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 الغرض  .1

في الجهات إعداد دليل لتفعيل اللائحة التنفيذية بشأن خطط الكوارث  بتوضيح الشروط والمعايير الخاصة   إلىهذا الدليل    يهدف

 . الحكومية

 الدليل طاق ن .2

 % 100الجهات الحكومية الاتحادية والمحلية التي تتبع الحكومة بنسبة جميع ى ا الدليل علهذ ينطبق

 : التعريفات .3

 بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له. م2008لسنة  7م القانون الاتحادي رق القانون 

 اللائحة التنفيذية للقانون. اللائحة

من الجهات في الحكومة الاتحادية أو حكومات الإمارات  العامة وغيرها  الوزارات والدوائر والهيئات والمؤسسات الجهات الحكومية

 أو لكلتيهما بالكامل.  أو الشركات المملوكة لأيهما

ــــوت، أو غ الـوثائـــق ــــيط أو الصـ ــــم، أو الت طـ ــــورة أو الرسـ ــــة، أو الصـ ــــة أو الطباعـ ــــجيل بالكتابـ ــــل  سـ ــكـ ــ : علـــــى الـــــورق أو رهيـ

ــــة ــــرطة الممغنطـ ــــائط الإل الأشـ ــــائلكترو أو الوسـ ــــن الوسـ ــــ  مـ ــــر سلـ ــــة أو غيـ  و شـــــمل الوثـــــائق العامـــــة والتاري يـــــة نيـ

 والوطنية والخاصة.

 هي الوثيقة التي  ست دم بصفة مستمرة من قبل موظفي الجهة الحكومية. الوثيقة الجارية

كل اسـتننائي وتكـون بل موظفي هـذه الجهـة بشـي الوثيقة التي تنتجها الجهة الحكومية ويتم الرجوع إليها من ق  ه الوثيقة الوسيطة

 .لازمة لتسيير أعمال الجهة الحكومية

 .لوحدة التنظيمية المسؤولة عن إدارة وحفظ الوثائق في الجهة الحكوميةا وحدة الوثائق

مجموعة الإجراءات التي من شأنها حماية الوثائق من التلـف وحفظهـا بتـوفير الظـروف وتـدابير الأمـن والسـلامة  حفظ الوثائق

 .ق المواصفات العالميةالمناسبة وف
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 :المراجع   .4

 التشريعات والقوانين: •

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

 بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له 7/2008قم ر اللائحة التنفيذية للقانون الاتحادي  −

 المقاييس الدولية: •

 .( / المجلس الدولي للأرشيف2008من الكوارث ومراقبتها، لجنة الوقاية من الكوارث )فبراير المبادئ التوجيهية للوقاية  −

− 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 

− ISO 11799 - Information and documentation - Document storage requirements for archive and library materials 

- 2003 

 أخرى: •

 2014 –دليل  في الحالات الطارئة / الهيئة الوطنية لإدارة الطوارئ والأزمات والكوارث  −
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 سياق الدليل  .5

المادة   نصت  القان  9لقد  رقم  من  الاتحادي  الوطني   2008لسنة    7ون  الأرشيف  له  بشأن  المعدلة  الجهات   :بأنه  ،والقوانين  "على 

الحكومية وبالتنسيق مع الأرشيف الوطني توفير ظروف الحماية والسلامة اللازمة لوثائقها طيلة مدة احتفاظها بتل  الوثائق، وسل  

ي التي يحددها المجلس وبما  للقواعد والإجراءات  الموقع وفقا  الإطار عليها اختيار  في كل جهة حكومية". وفي هذا  العمل  تفق وطبيعة 

الضارة   المواد  است دام  وتفادي  والسلامة  الأمن  مواصفات  حسب  الأرشيف  ت زين  ومواقع  المخازن  وتصميم  للحفظ  المناسب 

حراسة( وتوفير المناخ المناسب )درجات الحرارة ونسبة  ال  -والخطيرة فيها مثل: الكهرباء وقنوات المياه وتأمين المداخل والمخارج )الأبواب 

وتنفيذ   والت طيط  للنار  التلقائي  الإطفاء  ونظام  الحريق،  عن  المبكر  الكشف  نظام  وتوفير  الهواء  تكييف  نظام  بتركيب  الرطوبة( 

 عملية المراقبة الدورية لمعدات وأجهزة الحفظ والأمن والسلامة في مواقع الأرشيف. 

