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 المدتخمص
راسة إلى التعخُّف عمى الشطام الستَّبع في حفع وثائق وسجلَّّ  ت تيجف ىحه الجِّ

راسة يَّة الشطخيَّة والتصبيك محكسة الُأسخة بسحافطة بشي سػيف، وذلظ مغ خلّل الجِّ
طخية تعخضت لتعخيف الحفع واىسيتو واىجافو وكحلظ الاساليب التشطيسية جراسة الش.فال
ييسو ومعخفة ع واماكغ الحفع اما الجراسة التصبيكيَّة ؛ فقامت بشقل الػاقع الفعمي وتقلمحف

ول الأوروبيَّة والأمخ مجػ مصابقتِ  وليَّة وتػجييات الجُّ غمب يكيَّة، ومحاولة التو لمسعاييخ الجَّ
قات التي تػاجو حفع الػثائق والسمفَّات، وضسغ حفطيا بالصُّخق  لدمبيَّاتعمى ا والسعػِّ

 لعمسيَّة الدميسةا
Abstract: 
 The present study investigates the system adopted in Preserving 

records and documents of the Family Court in Beni -Suef Governorate. 

In effect, the study seeks, through a theoretical and practical study, The 

theoretical study was exposed to the definition of conservation, its 

importance and objectives, as well as organizational methods For 

preservation and places of preservation , Or applied study it said to 

actually transfer the actual evaluation and the extent of its conformity 

with international standards, and to achieve the directives of European 

and American countries for developing a proposal that eliminates all 

obstacles facing the way to deal with these save documents and records , 

and within the proper scientific methods. 

حفظ الهثائق الادارية  ، حفظ وثائق وممفات محمكة الاسرة ، اساليب :  الكممات المفتاحية
  ظ ، اماكن الحفظوطرق الحف
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 تمييد :

ح تحجث الأخ؛ الحؼ اسإنذاء محاكع الُأسخةب 2004( لدشة 10جاء القانػن رقع )
رػن ومؤىَّمػن وإخرا ئيػن بشطام محاكع الُأسخة والتي يقػم عمييا قزاة متخرِّ

رة لذئػن الُأسخة تت عاوػ، اجتساعيُّػن ونفديُّػن مجرَّبػن، ونيابة متخرِّ ػلَّى تييئة الجَّ
ادرة مغ محاكع  ة لتشفيح الأحكام والقخارات الرَّ ب تدػية الُأسخة، وكحلظ مكاتوإدارة خاصَّ

ا مغَ (1)الأسخيَّةلسشازعات ا .ويشتج عغ عسل ىحه السحاكع وإدارتيا عجدٌ ضخعٌ ججِّ
ت والسمفَّات سشػيّاً ، لحلظ كان مغَ الزخورؼ الاىتساال مُ  بحفع  ىحه الشػعيَّة دجلَّّ

ت ومعخفة ما نطع وشخق الحفع التالججيجة وال ي تتعُّ عمى زخسة مغَ السمفَّات والدجلَّّ
ت والسمفَّات؟ ججيجة مغَ ػعيَّة الىحه الش  الدجلَّّ

راسة :  أولًا : مذكمة الد ِّ

راسة ة أشكاليا وأنػاعيا تحتاج إلى إدارة عمسيَّة في أن الػثائق بكافَّ  تكسغ مذكمة الجِّ
ع فييا، وخا رالكي يتعَّ التحكُّ ة وثائق السحاكع، ومشيا محكسة الُأسخة؛ لحا عسمتِ الجِّ سة صَّ

وليَّة ت والدجلَّّ السمفَّا عمى بيان شخق حفع  ت بسحكسة الُأسخة وفقا لمسعاييخ الجَّ
ا  رسة:ثانيًا : أىمياة الد ِّ

راسة فيسا يمي:  تتَّزح أىسيَّة الجِّ

ت السحاكع، و  - ىي محكسة الُأسخة أنيا تجرس نػعيَّة ججيجة مغ وثائق وسجلَّّ
 التي لع يتعّ دراستيا مغ قبل.

 الاسخة  اخل محكسةالسمفات دػثائق و اىسية حفع الالتاكيج عمى  -

 لػلية التاكيج عمى ضخورة تحجيج اليجف مغ حفع الػثائق وفقا لمسعاييخ ا -

                                                           
حدغ عبج الحميع عشاية: شخح قانػن محكسة الأسخة وقانػن إنذاء صشجوق تأميغ الأسخة في ضػء  (1)

 .23:19، ص2009رخ للإصجارات القانػنيَّة، ، القاىخة، دار م5طوأحكام الفقو، 
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 معخفة اىع الاساليب التشطيسية لحفع الػثائق  -

لّت والسمفات وفقا لمسعاييخ التاكيج عمى ضخورة الاىتسام باماكغ حفع الدج -
 الجولية 

إدارة مغ إدارات  ت في كلِّ والسمفَّافع الػثائق لعسمي لحالػاقع االتعخض لتحميل  -
 محكسة الُأسخة 

راسة:   ثالثاً: أىداف الد ِّ

ت راسة إلى اتيجف الجِّ  - لتعخُّف عمى نطام الحفع الستَّبع  في وثائق وسجلَّّ
 وذلظ مغ خلّل: محكسة الُأسخة بسحافطة بشي سػيف،

  التعخف عمى اىسية حفع الػثائق 

 عاييخ الجوليةحجدتو السوفقا لسا ػثائق يجف مغ حفع الالتعخف عمى ال 

 ق داخل محكسة التعخف عمى الأساليب التشطيسيَّة الستَّبعة في حفع الػثائ
 الاسخة 

  التعخف عمى الذخوط التى يجب تػفخىا فى اماكغ حفع الػثائق وفقاً لسا
 السعاييخ الجولية حجدتو 

   إدارة مغ والسمفَّات في كلِّ الػاقع العسمي لحفع الػثائق عخض و تحميل
 كسة الُأسخة إدارات مح

راسة:   رابعًا: تداؤلات الد ِّ

 راسة للإجابة عغ ا مغَ السسكغ لعجيج مغَ التداؤلات، والتي تدعى الجِّ
 صياغتيا عمى الشحػ التالي:

 ما السقرػد بحفع الػثائق ؟ -
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 ؟ىسية حفع الػثائق والدجلّت ا  ما -
 ؟الجولية  لسا حجدتو السعاييخ ما اليجف مغ حفع الػثائق وفقا -
 ؟ما ىى الاساليب التشطسية الستبعة فى حفع الػثائق -

 ؟اماكغ الحفع ما الذخوط الػاجب تػافخىا فى  -
  ؟ما ىػ الػاقع الفعمى لحفع السمفات والدجلّت داخل محكسة الاسخة -

 راسة: خامدًا: منيج الد ِّ 

حقِّق ، وتديخ عميو حتى تُ لكلِّ دراسة مشيجُيا العمسي الحؼ يتشاسب مع شبيعتيا
وإلا صارت مجخَّد تجسيع لمسعمػمات دون تحميل واستشتاج، وىسا أساس جف مشيا، الي

 العمسي . البحث 

راسة عمى السشيج:  وتعتسج ىحه الجِّ

بأنو مجسػعة الإجخاءات  السشيج الػصفي التحميمي: ىشا يُعخَّف السشيج الػصفيُّ 
ق سع الحقائدًا عمى جة أو السػضػع؛ اعتساصف الطاىخ البحثيَّة التي تتكامل لػ 

تخلّص دلالتيا والبيانات و ترشيفيا و معالجتيا و تحميميا تحميلًّ كافيًا ودقيقًا لاس
راسة، وعمى الخغ والػصػل إلى نتائج أو تعسيسات عغِ الطاىخة أو السػضػع محلِّ  ع الجِّ
قيق الستكامل ىػ اليجف الأساسي لمبحػث ال يخًا ػصفيَّة إلا أنيا كثمغ أن الػصف الجَّ

ػصف إلى التفديخ، وذلظ في حجود الإجخاءات السشيجيَّة الستَّبعة، وقجرة تعجَّػ الما ت
 لباحث عمى التفديخ والاستجلال.ا

ة بسحكسة شخق حفع السمفَّات الخاصَّ  التعخف عمىويُدتخجم ىحا السشيج مغ أجل 
 بشي سػيف.  الُأسخة بسحافطة
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راس  ة وحدودىا: سادساً: مجال الد ِّ

ت وممفَّات محكسة الُأسخة بسحافطة ة: تتشاو السػضػعيَّ الحجود  - راسة حفع سجلَّّ ل الجِّ
 بشي سػيف.

ت وممفَّات محكسة الُأسخة بسحافطة بشي ود االحج - راسة لدجلَّّ لدمشيَّة: تتعخَّض الجِّ
 حتى الػقت الحالي. 2004سشة سػيف ابتجاءً مغ 

ت وممفَّ الحجود السكانيَّة: تتشاول الجِّ  - سحافطة بشي الُأسخة بات محكسة راسة سجلَّّ
 سػيف.

ت وال - راسة جسيع الدجلَّّ ة بسحكسة الُأسخة الحجود الكسيَّة: تتشاول الجِّ سمفَّات الخاصَّ
 .اراتيا بسحافطة بشي سػيف وإد

 سابعاً الدراسات ذات الرمة

  ار الػثائق بج العديد آمشو . الػثائق السفخدة لمدلّشيغ والامخاء بجعدت عمحمد
 -السعمػمات لتصبيق نطام الى لمحفع والاستخجاع . تكشػلػجيااستخجام  القػمية:

)اشخوحة  2002السكتبات والػثائق . -الآداب كمية  -جامعة بشي سػيف 
 ماجدتيخ(

ليا اىسيتيا عمى السدتػػ البحثي  يتصخق ىحا البحث الى ان دار الػثائق القػمية
ىسية حيث ان ا بيحه الأئسيغ عميييطيخ عجم إدراج القا أن واقع الحال والأمشي إلا

الكيام بالعسميات  ىشاك قرػراً شجيجاً قج يرل الى حج الإىسال إذا صح القػل في
اسة الجار. وتػصمت الجر  شياتالفشية اللّزمة لا داره عسميات الحفع والاستخجاع لسقت

دراسة  وقج تع اختيار مشيج مظ السقتشيات لحسايتيا مغ الدخقة والزياع.لػسائل تأميغ ت
لان شبيعة البحث تتصمب التعخف عمى الػضع الحالي واسمػب العسل  حالة وذلظال

سصبق حالياً وذلظ لمتعخف عمى اوجو القرػر السػجػدة حالياً وتحجيج الفعمي ال
ي عسميات الحفع والاستخجاع. وتتسثل اىسيو البحث في ات الباحثيغ والعامميغ فاحتياج
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ريخية مغ حيث عسميو الإدارة والحفع  ثائق التالخجمو الػ كشػلػجيا السعمػمات استخجام ت
مسية عشج اجخاء العسميات الفشية اللّزمة عمى والتأميغ كحلظ استخجام الاساليب الع

  مجسػعو الػثائق محل الجراسة

يا تتصخق لعسمية حفع الػثائق الجراسة الحالية فى انوتتفق ىحة الجراسة مع 
ف عغ الجراسة الحالية فى بيئة العسل انيا تختمحفع  الا والاىتسام باماكغ الوتاميشيا 

