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كل علمي م.ن عملي.ات ترتي.ب بعد التعرف علي أھم العمليات التي يقوم عليھا تنظيم الوثائق بش       

ووصف وتكش.يف والتع.رف عل.ي نظ.م الحف.ظ المتبع.ة ينبغ.ي -س.تكمال الص.ورة العام.ة ع.ن وث.ائق 

مديرية الزراعة ،التعرف علي بعض المفاھيم والعمليات ذات الص.لة بھ.ذه الوث.ائق،ومن ث.م ف.إن ھ.ذا 

ت الت.ي تتص.ل بھ.ا م.ع تق.ديم الفصل سيتناول عمليات التقي.يم والف.رز وا-س.تبعاد وغيرھ.ا وا-ش.كاليا

تحلي..ل hجراءاتھ..ا للوق..وف عل..ي إيجابي..ات وس..لبيات ھ..ذه ا-ج..راءات الت..ي ت..تم بالمديري..ة با-ض..افة 

لعرض أھم أسس أمن الوثائق وحمايتھا التي تعمل عل.ي الحف.اظ عل.ي القيم.ة المعلوماتي.ة والتاريخي.ة 

مة للوثائق ا-دارية ،علما بأن عملية التنظيم لكل وثيقة ، مع تقديم تحليل وتحقيق ا-دارة العلمية السلي

 .التي سبق الحديث عنھا ھي جزء  من العملية الشاملة hدارة الوثائق   

  

<�0	�d, 1ع 
d� ا����dون وا���+d	d� R	� ا����dد ا� 
1d%�        " وتعرف اhدارة بمعناھا العام بأنھا       

�	�

� أ@$ )O0	R ه�ف  �>��Z!١( ا�(
ث عن اhدارة الحكومية أو الرسمية فإنھ.ا أما إذا كان الحدي  


	�d   " تعني ��Oاف ا��dهKا R	)O�� ،�
Q�0	U وإدارة ا����د ا� 
1%� وا�!�د%� دا�$ ا�!�Q!�ت ا���

    �dو���� �d
)٢(  >� إ�djر ا�+	��dE ا���
والھ.دف اGس.اس م.ن اhدارة ھ.و الوص.ول ل|س.تخدام الفع.ال . 

 ممكن.ة قي.ق ھ.دف أو أكث.ر بأحس.ن كف.اءةل|مكانيات المادية والبشرية المتاح.ة لتح
)٣(

الوث.ائق  وإدارة 

 .من ھذه اhمكانيات بما تقدمه من معلومات ضرورية hنجاز ا-عمال  زءا-دارية ھي ج

  

ويقصد ب.إدارة الوث.ائق اhداري.ة اhش.راف عل.ى ھ.ذه الم.واد من.ذ إنش.ائھا ف.ي الجھ.از اhداري          

المؤسس.ة اGرش.يفية الوس.يطة لتبق.ى فيھ.ا فت.رة حت.ى تس.تنفذ م.ا  حتى خروجھا منه إما بالترحي.ل إل.ى

 تبقى لھا م.ن قيم.ة إداري.ة أو يتض.ح خ4لھ.ا م.ا تحمل.ه م.ن ق.يم ثقافي.ة أو غيرھ.ا، وإم.ا بالتحوي.ل إل.ى

  اGرشيفات ا-قليمية أو اGرشيف القومي لحفظھا بصورة أبدية لقيمتھا الدائمة، وإما بإھ4كھا

 

  .٤٩ص_.١٩٧٦مكتبة اPنجلو، : القاھرة_ .أصول ا�دارة العامة. ليلى تك< عبدالكريم درويش،-١ 

 .٨٨ص_ ].ن.د[، ١٩٨٨: القاھرة_ .مبادئ ا�دارة العامة. رمزي الشاعر-٢ 

 ١٣ص-.١٩٨٤دار النھضة العربية، : القاھرة_ .وظائف ا�دارة. حمدي إبراھيم المعاز--٣
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  -نع..دام قيمتھ..ا الكلي..ة 
)١(

لوث..ائق اhداري..ة اhش..راف عل..ى عملي..ات خل..ق الوث..ائق وتش..مل إدارة ا 

وتكوينھا وط.رق ت.داولھا ف.ي اGعم.ال الرس.مية، وط.رق حفظھ.ا وص.يانتھا وتخزينھ.ا وحمايتھ.ا م.ن 

 التلف، والتخلص من الوثائق غيرالمھمة
 )٢(.

 

  R"�Sا��  U		)0 

تمھيدا " ماليةوالتاريخية والبحثيةا-دارية والقانونية وال"ھي عملية تحديد القيم الخاصة بالوثائق       

)ترحيل لدار الوثائق القوميةأو أستبعاد(لتقرير مصيرھا 
 )٣(

  

والتقييم عملية تھدف أساسا إلي تقرير ما اذا كانت الوثائق التي تتض.منھا ج.داول ا-س.تبقاء ذات       

أو "قليمي.ة أو القومي.ةا-"قيمة تكفي لتحويلھا وبقائھا بصفة دائمة تحت رعاية المؤسس.ات ا-رش.يفية 

 تقري.ر إھ4كھ.ا بع.د فت.رة م..ن ال.زمن طال.ت أوقص.رت ،إذا ل.م تك..ن لھ.ا ھ.ذه القيم.ة الدائم.ة
)٤(

،وھ..ذا  

التقييم ھو الذي يمكن بواسطته الحكم علي مستند ما بالبقاء أو الفناء ، وبذلك يمكن عزل الوثائق غير 

)٥(ن قيم حسب درجات أھميتھا ،وما تحمله م) المحفوظات( نشطة ال
   


��%	)0 1		U ا��R"�S ا-دار%�   

من المھم أن ترتكز عملية التقييم عل.ي مع.ايير علمي.ة بحي.ث - ت.تم العملي.ة عش.وائيا وفق.ا ل.رأي       

 :وفيما يلي أھم ھذه  المعايير والتي ينبغي تطبيقھا.المعايير وتطورت  تالقائم بھا وقد تعدد

  لكميات الضخمة من الوثائق ا-دارية التي تنتج سنوياالمكان المتاح للتخزين مقابل ا -١

  المستندات الخاصة بأم4ك الدولة وإثبات حقوقھا تحفظ بصفة دائمة -٢

  حكومية تحفظ بصفة دائمة  الالمستندات الخاصة بممتلكات ا-فراد والجمعيات والھيئات غير  -٣

  تينيةالتخلص من المستندات المتصلة با-جراءات ا-دارية الرو -٤

 

  ٧٩ص_ .مصدر سابق_ .الوثائق ا�دارية. جمال إبراھيم الخولي-١ 

ص _ .١٩٧٩دار الحرية للطباعة، : بغداد_ .تاريخه وأصنافه وإدارته: ا3رشيف. سالم عبود ا3لوسي، محمد محجوب مالك-٢ 
٥٣.  

3- Oregon state university archives and management Hand book : administrative policies and 

procedures .- 4
th
 edition : Oregon state university,2000.- chapter 2,  

   ٢٧ص  -. ١٩٧٥دار الثقافة ،:القاھرة _ ) .اPرشيفيستيقا(علم الوثائق اPرشيفية. حسن الحلوة  -٤

  ١٦١ص  -.  مصدر سابق .أوعية المعلومات اPدارية.ولي جال الخ -٥

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



157 

 

  معلومات التي تتضمنھا المستندات يتعذر الحصول عليھا من سواھاالتأكد من أن ال -٥

 مراعاة مكان وظروف حفظ المستندات ف4 يحكم بعدم الفائدة لتعدد نسخھا فقط  -٦

  عملية تقييم الوثائق مسئولية دار الوثائق القومية بالمشاركة مع الجھة المنتجة للوثائق  -٧

  ت خاصة بأشخاص بعينھم ومدى أھميتھاالوثائق ا-دارية التي تشمل معلوما -٨

  تكرار أستخدام الوثائق يوميا أوشھريا أو سنويا -٩

  مدد الحفظ القانونية -١٠

 القيمة التاريخية والبحثية للوثائق -١١

 ا-حتفاظ بنسخ من الوثائق المقرر أت4فھا -١٢

  ا-غراض ا-دارية التي تخدمھا الوثائق -١٣

 

 ٢ييرمع.االم تلتزم المديري.ة بتطبي.ق الميدانية أنه عند القيام  بعملية التقيي وقد اتضح من الدراسة       

،أما بالنسبة لباقي المعايير ف4 تلتزم المديرية بتنفيذھا في معظم ا-حيان بالرغم ١٣، ١٢، ٩، ٨، ٣، 

 ) والنسخ المتعددة للوثائق   -التخلص من الوثائق الروتينية(من أھمية بعض المعايير مثل

وتقوم مديرية الزراعة با-حتفاظ بوث.ائق كثي.رة متراكم.ة - ج.دوي منھ.ا فحالتھ.ا المادي.ة ش.ديدة       

 السوء  كما أنھا عديمة ا-ھمية 

  �� )0		U ا��R"�S ا-دار%� �!�%1%� ا�Nرا

بواس..طة ادارة الس..كرتارية والمحفوظ..ات ب..التخلص م..ن  ٢٠١٢قام..ت مديري..ة الزراع..ة ع..ام          

م.ن مجم.وع الوث.ائق المس.تغني عنھ.ا  % ١٠الوثائق نظرا لسوء حالتھ.ا ومثل.ت ح.والي مجموعة من 

حيث أن لھا نسخا محفوظة في أكثر م.ن مكان،وھ.ذا ا-ج.راء   ل.م يح.دث من.ذ ح.والي عش.رين عام.ا 

،وقد طبقت جداول  مدد الحفظ الملحقة ب4ئحة المحفوظات الحكومية حيث عقدت اللجنة المكونة م.ن 

 –م.دير الش.ئون ا-داري.ة والقانوني.ة  –رئيس قسم السكرتارية والمحفوظات  –الحفظ مسئول غرفة (

