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/  1/ 2)بتاريخ(9)هو مركز إداري تم إنشاؤه بالجامعة إنفاذاً لقرار مجلس الوزراء الموقر رقم 

(هـ1438

انشاء المركز الوثائق والمحفوظات في الدولة تنقسم الى وثائق الإلكترونية ووثائق ورقيه ولسببان 

:الوطني للوثائق والمحفوظات لحل المشكلات التالية

طريقة التخلص الأمنة منها -2في حجم الوثائق وتكدسهاالزياده-1

اجرائتهاحفظ الإرث التاريخي لدولة وتسلسل -4الاستفاده المالية من إعادة تدوير الورق-3

لجهات او مصالح الدولة او ابفشائها تضر إالمحافظة على المعلومات التي بداخلها وسريتها والتي ب-٥

ق فقد رأت الدولة الحاجة الى انشاء مركز وطني للوثائق والمحفوظات لضبط هذا العمل وف،  الافراد

.يمعايير دولية ولأهميته فقد وضع تحت اشراف الديوان الملكي وبرئاسة رئيس الديوان الملك

نبذة عن المركز 



تطبيق النظم واللوائح 
ة الخاصة بحفظ وثائق الجامع

طبقا لمعايير المركز الوطني
للوثائق والمحفوظات  

ق تيسير الحصول على الوثائ
عند الحاجة اليها واتاحتها 

للباحثين

المراجعة الدورية 
ال لتقييم تطبيق منظومة أعم
الوثائق والمحفوظات   

تحقيق معايير الجودة 
في حفظ الوثائق 

والمحفوظات  

 الهدف
ان يكون مركز الوثائق والمحفوظات مرجعاً 

وطنيا لوثائق جامعة الملك عبد العزيز في 
تطبيق أنظمة ولوائح المركز الوطني للوثائق

2030والمحفوظات لتحقيق رؤية 
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 الرصد التاريخي لنشأة الجهاز
وأنظمته ولوائحه وخططه 

وبرامجه ومشاريعه وتنظيماته 
الإدارية والإجرائية

06

التنسيق والتكامل مع المركز 
الوطني للوثائق والمحفوظات

فيما يحقق خدمة الوثائق 
.وسلامتها

07

التنسيق الإداري والفني
ق لأعمال اللجنة الدائمة للوثائ

ولجان التقويم، ولجان الإتلاف
.،ولجان الترحيل وغيرها

اهم مهام المركز

رفع الوعي الوثائقي
دى بأهمية الحفاظ على الوثائق ل

.موظفي الجامعة

08



دور ضابط الاتصال بالجهة 

..و الوحدةالعمل على تطبيق أنظمة ولوائح الوثائق والمحفوظات بالجهة بحسب ما يخص وثائق الادارة أو القسم أ

.تعبئة واستكمال النماذج المطلوبة

.المتابعة الداخلية بالجهة 

.التواصل مع مركز الوثائق والمحفوظات 

.إعلام المعنين بالجهة بالتعليمات المبلغة من مركز الوثائق والمحفوظات للعمل على الوثائق بالجهة

.العمل مع اللجنة الداخلية بالجهة والاشراف على تنفيذ المطلوب

.الرفع بتقارير الانجاز الاسبوعية لمنسق الوكالة او مركز الوثائق والمحفوظات

.تجهيز الوثائق المطلوبة والرفع بها لمركز الوثائق والمحفوظات



دور فريق العمل بالجهة

.و الوحدةالعمل على تطبيق أنظمة ولوائح الوثائق والمحفوظات بالجهة بحسب ما يخص وثائق الادارة أو القسم أ

.تعبئة واستكمال النماذج المطلوبة

.التواصل مع مركز الوثائق والمحفوظات 

.الرفع بتقارير الانجاز الاسبوعية لضابط الاتصال بالجهة بغرض رفعها الى مركز الوثائق والمحفوظات

.تجهيز الوثائق المطلوبة والرفع بها لضابط الاتصال بالجهة 



ة الاداراة/ـة مكتب الادارة العليا و مدير/دور منسق

تابعة للمكتب الاشراف على تطبيق الأنظمة واللوائح والدعم والمساندة لضابط الاتصال وأعضاء اللجنة الداخلية بالجهات ال
.لجمع وتنظيم الوثائق بالجهات التابعة للوكالة وتسليمها لمركز الوثائق

.تذليل الصعوبات التي تواجه ضابط الاتصال واللجنة الداخلية بالجهة

.تحديد جدول زمني يلتزم به ضابط الاتصال واللجنة الداخلية امام مركز الوثائق والمحفوظات

