
 

)بروتوكول تصنیف وإدارة المعلومات (دلیل إرشادي  
 

 :مقدمة

إن الحق في الوصول الى المعلومات التي بحوزة الجھات ذات العلاقة بتطبیق القانون، بغض النظر عن 
الطریقة التي تحفظ بھا أو مصدرھا، ھو أحد حقوق الانسان التي كفلتھا المواثیق الدولیة وتحدیدا العھد الدولي 

) والذي صادق علیھ الأردن ونشره في ۱۹بالحقوق المدنیة والسیاسیة والمنصوص علیھا في المادة (الخاص 
الجریدة الرسمیة وأصبح جزءا من المنظومة القانونیة الوطنیة، وتنفیذا للالتزامات المفروضة على الأردن 

 ۲۰۰۷لسنة  ٤۷مات رقم بموجب ھذا العھد فقد أقر المشرع الأردني  قانون ضمان حق الحصول على المعلو
 والذي یھدف الى ضمان انسیابیة المعلومات وقدرة الأفراد على الوصول الیھا.

 
ولغایات ضمان حق الأفراد في الوصول الى المعلومات فانھ یتوجب على الجھات ذات العلاقة بتطبیق 

ة وتلك المستثناة وفقا لأحكام القانون تصنیف وإدارة المعلومات التي بحوزتھا مسبقاً لتحدید المعلومات المتاح
 القانون بتطبیق العلاقة ذات الجھاتالقانون. وعلیھ، یأتي ھذا البروتوكول (الدلیل الإرشادي) بھدف مساعدة 

 إدارة تحقیق أجل من اتباعھا یتوجب التي والإجراءات المعاییر وبیان بحوزتھا التي المعلومات وإدارة لتصنیف
 فاعلھ.

 
 للإجراءات مفصل شرح مع فصلین من الإرشادي) (الدلیل المعلومات وإدارة تصنیف بروتوكول یتكون

  یلي: كما وھي فصل، كل في إتباعھا الواجب والمعاییر
 

  التصنیف الأول: الفصل
 والاسترجاع والأرشفة الفھرسة الثاني: الفصل

 
 

 

  



 

 المحتویات

  :مقدمة

  التصنیف: الأول الفصل

  المتاحة المعلومات): ۱( المادة

  المتاحة غیر المعلومات) : ۲( المادة

  العامة والمصلحة الضرر اختبار):۳( المادة

  للمعلومة التصنیف سریان مدة): ٤( المادة

  التصنیف عملیة إجراءات): ٥(المادة

  الاستخدام اعادة): ٦( المادة

  الداخلیة اللجنة): ۷( المادة

  المعلومات منشئ/والأقسام والدوائر المدیریات مختلف من الجھة داخل الموظفین): ۸( المادة

  التمییز علامة): ۹( المادة

  والإسترجاع والأرشفة الفھرسة: الثاني الفصل

  ):۱۰( المادة

  ):۱۱( المادة

  الوثائق تداول إجراءات): ۱۲( المادة

  الالكترونیة الأرشفة): ۱۳( المادة

  للوثائق الإستنادیة الملفات): ۱٤( المادة

  

 

 

  



 

 الفصل الأول: التصنیف

 ): المعلومات المتاحة۱المادة (
 

تعد جم�ع المعلومات التي �حوزة الدائرة متاحة من حیث الأصل و�مكن تزو�دها للأفراد دون أ�ة  .١
 قیود.

ذلك على سبیل  یتوجب على الدائرة أن تقوم بنشر هذه المعلومات �شكل است�اقي ودوري و�شمل .٢
 المثال لا الحصر الاتي:

المعلومات المتعلقة �اله�كل التنظ�مي للدائرة والمهام المنوطة بها وآل�ة عملها  .١
 والتشر�عات المتعلقة بها.

