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 ملخص:

تتناو  هذه الدراسة تعداد دلي  استرشادا لصياؼة )المعايير الأرشيفية( بؽر  تنتاج وتنشعاء اللعوائة 
والقععوانين والقععرارات وؼيرهععا ممععا يصععدر مععن تشععريعات أرشععيفية فعع  جميععا دو  العععالم  ومراجعععة صععحة 

أو لائحعة جديعد  تصعدر فع  مجعا  العمع  الوثعائق  أو  واكتما  الأبواب والمواد والبنعود المكونعة لكع  قعانون
الأرشيف   وكذا مضاها  ما يتم العم  به وتطبيقه بالفع  من هذه القوانين واللوائة فع  هعذه العدو   ومعن ثعم 
اكتشعاؾ أوجععه الععنقص والقصععور فع  هععذا القععانون أو ذاك لإمكانيععة تعديلععه بمعا يتناسععب مععا ظععروؾ المكععان 

 .والوقت

  هعو تقعديم مبعادئ وبذلك فضن المقصود من هذه المقاييس أو المعايير التشريعية ف  الوثائق والأرشعيؾ
  رئيسة مفيد  ومهيؤ   لتسهي  تعداد النصوص الجديد  لعنظم وقعوانين ولعوائة وقعرارات الوثعائق والأرشعيؾ

معمو  بهعا والجعارا تنفيعذها بالفعع   وهعذه المععايير الرئيسعة سعتكون موجهعة للؤشعخاص أو مراجعة تلك ال
الععذين يعملععون علععى صععياؼة وتحريععر  أو مراجعععة التشععريعات المتعلقععة بالوثععائق والأرشععيؾ  ولهععذا فععضن 
المعععايير تحتععوا علععى مقترحععات أعععدها الباحععل واجتهععد فعع  تنظيمهععا وفقًععا لرإيتععه فعع  هععذا المجععا  مععن 

  خصص  وخاصة ما عدم وجود نموذج معيارا موحد لتنظيم التشريا القعانون  فع  الوثعائق والأرشعيؾالت
وهذه المعاييرلا تعتبر كقواعد صارمة  ولا يجب أيضا النظر تليها على أنها مجموعة من الحقو  المعيارية 

  فك  حقع  معن الحقعو  العوارد  فع  هعذه المععايير يجعب اسعتخدامه وفقعا لحاجعة القياسية ؼير القابلة للتجزئة
 ووضعية ك  مإسسة بحسب ك  بلد وقواعده القانونية.

 أولاً: الدراسة المنهجٌة:

 مقدمة:

تمث  القوانين أهمية بالؽة فع  تنظعيم أوجعه الحيعا   فمعن خلبلهعا تعنعكس الصعيػ الأكثعر دقعة ووضعوحًا 
نظم ك  العلبقات القائمة ف  عالمنا  ويعد التشريا هو النص الذا يقاس عليه الأداء ف  وف  تطار القوانين ت

الدولة ومإسساتها  وهو الذا يحدد الثواب والعقاب   فلب عقوبة تلا بنص تشريع  أو قانون   والتشريا هو 
والأرشعيف  لعن  الذا يضا حعدًا للممارسعات الفرديعة والاجتهعادات الشخصعية  ففع  ؼيعاب التشعريا الوثعائق 

تتمكن الدو  والمإسسات من الحفاظ على الترال والتاريخ  وهو مجموعة من القواععد المكتوبعة التع  تعنظم 
العلبقة بين الأطراؾ المعنية والداخلة فيه  ولهذه القواعد القو  الجبرية اللبزمة للتنفيذ والتقيد بهعا  والعقعاب 

 راجا الأساسية الت  تحكم السيطر  على وثائق الدولة.ف  حا  المخالفة   وتعتبر التشريعات من الم

هع  التعع  تعنعع  بتنظعيم القواعععد التع  تحكععم تنظععيم مراكعز الوثععائق ومإسسععات  فالتشيرٌعات الأرشييٌفٌة
الأرشيؾ  وه  الت  تتنعاو  الجوانعب الفنيعة والإداريعة والماليعة  وتحعدد نصعوص التشعريا معا سعتإو  تليعه 

ا تحديععد الواجبععات والمسععإوليات فعع  عمليععات الععتحكم  فعع  وثععائق المإسسععات الوثيقععة عبععر دور  حياتهععا  معع
 والأجهز  الحكومية لإنتاجها وتداولها وحفظها وصيانتها.
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وتهتم دائما التشريعات الوثائقية والأرشيفية بحقوق المواطنين ف  الاطلبع على الوثائق العامة  فتضا 
 .المحفوظة   وتضبط عمليات الاطلبع على الوثائقالقيود والضوابط العامة الت  تكف  هذه الحقوق

فضنهععا تحقعق المواصعفات النوعيععة والكميعة التعع  تضععها الجهعات العُليععا لتحقيعق مسععتويات  أميا المعياٌٌر
الأداء المثال  لأا عم  من الأعما   وقد تكون المعايير متمثلة ف  قعانون أو جعزءً منعه  أو لائحعة أو جعزءً 

  أو توجيه  أو تعميم أو نشر  تلفت انتباه العاملين لبع  الموضوعات دون ؼيرها  منها  أو دلي  تجراءات
وبالتععال  لابععد وأن تكععون واجبععة التنفيععذ  وقععد تكععون المعععايير مجععرد مقترحععات منفصععلة تطبععق عنععدما يسععمة 
 -الظروؾ بتطبيقها  وهذه المعايير التشريعية تؤت  من خبرات وتجارب وممارسات عم  طويلعة  وتخضعا 

لمناقشات الخبراء والمتخصصين شؤنها ف  ذلك شؤن مشروعات القعوانين  وهع  تعمع  علعى  -عند التطبيق 
تنميط العم  وتوحيده بين مإسسات الوثائق والأرشيؾ والمعلومعات لعيس فع  القطعاع الواحعد داخع  الدولعة  

 ك على مستوى العالم أجما.وتنما على نطاق الدولة كك   أو حتى الإقليم الواحد الذا يضم عد  دو   وكذل

تسععاعد الععدو  والمإسسععات علععى الاعتمععاد علععى الأجهععز   والمعععدات  والأثععال  إن المعيياٌٌر الموحييدة
اللبزم لمواقا الوثائق والأرشيفات وفقًا لقواعد محدد   كما أنهعا تسعاعد هعذه العدو  والمإسسعات علعى تنتعاج 

طلبات العم  الوثائق والأرشيف  ف  جميعا دو  الععالم  فع  واستخدام البرمجيات والتقنيات الحديثة  وفقًا لمت
 منظومة واحد  تجعله كقرية صؽير  متكاملة ومتفاعلة معًا.

ضعمن رإيعة  ولأن فلسفة القانون تحعدد سعياق نصوصعه القانونيعة  لعذلك يجعب أن يعتم صعياؼة القعانون
شععقين الإدارا والمعرفعع  للوثععائق  ودوره فعع  نمععو أوسععا تشععم  تصععور دور الأرشععيؾ فعع  تعاملععه مععا ال

الأرشيفات والاهتمام بالوثائق  حيعل يشعم  الشعق الإدارا كفعاء  عمع  الأرشعيؾ فع  الحفعظ الفععا  لوثعائق 
الدولة الإداريعة  بحيعل لا يقعؾ دوره علعى اسعتقبا  الوثعائق وحسعب  بع  يتععداه لتقريعر نليعات الحفعظ داخع  

ما وجود نلية فعالة لتحقيق ذلك  و يجب أن يعنص القعانون وبشعد  علعى ععدم العتخلص  الأرشيفات الحكومية
مععن أا أوراق أو مسععتندات أو خلبفععه دون تصععرية مععن أرشععيؾ الدولععة  كمععا يجععب يضععف  القععانون الصععفة 

  (ٔ)ت أو تلكترونية وخلبفه  ورقية كانالوثائقية على جميا الصور المادية لحفظ المعلومات

 مشكلة الدراسة:

تكمن مشكلة هذه الدراسة ف  التعرؾ تلى الفجو  الموجود  بعين الواقعا والأهعداؾ المسعيطر  للبرتقعاء 
بععضدار  الوثععائق والأرشععيؾ والمعلومععات  والوصععو  تلععى درجععة عاليععة مععن الاسععتفاد  فعع  مجععالات العمعع  

قانونية  ومن ثم يمكن بناء التصور القانون  الذا يتية المجا  لتطوير المرتبطة بذلك ف  اتجاه الالتزامات ال
أنظمععة جديععد  متكاملععة  أو تعععاد  هيكليععة الأنظمععة والقععوانين واللععوائة الموجععود  للتوافععق مععا الاحتياجععات 
والأهععداؾ المسععيطر  علععى تدار  الوثععائق والسععجلبت والأرشععيفات الوطنيععة  وخاصععة فعع  الععدو  الناميععة  

 ا ف  منطقتنا العربية.وتحديدً 

 أهمٌة الموضوع:

للصييٌاؼة القانونٌيية فييً أنهييا تعييد كدسييتور موحييد للصييٌاؼة  ترجييع أهمٌيية هييذه المعيياٌٌر التشييرٌعٌة
 .القانونٌة فً مجال الوثابق والأرشٌؾ

 م  ومععنظم لقضععية حفععظ واسععتخدام الوثععائق لععه قععو  القععانون العععامشععا تن فكععر  تصععدار تشععريا موحععد
م  789ٔفع  ععام  بالدولة  ه  فكعر  حديثعة نسعبيًا ولعع  أو  دولعة تضعا تشعريعًا أرشعيفيًا لهعا كانعت فرنسعا

وطنيعة  ودائمًعا كانعت  يةولكن من المإسعؾ أن كثيعر معن العدو  الناميعة لعم تكعن تهعتم بسعن تشعريعات أرشعيف
والأرشيف  الت  تواجههم   تصدر لوائة موضعية محدود  من هنا وهناك  لسد بع  فجوات العم  الإدارا

وهذا التفاوت من دولة تلى دولة  يمكن تفسيره على ضوء أن التشريعات والوثعائق تنمعا هع  جعزء لا يتجعزأ 
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النظام التشريع  والإدارا والاقتصادا والاجتماع  العام ف  ك  دولة  كما أن ثمة اختلبؾ أخر يكمعن  من
 .(ٕ)ف  مدى تمكانية تطبيقات التشريعات الأرشيفية ف  هذه الدو  النامية

قانونٌة فً مجال الوثيابق للصٌاؼة القانونٌة كدستور موحد للصٌاؼة ال إن أهمٌة المعاٌٌر التشرٌعٌة
لابعد أن تتضعمن علعى كع  معا يفكعر فيعه المشعرع  لعذلك فقعد تضعمنت هعذه المععايير كع  المفععاهيم  والأرشيٌؾ

الت  يجب أن يعالجها المشرع ف  نظامه  أو قانونعه   -من وجهة نظر الباحل  –والقضايا التشريعية والفنية
الذا يصدره  أو مراجعة تلك التشريعات المعمعو  بهعا بالفعع   ولكعن قبع  تطبيعق هعذه أو لائحته  أو قراره 

التشععريعات فقععد يؽيععب عععن المشععرع بععع  القضععايا أو الأمععور التعع  تتعلععق بالجهععاز الإدارا  أو المإسسععة 
بعه  الأرشيفية الت  يُشرع لها  ولكعن معا وجعود هعذه المععايير يمكنعه أن يسعتعين بهعا كمرشعد أو دليع  يهتعدا

لاسععتكما  ومناقشععة جميععا جوانععب الموضععوعات التشععريعية  والفنيععة المتخصصععة التعع  يجععب أن يتضععمنها 
 التشريا.

وذلعك  – لضعبط التشعريا القعانون  فع  مجعا  الوثعائق والأرشعيؾ ولأنه لا توجد مععايير دوليعة موحعد 
فكان اهتداء الباحل لفكر  صياؼة معايير موحد  للصياؼة القانونية ف  مجا  الوثائق  على حد علم المإلؾ 

والأرشعيؾ  وهععذا هععو الاخعتلبؾ الأسععاس عععن الدراسعات السععابقة والأدبيععات التع  تعرضععت لموضععوعات : 
"  أو ؼيععر ذلععك مععن الموضععوعات "التشععريا الأرشععيف "  أو "المعععايير الأرشععيفية"  أو "القععوانين الأرشععيفية

 السابق عرضها.

ولقععد تناولععت الدراسععة موضععوعات عععد  فعع  المجععا  الوثععائق  والأرشععيف   كععان مععن بينهععا: الإدار  
  وحفعععظ الوثعععائق وتعععداولها واسعععترجاعها  والخعععدمات الأرشعععيفية  والعمليعععات الفنيعععة المختلفعععة  الأرشعععيفية
وتؤهي  وتعدريب  (ٖ)الأرشيفية  والمبادئ الأرشيفية  والقوانين واللوائة المنظمة للعم  الأرشيف  والتنظيمات

العاملين ف  هذا المجا   ومراح  الحفظ المختلفة بالجهاز الإدارا  وصعيانة المحفوظعات  والاختصاصعات 
  وقواعععد سععير العمعع  المنوطععة بمععوظف  الحفععظ  وأنععواع الوثععائق المختلفععة التعع  ينتجهععا الجهععاز الإدارا

  والمعععايير الأرشععيفية الدوليععة الصععادر  عععن المجلععس  (ٗ)والإجععراءات الفنيععة فعع  الجهععاز الإدارا بالدولععة 
  (٘)الدول  للؤرشيؾ ولجانه النوعية المتخصصة

 مصطلحات الدراسة:

 ًوحمايعة  التع  تحكعم عمليعات حفعظ وصعيانة هعو: "مجموععة معن القعوانين والأنظمعة التشرٌع الأرشيٌف
فع  الدولعة التع  صعدر  الأرشعيؾ وتعنظم دار الأرشعيؾ الوطنيعة  وتحعدد قواععد الاطعلبع علعى الوثعائق

 "(ٙ)فيها

أو المإسسعات  تنظعيم المراكعز الأرشعيفيةكذلك فضن التشريعات الأرشيفية تعن : " بتعريؾ الأرشعيؾ و
وتبعيعة هعذه المإسسعات  بالإضعافة تلعى  والقواعد الت  تحكمها من خدمات وأنظمة استلبم الوثعائق الأرشيفية

وطرق تقديم الخعدمات والتبعاد   ية كالتصنيؾ أو الفهرسةالتشريعات أو النظم الداخلية الت  تتعلق بمسائ  فن
ويقصد بالتشريا أيضًا: " سن القواعد وتكسابها القعو   (7)والمسائ  الإدارية وؼيرها من الاهتمامات المختلفة

 التنفيذية الإلزامية عن طريق سلطات الدولة المعنية وفقًا لإجراءات محدد  ".

التعع  تصععدرها الدولععة لتنظععيم الوظععائؾ  عمييل الأرشييٌفً تنفٌييذ القييوانٌن الأسيياسوٌجييب أن ٌشييمل ال
الأرشيٌؾ ٌتمتيع  لأنوالأنشطة والخدمات الوثائقية  من أجع  الحفعاظ علعى الوثعائق وتيسعير الاسعتفاد  منهعا  

وجعييل هييذه  بحقييوق واجبيية، وٌجييب أن تتوافييق هييذه الحقييوق مييع القييانون، كمييا أنييه ٌجييب حماٌيية القييانون
 د 8متكون متعددة الأوجه وؼالبا ما تكون متناقضة القوانٌن مفهومة، لأن العلاقة بٌن الأرشٌؾ والقانون



 عصام أحمد عيسوا   /د   المعايير التشريعية ف  الوثائق والأرشيؾ  ما تحلي  وتقييم للتشريعيات الأرشيفية ف  الدو  العربية

 

 

 -9ٕٔ -                                                                      (ٕٕٕٓيونيو    –ابري   ) ٕ  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

نون  بجميععا أنواعهععا  والنظععر فعع  قيمتهععا مععن زوايععا التعريععؾ القععا وعليععه  فضنععه يلععزم دراسععة الوثععائق
لمُقارنة نصوص التشريعات السعائد   والاستشعارات القانونيعة المعنيعة بهعذا المجعا  معا اعتبعارات الظعروؾ 
الاجتماعية  فضلبً عن المسائ  الاجرائية ومستوى الوع  المجتمع  الععام  والوضعا العذا قعد يُشعك  دافععاً 

  (9)ف  جدوى المواكبة والمواءمة بين الاستحدال والتشريا والإجراء لنظر دور الوثائق والأرشيفيات

 فعرز  - جمعا الوثعائق -( ) التقويم الأرشعيف تقويم الوثائق - )تنظيم الوثائق كل من: الوظابؾ الأرشٌفٌة
) أو تسععجي   تضععافة الوثععائق -والععوارد  قيععد البريععد الصععادر  -)وظيفععة فرعيععة لوظيفععة التقععويم(الوثائق
 ( ٓٔ)تسلم البريد  -( الوثائق

ية تتسم بالثبات والاسعتقرار بدرجعة أكبعر معن الهياكع  الإداريعة ولأن الوظائؾ ف  المإسسات الاعتبار
نفسها والت  ؼالبا ما يتم دمجها أو تحويلها عندما تتم تعاد  الهيكلة للمإسسة  ومن ثم يمكن اعتبار الوظائؾ 

 :( ٔٔ)الأرشيفية بمثابة الأساس للكثير من الأنشطة  وه 

 وتحليلها. أدوات استرجاع الوثائق - .تقويم الوثائق  -  ا ووصفها.وتصنيفه ترتيب الوثائق -

 أهداؾ الدراسة:

يتمث  الهدؾ الأساس الذا سعى تليه الباحل من خلب  تناو  هذا الموضعوع هعو تنشعاء دليع  مرجعع  
صصعين فع  تصعدار تشعريعات الوثعائق والأرشعيؾ  أو مرشد يسعاعد المشعرعين المتخصصعين وؼيعر المتخ

مراجععة تشععريعاتهم مععن خععلب  قالععب موحععد يمكععن الاسعتفاد  منععه وتطبيقععه بسععهولة ويسععر  علععى أن يتضععمن 
 المعينات اللبزمة الت  تساعد من يستخدمه  وقد تحددت أهداؾ الباحل ف :

  يجععععب أن تعععععالج الوثععععائق تععععوفير المرجعيععععة الأساسععععية للقضععععايا القانونيععععة الاسععععتراتيجية التعععع .ٔ
 والأرشيؾ بجميا أشكالها التقليدية والإلكترونية. والمحفوظات

وصععؾ التشععريعات الوثائقيععة والأرشععيفية العربيععة الأساسععية الجاريععة المعمععو  بهععا لإدار  وتععداو   .ٕ
 ف  جميا أشكاله. وحفظ الوثائق والأرشيؾ

تضمين المعايير نوعين متكاملين من المعاير  الأو : يتعلق بالبناء القانون  والتشريع   والثعان :  .ٖ
  مععا الععربط بععين النععوعين يتعلععق بععالمحتوى الفنعع  المتخصععص فعع  مجععا  الوثععائق والأرشععيؾ

قععرار فعع  أا مكععان وتحععت أا ظععروؾ  أو لائحععة أو ودمجهمععا لإمكانيععة صععياؼة نظععام أو قععانون
 استخدام. 

علعى صعياؼة  فع  مجعا  الوثعائق والأرشعيؾ  -خاصعة  –مساعد  المشرعين فع  العدو  العربيعة  .ٗ
فع  هعذا  وتصدار تشعريعاتهم بمعا لا يخعالؾ أو يتععار  معا المواصعفات الفنيعة القياسعية العالميعة

 المجا  المتخصص.

اقتراح الشك  القياس  للنظام أو القانون أو اللبئحعة أو القعرار الإدارا التنفيعذا المتعلعق بعمليعات  .5
تنشاء وتداو  وحفظ وصيانة المواد الوثائقية والأرشيفية وخاصة ف  العبلبد العربيعة التع  تتعداخ  

 فيها هذه التشريعات وتتضخم يومًا بعد يوم.

مععن خععلب  تفتيتهععا تلععى وحععدات  راء عمليععة تحليعع  للمصععادر التشععريعية الوثائقيععة والأرشععيفيةتجعع .6
والمإسسععات الأرشععيفية   وصععفية أصععؽر  وذلععك مععن أجعع  سععهولة التطبيععق فعع  الأجهععز  الإداريععة

الصادر  بالفع  والجارا اسعتخدامها فع  الأجهعز  والمإسسعات  أو  وينطبق هذا على التشريعات
 .تلك الت  لم تصدر بعد ف  مجا  الوثائق والأرشيؾ
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وهذه الأهداؾ ٌمكن تحقٌقها من خلال الإجابة على عدد من الأسبلة التً تناولتها الدراسة بيالعرض 
 والمناقشة والتحلٌل والنقد، وهً:

هذا النوع من المعايير تم تؽطيته على مستوى العوطن العربع  أو العدول  معن خعلب  المجلعس ه   .ٔ
 الدول  للؤرشيؾ أو أحد فروعه الإقليمية؟ 

والمإسسات الأرشيفية بالدو   ه  يمكن أن تطبيق هذه المعايير بعد تعدادها ف  الأجهز  الإدارية .ٕ
 المختلفة؟.

أو لائحة أو تشريا متكامع  فع  العدو  العربيعة يمكعن أن يؽطع  جميعا المفعردات  ونه  يوجد قان .ٖ
 ؟والعناصر الفنية والتشريعية المتخصصة ف  مجا  الوثائق والأرشيؾ

مععا معععدى تمكانيعععة تطبيعععق هعععذه المععععايير كعععؤدا  سعععهلة تسعععتخدم معععن قبععع  المشعععرعين والمعععوظفين  .ٗ
فععع  الأجهعععز  الحكوميعععة   صصعععين وؼيعععر المتخصصعععين فععع  مجعععا  الوثعععائق والأرشعععيؾالمتخ

 وخاصة العربية؟ –والمإسسات الأرشيفية ف  الدو  المختلفة 

ائق  فع  المجعا  الوثع معا المععايير الدوليعة -ما درجة توافق هعذه المععايير التع  تناولتهعا الدراسعة  .٘
 والأرشيف ؟

ه  بالإمكان أن تكشؾ هذه المعايير عن أوجه النقص والقصور الت  تواجه التشريعات الوثائقيعة  .ٙ
 والأرشيفية عامة  وخاصة ف  الدو  العربية؟

 منهج الدراسة وأدواته:

والعتحكم  المشعكلبت   والضعبط بالإنسعان  والتفسعير  وحع  المحيطعة البيئة متطلبات نظرًا لأن مواجهة
عد من الأهداؾ العلمية  لذلك فضن هذه المعايير الفنية تتناو  وفقًا لرإية الباحل الاتجاه الوصعف  والتحليلع  ت

والنقدا من خلب  التحلي  والشرح  والنقد العلم  الفن  للوظائؾ والأنشطة الوثائقيعة والأرشعيفية التع  تقعوم 
ات الدولعة  ولجميعا أنعواع الوثعائق وأشعكالها  عليها جميا العمليات والأعمعا  الأرشعيفية داخع  جميعا قطاعع

 الت  يتم تنتاجها وحفظها وتداولها ف  جميا أنحاء العالم.

عليى ولأن موضوع هذا الدراسة يتناو  المجالين الوثائق  والأرشعيف    فقعد كعان معن المفيعد الاعتمعاد 
 للمحتييوى فييً الجانييب التطبٌقييً ميين الدراسيية، باسييتخدام الأسييلوب التحلٌلييً المسييحً الميينهج الوصييفً

والمتمث  ف  حصر وتجميا وتحلي  ونقد النصوص القانونية العوارد  فع  التشعريعات  والقعوانين  واللعوائة  
ق منذ تنشائها وحتى تقرير المصعير والقرارات وؼيرها مما ينظم أعما  الإنتاج والتداو  والحفظ لهذه الوثائ

النهائ  لها  باعتبار أن هذه النوعية من الدراسات تعم  على التحرا عن مجتما البحل أو عينة منه  وهعو 
ما يسمى بالبحل المسح  التتبع  المعتمد على المسة الطول  الذا أجراه الباحل للتشعريعات التع  تناولهعا  

سعة تحيعزًا بسعبب الطبيععة الكميعة الناتجعة ععن تحليع  المحتعوى للنصعوص وهو يتميز بؤنه أقع  أسعاليب الدرا
يمكععن معرفععة اتجاهععات وأراء وقععيم    أيضًععا فضنععه بواسععطة أسععلوب تحليعع  المحتععوى( ٕٔ)القانونيععة المدروسععة 

فعع  الأجهععز  الحكوميععة ومعععايير مسععتمد  مععن التشععريعات والقععوانين التعع  يععتم تطبيقهععا فعع  الواقععا الفعلعع  
 والمإسسات الأرشيفية ف  أا الدولة.

والأسلوب التحليل  الاكتشاف  هو الأسلوب الذا يستهدؾ الكشؾ عن الحقيقة  وهو الطريقة التع  تعتم 
بها تجزئة موضوع ما تلى أبسط عناصره بؽية التمعن ف  معرفته حيل يكمن المعنى أو السبب العذا يفسعر 

فتعريعؾ   (ٖٔ)نونية أو أحكام واجتهادات  فالتحلي  طريقة تفسيرية يعتمدها الاسعتدلا ما ندرسه من قواعد قا



 عصام أحمد عيسوا   /د   المعايير التشريعية ف  الوثائق والأرشيؾ  ما تحلي  وتقييم للتشريعيات الأرشيفية ف  الدو  العربية

 

 

 -ٕٕٔ -                                                                      (ٕٕٕٓيونيو    –ابري   ) ٕ  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

التحلي  تذن هو:" دراسة مفصلة لش ء معين حتى يمكن استيعابه"  وهو بذلك يختلؾ عن التعليق الذا هو" 
  (ٗٔ)فحص نقدا لمضمون وشك  النص"

 الأدوات المنهجٌة للكتابة فً هذا الموضوع:

التحليلع   تلا أنهعم أتفقعوا علعى  مصطلحات المنهج الوصف  مدلو  ف  استخدام المإلفون رؼم اختلبؾ
 .وتحليلها المصادر المستخدمة من خلب  تلا تتم الباحل لا أسئلة فضجابة )) التحلي  (( وه  البحل أدا 

والدراسات والتقارير الت  أصدرها المجلس الدول  للؤرشيؾ  وقد أعتمد الباحل على المعايير الدولية
يعتمعد عليهعا كعؤدا  معياريعة للقيعاس والتقيعيم تكونعت معن أكثعر معن مائعة سعإا   لإعداد قائمعة مراجععة علميعة

ا أنهعا كانعت بمثابعة متخصص ف  الوثائق والأرشيؾ  ومن ثم كانت الأدا  الرئيسة لجما بيانات الدراسة  أ
 -بمععا تشععتم  عليععه  -( Bench Mark أو معععايير قياسععية – Evaluation standards )معععايير تقييميععة

 .مكن تطبيقها ف  مجا  الوثائق والأرشيؾيمكن من خلبلها الاهتداء تلى صياؼة معايير تشريعية واقعية ي

 إجراءات التطبٌق على المعاٌٌر: 

نظرًا لصعوبة التنفيذ العمل  والتطبيق  على المعايير الت  أععدها الباحعل بمعا تشعتم  عليعه معن حقعو  
المستخدمة ف  هذه العملية  لذا فقد كعان  وموضوعات وفروع  وما تستلزمه عملية تحلي  القوانين الأرشيفية

 التالية: الخطوات من الضرورا القيام بضتباع عدد من

من خلب  ما توفر لدى الباحعل معن التقعارير  -المشار تليها  – وه  قائمة المراجعة إعداد الأداة: -
 لدول  للؤرشيؾ  وؼير ذلك من الدراسات.والمواصفات والدراسات الت  أصدرها المجلس ا

 وذلك بعرضها على عدد من المحكمين من الأساتذ  ف  التخصص. اختبار الأداة: -

أولاً  وتقعويم نقعدوتعريعؾ  و قام الباحل بعملية جمعا ووصعؾحيل  :المعلومات تجمٌع ومراجعة -
فعع  عععدد مععن الععدو  العربيععة  وثانيًععا:  يؾللتشععريعات والقععوانين المتعلقععة بمجععا  الوثععائق والأرشعع

للمقععاييس والمعععايير التعع  تناولععت المجععا  الوثععائق  والأرشععيف  وخاصععة تلععك التعع  صععدرت عععن 
المجلس الدول  للؤرشعيؾ  وثالثًعا : للمراجعا العلميعة المتخصصعة فع  مجعا  الوثعائق والأرشعيؾ 

 والمعلومات.

الععوارد  فعع  التشععريعات  : قععام الباحععل بتبويععب وترتيععب المعلومععاتميياتتبوٌييب وترتٌييب المعلو -
بهععدؾ تجهيععز  والقععوانين  والمقععاييس والمعععايير  والمراجععا المتخصصععة فعع  الوثععائق والأرشععيؾ

 الكيف . المعلومات للتحلي 

وفقًعا  لهعا المناسعب الخعاص التبويعب قالعب فع  معلومعة كع  قام الباحعل بوضعا : تالمعلوما تفرٌػ -
 لرإية الباحل الت  تساعد على صياؼة القوانين والتشريعات الجديد .

العلميعععة حعععو   والبعععراهين التععع  تبعععرهن علعععى الإجابعععة باسعععتخراج الأدلعععة : تحلٌيييل المعلوميييات -
 الموضوعات الت  تناولتها التشريعات والقوانين الت  تمت دراستها.

الدراسعة معن خعلب   لأسعئلة تليهعا توصع  التع  الإجابعات قعام الباحعل بععر  : المعلوميات تفسٌر -
وصعيات العامعة الملبحظات والتعليقعات العلميعة التع  ذيلعت بهعا هعذه المععايير  وكعذلك النتعائج والت

 .لهذه الدراسة

 الدراسات السابقة وأدبٌات الموضوع:

تعرضعععت الكثيعععر  معععن الدراسعععات لموضعععوع المععععايير التشعععريعات المسعععتخدمة فععع  مجعععا  الوثعععائق 
والمعلومات  ولكن جميعا هعذه الدراسعات لعم يعؤت بمععايير موحعد   كتلعك التع  تناولتهعا هعذه الدراسعة  وتنمعا 
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ا أو شرحا لمعايير مطبقة بالفع   أو تلك الت  أصدرها المجلس الدول  للؤرشيؾ  جاءت جميعها لتقدم وصفً 
أو أحد مإسساته التابعة  أو مإسسات الاعتماد المإسس   أو الأرشعيف   ومعن هعذه الدراسعات التع  تناولعت 

(   وأؼرا  القياس وأهدافه  ٘ٔم(" )ٕٙٔٓ) 9ٖٗٙٔرقم  : قراء  ف  مواصفة أيزوقياس تؤثير المكتبات
والتخطيط لقياس التؤثير  أنواع التؤثير  ونتاج قياس التؤثير  وأساليب قياس التؤثير  وتحعديات قيعاس التعؤثير  
ما شرح الفرق الذا بين تؤثير ما حدل  أو التؽيير الذا طرأ على الفعرد أو المجموععة  أو المجتمعا نتيجعة 

كتبة وخدماتها  وتؤثير مخرجات المكتبات وخدماتها علعى الأفعراد و/ أو المجتمعا  وكعذلك أثعر لاتصالهم بالم
مخرجععات المكتبععة علععى تحقيععق رسععالتها وأهععدافها  مععا تحديععد تععؤثير الخععدمات علععى كعع  مععن المسععتفيدين 

 والمجتما.

يمكعن تقسعيم نتعاج تعؤثير المكتبعات فع  مواصعفتها معن أنعه  وقد تناولت الدراسة ما ذكرته منظمة الأيزو
على الأفراد أو المإسسات الت  تتبعها المكتبعات أو التعؤثيرات الاقتصعادية أو الاجتماعيعة  وكعذلك التعؤثيرات 

 التعليمية. ما تحديد أهمية هذه القياسات  وأهدافها  وأنواعها  وأساليبها.

لبييـ ات والوسييابل ودراسيية بعنييوان: "إدارة الوثييابق والأرشييـٌ ـط  ؾ الإلكييـترونً بييٌن الت شييرٌع والمَـت 
وقد تناولت الدراسة القيمعة القانونيعة للؤرشعيؾ والمحفوظعات الإلكترونيعة معن خعلب  تعؤمين  د16ممد"2015م

دارات الرقميععة المُسععتحدثة والمسععتخدمة فعع  محطععات الإ التشععريعات والحُجيععة القانونيععة  لوسععائط المعلومععات
ؼير الورقية  كما تناولت الدراسعة مُقارنعة النصعوص فع  نمعاذج معن تشعريعات تدارات الوثعائق والأرشعيؾ 
العربية والعالمية  وقد توصلت الدراسة من خلب  هذه المقارنات تلى اتفاقها بالإجماع تلى حدٍ معا فع  حجيعة 

ترونيعععة( فضععلبً ععععن اتسععام بعععع  هععذه التشعععريعات الوثععائق المُسععتحدثة ) المصعععور    المُستَنسَععخَة  والإلك
 بالتحديل والتعدي   مما يوح  بسمة المواكبة بين التشريا 

وقد أوصت الدراسة بالالتزام بالعم  المإسس  ف  كع  دولعة فع  ظع  التشعريعات القانونيعة أو اللعوائة 
ئة السععائد  ومواكبتهععا التعع  تحكععم العمعع  والمنظمععة لععلؤداء  كمععا أوصععت بوضععا وتطععوير التشععريعات واللععوا

 لمستحدثات العصر وأجيا  التكنولوجيا.

 د والجهيات(ISDFالوظيابؾ  من كل وصؾ فً للأرشٌؾ الدولً المجلس "معاٌٌر ودراسة بعنوان:

 أهميعة .  وتظهعرد17ممد"2014وتطبٌقٌية م نظرٌية دراسية (ISDIAH) الأرشٌفٌة بحفظ المقتنٌات المعنٌة

(  والمعيعار (ISDFالوظعائؾ  لوصعؾ المعيعار العدول  كع  معن دراسعة فع  المتمثلعة موضعوع هعذه الدراسعة
لعس العدول  ( الصعادرين ععن المج ISDIAHالدول  لوصعؾ الجهعات المعنيعة بحفعظ المقتنيعات الأرشعيفية ) 

بهعدؾ تقعديم تلعك المععايير تلعى المجتمعا الأرشعيف  المصعرا والعربع  لاسعتخدامها فع   (ISDF) للؤرشعيؾ
 المجا  الأرشيف .

