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 الملخص

نظيميعة والفنيعة المتخصصعة أصدرت المملكة العربية السعودية عدد من الأنظمة والقعوانين واللعوائح الت
هع  حتعى الآن  ولأهميعة موضعوع  تصعني  وترميعز الوثعائق 1409م/ 1988ف  مدن قصيرن بدأت معن ععام 

والمحفوظات باعتبعاره أحعد أهعم الموضعوعات الفنيعة التع  تهعتم بهعا مؤسسعات وأجهعزن الدولعة وعلعى رأسعها 
دراسة الت  تناولعت اللعوائح الصعادرن لتصعني  الأرشي  الوطن  ف  المملكة العربية السعودية  فكانت هذه ال

بعالتعليق  ونوترميز الوثائق والمحفوظعات بالمملكعة  وهع  دراسعة وصعفية نقديعة تحليليعة  وقعد أكملهعا البعاحث
وإبداء الملاحظات العلمية الت  تتمم حالة التحليل النقعدي  وذلعك بعالتطبيق علعى هعذه الخطعط الفنيعة  وهعو معا 

ون  وكعذلك أوجعه القصعور والعنقص فع  هعذا المجعال الفنع  المتخصعص  وهعو معا سو  يكش  عن أوجه الق
ا القائمين على تنفيذها ف  الوزارات والمصالح الحكومية بالدولة.  يساعد أيض 

 الكلمات المفتاحية:

المركعز العوطن   -الخطة الموحعدن لترميعز المنعاطق والمحافظعات  –الخطة الموحدن للتصني  والترميز
وثعائق المملكعة العربيعة  –ترتيب وتصني  الوثعائق  –الوثائق ف  الأجهزن الحكومية  -حفوظات للوثائق والم

 السعودية

 أولاً: الإطار المنهجي للدراسة:

 مقدمة:

صععدرت العديععد مععن الععنظم واللععوائح والقععرارات المتعلقععة بالوثععائق والمحفوظععات فعع  المملكععة العربيععة 
ديسعمبر معن  23ه  الموافعق 1416لأول من شهر شعبان من عام السعودية  ومن هذه اللوائح أن صدر ف  ا

م  تعميم معن معدير ععام المركعز العوطن  للوثعائق والمحفوظعات المكلع  بنعاء  علعى الأمعر الملكع  1995عام 
م بالموافقععععععة علععععععى 1995/ 13/12هعععععع  الموافعععععق 1416/ 7/ 21/ م( بتعععععاريخ 1379/ 7الكعععععريم رقععععععم )

 :(لوزراء السعودي موقع هيئة الخبراء بمجلس ا)إصدار

لائحععة  -لائحععة ترحيععل الوثععائق  -لائحععة تقععويم الوثععائق -لائحععة حفععظ الوثععائق  -السياسععة العامععة للوثععائق -
 لائحة الأوعية. -الإتلا  

واستكمالا  للمسارات التشعريعية لأنشعطة الوثعائق والأرشعي  بالمملكعة العربيعة السععودية  والتع  كانعت 
هععا  صععدر عععدد أخععر مععن اللععوائح التعع  تعُععد الأسععاس التشععريع  لنشععاطات مؤسسععات الدولععة بحاجععة ماسععة إلي

 ومن هذه اللوائح:الوثائق والمحفوظات بالمملكة حتى الآن  
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لائحة الاطعلاع علعى الوثعائق وتعداولها  -لائحة التزويد بالوثائق والمحفوظات وإعارتها  -لائحة الإيداع
خطععة  -خطععة ترميععز الأجهععزن الحكوميععة  -  الوثععائق خطععة تصععني –لائحععة الوثععائق والمحفوظععات الماليععة  -

 دليل ترميز فئات أشكال الوثائق. -الترميز الموحد للمناطق والمحافظات والمراكز الإدارية 

كانا قد صدرا بنعاء   -وما تبعهما من قرارات بإصدار هذه اللوائح  -وهذا التعميم والأمر الملك  الكريم 
من )النظام الأسعاس للمركعز العوطن  للوثعائق والمحفوظعات(  وبععد ععدد معن على ما ورد ف  المادن الرابعة 

الاجتماعات ف  هيئة المركز الوطن  للوثائق والمحفوظعات التع  ناقشعت وأقعرت )السياسعة العامعة للوثعائق(  
و)اللوائح التنفيذية( الواجب إصدارها وتطبيقها على مستوى المملكة تحت إشرا  ومتابعة المركز العوطن   
لذا فقد تحدد ف  الأمر الملك  الكعريم الغعرض معن إصعدار هعذه السياسعة  واللعوائح التنفيذيعة بعبعارن: "لحمايعة 
وثائق الدولة المهمة والاستغناء عن الأوراق الت  فقدت قيمتها"  ويتضح فيما يبدو من هعذه الفقعرن أن ععبء 

العدور العذي أنعيط بعالمركز العوطن   تضخم وتكدس الوثائق والمحفوظات قد زاد على مؤسسات الدولة  وهو
للوثعععائق والمحفوظعععات كمؤسسعععة أرشعععيفية تحعععددت مسعععؤولياتها بالمتابععععة والإشعععرا  الفنععع  علعععى وثعععائق 

 ومحفوظات أجهزن الدولة.

ا لاختلا  المواد الأرشيفية  وتععدد أنعواع الوثعائق وأشعكالها المنتجعة والمتداولعة والمحفوظعة فع   ونظر 
جهزتها  لذلك فقد تعددت هذه التشريعات  والقوانين  واللوائح  والقعرارات المنظمعة جميا قطاعات الدولة وأ

لهذه الأنواع المختلفعة  أضع  إلعى ذلعك تلعك التطعورات الحديثعة المرتبطعة بتكنولوجيعا الاتصعالات والأرشعفة 
ات وأشكال هعذه الإلكترونية  وتداول الوثائق والمعلومات الإلكترونية  وهو ما أثر بشكل أو بأخر على نوعي

التشريعات والقوانين واللوائح  وموادها  وبنودهعا  وآليعات العمعل الوثعائق  والأرشعيف  التع  يعتم تنفيعذها فع  
 الأجهزن الحكومية  وشبه الحكومية  والأهلية بالدولة.

وتهتم العدول بحفعظ الوثعائق العامعة والخاصعة علعى حعد ا سعواء  خاصعة إذا تمتععت هعذه الوثعائق بأهميعة 
ا معا تصعدر التشعريعات ثق افية أو تاريخية أو علمية تفيد فع  التعأريخ لمؤسسعات الدولعة  وأفرادهعا  ولعذا فعدائم 

المناسعبة التع  تبععرز الإجعراءات والطععرق القانونيعة التعع  تتبعهعا الدولعة للحصععول علعى هععذه الوثعائق لإيععداعها 
ا ف  الأرشي  الوطن  بالدولة  وهو ما يطلق  عليه الإيداع القعانون   لأن هعذه الوثعائق وحفظها حفظ ا مستديم 

تعععد بمثابععة الععذاكرن الوطنيععة التعع  تععؤرع للدولععة فعع  عصععر مععا إداري ععا  واقتصععادي ا  وسياسععي ا  وعسععكري ا  
 واجتماعي ا  وثقافي ا  ......إلخ.

ا تحصل على وثائقها العامة الت  تنتجها مؤسسعاتها وأجهزتهعا الحكوميعة  كمع أن الدولة حق منلذلك فو
ا " أن تكتشع  بيعد الأشعخاص ليعتم وضععها فع  الأمكنعة العامعة المخولعة قانون عا  وثعائق أي تسعترد أنه من أيض 

" )العريشععع   المععععثم  بحفععظ الوثعععائق )المركععز العععوطن  للوثععائق والمحفوظعععات أو دائععرن الوثعععائق الوطنيععة(
 .(25م. ص 2012

  أهمية ومشكلة الدراسة:

ترميعز للوثععائق بأنواعهعا فعع  عمليعات التوثيععق  كونهعا مععن العمليععات تكمعن أهميععة عمليتع  التصععني  وال
الأساسية ف  عمل التوثيق  حيت أنها عمليات مهمة وأساسية من أجل القيام بعملية التوثيق لحفظ المعلومعات 

الداعمة لها  وعليه لابد من إتبعاع أنجعا والطعرق والوسعائل التع  تسعهل لنعا عمليعة اسعترجا تلعك  والمستندات
وثائق والمعلومات  وعلعى ذلعك لا بعد وأن نفعرز و نصعن  تلعك الوثعائق والمعلومعات وفعق منطعق لا يمكعن ال

معتلائم معا بعضعه العبعض  وفصعل المختلع  ععن  من خلال وضا ما هو متجعانس و لأي موثق إلا أن يتبعه
 .(3) الرشيد. د.ت. صذلك

موضعوع خطعط بالتحليعل والنقعد ناولعت التع  ت -ن يعلى حد علعم البعاحث -وتعد هذه الدراسة ه  الأولى 
التصني  والترميز الصادرن عن المركز الوطن  للوثائق والمحفوظات  وهو ما يضف  عليهعا أهميعة جديعدن  
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لمساهمتها بشكل أو بأخر ف  عمليعات تنظعيم وثعائق ومحفوظعات الجهعاز الإداري بالدولعة  وبمعا يععود بعالنفا 
 الوطن  للوثائق والمحفوظات.والفوائد الفنية فيما بعد على المركز 

هعل غطعت خطعط التصعني  والترميعز الصعادرن ععن المركعز وتتركز مشكلة البحت ف  السؤال التعال : 
 الوطن  للوثائق والمحفوظات جميا أنواع الوثائق الإدارية الأساس الت  تنتجها الأجهزن الحكومية بالدولة؟

 أسئلة الدراسة:

عنعد مناقشعة هعذا الموضعوع  والشعروع فع  كتابتعه  أسعئلة دارت  نوأسئلة كثيرن دارت فع  فكعر البعاحث
جميعها حول الجوانب التطبيقية  والنظرية المصاحبة لإصدار التشعريعات التع  تتنعاول جوانعب العمعل الفنيعة 

 ف  هذا المجال  وقد تناولت الأسئلة ما يل :

ظععات مععا أنععواع كيعع  تعاملععت خطععة التصععني  الصععادرن مععن المركععز الععوطن  للوثععائق والمحفو -
 الوثائق المختلفة الت  تنتجها الأجهزن الحكومية من الجوانب الفنية؟

هععل ميععزت خطععة التصعععني  بععين الوثععائق والمحفوظععات والمعععواد الأخععرى التعع  ينتجهععا القطعععاع  -
 الحكوم  بالمملكة؟

معا هع  أوجععه القصعور والضعع  التعع  جعاءت فعع  خطعة تصعني  الوثععائق والمحفوظعات المعتمععدن  -
 للأجهزن الحكومية بالمملكة؟ الصادرن

 هل طبُقت خطط الترميز والتصني  ف  أجهزن الدولة بالفعل؟ -

 أهداف الدراسة:

تهد  هذه الدراسة للكش  عن مدى تغطيعة خطعط الترميعز والتصعني  الصعادرن ععن المركعز العوطن  
لأجهزن الحكوميعة بالدولعة  لأنواع الوثائق المختلفة الت  تنتجها ا -موضوعي ا ونوعي ا  -للوثائق والمحفوظات 

كمعا تحعاول هعذه الدراسععة الكشع  ععن دور المركعز الععوطن  للوثعائق المحفوظعات فع  تنفيععذ هعذه الخطعط فعع  
الأجهزن الحكومية  ومن ثم التعر  على طرق وآليات تطبيق هعذه الخطعط علعى الوثعائق الناتجعة معن أعمعال 

 ونشاطات المؤسسات والأجهزن السعودية. 

هععذا الهععد  الأسععاس بعععض الأهععدا  الفرعيععة  لكنهععا لا تقععل عنععه أهميععة  ومععن هععذه  ويكمععن مععن وراء
 الأهدا :

التعري  بخطط الترميز التصعني  التع  صعدرت ععن المركعز العوطن  للوثعائق والمحفوظعات منعذ  -
 م.1997ه / 1417عام 

 وص  الطرق المتبعة لترميز الوثائق والمحفوظات بالأجهزن الحكومية. -

 ي  المتبعة ف  تصني  الوثائق الحكومية بالمملكة.وص  طريقة التصن -

 التعر  على آليات تنفيذ وتطبيق خطط الترميز والتصني  ف  الأجهزن الحكومية. -

 مصطلحات الدارسة:

 Classification:التصنيف 

والسعععجلات التقليديعععة  هعععو: مخطعععط تقسعععيم يحعععدد الطريقعععة التععع  سعععيتم بهعععا تنظعععيم الوثعععائق التصييينيف

تقليديععععة أو إلكترونيعععععة  مععععا تحديععععد العلاقعععععات بععععين هعععععذه الملفععععات بعععععروابط  والإلكترونيععععة إلععععى ملفعععععات
  ونظعام تصععني  الملفععات  (.(Cornwell Management Consultants.2001.P.P.12-14منطقيعة
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) "امها لتنظيم السجلات ذات الخصائص المشعتركةهو: " النظام الذي يص  الفئات القياسية والت  يتم استخد
Delgado  .2012 .P9). 

ومععن غيععر المستحسععن تحليععل الوثععائق لععدرجات تنظيميععة فعع  خطععة التصععني  المسععتخدمة  لأن البنععاء 
التنظيم  للهيئات والمؤسسات الحكومية الحديثة غير ثابت  وبالتال  لا توجد فيه أسعس ثابتعة للتصعني   فعلا 

ن تقعوم أسععس التصعني  علععى أسعاس الهياكععل الإداريعة التنظيميععة للهيئعة أو المؤسسععة  ولكعن مععن ينبغع  إذن أ
الأفضععل أن تقععوم هععذه الأسععس علععى الوظععائ  الموجععودن لتكععون هعع  المفععاتيح الأسععاس لخطععة التصععني   

ا ف  الوحدات التنظيمية المختلفة  .(26م. ص 1976)الحلون.  فالوظائ  لا تتغير كثير 

  هعو الععامود الفقعري لعمليعة التوثيعق  وتكمعن أهميعة التصعني  فع  عمليعات التوثيعق فع  ويعد التصني
الرجعوع إلعى  وضا الموضوعات المتشعابه والمتداخلعة والمتشعابكة فع  كيعان واحعد يمكننعا معن تسعهيل عمليعة

كعل إمساك طر  الخيط المعقد ببعضه  وتقوم عمليعة التصعني  علعى أسعاس وضعا  الوثيقة  لأنها تعتبر مثل
 يسهل لنا عملية البحعت ععن معا المناسب  وتجميا ما يتفق مضمونه ما بعضه البعض لك  موضوع بمكانه

هو مطلوب  لذلك تعتبر عملية التصني  ه  الخطون الأولى ف  عملية التوثيق الت  لا يمكن الاستغناء عنهعا 
الأفعرع اللامتناهيعة ممعا  أو تجاهلها  والتصعني  يقعوم علعى أسعاس الموضعوع العرئيس ويتفعرع منعه ععدد معن

 .(3) الرشيد. د.ت. ص الأصل و الفروع يتيح لنا المجال بتتبا الموضوعات وفق منطق

 : Arrangement -Shelving  الترتيب

وه  عملية مادية ترم  إلى وضا الوثائق أو علب الأرشي  الت  تحعوي الوثعائق فع  الرفعو   وذلعك 
 .م(2013. )ترشين باتباع الترقيم والترميز المحدد

رفععه معجععم جمعيععة الأرشععيفيين الأمععريكيين بأنععه: "العمليععة الناتجععة عععن تنظععيم الوثععائق والمحععررات وع
طوطة بقصد جما وعنونة وترتيب هذه الوثعائق وفق عا لجهعة المنشعأ )الجهعة لمخالرسمية والأوراق التاريخية ا

م. ص 2005)العععععدخيل.  ي"المنشعععععئة للوثيقعععععة أو المحعععععرر( بقصعععععد الضعععععبط المعععععادي )الشعععععكل ( والإدار
 .(1.حاشية106

 :Coding الترميز

مشتق من )الرمز(  وهو عبارن عن مُعر  للوظيفة  أو الصن   أو القسم  حيت يساعد الترميعز علعى 
يعد على الرفو  ويمكن من اسعترجاعها عنعد الحاجعة بأسعرع وقعت ممكعن  فبععد تحد ترتيب الملفات والوثائق

الوظائ  والأنشطة والأصنا  وتفريعاتها  يأت  دور الترميز كعمليعة إسعناد رمعز  أو كعود لوثيقعة معا أععدت 
للترتيععب والحفععظ فعع  عمرهععا الجععاري أو النشععط أو التععاريخ   ويكععون موافق ععا للكلمععة المناسععبة مععن القائمععة 

  ويشير الرمز إلعى الموقعا المناسعب لحفعظ م الفهرسة  أو نظاالأسمية الت  ينتم  إليها ضمن خطة التصني 
سعواء  ( http://alyaseer.net/vb/showthread.php?t=9471التبيــــي.. ) الملفات ف  أوعية حفظها

 .من خلال نظم إدارن الوثائق إلكتروني ا المادية على الرفو   أو ف  قواعد البيانات

 والمركعععب -والهجعععائ  -ومعععن أنعععواع الترميعععز المسعععتخدمة فععع  الوثعععائق والأرشعععي : الترميعععز الرقمععع 
م. ص 1993) السعيد. ]اللون  الهجائ [( أو أي أنواع أخرى يحددها القانون -)]رقم  هجائ [ ]رقم  لون [

 .(115 -100ص 

 منهج الدراسة: 

اسعتخدام )المعنهج الوصعف ( لمناسعبته لهعذه النوعيعة معن الدراسعات  ويمكعن اعتمدت هذه الدراسة علعى 
تعري  المنهج الوصف  بأنه أسلوب من أساليب التحليل المرتكز على معلومات كافية ودقيقة ععن ظعاهرن أو 
موضوع محدد عبر فترن أو فترات زمنيعة معلومعة وذلعك معن أجعل الحصعول علعى نتعائج عمليعة تعم تفسعيرها 
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ضعععوعية تنسعععجم معععا المعطيعععات الفعليعععة للظعععاهرن  وهنعععاك معععن يعرفعععه بأنعععه: "طريقعععة لوصععع  بطريقعععة مو
الموضوع المراد دراسعته معن خعلال منهجيعة علميعة صعحيحة وتصعوير النتعائج التع  يعتم التوصعل إليهعا علعى 
أشععكال رقميععة معبععرن يمكععن تفسععيرها". وهنععاك تعريعع  آخععر للمععنهج الوصععف  وهععو "محاولععة الوصععول إلععى 

ة الدقيقععة والتفصععيلية لعناصععر مشععكلة أو ظععاهرن قائمععة  للوصععول إلععى فهععم أفضععل وأدق أو وضععا المعرفعع
وتسعتند البحعوت الوصعفية الععى  ( 21)السعريت . د.ت. ص  السياسعات والإجعراءات المسعتقبلية الخاصعة بهعا"

  وهع  تقعوم علعى أسعاس الوصع  المعنظم  Content Analysisعدد معن الأسعس منهعا: تحليعل المضعمون 
م. ص ص 2012) الجنععدي. للحقععائق والخصععائص المتعلقععة بظععاهرن او مشععكلة محععددن بشععكل عملعع  ودقيععق

298  312  314). 