المعلومات المتعلقة �موازنة الدائرة وتفاصیلها و�نودها وآل�ة توز�عها والتدقیق على  .٢
اني منه إن وجد واس�ا�ه و�ذلك الفائض المالي حسا�ات الدائرة ونفقاتها والعجز الذي تع

 إن وجد.
 المعلومات المتعلقة �الس�اس�ة العامة والبرامج والخطط والمشار�ع الخاصة �الدائرة.  .٣
 المعلومات التي تحتفظ الدائرة بها وأنواعها.  .٤
قائمة مفصلة ووصف عام للخدمات المقدمة للجمهور والشروط المطلو�ة للاستفادة من  .٥

 هذه الخدمات في حال وجود شروط معینة.    
المعلومات المتعلقة بنتائج دراسات تقی�م الأثر البیئي وأ�ة قرارات أو س�اسات أو  .٦

 معلومات تتعلق �البیئة �كافة عناصرها.
ة �القطاعات �افة مثل المعلومات الاقتصاد�ة والاجتماع�ة المعلومات الإحصائ�ة المتعلق .٧

 والسكان�ة. 
 التقار�ر السنو�ة أو الدور�ة الصادرة عن الدوائر المعن�ة. .٨
 الاتفاق�ات التجار�ة المحل�ة أو الإقل�م�ة التي تكون الدولة طرفا فیها . .٩
 الاتفاق�ات الدول�ة والإقل�م�ة والثنائ�ة التي انضمت إلیها المملكة وصادقت علیها.  .١٠
 قائمة �أسماء الموظف و/أو الموظفین المعنیین وآل�ة التواصل معهم.  .١١
 العطاءات العامة التي وقعتها المملكة ومیزان�ة �ل منها وطب�عتها.  .١٢
 أ�ة معلومات أخرى یرى مجلس المعلومات ضرورة نشرها. .١٣
المعلومات المتعلقة �كافة القطاعات سواء �انت ب�انات خام أو معلومات مجمعة أو  .١٤

  إحصائ�ة مثل المعلومات الاقتصاد�ة والاجتماع�ة والسكان�ة. 



 

 
 ) : المعلومات غیر المتاحة۲المادة (

 
وضمن ) من هذا البروتو�ول تستثنى من الاتاحة المعلومات الات�ة ١على الرغم مما ورد في المادة ( .١

  أدناه:  ٢/٢المستو�ات المبینة في المادة 
الوثائق التي یتم الحصول علیها من دولة أخرى وتم الاتفاق أن ت�قى سر�ة من قبل الجانبین ما  .١

 لم تشكل ضرراً على المصلحة العامة. 
 المعلومات التي قد تلحق الضرر �الدفاع الوطني او امن الدولة ، او س�استها الخارج�ة.  .٢
مات التي تتضمن تحل�لات او توص�ات او اقتراحات او استشارات تقدم للمسؤول قبل ان المعلو  .٣

یتم اتخاذ  قرار �شأنها ،و�شمل ذلك المراسلات والمعلومات المت�ادلة بین الادارات الحكوم�ة 
 المختلفة حولها. 

لسجلات المعلومات والملفات الشخص�ة المتعلقة �سجلات الاشخاص التعل�م�ة او الطب�ة او ا .٤
الوظ�ف�ة او الحسا�ات او التحو�لات المصرف�ة أو الاسرار المهن�ة ما لم تتعلق �إشغال منصب 

 عام وتقتضي المصلحة العامة ذلك.
المراسلات ذات الطب�عة الشخص�ة والسر�ة سواء �انت بر�د�ة او برق�ة او هاتف�ة او عبر اي  .٥

 لیها.وسیلة تقن�ة اخرى مع الدوائر الحكوم�ة والاجا�ات ع
المعلومات التي یؤدي الكشف عنها الى الإضرار في المفاوضات بین المملكة واي دولة او جهة  .٦

 اخرى .
محاضر التحق�قات التي تجر�ها الن�ا�ة العامة او الضا�طة العدل�ة او الاجهزة الامن�ة �شأن اي  .٧

