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 الغرض .1

نظدا  التصدنيف للوثدائق والملفدات ً داى  علدى الوادائف والنردا ات إعدداد فد   توضدي  الردروو والمعدايار الخاصدة إلدىهدذا الددليل  يهدد 

بردددان ايرشددديف الدددو     2008لسددد ة  (7)الاتحدددادق ر ددد   ًمدددا يتوافدددق مدددع اللائحدددة الت فيذيدددة للقدددانون  ،والعمليدددات فددد  الحكدددة الح وميدددة

 و صنيفات متجانسة حسب أنواع العمليات الت  تقو  بها الإدارات،  تًحيث يت  تصنيف الوثائق ًإلحا كا ًوالقوانان المعدلة له، 
 
ن يمك

 بسرعة ود ة. اللاستدلال عليه ؛من الوثائق والملفاتل ل نوع  رمز مماز هذا ال ظا  من إس اد

الحكدددات الح وميدددة إلدددى الدددتحك  فددد  الوثدددائق والملفدددات الم تجدددة والمسدددتلمة فددد  الإدارات و لدددى  سدددكيل فددد  سدددي دق توحيدددد عمليدددة التصدددنيف و 

إلددى تطدددوير التصددنيف كمدددا سددي دق واسددتادامكا فدد  إ ددار سياسدددات أمددن المعلومددات المعتمدددة، كا واسدددترجاعالوثددائق عمليددة البحددث عددن 

الوثددددددائق ودعدددددد  مرددددددارشع إدارة المعرفددددددة والمحتويددددددات وأشدددددد ال ًطريقددددددة وددددددحيحة وشدددددداملة لحميددددددع أنددددددواع مرددددددارشع ايرشددددددفة الإلكترونيددددددة 

 المعلوماتية ف  الحكات الح ومية.

 الدليلنطاق  .2

 االوثددائق الرسددمية المنرددجميددع ا الدددليل علددى هددذ ي طبددق
 
 أو  ة والمسددتلمة ور يددا

 
ًالحكددات الح وميددة الوحدددات الت ظيميددة ، فدد  إلكترونيددا

  .ة والمحلية ف  دولة الإمارات العربية المتحدةالاتحادي
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 التعريفات:

   بران ايرشيف الو    والقوانان المعدلة له.2008لس ة ( 7  )القانون الاتحادق ر  القانون 

 اللائحة الت فيذية للقانون. اللائحة

أو ح ومددددات  ،ت فدددد  الح ومدددة الاتحاديدددةالدددواارات والددددوائر والكيلمددددات والم سسدددات العامدددة و ارهددددا مدددن الحكدددا الحكات الح ومية

 أو ل لتيهما ًال امل.  ،أو الرركات المملوكة ييهما الإمارات

 ايرشيف الو    لدولة الامارات العربية المتحدة. ايرشيف الو   

أو ورق أو  ادددددره: علدددددى الددددد كدددددل  سدددددحيل ًالكتاًدددددة أو الطباعدددددة أو الصدددددورة أو الرسددددد  أو التاطدددددي  أو الصدددددوت الدوثائدددق

أو  اددر كلدد  مددن الوسددائل، و رددمل الوثددائق العامددة والتاريايددة،  ايشددر ة الممغ طددة أو الوسددائ  الإلكترونيددة

 والو  ية والخاصة.

عَدُّ وثيقة  ات الح ومية: ف  المحال التررشع  أو القضائي أو الإدارق كل وثيقة تتعلق ًاعمال الحك الوثيقة العامدة
ُ
أو  اره، و 

ر   ،عامدددة
د إلدددى أيدددة جكدددة ح وميدددة مدددن  سدددحيلات تددددخلكا فددد  وثائقكدددا لارتبا كدددا بعملكدددا، أو ت دددون لاامدددة كدددلُّ مدددا يدددَ

 لإنجاا أعمالكا.

 ه  الوثيقة الت   ستاد  ًصفة مستمرة من  بل موافي الحكة الح ومية. الوثيقة الحارية

 بددل مددوافي هددذه الحكددة بردد ل اسددت  ائي هدد  الوثيقددة التدد  تنتجكددا الحكددة الح وميددة، ويددت  الرجددوع إليهددا مددن  الوثيقة الوسيطة

 وت ون لاامة لتسيار أعمال الحكة الح ومية.

