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 المقدمة
 

إوارة  جالالقياسعععععععية ل  ل قاييس  الجموة بإعداو ال ما ععععععع ةقامت الهيئة السعععععععلمواة لت ما ععععععع ا   ا
آلية بالتلا ن مع الهيئة السعععععلمواة لتتيااا   الالااط اع عععععي اعد  التد سعععععتدع   ال حتمى  المثائق

 .ح ظ التيااا  عتى أجهزة   سائل تخضع لتتدابير اللازمة لتمفير التيااا  بسهملة
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 .المجال /1

إوارة ال حتمى  المثائق، حيث تش ل  ضع خيط مجال فد تحتمي هاه ال ما  ة القياسية 
متكامتة لإوارة ال حتمى  المثائق  رق  تها،  ترتيب أ لميا  المثائق  سير الل ل، إلى جااب 

 ضع سياسا  استرشاواة لإوارة و رة حياتها. لا ا تغيد التدريب  التمعية بآليا  الإوارة،  ت  يا 
اف،   لاحيا  الم مل إلى المثائق،  اشر بياااتها ع تيا  ال سخ اعحتياطد،  اعستبقاط  الح

الم فية باستخدام أو ا  تق ية متخصصة.  تش ل ال ما  ة أاضًا إوارة الأواط من خلال 
 مؤشرا  قياس لا اطة إوارة المثائق، ب ا احقق الحملا ة ال ثتى لتتيااا .

 .المراجع التكميلية /2

 ع يمجد مراجع تك يتية .

 .المصطلحات والتعاريف /3
 البيانات الشخصية 3/1

من شأاه ان يؤوي إلى ملرفة ال رو عتى  جه التحديد،  –مه ا لاان مصدره أ  شكته  -كل بيان
 من ذلك: اعس ،  رق  الهمية ,  أ  اجلته قابلًا لتتلرف عتيه بص ه مباشرة أ  غير مباشرة ،

الرُخص  السجلا   ال  تتكا  الشخصية،  أرقام الشخصية،  الل ا ين،  ارقام التما ل،   أرقام 
الحسابا  الت كية  البياقا  اعئت ااية،   مر ال رو الثابتة أ  ال تحرلاة،  غير ذلك من التيااا  

 .ذا  اليابع الشخصد
  ضوابط 3/2

 .ضمابط إوارة التيااا  المط ية  حملا تها  ح ااة التيااا  الشخصية

 البيانات 3/3

الحقائق فد  ععععععمرتها الأ لية أ  فد  ععععععمرة غير م قا ة مثل الأرقام أ  الحر ف أ  مج معة من 
 .الصمر الثابتة أ  التسجيلا  ال رئية أ  التسجيلا  الصمتية أ  الرممز التلتيرية

 إدارة البيانات 3/4
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ع تية تيمير  ت  يا الخيط  السياسا   الترامج  ال  ارسا   الإشراف عتيها لت كين الجها  من 
 .حملا ة التيااا   تلزيز قي تها باعتبارها أحد الأ مل القي ة  الث ي ة

 أداة دليل البيانات المؤتمتة 3/5

( لأت تتها   ضلها فد وليل  فهرس  ط د Meta Dataأواة لإوارة التيااا   حملا تها الم فية )
ها  ال  شعععأة شعععامل لتتيااا ، لت كين اكتشعععاف مج معا  التيااا     ععع ها  ت قي ها  تحديد الج

 .)مصدر ال لتممة الصحيح(  ذلك من أجل استخراج القي ة ال ضافة ال ستهدفة لتتيااا 

 المعلومات العامة 3/6

 تصعععععععععععععع ي ها لعامةل التد تتتقاها أ  ت تجها أ  تتلامل ملها الجها  اللامة  التيااا  بلد ال لالجة
 .مه ا لاان مصدرها، أ  شكتها أ  طتيلتها

 التخطيط 4
فد إطار ضبط التخييط، عتى الجهة أن تضع خية لإوارة ال حتمى  المثائق  خية لرق  ة 

 المثائق  أن تحدو أ لميا  ذلك مع سير ع ل المثائق.
 إدارة المحتوى والوثائقخطة  4/1

ب اطً عتى استراتيجية  خية إوارة التيااا   حملا تها  ح ااة التيااا  الشخصية الخا ة بالجهة، 
أن تضع خية لإوارة ال حتمى  المثائق لت  يا  ضبط ال شاطا  التد تهدف لإوارة  عتى الجهة

 و رة حياة المثائق  ال حتمى لدى الجهة.  عتى الخية أن تش ل ما يتد لاحدٍ أواى:
خارطة طريق تض  ال شاطا   الأهداف ال رحتية لتيتيق ع تيا  إوارة ال حتمى  .1

