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Abstract: 
This study is aimed to identify, analyze and evaluate strategies 

for transferring documents in the National Archives House in Cairo and 

a number of national archives in some Arab and foreign countries. The 

study used the descriptive and analytical method to describe the current 

situation and getting strategies that can be discussed by the National 

Archives. The study ended. Pointing out that these archives lack an 

integrated policy for transferring documents, with a proposal for a 

strategy for transferring them to the National Archives, in addition to a 

number of proposed recommendations that were reviewed in the 

research, 
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Archive - Emirati Archive - British Archive - American Archive - 

Canadian Archive - Brazilian Archive - Australian Archive 

 نقل الوثائق للأرشيفات الوطنية
 القومية بالقاهرة" "دراسة لاقتراح استراتيجية لنقل الوثائق لدار الوثائق

 م. د: منال سيد محمدأ.

 جامعة بني سويف -قسم علوم المعلومات -أستاذ مساعد الوثائق والأرشيف 

 م. م هاجر علي سيد

 جامعة بني سويف -قسم علوم المعلومات -مدرس مساعد الوثائق والأرشيف 

 د. محمد نصر عبد الحميد

 جامعة بني سويف  -قسم علوم المعلومات -مدرس الوثائق والأرشيف 

 المستخلص:

هدفت هذه الدارسةةةة  لل التعرعل علل اسةةةتراتيجيات وقل الوثائق في دار الوثائق 
القوميةةة بةةالقةةاهرة  وعةةدد ما الأرشةةةةةةةةةةةةةةيوةةات الوةنيةةة في بع  الةةدو  العر يةةة والأجن يةةة  
وتحليلها وتقييمها  وقد اسةةةةت دمت الدارسةةةةة المنه  الولةةةةوي التحليلي لولةةةة  الو ةةةة  

وال روج باسةةةةةةةةتراتيجيات اقمتا مناقجةةةةةةةةتها ما جاوق دار الوثائق القومية  واوتهت  القائم 
الدراسةةةةةةةةةةةة  لل افتقار هذه الأرشةةةةةةةةةةةيوات  لل سةةةةةةةةةةةياسةةةةةةةةةةةة مت املة لنقل الوثائق  م  اقتراح 
استراتيجية لنقلها لدار الوثائق القومية  بالإ افة  لل عددٍ ما التوليات المققترحة التي 

 تم استعرا ها في البحث.
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 مات المفتاحية:الكل

دار الوثائق  - -الأرشيوات الوةنية -استراتيجية وقل الوثائق -وقل الوثائق الأرشيفية 
الأرشيف  -الأرشيف ال ريطاوي-الأرشيف الإماراتي -الأرشيف التووسي-القومية بالقاهرة 

 الأرشيف الأسترالي. –الأرشيف ال رازيلي –الأرشيف ال ندي  -الأمريتي

 مقدمة

م المجتم  وازدهاره في ن يرٍ ما المجالات   تقسةةةةةةةهم الأرشةةةةةةةيوات الوةنية في تقدع
ر البحث العلمي والتعليم  وحمااة حقوت الإوسةةةةةةةةةةةا   وت  يد الهوية.  خالةةةةةةةةةةةة مجا  تطوع
وهي بذلك تلعق دورًا أساسيًا في حياة الدو   هذا الدور مستمدٌّ ما رسالتها في الحواظ 

  ذا ما فققِدت. عادتهااقمتا استعلل الوثائق الأرشيفية التي لا 

تقم ِ ل ذا رة الأقمة  وجزءًا ما  رثها ال قافي والحضةةةةةةةاري الذي تعتمد  لوثائقهذه ا
عليه في بناء مسةةتق لها. نما أوها  حدا الرنائز الأسةةاسةةية للحواظ علل الهوية والاوتماء 

ت ميا وثائقنا  للدولة. وفي ظل هذه الأهمية اللامتناهية متاوًا وزماوًا نا   ةةةةةةةةةةةةةةروريًا
للمستق ل  وليس هذا عملًا سهلًا  حيث تواجه الأرشيوات في م تل  بقاع العالم قضااا 
متعددة تتعلَّق بهذه القضةةةةية  ننتيجةٍ لاختلال أشةةةةتا  الوسةةةةائت في الأرشةةةةيوات الوةنية 
وتنوعها  ف ل شةةةةةةةةةةةةتلٍ منها  تطلَّق ةرقًا ت مينيةً مناسةةةةةةةةةةةةبةً  لذا ما الضةةةةةةةةةةةةروري تط يق 

ما الأخطار والاوتها ات التي تتعر ض  لت ميا الأرشةةةةةيوات وحمااة مقتنياتها جيةٍ اسةةةةةتراتي
لها ما جراء اسةةةةةةةت دام وسةةةةةةةائت تسةةةةةةةجيل لا تاةةةةةةةلل نوثائق أرشةةةةةةةيفية  والنقل ب سةةةةةةةلو  
عجةةةةةوائي ما الماةةةةةدر المقنجةةةةةا أو الماول أو الواهق المسةةةةةئو  عا حو  هذه الوثائق  

 والبجرية.  وال يولوجية امل الط يعيةبالإ افة  لل موق  الم نل وتاميمه  والعو 
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العمليات  \ويقعد وقل الوثائق  لل الأرشةةةةةةةةةةيف الوةني للدولة حلقةً في سةةةةةةةةةةلسةةةةةةةةةةلة
والإجراءات التي اجق الت طيت لها ما أجل حمااة الوثائق والحواظ عليها  و ةةةةةةةةةةةةةةما  

 ولولها للأرشيف الوةني في أفضل حالة ممتنة.

سةةةةةةةةةلسةةةةةةةةةلة عمليات و جراءات الأرشةةةةةةةةةيف فإذا ناوت عملية وقل الوثائق  ةةةةةةةةةما 
للحاةةةو  علل الوثائق  فإ  أهمية هذه الحلقة تنبق  ما نووها حلقة ولةةةل  ترتَّق عليها 
ا  النقل المادي للوثائق  لل الأرشةةةةةةةةةةيف الوةني  بالإ ةةةةةةةةةةافة  لل أوه  ترتَّق عليها أاضةةةةةةةةةةً

لها ما مجرد مل ية علل الورت  ل ل مل ية ا تما  مل ية الأرشةةةةةةةةةةةةةةيف الوةني لها  وتحوع
 حقيقية لتلك الوثائق.

سةةةةة الأرشةةةةيفية م  ما  لذا  فنقل الوثائق هو السةةةة يل  لل ولةةةةو  الوثائق للمرسةةةةَّ
سةةةةة الأرشةةةةيفية   ترتَّق علل ذلك ما وقل للولةةةةااة علل تلك الوثائق ما المنجةةةةا للمرسةةةةَّ

 ووسها  الذي  تبعه تغيعر في القيم الاست دامية  وتغيعر في ووعية المستويد ا.

 ةةِ ل فهم ة يعةةة هةةذه الم ةةاةر التي تتعرَّض لهةةا الوثةةائق أثنةةاء وقلهةةا وتحليلهةةا اقم
وتقييمها  وتحليل  جراءات الأرشةةةيوات الوةنية في وقل الوثائق  ال دااة المنطقية لو ةة  

 استراتيجيةٍ لنقل الوثائق وفق  وابت تقحقِ ق أما الوثائق وحما تها.

د بها: مجموعة ا لإجراءات والقواعد التي تقو ةةة  للحواظ هذه الاسةةةتراتيجية اققاةةة:
ل الوثةةائق وسةةةةةةةةةةةةةةلامتهةةا ما الت ريةةق والع ةةث والوقةةدا   ونةةذلةةك ما التغيير  علل ت ةةامةةق

سواء نا  الت ريق أو التغيير مقاودًا أم غير مقاود.  ه والاستعما  غير المسموح ب
 ي. والاستراتيجيات بهذا المعنل تجمل الحمااة لجقي الوثيقة المادي والمعلومات

   المدخل المنطقي لتط يق اسةةةةةةةةةةةةةةتراتيجية وقل الوثائق  تطلَّق التنسةةةةةةةةةةةةةةيق م  
الأرشةةةةةةةةةةةةةةيف الوةني  وتدريق العامليا بالجهات المقنتجة علل تحضةةةةةةةةةةةةةةير الوثائق لنقلها 
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للأرشةةةةةةةيف القومي  وتجهيز الوثائق للنقل  وتوفير موالةةةةةةةوات عالية للحاويات ومعدات 
ة  لل الاتوات علل الوقت المناسةةةق لنقل الوثائق النقل  واختيار مرنبات النقل  بالإ ةةةاف

للأرشةةةةةةةيف بما اضةةةةةةةما ولةةةةةةةو  الوثائق في حالةٍ جيدةٍ مت املةٍ ما الناحية المعلوماتية 
 والماداة. 

