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 السدتخمص:
تشاكلت الجراسة تقييع بعس لػائح الػثائق كالسحفػضات في السسمكة العخبية الدعػدية      

كفق التذخيعات كالسعاييخ الجكلية، كأثخىا عمى عسل مخاكد الػثائق كالسحفػضات، كقج 
( مػضفاً يعسمػف في مخاكد الػثائق كالسحفػضات في كل 62اشتسمت عيشة الجراسة عمى )

 -كزارة الثقافة -معيج الإدارة العامة -جامعة السمظ سعػد -ج الػششيةمغ )مكتبة السمظ في
ىيئة تصػيخ بػابة الجرعية(،  -الييئة العامة لمسجف الرشاعية كمشاشق التقشية )مجف(

كاستخجـ الباحث السشيج الػصفي التحميمي مغ أجل تحقيق أىجاؼ الجراسة، كاستعاف 
الجراسة إلى أف مدتػػ تصبيق المػائح )حفع، بالاستبانة كأداة لجسع البيانات، كتػصمت 

تخحيل، إتلاؼ، تقػيع الػثائق( كاف مشخفزًا، كسا بيشت كجػد ضعف في تشطيع أعساؿ 
الػثائق كالسحفػضات، كأكصت الجراسة بزخكرة التشديق بيغ السؤسدات لتشديق الجيػد، 

 .ػيخ إدارة الأرشيفكعقج دكرات تجريبية لمعامميغ، كتخريز مديج مغ السػارد السالية لتص
: الػثائق كالسحفػضات، لػائح، التذخيعات كالسعاييخ الجكلية، مخكد الكمسات الخئيدية

 الػثائق كالسحفػضات، السسمكة العخبية الدعػدية.
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Abstract 

     The study evaluated some regulations on documents and archives 

in the Kingdom of Saudi Arabia in accordance with international 

legislation and standards, and their impact on the work of document 

and archive centers. The study sample consisted of (26) employees 

working in the National Centre for Documents and Archives, 

including the King Fahd National Library, King Saud University, 

the Institute of Public Administration, the Ministry of Culture, the 

General Authority for Industrial Cities and Technology Zones 

(MODON), and Al-Diriyah Gate Development Authority. The 

researcher used the descriptive-analytical method to achieve the 

study objectives and employed a questionnaire as a data collection 

tool. The study found that the level of compliance with regulations 

regarding preservation, transfer, destruction, and records appraisal 

was low. It also revealed weaknesses in organizing documents and 

archive work. The study recommended the need for coordination 

between institutions to align efforts, conduct training courses for 

employees, and allocate more financial resources for archive 

management development. 

Keywords: documents and archives, regulations, international 

legislation and standards, document and archive center, Kingdom of 

Saudi Arabia. 
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 السقجمة:
تُذكل السعمػمات مػردًا استخاتيجيًا كششيًا لأؼ دكلة كمُحخكًا لمتصػيخ كالتشسية في ضل      

مجتسع السعخفة الحالي، لحا فالسحافطة عمييا كتػثيقيا كتشطيسيا يعج ضخكرة، إذ تسثل 
 الػثائق كالسحفػضات مرجرًا تاريخيًا يُدجل الكثيخ مغ الأحجاث.

ت تخاث الأمة كذاكختيا التي لا تدتغشي عشيا، كىي حريمة كتعتبخ الػثائق كالسحفػضا     
تجارب الساضي، كمخدكف خبخة لمسدتقبل، كمغ السلاحع أف الجكؿ الستقجمة في العرخ 
الحاضخ تتعامل باحتخاـ كبيخ مع العسل الأرشيفي بػصفو عسلًا ديشاميكياً متكاملًا، عمى 

خة دكنية إلى العسل الأرشيفي، حيث عكذ ما ىػ متعارؼ عميو في البمجاف العخبية مغ نط
تتعامل معطع السؤسدات الخسسية الخاصة مع الأرشيف عمى أنو عسل ثانػؼ، كقج تشبيت 
السؤسدات الحكػمية الحجيثة لأىسية الأرشيف فأكلتو الاىتساـ الحؼ يدتحقو، فتصػرت 

ػد نطخيات كأساليب حفع الأرشيف نتيجة التجخبة العسمية التي مخت بيا عبخ العق
الساضية، ككاكب ىحا التصػر الكيفي كالكسي كتصػر التذخيعات التي تشطع حفع الأرشيف 

 (.3، ص 6262كاستخجاماتو )الذػيعخ، 
حيث اىتست الجكؿ بحفع الػثائق العامة كالخاصة عمى حج سػاء، خاصة الػثائق      

فخادىا، لحا ترجر التي تتستع بأىسية ثقافية أك تاريخية أك عمسية تفيج مؤسدات الجكلة كأ
التذخيعات السشاسبة التي تبخز الإجخاءات كالصخؽ القانػنية التي تتبعيا الجكلة لمحرػؿ 
عمى ىحه الػثائق لإيجاعيا كحفطيا حفطًا مُدتجيسًا في الأرشيف الػششي لمجكلة، لإف ىحه 

ا )عيدػؼ الػثائق تعج بسثابة الحاكخة الػششية التي تؤرخ لمجكلة إداريًا كثقافيًا كسياسً 
 (.21، ص 6262كآخخكف، 

كفي ىحا الرجد حخصت مؤسدة الأرشيف الػششي الستسثمة في السخكد الػششي 
لمػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية الدعػدية عمى حفع الػثائق كجسع أرصجة الأرشيف 
لفائجة الرالح العاـ كتمبية لاحتياجات العسل الإدارؼ كالبحث العمسي كإثبات حقػؽ 

 (.262، ص 6222شخاص داخل السسمكة العخبية الدعػدية )الحسػدؼ، الأ
كأكلت السسمكة العخبية الدعػدية اىتساـ بتحقيق الكفاءة كالفعالية في التعامل مع      

الػثائق الحكػمية، كاىتست بإيجاد نطاـ مػحج لمػثائق كالسعمػمات كتػحيج الإجخاءات 
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الػششي لمػثائق كالسحفػضات بالسخسػـ السمكي كالشساذج السدتخجمة، حيث أنذئت السخكد 
ق، ليتػلى السخكد مياـ جسع الػثائق كالسحفػضات كفيخستيا 2121( بتاريخ 55رقع )ـ/

كترشيفيا كتخميدىا، كفي ىحا الرجد أصجر السخكد عجد مغ المػائح السشطسة أىسيا: لائحة 
و لمتقػيع في كل جياز حفع الػثائق كقػاعج الحفع، كلائحة تقػيع الػثائق كتذكيل لجش

(، كلائحة تخحيل الػثائق مغ مكاف 625-621، ص 6262حكػمي )السفمح كآخخكف، 
حفطيا إلى مكاف آخخ كقج يكػف التخحيل مغ مكتب العسل لسخكد الػثائق كالسحفػضات أك 

، 6262إلى السخكد الػششي لمػثائق كتُحجد لػائح حفع الػثائق تاريخ تخحيميا )التبيشي، 
(، كلائحة إتلاؼ الػثائق التي تكػف مجة حفطيا قج انتيت كفقًا لقػائع مجد 216-212ص 

الحفع، كيتع إتلافيا مغ خلاؿ لجشة الإتلاؼ في الجياز الحكػمي )الييئة الدعػدية لمسجف 
 (.62، ص 6263الرشاعية كمشاشق التقشية، 

مكة العخبية الدعػدية كاستكسالًا لمسدارات التذخيعية لأنذصة الػثائق كالأرشيف بالسس     
صجر عجد آخخ مغ المػائح التي تعج استيفاءً للأنذصة الأرشيفية التي تحتاج ليا مؤسدات 
الجكلة في السسمكة، كخاصة السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات، كتحجد الغخض مغ 
إصجار ىحه الدياسة كالمػائح التشفيحية في حساية كثائق الجكلة السيسة كالاستغشاء عغ 
الأكراؽ التي فقجت قيستيا، حيث زاد عبء كتزخع الػثائق كالسحفػضات عمى مؤسدات 
الجكلة كىػ الجكر الحؼ أنيط بسخكد الػثائق الػششي كسؤسدة أرشيفية تحجدت مدؤكلياتيا 

، ص 6222بالستابعة كالإشخاؼ الفشي عمى كثائق كمحفػضات أجيدة الجكلة )عيدػؼ، 
2.) 

ي ضل الديادة السصخدة لشطع الأرشفة كإدارة الػثائق أف يتع لحا كاف مغ الزخكرؼ ف     
تقييع بعس لػائح الػثائق كالسحفػضات، لا سيسا كأف الباحث يعسل بأحج مخاكد الػثائق 
كالسحفػضات الحكػمية مشح أكثخ مغ ثلاث سشػات، كيصسح أف تديع نتائج ىحه الجراسة في 

سػذجة لمػثائق كالسحفػضات محمياً جعل السخكد الحؼ يعسل بو مغ ضسغ السخاكد الش
كعخبياً، كتأتي الجراسة الحالية في ىحا الدياؽ لتيجؼ إلى تقييع بعس لػائح الػثائق 
كالسحفػضات في السسمكة العخبية الدعػدية كفق التذخيعات كالسعاييخ الجكلية، كأثخىا عمى 
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، التقػيع، التخحيل، عسل مخاكد الػثائق كالسحفػضات دراسة تحميمية نقجية لمػائح )الحفع
 الاتلاؼ(.

 مذكمة الجراسة:
بالخغع مغ تشػع كتعجد المػائح الرادرة لتشطيع أعساؿ الحفع كالتجاكؿ كالاستخجاع      

لمػثائق كالسحفػضات في السسمكة العخبية الدعػدية، إلا أف بطء في تشفيح لػائح الػثائق 
لقجر الكافي في القصاع الحكػمي، كالسحفػضات في الأجيدة الحكػمية، كلع تُفعل بعج با

فيي مازالت حبيدة الأدراج، كلع تصخح لتشفيحىا عمى أرض الػاقع فعميًا )عيدػؼ، 
6222.) 
فمع تيتع بعس لػائح الػثائق كالسحفػضات في السسمكة العخبية الدعػدية بإبخاز      

تقييع لمػثائق كتػضيح عسميات التكامل الفشي الصبيعي بيغ الإضافة كالحفع مغ جانب كال
في الجيات الإدارية مغ جانب آخخ، كالحؼ يتصمب مخاجعة كتفعيل الأنطسة كالمػائح 
كالقخارات كالقػانيغ التي تشطع سيخ العسل بجقة في مخاكد الػثائق بالأجيدة الحكػمية 
بالسسمكة، كالاىتساـ بالػثائق الخاصة الدعػدية مغ قِبل السخكد الػششي لمػثائق 

سا لجيو مغ سمصات تشفيحية عُميا بالسسمكة، كأف يرجر عغ السخكد الػششي كالسحفػضات ب
دليلًا يتزسغ تعخيفًا مُخترخًا بالأنطسة كالمػائح كالقخارات كالإجخاءات التي يجب أف يتعخؼ 
عمييا السػضفػف القائسػف بتشفيح بخنامج إدارة الػثائق في الجياز الحكػمي ضسانًا لدلامة 

 (.6222ت )الحسػدؼ، تشفيح ىحه التذخيعا
( إلى ىشاؾ تباعج في فتخات صجكر المػائح 6221كسا تػصمت دراسة الحسػدؼ )     

الفشية الخاصة بعسميات الحفع كالتخحيل كالإتلاؼ لمػثائق في الأجيدة الحكػمية، حيث أثخ 
ذلظ في سخعة تصبيق ىحه المػائح في أجيدة الجكلة السختمفة، ككاف ذلظ سببًا في كجػد 

 ة لمتشفيح مغ قِبل السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات.عائق الستابعة السدتسخ 
كعمى الخغع مغ استخشاد نطاـ الػثائق كالسحفػضات الدعػدؼ بالقػانيغ كالتذخيعات      

الشسػذجية كالسعاييخ الجكلية إلا أنيا جاءت ضسشية في الشطاـ، ككحلظ لع تخد إشارة في 
بات في حالة مخالفة القانػف بإتلاؼ نطاـ الػثائق كالسحفػضات الدعػدؼ إلى أية عقػ 

 (.6262الػثائق، أك سػء استخجاميا، أك تعخضيا لمدخقة، أك التدخيب )عمي، 
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كفي ضػء ما سبق حاكؿ الباحث أف يقػـ بتقييع بعس لػائح الػثائق كالسحفػضات في     
اكد السسمكة العخبية الدعػدية كفق التذخيعات كالسعاييخ الجكلية، كأثخىا عمى عسل مخ 

 الػثائق كالسحفػضات دراسة تحميمية نقجية لمػائح )الحفع، التقػيع، التخحيل، الاتلاؼ(.
 أسئمة الجراسة:

 تدعى الجراسة للإجابة عغ التداؤلات الآتية:
ما مدتػػ التشطيع الإدارؼ كالتجييدات بسخاكد الػثائق كالسحفػضات في السسمكة  .2

 العخبية الدعػدية كفق التذخيعات الجكلية؟
ما مدتػػ تصبيق لائحة )حفع الػثائق( الرادرة مغ السخكد الػششي لمػثائق  .6

 كالسحفػضات في مخاكد الػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية الدعػدية؟
ما مدتػػ تصبيق لائحة )تخحيل الػثائق كالسحفػضات( الرادرة مغ السخكد الػششي  .3

 لسسمكة العخبية الدعػدية؟لمػثائق كالسحفػضات في مخاكد الػثائق كالسحفػضات با
ما مدتػػ تصبيق لائحة )إتلاؼ الػثائق( الرادرة مغ السخكد الػششي لمػثائق  .1

 كالسحفػضات في مخاكد الػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية الدعػدية؟
ما مدتػػ تصبيق لائحة )تقػيع الػثائق( الرادرة مغ السخكد الػششي لمػثائق  .5

 الػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية الدعػدية؟كالسحفػضات في مخاكد 
ما مدتػػ الالتداـ بالأعساؿ الفشية لبعس لػائح الػثائق كالسحفػضات الرادرة مغ  .6

السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات في مخاكد الػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية 
 الدعػدية؟

 أىسية الجراسة:
  :حفع كتقػيع كتخحيل ىسيتيا مغ أىسية لػائح تكتدب الجراسة أ الأىسية الشغخية

الػثائق كالسحفػضات الرادرة مغ السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات في السسمكة  كاتلاؼ
العخبية الدعػدية، فقج رأػ الباحث أىسية ىحه المػائح في ىحا التػقيت نطخًا لتقجـ العجيج مغ 
مؤسدات الجكلة كأجيدتيا في مجاؿ الأرشفة، كتعج الجراسة عمى حج عمع الباحث مغ 

نػعيا إف لع تكغ الػحيجة في السسمكة العخبية الدعػدية التي تبحث في الجراسات القميمة مغ 
ىحه المػائح مجتسعة، كقج تكػف إضافة عمسية حجيثة كإثخاء لسخاكد الػثائق كالسحفػضات 



 جامعة طنطا. مجلة كلية التربية 
ISSN (Print):- 1110-1237 

ISSN (Online):- 2735-3761 

https://mkmgt.journals.ekb.eg 

 م2924 يشايخ (99السجمج )
 

 
936 

 

كلمسكتبة الدعػدية، كسا أنيا تعتبخ مغ الجارسات العمسية التي تيجؼ إلى تقييع لػائح ميسة 
 ضات في الأجيدة الحكػمية كشبو الحكػمية.لعسل مخاكد الػثائق كالسحفػ 

  :الػثائق كالسحفػضات  حفع كتقػيع كتخحيل كاتلاؼتشاكؿ لػائح الأىسية التظبيقية
في السسمكة العخبية الدعػدية بالجراسة كالتحميل لمػقػؼ عمى مػاشغ القػة كالزعف فييا، 

الػثائق  كتخحيل كاتلاؼ حفع كتقػيعكيؤمل أف تفيج نتائج الجراسة في تحجيث كتفعيل لػائح 
كالسحفػضات في السسمكة العخبية الدعػدية لتتساشى مع أجيدة الجكلة ككفق التذخيعات 

 الجكلية.
 أىجاف الجراسة:

 تدعى الجراسة لمتحقق مغ الأىجاؼ الآتية:
تحجيج مدتػػ التشطيع الإدارؼ كالتجييدات ببعس مخاكد الػثائق كالسحفػضات في السسمكة  .2

 الدعػدية.العخبية 
تقييع مدتػػ تصبيق لائحة )حفع الػثائق( الرادرة مغ السخكد الػششي لمػثائق  .6

 كالسحفػضات في مخاكد الػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية الدعػدية.
تقييع مدتػػ تصبيق لائحة )تخحيل الػثائق كالسحفػضات( الرادرة مغ السخكد الػششي  .3

 ئق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية الدعػدية.لمػثائق كالسحفػضات في مخاكد الػثا
تقييع مدتػػ تصبيق لائحة )إتلاؼ الػثائق( الرادرة مغ السخكد الػششي لمػثائق  .1

 كالسحفػضات في مخاكد الػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية الدعػدية.
تقييع مدتػػ تصبيق لائحة )تقػيع الػثائق( الرادرة مغ السخكد الػششي لمػثائق  .5

 سحفػضات في مخاكد الػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية الدعػدية.كال
الكذف عغ مدتػػ الالتداـ بالأعساؿ الفشية لبعس لػائح الػثائق كالسحفػضات الرادرة مغ  .2

السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات في مخاكد الػثائق كالسحفػضات بالسسمكة العخبية 
 الدعػدية.
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 حجود الجراسة:
  تقييع بعس لػائح الػثائق كالسحفػضات )الحفع، التقػيع، التخحيل،  السؾضؾعية:الحجود

الاتلاؼ( في السسمكة العخبية الدعػدية كفق التذخيعات كالسعاييخ الجكلية، كأثخىا عمى عسل 
 دراسة تحميمية نقجية. -مخاكد الػثائق كالسحفػضات 

 :د الػثائق كالسحفػضات في تذتسل عمى جسيع العامميغ في بعس مخاك الحجود البذخية
كزارة  -معيج الإدارة العامة -جامعة السمظ سعػد -كل مغ )مكتبة السمظ فيج الػششية

ىيئة تصػيخ بػابة  -الييئة العامة لمسجف الرشاعية كمشاشق التقشية )مجف( -الثقافة
 الجرعية(.