 ا الثانية تصبق عمى محكسة الاسخة.حيث تصبق الأولى عمى دار الػثائق ام

  ،دراسة ميجانيَّة، مشال محمد أحسج محمد شعبان: الجور الاجتساعي لسحكسة الُأسخة
، كميَّة يخ(، جامعة السشرػرةإشخاف. د/ميجؼ محمد القراص، أُشخوحة )ماجدت

 .2011دع الاجتساع، الآداب، ق

راسة إلى الػقػف عمى أىعِّ العػامل الا - جتساعيَّة والاقتراديَّة والثقافيَّة تيجف ىحه الجِّ
ػء عمى محكسة الُأسخة الشِّداعات الُأسخيَّة ومحاولة تلّفييا، وإ السؤديَّة إلى لقاء الزَّ

دات الحكػميَّةوأىسيَّتيا باعتبارىا أحج ال حل الشِّداعات  ة بسحاولةالسخترَّ  سؤسَّ
حػال الذخريَّة في مرخَ، الُأسخيَّة، والتعخُّف عمى ملّمح التصػُّر في قػانيغ الأ

خات الاجتساعيَّة ذات ال مة بتساسظ الُأسخة. واستخلّص أىعِّ السؤشِّ  رِّ

راسة استخخجت - مت إلييا ىحه الجِّ راسة أىع السؤ  ومغ أىعِّ الشتائج التي تػصَّ خات الجِّ شِّ
ة ة الستعمِّقة بالُأسخة واستقخارىا، وكحلظ التعخُّف عمى دور محكسة الُأسخ جتساعيَّ الا

الأىجاف لسكاتب في حلِّ الشِّداعات الُأسخيَّة بصخيقة وديَّة مغ خلّل تقجيع الأدوار و 
 سشازعات الُأسخيَّة. تدػية ال

راسة عمى الجور الاجت شِّداعات ي حلِّ الودورىا ف ساعي لسحكسة الُأسخةكسا أكَّجتِ الجِّ
 بيغ الأزواج. 

 راسة الحاليَّة في راسة مع الجِّ راستيغ  تتَّفق ىحه الجِّ بيئة العسل؛ حيث إن كلِّّ مغ الجِّ
ة بسحكسة الُأسخة وأىسيَّتيا باعتبارىا أحج السؤ  تيتعُّ  دات الحكػميَّة السخترَّ سَّ
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راسبسحاولة حل الشِّداعات الُأسخيَّ  راسة في ة تختمف ة الحاليَّ ة، إلا أن الجِّ عغ ىحه الجِّ
راسة ت  الحجود السكانيَّة والسػضػعيَّة؛ فتيتعُّ الجِّ  الحاليَّة بالدجلَّّ

 ( ت محكسة إسشا الذخعيَّة  م(،1909 -م1757غادة سيِّج شػسػن: وثائق وسجلَّّ
بػ شعيذع، جامعة دراسة أرشيفيَّة دبمػماتيَّة، إشخاف: د/ مرصفى عمي بديػني أ

 م. 2010ب، قدع الػثائق والسعمػماتة الآدااىخة، كميَّ الق
ت محكسة إسشا، دراسة تيجف الخسالة إلى دراسة السجسػعة الأر  - شيفيَّة وسجلَّّ

وصفيا، ثع إبخاز رشيفيَّة وثائكيَّة؛ أؼ التعخُّف بيحه السجسػعة وتختيبيا و أ
اخميَّة، وتيجف إل تج عمَّق بسشعامَّة تتى الػصػل إلى نتائج خرائريا الخارجيَّة والجَّ

خعيَّة العثسانيَّة.  السحاكع الذَّ

راسة أن  - ئيَّة ومػقعيا ىشاك تأثيخًا لخُتبة السحكسة القزاومغ أىعِّ نتائج ىحه الجِّ
د ولة ( لتمظ السؤسَّ راسة عمى أن الجُغخافي عمى إدارة )الجَّ ة القزائيَّة، كسا أكَّجتِ الجِّ

ة العسل بالسحكسة والمَّػائح قًا لآليَّ العرػر وفصػَّر ويتغيَّخ عبخ نزَّ الػثائق يت
 الستعمِّقة بكتابتو.

راسة - راسة الحاليَّ  تتَّفق ىحه الجِّ ة في نػعيَّة التصبيق؛ حيث إن كلِّّ مغَ مع الجِّ
راستيغ تُصبَّق عمى الدجلَّّ  راسة الحاليَّة فيي الجِّ ت والسمفَّات داخل السحاكع؛ أما الجِّ

راستخ ة بسحكسة الُأسخةتيتعُّ ب ة في أنياتمف عغ ىحه الجِّ ت والسمفَّات الخاصَّ  الدجلَّّ
  ياحفط شخق  ف عمى، والتعخُّ بسحافطة بشى سػيف

ابقة الأجنبياة: - راسات الدا  الد ِّ
Neyedly, Allan. Fealling Up The House, Building an 

Appraisal Strategy of Culing Archives In Manitoba 

(Canada).-United States, Ann arbor, 2012.(MA Thesis). 
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راسة إلى دراسة مجسػعة مغ وثائق سجلَّّ  - ت الحكػمة حُفِطت داخل تيجف ىحه الجِّ
ىحه  في السحافطة دون خُصَّة استخاتيجيَّة، وتدتكذفالسدتػدعات الأرشيفيَّة 

راسة نطخيَّات تقييع الأرشفة الحجيثة.   الجِّ

متِ  - راسة تػصَّ خاحات لشسػذج تقييع مغ أجل وضع مشيا اقت الشتائج، لعجد مغَ  الجِّ
ت في )مأنتػ  راسة مشيجيَّات استخاتيجيَّة لتػثيق الدجلَّّ الحفع  بيا(، أوضحت ىحه الجِّ

ت الحكػمة التي تعَّ  جسعُيا في مدتػدعات الأرشيف، والتقييع عمى مجسػعة مغ سجلَّّ
ت، وذلظ مغكل ثع يتعَّ فحز الػضائف والييا ثيق أفزل لتػ  أجل ضسان والدجلَّّ

ت.   الدجلَّّ

راسة الحاليَّة في نػعيَّ  - راسة مع الجِّ ة التصبيق؛ حيث إن كلِّّ مغَ تتَّفق ىحه الجِّ
راستيغ تُصبَّق عمى ت والسمفَّات،.  الجِّ  الدجلَّّ

Helen Heslop, Simon Davis ,Andrew Wilson, An 
Approach to the Preservation of Digital Records, National 

Archives of Australia,2002. 

ا، بالاشتخاك مع وكالات تشاولت ىحه الجراسة السحفػضات الػششية في أستخالي
أعسال ضسان إنذاء سجلّت كاممة ودقيقة وإدارتيا لجعع  الكػمشػلث،وتيجف الي  إلى

تحقيق  صاقا. ولمسداعجة عمىالحكػمة الأستخالية ومرالح السجتسع الأستخالي الأوسع ن
وضعت السحفػضات الػششية مجسػعة شاممة مغ الدياسات والسعاييخ ا اليجف، ىح

تػجييية تحت عشػان السمكية الجائسة. ويدتشج ىحا الشيج إلى حفع والسبادغ ال
 .15489الجولي لإدارة الدجلّت ايدو اءً عمى مبادغ  السعيار الدجلّتبش

ىتسام بحفع ة وىػ الاػع الجراسراسة الحالية فى مػضوتتفق ىحه الجراسة مع الج
 العسل   الػثائق وفقًأ لمسعاييخ الجولية الا أنيا تختمف عشيا فى بيئة

Gumz Edward &Rudolph John: The Quest for 

Rationality: Professional and Their Work in The Family 
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Court (Theory, Organization, Bureaucracy, low) University 

of Wisconsin , DIS, Abst , 1996. (PHD) 

خة )الشطخيَّة، التشطيع، الستصمبات التقميجيَّة لمسيشييغ العامميغ في محكسة الُأس
 البيخوقخاشيَّة، والقانػن(.

راسة إلى معخفة مجػ إسيام  - الشطخيَّات التشطيسيَّة في تحميل بشاء تيجف ىحه الجِّ
راسة ، كسا حجَّ أكسل وجوٍ  والكيام بجورىا عمى اض محكسة الُأسخة،وأغخ  دت ىحه الجِّ

 الستصمبات التقميجيَّة لمعامميغ في محكسة الُأسخة.

ة نتائج، مشيا: ضخورة تػفيخ الستصمبات الأساسيَّة التي  - راسة إلى عجَّ متِ الجِّ تػصَّ
يشي ميغ عمى الكيام بأدوارىع عمى أكسل وجو، والكيام بالتأىيل الستداعج العام

قل مياراتيع مغ خلّل تجريبيع وعسل دورات عسل عمى صوكحلظ ال والأكاديسي ليع،
ر  دتِ الجِّ اسة الغخضَ الأساسي لسحكسة الُأسخة وىػ العسل عمى فسِّ تجريبيَّة ليع، وحجَّ

 زواج.الشِّداع بيغ الأ

ر  - راسة تتَّفق ىحه الجِّ راسة؛ الحاليَّة في بيئة العسل التي تُصبَّق عميياسة مع الجِّ ا الجِّ
را كلِّّ مغَ  حيث إن راسة الحاليَّة تختمف عغ الجِّ ستيغ تيتعُّ بسحكسة الُأسخة إلا أن الجِّ

راسة في الحجود الدمشيَّة والسػضػعيَّة والسكانيَّةىحه ال  جِّ

 حفظ الهثائق الإدارياة.

ت( التي تعَّ اختيارُىا لحفطجسػعات مغَ الػثالأرشيفات ىي: م يا ائق أو )الدجلَّّ
رجر لمبحث التاريخي، ويتعُّ إنذاء الػثائق مغ ليل أو كسيستِيا كجبذكل دائع بدبب ق

شخاص؛ لتخجم غخضًا أو نذصًا أثشاء الاستخجام الحالي، خلّل أنذصة السشطَّسات والأ
غ مجسػعة أرشيفيَّة، عادةً ما تكػن يا لاحقًا وحفطيا كجدء مويتعُّ اختيار بعز
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اليحا الدبب مغَ السيمجسػعات الأرشيف فخيجة، و  بيا وحفطيا وإدارتيا العشاية  عِّ ججِّ
 .(1)السدتقبميبعشاية؛ لحسايتيا والحفاظ عمييا للّستخجام الحالي و 

ويشتج عغِ الشذاط الإدارؼ مجسػعةٌ كبيخة مغَ الػثائق؛ فأدػ التجفق السدتسخ في 
حجع ما يشتُج أو عمػمات إلى التغيخ في شكل وسائط السعمػمات، وزيادة كبيخة في الس
ع في الػثائق  مقَّى مغَ يُت في أؼ ىيئة أو مشطَّسة بذكل أصبحت معو عسميَّات التحكُّ

ة ػات السعمػمات عسميَّة شاقَّة، كسا تختَّب عمى ذلظ إىسالُ الجػانب الفشيَّ الػثائق وقش
ة الحاجة إلييا وإىسالُ وثائق معيَّ    (2)شة، رغع شجَّ

 تعريف الحفظ:  -1

قيقة ستخجام، و ذاء، والاات الإنالحفع عسميَّ يذسل مرصمح   الريانة الكاممة والجَّ
ة بأنذصة العسل، لمػثائق الإداريَّة لتمبية الاحتياجات الإدا ريَّة والساليَّة والقانػنيَّة الخاصَّ

 . (3)ضيفة إدارة الػثائقثائق الإداريَّة( جػىخ و ويُعجُّ )حفع الػ 

                                                           

(1) British of National Archives: Archive Principles and Practice: : an intro-
duction to archives for non-archivists, England ،2016 p 4,5 available at: 
https: //www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/archive-
principles-and-practice-an-introduction-to-archives-for-non-
archivists.pdf date25/2/2020.  

