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 المصطلحات 

 

 .المنظمة العربية للأجهزة العليا للرقابة المالية والمحاسبة  المنظمة:

وثناء    الأربوساا تم إنشااهها وو تلييها واححتااظ بها م  قب   التي المعلومات،  هي   السـجل:

 ممارسة وعمالها.

ــنيف، التنظي  تحديد معايير م  وج  فصااا  الوثابن بناء علل التصاااني ،    :الفرز، التصـ

ترقيمهااا   ليتم ححيااا  إنشاااااااء المساااااتنااد....  تاااريل  الموعاااااوع،  وهميااة  النوع، 

(Labeling.) 
 

 .منظومة حوسبة الأنشطة غير المالية الخاصة بالمنظمة العربية  :المنظومة

 

 مقدمة 
 

 الأرشيف:تعريف   ❖

 الأهمية انتهت  التي الوثابن م  مجموعة"  ونه علل الأرشي  أكسفورد معج عر   *  
 معجم  وطلن كما ،"الأرشي   فيها يحاظ  التي الأمكنة علل تطلن كما لها، اليومية 
  .الحاظ بعملية اليابمة الهيبة علل الكلمة وكساورد

 

 بأنه والمعلومات المكتبات مصطلحات في الأرشي   البنهاوي معج  عر *  
 وو  المنظمات بإحدى وتتعلن تخص التي والملاات السجلات  م   منظمة مجموعة 
 ."الهيبات وو  المهسسات

 

 المكتوبة الوثابن  مجموعة"  الأرشيف بأنهّ  الأمريكية الأرشيفية الجمعية عرفت*  
 إليها الرجوع قصد وحاظت منظمة وو مهسسة و  ونتجتها التي والرسومات   الجارية
 ."الحاجة وقت

مجموعة الوواةق االوموبو ة الوجةق  ة اورشاااااياهاا باأناه    المنظماة   عر  وتبعاا لاكلا  ت            

مجموع الوثابن التي   وهي .ولورسةةةومقلالوبناجتبجباقالومة م اوت  صا اةةةوالوريواا و اق
مهما كا  تاريل هكه الوثابن وشااكلها  شاااطهان ل  تهاعليها وثناء ممارساا   تها وو تحصاالأت ونشاا 

ورشاااااااة وثاابن    تمت . و اححتاااظ بهاا وفن اليواعاد المحاددة في إطاار هاكا الادليا با تير  و   ووعاابهاا
للرجوع إليها عند ويتم الحااظ عليها  بعد اكمالها و ومسااااارات عملها  ل  خلا  تنايكهاالمنظمة  
م  النظام   25المادة   تالمنظمة فيد ووكل نظرا لأهمية وخصااااوصااااية ورشااااي و  الحاجة.

تندرج في إطار   التيللأمانة العامة مهام الأرشااااة   12و  11الأسااااساااي للمنظمة النيطتي   
 مهامها الإدارية.

الورقية   المراساالات يشااتم  عللإدار  وساااسااا إلل ورشااي   المنظمة    وينيساام ورشااي  
وإلل   وغيرها، ....  احجتماعاتملااات ومحاعااااار  الو  والمكااتياو والمخططاات  والإلكترونياة

  . وفيا للمادة التاساعة عشارة م  اليواعد المالية للمنظمة العربيةورشاي  محاسابي يتم مساكه  
ي  وحاظ  وتصااااان المعتمادة في إعاداد   اتالإجراءليشاااااتما  علل  هاكا النظاام    فياد تم إعاداد
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ة والمحااساااااباة.  الأرشاااااي  الإدار  والماالي للمنظماة العربياة للأجهزة العلياا للرقااباة المااليا 
 : نوعي  م  الأرشاهويتكو  ورشي  المنظمة العربية م   

 

 :ةالورقي ةالارشف ❖

  المنشود   غايتها  احستااده م و إستخدامها  تم    ورقية  ملااتوثابن وو  ل  ةرشاووتكو       
وهي الأرشاة لوثابن وو ملاات   .ترقيمالترتيو و نوع الأرشي  والفبالتالل تتم ورشاتها وفيا ل

 ورقية تم استخدامها، واحستاادة منها.

 :ةترونيلكالارشفه الا ❖

انشاهها م  خلا   ملاات  وثابن ول  ةرشاو  وهي    يتم  الخاصة الكترونية  البرمجيات 
المالية   وو  الإدارية  سوءا  العربية  بصي ااااوتكبالمنظمة   ,PDF)  مختلااااااة  غو  

WORD,… )  يتم اححتااظ بها الكترونيا ولحصو  عليها في إطار نشاط المنظمة  وو ا  
 .نظرا لسهوله ورشاتها وسهوله الوصو  اليها

   :وهي  مراح   بثلاثء الورقي وو الإلكتروني اسو احرشي    ويمر         
 

الوثابن المساتعملة باساتمرار وو بتواتر كبير م     ويتعام   :)النشـيط الأرشـيف الجاري  

 قب  م  ونشأها وو تحص  عليها وكل  لممارسة نشاطه، ويمك  تسميتها بالوثابن النشطة.

  المنظمة الوثابن التي انتهل اعتبارها ورشياا جاريا م  قب     ويتعم   الأرشيف الوسيط:

م الأرشاااي  الوثابن شااابه  والتي وصااابس اساااتعمالها عرعااايا ويمك  و  يطلن عليها في عل
 النشطة وو الأرشي  احنتيالي.