علل الرغم ما أهمية  جراء وقل الوثائق ما الجهات المقنتجة  لل الأرشةةةةةةةةةةةةةةيف 
ايا في الوثائق  القومي   لا أ  هذا الإجراء لم اح : باهتمامٍ بح ي ما جاو ق المت اِ 

غير أ  هناك عددًا ما الأرشةةةةيوات الوةنية التي قامت بنجةةةةر  جراءات النقل ما خلا  
دليل الأرشةةةةةةيف المنجةةةةةةور علل مواق  تلك الأرشةةةةةةيوات. ما هذه الأرشةةةةةةيوات الأرشةةةةةةيف 

 التووسي  والإماراتي  وال ريطاوي  وال ندي  والأمريتي  والأسترالي.

 :سةمشكلة الدرا -أولً 

تعد دار الوثائق القومية بالقاهرة الأرشةةةةةةةةةةةةيف القومي الماةةةةةةةةةةةةري الذي اق  علل 
عاتقه حو  الوثائق وحما تها و تاحتها للمسةةةةةةتويد ا  وليسةةةةةةت هناك مغالاة في القو  ب   
أرشةةةةةةةةةةةةةةيونا القومي لم اقاةةةةةةةةةةةةةةةادل عند وقل الوثائق منه أو  ليه ما م تل  الأما ا أاة 

تلٍ ما أشتا  الت طيت السليم الذي اضما له  وابت أو معا ير  بل ولم اح :  ب ي ش
الحمااة  بدااةً ما وجوده في متا  وقله  لل حيا اسةةةةةةةةةةةةةةتقراره علل الأرف  في م از  

اوتقر  لل وجود استراتيجيةٍ مت املةٍ ش وه ش   المتا  الجد د  مما اقمتا معه القو   وه 
  وعلل الأخص الأرشةةةةةةةيوات الوةنية عينة الدراسةةةةةةةة  الأمر  معظم الأرشةةةةةةةيوات الوةنية

الذي  تطلَّق و ةةةةةةةةةة  اسةةةةةةةةةةتراتيجيةٍ تحقِ ق وقل الوثائق بطرتٍ لمنة  لدار الوثائق القومية  
 ويقمتا بلورة مجتلة الدراسة في التساؤ  التالي:
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-لقاهرة الوثائق  لل دار الوثائق القومية بانقل ما الاسةةةةةةةةةةةتراتيجيات التي اقمتا اقتراحها ل
 ؟-الأرشيف الوةني الماري 

 أهمية الدراسة: -ثانيًا

تق تسةةةةق أهمية الدراسةةةةة ما معالجتها لمو ةةةةوع في غااة الأهمية (وقل الوثائق  
 ويًمتا تحد د أهمية الدراسة في النقاط التالية:

  ت ما أهمية اسةةةةةةةةةتراتيجية وقل الوثائق ما نووها جزءًا ما الاسةةةةةةةةةتراتيجية العامة
 طلق أ  استراتيجية التوثيق هي توثيق للهوية المهنية.للتوثيق ما من

  وقل الوثائق سةةةةةةةةةةةةةةلسةةةةةةةةةةةةةةلة ما العمليات والإجراءات التي تحتاج لضةةةةةةةةةةةةةةوابت   
دها أثناء عملية  واسةةةةةةةةةةتراتيجيات لضةةةةةةةةةةما  حمااة الوثائق ما الم اةر التي تهدِ 

 النقل.
  ٍلعمليةةة وقةةل افتقةةار دار الوثةةائق القوميةةة بةةالقةةاهرة لوجود اسةةةةةةةةةةةةةةتراتيجيةةةٍ مت ةةاملةةة

الوثائق  وهو ما اقعد أحد الأسةةةبا  لوقد الجةةةواهد الوثائقية و ةةةياع حقوت الدولة 
 والمواةنيا.

  تسليت الضوء علل ال سائر التي تحدث أثناء النقل التي قد تقلحِق أشد الضرر
 .برليدوا الأرشيوي وتقوقده تماسته وتسلسل متوواته

 تقسةةةةهم في الحواظ علل ت امل  الحاجة  لل و ةةةة  اسةةةةتراتيجيات وأسةةةةاليق د يقة
 تراثنا الوثائقي وعدم فقده أو فقد جزءٍ منه أثناء وقل الوثائق.

  ٍتتم َّل أهمية المو ةةةةةةةةةةةةةةوع في تحليل  جراءات وأدلة الأرشةةةةةةةةةةةةةةيوات الوةنية ن داة
للولةةةةةةةةةو  في النهااة  لل اقتراح اسةةةةةةةةةتراتيجية لنقل الوثائق لدار الوثائق القومية 

اء لمعا ير دولية تققنِ نه وتقسةةةةةةةةةةةةهم في أدائه بطريقة خالةةةةةةةةةةةةة م  افتقار هذا الإجر 
 علمية وفق خطوات د يقة.
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  .ودرة الدراسات التي تناولت وقل الوثائق للأرشيوات الوةنية 

 أهداف الدراسة:  -ثالثًا

هدل الدراسةةة الرئيس هو: اقتراح اسةةتراتيجيةٍ لنقل الوثائق لدار الوثائق القومية بالقاهرة  
  ن  ق عنه عددٌ ما الأهدال الورعية التالية:وهو ما اقمتا أ  

 و   تعريوات  جرائية لعددٍ ما ماطلحات البحث. .1
فهم ة يعة دور الأرشةةةةيوات الوةنية في الإشةةةةرال علل وقل الوثائق ذات القيمة  .2

 الدائمة.
 تحليل أوواع الم اةر والاعو ات التي تواجه عملية وقل الوثائق. .3
 واعها الم تلوة لدار الوثائق القومية.ول  وتحليل ةرت وقل الوثائق ب و .4
 دراسة أدلة وقل الوثائق المنجورة علل مواق  الأرشيوات الوةنية عينة الدراسة. .5
لوت اوتباه دار الوثائق القومية  لل الأ ةةةةةةةةةةةةةةرار التي تتعرَّض لها وثائقنا القومية  .6

  نتيجةٍ لعدم الاهتمام بعملية وقل الوثائق.
 الوثائق لدار الوثائق القومية.و   استراتيجيةٍ لنقل  .7

 تساؤلت الدراسة: -رابعًا

 ما موهوم وقل الوثائق الأرشيفية؟ .1
ما دور الأرشةةةةةةةةةةةيوات الوةنية تجاه وقل الوثائق الأرشةةةةةةةةةةةيفية ما المرسةةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةةات  .2

 الم تلوة؟ 
 ما أوواع الم اةر التي تواجه الوثائق أثناء عملية النقل؟ .3
 بالأرشيوات الوةنية عينة الدراسة؟ما استراتيجيات وقل الوثائق وحما تها  .4
هل توجد أدلة مقعلنة لنقل الوثائق  لل الأرشةةةةةةةةةةةةةةيوات الوةنية العر ية والأجن ية  .5

 مو وع الدراسة؟
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 ما مدي تط يق الأرشيوات الوةنية لاستراتيجيات وقل الوثائق؟ .6
ما مدي  متاوية و ةةةةةةةةة  اسةةةةةةةةةتراتيجية لنقل الوثائق لدار الوثائق القومية بالقاهرة  .7

 تها ما الم اةر ونوارث النقل؟وحما 

 حدود الدراسة: -خامسًا

  .حدود مو وعية: وقل الوثائق الأرشيفية نإحد الاستراتيجيات المقترحة 
 .حدود متاوية: دار الوثائق القومية والأرشيوات عينة الدراسة 
 .الحدود اللغوية: اللغة العر ية والإوجليزية 
 .حدود ووعية: الأرشيوات الوةنية 

 عينة الدراسة: -سادسًا

تم عمل حاةةةةر بالأرشةةةةيوات الوةنية  واختيار عينة الدراسةةةةة ما مجموعة دو  
 مم َّلة ما قارات العالم.
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    مواق  الأرشيوات عينة الدراسة1جدو  رقم (

