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-ش.ك أن نص..ف العم.ل تنظيم..ه ذل..ك أن تنظ.يم وتيس..ير مص..ادر المعلوم.ات اGرش..يفية عل..ى           

أخ..ت4ف أنواعھ..ا ،إنم..ا يس..اعد المس..تفيدين عل..ى الوص..ول إل..ى م..ا يريدون..ه م..ن معلوم..ات وحق..ائق 

)١(سرع وقت وأقل مجھود وأبسط تكلفهوبيانات في أ
 

وإنط4قا مما سبق دراسته في الفصل ا-ول للبحث عن أھمي.ة الوث.ائق اGرش.بفية كأوعي.ة              

معلومات ضرورية داخل مديرية الزراعة فيجب أن تقوم المديرية بتجمي.ع وتخ.زين وحف.ظ وص.يانة 

 . ين والمتخصصين والمستفيدين ھذه الوثائق حتي يتم تيسير تداولھا لجمھور الباحث

ويتضح بذلك أن تنظيم وثائق مديرية الزراعة تنظيما سليما يس.اعد عل.ي إنج.از اGعم.ال ،             

المواطنين باhدارات المختلفة ولذلك كان -ب.د م.ن دراس.ة نظ.ام الحف.ظ ف.ي المديري.ة  الحوقضاء مص

مجموع.ات الم.واد المحفوظ.ة و اGث.اث موضوع الدراسة م.ن حي.ث أم.اكن الوث.ائق وغ.رف الحف.ظ و

والتجھيزات الخاصة بالحفظ واللوائح ومدد الحفظ والق.وي العامل.ة م.ن أج.ل التع.رف عل.ي الس.لبيات 

  .واhيجابيات وتقديم الحلول والع4جات المناسبة،وھذا ما سيتناوله ھذا الفصل 

  

=>O1ف ا�uو  R"�Sآ� ا���
 أ

الھيئات والمؤسسات في أماكن تع.د خصيص.ا -س.تقبالھا ،س.واء تحفظ الوثائق ا-دارية الخاصة ب     

لخدمة حاجات الجھ.از ا-داري والفن.ي للمؤسس.ة ،خ.4ل المرحل.ة النش.يطة لھ.ذه الوث.ائق ، حي.ث ي.تم 

 .تسكينھا في وحدات الوثائق داخل ا-دارات أو في غرف حفظ خاصة بھا 

اش.تراطات فني.ـة وأمني.ـة ومع.ايير معين.ة  أما مستودعات الحفظ فھي أم.اكن مغلق.ة ومع.دة وف.ق       

ومخصصة hيداع الوثائق ا-دارية بنوعيھا المؤقتـة والـدائمة التي تخرج عن نطاق الحاج.ة اليومي.ة 

  لمستخدميھا 

  :وتنقسم أماكن الحفظ إلى ث4ثة أنواع  

 

أعمmال نmدوة الخبmراء العmرب مmن أجmل التخطmيط لتطmوير مقmال عmن إدارة ا�رشmيفيين فmي الmب;د العربيmة ،مmن :عبد اللطيف إبmراھيم علmي   -١

وثmmائق ا�دارة العامmmة �مmm;ك الدولmmة . ، حنmmان صmm;ح كامmmل مصmmطفي  ٢٥ص ١٩٨٤المعھmmد ا�علmmى للتوثيmmق ،:تmmونس – ٣ع –.ا�رشmmيف 

 . ٢٠٠٤كلية اeداب ، -.جامعة القاھرة  –أطروحة ماجستير -".دراسة أرشيفية"الخاصة بوزارة الزراعة 
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وھى اGم.اكن المخصص.ة hي.داع الوث.ائق ا-داري.ة ف.ي الوح.دة التنظيمي.ة : أ
�آ� ا�O<= ا�<1�	�  أ  ـ

  التي تخصھـا ھـذه المحفوظات 

  �%Nا�!1آ � G =>Oآ� ا��
وھـى اGماكـن المخصص.ـة hي.ـداع الوث.ائق ا-داري.ة الت.ي تخ.ص :ب ـ أ

طھا في سياق طبيع.ة عم.ل واح.دة ، أو سواء -رتبا) إدارات مث4(مجموعة وحـدات تنظيمية رئيسـة 

 لتقـاربھـا في الموقع الجغرافي ، أو Gية أسباب أخرى 

  �%Nا�!1آ =>Oآ� ا��
وھى اGماكن المخصصة hيداع الوث.ائق ا-داري.ة عل.ى مس.توى الجھ.ة : ج ـ أ

ج.ة إليھ.ا ، أو ككل وتودع فيھا الوثائق ا-دارية التي ترد إليھا مـن الوحدات التنظيمية بعد انتھاء الحا

 بغ.رض الحف.ظ إنتظ.ارا للتص.رف فيھ.ا تلك المحالة إليھا من أماكن الحفظ الفرعية أو ش.به المركزي.ة 

واGصل في الحفظ أن يكون في أم.اكن الحف.ظ المركزي.ة وعل.ى الجھ.ات الحكومي.ة ع.دم اللج.وء إل.ى  

ة تس.تدعى ذل.ك مث.ل إنشاء أماكن حفظ فرعية أو شبه مركزية ما لم تكن مقتضيات العمل الموضوعي

  تفاع كمية ونوع المحفوظاتكثرة عدد الوحدات التنظيمية ، انتشارھا الجغرافي ، ار

 .  

�� أ
�آ� ?<= ا��R"�S �!�%1%� ا�Nرا
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ومن خ4ل الدراسة الميدانية ل|دارات واGقسام التابع.ة  )١٦(لشكل السابق رقم كما يوضح  ا         

أن ھناك أربع من الغرف المستقلة يطل.ق عليھ.ا  ل|دارات العامة لمديرية الزراعة موضوع الدراسة 

 " الب..دروم" الط..ابق الس..فلي م..ن مبن..ي المديري..ة  ن ف..ياغ..رف حف..ظ الوث..ائق والملف..ات وھ..ى غرفت..

 الطابق اGول با-ضافة لغرفة ا-رشيف التي تقع في بدروم المديرية ايضا وغرفتان في 

مت.را مربع.ا  ٧.٥× ٩خاص.ة بوث.ائق قس.م الس.كرتارية والمحفوظ.ات ومس.احتھا  ا لغرفة اGول.ى -١ 

                                          )               ١٧(تقريبا  وتحفظ فيھا ملفات الصادر والوارد الجارية والمتقادمة كما ھو موضح في الشكل رقم 

مت.را تق.ر يب.ا  وھ.ى  ٧.٥×٩تختص بإدارة الشئون المالية أو الحسابات ومساحتھا الغرفة الثانية   -٢

مخصصة لحفظ المحافظ المالية الجارية وملف.ات الحس.ابات والمس.تندات المالي.ة وتق.ع تح.ت اش.راف 

  قسم السكرتارية

 

ص بحف..ظ جمي..ع وث..ائق ومس..تندات ادارة حماي..ة ا-راض..ى ومس..احتھا ح..والي تخ..ت الغرف..ة الثالث..ة -٣

  مترا مربعا  وتقع تحت اشراف ادارة حماية ا-راضي   ٥×٤

 

وھ..ى الغرف..ة المج..اورة لغ..رف الحف..ظ  ويحف..ظ فيھ..ا بع..ض ملف..ات المعاش..ات غرف..ة اGرش..يف  -٤ 