الوثابن التي تم إعدادها إثر الارز وبعد انتهاء حاجة    ويتعاااام   الأرشـــــيف النهائي: 

 منشبها إليها والتي يتعي  حاظها الدابم لعدة وغراض.
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 )النشيط الأرشيف ( الجاري الأرشيف في التصرّفالمحور الأول: إجراء 
 

 :تعريف الإجراء -1

 

اوالمالية.    الإدارية الوثابن وترتيو وتصني  تعري  الإجراء هكا يشم                وم 
يتعلن بمسارات الأنشطة التي تتبعها الأمانة العامة للييام بمهامها ويترتو  ف التعري  

. الموظ  المكل نظيمها في ملاات م  قب   عنها إنشاء وو الحصو  علل وثابن يتم ت 
فالمستوى الأو  يتعلن    وورشاتها.  لل مساري  متوازيي  في تسجيلهاإوتخعع الوثابن  

بأرشاة الوثيية باعتبار إصدارها وو ورودها عبر مكتو العبط وما المستوى الثاني  
   باعتبار ارتباطها بأحد مسارات نشاط المنظمة.

 

 الأهداف -2
 

 الحافظات  داخ   المحاوظة الوثابن  هوية تحديد إلل التعري  إجراءات تهد 
 وخاص ة  ترفياها عملية يسه   ما وهو  لوجودها   كإثبات الإلكترونية الأوعية  وو  الأرشياية 
احتما     الوثابن  تعري  حس  يجن بنا كما .المطلوبة  وبالسرعة الحاجة  عند استرجاعها
ا "بالأساس  عابعة وثيية هي المرت بة غير الوثيية"  لياعدة تطبييا عياعها  م  الغاية وم 
  وععها وبالتالي ونتجتها، التي الوظاب    وفن منطييا وتجميعها  تنظيمها فهي  التصني 

  يهد  الك  الوثابن لترتيو الإدار    عليها   يرتكز قاعدة وليكو   الطبيعي إطارها في
 .عليها احستدح  في والنجاعة السرعة عما  إلل بدوره

 

 الوصف -3
 

 النشطة والمالية الإدارية الوثائق تصنيف    ❖

 : بالمنظمة صناي  م  الوثابن وهما يوجد
الإدارية - الصادرة    وهي   :الوثابن  والإلكترونية  الورقية  والواردة و المراسلات 

إعافة   الأطرا   مختل   مع  ومحاعر  المتبادلة  المهنية  التيارير  لمختل  
العامة والإتااقي   إجتماعات التنايكية والجمعية  المبرمة وك     اتاللجا  والمجالس 

 .تعتبر إدارية متأتية م  مسارات ونشطة المنظمة وثابن وخرى  
المالية - والمهيدات  تعو   :الوثابن  التي  المالية  الوثابن  ك   لتسجيلات  لمد  تهي 

 مالية. ة والوثابن التي تكتسي طابع مالي وتعتبر مهيدات ي المحاسب 

 ع جميع الوثابن مسارا مشتركا في مستوى مكتو العبط وآخر حسو مسار النشاط.ب تت و 
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االنشطة)الغير مالية   الإدارية الوثائق ترتيباااا
 

الإدارية العمليات  منظومة  والصاااادرة عبر  الواردة   المراسااالاتيتم تساااجي  جميع  

مع    ويتم تساجيله بمكتو العابط بالمنظمةورقيا    الرسامية منها  تنزي   يتمو  (ماليةالغير  )

 ويتم ورشاتها علل مستويي :    .إعافة جكاكة التسجي  في المنظومة

الورقي:   • للأرشي   العبط  مكتو  مستو   بمكتو  الموظ     ييومعلل  المكل  
في سج  البريد   كل  وتدوي  يشر  عليها التي والوثابن الملاات وص لعبط ب ا

فظة الحا ظهر علل  تلصنو.  حافظة للملااتويتم ارشاتها في    الصادر.وو   الوارد
رقم الوثابن التي تحتويها حسو  علل    د   ي "  ةفظللحا  تعري  ملصن  "  .الأرشياية
العبط    تسجي  مكتو  في  يليوالسنةالوثابن  وفيما  التعرياي    نموكج   .  الملصن 
 : فظةللحا

 

 

 بريد

 صادر/وارد 

 

 من الرق 

 السنة /001

 

 الرق إلى 

 

 السنة /....

    

 للوثائق الإدارية  الملصق التعريفي 
 

ا وفيا   الحافظات في الوثابن ترتيوو تنظيم إلل تهد   مادي ة عملية فهو   الترتيو ووم 
 عدد إسناد وييع ووالر     بالخزانة وحاظها  اتالحافظ ترتيو يتم  و  ،ورقام التسجي  لتسلس   
 وو  المعلومة ع  البحث عند استرجاعها لتسهي  وكل  علل الرفو  للحافظات تسلسلي
نها الوثيية  . التي تتعم 
 

:  مسارات النشاطالمسهولي  وو الموظاي  المكلاي  بمتابعة علل مستو  مكاتو  •
يعطلع المكل  بالأنشطة الانية للمنظمة بمس  سج  يتم م  خلاله ترقيم الملاات 

المنظمة.   ونشطة  لمتابعة  مسكها  يتم  مكل  التي  موظ   وو  مسهو   ك   ييوم 
بإنشاء  نشاط  بمتابعة   لمسارمعي   عملية  بك   يتعلن  ي  مل   فيه النشاط  وعع 

م  مراسلات واردة وو صادرة وتيارير وقوابم وا    الوثابن المتعلية بالعملية 
تتعم  الصاحة الخارجية للمل  الملاات الارعية التي و   .العمليةوثيية تخص  

المل  الارعي  .  يتعمنها  المل   حسو  المل   داخ   الوثابن  ترتيو  ويتم 
المل  اكما  العملية يتم اححتااظ ب عند  و   .المخصص لها وحسو ترتيبها الزمني 
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في آخر السنة تحوي  هكه  بها في حاويات حسو ترتيو الملاات ويتم  المتعلن  
 .  الحاويات إلل الأرشي  الوسيط