و"تحليل المحتوى )المضمون( هو أسلوب أو أدان للبحت العلم  يمكن أن يستخدم فع  مجعالات ععدن"  
  ولكعن الشعائا اسعتخدام المعواد فيستخدم أسلوب تحليل المحتوى لدراسة المعواد اللفظيعة والمعواد غيعر اللفظيعة

اللفظيععة  كتحليععل مجموعععة كبيععرن مععن هععذه المععواد بمععا فعع  ذلععك تلععك التعع  تشععتمل عليهععا الوثععائق بأنواعهععا  
 (الإسلامية) جامعة الأمام محمد بن سعود واللوائح الرسمية

  http://www.alimam-master.com/showthread.php?t=1371 

 أدوات تطبيق المنهج:

 عدد ا من الأدوات الت  تساعده على إجراء مثل هذه الدراسات التحليلية  وه : ونالباحث استخدم

 الأنظمة واللوائح والقوانين السعودية الصادرن ف  مجال ترميز وتصني  الوثائق والأرشي . -

 عدد من الوثائق المنشورن الصادرن من المؤسسات السعودية المعنية بحفظ الوثائق الرسمية. -

 لموضوع الت  تناولت الشرح والنقد والتحليل الفن  للموضوعات الوثائقية والأرشيفية.أدبيات ا -

 حدود الدراسة:

تتناول الدراسة موضوع " خطط التصني  والترميز" الصعادرن ععن المركعز العوطن   موضوعية: -

 للوثائق والمحفوظات.

 المملكة العربية السعودية. مكانية: -

تععرن الزمانيععة منععذ صععدور خطععط الترميععز والتصععني  فعع  عععام تتنععاول هععذه الدراسععة الف زمانييية: -
 م وحتى الآن.1997ه / 1417

اللغععة العربيععة هعع  اللغععة الأسععاس لدراسععة تشععريعات وقععوانين ولععوائح الوثععائق والأرشععي   لغوييية: -
 الصادرن ف  المملكة العربية السعودية.

 أدبيات الموضوع: 

مليات الفنيعة للوثعائق والمحفوظعات ومنهعا عمليتع : ظهرت بعض الدراسات والمؤلفات الت  تناولت الع
الترميز والتصني   ويوجد القليل من الدراسات الأكاديمية الت  تناولت هاتين العمليتين بشكل ععام  وخاصعة 

 ف  المؤسسات والأجهزن الحكومية ف  المملكة   ومن أبرز هذه الدراسات السابقة:

   م(2007) السعويدان. " التنظعيم الموضعوع  للأرشعي ". بعنوان:ُناصر بن محمد السويدانودراسة  -
وفيهععا تطععرق الباحععت إلععى طععرق الترتيععب والتنظععيم للوثععائق التاريخيععة فعع  عععدد مععن مؤسسععات الدولععة 
بالمملكة العربية السعودية منها: المركز الوطن  للوثائق والمحفوظات  ومعهعد الإدارن العامعة  ووزارن 

لععبعض التجععارب العالميععة لتنظععيم الأرشععي  فعع  كنععدا  واسععتراليا  الخارجيععة  كمععا تعرضععت الدراسععة 



 وآخرون,أ.د. عصام أحمد عيسوي /  تصني  وترميز الوثائق والمحفوظات ف  الأجهزن الإدارية بالمملكة العربية السعودية : دراسة تحليلية نقدية

  

 -18 -                                                                      (2021 سبتمبر  –يوليو  ) 3  ع 8المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

وبريطانيا  والولايات المتحدن الأمريكية  وغيرها من الدول  ومن أهم ما توصلت إليعه الدراسعة : تععدد 
الجهات المسؤولة عن الوثعائق فع  المملكعة العربيعة السععودية  وتفعاوت المراكعز فع  الاهتمعام بعالتنظيم  

ون يتمسكون بطريقتين أساسيتين للترتيب هما: الترتيب حسب المنشأ  والترتيب الأصعل   وأن الأرشيفي
ولم يتقبل الأرشيفيون استخدام أنظمة التصني  القائمة على الترتيب الموضوع  مثل ديوي  لأن إععادن 

 ترتيب الوثائق بالموضوع يخلق ترتيبا  مختلفا  عن الوضا الذي كانت عليه.

) حمعدي. بعنوان: "أسس تصني  الوثائق وإدارن الملفعات فع  الأجهعزن الحكوميعة" وُ ناهد حمديكتاب  -

  ويتنععاول الكتععاب التصععني  كععأهم العمليععات الفنيععة التعع  تسععاعد علععى الععتحكم فعع  الوثععائق فعع  م(1999
القطععاع الحكععوم  بععأي دولععة  ويؤكععد علععى أن التصععني  المسععتخدم فعع  المكتبععات يختلعع  جععذري ا عععن 

ئق والمحفوظات  وهو ما يعود لطبيعة المادن نفسها وه  الوثعائق التع  يكعون لهعا طبيععة التصني  الوثا
خاصة ف  التعامل معها منذ إنشائها وارتباطها بمجال نشاط محدد ف  الإدارن الت  نشأت فيهعا  وهعو معا 

تخعدم  يتطلب وضا الخطط المناسبة لتصنيفها وترتيبهعا بععد دراسعتها وتحليلهعا ومعرفعة مكوناتهعا  حتعى
 خطط التصني  الاحتياجات الجارية ف  الأجهزن الحكومية وغيرها من قطاعات الدولة.

) بعنععوان: "إدارن الوثععائق فعع  عصععر الاتصععالات وتقنيععة المعلومععات" ُفهييد إبييراهيم العسييكرو.دراسععة  -
لحكوميعة . وتناول فيه عدد من العمليات الفنية الت  تستخدم لتنظيم الوثعائق فع  الأجهعزن االعسكر. د.ت(

فع  المملكععة العربيعة السعععودية  ومعن ضععمن هععذه العمليعات الفنيععة كانعت عمليععة تصعني  الوثععائق  حيععت 
% من الإدارات المعنية بالوثائق ف  المملكة والت  تضمنها الدراسة هع  التع  14.1أظهرت النتائج أن 

حعددن المععالم  % ليس لده خطة تصعني  موثقعة وم74.3تحتوي على خطة تصني  مكتوبة  ف  مقابل 
% معن الإدارات تعتمعد علعى التصعني  الموضعوع   بينمعا تتسعاوى بعاق  الإدارات الأخعرى 42.7وأن 

 .(170.)العسكر. ص ف  استخدام التصني  المصدري  أو الشكل   أو التصني  التاريخ 

 ما يميز الدراسة الحالية عن الدراسات السابقة:

أنها تركز على التحليل والنقد للمواد الفنية العواردن فع  خطعط  تتميز هذه الدراسة عن الدراسات السابقة
التصني  والترميز ف  المملكة العربية السعودية  وما يتعلق بها من أنواع الوثعائق  وحفظهعا  وتعداولها وفق عا 

 م. 1997ه / 1417لما ورد ف  هذه الخطط الت  أصدرها المركز الوطن  للوثائق والمحفوظات عام 

 دراسة التحليلية لخطط الترميز والتصنيف:ثانيًا: ال

 مقدمة تحليلية:

 الترتيب والتصنيف:أولاً: 

 الترتيب -1
 

Arrangement -Shelving : 

وه  عملية مادية ترم  إلى وضا الوثائق أو علب الأرشي  الت  تحعوي الوثعائق فع  الرفعو   وذلعك 
 .م(2013)ترشين.  باتباع الترقيم والترميز المحدد

جم جمعية الأرشيفيين الأمعريكيين بأنعه: "العمليعة الناتجعة ععن تنظعيم الوثعائق والمحعررات كما عرفه مع
طوطة بقصد جما وعنونة وترتيب هذه الوثعائق وفق عا لجهعة المنشعأ )الجهعة لمخالرسمية والأوراق التاريخية ا

، 106ص . م2005.) العععدخيل. المنشععئة للوثيقعععة أو المحععرر( بقصعععد الضععبط المعععادي )الشععكل ( والإداري"

 (1حاشية 

: "جميععا العمليععات الفكريععة والماديععة ونتععائج تحليععل ويعععر  الأرشععي  الععدول  عمليععة )الترتيععب( بأنععه
(  فهعو (International Council on Archives.(2000).P10وتنظيم الوثائق وفقا للمبادئ الأرشعيفية"
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لها علاقة متبادلة ببعضعها العبعض  وقعد يسعتخدم مصعطلح وضا المواد الأرشيفية ف  النظام الصحيح ليكون 
(   ويعععرى البعععاحثون خطععأ هعععذا التبعععديل بعععين 18م. ص 1993( كبعععديل ععععن الترتيععب) السعععيد.  ) التصععني 

ا علعى المبعادئ وذلك حفاظع    المصطلحين حيت أن عملية الترتيب يجب أن تقتصر على المؤسسات الأرشيفية
والحفعاظ علعى الترتيعب  - Principle of Provenanceالأرشعيفية ومنهعا: )الحفعاظ علعى المنشعأ الأصعل  

(  أما عمليعة التصعني  للوثعائق فيجعب أن تجعرى فقعط فع  الجهعاز الإداري 69م. ص1993الأصل ()السيد. 
 تجة عن النشاط الإداري.على الوثائق والملفات النا بالدولة

مؤسس ععا علععى التنظععيم الأولعع  للوحععدن الأرشععيفية ويتفععق فعع   الأرشععيف  فيجععب أن يكععون نظععام الترتيععب
خطوطه العريضة ما التنظيم الأصعل  لعادارن التع  صعدر عنهعا  وهعذه القاععدن معن أهعم القواععد التع  يبنعى 

م. 1986.ُ مييلاد. لأنها تبنعى عليهعا كعل القواععد الأرشعيفية الأخعرى عليها تنظيم وترتيب الوثائق الأرشيفية
 .و24ص

المجموععات الأرشعيفية حسعب النظعام العذي لترتييب  ويعتبر )مبدأ الأصل أو النشأن( هو المبدأ الأسعاس
وفقععا  الععوطن رشععي    فالوثععائق عععادن تحععول للأذي جلبععت منهععاكانععت محفوظععة بععه فعع  الجهععاز )الععدائرن( العع

للقانون واللوائح الت  تحدد الفترن الزمنية الت  تنته  فيها مهمة الوثائق بالنسبة للأعمعال الإداريعة  و لعذا فعإن 
التععر  علعى  ولعذا فيجعب أولا  ف  شعكل مجموععات أو وحعدات أرشعيفية   الوطن الوثائق ترد إلى الأرشي  

يعر مسعموح لعه بإععادن تنظيمهعا حسعب الموضعوع أو حسعب أي النظام الذي كان متبع ا ف  حفظهعا  أي أنعه غ
عا متسلسعلة عا أو أرقام  ا نظام آخر مبتكر  وإنما تقتصر مهمته علعى إعطعاء المجموععة رقم  إذا كانعت  أو رمعوز 

عا   ا متسلسلة  كما يجب ترقيم الوثائق المفعردن أيض  المجموعة تتكون من عدن وحدات ثم يعط  للملفات أرقام 
كععل هععذه الأرقععام فعع  القععوائم الخاصععة بالمجموعععة  كمععا يجععب ذكععر الأرقععام القديمععة للوثيقععة   علععى أن يعُعدرج

 .(72م  ص 1979)الألوس  ومالك   وموضوعها  والفترن الزمنية أو التاريخ

الوثعائق وفقعا لعمليعات التنظعيم الأولعى فع  ترتييب  ويجب على موظع  الأرشعي  أن يصعر علعى قاععدن

رت منعه فعإذا معا بعُثعرت أو اختعل نظامهعا فمهمتعه الأولعى محاولعة إععادن الترتيعب الجهاز الإداري الذي أحض
الأول  وإذا كععان ذلععك غيععر ميسععر فعليععه أن يحععاول ترتيععب الوثععائق وفقععا لتععواريخ صععدورها  والمجموعععة 
الأرشععيفية هعع  أسععاس عمليععة الترتيععب فعع  دور الأرشععي  وقععد طبقععت معظععم الععدول هععذا المبععدأ لحععد كبيععر 

 .(72  ص 1979)الألوس  ومالك   بهوالتزمت 

أو أنعواع الوثعائق. ويمكعن  functionفأكثر الأنظمة ملاءمة ه  المعتمدن على الترتيب حسب الوظيفة 
 أن تعزز أنظمة الأرشي  بإجراءات إضافية ومنها الاسترجاع الموضوع .

ب الترتيععب ومععا أن طععرق ترتيععب الأرشععي  معتمععدن علععى مبععدأ الترتيععب حسععب المنشععأ الأصععل  وحسعع
طرق أخرى بديلعة  وخاصعة فع  الحعالات التع  لا يكعون للوثعائق ترتيعب أصعل   استخدامالأصل   فإنه يمكن 

أو ظهر من نتيجة فحص النظعام الأصعل  ععدم وجعود مؤشعرات ذات دلالعة مفيعدن أو جُمععت الوثعائق بطعرق 
  .(111م  ص 2007)السويدان  غير معتادن فإن الأرشيف  يمكنه استخدام طرق أخرى

أمعا الطععرق التعع  يمكععن أن ترتععب بهععا الوثععائق فتكععون بحسععب نشععاط الوثيقععة أو مجععال اسععتخدامها الععذي 
نتجععت منععه  وهععو مععا يعععر  بالنشععاط الععوظيف  الععذي يكععون مرتبط ععا بععالتكوين الأولعع  للوثيقععة فعع  الإدارات 

ها المحدد لهعا  أو أنهعا ترتعب المنتجة لها  أو أن يكون ترتيب ا موضوعي ا من خلال عنوان الوثيقة أو موضوع
ععا  يمكععن أن  بالاسعم   وفعع  هععاتين الحععالتين يمكعن اسععتخدام الترتيععب الهجععائ  لهععذه النوعيعة مععن الوثععائق  أيض 

والخلاصعة أنعه لا توجععد قاععدن أو طريقععة  ترتعب الوثعائق مععن خعلال الشععكل العذي نتجعت بععه  أو تحفعظ عليععه 
 .(112م  ص 2007يدان )السو واحدن تمثل حلا  شاملا  متعار  عليه
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 :classification -تصنيف المواد الأرشيفية  -2

تتوق  عمليات تصني  المواد الأرشيفية على نوعيعة وكميعة الوثعائق وطريقعة التنظعيم أو الترتعب التع  
 كانت متبعة ف  الجهاز الإداري الذي جلبت منه .

 وسعمات متشعابهة خصائص اتذ متشابهة مجموعات ف  وترتيبها المحفوظات هو: "تجميا فالتصني 

وسهولة"  ويقصعد بالتصعني  العمليعة التع  تقسعم بهعا أيعة مجموععة معن المعواد إلعى  بيسر إليها للرجوع وذلك
مجموعات فرعية  بحيت تتكون كل مجموعة من وحدات ذات صعفات أو خصعائص متجانسعة تجعلهعا نوع عا 

 (.35م. ص1998)عودن. لدرجات اختلافهامحدد ا وبحيت ينتج عن ذلك فصل المواد غير المتجانسة تبعا 

وه  بذلك تعُد عملية فكرية تهد  إلى تعري  وجمعا الوثعائق حسعب أوجعه المتشعابه ثعم ترتيبهعا داخعل 
أقسام ترتيبا منطقيا و تدريجي ا وفق قواععد  يعتم تقسعيم الوثعائق إلعى مجموععات حسعب مقيعاس مععين لتحصعل 

 م(.2013)ترشين. قعلى مجموعة أصنا  تندرج تحتها جميا الوثائ

وبتطععور نظععم الإدارات الحكوميععة أصععبحت عمليععة تصععني  الوثععائق تععتم خععلال مراحععل العمععل الإداري 
ومعظععم دول العععالم أعععدت لععوائح تحععدد عمععر الوثيقععة منععذ نشععأتها وخععلال اسععتعمالها ومععدد حفظهععا وتععاريخ 

م. 1979)الألوسعع  ومالععك.  ائععدن منهععاإرسععالها إلععى الععدار القوميععة للحفععظ الععدائم واسععتبعاد الوثععائق التعع  لا ف
 (.73ص

كما أن مكونات الإدارن الجيدن للأرشي  ينبغ  أن تتضمن معالجة المعلومات الوثائقية بطريقة إيجابيعة 
وفعالة  وذلك باستخدام أنظمة التصني  والاسترجاع المطعورن والمحسعنة باسعتخدام التقنيعات الحديثعة  والتع  

 . )م2008  لاسترجاع المعلومات المطلوبة" )عيسوي. يونيو تؤدي إلى خفض المتوسط الزمن
http://www.journal.cybrarians.info 

)الأمم المتحدن. قسم إدارن المحفوظات والسجلات. القسعم السعابا  وللتصني  ثلاثة أغراض أساسية ه 
 .)خطط تنظيم الملفات ف  عمليات حفظ السلام -

http://www.un.org/arabic/archives/unrecordsmgmt  

 تنظيم السجلات الت  يتم إنشاؤها أو استلامها. -

 البحت عن السجلات الت  يتم إنشاؤها أو استلامها. -

دعععم تنفيععذ سياسععات إدارن السععجلات )علععى سععبيل المثععال  فيمععا يتعلععق بالاحتفععاظ بالسععجلات( مععن  -
 خلال الربط بين إجراءات إدارن السجلات والفئات الموجودن ف  التصني .