 :دارة العامةمعيج الإ -جامعة السمظ سعػد -مكتبة السمظ فيج الػششية الحجود السكانية- 
ىيئة تصػيخ بػابة  -الييئة العامة لمسجف الرشاعية كمشاشق التقشية )مجف( -كزارة الثقافة

 بالسسمكة العخبية الدعػدية. الجرعية
 :ـ.6263إلى شيخ ديدسبخ –ـ 6266الفتخة الػاقعة بيغ شيخ ديدسبخ  الحجود الدمانية 

 الإطار الشغخي:
 مفيؾم إدارة الؾثائق والسحفؾعات 

( إدارة السحفػضات 1، ص. 6223عخؼ خبخاء السجسػعة العخبية لمتجريب كالشذخ )     
عمى أنيا" السػاد التي تحفع لزخكرة الخجػع إلييا كبسعشى أدؽ ىي الػثائق التي تشذأ عغ 
نذاط أؼ جياز إدارؼ خلاؿ عسميات الاترالات كتبادؿ السعمػمات كالبيانات في الأمػر 

 شذأة".الستعمقة بشذاشات الس
( إدارة السحفػضات عمى ICA, 2018, p. 4عخّؼ " السجمذ الجكلي للأرشيف" )     

أنيا الإدارة السشػشة بحفع مجسػعة مغ الػثائق ميسا كاف تاريخيا أك نػعيا، كالتي تكػف 
كثقافية،  ،صادرة مغ قبل أؼ مشطسة عامة أك خاصة كمحفػضة لأغخاض قانػنية، كإدارية

 كبحثية. 
( إدارة الػثائق" binti Zulkipli et al., 2021, p. 18تعخؼ " ابشة ذكقبمي" ) كسا     

بأنيا نذاط يتصمب التحكع بذكل مشيجي في دكرة حياة الدجل كالستصمبات التي تبجأ مغ 
 الإنذاء كالتػزيع، كالاستخجاـ، كالريانة، كالتخمز.
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نيا" الإجخاءات التي ( إدارة الػثائق عمى أ232، ص. 6266كسا يعخؼ السحجػب )     
تجبخ مغ خلاليا السؤسدات كثائقيا عبخ مخاحل حياتيا سػاء تع إنتاج ىحه الػثائق داخل 
ىحه السؤسدات أك خارجيا بأؼ شكل كفي أؼ كسيط مشح مخحمة إنتاجيا أك استلاميا 

 كحتى مخحمة تقييسيا كالتخمز مشيا". 
الػثائق بأنيا التشطيع الفعاؿ كالتحكع في كبحلظ، يُسكغ كضع تعخيف إجخائي لإدارة      

جسيع الػثائق كالسعمػمات الستعمقة بالسؤسدة أما إدارة السحفػضات فيي نيج الاستخاتيجي 
لمحفاظ عمى الػثائق ذات الكيسة الجائسة لمسؤسدة كالحفاظ عمى سجلاتيا التاريخية 

 كالثقافية.
 :أىجاف إدارة الؾثائق والسحفؾعات 

الػثائق كالسحفػضات إدارة الدجلات كمخاقبة معمػمات الدجل كصيانتيا  تزسغ إدارة     
كتقييسيا كالتخمز مشيا بسا يتػافق مع الستصمبات القانػنية كالستصمبات الفيجرالية الأخخػ، 
كتعج عسمية إدارة السحفػضات مغ السسارسات التجارية الجيجة التي تدعى إلى مخاقبة 

ة تمظ التي تتعمق بالبحث العمسي كالتصػيخ، مثل كصيانة كحفع سجلات معيشة، خاص
البيانات التجخيبية كالتحميلات، كالدجلات الإدارية الحداسة، مثل الدجلات الصبية 

 ,JSA, LLC and Jefferson Lab) لمسػضفيغ، كالعقػد، كالسعمػمات الذخرية
2017, pp. 2-3). 

غ الأىجاؼ، كالتي يسكغ حرخىا عمى مجسػعة م كسا تقػـ إدارة الػثائق كالسحفػضات     
 :(321، ص. 6262فيسا ذكختو السفمح كآخخكف )

الحفاظ عمى الػثائق عغ شخيق اتباع سُبل آمشة كإجخاءات مشصكية كمػثقة تديل عسمية  .2
 الػصػؿ إلييا كاستخجعيا مخة أخخػ عغ الحاجة.

 مدبقًا.نقل الػثائق برػرة مشتطسة تبعًا لمقػانيغ كالشطع التي تع إعجادىا  .6
 العسل عمى حساية كصيانة صحة كسلامة تمظ الػثائق. .3
العسل عمى حساية كحفع العلاقات السػجػدة بيغ الػثائق كالعسميات كالإجخاءات الشاتجة  .1

 عشيا.
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بالاستشاد إلى ما سبق، فإف إدارة الػثائق كالسحفػضات تيجؼ إلى تشطيع كحفع      
الػثائق كالسعمػمات بصخيقة مشطسة كآمشة، كتػفيخ الػصػؿ إلييا كحسايتيا عمى مخ الدمغ، 
كتمعب ىاتيغ العسميتيغ دكرًا حيػيًا في ضساف فعالية ككفاءة عسل السؤسدات كالسحافطة 

 فة السؤسدة.عمى التاريخ كالثقا
 مبادئ إدارة الؾثائق والسحفؾعات:

  :كيقرج بيا عسمية تكػيغ الػثيقة كإخخاجيا لمعمغ، عغ شخيق الأنذصة إنذاء الؾثائق
كالأعساؿ اليػمية في السشطسات، كتأخح عسمية إنذاء الػثائق شخؽ متعجدة، بالإضافة إلى 

امج مغ البخامج الخاصة تعجد مرادرىا، فقج تشذأ عغ شخيق الكتابة، أك استخجاـ بخن
بسعالجة الشرػص، أك عغ شخيق استخجاـ البخيج الالكتخكني في الإرساؿ كالاستكباؿ إلى 
آخخه، كتشذأ الػثيقة في مختمف السشطسات مغ خلاؿ مرجريغ رئيدييغ )لائحة التدكيج 

 (.325، ص. 6262بالػثائق كالسحفػضات، الأمخ الدامي( )السفمح كآخخكف، 
ذلظ، يػجج عجد مغ السعاييخ التي يجب اتباعيا عشج انذاء السمفات بالإضافة إلى 

كالدجلات كىي الأصالة كالشداىة كسيػلة الاستخجاـ، كتعشي الأصالة أف يػثق الدجل 
الأصمي بذكل كاضح مشذئ الدجل كتاريخ إنذاء الدجل كتعجيمو كالغخض مغ الدجل، 

يخ، كأف جسيع السعمػمات الستعمقة كتعشي الشداىة أف الدجلات كاممة كغيخ قابمة لمتغي
بالدجل مػجػدة، بيشسا تعشي سيػلة الاستخجاـ أنو يسكغ تحجيج مػقع الدجلات 
كاستخجاعيا كاستخجاميا في سياؽ العسل، حيث يجب أف تطل الدجلات مقخكءة كيسكغ 

 ((AM, 2022, p. 1الػصػؿ إلييا شالسا كانت ىشاؾ حاجة إلييا
  :مغ تشفيح الإجخاءات  لشطاـ كالزػابط التي تسكغ السؤسدةيُعبخ عغ احؾكسة الؾثائق

السخررة بجسع الػثائق، كمعالجتيا، كإتاحتيا بكفاءة، كمتابعة تصبيقيا، كالتأكج مغ 
تحقيق اليجؼ مشيا بشجاح، كسا تيجؼ إلى ضبط الػثائق كإدارتيا، كتعسل عمى التخمز 

عمى حساية الػثائق السدتخجمة في  مغ الػثائق التي لا تعػد عمى السؤسدة بالشفع، كالعسل
 (.616، ص. 6262السؤسدة )المباف، 
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 ( بأف مبادغ حػكسة الػثائق تتسثل في التالي:TAHO, 2014, P.6كيحكخ "تاىػ" )
 يجب إسشاد السدؤكلية الذاممة عغ إدارة الدجلات إلى أحج كبار السدؤكليغ 
 ى مدؤكلي الدجلات ذكؼ السيارات يشبغي إسشاد السدؤكلية السباشخة عغ إدارة الدجلات إل

 السشاسبة
 يجب أف يتحسل جسيع الأفخاد كالسػضفيغ السدئػلية عغ حفع الدجلات الخاصة بيع 
 :يجب أف يكػف لجػ الػكالة بخنامج لإدارة الدجلات يسثل إشارًا لسا يمي 
 سياسة إدارة الدجلات .2
 إجخاءات إدارة الدجلات .6
 التذغيمية كالاستخاتيجية كالحيػية كالكػارثإدارة الدجلات  -خصط إدارة الدجلات  .3
 .إدارة إعجاد التقاريخ .4
 :ضخكرة السحافطة عمى الػثائق التاريخية كالقانػنية كالسالية لفتخات شػيمة؛  تخديؽ الؾثائق

إذ تسخ ىحه الػثائق بالعجيج مغ الإجخاءات قبل أف تتع عسمية حفطيا سػاء في إدارة الػثائق 
سشطسة، أك في السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات كفقًا لأىسيتيا كالسعمػمات الخاصة بال

أك السؤسدة الخاضعة ليا، كفي عسمية التخديغ يتع تختيب الػثائق مختمفة الأنػاع في 
أكعية لحفطيا داخل الػحجات الإدارية، مع اتباع نطاـ معيغ يزسغ حسايتيا كأمشيا، 

 (. 362، ص. 6262)السفمح كآخخكف، كيسكششا مغ استخجاع أؼ كثيقة بدخعة كسيػلة 
 .JSA, LLC & Jefferson Lab, 2017, pيُبيغ كل مغ "جيدا كجافخسػف" )

( أنو لزساف تحقيق تخديغ الػثائق بذكل سخؼ كأمغ يجب عمى السػضف السدؤكؿ 15
 الالتداـ بسا يمي: 

 الاحتفاظ بالدجلات الػرقية في خدائغ السمفات السقفمة. -
 كتخكنية بكمسات السخكر.حساية الدجلات الإل -
 عجـ تتخؾ الدجلات الحداسة دكف مخاقبة. -
 استخجـ آلة التقصيع عشج التخمز مشيا. -
 التعامل مع السدػدات كالسلاحطات كالسػاد الاحتياشية عمى أنيا سخية بشفذ القجر. -
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لحساية السمفات مغ التمف، يقػـ السختز بتخديغ الدجلات اليامة في خدائغ ممفات  -
لمحخيق، كعسل ندخة احتياشية مغ السمفات الإلكتخكنية كتخديغ الشدخة الاحتياشية مقاكمة 

 في مكاف مشفرل.
 :تُعخؼ عسمية الاشلاع عمى أنيا كسية الأعساؿ التي تع إنجازىا  الاطلاع عمى الؾثائق

بيجؼ كضع الػثائق الأرشيفية تحت ترخؼ القارغ أك الجية السدتفيجة، فعسمية الاشلاع 
سدة السشتجة مغ الاشلاع عمى الػثائق التابعة ليا في أؼ كقت، كلكغ في حاؿ تسكغ السؤ 

كاف شمب الاشلاع مغ خارج السؤسدة فإف السؤسدة تستمظ الحق بإعصاء تخخيز لتسكيغ 
القارغ أك السدتفيج مغ الاشلاع عمى أؼ نػع مغ أنػاع الػثائق )بغ العخبي كإبخاليع، 

 (.53، ص. 6222
 .JSA, LLC & Jefferson Lab, 2017, pجيدا كجافخسػف" )كفقًا لسا ذكخ مغ "

 ( أف خصػات الاشلاع عمى الػثائق يُسكغ أف تتع عمى الشحػ التالي:15
الاشلاع عمى السمفات: يسكغ لمسدؤكؿ عغ الدجلات الاشلاع عمييا دكف حاجة إلى إذف،  .1

 حيث إف الإذف ليذ مصمػب للاستخجامات الخكتيشية لمسمفات كالدجلات.
 شمبات الػصػؿ مغ قبل الآخخيغ:  .2
إذا رغب السػضف في الكذف عغ سجلاتو لصخؼ ثالث )عمى سبيل السثاؿ، شبيب أك  -

 محاـ(، فيجب تقجيع الصمب كتابيًا إلى صاحب الدجل.
يشبغي إحالة شمبات الصخؼ الثالث، بسا في ذلظ الصمبات السقجمة مغ السدؤكليغ، أك  -

ك الفيجرالية، إلى مجيخ السػارد البذخية، الحؼ سيحجد الػكالات السحمية، أك الحكػمية، أ
 مجػ ملاءمة نذخ السعمػمات.

يجب عمى كل صاحب سجل الاحتفاظ بجسيع الصمبات السكتػبة لمػصػؿ إلى الدجلات  -
لسجة خسذ سشػات أك مجة الدجل )أييسا أشػؿ( كيجب أف تتزسغ تمظ الصمبات: تاريخ 

ز أك الػكالة الصالبة، كالغخض كشبيعة شمب الػصػؿ لمدجلات، اسع/عشػاف الذخ
الصمب، كدليل عمى مػافقة الفخد السعشي، أك إشارة إلى إرساؿ الصمب إلى مجيخ السػارد 

 البذخية لمسخاجعة. 
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شمبات تعجيل الدجلات: عشجما يكػف تغييخ الدجل ضخكريًا، يجب عمى السدؤكؿ إخصار  .3
 JSA, LLC and) يل الدجلصاحب الدجل كتابيًا، مع تػضيح سبب الخغبة في تعج

Jefferson Lab, 2017, p. 16)  
 :فعمى سبيل السثاؿ، يتع التخمز مغ الػثائق التي انتيت السجة  التخمص مؽ الؾثائق

كتحجيج السدؤكؿ عغ ذلظ، كبعج الكياـ بسخاجعة كاعتساد  السحجدة لإمكانية الاحتفاظ بيا
لجشة لمتخمز مغ الػثائق برػرة آمشة، السػاد الػثائكية السخاد التخمز مشيا، يتع تذكيل 

كسميسة كمدالسة لمبيئة كتزسغ التخمز التاـ مغ الػثائق )جسعية دعع لخعاية السصمقات 
 (.1، ص. 6263كأبشائيغ، 

كمغ الججيخ بالحكخ أف عسمية التخمز مغ الػثائق تتع كفقًا لسجسػعة مغ الذخكط 
 في التالي:( تتسثل TAHO, 2014, p. 14كىي كسا ذكخ "تاىػ" )

 يجب أف تتع السػافقة عمى التخمز مغ الدجلات مغ قبل أميغ الأرشيف  -
يجب عمى الػكالة تصػيخ كالحفاظ عمى ججكؿ زمشي معتسج للاحتفاظ كالتخمز، يغصي  -

 جسيع الػضائف الخاصة بالػكالة.
 يشبغي أف يكػف تجميخ الدجلات آمشًا كمػثقًا كمشاسبًا  -
 امج التخمز الشذطيجب أف يكػف لجػ الػكالة بخن -
 مغ الزخكرؼ إدارة عسمية حفع الدجلات بذكل مشاسب أثشاء التغييخ الإدارؼ لمحكػمة. -
 يجب أف يتػافق التخمز مغ سجلات السرجر مع متصمبات العسل. -
يجب عمى الػكالة عجـ إيقاؼ تذغيل أنطسة الأعساؿ أك تخحيميا دكف استذارة أميغ  -