وقد أفعردت الباحثعة فصعلبً كعاملبً ععن المععايير الصعادر  معن المجلعس العدول  للؤرشعيؾ  معا ععر  
 العملٌيات تقنيٌن أهمٌيةالدراسعة هعو:  مجموعة من التجارب الدوليعة فع  هعذا المجعا   وأهعم معا أوصعت بعه

وتشعجيا المعإلفين المصعريين  الأرشيٌفً وتطيوٌره، العميل تقنيٌن فيً الموحيدة المعياٌٌر ودور الأرشيٌفٌة،
 يععد  ومعععايير التكوبنوعيهععا: معععايير المحتععوى والععرب فعع  الخععو  فعع  دراسععة معععايير الوصعؾ الأرشععيف 

 أشكا  الاتصا  والميتاداتا(. (والتركيب

ودراسة بعنوان: " التشرٌعات الأرشٌفٌة وميدى تطبٌقهيا بمصيالح الأرشيٌؾ: دراسية حالية مصيلحة 
  وترجا أهمية هذه الدراسة تلى أنها قعدمت تجربعة ميدانيعة ( 8ٔ) مد"2013أرشٌؾ بلدٌة وادي العثمانٌة م 

  حيل حاولت الدراسة الإجابعة على مصلحة أرشيؾ بلدية العثمانية رشيفية الجزائريةلتطبيق التشريعات الأ
عن تساإ : عن مدا تطبيق هذه النصوص التشريعية والتنظيمية على أرشعيؾ بلديعة العثمانيعة  وافترضعت 

اسية  مفادها: " أن الالتزام بتطبيق النصوص التشريعية والتنظيميعة معن شعؤنه أن يسعاهم الدراسة فرضية أس
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ف  تنظيم وتسيير مصلحة أرشيؾ وادا العثمانية "  وكانت الإجابة ععن أسعئلة الدراسعة باسعتخدام ) المعنهج 
الذا تنعاو  الإطعار المنهجع  للدراسعة   ( من خلب  الفصو  الت  تناولتها وكان منها: الفص  الأو الوصف 

م  ثعم الفصع  9ٕٙٔثم الفص  الثعان  العذا اسعتعر  التشعريعات الأرشعيفية الجزائريعة ومراحلعه منعذ ععام 
 الثالل الذا تضمن الدراسة الميدانية الت  تعرضت لأرشيؾ بلدية العثمانية.

  للنصعوص التشعريعية فع  مجعا  وقد توصلت الدراسة تلى عدد معن النتعائج منهعا : أن التطبيعق الأمثع
الأرشيؾ يعط  فرصة أكبر للبطلبع على الرصيد الأرشيف  المحفوظ ف  الجهة  وقد أوصت الدراسة فع  

  كمعا لاحظعت الباحثعة هذا الصدد بضعاد  النظر ف  التشريعات والنصوص القانونيعة الأرشعيفية فع  الجزائعر
 لصادر  ف  التشريعات الجزائرية الخاصة بالأرشيؾ. تعار  بع  القوانين والمناشير ا

والتععع   د19ممد"2013م –ودراسيية بعنيييوان: "التجربييية العالمٌييية فييً مجيييال التشيييرٌعات الأرشيييٌفٌة 
عرضععت للؤطُععر التنظيميععة التعع  يجععب أن يتناولهععا التشععريا الأرشععيف   والتعع  يجععب أن تتضععمن كععلبً مععن 

أن هععذه النصععوص التشععريعية هعع  التعع  تصععدر فعع  شععكلين النصععوص التشععريعية  والنصععوص التنظيميععة  و
أساسيين هما القوانين والقرارات  وأكدت الدراسة على أنه يجب أن تهدؾ النصوص التشعريعية تلعى تحديعد 
سياسة شاملة لإدار  الأرشيؾ  فيجب أن تتنعاو  علعى سعبي  المثعا : مفهعوم الأرشعيؾ  وأهميتعه ودوره فع  

لبحل التاريخ   ونظام الأرشعيؾ علعى المسعتويين العوطن   والمحلع   والملكيعة مكان تنتاجه  ثم ف  مجا  ا
الأرشعيفية  وشععروط الاطعلبع علععى الأرشعيؾ  كمععا عرضعت الدراسععة لمتطلبعات النصععوص التنظيميعة التعع  

 التفصي   وتوضية المجالات الت  لم يتطرق تليها القانون بتهدؾ ف  الأساس تلى تطبيق القانون

 Committee on Archival Legal والدراسة التً أعدها المجلس الدولً للأرشٌؾ بعنوان:"

Matters"وهع  عبعار  ععن تقريعر أععده  مد،2006د. مماللجنة المعنٌة بالشإون القانونٌة الأرشٌفٌةد 20م
من عد  دو  حو  العالم  وقد تناولوا فيه عد  موضوعات منها: مبادئ تشعريعات  عدد من خبراء الأرشيؾ

  وصععحة التوقيعععات الإلكترونيععة  والوثععائق  وتمكانيععة الوصععو  تلععى الأرشععيؾ وحمايععة البيانععات الأرشععيؾ
على المحفوظعات   الإلكترونية  وتؤثير التكنولوجيا الحديثة وحقوق النشروبع  مشكلبت التوثيق ف  البيئة 

: الشتات والعدمار   و الأرشيؾ الفلسطين والأسس القانونية للتسويات الدولية من خلب  المطالبات الأرشيفية
 (ٕٔ)وتعاد  الإعمار

والإجيراءات  بيٌن الحماٌية القانونٌية فيً الجزابير "حفيظ الأرشيٌؾ ك الدراسة الت  جعاءت بعنعوانكذل
وقد هدفت الدراسة تلى الإجابة ععن التسعاإلات المطروحعة معن خعلب  التععرؾ تلعى  ، د 22ممد2006الفنٌة"م

. وقعد خلصعت الدراسعة تلعى أن ونية الجارية الت  تسير عمليات الأرشعيؾ الجزائعرامحتوى النصوص القان
استطاعت على المستوى التنظيم  والقانون  أن تزود المجعا  الأرشعيف  بمجموععة معن النصعوص  الجزائر

الععوطن  الجزائععرا فعع  مجععا  الوثععائق القانونيععة علععى المسععتوى المإسسعع   وهععو مععا يعظععم دور المشععرع 
  وأوصت الدراسة بضعاد  النظر ف  مضمون النصوص القانونية المتوفر  بالجزائر  ما تصعدار والأرشيؾ
 )اللوائة( التنفيذية والمفصلة للئجراءات الواجب تتباعها لحفظ الأرشيؾ وحمايته. المراسيم

ا ًٌ  : الدراسة الموضوعٌة:ثان

 :فً مجال الوثابق والأرشٌؾ المفاهٌم ووصؾ المعاٌٌر التشرٌعٌة

تن التشعريعات الأرشعيفية والوثائقيعة تهعتم بععد  قضعايا تتنعاو  مفعاهيم الوثعائق والأرشعيؾ والمعلومعات 
ئق والمعلومات من الجوانعب الفنيعة والإداريعة والماليعة وؼيرهعا معن أوجعه الت  يحتفظ بها  وتنظيم هذه الوثا

التناو   فالأرشيؾ هو نتاج السلطة الت  تنشؤ ف  هيك  الدولة المتمث  فع  مإسسعاتها وهيئاتهعا  ويُحعتفظ بعه 
لؽععر  الإثبععات  ويُحععاط ؼالبًععا بالسععرية المطلقععة  ورؼععم ذلععك أصععبة الأرشععيؾ فعع  دو  العععالم الثالععل مععن 
المإسسات المهمشة  فؤصبحت مإسسات الدولة تعتحكم فع  هعذا الرصعيد الوثعائق   والمعورول الثقعاف  وفقًعا 
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وخاصعة  -لأهواء ورإى القائمين على تلك المإسسات  ولذلك كان التشعريا الوثعائق  والأرشعيف  فع  العدو 
صعطلحات  ويعدفا القعائمين تلعى أمرًا مهمًا يجعب تقعديره  لأنعه يحعدد المفعاهيم ويوحعد الم -دو  العالم الثالل 

تطبيق النمط الحديل ف  التعام  ما الحاضر والمستقب  بحفظ هعذا التعرال والمعورول الوثعائق  الحضعارا 
 المنتج ف  مإسسات الدولة.

ولذا فضن النص التشريع  لابد وأن يوفر المفاهيم الحديثعة التع  تعتمعد علعى المبعادئ العلميعة والقانونيعة 
وليًععا وتقليميًععا ومحليًععا  ولابععد أن يعمعع  التشععريا الوثععائق  والأرشععيف  علععى تبنعع  سياسععة المتعععارؾ عليهععا د

واضحة المعالم تعتمد على تقنين أوضاع المإسسات والهيئات العاملة ف  كع  دولعة  فمعن خعلب  وضعا هعذه 
ولعة أن تطبعق التشريعات الت  تشتم  على القوانين  واللوائة  والتعليمات  والأوامر وؼيرهعا تسعتطيا كع  د

برامجها ف  معالجة الوثائق  وتحدد كيفية التعام  ما هعذه الوثعائق منعذ تنتاجهعا تلعى تحديعد المصعير النهعائ  
لهععا  كمععا أن هععذه التشععريعات سععيكون مععن شععؤنها أن تسععاعد هععذه المإسسععات علععى مراقبععة أعمالهععا الإداريععة 

خعلب  ععد  التزامعات قانونيعة يتناولهعا التشعريا والمالية الجارية  وتحدد علبقاتها بالمإسسعات الأخعرى  معن 
 الوثائق  الأرشيف  الصادر.

تن المفهوم التشريع  والقانون  للؤرشيؾ يعتمد بالدرجة الأولى على النظر  المتكاملة الشاملة للوثائق 
ارية منذ تنشائها وحتى تقرير مصيرها النهائ   فالوثائق والأرشيؾ هما أمران ضروريان ف  العمليات الإد

الت  تتناو  تسيير وزارات وهيئات الدولة  لأن الوثعائق تمعر بمراحع  الحفعظ الثلبثعة التع  تبعدأ بضنتاجهعا فع  
قطاعات ومإسسات الدولة  وتستمر فيها لفترات يحددها القانون  أو اللبئحة  ثم يتقرر مصيرها النهائ  تما 

 الأرشيؾ الوطن  داخ  الدولة.بالاستبعاد  أو بالنق   أو الدفا  أو الترحي  تلى مإسسة 

ولهذا لابد أن تتضمن التشريعات الأرشيفية عد  مبادئ حاكمة لهذه المراحع  الثلبثعة  ويعتبعر التشعريا 
هذه المراح  الثلبثعة التع  تمعر بهعا الوثعائق  ومعن هنعا فعضن  -أو ك   -قاصرًا أو ناقصًا تذا تخلى عن بع  

يقضعع  علععى كعع  هععذا القصععور والععنقص الععذا تشععهده معظععم التشععريا الأرشععيف  الموحععد فعع  الدولععة سععوؾ 
التشريعات الأرشيفية ف  معظم دو  العالم  كما أن التشريا الأرشيف  لابعد وأن يهعتم بكع  التفاصعي  الفنيعة  
والإدارية  والمالية من خلب  صياؼة قانونية محكمة توضة لأطعراؾ العمع  معا يجعب أن يعتم فعلعه واتخعاذه 

 يات التعام  ما الوثائق ف  ك  مراح  حياتها. من تدابير خلب  عمل

 الفبات المستهدفة من هذه المعاٌٌر:

استهدؾ الباحل معن وضعا هعذه المععايير ععد  أنعواع معن المسعتفيدين العذين يعملعون فع  هعذا المجعا   
 وبالطبا سيكون على رأسهم الهيئعات التشعريعية المنعوط بهعا سعن التشعريعات والقعوانين  والمشعرعون العذين
يناط بهم مراجعة القوانين واللوائة أو تعديلها  أو تصدار تشعريعات جديعد  فع  أمعرًا معا يتعلعق بهعذا المجعا  

فعع  مختلععؾ دو  الععالم  سععيكونون مععن  المسيبولٌن عيين إدارة الأرشييٌفات الوطنٌيةالمتخصعص  أيضًععا فععضن 
  العميل فيً الأجهيزة الإدارٌية رإسياءالفئات الت  تسعتفيد بشعك  مباشعر معن هعذه المععايير التشعريعية  ويُععد 

من العاملين الذين سيكون لهم نصيب كبير ف  استخدام هعذه المععايير  ويشعترك معهعم  والقطاعات الحكومية
 وتدارات المحفوظعات فع  وكذلك العاملون فيً مراكيز الوثيابق، المسئولون المتخصصون ف  حفظ الوثائق 

أيضًا سيكون لهم نصيب من ذلعك  وهعم العذين يوكلعون بنظعر بعع   المحامونهذه الأجهز  الإدارية  أيضًا 
الت  تم تطبيقهعا  –القضايا الت  تستخدم فيها الوثائق والمستندات للفص  ف  قضاياهم  فستكون هذه المعايير 

طلاب البحث العلمً، و طيلاب هم  أضؾ تلى هذه الفئات مرجعًا ل –واستخدامها من قب  الهيئات التشريعية 
  وأسعععاتذتهم العععذين يدرسعععون هعععذه العلعععوم فععع  المراحععع  الجامعيعععة الأولعععى تخصيييص الوثيييابق والأرشيييٌؾ

لمعادا للجهعاز الإدارا  ومعا الذين يحاولون فهم الواقعا ا الأكاديميون العاملون ف  مجا  الوثائق والأرشيؾ
 ينتجه من وثائق تتعلق بالنشاطات الإدارية والفنية المختلفة 
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 متطلبات المعاٌٌر التشرٌعٌة فً الوثابق والأرشٌؾ:

ومعا  -تتناو  هذه المعايير التشريعية الت  تضمنها عددًا من الحقو  والعناصر الت  تستوعب ما صعدر
كنمعوذج  ة  والمعايير الدولية الصادر  ف  مجا  الوثائق والأرشعيؾمن النصوص التشريعية العالمي -يصدر

 تطبيق  وعمل  يإكد على وجوب تكام  هذه النصوص التشريعية ما هذا المجا  الفن  المتخصص.

ومن هذا المنطلق يتبين أن التشريعات الأرشيفية ف  أا دولة لابعد وأن تحعدد معا يعنص صعراحة علعى 
سلطات المإسسة الأرشيفية ف  الدولة على الإشراؾ علعى الوثعائق التع  تنتجهعا أجهعز  ومإسسعات الدولعة  
وكذلك الوثائق الخاصة الت  ترى المإسسة الأرشيفية أهميتها لحفعظ جعزء معن تعاريخ الدولعة  كمعا يجعب أن 

ئق  والعمع  علعى تنظيمعه  تتحدد بوضوح قو  هذه المإسسة الأرشيفية ف  الاستيلبء على معا تعراه معن الوثعا
وحفظععه  وتتاحتععه للجمهععور تذا أمكععن ذلععك  وأيضًععا التعععوي  عمععا تسععتحوذ عليععه مععن الوثععائق الخاصععة فعع  
الدولة  وهذه القو  والسلطة يجب ان تستمد من أعلى سلطة بالدولة كؤن تكون هذه المإسسة الأرشيفية تابعة 

نظعام كع  دولعة معن دو  الععالم  وبعذلك تكعون التشعريعات لرئاسة الدولة  أو الديوان الملك  بالدولعة بحسعب 
الصادر  لتنظيم أعمالها لها قدر  تنفيذية كبير . ويجب أن يشعتم  التشعريا الأرشعيف  علعى الوصعؾ المعادا 
للقانون والمشتم  على شكله وتخراجه النهائ   وبيانات نشره وؼير ذلك مما يجب الاهتمعام بعه فع  القعانون 

 تصدر  وذلك حتى يمكن تعديلها وتحديثها  والاعتماد عليها فيما بعد وفقًا لما صدر.أو اللبئحة الت  

والتشريا الوثائق  والأرشيف  لابد أن يشتم  على ما يحدد أشكا  الوثائق ويعرفها  ويشرح أولاً لؽيعر 
ات التعامع  المتخصصين من الموظفين الذين يتعاملون ما الوثائق ماهية هذه الوثائق وأنواعهعا وطعرق ونليع

معها  ذلك لأن الموظؾ قد يكعون معن المتخصصعين فع  تخصعص مختلعؾ ولا يعنعى بالوثعائق أو الحفعظ أو 
الأرشيؾ  كؤن يكون محاسبًا أو مهندسًا أو ؼير ذلعك معن التخصصعات  فيجعى التشعريا ليوضعة لعه ولؽيعره 

أن يتسععلمها المتخصصععون فعع  ماهيععة الوثععائق وتعريفاتهععا العلميععة وطععرق تناولهععا منععذ عمليععات الإنشععاء تلععى 
 مراكز الوثائق والحفظ ف  الوزارات والمإسسات والهيئات والمصالة المختلفة.

أيضًا فلببد أن يشتم  التشريا الوثائق  على تمييز الفروق بشك  واضة وبين معا بعين الوثعائق العامعة  
ن التصعرؾ فع  كع  منهعا حسعب وشبه العامة  والوثائق الخاصة  ما تحديد الوضا القانون  لك  منها  ليمك

نوعها الذا يعرفه التشريا  وبالتال  يمكن التعام  معها وفقًا لما هو محدد بالتشريا  فعلى شبي  المثا  فعضن 
الوثائق الخاصة يكون لها ضوابط مختلفة عن الوثائق العامة التع  تصعدر ععن مإسسعات الدولعة وأجهزتهعا  

ف  التعام  ما تلك الوثائق الخاصة الت  تشتم  أنواعًعا مختلفعة  فيحدد التشريا ما يجب اتخاذه من تجراءات
منها: الوثائق الشخصعية  أو وثعائق الععائلبت  أو الجمعيعات والمإسسعات الخاصعة  فلببعد أن يعوفر التشعريا 
الحماية القانونية لهذه الأنواع من الوثائق الت  يحتفظ بها ف  المإسسات الأرشعيفية  أو تلعك التع  تصع  تلعى 

   الأجهز  والهيئات العامة لأسباب مختلفة.بع

ولابد أن يهتم المشرع الذا يسن التشريعات الأرشيفية بك  الإجراءات والعمليات الفنية التع  تحتاجهعا 
الوثععائق مععن تنشععائها وحتععى تقريععر المصععير النهععائ  لهععا  بمععا فعع  ذلععك عمليععات الفععرز والتقيععيم والاسععتبعاد 

ة تلععى الأرشععيؾ العوطن  بالدولععة   فلببععد أن يتضععمن التشععريا كعع  العمليععات والترحيع  مععن الأجهععز  الإداريعع
فع  معظعم الأحعوا  معن ؼيعر المتخصصعين   –وليس بعضًا منها وفقًا لرإية المشعرع القعانون  العذا يكعون 

وهنا تظهر أهمية معايير التشريعات الأرشيفية الموحد  الت  يُعدها المتخصصون وتتضعمن جميعا العمليعات 
اللبزمة لإنتاج وتداو  وحفظ الوثائق بؤشكالها وأنواعهعا وأمعاكن حفظهعا المختلفعة.  فالمشعرع تذا كعان  الفنية

معن ؼيععر المتخصصععين فضنععه سععيؽيب عنععه بطبيعععة الحعا  عععدد كبيععر مععن هععذه الإجععراءات الفنيععة الضععرورية 
ين معععايير واللبزمععة للتعامعع  مععا الوثععائق فعع  مراحعع  عمرهععا المختلفععة  ومععن ثععم فمععن الضععرورا تضععم

التشععريعات هععذه العمليععات الفنيععة مععا المسععاعدات اللبزمععة لهععا كععالمراجا والمصععادر مععن الكتععب والتقععارير 
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والأبحال وؼير ذلك مما يفيد ف  تنتاج نص تشريع  فن  متخصص يمكن تطبيقه على الوثائق المنتجعة فع  
 أجهز  الدولة أو ف  المإسسة الأرشيفية.

ون هناك مراعا  للمبعادئ الأرشعيفية العلميعة المتععارؾ عليهعا دوليًعا  فلببعد أن وفنيًا أيضًا  فلببد أن يك
يتضمن التشريا الأرشيف  هذه المبادئ الأرشيفية اللبزمة لحفظ الأرشيؾ  وه  المبادئ لا يجعب أن تتؽيعر 
ام  من دولة تلى أخرى  فه  ثوابت علمية  فاذا معا تضعمنها التشعريا سعوؾ تتصعؾ بصعفة القانونيعة والإلعز

ومععن هععذه المبععادئ: مبععدأ المنشععؤ الأصععل   واحتععرام البنععاء الهيكلعع  للرصععيد الأرشععيف   والحمايععة القانونيععة 
للرصيد الأرشيف  من الإتلبؾ أو النقع  خعارج الدولعة  واحتعرام الخصوصعية وخاصعة فيمعا يتعلعق بالوثعائق 

 الخاصة بالأفراد والعائلبت.

على القواععد الإداريعة والماليعة المنظمعة للمإسسعة الأرشعيفية  ولابد أيضًا أن يشتم  التشريا الأرشيف 
فعع  الدولععة ومععا يتبعهععا مععن فععروع فعع  الولايععات أو الأقععاليم أو المحافظععات  بحيععل يعكععس التشععريا النظععام 
المعمو  به ف  الدولة سواء كان مركزيًا أو لا مركزيًا  ويجب ف  هذا السياق أن يعنص التشعريا الأرشعيف  

مإسسة الأرشيفية على الاستقلب  المعال  والإدارا  بمعا يمكنهعا معن وضعا سياسعاتها والتخطعيط على تمتا ال
 لتنفيذ برامجها بشك  متناسق ما باق  أجهز  الدولة.

كما يجب أن يشتم  التشريا الأرشيف  على جميا البيانات والمعلومعات ععن تلعك المإسسعة الأرشعيفية 
تنفيععذه علعى أر  الواقعا  معا تحديععد المسعئولين ععن صععياؼة  التع  تصعدر التشعريا  وتباشععره حتعى مرحلعة

التشريا  من قانونيين  ومتخصصين  ولؽويين  وؼيرهم ممن يقومون بتجهيز التشريا  ومناقشته  لعرضعه 
 وتقراره من الجهة المسإولة عن تصداره.

تشعارية متخصصعة ولابد أن يشتم  التشريا الأرشعيف  علعى تحديعدًا هيكليًعا واضعحًا لإدار  أو هيئعة اس
وطنية  تعم  ف  تطار هذا التشريا على رعاية الوثعائق العامعة والخاصعة بالدولعة  وتصعونها وتحفظهعا بمعا 
يحدد لها من صلبحيات مخولة من خلب  أعما  ونشاطات المإسسة الأرشيفية  وتكون علبقات هذه الإدار  

يل يعملبن ف  سياق واحد متص  من خلب  أو الهيئة الاستشارية محدد  ومنتظمة ما الأرشيؾ الوطن   بح
 هذا التشريا.

ولك  يكعون التشعريا الأرشعيف  شعاملبً  فلببعد أن يتضعمن العدور الفنع  والإدارا المنعوط بكع  مراكعز 
المعلومععات ومراكععز الأرشععيؾ فعع  الدولععة  والتعع  تتبععا القطععاع الحكععوم  أو الخععاص  مععا تحديععد تبعيتهععا  

ختصاصعععاتها المنوطعععة بهعععا لتكعععون بمثابعععة همعععز  الوصععع  بعععين الأجهعععز  وتنظيمهعععا الإدارا  ومهامهعععا  وا
الحكومية  والأرشيؾ الوطن  بالدولعة. أيضًعا فضنعه لابعد أن يشعتم  التشعريا الأرشعيف  كعذلك علعى معا يتعلعق 
بالمبان  الت  تحفظ فيها الوثائق العامة والخاصة المنتجة ف  الدولة  والت  تمث  الترال الحضارا  وذاكر  

مة  ومعا هعذا المعيعار الواجعب تضعمينه فع  التشعريا لابعد أن يتضعمن كع  معا يتعلعق بعالأجهز  والمععدات الأ
 والأدوات الت  يمكن أن تستخدم ف  هذا القطاع المسئو  عن حفظ وثائق الدولة.

ولابد أن تشتم  التشريعات الأرشيفية على ما يتعلق بالحماية والوقاية والصعيانة والتعرميم للوثعائق فع  
جميا مراح  حياتها  وخاصة تلك الت  تص  لمإسسة الأرشيؾ لحفظها  فهذا المعيعار معن الواجعب وجعوده 
وتحديده بدقة لأنه يساعد ف  الحفاظ على هذه الوثائق ويحميها  وبدون الاهتمعام بعه سعيكون هنعاك حالعة معن 

أو ترميمهععا بسععبب الإهمععا   التكععدس لوثععائق لا يمكععن التعامعع  معهععا  لأنهععا قععد تكععون بحاجععة مُلحععة لصععيانتها
المستمر ف  ذلك  وهو ما تعانيه معظم الأرشيفات الوطنيعة العربيعة. أضعؾ تلعى ذلعك  أنعه ولابعد معن تبعراز 
أنععواع خععدمات الوثععائق المختلفععة التعع  تحتاجهععا الوثععائق  ومععن يتعامعع  معهععا مععن المسععتفيدين  فتحديععد أهميععة 

يؾ ف  التشريعات الأرشيفية الصادر  يععد أمعرًا ضعروريًا  ونوعية هذه الخدمات الت  تقدمها مإسسة الأرش
سواء كانت هعذه الخعدمات مقدمعة للوثعائق كعالترميم والصعيانة والفهعارس وخطعط التصعنيؾ وؼيعر ذلعك معن 
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الخدمات  أو أن تكون هذه الخعدمات التع  تقعدم للمسعتفيدين معن الوثعائق كخعدمات التصعوير والنسعخ والنشعر 
 لخدمات الت  يحتاجها المستفيدين على اختلبؾ أنواعهم وفئاتهم.والترجمة وؼير ذلك من ا

هذا بالإضافة أيضًا تلى أن التشريا الأرشيف  لابعد وأن يشعتم  علعى المصعادر العامعة والخاصعة التع  
يحص  منها الأرشيؾ على مقتنياته  فلببد أن يحدد التشريا هعذه المصعادر  ومعا يتضعمنه ذلعك معن عمليعات 

رية كالترحيعع  القععانون  مععن أجهععز  الدولععة تلععى الأرشععيؾ  علععى أن يتسععا هععذا المعيععار فنيععة لازمععة وضععرو
الأرشيف  لك  انواع الوثائق وأشكالها الت  يمكن اقتنائها فع  الأرشعيؾ والتع  تنعتج فع  أمعاكن مختلفعة. كمعا 

ر  وحفظًعا  معا يجب أن تتضمن التشريعات الأرشيفية على كع  معا يتعلعق بالوثعائق الإلكترونيعة  تنتاجًعا وتدا
تنظيم الأعما  الإلكترونية الناتجة عن ذلك  بما لا يتعار  ما التشعريعات الإلكترونيعة الحديثعة التع  بعدأت 
تظهر لحيز الوجود ف  السنوات الأخير   مثع  قعوانين التوقيعا الإلكترونع   والتجعار  الإلكترونيعة  وؼيرهعا 

سسات الأعما  والقطعاع الحكعوم  فع  معظعم العدو . من القوانين الت  أصبحت تستخدم بكثر  ف  مجا  مإ
ومواكبععة للتطععورات الحديثععة فيجععب أن تشععتم  هععذ التشععريعات علععى كعع  مععا يتعلععق بعمليععة تنشععاء الحكومععة 
الإلكترونية  والحكومة الذكية ف  الدولعة  ذلعك أن هعذه الأعمعا  الإلكترونيعة التع  يعتم التعامع  معهعا وتنشعاء 

ج لعمليععات تنتععاج الوثععائق والتعامعع  بهععا علععى مسععتوى الدولععة  ولععذلك فععضن مشععرع  قوانينهععا  مععا هعع  تلا نععات
القوانين الحديثة الت  تصدر فع  معظعم العدو   والتع  تتعلعق بهعذه الحكومعات الإلكترونيعة والذكيعة قعد يؽيعب 

هععذه  عععنهم العمليععات الوثائقيععة والأرشععيفية التعع  يجععب أن تتضععمنها تلععك القععوانين  ذلععك لأنهععم ينظععرون تلععى
العمليععات مععن الععوجهتين التقنيععة والأمنيععة فقععط  دون النظععر تلععى العمليععة الوثائقيععة أو الأرشععيفية فعع  تلععك 

 التعاملبت.

وهنععا يجععب طععرح عععدد مععن التسععاإلات المهمععة التعع  تسعععى تلععى الإجابععة عنععه كثيععر مععن المإسسععات 
قات الحديثة الت  سعوؾ تنشعؤ معا الأرشيفية  والباحثون ف  مجا  الوثائق والأرشيؾ وه : ما ه  نوع العلب

بين الأجهز  الإدارية بالدولة وبين الأرشيؾ الوطن  ف  ظ  هعذه التطعورات التقنيعة الحديثعة؟ وكيعؾ تتحعدد 
هذه العلبقات سواء الفنية أو الإدارية أو المالية؟  فمن ينتج ؟ ومعن يحفعظ؟ ومعن هعو المسعئو ؟  كلهعا أسعئلة 

لتشريعات  ولذا فمن الضرورا أن تجيعب تشعريعات الأرشعيؾ علعى مثع  لابد من الإجابة عليها من خلب  ا
هذه التسعاإلات  حتعى تتحعدد العلبقعات بدقعة معا بعين الأرشعيؾ العوطن  وبعين أجهعز  الدولعة فع  ظع  وجعود 
الأرشيؾ الإلكترون    ووجود نظم الإدار  الإلكترونية للوثائق  ووجود الحكومة الإلكترونية أو الذكية لكع  

مإسسة. أيضًا فلببد أن يتضمن التشريا الأرشيف  من النصوص ما يضمن تنفيعذًا للحقعوق العالميعة وزار  و
للمواطنين ف  الحصو  على المعلومات وفقًا للمواثيعق والمعاهعدات الدوليعة  وهعذه الحقعوق يمكعن أن تتحعدد 

لحجب للوثائق بحسب ف  التشريا الأرشيف  من خلب  معيار خاص بحقوق الاطلبع والإتاحة ومدد المنا وا
درجاتهععا المختلفععة  والتعع  تقررهععا كعع  دولععة علععى وثائقهععا بؤنواعهععا المختلفععة. ويجععب أن يتضععمن التشععريا 
الأرشيف  العلبقات الخارجية ما الدو  والمإسسات الأخرى خارج الدولة  وذلك ف  مجا  التععاون العدول  

شيف  خبرات ومهعارات حديثعة يتوجعب الحصعو  الأكاديم   والمهن  الذا يضيؾ للقائمين على الحفظ الأر
 عليها باستمرار للبرتقاء بممارسات العم  الأرشيف .

أمعا مععا يتعلعق بالتععدريب وتؤهيع  الكععوادر البشعرية  فلببععد أن يهعتم التشععريا الأرشعيف  ببععرامج التؤهيعع   
مإسسعات الدولعة   والتدريب الأرشيف   على مختلؾ المستويات الت  تعمع  فع  مجعا  الوثعائق الإداريعة فع 

والاهتمععام بهععذه المراحعع  الأولععى مععن تنشععاء الوثععائق داخعع  الإدارات الحكوميععة  ثععم المرحلععة التعع  تليهععا مععن 
الحفظ وه  المرحلة الوسيطة  ثم المرحلة النهائية وه  الأرشيفية  ذلك لأن العنصر البشرا هو أساس ك  

التععدريب كؤسععاس للعمعع  فعع  مجععا  الوثععائق  نظععام وخاصععة فعع  مجععا  الوثععائق  فثمععة حاجععة لوضععا وتقنععين
 والأرشيؾ  ولن يتؤتى ذلك تلا من خلب :

 تطوير اللوائة والنظم الإدارية ونظم المعلومات الت  تعم  بمقتضاها تدارات الأرشيؾ. -
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 تطوير أنماط التعام  والعلبقات والتفاع  لهذه الإدارات ما المتعاملين معها. -
 الحديثة.الأخذ بمداخ  وأساليب التطوير  -

 وتقدير احتياجاتها البشرية والمادية.  وعلى تدار  الوثائق التنبإ والتخطيط لأنشطتها ومجالات عملها

ويبقى ف  التشريا الوثائق  والأرشيف  أن يتضعمن علعى معا يعإمن تنفيعذه  ويحمع  الوثعائق والمقتنيعات 
  جميعا أمعاكن حفظهعا فع  الدولعة  والمعلومات سواء كانت صادر  فع  شعكلها التقليعدا أو الإلكترونع   وفع

فلببععد أن يشععتم  التشععريا علععى النصععوص القانونيععة الواضععحة التعع  تجععرم نقعع  الوثععائق ومععا تتضععمنه مععن 
معلومات تلى الخارج  أو تتلبفها  أو التهاون  أو الإهما  ف  حفظها  سواء علعى سعبي  التعمعد والقصعد  أو 

مات الت  تحتويها هذه الوثائق  أو تفشاء أسعرارها سعواء معا بؽير قصد  كما يجب تجريم عمليات نق  المعلو
كان يتعلق بمإسسات الدولعة أو بعالأفراد والععائلبت  ولعذلك فلببعد أن تكعون التشعريعات الأرشعيفية متضعمنة 
على المواد اللبزمة الت  تجرم وتعاقب بالعقوبات المناسبة ك  من يجرإ على القيام بهذه الأفععا   ولابعد أن 

ذلك عن قانون العقوبات بالدولة  وألا يصدر به قانون منفص   فلببد من وجهعة نظعرا أن يتضعمن ينفص  
القانون ك  الجرائم والعقوبات اللبزمة والمناسبة لك  منها ف  ذات التشريا الصادر  حتى يعلعم بعه كع  معن 

 يستخدمه  أو يطلا عليه  أو يقرأه.

