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 الأرشیف 
  الارشیف الاداري

والحجج والمستندات ) الكتب والمخاطبات الرسمیة(تطلق كلمة الارشیف على الوثائق العامة 
التاریخیة وتطلق على الجھة المسؤولة عن اجراءات البرید الوارد والصادر وحفظ الوثائق 

وتكون في الھیكل ) . المؤسسات والوزارات والدوائر الحكومیة ( القطاع العامالرسمیة في 
  ). المدیریة العامة للادارة والمالیة ( التنظیمي للمؤسسات االحكومیة ضمن الدیوان

  

  التوثیق
  .ھو تحلیل و تجمیع وتبویب وتصنیف وترمیز و تخزین و استرجاع الوثائق و استعمالھا   
  

   الوثائق
  .یع اشكال المعرفة البشریة المسجلة بایة صیغة كانتھي جم   

  
  اھمیة الوثائق الارشیفیة

ن        ذا یمك تقبلا ، لھ ا مس ادة منھ دى الإف تخدامھا و م لال اس ن خ یفیة م ائق الأرش ة الوث تظھراھمی
  : تقسیم ھذه الاھمیة إلى قسمین رئیسیین ھما

  :الاھمیة العملیة . أ 
ة ا      ة من أھمی ذه الاھمی ي التسییر الإداري والجاري        یمكن تفسیر ھ ذ إنشائھا ف ائق المنتجة من لوث

  .لشؤون الھیئات و الإدارات المختلفة سواء كانت عمومیة أو خاصة

  
  :اھمیة الإثبات . ب 

ذافان ارشفتھا          وي ، لھ ف الأنشطة لأي شخص طبیعي أو معن ار مختل تسجل الوثائق الأرشیفیة آث
ة المفضلة        یعد ضروریا لإعادة التشكیل الصحیح و الم ذه الأنشطة، وھذه ھي الاھمی مكن لمسار ھ

  .كونھا تجعل من أرشیف المادة الأولیة للبحث
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ي       تخدامھا ف دى اس ن م تمد م ة تس ة معین ل اھمی ائق تمث یفیة الوث ة أرش ول ، أن اھمی ة الق خلاص
ؤو      ا ش یر بھ ة ، تس ة و إداری ة عملی ر ذات اھمی اديء الأم ي ب ون ف ا ، تك ة لھ الح المنتج ن المص

  . جاریة لتلك المصالح
ة       بح ذات اھمی ا لتص ادة أھمیتھ دانھا أو زی و فق ة نح ك الاھمی ر تل زمن تتغی ن ال رة م د فت ن بع لك

ات حق أو            ائق إثب ذلك ، إذ تصبح وث اس ك ة الن ا لعام ط ، و إنم تاریخیة لیس للمصالح المنتجة فق

ي لا    ة الت ي إجراء      وثائق تھم في البحث التاریخي لغناھا بالمعلومات القیم ا ف یمكن الاستغناء عنھ
  .الدراسات و البحوث التاریخیة

  
  أنواع ادارة الارشیف

  .الادارة المركزیة للحفظ .1

  .الادارة اللامركزیة للحفظ .2

 .الادارة المركزیة واللامركزیة المزدوجة للحفظ .3

 

 :الادارة المركزیة للحفظ.  1    
ى مستوى المؤسسة ككل حیث وھي تعني وجود جھة متخصصة واحدة في عملیات الحفظ عل

  .تحفظ الملفات وما بداخلھا من اوراق وسجلات داخل ھذه الادارة
   

 :الادارة اللامركزیة للحفظ . 2  
  .وھي تعني قیام كل جھة او تشكیل اداري بحفظ الاوراق والملفات الخاصة بھا لدیھا

   
  :الادارة المركزیة واللامركزیة المزدوجة للحفظ. 3   

جود النوعین المذكورین آنفاً معاً وذلك یعود الى التباین في طبیعة الوثائق المحفوظة وھو یعني و

  .و كذلك الى درجة الحاجة لاسترجاعھا و تكرار طلبھا
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  مراحل أرشفة الوثائق

  

  الصادر .1
  الوارد .2
 الحفظ .3

 

