التدقيق والمتابعة على إجراءات العمل المبلغة من المركز.
 مساندة القطاعات لحل الصعوبات التي يتم مواجهتها فيما يخص الانجازات

.المطلوبة تطبيقها على وثائق الجهة
الرد على الاستفسارات.



دور مدير عام مركز 
الوثائق والمحفوظات 

 التواصل مع رؤساء القطاعات والجهات وحل
.يواجهونهاالصعوبات التي 

الرد على الاستفسارات.
التواصل مع المركز الوطني.
التواصل مع الإدارة العليا.
إعداد محاضر اللجان.
المراجعة النهائية .
عةالرفع بالملاحظات للجان المختصة بالجام.



المرحلة
الأولى

ة المرحل
ةالثاني

ة المرحل
ةالثالث

المرحلة
الرابعة

خلال هذا 
العام

وعزل الوثائق التخصصيةحصر 
والجوهرية ومراجعتها وتدقيقها

وحفظها وفهرستها 

حصر الوثائق السرية 
اعات بالقطوالنسخ المكررة منها وارشفتها 

ومراجعتها والتحقق منها

تنظيم الوثائق الإدارية والمالية
وفهرستها وأرشفتها ومراجعتها 

والتحقق منها

استلام الوثائق المطلوب
د إتلافها حسب الأنظمة بع

استيفاء النماذج

ومتابعة التطبيق الدوريةمتابعة دورية للوثائق وجولات توعوية وتفقدية 



الميدانيةالزيارات



وثائق جوهرية

وثائق ماليةوثائق تخصصية

وثائق ادارية وثائق مشتركة



فئات الوثائق



يةأمثلة الوثائق التخصص

وثائق
متعلقة

شؤون الطلاب
أمثلة

بالنشاط
الأساسي

قسم بالكلية

للجهاز

ةخطط الأنشطة الطلابي

الخطط الدراسية نماذج الأسئلة
نماذج الأجوبة



أمثلة الوثائق الجوهرية

دراسات

وثائق

تقارير احصائية

خطط وبرامج
أنظمة

أساسية 
سياسات

لوائح
مفكرة تعاون

بالقطاع

اعتمادات اكاديمية

جوائز
ميزانيات

قضايا
اتفاقيات

شهادات للقطاع
قرارات انشاء

أبحاث
دراسات

أدلة

أمثلةأمثلة



ةأمثلة الوثائق الاداري

المكتبات

وثائق

التدريب والابتعاث

العقارات والمباني
الندوات والمؤتمرات

الأعمال
المجالس والهيئات

الترجمة
اللجان

الادارية

التطوير الاداري

تقنية المعلومات
التخطيط

المتابعة الادارية
الأمن والسلامة

الاحصاءات
التشغيل والصيانة

الموارد البشرية
الاتصالات الادارية

الاسكان

يةالأنظمة والاستشارات القانون
العلاقات العامة

الخدمات
الطباعة

مركز الوثائق

أمثلة



ةأمثلة الوثائق المالي

وثائق
الشؤون

وثائق المشاريع
المشتريات

المالية
حسب

الوثائق المحاسبية

اللائحة

وثائق الميزانياتوثائق المستودعات
أمثلة



ق وكذلك  الوثائق تعطى للوثائق التي تتعلق بالأفراد كالتقارير السرية ونتائج التحقي
التي تدخل من ضمن نطاق  أعمال الإدارات أو الوحدات

لصالح العام تعطى للوثائق التي تتعلق بموضوعات يضر إفشاء سريتها با
 ويؤثر على سمعتها وصورت

ً
 أو معنويا

ً
ها للمؤسسة أو للوحــــــدة مــــاديا

.الذهنية

الدولة ويؤثر تطبق على الوثائق التي تتعلق بموضوعات يضر إفشاء سريتها بمصالح
لاختراعاتفي مصيرها و وجودها  مثل المسائل العسكرية والأمنية والسياسية وأسرار ا

الســـــريـــــــــة

السرية
جدا

السري 
للغاية

ا ويكون إن تحديد درجة سرية الوثائق يعود لتقدير الشخص المسؤول عنه
 لأهميتها 

ً
ذلك طبقا

ها عند ومع ذلك فإننا نعرض بعض الأسس العامة التي يمكن الاستعانة ب
وضع طريقة لتحديد درجة السرية



عروض مرئية
عرض منسقي مكاتب الإدارة العليا•
عرض القيادات الإدارية بالجامعة•
عرض ضباط الاتصال واللجان الداخلية•
وثـائق عرض الدليل المختصـر للعمـل علـى تن ـيم ال•

بالجامعة
عـــــــــرض الـــــــــدليل المختصـــــــــر للعمـــــــــل علـــــــــى الوثـــــــــائق •

الجوهرية

نماذج
نموذج حصر أنواع الوثائق•
يةنموذج حصر الوثائق التخصص•
نموذج فهرسة الوثائق•
نموذج فهرسة النسخ المكررة•

الأدلة التوضيحية
دليل تن يم الوثائق الإدارية•
دليل تن يم الوثائق المالية•
دليل تن يم الوثائق السرية•
دليل تن يم وثائق النسخ المكررة•
دليل الية تطبيق لائحة الاتلاف•





عدد الملفات التي تم فرزها وتصنيفها

الإجمالي للأسبوع الخامس

الإجمالي للأسبوع السادس

الإجمالي للأسبوع السابع

الإجمالي للأسبوع الثامن

الإجمالي الكلي حتى تاريخه 
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عدد الملفات التي تم فرزها وتصنيفها الإجمالي للأسبوع الخامس الإجمالي للأسبوع السادس

الإجمالي للأسبوع السابع الإجمالي للأسبوع الثامن الإجمالي الكلي حتى تاريخه 

تقرير انجاز فريق عمل الادارة العامة للموارد البشرية



تقرير انجاز فريق عمل عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر

عدد الملفات التي تم فرزها وتصنيفها

الإجمالي للأسبوع الخامس

الإجمالي للأسبوع السادس

الإجمالي للأسبوع السابع

الإجمالي للأسبوع الثامن

الإجمالي الكلي حتى تاريخه 
0

200

400

600

800

1000

1200

1400

123

0

4
131 3

150 4

200 5

220 35

1380

عدد الملفات التي تم فرزها وتصنيفها الإجمالي للأسبوع الخامس الإجمالي للأسبوع السادس

