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 مقدمة الدراسة

ا  ي ممههج عههى و هه  مهه      مهه   يواجهها اشرفههياوي اليههوً  كههديا، يتيههرا

لمواج ههة ال ههدعه ال ،نههج مههي المل ومهه،ع ال ، جههة  ههي اداك الم سسهه،ع الايريههة 

والإدارية ش م،ل ، ووظ،نا ،  ولقد اصهت  اشرفهياى مل،لهك ايمهر مهي  يهر  

مك،عظة   ي ه،  ت،  ت،راه، مي مسنولى المل وم،ع تكم،ية الوم،نه الإدارية وال

اكد الرواعد اشس،سية ل  ظ،ً الول ى ل مل وم،ع  واو عى اذا الا ج،  مل،لك 

ت،لاس ل، ة تأس،ليك الإدارة الل،مة ت،  ته،ر اي الومه،نه جهلاك لا   ه    ها عهى 

 تر ،م  ال  مية الإدارية ت،لدولة.

 وليههى يهه ميي اشرفههياى مههي القيهه،ً تواجتهها   هه  ايمههج وجهها  و هه ميي

السهه لة اشرفههياية ت،لدولههة عههى  اهه  الوطههع مههي السههيلرة   هه   ههدعه الومهه،نه 

ل هتل  Control Centerوال كيً عي ه، لاتهد مهي وجهود  قه،ل او مرايهلا ل ه كيً 

مس،ر الوم،نه  تدايهة مهي وجوداه، ت،لمي، هك الإداريهة ومروراه،   ه  مرايهلا 

او يه ً اله ص   الوم،نه الوسيلة إل  اي ي   ى اشمر ت ، إله  دار اشرفهي   

ا مي الوم،نه ال ى طد ييهوي ل ه، طيمهة  م  ،  وتدوي اذا ال كيً  اقد الدولة يميرا

  ،ريصية يتيرة.

والومهه،نه عههى مرك   هه، الج،ريههة   قهه  ر ،يههة واا مهه،ً مههي طتههج الإداراع 

ال ى  س صدم ،  يم، اي الومه،نه ال ،ريصيهة   قه  الاا مه،ً اليه،عى مهي ارفهي  

المفي ة   ل ه ت،لوم،نه عى  مرا، الوسيل وال هى  ،لتاه،  الدولة الول ى  وليي

م،  لاطى الإام،ج وال سي،ي  ومي ا ، ج،كع ااميهة اهذ  الدراسهة ال هى   هد  

إل  إلق،ك ال وك      رورة الاا م،ً ت،لوم،نه تلد ا   ،ك الغرض م  ، عهى 

المي، ههك الإداريههة  ص،صههة عههى ظههج  ههل  رط،تههة دار الومهه،نه القوميههة   هه  
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رفيا،ع الج،رية ت،لإداراع الكيومية  ممه، ي هي    ي ه، ومه،نه ذاع ااميهة اش

 إدارية و ،ريصية يتيرة.

 Recordsويلمهههج اشرفهههي  الوسهههيل ل مرايهههلا الومههه،نه الوسهههيلة  -1

Centers  هه   ههتل مسههل،ر الومههل،نه وكم،ي  هه، مههي الوطههو  عههى المصههير  

اهى تهذلت  لهد اكهد المك وً الم ممج عى إ دام ، تلد ا   ،ك اللمج م  ه،  و

المراعه ال ى لا        ، واللالاً وجوداه، ل مك،عظهة   ه  الومه،نه إله  

 اي يكيي  قرير مصيرا،.

ومصهههل   مرايهههلا الومههه،نه  ،لتاههه، مههه، يسههه صدً عهههى ادتيههه،ع اشرفهههي  

اشمرييى  واو يراد  مصهل   اشرفهي  الوسهيل الهذت يسه صدً تيمهرة عهى 

ى عر سههه،  عيهههلا المصهههل ك،ي ادتيههه،ع   هههً اشرفهههي  اشوروتهههى وص،صهههة عههه

يس صدم،ي تمل   واكد واو ذلت المي،ي الذت    قج إليا الوم،نه الإداريهة تلهد 

ا   هه،ك اللمههج م  هه، ليهه ً كاظ هه، و  ظيم هه، إلهه  اي يكههيي  كديههلد مصههيرا، إمهه، 

 ت كوي  ، إل  اشرفي  الول ى او ال ص   م  ،   ،نيا،.

ال اصهي ية الص،صهة  وطد فهر ع عهى و ه  اشلهر ال ظريهة والإجهراكاع

تإ فهه،ك مرايههلا الومهه،نه فاشرفههي  الوسههيلي ولههرد   ظيم هه، وإدار  هه، لتقاهه، 

ل ملهه،يير الدوليههة الملتقههة عههى تريل، يهه، والولايهه،ع الم كههدة اشمرييههى  وذلههت 

ا شامي  ه، عهى الكاه،ظ   ه   رام ه،  ل لمج      لتيق ، عى الدوج اللرتية  ظهرا

 ي، ا  ،ريخ الدولة.الوم،نقى المي وك الذت يكمج عى ل

، عههى ادتيهه،ع   ههً اشرفههي   هه، وا ههكا وطههد لاكههظ الت،كههن اي ا هه،ت  قصا

اللرتى  وط ي ة اى المراج  ال ى    ه،وج ا هوا  اشرفهيا،ع ال هى  سه صدً عهى 

تلاد هه، اللرتيههة  او المراجهه  ال ههى    هه،وج الوظهه،ن  اشرفههياية اشس،سههية ممههج 
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اهه، مههي  صهه ي  وع رسههة الومهه،نه الإداريههة و قههويً واسهه تل،د الومهه،نه و ير

 الوظ،ن  ال ى يقوً ت ، مرايلا الوم،نه او اشرفي  الوسيل.

وا ،ت ار ت،ل وميهه تهيي اشرفهي  الوسهيل وتهيي وظياهة  قهويً واص يه،ر 

الوم،نه ل كاظ ال ،ريصى الهدانً ت،شرفهي  الهول ى  و  ممهج اهذ  الللاطهة عيمه، 

 ي ى:

الومه،نه  اي اشرفي  الوسيل او المي،ي الم ،سك ل  ايذ  م يهة  قهويً -1

ا لم، ي يكها اشرفهي  الوسهيل مهي وطهع  واص ي،را، ل كاظ الدانً   ظرا

 وصيرة عى  قويً الوم،نه.

ا شامية  م ية  قويً واص ي،ر الوم،نه عإ  ،  ك ،ج إل  ملايهد مهي  -2  ظرا

ال أ ى وإفرات الصتراك مي الم رصيي والم صصصيي عى ي،عة الل هوً 

 صير الوم،نه ال  ،نى.لا ص،ذ القرار الم ،سك الذت يكدد م

ا مي الج د الم ق    ه   ه، ه اشرفهي  الهول ى  الهذت لا  -3 يق ج يميرا

يم ت الوطع ولا الج د اللالاً ل قويً الوم،نه الإدارية  ولم، لديها م ه،ً 

 اصرى يصدمة الت،كميي وصي، ة الوم،نه.

ومههي ال ههرورت تميهه،ي   ههد ال كههدن  ههي مرايههلا الومهه،نه او اشرفههي  

وج مو ههو   قههج الومهه،نه إلهه  مت ههع طيم  هه، ال ،ريصيههة  كيههن يهه ً الوسههيل   هه،

 ق  ، إل  اشرفيا،ع الول ية ل كاظ الدانً ت ،  او ال ص   م  ، إذا لً يلد ل ه، 

 ههذير  ويههج اههذا او ذلههت يق ههج مههي يميهه،ع الومهه،نه الميدسههة عههى اشرفههيا،ع 

 م،نه.ويوعر المي،ي لغيرا، مي الوم،نه ال ى  س كه الكاظ عى مرايلا الو
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ويلد اذا الي ،ك دليلاا ل هولااراع وال ينه،ع المص  اهة  سه صدما عهى   ظهيً 

الومهه،نه الإداريههة  يههر ال فههلة وال ههى لههً يلههد ل هه، اسهه صداً م يههرر عههى اللمههج 

ا مي المف،يج ممج  يد  الوم،نه عهى امه،يي الكاهظ  الإدارت  و ستك ل ، يميرا

لومه،نه طهد  يهوي ا،مهة  ت،لولااراع والإداراع  وم، ي ت  ذلت مي عقهد و هي، 

 للإدارة الم فنة او ل تكن ال ،ريصى.

 ال د  مي الدراسة

ال د  اشس،سى الذت  سل  إليا اذ  الدراسهة اهو و ه  المله،يير   أولاً:

  هههت  –لتقاههه،  صهههر مههه،  وصههه ع إليههها ارفهههيا،ع الهههدوج الم قدمهههة  –الل ميهههة 

 ،كيههة الت هه،ك الملهه،يير اللالامههة لإ فهه،ك مرايههلا الومهه،نه الوسههيلة سههواك مههي 

 ال  دسى او لرد اللمج ل ، واس،ليك إدار  ،.

تي،ي الللاطة تيي اشرفي  الوسيل واشرفي  الإط يمى ودور  عى   ثانياً:

 المك،عظة     الوم،نه المك ية الم ل قة تأط،ليً مصر المص  اة.

إمي، ية و   م ظومة او فتية مي اشرفيا،ع  لمج   ه  اله كيً   ثالثاً:

الوم،نه صلاج مراك  ، اللام يهة ال هى  مهر ت ه، ويهأ ى   ه  را  اهذ   ال ،ً عى

 الفتية اشرفي  القومى.

 م    الدراسة:

وطههد ا تهه  الت،كههن المهه    المسههكى الوصههاى الههذت ي هه ً تجمهه  الكقهه،نه 

والتي، هه،ع  ههي مو ههو  الدراسههة تقصههد  ك ي  هه، و اسههيرا، ل صههروج ت  هه،ن  

 مد الت،كن   ه  إدارة المق،ت هة المق  هة  س،اً عى كج المف،يج الق،نمة  وطد ا 

عههى  جميلهها ل تي، هه،ع مههي المسههنوليي عههى  ههر  الكاههظ تهه،لإداراع مو هه  

الدراسههة  وذلههت ا  مهه،داا   هه  ط،نمههة مراجلهها  ههً عي هه، صههي، ة مجمو ههة مههي 
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اشسن ة تلريقة م لقية ل كصوج     المل وم،ع اللالامة  ت،لإ ،عة إل  اداة 

ى  ميي الت،كهن مهي ال لهر    ه  المل ومه،ع ال هى الملاكظة المت،فرة  والل 

 .طد لا ير ك المسنولوي تإداراع الكاظ تإظ ،را،
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 تضخم حجم الوثائق

تعددد الأرشدديفاا ة انددع أ وااءددا سددوام  ا ددا ح وميددع أو  يددر ح وميددع  

اامددع أو خاصددع مددم أهددم مرا ددت المعلومدداا نددي العصددر الحدددي   وجددتم   

ط ي للمعلومدداا  نءددي تحددوم معلومدداا     ددع ا دده ا ددد الامددع ال  ددام الددو

حصر لءا ام  شاط الح وماا والمؤسسداا  ندتع ل ل دا أ شدطتءا وو ائفءدا 

التددي  ا ددا تؤديءددا ومددا تالددا توددوم ةءددا  ووجددود الأرشدديف هددو ةمثاةددع الامددع 

الدليل المادم الع وجود الإدارة  واثةاا حق الح وماا ندي ا جدات الأامدال 

 المو لع اليءا.

تذ ر دائمًا أم الغرض مم الامع الأرشيفاا لديل نودط تجميد  ويجب أم  

الوثددائق وحف ءددا داخددل جدددرام المسددتودااا الأرشدديفيع  ةددل الغددرض مددم 

تجميعءا هو العمل الع اتاحع مدا ةءدا مدم معلومداا الدع  اندع المتعدامليم مد  

الأرشدديف  وةءددذا يتحددول مددم مجددرد مخددتم للسددج ا والأورا  الددع مر ددت 

 ا جتماايع وا لتصاديع والسياسيع و يرها. هائل للمعلوماا

خاصددع نددي الدددول  –وةددالر م مددم ا هتمددام ال ةيددر ةالأرشدديف الحدددي  

المتودمع نإ  ا ماتل ا  جد ةعض محدودم التف ير يستءي وم ةأامدال الأرشديف 

ويصددفو ءا ةأ ءددا أامددال ةسدديطع   تحتددا  الددع خةددرة الميددع أو امليددع ويم ددم 

 ما يلي:اجمال تلك الم اهر ني

  ض  الأرشيف ني أما م  ير  ئوع أو  ير وانيع الغرض. -

تخصيص مو فيم للأرشيف مم  ير المدؤهليم أو مدم  يدر المرضدي  -

 ا ءم.
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ادددم تتويددد الأرشدديف ةالمعددداا ال تمددع لمواجءددع الخدددماا الواجددب  -

 توديمءا.

ضددعف الخدمددع وادددم  فامتءددا وتددأخير دورة العمددل ممددا يعطددل ا جددات  -

 .(1)الالأام

ويواجـه المتخصصوم ني الم الأرشيف ني العصر الحدي  تحدياً  ةيرًا 

يتمثل ني التطور الءائل  ني   م ا تصا ا وشة اا المعلوماا المستخدمع 

ندددددي   ودددددل وتخدددددتيم الةيا ددددداا مثدددددل ل ا  الفدددددا ل  والحواسدددددب  ا ليدددددع 

غييددر نددي  ؤد نوددط الددع التـوالمصددغراا  الفيلميددع و يرهددا  وهددذا التطددور لددم يدد

 م ـش ل الوسائط الحاملع للمعلوماا  ةل أدى الع تيادة   ميع ما ي تج م

وثددائق وأورا  ةشدد ل أصددةحا معدده امليدداا الددتح م نيءددا صددعةع وشددالع 

   رًا لإهمال الجوا ب الف يع ال تمع لتداول الوثائق واستخدامءا.

ي   ددم ولددـد  ددـام مددـتولعاً مددم اسددتخدام الوسددائل الت  ولوجيددع الحديثددع ندد

الحف  أ ءا ستولل مم ا تا  الوثائق  ول م الع الع ل لد أوم ذلك الع تيادة 

 مياتءا مما تاد الأمر صعوةع وتاد مم الحاجع الع ادارة الميدع للتعامدل مد  

المخرجدداا الورليددع لءددذه الأجءددتة  الددع أ  ددا   يجددب أم  ةرجدد  تيددادة  ميددع 

يع ا ليع نحسب  وا مدا المشد لع ندي الوثائق التي يتم ا تاجءا الع استخدام التو 

الأصل  ام ع ني طةيعدع العمدل ةالح ومداا الحديثدع  والإداريدوم   ي شدـئوم 

                                                           

مجلع الت ميع الإداريع  ع –محمود اةال حمودة. الأرشيف ومرا ت المعلوماا ني مصر. ( 1)
 .18  هي 1998  10ل  29
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الوثائق لمجرد أ ءم يمل وم ل ا ا تاجءا ا ما ت دتج أساسًدا أث دام تأديدع العمدل  

 .(1) ما أم التوس  ني ال شاط يتيد اادة مم معدل الإ تا 

نددي حجددم الوثددائق نددي الجءدداا المختلفددع أم  و ددام  تيجددع للتيددادة ال ةيددرة

أصددةحا ت دداليف ا تاجءددا وحف ءددا وتختي ءددا تفددو  نددي  ثيددر مددم الأحيددام 

ت اليف الو ائف المختلفع التي أ شئا لإ جاتها  يضداف الدع ذلدك أم الولدا 

الم رل لحف  الوثائق يتعارض ني  ثير مم الأحيام م  الخددماا المطلدوب 

لءذه الحالع هو أم يدن  المسدتفيد أ ثدر ممدا يجدب ندي توديمءا  وال اتج ال ءائي 

مواةل الخدمع التي يحصل اليءا   ما أم هدذه الخددماا  فسدءا تتعودد الدع حدد 

 ةير نالتيادة الضخمع ني حجم الوثائق يؤدم الع تيادة ت اليف الحف  وتعودد 

 .(1)االخدماا وةطئء

لةيددع احتياجدداا وتيددـادة الأ شددـطع الح ومددـيع و يددر الح وميددع ال تمددع لت

المواط يم المختلفع أدى الدع تيدادة الوثدائق والأورا  التدي تحمدل المعلومداا 

المفيدة ني ا جات الأامال والو دائف تيدادة لدد   تود  تحدا  طدا  السديطرة  

والددع سددةيل المثددال م ددذ  صددف لددرم توريةدًدا  جددـد أ ددـه نددي ةريطا يددا  ا ددا 

ف لددمًا م عةدًا مدم الوثدائق وندي الح ومع الإ جليتيع تمتلك أ ثدر مدم سدتع ل 

الو ياا المتحدة أ تجا الح ومدع مدا يتيدد الدع ث ثدع واشدريم مليدوم لددمًا 

 . (2)م عةاً
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 وترج  أسةاب مش لع تضخم حجم الوثائق ةالإداراا الح وميع الع: 

ااتودداد  ثيددر مددم المددو فيم الإداريدديم ةأ دده  لمددا احددتف  ةددأ ةر لدددر  -1

داا   لما  ام ني مدأمم مدم أم مسدئوليع مم م مم الأورا  والمست 

 لا و يع وام  ام الع ل هو الوال .

ر ةددع ادددد  ةيددر مددم المددو فيم نددي أم ت ددوم المعلومدداا المتةادلددع  -2

ةي ءم ني ش ل مذ راا أو تودارير أو أم شد ل م تدوب  ويسدااد ندي 

ذلددك وجددود ل ا ال سدد  سددوام المصددورة أو الطاةعددع ممددا يددؤدم الددع 

خمع مدم الأورا  لسد ا ندي حاجدع اليءدا و  تفيدد ندي ا تا   ميداا ضد

 أدام العمل ةفااليع.

اددددم تطةيدددق مةددددأ الفدددرت والإاددددام ولدددوائ  مددددد الحفددد  العامدددع أو  -3

الخاصع مما يؤدم الع ا حتفا  ةالوثائق اديمدع الأهميدع مد  الوثدائق 

 الءامع ويتسةب ذلك ني ت دل الإداراا ةالوثائق.

نددي التعامددل مدد  الوثددائق الإداريددع ةددالإداراا   يدداب ال  ددرة العلميددع -4

الح وميع حي  يووم المسدئولوم ةالتعامدل مد  الوضدايا المتعلودع ةحفد  

الأورا  والمسدددت داا ةاسدددتخفاف و  يدددونروم لءدددا الةيئدددع الم اسدددةع 

 للتختيم.

ادم تونر المساحع ال تمع لتخدتيم الوثدائق  يدر ال شدطع  ل ثدرة مدا  -5

التخدتيم المعددة  سدتخدامءا  و الةدًا مدا يتدونر  يتم تحويله الع أمدا م

 لءا المعداا والتجءيتاا لتختي ءا ةصورة تم   تمتلءا ونودها.
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لدد يرجدد  تيددادة  ميدع الوثددائق الددع الطريودع المسددتخدمع نددي حف ءددا   -6

نمع مءددا يحفدد  ةطريوددع اشددوائيع  تيجددع  خددت ف طددر  التصدد يف 

تددراه م اسددةاً لءددا  نلددم ي ددم والفءرسددع واتةدداع  ددل ادارة ال  ددام الددذم 

 .(1)ه اك توحيد لل  م مم ادارة الع ادارة ومم م تب الع م تب
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ومددم المم ددم الحددد مددم التيددادة الءائلددع نددي حجددم الوثددائق التددي يددتم ا تاجءددا اددم 

 طريق: 

 :أولاً: تبسيط الأداء الوظيفي

 الع الجءات الإدارم أم يووم  ل نترة تم يع ةمراجعع سياسداته الإداريدع

التي وضعءا لت فيذ الو ائف وأم يعمل الع تةسيطءا مم أجل تحسيم نااليدع 

الأدام الدو يفي ةالجءددات الإدارم خاصدع اذا مددا  ءددرا أيدع صددعوةاا تعددو  

سير وأدام العمل  وهذا مم شأ ه أم يولل ويخفض مم حجم الأورا  المسدةةع 

 لإاالع العمل.

 :ثانياً: تبسيط إجراءات العمل

ا التدي يدتم ةءدا العمدل والسدعي الدع تةسديطءا يدؤدم الدع دراسع الإجراما

سءولع أدام الأ شطع وتوليل  مياا الور  الم تجع  ولد يوجدد اجدرام يسدتلتم 

ت فيددذه ادددة خطددواا  نددي حدديم أ دده يم ددم ت فيددذه نددي خطددوة واحدددة   مددا أ دده 

ةمددرور الولددا لددد ت شددأ طددر  للعمددل  يددر صددائةع يتطلددب الأمددر مراجعتءددا 

ت فيذها لتيسير أدام العمدل وهدذا يسدءم ةشد ل ايجداةي ندي حفد  وتحليل خطواا 

 .(1)حجم الوثائق

 :ثالثاً: تبسيط إجراءات التعامل مع الوثائق

 وتتضمم هذه الخطوة ما يلي:
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مراجعع اجراماا   م حف  الوثائق ةدايع مم  ولءدا لأمدا م التخدتيم  -1

  مددع وترتيةءددا وت  يمءددا واتاحددع للمسددتفيديم  ةحيدد  تددتم ةصددورة م

 وأ ثر نااليع.

العمل الدع تحديدد مفءدوم الوثيودع الأصدليع وتحديدد مدا اذا  دام   دام  -2

الحفدد  مددم الةدايددع سدديتعامل مدد  الوثيوددع الأصددليع نوددط أم سيتضددمم 

الوثددائق المست سددخع والمصددورة ومددم المعددروف أم ا حتفددا  ة سدد  

م ددررة   دااددي لوجودهددا يددؤدم الددع تيددادة حجددم الوثددائق وةالتددالي 

 دسددءا وصددعوةع اسددترجااءا مدد  تحديددد مولددف الإدارة مددم الوثددائق ت

 .(1)الإل ترو يع والمصورة مي رونيلمياً وتحديد صحتءا الوا و يع

العمل الع تحديد الأامار التم يع للوثائق سوام تلك التي تحف  لمدة  -3

معي ع وتصة  ةعدها اديمع الجدوى  أو تلك التي تم   لفترة طويلدع 

 تم الرجوع اليءا لأ راض اداريع أو ةحثيع.مم التمم وي

تحديددد سياسددع تجميدد  وتدددنق الوثددائق وهددي تعددد الخطددوة الأولددع نددي  -4

وض    ام حف  جيد  نيجب تحديد اجدراماا  ودل الأورا  والملفداا 

الددع أمددا م التخددتيم   مددا يجددب العمددل الددع جعددل سددريام الأورا  

 مستمر   يتولف لأسةاب اارضع.

تمًا أساسدياً ندي الت ميدع الإداريدع ةالدولدع واهمالءدا يدؤدم وتعدد الوثدائق جد

الددع اوالددب وخيمددع  والتعامددل مدد  الوثددائق الددع ااتةددار أ ءددا  تددا  ثددا وم 

للأامال والو ائف يؤدم الع  سديا ءا ونوددها ممدا يضدي  الدع الإدارة نوائدد 
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 ةيددرة أو يضددعءا نددي مددأت  لددا و ي  ومددم الضددرورم التعامددل معءددا مددم 

شددامل نددي  ددل المراحددل العمريددع التددي تمددر ةءددا لدديل لحمايددع  م  ددور المددي

 حوو  الإدارة الم شئع نوط ةل لأهميتءا الةحثيع المستوةليع.

والع الأرشيفي أم يدرل   ريع الأامار الث ثدع ويتخدذها لااددة الميدع 

ي طةدددق م ءدددا لفءدددم ة دددام وت دددويم الوثدددائق وشدددر  الغدددامض م ءدددا للأجيدددال 

ال  ريدع الأطدوار التم يدع التدي تمدر ةءدا الوثدائق ةدايدع المستوةليع  وتةيم هذه 

مددم لح ددع مي دهددا نددي الإدارة الأصددليع ومددرورًا ةددالعمر الوسدديط وا تءددامً 

 ةالعمر التاريخي الأةدم.

وتتدددي    ريدددع الأامدددار التعامدددل مددد  وثدددائق الإداراا مدددم وجءدددع   دددر 

ريددع لويمتءددا نددي مت املددع  وا هتمددام ةالوثددائق  الةدًدا مددا ي ددوم نددي العمددر الإدا

ت فيددذ وأدام الأامددال والو ددائف وأ شددطع الإدارة وةعدددما ي تءددي العمددل الددذم 

أ شئا مم أجله يتم اهمالءا وتختي ءا ني أما م  ير  ئودع ةددوم ترتيدب ممدا 

 يضي  الع الإدارة والأرشيف وثائق ذاا ليمع اداريع أو ةحثيع.

 :نظرية الأعمار الثلاثة

ال الويمع الذاتيع التي تمل ءا الوثائق والأورا  تووم هذه ال  ريع الع أس

اةر مراحلءدا العمريدع المختلفدع  ندإم للوثيودع خد ل رحلتءدا الطويلدع ليمتديم  

ليمع أوليع وذلك ا دما ت وم مفيدة للإداراا التي أ شأتءا ني ا جدات أامالءدا  

وليمدددع ثا ويدددع ا ددددما تسدددت فذ أ راضدددءا التجاريدددع وتصدددة  مفيددددة للةحدددو  

( %90اريع  المًدا ةدأم الجدتم الأ ةدر مدم الوثدائق الإداريدع وأ ثدر مدم )التج

م ءا يتم اادامه ةعد نترة طالدا أم لصدرا  و  تصدة  لده ليمدع ثا ويدع الدع 
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الإط   مما يستوجب التخلص م ءا  والمراحل العمريع التي تمر ةءا الوثيوع 

 هي:

 الجاري: –أولاً: العمر الإداري 

وثيوع ا دما ت شأ ني الإداراا والم اتدب الح وميدع  وهو المي د الأول لل

وتةلددم مدددة هددذا العمددر توريةدًدا مددم سدد ع الددع خمددل سدد واا  ونيدده تةلددم الويمددع 

الأوليع للوثائق الإداريع أا ها  ني حيم تةلم الويمع الثا ويع أد اها  وني هدذا 

ائف العمددر يددتم اسددتخدام الوثيوددع ةشدد ل يددومي لأهميتءددا نددي أدام وا جددات الو دد

والأ شطع الخاصع ةالإدارة  والتي تووم ةا حتفا  ةءا وت  يمءدا ندي الم اتدب 

ةطريوع تجعلءا ني مت اول الأيدم وتسءل امليع ا سترجاع والوصول اليءدا  

مءمدددا  لدددف ذلدددك مدددم  فوددداا أو جءدددد أو م دددام لأم ليمتءدددا تفدددو  ت ددداليف 

 .(1)تختي ءا

 :ثانياً: العمر الوسيط

الع دار أرشيفيع وسيطع مؤلتع  حي  تتض  نيءا  أم وت تول نيه الوثائق 

تفددرت وترتددب وتوصدددف  ويددتم صددديا تءا ةشدد ل مسددتمر للرجدددوع اليءددا ندددي 

الأامددال الإداريددع مددم ولتدًدا  خددر  أو نددي الةحدد  و تاةددع التدداري . ويددتخلص 

الإداريددوم مددم الأورا  لءةددوط ليمتءددا الأوليددع الددع ألددل مددم ت دداليف حف ءددا 

مًددا  نددي الولددا الددذم يتددردد الأرشدديفيوم نددي اسددتوةالءا أو ولدديل   عدددامءا تما
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يؤجلو دده  لأم هددذه الأورا   لءددا لددم ي ددوم لءددا ليمددع ةحثيددع تعددادل ت دداليف 

 .(1)حف ءا ني دار الوثائق الأرشيفيع ةش ل  ءائياً

وني هذا العمر ت ل الوثائق والأورا  تحا سيطرة الإدارة التي أ تجتءدا 

اجدع  ن ثيدر مدم ألأورا  والمسدت داا يدتم الرجدوع لأ ءا ترجد  اليءدا ا دد الح

اليءا ةعد نتراا طويلع مم التمم مثل ملفاا تعيي داا المدو فيم التدي سدتةوع 

حتع ةعد احالع المو ف الع التعالد  ستخدامءا نيما ةعد لتحديد ليمع المعدا  

والتأمي اا و يرها  وهذا   يم   وجود تعاوم وثيق واشراف  امل مدم لةدل 

شدديف الوددومي الددع دور الوثددائق الوسدديطع  لأ ءددا نتددرة تحديددد المصددير الأر

للوثددائق وهددو حددق أصدديل للأرشددديفي   يتعدددى اليدده  يددره مددم المدددو فيم 

 الإدارييم أو المؤرخيم الع ني اطار التعاوم والتشاور.

 وي وسم العمر الوسيط الع ث ثع أامار أيضًا هي: 

اا  ونيددده ت دددوم الويمدددع ومدتددده خمدددل سددد و :العمـــار الوســـيط الأول -1

الأوليددع للوثددائق متوسددطع  اذ يرجدد  اليءددا الإدارم  ثيددرًا ول ددم لدديل 

يومياً  ومم المفضل أم ي وم ل ل مة ع ادارم أو ل ل مجمواع مدم 

المةدددا ي الإداريدددع أرشددديفءا الوسددديط  وت دددوم مسدددئوليتءا وتمويلءدددا 

 والرلاةع اليءا مشتر ع ةيم الإدارييم والأرشيفييم معاً.

ونيه تةدأ الويمع الأوليع للوثدائق ندي ا  عددام  :العمار الوسايط الثاناي -2

وت ءددر ةوضددو  الويمددع الثا ويددع ويوددل رجددوع الإدارة اليءددا  ويةلددم 

 مدته توريةاً اشروم اامًا.
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اشددروم اامًددا ونيدده ت ددوم الويمددع  : ومدتددهالعمــار الوســيط الثالــ  -3

الثا ويدع واضدحع  ومدم الأوليع م عدمدع تمامًدا ندي حديم ت دوم الويمدع 

المفضددل أم تحفدد  ا دئددذ نددي دار مسددتولع أو ملحوددع ةدددوم الوثددائق 

 .(1)الأرشيفيع  وي وم ادارتءا للأرشيفييم

 ثالثاً: العمر التاريخي: 

وهددذا العمددر ت ددوم الوثددائق الأرشدديفيع معدددة  سددتخدام الجمءددور الددذم 

ار الوثدددائق يحتاجءدددا ندددي الةحددد  ومدتددده أةديدددع  ونيددده تسدددتور الوثدددائق ندددي د

 .(2)الأرشيفيع للدولع

ولد يةدأ العمر التاريخي للوثيوع مم ولا الح م اليءدا  ولدد تسدةق اادداد 

الوثائق للجمءـور ةولـا طويـل   ما أ ده ه داك ةعدض الوثدائق الإداريدع التدي 

يم م تورير ليمتءا التاريخيع م ذ ا شائءا لمدا تحويده مدم معلومداا ذاا نائددة 

 .(3)مستوةليع

  مم استعراض   ريع الأامار الث ثع ا رتةاط الواض  والشدديد ويتض

ةيم الوثائق ني مراحلءا المختلفع  مما يستوجب التعامل معءا الع أ ءا وحدة 

ت مدددل ةعضدددءا الدددةعض  ةحيددد    يم دددـم الدددـتعامل مدددـ  الوثدددائق ندددي احددددى 

تاليدع مراحلءا ةاهتمام وا ايع لأهميتءدا للعمدل الإدارم  واهمالءدا ندي مرحلدع 

وتر ءددا ارضددع للتلددف والضددياع. وه دداك ادددة تسدداؤ ا مرتةطددع ة  ريددع 

 الأامار الث ثع يجب الإجاةع اليءا وهي:

                                                           

 .11( حسم الحلوة. الم الوثائق الأرشيفيع  ص1)

 .103( سلوى الي مي د. المرج  الساةق  ص2)

 .136( جمال الخولي. الوثائق الإداريع ةيم ال  ريع والتطةيق  ص3)
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مددا هددو دور الأرشدديفي نددي  ددل مرحلددع مددم المراحددل التددي تمددر ةءددا  -1

 الوثائق؟

ما هي الأسدل والوواادد التدي ة دام اليءدا يدتم  ودل الوثدائق مدم امدر  -2

 لخر؟

 وا ثار المترتةع الع تطةيق   ريع الأامار الث ثع؟ما هي ال تائج  -3

الددذم يتعلددق ةدددور الأرشدديفي داخددل المراحددل العمريددع  :التســا ل الأول

للوثيوع  ويجب أم يلعب دورًا ايجاةيدًا  خاصدع ندي المرحلدع الجاريدع و صدف 

الجاريددع  لأ دده يضدد   فسدده نددي مولددف سددلةي اذا مددا ا ت ددر حتددع تددأتي اليدده 

ل اليه  ير صالحع ل ستخدام أو لد يصيةءا ضدرر   يعدالج الوثائق  ولد تص

 ما أم ه اك وثدائق تسدتةوع ةم اتةءدا الأصدليع ةصدورة دائمدع أو لمددد طويلدع 

وت ل ني مل يتءا   رًا  رتةاطءا ةوجودهدا وةع لاتءدا المتةادلدع مد  الجءداا 

الأخرى وهذا يستوجب وجود الأرشيفي لوض  لليدع محدددة لت  ديم الإشدراف 

 .(1)اليءا وام  ولءا والعمل الع صيا تءا

مشددار ع الأرشدديفي أمددر نعددال وضددرورم ومددم المم ددم أم تتمثددل هددذه 

 المشار ع ني العديد مم الأمور هي:

المشددار ع نددي ا شددام الوثددائق وتصدد يفءا ونرتهددا واسددتةعاد مددا يلددتم  -1

استةعاده  وهو هدف يتفق الع ما تسعع اليده الإداراا حيد  يدتم م 

                                                           

(1)mazikana, Peter E Archives and Records management, P. 29.                               
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ي مم وض  ضواةط لإ شام ال ماذ  والتوارير وا سدتماراا للأرشيف

 والغام اديم الفائدة م ءا أو دمج ادد مم ال ماذ  تؤدم  شاط واحد.

ا شتراك مد  الإداريديم ندي وضد  خطدط لتصد يف الوثدائق تت اسدب  -2

وطةيعددددع العمددددل  ةحيدددد  ترتددددب ةطريوددددع م طويددددع تسددددءل امليددددع 

 استرجااءا والوصول اليءا.

تطي  الأرشيفي أم يشارك ةإيجاةيع ني امليع استةعاد الوثدائق  ما يس -3

 وتحديد مدد الحف  ال تمع لءا م  التخلص مم اديم الويمع م ءا.

العمدددل الدددع وضددد  الضدددواةط ال تمدددع ل ودددل الوثدددائق مدددم الم اتدددب  -4

الإداريددع الددع  ددرف الحفدد  المحليددع أو المر تيددع أو الددع الأرشدديف 

الوثدددائق وتحميءدددا مدددم الضدددياع أو الودددومي ةطريدددق تحودددق سددد مع 

 .(1)التلف

ويخدددتص ةا تودددال الوثدددائق مدددم المرحلدددع ال شدددطع الدددع  :التســـا ل الثـــاني

المرحلددع  يددر ال شددطع ويجددب أ  يددتم ةصددورة نجائيددع أو أم يددتم تحديددد ولددا 

معيم ت ول نيه الوثائق مم مرحلع الع أخرى  ول م ه اك مؤشراا تدل ا الدع 

 ع الع أخرى وهي:وجوب ال ول مم مرحلع تم ي

للملفددداا والأورا  اذ أم  ثدددرة الرجدددوع الدددع  :تقـــدير معـــدل الاســـتخدا 

الملفدداا أو ا خفدداض معدددل اسددتخدامءا نددي الم اتددب الأصددليع أو نددي  ددرف 

الحفدد  المحليددع أو المر تيددع يعطددي مؤشددرًا الددع أهميتءددا  ويتددرك لددلإدارم 

لفداا للدرجدع تحديد الولا الدذم يتضد  نيده ا خفداض معددل الرجدوع الدع الم

                                                           

 .13  صالمرج  الساةقالحلوة.  ( حسم1)
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التددي يصددة  ا حتفددا  ةءددا   يسدداوم ت لفددع تختي ءددا  ويددتم معرنددع ذلددـك مددـم 

خددددـ ل الرجددددوع الددددع ةطالدددداا الإاددددارة أو الإطدددد ع و يرهددددا مددددم أدواا 

ا سددترجاع  ويحدددد ةعددض المتخصصدديم ةأ دده اذا ا خفددض معدددل ا سددتخدام 

مدا م تخدتيم للوثيوع الع ألل مم أرة  مراا ني الس ع  ويجب أم ت ودل الدع أ

الوثددائق  يددر ال شددطع. ول ددم  تيجددع  سددتخدام الملفدداا ال شددطع ةجددوار  يددر 

ال شطع نإ ه يصعب نصلءا الع أسال معدل ا سدتخدام خاصدع اذا مدا الم دا 

أم العمر ال شط ل ثير مم الوثائق تصير  سةياً نودد   يتعددى ندي أحيدام  ثيدر 

 .(1)تسعيم يوم

م خد ل تحديدد اددد مدراا الرجدوع ويستخدم الفحص الدورم للوثائق م

وتاري  الـرجوع اليءدا   أسدلوب معودول لعدتل الوثدائق مدم المرحلدع ال شدطع 

الع  ير ال شطع ول دم المشدـ لع هدـ ا هدي أم الملفداا  الةدًا مدا ي تمدل العمدل 

 نيءا ةسراع ني م اتةءا الأصليع ويتم 

ادم  و ءدا  التأشير اليءا ةالحف   وت ول الع أما م التختيم ةغض ال  ر

 .(2)ملفاا  شطع أو  ير  شطع

و  شك أم  ول الوثائق والملفاا مم المرحلدع ال شدطع الدع  يدر ال شدطع 

يمءددد ةشدد ل واضدد  لمفءددوم مر ددت الوثددائق الددذم يءدددف الددع ادددم التحميددل 

                                                           

(1)Mazikana, Peter. C. Op. Cit, P. 26.                                                                  

  

(2)Mazikana, Peter. C. Op. Cit, P.P 26- 27.                                                           
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الم اتددب الإداريددع وتددونير م ددام لخددر للتخددتيم ألددل ت لفددع وأ ثددر التصدداديع 

 ونااليع.

اص ةالفوائد وال تائج التي تعود الع الأرشيفي  تيجع التساؤل الثال : الخ

 تطةيق   ريع الأامار هي:

تعمددل الددع الحددد مددم السدديل المتدددنق مددم الوثددائق الإداريددع   تيجددع  -1

مةاشددددرة لتيددددادة الأ شددددطع والو ددددائف التددددي تؤديءددددا المؤسسدددداا 

والم  ماا للجمءور خاصع م  التيادة الس ا يع ني العصر الحددي  

اي الحضدددارم والر ةدددع ندددي الحصدددول الدددع أنضدددل وتيدددادة الدددو

 الخدماا الح وميع الحديثع.

تتي  للأرشيفي التح م الدع   دم ا تدا  وتصد يف واسدتةعاد الوثدائق   -2

وتعوب حر تءا وتوثيوءا حتدع   تفودد وثيودع خد ل حياتءدا التدي تمدر 

والعمدل  filing Systemةءدا  مدم خد ل تطةيدق   دم الحفد  ةالترتيدب 

 ءا وحمايتءا مم التلف أو الضياع.الع صيا ت

تتيددد الددواي ةدديم الإداريدديم ةويمددع الوثددائق التددي ت تجءددا م دداتةءم مددم  -3

ال احيع التاريخيع  وتم   المو فيم مم وض  الوثائق ني أما م  ير 

 ئوع مثل الأسدط  أو الةادرومداا  أو  ودل المغضدوب الديءم للعمدل 

تتعامددل مدد  وثائوءددا  نددي اداراا حفدد  الوثددائق  ةددل تجعددل الم  مددع

ةااتةارها مم أهم الموارد ةءا  مثل الموارد الماليع والةشريع  والتدي 

 تحتا  الع ادارة الميع لتحويق ألصع استفادة ونائدة م ءا.
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ام تطةيق   ريع الأامار يسااد الأرشديفي  ثيدرًا ندي التعدرف الدع  -4

ب  وايددداا الوثدددائق ذو الويمدددع التاريخيدددع والمحفو دددع ندددي الم اتدددد

الإداريع  والعمل الع حمايـتءا لدر المستطاع وارشداد الةداحثيم الدع 

 م ا ءا  م  مراااة ادم خر  لوااد الإط ع.

ام   ريع الأامار تجعل الأرشيفي الع درايع تامدع ةدال  م الإداريدع  -5

المعاصرة ني الم  ماا  و  يوف ا د مجدرد تصدميم وتطدوير   دم 

درًا الددع الإلمددام ةطددر  العمددل الحفدد  وا سددترجاع  ةددل تجعلدده لددا

والدد  م الإداريددع المطةوددع ةددالإداراا  ممددا يسددااد نددي نءددم ت ددويم 

 الوثائق داخل م اتةءا الإداريع.

وأخيدددرًا تجعدددل   ريدددع الأامدددار الأرشددديفي ندددي حالدددع معايشدددع مددد   -6

الإدارييم نـي م اتـةءم  مما يتيدل  ثيدرًا مدم العوائدق التدي تعتدرض 

اع  مدد  الت ةيدده الددع حمايددع الوثددائق ذاا تطةيددق الحفدد  وا سددترج

 .(1)الويمع

 .Records Managementإدارة الوثائق: 

ادارة الوثددـائق هددي اةددارة اددم ضددةط املددي واولددي للوثددائق ةدايددع مددم 

لح ع مي دهدا ةالم اتدـب الأصدـليع ومدـرورًا ةاسدتخدامءا وا تءدامً ةاسدتةعادها 

م ءدا  ءائيدًا  ويجدب أم يصدمم سوام ة ولءا الع الأرشيف الوومـي أو التخلص 
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ةر امج ادارة الوثائق لتوديم المعلوماا المدو ع ةصورة نعالع تساهم ني اتخاذ 

 الوراراا وتحويق أهداف الم  مع.

ومـم الخطـأ أم  ـتعامل م  الوثائق ني  ل مرحلع تم يع تمر ةءدا ةشد ل 

ثيودع مثدل مستول وم فصـل اـم ةويع الأامار الأخرى  التي تمر ةءدا  لأم الو

اوددل الإ سددام ي مددو وي ضددـج تددـةعاً للودديم التددي ي تسددةءا خدد ل حياتدده  ومددم 

الضددرورم وجددود ادارة الميددع تحوددق ألصددـع اسددتفادة مددم الوثددائق نددي  ددل 

مرحلع تم يع  وتعمل الع الرةط ةيم المراحدل العمريدع الث ثدع ةحيد  ت تفدي 

 الثغراا والفجواا ني مجمواع الوثائق.

لإدارة هي محاولع استغ ل الموارد الماليع والةشدريع ومم المعروف أم ا

المتاحدع ندي الم  مدع ةصدورة نعالدع لتحويدق الءددف الأساسدي الدذم مدم أجلدده 

أ شئا  وهو تحويق أالع رةـ  أو توديـم أنضدل خدمدع  وةمدا أم الوثدائق تعدد 

 تددا  الأامددال التددي تؤديءددا الم  مددع  والددـيه يجددب أم يطةددق مفءددوم الإدارة 

ع اليءا ةحي   حوق ألصع استفادة م ءدا ندي اتخدـاذ الودـراراا وتفعدـيل العلمي

العمليع الإداريدع  لدذلك يجدب ال  در الدع ةر دامج ادارة الوثدائق ةااتةداره أحدد 

الم و اا الأساسيع للة ام الت  يمي ني الم  مع وأم تودوم الإدارة العليدا ةددام 

 مليم مؤهليم.هذا الةر امج وتونير  انع ما يلتم مم ميتا يع واا

 وتتض  أهميع ةر امج ادارة الوثائق نيما يلي:

 التح م ني  ميع وجودة المعلوماا التي يتم ا شاؤها. -1

 توثيق المعلوماا ةأسلوب أ ثر نااليع يخدم احتياجاا الم  مع. -2

 التخلص مم المعلوماا ةفااليع ا دما   تصة  لءا ليمع دائمع. -3
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ئلددع مددم الأمددوال الددع الم  مددع   تيجددع تونددـير وادخددار ت دداليف ها -4

لضددددياع أو تلددددف الوثددددائق ال تمددددع لتأديددددع الأامددددال الإ تاجيددددع أو 

 .(1)الخدميع

و  يجب ال  ر الع و يفع ادارة الوثدائق مدم وجءدع   در الت لفدع الماليدع 

نوط  ةل يجـب ال  در اليءدا ةااتةارهدا أحدد الإداراا الءامدع والمتفدردة والتدي 

 –المحاسددـةع  –  ةويددع اداراا المددـ  مع )ادارة التسددـويق تتعدداوم وتت امددل مدد

المدددوارد الةشدددريع ..... الددد ( لتحويدددق الأهدددـداف المحدددـددة للم  مدددع وا جدددات 

أامالءا ةفااليع وةالدلع والسراع المطلوةع. وأصعب مءمـع ني ادارة الوثدائق 

ئق هي التي تتعلدق ةالوثدائق ذاا الأهميدع  و لمدا ا مدا أهميدع وليمدع الوثدـا

تادا ادارتددـءا صددـعوةع  والواادددة أم أهددم الوثددائق هددي التددي تتعلددق ة شددأة 

 .(2)الإدارة وتطوراتءا الت  يميع والو يفيع وةرامجءا ال ةرى

أهــداب برنــاما إدارة الوثــائق: هنــا  عــدد مــر الأهــداب لإدارة الوثــائق 

 هي:

 دوم تيسـير تـداول واستخدام المعلوماا المدو ع ةالإداراا  ا ددما ت -1

مطلوةع لإدارة أامـال الم  مع  وجعلءا ندي مت داول الأيددم ةصدورة 

 أ ثر نااليع  م  توديم أنضل خدمع للمستفيديم مم الوثائق.

                                                           

(1                        )Peen, Ira. A. Records Management – Handbook, P. P. 5-7. 
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امددداد الأرشدديفييم ةالمعلومدداا الضددروريع اددم   ددام التوثيددق وحجددم  -2

وشدد ل الوثددائق واددم أهميتءددا ممددا يسددءل  ثيددرًا التعامددل المسددتوةلي 

 معءا.

لأرشيفي ني نصل الوثدائق ذاا الويمدع ادم الوثدائق اديمدع مساادة ا -3

الجدوى مما يؤدم الدع اددم اتدحدام مخداتم الأرشديف ةوثدائق  يدر 

 .(1)ضروريع

 ويجب أم ي وم ةر امج ادارة الوثائق مسئو ً ام توديم:

أم توددديم المعلومدداا المدو ددع ا حتياجدداا ال تمددع لإ جددات  :الخدمــة -1

تحويوءدددا ةطريودددع نعالدددع وا  أصدددةحا أامدددال الم  مدددع المطلدددوب 

 الأهداف الساةق ذ رها اديمع الجدوى.

واذا لم يحوق ةر امج ادارة الوثائق الم ان  والم اسب التدي  :المانفعة -2

 تعود الع الم  مع  نليل ه اك داعٍ لإلامع مثل هذا الةر امج.

ويجدددب أم تتطددداةق أهدددداف ةر دددامج ادارة  :المســـائولية الاجتماعيـــة -3

وثائق م  الأهداف الأدةيع والأخ ليع التي تلتتم ةءدا الم  مدع تجداه ال

 .(2)المجتم  الذم تودم له خدماتءا وو ائفءا

 وتشمل امليع تطوير ةر امج ادارة الوثائق ما يلي:

                                                           

(1 )                          Maedke, Wilmer. O. Information and Records Management, 

P. 48. 

(2               )                                                                                             

Ibid, P. 48. 
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يعددد التخطدديط مددم أ ثددر الأ شددطع أهميددع نددي تطددوير الةر ددامج  :التخطــيط

 مع ل ل ةدايع مدم سياسدتءا وير ت  شاط التخطـيط الـع  ـل مـا يخـص الم 

وممارسدددتءا والعدددامليم واجراماتءدددا وأهددددانءا المسدددتوةليع  ويجدددب التخطددديط 

لوثددائق ال شددطع و يددر ال شددطع  مدد  التر يددت الددع صدديا ع واسددتخدام الوثددائق ل

 .(1)وت اليف تختي ءا وت اليف الصيا ع والتو يف

ائق المعلومداا تتضمم الميتا يع الت اليف الجاريدع لإدارة الوثد :الميزانية

ومعرندع ت لفددـع المشددـاري  المسدتوةليع  وي ةغددي أم تع ددل الميتا يدع لدديل نوددط 

ت ددداليف ا شدددام الوثدددائق ول دددـم أيضدددـاً ت الدددـيف حفدددـ  واسدددترجاع الوثدددائق 

واسدددتةعادها   مدددا يتضدددمم أيضًدددا ت ددداليف المو فيدددـم والم دددـام المخصدددص 

لفددع اسددتخدام الدد  م لتخددتيم الوثددائق واسددترجااءا والتجءيددتاا والمعددداا ت 

 .(2)ا ليع ني حف  الوثائق واسترجااءا

يسددتخدم الددـةر امج ادداملوم مدددرةوم ومؤهلددوم لت فيددذ أ شددطع  :العــاامنور

ادارة الوثائق وأم يض  لءم ةرامج تدريةيع تطةق  ل نتدرة وةصدورة م ت مدع 

حتددع  ضددمم ارتوددام أسددلوب العمددل والإلمددام ةأحدددا  مددا توصددلا اليدده   ددم 

سترجاع   ما يجب أم يتضمم الةر امج التدريب الع   دم الحفد  الحف  وا 

ا ليدددع وا رتوددددام ةال ددددادر الددددو يفي والمددددالي للعددددامليم نددددي حوددددل الوثددددائق 

 والأرشيف.

                                                           

(1                   )                   Patricia, Walce, E. Records Management Integrated, 

P. 55. 

(2                                                )                                                  

Ibid, P. P. 55- 57. 
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ويجب أم تعطي الدولع لإدارة الوثائق ةالم  ماا الح وميع السلطع التدي 

ح ومددع  تم  ءدا مددم التعامددل مد  الوثددائق ةفااليددع  ونددي هدذا الإطددار أصدددرا

م 1950الو ياا المتحدة الأمري يع لا وم الوثائق الفيدراليع الصادر ني س ع 

 والذم أاطع ادارة الوثائق ةالم  ماا الفيدراليع السلطع ا تيع:

 التفتي  الع أما م تجم  وتختيم الوثائق ةالإداراا. -1

 سلطع وض  اللوائ  المتعلوع ة ول الوثائق مم م ام الع لخر. -2

ا ع معددايير واجدراماا وتو يدداا لتحسديم ادارة الوثددائق وضددمام صدي -3

 صيا ع وأمم الوثائق الجديرة ةالحف .

سلطع وض  المعايير   توام الوثائق ذاا الويمع الدائمع للإةوام اليءا  -4

 ومعاو ع الإداراا الع تطةيوءا.

ا شـام وصـيا ع وتشدـغيل مرا دت الوثدائق الوسديطع لتخدتيم وتجءيدت  -5

ع الوثدددـائق لصدددـال  الإداراا الفيدرالدددـيع ةوصدددد ايددددااءا ندددي وخدمددد

 .(1)الأرشيف الوومي أو التخلص م ءا

 ا اصر ادارة الوثائق:

ه اك ث ثع ا اصر لإدارة الوثائق الإداريع يتم تطةيوءدا تةعدًا ل دل مرحلدع 

امريع تمر ةءـا الوثـيوع  مـ  م ح ـع ارتةاط هذه الع اصر وتأثرها ةةعضءا 

 وتتمثل هذه الع اصر ني: الةعض 

                                                           

(1)            Place, Irene and Hyslop, David, J. Records Controlling Business Info., P. 

35. 
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 .Creating of Recordsأولاً: إنشاء الوثائق: 

ه اك أش ال مم الوثائق ت تج وتسدتخدم داخدل الإداراا والم  مداا مثدل 

الخطاةدداا والمذ ددـراا والدددـ ماذ  والرسددوماا و يرهدددا  يوددوم مددددير ادارة 

مددم الوثددائق ةدددور هددام نددي ضددةط ا شددام هددذه الأشدد ال المختلفددع مددم الوثددائق 

خ ل وض  معايير ولوااد محددة ا دد ا شدامها ويوجدد طريوتدام يسدتخدمام 

ني ا تا  الوثدائق وترا مءدا داخدل الإداراا الأولدي الوثدائق التدي يدتم تسدلمءا 

مددم خددار  الإدارة  والأخددرى التددي يددتم ا شددامها داخددل الإدارة  فسددـءا مددـم 

ي مدم الخدار  خـ ل مو ف أو أ دـثر  ويجدب م ح دع أم الوثدائق التدي تدأت

)المراس ا الواردة(   يم م التح م نيءا أو الت ةدأ ةءدا لأ ءدا ت شدأ وت دتج مدم 

 خ ل شخص أو ادارة أخرى أما التي ت شأ داخل الإدارة نيسءل التح م نيءا.

وت شدددأ الوثدددائق لغرضددديم الأول هدددو أو الوثدددائق ت شدددأ وتتدددرا م لإ جدددات 

  لأسدةاب أخدرى  يدر تلدك التدي الأ راض الإداريع  والثا ي أم الوثائق تحف

أ شددئا مددم أجلءددا والأولددع توضدد  نددي اطددار الةر ددامج الإدارم والأامددال 

 .(1)الت فيذيع  الثا يع تحف  ني مل يع الدولع لما تمل ه مم معلوماا تاريخيع

وني ميدام ضةط ا تا  الوثائق وصديا تءا ي ةغدي أم ت دوم و دائف ادارة 

نءدي تسدتطي  أم تحصدل الدع معلومداا ادم الوثائق تحليلـيع الـع حد  ةير  

م ددداهج وتو يددداا صددد   الوثدددائق وحف ءدددا المتةعدددع ندددي الإداراا الح وميدددع 

المختلفع  نتصة  ةذلك مستوداًا لمثل هدذه المعلومداا ةال سدةع للح ومدع  لءدا 

                                                           

(1                                                                )Hodson, J. H. Op. Cit, P.10 .    
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وهي تستطي  أم تودوم ةدراسدع حدا ا نيمدا يتعلدق ةالتو يداا والطدر  الفعالدع 

 ةحي  تشمل:

ضددةط ال مدداذ  والتوددارير والمراسدد ا والتوجيءدداا ومددا  دراسدداا اددم -

 شاةه.

 دراساا ام تطةيق التو ياا المي رونيلميع و يرها مم التو ياا ا ليع. -

دراساا مدم   دم التصد يف ةااتةداره خطدوة تمءيديدع  حدو وضد  أدلدع  -

 .(1)ام اجراماا التعامل م  الوثائق

ا لأ ءا سوف تسااد  ثيرًا وه اك مجمواع مم الأسئلع يجب الإجاةع اليء

ني التعرف الـع المعايير والضواةط ال تمع ام ا شدام ال مداذ  أو التودارير 

 المراس ا و يرها وتتمثل ني: 

 مم المسئول ام ا شام الوثائق ةالإدارة؟ -1

  يف يتم ا شام الوثائق؟ -2

 لماذا يتم ا شام الوثائق؟ -3

 ما هو الغرض والءدف مم ا شائءا؟ -4

 ؟(2)ما هي ت لفع ا شام الوثائق -5

                                                           

(1                                           )                 Schellenberg, T. R. Modern 

Archives, P.35. 

(2                            )                Place, Irene and Hyslop, David, J. Op. Cit, P. 

P.39- 40. 
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ام المسددئول اددم ا شددام الوثددائق ةددالإداراا تختلددف مددم ادارة الددع أخددرى 

نفي الإداراا الصغيرة رةما يووم أحد المو فيم ذوم الخةدرة ةإ شدام الوثدائق 

تةعاً لطةيعدع ال شداط  ندي حديم ندـي الم  مداا ال ةيدرة نودد تشد ل لج دع تاةعدع 

ه المءمع  وام  ام المفضدـل أم تودـوم لجدـ ع تاةعدـع للشئوم الإداريع لتووم ةءذ

لإدارة الوثائق ةالم  مع ةإ شائءا م  ضرورة استشارة الإدارييم ذوم الخةرة 

 والمصلحع مم ا شام الوثائق.

ونيما يتعلق ة يفيع ا شام الوثائق نء اك طر  مختلفع لإ شدائءا نءدي ت شدأ 

ع ةطةيعددع ال شدداط والو يفددع التددي يدددوياً أو للددـياً  مددـ  ضددـرورة المعرنددع التامدد

تخدمءا الوثيوع  حتع يسـتطي  الم شئ صـيا ع الةيا اا ال تمع ني ال موذ   

التورير  المراس ا وةطريوع صحيحع ومؤديدع للغدرض مد  ضدرورة توحيدد 

شدد ل الوثددائق لدددر المسددتطاع لأم ذلددك مددم شددأ ه أم ييسددر العمليدداا الف يددع 

 المتعلوع ةالحف  نيما ةعد.

ل الةدددم نددي أم مددم أ شددطع ادارة الوثددائق نيجددب أو ً الحصددول الددع ولةدد

دام وموانوع الإدارة العلـيا لـةر امج ادارة الوثائق لأ ده ةددوم دامءدا يصدعب 

تطةيددق الةر ددامج  ووضددعه موضددـ  الت فيددذ لددذلك مددم الضددرورم مشددار ع 

ويعمدل  المسئوليم ةالإدارة العليا ني التخطيط للةر امج حتدـع يدـتفءم متطلةاتده

 الع تسءيل  ل ما يواةله مم اوةاا مم لةل المسئوليم ام الإداراا.

ويعد معرنع سةب ا شام الوثائق مم أهم ا اصر ضةط ا تا  الوثائق لأم 

الوثيوددع اذا لددـم يعددـرف لمددـاذا ت شددأ  ومددم الأنضددل ادددم وجودهددا  واذا ا عدددم 

تددونر الددع وجودهددا نلدديل ه دداك أيددع ضددـرورة ل ددـل الخطددواا التددي تليءددا  و
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الإدارة  ثير مم المجءود والولا والمال و ةـد أم تخـدم الوثـيوع هدناً معي اً  

وتحديد هذا الءدف   يتم ااتةاطًدا  ةدل يخضد  الدع أولويداا الإدارة الوا و يدع 

وا لتصاديع والتجاريع و يرها ةحي  تؤدم الوثيوع الغرض الذم أ شئا مم 

 . (1)أجله

 صرًا هامًا ني تحديد ا شام الوثائق وام  دام مدم ويعـد ا صـر الت لفع ا

الصعب تحديد الت لفع الع وجه الدلع وا ما ه اك اوامدل تؤخدذ ندي الحسدةام 

ا ددد ا تددا  الوثددائق مثددل ت لفددـع الطددـة  والتصددوير والددور  والتوتيدد  وال شددر 

وت لفع التجءيتاا و يرها  ويتة  ذلك معرندع رد الفعدل ةعدد ا شدائءا  ةمع دع 

 لفع تواتم الفائدة التي تعود مدم ا شدام الوثدائق مد  العمدل الدع توليدل هل الت

 ت لفع ا شائءا الع أد ع حد مم م.

وي ةغددي الددتح م نددي طددر  است سدداو الوثددائق وتج ددب اصدددار  سدد   يددر 

ضدددروريع  لمدددا تسدددـةةه مدددم اتدحدددام ندددي الم دددام والأدواا المسدددتخدمع ندددي 

ع مراجعددددع احتياجدددداا حف ءددددا  والددددع مدددددير ادارة الوثددددائق أم يعمددددل الدددد

المسددئوليم الددع  سدد  الوثددائق مددم أجددل تحديددد مددا يددتم ا حتيددا  الددـيه ةالفعددل 

وتسددتطي  ادارة الوثددائق الحصددول الددع هددذه المعلومدداا مددم خدد ل تحليددل 

الأ شطع والو ـائف ووضـ  الدراسـاا التي تدتح م ندي ضدةط ادارة ال مداذ  

 .(2)والتوارير والمراس ا والتوجيءاا و يرها

 . Handling of Recordsثانياً: تداول واستخدا  الوثائق 

                                                           

(1                   )                         Place, Irene and Hyslop, David, J. Op. Cit, P. 

P.39- 40. 
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الخاصع ةالوثدائق المسدتخدمع ةالفعدل ندي  يـتعلق هذا الع صر ةالإجراماا

الم اتددب الح وميددع مددم حيدد  وضدد  لوااددد تصدد يفءا وتختي ءددا واسددترجااءا 

 ةفااليع  ويوجد ادد مم الأ شطع تتة  ةعد ا شام الوثائق وهي:

 وثائق مم أجل الحف  ةالترتيب.تص يف وترميت ال -1

 تختيم التوثيق ني ال ةائم المعدة لذلك ني الم اتب الح وميع. -2

 ت شيف ونءرسع الوثائق  سترجااءا ا د الحاجع. -3

ويجددـب أم ت ددوم المعلومدداا متاحددع ةسددراع وةفااليددع ةعددد ا شددائءا وهددذا 

الوسدائل  يتحوق مم خـ ل توتيعءـا و شرها ةألصع سراع مم  ع  ةاسدتخدام

التوليديع مثل الخدماا الةريديع )الصادر والوارد( والةريد ا لدي مثدل الدتل ل 

والفا سيملي و  م معالجع ال لماا  ويجـب ا شام ادارة للةريدد )المراسد ا( 

لضةط ما يرد الع الإدارة مم مراس ا وأيضًا ما يخدر  م ءدا الدع الإداراا 

  .(1)المختلفع م  تحديد ادد ال س  المطلوةع

ويجب اسدتخدام   دم جيددة لتصد يف ونءرسدع الوثدائق والتدي تعتمدد الدع 

طةيعدع امدل الإدارة والدع الأ شددـطع والو دائف التدي تؤديءددا ةمدا يع دل نددي 

 ءايددع الأمددر سددراع وسددءولع اسددـترجااءا والتصددـ يف هددو تجميدد  الوثددائق 

لت  ديم المتشاةءع ني الم شأ الأصلي وتوسديمءا ندي تسلسدل ونودًا للو دائف أو ا

 .(2)أو الموضوااا السائدة ني الءيئع أو الخاصع ةالفرد

                                                           

(1                                                )                   Patricia, E, Wallace. Op. Cit, 

P. P.3- 4. 

 .47  صتص يف ونءرسع الوثائق. ( محمد اةراهيم السيد2)
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 :(1)وه اك  واام مم الأ  مع التي تستخدم ني تص يف الوثائق وهي

ي ة ي الع ادد مدم الع داويم أو رؤول الموضدوااا التدي تحددد  :الأول

  وتتعلدددق أو تتصدددل ةع ددداويم رؤول مصدددط ععاضدددطرارياً وهدددـي ا اويدددـم 

 تخدم  الةاً ني نءارل الم تةاا.الموضوااا التي تس

م الع دداوينددي هددذا ال  ددام   يسددتخدم مطلودًدا ا دداويم مسددةوع ول ددم  :الثــاني

مددم طددـاة  وت  دديم الوثددائق  فسددءا للتعددرف ةددأم هددذه الع دداويم متعلوددع  تسددت ةط

 ةفروع المصلحع أو الإدارة التي أ تجتءا.

ع يسددءل وتصدد يف الوثددائق مددم حيدد  الم شددأ الأصددلي والو يفددع والأ شددط

نصل الوثائق الجوهـريع ام الوثائق الروتي يع  وةوجه ادام نصدل الءدام ادم 

 ير الءام  وتونر طريوع التصـ يف حي ـئذ الأسال ال تم   توام الوثائق مم 

أجل الحف  الدائم أو ا ستةعاد ةعد أم ت دوم لدد خددما الغدرض مدم الأامدال 

 .(2)الجاريع التي أ شئا مم أجلءا

داريوم أ وااًا مختلفع مدم أدواا ا سدترجاع التدي تسداادهم ويستخدم الإ

ندددي سدددراع الوصدددـول الدددع الملفددداا والأورا  المخت دددع ندددي  ةدددائم الحفدددـ  

ةالم اتب  ويجب أم ت اسب أداة ا سترجاع مد  طةيعدع الوثدائق ةحيد  تدؤدم 

المعلومداا ة فدامة  ويجدب أم ت دوم ا داويم الملفداا محدددة الع سراع اتاحدع 

حي  تع دل محتواهدا  واددم دلتءدا يدؤدم الدع ارتةداك خطدع التصدـ يف  تمامًا ة

                                                           

 .25 -24  صالأرشيف ماهيته وادارته( سلوى مي د. 1)

 .127  صالمرج  الساةق( شل ةر   ا. ر.  2)
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و لمـا  ا ا ا اويم الملفاا مح مع ودليوع نإ ءا تم م المسدتفيد مدم اسدتخدامءا 

 ةسءولع.

 .Retirement of Recordsثالثاً: استبعاد وعزل الوثائق 

ع نددي اللح ددـع التددي تتددرك نيءددا الوثددائق أما  ءددا )م اتددب الإدارة( الأصددلي

 لتودع ني مخاتم ما لةل الحف  ال ءائي يم   ا توسيمءا الع ث ثع ألسام:

 الأورا  التي نودا  ل ليمع لءا ساةوع وحاضرة وي م اادامءا. -1

 الأورا  التي ماتال لءا أهميع ثا ويع ولفترة تم يع متفاوتع. -2

الأورا  التدددي يجدددب أم يحدددتف  ةءدددا الدددع مدددا   ءايدددع ةغدددرض الةحددد   -3

 خي.التاري

 .(1)وهذا التوسيم هو ما يسمع ةالفرت

والع الر م مما تش له امليع الفرت وا ستةعاد مم أهميدع حيويدع ةالغدع  

ا  أم تحمددـل الإدارة العليددا لت فيددذها ت ددوم ضددعيفع حيدد  تددرى أم المشددا ل 

ال اتجع مم الوثائق   تحدـتا  الدع ا لتفداف اليءدا والتخطديط لءدا الدع ااتةدار 

لخطيرة  والحويودع الدع ا دل ذلدك تمامًدا  لأم اددم تطةيدق هدذا أ ءا ليسا ةا

الةر امج ةال سةع لأم جءات ح ومي أو  ير ح ومي يؤدم الدع  تدائج وخيمدع 

 .(2)  يم م تدار ءا

                                                           

 .29( سلوى مي د  المرج  الساةق  ص1)

(2                             )Skupsby, Donald, S. Records Retention Procedures, P.1.     
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وو ـيفع ادارة الوثـائق نـيما يتعلق ةالفرت وا ستةعاد و يفع ت فيذيع أ ثر 

 م ءا تحليليع وي ةغي أم ي وم لءا سلطع:

تطلددـب مددـم الإداراا أم تضدد  خطددط للتصددرف نددي الوثددائق مدد   أم -1

 توديم هذه الخطط للسلطع الأرشيفيع لمراجعتءا.

أم تطلددب مددم الإداراا أم تودددم توريددر اددم التصددرف نددي وثائوءددا  -2

 وتودم للمراجعع جمي  الطلةاا المتعلوع ةالم ام و يره.

سدد  الأخددرى أم تضددةط اسددتخدام المعددداا الفوتوجرانيددع ووسددائل ال  -3

 .(1)ني الإدارة وتيسر حف  الوثائق  صف و ير الجاريع

 وتطةيق امليع الفرت وا ستةعاد وتحوق الفوائد ا تيع:

تحديـد  واـياا الوثـائق ذاا الويمدع التاريخيدع ونصدلءا ادم الوثدائق  -1

 اديمع الجدوى.

 العمل الع حمايع الوثائق الحيويع التدي     دع ا ءدا لدلإدارة وذلدك -2

ةوضدد  المعايددـير ال تمددـع لتختيددـ ءا نددي  ةددائم ةعيدددة اددم مت دداول 

 الأيدم وتصويرها ةالمي رونيلم و ير ذلك.

وضـ  وتحديد المدد التم يع ل ل الوثائق وذلك تةعاً لويمتءا وأهميتءدا  -3

 ةال سةع للإدارة التي أ شأتءا وتحديد مواايد  ولءا.

الع الأرشديف الودومي اذا  دام  وضـ  الووااـد ال تمـع ل ول الوثائق -4

لءا ليمدع تاريخدـيع واضدـحع ةدايدع مدم تعةئتءدا ندي صد اديق معياريدع 

 الحجم الع تسليمءا للأرشيف.
                                                           

 .114  ص10  ل1شل ةر . ا. ر. المرج  الساةق  ع (1)
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وض  اجراماا الدتخلص مدم الوثدائق اديمدع الجددوى ممدا يدونر ل دا  -5

مسددداحع  ةيدددرة مدددم الم دددام المخصدددص للتخدددتيم  سدددتوةال وثدددائق 

 .(1)جديدة

الأساسيع لإدارة الوثائق تةدأ مدم مرحلدع الإ شدام  وةذلك  جد أم الع اصر

ةالم اتب الإداريـع واستخدامءا وتداولءا ةالإدارة وا تءامً ةفرتها واسدتةعادها  

وهذه الع اصر ليسا مستولع يعمل  ل م ءا ني واد ةعيدًا ام ا خر  ةدل هدي 

اةق أجتام مت املع ي مل  ل م ءا ا خر ويعـتمد ني  فامته الع الع صدر السد

اليدده  ونيمددا يلددي شدد ل توضدديحي ةدديم الع لددع ةدديم   ريددع الأامددار الث ثددع 

 وادارة الوثائق.

ونددددي الصددددفحع التاليددددع شدددد ل توضدددديحي ةدددديم ا اصددددر ادارة الوثددددائق 

وارتةاطءا ةالمراحل العمريع التي تمر ةءا  ةدايع مم العمر الإداريع الجارم  

 ائي(.ثم العمر الوسيط وأخيرًا العمر التاريخي )ال ء

 

 

 

 

 

                                                           

(1                                                        )Skupsby, Donald, S. Op. Cit, 

P. 2. 
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 )شكل توضيحي يبير عناصر إدارة الوثائق الإدارية( 

 
                                                                        

 ا شام ال ماذ  والتوارير والمراس ا.                        العمر الإدارم   ▪

 "المرحلع ال شطع        تص يف ونءرسع الوثائق ةالإداراا.                 ▪

 استرجاع الوثائق ةالإداراا.                              ةالم اتب والإداراا"   ▪

 التختيم ال شط ةالم اتب الإداريع. ▪
 

 
 

 سياسع الجم  وت ميع الوثائق.                              العمر الوسيط ▪

 " رف الحف              توويم ونرت الوثائق.                             ▪

 ااداد لوائ  مدد الحف .                                      المحليع أو ▪

 التختيم  ير ال شط.                                          المر تيع" ▪

 
 

 
 اضانع الوثائق الع الأرشيف. ▪

 العمر   ترتيب ووصف الوثائق الأرشيفيع.                                ▪

 تختيم وحف  الوثائق.                                            التاريخي ▪

 الخدمع المرجعيع. ▪

 انادة مجتمعاا المستفيديم
 الجمءور( -الط ب –)الةاحثيم 

 ع الأرشيف التاريخي ول الوثائق ال

 نرت واستةعاد الوثائق الإداريع

 م شئو الوثائق
 الجءاا العامع والخاصع والم  ماا والأنراد
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 :التطور التاريخي لمرا ت الوثائق الوسيطع

يتضددـ  ممددـا سددـةق أهميددع وجددود ادارة الميددع للتعامددل مدد  الوثددائق م ددذ 

ائم أو ةإاددامءا  ءائيدًا ا شائءا ني م اتـةءا الأصـليع الـع اسـتةعادها ةالحف  الد

مدد  وضدد  الإجددراماا والووااددـد التددي تتةعءددا الإداراا نددي حفدد  وتخددتيم 

واسترجاع وثائوءا ني  ل مرحلع تم يع تمدـر ةءدـا  حتدع  حودق مةددأ الت امدل 

و وضي الع الثغراا أو الفجواا التم يدع التدي تدؤدم الدع  مدوض الوثدائق 

 وادم نءمءا.

يددق ةدديم المسددئوليم اددم ادارة الوثدددائق وذ ر ددا أهميددع وجددود تعدداوم وث

ةددالإداراا وةدديم الأرشدديفييم مدد  اخددت ف لددوة وشدد ل هددذا التعدداوم نددي  ددل 

مرحلددع  نالأرشدديفي يتدددخل نددي العمددر الإدارم المددـة ر ةالم شددـورة ووضدد  

الإرشدداداا ونددي العمددر الوسدديط يتتايددد درجددع تدخلدده نءددو يضدد  اجددراماا 

 ا ةالتعاوم م  الأرشيف الوسيط.تختيم وحف  الوثائق ولوااد استةعاده

وتءددددـتم مع ددددـم الإداراا الح وميددددع ةالوثددددائق الإداريددددع ال شددددطع أث ددددام 

اسددتخدامءا نددي الم اتددـب الح ومددـيع   ددرًا لويمتءددا الأوليددع نددي تأديددع الأامددال 

اليوميددع  وةعددد ا تءددام الغددرض الددـذم أ شددـئا مددم أجلدده يوددل الرجددوع اليءددا 

ل ولءددا الددع م ددـام ألددـل ت لفددـع وأ ثددر  وتصددة   يددر  شددطع  وت ءددر الحاجددع

التصاديع  وللأسف   تلوي الوثائق ني هذه المرحلع ا هتمدام ال اندـي   تيجدع 

لعدم الحاجع اليءا ني ا جات الأ شطع اليوميع ويتم اهمالءدا واددم الع ايدع ةءدـا  
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وهددـذا خطددـأ نددـاد  يددـؤدم الددع الحددا  ضددرر ةددالم ةددالإدارة الم شددئع وللعمددل 

 المستوةلي.الةحثي 

ومم ه ا ت ءر الحاجع الع الع ايع وا هتمام ةالوثائق  ير ال شدطع وذلدك 

ة ولءددا الددع أما ددـم مخصصددـع لتختي ءددا ةصددورة  ئوددع والددع مةددا ي مصددممع 

ةطريوع الميع تحوق أالع  ـثانع تختي ـيع وألـل ت لفدـع  مد  تيسدير الوصدول 

  ويدددـتم هدددـذا  لدددـه ندددـي نرتهدددا لتحديدددد ليمتءدددا التاريخدددـيعو اليءدددا وترتيةءدددا

وهدددو  Records Centersالأرشدددـيف الوسدددـيط أو مرا دددـت الوثدددـائق الوسددديطع 

اددـةارة اددم مسددتودع يعمددل تحددا سددلطع الأرشدديف الوددومي  وتددـودع نددـيه 

الوثائق الإداريع  ير ال شطع لعددد مدم الإداراا الح وميدع الم فصدلع  والتدي 

للفدرت وا سدتةعاد  الدع أم يدتم تخـدم ةطـريوع التصـاديع وتخض  ل  ام مو م 

 .(1)اادامءا أو تحويلءا الع الأرشيف الوومي

ولود ةدأا الحاجع الع مر دت الوثدائق الوسديط ت ءدر وتتضد  ندي أواخدر 

الورم العشريم وت ـاد تجمـ  المصـادر الع أم نر سا هي الدولع الأولي ندي 

مع دم الددول ندي أوروةا التي اهتما ةإ شام المؤسسـاا الأرشدـيفيع وتةعدـتءا 

 رب ووسدط أوروةدا ثدم ةعدد ذلدك الو يداا المتحددة الأمري يدع  لدذلك سدوف 

  ت اول التطور التاريخي للأرشيف الوسيط ني نر سا.

 :أولاً: تاريخ مركز الوثائق في فرنسا

                                                           

(1    )                Mabbs, A. W. The organization of intermediate Records Storage, P. 

13.  



 الفصل الأول

 46 الأرشيف الوسيط ...

يرج  الفضل الدع الثدورة الفر سديع ندي الامدع أول أرشديفاا أوروةدا سد ع 

ا  وتدددمير  ثيددر مددم وثددائق الإلطدداع م  الددع الددر م مددم ليامءددا ةددإحر1794

وص وك العةوديع  ا  أ ءدا جمعدـا مع دم الوثدائق الفر سديع ونتحدا للشدعب 

م صددر الودا وم 1794الفر سي   وتًا  ا ا مغلوع الع الةاحثيم وندـي سدـ ع 

الأساسددي الددذم   ددم الأرشدديف الوددومي نددي نر سددا  ذلددك الوددا وم الددذم جعددل 

 (.37اطم )وذلك ني المادة رلم الإط ع الع الوثائق حق ل ل مو

ولـد  ص هذا الودا وم الدع تشد يل لج دع ةالأرشديف لفحدص الوثدائق ندي 

جمي  أ حام نر سا ومـم ةيـ ءا الأ واع التي تجمد  مدم الألداليم واسدتمر امدل 

هذه اللج ع لمددة خمدل سد واا ن لدا تجمد  الوثدائق مدم المواطعداا الدع أم 

تجمددـي  الوثددـائق الإلليميددع نددي م الددذم يدد ص الددع 1796صدددر لددا وم سدد ع 

اواصددم المواطعدداا و ا ددا تةعيتءددا لددوتارة الداخليددع ثددم  ولددا تةعيتءددا الددع 

 .(1)م1881وتارة المعارف س ع 

م  ام له أ ةدر الأثدر 1936ولـد أصـدرا وتارة المعارف مرسومًا س ع 

 :(2)ني ت  يم الأرشيف ونق مةادئ محددة وواضحع وأهم هذه المةادئ

ائق الح وميع سوام  ا ا ني ةاريل أو ندي الألداليم يجدب أم ام الوث -1

تدددودع أمدددا ندددي الأرشددديف الودددومي ندددي ةددداريل أو ندددي الأرشددديفاا 

 ةعواصم المواطعاا وذلك ونواً للووا يم.

                                                           

 .99  صمودمع ني تاري  الأرشيف ( محمد اةراهيم السيد.1)

 .100 -99  ص ص فل المصدر الساةق(  2)
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وثـائق المصال  والإداراا ةةداريل التدي لدم يعدد العمدل الجدارم ندي  -2

يداع الدائم أو حاجع اليءا يجـب أم تودع ني الأرشيف الوومي اما للإ

 المؤلا أو التطرني ا ستغ ام ا ءا ةالطر  التي رسمءا الوا وم.

الحرةيددع  الخارجيددع  –يسددتث ع مددم ايددداع الوثددائق ةعددض الددوتاراا  -3

 الطيرام  المستعمراا ومجلل الوترام. - الةحريع

  يجددوت اتدد ف وثددائق أرسددلا الددع الأرشدديف الوددومي دوم موانوددع  -4

 .المصلحع ذاا الشأم

تطةددق   ددم ولددوائ  الحفدد  الددع المصددال  والإداراا خددار  ةدداريل  -5

 مدددا تطةدددق الدددع الدددوتاراا والمصدددال  الةاريسددديع  تسدددرم الدددع 

الأرشدديف الوددومي أو نددي الأرشدديف الرئيسددي للمواطعددع نددي مدددة   

 تتجاوت ستع شءور.

ولددـد لامددـا الثددورة الفر سدديع نددي العددام الخددامل مددم ليامءددا ةالعمددل الددع 

ر الوثائق ني المواطعاا والألاليم الفر سيع  والتدي أصدةحا مرا دت ا شام دو

ةيليوجرانيع متودة ة ل ما يتصل ةالتداري  المحلدي ويشدرف اليءدا الأرشديف 

الوومي  ولد أ شئ أول مر ت وثدائق وسديط ندـي نر سدا ندي مواطعدع نو تداةلو 

Fontaine bleau  وهددوCite Interministerielle des Archives  مددم ةددالورب

ةدداريل  والددذم يتعامددل ويخددتص ةالوثددائق  يددر ال شددطع ةددالوتاراا واداراا 

الح ومددـع المر ددـتيع  وثددا ي  ددوع مددم المرا ددت ةفر سددا هددو مددا يتعامددل مدد  
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أرشددديفاا الإداراا المحليدددع  ولدددد أ شدددئ ندددي مدي دددع ليدددوم وجر ةدددل ومليدددوم 

Melun(1). 

ا أو شدة ع مت املدع مدم ومما سةق يتض  أم نر سا تمتلدك تشد ي ً أرشديفيً 

الأرشدددديفاا يددددأتي الددددع رأسددددءا الأرشدددديف الددددوط ي ةةدددداريل ويتةعدددده ن يدًدددا 

الأرشيفاا الخاصع ةالوتاراا المستث اة مم الإيدداع   مدا يتةعده ن يدًا واداريدًا 

الأرشدديفاا الإلليميددع نددي اواصددم المواطعدداا ثددم الأرشدديفاا الوسدديطع نددي 

 .(2)العاصمع والمواطعاا الفر سيع

 :: الممنكة المتحدةثانياً

م مم أهم الووا يم التدي   مدا ايدداع 1838يعد الوا وم الصادر ني س ع 

الوثائق ني ا جلترا  أو هدو مدم هدذه ال احيدع  يعدادل الودا وم  الفر سدي  الدذم 

 رر ـــم  ولد ل 1794صدر س ع 

هذا الوا وم أم وثائق الدولع جميعءا ت وم تحدا مسدئوليع لاضدي الوضداة 

مم أهم مدواد الودا وم الد ص الدع تأسديل دار الوثدائق الةريطا يدع ومرالةته و

Public Records Office  م 1851ولد تم وض  حجر الأسدال لءدذه الددار سد ع

 وةلغا ت اليف الة ام حوالي ثما يع وثما يم ألف ج يه استرلي ي.

ويةدو أم ا تجاه  حو ا هتمام ةالمء دع الأرشديفيع ندي ا جلتدرا  دام يسدير 

م ا  أم 1838والددع الددـر م مددم صدددور لددا وم ا شددام الأرشدديف سدد ع ةددةطم 

                                                           

(1                                                               )                  Mabbs, A. W., 

Op. Cit, P. 16. 

 .92  91(  جمال الخولي. مدخل لدراسع الأرشيف  ص ص2)
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الت فيذ الفعلي لإ شائه لد تم ةعد مرور ث ثع اشدر اامًدا  ولدد يرجد  هدذا الدع 

تشة  الجءاا الإداريع وخاصع المحا م ةمدا لدديءا مدم وثدائق واددم ترحيةءدا 

 ة ولءا الع م ام لخر ا  تحا ضغط ترا م وتضخم حجم الوثائق ةءا.

 لجنة جريا ولائحة الوثائق العامة:

ةدأا ت ءدر ترا مداا ضدخمع للوثدائق ندي الإداراا لدذا  1950م ذ س ع 

م لفحص ذلك الوض  للتعرف الدع ترتيةداا حفد  1952اجتمعا لج ع سـ ع 

الوثائق ةالإداراا الح وميع والتر ـيت الع تحديد معدل ترا م و مدو الوثدائق 

رئدديل لءددـذه اللج ددع هددو السددير جدديمل  والأ ددراض التددي تخدددمءا وتددم تعيدديم

 جريج س رتير وتارة الحرب ولد لررا اللج ع ادة مةادئ هامع هي:

توددد  مسدددئوليع اختيدددار الوثدددائق لل ودددل الدددع دار الوثدددائق الةريطا يدددع  -1

(PRO.) 

يجب أم تمـر الوثائق ة  ام المراجعع الأولي والثا يع وتحددد الأولدع  -2

الإدارة ومدتءـا خمل سد واا ةعدد ا تءدام  الوثائق التـي تحفـ  لأ ـراض

ا سددتخدام ال شددط  والثا يددع مدددتءا اشددروم اامًددا مددم ةدايددع ا شددائءا ويددتم 

 تحديدها ةالتعاوم ةيم الإدارة.

يتم اتاحع الوثائق للجمءور ةعد مرور خمسيم اامًا اذا لم ي دم ه داك  -3

 .(1)ااتةاراا خاصع تغير مم تلك الواادة

                                                           

(1                     )                    Public Records Office. The Public Records Act, 

P.P.1- 3. 
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 Departmental دوم ةءدا مسدئول الوثدائق الإداريدع و دل ادارة يجدب أم ي

Records Officer   ي ددوم مسددئو ً  اددم وثددائق  الإدارة  م ددذ ا شددائءا  حتددع

اادددامءا أو  ولءددا الددع دار الوثددائق الةريطا يددع  ويعددد اجتمدداع  هددذه اللج ددع تددم  

 م1958اصدار  ئحع الوثائق العامع س ـع 

للج دع ا شدام مخداتم اامدع  رسدل ودخلـا حـيت التطةـيق  ولد الترحا ا

اليءددددا الإداراا وثائوءددددا  وتدددددريب مددددو في الإداراا الددددع  يفيددددع ترتيةءددددا 

وت سيوءا  وتحديد ما يم م التخلص م ه وارسال ما يستحق الحفد  الددائم الدع 

 الأرشيف.

ولدددـد ةدددـدأ التختيدددـم الوسددديط لوثدددائق الح ومدددع المر تيدددع مةاشدددرة ةعدددد 

وثـائق الةريطا يع أ شئ مستودع وسيط  ةير ندي الحرب  وةعد تأسـيل دار ال

الذم يو   رب لـ دم لةل مدي دع ا سدةريد   وذلدك لتخدتيم وثدائق  Haysهيت 

الإداراا الح وميدددع  وتشدددجي  دار الوثدددائق الةريطا يدددع ا شدددام المسدددتودااا 

 الوسيطع لت وم حلوع وصل ةي ءا وةيم الإداراا.

روما يددا وةول دددا   يوجددد ةءددا وأمددا ةويددع الألطددار الأوروةيددع مثددل دولددع 

أرشيفاً وسيطًا  ول ـم توـوم  ـل ادارة ح ومـيع ةتختيم وثائوءا لديءا ةطريودع 

مشاةءع لتلدك التدي يؤديءدا المر دـت  حيد  تحدتف  ةالوثدائق ندي مخداتم مءيدأة 

لءددذا الغددرض  ويددتم الددتخلص مددم الأورا  اديمددـع الوددـيمع و وددل مددا يسددتلتم 

لأرشدديف وللمدددير العددام ةأرشدديف الدولددع أحويددع حف دده ةصددورة دائمددع الددع ا

 .(1)السيطرة الع أرشيفاا الإداراا

                                                           

 .97(  جمال الخولي  المرج  الساةق  ص1)
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ونـي  ـ دا نإ ـه يوجـد ةالأرشديف الودومي ادارة خاصدع للوثدائق الإداريدع 

مءمتءا مساادة و ص  الوتاراا والءيئاا الفيدراليع ني توريدر سياسدع ادارة 

وسديطع ندي أ ثدر مدم  الوثائق  ير ال شطع  وذلك ام طريق ا شام أرشديفاا

مديـ ع ترو تدو ومدي دع مدو تذ وذلدك  –مدي ع أوتاوا  نيمدي ع مثل ما أ شئ 

لمواجءع متطلةاا التختيم وا ستةعاد وال ودل للمدواد الودـيمع الدـع الأرشديفاا 

ولددد تددم ت  دديم أ شددطع هددذه المرا ددت مددم خدد ل لددا وم الوثددائق الصددادر سدد ع 

يطع ة  دا ونرًا  ةيرًا ني الت لفع ةال سةع م  وتحوق مرا ت الوثائق الوس1966

للأجءددتة والعددامليم ومسدداحع التخددتيم  مدد  الددتح م المة ددر نددي الوثددائق التددي 

 .(1)تستحق الحف  الدائم

 :ثالثاً: تاريخ مراكز الوثائق الوسيطة بالولايات المتحدة

م  دددام ه ددداك 1934لدددـةل تأسيدددـل الأرشددديف الودددومي الأمري دددي  سددد ع 

دورًا مءمددـاً  نددـي  تطددوير مرا ددت الوثددائق الفيدراليددع  الأول   مفءددوميم  لعةددا

 يتعلق  ةف رة الواااا أو المةا ي 

المخصصع لتخدتيم الوثدائق الح وميدع  يدر  شدطع والتدي رةمدا   ي دوم 

لءددا ليمددع دائمددع والمفءددوم الثددا ي يتعلددق ةا لتصدداد والفااليددع ال تمددع لت ميددع 

 العملياا الح وميع.

محددداو ا الأولدددع لتأسددديل مرا دددت الوثدددائق ةعدددد ا شدددام ولدددـد ةدددـدأا ال

الأرشيف الوومي الأمري ـي  حيـ   ا ـا ه داك ر ةدع ندي تأسديل لاادع ندي 

                                                           

(1                                                              )                   Mabbs, A. W., 

Op. Cit, P. 15. 
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وسط مة ع الأرشيف لتخدتيم الوثدـائق  دـير الجاريدع   مدا  ا دا ه داك لرام 

ترى تأسديل لاادع مر تيدع مسدتولع لتخدتيم الوثدائق الإداريدع لد فل الغدرض 

 .(1)لءيئاا التي ت شئءاول م تحا سيطرة ا

والع الر م مم تأخرا لو ياا المتحددة مدم ال احيدع التم يدع ندي تأسديل 

الأرشدديف الوددومي ا  أ ءددا تعددد أسددرع دولددع نددي نءددم الو يفددع الأولددع لدددور 

الوثددائق نوددد املددا الددع ا هددـتمام ةالوثددائق الإداريددع نددي الءيئدداا الح وميددع 

ارة الوثددائق وجعلدده تاةعدًدا للأرشدديف الفيدراليددع مددم خدد ل تأسدديل ةر ددامج لإد

 .(2)رلاةع واشراناً

ولددـد أصددةحا مشدد لع الم ددام أمددرًا والعيدًدا خاصددع ةعددد اتجدداه الو يدداا 

المتحدة للددخول ندـي الحدرب العالميدع الثا يدع ولدد تاد ا تدا  الوثدائق ةصدورة 

 ير ااديع وول  المو فوم تحا ضـغط هـائل للتخلص م ءا  لدذلك تدم  ولءدا 

رشدديف الوددومي  ول ددم هددذا لددم ي ددم الحددل الأمددـثل لمشددـ لع الم ددام  الددع الأ

والم طوي أم ي شئ الأرشيف مرا ت للوثائق الوسيطع تختم ةءا الوثائق  ير 

وةعدـد ا تءدام الحدرب العالميدع الثا يدع لجدأا  ثيدر  ال شطع لتونير الحمايع لءا.

 تيجددع لتطددور مددم الءيئدداا الفيدراليددع الددع تأسدديل مرا ددـت الوثددـائق الوسدديطع 

سـ رتير اـام  Leahyمفءوم دور حياة الوثيوع وة ءايع الحرب لام السيد ليءـي 

وتارة الةحريع والمسئول ام لج ع حصر ومس  الوثدائق ةالو يدـاا المتحددة 

م وش ل ال و جرل ةج دع لدراسدع 1947ةإ شام المجلل الوومي للوثائق س ع 

                                                           

(1  )Brook, Philip C. The Life cycle Concept and Development of Federal  Records Centers, 

P. P.1- 20.                                                                                                    

 .113( جمال الخولي. مدخل لدراسع الأرشيف  مرج  ساةق  ص2)



 ودوره وأهميته وتطوره التاريخي –الأرشيف الوسيط 

 53 الأرشيف الوسيط ...

رك الرئددـيل ترومددام الحاجددع ولددـد أد .(1)حالددع الوثددائق ارنددا ةلج ددع هددونر

لةر ددامج ادارة الوثددائق يعمددل الددع ضددةط حجددم الوثددـائق التددي تخلفددا ةعددـد 

الفيدرالدـيع  العالميع الثا يع  ولام ةإصدار أمرًا ت فيذياً لفدروع الح ومدع الحرب

لتطةددـيق ةددـرامج ادارة الوثددائق ةتشدد يل لج ددع ةرئاسددع السدديد هرةددرا هددونر 

 م أهمءا:1933 والتي وضعا ادة توصياا س ع

الخـدمددددـاا العددددـامع  وتارةا شددددـام م تددددـب لإدارة الوثائددددـق يتةددددـ   -1

General Administration Department. 

م لدددا وم للوثدددائق الفيدراليدددع م اسدددب ل دددل ادارة ندددي الح ومدددع سددد -2

 .(2)الفيدراليع

و دددـام مدددم  تيجدددع هدددذه التوصدددياا اصددددار لدددا وم الخددددماا الإداريدددع 

م الددـذم تددـم ةموتضدداه  وددل تةعيددع الأرشدديف 1949اليددع سددـ ع والمل يددع الفيدر

الخدددماا العامددع والمسددـئولع اددم مسدد  وجددرد الوثددائق  وتارةالوددومي الددع 

الح وميع وتطوير أامال ادارة الوثائق   ما صدر لـا وم الوثدـائق الفيدراليدع 

Federal Records Act   م الددذم أوضدد  طددر  ا شددام الوثددائق 1950سدد ع

 .واستةعادها

                                                           

(1                          )                                                    Brook, Philip C. 

Op. Cit, P. 15. 

(2                                                  )                    Brook, Philip C. Op. Cit, 

P. P.10- 21. 
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م لددام الددرئيل ايت ءدداور ةتشدد يل 1953ونددي سدد ع   :لجنــة هــوفر الثانيــة

لج دددع ثا يدددع لت  دددـيم وثدددـائق الفدددـروع الت فدددـيذيع للح ومدددع و دددام مدددم  تيجدددع 

 اجتماااا هذه اللج ع وض  التوصياا ا تيع: 

الخددددماا العامدددع ادددم الإشدددراف الدددع  دددل  وتارةالدددرار مسدددئوليع  -1

 اداراا الح ومع.مراحل ادارة العمل الورلي ني 

الخددماا العامدع  وتارةيـتم دمـج الأرشيف الوومي وخدماا الوثائق  -2

 .National Archives and Records Service (NARS)(1)تحا اسم 

ولددـم يفضددـل رئدديل مجلددل الوثددائق الفيدراليددع أم تصددة  ادارة مرا ددت 

اجمدالي ( مدم %5الوثائق تاةعع للأرشيف الوومي حي  أ ه يتعامل نودط مد  )

مدم الوثدائق الفيدراليدع   تشد ل مشد لع أرشديفيع  %95الوثائق  ني حديم أم 

ةل مش لع اداريع  لذلك تم الفصل ما ةيم الأرشـيفي ومدير الوثدائق الإداريدع  

( مدم الوثدائق %5الع الر م مدم أم الأرشديف الودومي يتعامدل ةالفعدل مد  )

الفيدراليدع  ومدـم هدـ ا  ( مدم الوثدائق%95التي تأتي ةالأسال مدم  سدةع الدـ )

تددـم نصددل الأرشدديف الوددومي اددم مجلددل  الوثددائق  الفيدراليددع وأصددة  تاةعدًدا 

 الخدماا العامع.لوتارة 

                                                           

(1                                              )                  Patricia, Wallace. E. Op. Cit, 

P. P.19- 20. 
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وقــد تكــور الأرشــيب القــومي الأمريكــي فــي البدايـــة مــع أربــع إدارات رئيســية تتضــ  فــي الشـــكل 

 :(1)التالي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م   دام مرا دت 1950ادرة س ع ولـد   مـا  ئحع الوثائق الفيدراليع الص

الوثائق لتحوـيق الفااليع وا لتصاد ندي اداراتءدا وتدم مسد  الوثدائق الفيدراليدع 

م  وتم جـرد وثـائق ثلثمائع وثما ي هيئع نيدراليع  ووجد أم ت لفدع 1950س ع 

تختي ءددا تتعدددى خمسددع اشددر ملددـيوم دو ر ممددا داددع الددع ا شددام مرا ددت 

ءا ما انتتحده رئديل الأرشديف الودومي ندي مدارل الوثائق الوسيطع  و ام أول

م ني  انال ةةرو ليم ةو يع  يويدورك حيد  اتسد  لتخدتيم خمسدع 1950س ع 

 وأرةعيم ألف لدمًا م عةاً مم الوثائق.

                                                           

(1                                                      )Brook, Philip C. Op. Cit, P. P. 10.         

              

 لسم العملياا الف يع
Operation Department 

 رئيل الأرشيف الوومي الأمري ي
American Archivist 

لسم م تةاا الرؤسام 
 الأمري ييم

President Libraries 

 لسم الوثائق الفيدراليع
Federal Records Department 

 لسم الوثائق الإداريع
Records Management 

Department 

 ةر امج مرا ت الوثائق الوسيطع
Records Center Program 

 ةر امج جدولع واستةعاد الوثائق
Scheduling And Retirement Records Pro. 

 ةر امج ادارة الوثائق الجاريع
Records Management Program 
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م تدم تشدغيل ث ثدع مرا دت وسديطع ندي 1951وةـ ءايع العـم المالدـي سدـ ع 

أت  تددا ودا ل  ي ددعمدونيرجي ددـيا وشددـي ا و  ثددم تةعتءددا  الإسدد  دريعمدي ددع 

م تم ا شام مر ت لوثائق المو فيم العسد رييم  ولدد 1960ودي فر  وني س ع 

ةلغددا موت يدداا هددذه المرا ددت أ ثددر مددم مليددوم ورةدد  لدددمًا م عةدًدا مددم الوثددائق 

(  وةعددد تيددادة ادددد مرا ددت الوثددائق تاد حجددم الموت يدداا الددع 1.292.670)

 .(1)اث يم مليوم و صف لدم م عب

موت ياا مرا ت الوثدائق الوسديطع ندي الو يداا المتحددة سد ع  ولد وصلا

م الددددع أ ثددددر مددددم ثما يددددع اشددددر مليددددوم لدددددمًا م عةدًدددا مددددم الوثددددائق 1994

( تو  تحا السديطرة الأرشدـيفيع  ولدـم يدـتولف  ودل الوثدـائق 18.770.400)

الع الأرشيف الوسيط الع الإداراا الح وميع الفيدرالـيع  حيـ  لامدا ادارة 

م  والتدي ترجد  الدع م تصدف 1984مجتمد  ة ودل ملفداا الجدرائم سد ع أمم ال

م  وذلك ةدوم مواةل أو تعويض تجاه مدا تودمده هدذه المرا دت مدم 1970س ع 

صدددددديا ع الملفدددددداا واسددددددتةعادها والعمددددددل الددددددع تصددددددويرها مي رونيلميدًدددددا 

 .(2)وال ترو ياً

ياا ولـد تـم امل شة ع لوسيع لمرا ت الوثائق الوسيطع امتدا اةر الو 

المتحدددة وتلعددـب دورًا أساسددـياً نددي الضددةط الأرشدديفي  وأصددةحا جددتمًا مددم 

ال  ددام الأرشدديفي الوددومي الأمري ددي  وتددونر مددا يوددرب مددم أرةعددع دو راا 

                                                           

(1                                                      )                 Brook, Philip C. Op. Cit, 

P. P. 1- 21. 

(2                                                                              )                    

Ibid, P. P. 10- 21. 
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و صددف دو ر ل ددل لدددم م عددب يددتم  ولدده اليءددا وهددذا يع ددي أ ءددا ونددرا الددع 

 م أ ثدددر مدددم سدددةعيم مليدددوم دو ر  ويددددير الأرشدددـيف1994الح ومدددع سددد ع 

الوومـي ا م أ ـثر مم خمسيم أرشديفاً وسدطياً  وأرةعدع اشدر أرشديفاً الليميدًا 

 .(1)م تشرة ني  ل أرجام الو ياا المتحدة

 : و يفع مر ت الوثائق الوسيط والءدف مم ا شائه

يشير مصطل  الوثائق  يدر ال شدطع الدع الوثدائق التدي لدل الرجدوع اليءدا 

د الضدرورة  وهدي  دادرًا مدا تسدتخدم ندي ول م ماتال ا حتيا  اليءا لائمًا ا د

تأديع الأ دراض اليوميدع ول دم يدـتم تختي ءدا لأ دراض ا سدترجاع المحتملدع 

)ماليع  لا و يع  ةحثيع...( ويودل ت لفدع تختي ءدا اذا مدا حف دا خدار  م اتةءدا 

الأصددليع  ولءددذا العامددل ا لتصددادم ت شددأ مرا ددت الوثددائق الوسدديطع ويرجدد  

 ع:الءدف مم ا شائءا ال

تحويق ا لتصداد والفااليدع ندي تخدتيم واسدترجاع واسدتةعاد الوثدائق  -1

التي لدم يعدد لءدا اسدتخدام  ممدا يعمدل الدع ا لتصداد ندي التجءيدتاا 

 ال تمع للأرشيف الوسيط.

تددونير الأمددم والحمايددع ضددد الوصددول  يددر المصددر  ةدده للوثددائق أو  -2

 سئوليم.تدميرها ةغير الطر  المعتمدة ومم خ ل موانوع الم

                                                           

(1                                                                              )                    

Ibid, P. P. 10- 21. 
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حمايع الوثائق المخت دع مدم المخداطر الطةيعيدع  دالحرائق والفيضدام  -3

 .(1)والت تل و يرها

الم اتب الأصليع  –م   ا ستخدام  ير الضرورم للم ام المستخدم  -4

 مم تختيم الوثائق التي لم يعد لءا استخدام  شط.

تدي تةودع م   استخدام الأرشيفاا )التاريخيدع( مدم تخدتيم الأورا  ال -5

ل سدتخدام الإدارم والدذم يجعدل مدم الصدعب الدتخلص مدم الوثددائق 

 اديمع الويمع.

التأ دددد مدددم أم الوثدددائق التدددي لدددم يعدددد لءدددا اسدددتخدام  شدددط تخضددد   -6

لإجراماا نعالع لتحديد ذاتيع أو هويع تلك التي تعددم ةعدد ا تءدام مددة 

 استةعادها المتفق اليءا ام تلك التي ت ول الع الأرشيفاا.

الإمدددداد ةالخدمدددع المرجعيدددع ال تمدددع لجعدددل الوثدددائق المخت دددع ندددي  -7

 .(2)الأرشيف الوسيط متاحع ل انع الإداراا التي تخصءا

الع أ  ا يجب أم  شير الع أم اامل الت لفع الدذم تحووده مرا دت الوثدائق 

نددي تخددتيم الوثددائق لدديل هددو العامددل الأساسددي نددي ا شددائءا أو الءدددف مددم 

ل يعد المدخل الرئيسدي لإل داع المسدئوليم ةدالإدارة العليدا وجودها  وهذا العام

لإ شام هذه المرا ت  وه اك أ راض خفيدع لدد   يوت د  ةءدا المسدئولوم  مثدل 

المحان ددع الددع الوثددائق ذاا الويمددع التاريخيددع داخددل طونددام الوثددائق اديمددع 
                                                           

(1                                                            )                      Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P. 181. 

(2                                                             )                     Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P. 23. 
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م الويمع  ةالإضدانع الدع مدا يودمده المر دت مدم خددماا للمتعدامليم والمسدتفيدي

 م ءا والتي تسااد ني نااليع العمل الإدارم.

وتتضددد  المميدددتاا ا لتصددداديع لتخدددتيم الوثدددائق  يدددر ال شدددطع ةمر دددت 

 الوثائق نيما يلي:

أ فدد  نءددي تددواتم خمسددع أضددعاف و أم مسدداحع مر ددت الوثددائق أونددر -1

 الت لفع اذا ما حف ا ني م ا تءا الأصليع.

ر دت الوثدائق أوندر وألدل تعد ت لفع الم ام المخصص للتخدتيم ندي م -2

 ثيرًا مم الم اتب حي  يةلدم معددل التدونير دو ر و صدف ل دل لددم 

 م عب.

ت لفع هيئع العامليم ني مر ت الوثدائق ألدل ة ثيدر مدم ت لفدع العدامليم  -3

 ني الم اتب الإداريع.

ت لفع أجءتة التختيم ةمرا ت الوثدائق تعدد أوندر وألدل ةسدةب ال ثاندع  -4

ع للأرنف  مما يونر مدا يتيدد ادم  صدف دو ر ل دل التختي يع العالي

 .(1)لدم م عب ام أجءتة التختيم المستخدمع ني الإداراا

والأسددال نددي مر ددت الوثددائق هددو توددديم خدمددع جيدددة للوثددائق المخت ددع 

ةددالإداراا التددي أوداتءددا لديدده  مدد  ضددرورة توددديم الضددما اا ال انيددع لتددونير 

الددع الإداراا ارسددال وثائوءددا الددع حمايددع لم ددع للوثددائق الموداددع نيصددعب 

                                                           

(1             )                                                                     Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P. 181. 
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المر ت  اذا خانا الدع وثائوءدا مدم الفودد أو التلدف  مدا توددم هدذه الضدما اا 

تيسير الوصول الع الوثائق ةسراع ونااليع وتوديم المعلومداا التدي يحتاجءدا 

 المستفيدوم.

ومدددم المميدددتاا التدددي يوددددمءا مر دددت الوثدددائق الدددتح م التدددام ندددي تددددنق 

ع ني ارسدام معدايير واختيدار الوثدائق للحفد  التداريخي  مد  والمساهمع ةفاالي

ي   دددا تددونر مرا ددت الوثددائق ـددـتحويددق ونددر التصددادم  ةيددر نددي تختي ءددا  ون

 ع ـــــــيطع حوالي ث ثع دو راا وخمســـالوس

وستيم نلسًا ل ل لدم م عدب يدتم  ولده اليءدا  وندي الو يداا المتحددة تدونر 

 .(1)وث ثيم دو رًا ل ل لدم م عب حوالي أرةعع دو راا وث ثع

وه دداك ادددد مددم الحوددائق يجددب أخددذها نددي ا اتةددار اذا أرد ددا لمر ددت 

الوثدددائق أم يحودددق هددددف ا لتصددداد ندددي ال فوددداا وتحسددديم نااليدددع العمليددداا 

 الح وميع وهي:

  ي ةغي أم تستخدم مرا ت الوثائق ني ختم الأورا  اديمع الويمع  :أولاً 

تج ددب ذلددك  و وددل الوثددائق المشدد وك نددي ليمتءددا الددع  اذا  ددام نددي الإم ددام

 المرا ت ليل مةرر ا  أم ي وم مم المتعذر اتخاذ لراراا ةشأ ءا ني الحال.

ي ةغي أم تستخدم مرا ت الوثائق ني الموام الأول ندي خدتم أ مداط  :ثاناياً

هويتءدا ادم طريدق الأ شدطع أم تحددد  معي ع مم الوثائق وهدذه الأ مداط يم دم

                                                           

(1                                                               )                   Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P. 52. 
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تصل ةءا وتودير نائدتءا وليمتءا  وأنضل هدذه الأ مداط س سدل الوثدائق التي ت

التددي ت ددتج مددم ال شدداط المددالي أو الت  يمددي أو الوضددائي  وأورا  الحددا ا 

وهددي التددي تددونر معلومدداا اددم الأشددخاص ومؤسسدداا الأامددال    الخاصددع 

 دددذلك الوثدددائق التدددي تتدددل ةمعدددام ا أو التتامددداا طويلدددع الأمدددد مدددم جا دددب 

 اراا الح وميع ةعد أم ت وم لد است فدا استعما تءا الجاريع.الإد

 ولا الوثائق الع المر ت ي ةغي الحصول الع معلومداا  ما ومتع :ثالاثاً

دليوع و املع ام أصولءا الإداريع وأهميتءا الو يفيع ليسءل توييمءا  م  اددم 

ا مدم أهميدع ا فال أهميع المعلوماا التي يودمءا شفاهع م شدئو الوثدائق لمدا لءد

 ني توثيق تطور الإدارة.

والع الر م مم أم  ول الوثائق الع التخدتيم المؤلدا ةدالمر ت يم دم أم 

ي ددوم وسدديلع لتأجيددل لددرار تحديددد مصدديرها  ا  أ دده يتحاشددع اتخدداذ لددرار 

متسددرع لددد يددؤدم الددع ضددياع وثددائق ذاا ليمددع تاريخيددع ا دددما ت ددل ةأيدددم 

الوثائق ةريوءا اذا ما اةتعددا مدم م اتةءدا  المو فيم الذيم أ شئوها ورةما تفود

الأصددليع  ا  أ ءددا تصددة  أحددد الر ددائت الءامددع التددي يعتمددد اليءددا المددو فيم 

العموميوم ني لح اا الضعف والتعرض للمخداطر الوا و يدع أو الماليدع ومدا 

شاةه  و ثيرًا ما تفود الوثائق العامدع هويتءدا ومع اهدا ا ددما تةتعدد ادم ةيئتءدا 

تمامًا  ال لماا تفودد مع اهدا ا ددما تةتعدد ادم  – شأتءا واستخدامءا  أم م ام

سدديالءا وهددذا يصددد  ةصددفع خاصددع اددل الوثددائق التددي تتصددل ةتوثيددق الت  دديم 

والو يفددع التددي هددي مددم اختصدداص الأرشدديفييم لددذا نددإم التعامددل مدد  الوثددائق 

 يجب أم يتم ني ضوم التوثيق ال لي الذم أ تجته الإدارة.
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ب أم ت وددل الوثددائق الددع المر ددت ةطريوددع م اسددةع وأم تضدد  راةعددـاً: يجدد

الأرشيفاا الووميدع ةالألطدار المختلفدع التعليمداا والوواادد المحدددة لدذلك مد  

 .(1)الإشراف الع ت فيذ امليع ال ول

ولددد يؤسددل مر ددت الوثددائق لخدمددع ا حتياجدداا التختي يددع لإدارة واحدددة  

ة ويوجد اددد مدم المفداهيم الأساسديع ولد ي شأ ليواجه احتياجاا أ ثر مم ادار

 المتعلوع ةءذه المرا ت وهي:

يجددب أم ية ددي ةعيددد اددم محدديط المدي ددع ونددي م دداطق  ائيددع ت ددوم  -1

 الأرض رخيصع.

يجددب أم يددونر الأمددام للوثددائق المخت ددع وحمايتءددا اددم اوامددل التلددف  -2

 المختلفع.

خفدض ت لفدع ي ةغي اسدتعمال الأرندف ذاا ال ثاندع التختي يدع ال ةيدر ل -3

 الحف .

 يجب أم يو  المة ع ني م اطق ت وم نيءا  سةع التلو  ألل  سةياً. -4

وض  اجدراماا الوصدول الدع الوثدائق حتدع يدتم م المسدتفيدوم مدم  -5

 الرجوع اليءا ةسءولع ا د الحاجع.

اسددتخدام مر ددت الوثددائق  جءددات مرشدد  يم ددم الأرشدديفي مددم تحديددد  -6

لمؤلتدع ادم الوثدائق ذاا الويمدع الدائمدع  واياا الوثائق ذاا الويمدع ا

 .(1)لحمايتءا

                                                           

 .18  ص2  ع13(  شل ةر . ا. ر. مرج  ساةق  ل1)
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ول ي يؤدم مر ت الوثائق الوسيط امله ة فامة ونااليع ن ةدد مدم وجدود 

اامليم مؤهليم لإدارة العمل ةالمر ت  والع الر م مم أم  وص الإجراماا 

يؤدم الع اددم الفااليدع ندي تأديدع الو دائف  ا  أم  ودص ا هتمدام أو ا عددام 

وليع وتحديد واجةاا العامليم يؤدم الع تدمير ال  ام  له  وتؤثر  فدامة المسئ

العامليم وتأهيلءم الع المستفيديم ةش ل أو ةآخر  و ثير مدم الإجدراماا يدتم 

تغييرها أو الغاؤها  تيجع لعدم  فامتءا ندي مواجءدع متطلةداا المسدتفيديم  مدا 

ام المسدتفيديم ادم   تعرف نااليع هذه الإجراماا ا  مدم خد ل ليدال رضد

 الخدمع التي يودمءا العاملوم.

وأخيرًا نإم مر ت الوثائق الوسيط يسعع الع تحويق أالع  ثاندع تختي يدع 

وألدددل ت لفدددع وهدددو الءددددف الدددذم يسدددعع الدددع تحويوددده ةر دددامج ادارة الوثدددائق 

ةالإداراا الح وميع  والذم يتعامل م  الوثائق  يدر ال شدطع ةااتةارهدا جدتم 

 الوثيوع مما يحوق نائدة متدوجع للعمل الإدارم والةحثي. مم دورة حياة

 الحاجع الع مرا ت الوثائق:

 وت شأ الحاجع الع مرا ت الوثائق الوسيطع  تيجع لعدة اوامل تتمثل ني:

ال ميدداا الضددخمع مددم الوثددائق التددي ت تجءددا الإداراا الح وميددع   :أولاً 

تصداديع  لمدا أم دم لةدل والتي تستلتم ةالضدرورة المحان دع اليءدا ةطريودع ال

التخلص م ءا أو  ولءا الع الأرشديفاا  ول دا أم  تخيدل حجدم هدذه الوثدائق نودد 

وحددددها مدددا يودددرب مدددم أرةعدددع ل ف  1955وجدددد ةالو يددداا المتحددددة سددد ع 

                                                                                                                                              

(1                                                          )                Mazikana, Peter C. 

