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التقديم
ــة عاهــل  ــن عيســى آل خليف ــد ب ــك حم ــة المل ــة لصاحــب الجلال ــة الثاقب ــن الرؤي ــاً م انطلاق
البــاد المفــدى "حفظــه الله" للحفــاظ علــى ذاكــرة الوطــن وصــون مكتســباته الحضاريــة، 
والتــي تجســدت في توجيهــات جلالتــه الســديدة بإصــداره الأمــر الملكــي الســامي رقــم )31( 
لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي تحــت مظلــة مركــز عيســى الثقــافي، وبمباركــة 
ــن  ــا نضــع ب ــز، فإنن ــاء المرك ــس أمن ــة رئيــس مجل ــد آل خليف ــن خال ــدالله ب ســمو الشــيخ عب
أيديكــم كتيــب )الأرشــيف الوطنــي: النظــام الأســاس واللائحــة الفنيــة( والــذي يتضمــن الأطــر 

القانونيــة والتنظيميــة لتســيير أعمــال الأرشــيف الوطنــي بالمركــز.
ويبــدأ الكتيــب بنــص قانــون "الأمــر الملكــي الســامي رقــم )31( لســنة 2015 بإنشــاء  	
وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي"، الــذي يتضمــن ديباجــة لمرجعيــات القانــون، وســتة مــواد تنــص 
علــى الأهــداف وجُملــة الإجــراءات والاســتثناءات الموُجِبــة لتحقيــق رســالة الأرشــيف الوطنــي. 
كمــا يحتــوي الكتيــب علــى وثيقــة "النظــام الأســاس لســنة 2016" مؤلفــة مــن  12 مــادة تؤطــر 
في جملتهــا الخطــوط العريضــة لإدارة الأرشــيف الوطنــي، المســتوحاة مــن نصــوص الأمــر 
الملكــي الســامي، بالإضافــة إلــى وثيقــة "اللائحــة الفنيــة العامــة"، والمؤلفــة مــن جزأيــن: الأول 
يحتــوي علــى 73 مــادة مُفَصَلــة بتفريعاتهــا، والثانــي عبــارة عــن 15 ملحــق رســم لنمــاذج 
الاســتمارات اللازمــة في انضبــاط حَركــة وإدارة مجموعــات الوثائــق والأرشــيف بــن الِجهــات 
المنُشِــأة ومراكــز المعالجــة والأرشــفة والإيــداع الوســيط والدائــم ونمــاذج طلبــات الإطــاع، إلــى 
جانــب الملحقَــن 17-16، وثيقتــي الأمــر الملكــي الســامي رقــم )31( لســنة 2015 والقانــون رقــم 

)16( لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة.
إن مضامــن هــذا الكتيــب، جــاءت نظيــر جهــود متفانيــة بذلهــا مركز عيســى الثقافي  	
لوضــع اللمســات الأولــى والجوهريــة لهــذا المشــروع الاســتراتيجي، حيــث تم إعــداد وثيقتــي 
ــى التشــريعات  ــي، وبالرجــوع إل ــة العامــة للأرشــيف الوطن النظــام الأســاس واللائحــة الفني
ــة  ــي لدول ــى الأرشــيف الوطن ــز عل ــي، مــع التركي ــارية في بعــض أرشــيفات الوطــن العرب السَ

ــن. ــن الطرف ــة ب ــاون والتفاهــم المبرم ــرة التع ــذاً لمذك ــة المتحــدة، تنفي ــارات العربي الأم
في الختــام نــود أن نعــرب عــن عظيــم امتنانــا لســمو الشــيخ عبــدالله بــن خالــد آل  	
ــم  ــن لتفضله ــس الموقري ــافي وأعضــاء المجل ــز عيســى الثق ــاء مرك ــس أمن ــس مجل ــة رئي خليف
بإجــازة الوثيقتــن، والشــكر موصــول إلــى مجلــس الشــورى، وإلــى الأرشــيف الوطنــي بدولــة 
الإمــارات العربيــة المتحــدة الشــقيقة علــى حســن التعــاون والتنســيق المتكامــل، والله ولــي 

التوفيــق.

الدكتور خالد بن خليفة آل خليفة
نائب رئيس مجلس الأمناء 
المدير التنفيذي لمركز عيسى الثقافي





نص الأمر الملكي السامي 
رقم 31 لسنة 2015 بإنشاء 

وتنظيم الأرشيف الوطني 
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نص وثيقة الأمر الملكي السامي رقم 31 لسنة 2015 القاضي بإنشاء 
وتنظيم الأرشيف الوطني، مملكة البحرين 

)منشور في الجريدة الرسمية 157 العدد 3217، الخميس 9 يوليو 2015(

أمر ملكي رقم )31( لسنة 2015
بإنشاء وتنظيم الأرشيف الوطني

نحن حمد بن عيسى آل خليفة  ملك مملكة البحرين
بعد الإطلاع على الدستور،

وعلــى القانــون رقــم )22( لســنة 2006 بشــأن حمايــة حقــوق المؤلــف والحقــوق 
المجــاورة،

وعلى القانون رقم )16( لسنة 2014 بشأن حماية معلومات ووثائق الدولة،
وعلــى الأمــر الملكــي رقــم )18( لســنة 2008 بإنشــاء مركــز عيســى الثقــافي المعَُــدَل 

بالأمــر الملكــي رقــم )22( لســنة 2008،

أمرنا بالآتي:
المـَادة الأولى

ينشــأ في مركــز عيســى الثقــافي مركــز يســمى » الأرشــيف الوطنــي«، وذلــك بهــدف 
تجميــع الوثائــق العَامَــة والإشــراف علــى حِفْظِهــا و أرشَــفَتها وفقــاً للأصــول العِلميــةِ 
ةِ والعَمَــل علــى تنظيــمِ تدََاولهــا للباحثــن وغيرهــم مــن الرَاغبــن في  في الأرشَــفَ
ــارَض مــع القَوانــنِ والأنظِمَــةِ المعَمــول بهــا  الاســتفادةِ منهــا، وذلــك كُلَــه بمــا لا يتعََ

في هــذا الشــأن.

المـَادة الثـانية
يختــصُ الأرشــيف الوطنــي بُمبَاشَــرة جميــع الأعمــال والأنشــطة الُمَقِقَــة لأهدافِــه، 

واتخــاذ مــا يتصــل بذلــك مــن إجــراءاتٍ، ومنهــا علــى الأخَــص الأتــي:
11 جمــع الوثائــق  العَامَــة والَمفوظَــات وتصنيفهــا وفَهرسَــتها، وإعــداد البيانــات .

والإرشــادات عنهــا، وتنظيــم تدََاولهــا.  

الأمر الملكي السامي رقم 31
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22 العمــل علــى حمايــة الوثائــق العَامَــة مــن عَوامــلِ التلََــف، وإصــاح وترَميــم مــا .
قــد يعتريهــا مــن تلَــفٍ، واســتخدام إجــراءات ووســائل الصِيانــةِ والسَــامةِ 

ــك. ــة لذل اللازم
33 توفيــر البيانــات والمعلومــات عــن الوثائــق العَامَــة، وإتاَحَــة مَجَــالات البحــث .

للباحثــن وغيرهــم مــن الرَاغبــن في الاســتفادة مــن المـَـادةِ المعَلومَاتيــةِ التــي 
يقتنيهــا الأرشــيف.        

44 ــةِ . ــاً للأنظِمَ ــا وفق ــررُ إتلافه ــي يتقََ ــة الت ــق العَامَ ــاف الوثائ ــى إت الإشــرَاف عل
ــرَرَة في هــذا الشــأن.  المقَُ

55 تنَظيــم . يتَعََلـَـق بقواعــدِ  للجهــاتِ الحكوميــةِ فيمــا  اللازمــة  المشَــوَرَة  تقَــديم 
لديهــا.  الموجــودَة  العَامــة  الوثائــق 

66 يتَعََلـَـق . فيمــا  طَلبَهــا  علــى  بِنـَـاءً  الأهليــة  للجهــاتِ  اللازمــة  المشَــوَرَة  تقَــديم 
التلَـَـف.  عَوَامــلِ  مــن  وثائقَهــا  لحمايــةِ  اللازمــة  والاحتياطــات  بالإجــراءات 

77 ــطُ . ــي ترَتبَِ ــل الت ــةِ وورِش العَمَ ــج التدَريبي ــرات والبَرَامِ ــدَوات والمؤتََ ــم النَ تنَظي
بالتعََــاونِ  وذلــك  منهــا،  أيٍ  في  المشَُــارَكة  أو  الوطنــي،  الأرشــيف  بأهــدَاف 

والتنَســيق مــع الجهــات المعَنيــة. 
88 ــامٍ أخُــرى تِتصَِــلُ بأهــدافِ الأرشــيف الوطنــي يعهــدُ بهــا إليــه مجلــس . أيــةَ مَهَ

ــاء مركــز عيســى الثقــافي. أمَُنَ

ويسُــتثَنى ممــا تقََــدَم  الوثائــق والَمفُظَــات الخاصــةِ بالديــوان الملَكَــي وديــوانِ ولــي 
العَهــد وقــوة دفــاع البحريــن والأمــن العــام والحــرَس الوطنــي وجِهَــاز الأمــن الوطنــي.

المـَادة الثـالثـة
يتَوَلــى مَجلِــس إدارة مركــز عيســى الثقــافي إدارة الأرشــيف الوطني وتســيير شــئونه، 

ولــه في ســبيل ذلــك القيــام بالآتــي:
11 اقتــرَاح الُخطَــط العَامَــةِ والتفَصيليــةِ للأرشــيف الوطني وبرَامجهِ ومَشــروعَاتهِ، .

والإشــرَافِ علــى تنفيذِهــا بعــد إقرارهــا مــن مجلــس أمَُنـَـاء مركــز عيســى 
الثقــافي.

22 ــةِ . ــي الفني ــة لتســييرِ شــئون الأرشــيف الوطن ــةِ اللازمَ ــح الدَاخِلي ــرَاح اللوائ اقت
ــاء. ــس الأمَُنَ ــد إقرارهــا مجل ــى تنفيذِهــا بع ــةِ، والإشــرَاف عل ــةِ والماَلي والإداري
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ويسُــتثَنى ممــا تقََــدَم  الوثائــق والَمفُظَــات الخاصــةِ بالديــوان الملَكَــي وديــوانِ ولــي 
العَهــد وقــوة دفــاع البحريــن والأمــن العــام والحــرَس الوطنــي وجِهَــاز الأمــن الوطنــي.
العَامَــةِ  والجهــات  بالــوزاراتِ  الاتصــال  مَهامــه  أداء  ســبيل  الإدارة في  ولمجلــس 
وغيرهــا، ولــه الاســتعانة بمــن يــراه مــن المخُتصَــن وذوي الِخبــرَة والكَفَــاءةِ ســواء في 

الجهــاز الحكومــي أو خارجــه.  

المـَادة الرَابـعة
يكــونُ للأرشــيف الوطنــي اعتمــاد مَالــي يُــدرَج رَقمــاً واحــداً ضمــن ميزانيــة مركــز 

عيســى الثقــافي. 

المـَادة الَخامِسَة
يرُفَــع  إلــى مجلــس أمَُنَــاء مركــز عيســى الثقــافي مــن مجلــس الإدارةِ تقريــر نصــف 
سَــنوي عــن نشََــاطِ الأرشــيف الوطنــي، مُتضََمنــاً أبــرز إنَجازَاتــه، ومــا قــد يعَترَضَــه 

مــن عَوائــق، وأهــم الحلــول المقُترََحَــةِ لتلافيهــا.

المـَادة السَـادِسـة
يعُمَل بهذا الأمر من تاَريخِ صدوره، وينُشَر في الَجريدةِ الرَسمية.

ملك مملكة البحرين
حمد بن عيسى آل خليفة

صدر في قصر الرفاع
بتاريخ 15 رمضان 1436هـ

الموافق 2 يوليو 2015م.





النظام الأساس 
للأرشيف الوطني بمركز 

عيسى الثقافي
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النظام الأساس للأرشيف الوطني 
بمركز عيسى الثقافي، مملكة البحرين 2016

 )تم إجازة هذه الوثيقة "النظام الأساس" في الاجتماع الأول لمجلس أمناء 
مركز عيسى الثقافي الُمنعَقِد يوم الأربعاء13 ابريل2016م 

الموافق 6 رجب1437هـ(
 

اســتناداً إلــى الأمــر الملكــي رقــم )18( لســنة 2008 بإنشــاء مركــز عيســـى الثقــافي 
المعَُــدل بالأمــر الملكــي رقــم )32( لســنة 2008، وإلــى الأمــر الملكــي رقــم )31( لســنة 

2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي تقــرر مــا يلــي: 

المادة )1(
يباشــر الأرشــيف الوطنــي اختصاصاتــه وفقــاً للمــواد الــواردة في الأمــر الملكــي رقــم 

)31( لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي ووفقــاً لهــذا النظــام. 

المادة )2(
 الأرشــيف الوطنــي هــي الجهــة التــي تتولــى عَمليــة جَمــع الوثائــق العامــة والإشــراف 
علــى حِفظهــا وأرشــفتها وفقــاً للأصــول العِلمية للأرشــفة، وإتاحــة تدَاولها للباحثين 

والمسُــتفَيدين ومُتخذي القَرار.

المادة )3(
يختصَُ الأرشيف الوطني بما يلي:

11 جَمــع الوثائــق العامــة والمحفوظــات مــن الجهــات العامــة وتصنيفهــا وفهرســتها .
وإعــداد البيانــات والإرشــادات عنهــا وتنظيــم تداولهــا.

22 العَمــل علــى حِمايــة الوثائــق العامــة مــن عوامــل التَّلـَـف وإصــاح وترميــم مــا قــد .
يعتريهــا مــن تلــف واســتخدام إجــراءات ووســائل الصِيانــة والسَــامة اللازمــة 

لذلك.
33 توفيــر البيانــات والمعَلومــات عــن الوثائــق العامــة وإتاحــة إمكانيــات البحــث .

النظام الأساس للأرشيف الوطني
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للباحثــن وغيرهــم مــن الراغبــن في الاســتفادة مــن المــادة المعلوماتيــة التــي 
يقتنيهــا الأرشــيف.

44 تصميم أفضل النظُم في حِفظ الأوعية الأرشيفية..
55 إعداد دليل تصنيف مُوحَد للوثائق والمحفوظات..
66 ــاً للأنظمــة . ــا وفق ر إتلافه ــرَّ ــي يتق ــة الت ــق العام ــاف الوثائ ــى إت الإشــراف عل

رة في هــذا الشــأن. ــرَّ المق
77 تقــديم المشَــورة اللازمــة للجِهــات العامــة فيمــا يتعلــق بقواعــد تنظيــم الوثائــق .

العامــة الموجــودة لديهــا.
88 تقــديم المشَــورة اللازمــة للجهــات الأهليــة بنــاءً علــى طلبهــا في مــا يتعلــق .

التَّلـَـف. عوامــل  مــن  وثائقهــا  اللازمــة لحمايــة  والاحتياطــات  بالإجــراءات 
99 ــة في . ــة والإقليمي ــات والمنُظَمــات الدولي ــة الهيئ ــاون والاشــتراك في عُضوي التع

مجَــال الوثائــق والمحفوظــات وحضــور النــدوات والمؤتمــرات والحلقــات العِلميــة 
المتُخََصصــة، وإعــداد البحــوث المتُعَلقــة بذلــك .

101 التبادل الفني والتقني مع المراكز الوطنية للوثائق والمحفوظات في العالم.0
111 ــي ترتبــط 1 ــة وورش العمــل الت ــدوات والمؤتمــرات والبرامــج التدريبي ــم الن تنظي

بأهداف الأرشــيف الوطني أو المشــاركة في أيٍّ منها، وذلك بالتعاون والتنســيق 
مــع الجهــات المعنيــة.

121 أية مهامٍ أخرى تتصل بأهداف الأرشيف الوطني و تعهد إليه.2

ويسُــتثَنى ممــا تقــدم، الوثائــق والمحفوظــات الخاصــة بالديــوان الملكــي وديــوان ولــي 
العهــد وقــوة دفــاع البحريــن والأمــن العــام والحــرس الوطنــي وجهــاز الأمــن الوطنــي.

المادة )4(
الوطنــي  الأرشــيف  إدارة  مــن  الوطنــي  للأرشــيف  الإداري  الهَيــكل  يتكــون 

التاليــة: الأقســام  وتتبعهــا 
11 قسم الأرشيفات الحكومية والجهات العامة..
22 قسم الأرشيف الوسيط..
33 قسم الأرشيف الدائم..
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44 قسم الأرشفة الإلكترونية..
55 قسم خدمات الباحثين..

ويجــوز بقــرار مــن مجلــس إدارة مركــز عيســـى الثقــافي اســتِحدَاث إدارات أو أقســام 
أو وحــدات ضمــن الهَيــكل الإداري للأرشــيف الوطنــي وذلــك بعــد موافقــة مجلــس 

أمنــاء مركــز عيســـى الثقافي.
المادة )5(

يتولــى المديــر التنفيــذي لمركــز عيســـى الثقــافي إدارة الأرشــيف الوطنــي ويقــوم 
باقتــراح الُخطَــط العَامــة والتفصيليــة، وبرَامِــج الأرشــيف الوطنــي ومَشــروعاته، 
والإشــراف علــى تنفيذهــا، بعــد مناقشــتها مــع مجلــس إدارة مركــز عيســـى الثقــافي 

ــى الثقــافي. لغــرض إقرارهــا مــن قبــل مجلــس أمنــاء مركــز عيسـ

المادة )6(
يجــوز لإدارة الأرشــيف الوطنــي في ســبيل أداء مَهامِهــا فيمــا يتعلــق بالأرشــيف 
الوطنــي الاتصــال بالــوزارات والجهــات العامــة وغيرهــا ولهــا الاســتعانة بمــن تــراه 

ــاز الَحكومــي أو خَارجــه. ــواء في الِجه ــاءةِ سِ ــرةِ والكَفَ ــن المختصــن وذوي الِخب م

المادة )7(
تلَتـَـزم إدارة الأرشــيف الوطنــي بإصــدار تقريــر نصــف ســنوي عــن نشــاط الأرشــيف 
الوطنــي ومناقشــته مــع مجلــس إدارة مركــز عيســـى الثقــافي لعرضــه ولاعتمــاده 
ــى الثقــافي ويتضمــن هــذا التقريــر أبــرز إنجــازات  ــاء مركــز عيسـ مــن مجلــس أمن

الأرشــيف الوطنــي والعوائــق التــي تواجهــه والُحلــول المقُترحــة لتلافيهــا.

المادة )8(
ــة  ــه التنفيذي ــة ولائحت ــون الخدمــة المدني تسَــري الأحــكام المنَصــوص عليهــا في قان

ــى موظفــي الأرشــيف الوطنــي. عل

المادة )9(
ــى الثقــافي لتســيير شــئون  ــدَة في مركــز عيسـ تطَُبــق أحــكَام اللائحــة الماليــة المعُتمََ
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الأرشــيف الوطنــي الماليــة، ويمكــن تنظيــم المســائل الماليــة الخاصــة بالأرشــيف 
الوطنــي بقــرارات وتعليمــات تصــدر عــن مجلــس إدارة مركــز عيســـى الثقــافي.  

المادة )10(
تلتــزم إدارة الأرشــيف الوطنــي بإعــداد اللائحــة الفنيــة لأعمــال الأرشــيف الوطنــي 
خــال ســتة أشــهر مــن تاريــخ إقــرار هــذا النظــام، وتنُاَقَــش في مجلــس إدارة مركــز 

عيســـى الثقــافي لغــرض رَفعِهــا لاعتمادِهــا مــن قبــل مجلــس الأمنــاء. 

المادة )11(
ــزِم إدارة الأرشــيف الوطنــي بإعــداد مَشــروع الميزانيــة الســنوية وتقَديَمهــا إلــى  تلَتَ
إدارة مركــز عيســـى الثقــافي لإدراجهــا رقمــاً واحــداً ضمــن ميزانيــة مركــز عيســـى 

الثقــافي، وذلــك وفقــاً للقواعــد الماليــة المعمــول بهــا في المركــز.

المادة )12(
يعُتمَــد النظــام الأســاس للأرشــيف الوطنــي بعــد عَرضــه علــى مجلــس أمنــاء مركــز 

عيســـى الثقــافي وموافقتــه عليــه، ويعُمَــل بــه مــن تاريخــه.