ما أن للتصني  ثلاثة عناصر رئيسة يجب التعر  عليها قبعل الشعروع فع  عمليعة تصعني  وثعائق أي ك
 جهاز عام  وهذه العناصر ه :

 المهام و الأعمال الت  يقوم بها الجهاز . : أولا -

 الهيكل التنظيم  . : ثانيا -

 .(73م. ص 1979)الألوس  ومالك. الموضوعات الت  يعالجها الجهاز : ثالثا -

وهعذه الأعمعال تنقسعم إلعى أعبعاء ونشعاطات   أعمعال الجهعاز الحكعوم  النعاتج النهعائ  ععن ه ائق فالوث
وإجراءات   والأعباء يقصعد بهعا كعل المسعؤوليات المنعاط بهعا الجهعاز والتع  معن أجلهعا أنشع ء  وأعبعاء كعل 

داري إداري تكعععون متنوععععة فتشعععمل ععععدد معععن النشعععاطات المختلفعععة التععع  تحقعععق أهعععدا  الجهعععاز الإ جهعععاز
وسياساته  وكل من هذه النشاطات لابد عند تنفيذها من اتباع عدن إجعراءات ليكتمعل تنفيعذ النشعاط المطلعوب  
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وهو ما يتطلب ف  النهاية ععدن إجعراءات فنيعة لترتيعب الوثعائق لكع  يمكعن الحصعول عليهعا واسعترجاعها فع  
 أسرع وقت  وبأقل مجهود.

( هعو تصعني  يعؤثر فيعه الطلعب المتوقعا معن المسعتخدمين الموجه نحو الطلب )أو الفهرسعة"التصني  ف
و  "يسعأل المصعن  نفسعه: "بموجعب أي واصعفات يجعب إيجعاد هعذا الكيعان؟ .علعى كيفيعة تصعني  المسعتندات

 .""فكر ف  جميا الاستفسارات الممكنة وحدد أيها الكيان المعن  هو المناسب

https://en.wikipedia.org/wiki/document_classification#automatic_document_classi
fication 

يمكن تقسيمها إلى عدن نشاطات  والنشاطات بدورها يمكن تقسيمها إلعى ععدن إجعراءات فمعثلا عمليعة و 
المحافظة على الوثائق تحتاج إلى عدن عمليات لتنفيذها ويشمل ذلك إعداد غر  للحفظ تصمم بطريقة معينعة 

سععرب الغبععار والأتربععة  ويراعععى فيهععا تععوفر وسععائل مكافحععة لضععبط درجععات الحععرارن والرطوبععة وتمنععا ت
الحريق  وتشمل أيضا ترتيب الوثائق بطريقة معينة تسهل عملية استخراج الوثائق وإدخالهعا وغيعر ذلعك معن 

 الإجراءات الخاصة بسلامة وأمن الوثائق.

 وبصفة عامة يمكن تقسيم أعباء أي جهاز إلى نوعين :

 الفن  والمهن  للجهاز والذي يميزه عن أي جهاز آخر . خاص بالجانبالنوع الأول :  -

خاص بأعبعاء ومهعام تتعوافر فع  الأجهعزن الأخعرى كالمسعائل الماليعة والإداريعة وشعؤون النوع الثاني :  -

 الأفراد .

 وفي كلا الحالتين فإن الإجراءات تنقسم أيضًا إلى نوعين :

 .النشاطخاص بالسياسة العامة لتنفيذ  النوع الأول : -

 .(73م. ص 1979النشاط. )الألوس  ومالك. خاص بالعمليات الت  تتم بها إجراءات  لنوع الثاني :ا -

ويسعتمد التصعني  مبادئعه المعروفععة معن ععدد مععن القواععد والعناصعر التع  ذكرناهععا سعابقا ععن فهرسععة 
 الوثائق على النحو التال  :

ف  استثناءات محددن.)الألوس  ومالك.  اتها إلاحسب موضوعبالوثائق العامة وينبغ  ألا تصن  :  أولا -
م. ص 2011) الشععري . الوظيفععة أو التنظععيم كأسععاس للتصععني  تحديععدعنععدما يصعععب  وذلععك  (73ص

160.) 

: الوثائق العامة يجب أن تصن  على حسب أقسام تنظيم الجهاز سواء أكان يتبا النظعام المركعزي  ثانيا -

 أم النظام اللامركزي ف  حفظ الملفات.

تصععني  الوثععائق العامععة بصععفة عامععة يكععون حسععب الأعبععاء والمهععام  فهعع  نتععاج أنشععطة ونتجععت  : ثالثييا -

ا بحيععت يعقععد مسععألة التنظععيم   واسععتعملت بحسععب هععذه الأعبععاء  ويجععب ألا يكععون عععدد التفريعععات كبيععر 
ا الإجععراءات   ز وينبغعع  الاهتمععام بفععرويجععب مراعععان تتععابا العمععل  فالأعبععاء أولا  ثععم النشععاطات وأخيععر 

وفصععل الوثععائق والملفععات التعع  تتضععمن النشععاطات الأسععاس فعع  المؤسسععة  عععن تلععك الوثععائق والملفععات 
التخصصععية التعع  تتميععز بهععا المؤسسععة عععن غيرهععا مععن المؤسسععات الأخععرى بالدولة.)الألوسعع  ومالععك. 

 .(75م. ص 1979

ن واسععتنباط : يجععب أن يععتم وضععا نظععام التصععني  علععى أسععاس التجربععة ولععيس علععى أسععاس تخمععيرابعيًيا -

 .(129م. ص 1990) شلينبرج. المحتوى الموضوع  للوثائق المراد تصنيفها
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: يجب أن تكون رؤوس الموضوعات واضعحة مثعل : السياسعة العامعة  الإجعراءات  القعرارات   خامسًا -
ة أو التصعني  مشعابهرؤوس الموضعوعات فع  البرامج   وما شابه ذلك  وبصفة عامعة يجعب أن يكعون 

م. 2011. )الشعري . فع  المؤسسعة االجعاري العمعل بهعما الوظعائ  والنشعاطات الإمكان  بقدرمتطابقة 
 .(160ص 

هـ/ 1417ثانيًا: خطط التصنيف والترميز الصادرة عن المركز الوطني للوثائق والمحفوظات عام 
 م:1997

ا لأن  بهعا الإشعرا  الجهة الرسمية بالمملكة المنعوط  يعُد هو المركز الوطن  للوثائق والمحفوظاتنظر 
تنفيععععذ ا لمععععا ورد بنظععععام الوثععععائق م(  و2018. )عيسععععوي  علععععى الوثععععائق فعععع  مؤسسععععات وأجهععععزن الدولععععة

ه   وتحديد ا معا ورد فع  مادتعه الرابععة معن " أن 1409/ 23/9ف  تاريخ  55والمحفوظات الصادر برقم م/ 
لتنفيذيعععة لنظعععام الوثعععائق تخعععتص هيئعععة إدارن المركعععز برسعععم السياسعععة العامعععة للمركعععز  وإصعععدار اللعععوائح ا

 اجتماععات بطعرح نفع  ععد الوطن  للوثعائق والمحفوظعات والمحفوظات"  لذلك فقد قامت هيئة إدارن المركز
عععدد مععن اللععوائح التنفيذيععة المكملععة لأعمععال وأنشععطة حفععظ وتععداول الوثععائق فعع  الأجهععزن الحكوميععة  ومناقشععة

قعد لعذا فن  للوثائق والمحفوظات ف  تنفيذ هذه الأنشعطة  وبالمملكة  وتحديد الدور الذي يقوم به المركز الوط
هعذه معن ممعا صعدر فكعان كان صدورها ف  مجموعات متتالية  صدرت عدن لوائح تنفيذية ف  هذا السياق  و

/ 8/ 27المجموعععة مععن اللععوائح التنفيذيععة التعع  صععدرت بععالأمر السععام  والموافقععة الكريمععة علععى تنفيععذها فعع  
/م(  بموافقة صعاحب السعمو الملكع  الأميعر المغفعور لعه عبعد الله 372م برقم)1997 /6/1ه  الموافق 1417

الملععك عبععد الله )طيععب الله ثععراه(  وقععد اشععتملت هععذه  –بععن عبععد العزيععز نائععب رئععيس مجلععس الععوزراء آنععذاك 
 المجموعة من اللوائح التنفيذية على ما يل :

 الإدارية.الخطة الموحدن لترميز المناطق والمحافظات والمراكز  .1

 الخطة الموحدن للتصني  والترميز. .2

 تشكيل اللجان الدائمة للوثائق بالجهاز الحكوم . .3

 لائحة إيداع أصول الوثائق. .4

وكانت هيئة إدارن المركز الوطن  قد اسعتغرقت معدن ععام تقريب عا فع  مناقشعة هعذه اللعوائح قبعل عرضعها 
/ 8/ 26هع  وحتعى 1415/ 6/6بعدأت فع  تعاريخ لأخذ الموافقعة السعامية الكريمعة  وذلعك فع  ععدن اجتماععات 

 ه   وهو ما أسفر ف  النهاية عن صدور هذه المجموعة من اللوائح التنفيذية.1416
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عبد الله بن عبد العزيز ُرحمه اللهو  و توضح الموافقة السامية الصادرة من سمو الأمير1صورة رقم ُ
د من اللوائح التنفيذية التي أقرها المركز هـ على عد27/8/1417نائب رئيس مجلس الوزراء في تاريخ 

 والمركز الوطني للوثائق والمحفوظاتُ الوطني للوثائق والمحفوظات

ومععا يلعع  عععرض لتفاصععيل هععذه اللععوائح للوقععو  علععى أهععم مميزاتهععا  وعععرض وجهععة النظععر العلميععة 
 المتخصصة فيما يرد فيها سواء كان ذلك موافق ا أو مخالف ا.

المركز الوطني للوثائق .ُ ميز المناطق والمحافظات والمراكز الإداريةلتر الموحدةالخطة  -
 .ووالمحفوظات

هع  بتحديعد منعاطق المملكعة الإداريعة 30/3/1414( وتعاريخ  20صدر الأمر الملكع  الكعريم رقعم ) أ / 
وتععاريخ  7161ومقععر إمععارن كععل منطقععة   كمععا صععدر تعمععيم صععاحب السععمو الملكعع  وزيععر الداخليععة رقععم 

ه  بتحديد محافظات كعل منطقعة إداريعة   وبععد ذلعك صع درت قعرارات صعاحب السعمو الملكع  25/1/1415
هع  بتحديعد المراكعز الإداريعة وجهعات 10/3/1415وتعاريخ  1493لغاية رقعم  1481وزير الداخلية من رقم 

 ارتباطها.

يعة   وأن ولأن هذه المنعاطق والمحافظعات والمراكعز الإداريعة هع  مجعال عمعل فعروع الأجهعزن الحكوم
إعطاء رموز ثابتة للمناطق والمحافظات والمراكز الإدارية وإعطاء هذه الرمعوز لفعروع الأجهعزن الحكوميعة 
العاملعععة فععع  هعععذه الأمعععاكن ممعععا يسعععاعد علعععى تعععذكر رمعععوز هعععذه الفعععروع ويميعععز أعمعععال ووثعععائق المنعععاطق 

ف  مكان واح د    ويجععل معن  والمحافظات والمراكز الإدارية ف  الأجهزن الحكومية   ويساعد على حفظها
 هذا الترتيب أحد عناصر خطة ترميز الأجهزن الحكومية .
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 :  )الخطوات بترتيبها كما ه  ف  نصها الأصل ( وقد اتبعت الخطوات التالية لإعداد هذه الخطة

 "( منطقة إدارية حسب ورودها بالأمر الملك  الك ريم.13رتبت مناطق المملكة وعددها )" .1

 ".بارن عن رقم ترتيبها بين المناطقص لكل منطقة هو عأعط  رقم خا" .2

(  حتعى 1وضا أمام اسم كل منطقة اسم المدينة المتخعذن مقعرا   لهعا   ورمعز لهعذه المدينعة بعرقم )" .3
 ".لأجهزن الت  تعمل ف  مقر الإمارنيعطى هذا الرقم لفروع ا

المنطقعة والمحافظعات أضي  خانتان على يمين رمز المن طقة لغعرض تسعهيل ترميعز مدينعة مقعر " .4
ة التعع  تلعع  المقععر ( ورمععز المحافظعع101التابعععة لهععا . فيكععون رمععز مدينععة مقععر المنطقععة الأولععى )

 ".(102بالترتيب )

 "قسم تعميم صاحب السمو الملك  وزير الداخلية محافظات المناطق إلى فئتين )أ(  )ب(." .5

 "  تعميم سموه.تم ترتيب كل فئة من فئت  محافظات المنطقة تبعا  لورودها ف" .6

 ".من محافظات المنطقة رمز خاص بها أعط  لكل محافظة" .7

(  1)  ( حيععت خصععص الععرقم 2رمععزت المحافظعع ات بفئتيهععا حسععب ترتيبهععا بععدءا  مععن الرقعع م ) " .8
 ".لمدينة مقر إمارن المنطقة

 "قسمت قرارات صاحب السمو الملك  وزير الداخلية المراكز الإدارية إلى فئتين )أ(  )ب(." .9

م ترتيب كل فئة من فئت  المراكعز المرتبطعة بمقعر الإمعارن أو المحافظعة تبععا  لترتيبهعا فع  قعرار ت" .10
 سموه.

 "(. 1تم ترميز المراكز بفئتيها بدء  من الرقم ) " .11

ثبت هذا الرمعز كعرقم متفعرع يمعين رمعز مدينعة المقعر أو المحافظعة التع  يتبعهعا   وفصعل بينهمعا " .12
( ورمععز مدينععة مقععر الإمععارن بعععد إضععافة 001طقععة الريععاض ) بفاصععلة )   (  فععإذا كععان رمععز من

( فععإن رمععز المركععز الأول الععذي يععرتبط بإمععارن المنطقععة 101الخععانتين يمععين رمععز المنطقععة هععو )
 ."(101.1شرن يكتب هكذا ) مبا

يثبعت رمعز المنطقعة بعالأوراق الرسعمية لامعارن والمحافظعات والمراكعز  تحعت اسعم المنطقعة فعع  " .13
 ":-اليمنى . وكمثال على ذلك فإن رم ز إم ارن منطقة الرياض يكت ب كم ا يل : الجهة العليا

"المملكة العربية السعودية"  
"وزارة الداخلية"  

"إمارة منطقة الرياض"  
"و001رمزها ُ "  

يكتععب رمععز مدينععة مقععر الإمععارن أو المحافظععة أو المركععز قبععل رقععم الخطععاب الصععادر   ويفصععل "  .14
ويكتعب رمعز المحافظعة الأولعى  000/ 101تب رمز مقر الإمعارن هكعذا بينهما بخط مائل حيت يك

 ".000/ 102هكذا 

 ملاحظات على الخطة الموحدة لترميز المناطق والمحافظات والمراكز الإدارية:

توضععح الخطععة بجععلاء أهميععة أعمععال الوثععائق والمحفوظععات فعع  التنظععيم الإداري لمنععاطق ومحافظععات  -
" يساعد على تعذكر رمعوز هعذه باعتبارها ناتج هذا التنظيم  لأنه كما ذكر:  والمراكز الإدارية بالمملكة 

 ".الفروع ويميز أعمال ووثائق المناطق والمحافظات والمراكز الإدارية ف  الأجهزن الحكومية
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تم استخدام التقسيم العشري ف  تقسعيم كعل معن الإمعارات والمحافظعات والمراكعز التابععة لكعل منهعا  فعتم  -
 التفريعات بفواصل عشرية كما ورد ف  الأمثلة السابقة الشارحة لخطة الترميز.الفصل بين 

وضعععت هععذه الخطععة لتسععهيل التعععر  علععى محععل إصععدار الوثيقععة علععى كععل المتعععاملين فعع  الوثععائق فعع   -
الأجهععزن الحكوميععة بالدولععة  وبالتععال  سععهولة التعامععل معهععا فني ععا وإداري ععا فعع  عمليععات التععداول والحفععظ 

 جاع.والاستر

 :) من إعداد الباحثين(ويوضح الشكل التالي طريقة الترميز المتبعة التي أقرت بالخطة

 

و يوضح طريقة ترميز جميع مناطق المملكة والمدن والمحافظات والمراكز التابعة لكل 2شكل رقم ُ
 منطقة.