 الأرشيف.
عامًا ثع نقميا إلى  65جائسة في الػكالة لسجة لا تديج عغ يجب الاحتفاظ بالدجلات ال -

 الأرشيف.
كفقًا لحلظ، فإف إدارة الػثائق كالسحفػضات عسمية تيجؼ إلى تشطيع كحفع الػثائق      

كالسعمػمات بصخيقة مشطسة كآمشة، كتػفيخ الػصػؿ إلييا كحسايتيا عمى مخ الدمغ، كتمعب 
ىاتيغ العسميتيغ دكرًا حيػيًا في ضساف فعالية ككفاءة عسل السؤسدات كالسحافطة عمى 
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ة كتتسثل مبادغ إدارة الػثائق كالسحفػضات في ضخكرة إنذاء التاريخ كالثقافة السؤسد
الػثائق بصخيقة دقيقة كمشطسة، كسا يشبغي أف تتع عسمية إنذاء الػثائق بشاءً عمى إرشادات 
كسياسات محجدة لمسؤسدة ثع إنذاء سياسات كإجخاءات كضػابط تشطع إدارة الػثائق، 

اءات السخاجعة كالسػافقة،  كبعج ذلظ، كيجب كضع نطاـ يحجد الدمصات كالسدؤكليات كإجخ 
يجب تحجيج أساليب التخديغ السلائسة، سػاء كانت في الذكل الػرقي أك الخقسي، كتػفيخ 
كسائل حساية الػثائق مغ الزياع أك التمف أك الػصػؿ غيخ السرخح بو، كسا يشبغي 

ائق السشاسبة بشاءً تػفيخ نطاـ لإدارة الػثائق يدسح لمسدتخجميغ السعشييغ بالػصػؿ إلى الػث
عمى صلاحيات كمدتػيات الػصػؿ السحجدة، كفي الشياية كضع سياسات كإجخاءات 
لمتخمز مغ الػثائق بصخؽ آمشة كملائسة، يسكغ أف تذسل ىحه الدياسات تجميخ الػثائق 

 الػرقية أك ححؼ الػثائق الخقسية حدب الججكؿ الدمشي السحجد.
 معاييخ إدارة الؾثائق والسحفؾعات

 ISO 15489:2016 
تعتبخ الدجلات دليلًا عمى الشذاط التجارؼ كالسعمػمات، كيسكغ تسييدىا عغ أصػؿ      

السعمػمات الأخخػ مغ خلاؿ دكرىا كجليل في السعاملات التجارية كاعتسادىا عمى البيانات 
الػصفية، يتع استخجاـ بيانات التعخيف الخاصة بالدجلات للإشارة إلى الدياؽ كالحفاظ 

 ميو كتصبيق القػاعج السشاسبة لإدارة الدجلات، كتذسل إدارة الدجلات ما يمي:ع
 إنذاء الدجلات كالتقاشيا لتمبية متصمبات أدلة الشذاط التجارؼ؛ -أ

اتخاذ الإجخاءات السشاسبة لحساية أصالتيا كمػثػقيتيا كنداىتيا كقابميتيا للاستخجاـ مع  -ب
 (. (Iso, 2016, p. 6 بسخكر الػقتتغيخ سياؽ أعساليا كمتصمبات إدارتيا 

 ISO 16175:2014 
تعج الإدارة الجيجة لمدجلات كالسعمػمات أمخًا أساسيًا لمسشطسة التي تعسل بذكل جيج،      

كىػ يجعع كضائف كعسميات الأعساؿ كيػفخ الأساس لتقجيع الخجمات بكفاءة، كسا يػفخ آلية 
اءاتيا لمخجػع إلييا مدتكبلًا كلجعع استسخارية لمسؤسدات للاحتفاظ بالأدلة عمى قخاراتيا كإجخ 

الأعساؿ، إف السسارسة الجيجة لمدجلات ىي ببداشة مسارسة تجارية جيجة، كتديل إدارة 
 الدجلات مغ خلاؿ السعاييخ التالية:
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 :مغ خلاؿ إتاحة السعمػمات بديػلة عشج الحاجة إلييا لأغخاض صشع القخار  الكفاءة
 إعادة استخجاـ السعمػمات كالابتكار.كالأغخاض التذغيمية كدعع 

 :مغ خلاؿ الدساح بالتخمز في الػقت السشاسب مغ  الاستخجام الدميؼ لمسؾارد السالية
 الدجلات غيخ الستجاكلة.

 :مغ خلاؿ تسكيغ إنذاء سجلات كاممة كمػثػقة لػضائف كعسميات العسل. السداءلة 
 :مغ خلاؿ إثبات استيفاء الستصمبات القانػنية.  الامتثال 
 :مغ خلاؿ إدارة السخاشخ السختبصة بفقجاف الدجلات أك تجميخىا بذكل  تخفيف السخاطخ

غيخ قانػني كالإفخاط في الاحتفاظ بالدجلات، كالسخاشخ الشاتجة عغ الػصػؿ غيخ 
 .(Iso, 2020, p. 6) 2السشاسب أك غيخ السرخح بو إلى الدجلات

يدًا عمى ذلظ، فإنو تػجج العجيج مغ السعاييخ لإدارة الػثائق كالسحفػضات كتأس
يشز عمى أف الشذاط التجارؼ يُدتخجـ كأدلة في  ISO 15489:2016كمشيا معيار 

السعاملات التجارية، كيػفخ السعيار بيانات التعخيف الخاصة بالدجلات الدياؽ  لكي 
ػاعج السشاسبة لإدارة الدجلات، كسا أنيا تعسل يُداعج في الحفاظ عمى البيانات كتصبيق الق

عمى إنذاء كالتقاط الدجلات كحساية أصالتيا كمػثػقيتيا كقابميتيا للاستخجاـ عمى مخ 
كالحؼ يعسل عمى    ISO 16175:2014الدمغ كتغيخ سياؽ العسل في حيغ أف معيار 

إدارة الدجلات  كالاحتفاظ بالأدلة عمى قخارات السؤسدة كإجخاءاتيا لمخجػع إلييا في 
السدتقبل كضساف استسخارية الأعساؿ، كالسعاييخ التي تُداعج في تػفيخ تػجيو لسسارسة 
إدارة الدجلات بذكل فعاؿ كتديل التشطيع كالحفاظ عمى الدجلات كالامتثاؿ لمسعاييخ 

 ػنية كالتشطيسي.القان
 تحجيات إدارة الؾثائق والسحفؾعات:

تتسثل أىع التحجيات التي قج تػاجو إدارة الػثائق كالسحفػضات في عجـ كجػد دليل      
الافتقار إلى السبادغ التػجييية لتقجيع السمفات؛ كنقز أجيدة الحاسػب داخل ك التدجيل؛ 

دارة كالسػضفيغ لمحاجة إلى السؤسدة؛ كصعػبة استخجاع الدجلات، كعجـ تقجيخ الإ
سجلات خاضعة لمخقابة الجيجة؛ كعجـ كفاية الترشيف اليجكؼ؛ كنقز الحساية؛ كنقز 
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مخافق التخديغ، فزلًا عغ عجـ كفاية الأمػاؿ؛ كالافتقار إلى التذخيعات؛ كضعف البشى 
 .(  (Mohammed et al., 2018, p. 2التحتية التشطيسية؛ كغياب السؤسدة الأرشيفية

كسا يػاجو إدارة الػثائق كالسحفػضات العجيج مغ التحجيات التي تعيق تصبيقيا داخل      
   (652 ، ص.6222السشطسات، كلعل أبخز ىحه التحجيات ما ذكخه الحجي كالدعجؼ )

قمة عجد الكػادر البذخية في السؤسدة بالشدبة لمسخدكف اليائل مغ السخاجع كالسرادر  .2
 السؤسدة مغ الػثائق كالسخصػشات، كالخخائصػ، كالرػر، كالأفلاـ.العمسية السػجػدة داخل 

إف الجقة العالية التي تحتاجيا عسمية التػصيف لتقجيع مزسػف السرادر كنذأتيا كتدجيل  .6
 البيانات يتصمب الكثيخ مغ الػقت كالجيج.

تخجستيا، تعجد المغات الخاصة بالسخاجع كالسرادر، كىػ ما يدتيمظ الكثيخ مغ الجيج في  .3
كيتصمب أحيانًا الاستعانة بالخبخات الجكلية لمسداعجة في عسمية التخجسة مثل تخجسة الػثائق 

 العثسانية كالفخندية إلى آخخه.
كبشاءً عمى ذلظ، فإف التحجيات التي تػاجو إدارة الػثائق كالسحفػضات يُسكغ تمخيريا      

 في الشقاط التالي:
 ع الكع اليائل مغ السػاد الػثائكية الستػاججة في السؤسدة.قمة الكػادر البذخية لمتعامل م 
 .الحاجة إلى كقت كجيج كبيخ لتػصيف السػاد كتدجيل البيانات بجقة عالية 
  تعجد المغات السدتخجمة في السخاجع كالسرادر، كالتي تتصمب جيػد تخجسة مكثفة كقج يمدـ

 الاستعانة بخبخات دكلية.
 خل السؤسدة، مسا يعػؽ عسمية إدارة الػثائق كالػصػؿ نقز التجييدات الكسبيػتخية دا

 إليو.
 طبيعية المجان السُذكمة لتقييؼ بعض لؾائح الؾثائق والسحفؾعات:

 فيسا يخص لائحة التقؾيؼ: -
 السادة الأكلى نرت عمى أف يذكل في كل جياز حكػمي لجاف تقػيع لمػثائق تتكػف مغ:

 .مجيخ الػحجة الإدارية السخترة بالجياز 
 .مجيخ مخكد الػثائق بالجياز 
 .مختز بالتشطيع الإدارؼ 
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 .مختز بالأنطسة 
 .كلمجشة الاستعانة بسغ تخاه مغ السختريغ 

يخػ الباحث بأف تشػع أسساء أعزاء المجشة بيحا الذكل أمخ جيج، حيث بجأت 
بسجيخ الػحجة الإدارية السخترة بالجياز كىػ السعشي بتقػيع كثائق كحجتو، نطخاُ لخبختو 
الػضيفية، كلكغ ما لفت نطخ الباحث ىػ ذكخ مجيخ مخكد الػثائق كأحج أعزاء ىحه 
المجشة، عمساً بأف التختيبات التشطيسية لسخاكد الػثائق كالسحفػضات في الأجيدة الحكػمية 
التي نرت عمى انذاء مخاكد لمػثائق كالسحفػضات في الأجيدة الحكػمية كشبو الحكػمية 

ـ أؼ بعج 3/22/6222ق السػافق 6/2/2132بتاريخ  لع ترجر بعج، حيث صجرت
صجكر لائحة تقػيع الػثائق بأكثخ مغ عذخيغ سشة، فكيف يتع الإشارة إلى أف يكػف مجيخ 
السخكد مغ بيغ أعزاء المجشة! فكاف مغ الأججػ لػ تع ذكخ "تقػـ الإدارة أك الػحجة 

 السعشية بجسع كثائق الجياز الحكػمي كمحفػضاتو كتشطيسيا".
 يسا يخص لائحة التخحيل:ف -

 لؼ يتؼ الإشارة إلى تذكيل أعزاء ىحه المجشة.
نرت عمى أف تتع عسميات تخحيل الػثائق كالسحفػضات كفقاً لمػائح  ولكؽ السادة الأولى
 الحفع كقػائع مجده.

يخػ الباحث بأف في ىحا تذكيل ضسشي لسغ سيقػـ بيحه السيسة، كىع العامميغ في مخكد 
كحجة الػثائق الجائسة( كسيقػمػف  –ضات )كحجة الػثائق متػسصة الشذاط الػثائق كالسحفػ 
 بالتخحيل التالي:

التي تحؾلت مؽ نذظة إلى متؾسظة لمػثائق كالسحفػضات ) )التخحيل الإداري( . أ
( مغ الػحجات الإدارية في الأجيدة الحكػمية إلى مخكد الػثائق كالسحفػضات في الشذاط

 (.ؾسظة الشذاطوحجة حفظ الؾثائق متالجياز )
( مغ مخكد الػثائق ائسة الحفظلمػثائق كالسحفػضات )د )التخحيل القانؾني( . ب

 كالسحفػضات في الجياز إلى السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات.
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 فيسا يخص لائحة الاتلاف: ( ج
 السادة الأولى نرت عمى أن يذكل في كل جياز حكؾمي لجان اتلاف مكؾنة مؽ:

 الإدارية.مشجكب مختز مغ الػحجة  -
 مشجكب مختز مغ مخكد الػثائق كالسحفػضات. -
 مشجكب مختز مغ التشطيع الإدارؼ. -
 مشجكب مختز بالأنطسة. -

 طبيعية التعامل مع الؾثائق التاريخية السحجؾبة )الدخية(:
 تشقدؼ إلى قدسيؽ: -
( كتحفع حفطاً لا يجؾز الاطلاع عمييا مؽ غيخ السختريؽ) دائسة الحفظكثائق سخية  ( أ

دائساً )تحفع أكلًا في الجية التي انتجتيا، كبعج انتياء مجد حفطيا السقخر في الجية، يتع 
 ( كلا يتع اتلافيا.لمحفظ الجائؼتخحيميا لمسخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات 

( بعج انتياء مجد يجؾز الاطلاع عمييا مؽ غيخ السختريؽكثائق سخية مؤقتة الحفع ) ( ب
خرة في مجد الحفع، بعج اف يخفع عشيا غصاء الدخية، كمغ ثع يتع اتلافيا، بعج حفطيا السق

 تذكيل لجشة الاتلاؼ.
 الاتلاف(:-التخحيل-التقؾيؼ-التحميل الشقجي لمؾائح )الحفظ

: التحميل الشقجي لائحة الحفظ:  أولاا
 ىػ62/2/2122ـ كتاريخ /2/2321صجرت ىحه اللائحة بالأمخ الدامي الكخيع رقع      

 ـ.23/26/2115السػافق 
 الؾصف الذكمي والسادي للائحة:

 22( مادة متشػعة ما بيغ قػاعج عامة )31( أبػاب بيا )1اشتسمت اللائحة عمى )     
مػاد( كقػاعج الحفع في ممفات  2مادة( كقػاعج حفع أصػؿ الػثائق دائسة الحفع )

 ػاد(.  م 2مادة( كقػاعج الحفع في ممفات السػضفيغ ) 22السػضػعات )
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 التحميل الشقجي:
 تزسيغ أنػاع أخخػ مغ الػثائق مثل  يخؼ الباحث بالشدبة لمسادة الأكلي كالثانية ضخكرة

الكتب كالشذخات كالجكريات كالخخائط كالخسػمات كالسػاد الرػتية كالدسعية كالسخئية، كلع 
 يتع الإشارة إلى الػثائق الإلكتخكنية في التعخيف.

  الخابعة بأنيا لع تزع شخكط فشية لكل نػع مغ ىحه الػثائق سػاءً بالشدبة يلاحع في السادة
 لذكميا، أك حجسيا، أك كػنيا تقميجية، أك الكتخكنية أك حتى درجة الدخية.

  كيلاحع الباحث في السادة الخامدة بأنيا لع تحجد كقتاً لاستلاـ الػثائق مغ الجيات
 الحكػمية.

 ىحه السادة فخقت بيغ نػعيغ مغ أنػاع الػثائق كىسا:  كفيسا يتعمق بالسادة الدادسة فأف
)الشذصة كالغيخ نذصة( كىحا أمخ جيج يديل عمى الأرشيفي التعامل مع ىحيغ الشػعيغ مغ 

 الػثائق. 
  كيخػ الباحث بأف ىحه السادة الدابقة يذػبيا الغسػض كػنو ذكخ بأف يحتفع كل جياز

رة مشو، كلع يحكخ مجة الحفع، كتخكو حكػمي بسدمدل خاص لكل نػع مغ الأنػاع الراد
 دكف تحجيج مجة لو

  يخػ الباحث بأىسية السادة الثامشة كػنيا تحث عمى عجـ اتلاؼ الػثائق التي ألغي
 استخجاميا لأؼ أمخ كاف، كلابج مغ التقيج بسجد الحفع الدابقة.

 لقاعات يخػ الباحث بأف السادة التاسعة لع تػضح الذخكط الفشية لصبيعة ىحه الغخؼ كا
 الخاصة بالحفع، أك الأجيدة الخاصة بعسمية الحفع كشخؽ استخجاميا.

  يخػ الباحث بأف السادة العاشخة أكجبت الجيات الحكػمية عمى إنذاء الفيارس التي تعتبخ
 ميسة ججاً في تشطيع الػثائق كالسمفات، كػنيا تديل الػصػؿ إلى معمػمات الػثائق.

