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                                                   �	�!0 

 أE �ب ا��	�ر ا�!��6ع. أوً-                                        

 �ً	,�S .��<و أه�ا �Eا��را ���

 

                                        �ًC��S .�Eود ا��را�? 


��a ا��را�E و أدوا0�. را��ً�                                        

                                            �ً+
 ا�L<�Eل ا��ر. ��

                                            �ًEد�E .�)��+ت ا��Eا��را  
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 �	�!0 

 

ف!بد "تعتبر الوثائق اhدارية العمود الفقري Gي مؤسسة إدارية نظرا لخطورة الدور الذي تلعبه      
عملي..ة الحف..ظ م..ن وج..ود تط..ورات كثي..رة ف..ي كيفي..ة المحافظ..ة عل..ي الوث..ائق ووض..ع تق..انين مح..ددة ل

وتحديد مدد الحفظ ال4زمة لكل نوع م.ن الوث.ائق المتداول.ة داخ.ل المؤسس.ة ووض.ع إط.ار لتقي.يم ھ.ذه 
 الوثائق وتطبيق العمليات الفنية المختلفة علي الوثائق 

 

وم..ن المھ..م قي..ام دراس..ات تع..رض للوض..ع ال..راھن hدارات الوث..ائق وكيفي..ة تطويرھ..ا ووض..ع      
مل مع الوثائق الورقية وطرق المحافظ.ة عليھ.ا وا-بتع.اد بھ.ا ع.ن المخ.اطر الت.ي المعايير الفنية للتعا

تح..يط بھ..ا ، با-ض..افة إل..ي الوق..وف عل..ي الس..لبيات الت..ي ت..ؤدي إل..ي تخل..ف اhدارة ع..ن أداء أعمالھ..ا 
 لوضع حلول تقوم علي أسس علمية لuرتقاء بتلك اhدارات لتأدية وظائفھا بمھارة 

 

كأحد مصادر المعلومات وأكثرھا ثقة وموضوعية " تي تحتلھا الوثائق اhدارية ونظرا لuھمية ال     
، فقد حظيت باGھتمام في كل ب4د العالم المتقدم ، سواء علي المستوي الرسمي للحكومات ، أو علي 

)١("المستوي الشعبي بين رجال العلم والباحثين وغيرھم 
 

  

ل الش..ريان الحي..وي لت..دفق المعلوم..ات الت..ي تحت..اج إليھ..ا وم..ن المعل..وم أن الوث..ائق ا-داري..ة تمث..      
 الھيئات والمؤسسات في إدارة عملھا علي أسس علمية 

 

فتوثيق خطوات وإجراءات العمل اليومي داخل كل ھيئة يكفل لھا القيام بمھامھا ووظائفھ.ا عل.ي       
اس ص.حيح ق.ائم عل.ي الوجه اGكمل ،ويساعد المسئولين في إتخاذ قراراتھم ووضع خططھم علي أس

المعلوم..ات بعي..د ع..ن التخم..ين والط..رق العش..وائية ل..4دارة الت..ي تنتش..ر لuس..ف الش..ديد داخ..ل معظ..م 
الھيئ..ات والمؤسس..ات مم..ا يجع..ل م..ن المھ..م اGھتم..ام بالوث..ائق الت..ي تق..دم مخ..زون الخب..رة والتجرب..ة 

 ال4زمين ل4دارة العلمية السليمة 

  

  

  

                                                           

 . ٢٥ص - . ١٩٩٧دار الثقافة العلمية ،:ا�سكندرية  - .مدخل لدراسة الوثائق وا�رشيف : جمال الخولي  ١
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 أE �ب أ��	�ر 
��6ع ا� TO :او-

وقد وقع ا-ختيار علي مديرية الزراعة بمحافظة  البحيرة كجھة رس.مية ي.تم فيھ.ا ت.داول العدي.د        

من أنواع الوثائق المختلفة من إنتاج وإستقبال في مختلف اhدارات حسب التقسيم الوظيفي لكل إدارة 

لجوان..ب اhيجابي..ة لدراس..ة وثائقھ..ا ا-داري..ة دراس..ة أرش..يفية وتقي..يم العم..ل الح..الي فيھ..ا م..ن حي..ث ا