المختصة  جر�مة او قض�ة ضمن اختصاصها و�ذلك محاضر التحق�قات التي تقوم بها السلطات
للكشف عن المخالفات المال�ة او الجمر��ة او البنك�ة ما لم تأذن الجهة المختصة �الكشف عنها 

. 
المعلومات ذات الطب�عة التجار�ة او الصناع�ة او المال�ة او الاقتصاد�ة والمعلومات  عن  .٨

المؤلف العطاءات او ال�حوث العلم�ة او التقن�ة التي یؤدي الكشف عنها الى الاخلال �حق 
والملك�ة الفكر�ة او �المنافسة العادلة والمشروعة او التي تؤدي الى ر�ح او خسارة غیر مشروعین 

 لأي شخص.
 



 

 وضع دون البروتوكول ھذا من ۲/۱ المادة في الواردة المتاحة غیر المعلومات تصنیف یحول لا .۲

بین الدائرة  نفسها ومع الجهات ذات العلاقة  المعلومات وتبادل العمل تسھیل بھدف للتداول مستویات
 وذلك على النحو الآتي:

 أو علیھا الاطلاع عملھم طبیعة تقتضي أشخاص بین تداولھا یقتصر حیث  ومكتوم: سري .۱
 حیازتھا. أو بھا الاحتفاظ

 التشریعات بموجب علیھا بالاطلاع لھم مصرح معینة جھات بین تداولھا یقتصر حیث محدود: .۲
   النافذة.

 فقط. نفسھا الجھة داخل تداولھا یقتصر حیث داخلي: استعمال .۳

 ):اختبار الضرر والمصلحة العامة۳المادة (
 

 الضرر لاختبار تخضع وانما مطلقة استثناءات تعد لا )۲( المادة في الواردة المتاحة غیر المعلومات إن :أولا

 :يالات النحو على  العامة والمصلحة

 من  )۲( المادة بموجب المتاحة غیر المعلومات عن الافصاح من تیةأالمت والعلیا العامة المصلحة كانت  إذا      -

 لعملیة الأولویة تعطى أن فیتوجب  عنھا الافصاح عن المترتب الضرر تفوقو بالرعایة أولى البرتوكول

 الإفصاح.

 الحقوق حمایة تفوق عامة مصلحة وتحقق أھم المتاحة غیر المعلومات عن فصاحالا عملیة كانت إذا    -

 الافصاح. لعملیة الاولویة منح یتم ذاتھا المادة في الواردة  والمصالح

 اتاحة نتیجة ضرر حصول توقع لمجرد تلقائیا رفضھ یتم لا ان یتوجب المعلومات إلى الوصول طلب إن     -

 الخطورة. من درجة وعلى ووشیكا جسیما الضرر یكون أن یجب بل المعلومات،

 لا حمایتھا الى القانون یھدف التي المصلحة من أوسع عامة مصلحة یخدم ان الافصاح شان من كان اإذ     -
 . ضروري الحالة ھذه في الاستثناء بأن القول یمكن

 الانسان بحقوق المتعلقة الانتھاكات الاحوال من حال بأي تشمل لا المعلومات على الواردة الاستثناءات إن :ثانیا

 الحرب. وجرائم نسانیةالا ضد والجرائم

 
 ): مدة سریان التصنیف للمعلومة٤المادة (

 
 ان على دوري بشكل العلاقة ذو التصنیف بمراجعة دائرة أي في )۷( المادة حسب المشكلة الداخلیة اللجنة تقوم

 أن ذلك  ؛ تمدیده أو  التصنیف تعدیل  الدوریة المراجعة عملیة وتشمل واحدة، سنة المراجعة مدة تتجاوز لا
 سریعة. بصورة التراجع ھذا یتم ما وعادة الوقت مرور مع تتراجع قد المعلومات سریة

 



 

 ): إجراءات عملیة التصنیف٥المادة(
 

 الجھة في الداخلیة اللجنة قبل من واعتماده المعني/ة القسم/الدائرة قبل من التصنیف مستوى تحدید یتم .۱
 لاحقا.