ومن.دوب دار الوث.ائق تق.ع علي.ه مس.ئولية تقي.يم ) من.دوب دار الوث.ائق القومي.ة –عضو من الحسابات 

  الوثائق من الناحية التاريخية والبحثية حتي يقرر ما يتم تحويله لدار الوثائق وما يتم 

  . عضاء اللجنة فيقررون ما - تحتاجه المديرية لمصلحة العملأ أما  اعدامه
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�$ ا-�E h0رو��� U		)ا�� �	�!�  :ت 

حي.ث  ح.ددت مجموع.ة م.ن الوث.ائق والملف.ات والس.ج4ت الت.ي ) ا-نتقاء ( ت اللجنة بعملية بدأ       

ع.ض المع.ايير الس.ابق أنتھت مدة حفظھ.ا بالمديري.ة وإع.داد ق.وائم بھ.ا وت.م التقي.يم بن.اء عل.ي تطبي.ق ب

،أي أن الخطوة اGول.ي ذكرھا  والتزاما بتطبيق -ئحة المحفوظات الحكومية التي تعمل بھا المديرية 

والف..رز ھ..و تحدي..د الوث..ائق والس..ج4ت الت..ي تس..تحق الحف..ظ ال..دائم ع..ن طري..ق دار  كان..ت الف..رز،

ويشمل التق.ويم عملي.ة . ة للوثائق ا-رشيف ويطلق عليھا احيانا القيمة التاريخية أو الدائمة أوالمستمر

الفرز لتحدي.د قيم.ة الوث.ائق وبالت.الي ترتي.ب المحفوظ.ات با-عتم.اد عل.ي ا-دارة الجاري.ة ل4س.تعمال 

 القانوني والحكومي 
)١(

  

ا-بق..اء عل..ي مجموع..ة الوث..ائق ذات ا-ھمي..ة  للعم..ل ) الف..رز(ين..تج ع..ن عملي..ة التقي..يم وا-نتق..اء  و

 با-ستبعاد أو ا-ھ4ك  ءيمة  سوا ما ليس له قم،والتخلص 

=>Oد ا��
  ا���ا"D و

ل..ذلك فإن..ه م..ن الض..روري أن تس..ير أعم..ال ،إن وج..ود تعليم..ات مكتوب..ة م..ن أھ..م أس..س التنظ..يم       

 المحفوظات طبقا ل4ئحة أو دليل عمل مسجل
)٢(

 

    =>Oد ا��
 

لي قب.ل تحويلھ.ا إل.ى مرك.ز للحف.ظ ھي الفترة الزمنية التي تحفظ خ4لھا الوثائق في منشئھا اGص     

ويح..دد ھ..ذه الم..دة الزمني..ة ت..واتر . الوس..يط ل..تحفظ لم..دة أخ..رى، و من..ه إل..ى مرك..ز لuرش..يف النھ..ائي

  اhستعمال الفعلي أو الممكن للوثائق، ويحدد في جدول يسمى بجدول مدد حفظ الوثائق

)٣(  ول 
�د ا�O<=ا@� -
  

بھ.ا م.دة  تحددنسبة إلى مجموعة من الملفات والوثائق حيث والجداول  أداة تجمع مدد الحفظ بال       

  إستبقاء الوثيقة أو الملف في متناول ا-فراد الذين يستخدمونھا أثناء ممارسة نشاطھم العادي داخل

المكاتب اhدارية، وكذلك مدة حفظ الوثائق كأرشيف وسيط، ثم المصير النھائي الذي تؤول إلي.ه تل.ك 

 .للحفظ الدائم كموروث تاريخي القوميأو الترحيل إلى مؤسسة اGرشيف الوثائق وھو اhت4ف 

 .الساعة الواحدة ظھراً ٢٢/١٠/٢٠١١أحمد البدراوي مدير إدارة السكرتارية و المحفوظات بتاريخ. مقابلة شخصية مع أ -١

  ٥١ص  -.قاموس مصطلحات الوثائق . سلوى علي مي<د  -٢. 

      ١٩٨٧مكتبة ا3نجلوالمصرية،:القاھرة  -.ظيم المحفوظات والسكرتارية واPعمال المكتبيةدليل تن.ابو الفتوح حامد عوده  -٣
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(*)  ول 
�د ?<= ا��R"�S واKرG	9اأه�اف @�
 

ول مدد حفظ الوثائق باGساس إلى ترشيد  التصرف في الوثائق واGرشيف، ويتفرع اھدف جدت       

  :عن ھذا الھدف جملة من اGھداف التالية

التعرف على ما ھو موجود من أصناف الوثائق ذات القيمة اhدارية واGخرى التي تحتوي على  - ١

 . الخ...قيمة قانونية أو مالية  

 ؟من يحفظ ماذا : تحديد مسؤولية الحفظ بالنسبة للوثائق اGساسية والنسخ الثانوية -٢ 

  تحديد أعمار الوثائق بمختلف أصنافھا  -  ٣

  لتي تقرر إت4فھاتحديد الوثائق ا -٤

  تفادي تراكم الوثائق عديمة الفائدة ، وضمان بقاء المفيد منھا فقط -٥

  حماية الوثائق ا-ساسية خاصة  -٦

  احترام القوانين واللوائح الخاصة بتقادم الوثائق - ٧

و تعتبر -ئحة المحفوظات الحكومية الخاصة بالحسابات و المستخدمين و المعاشات ھى ال4ئح.ة     

و Gن ھ..ذه ال4ئح..ة تقتص..ر فق..ط عل..ى اGوراق ، لوطني..ة الرس..مية لك..ل القط..اع الحك..ومى المص..رى ا

والوثائق المالية و اhدارية العامة فى المصالح الحكومية  فقد كان من المبادئ العامة فيھ.ا أن تص.در 

  . ١الوزارات و المصالح الحكومية لوائح حفظ خاصة لكل منھا

اس...ة الميداني...ة أتض...ح أن مديري...ة الزراع...ة موض...وع البح...ث تتب...ع -ئح...ة م...ن خ...4ل الدرو         

بش.أن المحافظ.ة عل.ى الوث.ائق الرس.مية للدول.ة  ١٩٧٥لس.نة  ١٢١محفوظات الحكومة والقانون رق.م 

ھ.ذا بإنش.اء دار الوث.ائق التاريخي.ة القومي.ة ، ١٩٥٤لسنة  ٣٥٦وتنظيم أسلوب نشرھا ،والقانون رقم 

وث.ائق حي.ث ألح.ق بھ.ا ث4ث.ة ج.داول توض.ح أن.واع المحفوظ.ات  كم.ا ھ.و حف.ظ ال با-ضافة إل.ي م.دد

 المطبق.ة ،وم.دة حف.ظ ك.ل ن.وع س.واء ف.ي المخ.ازن ، وبدراس.ة الج.داول)٣(موضح في الجدول رق.م 

 :اتضح اZتى  علي وثائق المديرية

                                                            من المساحة                              % ٤٠-٣٠تطبيق جداول مدد الحفظ  يوفر من *    

  )٢٠٠٦سبتمبر(٣ع-.المجلة العربية. دراسة نقدية : تشريعات الوثائق فى مصر . أبو الفتوح حامد عودة -١

.-available at:www.arabcin.net/arabiaall/3-2006/8.html<8/4/2008;17:00>   
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الجداول بطريقة غير سليمة ،إذ أن الجدول اGول يضم الوثائق التي نوعيات الوثائق موزعه علي ) أ

ؤقته،والثالث يضم الوثائق التي متحفظ بصفة مستديمة ، والثانى يضم الوثائق التي تحفظ بصفة 

تحفظ بمخازن الجھة و- تسلم إلي دار المحفوظات القومية ،ويعنى ذلك أنه عند البحث عن مدة حفظ 

ب المرور علي جميع الجداول للتوصل إلي مدة حفظهأى نوع فإن ذلك يتطل  

الجداول - تضم الكثير من الوثائق ا-دارية المستخدمة في مديرية الزراعة واhدارات واGجھزة )ب

مث! التابعة لھا كالخرائط الزراعية  

منھ.ا  مدد الحفظ المحددة لبعض أنواع الوثائق ا-داري.ة يتطل.ب إع.ادة النظ.ر فيھا،حي.ث أن الكثي.ر)ج

 اعام ٣٠وضع منذ أكثر من 

وكانت النتائج المترتبة علي ذلك ھو تراكم كميات ضخمة من الوثائق والسج4ت والخ.رائط غي.ر )د 

 المرتبة والتي تحتاج إلي مجھود ھائل ووقت كبير hعادة فرزھا وتحديد إستبقائھا أو إستبعادھا

ولك..ن يمك..ن التع..ديل فيھ..ا تبع..ا ل..بعض  ليس..ت مقدس..ةوھ..ذه الم..دد الموج..ودة ب4ئح..ة الحكوم..ة       

المتغي..رات الت..ي ت..ؤثر عل..ي تل..ك الم..دد وي..تم التع..ديل إن كان..ت ل..ه ض..رورة بالتع..اون ب..ين ا-دارة 

)١( وا-رشيف الوطني
  )٣(كما ھو موضح في الجدول التالي رقم   

 )    ٣(   جدول رقم 

 مدد الحفظ المطبقة علي وثائق مديرية الزراعة

 قالوثائ مدة الحفظ

 ملفات الخدمة  سنة ٢٠

 ملفات الذمة المالية طوال فترة خدمة الموظف 

 ملفات العقود دائمة

  مكتب المتابعة سنوات ٥

 ملفات الشئون الزراعية سنوات ١٠ - ٥من 

 الحيازات الزراعية  دائمة

 المستندات المالية  سنة ١٥

 الملفات الھندسية  سنة ١٥

 دفاتر اGجازات  سنة ١٥

 سج4ت الصادر و الوارد واتسن ١٠-٥

/ المي......اه / س......ج4ت إش......تراكات الكھرب......اء سنوات ٥

  التليفونات

نج�د م�ث< ملف�ات الخدم�ة م�ن أكث�ر ان�واع فب�ل  تح�تفظ ملف�ات الخدم�ة بص�فة مس�تديمة  د P تلتزم مديري�ة الزراع�ة بھ�ذه الم�د-١