  الصادر
ي   و ھو الذي یرصد ویسجل كل الوثائق الرسمیة الصادرة من المؤسسة الى المؤسسات الاخرى ف

 ) .1(سجل خاص بالبرید الصادر وكما ھو موضح في النموذج 

  :وتكون الاجراءات المتبعة في معالجة البرید الصادر كالتالي
  .التاكد من وجود الختم و التوقیع المعتمد على الوثیقة .1

  .اكتمال المرفقات ان وجدت .2

 .عمل نسخ للحفظ .3
 

 سجل الصادر) 1(نموذج 

  
  :ملاحظة ھامة 

  .یتضمن سجل الصادرة وصف كامل للوثائق والمعلومات التي تحویھا تلك الوثائق
  

  

 رقم الصادر
اریخ  ت

 درالصا
ة  الجھ

 المصدرة
وع  موض

 الوثیقة
 المرفقات

ز   رم
 الملف

ة  الجھ
ل  المرس

 الیھا

 ملاحظات
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  :الوارد

ة الا           ى المؤسسة من مراسلات رسمیة سواءً من المؤسسات الحكومی رد ال خرى او  وھو كل ما ی

  .المؤسسات غیر الحكومیة من داخل البلد او خارجھ

  :وتكون الاجراءات المتبعة في معالجة البرید الوارد كالتالي
  ).2(تسجیل الوارد في سجل خاص بالبرید الوارد وكما ھو موضح في نموذج   .1

  .ختم الوارد بختم الوارد المعتمد  .2
 .الاحتفاظ بصورة مستنسخة في ملفات خاصة للحفظ  .3

 . ارسال الصورة الاصلیة الى الجھة الواردة الیھا المراسلة .4

 

 سجل الوارد) 2(نموذج 
  

رقم 

 التسلسل

تاریخ 

 الورود

الجھة 

الوارد 
 منھا

رقم 

 الوثیقة

تاریخ 

 الوثیقة
 المرفقات

نوع  و 

موضوع 
 الوثیقة

الجھة 

الواردة 
 الیھا

 ملاحظات

         

  
  

  :الحفظ 
  

ة سلیمة داخل       ویقصد بھا ترتیب الاوراق والو ة فنی ا بطریق ثائق في الاوعیة والاجھزة الخاصة بھ
  . الارشیف

  

  
   :اھداف نظام الحفظ

  
اً    تخدم طرق ث یس اً بحی اً ومنطقی ون منظم ب ان یك ویره یج داده او تط تم اع ذي ی ظ ال ام الحف ان نظ

  :والھدف من ذلك ،انسیابیة لسریان الملف
  

 .ت طبقاً لحاجة العملالتحكم في عدد مرات استرجاع وتداول الملفا .1
 .سھولة استخدام معدات الحفظ واجراء عملیات الصیانة اللازمة .2
 .وقایة المستندات ضد الحریق او سوء التخزین .3
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 .اتباع نظام للحفظ یكون اقتصادي وغیر مكلف .4
 

  أنواع المحفوظات
  
  :محفوظات نشیطة .أ

 
ل الادارات       ب من قب ت تطل ا زال ي م ال ،      وھي الوثائق والمستندات الت از الأعم بصفة مستمرة لإنج

ل إدارة       ي ك ا   –وھى تحفظ في وحدات المحفوظات ف ة یسھل رجوع الموظفین حسب       أي أنھ قریب

 .أعمالھم وتخصصاتھم

  
  :محفوظات غیر نشطة. ب
  

ل   وھي الوثائق والمستندات التي  ة العم تدعو الحاجة للرجوع إلیھا على فترات متباعدة حسب طبیع

  .جة للرجوع إلیھا ربما لانتھاء العمل بھاالتي لا تدعوالحاو

  
  خصائص نظام الحفظ الجید

  
دنا      ب الواضح المنطقي و  یم ان نظام الحفظ الجید ھو الذي یضمن سلامة الوثائق و امنھا والترتی

ا  ور طلبھ ات ف ن المعلوم ھ م اج الی ا نحت ف    ،بم ب ان یتص د یج ظ الجی ام الحف ان نظ ذلك ف ول
  :بالخصائص التالیة