 :ق والأرشٌؾإجراءات تطبٌق المعاٌٌر على تشرٌعات الوثاب

والمعلومات على مسارين أساسعيين  ف  الوثائق والأرشيؾ اعتمد الباحل ف  تناو  المعايير التشريعية
قعانون   أو الفنع  كان ك  منهما مكملبً للؤخعر  وتعم صعياؼتهما ودمجهمعا فع  قالعب واحعد يسعاعد المشعرع ال

المتخصص ف  مجا  الوثائق والأرشيؾ على تنفيذ المطلوب منعه فع  أقع  وقعت ممكعن  وبعؤعلى جعود  فع  
يتعلق بوصؾ الجوانب التشريعية  والمإسسة أو الجهة القائمة  الأول هاذان المساران هما:الجوانب الفنية  

أو لائحة أو قرار ف  الوثائق والأرشيؾ وهو المسعار  بالتشريا  والت  يمكن أن يتضمنها أا نظام أو قانون
والثيانً  أي أشيكال الاتصيال والمٌتاداتياد،  فيً القيانون أو اللابحية م والتركٌب ٌتعلق بمعاٌٌر التكوٌدالذا 

للوثعائق  نيًٌتعلق بمعاٌٌر المحتوى الفيتعلق بوصؾ الجوانب الفنية المتخصصة بكام  تفصيلها وهو الذا 
والأرشععيؾ  وذلععك لمسععاعد  المُشععرع  واللجععان الفنيععة المتخصصععة  والمععوظفين فعع  الأجهععز  الحكوميععة 
والمإسسات والمنظمات الخاصعة فع  تصعدار القعانون أو اللبئحعة  أوفهعم معا صعدر بالفعع   أو تحديعد أوجعه 

 النقص والقصور  ومن ثم المطالبة بالتعديلبت اللبزمة.

يق بعضًا من نصعوص التشعريعات الأرشعيفية الصعادر  فع  ععدد معن العدو  العربيعة وقام الباحل بتطب
  وجمهورية السودان  والمملكة المؽربية  والجمهوريعة الجزائريعة علعى هعذه وه : جمهورية مصر العربية

ر الباحععل علععى هععذه الععدو  المعععايير  كنمععاذج لهععذه النصععوص التشععريعية فعع  هععذا المجععا   وقععد وقععا اختيععا
لاعتبععارات مختلفععة كععان بعضععها تععاريخ  كالحالععة المصععرية باعتبععار مصععر مععن أقععدم الععدو  العربيععة التعع  

فع  العوطن العربع  باللؽعة  وضعت تشريعات للوثائق والأرشعيؾ  وفيهعا أكبعر وأضعخم مجموععات أرشعيفية
لكونها من العدو  الحديثعة التع   ما جاء اختيار تشريعات المملكة المؽربية  ك (ٖٕ)العربية ومعظم لؽات العالم

 م بموجععب قععانون7ٕٓٓفعع  عععام  أنشععؤت لهععا مإسسععة أرشععيفية  حيععل أنشععى الأرشععيؾ الععوطن  المؽربعع 
فقد جاء اختيار الباحل لمرسوم  م  أما دولة الجزائرٖٕٔٓ  وبدأ العم  فيه منتصؾ عام الأرشيؾ المؽرب 

باعتبار ما لاحظه الباحل من سع  الدولة الجزائرية علعى وجعود  م لتشريا الأرشيؾ الجزائرا988ٔعام 
ف  تصدار هذا التشريا الأرشعيف  واسعتكماله فيمعا  -المؽربية أيضًا كالمملكة  -تشريا أرشيف  رؼم تؤخرها 

بعععد بعععدد مععن المناشععير ) اللععوائة( الرسععمية المنظمععة لعمليععات تنتععاج وتععداو  وحفععظ الوثععائق فعع  مإسسععات 
المحفوظععة فعع  دار  الديموقراطيععة فلهععا رصععيد كبيععر مععن الوثععائق الأرشععيفية الدولععة  أمععا جمهوريععة السععودان

م بعععد سلسععلة مععن التشععريعات 98ٕٔالقوميععة السععودانية  وقععد حععدثت قانونهععا الأرشععيف  فعع  عععام  الوثععائق
لمجموععة    لذلك فقد كانت هذه الاختيارات ممثلة بذلكوالقوانين واللوائة الصادر  بشؤن تنظيم وثائق الدولة
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وكعذلك فهع   –من نصوص التشعريعات المختلفعة كنمعاذج للؤنظمعة والقعوانين الصعادر  فع  البلعدان العربيعة 
جميعها من البلدان الإفريقية  وهو ما يمكن تطبيقعه بععد ذلعك فع  أا دولعة معن دو  الععالم سعواء العربيعة أو 

 ؼير العربية.

 :المتخصصة فً الوثابق والأرشٌؾ مكونات ووصؾ المعاٌٌر التشرٌعٌة

بدأت هذه المعايير بالعناصر التمهيديعة التع  اسعتهلها الباحعل بالمقدمعة المنهجيعة التع  توضعة وتشعرح 
فوائععد هععذه المعععايير  وأهميتهععا بحيععل يمكععن أن يسععتفاد منهععا  كمععا تناولععت هععذه المعععايير بععع  المسععاعدات 

  ( ٕٗ) :ٕ-ٖٙٙٔ أيعزو( وفقًعا للمعيعار العدول  سية اللبزمة للتطبيقات العملية مث : )معايير رموز العدو القيا
  ما تصميم ( ٕ٘)( لبيان )أسماء اللؽات( لاستخدامها ف  حق  اللؽات ف  هذه المعايير 9ٖٙ ومعيار ) الأيزو

أو اللبئحة الجديد   ثعم تنعاو  الحقع   ثبت برموز للتشريعات أعده الباحل ليمكن استخدامه ف  تكويد القانون
زمة لخطوات التنفيعذ لمعن يسعتخدم هعذه المععايير  واتبعا ذلعك الثان  المواصفات والتوجيهات ذات الصلة اللب

الحق  الثالل الذا اشتم  على قائمة بالمصطلحات والتعريفات الخاصة بمعايير التشعريعات الموحعد   وهع  
  وتلى ذلك تتعلق بهذه المعايير التشريعية ليست مصطلحات فنية متخصصة  وتنما ه  مصطلحات تجرائية

التشريعية الموحعد   وهع  عبعار  ععن قائمعة كاملعة بمحتويعات هعذه  الحق  الرابا الذا يتناو  هيكلة المعايير
المعايير  توضة للمستخدم الرإية المتكاملة  وخريطة العم  التع  يجعب أن يسعير عليهعا أثنعاء اسعتخدام هعذه 

يير. وبداية من الحقع  الخعامس معن هعذه المععايير بعدأت عناصعر الوصعؾ للقعانون أو اللبئحعة  بكع  معا المعا
تشتم  من عناصر الوصؾ اللبزمة  وأتبعها بععد ذلعك العناصعر اللبزمعة لاسعتكما  القعانون أو اللبئحعة معا 

الوظعائؾ الفنيعة تخصيص جزء متكام  من هعذه المععايير يتنعاو  الوصعؾ الفنع  لكع  العمليعات والأنشعطة و
 الت  يتضمنها مجا  هذا المتخصص.

واشتم  ك  حق  أساس من الحقو  الت  تناولتها هذه المعايير على عدد من الحقو  الفرعية المرتبطعة 
موضوعيًا  ما تضمين ك  حق  أساس أو فرع  عدد من العناصر الأساسية اللبزمة لشرح ووصؾ الحقع  

: التعريعؾ بالحقع   ومعععرؾ هع  علعى الترتيععب -كافععة  -فع  الحقعو  للمسعتخدم  وهعذه العناصعر المتضععمنة 
المواصفة ويشم  الؽر  من الحق   ثم قواعد تطبيق الحق  كما يجعب أن تنفعذ فع  الواقعا العملع   ثعم ثبعت 

وارد بالمصادر والمراجا والمعايير الدولية الت  يمكن الاعتماد عليها واسعتخدامها فع  ضعبط نعص الحقع  الع
ف  النظام أو القانون أو اللبئحعة أو القعرار المقعرر تنشعائه حديثعـاً  أو الجعارا العذا صعدر بالفعع  معن قبع   
وأخيرًا تضمن  الحق  التطبيقات والأمثلة الت  استشهد بها الباحل على فاعلية هذه المعايير وطريقة تنفيعذها 

عشيري تصياعدي تيدرج مين الحقيل الأسياس بيرقم وقيد اتبيع الباحيث تيرقٌم   فيما بعد من قب  المستخدمين.
أساس، إلى الفروع، وفروع الفروع حسبما ٌحتاج كل حقل مين تعيداد الفيروع الموضيوعٌة المرتبطية، أو 

 التوضٌحٌة الشارحة.

تتناو  معايير الوصؾ الوارد  ف  هعذه الدراسعة قسعمين الأو  يتكعون معن تلعك المععايير التع  تتضعمن 
أو اللبئحة الت  صدرت  أو تلك الت  يريد المشرع أن يبدأ ف  تصدارها وذلك وفقًعا  عمليات وصؾ القانون

للقواعد المحدد  سابقًا  أما القسم الثان  ويتنعاو  المععايير الفنيعة التع  أدمجهعا الباحعل فع  هعذه المععايير. أمعا 
وتن كععان مععن ؼيععر المتخصصععين لصععياؼة  -المعععايير الفنيععة فهعع  تلععك المعععايير التعع  يعتمععد عليهععا المشععرع 

 القانون أو اللبئحة أو القرار الإدارا الذا يريد تصداره  وتدخاله حيز التنفيذ الفعل .

تن هذه المععايير الفنيعة يجعب أن يعتمعد عليهعا كع  معن المتخصصعين وؼيعر المتخصصعين المنعوط بهعم 
بعد صدورها بالفع  للوقعوؾ علعى معدا اكتمعا   تنشاء القوانين واللوائة  أو مراجعتها لتحديثها أو تطويرها

الصعادر  فع  الدولعة  ذلعك أن هعذه المععايير الفنيعة هع   النصوص التشعريعية فع  مجعا  الوثعائق والأرشعيؾ
عبععار  عععن دراسععة تحليليععة للمفععاهيم والمصععطلحات والتعريفععات والأسععس والمبععادئ المسععتخدمة فعع  مجععا  

 وثائق.الأرشيؾ وال

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%8A%D8%B2%D9%88_3166-2:SA


 عصام أحمد عيسوا   /د   المعايير التشريعية ف  الوثائق والأرشيؾ  ما تحلي  وتقييم للتشريعيات الأرشيفية ف  الدو  العربية

 

 

 -ٖٕٓ -                                                                      (ٕٕٕٓيونيو    –ابري   ) ٕ  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

وتتناو  هذه المعايير الفنية وفقًا لرإية الباحل الاتجعاه الوصعف  والتحليلع  والنقعدا معن خعلب  الشعرح 
والتحلي  والنقد الفن  للوظعائؾ والأنشعطة الوثائقيعة والأرشعيفية التع  تقعوم عليهعا جميعا العمليعات والأعمعا  

وأشعكالها  التع  يعتم التعامع  معهعا فع  جميعا الأرشيفية داخ  جميا قطاعات الدولة  ولجميعا أنعواع الوثعائق 
المسعاند  أو المسعاعد  علعى  أنحاء العالم. ويمكعن لمسعتخدم هعذه المععايير اسعتخدام ععدد معن المععايير الدوليعة

 .وصؾ النظام أو القانون أو اللبئحة أو القرار

 ات الأرشٌفٌةقابمة المصطلحات والتعرٌفات الخاصة بمعاٌٌر التشرٌع .1

ف  هذه المعايير هو العنصر المراد وصؾ وبيانعه وشعرحه وتحليلعه كمعا ورد فع  تعرٌؾ الحقل:  .ٔ.ٔ
 النظام أو القانون أو اللبئحة أو القرار الصادر أو المقرر تصداره.

قععانون هععو عبععار  عععن مجموعععة مععن الحقععو  التعع  تصععؾ ال: تعرٌييؾ الوصييؾ المييادي للقييانون .ٕ.ٔ
الصععادر أو المشععروع المزمععا تصععداره  وتتنععاو  وصععفه المععدا مععن حيععل الشععك  القععانون  الععذا 
صدر فيه  وعدد المواد والبنود الت  يشتم  عليها  وشعكله الخعارج  العذا صعدر عليعه  وبيانعات 

لمجعا  فع    وؼير ذلك من العناصر الت  تميز هذا القانون عن ؼيره ممعا صعدر فع  نفعس االنشر
 نفس الدولة  أو ف  ؼيرها من الدو .

هعو عبعار  ععن حصعر شعام  لكع  محتويعات العناصعر المكونعة للمععايير : تعرٌؾ هٌكلة المعاٌٌر .ٖ.ٔ
 وتفاصيلها المستخدمة.

وبنعود القعانون لكع  عناصعره هعو عمليعة تحليع  فنع  كامع  لمعواد : تعرٌؾ التحلٌل الفنً للقيانون .1.4
 .الفنية المتخصصة ف  مجا  الوثائق والأرشيؾ

وهو أحد الحقو  الت  وردت ف  هذه المعايير  وتشتم  على وصعؾ : الهدؾ من تطبٌق القانون .٘.ٔ
يا  وتشعتم  علعى تفاصعي  الت  كانت السبب ف  تصدار هذا التشعر  -أو الأهداؾ  -كام  للهدؾ 

  والنوعية والزمانية والجؽرافية  وؼير ذلك مما يوضة المؽعزى كاملة حو  الحدود الموضوعية
 من وجود هذا التشريا أمام المشرع والمستخدم والقارئ فيما بعد.

 م قابمة المحتوٌاتد التشرٌعاتهٌكلة معاٌٌر  .ٕ

 التحلٌل الفنً لتشرٌعات الوثابق والأرشٌؾ قابمة المحتوٌات لمعاٌٌر

 المقدمة  .ٔ

 قائمة المصطلحات والتعريفات الخاصة بمعايير التشريعات  .ٕ
 تعريؾ كذا .ٔ.ٕ
 تعريؾ كذا .ٕ.ٕ
 تعريؾ كذا .ٖ.ٕ

 هيكلة معايير التشريعات ) قائمة المحتويات( .ٖ

 اللبئحة أو حق  الوصؾ المادا للقانون .ٗ
 معرؾ المواصفة  .ٔ.ٗ
 أو النظام أو اللبئحة. حق  عنوان القانون .ٕ.ٗ

 العنوان الأساس .ٔ.ٕ.ٗ
 العنوان الفرع  .ٕ.ٕ.ٗ
 العنوان الموازا .ٖ.ٕ.ٗ
 العنوان الشائا / البدي  .ٗ.ٕ.ٗ
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 ترجمة العنوان الأساس والفرع  .٘.ٕ.ٗ
 لؽة الترجمة للعنوان .ٔ.٘.ٕ.ٗ

 .حق  التاريخ .ٖ.ٗ
 معرؾ المواصفة .ٔ.ٖ.ٗ
 خ مشروع القانونتاري .ٕ.ٖ.ٗ
 وتصداره تاريخ الموافقة على القانون .ٖ.ٖ.ٗ
 تاريخ نشره وطباعته .ٗ.ٖ.ٗ
 نوع التاريخ .٘.ٖ.ٗ

 ميلبدا .ٔ.٘.ٖ.ٗ
 هجرا .ٕ.٘.ٖ.ٗ
 سُريان  .ٖ.٘.ٖ.ٗ
 قبط   .ٗ.٘.ٖ.ٗ

 لزمن  للقانونالمجا  ا .ٙ.ٖ.ٗ
 سنة محدد  .ٔ.ٙ.ٖ.ٗ
 تلى -مدى سنوات من  .ٕ.ٙ.ٖ.ٗ
 تاريخين ) أا أن القانون صدر وأكتم  على فترتين يتم ذكرهما( .ٖ.ٙ.ٖ.ٗ
 تاريخ محدد باليوم والشهر والسنة .ٗ.ٙ.ٖ.ٗ

 حق  الوصؾ المادا للقانون .ٗ.ٗ
 معرؾ المواصفة .ٔ.ٗ.ٗ
 عدد الأبواب بالقانون .ٕ.ٗ.ٗ
 عدد الفصو  .ٖ.ٗ.ٗ
 عدد المواد .ٗ.ٗ.ٗ
 عدد البنود .٘.ٗ.ٗ
 شك  الإصدار النهائ   .ٙ.ٗ.ٗ

 تلكترون  .ٔ.ٙ.ٗ.ٗ
 ورق  مطبوع .ٕ.ٙ.ٗ.ٗ

 عدد الصفحات والأوراق) التوريق( .ٔ.ٕ.ٙ.ٗ.ٗ
 شك  الإخراج النهائ  .7.ٗ.ٗ

 التجليد .ٔ.7.ٗ.ٗ
 الطباعة .ٕ.7.ٗ.ٗ
 علبمات مائية على الورق .ٖ.7.ٗ.ٗ
 عدد السطور ف  الصفحة .ٗ.7.ٗ.ٗ
 حجم الهوامة ف  الصفحة .٘.7.ٗ.ٗ

 الوصؾ ) لم تذكر ف  العناصر السابقة( ملبحظات مادية وشكلية على .8.ٗ.ٗ
 وأمثلة تطبيقات .9.ٗ.ٗ

 :حق  النشر .٘.ٗ
 معرؾ المواصفة  .ٔ.٘.ٗ
 اسم جهة النشر .ٕ.٘.ٗ
 اختصاص جهة النشر .ٖ.٘.ٗ
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 جهة سيادية بالدولة .ٔ.ٖ.٘.ٗ
 هيئة تشريعية .ٕ.ٖ.٘.ٗ
 مإسسة صحفية .ٖ.ٖ.٘.ٗ
 جهاز تدارا بالدولة .ٗ.ٖ.٘.ٗ

 ريقة النشرط .ٗ.٘.ٗ
 تلكترون  على شبكة الإنترنت .ٔ.ٗ.٘.ٗ
 ورق   .ٕ.ٗ.٘.ٗ

 تاريخ النشر .٘.٘.ٗ
 بجهة النشر بيانات الاتصا  .ٙ.٘.ٗ

 العنوان والموقا ف  بلد النشر .ٔ.ٙ.٘.ٗ
 الموقا الإلكترون  .ٕ.ٙ.٘.ٗ
 البريد الإلكترون  .ٖ.ٙ.٘.ٗ
 التليفون .ٗ.ٙ.٘.ٗ
 الفاكس .٘.ٙ.٘.ٗ

 وأمثلة تطبيقات .7.٘.ٗ

 حق  الهدؾ والؽر  وحدود التؽطية للقانون: .٘
 معرؾ المواصفة .ٔ.٘
 ملخص القانون وحدود التؽطية .ٕ.٘
 حدود موضوعية .ٖ.٘
 حدود زمانية .ٗ.٘

 تاريخ المشروع .ٔ.ٗ.٘
 تاريخ الموافقة .ٕ.ٗ.٘
 / تواريخ التعديلبتتاريخ .ٖ.ٗ.٘
 تاريخ الحذؾ .ٗ.ٗ.٘

 حدود نوعية .٘.٘
 أو لائحة مشروع لنظام أو قانون .ٔ.٘.٘
 نظام صادر بالفع  .ٕ.٘.٘
 قانون .ٖ.٘.٘
 لائحة .ٗ.٘.٘
 قرار تدارا .٘.٘.٘
 أو لائحة أو قرار ؼير متخصص ف  الوثائق والأرشيؾ جزء من قانون .ٙ.٘.٘
 بيانات القانون الجديد ) ؼير المتخصص( .7.٘.٘
 بيانات الجزء الوارد فيه التعليمات الفنية بالقانون .8.٘.٘

 حدود جؽرافية .ٙ.٘
 محل  .ٔ.ٙ.٘
 تقليم  ) الدولة( .ٕ.ٙ.٘
 عالم  ) الدولة( .ٖ.ٙ.٘

 القوانين المكملة له ف  الدولة .7.٘
 القوانين المتعارضة معه ف  الدولة .8.٘
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 الأرشيفية والإدارية والمالية حق  الحقوق والواجبات والمسإوليات .ٙ
 التعريؾ .ٔ.ٙ
 معرؾ المواصفة .ٕ.ٙ
 مصادر ومراجا .ٖ.ٙ
 تطبيقات وأمثلة: .ٗ.ٙ

 / اللؽات   والصياؼة للبئحة أو القانونحق  اللؽة .7
 معرؾ المواصفة .ٔ.7
 اللؽة الت  صدر ونشر بها القانون .ٕ.7

 ؽة العربيةالل .ٔ.ٕ.7
 اللؽة الإنجليزية .ٕ.ٕ.7
 اللؽة الفرنسية .ٖ.ٕ.7
 اللؽة الألمانية .ٗ.ٕ.7
 اللؽة الإيطالية .٘.ٕ.7
 اللؽة الإسبانية .ٙ.ٕ.7
 اللؽة الصينية .7.ٕ.7
 اللؽة اليابانية .8.ٕ.7
 اللؽة البرتؽالية .9.ٕ.7

 الت  نشر بها الصياؼة اللؽوية القانونية .ٖ.7
 .المخاطب بالفاع  القانون  .ٔ.ٖ.7
 .الفع  القانون  .ٕ.ٖ.7
 وصؾ الحالة الت  صيػ فيها القانون أو اللبئحة .ٖ.ٖ.7

 الوارد  بالقانون المصطلحات المتخصصة .ٗ.7
 بالقانون أو اللبئحة ملبحظات على الصياؼة القانونية .٘.7
 مصادر ومراجا .ٙ.7

 أو اللبئحة أو القرار أصدرت النظام أو القانون حق  المعرؾ القياس  للجهة الت  .8
 معرؾ المواصفة .ٔ.8
 ملبحظات متعلقة بتحديل بيانات الجهة .ٕ.8
 مصادر ومراجا .ٖ.8

 حق  القوانين واللوائة ذات الصلة .9
 معرؾ المواصفة .ٔ.9
 أمثلة وتطبيقات .ٕ.9

 الوصؾ حق  مستوى .ٓٔ
 معرؾ المواصفة .ٔ.ٓٔ

 :حق  المصادر والمراجا .ٔٔ
 معرؾ المواصفة .ٔ.ٔٔ

 حق  الضبط .ٕٔ
 معرؾ المواصفة .ٔ.ٕٔ

 حق  العقوبات والجزاءات الوارد  بالقانون .ٖٔ
 التعريؾ .ٔ.ٖٔ
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 معرؾ المواصفة .ٕ.ٖٔ
 مصادر ومراجا .ٖ.ٖٔ
 تطبيقات وأمثلة .ٗ.ٖٔ

 حق  التحلي  الفن  للمحتوى .ٗٔ
 معرؾ المواصفة .ٔ.ٗٔ
 الملكية والمسإولية القانونية للوثائق والأرشيؾ .ٕ.ٗٔ
 ؾ للوثائقحق  التقييم والفرز والاستبعاد والاتلب .ٖ.ٗٔ
 ACCESS  حــــــــق  الإتاحة والاطلبع والتداو  .ٗ.ٗٔ
  The Finding Systems  Finding Aid - حق  نظم الاسترجاع ووسائ  الإيجاد .٘.ٗٔ
 حق  الترحي  .ٙ.ٗٔ
 حق  نوعية الوثائق والأرشيؾ .7.ٗٔ
    Preservation: حق  الحفظ .8.ٗٔ
 حق  العمليات الفنية وأدواتها .9.ٗٔ

 التعريؾ .ٔ.9.ٗٔ
 معرؾ المواصفة .ٕ.9.ٗٔ
 : الأدلة .ٖ.9.ٗٔ
 الاستخلبص .ٗ.9.ٗٔ
  Arrangement   Filing - الترتيب .٘.9.ٗٔ
 Codification( ) التكويد الترميز .ٙ.9.ٗٔ
 Classification التصنيؾ .9.7.ٗٔ
    Indexing  التكشيؾ .9.8.ٗٔ
 Cataloging  الفهرسة .9.9.ٗٔ
 قواعد الوصؾ الأرشيف  .ٓٔ.9.ٗٔ
 قوائم الوثائق والأرشيؾ .ٔٔ.9.ٗٔ
 حق  التطبيقات والأمثلة على العمليات الفنية .ٕٔ.9.ٗٔ
 حق  الملبحظات الفنية والتطبيقات على المعيار الفن  .ٖٔ.9.ٗٔ
 حق  تحديل العمليات الفنية الوارد  ف  القوانين واللوائة .ٗٔ.9.ٗٔ
 ف  الدولة نفسها القوانين واللوائة ذات الصلة .٘ٔ.9.ٗٔ
 9/ٗٔالت  تتعلق بجميا حقو  المعيار الفن   حق  المصادر والمراجا .ٙٔ.9.ٗٔ

 حق  المستفيدون من الوثائق .ٓٔ.ٗٔ
 مواد ؼير التقليديةحق  ال .ٔٔ.ٗٔ
 حق  الكوادر البشرية .ٕٔ.ٗٔ
 حق  المبادئ الأرشيفية .ٖٔ.ٗٔ
ت والحكومعة والأرشفة الإلكترونية  والأرشيفات على الإنترن حق  تدار  الوثائق الرقمية .ٗٔ.ٗٔ

 الإلكترونية
 حق  الوقاية والصيانة والحماية .٘ٔ.ٗٔ
 حق  أمن الوثائق والمعلومات .ٙٔ.ٗٔ
 حق  تدريس الوثائق والأرشيؾ .7ٔ.ٗٔ
 حق  خدمات الوثائق والأرشيؾ .8ٔ.ٗٔ



 عصام أحمد عيسوا   /د   المعايير التشريعية ف  الوثائق والأرشيؾ  ما تحلي  وتقييم للتشريعيات الأرشيفية ف  الدو  العربية

 

 

 -ٖٕ٘ -                                                                      (ٕٕٕٓيونيو    –ابري   ) ٕ  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

 وأماكن وفروع الحفظ وتجهيزاتها حق  مبان  الأرشيفات .9ٔ.ٗٔ

 حق  الملبحظات والتعليقات العلمية على القانون .٘ٔ

 نماذج وتطبٌقات على معاٌٌر الوثابق والأرشٌؾ: 

 أو اللابحة عناصر وصؾ القانون .3

 الحقل الرابع كلهد – معرؾ المواصفة م ما المقصود بعناصر الوصؾ المادي للقانون .3.1

: يصؾ الحق  ك  العناصر الموضوعية والشكلية الت  تميز القانون عن ؼيره الؽرض .ٔ.ٔ.ٖ
 من القوانين ف  الدولة  أو ف  الدو  الأخرى.

ف  الحق  اسم وعنوان القانون بؤشكاله المختلفة  ما ذكر التواريخ : يذكر قاعدة التطبٌق .ٕ.ٔ.ٖ
المختلفة المتعلقة بالقانون  ما جميا بيانات الوصؾ المادا الخارجية المتعلقة بالقانون  

والإعلبن عن هذا القانون ف  جميا أشكاله الورقية  بالإضافة تلى ك  بيانات النشر
 و الإلكترونية  ما التحلي  الموضوع  واللؽوا للقانون أو اللبئحة.المطبوعة التقليدية أ

 حقل عنوان النظام أو القانون أو اللابحة  .3.2

 معرؾ المواصفة: .3.2.1

: الإشار  تلى تسمية النظام أو القانون أو اللبئحة كما صدرت  ما توضية الؽرض .ٔ.ٔ.ٕ.ٖ
الأسماء  المسميات الفرعية أو البديلة أو الشائعة الت  تعرؾ بها. ذكر الاسم /

 الرسمية وشبه الرسمية للقانون أو اللبئحة .

 : يتضمن هذا الحق  ما يل :قاعدة التطبٌق .ٕ.ٔ.ٕ.ٖ

عنعععدما يكعععون العنعععوان الأصعععل  للوحعععد  معععن وصعععؾ ؼيعععر واضعععة  فيجعععب توضعععية  .أ‌
العععوارد  بععععد ذلعععك فععع  الأقعععواس.  علعععى سعععبي  المثعععا : المجلعععس الأعلعععى  المعلومعععات

 ترقيات[.للجامعات ]وحد  ال

تذا تععم توضععية العنععوان الأصععل  بطريقععة ؼيععر صععحيحة وتذا كععان الإمععلبء الصععحية  .ب‌
ضعععرورا لفهعععم  أضعععؾ الإمعععلبء الصعععحية بععععد ذلعععك بعععين قوسعععين. مثعععا : شخصعععية 

 ( ٕٙ)]الموظفين[ 

 وٌذكر أٌضًا فً هذا الحقل:

ه  : وهو العنوان الذا صدر به القانون أو اللبئحة  ونشر رسميًا بالعنوان الأساس .ٕ.ٕ.ٖ
 وعرؾ به بين المستخدمين.

: وهو عنوان مكم  للعنوان الأساس   ويشتم  على عبار  توضيحية العنوان الفرعً .ٖ.ٕ.ٖ
 مكملة للعنوان الأساس.

أو للبئحة الذا يتضمنه مطبوع بلؽة أخرى أو  : وهو عنوان القانونالعنوان الموازي .ٗ.ٕ.ٖ
 ( 7ٕوان الأساس)بحروؾ هجائية أخرى  ويذكر كمرادؾ للعن

: وهو العنوان المرتبط بالعنوان الأساس  بكلمة )أو( أو ما يقابلها باللؽات العنوان البدٌل .٘.ٕ.ٖ
  ( 8ٕالأخرى  ويكون جزء لا يتجزأ من العنوان الأساس)
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 ترجمة العنوان الأساس والفرعً .3.2.6

 لؽة الترجمة للعنوان .3.2.7

 تطبٌقات وأمثلة .3.2.8

 :أولاً/ القانون المصري

 القومية التاريخية بضنشاء دار الوثائق م9٘ٗٔلسنة  ٖٙ٘رقم  قانون

ا/ القانون المؽربً ًٌ  :ثان

 المتعلق بالأرشيؾ 9ٙ-99القانون رقم 

 ثالثًا/ المرسوم الجزابري:

 الأرشيؾ الوطن   قانون

 :رابعاً/ القانون السودانً

 م98ٕٔالقومية لسنة  دار الوثائق قانون

 لقوانٌن المكملة والمساندة حقل ا .3.3

 معرؾ المواصفة .3.3.1

: يذكر ف  هذا الحق  ك  القوانين واللوائة الت  أعتمد المشرع عليها لإصدار  الؽرض .ٕ.ٖ.ٖ
 القانون الذا يتم وصفه. 

ا السابقة الت  ذكره : يذكر ف  الحق  ك  الدساتير والقوانين واللوائةقواعد التطبٌق .ٖ.ٖ.ٖ
جديد تذكر ك   المشرع ف  القانون أو اللبئحة الت  صدرت  وف  حالة تصدار قانون

القوانين واللوائة الت  يمكن أن يُعتمد عل  نصوصها وموادها ف  تصدار نصوص 
 أو القانون أو اللبئحة الجديد   ما الشرح تفصيليًا لأهمية ومساند  ك  قانون أو مرسوم

الجديد  وتحديد المواد والبنود الت  أدت تلى مساند   لائحة ف  تصدار مواد القانون
 تصدار القانون الجديد.

 :حقل التارٌخ .3.4

 معرؾ المواصفة: .3.4.1

: لتحديد وتسجي  تاريخ صدور النظام أو القانون أو اللبئحة  وتواريخ  الؽرض .ٔ.ٔ.ٗ.ٖ
افات الت  تمت عليه. وما قد يتطلب من تحديد فتر  ما تفص  التعديلبت والإض

 والعم  به  أو تعطاء فتر  انتقالية يطبق بعدها. ما بين نشر القانون

 : يذكر ف  هذا الحق  ما يل :قاعدة التطبٌق .ٕ.ٔ.ٗ.ٖ

تثبات التواريخ للقانون أو اللبئحة أو القرار عند تنشاإه  وعند تنفيذه   .ٔ.ٕ.ٔ.ٗ.ٖ
شم  أيضًا تواريخ النسخ  والطبعات  أو تصدارات  أو مرفقات  وهذا ي

أو أصو  العناصر الت  تكونت قب  الصدور وبعده.  ويجب أيضًا تحديد 
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.  أو قبط  أو هجرا ف  هذا الحق  كؤن يكون ميلبدا نوع التاريخ
 لصيػ التالية:ويكتب التاريخ با

 ) سنة محدد (98ٓٔ -

 تلى( -) مدى سنوات من 98٘ٔ - 98ٓٔ -

 98ٕٔوالفتر  معن  98ٓٔ) أا أنه صدر ف  فترتين 988ٔ -98ٕٔ  98ٓٔ -
 (988ٔتلى 

 ) تاريخ محدد باليوم والشهر والسنة(98ٓٔ/ ٘ٓ/ ٕٕ -

 تارٌخ مشروع القانون .3.4.2

 وإصداره تارٌخ الموافقة على القانون .3.4.3

ا .3.4.4 ًٌ ا أو إلكترون ًٌ  تارٌخ نشره وطباعته ورق

 نوع التارٌخ .3.4.5

 ميلبدا .ٔ.٘.ٗ.ٖ

 هجرا .ٕ.٘.ٗ.ٖ

 سُريان  .ٖ.٘.ٗ.ٖ

 قبط  .3.4.5.4

 المجال الزمنً للقانون .3.4.6

 انون ف  سنة محدد صدر الق .ٔ.ٙ.ٗ.ٖ

 تلى -صدر القانون ف  مدى سنوات من  .ٕ.ٙ.ٗ.ٖ

صدر القانون ف  تاريخين ) أا أن القانون صدر وأكتم  على فترتين يتم  .ٖ.ٙ.ٗ.ٖ
 ذكرهما(

 صدر القانون ف  تاريخ محدد باليوم والشهر والسنة .ٗ.ٙ.ٗ.ٖ

 التاريخ المكان   .٘.ٙ.ٗ.ٖ

 حقل الوصؾ المادي للقانون .3.5

 :معرؾ المواصفة .3.5.1

 : وصؾ النظام أو القانون أو اللبئحة ومكوناتها الأساسية والفرعية.الؽرض .ٔ.ٔ.٘.ٖ

 قاعدة التطبٌق:  .3.5.1.2

يععتم تحديععد ووصععؾ النظععام أو القععانون أو اللبئحععة كمععا وردت ومكوناتهععا التعع  وردت 
عليهعا  كعؤن تكعون مكونعة معن مقدمعة وأبعواب ومعواد وبنعود وخاتمعة أو معواد فقعط  أو أبععواب 

ند تلى فروع  ما تحديد عدد ك  نعوع معن هعذه العناصعر كمعا وردت فع  وفصو  وبنود  والب
 بنود( ٘مواد  والماد  الثالثة مكونة من  ٓٔاللبئحة.) اللبئحة مكونة من 

 أو اللبئحة أو القرار. تحديد عدد صفحات القانون -

 شك  الإصدار النهائ  مطبوع أو تلكترون   أو الأثنين معًا -

 أو اللبئحة. الإخراج النهائ  للقانونشك   -

 عدد الأبواب بالقانون .3.5.2
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 عدد الفصول .3.5.3

 عدد المواد .3.5.4

 عدد البنود .3.5.5

 شكل الإصدار النهابً  .3.5.6

 تلكترون  .ٔ.ٙ.٘.ٖ

 ورق  مطبوع .ٕ.ٙ.٘.ٖ

 عدد الصفحات والأوراق) التوريق( .ٔ.ٕ.ٙ.٘.ٖ

 شكل الإخراج النهابً .3.5.7

 التجليد .ٔ.7.٘.ٖ

 عةالطبا .ٕ.7.٘.ٖ

 علبمات مائية على الورق .ٖ.7.٘.ٖ

 عدد السطور ف  الصفحة .ٗ.7.٘.ٖ

 حجم الهوامة ف  الصفحة .٘.7.٘.ٖ

 ملاحظات مادٌة وشكلٌة على الوصؾ م لم تذكر فً العناصر السابقةد .3.5.8

 :حقل النشر .3.6

 دمعرؾ المواصفة م المقصود بجهة النشر .3.6.1

أو اللبئحة أو القرار  فقد تكون  : تحديد الجهة المسئولة عن نشر القانونالؽرض .ٔ.ٔ.ٙ.ٖ
 والتعميم. جهة الإصدار مختلفة عن جهة النشر

الخاصة بالجهة الت  نشرت القانون أو  : يجب ذكر كام  البياناتقواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٙ.ٖ
تلكترونيًا أو  اللبئحة أو القرار سواء كانت حكومية أو خاصة  سواء كان النشر

 مطبوعًا  ما بيان جميا الحقوق القانونية المتعلقة بالنشر.