رح..ل إليھ..ا الوث..ائق الت..ي وبع.ض وث..ائق غ..رف الحف..ظ الناتج..ة ع..ن عم.ل ا-دارات المختلف..ة ،ك..ذلك ت

انتھي العمل الجاري بھا من ا-دارات المختلفة داخل أجولة بع.د م.رور الفت.رة الزمني.ة المح.ددة ل.ذلك 

  من خ4ل ال4ئحة الحكومية     

                 

وھى الغرفة المتواجدة فى الط.ابق العل.وي م.ن المبن.ى وھ.ي عب.ارة ع.ن غ.رفتين  غرفة الملفات -٥  

 ن وھى خاصة بحفظ ملفات شئون العاملين وشئون اGفراد  متجاورتي
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�� 1u>� ?<= ا�!�<�ت �!�%1%� ا�Nرا

  

توجد إدارات أخري  تحتفظ بوثائقھا في أماكن العمل كما في  ةوإلي جانب ھذه ا-ماكن الخمس        

ملف.ات والس.ج4ت نظ.را ل|حتف.اظ معظم إدارات المديرية ، و قد أدي ذلك إلي تكدس مك.ان العم.ل بال

كم.ا ف.ي إدارة الخ.دمات الزراعي.ة ، . بھا دون تمييز ب.ين م.ا ي.تم تداول.ه وب.ين م.ا أص.بح ع.ديم الفائ.دة

 إدارة المكافحة البستانية ،وإدارة المتابعة التعاونيةووا-دارة العامة لمكافحة اZفات ،

إدارة الش..ئون الھندس..ية وإدارة المتابع..ة حف..ظ الملف..ات ف..ي بع..ض ا-دارات كم..ا ف..ي  وف..ي حال..ة       

التھوي.ة  –المالية والحسابات التعاونية  فإن ظروف الحفظ المطلوبة غير متوافرة من حيث اhض.اءة 

 درجة الرطوبة –درجة الحرارة  –

كم..ا أحتفظ..ت بع..ض اhدارات الزراعي..ة ب..المراكز بوثائقھ..ا وملفاتھ..ا ف..ي الجمعي..ات الزراعي..ة        

 ا تبعا للتقسيم الجغرافي مثل أقسام الحيازات الزراعية التابعة لھ

و أحتفظ..ت بع..ض ا-دارات بوثائقھ..ا ف..ي مبن..ي مس..تقل خ..ارج المديري..ة كم..ا ف..ي قس..م الميكن..ة       

 والمشروعات المشتركة ،إدارة التقاوي

ا في في حين أحتفظت بعض اhدارات بالوثائق والسج4ت التي أنتھي العمل بھا في الطرقات كم     

ف.ي )  ١٨(قسم التربية ومتابعة ا-نتاج الحيواني ، أو بجوار الس4لم كما ھو موضح ف.ي الش.كل رق.م 

 قسم اhرشاد الحيواني 
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 Uر� $�G )١٨( 

U�;+ا� ��� ��)"�Sادارات ا�!�%1%� و y�� =>O0 

المديري.ة والت.ي ھذا باhضافة إلي اhحتفاظ بكم ھائل من الملفات والسج4ت بغرف.ة اGرش.يف ب       

يت.وافر باGرش.يف  ترجع إلي فترات قديمة جدا وھي مھملة ولم تنلھا يد العناية من قريب أو بعي.د و-

أي من العناصر الواجب توافرھا في أي مكان لحفظ الوثائق ، حيث أن اhض.اءة خافت.ة ج.دا وبع.ض 

 .ي معالم الملفات الملفات مكدسة علي أرضية الغرفة تكسوھا طبقة من  اGتربة  تكاد تخف

وھذه الملفات والسج4ت تمثل عددا من المراكز وجميعھا مختلطة دون التميي.ز بينھ.ا أو معرف.ة       

فعن..د الحاج..ة لمس..تند أو مل..ف مع..ين تب..دأ رحل..ة البح..ث العش..وائي داخ..ل  الموض..وعات الت..ي تحويھ..ا 

 الدواليب أو الشانونات بصعوبة متناھية الشكل

لدفترخانة أو مستودع الحفظ المركزي ھي مخازن محلي.ة توج.د ف.ي ك.ل كي.ان غرف الحفظ أو ا      

حكومي ترحل إليھا الوثائق من اhدارات المختلف.ة بع.د م.رور الفت.رة الزمني.ة المح.ددة ل.ذلك ب.اللوائح 

العامة بالدول.ة والل.وائح الخاص.ة بك.ل كي.ان حك.ومي وك.ان يطل.ق عل.ى ھ.ذه المس.تودعات أحيان.اً قل.م 

  الحفظ
)١(

.  

  

  .٧٩ص _ ).١(سلسلة الدراسات_ .١٩٩٦مطبعة دار الكتب المصرية، : القاھرة_ .المقتنيات ا3رشيفية. ناھد حمدي أحمد-١
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ويعتبر مستودع الحفظ المركزي حجر الزاوية في حفظ الوثائق اhدارية بأي منظمة أو جھ.ه     

مس.تودع للحف.ظ المرك.زي ويجب أن يھتم ك.ل جھ.از م.ن أجھ.زة الحف.ظ بالعم.ل عل.ى تجھي.ز . إدارية

وإع..داده وتجھي..ز اGث..اث ال..4زم والمناس..ب -س..تقبال جمي..ع الس..ج4ت والملف..ات المتقادم..ة الت..ي يق..ل 

وبذلك يمكن لكل وحدة إدارية داخ.ل الجھ.از أن ترح.ل إلي.ه جمي.ع  –متوسطة النشاط  –الطلب عليھا 

يھ..ا بص..فة مس..تمرة وذل..ك وفق..اً س..ج4تھا وملفاتھ..ا متوس..طة النش..اط والت..ي ل..م تع..د أعمالھ..ا بحاج..ة إل

ل4ئحتي الحفظ العامة والخاصة ومن ثم إتاحة أماكن لحف.ظ الوث.ائق النش.طة الت.ي تن.تج ع.ن ممارس.ة 

  الوحدات اhدارية Gعمالھا اليومية
)١(

   

و-بد Gي منظمة أو جھة إدارية أن تعد مستودع حفظ مركزي لوثائقھا التي انتھى العمل بھ.ا          

وھ.ذا المس.تودع -ب.د أن يعم.ل وف.ق إج.راءات العم.ل . مدد حفظھا ف.ي إداراتھ.ا المختص.ة وتجاوزت

وطريقة التعامل مع الوثائق اhداري.ة ف.ي ھ.ذا   -في اللوائح العامة والخاصة لحفظ الوثائق  -المحددة 

الصدد كما نصت -ئحة محفوظات الحكومة في مادتھا الثامنة
 )٢( 

   

   

< �%N1آ
  � ?<= ا��R"�Sا�!1آN%� وا�;

 :ا���Qم ا�!1آNي >� ?<= ا��R"�S ا-دار%� : أو- 

وھ..و إس..تقبال البري..د ال..وارد وتوجيھ..ه وحف..ظ المس..تندات ف..ي نھاي..ة دورتھ..ا حي..ث تترك..ز ھ..ذه        

)٣(العمليات مع ما يتبعھا من إجراءات فنية وإدارية في مكان واحد 
   

  وري ل4فراد والوثائق ا-دارية با-ضافة إلي أنه  وھذا النظام يؤدي لعدم التكرار غير الضر      

