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يعرف قاموس مصطلحات الوثائق والأرشيف علم الأرشيف 
 :بأنه

ذلك العلم الذي يدرس على مستوى النظرية والتطبيق طبيعة 
وخصائص الوثائق الأرشيفية والمستندات ،وحركة 

 انتاجها،واقتناءها،وتنظيمها وتيسير الإفادة منها 

 : موضوعه
هي أي شكل مادى ،ينشئه أو يتلقاه أي هيئة عامة أو خاصة ]الوثيقة الأرشيفية

الجارية ،انتهي استخدامها لدي الجهات التي أنشأتها وتقرر نتيجة لأدائها أعمالها 
 انتقاؤها لتحفظ حفظا دائما إلى ما لا نهاية لأهميتها التاريخية والإدارية [

 : الضبط المادي والذهني للوثائق  هدفه

 التعريف بالمصدر،والشكل،والاعلام بمضمون الوثائق: المقصود بالضبط الذهني*

 .معرفة كمية المواد التي يضمها الارشيف ،واين هي:*المقصود بالضبط المادى 

 

 

 : تطبيق مبدأ المنشأ ،واحترام الترتيب الأصلي منهجه

 

 

 

 



 النشأه والتطور
سبق وتحدثنا أن تدوين أو انتاج الوثائق الأرشيفية وحفظها ،ظاهرتان 

واستتتتتتتتومالها،وقد ا فل لنا الح تتتتتتتارال قديمتان قدم ظهور الكتابة 
 -كما ستتبق وأو تتحنا-القديمة من الشتتواهد الأثرية ما يدلع ى ذ كل  

بع و ما يدلع أي ا  ى ذ امتلا  ت   الح ارال  لنظم حفظ متطورة 
ووجود  تتتتتتوابط محددة ل ومع الأرشتتتتتتيفلحالمتو ق بالحفظ والترتي  

لوثائق الهامة والاستتتتترجارأ ورأينا كين كان الأرشتتتتين لأجع حفظ ا
بالدوله حكستتجلال ال تترائ  وحلأتتر الأرا تتذ وما يتو ق بم كيتهاأ 
.ومررنا فل ىجالة ى ذ أهمية التدوين والحفظ فل فترة الولأتتتتتتتور 
الوستتطذ ستتوا  فل الشتترو حالدولة ا ستتلامية أ أو فل الور  حالدوع 
الأوربيةأ و ألقينا ال و  ى ذ القيمة التل أ يفل أو اكتسبتها الوثائق 

وا   فل دىم إدارة الدولة بتوفير المو ومال الأرشتتتتتتتيفية، أو فل ستتتتتتت
الاهتمتتتام بتتتتدوينهتتتا وحفظهتتتا لحفظ الحقوو والامتيتتتا ال ل فراد أو 

 بوض الطبقال أو المؤسسال الدينية .

 

ولأن علم الأرشيف أوربى في نشأته ،بل وحتى في التطورات التي 
في تتبع –از بايج–لحقت به ،فسنركز الحديث على هذه المنطقة 

.نشأة هذا العلم ،والأطوار التي مرَ بها من المهنية إلى العلم   

حتذ نهايال ىلأر النه ة لم يكن هنا  أي تكوين ااص -
بالأرشيفيين بالمونذ الدقيق بالنسبة لوم يال فر  الوثائق وتلأنيفها 
أو تسجي ها.ولكن فقط مورفة الوثائق التل تنتجها ت   ا دارة أو ت   
وفيم تستادم ،وهل مورفة كانل تكتس  بود سنين من الومع حأي 

دارية ولملأ حة المؤسسة التذ أنتجل بالابرةأ فل المكات  ا 
 الوثائق وحدها .



استمرل الممارسة والابرة هل الأساس فل التكوين الأرشيفل -
]هم ،حتذ مع ظهور ى ما  ا قطار فل القرن السادس ىشر

البحث فل أرشيفال الدوقيال وكل  متالألأون فل التلأنين وفل 
لو ع سجلال بالحقوو ا قطاىية[ ،وبرغم ت اىن ىددهم حتذ 

  الو ما  كانوا القرن الثامن ىشر ،وتودد مؤلفاتهم ،إلاأن هؤلا
ممارسين أكثر من كونهم ى ما  ولم تكن مؤلفاتهم أكثر من نلأائح 

ترح ىن التلأنين أو تقديم نماكج من المجموىال الأرشيفية ،وتق
 نماكج من السجلا ل وتوطل نلأائح فل ىم ية الحفظ.

لم يؤثر ظهور ى م الديب وماتي  فل القرن السابع ىشر ى ل هكا -
الو ع بع ى ذ الوكس ،فقد لأار الموتقد الأرشيفذ ج  ا متكاملا 

من ى م الديب وماتي  كطريقة ىم ية  ثبال لأحة الوثائق 
والتاريخ فل القرنين الثامن الأرشيفية،ويداع به فل مجالال القانون 

 ىشر والتاسع ىشر 

 

الموتقد الأرشيفل: ملأط ح استادم فل اوربا للإشارة إلذ تشكيع 
أفكارىن طبيوة مجموىال الوثائق،وىلاقتها بالمنشل ،وبالحقائق 
التل تحويها،وىلاقتها ببو ها البوض.هكا الموتقد لم يت من طرو 

طريقة نظامية ل تحقيق والتثبل تنظيم وولأن الوثائق،ولكن أىطذ 
من الحقائق والأحداث التل تؤكد لأحة الوثائق حوهو ما يونل ى م 

 الديب وماتي  بشكع أساسل أ.