.  متابعة سير العمل فيما يخص جمع وفرز وحفظ وثائق الجهة حسب الأنظمة واللوائح

.الاشراف على عزل الوثائق السرية وحفظها في أرشيف مستقل عن باقي الوثائق

.الاشراف على عزل الوثائق النشطة عن الوثائق المتوسطة النشاط والدائمة الحفظ

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

.الاشراف على عزل الوثائق النشطة عن الوثائق المتوسطة النشاط والدائمة الحفظ

.توفير ادوات السلامة للعاملين على الوثائق

(الخ... ملفات، فواصل، استكرات، )توفير احتياجات القرطاسية للعاملين على الوثائق مثل 



دور فريق العمل بمركز الوثائق والمحفوظات 

.نشر التوعية بالحفاظ على الوثائق 

.القيام بالجولات الميدانية التوعوية والتفقدية وجولات متابعة التطبيق الدورية 

كز الوطني تبليغ المنسقين وضباط الاتصال واللجان الداخلية بشطري الجامعة بالمستجدات والتعليمات الصادرة من المر
للوثائق والمحفوظات 

.  التدقيق والمتابعة على اجراءات  العمل  المبلغة من المركز 

.الجهة مسااندة القطاعات لحل الصعوبات التي يتم مواجهتها  فيما يخص الانجازات المطلوبة  تطبيقها على وثائق

.  الرد على الاستفسارات 



دور مدير عام مركز الوثائق والمحفوظات 

.التواصل مع رؤساء القطاعات  والجهات وحل الصعوبات التي يواجهونها 

.التواصل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات 

.اعداد محاضر اللجان 

.  االتواصل مع الادارة العليا 

.المراجعة النهائية 

.  الرد على الاستفسارات 

.  الرفع  بالملاحظات للجان المختصة  بالجامعة 



الزيارات الميدانية لفريق عمل المركز 

 الجولات التوعوية

هدفت الى التعريف بالمركز الناشئ لجميع 
القطاعات ، وشرح طريقة نماذج المركز الوطني 

ع للوثائق والمحفوظات وتوضيح الية العمل م
.  الوثائق وتنظيمها وفهرستها في الملفات

الجولات الدورية 

هدفت الى تعزيز الوعي بدور مركز الوثائق 
والمحفوظات ومتابعة سير عمل قطاعات الجامعة

ة والتحقق من تصنيف وترتيب الوثائق السري
والادارية حسب اللوائح وتقديم الدعم للقطاعات 

. فيما يخص الوثائق

الجولات التفقدية

ظات هدفت الى تعزيز الوعي بدور مركز الوثائق والمحفو
يف ومتابعة سير عمل قطاعات الجامعة والتحقق من تصن

قديم وترتيب الوثائق السرية والادارية حسب اللوائح وت
.  الدعم للقطاعات فيما يخص الوثائق

الجولات التفتيشية 

هدفت الى التدقيق على  قطاعات الجامعة   فيما يخص  
الانجاز و  التفتيش  عن معوقات  سير العمل  كما هو 

ة مطلوب والتحقق من تصنيف وترتيب الوثائق السري
.والادارية حسب اللوائح 



أنواع الوثائق

 الوثائق المالية

الوثائق الادارية

يةالوثائق التخصص

الوثائق الجوهرية

الاداربةالمتابعة 

مركز الوثائق

التخطيط

تقنية المعلومات

 الترجمة

الاحصاءات

والصيانهالتشغيل 

الاسكان

العقارات والمباني 
والمرافق

الطباعة

المكتبات

المجالس والهيئات 
واللجان

الندوات والمؤتمرات

التدريب والابتعاث

الاتصالات الادارية

العلاقات العامة 
والاعلام

الخدمات

الامن والسلامة

 اعداد الأنظمة
والاستشارات القانونية التطوير الاداري

ائف وثائق متعلقة بنشاطات الوظ
الإدارية والمشمولة كالتالي 

الموارد البشرية

قضاياابحاث

سياسات

دراسات

قرار انشاءلوائح

ادلةمذكرة تعاون

ميزانيات منح

جوائزخطط وبرامج

ايزو-شهادات القطاع انظمة

اتفاقيات

اعتمادات 
اكاديمية

تقارير احصائية

وثائق اساسية بالقطاع  از  الوثائق المتعلقة بالنشاط الأساسي بالجه
(  طبيعة العمل التخصصي)

 خطة الأنشطة الطلابيةنماذج الأسئلة والاجابات

وثائق الشؤون المالية 
حسب اللائحة 

وثائق المشاريع

وثائق المستودعات

الوثائق المحاسبية

وثائق الميزانية

وثائق المشتريات

أنـــواع الوثـــائــق



وثائق الموارد البشرية -1

فة هي الوثائق التي ينفذ بموجبها كل ما يتعلق بالوظي
والموظف بما في ذلك إجراءات التعيين والتعاقد ، وصرف