والس.لبية ف..ي التعام..ل م.ع الوث..ائق ف..ي الوق..ت الحاض.ر ،م..ع اقت..راح خط.ة لتحوي..ل اGرش..يف الي..دوي 

للمديرية إلي مركز معلومات الكتروني وتطبيق ذلك علي الوثائق الصادرة والواردة بالمديري.ة حت.ي 

 . يتم ا-ستفادة من الوثائق علي أكمل وجه 

 �Eدرا �C?� رت ا����ب ه� و�� أ� E1ة ���ة أ	O ا� �Q<�O!� ��  ا��R"�S ا-دار%� �!�%1%� ا�Nرا

ان الوثائق ا-دارية بمديرية الزراعة لم تحظ بأي دراسات سابقة بالرغم من أھميتھا حي.ث تعتب.ر  -١

المديري..ة مؤسس..ة إداري..ة تخ..دم العدي..د م..ن المراك..ز القروي..ة الزراعي..ة بمحافظ..ة البحي..رة حي..ث تم..د 

 . نات والمعلومات الخاصة بالقطاع الزراعي لھذه المحافظة المديرية بالبيا

 

إن انت..اج الوث..ائق واس..ت4مھا وحفظھ..ا وت..داولھا بالمديري..ة يش..به م..ا ين..تج م..ن اhدارات المختلف..ة  -٢

التابعة للمديرية وما يمكن أن يطبق علي وثائق المديرية يمك.ن أيض.ا أن يطب.ق عل.ي وث.ائق إداراتھ.ا 

 . تراحه من خطط تطوير يمكن تطبيقه في اhدارات المختلفة التابعة للمديرية المختلفة فما يمكن إق

 

ة ف..ي أن تس..اھم بدراس..تھا ف..ي تط..وير العم..ل اGرش..يفي ف..ي المديري..ة بتق..ديم تص..ور طالب..رغب..ة ال -٣

علم..ي لنظ..ام متكام..ل hدارة الوث..ائق ا-داري..ة بالمديري..ة مبن..ي عل..ي أس..س علمي..ة إل..ي جان..ب ط..رح 

 تساعد علي تحقيق ھذا التطور المنشود  المقترحات التي

 

أھمية الوثائق ا-دارية بمديرية الزراعة حيث تمثل الجھة اGول.ي للخ.دمات الزراعي.ة بالمحافظ.ة  -٤

واش..رافھا المباش...ر عل..ي ثم...اني عش...رة إدارة مختلف..ة لقطاع...ات زراعي...ة متع..ددة ،كم...ا أن النش...اط 

  ي -سيما في محافظة مثل البحيرة الزراعي يمثل عصب العمل وا-قتصاد القومي المصر
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 �	,�S : ��<وأه�ا �Eا��را �	���Gإ  

تتلخص إشكالية ھذه الدراس.ة فيم.ا ن.راه ون4حظ.ه ف.ي معظ.م الھيئ.ات والمؤسس.ات ف.ي مص.ر         

ومنھا مديرية الزراعة من بطء ا-ج.راءات ا-داري.ة وع.دم ت.وافر المعلوم.ات للمس.تفيدين س.واء م.ن 

الوث.ائق  قصور نظم حف.ظ وت.داول ر في الوقت المناسب وبالشكل الصحيح بسببالمسئولين والجمھو

يؤدي الي نقص المعلومات Gداء العمل وعدم توافر الضبط اGرش.يفي مم.ا ي.ؤدي إل.ي  ا-دارية الذي

وق.د رأت الطالب.ة أن تتص.دي لدراس.ة ھ.ذه . تعطل مصالح الجمھور ومعان.اتھم ف.ي إتم.ام مع.ام4تھم 

داني آمل..ة أن تس..اھم ف..ي التغل..ب عل..ي المش..ك4ت الت..ي تواج..ه المجتم..ع الزراع..ي المش..كلة بش..كل مي..