 خ يخؼ الباحث أف ىشاؾ صعػبة في تحجيج أماكغ البحث كفيسا يختبط بالسادة الحادية عذ
عغ الػثائق في كل كحجة ادارية كأف الأمخ مُكمف لمجياز الإدارؼ، كسا أنيا لع تُذيخ إلى 

 كيفية استخجاـ البخامج التقشية التي تُداعج في البحث عغ الػثائق.
  دائسة الحفع، ركدت عمى كسا أف السادة الثانية عذخ السختبصة بقػاعج حفع أصػؿ الػثائق

 الحػافع فقط لع تتصخؽ إلى بيئة كمكاف الحفع كػنو يتأثخ بالعجيج مغ التغيخات.
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  كيُزيف بأف التصخؽ أكلًا لصخيقة الحفع الآمغ ليحه الأصػؿ، كي لا تتعخض لمتمف، كمغ
 ثع التصخؽ لمتخميع بسعشى العلاج ليحا التمف.

 عذخ بأف مكمف لبعس الجيات الحكػمية كشبو  كقج قجـ الباحث نقجًا في السادة الخابعة
الحكػمية مغ ناحية تأميغ الحػافع الخاصة بالػثائق كذلظ لكثختيا، فكاف مغ الأججػ بأف 

 يتع التشػيو عمى أف يتع حفع أصػؿ الػثائق الكتخكنياً تقميلًا لمتكاليف السادية.
 يغ مكاف كجػد ىحه في حيغ عخض الباحث نقًجا لمسادة الخامدة عذخ بأنيا لع تػضح أ

 الخدائغ الأمشية السزادة لمحخيق في الجياز، كتخؾ الامخ بجكف تحجيج.
  كأضاؼ بأف السادة الدادسة عذخ اشارت لأكؿ مخة إلى استخجاـ التكشػلػجيا الحجيثة في

 التعامل مع حفع الػثائق.
 اف مغ كأشار إلى أف السادة الدابعة عذخ تختبط ارتباط كثيق بالسادة الدابقة لحا ك

 الزخكرؼ الاشارة إلى شخؽ الحفع الإلكتخكني لتحقيق الأمغ كالدلامة.
  كيُبيغ الباحث أف السادة الثامشة عذخ لع تحجد مغ السػضف السعشي بفتح السمف، كما ىي

مػاصفات ىحا السػضف، كػف ىحه السيسة تتصمب كجػد بعس السػاصفات الفشية لجػ 
 كجو كالستعمقة بعسمية الترشيف. السػضف كي يقػـ بيحه السيسة عمى أكسل

  في حيغ أف السػاد الأربعة الستسثمة في السادة التاسعة عذخ كالسادة العذخكف كالسادة الػاحج
كعذخكف كالسادة الثانية كالعذخكف تصبيق لمترشيف السػضػعي السذار إليو، كالػارد في 

 دليل الترشيف.
  علاكة عمى ذلظ ركدت السػاد الثالثة كالعذخكف كالخابعة كالعذخكف كالخامدة كالعذخكف

عمى اىتست ىحه السػاد الثلاث بتعميسات تخخيع الػثائق كاماكشو كاساليبو، كيخػ الباحث بأف 
السادة الخابعة عذخة مغ قػاعج حفع أصػؿ الػثائق دائسة الحفع، نرت عمى أف تختب 

ت كتػدع في حػافطيا، دكف حاجة لخخـ أشخافيا أك ما يعخض أجدائيا أصػؿ الػثائق كتثب
لمتمف، كالاف يتع التصخؽ لأساليب التخخيع! فكاف مغ الأكلى أف يحكخ بأف ىحه السػاد 

 خاصة بأصػؿ الػثائق غيخ الجائسة الحفع، حتى لا يذكل عمى بعس السػضفيغ.  
 ػضح كيفية تختيب الػثائق داخل كسا اف السادة الخامدة كالعذخكف مغ الزخكرؼ أف ت

السمفات، كذلظ بأف تكػف "تراعجياً حدب تػاريخ كأرقاـ قيػد الرادر كالػارد" كىػ ما 
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يعشي التختيب الدمشي لمسمف، كىحا صحيح، إلا أنو تػجج أنػاع أخخػ يحتاج الأمخ أف تختب 
 السمفات مػضػعياً كزمشياً في آف كاحج.

  كف عجد محتػيات السمف، كيفزل ألا يحفع في السمف لع تحجد السادة الدابعة كالعذخ
 كثيقة. 122كثيقة، كألا يحفع في السمف الإفخنجي أكثخ مغ  222العادؼ أكثخ مغ 

  كسا اف السادة الثامشة كالعذخكف تمدـ القائع عمى الحفع بألا يحفع إلا السعاملات التي بُت
 ي لع يُبت في مػضػعيا.في مػضػعيا، كيتداءؿ الباحث ما ىػ مريخ السعاملات الت

  ما ما يختز السادة التاسعة كالعذخكف كالسادة الثلاثػف يخؼ الباحث انو في حاؿ تخقيع
السعاملات كسا نرت السادة، قج تكثخ ىحه الأرقاـ عمى الػثيقة مثل )رقع صادر الػثيقة 

ػ تع كرقع الفيخس( كقج يكػف لكثخة تمظ الأرقاـ ضخر عمى الػثيقة مغ ناحية شكميا. فم
الاكتفاء بخقع الرادر عمى الػثيقة فقط لكاف أفزل، كالاكتفاء بػضع رمػز فقط عمى 

 الػثيقة، تديل عمى الأرشيفي الػصػؿ ليا بكل يدخ كسيػلة. 
  اما السادة كىحه السادة السقرػد مشيا إنذاء فيارس لمػثائق، كلكغ لأف الرياغة غيخ

سا اف تشاكؿ عسمية إنذاء الفيارس الآلية متخررة فقج استبجؿ لفع )فيخس( بمفع "دليل" ك
 بيحه البداشة يتع عغ قمة الاىتساـ باستخجامات الفيارس الآلية كشخؽ إنذائيا، كبخامجيا.

  كأشارت السادة الثانية كالثلاثػف إلى أنو سبق الاشارة إلى لػائح الحفع كلع يتع تحجيج
 السػاصفات الفشية مدبقًا.

 ثػف عمى التػجيو لترػيخ الػثائق مؤقتة الحفع التي تعجػ كعسمت السادة الثالثة كالثلا
عسخىا العذخكف عاماً، فإذا كانت مؤقتة الحفع، ككصمت ليحا العسخ كىي مؤقتة، فكاف 

 الػاجب أف يػجو بفخزىا أكلًا.
  كأشار الباحث إلى أف السادة الخابعة كالثلاثػف تتعمق بعجـ ندخ إضافية، كذلظ مغ مبجأ

ف ىحه السادة قج تكخرت سابقاً في السادة )الدابعة عذخة( فكاف مغ الأججػ الأماف، عمساً بأ
 عجـ تكخار السػضػع نفدو.
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 ثانياا: التحميل الشقجي لائحة تقؾيؼ الؾثائق:
ىػ 62/2/2122ـ كتاريخ /2/2321صجرت ىحه اللائحة بالأمخ الدامي الكخيع رقع      

 ـ.23/26/2115السػافق 
 للائحة: الؾصف الذكمي والسادي

( مادة متشػعة تشاكلت قػاعج التقييع التي يجب إجخاؤىا في 25اشتسمت اللائحة عمى )     
 الأجيدة الحكػمية كشبو الحكػمية، إضافة إلى تعميسات تعبئة استسارة حرخ أنػاع الػثائق.

 التحميل الشقجي للائحة:
  تُكيع كثائق الجياز يخؼ الباحث بأف السادة الأكلي يُفزل تشػع أعزاء المجشة التي

الحكػمي، كلكغ ىشاؾ بعس الاستفدارات بخرػص بعس الأعزاء السحكػريغ، كسا 
يُفزل كجػد عزػ مختز في التشطيع الإدارؼ كآخخ مختز في الأنطسة لتدييل العسل 
كتػفيخ الخبخة اللازمة. يُسكغ لمجشة أف تدتعيغ بسختريغ مغ الػحجة الإدارية كمخكد 

 زاء المجشة الخئيدييغ.الػثائق لسداعجة أع
 نرت ىحه السادة عمى أف تعسل لجشة تقػيع الػثائق  كسا يخػ الباحث بأف السادة الثانية

تحت إشخاؼ المجشة الجائسة لمػثائق، كيخػ الباحث بأف كقت صجكر ىحه اللائحة لع يتع 
ق السػافق 62/2/2122بعج إنذاء المجاف الجائسة التي صجرت بسػافقة كخيسة بتاريخ 

 ـ أؼ بعج سشة، فكيف تعسل ىحه المجاف تحت إشخافيا كىي لع ترجر بعج؟2/2/2112
  كيُزيف بأف السادة الثالثة شسمت عمى الأسذ العسمية لمتقػيع مغ خلاؿ تحجيج أسساء أنػاع

الػثائق كعسخىا الدمشي كنػع حفع الػثيقة )نذط أك غيخ نذط(، كىحا أمخ جيج يداعج عمى 
لػحجات، حيث أنو بعج انتياء عسخىا الشذط في الػحجة يتع عجـ تكجس الػثائق لجػ ا

تخحيميا إدارياً لجية الحفع في الجياز سػاءً كاف مخكد كثائق أك جية إدارية أخخػ تختز 
 بحلظ.

  كيُذيخ الباحث بأف السادة الخابعة تشز عمى أف الججاكؿ الدمشية لمحفع أداة ىامة في
عسمية التقييع كالانتقاء لمػثائق الإدارية. تحجد ىحه الججاكؿ الفتخات التي يجب الاحتفاظ بيا 
فييا بالػثائق بشاءً عمى قيستيا الإدارية، كالسالية، كالقانػنية، كالتاريخية. يجب إعجاد 

جيث ىحه الججاكؿ بانتطاـ، كتُعتبخ ىحه الأداة أساسية في بخنامج إدارة الػثائق الجارية كتح
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في السؤسدات الحكػمية. كعمى الخغع مغ أىسية الججاكؿ الدمشية، لع تُشاقر اللائحة 
القػاعج التقشية الجقيقة التي تزسغ تشفيحىا بذكل صحيح. يجب أف تتزسغ القػاعج 

ق ىحه الججاكؿ جػدة التشفيح في السؤسدات الإدارية كتصبيق كالذخكط السشاسبة لتصبي
 ججاكؿ مجد الحفع كأرشيف السؤسدة.

  علاكة عمى ذلظ، يخػ الباحث بأف ىحه السادة أكصت كل لجشة مخترة بالتقػيع مخاعاة ما
( مغ لائحة الحفع، كالخاصة بالػثائق دائسة الحفع، كىي أنػاع كثيخة، لحلظ 1كرد بالسادة )

الأججػ أف يتع كضع شخكط كقػاعج يتع مغ خلاليا انتقاء الػثائق التاريخية  كاف مغ
 الفعمية الحؼ يجب تخحيميا لمسخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات.

 ( تُعشى السػاد مغ الدادسة إلى التاسعة بتقجيع بيانات 1-2كاضاؼ بأف السػاد الأربع )
بل رئيذ المجشة الجائسة في الجية. كمحاضخ التقػيع مغ الجية الحكػمية كاعتسادىا مغ قِ 

يتع إرساؿ ىحه البيانات كالسحاضخ إلى مخكد الػثائق كالسحفػضات الػششي، الحؼ يذكل 
لجانًا خاصة لجراسة ىحه البيانات كالسحاضخ كفقًا لمػائح كالأنطسة الستعمقة بالػثائق. بعج 

ػثائق كالسحفػضات قػائع التذاكر مع الجية السعشية، يرجر ىيئة إدارة السخكد الػششي لم
نػعية لسجد الحفع كمكانيا كبجاية الحفع. يخػ الباحث أنو إذا كانت البيانات معجة مغ قبل 
الجية الحكػمية كفقًا للأنطسة كالمػائح، فمساذا لا يتع اعتسادىا مباشخة مغ قِبل الييئة بسجخد 

بل الاعتساد، كالحؼ رفعيا مغ الجية؟ كسا يػجج استفدار حػؿ سبب التذاكر مع الجية ق
يسكغ فيسو عمى أف القخار الأخيخ يتخحه الييئة كليذ الجية السعجة، مسا قج يتدبب في 
تجاخل الاختراصات بيغ الييئة كالجية. يُفزل تػفيخ صلاحيات كافية لمجية السعجة، مع 
تػضيح كتحجيج الحجكد كالقػاعج كالدياسات التي يجب أف تتزسشيا عسل المجشة في الجية 

 السعجة قبل البجء في تقػيع الػثائق.
  يخػ الباحث بأف ىحه السادة العاشخة قج ألغت دكر الػحجة السعشية لإنذاء الػثائق، كػنيا

ىي السعشية بػضع السجد الخاصة لػثائقيا، كىي مغ انذأتيا كتعخؼ مجد حفطيا 
 كبالأخز الػثائق التخررية.

 ية عذخة لػ تع دمجيسا في مادة كاحجة أفزل، يخػ الباحث بأف السادتيغ الحادة عذخة كالثان
كػنيسا يرفاف نفذ السػضػع كىػ ما يتعمق بعسخ الػثيقة كتاريخ بجايتيا كنيايتيا، كسا أنو 
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تع ذكخ التاريخ اليجخؼ فقط، ككاف مغ الأفزل لػ أضيفت عبارة كما كافقو بالتاريخ 
لتاريخ، كػف التاريخ السيلادؼ السيلادؼ، تحدباً لأؼ تغييخ مدتكبلًا في التعامل مع نػع ا

 أصبح في الػقت الخاىغ يتع التعامل معو بذكل أكثخ مغ الدابق.
  كسا أف السادة الثالثة عذخة تتحجث ىحه السادة عغ )الػثائق السشتيية( التي انتيى

استخجاميا الشذط في الجياز، كتقخر استبعادىا نيائياً، كلكغ مغ السلاحع أف الرياغة ما 
عمى الػثيقة ككأنيا حالة مفخدة، كليذ نػع الػثائق السشتجة بأكسمو، فتشاكؿ الشػع زالت تخكد 

يؤدؼ إلى استبعاد كل الػثائق السحفػضة التي يذسميا، كبحلظ لا يتع تكخار ىحه العسمية 
الػاردة في السادة كل عاـ، بسعشى أف الححؼ سيكػف لسخة كاحجة فقط لكل نػعية الػثائق، 

كخرة سشػياً كثيقة بػثيقة. )*( أسذ تقػيع كفخز كتخحيل كاستبعاد كليذ لعجة مخات مت
 عمي بغ عبجالعديد الحسػدؼ. 622 – 625الػثائق، صفحة 

  )يخػ الباحث بأف السادة الخابعة عذخ تتعارض مع السادتيغ الدابقتيغ )الثامشة كالتاسعة
التي اشارت إلى أنو يذكل السخكد الػششي لجاناً مخترة لجراسة ىحه بيانات كمحاضخ 
مجد الحفع، كمغ ثع ترجر ىيئة إدارة السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات قػائع بسجد 

ة تذيخ إلى أف الجياز الحكػمي تقع عميو مدؤكلية شمب إشالة أك الحفع، كفي ىحه الساد
 تقريخ مجد الحفع لمػثيقة. 

  كيُزيف بأنو مغ السلاحع أف السادة الخامدة عذخ لع تحجد نػعية السختريغ، أك
درجاتيع كرتبيع الحيغ يجب الاستعانة بيع، أىع مغ السؤرخيغ، أـ مغ السذتغميغ في 

استخجمت مرصمح "الكيسة التاريخية" في حيغ أنو تع استخجاـ الػثائق؟ كسا أف السادة 
عبارة: "الكيسة الثقافية" في السادة الثانية مغ لائحة الحفع، كفي ىحا الرجد لا بج مغ 
تػحيج السرصمحات السدتخجمة في جسيع المػائح الرادرة عغ السخكد الػششي لمػثائق 

 622 – 622اد الػثائق، صفحة كالسحفػضات. )*( أسذ تقػيع كفخز كتخحيل كاستبع
 عمي بغ عبجالعديد الحسػدؼ.
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 ثالثاا: التحميل الشقجي لائحة التخحيل:
ق 62/2/2122ـ كتاريخ /2/2321صجرت ىحه اللائحة بالأمخ الدامي الكخيع رقع      

 ـ.23/26/2115السػافق 
  الؾصف الذكمي للائحة:

 تتع عسميات تخحيل الػثائق كالسحفػضات كفقاً لمػائح الحفع كقػائع مجده. السادة الأولى 
 تجيد الػثائق أك السحفػضات لأغخاض التخحيل. السادة الثانية 

 التحميل الشقجي:
  يخؼ الباحث بأف السادة الأكلي تشز عمى أمخ جيج يحكع عسمية التخحيل كتكػف كفق لػائح

 خاصة.
  تذسل مجسػعة مغ البشػد كالتي جاءت كالتالي:في حيغ أف السادة الثانية 
 :يجب تختيب الػثائق بأرقاميا كرمػزىا كفقًا لخصة الترشيف لتقديع كتفتيت  البشج الاول

الشطاـ الأساسي. إذا لع تُصبق خصة الترشيف، فيجب اتخاذ إجخاءات بجيمة في عسمية 
شػات بدبب الػقت اللازـ التخحيل. كسا أف خصة الترشيف كالتخميد تأجل تشفيحىسا لعجة س

لانتذارىسا كتصبيقيسا في الػحجات الإدارية. يجب إعجاد بياف يحتػؼ عمى الػثائق 
كالسحفػضات السػجػدة في كل حافطة كفقًا لشساذج التخحيل السخافقة لتشطيع العسمية بذكل 

 أفزل.
 :بيا، يجب كضع مجسػعات الػثائق ذات الشػع الػاحج في صشاديق خاصة  البشج الثاني

كيفزل أف تتػافق حجع الرشاديق مع حجع الػثائق لتدييل عسمية الػصػؿ إلييا كتجشب 
 التأخيخات غيخ الزخكرية.