هددد  الوثيقدددة التددد  تنتجكدددا الحكدددة الح وميدددة ولددد   عدددد مسدددتادمة فددد  هدددذه الحكدددة، ويتعدددان نقلكدددا إلدددى ايرشددديف  الوثيقة الدائمة

 يح ا  القانون ولائحته الت فيذية.
 
 الو    وفقا

ئق وتقسددديمكا فددد   سلسدددل م طقدددي وفقدددا للوادددائف أو اينردددطة أو الموضدددوعات التددد   عالحكدددا هدددذه جمدددع الوثدددا تصنيف الوثائق

 ًقدر الإم ان.
 
 الوثائق فالتصنيف يجمع الوثائق كات الصلة معا

هدد  الوثددائق التدد  تحتددوق علددى معلومددات سياسدددية أو عسددكرية، و عددد كددذل  المراسددلات والمحددررات، والرسدددو   الوثائق السرية

 والتصميمات والصور و ارها من الوثائق الت   د ي دق كرفكا إلى المساس ًامن الدولة. والخرائ ،

 ب الوثيقة على أساس الحرو  الهحائية ً اى على الحر  ايول.يهو ترت التصنيف الهحائي

حسدب  سدحيلكا لسدل هو ترتيب الوثيقة على أساس ر مكا، وي اسب الملفات والوثائق الت  ترتدب برد ل متس التصنيف الر م 

 والمعاملات الب كية، والتامان و .... مثل ملفات المرتريات والمحاسبة ،الإلكتروني وأ ف  السحل اليدوق 

، وي اسددب هددذا  أسدداس تدداريأ نردداوها، سددواى ًدداليو  أو ًالرددكر أو ًالسدد ة هددو ترتيددب الوثددائق علددى الزم  التصنيف 
 
أو ً لكددا معددا

 لتصددنيف آخددرالتصددنيف معظدد  أنددواع الملفددات والوثددا
 
 أو  ئق، و ددد ي ددون مكمددلا

 
 ور ميددا

 
علددى أن ي ددون تاريايددا

 
 
 أو هحائيا

 
 وتاريايا

 
. هحائيا

 
 ور ميا
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 :المراجع  .3

 التررشعات والقوانان: •

 بران ايرشيف الو    والقوانان المعدلة له 7/2008القانون الاتحادق ر    −

 شيف الو    والقوانان المعدلة لهبران اير  7/2008اللائحة الت فيذية للقانون الاتحادق     −

 

 المقاييس الدولية: •

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

− ISO 15489-2:2001 Information and documentation - Records management - Part 2: Guidelines 
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 سياق الدليل .4

يعتمدد نظدا  التصدنيف الدوايفي للوثدائق والملفدات علدى الوادائف والنردا ات وعمليدات  "   على:   من اللائحة الت فيذية  ( 29ر   )  ت ص المادة 

يت  تصنيف الوثائق ًجمعكا داخل تصنيفات ومجموعات متجانسة أو مترابهة، يت  تقسديمكا وفقدا لمعدايار يحدددها    إك الحكة الح ومية، 

 للاسدتدلال عليده بسدرعة ود دة المركز، وشس د ل دل ندوع مدن الوثدائق و 
 
 ممادزا

 
مراعداة مدا  "ً   علدى التدال :   تد ص (  30)   ر د    أمدا المددادة   "، الملفدات رمدزا

 ،  عد خطة لتصنيف الوثائق ف  الحكة الح ومية على ال حو الآ ي: ( من هذه اللائحة 19د ف  المادة ) ور 

 تحديد الواائف والنرا ات الت  ً اى عليها نرات الوثيقة.  .1

وايعمدددال مسدددتوى ثالدددث ويمكدددن    ن  مدددي ًحيدددث ت دددون الوادددائف مسدددتوى أول والنردددا ات مسدددتوى ثدددا ي دددون التصدددنيف فددد  شددد ل هر  .2

 إضافة مستوى رابع ع د  يا  المقتض ى. 

 يت  ترتيب النرا ات المترابهة تحت مستوى تصنيفي واحد دون تكرار.  .3

 ذل  تحت الواائف الم اسبة. تدرج ايعمال تحت النرا ات الم اسبة وكما تدرج هذه النرا ات ك  .4

 " ت ون خطة التصنيف مرنة ًحيث  ستوعب أية نرا ات جديدة ًالحكة الح ومية.  .5

 

لوثدائق ًفدت  ملفدات لكدا  يطبدق نظدا  التصدنيف علدى ا كيدف    ( ب ) ريقة ترماز مستويات التصنيف وبينت فد  الب دد      ( 31ر   )  المدادة حددت و 

 وترمازها. 