Op. Cit, P. 31. 
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وخمسمائع ألف ميل مم الوثائق موجودة ةالإداراا الفيدراليع الح وميدع وندي 

م ثلثمائدع ألدف ميدل مدم الوثدائق م مدا يودرب مد1962نر سا نود وجد ةءا س ع 

موجددودة ةددالإداراا الح وميددع المر تيددع وتتخددذ هددذه المشدد لع أةعدداد أ ةددر مددم 

 ذلك ني الألطار الأخرى.

 ياب سياسع م  مع لضةط امليع الفدرت والإاددام يدؤدم ة دا الدع   :ثاناياً

أ واع مختلفع مم المخداطر  وتطلدب السدلطاا الأرشديفيع ندي ةعدض الألطدار 

اراا العامع اتخاذ مولف ايجاةي تجداه ال ميداا الضدخمع مدم الوثدائق مم الإد

التددي مددا تددتال ةاليددع لددديءا مددم خدد ل الددتخلص ممددا لدديل لدده نائدددة اداريددع أو 

 .(1)تاريخيع

و ةددد أم  عددرف أم مةدددأ الفددرت والإادددام يرمددي الددع ا حتفددا  ةالوثددائق 

أو تاريخيدًا  وهدذا  الءامع ام طريوع التخلص مم الوثدائق  يدر الءامدع اداريدًا

اجرام ضرورم لأم الم ام محدود والأرشيف ني اتديداد مسدتمر و ةدد مدم 

استةعاد التائد ام الحاجع  وهذه العمليع  تمدع للوثدائق والأرشديفييم أ فسدءم 

 .(2)وهي امليع شالع ودليوع يجب أم تخض  لووااد لليع ثاةتع

ثائق التدي لدل الرجدوع والطريوع المثلع وا لتصاديع للتختيم المؤلا للو

اليءا هو ا شدام مرا دت الوثدائق  والتدي تتميدت ةأ ءدا ألدل ت لفدع وتلةدي ر ةداا 

ي الو يداا ـدـواحتياجاا الإداراا المال ع لءدا مد  تودديم الخددماا ال تمدع  ن

 ثرــــذه المرا ت أ ــــالمتحدة و  دا تونر ه

                                                           

(1                                                                 )                Mabbos, A. W. 

Op. Cit, P.13. 

 .33  ص( سلوى مي د  المرج  الساةق2)
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ار المميدتاا ( مم ت لفع تختي ءدا ةم اتةءدا الأصدليع مد  ااتةد%75مم ) 

 .(1)التي تتحوق للةح  التاريخي مم جرام ا هتمام ني هذه المرحلع

 وتلعب مر ت الوثائق الوسيطع دورًا هامًا ني امليع ا ستةعاد يتمثل ني:

يوةل المر ت  ودل الوثدائق مدم الإداراا الم شدئع ةددوم أم تغييدر ندي  -1

دارة الم شددئع الوصدايع الوا و يددع لأم مل يددع الوثددائق تةوددي مددم حددق الإ

لدددذا نإ ددده ير دددت الدددع ال ودددل المدددادم واذا مدددا طلةدددا الإدارة ال اللدددع 

 استرجااءا نذلك يتم ةدوم تأخير.

يسااد المر ت  ثيرًا ني تطةيدق تعليمداا ا سدتةعاد للوثدائق المخت دع  -2

لديددده نإ ددده يسدددتةعد ةا ت دددام الوثدددائق المجدولدددع أو المفيددددة ةجدددداول 

 توويم الصادرة مم الأرشيف الوومي.ا ستةعاد طةواً لوراراا ال

يعمل المر ت الع وضد  تعليمداا ا سدتةعاد الخاصدع ةالوثدائق  يدر  -3

المفيدددة ةجددداول العددتل وذلددك ةعددد مشددار ع الإدارة ذاا المصددلحع 

وتحدددا اشدددراف الأرشددديف الودددومي مددد  ضدددرورة نحدددص موت يددداا 

فد  المر ت  ل نترة لتحديد الوثائق  ير المجدولدع والتدي تسدتحق الح

 .(2)الدائم

                                                           

(1                                                                )                  14. Mabbs, A. 

W. Op. Cit, P.  

(2             )265.             Rieger, Mourris. Modern Records Retirement and Appraisal, 

P.  
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وت مم ليمع مرا ت الوثائق الوسديطع ندي تونيرهدا   ف الددو راا مدم 

خ ل ا لتصاد ال ةير ني الم ام والأجءتة  والع سدةيل المثدال ا دد تخدتيم 

الوثائق ني مخاتم الحف  ني الإداراا الأصدليع   جدد أم  دل لددم مرةد  مدم 

ندي مرا دت الوثدائق  مساحع الأرضيع يتس  لتختيم خمسع أضعاف التخدتيم 

لذلك نءي تونر  ثيرًا مم الت اليف سوام ني أجءتة التختيم أو ني الم ام أو 

 .(1)ني العامليم

 وتحوق مرا ت الوثائق الوسيطع ا حتياجاا التاليع:

ا ءدا تسدتخدم ندي ايدوام أ مداط معي دع مدم الوثدائق تتجمد   :الحاجة الأولـ 

يلع مم التمم حي  تدونر م ا دًا ةا ت ام ني الح ومع ويجب حف ءا نتراا طو

لتختيم أرخص مما هو متيسر ني الم اتب الح وميدع وتجعدل الوثدائق أسدءل 

رف ال ءدائي ــدـني ا سدتعمال  و الةدًا مدا تخلدق  روندًا تجعدل تحليلءدا والتص

لفتددراا طويلددع  ف ــددـم الوثددائق تحـددـر  وه دداك أ مدداط معي ددع مــددـءا أيسـددـني

لدام وتعو  العملياا الإداريع ويم م  ولءدا الدع ةطريوع م لفع حي  تدال ةالأ

مرا ت الوثائق التي تستخدم لءا التجءيتاا الم اسةع ما يونر للإداراا أمدا م 

أخرى للوثائق الجاريع  والع ذلدك ندإم المرا دت تدونر للح ومدع وسديلع ل ودل 

الوثائق ةا ت ام ا دما تصة   ير جاريع  مم م ام م لف الع م ام رخديص 

 ني هذا الم ام الع أم يم م اادامءا أو  ولءا للأرشيف.وخت ءا 

                                                           

(1                                    )                  Meadke, Willmer, O. Op. Cit, P.234.    
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ا ءدا تسدتخدم ندي ايدوام تجميعداا خاصدع لوثدائق اداراا  :الحاجة الثانية

ميتع أو أ شطع م تءيع  وتونر م ا اً لتختيم الوثدائق التدي يجدب أم تةتعدد مدم 

تدي الم اتب الإداريع لأ ءا   تمثل لءا أهميع ويدخل تحا هدذه الوثدائق تلدك ال

ت تجءا اداراا أ شئا لتعالج  سادًا التصادياً أو تشتغل ةمرالةع الإ تا  وال ول 

ومدددا شددداةه ذلدددك أث دددام الحدددرب أو التدددي أ تجدددا  تيجدددع أ شدددطع أ ءيدددا ةدددأمر 

 الح ومع.

ــة ا ءددا تسددتخدم  أمددا م تتر ددت نيءددا مجموادداا الوثددائق  :الحاجــة الثالث

ا د الةدم ني ادارة الوثائق   العامع والخاصع الويمع و ير الويمع  –الماضيع 

وهي تستخدم  وسيلع لت  يف الةيدا الح دومي حيد  ت ودل اليءدا الوثدائق التدي 

تجمعددا نددي الإداراا المختلفددع ندد  ت جددرف الوثددائق الح وميددع الويمددع مدد  مددا 

 .(1)تجم  الع مخلفاا الأجيال الساةوع نيتم اادامءا

رة الإداراا ويفددددرض مفءددددوم مر ددددت الوثددددائق الوسدددديط  فسدددده  لأم لددددد

الح وميددع أو  ددرف الحفدد  التاةعددع لءددا ليسددا مءيددأة لتخددتيم الوثددائق لفتددراا 

طويلع  ولد تطلب الوثائق لأسةاب ومدد مختلفع مم الولا و حتدا  لأم تةودع 

 لفترة طويلع.

ويتولدددف اددددد مرا دددت الوثدددائق التدددي يدددتم ا حتيدددا  اليءدددا الدددع الحجدددم 

 –لح دددومي المتةددد  )نيددددرالي الجغراندددي للوطدددر و دددذلك الدددع  دددوع ال  دددام ا

مر ددتم...(  واذا  ددام الوطددر ذا حجددم جغرانددي متوسددط مدد  وجددود ح ومددع 

                                                           

(  شل ةر   ا. ر. الأرشيف الحدي   تو ياته ومةادئه  ترجمع حسدم الحلدوة  مجلدع الم تةداا 1)

 .177 -175  ص ص13  ل2المعلوماا  ع
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مر تيع  نإم تأسيل مر دت وثدائق واحدد لإداراا الح ومدع المر تيدع يدؤدم 

 الع متيد مم الفااليع وا لتصاد ني التختيم.

أمددا نددي الوطددر ذو الحجددم الجغرانددي ال ةيددر والح ومددع الفيدراليددع مثددل 

و يدداا المتحدددة و  دددا ي دددوم مددم الضددرورم تأسددديل مر ددت وثددائق ندددي ال

العاصمع م  وجود مرا ت يتم ا شاؤها ني الو يداا الأخدرى  ةالإضدانع الدع 

تأسيل مرا ت وثائق لح وماا الو ياا والمدم ال ةيرة  والع سدةيل المثدال 

م يوجد ني الو ياا المتحدة الأمري يدع مر دت وثدائق مر دتم ةو يدع واشد ط

 . (1)م  وجود مرا ت أخرى م تشرة ني الو ياا الأخرى

 : الة ام ا دارى  للأرشيف الوسيط

  را للأهميع التع يلعةءدا ا رشديف الوسديط ندع المحان دع الدع الوثدائق 

الجاريع نع ا داراا الح وميع   وذلك مم خ ل ت فيذ التعليماا التع يتلواهدا 

ط   يستطي  أم يتخدذ لدرار ةالإةودام مم ا رشيف الوط ع   نالأرشيف الوسي

أو الددتخلص مددم الوثددائق دوم مشددورة أو الددم ا رشدديف الددوط ع   لددذا نددام 

التةعيع الإداريع ل رشيفاا الوسيطع دائما ما ت وم ل رشيف الوط ع   الدذى 

له حق الإشراف اليءا ومتاةعع أامالءا ومساادتءا نع ت فيذ المءام الأرشيفيع 

 المو لع اليءا. 

الوسدددديطع أمددددر هددددام  واشددددراف ا رشدددديف الددددوط ع الددددع ا رشدددديفاا

   م ا رشيف الوسيط هو مستودع ومختوم استراتيجي للوثائق وضرورم

                                                           

(1                                                             )                     Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P. 25. 
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  لمددا تحويدده مددم وثددائق االيددع الويمددع ع تحمددل التدداري  المسددتوةلي للدولددعالتدد

التاريخيع   ويحتا  استخراجءا الع متيد مدم التعداوم مد  ا رشديف الدوط ع 

  لذا  جدد أم رئديل ا رشديف ودم مصير هذه الوثائق هو الضياع والفوا   ا

الددوط ع ا مري ددع يددرأل مددم ال احيددع الإداريددع مدددير ا رشدديفاا الوسدديطع 

records centers   . ويتةعه مةاشرة 

ومرا ددت ا رشدديفاا الوسدديطع تختلددف اددم ا رشدديفاا الإلليميددع   ن ددل 

واحدد   ندع حديم يوجدد أ ثدر مدم  م طوع أو محان ع ي وم لءا أرشيف الليمع

ارشيف وسيط نع الم طوع او المحان ع الواحدة   ن ل لطداع ادارى يجدب ام 

ي دددوم لددده ارشددديف وسددديط   نوطددداع المحدددا م او لطددداع الضدددرائب او لطددداع 

الجامعاا يجب ام ي دوم ل دل مد ءم ارشديف وسديط   يحدتف  ةوثائوده الدع أم 

 يحيم ميعاد استةعادها . 

ا رشدديف الوسدديط الددع ا رشدديف الددوط ع مددم ال احيددع و  يع ددع تةعيددع 

الإداريدددع الغدددام ا لدددع الإداراا الح وميدددع مال دددع الوثدددائق الدددع وثائوءدددا   

الوسيط لةل ترحيلءا الدع ا رشديف الدوط ع هدع  فنالوثائق المخت ع ةالأرشي

تحا وصايع الإداراا الم تجدع لءدا   و  يجدوت ةحدال مدم الأحدوال الدتخلص 

م الجءداا   ويجدب حددو  تعداوم ةديع لءدااطد ع الإدارة الم شدئ م ءا ا  ةعدد

ءدددا الدددتح م الفعدددال الدددع الوثدددائق سدددوام ندددع مرحلتالث ثدددع لتحويدددق الضدددةط و

رشديف و نع مرحلتءدا  يدر الجاريدع ندع ا   أداراا الح وميعالجاريع نع الإ

 و مرحلتءا التاريخيع نع ا رشيف الوط ع .  أالوسيط
 

 -لهيكل تنظيم  للارشيب الوسيط : وفيما ين  تصور مقترح
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 ادارة ا ستوةال والتتويد 

 رئيس الأرشيب الوطن 

 مدير ا رشيفاا الإلليميع مدير إدارة الوثائق التاريخية

 مدير ا رشيفاا الوسيطع

 لسم التص يف والفءرسع

 ادارة العملياا الف يع

 ادارة  ول الوثائق 

 ادارة التوويم وا ختيار

 اعلسم الحف  وا سترج

 لسم نرت الوثائق لسم تحليل واختيار الوثائق 

 لسم التخلص مم الوثائق   رشيف  لسم ال ول الع الأ

ش ل يوض  الة ام الت  يمي للأرشيف 
 الوسيط

 وفيما ين  تصور مقترح لهيكل تنظيم  للارشيب الوسيط
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ويت وم ا رشيف مم أرةد  اداراا رئيسديع ت وسدم ةددورها الدع اددد مدم 

 الألسام ونيما يلع ةيام ةءذه الإداراا والألسام واهم أ شطتءا وو ائفءا : 

 أولا : إدارة الاستقبال والتزويد :    

 مم الأ شطع والو ائف هي  تووم هذه الإدارة ةعدد    

متاةعع الوثدائق والأورا  التدع ا تءدا مددة حف ءدا ندع الإداراا ولدم  -1

 ترحل الع ا رشيف الوسيط . 

است م الوثائق والأورا  رسميا وذلك ةالتولي  الع  مدوذ  الترحيدل  -2

 والم وم مم اصل وصورتيم   م  ا حتفا  ةالأصل لديءا .

ورا  الددواردة مدددم الإداراا ونرتهددا لمعرندددع اسددتوةال الوثدددائق والأ -3

 ال الص م ءا او التالف الذم يحتا  الع اص   .

الويام ةإاداد  ماذ  الإضانع الذم يتم نيده تسدجيل الوثدائق والأورا   -4 

الواردة   م  ةيام  انع المعلوماا ام مجمواع الوثائق مثدل ادددها 

 وحالتءا الماديع وترتيةءا ..... ال  .

يددام ةوضدد  الوثددائق )السددج ا   الملفدداا   الأشددرطع   الديسدد اا الو -5

.... الدد  ( نددع الصدد اديف المخصصددع لءددذا الغددرض   وذلددك ةدد فل 

 الترتيب الذى وردا ةه مم الإدارة .

متاةعع حالع التجءيتاا والمعداا التدع تسدتخدم ندع اسدتوةال وتءيئدع  -6 

  اليءا الوثدائق الوثائق للحف  مثل ارةاا ال ول الصغيرة التع توض

   ورصيف الشحم   وص اديق التختيم .
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 : إدارة العمنيات الفنية :   ثانياً

تختص هذه الإدارة ةت  يم ما يرد اليءا مم وثائق وأورا    ةحي  يسدءل 

الرجوع اليه ا د الحاجع   ول م يجب أم  ذ ر ام هدذه الإدارة   تتددخل مدم 

ليءا مم وثائق   ةل هع تووم ةإادداد لريب او ةعيد نع ترتيب وت  يم ما يرد ا

 شوف ةءذه الوثائق تةيم أما م تختي ءا الع الرندوف   وت وسدم هدذه الإدارة 

 الع لسميم هما :

 قس  التصنيب والتكشيب :  -1

ةعدددما توددوم ادارة ا سددتوةال ةتحويددل الوثددائق التددع وضددعتءا نددع صدد اديق 

لتص يف والفءرسدع ةاسدتخرا  التختيم الع ادارة العملياا الف يع   يووم لسم ا

ليودوم ةإادداد  شدوف مفصدلع ةالوثددائق  ’ هدذه الوثدائق مدم صد اديق التخددتيم 

وا ورا  م  ةيام اما م حف ءا الع الرنوف حي  يتم امل اصدل وصدورة 

مددم هددذه ال شددوف   تحددتف  ا دارة ةالأصددل وتوضدد  الصددورة نددع صدد دو  

 التختيم .

ادع مدم الوثدائق   مدم حيد  ويتم تسجيل معلوماا مفصل ام  دل مجمو

ادد السج ا والملفاا   طريوع ترتيةءدا ومددد اسدتةوائءا وتداري  ا تءدام مددد 

الحف  وم ام حف ءا الع الرنوف   مد  ااطدام  دل صد دو  رلدم مسلسدل   

ولصق ةطالع تعريفيع الدع صد دو  الحفد  يةديم ا دوام السدج ا والملفداا 

  دو  . ومدد استةوائءا وتاري  ا تءامها ورلم الص

 الاسترجاع : وقس  الحفظ  -2
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يووم هذا الوسم ةحف  ص اديق التختيم الع الرنوف م  ا حتفا  ة سخع 

مددم  شددوف التصدد يف   وةعدددها يوددوم ةحفدد  صدد اديق التخددتيم تةعددا لتدداري  

ورودها الع ا رشيف الوسيط   م  ام ا يع الوصول الع م ام تختي ءدا ادم 

 دام حف ءدا أيدا  دام م دام حف ءدا ندع طريق  شوف التصد يف التدع تحددد م

ا رشدديف الوسدديط   ةالإضددانع الددع ادارة امليددع اسددترجاع واتاحددع الوثددائق 

مددم ال احيددع الوا و يددع  أاضددام  علددلإداراا أو الأنددراد المصددر  لءددم ةددالإط 

ال ياةع العامع والوضام والجءات المر تم للمحاسةاا والمو فوم الذيم يفددوا 

  ع أو ااارة الوثائق .مم لةل الإداراا للإط

 ما يودوم هدذا الوسدم ةوضد  لواادد الإطد ع الدع الوثدائق التدع يجدب ام 

يلتتم ةءا الأنراد أو الإداراا م  نرض الرسوم الم اسةع مم جرام الحصدول 

الع  سخع مم هذه الوثائق   وونير  انع التجءيتاا والمعداا ال تمع للويام 

لم اسدةع للإطد ع وتدونير الإ دارة الم اسدةع ةءذه الو يفع مثل تونير الوااداا ا

 و يرها .

ومددم الم اسددب نددع هددذه الحالددع ليددام هددذا الوسددم ةاسددتخدام ةددرامج الحاسددب 

ا لددع نددع اسددترجاع الوثددائق والملفدداا    م ذلددك مددم شددأ ه ام يددونر الولددا 

والجءد نع امليع الإط ع   ولتحويق ذلك يم م ا ستعا ع ةالمتخصصيم ندع 

لمعلوماا لت فيذ هذه المءمع ةالتعاوم م  لسدم الحفد  وا سدترجاع ت  ولوجيا ا

 . 

 ثالثا : ادارة التوويم وا ستةعاد : 
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تعد هذه الإدارة مم أهم اداراا ا رشيف الوسيط   حي  ا ءا تميت امل 

ا رشددديف الوسددديط ادددم  يدددره مدددم ا دددواع ا رشددديفاا   وتودددوم هدددذه ا دارة 

 ةالو ائف ا تيع : 

حف  الوثائق التدع ا تءدا مددة حف ءدا مدم خد ل التعداوم نحص مدد  -1

 م  لسم الحف  وا سترجاع .

تحديد الوثائق والملفاا التع ا تءا ةالفعل مددة حف ءدا لإةددام الدرأم  -2

 ةشأ ءا .

 تش يل لج ع م و ع مم : -3

 اضويم مم ا رشيف الوط ع . -أ

 اضو مم الإدارة صاحةع الوثائق . -ب

 ف الوسيط .مو ف مم ا رشي - 

 اضو خارجي مم احد الءيئاا المتخصصع نع التاري  .  -د

 احد الأساتذة المتخصصيم نع الم الوثائق والأرشيف .  -هـ

تووم هذه اللج ع ةفرت الوثائق وتحليءا  تخاذ لرار ةشدأ ءا   ولتحديدد  -4

 ليمتءا التاريخيع مم ادمه .

ا يستحق الترحيل الدع  تاةع تورير رسمع ام ليمع الوثائق وتحديد م -5

الرشدديف الددوط ع والوثددائق التددع تسددتحق الددتخلص م ءددا لعددد ليمتءددا 

 للةح  التاريخع .

 راةعا : ادارة  ول الوثائق : 
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ةعددد ام توددوم ادارة التوددويم وا سددتةعاد ةتحديددد أ ددواع الوثددائق ذاا الويمددع 

الوثددائق  التاريخيددع والوثددائق اديمددع الويمددع توددوم ادارة ال وددل   ةتءيئددع وااددداد

 للترحيل او التخلص م ءا   حي  تعمل الع :

تعةئع الوثائق والملفاا ذاا الويمع التاريخيع ندع صد اديق مخصصدع  -1

 لءذا الغرض .

ترتيددب الوثددائق والملفدداا ةدد فل الترتيددب التددع أتددا ةدده مددم الإدارة  -2

 الم شئع وادم المسال ةه .

تيم وتسددلم ااددداد  شددوف مفصددلع ةءددذه الوثددائق مددم اصددل وصددور -3

 الصور الع ا رشيف الوط ع يةوع الأصل م  ا رشيف الوسيط .

تتضمم هدذه ال شدوف ةيا دام مفصدلع ادم اددد هدذه الوثدائق وتوريدر  -4

 التوييم وحالتءا الماديع وطريوع ترتيةءا ......ال  .

تتم امليع ال ول ةالتعداوم مد  ا رشديف الدوط ع ومدم خد ل ارةداا  -5

 نا اليءا مم الضياع او السرلع . لءذا الغرض خو عخصصم

أمددا نيمددا يتعلددق ةالوثددائق التددع يتوددرر الددتخلص م ءددا يددتم تعةئتءددا نددع  -6

 ص اديق تمءيدا لةيعءا أو تمتيوءا او حرلءا . 

يتحدد طريوع التخلص م ءا تةعا لأهميع ودرجع سدريع الوثدائق وذلدك  -7

  تيجع لتسرب المعلوماا . علتج ب المسائلع الوا و ي
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يتم امل  شف ةالوثائق التع تم التخلص م ءدا وتوليعءدا مدم مسدئول  -8

ا رشدديف الددوط ع وةحضددور م دددوب مددم الإدارة الم شددئع صدداحةع 

 الوثائق . 

وأخيددرا يمثددل هددذا الت  دديم ا دارى ل رشدديف الوسدديط الحددد الأد ددع مددم 

ا داراا والألسددام التددع   يم ددم ا سددتغ ام ا ءددا   حيدد  أ ءددا تمثددل اصددب 

  ومم المم م تيادة ادد الإداراا او الألسام التع يفرضءا  فةالأرشي العمل

 طةيعع الأ شطع والو ائف التع لد تستجد اث ام العمل .  
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 مبنى الأرشيف الوسيط

يختلف مبنى الأرشيف الوسيط في تصميمه عن بقية مبااني المساتواعا  

الأرشيفية الأخرى، نظرًا لطبيعة الأنشطة، والوظائف التي ينفذها، فهاو يقاو  

  وإيااعها بالمخازن، والعمال علاى باستقبال الوثائق غير النشطة من الإاارا

تقااوي  واختيااار مااا يسااتو ا الرفااظ التاااريخي منهااا والااتخل  ماان الوثااائق 

عايمة الفائاة ثا  تقااي  الخااما  المر عياة ال زماة للمساتفياين مان الإاارا  

الركومية والتي أنشئ في الأساس ليخامها أو لل مهور، لذلك لابا مان و اوا 

 ذه الوظائف على الو ه الأكمل.مبنى يساعا على تنفيذ ه

ويتطلااا تصاامي  مبنااى الأرشاايف الوساايط التعاااون الوثيااق والفعااال بااين 

الأرشاايفي والمهناااس المعمااارو، وباااون هااذا التعاااون يترااول المبنااى إلااى 

مخاازن لا يااااو الماارو منااه وعلااى الأرشاايفي أن يمااا المهناااس المعمااارو 

يف مثاال ترايااا الوثااائق المخاات  بكافااة المعلومااا  ال زمااة لإنشاااء الأرشاا

الريوية والتاريخية التي ترتاج إلى الرماياة والبيئاة المناسابة للتخازين وي اا 

أن يسااما التصاامي  بسااهولة تراارك وتااافق الوثااائق طبقاًاا لإ ااراءا  العماال 

 بالأرشيف.

ويتضاامن إنشاااء الأرشاايفا  الوساايطة عااااًا ماان العناصاار التااي ي ااا أن 

 وهي:ينتبه إليها الأرشيفي، المهناس 

 اختيار موقع الأرشيف الوسيط. -1

 التخطيط الهناسي للمبنى. -2

 ترايا المسارة المطلوبة للتخزين. 2/1
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 التصمي  الااخلي لمبنى الأرشيف. 2/2

 الت هيزا  والمعاا  المطلوبة. -3

 الشروط الأمنية والبيئية للتخزين. -4

 :أولاً: اختيار موقع الأرشيف الوسيط

لعامل الأساسي فاي تشاييا مبناى الأرشايف ساواء مان يعا اختيار الموقع ا

و هة النظر الوظيفية التي ت ئ  المستفيا، أو التي ت ئ  شروط رفاظ الوثاائق 

ومبنى الأرشايف المناساا هاو الاذو لا يبعاا كثيارًا عان الإاارا  التاي تاوا  

وثائقها لايه كما لا ي ا أن يبعا كثيارًا عان الباارثين، والموقاع الم ئا  ي اا 

ن يأخذ في اعتباره العوامل المناخياة والبيئياة وكلماا كاان بعيااًا عان مصااار أ

 .(1)التلوث والكوارث الطبيعية أو الصناعية كلما كان مناسباً

إن موقاااع الأرشااايف الوسااايط يااات  اختيااااره بعمااال تاااوازن باااين عااااا مااان 

العوامل مثل تكلفة مساارة الأرو التاي سايقا  عليهاا وتكلفاة النقال مان وإلاى 

رشااايف والمساااافة باااين الإاارا  والأرشااايف وي اااا ألا يزياااا قطاااع هاااذه الأ

المسااافة عاان يااومين إلا أن اسااتخاا  وسااائل الاتصااال الرااايث مثاال التلاايكس 

والفاااكس تقلاال ماان مساااور بعااا الأرشاايف وي ااا الانتباااه إلااى أن ضااعف 

الخاما  البرياية وسوء رالة المرور قا تااو إلى مشااكل فاي نقال الوثاائق، 

                                                           

(1                   )                Faye, Bernard. The design of Archives Building, P. 

P.88- 92. 
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فاااان اختياااار الموقاااع لااايس باااالأمر الساااهل بااال يرتااااج إلاااى التخطااايط وعلياااه 

 .(1)والاراسة المتأنية

ضاااع عاااااًا مااان المتطلباااا  ي اااا اعتبارهاااا عناااا اختياااار موقاااع  وقاااا و 

 الأرشيف الوسيط وهي: 

أن يكون موقع الأرشيف على مسافة معقولة من المكاتا الإاارية  :الأول

بعياااًا عاان الأرشاايف القااومي بالاولااة التااي يخااامها ويتعاماال معهااا وألا يكااون 

 الذو ينقل إليه مستقب ً الوثائق التي تقرر رفظها بصفة اائمة.

أن يسما موقع الأرشيف بسهولة وسارعة الاتصاال ماع المكاتاا  :الثاني

 الإاارية التي يقو  بتخزين وثائقها وتستخا  خاماته.

ضاااء وقاا  يسااما الموقااع بسااهولة وصااول العاااملين إليااه باااون ق :الثالثث 

طويل في السفر لأن ذلك يااثر علاى كفااءته  ويعطاي الفرصاة فاي تاأخير أو 

 تعطل العمل.

أن يكون الموقع بعياًا تمامًا عان أياة أخطاار خار ياة كاالررائق،  :الرابع

الفيضان، الانف ارا  مع البعا التاا  عان المنااطق التاي بهاا ار اة عالياة مان 

 تطا .ـــــقار المس –التلوث 

المطلا الأساسي هاو عامال التكلفاة خاصاة فيماا يتعلاق بالقيماة  :الخامس

المااية للأرو في ا اختيار المناطق النائية، وأكثر المواقع مناسبة ما يو اا 

في ضواري العاصمة مثل أرشيف هيز بالقرا من لناان وفونتاا بلاو باالقرا 

                                                           

(1                                    )                   Cook Micheal. Archives 

Administration, P. 41. 
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 من باريس وأغساطين باالقرا مان باون وهاذه المراكاز تبعاا أمياالاً قليلاة عان

 عواصمها وترتبط بها بطرق  ياة واتصالا  مناسبة.

عنا اختيار المواقع يكون من الضرورو أن نأخذ فاي الاعتباار  :السادس

ارتيا ااا  التوسااعا  المسااتقبلية، لأنااه بماارور الوقاا  تتزايااا كميااة الوثااائق 

 .(1)المنقولة وترتفع القيمة المااية للأرو

يااة اختيااار الموقااع هااو أماار واشااتراك المهناااس المعمااارو مبكاارًا فااي عمل

مفيا تمامًا فهو يساعا في ترايا قوة ترمل أرضاية الموقاع فقاا تكاون أرضاية 

صخرية أو رملية لا تصلا للبناء عليها أو غيرها من العوامل الهناساية التاي 

تعااوق بناااء الأرشاايف وترماال الأرضااية يتوقااف علااى كميااة ور اا  الوثااائق 

لتي يمكن وضعها فاي منطقاة التخازين المراا تخزينها وعلى طبيعة الأرفف ا

وفي الولايا  المتراة يعطي الأرشيف القومي مزيااًا مان . (1)وماى ارتفاعها

الررية للمنظما  في اختياار الموقاع فمراكاز الوثاائق الفيارالياة غالباًا ماا يات  

تشيياها على قطعة أرو قريبة من الطرق الرئيسية وفي مكان يمثل المركز 

الإااريااة التااي يخااامها، وي ااا أن ياارتبط معهااا المركااز  بالنساابة للمنظمااا 

وإذا كان موقع الأرشيف الوسيط بعياًا عن . (2)بطرق مرورية ثابتة ومستمرة

الإاارا  التي يخامها، في ا أن يكون قريباً من الطرق الرئيسية رتى يسهل 

                                                           

(1)                                                                                  Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P. 26. 

(1)        Kline, Laura. S. Developing an Inactive Records Storage Facility, P. P.4- 5. 
(2 )                                                                      Maedke, Wilmer O. Op. 

Cit, P. 299. 
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الوصول إليه لأن تكلفة نقال الوثاائق مان وإلاى الأرشايف تضااف إلاى التكلفاة 

 عامة.ال

وتكلفة المكالما  التليفونية والخاما  البرياية في الرسبان ومن الأفضل 

ألا يبعا الموقع كثيارًا مان الإاارا  مان أ ال تلقاي طلباا  الاساتر ا  والارا 

عليها وتلبيتها ويعتماا ذلاك علاى مااى الرا اة علاى الوثاائق ومعاال الر او  

رين ساعة لذا ي ا أن إليها فقا يو ه س    ير ع إليها مرة كل أربع وعش

يكون موقع الأرشيف قريا من الماينة على توفير مناوا يعمال علاى إتاراة 

 .(1)الوثائق واستر اعها أكثر من مرة يومياً

 ثانياً: التخطيط لبناء الأرشيف الوسيط:

ظهاار خاا ف بااين علماااء الأرشاايف فيمااا يتعلااق بمبنااى الأرشاايف الوساايط 

شاايف الوساايط، وايخاار ياارى تراا  فااالبعو يايااا و ااوا مبنااى مسااتقل للأر

ضمط عامل التكلفة استئ ار مباني مو واة ومقامة بالفعل وترويلهاا بطريقاة 

 لت ئ  أو تقارا مباني الأرشيف.

ور ة الذين ياياون استخاا  المبااني المو اواة هاي ر اة اقتصاااية فاي 

تاي المقا  الأول لأن شراء أو استئ ار هذه المباني ياوفر كثيار مان الأماوال ال

ستنفق على إنشاء مبان  اياة ولكن على ال اناا ايخار فاان هاذه المبااني قاا 

لا تترماال الااوزن الكبياار لاالأوراق فنضااطر إلااى بناااء طوابااق  اياااة فتتزايااا 

التكلفة بالإضافة إلى الرا ة لو وا غرف خاصاة والتاي تساتخا  فاي تطهيار 
                                                           

(1                                                           )                     Cook, Micheal. 

Op. Cit, P. 25. 
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الصاايانة  وتبخياار الوثااائق والتصااوير والاستنسااا  ور اارا  لاسااتقبال وعماال

 .(1)وتقاي  الخاما  ال زمة

ولا يايا البارث فكارة اساتخاا  المبااني المقاماة، مثال مبااني القصاور أو 

غيرها، لأنها طريقة غير علمية ريث يرتاج مبناى الأرشايف إلاى مواصافا  

هناسااااية وأرشاااايفية خاصااااة لكااااي يااااااو اوره ووظائفااااه بكفاااااءة وفاعليااااة، 

رل ماق  وليس ر ً نهائياًا لمشاكلة تضاخ   واستعمال هذه المباني يعا بمثابة

 .(2)ر   الوثائق وفقاها وضياعها

واستعمال مبان مو واة، ي علنا نل اأ إلاى إ اراء بعاو التعااي   رتاى 

يااو اوره أرشيفياً وسيطًا، مثال القياا  بعمال اعاائ  لتقوياة أساسااته وط ئاه 

صال إلاى راا تكلفاة بعوازل ضا الرريق والماء وغيره مما يكلفنا أماوالاً قاا ت

إنشاااء مبنااى  ايااا، بالإضااافة إلااى أن تصاامي  مبنااى  ايااا يساااعا المهناااس 

المعمااارو علااى تطبيااق المعااايير الفنيااة المطلوبااة لتخاازين الوثااائق بصااورة 

مناسبة وبطريقة اقتصااية مع التخطيط ال ياا والم ئا  لر اراءا  المطلوباة 

 لتااول الوثائق وخامتها.

بنااى مسااتقل أو اسااتم ل مبنااى مو ااوا، هااو قاارار واتخاااذ قاارار إقامااة م

اقتصااو في الأصل بمعنى إذا كان  تكلفة إنشاء أرشايف  اياا تفاوق الفائااة 

                                                           

(1                                                                )                  Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P. 27. 

 .148 مال الخولي. الوثائق الإاارية، مر ع سابق،  (  2)
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التي تعوا منه فا  ااعاي لإنشاائه لاذلك لاز  أن تكاون طارق التصامي  والبنااء 

 .(1)أقل تكلفة مع ضرورة توفير تخزين آمن للوثائق

رشايف الوسايط فاي بعاو ولاياا  وث  أسلوا آخر في إنشااء مراكاز الأ

أمريكا وهو إيواء وامج هذه المراكز ماع اور الأرشايف التاريخياة فاي مبناى 

واراااا وهاااذه البياناااا  ال ايااااة مو اااواة فاااي ولاياااة نيوهامبشاااير وبنسااالفانيا 

وواشنطن، وقا كاان الااافع وراء ابتااا  هاذا الانمط هاو تقااي  خاماة مر عياة 

ذلاك يقاا  مصااار متنوعاة للباراث مركازة  فعالة لراارا  الركومية، كما أن

في مكان وارا توفر عليه مشقة الانتقال بين أكثر مان  هاة وتزياا مان كفااءة 

 .(2)الضبط الأرشيفي

وي ا أن يكون مبنى مركز الوثائق مستق ً، لأن و واه في مبناى واراا 

 لعاا من الهيئا  والإاارا  يعوق تطبيق المعاايير القياساية لتخازين الوثاائق،

وي ااا أن يمسااا المبنااى بتعاااا الطوابااق خاصااة إذا كااان قريباًاا ماان العاصاامة 

مثل مركز هيز بان لترا ومركز فونتاابلو المو اوا فاي أراا ضاواري بااريس 

ريث يصعا التوسع الأفقاي للتكلفاة العالياة، ولا ي اا أن يات  فارو تصامي  

يئة المريطة وارا بمركز الوثائق بل يمكن أن تختلف تبعاً لطبيعة الوثائق والب

بها، ومن الأفضل أن يرتبط فاي تصاميمه بالمواصافا  الهناساية والصاناعية 

 المرلية أكثر من تبني نماذج اولية.

                                                           

(1                                                               )                   Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P. 27. 

 .148(   مال الخولي. الوثائق الإاارية، مر ع سابق،  2)
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وأخيرًا من الأفضل و اوا مبناى مساتقل للأرشايف الوسايط يات  تصاميمه 

طبقاً لأراث المعايير الفنية والتقنية الرايثة رتى ياااو اوره بفاعلياة وكفااءة 

التكلفاة فاي الرسابان عناا إنشاائه، وهاو أمار متاروك لاراارا   مع أخذ عامل

الركومية، تقرر لطبيعة ونوعية وثائقها التي ترتااج إلاى رماياة بشاكل ماا، لا 

 تتوفر إلا في الأرشيف الوسيط تبعاً لمواراها المالية المتارة.

 البناء الهناسي لمبنى مركز الوثائق:

ان عناا الشارو  عناا تصامي  هناك عاا من الاعتبارا  تاخاذ فاي الرساب

 مبنى الأرشيف الوسيط وهي:

 ي ا أن يكون لايه القارة على قبول كل أنوا  الوثائق. -1

أن يكااون ذو مسااارة كبياارة تكفااي لاسااتيعاا كاال الوثااائق والتعاماال  -2

 معها.

 أن يوفر الأمن والرماية ال زمة خاصة للوثائق الريوية والناارة. -3

 اسبة لرماية الوثائق عن التلف.أن يوفر البيئة المن -4

( 1)وأخياارًا أن يصاام  بطريقااة ت علااه يقااا  أفضاال خامااة للمتعاااملين معااه -5

(). 

                                                           

(1                                      )                                            Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P. 139. 

((  انظر رس  تخطيطي هناسي مقترح لمركز الوثائق الوسيط، الملرق رق )1. ) 
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ومعظ  مسارة مركز الوثائق الوسيط تستمل في تخازين الوثاائق فاال زء 

مان مساارة  %80الأكبر مناه مخصا  لهاذه الوظيفاة فهاي ترتال أكثار مان 

قاة التخازين لماا تروياه مان سا    المركز، وعلى الرغ  مان الاهتماا  بمنط

وأوراق هامة إلا أنه ي ا الاهتما  بالمناطق الأخرى لما تقاو  باه مان تيساير 

عملية التررك الااخلي وتقاي  التساهي   الإاارياة، وهاذه المنااطق المسااعاة 

 %10إلاى  %5لمنطقة التخزين لا ترتل إلا مسارة صميرة تتراوح ماا باين 

 نى.من المسارة الكلية للمب

 ويتكون مبنى الأرشيف من خمسة مناطق هي:

 :  Administration Area[ منطقة الإدارة 1]

وهي عبارة عن المكاتا الإاارية التاي يعمال بهاا موظفاو مركاز الوثاائق 

لإن از بعو المها  المكتبية ال زمة لضبط الأعمال الإاارية، ويتوقف ر ا  

لعاااملين بهااا، وغالباًاا مااا تكفااي المسااارة المطلوبااة لمنطقااة الإاارة علااى عاااا ا

مسارة مائة قا  مرباع لمنطقاة المكاتاا ماع تخصاي  مكياف هاواء وإضااءة 

مناساابة لكاال مكتااا وتااوفير أ هاازة العماال المكتبيااة بااالأاوا  الكتابيااة وساا ل 

المهم   ومن المرغوا فيه و وا غرفة تستخا  في وق  الرارة في ساعة 

منطقة التخزين مع توفير الت هيزا   المذاء وي ا أن تعزل هذه المنطقة عن

ال زمة للترك  في مقتنيا  المركز والاستعانة بنظ  الراسا ايلي لمزيا مان 

 .(1)السيطرة

                                                           

(1                                                   )                   Meadbe, Wilmer, O. Op. 

Cit, P. 299. 
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وتعمااال منطقاااة المكاتاااا الإاارياااة علاااى ترقياااق الاساااتفااة مااان الوثاااائق 

والإمااا بالخاما  ال زمة مثال آلا  النساو والتصاوير والميكاروفيل  وتقااي  

الأساسااية لر اارة البرااث إمااا لمسااتخاميها ماان مااوظفي الإاارا   التسااهي  

المواعة أو البارثين المصرح له ، مع تقااي  خااما  أخارى كخااما  النشار 

والمعااارو والمكتبااة المر عيااة ونشاار تعليمااا  اسااتخاا  المكااان ليلتااز  بهااا 

 .(1)الموظفون والمستفياون

 :Processing Area[ منطقة الإعداد والتخزين المؤقت   2]

هذه المنطقة ي ا أن تكاون قريباة مان منطقاة المكاتاا الإاارياة ومنطقاة 

التخزين المستمر وإن كاان مان الأفضال اماج منطقتاي الإاارة والتشاميل معاًا 

وتسااتخا  هااذه المنطقااة فااي إعااااة التأكااا ماان صاارة ترتيااا أوراق الملفااا ، 

ي التخاازين وربمااا إعااااة تعبئتهااا ماان  ايااا وت هيااز الأوعيااة المسااتخامة فاا

والتعاارف علااى الساا    والااافاتر التااي ترتاااج إلااى تعقااي  وتاارمي ، وي ااا 

تزويا هذه المنطقة بت هيزا  خاصة مثل الأرفف الخفيفة التي توضاع عليهاا 

الصاااناايق تمهيااااًا لنقلهاااا للتخااازين، وي اااا أن تكاااون الأباااواا والممااارا  

النقاااال  الرئيساااية المو ااااواة بهاااا واسااااعة تكفاااي لماااارور الأ هااازة ومعاااااا 

 .(2)واستخاامها بسهولة

                                                           

(1                             )                                          Cook, Micheal. Op. Cit, 

P. P.41- 42. 

(2                               )                             Meadbe, Wilmer, O. Op. Cit, P. 

P.299- 300. 



 التخطيط لبناء الأرشيف الوسيط

 83 الأرشيف الوسيط ...

وهذه المرفة تقو  باور مزاوج ريث تستقبل الوارا من الوثائق وتفريماه 

والقيااا  بمااا يلااز  مكاان ترايااا هويتهااا وعنونتهااا ونااز  الااابابيس والكلبسااا  

المعانيااة التااي قااا تماازق أو تتلااف الااورق بعااا فتاارة ماان الوقاا  وغيرهااا ماان 

ق للتخزين كما تازوا منطقاة التشاميل با لا  الإ راءا  ال زمة لإعااا الوثائ

لرفع صاناايق الوثاائق ماع و اوا عرباا  شارن صاميرة لتضاعها بالمصااعا 

لنقلها إلى مكان التخزين المستمر، كما تزوا غرفة التشاميل برصايف للشارن 

لاسااتقبال الوثااائق المرمولااة ماان الإاارا  عنااا وصااولها وتزوياااها باضاااءة 

 عليها لفرصها. ياة ومناضا لوضع الوثائق 

أما منطقة التخزين الماق  فهي منطقة هامة وماثرة فاي عملياا  مركاز 

الوثائق الوسيط، لأن الوثائق لا توضع على رفوف التخزين المستمر مباشرة 

فااور تساالمها فقااا تسااتبقي بهااذه المنطقااة لماااة لا تت اااوز الأساابو ، ففااي هااذه 

الأمااور المتعلقااة بهااا  الفتاارة غالباًاا مااا ير ااع إليهااا لضاابط واسااتكمال بعااو

 انيةـــف معـــــارة مفتورة بها أرفــــي عبارة عن مســــوه

توضع عليها صناايق التخزين لتيسير نقلها وتاااولها، ومان الأفضال أن  

تكون ب وار منطقة الشرن والتفريغ رتاى يساهل نقال الوثاائق وتاوفير الوقا  

رركاة أ هازة نقال مع العمل علاى و اوا ممارا  وأباواا واساعة بهاا لتيسار 

 .(1)وتااول الوثائق

                                                           

(1                                     )                       Meadbe, Wilmer, O. Op. Cit, P. 

P.299- 300. 
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ونتي ة لاستخاا  هذه المنطقة في التخازين الماقا  للوثاائق فمان الممكان 

ألا يطبق بها معايير الأمان التي تطبق على منطقة التخزين المساتمر، إلا أناه 

ي ا توفير عوامل رماية الوثائق بها، وعا  و وا هذه المنطقة سوف تسبا 

   إضافة الوثائق ويقلل من الفائاة الاقتصااية للمركز.صعوبا  كبيرة لعمليا

 :Loading Area[ مرفأ أو رصيف الشحن  3]

وهو يشبه أرصفة الشرن المستخامة في مخازن ومساتواعا  الشاركا  

الت اريااة وي ااا أن تتااوفر بااه مسااارة م ئمااة تكفااي لإن اااز أكثاار ماان عمليااة 

قل لنقل الوثائق وتاوفير شرن في وق  وارا، وينبمي و وا سيارتين على الأ

 .(1)آلا  أتوماتيكية لرفع الصناايق وترريكها إلى ااخل المركز

 :Reference Area[ منطقة الخدمة المرجعية   4]

وهذا ال زء غالباً ما يستخا  بكثرة من قبل المستفياين من مركز الوثائق 

بعاو  الوسيط وأرياناً مان الماوظفين باالمركز الاذين يرغباون فاي التأكاا مان

المعلومااا  ماان الوثاااائق، وي ااا أن تاازوا هاااذه المنطقااة بمناضااا لرطااا   

وأ هزة إضاءة  ياة وتكيياف للهاواء وكماا ي اا أن يو اا بهاا أ هازة قاراءة 

وطباعااة ميكروفيلميااة وأ هاازة الراسااا ايلااي لعماال الفهااارس والكشااافا  

                                                           

(1                                                                           )                     Ibid, 

P. P.299- 300. 
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التي  لتيسير عملية الاستر ا  ويتوقف ر   هذه المنطقة على ر   الإاارا 

 .(1)يخامها المركز

ومساااارة ر ااارة القاااراءة والإطااا   ي اااا أن تكاااون مناسااابة ماااع عااااا 

المستفياين ويت  توفير خمسة أمتار مربعة لكل قارر وي اا أن تكاون نظيفاة 

ذو يرظاار ااخاال ـااـللسااماح بالتاااخين ال ان ل سااترخاء )ـااـتمامًااا مااع و ااوا مك

المعلوماا  العاماة مثال و اوا لإعطااء  قةـ(، ويو ا بها منطا راءةــمنطقة الق

مكتااااا ل سااااتع ما  وتلقااااي الاستفسااااارا  ور اااارة ل  تماعااااا  وإلقاااااء 

 .(2)المراضرا  والارس والسكرتارية

ويو اااا بمنطقاااة الخاماااة المر عياااة مكتاااا خاااا  للااارا علاااى الأسااائلة 

والاستفسااارا  والاتصااالا  التليفونيااة ماان قباال المسااتفياين سااواء كااانوا ماان 

لتي تتعامل مع المركاز أو مان ال مهاور، وي اا أن يازوا موظفي الإاارا  ا

مكتا الخامة المر عية ب لا  الفااكس والرواساا ايلياة، كماا ي اا أن يقاا  

خامة الإراطة ال ارية، وي ا تعقا الوثائق التي ت  إعارتها خاارج المركاز 

والتأكا من ر وعها إلياه واتخااذ ماا يلاز  عناا تاأخير الإاارا  فاي إر اعهاا 

 أخرى.مرة 

 :Retirement Area[ منطقة الاستبعاد والفرز   5]

                                                           

(1                                                                   )                                       

Ibid, P. 300. 

(2                                                           )                     Faye, Bernaerd, 

Op. Cit, P.90. 
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عنا انتهاء الماا الزمنية لرفاظ الوثاائق بالأرشايف الوسايط يات  نقلهاا مان 

منطقة التخزين المستمر إلى منطقة الاستبعاا لترايا مصيرها بالتخل  منهاا 

لاى أو نقلها إلى الأرشيف القومي ويت  نقل الوثائق التاي سايت  الاتخل  منهاا إ

منطقة التخازين الماقا  لراين بيعهاا إلاى تاا ر الخاراة، كماا ي اا أن تكاون 

منطقة الاستبعاا قريبة من منطقة التشميل والشرن لإعااا الوثائق التاي تقارر 

 .(1)رفظها بصورة اائمة

وهااذه المنطقااة ي ااا أن تاازوا بمناضااا وإضاااءة مناساابة لفراا  الوثااائق 

القاارار الصااريا بشااأن تقرياار  وتقويمهااا بواسااطة خبااراء متخصصااين لاتخاااذ

مصيرها طبقاً لقيمتها التاريخية، ولاشك أنه من أها  مميازا  مركاز الوثاائق 

الوسيط هو إتارة المكان الهاار والواساع والوقا  الكاافي لاتخااذ هاذا القارار 

الخطير، وذلك على العكس من الإاارا  الركومية أو الأرشيف القومي الذو 

يذ هذه المهمة، ويت  نقل الوثائق مان منطقاة التخازين لا ي ا الوق  ال ز  لتنف

 الاائ  إلى منطقة الاستبعاا طبقاً ل ااول ماا رفظ الوثائق العامة والخاصة.

 :Storage Area[ منطقة التخزين المستمر   6] 

معظ  مسارة مركز الوثائق الوسيط يستمل في التخزين، وقا أنشائ لهاذا 

الوثاائق الريوياة والنااارة والرساساة التاي  المرو أساسًا، لأنها ترتوو علاى

ترتاج إلى رماية خاصة، لذلك ي ا توفير الشاروط الأمنياة والبيئياة ال زماة 

                                                           

(1                                          )                  Meadbe, Wilmer, O. Op. Cit, P. 

P.299- 300. 
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لرمايتها وأن تكون ذا  سعة ومسارة مناسبة تكفي لاستيعاا ماا يسات ا مان 

 .(1)وثائق

وتاازوا هااذه المنطقااة بااأرفف معانيااة مفتورااة تسااتوعا الكثافااة التخزينيااة 

وهاي أرفااف ذا  ر ا  معيااارو متفاق علياه وكااذلك تساتخا  أوعيااة  المتوقعاة

معياريااة لتعبئااة وتخاازين الملفااا  والأوراق بهااا، وي ااا وضااع نظاا  إضاااءة 

 ياة تتناسا مع مسارة منطقة التخزين وتطبياق أقصاى شاروط الأماان ضاا 

أخطااار الرريااق، كااأن تطلااى الأبااواا والرااوائط بهااا بمااواا عازلااة ومقاومااة 

اا  أ هزة الإطفاء المناسبة مثل نظا  الرش الأوتومااتيكي وقاا للنيران واستخ

( PRO( والأرشاايف البريطاااني )NARAوضااع الأرشاايف القااومي الأمريكااي )

المعايير التي ي ا إتباعها عنا بناء مراكز الوثائق الوسيطة مع التركيز التا  

 علاى المواصافا  الهناسااية لمنطقاة التخاازين والتاي سايأتي الرااايث عنهاا فااي

 هذا الفصل.

وهذه المنطقة ي ا أن تكون معزولة عن بقياة المنااطق الأخارى بمركاز 

الوثائق مثل منطقة الإاارة والخامة المر عية، رتى نبعا عنها الأخطار التاي 

قااا تااأتي ماان قباال العاااملين أو المسااتفياين، وتعاازل ماان خاا ل عماال مماارا  

، وط ءهااا بمااواا واسااعة بينهااا مااع اسااتخاا  أبااواا رايايااة يصااعا اختراقهااا

 عازلة ضا الرريق والمياه.

                                                           

(1                                                              )                  Cook, Michael, 

Op. Cit, P. 42. 
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وتاازوا منطقااة التخاازين بت هياازا  خاصااة تسااهل عمليااة نقاال وترريااك 

الوثائق من وإلى المناطق الأخرى، مثل الس ل  المترركة التاي يصاعا عليهاا 

ل لااا صااناايق التخاازين، والعربااا  الصااميرة التااي تااافع بالأياااو وتوضااع 

لمصاااعا ب ااوار هااذه المنطقااة لتيسااير نقاال عليهااا الوثااائق وي ااا أن تو ااا ا

 الوثائق إليها.

وأخيرًا لا ي ا أن ننسى و وا مواقف للسايارا  خاارج المبناى وو اوا 

كافيترياااا لتنااااول المشاااروبا  والأطعماااة رتاااى نت ناااا بعاااو  –اساااترارة 

أو المساتفياين لعاا  تاوافر مثال  الماوظفين لـــــــــاـن قبــالمساور التي تقع م

 ، ويرتبط بناء منطقة التخزين بعاملين أساسيين هما:هذه الأماكن

 ترايا التكاليف المااية.  -1

 ترايا مسارة التخزين.  -2

 أولاً: التكاليف المادية:

يعا عامل التكلفة من أه  العوامل التي تاثر في اتخاذ قرار إنشاء مراكز 

لإقاماة مبناى  الوثائق قا لا تمتلك الإاارا  الركومية الماوارا المالياة ال زماة

مستقل لرفظ الوثائق غير النشطة، واتخاذ مثل هذا القرار يستلز  بالضارورة 

المقارنة باين الفوائاا التاي تعاوا علاى الإاارة فاي مقابال ماا تنفقاه علاى إنشااء 

 مبنى مستقل.

 وهناك أربعة اعتبارا  تاخذ في رساا تكلفة التخزين وهي:

ينيااة فالمعااال العااااو لتخاازين يتعلااق برساااا تكلفااة الكثافااة التخز :الأول

الملفااا  والمسااتناا  بالمكاتااا الإااريااة هااو أن كاال قااا  مربااع ماان مسااارة 
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الأرضااية يتسااع لتخاازين قااا  مكعااا وارااا ماان الوثااائق، فااي رااين أن معااال 

التخزين في مركز الوثائق هو أن كال قاا  مرباع يتساع لتخازين خمساة أقااامًا 

عتبار ارتفا  أرفف التخازين وقاارة مكعبة من الوثائق وذلك مع الأخذ في الا

 ترمل أرضية الطوابق.

: تكلفااة العاااملين بمركااز الوثااائق يقاال كثياارًا عاان اسااتخاا  العاااملين فااي الثثثاني

 الإاارا  الركومية والمنظما  من ريث العاا والماهيا  والتأمينا  وغيرها.

لة تكلفة مسارة الأرضاية تقال بنسابة الثلثاين مان المساارة المساتم :الثال 

 للتخزين في المكاتا الإاارية بالإاارا .

: تكلفة الت هيزا  والمعاا  المستخامة فاي التخازين تقال بنسابة الثلاث الرابع

 .(1)عن الت هيزا  المستخامة في المكاتا من اواليا معانية وشانونا  وغيره

أضف إلى ما سبق تكلفة الخاما  البرياية ووسائل الاتصال الرايثة مثل 

الفاااكس وخاااما  التصااوير ووسااائل النقاال والصاايانة وكلهااا يزيااا الهواتااف و

تكلفتها في المكاتاا الإاارياة عنهاا فاي المركاز، ومان المفتارو أن يات  بياان 

هاااذه التكااااليف فاااي بناااوا الميزانياااة العاماااة لاااراارة، وفاااي التقاااارير السااانوية 

قامااة لعرضااها علااى المساائولين بااالإاارة العليااا لاتخاااذ مااا يلااز  ت اااه إنشاااء وإ

 المراكز وعمل المقارنة ال زمة بين التكلفة والعائا منها.

 ثانياً: تقدير مساحة التخزين بالأرشيف الوسيط:

                                                           

(1                                                           )                    Kline, Laura. S. 

Op. Cit, P. 12. 
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يعااا  اارا ومسااا الوثااائق الماااخل الرئيسااي لترايااا متطلبااا  المسااارة 

ال زمة لتخازين الوثاائق غيار ال ارياة فمان خا ل ترليال ماا ورا فاي نمااذج 

رايااا ر اا  الوثااائق التااي نقلهااا والتااي يتوقااع ال اارا ماان معلومااا  نسااتطيع ت

نموها سنوياً وذلك بمو النظر عان شاكلها ساواء كانا  ورقاًا أو ميكروفيلمًاا 

أو خاارائط أو غيرهااا، وإذا مااا تضاامن ال اارا وثااائق أرشاايفية في ااا الإشااارة 

إلى ر مها وشكلها لأن الوثاائق التاي ترفاظ بشاكل اائا  ترتااج إلاى متطلباا  

تطلبا  تخزين الوثاائق غيار النشاطة ولاباا مان وضاعها تخزين تختلف عن م

 على أرفف منفصلة في منطقة التخزين.

وي ااا التخطاايط لإنشاااء مراكااز الوثااائق بطريقااة علميااة تخضااع لقواعااا 

المهنااة الأرشاايفية ومعااايير التصااامي  الهناسااي، وألا نتاارك للمهناااس ورااااه 

بااين النظاارة مساائولية تصاامي  المركااز باال ينبمااي إشااراك الأرشاايفي معااه لي

الأرشاايفية الصااريرة التااي تفيااا فااي  عاال المبنااى مركاازًا للمعلومااا  ولاايس 

 م را مخزن لإياا  الوثائق.

 ولابا من عمل اراسا  مستفيضة قبل إنشاء المركز لمعرفة ما يلي: 

المسارة المطلوباة للتخازين التاي ترااا طبقاًا لكمياا  ور ا  الوثاائق  -1

 ترريلها. غير النشطة بالإاارا  التي يلز 

ترايا الفائاة الاقتصاااية مان إنشااء مراكاز الوثاائق في اا أن تكاون  -2

 الفائاة التي تعوا من ورائه تعاال أو تفوق تكلفته المااية.
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ولمعرفة المسارة المطلوبة لتخزين الوثائق غير النشاطة ولتراياا التكلفاة 

وت هيزاتهااا ية للوثااائق ــااـالماايااة لإنشاااء المركااز، ي ااا القيااا  باراسااة مسر

 زنة ــــبالإاارا  سواء المخ

منها بالفعل أو التي يتوقع نموها وتراكمها سنوياً وعملياة المساا وال ارا 

 ترتاج إلى تخطيط علمي رتى لا تت  بصورة عشوائية.

 تعريف مسا الوثائق والهاف منه:

مسااا الوثااائق الإااريااة هااو عبااارة عاان  مااع المعلومااا  الأساسااية عاان 

النشاااطة باااالإاارا  والمتعلقاااة بر مهاااا  نصااافالنشاااطة و س سااال الوثاااائق

وكمياتهاااا وشاااكلها ورالتهاااا المااياااة وأمااااكن وإ اااراءا  تخزينهاااا ومعاااال 

اساااتخاامها وتراكمهاااا وغيرهاااا مااان المعلوماااا  التاااي تسااااعا فاااي التخطااايط 

 .(1)لبرنامج إاارة الوثائق الإاارية بما فيها الوثائق غير النشطة

 ة ما يلي:ويرتاج مسا الوثائق معرف

 فه  كامل للمنظمة وطبيعة أنشطتها ومهامها وأهاافها. ▪

 ما هي الوثائق المو واة والأنشطة المتعلقة بها؟ ▪

 ترايا كميا  الوثائق. ▪

 نسو الوثائق. ▪

 نظ  تتبع وتعقا الوثائق. –التواريو المتضمنة للوثائق  ▪

                                                           

(1       )                                     Charmin, Derek. Records Surveys and 

Schedules, P. 3. 
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 ماى توفر الفهارس، الكشافا ، قوائ  الملفا . ▪

 )أرفف، شانونا ، اواليا ...(.  را أوعية رفظ الوثائق ▪

 ماى الر و  واستشارة الوثائق. ▪

 .(1)مستوى وعي وإاراك العاملين لإاارة الوثائق ▪

ومسا الوثائق هو ت مياع شاامل للمعلوماا  عان الوثاائق التاي أنشائ  أو 

تااول  بواسطة الإاارة، والتي تأخذ أشكالاً مختلفة مثل الورق، الميكاروفيل ، 

شااارة إلااى أن ال اارا ي ااا أن يرصاار  ميااع أشااكال الأشاارطة، وت ااار الإ

وأنوا  الوثائق النشطة ونصاف وغيار النشاطة وذلاك مان خا ل إعاااا قائماة 

تفصاايلية بكاال الوثااائق والااافاتر والساا    التااي ينت هااا كاال قساا  علااى راااة 

باااالإاارا  ماااع ترليااال المعلوماااا  التاااي ترويهاااا هاااذه القاااوائ  للتوصااال إلاااى 

امة نظا  رفظ  يا للوثائق في كل مررلاة عمرياة تمار المعلوما  ال زمة لإق

 بها، وخاصة في العمر الإاارو الوسيط.

 ويهاف مسا و را الوثائق إلى ترقيق ما يلي:

زيااااة الفاعليااة الإااريااة ريااث يقااا  مسااا الوثااائق البيانااا  ال زمااة   -1

لتفعيااال ناااا  الرفاااظ ال ياااا بماااا يسااااعا علاااى ترقياااق عااااملي التكلفاااة 

 في إاارة الوثائق. والاقتصاا

                                                           

(1                                  )                 Public Records Office, Information 

Surveys, P. 5. 
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ترايا هوياة الوثاائق المخزناة ماع تراياا نوعياتهاا مثال المراسا     -2

والنماذج والتقارير والس    والملفا  وبالنسبة لت هيزا  التخزين 

ياات  ترايااا نوعهااا مثاال الاااواليا الرايايااة أو الخشاابية، الشااانونا ، 

 الأاراج ... .

زين الوثااائق ومااا ترتا ااه ماان ترايااا مواصاافا  المكااان الم ئاا  لتخاا  -3

 مسارا  لرفظها مما يرقق وفرًا اقتصااياً في تخزينها.

فر  وترليال نوعياا  الوثاائق المخزناة )النشاطة أو غيار النشاطة(  -4

ممااا يساااعا الإاارة علااى ترايااا أهميااة وقيمااة الوثااائق ووضااع ماااا 

الرفاااظ الم ئماااة لهاااا قبااال نقلهاااا إلاااى مراكاااز الوثاااائق، أو إعااااامها 

 .(1)ضافة إلى ترايا قيمتها الأرشيفية في المستقبلبالإ

ويفضاال أن تاات  عمليااة المسااا علااى مسااتوى س ساال الوثااائق، لأنهااا تعااا 

وراااة الترلياال الأساسااية لمختلااف العمليااا  الأرشاايفية، كااالتقوي  والترتيااا، 

هاي م موعاة مان  Serie Recordsوالوصف، والاساتر ا ، وسلساله الوثاائق 

ه اااائي  –زمناااي  –مرتباااة طبقاًااا لنظاااا  خاااا  )رقماااي الوثاااائق الإاارياااة 

..........(، ولها شكل مااو مرااا بشارط أن تااور راول موضاو  أو نشااط 

 وارا وترتا وتستخا  كوراة واراة.

 المنهج المستخا  في تنفيذ عملية المسا:

 يتضمن منهج تنفيذ عملية المسا الخطوا  ايتية:

                                                           

(1                                                           )                         Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P. 66. 
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 والاتصال بالمسئولين. الرصول على موافقة الإاارة العليا -1

 ترايا أهااف وم ال مسا الوثائق. -2

 ت ميع البيانا  وإعااا قوائ  ال را. -3

 ترليل قوائ  ال را. -4

 [ الحصول على موافقة الإدارة العليا: 1] 

بم را الانتهاء من التاابير ال زمة مع رئيس المنظماة لتنفياذ المساا يات  

ير من قبال مااير إاارة الوثاائق الاذو يقارر إع   راساء الإاارا  بهذه التااب

فريق العمل ال ز  لتنفيذ عملية المسا، وترايا الموظف الاذو تراااه الإاارة 

لمساعاة الفريق في التعرف علاى رالاة الوثاائق، وتقااي  الإ اباة عان الأسائلة 

المتعلقااة بتوضاايا طبيعتهااا، وأهميتهااا، وعناااما توافااق المنظمااة علااى القيااا  

ه من المناساا تراياا نطااق المهماة مان خا ل ورقاة عمال تراوو بالمسا فان

 عاا من الأسئلة الأولية عن رالة الوثائق.

وسوف يعمل فريق المسا على الاستفسار عن و وا تقارير أااء، وعلى 

الخاارائط التنظيميااة، وملفااا  سياسااية العماال والتو يهااا ، ونظاا  الفهرسااة، 

ممارساا  ساابقة فاي التعامال ماع والتصنيف المتبعاة، عان أياة معلوماا ، أو 

الوثائق مهما كان  غير رسمية، وي اا التأكاا عناا بااء المساا ألا يقاو  أراا 

 .(1)المكاتا باعاا  وثائق أو نقلها إلى مكان آخر ب ون معرفة فريق المسا

 [ تحديد الأهداف والموضوعات: 2]
                                                           

(1                                                          )                    Charmin, Derek. 

Op. Cit, P. 23. 
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ق ي ا وضع الأهااف والموضوعا  التي يراا ترقيقها أثناء تراياا نطاا

المسا مع عا  تعارو أهااف المسا مع الأهااف العامة التي يسعى برنامج 

 إاارة الوثائق إلى ترقيقها وعااة ما تتضمن هذه الأهااف:

 تطوير أسلوا واستر ا  الوثائق بريث يكون أكثر اقتصااية. -

 ترسين وتطوير نظا  إاارة الوثائق النشطة.  -

 تطوير  ااول الاستبعاا والعزل.  -

 ترايا ذاتية كل وثائق المنظمة مع فه  السياق الوظيفي لها.  -

 .(1)استخاا  نظ  الراسا ايلي في  ميع بيانا  المسا وترليلها  -

وي اااا علاااى الإاارة إخطاااار المكاتاااا الإاارياااة بهااااف وإ اااراءا  المساااا 

وترايا الأسلوا الأفضل لترقيقها، وذلاك مان خا ل قياا  إاارة الوثاائق بالمنظماة 

ا تمااااا  مااااع راساااااء الإاارا ، والأقسااااا  الإااريااااة، لشاااارح الأهااااااف  بعماااال

نظمة مان ــاـعوا علاى المـاـنافع التاي ستـاـوالمقاطعا  العامة من المسا، وبيان الم

وإقناااعه  بالتعاااون مااع فريااق المسااا،  الته ـــااـى استمـااـوراء تنفيااذه مااع العماال عل

ى راسااء الإاارا  وتوزيع، ونشر اليل مكتوا عن خطوا ، وم ال المساا علا

 .(2)والمكاتا الإاارية

 [ تجميع البيانات وإعداد نماذج الجرد:3]

 هناك عاة بنوا ي ا اراستها قبل إاارة عملية المسا هي:

                                                           

(1)Public Records Office, Information Surveys Op. Cit, P. 6.                                     

(2                        )                Public Records Office, Information Surveys Op. 

Cit, P. 6. 
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 الخرائط التنظيمية التي سوف تعطي فهمًا سليمًا لتتبع المعلوما . -

 تقارير أااء العمل والأالة الإ رائية. -

 أو قواعا البيانا .نسو من قوائ  الملفا   -

 خرائط وخطط المباني وبيان الأثاث والمعاا . -

اراسااة تكلفااة مكااان التخاازين والأ هاازة والمعاااا  والعمالااة، وماااى  -

 .(1)تناسبها مع إمكانيا  المنظمة

ويعتما كفاءة وفاعلية عملية المسا على الاقة في تراياا عنااوين س سال 

ن التي تستخامها الإاارة والعمل على الوثائق، مع ضرورة الاستعانة بالعناوي

توريا المصطلرا  المستخامة في عنونة الملفاا  وي اا أن تكاون العنااوين 

مااو زة، واالااة علااى البعااا عاان المصااطلرا  الواسااعة، أو العناااوين الخاطئااة 

المااالول مثاال إطاا ق مصااطلا كشاااف علااى الفهاارس أو الساا ل وعلااى القااائ  

 .(2)قار المستطا على عملية المسا أن يو ا بينها 

: وهي عباارة عان نماوذج يرتاوو علاى البياناا  الأساساية التاي نماذج الجرد

يت   معها من الإاارا  المنشئة، ريث يخص  نموذج وارا ل را سلسلة واراة 

 من الوثائق وقا يتطلا الأمر استخاا  أكثر من نموذج، ويتضمن البيانا  ايتية:

 تليفونها والإاارة التابعة لها. : وبيان عنوانها ورق  اس  الإاارة •

                                                           

(1                                                                                      )                        

Ibid, P. 7. 

(2                  )                                                        Charmin, Derek. Op. 

Cit, P. 23- 2. 
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 الموظف المسئول •
بيااان اساا  ورقاا  تليفااون الشااخ  المساائول عاان             : 

 الوثائق بالإاارة.

 : بيان التاريو الذو ت  فيه ال را. تاريو ال را •

 عنوان السلسلة •
: إيضاح عنوان سلسلة الوثاائق وموضاوعها الاذو 

 يعكس مرتواها.

التااااااااااااااااااااااااااواريو  •

 المتضمنة

ذكاار باايااة ونهايااة تااواريو تكااوين وبناااء السلساالة  :

" المو ااواة glamمااع بيااان الف ااوا  والثماارا  "

 بها.

 الترتيا •
: ذكاااار الترتيااااا المسااااتخا  فااااي تصاااانيفها سااااواء 

 الترتيا الألفبائي/ العااو...

 الوصف المااو •

: إيضاح أناوا  الوثاائق التاي تكاون الس سال مثال 

ياً مثل أشارطة المذكرا ، التقارير، ووصفها ماا

 ميكروفيل ، م لاا  ...

 معال الاستخاا  •
ويتضاامن عاااا الماارا  التااي ياات  الر ااو  فيهااا إلااى : 

 سنة(. -ستة أشهر -الوثائق خ ل ماة زمنية )شهر

 الت هيزا  •

: وتتضااامن بياااان طبيعاااة الأ هااازة المساااتخامة فاااي 

تخااازين الوثاااائق ومااااى مناسااابتها مثااال الأرفاااف، 

 شانونا  ......

 وثائقر   ال •

: ي ااا ترايااا ر اا  الوثااائق تبعاًاا لمقياااس مراااا 

بااااالمتر المكعااااا أو المربااااع أو المتاااار الطااااولي 

......... 

 : ويراا من خ ل مشاركة موظفي الإاارا . ومعال النمو السنو •



 الفصل الثاني

 98 الأرشيف الوسيط ...

 القيوا الأمنية •

: التاااي تفااارو علاااى بعاااو الوثاااائق التاااي بهااااا 

معلومااا  ساارية التااي تتطلااا شااك ً ماان أنااوا  

 الرماية.

 مواضع التخزين •

: يت  ذكر أماكن ومواضع تخازين الوثاائق بماا فاي 

ذلاااك بياااان رقااا  ر ااارة التخااازين، رقااا  كابيناااة 

 الرفظ، رق  الارج أو الرف.

 نسو الوثائق •

: بيااان و ااوا نسااو مكااررة ماان الوثااائق وعااااها 

وهاااال تو ااااا فااااي أو شااااكل آخاااار )ميكااااروفيل ، 

 .(1) اسطوانا  كمبيوتر .........(

 البيانا  السابقة والمذكورة في نماذج ال را عن طريق: ويت  ت ميع

 أولاً: الملاحظة المادية:

وتتطلاااا مااان فرياااق المساااا زياااااة أمااااكن التخااازين بالمكاتاااا الإاارياااة 

ومقابلة الموظفين الإااريين وطرح الأسائلة علايه  واساتيفاء  رف الرفظـــوبم

 ابا ـــلى إ ـــنماذج ال را بناء ع

الإااريين وطرح الأسئلة عليه  واستيفاء نمااذج ال ارا  ومقابلة الموظفين

بناء على إ ابا  الموظفين وعلى ما يشاهاه فريق المسا بالفعال علاى أرو 

الواقع، وترتاج الم رظة المااية إلى التخطيط لها باقاة وعناياة والتنفياذ بأقال 

 قار ممكن من الخطأ.

                                                           

(1                   )Flechner, John A. Archives and Manuscript Surveys, P. P.9- 10.        
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ع تساا يل وي ااا ضاابط مواعيااا الزيااارا  لااراارا  كاال علااى راااة ماا

البيانا  فور الرصول عليها مع ضرورة عمل نموذ ين لل ارا الأول يتعلاق 

بالوثااائق ذاتهااا والثاااني يخاات  بالعااامين وت هياازا  التخاازين، وتتاايا طريقااة 

الم رظة المااية المباشرة فرصة التعايش مع الماوظفين مماا يخلاق  اوًا مان 

لى بيانا  أكثار اقاة لا الألفة بينه  وبين فريق المسا مما ي عله  يرصلون ع

 .(1)يمكن التوصل إليها في الأروال العااية

ويااات  الل اااوء إلاااى اساااتخاا  الاساااتبانة أو توزياااع نماااوذج ال ااارا علاااى 

الموظفين وت ميعه بعاا فتارة عنااما يكاون ر ا  وعااا الإاارا  كبيارًا نسابياً 

بريااث يصااعا علااى فريااق المسااا أن يمطااي وثااائق كاال الإاارا  والأقسااا  

وعنا استخاا  الاستبانة في ت مياع البياناا  في اا وضاع وصاياغة رية بها، الإاا

الأساائلة بأساالوا منه ااي رتااى نرصاال علااى معلومااا  اقيقااة ذا  صاالة ببعضااها 

البعو مع تفضيل الأسئلة المفتورة لأنهاا تعطاي مزياا مان الررياة للموظاف فاي 

صاة الرصاول إبااء رأيه بصرارة، وذلك عكس الأسئلة المملقة التي تقلال مان فر

على المعلوما  المفياة مع عا  إعطاء ررياة التفكيار فاي الإ اباة لاذا ي اا عمال 

 توازن بينهما.

وغالباً ما تكون الأسائلة المملقاة بانع  أو لا أماا الأسائلة المفتوراة فهاي عباارة 

عاان ساااال ي طلااا فيااه ماان الموظااف إبااااء رأيااه ت اااه قضااية معينااة مااع اسااتخاا  

                                                           

(1                   )                     Public Records Office, Information Surveys Op. 

Cit, P. 7. 
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غيار موافاق..."  - موافاق – ر مان باايل مثال "موافاق بشااةالأسئلة التي تعطي أكث

 .(1)وي ا التوقيع على الاستبيانا  قار الإمكان رتى تكون المعلوما  موثقة

 إلا أنه يعيا نظا  الاستبيان ما يلي:

ي اااا أن يقاااو  باعااااااه موظاااف لاااه معرفاااة كبيااارة بأعماااال الإاارة  -1

برصاار اقيااق للوثااائق أو وفاهمًااا لأعمااال الوثااائق لا تمااانا الاسااتبانة 

 لأ هزة التخزين، كما في ال را المااو.

تعطااي صااورة تعتمااا فقااط علااى تفسااير الموظااف الااذو قااا لا يعطااي  -2

 الرقيقة.

لا تااااو الاسااتبانة إلااى اتصااال أو تفاعاال بااين الإاارا  ممااا يترتااا  -3

 :(2)عليه و وا أسئلة غير واضرة ترتاج إلى تفسير

لم رظااة الماايااة أو الاسااتبانة فااي ت ميااع وسااواء تاا  اسااتخاا  طريقااة ا

البيانااا  المااذكورة بنماااذج ال اارا، فانااه ياات   مااع هااذه النماااذج للقيااا  بااأه  

الخطااوا  التااي تسااتخا  فااي ترايااا كميااة الوثااائق غياار النشااطة، وهااي ترلياال 

 نماذج ال را.

 [ تحليل نماذج الجرد:4]

                                                           

(1)Ibid, P. 7.                                                                                                                        

  

(2                                                          )                   Charman, Derek. 

Op. Cit, P. 75. 
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زماة يات  ت ميعهاا بالبياناا  ال  Inventory Formبعاا مالء نمااذج ال ارا 

وترليلها لاستنباط المعلوماا  التاي تفياا فاي معرفاة ماا يلاي الوثاائق التاي يات  

الإبقاااء عليهااا نتي ااة لقيمتهااا الإااريااة أو البرثيااة، وتلااك التااي يمكاان الااتخل  

 منها فورًا.

ترايااا الوثاااائق غياار النشاااطة التاااي يمكاان نقلهاااا إلااى مراكاااز الوثاااائق  -

غ قهااا ولاا  تعااا مطلوبااة وياات  الااتخل  الوساايطة، وتلااك التااي يمكاان إ

 منها.

 معرفة معال الاستخاا  اليومي للوثائق والشهرو والسنوو. -

 ترايا أ هزة الرفظ التي أفرغ  وتلك التي أعيا استخاامها. -

اراسااة إمكانيااة اسااتخاا  نظاا  الراساابا  ايليااة فااي رفااظ واسااتر ا   -

 مااية لراارة.الوثائق وماى مناسبة تكلفتها مع الإمكانيا  ال

اراسااة أرااوال العاااملين وماااى إاراكهاا  لأهميااة الوثااائق مااع اقتااراح  -

 .(1)برنامج لتاريبه  على إ راءا  التعامل مع الوثائق

وبعاااها يقااو  ماااير إاارة الوثااائق بالمنظمااة بالتعاااون مااع فريااق المسااا 

 والموظفين الإااريين ذوو الخبارة بوضاع تقريار لبياان نتي اة ماا توصالوا لاه

بعا ترليل البيانا  المو واة بنماذج ال را ويتضمن التقريار العناصار ايتياة 

 اس  الإاارة التي أنشئ  الوثائق.

                                                           

(1                                                 )                    Public Records Office. Op. 

Cit, P. 15. 
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وصف سلسلة الوثائق ويتضمن بيان ر مها وتاريو إنتا ها ومرتواها  -

 والف وا .

 بيان أهمية سلسلة الوثائق.                 -

 .(1)الاقترارا  والتوصيا  -

التقارير التي يرفعها المسائول عان مساا الوثاائق إلاى الإاارة ومن خ ل 

العليا والتي يتضا فيها كمياة الوثاائق غيار النشاطة وأهميتهاا ومااى الر او  

إليها، وغيرها من المعلوما  التي تمكن المسئولون في اتخاذ القارار الخاا  

 بانشاء مراكز الوثائق الوسيطة.

لتخاازين المطلوبااة، وي ااا ترايااا وبعااا مسااا الوثااائق ياات  تريااا مسااارة ا

القياااس الااذو يسااتخا  فااي ترايااا كميااة ور اا  الوثااائق فامااا أن يكااون المتاار 

الطولي أو القا  المكعا، أما مسارة الأرضية فتستخا  القا  المربع أو المتر 

المربااع، وهناااك طريقتااان تسااتخامان فااي ترايااا المسااارة المطلوبااة للتخاازين 

 وهما:

مااا علااى اسااتخاا  المعاااالا  الرسااابية فااي ترايااا وتعت :الطريقثثة الأولثثى

 السعة التي يستوعبها مركز الوثائق من المقتنيا  وهي:

 المعاالة الأولى وتستخا  لترايا مسارة الأرضية ريث أن: -

 ر   الوثائق الكلي                                   
  =  مسارة الأرضية  -

                                                           

(1                                                         )                    Charman, Derek. 

Op. Cit, P. 72. 
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 365× ارتفا  السقف                                     

 المعاالة الثانية تتعلق بترايا ارتفا  السقف: -

 ر   الوثائق الكلي                                       

 365× مسارة الأرضية    =ارتفا  سقف الطابق  -

 .(1)الارتفا × مسارة الأرضية  =إذن الطاقة الاستيعابية للتخزين  -

بقة مساارة التخازين فقاط ولايس أمااكن الإاارة أو وترايا المعاالا  الساا

الشرن أو غيره، وترايا مسارة منطقة التخزين هي وارا من عاة اعتباارا  

تاخذ فاي الرسابان عناا تصامي  مبناى مركاز الوثاائق مثال متاناة وقاوة ترمال 

 الطابق وارتفا  السقف والمتطلبا  الأمنية والبيئية ............ الو.

وتعتمااا علااى معااال تااراك  الوثااائق غياار النشااطة ساانوياً  :الطريقثثة الثانيثثة

بالنسبة للر   الكلي الذو تنت ه الإاارة، فااذا كاان معاال تاراك  الوثاائق غيار 

فياات  رساااا سااارة  %25النشااطة يصاال إلااى ربااع ر اا  الوثااائق الكلااي أو 

 التخزين كالتالي:
 1000ر   الوثائق الكلي                  

قاا   250 =            =                              =تخازين المسارة الكلية ال
 مربع

 %25معال تراك  الوثائق                 

 .(2)وذلك بافتراو أن الر   الكلي للوثائق هو ألف قا  مكعا

                                                           

(1    )                                                        Maedke, Wilmer. O. Op. Cit, P. 

P.293- 294. 

(2                                             )Kline, Laura. S. Op. Cit, P. P.5-7.                  
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ويت  إضافة مسارة أخرى خاصة بمنطقة الإاارة وللمعااا  والت هيازا  

ية لأنها تأخاذ فاي اعتبارهاا النماو السانوو وتعا الطريقة الثانية ذا  كفاءة عال

( 1)المتوقع للوثائق غير النشاطة، وتعطاي مساارة إضاافية ل رتيا اا  المساتقبلية

(). 

والتخطاايط لسااعة مركااز الوثااائق الوساايط هااو أماار غياار اقيااق لااه معيااار 

مراا والمباأ الرئيسي هو وضع سعة ومسارة إضافية كلماا أمكان لاساتيعاا 

ق وبمقارنة ر   المساارة ماع كمياة الوثاائق المخزناة بهاذه ما يست ا من وثائ

أو أن كال قااا  مرباع يسااع  %5إلاى  %1المراكاز ن اا أن النساابة بينهاا هااي 

خمسة أقاا  مكعباة مان الوثاائق ولترقياق هاذه النسابة يساتلز  اساتخاا  أرفاف 

ذا  كثافاااة تخزينياااة عالياااة، واساااتم ل أكثااار مااان طاااابق ماااع و اااوا أساااقف 

 .(2)مرتفعة

                                                           

(1                                           )                                         Ibid, P. P. 5-7. 

                 

( وقا تبين المسا الذو أ اراه بنااون سانة )فاي الولاياا  المترااة والاذو أ ارى علاى 1966  

طة، أربعة خاصة بمراكز شركا  صاناعية ومركاز ركاومي فياارالي يسو" مراكز 6ستة "

إلى  12.000بين البرث أن سعة هذه المراكز تتفاو  بين وآخر خا  بأرا الولايا  وقا ت

قااا  مكعااا ماان الوثااائق،  260.000إلااى  46.000قااا  مربااع، وتقتنااي مااا بااين  26.800

" قاا  1.137.000  علاى "1971ويرتوو مركز هايز والخا  بالركومة ابريطانية سنة 

 طولي من الوثائق.

(2                                         )                                   45. Cook, Michael. 

Op. Cit, P. 



 التخطيط لبناء الأرشيف الوسيط

 105 الأرشيف الوسيط ...

ا كاناا  الطريقااة المسااتخامة فااي ترايااا مسااارة منطقااة التخاازين فااان وأياًا

القاعاااة الأساسااية هااي أن المسااارة ي ااا أن تاات ء  مااع ر اا  وكميااة الوثااائق 

الااواراة إلااى الأرشاايف بمااا يخااا  ارتيا ااا  الإاارة التااي أنت تهااا، وأن ياات  

غيار  وضع مسارة إضافية ترسباً للزيااة المرتملاة فاي المساتقبل مان الوثاائق

النشااطة، مااع ضاارورة اسااتخاا  ت هياازا  تسااتوعا أكباار قااار ممكاان ماان 

 الوثائق.

وي ا ت نا التوسعا  الصناعية لأنها قاا تفساا هيكال والبنااء الأساساي 

للمبنى تااو إلاى زياااة الضامط علاى أساساا  البنااء، أو الساماح بااخول ماا 

ارة الاستيعابية يضر بالوثائق مثل الماء والتلوث وغيرها، وي ا ألا تزيا الق

ألاف قاا  مكعاا مان الوثاائق طبقاًا للمعاايير  250.000لمنطقة التخزين عان 

 .(1)الأمريكية للتخزين

ويعاااا اساااتم ل المساااارة المتاراااة للتخااازين بكفااااءة وفاعلياااة مااان أهااا  

المميزا  التي ينفرا بها مركز الوثائق عن غيره من المستواعا  الأرشايفية 

أكبار قاار ممكان مان الكثافاة التخزينياة وذلاك  ريث يسعى المركز إلى ترقيق

باسااتخاا  أرفااف وأوعيااة التخاازين تسااتوو أقصااى طاقااة ماان الوثااائق والعماال 

على زيااة قوة ومتانة أرضاية الطواباق رتاى تترمال الأوزان الثقيلاة للوثاائق 

 وغيرها من المعاا  والت هيزا  ال زمة لأااء العمل بالمركز.

                                                           

(1                                                            )                     Faye, Bernard. 

Op. Cit, P. 92. 
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ة المخصصة للتخزين أن كل قا  مربع مان وقا ذكر  الاراسا  الهناسي

" مان كاال قاا  مكعااا مان الوثااائق، 0.0365الأرضاية لاه نساابة فاقاا تعاااال "

بالإضافة إلى خص  المسارة التي ترتلها الأعماة والمواساير وغيرهاا، وفيماا 

يلي مثال عملي لرساا نسبة الفاقا من المسارة الكلية للتخزين فاذا ما فرو 

 أن:

 متر مربع. 2.400 =ن المتارة مسارة التخزي -

)كل رف يسع ما  3 .12015 =ر   الوثائق الكلي التي تشملها الأرفف  -

 (.3 84يوازو 

                                                       15.120    
 .3 6.34 =             =إذن المسارة التي تشملها الأرفف  -

                                                       2.400 

متر مكعا مان الوثاائق ولرسااا نسابة  6.34أو أن كل متر مربع يسع 

×  6.34الفاقاااا مااان مساااارة التخااازين طبقاًااا للمعاااايير الهناساااية تسااااوو   

 تقريباً. 0.41   0.0365

أو ماا  0.98 = 0.41×  2.400 =إذن نسبة الفاقا من المساارة الكلياة 

 .(1)بعيقارا المتر المر

وبعا تراياا المساارة المطلوباة للتخازين يات  الشارو  فاي بنااء الأرشايف 

 وهناك معايير ي ا أن تتبع عنا البناء وتتخذ ث ثة مراور:

                                                           

(1                                                    )                  Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P. 306. 
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 الشروط المعمارية والإنشائية للمبنى. -1

 المعايير والشروط الأمنية والبيئية. -2

 الت هيزا  والمعاا  المعيارية. -3

 ية والإنشائية للمبنى:أولاً: الشروط المعمار

المعااايير  PROوالبريطاااني  NARAوضااع الأرشاايف القااومي الأمريكااي 

الهناسااية والأمنيااة والبيئيااة الاا ز  توافرهااا عنااا الشاارو  فااي بناااء مراكااز 

 الوثائق الوسيطة وهي:

ي ا أن يكاون تصامي  مبناى مركاز الوثاائق بسايط مان رياث الشاكل  -1

كله وتصميمه ماع طبيعاة العمال وعملي في بنائه الااخلي ويتناسا ش

الذو يااياه وأن يرقاق مبااأ الاقتصااا فاي التخازين برياث يساتوعا 

الأرفف العالياة ذا  الكثافاة التخزينياة الكبيارة بماا ياااو إلاى ت ناا 

 تشييا مبان  اياة.

ي ااا أن يكااون المبنااى مسااتق ً ومنفصاا ً عاان بقيااة المباااني وعناااما  -2

تااوفير وسااائل أمنيااة لمنااع  يكااون مشااترك مااع مبااان أخاارى، وي ااا

السرقة والرريق واستخاا  آلا  الإنذار المبكار وغيرهاا مان وساائل 

 الأمان.

يت  تصمي  المبنى بواسطة المهنااس المعماارو المصارح أو المعتماا  -3

من قبل الركومة رتى نت نا الكوارث النات ة عن ساوء البنااء، وأن 
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ومناساا للظاروف البيئياة  يكون البناء مطابقاً لقاوانين البنااء المرلياة

 والمناخية.

ي ااا تشااييا المبنااى بريااث يكااون أعلااى ماان مسااتوى الفيضااان وأقاال  -4

ارتفا  هاو خمساة أقااا  مكعباة، وأع هاا مائاة قاا  بالنسابة للمنااطق 

المعروف عنها بأنها مناطق فيضاانا  أو أن يكاون وقاع بهاا فيضاان 

 .(1)من قبل

 ق الوسيط:العناصر الإنشائية لمبنى مركز الوثائ

ي اا الاساتعانة بالمهنااس المعماارو لتراياا قاوة  :قـوة ومتانة الطوابث 

ومتانة الطواباق بمبناى مركاز الوثاائق ويعتماا فاي قيااس ترمال الطاابق علاى 

وزن الوثااائق وارتفااا  أرفااف التخاازين، في ااا أن يترماال كاال قااا  مربااع مااا 

 را  ومائة رطل  يوازو ثلثمائة رطل أو ما يعاال مائة وث ثة وث ثين كيلو

 .(2)بمنطقة المكاتا الإاارية أو ما يوازو أربعة وأربعين كيلو  رامًا

ويصنع من الرايا الصلا خفيف الوزن ماع ت ناا و اوا  :سطح المبنى

فترا  بالسطا وأن يكون مائ ً من ال انبين رتاى لا تساتقر علياه الميااه عناا 

ار، وياات  طاا اه ناازول الأمطااار خاصااة فااي الاااول المعرضااة لهطااول الأمطاا

بماااواا لا تساااما بنفااااذ الميااااه ومضاااااة للررياااق برياااث تقااااو  النياااران لمااااة 

                                                           

(1    )National Archives and Records Administration. Facility Standards Storage in 

Federal Registers, Vol. 64, No. 231, 1999, P. 75.                                                

(2                                       )                     Maedke, Wilmer. O. Op. Cit, P. 

P.294- 295. 
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ساعتين، ويوصي بعا  وضع معاا  قايماة علاى الساطا مثال الأ هازة التاي 

 ينتهي استخاامها لأنها قا تاثر على السطا أو الطبقة المطلية به.

السافلى منهاا ويمكن استخاا  السقف المركا والمكون من طبقتين الطبقة 

تطلاااى باااالمواا العازلاااة بالمااااء والرااارارة، علاااى أن يقاااو  موظاااف الصااايانة 

بااالفر  الاااورو لأسااطا المبنااى، وياات  ت نااا فترااا  الأسااطا الأتوماتيكيااة 

المخصصااة للتهويااة بااالطرق التقليايااة وألا يعاااا تصااميمها ماارة أخاارى فااي 

ة نشاوا ررياق مراكز الوثائق ال اياة لأنهاا إن و اا  لا تفاتا إلاى فاي رالا

أما إذا فتر  في الأوقا  العااية فانها تعمل على زيااة ار ة الررارة بشكل 

 .(1)يااو إلى فتا نظا  الإطفاء الأوتوماتيكي

وعناما يزيا وزن الساطا أو الطواباق عان القاار المساموح باه وي اا 

تاعيمه بأعماة إضافية واعائ  وعوارو معانية يت  تثبيتها باأعلى الساطا 

بوصااة، وارتفااا  السااقف ي ااا أن  1/4بوصااة وساامكها  1.5 × 2 بزاويااة

يت ء  مع ارتفا  أرفاف التخازين بماا يرقاق الكثافاة التخزينياة العالياة، ويبلاغ 

ارتفااا  وراااة الأرفااف تقريباًاا مااا يااوازو ارتفااا  أربعااة عشاار صااناوقاً ماان 

 الكرتون المستوى أو ما يوازو ارتفا  أربعين قامًا للسقف.

أنابياااا  - أسااا ك الكهربااااء - مثااال )أنابياااا الميااااه :بشثثثبكات الأنابيثثث

الصرف الصري وغيرها( ي ا ألا تمر مطلقاً مان منطقاة التخازين باساتثناء 

الأنابيااا الخاصااة بالرمايااة ماان الرريااق والتااي تفااتا أتوماتيكياًاا عنااا تساارا 

                                                           

(1     )                  National Archives and Records Administration. Op. Cit, P. P. 15- 

21. 
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الاخان، أو زيااة ار ة الررارة عن را معاين والتاي تسامى بنظاا  سابرنكلر 

Sprinkler System  وكل أنوا  الأنابيا والأس ك ي اا أن تتاوفر لهاا شاروط

وت هياازا  إضااافية لرمايااة الوثااائق خاصااة أنابيااا الصاارف الصااري، المياااه 

 م ارو السيول والتي تستخا  لمنع تسريا ورشا المياه.

وي ا أن تفر  شبكة الأنابيا بمركز الوثائق بصفة اورياة للتأكاا مان 

ون الأساا ك الكهربائيااة قااا تعاار  وإذا كااان ماان عااا  تساارا المياااه أو أن تكاا

الضرورو أن تمر هذه الأنابيا بمنطقة التخزين وفوق كبائن الأرفف في اا 

ط اهاااا بماااواا عازلاااة للميااااه ومضاااااة للررياااق ماااع وضاااعها ااخااال إطاااار 

منفصااال، ماااع عمااال صااايانة اورياااة للتأكاااا مااان سااا متها وتمطيتهاااا برقاااائق 

مياه بشاكل اورو للتأكاا مان سا مة تاافقها ب ستيكية، وي ا فر  أنابيا ال

وضاابط ار ااة ضااخها لإمكانيااة وصااول المياااه إلااى كافااة المناااطق بمنطقااة 

 .(1)التخزين

يت  استخاا  الإضاءة الفلورسن  في مراكاز الوثاائق لأنهاا  :نظم الإضاءة

تقلل من الوهج وليس لها ظال، وتوضاع فاي صافوف مت ااورة لبعضاها فاوق 

فااوق المماارا  الرئيسااية بااين أرفااف التخاازين وياات  وراااا  أرفااف التخاازين و

ترايا القوة الكهربائياة التاي تقااس باالوا  بنااء علاى ارتفاا  أعلاى  ازء مان 

 .(2)وراا  التخزين على طول صفوف الأرفف

                                                           

(1             )           Public Records Office. Storage of Semi- Current Records, P. P. 

5- 7. 

(2                                                               )                   Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P. 192. 
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وتااورا المعااايير الهناسااية أن كاال ث ثااة أمتااار بارتفااا  أرضااية الطااابق 

عة وي ااا أن تكااون تسااتلز  إضاااءة مباشاارة بقااوة أربعااين إلااى خمسااين شاام

وراا  الإضاءة مرتفعة عان كباائن التخازين اثنتاا عشارة بوصاة علاى الأقال 

بااية من أعلاى نقطاة ارتفاا  بمنطقاة التخازين، وتبلاغ قاوة اللمباة الفلورسان  

مائتين وخمسة عشر وا  تقريباً وترتوو وراة الإضااءة الوارااة علاى ثماان 

 لمبا  برا أقصى.

وتستخا  في تخزين الوثاائق ذا  الرساساية   :الأقبية والحجرات السرية

والبعااا الأمنااي والتااي ترتاااج إلااى رمايااة خاصااة وهااذه الأقبيااة تسااتلز  و ااوا 

عوامل أمنية أشا قوة من بقية مناطق التخزين، والروائط ي ا أن تكون ضا 

الاختااراق والقااذائف وياات  تزويااا باااا القبااو بسااتة طبقااا  ماان الرايااا الصاالا 

 -AA  )1996ترااا الفياارالي للصاناعا  فاي ماارس سانة طبقاً لما رااه الا

D- 6008 وتزوا الأقبية بممرا  واسعة مفتورة تساما بررياة الرركاة عناا ،)

نقل وإعااة صناايق الوثاائق ماع ضارورة و او أ هازة تكيياف لضابط ار اة 

الررارة والرطوبة وإضافة راوا ز أمنياة، وأن تكاون الماواا المساتخامة فاي 

 .(1)مقاومة للرريق لماة لا تقل عن أربع ساعا  التخزين والروائط

ي ااا أن تقساا  منطقااة التخاازين فااي شااكل   :الممثثرات والطثثرر الرئيسثثية

م موعا  في وراا  من الأرفف المعانياة وكال م موعاة لهاا بااياة ونهاياة 

ولا يت اوز طولها عن خمسة عشرة مترًا، ويت  فصال هاذه الم موعاا  عان 

ا بنااء علاى ارتفاا  الأرفاف ونوعياة الأ هازة بعضها بممرا  تتراا مساارته

                                                           

(1                                       )                     Maedke, Wilmer. O. Op. Cit, P. 

P.300- 301. 
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المستخامة في تااول الوثائق، وي ا ألا تقال مساارة الممارا  الرئيساية باين 

ورااااا  الأرفاااف عااان ثماااانص وأربعاااين بوصاااة لتساااما بترااارك آلا  الشااارن 

( 36إلااى  30والمااوظفين أمااا المماارا  الااخليااة بااين الأرفااف تتااراوح ماان )

 .(1)بوصة

 منية والبيئية بمركز الوثائ :ثانياً: الشروط الأ

يعا العامل الاقتصااو هو المررك الأساسي عنا إقامة الترتيبا  المااياة 

ااخل المركز، ولا يقصا بالاقتصاا هنا الراا مان التكلفاة وإنماا الاقتصااا فاي 

مسارة الأرضية، وهذا العامل لا يعا الورياا الاذو يااثر فاي ترريال الوثاائق 

واماال أخاارى يااأتي فااي مقااامتها العواماال الأمنيااة إلااى المركااز، باال هناااك ع

 والبيئية ال زمة للمرافظة على الوثائق.

ونظرًا لاخت ف المشاكل والأخطار من مركز إلى آخر وعلى كل مركز 

أن يكيااف نفسااه تبعاًاا لظروفااه الااخليااة والرااالا  التااي يوا ههااا ولاايس معنااى 

الراالا  الطارئاة،  ذلك أن نترك له الررياة فاي وضاع إ اراءا  التعامال ماع

باال لابااا ماان و ااوا خطااة مقننااة لتااوفير الرمايااة الأمنيااة والبيئيااة ل سااتعانة 

بال هااا  المتخصصااة فااي هااذا الم ااال مثاال هيئااة الااافا  الماااني والبااوليس 

 المرلي وإاارة المطافئ وغيرها.

ولا ينبمي تطبيق الخطة المتكاملة لرماية الوثائق عنا وقو  الكارثة فقاط 

وضع خطوا  مرااة لمعال ة الموقف قبل وقوعها، وهذه الخطة ولكن ي ا 

                                                           

(1                                )                                                  Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P. 190. 
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قااا تكااون طويلااة أو قصاايرة الماااى بريااث تساااعا علااى الاسااتمرار فااي أااء 

 عملها وتتضمن ما يلي:

 الشروط الأمنية ضا السرقة والتخريا المتعما. -

 الشروط الأمنية للرماية من الرريق والمياه. -

 رطوبة...(.ال - الشروط البيئية )الررارة -

 أولاً: الشروط الأمنية:

تختلااف المتطلبااا  الأمنيااة ماان مركااز إلااى آخاار فكاال مركااز لااه مشاااكله 

الأمنية الخاصة، ولعل الاافع الأساساي الاذو ياافع الإاارا  إلاى نقال وثائقهاا 

إلى المركز هو توفير الرماية ال زمة لها لمناع سارقتها أو تساربها، ولا شاك 

نية بشكل  يا يااو إلى مزيا من الثقة وبث الطمأنينة أن تطبيق المعايير الأم

في نفوس المسئولين بالإاارا  الناقلة التي ما تازال الوثاائق ترا  وصايانته  

ومساائولين عنهااا ماان الناريااة القانونيااة ممااا يعرضااه  للمسااألة رااال فقاااها أو 

 تلفها.

وهناااك عاااا ماان المعااايير الأمنيااة التااي تطبااق عنااا تخاازين الوثااائق غياار 

 النشطة وهي:

ي ا أن يو ا فريق للأمن بمركز الوثائق يكاون ماارباً علاى أرااث  -1

نظ  الأمن وذلك بالتعاقاا ماع شاركة أمنياة خاصاة تقاو  بهاذه المهماة 

في نظيار مقابال ماااو، أو مان خا ل تعياين ماوظفين للأمان يتبعاون 
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إاارياًاا لمركااز الوثااائق وياات  تاااريبه  علااى أعمااال الأماان وإن كااان 

 الوضع الأول هو الأفضل.

ي ااا رمايااة الوثااائق ماان الوصااول غياار الشاارعي أو ماان اختااراق  -2

 المبنى عن طريق:

 ء الثاب  المتين.البنا -

 الأبواا الإلكترونية. -

 نظا  الاخول ايلي.  -

 النوافذ ايمنة الرا زة. -

الأباواا ونوافاذ الطواباق  - على موظفي الأمن فر  مااخل المبنى -3

يااا انتهاااء العماال يومياًاا وماارة كاال بعااا مواع -الأرضااية والباااروما 

 أربع وعشرين ساعة على الأقل خاصة أيا  الأ ازا  والعطل.

الأبواا الخار ية وأبواا الر ارا  الااخلياة والأقبياة السارية ي اا  -4

 أن تكون ذا  بناء قوو ومزواة بأقفال عن س  تكا .

مان ي ا أن تكون مفاتيا الأبواا بمنطقة التخزين في ياا عااا قليال  -5

 الموظفين رتى يمكن لترك  فيها.

إذا لاا  تكاان النوافااذ مثبتااة  ياااًا ومساااواة باطااار ماان الرايااا في ااا  -6

رمايتهاااا باساااتخاا  أقفاااال وتااارابيس خاصاااة إذا كانااا  فاااي الطواباااق 

 الأرضية، وي ا رماية منطقة التخزين من اخول المتطفلين إليها.
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الوثااائق الريويااة ي ااا قصاار اخااول الأقبيااة الساارية التااي ترفااظ بهااا  -7

 .(1)على عاا قليل من الموظفين المصرح له  بذلك

وعلى الموظفين بمركز الوثائق معرفة كيفية الاتصال بااارا  الطوارر 

بريث تاارج أرقاا  تليفوناتهاا فاي اليال يات  توزيعاه  - مثل المطافئ والبوليس

علااى مااوظفي الأماان ومااوظفي الاااوريا  الليليااة ترسااباً لأو طااارر. وي ااا 

إقارار خطااط مااا بعااا راااوث الكارثااة لإنقااذ الوثااائق ماان خاا ل متابعااة أماااكن 

تخزينهاااا وتقااااير قيماااة الخساااائر وسااابل معال تهاااا والاساااتعانة بفااارس أرقاااا  

 .(2)الأماكن لمعرفة مواقع تخزين الوثائق ومراولة إر اعها

 :[ التخريب المتعمد1]

لااذا  أصاابر  المظاااهرا  وأعمااال الشااما ماان ظااواهر العصاار الرااايث

عملاا  الأرشاايفا  علااى رمايااة المبنااى ماان أعمااال التخريااا، ويااأتي التهايااا 

الأساسااي لم موعااا  الوثااائق ماان ماارور المخااربين ماان الأبااواا باعتباااره  

مان الااخول غيار الشارعي  %60مترااين شرعيين، وقاا ثبا  أن أكثار مان 

يراث من الأبواا، وي ا الترقق مان  واتهاا واساتخاا  أقفاال تاوفر أقصاى 

                                                           

 B. S( يمكن الر و  إلى المعايير البريطانية الخاصاة باالت هيزا  الأمنياة عالياة ال اواة رقا  )1)

( وهاذه B. S 5979( ونظا  الاترك  الأمناي رقا  )B. S 7042( ونظ  الإناذار المبكار رقا  )4737

ايير متاراااااة علاااااى موقاااااع الأرشااااايف البريطااااااني علاااااى شااااابكة الإنترنااااا  وعنواناااااه المعااااا

 www.pro.gov.uk. 

(2                                                   )                    Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.339. 

http://www.pro.gov.uk/
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ار ا  الأمان، مع الترقق من هوية المترااين على المركز والتأكا من عا  

 .(1)ارتكابه  أية  رائ 

وهناك أ هزة تستخا  في اكتشاف السرقة مثل  هاز الالتراساونيك الاذو 

يرساال مو ااا  تراااا رركااة السااارق وكااذلك أ هاازة الميكرويااف التااي ترساال 

ت  الاسااتعانة بالاااوائر مو ااا  ممناطيسااية تراااا رركااة ومكااان العمياال، وياا

التليفزيونيااة المملقااة والتااي تتصاال بمرفااة الااترك  لمراقبااة مااااخل المبنااى ماان 

الخاااارج وترركاااا  المساااتفياين والعااااملين فاااي الاااااخل، رياااث تااا  تركياااا 

كاااميرا  تليفزيونيااة صااميرة فااي الأسااقف بزوايااا مرااااة لنقاال وتساا يل كاال 

 .(2)الترركا  على شرائط لمرا عتها عنا الضرورة

 وهناك عاا من الخطوا  لرماية المبنى من التخريا هي:

 بناء عاا قليل من النوافذ أو عا  و واها من الأصل. -

 ضبط إ راءا  الاخول إلى المبنى. -

 تزويا المبنى بأ هزة الإنذار ضا السطو والسرقة. -

 إتارة نسو الوثائق فقط ل ستخاا  العا  وليس الأصول. -
                                                           

(1                        )                                        Walch, Timothy. Archives 

Security, P.10. 

عناااما قااا   1979ـاا ولا ي ااا أن ننسااى مااا راااث عنااا قيااا  الثااورة الإساا مية فااي إيااران ساانة 

الم اهاااون باااله و  علااى مبنااى الساافارة الأمريكيااة واقترامهااا والاسااتي ء علااى الوثااائق 

اعااااة تارمي  الأوراق التااي تا  إت فهاا فااي شاكل شاارائا ورصالوا منهااا ولأوراق بال قااموا ب

 على معلوما  غاية في الأهمية مثل أسماء ال واسيس والعم ء التابعين لأمريكا.

(2                                               )                 Walch, Timothy. Archives 

Security, P.10. 
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 .(1)ة المركز إلى مسئولين ذوو ثقةي ا أن تسنا إاار -

وأخيرًا فان المعايير الأمنية لا يعتا بها في مركاز الوثاائق الوسايط بانفس 

مااان  %60الار اااة المو اااواة بهاااا فاااي الأرشااايفا  القومياااة، لأن أكثااار مااان 

أو  -عملياااا  السااارقة أو الااااخول غيااار الشااارعي تااات  عااان طرياااق العمااا ء

ذا أمر غير متوا ا في مراكز الوثائق البارثين المترااين على الأرشيف، وه

 الوسيطة التي تهاف إلى خامة الإاارا  الركومية أكثر من خامتها للبارثين.

 :[ الحماية من أخطار الحري  وتسرب المياه2] 

يعا خطر نشوا الرريق وتسرا المياه من أكثر الأخطاار اماارًا للمبناى 

المعااايير ال زمااة لمنااع والوثااائق المخزنااة بااه، وقااا قاماا  الأرشاايفا  بوضااع 

وقااو  هااذه الأخطااار وهناااك عاااا ماان الاعتبااارا  ي ااا أخااذها فااي الرساابان 

 لرماية الوثائق من الرريق وهي:

يتعلق بموقع مبنى المركز، وي ا أن يبتعا عان الأمااكن الخطارة  :الأول

كمرطا  الوقوا أو المصانع وأن يزوا سطره بمطاء مقااو  للنياران وعاازل 

 للمياه.

ي اا العمال علااى عازل الررياق فاي مكااان ضايق قاار الإمكااان،  :يالثثان

للريلولااة اون انتشااار مااع اسااتعمال المااواا المقاومااة للرريااق مثاال الأبااواا 

والرااوائط والأرضاايا  العازلااة، مااع غلااق الأبااواا التااي تطاال علااى المناااور 

                                                           

(1          )                                                              Patricia, Wallace E. Op. 

Cit, P.263. 
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وفصاال أ هاازة التكييااف والراارارة عاان منطقااة التخاازين وضاارورة اسااتخاا  

 توماتيكي.نظا  الرش الأ

لا ي اااا وضاااع الصاااناايق الراوياااة للوثاااائق بشاااكل رأساااي ماااع  :الثالثثث 

الممرا ، هذا يسااعا علاى تلاف الصانايق بسارعة عناا نشاوا الررياق ومان 

المفضاال أن تخاازن الأوعيااة بصااورة موازيااة للماارا  لإعاقااة ساارعة انتشااار 

 النار.

اة ي ااا أن تكااون أ هاازة إطفاااء الرريااق المسااتخامة عاليااة ال ااو :الرابثثع

ومعتماااة ماان غاااارة مكافرااة الرريااق وتساات يا لااار ا  الراارارة والاااخان 

والضااوء الزائااا وأكثاار هااذه لأ هاازة شاايوعًا هااو نظااا  الاارش الأتوماااتيكي 

Sprinkler System وماان المناسااا إخااراج المااواا التااي نشااا بهااا الرريااق ،

عمال خارج المنطقة التي وقع بها ماع اساتخاا  أ هازة الإناذار المبكار والتاي ت

 خ ل الأربع والعشرين ساعة.

تاااريا العاااملين بمركااز الوثااائق علااى موا هااة الررائااق عنااا  :الخثثامس

 .(1)نشوبها وكيفية التعامل معها وإخ ء المبنى من العم ء عنا راوثها

وي ا استشارة المتخصصين في م اال مكافراة الررائاق عناا التخطايط 

الوثاائق، وتختلاف قواعاا مكافراة لمركز الوثائق لتاوفير الراا الأاناى لرماياة 

                                                           

(1                                            )                   Walch, Timothy. Archives 

Security, P.13. 
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رى كما ترتبط بالتخطيط الهناسي للمبناى لهاا تاأثير ــالرريق من اولة إلى أخ

 ية ـــايا اتسا  الممرا  الرئيســـعلى تر

وال انبيااة بمنطقااة التخاازين وعلااى ارتفااا  الأرفااف وفااي ترايااا أبااواا 

لررائاق الخروج عنا الطوارر وي اا الاعتمااا علاى الماازا  عناا مكافراة ا

فيعتقا كثير مان الأرشايفيين أن اساتخاا  المااء فاي إطفااء الررياق ياااو إلاى 

 .(( )1)أضرار بالمة بالوثائق لا يمكن معال تها

ويو ا عاا من المعاايير التاي ي اا توفرهاا لرماياة هيكال مبناى الوثاائق 

 من روائط وأسقف وأسطا وغيرها وهي كما يلي:

يا الطاقة الاساتيعابية لمنطقاة التخازين ي ا ألا تز: السـعة التخزينية -1

ألااف قااا  مكعااا ماان الوثااائق والتااي ترتااا بطريقااة تمنااع  250عاان 

انتقال النار من منطقة إلى أخرى، علاى ألا تركاز كال المقتنياا  فاي 

 مكان وارا بل يت  توزيعها إلى أ زاء.

: ي ا عزل كل الروائط بمنطقة التخزين عن منااطق الحوائـط العازلـة -2

مل الأخرى بالمركز، ويت  ط اها بماااة عازلاة تقااو  النياران لمااة الع

لا تقااال عااان أرباااع سااااعا ، وبالنسااابة للراااوائط المو اااواة بالمنااااطق 

                                                           

(1                                               )                        Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.299. 

( وقااع فااي مركااز الوثااائق فااي ولايااة ميسااورو بالولايااا  المتراااة الأمريكيااة ساانة )ــااـ  1973

 مليون قا  مكعا من الوثائق بسبا استخاا  الماء في إطفائه. 1.2رريق أتي على روالي 
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الأخاارى فاا  تزيااا مقاومتهااا عاان ساااعتين والرااوائط الخار يااة البعياااة 

 تمامًا عن منطقة التخزين لا يزيا معال ترملها عن ساعة واراة.