 الموق  الأرشيف الدولة القارة

 أفريقيا

جمهورية مار 
 العر ية

دار الوثائق القومية 
 بمار

 ل ترووي لدار الوثائق لا  وجد موق  
 رملة بولات  الوسطاط -القاهرة

 تووس
الأرشيف الوةني 

 التووسي
http://www.archives.nat.tn/

archives.nationales@arc/ar

hives.nat.tn 

 الإمارات لسيا
الأرشيف الوةني 

 الإماراتي
/#https://www.na.ae/ar 

cs@na.ae 

 الممل ة المتحدة أورو ا
الأرشيف الوةني 

 ال ريطاوي

https://www.nationalarchiv

/us-es.gov.uk/contact 

webmaster@nationalarchiv

es.gov.uk 

أمريتا 
 الولااات المتحدة الجمالية

الأرشيف الوةني 
 الأمريتي

https://www.archives.gov/p

reservation/contact 

أمريتا 
 الجمالية

 الأرشيف ال ندي  ندا
www.archivescanada.ca 

مريتا أ
 الجنو ية

الأرشيف الوةني  ال رازيل
 ال رازيلي

https://dibrarq.arquivonacio

nal.gov.br/index.php/arquiv

sede-brasil-nacional-o 

 أستراليا سترالياأ
الأرشيف الوةني 

 الأسترالي
/https://www.naa.gov.au 

archives@naa.gov.au 

ما خلا  البحةةةةث علل مواق  هةةةةذه الأرشةةةةةةةةةةةةةةيوةةةةات  ت يَّا أ  تلةةةةك العينةةةةة ما 
الأرشةةةةةةةيوات قامت بنجةةةةةةةر دليلٍ لإجراءات النقل ما عدا الأرشةةةةةةةيف ال رازيلي. لذا  سةةةةةةةيتم 
 سةةةقاةه ما عينة الدراسةةةة والا تواء بدراسةةةة الأرشةةةيوات التي قامت بنجةةةر أدلة  جراءات 

 رووية. وقل الوثائق علل مواق  الأرشيوات الإل ت

http://www.archives.nat.tn/ar/
http://www.archives.nat.tn/ar/
mailto:archives.nationales@archives.nat.tn
mailto:archives.nationales@archives.nat.tn
https://www.na.ae/ar/
mailto:cs@na.ae
https://www.nationalarchives.gov.uk/contact-us/
https://www.nationalarchives.gov.uk/contact-us/
mailto:webmaster@nationalarchives.gov.uk
mailto:webmaster@nationalarchives.gov.uk
https://www.archives.gov/preservation/contact
https://www.archives.gov/preservation/contact
http://www.archivescanada.ca/
https://dibrarq.arquivonacional.gov.br/index.php/arquivo-nacional-brasil-sede
https://dibrarq.arquivonacional.gov.br/index.php/arquivo-nacional-brasil-sede
https://dibrarq.arquivonacional.gov.br/index.php/arquivo-nacional-brasil-sede
https://www.naa.gov.au/
mailto:archives@naa.gov.au
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 منهج الدراسة: -سابعًا

المنه  المتَّب  هو الولةةةةةةوي التحليلي  حيث  تم ولةةةةةة  الظاهرة ولةةةةةةوًا د يقًا  
وتحليلها لل روج بالنتائ  لول  أهم ةرت وقل الوثائق  لل الأرشيوات الوةنية  وتحليل 

ائق تلك الإجراءات وتقييمها  واسةةةةةت دام بياوات التحليل في و ةةةةة  اسةةةةةتراتيجيةٍ لدار الوث
متا أ  تحةةةدث أثنةةةاء القوميةةةة لتةةة ميا الوثةةائق وحمةةةا تهةةةا ما الم ةةةاةر وال وارث التي اق 

 عملية النقل.

 الدراسات السابقة والمثيلة: -ثامنًا

 ما خلا  البحث علل قاعدة بياوات ( ستو س  ودار المنظومة  وجوجل  ستولر   

 بالماطلحات التالية:

 .جراءات وقل الوثائق الأرشيفية  
 ر وقل الوثائق  لل الأرشيف الوةني.معا ي 
  .وقل الوثائق الأرشيفية 

 ونذلك: 

 Moving documents to the National Archives 

 Transfer documents to the National Archives 

 Standards for transferring documents to the  

 National Archives 

 Procedures for transferring archival document 

ت ي ا أوه لا  وجد  وتاج ف ري عا مو ةةةوع وقل الوثائق  لل الأرشةةةيوات الوةنية 
 سوا دراستيا هما:
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 الدراسة الأولى لـ"ماري فرانسيس" منشورة في مجلة الأرشيفي الأمريكي وبياناتها هي:
MARY FRANCES MORROW)1990) Moving An Archives.- 

American Archivist / Summer 1990 

Downloaded from http://meridian.allenpress.com/american-archivist/article-

pdf/53/3/420/2748027/aarc_53_3_747r5n23kv184332.pdf  

هدفت هذه الدراسةةةةة  لل التعرعل علل المجةةةةتلات التي واجهت عجةةةةرة أرشةةةةيوات 
اقتراح حةةلٍ لهةةذه أمريتيةةة أثنةةاء عمليةةة وقةةل وثةةائقهةةا للأرشةةةةةةةةةةةةةةيف الوةني الأمريتي  م  

 المجتلات واوتهت الدراسة  لل: أهمية الت طيت لهذه العملية ق ل ال دء فيها.

وت تل  الدراسةةةةةةة السةةةةةةابقة عا الدراسةةةةةةة الحالية في أ  الدراسةةةةةةة الحالية تناولت 
تحليةل  جراءات النقةل في دار الوثائق القوميةة وعددٍ ما الأرشةةةةةةةةةةةةةةيوةات الوةنيةة العر يةة 

الأرشةةةةةةةةةةةةةةيف الوةني  –اسةةةةةةةةةةةةةةتراتيجية لدار الوثائق القومية بالقاهرةوالأجن ية  واقترحت 
 لنقل الوثائق ما مرسسات الدولة العامة وال الة للدار. -الماري 

 دراسة غابريلا وبياناتها:الدراسة الثانية: 
Gabriella Albrecht-Kunszeri and Maida H. Loesche(2001) . 

Moving Archival Records: Guidelines for Preservation. Comma, 

ica, Vol. 3-4 

هدفت هذه الدراسة  لل و    رشاداتٍ وواائل للأرشيويا لتحريك الوثائق  لل 
م نل الأرشةةةةيف الوةني  ونذلك التعامل م  وقل الوثائق داخل م نل الأرشةةةةيف الوةني 
أثناء وقل الوثائق ما منطقة ت زيا لمنطقة أخرا داخل الأرشةةةةةةيف الوةني  بالإ ةةةةةةافة 

ناائل للتعامل م  مسئولي الاياوة  ومسئولي الحو   ومسئولي وقل الوثائق لضما  ل
 وقل الوثائق ب سلوٍ  اضما الحواظ المادي عليها.
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ت تل  هذه الدراسةةةةةةو مو ةةةةةوع البحث و عا الدراسةةةةةة السةةةةةابقة في أوها هدفت 
التعرعل علل  لل و ةة  اسةةتراتيجيةٍ لدار الوثائق القومية بالقاهرة لنقل الوثائق ما خلا  

أدلة بع  الأرشةةةةةيوات الوةنية في وقل الوثائق وتحليل تلك الأدلة  م  الإشةةةةةارة لعوامل 
 تل  الوثائق  والأ رار والم اةر التي تتعرَّض لها أثناء النقل العجوائي.

اجق التنويه -ثال ة دراسةةةةةةةة  توجد الدراسةةةةةةةات السةةةةةةةابق عر ةةةةةةةهابالإ ةةةةةةةافة  لل 
قسم علوم المعلومات ما  2022 /11الدنتوراه في  للحاو  علل درجةمسجلة  -عنها

 أما الوثائق وحما تها بالأرشيواتبعنوا "  "هاجر علل سيد"للباح ة بجامعة بني سويف 
 "في  وء المعا ير الدولية م  اقتراح استراتيجية لدار الوثائق القومية بالقاهرة الوةنية:

ثائق القومية بالقاهرة لأما اقتراح اسةةةةةةةةتراتيجية لدار الو تهدل هذه الدراسةةةةةةةةة  لل 
وةرت  عوامل تل  الوثائقعلل التعرل الوثائق وحما تها ما عوامل التل  ما خلا  

في  ةةةةةةةةةةوء  تتوفر فيه سةةةةةةةةةة ل حمااة الوثائق ي  والت طيت لم ني أرشةةةةةةةةةةيف وةنحما تها
 .المعا ير الدولية

والتي تعد قيد البحث في الأ رار  "هاجر علل"تتوق الدراسة الحالية م  دراسة 
 التي تتعرض لها الوثائق باوة عامة. 