 الترابط .1

  المرونة .2
 التنظیم .3

 السرعة .4

 الملائمة  .5
 الاقتصاد .6

 الامن والسلامة .7

  
  للمحفوظات يالتنظیم الفن

  
بعد ان یتم تجمیع المحفوظات وتحلیلھا تمرعملیة التنظیم الفني لھا في اي منظمة  المحفوظات في 

  :يمنظمة بثلاث مراحل رئیسیة ھ يأ
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 التصنیف  -أولاً 
  )الترمیز(الترقیم   -ثانیاً 
    الفھرسة  -ثالثاً 

  :مرحلة التصنیف - أولاً 
  

ائق ذات الصفات أو الخصائص المتجانسة وفصل           وین مجموعات متشابھة من الوث ویقصد بھ تك
  . الوثائق غیر المتشابھة تبعاً لدرجة اختلافھا ، وذلك بغرض التعرف على أي منھا بسھولة

  
  :طرق التصنیف

  
 يالتصنیف الموضوع.  1
 يسمالتصنیف الا. 2
 
  :التصنیف الموضوعي -1
  

ال المنجزة   ( وھو یعني تصنیف المحفوظات على حسب موضوعات معلومات الوظائف  اي ) الاعم

داً       ص موضوعاً واح ي تخ ات الت ع المعلوم ة واحدة  (تجمی ذا     ) وظیف اص یحمل اسم ھ ف خ في مل
 :الموضوع وكما ھو موضح في المثال ادناه

 
 الملفات الموضوعات الفصول الابواب

  
  الادارة العلیا

  الشئون الاداریة
  الشئون المالیة

 

  
  

 شؤون الموظفین
  التعینات
  المعاشات
  الاجازات
 التنقلات

  اجازات اعتیادیة
  اجازات مرضیة
  اجازات دراسیة
 اجازات استثنائیة

   
  :التصنیف الاسمي.2

  
ات  وھو یعني تصنیف المحفوظات بحسب اسماء الموظفین او الاشخاص وھذا اقرب ما یصل ح لملف

ل موظف او        ، الموظفین في الادارات  ث یكون لك ات حی دارس و الجامع ة الم وكذلك الى ملفات طلب

  .شخص ملف خاص بھ تجمع جمیع اوراقھ داخل ھذا الملف وكما ھو موضح في المثال ادناه
  

 الملفات الموضوعات الفصول الابواب

وحدة حفظ الاضابیر  شئون الموظفین الشئون الاداریة
 صیةالشخ

  سناء رافت علي
  شیماء عزت نوري
  محمد قادر مجید
 نوال جاسم حسن
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  ):الترمیز( مرحلة الترقیم  -ثانیاً  

  
ارس  ومن        و ین التصنیف وإعداد الفھ ھ     یسمى بالترمیز وھو المرحلة الوسطى ب ا تظھر أھمیت ھن

ائق    الف في ترتیب الوثائق تبعاً لرموزھا التي ستكون عاملاً أساسیاً في إعداد   ك الوث ارس لتل ث  ھ حی
  . تعتبر ھذه الرموز أرقاماً للوثائق

    
  ):الترمیز (طرق الترقیم  

  
 بالأرقام میز التر. 1
  الترمیز بالحروف الھجائیة. 2
 بالطریقة الھجائیة الرقمیة المزدوجةمیزالتر.  3
  
  
 .بالأرقاممیز التر -1

  
او اي رقم آخر تبعاً ) 1(یطة سواءً تم بالرقم وفقاً لذلك یتم ترتیب الملفات بالارقام المسلسلة البس

وھنا یتم العمل  بالأرقام المسلسلة المركبة  كما ویتم الترمیز، لظروف العمل و انواع المحفوظات 
فصل الى موضوعات  من خلال تقسیم الاعمال الى ابواب رئیسیة ثم تقسیم كل باب الى فصل و كل 

 .و من ثم اعطاء رقم او ارقام لكل منھا

  
  