 ة  كالتال :وبناء  عليه يكون ترميز الأمارات والمدن والمحافظات والمراكز وفق ا لهذه اللائح

ا 101.1) ( وهو يدل على المنطقة الأولى ثم المدينة المتخعذن كمقعر لهعا  والمركعز الأول المتخعذ مركعز 
 ( للمركز الثان  التابا لنفس المدينة  ف  نفس الإمارن وهكذا..... .101.2لهذه المدينة  ويليه )

 و1ُالمنطقة و1ُالمنطقة

 والمحافظة الأولىُالمدينة 

 و101ُمقر المنطقة  

 والمحافظة الأولىُالمدينة 

 و101ُمقر المنطقة  

 و102ُالمحافظة الثانية  و102ُالمحافظة الثانية 

 و1ُمركز المدينة الأول  و1ُمركز المدينة الأول 

مركز المدينة 
 الثاني

مركز المدينة 
 الثاني

 مركز مركز

 ......محافظة  ......محافظة  و103ُالمحافظة الثالثة و103ُالمحافظة الثالثة

 مدينة مدينة مدينة مدينة

 و....13ُالمنطقة ... و....13ُالمنطقة ... و2ُالمنطقة  و2ُالمنطقة 
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 الخطة الموحدة للتصنيف والترميز:

 الوصف الشكلي والمادي للائحة:

عا للخطعط التع   تبنعى المركعز  اشتملت اللائحعة علعى مقدمعة وسعتة أبعواب  حيعت تناولعت المقدمعة عرض 
 الوطن  للوثائق والمحفوظات إصدارها  سواء كانت لترميز أو لتصني  الوثائق  وه : 

 : ترميز أشكال الوثائق.أولاً 

 : تصني  وترميز الوثائق.ثانيًا

 : ترميز الأجهزن الحكومية.ثالثاً

 : ترميز الدول.عًاراب

 : ترميز المنظمات الدولية غير العامة.خامسًا

 : ترميز المنظمات الدولية العامة.سادسًا

ويعععد التصععني  بأبعععاده المختلفععة علععى رأس بععرامج الععتحكم فعع  الوثععائق والمحفوظععات فعع  الأجهععزن 
فضل اسعتخدام للمعلومعات الحكومية بالدولة  لأن تطبيق خطط التصني  ف  تنظيم الوثائق والملفات يضمن أ

 - التصعني  - كعل معن: )الفهرسعة   حيت يععد معن الأنشعطة الأرشعيفية(8م. ص1999)حمدي. الت  تحتويها
  (8للأرشــي . المعيــار الــ  ل. لوظــ  الو ــا  . ص  المجلــس الــ  ل. )()تحويععل الوثععائق ترحيععل الوثععائق

( فعإن النشعاط النعاتج عنهعا  ) تنظعيم الوثعائق -ومن هذا المنطلعق فعإذا كانعت الوظيفعة هع : علعى سعبيل المثعال 
( أو غير ذلك من الأنشطة الت  تؤدى بهعا أو الترميز كشي أو الت أو الترتيب أو التصني  سيكون ) الفهرسة

 وظيفة التنظيم.

ومن خلال دراسة وتحليعل خطعة التصعني  والترميعز الموحعدن التع  أصعدرها المركعز العوطن  للوثعائق 
تحققعت  إلا أن الأمعر لا  والمحفوظات  يظهر أن معظعم هعذه المبعادئ والقواععد العلميعة لتصعني  الوثعائق قعد

يخلو من بعض الملاحظات الت  لا تقلل من حجعم العمعل  أو مشعاقه التع  بعذلت معن أجعل الوصعول إلعى هعذه 
الخطط الت  أصدرها المركز  ولكن ف  جميا ما نعراه معن التجعارب العالميعة فع  مجعال التصعني   فإنعه معن 

بيعق علعى أرض الواقعا  خاصعة أن خطعط تصعني  الممكن أن تعدل بعض الأمعور الفنيعة عنعد التجربعة والتط
الوثائق تكون مميعزن ومتخصصعة لارتباطهعا بالوظعائ  والأنشعطة الحكوميعة التع  تكعون فع  زيعادن مطعردن  

 وتنوع مستمر بحسب مقتضيات العمل الإداري ف  الأجهزن الحكومية بالدولة.

 مقدمة خطة التصنيف والترميز الموحدة للوثائق والمحفوظات:

خطة التصني  الموحدن الصادرن عن المركز الوطن  للوثائق والمحفوظات بمقدمعة لتعريع  معا  بدأت 
المقصود بالتصني   حيت أوضحت أنه: " يعن  فرز الأشياء إلى أصعنافها وترتيعب كعل صعن  ترتيب عا معين عا 

لوثععائق  فعع  مكععان خععاص بععه"  وفعع  هععذه الفقععرن الأولععى مععن المقدمععة تععداخلت معععان  التصععني  والترتيععب ل
كما سبق  فعلى الرغم من أن كلتا العمليتين تؤديان إلى نتيجعة واحعدن وهع   -فالترتيب مختل  عن التصني  

عا أشعمل معن التصعني   فالترتيعب يتضعمن  حفظ الوثائق ف  ملفاتها ف  نظام محدد  إلا أن الترتيب يكعون دائم 
ععا باعتبارهمععا عمليتععين متكععاملتين يتسعع لم مععن خلالهمععا الأرشععي  الععوطن  الوثععائق التصععني   والإضععافة أيض 

المقععرر حفظهععا لتععدخل فعع  عهدتععه  ثععم يقععوم بتصععنيفها ليععتمكن المسععتفيدون مععن الوصععول إلععى مفععردات هععذه 
الوثائق والمحفوظات بسهولة  ما ععدم الإخعلال بالنظعام الطبيعع  العضعوي العذي نشعأت بعه ونمعت فيعه هعذه 

 .(113 -111، 104ص ص م. 2001) ميلاد. طن المجموعة من الوثائق المضافة للأرشي  الو
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ولأن تصععني  الوثععائق يختلععع  جععذري ا ععععن تصععني  الكتععب فععع  المكتبععات  فجميعععا خطععط التصعععني  
المسععتخدمة فععع  المكتبععات مقسعععمة إلععى فئعععات محععددن مسعععبق ا  ويمكععن تطبيقهعععا فعع  جميعععا المكتبععات وعلعععى 

رتبط بالنشاط الذي أنتجعت معن أجلعه  كمعا أن تطبيعق المستويات كافة  بينما الفارق واضح ف  الوثائق لأنها ت
التصني  يكون على وثائق موجودن بالفعل  ولكن يبقى وضعا القواععد والخطعط المناسعبة لتقسعيمها وترتيبهعا 
وحفظها بعد دراسعتها وتحليلهعا ومعرفعة مكوناتهعا كع  تخعدم خطعة تصعني  الوثعائق المُععدن احتياجعات العمعل 

 (.8م. ص1999مدي. . ) حالجاري المرتبطة به

وقعد أكعد نععص الفقعرن الثانيعة مععن المقدمعة علعى هععذه القاععدن المهمعة فعع  تصعني  الوثعائق والمحفوظععات 
مفادها أن" مفهوم التصني  ف  الوثائق والمحفوظات يختل  عنه ف  مجال الكتب  لأن تصني  الكتب يبنعى 

يسعية للعلعوم وتفريعاتهعا وتخصعيص على خطة موضوعية عامة جرى وضعها بناء على دراسة للأقسام الرئ
رمععوز لهععا  ممععا يعنعع  صععلاحية الخطععة للتطبيععق فعع  جميععا المكتبععات  أمععا التصععني  فعع  مجععال الوثععائق 
ا  فطبيعععة تنظععيم  ا  لأن طبيعععة الوثععائق ووظائفهععا تفععرض خط ععا مغععاير  والمحفوظععات فيختلعع  عععن ذلععك كثيععر 

لوظائ  والأنشطة الت  يزاولها هذا الجهعاز معن خعلال الوثائق تتطلب ربط الوثائق بالجهاز الذي أصدرها وا
 وحداته الأساسية والفرعية وأنواع المعاملات الت  تؤديها هذه الوحدات".

وفعع  هععذا الععنص السععابق وضعععت المقدمععة الخطععوط العريضععة لإنشععاء خطععة تصععني  الوثععائق لتلبعع  
نه من تفصيلات لاحقة ترد فع  كعل بعاب احتياجات العمل الإداري ف  الأجهزن الحكومية بالمملكة  بما تتضم

 من أبوابها.

وهو ما دعى إلى تقسيم الوثائق والتعري  بهذه الأنواع الت  تقسعم إليهعا فع  جميعا الأجهعزن الحكوميعة  
 مما يسهل فهم متطلبات الخطة الت  يتم تصميمها لاحق ا  ومن هذه التقسيمات الواردن بالمقدمة:

وهع  " التع  تحعدد وظعائ  الجهعاز ومسعؤولياته واختصاصعاته وطريقعة  الوثائق الأساسية أو السياسعية: .1
أدائععه لأعمالععه  وهعع  الععت تتمثععل فعع  الأنظمععة واللععوائح والسياسععات والخطععط والبععرامج والإجععراءات 

 والتنظيمات والأوامر والتعليمات".

سياسعية"  ولكن مما يلاحظ  أن عنوان هذا التقسيم الأول أضا  كلمعة فع  غيعر موضععها وهع  " أو ال
فالوثعائق "الأساسعية" ليسعت جميعهعا "سياسعية" بعالمعنى العععام للكلمعة  فقعد تحتعوي وثعائق أحعد الأجهعزن علععى 

أو  –الوثائق المعذكورن سعابق ا  ولكنهعا لا تكعون سياسعية بعالمعنى المتعداول والعدارج فع  القطاععات الحكوميعة 
 - 17. ص ص 1993.) السعيد. وثائق الحيويعة"بالدولة  وهذا النوع من الوثائق هو ما يعر  "بال –غيرها 

19). 

وثائق تطبيقية ذات أهميعة خاصعة: ولعم يعأت تعريف عا محعدد ا لهعذا النعوع معن الوثعائق  إلا أنعه ذكعر أنعه: "  .2
لتشابه أسماء هذه الوثائق ف  الأجهزن الحكومية  وإمكانيعة تحديعد رؤوس موضعوعات موحعدن لهعا  فقعد 

 ه  نفس العبارن الت  أختتم بها تعري  النوع الأول.عملت الخطة على تحقيق ذلك"  و

التطبيقات العملية للأعمال الأساسية للجهاز: وورد ف  تعريع  هعذا النعوع معا نصعه: " وهعذا النعوع معن  .3
الوثائق مما ينفعرد بعه كعل جهعاز حكعوم  ععن الأخعر  ولعذا فغنعه يجعري تنظيمهعا وفق عا لوظعائ  الجهعاز 

 عنها والموضوعات الت  يعالجها كل نشاط....".الأساسية والنشاطات المتفرعة 

التطبيقات العملية للأعمال المسعاعدن فع  الجهعاز الحكعوم : " وهعذا النعوع معن الوثعائق تتماثعل تطبيقاتعه  .4
 ف  جميا الأجهزن الحكومية".

وقعد أكعد هعذه المقدمعة علعى قاععدن أخعرى مهمعة وهع  أنعه تعم تصعميم الخطعة الموحعد لتصعني  الوثععائق 
ظععات وتحديععد رؤوس موضععوعاتها بنععاء  علععى الوظععائ  والأنشععطة والموضععوعات التعع  يقععوم بهععا والمحفو
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ويقدمها الجهاز الحكوم   على أن يكون "لكل جهاز رمعز مسعتقل"  وأن تصعدر قواععد موحعدن تتكعون منهعا 
 هذه الخطة فمكانية تطبيقها على جميا أجهزن الدولة.

علععى أداء الأعمععال الإداريععة للجهععاز ويسععاعد علععى  فععالرمز الثابععت لكععل جهععاز حكععوم  سععو  "يسععاعد
. ر بيســو    بر نتــو  )تنظععيم وحفععظ وثائقععه ومحفوظاتععه تحععت هععذا الرمععز تحقيق ععا لمبععدأ الأصععل والنشععأن"

 .(286م. ص 2009

وهذا المعن  العذي توصعلت إليعه مقدمعة الخطعة يعدل علعى قعراءن جيعدن لمفعاهيم علعم الأرشعي  الحديثعة  
لععى اسععتخدام وتطبيععق جميععا العمليععات الفنيععة علععى الوثععائق المنتجععة بالدولععة  مععا عععدم التعع  أقععرت وأكععدت ع

 الإخلال بهذا المبدأ الأرشيف  المهم.

وفعع  النهايععة  اختتمععت مقدمععة اللائحععة بالتأكيععد علععى أهميععة وضععرورن إمععداد المركععز الععوطن  للوثععائق 
ة عععن نشععاطاتها الأساسععية  والمسععاعدن  والمحفوظععات بالمعلومععات الدقيقععة والشععاملة مععن الأجهععزن الحكوميعع

والموضععوعات الرئيسععية والفرعيععة  وأنععواع المعععاملات التعع  تعالجهععا هععذه الأجهععزن  علععى أن تعبععأ النمععاذج 
المعععدن لهععذا الغععرض مععن قبععل الأجهععزن والوحععدات الإداريععة المعنيععة بالدولععة  مععن أجععل الحصععول علععى هععذه 

ا على تصميم   هذه الخطة الموحدن لتصني  الوثائق ف  المملكة.المعلومات الت  تساعد كثير 

 ملاحظات على خطة التصنيف الموحدة للوثائق والمحفوظات:

وتتععابا الخطععة فعع  تقععديم الأنععواع السععتة الموضععحة فعع  مقععدمتها  والتعع  اشععتملت علععى ترميععز أشععكال 
 ما يل :الوثائق  والأجهزن الحكومية  والدول  والمنظمات الدولية  وذلك كما هو موضح في

 أولاً: ترميز أنواع فئات أشكال الوثائق.

على هذه الخطة، لتوضييح كيفيية  ونتستعرض الصفحات التالية أهم الملاحظات التي رصدها الباحث
 بنائها، وكيفية تطبيقها في القطاعات الحكومية بالدولة، كما يلي:

مععن أنععواع خطععط التصععني  بهععذه الطريقععة مععن البنععاء  ترميييز أنييواع فئييات أشييكال الوثييائقتعععد خطععة  .1
الحصععرية  حيععت حاولععت أن تحصععر كععل أنععواع الوثععائق فعع  قععوائم محععددن  وهعع  )عشععرية( تشععبه فعع  
ا  تنظيمها تصعني  ديعوي العشعري  لأنهعا قسعمت أنعواع الوثعائق إلعى عشعرن فئعات أساسعية أخعذت ترميعز 

سعام فقسعم الموضعوع   وكعل نعوع معن هعذه الأنعواع معن الوثعائق قسعم إلعى عشعرن أق10إلعى  1رقمي ا من 
..... 30إلعى  21  ويليعه الموضعوع الثالعت معن 20إلعى 11  والثان  معن 10إلى  1الأساس  الأول من 

وهكذا تفرعت من الموضوع الأساس وحدات موضوعية أصغر برموز رقميعة فرعيعة وهكعذا  ثعم قسعم 
)عودن. هكععذاكععل فععرع إلععى عشععرن أقسععام  تتنععاول فععروع مختلفععة منععه  وكععل فععرع إلععى فععروع عشععرن  و

   وهو ما نتج عنه ف  النهاية طريقة ترميز عشرية.(35م. ص 1998

فعلعععى العععرغم معععن أن مقدمعععة الخطعععة أكعععدت علعععى الاخعععتلا  الجعععوهري معععا بعععين تصعععني  الوثعععائق 
والمحفوظات ف  الأجهزن الإدارية والأرشيفات  وما بعين الكتعب فع  المكتبعات  إلا أن الخطعة اعتمعدت علعى 

 يز ديوي العشري.ترميز مشابه لترم

اعتمععدت علععى شععكل الوثععائق  ولععم تعتمععد علععى التصععني   ترميييز أنييواع فئييات أشييكال الوثييائقأن خطععة  .2

اعتمعاد ا علعى نعوع الوثيقعة وأهميتهعا  ولعم  -على سبيل المثال  -الوظيف   فقد تم تصني  أشكال الوثائق 
كيععة والسععامية  قبععل وثععائق القععرارات ترتععب فئععات أشععكال الوثععائق ترتيب ععا هجائي ععا  فبععدأت بالوثععائق المُل
( بعدأت بع "الأوامر الملكيعة" 10إلعى  1والمكاتبات  ....  والوثائق المُلكيعة التع  تحعدد لهعا الرمعوز معن )

(  ثععم "أوامععر سععامية" بععرقم 3(  ثععم "مكاتبعات ملكيععة" بععرقم )2) (  يليهععا "مراسععم ملكيععة" بععرقم1بعرقم )
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( بنعاء  علعى أهميتهعا دون اعتبعار 10إلعى  1بالأرقعام معن )(  وهكذا تسعتمر الموضعوعات وترميزهعا 4)
 للترتيب الهجائ .

وبذلك تكون الخطة قد اعتمدت على التصني  الشكل  أي تصني  الوثائق على حسب أشكالها ما 
اللوائح................إلخ (  -الأنظمة والقوانين  –المكاتبات  –القرارات  –مراعان نوعها مثل: )الأوامر

  ()عبد العزيز.كل منها ف  مل  مستقل حسب أشكالها ليوضا

http://librarianshipalex.maktoobblog.com/13  

 .(1)لم ترفق بالخطة أي مكان .3

للكلمععات الرسععمية لضععبط المصععطلحات والألفععاظ التعع  أصععطلح علععى ضععرورن اسععتخدامها فعع  تصععني   .4

ترجاع هذه الوثائق وخاصة معا يحفظعه الوثائق ف  الأجهزن الحكومية  مما يساعد على سهولة حفظ واس

المركز الوطن  للوثائق والمحفوظات  فعندما تتوحد هذه المصطلحات الرسمية يكعون العمعل أسعهل فع  

 التداول والحفظ والاسترجاع لأنواع الوثائق المختلفة.