لأرشيفيَّة، دارسة ميجانيَّة بقصاع السجيخيَّات السحدغ الذخيف: التقييع والإضافة ا ( أشخف عبج2)
شخاف د/ ناىج حسجؼ أحسج، رسالة ماجدتيخ، جامعة القاىخة، الخـجميَّة بسحافطة بشي سػيف، إ

 .23:22. ص 1998فخع بشي سػيف، كميَّة الآداب: 
(3) Pearce - Moses, Richard: A Glossary of Archival and Records Termi-

nology.- Chicago: SAA, 2005 available at 
https://www2.archivists.org/glossary date 11/5/2018,1AM 

https://www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/archive-principles-and-practice-an-introduction-to-archives-for-non-archivists.pdf
https://www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/archive-principles-and-practice-an-introduction-to-archives-for-non-archivists.pdf
https://www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/archive-principles-and-practice-an-introduction-to-archives-for-non-archivists.pdf
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لعسميَّات ػعة مغَ ابأنو مجس الأمخيكييغ الحفعَ: وعخَّف قامػس جسعيَّة الأرشيفيِّيغ 
رمحة الأرشيف بُغيةَ والإجخاءات والسسارسات التي تدتيجف التػثيق مشح دخػلِيا إلى م

 .(1)حسايتيا مغ شتَّى الأخصار التي تحجق بيا

ولي   'BS ISO 15489(The National Archivesكسا أكَّج السعيار الجَّ
Standard for Records Repositoriesػثائق حساية ال لحفع يعشي( عمى أن ا

 . (2)مغَ التَّمف أو التَّجىػر

ت في مكان آمغ، إما برفة مؤ ويُعخَّف الحفعُ أيزًا بأنو وضعُ ا قَّتة حتى لدجلَّّ
ت السحتفع بيا يسكغ اتخاذ قخارٍ بذأن الترخُّف فييا أو بذكل دائع  في حالة الدجلَّّ

 (3)إلى أجل غيخ مُدسَّى

Joan M. Reitzابقة أن الحفع يدتسجُّ أىسيَّتَو مغ تعخيفات اشا مغَ ال، ويتَّزح ل لدَّ
سدئػل عغ رعايتيا وسلّمتيا وحسايتيا مغَ التجىػر أىسيَّة الػثيقة نفدِيا؛ فيػ ال

كتػرة )سمػػ( ل إلييا بدُخعة عشج شمبيوالتَّمف، وسيػلة الػصػ  ا، وبشاءً عمى كلّم الجُّ
 ا وحفع مادؼ.ممكيَّتي ني لحساية: الأول ىػ حفع قانػ فيشاك نػعان مغَ الحفع

                                                           

مات الشجاح 2015( سميسة كػكة)1) (: القاعجة السفاليسيَّة لدياسة الحفع الأرشيفي، بيغ مقػِّ
 .89:88، ص43ة، ع انيَّة والاجتساعيَّ مجمة العمػم الإند –وضخورة التصبيق 

(2) British of National Archives:The National Archives: The National Ar-
chives' Standard for Records Repositories – 2004.P4 available at 

www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/standard2005.pdf 
date15/8/2018,2 PM 

 (3) Joan M. Reitz: ODLIS – Online Dictionary of Library and Information 
Science,op.cit:available at 

http://networkdata.ics.uci.edu/netdata/html/ODLIS.html date16/6/2020, 
5 PM 

http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/standard2005.pdf
http://networkdata.ics.uci.edu/netdata/html/ODLIS.html%20date16/6/2020,%205
http://networkdata.ics.uci.edu/netdata/html/ODLIS.html%20date16/6/2020,%205
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 أىمياة حفظ الهثائق: -2

ىحه الػثائق لأؼ أُمَّة ة، وتتسثَّل ىحه الأىسيَّة في أن تُحفع الػثائق لأىسيَّتِيا البالغ
 ة رسسيَّة. مغَ الأمع ليا أىسيَّة ثقافيَّة وأىسيَّ 

 خُػن فيػن والسؤرِّ حف، يدتخجميا الباحثمغَ الشاحية الثقافيَّة: مثمُيا مثل كشػز الستا 
 دراسة تصػُّر حزارة الُأمَّة مغ مختمف وجػىيا الدياسيَّة والاجتساعيَّة

ة، والتاريخ والاقتراديَّة؛ لأنيا تتزسَّغ معمػمات ثسيشة في مجالات الإدارة العامَّ 
كان، والالدياسي والا يخ والتَّخاجع، قترادؼ، والشُّطع الاقتراديَّة والإداريَّة، والدُّ دِّ

 جيا، والعمػم الصبيعيَّة. والتكشػلػ الأنداب، و 

 ولة؛ لأنيا تذتسل عمى معمػمات ثسيشة عغ  مغَ الشاحية الخَّسسيَّة: ىي ذاكخة الجَّ
لحاضخة السساثمة نذاشيا؛ لأن ىحه الػثائق تُداعج في حلِّ السذاكل ا جسيع وجػه

ابقة، كسا أنيا تحفع الجَّ  نيَّة، ة والقانػ الساليَّ  ليل عمى الالتداماتلشػع السذاكل الدَّ
التي يجب احتخامُيا،  فيي تعتبخ أدلَّة ماديَّة عمى الالتدامات الساليَّة والقانػنيَّة

ولة  مى نفديا، كسا أنيا تذتسل عوالعسل بسقتزاىا مغ أجل الحياة، واحتخام الجَّ
ولة بجونيا أن تعسل  في نطام واتداق تجارب إداريَّة ضخسة، لا تدتصيع الجَّ

خارات سياسيَّة، أو تُعالِج مذاكل إجخائيَّة أو تحدع مػاقف أن تتخح قسخار، أو واست
يا لسختمف شئػني ا، وىي أخيخًا الأداة التي تدتخجمُيا الحكػمة في أداء ميامِّ

 ؛(1)ةالإداريَّ 

 ات لا بُجَّ مغ:الػثائق والسمفَّ ولمحفاظ عمى ىحه 

د وواضح للأ -  وراق والػثائق.تحجيج مكان محجَّ
                                                           

الػثائق الأرشيفيَّة، مجمة الاتجاىات الحجيثة في السكتبات  ( سمػػ عمي ميلّد: تختيب ووصف1)
 .103، ص2001، القاىخة، السكتبة الأكاديسيَّة، 16والسعمػمات، ع
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 لػثائق.لأوراق وان سلّمة اضسا -

 تحجيث البيانات والسعمػمات.  -

 .(1)مػمات وقت الحاجة إليياسيػلة الخُّجػع إلى البيانات والسع -
 اليدف من حفظ الهثائق: -3

د تُحفع الػثائق بيجف البحثِ والاستخجاع بذكل   فعَّال وسخيع، ويجب أن تُحجَّ
تحجيج فتخات  فلّ يتعُّ  قة ىادفة،دقيق وصياغتيا بصخي ظ بالػثائق بذكلفتخات الاحتفا

في، بل يتعُّ تحجيجُىا مغ خلّل الحكع   .(2)عمى قيسة الػثائقالاحتفاظ بذكل تعدُّ

وليُّ أيدو فى الجدء الأول مشو   ISO 15489 Informationكسا أكَّج السعيار الجَّ
and documentation Records management, part 1 يجف مغ عمى أن ال

( عمى أنو 9/2اظ بيا يكػن وفقَ لكيستيا؛ فشزَّ البشجُ )جد الاحتفوتحجيج مُ الػثائق  حفع
ع الػثائق لفتخة شػيمة بشاءً عمى نطام الػثائق وتقييسيا، وكحلظ البيئة تدتشج قخارات حف»
ت تتصمَّب فتخة الاحتفاظ بيا ا«. لسدتفيجيغ مشيالتشطيسيَّة ومتصمِّبات اا لحجَّ وىشاك سجلَّّ

 .(3)مصة الأرشيفيَّة والسخاجعيغم إلى الدُّ ذلظ تقجَّ الأدنى، وبعج 

                                                           

دريخفي: الحفع والتر( محمد ال1) ، 2008ة حػرس الجوليَّة، شيف والفيخسة، الإسكشجريَّة: مؤسَّ
 .7:6ص

(2) University Of Wisconsin Madison(U W M): Madison Records Manage-
ment: A 10-Step Plan for Organization and Management of University 

Records,p2 , available at https://www.library.wisc.edu/archives/wp-
content/uploads/sites/23/2017/10/10-Stpe-Plan-for-University-

Records-2017.pdf date20/1/2018 ,7 PM 
(3) International Organization for Standardization: ISO 15489: Information 

and documentation Records managements part 1, Ireland. NSAI ,2 0 
01, p11.Available at:  

https://www.library.wisc.edu/archives/wp-content/uploads/sites/23/2017/10/10-Stpe-Plan-for-University-Records-2017.pdf
https://www.library.wisc.edu/archives/wp-content/uploads/sites/23/2017/10/10-Stpe-Plan-for-University-Records-2017.pdf
https://www.library.wisc.edu/archives/wp-content/uploads/sites/23/2017/10/10-Stpe-Plan-for-University-Records-2017.pdf
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دَ البشج )  فاظ بالػثائق، وىػ كالتالي: ( اليجفَ مغَ الاحت9/2فحجَّ

حجيج ما يجب أ( تمبية احتياجات العسل الحاليَّة والسدتقبميَّة؛ وذلظ مغ خـلّل ت
 لتالية: مغ خـلّل الشِّقاط احفطُو وما يتعُّ الاستغشاءُ عشو، وتعُّ تػضيحُو 

 حفع السعمػمات التي تتعمَّق بالقخارات والأنذصة الحاليَّة والساضية؛ للّستفادة مغ
 ىحه السعمػمات في الحاضخ والسدتقبل. )وثائق جارية(. 

ة بالأنذصة والقخارات الساضيَّة السحافطةُ عمى الأدلَّة الإثباتيَّة الخـا صَّ
 . يَّة.)وثائق جارية(والحال

ج مصمػبة، ويتعُّ ذلظ بصخيقة مشطَّسة تي لع تَعُ لػثائق الالاستغشاءُ عغِ ا
 ومشيجيَّة.)وثائق مدتغشى عشيا(.