، الرواتب والمكافئات ، ومنح العلاوات ،والحوافز ، والاجازات
مة ، والترقية ، والنقل والاعارة والندب والتكليف ، وانهاء الخد
، واعداد مشروع ميزانية الباب الأول ، والتشكيلات الإدارية

وإجراءات تقارير الكفاية ، وتسجيل الوظيفة وحركة 
.الوظيفة ، ونحو ذلك 

36الى 14للاطلاع ص 

الامثلة
إجراءات التعيين  -1
إجراءات التعاقد-2
الاجازات          -3

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمحالترقيات-4



وثائق التطوير الاداري -2

ي هي الوثائق التي تنفذ بموجبها اعمال التطوير الإداري ف
الجهاز الحكومي وفروعه وتشمل دراسة وتوحيد إجراءات 

مية العمل ، وتحديد المهمات والصلاحيات ، والهياكل التنظي
والوظيفية ، واحتياجات منسوبي الجهاز الحكومي من 

تدريب او تأهيل ـ والحاقهم بالدورات التدريبية ، ودراسة
و احتياجات الجهاز الحكومي من الوظائف والموظفين ، ونح

37للاطلاع ص .    ذلك 

الامثلة
الهياكل التنظيمية و الوظيفية-1
احتياجات الجهاز من تدريب أو تأهيل-2

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق الاتصالات الادارية-3

ة، هي الوثائق التي توثق بموجبها الاعمال الواردة او الصادر
ومايلحق بها من بيانات تسليم وتسلم ، ونحو ذلك 

39و 38للاطلاع ص 

الامثلة

.لامالأعمال الواردة او الصادرة وما يلحق بها من بيانات تسليم واست-1
.       سجلات الوارد العام-2
.سجلات الصادر العام-3
.سجلات تسليم المعاملات الواردة والصادرة-4
.استمارات متابعة المعاملات-5

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق العلاقات العامة والاعلام -4

لامية هي الوثائق التي بموجبها يتم تنفيذ برامج النشاطات الإع
سائل والثقافية والتوعوية والاجتماعية ، ومتابعة ما ينشر في و

الاعلام المختلفة عن الجهاز الحكومي والرد عليها ، واستقبال 
.  الزوار والوفود ، ونحو ذلك 

40للاطلاع ص 

الامثلة

.وثائق ما يطلب نشره في وسائل الإعلام عن الجهاز-1
.زالأنشطة الثقافية والاجتماعية والرياضية التي يقيمها الجها-2
.المطبوعات والنشرات الإعلامية التي يصدرها الجهاز عن النشاط-3

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق الخدمــات -5

ى هي الوثائق التي بموجبها يتم تقديم الخدمات اللازمة لمبن
الجهاز الحكومي والعاملين فيه ، ومنها حركة السيارات 
ته والمواقف، وتنفيذ صيانة وتشغيل المبنى ومرافقه ونظاف

والاشراف عليها ، ونقل إيصال الطرود والمواد الأخرى الخاصة 
.  بالجهاز الحكومي ونحو ذلك 

41للاطلاع ص 

الامثلة

.وثائق طلب تأمين السيارات-1
.وثائق صيانة السيارات والمعدات-2
.وثائق نقل الأثاث والمعدات المكتبية-3
.وثائق أعمال نظافة المبنى والمرافق-4

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق الأمن والسلامة-6

ية هي الوثائق التي بموجبها يتم تنظيم اعمال الحراسة الأمن
من للمبنى ومرافقه ، وتوفير وسائل السلامة لحماية المرافق

.  الكوارث او السرقات او التعديات ونحو ذلك 
42للاطلاع ص 

الامثلة

.وثائق تحديد أوقات المناوبة-1
.وثائق تقارير وملاحظات حراس الأمن-2
.  وثائق تأمين وصيانة وسائل السلامة-3
.وثائق تحديد احتياجات المبنى من وسائل الأمن والسلامة-4

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق اعداد الأنظمة والاستشارات القانونية-7

هي الوثائق التي بموجبها يتم ابداء الرأي القانوني للجهاز
منه الحكومي في مسألة معينة ، او ابداء رأيه حيال قضية مقامة

او ضده ، أو اجراء دراسة أو بحث لمعالجة موضوع محدد، او 
ة صياغة العقود ومراجعتها، او اعداد دراسة الاتفاقيات والأنظم

ا، او واللوائح والتعليمات التنظيمية الخاصة بها ـ وتعديلاته
43للاطلاع ص تفسيرها ، ونحو ذلك    

الامثلة

.    الأنظمة المعتمدة-
.اللوائح المعتمدة-2
.السياسات الصادرة عن الجهات-3
.لائحة الادعاء أو الدفاع-4
.مكاتبات حول طلب الاستشارات القانونية-5
فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح.مكاتبات حول المخالفات القانونية-6