أحتتتدث قيتتتام الثورة الفرنستتتتتتتيتتتة فل أواار القرن الثتتتامن ىشتتتتتتتر -
نا 1789ح نا ه با .يوني لدراستتتتتتتتال فل أور كع ا يا فل  جكر مأتطويرا 

ل هتتكا الثورة فل مجتتاع  الحتتديتتث ىن أهم انوكتتاستتتتتتتتتال أو انجتتا ا
اهتمامها بالوثائق الأرشتتتتتيفية،فلأتتتتتحيح أنه كان من أهم نتائ  الثورة 
الق تتتا  ى ذ مؤستتتستتتال الوهد القديم والأرشتتتيفال بهكا المؤستتتستتتال 
،وأي تتا إلوا  الحقوو ا قطاىية ومن ثم الق تتا  ى ذ ى ما  ا قطار 



قيتل ،بتع ،إلا أن الحتاجتة القتانونيتة وا داريتة ل وثتائق الأرشتتتتتتتيفيتة ب
وبر ل الحاجة إلذ الدراستتتتة الو مية ل وثائق القانونية ونشتتتترها فكان 

باىتبار  1790بر من أهم آثار هكا الثورة أن  لأتتتدر قرارا فل ستتتبتم
أرشين الجموية التأسيسية الأرشين الوطنل لفرنسا ،وتبع كل  بأربع 

لأتتتدور مرستتتوم بإنشتتتا  إدارة ىامة موحدة  1794ستتتنوال فل يونيو
ومنح الأرشتتتين الوطنذ ستتت طة ولائية تبيح له ا شتتتران ل رشتتتين ،

ى ذ الوثائق فل مات ن مؤستتتتتتتستتتتتتتال الحكومة المرك ية فل باريس 
وككل  ى ذ وثائق الأقاليم والكنائس وأستتتتتتتر النبلا  والمستتتتتتتتودىال 
المح يتتة التل حفظتتل فيهتتا أثنتتا  الثورة وثتتائق ملأتتتتتتتتالح الحكومتتال 
 السابقة . 

 

نشهه أ م م شمرهه   شمشا ساقلو قرقثع   ثم يشهه ا قرن ا قرسع ههر  شهه  -

 l’ecole des chartes“"سال ة قرقثع   ببعليس

يحاث تعايل تعليم  لم قلألرهههيص بةهههقلأ 1829شفي  عم 1821 عم 

س مة فنا مصههههبحا تلق ههههسو ث ث  ههههلققا حشسلظ رر  قرحي     ا 

سحعضههههه قا سسلق ة في قلألرهههههيص حيلح  قراقل هههههقا شقربع  قا في 

علم ما  لعشي  مش م معء قرمحعض قا مش قرمن لقا تعليخ تطقل  ظق قر

في  ظه قرمال ههة شري  ع س  ساقلو قلألرههيص قرسي تسعبر –قرالق ههية 

س ل سن ل"قرسةههههليص قلألرههههي ي"شسن ل -  قل ع في مشلبع بعا رر 

"قرخاسعا قلألرههههههي ية" منو ب رم تعرس ع  لر ق ههههههسن قل مر ع   اياأ 

 من ع تعكس تسطقلق في ششقضهههحة في شصهههص قلأنشهههطة قلألرهههي ية  ع

 تطبي (ح-سل ج–قرممعل ة مك   سل ع تعرة  لر قرعلم )نظ أ 

طلحهههعا  - • ي     ا سةههههههه ي م ر رعهههع ي  ق ح ب ر ي  ق ب يمهههع  ف

archivistique , archivistica     رسشهههي  قري سظع   قك



 , archivology ,نظ يهههة ثم بعههها قرح س تم ق ههههههسخهههاقم 

archival science , archivistics  

,archivologia فمةطلح  لم قلألريص قرا  اي ع، يشي  قري

سع فة  اياأ رعسلة بش ا قلألريص، شقرظي تشكل سلظ قرلةص 

  حقلأخي  س  قرن ا قرسع ر  ش 

 

سر  باقيعا قرعنا قر عني رلن ا قرعشهههههه ي  ،شسلظ قرح س قرععرمية -

قلأشرر مخظ شضههر قلألرههي عا يسطقل بةههقلأ  هه يعة      ي  

قرقثع   شق سخاقس ع كق يلة قتةعا شتلقع ق سعمععت ع  تلعسي قنسعج

حقكسسبا سشك ا قعلريص صبغة  اياأ فلم يعا قرسعليخ  ق قرغعية 

قرق ياأ س  قلألرههههههي عا شرك  قربح  بةهههههه ة  عسة في سخسلص 

قرمجععا قرمع فية ش لر قلأخص في قرعلقم قعنسعنية شقع سمع ية 

ا قرقثع   كعرمععلض ،شقا    ا مرههههههكعع  اياأ س  ق ههههههسعمعع

شقرخاسعا قرسعليميةحقرخ شقتسههر ق عل قرسعليخ ريةههبح ث شأ ققسية ح 

عا رلمل ج قر لي ر لرههههههي عا ش و شق ا فن  س   ر  رم ي ش لر ر

قرعمل قعتقلي شركلو ياخل سلظ رقك قرققا في سمعل هههههههعا نظم 

قرمعلقسعا قرخعصة بعرمؤ سعا قرسي  ي  لة  س م شقرسي تعسب  

 ر  شق اأ س   لقم قرمعلقسعاحبلعء  لر ر

 