اللائحة الفنية التنفيذية 
العامة للأرشيف 

الوطني بمركز عيسى 
الثقافي 





اللائحة الفنية التنفيذية العامة للأرشيف الوطني 
بمركز عيسى الثقافي لسنة 2016 

21

اللائحة الفنية التنفيذية العامة للأرشيف الوطني 
بمركز عيسى الثقافي لسنة 2016 

)تم إجازة هذه اللائحة في الاجتماع الأول لمجلس أمناء مركز عيسى الثقافي 
الُمنعَقِد يوم الأربعاء13 ابريل2016م الموافق 6 رجب1437هـ(

فهرس اللائحة
الصفحةالمادة والموضوعالجزء والفصل

21-65فصول ومواد اللائحة التنفيذيةالجزء الأول

 المـادة 1: مرجعيات اللائحة القانونيةالفصل الأول
وتعريف المصطلحات الواردة باللائحة

27-22

المواد 2-4 : أهداف وأقسام الأرشيف الفصل الثاني
الوطني

29-27

المواد 5 - 11: تنظيم وحفظ الوثائق لدى الفصل الثالث
الجهات الحكومية

34-29

34-38المواد 12-18: إدارة الوثائق وأرشفتهاالفصل الرابع
المواد 19-20: نظام الوثائق الجارية الفصل الخامس

والوسيطة
41-39

41-49المواد 21-33: جرد وتصنيف الوثائقالفصل السادس
49-51المواد 34-39: خطة حفظ الملفاتالفصل السابع
51-55المواد 40-48: تحويل الملفاتالفصل الثامن
55-57المواد 49-53: إتلاف أو إعدام الوثائقالفصل التاسع
57-59المواد 54-55: الإطلاع على الوثائقالفصل العاشر

59-63المواد 56-66: الأرشفة الإلكترونيةالفصل الحادي عشر
المادة 67: الخدمات المدفوعة الأجر في الفصل الثاني عشر

الأرشيف الوطني
63

63-65المواد 68-73: أحكام ختاميةالفصل الثالث عشر
69-95فهرس الملاحقالجزء الثاني
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الملاحق رقم )1( إلى رقم 
)15(

نماذج إدارة الوثائق من رقم )1( إلى رقم 
)15(

88 - 96

وثيقة الأمر الملكي السامي رقم 31 لسنة الملحق رقم )16(
2015

90-89

وثيقة القانون رقم 16 لسنة 2014 بشأن الملحق رقم )17(
حماية معلومات ووثائق الدولة

95-91

الفصل الأول: مرجعيات اللائحة القانونية
وتعريف المصطلحات الواردة باللائحة

المــادة  إلــى  الأولــى  المــادة  مــن  المــواد  الســامية تحــت  الملكيــة  للأوامــر  تنفيــذا 
ــم  الخامســة في وثيقــة الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظي
الأرشــيف الوطنــي لمملكــة البحريــن، وعلــى مرجعيــة الأمــر الملكــي الســامي رقــم 18 
لســنة 2008 بإنشــاء مركــز عيســى الثقــافي والأمــر الملكــي الســامي رقــم 4 لســنة 
2015 القاضــي بتعديــل بعــض أحــكام الأمــر الملكــي الســامي رقــم 18 لســنة 2008 
علــى التوالــي، ومــع اعتمــاد موجهــات القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة 
ــة حقــوق  ــم 22 لســنة 2006 بشــأن حماي ــون رق ــة، والقان ــق الدول معلومــات ووثائ
المؤلــف والحقــوق المجــاورة وتعديلاتــه، ومــع الالتــزام بأحــكام المنصــوص عليهــا في 
قانــون الخدمــة المدنيــة ولائحتــه التنفيذيــة واللائحــة الماليــة الســارية في مركــز 
عيســى الثقــافي، وعلــى مرجعيــة المــواد المنصــوص بهــا في وثيقــة النظــام الأســاس 
للأرشــيف الوطنــي التابــع لمركــز عيســى الثقــافي لســنة 2016،تم وضــع اللوائــح 
الداخليــة اللازمــة لتســيير شــئون الأرشــيف الوطنــي الفنيــة والإداريــة الآتيــة تحــت 
مُسَــمى )اللائحــة الفنيــة التنفيذيــة العامــة للأرشــيف الوطنــي التابــع لمركــز عيســى 

الثقــافي لســنة 2016( علــى التفصيــل الآتــي: 

تعريف المصطلحات الواردة باللائحة
المادة )1(

بالكلمــات  أو  بالمصطلحــات  يقصــد  اللائحــة،  هــذه  أحــكام  وتطبيــق  قــراءة  في 
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ــص  ــم يقتضــي ســياق الن ــا ل ــا، م ــن كل منه ــة قري ــي المبين ــة المعان ــارات التالي والعب
بغيــر ذلــك :-

المعاني والتفسيرالمصطلحات أو الكلمات 

مملكة البحرين.المملكة
مركز عيسى الثقافي المركز 

الملكــي الأرشيف الوطني الأمــر  نــص  في  المعنــي  الوطنــي  الأرشــيف 
.  2015 لســنة   31 رقــم  الســامي 

الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء الأمر الملكي
ــم الأرشــيف الوطنــي. وتنظي

النظــام الأســاس للأرشــيف الوطنــي التابــع لمركــز النظام الأساس
لســنة2016. الثقــافي  عيســى 

اللائحــة الفنيــة التنفيذيــة العامــة للأرشــيف الوطنــي اللائحة
التابــع لمركــز عيســى الثقــافي لســنة 2016.

مجلس أمناء مركز عيسى الثقافي.مجلس الأمناء
رئيس مجلس أمناء مركز عيسى الثقافي.رئيس المجلس
مجلس إدارة مركز عيسى الثقافي.مجلس الإدارة

المديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي والمســئول المدير التنفيذي 
الوطنــي. الأرشــيف  عــن  الأول 

المديــر الموظف المكلف مكتــب  مــن  المكلــف  الأرشــيفي  الموظــف 
الأرشــيف  في  المهنيــة  الشــئون  لإدارة  التنفيــذي 

لوطنــي. ا
المدنيــة الجهات الحكومية الخدمــات  وهيئــات  والدوائــر  الــوزارات 

البحريــن. مملكــة  لحكومــة  التابعــة 
الخاصــة الجهات الأهلية المدنيــة  الخدمــات  ودوائــر  المؤسســات 

الكائنــة في مملكــة البحريــن والتــي تطلــب استشــارات 
مــن الأرشــيف الوطنــي.
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كل وعــاء تســجيل بالكتابــة أو بالطباعــة، أو الصــورة، الوثيقة، أو الوثائق
غيــره،  أو  الصــوت،  أو  التخطيــط،  أو  الرســم،  أو 
الممغنطــة  الأشــرطة  علــى  أو  الــورق  علــى  ســواء 
مــن  ذلــك  غيرهــا  أو  الإلكترونيــة،  الوســائط  أو 
الوســائل، أو أيــة مــادة أيــا كان نوعهــا تســجل نشــاطاً 
أو معلومــات علــى أن تكــون، قــد أعــدت أثنــاء أي 
الحكوميــة  المدنيــة  الخدمــات  جهــات  أعمــال  مــن 
والأهليــة بالمملكــة، أو قــد وردت لأي وحــدة إداريــة 
ودخلــت ضمــن إجراءاتهــا، أو قــد احتفظــت بهــا أي 
وحــدة إداريــة مــن أجــل محتوياتهــا، أو توضــح عمــاً 
أو ســجلت ضمــن  إداريــة،  وحــدة  أي  أعمــال  مــن 
محتويــات الأرشــيف الوطنــي، أو يــرى ويقــرر أي مــن 
ــافي أو الموظــف  ــز عيســى الثق ــذي لمرك ــر التنفي المدي
المكلــف بشــئون الأرشــيف الوطنــي أو مديــر الوحــدة 
الإداريــة المنشــأة لهــا أو المرســلة إليهــا أو المحفوظــة 
بهــا بأنهــا ذات طابــع وطنــي وقيمــة ومرجعيــة إداريــة، 

وتشــمل الوثائــق العامــة والأهليــة. 
انتهــاء قيمتهــا المرجعيــة الأرشيف بعــد  الوثائــق  أو  الوثيقــة 

أو  لهــا  المنشــأة  الجهــات  في  المحفوظــة  الإداريــة  
أو  بحثيــة،   مرجعيــة  قيمــة  وذات  إليهــا  المرســلة 
أو  الوطنــي،  الأرشــيف  المســجلة ضمــن محتويــات 
ــر التنفيــذي لمركــز عيســى  يــرى ويقــرر أي مــن المدي
الثقــافي أو الموظــف المكلــف بشــئون الأرشــيف الوطني 
بأنهــا ذات طابــع وقيمــة مرجعيــة بحثيــة، وتشــمل 

والأهليــة.   العامــة  الأرشــيفات 
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ــق بأعمــال الجهــات الحكوميــة ســواء الوثيقة العامة كل وثيقــة تتعل
في المجــال التشــريعي، أو القضائــي، أو الإداري أو 
غيــره، ويعتبــر وثيقــة عامــة كل مــا يــرد إلــى أيــة جهــة 
حكوميــة مــن مكاتبــات تدخلهــا في وثائقهــا لارتباطهــا 

بعملهــا، أو تكــون لازمــة لتســيير أعمالهــا.
هــي الوثيقــة  التــي تســتخدم بصفــة مســتمرة مــن الوثيقة الجارية

ــة المنشــأة  ــة أو الأهلي ــة الحكومي ــل موظفــي الجه قب
ــا. ــا أو المرســلة إليه له

أو الوثيقة الوسيطة الحكوميــة  الجهــة  تنتجهــا  التــي  الوثيقــة  هــي 
الأهليــة أو الوثائــق المرســلة إليهــا ويتــم الرجــوع إليهــا 
مــن قبــل موظفــي هــذه الجهــة بشــكل اســتثنائي عنــد 
ــة  ــال ذات الجه ــة لتســيير أعم ــون لازم الحاجــة وتك

الحكوميــة أو الأهليــة.
أو الوثيقة الدائمة  الحكوميــة  الجهــة  تنتجهــا  التــي  الوثيقــة  هــي 

الجهــة،  هــذه  في  مســتخدمة  تعــد  ولــم  الأهليــة 
ويتعــن نقلهــا إلــى الأرشــيف الوطنــي وفقــا لأحــكام 
الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 والنظــام 
العامــة  التنفيذيــة  الفنيــة  واللائحــة  الأســاس 
الثقــافي  عيســى  لمركــز  التابــع  الوطنــي  للأرشــيف 

 .2016 لســنة 
للمملكــة، الوثيقة الوطنية الوطنيــة  بالمصالــح  تتعلــق  وثيقــة  كل 

والمأثــورات  الوطنــي،  وأمنهــا  العليــا  وبسياســتها 
المملكــة. في  أثرهــا  لهــا  التــي  الثقافيــة 

مجموعــة الوثائــق التــي تتضمــن معلومــات ذات قيمــة الوثائق التاريخية
كافــة  في  والاجتماعــي  التاريخــي  العلمــي  للبحــث 

المجــالات.
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كل وثيقــة تكــون مملوكــة للأشــخاص أو للمؤسســات الوثيقة الخاصة
بهــم  أو متعلقــة  الأهليــة ملكيــة خاصــة  والجهــات 

وينطبــق عليهــا وصــف الوثيقــة الوطنيــة.
المــادة المعلوماتيــة التــي يقــوم المركــز بجمعهــا مشــافهة الأرشيف الشفوي

بالكتابــة،  أو  بالصــورة،  أو  بالصــوت،  وتســجيلها 
اســتكمالا لمعلومــات غائبــة أو لــم تــدون أصلا، وتضم 
إلــى مقتنيــات الأرشــيف الوطنــي ضمــن الوثائــق بعــد 

توثيقهــا بشــكل رســمي.
حفــظ  وحدة الوثائق و  إدارة  عــن  المســئولة  التنظيميــة  الوحــدة 

الحكوميــة. الجهــة  وثائــق 
نقــل الوثائــق والملفــات التــي لــم تعــد قيــد الاســتعمال تحويل الوثائق

ثــم  ومــن  الوثائــق  وحــدة  إلــى  العمــل  أماكــن  مــن 
أحــكام  وفــق  وذلــك  والوطنــي  الوســيط  الأرشــيف 
القانــون بالأمــر الملكــي الســامي والنظــام الأســاس 

التنفيذيــة. واللائحــة 
هــو حــاوي مجموعــة الوثائــق التــي تتعلــق بموضــوع الملف

واحــد.
ــق والمســتندات الملف المفتوح أو النشط ــى الوثائ ــوي عل ــذي يحت ــف ال هــو المل

ــة في تزامــن  ــق إضافي ــراء بوثائ ــل للإث ــة القاب الجاري
مــع اســتمرار العمليــة الإداريــة المتعلقــة بالغــرض مــن 

إنشــائه.
هــو الملــف الــذي لــم تعــد الوثائــق التــي يحتــوي عليهــا الملف المغلق

وانتهــت  لتســيير أعمــال الجهــة الحكوميــة  لازمــة 
ــا. ــة به ــة المتعلق الإجــراءات الإداري

حمايــة حفظ الوثائق شــأنها  مــن  التــي  الإجــراءات  مجموعــة 
الظــروف  بتوفيــر  وحفظهــا  التلــف  مــن  الوثائــق 
وتدابيــر الأمــن والســامة المناســبة وفــق المواصفــات 

والعالميــة. العلميــة 
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مركز الأرشيف 
الوسيط

وتصنيــف  وتقييــم  وتطهيــر  تجميــع  مركــز  هــو 
الأرشــيفات  مــن  المحولــة  الوثائــق  مجموعــات 

 . لمصلحيــة ا
مستودع الأرشيف 

الوطني
هــو المبنــى المتخصــص لحفــظ مجموعــات الوثائــق 
الأرشــيفية ذات القيمــة العلميــة والمنتهيــة قيمتهــا 
الوســيط  مــن مركــز الأرشــيف  الإداريــة والمحولــة 

للحفــظ الدائــم في الأرشــيف الوطنــي.
الجهــات الإتلاف  تتخذهــا  التــي  الإجــراءات  مجموعــة 

الحكوميــة بعــد موافقــة الأرشــيف الوطنــي للتخلــص 
العلمــي  للبحــث  القيمــة  عديمــة  الوثائــق  مــن 

والتاريخــي.
لجنة تقييم وإتلاف الوثائق بالأرشيف الوطني.اللجنة

الفصل الثاني: أهداف وأقسام الأرشيف الوطني
المادة )2(

ــات  ــراث والموروث ــرة الت ــام ذاك ــل مق ــي في أن تمث تتلخــص رســالة الأرشــيف الوطن
ومســتودع مجموعــات الأرشــيف لمملكــة البحريــن وتيســير الإطــاع علــى مرجعياتهــا 
لتوظيفهــا في اتخــاذ القــرارات الإداريــة الأنســب والمســتندة علــى الاسترشــاد الأمثــل 
بالســوابق في التــراث الإداري للخدمــة المدنيــة، فضــاً عــن المســاهمة في الارتقــاء 
بالبحــث العلمــي المبتكــر وفي تأصيــل وترســيخ قيــم الانتمــاء والتفانــي الوطنــي 
وخدمــة المجتمــع في مملكــة البحريــن، وعليــه يقــوم الأرشــيف الوطنــي بجمــع 
وتنظيــم وحفــظ الوثائــق الأرشــيفية وتيســير وســائل مُطالعَاتِهــا وذلــك اســتناداً 
علــى فقــرة المقدمــة والأوامــر المنصــوص موادهــا تحــت الرقــم مــن المــادة الأولــى إلــى 
المــادة الخامســة في القانــون بالأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 القاضــي 
بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي، وأحــكام المــواد الــواردة في وثيقتــي النظــام 

ــي 2016 وهــذه اللائحــة. الأســاس للأرشــيف الوطن
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المادة )3(
تنفيــذاً لفقــرة المقُدمــة والأوامــر المنصــوص موادهــا تحــت الترقيــم مــن المــادة الأولى 
إلــى المــادة الخامســة في القانــون بالأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 
القاضــي بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي وأحــكام المــواد الــواردة في وثيقتــي 
أهــداف  تتلخــص  اللائحــة،  الوطنــي 2016 وهــذه  النظــام الأســاس للأرشــيف 
الأرشــيف الوطنــي مملكــة البحريــن، في تجميــع الوثائــق العامــة ورعايتهــا ويتــم 
ذلــك بأرشــفتها علــى المنهــج العلمــي التطبيقــي بمــا في ذلــك تصنيفهــا وفهرســتها 

ــا.  ــام به ــع الوعــي الع ــل رف ــا ونشــرها وتفعي وإعــداد كشــافاتها وحفظه
الوطنــي مــن عــدد 5 أقســام مهنيــة هــي قســم الأرشــيفات  يتألــف الأرشــيف 
الحكوميــة والجهــات العامــة، وقســم الأرشــيف الوســيط، وقســم الأرشــيف الدائــم، 
ثــم قســم الأرشــفة الإلكترونيــة، وقســم خدمــات الباحثــن الــذي يشــكل وظائفهــا 
البوابــة الأوحــد لتقــديم رســالة الأرشــيف الوطنــي في خدمــات المجتمــع، كمــا يجــوز 

ــاء.  اســتحداث إدارات أو أقســام أخــرى بعــد موافقــة مجلــس الأمن

يعمــل كل قســم مــن أقســام الأرشــيف الوطنــي بموجــب حزمــة واضحــة مــن  	
الوصــف الوظيفــي يتــم وضعهــا علــى ضــوء المســئوليات المنوطــة والأهداف المنشــودة 
منهــا علــى وجــه التحديــد ومــن أهــداف تأســيس الأرشــيف الوطنــي عمومــاً، ويقــوم 
ُــكَلفَ بــإدارة شــئون الأرشــيف الوطنــي بإعــداد وتعديــل حِــزَم  مكتــب الموظــف المـ
الوصــف الوظيفــي لهــا، ليتــم تطبيقهــا بعــد اعتمادهــا مــن لــدن المديــر التنفيــذي 
لمركــز عيســى الثقــافي، وتــؤول مســئولية مراقبــة تنفيذهــا وترشــيدها لرؤســاء 

ــي.  ــى التوال ــي عل ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطن الأقســام وللموظــف المـ

ُــنتدَب بــكل قســم مــن الأقســام الخمســة  هــذا وينتســب أو يلتحــق أو يـ 	
ُــنتدَبين مــن مَواقــع  المذكــورة كادر مهنــي مــن الجامعيــن أو مــن الموظفــن المهنيــن المـ
الِخدمــة المدنيــة المختلفــة يتبايــن عددهــم تبعــاً لمراحــل مُتطََلبــات العَمــل في كلٍ 
منهــا. ويســتوجب إلحاقهــم بوحــدات الأرشــيف الوطنــي بعــد توعيتهــم بقيمــة 
العَمــل في مجــال الأرشــيف عَـــبرَ جُرعَــاتٍ مــن التدريــب النظــري والعَمَلــي التطبيقي 
في مجــال إدارة الأرشــيف وخدمــات مرافــق المعلومــات، كمــا يلُحَــقُ بالأرشــيف 
الوطنــي أيضــاً، كادر تقنيــة معلومــات مهنــي مُتخصــص في البرمجيــات وتأمــن 
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َــمَة الوســائل المسُــاعدة  خــادم الشــبكة الإلكترونيــة، تنحصــر مهامــه في تيســير أرَقـ
ُــستحَدَثة في  لاســترجاع بيانــات ومحتويــات الأرشــيف وتفعيــل مَواكبــة التقنيــات المـ
إدارة الأرشــيف. كمــا يعُتمَــد تعيينهــم ومكافآتهــم وفقــاً لقانــون ولوائــح الِخدمــة 

المدنيــة ونظــام الإجــراءات الماليــة الســارية في مركــز عيســى الثقــافي.

المادة )4(
تتلخــص رؤى الأرشــيف الوطنــي في أن يقــوم مَقــامَ الذَاكــِـرة للتــراث والموروثــات 
ومســتودع الثــراء الأرشــيفي الواســع لمملكــة البحريــن، وعليــه يلتــزم الأرشــيف 
بيانــات  لاســترجاع  المسُــاعدة  المهنيــة  الفنيــة  الوســائل  كافــة  بإعــداد  الوطنــي 
مقتنياتهــا الأرشــيفية علــى المنهــج العلمــي المســتوحى مــن علــوم إدارة الأرشــيف 
ومصــادر المعلومــات عمومــاً، ويتــم تقييــم طُــرق تأمــن وحِفــظ وتنظيــم وإيــداع 
الأرشــيف فيــه بشــكلٍ دوري وفــق الُخطــة التــي تحددهــا إدارة الأرشــيف الوطنــي 
لهــذا الغــرض، وترفــع التوصيــات بشــأنها للمديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي 

لإقرارها والعمل بُمـقـتضَاها.	

الفصل الثالث: تنظيم وحفظ الوثائق لدى الجهات الحكومية
المادة )5(

مــع مُرَاعــاة مــا ورد في مــواد القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات 
ووثائــق الدولــة، تنشــأ بــكل جهــة حكوميــة وحــدة أرشــيف تتولــى إدارة الوثائــق 
ــاً للقواعــد  ــي وفق ــع الأرشــيف الوطن ــك بالتنســيق م ــة وذل ــذه الجه والأرشــيف به
والنظــم والإجــراءات التــي يعتمدهــا الأرشــيف الوطنــي لإدارة الوثائــق الجاريــة 
والوســيطة وإجــراءات التحويــل والحفــظ والإتــاف، وتكــون مهــام هــذه الوحــدة 

ــي:- كالآت

1.5. جرد الوثائق والملفات وقيدها في سجل مخصص لذلك.
2.5. تطبيق منهجية تصنيف الوثائق المنصوص عليها في هذه اللائحة.