 بة من خ<ل الدراسة الميدانيةالوثائق التي يمتد حفظھا Pكثر من ث<ثين عاما وھو ما Pحظته الطال
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 R"�Sا�� $%�O0  

عملية التحويل ھي ترحيل الوثائق والسج4ت وغيرھا م.ن رص.يد ا-دارات إل.ي جھ.ة الحف.ظ          

الوسيط  بع.د أنتھ.اء نش.اطھا ا-داري داخ.ل ا-دارة الواح.دة وعن.د عملي.ة التحوي.ل المنظم.ة والمقنن.ة 

دني وا-قصى ،أي  تاريخ فتح المل.ف وت.اريخ غلق.ه، فبالنس.بة يمكن أن نحدد ما يسمي بالتاريخين ا-

 .  اريخ أقدم وأحدث وثيقة فيه، يتم ذكر ت)مثل الملف (إلى مجموعة من الوثائق لھا صلة فيما بينھا 

العم..ل كوث..ائق نش..طة، إل..ى مرك..ز الحف..ظ الوس..يط بالنس..بة إل..ى  مك..اني..تم تحوي..ل الوث..ائق م..ن و      

رة نشاطھا لتدخل الفترة شبه النش.طة حس.ب ج.داول م.دد ا-س.تبقاء، ل.ذلك تق.وم الوثائق التي انتھت فت

 :الھيئة المعنية بإعداد ھذه الوثائق والقيام باhجراءات التالية

  وإت4فھ..ا مباش..رة  باتب..اع إج..راءات اhت..4ف )  ال..خ /..مس..ودات/نس..خ( ف..رز الوث..ائق الھامش..ية  - ١ 

  Gصلي إذا ما أص.اب ترتيبھ.ا ا-خ.ت4ل أو ت.داخلت مكوناتھ.ا،  إعادة بعض الملفات إلى ترتيبھا ا - ٢ 

  إع..ادة تعري..ف بع..ض اGوعي..ة عل..ى مقتض..ى التعري..ف الجدي..د ال..وارد بج..داول م..دد ا-س..تبقاء،  - ٣ 

وعن.د . إ عداد  جدول تحويل يحمل البيانات اGساسية للوثائق المحول.ة والجھ.ة المس.ؤولة عنھ.ا – ٤ 

 :كز الحفظ  يجب القيام باhجراءات التالية استقبال الوثائق من قبل مر

  

  حوي.ل المص.احبة للوث.ائق المحول.ة التثبت من مدى تطابق محتوى التحويل مع محتوى ج.داول الت - أ

  اس..تكمال الرم..وز الخاص..ة بعن..اوين اGوعي..ة عل..ى الرف..وف، و تس..جيلھا عل..ى ج..دول التحوي..ل  -ب 

  تحوي...ل م...ن جھ...ة وأداة بح...ث واس...ترجاع إع...ادة نس...خة م...ن ج...دول التحوي...ل ك...أداة تثب...ت ال -ج 

  إدخال البيانات الخاصة بالوثائق المحولة في السجل العام للتحويل أو قاعدة البيانات اGرشيفية   -د  

وتتم عملية تحويل الوثائق من المديرية بعد المرور بالعمليات السابق ذكرھا ولكن كان -بد م.ن       

ب أساسية في عملية التحويل ومنھا جدول مدد الحفظ ،الحفظ ال.دائم أن  يتم ا-لتزام بتطبيق عدة جوان

 أو التحويل لدار الوثائق القومية

 :دار ا��R"�S ا�(�
	�ا�O<= ا��ا"U أو ا��1?	$ إ�� 

 إذا كان لدى المؤسسة أرشيف ، يقوم  اGرشيف باhجراءات ال4زمة لحفظ الوث.ائق حفظ.ا دائم.ا      

  :فعلى المؤسسة القيام بالعمليات التالية القوميوجب ترحيلھا إلى اGرشيف أما إذا ت. لفترات طويلة

 تحرير الوثائق المراد تحويلھا تحريرا دقيقا  -
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تحرير جذاذة وصفية للوثائق المراد ترحيلھا،فيجب توفر صفة التجانس لمضمون الوثائق، كما أنه  -

 تغيي.ربطاق.ة وص.فية خاص.ة،  كم.ا  يتع.ين م.لء مطلوب تعريفھا تعريفا دقيقا و متكام4، إضافة إلى 

  .لعنوان الصحيح حسب ما ورد في جدول مدد ا-ستبقاءإلي ا العنوان الموجود 


���ر��� و�� ���!�	� ا��R"�S��� $%�O ا-دار%�  
� ا-دارات ا�!���� ���R"�S �!�%1%� ا�Nرا U�0

 :ا���O ا�����

�;ت وا��>�10+�� � +���� 

تص ورئيسه المباشر على آخر صفحة مكتوبة منھ.ا أو عل.ى أول ورق.ة يؤشر من الموظف المخ  )أ (

 .بيضاء تاليه بانتھاء العمل فيھا ومدد الحفظ المقررة لھا

يؤشر من الموظف المختص ورئيسه المباشر على الدفاتر التي تحفظ لم.دة عش.ر س.نوات ف.أكثر   )ب (

ذف أو إضافة أو تص.حيح بعدد اGوراق المكتوبة والبيضاء، وبما يكون قد حدث بكل منھا من ح

  . أو تشويه أو كشط أو تمزيق وبكل ما يوجب الشبھة أو الشك

) ب(، )أ(العرض على الرئيس اGعلى المختص للتأكد من صحة التأش.يرات الم.ذكورة بالبن.دين   )ج (

ثم اعتمادھا، وتكون جميع التأشيرات وا-عتماد بالمداد اGحم.ر وبخ.ط واض.ح م.ع ذك.ر أس.ماء، 

ويت.ولى ال.رئيس اGعل.ى عم.ل . ، ويكون.ون جميع.اً متض.امنين ف.ي المس.ئوليةووظائف الم.وقعين

محضر بمضمون ھذه التأشيرات لتحديد المتسبب في ھذه الشوائب على أن يتم العمل عل.ى ع.دم 

 .تكرارھا

وي4ح..ظ أن ال..نص الس..ابق يح..دد وبدق..ة طريق..ة إقف..ال ال..دفاتر والس..ج4ت الحكومي..ة       

صة أو مستودع الحفظ المركزي مع مراعاة المدد الزمنية المق.ررة للحف.ظ وحفظھا في إداراتھا المخت

وأھمي..ة أن تص.طبغ ھ..ذه العملي.ة بالص..بغة الرس..مية، . اhداري اعتم.اداً عل..ى ج.داول الحف..ظ الرس.مية

وذل.ك عب..ر توقي..ع الم..وظفين المختص..ين عل..ى ھ.ذه ال..دفاتر والس..ج4ت، وال..رئيس المباش..ر، وإط..4ع 

  .ليھا وتحريرمحضر بمضمون ھذه التأشيراتالرئيس اGعلى للجھة ع

  10?	$ ا��!�ذج وا�!�g�>Oت ا-�1ي

النشط وبدء تكدس  في العملالوثائق ا-دارية  تناقص الحاجة إلي عندما يجد مسئولي ا-دارات        

ھ.و م.ا المكان وايضا اتباعا لجداول مدد الحفظ للوثائق التي تعمل بھا الجھات الحكوية تبع.ا ل4ئح.ة و

اخر عنصر يمكن أن يكون سببا للتحويل بمديرية الزراعة وذلك بعد القيام بعملية الفرزفيقوم.ون  يعد

بحزم الملفات الكرتوني.ة أو ا-ك4س.يرات أوأربط.ة مجموع.ة م.ن ا-وراق ي.تم وض.عھا ف.ي ج.وا-ت 

ال.ي  م.ن ث.4ث إل.ي  خم.س ونمربوطة تنقل الي غرف الحفظ بعد أنقضاء المدة التي يح.ددھا ا-داري.
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عش..ر س..نوات او أكث..ر حس..ب الم..دة المح..ددة وتنق..ل  بواس..طةا لمن..اولين ال..ذين يعمل..ون ف..ي ك..ل ادارة 

 وتسلم الي أمين غرفة الحفظ الذي يفتح الغرف فقط في أوقات تسلم الوثائق والملفات والسج4ت  

التس.جيل ف.ي ثم يقوم بدوره بفرز الملف.ات ول.يس الوث.ائق المف.ردة ومراجع.ة اوراق الس.ج4ت و       

 )جدول تحويل الوثائق(نموذج مطبوع  

تستقبل غرفة الحفظ الوثائق ال.واردة م.ن اhدارات المختلف.ة بع.د انقض.اء م.دة الحف.ظ الج.اري لھ.ا  -١

  .داخل اhدارة أو لضيق أماكن الحفظ باhدارات المختلفة

 

السكرتير العام الكتابية عل.ى تعُتمد سياسة التحويل المباشر من اhدارات لغرفة الحفظ بعد موافقة  -٢

  .التحويل

  

ي.تم التحوي.ل بخط.اب رس.مي م..ن الس.كرتير الع.ام ويك.ون موجھ.اً Gم..ين غرف.ة الحف.ظ م.ن أص..ل  -٣

ويوق..ع ) إل..خ .... ملف..ات  –أوراق مف..ردة  –ح..وافظ ( وص..ورة يتس..لم أم..ين الغرف..ة الوث..ائق المحول..ة 

  .للموظف المختص باhست4م على صورة خطاب التحويل

 

  .يقوم العمال بنقل الوثائق المحولة إلى غرفة الحفظ من أماكنھا المنشئة لھا -٤

 