وثائق المتابعة الادارية-8

      
ات هي الوثائق التي بموجبها يتم اجراء التحقيق في المخالف

ر او التي ترتكب في الجهاز الحكومي، ومتابعة أسباب القصو
التهاون في أداء العمل ، ومراقبة أوقات الدوام، ونحو ذلك      

44للاطلاع ص 

الامثلة

.التقارير الدورية عن نشاطات إدارة المتابعة وإنجازاتها-1
.مكاتبات حول التحقيق في المخالفة الإدارية أو المالية-2
.مكاتبات هيئة الرقابة والتحقيق بما يتعلق بالمخالفات-3
.التحقيق مع المتغيبين عن العمل-4
(.الحضور والانصراف) بيانات مواعيد الدوام -5

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق مركز الوثائق-9

         
هي الوثائق التي بموجبها يتم جمع الوثائق والمحفوظات

مها والمطبوعات والمنشورات الخاصة بالجهاز الحكومي، وتنظي
ها ، والمحافظة عليها وتسهيل الوصول اليها ـ واتلافها أو ترحيل

.  ونحو ذلك
45للاطلاع ص 

الامثلة

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

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق التخـطـيط-10

         
هي الوثائق التي بموجبها تتم دراسة واعداد الخطط 

يد الاستراتيجية اللازمة لرفع كفاية الجهاز الحكومي، وتحد
احتياجاته في الميزانية من المباني والمشروعات والوظائف

.  للسنوات القادمة، ونحو ذلك
46للاطلاع ص 

الامثلة

.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

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق تقنية المعلومات-11

         
علومات هي الوثائق التي بموجبها تتم عمليات التحليل وجمع الم
رمجية وتصميم البرامج الحاسوبية، وتوفير الأجهزة والأنظمة الب

التي يتحقق بها ميكنة عمل الجهاز الحكومي وتطويره ، 
.  وصيانة وتشغيل الشبكات والأجهزة الحاسوبية ، ونحو ذلك

47للاطلاع ص 

الامثلة

.ةوثائق تحليل المعلومات وتصميم الأنظمة والبرامج الحاسوبي-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 المستخدمين للبرامج-6
فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح.وثائق أدلة مديري البرامج-7



وثائق الترجمة-12

         
ي هي الوثائق التي تترجم بموجبها الوثائق والمطبوعات الت
.  تدخل في اختصاص واعمال الجهاز الحكومي ، ونحو ذلك

48للاطلاع ص 

الامثلة

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

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق الإحصاءات-13

         
هي الوثائق التي بموجبها يتم جمع المعلومات الإحصائية
ومي، والبيانات والتقارير النهائية ، المتعلقة بأعمال الجهاز الحك

.  ونحو ذلك
49لاطلاع ص 

الامثلة

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

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق التشغيل والصيانة -14

         

يانة هي الوثائق التي بموجبها يتم تنفيذ أو متابعة أعمال ص
.  وتشغيل مباني ومرافق الجهاز الحكومي، ونحو ذلك

51و 50لاطلاع ص 

الامثلة

.وثائق إجراءات التشغيل والصيانة-1
.وثائق الإشراف على أعمال التشغيل والصيانة ومراقبتها-2
.وثائق تسليم واستلام أعمال التشغيل والصيانة-3
.وثائق تشكيل لجان أو فرق عمل لأعمال التشغيل والصيانة-4
.وثائق طلب تأمين مواد ومعدات صيانة-5
.نسخ من خرائط ومخططات المبنى الذي تتم صيانته-6

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق الإســـكــان-15

         

صصة هي الوثائق التي بموجبها يتم الاشراف على المباني المخ
لإسكان منسوبي الجهاز الحكومي، من حيث تجهيزها 

.  وتوزيعها وصيانتها وحراستها ، ونحو ذلك
52لاطلاع ص 

الامثلة

.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

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق العقارات والمباني والمرافق –16

         

ي من هي الوثائق المتعلقة بالعقارات المرتبطة بالجهاز الحكوم
.  أراض ومبان ومرافق، ونحو ذلك

53لاطلاع ص 

الامثلة

.وثائق تمليك العقار-1
.المخططات الخاصة بالمبنى-2
.صور عقود الإنشاء والشروط والمواصفات المتعلقة بالمبنى-3

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق الطباعــة-17

         

هي الوثائق التي بموجبها تتم عمليات طباعة المطبوعات
والنشرات والمجلات التي تخص الجهاز الحكومي ، وتحديد 

احتياجات الطباعة من المواد والأدوات والأجهزة اللازمة، ونحو 
.  ذلك

54لاطلاع ص 

الامثلة

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

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق المكتبــات-18

         

بوعات هي الوثائق التي يتم بموجبها جمع واقتناء الكتب والمط
ومصادر المعلومات الأخرى وإعارتها، وتأمين ما يلزم لها من 