 . بمحافظة البحيرة 

 

 �< �Eأه�اف ا��را cZ��0و: 

التع..رف عل..ي أن..واع الوث..ائق ا-داري..ة الموج..ودة ف..ي أرش..يف المديري..ة وم..دي اتب..اع ا-س..لوب ) ١ 

 . ل بھا قدر ا-مكان العلمي في تنظيمھا مع تقديم المقترحات الم4ئمة لتطوير العم

م..ن حي..ث اع..داد وحف..ظ ) ال..دورة المس..تندية (القي..ام بدراس..ة تحليلي..ة ل..دورة المعلوم..ات ا-داري..ة )  ٢

 . واسترجاع الوثائق بمديرية الزراعة مع تقديم المقترحات ال4زمة لھا 

ري.ة ف.ي ادارة الوقوف علي ا-ساليب وا-مكانيات المادية والبش.رية الحالي.ة الت.ي تس.تخدمھا المدي) ٣

 الوثائق الجارية 

تقديم بعض المقترحات التي تساھم في تطوير ادارة الوثائق ومدي امكانية إنش.اء نظ.ام معلوم.ات ) ٤

إداري آلي يعتمد علي التقنيات الحديثة مثل الميكروفيلم والحاسب اZلي ووسائط الحفظ المليزرة مم.ا 

زداد كف..اءة اhدارة الت..ي تعتم..د عل..ي التقني..ات يزي..د م..ن فاعلي..ة حف..ظ واس..ترجاع الوث..ائق وم..ن ث..م ت..

  . الحديثة
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 �C��S:�Eود ا��را�?  

١ ( �	��6�
  ?�ود 

رك..زت الدراس..ة عل..ي أس..اليب ونظ..م ادارة الوث..ائق ا-داري..ة وكيفي..ة تط..وير العم..ل م..ن خ..4ل      

  . التقنيات الحديثة 

٢ (�	,��
 : ?�ود 

ث.ائق اhداري.ة بمديري.ة الزراع.ة بمحافظ.ة البحي.رة الكائن.ة تتناول ھ.ذه الدراس.ة نظ.ام ادارة الو        

 بمركز دمنھور التي تتولي مسئولية الشئون الزراعية 

 

٣ ( �	,�
  :?�ود ز

  تغطي ھذه الدراسة الفترة منذ إنشاء مديرية الزراعة بمحافظة البحيرة إلي وقت أنتھاء الدراسة   

  

 ٣ (�	� :?�ود ,�

الخاص.ة بمديري.ة ) الخ............................النماذج ،المذكرات،التقارير( تعد أنواع الوثائق          

الزراع....ة مص....درا ھام....ا للمعلوم....ات خاص....ة فيم....ا يتعل....ق بت....اريخ المديري....ة وھيكلھ....ا التنظيم....ي 

واختصاصات إداراتھا سواء الورقية أو اGلكتروني.ة حيثم.ا وج.دت ول.ذلك وجھ.ت ھ.ذه الدراس.ة إل.ي 

 .ق وأشكالھا كافة أنواع الوثائ

 

� وادوا0�:را��� Eا��را a��
  

         a��d
 $dآ �d!";
�	� >�d ا� �d �8�!� �d� 0 TdOت ا��را�dE و��
 ��� ���Eت ا���8 � >� درا�!��إ

 : ��'/ ا�!��8 �ت وه!�
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 �Z%ا���ر a��!1ي(أو- ا�Qا��( 

واداراتھ.ا م.ن  المنھج في تكوين خلفية علمي.ة نظري.ة ع.ن مديري.ة الزراع.ةھذا  وتكمن أھمية         

حيث نشأتھا والتطورات الت.ي ط.رأت عليھ.ا با-عتم.اد عل.ي المص.ادر الت.ي تناول.ت ت.اريخ المديري.ة 

ونشأتھا وخاصة المصادر الرسمية التي تتمثل في الوث.ائق والملف.ات والق.رارات والق.وانين والنم.اذج 

 التي تحتفظ بھا المديرية 

ل.داخلي للمديري.ة وتوض.يح ع4ق.ة المديري.ة بإداراتھ.ا كذلك التع.رف عل.ي الھيك.ل ا-داري والتقس.يم ا

 . المختلفة 

���Oا� �Eدرا a��
 �	,�S 

وھ.و الم..نھج ال.ذي ي..درس ويق.يم الواق..ع ا-داري للمؤسس.ة ا-داري..ة وتحدي.د المش..ك4ت الت.ي ق..د       