 ).۱۰( المادة في موضح ھو وكما ییزالتم علامة بواسطة الوثیقة تمییز یتم .۲
 متاحة الغیر المعلومات تمییز یتم متاحة، وأخرى متاحة غیر معلومات على تحتوي الوثیقة كانت إذا .۳

  . المتاحة المعلومات حدود في الطلب اجابة وتتم منھا
 وبصورة  لبأو أولا الجدیدة  والمعلومات السجلات بتصنیف المدیریة / القسم خلال ومن الدائرة تقوم .٤

 تعدیلھ. او التصنیف باعتماد الداخلیة اللجنة تقوم ذلك وبعد مستمرة
 انھا على المصنفة بالمعلومات لوائح بإعداد المعنیة الاقسام/المدیریات تقوم الدوریة المراجعة لغایات .٥

 وتقوم  عدیلھت او التصنیف على بالإبقاء التنسیب متضمنة الداخلیة اللجنة الى بتسلیمھا وتقوم  متاحة غیر
 وفقا تعدیلھ او التصنیف مستوى على بالإبقاء سواء اللازم القرار واتخاذ بمراجعتھا الداخلیة اللجنة

 البرتوكول. ھذا في الواردة للمعطیات
 
 

 ): اعادة الاستخدام٦المادة (
 

 الجھات قبل من طالبھال تسلیمھا أو عنھا  الإفصاح أو نشرھا تم التي المعلومات استعمال إعادة أو استعمال یمكن
ً  مضمونھا تحریف وعدم ومصدرھا علیھا الحصول تاریخ الى  الإشارة یتم أن شریطة المعنیة  لأحكام  وفقا

 القانون.
 

  ): اللجنة الداخلیة۷المادة (
 

 المدیر العام/ الأمین برئاسة سبعة عن تزید ولا أعضاء خمسة عن تقل لا دائمة متخصصة لجنة تشكل .۱
 عن ،ممثل بیانات) منسق أو المعلومات مسؤول( مختص موظف أعضائھا بین من ویكون

 وحدة/مدیریة عن ممثل المعلومات، تكنولوجیا وحدة/مدیریة عن ممثل ، القانونیة الشؤون وحدة/مدیریة
 / العام المدیر قبل من تعیینھم یتم الاختصاص ذوي من شخص أي إلى بالإضافة المؤسسي التطویر
  ة.للجھ العام الأمین

 نائبھ او الرئیس من بدعوة ذلك الى الحاجة دعت كلما أو أشھر ثلاثة كل الاقل على مرة  اللجنة تجتمع .۲
  .  الدائرة في القانون تطبیق ومتابعة المعلومات لتصنیف غیابھ عند

 ، نائبھ او الرئیس بینھم من یكون ان على  أعضاء ثلثي عن یقل لا ما بحضور قانونیا الاجتماع یكون .۳
   . اللجنة اعضاء اصوات بأغلبیة او بالإجماع القرارات تخذوت

 التالیة: والصلاحیات المھام الداخلیة اللجنة تتولى .٤
 

 على والموافقة بالمعلومة المعني المدیریة/القسم قبل من المقترح التصنیف مراجعة .۱
  . التصنیف

 مع التشاور یتم المعني القسم قبل من المقترح التصنیف على خلاف وجود حال في .۲
 .الطرفین قبل من علیھ متفق تصنیف ووضع النظر وجھات توضیح لغایات القسم

  .البروتوكول أحكام بتطبیق الموظفین امتثال مدى على التدقیق .۳



 

 داخل الجھة الحكومیة. الموظفین قدرات بناء .٤
ات كافة المعلومات الصادرة والواردة من والى الجھة وذلك لغای  .  الحق بالاطلاع على٥

  التدقیق والتأكد من سیر عملیة التصنیف بالشكل الصحیح.
  .البروتوكول أحكام تنفیذ عدم أو بتنفیذ متعلقة العلیا للإدارة توصیات رفع.٦
یتولى مجلس المعلومات رفع كفاءة اللجان الداخلیة : العلاقة ذات الجھات قدرات بناء.۷

القانون من خلال وضع السیاسات ومنسقي المعلومات والموظفین المعنیین بتطبیق 
والخطط لتنفیذ الانشطة المناسبة المتعلقة بالیات وسبل تصنیف المعلومات وتعزیز 
الحق في الوصول الى المعلومات وتعمیمھا على الدوائر لتنفیذھا بالوسائل التي 

 یرونھا مناسبة.