.  أدوات وتقنيات، ونحو ذلك
55لاطلاع ص 

الامثلة

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

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق المجالس والهيئات واللجان -19

         

لمجالس هي الوثائق التي يتم بموجبها ترشيح وتشكيل أعضاء ا
واللجان وتحديد مواعيد وجداول أعمال الاجتماعات ، وانتهاء مدة

عضويتهم ، وما يصدر عنها من محاضر وتوصيات وقرارات، 
.  ونحو ذلك
56لاطلاع ص 

الامثلة

.    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

فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق الندوات والمؤتمرات-20

         

هي الوثائق التي بموجبها يتم إقامة ندوة أو مؤتمر، وتحديد
ة أو المتعلقة بالمشارك. محاوره ، والدعوة إليه ، والمشاركة فيه

ررات في الندوات والمؤتمرات المحلية والخارجية والتوصيات والمق
ا ، التي تنتج من هذه الفعاليات ، والمحاضرات التي تلقى فيه

57لاطلاع ص .   ونحو ذلك

الامثلة

برات وثائق المؤتمرات أو الندوات المهنية التي تقام لتبادل الخ-11
.     والتجارب ومنها

الموافقة على إقامة المؤتمرات الندوة او المشاركة فيها-2
.                      أهداف عقد المؤتمر أو الندوة، ومحاورها وبرامجها ومواعيدها-3
أوراق العمل -5.كلمات المتحدثين في افتتاح المؤتمر أو الندوة-4

.أو البحوث المقدمة للمؤتمر أو الندوة
فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



وثائق التدريب والابتعــاث-21

علمي هي الوثائق التي يتم بموجبها يتم رفع مستوى الموظف ال
اخل أو والعملي من خلال الحاقه بدورات تدريبية ، او ابتعاثه في الد

.  الخارج ، ونحو ذلك
58لاطلاع ص

الامثلة

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

.تنمية القوى العاملة أو تدريبها
فوظاتأمثلة وليست للحصر نأمل الاطلاع على لوائح وأنظمة مركز الوثائق والمح



(انواع درجات السرية  ) تنظيم الملفات الادارية 

الوثائق السرية

الوثائق السرية 
للغاية

الوثائق السرية
 جدا 

تحقيق تعطى للوثائق التي تتعلق بالأفراد كالتقارير السرية ونتائج ال
.وكذلك الوثائق التي تدخل من ضمن نطاق أعمال الإدارات أو الوحدات

لعام تعطى للوثائق التي تتعلق بموضوعات يضر إفشاء سريتها بالصالح ا
.نيةللمؤسسة أو للوحــــــدة مــــادياً أو معنوياً ويؤثر على سمعتها وصورتها الذه

هة ويؤثر تطبق على الوثائق التي تتعلق بموضوعات يضر إفشاء سريتها بمصالح الج
.راعات في مصيرها و وجودها مثل المسائل العسكرية والأمنية والسياسية وأسرار الاخت

ح الموحدة تنتقل الوثائق السرية من الملفات السرية الى ما يتناسب معها من التصنيفات التي نصت عليها اللوائ
حاجة للوثائق الإدارية، او المالية او التخصصية او غيرها وذلك بعد انتهاء موضوع سرية الوثيقة مالم يكون هناك

.ماسة الى ابقائها سرية 
السريةالمنتفي



(الفهرسة ) تنظيم الملفات الادارية 

حسب انظمة الجامعةاسم الجهة•

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

:  كالتالي -لبعد الفاص-التخصصية –الجوهرية –المالية –الخاص بالوثائق الإدارية –(  أ ) تدون معلومات الوثيقة في الفهرس نموذج 

في حال وجود رمز للجهة : رمز الجهة •

القسم أو الوحدة أو الإدارة داخل : القسم •
الجهة 

يتم ترقيم الملفات على: رقم الملف •
الكعب الخارجي للملف ، وفي حالة 

وجود أكثر من ملف لتصنيف

يقصد به تاريخ انشاء الملف: تاريخه •

ف فئة الوثائق داخل المل: فئة الوثائق •
(   تخصصية  –مالية -إدارية )