ومع منتصف القرن العشرين دفعت عدة عوامل بضرورة تطور  -

 : علم الأرشيف  وأسلوب تكوين الأرشيفيين ومنها

 *تلقع شتلعسي  م قل قرمسس ياي  س  قعلري عا ح



 * ض شلأ سقق  ة قركسل قرضخمة س  قرقثع   قرمععص أح

قرق ههههع   قرمعتية قرسي تحمل  لي ع *تطقل مرههههكعا قرقثع   شمنققع 

 قربيعنعاح

*تطقلا سؤ ههسههعا قلألرههيص رقت ع تطقلق  ع   بظ قل قرسنليعا 

قرحهههاي هههة رسهههاشي  قرهههظقك أ قعنسهههههههههعنيهههة ، فظ  ا قلألرههههههي هههعا 

قرسههمعبةهه ية شق ههسسبر رر    قل س ع يم  شتشهه يععا  اياأ فيمع 

 يسعل  بعرجمر شقرح   شقعتع ة شقرحنقق قرنعنقنيةح

 يم وتعريفات )محتويات الأرشيف (مفاه

 الوثيقة المفردة-1

،قا تكقا قطعة س  تأ ،مش  اأ صههههه حعا  لر  ي ة  من حيث الشككككككل

ك قو مش سجلا ،مش  لر  ي ة تلشج س  قرقلق سلسةههههههنة ببعضهههههه ع 

 قربعض ،مش س  قر ققق قرمخيطة قرسي قا تةل  رر  اأ مسسعل ح

)مي قرمعتأ قرمكسقس  لي ع (ف ي ريسههههها قرقثع    ومن ناحية الوسكككككي 

-قرخ ق   قرجغ قفية -ة قرمكسقبة فن  شركل ع ميضع )قر  قسعا قر لا ي

قلإ ههطققنعا  –قرشهه ق   -قلإ ههطققنعا-قلأف م -قرةههقل قر قتقر قفية

ححححححقرر آخ  رر  س  قرق هههههههع   ري  قرسنلياية قرسي نعلم ع -قرماسجة 

 قلآا مش قرسي تظ   في قرمسسنبل (ح

 فعرقثينة قرايبلقسعتية قلألرههههههي ية  ي كل سعومن ناحية الموضككككككو   

مش خعصههة تم منشهه  ع مش ق ههس س ع بقق ههطة رههخص يحمل بيعنعا  عسة 

 بيعي مش سعلقى مثلعء سمعل ههة نشههع و شتن ل   ظ ع   ظع تق مع بعا 



تنييم ع شف ز ع رمع تققف  ر ع س  قيم م م ع قرنيمة قرمعلقسعتية شقرنيمة 

 قلأثبعتية شقرنيمة قلإتقلية  ح 

 

 

 الدوسيه أو المحفظة-2

كاع  المتدرجة،وهل ىبارة ىن ىدة هذ وحدة أكبر فل الأشتتتتتتت

وثتتتتائق مفردة جموتتتتل موتتتتا فل محفظتتتتة كال أربطتتتتة أو 

ولا تكتمع  دوستتتية،ويشتتتترط أن تدور ك ها حوع مو تتتور واحد

قيمة كع وثيقة مفردة مكونة لهكا الم ن إلا من ارتباطها بأقرانها 

 دااع هكا الم ن . 

 السجل -3

هذ وثائق مدونة فل شكع مج د ماطوط أو مطبور ،دونل هكا 

الوثائق تباىا يوما بود يوم ،وشهرا بود شهر ،وسنة بود سنة 

،ويمثع نشاط الادارة أو المؤسسة التذ دونل ت   الوثائق فل 

فترة  منية من حياتها يمث ها هكا السجع وهنا  ا ط بين كع 

تشابه بينهما فذ من ك متذ السجع والدفتر  وأن كان هنا  



كونهما مج دين إلا أن هنا  اتجاا نحو التميي  بينهما بحيث 

يط ق لفظ "سجع" ى ذ المج دال الناتجة ىن أدا  المحاكم 

الق ائية فذ حين يط ق لفظ دفتر ى ذ المج دال التذ تمثع 

 نشاط إدارة ما أو وحدة إدارية .