لفترا  المو واة بالروائط فمن الأفضل ت نا و اوا وي ا التقليل من ا

الأبواا بكثرة في منطقة التخزين، وإذا كان و واها ضرورو في اا تاوفير 

الأمان بهاا عان طرياق الإغا ق الاذاتي مثال الأباواا الأتوماتيكياة التاي تفاتا 

بااالكرو  الشخصااية أو ببصاامة اليااا وي ااا أن تترماال هااذه الأبااواا ار ااا  

 ة مع عا  استخاا  الروابط الراياية بين الروائط والأبواا.الررارة العالي

يات  ط اهاا بماااة عازلاة للنياران تترمال الررياق لمااة لا  :الأعمــدة -3

تقل عن أربع ساعا  بااياة مان الأرضاية إلاى نقطاة التقائاه بالساطا 

 .(1)أما بقية أعماة المبنى في ا أن تترمل النيران لماة ساعتين

بنااهااا ماان مااواا غياار قابلااة ل رتااراق وأن تقاااو  ي ااا  :الأسثثطح -4

النيااران لماااة ساااعة علااى الأقاال وتصاانع ماان الرايااا الصاالا خفيااف 

الااوزن، مااع ت نااا الفترااا  المخصصااة للتهويااة لأن فترهااا قااا يزيااا 

ماان ار ااة الراارارة إلااى الضااعف ممااا يااااو إلااى فااتا نظااا  الاارش 

ن القاااار الأتومااااتيكي، وعنااااما يزياااا وزن الساااطا أو الطواباااق عااا

المسموح به، وي اا تاعيماه بعاوارو واعاائ  معانياة يات  ط اهاا 

 .(2)بطبقة تترمل الرريق لماة نصف ساعة

                                                           

(1)      National Archives and Records Administration Regulation. Op. Cit, P. P. 18- 

20.  

(2                                                        )Maedke, Wilmer. O. Op. Cit,p.302.    
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من الممكن إقامة المرولا  الكهربائية التي لا : المحولات الكهربائية -5

تعماال بالزياا  فااي منطقااة التخاازين بمااو النظاار عاان ر مهااا، مااع 

أنابيااا أو مواسااير خاصااة رمايااة الأساا ك الكهربائيااة بوضااعها فااي 

ماعاا سلك التمذياة الاذو يأخاذ الكهربااء مان الخاط الرئيساي وينبماي 

 .(1)فصل بطاريا  الشرن التي تعمل بالكهرباء لماة ساعتين يومياً

ي ا أن ينفصل عن منطقة التخزين وأن تترمل  :المحرر أو المرمد -6

 اواه روائطه وسقفه النار لماة أرباع سااعا ، ومان الأفضال عاا  و

والاكتفاء بطمس معاال  الوثاائق وإعاااة اساتخاامها باالاً مان ررقهاا. 

وي ا الفصل التا  بين المرف التي تستخا  كمخازن للوقوا أو التاي 

ترتوو على مواا قابلة ل شتعال عن بقية أ ازاء المبناى، وي اا ألا 

ياات  فااتا الأ هاازة الرراريااة ااخاال أو بااالقرا ماان منطقااة التخاازين.

  

للوثائق التي تروو مواا خطرة مثال الأفا   التاي تتضامن ماااة  وبالنسبة

ي اا أن ترفاظ منفصالة ومساتقلة عان  - الأف   الساينمائية–نترا  السليلوز 

بقية الوثاار وي اا رظار التااخين ااخال منطقاة التخازين تمامًاا ماع اساتخاا  

ي اا .ق. و(2)أ هزة الإنذار المبكر ضا الناار أو الااخان أو الرارارة الزائااة

                                                           

(1                                                                               )Ibid, P. P.302-303. 

                

(2                                                                              )                  Ibid, 

P. P.302- 303. 
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رظر التاخين ااخل منطقة التخزين تمامًا مع استخاا  أ هازة الإناذار المبكار 

 . (1)ضا النار أو الاخان أو الررارة الزائاة

 :Sprinkler Systemنظا  الرش الأتوماتيكي  

بااية ي ا تزويا مركز الوثائق بأنابيا لرطفاء رياث تساتخا  الرغااوو 

، ويت  تركياا هاذه الأ هازة فاي الأمااكن والمواا الكيميائية في إخماا الرريق

الرئيسية ومصممة بطريقة يسهل رملها وتعا أفضل من اساتخاا  الميااه التاي 

ينااتج عنهااا خسااائر كبياارة عنااا اسااتعمالها فااي إخماااا الرريااق، وذلااك عكااس 

أنابيااا الرريااق التااي تسااتخا  الماااز مثاال غاااز أول أكساايا الكربااون أو غاااز 

عيا الإطفااء عان طرياق الماواا الكيميائياة التكلفاة الهالو ين وغيره، إلا أنه ي

 العالية والتي تر ع إلى:

التكلفة العالية لاستخاا  أ هزة الإطفاء بالمااز أو الرغااوو إلاى كبار  -1

ر اا  مسااارة منطقااة التخاازين كمااا أن الوثااائق التااي تتعاارو لهااذه 

 الرغاوو تأخذ وق  ت ف.

هو عبارة عن غاز ساائل ، و1301بالنسبة لاستخاا  غاز الهالو ين  -2

تر  ضمط وله تاأثير ساا  إذا ماا تا  استنشااقه لاذا ي اا أن يساتخا  

ماان قباال ر ااال الإطفاااء وفااي منطقااة مراااواة بالإضااافة إلااى تااأثيره 

 الترليلي على المعلوما  المخزنة على الشرائط المممنطة وغيرها.

                                                           

(1                                                                              )                  Ibid, 

P. P.302- 303. 
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ويعااا اسااتخاا  غاااز أول أكساايا الكربااون طريقااة فعالااة فااي إخماااا  -3

الررياااق إلا أن المشاااكلة إناااه ساااا  ويصاااعا إزالتاااه إلا بعاااا فتااارة 

 .(1)طويلة

ويستخا  في رماية منطقاة التخازين بالكامال والمكاتاا الإاارياة ومنطقاة 

خاماااة العمااا ء وممااارا  الترميااال والشااارن مااان خطااار الررياااق، ويفضااال 

استخاامه لما يقاماه مان خاماة فعالاة فاي القضااء علاى الناار التاي قاا تصايا 

كبياارة ماان الوثااائق المخزونااة علااى الأرفااف المفتورااة، وهااذا النظااا  لا  كميااة

إذا مااا  %10يساابا ضااررًا بالماًاا للوثااائق إذ لا تت اااوز نساابة الضاارر عاان 

 قورن بالطرق العااية المستخامة في رماية الرريق.

ويفااتا هااذا النظااا  آلياًاا إذا مااا زاا  ار ااة الراارارة عاان مااائتين وخمااس 

ار اااة طبقاًااا للمعاااايير  165تااا  تمييرهاااا إلاااى  –  وثماااانين ار اااة فهرنهيااا

ويخضع فاي تصاميمه لمهنااس متخصا   -1999اارة سنة ـالأمريكية الص

الأنابياا المعانياة الم لفناة  مانفي الرماية من الرريق وهو عبارة عن شبكة 

وبهااا فترااا  تسااما بخااروج الماااء بانااافا  معااين علااى شااكل رذاذ وبطريقااة 

كبيرة، وتبعا هاذه الأنابياا راوالي ثماان عشارة تساعا على نشره في مسارة 

بوصااة باايااة ماان أعلااى نقطااة ماان الوثااائق المخزونااة ويبتعااا عاان السااطا 

 .(2)ببوصتين، ومقامة  هاز الرش الأتوماتيكي غير مملفة أو بأو معان

                                                           

(1                                                                )                  Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P. 189. 

(2                                                                )                  Maedke, 

Wilmer. O. Op. Cit, 
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والتصاامي  الرركااي أو الهياااروليكي ياات  علااى أساااس أنااه يضااو ث ثااين 

ا  مكعاا مان الوثاائق، وعشارين  الوناًا  الون ماء في أقل مان اقيقاة لكال قا

لكل متر مربع، فاذا كان  المسارة الكلية لمركز الوثائق ألفين وخمسمائة قا  

في ا أن يرتوو نظاا  سابرنكلر علاى خمساين ألاف  االون، ويتاراوح معاال 

ضو المياه وانافاعها من ثمانين إلى مائة وراة انافاعياة أو ضامطية، وي اا 

نكلر القارة على ضاو ث ثاة آلاف  االون فاي مااة لا أن يكون لاى نظا  سبر

 .(1)تزيا من ث ث ساعا 

وكل مرابس المياه في هذا النظاا  تازوا بمفتااح غلاق أتومااتيكي وتتصال 

هذه المفاتيا بمرفة ترك  ريث يت  فترها عنا الطوارر وإذا وضع  المفااتيا 

تهااا بأقفااال فااي المنطقااة التااي يسااتخامها ال مهااور، أو الموظفااون في ااا رماي

غير قابلة للكسر، وي ا أن يكاون مصاار الميااه مساتق ً ويازوا ب هااز لفاتا 

المياه أتوماتيكياً متص ً مباشرة بالمصار الرئيسي للمياه وهاذا يتطلاا و اوا 

مضاااخا  ذا  ضااامط عاااالي يكفاااي لوصاااول الميااااه إلاااى كااال  ااازء بمنطقاااة 

ميااه مان منباع التخزين لماة سااعتين متواصالتين ويفضال أن يكاون مصاار ال

ويات  تزوياا  (2)مفتوح رتاى يتاوفر باه كمياة مان الميااه تكفاي لإخمااا الررياق

مركز الوثائق بخراطي  لنقل المياه إلى مكان الرريق ريث يت  طيها في شكل 

اائرة وتوضع في صناوق راياو مميز ذا لون أرمر قرا منطقاة التخازين، 

                                                           

(1)National Archives Regulations. Facility Standard For Records Storage, Op.        Cit, 

P. P. 18- 21.                                                                                                                    

(2          )National Archives and Records Administration Regulation. Alternative 

Certified Fire Safety Detection, P. P. 3- 4.                                                                    
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مان بااياة مرطاة الأنابياا  ويبلغ طول أنبوا المياه من خمسين إلى مائاة قاا 

بوصااة وياات  الإمااااا بهااذه الأنابيااا ماان خاا ل إاارة  2.5ويبلااغ قطرهااا إلااى 

ى مركااز الوثااائق ـااـمكافرااة الرريااق وتو ااا فااي مااااخل الأبااواا وماااخل مبن

 ىـــــا  وعلـــــق 50ا عن الأخرى روالي ــغ بعا كل مرطة أنابيـــويبل

ه و اارس الإنااذار و هاااز ضااو نظااا  الإطفاااء التأكااا ماان مرااابس الميااا 

 .(1)المياه والإشراف عليها بصفة اورية

وعلى مركز الوثائق الاستعانة باااارة مكافراة الررياق فاي تصامي  نظاا  

الرماية من الررائاق وتطبياق المعاايير الصااارة فاي هاذا الشاأن فيعاا نشاوا 

النيااران ماان أخطاار الكااوارث التااي تتعاارو لهااا الوثااائق ريااث يساابا تاااميرًا 

 عا إص ره في رالة وقوعه.يص

تعا المياه من الأخطار التقلياية للوثاائق الورقياة مثال : الحماية من المياه

الرريق وقا وضع الأرشيف البريطاني عااا مان المعاايير للرماياة مان الميااه 

 وهي:

التأكا من س مة سطا المبنى والباروما  بصافة خاصاة والتاي تعاا  -1

 انتها أولاً بأول.مااخل للمياه في ا فرصها وصي

يت  ط ء كل أنابيا الميااه بماواا لا تساما بتسارا الميااه ومان غيار  -2

 المقبول أن تو ا ااخل منطقة التخزين.

                                                           

(1       )National Archives and Records Administration Regulation. Alternative 

Certified Fire Safety Detection, P. P. 3- 4.                                                                   
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فر  مصاار الميااه شاهرياً متضامنة فرا  اورا  الميااه والكافيترياا   -3

 والأماكن الرطبة أو الراشرة وتمطيتها برقائق ب ستيكية لا تسرا المياه.

تخاا  مانع الصاواعق لتقليال المخااطر لأن التصامي  ال ياا للمبناى اس -4

بصورة  ياة طبقاً للمعايير الهناسية والفنية يااو إلاى القضااء علاى 

 .(1)مشكلة تسرا المياه

وكاال مااا ساابق يعتمااا علااى و ااوا فريااق ماان المتخصصااين فااي الصاايانة 

الاوريااة  للمبنااى ول ميااع الأ هاازة والمعاااا  بمركااز الوثااائق، لأن الصاايانة

تااااو إلااى الرمايااة المسااتمرة للمبنااى وال زمااة لتأايااة أعمااال المركااز بكفاااءة 

وفاعليااة، مااع العماال علااى مشاااركة المااوظفين فااي المركااز وتقاااي  المساااعاة 

 لفريق الصيانة في المرافظة على س مة المبنى والأ هزة الااخلية.

 ثانياً: الشروط البيئية:

ثائق أكثر من أو عامال آخار والاترك  ال ياا البيئة غير المناسبة تامر الو

م رظااة ار ااة الراارارة والرطوبااة وطاارق التهويااة ااخاال منطقااة التخاازين، 

والصيانة المستمرة لأ هازة الاترك  فيهاا تعاا أساسًاا  وهرياًا لرماياة الوثاائق 

ماان التلااف، وي ااا أن ترفااظ الوثااائق فااي ظااروف بيئيااة، ترااول اون تااراك  

 للرطوبة. الأتربة الاقيقة والتعرو

وفيما يلي ار اا  الرارارة والرطوباة المطلاوا توفيرهاا طبقاًا للمعاايير 

 البريطانية والأمريكية:
                                                           

(1                                                                )                   Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P.189. 
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منطقة تخزين الوثائق ذا  الكثافة يات  تزويااها بمكياف هاواء لضابط  -1

 ار ة فهرنهي . 76ْإلى  72ْار ة الررارة من 

أو القليلااة منطقااة تخاازين الوثااائق ذا  الكثافااة التخزينيااة المتوسااطة  -2

ت ايااا الهااواء بهااا عاان طريااق  هاااز ت ايااا الهااواء أو بااأ هزة ي ااا 

فهرنهيا  علاى زياااة أو نقصاان  72ْالتكييف لتكون ار ة الررارة بها 

 .%10بمعال 

وإذا زاا   %65إلاى  %45ي ا أن تتراوح نسبة الرطوبة ما بين  -3

 فانها تسبا نمو الفطريا  خ ل ثمان وأربعين ساعة. %65عن 

بالنسبة للأقبية والباروما  لا ي ا أن تزيا ار ة الرارارة بهاا عان  -4

ماااع زياااااة أو نقااا   %50( فهرنهيااا ، ونسااابة الرطوباااة عااان 70ْ)

5%(1). 

الوثاااائق غيااار الورقياااة مثااال الماااواا السااامعية والبصااارية والميكاااروفيل  

والشرائط المممنطة وغيرها في ا صيانتها طوال ماة استبقائها وإذا ل  تزياا 

ة رفظها عن عشر سنوا  يطبق عليها نفس الشروط المطبقة على الوثائق ما

الورقية، أما إذا زاا  عن عشر سنوا ، من الممكن أن تتعرو المعلوماا  

المسا لة عليهااا للخطاار، وياات  تخزينهااا تراا  ار ااة الراارارة تتااراوح مااا بااين 

لنساابة الرطوبااة، وياات  فراا  الشااروط  %60إلااى  %40وماان  16ْإلااى  4ْ

از الترمااومتر لقياااس ار ااة الراارارة و هاااز هاايااة أساابوعياً باسااتخاا   البيئ

                                                           

(1)National Archives Records. Administration. Facility Standard For Records Storage, 

Op. Cit, P. P. 17- 21.                                                                                                      
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 -الهي روميتر ويستخا  في ضبط مستويا  نسا الرطوبة وكذلك  هااز تماو

 هي رو راف لقياس ار ة الررارة والرطوبة معاً.

وي ا رماية المبنى من خطر الضاوء الزائاا رياث يساا ضاوء الشامس 

ااة ار ااة الراارارة والرطوبااة ااخاال تقصااف الوثااائق كمااا أنااه يعماال علااى زياا

المبنى، ومن الأفضل تقليل عاا النوافذ أو ط ئها بماواا تمناع اخاول الأشاعة 

فااوق البنفساا ية التااي تضاار الوثااائق، أمااا الإضاااءة الصااناعية ي ااا أن تمااانا 

علااى الأقاال بمائااة وراااة إضااائية علااى مسااتوى الطااابق لموا هااة المتطلبااا  

باانظ  الإضاااءة الأتوماتيكيااة وو ااوا وسااائل  الصاارية والأمنيااة مااع الإمااااا

الإضااااءة المساااتقلة التاااي تساااتخا  عناااا الطاااوارر وي اااا أن ترتفاااع ورااااا  

 .(1)بوصة عن الوثائق رتى نت نا بهتان الورق والربر 7.6الإضاءة 

مماارا  التهويااة: عنااا التصاامي  الهناسااي للمبنااى ي ااا مراعاااة و ااوا 

ي مسااارا  مرااااة تعماال علااى مماارا  للتهويااة تعماال علااى اوران الهااواء فاا

طرا الهواء من ااخل المبنى واخول هواء  ايا من الخارج لإزالة الملوثاا  

والرشرا  الطاائرة وي اا أن تكاون الممارا  ترا  مساتوى الساطا ب اوار 

نظااا  الاارش الأتوماااتيكي، وياات  تصااميمها بطريقااة تسااما بضاامان التوزيااع 

تخزين وي ا تهوياة الوثاائق اائماة الكامل للهواء والتنقية التامة لكل منطقة ال

 .(2)الرفظ مرة كل سنة لماة أربع وعشرين ساعة على الأقل

                                                           

(1 )         Public Records Office. Storage of Semi- Current Records, Op. Cit, P. P. 5- 

10. 

(2   )                                                                   Maedke, Wilmer. O., Op. 

Cit, P.302. 
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وبمو النظر عن الطارق المساتخامة فاي مكافراة الرشارا  والملوثاا  

إلا أناااه ينبماااي البعاااا عااان اساااتخاا  الماااواا الكيميائياااة الملوثاااة للبيئاااة، رياااث 

هااذه المااواا لا تضاار  تصاااعا  هااذه الأيااا  أصااوا  اعاااة رمايااة البيئااة لأن

صاارة الإنسااان ولكاان البيئااة المريطااة بااه ممااا ياااثر علااى بقيااة الكائنااا  وماان 

المضاران  1301أمثلة هذه المواا غاز أول أكسيا الكربون وغاز الهاالو ين 

 للبيئة التي تضع والمعايير والشروط ال زمة لرماية بيئة التخزين.

قيا  بهاا لتقليال المخااطر التاي وأخيرًا هناك عاا من التاابير التي يمكن ال

 يتعرو لها مبنى مركز الوثائق أو الوثائق ذاتها وهي:

الفرااا  الااااورو للأ هااازة المعرضاااة للمخااااطر مثااال أنظماااة التافئاااة  -

 أنابيا المياه، شبكا  الكهرباء وغيرها.

أنابيااا  - الأبااواا – الفراا  الاااورو لمخاااطر الاختااراق مثاال النوافااذ -

 الم ارو وغيرها.

  اسااتخاا  المااواا الضااارة بالبيئااة مثاال بعااو المااازا  والمبياااا  عااا -

 المستخامة في إخماا الررائق أو تطهير مبنى مركز الوثائق.

 بوصة فوق مستوى الأرو.2رفع منطقة التخزين بمقاار  -

تمطيااااة أرفااااف التخاااازين العاليااااة بالمعااااان الخفيااااف الااااذو لا يسااااما  -

 بالتسريا.

لفا  خالية من الأكساة عنا تعبئة الوثائق، ماع مراعاة استخاا  صناايق وم -

 مراعاة رفظ م موعا  الوثائق غير الورقية منفصلة عن الورقية.

 الرصول على معلوما  عن فترا  الفيضان المرلي والأعاصير. -

 عا  وضع الوثائق نهائياً على الأرو. -
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عاااا  اساااتعمال الرصاااا  فاااي بنااااء أساااطا لماااا يساااببه مااان أضااارار  -

 .(1)للبيئة

 ثالثاً: معايير التجهيزات والمعدات:

تعا الت هيزا  المستخامة في مراكز الوثائق الوسيطة أساسًا في تطاوير 

وترسين إ راءا  العمل بالمركز وهاف هذه الت هيزا  لايس فقاط لموا هاة 

متطلباااا  تخااازين الوثاااائق بااال أيضًاااا لموا هاااة متطلباااا  خاماااة المساااتفياين 

 اعلية في ا استخاا  ما يلي:والعم ء ولكي يت  العمل بف

 استخاا  الصناايق الكرتونية ذا  المقياس المعيارو. -

 الأرفف المفتورة ذا  المقاسا  المعيارية. -

 إذا كان معال الاستر ا  أو الر و  إلى الوثائق منخفو. -

 ضبط اكتمال وتمامية س سل الوثائق أثناء إضافتها. -

 .(2)ثائق غير مرك عناما يصبا الترتيا الااخلي للو -

وي ا اساتم ل أكبار قاار ممكان مان مساارة المركاز مان خا ل ترتياا 

الت هياازا  والمعاااا  المسااتخامة بفاعليااة وبطريقااة ترقااق المرونااة فااي تنفيااذ 

عمليا  وإ راءا  العمل فيت  عمل خريطة هناسية لكل طاابق بمقيااس رسا  

ل طاابق مان بوصة لكال قاا  مكعاا لتراياا مااى را اة كا 1/4إلى  1/8من 

                                                           

(1            )              Public Records Office. Recovery Records Plans, Op. Cit, P. P. 

5- 9. 

(2                                                     )                  Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.304. 
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الت هياااازا  باايااااة ماااان وراااااا  الأرفااااف المخصصااااة لتخاااازين الصااااناايق 

 الكرتونية والس ل  المترركة والت هيزا  الأمنية والإضاءة وغيرها.

ولما كاان مان الصاعا علاى المهنااس المعماارو أن يلا  بكافاة التفاصايل 

ال زمة لت هيزا  المركز، فمن المفضل أن يزور ويفر  شخصاياً طواباق 

مركااااز وأن يلقااااي نظاااارة سااااريعة لمعرفااااة اسااااتم ل المكااااان بااااالت هيزا  ال

 .(1)والمعاا  بصورة م ئمة

واسااتخاا  أ هاازة تخاازين ذا  مقاااس مراااا سااواء للأرفااف أو الأوعيااة 

الراايااة للوثااائق هااو أماار ضاارورو رتااى نت نااا الارتباااك فااي التخاازين عنااا 

ا يلاي شارح لهاذه اخت ف أر ا  أوعية الرفظ أو اخت ف ر   الأرفف، وفيم

 الت هيزا  والمعاا :

 :أولاً: الأرفف

تعا الأرفف المعانية المفتورة هي الأكثر شايوعًا، واساتخاامًا فاي مركاز 

الوثااائق الوساايط، ي ااا أن يو ااا تناسااا بينهااا وبااين نااو  الأوعيااة الراويااة 

للوثاااائق لترقياااق الاساااتفااة القصاااوى مااان مساااارة المكاااان لتقليااال التكااااليف 

خااازين وقاااا وضاااع الأرشااايف البريطااااني معاااايير عاماااة عناااا المخصصاااة للت

 استخاا  الأرفف:

                                                           

(1                                                                                     )                      

Ibid, P.304. 
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ي ااا أن ياات  تخاازين الوثااائق علااى الأرفااف بطريقااة ترقااق فاعليااة  -1

استر اعها وليس لتيسير الوصول إليها فقط مع ترقيق الأمن الكامل 

 لها أثناء التخزين.

ف قا لا ترتاج بعو الوثائق إلى وضاعها علاى الأرفاف خاصاة نصا -2

النشااطة ولكاان فااي رالااة و ااوا أخطاار تهاااا كيااان الوثااائق أو عناااما 

يو اااا ارتماااال كبيااار لرفظهاااا بصاااورة اائماااة في اااا وضاااعها علاااى 

 الأرفف.

ي ااا رمايااة وراااا  الأرفااف ماان أخطااار تااراك  الأتربااة وتااوفير  -3

 وسائل الأمان لها ورمايتها من أخطار الرريق والمياه وغيرها.

رفف ي ا أن تكاون واساعة لتساما بساهولة الممرا  بين وراا  الأ -4

الرركااة عنااا نشااوا رريااق وأن تكااون مطابقااة مااع القواعااا الأمنيااة 

 والصرية.

الوثائق الكبيرة كالخرائط والرساوما  الهناساية ي اا أن تخازن فاي  -5

 أ هزة خاصة للتأكا من عا  تلفها والوصول إليها بسهولة.

ة مان الأترباة وتوضاع الأف   ي ا أن تخازن فاي علاا معانياة خاليا -6

أفقياًااا علاااى الأرفاااف المعانياااة، أماااا الميكاااروفيل  والماااواا السااامعية 

وشاارائط الفيااايو تخاازن فااي أوعيااة معانيااة أو أوعيااة ب سااتيكية لا 
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ترتوو على أو أثر للمواا الكيمائية أو البيولو ياة وتوضاع وتوضاع 

 .(1)رأسياً على الأرفف

فقااا نصاا  فيمااا يتعلااق   1999أمااا المعااايير الأمريكيااة الصاااارة ساانة 

 بالأرفف على إتبا  ما يلي:

ي ااا أن تصاام  وتنشااأ بطريقااة هناسااية سااليمة بريااث تقاااو  الأنشااطة  -

 الزلزالية وذلك باتبا  قوانين البناء الإقليمية.

الأرفااف الرايايااة المفتورااة ي ااا أن تكااون قويااة وياات  تقويتهااا لمنااع  -

أرفف ي ا أن تترمال سقوطها تر  ضمط الترميل الزائا وكل وراة 

على الأقل خمسين رط ً أو ماا يعااال )اثناين وعشارين كيلاو  رامًاا( 

 من الوثائق.

إذا ما استخام  نظ  الأرفف المترركة في ا أن يراعي في تصميمها  -

ماارور تيااارا  الهااواء بااين الوثااائق مااع إمكانيااة الوصااول إليهااا عنااا 

 .(2)نشوا رريق بها

× عاارو  37.5× طااول  105عياريااة )ويبلااغ مقاااس وراااة الأرفااف الم

ساا  ارتفااا (، فيصاال مااا تقتنيااه الوراااة ماان ألأرفااف ماان الوثااائق أربعااة 210

وثمانين مترًا مكعباً، ويرمل كل رف بالوراة ث ثاة صاناايق معيارياة الر ا  

                                                           

(1  )          Public Records Office. Storage of Semi- Current Records, Op. Cit, P. P. 5- 

7. 

(2)National Archives and Records Administration, Op. Cit, P. P. 18- 21.                    
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ارتفااااا ( بوصااااة أو )سااااتة(  10× طااااول  15× عاااارو  12ماااان مقاااااس )

 ين من الخلف.صناايق إذا ت  وضع وراتين من الأرفف مت صقت

ولا شك أن نظا  الأرفاف ال ياا هاو ماا ياوفر الساهولة والوقا  فاي تنفياذ 

عمليااا  الإضااافة والاسااتر ا  والاسااتبعاا، وماان المفضاال اسااتخاا  الأرفااف 

( بوصة لأنه عنا وضع صناوقين من الورق المقاوى ذا  32×  42مقاس )

لا تناتج زياااة المقاس المعيارو فيصل طولها اثناين وث ثاين بوصاة وبالتاالي 

 .(1)في رواف الصناايق من نارية الممر

وارتفا  الأرفاف غالباًا ماا يبلاغ سابعة إلاى تساعين أقااا  تقريباًا وفاي هاذه 

الرالااة لا نرتاااج إلااى و ااوا الساا ل  المترركااة لأن هااذا الارتفااا  ياات ء  مااع 

الساا ل  العاايااة، وإذا مااا تاا  وضااع وراااتين ماان الأرفااف فااوق بعضااها فيبلااغ 

متاارًا، أمااا اتسااا  4.5عهمااا أربعااة عشاارة قااامًا تقريباًاا أو مااا يااوازو ارتفا

الممرا  بين الأرفف يتوقف على مساارة المكاان المتااح والفوائاا التاي تعاوا 

من وراء اتساعها كسهولة نقل الوثائق خ لهاا أو إضاافة وثاائق  ايااة بااون 

 .(2)صعوبة في الرركة

لكال قاا  مرباع  Lbsشارين ويصل وزن ورااة الأرفاف تقريباًا ماائتين وع

ويصاال لضااعف هااذا لااوزن لوراااا  الأرفااف المترركااة وفااي رالااة اسااتخاا  

الأرفااف عاليااة الارتفااا  وماان الأفضاال اسااتخاا  قنطاارة للااربط بااين صاافوف 

                                                           

(1                                                       )                Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.305. 

(2                                      )                                                 Mabbs, W. 

Op. Cit, P.30. 
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الأرفف على أن يت  تشيياها على شبكة قوياة مان الراياا رتاى تترمال مارور 

 .(1)العاملين لإضافة أو استبعاا الوثائق

  وراااا  الأرفااف بأرضااية الطااابق علااى شاابكة ماان الرايااا وياات  تثبياا

بواسطة اعائ  صناعية، ويت  تقسي منطقة التخازين إلاى أ ازاء رئيساية تبلاغ 

مسارة كل  زء منها مائتين مترًا مربعاً، ويتكون كل  زء من م موعاة مان 

الصاافوف يصاال طااول كاال صااف منهااا خمسااة عشاار متاارًا وعرضااه سااتين 

ماان وراااتين ماان الأرفااف التااي يبلااغ ارتفاعهااا  ساانتيمترًا، ويتكااون كاال صااف

 .(2)س  ويفصل بين كل الصفوف ممرا  يصل عرضها ثمانين مترًا2.15

والوثائق المخزناة علاى الأرفاف المفتوراة مان  اناا واراا تكاون أساهل 

من الاستر ا  وفي الوصول إليها وتااو الأرفف المفتورة إلاى زياااة نسابة 

إلااى  %20ة الترتيااا بنساابة تصاال ماان الاسااتر ا  وساارعة الإضااافة وإعاااا

 بالمقارنة باواليا الرفظ المعانية أو الشانونا . 40%

( مااان مساااارة الأرضاااية إذا ماااا قورنااا  %50وتاااوفر الأرفاااف تقريباًااا )

بالاااواليا المعانيااة ويمكاان مضاااعفتها بزيااااة ارتفاعهمااا كمااا يمكاان تقلياال 

س  بوصا ، فاي مسارة الممرا  الااخلية بين الأرفف فيمكن أن تصل إلى 

                                                           

(1                                                                )                   Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P.30. 

(2    )                                                                               Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P.192. 



 الفصل الثاني

 136 الأرشيف الوسيط ...

رااين يصاال اتسااا  المماارا  بااين الاااواليا المعانيااة أو الشااانونا  إلااى ثمااان 

 .(1)وعشرين بوصة وبالتالي تقل المسارة المخصصة للتخزين

وتو ا عاة طرق تستخا  في ترتيا الأرفف بمنطقة التخزين فاي مركاز 

 الوثائق وهي:

 صااقة ريااث توضااع الأرفااف مت اااورة مااع بعضااها وم :الترتيثثب المفثثرد

للرائط أو في وسط منطقة التخازين فاي شاكل صافوف طولياة ويات  الوصاول 

 إلى هذه الأرفف من الأما  والخلف.

                                                           

(1                      )                                                  Patricia, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.118. 
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: ريااث توضااع كاال وراااتين ماان الأرفااف مت صااقتين ماان الترتيثثب المثثزدوج

متر وعلياه  15الخلف في شكل صفوف طولية بمنطقة التخزين يصل طولها 

انا وارا فقط مع توفر ممارا  واساعة فان الوصول لهذه الوراا  يت  من  

 بينها.

: ريث توضع رف إضافي بين وراتين من الأرفف على الترتيب الثلاثي

أن تستخا  هذه الوراة الإضافية في تخزين الوثاائق غيار النشاطة التاي نااارًا 

ما ير ع إليها الوصول إليها يعا صعباً. وغالباً ما تستخا  الأرفف المزاو ة 

اظ على المكان ومسارة الممرا  لأنهاا تاااو إلاى زياااة كثافاة والث ثية للرف

التخاازين خاصااة عنااا اسااتخاا  الأرفااف عاليااة الارتفااا . وي ااا العماال علااى 

تقويااة وراااا  الأرفااف بزوائااا رايايااة مثلثيااة لمنااع ثنيهااا واعو ا هااا عنااا 

راوث كارثة ما، ومان الأفضال أن تكاون الزوائاا مثبتاة مان الأصال ولا يات  

وي اا استشاارة المهنااس المخات  قبال تركياا الأرفاف للتأكاا مان  تركيبها

 .(1)س مة بنيتها وتركيبها ومقاومتها للكوارث

 وراا  الأرفف المترركة:

تعا ابتكار رايثاً في نظ  التخزين، وهي عبارة عان أرفاف معانياة تساير 

على إطار أو شريط راياو، تتررك عليها للأماا  والخلاف بطريقاة ياوياة أو 

ة، وتتميز هذه الوراا  بتوفيرها لمسارة الأرضاية وبالتاالي زياااة الكثافاة آلي

 التخزينية للوثائق.

                                                           

(1                                                       )                Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.305. 
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وهناك عوامل تاثر اختيار نوعية الأرفف المترركة فاي تخازين الوثاائق 

أولها ماى فائاتها في تاوفير مساارة الأرضاية وتكلفتهاا المااياة ومااى نشااط 

ان معال الر و  إلاى الوثاائق كبيار وإذا ك -أو معال الر و  إليها–الوثائق 

فسااوف يسااتمرق وقتاًاا و هاااًا كبياارًا قااا يااااو إلااى كثاارة ترريااك الأرفااف 

المترركااة وبالتااالي تلفهااا وارتيا هااا للتصااليا والصاايانة الاائمااة، ولمااا كااان 

عامل الاقتصااا وفاي التكلفاة هاو العامال الأساساي فاي إنشااء مراكاز الوثاائق 

ة بوعي وركمة على خفاو النشااط المر عاي فمن استخاا  الأرفف المتررك

 .(1)يااو ب  شك إلى ترقيق الاقتصاا والفاعلية في تخزين الوثائق

واستخاا  الأرفف المترركة لأنها عالية التكاليف واستخاامها مرااوا لاذا 

إلااى  %30نسااتخا  عناااما تكااون المسااارة المتارااة مراااواة فهااي تااوفر ماان 

ن وزنهاا يعاا أكبار بكثيار مان الأرفاف من مسارة منطقة التخزين ولكا 50%

 .(2)المفتورة ذا  التصمي  البسيط والتكلفة الأقل

 الأوعية الراوية:

تعا الصناايق الكرتونية المصنوعة من الورق المقوى هي أكثر الأوعياة 

شاايوعًا واسااتخاامًا فااي مراكااز الوثااائق. وي ااا أن تكااون ذا  ر اا  معيااارو 

ويساااتوعا هاااذا الصاااناوق قاااا  ( بوصاااة 10×12×15ثابااا  ومقاساااه هاااو )

                                                           

(1                                                                             )                   Ibid, 

P. P.305- 310. 

(2                                                            )                 Mabbs, A. W. Op. 

Cit, P.30- 31. 
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مكعا مان الوثاائق ساواء كانا  الوثاائق الورقياة مان الر ا  الروتيناي مقااس 

A3  أوA4 ( 12×8.5أو من مخر ا  الكمبيوتر مقاس.) 

وتاابطن هااذه الأوعيااة بااألواح ماان الفباار رتااى لا تكااون عرضااة للت عااا أو 

أو  الثناااي وهاااو مصااانو  طبقاًااا للمعاااايير الصاااناعية الاولياااة وتااازوا مفاااراة

مزاو ااة، وللتخاازين قصااير الماااة تسااتخا  الأوعيااة الماازواة بطبقااة أو لااوح 

مفاارا ماان الفباار مااع م رظااة أنهااا لا تترماال الضاامط الزائااا ماان الصااناايق 

المخزنة عليها، ومن الممكن التقليل من تكلفة ألواح الفبر بأن يعاا اساتخاامها 

 مرة أخرى بعا إعاا  الصناايق.

  الاواليا المعانية في رفظ وتخزين الوثائق وليس من المرغوا استخاا

كبايل عن الأوعياة الكرتونياة لأنهاا أكثار تكلفاة ولا نساتطيع ترريكهاا ونقلهاا 

بسهولة، على الرغ  من أنها تتيا رماية كبيارة للوثاائق ساواء مان الأترباة أو 

ار اة  350فهرنيا  إلاى  162النار ريث ترمال ار اة رارارة تتاراوح مان 

ما كثيرًا أما  الررائق، والميزة الأساساية للصاناايق الكرتونياة إلا أنها لا تص

أناااه يمكااان إعاااااة اساااتخاامها مااارة أخااارى عنااااما ياااأتي وقااا  الاااتخل  مااان 

 .(1)مرتوياتها

 وفيما يلي شكل للصناوق المستخا  في تخزين الوثائق:
 
 
 

                                                           

(1        )                                                                 Patricia, Wallce. E. Op. 

Cit, P.118. 
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15 

12 

 بالمعدن للحماية فتحة مغلفة طبقة من الفبر جسم الصندوق

 شكل توضيحى للصندور المستخدم فى نقل الوثائ  بالأرشيف الوسيط

 غطاء الصندوق

10 
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ن ويبلغ وزن الصناوق وهو فارغ أربعمائة وث ثة وخمساين  رامًاا، وما

 المميزا  ال ياة للوعاء المستخا  بمركز الوثائق ما يلي:

و وا فترتين علاى  اانبي الصاناوق يات  رملاه مان خ لهاا وقاا تو اا  -

فترة علوية واراة للنظر في المرتويا  الااخلية باون الرا ة إلى فتا 

غطاء الصناوق، وهذه الفترة تو ا على بعا ث ث بوصا  من أسافل 

 ذبه من الرف.المطاء رتى يسهل  

و ااوا غطاااء ماابطن علااى ساابيل التقويااة مااع و ااوا مكااان لطباعااة وكتابااة  -

بعو البياناا  علياه ويبلاغ ارتفاا  المطااء مان بوصاة ونصاف إلاى ثا ث 

 .(1)بوصا 

يو ااا علااى أرااا  وانااا الصااناوق بطاقااة عنااوان يكتااا عليهااا بعااو  -

ئق وتااريو البيانا  الهامة مثل اسا  الإاارة الأصالية، تااريو نقال الوثاا

اسااتبعااها، وي ااا لصااق بطاقااة التعريااف بعياااًا عاان التااي ساايت  مسااك 

الصناوق منها رتى لا تتلف أو تنز  من مكانها، كماا أنهاا تسااعا فاي 

 .(2)منع إاخال ملفا  في غير مكانها أو تمير مكان الصناوق

 الأوعية غير معيارية الر  :

مثاال الرسااوما  وهااي تتعلااق برفااظ الوثااائق ذا  الر اا  غياار العااااو 

الهناسية والخرائط والشايكا  وأشارطة الميكاروفيل  وغيرهاا، وتو اا بعاو 

                                                           

(1                                                       )                Penn, Ira. A. Op. Cit, P. 

P.192- 193. 

(2                                       )                                Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.305. 
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الإاارا  التي قا تستخا  أوعية غير ثابتة في ر مها مماا ياااو إلاى ارتبااك 

عملية التخزين والأساس في استخاا  هذه الأوعية هاو ساهولة تاااولها ونقلهاا 

 ومن أمثلة هذه الأوعية:

 لرفظ الرسوما  الهناسية والخرائط.الأوعية المخصصة  -

الأوعيااااة المخصصااااة لرفااااظ المااااواا غياااار الورقيااااة مثاااال الميكااااروفيل   -

واسطوانا  الراسا ايلي وغالباً ما ترفظ فاي أوعياة يبلاغ بعااها خماس 

 بوصا  وهي إما أن تكون من الب ستيك المعالج كيميائياً أو من المعان.

  كبيرة الر   مثل ملفاا  الرالاة الأوعية التي تستخا  في رفظ الملفا -

أو ملفا  القضايا التي يبلغ ر مها قامين مكعبين، وهذه الأوعية ي ا 

 .(1)الرذر عنا تااولها رتى لا تتمزق

 :Laddersثالثاً: السلالم المتنقلة 

لأن من مميزا  مركز الوثاائق و اوا الأرفاف العالياة لاساتيعاا أقصاى 

نرتاج إلى أ هزة تساعا على تيساير تاااول  طاقة ممكنة لتخزين الوثائق فاننا

الأوعية ونقلها أو إضافتها من أعلى نقطاة مان الأرفاف، لاذلك ي اا اساتخاا  

الساا ل  بمختلااف ارتفاعاتهااا، ويتوقااف عاااا هااذه الساا ل  علااى عاااا العاااملين 

بمنطقاااة التخااازين وارتفاااا  الأرفاااف ومساااتوى النشااااط المر عاااي والمساااارة 

 .(2)المتارة للرركة

                                                           

(1                                                               )                    Penn, Ira. A. 

Op. Cit, P.191. 

(2                                                    )                   Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.305. 
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ضل الس ل  المستخامة هي المزواة باطارا  اائرياة )ع ال( ليساهل وأف

رركته ويو ا بأع ها  زء مسطا يسما بوضع عااا الصاناايق، وي اا أن 

تتوفر به معايير للأمان ف با أن يكون ال زء المسطا واسع وعريو لا يقل 

( بوصاااة وأن يكاااون مااان القاااوة والمتاناااة رتاااى يترمااال وزن 12×10عااان )

صااناايق، وياازوا هااذا النااو  ماان الساا ل  باطااار راياااو ماان  الموظااف وعاااة

ال ااانبين )اربااازين( رتاااى يساااتطيع الموظااف تاااااول الصاااناايق ومرتوياتهاااا 

 بأمان.

ويبلغ عرو ار ة السل  ثمان بوصا  على أن تكون عريضاة وواساعة 

لإمكانياااة الصاااعوا والهباااوط عليهاااا بساااهولة ويااابطن ال ااازء المساااطا بماااااة 

ق الصااناايق، علااى أن تكااون ار ااا  الساال  ماان المعااان مطاطيااة تمنااع اناازلا

لتترمل الاستخاا  المتكرر ويتوقف عاا ار اا  السال  علاى ارتفاا  ورااا  

الأرفف وخمس ار ا  من السل  تكون كافية لخامة رف يبلغ ارتفاعه تساعة 

قاااا ، أمااا الساال  ذو الساابع أو التسااع ار ااا ، يسااتخا  للأرفااف التااي تت اااوز 

أقاا  ويفضل استخاا  الع    المرورية التي تتررك في كل  ارتفاعها تسعة

ات اه لأنها تسهل رركاة السال  وتساما بالمنااورة، وفاي رالاة مراكاز الوثاائق 

الكبيااارة فاااان ورااااا  الأرفاااف تكاااون عالياااة  ااااًا مماااا يتطلاااا و اااوا سااال  

هياااروكليكي يصااعا آلياًاا للوصااول لأعلااى  اازء ماان الأرفااف لتيسااير عمليااة 

 .(1)عاا الصناايقإضافة واستب

                                                           

(1                                                                                      )                     

Ibid, P.305. 
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 :Cartsرابعاً: العربات الصغيرة 

يرتاج مركز الوثائق إلى عرباا  ياوياة ت ار بالأيااو وتساتخا  فاي نقال 

الصااناايق والساا    ااخاال المركااز لأغااراو الاسااتر ا  ولإعااااة ترتيااا 

الملفااا  ويبلااغ ارتفاعهااا اثنااين وث ثااين بوصااة وماازواة باطااار راياااو لمنااع 

 .(1)بع ل مرورو مطاطي أو من الصلا الخفيف سقوط الوثائق ومزواة

 خامسًا: التجهيزات الإضافية:

هناااك عاااا ماان الت هياازا  الهامااة التااي تسااتخا  بمركااز الوثااائق مثاال 

المصاااعا ايليااة والروافااع الفولاذيااة التااي تسااتخا  فااي وضااع الوثااائق علااى 

عرباااا  النقااال بمرفاااأ الشااارن، وهنااااك عااااا مااان الاعتباااارا  التاااي وضاااعها 

 رشيف الأمريكي فيما يتعلق بهذه الت هيزا  وهي:الأ

 لا يت  إقامة أو أ هزة ميكانيكية ااخل منطقة التخزين. -

لا يت  إقامة أ هزة الرفاع الكهربائياة ذا  الضامط العاالي مثال خطاوط  -

 الترويل ااخل منطقة التخزين.

ي ااا تااوفر خطااوط التمذيااة الكهربائيااة الارتياطيااة )مصاااار الطاقااة  -

 لة( للتأكا من استمرارية الإضاءة عنا راوث الطوارر.الباي

ي ااا المرافظااة علااى الوضااع المثااالي لضاامط الهااواء ااخاال مماارا   -

 المخازن.

                                                           

(1                                                                 )                  Penn, Ira, A. 

Op. Cit, P.191. 
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ضرورة توفير أ هزة تكييف الهواء لضبط ار اة الرارارة والرطوباة  -

 وكذلك أ هزة شفط المياه وإطفاء الررائق.

 .(1)له و  الانتراروالإمااا بأ هزة الرماية الأمنية ومضااا  ا -
 

                                                           

(1                                                      )                 Maedke, Wilmer. O. Op. 

Cit, P.332. 
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يلتمس الأرشيفيون كل العذر للإدارات والمنظمات في تخوفها منن ييندا  

وثائقها بمراكز الوثائق الوسيطة، وموقنف ذنذا المراكنز مثنل البننوا المالينة، 

نعننداه ذننذا الثقننة حيننث تعنند الثقننة ذنني عسنناس التعامننل بينهننا وبننين  م ئهننا، وا

يحجننه العمنن   مننن ودننم عرصنندتهه الماليننة بهننا، وذكننذا الحننال فنني مراكننز 

الوثائق فإذا لنه يتنوفر الأمنان والخدمنة الجيندث للوثنائق المود نة فسنوف يبتعند 

 المتعاملون  ن استخداه التسهي ت التي يقدمها المركز.

ه الأساسنية ويعد وجود نظاه جيد لإدارث الوثائق غينر النشنطة عحند الند ائ

التي تعطي مزيد من الثقنة للمتعناملين معني حينث يهنته العمينل بالوصنول يلن  

وثائقنني بسننر ة وفا ليننة، وترتيبهننا بصننورث تحقننق سننر ة ا سننترجا  وكفننا ث 

التخزين، وكلمنا كاننت يجنرا ات التعامنل  لن  الوثنائق فني المراكنز بسنيطة، 

 ننند يينندا ها، ويتكننون وتتسننه بالمرونننة كلمننا كننان المسننتفيدون عكثننر طم نينننة 

 نظاه يدارث الوثائق غير النشطة من  دد من العناصر ذي:

 نقل واستقبال الوثائق بمركز الوثائق. -

 تخزين وترتيب الوثائق بالمخازن. -

 استرجا  الوثائق ويتاحتها للمستفيدين. -

 استبعاد الوثائق بعد انتها  مدد استبقا ذا. -

رث الوثننائق غيننر النشننطة ذننو تحدينند والمنندخل الأساسنني لنجننا  نظنناه يدا

ذويتها من خ ل جرد كل ما يقم تحت سيطرث الإدارث الأصلية من مقتنينات، 

ويذا كننان مننن الصننعب جننرد الوثننائق فإننني يمكننن تحدينند الوثننائق غيننر النشننطة 

بشكل غير رسنمي يعتمند  لن  معندل اسنتخدامها فالوثنائق التني يقنل الرجنو  
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يجننب التفكيننر فنني نقلهننا يلنن  المسننتود ات  يليهننا عقننل مننن عربننم مننرات سنننوي ا

الوسننيطة، وعي ننا كننان النظنناه المسننتخده فنني يدارث الوثننائق غيننر النشننطة فهننناا 

 مبادئ عساسية يجب يقرارذا قبل البد  في تشغيل النظاه وذي:

الوثائق نصف وغير النشنطة التني تنقنل خنارد الإدارث يلن   :المبدأ الأول

دارث التننني عنشننن تها و  تنتفننني وصنننايتها مركنننز الوثنننائق تبقننن  فننني ملكينننة الإ

القانونية  ليها لمجرد نقلها يل  المركنز والنذت تكنون لني الو ينة المادينة فقنط 

  ل  الوثائق المود ة لديي.

والوثنائق  Filling Systemو  يجوز تعديل ترتينب الملفنات  :المبدأ الثاني

يته تغيينر التنظنيه غير النشطة بدون موافقة صريحة من الإدارث الأصلية و  

 الداخلي للوثائق المنقولة ب ت حال من الأحوال.

: الإدارث الأصننلية ذنني الجهننة الوحينندث المسننمو  لهننا بالوصننول المبدددأ الثالدد 

الحر المباشر لوثائقها، عما الإدارات الأخرى، عو الأشخاص فيجب الحصول  ل  

 سا ات قليلة. تصريح من الإدارث قبل استخدامها كما يجب الحصول  ليها في

مبدع حيوت لإدارث مركز الوثائق يتمثنل فني  نده قبنول عينة  :المبدأ الرابع

وثيقنننة بننندون معرفنننة مو ننند تركهنننا للمركنننز سنننوا  للنننتخلص منهنننا عو نقلهنننا 

 للأرشيف القومي، وذذا يسا د ب  شا في التخطيط للمكان بصورث جيدث.

من   منن خن ل مستوى الخدمنة التني يقندمها المركنز للع :المبدأ الخامس

زيادث سر ة ا سترجا  والمرونة فني يجنرا ات الإطن   والإدارث والتعامنل 

ب سننلوب يجننذب المسننتفيدين للتعامننل مننم المركننز، وي طننا  مزينند مننن الثقننة 

 والإمكانيات والتسهي ت المقدمة لهه.
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تحديد مستوى الت مين المطلوب لحماية الوثائق منن كافنة  :المبدأ السادس

ي تحنندو وتحننيط بالوثننائق، فمننن حننق المسننتفيد الت كنند مننن نظننه الأخطننار التنن

 .(1)الحماية دد الحريق ودرجات الحرارث والرطوبة وغيرذا من الأخطار

وتعتمنند فا ليننة يجننرا ات العمننل بمركننز الوثننائق  لنن  طريقننة وعسننلوب 

يدارتها، والتي قد تبدو للبعض  ملية بسيطة، و  تحتاد يل  دبط عو تحكنه، 

فهي تحتاد يل  نظاه جيد وفعال، ويتطلب تطبيقي التعناون التناه و ل  العكس 

  ل  الإدارتين للحصول  ل  المعلومات الآتية:

 تحديد حجه الوثائق غير النشطة. -1

  دد المكاتب الإدارية التي تقوه بعملية النقل. -2

  دد الطلبات التي تقده ل سترجا . -3

 الوثائق.تحديد مدد الحفظ التي يته بعدذا نقل  -4

ومننن المفينند قينناه منندير مركننز الوثننائق بعمننل دليننل لإجننرا ات العمننل بعنند 

 ردي  ل  مجلس يدارث المركز وموافقة الإدارينين منالكي الوثنائق، ويحندد 

 ذذا الدليل ما يلي:

 يجرا ات العمل المعيارية. -

 ودم برامج التدريب. -

 تحديد المسئوليات. -

 .(1)العمل كل فترث السما  بإ ادث النظر في سياسات -

                                                           

(1             )               Coral Couture and Rousseau, Jean. Life Document, P. P.117/ 

118. 
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وذذا الدليل عداث مرجعية ممتازث للعاملين الجندد ويقلنل بدرجنة كبينرث منن 

التسنننا  ت وا ستفسنننارات المطروحنننة منننن قبنننل الإدارينننين المتعننناملين منننم 

 المركز، وفيما يلي  ناصر يدارث الوثائق غير الجارية.

 : ناصر يدارث الوثائق غير النشطة

 أولاً: نقل الوثائق:

تصننور الننبعض عن  مليننة نقننل الوثننائق يلنن  المركننز  مليننة روتينيننة قنند ي

بسننيطة، ولكنهننا  لنن  العكننس مننن ذلننا فهنني تحتنناد يلنن  يجننرا ات وشننروط 

معيارية، لمنم فقدذا عثنا  النقل، عو تلفها  نند تجهيزذنا وتعبئتهنا، ممنا يعطني 

 مزينند ا مننن الثقننة ا طمئنننان فنني اسننتخداه مراكننز الوثننائق، و مليننة النقننل ذنني

عول  الخطنوات يذا تمنت بكفنا ث وفا لينة فإنهنا تن ثر بودنو   لن  العملينات 

الفني ال حقنة منن الترتينب وا سنترجا  وغيرذنا. ومنن عكثنر العناصنر التني 

 يجب تحديدذا  ند نقل الوثائق يل  المركز ما يلي:

 مدى الحاجة يل  الوثائق و دد مرات الرجو  يليها في الإدارث. -1

 تبقا .طول مدث ا س -2

 تكلفة نقل الوثائق والملفات يل  مركز الوثائق. -3

                                                                                                                                              

(1                                         )                    Start of New York Archives. Op. 

Cit, P.19. 
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وليست ذناا قا دث ثابتة تستخدمها الإدارث لتحديد المعدل الذت تنتقل فيني 

الوثائق من المرحلنة النشنطة يلن  غينر النشنطة، وينمنا الأمنر متنروا لطبيعنة 

 .(1)العمل بالإدارث ومدى حاجتها للوثائق في يدارث شئونها

ل   ملية النقنل يجنب تحديند مسنئوليات الأطنراف المشناركة وللسيطرث  

في النقل، لأن  ده تحديد المسئوليات ين دت يلن  غيناب وفقند الوثنائق كنتيجنة 

للإ داه العشوائي عو ودنعها فني غينر مكانهنا وذنناا ا تبنارات  امنة يجنب 

 مرا اتها قبل وعثنا  النقل وذي:

تعنند ذات فائنندث لننلإدارث تحدينند ذويننة الوثننائق غيننر النشننطة التنني لننه  -1

الأصلية ويتطلب الأمر ترحيلها يل  مركز الوثائق طبق ا لما ورد فني 

جدول ا ستبقا  مم دمان  نده تسنريبها حتن    تقنم فني عيندت منن 

 يسيئون استخدامها.

نقننل الوثننائق بطريقننة منظمننة وفنني وحنندات منطقيننة وكاملننة ومرتبننة  -2

صلة تعطي مزيد ا من التحكه ترتيب ا جيد ا، وعن يصاحب ذلا قوائه مف

  ل  الوثائق.

يجب عن يقنوه الأرشنيف القنومي بودنم مواصنفات قياسنية لأجهنزث  -3 

 التخزين والتي تتناسب مم نو ية الوثائق وطبيعتها.

تحديد القيود المفرودة للوصول يل  الوثنائق التني تحنوت معلومنات  -4

ة ذننذا سننرية وحساسننة يدننر كشننفها بالحكومننة عو الأفننراد عو معرفنن

                                                           

(1                                                              )                     Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P.41. 
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القيننود ويمكننن الأرشننيفي مننن ي طننا  مزينند مننن ا ذتمنناه بالوثننائق 

 .(1)وتوفير الحماية الأمنية ال زمة

ويجب الأخذ في ا  تبار ا خت فات القائمة بنين المكاتنب الإدارينة طبق نا 

لطبيعة  ملها وس سل الوثائق التي تنتجها فمن المفيد اشنتراا الإدارينين فني 

ل للت كنند مننن تننوفير الشننروط البيئيننة المناسننبة لهننا، وتننوفير ي ننداد الوثننائق للنقنن

  امل الأمان والسرية ويتطلب ذلا:

 الحفاظ  ل  تكامل الملفات المفتوحة. -

 الإشراف  ل  ترتيبها والوصول يليها واسترجا ها. -

 .(2)سلطة الترتيب وا ستبعاد النهائي للوثائق -

 خده  ند نقل الوثائق:ذناا طرو مختلفة تست :أساليب نقل الوثائق

  يتقينند بوقننت معننين لنقننل الوثننائق، فيننته النقننل بعنند انتهننا   :النقددل الدددائ 

العمننل منهننا مباشننرث، فكلمننا ينتهنني العمننل فنني مجمو ننة مننن الوثننائق ب حنند 

الإدارات يته نقلها يل  المركز بعد انتها  مندث حفظهنا، وذنذا الطريقنة تتطلنب 

ا منن منوظفي الوثنا ئق حتن    يسنمحوا بتراكمهنا فني المكاتنب انتباذ ا وتركيز 

الإدارية. وتتميز ذذا الطريق ب نها تسا د  ل  تجننب نقنص المكنان والتقلينل 

مننن مشنناكل ا سننترجا  فنني الإدارث، وغالب ننا مننا تسننتخده ذننذا الطريقننة فنني 

                                                           

(1)                                                                                   Penn, Ira, A. 

Op. Cit, P.193. 

(2     )              Start of New York Archives. In- active Records Storage Operation, 

P.2. 
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الإدارات ذات الأ مال المهنية المتخصصة مثنل المكاتنب القانونينة والمكاتنب 

 .(1)المحاسبية

وفينني يننته فحننص الوثننائق والأوراو ونقلهننا  لنن  فتننرات  :قددل الدددور الن

زمنية محددث قد تكون ستة عشهر عو سنة بعدذا تنقل الوثائق غير النشطة يلن  

الأماكن المخصصة للحفظ الراكند عو النتخلص منهنا، ين لنه تكنن ذنناا حاجنة 

فر ملحة لحفظها، وتتصنف ذنذا الطريقنة با سنتمرار والنقنل المننظه النذت ينو

التحكه  ل  الوثائق، وتعمل  ل  تقليل مساحة التخزين المتاحة ل قتصاد في 

 الإمكانات والتسهي ت وسهولة ا سترجا .

ولعلنني مننن علأفدننل اسننتخداه طريقننة النقننل النندورت لأنهننا تننته فنني فتننرات 

زمنية منتظمة بالتشاور مم موظفي المركز، مما يغطي مزيد ا من الوقنت فني 

، ومن غير المستحب نقل مجمو نة منن الوثنائق كلمنا انتهن  ي دادذا للتخزين

العمننل منهننا خاصننة يذا كننان موقننم المركننز بعينند ا  ننن الإدارث الأصننلية، وعي ننا 

كانننت الطريقننة المسننتخدمة فنني النقننل فيجننب عن تننته طبق ننا لجننداول منندد الحفننظ 

عند العامة والخاصة والتي تحدد لكل نو  من الوثائق مدتي الزمنية التي ينقل ب

 انتهائها يل  المركز.

و  يقبل مركز الوثائق الوسيط نقل الوثائق السائبة والمشتتة يليي، ويجب 

عن تكون الوثائق المنقولة لي مرتبة في نظاه وادح ومتكامل، فليس من مهناه 

العاملين بنالمركز تصننيف وترتينب الملفنات والأوراو داخنل صنناديق النقنل، 

                                                           

(1                                        )                   Place, Irene, Hyslop, David, J. Op. 

Cit, P.49. 
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رورث وجود يجرا ات محددث لنقل الوثائق فني وقد عثبتت الممارسة العملية د

 .(1)ترتيب جيد

وفيما يلي الإجنرا ات المعيارينة لنقنل الوثنائق منن المكاتنب الإدارينة يلن  

 مركز الوثائق طبق ا لما ذو مطبق في المملكة المتحدث:

 تهيئة الوثائق وي دادذا للنقل. -1

 ي داد قوائه النقل. -2

 تعبئة الوثائق ونقلها. -3

 هيئة وإعداد الوثائق للنقل:ت -1

 ندما يقل الرجو  يل  الوثائق في المكاتب الإدارية يته التفكير جدي ا فني 

نقلهننا يلنن  مركننز الوثننائق. وقنند بينننت الخبننرث العمليننة عن معنندل الرجننو  يلنن  

الملفات والأوراو يبندع فني النقصنان بعند منرور عول ثمانينة عشنهر منن لحظنة 

لها تبندع بعند منرور سننتين  لن  الأقنل منن انتهنا  مي دذا، و ليي فإن فكرث نق

 .(2)العمل منها

وتقم مسئولية ي داد الوثائق للنقل  ل   ناتق موظنف الوثنائق بنالإدارات 

الحكومية  ل  عن يقوه المركز بودم دلينل لإجنرا ات النقنل يبنين لنلإدارات 

كيفينننة تعبئنننة الملفنننات بالصنننناديق و نونتهنننا، منننم دنننرورث ا لتنننزاه الكامنننل 

                                                           

(1                                                               )                    Mabbs, A. W. 

Op. Cit, P.45. 

(2                                                                )                   Penn, Ira, A. 

Op. Cit, P.193. 
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بجداول مدد الحفظ بحينث   ينته نقنل عينة وثيقنة غينر مقيندث بالجنداول، ويقنوه 

موظف الوثائق باستشارث المسنئولين  نن الوثنائق غينر المجدولنة لتحديند مندث 

 استبقائها بنا   ل  احتياجات العمل.

ويمكننننن ا سننننتعانة بننننالإجرا ات المعياريننننة التنننني ودننننعها الأرشننننيف 

 ثائق للنقل وذي:البريطاني في ي داد وتهيئة الو

 لنن  الأرشننيف القننومي عن يقننوه بإمننداد الإدارات ومراكننز الوثننائق  -1

بكافة الأدوات والمعدات ال زمة للنقل مثل الأو ية الحاوية والملفات 

ونمنننناذد النقننننل وعو يننننة تخننننزين المننننواد غيننننر التقليديننننة كننننالخرائط 

رث والرسننومات وا سننطوانات المدمجننة والممغنطننة، ويذا عرادت الإدا

عو المركنننز اسنننتخداه تجهينننزات لنننه تسنننتخده منننن قبنننل فيجنننب ي ننن ه 

 واستشارث الأرشيف القومي عو  .

يقنننوه مننندير يدارث الوثنننائق منننم ر سنننا  الأقسننناه والمكاتنننب الإدارينننة  -2

بفحننص الوثننائق التنني انتهننت منندد حفظهننا وحننان وقننت ترحيلهننا طبق ننا 

تحننددا  لجننداول الحفننظ العامننة والخاصننة، وذلننا قبننل المو نند الننذت

الإدارث لعملية النقل بوقت كاف، مم ودم ت شيرات و  مات مميزث 

تفينند بنن ن الوثننائق جنناذزث للحفننظ غيننر النشننط مثننل كلمننة  تحفننظ  عو 

  تنقل للحفظ  بخط مميز وبلون مخالف.

يقنننوه الإدارت منننم موظنننف الوثنننائق بننننز  كنننل الأربطنننة والننندبابيس  -3

ات ويزالتهننا وتركهننا فنني المعدنيننة والنندبابيس الموجننودث بننبعض الملفنن

المكاتننب لإ ننادث اسننتخدامها وخاصننة بالنسننبة للوثننائق التنني لهننا قيمننة 
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دائمة، ويته يزالة الأربطنة المطاطينة وقصاصنات النورو والأشنرطة 

الملصننقة، لأننني بمننرور الوقننت ومننم التنن ثيرات الكيميائيننة الموجننودث 

فنني  بننالورو تتننرا  ثننار كالصنندع عو البقننم  لنن  الملفننات ويتسننبب ذلننا

 تقصيف وتمزيق الورو.

يننته نقننل المسننتندات والأوراو مننن الملفننات الب سننتيكية يلنن  ملفننات  -4

ننننا ل سننننتخداه فنننني مراكننننز الوثننننائق  ورقيننننة تننننه تصنننننيعها خصيص 

والأرشيفات التاريخية، تتحمل الحفظ لمندث طويلنة وخالينة منن المنواد 

 م ـــقوى يته ودـالم كسدث، وذي ملفات من الورو الم

والمستندات داخلها حيث يته ربطهنا بربناط منن القطنن   يسنمح  الأوراو

بتحننرا الأوراو داخلنني، وذنني  لنن  شننكل  لبننة ليهننا غطننا ، وتعنناد الملفننات 

الب ستيكية يلن  الإدارث ليعناد اسنتخدامها فني الحفنظ النشنط، وذني   تتناسنب 

 مم التخزين في الصناديق الكرتونية المسنتخدمة فني مركنز الوثنائق، كمنا عنني

يصعب تمزيقها عو تدويرذا لعد ي دامها وتتميز الملفات الورقية ب نها تتناسب 

 .() (3A -4Aمم حجه المستندات الورقية )

يته تنظيف المسنتندات الورقينة وغيرذنا منن كافنة العوالنق الموجنودث  -5

بها وفرد وتسنطيح عطنراف الأوراو المنثنينة منم الحنرص  لن   نده 

و نده زينادث الأطنراف الأمامينة للنورو  استخداه  لنة معدنينة فني ذلنا

  ن غ ف الملف حت    تتعرض للتمزيق.

                                                           

( ،انظر صورث للملفات الورقية والصناديق المخصصنة لحفنظ الوثنائق بالأرشنيف البريطناني )

 (.2الملحق الثاني، رقه )
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يننته تفريننح الحننوافظ ذات الأربطننة مننن المسننتندات الورقيننة فهنني غيننر  -6

م ئمننة لودننعها داخننل الصننناديق الكرتونيننة ذات الحجننه المعيننارت، 

وودم ما بها من عوراو في ملفات ورقية معيارية الحجه والمصننعة 

 تت  ه مم الحفظ الدائه. بطريقة

 ده استخداه النورو النذت   يسنمح بنفناذ الهنوا  ملصنق  ليني طبقنة  -7

 ب ستيكية، غالب ا ما تت كسد وتتسبب في تلف الوثائق.

  يننته بنن ت حننال تشننذيب ذننواما الوثننائق التالفننة بننل يننته تنند يمها  -8

بشريط  صق يعمل  ل  المحافظة  ل  الأطراف السليمة مم تجنب 

استخدامي  ل  نص الوثيقة الأصلية والمواد الهشنة سنريعة ا نكسنار 

يته ودعها في مظاريف البوليستر لحمايتهنا، والصنور الفوتوغرافينة 

 .()يته حفظها في عظرف مستقلة

  يته استخداه المواد ال صقة عو اللزجة فني يصن   الوثنائق التالفنة  -9

شط الوثائق لتنظيفهنا لأن لهنا مم اجتناب استخداه المواد الكيميائية وك

 ت ثير دار  ل  الوثائق.

                                                           

( انظر صورث من المجلدات والدفاتر وطريقة  نونتها بالأرشيف البريطاني، الملحق الثاني، رقنه )

(3).. 
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ويذا عصبحت الأشرطة ال صقة غينر جيندث ومحكمنة  لن  الوثنائق  -10

عو ثابتننة فنني مكانهننا فنن  يننته انتزا هننا لأن ذلننا يسننا د  لنن  تمننزو 

 .(1)الوثيقة مم ا ستعانة بالمتخصصين في ذذا المجال

 إعداد نماذج للنقل: -2

دليننل  لنن  مننا يننته نقلنني مننن وثننائق مننن المكاتننب  مننن الدننرورت وجننود

، وبندون ذنذا Transfer Formالإدارية يلن  مركنز الوثنائق ويعند نمنوذد النقنل 

النموذد لن تستطيم الإدارات نقل وثائقها، كما يصبح المركز غير قادر  لن  

تحديننند ذوينننة الوثنننائق المنقولنننة وتصنننبح  ملينننة اسنننترجا ها مسنننتقب   شنننبي 

 مستحيلة.

ت ذننذا النمننوذد  لنن  بيانننات مفصننلة  ننن محتويننات كننل صننندوو ويحتننو

 ل  حدث، ويقوه موظفو الوثنائق بنالإدارات بإتمناه وينجناز نمناذد النقنل التني 

 :تتدمن البيانات الآتية  ن الوثائق المنقولة وذي

اسننننننننننننه و نننننننننننننوان الإدارث  -

 ورمزذا.

 رقه قائمة النقل. -

 نو  الوسيط )ورقي ...(. - تاريخ النقل. -

 تاريخ سلسلة الوثائق. -  نوان سلسلة الوثائق. -

 رقه جدول ا ستبعاد. - وصف مبسط للوثائق. -

 القيود المفرودة  ل  الوثائق. -  مدث ا ستبقا . -

                                                           

(1)             Public Records Office. Preparation of Records for Transfer to the PRO. 

P.5. 
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 مودم تخزين الوثائق بالمركز. - تاريخ الإ داه. -

 توقيم مسئول المركز. - توقيم المسئولية بالإدارث. -

  .(1)هتاريخ ا ست  -

ويته  مل عصل ونسختين من قائمة النقل حيث يرسل الأصل يلن  مركنز 

الوثننائق وتسننله مننم صننناديق النقننل، والنسننخة الأولنن  تودننم مننم محتويننات 

الصننندوو، والنسننخة الثانيننة تبقنن  فنني المكتننب الأصننلي كنندليل  لنن  تسننليه 

الوثننائق يلنن  المركننز واسننتخدامها كمسننتند  ننند حنندوث نننزا ، ومننن المفدننل 

 مننل نسننخة ثالثننة تسننتخدمها الإدارث فنني اسننترجا  وثائقهننا  ننند الحاجننة مننم 

ا حتفاظ بهنا حتن  يحنين مو ند ي نداه الوثنائق وتسنتخدمها يدارث الوثنائق فني 

مسح الوثائق ومعرفة ما ته نقلي وما يجب التخلص مني كما يسنتخدمها مركنز 

 .(2)الوثائق كجز  من  مليات الدبط والتحكه فيما لديي من وثائق

 -وفيا يلي نموذد مقتر  لنقل الوثائق يل  الأرشيف الوسيط: -

                                                           

(1)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 2 - 6.                                          

     

(2)            Penn, Ira. A., Op. Cit., P. 194.                                                           
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 )نموذج نقل الوثائق إلى الأرشيف الوسيط(

 
 يملئ بمعرفة مركز الوثائق

 رف ... قطا  ... صف ...

              435746 
    gggggggggggggggg 

 رقه الصندوو           

 
 .................................  العنوان ....................اسه الإدارث المنشئة .............   

 ....   تاريخ النقل ........................................................................... تليفون   
 يل  من مدث ا ستبقا   نوان سلسلة الوثائق ..... رمز الإدارث ....

 تننننننننننننننناريخ الفحنننننننننننننننص سلة الوثائق ....رقه سل نو  الوسيط ....
................... 

  

 
 محتويات الصندوق

 ..................................................... من ...... يل   -1

2-   ...................................................................... 

3- ....................................  .................................. 

4-   ...................................................................... 

5-   ...................................................................... 

6- ................................................................  ...... 

7-   ...................................................................... 

8-     ...................................................................... 

 التوقيم       تاريخ ا ست ه         
 

 تعليمات ا ستخداه

 املأ النموذد من الجانب الأيمن. -1

 علصق بطاقة التعريف  ل  الصندوو. -2

 يانات بخط وادح ظاذر.تكتب الب -3
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ويجننب عن تكننون البيانننات فنني نمننوذد النقننل وادننحة ومختصننرث ليسننهل 

مل ذننا وعن يصننف بإسننهاب محتويننات الصننندوو لأن عت خطنن  فنني الوصننف 

 ينتج  ني رجو  الصندوو مرث عخرى للإدارث لتدارا الخط .

ئق وتعتمنند درجننة التفصننيل المطلوبننة فنني نمننوذد النقننل  لنن  طبيعننة الوثننا

ونو  الخدمة المرجعية التي يقدمها المركز، ومن الدرورت ا سنتعانة لنيس 

ننا بالوسننائل المرجعيننة مثننل الكشنناف البطنناقي  فقننط بقننوائه النقننل، ولكننن عيد 

. (1)المسننتخده فنني الإدارث الأصننلية لتيسننير الوصننول يلنن  الوثننائق  ننند طلبهننا

النقل في ا  تبار وذناا  دد من العوامل التي ي خذذا من يقوه بمل  نموذد 

 وذي:

الحننرص  لنن  اسننتخداه المصننطلحات الرسننمية للوثننائق والموجننودث  -1

بجننداول الحفننظ حيننث يطلننق العنناملون فنني المكاتننب الأصننلية عسننما  

متعددث  ل  الوثائق وذي عسما  يتعارف  ليهنا عثننا  العمنل كنإط و 

مصطلح كمبيالة  ل  الفاتورث، كمنا عن ذنذا المصنطلحات قند تختلنف 

 ن مكتب يل   خر.م

من الأفدل  مل قائمة منفصلة لكنل سلسنلة  لن  حندث، وقند تحتنوت  -2

قائمة النقل  ل  عكثنر منن سلسنلة منن الوثنائق، ي  عن احتنوا  نمنوذد 

ا فني دنبط الإجنرا ات والعملينات  النقل  ل  سلسلة واحدث يفيند كثينر 

  عن الفنية التني سنتته  حق نا، مثنل التعبئنة وا سنترجا  وغيرذنا،  لن

 يودح في القائمة:

                                                           

(1)            Mabbs, A. W., Op. Cit., P. 41.                                                           
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  نوان واسه سلسلة الوثائق. -

 نو ية الوثائق )مراس ت/ ملفات ...(. -

 تواريخ تغطية الوثائق. -

 بيان نظاه الترتيب المتبم )علفبائي/ رقمي ...(. -

 ده ا كتفا  بكتابة عرقاه الوثائق الموجودث بصناديق النقنل منن عول  -3 

تسننبب فنني نسننيان بعننض الأرقنناه رقننه يلنن   خننر رقننه لأن ذلننا قنند ي

الموجننودث داخننل ذننذين الننرقمين، وسننوف نحتنناد يلنن   مننل فهننرس 

لمحتويات الصندوو يحتوت  لن  البياننات الخاصــنـة باسنه الملـــنـف 

 ورقمي، تاريخ النقل، رقه الصندوو، ويته ي طا  رقه م قت من قبـل 

يلنن   المكتننب الناقننل يسننتخده فنني تحدينند ذويننة الصننندوو، يلنن  عن ينقننل

 .  (1)المركز فيته تغييرا

وبعد عن يته ي داد قوائه النقل في المكاتب الناقلة التي فحصها للتحقق من 

اكتمال بياناتها وص حيتها، فيته الت كد منن عن كنل العناصنر المتعلقنة بسلسنلة 

الوثننننائق موجننننودث بقائمننننة النقننننل وعن  نننننوان الوثننننائق سننننليه وكامننننل، وعن 

لسلة الوثائق متوفرث وكافية لأغراض ا سنترجا ، التفصي ت الفر ية  ن س

مم فحص ومراجعنة المندد الزمنينة التني حنددذا المكتنب الناقنل ودوننت  لن  

قائمة النقل، والت كد من عن س سل الوثائق المدوننة بهنا تصنلح للتخنزين وعنني 

حان وقت نقلها بالفعل، ولهنذا السنبب ينته ودنم جندول ا سنتبقا   لن  قائمنة 
                                                           

(1)            Maedke, Wilmar, Op. Cit., P. 327.                                                      
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نا يخنده النقل، وذ ذا الرقه   يسنهل فقنط  ملينة الإدنافة يلن  المركنز بنل عيد 

 .  (1)عغراض عخرى مثل استعجال المكتب الأصلي بإرسال وثائقي للتخزين

 تعبئة الوثائق: -3

بعد ي داد قوائه النقل والموافقنة  ليهنا فإنني ينته تعبئنة الوثنائق بالصنناديق 

لف يجرا ات التعبئنة منن يدارث المعيارية والتي ت تي من مركز الوثائق، وتخت

يل  عخرى طبق ا ل تفاقيات الموقعة من مركز الوثائق، وقد يته اسنتخداه يدارث 

البريد في تعبئة الوثائق، ولكن من الأفدل عن يقنوه موظفنو الوثنائق بنالإدارث 

بعملية التعبئة بالتعاون مم عحد منوظفي المركنز، وقند تنته التعبئنة عسنبو ي ا عو 

عن ينته يخطنار المركنز بتناريخ التعبئنة عو عينة تغيينرات تنته  لن  شهري ا  لن  

 -مدد الحفظ، ولتعبئة الوثائق يته اتبا  الخطوات الآتية:

×  12×  10يته تعبئة الوثائق في صناديق التخزين المعيارينة مقناس  •

 .A3, A4بوصة والتي تناسب تخزين الأوراو من مقاس  15

 ق بصورث مائلة عو عفقية.  يته تعبئة الوثائق داخل الصنادي •

  يجب عن يته ملئ الصندوو بالوثائق عكثر من ال زه حت    يخنرد  •

الغطا  من مكاني عو عن يتدخه حجنه الصنندوو ممنا يصنعب ودنعها 

  ل  الرفوف، و ندئذ يته ي ادتي يل  الإدارث ليعاد تعبئتها مرث ثانية.

                                                           

(1)            Ibid, P. 327.                                                                                   
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 حتننن      ينننته ودنننم ملفنننات يدنننافية  لننن  الملفنننات المعبننن ث عصننن    •

 يصعب الوصول يل  الملفات السفل .

يجب ترا حوالي بوصة ونصف في كل صنندوو حتن  تسنمح بر ينة  •

 ننناوين الملفننات واسننترجا  المطلننوب منهننا، عو يدننافة ملفننات فنني 

 المستقبل  ند الدرورث.

  يجننب عن يزينند وزن كالصننندوو  لنن  ث ثننين رطنن   وذننو مملننو   •

ا لتجنب حدوث خندوا وسنهولة ن قلني منم دنرورث تنوفر معندات تمام 

 مثل  ربات النقل الصغيرث ليتيسر نقلها.

يته تعبئة الوثائق بنفس الترتيب الذت كانت موجودث  ليني فني المكتنب  •

ا عكبننر  الأصننلي دون المسنناس بنني لأن مننن شنن ن ذلننا عن يلحننق دننرر 

 .(1)بتكامل الوثائق مما ينعكس  ل  فهه بنا  وتكوين الملفات

عن يتننندخل العننناملون بنننالمركز فننني الترتينننب  و  يجنننوز تحنننت عت ز نننه

الداخلي لمحتويات الصندوو فهذا عمنر متنروا لمنوظفي الإدارث، لنذا يذا رعى 

( فيننته Inter - Fillingالعنناملون بننالمركز عت ارتبنناا فنني الترتيننب الننداخلي )

يخبار الإدارث بذلا  تخاذ ال زه سوا  بإ ادث الصنندوو منرث عخنرى لنلإدارث 

ظننف مخننتص ليعينند ترتيننب الوثننائق بالشننكل الصننحيح، و ننده عو يرسننال مو

التننندخل فننني ترتينننب الوثنننائق لننني عذمينننة عرشنننيفية فننني المسنننتقبل لأنننني يحنننافظ 

                                                           

(1)            University of Washington Records Center. Op. Cit., P. 3.                            
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للأرشيفي  ل  مبدع تكامل الوحدث الأرشيفية، وذو مبندع ذناه فني فهنه الوثنائق 

 والمودو ات التي تعالجها.

وتكون  يته  مل بطاقة تعريف لكل صندوو حيث تلصق  ل  واجهتي •

 -سهلة  القرا ث وتحتوت  ل  الحقول الآتية:

 لسن الإدارث الناقلة عو رمزذا. -1

 رقه مودم تخزيني في المركز ) حق(. -2

 تاريخ فحص/ ي داه الوثيقة. -3

 رقه الصندوو.  -4

  نوان سلسلة الوثائق. -5

و  تســــتخده بطاقة التعرينف فني وصنف محتوينات الصــــنـندوو بقندر 

ي معلومات من الإدارث المنشنئة للوثنائق، وكتابنة تناريخ ا سنتبعاد فني ما تعط

حت  يسهل تحريا الصناديق  نند انتهنا  نندث اسنتبقائها، وينته  مكـــــان ظاذر

 .(1)تدوين رقه الصندوو الذت يحددا العاملون بالمركز لتحديد مكاني

الموجودث   ند تعبئة الوثائق يته تحديد مدث ا ستبعاد  ل  بطاقة التعريف

 ل  واجهة الصندوو لأن ذلا من ش ني عن يجنبنا الإ نداه العشنوائي للوثنائق 

عو تطويل مدث استبقا  وثائق عخرى، لذا تقوه بعنض الإدارات بتعبئنة س سنل 

 الوثائق التي لها نفس مدث ا ستبقا  في صندوو واحد عو في  دث صناديق.

                                                           

(1)            University of Washington Records Center. Op. Cit., P. 3.                            
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ترحيلهنا يلن  مركنز الوثنائق  وبعد عن يته تعبئة الوثائق في الصناديق، يته

بواسننطة  ربننات نقننل مجهننزث لهننذا الغننرض، ويعنند اختيننار عنسننب الطنننرو 

والوسننائل لنقننل الوثننائق جننز  عساسنني مننن عجننزا  التحويننل، ومننن الدننرورت 

 ند نقل الوثائق دنمان حمايتهنا منن خطنر الفقند عو التلنف، وا تصنال الجيند 

الأدنن  منن وصنول الوثنائق  بين الإدارث الناقلنة ومركنز الوثنائق يدنمن الحند

 بصورث جيدث وسليمة.

 ثانياً: تخزين الوثائق على الرفوف:

يلن  العملينات الخاصنة باسنت ه الوثنائق  Storageيشير مصطلح التخنزين 

ويدافاتها رسمي ا يل  مقتنيات المركز، وقد يقوه موظفو المركنز باصنطحاب 

التجهينزات والمعندات المسئولين بالإدارات يل  منطقة التخزين للتعرف  ل  

بهننا، وتفدننل بعننض الإدارات يرسننال قننوائه النقننل يلنن  المركننز قبننل وصننول 

الوثننائق ذاتهننا لإ طننا  م شننر  لنن  كميننة الوثننائق المرسننلة وتحدينند المكننان 

المتا  وغيرذا منن المعلومنات الهامنة، و نندما تنرد مجمو نات الوثنائق يلن  

ثنائق مقيندث بجنداول الحفنظ، المركز فعل  الموظفين عن يت كدوا من عن كنل الو

ويذا ما وجدت صناديق ناقصة فعل  الموظف تحديندذا بسنر ة وبينان رقمهنا 

 ومكانها دمن الشحنة الواردث ويخبار الإدارث الناقلة.

ويقوه الموظف بفحص محتويات كل صنندوو  لن  حندث وذلنا بمقابلتهنا 

توينات  ليني مم قوائه النقل المصاحبة لها، فإذا منا وجند عت اخنت ف فني المح

يب غ الإدارث للتعاون في حل ذذا المشكلة، ومنن غينر المرغنوب فيني اسنت ه 

وثائق عو ملفات يدافية غير الملفات الأصلية. وفيما يتعلق بالترتيب النداخلي 
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للوثائق داخنل الصنندوو يجنب الت كند منن عنهنا مرتبنة ومرقمنة بشنكل صنحيح 

يلن  ودنعها يسنتغرو وقت نا وجهند ا وي   ادت يل  الإدارث الناقلة لأن ي ادتها 

 .(1)طويل من موظفي المركز، وربما يكون ي ادث ترتيبها غير ممكن

وبعد الت كند منن سن مة محتوينات الصنناديق وعن منا ورد بهنا منن وثنائق 

سننليه وجننا  مطابق ننا لقننوائه النقننل المرفقننة بهننا، يننته التوقيننم  ليهننا مننن قبننل 

يلن  الموظنف بنالإدارث الناقلنة لتكنون  المسئولين بالمركز، وتسليه نسنخي منهنا

 بمثابة ييصال است ه يحتفظ بي  ند الدرورث.

: ذننناا ث ثننة عنظمننة تسننتخده فنني ترتيننب ترتيددب الصددناديق علددى الأرفددف

 الوثائق  ل  الرفوف ذي:

 الترتيب تبعاً لرق  الصندوق: -1

فيننته ي طننا  رقننه لكننل صننندوو  ننندما تصننبح جنناذزث لنقلهننا يلنن  مركننز 

( يلنن  مننا   1، فتننرقه الصننناديق ب رقنناه متتابعننة متسلسننلة مننن رقننه )الوثننائق

نهاية، ويته ا حتفناظ بقائمنة رئيسنية ترتنب ب رقناه الصنناديق ويحنتفظ بنسنخة 

 منها بالإدارث الناقلة.

وترجم عذمية ذنذا الطريقنة يلن  يمكانينة ا حتفناظ بس سنل الوثنائق التني 

منا يمننم تشنتتها  لن  الرفنوف، لها نفس تاريخ الإ نداه فني صنندوو واحند، م

وفي نفس الوقت يته  مل قوائه النقل لإ طنا  وصنف وادنح لمحتوينات كنل 

                                                           

(1)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 6 - 11.                                  

    



 الثالثالفصل 

 164 الأرشيف الوسيط ...

صننندوو ويذا مننا عراد عحنند المسننتفيدين الرجننو  يلنن  الملفننات، فيننته ذلننا  ننن 

طريق رقه الصندوو، ويعيب  ل  ذذا الطريقنة عنهنا تتنرا ثغنرات وفجنوات 

وقننت الننتخلص منهننا فتننزال مننن  لنن  الأرفننف بعنند ي ننداه الوثننائق التنني حننان 

 .(1)الأرفف في نهاية مدث استبقائها

واسنننتخداه ذنننذا الطريقنننة فننني ترتينننب الصنننناديق  لننن  الأرفنننف تسنننمح 

باستخداه كل جز  من الأرفف عي ا كان مكاني في منطقنة التخنزين، و  يعيبهنا 

عنها تبعثر الوثائق في عماكن مختلفة من مخازن الحفنظ تبع نا لتناريخ ورودذنا، 

ن قننوائه التبننة تبع ننا للمنشنن  الأصننلي تسننمح بإ ننادث تركيننب وترتيننب س سننل لأ

 .(2)الوثائق المنقولة  ل  عحسن وجي

 الترتيب تبعاً لتاريخ الاستبعاد: -1

وذذا الطريقة تعني عن كل الأو ية تحفظ  ل  الأرفف في ترتيب زمنني 

الطريقنة منن تبع ا لتاريخ استبعادذا، و ل  الرغه مما يننتج  نن اسنتخداه ذنذا 

وجود فراغات كبيرث في تسلسل الأرقاه المخصصة للصنناديق نتيجنة يلن  عن 

الصنندوو الواحند يحنوت داخلني س سننل وثنائق مختلفنة، ي  عنهنا متشنابهة فنني 

تنناريخ الإ ننداه ممننا ينن دت يلنن  تشننتتها داخننل الصننناديق، لننذا مننن الدننرورت 

                                                           

(1)            Penn, Ira. A., Op. Cit., P. 199.                                                                       

     

  .28حسن الحلوث، مرجم سابق، ص  (2)
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كتابنننة عرقننناه   منننل فهنننارس لهنننذا الوثنننائق ترتنننب تبع نننا للمنشننن  الأصنننلي منننم

 .(1)الصناديق  ليها

 الترتيب تبعاً للمنشأ الأصلي: -2

يته تخصيص مكان مستقل داخل منطقة التخزين لكل يدارث من الإدارات 

المتعاملننة مننم الأرشننيف، و ننندما تنن تي شننحنة مننن الوثننائق يننته ودننعها فنني 

المكننان المخصننص لننلإدارث التابعننة لهننا ويننته يزالننة الوثننائق التنني حننان وقننت 

 نندامها لتحننل محننل الوثننائق الجدينندث، وتسننتخده ذننذا الطريقننة للتمييننز بننين ي

الإدارات التنني تنننتج لنننا عنوا  ننا مختلفننة مننن الوثننائق، كمننا تسننتخده فنني حالننة 

انقساه المركز يل  عكثنر منن جنز ، فيخصنص كنل جنز  لعندد منن الإدارات، 

واردث منن ويعيب ذذا الطريقة عننا   يمكنن عن نتوقنم حجنه وكمينة الوثنائق الن

الإدارات، و ليي   نستطيم عن نحدد  دد الأرفف المتاحة للتخزين مم وجود 

 .(2)صعوبة في تدوين ودبط صناديق النقل الواردث والصادرث

 ترقيه عماكن التخزين:

يوجد عكثر من طريقة تستخده في ترقيه عماكن صناديق التخنزين فالبحنث 

غايننة يذ لننه يكننن ذننناا حصننر  ننن مكننان لتخننزين صننناديق النقننل يعنند صننعب ا لل

                                                           

(1)            Penn, Ira. A., Op. Cit., P. 199.                                                                       

     

(2)            Cook, Michael, Op. Cit., P. 50.                                                                      
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ودبط فعال لكل الأمناكن المتاحنة وسنوف يحندث ارتبناا كبينر يذا تنه ودنم 

 صندوو ما في مكان ليس مخصص لي.

ومننن الأفدننل اسننتخداه قوا نند البيانننات الآليننة بواسننطة الحواسننب الآليننة 

ا فنني الدننبط الفعننال للأمنناكن الخاليننة  لنن  الرفننوف، مننم  لأنهننا تسننهل كثيننر 

ستفادث منها في  مل قوا د للبيانات لقوائه النقل، وترتيبها  لي نا تبع نا يمكانية ا 

لأكثر من مندخل سنوا  بعنناوين س سنل الوثنائق، عو مكنان تخزينهنا، عو اسنه 

الإدارث الناقلة وغيرذا من المداخل التي تعطي مزيد ا منن النتحكه فني الوثنائق 

 .(1)المخزنة بالمركز

 تحديد عرقاه عماكن التخزين:وفيما يلي الطرو المستخدمة في 

 الطريقة الأولى:

حيث يته  مل كشاف ب رقاه الأماكن المتاحة للتخزين وترتب الأرقاه في 

تسلسننل متتننابم لتشننمل كننل وحنندات الأرفننف بالمخننازن مننن عولهننا يلنن   خرذننا 

عخلي مكان ما يته التعليه  ليي بالقله الرصاص، ويذا عصنبح خالي نا ينته شنطب 

يزث ذذا الطريقة عنها تبين الأماكن الخالينة والمتاحنة بصنورث ذذا الع مة، وم

وادننحة وسننهلة، فتحدينند مواقننم التخننزين يجننب عن يقننوه  لنن  عسنناس مننا ذننو 

 متا  منها.

 الطريقة الثانية:

                                                           

(1)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 2 - 6.                                   
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يننته  مننل كشنناف بالأرقنناه لكننل صننف مننن الأرفننف  لنن  حنندث، والصننف 

،  بنننارث  نننن مجمو نننة منننن وحننندات الأرفنننف المتجننناورث بمنطقنننة التخنننزين

فيخصننص لكننل صننف صننفحة واحنندث عو عكثننر، وترتننب عرقامهننا فنني شننكل 

متسلسل فإذا عخلي مكان ما في الصف يته التعليه  ليي بالقله الرصناص، ويذا 

 ملئ يته محو ذذا الع مة.

 الطريقة الثالثة:

وذي طرقة عخرى تستخده في حصر الأماكن المخصصة لتخزين، حيث 

 (5×  3ة  ل  بطاقات من الورو المقنوى مقناس )يتــه كتابة عرقاه الأماكن الخالي

 بوصة وترتــب

البطاقننات فنني ترتيننب رقمنني و  تسننتخده فنني تسننجيل الأمنناكن المليئننة، 

وت خذ ذنذا البطاقنات يلن  منطقنة التشنغيل حينث تثبنت  لن  الصنندوو و نند 

اسننتبعاد صننندوو تننزال البطاقننة وتعنناد مننرث عخننرى ل سننتخداه، وتودننم مننم 

وترتب رقمي ا، وتتميز ذذا الطريقة بإمكانية ميكنتهنا لنت ئه البطاقات الأخرى 

 .(1)احتياجات المنظمة

وتننرقيه الأمنناكن المتاحننة للتخننزين يخدننم يلنن  خبننرث وذكننا  الموظننف 

بمركنز الوثننائق، ومنن الأفدننل لني عن يقننوه بتخنزين الوثننائق ذات مندد الحفننظ 

قريبنة والمنخفدنة الطويلة فني الأرفنف البعيندث عو العالينة، ويجعنل الأمناكن ال

                                                           

(1)            Meadke, Wilmar, Op. Cit., P. 327.                                                      
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ا. كنذلا يحنرص  لن   للوثائق ذات المندد القصنيرث عو التني يرجنم يليهنا كثينر 

تخننزين س سننل الوثننائق المتشننابهة مننم بعدننها قنندر الإمكننان لتيسننير  مليننة 

 ا سترجا  وا ستبعاد.

وبعنند تحدينند مكننان وموقننم التخننزين يننته كتابننة رقننه المكننان  لنن  بطاقننة 

و و لننن  قائمنننة النقنننل الخاصنننة بالوثنننائق التعرينننف الملصنننقة  لننن  الصنننندو

الموجننودث بننداخل الصننندوو، و ننند فقنند بطاقننة التعريننف يمكننن ا ذتنندا  يلنن  

 . (1)مكانها  ن طريق الرقه المخصص لها والمدون بكشاف الأماكن الخالية

ويجنب عن يحننتفظ المركننز بقائمننة ب رقناه مواقننم التخننزين، وبملننف يحننوت 

ا للإدارات الناقلة، وتستخده ذذا القوائه في تعقنب داخلي قوائه النقل مرتبة تبع  

واسننتبعاد الوثننائق، ومننن الأفدننل تخصننيص قا نندث بيانننات تحتننوت  لنن  كننل 

الحقننول ور وس المودننو ات الموجننودث بقننوائه النقننل مثننل  ننناوين س سننل 

الوثننائق، تنناريخ اسننتبعادذا، تنناريخ النقننل، ومننن الممكننن تقسننيمها تبع ننا لننرقه 

 ا ستبعاد وغيرذا.المكان عو تاريخ 

وبغض النظر  ن حفظ قوائه النقل يندوي ا عو  لي نا فالأسناس عن تحفنظ ذنذا 

القوائه تبع ا للمنش  الأصنلي عت تبع نا لنلإدارث التني عنتجتهنا منم ترتيبهنا ذجائي نا 

طبق ا  سه كل يدارث وزمني ا بتاريخ النقل داخنل كنل يدارث عو بعنناوين س سنل 

 الوثائق.

 تخزين بالأرفف:ترميز خانات ال

                                                           

(1)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 2 - 6.                                     

    



 العمليات الفنية في الأرشيف الوسيط

 169 الأرشيف الوسيط ...

بدون وجود نظاه لترميز خانات تخزين الوثائق فإن يجنرا ات الحفنظ لنن 

تكون ذا فائدث، و ند ودم ويقنرار ذنذا النظناه فإنني يصنعب تغيينرا، ومعظنه 

النظه المستخدمة في تحديد المواقم تسنتخده  نصنرين عو عكثنر منن العناصنر 

 الآتية:

   الصف: جز  وكتلة من وحدات الأرفف.    -1

 الوحدث: جز  فر ي في الصف.   -2

 الرف: قسه رعسي في الصف. -3

 .                   (1)الخانة: جز  فر ي من الرف -4

وكل خانة في النرف لهنا تعرينف وحيند دائنه و  ننوان بغنض النظنر  نن 

مننندث ا سنننتبعاد التننني تمكثهنننا الوثنننائق، وبمجنننرد النننتخلص منننن الوثنننائق فنننإن 

ذ نفس الرمز مم اخت ف البيانات التي تدون  لن  الصندوو التالي سوف ي خ

 البطاقة عو قائمة النقل.

ا وشننيو  ا  وتعنند طريقننة )الصننف/ الخانننة( ذنني الطريقننة الأكثننر اسننتخدام 

حيث يحدد لكل صف منن الأرفنف رقنه مسلسنل يلصنق  لن   خنر وحندث منن 

الأرفف في الصف، ويقسه كل صف يل  مجمو ة من الوحدات، وكنل وحندث 

رفنين ينته ودنعهما ملتصنقتين منن الخلنف، وكنل رف يتكنون منن  تتكون منن

( 42×  16مجمو ة من الخانات، وذناا نو ين من الرفنوف الأول مقناس )

                                                           

(1)            Meadke, Wilmar, Op. Cit., PP. 325 - 328.                                                     
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×  10بوصة، ويتكون من ث ث خانات تسم ث ثة صنناديق كرتونينة مقناس )

 .(1)( بوصة15×  12

ويمكننن اسننتخداه طريقننة )صننف/ وحنندث/ رف( عو طريقننة )صننف/ وحنندث/ 

نننة( وعي ننا كانننت الطريقننة المسننتخدمة فننالأمر متننرا للمركننز ليحنندد رف/ خا

الطريقة الأكثنر م ئمنة  لن  طبيعنة العمنل بمنا يحقنق المروننة والفا لينة فني 

 -( يدل  ل :05 – 01 – 06 – 1الأدا ، و ل  سبيل المثال فإن الرمز )

 06وحدث رقه    06   صف رقه واحد  1

 05ه خانة رق  05   01رف رقه    01

و ند استخداه عنوا  منن الوثنائق مختلفنة  نن الوثنائق الورقينة والمختلفنة 

فني الشننكل والوسنيط مثننل الخنرائط والسننج ت المجلندث والميكننروفيله، فيجننب 

يدننافة رمننز )حننرف ذجننائي مننث  (  ننند اسننتخداه طريقننة )الصننف/ الوحنندث/ 

   الخانة( ومثال ذلا: 

  02     -        02   -     B7                     سننننننننننج ت

 مجلدث

 

 7خانة رقه     2وحدث رقه  2صف رقه             

                                                           

(1)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 6 - 7.                                          
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ا لعده تخزينهما  ل  رفنوف مفتوحنة  بالنسبة للميكروفيله والخرائط فنظر 

فيخصص لهما كبائن خاصة، بها خانات تودم داخلها فإن لها رموز مختلفة 

 -ومثال ذلا:

        67     -        05       -      M 03               ميكروفيله 

 

 03كابينة رقه        05درد رقه         67رقه  لفة            
 وفيما يلي شكل توضيحي يبين كيف ترق  وترمز الرفوف:
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 ثالثاً: الوصول إلى الوثائق لأغراض الاسترجاع:

 طريقة ترميز خانات الأرفف

 خانة

 رف

 صف
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دذا للحفنننظ، ذننني ا طننن    ليهنننا ين الغاينننة منننن تجمينننم الوثنننائق وي ننندا

وا سننتفادث منهننا، و ننادث مننا تحظنن  الوثننائق الرسننمية بالحمايننة ال زمننة لعننده 

كشف ما بهنا منن معلومنات قند ين دت كشنفها يلن  يلحناو دنرر بالحكومنة عو 

 الأفراد.

ومم التطورات العالمية في مجال تكنولوجيا المعلومات وا تصا ت فقند 

د من الحرية في تداول المعلومنات والحصنول ظهرت عصوات تد و يل  مزي

 ليها. وقد واكبت التشريعات القانونية ـ خاصة في الدول المتقدمنة ـ التطنور 

في مجال المعلومات وعصدرت  دد ا من القوانين لتنظيه  ملية ا ط    ل  

 Freedomالوثائق، فقد صندر فني الو ينات المتحندث  ئحنة حرينة المعلومنات 

Information Act  و ئحنننة الخصوصنننية 1974سننننة ،Privacy Act  سننننة

، وذما من عبرز التشريعات التي تناولت معايير الوصول يل  الوثنائق 1974

وتحديد نو يات الوثائق التي يحظر ا ط    ليهنا والأشنخاص المخنول لهنه 

 الوصول يليها وغيرذا .

الصنادر فني  1235كما صدر عيد ا في الو يات المتحدث الأمر التنفيذت رقه 

(، وذذا الأمر يتنيح CFR, Part 1235 3من قانون السج ت الفيدرالية ) 1982سنة 

 الحق لأفراد الشعب في عن يكونوا  ل  معرفة و له بما يخص عنشطة حكومتهه.

والتنني  1958وصنندر فنني المملكننة المتحنندث  ئحننة الوثننائق العامننة سنننة 

نية التي يته بعدذا الكشف  نن حددت قوا د الوصول يل  الوثائق والمدث الزم

ا ثه تغيرت سنة  50الوثائق والتي وصلت يل   نا،  1968 ام  يلن  ث ثنين  ام 

،  Date Protection Act ئحة حماية البياننات الآلينة 1982كما صدر في سنة 
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وغيرذا من اللوائح التي تنظه التعامنل منم المعلومنات عي نا كنان شنكل الوسنيط 

 شريعات في معظه الدول الأوروبية بعد ذلا.الذت يحملها وتوالت الت

يقصنند بنني الحصننول  لنن    Accessومصننطلح الوصننول يلنن  الوثننائق  

المعلومنننننات  نننننن طرينننننق ا طننننن   عو النسنننننخ عو ا قتبننننناس، ومصنننننطلح 

الخصوصية عو السرية يختص بالوثائق الشخصنية التني تتعلنق بنالأفراد عكثنر 

سننات، وين كانننت الأخيننرث مننن تعلقنني بالوثننائق الخاصننة بالمنظمننات والم س

ننا يلنن  قنندر مننن ا سننتق ل الننذاتي والتنظيمنني، والم سسننات مثننل  تحتنناد عيد 

الأفننراد تحتنناد يلنن  الخصوصننية مننن عجننل تنن مين عسننرارذا  ننن الم سسننات 

الأخننرى المنافسننة خاصننة فنني ظننل السننوو التنافسننية التنني تعيشننها فنني  صننر 

 العولمة.

ومننات معينننة  ننن نفسنني والخصوصننية ذنني حننق الفننرد فنني ا حتفنناظ بمعل

دون يفشننا  عو كشننف ي  بموافقتنني وحمايتهننا مننن الإتاحننة غيننر المصننر  بهننا، 

وتعتبر مس لة الخصوصية من عذه المسنائل الأخ قينة بالنسنبة للوثنائق، و نل 

الننرغه مننن عن ذننذا المسنن لة مثننارث منننذ سنننوات طويلننة قبننل دخننول تكنولوجيننا 

الشنئون البشنرية، ي  عن الحاسنب  المعلومات المعتمدث  ل  الحاسب الآلي في

الآلنني والتكنولوجيننا المتعلقننة بنني قنند عوجنند احتمننا ت تعننريض الخصوصننية 

 .   (1)للخطر بشكل له يكن موجود من قبل

                                                           

محمد فتحي  بدالهادت. عخ قيات مهنة المعلومات. مجلة ا تجاذات الحديثة فني المكتبنات   (1)

  .34، ص7، مج 14والمعلومات،  
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وقد  ملت الحكومات  ل  مسا دث المنظمات فني حماينة عسنرارذا، ففني 

 ئحننة الخصوصننية فنني الو يننات المتحنندث وكننندا ودننعت ث ثننة مبننادئ ذامننة 

 ي:ـذ

  يجوز للأرشيفات حكومية عو غينر حكومينة عن تسنتخده عو تكشنف  -1

المعلومننات الشخصننية بنندون موافقننة مسننبقة مننن الفننرد عو الهيئننة التنني 

 تخصها المعلومات.

تصر  الأرشيفات بالوصول للمعلومنات فقنط للأفنراد عو الم سسنات  -2

 التي تتعلق بها ذذا المعلومات. 

ي تننه تجميعهننا وقينندذا مناسننبة  حتياجننات عن تكننون المعلومننات التنن -3

 . (1)الأفراد وتسا د في ينجاز وظيفة الهيئة

نننا  نتهننناا  ويعننند مركنننز الوثنننائق الوسنننيط منننن عكثنننر الم سسنننات تعرد 

ئق المخزنننة لدينني مننا زالننت تحننت وصنناية المعلومننات وكشننفها ذلننا، لأن الوثننا

الإدارث التي عنتجتها، في نفس الوقت ذنناا دنغط منن قبنل المسنتفيدين سنوا  

من الجمهور عو الباحثين لإتاحة المعلومات التي تتعلق بمصنالحهه الشخصنية 

 عو البحثية.

ويقم الأرشيفي تحت دنغط ذائنل لأن تسنريب عينة معلومنات  نن وثنائق 

يتعلننق بالصننفقات الماليننة والودننم التجننارت للمنظمننات الحومننة خاصننة فيمننا 

والمعلومننات الخاصننة بننالأفراد كودننعهه المننالي وشننئونهه الصننحية وغيرذننا 

                                                           

(1)   Mac Nil, Heather. The Ethics of Disclosing Personal Information, P. 46 .               
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ينن دت يلنن  الوقننو  تحننت طائلننة القننانون والتعننرض للمسننئولية، ويجننب  لنن  

الأرشنننيفي فننني مركنننز الوثنننائق عن يحقنننق التنننوازن العنننادل والمنصنننف بنننين 

ن وبننين تنن مين المصننالح الخاصننة التنني تحويهننا المصننلحة العامننة للمسننتفيدي

الوثننائق  ننن طريننق ودننم السياسننات والإجننرا ات التنني مننن شنن نها تيسننير 

 الوصول يل  المعلومات. 

والمبننندع الأساسننني بمركنننز الوثنننائق الوسنننيط ذنننو قصنننر الوصنننول يلننن  

السننج ت والملفننات  لنن  الإدارث الأصننلية التنني عنشنن ت الوثننائق، والوصننول 

مباشرث من خ ل التوجي يل  المركز بل  بند منن الحصنول  لن  يليها   يته 

 تصريح رسمي من الإدارث الأصلية ل ط    ليها.

و  يسمح للإدارث عن تبقي الوثائق لديها تتصرف فيها كيفما تشا  مما قند 

. وين كنان ذنناا توجني الآن (1)يحره الأرشيف القنومي منن وثنائق ذات قيمنة

يوية والهامة لندى الإدارث  لن  عن تكنون تحنت رقابنة نحو استبقا  الوثائق الح

 . (2)ويشراف الأرشيف القومي، وذذا التوجي قد بدع في المملكة المتحدث

ولكنني يحقننق مركننز الوثننائق التننوازن بننين المصننلحة العامننة والرغبننة فننت 

 ت مين عسرار الأفراد والم سسات  ليي الت كد مما يلي:

لتخننزين الوثننائق، وعن ذننذا المنندد تحدينند المنندد الزمنيننة المخصصننة  -1

تكننون مناسننبة لطبيعننة المعلومننات ودرجننة سننريتها، وذلننا طبق ننا لمننا 

 تنص  ليي اللوائح والتشريعات.

                                                           

(1)            Mezikana, Peter, Op. Cit., P. 57.                                                                    

    

  .2000من محادرات غير منشورث للدكتورث سلوى مي د بكلية  داب بني سويف سنة   (2)
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تحدينند درجننة التصنننيف الأمننني للمعلومننات حيننث تصنننف يلنن  )سننرت  -2

ذنناه( وذننذا التصنننيف يتفنناوت تبع ننا  –سننرت  –سننرت جنند ا  –للغايننة 

ورتهنا  لن  الودنم الأمنني عو المنالي لأذمية المعلومات ودرجنة خط

عو التجننارت، ويقننوه ر سننا  الأجهننزث بتحدينند درجننة لسننرية الوثننائق 

 ل  ع  يترا لهه العنان في الإسنراف فني ودنم مندد زمنينة طويلنة 

 .(1)لهذا الوثائق

وقنند توجنند حننا ت بعينهننا تنن دت يلنن  زيننادث منندد حفننظ الوثننائق فيدننطر 

ظ يلنن  فتننرث عخننرى، وقنند نصننت  ئحننة مركننز الوثننائق يلنن  زيننادث منندث الحفنن

عني يجنوز للأرشنيف زينادث عو  ه1968الوثائق العامة ببريطانيا الصادرث سنة 

 تقليل مدد الحفظ في الحا ت الآتية:

ا للمصلحة العامة. -1  الأوراو الحساسة التي يكون كشفها مناقد 

المستندات التي تحتوت  لن  معلومنات سنرية ويفشنا ذا يكنون خرق نا  -2

 حسن النية.ل

المسننتندات التنني تحننوت معلومننات حننول عفننراد ويفشننا ذا ينن دت يلنن   -3

 يلحاو الأذى عو مدايقة عشخاص  ل  قيد الحياث.

وقننند ودنننعت  ئحنننة الخصوصنننية بالو ينننات المتحننندث شنننروط ا محنننددث 

للوصننننول يلنننن  الوثننننائق وكشننننفها للجمهننننور حيننننث   يجننننوز لأت موظننننف 

يقننة لشننخص  عو ذيئننة بنندون تصننريح بالأرشننيف ـ عي ننا كننان ـ كشننف عيننة وث

 مكتوب من الشخص عو الهيئة ذات الش ن ي  في الحا ت الآتية:

                                                           

  .24وترميه الوثائق، صمحمود  باس حمودا. عمن وصيانة   (1)



 الثالثالفصل 

 178 الأرشيف الوسيط ...

موظننف الأرشننيف الننذت يحتنناد المعلومننات فنني  ملنني الرسننمي لت ديننة  •

 واجباتي.

 الوثائق التي نصت  ليها  ئحة حرية المعلومات. •

الوثننائق التنني تسننتخده لأغننراض مكتننب الإحصننا  السننكاني والسننجل  •

 درالي.الفي

الطلبننات التنني تقننده يلنن  الأرشننيف لأغننراض البحننث العلمنني  لنن  عن  •

يتدمن ذذا الطلب الغرض من طلب الوثائق وشهادث تفيد ب ن الوثائق 

 لن تستخده ي  في عغراض البحث فقط.

 الوثائق التي تطلبها عت سلطة حكومية لتنفيذ نشاط قانوني )جنائي ...(. •

 تقدموا بطلبات ل ط    ليها.الوثائق الخاصة بالأفراد الذين  •

 الوثائق التي يطلبها الكونجرس عو اللجان الفر ية التابعة لي. •

 .(1)الوثائق التي تطلب للسلطات القدائية عو المحاسبية •

وفي الحقيقة ين معايير الوصنول يلن  المعلومنات فني الأرشنيف تبندع قبنل 

داد الوثائق للنقنل ينته عن ت تي الوثائق يل  المركز، ففي الوقت الذت يته فيي ي 

ودم الشروط التي تراذا الإدارث مناسبة بالتعاون مم موظفي المركز، وعول 

المتاحنة  تذذا الشروط تحديد طبيعة المعلومات الحساسة وما ذي ا حتياطيا

                                                           

(1)            Code Federal Registers. Privacy Act, PP. 1 - 9.                                       
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لحمايننة المعلومننات الشخصننية ومننن لنني سننلطة منننح حننق الإطنن   لأغننراض 

 .(1)بحثية وغيرذا من المعلومات

لننق بالتشننريم المصننرت فننالأمر   يتعلننق بقدننية الوصننول يلنن  وفيمننا يتع

الوثائق ويتاحتهنا، بنل بالعمنل الأرشنيفي فلنه يصندر يلن  الآن تشنريم متكامنل 

يتعامننل مننم الوثننائق مننن لحظننة مي دذننا يلنن  مرحلننة تقريننر مصننيرذا سننوا  

 بإ دامها، عو بترحيلها يل  

رات الجمهورينة الأرشيف التاريخي، و ل  ذلا فقد صدر  دد من القنرا

التي تعالج مس لة المعلومات التي تدر بنالأمن القنومي فقنط و  تتطنرو يلن  

انتهنناا المعلومننات الشخصننية، عو الماليننة عو التجاريننة للمنظمننات والهيئننات، 

 وذذا القرارات ذي:ـ

حيث نص في مادتي الأولن   ه1975لسنة  121قرار جمهورت رقه  -1

ائق وبيان نشرذا، وحدد مدث منم  ل  ودم نظاه للمحافظة  ل  الوث

ننا يذا اقتدننت المصننلحة العامننة  كشننفها والتنني   تتجنناوز خمسننون  ام 

ذلا. كما منعت كل من اطلم بحكه  ملني عو مسنئوليتي منن يفشنا  عينة 

 معلومات ي  بتصريح من مجلس الوزرا .

ويتدنمن  ندد منن التعندي ت  1983لسننة  22قرار جمهورت رقنه  -2

ابق وذني تقلينل مندث حجنه المعلومنات يلن  العشنرين  ل  القانون السن

                                                           

(1)   Mac Nil, Heather. Op. Cit., P. 182 .                                                              
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ننا مننم تغلننيظ  قوبننة الإفشننا  يلنن  الحننبس مننن ثنن ث يلنن  خمننس   ام 

 .(1)سنوات عو غرامة  شرث ع ف جنيي

وقدننية لوصننول يلنن  الوثننائق ونشننرذا للجمهننور عو البنناحثين يحتنناد يلنن  

و نني الأرشننيفيين فنني مراكننز الوثننائق لأنهننه عكثننر  ردننة للمسننئولية مننن 

لأرشيفيين الذين يعملون في الأرشيف التاريخي، لأن الوثائق التني يتعناملون ا

معها تقم تحت وصناية الإدارث الأصنلية فن ت كشنف لوثائقهنا بندون  لمهنا قند 

ينن دت يلنن  وقننو  المسننئولية القانونيننة  لننيهه، وين كننان ذننذا   يمنننم عن يبننذل 

حماينة المعلومنات  العاملون في المراكز جهدذه لعمل المتنوازن المنشنود بنين

الشخصنننية للأفنننراد والمنظمنننات وبنننين حنننق الجمهنننور فننني الحصنننول  لننن  

المعلومننات مسننتظ   فنني ذلننا بمظلننة التشننريعات القانونيننة التنني تسننا دا فنني 

 تحقيق ذذا التوازن وغل   داب وعخ قيات المهنة.