س.بة وذل.ك لع.4ج مش.ك4ت العم.ل أو إقت.راح الحل.ول المناوالس.لبيات توجد بھا وتوض.يح ا-يجابي.ات 

 :،وھذا المنھج يساھم في دراسة 

الھيك...ل التنظيم...ي لمديري...ة الزراع...ة وأختصاص...ات ا-دارات وا-قس...ام بھ...ا وأن...واع العم...ل ) ١

 والموضوعات داخل كل إدارة 

أن...واع الوث...ائق وال...دورة المس...تندية وأس...اليب الحف...ظ واhس...ترجاع وا-ع...داد الفن...ي للوث...ائق ) ٢

واGس.اليب التكنولوجي.ة الت.ي تطم.ح وتس.عي المديري.ة  )، تكش.يف) وصف(،فھرسة) ترتيب(تصنيف

  لتطبيقھا في إدارة الوثائق 

 -:و قد استعانت الطالبة فى دراستھا باGدوات التالية. 

قائمة المراجعة و التى اعتمدت عليھا الطالبة فى جم.ع المعلوم.ات و الحق.ائق ع.ن واق.ع الوث.ائق  -١

 .اhدارية بمديرية الزراعة بالبحيرة

  

بانة موجھه للع.املين ب.إدارة الس.كرتارية و المحفوظ.ات  ومرك.ز المعلوم.ات و الت.ى اس.تمدت إست -٢

منھ..ا الطالب..ة المعلوم..ات ع..ن طبيع..ة اhمكان..ات البش..رية ف..ى مج..ال إدارة الوث..ائق بمديري..ة الزراع..ة 

  بمحافظة البحيرة
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معلوم.ات  بمديري.ة المقاب4ت الشخصية مع المسئولين و الم.وظفين ب.اhدارات المختلف.ة ومرك.ز ال-٣

عل..ى اhيجابي..ات و الس..لبيات الت..ى تواجھھ..ا إدارة  ات..ى تعرف..ت م..ن خ4لھ..الزراع..ة و الم4حظ..ات ال

  الوثائق بالمديرية

 

الت.ى تعرف..ت الطالب.ة م..ن خ4لھ.ا عل..ى اhيجابي.ات والس..لبيات الت.ى تواجھھ..ا : الم4حظ.ة المباش..رة-٤

س.اليب التعام..ل م..ع الوث.ائق بداي..ة م..ن إنش..ائھا أو إدارة الوث.ائق بالمديري..ة؛ وذل..ك م.ن خ..4ل مراقب..ة أ

است4مھا بإدارات المديرية المختلفة م.روراً بالتعام.ل معھ.ا وحفظھ.ا داخ.ل إداراتھ.ا وتحويلھ.ا للحف.ظ 

وحتى اتخاذ قرار التخلص منھ.ا إم.ا بتحويلھ.ا إل.ى دار المحفوظ.ات )  الدفترخانة(داخل غرفة الحفظ 

 . لورق باhسكندرية hھ4كھاوإما بإرسالھا إلى شركة راكتا ل

 

تحليل مضمون الوثائق التى رص.دت م.ن خ4ل.ه الطالب.ة تط.ور إدارة الوث.ائق بمديري.ة الزراع.ة  -٢

 . موضوع البحث بغرض اقتراح نظام لتحسين أدائھا و تطوير العمل فيھا

  

  

�Eل ا��را�L< 

اGش..كال  م4ح..ق إل..ي جان..ب مجموع..ة م..ن خمس..ةتحت..وي ھ..ذه الدراس..ة عل..ي س..تة فص..ول و     

 التوضيحية 

يتض..من الفص..ل دراس..ة  )ا��
Pddة وا���dd8ر(�O ��dd	1ة  
��dd%1% ا�Nرا��ddو@�ddء ا�<ddL$ ا-ول ����ddان 
مديري..ة الزراع..ة م..ن حي..ث نش..أتھا والتط..ورات الت..ي ط..رأت عليھ..ا باGعتم..اد عل..ي المص..ادر الت..ي 