الإجمالي للأسبوع السابع الإجمالي للأسبوع الثامن الإجمالي الكلي حتى تاريخه 



تقرير انجاز فريق عمل الإدارة العامة للموارد الذاتية

الإجمالي للأسبوع التاسع

الإجمالي للأسبوع العاشر

الإجمالي للأسبوع الحادي عشر

الإجمالي للأسبوع الثاني عشر

الإجمالي الكلي حتى تاريخه 
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الإجمالي للأسبوع التاسع الإجمالي للأسبوع العاشر الإجمالي للأسبوع الحادي عشر

الإجمالي للأسبوع الثاني عشر الإجمالي الكلي حتى تاريخه 



تقرير انجاز فريق عمل مركز الاتصالات الإدارية

الإجمالي للأسبوع التاسع

الإجمالي للأسبوع العاشر

الإجمالي للأسبوع الحادي عشر

الإجمالي للأسبوع الثاني عشر

الإجمالي الكلي حتى تاريخه 
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عنوان المحور

الإجمالي للأسبوع التاسع الإجمالي للأسبوع العاشر الإجمالي للأسبوع الحادي عشر

الإجمالي للأسبوع الثاني عشر الإجمالي الكلي حتى تاريخه 



نستأذنكم في استراحة 
دقائق10لمدة 

الجزء الثاني



وثائق
الموارد البشرية

وثائق
التطوير الإداري 

وثائق
يةالاتصالات الإدار 

وثائق
العلاقات العامة 

والإعلام

رية
لإدا

ق ا
ثائ

الو

إجراءات التعاقد-2إجراءات التعيين    -1
الترقيات-4الاجازات                   -3

الهياكل التن يمية و الوظيفية-1
احتياجات الجهاز من تدريب أو تأهيل-2

نات الأعمال الواردة او الصادرة وما يلحق بها من بيا-1
.تسليم واستلام

.سجلات الصادر العام-3.        سجلات الوارد العام-2
.سجلات تسليم المعاملات الواردة والصادرة-4
.استمارات متابعة المعاملات-5

.جهازوثائق ما يطلب نشره  في وسائل الإعلام عن ال-1
تي الأنشطة الثقافية والاجتماعية والرياضية ال-2

.يقيمها الجهاز
ا المطبوعات والنشرات الإعلامية التي يصدره-3

.الجهاز عن النشاط

وثائق 
الخدمات

وثائق
ةالأمن والسلام

وثائق
إعداد الأن مة 
والاستشارات 
القانونية

وثائق
ةالمتابعة الإداري

.وثائق طلب تأمين السيارات-1
.وثائق صيانة السيارات والمعدات-2
.وثائق نقل الأثاث والمعدات المكتبية-3
افق-4 .وثائق أعمال ن افة المبنى والمر

.وثائق تحديد أوقات المناوبة-1
.وثائق تقارير وملاح ات حراس الأمن-2
.  وثائق تأمين وصيانة وسائل السلامة-3
ن وثائق تحديد احتياجات المبنى من وسائل الأم-4

.والسلامة

.اللوائح المعتمدة-2.                       الأن مة المعتمدة-1
.السياسات الصادرة عن الجهات-3
.لائحة الادعاء أو الدفاع-4
.مكاتبات حول طلب الاستشارات القانونية-5
.مكاتبات حول المخالفات القانونية-6

.تهاالتقارير الدورية عن نشاطات إدارة المتابعة وإنجازا-1
.اليةمكاتبات حول التحقيق في المخالفة الإدارية أو الم-2
.خالفاتمكاتبات هيئة الرقابة والتحقيق بما يتعلق بالم-3
.التحقيق مع المتغيبين عن العمل-4
(.الحضور والانصراف) بيانات مواعيد الدوام -5

أمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأن مة الوثائق والمحفوظات بالدولة 



وثائق
مركز 
الوثائق

وثائق
التخطيط

وثائق
تقنية 

المعلومات

وثائق
الترجمة

رية
لإدا

ق ا
ثائ

الو

. أدلة تصنيف الوثائق-1
.قوائم تقويم الوثائق ومحاضرها-2
.بيانات ومحاضر إتلاف الوثائق-3
.فهارس الوثائق-5.                                   احصائيات الوثائق-4
.دليل ترميز الجهاز الحكومي وقطاعاته وفروعه-6

.الخطة الخمسية المعتمدة للجهاز الإداري -1
.الخطة السنوية المعتمدة للجهاز الإداري -2
.تقارير عن الخطط الخمسية للجهاز الإداري -3
.البرامج التنفيذية للخطة-4
.وثائق إجراء الدراسات التخطيطية-5

.حاسوبيةوثائق تحليل المعلومات و تصميم الأن مة و البرامج ال-1
.وثائق تشغيل وصيانة الشبكات-2
.وثائق متابعة المشغلين والمستخدمين والمحللين-3
.وثائق طلب تأمين أجهزة حاسوبية وخوادم-4
.وثائق الضمان الخاص بالأجهزة والمعدات والخوادم-5

.وثائق أدلة مديري البرامج-7.    وثائق أدلة المستخدمين للبرامج-6

.وثائق طلب الترجمة-1
.وثائق اعادة المواد التي تمت ترجمتها-2
.نسخ المواد التي تمت ترجمتها-3
.مكاتبات حول التعاون مع مكاتب الترجمة-4

وثائق 
الإحصاءات

وثائق
التشغيل  

والصيانة

وثائق
الإسكان

وثائق
العقارات 
والمباني 
و المرافق

تقارير إحصائية-1
.مكاتبات حول الاستفسار عن معلومات إحصائية-2
.الاستمارات الإحصائية المبدئية-3
.بيانات الإحصاءات النهائية لأعمال الجهاز الإداري -4
افق لها البيانا-5 ت         المكاتبات الواردة من الجهات والمر