 خدمات ا سترجا  بمركز الوثائق:

لوثنائق الوسنيطة يكتمنل بعند   يمكن القول ب ن الهدف من ينشا  مراكز ا

تخزين الوثائق وتوفير الحماية ال زمة لها، بل  بد من وجود خدمة مرجعية 

فعالننة تعمننل  لنن  تحقيننق عقصنن  اسننتفادث مننن الوثننائق المخزنننة بننالمركز وع  

يكننون مجننرد مخننزن عو مسننتود  للسننج ت والملفننات، والغننرض الننذت عنشننئ 

التني تنود  وثائقهنا لديني منم يمكانينة  من عجلي ذو القياه  لن  خدمنة الإدارات

 تقديه الخدمات البحثية للمستفيدين تحت ظروف وحا ت محددث.

                                                           

، 29، الجريننندث الرسنننمية،   1975لسننننة  121ينننة، قنننانون رقنننه جمهورينننة مصنننر العرب  (1)

1975.  
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وتختلننف خنندمات ا سننترجا  فنني مراكننز الوثننائق  نهننا فنني الأرشننيف 

القومي، والمستفيدون من المركز غالبيتهه من موظفي الإدارات التي عود ت 

 خننر، بالإدننافة يلنن  بعننض  وثائقهننا بنني وتحتنناد الرجننو  يليهننا مننن وقننت يلنن 

المننوظفين ذوت ا متينناز العنناه كرجننال القدننا  والمحاسننبة والبنناحثين،  لنن  

 كس الأرشيف القومي، فنإن غالبينة مسنتفيديي منن البناحثين وبالتنالي تختلنف 

الخنندمات المقدمننة يلنن  كننل منننهه، ومننث   حننين يسننمح المركننز بننإدارث الوثننائق 

جنند الأرشننيف يمنننم تقننديه ذننذا الخدمننة خارجنني يذا مننا احتاجننت الإدارث ذلننا ن

ا خوف ا من ديا  عو تلف الوثائق.  تمام 

ويعد تقديه خدمة فعالة للمستفيدين عحد الد ائه الأساسية فني نجنا  العمنل 

بمركز الوثائق وفي يقبنال الإدارات للتعامنل معني، و لن  النرغه منن عذميتهنا 

ت خطنن  عو ارتبنناا فنني ي  عنهننا تحتنناد يلنن  معننايير و ليننات للننتحكه فيهننا لأن ع

تنفيننذذا ينننتج  ننني فقنند عو تلننف للوثننائق التنني يننته يتاحتهننا، لننذلا  لنن  المركننز 

اتخاذ كافة ا حتياطات التي توفر لي المتابعة الجيدث  ل  الوثائق عثننا   ملينة 

 ا سترجا  ومنها:

يجننننب ن يقتصننننر الوصننننول يلنننن  الوثننننائق بمنطقننننة التخننننزين  لنننن   -1

 لا ولعدد محدود منهه.الموظفين المصر  لهه بذ

ننا مننن النندخول يلنن  منطقننة التخننزين  ننن طريننق  -2 منننم المسننتفيدين تمام 

 وجود مدخل واحد فقط للمخازن مم مراقبتي طوال الوقت.

وجننود  نندد قليننل مننن المفنناتيح يننته توزيعهننا  لنن  مننوظفي المركننز  -3

 المختصين بعملية الترتيب وا سترجا  مم الت كد من غلق الأبواب.
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ت كد من وجود تصريح مكتنوب منن الإدارث الأصنلية عو جهنات لهنا ال -4

حق التفتنيا العناه يلن  المسنتفيدين النذين يرغبنون فني ا طن    لن  

 .(1)الوثائق

ويتننننو  مسنننتوى الخدمنننة المرجعينننة التننني يقننندمها المركنننز تبع نننا لحجنننه 

الميزانيننة الماليننة المخصصننة للإنفنناو  ليهننا وتبع ننا  حتياجننات المسننتفيدين، 

ومستوى الت ذيل العلمي والمهني في المركز، ويجب عن يوفر المركز حجنرث 

خاصننة ل طنن   بهننا منادنند ويدننا ث مناسننبة، وتودننم المنادنند وترتننب 

بطريقننة تسننمح للعنناملين بمراقبننة المسننتفيدين وطريقننة تعنناملهه مننم الوثننائق 

 وبإقامة حوار معهه يذا لزه الأمر.

والقوا د المرجعية وتوزيعي وجعلي ويقوه المركز بعمل دليل للإرشادات 

في متناول كل المستفيدين ويبين بي يجرا ات طلب الوثائق وشنروط ي ارتهنا 

وتصويرذا وغيرذا. ووجود سجل يدون بي معلومات من المستفيد مثل ا سه 

والعنوان ورقه الهوية ومعلومات  ن الوثائق التي يرغب في ا طن    ليهنا 

الوثائق ومعدل الرجنو  يليهنا، ومنن المفيند تقنديه يجرا  ذاه حيث يبين نشاط 

الوثننننائق المطلوبننننة  لنننن  ميكننننروفيله عو ميكننننروفيا عو  لنننن  ا سننننطوانات 

( لحماينننة الوثيقنننة الأصنننلية منننن التلنننف لكثنننرث ا سنننتخداه. CDالمدنننغوطة )

                                                           

(1)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 6 - 11.                                        
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ويتطلننب ذلننا تننوفير عجهننزث قننرا ث وطبننم وحواسننب  ليننة ممننا يزينند ميزانيننة 

 .(1)ا سترجا 

 بيان لأنوا  الخدمة التي يقدمها المركز وذي:وفيما يلي 

 خدمة الرد على الأسئلة والاستفسارات: -1

غالب ا ما تستخده  ندما تكون الإدارات المود ة للوثنائق بعيندث  نن مكنان 

مركننز الوثننائق، وتكننون المعلومننات المطلننوب معرفتهننا بسننيطة، وتننته ذننذا 

لتقلينندت، وحالي ننا يسننتخده الخدمننة  ننن طريننق التليفننون عو الفنناكس عو البرينند ا

البريند الإلكتروننني  بننر شنبكة الإنترنننت، وعي ننا كاننت الوسننيلة المسننتخدمة فنني 

الننرد  لنن  الأسننئلة فيجننب تسننجيل اسننه مننن يقننوه با تصننال و نواننني ونو يننة 

الوثائق المطلوبة فني سنجل يحنتفظ بني بغنرض التحلينل المرجعني المسنتقبلي، 

فون في الرد  لن  الأسنئلة لأنهنا تعتبنر ومن غير المرغوب فيي استخداه  التلي

 وسيلة غير رسمية.

كما ينتج  ن استخدامي سو  فهه الس ال وبالتنالي تكنون الإجابنة خاطئنة، 

وكننذلا لنندوا ي الأمننن والسننرية وتسننله الطلبننات بالينند يلنن  مسننئول الخدمننة 

المرجعية ي دت يل  وجوب وذذاب المستفيد بنفسي يلن  الأرشنيف ين دت يلن  

من الحوار النذت يسنا د فني التعنرف  لن  طبيعنة الوثنائق المنراد وجود نو  

الحصول  ليها بصورث دقيقنة، و نندما تحتناد يحندى الإدارات الناقلنة بعنض 

                                                           

(1)            Pugh, Jo Mary. Providing Reference Services Archives, P. 13.                    
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المعلومات التي يمكن الحصول  ليها بسهولة من الملف فإنها تقوه با تصنال 

بالعاملين في مركنز الخدمنة المرجعينة لفحنص الملنف واسنتخراد المعلومنات 

 .(1)مطلوبة والرد  ليهه  ن طريق التليفون عو الخطابات البريديةال

ويختلننف وقننت الننرد  لنن  ا ستفسننارات تبع ننا لطبيعننة ونننو  المعلومننات 

المطلوبة فإذا كان من السهل الحصول  ليها فيمكن النرد خن ل سنا ات، عمنا 

يذا كانننت تحتنناد يلنن  بحننث طويننل فنني العننادث يذا كننان السنن ال  ننن مودننو  

مباشر، ومن المرغوب يثبات ا ستفسارات التليفونية في سنجل يندون محدد و

بنني اسننه الطالننب و نواننني ورقننه تليفوننني وطبيعننة المعلومننات التنني يسنن ل  نهننا 

وتنناريخ ا تصننال لإمكانيننة اسننتخداه ذننذا السننجل فنني التحليننل المرجعنني فنني 

 .(2)المستقبل

 خدمة الاطلاع الداخلي:  -2

ا لطبيعننة الوثننائق وذني يحنندى الخنندمات التنني يقنندم ها مركننز الوثننائق نظننر 

فمن الصعب بل من المستحيل فني بعنض الأحينان ي نارث الوثنائق يلن  خنارد 

المركز خوف ا من خطر فقدذا عو تعردنها للتلنف عو الإذمنال، وتتطلنب خدمنة 

ا طنن   تصننميه قا ننة تكننون مهينن ث لتصننفح السننج ت والملفننات مثننل وجننود 

لمسننتفيدين بحيننث يكننون كننل مسننتفيد منادنند وكراسنني تننوفر الخصوصننية ل

                                                           

(1)            Pugh, Jo Mary. Providing Reference Services Archives, P. 49.                    

    

(2)            State of New York Archives, Op. Cit., P. 12.                                                
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بمعزل  ن الآخر، ويجب عن يتوفر بها يدا ث كافينة للقنرا ث، ومنن الأفدنل 

 .(1)عن تكون مكيفة بعيدث  ن دودا  العمل بما يحقق الهدو  عثنا  ا ط  

 وقبل يتاحة الوثائق للمستفيدين ف بد من تطبيق يجرا ات محددث وذي:

كتنوب منن الإدارث صناحبة الوثنائق  بد من الحصول  ل  تصريح م  •

 قبل ا ط    ليها وي طا  نسخة مني لمسئول الخدمة المرجعية.

 لننن  المسنننتفيد يبنننراز بطاقنننة تحقينننق الشخصنننية قبنننل دخولننني لحجنننرث  •

 البحث.

يحظنننر  لننن  المسنننتفيدين الننندخول لمنطقنننة التخنننزين ومنننناطق العمنننل  •

 والإدارث التي يحظر  ل  الجمهور الدخول يليها.

دخول لحجرث البحنث منن خن ل وجنود بناب واحند منم ترتينب دبط ال •

 .(2)منادد ا ط   بطريق تسمح بمراقبة المستفيدين

وقد جرت العادث في الندول الأوروبينة مثنل بريطانينا عن يكنون لنلإدارات 

الحكوميننة وحنندذا حننق التننرخيص فنني ا طنن    لنن  وثائقهننا فبعدننها يتننيح 

لمصلحتها، والبعض   يتيح ذلنا، وفني  ا ط   بعد فترث زمنية تحددذا تبع ا

                                                           

(1)            Mabbs. A. W., Op. Cit., P. 44.                                                                       

     

(2)            Mabbs. A. W., Op. Cit., P. 44.                                                             
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فرنسننا مننث     يجننوز ا طنن    لنن  الوثننائق التنني يرجننم تاريخهننا لأقننل مننن 

ا ي  بترخيص من الوزارات خمسين  ام 
(1). 

ويجننب  لنن  الإدارث التنني ترغننب فنني ا طنن    لنن  وثائقهننا عن ترسننل 

لنذت موظف معتمد لنديها وتقندت طلنب رسنمي ل طن    لن  ذنذا الوثنائق وا

 يتدمن البيانات الآتية:

   اسه الطالب )الإدارث(.  -

 رقه الصندوو.  -

   العنوان/ رقه التليفون.  -

 الملفات المطلوبة )سج ت/ ملفات ...(.  -

    تاريخ الطلب.  -

 طريقة الطلب )بريد/ فاكس ...(.  -

    نوان مجمو ة الوثائق.  -

 ته ا سترجا  بواسطة )التوقيم(.  -

 .  (2)قيم الموظف المختصتو  -

وللإطنن    لنن  الوثننائق الشخصننية المتعلقننة بننالأفراد  لننيهه تقننديه طلننب 

 مكتوب يل  مركز الوثائق يتدمن:

                                                           

  .52مصطف  عبو شعيشم، مراكز المعلومات الوثائقية، ص  (1)

(2)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 6 - 11.                                        
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  ا سه كام   و نواني ورقه التليفون.  -1

 ائق التي يريد ا ط    ليها .وصف مختصر لطبيعة الوث -2

 .  (1)المعلومة عية معلومات يدافية تسا د المركز في تحديد  -3

وبعدذا يقوه المركز بإب غ الأرشيف القنومي بهنذا الطلنب فنإذا وافنق ينته 

 يجابة الطلب خ ل  شرث عياه، ويذا ته رفدي  ليي تقديه تبرير لذلا.

 
 )نموذج مقترح للاطلاع على الوثائق بالأرشيف الوسيط(

 الأرشيف القومي
 ذد ا ط  نمومركز الوثائق                           

  إدارة/ الخدمة المرجعية          

اسنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننه الإدارث          / ...................................   ت/  
..................................... 

 .......... نوان سلسلة الوثائق/..................................    رقه الصندوو/ ........ 
 

الملفدددددددددددددددددددددددات   

 بةالمطلو

 ملاحظات تاريخ الطلب عددها

 

 

 

 

 

 

 

    

                                                           

(1)            Code Federal Registers. Privacy Act, P. 5.                                           
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 بريد يلكتروني   فاكس  بريد  ادت  طريقة الطلب

 ....................     تننننننننننننننننننه ا سننننننننننننننننننترجا  بواسننننننننننننننننننطة/ ..................................  
 .....................التوقيم/............

دين دليل يجرا ات الإطن   يودنح و ل  المركز عن يوز   ل  المستفي

 فيي ما يلي:

  ده استخداه الأق ه الجافة عو الحبر ويسمح فقط بالأق ه الرصاص. •

  يسمح بتناول الطعاه داخنل غرفنة البحنث خوف نا منن تلنوث الوثنائق،  •

 ويذا عراد ذلا فعليي الذذاب يل  الكافيتريا الموجودث بالمركز. 

ننا فني كنل منننا • طق مركنز الوثنائق ولننيس فني حجننرث يمننم التندخين تمام 

 الإط   خوف ا من نشوب حريق ي دت يل  دمار المبن .

  يجنننوز للمسنننتفيد طلنننب الإطننن    لننن  وثنننائق يدارث عخنننرى غينننر  •

 المصر  لي ي  بتصريح منها.
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والوثائق التي يطلب الأ دا  ذوت ا متياز العاه مثل موظفي النيابنة  •

ت وغيرذنا، فيننته يتاحننة الوثننائق العامنة عو الجهنناز المركننزت للمحاسننبا

لهه بدون تصريح من الإدارث. وقد حدد الأرشنيف الأمريكني نو ينات 

 المستفيدين الذين لهه الحق في الإط   في مستويات متعددث ذي:ـ 

 ع دا  الكونجرس واللجان الفر ية التابعة لي. -

 الهيئات القدائية.  -

 الجهات المحاسبية.-

 لعلمي.الباحثين في المجال ا -

لموظف الخدمة المرجعية بمركز الوثائق الحق في منم يتاحة الوثنائق  •

 ل ط   خاصة المعردة للتلف عو التمزو من كثرث ا ستخداه.

  يجننوز اطنن   البنناحثين  لنن  الوثننائق ي  بتصننريح خنناص مننن رئننيس  •

الإدارث المالكة، فالأمر يختلف في مركز الوثنائق فهنو   يملنا حنق يتاحنة 

ق لأنها   تقم تحت وصايتي القانونية فهي وديعة لديي يحق لصاحبها الوثائ

تحديند مننن يطلنم  ليهننا مننن  دمني، و لنن  مركننز الوثنائق عن يقننوه بشننرا  

عجهزث قرا ث الوثائق المصورث ميكروفيلمي ا بد   من ا ط    ل  الوثائق 

الأصننننلية عو المخزنننننة بنننن جهزث الحاسننننب الآلنننني، و  شننننا عن اسننننتخداه 

ا منننن الوقنننت التك نولوجينننا الحديثنننة فننني مجنننال ا سنننترجا  ينننوفر كثينننر 

 .(1)والجهد

                                                           

(1)            Code Federal Registers. Privacy Act, PP. 1 - 9.                                            
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 خدمة التصوير والاستنساخ: -3

تعتبر خدمة التصوير ب نوا ها المختلفة من الخدمات التني لهنا عذمينة فني 

الأرشيفات  امة، فهي تسا د في حل كثير من المشك ت المتعلقة بالمحافظة 

 نده تعردنها للتلنف منن كثنرث ا سنتخداه،  ل  مجمو نة الوثنائق الأصنلية و

خاصة عني من الصعب ييجاد البديل لها في حالة تلفها  ل  العكس من عو ينة 

المعلومننات المطبو ننة والتنني يمكننن تعويدننها بالحصننول  لنن  نسننخة عخننرى 

 .(1)بد   منها سوا  بالشرا  عو بالإذدا  عو بتصويرذا

هنارث حتن    تتعنرض ويجب عن يته التصوير من خ ل منوظفين ذوت م

الوثننائق للتلننف ومننن الأفدننل  ننده تصننوير الوثيقننة عكثننر مننن مننرث فنني اليننوه 

الواحد حفاظ ا  ليها، وفي حالة وجود وثائق ذات حجه كبير، و  توجند   ت 

تصننوير مناسننبة فنني المركننز، فمننن الممكننن تصننويرذا خننارد المركننز بعنند 

را  غينر مرغنوب الحصول  ل  تصريح مكتوب من مدير المركز، وذذا يج

فينني، ويوجننب توجينني المبننالح الماليننة، التنني تنن تي مننن حصننيلة التصننوير فنني 

 .(2)تطوير وصيانة   ت التصوير وغيرذا من الخدمات

 :Current Awarenessخدمة الإحاطة الجارية  -4

تهنندف ذننذا الخدمننة يلنن  ي نن ه المسننتفيدين والعنناملين ب حنندث الأخبننار 

د طننرو مختلفننة لتوصننيل المعلومننات  ننن والمعلومننات بشننكل دورت، وتوجنن

الوثائق فتته يما با تصا ت الهاتفية بالمسنتفيدين، عو بتسنجيل بياننات مختنارث 

                                                           

  .204مصطف  عبو شعيشم، مراكز المعلومات الوثائقية، ص  (1)

(2)   Holbert, Sue, E. Reference and Access Archive and Manuscripts, P. 31.              



 العمليات الفنية في الأرشيف الوسيط

 191 الأرشيف الوسيط ...

 لنن  بطاقننات ويرسننالها لهننه عو ي ننداد نشننرث مطبو ننة تننوز   لنن  فتننرات 

منتظمننة فقنند تصنندر شننهري ا عو فصننلي ا ولهننا عذميتهننا الإ  ميننة فهنني عسننر  

 .(1)الخدمات المنشورث

بق خدمة الإحاطة الجارية بمركز الوثائق لإ  ه الإدارات بنو ينات وتط

الوثننائق التنني تننه الننتخلص منهننا، وي ننداد نشننرات بالوثننائق التنني تننه اختيارذننا 

للحفننظ التنناريخي النندائه، وعمنناكن تواجنندذا وعوقننات ترحيلهننا يلنن  الأرشننيف 

الينننومي، ومنننن الممكنننن  منننل نشنننرات  نننن عخبنننار العننناملين وعذنننه الأنشنننطة 

الإنجازات التي قاه المركز بإنجازذا، ويجب اتبا  عسلوب محدد في ترتينب و

 مداخلها فمن الممكن عن ترتب ذجائي ا عو بالمودو .

 :Loan Serviceخدمة الإعارة الخارجية  -5

ا منن الجندل فهني تطبنق بفا لينة فني بقينة  غالب ا ما تثير ذنذا الخدمنة كثينر 

لكننن الأمننر يختلننف فنني الأرشننيفات مراكننز المعلومننات الأخننرى كالمكتبننات، و

ا لمننا تحوينني الوثننائق المعننارث مننن  حيننث   تشننجم القينناه بهننذا الخدمننة نظننر 

معلومنننات تدنننر بمصنننالح الآخنننرين عو خوف نننا  ليهنننا منننن التلنننف والدنننيا ، 

وللأرشيف القومي كل الحق في ودم عت قيود  ل  ي نارث وثائقني ولكنن فني 

والملفننات المود ننة لدينني ليسننت  مركننز الوثننائق فننالأمر يختلننف لأن السننج ت

تحت تصرفي وليس لي و ية  ليها، لذا فمن حنق الإدارات المود نة اسنترداد 

وثائقهنننا فننني عت وقنننت تشنننا  يلننن  عن تنتهننني مننندث اسنننتبقائها، و ندئنننذ تنتهننني 

                                                           

  .210مصطف  عبو شعيشم، المرجم السابق، ص  (1)
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وصايتها وتدخل دنمن و ينة الأرشنيف يذا كاننت لهنا قيمنة تاريخينة عو تعنده 

 يذا كانت  ديمة الفائدث.

ا منن الو ينة ومن الأ فدل من الناحية العلمية ي طا  مركز الوثائق جنز  

القانونينننة  لننن  الوثنننائق حتننن  يكنننون لننني بعنننض الحرينننة فننني يجنننرا  بعنننض 

التصرفات بدون  له الإدارث الأصلية مثل التدخل فني بعنض الأحينان لإ نادث 

ترتيننننب الوثننننائق داخننننل الصننننناديق عو فحصننننها  ننننند طلننننب الإدارث بعننننض 

 .   (1)ويجب عن يته ذذا في عديق الحدود المعلومات منها،

 وذناا يجرا ات تتبم  ند ي ارث الوثائق وذي:

تقننديه طلننب رسننمي مننن الإدارث يلنن  المركننز للحصننول  لنن  الوثننائق  •

 وتسليمي  ن طريق البريد عو الموظف المختص.

يقنننوه الموظنننف المخنننتص والمرسنننل منننن قبنننل الإدارث بمنننل  نمنننوذد  •

 مركز الوثائق، ويتدمن المعلومات الآتية:ـالإ ارث والذت ته ي دادا ب

 اسه الإدارث الطالبة.  -

 شكل الوثائق المطلوبة )الملفات/ مجلدات ...(. -

  القسه/ رقه التليفون. -

 طريقة الطلب )بريد/ فاكس ...(.  -

  تاريخ الطلب. -

                                                           

(1)            Cook, Michael, Op. Cit., P. 55.                                                           
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 ا سترجا  بواسطة )التوقيم(.  -

  نوان مجمو ة الوثائق. -

 دث. الوثائق غير موجو -

  رقه الصندوو. -

 مدث الإ ارث من ... يل  ..  -

 تاريخ رجو  الوثائق.  -

 .(1)ته يرجا  الوثائق بواسطة -

يقوه موظف الخدمنة المرجعينة بنالمركز بمراجعنة قنوائه النقنل المرتبنة تبع نا  •

  سه كل يدارث، وذلا لتحديد رقه الصندوو ومكان تخزيني  ل  الرفوف.

صنندوو الموجنود بداخلني الوثنائق المطلنوب يقوه الموظف بإحدنار ال •

ي ارتهننا ويرسننالها مننم موظننف الإدارث عو بالبرينند بعنند التوقيننم  لنن  

نمننوذد الإ ننارث، حيننث يحننتفظ المركننز بالأصننل ويرسننل نسننخة يلنن  

 الإدارث.

لمركننز الوثننائق الحننق فنني تحدينند منندث الإ ننارث والتنني غالب ننا   تزينند  لنن   •

ينادث مندث الإ ننارث فعليهنا يخبنار المركننز الأسنبو ين، ويذا عرادت الإدارث ز

بنننذلا بمننندث كافينننة، منننم دنننرورث الحفننناظ  لننن  سننن مة وتكامنننل الوثنننائق 

 المعارث.

                                                           

(1)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 6 - 11.                                  
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وتعد خدمة الإ ارث الخارجية من عصنعب الخندمات التني يقندمها المركنز 

لأنها تحتناد يلن  متابعنة الوثنائق المعنارث حتن    تفقند مندث ي ارتهنا ودنمان 

تحتنناد يلنن  ي نادث ترتيبهننا وودننعها منرث ثانيننة  لنن   سن متها وحمايتهننا، كمنا

الرفوف مما ي دت يل  قدا  وقت وجهد كبير فني ت ديتهنا، وفيمنا يلني شنر  

 لإجرا ات متابعة وي ادث ترتيب الوثائق المعارث:ـ

: تعنند متابعننة الوثننائق خننارد Follow Up نظددا  متابعددة الوثددائق المعددارة

 ا النظاه لغردين:المركز وسيلة للتحكه فيها ويستخده ذذ

 المحافظة  ل  مسار الوثائق عثنا  وجودذا خارد المركز. -1

. و ند تسليه الوثائق المعارث لموظف (1)الت كد من رجو ها مرث ثانية -2

الإدارث يجب  ل  نموذد للمتابعنة بواسنطة المركنز عو الإدارث بحينث 

لوثنائق يحوت بيانات  ن اسنه الإدارث الطالبنة للوثنائق وتحديند ذوينة ا

المعارث، ومكان حفظ الو ا   ل  الرف، وعرقاه الوثائق المعنارث منم 

بيان مدث الإ ارث وتاريخ رجو ها، ويته  مل ث ثة نسنخ منن نمنوذد 

 المتابعة بعد التوقيم  ليها كالتالي:

: تودم في مكنان الصنندوو المعنار عو تودنم فني مكنان النسخة الأولى

 الوثيقة داخل الصندوو.

 : تلحق بالوثائق المعارث التي ترسل يل  الإدارث.انيةالنسخة الث

: تودم في ملنف المتابعنة  سنتخدامها فني تعقنب الوثنائق النسخة الثالثة

يذا انتهت مدث ي ارتها، ومن الأفدل عن يته  مل نسخة يدنافية تسنتخده 

                                                           

(1)            Meadke, Wilmar, Op. Cit., P. 331.                                                      
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في التحليل المرجعي لقيناس معندل ا سنترجا  فني نهاينة العناه. ويفدنل 

بنننالإدارث الطالبنننة للت كننند منننن المعلومنننات المطلنننوب المركنننز ا تصنننال 

 .(1)الحصول  ليها ومن طول المدث التي تحتاد خ لها الوثائق

ومعظه الوثائق المعارث ترجنم يلن  المركنز خن ل عسنبو  واحند عو اثننين 

بعند مراجعتهننا وفحصننها بننالإدارث، ويذا لنه تقننه الإدارث بإرجننا  الوثننائق فعلنن  

صننورث خطنناب لإرجا هننا عو ي طننا  مهلننة يدننافية  المركننز يرسننال تنبينني فنني

ننا مننن تنناريخ الإ ننارث مننم تصننحيح  تتننراو  مننن خمسننة  شننر يلنن  ث ثننين يوم 

المدونننة بنمننوذد المتابعننة، وفنني حالننة اد ننا  الإدارث بإرجننا  الوثننائق فعلنن  

موظفي المركز بفحص منطقة التخزين في مكان حفظ الوثائق المعارث للت كند 

فقد يته ودعها في مكان خط  فنإذا ثبنت  نده وجودذنا  من وجودذا عو  دمي،

يته يرسال ينذار يل  الإدارث باتخاذ الإجرا ات القانونية ال زمة، ولكنن يجنب 

عن ن حظ عن زيادث مدث الإ نارث يعمنل  لن  احتمنال ودنم الوثنائق فني غينر 

و  يجننب عن ننسنن  لأن الإ ننارث الخارجيننة فنني   .(2)مكانهننا عو  ننده  ودتهننا

يف ذي استثنا  وليس قا دث، وتتخذ الإ ارث ث ثة عشكال، يتمثنل الأول الأرش

فنني الإ ننارث ل سننتخداه الإدارت، حيننث تطلننب الإدارث الأصننلية ي ننارث بعننض 

وثائقهننا لأغننراض يداريننة، والشننكل الثنناني ذننو الإ ننارث لإقامننة المعننارض، 

                                                           

(1)            Meadke, Wilmar, Op. Cit., P. 331.                                                                

     

(2)            State of New York Archives, Op. Cit., PP. 6 - 11.                                        
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 ننده  .وقنند تلجنن  بعننض المراكننز يلنن (1)والثالننث الإ ننارث للبنناحثين والدارسننين

ي ننارث الوثننائق الحيويننة التنني تعنند النندليل المننادت  لنن  وجننود الإدارث، وكننذلا 

ويرسالها بند   منن ي ارتهنا الوثائق التي تحوت معلومات سرية، وتقوه بنسخها 

خارجي ننا، ويننته حرمننان الإدارث التنني تتلكنن  فنني يرجننا  الوثننائق عكثننر مننن مننرث مننن 

 ودبط تكاملها. خدمة الإ ارث، ويجب حمايتها عثنا  الإ ارث

وفننني الصنننفحة التالينننة نمنننوذد مقتنننر  للإ نننارث الخارجينننة بالأرشنننيف 

 الوسيط:ـ 

 نموذج الإعارة الخارجية

 

الإدارث : .......................... العنننننننننوان : ............................ ت : 

..................... 

.................. تناريخ الطلنب  نوان الوثائق المعنارث : .......................

.............. : 

تاريخ رجوع  مدة الإعارة عدد الوثائق رق  الصندوق الملفات الملوبة  

 الوثائق

      

      

      

      
                                                           

(1)            Pugh, Jo Mary. Providing Reference Services Archives, P. 90.                    

    

شعار 
 الأرشيف
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 ملفات شكل الوثائق المطلوبة               سج ت             

 ميكروفيله             

 عصلية   نسخ مصورث           غير موجودث            شكل الوثائق المطلوبة           

 بريد يلكتروني      بريد  ادت            فاكس                      طريقة طلب الوثائق         

تنه يرجنا  الوثنائق بواسنطة :              التوقيم : .................................                 

........................ 

 )نموذد مقتر  لإ ارث الوثائق بالأرشيف الوسيط(

يعد التحليل المرجعي يجرا  ذو قيمة في يدارث مركز الوثائق، ويته  ملي 

سنوي ا  ل  الأقل، وقد يته  ملي من وقنت لآخنر  نندما يحندث تغينر عو زينادث 

 ل، ويته قياس معدل ا سترجا   ن طريق معرفة ما يلي:ـفي تدفق العم

  دد ا ستشهادات المرجعية التي تمت  ل  س سل الوثائق. -

  مر الفترث الزمنية التي تمت خ لها الإشارات المرجعية. -

  دد الوثائق المستقرث في مكانها والتي له تفحص عو تعار. -

 يته استخداه المركز؟مت   -من المستخدمون لمركز الوثائق؟   -
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  مر الوثائق  ندما يتوقف استخدامها. -

ا في المركز؟ -  (1)عين تودم الوثائق التي يرجم يليها كثير 

ويته  مل ذذا التحليل من خ ل قيناس  ندد منرات الرجنو  يلن  الوثنائق 

 ن طريق فحص نماذد الإ ارث وا ط  ، ويمكنن قيناس معندل ا سنترجا  

 تية:بواسطة المعادلة الآ
  دد الوثائق التي ته استرجا ها    

 معدل ا سترجا  = ــــــــــــــــــــ 
 (2)الحجه الكلي للوثائق المخزنة    

و  شننا عن معنندل الرجننو  للوثننائق فنني المركننز يقننل بنسننبة تزينند  لنن  

 ن استخدامها فني مكاتبهنا الأصنلية فني المرحلنة النشنطة، وينته جمنم  70%

فنني ملننف يسننم  بملننف التحليننل المرجعنني والننذت يرتننب  المرجعيننةا ستشنهادات 

 بإحدى الطرو الآتية:ـ

يرتننب بعننناوين س سننل الوثننائق لتحدينند  نندد الوثننائق التنني تننه بحثهننا  •

والوقت النذت تنه فيني البحنث، و ندد الوثنائق المعنارث ومصندر الطلنب 

 وما له يته ييجادا.

جعي المرتفنم الترتيب بتاريخ الرجو  للوثائق لتحديد مدد النشاط المر •

 عو المنخفض لوثائق بعينها.

                                                           

(1)            Meadke, Wilmar, Op. Cit., P. 334.                                                      

    

(2)            Particia, E., Op. Cit., P. 331.                                                                          
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ترتب برقه المكان وذلنا لتحديند المنناطق الأكثنر عو الأقنل نشناط ا فني  •

 ا ستخداه داخل مركز الوثائق.

ترتننننب مننننن خنننن ل المسننننتفيدين عو مالننننا الوثننننائق لتحدينننند نو يننننات  •

المسنننتفيدين الأكثنننر طلب نننا للوثنننائق وننننو  الوثنننائق المطلوبنننة وتكنننرار 

 .(1)ا و دد ما يته متابعتي منهاالرجو  يليه

ويته التدوين في مسجل ا ستشهادات المرجعية يومي ا من خ ل يثبات ما 

يجننرت  لنن  نمنناذد لإ ننارث  ننن طريننق الكتبننة الننذين يقومننون  لنن  خدمننة 

المسننتفيدين، وتحتنناد خدمننة ا سننترجا  يلنن   نناملين منن ذلين ولننديهه القنندرث 

وكهه و منل دورات تدريبينة لتن ذيلهه  ل  التعامنل منم المسنتفيدين، وفهنه سنل

 مهني ا للقياه بهذا الخدمة  ل  عكمل وجي.

 Re-filling/ Inter-filling ي ادث الترتيب والترتيب الداخلي:

و ندما تعود الوثائق يل  المركز فيته ي ادث ترتيبها فتزال لطاقة المتابعنة 

ت  ليني منم من الصندوو وتودنم الوثنائق المعنارث بننفس الترتينب النذت كانن

 مل مداذاث بين نموذد الإ ارث والوثائق الراجعة للت كد من صحة الترتيب 

و ملينننة المدننناذاث ذامنننة جننند ال لأن فقننند الملفنننات والأوراو بمركنننز الوثنننائق 

ا صنعب ا للغاينة نتيجنة لعشنوائية ترتينب عمناكن  الوسيط، والبحث  نها تعند عمنر 

 .(2)الوثائق

                                                           

(1)            Meadke, Wilmar, Op. Cit., P. 334.                                                      

    

(2)            Particia, E., Op. Cit., P. 245.                                                                          
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لترتينب والترتينب النداخلي متشنابهان  ل  النرغه منن عن  مليتني ي نادث ا

ا بينهمننا، فإ ننادث الترتيننب ذنني ي ننادث حفننظ  ننا ي  عن ذننناا اخت ف ننا وادننح  تمام 

وترتيننب الوثننائق بعنند رجو هننا مننن ا طنن   عو الإ ننارث فنني مكانهننا  لنن  

الرفننوف بنننفس الترتيننب الننذت كانننت  لينني، عمننا الترتيننب الننداخلي فهننو ودننم 

لحفنظ بالترتينب داخنل سلسنلة الوثنائق المحفوظنة الوثائق المفردث بننفس نظنه ا

 بالصندوو بعد رجو ها يل  المركز.

وتعد  ملية ي ادث الترتيب عسر  وعسهل من الترتيب الداخلي لأن نموذد 

ا طنن   عو المتابعننة يوجنني الصننندوو يلنن  مكاننني الصننحيح، فنني حننين يتطلننب 

خطنن  فنني ترتيبهننا الترتيننب الننداخلي المحافظننة  لنن  بنننا  وتكامننل الوثننائق، فال

 داخل مجمو اتها سوف يدمر مبدع الـــتكامل

×  11العدوت، ومن الدرورت ودم بطاقة كبيرث الحجنه منن مقناس  

ا  لنن   8.5 بوصننة مكننان الوثننائق المعننارث داخننل الصننندوو، لتكننون م شننر 

 . (1)مكانها  ند رجو ها يل  المركز

اسنننتخداه  ويذا ملئنننت الصنننناديق ومنننا تنننزال ذنننناا وثنننائق متبقينننة، يجنننب

صنننندوو يدنننافي، وفننني ذنننذا الحالنننة يجنننب عن تودنننم يشنننارث مرجعينننة فننني 

الصندوو الأصلي لتوجي الباحنث وتدلني  لن  وجنود صنندوو يدنافي والنذت 

 يرتب تبع ا لرقه الصندوو الأصلي ثه يداف يليي رقه فر ي لتحديد ذويتي.

                                                           

(1)            Meadke, Wilmar, Op. Cit., P. 333.                                                                
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 تعريف التقييم

يرى ريجير أن التقييم هو: تقريرر مرا ا ا نا رل الوثرائق ايدارير   ال  

قيم تنفي ل قلها، أو بقائها تحل وصاي  المؤسس  الأرشريفي ، أو أ هرا لريه لهرا 

. نمرا (1)تهلانها بعرد فتررم مرن الوقرل طالرل أم قصررلقيم دائم  فيسمح باسر

عرفررل لج رر  المصررطلحال الم بثقرر  مررن جمعيرر  الأرشرريفي الأمرينرري التقيرريم 

بأ رره: مجموعرر  مررن العمليررال وايجررراتال الترري يررتم بواسررطتها تقرردير قيمرر  

ومنا   الوثائق اعتمادًا على قيمتها ايداري  الجاري  والقيمر  القا و ير ، فًرلاً 

قيمتهرررا ايثباتيررر  وأهميتهرررا البحثيررر ، وترتيبهرررا وارتباطهرررا ب يرهرررا مرررن عرررن 

 .  (2)الوثائق

ويشنل التقيريم تحردياً عميمًرا ليرشريفي، حير  يجر  عليره أن يقرف علرى 

الماًرري بأبعرراده المختلفرر ، وأن يًررع فرري  ال الوقررل توقعررال الحاجرر  فرري 

لره قيمر  برار م  المستقبل، نما يقوم بتحليرل الوثرائق للوقروف علرى مرا سرينون

ومن ثم تنون جديرم بالاستبقات الأرشيفي، ومما لا شك فيه أن المقريم يرتنر  

خطأ نبير ع دما يقرر حفرم الوثرائق ريرر  ال الأهمير  والتافهر ، برل وينرون 

خطررأه فادحًررا ع رردما يقرررر الررتخلئ مررن الوثررائق الترري تحررو  معلومررال  ال 

رم مستقبلي  تًمن توفر أبعاد قيم ، ويستل م  لك أن ينون لدى الأرشيفي  م

                                                           

(1)    Reger. Mouris, Op. Cit., P. 200.                                                                               

   
(2)         Maynard J. Brichford, Archive Manuscripts, Appraised & Accessioning,  

Chicago, 1977, P. 1.                                                                                                     
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معلوماتيررر  متعرررددم فررري الوثرررائق الأرشررريفي  بحيررر  تعنررره الماًررري بأبعررراده 

 .(1)والمستقبل باحتياجاته، ومن ثم فعليه أن يقوم بتحليل الوثائق

وه اك اعتقاد خاطئ بأن الوثيق  يتم تحديد قيمتهرا بعرد توقرف العمرل بهرا، 

مرر  الوثيقرر  فرري  هايرر  دورم حياتهررا هررو الا أ رره يجرر  الا تبرراه الررى أن تحديررد قي

اجرررات ريررر فعررال، وال تيجرر  الحتميرر  ليخرر  بهرر ا الاتجرراه هررو أن النثيررر مررن 

الوثرررائق  ال القيمررر  الهامررر  ينرررون مصررريرها الاسرررتهلاك بي مرررا الوثرررائق  ال 

الم فع  القليل  يتم ايبقات عليها. ل ا من الأفًل أن يتم تقيريم الوثرائق ايدارير  

رحلر  المبنررم مرن حياتهرا لأ ره سروف يترتر  علرى  لرك ا هرات حيرام خلال الم

الوثيقرر  أو اسررتبقاتها فيمررا بعررد، فررل ا عرفررل المعلومررال بأ هررا أرشرريفي  وقررل 

ا شاتها )مثل القرارال، الحسرابال الختامير ، الأوامرر ... الرس( فسروف تتخر  

يرره بشررأن تسررجيلها علررى  وعيرر  مررن الررورت جيررد الصرر ع تترروفر ف لالاحتياطيررا

امنا ي  اسرتخدامه الرى الأبرد، ويرتم الاهتمرام بالتعامرل معهرا ع رد ترداولها أث رات 

 .(2)العمل الجار  وأحيا اً ي حى الأصل جا باً ويتم تداول صور م ه

 مسئولي  أدات التقييم:

أوًررحل الدراسرر  فرري الصررفحال السررابق  أن عمليرر  التقيرريم تعررد بمثابرر  

  برلدارم الوثرائق وبرين ادارم وأ شرط  ق طرم برين الأ شرط  والومرائف الجارير

الأرشرريفال فرري المؤسسرر  الأرشرريفي   تيجرر  لهرر ا الموقررع الوسرريط فقررد  شرر  

                                                           

(1)         Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 2.                                                             
   

(1) Ira , A.Penn .Records Management – Handbook , Aldershot , England ,1989 ,p. 167 -173. 

  



 ودوره وأهميته وتطوره التاريخي –الأرشيف الوسيط 

 199 الأرشيف الوسيط ...

مررن الجهتررين لررره السرريطرم فرري القيرررام  أ صررراج جرراد وجرردل ع يرررف حررول 

بلجراتال التقييم، بل وتعدى ال  اج حول أيهما يسيطر ويحتو  الآخرر، فهرل 

م فرري يررد المؤسسرر  الأرشرريفي  تحقررق مررن سررتنون ادارم الوثررائق الجاريرر  أدا

خلالها الًبط والتحنم في الوثائق ايداري ، أم أن ادارم الأرشيف ما هري الا 

ج ت متم لمراحل وع اصر ادارم الوثائق التي تبدأ مرن ا شرات الوثيقر  مررورًا 

 بمعالجتها وا تهاتً ب قلها الى المؤسس  الأرشيفي .

م ليسرل ببعيردم، أن الأرشريف مرا هرو الا ولقد نان المبدأ السائد خلال فترر

مواد أولي ، وجدل لاستخدام المرؤرخين وبالترالي نران ي مرر الرى مسرتودعاته 

علررى أ هررا مرانرر  تسررتخدم لحفررم الوثررائق الأرشرريفي  مررن أجررل اسررتخدامها فرري 

البحرر  الترراريخي، وأن أ  علاقرر  لرره بررالأجه م الحنوميرر  نا ررل تعتبررر  ال 

قررد ا صرر  اهتمررام الأرشرريفي حي رر اك علررى الوثررائق أهميرر  ثا ويرر ، ومررن هرر ا ف

الترري تتعلررق بالعمررل البحثرري الترراريخي، وهرر ا الاتجرراه يعررد  و طبيعرر  ثقافيرر ، 

ويًفي على عمل الأرشيفي الطابع الثقافي فقط، وه ا أمر لا يعنه جوا ر  

  . (1)ايفادم الأخرى من الأرشيف

م الوثرررائق هررري مرررن ويحررراول الأرشررريفيون التقليرررديون أن يثبتررروا أن ادار

اختصائ مدير  الوثائق ايداري  وأن لهم  مام م فصرل يبعردهم عرن العمرل 

الأرشيفي، وأ ره ا ا امترد دور الأرشريفي ليتًرمن ادارم الوثرائق الجارير  فرلن 

 لك سيؤد  الى قصرور فري أدات واجباتره الأصرلي  الم وطر  بره، حير  ينرون 

تتعلررق بلًرراف  وتشرر يل وحفررم  قررادرًا علررى أدات هرر ه الواجبررال بالنرراد والترري

                                                           

(1) sponsiblites of Archives and the Duties of Archivists, In Modern Archives Henri Bautier, The Re

                                                                               14.  -adminstration, (ed.) Peter Walne, Paris, Unesco, PP. 13  
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الوثررائق الأرشرريفي  وخدمرر  احتياجررال المسررتفيدين، ولنررن هرر ه ال مرررم تقصررر 

وميفرر  الأرشرريفال فرري المحافمرر  علررى الترراريس وأن عليهررا فقررط أن توًررحه 

ويرررى المعارًررون لهرر ا الرررأ  أن نفرراتم   (2)وتعرفرره للعديررد مررن الأجيررال

تردار بهرا الوثرائق أث رات المرحلر  خدمال الأرشريف تعتمرد علرى الطريقر  التري 

الجاريرر  وال صررف جاريرر ، وهررم يؤنرردون علررى أن دور الأرشرريف فرري هرر ه 

المراحل سينون سلبياً ا ا ما اقتصر على ترقر  وا تمرار مرا سريرد الريهم مرن 

وثائق يجهلون نل شيت عن طبيعتها، وه ا بلا شك سيؤد  الرى  تيجر  سريئ  

وعلى عدم تناملره مرن جهر  أخررى، ت عنه على استخدام الأرشيف من جه  

وما سيصيبه من جرات  لك من تدمير وتشــويه يجعله عاجً ا عــــرـن تحقيرق 

 الهدف من خدماته، وعليه فل هم يرون أن وجــــود دور

ليرشرريفي ًررمن بر ررامة ادارم الوثررائق الجاريرر  وهررو امتررداد طبيعرري  

المفهررروم بال سرررب  لررردوره وواجباتررره الأرشررريفي  وه ررراك نخررررون يتقبلرررون هررر ا 

ليرشرريفي ولنررن فقررط علررى الوثررائق ال صررف جاريرر ، باعتبارهررا أنثررر اتصررالاً 

وصررل  بالأرشرريف، وب رراتً علررى  لررك فررلن الأرشرريفي يسررتطيع أن يمررد ادارم 

را  ًً الوثائق بايجراتال الم اسب  لمعامل  الوثرائق ال صرف جارير ، وهرؤلات أي

ختئ بمعامل  الوثرائق ال صرف يختلفون حول الوًع الت ميمي له ا القسم الم

جاري  داخل ادارم الوثائق الجاري  ال   سرينون بمثابر  جهرا  ترشريح وت قير  

                                                           

(2)                                                    .                                                        29Peter C. Mazikana, Op. Cit., P. 
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للوثائق بمع ى هل يقع تحل ادارم الأرشيف أم سينون بمثابر  منران للتخر ين 

 . (1)ليه الا ترجع تبعيتها للإدارم الحنومي 

ارم الوثررائق وفرري حقيقرر  الأمررر فررلن افتعررال خررلاف فرري الارتبرراط بررين اد

وادارم الأرشيفال افتعال لا مبرر له فنلاهما وجهان لعمل  واحدم ومرتبطران 

بحي  ينمل نل م هما الآخر، وبالتالي فتفريق وميف  الأرشيف أمرر لا يمنرن 

تبريره، وتلع  برامة ادارم الوثائق الجارير  الجيردم التخطريط دورًا هامًرا فري 

 يلي:ـ مسا دم الومائف الأرشيفي  يتًح فيما

ان ادارم الوثررائق تؤنررد ليرشرريفي أن السياسررال والأ شررط  الحنوميرر   .1

يررتم توثيقهررا توثيقرًرا جيرردًا، أ  وفقرًرا يجررراتال محررددم ومق  رر  بحيرر  تنتسرر  

الصف  الرسرمي ، نمرا تؤنرد أن الوثرائق ايدارير  النثيررم التنررار )الروتي ير ( 

، وأن الوثائق التي لهرا تجمع معاً وترت  بطريق  أنثر م طقي  وبأسلو  م مم

 قيم  وقتي   ائل  لا تختلط بالوثائق  ال القيم .

تجعررل لرردى الأرشرريفي الرروعي النررافي يدراك أهميرر  وفحرروى الوثررائق  .2

 ايداري  الرسمي  مع توفير الوسيط الم اس  والع اي  اللا م  والحفم الجيد.

يتحقرق توفر على ايدارم الأرشيفي  النثيرر مرن الوقرل والمرال والر    .3

ا ا مرا قامرل ادارم الوثرائق الجاريرر  بًربط ا ترائ الوثررائق والرتحنم فري طرررت 

معالجتهررا واسررتبعادها، وبالتررالي لا تحررتفم الأرشرريفال الا بمررا يسررتحق الحفررم 

 .(2)الدائم، وب اتً عليه توفر الأمانن والأجه م والعاملين

                                                           

(1)            Peter C. Mazikana, Op. Cit., P. 29.                                                                

    
(2)                Artel Ricks, Records Management as an Archival Function in:Modern 

Archives Adminstration, (ed.) Peter Wanle, Paris, Unesco, P. 203.                           



 الفصل الأول

 202 الأرشيف الوسيط ...

سرتمرم ان العلاق  برين الأرشريفي ومردير الوثرائق يجر  أن تمرل قائمر  وم

لأ هررا علاقررر  طبيعيرر  مب يررر  علرررى الم فعرر  المتلاحقررر  والتبادليرر  فررر حن أث رررات 

تطوير ا لخبرات ا في نل فروج أعمرال الوثرائق ايدارير  المختلفر  لا يجر  أن 

  سى أن  لك يعد ج ت من المه   الأرشريفي  الأم فيمرا بعرد والتري تهردف الرى 

 .(1)يمثل حًارت ا المقبل تبسيطه وت ميمه والدق  في الحفام عليه لأ ه 

وي ب ي أن تعمل السلطال الأرشيفي  على مسا دم ايدارال الحنومي  في 

ادارم وثائقهررا الجاريرر ، وأن تفعررل  لررك بصررف  أساسرري  للتأنررد مررن أن الوثررائق 

ايداري  لها قيم  أرشريفي  يرتم صريا تها وحفمهرا قبرل أن ترؤول رليهرا خاصر  

ئق ايدارير  التري ت رتة وتنرده فري ايدارال وأن ال مو السرريع لنميرال الوثرا

الحنومي  والتي تعوت العمل تجعل مرن الًررور  ت فير  ايجرراتال المتبعر  

 .(2)في ه ا الصدد للحيلول  دون حدو   لك

ممررا سرربق يتًررح أن نررلاً مررن ادارم الوثررائق وادارم الأرشرريف يررؤثر فرري 

ادارم الوثررائق فرري الآخررر، وأن لررلإدارم الأرشرريفي  حررق ايشررراف الف رري علررى 

المنات  الم شئ ، حتى يتم التأند من قيام وتطبيرق المبرادو والمعرايير السرليم  

على الوثائق بداي  مرن ا شراتها ومررورًا بمرحلر  معالجتهرا وتشر يلها وا تهراتً 

بتقريرررر مصررريرها، لأن جررر ت مرررن الوثرررائق الجاريررر  الآن سيشرررنل فيمرررا بعرررد 

تررردخل ايدارم الأرشررريفي  يختلرررف أرشررريفال المسرررتقبل، ولا شرررك أن درجررر  

ويترردرئ فرري المراحررل المتعررددم يدارم الوثررائق الجاريرر  ف جررد أ رره فرري مرحلرر  

                                                           

(1)            Ibid, PP. 203 - 204.                                                                                        

     
(2)            Henri Bautier, Op. Cit., PP. 13 - 15.                                                              
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اي شررات ينررون دور ادارم الأرشرريفال استشررار ، بي مررا فرري مرحلرر  الاسررتخدام 

يرر داد دورهررا فتشررترك فرري وًررع الخطررط والمعررايير لًرربط ترتيرر  وحفررم 

حررين أن دورهمررا ينررون أساسررياً لا ر ررى  الوثررائق يمنا يرر  الاسررتفادم م هررا فرري

ع ه في تقرير مصير الوثائق سوات بالاسرت  ات ع هرا أو بالاحتفرام بهرا حفمًرا 

دائم، و لك بالاشتراك مع العديد من المتخصصين في ناف  المجرالال لتقريرر 

 مصير المجموعال التي ستؤول اليها.

ارال التقيرريم وقررد أنررد شررل برئ أن الأرشرريفي هررو الفيصررل ال هررائي فرري قررر

ومعيار اختيار الوثائق ايداري  لا ينون خاًعاً فقرط ليرشريفيين تحرل  عرم 

مسررئوليتهم عررن  اك، ولنررن ه رراك وجهررال  مررر أخرررى يجرر  أن تؤخرر  فرري 

الاعتبررار فه رراك الأنرراديميون الرر ين يرربررون فرري الاحتفررام بنررل قطعرر  مررن 

مرن حير  صرلتها  الورت، بي ما يوجرد ايداريرون الر ين ي مررون الرى الوثرائق

وقيمتهررا الفوريرر  للعمررل ايدار  فرري حررين يطمررح الرربعى فرري ايبقررات علررى 

الوثائق الى أبعد من قيمتها الفوري ، ل ا فلابد من وجود  وج من التوا ن برين 

الحالتين، حي  لا يسرتطيع الأرشريفي الاحتفرام بنرل الأورات التري ت رتة أث رات 

 .    (1)عيدها نلهاالعمل وفي  ال الوقل لا يستطيع أن يست

والمقيم يج  أن ينون واسع المعرف  تتروفر لره الخبررم وأن ينرون مردرباً 

تدريباً جيدًا على أعمال التقييم، نما يج  أن ينون ملمًرا برالتطورال ايدارير  

التي تتعلق بجهته، وباتجاهال البح  وتق يال الأرشيفال الحديث ، وأن ينون 

الأمرد لاسرتبعاد الوثرائق ايدارير ، وأن يملرك  قادرًا على اعرداد بر رامة طويرل

                                                           

(1)            Guptil. Marilla B., Op. Cit., P. 7.                                                                   

    



 الفصل الأول

 204 الأرشيف الوسيط ...

القرررردرم علررررى اق رررراج وتوصرررريل وجهرررر   مررررره الررررى ايداريررررين والمررررومفين 

 . (1)الت في يين

 وباختصار لابد أن تتوفر لديهم القدرم على:

 تحليل أصل وخصائئ سلاسل الوثائق.  -1

 . معرف  ايجراتال الخاص  باختيار الوثائق.   2

 البح  واحتياجاته.الوعي بم اهة  -3

 .(2). ايلمام بالاعتبارال ايداري  والبحثي  والقيم الأرشيفي 4

وب رراتًا علررى مررا تقرردم يتًررح أن نررل مررن ايدار  والأرشرريفي يجرر  أن 

يتعاو ا في تقدير فيم الوثائق ايداري  وتقرير مصيرها، ويمنن ل ا أن  لاحرم 

تقرردير قرريم الوثررائق  عرردد مررن الأمررور الترري توًررح أهميرر  دور نررل م همررا فرري

 وهي:

: أن مررومفي الوثررائق وريرررهم مررن مررومفي الهيئرر  مسررئولون بصررف  أولا 

أساسرري  عررن الحنررم علررى القرريم الأساسرري  للوثررائق، فمررومفي الهيئرر  يحفمررون 

الوثررائق مررن أجررل اسررتعمالها الجررار  )ايدار  والقررا و ي والمررالي وريررره(، 

صرلتها بهر ا الاسرتعمال وهر ا وهم ل لك يميلون للحنرم علرى قيمتهرا مرن حير  

أمررر م اسرر  تمامًررا. فيجرر  علرريهم أن يحفمرروا الوثررائق حتررى تسررت ف  قيمتهررا 

بال سرررب  للعمرررل الجرررار  أو تنررراد، وع ررردما تسرررت ف  قيمتهرررا، يتحرررتم علررريهم أن 

                                                           

(1)          J. H. Hodson, The Administration of Archives, Oxford, 1972, P. 53.           

    

(2)            Mynard. Brichford, Op. Cit., P. 5.                                                            
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يتصرررفوا فيهررا خشرري  أن تعرروت سررير العمررل اليررومي، فررل ا وجرردل مؤسسرر  

يحتفمرروا بالوثررائق ليرررراى أرشرريفي  فررلا ي ب رري علررى مررومفي الهيئرر  أن 

 .(1)الثا وي  في م ممتهم الا ا ا نلفوا ب لك بشنل خائ

: ان التعراون برين مرومفي الوثرائق برالأجه م الحنومير  والأرشريفيين ثانياا

أمر هام وًرور  في الحنم علرى القريم ايثباتير  للوثرائق، فمرومفي الوثرائق 

ثرائق والتري ي ب ري أن تحفرم يستطيعوا أن يقردوا معلومرال مفيردم فري تقيريم الو

لما تشتمل عليه من شاهد على نيفي   شأم الم مم  وت ميمها و موهرا وتوثيرق 

أ شطتها وعلى  تائة ه ه الأ شط ، فهو أث ات أدائه لواجباته ينتس  في العادم 

معرف  بم ممته ووثائقها تفيرده نثيررًا فري التعررف علرى الوثرائق التري تحترو  

والوميفرر  فرري أوجرر  صررورم وأصررلحها للاسررتعمال.  علررى شرراهد علررى الت مرريم

ومرع  لرك فرلن الا تبراه يترنر  بطبيعرر  الحرال ) مررًا لواجباتره الرسرمي ( علررى 

القيم  الأساسي  للوثائق والتي من أجلها أ شئل، ول لك فل ه سوف يحتائ الرى 

معو ررر  الأرشررريفي لحفرررم توثيرررق أدات م ممتررره، فالأرشررريفي لررريه طرفرًررا  و 

تعلق بحفم الشاهد، سوات أنران فري صرالح ادارم الهيئر  أو نران مصلح  فيما ي

 .  (2)في رير صالحها ا ما يهتم فقط بحفم نل شاهد أو اثبال  و أهمي 

ويستطيع مومف الوثائق أن يقدم معلومال مفيدم في تقرويم الوثرائق التري 

تشتمل على معلومال عن المسائل الاجتماعير  والاقتصرادي  ومرا شرابهها، الا 

مومررف الوثررائق ومومررف الهيئرر  الترري يعمررل معرره لا ينو ررا فرري العررادم فرري  أن

وًع يسمح لهما أن يصردرا أحنامًرا تقويمير   هائير  عليهمرا. فمعمرم مرومفي 

                                                           

دي ، مبادئه وتق ياته، ترجم / حسن الحلوم، مجلر  المنتبرال شل برئ، ل. ر: الأرشيف الح  (1)
  .175(، ئ1989)ي اير  9، ه1والمعلومال العربي، ج

  .176 فه المرجع السابق، ئ  (2)
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مرروا الوثررائق، ولا  الوثررائق ليسرروا مجهرر ين لا بالثقافرر  ولا بالتجربرر  لنرري يقو،

قرريم نام رر  يمنررن أن  توقررع مرر هم أن ينررون لررديهم تخيررل لمررا فرري الوثررائق مررن 

بال سب  لباحثي المستقبل، ما لم ينو وا تابعوا بأ فسهم مقرررال تعليمير  تعرالة 

 .(1)البح  واتجاهاته

ولا يمنررن القررول بررأن مررومفي الوثررائق وريرررهم مررن مررومفي الهيئرر  لا 

يستطيعون أن يسهموا اسهامًا جوهرياً في تقييم الوثائق التي يشت لون بها مرن 

بل عليهم أن يهتموا به ا التقيريم لأ ره مرن  رواحي عديردم حي  قيمتها الثا وي ، 

يحتاجون الى نل الوثائق التي تعنره تجرار  الحنومر  أث رات معالجر  مسرائل 

الت ميم وايجراتال والسياس  والمشانل الاجتماعي  والاقتصادي  وعلرى  لرك 

فهررم لا ي مررروا الررى المؤسسرر  الأرشرريفي  الترري ت شررأ لحفررم هرر ه الوثررائق ترفرًرا 

ثقافيرًرررا لا ًرررررورم لرررره، وا مررررا سرررروف يعتبرو هررررا امترررردادًا لحفررررم وثررررائقهم 

 .(2)الرسمي 

: ان الأرشرريفيين ي ب رري أن يقررع علرريهم المسررئولي  ال هائيرر  فرري الحنررم ثالثاااا

علرررى القررريم الثا ويررر  لوثرررائق و لرررك بالاشرررتراك مرررع المتخصصرررين فررري نافررر  

ن ال احي  الت ميمير  المجالال، سوات حفمل ه ه الوثائق نشاهد على الهيئ  م

والوميفي ، أو لما تحتويه من معلومال اجتماعير  أو اقتصرادي  أو سياسري  أو 

ريرهرررا ولا يجررر  أن   سرررى أن الأرشررريفي ينرررون فررري وًرررع يسرررمح لررره أ  

يتصرف نوسيط بين المومف الحنومي والباح ، فيمرا يخرئ حفرم الوثرائق 

فررل ا شرك فري قيمرر  المفيردم فري البحرر  فري ميرادين مختلفرر  مرن الموًروعال، 

                                                           
شل برئ، ل. ر: الأرشيف الحدي ، مبادئه وتق ياته، ترجم / حسن الحلوم، مجلر  المنتبرال   (1)

  .176، ئ(1989)ي اير  9، ه1والمعلومال العربي، ج
  .176 فه المرجع السابق، ئ  (2)
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بعى الوثائق للبحر  التراريخي ويسرتطيع أن يحصرل علرى معو ر  رفاقره فري 

 .(1)المه  

وعلى الررم من أهمي  مدير الوثرائق ومسرئولياته فرلن القررار ال هرائي  

للاسررتبعاد يرجررع الررى الأرشرريفي ولنرري يسررتطيع القيررام بهرر ه المهمرر  فعليرره أن 

 :ـ(2)يتدر  على أمرين

راتم التاريس حي  أن الخبرم في البحر  التراريخي تجعلره المداوم  على ق

قادر على تقردير نيفير  اسرتخدام الوثرائق، نر لك فرلن الأرشريفي سروف يصربح 

قادرًا على الحنرم علرى مردى قيمر  المصرادرم الأرشريفي  للرداره أو للباحر ، 

وه ه الخبرم يمنن أن ت مى من خرلال الخبررم الشخصري  فري البحر . والأمرر 

و الخبرررم العمليرر  فه رراك أمررور لا يمنررن أن تررتم بفاعليرر  مررن خررلال الثررا ي هرر

الدراس  ال مري  فقط، فتخ ين الوثرائق ايدارير  والأورات وخردمتها وتقييمهرا 

لا ت جرر  بمعرفرر  واقترردار الا مررن خررلال الأرشرريفي الرر   لديرره خبرررم عمليرر  

 م اسب . 

لره دور فعرال  ولأن الأرشيفي الحدي  يج  أن يقيم الوثائق ل م أن ينون

داخل ادارم الوثائق فل ره يردرك تمامًرا أن مرا يقروم بره مردير  الوثرائق بطريرق 

 مبا ينون له تأثير على الأرشيفال في المستقبل.

 الاعتبارال العام  للتقييم:

                                                           
  .177 فه المرجع السابق، ئ  (1)
(2)Evans. F. B., Modern Colceps of Archives Administration, In: Modern Archives 

Adminstration, (ed.) Peter Wanle, Paris, Unesco, 1985, P. 173.                            
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يوجد مجموع  من الاعتبارال والمبرادو العامر  التري يمنرن أن يأخر  بهرا 

لمعرايير والأسره الخاصر  بتحديرد القائم على التقييم قبرل شرروعه فري وًرع ا

قيم الوثائق ايداري ، وه ه الاعتبارال والمبادو ليسل مبادو مل م  وا ما قد 

وًررعل باجتهرراد بعررى علمررات الأرشرريف ومررن المفيررد معرفتهررا لأ هررا تًررع 

وتحدد الخطوط العريً  لتقييم الوثرائق، والتري يمنرن أن تصربح بمثابر  دليرل 

اتجررره  حرررو الطريرررق الخطرررأ فررري التقيررريم وهررر ه يهترررد  بررره الأرشررريفي، ا ا مرررا 

 الاعتبارال هي:ـ 

: أ ه من المفًل تحديد تاريس  م ي للوثائق يبردأ ع رده التقيريم سروات أولاً 

نا ل الوثائق عام  أو خاص ، ويقصد به ا المبدأ أن يرتم تحديرد تراريس  م ري 

طلرق، أو بعده سيتم جمع وتقييم الوثائق، أما قبل  لك فيحتفم بهرا امرا بشرنل م

 . (1)من خلال تطبيق بعى المعايير وفقاً للمروف وايمنا يال

م والخرائ بل شرات دار الوثرائق 1954لسر    356وقد  ئ القرا ون رقرم 

التاريخي  القومي  في مادته الثا ي  على أن تقوم الدار بجمع الوثرائق التري تعرد 

س معرين، مادم لتاريس مصر وما يتصل به في جميع العصور ولريه بعرد تراري

أ  يتم جمع الوثائق بشنل مطلق وأن تقوم بحفمهرا وتيسرير دراسرتها والعمرل 

ا قا ون ا شات الدار في مادته الرابعر  الأمرانن التري  ًً على  شرها نما حدد أي

يتم جمع الوثائق م هرا، والتري تعتبرر  روام لمجموعرال الوثرائق التري ستًرمها 

 ه ه الدار الوثائق المودع  في:ـ

                                                           
(1)    Schellenberg T. R., Principle of Archives Appraisal, In: Modern Archives 

Adminstration, (ed.) Peter Wanle, Paris, Unesco, P. 271 .                                   
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فومرررال التاريخيررر  بالقصرررر الجمهرررور ، ودار المحفومرررال أقسرررام المح

بالقلعرررر ، ومجلرررره الررررو رات، وو ارم الخارجيرررر ، وو ارم العرررردل، وو ارم 

الأوقرراف، والأ هررر الشررريف علررى أ رره يجررو  لرربعى الجهررال المرر نورم أن 

 .(1)تحتفم لديها بالوثائق التي ترى أ ها لها صف  سري 

خاصرر  بالمشراهير أو ممررن لهررم دور : مررن المسررتح  حفرم الوثررائق الثانيااا

بار  في الدول  متى نا ل متاح  للمؤسس  الأرشيفي  فالخطابرال والمر نرال 

واليوميال والأ واج الأخرى التي يرتم ا شراؤها مرن خرلال الأفرراد والشررنال 

والمؤسسرررال الدي يررر  والمرررداره ومرررا شرررابه، فل ررره مرررن المسرررتح  اقت اؤهرررا 

متاح  وميسرم، ومثال  لك ما تحرتفم بره دار بالمؤسس  الأرشيفي  متى نا ل 

الوثائق من م نرال لل عمات محمد فريد، وأحمرد عرابري، وسرعد  رلرول ... 

 .(2)وريرهم

: ان الوثررائق  ال القيمرر  التاريخيرر  أو الترري ربمررا قررد تنتسرر  قيمرر  ثالثاااا

أرشيفي  لاحق  يج  ألا تعدم، وفيما يتعلق به ا المبدأ، يجر  أن يحفرم بصرف  

 م  ما يلي:دائ

 م.1900نل الملفال والوثائق التي ترجع قبل عام  -1

نرررل الأورات المسرررتخدم  لتأسررريه الحقررروت بالحنومررر  والم ممرررال  -2

 والأفراد.

 نل الوثائق التي تملك أو قد تنتس  قيم  تاريخي  فيما بعد. -3

                                                           
  (.7، ا مر ملحق رقم )1954لس    365قا ون رقم   (1)
(2)                            Schellenberg T. R., Op. Cit., P. 271 .                                 
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والقاعدم الأولى التري تتعلرق بحفرم الوثرائق والملفرال التري ترجرع الرى مرا 

لقرن التاسع عشر بسب  قدمها، وأهميتهرا الأرشريفي  لا شرك فيهرا فعامرل قبل ا

القررردم يحسرررم أهميتهرررا للبحررر . والقاعررردم الثا يررر  والخاصررر  أن نرررل الأورات 

والملفررال الترري تبررين وتأسرره الحقرروت للحنومررال والم ممررال والأفررراد فهرر ه 

 رات تلرك الأورات لها قيم  أرشريفي  لا شرك فيهرا  تيجر  لمرا تعنسره مرن نيفير  ب

الحنومال والم ممال ونيفي  تطورها وما هي الت ييرال التي طرأل عليها، 

ومرررن خرررلال هررر ا التوثيرررق سررروف يررر عنه ل رررا ب رررات المجتمرررع بنافررر  جوا بررره 

الاجتماعيرر  والاقتصررادي  والسياسرري ، فمررن مجمرروج هرر ه الم ممررال والهيئررال 

والخررررائط  الحنوميررر  يتنرررون المجتمرررع، ومرررن أمثلررر  هررر ه الوثرررائق والأورات

الت ميمي  وخطط سير العمل والحسا  الخترامي، وقررارال ا شرات الم ممرال 

... وريرهرررا. والقاعررردم الثالثررر  المتعلقررر  بالوثرررائق والأورات التررري قرررد تنرررون 

تاريخي  فيما بعد، فل ه قد توجد وثائق لها قيم  جاري  في الوقل الحرالي، وقرد 

وقد تنتس  الوثائق خلال مردم  .(1)ديصبح لها قيم  تاريخي  أو اداري  فيما بع

الاستخدام الجاري  قيم ثا وي  بمع ى أ ها تخردم أررراى أخررى تنرون مختلفر  

عن تلك التي قصدها الم شأ، ولهر ا السرب  فرلن الأرشريفيين يهتمرون بالوثرائق 

ايداريرر  مررن أجررل البحرر  المسررتقبلي، وهرر ا مررا يميرر  خرردماتهم عررن خرردمال 

ينررون حماسررهم وفرراعليتهم للعمررل الجررار  فقررط،  المررومفين الرسررميين الرر ين

 .(2)وأحيا اً ينون لديهم ح ن  أنثر في اجراتال التوثيق والترتي 

                                                           
(1)  Peter Wanle, Disposal Policy, In: Modern Archives Adminstration, (ed.) Peter 

Wanle, Paris, Unesco, 1985, P. 228.                                                                            
(2)                                                     Ibid, P. 228.                                             
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: الوثائق التي تحو  معلومال أساسي  وجوهري  ومحتواها موجرود رابعاا

نران هر ا  ا افي شنل نخر مختصر أو ملخئ من الممنن استهلانها خاصر  

 . (1)الملخئ مطبوج

به ا المبدأ أ ه تحل ًر ط تًرخم الوثرائق ونثرتهرا، فل ره  والمقصود 

يمنن  قل محتوى ه ه الوثائق وتلخيصــــــــه على أ  وسيط معلومـــــــرـال 

مثل البطاقـــــــال المثقب  وريرها، ويمنن فري هر ه الحـــرـال  أن تســـــرـتهلك 

 الوثيــــــــــق 

بار أو المبردأ قرد ينرون سرلا  الأصلي  ، ويج  أن   نر ه ا أن ه ا الاعت

 و حرردين، فعلررى الررررم مررن أن أ ررواج الملخصررال تقرردم ل ررا معلومررال مرنرر م 

وتشرر ل منا رًرا أقررل، وبالتررالي تجعررل المعلومررال أنثررر تررداولاً وسرررع  الا أن 

الوثائق الأصلي  في  فه الوقل لها أهمي  بال ر  لردي ا، نمرا أ ره قرد يرتم حر ف 

لا يعتقررد أن الوثررائق الأصررلي  الترري ينررون لهررا بيا ررال هامرر  ع ررد التلخرريئ ،و

ملخصال في أ  شنل يمنن أن تسرتهلك، لأ ره مرن الصرع  القبرول تحرل أ  

 مرف من المروف استهلاك الوثائق الأصلي .

: الأورات التي لها قيم  مؤقت  يتم استهلانها مبدئياً بعد ا تهات هر ه خامساا

ما ت تهي قيمته بعرد أدات ال ررى القيم ، والمقصود به ا أن ه اك من الوثائق 

الرر   أ شررئل مررن أجلرره مباشرررم، وهرر ه تمثررل  سررب  نبيرررم مررن الوثررائق ومررن 

 .(2)أمثلتها قوائم المسافرين والمناتبال التي يتم ت في ها

                                                           

(1)            Peter C. Mazikana, Op. Cit., P. 230.                                                              

    
(2)            Peter C. Mazikana, Op. Cit., P. 230.                                                     
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: ان الوثائق العام  يج  أن يتم تقييمها من وجهر   مرر أ هرا دليرل سادساا

الهيئررر  التررري أ شرررأتها، علرررى تطرررور الهيئرررال ونررردليل علرررى ت مررريم ومرررائف 

والمقصرود بالرردليل ه را هررو نيفيرر   شرأم الهيئرر ، وت ميمهرا وأهرردافها وأ شررطتها 

التي ت فر ها بصرف  عامر ، وهر ا الردليل لاختصرار سروف يحترو  علرى توثيرق 

التاريس ايدار  لوجود الهيئ  وا جا اتها، سوف يعنه خبراتهرا فري التعامرل 

را تنروين مع الأعمال والبرامة التي تنون اله ًً يئ  مسئول  ع ها نما سيبين أي

وتشنيل سياس  الهيئ  واجراتاتها القرارال الأساسي  التري اتخر تها والأعمرال 

التي قامل بهرا وتحرتفم المؤسسر  الأرشريفي  بتلرك الوثرائق نبرهران علرى أدات 

 .  (1)الحنوم  لمسئوليتها وأعمالها

 :(2)البرها ي  هي وفيما يلي بعى أ واج الوثائق التي تحفم لقيمتها

الوثررائق الرئيسرري  الترري تعنرره سياسرر  الهيئرر  واجراتاتهررا وت ميمهررا  -1

وا جا اتهررا، ومررن أمثلتهررا الخرررائط الت ميميرر  والتقررارير الوميفيرر ، 

 ون لك التقارير ايحصائي  والسري  لبر امة اي جا ال.

ي ير  وثائق الومائف الت في ي ، والتي تنون على مسرتوى السرلط  الت ف -2

وتبين خططها الأساسي  وقراراتها وأعمالها الرئيسي ، ونيفي  توجيره 

وفحرررئ هررر ه الأعمرررال، وهررر ه الوثرررائق تتعلرررق بسياسرررال وقررررارال 

الهيئرررال والمناتررر  والبررررامة والخطرررط الأساسررري  ومشرررانل ايدارم 

العام  ومن أمثل  ه ه الوثائق، القوا ين والأوامر، والآرات القا و ير ، 

                                                           
(1)                            Schellenberg T. R., Op. Cit., P. 270.                                        

         
(2)                                                       Ibid, P. 270.                                              
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لتررري تطرررر  فررري اجتماعرررال الهيئررر  الداخليررر ، ونشررروف والأورات ا

 المي ا ي  ... الس.

 الوثائق المتعلق  بالومائف الهام  التي تبين نيفي  ت في ها بمثالي . -3 

: الوثائق العام  يج  أن تقيم فيمرا يتعلرق بالمعلومرال التري تحويهرا سابعاا

 عن الأشخائ والأشيات والمواهر والأحدا .

يشرررمل الأفرررراد والهيئرررال المع ويررر  وع صرررر وع صرررر الأشرررخائ  

الأشرريات يشرررمل الأمرررانن والمبرررا ي والأهرررداف، ونررر لك المشرررروعال الماديررر  

والطبيعيرر  ومررا شرررابه، وع صررر المرراهرم يتعلرررق فيمررا حررد  ليشرررخائ أو 

 الأشيات والمروف والمشانل والأ شط .

 : (1)ولتقييم الوثائق الخاص  يج  المحافم  على ما يلي

فم  على الوثائق التي تحتو  على معلومرال مرنر م فري شرنل المحا -1

 وثائق مفردم.

 المحافم  على نل الوثائق التي تخئ الأشخائ  و  الأهمي . -2

المحافم  علرى الوثرائق التري تحترو  علرى معلومرال عرن العديرد مرن  -3

 الأشخائ مثل جداول احصات السنان وريرها.

 التقييم وال مري  الأرشيفي :

بيررال النتابرر  فرري علررم الأرشرريف فرري الفترررم الأخيرررم أن عمليرر  توًررح أد

التقييم قد احتلل منا اً نبيرًا في  هن النتا  والأرشيفيين، الا أ ه على الررم 

                                                           

(1)                  Schellenberg T. R., Op. Cit., PP. 277 - 278 .                                     
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من ه ا الاهتمام فلن مفهوم التقييم لم يتم ت اوله في سيات ال مرير  الأرشريفي ، 

د بال مري  الأرشيفي  بل جات ت اوله من م طلق ت اوله للعمل الأرشيفي، ويقص

الأفنار الناملر  حرول ماهير  المرادم الأرشريفي  ومر هة ال مرير  الأرشريفي  هرو 

بيان نامل عن نيفي  التعامل مع ه ه المادم، أما الممارس  الأرشريفي  فهري مرا 

 قوم به من اجراتال ت في ي  لأدات العمل مسرتخدمين فري  لرك أفنرار ال مرير  

الم طلرق وباعتبرار التقيريم  شراط أرشريفي يصربح  وتطبيقال الم هة، ومن هر ا

مررن الًرررور  ت اولرره نجرر ت مررن العلررم الأرشرريفي علررى المسررتوى ال مررر  

 . (1)والعملي

مررا ورد فرري القررا ون  علررىويعررود التعريررف بمفرراهيم ال مريرر  الأرشرريفي  

الروما ي ال   نان يررى ًررورم حفرم الوثرائق علرى الردوام لصرعوب  تر نر 

أجلهررا خرجررل الررى الوجررود، وقررد صرراح   لررك مفهومرران  الأسرربا  الترري مررن

يتعلقرران بررالتقييم مررا الا يسررتخدمان الررى اليرروم اسررت بطل م همررا نافرر  المفرراهيم 

الأرشرريفي  الأخرررى، وهمررا مفهرروم الرر انرم الدائمرر  أو الأبديرر ، ومفهرروم الحررق 

العررام ويقصررد بمفهرروم الرر انرم الدائمرر  أن الوثررائق يررتم حفمهررا علررى الرردوام 

وج اليها للحصول علرى الحقرائق المطلوبر  م هرا، أمرا مفهروم الحرق العرام للرج

فهو اعتبار الأرشيف مرنر  يثبرال الحقروت للحنومر  والأفرراد علرى السروات 

وبالتالي فعليه أن يتيح خدماته الى الجمهور، ومفهوم الحرق العرام يعتبرر أنثرر 

لدائمرر ، حيرر  أن م اسررب  وقبررولاً فرري ال مريرر  الأرشرريفي  مررن مفهرروم الرر انرم ا

                                                           

(1)  Luciana Durati, The Concept of Appraisal and Archival Theory, Journal American 

Archivist, Vol. 57, 1994, P.331 .                                                                                 
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مفهوم ال انرم الدائم  يختئ بالعلاق  بين الوثائق والحقائق التي تؤندها، أمرا 

 .(1)الحق العام فيختئ بالعلاق  بين الأرشيفال والمجتمع ال   يخدمه

وقد ارتبط مبدأ الحرق العرام بمبردأ  ايثبرال الجيرد، وقردم الوثرائق والأول 

الأصرلي  أو ال سرخ  الصرحيح  م هرا،  يتعلق بالقدرم على اثبال صرح  الوثيقر 

والثررا ي يتعلررق بالتأنيررد علررى أن الوثررائق محفومرر  فرري اطررار رسررمي وصرريا   

نم رر  و ال ثقرر  لفترررم طويلرر ، وقررد ترترر  علررى  لررك وًررع م رراهة وطرررت 

الترتي  والوصف الأرشيفي لحماير  طبيعر  وصرح  الوثيقر . ومرن المعرروف 

ون الروما ي القديم الر   يعتبرر أسراه أن القا ون الأوروبي قد اشتق من القا 

النيان الثقاف  والاجتماعي للمجتمع الأوروبي وللفنرر الأوروبري، وقرد ا تقلرل 

الأفنررار المتعلقرر  بالأرشرريفال الترري نا ررل سررائدم فرري العصررر الرومررا ي الررى 

علمات أوروبا في القرن التاسع عشر من خرلال نرات جي نسرون وريرره. وفري 

العديد من المبادو مثل مبدأ الم شأ الأصرلي والترتير  العصر الحدي  اشتقل 

الأصلي، وقد ا تقلل ه ه الأفنار بدورها من أوروبا الى القارم الأمريني  من 

 .(2)خلال نتابال بلا د وبوك وبوستر وشل برئ

وبدايرر  مررن محرراولال فريرردرك مي سررك فرري ألما يررا، وفيليرر  بررروك فرري 

بررل جلترا، وتيررر  نرروك عررام  1900م فرري أمرينررا، ولج رر  جرررية عررام 1940

م في ن دا، بدأ العمل في وًع الأطر ال مري  التي تستخدم لتحديد قيم 1950

الوثائق وتنو ل م اهة اسرت باطها، وقرد أسرفرل أعمرالهم المختلفر  فري وًرع 
                                                           

(1)                                           Ibid, PP. 330 - 332 .                                              

            
(2)            Ibid, P.333 .                                                                                         
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مواصفال التقييم عن عدد من الأفنار التي تجعلها صفال مشرترن  وم هرا مرا 

 يلي:

نرررون م صرررفاً بمع رررى ألا يتحيررر  لأ   ررروج مرررن أن التقيررريم يجررر  أن ي -1

 المستفيدين على حسا  الآخر.

ويجرررر  أن ينررررون م  هًررررا عررررن ال رررررى أ  لا يتررررأثر بالتطلعررررال  -2

 الشخصي  واهتمامال الأفراد القائمين عليه.

 أن تنون المسئولي  الأساسي  في ت في ه ليرشيفي.  -3

سررت بط  مررن جهررود وهرر ه الأمررور الثلاثرر  قامررل علررى أسرراه المعرفرر  الم

 .(1)التحليل وتهدف الى تقديم صورم نامل  عن المجتمع

ويج  توًيح أ ه من أسبا  اختيرار وا تقرات الوثرائق للحفرم  يرادم نمير  

م أ تجرل الحنومر  1912م حترى عرام 1776الوثائق، فرل ا مرا تخيل را أ ره مرن 

ناملهررا مليررون قرردم مررن الوثررائق فررلن هرر ه النميرر  ب 4.5الفيدراليرر  الأمرينيرر  

م فقرط. ولا شرك أن الأرشريفي أمرام 1991أ تجل في أربع  أشهر خرلال عرام 

ه ا النم الهائل من الوثائق لا بد وأن يًع معرايير محرددم ي تقري ويخترار مرن 

خلالهررا الوثررائق الترري تحفررم حفمًررا دائمًررا. أًررف الررى  لررك أ رره برردون الررتحنم 

الحصررول علررى  الرر ه ي والمرراد  علررى الوثررائق ينررون مررن الصررع  لرريه فقررط

را الصرعوب  فري معرفر  ماهير  المعلومرال.  ًً المعلومال أو استيعابها ولنن أي

وفرري الواقررع فررلن هرر ه الأسرربا  وحرردها لا تنفرري لتوًرريح الأهررداف الناملرر  

                                                           

(1)                                                     Ibid, P. 334 .                                            
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لأهميرر  التقيرريم، فليسررل النميرر ، ولا المنرران، ولا التنلفرر  تمثررل السررب  الملررح 

الحجرم ال ائرد مرن الوثرائق فقرط،  للتقييم، فالهدف ال هائي للتقيريم لريه تخفريى

فالهدف الشامل للتقييم هو جعل نل الأرشريفال أنثرر فهمًرا ووًروحًا لتسرهيل 

 .(1)العملي  البحثي  فيما بعد

وقيررام الأرشرريفي باختيررار وا تقررات الوثررائق للحفررم الرردائم يخرررئ الأرشرريفي 

نو ره عن الدور السلبي والمتمثرل فري اعتبراره حارسًرا علرى الوثرائق فقرط الرى 

المسرررئول عرررن اختيرررار وتقيررريم الوثرررائق التررري سرررتعنه صرررورم المجتمرررع فررري 

المستقبل وتوثق أ شطته. ل ا فمن الًرور  أن يتم التقييم في اطرار ال مرير  

القيرام بره والتري  علرىالأرشيفي  لا علرى أ ره  شراط عرًري تردعو الًررورم 

اسرتطاع   تتمثل في نثير من الأحيان في ًخام  مرا ي رتة مرن الوثرائق وعردم

الأرشرريفي فرري معمررم الأقطررار الاحتفررام بنررل الوثررائق فًررلاً عررن عرردم ترروفر 

المسرراح  اللا مرر  لتخ ي هررا، وعررردم نفايرر  المتخصصررين المررؤهلين للتعامرررل 

 .(2)معها

 قيم الوثائق ومعايير التقييم:

 تنتس  القيم الأرشيفي  عبر حياتها الطويل  قيمتين أساسيتين:

ي تنون فيها الوثائق  افع  لرلإدارال التري أ شرأتها القيم  الأولي : والت -1

 أث ات ا جا  أعمالها وأدات ومائفها الأساسي .

                                                           

(1)             Angelika Menne-Hartiz, Appraisal or Documentation, Journal American 
Archivist, Vol. 57, 1994, P. 530.                                                                                 

(2)                            F. Gerald Ham, Op. Cit., PP. 277 - 278 .                                  
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القيم الثا وي : تمهر ع دما تست ف  الوثائق أرراًها ايداري  الجاري   -2

وتصبح مفيدم لبحو  أخررى، وي ب ري أن  علرم أن الجر ت الأنبرر مرن 

وير  علرى ايطرلات أو تصربح لره الوثائق ايداري  لا تنون لره قيمر  ثا 

قيم  ثا وي  طفيف  جردًا بحير  تنراد تنرون معدومر  ا ا مرا قور رل بمرا 

تشرر له مررن حيرر  ثمررين فرري المنرران أو  مرررًا لصررعوب  اسررت لالها، أو 

 .   (1)لوجود وثائق أخرى أهم م ها في  فه الموًوج

وفرري خررلال مراحررل العمررر الثلاثرر  الترري تمررر بهررا الوثيقرر ، وهرري العمررر 

ايدار  والعمررر الوسرريط والعمررر البحثرري تتفرراول  سررب  نررل قيمرر  مررن هرراتين 

 القيمتين حي   جد:

في العمر ايدار :  جد أن القيم  الأولي  تبلغ أقصاها، في حين تبلرغ  -1

القيمرر  الثا ويرر  أد اهررا وينررون الاسررتخدام ايدار  للوثررائق اسررتخدامًا 

ها التري تحرتفم بهرا مهمرا يومياً، ويصبح مقرها المنات  ايدارير   فسر

نلفها  لك من جهد ومنان و فقال لأن قيمتها من وجه   مرها تفروت 

 تناليف ايواتها.

وفرري العمرررر الوسرريط: ويلررري العمررر ايدار  وفيررره  جررد أن القيمترررين  -2

ايداريرر  والثا ويررر  ج برًررا الرررى ج ررر  م خفًرررتين بي مرررا تنرررون القيمررر  

وهررر ا ممرررا جعرررل ايدار  الثا ويررر  ناملررر  فررري خرررلال تلرررك المرحلررر ، 

يتخلئ مرن الأورات لأن قيمتهرا الأولير  بال سرب  لره تنرون قرد هبطرل 

                                                           

 .10، ئ1984حسن الحلوم، علم الوثائق الأرشيفي ، القاهرم: دار الثقاف ،   (1)
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الررى مررا دون تنرراليف ايوائهررا، فرري حررين  جررد أن الأرشرريفي يتررردد فرري 

اسررتقبالها أو يمت ررع عررن  لررك أو يطلرر  مهلرر  لفحصررها ليتأنررد مررن أن 

حفمهرا  الأورات لن ينون لها في ه ه الفترم قيم  ثا وي  تبرر تنراليف

 في دار الوثائق الأرشيفي .

وفي العمر البحثي: تنون السيادم للقيم  الثا وير ، حير  تتحردد أهمير   -3

الوثيق  من ال احي  البحثي  فرتحفم حفمًرا أرشريفياً. وفيمرا يلري توًريح 

 :(1)مفصل لهاتين القيمتين

: ي ب ررري أن  علرررم أن ه ررراك أمررررين هرررامين يتعلقررران أولا: القيمااالأ ايوليااالأ

 التقييم هما:ب

أن تحديد قيم الوثرائق الأرشريفي  يعرد عمرلاً اجتهاديرًا وب راتً علرى  لرك  -1

فل رره مررن الًرررور  أن تترردخل ال اتيرر  فرري تحديررد تلررك القيمرر  بقرردر 

متفاول، ولنن ي ب ي أن ينرون  لرك فري حردود معي ر  فلابرد أن يوجرد 

 .للاتجاهال الشخصي  حد أد ى ع د تحديد أهداف ومعايير للتقييم

أن المقريم لا يتعلرق تقييمره بالقيمر  الأوليرر  فقرط والتري يقصرد بهرا تلررك  -2

الوثائق التي تستخدمها الهيئر  الم شرئ  فري القيرام بومائفهرا الأساسري ، 

ولنن يتعلق تقييمه بالقيم الثا وي  والتي ب اتً عليها تستبقى الوثائق بعد 

نرردليل  أن تصرربح ريررر جاريرر  و لررك لاحتياجهررا علررى المرردى الطويررل

على قيام الهيئ  بمسرئوليتها الرسرمي  التري ترم وًرعها، وعرلاوم علرى 

 لررك، فل رره يمنررن اسررت لال الخبرررم المتًررم   فرري هرر ه الوثررائق حتررى 

                                                           

  .13 - 11 فه المرجع السابق، ئ ئ   (1)
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تصبح مفيدم فري المسرتقبل للر ين يعملرون فري اطرار  فره المسرئوليال 

والأ شط ، و لك بتتبع أسبا  فشرل أو  جرا  أسرلافهم فري القيرام بهر ه 

 . (1)لالمسئوليا

وررم أن المنران الطبيعري لهر ه الوثرائق فري مناتر  ايدارم حير  ت جر  فيهرا 

الأعمال والأ شط ، الا أ ره يجر  علرى السرلطال الأرشريفي  العامر  ألا تتررك أمرر 

الوثائق ايداري  للهيئال تتصرف فيها نيفما تشات بل يجر  أن يرتم  لرك فري اطرار 

 وف يحد  خلل للعملي  الأرشيفي .تخطيط ملائم يشترك فيه الأرشيفي والا س

  وت قسم القيم  الأولي  الى الأ واج الآتي :

   القيم  ايداري . -1

   القيم  المادي . -2

 القيم  القا و ي . -3

 القيملأ الإداريلأ: -أ

تبر  أهمي  القيم  ايداري  فري الوثرائق لمرا تلعبره مرن دور هرام فري ادارم 

ن نل الوثائق لها قيمر  ادارير  أث رات حياتهرا عمليال وأ شط  الهيئ ، ولا شك أ

الجاري  وبعد اتمام العمل فقد لا يوجرد حاجر  ادارير  تسرتدعي بقاتهرا، الا أ ره 

ه اك عدد مرن الوثرائق  ال الطرابع الخرائ مرن التوجيهرال والقروا ين والتري 

تسررتمر قيمتهررا حتررى تت يررر البرررامة أو تل ررى أو يحررل محلهررا وثررائق أخرررى، 

ى لتوثيق سياس  ايدارم وتوقف القيمر  ايدارير  )والتري عرادم مرا ولن ها تستبق

                                                           

(1)            Reiger, Morris, Op. Cit., P. 327.                                                                                 
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تنون قصيرم  سبياً( لا يع ي ا تهائها نلياً، فالوثائق التي لها قيم  ادارير  رالبرًا 

مررا يصرراحبها قيمرر  قا و يرر  أو ماديرر  واسررتمرار الحاجرر  اليهررا هررو الرر   يحرردد 

د أن الشرينال المالير  أو قيمتها الأولي  للحفام عليهرا، وعلرى سربيل المثرال  جر

سجلال المومفين وريرها بمرا ت قًري قيمتهرا ايدارير ، ولنرن قرد تنرون لهرا 

 . (1)قيم  مستمرم للمومفين الماليين والقا و يين

ويهررتم الأرشرريفيون بالقيمرر  ايداريرر  للوثررائق ف البرًرا مررا ترررتبط مررع القرريم 

 شرات الوثرائق ونيفير  البحثي  الأرشيفي  ل ا فمن واج  الأرشيفي فهم أسربا  ا

استخدامها من قبل الأشرخائ الر ين أ شرأوها أو تسرلموها، و لرك حترى ينرون 

قررادرًا علررى التمييرر  بررين قيمتهررا بال سررب  ليشررخائ الرر ين  شررأل مررن أجلهررم 

 والأشخائ الآخرين نالدارسين والقا و يين وريرهم.

ي  ومررن هرر ا الم طلررق يعتبررر الأرشرريفيون مشررترنون ًررم ياً فرري المسررئول

الرسرررمي  بال سررررب  للوثرررائق الحنوميرررر  وسرررجلال المؤسسررررال الجاريرررر ، ون 

ا جررا هم لهرر ه الوميفرر  العامرر  ينررون مررن أجررل اعطررات أولويرر  قصرروى لبقررات 

الوثررررائق نمرجررررع رسررررمي لحمايرررر  الحنومرررر  أو الهيئرررر  ويعطررررات صررررف  

ا الاستمراري  الدائم  لأعمال الهيئ  ولتقديم أدل  السياسال وايجرراتال ا ا مر

 .(2)طلبل فيما بعد

ويررؤثر فرري تقرردير القيمرر  ايداريرر  للوثررائق عرردم عوامررل ي ب رري وًررعها 

  ص  عين الأرشيفي أهمها:

                                                           

(1)            Guptil. Marille B., Op. Cit., P. 327.                                                               
    

(2)            Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 6.                                                   
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: فعلرررى الأرشررريفي أن يًرررع فررري اعتبررراره أهميررر  الاسرررتخدام ايدار  -1

وًع المنت  ايدار  ال   أ تة الملفال ومدى توسع سلطال الهيئ  وأهمير  

ارسها، وبقدر مرا ينرون محتروى الوثرائق جوهريرًا الومائف والأ شط  التي تم

بقدر ما يتم مًاعف  الاهتمام به ويتحقق  لك من خرلال تحديرد هوير  سلاسرل 

الوثرررائق التررري تشرررنل السياسرررال، ونررر لك  ترررائة تحليرررل البيا رررال الترانميررر  

والتفاعل بين الهيئ  التري أ تجرل الوثرائق وبرين المتعراملين معهرا والمسرتفيدين 

الاحتياجرررال ايداريررر  الرررى المعلومرررال اللا مررر  لقررررارال رسرررم  م هرررا ولأن

السياس  والحقوت القا و ي  وريرها ربمرا ت شرأ بعرد مردم مرن  قرل الوثرائق الرى 

الوصرراي  الأرشرريفي ، لرر ا فعلررى الأرشرريفي أن يأخرر  فرري اعتبرراره علررى المرردى 

  الطويررل أهميرر  الوثررائق ايداريرر  المتعلقرر  بوًررع، وتحديررد الومررائف الخاصرر

برررالتخطيط والت مررريم والتوجيررره وايرشررراد، وموا  ررر  الومرررائف والتررري تعرررد 

 .  (1)مرجعي  م اسب  للمقيم

: تعتبر ال درم من الأمور التري يوجره اليهرا الاهتمرام تكرار وندرة الوثائق

ع د تقدير القيم  ايداري  خاص  ع دما ت تقل الى الوصاي  الأرشيفي  والوثيق  

بع ايرر  حتررى لا يررتم  سرريا ها، ويجرر  أن يررتم ايبقررات  ال ررادرم لابررد وأن تفحررئ

علررى المعلومررال ال ررادرم الترري تحويهررا والترري لا يمنررن الحصررول عليهررا مررن 

مصرررادر أخررررى و لرررك عنررره الوثرررائق المتنرررررم )الروتي يررر ( التررري يتواجرررد 

 محتواها في أنثر من مصدر.

                                                           

(1)            Ibid, P. 6.                                                                                                        
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  : وتلررك الوثررائق تنررون جوهريرر  للعمليررال الًررروريالوثااائق الويوياالأ

للحنوم  والمؤسسال والشرنال والتري يجر  حمايتهرا ًرد النروار ، و لرك 

من خلال تحديد  اتيتها، وعمل  سس طبق الأصل م ها والعمل علرى تو يعهرا 

في أمانن متعددم، وهر ه الوثرائق تخرتئ برايدارم العامر  والحقروت القا و ير ، 

 .(1)واللوائح المالي ، خطط الحر  والمهام الًروري 

 م الماديلأ:القي -ب

الوثائق  ال القيم  المادي  هي التي تتعامل مع مسائل المي ا يال المالي ، 

وتلك التي تستخدم في عقد الصرفقال المـــــــرـالي ، والوثائـــــــرـق التــــــــرـي 

لهررا قيمرر  ماديرر  تحفررم لمرردم أطررول لًرررورتها فرري توًـررـيح الصـــــــررـفقال 

المحاسرررربين والمرررراليين، ولتقرررردير وتحديررررد  المــــــررررـادي  وخدمرررر  متطلبررررال

مشروعال المي ا ي  والالت امال القا و ي  التام  والوثائق المادير ، يوجرد لهرا 

قواعرررد ومررردد اسرررتبقات بالم ممرررال الحنوميررر  التررري أ شرررأتها ويقررروم مراجعرررو 

الحسابال بفحصرها. أمرا الشرينال والمسرت دال المالير  الروتي ير  يرتم جردولتها 

بمجرررد مراجعتهررا وفحصررها بعررد اتمررام العمررل الرر   أ شررئل مررن واسررتهلانها 

أجله، و لك تحل مراقب  الأرشيفي وبعد الحصول على موافقته، وبعرد التأنرد 

 . (2)من أن تلك الوثائق ليه لها أد ى قيم  أرشيفي  متوقع 

 ج. القيملأ القانونيلأ:

                                                           

(1)            Ibid, P. 6.                                                                                                        
    

(2)            Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 7.                                                    
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ترري تحمررل يقصررد بالوثررائق ايداريرر  الترري لهررا قيمرر  قا و يرر  تلررك الوثررائق ال

ررا حقرروت الهيئررال الأخرررى أو  ًً حقرروت والت امررال قا و يرر  تجرراه الهيئررال وأي

الأفررراد لعمررل التعويًررال اللا مرر  مقابررل الخسررارم الترري تلحررق بالهيئررال أو 

بررالأفراد، أو لتأييررد الحقرروت أو الم ررافع التعاقديرر . وهرر ه الوثررائق لا يحررتفم بهررا 

يلرر   سرربياً مثررل الوثررائق الترري بشررنل مطلررق الا أن ه رراك وثررائق تحفررم لمرردم طو

تتعلق بالتعويًال بسب  بطأ الحصرول علرى تلرك التعويًرال، والتري رالبرًا 

. وه رراك اعتبررارال علررى الأرشرريفي أن يًررعها (1)مررا تسررت رت وقررل طويررل

  ص  عي يه ع د تقدير القيم  القا و ي  وهي:

لقوا ين : فعلرى الأرشريفي أن ينرون ملمًرا براايمداد براللوائح والقروا ين -1

واللوائح التي تحدد ل ا مدد استبقات الوثائق المسرتخدم ، والأرشريفيون 

في مؤسساتهم يخًعون ن يرهم للقيود والقواعرد والتري يرتم الرجروج 

 اليها ندليل هام لمتطلبال استبقات الوثائق لتحديد حفمها.

: بمع رى أن الوثرائق التري يرتم اسرتبقاتها تبرين الآرات امنا ي  التقاًي -2

والأمور القًائي  والتفسيرال القا و ي ، وأ شط  الوثائق ربمرا تشرمل 

أفعال قا و ي ، نما أ ها قد تشرر  قواعرد اجرائير  تسرتخدم نأدلر  علرى 

 الملني  والالت امال القا و ي .

: ان قاعرررردم الرررردليل أو ايثبررررال الأفًررررل تع رررري أن الرررردليل الأفًررررل -3

لوثائق ايداري  لقيمتها بال سب  الأرشيفي يتقيد بالقا ون لحماي  تنامل ا

ليفراد، أو للحنوم  ل ا فل ه يحدد في اجراتاته الع اير  بالوثرائق التري 

                                                           

(1)            Ibid, P. 6.                                                                                                        
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أصبحل تحل الوصاي  الأرشيفي  من خلال واجبره الرئيسري لحفمهرا 

 .(1)متنامل  من أجل استخدامها ندليل أو اثبال قا و ي مقبول

ئق ا مرا يرجرع الرى ايداريرون وأخيرًا فلن الحنم على القيم  الأولير  للوثرا

ال ين ينو وا على دراي  تامر  بالأسربا  التري مرن أجلهرا أ شرئل الوثرائق، نمرا 

ولمرا نا رل  أ هم ينو وا مردرنين وملمرين بتراريس الهيئر  وتطورهرا الت ميمري،

القيمرر  الأوليرر  تتعلررق بالأعمررال الجاريرر  للهيئرر  لرر ا فررايداريين هررم الأقرردر، 

ير مردم حفمهرا بالهيئر  الرى أن ي تهري اسرتعمالها فتردخل والأنثر نفاتم فري تقرد

في مرحل  أخرى من أجل تحديد قيمتها للبح . وقياه تداول وتنررار مررال 

الرجرروج الررى الوثررائق يمنررن أن ينررون مؤشرررًا علررى أهميرر  الوثررائق فنلمررا  اد 

الطلرر  علررى أ ررواج معي رر  مررن الوثررائق نلمررا دل  لررك علررى أهميتهررا للعمررل 

 ه  قط  هامر   سرتطيع مرن خلالهرا تحديرد الوقرل الر   يرتم ع رده ايدار ، وه

 قل الوثائق بالمنات  التي أ شأتها الى ررف الحفم المحلي ، و لك ع دما يقل 

. وقررد يررتم التصررريح باسررتبعاد (2)الرجرروج الررى الوثررائق الررى أد ررى حررد ممنررن

نرن هر ه الوثائق ا ا نا ل قيمتها ريرر نافير  ا ا مرا قور رل بتنلفر  حفمهرا، ول

ليسررل قاعرردم مطلقرر ، فررلا يجرر  أن تررو ن القيمرر  مقابررل التنلفرر  فتحديررد القيمرر  

 .  (3)يج  أن ي ب ي على أسه موًوعي  لا على أساه معيار التنلف 

 ثانياا: القيم الثانويلأ:

                                                           

(1)            Ibid, P. 7.                                                                                                        

    
(2)            Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 7.                                                             

     

(3)            Guptil, Marilla B., Op. Cit., P. 16.                                                                 
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ويقصد بها قدر الم فع  التي تعود على المجتمع مرن الاحتفرام بجر ت مرن 

ارير  الأولير  تبررر ايبقرات عليهرا، أو هري تلرك وثائقه، التي لم تعرد قيمتهرا ايد

المعلومال التي تست بط من تلك الوثائق، ولرم تنرن فري  هرن الهيئر  أو ايدارم 

التي أ تجتها وقل ا شاتها. والقيم الثا وي  للوثائق رالباً ما ينون مرن الصرع  

اقرارهررا، ومبرردأ أن نررل وثيقرر  مررن الممنررن حفمهررا علررى اعتبررار أو علررى أمررل 

خئ مررا قررد يرود الاطررلاج أو فرري وقرل مررا فرري المسرتقبل، مثررل هرر ا المبرردأ أ شر

يتمشى مع أعمال التقيريم التري تعترد أساسًرا علرى مبردأ اختيرار المرواد مرن أجرل 

الحفم، ولريه ه راك شرخئ يسرتطيع أيرًا نران قردر علمره أن يحردد مقردمًا نرل 

 .(1)الاهتمامال البحثي 

ها تشتمل على معلومرال تهرم لريه والوثائق التي لها قيم ثا وي  تعرف بأ 

ا الباحثين من مختلف التخصصال مثل ه ه الوثرائق  ًً فقط م تجها، بل تهم أي

تشتمل علرى معلومرال تمجمرع عًروياً لسرب  مرن الأسربا  يختلرف تمامًرا عرن 

السب  ال   أ تجل من أجله مثرل ملفرال الًررائ  وعقرود الملنير  واييجرار 

الًرررائ ، وفيمررا بعررد تسررتخدم مررن أجررل الترري تسررتخدم أساسًررا مررن أجررل جمررع 

دراسررر  الت يررررال فررري الهيانرررل الاقتصرررادي  والاجتماعيررر ، ولا تع ررري القيمررر  

الثا وي  أ ها قيم  أقل أو أد ى أو أن الوثيق  التي تحويها رير    أهمي  ولنن 

ببسررراط  قيمررر  مختلفررر  تقررروم علرررى أسررراه الاسرررتخدام المسرررتقبلي، نمرررا يجررر  

ا وي  ليسل مطلق  ولن ها  سبي  تختلرف براختلاف أهمير  ملاحم  أن القيم  الث

 . (2)الوثائق

                                                           

 .52 اهد حمد : المقت يال الأرشيفي ، مرجع سابق، ئ  (1)
 .45 فه المرجع السابق، ئ  (2)
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 وت قسم القيم  الثا وي  من وجه   مر التقييم الى  وعين من القيم هما:

      القيم ايثباتي . -1

 القيم  المعلوماتي  وايعلامي . -2

 القيملأ الإثباتيلأ: -أ

ا ي  هري تلرك الوثرائق التري ان الوثائق التي تحمل القيم  ايثباتي  أو البره

تحتررو  علررى اثبررال أو برهرران علررى أ شررط  وسياسررال وقرررارال واجررراتال 

وعمليرال الهيئرر ، أو علررى مختلرف الأ شررط  الترري يقرروم بهرا المنترر  والترري قررد 

أ ج هررا ب فسرره، فالوثررائق ايثباتيرر  أو البرها يرر  تحتررو  علررى اثبررال لوجررود 

يبح  المقيم عن الأ شرط  التري تًرعها  وب اتً على  لك .(1)الهيئ  وا جا اتها

الهيئرر  مررن خررلال حفمهررا للوثررائق الخاصرر  باتخررا  قرررارال تشررنيل السياسرر  

. (2)والوثائق التي تعنه ب ات الهيئر  وتلرك التري توثرق أ شرط  الهيئر  أو الفررد

وبالطبــع لا يتم الاحتفام بالوثائق التـــي لها قـــوم اثباتير  طـرـفيف  برل يحرتفم 

ى الرردلائل الترري ئق الترري بالوثررا وف علــــــــــــررـ  سررتطيع عررن طريقهررا الوقــــــــــــررـ

النافي  عرن الهيئر ، ونر لك  مرا ئ مرن أ شرطتها  تبرهن على وجود نل الحقائق

وسياستها وتعاملاتها مع ناف  الأمور والقًايا ونر لك اجراتاتهرا وا جا اتهرا 

 .(3)ايجمالي 

                                                           

(1)            Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 5.                                                             
     

(2)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 171.                                                                       
     

(3)            Guptil, Marilla B., Op. Cit., P. 17.                                                                 
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ساه وميف  الوثيق  التي نا ل تؤديها بال سب  والقيم  ايثباتي  تقوم على أ

للمنت  أو الشخئ ال   أ تجها أو استخدمها وه اك ثلاثر  فئرال مرن الوثرائق 

 لها ه ه القيم  ايثباتي  هي:

الوثرررائق التررري لهرررا اسرررتخدام ادار  أو قرررا و ي أو مرررالي دائرررم سررروات  -1

 بال سب  للنيان ال   أ تجها أو لدى النيا ال الأخرى.

الوثائق التي تستخدم في حماي  حقوت المواطن القا و ير  أو الملنيرال  -2

 أو ريرها من حقوت الأفراد والمجتمعال بشنل عام.

الوثائق التي تعنه التطور التاريخي للنيان من حير  ب راته وتنوي ره  -3

ومائفه سياساته قراراته وأعماله الممي م، أو تلك التي تحفرم التردرئ 

 . (1)اهتماماتهم وأ شطتهمالوميفي ليفراد و

وع د ا شات الهيئال الجديدم ا هرا تتمير  فري بردايتها بالاًرطرا  ع رد  

تحديررردها لمسرررئوليتها وخططهرررا حترررى تسرررتقر وتحررردد ايجرررراتال الملائمررر  

لت في ها، ل ا فالوثائق الأولي  المبنرم تعد بمثاب  م ارم وبيران يردل علرى ا شرات 

ل برئ أن جرودم وأهلير  الردليل أو البرهران الم ممر  فري بردايتها. وقرد لاحرم شر

 .(2)ليسل في  تيجته ولنن في مي م الموًوج المبرهن عليه

ومرررن المعرررروف أن الوثرررائق البرها يررر  تمرررد ا بررردليل عرررن المجهرررودال 

الماًي  وله ا السب  فلن الأرشيفيين يهتمون بها من أجل التاريس للم ممرال 

البرها يرر  أو ايثباتيرر  قبررل نررل  ومعرفرر  تطورهررا. ويرررى الرربعى أن الوثررائق

                                                           

 .45 اهد حمد : المقت يال الأرشيفي ، مرجع سابق، ئ  (1)
(2)            Guptil, Marilla B., Op. Cit., P. 18.                                                                 
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 لك تخدم الحنوم  فل هرا قرد جعلرل أساسًرا لرتمنن الحنومر  مرن حفرم حقوقهرا 

وللتأنررد مررن مراعررام قوا ي هررا وترتيرر  احصررائياتها الترري تنررون أساسرري  يدارم 

أعمالهررا بفاعليرر ، وبالتررالي فهررم يرررون أن الوميفرر  التاريخيرر  ليرشرريف هرري 

ا الا أن هرر ه ال مرررم  مرررم سررطحي  بعررى الشرريت وميفرر  ثا ويرر  لا داعرري لهرر

ايثباتيرر  تخرردم الأرررراى الحنوميرر  فرري الأسرراه الررى فالوثررائق الترري لهررا القيمرر  

جا   أن الحفام عليها سيعنه ل را تراريس الحنومر  وتطورهرا فيمرا بعرد، وبالترالي 

 . (1)تاريس المجتمع نله

ينرون علرى دراير  وعلى من يتعررى لتحديرد القيمر  ايثباتير  لابرد لره أن 

 بالأمور الآتي : 

 وًع المنت  في الب ات الت ميمي للهيئ . -1

 الومائف التي يتم ا جا ها بواسط  المنت . -2

الأ شط  التي يتم ت في ها تحل وميف  محددم بايًاف  الى هر ا، فل ره  -3

 .(2)يفترى معرف  التاريس ايدار  العام للهيئ  وقل ا شات الوثائق

يثباتي  تتحدد من خلال تحليرل الهينرل الت ميمري وايدار  والخصائئ ا

للم مم  التي أ تجل الوثائق ون لك من تحديد الأ شط  والومائف التي تفرر  

 الوثائق ومن أمثل  الوثائق التي تًم قيم  اثباتي  ما يلي:

                                                           

(1)            Peter C. Mazikana, Op. Cit., P. 36.                                                                
    

(2)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 171.                                                                                     
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أولا: الوثاااائق التااا  تعكااال سياسااالأ المنهمااالأ ومارااات اااا وتنهيمات اااا 

 :ومناازات ا ومن ا

الوثررائق الخاصرر  بتشررنيل السياسرر  الرسررمي  للم ممرر ، وايصرردارال  -1

الت في يرر  الترري تخررتئ بتوثيررق الومررائف المتعلقرر  بم شررئها، وتتًررمن 

 التوصيال والتصريحال والملاحمال والتفسيرال  ال الدلال .

الخررررائط الت ميميررر  والتقرررارير الوميفيررر  والتوجيهرررال والتررري تقررروم  -2

 م ب ات الم مم .الحاج  اليها لفه

التقرررررارير ايحصرررررائي  والسرررررردي  لبر رررررامة اي جرررررا ال بالم ممررررر   -3

والتقرررارير التررري تأخررر  فررري اعتبارهرررا توجيهرررال واجرررراتال وبررررامة 

 الم مم .

المررواد العامرر  والمطبوعررال مثررل مطبوعررال المررؤتمرال والأحاديرر   -4

ممر  الرسمي ، وه ه المطبوعال تحفم لأ ها تسهم في فهرم ت مريم الم 

 وومائفها.

 ثانياا: وثائق الوهائف التنفيذيلأ:

وه ه الوثائق تنون على مستوى السلط  الت في ي  تبين خططهرا الأساسري  

وقراراتهررا وأعمالهررا الرئيسرري  ونيررف يمنررن توجيرره وفحررئ الأعمررال وهرري 

تعنه العلاقر  برين مناتر  المرومفين والمناتر  ايدارير  والقا و ير  والعلاقر  

ومي  الخارجي  نالشرنال التجاري  والعلاق  بالهيئال الحنومي  بالهيئال الحن

 الأخرى  ال الأ شط  البحثي ، ومن أمثل  ه ه الوثائق:
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الوثررائق الترري تعررين وتحرردد الومررائف نررالقوا ين والأوامررر والقرررارال  -1

 والآرات القا و ي  والتفسيرال.

ت رتة عرن الملخصال والجداول وال سس طبق الأصرل والأورات التري  -2

 اجتماعال الهيئ  الداخلي  والم ممال الحنومي  الخارجي .