  .يقوم موظفو غرفة الحفظ بترتيب الوثائق على الرفوف في أماكنھا الطبيعية حسب جھة الورود -٥

 

اً ترتب الوثائق في غرفة الحفظ ترتيباً تسلسلياً بأرقام الحوافظ والك4سيرات ثم ترتب ترتيباً فرعي -٦

  .بالملفات مع المحافظة على تكوينھا الطبيعي الذي بنيت به في جھتھا اGصلية

 

تحفظ الوثائق في غرفة الحفظ مدداً زمنية متفاوتة حس.ب ن.وع الوثيق.ة والجھ.ة ال.واردة منھ.ا قب.ل  -٧

  .التصرف النھائي بھا

  

ير اhدارة المنش.ئة في نھاية مدة حفظ الوثائق يقوم أمين غرف.ة الحف.ظ بإع.داد خط.اب رس.مي لم.د -٨

للوثائق أو التي تم التحويل منھ.ا يوض.ح في.ه الوث.ائق الم.راد ال.تخلص منھ.ا مرتب.ة بالس.نين المي4دي.ة 

  ".2 مانع"حيث يوقع عليه المدير بعبارة . حسب إنشاء ھذه الوثائق
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م.ن  يقوم الموظف بناءً على ھذا الخطاب بعمل خط  سير hھ.4ك ھ.ذه الوث.ائق واس.تدعاء س.يارة -٩

( سيارات المديرية والذھاب بجمي.ع الوث.ائق الت.ي تق.رر اس.تبعادھا إل.ى ش.ركة اGوراق باhس.كندرية 

حي..ث ي..تم تس..ليم اGوراق ھن..اك ويتس..لم الموظ..ف خطاب..اً رس..مياً م..ن الش..ركة يفي..د بتوص..يله ) راكت..ا 

  .الحمولة إليھا

 

  .يودع خطاب التسليم في ملف خاص بغرفة الحفظ  -١٠

  

بس..رعة دون اللج..وء إل..ى  د الوث..ائقلكش..اف ف..ي كون..ه يمك..ن م..ن معرف..ة ع..دتب..رز أھمي..ة ا             

تصفح كامل الجدول، يكفي إذن معرفة الملف أو الوثيقة التي تحيل مباشرة إل.ى قاع.دة حفظھ.ا ول.يس 

حي.ث للتعريف بالملف أو بالوثيقة : فقط ذلك ولكن كان -بد من عمل عنوان الملف أو الوثيقة المفردة

وتض.بط م.دة الحف.ظ عام.ة بالنس.بة . ين استعمال العنوان الوارد بالقائمة اhسمية للملفات والوث.ائقيتع

إلى الملف برمته مھما تعددت الوثائق المكون.ة ل.ه إ- ف.ي بع.ض الح.ا-ت الخاص.ة ح.ين تف.رد بع.ض 

 لملف الذي تنتمي إليهلة ددحد لھا مدد حفظ مغايرة للمدد المتحدالوثائق و

الح..رص عل..ى ذك..ر الوث..ائق المكون..ة لك..ل مل..ف م..ا أمك..ن ذل..ك لتيس..ير حفظھ..ا ب..الملف  ينبغ..وي       

 المعني باGمر ولكن ذلك نادر الحدوث فعملية التحويل تتم بشكل عشوائي غير مقننة


�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة �
 R"�Sا�� $%�O0 �	�!� 

 �dأن ه� ��, $L>ذآ1ه� >� ه'ا ا� R��+ت ا��	ل ا��!�;� �
ن %U�d ا0 ���!d%�O0 �d< �d$     �ك d�)%1j و

 �	

�%1%� ا�Nرا�� ��� O	1ة  �O0 إ1Gاف دار ا��R"�S ا�(� R"�Sو 

الت..ي ك..ان تقييمھ..ا س..لبيا  أي أص..بحت  ي..تم تحدي..د الوث..ائقبع..د عملي..ات الف..رز والتقي..يم وا-نتق..اء  - ١

 عديمة الفائدة ومصيرھا عملية ا-عدام 

ييم والتي اصبحت ذات قيم.ة تاريخي.ة وھ.ذا ن.ادرا م.ا يح.دث في.تم الوثائق التي كانت ايجابية التقو -٢

 يجب ا-حتفاظ به  اتحويلھا لدار الوثائق القومية باعتبارھا تراث

ويق..وم م..دير ادارة الس..كرتارية والمحفوظ..ات بإع..داد م..ذكرة لوكي..ل ال..وزارة بش..أن مخاطب..ة دار  -٣

 اد لجنة المحفوظات الوثائق القومية بإرسال مندوبھا لمديرية الزراعة وأنعق

ويقوم م.دير ادارة الس.كرتارية ب.دوره بمخاطب.ة دار الوث.ائق القومي.ة حي.ث تق.وم ب.الرد م.ن خ.4ل  -٤

 تحديد شخص مندوبھا الذي يمثلھا في لجنة المحفوظات بمديرية الزراعة وموعد أنعقاد الجلسة
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ي عنھ.ا ف.ي ك.ل ن.وع م.ن عرض قوائم الوثائق أوالمحفوظ.ات الم.دون بھ.ا الوث.ائق المس.تغنويتم  -٥ 

و-ئح.ة المحفوظ.ات المنص.وص عليھ.ا للعم.ل بھ.ا داخ.ل المديري.ة )١(الوثائق ومدة حفظھا بالمديري.ة 

عل..ي من..دوب  والخاص..ة بالوث..ائق والس..ج4ت والملف..ات المس..تغني عنھ..ا وتق..ديم نم..اذج منھ..ا للفح..ص

 اللجنة

ال نس..خة م..ن أص..ل وص..ورة بع..د موافق..ة المن..دوب تق..وم إدارة الس..كرتارية والمحفوظ..ات بإرس.. -٦

حيث ترف.ع ھ.ذه الق.وائم hدارة جم.ع وحف.ظ )٢(محضر أجتماع لجنة المحفوظات لدار الوثائق القومية 

 الوثائق بدار الوثائق القومية للعرض علي اللجنة العليا للضم وا-ستبعاد للحصول علي موافقتھا

رية والمحفوظ...ات بإخط...ار قس...م عن...د موافق...ة دار الوث...ائق القومي...ة يق...وم م...دير ادارة الس...كرتا -٧ 

تم إرس..ال نس..خة م...ن ق..وائم الملف..ات والوث...ائق ي...التوري..دات بمديري..ة الزراع...ة موض..وع البح..ث و

والسج4ت المستغني عنھا لكي تتخذ اجراءات بي.ع ال.ورق المس.تغني عن.ه لش.ركة راكت.ا وت.م تحميل.ه 

  بمقابل مادي للبيع بي علي سيارة ووزنه بمعرفة المختصين وإرسال خطاب للشركة بالوزن التقري

بالنس..بة لط..رق حف..ظ الوث..ائق بالمديري..ة نج..د أن جمي..ع ا-دارات وا-قس..ام داخ..ل ا-دارات            

الزراعية الفرعية بالمراكز والجمعيات الزراعية ب.القري تق.وم بحف.ظ وثائقھ.ا با-س.لوب ال4مرك.زى 

  : الوثائق بالمديرية وھي كما يلي للحفظ ،كما نجد أن ھناك أنظمة أخري يمكن أن  تطبق في حفظ 

  

يختل.ف ع.ن النظ.ام ال4مرك.زى ف.ى أن الم.وظفين  -: )Devolved(النظام التفويضى لحفظ الوث.ائق 

المسئولين عن إدارة الوثائق يتواصلون مباشرة مع المدير اhدارى للوحدة التى يعملون بھ.ا ب.د-ً م.ن 

فب.الرغم . أو مع الم.دير الع.ام hدارة الوث.ائق بالجھ.ة  صلوا مع المدير التنفيذى hدارة الوثائقاأن يتو

لك.ن - يوج.د ، مع.ايير إدارة الوث.ائق  من أن المدير العام hدارة الوثائق يشترك فى وضع سياسة   و

خطوط تواصل بينه و بين فريق إدارة الوثائق وھذا ما يحدث في نظم حفظ مديرية الزراع.ة للوث.ائق 

ت.تم  بالوثائقالشئون المالية وا-دارية فكل ا-جراءات والموافقات الخاصة فتقع المسئولية علي عاتق 

  من خ4ل تلك ا-دارة

  

 

  )٣٠٨(ص) ١(انظر الشكل رقم -١

  لم تستطع الطالبة الحصول علي صور الوثائق Pنھم يعتبرونھا وثائق سرية -٢
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      Combination النظام التجميعى لحفظ الوثائق 

ب..ين س..مات ال..نظم الس..ابقة فعل..ى س..بيل المث..ال إذا كان..ت الجھ..ة لھ..ا ع..دة ف..روع  ھ..ذا النظ..ام يجم..ع -:

متباعدة أو مكاتب إقليمية فتقوم الجھة بإنشاء وحدة إدارة وثائق مركزية فى مكتبھ.ا الرئيس.ى ي.ديرھا 

الم.دير الع..ام للوث..ائق بالجھ..ة عل..ى أن يت..ولى م..دراء الف..روع أو المكات..ب اhقليمي..ة مس..ئوليات اhدارة 

  تنفيذية للوثائق بفروعھم  ال

 

فنجد أن جميع فروع ا-دارات الزراعية والجمعي.ات التابع.ة لمديري.ة الزراع.ة ب.دمنھور تعم.ل م.ن   

 حفظ وثائقھالخ4ل فروعھا ثم تقوم بعد ذلك بالتواصل مع أرشيفات المديرية 

مل علي الم.زج ب.ين تطبيق الشكل ا-لكتروني للحفظ سيقوم بحل مشكلة الحفظ ويع تري الطالبة أنو 