حتفاظُ بدياق الػثائق التي تُسكِّغ السدتخـجميغ في السدتقبل مغَ الحكع عغ لاا
ة ومػثػقيَّة ىح  ه الػثائق. )وثائق دائسة(.صحَّ

السصبَّقة  تشطيسيَّةالبيئة اليَّة مغ خـلّل ضسان ب( التجاوبُ مع الستصمبات القانػن
 عمى الػثائق وتػثيقيا، وفيسيا، وتشفيحىا. 

دتقبميَّة لمسدتفيجيغ مغَ الػثائق، سػاء كانػا مغَ ات الحاليَّة والسج( تمبية الاحتياج
اخـل أو الخـارج، ويتعُّ   ذلظ مغ خـلّل:  الجَّ

 ع الػثائقكػن في حفلتي يستمِكيا السذار تحجيج السرالح السذخوعة )القانػنيَّة( ا -
ة لجػ الأفخاد( يتأثَّخ ىؤلاء الأفخاد ب ة شػيمة )الػثائق الخـاصَّ قخارات وأعسال لسجَّ

لًّ في تمبيَّة الستصمِّبات، مثتقجيع الػثائق الستاحة ل -السشطَّسة، ويجب عمى السشطَّسة 

                                                                                                                                                    

Reposito http: //WWW.wgarm.netccarmdocs ،date 5 p,m 15/10/2017. 
 

http://www.wgarm.netccarmdocs-reposito/
http://www.wgarm.netccarmdocs-reposito/
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مصات التشطيسيَّة ودار غ م لمباحثيالسحفػضات، وتُقجَّ  الحدابات وىيئات التحقيق والدُّ
 دة مشيا. للّستفا

د الاحتفاظُ بالػثائق يخـجمُ البحث العمسي، وكحلظ يخـجم السجت - سع كمَّو، ويحجِّ
ة وغيخىا. )الػثائق لدياسيَّة والاجتساعيَّة والقانػنيَّ السكاسب الإيجابيَّة في كافَّة الشَّػاحي ا

ائسة(.  . (1) الجَّ

ابقة  ويتَّزح لشا مغ مػاد عالسعيار الدَّ وفقًا لكيستيا إلى ثلّثة أنػاع، الػثائق  أنو قدَّ
 ووثائق تاريخيَّة، دائسة(. –شيا ووثائق مُدتغشى ع -وىي: )وثائق جاريَّة 

دة مغ تحقيق الأى  جاف التالية: كسا أن عسميَّة الحفع الدميسة تُسكِّغ السؤسَّ

 الديصخة عمى الكعِّ اليائل مغَ الػثائق.  -

 .(2) مفة. التكخفس  -
 ياة المتابعة في حفظ الهثائق:التنظيم الأساليب -4

ت و  العسل عمى حسايتيا وتشطيسيا وتدييل يتعُّ حفعُ مجسػعات الػثائق والدجلَّّ
 سمفَّات، وىسا:، ويػجج أسمػبان لحفع الػثائق وال(3)ل إلييا في أقل وقتالػصػ 

                                                           

 (1) International Organization for Standardization: ISO 15489: Information 
and documentation Records managements, part1op,cit,p12:13. 

( محمد نرخ عبج الحسيج: القػػ العاممة في قصاع الػثائق الجارية والأرشيف القػمي، دراسة 2)
ولة الحكػميَّة وغيخ الحكػ يَّة لعيِّشة مغ أجميجان ميَّة / إشخاف ناىج حسجؼ أحسج، جامعة يدة الجَّ

 .58، 57، رسالة دكتػراه، ص 2004القاىخة، فخع بشي سػيف: كميَّة الآداب، 
(3) The U.S. National Archives: National Archives and Records Admin-

istration(44 U.S.C. Chapter 21)available at 
https://www.archives.gov/about/laws/nara.html date 24/6/2020 ,12AM 

https://www.archives.gov/about/laws/nara.html
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سميَّات كدؼ واحج مدئػل عغ عأولًا: الحفع السخكدؼ: وىػ يعشي وجػد مػقع مخ 
مدتػػ السشطَّسة ككل؛ حيث تحفع السمفَّات وما بجاخميا مغ أوراق لحفع عمى ا

ت ة مػضَّفيغ لمسشطَّ  وسجلَّّ سات داخل ىحة الإدارة، وقج يحتاج إلى مػضَّف واحج أو عجَّ
 الكُبخػ. 

 ة:لسخكديَّ مسيدات ا

 .تقجيع الخِجمات العاجمة لكل الإدارات 

 ة. زدواجيَّ مغَ الا دؼ أن يحجَّ تخديغ مخك يسكغ لشطام 

 فَّات تكػن في تػفيخ أدوارًا ومدئػليَّات واضحة، وتتػافخ الخجمة الدخيعة؛ لأن السم
ريغ.   كشف الستخرِّ

  ات حفع السمفَّات أو التكش  ػلػجيا الإضافيَّة. الاستثسار الكبيخ في السخافق ومعجَّ

 عيػب السخكديَّة:

 ت. ل إدارة ايغ في مجايغ مػضَّفيغ متفخِّغوقج يتصمَّب الأمخ تعي  لدجلَّّ

 ت والػثائق بعيجةً عغِ السػضَّفيغ، وقج يكػن م عب استخجاعيا تُربح الدجلَّّ غَ الرَّ
 .(1)لاستخجاميا

                                                           

(1) Department of Energy , United States of America: Records Manage-
ment Handbook, Unclassified Draft, Deliberative, Pre-Decisional, pre-

decisional ،u.s. department of energy office of chief information of-
ficer,2016,P21 available at: . 

https: 
//www.energy.gov/sites/prod/files/2016/12/f34/records%20management%

20handbook_0.pdf date 28/1/2020. 
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ة ثانيًا: الحفع اللّمخكدؼ: وىػ يعشي قيام كلُّ إدارة بحفع ا لأوراق والسمفَّات الخاصَّ
 بيا لجييا. 

 : مسيدات اللّمخكديَّة

غ إلى تػفيخ العِسالة؛ فلّ يحتاج مكان العست في نفذ تػفيخ السمفَّا - ل؛ مسا يػدِّ
 ل.إلا لذخز واحج لإدارة العس

وكحلظ تػفيخ الػقت والجيج؛ لأن الذخز الحؼ يحتاج الػثائق لغ يكػن بحاجة -
 مغَ الػحجة السخكديَّة.إلى انتطار إحزارىا 

ت تحت سيصخ  يُذعِخ لمسػضَّفيغ بخاحة أكبخ؛ لأن - ع مغَ يُسكِّشُيتيع؛ مسا الدجلَّّ
 الحفع عمى سخيَّتيا. 

 عيػب اللّمخكديَّة: 

دة.  مغَ الػثائق والسمفَّاتتكخار غيخ السخغػب فيو  -  في أماكغ متعجِّ

 فُقجان الاتِّداق في الأنطسة والإجخاءات.  -

ؼ إلى إلى الت الافتقار - ثكيف في مجال تشطيع السمفَّات؛ قج يؤدِّ
 .(1)والإدارة  لريانةسُػء ا

بيغ نطام السخكديَّة واللّمخكديَّة، وبحلظ تتعُّ الاستفادة مغ مسيدات الجسعُ ويسكغ  
 طاميغ معًا. الشِّ 

 أماكن الحفظ:  -5

ي تُحفع تُعخفُ أيزًا بسخدن حفع الأرشيف، وىػ السكان أو مجسػعة الأماكغ الت
 .(1)ةأو الػدائع الأرشيفيَّ فييا الػثائق والستكاملّت الأرشيفيَّة أو السجسػعات 

                                                           

(1) Ibid P,21,22 
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مغَ السفتخض أن تُحفع الػثيقة مغَ التَّمف بالتعامل معيا بححر ولُصف، وحفطيا  
 .(2)كان آمغ بعيجًا عغِ الخُّشػبة والحخارة في م

 اختيار أماكن الحفظ: -  5/1

ه كبيخًا لأماكغ الحفع؛ حيث تدتسجُّ ىح وليَّة أعصتِ اىتسامًاونجج أن السعاييخ الجَّ  
ئق نفدِيا؛ فبجون ىحه الأماكغ لغ يتحقَّق ىجف إتاحة ة الػثاا مغ أىسيَّ الأماكغ أىسيَّتَي

 ييا لمبحث بديػلة ويُدخ، ومغ ىحه السعاييخ ما يمي: الػثائق لمخُّجػع إل

  11799معيار أيدو Information and Documentation-Document 
Storage Requirements for Archive and Library Materials  الحؼ

، 2003لمسعمػمات والتػثيق في سشة  ISO/TC46ة الفشيَّة ة المَّجشجَّ بػاسصأعُ
فشيَّة التَّابعة اجب تصبيقُيا في مخاكد الأرشيف، وىػ أحج المِّجان الوأحج السعاييخ الػ 

 .(3)السعاييخ في مجال التػثيق والسعمػمات للأيدو والسدئػلة عغ إعجاد

  ِّتي يجبُ أن تُػضع في مَّة، والػاعج العالقم بعس الحقائق واىحا السعيار يُقج
 ع أرشيفي. الاعتبار عشج إنذاء بشاءٍ بقرج أو بيجف إقامة مدتػد

                                                                                                                                                    

فخندي  –إنجميدؼ محات الػثائق والأرشيف والسعمػمات، ي ميلّد: قامػس مرص( سمػػ عم1)
ار السرخيَّة المُّبشانيَّة، –  .16:15.، ص2007عخبي، القاىخة: الجَّ

، الخياض، جامعة نايف العخبيَّة 1( عبج الخحسغ شعبان عصيات: أمغ الػثائق والسعمػمات، ط2)
 .15، ص 2004لمعمػم الأمشيَّة: 

في  46صجاره المَّجشة الفشيَّة ، وقامت بإ2003ادر عغ أيدو في سشة الرَّ  11799معيار  ( يُعجُّ 3)
وليَّة لمتقييذ فيػ عبارة عغ ، وثعَّ السػافقة عميو بالإجساع مغ ق2003سبتسبخ  بل السشطَّسة الجَّ

ات تقجيع إرشادات ونرائح إلداميَّة تداعج عمى تػفيخ الحفع الدميع داخل السخاكد والسدتػدع
صادر عغِ المِّجان الفشيَّة الترػيت ومػافقة تصمَّب السػافقة عمى أؼ معيار دولي الأرشيفيَّة، وي

 % مغَ الييئات الأعزاء.75
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  يذتسل ىحا السعيار عمى مػاصفات التجييدات والأثاث السدتخجم في حفع السػاد
 ة.الأرشيفيَّ 

 لسػقع الحؼ يتعُّ تتسثَّل أىسيَّة ىحا السعيار كحلظ في تحجيج شخوط وخرائز ا
 شيفات، وىي:قامة الأر تيارُه لإاخ

جُغخافيَّة ألاَّ يكػن عُخضة لانخفاض التُّخبة أو فيزان والطَّػاىخ ال  -
خػر.خرػصًا الدلدال ومػجات السجِّ والجدر وانييار ال  رُّ

 يق أو السفخقعات.الابتعادُ عغ مُدبِّبات الحخ  -

 لحذخات.ولا يجب أن تكػن مغ أماكغ جحب القػارض أو ا -

الإستخاتيجيَّة, والسشاشق التي تتعخَّض السشذآت  قخيبة مغَ ألاَّ تكػن  -
 لرخاعات السدمَّحيغ.