.الإحصائية

.وثائق إجراءات التشغيل والصيانة-1
اقبت-2 .هاوثائق الإشراف على أعمال التشغيل والصيانة ومر
.وثائق تسليم واستلام أعمال التشغيل والصيانة-3
.انةوثائق تشكيل لجان أو فرق عمل لأعمال التشغيل والصي-4
.وثائق طلب تأمين مواد ومعدات صيانة-5
.نسخ من خرائط و مخططات المبنى الذي تتم صيانته-6

.وثائق تحديد المستحقين للوحدات السكنية-1
.وثائق توزيع الوحدات السكنية -2
.وثائق صيانة المباني السكنية-3
.وثائق استئجار وحدات سكنية-4
وثائق تأمين احتياجات الوحدات السكينة من أثاث -5

.أو أجهزة أو نحو ذلك

.وثائق تمليك العقار-1
.المخططات الخاصة بالمبنى-2
ة صور عقود الإنشاء و الشروط و المواصفات المتعلق-3

.بالمبنى

أمثلة للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأن مة الوثائق والمحفوظات بالدولة 



وثائق
الطباعة

وثائق
المكتبات

وثائق
ات المجالس والهيئ

واللجان
وثائق

الندوات 
والمؤتمرات رية

لإدا
ق ا

ثائ
الو

.وثائق صيانة أجهزة المطابع-2.                                                      وثائق تأمين أجهزة المطابع-1
.وثائق مراجعة المواد المطبوعة-4.                وثائق تسلم وتسليم المواد المطبوعة ونسخ منها-3
.وثائق تأمين مواد الطباعة-5

.ن ام الاسترجاع المعتمد-2.                                                   ن ام الفهرس المعتمد للمكتبة-1
.فهارس المكتبة-4.                                         وثائق قوائم بالكتب المؤمنة للمكتبة-3
.بطاقات متابعة الإعارة-6.                                                                                بطاقات الإعارة-5
.مكاتبات تأمين مصادر المعلومات للمكتبة-7

.      القرارات الصادرة من المجالس والهيئات واللجان العليا-1
.قرارات تعيين أعضاء المجالس والهيئات واللجان العليا-2
.            المحاضر الصادرة من المجالس والهيئات واللجان العليا-3
.مكاتبات حول تشكيل اللجان و فرق العمل الفرعية-4
.مكاتبات حول تحديد مواعيد الاجتماعات-5

.      وثائق المؤتمرات أو الندوات المهنية التي تقام لتبادل الخبرات و التجارب ومنها-1
افقة على إقامة المؤتمرات الندوة او المشاركة فيها-2 .                                                                            توصيات وقرارات المؤتمر أو الندوة-3.                                    المو
.                                                          كلمات المتحدثين في افتتاح المؤتمر أو الندوة-5.                       أهداف عقد المؤتمر أو الندوة ومحاورها وبرامجها ومواعيدها-4
.أوراق العمل أو البحوث المقدمة للمؤتمر أو الندوة-6
افقة و توصيات و أوراق عمل وبحوث وكلمات ومحاور مؤتمر-7 .وثائق المؤتمرات والندوات وما يخصها من مو

وثائق 
التدريب و 

الابتعاث

.التقارير المتعلقة بما تم إنجازه في مجال التدريب أو الابتعاث السنوي -1
.التعاميم أو النشرات المتعلقة بالبرامج والدورات التدريبية-2
.وثائق الالتحاق بالدراسة أو التدريب بالداخل-3
.وثائق الابتعاث للدراسة أو التدريب بالخارج-4
.تقديرات حاجة الإدارات المتوقعة خلال الخطة المستقبلية في مجال تنمية القوى العاملة أو تدريبها-5

أمثلة للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأن مة الوثائق والمحفوظات بالدولة 



الوثائق المحاسبية

وثائق الميزانية

وثائق المستودعات

وثائق المشاريع

الوثائق المالية
.                  ايصال استلام النقود-3.                                        أمر القبض-2.                                  أمر الدفع-1

.كعوب الشيكات-5.                                                    أمر اعتماد صرف-4

.قرارات المناقلة بين بنود ميزانية الجهاز الإداري-1
.ريقرارات وزارة المالية والاقتصاد الوطني المتعقلة بالمناقلة بين أبواب ميزانية الجهاز الإدا-2
.وثائق ميزانية الجهاز الإداري-3

.  بطاقة العهد-3.                                    بطاقة صنف-2.                            مذكرة استلام-1

.مستند إرجاع-5.                                                       استمارة الجرد-4

سيةأصول وثائق المشاريع الحيوية والمرافق العامة والتجهيزات الأسا-2أصول محاضر المشاريع             -1
محاضر أستلام نهائي-4محاضر الإنجاز المرحلي للمشاريع                                          -3
عقود نظافة عامة وصيانة-6عقود التوريد والتركيب                                                      -5

أمثلة للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأن مة الوثائق والمحفوظات بالدولة 



مباشرة إجراءات تنظيم الوثائق 



تطهير اليدين 
بالمطهر الكحولي

بعد الانتهاء من 
العمل

التوجه إلى 
غرفة حفظ 
ةالوثائق بالجه

أولا

لبس 
الكمامات 
والقفازات 
وواقيات 

الوجه

الاجراءات الوقائية قبل وبعد العمل 
على الوثائق



استمرارية
المحافظ•

ة على 
استمرار
ية العمل
والحفاظ 
على 

الوثائق 
.هاوتوثيق

التحديث•
السنوي 
ت للبيانا

الخاصة 

حافظ امن
تأمين مكان •

حفظ الوثائق
ومنع 

الوصول 
اليها لغير 
المختصين

المحافظة •
على أمن 
معلومات 

الوثائق

أجمع
جمع •

جميع 
الوثائق 
بأنواعها 

من 
الادارات 
والاقسام
الداخلية 
في حيز 
مكاني 
واحد 

مخصص 
للحفظ

رتب
ترتيب •

الوثائق 
داخل 
أوعية 
.الحفظ

لصق كعب•
خارجي 
لعنوان 
الملف

فهرسة •
الملفات 
.داخليا  

وضع •
فواصل 
للمواضيع
.الفرعية

افرز
فرز •

الوثائق 
حسب 
فئاتها 

وأنواعها 
ودرجاتها

تحديد •
النسخ 
المكررة 

من 
الوثائق 

في الملف

خصص وهيئ
تخصيص •

الحيز 
المكاني 
المناسب

التحقق من•
سلامة 

المبنى من
الحشرات 
التي تتلف
.الوثائق

المحافظة •
ة على البيئ
المكانية 
للوثائق



تجهيز أوعية حفظ الوثائق بغرض الفرز والفهرسة 

قةدليل الوثي عنوان الملف م ةدليل الوثيق عنوان الملف م 
وثائق التطوير الإداري  2 وثائق الموارد البشرية  1
وثائق العلاقات العامة  4 وثائق الاتصالات الإدارية 3
وثائق  الأمن و السلامة 6 وثائق الخدمات  5