غرف.ة ل.ي إكل النظم في تلك العملية وفيم.ا يل.ي نم.وذج مقت.رح لج.دول تحوي.ل الوث.ائق م.ن ا-دارات 

  )٢٨(،)٢٧(الشكل رقم يوضحهكما  ) ا-رشيف(الحفظ 

  

غرف.ة  ھو عبارة عن نم.وذج مقت.رح لج.دول تحوي.ل الوث.ائق م.ن ا-دارات إل.ي )  ٢٧( والشكل رقم 

،وا-دارة الرئيس..ية ) المرس..لة(ل بيان..ات خاص..ة ب..ا-دارة المحول..ة للوث..ائقويش..م) ا-رش..يف (الحف..ظ 

التابعة لھ.ا ، با-ض.افة لبيان.ات خاص.ة بموض.وعات الوث.ائق وت.واريخ بداي.ة ونھاي.ة العم.ل بالوث.ائق 

) ا-رش.يف(وأيض.ا بيان.ات الجھ.ة المس.تلمة  داخل ا-دارة وعدد السج4ت المحول.ة وت.اريخ التحوي.ل

ھ.ة المح.ول الوث.ائق إليھ.ا وع.دد الوح.دات المس.تلمة ،رق.م التس.جيل ،أرق.ام التص.نيف وتشمل اسم الج

ك..ون النم..وذج م..ن ت،ت..اريخ ا-س..ت4م وي..تم التوقي..ع م..ن الجھت..ين المرس..لة والمس..تلمة وي)الترتي..ب(

ھما بالجھة المرس.لة وا-خ.ري بالجھ.ة المس.تلمة ،ھ.ذا النم.وذج يمك.ن أن يحق.ق ااحدتحفظ  صورتين 

  نظيم في عملية التحويلنوعا من الت
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��	� ا���
�� �� ا�دارات إ�� � .� )ا�ر.-,(+#*� ا��() ��ذج �%$#ح �! ول 

  لجھة المرسلةا ا

  ............................................................................................. )أو القس������������������م( اس������������������م ا�دارة  -

  ................................................................................ الجھ����������ة الرئيس����������ية  أو( ا�لح����������اق ا�داري  -

  ....................................................................................... الموض��������وع الع��������ام (  الوث��������ائقن��������وع  -

  ...................................................................... ا�نتھ�����اء  (وا,قص�����ى ) ا�بت�����داء ( الت�����اريخ ا,دن�����ى  -

  ..............................................................................أو الحزم������ات أو الس������ج7ت ( ع������دد الوح������دات  -

  .........................................................................................إل��������ى .................. م��������ن -:الت��������رقيم -

 :.......................................... ..................................................................تاريخ التحويل -

  .........................................................:.....................................اس�������������م الحھ�������������ة المس�������������تلمة  -.

  ):.................................................................................أو الجھ�������ة الرئيس�������ية ( ا�لح�������اق ا�داري  -

  ..............................................:....................................................ع���������دد الوح���������دات المس���������تقبلة -

  :.......................................................................................................رق��������م التس��������جيل للدفع���������ة -

  .......................................:...............................................................التص������������نيف أو الترتي������������ب -

  :......................................... ...................................................................ت������������اريخ ا�س������������ت7م -

                                                             

  التوقيعات

 التاريخ/ توقيع الجھة المرسل إليه التاريخ                                        /  سلةتوقيع الجھة المر   

  

  

 Uر� $�G)٢٧ ( 


� ا-دارات إ��  R"�Sا�� $%�O0 ول��)ا-رG	1u)9>� ا�O<= ,!�ذج 
(�1ح �
 )١(

  

  

مل.ف  مقت.رح للحف.ظ الج.اري للوث.ائق داخ.ل ا-دارات ويض.م عن.وان ك.ل ھ.و نم.وذج  النموذج التالي

ورقم.ه وع..دد الوث.ائق الت..ي يحويھ.ا و الفت..رة الزمني.ة لحف..ظ الوث.ائق داخ..ل المل.ف با-ض..افة لوص..ف 

عناوين الوثائق وارقامھا داخل الملف الواحد  وتاريخ اص.دار النم.وذج وت.اريخ انتھائ.ه ا-داري بع.د 

  )  ٢٨( أن يقرر تحويله ل4رشيف كما ھو موضح في الشكل رقم

  

  

مرجع سابق وقد قام�ت الطالب�ة بعم�ل بع�ض التع�دي<ت . الحفظ اPرشيفي  . م اقتباسھا من مرجع آن بترسون ھذه الجداول ت -١

 عليھا حتي تصبح م<ئمة لتطبيقھا داخل ادارات وارشيف مديرية الزراعة
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  ���ذج �%$#ح �0�() ا�!
ري ���0
�� دا/� ا�دارات

  

عنوانالملف 
.................................... ...............................................................................  

  

  ...............................................................................................رقم الملف 

  

  .............................................................................................عدد الوثائق 

  

  ..........................................................الفترة الزمنية لحفظ الوثائق في السلسلة 

  

  )عناوين الوثائق وارقامھا داخل الملف الواحد ( وصف س7سل الوثائق 

............................................................................................................  

  :تاريخ إصدار الجدول

  

  : تاريخ انتھاء ص7حية الجدول 

 

 

 Uر� $�G  )٢٨  (  

  ,!�ذج 
(�1ح ��O<= ا���ري ���R"�S دا�$ ا-دارات


� ا��u R"�S	1 ا�!����8 ا c�Z��  

بقاء علي مجموعة من الوث.ائق ذات ا-ھمي.ة للعم.ل ا-) الفرز(ينتج عن عملية التقييم وا-نتقاء         

م.ا ل.يس ل.ه قيم.ة س.واء با-س.تبعاد أو ا-ھ.4ك وا-س.تبعاد عملي.ة تنظيمي.ة لل.تخلص م.ن م،والتخلص 

الوثائق غير الجارية حسب قيمتھا إما بترحيلھا لمركز مؤق.ت أو جھ.ة أرش.يفية  أو إھ.دائھا لمس.تودع 

  أرشيفي أو إعدامھا
)١(

ر عملية ا-ستبعاد في مديرية الزراعة علي عملي.ة إع.دام الوث.ائق وتقتص      

المستغني عنھ.ا بينم.ا تح.تفظ المديري.ة بملفاتھ.ا ووثائقھ.ا ف.ي عمرھ.ا الوس.يط و- تق.وم بترحيلھ.ا Gي 

  مركز حفظ مؤقت

فمازالت ملفات ا-فراد التي ترجع لuربعينيات من الق.رن الماض.ي محفوظ.ة بمديري.ة الزراع.ة وق.د  

و يش.مل بيان.ات خاص.ة )  ٢٩(  نم.وذج لعملي.ة ا-س.تبعاد كم.ا ف.ي الش.كل رق.م  بإقتراحمت الطالبة قا

با-دارة المسئولة عن انتاج الوثائق وعنوانھا وأماكن حفظ الوثائق با-ض.افة لبيان.ات سلس.لة الوث.ائق 

ات الت.ي يمك.ن المراد إستبعادھا وتقديم بيانات الوصف لھا كذلك توصيات ا-س.تبعاد وخان.ة للم4حظ.

  إضافتھا

  .تستخدم مديرية الزراعة مصطلح الدشت للدPلة على عملية اPستبعاد -١
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�� ���� ا����                     ��  )ا-ر+	� (*( ذج �&��ح $��#"�د ا� ��

  
  ��  ..............................................................ا-دارة ا�(�/ �� .� ا� ��
  

 ان ا-دارة .................................................................................   

  
 ��� 34 ��2 ا� ��..........................................................................  

  
 ��
�5 ا� ���................................................................................  
  
 ��  .............................................................................��6�6 ا� ��

  
  ......................................................................................���ر78 ا  

  
  ........................................................ ..............................ا� �9 

  
  .......................................................................... � 9	�ت ا-��#"�د 

  
��2:�ت  ....................................................................................  
  
  

  

  ) ٢٩(�G U$ ر�

 �
 R"�Sد ا���� �EX 1ح�)
  )ا-رG	1u)9>� ا�O<= ,!�ذج 

        

عملي.ات حف.ظ وتحوي.ل واس.تبعاد لوقد رأت الطالبة انه يمكن للنماذج السابقة ان تق.وم بعملي.ة تنظ.يم 

  الوثائق با-دارات

  R"�Sا-ه;ك(إ0;ف ا��(
 )١(

 

ي.تم ش.طب الوث.ائق المس.تبعدة م.ن  الس.ج4ت ي.أتي بع.د عملي.ة ا-س.تبعاد ،حي.ث  ءوھذا ا-ج.را        

وقوائم الرصيد ويمكن أن يتم إت4ف الوثائق التي لم تعد لھا أي قيمة سواء مباشرة بعد الفترة النش.طة 

  .أو بعد قضاء مدة كأرشيف وسيط، و ذلك وفقا لما ھو وارد  في جداول مدد الحفظ 

  -:ند اختيارھا لكيفية التخلص منھا و-بد على الجھة أن تضع فى اعتبارھا سرية وثائقھا ع

  

١-  �dd%ا���د R"�ddS���< :-  يمك..ن إع..ادة تص..نيعھاRecycled )و بيعھ..ا لش..ركات و تج..ار ) ت..دويرھا

 ) .ھذا اGسلوب ھو الوحيد المستخدم فى مديرية الزراعة  ( الورق 

  

University of Massachusetts: op.cit,p.13                                                 ١-   
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-بد من القضاء عليھا و إزالة م4محھا تماماً سواء ب.الحرق    أو :  ا��R"�S ذات ا� 	�,�ت ا�+�%1 -٢

ستخدام المواد الكيماوية مع مراعاة أنه يمكن أن تباع  ھذه الوثائق االتمزيق أوالعجن أو التحليل ب

)١(  بعد إزالة معالمھا لشركات وتجار الورق
.  