 ر والأقسام): موظفي الدائرة /داخل الجھة من مختلف المدیریات والدوائ۸المادة (
 

یلتزم كل موظف داخل الدائرة بالقیام بعملیة التصنیف للمعلومات التي یقوم بإنشائھا ووضع علامة  .۱
 التمیز وفقا لمستوى تداول المعلومة.

یكون للموظفین الحق بالاطلاع على المعلومات التي تندرج ضمن نطاق عملھم والتي یتم تحدیدھا  .۲
 .ائر ورؤساء الاقساممن قبل الإدارة العلیا ومدراء الدو

 
 

  ): علامة التمییز۹المادة (
 

 إما المعلومة على وضعھا یتم بحیث وتداولھا، المعلومة تصنیف مستوى لبیان التمییز علامة تستخدم .۱
 ً  للمعلومات) والاسترجاع الفھرسة عملیة في  لاحقا استخدامھا سیتم (والتي إلكترونیا أو ورقیا

 یلي: ما على التمیز علامة تحتوي  .۲
 /التداول التصنیف مستوى اسم .۱
  للتصنیف القانوني السند .۲
 بالتصنیف القیام تاریخ .۳
 وجدت إن - التصنیف سریان مدة .٤
 التصنیف بعملیة قام الذي المعني القسم اسم .٥
   المعنیة الجھة اسم .٦

  



 

  :الفصل الثاني: الفھرسة والأرشفة والاسترجاع

 )۱۰المادة (
 وثیقة لكل فیھ یعطى ترمیز، نظام إیجاد طریق عن .استرجاعھا لغایات الوثائق بتنظیم تقوم أن مؤسسة كل على

 إیجاد طریق وعن المستوى. بذاك خاص رقم الوثائق فیھا تحفظ التي المستویات لكل ویحدد بھا، خاص فرید رقم

 للوثیقة الواصفة والبیانات الوثیقة تحتھا تندرج التي والمستویات بالوثائق قائمة یتضمن للفھرسة نظام

  :وللمستویات

 تقوم كل دائرة بعمل نظام فھرسة وترمیز للوثائق الموجودة لدیھا ضمن خمس مستویات : .۱
 الأرفف. من مجموعة على ویحتوي :المستودع،المستوى الأول/الرئیسي  .۱
 الصنادیق. من مجموعة على ویحتوي الرف، الثاني: المستوى .۲
 الملفات. من مجموعة على ویحتوي الصندوق، الثالث: المستوى .۳
 الوثائق. من مجموعة على ویحتوي الملف، الرابع: المستوى .٤
 .المستوى الخامس: الوثیقة .٥

 ضمن وتندرج الخامس، المستوى في مؤسسة بكل الخاصة الوثائق تكون أعلاه /أ)۱۰( المادةبناءً على  .۲

  :الآتي بالشكل الخمسة المستویات
 التالیة: الأساسیة البیانات وصف یتضمن أن على الوثیقة، مستوى الخامس: المستوى .۱

 اسمھا. أو للوثیقة الموضوعي الوصف الوثیقة: موضوع .۱
 الوثیقة. وإصدار إنشاء تاریخ التاریخ: بیانات .۲
 الوارد أو الصادر رقم مثل بحالتھا، تتغیر لا بالوثیقة خاص فرید رقم الترمیز: بیانات .۳