  أكثرأقتصادية وأكثر توفيرا في إستعمال المساحات وا-جھزة وا-حتياجات وا-فراد وضمان 

س.رعة وم.ن مزاي.ا ھ.ذا النظ.ام وجود  كل الوثائق الت.ي ت.دور ح.ول موض.وع واح.د ف.ي مك.ان واح.د 
الفھرس..ة والتص..نيف والترتي..ب، امك..ان تحدي..د  ت..دريب الع..املين ف..ي عملي..ات وظيفي..ة مح..ددة  مث..ل

  من العمل ، السھولة في قياس القدرة علي الرقابة علي الناتج الفردي)٤(المسئولية بين الموظفين

 .٣٣٤ص . ١٩٨٨):الرياض(معھد الدارة العامة-.إدارة وتنظيم المحفوظات.،محمد الغزالي عبد اللهإبراھيم محمد شحاته -١

٢
بإصدار Pئحة محفوظات الحكومة، وقرار وزيري الداخلي�ة والع�دل  ٢٠٠٩لسنة  ٢٧٠ار وزير المالية رقم قر. وزارة المالية 

، ٨الم�ادة. ٢٠١٢الھيئة العام�ة لش�ئون المط�ابع ا3ميري�ة، : القاھرة_ .٥ط_ .بتعديل Pئحتي محفوظات وزارتي الداخلية والعدل
  .٧ص

  ١١٨ص.مصدر سابق . الوثائق ا�دارية -.جمال الخولي -٣

   ٦٢٤ص ١٩٨٤القاھرة،:دار الثقافة للنشر والتوزيع _ .المدخل إلي دراسة الوثائق العربية  -.محمود عباس حموده  -٤
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القيام بالعمل من خ4ل المعدات المتوافرة إض.افة لمع.دات قليل.ة وم.ن وتوحيد إجراءات العمل، و      

أو المستفيدين مع ضمان عدم تعط.ل العم.ل استمرارتقديم العمل ل4دارة و ،ا ثم حيز مكاني ليس كبير

ا-قتص.اد ف.ي الوق.ت -رس.ال الوث.ائق إل.ي وفي حالة غياب الع.املين المس.ئولين عل.ي عملي.ة الحف.ظ، 

ض..مان الحص..ول عل..ي المعلوم..ات م..ن مص..در واح..د ب..د- م..ن و،  )١(مك..ان واح..د لحفظھ..ا وتخزينھ..ا

 البحث في المكاتب وأدراج الحفظ وسط الملفات

م المركزي سلبياته الت.ي ت.تلخص ف.ي أس.تھ4ك الوق.ت والجھ.د ف.ي نق.ل الوث.ائق م.ن وإل.ي وللنظا     

موق..ع ا-س..تخدام  مم..ا ي..ؤدي إل..ي ت..أخير العم..ل با-ض..افة لص..عوبة الحف..اظ عل..ي س..رية المعلوم..ات 

والوث..ائق و الحاج..ة إل..ى مس..احات حف..ظ واس..عة ،كم..ا يتطل..ب فري..ق عم..ل متكام..ل عل..ى أن يك..ون 

كل كامل كما يسبب انع.دام الت.آلف ب.ين الموظ.ف والوثيق.ة وع.دم درايت.ة بھ.ذه متخصصاً ومتفرغاً بش

)٢(الوثائق
   

  

�	,�S :�%ا-دار R"�Sى >� ?<= ا��N1آ
  : ,�Qم ا�O<= ا�;

وت...تم عملي...ة التنظ...يم و  اتوھ...و نظ...ام حف...ظ تق...وم في...ه ا-دارة بحف...ظ وثائقھ...ا داخ...ل ا-دار        

لھذه المس.تندات حي.ث أن الوث.ائق  دقيقا النظام  يؤدي لضبط ا-سترجاع من خ4ل ا-دارة ذاتھا وھذ

الس.رعة ف.ي و- تحتاج إلي ا-سترجاع من الوحدة المركزية مما يوفر الوقت والمجھ.ود والمرون.ة ، 

  استرجاع المعلومات لوجود الملفات بإداراتھا المنشئة ويتميز الحفظ ال4مركزي بعدة مميزات منھا 

يمك.ن أن ودات العمل أو ا-دارات وفروعھا تكون أكث.ر س.رية للمعلوم.ات، تخزين الوثائق داخل وح

ا-دارات  تق..وم ك..ل ادارة بعملي..ة تط..وير إج..راءات التنظ..يم للوث..ائق بص..ورة أس..ھل م..ن ك..ل أعم..ال

تكون مقصورة علي ادارتھا فقط، وضمان حفظ الوثائق تبع.ا لخط.ة تناس.ب احتياج.ات حيث  مجتمعه

)٣( ھة المنظمةالعمل داخل ا-دارة أو الج
ا-قس.ام وا-دارات  احتي.اجوتلب.ي ، وتخفف العبء والك.م ،  

)٤( الي مستنداتھا الخاصة 
  

  ٦٤ص  ٢٠٠٧القاھرة،:دار الثقافة العلمية_.في الھيئات والمؤسسات والمنظمات ،إدارة الوثائق ا�دارية   -.اللهمحمد حسن جاد  -١

٢-Getz, Thomas. Record management police: A report of record management   policy working group.- 

Thomas getz, ombudsman.- Rhode island: department of environmental policy, 2003.- p.21: available at   

http://www.dem.ri.gov/programs/ombuds/pdf/records.pdf/23/6/2011;2:15pm  

  ٤٥ص -.مصدر سابق -.إبراھيم محمد شحاته  -٣  

  ٦١٦ص   . ت.مكتبة غريب  د:القاھرة -.الحفظ والتصوير والترميم والصيانة :أمن الوثائق . محمود عباس حموده  -٤
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أن تطبيق ھذا النظام يشمل بع.ض الس.لبيات ومنھ.ا أخ.ت4ف تطبي.ق نظ.م حف.ظ وتخ.زين كما            

تعدد معدات حف.ظ الوث.ائق ب.ين ا-دارات المختلف.ة ، تك.رار جھ.ود وارات ، الوثائق والملفات بين ا-د

 العاملين في حفظ الوثائق مع أفتقار أسلوب أرشيفي متخصص ومقنن في مختلف ا-دارات 

مث..الى للتطبي..ق فك..ل نظ..ام م..ن ال..نظم الس..ابقة ل..ه مي..زات " نظ..ام إدارة وحف..ظ وث..ائق " ول..يس ھن..اك 

ى  تعتمد عليھا الجھ.ة بش.كل أساس.ى -ختيارنظ.ام الحف.ظ المطب.ق وعيوب ومن ثم ھناك عوامل آخر

م.دى " طبيعة الجھة و حجمھا و طبيعة عملھا و سياسات العمل بھا إ- أن  -:بھا و ھذه العوامل ھى 

استعمال مجموعة معينة من اGوراق من قبل إدارة ما ھو العامل الفاصل ف.ى ا-ختي.ارأو الجم.ع ب.ين 

)١( نظم الحفظ المتنوعة
  

  ):اXدار%�(?<= ا��R"�S ا���ر%� 

حفظ الوثائق اhدارية ھو ترتيبھا بأنواعھا المتعددة وتخزينھ.ا بنظ.ام يض.من س.4متھا ويمك.ن          

)٢( م..ن الوص..ول إليھ..ا بس..رعة ويس..رعند طلبھ..ا
وعل..ى ھ..ذا ف..إن العم..ل اGرش..يفي -ب..د أن يتس..م   

 اولة أي مھنة؛ فا-حتراف ھو مزاولة للمھنةبا-حترافية؛ ويجب التفريق ھنا بين ا-حتراف ومز

تعتم..د عل..ى دراس..ة متخصص..ة وت..دريب دقي..ق الغ..رض منھم..ا اhم..داد بمھ..ارات تق..ديم الخ..دمات أو 

 )٣(المش..ورة لuخ..رين ف..ي مقاب..ل رس..وم أو أج..ر م..ادي
ولك..ي يتس..م  العم..ل اGرش..يفي ف..ي أي جھ..ة . 