ند عملي.ة إت.4ف الوث.ائق بمديري.ة الزراع.ة ف.التخلص م.ن الوث.ائق المس.تغني عنھ.ا ي.تم م.ن وع        

خ4ل بيع ا-وراق لشركة راكتا لل.ورق وذل.ك بمقاب.ل م.ادي بع.د تس.جيل المس.تغني عن.ه م.ن الوث.ائق 

وھ..ذا ھ..و ا-س..لوب )  ٣٠(  وغيرھ..ا ف..ي ق..وائم تحف..ظ بقس..م الس..كرتارية بالمديري..ة  انظ..ر ش..كل رق..م

  المتبع -ھ4ك الوثائق والتخلص منھا بالمديريةالوحيد 

 

 

  

  )٣٠(  شكل رقم 

  التخلص من الوثائق المستغني عنھا  وجمعھا في أجولة

  

  

 R"�Sا�� �
  ا

وأن كثيرا من الوثائق ذات أھمية أوقيمة لكونھا برھانا أو  اتتعد جميع المواد ا-رشيفية منفرد       

 "إثباتا قانونيا
)٢(

من شروط ا-ط4ع وأمن الوثائق حماية الوثائق من ا-ھمال والتلف ولذلك  فإن  

  ن عن عمليةوولن المسئون ا-رشيفيووعدم ترفيفھا في غير مكانھا بمكان الحفظ وأن يقوم الموظف

الترفيف بتسكين الوث.ائق بأماكنھ.ا عل.ي الرف.وف م.ع ع.دم الس.ماح ب.ا-ط4ع عل.ي الوث.ائق ا- بأم.اكن 

  لك وليس بأماكن التخزين وتحديد  المسئولية القانونية عن ا-ضرار التي تلحقا-ط4ع المخصصة لذ

  ٤٤ص ٢٠٠٨مصدر سابق، -.حفظ اPرشيف_ .انا بيدرسون  -١ 

2-A.Jones, Virginia.A Guide to Commonly National and International Recrds Mangement  
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لوثائق أثناء عملي.ة ا-ط.4ع للحف.اظ عل.ي أم.ن بالوثائق،ويجب أن تكون ھناك مسئولية اشرافية علي ا

 :وتقوم عملية أمن الوثائق علي ث4ثة محاور رئيسية وھي، الوثائق 

ا-من الص.ناعي وھ.و ا-م.ن المتمث.ل ف.ي اس.تخدام الوس.ائل المناس.بة للحف.اظ عل.ي الوث.ائق ض.د : أو-

 الحرائق والمياه والضياع والسرقة 

ي الحفاظ علي الوثائق من أشعة الشمس والتلف وا-ترب.ة والحش.رات ا-من الطبيعي والمتمثل ف: ثانيا

 والقوارض 

أمن ا-فراد داخل ا-رشيف وھو حفاظ ا-فراد أنفسھم علي الوثائق عند ا-س.تخدام م.ن التمزي.ق :ثالثا 

والشطب والقشط والثني ونظافة الوثائق وايضا نظافة المكان الذي تحفظ به الوثائق كذلك عن.د عملي.ة 

 ترجاع الوثائق وترفيفھا اس

 معاييرإدارة الوثائق وتطبيقھا علي الوثائق والمعلومات        
)١(

  :ولعل أھم ھذه المعايير  

أن يكون ھناك  إشراف ومتابعة من قبل المسئولين عن الوثائق أثناء أط4ع الباحثين أو الموظفين  -١

 علي الوثائق المطلوبة 

  ثائق ا-صلية ملء النماذج الخاصة بطلب الو -٢

مس.ئولية الموظ..ف ھ.ذه ع.دم الس.ماح للب.احثين بإع.ادة ترتي.ب وترفي..ف الملف.ات والوث.ائق وتك.ون  --٣

 المختص 

 عدم السماح للباحثين بالحصول علي نسخ من الوثائق  إ- بواسطة الموظفين المسئولين  -٤

 موظفين بتنفيذھاإتخاذ التدابير hخ4ء مبانى ا-رشيف في حا-ت الطوارئ مع تقيد ال -٥

 ضرورة الحفاظ علي أمن المعلومات داخل الوثائق -٦
)٢(

  

  

Standards  and Best Practices .-Pittsburgh :ARMA International Educationa Foundation,2010.1-

:available at,http:/www.armaedfoundation .org /pdfs/5/2/2012;4:15pmP14  

  ٩ص  -).ت.د(مكتبة غريب ،:القاھرة -.من الوثائق أ. محمود عباس حموده  ٢  
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  ا���ا
$ ا��� 0}دي إ�� 9�0 ا��R"�S �!�%1%� ا�Nرا�� ��� O	1ة

أكان.ت م.ن   ءو-شك أن الوثائق بجميع أنواعھا وأشكالھا وباخت4ف الوسائط التي تحملھ.ا س.وا"      

فظھ..ا Gخط..ار عدي..دة تھ..دد ال..ورق أو اGف..4م أو حت..ي الوس..ائط  الرقمي..ة جميعھ..ا معرض..ة ف..ي ح

"س..4متھا
 )١(

وم..ن ھن..ا نج..د أن ھن..اك عوام..ل ت..ؤثر عل..ي س..4مة حف..ظ الوث..ائق بمديري..ة الزراع..ة   

 : بدمنھور وھى


+�?� ا�!��ن     -١  

فنج.د أن المس..احة المخصص..ة للحف..ظ ص.غيرة ج..دا بالنس..بة لكمي..ة العم.ل الج..ارى وتزاي..د أع..داد       

 حلول بديلة السعي hيجادستقبل لحدوث عوائق شديدة لذلك يجب اGوراق والملفات سيؤدى فى الم

  ا�6Xءة  -٢

 : في أختيار الموقع من حيث ا-ضاءة حيث اZتى  تدقيقوعدم  افنجد أن ھناك تفاوت       

ف.ي معظ.م إدارات المديري.ة إن اhضاءة المستخدمة غير مطابق.ة تمام.ا لمواص.فات اhض.اءة الجي.دة  

حيث  والمخازن )اGرشيف(غرفة الحفظ ة الصناعية ھى اhضاءة المستخدمة في نجد أن اhضاءكما 

داخ..ل ب..دروم المديري..ة والمك..ان - يس..مح بنف..اذ ض..وء الش..مس المطل..وب داخ..ل الغ..رف فتعتم..د  تق..ع

وي.د غ.رف الحف.ظ باhض.اءة زأن تھ.تم المديري.ة أكث.ر م.ن ذل.ك بتاhضاءة على لمبات خافت.ة ويج.ب 

  لموفرة أو الفلورسنتالمناسبة من اللمبات ا

أكث..ر  فھ..يالوث..ائق  غرف..ة ملف..ات ش..ئون الع..املين وأرش..يف ملف..ات حماي..ة ا-راض..ي أم..ا             
اGش.عة تص.يب مباش.رة اGوراق ف.4 وعرضة Gشعة الشمس Gن الوثائق تكون مبسوطة ومكشوفة ،

ن تغل.ق إ- ف.ي حال.ة والعل.ب ل.ذا ف.إن النواف.ذ يج.ب أأيكون ھناك حاجزبين النص واGش.عة ك.الغ4ف 
ويفق.د وا-ظ.4م وجود المستعملين والزائرين ولكن غلق النوافذ يضفى علي المك.ان حال.ة م.ن الكآب.ة 

،و- يج.ب أن تزي.د ش.دة القاعات طابعھا الجمالي ويمكن أن تكون مدة تعريض الوثائق للشمس قليلة 
  لوكس ١٥٠ا-ضاءة عن 

)٢(
ف.4 ق والمحتوي.ة عل.ي أص.باغ وبالنسبة ل4نواع غير الجي.دة م.ن ال.ور 

)٣(  الوكس ٥٠ يجب أن تزيد عن 
   

  

 ١٢١ص-.مصدر سابق ال -.ا�رشيف.سلوي علي مي;د  -١

 ٢م/اللوكس ھو وحدة قياس شدة اPضاءة وفقا لتعريف نظام الوحدات الدولي وتساويمللي وات  -٢

  . ٢٨،ص ٢٠٠١،يناير ١،ع ١معلومات العربية ،سمجلة المكتبات وال -.أمن مرافق المعلومات المصرية.أسامة القلش  -٣
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م.ن الن.وع ال.داكن داخ.ل يمكن اللجوء لوضع ستائر علي النوافذ أو أس.تخدام مص.فاه البوليس.تر و      

القاعة وأن يكون الزجاج من النوع الذي يحم.ى م.ن أش.عة الش.مس ف.وق البنفس.جية حي.ث أن الوث.ائق 

،وھ..ذا م..ا - يت..وافر ف..ي أم..اكن الحف..ظ رج..ة كبي..رة القديم..ة تك..ون أكث..ر حساس..ية Gش..عة الش..مس بد

  بالمديرية

 ا����%�         -٣  

تحتوى أماكن الحفظ علي نوافذ غير مناسبة تماما م.ن حي.ث مس.احتھا وأرتفاعھ.ا م.ع مس.احة           

المكان وآداء دورھا المطلوب فھى صغيرة جدا و- تؤدي أى فاعلية فى تھوي.ة المك.ان فعن.دما ت.دخل 

اف..ذ أو الغ..رف تش..عر باhختن..اق فيج..ب أن تتواج..د الحل..ول المناس..بة  لتل..ك المش..كلة بتوس..يع النوتل..ك 

 .مكيفات الكھربائيةاستخدام ال

                ٤-   ���j1ا�  

يرج.ع لع.دم أن أماكن الحفظ تعاني بشدة من نسبة الرطوبة العالية جدا وذلك  -حظت الطالبة          

تواجد غرف الحفظ ببدروم المديرية والغرف بالجھ.ة القبلي.ة للمبن.ى حي.ث حيث توافر التھوية الجيدة 