كاتبعات"  ف  الفئة الثانية من خطعة ترميعز وتقسعيم فئعات أشعكال الوثعائق بعنعوان " وثعائق القعرارات والم .5
( خالي ا بدون تدوين نعوع الوثعائق  وذلعك علعى العرغم معن أنعه دون أنعواع 16ترك مصمم الخطة الرقم )

ععا ملععل رمععوز الجععدول مععن ) ( بععأنواع الوثععائق 20إلععى  11القععرارات والمكاتبععات الأخععرى  ولكنععه أيض 
 المختلفة  ومعنى ذلك أن المستجدات ف  هذا الجدول لن يكون لها مكان.

عليه فإن هعذه الخطعة يشعوبها )ععدم المرونعة( التع  تععد أحعد مواصعفات خطعة التصعني  الجيعدن  وبناء  
 .(35م. ص 1998) عودن. بحيت يمكن إضافة ما يستجد من موضوعات أثناء العمل

ف  الفئة الرابعة من خطعة ترميعز وتقسعيم فئعات أشعكال الوثعائق بعنعوان" وثعائق القعانون العدول  " قعدم "  .6
" على "الاتفاقيعات الدوليعة"  فمعا المقصعود معن التصعريحات الدوليعة؟ أهع  تكعون معن  تصريحات دولية

نوع التصريحات الإعلامية؟ فلم يتضح ماهية هعذا النعوع معن الوثعائق  كمعا أن الاتفاقيعات الدوليعة تسعبق 
 ف  الأهمية أي نوع من التصريحات سواء كانت إعلامية أو غيرها.

(  فمعا 37ا ماهية أنواع " وثائق الإيداع" الت  تحدد لهعا رقعم تصعني  )كما لم تتضح ف  هذه الفئة أيض  
هو نوع الإيداع الذي يتبا القانون الدول ؟  وف  حال وجوده كان لابد من شرح هذه الأنواع غيعر الواضعحة 
والت  تحتاج لمزيعد معن الشعرح والتحديعد لكع  يكعون التطبيعق جيعد ا ولا تتعداخل هعذه المفعاهيم والمصعطلحات 

 ند التطبيق نتيجة لاختلا  وجهات النظر.ع

فعع  الفئععة السععابعة مععن ترميععز وتقسععيم فئععات أشععكال الوثععائق الععذي تنععاول موضععوعه "وثععائق مصععادر  .7
( "لأبحعات ودراسعات ورسعائل علميعة" 3المعلومات" تناول العديد من الأنواع غير الوثائقية مثل: رقم )

( "كتعب 5(  ورقعم )64صعح " بعرقم تصعني  )( " دوريات ونشعرات و4(  ورقم )63برقم تصني  )
( 7(  و رقععم )66( "موسععوعات" بععرقم تصععني  )6(  ورقععم )65وثائقيععة ومراجععا ومؤلفععات " بععرقم )

( " وسعائل إيجعاد 9(  ورقعم )68( " قعواميس" بعرقم تصعني  )8(  ورقعم )67"أطالس" برقم تصني  )
ه الأنواع مكان حفظها هعو المكتبعات (  وجميا هذ69)فهارس وأدلة وكشافات ونحوها( برقم تصني  )

ولععيس الأرشععيفات  أو وحععدات الحفععظ الإداري بالجهععاز الحكععوم   فيمععا عععدا الدراسععات الحكوميععة التعع  
تعدها المصالح والهيئات الحكومية  وتعد ف  هذه الحالة معن ضعمن المطبوععات الحكوميعة التع  تصعدر 

 بموافقة وتحت مسؤولية الجهة الت  أصدرتها.
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ئة العاشرن من خطة ترميز وتقسيم فئات أشكال الوثائق احتوت على أحد الأنواع الت  تخرج ععن ف  الف .8
(  ولعم تحععدد أنعواع هعذه الهعدايا أو صععفاتها 97نطعاق الوثعائق وهع : " الهعدايا " وكانععت بعرقم تصعني  )

ة العذي الت  يمكن أن تجعلها مقبولة ضمن تصعني  الوثعائق  فهعذا التحديعد هعو معن ابتكعار مصعمم الخطع
رأى أن )الهدايا( قد تكون من أصنا  الوثعائق  حتعى أن بعاق  الأنعواع العواردن فع  نفعس هعذا الجعدول ) 

والتعع  مععن بينهععا  -العاشععر( يحععوم حولهععا الشععك فعع  اعتبارهععا مععن الوثععائق  لأن هععذه الأنععواع الععواردن 
ون مكانهععا الطبيععع  هععو قععد يكعع -الأعععلام  والشعععارات  والأختععام  والطوابععا  والأوسععمة  والميععداليات 

المتععاح  ولععيس دور الأرشععيفات  أو الوحععدات الإداريععة بععالأجهزن الحكوميععة بالدولععة  فهععذه المقتنيععات 
  ومععن الممكععن أن تعععرض فعع  صععالات (16م. ص 1986)ميلاد. يكععون مسععؤولا  عنهععا أمععين المتحعع 

الأهميععة التعع  يجععب أن الععرض أو فعع  المعععارض ليشعاهدها الجمهععور  كمععا أن ترتيبهعا غيععر مهععم بقعدر 
 .(36 -34، 32م. ص ص 2009. شوارتس ) تتوفر ف  إجراءات الحفاظ عليها

إن من أهم ما يميز خطط التصني  الناجحة أن تكون منطقيعة  وقعد صعيغت قعوائم فئعات أشعكال الوثعائق  .9
  تتنععاول أكثععر مععن موضععوع  -فعع  معظععم الأحيععان  –بشععكل لا يمكععن معععه التعامععل مععا الوثععائق  لأنهععا 

فالوثائق بطبيعتها يتناول مضمونها أكثر من موضوع  فعلى سبيل المثعال إذا تناولعت إحعدى "المكاتبعات 
( فعع  أحععد 5.43( موضععوع تعععديل "الإجععراءات الإداريععة" ورمزهععا )2.17الحكوميععة" وهعع  برمععز )

و سعتأخذ ( باعتبارهعا مكاتبعة حكوميعة  أ2.17المصعالح الحكوميعة  فهعل سعتأخذ المعاملعة الرمعز الأول )
 ( لأنها تتناول تعديلا  ف  الإجراءات أو حتى الإشارن إلى هذه الإجراءات.5.43الرمز الثان  )

 ثانيًا: خطة تصنيف وترميز الوثائق:

بععدأت خطععة تصععني  وترميععز الوثععائق بمقدمععة أوضععحت أهععدافها  وتقسععيمات أنععواع الوثععائق الحكوميععة 
المسعتخدمة فيعه  وطعرق تطبيقهعا علعى أنعواع الوثعائق المختلفعة  المختلفة  وطريقة بناء هذا التقسيم  والرمعوز

بحسب الخطة  وفع  مسعتهل هعذه المقدمعة تعم إبعراز الأهعدا  العلميعة التع   –الت  تم تقسيمها إلى عدن أنواع 
 تسعى هذه الخطة إلى تحقيقها  وه :

مؤقتعة الحفعظ التع  "تحديد الوثائق المهمة وحفظها ف  المكان المناسب  وععدم اختلاطهعا بالوثعائق  .1
ا محلا للمراجعة مما يسبب تلفها".  تكون دائم 

 "توحيد أسماء ورموز الوثائق المتماثلة وتوحيد تنظيمها ف  الأجهزن الحكومية".  .2

 "تسهيل إعطاء الوثائق المتماثلة نفس القيمة". .3

ثعائق عنعد "توحيد مكان حفظ الوثعائق المتماثلعة ممعا يعؤدي إلعى ععدم إربعاك الععاملين فع  مجعال الو .4
 التطبيق العمل  لخطط ولوائح الوثائق".

 "ولذا فقد قسمت الوثائق إلى ثلات فئات رئيسة ه :"

وتمثعععل الوثعععائق الجوهريعععة والمهمعععة للدولعععة والجهعععاز والعلاقعععات الدوليعععة  وقعععد "الفئعععة الأولعععى:  .1
 (".30( إلى )1خصصت لها الرموز من )

ة للوظعائ  المسعاعدن وقعد خصصعت لهعا الرمعوز معن وتمثل وثائق التطبيقات العمليع"الفئة الثانية:  .2
 (.60( إلى )31)

وتمثل وثائق التطبيقات العملية للوظائ  الأساسية للجهاز الحكوم   وقعد خصصعت "الفئة الثالثة:  .3
 (".99( إلى )61لها الرموز من )
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 "وكعل فئعة مععن هعذه الفئععات قسعمت إلععى أنعواع  وكععل نعوع منهععا قسعم إلععى موضعوعات رئيسععية ثعم قسععم
 الموضوع إلى الرئيس  إلى موضوعات فرعية".

"وقععد أعطعع  لكععل نععوع مععن الأنععواع والموضععوعات الرئيسععية والفرعيععة رمععز مععن خععانتين تبععدأ مععن 
(  ليوافععق هعذا الترميععز المركعب الطبيعععة المركبعة لتنظععيم وثعائق الجهععاز ويعبععر 99( إلععى الرمعز )01الرمعز)

لأول ععن النعوع والرمعز الثعان  ععن الموضعوع الرئيسع  حيت يعبعر الرمعز ا ( هكذا ف  الأصل) خصيصتها
 (".00/00/00والرمز الثالت عن الموضوع الفرع  لتأخذ عملية الترميز الشكل التال : )

إن بناء خطط تصني  الوثائق بناء  على نوع الوظيفة والنشاط والموضوعات المتفرعة ععن كعل منهعا  
فنيعة  ومنهعا: ضعبط المخرجعات الضعخمة معن الوثعائق  كان من شعأنه أن يقضع  علعى ععدد معن المشعكلات ال

وفصل المعواد المهمعة النافععة والضعرورية ععن تلعك الأقعل أهميعة التع  يقعل اسعتخدامها فع  الجهعاز الإداري  
م. 1999)حمدي. ضبط عمليات تنظيم الوثائق بحيت يمكن الوصول إلى المطلوب منها بشكل سعهل وسعريا

اعتمععاد ا علععى النشععاط والوظيفععة التعع  تؤديهععا الوثيقععة فعع  الأعمععال   وهععو يحقععق أهععدا  هععذه الخطععة (9ص
الإداريععة التعع  تقععوم بهععا الوحععدات الإداريععة المختلفععة داخععل الجهععاز الإداري  إلا أنععه لا ينبغعع  أن يقععوم نظععام 
 التصني  للوثائق على اختيار قائمة ) أو قوائم( كبيرن من الموضوعات التع  تشعتمل عليهعا الوثعائق  مثعل معا

يفعععل المكتبعع  فعع  تصععنيفه للكتععب  لأن هععذه الطريقععة تحليليععة وتضععر بالمتكععاملات الأرشععيفية  ولكععن مععن 
الضروري أن يقوم إطار التصني  على أساس منهج   أو يعتمعد علعى مععان تتسلسعل تسلسعلا  منطقي عا وهع  

النظعام  –الوظيفعة التعليميعة النظعام القضعائ    –الوظائ  الإدارية أو النظم الإدارية مثل: الوظيفعة القضعائية 
يفوق النظام القعائم علعى الهياكعل الإداريعة  النظام......إلخ  وهذا  -الدين   –الزراع   –التعليم   العسكري 

ععا أكبععر للمتكاملععة الأرشععيفية  لأنععه يقلععل مععن الوقععوع فعع  الخلععط والتععداخل والغمععوض  كمععا أنععه يضععمن احترام 
 .(116م. ص 2001. )ميلاد. واستمرارها

القديمة الت  ركزت على تصني  الأرشي  والمواد الأرشيفية كأيعة مجموععة معن  المحاولاتإن جميا 
الكتب ف  المكتبة  جعل من هذه النظم تبدو ظاهري ا وكأنها نظعم مفيعدن فع  عمليعات الاسعترجاع  إلا أنهعا فع  

ين تلعك الوثعائق ومحتوياتهعا  الحقيقة لم تستطا أن تعر  الوثائق الت  تتناولها  مما أدى إلى غمعوض مضعام
ولذلك فإن أي محاولة لاستخدام نظام التصني  الموضوع  قد يورط الأرشعيف  فع  القيعام بععدن أعمعال غيعر 
ضععرورية  وهععو مععا يترتععب عليععه الحيلولععة دون اسععتخدام هععذه الوثععائق الاسععتخدام الأمثععل  وبالتععال  فقععدان 

لترتيعب للوثعائق هعو دععم السعيطرن والعتحكم فع  المعواد المعلومات التع  تحتويهعا  فعالغرض معن التصعني  وا
م. ص ص 2009. ر بيســو    بر نتـو ) الأرشعيفية  ولعيس المقصعود منهمععا تقعديم تفسعيرات للوثععائق ذاتهعا

284-285). 

وتعد هذه الأهدا  الت  ذكعرت فع  صعدر الخطعة أهعداف ا علميعة واضعحة المععالم  يمكعن تحقيقهعا إذا معا 
الوثائق  وروعيت الخصائص الفنية للوثعائق بأنواعهعا المختلفعة عنعد التطبيعق  فقعد كعان أحسن التقسيم لأنواع 

هو فصل الوثائق دائمة الحفظ عن تلك الوثعائق المؤقتعة التع  تنتهع  ععادن  –وأولها  –من أهم أهدا  الخطة 
هة فع  كعل الأجهعزن بالاستبعاد والاتلا   كما كان توحيد طعرق التعامعل والتنظعيم للوثعائق المتماثلعة والمتشعاب

الحكومية من الأهدا  الت  سعت هذه الخطة إلى تحقيقها علعى أرض الواقعا  كمعا سععت الخطعة إلعى تحقيعق 
هد  تطبيق  مهم وهو توحيد أماكن حفظ الوثائق المتماثلة ف  الأجهزن الحكومية  بحيت تكون هذه الأمعاكن 

 المختلفة.محددن ومعروفة عند تطبيق هذه الخطة على أنواع الوثائق 

وقد تحدد لكل فئة من هذه الفئات الثلات مجال محدد معن الترميعز الرقمع  المسلسعل التصعاعدي  فكعان 
(  99( إلععى )61(  والفئععة الثالثععة مععن )60( إلععى )31(  والفئععة الثانيععة مععن )30( إلععى )1للفئععة الأولععى مععن )

أن تزيعد ععن هعذه الأرقعام المحعددن   وهذا يعن  أن الخطة أحكمت زيادن الأنعواع فع  كعل فئعة بحيعت لا يمكعن
وهو أول المآخذ على الخطة  فخطة التصي  يجب أن تتسم بالمرونة الكافية  والاتساع ف  اسعتخدام الرمعوز 
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لك  تستوعب كل الأنواع الجديدن من الوثائق الت  تستحدت أثناء العمل الإداري  فعلا يمكعن أن تغلعق الفئعات 
هعذه الخطععة تتعلععق بمجعال الوثععائق العذي لا يمكععن تحديعده مسععبق ا لنمععوه  المختلفعة برمععوز محعددن  وخاصععة أن

 بحسب الاحتياجات الوظيفية والأنشطة الحكومية الت  تقدم ف  مؤسسات الدولة على مر السنين.

وقد قسمت الخطة الوثائق الناتجة من نشاطات أجهزن الدولة ومؤسساتها إلى ثلات فئعات هع : الوثعائق 
لدولعععة وللجهعععاز الحكعععوم   ووثعععائق التطبيقعععات العمليعععة للوظعععائ  المسعععاعدن  ووثعععائق الجوهريعععة المهمعععة ل

 التطبيقات العملية للوظائ  الأساسية للجهاز الحكوم .

ولمحاولة فهم مسميات هذه الأنواع تم استعراض بعض النمعاذج العواردن فع  جعداول الخطعة  لتوضعيح 
سمياتها  وهو ما يتضح فع  الأشعكال العواردن فع  صفات وخصائص كل نوع من هذه الأنواع الت  تحددت م

 الصفحات التالية:

فقد مثلتهعا  " الوثائق الجوهرية والمهمة للدولة والجهاز"،من أصنا  الوثائق وه   أما الفئة الأولى -

 (: 3الخطة بالنماذج التالية الت  تتضح ف  الشكل التال  رقم )

 

الفئة الأولى حسب تقسيمات الوظائف والأنشطة  و يوضح أصناف الوثائق الواردة ضمن3شكل رقم ُ
 ُالباحثونو والموضوعات لنماذج الوثائق الواردة بالخطة

معن أصعنا  الوثعائق وهع  " وثعائق نشعاطات الوظعائ  المسعاعدن"  فقعد مثلتهعا الخطعة  أما الفئة الثانيية -

 (: 4بالنماذج التالية الت  تتضح ف  الشكل التال  رقم )

 الموضوع

 النشاط

 و1ُوثائق الدولة الجوهرية  الوظيفة

 الوثائق الأساسية

 (1 /1) 

ولاية 
 العهد

(1 /1 /3) 

الملك 
والبيعة 

(1/1 /2) 

النظام 
 الأساس  

(1 /1 /1) 

 الوثائق الملكية 

(1 /2) 

وثائق مجلس 
 الوزراء الأساسية 

(1 /3) 

وثائق مجلس 
الشورى الأساسية 

(1 /4) 
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تصنيف الفئة الثانية من وثائق نشاطات الوظائف المساعدة  و يوضح4شكل رقم ُ  

 )الباحثون( كما وردت ف  الخطة الموحدن لتصني  الوثائق

( لتتضععمن وثععائق النشععاطات التعع  يكثععر 60( إلععى )31وفعع  هععذه الفئععة الثانيععة تحععدد لهععا الأرقععام مععن )
لها التع  تصعدر بهعا  وقعد قسعم ترميعز هعذه إنتاجها ف  الأجهزن الإدارية بالدولعة  وتتماثعل فع  أنواعهعا وأشعكا

 الفئة إلى ثلات تقسيمات ه : ) رمز الوظيفة/ رمز النشاط/ رمز الموضوع(.