 اسم جهة النشر .3.6.2

 اختصاص جهة النشر .3.6.3

 جهة سيادية بالدولة .ٔ.ٖ.ٙ.ٖ

 هيئة تشريعية .ٕ.ٖ.ٙ.ٖ

 مإسسة صحفية .ٖ.ٖ.ٙ.ٖ

 جهاز تدارا بالدولة .ٗ.ٖ.ٙ.ٖ

 الممنوحة للناشر أو الجهة المصدرة للقانون أو اللابحة. حقوق النشر .3.6.4

 طرٌقة النشر .3.6.5

 تلكترون  على شبكة الإنترنت .ٔ.٘.ٙ.ٖ

 ورق   .ٕ.٘.ٙ.ٖ

 تارٌخ النشر .3.6.6

 بجهة النشر بٌانات الاتصال .3.6.7
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 شرالعنوان والموقا ف  بلد الن .ٔ.7.ٙ.ٖ

 الموقا الإلكترون  .ٕ.7.ٙ.ٖ

 البريد الإلكترون  .ٖ.7.ٙ.ٖ

 التليفون .ٗ.7.ٙ.ٖ

 الفاكس .٘.7.ٙ.ٖ

 حقل الهدؾ والؽرض وحدود التؽطٌة للقانون: .4

 معرؾ المواصفة .4.1

: تحديد سبب تطبيق هذا المعيار ف  هذا القانون أو اللبئحة  وكذلك لتمكين الؽرض .ٔ.ٔ.ٗ
دمين من الحكم على القانون أو اللبئحة الموصوفة  أو أحد تفريعاتها أو موادها المستخ

 أو بنودها  أو أية معلومات وارد  فيها.

 :قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٗ

تعطاء ملخص عن الهدؾ والؽر  من النظام أو القانون أو اللبئحة ويشم : النطاق 
  العام للقانون أو اللبئحة )مث  الفترات الزمنية  والنطاق الجؽراف   والمحتوى(  والشك

يتعلق بضجراءات تدارية    منشور  أمر ملك   قرار  مرسوم)مث  أن يكون لائحة  قانون
محدد (   ووصؾ الحالة الت  صيػ فيها القانون أو اللبئحة  ما تحديد مناسبته لمستوى 

 ف  الدولة. ا  الوثائق والأرشيؾالتطبيق ف  مج

 حقل الحقوق والواجبات والمسإولٌات الأرشٌفٌة والإدارٌة والمالٌة .5

تنفذ من خلب  واجبات  : تنشؤ ف  ك  دولة من الدو  حقوق وواجبات أرشيفية التعرٌؾ .ٔ.٘
والدستور أو نظام الحكم الأساس  وهذه الحقوق  مومسإوليات تفر  بموجب القانون العا

والواجبات والمسإوليات الت  يناط تنفيذها بالأرشيؾ الوطن  تتحو  ف  صور  عدد من 
والمهام الت  يجب القيام بها وتنفيذها ما المإسسات والأجهز  والأفراد  الوظائؾ الأرشيفية

المواد والبنود القانونية اللبزمة  العائلبت بالدولة. وينبؽ  أن يوفر تشريا الوثائق والأرشيؾو
لبيان وظائؾ ومهام ومسإوليات وواجبات العاملون ف  الأرشيؾ الوطن  الت  تمكنهم من اتخاذ 

  أو لدى الأفراد ز  الإداريةالقرارات ووضا السياسات للحفاظ على الوثائق المنتجة ف  الأجه
 ( 9ٕوالعائلبت بالدولة  والحفاظ عليها ف  الأرشيؾ الوطن )

 معرؾ المواصفة .5.2

واللجان النوعية المنوط بها الحفاظ على الوثائق  ما  : تحديد المجالس الإداريةالؽرض .ٔ.ٕ.٘
ها وتجراءاتها الإدارية والمالية والقانونية  والعلبقة/ أو توضية بيان سلطاتها ومسإوليات

العلبقات الت  تفرضها قوانين الدولة المختلفة على مجموعة الوثائق والسجلبت الت  
أو الأفراد أو العائلبت بالدولة  وعلبقة القانون أو اللبئحة الت   تمتلكها الأجهز  الإدارية

بالدولة بما يإكد  أو نظام الأرشيؾ الوطن  بهذه القواعد الت  يحددها قانون يتم وصفها
على تعاون أو تكام  وظائؾ ونشاطات تدار  السجلبت بالجهاز الإدارا ما الوظائؾ 

 .والأنشطة الأرشيفية للؤرشيؾ الوطن 

 



 عصام أحمد عيسوا   /د   المعايير التشريعية ف  الوثائق والأرشيؾ  ما تحلي  وتقييم للتشريعيات الأرشيفية ف  الدو  العربية

 

 

 -ٕٓٗ -                                                                      (ٕٕٕٓيونيو    –ابري   ) ٕ  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

 : قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.٘

الوطن  بالدولعة  والتع   تذكر ك  المواد والبنود الوارد  ف  القانون أو النظام العام للؤرشيؾ
توضة الوظائؾ والمسإوليات والواجبات المناطة به كمإسسة حكومية أرشيفية لها سلطات اتخعاذ 

بالدولة ينبؽع  أن  الحفظ بالدولة  حيل أن تشريعات الأرشيفات الوطنيةالقرارات ووضا سياسات 
تععنص علععى مهامهععا ووظائفهععا الرئيسععة التعع  تعطعع  لهععا حقععوق اكتسععاب والحفععاظ علععى التععرال 

وف  هذا الحق  لابد من توضعية  (ٖٓ)ف  المجتما وجعله متاح للوصو  العام والاستخدام الأرشيف 
الاختصاصات والعلبقات المباشر  وؼير المباشر  الت  يقوم بها العاملون المكلفون برعاية وحفعظ 
الأرشيؾ الوطن  داخ  مإسساتهم الإدارية أو الأرشيفية  أو تجعاه المإسسعات والكيانعات المختلفعة 

صععوفة بمععا لهععم مععن سععلطة الإشععراؾ والحفععظ فعع  الدولععة  والتعع  يتناولهععا القععانون أو اللبئحععة المو
كما يجب أن يتنعاو  هعذا الحقع   النهائ  وؼيرها من المهام والوظائؾ والأنشطة الت  يقومون بها.
  أو ذلعك   وثعائق الدولعةالتع  ترعع التنظيم الإدارا والمال  الداخل  للمإسسعة الأرشعيفية الوطنيعة

القطاع الإدارا المنوط به القيام بهذه المهمعة فع  الجهعاز الإدارا  أو المإسسعة الخاصعة  أو لعدى 
 الأفراد الطبيعيين.

 :تطبٌقات وأمثلة .5.3

 :أولاً/ القانون المصري
 وعلى الأخص ما يؤت : –الأمور الت  تقوم عليها الدار  : يكون للدار مجلس أعلى يتولى كافةٖ"الماد  

 .تقرير ما يعتبر من الوثائق ذا قيمة تاريخية -ٔ
 تقرير نق  الوثائق تلى الدار. -ٕ
 .وضا قواعد المحافظة على الوثائق -ٖ
 تحديد الوثائق الت  تنشر وطريقة نشرها. -ٗ
وأخععذ الصععور منهععا علععى أن يصععدر بععذلك قععرار مععن وزيععر  علععى الوثععائق وط الاطععلبعوضععا شععر -٘

 الإرشاد القوم .
 الخاصة بك  وزار . تبداء الرأا ف  تعدام الأوراق -ٙ
 ا قرار من وزير الإرشاد القوم .وضا اللبئحة الداخلية لسير العم  بالدار على أن يصدر به -7

"ويعد وزير الإرشاد القوم  قرارًا ببيان تشكي  هذا المجلس ومواعيد انعقاده وصحة جلساته وكيفية 
 صدور قراراته وتنفيذها ونظام العم  به واختصاصات رئيسه وسكرتيره ومكافؤ  أعضائه.

يصدر بتشكيلها  لجنة دائمة للمحفوظات تشكي  اللجان الدائمة للمحفوظات: تإلؾ بك  وزار  -ٓٔ "ماد 
قرار من الوزير المختص وتكون مهمتها الإشراؾ على صيانة محفوظات الوزار  وتنظيمها وعم  

 القومية. اريخيةالت لها   وتكون هذه اللجنة حلقة الاتصا  بين الوزار  وبين دار الوثائق سجلبت
ا/ القانون الجزابري ًٌ  :ثان

   يكون منظما للفائد  العامة.  وحفظ الوثائق الأرشيفية: تن تنشاء صندوق للؤرشيؾ ٗ"الماد  
 للؤرشيؾ ويكلؾ بما يل  :: ينشؤ مجلس أعلى  ٕٔ"الماد  

 · تحضير واقتراح السياسة الأرشيفية •
 · التوجيه والتخطيط والمتابعة والعم  على تنفيذ السياسة الأرشيفية •
 عن طريق التنظيم". يحدد تشكي  وتنظيم وتسيير المجلس الأعلى للؤرشيؾ الوطن  •

 

 



 عصام أحمد عيسوا   /د   المعايير التشريعية ف  الوثائق والأرشيؾ  ما تحلي  وتقييم للتشريعيات الأرشيفية ف  الدو  العربية

 

 

 -ٕٔٗ -                                                                      (ٕٕٕٓيونيو    –ابري   ) ٕ  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

 / اللؽات ، والصٌاؼة للابحة أو القانونحقل اللؽة .6

 معرؾ المواصفة م ما هً اللؽات المقصودة من هذا الحقلد .6.1

: تحديد اللؽة أو اللؽات الت  صدر أو نشر بها القانون   ما تحديد القوالب الؽرض .ٔ.ٔ.ٙ
والعلمية المتخصصة الت  صيػ فيها من أج  فهم تراد  المشرع  ومعرفة  القانونية

متطلبات القانون والتزامات وحقوق القائمون عليه  وتضييق نطاق الاختلبؾ ما 
 التقاليد أن البديه  القوانين واللوائة المشابهة  بما يضمن التفسير الأمث  للنص. ومن

المبادئ  واللهجات ف  ك  لؽة  جميعها مإثرات تشترك ما ؽوية والقواعد الل الوطنية 
السياق  ف  هذا تطؽى الت  دولة  وه  ك  تاريخ عبر المتوارثة القانونية الرئيسة

الجميا   تعن  أن يمكن الأخرى الت  الأساسية بع  الاعتبارات كما توجد القانون  
 تترتب الت  للنتائج والآثار نظرًا من التبليػ للمجتما نوعه من فريد شك  هو فالقانون

 النوع هذا والأسلوب والصياؼة اللؽوية المستخدمة ف  اللؽة تستجيب أن يجب لذا عليه 

عليها اللؽة  وهو ما يفر  واجبًا على  تحافظ الت  المعايير لبع  الخاص من التبليػ
  ومن المشرع لا يمكن تهماله أو التؽاض  عنه. فالنص القانون   معر  للتؤوي 

الضرورا أن تتضة نية المشرع داخ  النص  والنصوص التشريعية موجهة لتخوي  
حقوق  امتيازات  أو سلطات  أو فر  التزامات  أو واجبات  أو أيضا حظر ش ء ما  

قانون  جيد  لا لبس فيه   –لذلك يجب أن تكون مث  هذه النصوص  ذات مستوى لؽوا
 (.ٖٔولا ؼمو )

 قواعد التطبٌق: .6.1.2

 اللؽة الت  نشر بها القانون أو اللبئحة أو القرار. تحديد -

والقواععد القانونيعة العذا صعيػ بعه القعانون أو اللبئحعة أو القعرار كعؤن  تحديد القوالعب اللؽويعة -
فع   الفعع  القعانون  اسعتخدام -بصعيؽة المفعرد لا الجمعا يكون: ) المخاطعب بالفاعع  القعانون 

صععيؽة المضععارع واللجععوء تلععى صععيؽة المبنعع  للمعلععوم قععدر الإمكععان لتلبفعع  اللععبس  وصععؾ 
الحالععة التعع  صععيػ فيهععا القععانون أو اللبئحععة  وهععو الموضععة تفصععيلبً  فعع  حقعع  الهععدؾ مععن 

 القانون أو اللبئحة(.

العوارد  بالقعانون معا تضعافة التفسعيرات والشعروح اللبزمعة  تحديد المصطلحات المتخصصة -
 لها من قب  الواصؾ.

 اللؽة التً صدر ونشر بها القانون .6.2

 اللؽة العربٌة .6.2.1
 باللؽة العربية. صدر ونشر القانون المصرا 
 باللؽة العربية. ونشر القانون المؽرب  صدر 
 باللؽة العربية. صدر ونشر القانون الجزائرا 
  باللؽة العربية. صدر ونشر القانون السودان 

 اللؽة الإنجلٌزٌة .6.2.2

 اللؽة الفرنسٌة .6.2.3

 اللؽة الألمانٌة .6.2.4
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 اللؽة الإٌطالٌة .6.2.5

 اللؽة الإسبانٌة .6.2.6

 اللؽة الصٌنٌة .6.2.7

 اللؽة الٌابانٌة .6.2.8

 اللؽة البرتؽالٌة .6.2.9

 التً نشر بها وتشمل: الصٌاؼة اللؽوٌة القانونٌة .6.3

 .المخاطب بالفاع  القانون  .ٔ.ٖ.ٙ

 .الفع  القانون  .ٕ.ٖ.ٙ

 وصؾ الحالة الت  صيػ فيها القانون أو اللبئحة. .ٖ.ٖ.ٙ

 الواردة بالقانون م مع الشرح والتفسٌرد المصطلحات المتخصصة .6.4

لم يحدد القانون شرح أو تفسير للمصطلحات المتخصصة المستخدمة ف  : أولاً/ القانون المصري
 الصياؼة.

 :القانون السودانً
        "تفسٌر".
 مالم يقت  السياق معنى نخر: ـ ف  هذا القانون  ٖ"الماد  

   ٓٔالقومية المعين بموجب احكام الماد   ": يقصد به أمين عام دار الوثائق " الأمين العام
   ٗالقومية المنشؤ  بموجب أحكام الماد   " الدار": يقصد بها دار الوثائق

   7يقصد به مجلس الدار المنشؤ بموجب أحكام الماد  " المجلس": 
أو  أو فيلم فوتوؼرافية  ذات قيمة مستندية أو كتاب أو صور  " الوثيقة": يقصد بها مخطوطة

أو أا ماد  تسج   أو رسم أو خريطة أو تسجي  صوت  أو قرص مدمج أو ميكروفية مايكروفيلم
 نشاطاً أو معلومات أو صور  مما سبق على أن تكون   قد:

 ")أ(أعدت أثناء أا من أعما  الدولة   أو
 ")ب( وردت لأى وحد  ودخلت ضمن تجراءاتها   أو

 أو ")ج(احتفظت بها أا وحد  من أج  محتوياتها  
 وحد    أو  ")د( توضة عملبً من أعما  أا

 ")هـ( سجلت ضمن محتويات الدار   أو 
 أنها ذات طابا قوم  . ")و( قرر الأمين العام

: يقصد بها أا رئاسة وزار  أو ديوان أو وكالة أو مصلحة أو جهاز أو تدار  عامة  " الوحدة" 
   أو هيئة عامة أو شركة مملوكة للدولة لائية أو أجهز  الحكم المحلىتابعة للحكومة القومية أو الو

 ". : يقصد به الوزير الذى يحدده رئيس الجمهورية "الوزٌر" 

 أو اللابحة  حقل المعرؾ القٌاسً للجهة التً أصدرت النظام أو القانون .7
 معرؾ المواصفة: .7.1

يتناو  الحق  ماهية  ونوع  وسلطة الجهة الت  أصدرت القانون  حيل يشم   : الؽرض .ٔ.ٔ.7
 أو القرار.أو اللبئحة  تصدار القانون عن المسئولة جميا بيانات الجهة

 المسئولة عن  الجهات لأسماء المعتمد الكاملة يذكر ف  الحق  الأشكا    :قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.7

 أو اللبئحة أو تعديلها أو الإضافة تليها أو حذفها. تنشاء القانون
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 اسم الجهة المصدرة للقانون .7.1.2.1
o رئاسة الجمهورية المصرية. 
o  الديوان الملك  المؽرب. 
o رئاسة الجمهورية الجزائرية. 
o رئاسة الجمهورية السودانية. 

 القانونٌة أو الإدارٌة فً الدولة سلطتها التشرٌعٌة أو .7.1.2.2
 .م كانت السلطة التشريعية ف  مصر تقا بيد رئيس الجمهورية9٘ٗٔف  عام  -
يصعادق علعى القعوانين التع  يناقشعها ويجيزهعا مجلعس النعواب  ملك المملكعة المؽربيعة -

 .المؽرب 
ه  الجهعة التع  تعتمعد القعوانين الصعادر  بععد مناقشعتها  رئاسة الجمهورية الجزائرية -

 الجزائرا. الوطن  الشعب  ف  المجلس
عتمد القوانين الصادر  بعد مناقشتها ف  ه  الجهة الت  ت رئاسة الجمهورية السودانية -

 .النواب السودان  مجلس
 تارٌخ إنشابها .7.1.2.3
 الدولة المصدرة للقانون .7.1.2.4

 .جمهورية مصر العربية -
 .المملكة المؽربية -
 الديموقراطية الشعبية. الجمهورية الجزائرية -
 الديموقراطية. جمهورية السودان -

 المدٌنة التً تقع فٌها الجهة .7.1.2.5
 .القاهر  -
 .الرباط -
 ) العاصمة(. الجزائر -
 .الخرطوم -

 قانونوسابل الاتصال بالجهة المصدرة لل .7.1.2.6
 عنوان الجهة  .ٔ.ٙ.ٕ.ٔ.7
 بريد تلكترون  .ٕ.ٙ.ٕ.ٔ.7
 تليفون .ٖ.ٙ.ٕ.ٔ.7
 فاكس .ٗ.ٙ.ٕ.ٔ.7

 ملاحظات متعلقة بتحدٌث بٌانات الجهة .7.2
  حقل القوانٌن واللوابح ذات الصلة .8

 معرؾ المواصفة: .8.1
ود  سععواء عالميععة أو تقليميععة ]فعع  : التعريععؾ بماهيععة ونوعيععة القععوانين المقصععالؽييرض .ٔ.ٔ.8

 المحيط الإقليم [ أو محلية  وترتبط بالقانون الموصوؾ المزما تصداره أو تعديله.
: يذكر ف  هذا الحق  ك  ما يتعاح معن قعوانين ولعوائة مشعابهة للقعانون أو قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.8

تد  من هذه  اللبئحة الموصوفة سواء ف  البلد الذا أنتجته او ف  ؼيرها من البلدان  ليس
  القوانين واللوائة على صحة المسار القانون  المتخصص ف  مجا  الوثائق والأرشيؾ

فع  أنحعاء   -أو بععد  –فتكون المضاها  على مثع  هعذه القعوانين التع  صعدرت معن قبع  
الصعادر الجعارا تنفيعذه بالفعع    العالم باللؽات المختلفة للتؤكد من جود  صياؼة القعانون

 أو ذلك المشروع المزما تصداره وتنفيذه.
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 قوانٌن عالمٌة .8.1.2.1
  قوانٌن إقلٌمٌة .8.1.2.2
 فً الدولة نفسها. قوانٌن محلٌة .8.1.2.3
ا وإقلٌمًٌ  .8.1.2.4 ًٌ ًٌادملاحظات متعلقة بالقوانٌن الصادرة حدٌثًا م عالم  ا ومحل

 الوصؾ حقل مستوى .9
 ) ما ه  مستويات الوصؾ والمقصود منها( معرؾ المواصفة .ٔ.9

 بشك  الوصؾ للقانون أو اللبئحة تعداد تم وه  الوصؾ  مستوى تلى : الإشار الؽرض .ٔ.ٔ.9

 بسيط؟. أم أم متوسط كام 
 بسيط متوسط أو أو كام   بشك يتاح الوصؾ تذا كان ما تسجي  من لابد :قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.9

 ( ٕٖ) ISDF  )الوظائؾ لوصؾ الدول  المعيار ) وفقا لعناصر
 مستوى الوصؾ  .9.1.3

 كامل .9.1.3.1
 بشك  كام  اشعتم  علعى جميعا معواده وبنعوده التع   تم وصؾ القانون المصرا

 صفحات مطبوعة. ٘وردت ف  
 المؽربعع  بشععك  كامعع  اشععتم  علععى جميععا أقسععامه وأبوابععه  وصععؾ القععانون تععم

 صفحات مطبوعة. 7ومواده وبنوده الت  وردت ف  
 الجزائرا بشك  كام  اشتم  على جميعا معواده وبنعوده التع   تم وصؾ القانون

 صفحات مطبوعة. 8جاءت ف   
 السععودان  بشععك  كامعع  اشععتم  علععى جميععا فصععوله ومععواده  تععم وصععؾ القععانون

 صفحات مطبوعة. ٓٔوبنوده الت  جاءت ف  
 متوسط .9.1.3.2
 بسٌط .9.1.3.3

 ثانوا –: أول  حالة وصؾ القانون .ٗ.ٔ.9
أولى  -أول  للقانون الجزائرا –أول  للقانون المؽرب   –أول  للقانون المصرا  .٘.ٔ.9

 للقانون السودان .
 حقل المصادر والمراجع .ٓٔ

 معرؾ المواصفة: .10.1
: الإشار  تلى المصادر الت  تم الاعتماد عليها ف  توصيؾ القانون أو الؽرض .ٔ.ٔ.ٓٔ

عن القانون ووصفه وتحليله وفقًا لهذه  اللبئحة  والت  استخدمت لتجميا المعلومات
 المعايير.

تماد عليها سواء كانت بلؽة القانون  : تذكر جميا المصادر الت  تم الاعقاعدة التطبٌق .ٕ.ٔ.ٓٔ
أو بؽيره من اللؽات أو مترجمة عن لؽة محدد  ما ذكر اللؽتين الأصلية والمترجم 

 تليها.
 مواصفات ومقاييس عالمية .ٔ.ٕ.ٔ.ٓٔ
 باللؽة العربية .ٕ.ٕ.ٔ.ٓٔ
 مترجمة من اللؽات الأجنبية .ٖ.ٕ.ٔ.ٓٔ
 بلؽاتها الأصلية .ٗ.ٕ.ٔ.ٓٔ
 مصادر أجنبية .٘.ٕ.ٔ.ٓٔ
 مصادر عربية .ٙ.ٕ.ٔ.ٓٔ
 مصادر أخرى .7.ٕ.ٔ.ٓٔ
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 حقل الضبط للجهة الواصفة .11
 معرؾ المواصفة: .11.1

 : التعريؾ بالبيانات الأساسية للجهة أو الشخص القائم بعملية وصؾ القانون.الؽرض .ٔ.ٔ.ٔٔ
: يشتم  هذا الحق  على عد  عناصر تصؾ الجهة الت  قامت على قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٔٔ

 :وشرحه وتطبيقه على هذه المعايير  ما بيان ما يل  وصؾ القانون
 التعريؾ القياس  بالجهة أو الشخص المقرر أن يستخدم هذه المعايير. .ٔ.ٕ.ٔ.ٔٔ
القواعد والاتفاقيات الدولية والمحلية الت  تم الاعتماد عليها واستخدمت ف   .ٕ.ٕ.ٔ.ٔٔ

 أو اللبئحة أو القرار. وصؾ القانون
 أو اللبئحة تواريخ انشاء أو تعدي  أو حذؾ القانون .ٖ.ٕ.ٔ.ٔٔ
أو اللبئحة ) وليست لؽة القانون  اللؽة أو اللؽات المستخدمة ف  وصؾ القانون .ٗ.ٕ.ٔ.ٔٔ

 نفسه(.
  تم الوصؾ للقانون المصري والقانون المؽربً  والقانون الجزابري والقيانون السيودانً باللؽية

 العربٌة.
 حقل العقوبات والجزاءات الواردة بالقانون .ٕٔ

 التعرٌؾ: .12.1

تععد العقوبعات مععن العناصعر القانونيعة المهمععة التع  تتضعمنها المبععادئ الأساسعية لحمايعة الأرشععيؾ 
أو لائحعة  وتحتعوا  والحفاظ عليه  والتع  يجعب أن يعنص عليهعا أا تشعريا سعواء كعان نظعام أو قعانون

على بند عام يحظر الضعرر والتشعويه والتعدمير ومنعهعا معن التعداو   ومعا  معظم التشريعات الأرشيفية
بشك  عام  وفقط وفع  بعع  الأحيعان  فضنعه يعتم  تلى ذلك من الأضرار الت  تصيب الوثائق والأرشيؾ

الأرشععيؾ تععرك الأمععر للسععلطات المسععئولة لتععوفير أا لائحععة منفصععلة للعقوبععات المناسععبة للحفععاظ علععى 
 ( ٖٖ)والوثائق والمستندات الت  تنتجها مإسسات الدولة 

 معرؾ المواصفة: .12.2
: الإشار  تلى جميا العقوبات الت  يحددها القانون أو اللبئحة  ما تحديد أوجه الؽرض .ٔ.ٕ.ٕٔ

 المخالفات الت  تستجوبها ك  من هذه العقوبات كما تحددت.
ة بحكم القانون على الحالات : تذكر ف  الحق  ك  العقوبات المفروضقواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٕٔ

  أو ؼير ذلك مما المختلفة للضرر أو الإهما  أو السرقة أو تسريب المعلومات
يصيب الوثائق أو الحفظ أو الأرشيؾ كمإسسة  ما تحديد تفاصي  الأضرار وعقوبة 

 ك  منها.

مإسسعععاتها علعععى الأشعععخاص وتذا خصعععص القعععانون أو اللبئحعععة للعقوبعععات التععع  تفرضعععها الدولعععة أو 
 المعنويين أو الطبيعيين لأا سبب كان  فتذكر تفاصي  هذه العقوبات حسبما وردت بالقانون أو اللبئحة. 

 تطبٌقات وأمثلة: .12.3
 :أولاً: القانون المصري

ععن ثلبثعة بالحبس معد  لا تزيعد  7  ٙالعقوبات: يعاقب ك  من يخالؾ أحكام المادتين  – ٕٔ"ماد  
 جنيه أو بضحدى هاتين العقوبتين. ٕٓٓجنيهًا ولا تزيد عن  ٕ٘أشهر وبؽرامة لا تق  عن 

العقوبععات يعتبععر تتلبفًععا للوثععائق  مععن قععانون ٕ٘ٔ   ٔ٘ٔ: فعع  تعليععق أحكععام المععادتين ٖٔ"مععاد  
يها أو تخطيط عليها بالحبر وؼيره أو عبعل بهعا يحعدل أا تؽييعر المودعة ف  الدار ك  كشط ف التاريخية

 ف  الشك  الذا سلمت به".
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بناءً على اقتعراح المجلعس الأعلعى أن يصعدر قعرارات يعاقعب  –: لوزير الإرشاد القوم  ٗٔ"ماد  
عمالها من يخالفها بعقوبة المخالفة وذلك فيما يتعلق بالمحافظة على الوثعائق وتنظعيم الاطعلبع عليهعا واسعت

 وحفظ النظام داخ  الدار".

 حقل التحلٌل الفنً للمحتوى .13
 معرؾ المواصفة  .13.1

: يشتم  هذا الحق  على جميا الحقو  الفنية الرئيسة والقواعد العلمية المنظمة الؽرض .ٔ.ٔ.ٖٔ
قانون أو له  ما تحديد وتجميا وتحلي  ك  العناصر الفنية الت  يشملها النظام أو ال

 المرسوم أو اللبئحة أو القرار .
: وتقسم فيها العناصر الفنية تلى عد  محاور رئيسة ويتفرع عنها فروع قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٖٔ

تشتم  على الوظائؾ والأنشطة الوظيفية الت  يقوم بها الجهاز الإدارا كما وردت ف  
 القانون أو اللبئحة أو القرار  وتشم :

 لك  عنصر من العناصر الفنيعة المتعلقعة بعلعوم الوثعائق  وصؾ فن  وتحليل  ونقدا
  سععواء كانععت وظععائؾ أو أنشععطة تقععوم عليهععا الأعمععا  فعع  المإسسععات والأرشععيؾ

 العامة الحكومية والخاصة بالدولة.

 وثائقية والأرشيفية الوارد  تحديد العلبقات الوظيفية الفنية بين الوظائؾ والأنشطة ال
 . (ٖٗ)ف  القانون أو اللبئحة أو القرار

 .تحديد شروط تنفيذ الوظيفة أو النشاط الوارد ف  القانون أو اللبئحة أو القرار 

 حقل الملكٌة والمسإولٌة القانونٌة للوثابق والأرشٌؾ .14
  التعرٌؾ: .14.1

 معرؾ المواصفة: .14.1.1
: توضية المصادر الوثائقية الت  تمكن الجهة من استكما  الؽرض منه .ٔ.ٔ.ٔ.ٗٔ

 الخاصة بها. مجموعات الوثائق
 : يذكر ف  الحق  مصادر والأماكن ومكونات مجموعات الوثائققواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٔ.ٗٔ

الت  تستجما منها مجموعات الوثائق  سواء كانت قطاعات حكومية  والأرشيؾ
أو أهلية أو أفراد ف  الدولة  ما ذكر أنواعها هذه الوثائق  وسياسات الحفظ 
 المقرر  بالقانون أو اللبئحة لك  مجموعة أرشيفية أو نوع من أنواع الوثائق.

  حقل التقٌٌم والفرز والاستبعاد والاتلاؾ للوثابق .15
 التعرٌؾ:  .15.1

التعع  تحتععوا عليهععا  وتتفععاوت هععذه المعلومععات وفقًععا لحجععم  تسععتمد الوثيقععة قيمتهععا مععن المعلومععات
وأهميععة هععذه المعلومععات  ووفقععا لرؼبععة المسععتفيدون الععذين يتعععاملون مععا هععذه الوثيقععة لأداء أعمععالهم 

اتهم  فالوثيقة الت  تعد دليلبً على الإثبات  والوثيقعة التع  تحتعوا علعى المعلومعات ععن الأجهعز  ونشاط
  أو عمليععة تقريععر  (ٖٙ)والاسععتبعاد (ٖ٘)والفععرز والأفععراد هعع  الأكثععر بقععاءً   ولععذلك فععضن عمليععات التقيععيم
واجههعا كع  معن الأرشعيف  والمعإرخ والإدارا المصير النهائ  للوثائق تععد معن المهعام الصععبة التع  ي

المنوط بهم اتخاذ قرار تقرير مصير هذه الوثعائق فهعم المسعئولين ععن تنفيعذ هعذه العمليعة معًعا فعالإدارا 
يمكنه الحكم على الأهمية الإدارية للوثائق  والأرشيف  يهمه المكان أو المإسسة الأرشيفية الت  يشرؾ 

التع  تعينعه علعى التعؤريخ للجهعاز أو الأفعراد أو  بك  الشعواهد التاريخيعة عليها  والمإرخ يهمه الاحتفاظ
  وهع  حالعة التقيعيم التع  يقومعون بهعا  ولعذا فضنعه لا يمكعن أن يُسعتؽنى ععن  (7ٖ)الجماعات ف  المجتمعا
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مكعن الاسعتؽناء ععن الوثعائق الوثائق الت  تحم  تثباتًعا لحقعوق الجماععات أو الأفعراد أو الدولعة  كمعا لا ي
التعع  تحتععوا علععى معلومععات عععن الجهععاز الععذا أنشععؤها  وخاصععة تذا كععان بحاجععة تلععى هععذه  الإداريععة

  وتذا ثبتت أثناء عملية التقييم أهمية المعلومعات  (8ٖ)المعلومات ف  تدار  أعماله أو متابعة تلك الأعما 
للتؤريخ للجهعاز الإدارا نفسعه  و للبسعتخدامات الإداريعة المسعتقبلية فضنعه يمكعن الوارد  ف  هذه الوثائق 

 .  (9ٖ)بالترحي  تلى الأرشيؾ الوطن  للحفظ الدائم وليس بالاستبعاد أن يتقرر مصيرها النهائ 

وه : عملية ماديـة بحتة حيل يعتم فعـرز وتفقعد الوثائعـق  عملية )الفرز( وتصاحب عملية )التقييم(
الت  يمكن اختيارها للحفظ  أو الت  لا منفعـة من حفظها  وتتم هذه العمليـة بطريقعة عقلبنيعـة وبشعروط 
مناسبة محكمة حيل يخصص لها المكان و الزمان المناسبيعـن لهعا  كمعا أنهعا تعتبعـر مرحلعة انتقعا  معن 

  أا من خلب  حذؾ بع  الوثائق وحفظ البع  الأخعر حفظًعا دائمًعا تلى الحفظ النهائ  الحفظ المإقت
 و نهائيًا  و تهدؾ هذه العملية تلى توفير الوقت و المكان وتسيير الاستفاد  من الوثائق ذات الأهمية.