،وأيضا قرب مواسير المياه وموتور مياه كبير الحجم من غرف الحفظ ولذلك  نسب الرطوبة أرتفاع 

ري.ت ف.ي أم.اكن جيجب تفادى تلك المشكلة باستخدام اجھزة امتصاص الرطوبة ،فإن التجارب الت.ي أ

نس.بة الرطوب.ة الح.رارة مرتفع.ة و أنه فى الحا-ت التي تكون فيھا أكدت أنجلترا  مختلفة وخاصة في

ف..ي ھ..ذا  س..ج4تالدوس..يھات والملف..ات أو الع..دم وض..ع  فيج..ب ف..إن العفون..ة تتك..اثر% ٦٠أكث..ر م..ن 

يج.ب أن تك.ون  ،ل.ذا لتك.اثر الفطري.ات والحش.رات المناخ الحار الرطب مناخا مناسباباعتبار  المكان

  يدة للمكان ھناك تھوية ج

 ٥- ��10Kا   

اد م.ع قل.ة النظاف.ة ولكنن.ا نج.د غرف.ة زدوالت.ي ت. متتكاثر اGترب.ة بش.دة بغ.رف الحف.ظ  بالب.درو        

الملف..ات أكث..ر نظاف..ة وإھتم..ام م..ن غيرھ..ا  ويج..ب إزال..ة اGترب..ة بص..فة مس..تمرة م..ن خ..4ل ش..فطھا 

تغطي.ه أرض.يات كم.ا يج.ب ه تمام.ا - يقض.ي علي.وباZ-ت الكھربية -ن مسح التراب يغي.ر أتجاھ.ه 

مما يقل من تفاعل اGتربة مع بعضھا وتزداد تلوثا ،وأيضا بقدر اhمكان محاولة حفظ  الغرفة بمشمع

  الملفات بدواليب يمكن غلقھا وفتحھا بشكل منتظم وإستخدام خرق نظيفة لمسح اGتربة
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1ات وا�(�ارض -٦     Oا� 

التي تؤثر سلبا عل.ي بعض الحشرات  تتواجدادم الملفات باGدارات أنه مع تق الطالبة  فقد وجدت      

علمت الطالبة أن غرفة ا-رشيف كانت ممل.وءة بالثع.ابين والفئ.ران والحش.رات كذلك  حفظ ا-وراق 

الضارة منذ ث4ث س.نوات قب.ل عملي.ة تنظيفھ.ا نتيج.ة اGھم.ال وت.راكم الملف.ات بش.كل عش.وائى غي.ر 

كتش..ف آث..ار يأن ف..يمكن  خط..را مح..دقا بالوث..ائق، فھ..ي تتغ..ذى عليھ..ا، تش..كل ھ..ذه الحيوان..اتو مرت..ب

العل.ب للتك.اثر، وأحيان.ا التل.ف يك.ون كلي.ا ويعتب.ر  أسنانھا الحادة ف.ي الملف.ات، وك.ذا فض.4تھا، داخ.ل

  .%٣٠، وقد تصل الخسائر إلى  الورق والجلد والقماش غداءھا المفضل

    ا�1Oارة -٧    

فى أرتفاع وإنخف.اض درج.ة الح.رارة خ.4ل الع.ام وبالت.الي ي.ؤثر  اك تفاوتأن ھنامن المعروف        

ف..ات الت..ي تس..اعد عل..ى ض..بط مكيذل..ك عل..ى الوث..ائق والس..ج4ت ول..ذلك يج..ب أن تت..وافر الم..راوح وال

 درجة مئوية% ١٨-١٧درجة الحرارة من 

٨-   R%1Oا�  

غ.رف حف.ظ الوث.ائق وا-رش.يف  جد وحدة التحكم الكھربائية الخاصة بالمديرية قريبة جدا منتو      

طفاي.ات حري.ق ملق.اه ) ٣١(وھذا يمثل خطرا شديدا علي الملفات والوثائق وكما نج.د ف.ي الش.كل رق.م

 .، وعلي ا-رجح فھي مھملة وغير صالحة ل4ستعمال ،ومن ثم فھي غير ذات فائدة علي ا-رض

 

 Uر� $�G    )٣١   (  

��� ا-رض ���,) ��E ا� /�)�
 R%1? ت�%�>j�
�!)  
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� ا���9 �%�!O1?�ت ا��)
  

بع..ض المقترح..ات الت..ى تس..اھم بش..كل جزئ..ى يمك..ن تطبيق..ه داخ..ل غ..رف  الطالب..ة عرضتوس..         

 :الحفظ بالمديرية 

أن تكون ا-ساسات صلبة واستعمال أنواع من ا-سمنت وا-رضية من الخرسانة ومرفوعة بمتر  -١

ي أمتص.اص الرطوب.ة ،ويج.ب أن يك.ون الج.دار علي ا-قل عن سطح ا-رض وذات قدرة كبي.رة عل.

وأستعمال بعض العوازل مثل الفلين والقطن في الوسط وأستعمال أنواع خاص.ة م.ن ال.دھان  امزدوج

 للمقاومة 

تبري..د الھ..واء ب..الطرق الص..ناعية ،باس..تخدام المكيف..ات وا-جھ..زة الت..ي تعم..ل عل..ي أمتص..اص  -٢

                                                                                                          الرطوبة للمحافظة علي الوثائق 

حي.ث أن المخ.ازن أم.اكن تتك.اثر فيھ.ا الحش.رات والبكتيري.ا  وا-داراتتعقيم وتطھير المخازن  -٣

ء فيحدث ذلك علي الج.دران وا-س.قف وا-رض.يات والرف.وف ول.ذلك يج.ب الت.دخل بس.رعة ب.إخ4

المخازن المصابة من الوثائق خشية إصابتھا من الضرر ويتم التطھير بفاعلية ، وتس.تخدم مض.خة 

 ٤٨ھ.واء مش..بع بن.وع م..ن البرومي..ر ويس.تعمل كخ4ص..ة كحولي.ة وم..اء وي..تم غل.ق المخ..ازن لم..دة 

 ساعة وتستخدم كحول محلل في الماء ويتم تنظيف المخازن وا-دارات

                                              

 R"�S��� h"ا���� �	
Pا��  

  اX@1اءات ا�!�د%� -١  

كل قاعات اGرشيف سواء أكانت  وتعقيم  ات المادية  يجب تطھير وتنظيف ءومن أھم ا-جرا        

في اhدارات أم ف.ي من.اطق المخ.ازن العام.ة  و إزال.ة الغب.ار والرم.ال والنفاي.ات ،و تنظي.ف الملف.ات 

ظ وا-رش.يف و تقوي.ة دا واحدا ،و إخراج كل ما ھو زائد وليس له قيمة م.ن غ.رف الحف.وتنقيتھا واح

Gج..راءات اhة خاص..ة ض..د الحري..ق ، يج..ب وض..ع آ-ت إطف..اء الحري..ق ف..ي م..دخل ك..ل قاع..ة ي..منا

تجھي.ز ك.ل المس.تودعات وقاع.ات وأرشيف وليس بجانب س.4ت المھم.4ت كم.ا يح.دث بالمديري.ة  ، 

م.ن الغبارحي.ث أن الح.وافظ  لوث.ائقماي.ة اGرش.يف م.ن الح.رارة و حماي.ة ابالتكييف لح حفظ الوثائق

  فر فيھا الحماية من الغبار اتتو المستعملة حالياً لجميع الملفات  بمديرية الزراعة مفتوحة و-
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 اX@1اءات ا����"	� -٢ 

 R%1O�6 ا� �%�!Oا�    

R%1Oب ا�� Eا  

  :أخطار الحريق والمتمثل في hجراءات الوقائية إلى زيادةاحترام إيؤدي عدم 

  عدم المراقبة اليومية -أ

  هوقوع دائرة كھربائية قصيرة بسبب عدم حماية اGس4ك الكھربائية إضافة إلى تسرب الميا -ب

  التدخين في قاعات الوثائق وا-دارات -ج

  القيام بأشغال الصيانة بدون أي حذر -د

  )ا-رشيف(ة الحفظ إند-ع الحريق في غرفة التحكم المجاورة لغرف -ه

أعمال شغب متعمدة مثل محاولة حذف بيانات مالية أو عمل إرھابي لس.رقة غرف.ة أح.راز الم.واد  -و

 )ا-رشيف(حفظ الوثائق المخدرة الم4صقة لغرفة 

     وھ.ذا ي.ؤدي إل.ي القض.اء عل.ي الوث.ائق نھائي.ا، إن لم ي.تم الس.يطرة عل.ى الحري.ق عن.د نش.وبه ف. واذا

بحي.ث التي يجب أن تدرس عن.د بن.اء مرك.ز لحف.ظ الوث.ائق  لعواملالحريق من أھم اتبقى الوقاية من 

  :توضع إجراءات وقائية وأمنية لتفادي الكارثة ومنھا 

يج..ب أن تك.ون ھ.ذه الم.واد غي..ر قابل.ة ل|حت.راق أو عل.ى اGق..ل ، إختي.ار م.واد البن.اء و المع.دات -١ 

  صعبة اhحتراق، وط4ئه بمواد كيميائية خاصة

زويد اhدارات التي تحتفظ بالوثائق بأثاث مناسب لحفظ الوثائق بھا مثل خزائن الملفات المعدنية ت -٢

  ١ تكون مقاومة للحريق وودواليب الحفظ المعدنية والخزائن المصفحة ) الشانونات( ذات ا-دراج 

الكھرب.اء يجب أن تكون كل نواقل الكھرباء معزولة وتزويدھا بقاطعات أوتوماتكي.ة تس.مح بقط.ع  -٣

  وھذا لتفادي حدوث أي حرائق  لفي حالة وقوع عط

  

 . ٢٠٩ص  -.مصدر سابق  -.الوثائق ا\دارية.جمال ابراھيم الخولي -١
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 إش.عال أع.واد الثق.اب أو الو-ع.ات مراعاة ع.دمالمنع التام للتدخين داخل المخازن و ا-رشيف، و-٤