أداء جمي.ع مھامھ.ا ووظائفھ.ا وھ.و م.ا يفتق.ده  با-حترافية -بد أن تتسم ھذه المؤسسة با-حترافي.ة ف.ي 

  فإذا كان ھناك ارتباط كبير بين نمو) خصوصاً الحكومية منھا ( الكثير من المؤسسات في مصر 

الوثائق وتزايد نشاطات وممارسات الدولة فإن ھناك ارتباطاً أكبر بين تنظيم الوثائق وأسلوب العم.ل 

ظ..يم فن..ي متط..ور للوث..ائق يقابل..ه تنظ..يم س..ليم ومتط..ور ف.ي الجھ..ازاhداري، وبمعن..ى آخ..ر ف..إن ك..ل تن

)٤( للجھاز اhداري نفسه
.  

  

 ٤٧ ص -. ١٩٩٦مطبعة رفيدي،:عمان  -.إدارة المحفوظات : عزالدين حسين الرازم-١

    .١٨٩ص _ .مصدر سابق: داريةأوعية المعلومات ا\. جمال إبراھيم الخولي - ٢

3-Dearstyne, Bruce W.The Archival Enterprise: Modern archival principle, practices, and management 

techniques.- Chicago, London: American library Association,1993.-p60  

مكتبmmة الملmmك فھmmد الوطنيmmة، : الريmmاض_ .؛ مزيmmدة و منقحmmة٢ط_ .التوثيmmق ا\داري فmmي المملكmmة العربيmmة السmmعودية. فھmmد إبmmراھيم العسmmكر -٤
  .٣١ص _ .١٩٩٥
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و - تعتبر الوثائق اhدارية نواة لمتكامل.ة أرش.يفية حقيقي.ة بن.اءً عل.ى ش.كلھا الم.ادي أو الوس.يط        

الذي يحملھا فقط كأن تكون ورقية أو على تسجي4ت مرئية أو مسموعة؛ و- حتى بناءً على ظروف 

4ت اGرش.يفية إذا ت.م ا-عتم.اد ف.ي وم4بسات إصدارھا أو إنتاجھا؛ لكنھا تعتبر بالتأكي.د ن.واة للمتك.ام

)١( التعام..ل معھ..ا عل..ى المب..ادئ اGرش..يفية اGساس..ية مث..ل مب..دأ احت..رام وح..دة المتكامل..ة اGرش..يفية
   ،

واحترام الترتيب اGصلي لھذه الوثائق، ووصفھا المادي أو الطريقة التي أنتجت ورتبت بھا م.ن قبَِ.ل 

)٢(ھذه الوثائق لحالتھا ا-رشيفية المؤسسة التي كانت تحت رعايتھا حتي وصلت 
  

  ,�Qم ?<= ا��R"�S �!�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة

تعتم..د مديري..ة الزراع..ة ب..البحيرة عل..ي أس..لوب حف..ظ -مرك..زي لحف..ظ وث..ائق بع..ض إدارات          

 راتالبريد الوارد للمديرية وتقوم بتوزيعه عل.ى اhدا) السكرتارية(المديرية حيث تستقبل غرفة القيد 

واGقسام المختلفة وكذلك تستقبل البريد الصادر من ھذه اhدارات ويقتصر دور غرفة القي.د عن.د ھ.ذا 

بوثائقھ.ا عل.ى نح.و  وتح.تفظ ك.ل إدارة) الس.ج4ت والملف.ات ( الحد باhضافة إل.ى احتفاظھ.ا بوثائقھ.ا 

ة بغرف..ة الحف..ظ  مس..تقل تمام..ا ع..ن ب..اقي إدارات المديري..ة كم..ا ي4ح..ظ أن ع4ق..ة اhدارات المختلف..

المركزية تقتصر على ترحيل الوثائق التي انقضت مدد بقائھا بإداراتھا المختصة أو تل.ك الت.ي ض.اق 

 .المكان عن استيعابھا

وتحتفظ كل إدارة بوثائقھا داخل أقسام ومكاتب ھذه اhدارة وتتباين اhدارات في طريقة حفظ الوثائق 

المادي.ة ف.ي مج.ال حف.ظ الوث.ائق، وج.دير بال.ذكر أن ھ.ذا  وأسلوب التعامل معھا وحتى ف.ي إمكانياتھ.ا

والملف....ات ) ال....واردة والص....ادرة ( اGم...ر ينس....حب عل....ى جمي....ع أن....واع الوث....ائق مث....ل المكاتب....ات 

ويتضح من الدراسة الميدانية لواقع العمل داخ.ل المديري.ة وج.ود ش.به انفص.ام ف.ي .. الخ...والسج4ت

  الصلة بين وحدات حفظ الوثائق بالمديرية

وضوع البحث مأسلوب الحفظ ال4 مركزى للوثائق  داخل معظم ادارات مديرية الزراعة ويطبق     

مث..ل إدارة ا-رش..اد الزراع..ي ،ادارة الخ..دمات الزراعي..ة،ادارة مكافح..ة الق..وارض ،ادارة البس..اتين 

  ضا ا-دارات والخضر ،ادارة ا-نتاج الحيواني ،ا-دارة العامة لشئون التعاون بأقسامھا المختلفة ،واي

  

  .٣٠ص_.٢٠٠٨دار الثقافة العلمية، : ا\سكندرية_ .ا�رشيف ماھيته وإدارته. سلوى علي مي;د -١

٢ -  

Richard P. Smiraglia. Describing archival material: The use of the MARK AMC format.- New York, 

London: The Haworth press, 1990.- P19.                                     

               

o b e i k a n d l . c o m



114 

 

الزراعي.ة ب..المراكز ،ادارة الش..ئون ا-داري.ة ،ادارة ش..ئون ا-ف..راد ،ادارة ش.ئون المقر،المكت..ب الفن..ي 

  ،الع4قات العامة ،ادارة الشئون القانونية ،ادارة المتابعة الميدانية

اع الوثائق و- نج.د أف.رادا فنجد أن كل ادارة تختلف عن ا-خري في طريقة حفظ وتنظيم واسترج    

متخصصين بعملية حفظ الوثائق والملفات ولكن الموظفين المسئولين ع.ن العم.ل داخ.ل ا-دارات ھ.م 

  الذين يقومون بتلك العملية

وكذلك - توجد جھة إشرافية واحدة تقوم بمتابعة عملية تنظيم كل ادارة لوثائقھا و- نستطيع            

 فقط عملية تخزينھو ا-دارات ھو تنظيم للوثائق بل بهأن نجزم أن ما تقوم 

وتحتفظ كل إدارة م.ن إدارات المديري.ة بوثائقھ.ا داخ.ل مكاتبھ.ا لم.دد خاص.ة وف.ق ا-س.تخدام           

