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 الغرض  .1

 للمادة  إعداد  بتوضيح الشروط والمعايير الخاصة   إلىهذا الدليل    يهدف
ً
من اللائحة    36خطة حفظ الملفات بالجهات الحكومية وفقا

 . المعدلة لهوالقوانين بشأن الأرشيف الوطني  2008لسنة  7التنفيذية للقانون الاتحادي رقم 

 الدليل نطاق  .2

أو   الورقية  العامة  الوثائق  كل  على  الدليل  هذا  أي وسيط  الإيطبق  أو  والأقراص آخر  لكترونية  والأفلام  والمخططات  الصور  مثل 

 المدمجة وغير ذلك والمنتجة في الجهات الحكومية.  

 التعريفات:  .3

 بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له. 2008لسنة  7رقم القانون الاتحادي  القانون 

 اللائحة التنفيذية للقانون. اللائحة

من الجهددات في الحكومددة الاتحدداديددة أو حكومددات    والدددوائر والهيتددات والمتسدددددددددددددسدددددددددددددددات العددامددة وغيرهدداالوزارات  الجهات الحكومية

 أو لكلتيهما بالكامل.  الإمارات أو الشركات المملوكة لأيهما

على الورق أو   :أو غيره أو الصدددددددددددددورة أو الرسدددددددددددددم أو التخطيط أو الصدددددددددددددوت ،كل تسدددددددددددددجيل بالكتابة أو الطباعة الدوثائدددق

  وتشددددددمل الوثائق العامة والتاريخيةأو غير ذلك من الوسددددددائل،    ،الأشددددددرطة الممغنطة أو الوسددددددائط الإلكترونية

 والوطنية والخاصة.

 .الحكومية التي تنتجهاهي الوثيقة التي تستخدم بصفة مستمرة من قبل موظفي الجهة  الوثيقة الجارية

هي الوثيقددة التي تنتجهددا الجهددة الحكوميددة ويتم الرجوم إليهددا من قبددل موظفي هددذه الجهددة بشدددددددددددددكددل اسدددددددددددددت نددائي   الوثيقة الوسيطة

 .وتكون لازمة لتسيير أعمال الجهة الحكومية

 .الوحدة التنظيمية المستولة عن إدارة وحفظ الوثائق في الجهة الحكومية وحدة الوثائق

مجموعدددددة الإجرالات التي من شدددددددددددددددددألهدددددا حمدددددايدددددة الوثدددددائق من التلف وحفظهدددددا بتوفير الظروف وتددددددابير الأمن   فظ الوثائقح

 .والسلامة المناسبة وفق المواصفات العالمية

 هو مجموعة الوثائق التي تتعلق بموضوم واحد. الملف

 لازمة لتسيير أعمال الجهة الحكومية.هو الملف الذي لم تعد الوثائق التي يحتوي عليها  الملف المغلق
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 :المراجع   .4

 التشريعات والقوانين: •

 .بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له 2008لسنة  7القانون الاتحادي رقم  −

 .بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له 2008لسنة  7اللائحة التنفيذية للقانون الاتحادي رقم  −

 الدولية: المقاييس •

− ISO 15489-1 Information and documentation - Records management - Part 1: General - 2001 

− ISO/TR 15489-2 Information and documentation - Records management - Part 2: Guidelines – 2001 
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 سياق الدليل  .5

الجهدات    تلتزم" ، بدأنده:والقوانين المعددلدة لده  بشددددددددددددددأن الأرشددددددددددددديف الوطني  2008لسدددددددددددددندة  7م القدانون الاتحدادي رقمن   6لقدد نصددددددددددددددت المدادة 

  و ". وفي هذا الإطار  بعد مضددددمي خمس سددددنوات من تاريي إغلاق أي ملف...الأرشدددديف الوطني  بإرسددددال وثائقها إلى  الحكومية  
ً
 نصددددت لماطبقا

"تحددددد خطدددة حفظ الملفدددات في الجهدددة الحكوميدددة مددددد حفظ الوثدددائق والملفدددات في المكددداتدددب    :34  رقم  في المدددادةاللائحدددة التنفيدددذيدددة    عليددده

 التي نصت  36رقم  والمادة   للوثائق الجارية وفي قاعات الوثائق الوسيطة وتحدد كذلك المصير النهائي لها )بالإتلاف أو الحفظ الدائم(".  

نفيدددذيدددة، تلتزم كدددل جهدددة حكوميدددة بتقدددديم خطدددة لحفظ و تلاف الملفدددات بمراعددداة سددددددددددددديددداسدددددددددددددددات الحفظ والإتلاف في اللائحدددة الت  -"أ:  على

 يراعى في هذه الخطة الآتي:، على أن الأرشيف الوطنيلاعتمادها من الخاصة بها، على أساس قوائم جرد الوثائق والملفات، وذلك 

 تشمل الوثائق بكل أنواعها وأشكالها.  .1

 .الأرشيف الوطنيوبالتالي تحويلها إلى مواعيد تحويل الوثائق الجارية إلى وسيطة ومن وسيطة إلى دائمة،  .2

 ." عديمة الفائدة مواعيد إتلاف الوثائق الجارية والوسيطة .3

 

  .وميةفي الجهات الحك حفظ الملفات ةوعلى هذا الأساس، تم إعداد هذا الدليل لتفعيل اللائحة التنفيذية بشأن إعداد خط