أدلة  تهدل  لل التعرل علل أ  الدراسةةةةة الحاليةوت تل  عا هذه الدراسةةةةة في 
قترح استراتيجية لنقل الوثائق لدار الوثائق ا م   في الأرشيوات عينة الدراسة الوثائق وقل

  .بالقاهرة القومية

 محاور الدراسة:  -تاسعًا
 مقدمة

 ماطلحات الدراسة: .1
 تجهيز الوثائق -                 استراتيجيات وقل الوثائق -
 الأرشيف الوةني -                            وقل الوثائق -
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 دور الأرشيوات الوةنية في وقل الوثائق  ليها. .2
 عوامل تل  الوثائق والأ رار الناتجة عا النقل العجوائي.  .3

 عوامل بجرية 
 عوامل ة يعية 
 عوامل بيئية 
 عوامل ماداة 

 م اةر عملية النقل.  .4
 وقل الوثائق لدار الوثائق القومية لمحة تاري ية. .5
  جراءات وقل الوثائق الأرشيفية لدار الوثائق القومية ما الجهات الم تلوة. .6
 وقل الوثائق للأرشيوات الوةنية في عينة الدراسة.استراتيجيات  .7
 استراتيجية مققترحة لنقل الوثائق لدار الوثائق القومية. .8
 ال اتمة .9

 .وتائ  الدراسة 
  .توليات الدراسة 

 مصطلحات الدراسة: .1
  :استراتيجيات نقل الوثائقTransferring Records Strategy 

علل ت امل الوثائق وسةةةلامتها ما  مجموعة الإجراءات والقواعد التي تقو ةةة  للحواظ
سةةةةواء  ه الت ريق والع ث والوقدا   ونذلك ما التغيير والاسةةةةتعما  غير المسةةةةموح ب

 ا  هذا الت ريق أو التغيير مقاودًا أم غير مقاود. والاستراتيجيات بهذا المعنل 
 تجمل حمااةً لجقي الوثيقة المادي والمعلوماتي أثناء عملية النقل.
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  تجهيز الوثائقProcessing Records  

تع ئتها في  ة علل الوثائق ما خلا اللازمة للسةةةةةةيطر  والماداة الأوجةةةةةةطة الذهنية
  .وحوظها  وولوها    افتهاو   وترتي ها  اقتنائهاو   الاناد ق

أو بموهوم لخر: ترتيق المواد الوثائقية وولةةةةةةةةةةةةةةوها وتجهيزها للحو  الدائم  ونذلك 
   .1(تجهيزها للمستويد ا

 نقل الوثائقTransferring Records : 

اقعرِ ل "قاموس ماةةةةطلحات الوثائق والأرشةةةةيف الاةةةةادر عا جمعية الأرشةةةةيوي 
ر اسةةةةةةةةةةةتبقاؤها  النقلالأمريتي"  ب وه العملية التي  تم ما خلالها تحريك الوثائق المقرَّ

ما المتاتق  لل مرا ز الحو  الورعية  أو ما المرا ز الورعية للأرشةةةةةةةةةةةةةةيف  وهذا 
  2النقل  ترتَّق عليه وقل الولااة ما دو  المساس بعناويا الوثائق.(

لتي لها  يمة دائمة ما  لل الأرشةةةةةةيف الوةني تحريك الوثائق ا بنقل الوثائقاققاةةةةةةد 
المادر المنجا أو الماول أو الواهق  لل الأرشيف الوةني ما دو  المساس بالترتيق 
دها  الألةةةةةةةةةةةةةلي ما أجل الحواظ عليها للأجيا  القادمة  وذلك وفق تدابير و جراءات اقحدِ 

 الأرشيف القومي بما اضما اوتقا  الوثائق أليلة لادقة غير منقولة.

 :الأرشيف الوطنيNational Archives  

سةةةةةةةة حتومية ت تص باسةةةةةةةتقبا  الوثائق الأرشةةةةةةةيفية  وجمعها  وتنظيمها   مرسةةةةةةةَّ
وتسةةييرها  وتقييمها  والحتم عليها باسةةتحقاقها للبقاء لاحتوائها علل معلومات ذات فائدة 

  .3للبحث العلمي(
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سة الرسمية التي تقوم بحو  جمي  وثائق الدولة ذات القيمة  تعريف لخر: المرسَّ
ما الناحية السةةةةةةةةةةةةياسةةةةةةةةةةةةية أو القاوووية أو الإدارية أو التاري ية  وتقحو  هذه الوثائق فيها 
ا  حيةةث لا اجوز الاسةةةةةةةةةةةةةةتغنةةاء عنهةةا بحةةا  ما الأحوا . وقةةد ظهرت هةةذه  ا دائمةةً حوظةةً
المرسةةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةةة بموهومها الحد ث في القر  ال اما عجةةةةةةةةةةةر  مقتروةً بظهور الدو  القومية 

ي عادةً  حدا الجهات السةةةةةياداة في الدولة م ل: رئاسةةةةةة الحد  ة. ويتب  الأرشةةةةةيف القوم
  .4الدولة  أو رئاسة الحتومة أو ال رلما   وغيرها(

وما خلا  عرض التعريوات السابقة  اتضل وجود قاورٍ في التعريوات  حيث 
سةةة لابد أ  تنجةة  بموجق تجةةري  احتم أوجةةطتها واختاةةالةةاتها  وي وِ   لها     أاة مرسةةَّ

 والتعريوات السابقة توتقر لهذه الجزئية التي لا اقمتا الاستغناء عنها.أداء مهامها  

 واوطلاقًا ما هذه النقطة الأساسية  اقمتا تعريف الأرشيف الوةني ب وه: 

سةةةة الدولة التي تنجةةة  بموجق تجةةةريٍ  اقعطي لها حق الإشةةةرال علل وثائق  مرسةةةَّ
سةةةةةتيلاء علل الوثائق ذات أجهزة الدولة ومرسةةةةةسةةةةةاتها العامة وال الةةةةةة. والحاةةةةةو  والا

القيمة الدائمة ما م تل  ال ياوات التابعة للدولة  سواء الموجودة علل أرض الوةا أو 
وفق  ةةةةةةةةةةةةوابت هذه الوثائق وحوظها و تاحتها  خارجه  نحقٍ ألةةةةةةةةةةةةيلٍ لها  لتتولل تنظيم

سةةةةةةةةةةةةةةةة بما  توق م  المبادي والمعا ير الدولي دة ما قِ ل  دارة تلك المرسةةةةةةةةةةةةةةَّ ة وقواعد محدَّ
الأرشةةةةةيفية بقاةةةةةد حما تها  والحواظ عليها للأجيا  القادمة ما الع ث بها أو  تلافها أو 

  لحات الضرر بها. 

   تضمَّا التعريف السابق خاائص تميِ ز الأرشيف الوةني للدولة:

 تجةةةةري  ما الدولة اسةةةةتند  ليه ويعطيه سةةةةلطة  قاجق أ   نجةةةة  الأرشةةةةيف بموج
 ق ذات القيمة الدائمة.الحاو  أو الاستيلاء علل الوثائ
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  ما حق الأرشةةةةةةةةةةةيف الوةني الحاةةةةةةةةةةةو  علل الوثائق ذات القيمة ما ال ياوات
 العامة وال الة داخل وخارج الدولة.