وهيي التيي تناوليت من أصناف الوثائق في الفئة الثالثة وبمراجعة جداول الخطة والترميز المستخدم 
أعطى لها مجال أو معدى رقمع  مقعداره نجد أن هذه الفئة  " وثائق التطبيقات العملية للوظائف الأساسية "

( رقم  كما نجد أن هذه الفئة احتوت على تقسعيمات الوثعائق الناتجعة ععن الجهعاز الحكعوم  إلعى وظعائ  40)
كما بينت المقدمة ذلك  وهو أمر جيد ف  تكوين خطعط تصعني  الوثعائق  فلعم تعتمعد  -وأنشطة وموضوعات 

)ميلاد. اريععة بالدولععة  لأنهععا عارضععة ومتغيععرن مععن وقععت لأخععرالخطععة علععى الهياكععل التنظيميععة للأجهععزن الإد
  وتبرز أهمية الوظعائ  عنعد إععداد خطعة تصعني  الوثعائق فع  أنهعا هع  الأسعاس العذي (116م. ص 2001

ا فع  عمليعة تصنيفها م. 2011)الشعري . أتى بالوثائق  وفهم هذه الوظعائ  والأنشعطة لاشعك أنعه يسعهل كثيعر 
 .(160ص 

يق  عند هذا الحد بل تعدى ذلك بالتوصية والتوجيعه لجميعا الأجهعزن الإداريعة بالدولعة  إلا أن الأمر لم 
من خلال المركز الوطن  للوثائق والمحفوظات لإمعداده بكعل الوظعائ   والأنشعطة التع  تؤديهعا كعل وظيفعة  

نعواع والموضوعات التع  يتناولهعا كعل نشعاط  وذلعك معن أجعل إععداد دليعل تصعني  وترميعز متكامعل لجميعا أ
عنعد ضعمان جععودن  –الوثعائق الحكوميعة  وهعو فعع  الحقيقعة عمعل جعاد وشععاق فع  آن واحعد يسعفر بالضععرورن 

عن تحليل وظيف  لكل مؤسسات الدولة ووحداتها الإدارية  وينتج عنه خطة تصني  محكمة تسعاعد  -التنفيذ 
لوثعائق الإداريعة التع  ينتجهععا القعائمين علعى العمعل الإداري فع  أداء مهععام الحفعظ والاسعترجاع لجميعا أنععواع ا

ا أن يصل بالقائمين على المركعز العوطن  للبعدء فع  إععادن  الجهاز الحكوم   كما أن هذا العمل من شأنه أيض 
ومعن  –كعل علعى حعدن –ه الأجهزن الحكوميعة تصميم إجراءات العمل الإداري  بما يكفل تبسيط العمل ف  هذ

 ثم تبسيط العمل الورق .

 الوظيفة  النشاط الموضوع

وظيفة الاتصالات 
(32)الإدارية   

(32/1)مكتب الوزير  

 بيانات سجلات  الوارد

 (32 /1/1)  

 بيانات التسليم للمكتب 

 (32 /1 /2)  
الأعمال 

(32/2)الأساسية  

الأعمال المساعدن 
(32/3)  
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ذلععك بعععد إعععداد خطععة التصععني  بالفعععل  فكععان لابععد أن يتحصععل المركععز الععوطن   ومععن الخطععأ أن يععتم
للوثائق والمحفوظات على جميا المعلومات التع  يمكعن أن يسعتخدمها فع  تكعوين وصعياغة خطعة التصعني   
وخاصة إذا كانت بهذا القدر من الأهمية لأنها أعدت لتكون خطة موحدن لجميعا الأجهعزن الحكوميعة بالدولعة  

تعر  على الوظائ  والأنشطة والموضعوعات يجعب أن يسعبق الترتيبعات الفنيعة لإععداد الخطعة  حتعى يلعم فال
المسععؤولين عنهععا بكععل الاحتياجععات الفنيععة فعع  الخطععة  فالمصععن  يجععب أن يحلععل الموضععوعات الناتجععة عععن 

يععت   وقععد تععم تنفيععذ عكععس ذلععك  ح(3-2م. ص ص 1997)عودن. الأنشععطة  ثععم يقععوم بعمععل خطععة التصععني 
أنشععئت الخطععة اولا  ثععم طلععب مععن الجهععات الحكوميععة إعععداد القععوائم وفق ععا للنمععاذج المرفقععة بالخطععة لتتضععمن 
الوظائ  والأنشطة والموضوعات الت  يمكن أن تضعا  إليهعا  أضع  إلعى ذلعك أن بععض الموضعوعات قعد 

م. 1993)السعيد.  تستبعد من الخطعة لأنهعا لا تسعتحق الحفعظ  وبالتعال  لا توضعا معن ضعمن نظعام التصعني 
ويؤكععد علععى ذلععك مععا ورد فعع  مقدمععة الخطععة ونصععه: " وسععيعمل المركععز بالتعععاون مععا الجهععات   (98ص 

المعنية على إعادن تنظيم المعلومات الواردن فع  هعذه الجعداول وتععديلها وإكمالهعا وفق عا لمعا يعرد معن الأجهعزن 
)المركز العععوطن  للوثععععائق الوثعععائق".المعنيعععة معععن معلومعععات ععععن التطبيقعععات العمليععععة لهعععذه الأنعععواع معععن 

 والمحفوظات(

العديعد معن أصعنا  الوثعائق وهع : "وثعائق نشعاطات الوظعائ   هيذه الفئية الثالثيةوقد تضعمنت جعداول 

ا منها:5الأساسية"  الت  يوضح الشكل التال  رقم)  ( بعض 

 

 صنيف الموحدة للوثائقو يوضح بعض أنواع الوثائق التي تضمنتها الفئة الثالثة من خطة الت5شكل رقم ُ

 وفيما يلي عرض لأهم الملاحظات على خطة تصنيف الوثائق الموحدة:

بهعذه الطريقعة معن البنعاء معن أنعواع خطعط التصعني  الحصعرية  حيعت  تصعني  الوثعائقتعد خطعة  .1
 .(35م. ص 1998. )عودن. حاولت أن تحصر كل أنواع الوثائق ف  قوائم محددن

وثععائق علععى أسععاس اختيععار قععوائم كبيععرن مععن الموضععوعات التعع  لا يجعب أن يقععوم نظععام تصععني  ال .2
تشعتمل عليهععا الوثععائق مثلمععا يفعععل المكتبعع  فعع  تصععنيفه للكتععب  لأن هععذه الطريقععة تحليليععة وتضععر 

 .(116م. ص 2001(  )ميلاد. 162م. ص 2011)الشري . خاصة –بالوثائق الأرشيفية 

  خطعة التصععني  التعدرج مععن الععام إلععى روعع  فعع  اختيعار الحقععول الرئيسعة والحقععول الفرعيعة فعع .3
الخععاص  والبععدء بالموضععوعات الأسععاس الجوهريععة التعع  تهععم وتميععز أنشععطة الدولععة والأجهععزن 

 الحكومية  إلى أن وصلت إلى الفئات الت  يغلب إنتاجها ووجودها ف  معظم أجهزن الدولة.

 الموضوع

 النشاط

ن الطلاب ؤش الوظيفة
 و61ُ

صحة الطلاب 
61 /4 

 علاج الطلاب 

(61 /4 /3) 
تطعيم الطلاب 

(61/4 /2) 

الكش  الطب  
على الطلاب 

(61 /4 /1) 

أنشطة الطلاب 
61 /3 

إرشاد وتوجيه 
 2/ 61الطلاب 

 خدمات الطلاب

 61 /1 
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موععات رقميعة تحدد استخدام ترميز رقم  مسلسعل تصعاعدي ثلاثع  مركعب مكعون معن ثعلات مج .4
( ليستخدم من اليمين إلى اليسار فع  ترميعز رقعم الوظيفعة الأسعاس  ثعم النشعاط  ثعم 00/ 00/ 00)

 الموضوع الذي يتفرع عن كل نشاط.

اسعععتخدمت فععع  تسعععمية الفئتعععين الثانيعععة والثالثعععة عبعععارن: "التطبيقعععات العمليعععة" وهعععو لعععيس معععن  .5
 ه الصياغة.المصطلحات المتخصصة الت  يمكن استخدامها ف  مثل هذ

لععم يععتم الفصععل الإداري بععين النععوعين أو الفئتععين الثانيععة والثالثععة مععن الخطععة  فكانععت التعريفععات  .6
المصاحبة لكل فئة عامة  ولم تحدد بدقة أي حدود إدارية معينة يمكعن أن يسعتفيد منهعا القعائم علعى 

لدولععة تحععت كععلا تطبيععق الخطععة  وبالتععال  قععد تختلعع  تصععنيفات الوثععائق المتشععابهة فعع  جهععازين با
الفئتععين بحسععب فهععم وإدراك القععائم بععالتطبيق  وهععذا يعععد عيععب كبيععر لأنععه لا يجععب أن تتععرك هععذه 

 الأمور لتخمين الموظفين القائمين على العمل  واجتهاداتهم ف  تنفيذ مثل هذه الخطط الفنية.

الحكوميععة  لععم يععراع فعع  تكععوين القععوائم " الافتراضععية " التعع  أرسععلها المركععز الععوطن  للأجهععزن .7
الترتيب الهجائ  لرؤوس الموضوعات الرئيسة أو الفرعية  حيعت يععد الترتيعب الهجعائ  لعناصعر 

 خطة التصني  من أهم مقوماتها الفنية الت  تميزها عن القوائم الأخرى ف  العمل الأرشيف .

الوثعائق   ف  قوائم الوثائق الجوهرية والمهمة للأجهزن   أقحمت "الدوريات" باعتبارها معن أنعواع .8
 وه  من المجموعات المكتبية وليست من ضمن المقتنيات الأرشيفية.

وقععا مصععمم خطععة التصععني  فعع  خطععأ فنعع  كبيععر عنععدما أقععر صععراحة فعع  تعريعع  النععوع الثالععت  .9
" سللخت وثائق حدود المملكة من وثائق العلاقات المسمى" وثائق حدود المملكة ما الدول" بأنه 

  والخطأ هنا ف  أنه تقرر أن تستخرج هذه الوثائق الحدودية و"3ُمع الدول وخصص لها الرمز 

المهمة من ضمن المجموعة الأرشيفية الت  تتعلق بعلاقة المملكة ما دولعة معا  وهعو يخعرج بعذلك 
عن تطبيق أهم المبادئ الأرشيفية الت  تحافظ على التكامل الذي يحافظ على العلاقات بعين الوثيقعة 

س مجموعاتها الأرشيفية  وهو مبدأ "الترتيب الأصل " الذي يحعافظ علعى والوثائق الأخرى ف  نف
  (86م. ص 2003)أمين. عدم تشتت وتفرق الوثيقة ف  ترتيبها المادي عن مجموعاتهعا الأصعلية

للوثعائق العذي يحمع  القيمعة الإثباتيعة للوثعائق  "مبيدأ المنشيأ الأصيلي"وكذلك فقد فرط فع  تطبيعق 
لومععات  فهعع  تعععد كشععاهد علععى إثبععات الحقععائق مععن خععلال إثبععات كععأهم مصععدر مععن مصععادر المع

التصر  الذي قام به مصدر الوثيقة  وما يرتبط بها من وثعائق أخعرى  كمعا أنهعا تععد كعدليل علعى 
الأنشطة الت  قام بها مصعدر الوثيقعة حتعى خرجعت الوثيقعة فع  شعكلها الحعال   ومعن ثعم فعلا يجعب 

  لأنه بذلك سو  يختعل الترتيعب (154م. ص 2011. )الشري فصلها عن مجموعاتها الأرشيفية
لمصعدر المجموععة الأرشعيفية العذي أتعت منهعا هعذه الوثيقعة  ومعن ثعم فهع  تفقعد ترابطهعا المنطقعع  

هعو الشعرط  –المنشعأ الأصعل   –الذي يوضح العلاقات القائمة بين مكوناتهعا  فعاحترام هعذا المبعدأ 
ا أولي ععا للمعلومععاتالععذي لا يمكععن الاسععتغناء عنععه إذا مععا أردنععا أ )أمين. ن يكععون الأرشععي  مصععدر 

جمعهعا تلقائي عا وعضعوي ا جهعاز يفالمجموعة الأرشعيفية هع : "التع   ( 83 - 77م. ص ص 2003
 .(17م. ص 1986)ميلاد. إداري أو شخص مادي أو معنوي بحكم وظيفته أو نشاطه"

مجموعاتهععا الأرشععيفية وثععائق حععدود المملكععة عععن  "سييلخ"أضعع  إلععى مععا سععبق أن هععذه الطريقععة فعع  
هــو اشرشــي  الــمي تتجمــع ايــم الو ــا   مــ   )سععيكون مععا يعععر  "بالأرشععي  الاصععطناع " أو "التجميععع "

ا لمـكن مشـ د مـ  بشـكا   مصادر مختلفة،  تكـو  اا  ظـلة بمكـا ، ب  بمو ـوأ ، ب  نمـان معـي ، ب   اكلـ

" الأرشععي  المُجمعا" الععذي يتكععون    أو(40. ص م2009.) شـوارتس. (الو ـا   اــاشاعم  لـي  ــبين الم ــا 

 .(122م. ص 1982)ميلاد. عنون دون اعتبار لمبدأ المنشأ أو لأنماط الوثائق
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  وف  المستقبل  فإن تطبيق كل هذه الأساليب سو  يخلق مشاكل جديدن بدلا  معن حعل المشعاكل القائمعة
حكوميععة لععن تتوافععق مععا مجموعععات فالسععجلات والوثععائق الإلكترونيععة الحكوميععة الحديثععة المنتجععة بععالأجهزن ال

السععجلات التقليديععة  ويبععدو فعع  هععذه الحالععة أنععه سععيكون مععن المسععتحيل احتععرام مبععدأ المصععدر ومبععدأ النظععام 
 .(Healy.1990.P.7) الأصل  ف  التعامل معها

أما من الناحية اللغوية فقد استخدم لفظ ا غريب ا ععن الاسعتخدامات المتخصصعة وهعو )سعلخ(  وكعان معن 
 كن أن يعبر عن ذلك بألفاظ متعددن منها: )فصل( أو ) تجنيب( أو )استخراج( أو ما شابه ذلك.المم

طبقعت فع  خطعة تصعني  الوثعائق الموحععدن طعريقتين معن التصعني  وهمعا: )التصعني  الجغرافعع (  .1
و)التصععني  الموضععوع ( علععى وثععائق حععدود المملكععة  حيععت تحععددت " الععدول التعع  لهععا اتصععال 

( 1/ 3/ 1ورتبعت حسعب حروفهععا الهجائيعة كمعا هعو موضعح بالجعدول رقععم ) حعدودي معا المملكعة
وأعطعع  لكععل دولععة رمزهععا المحععدد فعع  جععداول ترميععز الععدول"  وتحععت اسععم كععل دولععة سععتذكر 
الموضوعات الت  تتعلق بحدودها معا المملكعة وبعطع  كعل موضعوع رمعز خعاص بعه كمعا يتضعح 

نوعين من التصني  الأول جغرافع  للعدول  (  وبذلك يكون قد استخدم 2/ 3/ 1من الجدول رقم )
والثان  فرع  بالموضوع  وما يؤكد على ذلك نص العبارن الختامية الواردن ف  وص  هذه الفئعة 
من الوثائق ف  عبارن: " ويلاحظ ف  هذا الصدد أننا قدمنا رقم الدولعة علعى رقعم الموضعوع وذلعك 

ضعير فع  اسعتخدام نعوعين أو أكثعر معن  لاختلا  موضوعات الحدود الت  تتعلق بكل دولعة"  ولا
  إلا أنععه (151 – 150م. ص ص 1993(  )عععودن. 57م. ص2001)عيسععوي. طععرق التصني 

لم يشر ف  النص إلى النوع المستخدم  فأنواع التصني  منها: التصني  الموضعوع   والتصعني  
ودن. )حمودن وعععععالزمنعععع   والتصععععني  الجغرافعععع   والتصععععني  بالأسععععماء  والتصععععني  بالشععععكل

 .(22 – 16م. ص ص 1983(  )حسب الله والغزال . 101م. ص 1985

ف  النوع الرابا "خعرائط حعدود المملكعة معا العدول" اسعتخدم نفعس الطريقعة السعابقة فع  التصعني   .2
الجغرافع   وهعو بععالطبا أمعر طبيععع  ومقبعول  إلا أنعه زاد عليهععا ثعلات اسععتمارات تصع  بيانععات 

الأسعاس وتوضعا معا المعاملعة العواردن معا الخريطعة  والثانيعة  الخريطة  الأولى لوصع  البيانعات
توضح بيانات حفظ الوثيقة وتلصعق علعى الخريطعة ذاتهعا  والثالثعة توضعح بيانعات الحفعظ وتلصعق 
علعععى الحاويعععة التععع  تحفعععظ فيهعععا الخريطعععة  وهعععذه "الاسعععتمارات" العععثلات مهمعععة لبيعععان البيانعععات 

ا إلى الخريطة المطلوبة  وهع  تععر  بكعل خريطعة والمعلومات الت  نستطيا أن نصل من خلاله
ومحتوياتهععا  إلا أنععه بهععذه الاسععتمارات قععد تخطععى حالععة التصععني  إلععى حالععة الفهرسععة والوصعع  

 –إععداد  –لغتهعا  –ععدد نسعخها  –للخريطة الت  اشتملت على عدن بيانات وه : )اسم الخارطعة 
رقعععم ملععع   –رقمهعععا تاريخهعععا  – الوثيقعععة التععع  وردت رفقهعععا الخارطعععة –جهعععة حفعععظ الخارطعععة 

رقم الخارطة(  وعلى الرغم من ارتبعاط العمليتعين التصعني  والفهرسعة  إلا أن هعذه  –الموضوع 
الجععداول صععممت فقععط لخطععة التصععني   أمععا بيانععات الوصعع  والفهرسععة فيكععون لهععا مجععال أخععر 

خريطعة أو لغيرهعا كدليل  أو كتيب يشرح مثل هذه الأمور الت  تتعلق بعمليات الوصع  المعادي لل
 من المواد.