وثائق المتابعة الإدارية 8 وثائق الاستشارات القانونية 7
وثائق  التخطيط 10 وثائق مركز الوثائق 9
وثائق الترجمة  12 وثائق تقنية المعلومات  11

وثائق التشغيل و الصيانة 14 وثائق الإحصاءات  13
فق وثائق العقارات والمباني والمرا 16 وثائق الإسكان  15

وثائق المكتبات  18 وثائق الطباعة  17
وثائق الندوات و المؤتمرات 20 وثائق المجالس و الهيئات واللجان 19

وثائق التدريب والابتعاث 21



الوثائق
السرية

الوثائق 
التخصصية

الإدارية الوثائق 
والمالية

تخصيص الحيز المناسب لكل فئة من الوثائق 

خطوات العمل على تنظيم الوثائق والمحفوظات بالجهة

الوثائق الجوهرية
الملك عبدالعزيز جامعة 

مركز الوثائق والمحفوظات
)........(اسم الجهة



وثائق

الخدما

ت

 (1)

العلاقات

العامة

 (1)

وثائق الخدمات 
نسخ مكررة 

 (1)
الامن والسلامة 

نسخ مكررة 
 (1)

الامن والسلامة
 (1)

ةالاستشارات القانوني
نسخ مكررة 

 (1)
ةالاستشارات القانوني

 (1)
المتابعة الإدارية 

نسخ مكررة 
 (1)

المتابعة الإدارية
 (1)

الموارد البشرية
 (1)

الموارد البشرية
الموارد البشرية(2) 

 (4)
الموارد البشرية

 (3)
الموارد البشرية

 (6) الموارد البشرية
 (5)

الموارد البشرية 
نسخ مكررة 

 (2)
الموارد البشرية 

نسخ مكررة 
 (1)

التطوير الإداري
 (1)

الإداريةالاتصالات
 (2)

الإداريةالاتصالات
العلاقات العامة(1) 

 (2)
العلاقات العامة

نسخ مكررة 
 (1)

الاتصالات الإدارية
نسخ مكررة 

 (1)

وثائق الخدمات 

العلاقات العامة التطوير الإداري
النسخ المكررة

 (1)



وثائق الطباعة
نسخ مكررة 

 (1)
وثائق الطباعة

 (1)
وثائق المكتبات

نسخ مكررة 
 (1)

وثائق المكتبات
 (1)

المجالس واللجان
نسخ مكررة 

 (1)
المجالس واللجان

 (1)
الندوات والمؤتمرات 

نسخ مكررة 
 (1)

الندوات والمؤتمرات
 (1)

مركز الوثائق
 (1)

مركز  الوثائق
نسخ مكررة 

 (1)
التخطيط
نسخ مكررة 

 (1)
التخطيط

 (2)
تقنية المعلومات 

نسخ مكررة 
 (1)

تقنية المعلومات
 (1)

الترجمة 
نسخ مكررة 

 (1)
الترجمة

 (1)

الاحصاءات
 (1)

التشغيل والصيانة
نسخ مكررة 

 (1)
التشغيل والصيانة

 (1)
الإسكان

نسخ مكررة 
 (1)

الإسكان
العقارات والمباني(1) 

 (1)
الاحصاءات
نسخ مكررة 

 (1)
العقارات والمباني

نسخ مكررة 
 (1)



سري

 (1 )
سري

سري( 2) 

 (1 )

سري جدا

 (1 )

سري جدا

 (2 )
سري جدا

 (2 )

سري للغاية

 (1 )

سري للغاية

 (2 )
سري للغاية

 (2 )

مركز 
الوثائق والمحفوظات

مركز 
الوثائق والمحفوظات

مركز 
الوثائق والمحفوظات

مركز 
الوثائق والمحفوظات

مركز 
الوثائق والمحفوظات

مركز 
الوثائق والمحفوظات

مركز 
الوثائق والمحفوظات

مركز 
الوثائق والمحفوظات

مركز 
الوثائق والمحفوظات

اسم الجهة اسم الجهة اسم الجهةاسم الجهةاسم الجهةاسم الجهةاسم الجهة اسم الجهةاسم الجهة



سري 
داخلي
خارجي
إدارية
مالية

جوهرية
تخصصية

نشأة اصل 
الوثيقة

الأدارة التي 
ةأنشأت الوثيق

(الاصل ) 

المعاملة الاصل تم 
استلامها وحفظها 
في  شؤون المكتبات 
الجهة التي لديها 

استلمت ) الوثيقة 
اصل الوثيقة ولا يزال 
اصل الوثيقة بالملف 

عدد النسخ 
المكررة في

الوثيقة الواحدة 
والتي تم

نقلها لملف 
النسخ المكررة



داخلي/  سري 
خارجي/ سري 

ق/ سري 
ادارية
مالية

جوهرية

هذه 
الوثيقة 
من ملف

ادارية
مالية

جوهرية
هذه 

النسخة 
في اي 

تسلسل 
في الملف 
الاصلي
مثلا 

)  رقم 
12  )