ئق والق..رارات تناول..ت ت..اريخ المديري..ة ونش..أتھا وخاص..ة المص..ادر الرس..مية الت..ي تمثل..ت ف..ي الوث..ا
والقوانين التي حصلت عليھا الطالبة من الجھاز المركزي للتنظيم وا-دارة بمدينة دمنھ.ور بمحافظ.ة 

 .البحيرة 

باhضافة إلي دراسة اختصاصات ا-دارات وا-قسام التابعة لھا وأن.واع العم.ل والموض.وعات  -     

  ة مما يساعد علي داخل كل إدارة مع تحليل الھيكل التنظيمي لمديرية الزراع

دراسة طبيعة الوثائق المتداولة بالمديرية وأخيرا دراسة ع4ق.ة اتص.ال المديري.ة ب.ا-دارات المختلف.ة 

 كذلك ع4قة المديرية بوزارة الزراعة و ديوان عام محافظة البحيرة
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تناول أنواع يو ا��R"�S ا-دار%� �!�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة ����انأما الفصل الثاني  -       

الوثائق ا-داري.ة المتداول.ة بالمديري.ة وأم.اكن حفظھ.ا م.ع تحلي.ل تل.ك الوث.ائق  ياhض.افة إل.ي ال.دورة 

 المستندية للوثائق منذ بدايتھا حتي إنتھائھا  

 

موض.حا ل|مكاني.ات  ,UQ ا�O<=، إدارة ا��R"�S �!�%1%� ا�Nرا������ان  وجاء الفصل الثالث -      
ة بالمديري.ة والل.وائح والق.وانين وع.دد م.ن  الب.رامج التأھيلي.ة وا-ج.راءات التنظيمي.ة المادية والبشري

 التي يمكن تطبيقھا علي نظام العمل مما يعمل علي ارتقاء  العمل ا-رشيفي داخل المديرية

 

موض.حا للعملي.ات وج.اء  اX@1اءات ا�<�	� ا�!� �dQ�0 �d< �d	U ا��R"�dS     عنوانه والفصل الرابع -     

تكشيف،اس..ترجاع وخ..دمات ’)وص..ف(،فھرس..ة ) ترتي..ب(ني..ة المطبق..ة عل..ي  الوث..ائق م..ن تص..نيفالف

 إتاحة الوثائق مع تحليل لواقع ھذه العمليات المتبعة  بمديرية الزراعة 

 

تن.اول نظ.م حف.ظ و �!��d%1% ا�Nرا��d   و�%�O0��d  ا��)0  R"�dS	d	U بعن.وان الفصل الخ.امس جاء و -      
ملي.ات تقي.يم وإس.تبعاد الوث.ائق والط.رق المتبع.ة ف.ي تحوي.ل الوث.ائق م.ن وإدارة الوثائق مع دراس.ة ع

ا-دارات وايض..ا م..ن المديري..ة عام..ة ودراس..ة العوام..ل الت..ي ت..ؤدي إل..ي تل..ف الوث..ائق وتق..ديم بع..ض 
 . المقترحات hتباع اGساليب العلمية لعمليات حفظ تلك الوثائق وكيفية تأمينھا وصيانتھا

 


�ت 
��d%1% ا�Nرا��dQ<�O!� �d    وعنوانه  الفصل السادس -        ���
 N1آ

(�1ح ��1%�8  [	8Z0
تن..اول مقترح..ات لتط.وير النظ..ام الح..الي لمرك..ز المعلوم.ات الموج..ود بالمديري..ة والتقني..ات و ا� O	1dة 

الواجب استخدامھا في المركز ،باhضافة إلي تقديم نظام أرش.فة ألكترون.ي مقت.رح لمديري.ة الزراع.ة 
 موتحليل ھذا النظا

  

الخاتم..ة وتتض..من أھ..م المش..ك4ت الت..ي تواج..ه الوث..ائق م..ع تق..ديم بع..ض التوص..يات وخط..ط  -       

الحماية للتغلب علي السلبيات التي تواجھھا والنتائج التي توصلت إليھا الطالبة خ4ل دراستھا وكذلك 

 .المقترحات  التي تراھا ضرورية كتوصيات لتطوير العمل في وثائق مديرية الزراعة 
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- R?;!ا�  