3.5. تطبيق منهجية خطة حفظ الملفات المنصوص عليها في هذه اللائحة.
4.5. الإشراف على الأعمال المتعلقة بالمرَُاسَلات الداخلية والخارجية.
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5.5. تقــديم المسُــاعدة لموظفــي الجهــة الحكوميــة بشــأن تطبيــق قواعــد تنظيــم 
الوثائــق المقــررة في هــذه اللائحــة.

6.5. تقــديم المسُــاعدة الفنيــة لموظفــي الجهــة الحكوميــة في عمليــة تحويــل الوثائــق 
إليها.

ُــستوَدع المخصــص وإتاحتهــا للوحدات  7.5. إدارة الوثائــق الوســيطة وإيداعهــا في المـ
المــُـنشِئة لهــا عنــد الطلب.

الوســيط  الأرشــيف  مركــز  إلــى  الأرشــيفية  أو  الدائمــة  الوثائــق  تحويــل   .8.5
. الوطنــي  والأرشــيف 

ِـــجَان إتــاف الوثائــق وفقــاً لأحــكام هــذه اللائحــة بالتنســيق مــع  9.5. المشَُــارَكة في ل
ــق الــازم مــن الأرشــيف  ــى التصَدي مركــز الأرشــيف الوســيط وبعــد الحصــول عل

الوطنــي.

المادة )6(
 مــع مُرَاعــاة مــا ورد في مــواد القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات 
ــا  ــة والســامة اللازمــة لوثائقه ــة الحماي ــة، تؤمــن الِجهــات الحكومي ــق الدول ووثائ
طيلــة مــدة احتفاظهــا بتلــك الوثائــق وذلــك بالتنســيق مــع مركــز الأرشــيف الوســيط 

والأرشــيف الوطنــي مــع مُرَاعــاة الإجــراءات اللازمــة لذلــك ومــن بينهــا الآتــي:-
1.6. اختيــار مــكان أو مســتودع لحفــظ الوثائــق يجنبهــا أخطــار الفيضانــات وانزلاق 

التربة.
2.6. أن يكــون المــكان المخصــص للحفــظ بعيــداً عــن مصــادر الحريــق ومجهــزاً 

بوســائل الإطفــاء المناســبة.
ــة، وســعته مطابقــة لحفــظ  ــد التهوي 3.6. أن يكــون المــكان المخصــص للحفــظ جي
الوثائــق مــع توفــر مســاحة ســعة احتياطيــة لمقابلــة توقعــات نمــو وازديــاد الوثائــق، 

ومجهــزاً بوســائل الإنــارة الأنســب، وأبــواب مؤمنــة. 
بأرفــف حديديــة أو أرفــف حديديــة حاويــات  4.6. أن يكــون المســتودع مــزوداً 

أرشــيف متحركــة، ونظــام تكييــف هــواء، ونظــام مُراقبــة الدخــول والخــروج.
5.6. أن يكــون المســتودع مــزوداً بمــا قــد يســتحدث مــن وســائل تأمــن ســامة 

الوثائــق.
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المادة )7(
يتعــن أن يكــون موقــع الأرشــيف الوســيط المنُشــأ في الجهــة الحكوميــة مخصصــاً 
لحفــظ الأرشــيف فقــط، وأن تتوفــر فيــه مســاحات لتخزيــن الوثائــق والمطالعــة 

ــي :- ــن الأرشــيف الآت ــل الأرشــيفيين، ويشــترط في مســاحات تخزي ولعم
الموقــع  نتائــج فحــص تربــة  علــى  يتــم اختيــار موقــع المخــزن اســتناداً  1.7. أن 
والدراســات اللازمــة وأن يكــون بعيــداً عــن ممــرات الجمهــور واحتمــالات المخاطــر 
ــى خارطــة توحــي بانفصــال المخــزن عــن ســاحات العمــل  ــاء عل ــم البن الأخــرى ويت

والمكاتــب. 
2.7. ألا يتجاوز مساحة كل قاعة من قاعاته عن 200م2 وارتفاعها عن 2.50م2 

3.7. ألا تتجــاوز طاقــة الحمولــة الأرضيــة لمســتودع الأرشــيف عــن 900 كلجم للمتر 
المربــع للأرفــف الحديديــة الثابتــة، 1100 كلجــم للمتــر المربــع للأرفــف الحديديــة 

حاويــات أرشــيف المتحركــة .
4.7. ألا يتجــاوز علــو الــرف 2.20م، وأن تكــون قاعدتــه مُرتفعــةً عــن ســطح الأرض 

بحوالي 10ســم.
5.7. ألا تكون الأرضية حَاملةً للغبار.

6.7. أن تكــون الجــدران والأبــواب عَازِلــة ومُضَــادة للحريــق، ومُحَكمَــةِ الغَلــق لتفادي 
دخــول الَحشــرات والقُوارض الضــارة بالوثائق.

7.7. أن تكون النوافذ صغيرة الحجم لتفادي دخول أشعة الشمس.
8.7. ألا تتجــاوز قــوة الإنــارة داخــل المخــزن LUX 150، ويفضــل اســتخدام بطاريــات 

الإضــاءة المحمولــة أو الإنــارة الموضعيــة أو نظــام الإنــارة المؤقتــة الآلــي. 
9.7. الاهتمــام بالمواظبــة علــى دورات التنظيــف بشــكلٍ راتــب علــى أن تبُاَشَــر 

بواســطة عمَالــة مُدربــة وباســتخدام الوســائل ومــواد التنظيــف المناســبة.
10.7. أن يتــم تركيــب نظــام تكييــف الهــواء داخــل المخــزن لضبــط درجــات الحــرارة 
ونســبة الرطوبــة حســب نــوع أوعيــة الوثائــق علــى النحــو المبــن في الجــدول التالي:-
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جدول1: جدول متابعة ضَبط درجة الحرارة 
ونسبة الرطوبة حسب أنواع أوعية الوثائق

الرطوبة المثلى)%(الحرارة المثلى)C(نوع وعاء الوثائق
55 ± 185 ± 2الورق

25- 6 ± 2الأفلام الملونة
35 ± 175 ± 1الأفلام )اسود وابيض(

40 ± 175 ± 2الأشرطة السمعية
الصور الفوتوغرافية 

)أسود وأبيض(
1 ± 125 ± 35

الفوتوغرافيــة  الصــور 
بالألــوان

1 ± 55 ± 35

40 ± 185 ± 1الأوعية الالكترونية

المادة )8(
على الجهات الحكومية الالتزام بالآتي:-

1.8. يجــب علــى الجهــات الحكوميــة عمــل متابعــة دوريــة لظــروف حفــظ الوثائــق 
وحالتهــا في وحــدة الوثائــق وعمــل المعالجــة اللازمــة لأي وثيقــة تكــون عرضــة للتلــف 

أو الضــرر وذلــك بالتنســيق مــع الأرشــيف الوطنــي.
ــة  ــي بإقام ــع الأرشــيف الوطن ــة بالتنســيق م ــة الحكومي ــوم الجه 2.8. يجــب أن تق
دورات تدريبيــة وورش عمــل لموظفيهــا المعنيــن بحفــظ الوثائــق وإمكانيــة عمــل 

ــف. ــون عرضــة للتل ــي تك ــة الت ــة للوثيق المعالجــات اللازم
ــة بالتنســيق مــع الأرشــيف الوطنــي خطــة  3.8. يجــب أن تضــع الجهــات الحكومي
لمواجهــة حــالات الطــوارئ، أو الظــروف الاســتثنائية التــي تهــدد ســامة الوثائــق.

المادة )9(
علــى الجهــة الحكوميــة أن تتخــذ تدابيــر احترازيــة لمنــع وقــوع الحريــق وإبــاغ 
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الموظفــن بهــذه التدابيــر مثــل:-
1.9. حظــر التدخــن قطعيــاً في قاعــات حفــظ ومعالجــة الوثائــق والإطــاع عليهــا، 
وذلــك عبــر تعليمــات صــادرة عــن الســلطة المختصــة تعمــم علــى جميــع الموظفــن 

والمتواجديــن.
ُــخَلفَات والنِفَايــات والأوراق بصفــة مُســتمرة ومُنتظمــة، كمــا يحُظَــر  2.9. إزالــة المـ

تكديســها أو تشــوينها داخــل مبنــى الأرشــيف أو بالقــرب منــه.
المادة )10(

 علــى الجهــة الحكوميــة عنــد حــدوث حريــق في مــكان حفــظ الوثائــق أن تقــوم 
مباشــرة بالآتــي:-

1.10. إطلاق صفارات الإنذار.
2.10. إغلاق الأبواب لمنع انتشار الحريق إلى غرف أو مناطق مجاورة.

3.10. المسُارعة إلى إطفاء الحريق بوسائل الإطفاء المتاحة.
4.10. إبــاغ إدارة الدفــاع المدنــي وخدمــات الطوارئ الأخرى كالإســعاف والشــرطة 

وغيرهما.
5.10. البــدء بإخــاء الوثائــق المهمــة والأجهــزة الحاملــة للمعلومــات الإلكترونيــة 

مــن المبنــى.
6.10. جــرد الوثائــق بعــد إطفــاء الحريــق لبيــان المتضــرر منهــا والتالــف وفــق 
ــوذج. ــن النم ــي بصــورة م ــرض وإخطــار الأرشــيف الوطن ــذا الغ ــد له ــوذج المع النم

المادة )11( 
يجــب أن تعُِــد الجهــات الحكوميــة، بالتنســيق خطــة لتفََــادي الكــوارث بالتنســيق مــع 

المركــز تشــتمل علــى الآتــي:-
1.11. تحديــد الأخطــار المتوقعــة ســواءً بســبب تصميــم المبنــى أو بســبب الطبيعــة أو 

بســبب فعــل الغيــر.
تقديــرات  وإدراجهــا ضمــن  كارثــة  أي  لمواجهــة  تقديريــة  إعــداد موازنــة   .2.11

المعتمــدة. الموازنــة 
3.11. بحــث أســباب الكــوارث المتوقعــة، ومحاولــة إيجــاد حلــول للقضــاء علــى 

لمواجهتهــا. الفَعَالــة  والطــرق  أســبابها 
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4.11. مُعالجة الآثار الناجمة عن الكوارث.
5.11. إجراء تدريبات على هذه خطة الكوارث بشكل دوري.

الفصل الرابع: إدارة الوثائق العامة وأرشفتها
المادة )12( 

تتميز الوثيقة العامة بالخصائص الآتية:-
وتكــون في  الأشــكال  مــن  ذلــك  غيــر  أو  الكترونــي  أو  ورقــي  شــكل  ذات   .1.12

شــتى. موضوعــات 
2.12. توُظــف كأداة للإثبــات وتسُــتخَدم كدليــل وبرهــان بالُحجــة والإثباتيــة في 

بياناتهــا.
3.12. تكون غالباً في صورة نموذج معروف مسبقا.

4.12. يتم انتقاء وتدوين بياناتها بعناية.
5.12. تتميز بالوضوح وسهولة الرجوع إليها.

6.12. تكون صادرة عن جهة حكومية أو وردت إليها وترتبط بعملها.
7.12. تكون ذات موضوع محدد.

8.12. تتميــز معلومــات البيانــات فيهــا بالمرجعيــة الموثقــة ذات القيمــة العلميــة 
المفيــدة في التأريــخ والبحــث العلمــي.

المادة )13(
1.13. الوثيقــة العامــة هــي ملــك وطنــي عــام للمملكة لا يجــوز إتلافها إلا في الحدود 
المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة، كمــا لا يجــوز الحجــز عليهــا أو التصــرف فيهــا 
أو تملكهــا أو حيازتهــا أو إي اكتســاب منهــا مــن دون مقتضــى مــا ورد في هــذه 

اللائحــة.
2.13. يجــب علــى كل موظــف المحافظــة علــى الوثائــق العامــة التــي في عُهدَتِــه 
ــة عمــل أخــرى  ــى جه ــه إل ــه أو انتداب ــد نقل ــه عن ــة عمل ــى جه ــزم بتســليمها إل ويلت
أو انتهــاء خدمتــه ويتــم تســليم الوثائــق بموجــب محَضَــر تســليم يتضمــن كشــفاً 
َــحضَر مــن قِبــلِ المسَُــلم  بالوثائــق والملفــات التــي قــام بتســليمها، ويتــم توقيــع هــذا المـ

والمسُــتلَم والرئيــس المبُاشــر.
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3.13. تدون بيانات الوثائق التي يتســلمها الأرشــيف الوطني في الســجل المخصص 
لذلــك، علــى أن تشــتمل كحــد أدنــى علــى البيانــات التاليــة: عنــوان الوثيقــة والجهــة 
الصــادرة عنهــا، وتاريــخ الوثيقــة وتاريــخ التســليم، واســم مســلم الوثيقــة، واســم 

مســتلمها، واســم الرئيــس المباشــر في المركــز.
ُــوز أو يحَتفَِــظ أو يجَــد وثيقــة عـــامة أن يقــوم بتســليمها إلــى  4.13. علــى كل مــن يحَـ

الأرشــيف الوطنــي بصــرفِ النظــر عــن الطريقــة التــي آلــت بهــا إليــه.
ــؤول إلــى الأرشــيف الوطنــي وثائــق أي جهــة حكوميــة تم خصخصتهــا، أو  5.13. تَ

جــرى إلغاؤهــا، مــا لــم تســند مهامهــا واختصاصاتهــا إلــى جهــة أخــرى.

المـادة )14(
1.14. يتعــن علــى كل مــن يمتلــك وثيقــة تتعلــق بالمصالــح الوطنيــة للمملكــة أو 
بسياســاتها العليــا وبأمنهــا الوطنــي، أو يمتلــك تســجيلات للمأثــورات الثقافيــة 
والموروثــات أو التــراث المتعلقــة بالمملكــة بصــرف النظــر عــن طريقــة حيازتــه لهــا أن 
يقــوم بتســليمها أو تســليم صــورة طبــق الأصــل منهــا إلــى الأرشــيف الوطنــي وفــق 
الضوابــط الآتيــة:- أن يقــوم بتســليمها مــن تلقــاء نفســه أو بنــاء علــى طلــب كتابــي 
مــن الأرشــيف الوطنــي، وأن يســلم اصــل الوثيقــة أو صــورة منهــا وفقــاً لمــا يقــرره 
الأرشــيف الوطنــي، وأن يتبــع مالــك الوثيقــة أو المســئول عنهــا تعليمــات الأرشــيف 
الوطنــي بشــأن الحفــاظ عليهــا حتــى انتهــاء عمليــة اســتلام الأرشــيف الوطنــي لهــا.
2.14. إذا اقتضــى أمــر اســتلام وتســليم الوثائــق الخاصــة لديهــا بالمقابــل المــادي، 
يقــوم الأرشــيف الوطنــي بتقديــر التعويــض المناســب لمالــك الوثيقــة وفــق موجهــات 

هــذه اللائحــة شــرط أن تكــون الوثيقــة قــد آلــت ملكيتهــا إليــه بطريــق مشــروع.
3.14. يراعــى الأرشــيف الوطنــي عنــد تقديــر التعويــض المناســب المشــار إليــه في 
ــا(،  ــة أو صــورة عنه ــة المســلمة )أصلي ــة الوثيق ــي:- حال ــرة 2.14. أعــاه الآت الفق
ونــدرة الوثيقــة وأهميتهــا للبحــث العلمــي والتاريخــي، والمصلحــة الوطنيــة وأهميتهــا 
ــا بالأشــخاص الطبيعيــن وعائلاتهــم، والقيمــة  ــخ المملكــة، واتصاله بالنســبة لتاري
التراثيــة، أو المــوروث الثقــافي الــذي تشــتمل عليــه، والجهــد المبــذول في الحصــول 

عليهــا.
4.14. يجــوز للمديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي بنــاء علــى مذكــرة مــن الموظف 
المــُـكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي قبــول أي وثيقــة أخــرى لا ينطبــق عليهــا وصــف 
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ــى مــا رأى أن هــذه  الوثيقــة الخاصــة الموضــح في الفقــرة 3.14. أعــاه كامــاً، مت
الوثيقــة مُفيــدة للبحــث العلمــي والتاريخــي أو تتعلــق بالمصلحــة الوطنيــة. 

المـادة )15(
1.15. التزامــاً بتطبيــق مــواد القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات 
ووثائــق الدولــة، تكــون كل جهــة حكوميــة مســئولة عــن وثائقهــا منــذ نشــأتها إلــى أن 

يتــم تحويــل هــذه الوثائــق إلــى الأرشــيف الوســيط أو الأرشــيف الوطنــي.
2.15. يقــوم الأرشــيف الوطنــي بوضــع ومتابعــة تنفيــذ خُطَــط وسياســات وإجراءات 
نظــام إدارة الوثائــق العامــة الجاريــة والوســيطة بالجهــات الحكوميــة بمــا يتوافــق 
مــع القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة والنظــام 
وأفضــل  القياســية  والمواصفــات  المملكــة  وتشــريعات  اللائحــة  وهــذه  الأســاس 

الممارســات العالميــة.

المـادة )16(
لغايــات تطبيــق أحــكام هــذه اللائحــة يتــم تصنيــف الوثيقــة العامــة بحســب المراحــل 

الزمنيــة التــي تمــر بهــا كالأتــي:-
1.16. الوثائــق الجاريــة: تعتبــر الوثيقــة في هــذه المرحلــة وســيلة للعمــل اليومــي، إذ 
ُــنشئة للوثيقــة  ــى الجهــة المـ ــر، وعل ــة للتغي ــة الملفــات تبقــى مفتوحــة وقابل أن أغلبي

مُرَاعــاة الآتــي:- 
1.1.16. اختيــار الوعــاء المناســب عنــد إنشــاء الوثائــق والملفــات علــى افتــراض أن 
يكــون مصيرهــا النهائــي الحفــظ الدائــم؛ وذلــك باختيــار ورق عالــي الجــودة وخالــي 

مــن المــواد الحمضيــة التــي تؤثــر في عمرهــا الافتراضــي.
2.1.16. اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة والمتعلقــة بنوعيــة الأوعيــة والبرمجيــات عنــد 
َــكِن مــن قراءتهــا وحفظهــا علــى المــدى الدائــم. إنشــاء الوثائــق الإلكترونيــة بمــا يُمـ

3.1.16. تجميــع الوثائــق المتعلقــة بــكل موضــوع أو معاملــة في ملــف منفصــل منــذ 
بدايتــه إلــى نهايتــه، علــى أن يتــم تســجيلها باعتمــاد رمــز التصنيــف نفســه وإعــداد 
أدوات البحــث مــن فهــارس وأدلــة وقواعــد بيانــات وذلك لتســهيل متابعتهــا والرجوع 

إليهــا عنــد الحاجــة.
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إليهــا في هــذه  4.1.16. ترتيبهــا وتصنيفهــا حســب منهجيــة التصنيــف المشــار 
اللائحــة.

5.1.16. ضمان أمنها وسلامتها في الأقسام الإدارية المنشأة لها. 
6.1.16. تطبيــق قواعــد خطــة حفــظ الملفــات بشــأنها علــى النحــو المبــن في هــذه 

اللائحــة.

2.16. الوثائق الوسيطة: يراعى بشأن الوثيقة الوسيطة الآتي:-
ــة في هــذه  ــل المبين ــق حســب إجــراءات التحوي ــى وحــدة الوثائ ــا إل 1.2.16. تحويله

اللائحــة.
2.2.16. تحفــظ في قاعــات الحفــظ بالجهــة الحكوميــة وفقــا لسياســات الحفــظ 

المبينــة في هــذه اللائحــة.
3.2.16. يكــون حــق الإطــاع عليهــا لمنشــئها أو بــإذن مــن المســئول عــن الوحــدة 
ــم 31 لســنة  ــي الســامي رق ــر الملك ــي يحددهــا الأم ــا أو في الأحــوال الت المنشــئة له

2015 والنظــام الأســاس وهــذه اللائحــة.
4.2.16. يتــم إتــاف الوثائــق المصنفــة بأنهــا عديمــة القيمــة منهــا حســب الإجــراء 

المعتمــد ووفــق أحــكام هــذه اللائحــة.

3.16. الوثائــق الدائمــة: يتعــن تحويلهــا إلــى الأرشــيف الوطنــي وفقــا لأحــكام الأمــر 
الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 والنظــام الأســاس واللائحــة التنفيذيــة وفــق 
المــدة القانونيــة المقننــة في جــداول التحويــل المعتمــدة، كمــا يجــوز تحويلهــا إلــى 
الأرشــيف الوطنــي قبــل هــذا التاريــخ بنــاء علــى طلــب الجهــة الحكوميــة وموافقــة 
ـُـكَلفَ  ــن الموظــف المـ ــرة م ــى مذك ــاءا عل ــافي بن ــز عيســى الثق ــذي لمرك ــر التنفي المدي

بشــئون الأرشــيف الوطنــي.