ف  النوع الرابا "خرائط حدود المملكة معا العدول" أختعتم شعرح هعذا النعوع بتوصعية وتوجيعه إلعى  .3
الأجهزن الحكومية ف  النص التال : " لوضعا دليعل لخعرائط الحعدود السععودية فعإن علعى كعل جهعة 

ها  وعلععى ضععوء هععذه معنيععة تزويععد المركععز بنسععخة مصععدقة ومختومععة مععن الخععرائط المتععوفرن لععدي
المعلومععات سععيتم تنظععيم دليععل خععرائط الحععدود السعععودية"  وممععا يلفععت الانتبععاه أن المركععز يطلععب 
النسخ المصدقة والمختومة  فلمعاذا لا يطلعب الأصعول لهعذه الخعرائط ليحعتفظ بهعا؟  فعالمركز يمثعل 

  للدولعة  كمعا أن أرشي  الدولة الذي يجب أن يكون لديه هذه الأصعول التع  تتعلعق بعالأمن القعوم
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النظام الأسعاس للوثعائق والمحفوظعات قعد أكعد علعى وجعود هعذه النوعيعات معن الوثعائق التع  تتعلعق 
 بقضايا الأمن القوم .

ف  قوائم الفئة الأولى الوثائق الجوهرية والمهمة وتحديد ا ف  النوع السابا منهعا بعنعوان" اتفاقيعات  .4
ات والمؤسسعات التع  تمثعل الطعر  الثعان  فع  وعقود الامتيعاز" أضعا  للموضعوع أسعماء الشعرك

التعاقععدات المبرمععة والتعع  يععتم تصععنيفها  وهععو بععذلك قععد اسععتخدم نععوعين مععن طععرق التصععني   
)الموضوع ( أولا   ثعم )الاسعم ( ثاني عا باسعتخدام الأسعماء المعنويعة أو الطبيعيعة التع  تمثعل طرف عا 

 ثاني ا ف  المعاملات المصنفة.

لععى معن الوثععائق الجوهريععة والمهمععة  وتحديععد ا فع  النععوع الثععامن منهععا اسععتخدم فع  قععوائم الفئععة الأو .5
التصني  الموضوع  ثم التصني  الزمن  لهذه النوعية من الوثائق التع  جعاءت بعنعوان: "العقعود 
الحكومية الأخعرى"  حيعت تقعرر أن " ترصعد العقعود التع  أبرمهعا الجهعاز الحكعوم  وفق عا لترتيعب 

اسعم الطعر  الثعان  الممثعل فع  التعاقعد المبعرم معا الجهعة  –كسعابقه  –إليعه حدوثها"  وقد أضا  
ا طريقة التصني  الاسم  بالإضافة إلى النوعين السابقين.  الحكومية  وبذلك فيكون قد طبق أيض 

ف  قوائم الفئة الأولى من الوثائق الجوهرية والمهمة  وتحديد ا ف  النوع العاشر منها كعان بعنعوان  .6
العلمية المتخصصة ف  الدول" فقد صمم جدول تصني  هعذه النوعيعة علعى سعتة أعمعدن " الهيئات 

)المركز الوطن  للوثعائق. خطعة التصعني  الموحعدن للوثعائق. (12الشكل التال  رقم )اشتملت على 
 :جدول تصني  الهيئات العلمية(

 

ئق. جدول تصنيف الهيئات ُالمركز الوطني للوثائق. خطة التصنيف الموحدة للوثا و6شكل التالي رقم ُ
 العلميةو:

اشعتمل علعى بيانعات مضعافة  الوارد ف  خطة التصني  الموحدن للوثائق قعد وكما يتضح أن هذا الجدول
كعان ينبغعع  ألا تععرد فعع  جععداول خطععط التصععني   ولكععن مععن الممكععن أن تعُععد لهععذه البيانععات كشععافات شععارحة 

 الجدول مثل ) الاسم المختصر  والنشاط  والمقر(. توضح هذه البيانات الإضافية الت  أضيفت على هذا

ومععن جانععب أخععر فقععد صععن  هععذا النععوع مععن الوثععائق باسععتخدام ثلاثععة أنععواع مععن التصععاني  وهعع :  
(  التصعني  الجغرافع  بأسعماء العدول ورموزهعا 10 -التصني  الموضعوع  )الهيئعات العلميعة المتخصصعة 

 (.1 -الجمعية الأمريكية لادارن (  والتصني  الاسم  الفرع  )450 -)أمريكا 

فعع  قععوائم الفئععة الأولععى مععن الوثععائق الجوهريععة والمهمععة  وتحديععد ا فعع  النععوع الحععادي عشععر منهععا  .1
بعنوان " وثائق العلاقات الدولية العامعة"  رصعدت بععض الملاحظعات علعى هعذا النعوع أولهعا أنعه 

  التطبيععق العملعع   لأن المنظمععة أقععرن لفظععة العامععة بالدوليععة  وهععذا يتوقعع  علععى نععوع العلاقععة فعع
 الدولية ه  عامة بطبيعتها.

كما أنه ف  تعري  هذا النوع معن الوثعائق ورد فع  نعص التعريع  : " يقصعد بوثعائق العلاقعات الدوليعة 
العامة الوثائق الت  تتعلق بالمنظمات الدولية الإقليمية والعامة وما ينتج ععن نشعاطاتها"  وقعد خلطعت الألفعاظ 
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منظمععات الدوليععة والإقليميععة  وهنععاك فععرق يعرفععه الجميععا  وكععان مععن الممكععن أن يسععتخدم رأس مععا بععين ال
موضوع لهذا النوع من الوثائق وهو) وثعائق المنظمعات الدوليعة( و)الإقليميعة( إذا أريعد أن تكعون ضعمن هعذه 

ا عن وثائق العلاقات الدولية الت  تعرب ط الدولعة بغيرهعا معن المجموعة  فوثائق المنظمات الدولية تختل  تمام 
ا فرق بيَّن بين كلا النوعين.  وهذه الأخطاء تظهر ف  الجدول الثان  ) نموذج رقعم  / 1/11الدول  وهنا أيض 

 ( الذي لم يرد به اسم المنظمة أو الهيئة الدولية أو دولة من الدول أو غير ذلك  وإنما ورد به ما يل :2/

 

 و من تصنيف وثائق العلاقات الدولية1/11/2و يوضح جزء من النموذج رقم 7ُشكل رقم ُ

وكما يظهر من الشكل السابق فإن رأس الموضوع الرئيس هو)الأنظمة الأساسية والداخلية(  ورؤوس 
(  فععأي تنظععيم يقصععد؟  وأيععن 1/1/ 11 –الموضععوعات الفرعيععة هعع  كمععا تظهععر) النظععام الأساسعع  للتنظععيم 

وليذلك فيإن هيذه القائمية بميا حعة سعواء الرئيسعة أو الفرعيعة؟. الدولية أو الإقليمية فع  هعذه العرؤوس المطرو
 تشتمله بداية من العنوان إلى المضمون لابد أن يعاد النظر فيها لتعديلها.

ف  الأنواع من الثان  عشر إلى الرابا عشعر التع  تناولعت موضعوعات )الفتعاوى الشعرعية(  و)الأحكعام  .1
القضعائية( علعى الترتيعب  وقعد اسعتخدمت نمعاذج وأمثلعة القضائية الشرعية(  و)قعرارات ديعوان المظعالم 

( تفعرع عنهعا 14غير واقعية منها على سبيل المثعال: أنعه فع  قعرارات ديعوان المظعالم القضعائية بعالرمز)
(  وفع  الموضعوع 3(  و) موظع  برمعز 2(  و)عقار برمز 1موضوعات رئيسة ه : ) جرائم برمز 

(  و) جععرائم 1الععذي تفعرع عنعه: )جعرائم اخعتلاس برمعز  موضعوع )جعرائم( -كمثعال   -الفرعع  اختعار 
(  والسؤال هنا: إذا كانت الوثائق تخص اخعتلاس موظع   أو 3(  و)جرائم رشون برمز2تزوير برمز 

تزوير موظ   أو رشون موظ   فأين ستوضا هذه الوثعائق؟ أيعتم وضععها فع  التقسعيم الأول ) جعرائم 
 (؟.3 (  أم توضا ف  التقسيم الثالت ) موظ 1

ولذلك فإن هعذه الأمثلعة المختعارن لا تمثعل الواقعا الفعلع   كمعا أن فيهعا تعداخل قعد يضعر بعمليعة التطبيعق 
 الفعل  برمتها.

 ثالثاً: ترميز الأجهزة الحكومية.

تكونت الخطة من مقدمة أبرزت أهدافها  بالإضافة إلعى ععدد معن الجعداول التع  بينعت وشعرحت طعرق 
أن تتبعععا فععع  جميععا الأجهعععزن والوحعععدات الإداريعععة بالدولعععة  وجعععاءت الخطعععة  الترميععز المختلفعععة التععع  يجعععب

 بمشتملاتها ف  خمس وستون صفحة أتضح فيها ما يل :

 بدأت خطة الترميز أولا  بتوضيح أهدافها المهمة الت  تم سردها ف  عدن نقاط كان من بينها:

فعع  الدولععة   لأخععرىاأن يكععون لكععل جهععاز حكععوم  رمععز ثابععت يميععزه عععن الأجهععزن والقطاعععات  .1
 وبالتال  تمييز ما يصدر عنه من وثائق.
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تمييز القطاعات والوحدات الإدارية الأساسية المساعدن للأجهزن الحكوميعة برمعوز مميعزن لهعا ععن  .2
غيرها من الوحدات الإدارية ف  الأجهزن الأخرى  ممعا يسعهل حفعظ الوثعائق الناتجعة ععن كعل منهعا 

 لذي هو أهم مبادئ حفظ الوثائق والمحفوظات".تطبيق ا "لمبدأ الأصل والنشأن ا

 تمييز النشاطات الأساسية لكل جهاز إداري. .3

 تمييز النشاطات المساعدن المختلفة للجهاز الواحد بعضها عن بعض. .4

 تمييز الأعمال الناتجة عن الفروع للجهاز الإداري. .5

 واحد.تمييز الأعمال المتعلقة بفرع معين  عن الفروع الأخرى لنفس الجهاز ال .6

 وقد تحدد في الخطة أن يكون الترميز على مستويين :

 ترميز الأجهزن الحكومية. الأول:

 الترميز الداخل  للجهاز الحكوم . الثاني:

وتم شرح الطريقة التي يجب أن تتبع فيي عمليية إعطياء رميز لكيل جهياز، حييث أوضيحت الخطيوات 
 التالية:

 تم حصر مسميات جميا أجهزن الدولة. -

 هذه المسميات ف  قائمة هجائية واحدن.تم ترتيب  -

أعطيت لكعل فئعة معن الفئعات مجموععة معن الرمعوز تتناسعب وحجعم هعذه الفئعة  ومعا يمكعن أن تزيعده فع   -
 السنوات المقبلة.

(  معا تحديعد بدايعة ونهايعة ترميعز كعل فئعة  000تحدد رمز مكون من ثلات خانات لكل فئة من الفئعات) -
(  يليهععا 20إلععى  1( إمععارن بالمملكععة وقعد تحععدد لهععا الرمععوز )مععن 13)فبعدأ الترميععز بالإمععارات وعععددها 

( 11(  ثعم الجامععات وععددها )30إلعى  21البنوك وتحدد عددها باثنين فقط وتحدد ارقام رموزها )من 
( وهكععذا لكععل قطاعععات الدولععة وأجهزتهععا حتععى بلعع  الععرقم 50إلععى  31جامعععة وتحععدد لهععا الرمععوز )مععن 

 لدولة.( لقطاعات أخرى با399)

على الرغم من أن مقدمة الخطة أوضحت الالتزام بالترتيب الهجائ  للقعوائم  إلا هعذا الترتيعب أختعل فع   -
بعععض المواضععا منهععا علععى سععبيل المثععال: فعع  قائمععة الجامعععات جععاءت جامعععة الباحععة فعع  ذيععل القائمععة 

 (.031قرى بالرمز ) (  وكان يسبقها جامعات المملكة الأخرى الت  بدأت بجامعة أم ال042بالرمز ) 

ف  الترتيب الهجائ  للقوائم لم تتبا قاعدن واحدن للترتيب ) كلمة بكلمة( أو )حر  بحر (  بل نجد أنعه  -
أحيان ا يطبق طريقة ما ثم يحيد عنها لتطبيعق طريقعة أخعرى  وأوضعح مثعال علعى ذلعك الترتيعب الهجعائ  

د علعى سعبيل المثعال : )المجلعس الأعلعى (  فنجع160إلعى  141الوارد ف  قائمعة المجعالس بعالرمز ) معن 
( وبععد 141( جعاء فع  الترتيعب بععد كعل معن ) المجلعس الأعلعى للثعار( بعالرمز )146للتعليم( بالرمز )

(  وبعععد ) مجلععس الععدعون الإسععلامية( بععالرمز ) 142)المجلععس الأعلععى للشععئون الإسععلامية( بععالرمز )
143.) 

وهو موجود بالفعل على أرض الواقا هو تبعية  –نظري من وجهة  –ومن أهم ما جاء ف  هذه القوائم  -
( 077(  والمركععز الععوطن  للوثععائق والمحفوظععات بععالرمز )076مكتبععة الملععك فهععد الوطنيععة بععالرمز )

لديوان وشُعب مجلس الوزراء  وأهمية ذلك ف  كون أن هاتان المؤسستان الثقافيتان تتبعان أعلى سعلطة 
القعرارات والتععدابير القويععة المناسعبة  واللازمععة للارتقععاء بالمسععتوى  فع  الدولععة  ممععا يمكنهمعا مععن اتخععاذ

 الثقاف  على مستوى المملكة.
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( وديععوان 082وفعع  قائمععة )الععدواوين الأخععرى( تععم تسععمية وترميععز كععل مععن ديععوان المظععالم بععالرمز )  -
الرمععز (  وقععد تععرك 90إلععى  081( فعع  القائمععة التعع  احتععوت علععى الترميععز )مععن 083المراقبععة العععام )

ا.081)  ( شاغر 

نتساءل ف  ما بعد تنفيذ هذه الخطة ماذا إذا تعم تغييعر مسعمى الجهعة التع  اسعتقر رمزهعا منعذ صعدورها   -
أيتم تحويل الرمز للقائمة الجديدن؟ أم يبقى الرمز القديم المستخدم منذ ذلعك الوقعت؟  والحقيقعة أن الخطعة 

علععى إبععراز الأهععدا  والشععروح التاليععة التعع   لععم تجععب علععى مثععل هععذا التسععاؤل فعع  سععياقها الععذي أشععتمل
أوضحت كيفية التنفيذ  فلعم يعذكر فع  تفاصعيل الشعرح لتطبيعق الخطعة سعوى أن معن الواجعب أن " يثبعت 

 رمز الجهاز على مطبوعاته الرسمية تحت اسمه ف  الجهة اليمنى العليا من الورقة بالشكل التال ":

 

 على مطبوعات الجهةو يوضح طريقة تثبيت الرموز  8شكل رقم ُ 

صدور هذه المجموعة من اللوائح التنفيذية الت  صدرت بالأمر السعام  والموافقعة وعلى الرغم من أن 
/م   بموافقة صاحب السمو الملك  الأميعر المغفعور لعه 372ه  برقم 1417/ 8/ 27الكريمة على تنفيذها ف  

والتع  كعان معن  الملك عبد الله )طيب الله ثعراه(  –عبد الله بن عبد العزيز نائب رئيس مجلس الوزراء آنذاك 
هعع  صععدر تعمععيم مععن معععال  وزيععر العععدل 1429بينهععا "لائحععة ترميععز الأجهععزن الحكوميععة"  إلا أنععه فعع  عععام 

هعع   يقضعع  بوضععا رمععز موحععد 1430/ 4/  23فعع   3619/ت/ 13"محمععد بععن عبععد الكععريم العيسععى" بععرقم 
مركعز العوطن  للوثعائق والمحفوظعات  وذلعك علعى المطبوععات للأجهزن الحكومية بناء  علعى معا صعدر معن ال

  وقعد أكعد التعمعيم علعى (277هع . ص 1430)المملكة العربية السعودية. وزارن العدل. شعوال والمراسلات"
ضرورن تنفيذ قرار المركز الوطن  للوثائق والمحفوظات  والتأكيد على المؤسسات والشعركات التع  يشعملها 

هزن الحكومية بتدوين رموزها على مراسلاتها ومطبوعاتها وفعق معا جعاء بخطعة ترميعز الترميز الموحد للأج
الأجهععزن الحكوميععة  وعععدم اسععتلام أيععة معاملععة لا تحتععوي علععى رمععز الجهععة المُصععدرن لهععا ومطبوع ععا بشععكل 

 واضح وف  المكان المخصص له حسب الصيغة الواردن ف  الخطة.