وم.ن . وفي ظروف حفظ مختلف.ة م.ن حي.ث اhمكاني.ات المادي.ة والبش.رية والفني.ة لحف.ظ ھ.ذه الوث.ائق

  لة اGولى من إنتاجھا واست4مھا في إداراتھا التي تستخدمھاالطبيعي أن تحفظ الوثائق في المرح

أو على اGقل تخزن في مكان م4ئم في متناول المستفيدين منھا وفي ھذه المرحلة فقط يمكن ل|دارة  

)١(التي أنتجتھا وتستخدمھا -دارة أعمالھا أن تكون مسئولة عن حفظھا وضبط أستخدامھا 
 

  

وبعد التردد على معظم إدارات المديري.ة وطبق.اً للمعلوم.ات المستخلص.ة م.ن ووفقاً لعينة البحث       

 :ا-ستبانة الموجھة للعاملين بالمديرية فإن حفظ الوثائق بإدارات المديرية يتم كما يلي

تس..تقبل ك..ل إدارة مكاتباتھ..ا ال..واردة م..ن غرف..ة القي..د بع..د التوقي..ع عليھ..ا با-س..ت4م وتحف..ظ ف..ي  )١

 .ملفاتھا الفرعية

)٢(سبة للسج4ت والدفاتر الخاصة بكل إدارة يتم العمل بھا خ4ل س.نة الت.داول بالن )٢
وتحف.ظ بع.د  

 .ذلك داخل اhدارة المختصة بنفس القسم أو المكتب وذلك لمدد زمنية مقررة سابقاً 

  

خم.س س.نوات مي4دي.ة  ٥المدد المقررة لحفظ السج4ت والملفات بمعظم إدارات المديرية ھي  )٣

 ).الدفترخانة(ل إداراتھا الفرعية ثم يتم نقلھا إلى غرفة الحفظ تحفظ خ4لھا داخ

 

  

 .١١٠ص_ .مصدر سابق.  مدخل لدراسة ا�رشيف. جمال إبراھيم الخولي -١

توافق سنة التداول في العادة السنة المالية التي تبدأ في أول يوليو باستثناء دفاتر أو سmج;ت الحضmور وا�نصmراف وا\جmازات العارضmة  -٢

 حيث تبدأ في أول يناير من كل عام ٦٨فتر رقم د
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فم.ث4ً . بعض الملف.ات أو الس.ج4ت أو الوث.ائق تختل.ف م.دد حفظھ.ا س.واء بالزي.ادة أو النقص.ان )٤

Gن   ٣ح لم..دة س..نة واح..دة.ع ٥٠تح..تفظ إدارة الش..ئون المالي..ة باس..تمارات الص..رف اس..تمارة 

ات مس.تھلكة حي.ث ت.دون ف.ور دخولھ.ا أعداد ھذه ا-ستمارات تكون كبيرة كما إنھا تعد اس.تمار

ال.ذي يع.د بمثاب.ة دفت.ر ال.وارد بالنس.بة ) عم.ومي حس.ابات حكوم.ة(ح .ع٥٥الحسابات في دفت.ر

 ٢٢٤للحسابات ثم تسجل بيانات ھذه ا-ستمارات بعد ذلك في س.جل يومي.ة الحس.ابات أو دفت.ر 

 حسابات مطابع أميرية

 

تحف.ظ بقس.م الملف.ات ب.إدارة ش.ئون الع.املين -  كما ي4حظ أن ملفات العاملين بالمديرية والتي) )٥

 يتم تحويلھا إلى غرفة الحفظ أو ال.دفتر خان.ة إ- بع.د إحال.ة الموظ.ف للتقاع.د أو المع.اش وذل.ك

عل..ى حافظ..ة تس..ليم مس..تندات موجھ..ة للدفترخان..ة ماع..دا مل..ف المعاش..ات ال..ذي يس..لم لقس..م 

 المعاشات لتسليمة لموظف ھيئة المعاشات
)١(

  

 

م..دة الحف..ظ ال4مرك..زي للس..ج4ت والملف..ات المحفوظ..ة ب..إدارات المديري..ة يق..وم عن..د نھاي..ة  )٦

الموظف المختص بعمل جرد لھا وعرضه على مدير اhدارة الذي يق.وم ب.دوره بإع.داد م.ذكرة 

وعرضھا على السكرتير العام موضحاً فيھا أنواع الوثائق المطلوب ترحيلھا إلى غرفة الحف.ظ 

الوثائق وذلك وفقاً لنموذج يعد داخلي.ا بالمديري.ة إم.ا عل.ى الحاس.ب وكمياتھا وتاريخ إنشاء ھذه 

 .اZلي وإما بالكتابة يدوياً على ورق فلوسكاب

 

بع..د تأش..ير الس..كرتير الع..ام عل..ى النم..اذج بالتحوي..ل لغرف..ة الحف..ظ يق..وم الموظ..ف المخ..تص  )٧

حي.ث يق.وم بمخاطبة موظ.ف غرف.ة الحف.ظ باس.ت4م ھ.ذه الوث.ائق طبق.اً لق.رار الس.كرتير الع.ام؛ 

وجردھ..ا وتنظيمھ..ا ) إل..خ....الس..ج4ت؛ الملف..ات؛( موظ..ف غرف..ة الحف..ظ باس..ت4م ھ..ذه الوث..ائق 

 .وترتيبھا ووضعھا في أماكنھا على رفوف غرفة الحفظ

   

  

 

  ١١:٣٥الساعة  ٢٠١١يونيو  ١٣أحمد مساعد ـ قسم الحسابات بإدارة الشئون المالية يوم ا�ثنين / مقابلة شخصية مع ا�ستاذ -١ 

 

تعمل غرفة الحفظ على إتاحة الوثائق المحفوظة بھا للمستقيدين بشكل منتظم خ4ل مدة حفظھا  )٨

 .بھا وذلك وفقاً للقواعد المقررة
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تحتفظ غرفة الحفظ بالوثائق لمدد زمنية محددة تح.ددھا -ئح.ة محفوظ.ات الحكوم.ة وبع.د ذل.ك  )٩

 .تقوم بتقييمھا وإجراء عمليات ا-نتقاء وا-ستبعاد عليھا

  

-حظ.ت الطالب..ة ف..ي ك..ل ا-دارات الت..ي قام..ت عل..ي دراس..تھا داخ..ل مديري..ة الزراع..ة أس..تھانة         

دورا-رش.يفي م.ن وجھ.ه نظ.ر الم.وظفين ال.ذي يج.ب أن يك.ون  إنع.دام شديدة بعملية تنظيم الوثائق و

في  لكل إدارة في الحفظ ال4مركزى وتقتصر عملية ا-رشفة علي دو-ب مغلق يضم أوراق متراكمة

غ.رف الحف.ظ تعتب.ر مس.تودع الحف.ظ و أنتظار التخلص منھا -ستغ4ل الدو-ب ف.ي تراكم.ات أخ.ري

 المركزي بالمديرية ،فتضم ملفات ادارة الشئون المالية ،ادارة حماية ا-راضي ،ادارة التعيينات

ن وت..ري الطالب..ة ض..رورة الم..زج ب..ين طريقت..ي الحف..ظ المرك..زي وال4مرك..زي ل4ف..ادة م..           