المـادة )17(
مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة، 
يجــوز لبعــض الجهــات الحكوميــة الاحتفــاظ بوثائقهــا بعــد إغلاقهــا مــددا إضافيــة 

وذلــك بالشــروط الآتيــة:-
1.17. أن ينطبــق عليهــا الاســتثناء الــوارد في الفقــرة الأخيــرة مــن المـــادة الثانيــة في 
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الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي.  
2.17. أن تكــون مــا زالــت لازمــة بشــكل دائــم أو علــى آجــال لتســيير الأعمــال في 

ــة . ــة المعني الجهــات الحكومي
3.17. أن تكــون المــدة الإضافيــة بحــد أقصــى خمــس ســنوات قابلــة للتمديــد بنــاء 
ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي وموافقــة المديــر التنفيــذي  علــى مذكــرة الموظــف المـ

لمركــز عيســى الثقــافي.
4.17. أن يتــم التنســيق مــع الأرشــيف الوطنــي بشــأن حفظهــا وضمــان ســامتها مــع 

تســليم الأرشــيف الوطنــي قائمــة مفصلــة تشــتمل علــى هــذه الوثائق.
5.17. أن يتــم إخطــار المركــز بكشــوف الجــرد الســنوي لهــذه الوثائــق وبــأي احتمــال 

خطــر قــد يهــدد ســامة هــذه الوثائــق أو تعرضهــا للتلــف.

المـادة )18(
 يجــوز السَــمَاح لبعــض الجهــات الحكوميــة الاحتفــاظ بوثائقهــا مُــدداً تخالــف المـُـدد 

ُــعتمدة وذلــك بالشــروط الآتيــة:- المنصــوص عليهــا في جــداول التحويــل المـ
1.18. أن ينطبــق عليهــا الاســتثناء الــوارد في الفقــرة الأخيــرة مــن المـــادة الثانيــة في 

الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي.  
2.18. صــدور قــرار سِــيادي مــن مجلــس الــوزراء أو مــن السُــلطة القضائيــة بتحديــد 

هــذه الجهات.
3.18. أن تتعلــق موضوعــات الوثائــق المطلــوب اســتبقاؤها بالمصلحــة العامــة والأمــن 

الوطني.
ــي  ــد مــن 3.17 إل ــواردة في البن ــق الشــروط ال ــع في شــأن هــذه الوثائ 4.18. أن تتب

ــد 5.17 أعــاه.  البن
5.18. تســري بشــأن باقــي الوثائــق في الجهــة الحكوميــة الأحــكام المنظمــة لتحويــل 

الوثائــق وحفظهــا وإتلافهــا المشــار إليهــا في هــذه اللائحــة. 
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الفصل الخامس: نظام الوثائق الجارية والوسيطة
المـادة )19(

مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة 
الســاري، تتــم إدارة الوثائــق الجاريــة والوســيطة في الجهــة الحكوميــة وفــق نظــام 

يتــم بنــاؤه علــى الأســس الآتيــة:-
الجهــة  في  الوثائــق  لوضــع  تحليليــة  بدراســة  القيــام  الأولــي:  التدقيــق   .1.19
الحكوميــة؛ وذلــك بدراســة البيئــة الإداريــة والقانونيــة والوظيفيــة التــي تــؤدي إلــى 
ــارات  ــر الزي ــك عب ــا وذل ــا وأســاليب إدارته ــى وضعيته ــق والوقــوف عل نشــأة الوثائ

الميدانيــة لمواقــع حفــظ الوثائــق ومــن ثــم تعبئــة النمــوذج المعــد لهــذا الغــرض.
2.19. تحليــل أعمــال الجهــة الحكوميــة: الإطــاع علــى الوظائــف والنشــاطات 
والعمليــات التــي تقــوم بهــا كل وحــدة تنظيميــة مــن الوحــدات المكونــة للهيــكل 
ووفقــا  الأعمــال.  وترابــط  تسلســل  مــدى  لبيــان  الحكوميــة  للجهــة  التنظيمــي 
لنتائــج هــذه الدراســة، يتــم تحديــد القــرارات التــي يجــب أن تتخــذ بشــأن الآتــي: 
الحاجــة إلــى نشــأة الوثيقــة وعــدد نســخها واختيــار وعــاء الحفــظ المناســب لهــا، 
وتحديــد شــكل وعــاء الحفــظ مــن بــن المــادي التقليــدي أو الكترونــي أو المســتحدث، 
وصلاحيــات الإطــاع عليهــا داخليــا، وتخزيــن وحمايــة محتوياتهــا، وتحديــد مــدة 
حفظهــا، وتحويلهــا إلــى وحــدة الوثائــق، وتحديــد المســؤوليات المباشــرة في مجــال 

ــق. حفــظ الوثائ
3.19. تقييــم الأنظمــة الموجــودة: دراســة الأنظمــة المعلوماتيــة ذات الصلــة بالوثائــق 
لبيــان مــدى تأثيرهــا في عمليــات إدارة الوثائــق بالجهــة الحكوميــة والإطــاع علــى 
كل مــن ســبل تكامــل الأنظمــة الموجــودة مــع نظــام إدارة الوثائــق وتحديــث الأنظمــة 

المعلوماتيــة للتوافــق مــع احتياجــات إدارة الوثائــق.
4.19. دراســة إســتراتيجيات التجــاوب مــع متطلبــات الوثائــق: تحديــد وتنســيق 
والإجــراءات  والسياســات  الحكوميــة  الجهــة  في  الوثائــق  إدارة  اســتراتيجيات 
والمقاييــس وأدوات العمــل والآليــات اللازمــة لضمــان إدارة الوثائــق بطريقــة علميــة 

صحيحــة منــذ نشــأتها وحتــى نهايــة تداولهــا في الجهــة الحكوميــة.
5.19. وضــع التدابيــر اللازمــة: وضــع التدابيــر اللازمــة لبنــاء نظــام إدارة الوثائــق 

بمــا يتَوَافَــق مــع الأنظمــة القائمــة.
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الحكوميــة  الجهــة  في  الوثائــق  إدارة  نظــام  تقييــم  والتطويــر:  المراجعــة   .6.19
وتطويــره. إجراءاتــه  لتصحيــح 

المـادة )20(
مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة، 

يكــون حفــظ الملفــات داخــل الجهــات الحكوميــة علــى النحــو الآتــي:-
ــكل موضــوع في التصنيــف الموضوعــي الوظيفــي في  ــف ل ــح مل 1.20. يجــب أن يفت
ــم  ــه ورق ــف الخــاص ب ــف رمــز التصني ــى المل ــدون عل ــة وي ــة الحكومي ــب الجه مكات

ــف بالتسلســل. ــة في المل ــق المحمول ــام وحــدات الوثائ ــف وأرق المل
ــق  ــف الوثائ ــوى لتغلي ــورق المق ــات في حوافــظ مــن ال 2.20. يجــب أن تحفــظ الملف

وحمايتهــا مــن عوامــل التلــف.
والأشــرطة  والدبابيــس  الحديديــة  المســاكات  اســتخدام  تجنــب  يجــب   .3.20

الــورق. مــع  الكيميائــي  والتفاعــل  التحلــل  ســريعة  البلاســتيكية 
4.20. يجب أن يمنع تخريم الوثيقة الأصلية.

5.20. يجــب أن يكتــب تاريــخ فتــح الملــف وتاريــخ قفــل الملــف في المــكان المخصــص 
لــه علــى حافظــة الملــف بنــاء علــى تاريــخ أول وآخــر معاملــة أو وحــدة أرشــيفية أو 

وثيقــة محفوظــة ومدرجــة فيــه.
6.20. يجــب أن يكتــب عنــوان الملــف في المــكان المخصــص لــه علــى حافظــة الملــف 
مــع مُرَاعــاة، عــدم اســتخدام عناويــن طويلــة، و أن يكــون العنــوان مُعَبِــراً عن موضوع 
الملــف وتفــادي اســتخدام الكلمــات الغامضــة والرمــوز المبُـــهَمَة والاختصــارات غيــر 

المعروفة.
7.20. يجــب أن يتــم تدويــن بيانــات الملــف في الســجل اليــدوي أو الإلكترونــي 
)العنــوان، مُسَــمى المنُشــئ، تاريــخ فتــح الملــف، تاريــخ قفــل الملــف، رمــز التصنيــف، 

ــظ(. ــكان الحف م
8.20. يجــب أن يتــم ترتيــب الوثائــق داخــل الملــف بالتتابــع التاريخــي التصاعــدي 

منــذ تاريــخ نشــأتها أو تســلمها.
9.20. إذا كان الملــف كبيــر الحجــم يجــوز تجزئتــه علــى ألا يتجــاوز حجــم كل جــزء 
8 ســم مــع مُرَاعــاة، تشــكيل ملفــات فرعيــة حســب المواضيــع الفرعيــة أو الفتــرات 
الزمنيــة أو حســب الحاجــة، والفصــل بــن الأجــزاء بفواصــل مــن الــورق المقــوى 
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تكتــب عليهــا بيانــات الملــف الفرعــي بنفــس نمــط الملــف الأساســي.
10.20. يجــب عــدم حفــظ المســودات غيــر المفيــدة والنســخ المتكــررة في الملــف 
الأصلــي إلا إذا كانــت تحتــوي علــى معلومــات مفيــدة لــم تــدون في الوثيقة الرســمية.
11.20. يجــب وضــع فهــرس مفصــل لــكل ملــف يحتــوى علــى بيانــات الوثائــق 

الموجــودة فيــه باســتخدام النمــوذج المعــد لهــذا الغــرض.
12.20. يجــب ترقيــم الوثائــق بطريقــة مُتسَلســلة حســب ترقيــم الفهــرس مــع 
مُرَاعــاة، عــدم حَجْــب أي جــزء مــن محتويــات الوثيقــة، واســتخدام آلــة الترقيــم 

لتوحيــد شــكل الأرقــام علــى الأوراق.
َــمَدة  13.20. يجــب أن تحفــظ الملفــات في عِلــب أرشــيف حســب المواصفــات المـعُتـ

بالمركــز.
14.20. يجــب أن تحفــظ هــذه الوثائــق في أماكــن آمنــة حســب نوعيتهــا وسياســات 

الحفظ.
15.20. يجب أن يتم نسخ صور احتياطية للوثائق المهُمة والدائمة.

الفصل السادس: جـرَد وتصنيف الوثائق
المـادة )21(

مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة 
الســاري، يتــم جــرد وحصــر الوثائــق العامــة في الجهــات الحكوميــة كالآتــي:- 

َــرد ملفاتهــا ووثائقهــا في الحــالات الآتيــة:  1.21. يتعــن علــى كل جهــة حكوميــة جـ
عنــد نهايــة كل ســنة، وعنــد نقــل الوثائــق مــن مــكان حفــظ إلــى مــكان آخــر بصــرف 
النظــر عــن أســباب النقــل، وبعــد الكــوارث حتــى يتــم تقييــم درجــات الضــرر اللاحــق 

بهــذه الوثائــق.
َــرد الوثائــق بحصرهــا داخــل الملفــات التــي تحتويهــا وإعــداد قوائــم  2.21. يتــم جـ
ــك داخــل  ــم ذل ــى أن يت ــرض عل ــذا الغ ــد له ــوذج المع ــق النم ــات وف ــات الملف بمحتوي

الأقســام الإداريــة ووحــدات الأرشــيف في الجهــة الحكوميــة المعنيــة. 

المـادة )22(
مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة، 
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يتعــن علــى الجهــة الحكوميــة عنــد نقــل وتحويــل وثائقهــا مُرَاعــاة الآتــي:-
1.22. اتخاذ التدابير اللازمة للمحافظة على الوثائق أثناء عملية النقل.

2.22. نقل الوثائق بطريقة آمنة يراعى فيها حفظ سرية المحتوى.
3.22. تهيئة الوثائق للنقل بمعرفة موظفين مؤهلين لتفادي المخاطر في نقلها.

4.22. تنظيــم عمليــة النقــل لتفــادي فقــدان النظــام العــام والترتيــب الأصلــي 
للملفــات وفــق التصنيــف والترتيــب القائــم.

المـادة )23(
إضافــة إلــى مــا ورد في المـــادة الثالثــة مــن القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن 
ــة الســاري، تصنــف الوثيقــة )ســرية( في الحــالات  ــة معلومــات ووثائــق الدول حماي

ــة:- الآتي
ــك  ــد كذل ــات سياســية أو عســكرية، وتع ــى معلوم ــوى عل ــي تحت ــق الت 1.23. الوثائ
المراســات والمحــررات والرســوم والخرائــط والتصميمــات والصــور وغيرهــا مــن 

الوثائــق التــي قــد يــؤدي كشــفها إلــى المســاس بأمــن المملكــة.
2.23. الوثائــق التــي يــؤدي كشــفها إلــى المســاس بخصوصيــة الجهــة الحكوميــة أو 

الأشــخاص الطبيعيــن. 
3.23. الوثائــق المتصلــة بالمجــالات الصناعيــة مثــل بــراءات الاختراعــات، وترَكيبــات 
المواد الكيماوية، ومُخَطَطات الـمُـنتجََات وما في حُكمها أو الـمُـنتجََات الاقتصادية، 

أو الـمُـنتجََات التجارية.
4.23. الوثائــق التــي يــؤدي كَشــفَها إلــى المسََــاسِ بسُــمعَة المملكــة في الَمافــل 

الدوليــة.
5.23. أيــة وثيقــة أخــرى تصــدر عــن الجهــة الحكوميــة وتعتبرهــا ســرية أو يصــدر 

قــراراً عــن جهــة سِــيادية أو قَضائيــة باعتبارهــا ســرية.

المـادة )24(
 يكــون إطــاع الموظــف المعنــي علــى الوثائــق الســرية في الجهــة الحكوميــة، وعلــى 
تلــك الوثائــق المحفوظــة في مركــز الأرشــيف الوســيط أو في الأرشــيف الوطنــي في 
إطــارِ مــا يسُــمح بــه القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق 
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الدولــة ، والأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف 
الوطنــي والنظــام الأســاس واللائحــة التنفيذيــة وأي نظــم وأوامــر مكتبيــة نافــذة في 

الجهــة الحكوميــة أو في الأرشــيف الوطنــي.

المـادة )25(
مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة، 
يكــون تــداول الوثائــق الســرية في الجهــة الحكوميــة وتلــك المحفوظــة في مركــز 

ــي:- ــى النحــو الأت ــي عل الأرشــيف الوســيط أو المودعــة في  الأرشــيف الوطن
1.25. يجــب توثيــق جميــع الوثائــق التــي تتضمــن معلومــات ســرية والمصنفــة بأنهــا 
ســرية منــذ نشــأتها بــأن يوضــع عليهــا ختــم معتمــد يحمــل مصطلــح )ســري( 

بوضــوح. 
2.25. يجــب أن تحفــظ الوثائــق الســرية في قاعــة أو في مســتودع أو في خزانــة 

مُخَصَصَــة لهــذا الغــرض.
ــع  ــك بتســجيل جمي ــة الســرية وذل ــداول الوثيق ــع ت 3.25. يجــب إنشــاء نظــام لتتب

المعَُامَــات الطارئــة علــى كل وثيقــة.
4.25. يجــب اتخــاذ جميــع الإجــراءات التــي تكفــل للموظــف المعنــي بالإطــاع علــى 

الوثيقــة الســرية شــخصياً وليــس غيــره.
ــرك  ــى الوثيقــة الســرية بعــدم ت ــي بالإطــاع عل ــزام الموظــف المعن 5.25. يجــب الت

ــر. ــاول الغي الوثيقــة في متن
6.25. يجــب وضــع وتطبيــق نظــام للتحكــم في النســخ والتصويــر يحــدد عدد النســخ 
أو الصــور لــكل وثيقــة ســرية وتحديــد الوحــدات والموظفــن المعنيــن بالإطــاع علــى 

الوثيقة الســرية.
7.25. يجــب أن يلتــزم الموظــف المعنــي بالُمَافَظَــةِ علــى ســرية الوثيقــة طــوال فتــرة 
خدمتــه وبعدهــا، وفقــاً لأحــكام القانــون بالأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 
2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي والنظــام الأســاس واللائحــة التنفيذيــة.
8.25. يجــب أن يكــون الموظــف المعنــي بحفــظ أو بالإطــاع علــى الوثائــق الســرية 

مســئولاً ومقــدراً لمــا قــد يترتــب عــن تسَــريبِ مُحتواهــا أو تسَــريبِ جــزء منهــا.



اللائحة الفنية التنفيذية العامة للأرشيف الوطني 
بمركز عيسى الثقافي لسنة 2016 

44

9.25. يجــب أن ينظــم إخــراج وتــداول الوثيقــة الســرية مــن موقــع الحفــظ في الجهة 
الحكوميــة أو في مركــز الأرشــيف الوســيط أو في  الأرشــيف الوطنــي وفقــاً للنمــوذج 

المعَُــد لهــذا الغــرض.
10.25. يجــب أن يكــون إطــاع غيــر موظفــي الأرشــيف الوطنــي  علــى الوثيقــة 
ــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء  ــي الســامي رق ــر الملك ــون بالأم الســرية في حــدود القان

وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي والنظــام الأســاس واللائحــة التنفيذيــة.
11.25. يجــب الِحــرص علــى تجنــبِ إرســال الوثائق الســرية عبر الشــبكة المعَلوماتية 

خــارج إجــراءات أمن المعلومات الأرشــيفية.
12.25. يجــب أن تصَــدر الجهــة الحكوميــة والمركــز كل فيمــا يخصه الأوامر المكتبية 
والتعميــم الإداري الداخلــي التــي تحــذر وتنبــه الموظفــن إلــى عواقبِ ومآلاتِ إفشــاء 

محتــوى الوثيقة الســرية.
المـادة )26(

 مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة، 
يجــوز تصويــر الوثيقــة الســرية علــى أن يتــم تصويرهــا تحــت مُرَاقبــة موظــف المركــز 

المســئول ووفــق إجــراءات تكَفــل تأمــن ســرية محتواهــا مثــل الآتــي:-
1.26. عدم ترك الوثيقة بعد عملية التصوير داخل الجهاز.

2.26. إزالــة جميــع الوثائــق المصــورة وبياناتهــا مــن جِهــاز التصويــر في مرحلــة 
التجريــب.

ــق الســرية مــن الجهــاز بعــد الانتهــاء  ــر الخــاص بالوثائ ــار التصوي ــة أث 3.26. إزال
ــة التصويــر. مــن عملي

4.26. تســليم كل النسُــخ الورقيــة والإلكترونيــة والميكروفــورم إلــى الجهــة المعَنيــة 
بعــد الانتهــاء مــن عمليــة التصويــر علــى أن يتــم ذلــك باســتخدام نمــوذج الاســتلام 

والتســليم المعــد لهــذا الغــرض.
5.26. يجــوز اســتخدام وســائل التصويــر المسُــتحَدثة علــى أن يتــم تصويــر الوثيقــة 

المعنيــة فقــط وتحــت مُراقبــة موظــف المركــز المســئول.

المـادة )27(
تبقــى الوثائــق المحفوظــة في المركــز والتــي صنفــت كوثائــق ســرية مقفولــة والإطــاع 
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عليهــا ممنــوع، إلا لمــن يجــوز لهــم الإطــاع بمنطــوق القانــون رقــم 16 لســنة 2014 
ــة الســاري والأمــر الملكــي الســامي رقــم 31  بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدول
لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي والنظــام الأســاس ويســتمر ذلــك 

الحظــر حتــى نهايــة المــدى التاريخــي المعتمــد وفــق الآتــي:- 
ــة وتحســب هــذه  ــق القضائي ــة بالنســبة للوثائ ــرة 50 ســنة ميلادي 1.27. انتهــاء فت
المــدة منــذ التاريــخ الــذي يصبــح فيــه الحكــم نهائيــاً في أخــر مُســتند مــن مســتندات 

أخــر مَســألة قضائيــة بالملــف المعنــي.
ــة بالنســبة للوثائــق التــي تمــسُ أمــن المملكــة  ــرة 60 ســنة ميلادي 2.27. انتهــاء فت

وتحســب مــن تاريــخ إغــاق آخــر وثيقــة في الملــف المعنــي.
3.27. انتهــاء فتــرة 120 ســنة ميلاديــة بالنســبة للوثائــق التــي تتعلــق بالأفــراد 

وتحســب مــن تاريــخ ميــاد الأفــراد المعنيــن.
4.27. يجــوز للمديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي ووفــق مُذكــرة مــن الموظــف 
المــُـكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي زيــادة هــذه المــدد أو تقصيرهــا وتقليصهــا 
وفقــاً لمقتضيــات المصلحــة العامــة وتقييــم الوضــع المقتضــي لضــرورة التمديــد أو 

التقليــص.

المـادة )28(
مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة 
الســاري، يتــمُ نسَــخ أو تصويــر الوثائــق الســرية المودعــة في الأرشــيف الوطنــي علــى 

الآتــي:-
1.28. يجــب علــى الأرشــيف الوطنــي نســخ أو تصويــر الوثائــق الســرية لنســخة أو 
أكثــر وحفظهــا في مــكان آمــن علــى أن يتــم إتبــاع الإجــراءات اللازمــة لمنــع تســرب 

محتواهــا أثنــاء عمليــة النســخ.
ُــكَلفَ بشــئون  2.28. يجــوز للمديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي وللموظــف المـ
الأرشــيف الوطنــي وفــق توجيــه مــن المديــر التنفيــذي وبنــاء علــى طلــب مــن الجهــة 
الحكوميــة المعنيــة الموافقــة علــى تســليم الجهــة الحكوميــة المعنيــة نسَُــخَاً مــن بعــض 

الوثائــق الســرية وفقــاً للنمــوذج المعــد لهــذا الغــرض.
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المـادة )29(
يعتمــد نظــام التصنيــف الوظيفــي للوثائــق وكذلــك علــى الملفــات الحاويــة لهــا، إذ 
ــابهة  ــاف ومجموعــات مُتجََانســة ومُتشَ ــا داخــل أصن ــق بجمعه ــم تصنيــف الوثائ يت
مــن حيــث نوعيــة الوعــاء والموضــوع علــى التوالــي وتقســيمها وفقــاً لمعاييــر يحُددهــا 
الأرشــيف الوطنــي، ويحَُــدد لــكل نــوع مــن الوثائــق والملفــات رمــز مميــز للاســتدلال 

عليــه بســرعة ودقــة.

