
 

 

 

 

 

 المناهج السعوديةمدونة 

https://eduschool40.blog 

 الموقع التعليمي لجميع المراحل الدراسية 

 في المملكة العربية السعودية

https://eduschool40.blog/


 

 

 

 

 المركزي الأرشٌف إدارة مهام تحدٌد

 

 :الأولــى المادة

 .المركزي الأرشٌف إدارة إنشاء ٌتم

 

 :الثانٌــة المادة

 .العلٌا الإدارة إلى المركزي الأرشٌف إدارة تتبع أن

 

 :الثالثــة المادة

 حفظه على والإشراف الأرشٌف وتصنٌف بجمع المركزي الأرشٌف إدارة تختص

 .الأرشٌف مجال فً العلمٌة للأصول وفقا  

 : التالٌة بالمهام المركزي الأرشٌف إدارة وتقوم

 .والوارد الصادر البرٌد ومتابعة بتسجٌل التكفل 

 . الحالٌة الأرشٌف قاعة وفً الإدارات فً الأرشٌف وضع تشخٌص 

 . التشخٌص نتائج من انطلاقا   المؤسسة أرشٌف لإدارة سٌاسة تحدٌد 



 

 

 . الأرشٌف بحفظ الخاصة والتقنٌة والعلمٌة القانونٌة المقاٌٌس توزٌع 

 الأرشٌف لإدارة الشاملة السٌاسة ضمن الإلكترونً للأرشٌف سٌاسة تحدٌد 

 .المركزي

 . المركزي الأرشٌف إلى تحوٌلها قبل أرشٌفاتها تنظٌم فً الإدارات مساعدة 

 .والوسٌط الجاري الأرشٌف لإدارة نظام وضع 

 . المركزي الأرشٌف فً الأرشٌف واستقبال نقل عملٌات تنظٌم 

 . إدارة كل فً المنتجة للوثائق الشاملة اللائحة إنجاز فً الإدارات مساعدة 

 . المركزي الأرشٌف قسم فً ثم الإدارات فً الأرشٌف حفظ مدة تحدٌد 

 .الأرشٌف على الاطلاع بإجراءات المنتجة الإدارات إلزام 

 

 :الرابعـــة المادة

 المهام بها وتناط التالٌة الأقسام من المركزي الأرشٌف إدارة تتشكل

 :أمامها الموضحة والاختصاصات

 .الجاري الأرشٌــف قسم 

 .الوسٌــط الأرشٌـف قسم 

 .الالكترونـً الأرشٌـف قسم 

 

 :الخامســة المادة

 ٌجب التً والخطوات بالإجراءات ٌتعلق ما بكل ٌقوم: الجاري الأرشٌــف قسم

 ونظام والتعامٌم القرارات إصدار وإجراءات والوارد الصادر للبرٌد بالنسبة إتباعها

 . لذلك المخصصة والجداول السجلات وفق الجاري للأرشٌف والفهرسة الحفـظ

ٌُساعد  .المركزي الأرشٌف قسم إلى تحوٌلها قبل أرشٌفاتها تنظٌم فً الإدارات و

 



 

 

 :السادســة المادة

 الدائرة أرشٌف كل وحفظ جمع عن مسؤول هو و:  الوسٌــط الأرشٌـف قسم

 وٌقوم. الٌومٌة أعمالها فً الإدارات تحتاجه لا والذي الثانً العمر فً المصنف

 :التالٌة بالأعمال

 المركزي الأرشٌف إلى تحوٌلها قبل أرشٌفاتها تنظٌم فً الإدارات مساعدة 

 (.وتارٌخه نوعه) الأرشٌف بمحتوى ٌعرف الذي التحوٌل بجدول مصحوبة

 . المركزي الأرشٌف فً الأرشٌف واستقبال نقل عملٌات تنظٌم 

 . الأرشٌف على الاطلاع بإجراءات الإدارات إلزام 

 الهٌكل حسب أو المصدر، حسب وترقٌمه وتصنٌفه المبعثر الأرشٌف ترتٌب 

 .قسم بعــد قسم إدارة كل وداخل إدارة، بعد إدارة: الإداري

 أحسن فً الأرشٌف لحفظ المناسبة الشروط كل واحترام جمع على السهر 

 .الظروف

 إدارة كل طرف من المنتجة للوثائق الشاملة القائمة إنجاز فً الإدارات مساعدة 

 ،(الجاري الأرشٌف) المكاتب فً الأرشٌف حفظ مدة لتحدٌد المؤسسة، فً وقسم

 النهائً المصٌر ٌحدد وبعدها ،(الوسٌط الأرشٌف) المركزي الأرشٌف قسم فً ثم

 .الوطنً الأرشٌف مع بالتشاور الوسٌط، للأرشٌف

 

 :السابعــة المادة

 الإلكترونً الأرشٌف تطوٌر على القسم هذا ٌعمل: الالكترونـً الأرشٌـف قسم

 الأرشٌف لإدارة الشاملة السٌاسة ضمن الإلكترونً للأرشٌف سٌاسة بتحدٌد

 المحددة الدولٌة والمعاٌٌر المقاٌٌس تطبٌق علٌه وٌجب. المؤسسة فً المركزي

 :التالٌة بالأعمال وٌقوم. الوطنً الأرشٌف قبل من الشأن هذا فً

 المدى فً حفظه ٌجب الذي -شكله كان مهما -الاستراتٌجً الأرشٌف تحدٌد 

 الضٌاع، من لحماٌته ،(المٌكروفٌلم و والرقمً الورقً: )الأشكال جمٌع فً الطوٌل

 تحدٌد حٌن إلى الاستراتٌجً غٌر أرشٌف لأي الضوئً التصوٌر فً التسرع وبعدم

 .المجال هذا فً واضحة سٌاسة



 

 

 ٌجب بل الورقً؛ الأرشٌف وجود بأماكن الإلكترونً الأرشٌف فهرسة ربط عدم 

 .المادي بالترتٌب ولٌس الفكري، بالتصنٌف الإلكترونٌة الفهرسة ربط

 على الاطلاع إتاحة و الإلكترونً، الحفظ و الضوئً، التصوٌر مواصفات تحدٌد 

 .الإلكترونً الأرشٌف

 إعطاء لٌتم العملٌات هذه لإجراء المستخدم الإلكترونً النظام خصائص توضٌح 

 واستقبال إرسال آلٌة خلال ومن التقنٌة، الناحٌة من الوطنً الأرشٌف ملاحظات

 .الملفات

 الضوئً التصوٌر عملٌة فً بإدماجهم للمؤسسة المعلومات تقنًٌ تكوٌن ٌجب 

ا تكلٌفهم و خارجٌة، لأطراف تسند التً  ٌ  فً صٌانته و النظام بتسٌٌر تدرٌج

 .الأسباب لأبسط الخارجٌة الأطراف إلى اللجوء دون المستقبل

 نفسها المناخٌة الشروط فٌها تتوفر خاصة قاعة فً الإلكترونً الأرشٌف حفظ 

 .البصري السمعً الأرشٌف لحفظ المحددة

 .الضٌاع أو التلف من الإلكترونً الأرشٌف على والحفاظ الأمن وسائل تحسٌن 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع

 تحت أشراف : أبو الجوهرة

almroane@ 

 

 