 

 الوحدة الأرشيفية أو المتكاملة الأرشيفية -4

بارةىن كع الوثائق حبكع أشكالها وااتلان وسائطها هل ى

؛كالمكتوبة والمرسومة والمطبوىة ...الخأالتل تت قاها أو 

تحررها بلأفة رسمية إدارة ما أو موظن من موظفيها وقد 

نشأل ت   الوثائق لتكون ى وا متكاملا يمي  نشاط ت   الادارة 

 ىن غيرها ،ويوبر ىن قوانينها وطبيوة نشاطها 

المقصود بالرسمية :أى تلك التي تخص الإدارة أ و المؤسسة 

فقط أى التي يحررها الموظفون المختصون بصفتهم الرسمية 

 في المؤسسة او الادارة،وليست الخطابات الخاصة الموجهة

للموظفين او الصادرة عنهم بصفتهم الخاصة ؛فهذه 

 الارشيفية . الأخيرة يجب استبعادها عن الوحدة 

 



 

 

 

 

 



 :  depositالوديعة الأرشيفية :  -5

وتتكون الوديع   المتكاملات المنضاااااااام ويمكن أن يطلق عليها أيضااااااااا 
الأرشااااااي ي  من ورشات أرشااااااي ي  ةتعد عن أةلإااااااط  عشد من ا دارات 
معاصرة لبعضها البعض أثناء رياتها وتتبع جه  معين  كأن تضم معا 

القسم   –الورشات الأرشي ي  المتكامل  لسعلات محاكم )الباب العالي 
محكما  وولون  معاا لتكون ه    –القسااااااااااااااما  العر يا   –العسااااااااااااااكري  

 ترة العثماةي  ، الرشات ما يسااااااااااامي وديع  أرشاااااااااااي ي   ضاااااااااااا ي     الو 
والأرشيف أو دار الوثا ق تتكون من عشة ودا ع أرشي ي  بلإرط ر ظها 

 مرتب  ليسهل الاست ادة منها .
 
 

ى ذ  الحديث الآن مكونال الأرشين وأهم مقتنياته يأتل ت   كانل - 

ما يقوم به الأرشتتتتتتتين تجاا هكا المقتنيال من أجع الستتتتتتتيطرة ى يها 
 .وإداراتها داا يا وككل  استومالها

 

 

 

 

 

 



 الإدارة الأرشيفية والضبط الأرشيفي

  أولا : تقييم المواد أو الفرز والإعدام 

بأنه" تقرير ما إذا كانت  الوثائق الإدارية ذات  يعرف التقييم-  •

ي لنقلها أو بقاءها تحت وصاية المؤسسة الأرشيفية 
قيمة تكف 

ة من  ،أو أنها ليس لها قيمة دائمة فيسمح باستهلاكها بعد فتر

 الوقت طالت أم قصرت " . 

  

أية مادة تم التسجيل عليها أيا كان نوع هذه المادة أو طريقة -

طالما أنها انتجت خلال عمل رسمى لإحدى  التسجيل عليها 

الإدارات أو المؤسسات أو تلقتها خلال تنفيذها لأعمالها فقد 

أصبحت مادة تعرف بالمسجلات أو الوثائق الجارية ،وصار حتما 

اخل إداراتها إلا بأمر الأرشيف لا يجوز التصرف فيها أو اعدامها  د

 القومي للدولة . 

دارية  لا ينفرد بها الأرشتتتيفل وحدا ، إنما مستتتؤولية تقييم الوثائق ا -
هل مستتتتؤولية مشتتتتتركة بين ا دارف والأرشتتتتيفل . فموظن الوثائق 
يستطيع أن يقدم مو ومال مفيدة فل تقييم الوثائق التل ينبول أن تحفظ 
لما تشتتتمع ى يه من شتتاهد ى ذ كيفية نشتتأة المنظمة وتنظيمها ونموها 

 ذ الأستتتتتتبا  التل من أج ها وتوثيق أنشتتتتتتطتهاحوهو فل كل  يرك  ى
أنشتتتتتئل الوثائق أ،أما الأرشتتتتتيفل فدائما ما يتلأتتتتترن كوستتتتتيط بين 
الموظن الحكومذ والباحث فنظرته غير قالأتتتتترة ى ذ  قيمة الوثائق 
ا ثبتتاتيتتة  إنمتتا يتوتتدف كلتت  إلذ القيمتتة البحثيتتة المتوقوتتة لهتتا حالقيمتتة 

 المو وماتية أ .



نبول أن يكون مسؤولية الأرشيفل أما القرار النهائذ با ستبواد فإنه ي
الكي يمت   إلذ جان  ابرته المهنية وسوة مورفته واطلاىه  

وقدرته ى ذ تطبيق الموايير والأسس الاالأة بتحديد  \مورفته   
قيمة الوثائق ا دارية والتل تدور ك ها حوع اىتبارال قيم الوثائق 

دراستكم لهكا والتل ستدرسونها تفلأيلا أثنا  –الأولية أو الثانوية 
ومتط بال تحديد هكا القيم ،منتبها أثنا   –الو م فل السنوال القادمة 

قيامه بكل  أن الورض النهائل من مسواا هو إتاحة الميراث 
الأرشيفل لمجتموه ل جياع القادمة كشذ  يوتمد ى يه ويوثق فيه فل 

.المستقبع فل دراسه المجتمع وثقافته من كافة الجوان    
 

لإضافةثانيا :ا  
:مجموىة ا جرا ال وال وابط التل يقوم بها الأرشيفل  تعرف بأنها

بالتواون مع المسؤلين ىن إدارة الوثائق بالجهال المات فة لتحقيق 

السيطرة المادية والكهنية ى ذ مجموىال الوثائق التل يراد إ افتها 

إلذ المؤسسة الأرشيفية مع النقع القانونل لم مونها ونقع م كيتها 

فية .إلذ الولأاية الأرشي  

: أنها  وابط النقع الفو ذ والترحيع  يقصد بالسيطرة المادىة •

 المادي ل وثائق الم افة .