التقرارير المختلفر  حرول المسرو  والدراسرال المختلفر  وتحليرل الب ررات  -3

 .(1)الت ميمي وومائفه، ونشوف المي ا ي 

 ثالثاا: الوثائق المتعلقلأ بإنااز الوهائف ال املأ:

، وتختررار م هررا بع ايرر  وهرر ه الوثررائق تبررين نيفيرر  ا جررا  أعمررال الم ممرر 

الوثررائق الترري تممهررر مررا تررم ا جررا ه مررن خررلال المومفررون العموميررون الرر ين 

و ستطيع مرن خرلال ايجابر  علرى الأسرئل   (2)يؤدون الأ شط  الهام  للم مم 

 الآتي  فهم وتحديد القيم  ايثباتي :

هل سلاسل الوثائق تنون أساسري  لبيران نيفير  ا جرا  نرل وميفر  فري  -1

 ستوى ت ميمي وفي نل المنات  مرن ي  أو رير مرن ي ؟.نل م

 ما هي ايجراتال والأ شط  المتبع  في ت في  نل وميف ؟ -2

هل الوثائق ايداري  تحفم بشرنل مثرالي لبيران المراحرل التوثيقير  فري  -3

 ؟(3)نل مستوى ت ميمي

                                                           

 (.8 مر ملحق رقم )مي ا ي  لج   معو   الشتات، ا  (1)
(2)                            Schellenberg T. R., Op. Cit., PP. 274 - 275 .                            

        
(3)            Angelika Menne – Haritz, Op. Cit., P. 537.                                          
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وه ا يع ي أن الدليل أو ايثبال ليه من الًرور  أن ينون واًح في 

ئ الوثائق، بل يمنن است باطه من برين السرطور أث رات فحرئ الوثرائق،  صو

فقد ينون الدليل رمو ، أو عبارال، أو توقيعرال تبرين أن الشرخئ الر   قرام 

 .(1)بأدات العمل يتحمل مسئولي  المهم  الماهرم في الوثائق

 القيم  المعلوماتي  أو ايعلامي :

ا فري البحر  والدراسر  فري أ  وهي تلك القيم  التي تسهم اسهامًا جوهريرً

مررن مجررالال المعرفرر  وعمليرر  التقيرريم تقرردر القيمرر  البحثيرر  المتوقعرر  بال سررب  

للمررررؤرا وعررررالم السياسرررر  والاقتصرررراد والاجتمرررراج، وبصررررف  عامرررر  لررررداره 

اي سرررا يال والأ سرررا . ويعرررد تحديرررد الوثرررائق  ال القيمررر  ايداريررر  الماديررر  

مقيم عن تحديد القيم  المعلوماتير  للوثرائق، ا  والقا و ي  أسهل  سبياً بال سب  لل

أ هررا تتطلرر  مررن المقرريم معرفرر  بنررل المجررالال والموًرروعال المتًررم   فرري 

 .(2)وثائق الهيئ  المراد تقييمها

وتقدير القيم  البحثي  للمرادم الأرشريفي  فري الوقرل الحرالي وفري المسرتقبل 

دم والمتطررورم فيمررا أمررر ًرررور  ولا م، ف مرررًا للمت يرررال العلميرر  المتجررد

يتعلق بم اهة البح  والتي يخًع لهرا العلرم الأرشريفي، تجبر را علرى ايلمرام 

ي ب ري علرى المقريم بها، حتى ينون حنم ا علرى هر ه القيمر  حنمًرا  و فاعلير  و

أن ينون لديه معرف  أساسي  عن م راهة البحر  واحتياجاتره واتجاهاتره ليملرك 

القدرم على تقدير قيم  الوثائق من م طلق فائردتها للبحر  والقيمر  المعلوماتير  
                                                           

(1)            Ibid, P. 538.                                                                                                    

    
(2)            Reiger, Morris, Op. Cit., PP. 200 - 205.                                               
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ا عن المتعاملين مع  ًً لا تقتصر على المعلومال المقدم  حول الهيئ  ولنن أي

 . (1)  وأشيات أث ات تأدي  ومائفهاالهيئ  من أشخائ وأمانن وأحدا

وتحديررد هرر ه الع اصررر أو الوحرردال المعلوماتيرر  )الأشررخائ، الأمررانن، 

الأحدا ، الأشيات(، يقتًري فهرم مجرال ال شراط ومصردره فهمًرا نراملاً، فلريه 

مرررن المعقرررول أن يقررروم المررررت بتحليرررل الوثيقررر  دون أن ينرررون علرررى درايررر  

علال بين ع اصررها المختلفر ، ولنري بمصدرها لأن المصدر هو محور التفا

تنون وحدم المعلومال مؤثرم و ال أهمي  فلابد أن ينون لها وميف  أو هدف 

تسعى الى تحقيقره ووجرود هر ا الهردف هرو معيرار الا تقرات لهر ه الوحردال مرن 

أجررل اسررتبقاتها بصررف  دائمرر  ويعررد الأشررخائ وحرردم معلومررال أساسرري  ع ررد 

قيمرر  هررؤلات الأشررخائ ومررا قرراموا برره مررن تحليررل الوثيقرر  لمعرفرر  أهميرر  و

ا جا ال وأهداف، والأشخائ يممثلون في الجمهور والهيئال التًام ي  مثل 

اللجرران والشرررنال الخاصرر ، والوثررائق المتعلقرر  بررالجمهور عررادم مررا تنررون 

 .  (2)منررم وًخم  و لك يعنه المعلومال المتاح  عن الشخصيال الهام 

ون أن يشررررنل المنرررران احرررردى الوحرررردال ولا يمنررررن تحليررررل أ  وثيقرررر  د

المعلوماتي  الثابت  فالوثائق التي تحو  معلومال عن الأمانن نالخرائط، تعرد 

ا فالمراسلال والتقارير قرد تقردم  ًً مصدر واًح للمعلومال عن الأمانن وأي

معلومال عن الطبوررافيا والجيولوجيا لم طقر  مرا ويقصرد بع صرر الأحردا  

لترري تصررف الحررالال والمررروف الـــررـتي تررؤثر فــررـي أ هررا وحرردم المعلومررال ا

 الأشـــخائ والأشيـــات، وتطبيق معيـــار التقييم لتحديد الحد  لريه بأمـــرـر
                                                           

(1)            Ake Kromnow, Op. Cit., PP. 243 - 248.                                               
    

 .22 اهد حمد : التحليل الموًوعي ل صوئ الوثائق، مرجع سابق، ئ  (2)
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صع  حي  أن أهمي  الحد  وا عناساته يمنن قياسها وتطبيقها بسهول  أنثر 

علررى الأحرردا  الماًرري  الترري ينررون تأثيرهررا قررد اتًررح عررن الأحرردا  القريبرر  

 .(1)م تتًح أبعادها بعدالتي ل

ويجرر  التمهررل ع ررد تقرردير القرريم ايعلاميرر  والمعلوماتيرر ، فالم ررالام فرري 

را القصرور فري الوقروف علرى الع اصرر  ًً تقديرها قرد تعروت عملير  التقيريم وأي

المعلوماتيرر  الهامرر  خاصرر  المتفررردم م هررا تجعررل الأرشرريفال تعطرري صررورم 

ين القيم  ايثباتي  والمعلوماتير  قاصرم وخاطئ  عن الماًي نما أن التميي  ب

هو تميي   مر ، فالوثائق التي تحترو  علرى قيمر  اثباتير  قرد ينرون لهرا قيمر  

معلوماتي  والعنه صحيح فقد يوجد وثيق  لها قيم معلوماتي  تحترو  فري  ال 

 .(2)الوقل على دليل اثباتي

وات ومن أبر  ملفال الوثرائق التري تحرو  قريم اعلامير ، ملفرال الحالر  سر

الترري تتعلررق بالأشررخائ أو المرتبطرر  بموًرروج أو مشررروج واحررد ورالبرًرا مررا 

ت شأ مشنل  فيما يتعلق بملفال الحال  وتتمثل في التوفيق بين الررب  في حفرم 

نل ه ه الملفال من أجل الباحثين، وبين القدرم على التوسرع فري تخر ين هر ه 

ملفررال الحاجرر  وثررائق  الملفررال  ال الأورات النثيرررم ومررن أبررر  الأمثلرر  علررى

نشرروف احصررات السررنان ونشرروف البطالرر  وملفررال طلبرر  المررداره، وملفررال 

الجرررائم وريرهررا، وفرري بعررى الحررالال فررلن تلررك الملفررال تلقرري الًرروت علررى 

أ شط  الهيئ  أ  ينون لها قيمر  برها ير ، ولنرن هر ه القيمر  قرد تنرون ًرئيل  

                                                           

(1)            Guptil, Marilla B., Op. Cit., P. 19.                                                                 

    
(2)            Ibid, PP. 19 - 20.                                                                                            
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ا للحفرم، و مررًا لنثررم هر ه بحي  لا تعد عامل هام أو مبرر لاختيارها جميعرً

ال وعيرر  مررن الوثررائق فيررتم تطبيررق أسررلو  العي رر  والترري لهررا أهميرر  نبيرررم فرري 

البحرر  الترراريخي، فهرري تعتبررر  مررو ئ للرردليل الرر   يحفررم فرري  انرترره  وعيرر  

 .(1)الوثائق التي استهلنل بحي  لا يفتقدها المؤرا في المستقبل

 ، فرل ا أسريت اسرتخدامه فقرد ويج  توخي الح ر ع د تطبيق أسلو  العي 

يؤد  الى فقد  وعيال من الوثائق  ال أهمي  مما لا يعطي ا صورم شرامل  أو 

تام  عن الهيئ  وتاريخها وومائفها، ل ا ي ب ري بر ل الجهرد حترى تنرون العي ر  

المخترارم ممثلرر  للنررل فعلررى الأرشرريفي أن يبرر ل م يرردًا مررن الجهررد ع ررد تطبيررق 

الوثررائق لأن المررؤرخين عررادم مررا ي ًرربون بررل  أسررلو  العي رر  ع ررد اختيررار

ويفقرردون شررعورهم ع ررد ريررا  أو فقررد الوثررائق الترري نا ررل موجررودم ن تيجرر  

لعملي  الاختيار، وفري هر ا المجرال يمنرن أن  عر ر الأرشريفي فهرو لا يسرتطيع 

. و مررًا (2)الت بؤ بنل احتياجرال المسرتقبل ولا برالتطورال العلمير  المسرتمرم

اسرري لوجررود الأرشرريفال هررو حفررم المررواد واتاحتهررا للبحرر  لأن الهرردف الأس

المستقبلي وأن عملي  الا تقات والاختيار مرن خــــرـلال تطبيرق أسرلو  العي ر ، 

 لا يمن ها ايحاطــــــ  بما

                                                           

(1)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 19.                                                                         

     
(2)            Peter C. Mazikana, Op. Cit., PP. 33 - 47.                                             
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سرريحد  فرري المسررتقبل، فنرران مررن الًرررور  الأخرر  فرري الاعتبررار نررل 

ل التوفيررق بررين وجهررال ال مررر المختلفرر  ومرردى المنرران المتررا ، وهرر ا مررن أجرر

 .(1)احتياجال البح  وبين متطلبال الواقع

 :(2)ومن أمثل  ه ه الوثائق التي تحفم لقيمتها المعلوماتي  ما يلي

الأورات التي تتمي  بأهمي  تاريخير  فري احردا  أثرر معرين أو امهرار  -1

 معلومال خاص  عن جها  من أجه م الدول .

ا وتجمررع وتسررجل برر فه ملفررال وسررجلال الجهررال الترري تل ررى  هائيرًر -2

الطريقرر  الترري نا ررل بهررا أث ررات اسررتعمالها وتررداولها فرري جهاتهررا مررع 

 التخلئ من الوثائق التي تتًح عدم أهميتها.

محاًررر الاجتماعررال والقرررارال والتعليمررال والخطررط الموًررح  لسررير  -3

العمررل ونررل مررا يبررين تطررور الرر مم والاختصاصررال فرري نررل جهررا  مررن 

 الأجه م.

والمسررت دال القا و يرر  وسررجلال القرررارال ومًررابط المحررانم العقررود  -4

 التي يرجع اليها ع د التقاًي أو يثبال حق للدول  أو للفرد.

الاتفاقيررال والمعاهرردال الثقافيرر  أو الاقتصررادي  أو السياسرري  الترري يررتم  -5

 الاتفات عليها وتوقع.

                                                           

(1)            Guptil, Marilla B., Op. Cit., P. 20.                                                                 

    
 .641، مرجع سابق، ئمحمود عباه حمودم: المدخل لدراس  الوثائق  (2)
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أخرى مثل  الوثائق الصادرم التي ليه لدي ا م ها أو من  وعها وثائق -6

وثائق تحويل مجرى  هر ال يل ي شات السد العالي ووثائق تسرليم ق رام 

 م.1975السويه للإدارم المد ي  في 

 متطلبال تحديد القيم  الثا وي :

لابد من وجود قدر واًح من الميول ال اتي  ع د تحديرد واسرت باط القيمر  

يرد القيمر  ايثباتير   لرك المعلوماتي  ا ا ما قور ل بالقدر المتواجد بها ع د تحد

لأن تقدير القيم  المعلوماتي  يعتمد بدرجر  نبيررم علرى معرارف وثقافر  معي ر  

مثل الخرائط الت ميمي  والأوامر والخطط والبرامة والملخصال التي توًح 

ترراريس الهيئرر  وومائفهررا، هرر ا لا يع رري أ هررا لا تحتررائ الررى ثقافرر  مررن المقرريم 

  أن ينرررون علرررى درايررر  بتررراريس الهيئررر  واطرررلاج واسرررع، فعلرررى العنررره يجررر

والتطورال التري طررأل عليهرا ولنرن مرن الواًرح أن الاتجاهرال الشخصري  

تنون أقل. وأياً نان الأمر فلابد من وجود معي ال تحد مرن درجر  ال اتير  فري 

 تقدير القيم  المعلوماتي  أو ايعلامي  بالوثائق ومن أهمها ما يلي:

 الواالأ الإداريلأ: -1

بالحاجرر  ايداريرر  الوثررائق الترري لهررا قيمرر  معلوماتيرر  مميرر م قررد  ويقصررد

تسررتبقى للاسررتخدام ايدار  فرري الجهرر  الترري أ شررأتها لحاجتهررا اليهررا حتررى بعررد 

ا تهررات المرردم القا و يرر  المحررددم للاحتفررام بهررا، فعلررى سرربيل المثررال الملفررال 

مسررائل الشخصرري  للمررومفين المررد يين تبقررى بعررد وفررام أصررحابها، فقررد تطرررأ 

تتطلررر  حلهرررا مثرررل تقررردير قيمررر  المعرررام للمومرررف وتقررردير قيمررر  الًررررائ  

المستحق  للدول ، وه ه ال وعي  من الوثائق تجل  معها بعى المشرانل  تيجر  
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لاسررتخدامها لمرردم مررن الوقررل لا تت اسرر  مررع مسرراح  تخ ي هررا وأبسررط طريقرر  

  للوثيقرر ، لتقليررل هرر ه المشررانل هررو اسررتخدام  مررام بطاقررال البيا ررال الشخصرري

مرم، وينتر  عليهرا بيا رال  210×  297وه ه البطاق  لها حجرم معيرار  هرو 

الشخئ مثل: المؤهل، اي جا ال، الوميف ، الميلاد ... الرس، وع ردما يتروفى 

الشخئ أو يستقيل، تحفم البطاقال بصف  مستديم  بي ما يتم استهلاك الملرف 

 .   (1)بعد أدات مهمته ايداري 

 التفـرد: -2

يع ي مفهوم التفرد أن المعلومال الموجودم بالوثائق لا توجرد فري منران و

نخررر سرروات أنرران مطبوعًررا أو ريررر مطبوعًررا، وهرر ا يتحقررق أنثررر فرري الوثررائق 

الخاصرر  ع رره فرري الوثررائق العامرر ، حيرر  أن محترروى الوثررائق العامرر  رالبرًرا مررا 

 .(2)ينون متشابهًا أو شبه متشابه مع محتوى مصادر أخرى

بخاصرري  التفرررد بال سررب  للوثيقرر  الأرشرريفي  مررا تحتلرره الوثيقرر  مررن ويقصررد 

منان متفرد داخل ب ات مجمــــــــوعتها الأرشيفي ، وقرد يأتـــــرـي تفردهرا مرن 

خرررلال علاقاتهرررا مرررع بقيــــرررـ  الوثائـــــرررـق سررروات داخرررل المجموعررر  أو فررري 

 مجـــــــموعال 

                                                           

(1)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 173.                                                                       

     

(2)                            Schellenberg T. R., Op. Cit., P. 272 .                                 
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. ولني يحدد (1)في ج ت م ها أخرى وا ها أياً نا ل لابد أن تنون متفردم

الأرشريفي مرا ا ا نا رل الأورات متفرردم فررلن عليره أن يعررف هرل المعلومررال 

الترري تخررئ موًرروعها موجررودم فرري مصررادر أخرررى، والترري قررد تتمثررل فرري 

الوثائق أو النت  أو المجرلال أو الجرائرد أو مطبوعرال أخررى، أو أن تنرون 

   .(2)ومؤسسال البح  موجودم في المخطوطال المحفوم  بالأرشيفال

را مسرأل  الاست سراا فالوثرائق ايدارير  يرتم  سرخها فري  ًً ويشمل التفررد أي

مستويال اداري  متعددم ل ا فل ه يوجد بالهيئر  العديرد مرن ال سرس، وب راتًا علرى 

 لررك فلابررد مررن مقار رر  محتويررال ومعلومررال الوثررائق لتج رر  بقررات أنثررر مررن 

قط ا ا وجرد بهرا اختلافرال أو ت ييررال  سخ ، و سس الوثائق يج  أن تحفم ف

. ويتخر  الاست سراا (3)جوهري  هام ، فل ا نا ل لها قيمر  مراهرم يرتم حفمهرا

شنلين أحدهما حرفي مثل ال سرس النربو ير  وال سرس المصرورم والآخرر ي سرس 

المعلومررال الجوهريرر  فقررط، ولنررن يعيرر  هرر ه الطريقرر  أ رره قررد يررتم اهمررال أو 

هامرر  الترري يررتم  سررخها ممررا يًرريع علررى الم ممرر ،  سرريان بعررى المعلومررال ال

ون لك المؤسس  الأرشيفي  معلومال هام  قد تفيد في مجال البح  ويج  أن 

يطبق معيار التفرد بتمهرل فمرن الملاحرم أن أنثرر الأورات الخاصر  المتفرردم 

                                                           

(1)                            Luciana Duranti, Op. Cit., P. 337 .                                    

       

(2)                            Schellenberg T. R., Op. Cit., P. 272 .                                 

       
(3)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 173.                                                                       
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تعنه ل ا وجه  ال مر الشخصي  فهي أنثر عرً  لعنه المشاعر اي سا ي  

 .(1)ري والطبيعي  البش

 الصولأ والمصداقيلأ: -3

وهرر ا المعيررار يع رري هررل الوثيقرر  تنررون مررن الصررح  والمصررداقي  بحيرر  

تصبح مصردر يمنرن الاعتمراد عليره والوثروت فيره؟ لر ا فعلرى المقريم أن ينرون 

لديرره القرردرم علررى اثبررال صررح  الوثيقرر  فهررو مثررل المررؤرا لابررد وأن يأخرر  فرري 

، فررل ا لررم يمحسررن المقرريم فهررم صررح  اعتبرراره صررح  سرريات الوثيقرر  ع ررد تقييمهررا

 .(2)الوثيق  فل ه بلا شك سوف يخرئ بمعلومال مخالف  للواقع

وأول شيت يج  أن يقوم به المقيم يثبال صح  الوثيقر  هرو التحقرق مرن 

مصدرها ال   أ تجها  من ا شراؤها، وبشرنل عرام فالوثيقر  مجهولر  المصردر 

شاهد أن معمم الوثائق الحديثر  تنون مجهول  الهوي  وليه لها قيم ، ومن الم

تحمل اشارم الى مصدرها وتاريس اصدارها والتوقيعرال اللا مر ، ممرا يروفر 

النثير مرن المجهرود والوقرل، وعلرى المقريم أن يمير  برين الأصرل والصرورم، 

فررل ا نا ررل الوثيقرر  صررورم فهررل هرري صررورم مطابقرر  ليصررل تمامًررا أو بي همررا 

هر ه الفرروت الدقيقر  بي همرا لأن اخرتلاط  اختلاف، وعليــــه أن يوًح ويحلل

البحرر  الررى  تررائة ريررر صررحيح  وفرري تقرردير مرردى  الأمررر يــــررـؤد  فــــررـي

                                                           

(1)            Guptil, Marilla B., Op. Cit., P. 24.                                                                              

     
(2)            Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 8.                                                             
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مصداقي  الوثائق  جد أن المقيم يعتمد على مبردأ ال قرد الرداخلي وتحديرد صردت 

 .(1)الدليل ينون العامل المقرر لبقاتها

 الف ــم: -4

للاسررتخدام الجيررد فرري البحرر   رورياًان عامررل الفهررم يعررد مطلبرًرا أوليرًرا وًرر

المسررتقبلي، فقررد تنررون الوثيقرر  مفهومرر  بال سررب  لم شررئيها ولن هررا تنررون ريررر 

واًح  ال رى ا ا ما استخدمل للمؤرخين في المستقبل، ل ا فعلى المقيم أن 

يفهررم الوثيقرر  جيرردًاي حتررى يسررتطيع اصرردار حنمًررا صررحيحًا علررى قيمتهررا، وألا 

يجيررال القادمرر ، فه رراك الرمررو  والملحومررال والنتابرر  يجعلهررا ل ررً ا محيرررًا ل

المخت ل ، والمعادلال والمسرودال والتري تحترائ الرى وًرع تفسرير لهرا حترى 

 .(2)يتم فهم الوثيق  وبالتالي الحنم على قيمتها

 ايهميــلأ: -5

ويشير عامل الأهمي  ه ا الى أهمي  الشخئ ال   أ شأ الوثيق ، أو أهمي  

لوثائق، وبال سب  لأهمي  الشخئ يقروم المقريم بحفرم نرل أمور وموًوعال ا

أورات العممات والوجهات ال ين يلعبون دورًا هامًا في تراريس أوطرا هم والر ين 

، ومجررال تحديررد قيمرر  موًرروعال الوثررائق (3)يررؤثرون فرري مجرررى الأحرردا 

والقًايا التي تعالجها لا يستطيع المقيم أن يدلي برأيه فري هر ا الأمرر بمفررده 

ل عليه أن يستعين ب و  الخبرم والتخصئ في المجرالال البحثير  المختلفر  ب

                                                           

 .11 اهد حمد  أحمد: التحليل الموًوعي، مرجع سابق، ئ  (1)
(2)            Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 8.                                                             

     

(3)            Ibid, P. 8.                                                                                            
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ال ين لديهم القدرم على الحنم على قيمتها وأهميتها ويج  ملاحمر  أن عامرل 

الأهميرر  بال سررب  للمررؤرخين يعررد عامررل  سرربي، بمع ررى أن مررا يعتبررر ريررر هررام 

عرن وثرائق  لأحد المرخين قد ينون هام لآخر، وأن ما يقرال مرن بعرى ال راه

رير  و أهمي  قد تنون  و قيم  لأ اه نخرون، وما يمهر أ ه أقل قيم  اليروم 

 .  (1)قد ينون عالي القيم  ردًا

ويعررد الاسررتخدام المتنرررر مؤشرررًا علررى أهميرر  القيمرر  البحثيرر  فررلن تنرررار 

الرجرروج للوثررائق ونثرررم اسررتخدامها يعررد مؤشرررًا علررى أهميتهررا، حيرر  يمنررن 

ائق وحفمهرا مرن خرلال تحديرد  سرب  المشرت لين والمتررددين تحديد أهمير  الوثر

علررى الأرشرريف ومعرفرر   وعيررال الوثررائق الترري يطلبو هررا للبحرر ، وأفًررل 

المؤشررررال لتقررردير قيمررر  وأهميررر  الوثرررائق هرررو المسرررح ايحصرررائي لأعرررداد 

 المترددين على الأرشيف مقار اً بما يطلبو ه من وثائق.

 البعد الزمنـ :  -6

 م ي عامل هام في تقييم الوثائق والتي تتباين معرايير تقييمهرا يعد البعد ال

وتختلف على مدى الأعوام فتحديد القيم البحثي  والأرشيفي  للوثائق يت يرر مرع 

احتياجررال الوقررل ويقصررد بعامررل الرر من ه ررا أن ت طرري الوثررائق مرردى  م رري 

نررافي يتررريح فحصرررها واسرررتخرائ  تررائة معتبررررم م هرررا ولاشرررك أن المرررؤرخين 

ًررلون الوثررائق الترري تقرردم معلومررال ت طرري فترررم  م يرر  طويلرر  لأن توثيررق يف

الماًرري تعنسرره الوثررائق الترري مررر عليهررا مرردم  م يرر  نافيرر ، فررل ا نا ررل المرردم 

                                                           
(1)                            Schellenberg T. R., Op. Cit., P. 9 .                                           
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نافي  فل  ا  ستطيع تحديد المراحل التوثيقي  التي مرل علرى الوثرائق وبالترالي 

 .(1)يسهل تقدير قيم  الوثائق خلال ه ه المدم

 الوثائق:تكامل  -7

ويقصررد بتنامررل الوثررائق عرردم وجررود فجرروال بي هررا فرؤيرر  ال طررات النامررل 

للتوثيررق أمررر حيررو  ع رردما ينررون علررى المقرريم اختيررار المررواد الترري يحفمهررا، 

وتنامل الوثائق لا  ع ي به انتمالها مرن الحجرم والنمير  فقرط، ولنرن ه راك مرا 

 .(2)التوثيقي  منتمل يتعلق بجودم ونفاتم المعلومال ومدى توًيحا للمراحل 

 مستوى المعالالأ: -8

ويقصررد بهرر ا العامررل تحديررد درجرر  ترنيرر  المعلومررال بالوثررائق، فه رراك 

وثائق تحرو  معلومرال مرنر م مثرل ملفرال المعاشرال، ملرف ي طري شرخئ 

واحرد ويتعامرل مرع تفاصريل نثيرررم، وه راك وثرائق تحرو  معلومرال عريًرر  

رين حير  تتروفر معلومرال نثيررم مثل جداول احصرات السرنان وقروائم المسراف

عررن أشررخائ عديرردين، وه رراك أ ررواج مررن الوثررائق تحتررو  علررى معلومررال 

 .(3)مت وع  نتقارير ال وا  والدبلوماسيين والق اصل

وأ ررره مرررن الًررررور  لررريه فقرررط الترنيررر  علرررى المحتررروى المعلومررراتي 

ررا اعتبررار الحالرر  الماديرر  للوثررائق، والترري يفًرر ًً ل للوثررائق، ولنررن ي ب رري أي

                                                           
(1)                            Schellenberg T. R., Op. Cit., P. 9 .                                    

       
(2)            Guptil, Marilla B., Op. Cit., PP. 26 - 27.                                                       

     

(3)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 175.                                                                       
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 نرهررا ًررمن المعلومررال الترري توًررح درجرر  ترنيرر  المعلومررال، وايلمررام 

بالحال  المادي  للوثائق يعتبرر أمررًا هامًرا حترى يتسر ى للمؤسسر  الأرشريفي  أن 

 .(1)تحفم الوثائق وتتيحها للمستفيدين بالشنل ال   يت اس  مع حالتها المادي 

 الاعتبارال الأرشيفي :

  ه ا ايمنا ال الأرشيفي  أو قدرم الأرشريف يقصد بالاعتبارال الأرشيفي

على استيعا  المصادر  ال القيم الدائم ، ون لك قدرته على اتاحتهرا بأفًرل 

أسلو  وبأرخئ تنلف . وترأتي الاعتبرارال الأرشريفي  مترأخرم  وعًرا مرا عرن 

باقي القيم حي  يتم تقدير القيم  ايداري  ثم البحثير  ثرم الاعتبرارال الأرشريفي  

الترروالي، ويمنررن ليرشرريفي ب رراتًا علررى اجابررال الأسررئل  الآتيرر  أن يتخرر   علررى

   قراره بصدد الاعتبارال الأرشيفي :    

 لما ا يتم ا شات الوثيق  ايداري ؟ -

 ما هي الممي ال الداخلي  للوثيق  ايداري ؟ -

 .(2)أهميتها التاريخي  للإداريين والباحثين؟ -

ي  بعامررل التنلفرر ، بمع ررى هررل قيمرر  الوثررائق ويررتم مقار رر  القيمرر  الأرشرريف

وأهميتهررا تبررر  اي فررات عليهررا مررن حيرر  ترروفير منرران لهررا وتخ ي هررا بطرررت 

وأشررنال م اسررب  واتاحتهررا بطريقرر  أفًررل، وبعبررارم أخرررى هررل قيمرر  الوثررائق 

                                                           

(1)            Ake Kromnow, Op. Cit., P. 246.                                                                    

    
(2)            Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 10.                                                           
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تنفرري ييررداعها فرري المؤسسرر  الأرشرريفي ، وه رراك عرردد مررن الاعتبررارال يجرر  

 حديد ايمنا ال الأرشيفي  وهي:أخ ها في الاعتبار ع د ت

: ان تنرراليف هيئرر  العرراملين والأجهرر م والصرريا   التنرراليف والصرريا   -1

وايمدادال المختلف  من أجل حفم أو اعادم تخر ين الوثرائق يجر  أن 

تؤخرر  فرري الاعتبررار ع ررد تحديررد ايمنا ررال الأرشرريفي ، ومررن وجهرر  

  والبحثيرر  يجرر  أن ال مررر الأرشرريفي  فالمعلومررال  ال القيمرر  الأوليرر

تسجل على وسيط اقتصاد  ومرأمون ناسرتخدام مخرجرال النمبيروتر 

والمينررروفيلم ووسررائط أخرررى مت وعرر  الجررودم وعلررى الأرشرريفي أن 

يختار م ها الوسيط العالي الجودم وال   يتصف بالمتا   لرتحفم عليره 

دم الوثائق  ال القيم  الدائم ، وه ا يوفر نثيرًا من المنان ال   يستخ

 .(1)لحفم وثائق جديدم وتوفر الأمان للوثائق الأصلي 

: على الأرشيفي أن يقوم بعمل تروا ن برين مروارده المالير  تكلفلأ التخزين

وبررين الاسررتخدام المتوقررع للوثررائق المختررارم، واًررعاً احتياجررال المررؤرا فرري 

 ه ررره دائمًرررا ومرررا يريرررد أن يحصرررل عليررره، وان نررران البررراحثون والمؤرخرررون 

ي الحصول على نل الوثائق التي ت تجها أ شط  ايدارم وبايًراف  يرربون ف

الى ًرورم اعتبار تناليف تخر ين الوثرائق ع رد تقردير ايمنا رال الأرشريفي  

ررا يررتم أخرر ها فرري الاعتبررار علررى ًرروت المعلومررال  جررد أن تنرراليف المنرران  ًً أي

جرداول المتاح  عن معدل التررانم السر و  لسلاسرل الوثرائق، ونر لك علرى ًروت 

                                                           
(1)            Ibid, P. 10.                                                                                        
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الاستبقات التي يمنن أن تلقي الًوت على عدد وحجم الوثرائق التري سريتم اًرافتها 

   .(1)الى المؤسس  الأرشيفي 

 نفاتم البح  وأهليته:

على المقيم أن ي مر الى الوثائق على أ ها تعنه الماًي والحاًرر مرن 

تمالال أجل الاستخدام المستقبلي، ل ا فعليه أن يًع في اعتباره بنل دق  الاح

المتوقع  للبح  في الوثائق ال ير جاري ، لي طري التوسرع الر   يحرد  بصرف  

مسررتمرم فرري مجررالال وطرررت البحرر  وبالتررالي فمررن الًرررور  أن تنررون لرره 

عين ثاقبر  للوقروف علرى المعلومرال التري مرن المتوقرع قيرام الحاجر  اليهرا فري 

ويرتعلم مهرارال المستقبل، وعادم ما يتدر  الأرشيفي على المر هة التراريخي 

البحرر  فرري مررداره الترراريس المختلفرر ، نمررا أ رره يحررافم ج برًرا الررى ج رر  علررى 

الاتجاهال الجارير  فري البحرو  والم راهة التاريخير ، ولسروت الحرم فرلن نلير  

الم هة التاريخي تقف فقط ع رد  قرد المصرادر ولا تتطررت الرى م اقشر  أهمير  

شريفي الم راهة التاريخير ، وأصربح تقييم الوثائق أرشيفياً وا ا ما استوع  الأر

لديه ثقاف  تاريخي  واسع ، فقد امتلك مفاتيح مملن  التاريس.  لك التاريس الر   

 . (2)تعنسه الوثائق المودع  لديه، يمتيحها للمؤرخين بمختلف اتجاهاتهم

ولا ي ب ي أن يتم التعامل مع الأرشيفي علرى أ ره مومرف ادار  ي حصرر 

ق وترتيبها واتاحتها مما يًعه في حير  ًريق يتعلرق دوره في استقبال الوثائ

بررأدات وميفرر  ومه رر  محررددم، مررع أ رره مررن المفترررى أن يلعرر  دورًا أنبررر فرري 

                                                           
(1)            Ibid, P. 11.                                                                                                      

    
(2)            Ibid, P. 11.                                                                                             
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مجررال البحرر  و لررك مررن خررلال قدرترره فرري توسررع قاعدترره المعرفيرر  فرري نررل 

رررا اتاحررر  الوثرررائق المودعررر   ًً المجرررالال البحثيررر  ويتعلرررق بنفررراتم البحررر  أي

طريقرر  م اسررب  وترروفير نافرر  ايمرردادال اللا مرر  لرر لك بالمؤسسرر  الأرشرريفي  ب

بداي  من الحجررال المجهر م برالأجه م الآلير  للاطرلاج علرى الوثرائق وتروفير 

 .(1)ايًاتم والجو الهادو اللا م للإطلاج

 تقويم الأفلام وشرائط الفيديو: 

تحترررائ الأفرررلام مثرررل أفرررلام المينرررروفيلم والمينرررروفيم وشررررائط الفيرررديو 

ئط المم  طر  الرى تعامرل خرائ  مررًا لاخرتلاف  وعير  الوسريط الر   والشرا

يحمررل المعلومررال، فهرري تحتررائ الررى  مررم خاصرر  للترتيرر  والفهرسرر ، ورلررى 

طريقرر  تخرر ين مختلفرر ، وشررروط خاصرر  حتررى لا تتعرررى للتلررف، ونرر لك 

تحتائ الرى اجرراتال معي ر  فري تقويمهرا واختيارهرا للحفرم التراريخي، وطبقرًا 

 -بريطا ي  الصادرم بخصوئ تقويم الأفلام والشرائط يتبع ما يلي:للمعايير ال

 :أولا 

يررتم ت ويررد الأرشرريف البريطررا ي بالشرررائط والأفررلام الترري ا تهررل مرردم  -1

 حفمها بايدارال أو مرن  الوثائق الوسيط.

يتم مراجعر  وفحرئ الأفرلام والشررائط المبلرغ ع هرا بواسرط  ايدارم  -2

 العام .المختص  بمنت  الوثائق 

                                                           
(1)            Ibid, P. 11.                                                                                                      
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يتم ارجاج الأفلام والشرائط التي لا تحتو  على معلومال قيمر  الرى  -3

 مومف ادارم الوثائق بالمنات  الأصلي .

يتم  قل ال سخ  الرئيسي  )الماستر( و سخ  مرئير  الرى مؤسسر  الفريلم  -4

 البريطا ي .

 .يقوم منت  الوثائق العام  بلعداد قاعدم بيا ال نلي  ليفلام المودع  -5

يرررررتم حمايررررر  الأفرررررلام والشررررررائط المحجوبررررر  لمرررررروف أم يررررر  أو  -6

 .()(1)تجاري 

 : ثانياا

يتم ايداعها بمتحف الحر  الملني فيما عدا أفلام و ارم الدفاج التي تقوم 

بمراجع  أهميتها التاريخي  مع مسئولين من الأرشريف البريطرا ي، و لرك بعرد 

 تها التاريخي  يتم  قلها الى المتحف.ا تهات مدم حفمها القا و ي ، فل ا ثبل قيم

 : ثالثاا

من الأفًل أن تقويم الأفلام والشرائط خرلال خمره سر وال مرن ا شرائها 

ا ا أمنن  لك، ه ا الأسلو  يمنن ايدارم من الرتحنم فيهرا أث رات حيرام الوثيقر  

ال شررط ، ويعطرري م يرردًا مررن الوقررل ليرشرريف البريطررا ي، ولمومررف ادارم 

 على قيمتها التاريخي .الوثائق للحنم 

                                                           
(1)   Public Record Office. Management of Audiovisual Records, PP. 4 -5.                

  
()  ( 3ا مر  مو ئ ال قل المستخدم في  قل الفلام الى جمعي  الفيلم البريطا ي، الملحق الثال ، رقم). 
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:   مررررًا لأن حفرررم وصررريا   الأفرررلام والشررررائط ينرررون صرررعباً مرررن رابعااااا

ال احي  الف ي  وررالي الرثمن فل ره مرن الًررور  تحديرد  اتير  مرا يرتم اختيراره 

 للحفم الدائم مـــــع اعتبار سياســـــ  

الت ويررد والاسررتبعاد الترري وًررعها الأرشرريف البريطررا ي، ومعرفرر  ترراريس 

ي تررائ ينررون جرر ت هامًررا فرري عمليررال التقررويم، ويترريح فهررم الم شررأ الأصررلي ا

 والسيات ال   أم تجل فيه الوثائق البصري .

وبصرررف  عامررر  فرررلن الأفرررلام والشررررائط التررري تلقررري الًررروت علرررى الأحررردا  

والأشخائ والبيئال والمواقرف رالبرًا مرا تعتبرر لمرا لهرا مرن أهمير  تاريخير  ومرن 

 أمثلتها:

م الأولررررى أو الأخيرررررم عررررن الأحرررردا  والأ شررررط  والعمليررررال الأفررررلا -1

 والأشخائ ال ين لم يعد لها أو لهم وجود.

الوثائق التي تحو  صورًا عن موًوج وحد  مسرتمر مثرل الأفرلام  -2

التي تصور عن الأشخائ  و  المنا   والم اقشال والم امرال الهامر  

ل المرؤتمرال/ )جلسال مجله الشع /  يارال وخط  المسئولين/ أعما

 ال دوال(.

 الأفلام التي لها قيم  ف ي  أو علمي  خاص . -3

الأفلام والشرائط التي تحو  معلومال جوهرير  مرن الممير ال التري  -4

تحققل عبر ال من لمشرروج أو جهر  مرا، أو التري تبرين وتوًرح مواقرف 

 ونرات معاصرم ومصيري  للإدارم أو الدول  أو التي تؤسه معرف .
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 : اخامسا 

يررتم رفررى وابعرراد الشرررائط والأفررلام الترري تحررو  مررادم موجررودم ومتاحرر  

علرى وسريط نخررر مثرل الفوتوررافيرر  أو وسريط منتررو ، مرا عرردا الأفرلام الترري 

تحو  معلومال علمي   رادرم أو متفرردم والتري تقروم جمعير  الفريلم البريطرا ي 

 أو المتحف الملني بمراجعتها وفحصها وتحديد  لك.

 : سادساا

فريلم أو شرريط يرتم اختيراره للحفرم الردائم هرو ال سرخ  الأصرلي  مرع أفًل 

 وجود  سخ  أخرى للاستخدام الجار .

 :سابعاا

لا يتم  قل الأفلام والشرائط المص ف  أم ياً حتى ي ول سب  حجبهرا، وا ا 

( مررن 4، قاعرردم )3مررر عليهررا ثلاثررون عامًررا يررتم اتاحتهررا للجمهررور طبقرًرا للب ررد 

. أما ا ا احتاجل ايدارم الرى اسرتمرار رلرق 1958م  س   لائح  الوثائق العا

( BFIالشرائط وحجبها لمدم اًرافي  فيرتم  قلهرا الرى جمعير  الفريلم البريطرا ي )

ب  للشرررائط والأفررلام الترري تحررو  ــــررـالررى أن ت تهرري هرر ه المرردم وتتررا ، وبال س

 ترم ـــــى لفــــــي يج  أن تستبقـــمعلومال عسنري ، والت

من الوقرل فرلا يرتم  قلهرا الرى متحرف الحرر  الملنري، برل تسرتبقى أخرى 

 .(1)لدى ايدارم العسنري  لحين ا تهات ه ه المدم

 التسجيلال الصوتي :

                                                           
(1)   Public Record Office. Management of Audiovisual Records, P. 5.                      
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يجر  اتبراج مرا ترر ئ عليره سياسر  الت ويرد والاسررتبعاد المعتمردم مرن قبررل 

 الأرشيف البريطا ي وهي:

ترري محتواهررا موجررود : بصررف  عامرر  فل رره لا يررتم اختيررار التسررجيلال الأولا 

على وسيط نخرر مثرل الشرهادم أمرام المحرانم، ولنرن فري حالر  احتواتهرا علرى 

معلومال أو اشارال م ايرم للنلمال المنتوبر  )مثرل قروم الصرول أو ت يرره( 

 فيتم اعتبار  لك ع د الاختيار.

 وفيما يلي سياس  اختيار التسجيلال الصوتي  للحفم الدائم:

 ئ  و  المنا  .المقابلال مع الأشخا -1

 التسجيلال التي تعنه  من أو  وج أو التأثير الاجتماعي. -2

 منالمال الرؤسات والمسئولين. -3

 التسجيلال الخاص  بالقًايا الشهيرم )مثلاً فًيح  ووتروجيل(. -4

: ال سررخ  الأصررلي  مررن التسررجيلال يررتم  قلهررا الررى الأرشرريف السررمعي ثا يرًرا

ا أمنن و لك ا ا نا رل متاحر  مرع تخ ي هرا ( في وقل مبنر نلمNSAالقومي )

 بصورم مستقل  للمحافم  عليها أم ياً وبيئياً.

( يررتم ملررئ NSAوع ررد  قررل التسررجيلال الصرروتي  الررى الأرشرريف القررومي )

ال مرررو ئ المخصرررئ مرررن خرررلال مومرررف الوثرررائق ايداريررر ، وارسررراله الرررى 

تسرجيلال الأرشيف السرمعي مرع ارسرال  سرخ  الرى منتر  الوثرائق العامر ، ال

الصوتي  المص ف  أم ياً لا يتم  قلها حتى ي تهي السرب  الأم ري الر   يحجبهرا، 

وعلررى مومررف الوثررائق ايداريرر  مراجعرر  التسررجيلال المصرر ف  أم يرًرا با تمررام 
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الى أن ت تهي مدم اسرتبقائها، وهري ثلاثرون عامًرا طبقرًا للائحر  الوثرائق العامر  

ف السررمعي مررع امنا يرر  مررد فترررم ، بعرردها يررتم  قلهررا الررى الأرشرري1958سرر   

 .(1)ارلاقها ا ا نان  لك في مصلح  ايدارم صاحب  التسجيلال

 التقييم ومستويال تجميع الوثائق:

الترتي  هو عملي  تجميع الوثائق المفردم في وحدال  ال مع ى وتجميع 

ه ه الوحدال في علاقال  ال م ر ى لبعًرها الربعى، وتقسريم الوثرائق الرى 

العلاقرر  بررين هرر ه الفئررال يررؤد  الررى نشررف أهميرر  ومحترروى  فئررال وتوًرريح

 .(2)الوثائق

 وه اك العديد من المستويال التي تجمع وتقسم الوثائق ب اتً عليها وهي:

 ماموعلأ الوثائق )المتكامللأ ايرشيفيلأ(: -1

وهرري ال قطرر  الترري يبرردأ م هررا معمررم الأرشرريفيين برررامة ترررتيبهم ووصررفهم. 

لموجودم لردى الم شرأ )بأقسرامه واداراتره(، سروات اسرتقبلها ويقصد بها نل الوثائق ا

 .(3)أو حصل عليها لأرراى تتصل بعمله أو أ تجها أث ات أدات ال شاط اليومي له

ومجموعررر  الوثرررائق أو المتناملررر  الأرشررريفي  هررري دائمًرررا ا عنررراه ل شررراط 

م نمرا ايدارم التي أ تجتها أث ات حياتها، ن لك فلن وحدم الوثائق لا تخلرق ع رو

تؤلف مجموع  من النت ، وا ما هي نل عًوي ، ي داد ويترانم نلمرا ير داد 

 .(4) شاط الهيئ  ويتشنل ويت ير تبعاً لطبيع   فسها والقوا ين الم مم  لها
                                                           

(1)            Ibid, P. 5.                                                                                               
    

 .26محمد ابراهيم السيد: تص يف وفهرس  الوثائق، مرجع سابق، ئ  (2)

 .5 اهد حمد  أحمد: تص يف الوثائق، مرجع سابق، ئ  (3)

 .17سلوى ميلاد: الأرشيف ماهيته وادارته، مرجع سابق، ئ  (4)
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 سلسللأ الوثائق: -2

وتعررررف السلسرررل  بأ هرررا مجموعررر  متصرررل  مرررن الوثرررائق متفرعررر  مرررن 

تجمررع وتحفررم داخررل الأقسررام المجموعرر  الأرشرريفي  أو المجموعرر  الفرعيرر  وت

ب اتً على الحاجال ايداري  نأن تتعلق ب شاط أو بموًوج أو ينون لها شرنل 

خائ وبالتالي تستخدم نوحدم دال  على  لك الموًروج أو ال شراط ومسرتوى 

السلسل  هو مستوى  ال أهمي  في الترتي  لأن الأرشيفي ه ا يعبر عن صف  

 هرا والسلاسرل  ال النمير  النبيررم مرن المجموع  وتقسيماتها التري تفرعرل ع

الوثائق من الممنن أن تقسم الى سلاسل فرعي  تسهل أدات ايدارال لأعمالهرا 

 .(1)وتحقق سهول  استرجاج المعلومال

 وودة الملف: -3

وهو عبارم عن عدد من الوثائق المفردم جمعل معاً في محرافم أو داخرل 

، هرو تجميرع (2)وًروج واحردأرلف  ويشرترط أن تردور نلهرا حرول  شراط أو م

أساسرره تسررهيل الأدات وسررهول  الوصررول الررى المعلومررال ويتبررع فرري ترتيرر  

وحدال الملف الترتي  الهجائي أو ال م ي أو الج رافي أو ريرها من أشرنال 

 الترتي  التي تلائم الاستخدامال المختلف .

 الوثيقلأ المفردة: -4

ل م هرا تنروين الملرف وهي أص ر وحدم في مجموع  الوثائق والتي يتشن

ومصطلح الوثائق المفردم لا يقصرد بره صرفح  واحردم برل الوثيقر  الواحردم قرد 

                                                           

 .5 اهد حمد  أحمد: التحليل الموًوعي، مرجع سابق، ئ  (1)

 .14سلوى ميلاد: المرجع السابق، ئ  (2)
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تتعدد صفحاتها، ويتم حفمها لتأنيد أو يثبال فعل أو تصرف قا و ي ولا ترتم 

 .(1)قيمتها الا بمدى وصلتها بالوثائق الأخرى التي توجد بي ها

سرؤال هرام وًررور   وبعد أن أوًح ا مسرتويال تجميرع الوثرائق يبرر 

وهررو مررا أفًررل مسررتوى يصررلح لتطبيررق مبرردأ التقيرريم، وبمع ررى نخررر هررل مررن 

الأفًرررل أن يرررتم التقيررريم علرررى مسرررتوى مجموعررر  الوثرررائق، أم علرررى مسرررتوى 

السلسل  أم الوثيق  المفردم؟ ويمنن القول بأن القيام بالتقييم على أساه الوثيق  

، و لرررك لأ ررره ع ررردما يواجررره المفرررردم يعرررد أمررررًا صرررعباً ان لرررم ينرررن مسرررتحيلاً 

الأرشرريفي نميررال ًررخم  مررن الوثررائق فل رره لا يسررتطيع أن يقرروم بمراجعرر  

الأورات ورق  بورق  من أجرل فحرئ محتروى الملفرال بطريقر  متأ ير  سروات 

لتحديررد قيمتهررا أو لتخفرريى حجمهررا، أو علررى الأقررل فررلن الوقررل الرر   يقًرريه 

فرري شرريت نخررر أنثررر افررادم العرراملون فرري ا جررا  هرر ه المهمرر  يمنررن قًرراؤه 

واختيار الأورات بشنل فرد  ليسل عملي  سهل  أو مستحب  ا ا لم ينن ه راك 

 .(2)الوقل النافي والمنان المتا  ل لك

ومن المعلوم أن الوثيق  لا تتًح أهميتها الا من خلال علاقاتها بالوثرائق 

مير  حير  الأخرى، ل ا فلن التقييم على أساه ورق  بورق  لا يمهرر هر ه الأه

أ ه يتعامل مع الوثائق بشنل فرد  والتقييم على أسراه سلاسرل الوثرائق يقردم 

ل ررا مميرر ال فرري التعامررل معهررا ووصررفها يتمشررى مررع مبرردأ الم شررأ الأصررلي 

والترتي  الأصرلي اللر ين برالحرئ علرى تطبيقهمرا يحافمران ل را علرى تنامرل 

ريخها، نما أن التقييم وعًوي  الوثائق مما يتيح الفهم الشامل لعمل الهيئ  وتا

                                                           

 .14 فه المرجع السابق، ئ  (1)
(2)            Boisard P., Op. Cit., P. 217.                                                              
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علررى أسرراه السلسررل  أو الملررف يجعررل مررن الممنررن أن تمثررل الوثررائق الترري تررم 

اسررتبقاؤها الوثررائق الترري تررم اسررتبعادها، ويجعلهررا تسررد الفرارررال أو الرر قئ 

 .(1)الموجود في التوثيق الأرشيفي

وا ا قام الأرشيفي بالتقييم على أسراه السلسرل ، فل ره يحراول جمرع تراريس 

ائق ايداري  المترانم  والتي جمعل من خلال ت في  العمل ال   أ تة ه ه الوث

الوثررائق، وا ا نرران الشررخئ المسررئول عررن القطرراج الرر   أفررر  الوثررائق ريررر 

موجود، فعليه ال ها  الى أقدم شخئ موجود فري الهيئر  والر   يتر نر  شرأم 

يرجرع  الهيئ ، ومرن الأفًرل أن يسرتقي معلوماتره مرن مردير  المرومفين وأن

الى النتيبال القا و ي  المتعلق  بر مم العمرل واجراتاتره ولا  سرتطيع أن  تخيرل 

نم من الوقل يمنن أن يقًيه الأرشيفي في تقييم الوثائق ورق  بورق  ومردى 

صعوب   لك فلا يوجد منان متا  ولا عاملون مدربون، والأرشريفي لا يحجرم 

هررام ًررعل  ع رردما تنررون عررن العمررل الصررع  ولا يحجررم عررن القيررام بررأنثر الم

ًروري ، الا أ ه علرى الجا ر  الآخرر يجر  أن يسرتخدم  نائره واتبراج طررت 

المعرفرر  والخبرررم الترري انتسرربها خررلال دراسرراته وممارسرراته فرري ت فيرر  عملرره 

بطريقرر  أنثررر نفرراتم وفاعليرر  لرر ا ي ب رري أن يقرروم التقيرريم علررى أسرراه السلسررل  

علررى أسرراه السلسررل  أو الملررف  ولرريه علررى أسرراه ورقرر  بورقرر ، لأن التقيرريم

سوف يعنه ل ا معلومال هام  عن تراريس الهيئر  وطررت عملهرا واجراتاتهرا 

 .(2)وفهم أسلو  عملها

                                                           
(1)            Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 14.                                                 

    
(2)            Boisard P., Op. Cit., P. 217.                                                                           
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 هل من ايفضل أن تقيم الوثائق طبقاا لمعايير موددة سلفاا؟:

يمثررل هرر ا السررؤال اشررنالي  هامرر  فهررل مررن الأفًررل أن يررتم تقرردير قيمرر  

م سلفاً، أم أ ه ي ب ي أن تمقيم الوثائق طبقاً لما تملنه الوثائق طبقاً لمعايير محدد

مررن مميرر ال موجررودم بررداخلها يررتم الوقرروف عليهررا مررن خررلال تحليررل الوثررائق 

وخصائصررها الطبيعيرر  الملا مرر  لهررا مررن نافرر  الجوا رر  الوميفيرر  والت ميميرر  

. ووًررع قرريم محررددم لاقت ررات الوثررائق الأرشرريفي ، واسررتهلاك (1)وايجرائيرر 

رى الأقل قيم  قد يعد أمرًا تعسفياً يؤثر على تنامل المجموع  الأرشيفي  الأخ

وعلى المع ى النلي لها أو على أج اتها، نما أ ه يؤثر على الترابط الرداخلي 

بين منو اتها من حي  وميفتها النلي ، ل ا نان من الًرور  مراعرام تحديرد 

  ل رتمنن مررن اطرار  ه ري أو عقلرري لمفهروم وخصررائئ نرل مجموعر  أرشرريفي

ايبقررات علررى الوثررائق محتفمرر  برر فه العلاقرر  المشررترن  والتبادليرر  ع رردما يررتم 

 .(2)اقت اؤها وايداعها ًمن  مام المجموع 

ان تحديد ايطار ال ه ي لمجموع  الوثائق ي ب ري أن يرتم علرى أسراه  

المصررردر الأصرررلي )الم شرررأ، الوميفررر ، ايجررررات( والشرررنل الررر   جمعرررل بررره 

شررك أن المصرردر الأصررلي تبعرًرا لرر لك يعنرره بوًررو  محترروى الوثررائق، ولا

الوثائق. و مرام الترتير  ه را يتوافرق فري هر ه الحالر  مرع ومرائف الهيئر  التري 

أ تجتها، ل ا فلن الوثائق ايداري  لا تتًح أهميتها ب اتً علرى المعلومرال التري 

الأخرى التي تحويها بمفردها، وا ما تبعاً للعلاق  العًوي  بي ها وبين الوثائق 

                                                           

(1)            Angelika Menne – Haritz, Op. Cit., P. 539.                                          
    

(2)                            Luciana Duranti, Op. Cit., P. 336 .                                           
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تعنه ومائف الهيئ ، وعلى  لك فل ه ا ا رتبل الوثرائق ايدارير  طبقرًا ل مرام 

ايدارم الم شررأم فررلن القرردرم علررى عرر ل الوثررائق تبعرًرا لقيمتهررا ينررون أسررهل، 

وتجاهل مصدر الوثائق ايداري  يصع  من الحنم على قيم  الوثائق ومرا ا ا 

ن فررى معرايير مسرتقل  يرتم مرن نا ل  ال قيم  تنفري لحفمهرا، ومرن ه را فرل

خلالها تقدير قيم  الوثائق يعد أمرًا رير مقبول، حي  يج  أن يتم تقدير هر ه 

القيمرر  مررن خررلال الخصررائئ والمميرر ال الترري تملنهررا الوثررائق والموجررودم 

بداخلها مما يؤد  في  هاي  الأمر الى الحفام على تنامل الوثائق وعًرويتها 

 .(1)لأرشيفي والتي تعد أساه ال مري  ا

وه اك أمر نخر يج  أخ ه في الاعتبار وهو أ ه على المقريم أن ي تبره  

الى السيات الثقافي والاجتماعي ال   أ رتة المرادم الأرشريفي ، ولا يقتصرر فري 

تقييمرره علررى الم شررأ الأصررلي فقررط الرر   يعتمررد علررى تحليررل ايطررار ايدار  

تباره ايطار الثقافي والاجتمراعي والتوثيقي للوثائق، وا ا ما أخ  المقيم في اع

 للمادم الأرشيفي ، فه اك وجهتي  مر يتعلقان بتفسير الثقاف :

: ت مر الى الثقاف  نمجموع  من الأفنار والأعمال التري هري  ترائ الأولى

وميرا  اجتماعي، وتجميع وحفم ه ه ال تائة هو أفًل طريق  لتوثيرق ثقافر  

 المجتمع.

  فرري اطررار سرريات المجتمررع ننررل، والرر   تت ررارم الثا يرر : ت مررر الررى الثقافرر

 ممه وع اصره في ابرا  تلك الثقاف  وايًا  ع اصر ثقافتره. ولا ي ب ري ل را 

ايسراف في الاهتمام بايطار الثقافي والاجتماعي للمادم الأرشريفي  لأن  لرك 

                                                           

(1)            Guptil, Marilla B., Op. Cit., PP. 26 - 27.                                                       
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من شأ ه أن يج ح بمهم  المقيم الى الاتجاه الثقافي للبحر  ممرا قرد يرؤثر علرى 

ته على تحليرل الوثرائق فري اطرار الم شرأ الأصرلي الر   أ تجهرا. فرال رى قدر

ال هررائي للمسررعى الأرشرريفي هررو اتاحرر  الميرررا  الأرشرريفي ليجيررال القادمرر  

نشيت يعتمد عليه ويثق فيه في المستقبل في دراس  المجتمع وثقافته من ناف  

 .(1)الجوا  
 
 

 

                                                           
(1)                            Luciana Duranti, Op. Cit., P. 342 .                                    
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إن الغرررم مررن ةمايررة التقيرريم  ررو تاليررل مصررير الوثررائق   ا ررت قاء ا  و 

ا ت عال ا( ت عاً لقيمتها من مختار  الجوانر)  الإلاريرةل التاريخيرة واير را(ل 

 ل و ن يكون وفقاً لإجرراءات مقننرة ت رتطين  ن و ذا  مر لا يتم اةت اطًا  ل لا

تط قهررا الجهررات المختافررة ةنررلما تريررل تقررلير ورريم وثائقهررا وتاليررل مررلل  منيررة 

لتاريكهرراو ومررن المأكررل  ن المررلل ال منيررة الماررللا قنرروات الوثررائق المختافررة 

ثرل تت اين وفقاً لاقيم الا تخلامية الاالية والم تق ايةل فوثائق  ي جهة التر  تتم

ف  م تنلات العمل والنماذج وال رجتت ووو إلر و ي رتفال منهرا لمرلل متفاوترةل 

و التال  فإن وثائق الهيئة لها  ةمار ذات   عال متنوةة وفقاً لط يعة الا تخلام 

ونوةرر ل فهنررار  وراد ترررل إلرر  الهيئررة يمكررن الررتخار منهررا فررورًا فراءتهررا 

ورت تررل  وراد لاهيئرة كاللةوا لاضور اجتمرات ايرر ر رم ل وفر  نفرس الو

 ت تلة  الااجة إل  افظها  صورا لائمة كالاتفاويات  و المعامتت الهامةو

الوثررائق يررلخل فيرر  اةت ررارات كثيرررا منهررا ط يعررة  والاكرم ةارر  مررلل افررظ

الوثررائق ونطرراد ا ررتخلامًا وفائررلتها مررن وجهررة نظررر ال ارر، والا ررتفالا منهررال 

ظ الوثررائق مقررنن يعمررل ةارر  ومررن الضررروري  ن يكررون إطررار تاليررل مررلل افرر

تاليل نوةيات الوثائق الت  يج)  ن ت تهار فورًال وتار التر  ت رت ق   لركل 

مأوت  و لائم ويتمثل  ذا التقنين ف  جلاول الا ت قاء  و لوائح الافظل ويعُهل 

 الإلرا  ةايها إلر  الإلارا العايرا فر  الهيئرة مرن الا رتعانة  رإلارات مختافرة 

اررو، واللررئون القانونيررة واير ررا مررن الإلارات المعنيررة مثررل الا ررا ات وال 

ومررن المتاررظ  ن الجرر ء اقك ررر مررن وثررائق الجهررات ذو ط يعررة مأوتررة يجرر) 

 التخار من   صفة لورية وإن كان ياتفظ    ملا  طول مما  و مطاو)و
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ولا ترر ال ةمايررة التقيرريم فرر  مصررر ت رريير  طريقررة ايررر مقننررة ولون  ن 

لوائح الافظ العامة  و الخاصرة  و اتر  ورانون م تالل تخضن لقواةل ثا تةل فا

إنلاء لار الوثائق القومية المعايير والإجراءات الت  يمكن مرن ختلهرا تاليرل 

ويمررة الوثررائقل فعمايررة الإةررلام الترر  تقرروم  هررا لار المافوظررات العموميررة لا 

ترمر   ترم   أي من اقاوال إل  الااتفاظ  الوثائق التاريخية الهامةل ولكنها

 و(1  ولاً و خيرًا إل  التخار من الوثائق ال ائلا  توفير المكان لغير ا

ومررن الضررروري و ررل ال ررلء فرر   ةمررال التقيرريم  ن ناررلل نطرراد التقيرريمل 

 معنرر   ررل يررتم التقيرريم ةارر  م ررتو   يئررة وااررلا  و مجموةررة مررن الهيئرراتل 

يعمرل  هرا كمرا وةا  اقرليف   ن يضن ف  اةت اره  ناء وتنظريم الهيئرة التر  

يقوم  عمل مقا ارة  رين  نلرطتها الهامرة ومصرالر ا التر  تنرتا ت ررر ال رنراما 

اقرلرريف و وةايرر   ن يأخررذ فرر  اةت رراره ةتوررة جهترر   الهيئررات اقخررر  ذات 

ال ررراما اقرلرريفية الملررا هةل كمررا ةايرر   ن يأخررذ فرر  اةت رراره المجموةررات 

لاريررة اقوليررة لتنظرريم الهيئررة اقرلرريفية والفرةيررة الترر  تمثررل الم ررتويات الإ

 قلر الم تطات  ن يتعر  ةار    رالي) إلارا الوثرائق واقرليف  يج) ةاي  

الجارية ف  تعاما  من وثائق الهيئةل قن ذلر  يعول ةاي   العليرل مرن الفوائرل 

المتعاقررة  الوثررائق  لايررة مررن إنلرراء ا وانتهرراءً  ا ررت عال ا وي رراةل فرر   ن تررتم 

م كرًاو إذ  ن ةمايات الاختيار ةنلما تتم م كرًا تكرون  فضرل إجراءات التقييم 

لكل المصالح والهيئات ولا يفضرل  ن يرتم ذلرر  عرل مرا تنقرل المكاتر) وثائقهرا 

                                                           

 و120(  او  ميتل : ملكتت الإطتت ةا  الوثائق ف  مصرل مرجن ال ا قل ر1 
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م الرا إل  اقرلي ل فتيجل اقرليف  فرصرة  و وورت كراف  تقيريم الوثرائق 

 و (1 لذا يج) تجن) ذلر

  إنلرراء الوثررائق ضرررورا فاررر كررل إجررراء ات ررن فرر ويررر  اقرلرريفيون

ويعتملون ف  ذلر ةا  خ را المليرين و راما الوص  التر  يعرل ا مروظف  

الوثائقل فمن ختل معار  ومعاومات مليري ومنلئو الوثائق يمكنهم تاليل 

ذاتية الوثائق ومن ثم إمكانية جلولتها لاافظ والا تهتر و رذا  رالط ن يجنر) 

  و (2 اقرليف  تكرار إجراءات تقييم الوثائق

وةنل تاليرل مصرير الوثرائق  رواء لاافرظ  و الا رتهتر فعار  اقرلريف  

اقصرا   و مصرلر الوثرائقل والموضروت  ن يأخذ فر  اةت راره معيرار المنلرأ 

الخار  هال  ذا المعيار الذي يتطار) وصر   ت رل الوثرائق وتاليرل  ويرة 

أ المصررلرل و الوصررول إلرر  ذلررر فإننررا نقرر  ةارر  اقصررول الوظيفيررة لامنلرر

اقصررا  و يرران   رراو) التوثيررق المت ررن  رر ل كمررا يتطارر)  يضًررا وصرر  لويررق 

  و (3 لماتوا ا الموضوة  ومل  كفاية وجولا  ياناتها

 خطوات التقييم:

 ةنل القيام  التقييم  نار ةلل من الخطوات الواج) ات اةها:

 مسح الوثائق الخاصة بالجهة ويتضمن ثلاث مراحل: -1 

                                                           

 2 )Maynard J. Brichford, : Op. Cit, 14.                                                                             

  

 1 )Guptil, Marilla B., Op, Cit., P. 13.                                                                               

   

 2 )Maynard J. Brichford, Op. Cit., P. 15.                                                                            
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  لم ح الوثائقوالإةلال التمهيلي  1/1

  اصر الوثائقو 1/2

 تاايل الوثائقو 1/3

 تسجيل نتائج التحليل: -2

   تقرير تقييم الوثائقو 2/1

 جلول الوثائق  لوائح الافظ(و 2/2

   و فحص وتعديل الجداول -3

 : وفيما يا  لرح لهذه المراال

الهل  من ةمايرة م رح الوثرائق  رو جمرن المعاومرات  :مسح الوثائق -1

ية ةررن الوثررائق الإلاريررةل مررن ايرر، كمياتهررا ولرركاها المررالي ونوةهررا اق ا رر

ومكانهرررا واالتهرررا الماليرررة وإجرررراءات تخ ينهرررا ومعرررلل تراكمهرررا والوثرررائق 

المكرررا ومعررلل تراكمهررا وا ررتخلامهال وال يانرات المتلررا هة الترر  ت رراةل فرر  

 ن  تخطيط  رراما الاوتنراء والا رت عالل ويعمرل الم رح  يضًرا ةار  التأكرل مرن

جررلاول الوثررائق  ررتكون لرراماة وتغطرر  كررل  لرركال الوثررائقل فضررتً ةررن  نرر  

ي ررراةل فررر  تطررروير نظرررم افرررظ الوثرررائق  طريقرررة  كثرررر فاةايرررة وا رررترجات 

 و(1  المعاومات

                                                           

 1 )Charman, Derck, Records Surveys and Schedules, Paris: Unesco, 1984, P. 3.           
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ومررن المفترررم  ن يكررون جهررا  إلارا الوثررائق  ررو جرر ء مررن التنظيمررات 

خررتر  تنفيررذ الإلاريررة التا عررة لاجهررة المرررال م ررح وثائقهررا ولررذلر يجرر)  ن ي

 ةمال الم ح و تطوير جرلاول الوثرائقل و الترال  فرإن فريرق الم رح تمرلنا  ر  

إلارا الوثررائق وةنررل ايررا)  ررذا الوضررنل يكررون مررن اقفضررل  ن يررتم تركيرر  

الجهررل ةارر  القيررام  أةمررال الم ررح لاخررل واررلات الوثررائق  م رراةلا المرروظفين 

ة  أةمرررال وارررلا إلارا الإلاريرررين  عرررل  ن يتررروفر لرررليهم الفهرررم الكررراف  واقلفررر

الوثائقو وف  االة المنظمرات ك يررا الاجرمل يرتم تكروين فريرق واارل  و  كثرر 

يتم تعيينهم من و ل الإلارا العايا  الهيئةل ليقوم  م ح وثائقها وإنجا  الجلاول 

وتقرروم واررلا الوثررائق  تررلري)  ررذا الفريررق ةارر  الإجررراءات والررنظم المنا رر ة 

  و (1 ات الذي يكون م ئول ةن ةماهمتات رئا ة ملير  ذه الوال

 الإعداد التمهيدي لحصر الوثائق:  1/1

يعت ر  ول مراال الم ح  و إةرتم وإخطرار الجهرات   رلء م رح وثائقهرا 

كان  ل  الم ح  و إةلال جرلاول الافرظ العامرةل  مرا ةنرل الإةرلال  إذاوذلر 

نة لامنظمرةل  رأن لاوائح الافظ الخاصة فيتم  إخطار التنظيمات الإلارية المكو

 ةمال الم ح الم لئ  لاوثائق المنظمة ورل  رل  يأخرذ مجرا راو ومرن المعررو  

 ن   عل تأ ريس إلارا الوثائــرـق فر   ي جهرة فرإن  رذا اقمــرـر يرذات ويصرلر 

 من الرئيس التنفيــــذي  و من ختل موظ  ةا  م ـــــتو  إلاري

  يوضررح   ررلا  ةررال  ويكررون ذلررر الإةررتم فرر  لرركل خطررا)  و توجيرر 

وموضررروةات  رنررراما إلارا الوثرررائقو و ن إةرررتم الهيئرررة ةرررن  رنررراما إلارا 

                                                           

 1 )Ibid, P. 16.                                                                                                 
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م رررالإ وإجرررراءات إلارا  ةاررر الوثرررائق  هرررا فررر   ي لررركل يتضرررمن الإلرررارا 

الوثررائق  كافررة جوان هررال ويهمنررا منهررا ال ررراما الرئي ررية لاتعامررل مررن ا ررت قاء 

 و(1 واماية الوثائق

 ررح وثائقهررا  ن تخطررر  و ررامها وفروةهررا ويتاررتم ةارر  الهيئررة الترر  يررتم م

ووالاتها الإلارية المختافةل  أ لا  وإجراءات الم ح و فضرل   راو) لرذلر 

 و  ن يقوم رئيس إلارا الوثائق  ولاً  ترتي) مقا اة لخصية من رئيس الهيئة 

للرح المقاصل العامة لام ح ولةوت  ةار  التعراون معر ل وإوناةر  وا رتمالت  

فرر  إصررلار  وامررره لرأ رراء اقو ررام  لائرترر  لاتعرراون معرر  لي ررانله   رراطت  

ولتطوير  رناما م رح منا ر) لكرل و رمو ويرتم إةرلال ةرلل مرن ن ر  الإةرتم 

ةن  رناما الم ح و  لاف  ويالل رئريس إلارا الوثرائق ةرلل الن ر  المطاو رة 

والت   يعرضها ةا  رئيس الهيئة لتوجيهها إل  رأ اء الإلاراتل ويتم  رذا 

 مجرل الانتهاء من المقا اة المذكورال والتر  تعر   اال رًا  خطرا) معر   اقمر

مرفقررات  تفاصرريل و  ررلا  المقا اررةل والإمررلال  ررأي معاومررات إضررافية تكررون 

مفيلاو وف  االة الهيئات الك يرا فإن رئريس الهيئرة ورل ينير) ةنر  مرن يتعامرل 

ل مرن جليرة ةمرل من  ذا اقمر ةا   ن ياُاط ةامًا  تقلم مراال الم رح لاتأكر

 و(2 فريق الم ح

و مجرل الانتهاء من التلا ير الت مرة مرن رئريس الهيئرة لتنفيرذ الم رح يرتم 

إةتم رأ اء الإلارات  هذه التلا ير من و ل رئيس والا الوثائق الرذي يقررر 

                                                           
 1)            Ibid, P. 17.                                                                                                      

    
 2)            Ibid, P. 18.                                                                                        
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ةرلل فررد العمرل المطاو رة لتنفيرذ الم رح وإمكانيرة وجرول ماارل لاوثرائق  كررل 

 ت ل الوثائق واار  جان ر  م راةل ي رجل تفاصريل فريق يقوم  تاليل  وية 

ونتائا التاايل وجلولتهال ومن مهام  التأكل من متئمة الموظ  الم رئول  و 

اللخر الذي يرلا  كل و م لي راةل فريرق الم رح ةار  التعرير   الوثرائق 

الإلارية فر  والتر ل ويقرلم الإجا رة ةار  اق رئاة الخاصرة  توضريح ط يعتهرا 

 و(1 ذلر من اق ئاة الت  ول تنلأ  ثناء  ةمال الم ح و  ميتها واير

وةنلما توافق الهيئرة ةار  القيرام  الم رح فإنر  مرن المنا ر) تاليرل نطراد 

المهمة من ختل وروة ةمل  ولية لتاليل نوت واجم الوثائق ونمو ا ال نوي 

ومعررلل ا ررتخلامها وايررره  كررل و ررمل والمعاومررات الترر  يررتم الاصررول ةايهررا 

ملال الهيئة  تاايل كم  لاوثائق والمنافن المتووعة من الم حل ومرن ت تخلم لإ

الضروري ف  إجراء الفار والا تقصاء اقول  لام حل  ن يقروم  ر  فريرق 

مأ ررل ير  رر  مااررل لاوثررائق الإلاريررة ولرريس مررن خررتل مرروظف  الهيئررة ايررر 

ن المأ اين لذلرل كما  ن  مرن المفضرل ةرلم الاةتمرال ةار  الا رت يان فر  جمر

 المعاومات المتعاقة  الم ح قن: 

إجا ات الا ت يان تكون اير مطمئنة لا يعتمل ةايها إذا لم ت جل مرن  -1

 ختل  اا، ملر)و

                                                           
 1)            Ibid, P. 19.                                                                                          
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ةنل تنفيذ الا تقصاء اقول  فإن فريق الم رح يتجمرن للير  معاومرات  -2

متنوةة وم تفيضة ت اةل م ف  تنفيذ الاصرل و ذه المعاومرات مرن 

 و(1 من ختل الا ت يان الصع) الاصول ةايها

لذا يج) و ل القيام  الم ح صيااة ةلل من اق ئاة اقوليرة التر  ت رتخلم 

ف  م رح الوثرائقل لتكرون  مثا رة ورورة ةمرل تعطر  فكررا م لئيرة ةرن ما يرة 

الوثائق المررال م راها مرن اير، ط يعتهرا واجمهرا وترتي هرا وطررد افظهرا 

 : (2 واير ال وفيما يا  تار اق ئاة
 
 
 
 
 
 
 

  
  

 
 
 
    

 
 
 
 

                                                           
 1)            Ibid, P. 20.                                                                                                      

    
 2)            Ibid, PP. 21 - 22.                                                                                            

     

 ا م الهيئة المرال اصر وثائقها واقةمال الت  تأليها؟ -

 وثائق الرئي ية المقيلا  الجهة؟ما     ت ل ال -

 ما  و نظام الترتي) المت ن؟ -

 ما    طرد الا ترجات لامعاومات؟ -

  ل ت تخلم التكنولوجيا الاليثة ف  التعامل من الوثائق؟ -

 كم يوترل ميكروفيامل  طاوات مثق ة ووو و -

 ما     نوات  جه ا الافظ الم تخلمة؟ -

 لوالي) معلنيةل لانونات ووو و -

  ل  نار  رناما لإلارا الوثائق الجارية؟ -

  ل  نار نظام مت ن لا ت قاء وا ت عال الوثائق؟ -

 من يضن ملل الا ت قاء؟ -

 ا ت عال لاوثائق؟ – ل توجل جلاول ا ت قاء  -

  ل  نار نظام مت ن ف  ترايل الوثائق؟ -

  ل يوجل إجراءات لنقاها؟ -

 الوثائق  فاةاية؟  ل يتم ا تخلام المكان الخار  تخ ين -

  ل يتم ا تهتر الوثائق  صفة منتظمة؟ -

  ل  نار معايير مط قة لاماية الوثائق الايوية؟ -
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ويمكن وضن  ذه اق ئاة ف  صورا مكتو ةل  و طراها ةا  الم رئولين 

ةن الوثائق  الإلارات  ثناء المقا اةل و ذه الطريقة اقفضرل قنر  مرن ختلهرا 

 ن تطين الاصول ةا  معاومات مفصاة ولويقةو

 حصر الوثائق: 2 /1

اقولر  لاوثرائق الرذي يرتم مرن ختلر  معرفرة  عل الانتهاء من ةمل الم ح 

ما  و موجول من وثائق لاخل الهيئة  صفة ةامة من اي،  نواةهرا واجمهرا 

ومكان تخ ينها و جه ا تخ ينها وووإل ل ت ل  المرااة الثانية من الم رح و ر  

اصررر وثررائق الهيئررةو ويجرر) متاظررة  ن اصررر الوثررائق الإلاريررة يختارر  

ليف ل فالاصر اقرليف  يكون  مثا ة و رياة إيجرال ويت اين ةن الاصر اقر

لترتي) ووص  كل مجموةة من مجموةات  ومكوناتهال  و لوص   كثر مرن 

مجموةررة ويررتم ذلررر ةارر  م ررتويات مختافررة و ررلرجات متفاوتررة مررن التفصرريل 
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 ينما الاصر المقصول  نا  و ة ارا ةرن إةرلال وائمرة تفصرياية  كرل الوثرائق 

لت  ينتجها كل و م  الهيئة ةا  الال من ةرلم ذكرر مرلل واللفاتر وال جتت ا

افظ لهال قن   و  يرتم تااياهرا فيمرا  عرل  نراءً ةار  المعاومرات التر  يقرلمها 

 و (1 الاصر والت  تمكننا من إجراء وةمل تقييم جيل لنلاط الما 

ويجرر) مراةرراا  ن يررتم الاصررر ةارر  م ررتو   ت ررل الوثررائق قنهررا تعررل 

 ا رررية لمختاررر   ةمرررال الوثرررائق  رررواء لاتقيررريم والترتيررر) وارررلا التاايرررل اق

والوص  والا ترجات وايرهو ويقصل   ت ل الوثائق مجموةة من الوثائق 

الإلارية مرت ة ف  نظام خار  روم ل  من ل  لف ائ  ووو(ل ولها لكل مرالي 

مماثل  خرائطل ميكروفيام ووو(ل وتنلأ ةرن نلراط  و لغررم مارللل وترتر) 

لا وااررلال وإذا مررا تررم الاصررر ةارر  م ررتو  ال ا رراة ف ررو  وت ررتخلم كوارر

ناصل ةا   يانات   ا رية ةرن ترتير) ومجرال وماترو  واررم الوثرائقل 

 و(2 وةن منلأ ال ومت  تم إنلائها ولماذا؟

 أهداف الحصر: 1 /2 /1

نان ناتاج إل  القيام  عماية الاصر ةنلما ي لال اجرم الوثرائق ةمرا  رو 

وكررذلر ةنررل الرا ررة فرر  تاررلي،  و وضررن جررلاول  موجررول  منطقررة التخرر ينل

 افظ الوثائقل فضتً ةن  ن  ياقق العليل من اق لا  منها ما يا :

تاليرررل  ويرررة  نررروات وكميرررات الوثرررائق الإلاريرررة المخ نرررة ونوةيرررات  -1

الوثررائق كالمرا ررتت والتقررارير ومااضررر الجا رراتل وكررذلر تاليررل 

ن تكرررون فررر   اجرررام نوةيرررات  جهررر ا تخررر ين الوثرررائق التررر  يجررر)  

                                                           
 1)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 23.                                                                   

     
 2)            F. Gerald Ham, Op. Cit., P. 48.                                                                      
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معياريررة ومواررلال ةارر   رر يل المثررال اقجهرر ا الم ررتخلمة معلنيررة 

 وموالال  ل يوجل ك ائنل  لراج ووو إل و

الإملال  معاومات ةرن  نروات اقنلرطة التر  كانرت تمرارس فر  وورت  -2

مضرر  وما الررت ت ررتخلم فرر  الووررت الااضررر وذلررر اةتمررالًا ةارر  

ةل والتر  مرن ختلهرا ن رتطين فار نوةيات وكميات الوثائق المخ ن

 ن نالل ط يعة اقنلطة الت  تمارس ةا  م تو  الهيئرة  و م رتو  

 اقو امو

تاليررل ورريم الوثررائق الجاريررة فالوثررائق  اقو ررام الإلاريررة تتنرروت ويمتهررا  -3

من جو ريرة إلر  ايويرة ومرن  امرة إلر  ةليمرة القيمرة وتاليرل ويمرة 

 الوثائق  و  يملنا  أ  ا) إ قائهاو

تاليررل مواصررفات المكرران المتئررم لتخرر ين الوثررائق ومررا ناتاجرر  مررن  -4

م ررااات لتخ ينهررال فأ ميررة اصررر الوثررائق لا تررنعكس   ميترر  ةارر  

 الوثائق ذاتها  ل  ن   لاا لتاقيق وفر اوتصالي ف  تخ ينهاو

الإمرررلال  المتطا رررات والمعاومرررات اق ا رررية لوضرررن جرررلول ا رررت قاء  -5

ةل وكررذلر فاررر وتاايررل نوةيررات الوثررائق وا ررت عال الوثررائق  الهيئرر

المخ نررة  النلررطة  و الغيررر نلررطة(ل و ررذا يمكررن الهيئررة مررن تأ رريس 

جلاول الافظ وتاليل ملل افظها و رل نقاهرا إلر  مركر  افرظ الوثرائق 

 و إةلامهاو  ذا  الإضافة إل    مية تار المعاومات للأرليف  والتر  

 و  (1 الوثائقتمكن  من إصلار  اكام تقييمية لويقة ةا  

                                                           
 1)            Patricia E. Wellace, Op. Cit., P. 67.                                                               
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وين غرر   ن يكررون اصررر الوثررائق لررامل ويغطرر  كررل ال ت ررل  الهيئررة  كررل 

 و امها الإلارية المختافةل  واء  كانت ال ت ل نلرطة  و ايرر نلرطةل نصرية  و 

 معية و صرية  و وروية  و مخ نة  طريقرة لليرة و ع رارا  خرر  تقايليرة  و ايرر 

 تقايليةو

 تنفيذ الحصـر: 1/2/2

وم  الاصررر نفررس الفريررق  و الفرررد الترر  نفررذت الا تقصرراء يجرر)  ن يقرر

اقولرر ل ذلررر قنهررم يكونرروا وررل ا ررتطاةوا مررن خررتل تنفيررذ الا تقصرراءل  ن 

ينلررئوا ةتوررات ةمررل جيررلا مررن العرراماين فرر  الإلارا وتعايلرروا مررن العمايررات 

الإلاريةل وتفهم تار العمايات يتاقق ةن طريرق الاروار مرن العراماين  الهيئرة 

اخرتت  م رتوياتهم وكرذلر  ال ار، فر  تنظيمرات الهيئرة ووثائقهرا ويعرل ةا  

 ذا   اس لإجراء الاصر ال ايمل كما  ن    اس لكل مجهرول ي رذل لااصرول 

  و(1 ةا  المعاومات ل  ارم لخر

و و  ي ا، فريق العمل اتمًا وي تف رر فر  ال لايرة ةرن وجرول تقرارير 

عمل والتوجهرات ونظرم التصرني   لاء وةن خرائط تنظيمية ومافات  يا ة ال

والفهر ررة الم ررتخلمة لامافرراتو و يررة معاومررات ةررن وجررول ممار ررات  ررا قة 

لا ت قاء الوثائق مهما كانت اير ر مية  و مقننة تعرل  مرور جو ريرة لافريرق 

ات  يتمكن من تغطيرة وثرائق كرل إلارا ومكتر)  الهيئرةل كمرا ين غر  ةار  الفريرق 

وتخطيط ماكمو ويج) التأكل ةنرل  رلء الاصرر ةار   لاء الاصر وفقاً لنظام جيل 

 ن لا تقرروم المكاترر)  ررأي ا ررتهتر لاوثررائق  و نقاهررا إلرر  مكرران لخررر  ررلون معرفررة 

 فريق الم ح لذا يج) تو ين ونلر التعايمات الخاصة  ذلر و ل  لاية الاصرو
                                                           

 1)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 23.                                                                   
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وتعتمررل كفرراءا الاصررر ةارر  اللوررة فرر  تعريرر  وتاليررل  ويررة وةنرراوين 

وإن كرران مررن الضررروري  ن يررتم تاليررل ةنرراوين ال ت ررل   ت ررل الوثررائقل

 وا طة الق م المنلأ والتر  ت رجل  ثنراء الم رحل و نرار ااجرة ما رة لوجرول 

معيار موال لمصطااات وص  ال ت ل المترالفة والموجولا ف  الإلارات 

المختافررة لاخررل نفررس المهنررةل فعارر   رر يل المثررال فال ررجل فرر  إلارا مررا ر مررا 

ل (1  و لفترر فر  إلارا  خرر  والفراتورا ورل يطارق ةايهرا كم يالرة ي م   قائمة

وين غ   ن تكرون ةنراوين ال ت رل مروج ا ومارللا الللالرة ومرن الممكرن  ن 

ي ررتخلم نفررس العنرروان الررذي وضررع  المصررلر اقصررا  لا ا رراة إذ وجررل  نرر  

متئرررم  و كانرررت لررر  مميررر ات خاصرررةل والعنررراوين الوا رررعة التررر  ت رررتخلمها 

اقصرراية مثررل مافررات ةامررة و وراد متنوةررةل  و العنرراوين الخاطئررة المصررالر 

المللول مثل إطتد مصطاح كلرا  ةار   رجل  و فهررسل فكرل  رذا ين غر  

ةا  القائم  الاصر  ن يوال  ينها  قلر الإمكان ويج) تقليم الوصر  الكراف  

لاوثائق الذي من لأن   ن يالل طريقة التعامل مرن كرل ال ت رل والمفررلاتل 

 ناء ةا  ما تماك  من معاومات ممي ا الت  يتم تاليل ا من ختل الوصر  و

 و(2 وذلر  غم النظر ةن تلكيل الوثائق وط يعتها

 المعلومات المطلوب جمعها في نموذج الحصـر: 1/2/3

وررل يكفرر  نمرروذج الاصررر لوصرر   ا رراة وااررلا مررن وثررائق الهيئررةل ووررل 

وثائقهرا ومواضرن تخ ينهرال  يتطا) ذلر  كثرر مرن نمروذج اةتمرالًا ةار  اجرم

 ومن   م  يانات نموذج الاصر ما يا :
                                                           

 1)            Ibid, PP. 23 - 24.                                                                                            
     

 2)            Ibid, PP. 23 - 24.                                                                                            
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ا م الهيئة: يج)  ن يوضح  رالنموذج ا رم الهيئرةل ةنوانهرا ورورم التايفرونل   -

والمكرران الموجررولا  رر  الوثررائق  الفعررلل مررن مراةرراا  نرر  مررن الصررع)  ن 

يتضررمن نمرروذج الاصررر  تفاصرريل كاماررة ةررن التق رريم التنظيمرر  الهرمرر  

ئررةل لررذلر يررتم ةررالا ذكررر معاومررات مختصرررا ةررن  عررم الم ررتويات لاهي

 الإلارية  الهيئةو

 يرران ا ررم وروررم تايفررون اللررخر الم ررئول ةررن  :الموظففف المسففئول  -

 الوثائق ف  كل إلاراو

 :  يان التواري  الت  تم اصر ال ت ل ختلهاوتاريخ الحصر  -

عت رر ةنصرر إيضراح ةنروان ال ا راة وموضروةها ي :عنوان السلسفلة  -

  كثر   ميةل اي، يلل العنوان ةا  ماتوا او

 يررران  لايرررة ونهايرررة ترررواري  الوثرررائق المكونرررة  :التفففواريخ المتضفففمنة  -

 لا ا اة ويج) تلوين الفجوات الموجولا ف   ي ملا   ت ل الوثائقو

طريقة الترتي) إما  ن ت هل ا رترجات المعاومرات المطاو رة  :الترتيب  -

ها صررع اًل وةارر   رر يل المثررالل وررل تكررون الوثررائق  و تجعررل ا ررترجاة

مرت ة تاريخياً من  جل تاقيق   لا  المنتال ولكرن اقرلريف  ورل يجرل 

  ن الترتي) اقلف ائ  يكون   هلو

: إيضاح  نوات الوثائق الإلارية الرئي ية التر  النوع والوصف المادي  -

يضًرا وصرفها تلكل ال ت ل مثل المرا تتل المذكراتل التقراريرل و 

 مالياً مثل كت)ل خرائطل ميكروفيامل مخرجات كم يوتر ووو إل و 
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 يرران ط يعررة اقجهرر ا الم ررتخلمة فرر  تخرر ين الوثررائق   ي :الأجهفف    -

ومل  منا  تهال ومن  ذه اقجه ا لوالي) الافظل اقرفر ل لرانونات 

 ترتي) الوثائقل والر ومات واير او

 ا اة يجر)  ن تقرلر ط قرًا لقاةرلا معينرة كمية الوثائق  ال :حجم المواد  -

متررر مكعرر) لكررل  3ةارر   رر يل المثررال   لحجففم الوثي ففةاةتمررالًا ةارر  

  لراج من كا ينة الافظ(و 4متر مكع)  معلل  60لرج(ل  

الموضررن: يجرر) إيضرراح الموضررن المخرر ن  رر  الوثررائق متضررمنة روررم   -

اجررررا التخررر ين ويجررر)  ن يارررلل  يضًرررا مكررران كرررل مفررررلا  رررأجه ا 

الترتي)ل ويمكن  ن يرتم  رذا   رهولة إذا مرا ترم تاليرل رورم لكرل مفررلا 

  والا الافظل ويروم كل لرج  و ر   روم من   فل إل   ةا و

ويتضمن ةلل المرات التر  يرتم الرجروت ختلهرا : الاستخدام المرجعي  -

  نة(و – تة  لهر  -إل  الوثائق ختل ملا  منية ماللا  لهر

:  ي يلررمل معررلل نمررو الوثررائق خررتل مففو الوثففائقالمعففدل السففنوي لن  -

 و (1 العام ات  يمكن تاليل  جه ا ومكان التخ ين م تق تً 

 رررذا ويوجرررل  يانرررات  امرررة  خرررر  يجررر)  ن تقيرررل فررر  نمررروذج الاصرررر 

 :(2 و  

                                                           
 1)            Charman, Derek, Op. Cit., PP. 24 - 28.                                                

    
 و51نا ل املي: المقتنيات اقرليفيةل مرجن  ا قل ر  (2 
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:  معن   ل يوجل ن   مكررا من الوثرائق فر   ي مكران لخرر؟ نسخ الوثائق  -

 وفيامل  و ا طوانات كم يوتر واير ا(و  و  ل توجل ف   ي لكل لخر  ميكر

:  معنر   رل تاتروي الوثرائق ةار  معاومرات خاصرة  و  ررية ال يود الأمنيفة  -

تتطا) لكتً من الاماية  واء التجارية  و لخصية فإن الوثرائق التر  تلرتمل 

ةارر  معاومررات ا ا ررة وررل تتطارر) ويررولاً ةارر  الاطررتت ةايهررا لفترررا  منيررة 

 ماللاو
 

 ( نموذج م ترح للحصر الميداني للوثائق2الشكل رقم )

العنرررررروان/ التايفررررررون :   وووووووو ووووووووووووووووووووووالمصررررررااة : ووووووووووووووووووووا ررررررم 
 وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 لموظررررررر  الم رررررررئول :ا  ووووووووووووووا رررررررم الإلارا : وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو
 وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

الق ررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررم : 
وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

  ووووووووووووووووووووووووووووووو
ةنرررررررررررررررررررررررررررررررررررررروان واصرررررررررررررررررررررررررررررررررررررر   ا رررررررررررررررررررررررررررررررررررررراة الوثررررررررررررررررررررررررررررررررررررررائق : 

وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو
 وو

وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو
 وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 الحجم بال دم المكعب .... السلسلة ....موضع وجود  التواريخ المتضمنة ....
 نوع الأجه   وسائل الإيجاد معدل النمو السنوي

  لراج فهارس 
  رف  مفتواة  كلافات  
 لوالي) معلنية  ووائم 
  لياء  خر    

  معدل الاسترجاع نظم الحفظ
 نسخ الوثائق يوم  الق ان 

  مرا كل لهر  من          روم 
 حركة ومصير الملف ةلل الااجة رتي) لخرت

 ي تهار  
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 ينقل إل  ةام ف  المكت) ملا الإ ت قاء لامافات
 اقرلي  ةام ف  ارفة الافظ 

ال يمفففففة الجاريفففففة والمتوقعفففففة 
 للملفات

 وانونية إلارية 

  رليفية مالية 
:  مواف ففففففففففففففففففففففففففة المسففففففففففففففففففففففففففئول عففففففففففففففففففففففففففن الأرشففففففففففففففففففففففففففيف ال ففففففففففففففففففففففففففومي

 ووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو
:  التوقيففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففع
وووووووووووووووووووووووووووووووو

 و

:  التففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففاريخ
وووووووووووووووووووووووووووووووووو

 ووو

 ملاحظفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففات
 ووووووووووووووووووووووووو

 

ائق ويج) الإلارا إل   ن ذكر مواصفات  جه ا التخر ين الخاصرة  الوثر

يعت ر ج ءًا من اصر الوثائق فكل المعاومرات الخاصرة  هرذه اقجهر ا يجر) 

 ن توضح  واء المتعاقة  نوت  و روم الجها  ومل  منا  ت  قنوات وكميرات 

الوثائق المخ نة ومن اقفضل ةنرل القيرام  اصرر الوثرائق ومرا يتُ رن ذلرر مرن 

يرق الفارر اصر للأجه ا والمعلات ومواضن افظهال  ن يتم ذلرر ةرن طر

المالي  معن   ن يقوم الموظفون التا عون لإلارا الوثائق  و التا عون لردلارا 

المنلئة  عمل وائمة جرل  كل مرا  رو موجرول مرن وثرائق نلرطة وايرر نلرطة 

 و(1 و جه تها وذلر  ناءً ةا  الواون الفعا 

و نررار طريقررة  خررر  ايررر مفضرراة فرر  الاصررر و رر  طريقررة الا ررت يان 

 يان  و  ياتوي ةا    ئاة تل   ال نرول التر  ياويهرا نمروذج ونموذج الا ت

ااصرررا الوثررائقل وإنجررا  الا ررت يان يصرر ح جرر ء مررن م ررئولية الوثررائقل ولا 

لر  ن الا رت يان يعكرس نظرم افرظ الوثرائق واقجهر ا فر  الإلاراتل إلا  نر  

 يعي) نظام الاصر ةن طريق الا ت يان ما يا :

                                                           
 1)            Patricia E. Wellace, Op. Cit., P. 73.                                                               
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موظر  لر  معرفرة ك يررا  تفاصريل الهيئرة إن  يجر)  ن يقروم  إةرلاله  -1

 وفا مًا لتعايمات الم ح وارض و

الا ت يان لا يملنا  اصر لويق  و قجه ا التخ ين كمرا فر  الاصرر  -2

المالي فإن  يغطر   طريقرة  رطاية نظرم تخر ين الوثرائق فهرو يعطر  

صررورا تعتمررل فقررط ةارر  تف ررير الموظرر ل لررذا فإنهررا لا تعطرر  تمثيررل 

 وثائق المخ نة ووظائفهاولويق لاقيقة ال

 ضررر  إلررر  ذلرررر  ن الا رررت يان يرررألي إلررر  اتصرررال  و تفاةرررل  رررين  -3

الإلارات ممررا يقرروم معرر  ااتمررال وجررول   ررئاة ايررر واضرراة المفهرروم 

 و(1 تاتاج إل  تف ير

لكل  ذا يفضل  ن يتم الاصرر ةرن طريرق الفارر المرالي الم نر  ةار  

خيرررال و ماكنهررا فنتائجرر  لويقررة الإطررتت الفعارر  ةارر  الوثررائق وفهار ررها واق

وماللاو ويعن  النظام الذي يتم    اصر الوثائق ال لء  الوثائق اير الجارية 

فرر  اررر  التخرر ين قن لرا ررة  ررذه الوثررائق  رريعط  فريررق الم ررح إمكانيررة 

التعررر  ةارر  طرررد وإجررراءات العمررل  الهيئررة وكيفيررة ممار ررة نظررم الافررظ 

هاية اقمر فريق الم حل ويقال  يضًا من وووت المتعاقة  وثائقها مما يفيل ف  ن

 ي  رروء تفررا م وررل ينلررأ  ررين فريررق الم ررح والعرراماين  ررالإلارا ممررا وررل يعررود 

 و(2 العمل

 تحليل الوثائق:   1/3

                                                           
 1)            Ibid, P. 75.                                                                                                      

    
 2)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 28.                                                                   
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 عل اكتمرال وروائم اصرر وثرائق الهيئرة فرإن المراارة التاليرة  رو  تركر  

مررن الا ررتعانة  ةارر  تاايررل الوثررائق  وا ررطة رئرريس إلارا الوثررائق ومعرراونوه

 ررالموظفين الإلاريررين نتيجررة معايلررتهم اللائمررة مررن الوثررائقل وكررذلر ي ررتلة  

اقمررر وجررول اقرلرريف  الررذي ي ررتطين فرر  تاررر المرااررة تاليررل الوثررائق الترر  

يمكن  ن يكون لها ويمة لائمة من الا رتعانة  رالخ راء المتخصصرين فر  كافرة 

ةمايرررة التقيررريم  رررل جرررو ر المجررالاتو وين غررر   ن يكرررون واضررراًا  ن جررو ر 

العمايرررة اقرلررريفية كاهرررا  رررو التاايرررلل ف عرررل جمرررن المعاومرررات ارررول وثرررائق 

المصلر من ختل جلاول الاصرل يتم تقلير من لة ومكانة كل  ا اة  نتجهرا 

المصلر ثم يتم ةرم مقتراات  و ورارات التقييم ةا  ال راطات اقرلريفية 

صر وتتضمن وررارات التقيريم الإ عرال فيما يتعاق  كل  ا اة تلماها وائمة الا

الفوري والإ عال  عل فاصل  من ل  و  عل التصوير الميكروفيام  ةنل ووروت 

اررل، معررينل كمررا تتضررمن  يضًررا ورررارات التقيرريم الافررظ الررلائم لاوثررائق الترر  

 و  (1  تافظ ف  المأ  ة اقرليفية

وةن طريق تاايل مرا ورل مرن معاومرات فر  جرلاول اصرر الوثرائق  

يمكن تقلير ويمرة الوثرائق  صرفة خاصرة لاجهرة المنلرئة لاوثرائقل اير، يمكرن 

ا تن اط ملل الافظ ةا  ضوء تاايل معاومات جلاول الاصر الت  يقروم  هرا 

الموظفين الإلاريين  الهيئة قنهم اقولر ةا  تاليرل ويمرة الوثرائق فيمرا يتعارق 

ثررائق لا يعتمررل ةارر   أةمررالهمه  ررذا ويجرر)  ن نتاررظ  ن التقيرريم النهررائ  لاو

المعاومات الم تن طة من جرلاول الاصرر فقرط قن القيمرة اقرلريفية لاوثرائق 

                                                           

 1)            Reiger, Morris, Op. Cit., P. 202.                                                                    
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 رر  ويمررة ن رر ية تعتمررل ةارر  ورريم  خررر  ومعررايير مختافررة كعتواتهررا  الوثررائق 

 و(1 اقخر  و  ميتها ف  مجال ال ا،

 إجراء التحليل: 1/3/1

ارا الوثرائق الجاريرة يتم التاايل ةا  م تويين يقن تنفيذ ما ةا  ةراتق إل

   الهيئة والمأ  ة اقرليفية و ذين الم تويين  ما:

الم ررتو  اقول: يررتم فيرر  إجررراء تقيرريم مأوررت لكررل  ا رراة مررن  ت ررل 

الوثررائق  وا ررطة الهيئررة  و الإلارا الترر   نتجتهررا  ثنرراء  ةمررال الاصررر ايرر، 

ين تتضمن تفاصيل الاصر وجول  يانات ومعاومات  امة ةن ال ت ل ن تط

مررن ختلهررا تاليررل مررلل الا ررت قاء الترر  يررر  العرراماون  نهررم  ررو  ياترراجون 

 ختلها  ت ل الوثائق لتاقيق وإنجا  العمل والمهام الموكاة إليهمو

الم ررتو  الثرران : يررتم  وا ررطة المأ  ررة اقرلرريفية ايرر، تاررلل  ت ررل 

و وفيمررا (2 الوثررائق ذات القيمررة اقرلرريفية و التررال  تخضررعها لاافررظ الررلائم  هررا

يا  لرح لهذين الم تويين من التاايل وكيفية ا تن اط ملل افرظ الوثرائق مرن 

 ختل تاايل ما يرل ف  نماذج الاصر من معاومات:

: إن الغرررم مررن التاايررل فرر   ررذا الم ررتو   ررو تاليررل المسففتوا الأول

ويمررة الوثررائق مررن الناايررة الإلاريررة والماليررة والقانونيررة واير ررال ةررن طريررق 

ا تخلامات  ت رل الوثرائق لتاليرل المرل  ال منر  لتارر القريمل وتقرلير تاايل 

ويمة الوثائق ف   ذا الم تو  لا ل و ن يرتم مرن خرتل م رتخلم الوثرائق الرذي 
                                                           

 1)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 34.                                                                   
     

 2)            Ibid, P. 34.                                                                                                      
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ي ررتخلمها فرر   لاء وتوثيررق  نلررطة و ةمررال جهترر ل ومررن الجررلير  الررذكر  ن 

،ل ومرلل التاايل ةا   ذا الم تو  الإلاري لا ي تخلم لااكرم ةار  وريم ال ار

الا ت قاء الت  يتم تاليل ا ف   رذا الم رتو  إنمرا تعكرس المرلا التر  ياتاجهرا 

م تخلم  الوثائق فر  الهيئرة قلاء وظرائفهمل ولا لرر  ن م رتخلم  الوثرائق 

لهم الاق الكامل ف  ا ت قاء ا ختل  ذه الملا قلاء وإنجا   ةمالهمل والهيئة 

اتفراظ  الوثرائق  طرول مرلا ممكنرة من جان) لخر لرليها نفرس الا تمرام فر  الا

لمواجهة العماية والت اماتها القانونيةل وفر  نفرس الوورت لهرا الارق فر  التأكرل 

من ةلم الااتفاظ  الوثرائق لمرلا  طرول ممرا ت رتاقل قن وررار افرظ الوثرائق 

لملا  طول  و  يترت) ةاي   يالا التكالي  و يالا ةلل العاماين كما يجعرل 

 و (1 ل  الوثائق القيمةمن الصع) الوصول إ

وةارر   ررذا فتاليررل مررلل الا ررت قاء لت ررتخلام الإلاري لا ررل  ن يعتمررل ةارر  

الااتياجررات الاقيقيررة ولي ررت الماتماررة و التررال  فهرر  تعتمررل فرر  تاليررل ا ةارر  

مقا اة م تخلم  الوثرائقل و رذه المقا ارة لا ترتم ةلروائياً  رل لا رل  ن يخطرط لهرا 

 غ   ثنراء إجرائهرا م ااترة م رتخلم  الوثرائق  ال رأال تخطيطًا ةامياً اي، لا ين

 :(2 ةن مل  ااتياجهم لها وملل الا ت قاء الت  يقتراو ال وذلر للأ  ا) التالية

ةنررلما ن ررأل م الرررا ةررن مررلا الااتفرراظ  الوثررائق فررإن م ررتخلميها  -1

 ررو  يمياررون إلرر  الإجا ررة الترر  تنطرروي ةارر  الاررذر والررتافظ مثررل 

مها ةارر  الررلوامل  و لمررلا طوياررة مررن الووررت و ررم ة ررارا يررتم ا ررتخلا

                                                           
 1)            Ibid, P. 35.                                                                                                                   

     
 2)            Ibid, P. 70.                                                                                                      
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يعتقلون  ن ف  مثل  ذه الإجا ة ضمان لهم ف  الوصول إل  الوثرائق 

 مت  ااتاجوا إليها ف  الم تق لو

إن م تخلم  الوثائق لا يتاح لهم الوورت الكراف  لفارر كرل  ت رل  -2

الوثرررائق  و مجموةرررات الوثرررائق التررر  تخرررر ةماهرررمل و الترررال  فرررإن 

 مهم  تت م  اللمول والعمومية ف  تاليل ملل ا ت قاء او اكا

إن م ررتخلم  الوثررائق نررالرًا مررا يفكرررون فرر  مررلا ا ررت قاء ا ايرر،  -3

ينص) ا تمامهم ةا   لاء العمل وال رع  إلر  امايرة الهيئرة الترا عين 

 لها من تكلس وتضخم وثائقها وذلر  ا تهتكها  ولاً  أولو

هرذه المقا اررة  ن يخطرط لهرا جيررلًال و ن وممرا  ر ق يتارتم ةارر  مرن يقروم  

يطرررح اق ررئاة ةارر  م ررتخلم الوثررائق لي ررتطين الخررروج  نتيجررة تمكنرر  مررن 

 تقرير ويمة الوثائق وتاليل الملا الت مة لا ت قاء او

 :(1 ومن اق ئاة الت  تاقق  نا الهل  ما يا 

وصرر  الوثررائقل فعارر  مررن يقرروم  المقا اررة  ن ياصررل مررن م ررتخلم   -1

ئق ةا  وص  موج  ةن الوثائق الت  ي تخلمونهال من مراةراا لوثا

 ن معظرررم م رررتخلم  الوثرررائق يأكرررلون إن مرررلا الااتيررراج الاقيقررر  

 لوثائقهم تكون لملا وصيراو

وةايرر   ن ي ررأل ةررن  ي مررل  يمكررن لام ررتخلم الرجرروت لا ررترجات  -2

الوثائقل واال اً ما  و  نجل  ن الااجرة إلر  الوثرائق ت رتمر إلر  مرا 

                                                           
 1)            Ibid, PP. 70 - 71.                                                                                            
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 نواتل كما ةاي   ن ي أل ةن وجول فهارس لاوثائق  10إل   5ين  

 وما يتم فعا  إذا لم توجل  ذه الوثائقو

ومررن اق ررئاة  يضًررا مررا  رر  نوةيررات الوثررائق المقيررلا  إلارترررل وكيفيررة  -3

ا ررتخلام تاررر الوثررائقل ومررا الررذي يجررري ةارر  الوثررائق  عررل انتهرراء مررلل 

عاومرات  ن يعرل نمروذج يقلمر  إلر  افظها وةا  من يقوم  جميرن  رذه الم

 م تخلم  الوثائق يخطط في  جيلًا لااصول ةا  ما يريل من معاوماتو

 المستوا الثاني: 

وةنل  ذا الم تو  يتم تقلير القيمرة اقرلريفية لاوثرائقل وفر  الاقيقرة  

إننا لا ن تطين  ن نال  رذه القريم اةتمرالًا ةار  مرا تتيار  جرلاول الاصرر مرن 

لا ل من وجرول إجرراءات  خرر  يمكرن مرن ختلهرا تقرلير ويمرة معاوماتل  ل 

الوثائق اقرليفيةو والغرم من إجراء التاايل فر   رذا الم رتو   رو تاليرل 

القيمة الإث اتية والمعاوماتية لاوثائقل فمن ختل تقلير  اتين القيمتين ن رتطين 

 ل  و ورل تاليل ملل افظ الوثائق الت  من الماتمل  ن تفيرل ال ار، فر  الم رتق

تفيل الهيئة فيما  عل ف  إث ات ةماها ووظائفهال ويجلر الإلرارا إلر   ن تقرلير 

القيمررة اقرلرريفية الماتماررة لا يجرر)  ن يررتم مررن خررتل معيررار تع ررف  كررأن 

تفرم ن  ة مئوية من مجموت وثائق الهيئة وتوص   أن لها ويمة  رلريفيةل 

مل فقررل اوترررح مكترر) 1958فعارر   رر يل المثررال مررا اررل، فرر   ريطانيررا  ررنة 

( مررن مجمرروت وثررائق الهيئررات يكررون لهررا ويمررة %1ال ررجتت العامررة ن رر ة  

م ررتق اية إلا  ن لجنررة وي رراون  كررلت فرر  تقرير ررا  ن اقروررام العامررة مثررل 

( تلرركل  مرررًا خطيرررًا وايررر منا رر) لعمايررة الاختيررار مررن  جررل الافررظ 1% 

أ ا و خرر  يرتم ا رتهتكها اللائمو وةا   ذا فإن تاليل ن  ة مئوية يرم ا رت قا
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من جماة وثائق الهيئة يعل  مرًا تع فياً وجائرًال وول يعول  الضرر ال الغ ةا  

الوثائق ذاتها والعاماين  يضًا الذين يلعرون  فلاهم ف   لاء  ةمرالهم الموكارة 

إليهم إذا لم ياققوا تار الن  ةل ولذا فمن الضرروري ةنرل تقرلير ويمرة الوثرائق 

 و  (1 منا  ة لإمكانية تاليل ويمتها وجول منهجية

ومن الضروري ف   ذا الم تو  وجول اتصرال  رين اقرلري  و رين  

ممثا  الهيئرات المررال تاايرل وثائقهرال ويمثرل الهيئرات فر   رذا المجرال وارلا 

الوثررائق الجاريررة  هررا وذلررر لاتأكررل مررن الفترررا الترر  تتاررول فيهررا الوثررائق مررن 

جاريةل اي، تعرل المراارة النصر  جاريرة مرن المرااة الجارية إل  النص  

ضررل مرااررة لتقررلير ويمررة الوثررائق اقرلرريفيةل فمكرران افررظ ةمررر الوثررائق  ف

الوثرررائق فررر  المراارررة النصررر  جاريرررة يكرررون ارررر  الافرررظل  و اقرلررري  

الو رريطل الررذي يتميرر   قاررة ضررغط العمررل  رر  ةكررس الإلارات المنلررئة والترر  

تعان  من تكلس الوثائق وضغط العملل مما يجعل من الصرع) تقرلير القيمرة 

 و(2 اقرليفية  ها

وإذا كانت ال يا ة اقرليفية ف  اللولة تجعل من إلارا الوثائق جر ء  

مررن خررلمات المأ  ررة اقرلرريفيةل فاررن يكررون  نررار صررعو ة فرر  تنفيررذ تاايررل 

الوثائق فر  الم رتويينل اير، مرن الممكرن  ن ينفرذا مرن خرتل إلارا الوثرائقل 

من خضوت جلاول افرظ الوثرائق لافارر مرن و رل م رئول  اقرلري ل وفر  

لرة ةرلم وجرول إلارا لاوثرائق فر  اقجهر ال فمرن الضرروري  ن يرتم وضرن اا

                                                           
 1)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 36.                                                                   

     
 2)            Ibid, P. 38.                                                                                                      
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الإطار المطاو) لتاايل الوثائق الذي يتم  وا رطت  الوصرول إلر  تقرلير ويمرة 

الوثائق اقرليفية  التعاون والالترار  ين العراماين  الهيئرة والعراماين  وارلا 

 و(1 معينإلارا الوثائقل وكذلر العاماين  المأ  ة اقرليفية مجت

ويج)  ن يالل إطار التاايل  وية  ت ل الوثائق الت  مرن الماتمرل  ن 

يكون لها ويمة  رليفية والت  يتم نقاها إل  اقرلي  مت   لركرت الهيئرة ذلرر 

 ومت   ص ات الوثائق اير جاريةو

 ولتقلير القيم اقرليفية لاوثائق يج) ات ات الآت :

 توثيق المكتو) والكتا ات المتااةو: ال ا، التمهيلي ف   يا ة الأولاا 

 : ا تلارا منلئ الوثائق  و م تخلميهاوثانياا

 : فار الوثائق مالياًوثالثاا

: إلرار الخ راء الخارجيين ف  تقلير القيمةو وفيما يار  لررح لهرذه رابعاا

  و(2 الخطوات

 الخطو  الأولى: 

  منررتا تفرررم الخطرروات  ررا قة الررذكر ةارر  القررائم  ررالتقييم التعرراي  ةارر

الوثائق والوظائ  واقنلطة الت   تت  الوثائق إل  الوجولل ومن المعاومرات 

التررر  يرررتم الاصرررول ةايهرررا مرررن الإلمرررام  التررراري  الإلاري لاهيئرررة والخررررائط 

                                                           
 1)            Ibid, PP. 38 - 39.                                                                                            

     
 2)                            F. Gerald Ham, Op. Cit., P. 71 .                                               
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و ويرتم اةت رار وتقرلير  يا رة (1 التنظيمية والاوائح والقواةل والرنظم الإلاريرة

تم الاصرول ةايهرا مرن جرلاول التوثيق المكتو) من خرتل المعاومرات التر  ير

الاصررر وجررلاول الا ررت عال فعارر  المقرريم  ن ياصررل ةارر  جررلاول الا ررت قاء 

والا ررت عال الخاصررة  الهيئررة الإلاريررة  و الواررلات اقخررر  الترر  لهررا نفررس 

اقنلررطة والوظررائ  مهمررا كانررت تاررر الجررلاول صررغيرا  و وليمررةو واال رًرا مررا 

اصرر وجرلاول الا رت عال والا رت قاء تكف  المعاومات الت  تتاح من نمراذج ال

فرر  اصررول اقرلرريف  ةارر  توصرريات منا رر ة لا ررت عال العليررل مررن الوثررائقو 

فعا    يل المثالل ا تطات العاماون فر   رلري  ولايرة نيويروررل مرن تقيريم 

ثتثرررة  ر رررات وثرررائق الولايرررة اةتمرررالًا ةاررر  المعاومرررات المتاارررة مرررن خرررتل 

ات إلارا الوثائقل والت  تعكس  يا ة التوثيرق المعاومات الت  تملنا  ها ةماي

 و(2  الهيئة

 الخطو  الثانية: 

نتيجة لما ول يلرو) التوثيرق المكترو) ةرن وثرائق لاهيئرة مرن امروم  و 

نقصرران   رر ) مررا وررل يفقررل مررن وثررائق وررل تكررون  امررة فرر  توضرريح  يا ررات 

رجروت إلر  وإجراءات الهيئة والت  ت راةلنا كثيررًا فر  تقيريم وثائقهرا المفيرل ال

منلئ الوثائق لتوضيح الغموم وتكمارة الرنقر فر  التوثيرق المكترو) اير، 

ي تطين المنلئ توضيح  عم اقمور الهامة الخاصة  الوثائق فمقريم الوثرائق 

ي رررتطين الاصرررول ةاررر  معاومرررات إضرررافية ياتاجهرررا ةرررن وظيفرررة الوثرررائق 

                                                           
 1)            Ibid, PP. 71 - 72.                                                                                            

     
 2)            Ibid, PP. 71 - 72.                                                                                            
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افرررظ وةتواتهرررا  الوثرررائق اقخرررر ل كمرررا  ن المنلرررئ ي رررتطين لررررح نظرررام ل

و ررائل   ي الترتيرر)ل ونظررام التصررني  المت ررنل والفهررارس  و الكلررافات  و 

 و (1 إيجال  خر  تكون موجولا وتكون ضرورية لاوصول إل  الوثائق

ويقلم منلئ الوثائق معاومات مفيلا فر  تقرلير ويمرة الوثرائق مرن الجانر) 

مفيرلا فر   الإلاري والمالي والقانون ل فإن   يضًا يقلم لامقريم معاومرات  امرة

تقلير ويمة الوثائق الثانوية لوثائق و صفة ةامرة فرإن منلرئ الوثرائق يجر)  ن 

يتعاون ولا يلخل ةا  المقيم  أية معاومات ورل تكرون مفيرلا لر ل ففر   رلري  

مررن   ررئاة  %50إلرر   10ولايررة نيويررورر ةارر   رر يل المثررال وجررل  ن مررن 

 التقييم يمكن ااها ف   ذه المرااةو

 : الخطو  الثالثة

 نررار  عررم الوثررائق الترر  تاترراج إلرر  فخررر مررالي لاتخرراذ ورررار التقيرريم 

 لأنها خاصة إذا لرم تكرن مجلولرةل و نرا تتضرح   ميرة المراارة الثالثرة و ر  

الفار المرالي ل ا راة الوثرائقل فرالمقيمون ذوي الخ ررا يعرفرون  ن  يانرات 

 ل اصر الوثرائق وجرلولتها ورل تكرون ايرر ماكمرة وايرر مأليرة لاغررم كار

اي،  ن العليل من منتج  الوثائق إما  ن يكون لليهم نظرا ضيقة اقفرق ةرن 

وثررائقهم الترر  ت ررتاق الافررظ اقرلرريف  وإمررا  نهررم يغررالون فرر  تقررلير   ميتهررا 

و ولررذا فررالفار المررالي والفعارر  لاوثررائق يعررل إل اميرًرا خاصررة إذا (2 اقرلرريفية

ا واجمهررا والاالررة كرران  نررار ااجررة لاووررو  ةارر  ماتررو  الوثررائق وترتي هرر

                                                           
 1)            Ibid, P. 72.                                                                                                    

    
 



 الخامسالفصل 

 284 الأرشيف الوسيط ...