  .ضبط عملية حفظ و تلاف الوثائق بطريقة صحيحةضمان بهدف ويتم تطبيق محتويات هذا الدليل 
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 :إعداد خطة حفظ الملفات في الجهات الحكومية ليةآ 5.1

 الخطوة الأولى: التحضير للعملية 5.1.1

 وضع خطة لإعداد آلية خطة حفظ الملفات •

 بشأن إعداد الخطة التنسيق المسبق مع الأرشيف الوطني  •

  ذوي تشكيل الجهة الحكومية لفريق العمل حسب حجم العمل المتوقع، على أن يتكون الفريق من ممثلين من كل إدارة  •

 دراية بإجرالات العمل ووثائق الإدارة المنتسبين إليها والقوانين  

 الاجتمام مع الأرشيف الوطني للاستفادة من شروحاته وتوجيهاته بحضور أعضال فريق العمل للجهة.   •

•  
 
 ن من الانتهال من خطة حفظ الملفات في الإطار الزمني المحدد.توزيع العمل على فريق العمل بما يمك

 

 الخطوة الثانية: تحليل الأعمال والوثائق   5.1.2

للاجتمام مع ممثلي الإدارات لجمع البيانات حول أسمال العمليات الإدارية القائمة والوثائق الناشتة  وضع خطة زمنية  •

 .عنها

 .تحديد متطلبات تنظيم ووصف الوثائق مثل عناصر الفهرسة وبيانات مدد الحفظ وبيانات السرية •

 .ملل نماذج تحليل الأعمال والوثائق واعتمادها من مدرال الإدارات  •

 

 : إعداد خطة حفظ الملفات  الثالثةالخطوة  5.1.3

 . نظر الملحق(اتفريغ بيانات العمليات والوثائق في النموذج المعتمد في اللائحة التنفيذية )  •
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"فيمدا عددا  :  من اللائحدة التنفيدذيدة وذلدك على النحو التدالي 37 رقم مدا ورد في المددددددددددددددددددددددددددادةيجدب مراعداة  تحدديدد مددد الحفظ   عندد •

ة المعمول بها لديها، وذلك في ضول النصوص القانونية واللائحالملفات المغلقة، تحدد الجهة الحكومية مدد حفظ الوثائق، 

 حسب أهمية الوثيقة وحاجتها إليها بمراعاة الآتي:

 .الاحتفاظ بهاالاستخدامات الفعلية التي تبرر  .1

 .أهمية الوثيقة في تحقيق أغراض الجهة الحكومية .2

 .الجهة الحكومية ةأهمية الوثيقة في تحقيق رؤي .3

 ".الجهة الحكومية وللمتعاملين معها وشركائهافي أهمية الوثيقة لباقي الوحدات التنظيمية  .4

حدد مدة حفظ الوثيقة الجار . 1" :على كذلك، حيث نصدددددددت 38رقم    المدددددددددددددددددددددادةوفي  
ُ
ية أو الوسددددددديطة بعدد السدددددددنوات، ويراعى ت

حدد مدة حفظ الملف الذي لم يغلق بمراعاة مدة الوثيقة التي حددت لها مدة أطول.. 2  تماثل المدد للوثائق المتشددددددابهة.
ُ
. 3  ت

 إذا تقرر إتلاف بعض الوثائق دون البعض الآخر في نفس الملف تحفظ باقي الوثائق."

 

ابعةالخطوة   5.1.4   بواسددطة رسددالة رسددمية، وذلك  رفع الخطة إلى الأرشدديف الوطني للاعتماد    :الر
ً
 1، البند  39لما ورد في المادة  طبقا

 للاعتماد النهائي"الأرشيف الوطني، "ترسل جداول حفظ الملفات إلى 

 

 الخطة.  على تدريبال :الخامسةالخطوة  5.1.5

 .للتعريف بخطة حفظ الملفات وكيفية استخدامها والتصرف بالوثائق الوثائقملين مع اتعيتم تدريب جميع الموظفين الم •

 

 بمتابعة مدد الحفظ تطبيق الخطة  :دسةالخطوة السا 6.15.

 وفق الإجرالات المعتمدة في الأرشيف الوطني.الوطني ق التاريخية إلى الأرشيف تحويل الوثائ •

 الأرشيف الوطني.إتلاف الوثائق عديمة القيمة بعد موافقة  •

 

  ،  تحديث الخطة كل خمس سنوات واعتمادها من الأرشيف الوطني  :السابعةالخطوة   5.1.7
ً
من اللائحة    36لمدددددددددددددادة  الما ورد في طبقا

الأرشدددددديف    من" يتم تحديث الخطة المشددددددار إليها في الفقرة )أ( من هذه المادة كل خمس سددددددنوات واعتمادها   :التنفيذية وذلك في البند ب

 ".الوطني 
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 تحديث الوثيقة  .6

العمل، حيث   الدليل بتحديث هذه الشروط بما يتلالم مع المستجدات والمتغيرات المستمرة في بيتة  وتحديث   تم مراجعة ت يقوم مالك 

بق الأمر الوثيقة كلما استدعى
ُ
رسالة والأهداف  ال رؤية و ال التحسينات على العناصر الأساسية للشروط، وأن تكون مبنية على  ي ، على أن ت

 ستراتيجية للأرشيف الوطني. الإ 

 الملاحق  .7

المدرجة ضدمن نماذج الأرشديف  و   www.na.ae  المتاحة في الموقع الإلكتروني الرسديي للأرشديف الوطني: الوثائق لغايات التطبيق، تسدتخدم  

 . الحكومي 
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