لع يتع ذكخ السػاصفات الفشية لمرشاديق، كقج يكػف مغ الأفزل ذكخىا لتدييل 
 عسمية فتحيا كتجشب الحاجة لمخجػع لمسخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات للأمػر البديصة.

لع يتع تػضيح ضخكرة مخاجعة الػثائق قبل كضعيا في الرشاديق لمتأكج مغ 
 قيستيا كتجشب تخحيل الػثائق غيخ الزخكرية.

يجب إعجاد بياف يحتػؼ عمى محتػيات كل صشجكؽ كفقًا لشساذج التخحيل السخافقة، 
 كيعتبخ ىحا البياف مفيجًا لعسمية التػثيق كالخجػع إليو.
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 :ىشاؾ أيزًا بشػد تتعمق بتختيب الػثائق كتخميدىا، كتذسل الشقاط التالية: البشج الثالث 
  تع تحجيج بشػد خاصة بعسمية التخحيل الإدارؼ، كىي قبل صجكر التشطيسات الخاصة

 بسخاكد الػثائق كالسحفػضات في الأجيدة الحكػمية.
 الشساذج  يجب إنذاء مدمدل خاص لبيانات التخحيل لكل كحجة إدارية، كيتع كضعو عمى

السدتخجمة في عسمية التخحيل، ككحلظ مدمدل خاص لأرقاـ صشاديق كل نػع مغ أنػاع 
 الػثائق.

  ىحه البيانات ضخكرية لعسل كصف مػجد لمػثائق كتعتبخ كثيقة ضبط أساسية، كتديل
 عسمية التحكع الإدارؼ كالسالي في الرشاديق كمحتػياتيا.

 سدتمسة كفقًا لتختيب أرقاـ الرشاديق الستدمدمة. يتع تختيب الرشاديق السخحمة في الجية ال
يخػ الباحث بأنو كاف مغ الأفزل ذكخ )السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات( بجلًا مغ 

 الجية السدتمسة، كػنو ىػ الجية الػحيجة التي تدتمع تمظ الػثائق.
 :مة تاريخيًا، تحجد ىحا البشج أف محتػيات الرشاديق غيخ متجاخ البشج الخابع وحتى الثامؽ

حيث يتع تحجيج محتػيات كل صشجكؽ لفتخات زمشية معيشة، مسا يديل العثػر عمى الػثائق 
السصمػبة. يفيع الباحث مغ سياؽ ىحا البشج أف التخحيل يكػف زمشيًا. ككسا ذُكخ سابقًا في 

تالي البشج الأكؿ، يجب تختيب الػثائق كفقًا لخصة الترشيف باستخجاـ أرقاميا كرمػزىا، كبال
يتزح أف التخحيل سيتع بشاءً عمى تختيب السػضػع كالدمغ في نفذ الػقت، في ىحا البشج، 
يُحكخ أنو يجب تخحيل الػثائق أك السحفػضات مع ندخة مغ كسائل البحث عشيا، كىحا 

 يُعتبخ أمخًا جيجًا، حيث يُديل عمى الأرشيفي عسمية البحث عغ الػثائق السحفػضة.
  يتع تختيب الرشاديق السخحمة في الجية السدتمسة كفقًا  الحادي عذخالبشج التاسع وحتى

لتختيب أرقاـ الرشاديق الستدمدمة. يخػ الباحث بأنو كاف مغ الأفزل ذكخ )السخكد 
الػششي لمػثائق كالسحفػضات( بجلًا مغ الجية السدتمسة، كػنو ىػ الجية الػحيجة التي 

 تدتمع تمظ الػثائق.
ػيات الرشاديق غيخ متجاخمة تاريخيًا، حيث يتع تحجيج تحجد ىحا البشج أف محت

محتػيات كل صشجكؽ لفتخات زمشية معيشة، مسا يديل العثػر عمى الػثائق السصمػبة. يفيع 
الباحث مغ سياؽ ىحا البشج أف التخحيل يكػف زمشيًا. ككسا ذُكخ سابقًا في البشج الأكؿ، يجب 
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ـ أرقاميا كرمػزىا، كبالتالي يتزح أف التخحيل تختيب الػثائق كفقًا لخصة الترشيف باستخجا
 سيتع بشاءً عمى تختيب السػضػع كالدمغ في نفذ الػقت.

  في ىحا البشج، يُحكخ أنو يجب تخحيل الػثائق أك السحفػضات مع ندخة مغ كسائل البحث
عشيا، كىحا يُعتبخ أمخًا جيجًا، حيث يُديل عمى الأرشيفي عسمية البحث عغ الػثائق 

 ة.السحفػض
  يػضح الباحث بأف السادة الثالثة لع تحجد اللائحة نػع عسميات التخحيل، ىل ىػ تخحيل

إدارؼ بيغ الػحجات الإدارية في الجياز، أك تخحيل قانػني إلى السخكد الػششي لمػثائق 
 كالسحفػضات.

 كيخػ الباحث بأف السقرػد بعسميات التخحيل في السادة الخابعة ىي )الػثائق الشذصة( التي 
انتيت مجد حفطيا في الػحجة الإدارية ككاف مغ الأفزل بأف يعاد صياغ العبارة كتكػف 
)تتع عسميات التخحيل بيغ الػحجات الإدارية بالجياز إلى مخكد الػثائق كالسحفػضات في 

 الجياز، أك إلى مكاف الحفع الػسيط(.
  الػثائق الجائسة( كيبيغ الباحث بأف السقرػد بعسميات التخحيل في السادة الخامدة ىي(

 التي انتيت مجد حفطيا في السخكد بالجياز، ككاف مغ الأفزل لع تع التشػيو عشيا.
  كسا أف الباحث يخػ بأف السادة الدادسة تذسل أربعة أعزاء لمتخحيل الإدارؼ )الػثائق

الشذصة( مبالغ فيو، فكاف مغ الأفزل لػ اقترخ الأمخ عمى عزػ مغ الجية السدمسة 
غ الجية السدتمسة ليحا الشػع مغ الػثائق، أما فيسا يخز التخحيل القانػني كعزػ آخخ م

)الػثائق الجائسة( بيغ السخكد بالجياز كبيغ السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات، فلا بأس 
 بأف يكػف عزػيغ مغ كل جية.

  ثائق يُزيف الباحث بأف السقرػد بالتخحيل في السادة الدابعة ىػ التخحيل القانػني )الػ
الجائسة( مغ مخكد الػثائق بالجياز إلى السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات، ككاف مغ 
الأفزل لػ تع ذكخ ذلظ صخيحاً في ىحه السادة، كسا أنو بسػجب ىحه السادة فإف العيجة 

 الأرشيفية قج انتقمت مغ السخكد بالجياز إلى السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات.
 
 



 جامعة طنطا. مجلة كلية التربية 
ISSN (Print):- 1110-1237 

ISSN (Online):- 2735-3761 

https://mkmgt.journals.ekb.eg 

 م2924 يشايخ (99السجمج )
 

 
951 

 

 للائحة الإتلاف:التحميل الشقجي 
ـ كتاريخ /2/2321صجرت ىحه اللائحة بالأمخ الدامي الكخيع رقع 

 ـ.23/26/2115ق السػافق 62/2/2122
 الؾصف الذكمي للائحة:

( مادة متشػعة تشاكؿ بعزيا قػاعج كمعاييخ اتلاؼ 25اشتسمت اللائحة عمى )
أىسيتيا الادارية، كتشاكلت الػثائق مغ الأجيدة الحكػمية التي انتيت مجد حفطيا كانعجمت 

 السػاد الأخخػ تذكيل أعزاء المجشة كمياميع.
 التحميل الشقجي:

  نرت اللائحة في مادتيا الأكلى عمى تذكيل المجشة مغ قبل مشجكب مختز مغ الػحجة
الإدارية كمشجكب مختز مغ مخكد الػثائق كالسحفػضات كمشجكب مختز مغ التشطيع 
الإدارؼ كمشجكب مختز بالأنطسة، كيخػ الباحث بأنو كاف مغ الأكلى ذكخ كلمجشة 

في تذكيل لجشة تقػيع الػثائق، كػف ىحه الاستعانة بسغ تخاه مغ السختريغ كسا نرت 
المجشة تحتاج لأكثخ عجد مغ السختريغ لمكياـ بيحه الأعساؿ الكثيخة ججاً، نطخاً للإرث 

 الكبيخ مغ الػثائق لجػ أغمب الجيات الحكػمية كالحؼ يقجر بسلاييغ الػثائق. 
 لجياز )مػضفي كفي السادة الثانية شمبت مغ السختريغ بالحفع الػسيط بسخكد الػثائق با

كحجة الػثائق متػسصة الشذاط( بتفقج ما لجييع مغ كثائق قبل نياية العاـ بذيخيغ كتحجيج 
ما تشتيي مجة حفطو مشيا، كمغ ثع عسل بيانات لكل نػع مغ أنػاع الػثائق التي انتيت مجة 

فقة. حفطيا، كيخاعى في ذلظ التختيب التاريخي كالخقسي لمػثائق، كذلظ كفقاً لمشساذج السخا
 كىحا أمخ جيج كيحدب للائحة، كػنو يقمل مغ تخاكع الػثائق كذلظ بالتفقج الدشػؼ السدتسخ.

  يخؼ الباحث بأف السادة الثالثة تذسل مجسػعة مغ الخصػات اليامة، حيث بجأت بتفحز
البيانات السعجة كالتأكج مغ استكساليا لمسعمػمات كانتياء مجة حفع الػثائق السخاد اتلافيا 

القائسيغ عمى ىحا العسل، كىحا يجؿ عمى أىسية التأكج مغ الػثائق السخاد اتلافيا  مغ قبل
 بأف مجتيا انتيت.

  يخػ الباحث بأف السادة الخابعة لع تػضح الغخض مغ ذلظ كأيغ تحفع ىحه الشدختيغ، ىل
تحفع ندخة لجػ السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات كندخة لجػ مخكد الػثائق 
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الجياز، أـ ندخة في الػحجة التي تع اتلاؼ كثائقيا، كيتداءؿ الباحث ما كالسحفػضات في 
 ذا عغ اتلاؼ كثائق السخكد نفدو؟ كىل يحتفع بشدختيغ أـ ندخة؟ 

  يُذيخ الباحث بأف السادة الخامدة تذسل الإجخاء الحؼ يعج أمخ جيج كيجؿ عمى أىسية ىحه
محزخ مغ المجشة الجائسة بالسػافقة الػثائق السخاد اتلافيا، كلكغ يلاحع بأف ذكخ إعجاد 

 عمى الاتلاؼ، يجب أف يكػف في السادة الأكلى، كليذ في السادة الخامدة.
  كفيسا يختز بالسادة الدادسة يتداءؿ الباحث لساذا تبعث البيانات كالسحاضخ لمسخكد

شاءً الػششي لمػثائق لاعتسادىا، كىي اعتسجت مغ قبل المجشة الجائسة لمػثائق في الجياز، ب
 عمى ما نرت عميو السادة الخامدة مغ ىحه اللائحة؟ كفي ىحا تكخار لمعسل الدابق.

  كيٌذيخ الباحث بأف الاجخاء في السادة الدابعة أمخ جيج كيجؿ عمى الستابعة كالتجقيق مغ
قبل السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات، كػنو السخجع الأساسي لجسيع كثائق الأجيدة 

 الحكػمية.
 الثامشة يحتفظ السخكد الؾطشي لمؾثائق والسحفؾعات بشدخة مؽ بيانات ومحاضخ  السادة

الاتلاف بعج اعتسادىا، وارسال الشدخة الأخخى لمجياز. ويخى الباحث بأن ذلػ يعتبخ أمخ 
 جيج لحفظ حقؾق الظخفيؽ.

 .كفيسا يترل بالسادة التاسعة كالعاشخة يٌفزل ضع السادتيغ معًا 
 لحادية عذخ تذسل التشديق كالحؼ يجب أف يتػلاه جية أك شخز كع يُذيخ بأف السادة ا

كاحج، فحبحا لػ كانت كحجة الػثائق متػسصة الشذاط بسخكد الػثائق كالسحفػضات بالجياز 
ىي مغ تتػلى ىحه السيسة كػنيا الػحجة السعشية يسثل ىحه الػثائق، كيقػـ أحج مػضفييا 

 ة.بسثل ىحه السياـ كالسياـ الأخخػ لعسل المجش
  كيتداءؿ الباحث فيسا يختبط بالسادة الثانية عذخة ىل السكاف الحؼ تجتسع فيو المجشة كسيتع

اتلاؼ الػثائق بو مجيد بكافة الأجيدة الخاصة بالإتلاؼ، كىل ىػ مكاف لا يجخمو إلا 
أعزاء المجشة، أـ يػجج بو بعس مػضفي الػحجة السخاد اتلاؼ كثائقيا؟ فحبحا لػ ذكخت 

مػاصفات السكاف كخرػصيتو، كذلظ لأىسية كمدؤكلية العسل الحؼ حجدت المجشة 
 سيقػمػف بو أعزاء المجشة. 
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  كيخػ الباحث بأف السادة الثالثة عذخ تذسل اجخاء لمتأكج مغ أف الػثائق التي سيتع اتلافيا
لا يػجج مغ بيشيا كثائق دائسة الحفع، كلكغ الباحث يتداءؿ ما ىػ نػع الأكراؽ التي عمييا 

ـ كػف اللائحة لع تحجدىا، حيث إف بعس الأكراؽ غيخ السيسة يػجج عمييا أختاـ مثل أختا
 السذيج الخاص بالسػضف كغيخىا مغ الأكراؽ السساثمة.

  كحلظ يػضح بأف السادة الخابعة عذخ يػجج بيا تعارض مع ما نرت عميو السادة الثالثة
صجرت بو ىحه اللائحة، كالتي مغ لائحة الحفع الرادرة بشفذ الأمخ الدامي الكخيع التي 

ذكخت نػع الػثائق دائسة الحفع التي لا يجػز اتلافيا، بسعشى أف غيخىا يعتبخ مؤقت 
 الحفع كيجػز اتلافو بعج انتياء مجد حفطو.

  كفي السادة الخامدة عذخ يخػ الباحث بأنو ىحه السادة لع تػضح الغخض مغ الاستفادة
بيا بعج ما يتع التخمز مغ الػثائق عغ شخيق  مغ السادة الأكلية للأكعية، كىل يقرج

؟ كسا ذكخ ذلظ في السادة العاشخة مغ ىحه اللائحة، أـ أنو أمخ آخخ، كسا أنو كاف مغ  الفخـ
الأججػ لػ لع يتع قرخ ىاتيغ الجيتيغ، كبحكع تصػر الأنطسة الالكتخكنية كالتػجو لمتحػؿ 

جية تكػف مدتكبلًا ىي السدؤكلة عغ  الخقسي بجلًا مغ الػرقي فمػ تع إضافة عبارة )أك أؼ
 التخمز مغ الػرؽ(.

 مشيجية البحث
  :اعتسج البحث عمى السشيج الػصفي التحميمي كسشيج لمجراسة، كالحؼ عخفو مشيج البحث

( بأنو "السشيج الحؼ ييتع بجراسة العلاقة بيغ ما ىػ 212-212، ص.ص 6222دلو )
 كائغ كمػجػد، كبيغ بعس الأحجاث كالطخكؼ".