  ٍهدل الأرشةةةةةةةةةةةةيف الوةني  لل تنظيم الوثائق والحواظ عليها و تاحتها وفق عدد 
ما الضةةةةةةةةةةةةةةوابت. التي تضةةةةةةةةةةةةةةما أما وحمةةااةةة هةةذه الوثةةائق ما الع ةةث بهةةا أو 

 مها بطرتٍ غير مجروعة. است دا
  سةةةةةةة بعدٌ لخر  ألا وهو الإشةةةةةةرال علل وثائق الأجهزة اقضةةةةةةال  لل هذه المرسةةةةةةَّ

سات العامة وال الة  .والمرسَّ

 في عملية نقل الوثائق إليها: دور الأرشيفات الوطنية .2
مهمةة الترحيةل الإداري والمةادي للوثائق علل عاتق الإدارة التي ترغق في  تق 

تقعد مجةةارنة الأرشةةيف في هذه العملية أمرًا  ةةروريتا  للت  عد ما ت امل ترحيل وثائقها. و 
المواد وتوفير الظرول الملائمة لنقلها  ومطابقة ال ياوات الموجودة علل الاةةةةةةةةناد ق م  
محتوياتها  وات اذ الاحتياةات اللازمة  لمن  وقوع أاة أخطار ما الممتا أ  تتعرَّض 

  .5(لها الوثائق

وتقعد مجةةةةةةةةارنة الأرشةةةةةةةةيف الوةني في عملية وقل الوثائق أمرًا  ةةةةةةةةروريًا  فنجد 
أرشةةيوات عينة الدراسةةة قد قامت بنجةةر أدلةٍ لإجراءات وقل الوثائق حدَّدت فيها متطلبات 

م دأ التنسيق م  الأرشيف النقل والإجراءات التي  تم اتباعها في وقل الوثائق  وقد أقرَّت 
 الوةني:

ف الوةني في عملية النقل ما وجهة وظر البحث اقمتا تحد دها بما    دور الأرشةةةةةةةةةةةةةةي
  لي:

 تدريق العامليا علل: أ 
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 .فرز الوثائق وتقييمها واوتقاء الوثائق ذات القيمة الدائمة 
 .تجهيز الوثائق  ومعالجتها وتنظيمها ق ل وقلها للأرشيف 
 .عداد وسائل الإاجاد  
 .تغليف الوثائق 
 باختلال أشتالها تع ئة الوثائق في الحاويات 

الإشةةةةةةةةةةةةةةرال علل أداء العمليةةات الم تلوةةة ما تقييم للوثةةائق وتنظيمهةةا و عةةداد    
 وسائل  اجاد وتغليف وتع ئة لها.

 تحد د موالوات الحاويات وفقًا للمعا ير الأرشيفية. ج 
 و   موالوات لمرنبات وقل الوثائق. د 
ر وقل وثائقها علل الوقت المناسةةةةةةةة ه  ق لعملية النقل الاتوات م  الجهات التي تقرِ 

 بعيدًا عا موسم هطو  الأمطار ووجاط الرياح.
التةة  ةةد ما تةة ميا الوثةةائق أثنةةاء عمليةةة النقةةل ما عوامةةل التل  الم تلوةةة وما  و 

 السرقة.
 .للأرشيف مراجعة الوثائق ق ل استلامها بعد ولولها ز 

عوامل تلف الوثائق والأضـــــــــرار الناتجة عط النقل بطريقة  .3
 عشوائية.

عوامل بجةةرية تتنوع عوامل التل  التي تردي  لل حدوث خسةةائر أثناء النقل ما بيا 
  هذه العوامل قد تقلحق أشةةد الضةةرر برلةةيدوا الأرشةةيوي وتقوقده تماسةةته وة يعية وماداة

وتسةةلسةةل متوواته  مما  ردي  لل توتيت وجداوه وت د د معلوماته  و التالي فقد ما له ما 
ها السةةيئة علل ا تما  توثيق حضةةارتنا وتملأ تاري نا بالوجوات أهمية بالغة تنسةةحق لثار 

 الغامضة.
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 :العوامل البشرية 

 ذا نا  العامل البجةةةةةةةةري هو أحد العوامل المسةةةةةةةةئولة عا الحواظ علل الوثائق  
بحتم حاجتهم لهذه الوثائق   لا    البع  قد اقسةةةيء التعامل معها أثناء النقل  خالةةةة 

النقل مِم:ا لم  تم تدريبه علل وقل الوثائق ب سةةةةةةةةلو  علمي  فهم عندما  تولل مسةةةةةةةةئولية 
 غالبًا لا  درنو   يمة الوثائق وأهميتها.

وما هذه السةةةةةةةلونيات الضةةةةةةةارة بالوثائق   لقاء الوثائق ما مسةةةةةةةافات ن يرة علل 
الأرض  فيترتةةَّق علل ذلةةك تمزقهةةا أو تو تهةةا  أو التةةدخيا و لقةةاء م لوةةات السةةةةةةةةةةةةةةجةةائر 

ر الوثائق  الأمر الذي قد  ردي  لل احترات الوثائق  أو الحرت المتعمَّد المجةةةةةةةةةةةتعلة بجوا
لوثائق ت جةة  حقائق قد تضةةر بماةةالل فئة  أو السةةطو علل الوثائق أثناء عملية النقل 

 .وسرقتها  بهدل تحقيق متاسق ماداة معينة

ثة بالأة عمة ما السلونيات الضارة أاضًا مناولة الوثائق بالأ دي التي ت و  ملوَّ
 والمواد الدهنية والعرت الذي اس ِ ق بقعًا للوثائق والإلابة بالوطريات بعد ذلك.

وتقعد تنمية وعي المسةةةةئوليا عا وقل الوثائق ب همية الوثائق الأرشةةةةيفية والحواظ 
عليها  وتدريق العامليا علل ةرت وقل الوثائق هما السةةة يلا   لل تقليل أ ةةةرار العامل 

  . 6(البجري 

  العوامل الطبيعية 

تجةةةةةةةةةةةمل ال وارث الط يعية جمي  أوواع الطقس القاسةةةةةةةةةةةي  التي ما المحتمل أ  
ل تهد دًا ن يرًا علل لةةةةةةحة الإوسةةةةةةا  وسةةةةةةلامته والممتل ات وال نية التحتية الحيوية  تجةةةةةةتِ 

 والأما الداخلي.
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وتحدث ال وارث الط يعية بجةةةةةتلٍ موسةةةةةمي وما دو  سةةةةةابق  وذار  مما اقعرِ ض 
ترات مت ررة ما اوعدام الأما والا ةةةةةةةةةةةةةةطرا  وما ال وارث الط يعية: الزلاز   الأمة لو

   .7والفيضاوات  والأعالير(
وتتم َّل خطورة ال وارث الط يعية في أوه  ترتَّق عليها فقدٌ تامٌ للوثائق والبجةةةةةةةةةةةةةر 

 أثناء عملية النقل.

 :عوامل بيئية 

ا تحدثه هذه التغيعرات ما تتم َّل في التغيعرات المناخية ما فاةةلٍ  لل فاةةل  وم
اختلال في درجة الحرارة  ووسةةبة الرةو ة  والإ ةةاءة المرئية وغير المرئية  و شةةعاعات 

ث بالأتر ة والغبار  تلعق دورًا وا حًا في تل  الوثائق.   وئية  والهواء الملوَّ

غير المباشةةةةةةةةةر: ويتم َّل في اعتباره ماةةةةةةةةةدرًا للحرارة  ويسةةةةةةةةةاعد علل  فالضــــــو 
رها. والأشةةعة  ارتواعها  ويتو  له ووس سةةل يات الحرارة في هجةةاشةةة الورت وجوافها وت سةةع
التي تادر ما الضوء الط يعي أو الالطناعي  م ل الأشعة فوت ال نوسجية  والأشعة 

فقد أث تت الدراسات أ  أ  ر أوواع الأشعة  تحت الحمراء  لها أاضا العد د ما الأ رار 
ت ثيرًا هي الأشعة فوت ال نوسجية  ل ووها تعمل علل ا محلا  لو  الأحبار  ثم الضوء 

  8المرئي الذي اقضعِ  خواص الورت ويساعد في تلوه(

تعت ر الحرارة والرةو ةةةة غير الملائمةةةة ما العنةةةالةةةةةةةةةةةةةةر التي  -
ئنات الد يقة والحجةةةةةةةرات  وهجةةةةةةةاشةةةةةةةة تسةةةةةةةاعد علل ومو العوا والوطريات  وال ا

 الوثائق وت سرها.
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نما تردي  لل الإسةةةةةةةةةةةةةةراع بالتواعل ال يميائي  وتل  الوثائق    -
خالةةةةةةةةةة م  وجود الجسةةةةةةةةةيمات المعدوية الم تلوة  التي تردي  لل وجود تواعل 

  . 9 يمائي  ار  م  وجود عنالر الرةو ة والحرارة(

ت دام المرنبات المتيَّوة المغلقة في ولتقليل أ ةةةةةةةةةرار العوامل ال يئية  اقمتا اسةةةةةةةةة
وقل الوثائق في حا   ذا نا  النقل لمسةةافات ن يرة  بالإ ةةافة  لل الت  عد ما وظافة هذه 

 المرنبات وخلوها ما الأتر ة والحجرات والوطريات.