ميزات كل منھما ،وتفعيل دور مركز المعلوم.ات ،وإدخ.ال أنظم.ة ألكتروني.ة مم.ا ستوض.حه الطالب.ة 

  في توصيات الرسالة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   ٩:٢٠الساعة  ٢٠١١يونيو  ١٣ـ إدارة الملفات  يوم اPثنين  منصور السيد / مقابلة شخصية مع اPستاذ -١
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 O��� �f�Zات ا�N	��  <= ا-�Sث وا�!��ات وا��

كان من الضروري أن يعتمد ا-نسان  علي السج4ت والدفاتر المكتوبة لتسجيل آرائه وأفكاره         

،حيث توجد الكثير من ا-فكار والمعلومات التي يتحتم تس.جيلھا وحفظھ.ا ،ف.أوراق العم.ل تجم.ع مع.ا 

بالنس.به للمنظم.ه  بغرض المعرفة ،فھي مستودع المعلومات التي تخدم المنظمة وتشبه ذاكره ا-نسان

)١( أي تعمل كمركز عقلي لتخزين الحقائق المسجلة بھدف الرجوع إليھا عندما تظھر الحاجة لذلك
  

 

إن نجاح عمليات حفظ الوثائق في أي منظمه يرجع إلي التجھي.زات وال.نظم المس.تخدمة والت.ي         

)٢( ناس.بتتيح تداول الوثائق وتقديمھا إلي عدد من المستفيدين ف.ي الوق.ت الم
،وأن تنظ.يم وإس.ترجاع  

ت ئالمعلومات من العمليات اGساسية لنجاح أي منظمه في إنجاز أعمالھا وتحقيق اGھ.داف الت.ي أنش.

 من أجلھا
)٣(

   .  

 

ومن خ4ل الدراسة الميدانية اتضح تنوع المع.دات والتجھي.زات الخاص.ة بحف.ظ الملف.ات والس.ج4ت  

كما فى  قسم ا-ستحقاقات وادارة المكافح.ة :Gرفف الخشبية بمديرية الزراعة موضوع البحث فنجد ا

الدواليب الخشبية كما ف.ي قس.م الب4غ.ات، إل.ي جان.ب اGرف.ف المعدني.ة، والحقلية وا-دارة الھندسية ،

ي خش.بي كم.ا ف.ي الش.كلين الدواليب المعدني.ة ،ونج.د بع.ض الوث.ائق تحف.ظ عل.ي كرس.والشانونات ،و

 ) ٢٠، ١٩(أرقام   

  

  

 

دار :الريmmاض-.٢ط-.ا�صmmول العلميmmة وتطبيقmmات المعلومmmات وتكنولوجياتھmmا .إدارة ا�عمmmال المكتبيmmة المعاصmmرة :حمmmد محمmmد الھmmادي م -١
   ٢٨ص .١٩٩٦.المريخ

2-Patrician E.Wallace and others  Record Management  I ntegrated Information system .- 2
nd

 ed New 

York :jone whley &Sons INC . 1987.  P.106   

3- Kahn Gilbert . Thodore  yerian &Jeffrey R. Stewart . TR:filing System and Records Management-2
nd

 –

New York Hill book Co. 1977 . p.126.  
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 وتتمثل أوعية الحفظ فى

ھي أصغر وحدة فى ا-شكال المتدرجة وتتضمن عددا م.ن الوث.ائق المف.ردة جمع.ت مع.ا الملفات   ) أ

وتس.تخدم  فى محفظة ذات اربطة او داخل دوس.ية ويش.ترط ان ت.دور كلھ.ا ح.ول موض.وع واح.د

 جميع ا-دارات الملفات فى حفظ وثائقھا 

 

 )١(ا-ض.ابير  ) ب
ت.م اس.تخدامھا ف.ي غرف.ة حف.ظ حماي..ة ا-راض.ى الت.ي انتھ.ى اس.تخدامھا والت.ي ي..تم :

 استرجاعھا علي فترات متباعدة و كذلك جميع ا-دارات ا-خري وتجمع الملفات المتعلقة 

  بموضوع واحد في اضبارة واحدة

  

) دوبmmارة(فmmي المجmmال الحكmmومي للد�لmmة علmmي ربmmاط  ا�صmmل فmmي كلمmmة ا�ضmmابير أنھmmا الملفmmات أو الحmmوافظ التmmي تحmmوي الوثmmائق ،وتسmmتخدم -١

  أوشريط من القماش
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  ا-ك4سير تم استخدامة في ادارة الحسابات و الشئون المالية وغرفة ا-رشيف بالمديرية)ج

  

وبالنسبة لغرفة ا-رشيف نجد اGث.اث وا-رف.ف المعدني.ة والخش.بية ف.ي حال.ة يرث.ى لھ.ا قديم.ة         

ن تسقط بما تحمله علي ا-رض وأوعية حف.ظ الملف.ات معظمھ.ا متھال.ك مم.ا أدي جدا ومتھالكة تكاد أ

الي تمزق وتھالك الوث.ائق والملف.ات وم.ا ت.م تغيي.ره م.ن تل.ك ا-وعي.ة ك.ان ب.الجھود الذاتي.ة لم.وظفي 

  ا-رشيف

  

و معدات الحفظ دوراھًام.اً ف.ى إدارة الوث.ائق فھ.ى تس.اھم ف.ى رف.ع )  معينات(تلعب مساعدات         

  :كما أنھا تلعب دوراً حيوياً فى صيانة الوثائق وحمايتھا فھي ، سرعة و كفاءة عملية استرجاعھا 

  .تقاوم تأثير الرطوبة و الحرارة على الوثائق -

  . تحميھا من اhضاءة و اGتربة و الغازات الضارة -

  تقلل اGضرار الناتجة عن معالجة الوثائق و تداولھا -

  

��ات �+

�	��ت( (Oا�  =>                                                             

                    "ھى اGوعية  التى تحفظ الوثائق بداخلھا لحمايتھا "الحفظ )  معينات(يقصد مساعدات           

 و معدات الحفظ لع.دد م.ن المع.ايير الت.ى)  معينات(ومن الواجب أن تخضع عملية اختيار مساعدات 

  :ھذه المعاييرھى و، قاء أفضلھا وأنسبھا لكل  جھة حددت من قبل المتخصصين بغرض انت

قعة فى المستقبل فى الزيادة المتو، و مركزية و-مركزية الحفظ ،والمساحة الكلية لمكان الحفظ        

حج.م  ن.وع وش.كل وو، ) ص.يانة  –ش.راء (الميزاني.ة المتوقع.ة ، و م.دة حف.ظ الوث.ائقو ،كمية الوثائق

 ) إل.خ...ش.ھرياً ، يومي.اً ( طبيعة عملية ا-س.ترجاع م.ن حي.ث الس.رعة و التكراري.ة ، ووسيط  الوثيقة 

( الظ.روف البيئي.ة و المناخي.ة و ،درجة س.رية الوث.ائقو) إلخ...ملف بأكمله ، وثيقة مفردة ( والكيفية 

حماية واGمان التى تطبقھا أساليب ووسائل الو التى تحفظ فيھا الوثائق،...)  إضاءة، رطوبة ، حرارة

أن تس.توفى المع.دات و والجھة لصيانة وثائقھا و حمايتھا من الظروف الطبيعية و البش.رية المختلف.ة،

الحفظ  متطلبات الصحة و الس4مة المھنية المعتم.دة ف.ى التش.ريعات و المع.ايير ) معينات(مساعدات 