 

االنشطةالمالية  الوثائق ترتيباااا
ا

 :  مستويي ويتم ورشاتها علل 
 

 مستوى مكتو العبط يتم اتباع ناس الإجراء للوثابن الإدارية. علل •

هو  المالية: وتنيسم  علل مستو  مكاتو المسهولي  وو الموظاي  المكلاي  بالش •
 : إلل مستويي 

 

بحوث...(:   ▪ )دراسات،  المالية  خلاله    بتمالملاات  م   يتم  سج   مس  
ونشطة الشهو  المالية للمنظمة. ييوم ك     المتعلية بمتابعة ترقيم الملاات  

مسهو  وو موظ  مكل  بمتابعة نشاط معي  بإنشاء مل  يتعلن بك   
عملية لمسار النشاط يوعع فيه الوثابن المتعلية بالعملية م  مراسلات  
واردة وو صادرة وتيارير وقوابم وا  وثيية تخص العملية. وتتعم   

للمل  الخارجية  الارعية  الملاا  قابمة  الصاحة  بهت  نة  ويتم  المعم   .
ترتيو الوثابن داخ  المل  حسو المل  الارعي المخصص لها وحسو  

بها    ترتيبها الزمني.  المتعلن  بالمل   وعند اكما  العملية يتم اححتااظ 
هكه   تحوي   السنة  آخر  في  ويتم  الملاات  ترتيو  حسو  حاويات  في 

 الحاويات إلل الأرشي  الوسيط. 
 

و الوثابن   ▪ المسار المالية  عم   الوثابن  هكه  إدراج  يتم  المحاسبية: 
المحاسبي للمنظمة، حيث يتم تسجيلها عم  الييود المحاسبية يوما بيوم  

)ال  المحاسبةإنشاء مل   وبتم   بك   (  اشهر  12شهر   العمليات  يتعلن 
المحاسبية بالدفاتر  المسجلة  اححتااظ  المالية  يتم  العملية  اكما   وعند   .

في حاويات حسو ترتيو الملاات ويتم    لمتعلن بالسنة الماليةا  اتبالملا
آخر   الأرشي   الموالية  السنة  بداية  في  إلل  الحاويات  هكه  تحوي  

الجكاكة التعرياية    الأرشيايةفظة  الحا ظهر علل تلصنو ط.  ااااااااالوسي 
 : التالية

 

 من الشهر
     00   

 إلى الشهر 
00 

 من السنة
 

 
   والمحاسبية للوثائق الماليةالملصق التعريفي 
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في   النشطةوالمالية  رس  توضيحي للمراحل أرشفة الوثائق الإدارية

 مكتب الضبط 

 

 

 :الوثائق الصادرة •

   

 

 

 

 

 

 
 

 :الوثائق الواردة •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وثائق  الطباعة 

الية  المدارية أو ال 

صادرة عن المسؤول  ال

 أو الموظف المكلف بها 

مراسلة  ، )خطاب
 ...(إلكترونية

 

إطلاع  

الأمين 

العام عليها  

للموافقة  

 عليها

تسجيلها  

بمكتب  

 الضبط

)إسناد  

 ( رقم لها

تصويرها  

 وإرسالها 

للجهة  

المعنية  

 )جهاز ...( 

الاحتفاظ بالنسخة  

الأصلية ضمن حافظة  

البريد الصادر وبنسخة  

من الوثيقة ضمن ملف  

 عملية النشاط المعنية  

وثائق  استلام ال

الية  المدارية أو ال 
وتسجيلها    الواردة

 بمكتب الضبط 

   ()إسناد رقم لها
مراسلة  ، )خطاب

 ...(إلكترونية

 

إطلاع  
الأمين 

 العام عليها  

توجيه  
الوثائق  

  الواردة إلى

المسؤول أو  
الموظف  

 بها  المكلف

فتح ملف للموضوع  
لدى المسؤولين  

والموظفين المكلفين به  

مع وضع  ووضع نسخ فيه  
الوثائق في علبة الأرشيف  

 الوارد وقتيا 
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   الوسيط الأرشيف حفظ -4
 

 للأهولفاا-4-1
 

 م  وحمايته الوثابيي الرصيد علل المحافظة إلل الوسيط الأرشي  حاظ يهد 
 معلوماتي كرصيد  كيانه وتايد به تعر   و  شأنها م  التي والطبيعية البشرية  العوام 

 .كاكرتها م  وجزء للمنظمة العربية 

الووصفاا-4-2
 

 الرطوبة ونسبة الحرارة ودرجة  والإنارة  التهوبة لظرو  الدوري ة المراقبةيتم   -
   .الوسيط الأرشي  لحاظ ةالمخص ص للمكاتو السلامة وتأمي 

 الييمة كات منها وخاصة المتيادمة الوثابن حيا  اللازمة الإجراءات اتخاكيتم   -
 .غيرها م   وكثر عناية تتطل و والتي الأساسية

 في المحدثة الاراغات لسد   الترحي  وو  الإتلا  عملي ات بعد  الرصيد تنظيم  إعادة -
 .الحاظ وماك 

 باع   منها تيادم ما وتغيير الحاظ ووعية ظهر علل "التعري  جكاكات" مراقبة -
 .وخرى عوام  وو  الد ابم احستعما         
 الماد ي ة  الحالة علل كل   يهث ر ح حتل  التيادم عليها ظهر  التي  الحاظ ووعية تغيير  -

 .سلامتها عما  وبالتالي داخلها للوثابن
 سواء محتواها لحاظ اللازمة الإجراءات واتخاك الإلكترونية الحاظ ووعية مراقبة -