 

 عد الجهات الحكومية  "  :على  11بشأن الأرشيف الوطني في المـادة    2008لسنة    7حة التنفيذية للقانون الاتحادي رقم  نصت اللائكما  

 خطة للكوارث  شتمل على الآ ي:  الأرشيف الوطني، بالتنسيق مع

 تحديد الأخطار المتوقعة سواء بسبب تصميم المبنى أو بسبب الطبيعة أو بسبب فعل الغير.  .1

 تقديرية لمواجهة أي كارثة وإدراجها ضمن تقديرات الموازنة المعتمدة.  إعداد موازنة .2

 بحث أسباب الكوارث المتوقعة ومحاولة إيجاد حلول للقضاء على أسبابها والطرق الفعالة لمواجهتها. .3

 طرق معالجة الآثار الناجمة عن الكوارث.  .4

 ."إجراء تدريبات على هذه الخطة بشكل دوري .5

وتوفير    في الجهات الحكوميةللوثائق  عداد هذا الدليل لتفعيل اللائحة التنفيذية بشأن إعداد خطط الكوارث  وعلى هذا الأساس، تم إ

   .الموازنة التقديرية لتنفيذها

 إن حدثت.   الأضرار أو التقليل من حجم على الوثائق  ضمان تفادي وقوع أضرار بهدف  ويتم تطبيق محتويات هذا الدليل 
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 حدوثها، تحتوي ما يلي: قبل وعندحكومية وضع خطة لمواجهة الكوارث وعليه يطلب من الجهات ال

 تدابير قبل حدوث الكوارث: 5.1

  :
ً
 : فالأرشيحفظ  التدابير اللازمة بشأن موقع أولا

 ويتم سل  من خلال  حلول والطرق الفعالة لمواجهتها ال أسباب الكوارث المتوقعة ومحاولة إيجاد  عن  بحث  الحديد الأخطار المتوقعة و ت

 : اختيار الموقع المناسب لحفظ الأرشيف

 اختيار الموقع المناسب لحفظ الأرشيف، بحيث ألا يكون:  .أ

 عرضة للفيضانات بسبب موجات المد أو الأراض ي المنحدرة أو بجوار السدود أو الأنهار   .1

 . عرضة الانهيارات الأرضية .2

 . عرضة لخطر الحريق أو الانفجارات في المواقع المجاورة .3

 ان أو مبنى جاسب للقوارض والحشرات والآفات الأخرى بالقرب من مك  .4

 .بالقرب من مصنع أو منشأة تنبعث منها غازات ضارة ودخان وغبار .5

ا في نزاع مسلح .6
ً
 .بالقرب من منشأة استراتيجية يمكن أن تكون هدف

 

 تجهيز مواقع حفظ الأرشيف: .ب

الأرشيف   حفظ  مواقع  تجهيز  والجهاتيتم  الوطني  الأرشيف  مع  المعنية   بالتنسيق  لإ ):  لمث  ،الأخرى  الوطنية  الطوارئ  الهيئة  دارة 

ضادة للحريق ونظام مراقبة المالأرفف أو الخزائن الحديدية    مثل  بمراعاة الإجراءات اللازمة لذل الدفاع المدني( و -والأزمات والكوارث

 الدخول والخروج ووسائل الإطفاء المناسبة والأبواب والنوافذ المناسبة المؤمنة  
ً
لما ورد في الفصل الثاني من اللائحة التنفيذية، لا    طبقا

 .7و  6سيما المواد رقم 

 

 التدابير الاحترازية لمنع وقوع حرائق .ت

 
ً
وإبلاغ الموظفين بهذه  الجهة الحكومية أن تت ذ تدابير احترازية لمنع وقوع الحريق  من اللائحة التنفيذية يجب على    9  رقم   للمادة  طبقا

ك التدخيالتدابير،  عليها،  حظر  والاطلاع  الوثائق  ومعالجة  حفظ  قاعات  في  مستمرة  و ن  بصفة  والأوراق  والنفايات  المخلفات  إزالة 

 داخل مبنى الأرشيف أو بالقرب منه.، كما يحظر تكديسها ومنتظمة
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: التدابير اللازمة بشأن
ً
 :داد خطة الطوارئ عإ ثانيا

 طوارئ أو كارثة ويتم سل  من خلال: وقوع أي حالة دتحتوي خطة الطوارئ على إجراءات التدخل عن

 هم على النحو التالي:و وعناوين وأرقام هواتف فريق الطوارئ  إعداد قائمة بأسماء شكيل فريق الطوارئ:  .أ