  :جسيع العامميغ في مخاكد الػثائق  تكػف مجتسع البحث مغمجتسع وعيشة البحث
معيج الإدارة  -جامعة السمظ سعػد -كالسحفػضات في كل مغ )مكتبة السمظ فيج الػششية

ىيئة تصػيخ  -الييئة العامة لمسجف الرشاعية كمشاشق التقشية )مجف( -كزارة الثقافة -العامة
 ( عاملًا، تع اختيارىع بصخيقة قرجية. 26مت عيشة البحث عمى )، كقج اشتسبػابة الجرعية(

 تع حداب التكخارات كالشدب السئػية لأفخاد  :ثالثاا: الخرائص الجيسؾغخافية لعيشة البحث
 عيشة البحث كتتسثل في السعمػمات الجيسػغخافية عمى الشحػ التالي: 
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 ( تػزيع أفخاد العيشة حدب متغيخات البحث2ججكؿ )
 انُسب انًئىَت انتكزاراث انجهبس انذكىيٍاسى 

 11.5% 3 يكتبت انًهك فهذ انىطُُت

 19.2% 5 جبيؼت انًهك سؼىد

 27% 7 يؼهذ الإدارة انؼبيت

 11.5% 3 وسارة انثمبفت

انهُئت انؼبيت نهًذٌ انصُبػُت ويُبطك 

 انتمُُت )يذٌ(
4 %15.4 

 15.4% 4 هُئت تطىَز بىابت انذرػُت

 100% 26 انًجًىع

 انُسب انًئىَت انتكزاراث سُىاث انخبزة

 61.6% 16 سُىاث فألم 10

 38.4% 10 سُىاث 10أكثز يٍ 

 100% 26 انًجًىع

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق أف أكبخ ندبة حرل عمييا تػزيع أفخاد العيشة حدب اسع 
كحدب السدتػػ (، معيج الإدارة العامة%(، كالخاصة بػ)27الجياز الحكػمي ىي )

بشدبة  (الإدارييغ، كفئات الػضيفة تسثل في )(34.6%بشدبة ) (متػسطالتعميسي تسثل في )
 .سشػات فأقل( 22%( الخاصة بػ)61.6ىي ) سشػات الخبخةحدب ، ك (%65.4)
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 ( يؾضح تؾزيع أفخاد العيشة حدب متغيخات البحث1الذكل رقؼ )
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 أداة البحث
قاـ الباحث ببشاء استبانة كقج تع التأكج مغ صجقيا كثباتيا بالعجيج مغ الصخؽ مثل      

صجؽ السحكسيغ حيث تع إرساؿ الاستبانة لمسحكسيغ، لمحكع عمى الرياغة المغػية 
٪( عمييا، كبحلظ أصبحت 23ككضػحيا كمجػ انتساء العبارات للاستبانة، كقج اتفق )

( عبارة مػزعيغ عمى ستة محاكر، 26عج التحكيع مكػنة مغ )الاستبانة في شكميا الشيائي ب
( 25كصجؽ الاتداؽ الجاخمي للاستبانة كذلظ بالتصبيق عمى عيشة استصلاعية بمغت )

مفخدة، حيث تع حداب صجؽ الاتداؽ الجاخمي بحداب معامل ارتباط بيخسػف بيغ درجات 
في الاستبانة، كجاءت جسيعيا  كل عبارة بالجرجة الكمية لمسحػر الحؼ تشتسي إليو العبارة

(، حيث جاءت معاملات ارتباط عبارات السحػر 0.01دالة إحرائياً عشج مدتػػ دلالة )
(، **973.-**773.الثالث بالجرجة الكمية لمسحػر بكيع مختفعة كقج تخاكحت بيغ )

-**726.كتخاكحت معاملات ارتباط عبارات السحػر الخابع بالجرجة الكمية لمسحػر بيغ )
(، كسا تخاكحت معاملات ارتباط عبارات السحػر الخامذ بالجرجة الكمية لمسحػر **931.

(، كتخاكحت معاملات ارتباط عبارات السحػر الدادس بالجرجة **943.-**719.بيغ )
(، كلقج تع استخجاـ مكياس ليكخت الثشائي )نعع، **961.-**708.الكمية لمسحػر بيغ )

السحػر الثالث كالخابع كالخامذ حيث تعصي الاستجابة  لا( لترحيح أداة البحث لكل مغ
(، كسا تع استخجاـ مكياس ليكخت الثلاثي )لا أعمع، غيخ مػافق، مػافق( 6(، نعع )2لا )

(، غيخ مػافق 2لترحيح أداة البحث لمسحػر الدادس حيث تعصي الاستجابة لا أعمع )
 (. 3(، مػافق )6)

كخكنباخ لسحاكر الاستبانة، كقج بمغت قيسة معامل كقج تع حداب معاملات ثبات ألفا      
(، كبمغت قيسة معامل 975.الثبات الكمي لمسحػر الثالث: تخحيل الػثائق كالسحفػضات )

(، كسا بمغت قيسة معامل الثبات 954.الثبات الكمي لمسحػر الخابع لجػ عيشة الجراسة )
لكمي لمسحػر الدادس (، كبمغت قيسة معامل الثبات ا952.الكمي لمسحػر الخامذ )

كتذيخ قيع معاملات الثبات إلى صلاحية محاكر الاستبانة لمتصبيق كإمكانية (، 985.)
 الاعتساد عمى نتائجيا كالػثػؽ بيا.
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 الأساليب الإحرائية: 
( كاستخخاج SPSSاستخجـ الباحث بخنامج الحدمة الإحرائية لمعمػـ الاجتساعية )     

الإحرائية التالية: التكخارات كالشدب السئػية، الستػسصات الحدابية الشتائج كفقاً للأساليب 
 كالانحخافات السعيارية، معامل ارتباط بيخسػف، كمعامل ألفا كخكنباخ.

 عخض ومشاقذة نتائج البحث: 
عخض وتحميل نتائج الدؤال الأول والحي نص عمى "ما مدتؾى التشغيؼ الإداري  .1

 لسحفؾعات في السسمكة العخبية الدعؾدية"؟والتجييدات ببعض مخاكد الؾثائق وا
التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد كللإجابة عغ ىحا الدؤاؿ تع حداب 

، كسيتع عخض ذلظ تفريمياً معخفة عيشة الجراسة بالتشطيع الإدارؼ كالتجييدات العيشة حػؿ
 في الآتي: 

السعشيـ/ة بالؾثائق والسحفؾعات في حجد الجية السختبط بيا )السخكد / الإدارة / القدؼ(  .أ 
 : الجياز

( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ الجية السختبط بيا 6ججكؿ )
 )السخكد/ الإدارة / القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات في الجياز

 انًئىَت انُسب انتكزاراث انجهت

 26.9% 7 الأول انًسؤول

 34.6% 9 انثبٍَ انًسؤول

 30.8% 8 انىكُم

 7.7% 2 أخزي جهت

 100% 26 انًجًىع
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( يؾضح الجية السختبط بيا )السخكد / الإدارة / القدؼ( السعشيـ/ة بالؾثائق 2الذكل رقؼ )

 والسحفؾعات في الجياز
بالجياز يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ 

السخكدؼ لمػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف الجية السختبط بيا )السخكد / الإدارة / القدع( 
(، 34.6%بشدبة ) السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثمت في )السدؤكؿ الثاني(

بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأف الجية السختبصيغ بيا )السخكد/ الإدارة/ القدع( السعشيػ/ة 
 (.  7.7%بالػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثمت في )جية أخخػ( بشدبة )

ة بالؾثائق والسحفؾعات في /القدؼ السعشيـ /الإدارة  /ما ىؾ الاسؼ السدتخجم لــــ السخكد  .ب 
 الجياز؟

( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ الاسع السدتخجـ لػػػػ 3ججكؿ )
 الإدارة / القدع السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات في الجيازالسخكد / 

ة ببنىثبئك وانًذفىظبث /انمسى انًؼُُـ/ الإدارة / الاسى انًستخذو نــــ انًزكش 

 فٍ انجهبس
 انُسب انًئىَت انتكزاراث

 0.0% 0 الأرشُف

 15.4% 4 انىثبئك

 0.0% 0 انًذفىظبث  

 0.0% 0 انسجلاث

 84.6% 22 أخزي

 100% 26 انًجًىع



 جامعة طنطا. مجلة كلية التربية 
ISSN (Print):- 1110-1237 

ISSN (Online):- 2735-3761 

https://mkmgt.journals.ekb.eg 

 م2924 يشايخ (99السجمج )
 

 
964 

 

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف الاسع السدتخجـ لػػػػ السخكد / الإدارة / القدع السعشيػ/ة 

(، 84.6%بشدبة ) بالػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثمت في )الػثائق كالسحفػضات(
أفاد عجد قميل مشيع بأف الاسع السدتخجـ لػػػػ السخكد/ الإدارة/ القدع السعشيػ/ة بالػثائق بيشسا 

 (.   0.0%كالسحفػضات في الجياز تسثل في )الأرشيف( بشدبة )
 

 
ة بالؾثائق /القدؼ السعشيـ /الإدارة  /( يؾضح الاسؼ السدتخجم لــــ السخكد 3الذكل رقؼ )

 والسحفؾعات في الجياز
ة بالؾثائق والسحفؾعات في الجياز /القدؼ( السعشيـ /الإدارة  /ىل يؾجج بـــــــ )السخكد  .ج 

 هيكل تشغيسي؟
 الييكل التشطيسيلاستجابات أفخاد العيشة حػؿ  ( التكخارات كالشدب السئػية1ججكؿ )

 في الجياز 
 الشدب السئؾية التكخارات الييكل التشغيسي

 92.3% 24 نعع
 7.7% 2 لا

 100% 26 السجسػع
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يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف )السخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات 

مشيع بأف  (، بيشسا أفاد عجد قميل92.3%بشدبة ) في الجياز يػجج بو ليكل تشطيسي
السخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات في الجياز لا يػجج بو ليكل 

 (.7.7%تشطيسي تسثل بشدبة )
 ىل السدؤول عؽ الؾثائق والسحفؾعات في الجياز؟ .د 

( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ الجية السدؤكلة عغ 5ججكؿ )
 كالسحفػضات في الجيازالػثائق 

 الشدب السئؾية التكخارات السدؤول عؽ الؾثائق والسحفؾعات في الجياز
 53.8% 14 جية مخكدية كاحجة
 3.8% 1 جيات متعجدة  

 42.3% 11 جية مخكدية كاحجة مع جيات متعجدة
 100% 26 السجسػع

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف السدؤكؿ عغ الػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثل في 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأف السدؤكؿ عغ 53.8%بشدبة ) )جية مخكدية كاحجة(
 (.   3.8%في )جيات متعجدة( بشدبة )الػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثل 
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53.80%

3.80%

42.30%

                                                            

 
( يؾضح استجابات أفخاد العيشة حؾل الجية السدؤولة عؽ الؾثائق 4الذكل رقؼ )

 والسحفؾعات في الجياز
 أيؽ يقع مقخ )السخكد / الإدارة / القدؼ(؟ .ه 

 ( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ مقخ 2ججكؿ )
 القدع( -الادارة -)السخكد

 الشدب السئػية التكخارات السقخ
 65.4% 17 داخل مقخ الجية

 34.6% 9 خارج مقخ الجية

 100% 26 السجسػع

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
 الجية(الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف مقخ )السخكد/ الإدارة/ القدع( تسثل في )داخل مقخ 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأف مقخ )السخكد/ الإدارة/ القدع( تسثل في 65.4%بشدبة )
 (.  34.6%بشدبة ) )خارج مقخ الجية(
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 القدؼ( -الادارة -( يؾضح استجابات أفخاد العيشة حؾل مقخ )السخكد5الذكل رقؼ ) 
 ما ىي السذكلات التي تعاني مشيا الجية السدؤولة عؽ الؾثائق في الجياز؟  .و 

( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ السذكلات التي تعاني 2ججكؿ )
 مشيا الجية السدؤكلة عغ الػثائق في الجياز

انًشكلاث انتٍ تؼبٍَ يُهب انجهت انًسؤونت ػٍ انىثبئك فٍ 

 انجهبس
 انُسب انًئىَت انتكزاراث

 3.8% 1 ػذو وضىح انهىائخ انًُظًت نهؼًم

 0.0% 0 ػذو تىفز أدنت وهُبكم تُظًُُت

 7.7% 2 ػذو تىفز لىي ػبيهت يؤههت

 3.8% 1 ػذو تىفز أجهشة ويؼذاث فُُت يُبسبت نهذفع

 3.8% 1 ػذو تىفز بُئت ػًم ويكبٌ دفع يُبسب

 3.8% 1 أَشطت انؼًمػذو تىفز إيكبَبث يبنُت نًىاجهت 

 3.8% 1 ػذو تىفز بزايج تذرَبُت يتخصصت نتطىَز يهبراث انًىظفٍُ

 0.0% 0 ػذو تىفز فزص وظُفُت يُبسبت تشجغ الانتذبق بهذا انًجبل

 73.1% 19 أخزي

 100% 26 انًجًىع

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
كالسحفػضات أفادكا بأف السذكلات التي تعاني مشيا الجية السدؤكلة عغ الػثائق الػثائق 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأف السذكلات 73.1%بشدبة ) في الجياز تسثمت في )أخخػ(
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التي تعاني مشيا الجية السدؤكلة عغ الػثائق في الجياز تسثمت في )عجـ تػفخ أدلة 
خص كضيفية مشاسبة تذجع الالتحاؽ بيحا السجاؿ( بشدبة كلياكل تشطيسية( ك)عجـ تػفخ ف

(%0.0    .) 

 
( يؾضح استجابات أفخاد العيشة حؾل السذكلات التي تعاني مشيا الجية 6الذكل رقؼ )

 السدؤولة عؽ الؾثائق في الجياز
ة بالؾثائق والسحفؾعات في /القدؼ( السعشيـ /الإدارة /كؼ عجد العامميؽ بــــــــــ )السخكد .ز 

 الجياز؟
( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ عجد العامميغ بػػػػػػػػػػ 2ججكؿ )

 )السخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات في الجياز
ة ببنىثبئك /انًؼُُـ( انمسى/ الإدارة / انًزكش )ػذد انؼبيهٍُ بــــــــــ 

 وانًذفىظبث فٍ انجهبس
 انُسب انًئىَت انتكزاراث

 19.2% 5 الاشزافٍُُ

 15.4% 4 الادارٍَُ

 19.2% 5 انفٍُُُ

 46.2% 12 انؼًبل

 100% 26 انًجًىع
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يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد الػثائق      
كالسحفػضات أفادكا بأف أكبخ عجد مغ العامميغ بػػػػػػػػػػ )السخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ة 

(، كأف أقل عجد مغ 46.2%بشدبة ) بالػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثمػا في )العساؿ(
العامميغ بػػػػػػػػػػ )السخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثمػا 

 (.15.4%في )الادارييغ( بشدبة )
 

أفخاد العيشة حؾل عجد العامميؽ بــــــــــ )السخكد / ( يؾضح استجابات 7الذكل رقؼ )شكل 
 لسعشيـ/ة بالؾثائق والسحفؾعات في الجيازالإدارة / القدؼ( ا

القدؼ(  /الإدارة  /ما درجة تؾفخ القؾى البذخية القؾى البذخية السشاسبة في )السخكد  .ح 
 ة بالؾثائق والسحفؾعات؟/السعشيـ
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( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ درجة تػفخ القػػ 1ججكؿ )
 السشاسبة في )السخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ةالبذخية القػػ البذخية 

 بالػثائق كالسحفػضات 
درجت تىفز انمىي انبشزَت انمىي انبشزَت 

( انمسى/ الإدارة / انًزكش )انًُبسبت فٍ 

 ة ببنىثبئك وانًذفىظبث/انًؼُُـ

 انُسب انًئىَت انتكزاراث

 19.2% 5 جُذ نهغبَت

 53.8% 14 جُذ

 19.2% 5 إنً دذ يب

 7.7% 2 ردٌء  

 100% 26 انًجًىع

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف درجة تػفخ القػػ البذخية القػػ البذخية السشاسبة في 

بشدبة  )السخكد/ الإدارة/ القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات تسثمت في )جيج(
(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأف درجة تػفخ القػػ البذخية القػػ البذخية %53.8)

 السشاسبة في )السخكد/ الإدارة/ القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات تسثمت في )ردؼء(
                                                        (.7.7%بشدبة )

19.20%

53.80%

19.20%

7.70%

                            

أفخاد العيشة حؾل درجة تؾفخ القؾى البذخية القؾى ( يؾضح استجابات 8الذكل رقؼ ) 
 البذخية السشاسبة في )السخكد / الإدارة / القدؼ( السعشيـ/ة بالؾثائق والسحفؾعات
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ىل مؽ بيؽ العامميؽ بــــــــــ )السخكد / الإدارة / القدؼ( تخررو وثائق ومحفؾعات، أو  .ط 
 ومعمؾمات؟مكتبات 

 ( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ تخرز العامميغ22ججكؿ )
    ئ        ب                  ن   صص

    25 %96.2 

 3.8% 1 لا

 100% 26       ع

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
أفادكا بأف تخرريع كثائق كمحفػضات، أك مكتبات كمعمػمات الػثائق كالسحفػضات 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأف تخرريع ليذ كثائق كمحفػضات، أك 96.2%بشدبة )
 (.3.8%مكتبات كمعمػمات بشدبة )

 أفخاد العيشة حؾل تخرص العامميؽ( يؾضح استجابات 9الذكل رقؼ ) 
أماكؽ حفظ الؾثائق في )السخكد / الإدارة / القدؼ( وسائل للأمؽ  ىل يتؾفخ في .ي 

 والدلامة؟
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  .ك 
( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ تػافخ كسائل الأمغ 22ججكؿ )

 كالدلامة
 الشدب السئػية التكخارات تػافخ كسائل الأمغ كالدلامة

 84.6% 22 نعع
 15.4% 4 لا

 100% 26 السجسػع
يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأنو يتػفخ في أماكغ حفع الػثائق في )السخكد / الإدارة / 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأنو لا يتػفخ 84.6%القدع( كسائل للأمغ كالدلامة بشدبة )
الػثائق في )السخكد / الإدارة / القدع( كسائل للأمغ كالدلامة بشدبة في أماكغ حفع 

(%15.4   .) 