 للوثیقة.
 للوثیقة. المصدرة أو المنشئة الجھة المنشئ: .٤
 لھم المسموح الأفراد أو الجھة یتضمن أن على واستخدامھا: الوثیقة تداول صلاحیات .٥

 للاطلاع موافقتھم على الحصول یجب الذي والأفراد والجھات الوثیقة، تداول أو الاطلاع

 التداول. أو
 ارات،قر موازنة، تقریر عمل، عقد (اتفاقیة، للوثیقة الشكلي الوصف للوثیقة: العام التحدید .٦

  الخ......)
داول، استعمال داخلي، عام كما الت محدودة سري/مكتوم، للوثیقة: (الحمایة) تصنیف .۷

 )۹(وتذكر البیانات الخاصة بعلامات التمییز المذكورة في المادة
مدة الحفظ :بحسب التعلیمات الخاصة بالمؤسسة (جاریة، وسیطة، نھائیة) مثال (خمس  .۸

 ....الخ)سنوات ثم تحول إلى غیر مصنفة 
رقم خاص بالوثیقة، ویجب أن یتكون من عدة خانات تمثل ترمیز الوثیقة ترمیز الوثیقة:  .۹

الصندوق المحفوظ فیھ الملف،  الملف المحفوظ بھ الوثیقة، وترمیز نفسھا وترمیز
 وترمیز الرف المحفوظ فیھ الصندوق وترمیز المستودع المحفوظ فیھ الرف.

 
  :ویتضمن الوصف للبیانات الأساسیة التالیة عنھ: مستوى الملف المستوى الرابع .۲



 

 .اسم الملف أو وصف موضوع الوثائق التي یتضمنھا الملفموضوع الملف:  .۱
ترمیز الملف: رقم خاص بالملف والذي یكون محدد بناء على نظام التصنیف والترمیز  .۲

 للوثائق في المؤسسة. 
 ف في حال إغلاقھ.الملف وتاریخ إغلاق المل إنشاءبیانات التاریخ: تاریخ  .۳
 غیر مصنف (كل الوثائق غیر سریة) أوتصنیف الحمایة: مصنف (كل الوثائق سریة)  .٤

 مختلط (توجد وثائق سریة واخرى غیر سریة). أو
الصندوق الذي یحفظ فیھ  ترمیزالملف مضافاً إلیھ  ترمیزرقم استدعاء الملف: ویتضمن  .٥

 المستودع.  ترمیزالرف و ترمیزالملف و
بالوثائق  قائمةفھرس الملف: ویكون مثبت على الغلاف الداخلي للملف ویتضمن  .٦

 الموجودة فیھ (رمز الوثیقة، موضوعھا، تاریخھا) 
 

الصندوق الذي تحفظ بھ الملفات، یجب أن یذكر أھم البیانات الواصفة  مستوىالمستوى الثالث:  .۳
 للصندوق وھي: 

الصندوق بناء على نظام  وصف لموضوع اسم الصندوق أوموضوع الصندوق:  .۷
 تصنیف وترمیز الوثائق في المؤسسة.

الصندوق بناء على نظام تصنیف وترمیز الوثائق في رقم خاص بترمیز الصندوق:  .۸
 المؤسسة.

ویتضمن ترمیز الصندوق مضافاً إلیھ ترمیز الرف الذي یحفظ رقم استدعاء الصندوق:  .۹
 فیھ الصندوق وترمیز المستودع. 

تضمن فھرس بالملفات المحفوظة في الصندوق مثبتة في الغلاف فھرس الصندوق: وی .۱
 الداخلي للصندوق تتضمن رقم استدعاء الملفات وموضوعاتھا.

 
 مستوى الرف ویتضمن البیانات الوصفیة التالیة: المستوى الثاني:  .٤

 بناء على نظام التصنیف والترمیز في المؤسسة وصف موضوع الرفاسم الفصل:  .۱
بناء على نظام التصنیف والترمیز في المؤسسة رقم  خاص بالرف،رقم  :ترمیز الرف .۲

 الترمیز للمخزن أو المستودع الباب
ویتضمن ترمیز الرف مضافاً إلیھ ترمیز المستودع الذي یحفظ فیھ رقم استدعاء الرف:  .۳

 الرف. 
 