على أن تكون جميا الرموز موحدن وأن تعتبعر خطعة الترميعز  كما أكد التعميم الصادر من وزير العدل
الصادرن عن المركعز العوطن  أساس عا لهعذه الرمعوز التع  تطبعا علعى أوراق الأجهعزن الحكوميعة بالدولعة  كمعا 
تناول التعمعيم معا يتعلعق بعالنظم الآليعة لإدارن الوثعائق الإلكترونيعة فع  أجهعزن الدولعة  حيعت أكعد التعمعيم علعى 

لعمل على تصميم وتنفيذ الجداول وقواعد البيانعات التع  تحتعوي علعى الترميعز الحكعوم   وتعمعيم ضرورن "ا
ذلك على جميا الأجهزن الحكومية والأهلية ذات الصلة للاستفادن منها ف  تعديل أنظمعة وبعرامج الاتصعالات 

ركععز الععوطن  للوثععائق الإداريععة لععديها وربععط الوثععائق المحفوظععة لععديها بالتصععني  الجديععد والععذي يتععولاه الم
هع . ص 1430)المملكة العربية السعودية. وزارن العدل. شوال والمحفوظات بديوان رئاسة مجلس الوزراء"

277). 

ا لمعدن قاربعت علعى  وبعُد صدور مثل هذا التعميم بتنفيذ ما جاء بخطة ترميز الأجهعزن الحكوميعة متعأخر 
هع   كمعا أن 1417وطن  للوثعائق والمحفوظعات ععام الثلاثة عشرن سنة منعذ صعدوره وإقعراره فع  المركعز الع

التعميم تناول من ضمن ما جاء به " تعميم ذلك على جميا الأجهزن الحكومية والأهلية"  وهو غير المخطعط 
لععه مععن قبععل المركععز الععوطن  للوثععائق والمحفوظععات  فقععد كععان مخططعع  ا أن تنفععذ هععذه الخطععة علععى الأجهععزن 



 وآخرون,أ.د. عصام أحمد عيسوي /  تصني  وترميز الوثائق والمحفوظات ف  الأجهزن الإدارية بالمملكة العربية السعودية : دراسة تحليلية نقدية

  

 -41 -                                                                      (2021 سبتمبر  –يوليو  ) 3  ع 8المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

تعدخل فيهعا المؤسسعات الأهليعة  وهعذا يتضعح معن النصعوص والشعروح التع  الحكومية فقط دون سواها  فلا 
 تضمنتها نصوص الخطة ونماذجها المختلفة.

ومن جانب أخر فلماذا تصدر وزارن العدل أو غيرها من وزارات الدولة هعذا التعمعيم؟  ألعيس هعو حق عا 
ا للمركز الوطن  للوثائق؟ فهو المنوط  به إصدار مثل هذه التعاميم على جميعا أجهعزن الدولعة  أصيلا  ومباشر 

بما له من قون تنفيذية  لارتباطه المباشر برئاسعة مجلعس العوزراء  ومعا كفلعه لعه نظعام الوثعائق والمحفوظعات 
 م .1988/ ه1409الصادر عام 

وما ذلك كله  فإن التطبيعق والتنفيعذ وإن تعأخر كعل هعذه المعدن فعإن سعريانه يعُعد أمعر جيعد إذا معا أحسعن 
لشكل المقرر له ف  الخطة الأصلية الصادرن عن المركز  ذلك لأن هذه الخطعة معن شعأنها أن تسعاعد تنفيذه با

فعع  عمليععات حفععظ وتععداول  وفععرز وتقيععيم  واسععتبعاد الوثععائق والمحفوظععات وفق ععا لمععا هععو مقععرر فعع  اللععوائح 
ل إلعى الهعد  الأخرى  فهذه الخطة ه  حلقة من ضمن سلسلة من الحلقات المكملة لبعضعها العبعض للوصعو

 الأساس نحو الحفظ الجيد  والتداول السهل والسريا لوثائق ومحفوظات الأجهزن الحكومية بالدولة.

ولععذلك  ولأهميععة هععذه الخطععة فعع  ترميععز وثععائق الأجهععزن الحكوميععة  وبسععبب تععأخر بعععض الجهععات 
راء الملعك عبعد بعن الحكومية ف  تنفيذ خطة الترميز الموحدن  فقد صدر تعميم برقع  معن رئعيس مجلعس العوز

ولع  العهعد ونائعب رئعيس العوزراء  -آنعذاك  –عبد العزيز آل سعود )رحمه الله( إلى صعاحب السعمو الملكع  
ووزير العدفاع والطيعران والمفعتل الععام الأميعر سعلمان بعن عبعد العزيعز آل سععود ) الملعك سعلمان حفظعه الله 

هع  لإبلاغعه إلعى جميعا وزارات ومصعالح 1432/ 10/ 4وتعاريخ  42408تعالى(  من الديوان الملك  بعرقم 
الدولععة الحكوميععة بنععاء  علععى مععا ورد مععن المركععز الععوطن  للوثععائق والمحفوظععات  ومععا ورد إلععى الأخيععر مععن 
معال  رئيس ديوان المراقبة الععام بشعأن ملاحظعة ديعوان المراقبعة معن تقصعير بععض الجهعات الحكوميعة فع  

حكوميععة  وعععدم طباعععة الرمععوز علععى المطبوعععات والمراسععلات تنفيععذ خطععة الترميععز الموحععدن للأجهععزن ال
الحكومية  وهو ما دعى المركز الوطن  للوثائق والمحفوظعات أن يطلعب فع  مخاطبتعه إلعى مجلعس العوزراء 

من أجل أهمية الالتزام والتقيعد بمعا جعاء فع  الأمعر التعميمع  رقعم  -بهذه القون التنفيذية  –إصدار هذا التعميم 
ه  القاض  بضرورن تنفيذ خطعة الترميعز الموحعدن فع  جميعا جهعات 1430/ 3/ 4در بتاريخ / م الصا2015

الدولة الحكومية  ولضرورن وأهمية تنفيذ ما جاء بالتعميم على وجه السرعة  فقد أختتم التعمعيم بمعا نصعه: " 
تخذ إجعراءات وحيت تكررت الأوامر التعميمية ف  عدن مواضيا ولازالت المخالفات تتكرر نخبركم بأنعه سعت

)المملكعة العربيعة السععودية. العديوان الملكع . تجاه كل مخعال  للأنظمعة بأشعكالها.. فعأكملوا معا يلعزم بموجبه"
  وهذه الصيغة شديدن اللهجعة كانعت كفيلعة بتنفيعذ (هـ1432/ 10/ 4بتاريخ  42408برقية تعميم ظادر برقم 

كما سعبق القعول  حيعت كعان صعدورها  -تنفيذ الخطة وفق ما جاءت وخطط لها منذ صدورها  بسبب تأخر ال
 ه .1417ف  عام 

ا بالعمعل علعى  وقد بادرت بعض الجهات الحكوميعة ممثلعة فع  مراكعز الوثعائق التع  أنشعئت فيهعا معؤخر 
تنفيذ خطت  التصني  والترميز الموحدتين الصادرتين عن المركز الوطن  للوثائق والمحفوظعات  ومعن هعذه 

تصعني  وترميعز بجامعة أم القرى الذي بدء بوضا الآليات اللازمة لتنفيذ خطت   الجهات كان مركز الوثائق
الوثعععائق بمعععا يعععتلاءم معععا الخطعععة الموحعععدن للتصعععني  والترميعععز الصعععادرن معععن المركعععز العععوطن  للوثعععائق 

 عن طريق اتباع الخطوات التالية: والمحفوظات

   تحليليععة وتفصععيلية  والرجععوع إلععى تشععكيل لجنععة لدراسععة الخطععة الموحععدن للتصععني  والترميععز دراسععة
التقريععر المقععدم مععن أعضععاء اللجنععة المؤقتععة لدراسععة الخطععة الموحععدن للتصععني  والترميععز الصععادرن مععن 

 المركز الوطن  للوثائق والمحفوظات وإمكانية تطبيقها على وثائق الجامعة.
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 لوثعائق والمحفوظعات عقد عدن اجتماعات شبه دورية ما ضابط اتصال أو متعاون من المركز الوطن  ل
   لتقديم شرح تفصيل  لهذه الخطة وخاصة  عند بداية التنفيذ العمل  للخطة.

  تشكيل فرق عمل مكونعة معن عضعوين يعتم تحديعدها معن قبعل منسعق التنظعيم للبعدء فع  تصعني  وترميعز
ـــــــــــــــة)الوثعععععععععععععععائق ـــــــــــــــا    المشفو ـــــــــــــــا  بالجامع ـــــــــــــــ  الو  ـــــــــــــــرج. مرا ـــــــــــــــة بم الك . جامع

https://uqu.edu.sa/dac/24877). 

  وف  المستقبل  فإن تطبيق كل هذه الأساليب سو  يخلق مشاكل جديدن بدلا  معن حعل المشعاكل القائمعة
فالسععجلات والوثععائق الإلكترونيععة الحكوميععة الحديثععة المنتجععة بععالأجهزن الحكوميععة لععن تتوافععق مععا مجموعععات 

بععدأ المصععدر ومبععدأ النظععام السععجلات التقليديععة  ويبععدو فعع  هععذه الحالععة أنععه سععيكون مععن المسععتحيل احتععرام م
 (.Healy.1990.P.7)الأصل  ف  التعامل معها

وميين جانييب أخيير، فيتضييح ميين هييذا التعميييم أهمييية تبعييية المركييز الييوطني للوثييائق والمحفوظييات ُ 
الأرشيف الوطني للدولةو إلى أعلى سيلطة تنفيذيية فيي اليبلاد، وهيو ميا يعطيي القيوة المسيتمرة فيي تنفييذ 

عن المركز الوطني من لوائح وقرارات وتعياميم بميا يحقيق أهيداف المركيز فيي حفيظ صدر ي لماالوزارات 
 وثائق الدولة على أحسن وجه ممكن.

 النتائج:

يجعب أن تقتصعر علعى المؤسسعات الأرشعيفية وذلعك حفاظع  ا علعى  عملية الترتيبأن  اتضح من الدراسة .1
عمليية ظ علعى الترتيعب الأصعل (  أمعا والحفعا -المبادئ الأرشيفية ومنها: )الحفعاظ علعى المنشعأ الأصعل 

للوثائق فيجب أن تجرى فقط ف  الجهعاز الإداري بالدولعة علعى الوثعائق والملفعات الناتجعة ععن  التصنيف
 النشاط الإداري.

لم تراع ف  صياغة الخطعط الفنيعة الصعادرن فع  مجعال الوثعائق والأرشعي  المصعطلحات كما يتضح أنه  .2
ا ف  مواضعها الصحيحة  وهو معا دل علعى ععدم تخصعص القعائم المتخصصة الت  كان يجب استخدامه

 بصياغة هذه اللوائح الفنية ف  مجال الوثائق والأرشي .

أدرجت ف  "خطة التصي  الموحدن " بعض الأنواع غير الأرشيفية من المواد التع  يصععب أن تنتجهعا  .3
ب ومعا إلعى ذلعك ممعا يحفعظ فع  الأجهزن الحكومية بالدولة  ومنها على سعبيل المثعال : العدوريات  والكتع

 المكتبات ومراكز المعلومات الأخرى.

لعم تنفععذ خطعة التصععني  الموحععدن التع  صععدرت عععن المركعز الععوطن  للوثععائق والمحفوظعات فعع  أجهععزن  .4
ه   وذلك بسبب ععدم وجعود الجهعة المنفعذن فع  الجهعاز الإداري وهعو ) 1432الدولة المختلفة حتى عام 

 على إجراء مثل هذه العملية الفنية على وثائق الجهاز.مركز الوثائق( الذي يشر  

لععم تتنععاول خطععط الترميععز والتصععني  الصععادرن أي إشععارن إلععى نوعيععات الوثععائق الخاصععة التعع  يمتلكهععا  .5
 الأفراد أو المؤسسات الخاصة بالمملكة العربية السعودية.

تع  معا زالعت تعتمعد علعى الحفعظ إن مشكلة تضخم الوثائق والمحفوظات ف  الأجهزن الإدارية بالدولة وال .6
اليعدوي سععتؤثر بعلا شععك فع  تطبيقععات العمليعات الفنيععة المختلفعة علععى الوثعائق وخاصععة عمليعة التصععني  

 مهما أعدت لها من خطط.

تخطععى حالععة فعع  بعععض الأحيععان تخطععت خطععة التصععني  المفععاهيم الأساسععية لهععذه العمليععة ومععن ذلععك:  .7
 –ئط  والت  اشتملت على عدن بيانات وه : )اسم الخارطعةالتصني  إلى حالة الفهرسة والوص  للخرا

رقمهعا  –الوثيقعة التع  وردت رفقهعا الخريطعة  –جهعة حفعظ الخريطعة  –إععداد  –لغتهعا  –ععدد نسعخها 
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رقععم الخارطعععة(  وعلععى الععرغم مععن ارتبععاط العمليتععين التصعععني   –رقععم ملعع  الموضععوع  –تاريخهععا 
لخطة التصني   أما بيانات الوصع  والفهرسعة فيكعون لهعا والفهرسة  إلا أن هذه الجداول صممت فقط 

 مجال أخر.

 التوصيات:

بالاعتماد على التقنيات الحديثعة فع  تنظعيم الوثعائق فع  الأجهعزن الحكوميعة بالدولعة  لأن  توص  الدراسة .1
ذلك من شأنه تسهيل استرجاع الوثائق وفق ا للموضوع  بالإضافة إلى مداخل الاسترجاع الأخعرى كاسعم 

 جهة المصدرن للوثائق  أو المكان الجغراف   أو التاريخ.ال

سرعة البدء ف  تنفيذ خطط التصني  على وثائق الدولة بعد إجراء التعديلات المناسبة عليهعا وفق عا  يجب .2
للتطععورات التكنولوجيععة الحديثععة التعع  بععدء فعع  تطبيقهععا فعع  مؤسسععات وأجهععزن الدولععة  ووفق ععا لععبعض 

 ف  هذه الدراسة. ونباحثالملاحظات الت  رصدها ال

يجعععب تكعععوين جيعععل جديعععد معععن الشعععباب القعععادر علعععى تنفيعععذ المهعععام العلميعععة الفنيعععة فععع  مجعععال الوثعععائق  .3
والمحفوظعععات فععع  المؤسسعععات الحكوميعععة السععععودية  وخاصعععة معععا يتعلعععق منهعععا بالتصعععني  والفهرسعععة 

 والتكشي  والأرشفة الإلكترونية.

طن  للوثععائق والمحفوظععات وبععين الجامعععات السعععودية يجععب أن تتضععافر الجهععود مععا بععين المركععز الععو .4
ا للوثائق والأرشفة الإلكترونيعة للاعتمعاد علعى الكعوادر البشعرية  بالمملكة وخاصة تلك الت  أنشأت مسار 

 المؤهلة ف  تخصص الوثائق والأرشي .

لمشيروع يتقدم الباحثون بجزيل الشكر إلى عمادة البحث العلمي بجامعة الملك سعود على دعم هذا ا
 البحثي
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 ثانيًا: المراجع الأجنبية:
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2. Delgado, Carmen.( June  2012). File Classification Scheme for Administrative 
Functions Common to all UN Offices. UN Office. Guidelines.  

3. Healy, Susan.( Jan/Apr1990). Classification of modern government records in 
England. Journal of the Society of Archivists. Vol. 11,  
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 ثالثاً: الحواشي والتعليقات الختامية:

قننععة تحععوي مصععطلحات :" بأنععه عبععارن عععن لغععة توثيععق حركيععة وم يعييرف المكنييز ميين حيييث اللغيية( (
: من حيث الوظيفةمرتبطة من ناحية دلالتها وتغط  مجالا معينا من مجالات المعرفة بصورن شاملة".  أما 

أدان لضعبط : هعو “( الخاصعة بإععداد وتطعوير المكعانز أحاديعة اللغعة578المواصفة القياسية العربيعة )”وحسب
ق أو معن لغعة المكشع  أو معن لغعة المسعتفيد إلعى لغعة المصطلحات يستخدم للترجمة من اللغة الطبيعية للوثعائ

: وحسععب المواصعععفة السععابقة هععو مفعععردات مقيععدن وديناميكيعععة وميين حيييث البنييياءمقننععة أي لغععة المكنعععز".  

عبعد التعواب شعر  العدين  عبعد الفتعاح  لمصطلحات متصلة معا بعضعها العبعض تغطع  أحعد حقعول المعرفعة.
 م(.1984ات والتوثيق والمعلومات. الكويت . شركة كاظمة. الشاعر. المعجم الموسوع  لعلوم المكتب

ومن أهدافه ضبط المفردات ف  نظعام اسعترجاع المعلومعات  ومعن ثعم ضعمان التمثيعل الثابعت للمحتعوى 
الموضوع  من طر  الموثق والباحت ف  نفس الوقعت  و تسعهيل مهمعة إجعراء بحعت شعامل ععن موضعوع 

  كما أنه يكون أكثر فاعليعة وغيعر مكلع  معا اسعتخدامات التقنيعة معين من خلال المصطلحات المرتبطة معا
م. 2006الآلية الحديثة ف  مجال الوثائق والأرشي .) يسرى أحمد أبعو عجميعة. التكشعي  واسعتخدام المكنعز.
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