المـادة )30(
 مــع مُرَاعــاة مــا ورد في المـــادة 19 مــن هــذه اللائحــة، تعــد خُطــة لتصنيــف الوثائــق 

في الجهــة الحكوميــة علــى النحــو الآتــي:-
1.30. تحديد الوظائف والنشَاطات والعَمليات التي بناءً عليها نشأت الوثيقة.

أول  مســتوى  الوظائــف  تكــون  بــأن  هَرمــي  شــكل  في  التصنيــف  يكــون   .2.30
والنشــاطات مســتوى ثانــي والأعمــال مســتوى ثالــث، ويمكــن إضافــة مســتوى رابــع 

إذا لــزم الأمــر ذلــك.
3.30. ترتيب النشاطات المـتُشََابهة تحت مستوى تصنيفي واحد دون تِكرار.

4.30. تـُـدرَج الأعمــال تحــت النشــاطات المناســبة، كمــا تـُـدرَج هــذه النشــاطات 
كذلــك تحــت الوظائــف الُمَــدَدة لهــا.

5.30. مُرَاعــاة وضــع خطــة التصنيــف لتكــون مَرِنـَـة تسَــتوعبُ أيــة نشــاطات جديــدة 
بالجهــة الحكوميــة المعنية.

المـادة )31(
نظُــم ترميــز الوثائــق: يعتمــد نِظَــام ترميــز موحــد يطبــق علــى جميــع مســتويات 

ــة، ويكــون الترميــز كالآتــي:- ــل الوظيفــة، النشــاط، العملي التصنيــف مث

ــدَرجِ وربــط  1.31. نظــام ترميــز رقمــي عشــري: علــى أســاس توالــي الأرقــام بالتَ
الرقــم الفرعــي بالرقــم الرئيســي، وذلــك علــى النحــو الآتــي:-
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الرمزالتصنيفالمستوى
1الوظيفيةالأول
1 . 1النشاطالثاني
1. 1. 1العمليةالثالث

2.31. نظــام ترميــز هجائــي: يعتمــد علــى الحــروف الهجائيــة بالتــدرج، وربــط 
الحــرف الفرعــي بالحــرف الرئيســي، وذلــك علــى النحــو الآتــي:-

الرمزالتصنيفالمستوى
أالوظيفيةالأول
أ. بالنشاطالثاني
أ. ب. أالعمليةالثالث

3.31. نظــام ترميــز مــزدوج هجائــي ورقمــي: يعتمــد علــى الحــروف الهجائيــة، 
وعلــى الأرقــام في الوقــت نفســه بالتــدرج، وربــط الرقــم الفرعــي بالحرف الرئيســي؛ 

وذلــك علــى النحــو الآتــي:-

الرمزالتصنيفالمستوى
أالوظيفيةالأول
أ. 1النشاطالثاني
أ. 1. 1العمليةالثالث

4.31. يطبــق نِظَــام التصنيــف علــى الوثائــق بفتــح ملفــات لهــا وترميزهــا علــى 
ــادة. ــه في هــذه المـ النحــو المشــار إلي

المـادة )32(
تتبنــى الجهــة الحكوميــة عنــد إجــراء التصنيــف الوظيفــي التصنيــف الأنســب لــكل 
نــوع مــن أنــواع الوثائــق وذلــك حســب طبيعــة عملهــا واحتياجاتهــا لاســترجاع الوثائق 

والمعلومــات علــى النحــو الآتــي:- 
ــاء  ــة بن ــى أســاس الحــروف الهجائي 1.32. التصنيــف الهجائــي: ترتــب الوثيقــة عل
علــى الحــرف الأول منهــا، ويناســب هــذا التصنيــف الوثائــق وملفاتهــا التــي تحمــل 
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معلومــات عــن الأشــخاص مثــل ملفــات الموظفــن أو ملفــات العمــاء أو ملفــات 
المرضى...الــخ، والتــي تحمــل معلومــات عــن الأماكــن والمواقــع الجغرافيــة مثــل 
الخرائــط والمخططات...الــخ، والتــي تحمــل معلومــات عــن موضوعــات العمــل 

ــة. ــة الحكومي ــه الجه ــوم ب ــذي تق ال
2.32. التصنيــف الرقمــي: ترتــب الوثيقــة علــى أســاس رقمهــا، ويناســب الوثائــق 
وملفاتهــا التــي ترتــب بشــكل متسلســل حســب تســجيلها في الســجل اليــدوي أو 
والتأمــن  البنكيــة  والمعامــات  والمحاســبة  المشــتريات  ملفــات  مثــل  الإلكترونــي 

...الــخ.
3.32. التصنيــف التاريخــي: ترتــب الوثيقــة علــى أســاس تاريــخ نشــأتها باليــوم 
أو بالشــهر أو بالســنة، أو بكلهــا معــا )اليــوم/ الشــهر/ الســنة(، ويناســب هــذا 
التصنيــف معظــم أنــواع الوثائــق والملفــات، وقــد يكــون مكمــاً لتصنيــف آخــر علــى 

أن يكــون تاريخيــاً، ورقميــاً، أو هجائيــاً وتاريخيــاً، أو هجائيــاً ورقميــاً.
المـادة )33(

 تصنــف الوثائــق علــى أنهــا ذات قيمــة بحثيــة ومفيــدة للبحــث العلمــي والتاريخــي 
إذا تعََلقََــت بــأي مــن المجــالات الآتيــة:-

1.33. الوثائــق المتُعََلِقَــة بإســتراتيجيات وبسياســات الجهــات الحكوميــة في مجــالات 
تخصصهــا وفــق قانــون إنشــائها وهيكلهــا التنظيمــي.

ــة بالقــرارات التنظيميــة والفرديــة المعمــول بهــا في الجهــات  2.33. الوثائــق المتُعََلِقَ
الحكوميــة والبحــوث والدراســات الإســتراتيجية والسياســية وغيرهــا ممــا يرتبــط 

بنشــاط الجهــة الحكوميــة.
3.33. وثائــق إدارة المــوارد البشــرية والماليــة في الجهــة الحكوميــة مثــل الموازنــة 

وخطــة التوظيــف والتدريــب وإدارة المشــاريع...الخ.
الهيــاكل  مثــل  الحكوميــة  الجهــات  وتنظيــم  بتأســيس  المتعلقــة  الوثائــق   .4.33
ــي والتشــريعات الصــادرة عــن الســلطة المختصــة. ــف الوظيف ــة والتوصي التنظيمي
ــة بتطويــر أســاليب عمــل الجهــة الحكوميــة، مثــل إجــراءات  5.33. الوثائــق المتُعََلِقَ

ــة ومحاضــر اللجــان والاجتماعــات. ــات والتعليمــات والأدل العمــل والمنهجي
6.33. الوثائــق المتُعََلِقَــة بنتائــج ســير العمــل بالجهــات الحكوميــة مثــل تقاريــر 
الإنجــازات والتقاريــر الدوريــة والدراســات العلمية والفنيــة والتقنية والإحصائيات.
7.33. وثائــق البحــوث والنشــاطات العلميــة والفنيــة والتقنيــة التــي تمثــل مرجعيــة 
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للبحــث العلمــي والتاريخــي مثــل الدراســات والتجــارب والتحاليــل العلميــة الموثقــة 
وملفــات المنشــآت والمشــاريع والخرائــط والمخططــات والإحصائيــات.

8.33. المخطوطــات والصــور والمخططــات والخرائــط والتقاريــر وغيرهــا مثــل 
الوثائــق المتُعََلِقَــة بالموروثــات والتــراث وبالمواقــع الأثريــة والمبانــي التراثيــة.

9.33. أصــول وصــور الوثائــق المنشــأة في فتــرة أو مــا قبــل اســتقلال المملكــة مهمــا 
كان نوعهــا أو شــكلها ومــكان نشــأتها داخــل المملكــة أو خارجهــا.

10.33. أيــة وثائــق أخــرى يصَــدر قــراراً مــن الجهــات المخُتصَــةِ باعتبارهــا ذات 
ــة. ــة مرجعي قيم

الفصل السابع: خُطَة حِفظ الملفات 
المـادة )34(

 مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة، 
تحــدد خُطــة حِفــظ الملفــات في الجهــة الحكوميــة ومــدد حفــظ الوثائــق والملفــات في 
المكاتــب للوثائــق الجاريــة وفي الوثائــق الوســيطة، وتحــدد كذلــك المصيــر النهائــي 

لهــا مــن حيــث الإتــاف أو الحفــظ الدائــم.

المـادة )35(
 يحَُــددُ الأرشــيف الوطنــي الوثائــق المتُشــابهة في كل جهــة حكوميــة قبــل إعــداد خُطــة 
حفــظ الملفــات والتــي تتعلــق بالمجــالات الآتيــة:- 1.35. ملفــات مجــال التنظيــم العــام 
للجهــة الحكوميــة: وهــي ملفــات الوثائــق التــي تتصــل بنشــاط الإدارة في مختلــف 

مســتوياتها.
المــوارد البشــرية: مثــل ملفــات التوظيــف وإنهــاء الخدمــة  2.35. ملفــات مجــال 
والتصنيفــات الوظيفيــة والأداء الوظيفــي والرواتــب والعــاوات والترقيات والإجازات 

ــف الموظــف. ــل والنقــل والمهمــات وكل مــا يخــص مل ــاب والتدريــب والتأهي والغي
3.35. ملفــات مجــال الشــؤون الماليــة: مثــل ملفــات مســتندات القيــد ومســتندات 

الصرف...الــخ.
الأســعار  عــروض  ملفــات  مثــل  والمشــتريات:  المناقصــات  مجــال  ملفــات   .4.35

والمناقصات...الــخ.
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المـادة )36(
ووثائــق  معلومــات  حمايــة  بشــأن   2014 لســنة   16 رقــم  القانــون  مُرَاعــاة  مــع 
ــى  ــظ وإتــاف ملفــات الجهــات الحكوميــة عل الدولــة الســاري، توضــع خطــة حف

الآتي:-	
ــات الخاصــة  ــاف الملف ــة بتقــديم خطــة لحفــظ وإت ــة حكومي ــزم كل جه 1.36. تلت
َــرد الوثائــق والملفــات وذلــك لاعتمادهــا مــن الأرشــيف  بهــا علــى أســاس قوائــم جـ
الوطنــي علــى أن يكــون الِحــرص في إعــداد هــذه الخطــة في شــمولية التطبيــق 
ــة  ــى الوثائــق بــكل أنواعهــا وأشــكالها ومُرَاعــاة مواعيــد تحويــل الوثائــق الجاري عل
إلــى مرحلــة وســيطة ومــن المرحلــة الوســيطة إلــى الدائمــة وبالتالــي تحويلهــا إلــى 
الأرشــيف الوطنــي ومُرَاعــاة مواعيــد إتــاف الوثائــق الجاريــة والوســيطة عديمــة 

ــدة. الفائ
2.36. يتــم تحديــث الُخطــة المشَُــار إليهــا في الفقــرة 1.36 أعــاه دوريــاً كل خَمــس 

ســنوات شَــرط اعتمادهــا مــن الأرشــيف الوطنــي.

المـادة )37(
فيمــا عــدا الملفــات المقفولــة، تُحــدد الجهــة الحكوميــة مــدد حفــظ الوثائــق في ضــوء 
النصــوص القانونيــة واللائحيــة المعمــول بهــا لديهــا وذلــك حســب أهميــة الوثيقــة 

وحاجتهــا إليهــا بُمراعــاة الآتــي:-
1.37. الاستخدامات الفعلية التي تبرر الاحتفاظ بها.

2.37. أهمية الوثيقة في تحقيق أغراض الجهة الحكومية.
3.37. أهمية الوثيقة في تحقيق رؤية الجهة الحكومية.

4.37. أهميــة الوثيقــة لباقــي الوحــدات التنظيميــة بالجهــة الحكوميــة وللمتعاملــن 
وللشــركاء معهــا.

المـادة )38(
1.38. تحــدد مــدة حفــظ الوثيقــة الجاريــة أو الوســيطة في الجهــة الحكوميــة بعــدد 

الســنوات ويراعــى تماثــل المــدد للوثائــق المتشــابهة.
2.38. تحــدد مــدة حفــظ الملــف الــذي لــم يغلــق في الجهــة الحكوميــة ابتــداء مــن 
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تاريــخ أخــر وثيقــة ضمــن محتوياتــه.
3.38. إذا تقــرر إتــاف بعــض الوثائــق دون بعضهــا الآخــر تحفــظ باقــي الوثائــق 

في الملــف نفســه.

المـادة )39(
1.39. ترســل وحــدات الأرشــيف بالجهــات الحكوميــة جــداول حفــظ الملفــات إلــى 

الأرشــيف الوطنــي للاعتمــاد النهائــي.
2.39. يحــدد الأرشــيف الوطنــي القيمــة الدائمــة للوثائــق المفيــدة للبحــث العلمــي 

والتاريخــي والمصلحــة الوطنيــة. 
ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي  3.39. تعتمــد جــداول الحفــظ بتوقيــع الموظــف المـ

قبــل عمليــة تحويــل الملفــات المحتويــة لهــا.

الفصل الثامن: تحويل الملفات
المـادة )40(

 يتــم تحويــل الملفــات المنتهيــة أغراضهــا الإداريــة والتــي لــم تعــد مســتخدمة بشــكل 
مســتمر رغــم أنهــا مــا زالــت لازمــة لتســيير العمــل في ذات الجهــة الحكوميــة مــن 
أقســام الجهــة الحكوميــة إلــى وحــدة الوثائــق بــذات الجهــة الحكوميــة ويكــون 

ــة:- ــا للإجــراءات الآتي ــل وفق التحوي
1.40. ملئ النموذج الخاص بتحويل الوثائق إلى وحدة الوثائق.

2.40. بعــد اســتلام الوثائــق المحولــة يتــم تســليم نســخة مــن النمــوذج الخــاص 
المعنــي بذلــك إلــى الجهــة المســتلمة منهــا ويحتفــظ مســئول وحــدة الوثائــق بالنســخ 

الأخــرى مــن ذات النمــوذج.

المـادة )41(
1.41. يجــب تحويــل جميــع الوثائــق المقفولــة بمختلــف أنــواع أوعيتهــا الورقيــة 
والإلكترونيــة والصــور والميكروفــورم التــي قــد مضــى مــن إغلاقهــا خمــس ســنوات 
أو تلــك التــي قــد تقــرر الاحتفــاظ الدائــم بهــا وعــدم إتلافهــا وفــق السياســات 
الــواردة في هــذه اللائحــة أو تلــك التــي تتوافــر فيهــا معاييــر الوثائــق المفيــدة للبحــث 
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ــي. ــى الأرشــيف الوطن ــة إل العلمــي والتاريخــي والمصلحــة الوطني
2.41. يجــوز للأرشــيف الوطنــي اســتلام مجموعــات الوثائــق التــي لــم يمــر علــى 
إغلاقهــا عــدد 5 خَمــس ســنوات وذلــك بنــاءً علــى طلــب الجهــة الحكوميــة المنُشِــأة 
لهــا وموافقــة المديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي بنــاءاً علــى مذكــرة مــن الموظف 

المــُـكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي.
3.41. تســتثني مــن التحويــل مــن الجهــات الحكوميــة إلــى الأرشــيف الوطنــي 
مجموعــة الوثائــق اللازمــة لتســيير الأعمــال ذات الجهــات الحكوميــة وتقــرر هــذه 
ــة بعــد مضــي عــدد 5 خَمــس ســنوات  ــدَداً إضافي ــا مُ الجهــات الاحتفــاظ بوثائقه
مــن إغلاقهــا، علــى ألا تتجــاوز مُــدة حفظهــا في الجهــات الحكوميــة عــدد 5 خَمــس 
ســنوات أخــرى قابلــة للامتــداد بعــد موافقــة المديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي 

ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي. بنــاءاً علــى مذكــرة مــن الموظــف المـ
4.41. تســتثني مــن التحويــل مــن الجهــات الحكوميــة إلــى الأرشــيف الوطنــي 
ــرة مــن  ــرة الأخي ــوارد في الفق ــا الاســتثناء ال ــق عليه ــي ينطب ــق الت مجموعــة الوثائ
المـــادة الثانيــة في الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم 
الأرشــيف الوطنــي الموضحــة تحــت البنــد رقــم 1.17 مــن هــذه اللائحــة وتلــك التــي 

يصــدر بشــأنها قــرار مــن الجهــات الســيادية المعنيــة.

المـادة )42(
1.42. مــع مُرَاعــاة فقــرة الاســتثناء الــواردة في الفقــرة الأخيــرة مــن الأمــر الملكــي 
31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي الموضحــة تحــت البنــد رقــم 
1.17 والبنــد رقــم 4.41 مــن هــذه اللائحــة، يطُلـَـب مــن الجهــات الحكوميــة تحويــل 
الملفــات الورقيــة وأوعيــة الوثائــق الإلكترونيــة والصــور والأفــام والميكروفــورم إلــى 

الأرشــيف الوطنــي وفــق خطــة حفــظ الملفــات بمتابعــة الإجــراءات الآتيــة:-
2.42. تجميــع ملفــات الوثائــق الورقيــة وأوعيــة الوثائــق الإلكترونيــة والصــور 

والأفــام والميكروفــورم المطلــوب تحويلهــا في مــكان واحــد بوحــدة الوثائــق.
3.42. جــَـرد ملفــات الوثائــق الورقيــة وأوعيــة الوثائــق الإلكترونيــة والصور والأفلام 

والميكروفــورم المطلــوب تحويلها.
ــف وكل وعــاء وثائــق حســب التسلســل التاريخــي مــن  ــق كل مل 4.42. ترتيــب وثائ

أقــدم وثيقــة إلــى أحــدث وثيقــة.
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5.42. تجزئة الملفات كبيرة الحجم إلى ملفات لا يتجاوز سمكها 8 سم.
6.42. ترتيــب الملفــات فيمــا بينهــا بحســب الوحــدات التنظيميــة الــواردة منهــا 

بالجهــة الحكوميــة مــع مُرَاعــاة التسلســل الزمنــي والموضوعــي.
7.42. تحويــل الوثائــق وفــق الأحــكام والإجــراءات المشــار إليهــا في القانــون بالأمــر 
الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي والنظــام 

الأســاس وهــذه اللائحــة.
8.42. الالتــزام بشــروط نقــل الوثائــق إلــى الأرشــيف الوطنــي بمــا يضمــن ســامة 

وســرية الملفــات.
9.42. مــع مُرَاعــاة مــا ورد في المـــادة الثالثــة مــن القانــون رقــم 16 لســنة 2014 
بشــأن حمايــة المعلومــات ووثائــق الدولــة يجــب تصنيــف الوثائــق المحولــة إلــى المركــز 

علــى أنهــا ســرية وغيــر ســرية وفــق الإجــراء المعتمــد في هــذه اللائحــة.
10.42. مــع مُرَاعــاة المادتــن رقــم 13 ورقــم 14 مــن هــذه اللائحــة يتســلم الأرشــيف 
ــي الملفــات التــي تم إغلاقهــا بعــد مطابقــة الملفــات المتعلقــة بخطــة الملفــات  الوطن
قبــل التحويــل وذلــك للتأكــد مــن أن هــذه الوثائــق التــي تشــتمل عليهــا تتوافر بشــأنها 
شــروط الحفــظ، ومــن ثــم يتــم تســليمها في الأرشــيف وفــق نمــوذج التســليم المعــد 
لهــذا الغــرض، والتدقيــق عليهــا ومطابقتهــا بجــداول التحويــل وتســجيلها وترتيبهــا 
وترميزهــا، وتســليم نســخة موقعــة مــن ذات النمــوذج إلــى الجهــة الحكوميــة المحولــة 

لهــا علــى أن يحتفــظ الأرشــيف الوطنــي بالنســخة الأصــل منهــا.
ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي الموافقــة علــى اســتلام  11.42. يجــوز للموظــف المـ
مجموعــات وثائــق غيــر مُدرَجَــة في خُطــة حفــظ الملفــات دون تقييــم ولا فرز بموجب 
توجيــه صــادر مــن مكتــب المديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي بنــاءاً علــى توصيــة 

ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي. مــن الموظــف المـ

المـادة )43(
يتم استلام الأرشيف الوطني للوثائق المحولة إليها وفقاً للإجراءات الآتية:- 

1.43. يســتلم الأرشــيف الوطنــي مجموعــات الوثائــق المحولــة إليــه بعــد التأكــد مــن 
مطابقــة وصــف الملفــات والوثائــق الــواردة في جــداول التحويــل مــع الوثائــق والملفــات 
التــي تم تحويلهــا ويتــم توقيــع الموظــف المختــص بالأرشــيف الوطنــي علــى نمــوذج 
ــاد الوثائــق غيــر المطَُابقــة إلــى  التحويــل بمــا يفيــد الاســتلام، علــى أن ترُفَــض وتعَُ
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الجهــة المحمولــة لهــا.
قاعــدة  التحويــل في  بجــداول  الــواردة  البيانــات  وتوثيــق  تســجيل  يجــب   .2.43
البيانــات الخاصــة بالأرشــيف الوطنــي ومــن ثــم تجهيــز الوثائــق المسُــجلة فيهــا 
بتنظيفهــا وتطهيرهــا وتعقيمهــا ومُعالجتهــا الفنيــة بعــد تســلمها وقبــل إيداعهــا في 

المســتودع.
المـادة )44(

تتَأسس مُساهمة الأرشيف الوطني في تحويل الملفات إليه على النحو الآتي:-
1.44. وضــع الُخطــط الزمنيــة والإجــراءات العمليــة لتحويــل الوثائــق الدائمــة مــن 

الجهــات الحكوميــة إلــي الأرشــيف الوطنــي.
2.44. مساعدة الوحدات في عملية تحضير وتحويل الوثائق.