 
 : مستوى المستودع ویتضمن وصف البیانات الأساسیة التالیة:المستوى الأول .٥

، بناء على نظام التصنیف والترمیز في وصف لموضوع المستودع :المستودع اسم .۱
 .المؤسسة

، بناء على نظام التصنیف والترمیز في رقم خاص بالمستودع :ترمیز المستودع .۲
 المؤسسة.



 

 )۱۱المادة (
تنُشأ قاعدة بیانات (فھرس) إلكتروني باستخدام إحدى البرمجیات تكون  (۱۰بناء على ما ورد في المادة ( .۱

وظیفتھا لغایات البحث والاسترجاع للوثائق، یتم إدخال كافة البیانات الواصفة للوثیقة وللملفات 
وللصنادیق وللأرفف وللمستودعات (المستویات الخمسة) على أن یتم الفرز والاسترجاع بحسب اسم 

  .المستودعاتفات أو الصنادیق أو الأرفف أو الوثیقة، أو المل
 یتم انشاء أختام حیة ولاصق لكل من الوثیقة والملف والصندوق والرف وفق الاجراءات التالیة:  .۲

ختم الوثیقة بختم یتضمن رقم استدعاء الوثیقة وتاریخ الوثیقة وبیانات التصنیف للوثیقة ومدد الحفظ  .۱
 (رقم ملف الحفظ). 

الصندوق الذي  وترمیزملفات یتضمن رقم تصنیف الملف وموضوع الملف، یثبت لاصق على ال .۲
 سیحفظ فیھ الملف.

 یثبت لاصق على الصنادیق تتضمن رقم الصندوق و موضوع الصندوق. .۳
 یثبت لاصق على الأرفف یبین رقم الرف ورقم المستودع. .٤

 
 ): إجراءات تداول الوثائق۱۲المادة (

 التالیة:یتم تداول الوثائق وفق الطرق 
 یتم تصمیم نماذج التداول للوثائق حیث تتضمن الآتي: .۱

 نموذج استعارة وثیقة أصلیة. .۱
 نموذج الحصول على صورة من وثیقة. .۲
 نموذج إعادة (إرجاع وثیقة مستعارة). .۳
 .نموذج طلب الحصول على معلومة .٤

 /أ) على البیانات التالیة:۱۲تتضمن جمیع النماذج في المادة ( .۲
 استعارة، ارجاع، صورة عن وثیقة، نموذج طلب الحصول على معلومة.نوع النموذج:  .۱
 معلومات مقدم الطلب (الجھة الطالبة): اسم، اسم المؤسسة، العنوان. .۲
 تاریخ تقدیم الطلب. .۳
 إذا لزم ذلك. الغایة من الحصول على المعلومة والوثیقة، .٤
 بیانات الرد: موافقة أو عدم موافقة. .٥
 .أسباب عدم الموافقة .٦
 الرد.تاریخ  .۷

ً لما یلي،  .۳ على ألا یتعارض مع أي من التشریعات النافذة یتم تحدید عملیة التداول للوثائق المصنفة وفقا
  :ذات العلاقة

التداول الیدوي أو بالبرید العادي: یتم وضع الوثیقة المصنفة في مغلف ویتم إغلاقھ وختمھ بالشمع  .۱
عارة ومدة الإعارة والتاریخ المتوقع للإرجاع ، الأحمر ویختم بوسم یتضمن بیانات اللازمة لتاریخ الإ

 وتتم عملیة الإرجاع بالطریقة ذاتھا. /ب)۱۲(اذج المخصصة للإعارة بحسب المادةوبعد تعبئة النم
وتراعى التداول الالكتروني للوثیقة أو البرید الالكتروني: یتم تشفیر الوثیقة عند عملیة الإرسال،  .۲