على طرق نق  السعجلبت العامعة التع  يجعب نقلهعا   ويجب أن تنص تشريعات الوثائق والأرشيؾ
  وينبؽع    علعى أن يكعون ذلعك بموافقعة الأرشعيؾ العوطن وترحيلها  أو تؽييرها  أو حعذفها  أو تتلبفهعا

وتقرير المصير النهعائ    ن   والأجهز  الحكومية ف  عمليات التقييمتحديد دور ك  من الأرشيؾ الوط
   (ٓٗ)وطرق ونليات التخلص المناسب من السجلبت والوثائق نهائيًا

 معرؾ المواصفة: .15.1.1
: يعرؾ الحق  بقواعد التقييم والفرز لأنواع الوثائق المختلفة الت  ينتجها الؽرض منه .ٕ.ٔ.٘ٔ

ومن ثم يحدد شروطها    ويتناو  أيضًا عمليات الاستبعادالدولةالجهاز الإدارا ب
 وقواعدها الوارد  ف  القانون  وماهية القائمين على هذه العملية واختصاصاتهم. 

: يذكر ف  الحق  ك  القواعد والشروط الواجب توافرها ف  القائمين قواعد التطبٌق .ٖ.ٔ.٘ٔ
الوارد  بالقانون عن  والفرز  كما يتناو  الحق  ك  المعلومات عمليات التقييمعلى 

وطرقه ونلياته وكيفية تجراء العملية  وكذلك ضوابط التحكم ف   عمليات الاستبعاد
   والمسئولين عن ذلك ف  الجهاز الإدارا  كما يذكر ف  الحق  ك  الوثائق والسجلبت

القوانين واللوائة المرتبطة بالموضوع سواء ف  قوانين ولوائة منفصلة أو كجزء من 
  الحق  ن أو اللبئحة.   ويجب أن يتناوأو لائحة ف  ذات الدولة المُصدر  للقانو قانون
 (:ٔٗما يل )

 قواعد وشروط تقييم الوثائق. -
 .(ٕٗ)مكان ووقت الفرز والتقييم -
 .طرق ونليات الفرز -
 .الطرق المتبعة لجرد الوثائق والملفات -
 .لجان الفرز والتقييم والاستبعاد -
 الت  يقررها القانون وتطبيقاتها على أنواع الوثائق المختلفة. جداو  مدد الحفظ -
 يذكر أيضًا اللجان الرسمية الت  يقررها القانون المنوط بها تجراء عمليات التقيعيم -

بهعم لإجعراء هعذه والفرز بالجهاز الإدارا  ومسإولياتهم واختصاصاتهم المنوطعة 
 العمليات.

 القواعد والشروط اللبزمة لاستبعاد الوثائق المنتهية الت  تقرر التخلص منها. -
 الت  تقرر التخلص منها. القواعد والشروط اللبزمة لإتلبؾ الوثائق المنتهية -
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 : ACCESS حــــــــقل الإتاحة والاطلاع والتداول .16
 التعرٌؾ:  .16.1

 الإتاحة بالمعنى الاصطلبح  الأرشيف  تعن : أنه يحق للسلطة العامة الحصعو  علعى المعلومعات
معواد لإجراء البحول ف  المواد الأرشيفية المحفوظة  وذلك بعد نق  الوصاية الفعليعة والقانونيعة علعى ال

 وتحتاج المنظمات عاد  للتحكم ف  الوصو  تلى سجلبتها  ولعذا فضنهعا  (ٖٗ)الوثائقية للمإسسة الأرشيفية
وملفععات ووثععائق محععدد  مععن قبعع  المسععتخدم أو  تحتععاج تلععى تحديععد أو السععماح بالوصععو  تلععى سععجلبت

وأنها يجعب أن تعدبر "التصعارية مجموعة من المستخدمين  حيل يتعلق بعضها بمسائ  الأمن الوطن   
 .(ٗٗ)الأمنية اللبزمة لهإلاء المستخدمون"

 يجعب التع  الاسترشعادية م القواععد97ٗٔفع  بعاريس ععام  طرحعت وكانت منظمة اليونيسعكو قعد

 National الوطنيعة المعلومعات نظعم سعميت الوطنيعة والتع  التشعريا للؤرشعيفات عنعد مراعاتهعا

Information Systems (NATIS)  ونصععت علععى تمكععين الجمهععور مععن الاطععلبع علععى وثععائق  
الأرشععيفات الوطنيععة باعتبععاره أحععد معععايير قععوانين الأرشععيفات الجيععد   وقامععت تلععك القواعععد بمعالجععة 
التشريا للبطلبع والنفاذ تلى وثائق الأرشيفات الوطنية معن خعلب  ععد  محعاور وهع : السعلبمة الماديعة 

  الزمنية لحجب الوثائق  والاستثناء من مدد الحجعب  كعذلك تععاد  نسعخ الوثعائق وعلبقتعه للوثائق  المد
بالملكية الفكرية والأثر القانون  المترتب على الوثيقعة  كمعا قسعمت هعذه المبعادئ الاسترشعادية  السعابق 

ععام   ٖٓلعى ت ٕ٘ذكرها  تتاحة الوثائق للبطلبع لنوعين من الإتاحعة: الإتاحعة مقيعد  قعدرتها بمعد  معن 
 .(٘ٗ)وتتاحة عامة لما يتجاوز هذه المد 

م أحد الأدوار المهمة للؤرشيفيين  وه : تتاحعة ٕٓٔٓوقد حدد الإعلبن العالم  الصادر ف  عام 
الوثائق للبستخدام  والتعهد بالتزام الأرشيفيين بالعم  معًا معن أجع  تتاحعة الوثعائق للجميعا  معا احتعرام 

 .(ٙٗ)ضوع وحقوق الأفراد  والمنشئين  وأصحاب الملكية والمستفيدينالقوانين ذات الصلة بالمو

 معرؾ المواصفة: .16.2
: يتناو  الحق  التعريؾ بالعملية كما وردت ف  القانون أو اللبئحة   الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٙٔ

ويصؾ ويشرح ويحل  كام  اللبئحة تذا تعلقت كلها بالإتاحة وحقوق الاطلبع 
(access rights. .) 

ر ف  الحق  ك  الوظائؾ والأنشطة الت  تتعلق بهذا الحق  ما يذك :قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٙٔ
تحديد نوع العم  سواء كان وظيفة أو نشاط ما تحديد شروط تنفيذ ك  من هذه 

 الأعما  الفنية المتعلقة بالحق .
تذا كععان القععانون أو اللبئحععة كلهععا تتعلععق بععالاطلبع فتفنععد موادهععا وشععروطها كمععا وردت  -

اللبئحة ما المضاها  والتحلي  العلم  لما جعاء فع  كع  معاد  أو  بالترتيب ف  القانون أو
 بند من بنودها.

تحديد حقوق الدولة والأجهز  الإدارية ف  حماية وثائقها الإدارية الناتجة ععن نشعاطاتها  -
 الرسمية. 

تحديد عدد سنوات الت  يسمة فيها بالاطلبع على المواد المحفوظة  ما تحديد كع  نعوع  -
 ئحة.كما ورد باللب

تحديععد فئععات المسععتفيدين الععذين يسععمة لهععم بععالاطلبع علععى المععواد الوثائقيععة والأرشععيفية  -
 المختلفة.

الشخصعية بعدون  تحديد الخصوصية لأنواع الوثائق التع  تسعتخدم أو تكشعؾ المعلومعات -
 موافقة مسبقة من الأفراد الذين تخصهم.
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(بموجب القعانون   والتعريعؾ بهعذه القيعود التع  تعإثر علعى تحديد المواد المقيد  )السرية -
 تتاحتها بموجب القانون.

 تحديد القيود المفروضة على الإتاحة لفترات زمنية محدد . -
 تحديد حقوق مالك  الوثائق الخاصة. -
 تحديد حق المستفيدين ف  التقاض  بسبب منا تتاحة الوثائق لهم. -

 تطبٌقات وأمثلة .16.2.3
 :ريالقانون المص

: الأوراق الت  تسلم تلى الدار باعتبارها من الوثائق وجوب )ختم( بصم الوثائق القومية – 8"ماد  
تلا داخع  العدار  القومية تبصم بخاتم الدار وتودع بها ولا يجوز نقلها من أقسامها ولا استعمالها التاريخية

 تعتبر كما لو كانت ف  المكان الذا نقلت منه". ومن حيل حجتها القانونية –

: يجععوز التصععرية بؤخععذ صععور شمسععية أو خطيععة مععن السععماح بؤخععذ صععور مععن الوثععائق -9"مععاد  
ا المجلعس الأعلعى والتع  يصعدر بهعا قعرار معن وزيعر الوثائق المودععة بالعدار طبقًعا للقواععد التع  يحعدده

 الإرشاد القوم ".

وتإدا عن هذه الصور الرسوم المقرر  لاستخراج صور من الأوراق الرسمية ما لعم يكعن مقعررًا 
 عليها رسوم خاصة بمقتضى القوانين المعمو  بها ف  الجهات الت  نقلت منها الوثيقة

وفقًعا للقواعععد التع  يحععددها قععرار يصعدره وزيععر الإرشععاد كمعا يجععوز تخفيضعها أو الإعفععاء منهععا  –
 القوم  بناء على اقتراح المجلس الأعلى للدار".

 :القانون المؽربً 

". ويتععين علعى الهيئعات المنتجعة تلى "أرشيؾ المؽعرب :يجب تسليم الأرشيؾ النهائية ٔٔ" الماد  
 .لهذه الأرشيؾ القيام بحفظها تدريجيا ف  شك  أرشيؾ تلكترونية

الة المختصعة التابععة " تلعى المصعتحدد بعنص تنظيمع  الحعالات التع  تعهعد فيهعا "أرشعيؾ المؽعرب
لبع  الإدارات أو الهيئات أو المإسسات بحفظ الأرشعيؾ النهائيعة التع  تنتجهعا أو تسعلمها هعذه الأخيعر  

 وكذا شروط التعاون بين "أرشيؾ المؽرب" وهذه الإدارات أو الهيئات أو المإسسات.

الأخعرى بجمعا الأرشعيؾ  رشعيؾ العامعة" ومصعالة الأ:تلزم مصالة "أرشيؾ المؽرب ٕٔ"الماد  
 النهائية وجردها وتصنيفها ووضعها رهن تشار  الجمهور. وتلزم كذلك بحفظ الأرشيؾ وصيانتها.

 الاطلبع على الأرشيؾ العامة -الفرع الثان  

أو بالمحافظععة عليهععا بكتمععان السععر :يلععزم موظععؾ أو مسععتخدم مكلععؾ بجمععا الأرشععيؾ  ٖٔ"المععاد  
 المهن  ف  ما يتعلق بك  وثيقة لا يمكن قانونيا وضعها رهن تشار  العموم.

الأخععرى  " ومصععالة الأرشععيؾ العامععة:تظعع  الوثععائق المسععلمة تلععى "أرشععيؾ المؽععرب ٗٔ"المععاد  
أدناه   رهن تصرؾ الأشعخاص والإدارات والمإسسعات  7ٔو ٙٔموضوعة بالرؼم من أحكام المادتين 

 الت  قامت بتسليمها.

:يمكن لك  شخص راؼب ف  الاطعلبع   دون مراععا  أا أجع    علعى بعع  الوثعائق  ٘ٔ"الماد  
 بالاطلبع عليها. الت  توضا عاد  رهن تشار  الجمهور أو على الوثائق الت  يرخص قانون

أعععلبه   يمكععن للجمهععور أن يطلععا بكعع  حريععة علععى  ٘ٔ:مععا مراعععا  أحكععام المععاد   ٙٔ"المععاد  
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عند انصرام أج  ثلبثين سنة من تعاريخ تنتاجهعا   باسعتثناء الحعالات المنصعوص عليهعا  الأرشيؾ العامة
 بعده. 7ٔف  الماد  

ئعه الاطعلبع بكع  حريعة علعى الأرشعيؾ : يرفا أج  الثلبثين سنة الذا يمكعن عنعد انتها 7ٔ"الماد  
 تلى : العامة

 مائة سنة : - ٔ"
"أ( ابتداء من تاريخ ولاد  المعن  بالأمر فيما يتعلق بالوثائق المشتملة على معلومات فردية ذات 

 طابا طب  وبملفات المستخدمين ؛
  وسجلبت الحالة المدنية وسجلبت "ب( فيما يتعلق بالأصو  والفهارس لدى الموثقين والعدو

 مصلحة التسجي .
 ستين سنة : - ٕ"

 "أ( ابتداء من تاريخ العقد فيما يتعلق بالوثائق الت  قد يمس الاطلبع عليها بما يل  :
 أسرار الدفاع الوطن  ؛ -
 استمرارية سياسية المؽرب الخارجية ؛ -
 أمن الدولة أو السلبمة العامة أو سلبمة الأشخاص ؛ -
 المساطر القضائية والمساطر التمهيدية المتعلقة بها ؛ -
 سرير  الحيا  الخاصة. -

"ب( ابتداء من تاريخ الإحصاء أو الدراسة المتعلق بالوثائق الت  تم جمعها ف  تطار الأبحال 
الإحصائية للمرافق العامة والمشتملة على معلومات فردية لها علبقة بالحيا  الشخصية والعائلية 

 عامة بالأفعا  والتصرفات الخاصة.وبصفة 

" أعععلبه يمكععن أن تسععمة "أرشععيؾ المؽععرب 7ٔو ٙٔ:اسععتثناء مععن أحكععام المععادتين  8ٔ"المععاد  
علععى ألا    وبعععد موافقععة الإدار  الأصععلية   بععالاطلبع علععى الأرشععيؾ العامععةلأؼععرا  الدراسععة العلمعع  

 يمس ذلك بؤسرار الدفاع الوطن  أو أمن الدولة أو الحيا  الخاصة.

أن يطلعب تععداد نسعخ  :يجوز لك  شخص مرخص له بالاطلبع على الأرشعيؾ العامعة 9ٔ"الماد  
ة لحقععوق الملكيععة أو مسععتخرجات منهععا علععى نفقتععه مععا مراعععا  النصععوص التشععريعية والتنظيميععة المنظمعع

 والفكرية والحقوق المجاور . الصناعية

نسععخ ومسععتخرجات مشععهود بصععحتها مععن وثععائق " لتسععليم :تإهعع  "أرشععيؾ المؽععرب ٕٓ"المععاد  
 لبه.أع 7ٔو ٙٔالأرشيؾ المحفوظة لديها ما مراعا  أحام المادتين 

 يتحم  من يطلب الوثائق المذكور  مصاريؾ استنساخها والتؤشير عليها.

 تحععدد بععنص تنظيمعع  كيفيععات السععماح للمسععتعملين بععالاطلبع علععى الأرشععيؾ العامععة:  ٕٔ"المععاد  
 وتسليم النسخ والمستخرجات المشهود بصحتها.

المتعلقعة بالتعاريخ العسعكرا التع   تطبق مقتضيات هذا الباب على الأرشيؾ العامعة :لا ٕٕ"الماد  
تظ  خاضعة فيما يتعلق بتحديدها وتصنيفها والمحافظة عليها وتيسير الاطلبع عليها لمقتضعيات الظهيعر 

للجنعععة ( بضحعععدال إٓٓٓمعععارس  ٖ) ٕٗٗٔمعععن محعععرم  8ٕالصعععادر فععع   ٔ-99-ٕٙٙالشعععريؾ رقعععم 
 .المؽربية للتاريخ العسكرا

 :........................ تحعععدد شعععروط وكيفيعععات اقتنعععاء الأرشعععيؾ الخاصعععةٕٗ"المعععاد  "المعععاد  
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 والاطلبع عليها باتفاق مشترك بين الأطراؾ المعنية و"أرشيؾ الؽرب".

 :ريالقانون الجزاب

سنة من تنتاجه .ؼير أنه  ٕ٘للبطلبع بحرية و مجانا بعد  العموم  : يتم فتة الأرشيؾ ٓٔ"الماد  
و من أج  حماية السياد  الوطنية  و النظام العام و شرؾ العائلبت فضن الاطلبع علعى بعع  الوثعائق لا 

 تم تلا بعد انقضاء الأج  المحدد على النحو التال  :ي

سععنة ابتععداء مععن اختتععام القضععايا المطروحععة أمععام القضععاء و ليسععت لهععا صععلة بالحيععا  الخاصععة  ٓ٘ -
 للؤفراد.

سنة ابتداء من تاريخ السند  بالنسبة للوثائق الت  تهم أمن الدولة  أو العدفاع العوطن   و سعتحدد  ٓٙ -
 طريق التنظيم.قائمة هذه الوثائق عن 

سنة ابتداء من تاريخ ميلبد الشخص  بالنسبة للوثائق الت  تحتوا علعى معلومعات فرديعة ذات  ٓٓٔ -
 طابا طب  لا سيما الملفات الت  تخص حيا  الأفراد الخاصة.

معة دون أجع  الذا يكون بطبيعته ف  متناو  العا : يتم الاطلبع على الأرشيؾ العموم  ٔٔ"الماد   -
 محدد".

 : تن مهمة مإسسة الأرشيؾ الوطن  ه  : 9ٔ"الماد  

"استلبم وحفظ وتصنيؾ وفتة الأرشيؾ تلى السلطات والهيئات والمعإلفين وتلعى كع  شعخص يقعدم 
 طلبا.

يحدد تنشاء و صلبحيات و تنظيم سير مإسسة الأرشيؾ الوطن  وتجعراءات الاطعلبع ععن طريعق 
 التنظيم".

بالسععماح علععى الاطععلبع عععن الأرشععيؾ  تععزم المإسسععة المكلفععة بالأرشععيؾ الععوطن : تل ٖٕ"المععاد  
 لأؼرا  الكتاب".

 :رابعًا/ القانون السودانً
والعم  على نشرها  تيسير الاطلبع على الوثائق : ....... )د(ٙ"الماد  "اختصاصات وسلطات الدار" 

 للتبصير بالمرتكزات الحضارية السودانية وؼرس روح التوقير والاعتزاز بها".

  The Finding Systems - Finding Aid حقل نظم الاسترجاع ووسابل الإٌجاد .17
 التعرٌؾ:  .17.1

مصطلة ععري  يؽطع  أا وصعؾ أو وسعيلة اسعتدلا  أهعداها  أو تلقاهعا أا مرفعق أرشعيف  هو 
  (7ٗ)أثناء القيام بضنشاء الضبط الإدارا أو الفكرا للمواد الأرشيفية

 معرؾ المواصفة: .17.1.1
: يعر  الحق  للوسائ  المختلفة للبسترجاع والت  يتناولها القانون الؽرض منه .ٔ.ٔ.ٔ.7ٔ

 حة أو اللبئ
: يذكر ف  هذا الحق  طرق استرجاع الوثائق والأجهز  قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٔ.7ٔ

والمعدات والأنظمة المتعلقة بهذا سواء كانت تقليدية أو تقنية  وما ذكر القواعد 
 المنظمة لذلك  والأشخاص المسئولين عن عمليات الاسترجاع ف  المإسسة.
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 : د48منهاوٌذكر فً الحقل أٌضًا بعض مكونات نظام الاسترجاع وم

 ملؾ الإظهار الرئيس الذا يحتوا عل  وصؾ الكيفية الت  بنيت بها خدمة الاسترجاع. -

 الإظهار الثانوية الت  تحدد مدا السيطر  الإدارية عل  المجموعات الأرشيفية. ملفات -

 الإظهار الثانوية وتكون مرتبة ترتيباً موضوعياً. ملفات -

 ائ  استرجاع نخرا مث : التعليمات الموجهة تل  المإلفين, أو الكشافات بمختلؾ أنواعها.وس -

 حقل الترحٌل .18
 التعرٌؾ:  .18.1

ه  عملية النق  الت  تتم للوثائق والمحفوظات من الجهاز الإدارا تلى مركز الأرشيؾ العوطن   
تقرر حفظها تلى ما لا نهاية نظرًا لأهميتهعا التاريخيعة  وه  عملية النق  القانون  للوثائق والملفات الت 

أو الإدارية أو القانونية من الجهاز تلى الأرشيؾ لتكون بعهدتعه وتحعت وصعايته الأرشعيفية  ويعتم عمع  
 (9ٗ)قوائم الترحي  اللبزمة لتنفيذ هذه المرحلة من مراح  حفظ الوثائق

يعة الأرشعيؾ معن الإِدار  المنتجعة تلعى مركعز وه  بعذلك العمليعة التع  يعتم معن خلبلهعا تحويع  ملك
والتَّنظيمية والمقاييس التع  تحكعم العمليعة  ويعؤت  الترحيع  بععد  الأرشيؾ الوطن  وفق القواعد القانونية

كعان استنفاذ المسار العادا للوثيقة ف  الإِدار   لتنق  على تثرها تلى المإسسة المكلفة بالأرشيؾ سعواء 
ذلعك علعى المسععتوى المركعزا )الإدار  المركزيععة( أو علعى المسععتوى اللبمركعزا )الإِدارات الأخععرى  

الإِقليمية والمحلية خاصة
(٘ٓ)  

 معرؾ المواصفة: .18.1.1
: يعرؾ الحق  بعملية الترحي  الت  يقوم بها الجهاز الإدارا الؽرض منه .ٔ.ٔ.ٔ.8ٔ

 ونليات تنفيذ هذه العملية
الطرق والآليات المختلفة الت  يحددها القانون : يذكر ف  الحق  قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٔ.8ٔ

أو اللبئحة لإجراء عمليات الترحي  سواء كان ترحي  تدارا داخ  المإسسة أو 
 ترحي  قانون  تلى المإسسة الأرشيفية بالدولة ) الأرشيؾ الوطن (.

 تطبٌقات وأمثلة .18.1.2
 :أولاً/ القانون المصري

تقرير ما  ة " من القانون أن يكون من اختصاصات المجلس الأعلى للوثائقحددت "الماد  الثالث
وجوب  – 8ماد    يجب نقله تلى الدار من الوثائق.  كما اشتملت الماد  الثامنة على ما نصه: "

القومية  تلى الدار باعتبارها من الوثائق التاريخية: الأوراق الت  تسلم )ختم( بصم الوثائق القومية
ومن  –تبصم بخاتم الدار وتودع بها ولا يجوز نقلها من أقسامها ولا استعمالها تلا داخ  الدار 

 تعتبر كما لو كانت ف  المكان الذا نقلت منه". حيل حجتها القانونية
 :ا/ القانون الجزابريثانًٌ 

 هذا الثالثة من الماد  ف  المذكور  العمومية الهيئات طرؾ من استعمالها مد  انتهاء عند :8"الماد  

 تكون .الفائد  الأرشيفية ذات لاختيار فرز موضا المستلمة أو المنتجة الوثائق تكون القانون 

 المإسسة و المعنية ما الهيئة بالاشتراك محدد  الإقصاء فياتكي و للئقصاء المخصصة الوثائق

 .الوطن  بالأرشيؾ المكلفة
 .الوطن  بالأرشيؾ المكلفة للمإسسة أرشيفية فائد  تحتوا على الت  الوثائق وجوبا تدفا
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 المإسسة يتم أمام القانون  هذا من الثالثة الماد  ف  المذكور  العمومية الهيئات أرشيؾ دفا تن :9"الماد  

 بعد سنتين خلب  الدفا يتم .المعنية للهيئة ضرورية ؼير الوثائق تصبة عندما الوطن  بالأرشيؾ المكلفة

 ".للحفظ القانون  الأج  انقضاء

 
 :حقل نوعٌة الوثابق والأرشٌؾ .19

: تتعدد أنواع الوثائق والأماكن الت  تحتفظ بها  ومن هذه الأنواع الأرشيؾ العام التعرٌؾ .ٔ.9ٔ
الذا تنتجه مإسسات الدولة ويخضا للقانون العام بالدولة  والأرشيؾ الخاص الذا تنتج أو 

 تتلقاه المإسسات الخاصة أو يتجما لدى العائلبت أو الأفراد. 
 صفة:معرؾ الموا .19.1.1

المختلفة الت  تحتويها  وأماكن الحفظ : يعرؾ الحق  بؤنواع الوثائقالؽرض منه .ٔ.ٔ.ٔ.9ٔ
 كما وردت بالقانون أو اللبئحة.

: يذكر ف  الحق  عدد من العناصر المتعلقة بنوع الإدار  قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٔ.9ٔ
كونه أرشيؾ عام أو أرشيؾ خاص  المسئولة عن الحفظ أو نوع الأرشيؾ من

 كما وردت بالقانون أو اللبئحة.
يمكن الاعتماد عليها ف  ضبط نصوص الحقو  الوارد  ف  الأنظمة  مصادر ومراجا .ٕ.ٔ.9ٔ

 والقوانين واللوائة المقرر تطبيقها  أو تلك الت  صدرت بالفع .

 تطبٌقات وأمثلة .19.1.3
 :القانون المصري

: تقوم الدار بجما الوثائق الت  تعد ماد  لتاريخ مصر وما يتص  به مهمة دار الوثائق – ٕ"ماد  
 ف  جميا العصور.........

 الحكومية: تذا قرر المجلس الأعلى للدار أن وثيقة ذات قيمة تاريخية جما الوثائق -٘"ماد  
 وجب على الوزار  أو المصلحة الحكومية الت  تحوزها أن تسلمها للدار بمجرد تخطارها بذلك.

صة بالأفراد والهيئات: يجوز لوزير الإرشاد القوم  بقرار يصدره الخا جما الوثائق -ٙ"ماد  
على طلب المجلس الأعلى للدار أن يقرر اعتبار أية وثيقة لدى الأفراد أو الهيئات ذات قيمة بناء 

 للتاريخ القوم .............................
 :القانون المؽربً

: تتمث  الأرشيؾ العامة ف  جميا الوثائق الت  تكونها ف  تطار  ٖالماد   - "الأرشيؾ العامة
 مزاولة نشاطها.

 الدولة والجماعات المحلية والمإسسات والمنشآت العامة ؛ -
المكلفة بضدار  مرفق من المرافق العامة ف  ما يتعلق بالأرشيؾ الناتجة عن  الهيئات الخاصة -

 هذا المرفق.نشاط 
والعدو  وسجلبت  كذلك الأصو  والفهارس الت  يكونها الموثقون وتشم  الأرشيؾ العامة

 الحالة وسجلبت مصلحة التسجي .
 ؼير قابلة للتقادم أو التفويت. تعتبر الأرشيؾ العامة

يعيا كان أو معنويا ف  حوزته أرشيؾ عامة بؤية صفة من يتعين على ك  شخص خاص طب
 ٕٙ" المنصوص عليها ف  الماد  الصفات يردها تلى الهيئة الت  أنتجتها أو تلى "أرشيؾ المؽرب

 أدناه لأج  حفظها.
انتهاء أعلبه عند  ٖ:يتعين على ك  تدار  أو هيئة أو مإسسة مشار تليها ف  الماد   ٗ"الماد  

 " ما لم تستند اختصاصاتها تلى هيئة تخلفها.نشاطها أن تسلم أرشيفها تلى "أرشيؾ المؽرب
 العامة تنظيم الأرشيؾ
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 نهائية.ووسيطة و من أرشيفات عادية : تتكون الأرشيفات العامة ٙ"الماد  
:تعتبر أرشيفات عادية الوثائق المشار تليها ف  الماد  الثالثة أعلبه الت  يستعملها بصفة  7"الماد  

المذكور أعلبه  ٖاعتيادية ولمد  محدد  الأشخاص والهيئات والمإسسات المشار تليها ف  الماد  
   ف  تطار مزاولة نشاطها.
 العادية بالهيئات الت  أنتجتها أو تسلمتها. تناط مهمة حفظ الأرشيفات

:تعتبر أرشيفا خاصة مجموع الوثائق المحدد  ف  الماد  الأولى أعلبه والت  لا تدخ   ٖٕ"الماد  
 من هذا القانون". ٖف  نطاق تطبيق الماد  

    Preservation: حقل الحفظ .20
 التعرٌؾ:  .20.1

هو عملية ترتيب وتخزين الوثائق بنوعيتها المتعدد  بنظام يضمن سلبمتها ويمكن من الوصعو   الحفظ
فمعن أهعم أسعس الحفعظ الجيعد للوثعائق هعو أن يكعون هنعاك مكعان لكع     (ٔ٘)تليها بسرعة وسهولة عند طلبهعا

 .(ٕ٘)ش ء  وأن يكون ك  ش ء ف  مكانه  ف  ظروؾ الحفظ المناسبة  وبشروط مناخية ملبئمة

 -وينبؽ  أن تتضمن التشريعات وظيفة الحفظ باعتبارها واحد  من المهام الأسعاس للؤرشعيؾ العوطن  
ف  تخزين وحماية المحفوظات تحعت شعروط وتجعراءات بيئيعة مناسعبة لضعمان  -والأجهز  الإدارية بالدولة 

ممكععن   وبؤقعع  الحفععاظ عليهععا وتمنععا الضععرر بهععا  وتيسععير الاسععتفاد  منهععا بؤقعع  مجهععود  وبؤسععرع وقععت  
 التكاليؾ الممكنة.

والحفعععظ الإلكترونععع  للوثعععائق  وقعععد زادت هعععذه الوظيفعععة أهميعععة خاصعععة معععا انتشعععار الوثعععائق الرقميعععة
والسجلبت  نظرًا لما لهذه النوعية من الوثائق من ضعؾ البيئة الت  تستخدم فيها  فهذه النوعية من الوثعائق 

ولعذا فيجعب أن تتضعمن التشعريعات معا يضعمن الحفعاظ علعى جميعا ( ٖ٘)المحعو  والتؽييعر الرقمية تكون سهلة
أنواع الوثائق بما فيهعا الوثعائق الرقميعة  وذلعك بتعوفير المععدات والأدوات والبرمجيعات والتطبيقعات اللبزمعة 

 لتنفيذ هذه الوظيفة على أحسن وجه ممكن.

 :معرؾ المواصفة .ٕ.ٕٓ
 الحفظ كما وردت بالقانون أو اللبئحة.: يعرؾ الحق  بعمليات الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٕٓ
: يذكر ف  الحق  عدد من العناصر المتعلقة بالحفظ كما وردت بالقانون قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٕٓ

 (  ٗ٘أو اللبئحة  وه )
 - منتهيعة - ؼيعر نشعطة - شعبه نشعطة -أنواع الوثائق بحسب درجة نشاطها  وهع : ) نشعطة  -

 (مستديمة - مإقتة
  - الوثعائق الأساسعية - أهمية الوثائق من حيل أهميتهعا ومعد  حفظهعا ومنهعا: الوثعائق الحيويعة -

 (٘٘)ير الأساسيةالوثائق ؼ - الوثائق النافعة
التاريخيعة( والعبعارات  - الأرشعيفية )الثانويعة -( ذكر قيم الوثائق وخاصعة الإداريعة ) الأوليعة -

 الدالة على هذه القيم الوارد  ف  القانون أو اللبئحة.
ملعؾ  - ملعؾ موضعوع  -الت  يتقرر حفظها ف  الجهاز الإدارا) ملؾ حالة  أنواع الملفات -

 .(ٙ٘)ملفات نسخ تضافية....( -مرجعية متخصصة  ملفات -]خرائط صور بطاقات[ خاص
 ؼير النشطة حفظ الوثائق -
 ونأماكن الحفظ المقرر  بالقان -
 طرق ونليات الحفظ المحدد  ف  المكان -
 المركزية واللبمركزية ف  الحفظ -
 المحدد  ف  القانون لإجراء عمليات الحفظ  المعدات والأدوات -
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 نماذج مطبوعة أو معد  لإجراء عمليات الحفظ ف  المكان -
ٌمكن الاعتماد علٌها فً ضبط نصوص الحقول الواردة فً الأنظمة  مصادر ومراجع .20.2.3

 والقوانٌن واللوابح المقرر تطبٌقها، أو تلك التً صدرت بالفعل. 
 

 تطبٌقات وأمثلة .20.2.4
 :أولاً/ القانون المصري

يصدر  ت: تإلؾ بك  وزار  لجنة دائمة للمحفوظاتتشكي  اللجان الدائمة للمحفوظا -ٓٔ" ماد  
بتشكيلها قرار من الوزير المختص وتكون مهمتها الإشراؾ على صيانة محفوظات الوزار  وتنظيمها 

 التاريخية لها   وتكون هذه اللجنة حلقة الاتصا  بين الوزار  وبين دار الوثائق وعم  سجلبت
 القومية".

ا/ القانون السودانً ًٌ  :ثان
     "الدار "اختصاصات وسلطات

 تكون للدار الاختصاصات والسلطات الآتية: ٘فى الماد  ـ لتحقيق الأهداؾ المنصوص عليها ٙ"
القومية المنشؤ  فى الوحدات المختلفة والوثائق الخاصة المنصوص عليها فى الماد   ")أ( حفظ الوثائق

ٔ7(ٔ  ) 
 ظها  القومية ذات القيمة العلمية والإثباتية وتنظيم حف ")ب( جما الوثائق

")ج( وضا القواعد والنظم اللبزمة للمحافظة على الوثائق ف  جميا الوحدات حماية للترال الأدب   
 العلم    التاريخ   الفن   الثقاف   والسياس ".

 :حقل العملٌات الفنٌة وأدواتها .21

 التعرٌؾ:  .21.1

ية فعع  سلسععلة مععن العمليععات الفنيععة بععدءً بالحصععر والفععرز تتمثعع  خدمععة المععواد الوثائقيععة والأرشععيف
والفهرسة والتكشيؾ والاستخلبص والترميز والترتيب وؼيعر  والتقييم والاختبار والتسجي  ثم التصنيؾ

ذلك من العمليات الفنية الت  يحتاج تليها العم  الوثائق  والأرشيف   كمعا أن هعذه العمليعات الفنيعة يتولعد 
عنها مجموععة معن الأدوات التع  تسعاعد علعى جعود  الحفعظ وتيسعير الوصعو  تلعى الوثعائق ومعن ذلعك: 

  والفهارس  والكشافات  والقوائم وؼير ذلك من الأدوات الناتجة عن بع  العمليات الفنيعة التع  الأدلة
 .(7٘)د وشروط يتم تطبيقها ف  هذا المجا   وما يتعلق بذلك من تجراءات وأسس وقواع

 معرؾ المواصفة: .21.2

: يعرؾ الحق  بك  العمليات الفنية ويصفها ويحددها ويحللها  كما وردت الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٕٔ
 بالقانون.