:ىدم تشتيل مجموىال الوثائق.يقلأد بالسيطرة الكهنية   

بموج  هكا –: أن يمنح الأرشين  يقصد بالوصاية الأرشيفية

نفس الحقوو وا متيا ال التل كانل تتمتع بها ا دارة  –ا  افة 

المنشئة ل وثائق من حقوو ا ستنساخ والتلأوير والاطلار وغيرها 

،كما يكون ل مؤسسة الأرشيفية الحق فل موالجة الوثائق الم افة 



دارسين وفقا بداية من تلأنيفها وفهرستها وإتاحتها ل باحثين وال

.ل قواىد المتبوة بالأرشين  

 أساليب الإضافة الأرشيفية

إن إنتقا  الوثائق وااتيارها ل حفظ الدائم فل المؤسسة الأرشيفية 

طبقا لما ل وثائق من قيم تبر  حفظها بلأورة دائمة يود من الأمور 

الفالأ ة فل حياة الوثيقة ،حيث يترت  ى ذ تطبيق مبدأ انتقا  

الأرشيفل توير ملأير حياتها من الحياة ا دارية فل  الوثائق ل حفظ

الملأالح والو ارال وغيرها الذ الحياة البحثية والتل تادم فيها 

الوثيقة أغرا ا أارف لم تنشأ لأج ها ومن هنا يأتل ا رتباط بين 

أس و  ا  افة وبين الجهال المنشئة لها  وتتودد أسالي  إ افة 

-الوثائق الأرشيفية كالتالذ :  

1-التحويل الإداري)القاعدة الأساسية في تزويد المؤسسة 

 الأرشيفية ونمو مقتنياتها(

يتم من الاع ا دارال الحكومية مباشرة أو بواسطة الأرشين -

الوسيط ،من الاع مجموىة من ا جرا ال القسم الأوع منها يتم 

القسم فل الأجه ة ا دارية المنشئة حمرح ة ما قبع الأرشفةأ ويتم 

الثانل فل المؤسسة الأرشيفية حالأرشين القوملأ ىندما تلأع 

  والسيطرة ى يها قبع تا ينها . إليها الوثائق ل بط الوثائق

بود ترحيع الوثائق إلذ الأرشين فإن ا جرا  الأوع الكف يتم بود -

ولأولها وتس مها هو تسجيع المو ومال اللا مة حوع كع إ افة 

 Accessionيورن بسجع ا  افةجديدة بشكع مقنن فيما 



register   وهكا السجع يوتبر ملأدرا فذ غاية الأهمية لتوثيق

 .المو ومال التذ تحقق السيطرة الأساسية لما يداع الأرشين 

 

 

 2- الهبة والوصية 

هل وثائق مهداا من ملأادر االأة أو أفراد كوي مكانة مرموقة 

تاريخ المجتمع فل مجتموهم وتشكع وثائقهم أهمية االأة فل 

بكافة جوانبه .يقوم الأرشين بتقييم هكا الوثائق فإكا ما ثبتل 

 أهميتها تبدأ ىم ية النقع المادي والقانونذ لها .

 الشراء -3

تقتنذ أحيانا ىن طريق الشرا  وثائق ى ذ جان  كبير من الأهمية 

التارياية ،تتوقن ا  افة بهكا الطريقة ى ذ الامكانيال أو 

.الموارد المالية ل رشين   

 

 :التبادل -4
وهكا الطريقة ىادة ما تتم بين المؤستتستتال الأرشتتيفية البحثية ى ذ 
مستتتتتتتتوف الدوع واالأتتتتتتتة فيما بين الدوع كال الا فية التارياية 
المشتركة ىبر ال من ، ويتم التبادع بين الأرشيفال بلأور الوثائق 
لا بالألأتتتتتتتوع ، لأن الألأتتتتتتتع لا يمكن التنا ع ىنه ، غير أنه فذ 

ف الأرشين ىدة نسخ من الألأع الواحد بوض الأحيان إكا توافر لد
 فلا مانع من التبادع بأحداها . 

 



 

 

 

 ثالثا الترتيب

يعرف ميلر الترتيب بأنه :   

 عملية تنظيم وإدارة السجلات التاريخية بما يضمن :

تحديد هويتها موا تحل ملأدر واحد مشتر  وتجموها الأائص *

 مشتركة ،ونظام حفظ واحد

*تحديد الولاقال المشتركة بين السجلال بو ها البوض وبين المنشذ  

 الكي أنتجها .