ليسهل 
الوصول 

اليها

كم نسخة 
موجوده 
في هذا 

الملف





الامن 
والسلامة

تقنية 
المعلومات

العقارات 
والمباني 
والمرافق

التدريب 
والابتعاث

التطوير 
الاداري

الاستشارات 
القانونية

الترجمة

الطباعة

الاتصالات 
الادارية

المتابعة 
الادارية

الاحصاءات

المكتبات

العلاقات

مركز 
الوثائق

التشغيل 
والصيانة

المجالس 
والهيئات 

واللجان

الخدمات
العامة

وثائق 
التخطيط

الاسكان

الندوات 
والمؤتمرات

وسائل 
التواصل



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفئة 
:  الرابعة
وثائق 

الإجازات 
على 

اختلاف 
.أنواعها

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

:الفئة الأولى

وثائق التدرج

ي 
الوظيف 

ائق وتتضمن وث

التعيي   

قية ونه اية والتر

الخدمة وبيان

الخدمة وما 

ن يرتبط بها م

وثائق

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات
:  ثةالفئة الثال

وثائق حركة

الموظف 

كالنقل 

والتكليف 

والندب 

.والإعارة

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

:  يةالفئة الثان

وثائق 

العلاوات 

والمكافأت

والبدلات 

اتوالتعويض

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفئة 
:  الثامنة
الوثائق 
الأخرى 
المتعلقة 
بالموظف 
ي يتطلب 

التر
ي 
 
حفظها ف

. ملفه

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفئة 
: الخامسة

وثائق الأداء 
والسلوك 
ي 
الوظيف 

كالتقارير 
وخطابات 
الشكر أو 
العقوبات 
التأديبية 
.ونحو ذلك

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفئة 
:  السابعة
وثائق 

مشاركات 
ي 
 
الموظف ف
الاجتماعات 
والمؤتمرات 
والحلقات 
واللجان 

وفرق العمل 
.ونحوها

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفئة 
:  السادسة

وثائق إعداد 
وتأهيل 
الموظف، 
ي تتعلق 

التر
بالتدريب 
.والدراسة

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الدراسات 
ة التنظيمي

تصور . )  
على 
وسائط 
الإلكترون

( ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الهياكل  
والتنظي
مات 
الإدارية 
المعتمدة 

تصور )  
على 
وسائط 
الإلكترون

( ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الأدلة 
ة التنظيمي

تصور )  
على 
وسائط 
الإلكترون

( ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الإجراءا
ت 

الإدارية 
المعتمد

. )  ة
تصور 
على 
وسائط 
الإلكترو
( نية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نماذج 
ان الاستبي
و جمع 
البيانات
ها ومكاتبات
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق يتم 
بموجبها 
إجراء 

الدراسات 
والهياكل 
والأدلة 
التنظيمية 
والإجراءا
:ت 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

توجيه 
صاحب 
ة الصلاحي
بإعداد 
.الدراسة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

طلب 
إعداد 
.الدراسة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

العرض 
على 
صاحب 
ة الصلاحي
ة للموافق
على 
.الدراسة

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الخطابات
التي ترد
معها 
انالاستبي
.ات 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مشروع 
مسودة 
الدراسة 
المعروض
ة على 
الجهة 
لأخذ 
.رأيها

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تحليل 
الاستبان
ات ورصد 
.النتائج 

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تعميم 
حول 
تحديد 
احتياج 
كل إدارة 

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تبليغ 
الجهة 
ة بالدراس
بعد 

الموافقة
عليها 
.هالتنفيذ

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
دراسة 
تحديد 
احتياجات
الوظائف 
في 
ميزانية 
الجهاز 
:الإداري

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

أي 
وثيقة 
أخرى 
تتعلق
بالدرا
.سة

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

البيانات
النهائية
لتحديد 
احتياج 
الجهاز 
.الإداري

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات 
الوحدات 
الإدارية 
باحتياجا
تها من 
الوظائف 

إحداث، ) 
تعديل ، 
(  إلغاء 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

محضر 
مناقشة 
الطلبات 
مع 

المختص
ين 
ية بالميزان
في 
.الجهاز

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

طلب 
إعداد 
.الدراسة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ة أي وثيق
أخرى 
تتعلق 
بتحديد 
.الاحتياج

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

سجلات 
صادر  
مكتب 
رئيس 
الجهاز 
الإداري 

تصور ) 
على 
وسائط 
الإلكترونية 

 )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

سجلات 
الوارد 
العام 
للجهاز 
الإداري 

تصور ) 
على 
وسائط 
الإلكترون

( ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

سجلات 
الصادر 
العام 
للجهاز 

الإداري      
تصور ) 

على 
وسائط 
الإلكترون

( ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

سجلات 
وارد 
مكتب 
رئيس 
الجهاز 
الإداري 

تصور ) 
على 
وسائط 
الإلكترون

( ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات أو
سجلات 
تسليم 
المعامل

ات 
الصادرة

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات أو 
سجلات 
صادر 
القرارات 
في  
الجهاز 

الإداري       
تصور ) 

على 
وسائط 
الإلكترون

( ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات أو 
سجلات 
تسليم 
المعامل
ات 
. الواردة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

سجلات 
الوارد 
الداخلي 
في 
الجهاز 
الإداري  

تصور ) 
على 
وسائط 
الإلكترون

( ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات 
البريد

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

استمارا
ت متابعة
المعامل

.ات 

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق ما 
يطلب 
نشره 
في 
وسائل 
الإعلام 
عن 
الجهاز 
) الإداري 

تصور على 
وسائط 
(إلكترونية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

كلمات 
كبارا 

ن لمسؤولي
في الدولة
ى التي تلق

في 
المناسبات
أو اللقاءات
الرسمية 
المحلية 
و والدولية أ
ة الإقليمي

تصور . ) 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

.)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تصريحات 
كبار 

المسؤول
ين في 
الجهاز 
الإداري 
لوسائل 
) الإعلام 

تصور على 
وسائط 
(إلكترونية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

خطة 
الجهاز 
الإداري 
الإعلام
) ية 

تصور 
على 
وسائط 
إلكترون
(ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

المطبوعا
ت 

والنشرا
ت 

الإعلامية
التي 

يصدرها 
الجهاز 
الإداري 

عن 
.نشاطاته

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق ما 
ينشر في 
وسائل 
الإعلام 
ان الجهاز 
)  الإداري 
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مشاركة 
منسوبي 
الجهاز 
الإداري 
في 

الأنشطة 
الثقافية 
والاجتماع
ية 

والرياضية 
التي 
يدعون 
.إليها

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الأنشطة 
الثقافية 
والاجتماع
ية 

والرياضية 
التي 
يقيمها 
الجهاز 
.الإداري 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
الشكر 
والتهاني 

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

البرامج 
الإذاعية  

أو 
ونالتلفزي

ية التي 
يعدها أو 
يشارك 
فيها 

الجهاز 
الإداري 
حول 

.نشاطاته

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
الحجوزات  

في 
.الفنادق

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
استقبال
الضيوف
و 

إسكانهم 
 ،

وإعاشته
م ، 
هم وتنقلات
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
الإعلانات
في 
وسائل 
الإعلام 
ة المختلف
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 

الاشتراك
في 

الصحف 
والمجلات

.