 

تتب ى الحكدة الح وميدة فد  التصدنيف الدوايفي التصدنيف اينسدب  "   ( على التال : 32ر   )   المدادة فت ص    الفرعية التصنيفات فيما ياص أما 

 ل ل نوع من أنواع الوثائق، وكل  حسب  بيعة عملكا واحتياجاوها لاسترجاع الوثائق والمعلومات على ال حو الآ ي: 

 

علددددى الحدددددر  ايول وهدددددو ي اسددددب الملفدددددات والوثددددائق التددددد  تحمدددددل    ترتيددددب الوثيقدددددة علددددى أسددددداس الحدددددرو  الهحائيددددة ً ددددداى   التصددددنيف الهحدددددائي: 

 معلومات حول: 

 ايشخاص : مثل ملفات الموافان أو ملفات العملاى أو ملفات المرض ى و ارها.  . أ 

 مثل الخرائ  والمخططات.   الحغرافية: ايماكن والموا ع   .ب 

 الت  تقو  بها الحكة الح ومية.  العمل: موضوعات   . ج 

لوثيقدة علدى أسداس ر مكدا وهدو ي اسدب الملفدات والوثدائق التد  ترتدب برد ل متسلسدل حسدب  سدحيلكا فد  السدحل  ترتيب ا  التصنيف الر م : 

 اليدوق أو الإلكتروني مثل ملفات المرتريات والمحاسبة والمعاملات الب كية والتامان و ارها... 

، وي اسدب هدذا التصدنيف معظد   ترتيب الوثيقة على أساس تاريأ نراوها، سواى ًاليو  أو ًالركر   : الزم   التصنيف 
 
أو ًالس ة أو ً لكا معا

 .
 
 ور ميا

 
 " أنواع الملفات والوثائق ، و د ي ون مكملا لتصنيف آخر ًحيث ي ون تاريايا ور ميا أو هحائيا وتاريايا أو هحائيا
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 إعداد خطة تصنيف الوثائق: لية آ 5.1

ًحيدث تحتدوق علدى تدواريأ المقداًلات الحكة الح ومية من  بل وحدة الوثائق ً وضع خطة ام ية لتحليل أعمال الإدارات •

 مع المع يان )مدير إدارة، رئيس  س ، مسترار، خبار، مواف كو أ دمية ف  الحكة(

ان ً ددددل العمليددددات القائمددددة فدددد  الإدارة وأنددددواع الوثددددائق والترددددرشعات لمدددد  مُ  اأن ي ونددددو  ، علددددىممثلدددد  كددددل إدارةالاجتمدددداع مددددع  •

 بها.الداخلية والخارجية المتصلة 

وأوصددا  ويددت  الاعتمدداد فدد  كلدد  علددى ال صددوص الت ظيميددة  أنددواع الوثددائق التابعددة ل ددل عمليددةو  الإداراتعمليددات صددر ح •

 .والعمليات الموثقة ف  دليل الإجراىاتوأوصا  الواائف  المكا ،

لتحددديث  يددت  التنسدديق معكدداالحكددة الح وميددة فدد  حددال وجددود وحدددة ت ظيميددة مسدد ولة عددن حصددر وتوثيددق العمليددات فدد   •

 .وتوايفكا ف  خطة التصنيف داراتعمليات الإ 

الدددذق يحتدددوق علدددى حقدددول تادددص التعريدددف ًالعمليدددة وخطواوهدددا والوثدددائق ، سدددتادا  نمدددوكج حصدددر العمليدددات والوثدددائقا •

 ل ل نوع وثيقة ًما ف  كل  تحديد سريتها.الصادرة عنها والبيانات الوصفية 

 مدير إدارة فيما ياص العمليات التابعة له.كل من  ر  واعتمادها، ال ماكج جمع ومراجعة  •

وكلدد  ًجمددع العمليددات المترددابهة أو المتقاربددة فيمددا  )الواددائف والنرددا ات(: اد ايصدد ا  الرئيسددة لخطددة التصددنيفإعددد •

 ًينها تحت ص ف النراو، وجمع النرا ات المترابهة أو المتقاربة ًينها تحت ص ف الوايفة.