 ا��را�Eت ا�+��(� 

لم تخضع الوثائق ا-دارية بمديرية الزراعة بمدينة دمنھور Gي دراسات سابقة وإن كانت توجد       

بعض الدراسات اGخ.ري الت.ي تناول.ت الوث.ائق ا-داري.ة ف.ي أم.اكن أخ.ري بالبح.ث والتحلي.ل تتش.ابه 

 . وتختلف في العديد من النواحي النظرية والعملية 

 ومن ھذه الدراسات 

ا-رش...يفات الجاري...ة بالجھ...از المرك...زى للتنظ...يم وا-دارة ف...ي ا-دارة . أس...امة أحم...د إب...راھيم  -١ 

 -دراس.ة ميداني.ة رس.الة ماجس.تير :وا-دارة المركزية لترتيب وموازن.ة الوظ.ائف .المركزية للتنظيم 

 . ٢٠٠٢كلية اZداب ، -.جامعة القاھرة 

  

اس....ة الھيك....ل التنظيم....ي وال....وظيفي للجھ....از المرك....زى للتنظ....يم وا-دارة تناول....ت ھ....ذه الدر       

تين المركزي..ة للتنظ..يم والمركزي..ة راس..ة مش..ك4ت ادارة الوث..ائق ب..ا-داوأختصاص..ات الجھ..از ودر

لترتيب وموازنة الوظائف با-ضافة إل.ي ال.دورة المس.تندية للوث.ائق ف.ي ا-دارة المركزي.ة والعملي.ات 

 خل ا-دارتين باستخدام الحاسب اZليالفنية علي الوثائق دا

 

وث..ائق ا-دارة العام..ة Gم..4ك الدول..ة الخاص..ة ب..وزارة الزراع..ة . حن..ان ص..4ح كام..ل مص..طفي  -٢

 .  ٢٠٠٤كلية اZداب ، -.جامعة القاھرة  –أطروحة ماجستير -".دراسة أرشيفية"

ا ودراس..ة ا-دارة العام..ة تناول..ت ھ..ذه الدراس..ة الھيك..ل التنظيم..ي ل..وزارة الزراع..ة وأرش..يفاتھ      

Gم..4ك الدول..ة كم..ا تناول..ت الدراس..ة أن..واع الوث..ائق المس..تخدمة ونظ..ام الحف..ظ ومش..ك4ت أس..تخدام 

ا-رش..يف والعملي..ات الفني..ة الت..ي ي..تم إجراؤھ..ا عل..ي الوث..ائق داخ..ل ال..وزارة وأھ..م خط..ط التط..وير 

 .المقترحة 

  

دراس..ة تقويمي..ة للواق..ع :لجامع..ة ا-س..كندريةوث..ائق ا-دارة العام..ة .ن..رمين اب..راھيم عل..ي اللب..ان ) ٣

 ٢٠١٠كلية اZداب ، -.جامعة ا-سكندرية  –رسالة ماجستير .والتخطيط hنشاء أرشيف ألكتروني
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تناولت ھذه الدراسة الوثائق ا-دارية بجامعة ا-س.كندرية وأختصاص.اتھا ومش.ك4ت اGرش.يف        

جدي.د Gرش.فة وث.ائق  امعة كذلك إنشاء مشروع ألكترونيبھا والعمليات الفنية للوثائق داخل إدارة الج

  ارة الجامعةإد

دراس..ة للواق..ع :إدارة الوث..ائق ا-داري..ة ب..ديوان ع..ام محافظ..ة كف..ر الش..يخ . اش..رف عم..ر مقل..د ) ٤

  ٢٠١٣كلية اZداب ، -.جامعة ا-سكندرية  –رسالة ماجستير . والتخطيط للمستقبل

به م.ن الناحي.ة الموض.وعية م.ع الدراس.ات الس.ابقة إ- أنھ.ا يتضح مما س.بق أن الدراس.ة الحالي.ة تتش.ا

تختل..ف عنھ..ا ف..ي الح..د المك..اني للدراس..ة ال..ذي يمث..ل ج..وھر ا-خ..ت4ف ب..ين دراس..ات إدارة الوث..ائق 

  ا-دارية
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