  (1)ى استعجاداتٍ لمكػارثالسعيار عم أيزًا يحتػؼ. 

 تو لجشة السبان ي الأرشيفيَّة، وىي معيار وحجة رفّ لمتخديغ الأرشيفي الحؼ أعجَّ
ولي للأرشيف في  يغ فُف لمتخد , وعشػانو: أر 2004م عاإحجػ لجان السجمذ الجَّ

ويُعبَّخ عشو “  Key”FAQ1.-Shelving For Archival Storageفيالأرشي
(FAQ ترار()وىػ اخFrequently Asked Question بسعشى: أسئمة تُدأل )

                                                           

، ص،  2014سيَّج محمد: معاييخ الأرشيف، مخكد جامعة بشى سػيف لمتعميع السفتػح ،  ( مشال1)
 ، ولمسديج انطخْ: أيزًا  90:85

International Organization for Standardization:International standar:iso 
11799: Information and Documentation-Document Storage Require-

ments for Archive and Library Materials ,2003,available at 
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:11799:ed-1:v1:en date 

1/10/2020 

https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:11799:ed-1:v1:en
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شبيعة الأرفُف، والاعتبارات العامَّة  دائسًا؛ فالسعيار عبارة عغ سؤال وإجابة حػل
 .(1)الأرفُفومػاصفات ج شِخاء وحجة أرفُف التي يجب مخاعاتُيا عش

خوط التي يجب تػفخُىا في أماكغ ال د ىحا السعيار عجدًا مغَ الذُّ  حفع، وىي:وحجَّ

 إتاحة كُخسي لمسُقعجيغ. 

رة لحلظ. -  تػفيخ مداحة مخرَّ

 ات لخخوج الشَّار. إتاحة مسخَّات رئيديَّة وشُخق -

 .(2)ميغالسخدن وحخكة العام يجب تخك مداحة كافية لفتح الأبػاب داخل -

يجب رفعُ الأرفُف عغِ الأرض لتجشُّب التَّمف الشاتج عغِ الفيزانات أو  -
 الصفيفة. التدخُّبات

يجب أن تكػنَ حالة التدكيف ومرارف مياه الأمصار في حالة جيِّجة، ويتعُّ  -
 نتُيا بانتطام لسشع دخػل السياه إلى السبشى.فحرُيا وصيا

السبشى في حالة جيِّجة، بيب داخل سال الأناوأع خدَّانات السياهيجب أن تكػنَ  -
 ويتعُّ فحرُيا وصيانتيا بانتطام لسشع التدخُّب.

يجب ألاَّ تسخَّ أعسال الأنابيب عبخ مشاشق التخديغ، وىحا يذسل جسيع أنابيب  -
 .(3)جفئة السخكديَّةالسياه وأنابيب الت

                                                           

تو لجشة السباني الأرشيفيَّة، وىي 1) إحجػ لجان السجمذ الجَّولي للأرشيف ( معيار الَأرفُف الحؼ أعجَّ
 السصالب الخئيدة. –, وعشػانو: أَرفف لمتخديغ الأرشيفي  2004في عام 

 .90ص، لأرشيف، مخجع سابق،( مشال سيَّج محمد: معاييخ ا2)
(3) British of National Archives: Archive Principles and Practice: an intro-

duction to archives for non-archivists England ،2016. , p 6 available at: 
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خُ إلى ثائق الشطلسدئػليغ عغ حفع الػ ويتبيَّغُ لشا أنو يجب عمى العامميغ وا 
وليَّة الستعمِّقة بأماكغ الحفع ومحاولة أخح ما يشاسبُيسا مال شيا، والديخ عمييا، سعاييخ الجَّ

 وذلظ مغ أجل السحافطة عمى الػثائق وضسان سلّمتيا. 
كل ِّ إدارة من إدارات محكمة الُأسرة  الهثائق والممفاات فيالهاقع العممي لحفظ  -6

 مذكلَّتو:و 

راسة مبيَّشتِ ال بيق قائسة السخاجعة والسقابلّت الذخريَّة أن حفع غ خلّل تصجِّ
اخل محكسة الُأسخة لسحافطة بشي سػيف يتعُّ بصخيقة السخكديَّة السمفَّات القزائيَّة د

ة بيا داخل مكاتب ة؛ حيث تحتفعُ بعس الإواللّمخكديَّ  دارات بالػثائق والسمفَّات الخاصَّ
أما مكاتب تدػية السشازعات فتحتفِعُ بجدءٍ الأحكام( رة تشفيح يابات الُأسخة، وإداالعسل )ن

ما زال يجخؼ العسلُ بيا داخل مكاتب العسل والجدء السشتيي مغَ السمفَّات والػثائق التي 
 إلى قمع الحفع السجني.  العسل بو يخحلُ 

 ل، وىي:وتسخُّ عسميَّة حفع الػثائق داخل محكسة الُأسخة بثلّث مخاح 

 دػية السشازعات الُأسخيَّة. ل مكاتب تولى: داخالسخحمة الأ  -

 السخحمة الثانية: داخل نيابة الُأسخة.  -

 ة الثالثة: داخل إدارة تشفيح الأحكام.خحمالس -

 ة السشازعات وتبجأ عسميَّة حفع الػثائق والسمفَّات داخل مكاتب تدػي
 الُأسخيَّة:

                                                                                                                                                    

 https: //www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/archive-
principles-and-practice-an-introduction-to-archives-for-non-

archivists.pdf date25/2/2020. 
  

https://www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/archive-principles-and-practice-an-introduction-to-archives-for-non-archivists.pdf
https://www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/archive-principles-and-practice-an-introduction-to-archives-for-non-archivists.pdf
https://www.nationalarchives.gov.uk/documents/archives/archive-principles-and-practice-an-introduction-to-archives-for-non-archivists.pdf
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ة أمػرخريَّة عِ جعة و السقابلّت الذفاتَّزح مغ خلّل تصبيق قائسة السخا  ، وىي جَّ
 :(1)كالتالي

 أحج شخفي الشِّداع باتخاذ  تُحفع جسيع ممفَّات التدػية السشتيية، وذلظ لحيغ قيام
كُتَّاب  القزاء؛ حيشيا يُخسَل ممف التدػية إلى قمع إجخاءات رفع الجَّعػػ أمام

ة بشطخ الجَّعػػ، وذلظ في مػ  ام مغ عج غايتُو سبعة أيَّ محكسة الُأسخة السخترَّ
ة الثامشة مغَ القانػن  يخ شمب أؼٍّ تار  مغ أشخاف الشِّداع، وذلظ شبقًا لأحكام السادَّ

 .2004لدشة  10رقع 

 أن تقجيع  لا يجػزُ إعادة فتح أؼٍّ مغ ممفَّات التدػية بعج حفطو، وإنسا عمى ذوؼ الذَّ
 شمب آخخ يُقيَّج بخقع ججيج. 

 أن ممفَّات ال يُخاعى عجمُ تدميع أصحاب أن تُخسل إلى  خاصيع عمىتدػية بأشالذَّ
ة بسعخفة السكتب.   قمع كُتَّاب محكسة الُأسخة السخترَّ

 يَّغَ أن مكاتب تدػية السشازعات لبشجر ومخكد بشي سػيف تتَّبع نطام تب كسا
مخكديَّ  ة في الحفع، فبعج استكسال ممف التدػية يطلُّ سشتيغ داخل السخكديَّة واللَّّ

ة بامكات تياء العام يخحلُ إلى قمع الحِفع السجني ، وبعج انلسػضَّفيغب العسل الخاصَّ
ن ىحا  :(2)السكتب مغ ثلّثة مغَ السػضَّفيغ، وىع لسحافطة بشي سػيف، ويتكػَّ

                                                           

لُأسخيَّة الجػاد رئيذ مكتب تدػية السشازعات اأ/ آمال فتحي عبج  ( مقابمة شخريَّة مع كل مغ1)
 ضيخًا.  1الداعة  27/3/2019لبشجر بشي سػيف يػم الأربعاء 

ريَّة مع أ/ أمل محسػد محمد، رئيذ مكاتب تدػية السشازعات لسخكد بشي سػيف مقابمة شخ -
 ص 1:10الداعة  27/3/2019الُأسخيَّة، يػم الخسيذ

افطة بشي سػيف، يػم الأربعاء كاتب تدػية السشازعات الأسخيَّة لسحل، السجيخ العام لسوأ/ خالج خمي
 ص  11الداعة  27/3/20190

سامخ ربيع، السدئػل عغ قمع الحفع السجني لسخكد بشي سػيف، بتاريخ  ( مقابمة شخريَّة مع أ/2)
 . 23/3/2019يػم الأحج 



 م(2022هارس  –يناير )62ع      جاهعة بني سويف –هجلة كلية الآداب 

 تالقسن الأول                                                                                                بحوث علوم الوعلوها 

 

      107 

 

 ـــــ أميغ الحفع. 

ل.  -  مداعج أميغ حفع أوَّ

 . غ حفع ثانٍ مداعج أمي -

 يا ات القزاالتدػية بجانب ممفَّ  قمعُ الحِفع السجني لا يحفع بجاخمو سػػ ممفَّات
فع، ة، ويتعُّ تدجيل ممفَّات التدػية داخل سجلِّ قيج الحِفع داخل قمع الحِ السجنيَّ 

 وبياناتُو كالتالي:
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 ني.لحفع السجفع بقمع اسجلّ قيج الح (9قع )ججول ر 

 ى تقخيبًا ويتعُّ الحفع بذكل أفقي، وىي عبارة عغ رُزمة مغَ السمفَّات تحتػؼ عم
 ممفٍ، تحفع سشػيّاً داخل قمع الحِفع السجني.  120

 بات التي تعَّ ل مكاتب التدػية دفتخٌ لقَيج الصَّمو تدييلًّ لعسميَّة الحفع يػججُ داخ
 الية: يانات التسكتب، ويُثبت بو البحفطُيا بال

رقع السمف 
 الحؼ تع حفطُو 

مػ 
 ضػعو

تا
ريخ 

 الحفع

سبب 
 الحفع 

اسع 
عِي   السجَّ

ع سا
عَى  السجَّ

 عميو 

البيانات 
ة بأشخاف  الخاصَّ

 ىحا السمف

       

 السشازعات. بات السحفػضة داخل مكاتب تدػية( دفتخ قيج الصَّم10ججول رقع )

 الُأسخة تكػن  اخل محكسةسمفَّات دالية لحفع الػثائق و أما السخحمة الثان
 :(1)داخل نيابات الُأسخة

                                                           

الأسخة لبشجر بشي سػيف لمػلاية  تزَّ الججول بشيابة( مقابمة شخريَّة مع أ/ عدَّة سعج يػسف، مخ1)
 ضيخًا.  12، الداعة 6/4/2019الشفذ، يػم الأحج  عمى
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 يمي:سخاجعة والسقابلّت الذخريَّة ما فتبيَّغَ مغ خلّل تصبيق قائسة ال

تعُّ تحػيمُو إلى تبجأ ىحه السخحمة عشج انتياء السمف داخل مكاتب التدػية، في -1
سصة شيابة بػايتعُّ إرسالو إلى الو  الشيابة بعج شمبِو مغ أحج شخفي الشِّداع،

 ف السختزِّ داخل مكاتب التدػية. السػضَّ 

يتعُّ  الُأسخة لمبشجر والسخكد )نفذ ومال(، حفع الػثائق والسمفَّات داخل نيابات  -2
نفذ الإدارة )داخل قمع  بصخيقة لامخكديَّة؛ حيث تُحفع السمفَّات والػثائق في

 حفع الشيابة(.