المالية لهال وف  االة ةلم جلولة الوثائق فاقرليف  لا  ليل ل  ةرن الفارر 

المالي لاوثائق الذي يلتمل ةا  فار الفهارس والاواصر وو ائل الإيجال 

اقخر  والمافوظة لل  منلرئ الوثرائق الاصرول ةار   يانرات إضرافيةو ولا 

 ين اقرلريف  ومنرتا الوثرائقل لر  ن  ذا الفار يتيح مجال وا ن لاتعاون 

ويص ح فرصة لتعاريم مروظف  الوثرائق كير  يهتمرون ويقرلرون وثرائقهم التر  

       و(1 لها ويم  رليفية

 الخطو  الرابعة:

واقخيرررا فرر  تاايررل الوثررائق لتقررلير ويمتهررا اقرلرريفية  رر  إلرررار  

ارق وا تلارا الخ راء المتخصصرين فر  المجرالات المختافرةل خاصرة فيمرا يتع

 الوثررائق الترر  تاترراج إلرر  خ رررا إضررافيةو والعليررل مررن اقرلرريفيين ي ررتعينون 

 ررررررالخ راء فرررررر  الكثيررررررر مررررررن التخصصررررررات كررررررالمأرخين والاوتصرررررراليين 

والمتخصصين ف  ةاوم الصاة والفرن والعاروم الاجتماةيرة واير رال ويجر) 

يم إااطة  ألاء الخ راء  خافية ةن مجموةة الوثائق المررال اتخراذ وررار التقير

 و (1  لأنها

ويج)  لا يتوون الخ راء الخارجيين  اتخاذ ورار التقييم النهائ  فالرليف  

واله ل  الاق ف  اتخاذ  ذا القرار فهرو الرذي ي رتطين القيرام  التاايرل النقرلي 

ل ت ل الوثائقو  ما ر ي الم تلارين الخارجيين فتكرون لر    ميتر  الخاصرة 

                                                           

 1 )                                        Ibid, P. 71.                                                               

            
 1)            Ibid, P. 71.                                                                                            
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تقيريم الوثرائق الجو ريرة والوثرائق ذات ةنلما يكون مرن الصرع) اتخراذ وررار 

 الط يعة الخاصةو

ولا لر  ن ر يهم ي اةل رئيس اقرلي  ف  الوصرول إلر  وررار التقيريم 

و التال  فإن اقرليفيين يج)  ن يضعوا لراء م ف  الاةت ار لاماافظرة ةار  

الوثرررائق مرررن الا رررتهترو و خيررررًا فعاررر  المقررريم  ن ي تلرررير منلرررئ الوثرررائق 

وثررائق ماليرًررال ويررأنس  ررراراء الخ ررراء الخرررارجيين اترر  ي رررتطين ويفاررر ال

الوصول إل  وررار التقيريم الصرائ)ل إذ  ن ا رتهتر  ي وثيقرة ذات ويمرة يعرل 

 و(1 كارثةل اي، يكون من الصع) إرجاةها مرا ثانية

 ثانياا: تسجيل نتائج التحليل:

 إعداد ت رير الت ييم والتصديق عليه: 2/1

م مررن تاايررل المعاومررات المتااررة ةررن  ا رراة الوثررائق  عررل  ن ينتهرر  المقرري

يقوم  إةلال تقرير يتضرمن النترائا والاوتراارات التر  توصرل إليهرا والمتعاقرة 

 تقررلير ويمتهررا لتاليررل مررلا ا ررت قاء ال وتقريررر التقيرريم لا ررل  ن توافررق ةايرر  

المأ  ررة اقرلرريفية فقررل ياترراج إلرر  تعررليل وكررذلر لإضررفاء الصررفة الر ررمية 

وإةلال تقرير التقييم يكون ضرورياً ف  االة الوثرائق الجو ريرة والتر   ةاي و

 :(2 لها ويمة  اثية متعللا ومتلا كة ويتضمن التقرير العناصر التالية

ا م المكت) المنلئ لاوثائق ووظائف  و نلطت  الرئي ية ووضع  فر   -1

 الهيكل الإلاريو

                                                           
 1)            Ibid, P. 71.                                                                                                      

    
 2)            F. Gerald Ham, Op. Cit., P. 48.                                                                      
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التراكم ال نوي لاوثائق وص  الوثائقل يتضمن اال اً التاري  والاجم و -2

ونوةهرا والماترو  المعاومرات ل والفجرروات الموجرولا  هرا واير را مررن 

 ال ياناتو

 يرران ويمررة الوثررائق مررن خررتل تاايررل ماتوا ررا وةتواتهررا  الوثررائق  -3

مكران لخرر والا رتخلام الماتمرل   ياقخر  ف  لاخرل الهيئرة  و فر  

هررر جيررلًا ةنررل تط يررق لاوثررائق وتكافررة ا ررت قاء ال و ررذه ال يانررات تظ

 معايير التقييم ةا  الوثائقو

 يرران الخطرروات الترر  نفُررذت ةارر  الوثررائق إلرر   ن تررم إضررافتها إلرر   -4

اقرلررري  كإمكانيرررة اتخررراذ ةينرررة منهرررا  و إمكانيرررة تفايمهرررال و فضرررل 

م ررتو  مررن الترتيرر) يمكررن  ن يررتم ةايهررا وإذا تررم اختيررار ةينررة منهررا 

 عينةوفت ل من توضيح كيفية تصميم ال

 ر ي المقيم والخ راء الخارجيين ف  ويمة الوثائقو -5

 و(1 اوترااات المقيم لا ت قاء الوثائق وتاليل ملل افظها -6

وةالا ما يلار إل  تار الملل ف  لكل رمو ل اال اً ما تكون ة رارا ةرن 

ارو  مضا  إليها روم يمثل الملا الت  ت ق  ختلها الوثائق لاخل ال ا اةل 

ل المثررال الرمرر  ي ي يمثررل اللرريكات لاخررل  ا رراة وثررائق تتعاررق فعارر   رر ي

( تعنرر   ن  ررذه اللرريكات ت قرر   المكترر) المنلررئ 5 رراقمور الماليررةل      

قارام الا ترجات ليس  كثر من خم ة  ةوام  عل انتهاء العام المال و كما 

ت تخلم رمو   خر  تلل ةا  ما  يتم ا تهتك  مثل الرمر  يسي ومرا  ريتم 
                                                           

 1)            Ibid, P. 72.                                                                                                      
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ا  إل  اقرلي  كالرم  يني ويج)  ن تتضرمن اوتراارات المقريم لا رتيفاء نق

 :(1 ما يا 

 الوثائق الت  يتم ا تهتكها م الرا  عل انتهائها العملو -

الوثائق التر   رت ق  فتررا لرل  المكتر) المنلرئ ويرتم نقاهرا إلر  مركر   -

 الوثائق  و اقرلي  الو يط ثم يتم الا تغناء ةنهاو

لت   يتم الااتفاظ  ها  صفة لائمة لرل  الهيئرة المنلرئة نتيجرة الوثائق ا -

   ميتها ف   لاء ةماها وإث اتها لااقود المالية والقانونية لاهيئةو

الوثرائق الترر   رريتم نقاهررا إلرر  اقرلرري  ق ميتهررا ال اثيررة ايرر، تصرر ح  -

 المأ  ة اقرليفية    الم ئولة ةنهاو

يق ةارر  تقريررر التقيرريم مررن و ررل وين غرر  الاصررول ةارر  الموافقررة والتصررل

المأ  ة اقرليفية اير، يرتم مراجعتر  وفاصر  ومرن المنا ر)  كثرر  ن يرتم 

مراجعة  ذا التقرير من ختل لجنة ا ت قاء الوثرائق ويلرترر فر   رذه الاجنرة 

م ئول من المأ  ة اقرليفية ورئريس إلارا الوثرائق  الهيئرةل  الإضرافة إلر  

 و (2 المالية والإلارية والقانونية ممثاين ةن الهيئة ف  اقمور

وإذا كان  تقرير التقييم  ي اوترااات تاتراج إلر  تعرليل فيرتم إرجرات  رذا 

التقريرررر مررررا ثانيرررة إلررر  اقرلررريفيين ورئررريس وارررلا الوثرررائق ايررر، يكونررروا 

 م ئولين ةن إجراء  ذا التعليلو

رر من فعا    يل المثالل يتم مراجعة تقرير التقييم  أرلي  ولاية نيويو

ختل رئيس اقرلي  ويصلد ةاي  من و رل المكتر) المخرتر  رالتقييمل وإذا 
                                                           

 1)            Charman, Derek, Op. Cit., PP. 48 - 51.                                                
    

  (و10مليرية اللئون الاجتماةيةل انظر مااق روم  جلول تاليل ملل افظ وثائق   (2 



 الخامسالفصل 

 288 الأرشيف الوسيط ...

لم يوافق ةاي  رئيس اقرلي  فإن التقريرر يرتم مراجعتر  مرن خرتل  رلريف  

  و(1 الولاية وملير المكت) مرا ثانية إل   ن يتم إوراره

 ت ـرير الت ييم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                           
 1)            F. Gerald Ham, Op. Cit., P. 72.                                                          

    

ووووووووووووووووو ا م الهيئة/ ووووووووووتقرير التقييم روم/ وووووووووووووووو

 ووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

ا م الق ــم/ 

وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 وووووووو ووووووووووووووووووووو

ووووووووووووووو  تايفون/ وووووووووووووووووووووووووا م الموظ  الم ئول/ وووووووووووو

 وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

ةنوان وتاري  واجم الوثائق/ 

وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 ووو

مكان الوثائق/ 

وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 ووووووووووووووووووووووووو

االتها/ 

وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

   وووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

خافية ةامة ةن  ا اة الوثائق 

 ووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 

وص  ال ا اة 

ووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 ووووووووووووووووووووووو
 

ويمة ال ا اة تقدير 

ووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 وووووووووووووووووو
 

الاوترااات والتوصيات  ملا الافظ 

 وووو وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

التاري  



 الإجراءات التنفيذية لتقويم واختيار الوثائق

 289 الأرشيف الوسيط ...

 ج ت رير ت ييم الوثائق( الخاص بنموذ3شكل رقم )

 جدولة الوثائق )لوائح الحفظ(: 2/2

 عررل  ن يررتم تقررلير ويمررة الوثررائق وتاليررل مررلل ا ررت قاء ا الترر  تررم التوصررل 

إليها من ختل تاايل المعاومات الت  ورلت  نماذج الاصرل ومرن خرتل مرا 

وام    اقرليف  من تاايل لاتوثيق المكترو) والمتراح ةرن الوثرائق وا تلرارا 

الخ ررراء الخررارجيين فإنرر  يررأت   عررل ذلررر تفريغهررا فرر  جررلاولو وتعنرر  جلولررة 

الوثررائق ةمررل وائمررة  الوثررائق يقا اهررا المررلل ال منيررة الترر  اررللت مررن خررتل 

تااياهررا وجررلاول الوثررائق إمررا  ن تكررون جررلاول منفصرراة لت ررت قاء  و جررلاول 

فياررلل فرر  الررتخار مررن الوثررائقل  و وررل يجمررن الجررلول  ررين النمرروذجين معرًرا 

 و (1 لنموذج الواال  يان ملا الا ت قاء وملا الا تغناء

ولا تقتصر جلولة الوثائق ةا   يان نوةيات الوثائق وتاليل ملل افظهرا 

فقرررط  رررل يرررتم توثيرررق كرررل العمايرررات التررر  تجرررري ةاررر  الوثرررائق إلررر   ن يرررتم 

 رة ا تهتكها متضمنة تفايمهرا ونقاهرا إلر  مركر  الوثرائق  و نقاهرا إلر  المأ 

اقرليفية ةنلما تصير وثائق  رلريفيةو وورل ي رلو مرن  ول و ارة  ن الغررم 

من الجلولة  و ا تهتر الوثائق  و نقاها إلر  اقرلري  إلا  ن الواورن مخالفرًا 

لذلرل قن  ةنرلما تكرون جلولرة الوثرائق ايرر منا ر ة  و ايرر موجرولا  صرتً 

ير،  ن الوثرائق التر  فإن  رنراما ا رت عال الوثرائق يكرون ةلروائ  ومر ررل ا

 ت ق   و  ت يل تكافتها ةنلما تص ح نص  جارية  و اير جاريرةو  رذا إذا 

 و(2 فرم  ن  ماكن افظها موجولا

                                                           

 1)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 168.                                                                       

     
 2)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 51.                                                                   
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 :(1 ويمكن  ن نجمل ممي ات جلولة الوثائق فيما يا 

توفير ووت وجهل العاماين من ختل تقايل اجم الوثائق الت  يتم فاصرها 

 الت  ياتاجونها ف   لاء العملومن  جل اصولهم ةا  المعاومات 

توفير الم ااة المكانية نتيجة نقرل الوثرائق مرن المكاتر) التر  لرم يعرل  -1

 لها ا تخلام جاريو

تجن) التكرالي  الإضرافية للرراء  جهر ا التخر ين والاوتنراء والإمرلال  -2

  طوا ق ةليلا لتخ ين الوثائقو

 تجن) الملاكل القانونية والم اءلة الر ميةو -3

 تا ن و يالا التاكم الفعال ةا  الوثائقو -4

وجلولررة الوثررائق لي ررت  مرررًا اةت اطيرًرا يررتم ةلرروائياً فالوثررائق الموجررولا 

 جلاول افظ الوثائق يج) جمعهرا فر  لركل  ت رل يرتم ترتي هرا ط قرًا لخطرة 

ماللا ويقا ل  ذه ال ت رل المرت رة مرلل ا رت قاء وثائقهرال والتر  ترم تاليرل ا 

يررل كيرران نظررام المعاومررات الخررار  الهيئررة الترر  تنلررئ الوثررائق  نرراءً ةارر  تاا

وت ررتخلمهال ويعتمررل الا ررت قاء ةارر  الخ رررا فرر  تاايررل الوثررائق مررن خررتل 

متخصصين ف   ذا المجرالل كرذلر فر  التعرر  ةار  مرلل الا رت قاء لاوثرائق 

فرر  الهيئررات اقخررر  الملررا هة  ارر، مررا وضررن مررن وواةررل اكوميررة فرر   ررذا 

 و(2 من المصالر اقخر  اللأن واير ا

 أنواع الجداول ومتطلبات إعدادها: 2/2/1
                                                           

 1)            Ibid, P. 51.                                                                                        
    

 2)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 168.                                                                       
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 نررار نوةرران مررن جررلاول الوثررائق  مررا الجررلول العررام والجررلول الخررار 

و ذه الجلاول تكون  لوات نتاكم من ختلها فر  ا رت قاء  و ا رت عال الوثرائق 

ت عرًرا لمررلل افظهررا الماررللا لهررا فرر  الجررلولل و نررار  عررم اقمررور المرت طررة 

    -:(1  إةلال جلاول افظ الوثائقل ين غ  الانت اه إليها و   كما يا 

من الممكن  ن يتم إةلال جلول افظ الوثائق  عل  و و رل إةرلال خطرة  -1

التصني ل كما  ن  من الضروري  ن يلمل اصر الوثائق كل وثرائق 

 الهيئة لك  يتم تاليل  ويتهال  ما ف  ذلر الوثائق اير التقايليةو

 يس جلول الافظ  و  يتطا) تعاون كل الجهرات المعنيرة وذلرر تأ -2

لاتأكررل مررن  ن مررلل تخرر ين الوثررائق الجاريررة والغيررر جاريررة منا رر ة 

 لمواجهة المتطا ات القانونية والإلاريةو

لا  ل من موافقة اقرليف  ةار  طريقرة إةرلال وترتير) جرلاول افرظ  -3

ختيررار لاوثررائق الترر   نرر  المأ ررل  صررتً لوضررن معيررار الا إذالوثررائقل 

 ت تاق التخ ين اللائم ف  اقرلي و

 عررررل الاصررررول ةارررر  موافقررررة اقرلرررريف  ورئرررريس واررررلا الوثررررائق  -4

والمرروظفين المتخصصررين فرر  المجررالات المختافررةل يررتم نلررر وتو يررن 

الجررلاول لاخررل الهيئررة ويرفررق  رر  لليررل ويف ررر الإجررراءات الخاصررة 

  ا تخلام و

                                                           

 1)            Marielle Dayle and Andre Freneire, Op. Cit., PP. 23 - 24.                       
    



 الخامسالفصل 

 292 الأرشيف الوسيط ...

غيرر مقيرلا فر  جرلول افرظ الوثرائق المصرلد الوثائق ةليمة القيمرة ال -5

ةايرر  ت ررتهار فررورًال والوثررائق الترر   صرر ات نصرر  جاريررة  مرررور 

الووت والمقيلا ف  جلول الافظ تنتقل إلر  المراكر  المخصصرة لهرذا 

الغرمل  ما الوثائق اير الجارية والت  ارلل لهرا التخر ين الرلائم يرتم 

ةرل الترايرل المتفرق ةايهرا تراياها إل  المأ  ة اقرلريفية ط قرًا لقوا

وإخراج ولكل الجلاول يختا  ط قاً لرأية واضعي  وفيما يا  لررح 

 و  (1 لاجلول العام والجلول الخار  و الاوائح اللاخاية

 الجدول العام:

 و  لاا ترتاكم فر  اركرة الوثرائق  رواء  ا رت قاء ا  و ا رتهتكها مط قرًا 

اقجهر ا المختافرة والتر  تنجر  ةار  نوةيرات الوثرائق اللرائعة الا رتخلام فر  

نفررس اقةمررال ولكررن لا يطاررق ةايهررا نفررس المصررطااات وتنررتا وت ررتخلم فرر  

معظم  و كل الهيئات ومعظمهرا ذات ط يعرة إلاريرة تنظيميرة مثرل التر  تتعارق 

 المي انية والمخا ن والملترااووو إل و ونظرًا لالترار معظم  و كل الجهات 

لعام يج) إةرلاله مرن خرتل مأ  رة مرك يرة ف   ذه النوةيات فإن الجلول ا

و وتتمثل  ذه الجلاول ف  لروائح (2 ومن اقفضل  ن تكون المأ  ة اقرليفية

الافررظ العامررة مثررل لائاررة مافوظررات الاكومررة المصررريةل ايرر، و ررمت  ررذه 

                                                           
 1)            Ibid, P. 24.                                                                                                      

    
 2)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 54.                                                                   
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ةليمرة  –المأوترة  –التئاة العامة المافوظات ت عرًا لمرلل الافرظ  الم رتليمة 

 و (1 وت المافوظات وملا افظهال وجهة الافظالقيمة(ل من  يان ن

وقن الجلاول كما   ق القول تغط  الوثائق المتلا هة الت  اال اً تختار  

المصررطااات الترر  تطاررق ةايهررا مررن جهررة إلرر   خررر ل فين غرر   ن نضررمن  ن 

 ررذه الاختتفررات لررن تررأثر ةارر   رنرراما ا ررت عال الوثررائق ةررن طريررق تقنررين 

 ا اة تتمثل ف :معاومات ماللا اول كل  

الررروم المرجعرر  والررذي ياررلل مررن خررتل اقلوات الترر  يقرررر  ويررة  -1

  ت ل الوثائق  الهيئة المنلئةو

نوةية الموضوتل كالماا  ة والمي انية والإصتح والصريانة والتر   -2

 يج)  ن يرت) ت عاً لها الجلولو

تعريررررر   نررررروات الوثرررررائق الموجرررررولا  ال ا ررررراة  خطرررررطل صرررررور  -3

 فيةل وظيفة الوثيقةل م تنلات وووإل (وفوتوارا

وصررر  ال ت رررلل  ي تقرررليم معاومرررات مررروج ا ةرررن ال ا ررراة مثرررل  -4

  مافات مرا تت متعاقة  إةلال ووو(و

تعايمات الا رت عال  ي مرلا الا رت قاء الموصر   هرا مثرل ت قر   صرفة  -5

لائمةل ت تهار  عل ةام  و  كثرل تنقل إل  مركر  الوثرائق  عرل ةرامين 

وفال المافاتل تنقل إلر  اقرلريفاتو وقن الجرلاول العامرة تكرون من إ

ما مررة وتط ررق ةارر  كررل الهيئرراتل فررلائمًا مررا يصرراا ها لرررح ينا رر) 

                                                           

  (و3انظر مااق روم    (1 
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ويتوافرررق مرررن ظررررو  العمرررلل كمرررا  نررر  مرررن الممكرررن  ن تكرررون  رررذه 

 و(1 الجلاول  مثا ة  للة لاهيئات

 جلاول الهيئات  الجلاول اللاماة(:

ول الرذي ياصرر وثرائق  يئرة  مفرل را والتر  لرليها و و ذلر النوت من الجرلا

 ت ل من الوثائق اير لائعة  الهيئرات اقخرر ل ويقصرل  الوثرائق الغيرر لرائعة 

تار النوةيات من الوثائق الت  توجل  الهيئة ولا توجل ف  اير ال وتكون مرت طة 

تصراة  عمل ووظيفة الهيئة فقطل وةا  ذلر فالجلول اللامل يغط  كل الوثائق الم

 الم ائل الجو ريرة الخاصرة  كرل  يئرةو والجرلاول اللراماة وفقرًا لمتطا رات الهيئرة 

 و(2 الت  يكون لها نظام مرجع  خار ل ت ل الوثائق الت  يتم تاليل ذاتيتها

 ثالثاا: فحص وتعديل الجداول:

إن ةمل جلاول الافظ والا ت عال يعل واالًا من  كثر العناصر   مية ف  

لارا الوثائق فالجلاول تألي  نرا إلر  فوائرل ذات مرل  وا رنل لا  ي  رناما لإ

تتعاق فقط  فاةاية إلارا الهيئة ككلل ولكن  يضًا فر  الخرار وتروفير التكرالي  

لذا فه  ت تاق الا تمرام ولا رل و ن تأخرذ ةنايرة  كثرر فر  إنجا  را وتعرلياهاو 

التر  والغرم من الفارر والتعرليل  رو معرفرة مرل  تطرا ق جرلاول الافرظ 

 ةلتها الهيئة المنلئة من وررارات التقيريم التر  ترم وضرعها واتخاذ را مرن و رل 

                                                           

 1)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 54.                                                                   

     

 2)            Reiger, Morris, Op. Cit., P. 203.                                                                    

     



 الإجراءات التنفيذية لتقويم واختيار الوثائق

 295 الأرشيف الوسيط ...

الهيئة المنلئة والمأ  ة اقرليفية وذلر  هل  تلارر  ي وصور ول يلرو ها 

 و(1  ثناء ا تخلامها

وتفاررر الجررلاول  ررنوياً مررن خررتل واررلا الوثررائق  الهيئررة وتاررت إلرررا  

ارر وتنقريح الجرلاول مرن خرتل متاظرة مرا المأ  ة اقرليفية ويتم إجرراء الف

 :(2 يا 

 متاظة  ي تغييرات ف  تنظيم الهيئاتو -1

 تغييرات ف  ممار ة افظ الوثائقو  يمتاظة  -2

 متاظة  ي تغييرات ف  وواةل ووانون ومعايير الا ت قاءو -3

متاظررة  ي تطررورات تكنولوجيررة تطررر  ةارر  المكترر) وينررتا ةنهررا  -4

  لياةل وإنلاء  ت ل وثائق جليلاوا تخلام نظم افظ 

 متاظة وجول  ي توو   و انقطات ل ت ل الوثائقو -5

والاوترااات الخاصة  تنقيح الجلاول يتم اصر ا ف  نماذج خاصة ت ام 

 :(3 إل  رئيس والا الوثائق لعمل ما يا مل وتتضمن المعاومات الآتية

 ا م الهيئةو -

 مقترح لاتعليلوا م وةنوان وروم تايفون الموظ  ل -

                                                           

 1)            Ira A. Penen, Op. Cit., P. 170.                                                                       

     
 2)            Charman, Derek, Op. Cit., P. 57.                                                                   

     
 3)            Ibid, P. 59.                                                                                                      
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  يان اق  ا) الت  ت رر إجراء التنقيح لملل الافظو -

 إيضاح التعليل والوثائق الت  يرال ضمهال  و تار الت  يرال اذفهاو -

 توويعات الموظفين الم ئولين والمط قين لاتعليلو - 

 تواري  الاوترااات وإنلاء التعليلو -

 ات المطاو ة لهاوواللكل التال  يوضح نموذج التعليل وال يان
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 ( نموذج م ترح لاستب اء الوثائق4الشكل رقم )
 

وووووو الموظرررررررررررررررررر  الم ررررررررررررررررررئول/ ووووووووووووووووووووووا ررررررررررررررررررم المصررررررررررررررررررااة/ ووووووو

 وووووووووووووووووووو الاجم/ وووووووووووووووووووووووووووووووو

وووووووووو معلل النمو ال رنوي/ وووووووووووووووو التاريــ / ووووووووووووووووووووووالق ـــم/ وووووووووو

 وووووووووووووووووووووووووووووو

ةنررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررروان ال ا ررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررراة/ 

وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 ووووووووووووووووووووووووو

رقم 
 مسلسل

عنوان 
 الوثائق

ت رير 
 رقم

 مد  الاستب اء
 ملاحظات الاستهلاك

 المكتب
غرف 
 الحفظ

المجموع 
 الكلي
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 ( نموذج م ترح لتعديل مدد استب اء الوثائق5الشكل رقم )

 نموذج تعديل مدد استب اء الوثائق:

 ووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو    الموظ  المختر/ ووووووووووووووووووووووا م الجهة/ ووووووووووووووووووو       

  ووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو     تاريـ  التعليــل/ووووووووووووووووووووووووووووا م الإلارا/ وووووووووووووو      

 وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووطا) التعليل وم ررات : ووووووووووووووووووووووووووو

 وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

 الكمية الرقم عنوان الوثائق م
 تب اءمد  الاس

 رأي اللجنة
 من

 إلى
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 العلاقة بين الأرشيف الوسيط والأرشيف التاريخي:

إن مركز الوثائق الوسيط هو مكان يختص بتخزين الوثائق نصف وغيرر 

-Offقل النشطة بطريقة أقل تكلفة وأكثر فاعلية، وهو إما أن يكون مبنرى مسرت

site  يتبع في إدارته الأرشيف القرومي، أو يكرون ملًق را براةدارت التري يخردم ا

والغررررلأ الأساسررري منررره هرررو ًمايرررة التكامرررل القرررانوني والمررراد  للوثرررائق 

 والمًافظة علي ا إلى أن يًين تقرير مصيرها بالًفظ الدائم أو بإعدام ا.

ف الجرار ، وبعرد أن ويعد مركز الوثائق الوسريط امترداد ا طبيعي را ليرشري

يقل الرجوع إلى الوثرائق براةداراو والمكاترلأ الأصرلية يرتم التفكيرر جردي ا فري 

نقل ا إلى مكان أقل تكلفة، لأن وجودها بالمكاتلأ يؤد  إلى كثير من المشاكل 

الترري تعررور سررير العمررل ب ررا، لررالإ يررتم نقل ررا إلررى غرررف الًفررظ المًليررة أو 

 اًت ا للإداريين عند الًاجة إلي ا.المركزية التي تقوم بتخزين ا وإت

ونقل الوثرائق مرن اةداراو إلرى المركرز ن يعنري نقرل الوصراية القانونيرة 

علي ا ًيث تبقى الوثائق في ملكية اةداراو الأصرلية، والتري مرا ترزال ترجرع 

إلي را لأغراضر ا اةداريرة والماديرة والقانونيررة، والمركرز يصرب  مسرئون  فقررط 

ة للوثائق فيعمرل علرى تخزين را وًمايت را وتطبيرق جرداول عن الوصاية المادي

 انستبعاد علي ا.

ويعمرررل مركرررز الوثرررائق الوسررريط كًلقرررة وصرررل برررين الأرشررريف الجرررار  

باةداراو الأصلية وبين الأرشيف التراريخي، وهرو يًقرق لرلإداراو اننتفراع 

ا فلا ارغرلأ فري انًتفراظ ب را، وفري نفرس  بوثائق ا إلى أن تنت ي أهميت ا تمام 

الوقررو يتعرراون مررع الأرشرريف الترراريخي فرري تًديررد قيمت ررا للبًررث وتصررميم 

 جداول انستبعاد والتخلص من ا إاا لزم الأمر.
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 وتتمثل أوجه التعاون بين الأرشيف الجار  ومركز الوثائق فيما يلي:

التعاون فري نقرل الوثرائق التري انت رو مردت ًفظ را بالمكاترلأ اةداريرة  -1

تعمرل علرى ًمايت را أثنرال نقل را، واةمرداد بكافرة  إلى المركرز بطريقرة

التج يرزاو اللازمررة مثررل صررناديق النقرل المعياريررة والملفرراو ونمرراا  

 النقل وغيرها.

والترري ترروفر  Transfer Formالتعرراون فرري إتمررام نمرراا  وقرروائم النقررل  -2

 معلوماو هامة عن الوثائق المنقولة ومكان تخزين ا وطريقة استرجاع ا.

م مركز الوثرائق بتقرديم المسراعدت والخردماو لرلإداراو مرن خرلال يقو -3

إتاًة الوثائق عنرد طلب را بطريقرة فعالرة وسرريعة بعرد الًصرول علرى 

 موافقة صريًة من اةدارت بإتاًة وثائق ا.

التعرراون فرري إعررادت ترتيررلأ الوثررائق المرتبكررة فقررد تصررل إلررى المركررز  -4

بمرروظفين مررن اةداراو  ملفرراو وأورار غيررر مرتبررة، ويررتم انسررتعانة

 ةعادت ترتيب ا بما يتوافق مع طبيعة العمل ومصلًة اةدارت.

سررى أن الغرررلأ مررن إنشررال مراكررز الوثررائق الوسرريطة هررو نون يجررلأ أن ن

خدمة الأج زت اةدارية ومساعدت ا في ًفظ الوثرائق التري يقرل الرجروع إلي را 

رررا ب  رشررريفاو اةداراو، وتًتاج رررا فررري أدال عمل رررا، ول ررراا تعرررد أكثرررر ارتباط 

والمركز مسئول قانون ا عما لديه مرن وثرائق وإاا مرا فقردو أو تلفرو فمرن ًرق 

اةدارت تقديم المسئولين بالمركز إلى المسرائلة القضرائية، وم مرة المركرز هري 

م مة إدارية في الأصل وعلاقته بالأرشيف التراريخي تر تي نتيجرة لمرا يروفر  

 لوثائق التي انت و مدت ًفظ ا.من مميزاو تساعد  في تًديد قيمة ا
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 ويبين الجدول التالي أوجه الإنفاق والاختلاف بين الأرشيف الوسيط والأرشيف التاريخي:

 أوجه الاختلاف أوجه الاتفاق

تبلغ قمة التعراون برين الأرشريف الوسريط  •
والتاريخي في تقرويم الوثرائق واختيارهرا 
للًفرررظ الررردائم، ًيرررث يررروفر الأرشررريف 

الملائررم والوقررو الكررافي الوسرريط المكرران 
لأدال هررا  الم مررة الصررعبة، وقررد اكرنررا 
سابق ا أنه من الصرعلأ تقرويم الوثرائق فري 
اةدارت الأصرررررررلية أو فررررررري الأرشررررررريف 
الترراريخي لمررا تسررببه مررن أضرررار تعررور 
العمررل اةدار  والبًثرري مع ررا، ومررن هنررا 
تررررر تي أهميرررررة مركرررررز الوثرررررائق الرررررا  

مع الأرشيف في وضرع وتطبيرق  يتعاون
 اول انستبعاد.جد

يررتم انتفررار مررع الأرشرريف الترراريخي فرري  •
نقل الوثائق إليه طبق ا ةجررالاو المتبعرة 
في هاا الصدد، مما يًرافظ علرى سرلامة 
وتكامررل الوثررائق مررع التركيررز علررى نقررل 
الوصاية القانونية للوثائق إلرى الأرشريف 
قيامررره بإمرررداد المركرررز بكافرررة الأج رررزت 

 والمعداو اللازمة للنقل.

وم الأرشيفي التاريخي باةشراف على يق •
عمليررررة الررررتخلص مررررن الوثررررائق عديمررررة 
القيمررة، الترري تنت رري مرردت ًفظ ررا بمركررز 
الوثرررررررائق، ويوجرررررررد برررررررالمركز مكررررررران 
مخصرررص ةعررردام هرررا  الوثرررائق سررروال 
بالمًرقة أو المرمد أو بيع را إلرى إًرد  

 شركاو الورر.

يقررررررروم المركرررررررز بتزويرررررررد الأرشررررررريف  •
رتيررررلأ بمعلومررراو هامررررة عررررن طريررررق ت

الوثائق والقيود المفروضة علرى إتاًت را 
وأفضررل أسررلولأ نسررترجاع ا وتزويرررد  

 ب دواو اةيجاد التي تساعد في الإ.

يقرررررروم الأرشرررررريفي الترررررراريخي بتزويررررررد  •
ز الوثرائق ب دلرة العمرل التري تبرين ــــمرك

إجرررررالاو التعامررررل مررررع الوثررررائق غيررررر 
النشطة، بداية مع تعبئت را فري الصرناديق 

: إن مركرررز الوثرررائق منننن  يننني الو يفننن  •
نصرررف  الوسررريط م متررره تخرررزين الوثرررائق

وغير النشطة التي تًفظ لأسربالأ قانونيرة 
أو مالية، وهي تبقى لديه لمردت مًرددت مرن 
الوقرررو، أمرررا الأرشررريف التررراريخي م متررره 
تخررزين الوثررائق ااو القيمررة الدائمررة الترري 

 ل ا قيمة تاريخية وتًفظ إلى الأبد.

: إن مركرررز الوثرررائق منننن  يننني ال نننر  •
يعمرررل علرررى تخرررزين الوثرررائق ب قرررل تكلفرررة 

فاعليررررررررررة لخدمررررررررررة اةداراو وأكثررررررررررر 
ولأن الوثرررائق تبقرررى برررالمركز  الأصرررلية،

بصررفة مؤقتررة لرريس مررن المطلررولأ ترروفير 
ضبط بيئي على درجة عالية من الجرودت، 
أمررا الغرررلأ مررن الأرشرريف، هررو اةمررداد 
بالًفظ الدائم للوثائق مما يستوجلأ تروفير 
بيئررة مناسرربة لتخزين ررا ًتررى ن تتعرررلأ 

 للتلف أو التدمير.

خزين: تختلف شرروط التخرزين شروط الت •
فرررري كررررل من ررررا نتيجررررة نخررررتلاف مرررردت 
انستبقال، وفي الأرشريف التراريخي تبقرى 
الوثرررائق بصرررفة دائمرررة، أمرررا فررري مركرررز 
الوثرررائق تبقرررى لفتررررت طالرررو أم قصررررو، 
وعليرره فررإن شررروط التخررزين تكررون اقررل 

 درجة في المركز عن ا في الأرشيف.

: تختلرررررف نوعيرررررة نوعيننننن  المسنننننتفيدين •
يدين، وفرري الأرشرريف يكررون معظررم المسررتف

المتعرراملين معرره مررن البرراًثين والدارسررين 
فرري ًررين يكرررون المسررتفيدون مررن مركرررز 
الوثررائق مررن المرروظفين اةداريررين أو مررن 

 الموظفين او انمتياز العام.  

: التررري تقررردم اخنننتلاف الخدمننن  المرج يننن  •
للمسررررتفيدين، وعلررررى سرررربيل المثررررال نجررررد 

وثررائق إلررى مركررز الوثررائق يقرروم بإعررارت ال
ي ـرررررـاةداراو الأصرررررلية التررررري تطلب رررررا ف

يررررفلأ الأرشررريف تقرررديم هرررا   نـــــرررـًي
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موًرررد إلرررى إيرررداع ا علرررى ااو الًجرررم ال
 الأرفف واسترجاع ا.

يعمررل الأرشرريف الترراريخي علررى وضررع  •
المعررايير والأسررس الترري تتبررع عنررد إنشررال 
مراكرررز الوثرررائق الوسررريطة، مرررن ًيرررث 
اختيار الموقع التصرميم ال ندسري للمبنرى 

  لمراعات الشروط الأمنية.

 الخدمة خوف ا على ضياع ا أو تلف ا.

لرريس مررن ًررق مركررز الوثررائق الترردخل فرري  •
ترتيلأ الوثائق المنقولة ف و ن يملك ا إنما 
هو بمثابة الواصي علي را، فري ًرين يًرق 
ليرشرريف الترراريخي الترردخل فرري ترتيب ررا 

  . (1)بعد استشارت اةدارت

وبانتقال الوثائق إلى الأرشيف التاريخي يصب  مالك ا ل ا وتنت ري وصراية 

اةداراو الأصلية علي ا، مما يعطيره الًرق فري ممارسرة الكثيرر مرن الأنشرطة 

 الفنية ن تتوافر لمركز الوثائق الوسيط.

يفاو ومما سبق يتضر  أن مركرز الوثرائق يقروم بردور الوسريط برين الأرشر

الجارية والأرشيف التاريخي، ومن الصعلأ على الأرشيف التعامل مع مئاو 

اةداراو الًكومية نختيار وثائق ا للًفظ الردائم أو الرتخلص مرن التري ليسرو 

ا من الج د والوقو على الأرشيف، لأن كل  ل ا قيمة، لالإ يوفر المركز كثير 

الوسرريط، وبالتررالي  مررا تنتجرره اةداراو مررن وثررائق يصررلأ فرري مركررز الوثررائق

يوًررد ليرشرريف ج ررة التعامررل، فرري نفررس الوقررو الررا  ن تجررد فيرره اةداراو 

الوقو أو الموظفين المطلوبين للتعامل مع الأرشريف، وغالب را مرا ت رتم اةدارت 

                                                           
(1)            Maedke, Wellmer, Op. Cit., P. 171.                                                               
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بتنفيا ما علي ا من التزاماو تجرا  المجتمرع والأفرراد، وعليره فرإن عردم وجرود 

ر ا مرن الأرشريف التراريخي بفقرد مراكز الوثائق الوسريطة يعرد ترخيص   ً ا واضر

 وضياع آنف من الوثائق التي قد يكون ل ا قيمة تاريخية دائمة.

 العلاقة بين الأرشيفاو الوسيطة واةقليمية:

 Regional or Localيمثررل الأرشرريف اةقليمرري أو مررا يطلررق عليرره  

Archives  أًررد العناصررر الأساسررية فرري شرربكة الأرشرريفاو فرري أ  دولررة ف ررو

ورت مصرررغرت مرررن الأرشررريف القرررومي، ولكرررن علرررى مسرررتو  الأقررراليم أو صررر

المًافظاو أو الونياو تبع ا للتقسيم اةدار  للدولة، ًيث يعمل على استقبال 

الوثائق التي ل ا قيمة تاريخيرة وتتعلرق بالتراريل المًلري للإقلريم وإتاًت را إلرى 

بقال الوثرائق غيرر كافة الباًثين والجم ور، أما الأرشيف الوسيط فم متره اسرت

النشررطة ًتررى يررتم تقويم ررا واسررتنفاد جميررع القيمررة الأوليررة المتبقيررة ل ررا، ف ررو 

يسررتقبل الوثررائق الترري تسررتغني عن ررا الأج ررزت اةداريررة ولررم تتضرر  شخصرريت ا 

 .(1)الأرشيفية بعد

 نبات عن الأرشيفاو اةقليمية:

مررن  والأرشرريف اةقليمرري لرريس نوع ررا مسررتًدث ا مررن الأرشرريفاو بررل يعررد

المؤسساو الأرشريفية المعروفرة والمنتشررت خاصرة فري برلاد أوروبرا وأمريكرا 

والتي كانو بطبيعت ا مقسمة إلى ممالإ ودويرلاو صرغيرت منرا سرقوط الدولرة 

الرومانيررة إلررى أن توًرردو قبيررل عصررر الن ضررة وظ ررر الشررعور القررومي فرري 

طعاو، وهراا أوروبا وتكونو الدول الأوروبية الًديثة من ها  الممالإ والمقا
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ما ًدث في أمريكا والتي تكونو من اتًاد الونيراو التري كانرو مسرتقلة وقرد 

اًتفظو كل ونية أو مقاطعة بوثائق تاريخ ا الخاص فبقيو هرا  الأرشريفاو 

بودائع ا المًلية مرع تبعيت را الفنيرة ليرشريف الروطني فري كرل دولرة وتبعيت را 

 اةدارية والمالية للسلطاو المًلية.

الأرشيفاو اةقليمية فري هرا  الردول تمتلرإ وثرائق أرشريفية نرادرت  ومعظم

وااو أهمية للبًث العلمي وتًولو ها  الأرشريفاو إلرى مراكرز ببليوجرافيرة 

مليئة بالمعلوماو ال امة عن تاريل اةقليم. وتعتبر الدولة اةيطاليرة مرن أبررز 

يف القومي إن بعد الدول التي تمتلإ أرشيفاو إقليمية متعددت فلم يتكون الأرش

م، وتقوم اةداراو المًليرة فري الغالرلأ بإيرداع وثائق را فري 1861الوًدت سنة 

أرشرريف المقاطعررة إا كانررو هررا  اةدارت فرري البلررد الررا  برره الأرشرريف أمررا إاا 

وجدو اةدارت في بلد آخر فيصرح ل ا انًتفاظ بوثائق ا في هراا البلرد بمكران 

 .(1)ن أرشيف المقاطعةلمختصة بعيد ا عتًدد  السلطاو ا

وإلى جانلأ الأرشيف الروطني يضرم التشركيل الأرشريفي فري إيطاليرا عردد 

كبير من الأرشيفاو المًلية في عردد مرن المردن الكبرر  التري كانرو عواصرم 

دويلاو ما قبل الوًدت ثم صرارو عواصرم للونيراو اةيطاليرة المتًردت وهرا  

هم را أرشريف الدولرة فري رومرا الأرشيفاو اةقليمية تسمى أرشيفاو الدولة وأ

م، 1861والفاتيكان ونابولي والتي تًو  الوثائق التي ترجع إلى ما قبل عام 

وبعضرر ا يرجررع إلررى القرررن العاشررر المرريلاد ، وقررد أضرريفو إلررى أرشرريفاو 

المقاطعررة الترري تتصررل ب ررا  الًكومرراو المًليررة وكررالإ وثررائق المًرراكم، وقررد 
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وثائق الأفراد التري ترر  الدولرة أن ل را  أعطي لوزير الداخلية الًق في إيداع

 .  (1)قيمة تاريخية إلى الدور اةقليمية

وثاني الأرشيفاو اةقليمية ال امة هو أرشريف الدولرة فري مدينرة الفاتيكران 

وهرررو يضرررم مجموعررراو ااو قيمرررة كبيررررت يرجرررع بعضررر ا إلرررى القررررن الأول 

الررديني المرريلاد  ف رري تعررد سررجل متكامررل يوثررق ترراريل العصررور الوسررطى 

 والسياسي.

وثالث أهم الأرشيفاو اةقليميرة اةيطاليرة هرو أرشريف مدينرة نرابولي وقرد 

م، ويضررم وثررائق مملكررة نررابولي قبررل 1818أوُدعررو فيرره وثررائق اةقلرريم سررنة 

الوًدت ووثائق النبلال والعائلاو اةقطاعيرة والوثرائق الخاصرة براةقليم ابتردال  

 . (2)وثائقوملًق به مدرسة عليا لل 1861من سنة 

ويوجرررد فررري ألمانيرررا أرشررريفاو إقليميرررة بمقاطعررراو هرررانوفر وشرررتوتجارو 

م، وأرشريف مقاطعرة 1921وكولون وارشيف ونية بافاريا الرا  أنشرس سرنة 

را 1832سكسونيا الا  أنشس سنة  م فري مدينرة دريسردن، ويوجرد ب سربانيا أيض 

 .(3)ي أشبيليةأرشيفاو إقليمية بقلعة الكان وارشيف وثائق ال ند الغربية ف

م، 1838وفي المملكة المتًدت صردر قرانون إيرداع الوثرائق برإنجلترا سرنة 

وقررد قرررر هرراا القررانون أن جميررع وثررائق الدولررة تًررو مسررئولية قاضرري القضررات 

ومراقبته، ومن أهم مواد هاا القانون النص على ت سيس دار الوثرائق القوميرة 

م شركلو لجنرة 1900م، وفري عرام 1851وتم وضرع ًجرر الأسراس ل را سرنة 
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لدراسررة ًررال الوثررائق المًليررة وانت ررزو معيررة المكتبرراو البريطانيررة الفرصررة 

ةمكانيررة الًصررول علررى الوثررائق، ولكررن اللجنررة لررم توافررق بررل رأو أنرره علررى 

ا مسررتقلة      للوثررائق تشرررف علي ررا  Record Officeالمقاطعرراو أن تنشرر  دور 

م يكرن لقاضري القضرات الًرق لجان خاصة وخاضعة لدار الوثرائق القوميرة، ولر

في التفتري  أو السريطرت علي را، ولرم تكرن لردار الوثرائق فري لنردن هيمنرة علرى 

الوثررائق فرري الأقرراليم، واسررتمر الوضررع علررى هررا  الًالررة إلررى أن صرردر قررانون 

الملكية والا  قرر إخضاع الوثائق بالأقاليم ةشراف كبير القضات وقرد صردر 

ق والررا  يتضررمن معلومرراو كاملررة عررن م السررجل القررومي للوثررائ1945سررنة 

 مراكز ًفظ الوثائق في الأقاليم المختلفة.

م بالتعراون 1888وقد قامو جمعية الوثائق البريطانية التي ت سسرو سرنة 

مرررع مجلرررس الأقررراليم الرررا  ت سرررس فررري نفرررس السرررنة مرررن إنشرررال دور الوثرررائق 

ت وثائق مًليرة بإنشال أول إدار G. H. Fawlerاةقليمية، وقد قام  ، هـ. فاولر 

م، ومن أهم المؤسساو الأرشيفية اةقليميرة تلرإ 1923في مدينة بدفورد سنة 

التي أنشئو في اسكتلندا وأيرلندا وويلز، وعلى سربيل المثرال قامرو السرلطاو 

م، وأودعت ررا دار 1784المًليررة بمدينررة اسرركتلندا بتجميررع الوثررائق منررا عررام 

وترم تعيرين موظرف كبيرر يعررف  ،General Register Houseالسرجلاو العامرة 

مشرررف ا علررى الوثررائق كمررا ظ ررر كتررالأ  The Deputy Clerk Recordsباسررم 

م اسرتًدثو 1928لفينجستون "الدليل إلى الوثائق العامة باسكتلندا" وفي سنة 

م أعُيرردو الوثررائق الترري 1937وظيفررة أمررين الوثررائق فرري اسرركتلندا، وفرري سررنة 

وفرري أيرلنرردا تررم  Northamptonمبتررون نقل ررا إلررى لنرردن بمقتضررى اتفررار نورث

ا لكون ررا متًرردت 1867ت سرريس دار إقليميررة سررنة  م، أمررا فرري مدينررة ويلررز فنظررر 
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سياسي ا مع إنجلترا لاا لم يكن لوثائق ا إدارت مستقلة ولم ت خا وضع الأرشريف 

 . (1)اةقليمي

م الررا  نظررم الأرشرريف القررومي 1794وفرري فرنسررا صرردر مرسرروم سررنة 

لجنررة الأرشرريفاو بفًررص الوثررائق فرري جميررع مقاطعرراو  ونررص علررى أن تقرروم

فرنسررا، وظلررو تعمررل خمررس سررنواو ويشرررف علررى عمل ررا مرردير الأرشرريف 

وظلو اللجنة تجمع الوثائق من المقاطعاو إلى أن تضخمو الدار القومية، ثم 

م يررنص علررى تجميررع الوثررائق اةقليميررة فرري عواصررم 1796صرردر قررانون سررنة 

الوثائق اةقليمية غير منظمرة أو مرتبرة، إلرى أن المقاطعاو، ولكن بقيو دور 

م أصربًو بمقتضرا  الردور اةقليميرة تابعرة لروزارت 1884صدر مرسوم سرنة 

علي ــــرـا، وقرد أصــرـبًو هرا  الــــرـدور المعارف التري ل را ًـــــرـق التفتري  

بشرررتى المصرررادر والمراجرررع  مــــرررـزودتــــرررـية مراكــــرررـز ببرررـليوجرافية اةقليم

ا للاستعلاماو عن كل ما يتصل بالتاريل المًلي وقد ترم نقرل اةشرراف ود ور 

 .(2)على الأرشيفاو اةقليمية إلى مقر الأرشيف القومي في سرا  سوبيز

ا مررن الأرشرريفاو يرر تي  وتمتلررإ الونيرراو المتًرردت الأمريكيررة تشرركيلا  كبيررر 

ا خا1934على رأس ا الأرشيف الروطني الرا  أنشرس سرنة  را م وتضرم قسرم  ص 

بالأرشيفاو اةقليمية م مة اةشراف على الوثائق في جميع إداراو ومصال  

الًكومررة انتًاديررة فرري الونيرراو المختلفررة ونقل ررا إلررى الأرشرريف الرروطني أو 

إيداع ا بالأرشيفاو اةقليمية التي تضم هرا  أكثرر مرن مليرون قردم مكعرلأ مرن 

الفنيررة والمعررداو  م، مررع تزويرردها بكافررة التج يررزاو1973الوثررائق فرري سررنة 
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اللازمة للًفظ وانسترجاع بتكلفة وصلو في السبعيناو إلى أكثر من نصف 

 . (1)$ 500.000مليار دونر 

وإلررى جانررلأ الأرشرريفاو اةقليميررة توجررد مراكررز الوثررائق الوسرريطة فرري 

عاصمة الدولة واشنطن، أو في عاصرمة الونيراو وم مت را انًتفراظ بوثرائق 

يدراليررة، إلررى أن يًررين تقريررر مصرريرها بانسررتبعاد أو الأج ررزت وال يئرراو الف

انستبقال الردائم وتتعراون هرا  المراكرز مرع الأرشريفاو اةقليميرة داخرل ًردود 

الونيرررة فررري نقرررل الوثرررائق إلي رررا واقتنرررال مرررا لررره قيمرررة تتعلرررق بتررراريل الونيرررة 

 وتطورها.

ف وكما اكرنا آنف ا أن الأرشيف اةقليمي هو صورت مصرغرت مرن الأرشري

القومي إن أن الأول يعمل على مستو  اةقليم أو المقاطعة الموجود ب ا، فري 

ًررين يتسررع نطررار الأرشرريف القررومي ليشررمل كافررة أقرراليم ومقاطعرراو الدولررة، 

ويقوم الأرشيف اةقليمي بكافة الوظائف التي يقوم ب ا الأرشريف القرومي مرن 

البراًثين، ولكرن هنراإ جمع وتقويم الوثائق وتخزين ا وإتاًت ا إلى الجم ور و

 عدد من انعتباراو الواجلأ اننتبا  إلي ا وهي:

أن الأرشيفاو اةقليمية تتبع إداري ا وفني ا الأرشريف الروطني، ويررأس  -1

مجلرررس إدارت رررا مررردير الأرشررريف، ولررره الًرررق فررري اةشرررراف علي رررا 

ومراقبت ررا للت كررد مررن اتبرراع كافررة الشررروط المعياريررة للًفرراظ علررى 

 وثائق ا.

يخررررتص الأرشرررريف اةقليمرررري بًفررررظ الوثررررائق ااو الطررررابع المًلرررري  -2

والمتعلقة بتاريل اةقليم الموجودت به، ولريس مرن شر نه اقتنرال الوثرائق 
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ااو الطررررابع السررررياد ، مثررررل وثررررائق وزاراو اةعررررلام والداخليررررة 

 والخارجية وغيرها.

 ليس من ًق الأرشيف اةقليمي التدخل فري تقرديم الوثرائق براةداراو -3

الًكومية الواقعة داخل نطار اةقليم ف ا  الم مرة مرن شر ن الأرشريف 

القومي وبالتعاون مع الأرشيف الوسيط الرا  يقروم بنقرل الوثرائق إلرى 

 الأرشيف اةقليمي بنال  على تصري  وموافقة الأرشيف القومي.  

وتوجرررد بعرررلأ اةداراو التررري تتمترررع بقررردر مرررن انسرررتقلالية فررري إدارت 

ا لطبيعة ما تًويه من معلوماو سرية وًساسة، والرإ وتخزين وثائق  ا، نظر 

مثررل أرشرريف وزارت الخارجيررة وإدارت الأمررن العررام، ولكررن علررى أرشرريف هررا  

اةداراو اتبرراع التعليمرراو الترري يضررع ا الأرشرريف القررومي، لضررمان سررلامة 

الوثررائق وتنظيم ررا بطريقررة تًررافظ علي ررا مررن التلررف إلررى أن يًررين نقل ررا إلررى 

 .الأرشيف

  ويمكن إجمال العلاقة بين الأرشيفاو كالتالي:

يتعاون الأرشيف الجار  مع الأرشيفاو الوسيطة بصفة أساسرية فري  -1

تخزين وثائق اةدارت النشرطة وغيرر النشرطة وتًقيرق أقصرى اسرتفادت 

 من ا وًمايت ا من الضياع أو التلف.

فري  ويتعاون الأرشيف الوسيط مع الأرشيف القومي بصورت أساسرية -2

مجال تقويم واختيار الوثائق للًفظ الردائم لمرا ل را مرن قيمرة أرشريفية، 

ويتررري  الأرشررريف الوسررريط المكررران والوقرررو الكرررافي والرررلازم لتقريرررر 
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مصرررير الوثرررائق ممرررا يخفرررف العرررلأل عرررن كاهرررل أرشررريفاو اةداراو 

 والأرشيف القومي واللاان ن يجدان الوقو اللازم لتنفيا ها  الم مة.

عاون الأرشيف اةقليمي مع كل من ما في نقل الوثائق مرن في ًين يت -3

الأرشيف الوسيط إليه داخرل ًردود اةقلريم وفري نفرس الوقرو يسرتعين 

بمررا يضررعه الأرشرريف القررومي مررن أدلررة للعمررل ومررن إجرررالاو تتعلررق 

 بتنظيم وف رسة الوثائق التاريخية وإتاًت ا للمستفيدين.

 ن الأرشيفاو المختلفة.وفيما يلي شكل توضيًي يبين العلاقة بي
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 تعريف اةضافة:

تعررررف إضرررافة الوثرررائق الأرشررريفية ب ن رررا مجموعرررة مرررن اةجررررالاو  

والضوابط التى يقوم ب ا الأرشيفى بالتعاون مع المسرئولين عرن إدارت الوثرائق 

عراو الوثرائق بالج او المختلفة لتًقيق السيطرت الماديرة والاهنيرة علرى مجمو

التى يراد إضرافت ا إلرى المؤسسرة الأرشريفية، ويقصرد بالسريطرت الماديرة ب ن را 

ضررروابط النقرررل الفعلرررى والترًيرررل المررراد  للوثرررائق المضرررافة، بينمرررا يقصرررد 

بالسررريطرت الاهنيرررة عررردم تشرررتيو مجموعررراو الوثرررائق مرررع النقرررل القرررانونى 

 .( 1)ل ملكيت ا إلى الوصاية الأرشيفيةلمضمون ا ونق

والوثيقررة الأرشرريفية عضررو ًررى داخررل المجموعررة الأرشرريفية تسررتمد  

 مغزاها من ا وإاا فصلو عن ا فقدو كل مغزاها تمامرا  كالكلمراو تفقرد معناهرا

لكررى تظررل المجموعرراو متماسرركة  .( 2) إاا انفصررلو عررن سررياق ا فرري الجملررة

الترى البنال وسليمة لتعكس لنا الكيان المنتج بكل وظائفره وأنشرطته والعلاقراو 

تربطررره بالكيانررراو الأخرررر ، فلابرررد مرررن وضرررع برنرررامج مرررنظم لتزويرررد دور 

الأرشيف بالوثائق ااو القيم انسرتخدامية الدائمرة، ولكري يرنج  هراا البرنرامج 

ويضمن الأرشيفي إقتنال نوعياو الوثائق التى تعكس بنال مؤسساو المجتمرع 

ائق الجاريررة وتاريخرره ينبغررى عليرره أن يكررون لرره دور ملمرروس فررى إدارت الوثرر

بررالأج زت الًكوميررة، فنشرراط اةضررافة الأرشرريفية يشررترإ فيرره الأرشرريفي مررع 

المسئولين عن إدارت الوثرائق الجاريرة لتًقيرق الضربط المن جري علرى الوثرائق 

وهو ما يتم على مرًلتين الأولى تعرف ما قبرل الضربط الأرشريفى، ترتم علرى 

                                                           

         .84، مرجع سابق، صالمقتنياو الأرشيفية( ناهد ًمد : 1)
         .20، صمرجع سابق( ًسن الًلوت: 2)
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ًكوميررة والثررانى فررى غرررف مسرتويين الأول فررى الأقسررام اةداريررة برالأج زت ال

الًفررظ المًليررة بالج رراز اةدار ، والمرًلررة الثانيررة تررتم عنرردما تصررل الوثررائق 

إلى المؤسسة الأرشيفية فيتم فًص ا ماديا  واهنيا  لتدخل بعدها تًو الوصاية 

 .( 1) عالجت ا وإيداع ا فى مخازن الًفظالأرشيفية فيتم تسجيل ا وإضافت ا وم

الأول مررن مسررتوياو الضرربط الأرشرريفى التررى  وتعررد اةضررافة المسررتو 

يتًدد بنال  علي ا دقة العملياو الفنيرة الترى تلي را مرن ترتيرلأ للوثرائق ووصرف  

وإتاًة ل ا، الأمر الا  يجعل من الضرور  أن ترتم عمليرة اةضرافة بطريقرة 

مقننررة ووفررق برنررامج مًرردد يعمررل علررى تنظرريم اسررتقبال الوثررائق فررى المؤسسررة 

يل ا لتًقيرق الضربط المراد  والراهنى علي را بمرا يضرمن عردم الأرشيفية وتسج

تشتيت ا أو فقدها. وعلينا أن نلاًظ أن أنشطة اةضرافة ليسرو أنشرطة معالجرة 

للوثررائق الأرشرريفية فاةضررافة تتضررمن فًررص عررام لكررل الوثررائق التررى ترردخل 

المؤسسررة الأرشرريفية بينمررا المعالجررة يررتم اجراؤهررا علررى مررا تختررار  المؤسسررة 

او عمليررة ولرريس علررى أولويررة يفية مررن المجموعرراو بنررال علررى اعتبررارالأرشرر

 .( 2)تسلم ا

ويعد نشاط اةضافة من أدر أنشرطة العمرل الأرشريفى وأصرعب ا ومرن ثرم 

ينبغى التخطيط له بدقة فترًيل الوثائق إلى المؤسسة الأرشيفية واسرتقبال ا ن 

ى سبق التوصل إلي ا يمكن أن يتم قبل وجود العديد من القراراو الأساسية الت

ًول تًديد نوعياو الوثائق ااو القيم انستخدامية الدائمرة مرن خرلال تطبيرق 

معررايير التقيرريم وأيضررا  ًررول الكيفيررة التررى سرريتم التعامررل مع ررا مررن مختلررف 

                                                           

         .85، صالمرجع السابق( ناهد ًمد : 3)
         .85، صنفس المرجع السابق( 4)
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الجوانرررلأ فرررى إطرررار بنرررود ولررروائ  الًفرررظ العامرررة أو الخاصرررة الترررى تسررراعد 

ا المختلفررة بعررد إن ررال مرردد الأرشرريفى فررى ضرربط تًريررإ الوثررائق عبررر مراًل رر

ًفظ ررا سرروال بالمكاتررلأ اةداريررة أو غرررف الًفررظ المًليررة ثررم إلررى المؤسسررة 

 الأرشيفية. 

 انعتباراو العامة للإضافة: 

يوجررد عرردد مررن انعتبرراراو العامررة المبررادر التررى يجررلأ مراعات ررا خررلال 

عمليررة اةضررافة وتعررد بمثابررة خطرروط عريضررة وإرشررادية ليرشرريفى وأيضررا  

 سئولين عن إدارت الوثائق بالأج زت الًكومية وها  انعتباراو كالتالى:للم

التخلص من الوثائق غير الجارية التى لم يعد ل ا أية قيمة إدارية أو ماليرة  -1

أو قانونية بعد إنت ال مدد ًفظ ا المًددت في جداول مدد ًفظ الوثائق مرع 

 .( 1)ن استغلال اوضمان عدم تسرب ا ًتى ن تقع بين أيد  أفراد يسيئ

يجلأ أن تكون الوثائق المراد ترًيل ا إلى المؤسسة الأرشيفية وثائق  -2

غير جاريرة بجانرلأ كون را ااو قيمرة فرلا ينبغرى أن ينقرل إلي را وثرائق 

 يًتمل أن ترجع اةدارت المنشئة إلي ا.

يجلأ أن يكون للوثائق المراد ترًيل ا إلرى المؤسسرة الأرشريفية قيمرة  -3

 .( 2)برر ًفظ ا بصفة دائمةًة تثانوية واض

                                                           

(1)                                                      . 17, P.Op. CitMurielle Doyle and Andre Freniere: 

         
مجل  المكتبات ـ -ًسن الًلوت. /( شلنبر ، و.: الأرشيف الًديث، مبادئه وتقنياته، ترجمة 2)

 .180(، ص1993)أبريل 13، س2، عوالم لومات ال ربي 



 ق إلى الأرشيف الوطنينقل وإضافة الوثائ

 315 الأرشيف الوسيط ...

مررن المفضررل تمييررز الوثررائق ااو القيمررة الأرشرريفية الواضررًة خررلال  -4

المرًلررة المبكرررت مررن ًيات ررا فالوثررائق التررى تًرردد والررنظم والقواعررد 

والقوانين ووثائق العقود ومستنداو الملكية وغيرهرا يفضرل أن تًفرظ 

واض  وبخط مميز  في أغلفة ااو لوم مميز أو يكتلأ علي ا في مكان

 ما يفيد ًفظ ا بصورت مستديمة.

يجلأ أن تنقل الوثائق الأرشيفية بطريقة منظمة وفى وًداو منطقيرة  -5

ا ًترى وكاملة ومرتبة ترتيبا  جيدا  وأن يصاًلأ الإ قروائم مفصرلة ل ر

 .(1)يتًقق الضبط الاهنى علي ا

ين على المؤسسة الأرشيفية أن تضع مواصفاو قياسرية لأج رزت تخرز -6

الوثائق وتعبئت را برالأج زت الًكوميرة والترى تتناسرلأ ونوعيرة الوثرائق 

وًجم ررا بمررا ييسررر ترًيل ررا، وعلي ررا أن تقررنن وتوًررد نمرراا  ترًيررل 

 الوثائق المضافة لتًقيق الضبط الماد  والاهنى على الوثائق.

تًديررد القيررود المفروضررة علررى انطررلاع علررى الوثررائق التررى تًررو   -7

يضر نشرها بج راو ًكوميرة أو بر فراد، ومعرفرة معلوماو سرية قد 

هررا  القيررود يمكررن الأرشرريفى مررن إعطررال مزيررد مررن انهتمررام بالوثررائق 

علررررى أن تسرررررف اةداراو   .(2)وترررروفير الًمايررررة الأمنيررررة اللازمررررة

المنشئة فى وضع قيود للإطلاع على الوثرائق أو نشررها ًترى يرتمكن 

سررتفادت من ررا فيجررلأ أن الأرشرريفى مررن إتاًت ررا للبرراًثين مررن أجررل ان

 تتمشى ها  القيود مع إجرالاو العمل بالأرشيف.

                                                           

 .180، صنفس المرجع السابق( 1)

 .180، صالمرجع السابقشلنبر ، و.: ( 2)
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على المؤسسرة الأرشريفية أن تًردد كافرة اةجررالاو الترى مرن شر ن ا  -8

تًقيرررق نقرررل ملكيررررة الوثرررائق المضرررافة مررررن الأج رررزت الًكوميررررة أو 

الشرررركاو أو الأفرررراد مرررع الوضرررع فرررى انعتبرررار انعتراضررراو أو 

  .(1)الأرشيفية عند نقل الملكية تراها المؤسسةانستثنالاو التى قد 

ويصرراًلأ النقررل الفعلررى للوثررائق الأرشرريفية نقررل ملكيت ررا القانونيررة إلررى 

الوصرراية الأرشرريفية ممررا يعطررى ليرشرريفى نفررس الًقررور وانمتيررازاو التررى 

كانررو تتمتررع ب ررا اةدارت المنشررئة للوثررائق مررن ًقررور انستنسررا  والتصرروير 

كما يكون للمؤسسة الأرشريفية الًرق فرى معالجرة الوثرائق واةطلاع وغيرها، 

المضررافة بدايررة مررن تصررنيف ا وف رسررت ا وإتاًت ررا للبرراًثين والدارسررين ووفقررا  

دا  جيرردا  للقواعررد المناسرربة والمتبعررة بالأرشرريف. وبرنررامج اةضررافة المعررد إعرردا

 :(2)ينبغى أن يًقق ما يلى

 ة.س ولة التعرف على مًتوياو ومكان كل ًاوي -

 إمكانية فًص المقتنياو الأرشيفية بدون أ  تًريإ ماد  ل ا. -

 س ولة إجرال أ  تعديل عندما تصل إضافاو أخر  لمجموعة ما. -

 إتاًة التعرف على أية مجموعاو أضيفو ولم يتم معالجت ا. -

 وضع أشكال مختلفة من النماا  تساعد فى ترتيلأ الوثائق ووضع ا. -

 لأرشيفية: أساليلأ إضافة الوثائق ا

                                                           

(1)                                           P.  ,Op. CitMaynard J. Brichford: 

21. 
 .100، مرجع سابق، صالمقتنيات الأرشيفي ( ناهد ًمد : 2)
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إن إنتقال الوثائق وإختيارها للًفظ الدائم في المؤسسة الأرشيفية طبقا  لما 

للوثائق من قيم تبرر ًفظ ا بصورت دائمة يعد مرن الأمرور الفاصرلة فري ًيرات 

الوثيقة، ًيث يترتلأ على تطبيرق مبردأ انتقرال الوثرائق للًفرظ الأرشريفى تغيرر 

مصال  والوزاراو وغيرها إلى الًيات مصير ًيات ا من الًيات اةدارية فى ال

البًثية والتى تخدم في ا الوثيقة أغراضا  أخر  لم تنش  لأجل ا، ومن هنا ي تى 

انرتبرراط بررين أسررلولأ إضررافة الوثررائق الأرشرريفية وبررين الج رراو المنشررئة ل ررا 

والررا  يتخررا شرركل التًويررل اةدار  والررا  يعررد بمثابررة القاعرردت الأساسررية فررى 

الأرشرريفية ونمررو مقتنيات ررا، فررى ًررين تعررد الأسرراليلأ الأخررر   تزويررد المؤسسررة

كالشرال وال بة والوصرية رافردا  ثانويرا  يمكارن الأرشريفى مرن امرتلاإ عردد مرن 

الوثائق الأرشيفية ال امة. وفيما يلى بيان بر كثر أسراليلأ جمرع وتنميرة الوثرائق 

 شيوعا :

 الت ويل الإدارى:  -1

يفية ويرررتم مرررن خرررلال اإداراو وهرررو أسررراس تكررروين المجموعررراو الأرشررر

الًكومية مباشرت أو بواسطة الأرشيف الوسيط وهرو مسرتودع يخضرع لرتًكم 

الأرشيف القومى وتخزن به الوثائق غير النشطة والتى يًتمل الرجروع إلي را 

ويتميررز ب نرره أقررل تكلفررة وأكثررر اقتصررادية فررى ًفررظ الوثررائق عنرره فررى المكاتررلأ 

ظ علرى ضربط التًويرل اةدار  للوثرائق وتعمرل جرداول مرد الًفر ( 1)اةدارية

وتًديد مواعيد نقل ا بدقة. ون شرإ أن نقرل الوثرائق عبرر أرشريف وسريط يعرد 

أفضل طرر التًويل لأنره يروفر اةمكانراو المناسربة للقيرام بكافرة اةجررالاو 

                                                           

(1),P.24 .                                                                            Mabbs, A.W: Op. 

Cit 
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الفنية من تصنيف وف رسة لتيسير تقديم ا لرلإداراو إاا لرزم الأمرر باةضرافة 

ت زمنيررة كافيررة لتقريررر أهميررة الوثررائق اةداريررة ولكررى يررتم إلررى أنرره يرروفر فتررر

التًويررل اةدار  بصررورت جيرردت فلابررد وأن يررتم بمقتضررى إجرررالاو بسرريطة 

العمرل علرى عردم ودقيقة وأن يوفر ترتيبا  سر لا  للوثرائق مرع توضري  مكان را و

 .(1)تفتيت ا وتشتيت ا

 الهب  والوصي : -2

دات قبل وضع ا فى الأرشريف فرإاا مرا نبد من تقييم مجموعة الوثائق الم 

ثبو أهميت ا تبدأ عمليرة النقرل المراد  والقرانونى للوثرائق الم ردات، وال برة هرى 

وثائق م دا  مرن مصرادر خاصرة أو أفرراد ااو مكانرة مرموقرة فرى مجرتمع م 

وتشرركل وثررائق م أهميررة خاصررة فررى ترراريل المجتمررع بكافررة جوانبرره، ويصرراًلأ 

 :( 2)تاليةدال يتضمن البياناو الالوثائق الم دات مستند إه

 معلوماو عن الواهلأ)انسم، العنوان، الوظيفة..(. -1

معلوماو عن المواد الم دات إلى الأرشيفى وبصفة خاصة عن المنش   -2

 الأصلى والمجال والمًتو  والتواريل المتضمنة..(.

القيود التى يضرع ا الواهرلأ علرى الوثرائق الم ردات مثرل ًرق اةطرلاع  -3

نستنسا  والنشر وغير  نظرا  لأسربالأ شخصرية أو قانونيرة وعلرى وا

 الأرشيفى أن يسم  باةسراف فى مثل ها  القيود.

 إيضاح ًق الأرشيف فى تًويل ا من شكل ماد  إلى آخر. -4
                                                           

 .35، صمرجع سابق: ( ًسن الًلوت2)
(3                                                                          )F. Gerala Ham: Op. 

Cit , P.81 .     
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 الشــراء: -3

تر  العديد من البلدان أن ها  الطريقة فى تزويد الأرشيف بالوثائق غير 

ي ا البعلأ الآخر، ويقتنى عن طريق الشررال وثرائق سليمة فى ًين يوافق عل

علررى جانررلأ كبيررر مررن الأهميررة التاريخيررة ويتطلررلأ الشرررال فررى المقررام الأول 

ملائمررة المرروارد الماليررة ليرشرريف وفررى هررا  الًالررة ينبغررى فًررص الأورار 

وانتفار مسبقا  على أسعار المواد وبمجرد انتفار يجلأ أن تًرر المسرتنداو 

 تتضمن معلوماو عن: اللازمة التى

 اسم البائـــع                                 -1

 الكمية المباعة وًجم ا. -2

  . ( 1)واد يجعل من الس ل التعرف علي اوصفا  كافيا  للم -3

وفيما يتعلق بطريقة التعامل مع الوثائق الأرشيفية الترى يرتم اقتناؤهرا عرن 

 :( 2)لطريقتين الآتيتين هماتخا أًد اطريق ال بة أو غيرها فإن ا ت

: إاا كانو الوثرائق الم ردات أو المشرترات تمثرل كيانرا  عضرويا  مترابطرا  أولاا 

ومتناسقا  فإن ا ترتلأ وتصنف تبعا  للقواعد المعمول ب ا فى علم الأرشريف أ  

 تبعا  لمبدأ اًترام الج ة المنشئة للوثائق.

ا  نرا  عضرويا  فيجرلأ أن يطبرق علي را : إاا كانو أوراقا  متفرقة ون تمثرل كياثانيا

 التصنيف الموضوعى بعد تًليل ا نستنباط رؤوس الموضوعاو المناسبة ل ا.

 إجرالاو اةضافة وأنشطت ا:
                                                           

                           .                                                                         76مرجع سابق، ص – المقتنيات الأرشيفي ( ناهد ًمد : 1)
 .                                                                                                   37، صمرجع سابق( ًسن الًلوت: 2)
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إن الوثررائق طبقررا  لبرنررامج اةضررافة الأرشرريفية تنضررم معررا  فررى مجموعرراو 

تًو المصدر الأصلى لكل من ا ويتم إضرافت ا ثرم وصرف ا كوًرداو عضروية 

م المداخل التى وضع ا المصدر وبعنوان ا الرسمى مرع تًديرد نوع را باستخدا

وًجم رررا وغيرهرررا مرررن المعلومررراو ال امرررة، لررراا يجرررلأ أن تضرررع المؤسسرررة 

الأرشيفية. بالتعراون مرع الأج رزت الًكوميرة عرددا  مرن اةجررالاو والأنشرطة 

التررى تًقررق الضرربط المرراد  والرراهنى علررى الوثررائق الأرشرريفية ومررن الجرردير 

أن إجرالاو اةضافة وما يصاًب ا مرن معلومراو تعرد الأسراس الأول  بالاكر

لأنشررطة أرشرريفية تاليررة كالترتيررلأ والوصررف الأرشرريفى ويمكررن تقسرريم أنشررطة 

 اةضافة إلى قسمين:

يرررتم فرررى الأج رررزت اةداريرررة المنشرررئة سررروال فرررى المكاترررلأ  :القسنننلأ الأول

" وتتضرررمن اةداريرررة أو بغررررف الًفرررظ المًليرررة "مرًلرررة مرررا قبرررل الأرشرررفة

 اةجرالاو التالية:

ضبط الوثرائق وإغلاق را بالمكاترلأ اةداريرة ونقل را إلرى غرفرة الًفرظ  -1

 وترتيب ا.

 تعبئة الوثائق الأرشــيفية. -2

 النقل والشًن الماد  للوثائق الأرشيفية. -3

 : ويتم بالمؤسسة الأرشيفية ويتضمن ما يلى:القسلأ الثانى

 استقبال الوثائق الأرشيفية. -1

 فًص الوثائق ماديا  وموضوعيا . -2

 تسجيل الوثائق المضافة وإبداع ا. -3
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 وفيما يلى شرح مفصل لهذه الأنشط :

 :القســلأ الأول

يتم تنفيا القسم الأول من أنشطة اةضافة فرى الأج رزت الًكوميرة المنشرئة 

للوثررائق ًيررث يررتم ضرربط الملفرراو وإغلاق ررا فررى المكاتررلأ اةداريررة وترتيب ررا 

نستخدام الجرار ، ثرم تنقرل إلرى غررف الًفرظ للاسرتخدام والتخرزين لغرلأ ا

المؤقررو طبقررا  لبنررود لرروائ  الًفررظ العامررة أو الخاصررة، وتعرررف هررا  الأنشررطة 

ب نشطة ما قبل الضبط الأرشيفى والتى تسربق وصرول الوثرائق إلرى المؤسسرة 

الأرشيفية ومن الضرور  أن يتواجد الأرشيفى فرى هرا  المرًلرة وأن يكرون 

 ه دور بارز، ليتمكن من خلال هاا الدور من تًقيق ما يلى:ل

ضمان أفضل الأساليلأ لبنال الملفاو والسرجلاو وضربط ا وإغلاق را  -1

 وتًديد عناوين ا بدقة بما يًدد هويت ا وييسر إجرالاو ًفظ ا.

العمل على توًيد اةجرالاو الفنية اللازمة لتداول الوثائق وًفظ ا،  -2

ف بالطريقة التى تعكس أنشطة ال يئة المنشرئة فترتلأ وتصنف وتوص

 ووظائف ا مما يس ل تًديد هويت ا وتقييم ا فيما بعد.

الترردخل الفررور  لمنررع الج رراو المختلفررة مررن الترردمير غيررر الررواعى  -3

للوثائق مما ي دد بفقد نوعياو هامة من الوثرائق الأرشريفية وضرياع ا 

عات ررا ممررا يجعل ررا وبالتررالى وجررود فجررواو فررى فئرراو الوثررائق ومجمو

 غير واضًة أو مف ومة.
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انهتمام بنوعيراو الوثرائق الترى سيصرب  ل را قيمرة أرشريفية فيمرا بعرد  -4

ووضررع ضرروابط للتعامررل مع ررا وتررداول ا أثنررال انسررتخدام الجررار  أو 

 المؤقو لتصل إلى الأرشيف سليمة غير ناقصة.

لررى مسررتويين وقررد اكرنررا آنفررا  أن أنشررطة اةضررافة فررى القسررم الأول تررتم ع

الأول فررى المكاتررلأ اةداريررة المنشررئة ًيررث يررتم ضرربط الملفرراو والسررجلاو 

والردفاتر وإغلاق ررا وترتيب ررا بالمكاتررلأ للاسررتخدام الجررار ، والمسررتو  الثررانى 

يتم فى غرف الًفظ المًلية ًيث يتم نقل ا من المكاتلأ اةدارية فيرتم ترتيب را 

لًفرظ وبعرد انت رال مردد ًفظ را يرتم وًفظ ا لمدد متفاوتة طبقا  لبنرود ولروائ  ا

ت يئررة الوثررائق الأرشرريفية التررى تررم تقريرهررا مسرربقا  لكررى يررتم نقل ررا ماديررا  إلررى 

 المؤسسة الأرشيفية، وفيما يلى شرح ل اين المستويين:

 : المكاتب الإداري :أولاا 

من المعرروف أن كرل ج راز إدار  ينقسرم تنظيميرا  إلرى وًرداو عمرل  

إ، وكررل من ررا ينررتج أو يتلقررى الوثررائق يسررتخدم ا فررى إداريررة وفنيررة وغيررر الرر

تًقيق الأعمال الموكلة إليه وتقوم كل وًدت تنظيمية بتجميع الوثائق الخاصرة 

وترتيب ا تبعا  لنظم مختلفة ومتباينة وتًتفظ ب ا ك دواو عمل خاصرة ب را، إن 

ا  أنه بعد أن يتوقف استخدام الوثائق فرى إنجراز الأعمرال الجاريرة وتصرب  عبئر

كبيرا  على الوًداو اةدارية تبادر بالتخلص من ا، وفى أفضل الأًوال تقروم 

المكاتلأ اةدارية بنقل ا إلى غرف الًفظ المًلية التابعة للج راز اةدار  إلرى 

أن تنت ى مدد ًفظ را فيرتم اسرت لاك ا. ويلعرلأ برنرامج إدارت الوثرائق الجاريرة 

ترلأ اةداريرة وتجميع را ًيرث يعمرل دورا  بالغ الت ثير فى ضبط الوثرائق بالمكا
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على إقامة بنال متكامل من العلاقاو بين إدارت الوثائق الجارية وبين المكاترلأ 

اةدارية المختلفة، كما أنه يتي  لمدير  الوثرائق اةداريرة قردرا  مرن المسرئولية 

نًو إقامة نظم الًصول على الوثائق وإعدادها وتًريك ا عبر نقاط تجميع را 

اةدار  إلررى أن يًررين تقريررر مصرريرها سرروال بررالتخلص من ررا أو فررى الج رراز 

 . ( 1)بنقل ا إلى المؤسسة الأرشيفية لأهميت ا البًثية

وعلررى الرررغم مررن أن الوثررائق داخررل المكاتررلأ اةداريررة بالج رراز اةدار  

تسرتخدم بالدرجرة الأولررى لتلبيرة انًتياجراو الجاريررة، إن أنره مرن الضرررور  

ق داخررل المكاتررلأ ويتًقررق الررإ مررن خررلال وجررود وجررود ضرربط علررى الوثررائ

برنامج جيد ةدارت الوثائق التى تعمل على إقامرة إسرتراتيجية لتجميرع الوثرائق 

فى إطرار تعراون ترام برين المكاترلأ اةداريرة، وهراا برلا شرإ يعراون الأرشريفى 

فيما بعد ويقدم له الردعائم الترى تًقرق لره تماميرة واكتمرال مجموعراو الوثرائق 

 ا إلى المؤسسة الأرشريفية وتضرع إدارت الوثرائق الجاريرة بالج راز قبل وصول

اةدار  نظررم منطقيررة لضرربط الملفرراو والسررجلاو وإغلاق ررا داخررل المكاتررلأ 

 اةدارية 

 وفيما يلى إيضاح هذه الضوابط:

 : ضبط الملفات بالمكاتب الإداري  وإغلاقها:  أولاا 

 1954نة صرردر فررى مصررر نئًررة مًفوظرراو الًكومررة الصررادرت فررى سرر

وهرررا  اللائًرررة تتعامرررل مرررع الوثرررائق العامرررة ، وقرررد بينرررو فرررى المرررواد رقرررم 

( الخطررررواو التررررى يجررررلأ أن تتبع ررررا المكاتررررلأ اةداريررررة فررررى 11،10،9،8)

                                                           

                                                          .                                           24ـ-23، مرجع سابق، صالمقتنياو الأرشيفية( ناهد ًمد : 1)
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الرروزاراو والمصررال  وفروع ررا والخاصررة بتقفيررل الملفرراو والسررجلاو بعررد 

أن تنت رى انت ال العمل الجار  من ا والإ تم يدا  لنقل ا إلى غرفة الًفرظ بعرد 

 : ( 1)يلى تلإ الخطواومدد ًفظ ا بالمكاتلأ اةدارية وفيما 

(: السررجلاو والرردفاتر بكافررة أنواع ررا التررى ينت ررى العمررل في ررا 8) مررادت 

تقفررل بعررد أن يؤشررر الموظررف المخررتص ورئيسرره المباشررر علررى آخررر صررفًة 

فرظ مكتوبة من ا أو على أول ورقة بيضال تالية بانت رال العمرل في را وبمردت الً

المقررت ل ا وما قد يكون قد وقع ل ا من ًراف أو إضرافة وتشرويه وإاا زادو 

مرردت ًفررظ السررجل أو الرردفتر علررى عشررر سررنواو فيجررلأ كتابررة عرردد الأورار 

المكتوبة أو البيضال ويجرلأ أن تكرون جميرع الت شريراو مكتوبرة بخرط واضر  

 مع اكر أسمال الموقعين ووظائف م.

دفترر بطاقرة يكترلأ علي را بوضروح (: يلصق على غرلاف كرل 9)مادت  

اسررم الج ررة والقسررم المخررتص، ونرروع العمررل المعررد لرره الرردفتر، والمرردت التررى 

اسررتعمل في ررا، والمرردت المقررررت لًفظرره، ويعطررى رقررم متتررابع لكررل دفتررر مررن 

الدفاتر التى تكون من نوع واًد بعد ترتيب ا بًسلأ تسلسرل القيرد ب را وتكرون 

 اللصق يكون متماثلا . ها  البطاقاو موًدت الًجم ومكان

والمراسلاو الخاصرة بمسر لة معينرة أو  وفيما يتعلق بالأورار (:10مادت)

بجملة مسائل من نوع واًد توضع فى دوسيه مرتبة بًسلأ تسلسل الترواريل 

ومرقمة ب رقام متتالية، ويبين على ظاهر الملف أو بداخله اسم الج رة والقسرم 

م الأغلفرة المتًردت فرى مردد الًفرظ المختص ومجمروع الأورار برالملف. وتررق

                                                           

 ( . 3( نئًة مًفوظاو الًكومة، انظر ملًق رقم )1)
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ب رقام متتابعة وتوضع داخل عللأ أو مًافظ من الورر المقرو  يكترلأ علي را 

بوضرروح اسررم الج ررة والقسررم المخررتص وعرردد الملفرراو وبرردل ون ايررة أرقام ررا 

 ونوع ا ومدت ًفظ ا.

(: تقوم جميرع المكاترلأ اةداريرة بتسرليم جميرع المًفوظراو إلرى 11)مادت 

مًلية فى ش ر أكتوبر من كل سنة بعد انت ال مدد ًفظ ا. كما غرفة الًفظ ال

( بر ن تقروم 5نصو نئًة وزارت الشئون انجتماعية الداخلية فى المادت رقم )

ًفظ( علرى كرل دفترر أو سرجل ويكترلأ 1اةداراو والمكاتلأ بإلصار نموا  )

عليرره اسررم الج ررة أو القسررم أو الوًرردت المختصررة ونرروع العمررل المخصررص لرره 

تر أو السجل، والمدت الترى اسرتعمل في را والمردت المقرررت لًفظره، ويعطرى الدف

رقم متتابع لكل دفتر من الدفاتر التى تكون من نوع واًد بعد ترتيب ا بًسرلأ 

 تسلسل القيد والتاريل والموضوع.

بمديريرررة الشرررئون  وفيمرررا يلرررى الخطرررواو الترررى تتبع رررا المكاترررلأ اةداريرررة

 لسجلاو:انجتماعية ةغلار الملفاو وا

يقوم الموظف المختص بالت شير على آخرر صرفًة موجرودت بالسرجل  -1

أو الرردفتر بمررا يفيررد إغلاقرره وأنرره أصررب  جرراهز للًفررظ ثررم يكتررلأ اسررمه 

 واسم رئيسه وتوقيع ما.

يكتررلأ علررى ظرراهر الرردفتر أو السررجل اسررم المديريررة والقسررم التررابع لرره  -2

ضرر  علررى ونرروع العمررل الخرراص بالسررجل ومرردت ًفظرره والررإ بخررط وا

غررلاف السررجل مباشرررت ثررم يعطررى رقررم مسلسررل بعررد ترتيبرره بًسررلأ 

تسلسل القيد والتاريل والإ على الرغم من أن نئًرة الًفرظ الداخليرة 
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" علرررى أن يلصرررق بطاقرررة نمررراا  5للمديريرررة قرررد نصرررو فرررى المرررادت "

 ًفظ" على كل دفتر أو سجل.1"

ديال موجودت يتم ًفظ السجلاو والدفاتر فى دواليلأ معدنية ماركة إي -3

بالمكاتلأ اةداريرة اات را ًيرث تًفرظ داخرل الردواليلأ تبعرا  للموضروع 

 .( 1) نقل ا إلى غرفة الًفظ بالمديرية إلى أن تنت ى مدت ًفظه فيتم

 وفيما يختص بالمستنداو والأورار المفردت وخاصة المستنداو الًسرابية

 : ( 2)إغلاق ا وإعدادها للًفظ كالتالىفيتم 

تررلأ اةداريررة بالمديريررة بعررد انت ررال العمررل فررى المسررتنداو تقرروم المكا -1

والأورار بوضرررع ا فرررى أغلفرررة أو دوسررري او ورقيرررة ويكترررلأ علرررى 

ظاهرهررا اسررم اةدارت ونرروع العمررل والسررنة. ويختلررف ترراريل إغررلار 

الملفاو تبعرا  لطبيعرة العمرل بكرل إدارت بالمديريرة، فعلرى سربيل المثرال 

لضمان انجتماعي تقفل بعرد اننت رال نجد أن ملفاو اةغاثاو بإدارت ا

مررن صرررف اةغاثررة لمسررتًقي ا، بينمررا يررتم إغررلار ملفرراو اةعانرراو 

بإدارت أسر المقاتلين بعد اننت ال من ربط اةعانة، فى ًين نجد تقفل 

الملفاو المالية بإدارت الًساباو ش ريا  فى موعد أقصا  العشرين من 

  .الش ر التالى بعد تقفيل الًسالأ الش ر

يررتم تجميررع الدوسرري او فررى مًررافظ مررن الررورر المقررو  ويرردون علررى  -2

ظ رها عدد الدوسي او داخل الًافظرة بعرد إعطرال رقرم مسلسرل لكرل 

دوسيه، نوع النشاط المنتمية إليه )كاةيراداو والمصروفاو، إعاناو 

                                                           

                       ( مقابلة شخصية مع مدير قسم المًفوظاو بالمديرية .                                                                             1)
 ( مقابلة شخصية مع مدير قسم المًفوظاو بالمديرية .         1)
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وإغاثاو، ترراخيص جمرع المرال...(، والسرنة، ومردت ًفرظ المسرتنداو 

الًفرظ بلائًررة مًفوظراو الًكومرة وتظرل مًررافظ طبقرا  لجرداول مردد 

المستنداو داخل المكاتلأ اةدارية ًيث تًفظ فى دواليلأ معدنية تبعا  

 لموضوع ا إلى أن تنت ى مدد ًفظ ا.

يجررلأ اةشررارت إلررى مصررير الملررف أو السررجل سرروال بانسررت لاإ أو  -3

بالًفظ الدائم أو المؤقرو فيكترلأ علرى غرلاف الملرف أو السرجل المردت 

لزمنيررررة التررررى يبقررررى خلال ررررا ومررررن المفضررررل اسررررتخدام الأغلفررررة أو ا

الدوسي او الملونة لتًديد نوع انسرتبقال )الردائم، المؤقرو، المسرتغنى 

 . ( 1) يستخدم هاا اةجرال بالمديريةعنه( إن أنه ن

يررتم تًريررر قائمررة بالوثررائق ًيررث يقرروم الموظفررون بالمكاتررلأ اةداريررة  -4

ض  ب ا بيران بعنوان را وعرددها ونوع را ومردت بعمل قائمة بالوثائق يو

ًفظ ا وسنواو استعمال ا مع توقيع الموظف المختص، ويًررر مرن 

هررا  القائمررة أصررل وصررورت ًيررث يرسررل الأصررل إلررى غرفررة الًفررظ 

( مرررن نئًرررة 12وتبقرررى الصرررورت بررراةدارت. ،وقرررد نصرررو المرررادت )

ى مًفوظاو الًكومة على أن تسلم المًفوظاو لغرفة الًفظ بمقتضر

ًيث تكتلأ انسرتمارت   .( 2)أموال مقررت 207ًوافظ من انستمارت 

مرررن صرررورت واًررردت عرررن المًفوظررراو المسرررتغنى عن رررا وتكترررلأ مرررن 

صررورتين عررن المًفوظرراو المسررتديمة أو مؤقتررة الًفررظ. كمررا نصررو 

( من نئًة الًفظ الداخلية لوزارت الشئون انجتماعية علرى 5المادت )
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تًفظ فرى دوسري او ن تسرلم إن مرقمرة  أن المستنداو والأورار التى

علررى غلاف ررا أو فررى كشررف مرفررق بغلاف ررا ويرجررع تنفيررا الررإ علررى 

 الموظف الا  أرفق ا.

ويًظر على أن موظف أو إدارت سًلأ أو إضافة أورار إلى الملرف بعرد 

 . ( 1)إغلاقه بدون الرجوع إلى المسئولين عن الًفظ
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ا: نقل الوثائق إلى غرف ال ف  وترت  يبها:ثانيا

يجررلأ اننتبرررا  أون  إلرررى أن الوثررائق الماليرررة والًسرررابية هررى الترررى يوجررره 

انهتمام من ًيث ضبط ا وإغلاق را ثرم إعردادها للتسرليم لغرفرة الًفرظ، فتكراد 

إدارت الًساباو هى اةدارت الوًيدت التى ترسل ملفات ا وسرجلات ا إلرى غرفرة 

الررإ علررى الرررغم مررن أن الًفررظ بعررد إنت ررال مرردت ًفظ ررا بالمكاتررلأ اةداريررة و

( علرى أن تسرلم كافرة الأقرلام 11نئًة مًفوظاو الًكومة تنص فرى المرادت )

)اةداراو( وليس إدارت الًساباو فقرط فرى شر ر أكتروبر مرن كرل سرنة جميرع 

المًفوظرراو التررى انت ررو مرردت ًفظ ررا. وتعرررف غرفررة الًفررظ المًليررة ب ن ررا 

لنشررطة، فيررتم ترتيب ررا مسررتودعاو لتخررزين الوثررائق نصررف النشررطة أو غيررر ا

وًفظ ررا وصرريانت ا بتكرراليف تقررل كثيرررا  عررن تخزين ررا فررى المكاتررلأ اةداريررة 

والإ لًرين انت رال مردت ًفظ را طبقرا  للروائ  الًفرظ، وتتبرع هرا  المسرتودعاو 

الج از اةدار  وتخضع ةشراف المؤسسة الأرشيفية ورقابت را، وفرى بعرلأ 

ر  ترًررل في ررا الوثررائق إلررى البلرردان يلررى غرررف الًفررظ المًليررة مرًلررة أخرر

 . ( 1)تعرف بالأرشيف الوسيط مخازن تالية

ويجررد الأرشرريفي نفسرره فررى موقررف ن يًسررد عليرره بعررد انت ررال مرردد ًفررظ 

الوثرررائق بالمكاترررلأ اةداريرررة، ف رررو مرررن جانرررلأ ن يريرررد أن ينصررراع لرغبرررة 

الموظفين اةداريين فى التخلص من الوثائق التى انت و فائدت ا الجارية ومرن 

جانلأ آخر ف و ن يستطيع أن يتخلص من الوثائق بطريقة عشوائية قرد ترؤد  

إلى ضياع وفقد الوثائق ااو الأهمية البًثية، ولكى يخر  الأرشيفي من هراا 
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الموقررف المتمثررل فررى التوفيررق بررين رغبررة الموظررف اةدار  فررى الررتخلص مررن 

التى ل را قريم  الوثائق ورغبة الباًثين والمؤرخين فى استبقال نوعياو الوثائق

استخداميه فإنه يلج  إلرى إنشرال غررف الًفرظ المًليرة لتروفر الراًرة للمكاترلأ 

اةدارية لًفظ وثائق ا غير المتداولة بطريقرة اقتصرادية وأكثرر فاعليرة وإتاًرة 

الوقرررو الرررلازم لفرزهرررا. وعلرررى الأج رررزت الًكوميرررة بالتعررراون مرررع المؤسسرررة 

ئق نصرف النشرطة وغيرر النشرطة الأرشيفية أن تضع ضوابط للتًكم فى الوثا

 ( 1)تشمل ما يلى: 

أن تقوم المكاتلأ اةدارية بنقل وثائق را فرور انت رال مردد ًفظ را ةلرى  -1

غرفرررة الًفرررظ المًليرررة والرررإ تًرررو إشرررراف إدارت الوثرررائق الجاريرررة 

 بالج از اةدار .

انلتزام والمًافظة على مدد الًفظ المًرددت بجرداول مردد الًفرظ مرع  -2

التخلص من الوثائق التى انت و مدت ًفظ ا وترًيرل مرا يجرلأ القيام ب

 نقله إلى المؤسسة الأرشيفية.

العمل على تيسير استخدام الوثائق نصف النشطة وغير النشطة أثنال  -3

تخزين ررا بغرررف الًفررظ المًليررة وترروفير الأج ررزت اللازمررة والعرراملين 

 المتخصصين ةتاًت ا للموظفين اةداريين والباًثين.

وينبغرى أن يررتم نقرل الوثررائق مرن المكاتررلأ اةداريرة إلررى غررف الًفررظ     

المًلية بطريقة تًقق الضبط والتًكم على الوثرائق وبمرا ن يسرم  بفقرد جرزل 
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عنرد نقرل الوثرائق  من ا أو تشتيت ا لراا مرن الضررور  إتبراع الخطرواو التاليرة

 :( 1)إلى غرف الًفظ

ن ا مرع مراجعت را طبقرا  لمرا ورد استقبال الوثائق التى انت ى العمل م -1 

بقوائم التسليم الواردت مرن المكاترلأ اةداريرة والترى يرتم التوقيرع علي را 

 من قبل المسئولين بغرف الًفظ مع انًتفاظ بالأصل.

تقيررد الوثررائق الررواردت بعررد تسررلم ا ومراجعت ررا فررى سررجل مًتويرراو  -2 

يوضاع السرليمة الغرفة لتًديد هوية الوثائق ويعد هاا السجل ممثلا  ل

 فى غرف الًفظ المًلية.

توضع الوثائق فرى أماكن را المخصصرة بًيرث يخصرص مكران لكرل  -3 

إدارت مع وضرع بطاقرة تعريرف علرى كرل دونلأ الًفرظ أو الصرناديق 

 والرفوف وتعرف بمًتوياته ومدد ًفظ ا.

إجرال عمليرة الفررز السرنو  لغررلأ اسرتخرا  نروعين مرن الوثرائق  -4 

التى انت و مدت ًفظ ا ويقتضى الأمر است لاك ا طبقرا   الأول الوثائق

لبنود ولوائ  الًفظ، والثانى الوثائق التى انت و مدد ًفظ ا ويقتضى 

 الأمر ترًيل ا إلى المؤسسة الأرشيفية لأهميت ا البًثية.

ن يتم التخلص من الوثائق بغرفة الًفظ إن تًو إشرراف المؤسسرة  -5 

يرتم مخاطبت را لترًيرل الوثرائق الأرشريفية الأرشيفية وفى ااو الوقرو 

 إلي ا من الغرفة.
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ون يتًقق فاعلية إجرالاو نقل الوثائق إلرى غررف الًفرظ إن بمزيرد مرن 

التعاون بين اةداريين ومروظفى غرفرة الًفرظ لراا ف نراإ عردد مرن المتطلبراو 

التررى يجررلأ أن توضررع فررى انعتبررار لررد  كررل مررن المكاتررلأ اةداريررة وغرررف 

 :(2)(1)السوال وهى الًفظ على

 تًديد الوقو المناسلأ لنقل الوثائق لغرف الًفظ. -1

 تًديد هوية الوثائق التى يتم نقل ا وااتيت ا. -2

استخدام أوعية للًفظ ااو أًجرام معياريرة موًردت ومصرممة بإًكرام  -3

 للمًافظة على الوثائق داخل ا.

 د.ترقيم ًاوياو الًفظ بالغرفة ووضع ا فى مكان ا المًد -4

 إتمام نماا  النقل وإرسال ا إلى غرف الًفظ مع الوثائق. -5

إجرال عملية الفرز سنويا  لتًديد نوعياو الوثائق التى تسرتبقى وتلرإ  -6

 التى يتخلص من ا.

ا: تجهيز الوثائق:  ثالثا

بعرد انت ررال مرردد ًفررظ الوثررائق بغرفرة الًفررظ يجررلأ فًصرر ا لتًديررد أنررواع 

لاك ا وتلرإ الترى تًترا  إلرى أن ترًرل لردار الوثائق التى من المفرولأ اسرت 

المًفوظرراو العموميررة تبعررا  لبنررود نئًررة مًفوظرراو الًكومررة ونتيجررة لعرردم 

وجود علاقة مباشرت بين غرف الًفظ بالمصال  وفروع ا وبرين دار الوثرائق 

القوميررة فقررد انعرردمو تمامررا  فرررص ترًيررل الوثررائق إلي ررا والتررى ثبتررو قيمت ررا 
                                                           

(1)                                                                         Patricia E. Wallace: 

Op. Cit, P.95 . 
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ا ن نجررد فررى مديريررة الشررئون انجتماعيررة أيررة إجرررالاو الأرشرريفية للبًررث لررا

لتعبئررة الوثررائق سرروال لترًيل ررا لرردار المًفوظرراو العموميررة أو لرردار الوثررائق 

القومية، وإنما تتم تعبئة الوثائق المستغنى عن ا فقط فعند ًصول أمين غرفرة 

مرة الًفظ بالمديريرة علرى موافقرة دار الوثرائق القوميرة نسرت لاإ الوثرائق عدي

القيمررة، يقرروم الموظفررون بغرفررة الًفررظ بتعبئررة هررا  الوثررائق فررى أجولررة مررن 

البلاستيإ يتم ربط ا جيدا  والرإ تم يردا  لبيع را إلرى إًرد  شرركاو الرورر أو 

قد يتم تعبئت ا فى صناديق كرتونية ثم تقفل بإًكام وتباع لشركة راكتا الرورر 

نًتفاظ ب ا لد  أمين غرفة بعد أن يتم عمل قائمة بالوثائق المستغنى عن ا وا

 . ( 1)الًفظ تلافيا  لأية مسائلة قانونية

وعلى الرغم من عدم توفر هاا اةجررال إن أنره مرن الضررور  توضري  

خطواته لأهميته فى ت مين الوثائق ضد التمزر أو التلف أثنال ترًيل را للًفرظ 

اتق المسرئولين الدائم أو المؤقو، وترجع مسئولية القيام بتعبئة الوثائق على عر

عررن غرررف الًفررظ مررع التررزام دار الوثررائق القوميررة بترروفير أج ررزت التعبئررة مررن 

صررناديق كرتونيررة، وًرروافظ وأج ررزت تعبئررة خاصررة بالوثررائق غيررر التقليديررة 

كالخرائط والرسوماو والأشرطة الممغنطة واسرطواناو الكمبيروتر وغيرهرا. 

ثررائق مررن غرررف الًفررظ وفيمررا يلررى الخطررواو الواجررلأ إتباع ررا عنررد تعبئررة الو

 تم يدا  لترًيل ا إلى المؤسسة الأرشيفية "دار الوثائق القومية":

ضرررورت فًررص الوثررائق قبررل وضررع ا وتعبئت ررا فررى الًاويرراو فمررن  -1

المًتمل قيام المصدر بوضع كل ما لديه مرن وثرائق داخرل الصرناديق 

سرروال كانررو عديمررة القيمررة أو وثررائق مكررررت وعليرره يجررلأ مراعررات 
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ا تبعررا  لمصرردرها الأصررلى ومنررع ترردخل اةداريررين فررى ترتيب ررا ترتيب رر

 . ( 1)ًتى ن تتشتو مجموعة الوثائق

يراعى تروفر العردد الكرافى مرن الصرناديق لًفرظ وثرائق كرل قسرم مرن  -2

أقسرررام ال يئرررة أو المصرررلًة مرررع مراعرررات أن يمررري الصرررندور بدرجرررة 

مررا يجررلأ معقولررة بالوثررائق بًيررث ن يكررون مزًمررا  أو فارغررا  أكثررر م

فالصررندور الررا  يًررو  أقررل مررن طاقترره يررؤد  بسرربلأ ًركررة الوثررائق 

داخله إلى تلف ا وتجعدها، كما أن الصندور المزدًم بالوثرائق يتسربلأ 

فرررى صرررعوبة إدخرررال وإخررررا  الملفررراو والسرررجلاو ممرررا يرررؤد  إلرررى 

 تمزق ا.

إاا وجرردو بمجموعررة الوثررائق أوراقررا  مفرقررة )غيررر مجلرردت أو غيررر  -3

ًافظرة الأورار( فينبغرى أن توضرع داخرل أغلفرة مرن  مًفوظة داخرل

الورر أو البلاستيإ يكتلأ على واج ت ا بخط واضر  كرل المعلومراو 

والمًتويرراو ورمرروز اللازمررة الخاصررة بررالأورار المفرقررة كررالعنوان 

   .( 2)الترتيلأ.. إلل

من المفضرل تعبئرة وثرائق كرل قسرم أو إدارت بال يئرة أو المصرلًة فرى  -4

ت صناديق خاصة بكل قسم على ًردت ون يجرلأ أن يرتم صندور أو عد

الجمررع بررين وثررائق قسررمين مختلفررين فررى صررندور واًررد وإاا اًتررو  
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صل واضًة بين الصندور على وثائق أقسام مختلفة فيجلأ وضع فوا

  .( 1)وثائق كل قسم وآخر

وجرولأ تررميم أغلفررة الوثرائق المجلردت إاا كانررو ضرعيفة أو تالفرة قبررل  -5

مكانيرررة وضرررع ا مباشررررت علرررى الأرفرررف، وفيمرررا يتعلرررق تعبئت رررا مرررع إ

بالوثائق ااو الأًجام الكبيرت كالرسوماو والخرائط فيتم وضع ا فى 

آخر مجموعة الوثائق التى تنتمى ل ا مع عمل إًالة إلى مكان ا داخل 

 المجموعة ويجلأ ًفظ ا بشكل مسط .

 :Lobellingبطاقاو التعريف: 

ناديق يتم التعريف بكرل صرنور ومًتوياتره بعد أن يتم تعبئة الوثائق بالص

عررن طريررق لصررق بطاقررة تعريررف علررى أًررد جوانررلأ كررل صررندور وتوضرر  

البطاقررة تفاصرريل مًتويرراو الصررندور ومصرردرها، فمعرفررة مصرردر الوثررائق 

الموجودت داخل الصندور أمر ضرور  فى ًالة تًريإ الصندور بعيد عرن 

 :( 2)تيةتتضمن البطاقة المعلوماو الآمجموعاته وعادت ما 

 اسم ال يئة أو المصلًة المنشئة.   -

 رمز المجموعة.                   -

 اسم اةدارت التى تنتمى إلي ا أورار الصندور وسجلاته. -

 عنوان القسم التى تنتمى إليه مًتوياو الصندور. -
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رقرم الصرندور وبعرلأ البيانراو العامررة عرن مًتويراو الصرندور كررالًجم...  -

 إلل.

مرام بطاقراو التعريرف ولصرق ا علرى أًرد أوجره الصرندور يصرب  وبعد إت

مررن الضرررور  إعررداد قائمررة أمررا ب رقررام الصررناديق مررع إشررارت مرروجزت عررن 

مًتوياو كل صندور أو إعدادها تبعا  لعنوان الوثائق التى يًوي ا الصندور. 

وتعررد هررا  القائمررة بنررال علررى المعلومرراو المسررجلة علررى بطاقررة تعريررف كررل 

ن بمثابررة وثيقررة ضرربط أساسررية فررالغرلأ من ررا أن تقرردم ضرربطا  صررندور وتكررو

ماديا  للوثائق على مستو  الصندور ف ى بمثابة مستند توثيق من أجرل ضربط 

كررل إضررافة جديرردت وفررى أغلررلأ الًررانو فررإن قائمررة الصررناديق تشررتمل علررى 

معلومرراو كافيررة يمكررن تضررمين ا فررى أدواو اةيجرراد المسررتخدمة بالأرشرريف 

لوثررائق واةدارت المنشررئة ونوع ررا وتاريخ ررا ومكرران ًفظ ررا ومن ررا عنرروان ا

  ( 1)وغيرها من المعلوماو. 

ا: النقل المادى والإدارى للوثائق:   راب ا

ومن المفضل أن يتم النقل الماد  للوثائق برين الأرشريف القرومى وال يئرة 

المنشئة على أن تكون المسئولية الأولية ليرشيف هى ضمان سلامة الوثرائق 

ولكررى يترروفر  (، 2)امل ررا أثنررال النقررل تجنبررا  لًرروث اضررطرالأ فررى ترتيب ررا وتك

التًكم والضبط ةجرالاو النقل يجلأ أن تتم وفقا  لنموا  مقنن يرتبط بصرفة 

أساسية بالتًريإ الماد  الفعلى للوثائق. وينبغى علرى أرشريف ال يئرة أن يعرد 

                                                           

 .                                                                                            106، مرجع سابق، صالمقتنيات الأرشيفي ( ناهد ًمد : 1)
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للوثرائق ويًردد يرتم فيره تقرديم وصرف مروجز   Transfer formنموا  الترًيل 

فيه اللوائ  والبنود القانونية التى بنى علي ا الترًيل. ويجلأ أن يتوفر فى هاا 

النمرروا  القيررود المطلررولأ فرضرر ا علررى اسررتخدام المررواد المضررافة )الوثررائق 

المرًلة( وأية قيود ير  أن يراعي ا المستفيد، وغير الإ من بيانراو تًرددها 

انونى للعنروان ومرا يصراًبه مرن الًقرور انتفاقياو الترى توضر  الترًيرل القر

الأدبية واةدارية على المجموعة وطلباو انستنسا  وغير الإ مما يوضرًه 

النموا  المقتررح المبرين فرى الصرفًة التاليرة. ويقابرل نمروا  الترًيرل مسرتند 

اةهدال فى ًالرة إهردال مجموعرة وثرائق مرن مصرادر خاصرة أو أفرراد، ولأن 

ن يتم صادر تنمية مقتنياو الأرشيف القومى فيجلأ أاةهدال يعد مصدر من م

   .( 1)توثيقه بطريقة توض  ما يلى

 تاريل اةهدال. -

 قائمة وصف المواد وصفا  تفصيليا . -

 القيود التى يضع ا الواهلأ للإطلاع. -

   توقيع ممثل الأرشيف. -

 توقيع الم د  . -
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ئق مننن غرفنن  ال فنن  بالمديرينن  إلننى دار الوثننائق ( قائمنن  مقتر نن  لنقننل الوثننا6الشننكل رقننلأ    

 القومي 

 مديري  الشئون الإجتماعي 
   

 ................. /قائمة نقل الوثائق رقم 
 .......................... /عدد الوثائق 

 ت ليمات
إعداد القائمة يجلأ أن يسبق نقل الوثائق من المديرية 
إلى الأرشيف كما يجلأ أن يرفق ب ا الوثائق المرًلة. 
لمزيد من المعلوماو يمكن انتصال لأ: إدارت الوثائق 

 و.  /بالمديرية 

 اسررررررررررررررررررررررم اةدارت الناقلررررررررررررررررررررررة 

/............................................. 
 عنوانـررررررررررررررررررررررررررررررررررررـ ا 

/........................................................... 
 ًجرررررررررررم الوثرررررررررررائق بالقررررررررررردم المكعرررررررررررلأ 

/............................... 
 /الموظرررررررررررررررررررررف المسرررررررررررررررررررررئول 

................................................. 
 /التــرررررررررررررررررررررررررررررررررررـاريل 

.......................................................... 