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تنظيم 
مواقف 
السيارات 
.وتوزيعها 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
صيانة 
السيارات 
والمعدات 

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
طلب 
تأمين  
السيارات

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
محروق
ات 
السيارا
.ت

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
توزيع 

الأعمال 
على 

ن السائقي
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
نقل 
الأثاث 
والمعدات 
.المكتبية

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
أعمال 
نظافة 
المبنى أو 
.المرافق

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تأمين 
وسائل 
.السلامة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تحديد 
أوقات 

المناوبة 
بين 

الحراس 
أو 

منسوبي
الأمن 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تقارير 

وملاحظا
ت حراس 

.الأمن 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
توزيع 
المناوب

.ين 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
صيانة 
وسائل 
.السلامة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تحديد 

احتياجات
و المبنى أ
المرافق 

من 
وسائل 
الأمن 

والسلامة
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
التقارير 

عن 
سلامة 

المبنى أو
.المرافق 

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

االسياس
ت 

الصادرة 
عن 

الجهاز 
الحكومي

تصور . ) 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الأنظمة 
المعتمدة

تصور . ) 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

اللوائح 
.  المعتمدة

تصور ) 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

يالاتفاق
ات 

الدولية 
المعتمد

. ) ة
تصور 
على 

وسائط 
إلكترون

(ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

االاستش
رات 

ة  القانوني
تصور . ) 

على 
وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

القواعد 
ماوالتعلي

ت 
ية التنظيم

تصور . ) 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الدراسات
والبحوث 
المعتمدة
لإعداد 
وثائق 
)  نظامية 
أنظمة ، 
لوائح ، 
اتفاقيات

تصور (. ) 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تفسيرات
الأنظمة 
واللوائح 
والاتفاقي

. )  ات  
تصور على
وسائط 
(ة إلكتروني

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
إبرام 

العقود أو 
مراجعتها 

أو 
التصديق
.عليها 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الأحكام 
االقضياي
التي 
تخص 
الجهاز 

الحكومي 
،عدا ما 
يثبت 
أملاك 
. ) الدولة 
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

لائحة 
الادعاء أو 
. )الدفاع 
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

  )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

إعداد  أو 
مراجعة 
نصوص 
وصياغة 
الاتفاقي
ات أو 

المعاهدا
ت 

ومذكرات 
.التفاهم 

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 

المخالف
ات 

ة القانوني
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 
طلب 
إعداد 

الدراسات
.والبحوث 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 
طلب 
ت تفسيرا
الأنظمة 
واللوائح 
ماوالتعلي

.ت 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات
حول 
طلب 

االاستش
رات 

ة القانوني
.

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 

القضايا
والمنازعا

.ت 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 
تحديد 
مواعيد 

الجلسات 
لدى 

الجهات 
.ة القضائي

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

التحقيق
في 

التهاون أو
ر التقصي

في أداء 
)  العمل 
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
  )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

التقارير
الدورية 
عن 

نشاطات 
إدارة 
المتابعة
وإنجازاتها

تصور ) 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
  )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
مع هيئة 
الرقابة 
ق والتحقي
فيما 
يتعلق 
بالمخالف
ات التي 
تتم في 
الجهاز 
)  الإداري
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
  )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الملاحظا
ت 
هوالتوجي
ات التي
قدمتها 
إدارة 
ة المتابع
حول 
حالة 
معينة 
)بالجهاز 
تصور 
على 
وسائط 
إلكترون
( ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 
متابعة 
الغياب 
ومراقبة 
مواعيد 
.الدوام

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 
التحقيق
في 
المخالف
ات 
أوالدارية

المالية 
ونتائج 
.ذلك 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

التحقيق
مع 
ين المتغيب
عن 
.العمل

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 
التحقيق
في 

الشكاوى 
المقدمة 
لرئيس 
الجهاز 
والتحقيق
فيها 
ونتائج 
.ذلك

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات 
مواعدي 
)  الدوام 

الحضور و
الإنصراف

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

قوائم 
الوثائق 
المرحلة 
ومحاضره

تصور ) ا  
على 

وسائط 
ة إلكتروني

. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

أدلة 
تصنيف
)الوثائق 
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

قوائم 
تقويم 
الوثائق 
ومحاضره

تصور ) ا  
على 

وسائط 
ة إلكتروني

. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

دليل 
ترميز 
الجهاز 
الحكوم

ي 
وقطاعا

ته 
وفروعه 

تصور ) 
على 

وسائط 
إلكترون

.( ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

كشافات 
)الوثائق 
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات 
ومحاضر 
إتلاف 

)الوثائق 
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

فهارس 
)الوثائق 
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

إحصائيات
)الوثائق 

تصور على
وسائط 
( ة إلكتروني

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الزيارات 
ة الميداني
لأعمال 
.الوثائق 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ت المكاتبا
م التي تت
:ومنها 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حيال 
الأعمال 
الفنية 
للوثائق
من ترميز
وتصنيف
وفهرسة 
وترميم 
وتعقيم 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
التزويج 
.بالوثائق

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ت المكاتبا
حيال 
الاجتماعا
ت مع 
مندوبي 
.الجهات 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ت المكاتبا
حيال 
ترحيل 
.الوثائق 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ت المكاتبا
حيال 
إتلاف 
.الوثائق 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