 الواحدة للوثيية  نسخة م  وكثر توفير وو  ((migration  المحتوى كل  بتهجير كا 
 .مختلاة ووعية وعلل
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 )الإنتقالي الأرشيف( الوسيط الأرشيف في  المحور الثاني: إجراء التصرّف 
 

 :الإجراء تعريف -1
 

الملاات    وككل الوثابن الواردة وو الصادرة عبر مكتو العبط   جملة الإجراء هكا يشم  
 بمكتو النشاط مرحلة م  الوثيية ني يتم مسكها لمتابعة مسارات عم  المنظمة. ويتم  التي  
 بمح  معالجتها إثر فيها تحاظ التي  )احنتيالية  المرحلة(  النشاط شبه مرحلة إلل العم 
 المرحلة  هكه انتهاء وعند ، الحاجة عند عليها للاط لاع تتاح حيث الوسيط الأرشي  حاظ

 قيمته ثبتت ما وترحي   للإتلا  قاب  هو  ما وإعداد فرزها ييع للوثابن، الثانية العمرية
مكتو العبط ومكتو ورشي  الوثابن    إلل وخرى ثانوية قيمة وو  الشاهدية وو  التاريخية
 .المالية
 

 :الأهداف -2
 

  للوثابنعملية الولوج    تسهي   هو  والأرشي  الوثابن تحوي   عملية م  الأساسي الهد 
  .ستغلا  وفع  لاعاء العم  اليومي للموظاي او   سابن  وقت  في  تمت  بأنشطة  المتعلية

 لعما  الوثابن  م  المنظمة العربية رصيد حاظ مركزية  تحي ن التحوي  عملية و    كما
مات  في  والسرعة والسهولة الد ق ة تعم   علمية  بطرق ومعالجته له السليم  الحاظ ميو 

 .الحاجة عند المعلومة علل والحصو  استرجاعه
 

 : الوصف -3
 

إلل  سيتم  تحويلها التي والأرشي   كميات الوثابن وتيييم  سنة معاينة ك    نهاية  في  يتم -
 .لكل  اللازم الإطار وسيط، وتهيبة ورشي 

 لمكتو العبط بعد سنة م  سنة إنشابه إلل ورشي  وسيط.   يتم تحوي  الأرشي  الجار  -
  . وسيط  ورشي  إلل تحويلها المزمع لملااتا  وإعداد تحديد إداري ة مصلحة ك    تتول ل    - 

  حسو ترتيو الملاات. ويتم تجميع هكه الملاات في حافظة للملاات
حافظات  لمتابعة  لمتابعة حافظات وثابن مكتو العبط و يتم مس  سجلي  للأرشي  الإدار   

المنظمة.   نشاط  مسارات  عمليات  وسنة  ملاات  الأرشي   في  ترتيبها  حافظة  ك   تحم  
. ويتم تسجي  رقم حافظة الملاات في الأرشي  الوسيط في السج  الك  يمسكه  الأرشاة

 المكل  بالأنشطة الانية للمنظمة. 
 مسبيا  والمهي أة لكل   المخص صة بالأماك   بترفياه وكل  المحو    الرصيد معالجة إتمام    - 

 ...والنظافة والسلامة والرطوبة والتهوبة الاعاء ناحية م 
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   الوسيط الأرشيف حفظ -4

 

 للأهولفاا-4-1
 

 م  وحمايته الوثابيي الرصيد علل المحافظة إلل الوسيط الأرشي  حاظ يهد 
 معلوماتي كرصيد  كيانه وتايد به تعر   و  شأنها م  التي والطبيعية البشرية  العوام 

 .كاكرتها م  وجزء للمنظمة العربية 

الووصفاا-4-2
 

 الرطوبة ونسبة الحرارة ودرجة  والإنارة  التهوبة لظرو  الدوري ة المراقبةتم  ي  -
   .الوسيط الأرشي  لحاظ ةالمخص ص للمكاتو السلامة وتأمي 

 الييمة كات منها وخاصة المتيادمة الوثابن حيا  اللازمة الإجراءات اتخاكيتم   -
 .غيرها م   وكثر عناية تتطل و والتي الأساسية

 في  المحدثة الاراغات لسد   الترحي  وو  الإتلا  عملي ات بعد  الرصيد تنظيم  إعادة -
 .الحاظ وماك 

 باع   منها تيادم ما وتغيير الحاظ ووعية ظهر علل "التعري  جكاكات" مراقبة -
 .وخرى عوام  وو  الد ابم احستعما         

 الماد ي ة  الحالة علل كل   يهث ر ح حتل  التيادم عليها ظهر  التي  الحاظ ووعية تغيير  -
 .سلامتها عما  وبالتالي داخلها للوثابن

 سواء محتواها لحاظ اللازمة الإجراءات واتخاك الإلكترونية الحاظ ووعية مراقبة -
 الواحدة للوثيية  نسخة م  وكثر توفير وو  ((migration  المحتوى بتهجير  كل  كا 
 .مختلاة ووعية وعلل

 

 :الوسيط الأرشيف وإتلاف فرز -5
 

اللأهولفااا-5-1
 

 يتعل ن ما وخاص ة والأرشي    الوثابن في تصر إلل ال عموما الإجراء هكا يهد 
 لحاظ اليانونية واحلتزام بالمدد والأرشي   الوثابن حاظ وتكلاة وماك  في باحقتصاد
 .الوثابن

 

الووصفااا-5-2
 

 .لها  الإداري ة الحاجة انتات كانت الوثابن والأرشي  إكا ما ملي ا التثب تيتم  -
 .وختمه وإمعابه "للإتلا  المعد ة الوثابن  في بياني  جدو " إعداد يتم   بعد -
 هكا ويحاظ  "وورشي  وثابن  إتلا  في محعر" إعداد يتم   الإتلا   عملية  إثر -