 .المبنىمسؤول  •

 .)المسؤول عن الحفظ( المسؤول عن الأرصدة الأرشيفية •

 ترميم الوثائق.مسؤول  •

 مسؤول مراقبة ومتابعة العمليات في حالة الكوارث. •

 من الدفاع المدني. ممثل •

 ويتم سل  باست دام الجدول التالي:

 رقم الهاتف  البريد الإلكتروني  الوظيفة الاسم

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

 

 النحو التالي: وهم علىحالة الكوارث  وعناوين وأرقام هواتف فريق الإنقاس في إعداد قائمة بأسماء شكيل فريق الإنقاس:  .ب

 الأرشيف. وحدةموظفو  •

 الطوارئ. متطوعون للانضمام إلى فريق الإنقاس في حالة •

 .الأرشيفحفظ خبراء خارجيون م تصون في مجالات  •

 ويتم سل  باست دام الجدول التالي:

 رقم الهاتف  البريد الإلكتروني  الوظيفة الاسم

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 

-------------------------- -------------------------- -------------------------- -------------------------- 
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مــن خــلال نشــرات توعويــة وور  توعويــة ودورات خطــة الطــوارئ شــأن ب تهمتــوعيإعــلام المــوظفين و التوعيــة بشــأن خطــة الطــوارئ:  .ت

 : تدريبية حيث يتم عرض

 نطاق السير العام للمؤسسة. حماية الأرشيف في •

 التدابير الوقائية لمنع حدوث الكوارث أو مواجهتها. •

 ا خاصة على المؤسسة، أي وضع يتضمن أخطارً  الإعلان عن •

 كيفية اكتشاف والإبلاغ عن المظاهر الأولى للكارثة. •

 .كوارثال الإجراءات التي يجب ات اسها لمواجهة •

 .كيفية استعمال التجهيزات •

 .نظر نموسج جرد الوثائق المتضررة في الملاحق(اكيفية  عبئة نماسج المست دمة أثناء حدوث الكارثة ووصفها ) •

 

والاختبارات الدورية للتأكد من كفاءة خطة الكوارث ورفع الجاهزية لدى الأفراد في المؤسسة للاستجابة بالمستوى إجراء التمارين   .ث

 المطلوب.

  الإنقاس:تحديد الأماكن التي تتطلب أولوية في أولويات الإنقاس:  .ج

 .ستراتيجية(الحيوية )الإ  قاعة حفظ الوثائق •

 .)سريعة التلف( قاعة حفظ الوثائق الهشة •

 المناطق الخطيرة.قاعات القريبة من ال •

 

توفير م ططات المبنى لتسهيل و سريع عملية التدخل: توزيع م ططـات مواقـع حفـظ الأرشـيف علـى فـرق الطـوارئ والإنقـاس وأيـة  .ح

 :لتبيين، أطراف أخرى ووضعها في أماكن سهلة الوصول داخل وخارج المبنى

 قاعات حفظ الأرشيف في المبنى. مواقع كل •

  ارج مواقع حفظ الأرشيف.مداخل وم •

 .وت طيطها بألوان واضحة ومقننة مع توفير اللافتات والإنارة للتوجيه مسارات الإخلاء •

 مواقع تواجد الطفايات اليدوية. •

 .لتسهيل الوصول إليها في حال حدوث حريق وصول الماء نقاط •

 .الكهرباء قواطع تيار مواقع •

 مواقع قواطع توصيلات الغاز. •
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 حفظ البديل: ويكون سل  على النحو التالي:تحديد مكان ال .خ

 تحديد مواقع الحفظ البديلة لنقل الأرشيف أثناء وبعد الكارثة. •

 الاتفاق مع أطراف خارجية لنقل الأرشيف إلى المواقع البديلة. •

 وضع آلية لنقل الوثائق إلى المواقع البديلة. •

 شراف عليها في سات الموقع.لة واستلامها والإ ينقل الوثائق إلى المواقع البد نتحديد الأشخاص المسؤولين ع •

 .تحديد مدة الاحتفاظ بالأرشيف في المواقع البديلة •
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 تدابير عند حدوث الكارثة: 5.2

 تضع خطة الطوارئ الإجراءات اللازمة لمواجهة الكوارث حال حدوثها، وتتمثل فيما يلي:

الأرشـــيف أو الموظـــف بموقـــع ة الطـــوارئ أو مســـؤول الأمـــن يقـــوم بهـــذا التـــدخل أي موظـــف قريـــب مـــن مكـــان حالـــ: التـــدخل الســـريع .أ