 أفخاد العيشة حؾل تؾافخ وسائل الأمؽ والدلامة( يؾضح استجابات 19الذكل رقؼ ) 
 القدؼ( أجيدة لتعقيؼ أو تخميؼ الؾثائق؟ /الإدارة  /ىل يتؾفخ في )السخكد  .ل 
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( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ تػافخ أجيدة تعكيع 26) ججكؿ
 كتخميع الػثائق

 الشدب السئػية التكخارات تػافخ أجيدة تعكيع كتخميع الػثائق
 11.5% 3 نعع
 88.5% 23 لا

 100% 26 السجسػع
بسخاكد يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ 

الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأنو يتػفخ في )السخكد / الإدارة / القدع( أجيدة لتعكيع أك 
(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأنو لا يتػفخ في )السخكد / 88.5%تخميع الػثائق بشدبة )

 (.  11.5%الإدارة / القدع( أجيدة لتعكيع أك تخميع الػثائق بشدبة )

 أفخاد العيشة حؾل تؾافخ أجيدة تعقيؼ وتخميؼ الؾثائق( يؾضح استجابات 11الذكل رقؼ ) 
عخض وتحميل نتائج الدؤال الثاني والحي نص عمى "ما مدتؾى تظبيق لائحة )حفظ  .2

 الؾثائق( ببعض مخاكد الؾثائق والسحفؾعات في السسمكة العخبية الدعؾدية"؟
التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد تع حداب كللإجابة عمى ىحا الدؤاؿ 

 ، كسيتع عخض ذلظ تفريمياً في الآتي: معخفة عيشة الجراسة بحفع الػثائق العيشة حػؿ
ة /القدؼ( السعشيـ /الإدارة  /ة( بالسخكد/ىل يتؼ حفظ الؾثائق الشذظة في )الؾحجة السعشيـ .أ 

 بالجياز؟بالؾثائق والسحفؾعات 
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 ( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ حفع الػثائق الشذصة23ججكؿ )
 الشدب السئػية التكخارات حفع الػثائق الشذصة

 50.0% 13 نعع
 50.0% 13 لا

 100.0 26 السجسػع
( مغ أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ 50%يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف ندبة )

بسخاكد الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأنو يتع حفع الػثائق الشذصة في )الػحجة السعشيػ/ة( 
بالسخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات بالجياز، كقج أفاد البكية مشيع 

ػ/ة بأنو لا يتع حفع الػثائق الشذصة في )الػحجة السعشيػ/ة( بالسخكد / الإدارة / القدع( السعشي
 (.  50%بالػثائق كالسحفػضات بالجياز بشدبة )

 أفخاد العيشة حؾل حفظ الؾثائق الشذظة( يؾضح استجابات 12الذكل رقؼ ) 
ىل يتؼ حفظ الؾثائق متؾسظة الشذاط في )السخكد / الإدارة / القدؼ( السعشيـ/ة بالؾثائق  .ب 

 ؟والسحفؾعات بالجياز
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 التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ حفع الػثائق (21ججكؿ )
 متػسصة الشذاط 

 الشدب السئػية التكخارات حفع الػثائق متػسصة الشذاط
 69.2% 18 نعع
 30.8% 8 لا

 100% 26 السجسػع
يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 

كالسحفػضات أفادكا بأنو يتع حفع الػثائق متػسصة الشذاط في )السخكد / الإدارة / الػثائق 
(، بيشسا أفاد عجد قميل 69.2%بشدبة ) القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات بالجياز

مشيع بأنو لا يتع حفع الػثائق متػسصة الشذاط في )السخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ة 
 (.  30.8%بشدبة ) كالسحفػضات بالجيازبالػثائق 

 
 أفخاد العيشة حؾل حفظ الؾثائق متؾسظة الشذاط( يؾضح استجابات 13الذكل رقؼ )

ىل يتؼ حفظ الؾثائق الجائسة في )السخكد / الإدارة / القدؼ( السعشيـ/ة بالؾثائق  .ج 
 والسحفؾعات بالجياز؟
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 كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ حفع الػثائق الجائسة( التكخارات 25ججكؿ )
 الشدب السئػية التكخارات حفع الػثائق الجائسة

 57.7% 15 نعع
 42.3% 11 لا

 100% 26 السجسػع
يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 

حفع الػثائق الجائسة في )السخكد / الإدارة / القدع( الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأنو يتع 
(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأنو 57.7%السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات بالجياز بشدبة )

لا يتع حفع الػثائق الجائسة في )السخكد / الإدارة / القدع( السعشيػ/ة بالػثائق كالسحفػضات 
 (.42.3%بالجياز بشدبة )

 أفخاد العيشة حؾل حفظ الؾثائق الجائسة( يؾضح استجابات 14الذكل رقؼ ) 
ىل لائحة الحفظ ساعجت )السخكد/ الإدارة/ القدؼ( بالجياز القيام بسيام عسمية الحفظ  .د 

 بالظخيقة الرحيحة؟
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 ( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ لائحة الحفع22ججكؿ )
 الشدب السئػية التكخارات لائحة الحفع

 92.3% 24 نعع
 7.7% 2 لا

 100% 26 السجسػع
يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف لائحة الحفع ساعجت )السخكد / الإدارة / القدع( بالجياز 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع 92.3%الحفع بالصخيقة الرحيحة بشدبة )الكياـ بسياـ عسمية 
بأف لائحة الحفع لع تداعج )السخكد / الإدارة / القدع( بالجياز الكياـ بسياـ عسمية الحفع 

 (.   7.7%بالصخيقة الرحيحة بشدبة )

 
 لائحة الحفظ أفخاد العيشة حؾل( يؾضح استجابات 15الذكل رقؼ )

 ما ىي الأساليب الستبعة في حفظ الؾثائق والسحفؾعات في الجياز؟ .ه 
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( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ الأساليب الستبعة في 22ججكؿ )
 حفع الػثائق كالسحفػضات في الجياز

الأساليب الستبعة في حفع الػثائق كالسحفػضات 
 الشدب السئػية التكخارات في الجياز

 7.7% 2 تقميجية )يجكية(
 19.2% 5 حجيثة )آلية(
 73.1% 19 تقميجية كحجيثة

 100% 26 السجسػع
يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف الأساليب الستبعة في حفع الػثائق كالسحفػضات في الجياز 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأف الأساليب 73.1%بشدبة ) تسثمت في )تقميجية كحجيثة(
بشدبة  الستبعة في حفع الػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثمت في )تقميجية )يجكية((

(%7.7.) 
  

 
الستبعة في حفظ الؾثائق أفخاد العيشة حؾل الأساليب ( يؾضح استجابات 16الذكل رقؼ )

 والسحفؾعات في الجياز
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 ما ىي الأجيدة والأدوات السدتخجمة لأغخاض حفظ الؾثائق والسحفؾعات في الجياز؟  .و 
( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ الأجيدة كالأدكات 22ججكؿ )

 السدتخجمة لأغخاض حفع الػثائق كالسحفػضات في الجياز
كالأدكات السدتخجمة لأغخاض حفع الػثائق كالسحفػضات  الأجيدة

 في الجياز
 الشدب السئػية التكخارات

 3.8% 1 حاسبات آلية     
 0.0% 0 مرغخات فيمسية
 0.0% 0 دكاليب ثابتة

 0.0% 0 دكاليب متحخكة
 0.0% 0 ممفات علاقية

 7.7% 2 ممفات كاقفة )افخنجي(  
 0.0% 0 حافطات بلاستيكية

 88.5% 23 أخخػ 
 100% 26 السجسػع

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف الأجيدة كالأدكات السدتخجمة لأغخاض حفع الػثائق 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع 88.5%بشدبة ) كالسحفػضات في الجياز تسثمت في )أخخػ(
الأجيدة كالأدكات السدتخجمة لأغخاض حفع الػثائق كالسحفػضات في الجياز تسثمت بأف 

حافطات  -ممفات علاقية -دكاليب متحخكة -دكاليب ثابتة -في )مرغخات فيمسية
 (.  0.0%بلاستيكية( بشدبة )
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لأدوات السدتخجمة أفخاد العيشة حؾل الأجيدة وا( يؾضح استجابات 17الذكل رقؼ )

 لأغخاض حفظ الؾثائق والسحفؾعات في الجياز
 ما ىي السؾضؾعات التي تذسميا الؾثائق داخل الجياز؟ .ز 

( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ السػضػعات التي 21ججكؿ )
 تذسميا الػثائق داخل الجياز

 الشدب السئػية التكخارات السػضػعات التي تذسميا الػثائق داخل الجياز
 0.0% 0 مالية
 7.7% 2 إدارية

 0.0% 0 تخررية
 80.8% 21 جسيع ما سبق

 11.5% 3 أخخػ 
 100% 26 السجسػع

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الجياز تسثمت في  الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف السػضػعات التي تذسميا الػثائق داخل

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأف السػضػعات التي 80.8%بشدبة ) )جسيع ما سبق(
 (.0.0%تخررية( بشدبة ) -تذسميا الػثائق داخل الجياز تسثمت في )مالية
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الؾثائق أفخاد العيشة حؾل السؾضؾعات التي تذسميا ( يؾضح استجابات 18الذكل رقؼ ) 
 داخل الجياز

 القدؼ( وثائق سخية؟ /الإدارة  /ىل يؾجج في )السخكد  .ح 
 ( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ الػثائق الدخية62ججكؿ )

 الشدب السئػية التكخارات الػثائق الدخية
 65.4% 17 نعع
 34.6% 9 لا

 100% 26 السجسػع
أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد  يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف

الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأنو يػجج في )السخكد / الإدارة / القدع( كثائق سخية بشدبة 
(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأنو لا يػجج في )السخكد / الإدارة / القدع( كثائق %65.4)

 (.   34.6%سخية بشدبة )
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 أفخاد العيشة حؾل الؾثائق الدخية( يؾضح استجابات 19الذكل رقؼ ) 
القدؼ( آلية أو إجخاءات معيشة لتديج الؾثائق الدخية،  /الإدارة  /ىل يؾجج في )السخكد  .ط 

 أو برؾر مشيا؟ 
( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ الآلية كالإجخاءات التي 62ججكؿ )

 لػثائق الدخيةتدُيج ا
 الشدب السئػية التكخارات الػثائق الدخية

 73.1% 19 نعع
 26.9% 7 لا

 100% 26 السجسػع
يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأنو يػجج في )السخكد / الإدارة / القدع( آلية أك إجخاءات 

(، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع 73.1%لتديج الػثائق الدخية، أك برػر مشيا بشدبة )معيشة 
بأنو لا يػجج في )السخكد / الإدارة / القدع( آلية أك إجخاءات معيشة لتديج الػثائق الدخية، 

 (.   26.9%أك برػر مشيا بشدبة )
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العيشة حؾل الآلية والإجخاءات التي تُديج  أفخاد( يؾضح استجابات 29الذكل رقؼ ) 
 الؾثائق الدخية

 ىل عسمية حفظ الؾثائق والسحفؾعات تتؼ وفق معاييخ خاصة؟ .ي 
( التكخارات كالشدب السئػية لاستجابات أفخاد العيشة حػؿ عسمية حفع الػثائق 66ججكؿ )

 كالسحفػضات
 الشدب السئػية التكخارات عسمية حفع الػثائق كالسحفػضات

 61.5% 16 نعع
 38.5% 10 لا

 100% 26 السجسػع
يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف أغمب أفخاد عيشة الجراسة مغ العامميغ بسخاكد 
الػثائق كالسحفػضات أفادكا بأف عسمية حفع الػثائق كالسحفػضات تتع كفق معاييخ خاصة 

كالسحفػضات لا تتع (، بيشسا أفاد عجد قميل مشيع بأنو عسمية حفع الػثائق 61.5%بشدبة )
نذاط  -(، كقج تسثمت ىحه السعاييخ في )عسخ الػثيقة38.5%كفق معاييخ خاصة بشدبة )

 غخض الػثيقة(.    -قيسة الػثيقة -الػثيقة
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 أفخاد العيشة حؾل عسمية حفظ الؾثائق والسحفؾعات( يؾضح استجابات 21الذكل رقؼ ) 
الدؤال الثالث والحي نص عمى "ما مدتؾى تظبيق لائحة )تخحيل عخض وتحميل نتائج  .3

 الؾثائق والسحفؾعات( ببعض مخاكد الؾثائق والسحفؾعات في السسمكة العخبية الدعؾدية"؟
كللإجابة عمى ىحا الدؤاؿ تع حداب الستػسصات الحدابية كالانحخافات السعيارية 

تختيب ىحه العبارات تشازلياً حدب لعبارات السحػر الثالث لجػ عيشة الجراسة، كمغ ثع 
 الستػسط الحدابي لكل عبارة، كيبيغ ذلظ الججكؿ التالي: 

 ( الستػسصات الحدابية كالانحخافات السعيارية لعبارات السحػر الثالث63ججكؿ )
 لجػ عيشة الجراسة 

رلى 

 انؼببرة

انًتىسظ 

 انذسببٍ

الاَذزاف 

 انًؼُبرٌ

درجت 

 استجببت

رلى 

 انؼببرة

انًتىسظ 

 انذسببٍ

الاَذزاف 

 انًؼُبرٌ

درجت 

 استجببت

 يُخفضت 430. 1.23 7 يُخفضت 402. 1.19 1

 يُخفضت 368. 1.15 8 يُخفضت 504. 1.42 2

 يُخفضت 326. 1.12 9 يُخفضت 402. 1.19 3

 يُخفضت 272. 1.08 10 يُخفضت 430. 1.23 4

 يُخفضت 368. 1.15 11 يُخفضت 430. 1.23 5

 يُخفضت 326. 1.12 12 يُخفضت 452. 1.27 6

 يُخفضت 402. 1.19 13 --

 يُخفضت 270. 1.20 انًتىسظ انؼبو
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يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف الستػسط العاـ لمسحػر الثالث: تخحيل الػثائق 
( 270.( كانحخاؼ معيارؼ )1.20كالسحفػضات لجػ عيشة الجراسة جاء بستػسط حدابي )

 كبجرجة استجابة )مشخفزة(.
نتائج الدؤال الخابع والحي نص عمى "ما مدتؾى تظبيق لائحة )إتلاف  عخض وتحميل .4

 الؾثائق( ببعض مخاكد الؾثائق والسحفؾعات في السسمكة العخبية الدعؾدية"؟
كللإجابة عمى ىحا الدؤاؿ تع حداب الستػسصات الحدابية كالانحخافات السعيارية 
لعبارات السحػر الخابع لجػ عيشة الجراسة، كمغ ثع تختيب ىحه العبارات تشازلياً حدب 

 الستػسط الحدابي لكل عبارة، كيبيغ ذلظ الججكؿ التالي: 
 لعبارات السحػر الخابع( الستػسصات الحدابية كالانحخافات السعيارية 61ججكؿ )

 لجػ عيشة الجراسة 
رلى 

 انؼببرة

انًتىسظ 

 انذسببٍ

الاَذزاف 

 انًؼُبرٌ

درجت 

 استجببت

رلى 

 انؼببرة

انًتىسظ 

 انذسببٍ

الاَذزاف 

 انًؼُبرٌ

درجت 

 استجببت

 يُخفضت 000. 1.00 7 يُخفضت 452. 1.27 1

 يُخفضت 000. 1.00 8 يُخفضت 000. 1.00 2

 ػبنُت 000. 2.00 9 يُخفضت 000. 1.00 3

 يُخفضت 000. 1.00 10 يُخفضت 811. 1.46 4

 يُخفضت 000. 1.00 11 ػبنُت 496. 1.62 5

 يُخفضت 196. 1.04 12 يُخفضت 000. 1.00 6

 يُخفضت 123. 1.20 انًتىسظ انؼبو

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف الستػسط العاـ لمسحػر الخابع: اتلاؼ الػثائق لجػ 
( كبجرجة استجابة 123.( كانحخاؼ معيارؼ )1.20جاء بستػسط حدابي ) عيشة الجراسة
 )مشخفزة(.