 حدٍ أواى، ما يتزم لتحقيق مما  ا  هاا ال جال المثائق.  عتى ال شاطا  أن تش ل، لا
 تخصيص ال مارو ال يتمبة  ال يزااية لإوارة ت  يا ع تيا  إوارة ال حتمى  المثائق .2
 المعلومات العامة خطة رقمنة الوثائق 4/2

 ة بالجهة، اب اطً عتى استراتيجية  خية إوارة التيااا   حملا تها  ح ااة التيااا  الشخصية الخ
أن تضع خية لرق  ة المثائق  ال حتمى لإوارة ت  يا مباورا  الإوارة الرق ية لتمثائق. عتى الجهة 

  عتى الخية أن تش ل ما يتد لاحدٍ أواى:
خارطة طريق تض  ال شاطا   الأهداف ال رحتية لتحميل المثائق المرقية ال مجموة لدى  .1

 الجهة إلى  يغة رق ية
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 الأهداف ال رحتية لت  يا ال باورا  التد ترلاز عتى  خارطة طريق تض  ال شاطا  .2
 التختص من ع تيا  إاتاج المثائق المرقية لدى الجهة  استتدالها بمثائق رق ية

 تخصيص ال مارو ال يتمبة  ال يزااية لإوارة ت  يا مباورا  الإوارة الرق ية)غير المرقية( .3
 
 ترتيب أولويات الوثائق 4/3

لمثائق ال زمع تخزي ها  إوارتها فد اقام إوارة المثائق لدى الجهة  أن تحدو عتى الجهة أن تحدو ا
أ لمياتها.  يجب أن ت تج عن ع تية تحديد الأ لميا  قائ ة مص ا ة بكل المثائق عستخدامها 

 ك دخلا  ع تية ت  يا اقام إوارة المثائق لدى الجهة.
 
 ترتيب أولويات سير عمل الوثائق 4/4

تحدو الل تيا  الرئيسية التد ست ثل سير حرلاة المثائق فد اقام إوارة المثائق عتى الجهة أن 
 تحدو أ لمياتها، من اجل تيتيق اقام إوارة  ثائق مؤت تة )غير  رقد( لدى الجهة.  يجب أن 
ت تج عن ع تية تحديد الأ لميا  قائ ة مص ا ة بكل الل تيا  لا دخلا  ع تية ت  يا اقام إوارة 

 الجهة.المثائق لدى 

 السياسات والقواعد الاسترشادية 5
فد إطار ضبط السياسا   القماعد اعسترشاواة، عتى الجهة أن تضع سياسة )سياسا ( لإوارة 

 ال حتمى  المثائق تت ا ل فيها لايفية إوارة و رة حياة المثائق  ال حتمى.
 سياسة إدارة المحتوى والوثائق 5/1

عتى الجهة أن تضع سياسة )سياسا ( لإوارة ال حتمى  المثائق تت ا ل فيها لايفية إوارة و رة حياة 
 المثائق  ال حتمى واخل الجهة. 

عتى السياسة أ  السياسا  أن تغيد، لاحدٍ أواى، ال ساحا  التالية من و رة حياة المثائق 
  ال حتمى مع تحديد مص مفة الصلاحيا  لكل و رة : 

 حا  تس ية المثائق ال ستخدمة ا يلا .1
 تحديد مستميا  التص يف لتمثائق .2
 ال مافقة عتى الم مل إلى المثائق  ال حتمى  .3
 ال سخ اعحتياطد  استرجاع المثائق  ال حتمى  .4
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  استبقاط  التختص من المثائق  ال حتمى  .5

 التدريب والتوعية  6
تجري تدريبا  عتى إوارة ال حتمى  المثائق فد إطار ضبط التدريب  التمعية، عتى الجهة أن 

 ل مظ د الجهة ذ ي الللاقة.
 إدارة المحتوى والوثائقالتدريب على  6/1

لزياوة  ذ ي الللاقة عتى الجهة أن تجري تدريبا  عتى إوارة ال حتمى  المثائق ل مظ د الجهة
دريب أن اش ل ما يتد لاحدٍ التمعية بأه  ال  ارسا  الرائدة فد إوارة ال حتمى  المثائق.  عتى الت

 أواى:
 التلريف بسياسا  إوارة ال حتمى  المثائق

 ت هيداة  متقدمة عن أاق ة إوارة ال حتمى  المثائق ال ستخدمة   ظائ ها  را و

 إدارة المحتوى والوثائقعمليات  7
 فد إطار ضبط ع تيا  إوارة ال حتمى  المثائق، عتى الجهة أن تيتق أوا   لإوارة ال حتمى 

 المثائق،  تتبع م هجية محدوة لتح ظ  الإتلاف من المثائق، بالإضافة الى ت كين ال مظ ين من 
 الم مل إلى المثائق  ال حتمى فد اقام إوارة المثائق  اقام إوارة ال حتمى لدى الجهة.