ون متددددددرجا مدددددن العدددددا  إلدددددى الخددددداص أق مددددن الوادددددائف فددددد  أعلدددددى مسدددددتوى مدددددن ًحيدددددث ي دددد خطدددددة التصدددددنيفإعددددداد هي دددددل  •

 التدد  تصدد ف تحتهددا الملفددات والوثددائق الفعليددة ةالتصددنيف، ثدد  فدد  المسددتوى الثدداني النردداو ثدد  فدد  المسددتوى الثالددث العمليدد

 :التال  الموضح ف  الرس  على ال حو وترماز كل من الواائف والنرا ات والعمليات

 



 الانترانت المعتمدة:  ةنسخ

 توفر على شبكة الانترانت.ارات. الإصدار النهائي الصالح للتداول من هذه النسخة مالإصد لا يوجد ضمان على ان هذا المحتوى يمثل أحدث 

ARC-MA-003-01-AR 

 

 
 

 9 من 8 الصفحة

 .عملكاعلى الإدارات كل حسب  بيعة  كا عميممن الإدارة العليا ًالحكة الح ومية و  عتمادرفع الخطة للا  •

دريب مددن  بددل وحدددة الوثددائق ل ددل المددوافان المع يدددان علددى اسددتادا  خطددة التصددنيف لت ظددي  الوثددائق الحاريددة م دددذ التدد •

 نراوها ف  م اتبه 

 البدى ًتطبيق الخطة ف  الإدارات تحت إشرا  وحدة الوثائق. •

ورصددددد فددددرص التحسددددان والاسددددتجاًة لطلبددددات التحددددديث الددددواردة برددددا ها  ،تطبيددددق الخطددددة لمدددددى مرا بددددة وحدددددة الوثددددائق •

 .نموكج  لب تحديث خطة التصنيفًاستادا  

 ًالتنسيق مع الإدارات الطالبة. دراسة الطلبات وت فيذ التعديلات حيثما لز  •

 ا. عمي  الخطة المحدثة على الإدارات كل حسب  بيعة عملك •

 .الخطة المحدثةبيق تط •

 تصنيف الوثائق:  كيفية 5.2

 المعتمدة ًالحكة الح ومية حصريا وكل  على ال حو التال :الوايفي ضمن خطة التصنيف  الوثائقيت  تصنيف 

 نراى وثيقة.إاستلا  أو  •

 .الص ف الذق تنتم  إليه الوثيقة ف  خطة التصنيفد يتحد •

 .هي، يت  تصنيفكا فبلمن   ت  فتحه ةلموضوع وثيقف  حال وجود ملف  •

ومددن ثدد  تصددنيف  ،هو عطائدده ع ددوان م اسددب وتدداريأ فتحدد يددت  فددت  ملددف جديددد، ففدد  حددال عددد  تددوفر ملددف مفتددو أمددا  •

 .الوثيقة فيه

 



 الانترانت المعتمدة:  ةنسخ

 توفر على شبكة الانترانت.ارات. الإصدار النهائي الصالح للتداول من هذه النسخة مالإصد لا يوجد ضمان على ان هذا المحتوى يمثل أحدث 

ARC-MA-003-01-AR 

 

 
 

 9 من 9 الصفحة

 تحديث الوثيقة .5

حددديث وت عددة يقددو  مالدد  الدددليل ًتحددديث هددذه الرددروو ًمددا يددتلاى  مددع المسددتجدات والمتغاددرات المسددتمرة فدد  ًيلمددة العمددل، حيددث يددت  مراج 

بقدي التحسدي ات علدى الع اصدر ايساسدية للردروو، وأن ت دون مبنيدة علدى  الوثيقة كلمدا اسدتد ى ايمدر إلدى كلد 
ُ
رسدالة  ال رؤيدة و ال ، علدى أن ت

 للأرشيف الو   .   ستراتيجية وايهدا  الإ 

 الملاحق .6

ضدمن نمداكج ايرشديف  المدرجة  و   www.na.ae    :  للأرشيف الو الرسم   المو ع الإلكتروني  لغايات التطبيق،  ستاد  الوثائق المتاحة ف   

 . الح ومي 

 

 جدول متابعة تحديث الوثيقة
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محمد البرر  السيد/ 

 خصائي أرشيف أول أ

  حمد عبداللهالسيد/ 

 لمطارق ا

 مدير إدارة ايرشيفات

 عبدالله ماجد آل عل  سعادة/ 

 المدير الت فيذق

 

 عبدالله محمد الرشس   سعادة/ 

 المدير العا 
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