 .الإداري ة الوثابن تل  لمصير قانوني  وإثبات كشاهد المحعر
 .المتلاة الوثابن ع  بيانات تتعم   التي الس جلا ت ك    تحديث يتم   -
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 النهائي  المحور الثالث: فرز وترحيل الأرشيف

 

 الأهداف -1
 

 الإداري ة الحاجةمازالت    المحافظة علل الوثابن والأرشي  التي إلل الإجراء هكا يهد  
 .لها
 
 

 الوصف   -2
 

ا الارز عملي ة تاعي -  وماك  الأرشاة. إلل ترحيلها إلل  وو  الوثابن إتلا  إلل إم 
لة الوثابن ع  بيانات تحم  التي الأرشياية الأدوات تحيي  يتم   -  .المرح 
 الرصيد وترفي   ترتيو إعادة يتم  للأرشي ، وترحي  وإتلا  فرز عملي ة ك    إثر  -

 سحو عملي ة إثر  المحدثة  الاراغات لسد   وكل  به المعمو  الترتيو نظام وفن المحاوظ
 .الرفو  م  الوثابن

 

 وترحيل الأرشيف النهائيفرز لمراحل رس  توضيحي 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

غلق ملفات  

المواضيع لدى  

المسؤولين والموظفين 
المكلفين بها وتحويل  

الوثائق في علبة  

الأرشيف الصادر أو  
 الوارد النهائي 

عملية فرز  
 الملفات 

وثائق وملفات  

 للإتلاف

وثائق وملفات  

تحول للأرشيف  

النهائي )مكتب  
الضبط أو الأرشيف  

 المحاسبي(

 بص
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 المحور الرابع: إجراءات الإطلاع على الأرشيف وإجراءات إتلاف الأرشيف 
 النهائي 

 

 :  إجراءات الإطلاع على الأرشيفأولا:  
 

 داف ــالأه -1
 

ونشتعتبر          التي  الوثابن    تهاوثناء ممارس  المنظمة  عليها  تها وو تحصلأت مجموع 
 هكا يهد   .وخاصة بها  سرية  مهما كا  تاريل هكه الوثابن وشكلها ووعابها  لنشاطها
  إلل المحافظة علل هكه الوثابن م  التل  وو إستغلالها في و  شيء يمس م   الإجراء
 . المنظمة

 

 الوصف   -2
 

 علل وثابن المنظمة وفيا للإجراءات التالية: يتم الإطلاع  
 

الإطلاع - يتم  العامة  الأمانة  وموظاي  لمسهلي  الحاجة   علل  بالنسبة  دو   الوثابن 
هكه   خاص  لإجراء علل  المحافظة  لأ   إعافة  الأنشطة،  لهكه  لممارستهم  نظرا 

 الوثابن تدخ  عم  مسهولياتهم. 
 

بالنسبة لأ  جهاز وو منظمة وو شخص م  خارج الأمانة العامة يتم الإطلاع علل   -
و  وثابن بطلو رسمي يتم الموافية عليه م  طر  الأمي  العام والمشر  العام 

 .   الوثيية المطلوو الإطلاع عليهاحسو وهمية  ومسهولي المنظمة
 

 النهائي:   : إجراءات إتلاف الأرشيفثانيا
 

 الأهداف -1
 

تحديد طريية إتلا  الأرشي  النهابي للمنظمة والك  تم فرزه  إلل الإجراء هكا يهد 
في    بطريية تعم  عدم إمكانية إسترجاعه وو إستغلالهمعد  للإتلا  وتصنياه كأرشي   

 ها.ب وشياء تمس م  المنظمة وو وععا
 

 

 الوصف   -2
 

بعد الييام بعملية الارز، يتم إتباع الإجراءات التالية في عملية إتلا  الأرشي  النهابي  
 المعد للإتلا  حسو الترتيو المككور: 

 

تيوم لجنة م  موظاي الأمانة العامة يعينها الأمي  العام بيرار منه بإعداد قابمة في    -
 .وحعور عملية الإتلا  الوثابن التي سيتم إتلافها

ويتم إعداد محعر   وو و   وسيلة معتمدة  بواسطة آلة إتلا  الوثابنيتم إتلا  الوثابن   -
 في الغرض. 
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 الأرشيفية العمل أدوات : تحيينالخامسالمحور  

 
 الإجراء تعريف -1

ا

 علل تطرو و  يمك  التي للتغْيِيرات مواكبة جَعْلهَا يعني الأرشياية الأدوات تحيي      
 بعض علل وو  للمنظمة التنظيمي الهيك  علل  وو  بالمعالجة، المعني ة  والوثابن الملاات
ا التحيي   ويكو   .والأرشي  الوثابن في بالتصر   علاقة لها التي اليرارات  بالإعافة إم 

 . بالت عدي  وو  بالحك  وو 
 
 وثائق ال و ملفاتل ل الإسمية القائمة  تحيين -2

 

 للأهولفاا-2-1
ا

 الأدوات هكه نجاعة عما   هو  الأرشياية العم  ودوات  تحيي  م  الأساسي الهد     
 الوثابنو  الملاات  علل تطرو قد التي التغييرات  لمسايرة قابلي تها عما و  دابمة  بصاة

   .لأرشي وا  الوثابن في بالتصر   علاقة ماله ك    علل و و

 لووصفاا-2-2
 

حا    "والوثابن للملاات احسمي ة اليابمة"يخص   جانو و    في تغيير حدوث في 
 .تحديثها يتعي  
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 الإلكترونية  : الأرشفةالسادسالمحور  
 