 :قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٕٔ

والتع  وردت  يتناو  الحق جميا العمليات الفنية الت  تعتمعد عليهعا نظعم الوثعائق والأرشعيؾ 
 حة   ويستعر  الحق  تفاصي  ك  عملية من هذه العمليات الفنية وه :ف  القانون أو اللبئ

  والفهرسععععة  والترميععععز  والتكشععععيؾ  والاسععععتخلبص  والترتيععععب  والوصععععؾ التصععععنيؾ
دلي  سلبس  الملفات(  والأدوات المرجعية المختلفة )  -الأرشيف   والأدلة )مث : دلي  موضوع  

أو لائحعة معا العربط بعالحقو  الأخعرى ذات الصعلة  سبما يرد ف  ك  قعانونمث : القوائم(  وذلك ح
 كحق  الحفظ وحق  الاسترجاع وحق  الفرز والاستبعاد .....تلخ من حقو  هذه المعايير الفنية.
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 : الأدلة .21.2.3

الخاص  وتتعلق  من مصادر مختلفة منها الحكوم  أو : تتكون الأدلةالتعرٌؾ .ٔ.ٖ.ٕ.ٕٔ
بالعديد من الأعما  مث : الإجراءات الإدارية  وتجراءات الحفظ بالترتيب  وتنشاء 

 (.8٘وتداو  وحفظ المراسلبت  وؼير ذلك الأنشطة )

 معرؾ المواصفة: .21.2.3.2

الت  وردت ف  القانون أو اللبئحة   : الإشار  تلى الأدلةالؽرض منه .ٔ.ٕ.ٖ.ٕ.ٕٔ
 دت.والتعريؾ بها ووصفها كما ور

الت  وردت بالقانون ما  : تذكر جميا أنواع الأدلةقواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٖ.ٕ.ٕٔ
تحديد الؽر  منها واستخداماتها والمسئولين عن تعدادها وؼير ذلك من 

 تن وجدت. -الت  يتضمنها القانون عن هذه الأدلة  المعلومات

 الاستخلاص .21.2.4

 التعرٌؾ: .21.2.4.1

المناسععبة مععن مصععدر  هععو: " فععن اسععتخراج أكبععر قععدر مععن المعلومععات لاسععتخلبصا 
  وهو أيضًا عملية تدوين وصعفًا سعرديًا أو ( 9٘)الأصلية والتعبير عنه بؤق  قدر من الكلمات" 

أج  تعداد المداخ  ومفعاتية الوصعو  هو التحلي  من    فضذا كان التكشيؾ (ٓٙ)ملخصًا للوثيقة
تلى محتوى الوثائق  فضن الاستخلبص هو التحلي  من أج  تقديم أهم معا تشعتم  عليعه الوثعائق 
من رسائ  وأفكار ومعلومات  ويعرؾ ) ألن كنت( أحد علماء المعلومات )المسعتخلص( بؤنعه 

و ععد  أشعياء ". : " الش ء الذا يتكون معن  أو يلخعص الخصعائص الجوهريعة لشع ء أكبعر أ
( أن معنعى المصععطلة ) المسععتخلص(  ISOوفع  تعريععؾ مععايير المنظمععة الدوليعة للتقيععيس ) 

هو: " تمثي  مختصر ودقيق لمحتويات الوثيقة دون تفسير أو نقد"  وتإكد المواصعفة العربيعة 
الخاصععة بالاسععتخلبص علععى ضععرور  عععدم الخلععط بععين المستخلصععات والمصععطلحات ذات 

الشعرح والمقتطفعات والخلبصعة (  فالشعرح : "هعو تعليعق أو توضعية مختصعر  العلبقة مث  )
عن وثيقة ما  أو محتوياتها  أو حتى وصؾ موجز جدًا يضاؾ عاد  كملبحظعة بععد الوصعؾ 

 .(ٔٙ)الببليوجراف  للوثيقة"

هعا: نوعيعة بعدد من العوام  الت  تإثر على هذه العملية الفنية من وقد يتؤثر الاستخلبص
الوثععائق التعع  تجععرى عليهععا العمليععة  والخصععائص اللؽويععة والموضععوعية للوثععائق  وفئععات 
المسععتفيدين المحتملععين  وأوجععه الإفععاد  مععن المستخلصععات  والقنععوات التعع  تبععل فيهععا هععذه 

 . (ٕٙ)المستخلصات سواء كانت تقليدية  أو ؼير تقليدية نلية أو باستخدام الإنترنت

 معرؾ المواصفة: .21.2.4.2

: الإشار  تلى ك  ما يتعلق بالاستخلبص كعملية فنية الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٗ.ٕ.ٕٔ
ف  الأجهز   ضرورية يقوم بها العاملون ف  مجا  حفظ الوثائق

  ويهتم بهذه العملية القائمون على أو ف  المإسسات الأرشيفية الإدارية
يات الحفظ الإلكترون  والأرشفة الإلكترونية للوثائق خاصة  تذ عمل

جزء مهم من هذه  العملية الإلكترونية الت  يقومون  يعتبر الاستخلبص
 بها لحفظ الوثائق تلكترونيًا.
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: يذكر ف  هذا الحق  جميا التفاصي  الفنية الت  تتعلق قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٗ.ٕ.ٕٔ
 بالاستخلبص وه :

مثععع : المستخلصعععات الإعلبميعععة والمستخلصعععات الكشعععفية أو الوصعععفية  الاسعععتخلبص أنعععواع -
 . ( ٖٙ)والمستخلصات النقدية  والمستخلصات البنائية  والإحصائية العددية

  كما ذكرت ف  القانون أو اللبئحة مثع : الهعدؾ  والمعنهج المتبعا فع مواصفات الاستخلبص -
 الاستخلبص  والنتائج المتوقعة من استخدام الاستخلبص.

 القواعد الفنية لإنتاج المستخلص  ومنها : القراء   والمسودات  والمراجعة وقواعدها.  -

وأهميته والت  من بينها : أنه يستخدم ف  الإحاطة الجارية  وتعوفير وقعت  فوائد الاستخلبص -
اللؽويععة  وؼيععر ذلععك مععن الفوائععد التعع  تنععتج مععن تجععراء عمليععة   الكتععاب  وتخطعع  الحععواجز

 .(ٗٙ)الاستخلبص ف  الوثائق بجميا أنواعها الجارية أو شبه الجارية أو التاريخية الأرشيفية

        Arrangement   Filing - الترتٌب .21.2.5

 التعرٌؾ : .21.2.5.1

هععو: جميععا العمليععات الفكريععة والماديععة ونتععائج تحليعع  وتنظععيم الوثععائق وفقععا  الترتيععب 
  فهعو وضعا المعواد الأرشعيفية فع  النظعام الصعحية ليكعون لهعا علبقعة  (٘ٙ)للمبادئ الأرشعيفية

 ويعرى (ٙٙ)( كبعدي  ععن الترتيعب متبادلة ببعضها البع   وقعد يسعتخدم مصعطلة ) التصعنيؾ
الباحععل خطععؤ هععذا التبععدي  بععين المصععطلحين حيععل أن عمليععة الترتيععب يجععب أن تقتصععر علععى 

وذلععك حفاظععـاً علععى المبععادئ الأرشععيفية ومنهععا: )الحفععاظ علععى المنشععؤ  المإسسععات الأرشععيفية
ليعة   أمعا عم( 7ٙ)والحفعاظ علعى الترتيعب الأصعل ( - Principle of Provenanceالأصل  

علعى الوثعائق والملفعات  التصنيؾ للوثائق فيجعب أن تجعرى فقعط فع  الجهعاز الإدارا بالدولعة
 الناتجة عن النشاط الإدارا.

مإسسًا على التنظيم الأولع  للوحعد  الأرشعيفية ويتفعق فع   فيجب أن يكون نظام الترتيب
نظيم الأصل  للئدار  الت  صدر عنها  وهذه القاعد  من أهم القواعد خطوطه العريضة ما الت

لأنهعا تبنععى عليهعا كعع  القواععد الأرشععيفية  التع  يبنعى عليهععا تنظعيم وترتيععب الوثعائق الأرشععيفية
 .(8ٙ)الأخرى

 معرؾ المواصفة: .21.2.6

المتبعة ف  المإسسة الأرشيفية  : الإشار  تلى قواعد ترتيب الوثائقالؽرض منه .ٔ.ٙ.ٕ.ٕٔ
 خاصة.

: يذكر ف  هذا الحق  القواعد الفنية للحفظ بالترتيب الت  يتناولها قواعد التطبٌق .ٕ.ٙ.ٕ.ٕٔ
القانون  وتكون قابلة للتنفيذ على المجموعات الأرشيفية المحفوظة لدى الدولة 

 ف  مإسساتها الأرشيفية المختلفة.

 فً هذه المعاٌٌر. ل التصنٌؾٌتم مراجعة حق -ملاحظة: 

 فً هذه المعاٌٌر. ٌتم مراجعة حقل الوصؾ الأرشٌفً - 
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 Codificationد م التكوٌد الترمٌز .21.2.7

 التعرٌؾ:  .21.2.7.1

و الصعنؾ أو القسعم  حيعل يسعاعد هو: الرمز هو عبعار  ععن مععرؾ للوظيفعة أ الترمٌز
علععى الرفععوؾ ويمكععن مععن اسععترجاعها عنععد الحاجععة  الترميععز علععى ترتيععب الملفععات والوثععائق

بؤسععرع وقععت ممكععن.  فبعععد تحديععد الوظععائؾ والأنشععطة والأصععناؾ وتفريعاتهععا  يععؤت  دور 
للترتيعب والحفعظ فع  عمرهعا الجعارا أو  الترميز كعملية تسناد رمز أو كود لوثيقة معا أععدت

النشط أو التاريخ   ويكون موافقا للكلمة المناسبة من القائمة الاسمية الت  ينتم  تليهعا ضعمن 
  ويشععير الرمععز تلععى الموقععا المناسععب لحفععظ الملفععات فعع    أو نظععام الفهرسععةخطععة التصععنيؾ
مععن خععلب  نظععم تدار   ديععة علععى الرفععوؾ  أو فعع  قواعععد البيانععاتسععواء الما(9ٙ)أوعيععة حفظهععا

 .الوثائق تلكترونيًا

 معرؾ المواصفة: .21.2.7.2

المقرر استخدامها ف  العمليات  : الإشار  تلى أنواع الترميزالؽرض .ٔ.ٕ.7.ٕ.ٕٔ
ف  المإسسة سواء أكان جهاز  ظاتالفنية أو ف  تكويد الوثائق والمحفو

 تدارا أو مإسسة أرشيفية.

: يتناو  استخدام القواعد والمقاييس العالمية لتعريؾ قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.7.ٕ.ٕٔ
المستخدم.  ومجالات  المواصفة الفنية.  ما التعريؾ بنوع الترميز

أو ف  ؼير ذلك  ؾ أو ف  الفهرسةاستخدامه كما تحددت ف  خطة تصني
من العمليات سواء اليدوية التقليدية أو الآلية. ويتناو  الوصؾ ك  

أنواع الترميز الت  حدد القانون أو اللبئحة أو القرار الإدارا التنفيذا  
 -الرقم  -ويتحدد ف  هذا المعيار أنواع الترميز المستخدم ومنها:

]اللون  الهجائ [( أو  -)]رقم  هجائ [ ]رقم  لون [المركب  -الهجائ 
 ( .7ٓأية أنواع أخرى يحددها القانون)

 يذكر طريقة وشروط ونليات استخدام الرمز المحدد. -
 .تذكر ك  الطرق المتبعة ف  الترقيم والتكويد الآل  للوثائق والملفات -

 ترمٌزأنواع ال .21.2.7.3

 معرؾ المواصفة: .21.2.7.3.1

الت  تقرر استخدامها نليا أو  : يشير تلى أنواع الترميزالؽرض .ٔ.ٔ.ٖ.7.ٕ.ٕٔ
 يدويًا ف  الوثائق والملفات.

المحدد  ومنها:  : يذكر ف  المعيار أنواع الترميزقواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٖ.7.ٕ.ٕٔ
 -هجائ  رقم  والعكسالمزدوج المركب )  -الهجائ  -الرقم  

وأية أنواع أخرى من الترميز المستخدم  -اللون   -رقم  لون ( 
 يدويًا أو تلكترونيًا.
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 مجالات استخدام الترمٌز .21.2.7.4

 معرؾ المواصفة: .21.2.7.4.1

: يشير المعيار تلى المجالات المختلفة لاستخدام أنواع الؽرض .ٔ.ٔ.ٗ.7.ٕ.ٕٔ
 اللبئحة. المحدد  بالقانون أو الترميز

: يذكر ف  هذا المعيار كيفية استخدام الرمز أو قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٗ.7.ٕ.ٕٔ
المقرر   كما يتحدد ذلك  الكود وطرق تنفيذ عمليات التكويد

بالقانون  سواء يدوية أو نلية ف  برامج أو قواعد بيانات.  كما 
يذكر العمليات الفنية الت  يستخدم فيها ك  نوع من أنواع 

 .رميزالت

  Classification التصنٌؾ .21.2.8

 التعرٌؾ:  .21.2.8.1

والسععجلبت التقليديععة  هععو: مخطععط يحععدد الطريقععة التعع  سععيتم بهععا تنظععيم الوثععائق التصيينٌؾ
و تلكترونيععة  مععا تحديععد العلبقععات بععين هععذه الملفععات بععروابط تقليديععة أ والإلكترونيععة تلععى ملفععات

  ومن ؼير المستحسن تحلي  الوثائق لدرجات تنظيمية ف  خطة التصنيؾ المستخدمة   (7ٔ)منطقية
لأن البناء التنظيم  للهيئات والمإسسات الحكومية الحديثة ؼير ثابت  وبالتال  لا توجد فيعه أسعس 

ن أن تقعوم أسعس التصعنيؾ علعى أسعاس الهياكع  الإداريعة التنظيميععة ثابتعة للتصعنيؾ  فعلب ينبؽع  تذ
للهيئة أو المإسسة  ولكن من الأفض  أن تقعوم هعذه الأسعس علعى الوظعائؾ الموجعود  لتكعون هع  

 .(7ٕ)المفاتية الأساس لخطة التصنيؾ  فالوظائؾ لا تتؽير كثيرًا ف  الوحدات التنظيمية المختلفة

 معرؾ المواصفة: .21.2.8.2

ار  ف  هذا الحق  تلى عملية تصنيؾ الوثائق وفقًا لما ورد : الإشالؽرض .ٔ.ٕ.8.ٕ.ٕٔ
ف  التعريفات العالمية والمعايير القياسية العالمية الصادر  عن المجلس 

 الدول  للؤرشيؾ.

وشروطها الفنية الوارد   : يقدم وصؾ لعملية التصنيؾقواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.8.ٕ.ٕٔ
 ليًا.ف  القانون سواء كان تنفيذها يدويًا أو ن

 تحديد شروط التكوين والتنفيذ لهذه العملية الفنية. -

المسعععتخدمة فععع  الجهعععاز الإدارا أو أيعععة خطعععط ملحقعععة  وصعععؾ لخطعععط التصعععنيؾ -
 بالقانون أو اللبئحة.

استخدام القواععد والمقعاييس العالميعة لتعريعؾ المواصعفة الفنيعة. معا التعريعؾ بمُععد  -
 الخطة ) مإسسة أو فرد(.

 التصنٌؾ خطة .21.2.8.3

 معرؾ المواصفة: .21.2.8.4

المستخدمة ومكوناتها وتقسيماتها  : وصؾ خطة التصنيؾالؽرض .ٔ.ٗ.8.ٕ.ٕٔ
 وشروط استخدامها كما وردت ف  القانون أو اللبئحة.
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المستخدمة ومكوناتها وشروط  : وصؾ خطة التصنيؾقواعد التطبٌق .ٕ.ٗ.8.ٕ.ٕٔ
القانون أو اللبئحة  وتستخدم ف  ذلك مقدمة  استخدامها كما وردت ف 

الخطة الت  أعدها منشى خطة التصنيؾ سواء كانت تقليدية أو 
تلكترونية  ويتم توضية طريقة معالجة خطة التصنيؾ سواء كانت من 

 ( 7ٖالتصانيؾ الحاصر  أو شبه الحاصر  أو التحليلية التركيبية)

 رموز خطة التصنٌؾ .21.2.8.5

 معرؾ المواصفة .21.2.8.5.1

الوارد   المستخدم ف  خطة التصنيؾ : وصؾ الترميزالؽرض .ٔ.ٔ.٘.8.ٕ.ٕٔ
 بالقانون أو اللبئحة.

المستخدمة ف   : شرح تفصيل  لأنواع الترميزقواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.٘.8.ٕ.ٕٔ
الخطة  ما الإشار  تلى ما ورد ف  حق  الترميز ف  هذه 

 (.7/ 7 / ٘المعايير رقم )

 أنواع التصنٌؾ  .21.2.8.6

 معرؾ المواصفة .ٔ.ٙ.8.ٕ.ٕٔ

ومنها: التصنيؾ  : ويذكر ف  هذا الحق  أنواع التصنيؾالؽرض .ٔ.ٔ.ٙ.8.ٕ.ٕٔ
 ( 7ٗالتنظيم   والتصنيؾ بالوظيفة  والتصنيؾ الموضوع )

المستخدمة  : يذكر ف  الحق  نوع خطة التصنيؾقواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٙ.8.ٕ.ٕٔ
ما شرح واؾ لتفاصي  استخدامها ما بيان أنواع الكشافات 

 المستخدمة ف  ك  منها.

 مجالات تطبٌق خطة التصنٌؾ .21.2.8.7

 معرؾ المواصفة .21.2.8.7.1

 : يتم الإشار  تلى المجالات الت  تتناولها خطة التصنيؾالؽرض .ٔ.ٔ.8.7.ٕ.ٕٔ
نليات المحدد  بالقانون أو اللبئحة ما تحديد شروط الاستخدام و

التنفيذ والمبادئ العامة لتصنيؾ الوثائق الت  ترتكن على التحلي  
الموضوع  للوظائؾ والأنشطة الت  يقوم بها الجهاز الإدارا 

 كما وردت بالقانون أو اللبئحة.

: يتم توضية أسباب تنشاء هذه الخطة  وشروط قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.8.7.ٕ.ٕٔ
ية الت  استخدامها والمجالات الت  تؽطيها  والمإسسات الإدار

 يمكن أن تستفيد منها ف  الدولة كما تحددت.
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 ملاحظات على خطة التصنٌؾ .21.2.8.8

 معرؾ المواصفة: .21.2.8.8.1

: يشير هذا الحق  تلى الملبحظات الت  يراها المعرؾ الؽرض .ٔ.ٔ.8.8.ٕ.ٕٔ
القائم بوصؾ الخطة والذا يقوم بعملية تحلي  المحتوى للخطة 

 المقرر  بالقانون أو اللبئحة.

: تذكر جميا الملبحظات الت  تمكن من تحسين طبٌققواعد الت .ٕ.ٔ.8.8.ٕ.ٕٔ
تطبيق واستخدام هذه الخطة كما يراها المُعرؾ الذا يقوم 

 بالوصؾ والتحلي .

    Indexing  التكشٌؾ .21.2.9

 التعرٌؾ: .21.2.9.1

فع  مصعادرها  فهعو  هو عملية تعداد المداخ  والروابط الت  تص  بالباحعل تلعى المعلومعات
يهتم بتحلي  الجزئيات الت  تكون كليات أكبر  وهو يتضمن تمثي  للمعاد  الموضعوعية فع  الوثعائق 

وهعو عبعار  ععن: " قائمعة    (7٘)وذلك بوصؾ محتوياتها بواحد أو أكثر من مصعطلحات التكشعيؾ
  تلععى تلععك المععاد  عععن طريععق رقععم منهجيععة تعطعع  معلومععات كافيععة عععن كعع  مععاد  لإمكععان الوصععو

والتكشععيؾ  (7ٙ)الصعفحة الموجعود  فيهععا او أا رمعوز أخعرى توضععة موقعا المعاد  فعع  تسلسع  معا"
بحسب المواصفات البريطانية لإعداد الكشافات هو: " دليع  منهجع  لموضعا أو مكعان الكلمعات أو 

 .لمطبوعات"المفاهيم أو الوحدات الأخرى ف  الكتب أو الدوريات أو ؼير ذلك من ا

وينتج عن هذه العملية ما يعرؾ بالكشاؾ وهو الدلي  المنهجع  لمحتويعات الوثعائق أو الكتعب 
أو المقالات أو التقارير أو ؼيرها من المواد المطبوعة أو ؼير المطبوعة  ويتم تمثي  نعاتج تحليع  

  ر ذلك من نظم الترتيعبالمواد أو الأفكار على هيئة مداخ  مرتبة هجائيًا أو زمنيًا أو رقميًا أو ؼي
 .(77)ويمكن أن تكون المداخ  كلمة أو جملة مفتاحية أو رمز للدلالة على مفهوم محدد

 معرؾ المواصفة: .21.2.9.2

: يشير الحق  تلى تحدى العمليات الفنية الت  تحددها الؽرض منه .ٔ.ٕ.9.ٕ.ٕٔ
القوانين واللوائة الت  تنظم عم  الوثائق وحفظها لأؼرا  استرجاع 

 الت  تحتويها. لوماتالمع

الت  وردت  : يذكر ف  هذا الحق  ك  عناصر التكشيؾقواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.9.ٕ.ٕٔ
بالقانون أو اللبئحة ما بيان: أنواع التكشيؾ المستخدمة أو المقرر 

استخدامها  ولؽات التكشيؾ سواء كان مقيدًا بقوائم محكومة أو ؼير 
 ؾ يدويًا كان أو تلكترونيًا  وؼير ذلك من المعلوماتمقيد  ونوع التكشي

ف  تلك النصوص القانونية  -أو يجب أن ترد  -الت  ترد ف  القانون 
 المتخصصة اللبحقة المزما تنشائها.

: تذكر الكشافات بمختلؾ أنواعها؛ فه  وسائ  استرجاع تقدم نقاطاً  الكشافات .ٖ.9.ٕ.ٕٔ
, بحيل يتمكن الباحل من أن يجد البداية   تل  ما ف  ملفات الإظهارللوصو

  ويمكن أن تكون الكشافات الت  يمكن أن ينطلق منها ف  بحثه عن المعلومات
 (.78الموحد  عنصرًا مهمًا كوسيلة استرجاع متكاملة)
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م لؽات التكشيؾ تلى لؽات طبيعية" ؼير مقيد "  وتعرؾ : وتنقسلؽات التكشٌؾ .ٗ.9.ٕ.ٕٔ
باللؽة الطبيعية أو اللؽة الحر  أو المطلقة  وتمث  كلمات تإخذ من نص الوثيقة 
أو عنوانها مباشر   ولؽات اصطناعية" محكومة" أو" مقيد  "  وتمث  واصفات 

  يتقيد ط التصنيؾ  أو خطتإخذ من قوائم رإوس الموضوعات  أو المكانز
المكشؾ باستخدامها عند التعبير عن المحتوى الموضوع  للوثائق  ويسمى 

 (.79أو التعيين ) التكشيؾ ف  هذه الحالة بالتكشيؾ المقيد

شاؾ : وه  تما أن تكون كشافات ؼير تحليلية حيل يتناو  الكأنواع التكشٌؾ .٘.9.ٕ.ٕٔ
الموضوعات والأسماء والأماكن والأحدال والأفكار ف  مداخ  رئيسة ما 

تتناو  بالإضافة تلى المداخ   تحديد مكان وجودها بالوثيقة  أو كشافات تحليلية
السابقة تقسيمًا فرعيًا تحليليًا لهذه المداخ  لتوضيحها بشك  أكثر تفصيلبً 

ا أن نوع التكشيؾ ينطل  أيضًا على نوعه من حيل (   كم8ٓللمستخدمين)
 كونه تقليديًا يدويًا  أو أليًا.

: وه  التكشيؾ العري   والمتوسط   والمتعمق  ويختلؾ مستوٌات التكشٌؾ .ٙ.9.ٕ.ٕٔ
ك  مستوى ف  عدد الواصفات التكشيفية المُختار  من الوثيقة وفقًا لاحتياجات 

المتوقا استخدامهم لهذه الأنواع من الوثائق الت  يتناولها العم  والمستفيدين 
 القانون.

: وه  الأدا  الت  يعتمد عليه المستخدم للوثائق للحصو  على المكانز .9.7.ٕ.ٕٔ
الواصفات المناسبة الت  يستخدمها للبحل عن الوثائق الت  يطلبها  وهو حلقة 

 ( 8ٔمشتركة بينهما)الوص  بين المكشؾ والمستخدم  وهو اللؽة ال

: تحديد الوظائؾ الت  يقدمها الكشاؾ للمستفيدين والمستخدمين وظابؾ الكشاؾ .9.8.ٕ.ٕٔ
للوثائق والملفات الت  يصدر القانون لتنظيمها  والت  من بينها تحديد موقا 

موضوعات  ف  الوثائق  والتحقق من المعلومات  وتحديد علبقات المعلومات
الوثائق والملفات ببعضها البع   وترشاد المستفيدين لموضوعات وثائق 

 ( 8ٕجديد  ضمن الرصيد الوثائق  المحفوظ)

: وه  المصادر الت  سيعتمد عليها الكشفٌة فً الوثٌقة مصادر المعلومات .9.9.ٕ.ٕٔ
مصادر: عنوان الكشاؾ المنتج المحدد ف  القانون أو اللبئحة  ومن هذه ال

الوثيقة  قائمة المحتويات  مقدمة الوثيقة  نص الوثائق  مستخلص نص الوثيقة 
 تذا توفر  وؼير ذلك مما يمكن استخدامه كماد  كشفية ف  الوثيقة.

: وهم الأشخاص او الجهة المسئولة الت  تقوم القائمون بعمليات التكشيؾ .ٓٔ.9.ٕ.ٕٔ
م العم  ف  تجراء تكشيؾ الوثائق ف  الجهاز أو بعملية التكشيؾ والذين يناط به

( وفقا لما يحدده القانون أو 8ٖالهيئة  وقد تكون هذه الجهة فرداً أو مإسسة)
 اللبئحة.

 Cataloging  الفهرسة .21.2.10

 التعرٌؾ:  .21.2.10.1

بهعدؾ  لوصعؾ الفنع  لمعواد المعلومعاته :" عملية تنشاء الفهارس أو ه  عملية ا الفهرسة
  وفهععرس  (8ٗ)أن تكععون تلععك المععواد فعع  متنععاو  المسععتفيد بؤيسععر الطععرق  وفعع  أقعع  وقععت ممكععن"
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الوثععائق هععو: أدا  للوصععو  تلععى الوثععائق والملفععات التعع  تحفععظ فعع  الجهععاز الإدارا أو المإسسععة 
ك  فيمكن أن يكون مطولاً أو متوسطً أو معوجزًا  الأرشيفية  ويختلؾ فهرس الوثائق من حيل الش

 كما أن فهرس الوثائق له أنواع متعدد  منها: الموضوع  وهعو أحسعن أنعواع الفهعارس  والزمنع 

)التاريخ (  والجؽراف   والهجعائ   وتمعر عمليعات الفهرسعة بالعديعد معن الخطعوات تبعدأ بعالقراء  
ثععم تقريععر عنععوان للوثيقععة المفهرسععة مععا تحديععد  والفهععم للموضععوعات التعع  تحتويهععا الوثععائق  ومععن

 .(8٘)تاريخها

التع  توفرهعا الأرشعيفات الوطنيعة وتتضعمن جميعا الوثعائق التع   كما توجعد فهعارس الاطعلبع
 تحتويهععا حيععل تكععون بمثابععة بوابععة الجمهععور لاسععتخدام الأرشععيؾ  علععى أن تععتم مطالعععة الأدلععة

  والتوسععا فعع  التفصععيلية داخعع  أمععاكن الحفععظ  مععا تمكانيععة تصععميم هععذه الأدلععة وتتاحتهععا تلكترونيععاً 
تدراج معلومات مفصلة عن الوثائق ذاتها بدلاً من تتاحة عناوين عامة للمحتويات  ومن ذلك علعى 

  حيععل قععام الأرشععيؾ الععوطن  بعععر  مفصعع  لجميععا سععبي  المثععا  مععا قامععت بععه المملكععة المتحععد 
الوثععائق التعع  يحتويهععا  مععا تععوفير نسععخة للبطععلبع عبععر الإنترنععت لبضععا مجموعععات مععن الوثععائق 

% من محتويعات الأرشعيؾ  معا ععر  العرقم التعريفع  للوثيقعة  ووصعفها  وطبيعتهعا ) ٕتقارب 
الحفععظ  وسععواء كانععت الوثيقععة تحععت الاتاحععة  وثععائق عامععة أو خاصععة(  وتععاريخ تصععدارها  وجهععة

  (8ٙ)الإضافية الت  تختلؾ بين وثيقة وأخرى المقيد  أو العامة  ما بع  البيانات

 معرؾ المواصفة: .21.2.10.2

: تظهار جميا المعلومات الت  يتناولها القانون أو اللبئحة الؽرض .ٔ.ٕ.ٓٔ.ٕ.ٕٔ
عات الوثائقية الت  تحتفظ بها للمجمو والت  تتعلق بمجا  الفهرسة

الجهات سواء كان المقصود منها جهات تدارية بالدولة أو مإسسات 
 أرشيفية.

ويذكر  : يتناو  الحق  المعلومات الوارد  عن الفهرسةقواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٓٔ.ٕ.ٕٔ
 فيه:

 نوعية الفهارس الموص  باستخدامها ف  القانون سواء ورقية أو تلكترونية. -

سععواء كانععت موضععوعية أو مصععنفة أو بالأسععماء أو بالمكععان  لفهععارسأنععواع ا -
 الجؽراف  أو بالشك  أو بؽير ذلك.

 )الحقو (. قواعد الفهرسة الوصفية -

أحجعام الفهععارس الموصع  باسععتخدامها فع  الجهععة المالكعة للوثععائق سعواء كانععت  -
 توسطة أو طويلة.فهارس موجز  أو م

 المقرر استخدامها لإنشاء الفهارس. المعايير الدولية -

وطععرق  -أو المقععرر اسععتخدامها  -وأنواعهععا ومعاييرهععا المسععتخدمة  الميتاداتععا -
 حفظها ومجالات استخدامها.

يرتبط بخطة مصنؾ   -بالأماكن -بالأسماء  -أنواع الفهارس ) موضوع   .ٖ.ٓٔ.ٕ.ٕٔ
 هجائ  ......... تلخ(. - التصنيؾ

الوصفية )التعريؾ بالحقو  المطلوبة ف  الفهرس المحدد  قواعد الفهرسة .ٗ.ٓٔ.ٕ.ٕٔ
 المنصوص عليه(.
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طوي ( ما بيان وحدات الوصؾ  -متوسط  -) موجز  أحجام الفهارس .٘.ٓٔ.ٕ.ٕٔ
 (.87المستخدمة ف  ك  نوع)

 نوعية الفهارس المستخدمة أو المقرر استخدمها ) تقليدية  أو تلكترونية(. .ٙ.ٓٔ.ٕ.ٕٔ

وأنواعها ومتطلباتها والمعايير الفنية المقرر استخدمها ف  الأنظمة  الميتاداتا .7.ٓٔ.ٕ.ٕٔ
 الآلية لإدار  الوثائق الإلكترونية.

كما وردت بالقانون أو اللبئحة  ومنها على سبي   المعايير الدولية للفهرسة .8.ٓٔ.ٕ.ٕٔ
  الذا يعنى بـ " RDA)-المثا : استخدام وتطبيق قواعد نظام الفهرسة )وام 

والاستنادية اللبزمة للفهرسة  حيل يقدم ارشادات  البيانات الببليوجرافية
تعليمات لكيفية اختيار وصياؼة هذه البيانات الت  تسهم ف  وصؾ مصادر و

والكيانات المرتبطة بها  وتوثيق ما بينها من علبقات  بهدؾ  المعلومات
  (. 88تمكين المستفيدين من اكتشافها والوصو  تليها للئفاد  منها ")

 الواردة فً هذه المعاٌٌر. لأرشٌفًملاحظة: ٌتم مراجعة قواعد الوصؾ ا

 قواعد الوصؾ الأرشٌفً .21.2.11

 التعرٌؾ: .21.2.11.1

: هععو" تنشععاء تمثيعع  دقيععق لوحععد  الوصععؾ والأجععزاء المكونععة لهععا  تن الوصييؾ الأرشييٌفً 
سععجي  المعلومععات التعع  تسععاعد علععى تحديععد وتدار  وجععدت  مععن خععلب  التقععاط وتحليعع  وتنظععيم وت

  ويصععؾ هععذا  (89)وتحديععد وشععرح المععواد الأرشععيفية والسععياق ويسععج  الأنظمععة التعع  أنتجتهععا"
يهدؾ تل  وضعا   - أا الوصؾ الأرشيف  -المصطلة أيضا ك  منتجات العملية الأرشيفية  وهو 

أن ترتعب بهعا المعواد, وهع  تلعك الترتيبعات التع  تحع  محع  النظعام  الترتيبات المختلفة التع  يمكعن
  (9ٓ)البنائ  الأصل 

واسا  نطاق على واستخدامه قبوله تم الذا هو الأرشيف  فقط للوصؾ العام الدول  التقنين تن
 <الأرشيف  الوصؾ نظم تطور تطار ف 

بيععان المبععادئ المتعلقععة  الععدول  للؤرشععيؾم  فعع  بععاريس  تبنععى المجلععس 989ٔوفعع  عععام 
بالوصؾ الأرشيف   وحدد معايير الوصؾ الأربعة  وه : التقنين الدول  العام للوصؾ الأرشيف  

ISAD(G) والمعيعععار العععدول  للضعععبط الاسعععتنادا الأرشعععيف  للكيانعععات الاعتباريعععة والأشعععخاص  
 . والمعيععار الععدول   ISDF  والمعيععار الععدول  لوصععؾ الوظععائؾ   ISAAR(CPF)والعععائلبت 

(   فكان نموذج الوصؾ السعائد فع  ISDIAH) لوصؾ الجهات المعنية بحفظ المقتنيات الأرشيفية
علعى حعد ؛ حيعل يعتم الانتقعا  فع  الوصعؾ معن  كع  متكاملعة أرشعيفية تلك الفتر  يتمث  ف  وصؾ

وثيقعة  -ملعؾ -)سلسعلة العام تلى الخاص  أا الانتقعا  معن وصعؾ المتكاملعة تلعى أجعزاء المتكاملعة
ت ومسار تنشائها واسعتخدامها  فع  مفرد ...تلخ(. ويتم جما ك  سمات الوثائق ف  تحدى المتكاملب

تطعار وصعؾ واحعد  يضععم عناصعر الوصعؾ المختلفععة  ويعتم دمجهعا بؽععر  تععداد وصعؾ كامعع  
  (9ٔ)شام 

 معرؾ المواصفة: .21.2.11.2

الت  يقررها القانون أو  : تحديد قواعد الوصؾ الأرشيف الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٔٔ.ٕ.ٕٔ
 ذا صرح بها ف  النص.اللبئحة  والمعايير المستخدمة ف  ذلك ت
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الت  ترد بالقانون أو  : تذكر قواعد الوصؾ الأرشيف قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٔٔ.ٕ.ٕٔ
اللبئحة تن وجدت سواء كان وجودها صريحًا وواضحًا   أو ضمنيًا 

 من خلب  نصوص القانون الموصوؾ.