دائمة او مؤقته او كلاهما: فئة الحفظ •
.معاً 

•v ضع يتم و:الرقم التسلسلي للوثيقة
رقم تسلسلي لكل معاملة داخل الملف

يكتب أو .تنازليا ً من الأحدث للأقدم 
.يطبع على الفاصل 

واءبحسب اللائحة س:تصنيف الوثائق •
ميزانيات-مخاطبات -قرارات إدارية -أدلة 

-إحصائية–تقارير –لجان -محاضر -
جوائز-شهادات-منح–استلام برنتات

(الخ ...... 
يقصد بها رقم صادر أو : رقم الوثيقة •

.وارد المعاملة الأساسي 

يقصد به تاريخ : التصنيف الزمني •
ت المعاملة بحيث يتم ترتيب المعاملا

داخل الملف تنازليا من الأحدث للأقدم

يقصد به الموضوع:  موضوع الوثيقة •
الأساسي للمعاملة 

ل يقصد تفاصي:  مكان حفظ الوثيقة •
الخ ... موقعها المبنى والدور والغرفة 

قبل يتم تعبئة النموذج من:   الاعتمادات  •
ضابطة الاتصال واعتماه ومدير الجهة  

مع ذكر المنصب 



( الفهرس  العام) تنظيم الملفات الادارية 

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

حسب انظمة الجامعةاسم الجهة•

( أ ) ج تدون معلومات الوثيقة في الفهرس الشامل باستخدام نموذ
:  يوضع بداية الملف إذا اشتمل على أكثر من فاصل كالتالي

في حال وجود رمز للجهة : رمز الجهة •

القسم أو الوحدة أو الإدارة داخل : القسم •
الجهة 

يقصد به تاريخ انشاء الملف: تاريخه •

ف فئة الوثائق داخل المل: فئة الوثائق •
(   تخصصية  –مالية -إدارية )

دائمة او مؤقته او كلاهما: فئة الحفظ •
.معاً 

ع يتم وض:الرقم التسلسلي للوثيقة •
رقم تسلسلي لجميع المعاملات في

الملف حسب  ترتيب الفواصل 
.والمعاملات تحته 

يقصد بها رقم صادر أو : رقم الوثيقة •
.وارد المعاملة الأساسي 

يقصد به تاريخ : التصنيف الزمني •
ت المعاملة بحيث يتم ترتيب المعاملا

داخل الفاصل تنازليا من الأحدث للأقدم

يقصد به الموضوع:  موضوع الوثيقة •
الأساسي للمعاملة 

ل يقصد تفاصي:  مكان حفظ الوثيقة •
الخ ... موقعها المبنى والدور والغرفة 

قبل يتم تعبئة النموذج من:   الاعتمادات  •
ضابطة الاتصال واعتماه ومدير الجهة  

مع ذكر المنصب 

يتم ترقيم الملفات على : رقم الملف •
الكعب الخارجي للملف ، وفي حالة وجود 

...1/1،1/2،1/3أكثر من ملف يرقم 

فيف بحسب  التصني:تصنيف الوثائق •
:اللائحة الإدارية مثلا 

ب     وثائق التطوير الإداري، وثائق التدري
الخ.... والابتعاث



(الفهرسة ) تنظيم الملفات السرية 

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

حسب انظمة الجامعةاسم الجهة•

كالتالي–(  ب )تدون معلومات الوثيقة الاصل السرية  في  الفهرس نموذج 
بحيث  تفرز الوثائق حسب نوع السرية و  يوضع  كل نوع  في ملف منفصل

في حال وجود رمز للجهة : رمز الجهة •

القسم أو الوحدة أو الإدارة داخل : القسم •
الجهة 

يتم ترقيم الملفات على : رقم الملف •
الكعب الخارجي للملف ، وفي حالة وجود 

...1/1،1/2،1/3أكثر من ملف يرقم 

يقصد به تاريخ انشاء الملف: تاريخه •

مدة حفظ الوثيقة  : نوع  السرية  •
(   مؤقتة ،  دائمة ) 

ع يتم وض:الرقم التسلسلي للوثيقة •
رقم تسلسلي لكل معاملة داخل الملف

.تنازليا ً من الأحدث للأقدم 

سري ، سري جدا ، سري ) : درجة السرية •
.حسب نوع الوثيقة  ( للغاية 

يقصد بها رقم صادر أو : رقم الوثيقة •
.وارد المعاملة الأساسي 

يقصد به الموضوع:  موضوع الوثيقة •
الأساسي للمعاملة 

ل يقصد تفاصي:  مكان حفظ الوثيقة •
الخ ... موقعها المبنى والدور والغرفة 

قبل يتم تعبئة النموذج من:   الاعتمادات  •
ضابطة الاتصال واعتماه ومدير الجهة  

مع ذكر المنصب 



(الفهرسة) تنظيم الملفات وثائق النسخ المكررة 

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

حسب انظمة الجامعةاسم الجهة•

:  التالي ك-بعد الفاصل-للنسخ المكررة من الوثائق –(  ج) تدون معلومات الوثيقة في الفهرس نموذج 

في حال وجود رمز للجهة : رمز الجهة •

القسم أو الوحدة أو الإدارة داخل : القسم •
الجهة 

يقصد به تاريخ انشاء الملف: تاريخه •

ف فئة الوثائق داخل المل: فئة الوثيقة •
(إدارية ،مالية ، جوهرية، تخصصية ،سرية  )