 



هو ىم ية تنظيم المواد مع احترام منشأهم وترتيبهم الألأ ل،  "أو

لحماية السياو الااص بهم، ولتحقيق التحكم المادي والفكري فل 

 المواد

“ 

 

لولاقاتها بملأتتتتتتتدرها ببستتتتتتتاطة ،الأرشتتتتتتتيفل يرت  الوثائق طبقا -

حبمونذ أن الأرشين لو ت قذ سجلال ووثائق إدارتين أو مؤسستين 

حكوميتين ،فهو يحفظ ستتتجلال ووثائق كع مؤستتتستتتة مستتتتق ة ىن 

الأارف مهما تشابهل بوض الوظائن  أو الأنشطة الداا ية لهاتين 

لكي كانل ى يه هكا الوثائق المؤستتستتتين أ ثم يحافظ ى ذ الترتي  ا

ل جهة منشأها حوهو بكل  يحافظ ى ذ السياو ا داري والسجلال ف

 والتنظيمذ ل منشىئ أ.
 

 

السياق حكما سبق وأو حناا هو أ: هو ىبارة ىن الظرون 

المؤسسية والوظيفية والتشوي ية المحيطة بإنشا  المواد أو استلامها 

 أو تا ينها أو استادامها، وىلاقتها بالمواد الأارف

. 
 

الطريقتان تشكلان الممارسة الأرشيفية لأهم مبادف  الومع هاتان -

الأرشتتتيفل ،والتل يتحقق من ورا  تطبيقها الحد الأدنذ من التكامع 

سلامة وتكامع  بين المقتنيال الأرشيفية،هكا با  افة ل حفاظ ى ذ 

سجلال المنشذ  الواحد من الاع حفظها تحل النشاط أو الوظيفة 

 التذ أفر تها .
 



 ء الأرشيفية)ثمانية نتحدث عن أهمها(المبادى

هو أساس الترتيب والوصف ح مبدأ احترام المتكاملة” 

  ” الأرشيفي(

 

 :يتأصل في هذا المبدأ مبدآن فرعيان، هما •
يقلأد به أن الوثائق التل أنشئل وجمول وتراكمل ...المنشأ. -أ

و/أو حفظل بواسطة منظمة أو فرد يج  أن تكون موا، ويتم 

تميي ها ىن وثائق أي منظمة أارف أو فرد آارحيونل ألا يتدااع 

 .. أرشين منشذ  مع أرشين منشذ  آارأ

  

يقلأد به أن الترتي  الكي أنشئل به ي....الترتيب الأصل -ب

الوثائق بواسطة المنشئ يج  أن  يبقذ كما هو بنفس الترتي  

 ذ المادي و/أو الفكري بقدر ا مكان وكل  من أجع الحفاظ ى

الولاقال الموجودة بين الوثائق والقيمة ا ثباتية المتألأ ة فل 

 .ترتيبهم.

 رابعا :الوصف

ما هو الغرض من حفظ الوثائق لو أن المعلومات 

 ؟المتضمنه فيها غير معروفة

 الولأن الأرشيفل من الانشطة الأرشيفية التل تت من توفير 

 المو ومال حوع الوثائق ومنتجيها وتحقيق الولأوع المادي اليها، 



 يعرَف بأنه :

معيارية حول "هو الاجراء الذي يتم فيه تسجيل معلومات 

ترتيب ومضمون وشكل الوثائق ،بما يمكن المستفيد من 

تقرير ما اذا كانت او لم تكن المواد الموصوفة متعلقة 

  بموضوع بحثه "

يتبع الترتي  ويستتتمد منه، يقوم الأرشتتيفل بولأتتن الوثائق.ويت تتمن 

تاحة تت تتتتتتتمن مو ومال ىن “ ىرض”هكا: تطوير  مجمع أو أداة إ

فيه الوثائق، الأتتتتتائلأتتتتتها المادية،ومحتواها الستتتتتياو الكي أنشتتتتتئل 

 .المو وماتل

يمكن توفير المعلومات الوصفية من خلال مدى من وسائل الإيجاد 

و أدوات الإتاحة لمساعدة المستفيدين في تحديد الوثائق المتعلقة 

 بأبحاثهم.

Finding Aids وسائل الإيجاد 

من واج  الارشيفل ان يتيح استادام الكنو  التل ىهد اليه برىايتها 

بيع ل بحث والاستادام ،لا ان يكتن ها او يحجبها ىن المستفيدين والس

الوحيد الذ الولأوع والتورين بما ي مه الارشين من مواد هو 

.وسائع الايجاد   

أدوات تساعد في الحصول على المعلومات عن الوثائق، وقد  :هي
تكون منشورة أو غير منشورة، وتعدها هيئة أو شركة أو إدارة 

أرشيفية لإيجاد نظام مفهوم لضبط الوثائق وغيرها من المواد 
 الأرشيفية



 شبكة وسائل الايجاد 

أولا :وسائل ايجاد يعدها المنتج الاصلى للوثائق عندما كانت 

 الوثائق جارية الاستخدام 

)وذلك من اجل الضبط والسيطرة على الوثائق اثناء استخدامها 

الجاري،تعد هدية غالية وخاصة للارشيفيين ،فهي مستندات ذات اهمية 

كبيرة في تحقيق الخاصية الارشيفية المتعلقة بالمحافظة على الترتيب 

الاصلى الكامل للوثائق الذي يعكس الانشطة الجارية،والتى توضح ايضا 

كيف استخدم المنتج هذه الوثائق  ،وهى ترد الى الارشيف بصحبة الوثائق 

 التى اعدت من اجلها (

ثانيا :وسائل ايجاد يعدها الارشيفيون للوثائق التي يتسلمها 

 الارشيف .