  ، الحفظ فى حالة جيدة ونظيفة) معينات( أن تكون المعدات و مساعداتوالوطنية لحماية العاملين ،
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)تقتصر على معدات الحفظ (  حمل الكميات المتوقعة من الوثائقالمتانة و القدرة على تو 
 )١(

 

  -:وتتنوع أوعية الحفظ  من حيث 

  ....) ،الفيبر ، ورق مقوى ، ماني4 ( خاماتھا  -١

  ...) الملفات المعلقة،لمكشفة الملفات ا، حقيبة الملفات ، الحافظات ، الملفات ( أنواعھا   -٢

ومازال..ت مديري..ة الزراع..ة تس..تخدم الملف..ات  ...)،legalمق..اس،letterمق..اس ( أحجامھ..ا   -٣

)٢( والمحافظ
 الكرتون المقوى فى حفظ وثائقھا/ المصنوعة من الورق     

  

R"�Sو�0اول ا�� =>? �< ��
  ا�(�ي ا���

البش...رية الض...رورية م...ن مھني...ي الوث...ائق تس...توجب إدارة أي نظ...ام أرش...يفي ت...وفير الم...وارد       

والمعلومات والخاضعين لتكوين جامعي يتلقون فيه مبادئ عل.م اGرش.يف وتقنيات.ه ،وم.ن ث.م يتخ.رج 

منھم أخصائي في حفظ المعلومات والذاكرة الوطنية وھو المسئول عن مجموع الوث.ائق الت.ي أنش.أھا 

  نشاطه  أو تحصل عليھا أي شخص طبيعي أو معنوي أثناء  ممارسة

)٢(من حملة المؤھ4ت المتوس.طة أو م.ا دونھ.ا 
وق.د أص.در الجھ.از المرك.زى للتنظ.يم وا-دارة كتاب.ا  

علي أن يك.ون أخص.ائيو التوثي.ق ال.ذين يعمل.ون ف.ي مراك.ز المعلوم.ات ا-داري.ة م.ن  دوريا نص فيه

)٣(  الحاصلين علي ليسانس الوثائق والمكتبات أو مؤھل عال مناسب
   

العنصر البشري المؤھ.ل والم.درب يمث.ل واح.دة م.ن أھ.م المش.ك4ت الت.ي تواج.ه إدارة  ن نقصإ     

الوثائق ا-دارية ،حيث يتم ا-ستعانة في ھذا المجال بن.وع م.ن العمال.ة الس.يئة غي.ر المؤھل.ة     وم.ن 

  المقترح أن يكون النص أكثر دقة بحيث يستھدف خريجى أقسام المكتبات والوثائق حيث أن

 National؛  ٥١ص ،  المص��در الس��ابق -.التوثي��ق ا�دارى ف��ى المملك�ة العربي��ة الس��عودية : ب��ن إب��راھيم العس��كر فھ�د  - ١  

Archives of Australia. Standards for Physical Storage of Commonwealth Records.-Canberra: 

National Archives of Australia, 2002 ,p.p.14-15.;  

2- Quible, Zane K. .Administrative Office Management.-6
th

 edit.-London, Singapore: Prentce-Hall Inc, A 

Simon&Schuster Company, 1996,p.p.462-463.                                    

  ة شرائط من الدوبارھي عبارة عن غ;ف كتاب مجلد من الورق المقوي يتم غلقه بواسط:المحافظ المستخدمة بمديرية الزراعة  -٣

  ٩٣ص -.مصدر سابق.ا�سس والتطبيقات.أوعية المعلومات ا�دارية :جمال الخولي  -٤

  ١٩٨١لسنة  ٤٩كتاب دوري رقم :الجھاز المركزى للتنظيم وا�دارة -٢ 
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 تق...ديميف وتكش...يف واس...تخ4ص ول...ديھم الكف...اءة Gداء العملي...ات الفني...ة م...ن فھرس...ة وتص...ن        

ب لجميع ا-فراد علي الموضوعات المتصلة بانت.اج وتخ.زين واس.ترجاع واس.تبعاد المساعدة والتدري

)١ (الوثائق والمستندات ا-دارية
 

  العاملون بحفظ الوثائق بمديرية الزراعة 

أما بالنسبة لغرف الحفظ ،فليس بھا سوي موظف واحد قائم عل.ي حف.ظ الوث.ائق بغرفت.ى الحف.ظ        

 )٢(بال..دور ا-رض..ي
) مس..تودع الحف..ظ أو م..ا يس..مي با-رش..يف (بة لغرف..ة الحف..ظ الرئيس..ية أم..ا بالنس.. 

يعمل به إثنان م.ن الم.وظفين وت.م إخب.ار الطالب.ة أن.ه يوج.د عام.ل نظاف.ة ولك.ن خ.4ل فت.رة الدراس.ة ف

4حظ تواجده با-ضافة إلي أن الملفات لم تنلھا ي.د العناي.ة والرعاي.ة ب.أي ش.كل س.وى م.ا تالميدانية لم 

  ن المختصون بإعاده ھيكلة  مستودع الحفظ وترتيبهقام به الموظفو

 

موظف..ا والم..دير المس..ئول وم..ن خ..4ل الدراس..ة  ١٤وبالنس..بة لغرف..ة الملف..ات فيعم..ل بھ..ا ح..والى       

الميدانية  وجدت الطالبة أن جميع موظفي ومسئولى حفظ الوثائق با-دارات  يتبعون أسلوب الترتيب 

 وضوعات غير مقننة حسب خبرة القائمين بالعمل الرقمى للملفات مع أستخدام رؤؤس م

ويمثل الملف بالكامل وحدة التنظيم وا-سترجاع الرئيسية ، أم.ا أس.ترجاع وثيق.ة معين.ة أو ع.دد        

من الوثائق خاصة بموض.وع مع.ين داخ.ل مل.ف واح.د أو مجموع.ة ملف.ات ، فيص.عب عل.ي الع.املين 

ترتيب وحفظ الوثائق ا-دارية ومن خ4ل الدراسة -حظ.ت القيام به في ظل النظم الحالية المتبعة في 

 :الطالبة أن 

)٣(فقط من الذكور%٢٠من موظفي الحفظ من ا-ناث و%٨٠حوالي  -١
  

    جميع الموظفين الموجودين من حملة المؤھ4ت المتوسطة   -٢    

ي خب..رة للعم..ل بتل..ك بداي..ة التعي..ين ك..ان م..ن خ..4ل احتي..اج العم..ل ال..وظيفي والتعي..ين ل..م يش..ترط أ  -٣   

 الوظيفة 

  

 ١٠١ص  -. المصدر السابق :جمال الخولي  -١ 

  ويقوم الموظف المسئول عن غرف الحفظ بعمل أى أعمال تسند اليه في غرفة السكرتارية و� يتجه لغرف الحفظ ا� عند الحاجة فقط -٢

 ) ١(  شيف المديرية  انظر ا�ستبيان في ملحق رقم وقد تم جمع تلك البيانات من خ;ل استبيان موجه لمجموع العاملين بأر -٣
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١  - %�@�  - %�@�  ١  �@�% -  - 

  

جميع موظفي قسم الملفات ليس لديھم أي فكرة عن عمليات التكشيف أو ا-س.تخ4ص أو ال.وعي   -٤