 المناوب
ً
 ، فورا

 .للنظام تلقائيال في التشغيل عطلحصل  حالفي إطلاق الإنذار  •

 الاتصال بفريق الطوارئ. •

 ، وإغلاق الأبواب.الغازدر الكارثة إن أمكن كقطع الماء والكهرباء و محاولة إيقاف مص  •

 للإنقاس. البدء بإخلاء الوثائق سات الأولوية •

 

 تدخل فريق الطوارئ  .ب

 وغيرها. والشرطة كالإسعاف الأخرى  الطوارئ  وخدمات المدني الدفاع إدارة إبلاغ •

 البدء بتقييم الحادثة وتقدير حجمها ونوعها.  •

 الاتصال بفريق الإنقاس. •

 الاتصال بالخبراء والمتطوعين حسب الحاجة. •

 س.اتوزيع الأدوار على أعضاء فريق الطوارئ وفريق الإنق •
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 تدخل فريق الإنقاس: .ت

 توزيع الأدوار على أعضاء الفريق. •

 الكارثة.مصدر العمل على إيقاف  •

 .من الموقعإخراج الوثائق المتضررة العمل على  •

 المبنى. البدء بإخلاء الوثائق المهمة والأجهزة الحاملة للمعلومات الإلكترونية من •

جـرد الوثـائق بعـد إطفـاء الحريـق لبيـان المتضـرر ، و لأجهـزة والمرافـقاتقييم حجم الأضرار وأنواع الضرر اللاحق بالوثـائق و  •

 منها والتالف، وسل  وفق النموسج المعد لهذا الغرض وإخطار الأرشيف الوطني بصورة منه."

 .أو الموقع البديل خارج المبنى نقل الوثائق غير المتضررة إلى القاعة المخصصة لهذا الغرض في خطة الطوارئ  •

 الموقع البديل خارج المبنى.إلى أو -حسب نوع الضرر بناء على خطة الطوارئ -لمتضررة إلى قاعة م صصة انقل الوثائق  •

 والمرافق المتضررة.والأجهزة تقرير مدعوم بصور يبين تفاصيل الكارثة والإجراءات اللازمة لاسترجاع الوثائق  إعداد •

 

 إجراءات الاسترجاع بعد الكارثة: .ث

 .حفظ الأرشيف م ازن ة الرطوبة في بدرجات الحرارة ونس عديل  •

 تنظيف المكان من آثار الكارثة. •

 إعادة تأهيل وتجهيز مواقع حفظ الأرشيف بعد الكارثة. •

 استنساخ الوثائق المتضررة قدر الإمكان. •

 الترميم حسب الحالة. م تبرتحويل الوثائق المتضررة إلى  •

 إرجاع الوثائق إلى مكانها الأصلي بعد عملية التنظيف. •



 الانترانت المعتمدة: ةنسخ

 لا يوجد ضمان على ان هذا المحتوى يمثل أحدث الإصدارات. الإصدار النهائي الصالح للتداول من هذه النسخة متوفر على شبكة الانترانت.
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 12 من 12 الصفحة

 حديث الوثيقةت .6

وتحــديث  تم مراجعــة تــيقــوم مالــ  الــدليل بتحــديث هــذه الشــروط بمــا يــتلاءم مــع المســتجدات والمتغيــرات المســتمرة فــي بيئــة العمــل، حيــث  

بقي التحسينات على العناصر الأساسية للشروط، وأن تكون مبنية على  لما استدعى الأمركالوثيقة  
ُ
رسالة والأهـداف  ال رؤية و ال ، على أن ت

 تراتيجية للأرشيف الوطني. س الإ 

 الملاحق .7

المدرجـة ضـمن نمـاسج الأرشـيف  و   www.na.ae  في الموقع الإلكتروني الرسـيي للأرشـيف الـوطني: لغايات التطبيق،  ست دم الوثائق المتاحة  

 . الحكومي 

 

 جدول متابعة تحديث الوثيقة

رقم  

 الإصدار

وصف  

 التغيير 
 الاعتماد  التصديق  المراجعة  لإعدادا التاريخ

01 
وثيقة  

 جديدة

يونيو 

2021 

سفيان  السيد/ 

 خبير فني –بوحرات 

 –أحمد موجب السيد/ 

 خبير فني

السيد/ حمد عبدالله  

 المطيري 

 مدير إدارة الأرشيفات

 سعادة/ عبدالله ماجد آل علي 

 المدير التنفيذي

 سعادة/ عبدالله محمد الريس ي 

 المدير العام
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