 :عوامل مادية 
 تكدُّس الوثائق في الحاويات وترك فراغات: (أ

و ةةةةةةةةةةةةة  نمياتٍ ن يرةٍ ما الوثائق   عند تع ئة الوثائق في الحاويات  قد  تم
لاسةةةةةةةةةةةتغلا  الحاوية بجةةةةةةةةةةةتلٍ ناملٍ  وعدم ترك فراذٍ في الحاوية  الأمر الذي  ترت ق 

 عليه احت اك الملوات أثناء التع ئة والتوريغ وتمزعت الوثائق.

 مةةا أ  ترك فراذٍ ن يرٍ في الحةةاويةةة  ترتةةَّق عليةةه تحرعك الملوةةات والتواؤهةةا 
 لوثائق الهجة.وت سرعها  خالةً ا

 الحزم بشدة: (ب

ما الإجراءات الضةةةةارة بالوثائق الحزم بجةةةةدة باسةةةةت دام "دو ارة"  هذه الطريقة تردي 
 أاضًا  لل تمزعت الوثائق  خالةً الوثائق الور ية منها.

 مركبات النقل: (ج

اققاةةةةةةةةد بمرنبات النقل العر ات المسةةةةةةةةئولة عا وقل الوثائق  هذه العر ات ما لم 
ت ا وظيوةً وغير متجةةةةةةوفة  فسةةةةةةت و  ماةةةةةةدرًا لتل  الوثائق بسةةةةةة ق التعرعض المباشةةةةةةر 
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للحرارة والضةةةةةةةةةةةةةةوء والأمطار والأتر ة والوطريات  ما  ترتَّق عليها ما تل  للوثائق  وقد 
 ل والأ رار الناجمة عنها. سبقت الإشارة  لل أثر هذه العوام

 توقيت النقل: (د

د لنقل الوثائق ما الماةةةةةةةةةةةةةةدر المقنجةةةةةةةةةةةةةةا  اققاةةةةةةةةةةةةةةد بتوقيت النقل: الموعد المحدَّ
للأرشةةةةةةيف الوةني  هذا التوقيت  تم تحد ده بالاتوات م  الأرشةةةةةةيف الوةني  وق ل وقت 

قيت النقل بوقتٍ نالٍ لتجهيز القاعات التي سةةةةةةةةةةةةةةتقحو  فيها الوثائق. ويجق اختيار التو 
المناسةةةق الذي ت و  فيه الأحوا  الجوية مسةةةتقرة  وتجنعق وقل الوثائق في الأوقات التي 
تتميَّز بالتغيرات الجوية ما وجةةةةةةةةةةةةةةةاط الرياح الم يرة للأتر ة  وسةةةةةةةةةةةةةةقوط المطار  وارتواع 

 درجات الحرارة والرةو ة.

قل وهذا التوقيت اقعد أمرًا  ةةةةروريًا  خالةةةةةً في حالة عدم توفعر مرنبات للن -
  .10مغلقة ومتيَّوة للحواظ علل الوثائق ما هذه العوامل الجوية(

 عدم تجهيز الوثائق قبل النقل: (ه

اقم ِ ل تجهيز الوثائق ق ل النقل  حدا المراحل التحضةةةةةةةةةةةةةةيرية  ويققاةةةةةةةةةةةةةةةد بالتجهيز هنا 
 الإجراءات التالية:

 لت  عد ما ا تما  الوثائق.ا 
  لت  عد ما اوتهاء مدد الحو  ق ل الأرشوة.ا 
 رز الوثائق للت  عد ما خلوها ما الوطريات والحجرات.ف 
    علامات داخل المل  بالوثائق التي تحتاج  لل ترميم.و  
 لت لعص ما وسخ الوثائق والمسودات.ا 
     شارات علل الوثائق السرية.و  
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 حد د موعد  تاحة الوثائق السرية للعامة.ت 
سةةةةةم لت  يتها 2علل بعد  زالة الدبابيس والأر طة وعمل ثقق في الوثائق  

 بغلال المل .
 ر يم لوحات المل . ت 
 سجيل بياوات عا حجم الوثائق.ت 
اةةةةةر جمي  الوثائق و عداد وسةةةةةائل الإاجاد ال الةةةةةة أو قوائم تسةةةةةليم ح 

 وتسلعم لهذه الوثائق.

 إن عدم الهتمام بهذه المرحلة يترتَّب عليه:

 ريات. لو  وثائق للأرشيف الوةني بها تلفيات وحجرات وفطو  
لةةةةةةةةةةابة العامليا ب مراض أثناء النقل  بسةةةةةةةةةة ق الوطريات والحجةةةةةةةةةةرات   

 الموجودة داخل الوثائق.
دم  ثبةةات بيةةاوةةات عا حجم هةةذه الوثةةائق  ردي  لل فقةةد وثةةائق علل عةة 

 درجة ما السرية والأهمية أثناء النقل. 

ولضةةةةةةةةما  أداء هذه العمليات بجةةةةةةةةتلٍ لةةةةةةةةحيلٍ  اجق اختيار العامليا 
ه المهام  الذ ا اجق أ  اتو  لد هم الوعل ال افي ب همية هذه المنوط بهم هذ

سةةةةةات  الإجراءات  بالإ ةةةةةافة  لل تدريق الأرشةةةةةيف الوةني للعامليا في المرسةةةةةَّ
  .11والهيئات علل نيفية  عداد الوثائق لنقلها للأرشيف الوةني(

 عدم تغليف الوثائق:  (و

أثناء النقل وتقوية اققاةةةةةةةد بتغليف الوثائق و ةةةةةةةعها في غلال للمحافظة عليها 
الوثائق الهجةةةةةةةةةةةةةة المعرَّ ةةةةةةةةةةةةةة للتمزعت  وملاء الوراغات في الحاويات غير المتتملة لمن  
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ر الأغلوة وال راويز ال الة بالاور الووتوغرافية. تتنوَّع الأغلوة ما  اهتزاز الوثائق وت سع
  وما أفضةةةةةةةةةةةةةةةةةل هةةةذه الأغلوةةةة غلال 12بيا براويز  وورت مقوَّا  وغلال الوقةةةاعةةةات(

 لوقاعات  لما امتاز به ما عدد المميزات التالية:ا

 .حمااة الوثائق ما التل  النات  عا الرةو ة والحرارة والاهتزاز أثناء النقل 

   توفير المسةةةةةاحة  مما اسةةةةةاعد في تقليل ت اليف الجةةةةةحا بالنسةةةةةبة لمواد التغليف
 الأخرا.

  .سهولة الاست دام 
  13(والاست داملد ق لل يئة قابل لإعادة التدوير  
 14( خفيف الوز  لا اقضيف  لل الوز  الإجمالي للمواد  

           
  15 غلال فقاعات(1شتل رقم (

 المخاطر التي يُمكط أن تتعرَّض لها الوثائق أثنا  النقل: .4
لعددٍ ما الأ رار الماداة والبجرية   تتعرَّض الوثائق أثناء التجهيز لعملية النقل

 التي اقمتا تقليلها ما خلا  اتباع بع  الاستراتيجيات نما في الجدو  التالي:
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 الأضرار والستراتيجية التي يُمكط اتباعها لتقليل المخاطر (2)جدول رقم 

 التهديد مستوى المخاطر تخفيف المخاطر
  كتقييم الحالة الحالية قبل وقت طويل مط   .التحرُّ

 الستقرار وإعادة تسكيط الوثائق.: الحفظ 
 .ديط والمتطو ِّعيط على التعامل مع الوثائق  تدريب للعامليط والمتعه ِّ
  ديط أثنا  النقل  .التدقيق الكافي على المتعه ِّ
 والتغليفطرق المناسبة في مواد التعبئة ال اتباع. 
  مواد مناسبة في التعبئة والتغليفاستخدام. 
   الوقت المناســب المســمو  به لكل مرحلة مع نســبة طوار  تحديد

 ..%10إضافية قدرها 

الأضـــــــــرار المادية  عال  
 للمجموعة

 ماختيار الموظَّفيط المناسبيط للأدوار المادية. التدريب على المها 
 كافة.