 :الإجراء تعريف -1
 

 المحوَّ   الورقي   وو  بالن شأة الرقمي   الأرشي  في التصر   هي الإلكترونية الأرشاة     
 المرحلة إلل تحويله  تم   الك  الوسيط بالأرشي  الإجراء هكا وي عنَل الرقمية؛ الصاة إلل

قمي والتصر   الرقمنة، عملي ة يشم  وهو   .احنتيالي ة  حيث م  الأرشياي ة الوثابن في  الر 
 .دابما حاظا حاظها وو  إتلافها ثم   عليها للاط لاع وإتاحتها وتصنياها، تعرياها،

 
   :الأهـــداف -2

 

 تيسير بغاية رقمي  ورشي  إلل الورقي الأرشي   تحوي  إلل الإجراء هكا يهد     
 في والتيليص  المطلوبة المعلومة  إلل  الوصو  سرعة وعما  الحاجة  عند  استغلاله
صيد يحاظ  و  شأنه م  الإجراء هكا و    كما  .العم  بمكتو بها  المحتاَظ  الوثابن حجم  الر 

 إلل  ترحيله وو  إتلافه وجَ  يَحِي   و   إلل استعماله تواتر  بنيص  المحو   الأرشياي 
 . النهابي الأرشي 

 
 :الآليات  -3

 

 العوبي بواسطة المسس رقمي إلل ورشي  الورقي  الوسيط الأرشي   تحوي  يتم   -
 .الوسيط حاظ الأرشي  مح    إلل وقع تحويلها التي الوثابن لك   

د نموكج تحديد  -  بيانات   (اتااالمعلوم لبيانات موح   و  بد   ح التي  )التعري  بطاقة 
 .الإلكترونية الوثيية تصاحو

 هنا به وييصد  إلكتروني   حام  علل الرقمي    الأرشي  وحاظ ووص  تسجي  يتم    -       
ع لجهاز الحاسوو الصلو اليرص  وعاء م  وكثر في  الحاظ ويتم   )الخادم(  الموز 
ي ة احعتبار بعي   الأخك  كما يجو  .الإلكتروني التل   لخطر تااديا رقمي  التيادم لخاص 

 .المهرشاة المعلومات سلامة والحرص علل  الإلكترونية  للأجهزة
يتم الإحتااظ بالأرشي  الإلكتروني للمنظمة في ك  م  الخادم الإفتراعي للمنظمة    - 

والخادم الماد  الموجود في مير الأمانة العامة بالإعافة إح وجود نسخة لدى ك   
لحااظ علل سلامة هكه  موظ  ك  حسو مسهولياته. ويتم توفير الظرو  المناسبة ل

المعطيات م  تبريد والمحافظة علل نظافة المكا  إعافة إح المتابعة الدورية لحالة 
 المعدات الموجودة.

 



 

 
 جدول الفترة العمرية لوثائق المنظمة العربية

 

 

رمز  
 التصنيف 

 

 ثائق )الورقية  الوقائمة 
 الفترة العمرية 

 الأرشيف النهائي  الأرشيف الوسيط  الأرشيف الجاري

  البريد: ❖ أ

مدة الأرشي    سنوات بعد إنتهاء  ثماني سنتا   المراسلات الصادرة • 1-و

 الجار  

 يتل  

سنوات بعد إنتهاء مدة الأرشي    ثماني سنتا   المراسلات الواردة • 2-و

 الجار  

 يتل  

  :التدريب والبحث العلمي ❖ ب

     اللياءات العلمية والتدريبية: -1 1-و 

إلل آخر سنة إستكما    الخطة التاصيلية • 1-1-و 

 مل  النشاط 

 ح يتل   الخطة الثلاثية الموالية إنتهاء 

إلل آخر سنة إستكما    المراسلات الصادرة والواردة  • 2-1-و 

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    قابمة المشاركي  • 3-1-و 

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    دلي  اللياء • 4-1-و 

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    المادة العلمية • 5-1-و 

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية
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إلل آخر سنة إستكما    إستمارات المشاركي  والمدربي  • 6-1-و 

 مل  النشاط 

 يتل   الخطة الثلاثية الموالية إنتهاء 

إلل آخر سنة إستكما    نسل م  الشهادات  • 7-1-و 

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

 تيرير اللياء • 8-1-و 

 

إلل آخر سنة إستكما   

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

     :مسابية البحث العلمي -2 2-و 

إلل آخر سنة إستكما    إعلا  المسابية • 1-2-و 

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    المراسلات الصادرة والواردة • 2-2-و 

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

  إلل آخر سنة إستكما   قابمة المشاركي  في المسابية  • 3-2-و 

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    البحوث  • 4-2-و 

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    تيييم البحوث م  قب  اللجنة • 5-2-و 

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة   الشهادات  • 6-2-و 

إستكما  مل   

 النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية
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إلل آخر سنة   البحوث الاابزة • 7-2-و 

إستكما  مل   

 النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة   ترجمة البحوث الاابزة • 8-2-و 

إستكما  مل   

 النشاط 

 ح يتل   الخطة الثلاثية الموالية إنتهاء 

  إجتماعات اللجان وفرق العمل: ❖ ت

المراسااااالات الصاااااادرة والواردة )تحادياد موعاد  • 1-ت 

 الإجتماع والإستعافة والدعوة للمشاركة(

إلل آخر سنة إستكما   

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    احجتماعقابمة المشاركي  في  • 2-ت 

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    مل  احجتماع • 3-ت 

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    محاعر الإجتماعات  • 4-ت 

 مل  النشاط 

 ح يتل   الخطة الثلاثية الموالية إنتهاء 

 تبليغ المحعر للأجهزة الأععاء • 5-ت 

 