عخض وتحميل نتائج الدؤال الخامذ والحي نص عمى "ما مدتؾى تظبيق لائحة )تقؾيؼ  .5
 الؾثائق( ببعض مخاكد الؾثائق والسحفؾعات في السسمكة العخبية الدعؾدية"؟

كللإجابة عمى ىحا الدؤاؿ تع حداب الستػسصات الحدابية كالانحخافات السعيارية 
لعبارات السحػر الخامذ لجػ عيشة الجراسة، كمغ ثع تختيب ىحه العبارات تشازلياً حدب 

 الستػسط الحدابي لكل عبارة، كيبيغ ذلظ الججكؿ التالي: 
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 لعبارات السحػر الخامذ ( الستػسصات الحدابية كالانحخافات السعيارية65ججكؿ )
 لجػ عيشة الجراسة 

 رقع العبارة
الستػسط 
 الحدابي

الانحخاؼ 
 السعيارؼ 

درجة 
 استجابة

 رقع العبارة
الستػسط 
 الحدابي

الانحخاؼ 
 السعيارؼ 

درجة 
 استجابة

 مشخفزة 326. 1.12 2 مشخفزة 326. 1.12 2
 مشخفزة 196. 1.04 2 مشخفزة 000. 1.00 6
 مشخفزة 272. 1.08 1 مشخفزة 272. 1.08 3
 مشخفزة 402. 1.19 22 مشخفزة 000. 1.00 1
 مشخفزة 000. 1.00 22 مشخفزة 368. 1.15 5
 مشخفزة 000. 1.00 26 مشخفزة 368. 1.15 2

 مشخفزة 088. 1.08 الستػسط العاـ
يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف الستػسط العاـ لمسحػر الخامذ: تقػيع الػثائق لجػ 

( كبجرجة استجابة 088.( كانحخاؼ معيارؼ )1.08الجراسة جاء بستػسط حدابي )عيشة 
 )مشخفزة(.

عخض وتحميل نتائج الدؤال الدادس والحي نص عمى "ما مدتؾى الالتدام بالقزايا  .6
الفشية لبعض لؾائح الؾثائق والسحفؾعات ببعض مخاكد الؾثائق والسحفؾعات في السسمكة 

 العخبية الدعؾدية"؟
عمى ىحا الدؤاؿ تع حداب الستػسصات الحدابية كالانحخافات السعيارية  كللإجابة

لعبارات السحػر الدادس لجػ عيشة الجراسة، كمغ ثع تختيب ىحه العبارات تشازلياً حدب 
 الستػسط الحدابي لكل عبارة، كيبيغ ذلظ الججكؿ التالي: 
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 لعبارات السحػر الدادس( الستػسصات الحدابية كالانحخافات السعيارية 62ججكؿ )
 لجػ عيشة الجراسة 

رلى 

 انؼببرة

انًتىسظ 

 انذسببٍ

الاَذزاف 

 انًؼُبرٌ

درجت 

 استجببت

رلى 

 انؼببرة

انًتىسظ 

 انذسببٍ

الاَذزاف 

 انًؼُبرٌ

درجت 

 استجببت

 ػبنُت 272. 2.92 13 ػبنُت 000. 3.00 1

 ػبنُت 543. 2.85 14 ػبنُت 272. 2.92 2

 ػبنُت 587. 2.77 15 ػبنُت 652. 2.77 3

 ػبنُت 464. 2.85 16 ػبنُت 392. 2.92 4

 ػبنُت 000. 3.00 17 ػبنُت 543. 2.85 5

 ػبنُت 000. 3.00 18 ػبنُت 567. 2.81 6

 ػبنُت 000. 3.00 19 ػبنُت 272. 2.92 7

 ػبنُت 736. 2.69 20 ػبنُت 652. 2.77 8

 ػبنُت 667. 2.73 21 ػبنُت 679. 2.69 9

 ػبنُت 587. 2.77 22 ػبنُت 496. 2.62 10

 يتىسطت 694. 2.19 23 ػبنُت 583. 2.50 11

 ػبنُت 514. 2.77 24 ػبنُت 402. 2.81 12

 ػبنُت 184. 2.80 انًتىسظ انؼبو

يتبيغ مغ الججكؿ الدابق: أف الستػسط العاـ لمسحػر الدادس: القزايا الفشية لجػ 
( كبجرجة استجابة 184.كانحخاؼ معيارؼ )( 2.80عيشة الجراسة جاء بستػسط حدابي )

 )عالية(.
 الخاتسة:

استشتج الباحث مغ نتائج البحث الحالي أىسية كل مغ لائحة حفع الػثائق كلائحة      
تقػيع الػثائق كلائحة تخحيل الػثائق ككحلظ لائحة اتلاؼ الػثائق الرادرة مغ السخكد 

ـ، 2121ق / 2122الدعػدية في عاـ  الػششي لمػثائق كالسحفػضات في السسمكة العخبية
كقج يخجع ذلظ إلى العلاقة الػثيقة لمػائح الدابقة بالتعامل مع الػثائق كالسحفػضات، كذلظ 
باعتبارىا الُسشطع الخئيدي كالأساسي لمعسل في مخاكد الػثائق كالسحفػضات بالأجيدة 

 الحكػمية كشبو الحكػمية.
كسا استشتج الباحث كجػد قرػر كضعف في تشطيع أعساؿ الػثائق كالسحفػضات في      

الأجيدة الحكػمية كشبو الحكػمية، كقج يعدك الباحث ذلظ إلى تأخخ صجكر ىحه المػائح 
بدبع سشػات بعج صجكر نطاـ الػثائق كالسحفػضات كنطاـ السخكد الػششي لمػثائق 
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ـ، إضافة إلى كجػد ضعف كقرػر 2121ق / 2121كالسحفػضات الحؼ صجرا في عاـ 
في تصبيق كل مغ المػائح محل الجراسة كالتي تتسثل في حفع الػثائق كتقػيع الػثائق 
كتخحيل الػثائق كاتلاؼ الػثائق، كقج يخجع ذلظ إلى قمة تحجيث ىحه المػائح بسا يتػافق مع 

عامميغ في فيع ىحه الستغيخات الججيجة في الحياة السجنية، ككحلظ كجػد ضعف لجػ ال
 المػائح كتصبيقيا بالفاعمية السصمػبة.

(، كالتي أشارت إلي أف 6262كىحا ما يتفق مع نتيجة دراسة )عيدػؼ كالحسػدػ( )     
عسمية التختيب تقترخ عمى السؤسدات الأرشيفية، أما عسمية الترشيف لمػثائق فتػجج في 

سرصمحات الستخررة في مكانيا الجياز الإدارؼ بالجكلة، كعجـ تشاكؿ الجراسة ال
الرحيح، بيشسا تشاكلت خصط الترشيف بعس الأنػاع الغيخ أرشيفية التي يرعب عمى 
الأجيدة الحكػمية أنذائيا، كلع يتع تشفيح خصة الترشيف السػحجة التي صجرت عغ السخكد 

ؼ الػششي لمػثائق كالسحفػضات في أجيدة الجكلة، كعجـ تشاكؿ خصط التخميد كالترشيف أ
أنػاع مغ الػثائق الخاصة بالسسمكة العخبية الدعػدية، كسا اتفقت أيزاً مع نتيجة دراسة 

(، كالتي أشارت إلى كاجيت إدارة الدجلات Okello-Obura, 2022"أككيمػ أبيخا" )
كالسحفػضات في أكغشجا العجيج مغ العكبات، مشيا تصبيق القػانيغ كالتذخيعات القجيسة كغيخ 

شخ كالدياسات كالبيخكقخاشية، كالتذخيعات غيخ الستدقة، كعجـ فيع السخنة كضعف الأ
السدؤكليغ لكيفية تصبيق القانػف، مسا أثخ سمبًا عمى إدارة السحفػضات كتجييدىا كتخديشيا 
كحفطيا، كساىع نقز الخبخة كالتعميع كالتجريب لجػ السختريغ في إدارة السعمػمات 

لسحفػضات، بالإضافة إلى ذلظ، ساىع نقز السػارد كالدجلات كالأرشيفية في إىساؿ إدارة ا
السالية الستاحة لتعييغ المجاف السخترة بالإشخاؼ عمى القػانيغ عمى الحفاظ عمى إدارة 
التخاث كالتاريخي كالثقافي لأكغشجا في عجـ تشفيح القػانيغ بذكل فعاؿ، كافتقخت الحكػمة 

الإدارية كالسالية كالقانػنية بدبب  الأكغشجية إلى الػصػؿ إلى مرادر مػثػقة لمسعمػمات
كجػد أشخ عسل غيخ مشطسة لإدارة الدجلات كالأرشيف، كاتفقت مع نتيجة دراسة 

(، كالتي أشارت إلى كجػد قرػر في تخريز Netshakhuma, 2019"نتذاكػما" )
ي السػارد السالية كالبذخية كالتقشية اللازمة لإدارة كالحفاظ عمى التخاث كالتاريخ الأفخيق

بفعالية كالامتثاؿ للاتفاقيات الجكلية في مجاؿ السحفػضات الػششية، ككجػد تأثيخ سمبي 
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لعجـ كجػد خصط استخاتيجية كتذخيعات فعالة لتصػيخ البشية التحتية الخقسية كالكفاءات 
اللازمة لإدارة الدجلات الإلكتخكنية كتػفيخ الػصػؿ عبخ الإنتخنت لسرادر الأرشيف 

السحفػضات كالدجلات في بمجاف الجشػب الأفخيقي، كسا يػجج تأثيخ  الػششي عمى إدارة
سمبي لعجـ كجػد بخامج تجريبية كافية لسػضفي الأرشيف الػششي عمى قجرتيع في إدارة 
كتقييع السػارد كالػصػؿ إلى الدجلات كإدارة السخاشخ كتصػيخ بخامج الأرشفة الدسعية 

 ششية في أفخيكيا.كالبرخؼ التي تجيخىا ىيئات السحفػضات الػ 
 تؾصيات البحث:

  ضخكرة التشديق بيغ السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات كالأجيدة الحكػمية كشبو
الحكػمية للاستفادة مغ البيانات في تشطيع الػثائق كالسحفػضات، مغ خلاؿ تحجيث المػائح 

 بسا يتساشى مع التحػؿ الخقسي.
  كالسحفػضات كمخاكد الػثائق كالسحفػضات في العسل السدتسخ بيغ السخكد الػششي لمػثائق

الأجيدة الحكػمية كشبو الحكػمية عمى إعجاد بخامج تجريبية لمعامميغ في مجاؿ الأرشيف، 
لمحرػؿ عمى السيارات كالسػاصفات الفشية اللازمة لشػعية تمظ الأعساؿ الأرشيفية، فزلًا 

 سعاييخ الجكلية.عغ ضخكرة كضع معاييخ لإدارة الػثائق كرقسشتيا في ضػء ال
  تخريز السديج مغ السػارد السالية لتشفيح البخامج اليادفة إلى تصػيخ الأعساؿ الفشية في

 الأرشيف بسخاكد الػثائق كالسحفػضات في الأجيدة الحكػمية كشبو الحكػمية.
  العسل عمى كجػد جية تختز بسشح رخز لسسارسة العسل في مخاكد الػثائق

 كثائقي( أسػة ببعس السيغ الأخخػ.كالسحفػضات بسدسى )مسارس 
 الجراسات السقتخحة: إجخاء دراسات مدتقبمية حؾل:

  فاعمية تقشية التحػؿ الخقسي في تصػيخ لػائح الػثائق كالسحفػضات بالسخكد الػششي في
 السسمكة العخبية الدعػدية.
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 قائسة السخاجع
 أكلًا: السخاجع العخبية:

 ( .مقاربة 6262التبيشي، السبخكؾ .) لتجخبة مخكد الػثائق كالسحفػضات بجامعة السمظ فيرل بيغ
-222(، 2) مجمة دراسات الػثائق، التذخيعات الحكػمية بالسسمكة العخبية الدعػدية كالسػاصفات الجكلية.

 .252ة 
 ( .6221جسعية دعع لخعاية السصمقات كأبشائيغ .)ججة: جسعية دعع لخعاية سياسة حفع كإتلاؼ الػثائق .

 كأبشائيغالسصمقات 
 ( .دكر ىيئة الػثائق 6222الحجي، خمفاف بغ زىخاف بغ حسج؛ الدعجؼ، حسج بغ عمي بغ سالع .)

، السجمة العخبية للأرشيف كالتػثيق كالسعمػماتكالسحفػضات بدمصشة عساف في تعديد البحػث العمسية. 
(11 ،)632-623. 

 ( .الإيجاع القانػني كالتد 6222الحسػدؼ، عمي بغ عبجالعديد .) كيج بالػثائق كالسحفػضات في الجياز
 .631 -212(، 66) مجمة أعمع، الحكػمي بالسسمكة العخبية الدعػدية: دراسة كصفية.

 ( .السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات كأنطسة كلػائح الاشلاع 6222الحسػدؼ، عمي بغ عبجالعديد .)
(، 62) مجمة دراسات السعمػمات، سة كصفية.عمى الػثائق كتجاكليا: تجخبة السسمكة العخبية الدعػدية: درا

222- 232. 
 ( .أسذ تقػيع كفخز كتخحيل كاستبعاد الػثائق الحكػمية في 6221الحسػدؼ، عمي بغ عبجالعديد .)

 .651 -212(، 2)65مجمة مكتبة السمظ فيج الػششية،  السسمكة العخبية الدعػدية: دراسة تحميمية.
 ( .مجػ استيعاب لػائح السخكد الػششي لمػثائق كالسحفػضات 6262الذػيعخ، خػلة بشت محمد بغ سعج .)

 .222 -2(، 2) مجمة دراسات الػثائق، في مقخرات أقداـ السكتبات كالسعمػمات في الجامعات الدعػدية.
 ( .6222بغ العخبي، فصيسة؛ إبخاليع، نبيمة .) الاشلاع عمى الأرشيف بسرمحة أرشيف كلاية غميداف

 جدتيخ غيخ مشذػرة(، جامعة عبج الحسيج بغ باديذ، الجدائخ.)رسالة ما )نسػذجا(.
 ( .التذخيعات الأرشيفية الدػدانية كالدعػدية كمجػ استيعابيا لمسعاييخ 6262عمي، إخلاص مكاكؼ محمد .)

 .262 -11(، 6) مجمة دراسات الػثائق، الجكلية في إدارة الدجلات كالػثائق.
 ( .الدياسة 6222عيدػؼ، عراـ أحسج .) العامة لحفع الػثائق كالسحفػضات في السسمكة العخبية

 .52 -5(، 6)61مجمة مكتبة السمظ فيج الػششية،  الدعػدية: دراسة تحميمية نقجية.
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 ( .6262عيدػؼ، عراـ أحسج؛ الحسػدؼ، عمي بغ عبجالعديد؛ العسخاف، عبجالعديد بغ إبخاليع .)
ارية بالسسمكة العخبية الدعػدية: دراسة تحميمية ترشيف كتخميد الػثائق كالسخصػشات في الأجيدة الإد

 .12 -23(، 3)2السجمة الجكلية لعمػـ السكتبات كالسعمػمات،  نقجية.
 ( .إدارة الػثائق الجارية بيغ السفيػـ كالسزسػف. 6266السحجػب، سميساف عبج الله .) مجمة العمػـ

 .252-232(، 32، )الإندانية لكمية الآداب
 دػف؛ إسلاـ، سحخ بشت فيج؛ الخشبذي، نػاؿ بشت عمي أحسج؛ سعيجاف، نػؼ بيغ السفمح، سػسغ بشت ح

. الأعساؿ السكتبية السفاليع كالسسارسات(. 6262إبخاليع محمد؛ أبػ أحسج، ىجػ بشت صالح عبج الله. )
(. حػكسة البيانات 6262المباف، نخميغ إبخاليع عمى إبخاليع. ) مرخ: مخكد البحػث كالجراسات.

(، 22) 1السجمة العمسية لمسكتبات كالػثائق كالسعمػمات، في إدارة جامعة الإسكشجرية العامة.  كالػثائق
632- 363. 

  السفمح، سػسغ بشت حدػف؛ إسلاـ، سحخ بشت فيج؛ الخشبذي، نػاؿ بشت عمي أحسج؛ بغ سعيجاف، نػؼ
 ية: السفاليع كالسسارسات.الأعساؿ السكتب (.6262بشت إبخاليع محمد؛ أبػ حسيج، ىجػ بشت صالح عبجالله. )

 السسمكة العخبية الدعػدية: معيج الإدارة العامة مخكد البحػث كالجراسات.
 ( .6263الييئة الدعػدية لمسجف الرشاعية كمشاشق التقشية.)  الجليل التذغيمي لسخكد الػثائق

 السسمكة العخبية الدعػدية. كالسحفػضات.
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