 خص الأرشيف فقطبيانات ت
 

 /رقم اةضافة  -

........................................ 
 /تاريل انستلام  -

..................................... 
 /المستلم  -

................................................. 
المكان  - 
/................................................  

و ات: إذا وجندت ب ن  القينود علنى الوثنائق المنقولن  أو إذا كنان هنناذ وثنائق ذات سنري  ينتلأ مل 
 ذكرها مع بيان                   التخزين

 رقم
 الصندور

 رقم
 الملف

 الوثائق المنقولة
 عنوان الملف

1 
 
2 

50 
 
51 

 تقارير الكفـــالت
 1988سجلاو اةيراداو والمصروفاو لسنة 

 1988سالأ الختامى لسنة ملفاو الً
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 ملفاو كبـــار الموظفين 52 3

 
 
 
 

 القسم الثانـى

إن أنشطة إضرافة الوثرائق إلرى المؤسسرة الأرشريفية كمرا اكرنرا سرابقا  ترتم 

علرررى مسرررتويين الأول يرررتم فرررى المكاترررلأ اةداريرررة بالتعررراون مرررع المؤسسرررة 

إلرى  الأرشيفية ويتضمن ضبط الملفاو فى المكاتلأ اةداريرة وإغلاق را ونقل را

غرفررة الًفررظ وترتيب ررا وتعبئررة الوثررائق التررى ثبتررو قيمت ررا الأرشرريفية والنقررل 

 الماد  ل ا.

والمستو  الثانى يتم فى المؤسسة الأرشريفية عنردما تصرل الوثرائق إلي را، 

ًيررث يقرروم الأرشرريفى بعرردد مررن الخطررواو ال امررة لضرربط الوثررائق والسرريطرت 

اا المسررتو  الخطررواو علي ررا قبررل تخزين ررا بمخررازن الأرشرريف ويتضررمن هرر

 التالية:

 الفًص الماد  والاهنى للوثائق المضافة. -

 تسجيل وإيداع الوثائق بمخازن الًفظ. -

ويتضررمن هرراا اةجرررال العديررد مررن الخطررواو  الفًررص المرراد : -أون : أ

 هى:

 استلالأ الوثائق المضاف : -1
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ع يقوم الأرشيفى بفًص قائمة نقل الوثرائق المرسرلة إلرى الأرشريف مر 

الوثائق المضافة ًيث يضاهى ما ورد فى صناديق النقل بالفعل وبين مرا هرو 

مثبررو فررى قائمررة النقررل، ويجررلأ فًررص الأورار والسررجلاو بدقررة بالغررة ًتررى 

يت كد الأرشيفى من عدم ضياع أيرة وثرائق أو فقردها مرع إثبراو ًالت را الماديرة 

ورد فرى قروائم التى وردو ب ا إلى المؤسسة الأرشيفية وإاا ما ثبو صًة مرا 

الترًيرررل أو التسرررليم يوقرررع الأرشررريفى المسرررئول علرررى نسرررخة من رررا ويعطي رررا 

للموظف المرسل من قبل ال يئة الناقلة كدليل إثبراو علرى تسرليم وثرائق ال يئرة 

إلى الأرشيف وتبقى النسخة الأصرلية لرد  الأرشريف ومرن الضررور  إعرداد 

ا فرى المؤسسرة الأرشريفية عنردما قوائم التسليم فى ال يئة الناقلة ون يتم إعداده

 تصل إلي ا.

 التبخير والترميلأ: -2

أثنال فًص الوثائق ماديرا  يتعررف الأرشريفى علرى ًالرة الوثرائق، فيظ رر 

أثنال الفًص بعلأ الوثائق الممزقة التى تًتا  إلى تررميم أو إعرادت نسرخ ا، 

راو وعلى الأرشيفى أن يًد الوثائق الترى ينبغرى تعقيم را للرتخلص مرن الًشر

والقضال على ما قد يصيلأ الوثائق مرن فطريراو قرد تتلف را، وهنراإ عردد مرن 

الأعمال الأخر  كإزالة الًموضة والتى يتم إقرارهرا وفقرا  لسياسرة المؤسسرة 

الأرشررريفية والتسررر يلاو الموجرررودت فرررى عمليررراو التخرررزين والًفرررظ، وعلرررى 

المجرال الأرشيفى أن يلج  إاا ما دعرو الضررورت إلرى المتخصصرين فرى هراا 

هاا وينبغى عليه إثباو الًالة الترى أترو ب را الوثرائق عنرد تسرلم ا فرى نمروا  

اةضافة والا  سيتم إعداد  فى النشاط التالى. ويجلأ أن يتوفر لد  المؤسسة 
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الأرشررريفية كافرررة التج يرررزاو والمعرررداو المخصصرررة لتعقررريم الوثرررائق التالفرررة 

 .(1)يانت ا من عوامل التلف المختلفةوص

من الفًص المراد  للوثرائق فًرص الًالرة الماديرة لأوعيرة ًفرظ كما يتض

الوثائق وًالة الملفاو والأورار ووضع ا داخل أوعية الًفرظ وفصرل المرواد 

غير التقليديرة ومعالجت را، والغررلأ مرن الفًرص المراد  وهرو التعررف علرى 

ًالة الوثائق داخل صناديق النقل والإ لمعرفة الوثرائق الممزقرة أو ال شرة أو 

لتررى أصررابت ا أضرررار الرطوبررة تلررإ التررى اضررمًلو نصرروي ا والعمررل علررى ا

ترميم ررا أو إعررادت نسررخ ا. وينبغررى أن يكررون التًليررل المرراد  تًلرريلا  إجماليررا  

سريعا  ون يقف عند فًص أورار كل ملف أو سجل على ًدت لأن الإ سريتم 

يرة كرالخرائط فيما بعد أثنال المعالجة، وفيما يتعلق بفًص الوثرائق غيرر التقليد

والرسوماو وغيرها فإنه يترإ ليرشريفى ًريرة فًصر ا سروال تعامرل مع را 

على أن ا سلاسل مستقلة دون إًداث أ  تغييرر فرى ترتيب را، أو أن يخصرص 

ل ا أرفف خاصة ب ا ون يجلأ المساس بترتيرلأ الوثرائق الرا  وردو بره إلرى 

ارية تعرود إلرى الأرشيف أثنال الفًص الماد  ما لم تكن هناإ أسبالأ اضرطر

مشررراكل متعلقرررة برررالًفظ أو برررالترابط العضرررو  للوثرررائق والرررا  يًرررتم علرررى 

 الأرشيفى إجرال بعلأ التعديلاو فى ترتيلأ الوثائق.

 الف ص الذهنى:  -ب

لاسررل وي رردف )فًررص المضررمون( أن يقرروم الأرشرريفى بتًديررد هويررة س

ة ولكررررى يسررررتطيع الأرشرررريفى تًديررررد هويرررر (1)الوثررررائق وتقسرررريمات ا الفرعيررررة
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مجموعاو الوثائق الأرشيفية المضافة عليه اةلمام بسلاسل الوثائق المتفرعة 

من ا وعلاقة السلاسل بعض ا ببعلأ وبالمجموعرة ككرل، كمرا يجرلأ عليره أن 

يررردرس البنيرررة الداخليرررة للمجموعرررة، ودراسرررة البنيرررة الداخليرررة تختلرررف درجرررة 

و الرئيسررية صررعوبت ا تبعررا  نخررتلاف ًجررم مجموعررة الوثررائق وكثرررت التقسرريما

والفرعية المكونة ل ا، فعلى سبيل المثال لو وجردو مجموعرة وثرائق أرشريفية 

كبيرت مكونة من ًوالى عشررين سلسرلة بعضر ا فرى شركل سرجلاو وبعضر ا 

الآخر فى ًوافظ داخل الصناديق ف ناإ عدد من الخطواو يجلأ إتباع ا عند 

  :(2)التالىتًديد هوية ها  المجموعة ودراسة بنيت ا الداخلية وهى ك

الخطوت الأولى: فى ترتيلأ بنية مجموعة الوثائق وف م ا هرى أن يرتم  -1

تررقيم الأوعيررة المختلفررة الًاويررة للوثرائق والسررجلاو ب رقررام متسلسررلة 

 ًسلأ الترقيم العضو  الا  وصلو ورتبو به الأوعية. 

الخطررروت الثانيرررة هرررى دراسرررة مًتويررراو كرررل وعرررال ًسرررلأ التررررقيم  -2

رقمررو برره الأوعيررة ويخصررص لوثررائق كررل سلسررلة المتسلسررل الررا  

بوصرة( تردون علي را  5× بوصرة  8فرعية فى الوعال بطاقة ورقيرة )

 الملاًظاو الخاصة بسلسلة الوثائق وتوض  ب ا المعلوماو التالية:

 الرقم المسلسل للوعال والإ لتًديد مكان الوثائق به. -أ

                                                                                                                                              

(1 )                                                            .21, P. Op. Cit Maynard J.Brichford:

                    

         .140، صمرجع سابقموريس ريجير: ( 1)
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ا مررع يات ررعنرروان السلسررلة باختصررار مررع وصررف مختصررر لمًتو -لأ

السلسررلة ب كمل ررا أو جررزل من ررا هررو الموجررود تًديررد مررا إاا كانررو 

 بالوعال وإن كان جزل من ا فيتم تًديد ماهيته بصورت عامة.

يررتم تنظرريم تلررإ البطاقرراو تبعررا  لسلاسررل الوثررائق، بًيررث تجمررع  - 

وثائق ا موزعة فى  بطاقاو كل سلسلة مع بعض ا ًتى وإن كانو

 .(1)أكثر من وعال

عملية دراسة مًتوياو الأوعية الًاوية للمجموعرة الأرشريفية  وفى ن اية

يتجمع لد  الأرشيفى أكثر من بطاقة ب ا بياناو خاصة بمًتويراو كرل وعرال 

داخررل المجموعررة، ومررن مجمرروع تلررإ البطاقرراو يتكررون دليررل مبسررط لمكرران 

سجلاو وملفاو المجموعة قيد الترتيلأ مع وصف مبسط ل ا، وعندئرا تكتمرل 

الأرشيفى الا  يقوم بترتيلأ مجموعة الوثائق فى نظرام مناسرلأ  الصورت لد 

ل رررا وفرررى ضرررول المبرررادر الأساسرررية لعمليرررة الترتيرررلأ الأرشررريفى مرررع ترتيرررلأ 

 .(2)نفس الترتيلأ المتبع فى البطاقاوالأوعية الًاوية ب

ويمكن القول بر ن تًديرد مصردر اةضرافة وترتيب را فرى سلاسرل منفصرلة 

ًررار، إا أنرره فررى غايررة الصررعوبة إعررادت بنررال ينبغررى أن يصرراًبه كثيررر مررن ال

مجموعرررة الوثرررائق المضرررافة المجرررزلت برررنفس الشررركل الرررا  كانرررو عليررره فرررى 

المصدر المنشرس. ويجرلأ أن يتروخى الأرشريفى أثنرال فًرص المضرمون الدقرة 

فى تًديد المعلوماو المتعلقة برالعنوان والًجرم والفتررت الزمنيرة الترى تغطي را 

تيب ا وغيرها من المعلوماو. وفيما يتعلق بالوثائق مجموعة الوثائق ونظام تر

                                                           

 .141، صمرجع سابق(  موريس ريجير: 2)

 .141، صنفس المرجع السابق( 1)
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التى توجد قيود مفروضة علي را ينبغرى تعريف را بشركل مسرتقل أثنرال اةضرافة 

ومثل ها  القيود قد تتمثل فى أسبالأ أمنية أو أن تكون وثرائق شخصرية يجرلأ 

 مراعات ا ًيث يمنع تداول ا من قبل أفراد غير مسموح ل م باستخدام ا.

 سجيل الوثائق المضاف  وإيداعها بالأرشيف:ثانياُ: ت

من الضرور  قبل إيداع الوثائق الأرشيفية علرى الأرفرف وكبرائن الًفرظ 

المعدت لالإ، أن يكون لد  كل مستودع أرشيفى ًد أدنى من المعلوماو عرن 

كل مجموعة وثائق يتم إضافت ا وكل مكونات را وتقسريمات ا، لراا ينبغرى وجرود 

لأرشررريفية يوضررر  بررره كافرررة البيانررراو اللازمرررة عرررن سرررجل إضرررافة للوثرررائق ا

المجموعة المضافة كتاريل إضافت ا ووصرف مروجز ل را وعنروان المجموعرة 

وعرردد الصررناديق والسررجلاو وغيرهررا مررن البيانرراو ال امررة. وتعمررل نمرراا  

اةضافة عند تجميع ا وترتيب ا كسجل للإضافة بالأرشريف وهرى برالإ تعتبرر 

يطرت الأساسية لما يدخل المعلوماو التى تًقق الس مصدرا  بالغ الأهمية يوثق

وترجررع أهميررة سررجل اةضررافة إلررى كونرره مسررتند إثبرراو للمررادت   (1)الأرشرريف

المضافة وبالتالى يعد وسيلة أوليرة وأساسرية فرى ضربط العمرل الأرشريفى فيمرا 

 بعد، كما أنه يعتبر وسيلة إيجاد أولية ليرشيفيين والباًثين.

 : (2)ة لغرضين هماويستخدم سجل اةضاف

انعتراف والتسليم بوصاية الأرشيف علرى سلاسرل الوثرائق مرن قبرل  -1

 المصدر المنشس.

                                                           

 .129مرجع سابق، ص المقتنياو الأرشيفية، ( ناهد ًمد :1)

(2)                                                      .77-76P. P.  ,Op. CitCook, Michal.:  
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كوسررريلة أوليرررة وأساسرررية للرررتًكم فرررى اةجررررالاو الفنيرررة المختلفرررة  -2

 بالأرشيفاو التى تليه.

 :(1)ل اةضافة على المعلوماو الآتيةويًتو  سج

              اسم المصدر المنشس للوثائق وعنوانه. -

 تاريل التسليم.  -

 عنوان مجموعة الوثائق المضافة.                    -

 رقم الصناديق وعددها.  -

 رقم اةضافــــة.                                -

 التواريل المتضمنة للوثائق.  -

 نظام ترتيلأ الوثائق.                                  -

 روضة على الوثائق.القيود المف  -

 ومكان قيد الوثائق بالأرشيف.  -

 اسم الموظف الا  قام باةضافة وصفته الوظيفية. -

 ويتكون سجل اةضافة من ثلاثة أجزال من البياناو:

الجزل الأول: ويًترو  علرى تفاصريل عرن الج رة الناقلرة للوثرائق )اسرم ا 

 وعنوان ا، وأصل ا وتطورها، وتاريل النقل(.

انى: وهررو عبررارت عررن خطررالأ مطبرروع بالتسررليم وانعتررراف الجررزل الثرر

بوصاية الأرشيف القومى علرى الوثرائق المضرافة، وتتضرمن أيضرا  معلومراو 

                                                           

(3)                                                              .21, P. Op. CitMaynard J. Brichford:  
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)عنوان ررا ووصررف مختصررر لمًتويات ررا  –عررن مجموعررة الوثررائق المضررافة 

 والتواريل المتضمنة وًجم ا وغير الإ من معلوماو(.

قاعرة العمرل بالأرشريف القرومى  الجزل الثالث: يتم استخدامه وإنجاز  فرى

ًيث يًتو  على خاناو تستكمل عند تعبئة الوثرائق المضرافة وإيرداع ا علرى 

الأرفف، ويمكن إعداد سجل اةضرافة فرى أشركال متنوعرة فريمكن أن يعرد فرى 

شرركل أورار منفصررلة يررتم جمع ررا فررى ملررف وترتيب ررا بطرررر مختلفررة، ومررن 

تررر ومررن الأفضررل اسررتخدام الممكررن تسررجيل معلومرراو اةضررافة فررى شرركل دف

 .(1)سلأ الآلى لتسجيل تفاصيل اةضافةالًا

 :Shelvingالترتيلأ بالأرفف: 

بعررد إنجرراز نمرروا  اةضررافة وتسررجيل كافررة المعلومرراو الضرررورية عررن 

الوثائق المضافة والترى تعرد أساسرا  جوهريرا  فرى ضربط المرادت الأرشريفية فيمرا 

مكان ررا المسررتديم للًفررظ وعنررد بعررد، يجررلأ إيررداع الوثررائق علررى الأرفررف لت خررا 

إيداع الوثرائق علرى الأرفرف ينبغرى أن نضرع نصرلأ أعيننرا ضررورت اسرتخدام 

المساًة المخصصة للتخزين إلى الًد الأقصى الا  ن يتعارلأ مرع سر ولة 

الوصررول لتلررإ الوثررائق وًتررى نضررمن انسررتغلال الأمثررل للمسرراًة التخزينيررة 

توزيرررع طرررا  شررراملة مسررربقة لوينبغرررى علرررى كرررل مؤسسرررة أرشررريفية أن تعرررد خط

 .(2)المساًاو المخصصة للتخزين

                                                           

(1)                                                                                 .77-76, P. P.Op. CitCook Michal: 

  

  . 148، صمرجع سابق( موريس ريجير: 1)
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وعادت ما يتم وضع الوثائق من اليمرين إلرى الشرمال علرى كرل رف، ومرن 

الرررف الأعلررى إلررى الرررف الأدنررى فررى كررل قطرراع ومررن القطاعرراو اليمنررى إلررى 

اليسررر  فررى كررل صررف مررن الأرفررف. وفررى ًالررة وجررود جررزل مررن وثررائق 

عرراد  توضررع تلررإ الوثررائق إمررا علررى أرفررف المجموعررة ااو ًجررم كبيررر غيررر 

مفتوًة أو فى أدرا  مخصصة ل را  الغايرة والرإ فرى ن ايرة الأرفرف الماديرة 

للمجموعة. وًتى نتمكن من استغلال المساًة المخصصة للتخزين إلى الًرد 

الأقصى يفضل استعمال الأرفف المتًركة بًيث توضع على مسافاو قريبرة 

الصررناديق والسررجلاو المجلرردت رأسرريا   مررن بعضرر ا الرربعلأ كمررا يفضررل وضررع

على الأرفف إلى جانلأ الإ فإن اةيداع الرأسى يمكننا من استخرا  الوثرائق 

 .(1)السجلاو الأخر  الغير المطلوبة دون تًريإ أ  من الصناديق أو

وبعررد أن يررتم إيررداع مجموعررة مررا مررن الوثررائق علررى الأرفررف نجررد أنرره مررن 

مكان ررا فررى مسررتودع التخررزين  أن نوضرر  -لأغرررالأ الوصررف -الضرررور 

ويلزمنا ل اا النظام ترقيم مكرانى للوثيقرة يوضر  مكان را بالمسرتودع لراا يجرلأ 

أن يتم ترقيم القطاعاو فى كل صف من اليمين إلى الشمال ثم تررقيم الأرفرف 

فى كل قطراع مرن أعلرى إلرى أسرفل ومثرال علرى الرإ كران الررقم الترالى يعنرى 

(4،6،12،2) 

( 6( صرف رقرم )12( وًردت رقرم )2فى قطاع رقرم ) أن الوثيقة مًفوظة

(. ويجررلأ وضررع الأرقررام فررى المكرران بطريقررة واضررًة، وبقرردر 4رف رقررم )

                                                           

                                                                       .148، صنفس المرجع السابق( 2)
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تررى تضررم إضررافة واًرردت علررى رف المسررتطاع ينبغررى وضررع كررل الصررناديق ال

 .(1)واًد

كررون الأرشرريفى قررد وعنررد انت ررال إجرررالاو وأنشررطة اةضررافة ينبغررى أن ي

 :(2)تًقق له ما يلى
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 ...................................................عنوان مجموعة الوثائق )مع وصف مختصر لمًتويات ا(................
 ....................................................................................................رقم المجموعـة   .............................

 ......................................................................................التواريل المتضمنة ........................................
  ........................................ عدد الصناديق /...............................دم المكعلأ /...............الًجم بالق

 ............................................................القيود المفروضة على المجموعة:............................................
............................................................................................................................................................ 

 ......................................................................................الًالة المادية للوثائق /.................................

 ............................................................وسائل اةيجاد المتاًة /.........................................................

 ...............................................................................................................وصف المجموعة:.................
............................................................................................................................................................. 

 ...............................................................................................................الموافقة على الترًيل /........
 .....................................................................تاريل الترًيل /..............................................................

 
 

الًصررول علرررى الونيررة الماديرررة والقانونيرررة علررى مجموعررراو الوثرررائق  -

 المضافة.

 أن تكون الوثائق قد تم تعبئت ا فى صناديق. -

 أن يكون قد تم تسجيل الوثائق فى قوائم. -
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 وضع الوثائق وإيداع ا على الرفوف. -

 ترتيرررلأ الوثرررائق سررروال وفقرررا  للج رررة أو تبعرررا  للبنرررال الرررداخلى لسلاسرررل -

 الوثائق.

أن يكرررون قرررد تررروفر لرررد  المسرررتودع بيانررراو أساسرررية ًرررول الشررركل  -

والخصائص المادية والاهنية للوثرائق وتجمرع هرا  البيانراو فرى نمراا  

الترًيل ثم نماا  و سرجل مختلفة بداية من قوائم الصناديق إلى نماا  

 . (1)اةضافة

ط الأرشريفى وأخيرا  تعد أنشطة وإجرالاو اةضافة من أهم أعمرال الضرب

ف ى بمثابة الأساس الا  يبنى عليه كافة إجرالاو وأشكال المعالجة التى ترتم 

 فى مرًلة نًقة. 

 التخلص من الوثائق:

إن العمل الأساسى للسلطاو الأرشيفية العامة فى أ  دولة هرو المًافظرة 

على الوثائق اةداريرة الترى ستصرب  فيمرا بعرد جرزلا  مرن مصرادر المعلومراو 

للبًث العلمى، ولكن هاا ن يعنى ب   ًال من الأًوال أن كل وثيقة  اللازمة

تنتج عن إدارت ما يجلأ أن يًتفظ ب ا إلى مران ن ايرة ولرالإ تعرد عمليرة تقيريم 

الوثررائق أمرررا  جوهريررا  لتًديررد الوثررائق الأرشرريفية وتلررإ التررى يجررلأ الررتخلص 

اية الأهميرة لأن من ا. ونشإ أن التخلص من الوثائق عديمة القيمة أمر فى غ

التكرراثر اللامتنرراهى للوثررائق اةداريررة يررؤد  إلررى تكدسرر ا بشرركل يعررور العمررل 

                                                           

  .139مرجع سابق، ص المقتنياو الأرشيفية، ناهد ًمد : (1)
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بعمليرة الضربط اةدار  كما يرؤد  إلرى عجرز المؤسسرة الأرشريفية عرن القيرام 

 . (1)الأرشيفى كما ينبغى

ومن المعروف أن الملفراو تتضرخم بمررور الرزمن بمرا يضراف إلي را مرن 

درت والمرراكراو الداخليررة والتقررارير والدراسرراو المراسررلاو الررواردت والصررا

وغيرها مرن الأورار الترى تًفرظ فرى الملفراو، ولقرد أصربًو مشركلة تضرخم 

الوثائق وتكدس ا من أخطر الصعوباو التى تواجه المنظماو وال يئاو بسبلأ 

عرردم إمكرران ترردبير أمرراكن ومعررداو ًفررظ إضررافية لرراا أصررب  مررن الضرررور  

ا إجررال عمليراو فررز الأورار لتمييرز مرا تقرل وجود قواعرد يمكرن مرن خلال ر

أهميته من الملفاو وترًيله إلى غرف الًفظ بعيدا  عن المكاتلأ اةدارية، ثرم 

إجرررال عمليرراو انسررت لاإ لمررا يثبررو عرردم أهميترره مررن الأورار وبررالإ يمكررن 

معرداو لمرا التخلص من الوثائق عديمة القيمة مما يساعد علرى تردبير أمراكن و

وقد أد  عدم المبانت بتقنين عملية الرتخلص مرن الوثرائق  (2)ائقيستجد من وث

إلى فقد كثير من الوثائق الأرشيفية ال امة التى لم تجد من يدافع عن وجودهرا 

التردهور وتنظريم عمليرة مما دفع العديد من الًكوماو إلى مًاولة إيقراف هراا 

بانستبقال الردائم  ونشإ أن فاعلية وكفالت عملية انستبعاد سوال (3)انستبعاد

والمؤقو أو بانست لاإ تتوقف على فاعلية برنامج إدارت الوثرائق بالمنظمراو 

الًكومية، فمن خلال التًكم فى كمية ما يتاح من وثائق بالمنظماو المختلفرة 

وضبط عملية تنظيم ا وتداول ا نستطيع التمكن من فصل الوثرائق ااو القيمرة 

 رف في ا بالطريقة المناسبة.عن الوثائق عديمة القيمة والتص
                                                           

. ـ القراهرت، الردار المصررية اللبنانيرة، طبيقالوثائق اةدارية بين النظرية والتجمال الخولى:  (1)
 .171، ص1993

. ودور  فرى مجرال المعلومراو اةداريرةمًمود عباس ًمود ، أبرو الفتروح عرودت: الأرشريف  (2)
  .271مكتبة ن ضة الشرر، )د.و(، صالقاهرت،

  .171، صمرجع سابقجمال الخولى:  (3)
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ومن م ام إدارت الوثائق الجارية تخفيلأ كمية الوثائق اةداريرة الترى يرتم 

 :(1)ول ا فى اةداراو والإ بطريقتينإنتاج ا وتدا

التخطرريط واةشررراف الجديررد لمررا هررو موجررود بالفعررل مررن وثررائق لتخفرريلأ  -1

 كميات ا.

لزائلة واةبقال على الوثرائق غربلة وفرز للوثائق ااو القيمة الوقتية ا -2

الترررى تًفرررظ لمررردت طويلرررة، والوسررريلة الأولرررى لتيسرررير عرررزل الوثرررائق 

وفرزها و جدولت ا وعمل خطة نسرتبقال الوثرائق ااو المردد الطويلرة 

 أو القصيرت بًيث تشمل كل نوعياو الوثائق.

 وبرنامج التًكم فى إنتا  الوثائق اةدارية والترابع لبرنرامج إدارت الوثرائق

الجارية يؤثر سلبا  أو إيجابرا  علرى برنرامج التصررف فرى الوثرائق ًيرث يعمرل 

برنررامج الررتًكم فررى إنتررا  الوثررائق علررى تخفرريلأ كميررة الوثررائق مررن خررلال 

انهتمررام بررالطرر المتبعررة فررى إعررداد الوثيقررة وتًميل ررا بالمعلومرراو والبيانرراو 

جررالاو مًرددت والتى يرتم ب را إنجراز الأعمرال والمصرال  المختلفرة بواسرطة إ

وباستخدام وسائط معينة، وتظرل الوثيقرة متداولرة فرى مكاترلأ المصرلًة نتيجرة 

فرراظ ب ررا فررى مكاتررلأ لًاجررة العمررل اليررومى إلي ررا ووفقررا  ل ررا  الًاجررة يررتم انًت

وبعررد انسررتفادت مررن المعلومرراو الموجررودت بالوثررائق يجررلأ   (2)المنظمررة اات ررا

ترجاع ا وفرزهرا وتقيم را فيمرا بعرد انهتمام بتنظيم ا وترتيب ا ًتى يس ل اس

والررإ مررن خررلال الدقررة فررى بنررال وعنونررة الملفرراو وتصررنيف ا بطريقررة مناسرربة، 

وتتضررر  العلاقرررة برررين ترتيرررلأ وتصرررنيف الوثرررائق وبرررين سررر ولة اسرررتبقائ ا 

واستبعادها لأنه إاا ما صنفو الوثائق لتعكس التنظيم والوظيفة نستطيع فصل 
                                                           

(4) Lamb, w.K. The Fine of Destrution , In: modern Archive  administration , (ed.) 

Peter walne, Paris, Unesco , 1985 , P. 252.                                                                          
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التشررغيلية وفصررل الوثررائق ال امررة عررن غيررر الوثررائق الجوهريررة عررن الوثررائق 

ال امة، فطريقة التصنيف توفر الأساس اللازم ننتقال الوثائق من أجل الًفظ 

مو الأغررررالأ الترررى مرررن أجل رررا الررردائم أو انسرررت لاإ بعرررد أن تكرررون قرررد خرررد

 .(1)أنشئو

والتخلص المبكر من الوثائق التى ن تًمل أ  قيمة أو فائدت سوال للعمرل 

و البًثررى يكررون ضررروريا  لكررل مررن اةداراو الًكوميررة والأرشرريف اةدار  أ

فررى ااو الوقررو خاصررة مررع اخررتلاف مرردد ًفررظ الوثررائق بتلررإ اةداراو فكررل 

منظمررة أو هيئررة تنررتج مررن الوثررائق والأورار مررا تختلررف مرردد ًفظرره برراختلاف 

أهميت ا للعمل اةدار  الجار  ف ناإ من الوثائق ما يتم استبعاد  مباشرت بعد 

وأيضرا  مرا يجرلأ أدال العمل المنروط ب را، ومن را مرا يًرتفظ بره لفترراو مؤقترة 

لراا ينبغرى أن تروفر من جيرة مًرددت نسرتبعاد الوثرائق  (2)ًفظه بصورت دائمة

 عديمة القيمة والزائدت عن الًاجة.

وبررالنظر إلررى كميرراو الوثررائق التررى تنتج ررا أو تلقاهررا المنظمرراو وال يئرراو 

لمفيررد مررن الناًيررة انقتصررادية الررتخلص من ررا بمجرررد المختلفررة نجررد أنرره مررن ا

وصررول ا إلررى ن ايررة مرردت ًفظ ررا بعررد الت كررد مررن عرردم قيمت ررا للبًررث، فرر كثر 

الوثائق اةدارية التى تتداول ا المنظماو فى إطار أنشطت ا يتم است لاك ا بعرد 

يكرون لره  %10إلرى  %5انت ال الغرلأ الا  أنشئو من أجلره وًروالى مرن 

، كمررا أن تنفيررا الررإ يررنعكس بررلا شررإ علررى تيسررير تررداول الوثررائق قيمررة بًثيررة

وترروفير مكرران ومعررداو لًفررظ الوثررائق ممررا يررؤد  بالضرررورت إلررى سرر ولة 

                                                           

 . 127، صمرجع سابق(، 1990) 10، س1( شلنبر ، و.ر...، ع1)
(2                                                               ) Mabbs, A. W: Op. Cit, P. 39.   

                



 الفصل السادس

 354 الأرشيف الوسيط ...

اسررترجاع وفًررص الوثررائق. ومررا يؤسررف لرره أن العررزل العشرروائى هررو الأمررر 

الشائع فإاا ما تكدسو المكاتلأ اةدارية بالوثائق التى انت ى العمل من را فإن را 

إلررى وضررع الوثررائق فررى المخررازن والأقبيررة وغيرهررا مررن الأمرراكن غيررر  تلجرر 

المناسبة مما يضر ب ا ضررا  كبيرا ، بل وقرد يرزداد الأمرر سرول  تقردير ال يئرة 

است لاإ جزل كبير من وثائق ا لتقليل ًجم ا وقد يتم هاا انسرت لاإ بطريقرة 

ن رت ثانية وغير من جية فيؤد  إلى فقد وثائق قيمة يصعلأ الًصول علي ا م

 .(1)يمكن تعويض ا

لرراا ف نرراإ ًاجررة ملًررة إلررى وجررود برنررامج نسررتبقال واسررت لاإ الوثررائق 

ًيررث يعمررل علررى جررلال القرريم الكامنررة بالوثررائق وتوضرريً ا مررن أجررل عررزل 

الوثررائق التررى ل ررا قرريم دائمررة عررن الوثررائق التررى يجررلأ اسررت لاك ا، فضررلا  عررن 

طبيرق هراا لرى المنظمراو مرن ورال تالعديد مرن الفوائرد الأخرر  الترى تعرود ع

 :(2)البرنامج ومن ا ما يلى

ادخار وتوفير أماكن الًفظ من خلال التخلص من الوثائق الترى ل را قيمرة  -1

 وقتية زائلة وترًيل الوثائق ااو القيمة الدائمة إلى الأرشيف القومى.

ترروفير وقررو العرراملين الررا  ينقضررى فررى التعامررل مررع وثررائق عديمررة  -2

 والممكن استغلاله فى أدال أعمال أخر  هامة.القيمة 

                                                           

(1 )Riger, Morris: Op. Cit, P. 200.                                                                                     

  

(2 )Donald Skupsky: Op. Cit, P. P. 2-3.                                                                             
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ترروفير الأج ررزت والمعررداو فمررن خررلال الررتخلص مررن الوثررائق عديمررة  -3

الفائدت يتوفر العديد من معداو الًفرظ الترى تسرتوعلأ كميراو الوثرائق 

 الجديدت.

ويعررد تواجررد الأرشرريفى فررى المرًلررة المبكرررت مررن برنررامج إدارت الوثررائق 

ن مفر منه ًتى ن تسرت لإ وثرائق ااو قيمرة، فالأرشريفى الجارية أمرا  ًتميا  

هو الشخص الأكثر إدراكرا  وقردرت  علرى اكتشراف الوثرائق الترى ل را قريم كامنرة 

وإظ ارها وإتاًت ا للباًثين والإ من خلال خبرته التى يكتسب ا يوم بعد يوم 

كرون أثنال مزاولته لعمله فى مجال البًث الأرشيفى لراا فعلرى الأرشريفى أن ي

ثررائق عديمررة القيمررة يقظررا  ًتررى يررتمكن مررن عررزل الوثررائق ااو القيمررة عررن الو

 :(1)والإ من خلال

إجررررال الفًرررص المناسرررلأ بالتعررراون مرررع المررروظفين اةداريرررين فرررى  -1

المكاتلأ الًكومية اةدنل بآرائ م ًتى كان الغرلأ هو اسرتبعاد الوثرائق 

 أو استبقاؤها.    

ومناسررلأ لتخررزين الوثررائق اةداريررة  العمررل علررى ترروفير مكرران مؤقررو -2

والإ لتوفير البيئة والظروف المناسبة ةصدار الًكم علرى قيمرة الوثرائق 

 نست لاك ا أو لترًيل ا إلى الأرشيف القومى. 

ويًرردث فررى كثيررر مررن الأًيرران أن تلجرر  السررلطة اةداريررة المسررئولة لًررل 

الوثررائق إلرررى مشرراكل ضرريق المكرران وتقررادم الوثرررائق وتزايررد معرردنو إنتررا  

اسررت لاإ جررزل كبيررر أو صررغير من ررا بشرركل طررائ  خررال مررن أ  تخطرريط، 

                                                           

(1 )Lamb, W.K: Op. Cit, P. 254.                                                                                        
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ونشررإ أن هرراا اةجرررال الجررائر ن يًرررم الأرشرريف مررن وثررائق ااو أهميررة 

بًثية دائمة فًسلأ، برل أنره يشركل خسرارت فادًرة ةثبراو الًقرور كمرا يًررم 

كصررادر  اةدارت الًكوميررة اات ررا مررن وثررائق يمكررن أن تًتاج ررا فررى المسررتقبل

لتقيرريم أدائ ررا فررى الماضررى وخطط ررا وبرامج ررا ومعرفررة الخلفيررة العامررة عن ررا 

 .(1)ن قبل فى تطوير البرامج الجديدتوكيف تم استخدام ا م

وتتوقف فاعلية عملية التخلص من الوثرائق علرى فاعليرة وكفرالت قرراراو 

 ررا التقيرريم التررى سرربق اتخااهررا والتررى تًرردد مصررير الوثررائق سرروال بانًتفرراظ ب

بصفة دائمة أو است لاك ا بعد فترت زمنية ويترترلأ علرى عمليرة تقيريم الوثرائق 

اةدارية وتنفياها إجرالان هامان الأول يتمثل فى ترًيرل الوثرائق الترى ثبترو 

قيمت ررا للبًررث المسررتقبلى إلررى الأرشرريف القررومى للاسررتفادت من ررا فررى أغرررالأ 

تمثرل فرى الرتخلص مرن تختلف عن الأغرالأ التى أنشئو من أجل ا والثرانى ي

الوثائق عديمة القيمة والتى تعد عبئرا  علرى المكاترلأ اةداريرة مرن ج رة وعلرى 

الأرشيف من ج ة أخر  إاا ما وصلو إليه واًتلو أماكن ليسرو مخصصرة 

 ل ا.

 جداول مدد ًفظ الوثائق

يعد انًتفاظ بكل ما تنتجه المنظماو وال يئراو مرن وثرائق وأورار أمررا  

مبردأ انسرتبقال المطلررق تًرو أ  ظرروف سررينجم عنره ًتمررا  غيرر مقبرول فررإن 

العديررد مررن الصررعوباو التررى مررن أول ررا مشرركلة التكرردس وتضررخم ًجررم المررواد 

عديمررة القيمررة والزائرردت عررن الًاجررة ومررا ينررتج عررن الررإ مررن ضرريق المكرران 

المخصررص لًفررظ الوثررائق وصررعوبة اسررترجاع ا بررل وفقرردها فررى كثيررر مررن 

                                                           

 .18، مرجع سابق، صيةالمقتنياو الأرشيف( ناهد ًمد : 1)
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نظمرة وال يئرة معلومراو هامرة وضررورية سروال للمالأًيان، والتى قد تًو  

 .(1)أو للبًث المستقبلى

لاا فمن الضرور  وجود برنامج منظم للتخلص من الوثائق يوفر أساسرا  

من جيا  تجا  ما ينبغى فعله نًو الوثائق عديمة القيمة من أجل الت كد مرن عردم 

المسررتقبلى،  اسررت لاإ أ  وثيقررة يكررون ل ررا فائرردت وأهميررة للمنظمررة أو للبًررث

باةضافة إلى العمل على خفلأ كمية الوثائق الموجودت والإ بواسرطة إيجراد 

ووضررع أسرراليلأ وإجرررالاو مًررددت للررتخلص مررن الوثررائق بفعاليررة وكفررالت، 

ولضبط برنامج التخلص وجعله أكثرر فاعليرة فلابرد مرن جدولرة الوثرائق ًيرث 

سررت لاك ا والررإ بعررد يررتم توضرري  نوعيرراو الوثررائق يقابل ررا مرردد اسررتبقالها أو ا

تقدير قيمت ا بدقرة. والغررلأ الرئيسرى مرن جردول انسرتبقال وانسرت لاإ هرو 

توفير أسراس من جرى ًرول مرا ينبغرى اتخراا  تجرا  وثرائق ال يئرة أو المنظمرة، 

ولرريس القصررد من ررا فقررط ضررمان ًفررظ نوعيرراو معينررة مررن الوثررائق بررل أيضررا  

خرردم ًاجرراو ال يئررة أو اسررت لاإ أنررواع أخررر  مررن الوثررائق وهررى بررالإ ن ت

 .(2)وإنما تخدم ًاجاو اةثنين معا   المؤسسة الأرشيفية

ونظرررا  لأن جرردول انسررتبقال وانسررتبعاد يغطررى جميررع نوعيرراو الوثررائق 

الموجودت بال يئة فيجلأ أن تًتو  على معلوماو عرن نشر ت ال يئرة وتطورهرا 

ة ًرررول وبنيت رررا التنظيميرررة وبرامج رررا، كمرررا يجرررلأ أن تقررردم معلومررراو مفصرررل

الوثرررائق القيمرررة الترررى توصرررف علرررى نًرررو يوضررر  قيمت رررا وتبعرررا  للوظرررائف 

ف ى ن تًترا  إلرى والأنشطة المفصلة ل ا، والإ عكس الوثائق عديمة القيمة 

                                                           

 .27، مرجع سابق، صالمقتنياو الأرشيفية( ناهد ًمد : 2)
 .162، صمرجع سابق(، 1993) 13، س2( شلنبر ، و. ر...، ع2)
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ويتطلرررلأ إعرررداد جررردول انسرررتبقال وانسرررتبعاد تًديرررد  (1)مثرررل هررراا الوصرررف

شرطة ولريس نوعياو الوثائق التى تًوي ا بنال علرى ارتباط را بالوظرائف والأن

علررى أسرراس الوًررداو التنظيميررة التررى تكررون أكثررر تعرضررا  للتغييررر أو الرردمج، 

ومررن المفضررل أيضررا  عنررد تًديررد ااتيررة الوثررائق تًديررد نمط ررا المرراد  مثررل 

التقارير والمراسلاو والماكراو وغيرها كما يجلأ وصرفه بصرورت واضرًة 

وث ارتبرراإ مررع البعررد عررن العبرراراو العامررة والغامضررة والتررى تتسرربلأ فررى ًررد

إدار  أو خسررارت ماديررة أو مسرراللة قانونيررة للموظررف اةدار  نتيجررة قيامرره 

باسررت لاإ الوثررائق الغيررر الموصرروفة بطريقررة دقيقررة ن ترروفر أسرراس مرر مون 

  . (2)ى المستقبل لًماية مصال  ال يئةللتخلص من ا ف

ويجلأ أن تعتمرد جرداول انسرتبقال وانسرتغنال فرى إعردادها علرى التًليرل 

جيرررد للوثرررائق بنرررال علرررى فًصررر ا مرررن قبرررل المررروظفين اةداريرررين وكرررالإ ال

الأرشيفيين، كما يجلأ تًديد وضع الوثائق بالنسبة للًفرظ الردائم والمؤقرو أو 

بانست لاإ، ويتم الإ من خلال ضبط بنال الملفاو وتكوين ا أثنال اسرتخدام ا 

فعلرى الررغم  فى اةداراو المنتجة وتصرنيف ا بطريقرة مناسربة لطبيعرة العمرل.

مرررن أن الغررررلأ الأساسرررى مرررن التصرررنف هرررو تيسرررير الأعمرررال الجاريرررة فرررى 

اةداراو الًكوميرررة، إن أن هنررراإ فائررردت جانبيرررة يمكرررن اسرررتغلال ا مرررن نظرررام 

التصنيف المناسلأ وهى إمكانية استبعادها بس ولة لترًيل ا أو الرتخلص من را 

 .(3)ًفظ ا بعد انت ال مدت

                                                           

 .168، صنفس المرجع السابق( 3)
 .168، صالمرجع السابق( شلنبر ، و. ر: 1)
 .172، صنفس المرجع السابق( 2)
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مرن البيانراو ال امرة ال وانسرتبعاد العديرد ويجلأ أن يشرمل جردول انسرتبق

 :(1)وهى كالتالى

وصررف الوثررائق: ويتضررمن إعطررال بيانرراو عررن عنرروان سلسررلة الوثررائق  -

والنطرررار الزمنرررى لمكونات رررا وأنرررواع الوثرررائق الترررى تًوي رررا السلسرررة 

 وطريقة ترتيب ا.

الًجم الكلى: ويقصد به ًجم الوثائق الموجودت باةداراو المختلفرة أو  -

 فى غرف الًفظ أو أ  مساًة تخزينية أخر .

المسررتو  التراكمررى: وهررو مررن المعلومرراو اللازمررة لتًديررد كيفيررة نمررو  -

 السلسلة وسرعة نموها للتخطيط المستقبلى لمتطلباو التخزين.

معدل الرجروع إلرى السلاسرل: والترى قرام ب را المنرتج المباشرر لوًرداو  -

هامررة ونزمررة لتًديررد العمررر السلاسررل وفقررا  لعمرهررا وهررا  المعلومرراو 

 المناسلأ نستبقال ها  الوًداو أو است لاك ا داخل اةدارت قبل نقل ا.

متطلبرراو الأمررن: أيررة معلومرراو تلقررى الضررول علررى متطلبرراو ًمايررة  -

 وتداول السلاسل وترتيباو وتعليماو الوصول إلي ا.

متطلبررراو انسرررتبقال: أ  اةشرررارت إلرررى أيرررة معلومررراو ًرررول القواعرررد  -

القانونيررة التررى تضررع الًررد الأدنررى لررزمن اسررتبقال أو اسررت لاإ نوعيررة 

 معينة من الوثائق وطرر انطلاع علي ا.

                                                           

 .57ـ-54، مرجع سابق، صةالمقتنياو الأرشيفي( ناهد ًمد : 3)
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وجررود البرردائل والملخصرراو: بمعنررى هررل يوجررد معلومرراو فررى سلاسررل  -

الوثائق منشورت فى شركل ملخصراو، وهرل تًولرو إلرى ميكرروفيلم أو 

 أ  شكل آخر ؟.

 

 
 ستهلاذ الوثائق( قائم  مقتر   لا8الشكل رقلأ  

 قائمة التخلص من الوثائق
اسم المصلًة   
/.....................................................................................................

.......................... 
....... التــاريل ....................................عنوان اةدارت /....................  
/............................................... 
... التوقيــع .....................عنوان مجموعة الوثائق /...........................  
/...........................................  

وصف  لأ
 الوثائق

 ملا  ات لالاست ماسنوات  الوثائق  جلأ   مدة الاستبقاء
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                  التمزيرررررررررررررررق                       طريقرررررررررررررررة الرررررررررررررررتخلص                       البيـرررررررررررررررـع     
 الًـرر 

 .................................................................:  التوقيــــع                 

ات أساسررية للتسررجيل المن جررى لقرررار ويعررد جرردول انسررتبقال وانسررتبعاد أد

انست لاإ المؤثر على نوعياو معينة من الوثائق، وليس هناإ شإ فى قردرت 

المرروظفين فررى اةداراو علررى اتخرراا القرررار الصررًي  فيمررا يتعلررق باسررت لاإ 

الملفرراو والأورار عديمررة القيمررة والررإ مررن وج ررة نظررر اةدارت ومررن ًيررث 

و اةدارية، إن أن هراا ن يعرد المعرول الأساسرى أهمية الوثيقة فى أدال العمليا
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الا  يعتمد عليه عند است لاإ الوثائق، فالأرشيفيون يعلمون جيدا  أن الوثرائق 

التى ل ا قيمة وقتية أو تلإ التى أصبًو عديمرة الصرلة برالأغرالأ الترى مرن 

يبرررر انًتفرراظ ب ررا بصررورت  أجل ررا أنشررئو قررد يكررون ل ررا مررن القرريم الكامنررة مررا

        .(1)مةدائ

لرراا يجررلأ علررى الأرشرريفى أن يترررإ لررلإداراو نفسرر ا م مررة الررتخلص مررن 

الوثائق بل ينبغى الًصول علرى تصرري  مرن المؤسسرة الأرشريفية قبرل تنفيرا 

الأرشريفية فرى  عملية التخلص ومتابعة تنفياها بواسطة مندوبين عن المؤسسة

الرتخلص مرن الوثرائق وللتوفيق بين رغبة اةدار  فى  (2)الوزاراو وفروع ا

وإدارت الأرشرريفى فررى تقييم ررا نختيررار الوثررائق القيمررة، ومررا يتطلبرره الررإ مررن 

منًرره الم لررة المناسرربة وإتاًررة الفرصررة لرره لكررى يسررتطيع ضررم الجرردير من ررا 

بالًفظ الدائم فى الأرشيف، فقد لج و المنظماو إلى توفير ما يعررف بغررف 

وثائقرره غيررر المتداولررة بصررورت  الًفررظ لترروفر الراًررة للج رراز الًكررومى لًفررظ

أمنيررة وفرزهررا ويررتم في ررا التقيرريم وانسررتبعاد وتترري  كررل مررا يلررزم مررن وقررو 

وممررا سرربق يتضرر  أن قرررراراو   (3)رالاو لتنفيررا الررإ بطريقررة مناسرربةوإجرر

انسررررت لاإ تسررررتلزم وجررررود تعرررراون بررررين مرررروظفى ال يئررررة المنتجررررة للوثررررائق 

ًرد، كمرا يتضر  أنره ن برديل والأرشيفيون ون ينبغى أن تصدر مرن طررف وا

عررن العمررل التًليلررى الرردقيق لكررل مررا يتعلررق بالوثررائق داخررل ال يئررة فررلا يمكررن 

ابتكررار طريقررة سرر لة وبسرريطة للررتخلص مررن الوثررائق إن أن يكررون الررإ هررو 

                                                           

(1) , W.K.: Op. Cit, P. 253.                                                                                      .

Lamb 
(2                                                                              )    Boisard , P.: 

Op. Cit, P. 210.  

 .140، صمرجع سابق( ناهد ًمد : غرف الًفظ فى مصر، 3)



 ق إلى الأرشيف الوطنينقل وإضافة الوثائ

 363 الأرشيف الوسيط ...

است لاإ كل وثيقة أنتجو، وهاا المسلإ المتطرف ن يرور إن لدعات العدمية 

 .(1)جتماعية أو للوثائق الخاصة ب اان الاين ن يرون أ  فائدت فى النظم

وإاا مررا تقرررر اسررت لاإ بعررلأ نوعيرراو الوثررائق التررى انت ررو مرردت ًفظ ررا 

فلابررد مررن تسررجيل عرردد مررن البيانرراو ال امررة عررن الوثررائق المسررتغنى عن ررا فررى 

سجل يًفظ فى غرف الًفظ التابعة للج او الأصلية كردليل إثبراو علرى قيرام 

ئق بالتعاون مع غرف الًفظ والأرشريف القرومى اةداراو بالتخلص من الوثا

والرررإ منعرررا  للتلاعرررلأ أو التعررررلأ للمسررراللة القانونيرررة ويشرررمل هررراا السرررجل 

 (2)البياناو التالية: 

 أنواع الوثائق المستغنى عن ا. -

 تاريل وطريقة انست لاإ. -

 اةجرال الا  اتبع فى ًالة الوثائق السرية أو اةلكترونية. -

 ف المشارإ فى عملية انست لاإ.توقيع الموظ -

 الج ة أو الشخص الا  يمكن الرجوع إليه للاستفسار. -

ومن الضرور  تعيين موظف فى كل إدارت يعمل على الرتًكم العرام فرى 

الوثررائق اةداريررة بدايررة مررن تكرروين وبنررال الملفرراو وفًصرر ا أو المشرراركة فررى 

لررى غرفررة الًفررظ أو إلررى إعررداد جررداول انسررتبقال وانسررتبعاد ونقررل الوثررائق ة

الأرشيف القومى ونبد من الًصول علرى الموافقرة الصرريًة مرن الأرشريف 

                                                           

 .157، صمرجع سابق(، 1993، )13، س2( شلنبر ، و. ر...، ع4)
(5                                   )Murielle Doyle and Andre Freniere: Op. Cit, P. 26.      
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القررومى نسررت لاإ الوثررائق التررى ن تقرروم اةداراو بررالتخلص مررن الوثررائق مررن 

 تلقال نفس ا فتفقد وثائق قد تكون ااو قيمة.

يجررلأ أن يسرربقه عرردت إن قرررار الررتخلص مررن الوثررائق قرررار هررام وخطيررر و

 :(1)لة هامة هىأسئ

 ما هو ًجم المواد واست لاك ا ؟. -

 ما هى التًفظاو المتعلقة بطرر التخلص المختلفة ؟. -

هل ترغلأ المنظمة فى وجود مكان يخصص ةجررال عمليرة الرتخلص  -

 ؟.

 هل هناإ ج ة ما تعمل على توفير متطلباو التخلص من الوثائق ؟. -

 زمة للتخلص ؟.هل تتوفر الأيد  العاملة والأج زت اللا -

ما هى الفوائد التى تعرود علرى ال يئرة مرن عمليرة الرتخلص مرن الوثرائق  -

 فى ًالة بيع ا ؟.

 هل هناإ مشاكل تقابل ال يئة أثنال تخلص ا من الوثائق السرية ؟. -

 أساليلأ التخلص من الوثائق وإجرالاته

إن م مررة الأرشرريف هررى انًتفرراظ بالوثررائق ن إعرردام ا ولكررن مررن ج ررة 

ر  فإن تطبيق مبدأ التقييم وانستبعاد يؤد  إلرى انًتفراظ بالوثرائق ال امرة أخ

عن طريق التخلص من الوثائق غير ال امة من الناًية اةدارية أو التاريخيرة 

أو غيرها، وهاا اةجررال يعرد ضرروريا  خاصرة فرى ًرانو الأكروام المكدسرة 
                                                           

(1                                        )                       Patricia E. Wallace: Op. Cit, P. 

100.         
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داراو الًكوميرة من الأورار والوثائق وضريق أمراكن تخرزين الوثرائق فرى اة

والأرشرريف لرراا فلابررد مررن اسررتبعاد الزائررد عررن الًاجررة وإن سررتكون النتيجررة 

الًتمية لالإ أن تمري مخرازن الأرشريف ًترى ن ايت را دون أدنرى اسرتفادت مرن 

ناًيرررة البًرررث العلمرررى وعلرررى ًسرررالأ الوثرررائق الأكثرررر أهميرررة والترررى قرررد يرررتم 

 .(1)ا تًو مشاكل التكدس وضيق المكانالتخلص من 

ون ينبغى ب   ًال من الأًوال وتًرو أ  ضرغط الرتخلص مرن الوثرائق 

القديمررة أو النررادرت أو تلررإ التررى تكررون موضررع نررزاع أمررام القضررال والوثررائق 

الأصلية م مرا كانرو تالفرة أو م مرا كانرو القطرع المتبقيرة من را قليلرة فرا يجرلأ 

الررتخلص من ررا ًتررى لررو وجررد من ررا صررور أخررر  أو نسررل صررًيًة، كمررا مررن 

لضررررور  أيضرررا  الت كرررد مرررن انت رررال مررردد ًفرررظ الوثرررائق قبرررل الشرررروع فرررى ا

ى جررررداول الًفررررظ العامررررة أو اسررررت لاك ا والررررإ بمطابقت ررررا مررررع مررررا ورد فرررر

إن است لاإ الوثائق اةدارية المستبعدت مسئولية الأرشيف فى كرل  (2)الخاصة

دولررة، وفررى الرردول التررى يوجررد ب ررا أرشرريف وسرريط نجررد أن الأرشرريف القررومى 

ى صلاًية است لاإ الوثائق التى وافقو السلطاو الأرشيفية مسربقا  علرى يعط

إرسرررال ا إلرررى الأرشررريف الوسررريط وبنرررال علرررى الرررإ يقررروم الأرشررريف الوسررريط 

باست لاإ الوثائق بنفسه أو يتعاقد على تنفيراها مرع وكيرل خرارجى وفرى ًالرة 

 عدم وجود أرشيف وسيط قد يفرولأ الأرشريف القرومى ال يئراو اةداريرة فرى

اسررت لاإ الوثررائق اةداريررة التررى انت ررو مرردد اسررتبقائ ا المنصرروص علي ررا فررى 

لرروائ  المًفوظرراو. ونشررإ أن وجررود أرشرريف وسرريط وقيامرره بنفسرره بتنفيررا 

                                                           

 .33، مرجع سابق، صالأرشيف ماهيته وإدارته( سلو  ميلاد: 1)
 .34، صنفس المرجع السابق( 2)
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عملية التخلص من الوثائق يعطى ارتياًا  وشعورا  كبيررا  بر ن الوثرائق ال امرة 

ات مرا يلرى ويجلأ مراع.  (1)ن تتعرلأ للاست لاإ دون فًص دقيقن يمكن أ

 :(2)إجرال عملية التخلص من الوثائق عند

الأورار والوثائق الترى أنشرئو ةنجراز أعمرال وقتيرة وانت رو أهميت را  -2

 بانت ال العمل تستبعد فورا .

التخلص بصورت دوريرة ومنتظمرة مرن الأورار والوثرائق ااو الفائردت  -2

 المؤقتة.

ة بررراةجرالاو الرررتخلص مرررن كميررراو الوثرررائق والمسرررتنداو المتصرررل -3

 اةدارية الروتينية.

إجرررال فًررص دور  مررنظم لفرررز وعررزل الوثررائق التررى انت ررو مرردت  -4

 استبقائ ا والإ نتخاا اللازم ش ن ا. 

وقد ًددو نئًة مًفوظاو الًكومة فى جداول انسرت لاإ الملًقرة ب را 

"جدول ًرف و" العديرد مرن أنرواع الوثرائق والمسرتنداو الترى يرتم انسرتغنال 

ن ا والرتخلص من را بعرد مررور فتررت زمنيرة مًرددت ومن را صرور المكاتبراو ع

الزائرردت والمكررررت وانسررتماراو المسررتعملة فررى جميررع الرروزاراو والمصررال  

الترررى ترررنص اللائًرررة علرررى اسرررت لاك ا مثرررل اسرررتماراو الصررررف والتسررروية 

ومستنداو المصروفاو النثرية ودفاتر الًضور والتقارير اليوميرة وسرجلاو 

جررازاو وكعررولأ الشرريكاو والسررراكى باةضررافة إلررى النمرراا  التررى انت ررى الأ

                                                           

 .172، صمرجع سابق( جمال الخولى: 1)
 .169، صنفس المرجع السابق( 2)
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لترى العمل من ا ولم يعد ل ا أدنى قيمة وغيرها. ومن أمثلة الوثائق والأورار ا

 :(1)يمكن انستغنال عن ا ما يلى

انسررتماراو والرردفاتر المطبوعررة ااو النظررام الموًررد المسررتعملة فررى  -1

ت الدولررة المتعررددت والتررى تررنص جميررع الرروزاراو والمصررال  وأج ررز

 لوائ  الًفظ على ًفظ ا مؤقتا  ولمدد معينة.

صرور المكاتبرراو الزائرردت والمطبوعرراو المكررررت الخاصررة بررالقراراو  -2

 والمًاضر التى تتجمع على مر الزمن بالأج زت الًكومية.

وبمجرد عزل الوثائق التى ستعدم فإنه يجلأ فى جميع الأًوال ن تخرر  

دارت لتقع بين أيد  أفراد يمكن أن يستغلوها استغلان  سيئا  ويجلأ من أيد  اة

التى يقردم ا رؤسرال وأقسرام أن يوافق الأرشيف على جميع اقتراًاو اةعدام 

وبنررال علررى الررإ فمررن الضرررور  وجررود طرررر وأسرراليلأ مًررددت  (2)الًفررظ

تسررلأ للتخلص من الوثائق توفر أساسا  آمن لل يئة المنشئة للوثائق بًيث ن ت

معلوماو من الوثائق تضر ب ا، ويرتبط تًديرد أسرلولأ الرتخلص مرن الوثرائق 

بالوسررريط المسرررجلة عليررره المعلومررراو ودرجرررة سرررريت ا، ففرررى ًالرررة الأورار 

والوثائق ال امة التى انت و مدت ًفظ را فيرتم الرتخلص من را عرن طريرق البيرع 

ام ا، أمرا شريطة طمس معالم ا ًترى ن تقرع برين أيرد  أفرراد يسريئون اسرتخد

الوثررائق السرررية فررإن التمزيررق أو الًرررر تعررد الطريقررة الأفضررل نسررت لاك ا 

                                                           

 .608، مرجع سابق، صائقالمدخل لدراس  الوث( مًمود عباس ًمود : 1)

 .35، مرجع سابق، صالأرشيف ماهيته وإدارته( سلو  ميلاد: 2)
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والررإ لخطررورت مررا تًويرره مررن معلومرراو يررؤد  تسرررب ا إلررى وقرروع أضرررار 

 . (1)ل على مستو  المجتمع أو الأفرادخطيرت سوا

 وفيما يلى أهم الأساليلأ المتبعة فى التخلص من الوثائق:

طريقررة البيررع هررى الأسررلولأ الأفضررل فيمررا يتعلررق تعررد :   وأولاا: البيـننـع

بالوثائق غير السرية أو تلإ التى تًتو  على معلوماو قد تضر بال يئراو أو 

الأفراد. وطريقة بيع الوثائق التى تقرر است لاك ا إلى تجار وشركاو الرورر 

تعد أس ل وأيسر وسائل التخلص بل إن ا تقدم عائردا  ماديرا  ن بر س بره ويمكرن 

فادت منه فى تًسين أماكن تخزين الوثائق وتطويرها. ورغم س ولة هرا  انست

الطريقة إن أن ا يجلأ أن تخضع ةشرراف وتنظريم دقيرق ًترى ن يرتم تسرريلأ 

المعلوماو التى تًوي را لراا يجرلأ أن يرنص عقرد البيرع علرى ًظرر إعرادت بيرع 

من خلال وتتم عملية البيع عن طريق مناقصة عامة أو ( 2)الوثائق مرت ثانية. 

ممارسة بالبيع لأكثر العررولأ المقدمرة أو بواسرطة البيرع بانتفرار الشخصرى 

بعد عمل إعلان فى الجريدت الرسمية أو من خلال توجيه خطابراو إلرى تجرار 

الأورار  الورر ويتًتم أن تكون عملية البيع مقرونة بإزالرة معرالم مرا تًترو 

  . (3)المباعة

ا: الفرلأ والتمزيق:   ثانيا

                                                           

(3                                              )Murielle Doyle and Andre Freniere: Op. Cit, 

P. 27.  . 

 .36، مرجع سابق، صالأرشيف ماهيته وإدارته( سلو  ميلاد: 1)
(2                )                                           Patricia E. Wallace: Op. Cit, P. 98. 
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م الوثائق قبرل بيع را كرورر دشرو أسرلولأ مناسرلأ لأنرواع الوثرائق يعد فر

السرية التى تتطللأ اًتياجراو ت مينيرة خاصرة، وترتم طريقرة الفررم مرن خرلال 

توفير آنو معدت ل اا الغرلأ ًيث تقوم بتقطيرع الرورر إلرى شررائ  أ  إلرى 

قطع صغيرت بًيث تطمرس معالم را تمامرا ، ويجرلأ تروفير انعتمراداو الماليرة 

رال هررا  الأج ررزت وعمررل مقارنررة بررين الوضررع المرراد  لل يئررة وبررين مررد  لشرر

انًتيرررا  إلرررى هرررا  الأج رررزت. ، ومرررن الضررررور  الت كرررد مرررن فررررم الوثرررائق 

والأورار بًيث ن يمكن أن تلتئم ثانيرة فقرد اسرتطاع المجاهردون برإيران إبران 

كيرة أن بعرد اسرتيلائ م علرى السرفارت الأمري 1979قيام الثورت اةسلامية سرنة 

يعيرردوا تكرروين نسرربة كبيرررت مررن الوثررائق التررى وجرردو بالسررفارت ممررا أترراح ل ررم 

معلومرراو هامررة، وقررد قامررو الًكومررة الفيدراليررة فررى أمريكررا إثررر الررإ بتغييررر 

 مواصفاو است لاإ وثائق ا السرية بطرر ن تسم  بإعادت ا مرت ثانية.

 :  ثالثاُ: ال ـرق

خدمة فررى الررتخلص مررن الوثررائق ًرررر الوثررائق أًررد الوسررائل المسررت يعررد

الأكثررر سرررية كمررا أن ررا تعتبررر وسرريلة رخيصررة وغيررر مكلفررة عكررس طريقررة 

التمزيق والتى تًتا  إلى شرال آنو غالية التكاليف، ويجلأ أن يتروفر مكران 

مخصررص لتنفيررا ًرررر الوثررائق ويسررمى هرراا المكرران بالمرمررد أو بررالمًرر 

ئيسى ليرشيف الوسيط مرع وينبغى أن تكون فى جزل منفصل عن المبنى الر

 .(1)ضمان أمن وسلامة الوثائق الأخر وجود إجرالاو أمنية مناسبة ل

                                                           

(3                                                                   )Op. Cit, P. 49.                   

Mabb, A.W. 
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وفيما يتعلق بالتخلص مرن المعلومراو الترى تًوي را الوسرائط اةلكترونيرة 

ك سررطواناو الكمبيرروتر وأشرررطة الميكررروفيلم وغيرهررا ف ررى إمررا أن يررتم مًررو 

وو علرى معلومراو سررية قرد تضرر مًتويات ا إلكترونيا  أو يتم ًرق ا إاا اًتر

 ب من وسلامة المجتمع. 
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 العلاقة بين الأرشيف الوسيط والأرشيف التاريخي:
إن مركز الوثائق الوسيط هو مكان يختص بتخزين الوثائق نصف وغير النشطة بطريقة أقل  

يتبع في إدارته الأرشيف القومي، أو  Off-siteتقل تكلفة وأكثر فاعلية، وهو إما أن يكون مبنى مس
يكون ملحقًا بالإدارة التي يخدمها والغرض الأساسي منه هو حماية التكامل القانوني والمادي للوثائق 

 والمحافظة عليها إلى أن يحين تقرير مصيرها بالحفظ الدائم أو بإعدامها.
شيف الجاري، وبعد أن يقل الرجوع إلى الوثائق بالإدارات والمكاتب الأصلية ويعد مركز الوثائق الوسيط امتدادًا طبيعيًا للأر  

 يتم التفكير جديًً في نقلها إلى مكان أقل تكلفة، لأن وجودها بالمكاتب يؤدي إلى كثير من المشاكل التي تعوق سير العمل بها، لذلك يتم
 إتاحتها للإداريين عند الحاجة إليها.نقلها إلى غرف الحفظ المحلية أو المركزية التي تقوم بتخزينها و 

ونقل الوثائق من الإدارات إلى المركز لا يعني نقل الوصاية القانونية عليها حيث تبقى الوثائق في ملكية الإدارات الأصلية،  
ادية للوثائق فيعمل على والتي ما تزال ترجع إليها لأغراضها الإدارية والمادية والقانونية، والمركز يصبح مسئولًا فقط عن الوصاية الم

 تخزينها وحمايتها وتطبيق جداول الاستبعاد عليها.
ويعمل مركز الوثائق الوسيط كحلقة وصل بين الأرشيف الجاري بالإدارات الأصلية وبين الأرشيف التاريخي، وهو يحقق  

وفي نفس الوقت يتعاون مع الأرشيف التاريخي في  للإدارات الانتفاع بوثائقها إلى أن تنتهي أهميتها تمامًا فلا ارغب في الاحتفاظ بها،
 تحديد قيمتها للبحث وتصميم جداول الاستبعاد والتخلص منها إذا لزم الأمر.

 -وتتمثل أوجه التعاون بين الأرشيف الجاري ومركز الوثائق فيما يلي:
طريقة تعمل على حمايتها أثناء نقلها، والإمداد بكافة . التعاون في نقل الوثائق التي انتهت مدة حفظها بالمكاتب الإدارية إلى المركز ب1

 التجهيزات اللازمة مثل صناديق النقل المعيارية والملفات ونماذج النقل وغيرها.
والتي توفر معلومات هامة عن الوثائق المنقولة ومكان تخزينها وطريقة  Transfer Form. التعاون في إتمام نماذج وقوائم النقل 2

 استرجاعها.
 
. يقوم مركز الوثائق بتقديم المساعدة والخدمات للإدارات من خلال إتاحة الوثائق عند طلبها بطريقة فعالة وسريعة بعد الحصول على 3

 موافقة صريحة من الإدارة بإتاحة وثائقها.
 
ستعانة بموظفين من الإدارات لإعادة . التعاون في إعادة ترتيب الوثائق المرتبكة فقد تصل إلى المركز ملفات وأوراق غير مرتبة، ويتم الا4

 ترتيبها بما يتوافق مع طبيعة العمل ومصلحة الإدارة.
سى أن الغرض من إنشاء مراكز الوثائق الوسيطة هو خدمة الأجهزة الإدارية ومساعدتها في حفظ الوثائق نولا يجب أن ن

اطاً بأرشيفات الإدارات، والمركز مسئول قانونًً عما لديه من وثائق التي يقل الرجوع إليها وتحتاجها في أداء عملها، ولهذا تعد أكثر ارتب
وإذا ما فقدت أو تلفت فمن حق الإدارة تقديم المسئولين بالمركز إلى المسائلة القضائية، ومهمة المركز هي مهمة إدارية في الأصل 

 قيمة الوثائق التي انتهت مدة حفظها. وعلاقته بالأرشيف التاريخي تأتي نتيجة لما يوفره من مميزات تساعده في تحديد
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ويبين الجدول التالي أوجه الإنفاق والاختلاف بين الأرشيف الوسيط 
 والأرشيف التاريخي:  

 

 

 
 أوجه الاختلاف أوجه الاتفاق

 

 

تبلغغغغغ  قمغغغغغة التعغغغغغاون بغغغغغين الأرشغغغغغيف الوسغغغغغيط  •
والتغغغاريخي في تقغغغويم الوثائغغغق واختيارهغغغا للحفغغغظ 

الوسغغيط المكغغان  الغغدائم، حيغغث يغغوفر الأرشغغيف
الملائغغغغغغم والوقغغغغغغت الكغغغغغغافي لأداء هغغغغغغذه المهمغغغغغغة 
الصغغغعبة، وقغغغد ذكغغغرنً سغغغابقًا أنغغغه مغغغن الصغغغعب 
تقغغغغغغغغغغغغويم الوثائغغغغغغغغغغغغق في الإدارة الأصغغغغغغغغغغغغلية أو في 
الأرشغغيف التغغاريخي لمغغا تسغغببه مغغن أضغغرار تعغغوق 
العمغغغغل الإداري والبحثغغغغي معًغغغغا، ومغغغغن هنغغغغا تأتي 

 أهمية مركز الوثائق الذي يتعاون

 

 

 

 

 

 شيف في وضع وتطبيق جداول الاستبعاد.مع الأر 
 

يغغغغتم الاتفغغغغاق مغغغغع الأرشغغغغيف التغغغغاريخي في نقغغغغل  •
الوثائغغغغق إليغغغغه طبقًغغغغا لإجغغغغراءات المتبعغغغغة في هغغغغذا 
الصدد، مما يحافظ على سلامة وتكامل الوثائغق 
مع التركيغز علغى نقغل الوصغاية القانونيغة للوثائغق 

 

 

: إن مركغغز الوثائغغق الوسغغيط مغغن حيغغث الوظيفغغة •
مهمته تخغزين الوثائغق نصغف وغغير النشغطة الغتي 
تحفغغغظ لأسغغغبان قانونيغغغة أو ماليغغغة، وهغغغي تبقغغغى 
لديغغغه لمغغغدة نغغغددة مغغغن الوقغغغت، أمغغغا الأرشغغغيف 
التغغغغغاريخي مهمتغغغغغه تخغغغغغزين الوثائغغغغغق ذات القيمغغغغغة 
 الدائمة التي لها قيمة تاريخية وتحفظ إلى الأبد.

ئغق يعمغل علغى : إن مركز الوثامن حيث الغرض •
تخزين الوثائق بأقغل تكلفغة وأكثغر فاعليغة لخدمغة 

 الإدارات الأصلية،

 

 

 

 

ولأن الوثائغغق تبقغغى بالمركغغز بصغغفة مؤقتغغة لغغيس مغغن  
المطلغغون تغغوفير ضغغبط بيئغغي علغغى درجغغة عاليغغة مغغن 
الجغغغودة، أمغغغا الغغغغرض مغغغن الأرشغغغيف، هغغغو الإمغغغداد 
بالحفغغغغظ الغغغغدائم للوثائغغغغق ممغغغغا يسغغغغتوجب تغغغغوفير بيئغغغغة 

 لتخزينها حتى لا تتعرض للتلف أو التدمير. مناسبة

شروط التخزين: تختلف شروط التخغزين في كغل  •
منهغغغغغا نتيجغغغغغة لاخغغغغغتلاف مغغغغغدة الاسغغغغغتبقاء، وفي 
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إلى الأرشغغغغغغغيف قيامغغغغغغغه بإمغغغغغغغداد المركغغغغغغغز بكافغغغغغغغة 
 دات اللازمة للنقل.الأجهزة والمع

يقوم الأرشيفي التغاريخي بالإشغراف علغى عمليغة  •
التخلص من الوثائق عديمغة القيمغة، الغتي تنتهغي 
مغغغغدة حفظهغغغغا بمركغغغغز الوثائغغغغق، ويوجغغغغد بالمركغغغغز 
مكغغغغان لإصغغغغص لإعغغغغغدام هغغغغذه الوثائغغغغق سغغغغغواء 
بالمحرقغغة أو المرمغغد أو بيعهغغا إلى إحغغد  شغغركات 

 الورق.

علومغغغات هامغغغة يقغغغوم المركغغغز بتزويغغغد الأرشغغغيف بم •
عغغغغن طريغغغغق ترتيغغغغب الوثائغغغغق والقيغغغغود المفروضغغغغة 
علغغغغغى إتاحتهغغغغغا وأفضغغغغغل أسغغغغغلون لاسغغغغغترجاعها 
 وتزويده بأدوات الإيجاد التي تساعد في ذلك.

 ز غغغغيقوم الأرشيفي التاريخي بتزويد مرك •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الأرشغغيف التغغاريخي تبقغغى الوثائغغق بصغغفة دائمغغة، 
أمغغغغغا في مركغغغغغز الوثائغغغغغق تبقغغغغغى لفغغغغغترة طالغغغغغت أم 
قصرت، وعليه فإن شروط التخزين تكغون اقغل 

 في الأرشيف. درجة في المركز عنها

: تختلغغف نوعيغغة المسغغتفيدين، نوعيغغة المسغغتفيدين •
وفي الأرشغغيف يكغغون معظغغم المتعغغاملين معغغه مغغن 
الباحثين والدارسغين في حغين يكغون المسغتفيدون 
من مركز الوثائق مغن المغوظفين الإداريغين أو مغن 

 الموظفين ذو الامتياز العام.  

: الغغغغغغغغغتي تقغغغغغغغغغدم اخغغغغغغغغغتلاف الخدمغغغغغغغغغة المرجعيغغغغغغغغغة •
وعلغغغغى سغغغغبيل المثغغغغال  غغغغد مركغغغغز  للمسغغغغتفيدين،

الوثائغغغغغغغق يقغغغغغغغوم بإعغغغغغغغارة الوثائغغغغغغغق إلى الإدارات 
 نغغغغغغي حيغغالأصلية التي تطلبها ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يغغغرفلأ الأرشغغغيف تقغغغديم هغغغذه الخدمغغغة خوفغًغغا علغغغى 
 ضياعها أو تلفها.
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الوثائق بأدلة العمل التي تبين إجراءات التعامغل مغع 
بداية مع تعبئتها في الصغناديق الوثائق غير النشطة، 

ذات الحجغغغغغم الموحغغغغغد إلى إيغغغغغداعها علغغغغغى الأرفغغغغغف 
 واسترجاعها.

 

يعمغغغل الأرشغغغيف التغغغاريخي علغغغى وضغغغع المعغغغايير  •
والأسغغس الغغتي تتبغغع عنغغد إنشغغاء مراكغغز الوثائغغق 
الوسغغغيطة، مغغغن حيغغغث اختيغغغار الموقغغغع التصغغغميم 

 الهندسي للمبنى لمراعاة الشروط الأمنية. 

 

لغغيس مغغن حغغق مركغغز الوثائغغق التغغدخل في ترتيغغب  •
ابغغغة الوثائغغغق المنقولغغغة فهغغغو لا يملكهغغغا إنمغغغا هغغغو بمث

الواصي عليها، في حين يحق للأرشغيف التغاريخي 
 .  (1)التدخل في ترتيبها بعد استشارة الإدارة

  
 وبانتقغغال الوثائغغق إلى الأرشغغيف التغغاريخي يصغغبح مالكًغغا لهغغا وتنتهغغي وصغغاية الإدارات الأصغغلية عليهغغا، ممغغا يعطيغغه الحغغق في ممارسغغة الكثغغير مغغن

 ق الوسيط.الأنشطة الفنية لا تتوافر لمركز الوثائ
 

وممغغا سغغبق يتضغغح أن مركغغز الوثائغغق يقغغوم بغغدور الوسغغيط بغغين الأرشغغيفات الجاريغغة والأرشغغيف التغغاريخي، ومغغن الصغغعب علغغى  
الأرشيف التعامل مع مئات الإدارات الحكومية لاختيار وثائقها للحفظ الدائم أو التخلص مغن الغتي ليسغت لهغا قيمغة، لغذلك يغوفر المركغز  

ت على الأرشيف، لأن كل ما تنتجه الإدارات من وثائق يصب في مركغز الوثائغق الوسغيط، وبالتغالي يوحغد للأرشغيف كثيراً من الجهد والوق
جهغغة التعامغغل، في نفغغس الوقغغت الغغذي لا اغغد فيغغه الإدارات الوقغغت أو المغغوظفين المطلغغوبين للتعامغغل مغغع الأرشغغيف، وغالبغًغا مغغا تهغغتم الإدارة 

لمجتمغغع والأفغغراد، وعليغه فغغإن عغغدم وجغود مراكغغز الوثائغغق الوسغيطة يعغغد ترخيصًغغا واضغحًا مغغن الأرشغغيف بتنفيغذ مغغا عليهغا مغغن التزامغغات اغاه ا
 التاريخي بفقد وضياع آلاف من الوثائق التي قد يكون لها قيمة تاريخية دائمة.

 
 
 
 
 
 

                                                           

(1)            Maedke, Wellmer, Op. Cit., P. 171.                            
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 :العلاقة بين الأرشيفات الوسيطة والإقليمية
 

أحغد العناصغر  Regional or Local Archivesيمثغل الأرشغيف الإقليمغي أو مغا يطلغق عليغه  
الأساسغغية في شغغبكة الأرشغغيفات في أي دولغغة فهغغو صغغورة مصغغغرة مغغن الأرشغغيف القغغومي، ولكغغن علغغى مسغغتو  الأقغغاليم أو المحافظغغات أو 

ي للإقليم وإتاحتها إلى  الولايًت تبعًا للتقسيم الإداري للدولة، حيث يعمل على استقبال الوثائق التي لها قيمة تاريخية وتتعلق بالتاريخ المحل
كافغغة البغغاحثين والجمهغغور، أمغغا الأرشغغيف الوسغغيط فمهمتغغه اسغغتبقاء الوثائغغق غغغير النشغغطة حغغتى يغغتم تقويمهغغا واسغغتنفاد  يغغع القيمغغة الأوليغغة 

 (1). المتبقية لها، فهو يستقبل الوثائق التي تستغني عنها الأجهزة الإدارية ولم تتضح شخصيتها الأرشيفية بعد
 

 الأرشيفات الإقليمية: نبذة عن
والأرشغغيف الإقليمغغي لغغيس نوعًغغا مسغغتحدثًا مغغن الأرشغغيفات بغغل يعغغد مغغن المؤسسغغات الأرشغغيفية المعروفغغة والمنتشغغرة خاصغغة في  

بغغلاد أوروبا وأمريكغغا والغغتي كانغغت بطبيعتهغغا مقسغغمة إلى ممالغغك ودويغغلات صغغغيرة منغغذ سغغقوط الدولغغة الرومانيغغة إلى أن توحغغدت قبيغغل عصغغر 
هر الشعور القومي في أوروبا وتكونت الدول الأوروبية الحديثة من هذه الممالك والمقاطعات، وهذا مغا حغدفي في أمريكغا والغتي النهضة وظ

تكونت من اتحاد الولايًت التي كانت مستقلة وقد احتفظت كل ولاية أو مقاطعة بوثائق تاريخها الخاص فبقيت هذه الأرشغيفات بودائعهغا 
 نية للأرشيف الوطني في كل دولة وتبعيتها الإدارية والمالية للسلطات المحلية.المحلية مع تبعيتها الف

 
ومعظغغغم الأرشغغغيفات الإقليميغغغة في هغغغذه الغغغدول تمتلغغغك وثائغغغق أرشغغغيفية نًدرة وذات أهميغغغة للبحغغغث العلمغغغي وتحولغغغت هغغغذه  

الدولة الإيطالية من أبرز الغدول الغتي تمتلغك أرشغيفات  الأرشيفات إلى مراكز ببليوجرافية مليئة بالمعلومات الهامة عن تاريخ الإقليم. وتعتبر
م، وتقوم الإدارات المحلية في الغالغب بإيغداع وثائقهغا في أرشغيف 1861إقليمية متعددة فلم يتكون الأرشيف القومي إلا بعد الوحدة سنة 

آخر فيصرح لها الاحتفاظ بوثائقها في هذا البلد المقاطعة إذ كانت هذه الإدارة في البلد الذي به الأرشيف أما إذا وجدت الإدارة في بلد 
 (2).بمكان تحدده السلطات المختصة بعيدًا عن أرشيف المقاطعة 

 
 
 

وإلى جانغغغغب الأرشغغغغيف الغغغغوطني يضغغغغم التشغغغغكيل الأرشغغغغيفي في إيطاليغغغغا عغغغغدد كبغغغغير مغغغغن الأرشغغغغيفات المحليغغغغة في عغغغغدد مغغغغن  
صغغغغارت عواصغغغغم للغغغغولايًت الإيطاليغغغغة المتحغغغغدة وهغغغغذه الأرشغغغغيفات  المغغغغدن الكغغغغبر  الغغغغتي كانغغغغت عواصغغغغم دويغغغغلات مغغغغا قبغغغغل الوحغغغغدة م

الإقليميغغغغة تسغغغغمى أرشغغغغيفات الدولغغغغة وأهمهغغغغا أرشغغغغيف الدولغغغغة في رومغغغغا والفاتيكغغغغان ونًبغغغغولي والغغغغتي تحغغغغوي الوثائغغغغق الغغغغتي ترجغغغغع إلى مغغغغا 
تتصغغغغغغل بهغغغغغغذه  م، وبعضغغغغغغها يرجغغغغغغع إلى القغغغغغغرن العاشغغغغغغر المغغغغغغيلادي، وقغغغغغغد أضغغغغغغيفت إلى أرشغغغغغغيفات المقاطعغغغغغغة الغغغغغغتي1861قبغغغغغغل عغغغغغغام 
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الحكومغغغات المحليغغغة وكغغغذلك وثائغغغق المحغغغاكم، وقغغغد أعطغغغي لغغغوزير الداخليغغغة الحغغغق في إيغغغداع وثائغغغق الأفغغغراد الغغغتي تغغغر  الدولغغغة أن لهغغغا قيمغغغة 
 .  (1)تاريخية إلى الدور الإقليمية

كبغغغغيرة   وثاني الأرشغغغغيفات الإقليميغغغغة الهامغغغغة هغغغغو أرشغغغغيف الدولغغغغة في مدينغغغغة الفاتيكغغغغان وهغغغغو يضغغغغم  موعغغغغات ذات قيمغغغغة 
 يرجع بعضها إلى القرن الأول الميلادي فهي تعد سجل متكامل يوثق تاريخ العصور الوسطى الديني والسياسي.

وثالغغغغغث أهغغغغغم الأرشغغغغغيفات الإقليميغغغغغة الإيطاليغغغغغة هغغغغغو أرشغغغغغيف مدينغغغغغة نًبغغغغغولي وقغغغغغد أ ودعغغغغغت فيغغغغغه وثائغغغغغق الإقلغغغغغيم سغغغغغنة  
والعغغغغائلات الإقطاعيغغغغة والوثائغغغغق الخاصغغغغة بالإقلغغغغيم ابتغغغغداءً مغغغغن  م، ويضغغغغم وثائغغغغق مملكغغغغة نًبغغغغولي قبغغغغل الوحغغغغدة ووثائغغغغق النغغغغبلاء1818
 . (2)وملحق به مدرسة عليا للوثائق 1861سنة 

ويوجغغغغغد في ألمانيغغغغغا أرشغغغغغيفات إقليميغغغغغة بمقاطعغغغغغات هغغغغغانوفر وشغغغغغتواارت وكولغغغغغون وارشغغغغغيف ولايغغغغغة بافغغغغغاريً الغغغغغذي أنشغغغغغ   
نغغغغغة دريسغغغغغدن، ويوجغغغغغد بأسغغغغغبانيا أيضًغغغغغا أرشغغغغغيفات م في مدي1832م، وأرشغغغغغيف مقاطعغغغغغة سكسغغغغغونيا الغغغغغذي أنشغغغغغ  سغغغغغنة 1921سغغغغغنة 

 .(3)إقليمية بقلعة الكالا وارشيف وثائق الهند الغربية في أشبيلية
م، وقغغغغغد قغغغغغرر هغغغغغذا القغغغغغانون أن  يغغغغغع وثائغغغغغق 1838وفي المملكغغغغة المتحغغغغغدة صغغغغغدر قغغغغغانون إيغغغغغداع الوثائغغغغغق بإ لغغغغغترا سغغغغنة  

هغغغغذا القغغغغانون الغغغغنص علغغغغى تأسغغغغيس دار الوثائغغغغق القوميغغغغة و  وضغغغغع الدولغغغغة تحغغغغت مسغغغغئولية قاضغغغغي القضغغغغاة ومراقبتغغغغه، ومغغغغن أهغغغغم مغغغغواد 
م شغغغغغغكلت لجنغغغغغة لدراسغغغغغة حغغغغغغال الوثائغغغغغق المحليغغغغغة وانتهغغغغغغزت معيغغغغغة المكتبغغغغغغات 1900م، وفي عغغغغغام 1851حجغغغغغر الأسغغغغغا  لهغغغغغغا سغغغغغنة 

وراً مسغغغغتقلة     البريطانيغغغغة الفرصغغغغة لإمكانيغغغغة الحصغغغغول علغغغغى الوثائغغغغق، ولكغغغغن اللجنغغغغة لم توافغغغغق بغغغغل رأت أنغغغغه علغغغغى المقاطعغغغغات أن تنشغغغغ  د
Record Office  للوثائغغغغق تشغغغغرف عليهغغغغا لجغغغغان خاصغغغغة وخاضغغغغعة لغغغغدار الوثائغغغغق القوميغغغغة، ولم يكغغغغن لقاضغغغغي القضغغغغاة

الحغغغغغق في التفتغغغغغير أو السغغغغغيطرة عليهغغغغغا، ولم تكغغغغغن لغغغغغدار الوثائغغغغغق في لنغغغغغدن هيمنغغغغغة علغغغغغى الوثائغغغغغق في الأقغغغغغاليم، واسغغغغغتمر الوضغغغغغع علغغغغغى 
م 1945والغغغغذي قغغغغرر إخضغغغغاع الوثائغغغغق بالأقغغغغاليم لإشغغغغراف كبغغغغير القضغغغغاة وقغغغغد صغغغغدر سغغغغنة هغغغغذه الحالغغغغة إلى أن صغغغغدر قغغغغانون الملكيغغغغة 

 السجل القومي للوثائق والذي يتضمن معلومات كاملة عن مراكز حفظ الوثائق في الأقاليم المختلفة.
م بالتعغغغغاون مغغغغع  لغغغغس الأقغغغغاليم الغغغغذي تأسغغغغس في 1888وقغغغغد قامغغغغت  عيغغغغة الوثائغغغغق البريطانيغغغغة الغغغغتي تأسسغغغغت سغغغغنة  

بإنشغغغاء أول إدارة وثائغغغق  G. H. Fawlerنفغغغس السغغغنة مغغغن إنشغغغاء دور الوثائغغغق الإقليميغغغة، وقغغغد قغغغام ج، هغغغغ. فغغغاولر 
م، ومغغغغغن أهغغغغغم المؤسسغغغغغات الأرشغغغغغيفية الإقليميغغغغغة تلغغغغغك الغغغغغتي أنشغغغغغئت في اسغغغغغكتلندا وأيرلنغغغغغدا 1923نليغغغغغة في مدينغغغغغة بغغغغغدفورد سغغغغغنة 

م، وأودعتهغغغغغغا دار 1784اسغغغغغغكتلندا بتجميغغغغغغع الوثائغغغغغغق منغغغغغغذ عغغغغغغام  وويلغغغغغغز، وعلغغغغغغى سغغغغغغبيل المثغغغغغغال قامغغغغغغت السغغغغغغلطات المحليغغغغغغة بمدينغغغغغغة
 The، و  تعيغغغين موظغغغف كبغغغير يعغغغرف باسغغغم General Register Houseالسغغغجلات العامغغغة 

Deputy Clerk Records  مشغغغغرفاً علغغغغى الوثائغغغغق كمغغغغا ظهغغغغر كتغغغغان لفينجسغغغغتون  الغغغغدليل إلى الوثائغغغغق
م أ عيغغغغغدت الوثائغغغغغق الغغغغغتي 1937مغغغغغين الوثائغغغغغق في اسغغغغغكتلندا، وفي سغغغغغنة م اسغغغغغتحدثت وظيفغغغغغة أ1928العامغغغغغة باسغغغغغكتلندا  وفي سغغغغغنة 

م، 1867وفي أيرلنغغغغغغدا   تأسغغغغغغيس دار إقليميغغغغغغة سغغغغغغنة  Northamptonنقلهغغغغغغا إلى لنغغغغغغدن بمقتضغغغغغغى اتفغغغغغغاق نور بتغغغغغغون 
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الأرشغغغغغيف أمغغغغغا في مدينغغغغغة ويلغغغغغز فنظغغغغغرًا لكوإغغغغغا متحغغغغغدة سياسغغغغغيًا مغغغغغع إ لغغغغغترا لغغغغغذا لم يكغغغغغن لوثائقهغغغغغا إدارة مسغغغغغتقلة ولم تأخغغغغغذ وضغغغغغع 
 . (1)الإقليمي

م الغغغغغغذي نظغغغغغغم الأرشغغغغغغيف القغغغغغغومي ونغغغغغغص علغغغغغغى أن تقغغغغغغوم لجنغغغغغغة الأرشغغغغغغيفات 1794وفي فرنسغغغغغغا صغغغغغغدر مرسغغغغغغوم سغغغغغغنة  
بفحغغغغص الوثائغغغغق في  يغغغغع مقاطعغغغغات فرنسغغغغا، وظلغغغغت تعمغغغغل رغغغغس سغغغغنوات ويشغغغغرف علغغغغى عملهغغغغا مغغغغدير الأرشغغغغيف وظلغغغغت اللجنغغغغة 

م يغغغغغغنص علغغغغغغى اميغغغغغغع الوثائغغغغغغق 1796ة، م صغغغغغغدر قغغغغغغانون سغغغغغغنة امغغغغغغع الوثائغغغغغغق مغغغغغغن المقاطعغغغغغغات إلى أن تضغغغغغغخمت الغغغغغغدار القوميغغغغغغ
الإقليميغغغغغغغة في عواصغغغغغغغم المقاطعغغغغغغغات، ولكغغغغغغغن بقيغغغغغغغت دور الوثائغغغغغغغق الإقليميغغغغغغغة غغغغغغغغير منظمغغغغغغغة أو مرتبغغغغغغغة، إلى أن صغغغغغغغدر مرسغغغغغغغوم سغغغغغغغنة 

حت هغغغغغذه م أصغغغغغبحت بمقتضغغغغغاه الغغغغغدور الإقليميغغغغغة تابعغغغغغة لغغغغغوزارة المعغغغغغارف الغغغغغتي لهغغغغغا حغغغغغغغغغغغق التفتغغغغغير عليهغغغغغغغغغغا، وقغغغغغد أصغغغغغغغغب1884
 الغغغغغدور الإقليمغغغغغية مراكغغغغغز ببغليوجرافية مغغغغغزودة

 
بشغغغغغتى المصغغغغغادر والمراجغغغغغع ودوراً للاسغغغغغتعلامات عغغغغغن كغغغغغل مغغغغغا يتصغغغغغل بالتغغغغغاريخ المحلغغغغغي وقغغغغغد   نقغغغغغل الإشغغغغغراف علغغغغغى الأرشغغغغغيفات  

 .(2)الإقليمية إلى مقر الأرشيف القومي في سراي سوبيز
كيغغغغغغة تشغغغغغغكيلًا كبغغغغغغيراً مغغغغغن الأرشغغغغغغيفات يتي علغغغغغغى رأسغغغغغغها الأرشغغغغغغيف الغغغغغغوطني الغغغغغغذي وتمتلغغغغغك الغغغغغغولايًت المتحغغغغغغدة الأمري 
م وتضغغغغغغم قسغغغغغغمًا خاصًغغغغغغا بالأرشغغغغغغيفات الإقليميغغغغغغة مهمغغغغغغة الإشغغغغغغراف علغغغغغغى الوثائغغغغغغق في  يغغغغغغع إدارات ومصغغغغغغا  1934أنشغغغغغغ  سغغغغغغنة 

قليميغغغغة الغغغغتي تضغغغغم هغغغغذه أكثغغغغر الحكومغغغغة الاتحاديغغغغة في الغغغغولايًت المختلفغغغغة ونقلهغغغغا إلى الأرشغغغغيف الغغغغوطني أو إيغغغغداعها بالأرشغغغغيفات الإ
م، مغغغغغغع تزويغغغغغغدها بكافغغغغغغة التجهيغغغغغغزات الفنيغغغغغغة والمعغغغغغغدات اللازمغغغغغغة للحفغغغغغغظ 1973مغغغغغغن مليغغغغغغون قغغغغغغدم مكعغغغغغغب مغغغغغغن الوثائغغغغغغق في سغغغغغغنة 

 . (3)$ 500.000والاسترجاع بتكلفة وصلت في السبعينات إلى أكثر من نصف مليار دولار 
 

الوسغغغغغغيطة في عاصغغغغغغمة الدولغغغغغغة واشغغغغغغنطن، أو في عاصغغغغغغمة وإلى جانغغغغغغب الأرشغغغغغغيفات الإقليميغغغغغغة توجغغغغغغد مراكغغغغغغز الوثائغغغغغغق  
الغغغغغولايًت ومهمتهغغغغغا الاحتفغغغغغاظ بوثائغغغغغق الأجهغغغغغزة والهيئغغغغغات الفيدراليغغغغغة، إلى أن يحغغغغغين تقريغغغغغر مصغغغغغيرها بالاسغغغغغتبعاد أو الاسغغغغغتبقاء الغغغغغدائم 

ه قيمغغغغة تتعلغغغغق بتغغغغاريخ وتتعغغغغاون هغغغغذه المراكغغغغز مغغغغع الأرشغغغغيفات الإقليميغغغغة داخغغغغل حغغغغدود الولايغغغغة في نقغغغغل الوثائغغغغق إليهغغغغا واقتنغغغغاء مغغغغا لغغغغ
 الولاية وتطورها.

 
وكمغغغغغغا ذكغغغغغغرنً آنفًغغغغغغا أن الأرشغغغغغغيف الإقليمغغغغغغي هغغغغغغو صغغغغغغورة مصغغغغغغغرة مغغغغغغن الأرشغغغغغغيف القغغغغغغومي إلا أن الأول يعمغغغغغغل علغغغغغغى  

مسغغغغغتو  الإقلغغغغغيم أو المقاطعغغغغغة الموجغغغغغود بهغغغغغا، في حغغغغغين يتسغغغغغع نطغغغغغاق الأرشغغغغغيف القغغغغغومي ليشغغغغغمل كافغغغغغة أقغغغغغاليم ومقاطعغغغغغات الدولغغغغغة، 
مغغغغغي بكافغغغغغة الوظغغغغغائف الغغغغغتي يقغغغغغوم بهغغغغغا الأرشغغغغغيف القغغغغغومي مغغغغغن  غغغغغع وتقغغغغغويم الوثائغغغغغق وتخزينهغغغغغا وإتاحتهغغغغغا إلى ويقغغغغغوم الأرشغغغغغيف الإقلي

 -الجمهور والباحثين، ولكن هناك عدد من الاعتبارات الواجب الانتباه إليها وهي:
 

                                                           

  .107جمال الخولي: مدخل لدراسة الأرشيف، ص  (1)

  .107جمال الخولي: مدخل لدراسة الأرشيف، ص  (2)

  .116محمد إبراهيم السيد: مقدمة في تاريخ الأرشيف، مرجع سابق، ص  (3)
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، ولغغغغه الحغغغغق في أن الأرشغغغغيفات الإقليميغغغغة تتبغغغغع إداريًً وفنيغًغغغا الأرشغغغغيف الغغغغوطني، ويغغغغرأ   لغغغغس إدارتهغغغغا مغغغغدير الأرشغغغغيف .1
 الإشراف عليها ومراقبتها للت كد من اتباع كافة الشروط المعيارية للحفاظ على وثائقها.

 
 

يخغغغغغتص الأرشغغغغغيف الإقليمغغغغغي افغغغغغظ الوثائغغغغغق ذات الطغغغغغابع المحلغغغغغي والمتعلقغغغغغة بتغغغغغاريخ الإقلغغغغغيم الموجغغغغغودة بغغغغغه، ولغغغغغيس مغغغغغن  .2
 علام والداخلية والخارجية وغيرها.ش نه اقتناء الوثائق ذات الطابع السيادي، مثل وثائق وزارات الإ

لغغغغغيس مغغغغغن حغغغغغق الأرشغغغغغيف الإقليمغغغغغي التغغغغغدخل في تقغغغغغديم الوثائغغغغغق بالإدارات الحكوميغغغغغة الواقعغغغغغة داخغغغغغل نطغغغغغاق الإقلغغغغغيم  .3
فهغغغغذه المهمغغغغة مغغغغن شغغغغ ن الأرشغغغغيف القغغغغومي وبالتعغغغغاون مغغغغع الأرشغغغغيف الوسغغغغيط الغغغغذي يقغغغغوم بنقغغغغل الوثائغغغغق إلى الأرشغغغغيف 

 فقة الأرشيف القومي.  الإقليمي بناءً على تصريح وموا
وتوجغغغغغد بعغغغغغلأ الإدارات الغغغغغتي تتمتغغغغغع بقغغغغغدر مغغغغغن الاسغغغغغتقلالية في إدارة وتخغغغغغزين وثائقهغغغغغا، نظغغغغغرًا لطبيعغغغغغة مغغغغغا تحويغغغغغه مغغغغغن 
معلومغغغغغات سغغغغغرية وحساسغغغغغة، وذلغغغغغك مثغغغغغل أرشغغغغغيف وزارة الخارجيغغغغغة وإدارة الأمغغغغغن العغغغغغام، ولكغغغغغن علغغغغغى أرشغغغغغيف هغغغغغذه الإدارات اتبغغغغغاع 

القغغغغومي، لضغغغغمان سغغغغلامة الوثائغغغغق وتنظيمهغغغغا بطريقغغغغة تحغغغغافظ عليهغغغغا مغغغغن التلغغغغف إلى أن يحغغغغين نقلهغغغغا التعليمغغغغات الغغغغتي يضغغغغعها الأرشغغغغيف 
 إلى الأرشيف.

  ويمكن إ ال العلاقة بين الأرشيفات كالتالي:
يتعغغغغغاون الأرشغغغغغيف الجغغغغغاري مغغغغغع الأرشغغغغغيفات الوسغغغغغيطة بصغغغغغفة أساسغغغغغية في تخغغغغغزين وثائغغغغغق الإدارة النشغغغغغطة وغغغغغغير النشغغغغغطة  .1

 منها وحمايتها من الضياع أو التلف. وتحقيق أقصى استفادة

ويتعغغغغاون الأرشغغغغيف الوسغغغغيط مغغغغع الأرشغغغغيف القغغغغومي بصغغغغورة أساسغغغغية في  غغغغال تقغغغغويم واختيغغغغار الوثائغغغغق للحفغغغغظ الغغغغدائم  .2
لمغغغا لهغغغا مغغغن قيمغغغة أرشغغغيفية، ويتغغغيح الأرشغغغيف الوسغغغيط المكغغغان والوقغغغت الكغغغافي والغغغلازم لتقريغغغر مصغغغير الوثائغغغق ممغغغا يخفغغغف 

 ت الإدارات والأرشيف القومي واللذان لا يجدان الوقت اللازم لتنفيذ هذه المهمة.العبء عن كاهل أرشيفا

في حغغغغغين يتعغغغغغاون الأرشغغغغغيف الإقليمغغغغغي مغغغغغع كغغغغغل منهمغغغغغا في نقغغغغغل الوثائغغغغغق مغغغغغن الأرشغغغغغيف الوسغغغغغيط إليغغغغغه داخغغغغغل حغغغغغدود  .3
يم الإقلغغغغغيم وفي نفغغغغغس الوقغغغغغت يسغغغغغتعين بمغغغغغا يضغغغغغعه الأرشغغغغغيف القغغغغغومي مغغغغغن أدلغغغغغة للعمغغغغغل ومغغغغغن إجغغغغغراءات تتعلغغغغغق بتنظغغغغغ

 وفهرسة الوثائق التاريخية وإتاحتها للمستفيدين.

 .وفيما يلي شكل توضيحي يبين العلاقة بين الأرشيفات المختلفة
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تعغغغرف إضغغغافة الوثائغغغق الأرشغغغيفية بأإغغغا  موعغغغة مغغغن الإجغغغراءات والضغغغوابط الغغغتى يقغغغوم بهغغغا  
سئولين عن إدارة الوثائق بالجهات المختلفة لتحقيق السيطرة المادية والذهنيغة الأرشيفى بالتعاون مع الم

علغغغى  موعغغغات الوثائغغغق الغغغتى يغغغراد إضغغغافتها إلى المؤسسغغغة الأرشغغغيفية، ويقصغغغد بالسغغغيطرة الماديغغغة بأإغغغا 
ضوابط النقل الفعلى والترحيغل المغاد  للوثائغق المضغافة، بينمغا يقصغد بالسغيطرة الذهنيغة عغدم تشغتيت 

 ( 1)موعات الوثائق مع النقل القانونى لمضموإا ونقل ملكيتها إلى الوصاية الأرشيفية. 

والوثيقغغة الأرشغغيفية عضغغو حغغى داخغغل المجموعغغة الأرشغغيفية تسغغتمد مغزاهغغا منهغغا وإذا فصغغلت  
لكغى  ( 2) عنها فقغدت كغل مغزاهغا تمامغاً كالكلمغات تفقغد معناهغا إذا انفصغلت عغن سغياقها في الجملغة.

موعات متماسكة البناء وسليمة لتعكس لنغا الكيغان المنغتك بكغل وظائفغه وأنشغطته والعلاقغات تظل المج
الغغتى تربطغغه بالكيغغانًت الأخغغر ، فلابغغد مغغن وضغغع بغغرنًمك مغغنظم لتزويغغد دور الأرشغغيف بالوثائغغق ذات 

لغتى القيم الاستخدامية الدائمة، ولكي ينجح هذا البرنًمك ويضمن الأرشيفي إقتنغاء نوعيغات الوثائغق ا
تعكغس بنغغاء مؤسسغغات المجتمغع وتاريخغغه ينبغغغى عليغه أن يكغغون لغغه دور ملمغو  لج إدارة الوثائغغق الجاريغغة 
بالأجهزة الحكومية، فنشاط الإضافة الأرشيفية يشغترك فيغه الأرشغيفي مغع المسغئولين عغن إدارة الوثائغق 

تعغرف مغا قبغل الضغبط  الجارية لتحقيق الضبط المنهجي على الوثائق وهو مغا يغتم علغى مغرحلتين الأولى
الأرشغغيفى، تغغتم علغغى مسغغتويين الأول لج الأقسغغام الإداريغغة بالأجهغغزة الحكوميغغة والثغغانى لج غغغرف الحفغغظ 
المحلية بالجهاز الإدار ، والمرحلة الثانية تتم عندما تصغل الوثائغق إلى المؤسسغة الأرشغيفية فيغتم فحصغها 

فيغتم تسغجيلها وإضغافتها ومعالجتهغا وإيغداعها لج ماديًً وذهنياً لتغدخل بعغدها تحغت الوصغاية الأرشغيفية 
 ( 3) لإازن الحفظ.

وتعد الإضافة المستو  الأول من مستويًت الضغبط الأرشغيفى الغتى يتحغدد بنغاءً عليهغا دقغة 
العمليات الفنية التى تليها من ترتيب للوثائق ووصفٍ وإتاحة لها، الأمغر الغذ  يجعغل مغن الضغرور  أن 

قغة مقننغة ووفغق بغرنًمك نغدد يعمغل علغى تنظغيم اسغتقبال الوثائغق لج المؤسسغة تتم عملية الإضغافة بطري
الأرشيفية وتسجيلها لتحقيق الضبط الماد  والذهنى عليها بما يضمن عدم تشتيتها أو فقدها. وعلينغا 

                                                           

         .84ص، مرجع سابق، المقتنيات الأرشيفية( ناهد حمدى: 1)
         .20، صمرجع سابق( حسن الحلوة: 2)
         .85، صالمرجع السابق( ناهد حمدى: 3)
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أن نلاحظ أن أنشطة الإضافة ليست أنشطة معالجة للوثائق الأرشغيفية فالإضغافة تتضغمن فحغص عغام 
الغغغتى تغغغدخل المؤسسغغغة الأرشغغغيفية بينمغغغا المعالجغغغة يغغغتم اجراسهغغغا علغغغى مغغغا تختغغغاره المؤسسغغغة لكغغغل الوثائغغغق 

 ( 1) الأرشيفية من المجموعات بناء على اعتبارات عملية وليس على أولوية تسلمها.
 

ويعغغد نشغغاط الإضغغغافة مغغن أدق أنشغغغطة العمغغل الأرشغغيفى وأصغغغعبها ومغغن م ينبغغغغى التخطغغيط لغغه بدقغغغة فترحيغغل الوثائغغغق إلى 
المؤسسغة الأرشغيفية واسغغتقبالها لا يمكغن أن يغتم قبغغل وجغود العديغد مغغن القغرارات الأساسغية الغغتى سغبق التوصغل إليهغغا حغول تحديغد نوعيغغات 
 الوثائق ذات القيم الاستخدامية الدائمة من خلال تطبيق معايير التقييم وأيضاً حول الكيفية التى سيتم التعامل معها من لإتلغف الجوانغب

ود ولوائح الحفظ العامة أو الخاصة التى تساعد الأرشيفى لج ضبط تحريك الوثائق عبر مراحلها المختلفة بعد إإاء مغدد حفظهغا لج إطار بن
 سواء بالمكاتب الإدارية أو غرف الحفظ المحلية م إلى المؤسسة الأرشيفية. 

 

 الاعتبارات العامة للإضافة: 
تى يجغب مراعاتهغا خغلال عمليغة الإضغافة وتعغد بمثابغة خطغوط عريضغة وإرشغادية يوجد عدد مغن الاعتبغارات العامغة المبغاد  الغ 

 للأرشيفى وأيضاً للمسئولين عن إدارة الوثائق بالأجهزة الحكومية وهذه الاعتبارات كالتالى:
المحغغددة في الغغتخلص مغغن الوثائغغق غغغير الجاريغغة الغغتى لم يعغغد لهغغا أيغغة قيمغغة إداريغغة أو ماليغغة أو قانونيغغة بعغغد إنتهغغاء مغغدد حفظهغغا  -1

 ( 2) جداول مدد حفظ الوثائق مع ضمان عدم تسربها حتى لا تقع بين أيد  أفراد يسيئون استغلالها.

يجب أن تكون الوثائق المراد ترحيلها إلى المؤسسغة الأرشغيفية وثائغق غغير جاريغة كانغب كوإغا ذات قيمغة فغلا ينبغغى أن ينقغل  -2
 ليها.إليها وثائق يحتمل أن ترجع الإدارة المنشئة إ

 ( 3)يجب أن يكون للوثائق المراد ترحيلها إلى المؤسسة الأرشيفية قيمة ثانوية واضحة تبرر حفظها بصفة دائمة.  -3

مغغن المفضغغل تمييغغز الوثائغغق ذات القيمغغة الأرشغغيفية الواضغغحة خغغلال المرحلغغة المبكغغرة مغغن حياتهغغا فغغالوثائق الغغتى تحغغدد والغغنظم  -4
ندات الملكيغة وغيرهغا يفضغل أن تحفغظ في أغلفغة ذات لغوم مميغز أو يكتغب عليهغا في والقواعد والقوانين ووثائق العقود ومست

 مكان واضح وبخط مميز ما يفيد حفظها بصورة مستديمة.

يجغب أن تنقغل الوثائغغق الأرشغيفية بطريقغغة منظمغة ولج وحغغدات منطقيغة وكاملغغة ومرتبغة ترتيبغغاً جيغداً وأن يصغغاحب ذلغك قغغوائم  -5
 ( 4)لذهنى عليها. مفصلة لها حتى يتحقق الضبط ا

                                                           

         .85، صنفس المرجع السابق( 4)
(1).                                           17, P.Op. CitMurielle Doyle and Andre Freniere: 

                            
مجلة المكتبات ـ -حسن الحلوة. /( شلنبرج، ت.: الأرشيف الحديث، مبادئه وتقنياته، ترجمة 2)

 .180(، ص1993)أبريل 13، س2، عوالمعلومات العربية
 .180، صنفس المرجع السابق( 3)
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علغغى المؤسسغغة الأرشغغيفية أن تضغغع مواصغغفات قياسغغية لأجهغغزة تخغغزين الوثائغغق وتعبئتهغغا بالأجهغغزة  -6
الحكوميغغة والغغتى تتناسغغب ونوعيغغة الوثائغغق وحجمهغغا بمغغا ييسغغر ترحيلهغغا، وعليهغغا أن تقغغنن وتوحغغد 

 نماذج ترحيل الوثائق المضافة لتحقيق الضبط الماد  والذهنى على الوثائق.

ديد القيود المفروضة على الاطلاع على الوثائغق الغتى تحغو  معلومغات سغرية قغد يضغر نشغرها تح -7
كهات حكوميغة أو بأفغراد، ومعرفغة هغذه القيغود يمكغن الأرشغيفى مغن إعطغاء مزيغد مغن الاهتمغام 

علغغى ألا تسغغرف الإدارات المنشغغئة لج وضغغع قيغغود (  1)بالوثائغغق وتغغوفير الحمايغغة الأمنيغغة اللازمغغة. 
ع علغغغغى الوثائغغغغق أو نشغغغغرها حغغغغتى يغغغغتمكن الأرشغغغيفى مغغغغن إتاحتهغغغغا للبغغغغاحثين مغغغغن أجغغغغل للإطغغغلا

 الاستفادة منها فيجب أن تتمشى هذه القيود مع إجراءات العمل بالأرشيف.

علغغى المؤسسغغة الأرشغغيفية أن تحغغدد كافغغة الإجغغراءات الغغتى مغغن شغغ إا تحقيغغق نقغغل ملكيغغة الوثائغغق  -8
ات أو الأفراد مغع الوضغع لج الاعتبغار الاعتراضغات أو المضافة من الأجهزة الحكومية أو الشرك

  ( 2)الاستثناءات التى قد تراها المؤسسة الأرشيفية عند نقل الملكية. 