إلل آخر سنة إستكما   

 مل  النشاط 

 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

  إجتماعات الجمعية العامة والمجالس التنفيذية: ❖ ث

المراسااااالات الصاااااادرة والواردة )تحادياد موعاد  • 1-ث 

 الإجتماع وجدو  الأعما  والدعوة للمشاركة(

إلل آخر سنة إستكما   

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية
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إلل آخر سنة إستكما    احجتماعقابمة المشاركي  في  • 2-ث 

 مل  النشاط 

 يتل   الخطة الثلاثية الموالية إنتهاء 

إلل آخر سنة إستكما    مل  احجتماع • 3-ث 

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    المحاعر واليرارات والتوصيات  • 4-ث 

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    الأععاءتبليغ المحعر للأجهزة  • 5-ث 

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

  مجلة الرقابة المالية: ❖ ج 

المراساالات الصااادرة والواردة )الدعوة للمشاااركة  • 1-ج

 في العدد والدعوة لحعور الإجتماع( 

إلل آخر سنة إستكما   

 مل  النشاط 

 يتل   الخطة الثلاثية الموالية إنتهاء 

إلل آخر سنة إستكما    احجتماعقابمة المشاركي  في  • 2-ج

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    المادة العلمية • 3-ج

 مل  النشاط 

 يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    تيييم المياحت  • 4-ج

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    المحعر  • 5-ج

 مل  النشاط 

 ح يتل   إنتهاء الخطة الثلاثية الموالية

إلل آخر سنة إستكما    النسخة النهابية للمجلة • 6-ج

 مل  النشاط 

 ح يتل   الخطة الثلاثية الموالية إنتهاء 
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  شؤون الموظفين: ❖ ح 

 تظ  دابما في الأرشي  وح يتم إتلافها  المل  الإدار  للموظ  • 1-ح

 تظ  دابما في الأرشي  وح يتم إتلافها  ملاات المناظرات والترقيات  • 2-ح

يتم الإحتااظ بيابمة   عشرة سنوات منك سنة العيوبة   الإدارية سنة الإلل آخر  ملاات العيوبات  • 3-ح

 في العيوبات 

خمس سنوات بعد السنة الإدارية   الإدارية سنة الإلل آخر  الإجازات والإجازات دو  راتو ورخص المرض  • 4-ح

 الأولل 

يتم الإحتااظ بيابمة  

 في الغرض 

الشاااااهاادات الإدارياة )عما  وشاااااهاادة في الأجر  • 5-ح

 السنو ...(

 يتل   سنتا  بعد السنة الإدارية الأولل  الإدارية سنة الإلل آخر 

 تظ  دابما في الأرشي  وح يتم إتلافها  ملاات التياعد  • 6-ح

  الوثائق المالية والمحاسبية: ❖ خ 

 تظ  دابما في الأرشي  وح يتم إتلافها  السجلات المحاسبية • 1-خ

 تظ  دابما في الأرشي  وح يتم إتلافها  بنكية...(و  شالمهيدات المحاسبية )فواتير، ك • 2-خ

 تظ  دابما في الأرشي  وح يتم إتلافها  التيرير المالية والمحاسبية  • 3-خ

 تظ  دابما في الأرشي  وح يتم إتلافها  الأدلة المالية والمحاسبية • 4-خ
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 مقدمة :

ي يقوم بها هذا المكتب  
،الأعمال الت  ي   هي

يد الصادر   بضبط هذه المذكرة الإجراءات التصرف ف  البر
المنظمة  الوارد مناستقبال  و  ه  وإلى  بتأشبر ي   ويقوم 

ف  للوارد  متباينير  سجلير     وتسجيله  أحدهما   ،
للصادر  ي 

فيها   والثان  الإرسالرقم    ويضبط  إليه  وتاري    خ  الرسالة  والمرسل  تيب   وموضوع  الب    ورقم 
المعنية، هذه  والمصلحة  الضبط  وتجري  مكتب  على  المسؤول  إطلاع  بعد  هذه  العملية  على 

 كما يتضمن مسار المراسلات الداخلية.   .الوثائق
 

 :)توزيع المراسلات ومتابعتها( :الصادرة  المراسلات -1
ي إطار مهامه وتعرض على المش  يت

 فم اعداد المراسلات الصادرة من قبل الموظف المكلف ف 

 اعتمادها والتوقيع عليها. العام ثم الأمير  العام ليتم 
والتاري    خ والجهة المرس    ل   رقم التس    جيل يتكفل بإض    افةعلى مكتب الض    بط الذي  بعد ذلك تحال 

     . يبير  مسار اصدار المراسلةاليها والرسم التالىي 
مرقم    ةالصادر المراسلات  تسجل   سلبسجل خاص  لب  السلم    ومؤرخ  اف  اش  تحت  ذلك  بعد 

 .بالأمر ةالمعني   ةالاداري الى الجه

 

 دفتر البريد الصادر
 سجل تطبيق
 مكتب الضبط 
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ي وصف تفصيلىي  التالىي يضم الجدول 
 . المراسلات الصادرة من مكتب الضبط لمراحل التصرف ف 

 