 الوسائل التي يعدها المنتج 

والأفال نظام -المكان  -الكشافال -الفهارس -السجلال: أمثلتهامن 

 الترتي  حاطط الترتي  أ

تتورفون ى ذ طبيوة كع منها والأائلأه تفلأيلا فل مادة ى م 

 الارشين 

  الوسائل التي يعدها الارشيف 

 وسائل رئيسية : منها سجلال الا افة -حوالأر والأفةحدليع المجموىةأ

وسائل من المفضل اعدادها : منها أدلة المقتنيال-تقارير حوع المقتنيال -

.كشافال ل حوالأر وأدلة المقتنيال   

 وسائل تعد وفقا للامكانيات : منها  قوائم االأة -م فال المو ور



 نحو وصف أرشيفي معياري

فل ظع التطور التكنولوجل وما وفرته هكا التكنولوجيا من امكانية 
أدوال البحث واتاحتها لكافة المستفيدين ظهر تبادع وسائع الأيجاد أو 

الأتجاا نحو المويارية والتقنين وقد جرل الوديد من المحاولال 
لتقنين الولأن الأرشيفل ومن هكا المحاولال ما قدمة المج س 

 الدولل ل رشيفل بو ع تقنين ىام ل ولأن الأرشيفذ

General international standard archival description                                                        

( ISAD (G))   

ىطا  دليلا ومرشدا ىاما للإىداد ل ولأن الأرشيفل بهدن  
التورن وشرح محتويال ومكونال المواد الأرشيفية لتكون سه ة 
الاسترجار وبوجه ىام فإن قواىد الولأن الأرشيفل الدولل يمكن 

س  احتياجال كع ارشين ومتط بال تطبقها  كع الأرشيفيال ح
 ومستويال الولأن .

وتوالل الموايير الدولية الولأفية فل الظهور منك ثمانينال القرن 
 الوشرين ،مثع 

APPM-AMC-EAD-RAD 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 خامسا :خدمات الصيانة وتأمين الأرشيف
  

لا ش  أن ادرا  قيمة الوثائق والأرشين لأي أمة الآن ألأبح 

،ومن ثم فقد ألأبح ل اما أن تلأان هكا الكنو  النفيسة وا حا 

ومواطن حفظها بالوسائع الفنية الحديثة لكذ تتاح لت   الوثائق فرص 

ل بقا  مدة اطوع،لتستمر ى ذ مر الاجياع شواهدا وآثارا ى ذ قدرة 

 الانسان ودورا الفواع فل لأنع الح ارة .

 

والرئيسية التى يقدمها خدمة الحفظ والصيانة من الخدمات الهامة 

 الارشيف القومي ،ولها جانبان متكاملان لحماية الوثائق :

الأول : يتمثع فل  رورة توفير ظرون الحفظ الجيدة ل وثائق التل 

اجرف ى يها لأيانه حتذ لا تواودها الامراض التذ كانل بها قبع 

الحمايةأ-اللأيانة حالولاج   

 

الثانى :تتمثع فل توفيرالحفظ الجيد ل وثائق التل لم تلأ  بود 

 حالوقاية أ

 

من الاع التو يم والابرة الوم ية ىرن الارشيفيون الكثير من -

الاواص المادية ل وثائق حبكع وسائطها أوأدركوا الووامع التل تؤدي 

  الذ تدميرها،مما ساىدهم فل التورن ى ذ كيفية حمايتها

 



 تنحصر أسباب التلف في 

 -التلف البايولوجى )حشرات-فطريات-قوارض(

ال و أ-الرطوبة-الت ن الفي يائلحالحرارة-  

ت وث جوأ-الت ن الكيمائلحغا ال-  

سو  استادامأ-سرقة-الت ن الواقع بسب  الانسانححرو -  

  لا عأ-في ان-ت ن بسب  كوارث طبيويةحبراكين-

-ولكع سب  من هكا الاسبا  طرو ل ولاج والحماية والوقاية 
وها تفلأيلا فل سنوال لاحقة حين تدرسون ادمال الارشين تتناول

الا انه وج  التنويه هنا قبع تر  هكا النقطة أن من بين اسالي  -
الحماية ،أن يأاك الارشيفل فل اىتبارا اي ا احتياجه الذ تحويع 

الشكع المادي ل وثائق الذ شكع اار كل يحافظ ى ذ دوام المو ومال 
امكانية لاحيا  او الألاح الوثيقة كاتها  وكل  ىندما لا يكون هنا 

حوهكا ينطبق اي ا ى ذ الوثائق غير التق يدية الأولأا المواد 
المسموىة والمرئيه والاقراص الم ي رة وغيرها ت   التل تتورض 
لااتفا  الاجه ة التل تسترجع البيانال من ى يها باستحداث اجه ة 

نيال الجديدة اارف،وهكا يتط   وىيا من الارشيفل بهكا التق
والبرام  التل ستساىد فل ت   الوم ية التل تورن الأطلاحيا باسم 

 migration التهجير

التهجير :نقل الوثائق بنظم ادارة الوثائق الالكترونية من جيل او 
شكل قديم الى جيل اخر احدث من البرامج أو الاجهزة وذلك لضمان 