الذا هو وصؾ المستودع  ويتناو  الحق  مستوى الوصؾ الأرشيف  .ٖ.ٕ.ٔٔ.ٕ.ٕٔ
والوحدات الأرشيفية المتكاملة المحفوظة فيه وما تتضمنه من 

(   9ٕفرعية وسلبس  وملفات ووثائق مفرد ) مجموعات أرشيفية
حيل يجب أن يتم ذلك عل  عد  مستويات, فيمكن وصؾ المجموعة 

ؾ البنود  كك , تل  وصؾ الأقسام, تل  وصؾ الشعب, تل  وص
وهذه الظاهر  ف  الأرشيؾ ه  أحد أوجه الاختلبؾ الرئيسة بين 

ف  المكتبات وبين الوصؾ ف  الأرشيفات  والوصؾ  الفهرسة
الت  تذا تجمعت  الأرشيف  لابد وأن يقدم تحليلبً لعناصر المعلومات

 ( 9ٖ  الكام )كلها ما بعضها فضنها تعطينا الوصؾ الأرشيف

 قوابم الوثابق والأرشٌؾ .21.2.12

 التعرٌؾ: .21.2.12.1

فمنهعا: القعوائم  تستخدم العديد من أنواع القوائم المستخدمة ف  مجا  الوثعائق والأرشعيؾ
ضعوعاتها وتواريخهعا  الأولية الت  تسج  فيهعا مقتنيعات المكعان معن الوثعائق معا أرقامهعا ومو

كمععا تنبثععق عععن هععذه القائمععة الأوليععة أنععواع أخععرى مععن القععوائم منهععا: القائمععة التعع  ترسعع  تلععى 
تن  - الأرشععيؾ الععوطن  وتسععج  فيهععا الوثععائق دائمععة الحفععظ  وأخععرى لمركععز الحفععظ الوسععيط

ر استبعادها بعد فتر  محدد   والأخير  وجد  وثالثة تسج  فيها الوثائق مإقتة الحفظ الت  يتقر
 .(9ٗ)ه  الت  تتضمن جميا الوثائق الت  يقرر استبعادها نهائيًا ف  الحا 

 معرؾ المواصفة: .21.2.12.2

: الإشار  تلى أنواع القوائم الموص  بضعدادها وتنفيذها الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٕٔ.ٕ.ٕٔ
 ف  القانون أو اللبئحة.

ئمة وردت : يذكر ف  الحق  ك  المعلومات عن ك  قاقواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٕٔ.ٕ.ٕٔ
ف  القانون كما تذكر الشروط والقواعد الفنية لإعداد القائمة كما 
وردت  ما تحديد أهميتها  وسبب تنشائها  وكيفية توافرها ف  

 المستقب  للمستخدمين.

 :حقل التطبٌقات والأمثلة على العملٌات الفنٌة .22

 الحق  مخصص فقط لذكر العمليات الفنية الت  ذكرت ف  القانون أو اللبئحة.: هذا التعرٌؾ .ٔ.ٕٕ

 معرؾ المواصفة:  .22.2

 : تذكر جميا التطبيقات الفنية على جميا العمليات الفنية الوارد  بالقانون.الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٕٕ

 قواعد التطبٌق:  .22.2.2

ا يذكر محل  القانون القائم بالوصؾ جميا العمليات الفنية الت  ذكرها المشرع مهم
اختلفت مواضعها  لإظهار مدى التناسق ف  عملية الصياؼة الفنية ف  القعانون الصعادر  
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أما القوانين الجديد  المزما تصدارها فيجب اتباع المعايير بترتيبهعا قعدر الإمكعان لتفعادا 
الوقوع ف  نقص مضر  أو ازدواجية الصياؼة ف  ذكر عم  فن  أو عملية ف  أكثر من 

 موضا بالقانون.

 على المعٌار الفنً الملاحظات الفنٌة والتطبٌقات حقل .23

 معرؾ المواصفة: .23.1

: يشير هذا المعيار تلى جميا الملبحظات والتطبيقات الت  يراها واصؾ الؽرض .ٔ.ٔ.ٖٕ
اللبئحة أو القانون  سواء وردت أو لم ترد ف  المعايير الفنية السابقة ف  هذا المعيار 

 سابا.ال

: يذكر القائم بعمليات الوصؾ والتحلي  للقانون أو اللبئحة جميا قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٖٕ
ملبحظاته حو  هذا المعيار المخصص للتحلي  الفن   بما ف  ذلك رأيه الشخص  

الفن  حو  ما تناوله القانون  حيل يحدد أوجه القصور الفنية  وأوجه الخطؤ تن وجد  
من وجهة نظره  وك  ما يراه القائم  -دون أخرى ومبررات استخدام أنواع معينة 

بالوصؾ والتحلي  من وجهات نظر فنية تساعد على تحسين تعديلبت القانون أو 
 اللبئحة ف  المستقب .

 حقل تحدٌث العملٌات الفنٌة الواردة فً القوانٌن واللوابح .24

 المواصفة: معرؾ .24.1

: الإشار  تلى جميا عمليات التحديل الت  تطرأ على القانون أو اللبئحة الؽرض منه .ٔ.ٔ.ٕٗ
 فيما بعد تصداره  وتتعلق هذه التحديثات بالعمليات الفنية.

: يذكر القائم بعملية الوصؾ ك  التعديلبت والإضافات الت  تطرأ على قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٕٗ
الجوهرية بين النسخة الأولى والنسخ المعدلة  القانون الذا تم وصؾ  ما تحديد الفروق

من القانون  ما ذكر المواد والبنود الت  تقرر حذفها من القانون  وذكر أسباب ذلك تن 
 تم توضيحها.

 فً الدولة نفسها القوانٌن واللوابح ذات الصلة .24.1.3

 معرؾ المواصفة: .24.1.3.1

وائة والقوانين والقرارات ذات الصلة : الإشار  تلى اللالؽرض منه .ٔ.ٔ.ٖ.ٔ.ٕٗ
 بالعمليات الفنية الت  يتم وصفها ف  هذا المعيار.

: العم  على حصر جميا القوانين واللوائة قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٖ.ٔ.ٕٗ
الت  تصدر ف  الدولة وتتعلق بالمعيار السابا ) العمليات  والقرارات

معيار ذكر جميا التحديثات العالمية الت  تظهر الفنية(  كما يتضمن ال
 من خلب  القوانين واللوائة العالمية.

والتً  ٌمكن الاعتماد علٌها  14/9التً تتعلق بجمٌع حقول المعٌار الفنً  حقل المصادر والمراجع .25
لمقرر تطبٌقها، أو تلك التً فً ضبط نصوص الحقول الواردة فً الأنظمة والقوانٌن واللوابح ا

 صدرت بالفعل.

 معرؾ المواصفة: .25.1
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: يشير تلى المصادر المتاحة والمعايير المستخدمة دوليًا ف  هذا الحق  سواء الؽرض .ٔ.ٔ.ٕ٘
 كانت مطبوعة أو تلكترونية  وبؤية لؽة من اللؽات.

: يذكر ف  هذا الحق جميا المصادر المستخدمة  والت  يمكن أن يستفاد قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٕ٘
 منها ف  هذا الحق  وه :

المستخدمة ف  الأرشيفات العالمية  والصادر  عن المجلعس العدول   المعايير الدولية -
 للؤرشيؾ وفروعه.

 النسخ المترجمة من لؽة تلى أخرى للمعايير الدولية. -

 .المإلفات المطبوعة الت  تتناو  هذه العمليات الفنية باللؽات المختلفة  -

 المإلفات المنشور  تلكترونيًا بك  اللؽات. -

 مواقا الويب المتخصصة الت  تتناو  هذه المعايير الفنية. -

 حقل المستفٌدون من الوثابق .26

 التعرٌؾ: .26.1

المستخدم أو المستفيد هو أا شخص مخو  له الوصو  تلى تطبيق نظعام تدار  الوثعائق 
( أثناء أدائه لوظائفه المنوطة به  وهم بذلك الأشخاص الذين لهم حقوق ERMSالإلكترونية )

تجعراء أو تلقع  أو مراجععة و / أو اسععتخدام السعجلبت والوثعائق  وأولئععك العذين يعديرون نظععم 
   (9٘)(ERMSتدار  السجلبت الإلكترونية )

وهععععذا الوصععععؾ لا ينطبععععق فقععععط علععععى المسععععتفيدين مععععن الوثععععائق الإلكترونيععععة فقععععط   
المستفيدون يتوجهون تل  مصدر المعلومات الذا يإمن لهم حاجاتهم من المعلومعات الدقيقعة ف

وبالسرعة الكافية سواء كانت تلك المعلومات متاحة بشكلها التقليدا أو الإلكترونع   وخاصعة 
فع   بعد التضخم الهائ  ف  حجم المعلومات وسرعة تنتاجها  فلقد أصعبحت الأجهعز  الإداريعة

العذا نععية فيعه   الدولة ودور الوثائق والأرشيفات ف  منافسة شديد  ف  ظ  مجتما المعرفة
ولذلك كان من الضرورا التععرؾ تلعى  احتياجعات المسعتفيدين الفعليعة قبع  اتخعاذ أيعة تعدابير 

 تفيدين على النحو التال  :فنية أو تقنية أو قانونية  ولذا يمكن تحديد احتياجات المس

 الحاجة تل  بيان أو معلومات محدد . .ٔ

الحاجة للحصو  على مصدر معين  وعاد  ما يكون المستفيد عارفاً بالمصعدر المقصعود  .ٕ
 أو موضوعه أو جهة تصداره أو مكان حفظه  ويريد الحصو  عليه بالذات .

ويتطلعب هعذا النعوع الحاجة تل  تتبعا مجموععة معن المصعادر المتعلقعة بموضعوع مععين   .ٖ
 بحل شام  يتم فيه استرجاع المصادر المتعلقة بالموضوع المستعلم عنه.

ويمكن أن تكون شرائة المجتما كلها معن المسعتفيدين معن خعدمات الوثعائق والمعلومعات 
المتععوافر  بجهععة الإدار  أو بععدار الأرشععيؾ الوطـععـنية  تلا أنععه يمكععن التمييععز بععين نععوعين مععن 

  (9ٙ)المستفيدين وهما

 .المستفيدون المحتملون -. بالمستفيدون الفعليون -أ
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كمععا يمكععن تقسععيم فئععات المسععتفيدين بحسععب أسععلوب اسععتخدامهم للوثععائق والمعلومععات 
فع  شعكله التقليعدا أو الإلكترونع  تلعى أو الأرشعيؾ العوطن   المتوافر  ف  الأجهز  الإداريعة

عد  الفئات بدرجات متفاوتة  فمنهم معن يسعتفيد مباشعر  معن الوثعائق والمعلومعات لاحتيعاجهم 
معن خعلب  وسعيط  -تليها  ومنهم من يستفيد معن هعذه الوثعائق والمعلومعات بشعك  ؼيعر مباشعر

مععن بععع  الوثععائق ومععنهم المسععتفيدون عععن بعععد الععذين يطلبععون صععورًا  -علععى سععبي  المثععا  
المحدد  سلفًا المحفوظة ف  أا جهعاز تدارا  أو فع  الأرشعيؾ العوطن  فع  الدولعة  ويتععذر 
علععيهم الحضعععور تلععع  مكععان حفعععظ وتعععداو  الوثععائق للحصعععو  علعععى طلبععاتهم  وهنعععا تبعععرز 

لمسععتفيدين  كمععا أن وأهميتهععا فعع  خدمععة هععذا القطععاع مععن ا اسععتخدامات الحكومععة الإلكترونيععة
الأنواع المتعدد  من المستفيدين يمكن تقسيمهم أيضًا تلى فئات بحسب مهنتهم أو تخصصاتهم 
الت  توجههم نحو الوثائق والمعلومات  وهذا التقسيم ينتج عنه فئات متعدد  ف  المجتمعا لأن 

هم  جميعععا أفعععراد المجتمعععا هعععم بحاجعععة مسعععتمر  للوثعععائق والمعلومعععات لإدار  شعععإون حيعععات
ووظائفهم  وأنشطتهم العلمية والإدارية والاقتصادية والقانونيعة وؼيعر ذلعك معن الأنشعطة فع  

 (  97)مختلؾ نواح  الحيا  على المستويات الرسمية وشبه الرسمية وؼير الرسمية أو الخاصة

 معرؾ المواصفة: .26.1.1

: الإشار  تلى جميا انواع المستفيدون الذين يستخدمون الوثائق الؽرض منه .ٔ.ٔ.ٔ.ٕٙ
 حفوظة والت  يشار تليها ف  القانون أو اللبئحة.الم

 : يذكر ف  هذا الحق  :قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٔ.ٕٙ

والاسععتخدام للوثععائق  أنععواع وفئععات المسععتفيدين الععذين تتععوافر فععيهم شععروط الاطععلبع -
والمعلومععات المختلفععة المحفوظععة فعع  جهععة الإدار  أو فعع  المإسسععة الأرشععيفية كمععا 

 قانون أو اللبئحة.يحددها ال

مجععالات عمعع  المسععتفيدون مععن الوثععائق واختصاصععاتهم بالجهععة الإداريععة الععوارد   -
 بالقانون.

 العوام  الشخصية للمستفيد مث : التخصص   الدرجة العلمية   العمر   وؼيرها. -

 الحاجة تلى المعلومات والوثائق المحفوظة. -

ق والمعلومععات التعع  يتناولهععا سععلوكيات المسععتفيدين الواجبععة فعع  التعامعع  مععا الوثععائ -
 القانون أو اللبئحة.

 الوسائ  التقنية الحديثة وعلبقتها بسلوكيات الدراسة عن المعلومات. -

يتناو  الحق  العوام  والمتؽيرات الت  تإثر ف  استخدام الوثائق والمعلومات مثع :  -
تتاحععة وسععهولة الوصععو  تلععى المعلومععات  وحداثععة المعلومععات المتععوافر   وشععك  
مصدر المعلومات المتاحة  والعوام  الديموجرافيعة التع  تعإثر علعى تتاحعة الوثعائق 
والمعلومات  والاحتياجات والدوافا الفعلية الت  تسعمة لنعوع محعدد معن المسعتفيدين 

 من استخدام الوثائق والمعلومات.

 تحدد القيود المفروضة على أنواع محدد  من المستفيدين. -

 لإتاحة والاطلاع .ملاحظة: أنظر أٌضًا حقل ا
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 حقل المواد ؼٌر التقلٌدٌة: .27

 التعرٌؾ: .27.1

تشععم  المععواد الوثائقيععة ؼيععر التقليديععة العديععد مععن الأشععكا  التعع  تنتشععر فعع  مإسسععات الحفععظ 
 المختلفة سواء تداريعة أو ثقافيعة أو أرشعيفية  ومعن هعذه المعواد والأشعكا  : التسعجيلبت الموسعيقية 

    وتسعععجيلبت الفيعععديووالخعععرائط  والتسعععجيلبت الصعععوتية  والأفعععلبم الثابتعععة  والأفعععلبم المتحركعععة
  والشععفافيات    والصععور الفوتوؼرافيععة  والمجسععمات  والمصععؽرات الفيلميععةوالصععور المتحركععة

والنععافرات ) جمععا نععافر  بمعنععى بععارز  وهعع  مثعع  المععواد المطبوعععة بطريقععة برايعع (  والرسععوم 
    والأشعرطة والأقعراص الممؽنطعة  والرسعومات الهندسعية (98)) الرسعوم الهزليعة( الكاريكاتورية

وؼيععر ذلععك مععن المععواد ؼيععر التقليديععة بمععا أنهععا أصععلبً تكععون نععاتج  والمععواد الإلكترونيععة المصععؽر  
الأنشطة الإدارية والفنية والثقافيعة العامعة والخاصعة التع  يجعب تناولهعا فع  قعوانين ولعوائة الحفعظ 

لمواد يكون لها معاملة خاصة ومختلفة عن معاملة الوثائق والتداو  ف  المإسسات والدو   وهذه ا
الإلكترونية  نظرًا للبختلبفات ف  الشك  والمضعمون  وعلعى  الورقية  أو الوثائق الرقمية التقليدية

كا  ف  القوانين هذا الأساس يجب تخصيص جزء منفرد لهذه النوعيات من المواد والأوعية والأش
واللوائة الت  تصدرها المإسسات والدو   وذلك من أج  تقنعين وضعا مثع  هعذه المعواد التع  تععد 
ف  معظم الأحيان مصدرًا مهمًا للترال الحضارا للدو  المختلفة  بالإضافة تلى كونها من المواد 

يئعات ومنظمعات العمع  فع  الوثائقية الت  يجب الاعتناء بها لأداء الأعما  والأنشطة الجارية ف  ه
 أا دولة من الدو .

 معرؾ المواصفة:  .27.2

: الإشار  تلى ك  أنواع المواد ؼير التقليدية الت  يتناولها القانون أو اللبئحة  الؽرض .ٔ.ٕ.7ٕ
ويستعر  الحق  جميا أنواع هذه المواد والشروط والقواعد الت  تتطلبها طرق 

 الحفظ والتداو  والاسترجاع لمث  هذه المواد.

: يشتم  الحق  على ذكر المواد ؼير التقليدية الت  ترد ف  القانون  ما د التطبٌققواع .ٕ.ٕ.7ٕ
 استعرا  :

أنععواع هععذه المععواد التعع  تناولهععا القععانون أو اللبئحععة  والتعع  مععن بينهععا : المالتيميععديا   -
والصور الفوتوؼرافية  والأفلبم المصور  السينمائية أو الفيديو  والمواد المسعموعة 

(   هععععا  والمكيوفععععورمز ) الميكععععروفيلم والميكععععروفية والألتععععرافيةبجميععععا أنواع
  ..........تلخ.  والرسومات الهندسيةوالخرائط  والمجسمات

يستعر  الحق  ك  ما ورد عن المواد الإلكترونية الحديثعة فع  القعانون أو اللبئحعة  -
 لتعام  معها فنيًا وتداريًا.وطرق ا

 كما يتناو  كيفية تخزين هذه المواد  وطرق استخدامها  وأساليب استرجاعها. -

اللبزمة لحفظ وتخزين هذه المواد ؼيعر التقليديعة يذكر ف  الحق  الأجهز  والمعدات  -
 ها.المستخدمة ف  المإسسات الت  تنتجها وتستخدمها وتحفظ

يذكر ف  هذا الحق  الشروط الخاصة لحفظ ك  نوع من الأنواع الوارد  بالقانون أو  -
 اللبئحة.



 عصام أحمد عيسوا   /د   المعايير التشريعية ف  الوثائق والأرشيؾ  ما تحلي  وتقييم للتشريعيات الأرشيفية ف  الدو  العربية

 

 

 -7ٕٓ -                                                                      (ٕٕٕٓيونيو    –ابري   ) ٕ  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

يذكر فع  هعذا الحقع  شعرح وتوضعية وتفسعير لبيانعات المسعئولية ععن تنتعاج العمع    -
 ويشم  جميا القائمين على تنتاجه ونشره وتوزيعه.

لمعواد التع  يتقعرر تنتاجهعا يذكر ف  الحقع  جميعا بيانعات الإنتعاج والنشعر للمعاد  أو ا -
 بموجب القانون أو اللبئحة.

ٌمكن الاعتماد علٌها فً ضبط نصوص الحقول الواردة فً  مصادر ومراجع .27.2.3
 الأنظمة والقوانٌن واللوابح المقرر تطبٌقها، أو تلك التً صدرت بالفعل.

 : حقل الكوادر البشرٌة .28

 عرٌؾ:الت .28.1

يعد العنصر البشرا من العناصر المهمة ف  قيعام أا مإسسعة أو نشعاط أو وظيفعة  ذلعك أنعه لابعد 
من وجود العنصر البشرا  مهما كانعت درجعة التقنيعة والحداثعة المسعتخدمة  ولابعد ان تتنعاو  القعوانين 

انون أو مراععا  تنفيعذه واللوائة بع  الفقرات والمواد الت  تتعلق بالعنصر البشرا الذا يقوم بتنفيذ الق
  ف  المجا  الذا يعم  فيه.

الصععادر  لتنظععيم التعامعع  مععا  -خاصععة الأساسععية منهععا  -ويجععب أن تتضععمن القععوانين و اللععوائة 
الوثائق بجميا أشكالها ف  أجهز  الدولة والمإسسات الأرشعيفية معا يتعلعق بعالفرق المهنيعة معن الععاملين 

  مععا تحديععد مسععإولياتهم بوضععوح  مجععا  الوثععائق والأرشععيؾ الععذين يععدعمون الوظععائؾ المختلفععة فعع 
ومهععارات الضععرورية المطلوبععة لتحقيععق وتلبيععة أهععداؾ خععدمات الجهععاز الإدارا أو الأرشععيؾ  ولععيس 

بالوظعائؾ   ولكنعه يتنعاو  التعريعؾ المقصود ف  هعذه الحقع  هعو تععداد دليع  توظيعؾ أو دليع  وظعائؾ
   وواجبات الموظفين ومسإولياتهم المنوطة بهم ف  مجا  العم  الوثائق والأرشيف .

 معرؾ المواصفة: .28.1.1

 : يتعلق الحق  بالكوادر البشرية العاملة ف  مجا  الوثائق والأرشيؾالؽرض منه .ٕ.ٔ.8ٕ
 ترونيًا.والت  يناط بها العم  ف  حفظ الوثائق وتدارتها ورقيـاً أو تلك

 : يذكر ف  هذا الحق  ك  ما يتعلق بـ : قواعد التطبٌق .ٖ.ٔ.8ٕ

القوى البشرية العاملة ف  مجا  الوثائق والأرشيؾ  ويذكر اختصاصعاتهم  ومسعئولياتهم  -
ووظائفهم المنوطة بهم  ما ذكر الترتيبات الإدارية المنظمة لأعمالهم ف  المإسسة سواء 

 .رشيفية معنية بحفظ الوثائق التاريخيةكانت تدارية من ضمن أجهز  الدولة  أو أ

 يتناو  الحق  المإهلبت العلمية الت  يحددها القانون أو اللبئحة لإنجاز وظائؾ محدد . -

يتنععاو  الحقعع  الطععرق المسععتحدثة للتعلععيم المسععتمر  والتععدريب  وتنميععة قععدرات العععاملين  -
رشعععيؾ كمعععا يحعععددهم القعععانون أو اللبئحعععة  مجعععا  الوثعععائق والحفعععظ والمحفوظعععات والأ

 والجهات المسئولة عن تنفيذ ذلك.

يتنععاو  أيضًععا هععذا الحقعع  كعع  مععا يتعلععق بالععدور المهنعع   والأخلبقعع  لأخصععائ  الوثععائق  -
 .والأرشيؾ

العذين  يتناو  الحق  ك  ما يتعلعق بعالخبراء والاستشعاريين فع  مجعا  الوثعائق والأرشعيؾ -
 يحددهم القانون أو اللبئحة.
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 ٌتم الربط مع المعٌار الخاص بتدرٌس الوثابق والأرشٌؾ الوارد فً هذه المعاٌٌر. -

 : حقل المبادئ الأرشٌفٌة .29

 التعرٌؾ: .29.1

ذه المبادئ هع  التع  تتعدد المبادئ الأرشيفية الت  يجب تنفيذها ف  أا مإسسة أرشيفية  وه 
أقرتهعا المإسسعات الدوليعة للؤرشعيؾ للحفعاظ علعى الكيانعات الأرشعيفية للعدو  والمإسسعات  وهععذه 

الأصعل  العذا أتعت  المبادئ الأرشيفية ه : مبدأ "احترام المنشؤ الأصل " وهو عدم تؽيير الترتيب
الععذا يجععب بمقتضععاه مراعععا  الترتيععب عليععه المععواد الأرشععيفية  ومبععدأ الترتيععب الأصععل   وهععو 

 ، (99)والتسميات الت  استخدمت ونفذت ف  الجهة الأصلية الت  أنتجت الوثائق

 معرؾ المواصفة: .29.2

: يشير تلى جميا المبادئ الأرشيفية العالمية الت  تنظم عمليات وتجراءات الؽرض منه .ٔ.ٕ.9ٕ
 الأرشيؾ والت  وردت ف  القانون أو اللبئحة.

ر ف  هذا الحق  ك  المبادئ الأرشيفية المعتمد  عالميًا والت  يعتمد : يذكقواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.9ٕ
عليها القانون أو اللبئحة ومنها مبدأ احترام المنشؤ الأصل  ومبدأ تكام  الأرشيؾ أو 

 ( ٓٓٔ) احترام وحد  الأرشيؾ المتكام  وؼير ذلك من المبادئ الأرشيفية

 تطبٌقات وأمثلة: .29.3

 :والحكومة الإلكترونٌة والأرشفة الإلكترونٌة، وأرشٌفات الإنترنت حقل إدارة الوثابق الرقمٌة .30

 التعرٌؾ: .30.1

لميعة  العا شهد هذا القرن تحديات كبير  بعد اندماج العالم من خلب  استخدام شعبكة الإنترنعت
ولععذلك فقععد تععؤثرت أنشععطة الحيععا  اليوميععة بععنظم الاتصععا  السععائد   وهععو مععا أثععر بشععك  كبيععر علععى 

لإنتاج وتدشعين مواقعا الحكومعات الإلكترونيعة  عمليات تنتاج وتدار  الوثائق والمحتوى الإلكترون 
لميعادين بؤسعه  الطعرق وأسعرعها  لعذلك فقعد لخدمة المتخصصين والمإلفين والمعواطنين فع  كع  ا

ومحتواها الإلكترون  بدرجة كبير  وسريعة جعلت الحاجة  تطورت نظم تدار  الوثائق الإلكترونية
بععدون التعامعع  مععا النسععخ  -تلععى وضععا ضععوابط ونليععات لإنتاجهععا وتععداولها واسععتخدامها وحفظهععا 

 .(ٔٓٔ)ملحًا كان يجب أن تتناوله التشريعات والقوانين الحديثةأمرً   -الورقية 

 معرؾ المواصفة: .30.2

: يتناو  هذا الحق  ك  ما يتعلق بالحفظ الرقم  وتداو  وتدار  الوثائق الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٖٓ
 .رنت  والأرشيفات الرقمية على الإنتتلكترونيًا  وتطبيقات الحكومة الإلكترونية

: يتناو  الحق  ك  ما يتعلق بالحفظ الرقم  للوثائق بجميا أنواعها كما قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٖٓ
 ورد ف  القانون أو اللبئحة  ويذكر:

 سياسات الحفظ الرقم  -
 المسئولين عن تنفيذ المشروع الرقم  -
 العاملة بالمشروع الرقم  وتؤهيلهم وتدريبهمالكوادر البشرية  -
 حالة الوثائق الورقية الموجود  ف  الجهة قب  تجراء المشروع الرقم . -
 ( بعد تجراء عمليات التحو  الرقم حالة الحفظ التقليدا ) مصير الوثائق -
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 اعها المقرر استخدامهاالتجهيزات البرمجية والتقنية وأنو -
 الأدوات والأجهز  المستخدمة ف  عمليات الأرشفة الإلكترونية -
عمليعععات التصعععوير والمسعععة الضعععوئ  للوثعععائق ومعععا يتعلعععق بهعععا معععن أدوات وتقنيعععات  -

 وبرمجيات يحددها القانون.
 ك  المعلومات المتاحة عن قواعد البيانات -
 ك  المعلومات عن أنظمة تدار  الوثائق تلكترونيًا. -
 ف  المنظمات الحكومية. تدار  وأرشفة رسائ  البريد الالكترون  -
 .المعلومات المتوافر  عن التجار  الإلكترونية -
نفععذ  للمشععروعات الرقميععة تذا وردت أنععواع و/أو مسععميات الشععركات والمإسسععات الم -

 بالقانون أو اللبئحة.
 الخطط الاستراتيجية لإدار  الوثائق الإلكترونية. -
 .تذا ورد بالقانون أو اللبئحة معلومات عن مشروع التحو  الرقم  -
وثعائق الأرشيؾ الوطن  على الإنترنت وشروط وقواعد التخزين ونليعات الاسعترجاع لل -

 والمعلومات.
تنعععاو  جميعععا المعلومعععات حعععو  الشعععبكات المقعععرر اسعععتخدامها  وأنواعهعععا والأدوات  -

 والأجهز  المستخدمة.
كععع  المعلومعععات المتعلقعععة بالحكومعععة الإلكترونيعععة وعناصعععرها  وتطبيقاتهعععا وخعععدماتها  -

 المقدمة.

 تطبٌقات وأمثلة: .30.3
 لم يتناو  هذه التؽييرات التقنية نظرًا لقدم تاريخ صدوره. :لمصريالقانون ا

 :القانون المؽربً
:تعتبر أرشيفا وسيطة الوثائق الت  لم تعد مصنفة ضمن الأرشيؾ العادية والت  يمكن  8"الماد  

 .نتجتها والت  لم يحدد بعد مصيرها النهائ استعمالها بصفة عرضية من قب  الهيئات الت  أ
الهيئات الت  أنتجتها ف  أماكن معد  لهذا الؽر  وأن  يجب ان تتولى حفظ وتدبير الأرشيؾ الوسيطة

 ".تقوم بحمايتها وحفظها تدريجيا ف  شك  أرشيؾ تلكترونية
". ويتعين على الهيئات المنتجة لهذه :يجب تسليم الأرشيؾ النهائية تلى "أرشيؾ المؽرب ٔٔ"الماد  

 الأرشيؾ القيام بحفظها تدريجيا ف  شك  أرشيؾ تلكترونية".
 :القانون الجزابري

 على الرؼم من حداثة صدوره ف  ثمانينيات القرن العشرين. لم يتناو  هذه التؽييرات التقنية الحديثة 
 :القانون السودانً

أو   ذات قيمة مستندية أو كتاب ............... " الوثيقة " يقصد بها مخطوطةتفسٌر: ٖ"الماد  
أو قرص مدمج أو تسجي  صوتى أو رسم أو  أو ميكروفية أو مايكروفيلم  أو فلم  فوتوؼرافية  صور 
 أو أى ماد  تسج  نشاطاً أو معلومات أو صور ".  خريطة
فظ واسترجاع الوثائق بالوحدات وتوظيؾ : تهدؾ الدار للآت :............ )ب( تطوير وسائ  ح٘"الماد  

 التقنيات الحديثة لخدمتها  
لنظام التوثيق الوطن   :..........................)ح( تنشاء شبكة المعلومات المتخصصةٙ"الماد  

 القوم  للمعلومات" .  المتفرعة من الشبكة القومية للمعلومات وذلك بالتنسيق ما المركز
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 :حقل الوقاٌة والصٌانة والحماٌة .31

 التعرٌؾ: .31.1

يجعععب تحديعععد الإجعععراءات الوقائيعععة فععع  أا تشعععريا أو برنعععامج يسعععتهدؾ التصعععدا لخطعععر  
رار  أو الكوارل  وربما لا يمكن تبعاد هعذا الخطعر نهائيعا  ولكعن معن الممكعن تجنعب بعع  الأضع

بالأحرى تقلي  أضعرارها بالأرصعد  الأرشعيفية  تذا تضعمن التشعريا الأرشعيف  معواد وبنعود لتقيعيم 
  أو على الأق  تقليع  المعد  التع  قعد يتععر  فيهعا شام  وفعا  للؤخطار الت  قد تصيب الأرشيؾ

 د  أنواع ه :الأرشيؾ لهذه الأضرار   وتقسم هذه الأضرار والأخطار تلى ع

 الأخطار الخارجة عن البنايات. -

 الأخطار الناجمة عن تركيب البناية وتنشاءاتها وتجهيزاتها التقنية. -

 الأخطار الوارد  من الأرشيؾ المحفوظ ف  دعائم ؼير مستقر . -

 .(ٕٓٔ)الأخطار الصادر  عن أشخاص أو مجموعات أفراد يقصدون المإسسة كهدؾ معين -

 معرؾ المواصفة: .31.2

: يتناو  هذا الحق  ك  ما يتعلق بالصيانة والوقاية والحماية للوثائق منهالؽرض  .ٔ.ٕ.ٖٔ
والأرشيؾ والإجراءات المتبعة والوسائ  والمعدات والأدوات المستخدمة  كما يتناو  

 .ترونيةللؤنظمة الآلية لإدار  الوثائق والأرشفة الإلك الوقاية والصيانة الإلكترونية

 : يذكر ف  الحق  ك  القواعد المنظمة للوقاية والصيانة والحماية.قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٖٔ
 ما ذكر طرق التنفيذ لك  نوع كما وردت بالقانون أو اللبئحة. -

 ا ف  القانون أو اللبئحة.وذكر المعدات والأدوات الموص  بها أو المستخدمة كما وردت نصً  -

كمععا يععذكر شععروط الحفععظ المقععرر  فعع  القععانون أو اللبئحععة مععن ضععوابط الحععرار  والرطوبععة  -
 والإضاء  وؼير ذلك.