يقصد حسب الفئة : عنوان الملف  •
.الادارية  او درجة السرية

يقصد بها رقم صادر أو : رقم الوثيقة •
.وارد المعاملة الأساسي 

يقصد به تاريخ : التصنيف الزمني •
ت المعاملة بحيث يتم ترتيب المعاملا

داخل الملف تنازليا من الأحدث للأقدم

يقصد به الموضوع:  موضوع الوثيقة •
الأساسي للمعاملة 

قبل يتم تعبئة النموذج من:   الاعتمادات  •
ضابطة الاتصال واعتماه ومدير الجهة  

مع ذكر المنصب  ع يتم وض:الرقم التسلسلي للوثيقة •
رقم تسلسلي لكل معاملة داخل الملف

.تنازليا ً من الأحدث للأقدم 

يتم ترقيم الملفات على : رقم الملف •
الكعب الخارجي للملف ، وفي حالة وجود 

...1/1،1/2،1/3أكثر من ملف يرقم 



(فهرسة البرنتات  ) تنظيم الملفات الادارية 

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

نموذج فهرسة البرنتات بجميع أنواعها
انواعها بمحتلفالصادرة والواردة للوثائق 

تكون من( البرنتات ) كشوفات التسليم أو 
ةضمن الملفات الخاصة بلائحة الاتصالات الإداري

:في البندين  
.بيانات أو سجلات تسليم المعاملات الواردة ( 7)
.بيانات أو سجلات تسليم المعاملات الصادرة ( 8)

.رية فحسب نوع الوثيقة داخلية او خارجية او س: نوع الوثيقة •

ييقصد بها رقم صادر أو وارد المعاملة الأساس: رقم الوثيقة •

يقصد بها تاريخ صادر أو وارد المعاملة : تاريخ الوثيقة •

لسلي يتم وضع رقم تس:الرقم التسلسلي للوثيقة •
دم لكل معاملة داخل الملف تنازليا ً من الأحدث للأق

: الجهة المرسل لها المعاملة •
.يدون  اسم الجهة المرسل اليها المعاملة  



(فئات ملف الموظف ) تنظيم الملفات الادارية 

الفئة الاولى

ةالفئة الثاني

ةالفئة الثالث

ةالفئة الرابع

وثائق التدرج الوظيفي 
.من وثائقتتضمن وثائق التعيين والترقية ونهاية الخدمة وبيان الخدمة وما يرتبط بها

وثائق  المستحقات المالية
.تتضمن العلاوات، والمكافآت والبدلات والتعويضات

وثائق حركة الموظف
.تشمل وثائق النقل، والتكليف والندب والاعارة

وثائق الاجازات بأنواعها
تشمل وثائق  الاجازات على اختلاف أنواعها



(فئات ملف الموظف ) تنظيم الملفات الادارية 

الفئة الخامسة

ةالفئة السادس

عةالفئة الساب

ةالفئة الثامن

وثائق الأداء والسلوك الوظيفي 
.كالتقارير وخطابات الشكر او العقوبات التأديبية ونحو ذلك 

وثائق  اعداد وتأهيل الموظف
وثائق اعداد وتأهيل الموظف التي تتعلق بالتدريب والدراسة 

وثائق مشاركات الموظف
.وثائق مشاركات الموظف في الاجتماعات والمؤتمرات والحلقات واللجان وفرق العمل ونحوها

وثائق  اخرى
الوثائق الأخرى المتعلقة بالموظف التي يتطلب حفظها في ملفه



(ملف الموظف )تنظيم الملفات الادارية 

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

يفتح ملف لكل موظف حسب قواعد تصنيف-1
.ملفات الموظفين 

:  تنظيم الملف الورقي وفقا لما يأتي-2

على تدون أسماء الفئات المشار اليها سابقا في قائمة تثبت•
ه الغلاف الأول للملف من الداخل، ويعطى كل منها رقما خاصا ب

ة فاصل بحسب ترتيبها التسلسلي الذي تثبت به في بطاق
الملف ، 

(  2)و ( 1)الصفحتين (الفهرس العام لملف الموظف ) استخدام•
.امام كل نوع (   صح) في بداية الملف  بحيث نضع علامة 

(  35لائحة الحفظ مادة )

6يمكن الرجوع الى المادة في  اللائحة الموحدة للوثائق الادارية  ص 

2صفحة   1صفحة   



(فهرس ملف الموظف ) تنظيم الملفات الادارية 

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

يفتح ملف لكل موظف حسب قواعد تصنيف-1
.ملفات الموظفين 

:  تنظيم الملف الورقي وفقا لما يأتي-2
للملف من تدون أسماء الفئات المشار اليها سابقا في قائمة تثبت على الغلاف الأول-أ

بت به في الداخل، ويعطى كل منها رقما خاصا به بحسب ترتيبها التسلسلي الذي تث
.بطاقة فاصل الملف 