 والتوثیق المنصوص علیھما في قانون المعاملات الإلكترونیة.استخدام التواقیع الإلكترونیة 



 

 ): الأرشفة الالكترونیة۱۳المادة (
 یتم إدارة السجلات والوثائق للمؤسسة من خلال إنشاء قاعدة بیانات الكترونیة وفقاً للإجراءات التالیة:

الكترونیة مطابقة من حیث یتم مسح الوثائق وتخزین نسخة الكترونیة منھا بحیث یتم تخزینھا على ملفات  .۱
 الموضوع والتصنیف والترمیز للملفات الأساسیة الورقیة.

یتم إنشاء ملفات الكترونیة لصنادیق الحفظ التقلیدیة وتكون مطابقة لھا من حیث الموضوع والتصنیف  .۲
 تطبق إجراءات لضمان تحدیثھا ومطابقتھا لصنادیق الحفظ التقلیدیة.والترمیز، و

 الكترونیة لأرفف التقلیدیة مطابقة لھا من حیث الموضوع والتصنیف والترمیز.یتم إنشاء ملفات  .۳
یتم ربط كل وثیقة أو ملف أو صندوق حفظ أو رف أو مستودع محفوظ الكترونیاً مع الاستدعاء للوثیقة أو  .٤

الملف أو صندوق الحفظ أو رف الحفظ أو المستودع مع الفھرس الالكتروني المخصص للاسترجاع 
 )۱٤علیھ في المادة ( والمنصوص

یتم تصمیم نماذج الكترونیة لتداول الوثائق وتحمل على موقع الانترنت الرسمي للمؤسسة والواردة في  .٥
 )۱۲المادة (

 ): الملفات الإستنادیة للوثائق۱٤المادة (
ً  متاحة استنادیھ ملفات إنشاء یتم . أ ً  ورقیا  وترمیز وتصنیف وصف على الموظفین تساعد والكترونیا

 ا یلي: م تتضمن وحفظھا وأرشفتھا الوثائق
ملف استنادي بنظام التصنیف والترمیز في المؤسسة یتضمن الأبواب الرئیسیة (الموضوعات  .۱

 كما ھو موضح في المثال التالي:الرئیسیة للمؤسسة) (الفصول، الفروع، الموضوعات)، 

 :مثال

فھرسة  ترمیز
 الباب

فھرسة  ترمیز
 الفصل

فھرسة  ترمیز
 الفرع

فھرسة  ترمیز
 التفریع

فھرسة  ترمیز
 الموضوع

 شؤون  4
 العاملین

 احمد علي 1 ذكور 1 أردنیین 1 عقود 1
 محمد أحمد 2

  1 اناث 2
2  

 سعید علي 2 إناث 2 أجانب 2
       مصنفین 2
       میاومة 3

 

  ٤/۱/۱/۱/۱مثال : رقم عقد (أحمد علي) ھو (
 موضوعھ (الوثیقة عقد تعیین محمد أحمد). (٤/۱/۱/۱الملف ( رقم

 ."موضوعھ "عقود الأردنیین (٤/۱/۱رقم الصندوق (
 .) موضوعھ "عقود شؤون العاملین"٤/۱رقم الرف (

 .موضوعھ "شؤون العاملین") ٤(رقم المستودع 



 

 .إنشاء ملف استنادي تحدد بھ أشكال الوثائق یتم .۲

مالي، شیكات ، عقد ایجار، اتفاقیات، مذكرة تفاھم، صور أرشیفیة، خرائط مثال : قرارات تعیین ، وصل 
مقابلة تعیین مسجلة مرئي ومسموع، فلم وثائقي، أمر حركة، سند ملكیة ......، اقرار موازنة، خطة خمسیة ، 

 خطة سنویة 

الأول من الفصل بحسب  غیر متاحةأو  متاحةانشاء ملف استنادي للوثائق التي یجب أن تكون  یتم. ب
 .البروتوكول
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