 الحماية من الأخطار الطبيعية والصناعية -

 الحماية من السرقة والإتلبؾ العمدا -

 تطبٌقات وأمثلة: .31.3
 :القانون المصري

يصدر  تشكي  اللجان الدائمة للمحفوظات: تإلؾ بك  وزار  لجنة دائمة للمحفوظات -ٓٔ"ماد  
بتشكيلها قرار من الوزير المختص وتكون مهمتها الإشراؾ على صيانة محفوظات الوزار  وتنظيمها 

لها   وتكون هذه اللجنة حلقة الاتصا  بين الوزار  وبين دار الوثائق التاريخية  وعم  سجلبت
 ".القومية

 :القانون المؽربً
الوطن  والقيام بتكوين  اسا مهمة صيانة ترال الأرشيؾ" أس:تناط ب "أرشيؾ المؽرب 7ٕ"الماد  

أرشيؾ عامة وحفظها وتنظيمها وتيسير الاطلبع عليها لأؼرا  تدارية أو علمية أو اجتماعية أو 
 ثقافية . ...."

  هإلاء الأشخاص الطبيعيين العادية والوسيطة الت  بحوز مراقبة شروط حفظ الأرشيؾ -"
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 .والمعنويين
 الوطن  والعم  على النهو  به. صيانة ترال الأرشيؾ - ٕ"

 ب : ولهذا الؽر  يعهد تلى أرشيؾ المؽرب
ة للؤشخاص الطبيعيين والمعنويين المشار تليهم ف  الماد  القيام بجما وحفظ ومعالجة الأرشيؾ النهائي -
 من هذا القانون وذلك ف  مصالة الأرشيؾ العام الت  تقوم بتدبيرها أو الموضوعة تحت مراقبتها ؛" ٖ

 :القانون الجزابري
ية لأؼرا  الصيانة ف  حالة ما تذا كانت ظروؾ الحفظ تعر  : تحتفظ الدولة بحق الرعا 7ٔ"الماد  

تلى أخطار التلؾ والتخريب. يبقى هذا الأرشيؾ ما ذلك ملكا للمواطن الذا بضمكانه  الأرشيؾ الخاص
 طلب الاسترداد تذا أثبت أن شروط الأمن كافية لحفظه.

وحفظه وتسييره  وتلتزم الهيئات المذكور  ف   رشيف : تضمن الدولة حماية الترال الأ ٕٕ"الماد  
 من هذا القانون بالمحافظة على سلبمة وترتيب الأرشيؾ الذا بحوزتها".ٖالماد  

 :القانون السودانً
وتيسـير سب  الاستفاد   وحفظه مـاية الترال القوم  الوثائق ح تهدؾ الدار للآت  :)أ(  ـ٘"الماد  

منه" .........................)ج(وضا القواعد والنظم اللبزمة للمحافظة على الوثائق فى جميا 
 الوحدات حماية للترال الأدبى  العلمى  التاريخ   الفن   الثقاف  والسياس ".

 : حقل أمن الوثابق والمعلومات .32

 التعرٌؾ: .32.1
  وكعذلك : "ما يوفره الإنسان من وسائ  للمحافظة على سلبمة وأمعن الوثعائق والمحفوظعاتالأمن هو

 جعالات منهعا: أمعن المعلومعات  ويشم  أمن الوثعائق ععد  م (ٖٓٔ)العاملين ف  دور الأرشيؾ ومخازن الحفظ
  والأمن الذات  أو الصناع   و الأمن معن أخطعار الحريعق والحعروب  والأمعن معن التقعادم الطبيعع  السرية

   والأمن من الأخطار الطبيعية كالزلاز  والبراكين وؼيرها. (ٗٓٔ)وسوء الحفظ
ية ه  أحد مجالات الأمـن الذا يجعب تعوفيره  وهع  عبعار  ععن : " واحعد أو ععدد ودرجــات الــسر

من الشروط المرتبطة بسج  أو وثيقة والت  تحعدد القواععد والإجعراءات التع  تحكعم الوصعو  تليهعا"  وذلعك 
للسيطر  على وصو  المستخدمين والمجموعات  ف  بع  بيئات العمع   لا سعيما تلعك السعجلبت والوثعائق 

تعع  تتعلععق بععالأمن الععوطن   وهنععاك حاجععة للحععد مععن الإتاحععة والوصععو  باسععتخدام نظععام درجععات السععرية ال
والتصارية الأمنية والصلبحيات الممنوحعة لكع  فئعة  وهعذه الموافقعات التع  قعد تمعنة تكعون سعابقة علعى أا 

  (٘ٓٔ)حقوق للئتاحة والوصو 

 معرؾ المواصفة: .32.2

وأماكن حفظها فً  متبعة فً تؤمٌن الوثابقالؽرض منه: ٌعرؾ الحقل بالإجراءات ال .32.2.1
الواردة فً القانون بحسب درجات  المإسسات بالدولة، كما ٌعرؾ بؤنواع الوثابق

 ، والتً تحددت لها درجات سرٌة مختلفة بحسب الاستخدام.سرٌتها

التطبٌق: ٌتعرض الحقل لجمٌع العناصر التً ٌتناولها القانون أو اللابحة فً  قواعد .32.2.2
 موضوع أمن الوثابق والمعلومات، وٌذكر فٌه:

 الإجراءات المتبعة لتؤمين الوثائق والملفات. -
 أنظمة التؤمين المقرر  بالقانون -
 الأجهز  والمعدات المحدد  بالقانون -
 .(ٙٓٔ)تجهيزات ومعدات الطوارئ -
 المسئولين عن تنفيذ الإجراءات الأمنية -
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 أمن الوثائق والمعلومات التقليدية والإلكترونية. -
 .وقواعد البيانات تشفير المعلومات -
 تؤمين حقوق الملكية للمواد الإلكترونية المنشور . -
لعيس  -محظعور الاطعلبع عليعه  -سعرا  -سرا للؽاية  الوثائق بحسب درجات السريةأنواع  -

 له درجة سرية ]عادا[(.
 القواعد والأنظمة الت  تنظم العم  ف  الوثائق والمعلومات السرية -
 الوسائ  المختلفة لحفظ وتداو  الوثائق السرية -
 كما تحدد ف  القانون أو اللبئحة. المسئولين عن حفظ الوثائق السرية -

 ملاحظة: راجع حقل الإتاحة والاطلاع والتداول .

 :حقل تدرٌس الوثابق والأرشٌؾ .33

: تشتم  بع  الأنظمة والقوانين ف  الدو  المختلفة على بع  المواد والبنود الت  التعرٌؾ .ٔ.ٖٖ
للحل على تنمية الكوادر البشرية المتخصصة  يؾتتعلق بتدريس علوم الوثائق والأرش

وتؤهيلهم لمواكبة المتطلبات والتؽيرات التكنولوجية الحديثة  وهذه الأنظمة والقوانين تحل 
المإسسات العلمية بالدولة على استقطاب المزيد من الشباب لتؤهيلهم وتخصيصهم ف  مجا  

رشيؾ بما يدعم هذا المجا  ف  الدولة, وذلك بفتة أقسام جديد  متخصصة  الوثائق والأ
وتطوير البرامج الموجود  ف  الجامعات والمعاهد العليا لتطوير التخصص  وأيضًا لمواكبة 

ف  عصر تكنولوجيا المعلومات والثور   التطورات الت  شهدتها مهنة الوثائق والأرشيؾ
 المعلوماتية.

 :معرؾ المواصفة .ٕ.ٖٖ

الؽر  منه: يشير تلى توجهات القانون نحو تدريس علوم الوثائق والأرشيؾ  .ٔ.ٕ.ٖٖ
 والمعلومات ف  الدولة.

قواعد التطبيق: تذكر ك  الفقرات والمواد الت  تشير تلى التوجيهات والتعليمات المتعلقة  .ٕ.ٕ.ٖٖ
 بتدريس مجا  الوثائق والأرشيؾ 

 :حقل خدمات الوثابق والأرشٌؾ .34

 التعرٌؾ: .34.1

تعععد الخععدمات الوثائقيععة مععن الوظععائؾ الرئيسععة فعع  مراكععز الوثععائق الوطنيععة ولهععذا أصععبة 
الإداريعة,  تخطيطها أمرًا مهمًا, فبرؼم كونها تعنعى بتسعهي  الاسعتفاد  معن أهعم مصعادر المعلومعات

 كععععون جععععزءً مععععن التخطععععيط الثقععععاف  والإدارا بشععععك  عععععام. فهعععع  ـععععـ أيضًاـععععـ لا تعععععدو أن ت
 ومن أبرز خدمات الوثابق والأرشٌؾ:

خدمة الإحاطة الجارية  وخدمة البل الانتقائ  للمعلومعات  وخدمعة العرد علعى الاستفسعارات 
  وخدمة التصعوير ائق  وخدمة الترجمة العلمية للوثوهذه الخدمات ضمن خدمة الإرشاد المرجع 

  وخععدمات تعععداد القععوائم  والكشععافات  والملخصععات  وصععيانة  (7ٓٔ)وخدمععة النشععر والاستنسععاخ 
  حيععل يقععدم هععذا النععوع مععن الخععدمات فعع  مراكععز  (8ٓٔ)تعععار  الوثععائق  وخدمععة الوثععائق وترميمهععا

الوثععائق وفععق ضععوابط معينععة لأؼععرا  الدراسععة التععاريخ  ,أو لؽععر  كتابععة تععاريخ الأمععة, أو 
نسعبة   وتعد تحعدى الخعدمات الحديثعة باللتصحية بع  الأخطاء الشائعة  وخدمة التدريب والتعليم

, وهو ما لا يوجد ف  ك  مراكز الوثائق , ولكنه معن الخعدمات المهمعة فع  العبع  لمراكز الوثائق
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ف  تقديم  , حيل تشارك دار الوثائق الوطنية الفرنسيةالآخر, خاصة ف  الدو  المتقدمة مث  فرنسا
ات تدريبية وتعليمية, عن طريق تيجاد برامج خاصعة لطعلبب المعدارس, بع  وللبختصاصعيين خدم

من الوثائقيين للمساعد  فع  تععريفهم بطبيععة الوثعائق, وأسعاليب تنظيمهعا, وحفظهعا, واسعترجاعها, 
كمععا تسععاعد هععذه البععرامج فعع  تسععهي  مهمععة الطععلبب عنععد تعععداد بحععوثهم ودراسععاتهم خاصععة طلبععة 

 . (9ٓٔ)تاريخ, والإدار القانون ,وال

 معرؾ المواصفة: .34.2

: يتناو  التعريؾ بالحق  وأنواع الخدمات كما وردت ف  القانون أو الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٖٗ
 اللبئحة.

( الت  تتعلق بهذا الحق   ٓٔٔ: يذكر ف  الحق  ك  الوظائؾ والأنشطة)قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٖٗ
ك  من هذه ما تحديد نوع العم  سواء كان وظيفة أو نشاط  وتحديد شروط تنفيذ 

الأعما  الفنية المتعلقة بالحق .  كما يجب أن يتضمن الحق  ك  ما تتطلبه عملية 
 وأهمها:التخطيط لتنمية الخدمات الوثائقية  ما مراعا  بع  الاعتبارات  

للوثائق والمإسسة الت  تقوم على حفظ الوثائق, وذلك بدراسعة  التعرٌؾ بالبٌبة المحٌطة -
شععر  بخععدمات الوثععائق, مثعع  كالمسععتوى التعليمعع  والاجتمععاع  العوامعع  ذات الصععلة المبا

 والاقتصادا.

 , لتحديد ضوابط الاستفاد  من الوثائق.التعرٌؾ بالنظم والقوانٌن المرعٌة فً الدولة -

المباشر  وؼير المباشر  للمستفيدين, ونوع الخعدمات المطلوبعة  التعرؾ إلى  الاحتٌاجات -
 لك الاحتياجات.لرسم السياسات المناسبة لمواجهة ت

 , سواء ما يتعلق منها بالنواح  المالية أو البشرية.التعرؾ إلى  الإمكانٌات المتاحة -

, ومعدى تلبيتعه لاحتياجعات المسعتفيدين التعرؾ إليى  طبٌعية الخيدمات المتاحية ونوعٌتهيا -
   (ٔٔٔ),تمهيداً لتطويرها وتحسينها

 تطبٌقات وأمثلة: .34.3
 :القانون المصري

: يجوز التصرية بؤخذ صور شمسية أو خطية من السماح بؤخذ صور من الوثائق -9"ماد  
الوثائق المودعة بالدار طبقًا للقواعد الت  يحددها المجلس الأعلى والت  يصدر بها قرار من 

 وزير الإرشاد القوم ".
ور الرسوم المقرر  لاستخراج صور من الأوراق الرسمية ما لم يكن "وتإدا عن هذه الص

 –مقررًا عليها رسوم خاصة بمقتضى القوانين المعمو  بها ف  الجهات الت  نقلت منها الوثيقة 
كما يجوز تخفيضها أو الإعفاء منها وفقًا للقواعد الت  يحددها قرار يصدره وزير الإرشاد 

 لس الأعلى للدار".القوم  بناء على اقتراح المج
 :القانون المؽربً
أن يطلب تعداد نسخ  :يجوز لك  شخص مرخص له بالاطلبع على الأرشيؾ العامة 9ٔ"الماد  

لمنظمة لحقوق أو مستخرجات منها على نفقته ما مراعا  النصوص التشريعية والتنظيمية ا
 والفكرية والحقوق المجاور . الملكية الصناعية

" لتسليم نسخ ومستخرجات مشهود بصحتها من وثائق :تإه  "أرشيؾ المؽرب ٕٓ"الماد  
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 أعلبه. 7ٔو ٙٔالأرشيؾ المحفوظة لديها ما مراعا  أحام المادتين 
 ب الوثائق المذكور  مصاريؾ استنساخها والتؤشير عليها".يتحم  من يطل

 :تحدد بنص تنظيم  كيفيات السماح للمستعملين بالاطلبع على الأرشيؾ العامة ٕٔ"الماد  
 وتسليم النسخ والمستخرجات المشهود بصحتها".

 :القانون الجزابري
 ملكية تبقى المذكور  الت  الوثائق حفظ و حماية و دعم على الدولة تعم :.......ٗٔ "الماد 

 ".نسخة أخذ بضمكانها و خاصة 
 نهائية لدى أو مإقتة بضرادته  بصفة يضعه الذا للؤرشيؾ حائز أو مالك لك  يكون :٘ٔ "الماد 

 عليه والاطلبع الإيداع أثناء مجانا نسخة أخذ ف  الحق  الوطن  بالأرشيؾ المكلفة المإسسة

 فتة .السحب الحائز طلب أو المالك بضمكان مإقتة بصفة الأرشيؾ تيداع كان تذا حالة ف  بحرية

 .الحائز" أو المالك من بترخيص يكون الؽير لاطلبع الخاص الأرشيؾ
 :القانون السودانً
 : اختصاصات وسلطات الدار...................... )د ( تيسير الاطلبع على الوثائقٙ"الماد  

الحضارية السودانية وؼرس روح التوقير والاعتزاز والعم  على نشرها للتبصير بالمرتكزات 
والتصرؾ فيها  تحصي  رسوم مقاب  الخدمات بموافقة وزير المالية والاقتصاد الوطن  بها   ) (

 م".7ٕٓٓالإجراءات المالية والمحاسبية لسنة  وفقاً لأحكام قانون
 خدماتها "   نظير  الرسوم المتحصلة ( من الآت :)أ تتكون تيرادات الدار  ـٗٔ" الماد  

 "تصوٌر الوثابق". 
أو مستنسخة أو خطية أو منقولة بؤا كيفية من الوثائق المودعة   يجوز أخذ صور  شمسية -8ٔ"

 بالدار وفقاً للوائة الت  يصدرها المجلس".

 وأماكن وفروع الحفظ وتجهٌزاتها: حقل مبانً الأرشٌفات .35

 التعرٌؾ: .35.1

( أن الأرشعيؾ هعو: "البنايعة أو (ICAورد ف  من ضعمن تعريفعات المجلعس العدول  للؤرشعيؾ 
،  (ٕٔٔ)أيضًععا" جععزء مععن البنايععة الخاصععة بحفععظ الأرشععيؾ وتتاحتععه  وتسععمى مخععزن حفععظ الأرشععيؾ

مواصععفات الخاصععة بالأرشععيؾ عمومععا وبالبنايععة الأرشععيفية خصوصًععا عنصععر أسععاس فعع  تعتبععر الو
 الحفاظ على الوثيقة بمختلؾ أنواعهعا وضعمان وجودهعا  لعذا فضنعه ينبؽع  علعى المإسسعات الأرشعيفية

ولذا فقعد وجعب  تطبيق هذه المعايير بمختلؾ عناصرها سواء عند تهيئة أو بناء أا مركز للؤرشيؾ 
علععى الأرشععيف  تقععديم هععذه المعععايير للمهنععدس المسععئو  علععى تصععميم المشععروع قصععد تطبيقهععا علععى 
أر  الواقا لتوائم المعايير والمواصفات العالمية  وعلى الأرشعيف  أن يواكعب فع  ذلعك التطعورات 

 . ( ٖٔٔ)الحديثة ف  مجا  هذه المعايير والعم  على تنفيذها وتطبيقها

 واصفة:معرؾ الم .35.2

: يعر  الحق  لنوع المبن  وأجزائه ومكوناته وطبيعته ومجا  عمله كما الؽرض منه .ٔ.ٕ.ٖ٘
 ورد ف  نص اللبئحة أو القانون

: يذكر ف  الحق  جميا المعلومات الوارد  حو  المبن  المخصص لحفظ قواعد التطبٌق .ٕ.ٕ.ٖ٘
 :وٌذكر فٌهالوثائق كما يستعرضها القانون أو اللبئحة  

ر الخارجية المحتملة الت  يمكن أن تواجهه سواء كانت طبيعية) زلاز  موقا المكان والأخطا -
 براكين...تلخ(  أو صناعية مث : )الحريق  انهيار البناية أو هبوطها .....تلخ(. -
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 أرشيف (  والقاعات  والمكاتب  وؼرؾ الفرز.  -طبيعة المكان ) تدارا  -

 المختلفة مث  الخرائط والميكروفيلم أنواع المخازن العامة  والخاصة الت  تستوعب الأشكا   -

 حجم المكان والسعة التخزينية لك  وحداته بالمتر المكعب. -

 الامكانيات المادية للمكان من تجهيزات ومعدات ونلات. -

 المعار  وتجهيزاتها. -

 اعية البشرية.من المخاطر الطبيعية والصن وسائ  الحماية المستخدمة لأمن وحماية الوثائق -

الشععك  والمخطععط العععام وجماليععات المكععان والتركيبععات الموجععود  بالمكععان الخاصععة بالمععاء  -
 والكهرباء والتدفئة والسلبلم والمصاعد وؼير ذلك مما يحتوا عليه المكان.

 : حقل الملاحظات والتعلٌقات العلمٌة على القانون .36

 معرؾ المواصفة: .36.1

: الإشار  تلى الملبحظات والتعليقات العلمية على القانون أو اللبئحة الت  يتم الؽرض .ٔ.ٔ.ٖٙ
 وصفها.

: تدراج جميا الملبحظات والتعليقات العلمية الت  يمكن أن تساعد ف  قواعد التطبٌق .ٕ.ٔ.ٖٙ
 ابقة.فهم وتنفيذ القانون أو اللبئحة  سواء وردت أو لم ترد ف  عناصر المعايير الس

 النتابج والتوصٌات:

 أولاً: النتابج:

تتضععمن هععذه المعععايير علعع  الأسععس النظريععة والتطبيقيععة التعع  يمكععن أن يسععتخدمها المُشععرع فعع   .ٔ
مضاها  أو تنتعاج الأنظمعة والقعوانين واللعوائة والقعرارات الإداريعة التنفيذيعة الجاريعة أو تلعك التع  

 يُشرع ف  تصدارها.

حععد  للتشععريعات الوثائقيععة والأرشععيفية عععدد مععن المعععايير الفنيععة الدوليععة تناولععت هععذه المعععايير المو .ٕ
 .المتخصصة كؤساس للعم  على صياؼة وتحرير محتويات الأنظمة القوانين واللوائة والقرارات

 -عربيععة مععثلبً  -هععذه المعععايير وضعععت لتطبيقهععا علععى المسععتوى الععدول  وليسععت محليععة أو تقليميععة  .ٖ
ولكن يمكن تطبيقها ف  ك  دو  العالم  وبك  اللؽات  على ك  الحالات والأنشطة  ولجميعا أنعواع 
الوثائق  وجميا المإسسات الت  تنعتج أو تسعتقب  أو تحفعظ أو تتعداو  أو تسعترجا الوثعائق  بجميعا 

 أشكالها التقليدية وؼير التقليدية.

ين الوثائقية والأرشيفية ف  الدو  المختلفة كانت تبدأ دائما أوضحت الدراسة أن التشريعات والقوان .ٗ
 بالتشريا للؤرشيؾ العوطن  فع  الدولعة  وينبثعق عنهعا مجموععة معن القعوانين واللعوائة والقعرارات

عمعا  والأوامر الت  تعنظم العلبقعة بعين مإسسعات الدولعة والأرشعيؾ العوطن  معن جانعب  وتعنظم أ
من جانب أخعر  وهعو معا ينعتج عنعه كعم كبيعر معن هعذه  الحفظ والتداو  ف  الجهاز الإدارا بالدولة

 اللوائة والقرارات ف  ك  دولة.

لععم يععرد فعع  قععوانين الأرشععيؾ المصععرا والمؽربعع  والجزائععرا والسععودان  مععا يشععير تلععى معيععار  .٘
 .متخصصين أو استقطابهم للعم  ف  مجا  الوثائق والمحفوظاتتدريس أو تعليم أو تؤهي  ال
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تمتلععك أحععدل أرشععيؾ فعع  المحععيط الإقليمعع  للععدو  العربيععة  أكتشععؾ الباحععل أن المملكععة المؽربيععة .ٙ
 م.ٖٕٔٓم  وفتحت أبوابه للجمهور عام 7ٕٓٓوالإفريقية  حيل صدر قانونه عام 

أمنت القوانين الت  تناولتها الدراسة للؤرشيفات الوطنية العربية الطرق والوسائ  القانونيعة الكافيعة  .7
واللبزمة للحصو  والاستحواذ على الوثائق العامة والخاصعة التع  أنتجتهعا الأجهعز  الحكوميعة أو 

 المإسسات الأهلية والأفراد والعائلبت ف  ك  دولة.

 ولتها الدراسة طرق التعام  ما الأرشيفات الخاصة.حددت القوانين الت  تنا .8

للوثائق والمعلومات الرسمية المنصوص على  لم تحدد القوانين الت  تناولتها الدراسة حقوق النشر .9
 تتاحتها كحق للمواطنين.

توزيعا التبويب المحدد للعمليات الفنية المتخصصعة فع  القعوانين المختلفعة  و -أو قلة  -عدم وجود  .ٓٔ
هذه العناصر الفنية بين أقسام وأبواب ومواد وبنود القعوانين دون تبويعب فع  معظعم الأحيعان  فيمعا 

 وتتاحتها للمستفيدين الذا أهتمت بضبرازه القوانين المختلفة. عدا معيار الاطلبع على الوثائق

ة دون ؼيرها  فتترك العمليعات الأخعرى وكؤنهعا أن بع  القوانين كانت تهتم ببع  العمليات الفني .ٔٔ
 أق  منها أهمية.

أهتمععت كعع  المؽععرب والجزائععر فعع  قوانينهععا التعع  تناولععت الأرشععيؾ الععوطن  بتحديععد مععدد الحفععظ  .ٕٔ
والإتاحة والاطلبع على الوثائق الوطنية المحفوظة لديها  بينما لم يتحدد ذلك ف  كلب من القانونين 

يشير تلى دلالات خاصة تتعلق بحقوق المستفيدين ف  الاطلبع على  المصرا والسودان   وهو ما
بعععد مععدد محععدد   كمععا يتعلععق الأمععر بتحديععد مععدد منععا الوثععائق السععيادية بالدولععة  وتتاحتهععا  الوثععائق

رشعيؾ للجمهور بعد هعذه الفتعرات المحعدد   مثلمعا يتحعدد ذلعك فع  معظعم الأرشعيفات العالميعة كالأ
 الفرنس  أو البريطان  أو الأمريك .

أهتمت جميا القعوانين الأرشعيفية  العربيعة الأربععة بضنشعاء مجلعس تدار  للمإسسعة الأرشعيفية  كمعا  .ٖٔ
أهتمت هذه القوانين بضنشاء مجلس أعلى للوثائق يتولى تقرير السياسات العُليا للوثائق على مستوى 

لعوطن  ومإسسعات الدولعة وأفرادهعا فيمعا يتعلعق بالوثعائق الدولة  وتنظيم العلبقات بعين الأرشعيؾ ا
 والحصو  عليها.

ووصععؾ  أعطععت القععوانين الأربعععة للؤرشععيؾ الععوطن  السععلطة فعع  تعععداد ونشععر معععايير الترتيععب .ٗٔ
مثعا  فع  القعانون بالدولعة  ومنهعا علعى سعبي  ال الوحدات الأرشعيفية الناتجعة ععن الأجهعز  الإداريعة

الذا حدد ف  مادتعه العاشعر  وجعود منعدوبين فع  المصعالة الحكوميعة لمتابععة الإشعراؾ  المصرا
 وحفظها. على تنظيم الوثائق

 لععم تتنععاو  القععوانين شععروط ومواصععفات ومعععايير محععدد  للعععاملين فعع  مجععا  الوثععائق والأرشععيؾ .٘ٔ
 بالدولة.

أنشععئت بموجععب القععوانين التعع  تناولتهععا الدراسععة هيئععات استشععارية متخصصععة تضععطلا بمصععالة  .ٙٔ
علععى سععبي   الأرشععيؾ الععوطن   ووثععائق الدولععة التعع  يقععوم بحفظهععا  تمثلععت فعع  القععانون المصععرا

 المثا  بالمجلس الأعلى للوثائق.

ن التع  تناولتهعا الدراسعة بعالعر  والتحليع  السياسعات والاسعتراتيجيات الواضعحة لم تحعدد القعواني .7ٔ
الخاصة بضنتاج وتعداو  وحفعظ الوثعائق فع  كع  دولعة تلا بشعك  بسعيط قصعير المعدى ولعيس طويع  

 المدى ليتناسب ما التطورات الحديثة ف  المجا .
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د موضعوع الأصعالة فع  البيئعة لم تتععر  القعوانين التع  تناولهعا الباحعل بعالعر  والتحليع  والنقع .8ٔ
الإلكترونية  والتعاملبت الإلكترونية ف  مإسسات الدولة  وذلك تما لقدم القانون الصادر  أو لععدم 
اهتمام الدولة  أو لعدم وجود استراتيجية محعدد  لعدى الدولعة للخعو  فع  مثع  هعذه الموضعوعات 

 ة.رؼم أهميتها  وهو الوضا القائم الآن ف  معظم الدو  العربي

لم تتعر  القوانين لأنعواع الوثعائق المحليعة للدولعة والتع  نقلعت تلعى أرشعيفات ومتعاحؾ ومكتبعات  .9ٔ
بع  الدو  الأجنبية  وخاصة تلك الدو  العربيعة التع  كانعت تقعا تحعت الاحعتلب  الأجنبع  خعلب  

 القرنين الماضيين.

ة والاقتصعععادية فععع  لعععم تتنعععاو  القعععوانين ثمعععة تجعععراءات للتعامععع  معععا وثعععائق المععععاملبت التجاريععع .ٕٓ
 المإسسات العامة والخاصة ف  الدولة.

ا: التوصٌات: ًٌ  ثان

المتعلقة بالحفظ ف  ك  دولة للربط والجما بين القوانين الصادر   يجب مراجعة القوانين الأرشيفية .ٔ
عليهعا هعذه  فيها  من جانب ومن جانب أخعر لكشعؾ أوجعه القصعور والعنقص التع  يمكعن أن تكعون

 التشريعات الأرشيفية.

فع  كع   بالمععايير والتشعريعات فع  مجعا  الوثعائق والأرشعيؾ يقترح الباحعل انشعاء قاععد  بيانعات .ٕ
والإضعافة  –ل على جميا المعايير الت  أنشائها وكونها الباح دولة  على أن تشتم  قاعد  البيانات

تليهععا  لإمكانيععة تطبيععق التشععريعات والأنظمععة والقععوانين واللععوائة وؼيععر ذلععك ممععا يصععدر بالدولععة 
 الواحد .

تصععدار سياسععة واسععتراتيجية  لابععد أن تتععولى مإسسععة عربيععة جامعععة مثعع  جامعععة الععدو  العربيععة .ٖ
والمعلومات لتوحيعدها فع   صة ف  الوثائق والأرشيؾمكتوبة تتناو  التشريعات والقوانين المتخص

جميا البلبد العربية   وخاصة ما عدم اخعتلبؾ أهعداؾ المإسسعات التشعريعية والتنفيذيعة فع  هعذه 
 .(ٗٔٔ)الدو  فيما يتعلق بالوثائق والأرشيؾ والمعلومات

علععى السععب   مجععا  الوثععائق والأرشععيؾ فعع   -والمحدثععة  –لابععد أن تشععتم  التشععريعات الحديثععة  .ٗ
والوسائ  الت  تعين على تنتاج وصناعة وتقييم المحتوى الإلكترون   لتوحيد المعايير الخاصعة بعه 

 وفقًا للمعايير العلمية العالمية.

المختلفة الت   شيفيةلابد وأن تتحدد بدقة ف  التشريعات والقوانين المدد الزمنية لإتاحة الوثائق الأر .٘
أنتجتها الأجهز  والمإسسات ف  الدو  المختلفة لاطلبع المستفيدين من أبناء الشعب ف  المجالات 

المتداولعة فع  المإسسعات  ودقعة  كافة  وهو ما يسعاعد علعى تحعرا الدقعة فع  اسعتخدام المعلومعات
 خية للدولة.تحقيق الوقائا التاري

يوص  الباحل بؤن تشك  لجان فنية متخصصة فع  السعجلبت الإلكترونيعة والبرمجيعات والتقنيعات  .ٙ
الحديثة  والمسائ  الأرشيفية القانونية  والأبنية والتجهيعزات الأرشعيفية  وحفعظ المعواد الأرشعيفية  

لتحععديل القععوانين والمعععايير الوصععفية والمصععطلحات الفنيععة لصععياؼة وكتابععة القععانون الجديععد  أو 
الصادر  بالفع  ف  الدو    والعم  على دمجها ف  تصدار واحد يسه  تنفيذه فع  جميعا قطاععات 

 الدولة الحكومية والأرشيفية.

يجب أن يتولى الأرشيؾ الوطن  ف  ك  دولة مهام تصدار ومراقبعة تنفيعذ القعوانين وتحعديثها وفقًعا  .7
 للمعايير الدولية.
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لتعتلبءم معا التطعورات التقنيعة  -وخاصعة العدو  العربيعة  –جميا الدو   يجب تحديل القانونين ف  .8
   والذكية.الحديثة ف  مجا  نظم تدار  الوثائق الإلكترونية  وتطبيقات الحكومة الإلكترونية

ثعائق يجب أن تشتم  القوانين على مواد وبنعود خاصعة بعمليعات التعدريس والتعدريب فع  مجعا  الو .9
للبعتماد على الكوادر البشعرية المإهلعة والمدربعة فع  مجعا  الوثعائق والأرشعيؾ  وألا  والأرشيؾ

يكععون الاعتمععاد علععى فئععات مععن المععوظفين ؼيععر المععإهلين أو المععدربين ممععا يقلعع  مععن جععود  تنفيععذ 
 التشريعات الشاملة ف  مجا  التخصص.

 الخاتمة:

من التشعريا المقتعرح أوجعب علعى المشعرع أن يطبعق سلسعلة معن تجعراءات التثبعت  تن تحقيق الؽر 
للتؤكد من أن متطلبات النص التشريع  قد استوفيت تماماً  كما أنه لازمًا على الأشخاص الآخعرين المعنيعين 

لتفكيعر بتطوير السياسة أن ينفذوا ضوابط  مماثلة ولاسيما بعد استكما  ك  مرحلة من مراح  التشريا منعذ ا
  ما التؤكيعد علعى أن هعذه المععايير ليسعت تلزاميعة للمُشعرع ولكنهعا استرشعاديه (٘ٔٔ)به وحتى البدء ف  تنفيذه

 الجديد. ليتم الاستعانة بها عند مراجعة القانون  أو البدء ف  صياؼة القانون

للوثعائق والأرشعيؾ( تمكعن معن وضعا نليعة منهجيعة  ولذلك فعضن تصعدار مثع  هعذه )المععايير التشعريعية
فع  جميعا  مبنية على أسعس علميعة  تحعدد الطعرق والأسعاليب الواجبعة الإتبعاع فع  عمليعة الصعياؼة القانونيعة

ذلك من خلب  تقسيم مراحلها  منذ عملية التكليؾ بالصياؼة  ووصولاً الى تقرار مسود  التشريا المقترح  و
المعايير التشريعية الى حقو  ك  منها يتفرع عنه ععد  فعروع تُفصّع  منهجيعة الصعياؼة القانونيعة  وأسعاليبها 
الواجععب تتباعهععا مععن قبعع  المشععرع فعع  أا دولععة  وهععذه الحقععو  بفروعهععا تشععتم  علععى المحععاور المنهجيععة  

المشععرع علععى القيععام بععدوره فعع  صععياؼة تشععريعات والعلميععة  والبنائيععة متضععمنة أدق التفاصععي  التعع  تسععاعد 
  سواء أكان المشرع ممعن يعملعون ضعمن مإسسعات السعلطة التشعريعية  أو التنفيذيعة  أو الوثائق والأرشيؾ

 ضمن تطار منظمات المجتما المدن .

ة الفنيعة المتخصصعة التع  وقد حاو  الباحل أن يضا المعايير ف  صور  متوافقعة معا المععايير الدوليع
صدرت عن جهات عد  ف  هذا المجا  ومنها المجلس الدول  للؤرشيؾ  وذلك من أج  المساعد  على نشر 
الثقافععة القانونيععة فعع  مجععا  التخصععص  ومععن جانععب أخععر لرفععا جععود  الأداء المإسسعع  مععن خععلب  وجععود 

 تشريعات موحد   لتنظيم الوثائق والأرشيؾ ف  الدولة.

ٌيوفر وثٌقية واحيدة مكتوبية   -إليى حقيول وفيروع  -على هذا النحو  - المعاٌٌر التشرٌعٌة لأن تقسٌم
 ضمن آلٌة موحدة.

ٌتقدم الباحث بالشكر إلى عمادة البحث العلمً ومركز بحوث كلٌة الآداب بجامعية المليك سيعود عليى 
 دعم هذه الدراسة.
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