ح عليها تحفظ وثائق الموظف بحسب هذه الفئات ويفصل بينها بفواصل يوض-ب
.  رقم فئة الوثائق التي تحفظ تحته

استخدامب. ج ـ يوضع تحت كل فاصل فهرس تسجل فيه وثائق الفئة المتعلقة به 
(.نموذج فهرسة ملف الموظف)

لتاريخها بحسب التسلسل الزمني–بعد الفهرس -تنظم الوثائق تحت كل فاصل -د
ها في ، ويدون على الوثيقة رقم تسلسليكون الاقدم أسفل والأحدث اعلى، بحيث 

.لوثيقة الفهرس الخاص بها ، ويثبت هذا التسلسل في الزاوية اليمنى العليا خلف ا

(  35لائحة الحفظ مادة )

7يمكن الرجوع الى المادة في  اللائحة الموحدة للوثائق الادارية  ص 

نموذج فهرس ملف الموظف



(الكعب الخارجي لملف  الاداري) تنظيم الملفات الادارية 

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

حسب انظمة الجامعةيقصد به اسم الجهة الجهة•

بتاريخ اول معاملة يدأالعام الهجري او يقصد به : الملف تاريخ •
.وينتهي بتاريخ اخر معاملة 

اذا (  1) اذا كان اول ملف للعام  يكتب يقصد به : الملف رقم•
ولاستكملت معاملات  لنفس العام في ملف اخر استكمالا للأ

في الملف الثاني(  2)اذن يكتب رقم 
وحدة تصنيف الوثائق حسب اللائحة الميقصد به : الوثائق تصنيف •

.للوثائق الإدارية 

.ريةتحديد بوع الوثائق مالية او ادارية او جوهرية او س: الوثائق  فئة •

كون دائم او مؤقت حسب مدد الحفظ في اللائحة  قد ي: فئة الحفظ •
.في نفس الملف (  مؤقت ودائم ) 

مكن إضافة  يفي حال ملف  الموظف : ملف الموظف  •
.اسم الموظفة والرقم الوظيفي  في الكعب 



(السريالكعب الخارجي لملف  ) تنظيم الملفات الادارية 

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

حسب انظمة الجامعةيقصد به اسم الجهة الجهة•

بتاريخ اول معاملة يدأالعام الهجري او يقصد به : الملف تاريخ •
.وينتهي بتاريخ اخر معاملة 

اذا (  1) اذا كان اول ملف للعام  يكتب يقصد به : الملف رقم•
ولاستكملت معاملات  لنفس العام في ملف اخر استكمالا للأ

في الملف الثاني(  2)اذن يكتب رقم 

ة السرية تصنيف الوثائق حسب درجيقصد به : الوثائق تصنيف •
.سرية: الوثائق  فئة •(سري ، سري جدا ، سري للغاية)

. دائم او مؤقت حسب مدد الحفظ في اللائحة : فئة الحفظ •

خ يوضح اذا كان الملف  أصول الوثائق  او نس: النسخ والأصول •
.مكررة من الوثائق 

: اصفر ، السري جدا: السري ) حسب درجة السرية  : الملف تلوين•
( احمر:  برتقالي ، السري للغاية 

نسخ مكررة  =  اصل ، خطين = و خط واحد 



(استمارة  متابعة الإنجاز الاسبوعية ) تقارير الانجاز  

جميع النماذج متوفرة على الموقع الالكتروني للمركز

حسب انظمة الجامعةالجهة•

يقصد به تاريخ: يوم وتاريخ الانجاز •
.العمل على الملف  خلال الاسبوع 

يقصد به عدد الملفات : عدد الملفات •
.التي تم فرزها وتصنيفها خلال اليوم

ي يقصد به عدد الوثائق ف: عدد الوثائق •
لال الملفات التي تم فرزها وتصنيفها خ

.اليوم 

لية او تحديد بوع الوثائق ما: نوع الوثائق  •
.ادارية او جوهرية او سرية

مراعاة تدوين  بعض بيانات: ملاحظات •
الكعب كاسم الملف وتصنيفه ورقمة

وتاريخه ، مع اسم الموظفة المنجزة 
للملف وذلك لتسهيل التدقيق 

والمراجعة 

ضرورة استمرارية إرسال استمارات •
.الإنجاز الأسبوعية

قبل يتم تعبئة النموذج من:   الاعتمادات  •
ضابطة الاتصال واعتماه ومدير الجهة  

.عدد اجمالي الجمع : الاجمالي   •

عدد اجمالي : الاجمالي حتى تاريخه    •
ن الاعمال مع الاستمارات السابقة حتى الا

الي بالنسبة للعدد الاجم: نسبة الانجاز   •
لان للأعمال مع الاستمارات السابقة حتى ا
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