   التغيير المنتظم للمهـــــام عنـــــد تنفيـــــذ إجرا ات متكررة  مثـــــل
   .التعبئة
  بالطريقة الصحيحة  على سبيل المثال  أسطح استخدام المعدات

 .العمل مضبوطة على الرتفاع الصحيح

الأضـــــرار البشـــــرية  عال  
 والمادية

 .استخدام العامليط بالأرشيف في الإشراف على التعبئة والنقل 

 وضع "بار كود" على الوثائق . 
 تتبع المجموعة والصناديق. 
   الصناديق.استخدام أدوات التثبيت الآمنة لأغطية 
 في كل مرحلة  مط مراحل الحركة. وثائقمراجعة ال 
 .غطا  تأميني مناسب  

 السرقة متوسط

 إعداد فهارس للوثائق. 
 .إعداد قوائم إلكترونية دقيقة للوثائق 
 مراجعة الوثائق أثنا  النقل. 
  لأدا  العمليات مط تعبئة العناصر في الصناديق /التسلسل 
 المركبات وخارج /نقل لصناديق مط داخل 
 (16).تحريك الوثائق مط الصناديق 

 منخفض
ــــــــــــــفــــــــــــــقــــــــــــــد  ال
 العشوائي)العرضي(
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 نقل الوثائق لدار الوثائق القومية )لمحة تاريخية(: .5
ما منظور تةةةاري ي  امتا القو     تتبع  بةةةدااةةةات دار الوثةةةائق نمتةةةاٍ  لحو  

الملةةك فراد م   قةةام 1925الوثةةائق نةةا  بةةداف  نتةةابةةة تةةاريخ الأسةةةةةةةةةةةةةةرة العلويةةة. فوي عةةام 
بتجةةةتيل لجنة لحاةةةر الوثائق الترنية وتاةةةنيوها وترجمتها  لل العر ية ثم  لل الوروسةةةية  

  اسةةةتدعل الملك فراد المسةةةتجةةةرت الوروسةةةي "د ني" وعهد  ليه بوحص 1926ثم في عام 
الوثائق الترنية بقار عابد ا  ونا  أو  ما ووَّه  ليه دراسة الوثائق بجتلٍ مت املٍ حتل 

مة  1863  ذلك أ  دار المحووظات عام 17بدار المحووظات(الموجود  م ناوت مقسةةةةةةةةةةةةةةَّ
عة أمتا  جدت فيه وثائق متنوِ   لل عدة أقسةةةةةةةةةةةةةةةام ما بينها القسةةةةةةةةةةةةةةم الترني  و الطب  وق

م وثائق محووظات 18الاسةةةةةةةةةةتوادة منها(   بناءً علل ما سةةةةةةةةةة ق  اتجه الرأي  لل أ  تقضةةةةةةةةةة:
 عابد ا م  وثائق القلعة لت و  وحِدةً واحدة.

لم اتا الغرض ت سةةةةةةةةةةةةةيس دار قومية للوثائق في المقام الأو   بل نتابة تاريخ و 
  نتق رئيس الد وا  المل ي  لل 1932ووفم ر عام  27محمد علل نما سةةةةةةةةةةةةةة ق  فوي 

رئيس مجلس الوزراء أ  الملةةك قةةد عهةةد لبع  المررِ خيا بو ةةةةةةةةةةةةةة  نتةةا  عا تةةاريخ 
اطاليا  والنمسةةةةةةا  وأمريتا ماةةةةةةر  وعهد لبعضةةةةةةهم بجم  ما حوته دور المحووظات في  

ما وثائق تتاةةةةةةل بتاريخ ماةةةةةةر  ورأا رئيس الد وا  المل ي  ةةةةةةرورة وقل المحووظات 
رة في   14التاري ية بالدار  لل عابد ا  ف رسةةةةةةةةةةةةل المد ر العام لماةةةةةةةةةةةةلحة الأموا  المقرَّ

   خالةةةةةةةةة 19 لل رئيس الد وا  بالإوابة موافقًا علل وجهة وظره ( 1932داسةةةةةةةةم ر عام 
المحووظةةات وجةةدتهةةا فرلةةةةةةةةةةةةةةةةة للت لعص ما الوثةةائق التةةاري يةةة التي لا اقق ةةل  وأ  دار

  20الجمهور عليها(

اسةةةةةةةةةتقر الحا  بوجود دار الوثائق فترة ما الزما بقاةةةةةةةةةر عابد ا  حتل سةةةةةةةةةنة 
م تتناقل بيا أروقته حسةةةةةبما اسةةةةةمل بذلك متا  شةةةةةاغر ما دو  الاسةةةةةتقرار علل 1968
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 1990: 1969لل أحد المباوي القدامة بالقلعة متا  ثابت بالقاةةر  ثم وققلت بعد ذلك  
 وحتل الآ  بمقرها بتورويش النيل.  1991و عدها ما 

   عمليات وقل ثرواتنا القومية ما هذه الوثائق الأرشةةةةةةةةةةةةةيفية ما مو ةةةةةةةةةةةةة   لل 
جد رة  -باةةةةةةةةرل النظر عا نووه ملائمًا أو غير ذلك -مو ةةةةةةةة   وما متا   لل لخر

ما الاهتمام والدقة والعنااة. فال سةةةةةةةةةةةائر التي تحدث  ب   تلقل القدر المناسةةةةةةةةةةةق لقيمتها
قد تلحق أشةةةد الضةةةرر برلةةةيدوا  -رغم ما قد اتو  هناك ما اوتباه واهتمام -أثناء النقل

الأرشةةةيوي وتقوقده تماسةةةته وتسةةةلسةةةل متوواته  مما  ردي  لل توتيت وجداوه  وت د د ثميا 
غة تنسةةةةةةةةةةةةةةحق لثارها السةةةةةةةةةةةةةةيئة علل لمعلومات الوثائق  و التالي فقد ما لها ما أهمية بال

 ا تما  توثيق حضارتنا  وتملأ تاري نا بالوجوات الغامضة.

عام  356بعد  وجةةةةةةةةةةةةةةةاء دار الوثائق التاري ية القومية بمقتضةةةةةةةةةةةةةةل القاوو  رقم 
وققلت الوثائق والسةةةةةةةةجلات ما الم نل الذي ناوت تجةةةةةةةةغله في القاةةةةةةةةر  لل أحد  1954

ووعًا بسةةةةةةرعة التنويذ ما دو  مراعاة لأاة بدرومات قاةةةةةةر عابد ا  وجاء هذا النقل مجةةةةةة
اعتبارات أخرا  الأمر الذي جعل تنويذه  تم عجةةةةةةةةةوائيًا بالاسةةةةةةةةةتعاوة بالمسةةةةةةةةةاجيا لإتمام 

  . 21النقل(

ق المنهجيةةةة في تط يق المبةةةاد  العلميةةةة  ا  تطلةةةَّ و ذا نةةةا  هةةةذا النقةةةل عملًا فنيةةةً
ذي فقد حريته  اقمتنه أ   قدرك السليمة عليه  ف يف  تسنَّل لنا أ  وتوقَّ  أ  المسجو  ال

 يمة ما اقوم به ما عمل  ونيف وضةةةةةةةةةةةما ألا  تعامل م  الوثائق نالحجارة التي  نقلها 
 بعد ت سيره للج ل تط يقًا لأحتام الأشغا  الجاقة. 

و ذا ننا وعلم أ  النقل الآما للوثائق والسجلات  تطلَّق أ  اقوم الناقل باست دام 
لوثائق في الاةةةةةةةةةةةناد ق  فيتحتم أ  اقوم اثنا  بحملها  حتل و ما  لتا  داه  و ذا ناوت ا

عدم سةةةةةةقوط الاةةةةةةناد ق وتبع قر ما بها ما وثائق  خالةةةةةةة في حالة وجود فوالةةةةةةل ما 
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الحوائت أو الأبوا   أو عند  يام الناقل بو ةةةةةةةةةةةةةة  الاةةةةةةةةةةةةةةندوت علل الوحدات العليا ما 
 الأرف . 