 

ويصغغاحب النقغغل الفعلغغى للوثائغغق الأرشغغيفية نقغغل ملكيتهغغا القانونيغغة إلى الوصغغاية الأرشغغيفية ممغغا 
بهغا الإدارة المنشغئة للوثائغق مغن حقغوق يعطى للأرشيفى نفغس الحقغوق والامتيغازات الغتى كانغت تتمتغع 

الاستنسغغاو والتصغغوير والإطغغلاع وغيرهغغا، كمغغا يكغغون للمؤسسغغة الأرشغغيفية الحغغق لج معالجغغة الوثائغغق 
المضافة بدايغة مغن تصغنيفها وفهرسغتها وإتاحتهغا للبغاحثين والدارسغين ووفقغاً للقواعغد المناسغبة والمتبعغة 

 ( 3)جيداً ينبغى أن يحقق ما يلى:  بالأرشيف. وبرنًمك الإضافة المعد إعداداً 

 سهولة التعرف على نتويًت ومكان كل حاوية. -
 إمكانية فحص المقتنيات الأرشيفية بدون أ  تحريك ماد  لها. -

 سهولة إجراء أ  تعديل عندما تصل إضافات أخر  لمجموعة ما. -

                                                           

 .180، صالمرجع السابق( شلنبرج، ت.: 1)
(2)P.21 .                                                                              
,Op. CitMaynard J. Brichford:  
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 إتاحة التعرف على أية  موعات أضيفت ولم يتم معالجتها. -

 من النماذج تساعد لج ترتيب الوثائق ووضعها.وضع أشكال لإتلفة  -

 أساليب إضافة الوثائق الأرشيفية: 
إن إنتقاء الوثائق وإختيارها للحفظ الدائم في المؤسسة الأرشيفية طبقغاً لمغا للوثائغق مغن قغيم تغبرر  

 حفظهغغا بصغغورة دائمغغة يعغغد مغغن الأمغغور الفاصغغلة في حيغغاة الوثيقغغة، حيغغث يترتغغب علغغى تطبيغغق مبغغدأ انتقغغاء
الوثائغغق للحفغغظ الأرشغغيفى تغغغير مصغغير حياتهغغا مغغن الحيغغاة الإداريغغة لج المصغغا  والغغوزارات وغيرهغغا إلى الحيغغاة 

إضغافة البحثية والتى تخدم فيها الوثيقة أغراضاً أخر  لم تنش  لأجلها، ومن هنا يتى الارتباط بغين أسغلون 
لتحويغغل الإدار  والغغذ  يعغغد بمثابغغة الوثائغغق الأرشغغيفية وبغغين الجهغغات المنشغغئة لهغغا والغغذ  يتخغغذ شغغكل ا

القاعدة الأساسية لج تزويد المؤسسة الأرشيفية ونمو مقتنياتها، لج حين تعد الأساليب الأخر  كالشراء 
والهبة والوصية رافداً ثانويًً يمكّن الأرشغيفى مغن امغتلاك عغدد مغن الوثائغق الأرشغيفية الهامغة. وفيمغا يلغى 

 وثائق شيوعاً:بيان بأكثر أساليب  ع وتنمية ال
 التحويل الإدار :  -1

وهغغغو أسغغغا  تكغغغوين المجموعغغغات الأرشغغغيفية ويغغغتم مغغغن خغغغلال اإدارات الحكوميغغغة مباشغغغرة أو 
بواسغغغطة الأرشغغغيف الوسغغغيط وهغغغو مسغغغتودع يخضغغغع لغغغتحكم الأرشغغغيف القغغغومى وتخغغغزن بغغغه الوثائغغغق غغغغير 

لج حفغغظ الوثائغغق عنغغه لج النشغغطة والغغتى يحتمغغل الرجغغوع إليهغغا ويتميغغز بأنغغه أقغغل تكلفغغة وأكثغغر اقتصغغادية 
وتعمل جغداول مغد الحفغظ علغى ضغبط التحويغل الإدار  للوثائغق وتحديغد مواعيغد  ( 1)المكاتب الإدارية

نقلهغغغا بدقغغغة. ولا شغغغك أن نقغغغل الوثائغغغق عغغغبر أرشغغغيف وسغغغيط يعغغغد أفضغغغل طغغغرق التحويغغغل لأنغغغه يغغغوفر 
تيسغير تقغديمها لغلإدارات إذا الإمكانًت المناسبة للقيام بكافة الإجراءات الفنية من تصغنيف وفهرسغة ل

لغغزم الأمغغر بالإضغغافة إلى أنغغه يغغوفر فغغترة زمنيغغة كافيغغة لتقريغغر أهميغغة الوثائغغق الإداريغغة ولكغغى يغغتم التحويغغل 
الإدار  بصورة جيدة فلابد وأن يتم بمقتضغى إجغراءات بسغيطة ودقيقغة وأن يغوفر ترتيبغاً سغهلًا للوثائغق 

 ( 2)شتيتها. مع توضيح مكاإا والعمل على عدم تفتيتها وت
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 الهبة والوصية: -2

لابد من تقييم  موعغة الوثائغق المهغداة قبغل وضغعها لج الأرشغيف فغإذا مغا ثبغت أهميتهغا تبغدأ 
عمليغغة النقغغل المغغاد  والقغغانونى للوثائغغق المهغغداة، والهبغغة هغغى وثائغغق مهغغداه مغغن مصغغادر خاصغغة أو أفغغراد 

 تاريغغغخ المجتمغغغع بكافغغغة جوانبغغغه، ذات مكانغغغة مرموقغغغة لج  غغغتمعهم وتشغغغكل وثائقهغغغم أهميغغغة خاصغغغة لج
 ( 1)ويصاحب الوثائق المهداة مستند إهداء يتضمن البيانًت التالية: 

 معلومات عن الواهب)الاسم، العنوان، الوظيفة..(. -1
معلومغغغات عغغغن المغغغواد المهغغغداة إلى الأرشغغغيفى وبصغغغفة خاصغغغة عغغغن المنشغغغ  الأصغغغلى  -2

 والمجال والمحتو  والتواريخ المتضمنة..(.

تى يضعها الواهغب علغى الوثائغق المهغداة مثغل حغق الإطغلاع والاستنسغاو القيود ال -3
والنشغغغر وغغغغيره نظغغغراً لأسغغغبان شخصغغغية أو قانونيغغغة وعلغغغى الأرشغغغيفى ألا يسغغغمح 

 بالإسراف لج مثل هذه القيود.

 إيضاح حق الأرشيف لج تحويلها من شكل ماد  إلى آخر. -4

 

 الشغغراء: -3
تزويغد الأرشغيف بالوثائغق غغير سغليمة لج حغين يوافغق تر  العديد من البلدان أن هغذه الطريقغة لج 

عليهغغا الغغبعلأ ا خغغر، ويقتغغنى عغغن طريغغق الشغغراء وثائغغق علغغى جانغغب كبغغير مغغن الأهميغغة التاريخيغغة 
ويتطلغغب الشغغراء لج المقغغام الأول ملائمغغة المغغوارد الماليغغة للأرشغغيف ولج هغغذه الحالغغة ينبغغغى فحغغص 

بمجرد الاتفاق يجب أن تحرر المستندات اللازمة التى الأوراق والاتفاق مسبقاً على أسعار المواد و 
 تتضمن معلومات عن:

 الكمية المباعة وحجمها. -2اسم البائغغغع                                 - 1     
   ( 2)وصفاً كافياً للمواد يجعل من السهل التعرف عليها.  -3  

                                                           

(3                                                                                                   )
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التى يتم اقتناسها عن طريق الهبة أو غيرهغا وفيما يتعلق بطريقة التعامل مع الوثائق الأرشيفية 

 ( 1)فإإا تتخذ أحد الطريقتين ا تيتين هما: 

 

أولًا: إذا كانغغت الوثائغغق المهغغداة أو المشغغتراة تمثغغل كيغغانًً عضغغويًً مترابطغغاً ومتناسغغقاً فإإغغا ترتغغب 
 نشئة للوثائق.وتصنف تبعاً للقواعد المعمول بها لج علم الأرشيف أ  تبعاً لمبدأ احترام الجهة الم

ثانيغغغاً: إذا كانغغغت أوراقغغغاً متفرقغغغة ولا تمثغغغل كيغغغانًً عضغغغويًً فيجغغغب أن يطبغغغق عليهغغغا التصغغغنيف 
 الموضوعى بعد تحليلها لاستنباط رسو  الموضوعات المناسبة لها.
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 إجراءات الإضافة وأنشطتها:
لمصغدر الأصغلى إن الوثائق طبقاً لبرنًمك الإضغافة الأرشغيفية تنضغم معغاً لج  موعغات تحغت ا

لكل منها ويتم إضافتها م وصفها كوحدات عضوية باستخدام المداخل التى وضعها المصدر وبعنواإغا 
الرسمى مع تحديد نوعها وحجمها وغيرها من المعلومات الهامة، لذا يجب أن تضع المؤسسة الأرشيفية. 

قغغق الضغغبط المغغاد  والغغذهنى بالتعغغاون مغغع الأجهغغزة الحكوميغغة عغغدداً مغغن الإجغغراءات والأنشغغطة الغغتى تح
علغغى الوثائغغق الأرشغغيفية ومغغن الجغغدير بالغغذكر أن إجغغراءات الإضغغافة ومغغا يصغغاحبها مغغن معلومغغات تعغغد 
الأسا  الأول لأنشطة أرشيفية تالية كالترتيب والوصف الأرشيفى ويمكن تقسغيم أنشغطة الإضغافة إلى 

 قسمين:
 

ء لج المكاتغغب الإداريغغة أو بغغغرف الحفغغظ يغغتم لج الأجهغغزة الإداريغغة المنشغغئة سغغوا القسمما ال: :
 المحلية  مرحلة ما قبل الأرشفة  وتتضمن الإجراءات التالية:

 ضبط الوثائق وإغلاقها بالمكاتب الإدارية ونقلها إلى غرفة الحفظ وترتيبها. -1
 تعبئة الوثائق الأرشغغيفية. -2

 النقل والشحن الماد  للوثائق الأرشيفية. -3

 

 سة الأرشيفية ويتضمن ما يلى:: ويتم بالمؤسالقسم الثانى
 استقبال الوثائق الأرشيفية. -1
 فحص الوثائق ماديًً وموضوعياً. -2

 تسجيل الوثائق المضافة وإبداعها. -3

 

 وفيما يلى شرح مفصل لهذه الأنشطة:
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 القســم الأول
يتم تنفيذ القسم الأول من أنشطة الإضافة لج الأجهزة الحكومية المنشئة للوثائغق حيغث يغتم 

لفغغات وإغلاقهغغا لج المكاتغغب الإداريغغة وترتيبهغغا لغغغرض الاسغغتخدام الجغغار ، م تنقغغل إلى غغغرف ضغغبط الم
الحفظ للاستخدام والتخزين المؤقت طبقاً لبنود لوائح الحفظ العامة أو الخاصة، وتعرف هذه الأنشطة 

ضغرور  بأنشطة ما قبل الضغبط الأرشغيفى والغتى تسغبق وصغول الوثائغق إلى المؤسسغة الأرشغيفية ومغن ال
أن يتواجد الأرشيفى لج هذه المرحلة وأن يكون له دور بارز، ليتمكن من خلال هذا الدور مغن تحقيغق 

 ما يلى:
ضمان أفضل الأساليب لبناء الملفات والسجلات وضبطها وإغلاقها وتحديد عناوينها  -1

 بدقة بما يحدد هويتها وييسر إجراءات حفظها.
زمة لتداول الوثائق وحفظها، فترتب وتصغنف العمل على توحيد الإجراءات الفنية اللا -2

وتوصف بالطريقة التى تعكس أنشطة الهيئة المنشئة ووظائفهغا ممغا يسغهل تحديغد هويتهغا 
 وتقييمها فيما بعد.

التدخل الفور  لمنع الجهات المختلفة من التغدمير غغير الغواعى للوثائغق ممغا يهغدد بفقغد  -3
وبالتالى وجود فجغوات لج فئغات الوثائغق نوعيات هامة من الوثائق الأرشيفية وضياعها 
 و موعاتها مما يجعلها غير واضحة أو مفهومة.

الاهتمغغام بنوعيغغات الوثائغغق الغغتى سيصغغبح لهغغا قيمغغة أرشغغيفية فيمغغا بعغغد ووضغغع ضغغوابط  -4
للتعامل معها وتداولها أثناء الاستخدام الجار  أو المؤقغت لتصغل إلى الأرشغيف سغليمة 

 غير نًقصة.

أن أنشغغطة الإضغغافة لج القسغغم الأول تغغتم علغغى مسغغتويين الأول لج المكاتغغب  وقغغد ذكغغرنً آنفغغاً 
الإداريغغغغة المنشغغغغئة حيغغغغث يغغغغتم ضغغغغبط الملفغغغغات والسغغغغجلات والغغغغدفاتر وإغلاقهغغغغا وترتيبهغغغغا بالمكاتغغغغب 
للاستخدام الجار ، والمستو  الثانى يتم لج غرف الحفظ المحلية حيث يتم نقلهغا مغن المكاتغب الإداريغة 

فظها لمدد متفاوتة طبقاً لبنود ولوائح الحفظ وبعد انتهاء مدد حفظها يغتم تهيئغة الوثائغق فيتم ترتيبها وح
الأرشيفية التى   تقريرها مسبقاً لكى يتم نقلها مغاديًً إلى المؤسسغة الأرشغيفية، وفيمغا يلغى شغرح لهغذين 

 المستويين:
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 أولا: المكاتب الإدارية:
اً إلى وحدات عمل إدارية وفنية وغير ذلك، من المعروف أن كل جهاز إدار  ينقسم تنظيمي 

وكل منها ينتك أو يتلقى الوثائغق يسغتخدمها لج تحقيغق الأعمغال الموكلغة إليغه وتقغوم كغل وحغدة تنظيميغة 
بتجميع الوثائق الخاصة وترتيبها تبعاً لنظم لإتلفة ومتباينة وتحتفظ بها ك دوات عمل خاصة بها، إلا أنغه 

ئق لج إ از الأعمغال الجاريغة وتصغبح عبئغاً كبغيراً علغى الوحغدات الإداريغة بعد أن يتوقف استخدام الوثا
تبادر بالتخلص منها، ولج أفضل الأحوال تقوم المكاتب الإدارية بنقلها إلى غرف الحفظ المحلية التابعة 
اً للجهاز الإدار  إلى أن تنتهى مدد حفظها فيتم استهلاكها. ويلعب بغرنًمك إدارة الوثائغق الجاريغة دور 
بالغغ  التغغ ثير لج ضغغبط الوثائغغق بالمكاتغغب الإداريغغة واميعهغغا حيغغث يعمغغل علغغى إقامغغة بنغغاء متكامغغل مغغن 
العلاقغغات بغغين إدارة الوثائغغق الجاريغغة وبغغين المكاتغغب الإداريغغة المختلفغغة، كمغغا أنغغه يتغغيح لمغغدير  الوثائغغق 

وتحريكها عبر نقاط اميعها  الإدارية قدراً من المسئولية نحو إقامة نظم الحصول على الوثائق وإعدادها
لج الجهغغاز الإدار  إلى أن يحغغين تقريغغر مصغغيرها سغغواء بالغغتخلص منهغغا أو بنقلهغغا إلى المؤسسغغة الأرشغغيفية 

  ( 1)لأهميتها البحثية. 
وعلغغغى الغغغرغم مغغغن أن الوثائغغغق داخغغغل المكاتغغغب الإداريغغغة بالجهغغغاز الإدار  تسغغغتخدم بالدرجغغغة  

إلا أنغغه مغغن الضغغرور  وجغغود ضغغبط علغغى الوثائغغق داخغغل المكاتغغب  الأولى لتلبيغغة الاحتياجغغات الجاريغغة،
ويتحقق ذلك من خلال وجود برنًمك جيد لإدارة الوثائغق الغتى تعمغل علغى إقامغة إسغتراتيجية لتجميغع 
الوثائق لج إطار تعاون تام بين المكاتب الإدارية، وهغذا بغلا شغك يعغاون الأرشغيفى فيمغا بعغد ويقغدم لغه 

تماميغغة واكتمغغال  موعغغات الوثائغغق قبغغل وصغغولها إلى المؤسسغغة الأرشغغيفية وتضغغع الغغدعائم الغغتى تحقغغق لغغه 
إدارة الوثائغغغق الجاريغغغة بالجهغغغاز الإدار  نظغغغم منطقيغغغة لضغغغبط الملفغغغات والسغغغجلات وإغلاقهغغغا داخغغغل 

 المكاتب الإدارية 
 وفيما يلى إيضاح هذه الضوابط:

 
 أولا: ضبط الملفات بالمكاتب الإدارية وإغلاقها:  
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وهغذه اللائحغة تتعامغل مغع الوثائغق  1954لائحة نفوظات الحكومة الصغادرة لج سغنة  مصر صدر لج
( الخطوات التى يجب أن تتبعها المكاتب الإداريغة لج 11،10،9،8لج المواد رقم ) العامة ، وقد بينت

الملفغغات والسغغجلات بعغغد انتهغغاء العمغغل الجغغار  منهغغا  الغغوزارات والمصغغا  وفروعهغغا والخاصغغة بتقفيغغل
وذلغغك تمهيغغداً لنقلهغغا إلى غرفغغة الحفغغظ بعغغد أن تنتهغغى مغغدد حفظهغغا بالمكاتغغب الإداريغغة وفيمغغا يلغغى تلغغك 

  ( 1)الخطوات: 
(: السجلات والغدفاتر بكافغة أنواعهغا الغتى ينتهغى العمغل فيهغا تقفغل بعغد أن يؤشغر 8)مادة  

بيضاء تالية بانتهغاء الموظف المختص ورئيسه المباشر على آخر صفحة مكتوبة منها أو على أول ورقة 
العمل فيها وبمدة الحفظ المقررة لها وما قد يكون قد وقع لها من حذف أو إضغافة وتشغويه وإذا زادت 
مغغدة حفغغظ السغغجل أو الغغدفتر علغغى عشغغر سغغنوات فيجغغب كتابغغة عغغدد الأوراق المكتوبغغة أو البيضغغاء 

  ووظائفهم.ويجب أن تكون  يع الت شيرات مكتوبة بخط واضح مع ذكر أسماء الموقعين
(: يلصغغق علغغى غغغلاف كغغل دفغغتر بطاقغغة يكتغغب عليهغغا بوضغغوح اسغغم الجهغغة والقسغغم 9)مغغادة  

المختص، ونوع العمل المعغد لغه الغدفتر، والمغدة الغتى اسغتعمل فيهغا، والمغدة المقغررة لحفظغه، ويعطغى رقغم 
بهغا وتكغون متتابع لكل دفتر من الدفاتر التى تكون من نغوع واحغد بعغد ترتيبهغا اسغب تسلسغل القيغد 

 هذه البطاقات موحدة الحجم ومكان اللصق يكون متماثلًا.
والمراسلات الخاصغة بمسغ لة معينغة أو كملغة مسغائل مغن  : وفيما يتعلق بالأوراق(10مادة)

نوع واحد توضغع لج دوسغيه مرتبغة اسغب تسلسغل التغواريخ ومرقمغة بأرقغام متتاليغة، ويبغين علغى ظغاهر 
القسم المختص و موع الأوراق بالملف. وترقم الأغلفة المتحدة لج مدد الملف أو بداخله اسم الجهة و 

الحفظ بأرقام متتابعة وتوضع داخل علب أو نافظ من الورق المقو  يكتب عليها بوضوح اسم الجهة 
 والقسم المختص وعدد الملفات وبدء وإاية أرقامها ونوعها ومدة حفظها.

 
ة بتسليم  يع المحفوظغات إلى غرفغة الحفغظ المحليغة تقوم  يع المكاتب الإداري (:11)مادة 

لج شغغهر أكتغغوبر مغغن كغغل سغغنة بعغغد انتهغغاء مغغدد حفظهغغا. كمغغا نصغغت لائحغغة وزارة الشغغئون الاجتماعيغغة 
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حفغظ( علغى كغل دفغتر أو 1( بأن تقوم الإدارات والمكاتب بإلصاق نمغوذج )5الداخلية لج المادة رقم )
الوحغغدة المختصغغة ونغغوع العمغغل المخصغغص لغغه الغغدفتر أو  سغغجل ويكتغغب عليغغه اسغغم الجهغغة أو القسغغم أو

السجل، والمدة التى استعمل فيها والمدة المقررة لحفظه، ويعطى رقم متتابع لكل دفتر من الدفاتر التى 
 تكون من نوع واحد بعد ترتيبها اسب تسلسل القيد والتاريخ والموضوع.
ديريغغة الشغغئون الاجتماعيغغة بموفيمغغا يلغغى الخطغغوات الغغتى تتبعهغغا المكاتغغب الإداريغغة 

 لإغلاق الملفات والسجلات:
يقغغوم الموظغغف المخغغتص بالت شغغير علغغى آخغغر صغغفحة موجغغودة بالسغغجل أو الغغدفتر بمغغا يفيغغد  -1

 إغلاقه وأنه أصبح جاهز للحفظ م يكتب اسمه واسم رئيسه وتوقيعهما.
العمغغل الخغغاص  يكتغب علغغى ظغاهر الغغدفتر أو السغغجل اسغم المديريغغة والقسغم التغغابع لغغه ونغوع -2

بالسغغغجل ومغغغدة حفظغغغه وذلغغغك بخغغغط واضغغغح علغغغى غغغغلاف السغغغجل مباشغغغرة م يعطغغغى رقغغغم 
مسلسل بعد ترتيبه اسب تسلسل القيد والتاريخ وذلك على الرغم من أن لائحة الحفظ 

حفغظ  علغغى  1  علغى أن يلصغغق بطاقغة نمغغاذج  5الداخليغة للمديريغة قغغد نصغت لج المغغادة  
 كل دفتر أو سجل.

لسجلات والدفاتر لج دواليب معدنية ماركة إيغديًل موجغودة بالمكاتغب الإداريغة يتم حفظ ا -3
ذاتها حيث تحفظ داخل الدواليب تبعاً للموضوع إلى أن تنتهى مدة حفظغه فيغتم نقلهغا إلى 

 ( 1)غرفة الحفظ بالمديرية. 
 

فيغغغتم إغلاقهغغغا وفيمغغغا يخغغغتص بالمسغغغتندات والأوراق المفغغغردة وخاصغغغة المسغغغتندات الحسغغغابية 
  ( 2)وإعدادها للحفظ كالتالى: 

تقوم المكاتب الإدارية بالمديرية بعغد انتهغاء العمغل لج المسغتندات والأوراق بوضغعها لج أغلفغة  -1
أو دوسيهات ورقية ويكتب على ظاهرهغا اسغم الإدارة ونغوع العمغل والسغنة. ويختلغف تاريغخ 

سغبيل المثغال  غد أن ملفغات  إغلاق الملفغات تبعغاً لطبيعغة العمغل بكغل إدارة بالمديريغة، فعلغى

                                                           

 م المحفوظات بالمديرية .                                                                                                   ( مقابلة شخصية مع مدير قس1)
                      ( مقابلة شخصية مع مدير قسم المحفوظات بالمديرية .                                                                             2)
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الإغغغاثات بإدارة الضغغمان الاجتمغغاعي تقفغغل بعغغد الانتهغغاء مغغن صغغرف الإغاثغغة لمسغغتحقيها، 
بينمغغا يغغتم إغغغلاق ملفغغات الإعغغانًت بإدارة أسغغر المقغغاتلين بعغغد الانتهغغاء مغغن ربغغط الإعانغغة، لج 

شغرين مغن الشغهر حين  د تقفل الملفات المالية بإدارة الحسابات شهريًً لج موعغد أقصغاه الع
 التالى بعد تقفيل الحسان الشهر .

يغغتم اميغغع الدوسغغيهات لج نغغافظ مغغن الغغورق المقغغو  ويغغدون علغغى ظهرهغغا عغغدد الدوسغغيهات  -2
داخل الحافظة بعد إعطاء رقم مسلسل لكل دوسيه، نوع النشاط المنتمية إليه )كالإيرادات 

السغنة، ومغدة حفغظ المسغتندات والمصروفات، إعانًت وإغاثات، تراخيص  ع المغال...(، و 
طبقغغغاً لجغغغداول مغغغدد الحفغغغظ بلائحغغغة نفوظغغغات الحكومغغغة وتظغغغل نغغغافظ المسغغغتندات داخغغغل 
 المكاتب الإدارية حيث تحفظ لج دواليب معدنية تبعاً لموضوعها إلى أن تنتهى مدد حفظها.

لمؤقغغت يجغغب الإشغغارة إلى مصغغير الملغغف أو السغغجل سغغواء بالاسغغتهلاك أو بالحفغغظ الغغدائم أو ا -3
فيكتب على غلاف الملف أو السجل المدة الزمنية التى يبقى خلالها ومن المفضل استخدام 
الأغلفة أو الدوسيهات الملونة لتحديغد نغوع الاسغتبقاء )الغدائم، المؤقغت، المسغتغنى عنغه( إلا 

  ( 1)أنه لا يستخدم هذا الإجراء بالمديرية. 
فون بالمكاتب الإداريغة بعمغل قائمغة بالوثائغق يوضغح يتم تحرير قائمة بالوثائق حيث يقوم الموظ -4

بهغغغا بيغغغان بعنواإغغغا وعغغغددها ونوعهغغغا ومغغغدة حفظهغغغا وسغغغنوات اسغغغتعمالها مغغغع توقيغغغع الموظغغغف 
المختص، ويحرر من هذه القائمة أصغل وصغورة حيغث يرسغل الأصغل إلى غرفغة الحفغظ وتبقغى 

كومغغة علغغى أن تسغغلم ( مغغن لائحغغة نفوظغغات الح12وقغغد نصغغت المغغادة )، الصغغورة بالإدارة.
حيغغغث   .( 2)أمغغغوال مقغغغررة 207المحفوظغغغات لغرفغغغة الحفغغغظ بمقتضغغغى حغغغوافظ مغغغن الاسغغغتمارة 

تكتب الاستمارة من صورة واحدة عغن المحفوظغات المسغتغنى عنهغا وتكتغب مغن صغورتين عغن 
( مغغن لائحغغة الحفغغظ الداخليغغة 5المحفوظغغات المسغغتديمة أو مؤقتغغة الحفغغظ. كمغغا نصغغت المغغادة )

ون الاجتماعيغة علغى أن المسغتندات والأوراق الغتى تحفغظ لج دوسغيهات لا تسغلم لوزارة الشئ
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إلا مرقمة على غلافها أو لج كشغف مرفغق بغلافهغا ويرجغع تنفيغذ ذلغك علغى الموظغف الغذ  
 أرفقها.

ويحظغغغر علغغغى أن موظغغغف أو إدارة سغغغحب أو إضغغغافة أوراق إلى الملغغغف بعغغغد إغلاقغغغه بغغغدون 
 . ( 1)الرجوع إلى المسئولين عن الحفظ
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 :ثانياً: نقل الوثائق إلى غرف الحفظ وترتيبها
يجب الانتباه أولًا إلى أن الوثائق المالية والحسابية هى التى يوجه الاهتمام من حيغث ضغبطها   

وإغلاقهغغا م إعغغدادها للتسغغليم لغرفغغة الحفغغظ، فتكغغاد إدارة الحسغغابات هغغى الإدارة الوحيغغدة الغغتى ترسغغل 
الحفظ بعد إنتهاء مدة حفظها بالمكاتب الإدارية وذلك علغى الغرغم مغن أن ملفاتها وسجلاتها إلى غرفة 

( علغى أن تسغلم كافغة الأقغلام )الإدارات( ولغيس إدارة 11لائحة نفوظات الحكومغة تغنص لج المغادة )
الحسابات فقط لج شهر أكتوبر من كل سنة  يع المحفوظغات الغتى انتهغت مغدة حفظهغا. وتعغرف غرفغة 

ا مسغتودعات لتخغزين الوثائغق نصغف النشغطة أو غغير النشغطة، فيغتم ترتيبهغا وحفظهغا الحفظ المحلية بأإغ
وصغغيانتها بتكغغاليف تقغغل كثغغيراً عغغن تخزينهغغا لج المكاتغغب الإداريغغة وذلغغك لحغغين انتهغغاء مغغدة حفظهغغا طبقغغاً 
للوائح الحفظ، وتتبع هذه المستودعات الجهاز الإدار  وتخضع لإشراف المؤسسة الأرشغيفية ورقابتهغا، 
ولج بعغغلأ البلغغدان يلغغى غغغرف الحفغغظ المحليغغة مرحلغغة أخغغر  ترحغغل فيهغغا الوثائغغق إلى لإغغازن تاليغغة تعغغرف 

  ( 1)بالأرشيف الوسيط. 
ويجغغد الأرشغغيفي نفسغغه لج موقغغف لا يحسغغد عليغغه بعغغد انتهغغاء مغغدد حفغغظ الوثائغغق بالمكاتغغب      

لج الغغتخلص مغغن الوثائغغق الغغتى الإداريغغة، فهغغو مغغن جانغغب لا يريغغد أن ينصغغاع لرغبغغة المغغوظفين الإداريغغين 
انتهت فائدتها الجارية ومن جانغب آخغر فهغو لا يسغتطيع أن يغتخلص مغن الوثائغق بطريقغة عشغوائية قغد 
تؤد  إلى ضياع وفقد الوثائق ذات الأهمية البحثية، ولكى يخرج الأرشيفي من هذا الموقف المتمثغل لج 

ق ورغبغغغة البغغغاحثين والمغغغؤرخين لج اسغغغتبقاء التوفيغغغق بغغغين رغبغغغة الموظغغغف الإداري لج الغغغتخلص مغغغن الوثائغغغ
نوعيغغغات الوثائغغغق الغغغتى لهغغغا قغغغيم اسغغغتخداميه فإنغغغه يلجغغغ  إلى إنشغغغاء غغغغرف الحفغغغظ المحليغغغة لتغغغوفر الراحغغغة 
للمكاتغب الإداريغغة لحفغغظ وثائقهغغا غغغير المتداولغغة بطريقغة اقتصغغادية وأكثغغر فاعليغغة وإتاحغغة الوقغغت الغغلازم 

ون مع المؤسسة الأرشيفية أن تضع ضوابط للغتحكم لج الوثائغق لفرزها. وعلى الأجهزة الحكومية بالتعا
 ( 2)نصف النشطة وغير النشطة تشمل ما يلى: 
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أن تقغغوم المكاتغغب الإداريغغة بنقغغل وثائقهغغا فغغور انتهغغاء مغغدد حفظهغغا لإلى غرفغغة الحفغغظ المحليغغة  -1
 وذلك تحت إشراف إدارة الوثائق الجارية بالجهاز الإداري.

مغغدد الحفغغظ المحغغددة كغغداول مغغدد الحفغغظ مغغع القيغغام بالغغتخلص مغغن الالتغغزام والمحافظغغة علغغى  -2
 الوثائق التى انتهت مدة حفظها وترحيل ما يجب نقله إلى المؤسسة الأرشيفية.

العمل على تيسير استخدام الوثائق نصف النشطة وغير النشطة أثناء تخزينها بغرف الحفغظ  -3
 لإتاحتهغغغغغا للمغغغغغوظفين الإداريغغغغغين المحليغغغغغة وتغغغغغوفير الأجهغغغغغزة اللازمغغغغغة والعغغغغغاملين المتخصصغغغغغين

 والباحثين.

وينبغى أن يتم نقل الوثائق من المكاتب الإدارية إلى غرف الحفظ المحلية بطريقغة تحقغق الضغبط     
والغغغتحكم علغغغى الوثائغغغق وبمغغغا لا يسغغغمح بفقغغغد جغغغزء منهغغغا أو تشغغغتيتها لغغغذا مغغغن الضغغغرور  إتبغغغاع 

 ( 1) الخطوات التالية عند نقل الوثائق إلى غرف الحفظ:

استقبال الوثائق التى انتهى العمل منها مغع مراجعتهغا طبقغاً لمغا ورد بقغوائم التسغليم   -1
الغغواردة مغغن المكاتغغب الإداريغغة والغغتى يغغتم التوقيغغع عليهغغا مغغن قبغغل المسغغئولين بغغغرف 

 الحفظ مع الاحتفاظ بالأصل.
د تقيغغد الوثائغغق الغغواردة بعغغد تسغغلمها ومراجعتهغغا لج سغغجل نتغغويًت الغرفغغة لتحديغغ  -2

 هوية الوثائق ويعد هذا السجل ممثلًا للأوضاع السليمة لج غرف الحفظ المحلية.

توضغغع الوثائغغق لج أماكنهغغا المخصصغغة ايغغث يخصغغص مكغغان لكغغل إدارة مغغع وضغغع   -3
بطاقغغغة تعريغغغف علغغغى كغغغل دولان الحفغغغظ أو الصغغغناديق والرفغغغوف وتعغغغرف بمحتويًتغغغه 

 ومدد حفظها.

ج نوعين من الوثائغق الأول الوثائغق الغتى إجراء عملية الفرز السنو  لغرض استخرا   -4
انتهغغت مغغدة حفظهغغا ويقتضغغى الأمغغر اسغغتهلاكها طبقغغاً لبنغغود ولغغوائح الحفغغظ، والثغغانى 
الوثائغغق الغغتى انتهغغت مغغدد حفظهغغا ويقتضغغى الأمغغر ترحيلهغغا إلى المؤسسغغة الأرشغغيفية 

 لأهميتها البحثية.
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ؤسسغة الأرشغيفية ولج لا يتم التخلص من الوثائق بغرفة الحفظ إلا تحغت إشغراف الم  -5
 ذات الوقت يتم لإاطبتها لترحيل الوثائق الأرشيفية إليها من الغرفة.

ولا يتحقق فاعليغة إجغراءات نقغل الوثائغق إلى غغرف الحفغظ إلا بمزيغد مغن التعغاون بغين 
الإداريغغغين ومغغغوظفى غرفغغغة الحفغغغظ لغغغذا فهنغغغاك عغغغدد مغغغن المتطلبغغغات الغغغتى يجغغغب أن توضغغغع لج 

 ( 2) ،( 1)  -كاتب الإدارية وغرف الحفظ على السواء وهى:الاعتبار لد  كل من الم
 تحديد الوقت المناسب لنقل الوثائق لغرف الحفظ. -1
 تحديد هوية الوثائق التى يتم نقلها وذاتيتها. -2

اسغغغغغتخدام أوعيغغغغغة للحفغغغغغظ ذات أحجغغغغغام معياريغغغغغة موحغغغغغدة ومصغغغغغممة بإحكغغغغغام  -3
 للمحافظة على الوثائق داخلها.

 ة ووضعها لج مكاإا المحدد.ترقيم حاويًت الحفظ بالغرف -4

 إتمام نماذج النقل وإرسالها إلى غرف الحفظ مع الوثائق. -5

إجغغراء عمليغغة الفغغرز سغغنويًً لتحديغغد نوعيغغات الوثائغغق الغغتى تسغغتبقى وتلغغك الغغتى  -6
 يتخلص منها.

 ثالثاً: اهيز الوثائق:
الغغتى مغغن بعغغد انتهغغاء مغغدد حفغغظ الوثائغغق بغرفغغة الحفغغظ يجغغب فحصغغها لتحديغغد أنغغواع الوثائغغق   

المفغغغروض اسغغغتهلاكها وتلغغغك الغغغتى تحتغغغاج إلى أن ترحغغغل لغغغدار المحفوظغغغات العموميغغغة تبعغغغاً لبنغغغود لائحغغغة 
نفوظغغات الحكومغغة ونتيجغغة لعغغدم وجغغود علاقغغة مباشغغرة بغغين غغغرف الحفغغظ بالمصغغا  وفروعهغغا وبغغين دار 

ا الأرشيفية للبحغث لغذا الوثائق القومية فقد انعدمت تماماً فرص ترحيل الوثائق إليها والتى ثبتت قيمته
لا  غغد لج مديريغغة الشغغئون الاجتماعيغغغة أيغغة إجغغراءات لتعبئغغة الوثائغغغق سغغواء لترحيلهغغا لغغدار المحفوظغغغات 
العمومية أو لدار الوثائق القومية، وإنما تتم تعبئة الوثائق المستغنى عنها فقغط فعنغد حصغول أمغين غرفغة 

لاستهلاك الوثائق عديمة القيمة، يقوم الموظفون بغرفغة الحفظ بالمديرية على موافقة دار الوثائق القومية 
                                                           

(2                                                                       )Patricia E. Wallace: 

. 95, P.Op. Cit                                                                                                 
  .                                                                                                (15بشأن إنشاء غرف الحفظ المحلية، أنظر ملحق رقم ) 10،9( منشور دورى رقم 3)
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الحفغغظ بتعبئغغة هغغذه الوثائغغق لج أجولغغة مغغن البلاسغغتيك يغغتم ربطهغغا جيغغداً وذلغغك تمهيغغداً لبيعهغغا إلى إحغغد  
شركات الورق أو قد يتم تعبئتها لج صناديق كرتونية م تقفل بإحكام وتباع لشركة راكتا الغورق بعغد أن 

ئغغق المسغغتغنى عنهغغا والاحتفغغاظ بهغغا لغغد  أمغغين غرفغغة الحفغغظ تلافيغغاً لأيغغة مسغغائلة يغغتم عمغغل قائمغغة بالوثا
 . ( 1)قانونية

 

وعلغغى الغغرغم مغغن عغغدم تغغوفر هغغذا الإجغغراء إلا أنغغه مغغن الضغغرور  توضغغيح خطواتغغه لأهميتغغه لج 
 تأمين الوثائق ضغد التمغزق أو التلغف أثنغاء ترحيلهغا للحفغظ الغدائم أو المؤقغت، وترجغع مسغئولية القيغام
بتعبئة الوثائق على عاتق المسئولين عن غرف الحفظ مع التزام دار الوثائق القومية بتوفير أجهزة التعبئة 
مغغغن صغغغناديق كرتونيغغغة، وحغغغوافظ وأجهغغغزة تعبئغغغة خاصغغغة بالوثائغغغق غغغغير التقليديغغغة كغغغالخرائط والرسغغغومات 

إتباعهغغا عنغغد تعبئغغة والأشغغرطة الممغنطغغة واسغغطوانًت الكمبيغغوتر وغيرهغغا. وفيمغغا يلغغى الخطغغوات الواجغغب 
 الوثائق من غرف الحفظ تمهيداً لترحيلها إلى المؤسسة الأرشيفية  دار الوثائق القومية :

 
ضرورة فحص الوثائق قبل وضعها وتعبئتها لج الحاويًت فمن المحتمغل قيغام المصغدر بوضغع   -1

ه كل ما لديه من وثائق داخل الصناديق سغواء كانغت عديمغة القيمغة أو وثائغق مكغررة وعليغ
يجغغغب مراعغغغاة ترتيبهغغغا تبعغغغاً لمصغغغدرها الأصغغغلى ومنغغغع تغغغدخل الإداريغغغين لج ترتيبهغغغا حغغغتى لا 

 . ( 2)تتشتت  موعة الوثائق

 
 
 
 
 

                                                           

     ة شخصية مع مدير قسم المحفوظات بالمديرية .                                                                                    ( مقابل1)
                   .                                                                          105، مرجع سابق، صالمقتنيات الأرشيفية( ناهد حمدى: 2)
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يراعغغغى تغغغوفر العغغغدد الكغغغالج مغغغن الصغغغناديق لحفغغغظ وثائغغغق كغغغل قسغغغم مغغغن أقسغغغام الهيئغغغة أو  -2
حمغغاً أو المصغغلحة مغغع مراعغغاة أن يمغغلأ الصغغندوق بدرجغغة معقولغغة بالوثائغغق ايغغث لا يكغغون مز 

فارغغاً أكثغر ممغا يجغب فالصغندوق الغذ  يحغغو  أقغل مغن طاقتغه يغؤد  بسغبب حركغة الوثائغغق 
داخله إلى تلفها واعغدها، كمغا أن الصغندوق المغزدحم بالوثائغق يتسغبب لج صغعوبة إدخغال 

 وإخراج الملفات والسجلات مما يؤد  إلى تمزقها.

أو غغغغير نفوظغغغة داخغغغل حافظغغغة إذا وجغغغدت بمجموعغغغة الوثائغغغق أوراقغغغاً مفرقغغغة )غغغغير  لغغغدة  -3
الأوراق( فينبغغغى أن توضغغع داخغغل أغلفغغة مغغن الغغورق أو البلاسغغتيك يكتغغب علغغى واجهتهغغا 
بخغغط واضغغح كغغل المعلومغغات اللازمغغة الخاصغغة بالأوراق المفرقغغة كغغالعنوان والمحتغغويًت ورمغغوز 

   ( 1)الترتيب.. إلخ. 

ة لج صندوق أو عدة صناديق من المفضل تعبئة وثائق كل قسم أو إدارة بالهيئة أو المصلح -4
خاصة بكل قسم على حدة ولا يجب أن يتم الجمع بين وثائق قسمين لإتلفين لج صندوق 
واحد وإذا احتو  الصندوق على وثائق أقسام لإتلفة فيجغب وضغع فواصغل واضغحة بغين 

  ( 2)وثائق كل قسم وآخر. 

ل تعبئتهغغا مغغع إمكانيغغة وجغغون تغغرميم أغلفغغة الوثائغغق المجلغغدة إذا كانغغت ضغغعيفة أو تالفغغة قبغغ -5
وضغغعها مباشغغرة علغغى الأرفغغف، وفيمغغا يتعلغغق بالوثائغغق ذات الأحجغغام الكبغغيرة كالرسغغومات 
والخرائط فيتم وضغعها لج آخغر  موعغة الوثائغق الغتى تنتمغى لهغا مغع عمغل إحالغة إلى مكاإغا 

 داخل المجموعة ويجب حفظها بشكل مسطح.

 

 :Lobellingبطاقات التعريف: 
عبئغغة الوثائغغق بالصغغناديق يغغتم التعريغغف بكغغل صغغنوق ونتويًتغغه عغغن طريغغق لصغغق بعغغد أن يغغتم ت  

بطاقة تعريف على أحد جوانب كل صندوق وتوضح البطاقغة تفاصغيل نتغويًت الصغندوق ومصغدرها، 
                                                           

، مجلة الوثائق العربيةـ -( موريس ريجير: ترتيب الوثائق، ترجمة عفاف عبد الماجد . 1)
 .                                                                                            143)د،ت(، ص

                                                                      .                       144ص نفس المرجع السابق،( 2)
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فمعرفغغة مصغغدر الوثائغغق الموجغغودة داخغغل الصغغندوق أمغغر ضغغرور  لج حالغغة تحريغغك الصغغندوق بعيغغد عغغن 
  ( 1)طاقة المعلومات ا تية:  موعاته وعادة ما تتضمن الب

 

 اسم الهيئة أو المصلحة المنشئة.   -  
 رمز المجموعة.                   -  
 اسم الإدارة التى تنتمى إليها أوراق الصندوق وسجلاته. -  
 عنوان القسم التى تنتمى إليه نتويًت الصندوق. -  
 الصندوق كالحجم... إلخ.رقم الصندوق وبعلأ البيانًت العامة عن نتويًت  -  

    
وبعد إتمام بطاقات التعريف ولصقها على أحد أوجه الصندوق يصبح مغن الضغرور  إعغداد 
قائمة أما بأرقام الصناديق مع إشارة موجزة عن نتويًت كل صندوق أو إعغدادها تبعغاً لعنغوان الوثائغق 

سغغغجلة علغغغى بطاقغغغة تعريغغغف كغغغل الغغغتى يحويهغغغا الصغغغندوق. وتعغغغد هغغغذه القائمغغغة بنغغغاء علغغغى المعلومغغغات الم
صندوق وتكون بمثابة وثيقة ضغبط أساسغية فغالغرض منهغا أن تقغدم ضغبطاً مغاديًً للوثائغق علغى مسغتو  
الصندوق فهى بمثابة مستند توثيق من أجل ضغبط كغل إضغافة جديغدة ولج أغلغب الحغالات فغإن قائمغة 

د المسغتخدمة بالأرشغيف ومنهغا الصناديق تشتمل على معلومات كافية يمكن تضمينها لج أدوات الإيجا
  ( 2)عنوان الوثائق والإدارة المنشئة ونوعها وتاريخها ومكان حفظها وغيرها من المعلومات. 

 رابعاً: النقل الماد  والإدار  للوثائق: 
 

ومغغن المفضغغل أن يغغتم النقغغل المغغاد  للوثائغغق بغغين الأرشغغيف القغغومى والهيئغغة المنشغغئة علغغى أن  
يغغغة للأرشغغغيف هغغغى ضغغغمان سغغغلامة الوثائغغغق وتكاملهغغغا أثنغغغاء النقغغغل انبغغغاً لحغغغوفي تكغغغون المسغغغئولية الأول
ولكغى يتغغوفر الغتحكم والضغغبط لإجغراءات النقغغل يجغب أن تغغتم وفقغاً لنمغغوذج  (، 3)اضغطران لج ترتيبهغغا 

                                                           

 .                                                                                            105، مرجع سابق، صالمقتنيات الأرشيفية( ناهد حمدى: 3)
 .                                                                                            106سابق، ص، مرجع المقتنيات الأرشيفية( ناهد حمدى: 1)
(2 ).                                  22, P. Op. CitMaynard J . Brichford , 
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مقنن يرتبط بصفة أساسية بالتحريك الماد  الفعلى للوثائق. وينبغى على أرشيف الهيئة أن يعد نمغوذج 
يغغتم فيغغه تقغغديم وصغغف مغغوجز للوثائغغق ويحغغدد فيغغه اللغغوائح والبنغغود   Transfer formالترحيغغل 

القانونيغغة الغغتى بغغنى عليهغغا الترحيغغل. ويجغغب أن يتغغوفر لج هغغذا النمغغوذج القيغغود المطلغغون فرضغغها علغغى 
استخدام المواد المضافة )الوثائق المرحلة( وأية قيود ير  أن يراعيها المسغتفيد، وغغير ذلغك مغن بيغانًت 

دها الاتفاقيغغات الغغتى توضغغح الترحيغغل القغغانونى للعنغغوان ومغغا يصغغاحبه مغغن الحقغغوق الأدبيغغة والإداريغغة تحغغد
على المجموعة وطلبات الاستنساو وغير ذلك ممغا يوضغحه النمغوذج المقغترح المبغين لج الصغفحة التاليغة. 

أو أفراد، ولأن ويقابل نموذج الترحيل مستند الإهداء لج حالة إهداء  موعة وثائق من مصادر خاصة 
الإهداء يعد مصدر من مصادر تنمية مقتنيات الأرشيف القومى فيجب أن يغتم توثيقغه بطريقغة توضغح 

  (  1)ما يلى: 
 تاريخ الإهداء. -
 قائمة وصف المواد وصفاً تفصيلياً. -

 القيود التى يضعها الواهب للإطلاع. -

 . توقيع المهدي  -  توقيع ممثل الأرشيف. -

 
   

 مديرية الشئون الإجتماعية
 
 ................. /قائمة نقل الوثائق رقم 

 .......................... /عدد الوثائق 

 تعليمات
إعداد القائمة يجب أن يسبق نقل الوثائق من المديرية 
إلى الأرشيف كما يجب أن يرفق بها الوثائق المرحلة. 

الوثائق  لمزيد من المعلومات يمكن الاتصال ن: إدارة
 ت.  /بالمديرية 
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 اسمممممممممممممممممممم  الإ ا   ال ا ملمممممممممممممممممممممة  

/............................................. 
 ع وانممممممممممممممممممممممممممممممممممممم ا  

/........................................................... 
 حجمممممممممم  الوممممممممممما    ال ممممممممممد  الم عمممممممممم   

/............................... 
 /الموظممممممممممممممممممممم  الم مممممممممممممممممممممئو   

................................................. 
 /التممممممممممممممممممممممممممممممممممممما ي   

.......................................................... 
 

  يانات تخص الأ شي  ف ط
 

 /    الإضافة   -

............................................ 
 /تا ي  الاستلا    -

.......................................... 
 /الم تل     -

................................................... 
الم ان    - 
/..................................................  

ملحوظمات  ذاا ججمدت  عمل ال يممو  علما الومما   الم  ولممة نج ذاا ومان   ما  جممما   اات  
 سرية يت  اور ا مع  يان                   التخزين

 مرق
 الصندوق

 رقم
 الملف

 الوثائق المنقولة
 عنوان الملف

1 
 
2 
3 

50 
 
51 
52 

 ت ما ير ال فممماء 
 1988سجلات الإيرا ات جالمصرجفمات ل  ة  

 1988ملفمات الح اب الختاما ل  ة  
 ملفمات وبممما  الموظفين

 
 (6شكل رقم )

 قائمة مقترحة لنقل الوثائق من غرفة الحفظ      
 دار الوثائق القوميةبالمديرية إلى       
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 القسم الثانـى
 

إن أنشطة إضافة الوثائق إلى المؤسسة الأرشيفية كمغا ذكغرنً سغابقاً تغتم علغى مسغتويين الأول 
يتم لج المكاتب الإدارية بالتعاون مع المؤسسة الأرشيفية ويتضمن ضغبط الملفغات لج المكاتغب الإداريغة 

هغغا وتعبئغغة الوثائغغق الغغتى ثبتغغت قيمتهغغا الأرشغغيفية والنقغغل المغغاد  وإغلاقهغغا ونقلهغغا إلى غرفغغة الحفغغظ وترتيب
 لها.

والمستو  الثانى يتم لج المؤسسة الأرشيفية عندما تصل الوثائق إليها، حيغث يقغوم الأرشغيفى 
بعدد من الخطوات الهامة لضبط الوثائق والسيطرة عليها قبل تخزينهغا بمخغازن الأرشغيف ويتضغمن هغذا 

 الية:المستو  الخطوات الت
 الفحص الماد  والذهنى للوثائق المضافة. -
 تسجيل وإيداع الوثائق بمخازن الحفظ. -

 ويتضمن هذا الإجراء العديد من الخطوات هى:الفحص الماد :  -أولًا: أ
 استلام الوثائق المضافة: -1

يقوم الأرشيفى بفحص قائمغة نقغل الوثائغق المرسغلة إلى الأرشغيف مغع الوثائغق المضغافة حيغث  
ى مغغا ورد لج صغغناديق النقغغل بالفعغغل وبغغين مغغا هغغو مثبغغت لج قائمغغة النقغغل، ويجغغب فحغغص الأوراق يضغغاه

والسجلات بدقغة بالغغة حغتى يت كغد الأرشغيفى مغن عغدم ضغياع أيغة وثائغق أو فقغدها مغع إثبغات حالتهغا 
تسغليم المادية التى وردت بها إلى المؤسسة الأرشيفية وإذا ما ثبت صحة مغا ورد لج قغوائم الترحيغل أو ال
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يوقغغع الأرشغغيفى المسغغئول علغغى نسغغخة منهغغا ويعطيهغغا للموظغغف المرسغغل مغغن قبغغل الهيئغغة الناقلغغة كغغدليل 
إثبات علغى تسغليم وثائغق الهيئغة إلى الأرشغيف وتبقغى النسغخة الأصغلية لغد  الأرشغيف ومغن الضغرور  

 ما تصل إليها.إعداد قوائم التسليم لج الهيئة الناقلة ولا يتم إعدادها لج المؤسسة الأرشيفية عند
 التبخير والترميم: -2

أثناء فحص الوثائق ماديًً يتعرف الأرشيفى على حالغة الوثائغق، فيظهغر أثنغاء الفحغص بعغلأ  
الوثائغغق الممزقغغة الغغتى تحتغغاج إلى تغغرميم أو إعغغادة نسغغخها، وعلغغى الأرشغغيفى أن يحغغد الوثائغغق الغغتى ينبغغغى 

ب الوثائغق مغن فطغريًت قغد تتلفهغا، وهنغاك تعقيمها للتخلص من الحشرات والقضاء علغى مغا قغد يصغي
عغغغدد مغغغن الأعمغغغال الأخغغغر  كإزالغغغة الحموضغغغة والغغغتى يغغغتم إقرارهغغغا وفقغغغاً لسياسغغغة المؤسسغغغة الأرشغغغيفية 
والتسهيلات الموجودة لج عمليات التخزين والحفظ، وعلى الأرشغيفى أن يلجغ  إذا مغا دعغت الضغرورة 

بغغات الحالغغة الغغتى أتغغت بهغغا الوثائغغق عنغغد تسغغلمها لج إلى المتخصصغغين لج هغغذا المجغغال هغغذا وينبغغغى عليغغه إث
نموذج الإضافة والذ  سيتم إعداده لج النشاط التالى. ويجب أن يتوفر لغد  المؤسسغة الأرشغيفية كافغة 

 (1)التجهيزات والمعدات المخصصة لتعقيم الوثائق التالفة وصيانتها من عوامل التلف المختلفة. 
فحغغغص الحالغغة الماديغغة لأوعيغغة حفغغظ الوثائغغق وحالغغغة  كمغغا يتضغغمن الفحغغص المغغاد  للوثائغغق 

الملفغغات والأوراق ووضغغعها داخغغل أوعيغغة الحفغغظ وفصغغل المغغواد غغغير التقليديغغة ومعالجتهغغا، والغغغرض مغغن 
الفحص الماد  وهو التعرف على حالة الوثائق داخل صناديق النقل وذلغك لمعرفغة الوثائغق الممزقغة أو 

بغغة تلغغك الغغتى اضغغمحلت نصغغويها والعمغغل علغغى ترميمهغغا أو إعغغادة الهشغغة أو الغغتى أصغغابتها أضغغرار الرطو 
نسخها. وينبغى أن يكون التحليل الماد  تحليلًا إ الياً سغريعاً ولا يقغف عنغد فحغص أوراق كغل ملغف 
أو سغغغجل علغغغى حغغغدة لأن ذلغغغك سغغغيتم فيمغغغا بعغغغد أثنغغغاء المعالجغغغة، وفيمغغغا يتعلغغغق بفحغغغص الوثائغغغق غغغغير 

غيرها فإنه يترك للأرشيفى حرية فحصغها سغواء تعامغل معهغا علغى أإغا التقليدية كالخرائط والرسومات و 
سلاسغغغل مسغغغتقلة دون إحغغغدافي أ  تغيغغغير لج ترتيبهغغغا، أو أن يخصغغغص لهغغغا أرفغغغف خاصغغغة بهغغغا ولا يجغغغب 
المسا  بترتيغب الوثائغق الغذ  وردت بغه إلى الأرشغيف أثنغاء الفحغص المغاد  مغا لم تكغن هنغاك أسغبان 

لقغة بالحفغظ أو بالغترابط العضغو  للوثائغق والغذ  يحغتم علغى الأرشغيفى اضغطرارية تعغود إلى مشغاكل متع
 إجراء بعلأ التعديلات لج ترتيب الوثائق.
                                                           

         .123، مرجع سابق، صالمقتنيات الأرشيفية( ناهد حمدى: 1)
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 الفحص الذهنى:  -ن

ويهغغدف )فحغغص المضغغمون( أن يقغغوم الأرشغغيفى بتحديغغد هويغغة سلاسغغل الوثائغغق وتقسغغيماتها  
رشغغيفية المضغغافة عليغغه الإلمغغام ولكغغى يسغغتطيع الأرشغغيفى تحديغغد هويغغة  موعغغات الوثائغغق الأ (1)الفرعيغغة 

بسلاسل الوثائق المتفرعة منهغا وعلاقغة السلاسغل بعضغها بغبعلأ وبالمجموعغة ككغل، كمغا يجغب عليغه أن 
يدر  البنية الداخلية للمجموعة، ودراسة البنية الداخلية تختلف درجة صعوبتها تبعاً لاختلاف حجغم 

المكونة لها، فعلى سبيل المثال لو وجدت  موعغة  موعة الوثائق وكثرة التقسيمات الرئيسية والفرعية 
وثائغق أرشغغيفية كبغيرة مكونغغة مغن حغغوالى عشغرين سلسغغلة بعضغها لج شغغكل سغجلات وبعضغغها ا خغغر لج 
حغغوافظ داخغغل الصغغناديق فهنغغاك عغغدد مغغن الخطغغوات يجغغب إتباعهغغا عنغغد تحديغغد هويغغة هغغذه المجموعغغة 

  (2)ودراسة بنيتها الداخلية وهى كالتالى: 
وة الأولى: لج ترتيغغغب بنيغغغة  موعغغغة الوثائغغغق وفهمهغغغا هغغغى أن يغغغتم تغغغرقيم الأوعيغغغة الخطغغغ -1

المختلفة الحاوية للوثائق والسجلات بأرقام متسلسلة حسب الترقيم العضو  الذ  وصلت ورتبت به 
 الأوعية. 

الخطوة الثانية هى دراسة نتويًت كل وعاء حسب الترقيم المتسلسل الغذ  رقمغت بغه  -2
بوصة( تغدون عليهغا  5× بوصة  8صص لوثائق كل سلسلة فرعية لج الوعاء بطاقة ورقية )الأوعية ويخ

 الملاحظات الخاصة بسلسلة الوثائق وتوضح بها المعلومات التالية:
 الرقم المسلسل للوعاء وذلك لتحديد مكان الوثائق به. -أ

انغغغغت      عنغغغغوان السلسغغغغلة باختصغغغغار مغغغغع وصغغغغف لإتصغغغغر لمحتويًتهغغغغا مغغغغع تحديغغغغد مغغغغا إذا ك -ن
السلسغلة بأكملهغغا أو جغزء منهغغا هغو الموجغغود بالوعغاء وإن كغغان جغزء منهغغا فيغتم تحديغغد 

 ماهيته بصورة عامة.

                                                           

(2 )                                                                        Maynard 

. 21, P. Op. Cit J.Brichford:        
         .140، صمرجع سابقموريس ريجير: ( 3)
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يتم تنظيم تلك البطاقات تبعاً لسلاسل الوثائق، ايغث امغع بطاقغات كغل سلسغلة مغع  -ج
 (1)بعضها حتى وإن كانت وثائقها موزعة لج أكثر من وعاء. 

 
ة نتغغغغويًت الأوعيغغغغة الحاويغغغغة للمجموعغغغغة الأرشغغغغيفية يتجمغغغغع لغغغغد  ولج إايغغغغة عمليغغغغة دراسغغغغ 

الأرشغيفى أكثغغر مغن بطاقغغة بهغغا بيغانًت خاصغغة بمحتغويًت كغغل وعغغاء داخغل المجموعغغة، ومغن  مغغوع تلغغك 
البطاقات يتكون دليل مبسط لمكان سغجلات وملفغات المجموعغة قيغد الترتيغب مغع وصغف مبسغط لهغا، 

لغغذ  يقغغوم بترتيغغب  موعغغة الوثائغغق لج نظغغام مناسغغب لهغغا ولج وعندئغغذ تكتمغغل الصغغورة لغغد  الأرشغغيفى ا
ضوء المباد  الأساسية لعملية الترتيغب الأرشغيفى مغع ترتيغب الأوعيغة الحاويغة بغنفس الترتيغب المتبغع لج 

 (2)البطاقات. 

ويمكغغن القغغول بأن تحديغغد مصغغدر الإضغغافة وترتيبهغغا لج سلاسغغل منفصغغلة ينبغغغى أن يصغغاحبه  
ه لج غايغغة الصغغعوبة إعغغادة بنغغاء  موعغغة الوثائغغق المضغغافة المجغغزءة بغغنفس الشغغكل كثغغير مغغن الحغغذر، إذ أنغغ

الغغذ  كانغغت عليغغه لج المصغغدر المنشغغ . ويجغغب أن يتغغوخى الأرشغغيفى أثنغغاء فحغغص المضغغمون الدقغغة لج 
تحديغد المعلومغات المتعلقغغة بالعنغوان والحجغغم والفغترة الزمنيغغة الغتى تغطيهغغا  موعغة الوثائغغق ونظغام ترتيبهغغا 

هغغا مغغن المعلومغغات. وفيمغغا يتعلغغق بالوثائغغق الغغتى توجغغد قيغغود مفروضغغة عليهغغا ينبغغغى تعريفهغغا بشغغكل وغير 
مستقل أثناء الإضافة ومثل هذه القيود قد تتمثغل لج أسغبان أمنيغة أو أن تكغون وثائغق شخصغية يجغب 

 مراعاتها حيث يمنع تداولها من قبل أفراد غير مسموح لهم باستخدامها.
 ئق المضافة وإيداعها بالأرشيف:ثانيا : تسجيل الوثا

مغغن الضغغرور  قبغغل إيغغداع الوثائغغق الأرشغغيفية علغغى الأرفغغف وكبغغائن الحفغغظ المعغغدة لغغذلك، أن  
يكغغون لغغد  كغغل مسغغتودع أرشغغيفى حغغد أدنى مغغن المعلومغغات عغغن كغغل  موعغغة وثائغغق يغغتم إضغغافتها وكغغل 

يوضح به كافة البيانًت اللازمغة مكونًتها وتقسيماتها، لذا ينبغى وجود سجل إضافة للوثائق الأرشيفية 
عن المجموعة المضافة كتاريخ إضافتها ووصف موجز لها وعنوان المجموعة وعدد الصناديق والسغجلات 

                                                           

 .141، صمرجع سابق(  موريس ريجير: 1)

 .141، صنفس المرجع السابق( 2)
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وغيرها من البيانًت الهامغة. وتعمغل نمغاذج الإضغافة عنغد اميعهغا وترتيبهغا كسغجل للإضغافة بالأرشغيف 
ت الغغغتى تحقغغغق السغغغيطرة الأساسغغغية لمغغغا يغغغدخل وهغغغى بغغغذلك تعتغغغبر مصغغغدراً بالغغغ  الأهميغغغة يوثغغغق المعلومغغغا

وترجع أهمية سجل الإضافة إلى كونه مستند إثبات للمادة المضافة وبالتالى يعد وسغيلة  ( 1)الأرشيف. 
أوليغغة وأساسغغية لج ضغغبط العمغغل الأرشغغيفى فيمغغا بعغغد، كمغغا أنغغه يعتغغبر وسغغيلة إيجغغاد أوليغغة للأرشغغيفيين 

 والباحثين.
 (2) هما: ويستخدم سجل الإضافة لغرضين

 الاعتراف والتسليم بوصاية الأرشيف على سلاسل الوثائق من قبل المصدر المنش . -1
 كوسيلة أولية وأساسية للتحكم لج الإجراءات الفنية المختلفة بالأرشيفات التى تليه. -2

 (3)ويحتو  سجل الإضافة على المعلومات ا تية: 

 تاريخ التسليم. –  اسم المصدر المنش  للوثائق وعنوانه.             -
 رقم الصناديق وعددها. –عنوان  موعة الوثائق المضافة.                   -
 التواريخ المتضمنة للوثائق. –رقم الإضافغغغغة.                               -
 القيود المفروضة على الوثائق. –نظام ترتيب الوثائق.                                 -
 كان قيد الوثائق بالأرشيف.وم -
 اسم الموظف الذ  قام بالإضافة وصفته الوظيفية. -

 ويتكون سجل الإضافة من ثلاثة أجزاء من البيانًت:
الجغغغزء الأول: ويحتغغغو  علغغغى تفاصغغغيل عغغغن الجهغغغة الناقلغغغة للوثائغغغق )اسمهغغغا وعنواإغغغا، وأصغغغلها 

 وتطورها، وتاريخ النقل(.

                                                           

 .129مرجع سابق، ص لأرشيفية،المقتنيات ا ( ناهد حمدى:1)

(2)P. P. 76-77.                                                                              

   ,Op. CitCook, Michal.:  

(3).                                     21, P. Op. CitMaynard J. Brichford: 
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مطبغوع بالتسغليم والاعغتراف بوصغاية الأرشغيف القغومى الجزء الثانى: وهو عبارة عغن خطغان 
 –علغغى الوثائغغق المضغغافة، وتتضغغمن أيضغغاً معلومغغات عغغن  موعغغة الوثائغغق المضغغافة 

)عنواإغغا ووصغغف لإتصغغر لمحتويًتهغغا والتغغواريخ المتضغغمنة وحجمهغغا وغغغير ذلغغك مغغن 
 معلومات(.

قغومى حيغث يحتغو  علغى الجزء الثالغث: يغتم اسغتخدامه وإ غازه لج قاعغة العمغل بالأرشغيف ال
خغغغانًت تسغغغتكمل عنغغغد تعبئغغغة الوثائغغغق المضغغغافة وإيغغغداعها علغغغى الأرفغغغف، ويمكغغغن 
إعداد سجل الإضافة لج أشكال متنوعة فيمكن أن يعد لج شكل أوراق منفصغلة 

 يتم  عها لج ملف وترتيبها بطرق لإتلفة، 
الحاسغغب ومغغن الممكغغن تسغغجيل معلومغغات الإضغغافة لج شغغكل دفغغتر ومغغن الأفضغغل اسغغتخدام 

 (1)ا لى لتسجيل تفاصيل الإضافة. 
 :Shelvingالترتيب بالأرفف: 

بعد إ از نموذج الإضافة وتسجيل كافة المعلومات الضرورية عن الوثائق المضغافة والغتى تعغد  
أساسغغاً جغغوهريًً لج ضغغبط المغغادة الأرشغغيفية فيمغغا بعغغد، يجغغب إيغغداع الوثائغغق علغغى الأرفغغف لت خغغذ مكاإغغا 

ظ وعنغغد إيغغداع الوثائغغق علغغى الأرفغغف ينبغغغى أن نضغغع نصغغب أعيننغغا ضغغرورة اسغغتخدام المسغغتديم للحفغغ
المسغغاحة المخصصغغة للتخغغزين إلى الحغغد الأقصغغى الغغذ  لا يتعغغارض مغغع سغغهولة الوصغغول لتلغغك الوثائغغق 
وحتى نضمن الاستغلال الأمثل للمساحة التخزينيغة وينبغغى علغى كغل مؤسسغة أرشغيفية أن تعغد خططغاً 

 (2)يع المساحات المخصصة للتخزين. شاملة مسبقة لتوز 
 

وعغادة مغغا يغغتم وضغغع الوثائغغق مغغن اليمغين إلى الشغغمال علغغى كغغل رف، ومغغن الغغرف الأعلغغى إلى  
الغغرف الأدنى لج كغغل قطغغاع ومغغن القطاعغغات اليمغغنى إلى اليسغغر  لج كغغل صغغف مغغن الأرفغغف. ولج حالغغة 

ثائق إما على أرفف مفتوحغة وجود جزء من وثائق المجموعة ذات حجم كبير غير عاد  توضع تلك الو 

                                                           

(1).                                                                     77-76, P. P.Op. CitCook Michal: 

                         

  . 148، صمرجع سابق( موريس ريجير: 2)
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أو لج أدراج لإصصغغغة لهغغغغذه الغايغغغغة وذلغغغغك لج إايغغغغة الأرفغغغف الماديغغغغة للمجموعغغغغة. وحغغغغتى نغغغغتمكن مغغغغن 
اسغغتغلال المسغغغاحة المخصصغغغة للتخغغغزين إلى الحغغغد الأقصغغغى يفضغغغل اسغغغتعمال الأرفغغغف المتحركغغغة ايغغغث 

ت المجلغدة رأسغياً توضع على مسافات قريبة من بعضغها الغبعلأ كمغا يفضغل وضغع الصغناديق والسغجلا
علغغى الأرفغغف إلى جانغغب ذلغغك فغغإن الإيغغداع الرأسغغى يمكننغغا مغغن اسغغتخراج الوثائغغق دون تحريغغك أ  مغغن 

 (1)الصناديق أو السجلات الأخر  الغير المطلوبة. 

لأغغغراض  -وبعغد أن يغغتم إيغداع  موعغغة مغا مغغن الوثائغق علغغى الأرفغف  غغد أنغه مغغن الضغرور  
دع التخغغزين ويلزمنغغا لهغغذا النظغغام تغغرقيم مكغغانى للوثيقغغة يوضغغح أن نوضغغح مكاإغغا لج مسغغتو  -الوصغغف

مكاإغغا بالمسغغتودع لغغذا يجغغب أن يغغتم تغغرقيم القطاعغغات لج كغغل صغغف مغغن اليمغغين إلى الشغغمال م تغغرقيم 
 (4،6،12،2الأرفف لج كل قطاع من أعلى إلى أسفل ومثال على ذلك كان الرقم التالى يعنى )

(. ويجغغب وضغغع 4( رف رقغغم )6( صغغف رقغغم )12( وحغغدة رقغغم )2أن الوثيقغغة نفوظغغة لج قطغغاع رقغغم )
الأرقغغام لج المكغغان بطريقغغة واضغغحة، وبقغغدر المسغغتطاع ينبغغغى وضغغع كغغل الصغغناديق الغغتى تضغغم إضغغافة 

 (2)واحدة على رف واحد. 
 (3)وعند انتهاء إجراءات وأنشطة الإضافة ينبغى أن يكون الأرشيفى قد تحقق له ما يلى: 

 ة ا  الوما   ال ومي  
     الجممع جالت جيل  

 رقم الإضغغافة.........................  المصدر المنتغغك.......................             
 موضع تخزين  موعة الوثائق..........  الموظف المختص........................         

                                                           

                                                                                  .148، صنفس المرجع السابق( 3)

       

  .148، صنفس المرجع السابق (4)

  .139، مرجع سابق، صالمقتنيات الأرشيفية( ناهد حمدى: 5)
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 ..............................عنوان  موعة الوثائق )مع وصف لإتصر لمحتويًتها(.........
 رقم المجموعغة   .............................................................................

 التواريخ المتضمنة .............................................................................
 .................. عدد الصناديق /........................ الحجم بالقدم المكعب /..............

 :...............................................................ال يو  المفرجضة علا المجموعة
................................................................................................. 

 /......................................................................... لة الما ية للوما  الحا
 /......................................................................... جسا ل الإيجا  المتاحة

 ............................:...................................................جص  المجموعة
................................................................................................. 

 /......................................................................... المواف ة علا الترحيل
 ................................................................/................. تا ي  الترحيل

 
 

 (7شكل رقم )
 سجل لإضافة  موعة وثائق للمؤسسة الأرشيفية
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 الحصول على الولاية المادية والقانونية على  موعات الوثائق المضافة. -
 أن تكون الوثائق قد   تعبئتها لج صناديق. -

 ئق لج قوائم.أن يكون قد   تسجيل الوثا -

 وضع الوثائق وإيداعها على الرفوف. -

 ترتيب الوثائق سواء وفقاً للجهة أو تبعاً للبناء الداخلى لسلاسل الوثائق. -

أن يكغغون قغغد تغغوفر لغغد  المسغغتودع بيغغانًت أساسغغية حغغول الشغغكل والخصغغائص الماديغغة  -
لصغناديق إلى والذهنية للوثائغق وامغع هغذه البيغانًت لج نمغاذج لإتلفغة بدايغة مغن قغوائم ا

 ( 1)نماذج الترحيل م نماذج و سجل الإضافة. 

 

وأخغغغيراً تعغغغد أنشغغغطة وإجغغغراءات الإضغغغافة مغغغن أهغغغم أعمغغغال الضغغغبط الأرشغغغيفى فهغغغى بمثابغغغة 
 الأسا  الذ  يبنى عليه كافة إجراءات وأشكال المعالجة التى تتم لج مرحلة لاحقة. 

 
 

                                                           

  .139مرجع سابق، ص المقتنيات الأرشيفية، ناهد حمدى: (1)
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 التخلص من الوثائق:

لأرشغغغيفية العامغغغة لج أ  دولغغغة هغغغو المحافظغغغة علغغغى الوثائغغغق إن العمغغغل الأساسغغغى للسغغغلطات ا 
الإدارية الغتى ستصغبح فيمغا بعغد جغزءاً مغن مصغادر المعلومغات اللازمغة للبحغث العلمغى، ولكغن هغذا لا 
يعنى بأ  حال من الأحوال أن كل وثيقة تنتك عغن إدارة مغا يجغب أن يحغتفظ بهغا إلى مغالا إايغة ولغذلك 

راً جغغوهريًً لتحديغغد الوثائغغق الأرشغغيفية وتلغغك الغغتى يجغغب الغغتخلص منهغغا. تعغغد عمليغغة تقيغغيم الوثائغغق أمغغ
ولاشغغك أن الغغتخلص مغغن الوثائغغق عديمغغة القيمغغة أمغغر لج غايغغة الأهميغغة لأن التكغغاثر اللامتنغغاهى للوثائغغق 
الإدارية يؤد  إلى تكدسها بشكل يعوق العمل الإدار  كما يغؤد  إلى عجغز المؤسسغة الأرشغيفية عغن 

  (1) الضبط الأرشيفى كما ينبغى.القيام بعملية 
 

ومغغن المعغغغروف أن الملفغغغات تتضغغغخم بمغغرور الغغغزمن بمغغغا يضغغغاف إليهغغا مغغغن المراسغغغلات الغغغواردة  
والصادرة والمذكرات الداخلية والتقارير والدراسات وغيرهغا مغن الأوراق الغتى تحفغظ لج الملفغات، ولقغد 

 تواجغغه المنظمغغات والهيئغغات أصغغبحت مشغغكلة تضغغخم الوثائغغق وتكدسغغها مغغن أخطغغر الصغغعوبات الغغتى
بسبب عدم إمكان تدبير أماكن ومعدات حفظ إضافية لغذا أصغبح مغن الضغرور  وجغود قواعغد يمكغن 
مغغن خلالهغغا إجغغراء عمليغغات فغغرز الأوراق لتمييغغز مغغا تقغغل أهميتغغه مغغن الملفغغات وترحيلغغه إلى غغغرف الحفغغظ 

بغت عغدم أهميتغه مغن الأوراق وبغذلك بعيداً عن المكاتغب الإداريغة، م إجغراء عمليغات الاسغتهلاك لمغا يث
يمكغغغن الغغغتخلص مغغغن الوثائغغغق عديمغغغة القيمغغغة ممغغغا يسغغغاعد علغغغى تغغغدبير أمغغغاكن ومعغغغدات لمغغغا يسغغغتجد مغغغن 

وقد أد  عدم المبالاة بتقنين عملية التخلص من الوثائق إلى فقد كثير من الوثائق الأرشغيفية  (2)وثائق.
لعديد من الحكومات إلى ناولة إيقاف هذا التدهور الهامة التى لم اد من يدافع عن وجودها مما دفع ا

                                                           

ار المصرية اللبنانية، ـ القاهرة، الد-. الوثائق الإدارية بين النظرية والتطبيقجمال الخولى:  (1)
 .171، ص1993

ـ -. ودوره فى مجال المعلومات الإداريةمحمود عباس حموده، أبو الفتوح عودة: الأرشيف  (2)
 القاهرة،
  .271مكتبة نهضة الشرق، )د.ت(، ص        
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ولاشغغك أن فاعليغغة وكفغغاءة عمليغغة الاسغغتبعاد سغغواء بالاسغغتبقاء الغغدائم  (1)وتنظغغيم عمليغغة الاسغغتبعاد. 
والمؤقغت أو بالاسغغتهلاك تتوقغف علغغى فاعليغغة بغرنًمك إدارة الوثائغغق بالمنظمغغات الحكوميغة، فمغغن خغغلال 

ق بالمنظمغغات المختلفغغة وضغغبط عمليغغة تنظيمهغغا وتغغداولها نسغغتطيع الغغتحكم لج كميغغة مغغا يتغغاح مغغن وثائغغ
 التمكن من فصل الوثائق ذات القيمة عن الوثائق عديمة القيمة والتصرف فيها بالطريقة المناسبة.

 
ومغن مهغغام إدارة الوثائغق الجاريغغة تخفغيلأ كميغغة الوثائغغق الإداريغة الغغتى يغتم إنتاجهغغا وتغغداولها لج  

 (2): الإدارات وذلك بطريقتين
 

 التخطيط والإشراف الجديد لما هو موجود بالفعل من وثائق لتخفيلأ كمياتها. -1
غربلة وفرز للوثائق ذات القيمة الوقتية الزائلة والإبقاء علغى الوثائغق الغتى تحفغظ لمغدة  -2

طويلغغغغة، والوسغغغغيلة الأولى لتيسغغغغير عغغغغزل الوثائغغغغق وفرزهغغغغا و جغغغغدولتها وعمغغغغل خطغغغغة 
 طويلة أو القصيرة ايث تشمل كل نوعيات الوثائق.لاستبقاء الوثائق ذات المدد ال

 
وبرنًمك التحكم لج إنتاج الوثائق الإداريغة والتغابع لغبرنًمك إدارة الوثائغق الجاريغة يغؤثر سغلباً 
أو إيجاباً على برنًمك التصرف لج الوثائق حيث يعمل برنًمك التحكم لج إنتغاج الوثائغق علغى تخفغيلأ  

بالطغغرق المتبعغغة لج إعغغداد الوثيقغغة وتحميلهغغا بالمعلومغغات والبيغغانًت  كميغغة الوثائغغق مغغن خغغلال الاهتمغغام
والتى يتم بهغا إ غاز الأعمغال والمصغا  المختلفغة بواسغطة إجغراءات نغددة وباسغتخدام وسغائط معينغة، 
وتظل الوثيقة متداولة لج مكاتب المصغلحة نتيجغة لحاجغة العمغل اليغومى إليهغا ووفقغاً لهغذه الحاجغة يغتم 

وبعغد الاسغتفادة مغن المعلومغات الموجغودة بالوثائغق يجغغب (  3)ا لج مكاتغب المنظمغة ذاتهغا. الاحتفغاظ بهغ

                                                           

  .171، صمرجع سابقجمال الخولى:  (3)

(4) Lamb, w.K. The Fine of Destrution , In: modern Archive  

administration , (ed.) Peter walne, Paris, Unesco , 1985 , P. 252.                     
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الاهتمام بتنظيمها وترتيبها حتى يسهل استرجاعها وفرزها وتقيمها فيما بعغد وذلغك مغن خغلال الدقغة 
وبغين لج بناء وعنونة الملفات وتصنيفها بطريقة مناسبة، وتتضح العلاقغة بغين ترتيغب وتصغنيف الوثائغق 

سغغهولة اسغغتبقائها واسغغتبعادها لأنغغه إذا مغغا صغغنفت الوثائغغق لغغتعكس التنظغغيم والوظيفغغة نسغغتطيع فصغغل 
الوثائق الجوهرية عن الوثائق التشغيلية وفصل الوثائق الهامغة عغن غغير الهامغة، فطريقغة التصغنيف تغوفر 

ون قغغد خغغدمت الأسغغا  الغغلازم لانتقغغاء الوثائغغق مغغن أجغغل الحفغغظ الغغدائم أو الاسغغتهلاك بعغغد أن تكغغ
 (1)الأغراض التى من أجلها أنشئت. 

   
والغغغتخلص المبكغغغر مغغغن الوثائغغغق الغغغتى لا تحمغغغل أ  قيمغغغة أو فائغغغدة سغغغواء للعمغغغل الإدار  أو 
البحثى يكون ضروريًً لكغل مغن الإدارات الحكوميغة والأرشغيف لج ذات الوقغت خاصغة مغع اخغتلاف 

نغتك مغن الوثائغق والأوراق مغا تختلغف مغدد مدد حفغظ الوثائغق بتلغك الإدارات فكغل منظمغة أو هيئغة ت
حفظه باختلاف أهميتها للعمل الإدار  الجار  فهناك من الوثائق مغا يغتم اسغتبعاده مباشغرة بعغد أداء 

لغغذا  (2)العمغغل المنغغوط بهغغا، ومنهغغا مغغا يحغغتفظ بغغه لفغغترات مؤقتغغة وأيضغغاً مغغا يجغغب حفظغغه بصغغورة دائمغغة. 
 ثائق عديمة القيمة والزائدة عن الحاجة.ينبغى أن توفر منهجية نددة لاستبعاد الو 

وبالنظر إلى كميات الوثائق التى تنتجهغا أو تلقاهغا المنظمغات والهيئغات المختلفغة  غد أنغه مغن 
المفيغغد مغغن الناحيغغة الاقتصغغادية الغغتخلص منهغغا بمجغغرد وصغغولها إلى إايغغة مغغدة حفظهغغا بعغغد الت كغغد مغغن 

 تتداولها المنظمات لج إطار أنشطتها يتم اسغتهلاكها عدم قيمتها للبحث، ف كثر الوثائق الإدارية التى
يكغون لغه قيمغة اثيغة، كمغا  %10إلى  %5بعد انتهاء الغرض الذ  أنشئت مغن أجلغه وحغوالى مغن 

أن تنفيذ ذلك ينعكس بلا شك على تيسير تداول الوثائق وتوفير مكغان ومعغدات لحفغظ الوثائغق ممغا 
وثائغق. ومغا يؤسغف لغه أن العغزل العشغوائى هغو الأمغر يؤدي بالضرورة إلى سغهولة اسغترجاع وفحغص ال

الشغغائع فغغإذا مغغا تكدسغغت المكاتغغب الإداريغغة بالوثائغغق الغغتى انتهغغى العمغغل منهغغا فإإغغا تلجغغ  إلى وضغغع 
الوثائق لج المخازن والأقبية وغيرها من الأماكن غير المناسبة ممغا يضغر بهغا ضغرراً كبغيراً، بغل وقغد يغزداد 

                                                           

 . 127، صمرجع سابق(، 1990) 10، س1( شلنبرج، ت.ر...، ع2)
(3                                        )                             Mabbs, A. 

39, P. Op. CitW: . 
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اسغغتهلاك جغغزء كبغغير مغغن وثائقهغغا لتقليغغل حجمهغغا وقغغد يغغتم هغغذا الاسغغتهلاك الأمغغر سغغوءً تقغغدير الهيئغغة 
بطريقة غير منهجية فيؤد  إلى فقد وثائق قيمة يصعب الحصول عليها مرة ثانية ولا يمكن تعويضغها. 

(1) 
لغغذا فهنغغاك حاجغغة ملحغغة إلى وجغغود بغغرنًمك لاسغغتبقاء واسغغتهلاك الوثائغغق حيغغث يعمغغل علغغى 

ئغق وتوضغيحها مغن أجغل عغزل الوثائغق الغتى لهغا قغيم دائمغة عغن الوثائغق الغتى جلاء القيم الكامنغة بالوثا
يجب استهلاكها، فضغلًا عغن العديغد مغن الفوائغد الأخغر  الغتى تعغود علغى المنظمغات مغن وراء تطبيغق 

 (2)هذا البرنًمك ومنها ما يلى: 

ئلغة ادخار وتوفير أماكن الحفغظ مغن خغلال الغتخلص مغن الوثائغق الغتى لهغا قيمغة وقتيغة زا -1
 وترحيل الوثائق ذات القيمة الدائمة إلى الأرشيف القومى.

تغغغوفير وقغغغت العغغغاملين الغغغذ  ينقضغغغى لج التعامغغغل مغغغع وثائغغغق عديمغغغة القيمغغغة والممكغغغن  -2
 استغلاله لج أداء أعمال أخر  هامة.

توفير الأجهزة والمعدات فمن خلال التخلص من الوثائغق عديمغة الفائغدة يتغوفر العديغد  -3
 لتى تستوعب كميات الوثائق الجديدة.من معدات الحفظ ا

ويعد تواجد الأرشيفى لج المرحلة المبكرة من برنًمك إدارة الوثائق الجارية أمغراً حتميغاً لا مفغر 
منه حتى لا تستهلك وثائق ذات قيمة، فالأرشيفى هو الشغخص الأكثغر إدراكغاً وقغدرةً علغى اكتشغاف 

للباحثين وذلك مغن خغلال خبرتغه الغتى يكتسغبها يغوم بعغد الوثائق التى لها قيم كامنة وإظهارها وإتاحتها 
يوم أثناء مزاولته لعمله لج  ال البحث الأرشيفى لذا فعلى الأرشيفى أن يكون يقظاً حتى يغتمكن مغن 

 (3)عزل الوثائق ذات القيمة عن الوثائق عديمة القيمة وذلك من خلال: 

                                                           

(1 )Riger, Morris: Op. Cit, P. 200.                                               

                                                   

(2 )Donald Skupsky: Op. Cit, P. P. 2-3.                                      

                                                    

(3 )Lamb, W.K: Op. Cit, P. 254.                                                 
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لج المكاتغب الحكوميغة الإدلاء  إجراء الفحص المناسب بالتعاون مغع المغوظفين الإداريغين -1
 بآرائهم حتى كان الغرض هو استبعاد الوثائق أو استبقاسها.    

العمل على توفير مكان مؤقغت ومناسغب لتخغزين الوثائغق الإداريغة وذلغك لتغوفير البيئغة  -2
والظغغغروف المناسغغغبة لإصغغغدار الحكغغغم علغغغى قيمغغغة الوثائغغغق لاسغغغتهلاكها أو لترحيلهغغغا إلى 

 الأرشيف القومى. 

 

ويحدفي لج كثير مغن الأحيغان أن تلجغ  السغلطة الإداريغة المسغئولة لحغل مشغاكل ضغيق المكغان   
وتقادم الوثائق وتزايد معدلات إنتاج الوثائق إلى استهلاك جزء كبير أو صغير منها بشكل طائر خال 

ئمغغة مغغن أ  تخطغغيط، ولاشغغك أن هغغذا الإجغغراء الجغغائر لا يحغغرم الأرشغغيف مغغن وثائغغق ذات أهميغغة اثيغغة دا
فحسغغب، بغغل أنغغه يشغغكل خسغغارة فادحغغة لإثبغغات الحقغغوق كمغغا يحغغرم الإدارة الحكوميغغة ذاتهغغا مغغن وثائغغق 
يمكن أن تحتاجها لج المستقبل كصادر لتقييم أدائها لج الماضى وخططها وبرا ها ومعرفة الخلفية العامة 

 (1)عنها وكيف   استخدامها من قبل لج تطوير البرامك الجديدة. 

 

اعلية عمليغة الغتخلص مغن الوثائغق علغى فاعليغة وكفغاءة قغرارات التقيغيم الغتى سغبق وتتوقف ف  
اتخاذهغغا والغغتى تحغغدد مصغغير الوثائغغق سغغواء بالاحتفغغاظ بهغغا بصغغفة دائمغغة أو اسغغتهلاكها بعغغد فغغترة زمنيغغة 
تى ويترتب على عملية تقييم الوثائق الإدارية وتنفيذها إجراءان هامان الأول يتمثل لج ترحيل الوثائق ال

ثبتت قيمتها للبحث المستقبلى إلى الأرشيف القومى للاستفادة منها لج أغراض تختلف عغن الأغغراض 
الغغتى أنشغغئت مغغن أجلهغغا والثغغانى يتمثغغل لج الغغتخلص مغغن الوثائغغق عديمغغة القيمغغة والغغتى تعغغد عبئغغاً علغغى 

ن ليسغت المكاتب الإدارية من جهة وعلى الأرشيف من جهة أخر  إذا ما وصلت إليه واحتلغت أمغاك
 لإصصة لها.
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 جداول مدد حفظ الوثائق

يعغغد الاحتفغغاظ بكغغل مغغا تنتجغغه المنظمغغات والهيئغغات مغغن وثائغغق وأوراق أمغغراً غغغير مقبغغول فغغإن 
مبدأ الاستبقاء المطلق تحت أ  ظروف سينجم عنه حتماً العديد من الصعوبات التى من أولها مشكلة 

عن الحاجة وما ينغتك عغن ذلغك مغن ضغيق المكغان  التكد  وتضخم حجم المواد عديمة القيمة والزائدة
المخصغغغص لحفغغغظ الوثائغغغق وصغغغعوبة اسغغغترجاعها بغغغل وفقغغغدها لج كثغغغير مغغغن الأحيغغغان، والغغغتى قغغغد تحغغغو  

 (1) معلومات هامة وضرورية سواء للمنظمة والهيئة أو للبحث المستقبلى.
 

يغغاً اغاه مغغا لغذا فمغن الضغغرور  وجغود بغغرنًمك مغنظم للغغتخلص مغن الوثائغق يغغوفر أساسغاً منهج
ينبغغغى فعلغغه نحغغو الوثائغغق عديمغغة القيمغغة مغغن أجغغل الت كغغد مغغن عغغدم اسغغتهلاك أ  وثيقغغة يكغغون لهغغا فائغغدة 
وأهمية للمنظمة أو للبحث المستقبلى، بالإضافة إلى العمل على خفلأ كمية الوثائغق الموجغودة وذلغك 

وكفغاءة، ولضغبط بغرنًمك بواسطة إيجاد ووضع أساليب وإجراءات نددة للتخلص مغن الوثائغق بفعاليغة 
التخلص وجعله أكثر فاعلية فلابد من جدولة الوثائق حيث يتم توضيح نوعيات الوثائق يقابلهغا مغدد 
اسغغتبقاءها أو اسغغتهلاكها وذلغغك بعغغد تقغغدير قيمتهغغا بدقغغة. والغغغرض الرئيسغغى مغغن جغغدول الاسغغتبقاء 

الهيئة أو المنظمة، وليس القصغد والاستهلاك هو توفير أسا  منهجى حول ما ينبغى اتخاذه ااه وثائق 
منها فقط ضغمان حفغظ نوعيغات معينغة مغن الوثائغق بغل أيضغاً اسغتهلاك أنغواع أخغر  مغن الوثائغق وهغى 

 (2)بذلك لا تخدم حاجات الهيئة أو المؤسسة الأرشيفية وإنما تخدم حاجات الإثنين معاً. 

 

ئق الموجودة بالهيئة فيجب ونظراً لأن جدول الاستبقاء والاستبعاد يغطى  يع نوعيات الوثا
أن تحتغغو  علغغى معلومغغات عغغن نشغغ ة الهيئغغة وتطورهغغا وبنيتهغغا التنظيميغغة وبرا هغغا، كمغغا يجغغب أن تقغغدم 
معلومات مفصلة حول الوثائق القيمة التى توصف على نحو يوضغح قيمتهغا وتبعغاً للوظغائف والأنشغطة 

                                                           

 .27، مرجع سابق، صالمقتنيات الأرشيفية( ناهد حمدى: 1)
 .162، صمرجع سابق(، 1993) 13، س2( شلنبرج، ت. ر...، ع2)
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ويتطلغغب  (1)إلى مثغغل هغغذا الوصغغف.  المفصغغلة لهغغا، وذلغغك عكغغس الوثائغغق عديمغغة القيمغغة فهغغى لا تحتغغاج
إعداد جغدول الاسغتبقاء والاسغتبعاد تحديغد نوعيغات الوثائغق الغتى تحويهغا بنغاء علغى ارتباطهغا بالوظغائف 
والأنشغغطة ولغغيس علغغى أسغغا  الوحغغدات التنظيميغغة الغغتى تكغغون أكثغغر تعرضغغاً للتغيغغير أو الغغدمك، ومغغن 

الماد  مثل التقارير والمراسلات والمذكرات وغيرها   المفضل أيضاً عند تحديد ذاتية الوثائق تحديد نمطها
كمغا يجغغب وصغغفه بصغغورة واضغغحة مغغع البعغغد عغن العبغغارات العامغغة والغامضغغة والغغتى تتسغغبب لج حغغدوفي 
ارتبغغاك إدار  أو خسغغارة ماديغغة أو مسغغاءلة قانونيغغة للموظغغف الإدار  نتيجغغة قيامغغه باسغغتهلاك الوثائغغق 

أسغا  مغ مون للغتخلص منهغا لج المسغتقبل لحمايغة مصغا  الهيئغة.  الغير الموصوفة بطريقة دقيقة لا توفر
(2)   

 

ويجب أن تعتمد جداول الاستبقاء والاستغناء لج إعدادها على التحليغل الجيغد للوثائغق بنغاء 
على فحصها من قبل الموظفين الإداريين وكغذلك الأرشغيفيين، كمغا يجغب تحديغد وضغع الوثائغق بالنسغبة 

أو بالاسغغتهلاك، ويغغتم ذلغغك مغغن خغغلال ضغغبط بنغغاء الملفغغات وتكوينهغغا أثنغغاء للحفغغظ الغغدائم والمؤقغغت 
استخدامها لج الإدارات المنتجة وتصنيفها بطريقة مناسغبة لطبيعغة العمغل. فعلغى الغرغم مغن أن الغغرض 
الأساسى مغن التصغنف هغو تيسغير الأعمغال الجاريغة لج الإدارات الحكوميغة، إلا أن هنغاك فائغدة جانبيغة 

ا مغغن نظغغام التصغغنيف المناسغغب وهغغى إمكانيغغة اسغغتبعادها بسغغهولة لترحيلهغغا أو الغغتخلص يمكغغن اسغغتغلاله
 (3) منها بعد انتهاء مدة حفظها.

 (4)ويجب أن يشمل جدول الاستبقاء والاستبعاد العديد من البيانًت الهامة وهى كالتالى: 

نى : ويتضغمن إعطغاء بيغانًت عغن عنغوان سلسغلة الوثائغق والنطغاق الغزمجص  الومما   -
 لمكونًتها وأنواع الوثائق التى تحويها السلسة وطريقة ترتيبها.

                                                           

 .168، صنفس المرجع السابق( 3)
 .168، صالمرجع السابق( شلنبرج، ت. ر: 1)
 .172، صابقنفس المرجع الس( 2)
 .57ـ-54، مرجع سابق، صالمقتنيات الأرشيفية( ناهد حمدى: 3)
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: ويقصد به حجم الوثائق الموجودة بالإدارات المختلفة أو لج غرف الحفظ الحج  ال لا -
 أو أ  مساحة تخزينية أخر .

: وهغو مغن المعلومغات اللازمغة لتحديغد كيفيغة نمغو السلسغلة وسغرعة الم توى التراومما -
 يط المستقبلى لمتطلبات التخزين.نموها للتخط

: والغغتى قغغام بهغغا المنغغتك المباشغغر لوحغغدات السلاسغغل وفقغغاً معممد  الرجمموى ذلمما ال لاسممل -
لعمرها وهغذه المعلومغات هامغة ولازمغة لتحديغد العمغر المناسغب لاسغتبقاء هغذه الوحغدات أو 

 استهلاكها داخل الإدارة قبل نقلها.
لضغغوء علغغى متطلبغغات حمايغغة وتغغداول السلاسغغل : أيغغة معلومغغات تلقغغى امتطلبممات الأمممن -

 وترتيبات وتعليمات الوصول إليها.
: أ  الإشغغارة إلى أيغغة معلومغغات حغغول القواعغغد القانونيغغة الغغتى تضغغع متطلبممات الاسممتب ماء -

 الحد الأدنى لزمن استبقاء أو استهلاك نوعية معينة من الوثائق وطرق الاطلاع عليها.
عنى هغل يوجغد معلومغات لج سلاسغل الوثائغق منشغورة لج : بمججو  البدا ل جالملخصات -

 شكل ملخصات، وهل تحولت إلى ميكروفيلم أو أ  شكل آخر ؟.
 

  ما مة التخلص من الوما  
 

اسم المصلحة   
/................................................................................ 
 ....................... التغغاريخ /.........................عنوان الإدارة /.................  
 عنوان  موعة الوثائق /.............................. التوقيغغع /..........................   

 حجم   مدة الاستبقاء وصف الوثائق م
 الوثائق

 سنوات 
 الاستعمال

 ملاحظات
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  الحمرق         التمزي            البيممع                    طريقة التخلص         
 .....................................التو يممممع                  

 
 ( قائمة مقترحة لاستهلاك الوثائق 8شكل رقم )
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ر ويعد جدول الاستبقاء والاستبعاد أداة أساسغية للتسغجيل المنهجغى لقغرار الاسغتهلاك المغؤث
علغغى نوعيغغات معينغغة مغغن الوثائغغق، ولغغيس هنغغاك شغغك لج قغغدرة المغغوظفين لج الإدارات علغغى اتخغغاذ القغغرار 
الصغغحيح فيمغغا يتعلغغق باسغغتهلاك الملفغغات والأوراق عديمغغة القيمغغة وذلغغك مغغن وجهغغة نظغغر الإدارة ومغغن 

ذ  يعتمغد عليغه حيث أهمية الوثيقة لج أداء العمليات الإدارية، إلا أن هذا لا يعد المعول الأساسغى الغ
عنغغغد اسغغغتهلاك الوثائغغغق، فالأرشغغغيفيون يعلمغغغون جيغغغداً أن الوثائغغغق الغغغتى لهغغغا قيمغغغة وقتيغغغة أو تلغغغك الغغغتى 
أصغغبحت عديمغغة الصغغلة بالأغغغراض الغغتى مغغن أجلهغغا أنشغغئت قغغد يكغغون لهغغا مغغن القغغيم الكامنغغة مغغا يغغبرر 

 (       1)الاحتفاظ بها بصورة دائمة. 

لإدارات نفسغغها مهمغغة الغغتخلص مغغن الوثائغغق بغغل ينبغغغى لغغذا يجغغب علغغى الأرشغغيفى ألا يغغترك لغغ 
الحصغغول علغغى تصغغريح مغغن المؤسسغغة الأرشغغيفية قبغغل تنفيغغذ عمليغغة الغغتخلص ومتابعغغة تنفيغغذها بواسغغطة 

وللتوفيق بين رغبة الإدار  لج التخلص من ( 2)مندوبين عن المؤسسة الأرشيفية لج الوزارات وفروعها. 
ا لاختيار الوثائق القيمة، وما يتطلبه ذلك من منحغه المهلغة المناسغبة الوثائق وإدارة الأرشيفى لج تقييمه

وإتاحة الفرصة له لكى يستطيع ضغم الجغدير منهغا بالحفغظ الغدائم لج الأرشغيف، فقغد لجغ ت المنظمغات 
إلى تغغوفير مغغا يعغغرف بغغغرف الحفغغظ لتغغوفر الراحغغة للجهغغاز الحكغغومى لحفغغظ وثائقغغه غغغير المتداولغغة بصغغورة 

تم فيها التقييم والاستبعاد وتتيح كل ما يلزم من وقغت وإجغراءات لتنفيغذ ذلغك بطريقغة أمنية وفرزها وي
وممغغا سغغبق يتضغغح أن قغغرارات الاسغغتهلاك تسغغتلزم وجغغود تعغغاون بغغين مغغوظفى الهيئغغة المنتجغغة (  3)مناسغغبة. 

للوثائغغغق والأرشغغغيفيون ولا ينبغغغغى أن تصغغغدر مغغغن طغغغرف واحغغغد، كمغغغا يتضغغغح أنغغغه لا بغغغديل عغغغن العمغغغل 
ى الدقيق لكل ما يتعلق بالوثائق داخل الهيئة فلا يمكن ابتكار طريقغة سغهلة وبسغيطة للغتخلص التحليل

                                                           

(1                                                                            ), Op. Cit, W.K.: 

P. 253. Lamb 
(2                                                                             ) Boisard , P.: 

210, P. Op. Cit. 

 .140، صمرجع سابق( ناهد حمدى: غرف الحفظ فى مصر، 3)
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من الوثائق إلا أن يكغون ذلغك هغو اسغتهلاك كغل وثيقغة أنتجغت، وهغذا المسغلك المتطغرف لا يغروق إلا 
 (1)لدعاة العدمية الذين لا يرون أ  فائدة لج النظم الاجتماعية أو للوثائق الخاصة بها. 

 

إذا مغغا تقغغرر اسغغتهلاك بعغغلأ نوعيغغات الوثائغغق الغغتى انتهغغت مغغدة حفظهغغا فلابغغد مغغن تسغغجيل عغغدد مغغن و 
البيانًت الهامغة عغن الوثائغق المسغتغنى عنهغا لج سغجل يحفغظ لج غغرف الحفغظ التابعغة للجهغات الأصغلية  
ى كدليل إثبات على قيام الإدارات بالتخلص من الوثائق بالتعغاون مغع غغرف الحفغظ والأرشغيف القغوم

 (2)وذلك منعاً للتلاعب أو التعرض للمساءلة القانونية ويشمل هذا السجل البيانًت التالية: 

 أنواع الوثائق المستغنى عنها. -
 تاريخ وطريقة الاستهلاك. -

 الإجراء الذ  اتبع لج حالة الوثائق السرية أو الإلكترونية. -

 توقيع الموظف المشارك لج عملية الاستهلاك. -

 ذ  يمكن الرجوع إليه للاستفسار.الجهة أو الشخص ال -

 

ومن الضرور  تعيين موظف لج كل إدارة يعمل على التحكم العام لج الوثائق الإدارية بداية 
من تكوين وبناء الملفات وفحصها أو المشغاركة لج إعغداد جغداول الاسغتبقاء والاسغتبعاد ونقغل الوثائغق 

صغغول علغغى الموافقغغة الصغغريحة مغغن الأرشغغيف لإلى غرفغغة الحفغغظ أو إلى الأرشغغيف القغغومى ولابغغد مغغن الح
القومى لاستهلاك الوثائق التى لا تقوم الإدارات بالتخلص مغن الوثائغق مغن تلقغاء نفسغها فتفقغد وثائغق 

 قد تكون ذات قيمة.
 

                                                           

 .157، صمرجع سابق(، 1993، )13، س2( شلنبرج، ت. ر...، ع4)
(5                                                   )Murielle Doyle and Andre Freniere: 

26, P. Op. Cit. 
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 (1)إن قرار التخلص من الوثائق قرار هام وخطير ويجب أن يسبقه عدة أسئلة هامة هى: 

 

 ما هو حجم المواد واستهلاكها ؟. -
 ما هى التحفظات المتعلقة بطرق التخلص المختلفة ؟. -

 هل ترغب المنظمة لج وجود مكان يخصص لإجراء عملية التخلص ؟. -

 هل هناك جهة ما تعمل على توفير متطلبات التخلص من الوثائق ؟. -

 هل تتوفر الأيد  العاملة والأجهزة اللازمة للتخلص ؟. -

 لية التخلص من الوثائق لج حالة بيعها ؟.ما هى الفوائد التى تعود على الهيئة من عم -

 هل هناك مشاكل تقابل الهيئة أثناء تخلصها من الوثائق السرية ؟. -

  

                                                           

(1           )                                                             Patricia E. Wallace: 

100, P. Op. Cit. 
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 أساليب التخلص من الوثائق وإجراءاته
إن مهمغغة الأرشغغيف هغغى الاحتفغغاظ بالوثائغغق لا إعغغدامها ولكغغن مغغن جهغغة أخغغر  فغغإن تطبيغغق 

لوثائق الهامة عن طريق الغتخلص مغن الوثائغق غغير الهامغة مبدأ التقييم والاستبعاد يؤد  إلى الاحتفاظ با
مغغغن الناحيغغغة الإداريغغغة أو التاريخيغغغة أو غيرهغغغا، وهغغغذا الإجغغغراء يعغغغد ضغغغروريًً خاصغغغة لج حغغغالات الأكغغغوام 
المكدسة من الأوراق والوثائق وضيق أماكن تخزين الوثائق لج الإدارات الحكومية والأرشيف لذا فلابغد 

الحاجة وإلا ستكون النتيجة الحتمية لذلك أن تملأ لإازن الأرشيف حتى إايتهغا من استبعاد الزائد عن 
دون أدنى اسغغغتفادة مغغغن نًحيغغغة البحغغغث العلمغغغى وعلغغغى حسغغغان الوثائغغغق الأكثغغغر أهميغغغة والغغغتى قغغغد يغغغتم 

 (1)التخلص منها تحت مشاكل التكد  وضيق المكان. 
ثائغق القديمغة أو النغادرة ولا ينبغى بأ  حال من الأحغوال وتحغت أ  ضغغط الغتخلص مغن الو 

أو تلك التى تكون موضع نزاع أمام القضاء والوثائق الأصلية مهما كانت تالفة أو مهما كانت القطغع 
المتبقية منها قليلة فا يجب التخلص منها حتى لو وجغد منهغا صغور أخغر  أو نسغخ صغحيحة، كمغا مغن 

ع لج اسغتهلاكها وذلغك بمطابقتهغا مغع الضرور  أيضاً الت كد من انتهاء مدد حفغظ الوثائغق قبغل الشغرو 
إن اسغغغتهلاك الوثائغغغق الإداريغغغة المسغغغتبعدة مسغغغئولية ( 2)مغغغا ورد لج جغغغداول الحفغغغظ العامغغغة أو الخاصغغغة. 

الأرشغغيف لج كغغل دولغغة، ولج الغغدول الغغتى يوجغغد بهغغا أرشغغيف وسغغيط  غغد أن الأرشغغيف القغغومى يعطغغى 
مسبقاً على إرسالها إلى الأرشغيف الوسغيط  صلاحية استهلاك الوثائق التى وافقت السلطات الأرشيفية

وبنغاء علغى ذلغك يقغوم الأرشغيف الوسغيط باسغتهلاك الوثائغق بنفسغه أو يتعاقغد علغى تنفيغذها مغع وكيغل 
خغغغارجى ولج حالغغغة عغغغدم وجغغغود أرشغغغيف وسغغغيط قغغغد يفغغغوض الأرشغغغيف القغغغومى الهيئغغغات الإداريغغغة لج 

نصغوص عليهغا لج لغوائح المحفوظغات. ولاشغك استهلاك الوثائق الإداريغة الغتى انتهغت مغدد اسغتبقائها الم
أن وجود أرشيف وسيط وقيامه بنفسه بتنفيذ عملية التخلص مغن الوثائغق يعطغى ارتياحغاً وشغعوراً كبغيراً 

                                                           

 .33، مرجع سابق، صالأرشيف ماهيته وإدارته( سلوى ميلاد: 1)
 .34، صنفس المرجع السابق( 2)
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ويجغغب مراعغغاة مغغا يلغغى عنغغد ( 1)بأن الوثائغغق الهامغغة لا يمكغغن أن تتعغغرض للاسغغتهلاك دون فحغغص دقيغغق. 
 (2)إجراء عملية التخلص من الوثائق: 

راق والوثائغغق الغغتى أنشغغئت لإ غغاز أعمغغال وقتيغغة وانتهغغت أهميتهغغا بانتهغغاء العمغغل تسغغتبعد الأو  -1
 فوراً.

 التخلص بصورة دورية ومنتظمة من الأوراق والوثائق ذات الفائدة المؤقتة. -2

 التخلص من كميات الوثائق والمستندات المتصلة بالإجراءات الإدارية الروتينية. -3

ل الوثائغغق الغغتى انتهغغت مغغدة اسغغتبقائها وذلغغك لاتخغغاذ إجغغراء فحغغص دور  مغغنظم لفغغرز وعغغز  -4
 اللازم ش إا. 

وقغغد حغغددت لائحغغة نفوظغغات الحكومغغة لج جغغداول الاسغغتهلاك الملحقغغة بهغغا  جغغدول حغغرف ت  
العديغغد مغغن أنغغواع الوثائغغق والمسغغتندات الغغتى يغغتم الاسغغتغناء عنهغغا والغغتخلص منهغغا بعغغد مغغرور فغغترة زمنيغغة 

لزائدة والمكررة والاستمارات المستعملة لج  يع الوزارات والمصا  التى نددة ومنها صور المكاتبات ا
تغغغنص اللائحغغغة علغغغى اسغغغتهلاكها مثغغغل اسغغغتمارات الصغغغرف والتسغغغوية ومسغغغتندات المصغغغروفات النثريغغغة 
ودفغغاتر الحضغغور والتقغغارير اليوميغغة وسغغجلات الأجغغازات وكعغغون الشغغيكات والسغغراكى بالإضغغغافة إلى 

مل منها ولم يعغد لهغا أدنى قيمغة وغيرهغا. ومغن أمثلغة الوثائغق والأوراق الغتى يمكغن النماذج التى انتهى الع
 (3)الاستغناء عنها ما يلى: 

الاسغغغغتمارات والغغغغدفاتر المطبوعغغغغة ذات النظغغغغام الموحغغغغد المسغغغغتعملة لج  يغغغغع الغغغغوزارات  -1
والمصغغا  وأجهغغزة الدولغغة المتعغغددة والغغتى تغغنص لغغوائح الحفغغظ علغغى حفظهغغا مؤقتغغاً ولمغغدد 

 نة.معي
صغغور المكاتبغغات الزائغغدة والمطبوعغغات المكغغررة الخاصغغة بالقغغرارات والمحاضغغر الغغتى تتجمغغع  -2

 على مر الزمن بالأجهزة الحكومية.

                                                           

 .172، صمرجع سابق( جمال الخولى: 3)
 .169، صنفس المرجع السابق( 4)
 .608، مرجع سابق، صالمدخل لدراسة الوثائقعباس حموده: ( محمود 1)
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وبمجرد عزل الوثائق التى ستعدم فإنه يجب لج  يع الأحوال لا تخرج من أيد  الإدارة لتقغع 
افغغق الأرشغغيف علغغى  يغغع اقتراحغغات بغغين أيغغد  أفغغراد يمكغغن أن يسغغتغلوها اسغغتغلالًا سغغيئاً ويجغغب أن يو 

وبناء على ذلك فمن الضرور  وجغود طغرق وأسغاليب ( 1)الإعدام التى يقدمها رسساء وأقسام الحفظ. 
نددة للتخلص مغن الوثائغق تغوفر أساسغاً آمغن للهيئغة المنشغئة للوثائغق ايغث لا تتسغرن معلومغات مغن 

ئغغق بالوسغغيط المسغغجلة عليغغه المعلومغغات الوثائغغق تضغغر بهغغا، ويغغرتبط تحديغغد أسغغلون الغغتخلص مغغن الوثا
ودرجغغة سغغريتها، ففغغى حالغغة الأوراق والوثائغغق الهامغغة الغغتى انتهغغت مغغدة حفظهغغا فيغغتم الغغتخلص منهغغا عغغن 
طريق البيع شريطة طمس معالمها حتى لا تقع بين أيد  أفراد يسيئون استخدامها، أما الوثائق السغرية 

سغتهلاكها وذلغك لخطغورة مغا تحويغه مغن معلومغات يغؤد  فإن التمزيق أو الحرق تعد الطريقة الأفضل لا
  (2)تسربها إلى وقوع أضرار خطيرة سواء على مستو  المجتمع أو الأفراد. 

 وفيما يلى أهم الأساليب المتبعة لج التخلص من الوثائق:
ك وتعد طريقة البيع هى الأسلون الأفضل فيما يتعلغق بالوثائغق غغير السغرية أو تلغ  أولًا: البيــع: 

التى تحتو  على معلومات قد تضر بالهيئات أو الأفراد. وطريقة بيغع الوثائغق الغتى تقغرر اسغتهلاكها إلى 
اار وشركات الورق تعغد أسغهل وأيسغر وسغائل الغتخلص بغل إإغا تقغدم عائغداً مغاديًً لا بأ  بغه ويمكغن 

ريقغة إلا أإغا يجغغب أن الاسغتفادة منغه لج تحسغين أمغاكن تخغزين الوثائغق وتطويرهغغا. ورغغم سغهولة هغذه الط
تخضع لإشراف وتنظيم دقيق حتى لا يتم تسريب المعلومات التى تحويها لذا يجغب أن يغنص عقغد البيغع 

وتغتم عمليغة البيغع عغن طريغق مناقصغة عامغة أو مغن خغلال ( 3)على حظر إعغادة بيغع الوثائغق مغرة ثانيغة. 
ق الشخصى بعد عمل إعلان لج الجريدة ممارسة بالبيع لأكثر العروض المقدمة أو بواسطة البيع بالاتفا

                                                           

 .35، مرجع سابق، صالأرشيف ماهيته وإدارته( سلوى ميلاد: 2)
(3                                                     )Murielle Doyle and Andre 

27, P. Op. CitFreniere: . 
 .36رجع سابق، ص، مالأرشيف ماهيته وإدارته( سلوى ميلاد: 1)
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الرسمية أو من خلال توجيه خطابات إلى اار الورق ويتحتم أن تكون عملية البيغع مقرونغة بإزالغة معغالم 
 (  1)ما تحتو  الأوراق المباعة. 

 ثانياً: الفرم والتمزيق: 
لغتى تتطلغب يعد فرم الوثائق قبل بيعها كورق دشت أسلون مناسب لأنواع الوثائق السغرية ا 

احتياجغغات تأمينيغغة خاصغغة، وتغغتم طريقغغة الفغغرم مغغن خغغلال تغغوفير آلات معغغدة لهغغذا الغغغرض حيغغث تقغغوم 
بتقطيغغع الغغورق إلى شغغرائح أ  إلى قطغغع صغغغيرة ايغغث تطمغغس معالمهغغا تمامغغاً، ويجغغب تغغوفير الاعتمغغادات 

حتيغغاج إلى هغغذه الماليغغة لشغغراء هغغذه الأجهغغزة وعمغغل مقارنغغة بغغين الوضغغع المغغاد  للهيئغغة وبغغين مغغد  الا
ومن الضرور  الت كد من فرم الوثائق والأوراق ايث لا يمكن أن تلتئم ثانية فقغد اسغتطاع ،  الأجهزة.

بعغد اسغتيلائهم علغى السغفارة الأمريكيغة أن  1979المجاهدون بإيغران إبان قيغام الثغورة الإسغلامية سغنة 
أتاح لهغم معلومغات هامغة، وقغد قامغت  يعيدوا تكوين نسبة كبيرة من الوثائغق الغتى وجغدت بالسغفارة ممغا

الحكومغغة الفيدراليغغة لج أمريكغغا إثغغر ذلغغك بتغيغغير مواصغغفات اسغغتهلاك وثائقهغغا السغغرية بطغغرق لا تسغغمح 
 بإعادتها مرة ثانية.

يعد حرق الوثائق أحد الوسائل المستخدمة لج التخلص من الوثائق الأكثر سرية  :  ثالثاُ: الحـرق
وغغغير مكلفغغة عكغغس طريقغغة التمزيغغق والغغتى تحتغغاج إلى شغغراء آلات غاليغغة كمغغا أإغغا تعتغغبر وسغغيلة رخيصغغة 

التكاليف، ويجب أن يتوفر مكان لإصص لتنفيذ حرق الوثائق ويسغمى هغذا المكغان بالمرمغد أو بالمحغرق 
وينبغغغى أن تكغغون لج جغغزء منفصغغل عغغن المبغغنى الرئيسغغى للأرشغغيف الوسغغيط مغغع وجغغود إجغغراءات أمنيغغة 

 (2)الوثائق الأخر .  مناسبة لضمان أمن وسلامة

                                                           

(2                   )                                        Patricia E. Wallace: 

98, P. Op. Cit. 
(3    )                                                               :, P. Op. Cit 

49. Mabb, A.W. 
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وفيما يتعلق بالتخلص من المعلومات التى تحويها الوسائط الإلكترونية ك سطوانًت الكمبيغوتر وأشغرطة 
الميكروفيلم وغيرها فهغى إمغا أن يغتم نغو نتويًتهغا إلكترونيغاً أو يغتم حرقهغا إذا احتغوت علغى معلومغات 

 سرية قد تضر بأمن وسلامة المجتمع. 
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