المكاتب
ات حيال 
تقويم 
.الوثائق

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ن تقارير ع
الخطط 
الخميسة
للجهاز 
)  الإداري 
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الخطة 
الخمسية
المعتمدة
للجهاز 
)  الإداري  
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ن تقارير م
الخطط 
السنوية
للجهاز 
)  الإداري
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الخطة 
ة السنوي
المعتمد
ة للجهاز 
الإداري  

تصور ) 
على 
وسائط 
إلكترون
( .ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 
طلب 

معلومات 
تتعلق 
بإعداد 
الخطط 
السنوية
أو 

الخمسية
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

البرامج 
ية التنفيذ
)  للخطة  
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
إجراء 
الدراسات
التخطيط
) ية  

تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
. )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تقارير 
البرامج 
ة التنفيذي
) للخطة  

تصور على
وسائط 
( ة إلكتروني
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
طلب 
تأمين 
أجهزة 

حاسوبية
.وخوادم

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق  
تحليل 
المعلوما

ت 
وتصميم
الأنظمة 
والبرامج 
الحاسوب

.ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
متابعة 
المشغل

ين 
والمتسخ

دمين
والمحلل

.ين

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تشغيل
وصيانة
الشبكا

.ت 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
الضمان 
الخاص 
بالأجهزة 
والمعدات 
.والخوادم

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق  
أدلة 

مديري 
.البرامج  

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ة وثائق أدل
المستخدم

ين 
.للبرنامج 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 

التعاون 
مع 

مكاتبات 
.الترجمة

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
طلب 

.الترجمة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نسخ 
المواد 
التي 
تمت 

.ترجمتها 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
إعادة 
المواد 
التي 
تمت 

ترجمتها
 .

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

البيانات
الإحصائ
ة ية الأولي
م التي يت
.جمعها 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات 
الإحصاءا
ت 

النهائية
لأعمال 
الجهاز 
الإداري

تصور ) 

على 
وسائط 
إلكت

( رونية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 

الاستف
سار عن 
معلومات 
.إحصائية

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ر التقاري
الإحص
) ائية 
تصور 
على 

وسائط 
إلكترون

( ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ت المكاتبا
التي ترد

من 
الجهات 
المرافق  

لها 
البيانات
الإحصائ

.ية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الاستمارا
ت 

ة الإحصائي
.المبدئية

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تشكيل 
لجان أو 
فرق 
عمل 

لأعمال 
ل التشغي
ة والصيان

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
إجراءات 
ل التشغي
ةوالصيان

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تسليم و
تسلم 
أعمال 
ل التشغي
ة والصيان

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
الإشراف
على 
أعمال 
ل التشغي
ة والصيان
هومراقبت

.ا 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نسخ من 
خرائط 

ومخططا
ت المبنى
الذي تتم
.صيانته 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
طلب 
تأمين 
مواد 

ومعدات 
.صيانة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بيانات 
بالمعدات
و الأجهزة 
م التي يت
ا تشغيله
ها أو صيانت

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
طلب أو 
تعميد 
فنين 
للقيام 
بأعمال 
الصيانة 
ل والتشغي

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

قوائم 
أسماء 
العاملين

في 
ل التشغي
ة والصيان
من فنين
ومهندس

ين 
.وعمال 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نسخ من 
كتلوجات
أو أدلة 
تشغيل 
وصيانة 
الأجهزة 

والمعدات 
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

شهادات 
الإنجاز 
الشهرية

أو 
السنوية
التي 
تقدم 

للمقاول 
أو للفني

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

محاضر 
وتقارير 
أعمال 
الصيانة
والتشغ

.يل 

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

دراسة 
عمل 

إضافات 
أو 

تعديلات
إنشائية
لمكاتب 
أو مباني 
الجهاز 

الحكومي 
.أو فروعه

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
ح التصاري
التي 
تمنح 
ن للعاملي
في 

ل التشغي
ة والصيان

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 

إضافات 
أو 

تعديلات
إنشائية
للمكاتب
أو مباني 
الجهاز 

الحكومي 
وفروعه 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

صور 
الوثائق
الشخ
صية 
ن للعاملي
في 

ل التشغي
ة والصيان

.

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
صيانة 

السنترال
وخطوط 
الشبكة 
.الهاتفية

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 

الإشراف 
على 
عقود 
الصيانة
والتشغ

.يل 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
توزيع 
خطوط 
ت الاتصالا

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
التقارير 
الدورية 

عن عقود 
الصيانة 
ل والتشغي

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
صيانة 

المباني 
ة السكني

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تحديد 
المستح
قين 

للوحدات 
ة السكني

 .

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تأمين 

احتياجات
الوحدات 
ة السكني
من أثاث 
أو أجهزة 
أو نحو 
.ذلك 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
توزيع 

الوحدات 
ة السكني

 .

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

أسماء 
ن الساكني
في 

الوحدات 
ة السكني

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الوثائق 
ة المتعلق

بحراسة 
المباني 
ة السكني
وأسماء 
.الحرس 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
استئجار 
وحدات 
.سكنية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تمليك 
)  العقار 
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

.)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

صور 
عقود 

الإنشاء 
والشروط 
والمواص

فات 
ة المتعلق
.بالمبنى

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

المخطط
ات 

الخاصة 
بالمبنى

.

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الادارة 
المالية

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الادارة 
المالية  

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الادارة 
المالية

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الادارة 
المالية  

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
مراجعة 
المواد 
المطبوع

.ة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تأمين 
أجهزة 
.المطابع

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تسلم و 
تسليم 
المواد 
المطبوع
ة  ونسخ 
.منها 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
صيانة 
أجهزة 
المطابع 

.