 استمرار عملها والاستفادة منها

 

 



 

 



 التكوين الارشيفي أو إعداد المتخصصين

هو الشاص المسؤوع او المرتبط بواحد او اكثر من  الارشيفي

الانشطة الارشيفية :التقييم ،الا افة ،المحافظة ى ذ الوثائق 

 ولأيانتها ،الترتي  ،الولأن،الادمة المرجوية ،والورض والنشر 

•   

رشيفية وحفظها ظاهرتان قديمتان الأنتاج الوثائو  بالرغم من أن ا -
قديمة ع الأرشيفل  تبدوأ انها بالمث وككل  مهنةبة  . قدم ظهور الكتا

المتخصص  ف فإن التو يم  الأرشيف   ى ذ الوكس من كلا.فانهجد 
تأثرل البنية المورفية لهكا الو م وفقا هو امر حديث . الأرشينلو م 

ا  إلا أن–نية الذ الو م تطورا من المها  لتل مر بها   أثناع ل مراح
تؤدي الذ وقد اركانه     عفل الوصر الرقمل يواجه ثورة ىنيفة ت ل

فمع هكا الثورة ية . كا لم يتواك  مع هكا الثورة الرقماانهيارا  
ية  . الوقود الماضع التل رسخها خلافية المورالبنية الرقمية ستتوير 
ل و م الأرشين  لابدوأ ن يتوير موها بالتبوية لبنية اومع توير هكا 
ع هكا  ع  ممقادر ى ذ التواف  ىداد أرشيفف ؛ التو يم الأرشيف

ع.رشين المستقبفوثائق اليوم هذ أالوثائو الرقمية    

 

يقصد ببنية المعرفة لعلم الارشيف: المعرفة الارشيفية 

 الجوهرية ، المعرفة الارشيفية التكميلية 

ت   التل تمد   -:الجوهريةية  ويقصد بالمعرفة الأرشيف .

ف شيفل مهنركأع بالأساسيال النظرية والتطبيقية الضرورية ل وم

منفص ة ية  من الدراسال  الأرشيف مظاهر ولهكا المورفة ثلاثة. 

الوظائن الارشيفية  –المادة الارشيفية لكنها مترابطة : مورفة 



حالنظرية والمنهجية المرتبطة بمجالال موينة من الومع الارشيفل 

المورفة السياقيةحالسياقال التل تنت  الوثائق وتديرها وتحفظهاأ-أ  

•   

فل المورفة والأستتالي   تتمثع-ويقصددد بالمعرفة الارشدديفية التكميلية:

 ووجهال النظر المستمدة من التالألأال الأارف

يرف البوض ان مو تتور ى م الارشتتين الكلاستتيكل يحدد  :جميع  -
ما او موظن ىمومل      بع ادارة  مة من ق جة او المستتتتتتتت  الوثائق المنت
واهتتدان هتتكا الو م هو ال تتتتتتتبط المتتادي والوق ل ل وثتتائق واتتتاحتهتتا  

ن تطبيق مبدا المنشتتتا والترتي  الالأتتت ذ     وفنية وتتكون المنهجية م
هكا الو م تت تتح بالولأتتن الشتتك ل لهكا الوثائق المادية وترتيبها وفقا 

 لتلأنيفها الطبيول الكي يوكس تنظيم منشذ  الوثائق

 

وفي هذه المرحلة تركزت المعلومات والمعارف الارشيفية في 
 اربعة قطاعات عريضة:

 
 *المورفة بالافراد والجهال التل تنت  الوثائق  

 *المورفة بما ينتجه هؤلا  الأفراد أو الجهال من الوثائق

 *المورفة باستادامال الوثائق ومجالاتها حالسياوأ

*المورفة بالاسس والمبادف والنظريال 

قالوم ية فل ادارة وموالجة هكا الوثائ  

 



 تغيرات بنية المعرفة

البيئة الارشيفية مع المرح ة الانتقالية من حدث تويير كبير فل -

الطباىة  الذ الرقمية ،ومن الورو الذ الالكترونية ،والأبح 

الارشيفل فل مواجهة ىظيمة مع كثير من التحديال ،أحدها مدف 

ملائمة ومواكبة  المبادف  الارشيفية التق يدية لولأر الرقمنة ، 

 ا من مهنة سيستطيع ان يكون ج  وحيرته من حيث تكوينه فهع

المو ومال ، ام انه ج   من حقوع التراث الثقافل والتاريال أم انه 

 يستطيع ان يجمع بين الاثتين ؟

  

انط قل دىوال الارشيفيين ب رورة تحديث النظريال الارشيفية  -

،و رورة دراسة بنية الثورة الو مية لو م الارشين وفقا لما طرحه 

الو مية" ودراسة مو ور ى م توماس كون فل كتابه"بنية الثورال 

 الارشين ومنهجه فل  و  هكا الثورة.

وع حدثل توييرال كبيرة فل الحقع الارشيفل تويرل موها بنية فوبال-

 المورفة الارشيفيةحالجوهرية والتكمي يةأ
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)تحت النشر  2014ى سيد أمين .محاضرات في علم الأرشيف  هد-
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