يقة أُفكيَّة بعزيا بصخ ػضع فػق دواليب معجنيَّة، وتُ تُحفع السمفَّات داخل  -3
روزمة، ويتعُّ ربصُيا )الحفع السدصَّح الأفقي(، فكلُّ شيخ يتعُّ ربصُو عمى ىيئة 

واليب، ويعمػىا ورقة شيخ..... لدش ة...، ثعَّ نػع القزايا ووضعيا فػق الجَّ
 سػاء كانت: نفقة، أو رُؤية، أو حبذ........وغيخىا. 

لإدارات؛ فتُػجج وثائق مغ عام اخل ىحه اة لمحفع ديَّة معيَّشمُجد زمشلا تػجج  -4
ؼ بعج حخيق محكسة م حتى الآن بجون فخز وتخحيل، أ2013/ 25/10

 الُأسخة في ثػرة يشايخ. 

سا يجعل الػثائق عُخضةً تكجُّس أماكغ العسل بالػثائق والعامميغ والسػاششيغ؛ م -5
والقجيسة فلمتَّمف، فتُػضع السمفَّات ال السمفَّات  يَّة، أمايب السعجني حِدم فػق الجَّ

واليب.   الحجيثة فتُػضع داخل الجَّ

                                                                                                                                                    

امل حدغ، مدئػل قمع الحفع لشيابة الأسخة لسخكدبشي سػيف لمػلاية ومقابمة شخريَّة مع أ/ سيام ك -
 ص.  10:11، الداعة 3/4/2017عمى الشفذ، يػم الأربعاء 

يف لذئػن الأسخة حسػد، مجيخة مكتب نيابة بشجر بشي سػ مع أ/صفاء رمزان م مقابمة شخريَّة -
ئػن الأسخة مال، مال، وأ/ صبخؼ محمد محمد، مػضَّف بسكتب نيابة بشجر بشي سػيف لذ

 ص 10:11، الداعة 23/4/2017
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 بات الُأسخة.الع لحفع الػثائق داخل نيالا تُػجج سياسة واضحة السع -6

ادرة مغَ عجم معخفة العامميغ بالمَّػائح وتعميسات الحفع، ومُجد ال -7 حفع الرَّ
ليَّة ة والساوالإداريَّ  لتعميسات الكتابيَّةع باالشيابات العامَّة، وكحلظ عجم معخفتِي

وبالخغع مغ أن  الستعمِّقة بسدائل الأحػال الذخريَّة لمػلاية عمى الشَّفذ والسال،
 .(1)2004ام ىحه التعميسات قجيسة حيث صجرت قبل إنذاء محكسة الُأسخة ع

تِ التي تحكع حفع الػثائق داخل الشيابات فقجِ اىتسَّ  ة لمتذخيعاتأما بالشدب-
ة بحفع وثائق نيابات الُأسخة، وذلظ مغ ساليَّة و بيَّة والالتعميسات الكتا الإداريَّة الخاصَّ

 خلّل السػاد التالية:
                                                           

متزسشة العسل القزائي،  1912( ضيخت أول مجسػعة لمتعميسات العامَّة لمشيابات في سشة 1)
يَّة، والثاني في الأعسال الكتابيَّة، : الكتاب الأول في التعميسات القزائسِّت إلى ثلّثة كتبوقُد

فييا العشاية بالأعسال الكتابيَّة والساليَّة، وتعَّ تعجيمُيا في  والثالث في السدائل الساليَّة، وكان يغمب
ستِ التعميسات إلى جدأيغ: تشاول أو  1958، ثع في سشة 1928سشة  ي ليسا الجانب القزائفقُدِّ

 ويتشاول ثانييسا السدائل الكتابيَّة والساليَّة. وكلَّ ما يتعمَّق بإدارة الشيابة،
لتِ التعميسات القزا  الكتاب  1975ئيَّة في مدائل الػلاية عمى الشفذ والسال؛ فرجر في سشة ثع عُجِّ

لسال خرية لمػلاية عمى االأول مغ تمظ التعميسات في قدسو الثاني متزسشًا مدائل الأحػال الذ
كتاب الثاني مغَ التعميسات، وتعَّ تقديسُو إلى قدسيغ: في والػلاية عمى الشفذ، ثع صجر ال

لساليَّة والإداريَّة بالسدائل الجشائيَّة. في الأعسال الكتابيَّة والساليَّة والإداريَّة الأعسال الكتابيَّة وا
دأيغ: الجدء الأول: في التعميسات ػؼ ىحا القدع عمى جالستعمِّقة بسدائل الأحػال الذخريَّة، ويحت

ة بالػلاية عمى السال، الجدء الثاني فيال التعميسات الكتابيَّة  كتابيَّة والساليَّة والإداريَّة الخاصَّ
ة بالػلاية عمى الشفذ.  والساليَّة والإداريَّة الخاصَّ

ريَّة لمػلاية عمى الشفذ محاكع الأحػال الذخثع بعج ذلظ أصجرت الشيابة العامَّة تعميسات الخسػم أمام 
بالتعميسات القزائيَّة، ثع دليل الجسيػر في  1975وأعقبتيا في سشة  1970ي سشة والسال، وف

م، لمسديج انطخْ: ىحا السخجع وزارة العجل: التعميسات العامَّة لمشيابات )الكتاب الثاني(، 1977ة سش
، وزارة 2اني( في مدائل الأحػال الذخريَّة، طداريَّة )القدع الثالتعميسات الكتابيَّة والساليَّة والإ

 .4:3، ص 1997العجل، القاىخة، 
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  ة ( عمى أنو يجب إعادة حػافع استلّم ممفَّات القزايا 268كسا أكَّجتِ )السادَّ
 والسدتشجات إلى دار السحفػضات بسجخَّد ورودىا، مػقَّعًا عمييا بالاستلّم. 

 (ة ز بغُخف الحفع بالسحاكع لا بُجَّ مغ أن  ( فأكَّجت عمى أنو269وأما السادَّ يُخرَّ
ن لقيج ما يَخدُ مغ نيابات الأحػال الذخريَّة ولاية عمى السال، يكػن أحجُىسا  سجلَّّ

ا بججاول ودفاتخ ىحه الشيابات.  ا بالقزايا، والثاني خاصِّ  خاصِّ
 ة بالشدبة ل أما بالشدبة لقزايا الػلاية عمى السال سػضػعيا أو التي ليا أىسيَّة خاصَّ

ة ) أن فييا فأكَّجتِ السادَّ ساليا إلى دار ( عمى أن تُدتخخج قبل إر 270لأصحاب الذَّ
يغ لإبجاء الخأؼ كتابةً عمى  السحفػضات، وتُعخض عمى رؤساء السحاكع السخترِّ

يحفع مشيا برفة ممفَّاتيا بسا يخسل مشيا إلى أقلّم الحفع أو السدتغشى عشو، وما 
خ رؤساء السحاكع بحفطيا برفة مدتجيسة مدتجيسة، وحفع القزا يا التي يُؤشِّ

. بأقلّم، وتُحفع بالسحاكع، و   يُفخد ليا سجلّّ خاصّّ
 ( ة ( عمى أنو يجب عمى أقلّم الحفع إثبات تاريخ الأحكام 271كسا حثَّتِ السادَّ

ة الحفع بالشدبة القصعيَّة في الحػافع التي تُخسل لجار السحفػضات م ع العِمع بأن مُجَّ
ة  .(1)لقزايا الػلاية عمى السال تبجأ مغ تاريخ صجور القخار بانتياء السادَّ

  السخحمة الأخيخ في حفع الػثائق والسمفَّات داخل محكسة الُأسخة تكػن أما
 داخل إدارة تشفيح الأحكام:

حكام تتَّبعُ نطام الحفع تبيَّغَ مغ خلّل تحميل قائسة السخاجعة أن إدارة تشفيح الأ
مخكد  ؼ والسخكدؼ؛ حيث تحتفع بسمفَّاتيا داخل الإدارة، وىحه الإدارة عبارة عغ اللَّّ

يخ بو أربعة مكاتب لمعامميغ، وثلّثة دواليب معجنيَّة، فلّ تُػجج مداحة مكتب صغ
في  لحفع الػثائق والسمفَّات، ولا يػجج أؼُّ أثاث وتجييدات لمحفع، فالصخيقة الستَّبعة

ة شيػر، ثع حفع الػثائق والسمفَّات ىي وضع  السمفَّات الحجيثة داخل شانػن الحفع لعجَّ

                                                           

شيابات )الكتاب الثاني(: التعميسات الكتابيَّة والساليَّة والإداريَّة ( وزارة العجل: التعميسات العامَّة لم1)
 .81)القدع الثاني( في مدائل الأحػال الذخريَّة، ص
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خ شػلٌ مُعيَّغ، عميو التاريخ، فاستخجاع الػثائق في مشتيى وضعُيا في أشػلة، لكلِّ شي
عػبة، ولا تتعُّ صيانة وتخميع عمى ىحه الػثائق والسمفَّات، كسا أن ىحه الإدارة تخجم  الرُّ

ال(؛ مسا أدَّػ إلى تكجُّسيا بالسػاششيغ، فيي نيابات الُأسخة بشجر ومخكد )نفذ وم جسيع
اق والػثائق، ثع بعج عام يتعُّ تحػيمُيا إلى قمع الحفع مغ أكثخ الإدارات ازدحامًا بالأور 

 .(1)السجنى، ويتعُّ الحفع بصخيقة أُفكيَّة بخقع وتاريخ الجَّعػػ 
ى كلِّ الإدارات سة السخاجعة  التي تعَّ تصبيقُيا عمكسا تبيَّغَ مغ تصبيق وتحميل قائ

 التَّابعة لسحكسة الُأسخة أن:
ةً بسكاتب ممفٍ، يتعُّ حفطُيا سش 800يُػجج  -1 ػيِّا داخل قمع الحفع السجني خاصَّ

 تدػية السشازعات الُأسخيَّة. 
أماكغ الحفع السدتخجمة في مكاتب تدػية السشازعات الُأسخيَّة ىي عبارة عغ  -2