3.44. التدقيق على مُطابقة الوثائق المحمولة مع جَداول التحويل.
4.44. إدراج الوثائق المحولة ضمن عهدة الأرشيف الوطني.

المـادة )45(
ــى المواصفــات  ــب التــي تُفَــظ فيهــا عل ــات والعِلَ  يتــم تحويــل الوثائــق داخــل الملَفَ

ــة:- الآتي
1.45. أن تكــون الملَفَــات مــن الــورق المقــوى أو مــن أي مــادة أخــرى خاليــة مــن 
الأحمــاض مــن شــأنها حفــظ الوثائــق مــن التلــف، وبمقــاس طــول30 ســم وعرض22 

ســم )مســاحة 30× 22ســم2(.
2.45. أن تكــون العِلـَـب مــن مــادة غيــر قابلــة للصــدأ مــن شــأنها حفــظ الوثائــق مــن 
التلــف، وبمقــاس طــول 35 ســم وارتفــاع 27 ســم وعــرض 08 ســم )حجــم 35×27×8 

سم3(. 

المـادة )46(
1.46. يتــم ترميــز وترقيــم مَلفَــات وعِلَــب الوثائــق المحولــة إلــي الأرشــيف الوطنــي 
حســب النظــام المعتمــد بالأرشــيف الوطنــي والــذي يبــن الجهــة المحولــة منهــا ورقــم 
التحويــل وســنة التحويــل، علــى أن يتــم ترقيــم كامــل المجموعــة المحولــة حســب 
تسلســلها وتتابعهــا التاريخــي خــال  العــام ويتــم ترقيــم عِلـَـب الوثائــق داخــل 
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التحويلــة ابتــداء مــن العلبــة رقــم 1 إلــى رقــم آخــر علبــة في المجموعــة المحولــة مــع 
تفادي استخدام المكررات مثل 1 مكرر، و 2 مكرر... الخ	

2.46. يكــون تحويــل الملفــات باســتخدام نمــوذج جــدول تحويــل الوثائــق المرفــق 
بهــذه اللائحــة.

المـادة )47(
ــاء عمليــة تحويــل  يجــب أن تتعــاون الجهــات الحكوميــة مــع الأرشــيف الوطنــي أثن

ــل. ــة التحوي ــى أن تراعــى الإجــراءات والخطــط الخاصــة بعملي ــق عل الوثائ

المـادة )48(
1.48. يتولــى الأرشــيف الوطنــي إدارة مجموعــات الوثائــق والملفــات المحولــة إليــه 
بطريقــة تضمــن المحافظــة علــى وحــدة مصدرهــا وهيئتهــا الأصليــة وتركيبهــا 
الداخلــي دون فصلهــا ويتــم التعامــل مــع كل مجموعــة وثائقيــة كوحــدة واحــدة غيــر 

ــم والتصنيــف. ــة للفصــل أو التقســيم أو إعــادة التنظي قابل
2.48. يقــوم الأرشــيف الوطنــي بالإعــداد الفنــي لأرصــدة الوثائــق الدائمــة المحولــة 
إليــه، ووصــف محتوياتهــا وفقــاً للمواصفــات المتبعــة في هــذا المجــال، بمــا يضمــن 
ســهولة الوصــول إلــى المعلومــات التــي تحتــوي عليهــا، وذلــك باســتخدام كل الوســائل 

الفنيــة والتكنولوجيــة لإعــداد الفهــارس والأدلــة وقواعــد البيانــات الضروريــة.

الفصل التاسع: إتلاف الوثائق
المـادة )49(

بموجــب القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة 
ــم الأرشــيف  وبموجــب الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظي
الوطنــي يحظــر إتــاف أيــة وثيقــة أو مجموعــة وثائــق خــارج تعليمــات وإجــراءات 

ــي. ــة والمعتمــدة بالأرشــيف الوطن ــق المقنن ــاف الوثائ إت

المـادة )50(
ــي  ــق( في الأرشــيف الوطن ــم وإتــاف الوثائ ــة تقيي ــة تســمى )لجن ــم تشــكيل لجن يت
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بموجــب قــرار مــن المديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي بنــاءاً علــى توصيــة مــن 
ــة ونظــام  ــي وتحــدد اختصاصــات اللجن ـُـكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطن الموظــف المـ

عملهــا في قــرار تشــكيلها.

المـادة )51(
1.51. تضــع وحــدة الأرشــيف في الجهــات الحكوميــة خطــة زمنيــة لعمــل فــرز دوري 
للوثائــق المحفوظــة لديهــا وتقييمهــا، وتصنيــف وفــرز غيــر المفيــد منهــا القابلــة 
ــم  ــة والنظــام المعتمــد في هــذه اللائحــة، ويت ــة المقنن للإتــاف وفــق الخطــة الزمني

ــث هــذه الخطــة بشــكل دوري. تحدي
2.51. مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة المعلومــات ووثائــق 
الدولــة يتــم إتــاف الوثائــق التــي لــم تعــد لازمــة لتســيير عمــل الجهــات الحكوميــة 
وغيــر المفيــدة للبحــث العلمــي والتاريخــي والمصلحــة الوطنيــة وذلــك بالتنســيق مــع 
الأرشــيف الوطنــي ووفقــاً لأحــكام هــذه اللائحــة القاضيــة بضــرورة الحصــول علــى 
تصريــح بذلــك مــن المديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي يتــم إعــداده بنــاءاً علــى 
ـُـكَلفَ بشــئون  ــن الموظــف المـ ــرة م ــع بمذك ــق ترف ــاف الوثائ ــم وإت ــة تقيي ــرار لجن ق

الأرشــيف الوطنــي.

المـادة )52(
تتم عملية إتلاف الوثائق حسب الخطوات الآتية:-

1.52. تطبيــق القواعــد المذكــورة في خطــة حفــظ الملفــات بشــأن تواريــخ إتــاف 
ــق. الوثائ

2.52. تطبيق الخطط الزمنية المعتمدة لتنفيذ عمليات إتلاف الوثائق.
3.52. موافــاة الأرشــيف الوطنــي بقائمــة الملفــات المطلــوب إتلافهــا قبــل عمليــة 

ــد اســتيفائه. ــات بع ــك الملف ــدة لتل ــاف المع ــا نمــوذج الإت ــاف مرفــق معه الإت
4.52. استخدام نموذج إتلاف الوثائق المرفق بهذه اللائحة.

ــة إتــاف  ــى الموافقــة الكتابيــة علــى عمليــة الإتــاف مــن لجن 5.52. الحصــول عل
ــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي. الوثائــق بالأرشــيف الوطــن بتوقيــع المدي

6.52. التخلــص مــن الوثائــق المطلــوب إتلافهــا باتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لضمــان 
ســرية معلوماتهــا ومحتوياتها.
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ــدى  ــة إتــاف ل ــدوب مــن الأرشــيف الوطنــي في كل عملي ــل من 7.52. حضــور ممث
ــة.  الجهــة الحكومي

8.52. توقيــع محضــر إتــاف الوثائــق مــن طــرف أعضــاء لجنــة الإتــاف وممثلــي 
الجهــة الحكوميــة الذيــن عاينــوا عمليــة الإتــاف. 

9.52. تدويــن بيانــات الوثائــق التــي قــد تم إتلافهــا مــن حيــث الكميــة والنوعيــة في 
الســجل المعــد لهــذا الغــرض.

10.52. تســليم عينــات عشــوائية مــن الوثائــق التــي قــد تمــت الموافقــة علــى إتلافهــا 
لحفظهــا في الأرشــيف الوطنــي. 

المـادة )53(
1.53. مــع مُرَاعــاة القانــون رقــم 16 لســنة 2014 بشــأن حمايــة المعلومــات ووثائــق 
الدولــة يجــوز للجهــات الحكوميــة إتــاف وثائــق المســودات والنســخ المتكــررة التــي 
ــف دون إذن أو موافقــة مســبقة مــن الأرشــيف  ــا في المل قــد تم حفــظ الأصــل منه
ــق المعــد لهــذا  ــى أن يكــون الإتــاف وفــق نمــوذج جــدول إتــاف الوثائ الوطنــي عل

الغــرض
ــات مــع  ــة إتــاف المطبوعــات والمنشــورات والمطوي 2.53. يجــوز للجهــات الحكومي
مُرَاعــاة حفــظ نســخة الكترونيــة وعــدد ثــاث نســخ ورقيــة منهــا، كمــا يجــوز لهــا 
إتــاف نمــاذج العمــل الفارغــة أو الملغــاة، والمظاريــف الملغــاة، والأوراق الإداريــة 

ــى(. ــة لشــعار )ملغ الفارغــة والحامل

الفصل العاشر: الإطلاع على الوثائق
المـادة )54(

 تنفيــذاً للأمــر تحــت المـــادة الأولــى وتحــت البنــد 1 والبنــد 3 والبنــد 7 مــن المـــادة 
الثانيــة في الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف 
الوطنــي، وإيفــاءً برســالة وأهــداف وصلاحيــات الأرشــيف الوطنــي، يلتزم الأرشــيف 
الوطنــي بالتصديــق علــى طلبــات الإطــاع علــى الوثائــق داخــل القاعــة المخصصــة 
للإطــاع في الأرشــيف الوطنــي كإجــراء قانونــي وفنــي ووظيفــي يــؤدي إلــى تمكــن 
ــة  ــن الســلطات التنفيذي ــق الســيادية وم ــن المراف ــن م ــة والمبعوث ــات الحكومي الجه
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العليــا والســلطة القضائيــة ولشــرائح الباحثــن الأكاديميــن والمهتمــن مــن الوصــول 
إلــى الوثائــق للإطــاع عليهــا وفقــاً للشــروط الواردة في المـــادة 55 مــن هذه اللائحة.

المـادة )55(
ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي علــى طلبــات الإطــاع علــى  يوافــق الموظــف المـ
الوثائــق المحفوظــة بالأرشــيف الوطنــي داخــل القاعــة المخصصــة لذلــك فقــط 

شــرط زوال الســرية عنهــا ووفقــاً لأحــكام هــذه اللائحــة.
1.55. يســمح بالإطــاع علــى الوثائــق المحفوظــة بالأرشــيف الوطنــي للمبعوثــن مــن 
ــي أرســلت وثائقهــا  ــا في حــالات الجهــات الت ــة والســلطات العلي الجهــات الحكومي
ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي،  للمركــز وفي الحــالات التــي يقدرهــا الموظــف المـ
المملكــة  في  المختصــة  القضائيــة  الســلطات  مــن  المبعوثــن  حــالات  في  وكذلــك 
بموجــب خطــاب تزكيــة رســمي مــن الســلطة الطالبــة، كمــا يســمح بالإطــاع للــوزراء 
ولمستشــاري الأمــن الوطنــي بموجــب توجيهــات المديــر التنفيــذي لمركــز عيســى 

الثقــافي.
2.55. يســمح بالإطــاع علــى الوثائــق المحفوظــة بالأرشــيف الوطنــي للباحثــن 
الأكاديميــن والطــاب والإعلاميــن ولمندوبــي جمعيــات العمــل المدنــي بموجــب 
خطابــات تزكيــة رســمية مــن جهــات انتســابهم، كمــا يســمح بالإطــاع لشــرائح 
ــى موافقــة  ــن أعــاه بعــد الحصــول عل ــع المذكوري ــى أن يســمح لجمي المهتمــن. عل
ُــكَلفَ بشــئون الأرشــيف علــى النمــوذج المعــد لذلــك، شــرط أن  بتوقيــع الموظــف المـ
لا تكــون الوثائــق المطلــوب الإطــاع عليهــا مصنفــة علــى أنهــا ســرية، وأن تتضمــن 
مجموعــة الوثائــق المطلــوب الإطــاع عليهــا بيانــات معلوماتيــة تتعلــق بموضوعــات 
البحــث المســجلة علــى اســتمارة طلــب الإطــاع الخاصــة بالباحــث المعنــي، وأن تكــون 
مفيــدة للبحــث العلمــي والتاريخــي بحســب نظــام التصنيــف المطبــق في المركــز، وأن 
ــط. لا يســمح  ــز فق ــن المخصصــة بالمرك ــة الباحث ــا داخــل قاع ــم الإطــاع عليه يت
بتكــرر اســتخدام نمــوذج أو اســتمارة طلــب الإطــاع الموافــق عليــه لأغــراض البحــث 
في موضــوع محــدد حــول موضوعــات أخــري غيــر مســجلة علــى نمــوذج طلــب 
الإطــاع الموافــق عليــه ولا يجــوز توظيــف التصريــح الممنــوح لأغــراض أخــري غيــر 

المصــدق بهــا. 
ُــكَلفَ بشــئون  3.55. يجــوز للمديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي أو الموظــف المـ
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الأرشــيف الوطنــي، في الأحــوال التــي يقدرهــا أي منهمــا، الموافقــة علــى إطــاع أي 
باحــث علــى النســخة غيــر الإلكترونيــة لأي وثيقــة مــن مقتنيــات المركــز.

الفصل الحادي عشر: الأرشفة الإلكترونية
المـادة )56(

يعتبــر كل وعــاء تســجيل معلومــات علــى الأشــرطة الممغنطــة أو غيــر ذلــك مــن 
الوســائط الإلكترونيــة بمــا فيهــا الوثائــق العامــة والتاريخيــة والوطنيــة وكل مــا 
ينطبــق عليــه تعريــف الوثيقــة أو الأرشــيف، وثيقــة الكترونيــة أو أرشــيف الكترونــي 

ويســتلزم علــى الجهــات الحكوميــة مُرَاعــاة التالــي في حفظهــا:-
.)ISO 19005-1:2005 PDF/Archive( 1.56. تحويل وإرسال الوثائق في شكل

2.56. إعــداد أشــكال إضافيــة أخــرى مثــل: )TIFF G4 أو JPEG(. وذلــك مــع 
.)PDF/Archive( الاحتفــاظ بالنســخة الأصليــة المحفوظــة في شــكل

3.56. الاحتفــاظ بنســخة أخــرى أصليــة كاحتيــاط مــن الوثائــق المنتجــة مــن أصــل 
إلكترونــي في شــكلها الأصلــي مثــل 

. )Word Processing, Spread Sheets, Database Reports,…etc(
4.56. يمنــع حفــظ الوثائــق في أشــكال غيــر شــائعة والتــي قــد تحتــاج إلــى برامــج 

خاصــة لعــرض محتويــات الوثيقــة.

المـادة )57(
ــق  ــة وصــف الوثائ ــوع الفهرســة في عملي ــد شــكل ون ــة توحي ــة الحكومي ــى الجه عل
وذلــك باســتخدام المعيــار أيــزو )ISO 23081( والمقاييــس الدوليــة الأخــرى لتحديــد 
.)ISAD G, ISAAR CPF, ISDIAH( ــل حقــول الفهرســة والوصــف الأرشــيفي مث

المـادة )58(
1.58. تحــول الوثائــق الورقيــة إلــى وثائــق الكترونيــة علــى أن يتــم البحــث عبــر 

.)ICR and OCR( محتويــات نصــوص الوثائــق نفســها باســتخدام تقنيــات
2.58.  يجــب المحافظــة علــى محتــوى الوثيقــة عنــد عمليــة التحويــل إلــى نصــوص 

مقــروءة آليــاً وتوفيــر نســخة ثابتــة طبقــاً للأصــل.
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المـادة )59(
1.59. يجــب أن يكــون نظــام المعلومــات مصممــاً لحفــظ واســترجاع الوثائــق ومنظماً 
بهــدف مراقبــة الوظائــف الخاصــة لإنتــاج وحفــظ وإتاحــة الوثائــق والميتاداتــا 
الأرشــيفية  للوثيقــة  الأساســية  المميــزات  علــى  المحافظــة  بضمــان  )البيانــات(، 
الإلكترونيــة علــى المــدى الطويــل مــن حيــث الإثبــات والأصالــة والســامة والقابليــة 

للاســتعمال.
2.59. يجــب تأمــن الخطــط حــول دورة حيــاة الوثيقــة بدايــة مــن الإنشــاء إلــى 
الحفــظ المؤقــت ثــم الحفــظ الدائــم أو الإتــاف، وذلــك بإتاحــة خاصيــة إدارة خطــة 
ــق  ــف الوثائ ــر خاصيــة إدارة نظــام تصني ــا يجــب توفي ــق، كم ــات الوثائ حفــظ ملف

وتوحيــد رموزهــا.
3.59. يجــوز إنشــاء تطبيقــات جديــدة في علــوم الحاســوب قــادرة علــى تحديــد 
ــى المــدى الطويــل. الوثائــق ذات القيمــة الأرشــيفية وضمــان حفظهــا وإتاحتهــا عل
ــادي للوثيقــة  ــث الوعــاء الم ــى وثيقــة الأرشــيف مــن حي 4.59. يجــب المحافظــة عل
ومُعطِيــات بياناتهــا والوثائــق الواصفــة لســير التطبيــق بشــكل جيــد، علــى ألا تتغيــر 

َــرد تغيــر التطبيقــات والأجهــزة. جودتهــا الأرشــيفية بمجـ
ــات الحاســوب  ــى تطبيق ــل عل ــل وأي تبدي ــث والنق ــر والتحدي 5.59. يحظــر التغيي
ــى  ــة عل ــر ومبني ــة للتطوي ــات قابل ــا يجــب تأمــن تطبيق ــج، كم ــل البرنام ــل تبدي مث
نظــام البرامــج المفتوحــة، وذلــك لضــرورة المحافظــة علــى أصالــة وســامة الوثائــق 
وقــدرة النظــام الآلــي في حفظهــا وقــدرة الأرشــيف أو الأقســام المنتجــة في إتاحــة 

الوثائــق علــى المــدى الطويــل. 
لوثائقهــا  إلكترونــي  برنامــج  تصميــم  عنــد  الحكوميــة  الجهــات  علــى   .6.59
الإلكترونيــة بغــرض التــداول عبــره، مُرَاعــاة ضبــط اســترجاع بياناتهــا علــى أن 
يكــون الإطــاع علــى الوثيقــة للأشــخاص المخــول لهــم ذلــك فقــط، وفقــاً لأحــكام 
الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي 

ولأحــكام هــذه اللائحــة والقواعــد النافــذة والســارية لديهــا.

المـادة )60(
يتــم تصميــم نظــام لحفــظ الوثائــق الإلكترونيــة علــى أن يتيــح هــذا التصميــم 



اللائحة الفنية التنفيذية العامة للأرشيف الوطني 
بمركز عيسى الثقافي لسنة 2016 

61

إمكانيــة تصديــر الوثائــق المحمولــة فيــه إلــى أنظمــة حفــظ وثائــق إلكترونيــة أخــرى 
ــي:- ــر الآت ــة التصدي ــى أن يراعــى في عملي عل

1.60. تصديــر هــذه الوثائــق بصيــغ الوثائــق في صيــغ )PDF/A( بالنســبة للوثائــق 
الورقيــة وأي مواصفــات عالميــة أخــرى للوثائــق والأوعيــة الأخــرى.