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
تأمين 
مواد 
.الطباعة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

فهارس 
) المكتبة
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

.)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نظام 
الفهرس 
المعتمد 
) للمكتبة
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

.)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
قوائم 
بالكتب 
المؤمنة 
للمكتبة

تصور ) 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

.)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نظام 
الاسترج

اع 
المعتمد

تصور ) 
على 

وسائط 
إلكترون

(.ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
تأمين 
مصادر 
المعلوما

ت 
.للمكتبة

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بطاقات 
.الإعارة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
الإهداء 
.للمكتبة

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

بطاقات 
متابعة 
الإعار

.ة 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
احتياجات
.المكتبة

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

قرارات 
تعيين 
أعضاء  

المجالس 
والهيئات
واللجان 
)  العليا  
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

القرارات 
الصادرة 

من 
المجالس 
والهيئات
واللجان 
)  العليا  
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ت التوصيا
الصادرة 

من 
المجالس 
والهيئات
واللجان 
)  العليا  
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

المحاضر
الصادرة 

من 
المجال
س 

والهيئات
واللجان 
)العليا  
تصور 
على 

وسائط 
إلكترون

(ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول 
تحديد 
مواعيد 
الاجتماعا

ت 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
حول  
تعيين  
الأعضاء 
في  

المجالس 
والهيئات
واللجان 
)  العليا  
تصور 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

قرارات 
تعيين 
أعضاء 
اللجان 
وفرق 
العمل 

الأخرى   
تصور ) 

على 
وسائط 
ة إلكتروني

)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتب 
حول 

تشكيل 
اللجان 
الأخرى 
وفرق 
العمل 

)الفرعية   
تصور على
وسائط 
(ة إلكتروني

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

أوراق 
العمل أو 
البحوث 
المقدمة 
للمؤتمر  

تصور ) 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
المؤتمرا
ت 
دالاقتصا
ية 

والسي
اسية 
والأمنية 
ة والتجاري
التي 
يترتب 
عليها 
التزامات 
على 
الدولة 
وتتم 
بموافقة
المقام 
السامي 
:، ومنها 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

توصيات
وقرارات 
)المؤتمر 
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ة الموافق
على 
إقامة 
المؤتمرا
ت أو 
المشار
)كة فيه 
تصور 
على 
وسائط 
إلكترون
(ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

توصيات
وقرارات 
المؤتمر 
أو الندوة 

تصور ) 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

كلمات 
ن المندوبي
و محاور 
)المؤتمر 
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الموافقة
على 
إقامة 
المؤتمر 
أو الندوة 
أو 

المشارك
)  ة فيها  
تصور 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
المؤتمرات
أو الندوات 
المهنية 
التي تقام
لتبادل 
الخبرات 
والتجارب 
ونحو ذلك 
:، ومنها 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

أهداف 
عقد 
المؤتمر 

الندورةأو 
ومحاورها 
وبرامجها 

و 
مواعيدها 

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

أوراق 
العمل أو 
البحوث 
المقدمة 
للمؤتمر 
أو الندوة  

تصور ) 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
)

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

كلمات 
المتحدث
ين في 
إفتتاح
المؤتمر 
أو الندوة  

تصور ) 
على 
وسائط 
ة إلكتروني
)

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ردود 
الجهات 
بتحديد 
هاحتياجات
ة ا السنوي

 .

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

التقارير
ة المتعلق
بما تم 
إنجازه 
في 
مجال 

التدريب 
أو 

التبتعاث
السنوي 

تصور  ) 
على 

وسائط 
ة إلكتروني

  )

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

طلب 
تحديد 

احتياجات
كل إدارة  

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تقديرات
حاجة 

الإدارات 
المتوقع
ة خلال 
الخطة 
المستق

ي فبيلة
مجال 
تنمية 
القوى 
العاملة 

أو 
، تدريبها
وتشمل 

 :

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تعميم 
بطلب 
الترشيح

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الادارة 
المالية  

التعاميم
أو 

النشرات 
ة المتعلق
بالبرامج
والدورات 
ة التدريبي
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
الابتعاث
للدراسة 
أو 

التدريب 
:بالخارج 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الادارة 
المالية  

ردود 
الجهات 
بتحديد 
احتياجاتها 
. السنوية 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

موافقة 
صاحب 
الصلاحية

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

خطاب 
الترشيح
من جهة 
.المبعث 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

محضر 
لجنة 
الترشيح

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نماذج 
الترشيح

.

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

خطة 
الدراسة 
ينللمبتعث
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نماذج 
الترشيح
المعروض
ة على 
لجنة 
.الابتعاث

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

مكاتبات 
مع الجهة 
المبتعث
إليها 
.الدارس 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

قرارات 
الابتعاث

تصور ) 
على 
وسائط 
إلكترون
( ية 

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

خطاب 
الترشيح

من الجهة  
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

ة أي وثيق
.أخرى 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

تعميم 
بطلب 
الترشيح 

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

وثائق 
الالتحاق 
بالدراسة 
أو التدريب
:بالداخل 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

خطاب 
موجه 
إلى 
الجهات 
ة التعليم
أو 
ة التدريبي
بأسماء 
المرشح
.ين 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

نماذج 
الترشيح

.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

موافقة 
صاحب 
ة  الصلاحي
.

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

محاضر 
الترشيح
 .

الفترة 
..... من 
.......الى 



مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

إشعارات 
غياب 
الدارس 
أو 

.المتدرب 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

الرد 
ة بالموافق
على 
قبول 
المرشح
ين أو 
عدم 
القبول أو
.الاعتذار 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

إشعارات 
انتهاء 
الدراس 
أو 

.المتدرب 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

إشعارا
ت 

حضور 
الدارس 
أو 

المتدرب
.

لفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

إشعار 
فصل 
الدارس 
أو 

.المتدرب 

الفترة 
..... من 
.......الى 

مركز 
الوثائق 

والمحفوظات

أي وثيقة
أخرى 
تتعلق 
بالدراسة 
أو التدريب
في 
.الداخل 

الفترة 
..... من 
.......الى 



موقعنا الالكتروني•موقعنا الجغرافي •

نيالبريد الالكترو•
الفاكس •

1563-695-12-966+ cda@kau.edu.sa

الدوار الاكاديمي 
البرج الشمالي 

الدور الأول

موقع الجامعة 
المراكز

مركز الوثائق والمحفوظات
https://adc.kau.edu.sa/

Default-219-AR

وإن لم يعجبكم فتحدثوا معنا.. إن رأيتم ما اعجبكم فتحدثوا عنا 

@

http:\\