 النسخ الاحتياطي والاسترجاع 7/1

الكتية لت سخ اعحتياطد  عتى الجهة أن تدرج أاق ة إوارة ال حتمى  المثائق ض ن خييها
  اعسترجاع

 
 الاستبقاء والحذف  7/2

 عتى الل تية أن تتتزم بسياسة   الإتلاف.عتى الجهة أن تضع  تتبع م هجية  اضحة لتح ظ 
 :بالجهة  أن تش ل لاحد أواى ما يتدلتح ظ  الإتلاف الخا ة 

 تستي  المثائق إلى  حدة الأرشيف فد الجهة        /1
 الإتلاف  التختص ال اوي لتمثائق،  تش ل الكتابة ال مقية  الحاف الآمن        /2
 الموافقة على صلاحيات الوصول إلى المحتوى والوثائق  7/3



                                       

8 

 

 

 

 

عتى الجهة أن تضع  تتبع م هجية ع ل متكامتة   اضحة لت كين ال مظ ين من الم مل إلى 
  المثائق لدى الجهة. المثائق  ال حتمى ال خزاة فد أاق ة إوارة ال حتمى 

ك ا اجب ان تتض ن الل تية  آلية لتم مل إلى المثائق  ال حتمى ب اط عتى الأو ار  ال هام 
المظيفية.  عتى الجهة أن تحدو مج معا  الم مل إلى اقام إوارة المثائق  اقام إوارة ال حتمى 

  فق ضمابط مجال تص يف التيااا  ال تض ن فد هاه المثيقة.
 البيانات الوصفية للوثائق والمحتوى نشر  7/4

عتى الجهة أن ت شر التيااا  الم فية لتمثائق  ال حتمى ال خزان فد أاق ة إوارة ال حتمى 
 المثائق فد أواة وليل التيااا  ال ؤت تة الخا ة بالجهة.  يجب أن يت  ملط التيااا  الم فية 

 التيااا . فق الل تية ال حدوة فد مجال التيااا  الم فية  وليل 

 إدارة المحتوى والوثائقأدوات  7/5
ل أو ا  لدع  أت تة إوارة ال حتمى  المثائق.  عتى هاه الأو ا  أن تش ل ما  عتى الجهة أن ت لا

 يتد لاحدٍ أواى:
تيتيق استخدم فد التقاط  تخزين  إوارة المثائق فد  يغتها  -اقام إوارة المثائق     /1  

تر اية  المسائط الرق ية(.  يجب أن تتيح أواة إوارة المثائق ال ختارة الإلكتر اية )المثائق الإلك
 الإمكاايا  التالية: 

 تخزين المثائق      -
  ظي ة التلرف البصري عتى الحر ف لتحتيل الصمر ال دختة      -
 فهرسة المثائق      -
 تة إليهاإوارة إ دارا   تحديث المثائق  تش ل تلقب تاريخ التغيرا  ال دخ      -
   مل آمن إلى المثائق      -
 البحث اللام  استكشاف المثائق ال سجتة      -
 تيمير سير ع ل المثائق )حرلاة ال ست دا (      -
تيتيق استخدم فد تخزين  إوارة محتمى ال مقع  -اقام إوارة محتمى الإاترات       /2

 الإلكتر اد ال ستخدم فد التمابا   ال ماقع الإلكتر اية الخا ة بالجهة
تيتيقا  تقدم لت ستخدمين م صة لت شارلاة الآاية فد تلديل المثائق  -أو ا  التما ل       /3

 ال صية  تلقب التغيرا  ال دختة إلى المثائق  التما ل  استخدام ال حاوثا 
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 إدارة الأداء  8
فد إطار ضبط إوارة الأواط، عتى الجهة أن تضع مؤشرا  أواط رئيسية لقياس مدى لا اطة 

 إوارتها لتمثائق.
 مؤشرات الأداء الرئيسية لإدارة الوثائق 8/1

تها لتمثائق.  عتى هاه عتى الجهة أن تضع مؤشرا  الأواط الرئيسية لقياس مدى لا اطة إوار 
 ال ؤشرا  أن تش ل ما يتد لاحدٍ أواى:

 حج  المثائق الخا ة بالجهة ال خزاة  ال دارة بماسية اقام إوارة المثائق لدى الجهة .1
 عدو مستخدمد اقام إوارة المثائق الخاص بالجهة .2
 ال سبة ال ئمية لتمثائق المرقية ال تحملة إلى  يغة إلكتر اية .3
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