2.60. إمكانيــة تصديــر بيانــات الوثائــق في صيــغ )ASCII Text و XML و EAD و 
.)EAC

ــر معلومــات  ــم تصدي ــى أن يت 3.60. يجــب الاحتفــاظ بهيــكل تصنيــف الوثائــق عل
ــات الســرية. التصنيــف وبيان

المـادة )61(
يجــب أن يتــم تحويــل الوثائــق الإلكترونيــة أو المحمولــة علــى الأوعيــة الإلكترونيــة 
إلــى الأرشــيف الوطنــي بــذات الشــروط والإجــراءات الخاصــة بتحويــل الوثائــق 

ــي:- ــا في هــذه اللائحــة مــع مُرَاعــاة الآت ــة المنصــوص عليه الورقي
1.61. يتــم تحويــل البرامــج المصاحبــة للوثائــق الإلكترونيــة والميتاداتــا الوصفيــة 

)البيانــات( لضمــان قابليــة الإطــاع في المــدى الطويــل.
2.61. يجــب اســتخدام أوعيــة ضوئيــة أو رقميــة عاليــة الجــودة مخصصة للأرشــفة 

عنــد إجــراء عمليــات التحويل.
المـادة )62(

1.63. يجــب علــى الجهــات الحكوميــة نســخ الوثائــق والفهــارس الخاصــة بهــا إلــى 
وحــدات تخزيــن عاليــة السِــعَة حتــى يســهل إرســالها إلــى الأرشــيف الوطنــي ليتــم 

تحميلهــا )Up Loading( علــى أنظمــة الأرشــيف الالكترونــي المســتخدمة فيــه.
)Up Loading( علــى وحــدات حفــظ  والفهــارس  الوثائــق  2.63. يجــب تحميــل 

تأمينهــا. لضمــان  خارجيــة 

المـادة )63(
 يرُاعــى في اختيــار الجهــة الحكوميــة لبرامج الأرشــفة الإلكترونية أن تكون مُشــابهة 

ومُتكاملــة مــع برامــج الأرشــيف الوطنــي وتتوافر بها الوظائف الأساســية الآتية:-
1.63. وظيفة التقاط ومعالجة الوثائق إلكترونيا.
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2.63. وظيفة إدارة عناصر الميتاداتا )البيانات( والفهارس.
3.63. وظيفة إدارة الحفظ والإتلاف.
4.63. وظيفة إدارة مكونات التخزين.

5.63. وظيفة البحث والاسترجاع والعرض.
6.63. وظيفة إدارة صلاحيات الإطلاع.

7.63. وظيفة ترحيل البيانات والوثائق الإلكترونية.
8.63. وظيفة التكامل مع الأنظمة الإلكترونية ذات الصلة.

المـادة )64(
ــاع  ــى الجهــات الحكوميــة تأمــن الوثيقــة الإلكترونيــة منــذ إنشــائها بإتب 1.64. عل
قائمــة المراحــل والسياســات المفصلــة في معيــار أيــزو )ISO- 15489( فيمــا يخــص 
وضــع نظــام آمــن جــدا، ومعيــار أمــن المعلومــات أيــزو )IOS - 27001 و -27002 

.)IOS

2.64. يتم التقيد بتطبيق سياسات أمن المعلومات المعتمدة بالأرشيف الوطني.

المـادة )65(
 علــى الجهــات الحكوميــة إتبــاع التدابيــر الكفيلة بالحفاظ علــى الوثائق الإلكترونية 

في حالــة الكــوارث وذلــك علــى النحو الآتي:-
العالميــة  المهنيــة  بالشــهادات  مؤهــل  مهنــي  خبيــر  اختصاصــي  توظيــف   .1.65
وبالخبــرات العمليــة في مجــال تقنيــة المعلومــات تخصــص إدارة خــادم نظُــم وبرامــج 
الكترونيــة »Server Administrator و Programmer« وذلــك لضمــان تأمــن الأداء 
الأمثــل لمســئوليات الأرشــيف والأرشــفة الإلكترونيــة في الأرشــيف الوطنــي إلــى 
جانــب التنســيق مــع وحــدات الأرشــيف المصلحيــة ومركــز الأرشــيف الوســيط حــول 

ــة. ــة رقمي ــة إلكتروني ــى أوعي ــق إل ــل الوثائ ــات تحمي عملي
2.65. تأمــن مســاحات تخزيــن إضافيــة للوثائــق الإلكترونيــة علــى الخــادم الثانــوي 

.)Serverسيرفر(
3.65. إعــداد نســخ احتياطيــة للوثائــق علــى أن تحفــظ في مــكان غيــر الــذي أنشــئت 

فيه. 
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4.65. تكوين النسخ الاحتياطية أعلاه في شكل إلكتروني ومايكروفورم.

المـادة )66(
تضــع الجهــات الحكوميــة وبالتنســيق مــع الأرشــيف الوطنــي سياســة للأرشــفة 
الإلكترونيــة، علــى أن تبــن هــذه السياســة أنــواع الوثائــق الإســتراتيجية والحيويــة 

ــي ومايكروفــورم. ــي يجــب إنجــاز نســخ لهــا في شــكل إلكترون الت

الفصل الثاني عشر: الخدمات المدفوعة الأجر للأرشيف الوطني
المـادة )67(

يجــوز  للأرشــيف الوطنــي تقــديم خدمــات متنوعــة مدفوعــة الأجــر للجهــات 
الحكوميــة وغيرهــا، وذلــك في المجــالات ذات الصلــة بنشــاطه، ويصــدر المديــر 
ُــكَلفَ لمركــز الأرشــيف  التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي بتوصيــة مــن الموظــف المـ
الوطنــي أو بدونهــا قائمــة تتضمــن الخدمــات مدفوعــة الأجــر وقيمــة الأجــر لــكل 

خدمــة علــى أن يتــم تحديــث هــذه القائمــة كلمــا اقتضــى الأمــر.

الفصل الثالث عشر: أحكام ختامية
المـادة )68(

تعتبــر النمــاذج الملحقــة مــع هــذه اللائحــة جــزءً أصيــاً لا يتجــزأ مــن هــذه اللائحــة، 
ــن الموظــف  ــرة م ــى مذك ــاءاً عل ــافي بن ــز عيســى الثق ــذي لمرك ــر التنفي ويحــق للمدي

المــُـكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي تعديلهــا بحســب مقتضيــات العمــل.

المـادة )69(
 يجــوز لرئيــس ولمجلــس أمنــاء مركــز عيســى الثقــافي الموقــر تفويــض بعــض أو كل 
ــافي  ــز عيســى الثق ــذي لمرك ــر التنفي الصلاحيــات الــواردة في هــذه اللائحــة للمدي

حســب مقتضــى الحــال.

المـادة )70(
 يجــوز للمديــر التنفيــذي لمركــز عيســى الثقــافي تفويــض بعــض أو كل الصلاحيــات 
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الــواردة في هــذه اللائحــة المتعلقــة بــإدارة الأرشــيف الوطنــي ومراكــز الأرشــيف 
الوســيط ووحــدات الأرشــيفات المصلحيــة فقــط وباســتثناء المســائل الماليــة للموظف 

المــُـكَلفَ بشــئون الأرشــيف الوطنــي حســب مقتضــى الحــال. 

المـادة )71(
ــذ  ــواردة في هــذه اللائحــة من ــواد ال ــات الم ــواد وتفريع ــع الفصــول والم ــق جمي  تطب
تاريــخ إجازتهــا في اجتمــاع مجلــس أمنــاء مركــز عيســى الثقــافي الموقر،وتســمى بعــد 
الإجــازة )اللائحــة الفنيــة التنفيذيــة العامــة للأرشــيف الوطنــي التابــع لمركــز عيســى 
الثقــافي لســنة 2016( وتعتبــر بذلــك تفصيــا وتكملــة وشــارحة لوثيقــة النظــام 
الأســاس للأرشــيف الوطنــي لســنة 2016، وتشــكل الوثيقتــان معــا  منهجــا وخطــة 
طريــق لــإدارة المثلــى لشــئون لأرشــيف الوطنــي يجــب الاسترشــاد والتقييــد بهمــا 
في كل مــا يتعلــق بشــئون إدارة الأرشــيف الوطنــي في مملكــة البحريــن، ويســتوجب 
ذلــك تنفيــذا لفرضيــة الالتــزام بتلبيــة الأوامــر الملكيــة الســامية المنصــوص بهــا 
ــم الأرشــيف  في وثيقــة الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2015 بإنشــاء وتنظي

الوطنــي

المـادة )72(
ترفــع هــذه الوثيقــة )اللائحــة الفنيــة التنفيذيــة العامــة للأرشــيف الوطنــي التابــع 
لمركــز عيســى الثقــافي لســنة 2016( إلــى مكتــب المديــر التنفيــذي للاعتمــاد ومــن 
ثــم إلــى مجلــس أمنــاء مركــز عيســى الثقــافي للإجــازة، وتعتبــر بعــد إجازتهــا وثيقــة 
تنظيــم عمــل مهنــي واجــب التنفيــذ والتقييــد بــكل محتوياتهــا ويعمــل بهــا منــذ تاريــخ 
الإجــازة. )تم إجــازة هــذه اللائحــة في الاجتمــاع الأول لمجلــس أمنــاء مركــز عيســى 

الثقــافي المنُعَقِــد يــوم الأربعــاء13 ابريــل2016م الموافــق6 رجب1437هـــ(.

المـادة )73(
تعتبــر أيــة مخالفــة لأي مــادة رئيســية أو بنــد فرعــي في مــواد هــذه اللائحــة 
)اللائحــة الفنيــة التنفيذيــة العامــة للأرشــيف الوطنــي التابــع لمركــز عيســى الثقــافي 
الاعتمــاد  لصفــة  واكتســابها  الأمنــاء  مجلــس  إجازتهمــا في  بعــد   )2016 لســنة 
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الرســمي، مخالفــة إداريــة في مســتوى مخالفــات التجــاوز الوظيفــي والإهمــال 
الإداري المنصــوص بهــا في قانــون ولوائــح وأوامــر الخدمــة المدنيــة الســارية في مركــز 
عيســى الثقــافي وتلــك الــواردة في المـــادة السادســة مــن القانــون رقــم 16 لســنة 2014 
بشــأن حمايــة معلومــات ووثائــق الدولــة، تســتوجب المســاءلة والمحاســبة عليهــا وفــق 
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الإجــراءات المنصــوص بهــا في أي منهمــا، ولا تجــوز المســاءلة أو المحاســبة في ذات 
المخالفــة بالجمــع بــن الإجــراءات المنصــوص بهــا في كليهمــا.   

الجزء الثاني: الملاحق

الصفحةفهرس مجموعة الملاحق الجزء الثاني
الملحق رقم )1( 

الملحق رقم )2(

الملحق رقم )3(

الملحق رقم )4(

الملحق رقم )5(

نمــوذج رقــم )1( الجــزء الأول: جــدول التعريــف 
الحكوميــة بالجهــات 

رمز النموذج: م ع ث/ أ و/ ت ج ح/ 1.1/ 2016
ــي: جــدول التعريــف  نمــوذج رقــم )1( الجــزء الثان

بوحــدة الأرشــيف 
رمز النموذج: م ع ث/ أ و/ ت و أ/ 2.1 /2016

َــرد  جـ جــدول  الأول:  الجــزء   )2( رقــم  نمــوذج 
الوثائــق: التعريــف بالجهــة )المكتــب/ الأرشــيف(
رمز النموذج : م ع ث/  أ و/ ج وج/ 2.1/ 2016

َــرد  جـ جــدول  الثانــي:  الجــزء   )2( رقــم  نمــوذج 
الوثائــق

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ج و/ 2.2/ 2016
نموذج رقم )3( جدول فهرس الملف

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ف و/ 3/ 2016
نموذج رقم )4( جدول جـرَد الوثائق المتضررة

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ج و م/ 4/ 2016
الأول: جــدول تصويــر  رقــم )5( الجــزء  نمــوذج 

الســرية  الوثائــق 
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الملحق رقم )6(

الملحق رقم )7(

الملحق رقم )8(

الملحق رقم )9(

الملحق رقم )10(

الملحق رقم )11(

الملحق رقم )12(

نمــوذج رقــم )5( الجــزء الثانــي: جــدول تصويــر 
الوثائــق غيــر الســرية

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت و س/ 5.1/ 2016
نموذج رقم )6( جدول خطة حفظ الوثائق 

أ و/ ت و س/ 5.2/  م ع ث/   : النمــوذج  رمــز 
2016

نموذج رقم )7( جدول حفظ الملفات
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/خ ح و/ 6/ 2016

جــدول تحويــل  الأول:  الجــزء   )8( رقــم  نمــوذج 
الملفــات

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ح م/7/ 2016
نمــوذج رقــم )8( الجــزء الثانــي: جــدول تحويــل 

الملفــات: قائمــة الملفــات المرســلة
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت م/1.8/ 2016

نموذج رقم )9( الجزء الأول: جدول الوثائق
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ج و/1.9/ 2016

نمــوذج رقــم )9( الجــزء الثانــي: جــدول قائمــة  
الوثائــق إتــاف 

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ق إ و/2.9/ 2016
نموذج رقم )10( جدول محضر إتلاف الوثائق
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ م إ و/10/ 2016

نمــوذج رقــم )11 جــدول متابعــة ظــروف حفــظ 
الوثائــق

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ م ظ ح و/11/ 2016
نمــوذج رقــم )12 جــدول متابعــة حالــة الوثائــق في 

قاعــة الحفــظ
رمــز النمــوذج : م ع ث/ أ و/ م ح و ق ح/12/ 

2016
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الملحق رقم )13(

الملحق رقم )14(

الملحق رقم )15(

الملحق رقم )16(

الملحق رقم )17(

نموذج رقم )13( جدول التعريف بالباحث
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت ب/13/ 2016

رقــم )14( جــدول طلــب الإطــاع علــى  نمــوذج 
الوثائــق

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ط إ و/14/ 2016
نمــوذج رقــم )15( جــدول طلــب نســخ مــن الوثائــق 

)تصويــر(
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ط ن و/15/ 2016

وثيقــة الأمــر الملكــي الســامي رقــم 31 لســنة 2016 
بإنشــاء وتنظيــم الأرشــيف الوطنــي

بشــأن   2014 لســنة   )16( رقــم  القانــون  وثيقــة 
الدولــة ووثائــق  معلومــات  حمايــة 
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الملحق رقم )1(
نموذج رقم )1( الجزء الأول: جدول التعريف بالجهات الحكومية 

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت و أ/ 1.1 /2016

التعريف العام
----/------/-تاريخ النشأةاسم الجهة

-----
نوع النشاط

العنوان الحالي
الفاكسالهاتف

الموقع الإلكترونيالبريد الإلكتروني

في  التغيــرات 
قــع ا لمو ا

مصير الأرشيفإلىمن

الهيكل التنظيمي
عدد ومسميات 

الإدارات
عدد ومسميات 

الأقسام
نص الإنشاء 

والتنظيم

عدد الموظفين
التعريف بالفروع

المواقعالعدد

التغيرات في الموقع
مصير الأرشيفإلىمن

التغييرات في الموقع 
الفروع

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت ج ح / 1.1/ 2016
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الملحق رقم )1(
نموذج رقم )1( الجزء الثاني: جدول التعريف بوحدة الأرشيف 

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت و أ/ 2.1 /2016

نوع الوحدة

إدارة

ملاحظة قسم

وحدة

لا يوجد

الموقع
المسؤول عن 

الأرشيف
سنةالخبرةمتخصصمتوفر

الشهادات
موظفي 
الأرشيف

عدد 
المتخصصين

عدد غير 
المتخصصين

الفاكسالهاتف
البريد الإلكترونيبيانات الاتصال

مكونات نظام 
إدارة الوثائق

خطة الترميزالتصنيفنظام البريد
الحفظ

التحويل



ملاحظات
----/------/------تاريخ أقدم وثيقة
هل تم إتلاف 

وثائق
العدد
السبب

قاعات الأرشيف
تجهيزات الحفظ

المخازن 
الخارجية

)1
 )2
)3

 )4
)5

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت و أ/ 2.1 /2016
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 الملحق رقم )2(
نموذج رقم )2( الجزء الأول: جدول جـرَد الوثائق: التعريف بالجهة 

)المكتب/ المستودع(
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ج و ج/ 2.1 /2016

الجزء الأول: التعريف بالجهة )المكتب/ المستودع/ المخزن(
اســم الجهــة المنشــأة 

للوثائــق والحافظــة 
القطاع
الإدارة

القســــــــــم
موقع الوثائق / الأرشيف

البناية رقم:  
الطابق رقم:
المكتب رقم:

المخزن أو المستودع رقم:
التغطية التاريخيةوصف الوثائق

الأخيرالأول
----/---/-------/---/---

الإجماليالعددنوع الوثائق
ورق

أوعية سمعية بصرية

خرائط / مخططات

أوعية إلكترونية

صور فوتوغرافية

اعتماد الجهةالموظف القائم بعملية الجـرَد
الاسم واللقبالاسم واللقب

الوظيفةالوظيفة
التوقيعالتوقيع
---/---/----التاريخ---/---/----التاريخ

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ج وج/ 2.1/ 2016
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الملحق رقم )2( 
نموذج رقم )2( الجزء الثاني: نموذج أو نموذج جـرَد الوثائق

رمز النموذج : م ع ث/ م أ و/ ج و/ 2.2/ 2016

رقم موقع الحفظالعنوانرقم
رف / درجعمودصف

ملاحظة:
1. صف: يستخدم في حالة جـرَد وثائق محفوظة على الأرفف في مستودع الوثائق.

َــرد وثائــق محفوظــة في خزائــن في المكاتــب أو مســتودع  2. خزانــة: يســتخدم في حالــة جـ
الوثائــق.

َــرد وثائــق محفوظــة علــى الأرفــف المكونــة مــن عــدة أعمــدة  3. عمــود: يســتخدم في حالــة جـ
ــق. في مســتودع الوثائ

4. رف: يستخدم في حالة جـرَد وثائق محفوظة على الأرفف وفي الخزائن.
َــرد وثائــق محفوظــة في أدراج )أثــاث عمــودي، أو أثــاث خرائــط  5. درج: يســتخدم في حالــة جـ

ومخطوطــات( في مســتودع الوثائــق أو في المكاتــب.
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ج و/ 2.2 /2016
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ملحق رقم )3( 
نموذج رقم )3( جدول فهرس الملف

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ف و/ 3/ 2016

عنوان الملف
تصنيف الملف

الرمزالتاريخالمنشئعنوان الوثيقةالتسلسل

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ف و/ 3/ 2016
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ملحق رقم )4(
 نموذج رقم )4( جدول جـرَد الوثائق المتضررة
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ج و م/ 4/ 2016

اسم الجهة
أسباب الضرر
----/------/--------تاريخ الضرر
موقع الضرر
عدد الوثائق 

المتضررة
نسبة الضرر
اسم الموظف 

المختص
----/---التوقيع:  التاريــخ: 

--------/---
قائمة الوثائق المتضررة

ملاحظاتنوع الوعاءالعنوان والتاريخالرمز

			  رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ج و م/ 4/ 2016
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ملحق رقم )5( 
نموذج رقم )5( الجزء الأول: جدول تصوير الوثائق السرية

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت و س/ 5.1/ 2016

العددالوثائق
التاريخالنوع

---/---ملفات ورقية
----/

---/---
----/

خرائط / 
مخططات

---/---
----/

---/---
----/

صور 
فوتوغرافية

---/---
----/

---/---
----/

نوع التصوير
تصوير 

ميكروفيلمي
 تصوير

ضوئي
 تصوير

مزدوج


حالة الوثائق
ذات وجهين

ألوان

مندوب الجهة المسلمة
التاريخالتوقيع

------/----/----

مندوب الجهة المستلمة
التاريخالتوقيع

------/----/----
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت و س/ 5.1/ 2016
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ملحق رقم )5(
نموذج رقم )5( الجزء الثاني: جدول تصوير الوثائق غير السرية

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت و س/ 5.2/ 2016 

الملاحظاتعدد الصفحاتالعنوان والتاريخالرمز

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت و س/ 5.2/ 2016
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ملحق رقم )6(
نموذج رقم )6( جدول خطة حفظ الوثائق
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/خ ح و/ 6/ 2016

الوظيفة:اسم الجهة: 
النشاط:اسم الإدارة/ القطاع:

العملية:القسم:

سريالوعاءالعنوانالرمز
غير
سري

مدة الحفظ
ملاحظاتالمصير الأرشيف المكتب

الوسيط

الكترونــي/ ورقــي/  الوعــاء:  نــوع  يكتــب في 
ســمعي بصــري

يكتب في المصير: حفظ دائم/ إتلاف

اعتماد الجهة 
الحكومية

اعتماد المركزاعتماد المركز

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ خ ح و/ 6/ 2016
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ملحق رقم )7(
 نموذج رقم )7( جدول حفظ الملفات

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ح م/7/ 2016

الوظيفة:اسم الجهة: 
النشاط:اسم الإدارة/ القطاع:

العملية:القسم:
تاريخ قفل الرمز

الملف
غير سريالوعاء

سري
ملاحظاتالمصيرمدة الحفظ

الأرشيف المكتب
الوسيط

يكتب في المصير: حفظ دائم/ إتلافيكتب في نوع الوعاء: ورقي/ الكتروني/سمعي بصري
اعتماد الجهة 

الحكومية
اعتماد المركزاعتماد المركز

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ح م/ 7/ 2016



اللائحة الفنية التنفيذية العامة للأرشيف الوطني 
بمركز عيسى الثقافي لسنة 2016 

79

ملحق رقم )8(
نموذج رقم )8( الجزء الأول: جدول تحويل الملفات

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت م/1.8 /2016
السنة:التسلسل:الجهة المرسلة:

العنوان :اسم الجهة: 
الفاكس:الهاتف:اسم الإدارة/ القطاع:

البريد الإلكتروني:القسم:
التاريخوصف الوثائق
الملف الأخيرالملف الأولعنوان شامل :

----/---/-------/---/---
الإجماليالعددنوع الوثائق المحولة

ورق

أوعية سمعية بصرية

خرائط/ مخططات

الميكروفيلم

الميكروفيش

صور فوتوغرافية

الجهة المستقبلة
تحديد تاريخ تسلم الأرشيفتاريخ تسلم الجدول
----/---/-------/---/---

مكان حفظ التحويلة في المخازن/ المستودع
رقم النهايةرقم البداية

الرفالعمودالصفالقاعةالرفالعمودالصفالقاعة

المساحة المشغولة بعدد الأمتار الطولية
ملاحظات

توقيع
الجهة المستقبلةالجهة المرسلة

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت م/1.8 /2016
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ملحق رقم )8(
 نموذج رقم )8( الجزء الثاني: جدول تحويل الملفات: قائمة الملفات المرسلة 

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت م/2.8/ 2016

السنة:التسلسل:الجهة المرسلة:
العنوان:اسم الجهة: 

الفاكس:الهاتف:اسم الإدارة/ القطاع:
البريد الإلكتروني:القسم:

رمز خطة حفظ التاريخالعنوانرقم
الملفات

مكان الحفظ

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت م/2.8/ 2016
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ملحق رقم )9(
نموذج رقم )9( الجزء الأول: جدول إتلاف الوثائق

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ إ و/1.9/ 2016
السنةالتسلسل

الاسم والوظيفة:الجهة الطالبة للإتلاف:
التوقيع:أسم وتوقيع الموظف المسئول بالجهة:

العنوان:اسم الجهة: 
الفاكس:الهاتف:اسم الإدارة/ القطاع:

البريد الإلكتروني:القسم:
التاريخوصف الوثائق
الملف الأخيرالملف الأولعنوان شامل :

----/---/-------/---/---

الإجماليالعددنوع الوثائق 
ورق

أوعية سمعية بصرية

خرائط/ مخططات

الميكروفيلم

الميكروفيش

صور فوتوغرافية

قرار لجنة الإتلاف
 موافقة على إتلاف كل 

المجموعة
 موافقة على إتلاف جزء من 

المجموعة
 رفض 

الإتلاف
ملاحظات

التوقيع    الاسمأسم وتوقيع رئيس لجنة الإتلاف 
اعتماد المدير التنفيذي لمركز عيسى الثقافياعتماد الموظف المـكَُلفَ لمركز الأرشيف 

التوقيعالتوقيع
التاريخالتاريخ

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ إ و/1.9/ 2016
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ملحق رقم )9(
 نموذج رقم )9( الجزء الثاني: جدول قائمة  إتلاف الوثائق

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ق إ و/2.9/ 2016

السنةالتسلسل
رمز خطة حفظ الملفاتالتاريخالعنوانرم

 رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ق إ و/2.9/ 2016
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ملحق رقم )10(
 نموذج رقم )10( جدول محضر إتلاف الوثائق

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ م إ و/10/ 2016

في يوم ------/------/-------- م الموافق ------/------/-------- هـ، تم إتلاف أرشيف
 شبه حكومية  محلية  الجهة: نوع الجهة : اتحادية

الإدارة:
 القسم :

والمتمثل في :
العنوان الشامل:

التاريخ :------/------/--------
جدول الإتلاف رقم ---------/----------- )مرفق(

وذلــك بحضــور عضــو مــن لجنــة إتــاف الوثائــق وتأكــد مــن أن العمليــة تمــت حســب الإجــراءات 
والنصــوص القانونيــة المعتمدة.