  .الترمیز بالحروف الھجائیة - 2
  

سواءً كانوا موظفین او  –وفقاً لذلك الاسلوب ترتب الملفات ھجائیاً بحیث ان ملفات الاشخاص 
) ب(تسبق ملفات الاشخاص الذین تبدأ اسماؤھم بحرف ) أ(الذین تبدأ اسماؤھم بحرف  –عملاء 

و وفقاً لھذه الطریقة ترقم  المسلسلة كما ویتم الترمیز بالحروف الھجائیة المركبة ، ... وھكذا 

تقسیم الاعمال الى ابواب  وذلك بعد ) أ(محفوظات المؤسسة باحرف ھجائیة متسلسلة بدءً بالحرف 
   .ثم فصول ثم موضوعات

  

  
  .الترمیزبالطریقة الھجائیة الرقمیة المزدوجة. 3

  
لابواب والفصول وھنا یتم الترقیم باستخدام احرف و ارقام حسابیة مزدوجة تشیر الى ا

  .والموضوعات وتتلخص ھذه الطریقة في دمج الحروف مع الارقام الحسابیة
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  :مرحلة الفھرسة -ثالثاً 

  
تعتبر الفھرسة واعداد الفھارس عملیة فنیة اساسیة لتنظیم عملیة تخزین المعلومات 

 . واسترجاعھا 

ب في صفحات السجل وفھرس السجل ھو نقل لجمیع ارقام واسماء الملفات الخاصة بكل با
 .مع تحدید مكان وجود كل ملف في اجھزة الحفظ

والدرج ) د(وعادةً ما یتم استخدام اختصارات معینة لاجھزة الحفظ فیرمز للدولاب بالرمز

  ).ح(والحامل الحدیدي بالرمز) ر(والرف بالرمز) ج(بالرمز

  

  

  نموذج من صفحة من فھرس السجل
    

رقم 
مكان وجوده  رقم الملف اسم الملف التسلسل

 ملاحظات بالارشیف

 - 2ج3د 3/1/2 التقاریر السنویة 21
  

  
  

  :إجراءات حفظ و استرجاع الأوراق في الملفات
 

ترتب الكتب المفھرسة المحفوظة تبعاً لتاریخ الكتاب في كل مجموعة على ان یكون احدث    .1
رق         اً ل ا تبع تم ترتیبھم اریخ ی ي الت ابین ف ابق كت ى ان   تاریخ في المقدمة وان تط اب عل م الكت

 .یكون الرقم الاكبر في المقدمة

  .حفظ الأوراق المطلوب حفظھا بسرعة أول بأول دون تأجیل .2
  .التأكد من وجود تأشیرة الموظف المختص بما یفید الحفظ في مكان متفق علیھ .3

  .ستحفظ فیھ الورقة بدقة يومن اجل سھولة استرجاع الكتاب یتم تحدید رمز الملف الذ .4
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  :عالمراج

، الاسكندریة ، اصدارات التدریب الاداري ، " الحفظ والتصنیف والفھرسة ) " 2007(محمد ، الصیرفي . 1

  .مؤسسة حورس الدولیة للنشر والتوزیع 
، " اساسیات السكرتاریا و اعداد المراسلات والتقاریر : المنھج المطور ) "2006(مركز التعریب والبرمجة . 2

  .لعربیة للعلوم الدار ا، بیروت ، لبنان 
  .جمعیة المكتبات الاردنیة ،عمان ، الاردن ، " المعالجة الفنیة للمعلومات ) " 1985(ھاني ، العمد . 3
معھد الادارة العامة ، " ادارة وتنظیم المحفوظات ) " 1988(محمد الغزالي ، عبداالله  ;ابراھیم محمد ، شحاتھ . 4
 .المملكة العربیة السعودیة ، 

مكتبة الملك فھد . الریاض " التوثیق الاداري في المملكة العربیة السعودیة )" 1995( فھد ابراھیم ، العسكر . 5
 .الوطنیة 

: الجزائر . دلیل تنظیم و تسییر أرشیف مؤسسات التعلیم الإكمالي و الثانوي . المدیریة الفرعیة للتوثیق . 6
  2008وزارة التربیة الوطنیة ، المدیریة الفرعیة للتوثیق ، 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