رقم 
 المرحلة 

 النتيجة  الوصف  المرحلة  اسم العضو 

1 
المسؤول عن تحرير 
 المراسلات الصادرة 

 تحرير المراسلات الصادرة 
تحرير المراسلات  

 الصادرة
 مراسلات صادرة

 محررة 

ف العام  2  المش 
الإطلاع على المراسلات 

 الصادرة 
الإطلاع على 
 المراسلات  

 المراسلات الصادرة 

3 
المسؤول عن تحرير 
 المراسلات الصادرة 

ي 
 المراسلة تنبيه بنقص ف 

ي 
تنبيه بنقص ف 
 المعلومات 

 المراسلة  المكستا

4 
المسؤول عن تحرير 
 المراسلات الصادرة 

تنبيه برفض إرسال المراسلة 
 الصادرة

تنبيه برفض إرسال  
 المراسلة الصادرة 

 مراسلة صادرة
 مرفوضة 

 الأمير  العام 5
الإطلاع وإمضاء المراسلات  

 الصادرة
الإطلاع وإمضاء  

 المراسلات الصادرة 
 مراسلة صادرة

 ممضاة 

 مكتب الضبط  6
تسجيل وتأشبر المراسلات 

 الصادرة

تسجيل وتأشبر 
 المراسلات الصادرة

يد الصادر  يسجل البر
( وبتطبيق  1)مرفق 

 مكتب الضبط 

 راسلة صادرةم
 مسجلة 

7 
 رير المسؤول عن تح

 المراسلات الصادرة 
ي ا
ي  لمراسلة نقص ف 

 لمراسلة ا استكمال لمراسلة انقص ف 

9 
أو الجهة الجهاز 

ونيا المرسل إليه ا إلكب 
 أو يدويا 

 تأكيد الإستلام 

  الاستلامتأكيد 
ونيا او بالتأشبر  

الكب 
على نسخة من 

المراسلة من قبل 
 المرسل إليه

 استلام المراسلة 

10 
المسؤول عن تحرير 
 المراسلات الصادرة 

تنبيه إستلام المراسلة  
 الصادرة

المراسلة   استلامتنبيه 
)عبر التطبيق(   الصادرة

أو باستلام نسخة من 
المراسلة مؤش  عليها 

 بالاستلام 

صادرة تم  مراسلة
 استلامها
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 :(قبول المراسلات وتسجيلها ) المراسلات الواردة -2
 

ف او  العاملى الأمير  إالواردات بسجل خاص مرقم ومؤرخ، ثم تحال   تسجل قصد   العام المش 

وريةالاطلاع عليها   متابعتها مع ل  المكلفالمس        ؤول  وتوجه إلى  بها  وتس        جيل الملاحظات الصر         
يد ه   المراس     لة على  إحالةانه عاجل ام عادي وهل هناك اجال للإجابة.   لالتأكيد على أهمية البر

ي  الهيكل
 .بعد أن تسجل بسجل خاص بالمصالح ليتم معالجتها من طرفها المعت 
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مكتب   الواردة على  المراسلات  ي 
ف  التصرف  لمراحل  تفصيلىي  المصاحب وصف  الجدول  يضم 

 : الضبط
 

 المتدخل  المرحلة  اسم الوصف  النتيجة 
رقم 

 المرحلة 

 مراسلات واردة مسجلة 
 وتحيير  قاعدة المتابعة 

على مكتب الضبط  يقوم المسؤول
الرقم  ضبطو الوارد تأشبر وتسجيل ب

والمرسل وموضوع  الإرسالوتاري    خ 
تيب الرسالة والمصلحة   ورقم الب 
يد  والنتيجة المعنية ي سجل البر

)ف 
 (-2مرفق -الوارد 

التأكد من مصدر وذلك بعد 
وصحة الوثائق المرفقة   المراسلة

ي حال عدم 
المطابقة يتم واكتمالها )ف 

 . اعلام الجهة المرسلة بذلك( 

تأشبر وتسجيل 
 الوارد 

 

المسؤول على 
 مكتب الضبط 

 
1 

رسائل واردة مطلع عليها وب  ها  
 ة بع للمتا ملاحظات

على  الاطلاعيتولى الأمير  العام 
ملاحظاته  الواردة وتدوين المراسلات
 .إن وجدت

 الاطلاع
وتدوين  

 الملاحظات
 2 الأمير  العام

 مراسلات وقعت معالجتها 
 وتحيير  قاعدة المتابعة 

إذا كانت المراسلة الواردة من 
ف العام يتولى هذا   مشمولات المش 

أو احالتها على   الأخبر معالجتها 
 المصلحة المعنية 

معالجة  
 الرسائل

 

ف العام   المش 
 

3 

 مراسلات وقعت معالجتها 
 وتحيير  قاعدة المتابعة 

 معالجة الرسائل المحولة 

معالجة  
 الرسائل
 المحولة

 

 4 الجهة المعنية
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 :المراسلات الداخلية  -3
 

ي تتم داخل الأمانة العامة
 : . وتنقسم إلى فرعير  المراسلات الداخلية وهي المراسلات الت 

تب عنها ضبط إجراءات داخلية أو حقوق الموظفير  المراسلات   -3-1 ي يب 
 . الداخلية الت 

المراسلات الصادرة إلى مرحلة الارسال الى الجهة المرسل يتبع اعداد هذه الوثائق مسار إجراءات  

ي بالأمر مقابل تأشبر بالاستلام. إليها 
ة إلى المعت   حيث يتم تسليمها مباش 

 

بير     -3-2 الداخلية  :  المراسلات  ي   وتتمالموظفير 
البيان  بالرسم  مبير   هو  مرحلتير  كما  عبر 

 المصاحب: 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
ي تتم داخل  يضم الجدول  

ي المراسلات الداخلية الت 
المصاحب وصف تفصيلىي لمراحل التصرف ف 

 . الأمانة العامة

 
رقم  المتدخل  اسم المرحلة  الوصف  النتيجة 

 المرحلة 

المرسل بتحرير المراسلة يقوم  مراسلة محررة 
 الداخلية 

مع  تحرير المراسلة الداخلية
 تحديد المرسل اليه 

 1 المرسل

 2 المرسل إليه تأكيد الاستلام  يقوم بتأكيد الاستلام  الاستلام تأكيد 

 