بإحك..ام تفادي..ا  الخش..بية بالمعدني..ة وغلقھ..ا اس..تبدال ا-ب..وابيج..ب وحت..ى ف..ي حال..ة إنقط..اع الكھرب..اء، 

  لوصول الحريق للوثائق

R%1Oن ا���
 �%�O0 �	�!� 

باس..تخدام كاش..ف ال..دخان ال..ذي يك..ون موص..و- بغرف..ة المراقب..ة التابع..ة Gم..ن المبن..ي، وذل..ك          

ھنا ايضا  hخ4ء الوثائق والعمال ويتم اخ4ء الوثائق باستخدام عربات مجھزة -بعاد الوثائق وتظھر

 فائدة استخدام الرفوف المتحركة في الحفاظ علي الوثائق

R%1Oء ا��>jإ 

 )إطفاء الحريق بالم.اء -تدخل رجال اhطفاء -اhطفاء اليدوي -اhطفاء اZلي(يمر بعدة مراحل       

كل البنايات العصرية يجب أن تكون مزودة بمطفآت يدويةواستخدام مسحوق بكربون.ات الص.وديوم  ف

  بعد ا-ستخدام تنظيف الوثائق من المسحوق فيمكنيشكل أقل خطرا على الوثائق ووھ

 �	,�S :��1+ا� �
 �%�!Oا�: 

الحماية من السرقة والتدمير العمدي للوثائق ذات الطابع ا-داري منھا واستخدام التقنية الحديثة        

جھاز إنذار  ،وفرض القوانين ووضع اجراءات أمنية كمراقبة المداخل المؤدية الي المخازن ووضع 

و العقوبات عل.ي ك.ل م.ن أتل.ف وخ.رب أو أخ.تلس الوث.ائق العام.ة أو الخاص.ة المحفوظ.ة ف.ي غ.رف 

 باhضافة لحماية الوثائق م.ن التزيي.ف والتزوي.ر )اGرشيف(الحفظ 
وإع.داد نس.خ ميكروفيلمي.ة أو  )١(

 ف.ي مراك.ز ا-رش.يف الوس.يط رقمية أو ك4ھما معا للوثائق وإي.داعھا ف.ي أم.اكن حف.ظ مؤمن.ة أو
 )٢(

  

أمور يجب مراعاتھا والحرص عليھا ،أما في أماكن الحفظ بمديرية الزراعة فإن ھذه ا-مور - تلقي 

أي أھتمام من المسئولين مما يجع.ل وث.ائق مديري.ة الزراع.ة بش.كل ع.ام عرض.ة للس.رقة أو ا-ت.4ف 

  علي سبيل المثال ) ٣٢(العمدي أو الضياع ، وھذا الوضع يوضحه الشكل رقم

-ب..د أن تك..ون إج..راءات اGم..ن والس..رية المفروض..ة عل..ى الوث..ائق ومس..توياتھما مب..ررة للش..خص و

العادي حتى يقب.ل أو يص.دق أن ھ.ذه الوث.ائق محتاج.ة بالفع.ل للحماي.ة م.ن الول.وج غي.ر المص.رح ب.ه 

  .ريحأو اhھ4ك بدون تص/ وكذلك من ا-ستخدام والجمع واhفصاح والحذف والتعديل و

  ١٠٥ص -.3٢٠٠٥منية ،جامعة نايف العربية للعلوم ا:الرياض-.أمن الوثائق والمعلومات .عبد الرحمن شعبان عطيات  -١

 . ٢٠٩ص -.مصدر سابق  -.الوثائق اPدارية.جمال ابراھيم الخولي -٢
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 Uر� $�G     )٣٢  ( 


�,�,�ت 
<��?� �z?�ي ا���18ت 
��61 ��5	�ع وا�+��1� R"�Sو  

           

وقد تختلف إجراءات السرية من جھة Gخرى فقد يكون من المقبول في جھ.ة م.ا غل.ق غ.رف  

الملفات والوثائق أمام الجمھور؛ بينما في جھة أخ.رى تك.ون مغلق.ة وعليھ.ا حراس.ة ومح.ددة ال.دخول 

  مع المراقبة بكاميرات الفيديو
)١(

. 

لومات تنطوي على قدر من السرية مع اتخ.اذ ويجب عزل الوثائق السرية أو التي تحوي مع           

اhج..راءات ال4زم..ة لمن..ع ا-ط..4ع عليھ..ا إ- ل4ش..خاص المختص..ين أو ال..ذين يعمل..ون ف..ي المج..ال 

 والمصرح لھ.م ب.ا-ط4ع عليھ.ا عل.ى اخ.ت4ف درج.ات الس.رية
، وم.ن أھ.م ھ.ذه اhج.راءات حف.ظ )٢(

تھ.ا م.ن اhط.4ع غي.ر المس.موح ب.ه م.ن قب.ل الوثائق في المكان المناسب لھا من ناحي.ة الس.رية لحماي

 أشخاص داخل الجھة أو خارجھا
)٣(

.  

تعيين مستويات وصول أو ول.وج مح.ددة للع.املين بمرك.ز المعلوم.ات وإدارات حف.ظ الوث.ائق  و      

  حيث يحدد من له حق القراءة فقط، ومن له حق الوصول عن بعد لملف أو فھرس محدد ومن له

  مات على الحاسب المركزي أوقاعدة البياناتحق تحميل أو رفع معلو
)٤(

.    

National Standards Authority of Ireland. Information and documentation- Records management-1 

PART2:Guidelines.-Dublin,2004.-p12.available at:        

http://www.taoiseach.ie/attached_files/Pdf;10/2/2012;1;35am  

  .٩ص_ .مصدر سابق_ .أمن الوثائق. محمود عباس حمودة -٢

مكتب�ة النھض�ة : الق�اھرة _ .ترجمة على السلمي، مراجعة حس�ن أحم�د توفي�ق_ .مقدمة في إدارة ا3عمال. ايرل يو، سترونج -٣

  .٣٢٠ص_ .١٩٧٦المصرية؛ 

Information ٤4- Electronic record management handbook. California: California Records &   

rmhbkall.pdf:5/2/2010;10:30amhttp://www.documents.dgs.ca.gov/osp/recs/e 
avalaible at; -p66. -management, 2002.  
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تقنين ولوج اGفراد إلى الحاسب اZلي في ح.ا-ت الحف.ظ الرقم.ي للوث.ائق س.واء المنش.ئة ف.ي البيئ.ة  -

)١(ي تم تحويلھا إلى الصورة الرقميةالرقمية أو تلك الت
. 

  

ق والت.ي انعكس.ت ب.الطبع عل.ي ط.رومن خ4ل الدراسة تم استخ4ص بعض المشك4ت بھ.ذا الفص.ل 

استرجاع الوثائق بالشكل المناسب والصحيح وفي الوقت المطلوب ، وجدت الطالب.ة أن ھن.اك بع.ض 

  العوامل التي أدت إلي وجود تلك المشك4ت وھي 

نتيجة Gساليب الحفظ السيئة المتبعة في مخازن المديرية، والذي أدي إلي تلف الوثائق وتم.زق  -١   

اGرش.يفية المحفوظ.ة، وھن.اك ص.عوبة ت.رميم جمي.ع الوث.ائق  الدفاتر والسج4ت للكثير م.ن الوح.دات

التالفة مرة واحدة في الوقت الراھن أو ف.ي أق.رب وق.ت ممك.ن، وذل.ك لع.دم ت.وافر اhمكان.ات المادي.ة 

  نتيجة لعدم اhھتمام منذ سنوات طويلة بترميم ما تلف من الوثائق أو-ً بأول -حتي اZن -والبشرية 

٢- uم.ن ف.ي التعام.ل م.ع الوث.ائق ف.ي إدارات مديري.ة الزراع.ة ،جمي.ع ا-دارات - توجد إجراءات ل

غير مؤمنة بالشكل المناسب وكثير من دوالي.ب الحف.ظ بالمديري.ة - يوج.د بھ.ا أقف.ال وتت.رك مفتوح.ة 

باhضافة للتعامل بشكل من ال4مبا-ة فتترك الوثائق ملقاة عل.ي المكات.ب بع.د اس.تخراجھا م.ن المل.ف 

  من سكب أكواب الشاي والسكرمعرضة للتلف 

                         �f;�  

ھ.ذا الفص.ل إدارة الوث..ائق بمديري.ة الزراع.ة وأھ..م العملي.ات الت.ي تق..وم ف..ي أستعرض.ت الطالب.ة       

عليھا كما استعرضت أھم اhجراءات المتبعة في حفظ الوثائق وترحيلھ.ا ب.إدارات المديري.ة، وغرف.ة 

لتي تعتري ھ.ذه العملي.ات م.ع تق.ديم بع.ض النم.اذج المقترح.ة لمحاول.ة تنظ.يم الحفظ، وأھم السلبيات ا

لوث..ائق داخ..ل وخ..ارج اوعملي..ات تحوي..ل  وأھ..م  ل..وائح حف..ظ الوث..ائق بالمديري..ة عملي..ات ا-س..تبعاد

القي.ام المديرية باhضافة إلي أمن الوثائق وحمايتھا بمديرية الزراعة ،ول.ذلك اص.بح م.ن الض.روري 

  .ير مركز المعلومات بالمديرية وتفعيل دوره ، وھذا موضوع الفصل التاليإص4ح شامل وتطوب

  

1-Karen Kent, Murugiah Souppaya. Guide to computer security log management: Recommendations of 

the National Institute of Standards and Technology . aithersburgNationalInstituteofStandards- 

92.pdf:5/2/2012;10:30am-http://logrhythm.com/Portals/resources/NIST20SP800 
 1;available at:-sector;4-andTechnology,2006.  
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