ؼ إلى أنو عشج رفع ممف يب، ويتعُّ وضعُيا بذكل مُدصَّح أُفدوال قي؛ مسا يؤدِّ
و حتى يسكغَ سحبُ السمف السصمػب؛ يقتزي الأمخُ رفعَ كلِّ السمفَّات التي فػق

 مسا يتختَّب عميو ما يمي. 
 تتعخَّض السمفَّات لمتجميخ عشج تحخيظ أؼ ممفٍ مشيا.  -
 ادرًا ما تُػضع في غيخ تختيبيا.تحجثُ الأخصاء الكثيخة عشج إعادتيا، ون -
 خيع. تُػجج أيَّة صيانة دوريَّة تتعُّ عمى السمفَّات؛ مسا يجعمُيا عُخضة لمتَّمف الدلا  -
 لا تتػفَّخ أيَّة تجييدات أو أثاث حجيث لحفع الػثائق والسمفَّات. -

الطُّخوف البيئيَّة السػجػدة داخل مكاتب التدػية ليدت مُلّئسة لحفع الػثائق  -3
سػضَّفيغ والسػاششيغ، مسا يجعل الػثائق مفَّات؛ حيث إنيا مكاتب مُستمئة بالوالس

 عُخضة لمحخق، كسا حجث سابقًــــــــا في

                                                           

الأحكام لذئػن الأسخة حشفي محمد، رئيذ مكتب إدارة تشفيح  خريَّة مع أ/ محسػد( مقابمة ش1)
 ص  12:11، الداعة 7/4/2019لأحج والسفتر العام عمى إدارات تشفيح الأحكام الجدئيَّة، يػم ا
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 .(1)حخق مُجسَّع السحاكع 
ت داخل مكاتب تدػية  -4 ومغَ العػامل التي تُذكِّل خصخًا عمى الػثائق والدجلَّّ

الػثائق والسمفَّات السشازعات وجػدُىا في نفذ أماكغ العسل؛ حيث يجعلُ 
خقة نتيجة الدِّحام السػجػد بيغ العامميغ والسػاششيغ. عُخضة لمتَّمف و   الدَّ

مكاتب تدػية السشازعات الُأسخيَّة بالقُخب مغَ السػششيغ؛ يستاز الحفعُ داخل  -5
حيث يتعُّ الحفعُ بذكل لا مخكدؼ، كسا أن قمع الحفع السجني قخيبٌ مغ مكاتب 

ل  الحرػل عمى السمفَّات والػثائق.  التدػية، مسا يُديِّ
يُعتبخ وجػد شفَّايات حخيق، ووجػد حِخاسة عمى مخازن الحفع، وبعجىا عغ و  -6

ياه مغ أىعِّ الػسائل الستَّبعة في تأميغ مجسػعات الػثائق والسمفَّات مرادر الس
 .(2)داخل مكاتب تدػية السشازعات وقمع الحفع السجني

                                                           

( لقج تعَّ استكسال قائسة السخاجعة مغ خلّل مقابمة شخريَّة مع كلٍّ مغ أ/ آمال فتحي عبج 1)
 27/3/2019يػم الأربعاء  سشازعات الُأسخيَّة لبشجر بشي سػيف،رئيذ مكتب تدػية الالجػَّاد، 

 ضيخًا.  1الداعة 
تدػية السشازعات الأسخيَّة لسحافطة بشي سػيف، يػم الأربعاء وأ/ خالج خميل، السجيخ العام لسكاتب 

 ص. 11، الداعة 27/3/20190
سػيف الُأسخيَّة، يػم سشازعات لسخكد بشي مقابمة شخريَّة مع أ/ أمل رئيذ مكاتب تدػية ال-و

 ص.1:10الداعة  27/3/2019الخسيذ
 ومعيار الأرفف 11799يدو ، ومعيار أ15489لقج تعَّ الاعتسادُ عمى السعيار الجَّولي أيدو ،

تو لجشة السباني الأرشيفيَّة، وىي إحجػ لجان السجمذ  )وحجة رف التخديغ الأرشيفي( الحؼ أعجَّ
ولي للأرشيف  .2004في عام  الجَّ

 ضيخًا.  1الداعة  27/3/2019ف، يػم الأربعاء السشازعات الُأسخيَّة لبشجر بشي سػي( 2)
تب تدػية السشازعات الأسخيَّة لسحافطة بشي سػيف، يػم الأربعاء و أ/ خالج خميل، السجيخ العام لسكا

 ص. 11الداعة  27/3/20190
زعات لسخكد بشي سػيف مكاتب تدػية السشا مقابمة شخريَّة مع أ/ أمل محسػد محمد، رئيذ -و

 ص.1:10، الداعة 27/3/2019الخسيذ الأسخيَّة، يػم



 م(2022هارس  –يناير ) 62ع            جاهعة بني سويف – هجلة كلية الآداب      

 

ت وممفاات محكمة  حفظ                              مان عبد المنعم صادق محمد أ / إي   ...الُأسرةسجلَّا

 

      114 

  

في الحفع،  ف )نفذ ومال( تتَّبعُ نطامًا واحجًاإن نيابة الُأسخة لسخكد بشي سػي -7
)نفذ وىػ نطام الحفع السدصَّح الأفقي، أما نيابة الُأسخة لبشجر بشي سػيف 

 ومال( تتَّبعُ نطام الحفع الػاقف الجانبي؛ مسا يشتج عشو:
عجم تػحيج الإجخاءات الإداريَّة داخل نيابات الُأسخة لمشفذ والسال؛ حيث إن  ـ 

 تَّبع نطامًا مُعيَّشًا في الحفعِ. كلِّ مشيع ت
ـــ عجم واعي العامميغ داخل نيابات الُأسخة بمػائح الحفع؛ فبعس العامميغ في 

ارات الحفع لا يعخفػن شيئًا عغ وجػد لػائح الحفع الستَّبعة، وصعػبة الستابعة إد
خة لا تدتػعب والخَّقابة والأماكغ التي تُػضع فييا الػثائق والسمفَّات داخل نيابات الُأس

 عل، ولا تدتػعب الػثائق التي ترجرُ في السدتقبل. الػثائق السػجػدة بالف
داخل نيابات الُأسخة لأماكغ الحفع؛ فجرجات الحخارة ـــ سػءُ الطُّخوف البيئيَّة 

والخُّشػبة السػجػدة غيخ ملّئسة لحفع الػثائق، كسا لا تػجج تجييدات وأثاث مشاسب 
نات السدتخجمة في الحفع داخل سمفَّات التي يرجر يػميِّا، والذانػ لمكعِّ الكبيخ مغَ ال

 نيابات الُأسخة قجيسة وتقميجيَّة. 
ا، وىي إن الريانة الس -8 تَّبعة في داخل نيابات الُأسخة لحفع السمفَّات بجائيَّة ججِّ

 عبارة عغ تبجيل غلّف السمف بآخخ في حالة تمفِو.
د السػجػدة -9 ة بشيابات ا عجم العمع بالسُجد السحجَّ  لُأسخة في ججاول الحفع الخاصَّ

لا تُػجج أؼ وسائل متابعة في أمغ وحساية الػثائق داخل أماكغ الحفع  -10
 الشيابات؛ فالػثائق عُخضة لمتمف والحخيق والحذخات والقػارض. داخل

تكجُّس الأوراق والسمفَّات، وإمكانيَّة تمفِ الػثائق وتسدُّقيا ووضعيا في غيخ  -11
بة عشج شمبيا داخل ح، وصعػبة استخجاع السمفَّات السصمػ مكانيا الرحي
 .(1)نيابات الُأسخة

                                                           

 دء الستعمِّق بالحفع مع كلٍّ مغ: ( حيث تعَّ عسل مقابمة شخريَّة لاستكسال الج1)
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ح الأحكام تتعُّ بذكل غيخ مشاسب؛ اتَّزح أن حفع ممفَّات ووثائق إدارة تشفي -12
فأماكغ الحفع لا تدتػعِبُ السجسػعات الحاليَّة السػجػدة بالفعل، كسا أن 

اية بأُسذ الحفع، ومشح تعييغ العامميغ داخل ىحه الإدارة ليذ لجييع عمعٌ ودِر 
ح ليع أُسذ ومبادغ الحفع الجيِّج، ولمتغمُّب العامم يغ لع يتمقَّػا دورة واحجة تُػضِّ

وليَّة الستعمِّقة بحفع ع مى السذكلّت الدابقة لا بُجَّ مغ تصبيق السعاييخ الجَّ
 الػثائق.

والتغمُّب عمى دور السعاييخ العالسيَّة في تحجيج مػاصفات نطام الحفع الجيِّج  -1
 مذكلّت الحفع: 

ولي أيدو نزَّ  عمى ضخورة أن تتػفَّخ ىحه  15489البشج الخابع مغَ السعيار الجَّ
خ   وط في نطام الحفع الجيِّج: الذُّ

مصات إلى أصحابيا داخل نطام الحفع.  -  إسشاد السدئػليَّات والدُّ
دا  - زمة لديخ العسل داخل السؤسَّ  ت الإداريَّة. وضع الدياسات والسعاييخ اللَّّ
 ت والسبادغ التػجيييَّة السشاسبة لديخ العسل.إصجار ووضع الإجخاءا -

                                                                                                                                                    

أ/ صفاء رمزان محسػد، رئيذ قمع نيابة بشي سػيف لذئػن الأسخة لمػلاية عمى السال، يػم يػم  
الأول محكسة الأسخة  مغَ البشج 3/3ضيخًا .إجابة الدؤال  11:12الداعة 4/4/2017الخسيذ 

 . 3/3( نيابات الأسخة 3)الييكل التشطيسي والػضيفي()
أميسة عجلي عمي، مجيخة إدارة شئػن الأسخة لمػلاية عمى الشفذ بسجسع السحاكع، يػم الأحج وأ/  -

 صباحًا.  9، الداعة 6/4/2019
شجر بشي سػيف لمػلاية سف، مختزَّ الججول بشيابة الأسخة لبمع أ/ عدَّة سعج يػ مقابمة شخريَّة  -

 ضيخًا.  12، الداعة 6/4/2019عمى الشفذ، يػم الأحج 
ة شخريَّة مع أ/ سيام كامل حدغ، مدئػل قمع الحفع لشيابة الأسخة لسخكد بشي سػيف لمػلاية ومقابم

 ص . 10:12، الداعة 3/4/2017عمى الشفذ، يػم الأربعاء 
قمع نيابة بشي سػيف لذئػن الأسخة لمػلاية  ريَّة مع أ/ صفاء رمزان محسػد، رئيذمقابمة شخ -

 ضيخًا. 12اعة ، الد4/4/2017عمى السال، يػم الخسيذ 
 .15/4/2019وأ/ مشى عمي حدغ، مدئػل الحفع في بشجر بشي سػيف لمػلاية عمى الشفذ، -
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مِّقة بإدارة الػثائق واستخـجاميا وخاصةً تشطيع تػفيخ مجسػعة مغَ الخِـجمات الستع -
 عسميَّة السحافطة عمييا. 