 حات التصنيف ،الفھرس،الكشاف حتي القائمين بالعمل داخل ا-رشيفات وغرف الحفظ  بمصطل

الم..وظفين ل..يس ل..ديھم أى اس..تعداد -س..تكمال التعل..يم والحص..ول عل..ي ش..ھادات أعل..ي ف..ي مج..ال   -٥

 ويوضح الجدول التالي فئات  العاملين بإدارة الملفات بمديرية الزراعة تخصصھم

م بھا الموظفون وھي من اختصاص اقسام اخرى مثل تس.وية واس.تكمال ھناك اعما- اضافية يقو -٦

بيانات مرتبات ومعاشات ملف كل موظف مما يؤدى -ستياء الم.وظفين وزي.ادة اعب.اء اض.افية عل.ى 

  وظيفتھم مما يتطلب  منھم بذل مجھود شاق

دارات عن.اء ا-نخفاض الشديد لل.روح المعنوي.ة للع.املين حي.ث انھ.م ي.رون انھ.م اكث.ر م.وظفي ا- -٧

 .بالنسبة لقلة ا-مكانيات الموجودة با-رشيف وغرف الحفظ ،وأقلھم في التقدير أو المكافآت 
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كما أنھ.م يعمل.ون ف.ي ظ.روف مكاني.ة غي.ر م4ئم.ة ت.دفعھم إل.ي حال.ة م.ن ال4مب.ا-ة بالعم.ل ب.ل        

 ) ٢١شكل رقم (والھروب إلي النوم أثناء ساعات الدوام 

 

  

 

 Uر� $�G  )٢١( 

��ت ا��!$�E ء��Sأ ��
�9g اKرG	9 �!�%1%� ا�Nرا 

وتري الطالبة من خ4ل الدراسة ضرورة  تحديد مھام كل المتدخلين الذين لھ.م ع4ق.ة بإنش.اء          

مس.اعدة الموظ.ف ف.ي اGس.تد-ل عل.ي الوث.ائق بإعتم.اد وأو التصرف ف.ي الوث.ائق الخاص.ة ب.اhدارة 

تطبيق مقتض.يات ج.داول م.دد إس.تبقاء الوث.ائق م.ع ض.رورة  مساعدة الموظف علينظام التصنيف و

تحلي اGرشيفي بإعتباره القائم علي حفظ ذاكرة المجتمع تاريخيا وإداريا وقانوني.ا بأخ4قي.ات تض.بط  

تعامله مع الوثائق ا-رشيفية خ.4ل مراح.ل معالجتھ.ا من.ذ نش.أتھا إل.ي دخولھ.ا إل.ي مراك.ز اGرش.يف 

 اGشخاص المذكورين في الوثائق حفاظا للسريةوط تعامله حيال الوثائق الوسيط أو النھائي كما تضب

والخصوصية ويتمثل التزام اGرشيفي في الحياد أمام اGح.داث الموج.ودة بالوث.ائق وم.نح مس.تعمليھا 

 الثقة 

 

با-ضافة لجمع الوث.ائق اGرش.يفية م.ع أحت.رام أص.ولھا ومعالجتھ.ا  وتيس.يرھا حت.ي إس.ترجاعھا      

عن..د الطل..ب م..ع احت..رام س..ريتھا وخصوص..يتھا وس..ھولة عملي..ة وص..ول الوث..ائق إل..ي أكب..ر ع..دد م..ن 

المس..تفيدين وت..وفير وس..ائل البح..ث للرص..يد اGرش..يفي م..ع مراع..اة تش..ريعات اGط..4ع  ، مس..اعدة 
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ج..دول (اGس.تمارة المع.دة للغ.رض  ءي..ات التحوي.ل ومراقبتھ.ا وكيفي.ة م..لج.راء  عملالموظ.ف عل.ي إ

،والمش.اركة ف.ي إع.داد المطبوع.ات ا-داري.ة  )تحويل وثائق شبه نش.طة إل.ي أرش.يف الحف.ظ الوس.يط

  وإدارة مخزونھا المتعلق بنسخھا وتوزيعھا

إنشاء أقسام مستقلة عن المكاتب  وقد إستخلصت الطالبة من دراسة الوضع الحالي أنه -بد من        

الحالية للبريد الصادر و الوارد لحفظ اGرشيف تحت اhشراف المباشر للوك4ء بالوزارات و اGمناء 

تنظ..يم دورات والع.امين بالمؤسس..ات و تعي..ين مس..ؤولين لھ..ذه المھم..ة برتب..ة رئ..يس قس..م اGرش..يف ، 

تقن..ين الع4ق..ة ب..ين أقس..ام وبح..وث، تدريبي..ة ف..ي مج..ال اGرش..يف تح..ت إش..راف مرك..ز الوث..ائق وال

االمديرية وقسم اGرشيف بغض النظر ع.ن اس.تمرار وج.ود مكات.ب الس.جل الع.ام الت.ي تبق.ى تم.ارس 

ويمك.ن م.ن خ.4ل ذل.ك ان يب.رز دور اGرش.يفي  نشاطاتھا الحالية في معالجة البريد الصادر وال.وارد

 مع تھيئة أماكن للمھنيين في إدارته ل4رشيف

  ك4ت التي  تم رصدھا في ھذا الفصلومن أھم المش


�;ت 
�Zزن ?<= ا�!�<�ت 
  

وھي مجرد مستودع حفظ المقتنيات والملف.ات ،وك.ان ينبغ.ي مراع.اة ك.ل عوام.ل التط.وير الت.ي       

 ن منذ سنواتونادي بھا المختص

  المخازن من درجة الرطوبة العالية والتي لھا تأثير مدمر للوثائق تعاني  -١

 خازن أيضا من أرتفاع نسبة الملوثات من أتربة وغبار  المتعاني  -٢

ة المناسبة لحفظ الوثائق ،وتعرض بعض المخازن خاصة بالدور العلوي منھا  ءعدم توافر ا-ضا -٣

 المدمر للوثائق  شعة الشمس<

  غير م4ئمة لحفظ الدفاتر والسج4ت) وحدات حفظ معدنية (أستخدام نظام اGرفف المفتوحة  -٤

 م وجود أوعية حفظ مناسبة لطبيعة بعض الوثائق من ناحية الحجم مثل الخرائطعد -٥

ص.نعت م.ن ورق خفي.ف س.ھل التم.زق وك.ذلك اGم.ر (ملفات الوثائق المفردة نفسھا غير م4ئم.ة  -٦

 .بالنسبة للحوافظ 

  عدم وجود أماكن م4ئمة للموظفين والعاملين بالمخازن بعيدا عن أماكن حفظ الوثائق  -٧
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حف.ظ  أساليببا-ضافة إلي أھم  بدراسة أماكن حفظ الوثائق قامت الطالبة في ھذا الفصل       

وس.لبياتھا، وطبَ.ق ذل.ك عل.ى أس.اليب العم.ل  أس.لوب منھ.االوثائق اhدارية وأوض.حت إيجابي.ات ك.ل 

ل.ة باhض.افة والق.وي العام بإدارات مديري.ة الزراع.ة موض.وع البح.ث، و اGث.اث وتجھي.زات الحف.ظ

علي حفظ الوثائق وسوف تحاول الطالب.ة ف.ي الفص.ل الق.ادم اس.تكمال إلق.اء الض.وء عل.ى واق.ع إدارة 

 .حفظ الوثائق وترحيلھا  إستعراضالوثائق بالمديرية من خ4ل 
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