قائمة أعضاء لجنة الإتلاف 
التوقيعالوظيفةالاسمالتوقيعالوظيفةالاسم

 .1 .6
.2.7
.3.8
.4.9
.5.10

اعتماد الموظف المـكَُلَف بشئون الأرشيف الوطني والمدير التنفيذي لمركز عيسى الثقافي 
اعتماد مركز الأرشيف الوسيطاعتماد الموظف المـكَُلفَ بشئون الأرشيف الوطني
تصديق المدير التنفيذي لمركز عيسى الثقافي
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ م إ و/10/ 2016
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ملحق رقم )11(
 نموذج رقم )11( جدول متابعة ظروف حفظ الوثائق

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ م ظ ح و/11/ 2016

القطاع/ الإدارة:اسم الجهة:
موقع المستودع:العنوان:
رقم القاعة:الطابق:

الإجراء اللازمالحالة

الإنشاءات 
والتجهيزات

الرفوف
الأبواب
النوافذ

الجدران
الإنارة

الأجهزة

نظام إطفاء الحريق
الإنذار المبكر للحريق

أجهزة الأمن
نظام التكييف

نظام مراقبة المناخ 
)الرطوبة والحرارة(

العوامل الضارة

القوارض
الحشرات

الغبار
المياه

التاريخ: ---/---/-------- ماسم وتوقيع الموظف المختص:
ملاحظــة: يســجل في خانــة )الحالــة( حالــة ســامة أو عطــل التجهيــزات أو الأجهــزة وغيرهــا 

كمــا يســجل أيضــا تواجــد الحشــرات أو القــوارض أو الغبــار
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ م ظ ح و/11 /201
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ملحق رقم )12(
 نموذج رقم )12( جدول متابعة حالة الوثائق في قاعة الحفظ

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ م ح و ق ح/12 /2016

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ م ح و ق ح/12/ 2016

القطاع/ الإدارة:اسم الجهة:
الطابق:العنوان:

رقم القاعة:موقع المستودع:
بيانات الأرشيفحالة الوثائقالإجراء اللازم

عدد الرصيدالقاعةالطابقالمبنىت
العلب

ترميمتصويرتعقيمجيدةمتوسطةسيئة

الملاحظات:
التاريخ:---/---/-------- ماسم وتوقيع الموظف المختص:

ملاحظــة: يفتــرض في عمــود تحديــد حالــة الوثائــق تحديــد نــوع الضــرر الــذي أصــاب الوثيقــة 
)مثــال: ظهــور الفطريــات علــى الوثيقــة، تمــزق علبــة الأرشــيف، تغيــر لــون الــورق...(
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ملحق رقم )13(
 نموذج رقم )13( جدول التعريف بالباحث
رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت ب/13 /2016

تاريخ التسجيل: : ---/---/-------- مرقم التسجيل: 
بيانات التعريف الشخصي

اسم الباحث:
المؤسسة:
الجامعة :

عنوان السكن:
رقم البطاقة السكانية أو رقم جواز السفر:

الهاتف المحمول وهاتف المكتب:
الفاكس :

البريد الإلكتروني :
موضوع البحث بالتفصيل

الغرض من البحث بالتفصيل
تحضير رسالة جامعية

نشر مقال صحفي

إعداد ورقة بحث أو مراجعة للنشر في مجلة علمية محكمة 

تأليف كتاب

إنجاز بحث مدرسي / جامعي

إنجاز بحث عائلي / الأنساب

معلومات شخصية

الإطلاع على إثباتات قانونية

جمع إحصائيات

إنجاز دراسة شخصية خاصة

تاريخ التسجيل و التوقيع
التوقيع:التاريخ: ---/---/-------

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ت ب/13 /2016
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ملحق رقم )14(
 نموذج رقم )14( جدول طلب الإطلاع على الوثائق

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ط إ و/14/ 2016

التعريف بطالب الإطلاع على الوثائق:- 
اسم الباحث:

المؤسسة:
الجامعة:

رقم البطاقة السكانية أو رقم جواز السفر:.

عنوان السكن:
هاتف المكتب والفاكس:

الهاتف المحمول:
البريد الإلكتروني:

الغرض من البحث:-

الوثائق المطلوب 
الإطلاع عليها:-

موظف قاعة الرمز المرجعي في الفهرس
الإطلاع

أمين عام المركز

)1
)2
)3
)4
)5
)6
)7
)8
)9

)10

)1
)2
)3
)4
)5
)6
)7
)8
)9

)10

التوقيع:الاسم:
التوقيع:
التاريخ:

ملاحظات:-

تاريخ التوقيتتاريخ الطلب
الإرجاع

توقيع الباحثالتمديدالتوقيت

				   رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ط إ و/14 /2016
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ملحق رقم )15(
 نموذج رقم )15( جدول طلب نسخ من الوثائق )تصوير(

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ط ن و/15/ 2016

التعريف بطالب الإطلاع على الوثائق:- 
اسم الباحث:

المؤسسة:
الجامعة:

رقم البطاقة السكانية أو رقم جواز السفر:

عنوان السكن:
هاتف المكتب والفاكس:

الهاتف المحمول:
البريد الإلكتروني:

الغرض من البحث:-

الرمز المرجعي في الوثائق المطلوب تصويرها:-
الفهرس

الإجماليعدد الصفحات

)1
)2
)3
)4
)5
)6
)7
)8
)9

)10

)1
)2
)3
)4
)5
)6
)7
)8
)9

)10

)1
)2
)3
)4
)5
)6
)7
)8
)9

)10
طلــب  تاريــخ 

يــر لتصو ا
التوقيتتاريخ التصويرموافقة الموظف المـكَُلفَالتوقيت

ملاحظات:-

رمز النموذج : م ع ث/ أ و/ ط ن و/15/ 2016
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ملحق رقم )16(
وثيقة الأمر الملكي السامي رقم 31 لسنة 2015 القاضي بإنشاء وتنظيم 

مركز الأرشيف الوطني، مملكة البحرين
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ملحق رقم )17(
وثيقة القانون رقم )16( لسنة 2014 بشأن حماية معلومات ووثائق الدولة 

المصدر: الجريدة الرسمية رقم: 3166/ التاريخ: 24/07/2014
قانون رقم )16( لسنة 2014 بشأن حماية معلومات ووثائق الدولة

نحن حمد بن عيسى آل خليفة ملك مملكة البحرين.
بعد الإطلاع على الدستور،

وعلى قانون العقوبات الصادر بالمرسوم بقانون رقم )15( لسنة 1976، وتعديلاته،
وعلــى قانــون قــوات الأمــن العــام الصــادر بالمرســوم بقانــون رقــم )3( لســنة 1982، 

وتعديلاتــه،
وعلــى قانــون الحــرس الوطنــي الصــادر بالمرســوم بقانــون رقــم )20( لســنة 2000، 

المعــدل بالمرســوم بقانــون رقــم )38( لســنة 2002،
وعلى قانون قوة دفاع البحرين الصادر بالمرسوم بقانون رقم )32( لسنة 2002، 

وعلــى قانــون العقوبــات العســكري الصــادر بالمرســوم بقانــون رقــم )34( لســنة 
2002، المعــدل بالمرســوم بقانــون رقــم )46( لســنة 2010،

وعلــى قانــون الإجــراءات الجنائيــة الصــادر بالمرســوم بقانــون رقــم )46( لســنة 
وتعديلاتــه،  ،2002

وعلى قانون الخدمة المدنية الصادر بالمرسوم بقانون رقم )48( لسنة 2010، 
ــه  ــا علي ــون الآتــي نصــه، وقــد صدقن ــواب ومجلــس الشــورى القان أقــر مجلــس الن

وأصدرنــاه:

المـادة الأولى
في تطبيــق أحــكام هــذا القانــون، يكــون للكلمــات والعبــارات التاليــة المعانــي المبينــة 

قريــن كل منهــا، مــا لــم يقتــضِ ســياقُ النــص خــافَ ذلــك:
)المسئول(:

أ كل موظــف عــام أو مــن في حكمــه، طبقــاً لنــص المادتــن )107( و )108( مــن 	.
ــات الصــادر بالمرســوم بقانــون رقــم )15( لســنة 1976.  ــون العقوب قان

ب العاملــون في الجهــات التــي تســهم الدولــة في إدارتهــا، أو تســهم في رأســمالها 	.
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بنســبة 50 % علــى الأقــل.
ــة  ــة أو مطبوعــة أو مختزل ــات شــفوية أو مكتوب ــة معلوم ــق(: أي ــات والوثائ )المعلوم
أو بأيــة طريقــة أو صــور أو أفــام أو رســوم  أو مصــورة أو مخزنــة إلكترونيــاً 
أو خرائــط أو غيرهــا مــن وســائل التســجيل المكتوبــة والمســموعة والمرئيــة التــي 
تتداولهــا ســلطات الدولــة ومؤسســاتها وهيئاتهــا وأجهزتهــا المختلفــة والأشــخاص 

الاعتباريــة العامــة. 

المـادة الثانية
تســري أحــكام هــذا القانــون علــى كافــة ســلطات الدولــة ومؤسســاتها وهيئاتهــا 

وأجهزتهــا المختلفــة والأشــخاص الاعتباريــة العامــة.

المـادة الثالثة
تصُنف معلومات ووثائق الدولة إلى الدرجات الآتية: 

أ درجــة )ســري للغايــة( وهــي المعلومــات والوثائــق التــي يــؤدي إفشــاء مضمونهــا 	.
إلــى تهديــد ســامة الدولــة أو إلــى حــدوث أضــرار خطيــرة بأمنهــا أو مصالحهــا.

ب ــى 	. ــؤدي إفشــاء مضمونهــا إل ــي ي ــق الت درجــة )ســري( وهــي المعلومــات والوثائ
ــا.  ــة أو مصالحه حــدوث أضــرار بأمــن الدول

ج درجــة )محظــور/ محــدود( وهــي المعلومــات والوثائــق التــي يــؤدي إفشــاء 	.
إلــى حــدوث أضــرار محــدودة لأمــن الدولــة أو مصالحهــا. مضمونهــا 

وعلــى الجهــات المخاطبــة بأحــكام هــذا القانــون أن تصــدر القــرارات التــي تحــدد 
الموضوعــات التــي تدخــل في كل تصنيــف مــن التصنيفــات الســابقة طبقــاً لطبيعــة 

المعلومــات والوثائــق المتعلقــة بهــا.

المـادة الرابعة
مــع مُرَاعــاة أحــكام أي قانــون آخــر، تعتبــر معلومــات ووثائــق الدولــة الأخــرى التــي 
لا تشــملها أحــكام هــذا القانــون والقــرارات الصــادرة تنفيــذاً لــه عاديــة، وعلــى 
ــاع أو التلــف ولا يجــوز  المســئول أن يحافــظ عليهــا ويحفظهــا مــن العبــث أو الضي

إفشــاء مضمونهــا لغيــر المعنيــن بهــا.



اللائحة الفنية التنفيذية العامة للأرشيف الوطني 
بمركز عيسى الثقافي لسنة 2016 

93

المـادة الخامسة
أ ــق 	. ــات أو وثائ ــة معلوم ــى أي مســئول دون ســبب مشــروع إفشــاء أي يحظــر عل

محميــة بموجــب هــذا القانــون إذا اطلــع أو حصــل عليهــا أو حازهــا أو وصلــت 
إلــى علمــه بحكــم مســئوليته أو وظيفتــه.

ب ــق 	. ــة معلومــات أو وثائ ــى أي مســئول دون ســبب مشــروع إخــراج أي يحظــر عل
محميــة مــن الجهــات المخاطبــة بأحــكام هــذا القانــون، كمــا يحظــر طباعتهــا 
ــات. ــا خــارج هــذه الجه ــاظ به ــا أو الاحتف أو نســخها أو تصويرهــا أو تخزينه

ج ــات أو 	. ــة معلوم ــه لأي ســبب إفشــاء أي ــت خدمت ــى أي مســئول انته يحظــر عل
وثائــق حصــل عليهــا أو وصلــت إلــى علمــه وكان إفشــاؤها محظــوراً وفــق أحــكام 

هــذا القانــون.
المـادة السادسة

مــع عــدم الإخــال بأيــة عقوبــة أشــد ينــص عليهــا قانــون العقوبــات أو أي قانــون 
آخــر:

أ( يعُاقــب بالســجن مــدة لا تزيــد علــى ســبع ســنوات وبالغرامــة التــي لا تقــل عــن 
ألــف دينــار ولا تجــاوز ثلاثــة آلاف دينــار كل مــن خالــف أحــكام الفقــرة )أ( من المـــادة 
الخامســة مــن هــذا القانــون وذلــك إذا وقعــت الجريمــة علــى المعلومــات والوثائــق 

المحميــة بموجــب الفقرتــن )أ, ب( مــن المـــادة الثالثــة مــن هــذا القانــون.
وتكــون العقوبــة الســجن مــدة لا تزيــد علــى خمــس ســنوات والغرامــة التــي لا تقــل 
عــن ألــف دينــار ولا تجــاوز ألفــي دينــار إذا وقعــت الجريمــة علــى المعلومــات والوثائق 

المحميــة بموجــب الفقــرة )ج( مــن المـــادة الثالثــة مــن هــذا القانــون.
ب( يعُاقــب بالســجن مــدة لا تزيــد علــى عشــر ســنوات والغرامــة التــي لا تقــل عــن 
ألفــي دينــار ولا تجــاوز خمســة آلاف دينــار كل مــن خالــف أحــكام الفقــرة )ب( 
مــن المـــادة الخامســة مــن هــذا القانــون وذلــك إذا وقعــت الجريمــة علــى المعلومــات 
والوثائــق المحميــة بموجــب الفقرتــن )أ، ب( مــن المـــادة الثالثــة مــن هــذا القانــون. 
ــى ســبع ســنوات والغرامــة التــي لا تقــل  ــة الســجن مــدة لا تزيــد عل وتكــون العقوب
عــن ألــف دينــار ولا تجــاوز ثلاثــة آلاف دينــار إذا وقعــت الجريمــة علــى المعلومــات 

والوثائــق المحميــة بموجــب الفقــرة )ج( مــن المـــادة الثالثــة مــن هــذا القانــون.
ج( يعاقــب بالســجن مــدة لا تزيــد علــى خمــس ســنوات و الغرامــة التــي لا تقــل عــن 
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ألــف دينــار ولا تزيــد علــى ألفــي دينــار كل مــن خالــف أحــكام الفقــرة )ج( مــن المـــادة 
الخامســة مــن هــذا القانــون وذلــك إذا وقعــت الجريمــة علــى المعلومــات والوثائــق 

المحميــة بموجــب الفقرتــن )أ، ب( مــن المـــادة الثالثــة مــن هــذا القانــون. 
ــار ولا تجــاوز  ــي لا تقــل عــن خمســمائة دين ــة الحبــس والغرامــة الت وتكــون العقوب
ألــف دينــار إذا وقعــت الجريمــة علــى المعلومــات والوثائــق المحميــة بموجــب الفقــرة 

)ج( مــن المـــادة الثالثــة مــن هــذا القانــون.
د( يعاقــب بالســجن مــدة لا تزيــد علــى خمــس ســنوات كل مــن دخــل أو حــاول 
الدخــول إلــى مــكان محظــور أو الولــوج غيــر المشــروع لنظــم المعلومــات بقصــد 

الحصــول علــى معلومــات أو وثائــق محميــة طبقــاً لأحــكام هــذا القانــون.
ه( يعُاقــب بالســجن مــدة لا تزيــد علــى عشــر ســنوات كل مــن حصــل بوســيلة غيــر 

مشــروعة علــى معلومــات أو وثائــق محميــة طبقــاً لأحــكام هــذا القانــون.
و( يعُاقــب بالحبــس مــدة لا تزيــد عــن ســنة أو بالغرامــة التــي لا تجــاوز مائــة دينــار 
كل مــن وصــل إلــى علمــه أي مــن المعلومــات أو الوثائــق المحميــة طبقــاً لأحــكام هــذا 
القانــون بحكــم طبيعــة عملــه ووظيفتــه أو بعــد تركــه الوظيفــة أو انتهــاء مســئوليته 
لأي ســبب مــن الأســباب وأفشــاها دون ســبب مشــروع. كمــا يعاقــب بــذات العقوبــة 

الــواردة في الفقــرة الســابقة مــن خالــف أحــكام المـــادة الرابعــة مــن هــذا القانــون.
ز( يعُاقــب علــى الشــروع في الجنــح الســابقة بنصــف العقوبــة المقــدرة للجريمــة 

التامــة.
ــرات الســابقة  ــواردة في الفق ــم ال ــت أي مــن الجرائ ــع الأحــوال إذا وقع ح( في جمي

لمنفعــة دولــة أو جهــة أجنبيــة عــد ذلــك ظرفــاً مشــدداً.

المـادة السابعة
مــع مُرَاعــاة مــا يجــري تطبيقــه في الديــوان الملكــي وديــوان رئيــس الــوزراء وديــوان 
ولــي العهــد ووزارة الداخليــة وقــوة دفــاع البحريــن والحــرس الوطنــي وجهــاز الأمــن 
الوطنــي، علــى الجهــات المخاطبــة بأحــكام هــذا القانــون أن تصــدر خــال ســتة 
أشــهر مــن تاريــخ نشــره في الجريــدة الرســمية، القــرارات التــي تحــدد المعلومــات 
والوثائــق المحميــة طبقــاً لأحكامــه، وفهرســتها وتصنيفهــا، وتنظم كيفيــة حفظها بما 
يكفــل حمايتهــا وســامتها وســريتها، ومــدة انتهــاء صفــة الســرية عنهــا، وإجــراءات 
حفظهــا بعــد زوال هــذه الصفــة، وذلــك بالتنســيق مــع الجهــاز المركــزي للمعلومــات.
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المـادة الثامنة
علــى رئيــس مجلــس الــوزراء والــوزراء كل فيمــا يخصــه تنفيــذ هــذا القانــون، ويعُمــل 

بــه مــن اليــوم التالــي لتاريــخ نشــره في الجريــدة الرســمية.

ملك مملكة البحرين
حمد بن عيسى آل خليفة

صدر في قصر الرفاع: بتاريخ:24 شعبان 1435هـ
الموافق:22 يونيو 2014م
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