رة لإدارة الػثائق وحفطيا، والعسل عمى تشفيحىا بذكل  - ترسيع أنطسة متخـرِّ
 .(1)جيِّجٍ 

ق شبقًا لحاجة العسل؛ وذلظ لتػثيق ما يقػمػن بو يجب عمى العامميغ إنذاء الػثائ -
 مغ أعسال.

نتيجة الأنذصة الإداريَّة يجب أن تُلّئِع احتياجات تمظ  إن الػثائق التي تشذأُ  -
 الأنذصة. 

التأكيج عمى شفافيَّة عسميَّات الػثائق وملّءمة أنطسة الػثائق خـلّل العُسخ الشذيط  -
ئة فييا إلى الػثائق لمكيام بأعساليا وأنذصتيا مػثيقة، وىي الفتخة التي تحتاج الييل

رًا؛ ولحلظ تكػن عادةً في مكان قخيب الحاليَّة، وتُدتخـجم فييا الػثي قةُ استخـجامًا متكخِّ
 مغَ السدتفيج سػاءٌ كانت وثيقة ورقيَّة أو إلكتخونيَّة.

تُتاح ة التي تحتاجيا فييا الييئة، وكحلظ ضسان حفع وتخـديغ الػثائق شػالَ الفتخ  -
دات الأرشيفيَّة والباحثيغ، ومغ يحتاجػن إلييا ف ي مخـتمف خـارج الييئة إلى السؤسَّ

اخـميَّة )داخـل الييئة( فيجب أن تُعَخِّف  مصات والسدئػليَّات الجَّ السجالات، أما الدُّ
مصات والس دئػليَّات، ويشبغي أن يكػن الييئة جسيع العامميغ في إدارة الػثائق بالدُّ

 الشحػ التالي: ذلظ عمى 
عمى أعمى قجرٍ مغَ الإدارة العُميا لمػثائق )إدارة الػثائق الجارية(، يجب أن تكػن  -

السدئػليَّة؛ لزسان نجاح بخنامج إدارة الػثائق، فجععُ الإدارة العميا يتسثَّل في قُجرتِيا 
 .(1)ابعة لياعمى تػزيع العسل إداريِّا عمى أقداميا التَّ 

                                                           

(1) International Organization for Standardization: ISO 15489: Information 
and documentation Records managements, op, cit ،p4.  
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ميسة لمػثائق تأتي بالكثيخ مغَ الفػائج أوضح معيارُ الأيدو أ ن شخيقة الحفع الدَّ
ة الأصميَّة التي أنذأتِ الػثائقَ، وكحلظ عمى الأرشيف التاريخـي؛ التي تعػد عمى الجِي

 ذلظ لأن حفع الػثائق بصخيقة صحيحة يداعجُ السشطَّسات عمى الكيام بالأعسال الآتية: 
 ولة العسل بصخيقة مشطَّسة وفعَّالة.مدا -1
 تقجيع كافَّة الخِـجمات بصخيقة سيمة وعادلة ومتَّدقةٍ. -2
 الإداريَّة، وكحلظ دعع تذكيل الدياسات.تدييل اتخـاذ القخارات  -3
 تػفيخ الاتِّداق والاستسخاريَّة في التشطيع والإدارة.  -4
 تدييل الأداء الفعَّال للأنذصة. -5
وتعَّ الػقػع  ارث، وكحلظ الاستسخار إذا حجثَ ذلظ،السداعجة عمى تجشُّب الكػ  -6

 في أؼ كارثة. 
 في ذلظ الأنذصة الأرشيفيَّة.  تمبيَّة الستصمِّبات التذخيعيَّة والتشطيسيَّة بسا -7
 تػفيخ الحساية والجَّعع في التقاضي، وكحلظ العسل عمى إدارة السخـاشخ.  -8
 ء في الحاضخ والسدتقبل.حساية مرالح السشطَّسة وحقػقِ السػضَّفيغ والعُسلّ -9

 عمى الأعسال التي تسَّتْ. تقجيع دليل  -10
ديَّة -11  .(2)الحفاظ عمى الحَّاكخة السؤسَّ

ولي أيدو كسا أكَّج ال  عمى ضخورة:  Iso 15489سعيار الجَّ
 تحجيج اختراصات كلِّ شخزٍ.  -
دة العسل. - ميسة؛ لتشفيح اختراص كلِّ شخز داخل مؤسَّ  تحجيج الإجخاءات الدَّ
 جخاءات العسل داخل وحجات العسل. تقشيغ إ -
 ان الاحتفاظِ بالػثائق والسمفَّات في بيئة آمشة وسميسة. ضس -

                                                                                                                                                    

ولي )أيدو ( سمػػ عمي ميلّد: أىسيَّة السعيار ا1) ( للأرشيفات الجارية والتاريخـيَّة، قصخ، 15489لجَّ
وحة، السؤتسخ الـ )  . 409، 408، ص م.2012( للّتحاد العخبي لمسكتبات والسعمػمات، 23الجَّ

(2) International Organization for Standardization: ISO 15489: Information 
and documentation – Records managements part 1, op,cit ,P4. 
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خوط اللَّّ  -  .(1)زمة لاستخجاع الػثائق والسمفَّاتتحجيج الذُّ
  :تػجييات أرشيفات الاتحاد الأوروبي(RAEEU) Report on Archives in 

the : 
enlarged European Union  الحفع الجيِّج؛ حيث إنيا بذأن تحجيج نطام

 لاتِّجاىات الحجيثة كالتالي:تديخ نحػ ا
 والسحفػضات وذلظ مغ أجل: أكَّجت ىحه التػجييات عمى ضخورة الاىتسام بالػثائق

الاستثسار الجيِّج في حفع السحفػضات، والػصػل إلييا عمى السجػ الصػيل في 
 أسخع وقتٍ وبأقلِّ تكمفة، وذلظ مغ خلّل: 

خر الحؼ يمحق بالسحفاتِّخاذ تج  - ػضات مغ خلّل السػاد الصبيعيَّة ابيخ لسشع الزَّ
رة.وغيخ الصبيعيَّة مغَ الكػارث وغيخىا، واستعادة   الػثائق والسحفػضات الستزخِّ

 تذيج مبانٍ ججيجة للّىتسام بالسحفػضات والػثائق.  -
يخ التعاون مع الخُبخاء لػضع معاييخ ومػاصفات لبشاء القجرات، ومػاصمة تصػ  -

رة لأغخا عيجيغ الػششيِّ السباني الججيجة السخرَّ ض السحفػضات عمى الرَّ
.  والأوروبيِّ

 الرحيح لقػاعج السحفػضات، وذلظ مغ خلّل  تقجيع السذػرة بذأن التصبيق  -
إنذاء وصيانة خُصط التجويغ: التقييع، الشَّقل، الاقتشاء، رفع الدخيَّة، الفَيْخسة, 

 والسحفػضات.الحفع والػصػل إلى الػثائق 
دات والأجيدة.اتِّخاذ القخارات الإدا -  ريَّة وغيخىا مغ مُجيخؼ السؤسَّ
زمة في الػقت - دات. تػفيخ السػارد اللَّّ  السشاسب لديادة التفاعُل بيغ السؤسَّ
 تقييع الػثائق واختيارىا. -

                                                           

(1) International Organization for Standardization:ISO 15489, edition ,st 1, 
2001,avilble at http://www.archives.gov.ua/eng/Law-base/ISO-

15489.pdf.date15/10/2017:12PM  

http://www.archives/
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 دراسة تكامُل الػثائق والسمفَّات.  -
 يغ الجُّول. تشطيع التبادُل الجَّورؼ لمسعمػمات والخبخات ب - -
 الػثائق والسحفػضات. التعاون في مجال إدارة -
ر -  .(1)اتتبادُل السعمػمات والخبخات وأفزلَ السسارسات بيغ التخرُّ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           

(1) Council of the European Union, the National Experts Group on Ar-
chives of 

the EU-Member States and EU-Institutions and Organs:Report on Ar-
chives in the enlarged European Union: Increased archival cooperation 

in Europe: action plan.-2013 ,p 3:7 availbe at 
https://ec.europa.eu/transparency/regdoc/rep/1/2005/EN/1-2005-52-

EN-F1-2.Pdf date 3/7/2020:8AM 

https://ec.europa.eu/transparency/regdoc/rep/1/2005/EN/1-2005-52-EN-F1-2.Pdf
https://ec.europa.eu/transparency/regdoc/rep/1/2005/EN/1-2005-52-EN-F1-2.Pdf
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 ائمة المرادر والمراجع :ق
 اولًا : الكتب والمراجع العربية

أشرف عبد المحدن الذريف: التقييم والإضافة الأرشيفياة، دارسة ميدانياة بقطاع  -1
إشراف د/ ناىد حمدي أحمد، رسالة ات الخـدمياة بمحافظة بني سهيف، ريا المدي

 الآدابماجدتير، جامعة القاىرة، فرع بني سهيف، كمياة 
حدن عبد الحميم عناية: شرح قانهن محكمة الأسرة وقانهن إنذاء صندوق تأمين  -2

 2009ة، ، القاىرة، دار مرر للإصدارات القانهنيا 5الأسرة في ضهء وأحكام الفقو، ط
المفاهيمياة لدياسة الحفظ الأرشيفي، بين مقه ِّمات (: القاعدة 2015سميمة كهكة) -3

 .89:88، ص43ة العمهم الإندانياة والاجتماعياة، ع مجم –النجاح وضرورة التطبيق 
سمهى عمي ميلَّد: ترتيب ووصف الهثائق الأرشيفياة، مجمة الاتجاىات الحديثة في  -4

 ، 2001 ، القاىرة، المكتبة الأكاديمياة،16ع المكتبات والمعمهمات،
فرندي  –سمهى عمي ميلَّد: قامهس مرطمحات الهثائق والأرشيف والمعمهمات، إنجميزي  -5

ار المررياة المُّبنانياة، –  .، 2007عربي، القاىرة: الدا
، الرياض، جامعة نايف 1عبد الرحمن شعبان عطيات: أمن الهثائق والمعمهمات، ط -6

 ، 2004معمهم الأمنياة: ل العربياة
دة حهرس الدولياة، محمد الرير  -7 في: الحفظ والترنيف والفيرسة، الإسكندرياة: مؤسا

2008. 
 نرر عبد الحميد: القهى العاممة في قطاع الهثائق الجارية والأرشيف القهمي، محمد -8

ولة الحكهمياة وغير الحكهمياة / راف ناىد حمدي إش دراسة ميدانياة لعي ِّنة من أجيزة الدا
 ، رسالة دكتهراه،2004فرع بني سهيف: كمياة الآداب،  أحمد، جامعة القاىرة،

 2014لأرشيف، مركز جامعة بنى سهيف لمتعميم المفتهح ،منال سياد محمد: معايير ا -9
https://journals.ekb.eg/article_69440_9a2b4529c71c2c6ecaf8777

b29b2fc4b.pdf 
(، التعميمات الكتابياة ت العاماة لمنيابات )الكتاب الثانيتعميماوزارة العدل: ال -10

، وزارة العدل، 2ال الذخرياة، طوالمالياة والإدارياة )القدم الثاني( في مدائل الأحه 
 4:3، ص 1997القاىرة، 
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