د أ  الاةةةور  ة ت و  وا ةةةحةً عندما وجد أ   ذا نا  نل ذلك معلومًا  فما المرنَّ
هرلاء المسةةةةةاجيا ناووا اعملو  والألةةةةةواد في أ د هم  فضةةةةةلًا عا أ  هذا العمل لم اتا 
ااةةادل ر ةةاهم  وناوت النتيجة تمزعت السةةجلات المجاورة وتو تها  وتهالك ال  ير ما 

ها  المحاف   وتناثر وتبع قر ما نا  بداخلها ما وثائق موردة  و ةةةةةةةةياع وحدات ن يرة من
افِ  أخرا.   أما ما تبقَّل ف اوت تتم تع ئته  و عبارة ألل ت داسه عجوائيًا في مح:

د  لم اتا هناك أاضًا تقد ر مناسق لما  ت لَّوه النقل ما ت اليف مالية  ولم تتحدَّ
وما دو  أاة اسةةةةتعدادات مسةةةةبقة  علل الأخص أ  الحجرات التي   22(أاة ميزاوية للنقل

ل الوثائق منها نا  اجةةةغلها متاتق ل لاثيا موظوًا  وما  زيد عا ةل ت الوزارة سةةةرعة وق
افِ   فضلًا عا الأ وام المتدَّسة علل أر يات  مائة دولا   بل وتعلوها السجلات والمح:

 الم از . 

ر وقةةل  وةة تي بعةةد ذلةةك  لل وقةةل الأرشةةةةةةةةةةةةةةيف  لل القلعةةة  فنجةةد أوةةه عنةةدمةةا تقرَّ
ا عجةةةةةةةةةةةةةوائيًا الأرشةةةةةةةةةةةةةيف ما عابد ا  لل متاوه ال د ل في  القلعة  نا  هذا النقل أاضةةةةةةةةةةةةةً

 ا طراريًا  ولم  تم له الت طيت له  الأمر الذي اجعل ما تحريته ووقله عملًا لمنًا.

هذا عا وقل الوثائق ع ر أ  ر ما متا  لحو  تراثنا الوثائقي حتل اسةةةةةةةةةةتقرارها 
وقةةةةل  في الم نل الحةةةةالي علل نورويش النيةةةةل. والأمر م تل  فيمةةةةا  تعلَّق بةةةةإجراءات

سات الدولة الم تلوة لدار الوثائق القومية  الوثائق ما مرسَّ
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درك أ  حرنةةة وقةةل الوثةةائق نةةاوةةت تلازمهةةا في رحلتهةةا الزمنيةةة  ممةةا سةةةةةةةةةةةةةة ق  وةةق
وسةةةتلازمها في رحلتها البح ية مجةةةتلات  وهو ما اورض علينا و ةةة  اسةةةتراتيجيةٍ تتعلَّق 

 بضبت وقلها. 

وثائق القومية مط إجرا ات نقل الوثائق الأرشـــــــــيفية لدار ال .6
 الجهات المختلفة: 

توتقر دار الوثائق القومية بالقاهرة  لل اسةةةةةةتراتيجيةٍ وا ةةةةةةحةٍ ومعلنةٍ  تم تط يقها في وقل 
 الوثائق.

 وتتم َّل  جراءات النقل في ال طوات التالية:

 التنسيق بيا الجهة التي ستقوم بتحريك وثائقها للدار.  -

 تت لَّ  ما:تجتيل لجنة دائمة للجهة  -

 أميا عام الجهة أو الأميا المساعد.  
 ضو مالي.ع 
 ضو قاوووي.ع 
 ضو  داري.ع 
 سئو  الحو .م 

 تم  رسةةةةةا  ةلقٍ ما الجهة لرئيس دار الوثائق القومية  مرفقًا به قوائم بالوثائق  -
المقراد  ةةةةةمها للدار لاسةةةةةتيوائها مدد الحو  بالجهة  وتضةةةةةم هذه القوائم ال ياوات 

 التالية:  
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   قائمة بالوثائق المطلو   مها لدار الوثائق2شتل رقم(

 بالإ افة  لل قائمة بملوات المتاتبات  وهي بهذا الجتل:

   بياوات ملوات لور المتاتبات3شتل رقم(                   

 تم عرض الطلق علل اللجنة العلمية للدار  التي تقاةةةةةةدر القرار بالموافقة علل  -
  م محووظات الجهة.

 تتولَّل الجهة التي تنقل وثائقها للدار مسئولية: -
 تجهيز المحووظات وتع ئتها في علق أو جوالات.  
 توفير مرنبات لنقل الوثائق ما الجهة  لل الدار.  
 ميا الوثائق أثناء وقلها للدار علل عاتق الجهة التي تقرسِل ت 

 وثائقها.
بعد ولو  الوثائق للدار  ق ل استلامها  تم فحص الوثائق بواسطة  دارة الجم   -

 لوثائق:والتسجيل للت  عد ما أ  ا
 ي حالة جيدة وليست بها لثار رةو ة أو عوا.ف 
 ير ممزَّقة.غ 

 سنوات الاست دام العدد بيا  شتل المحووظات م
مدة        الحو  

 في اللائحة
اللائحةةةة التي اقجرا 

 العمل بمقتضاها

       

 التاريخ التاريخ الجزء ال يا  م
 النهااة ال دااة النهااة ال دااة 
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في حالة وجود تلفيات في الوثائق  ترف  الدار اسةةةةةةةةةةةةةةتلام الوثائق م لما حدث  -
   حينما رفضةةةةةةةةةةةت الدار اسةةةةةةةةةةةتلام جزء ما وثائق محتمة رشةةةةةةةةةةةيد 2002عام (

  .23لتعر ها للاحترات  وت لعلها بمياه الأمطار(

الوثائق الأرشــيفية في الأرشــيفات الوطنية اســتراتيجيات نقل  .7
 عينة الدراسة:

اهتمت الأرشةةةةةةةةيوات الوةنية عينة الدراسةةةةةةةةة باسةةةةةةةةتراتيجيات وقل الوثائق  وقامت 
  لت و  بم ابة أدلة عمل متوق عليها ما قِ ل هذه 24بنجةةةةةةةةةةةةةةرها ع ر مواقعها الإل ترووية

وترتي ها وفق تسةةةةةلسةةةةةل منطقي الأرشةةةةةيوات  وقام الباح و  بترجمة هذه الاسةةةةةتراتيجيات  
 لأداء هذه العمليات نما في الجدو  التالي:

   الاستراتيجيات المطبَّقة في الأرشيوات الوةنية عينة الدراسة3جدو  (

رالي
ست
 الأ
يف
رش
الأ

 

دي
لكن
ف ا

رشي
الأ

 

ني
يطا
لبر
ي ا
وطن
ف ال

رشي
الأ

كي 
مري
 الأ
ني
وط
ف ال

رشي
الأ

 

سي
تون
ف ال

رشي
الأ

تي 
مارا
 الإ
يف
رش
الأ

 

 
 

 الستراتيجية

 

 تدريب العامليط: -أولً       

توفير تــدريــب للعــامليط على تجهير وتنظيم الوثــائق    √ √  
 قبل النقل

1 

 تجهيز الوثائق: -ثانيًا      

ية مثل   √     فرز الملفات والتخلُّص مط الوثائق الهامشـــــــــ
رة  .المسودات والنسخ المكرَّ

2 

 3 .المطلوب تحويلهاجرد الملفات والوثائق   √    
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 4 .التأكُّد مط نظافة الوثائق وخلوها مط الحشرات   √ √  

تأميط الوثائق الســـــــــرية    √ √   د مط  كُّ تأ مراجعة الوثائق لل
 .وإغلاقها عط الجمهور

5 

تحديد الســـجلات الحســـاســـة والســـرية بحي  ل يُمكط    √ √  
 .عرضها للجمهور

6 

بحي  ل يتم فقد أي شي  )على تأميط المواد السائبة     √  
 .سبيل المثال عط طريق وضع العلامات(

7 

 8  .تجهيز الوثائق   √ √ √ √ √ √

إزالة الملصـــــقات عديمة الايمة التي تضـــــم ملاحظات     √  
 ا".مثل: "ضع هذا في الملف"  "انسخ هذ

9 

وضـــع ملصـــقات تحذيرية أصـــفر وأســـود للوثائق غير     √  
 المُتا  الطلاع عليها. 

10 

 11 وضع ملصقات تحذيرية للصور المؤلِّمة    √  
 12 .سم مط الهامش2عمل ثقوب للوثائق على بعد     √  
إزالة الدبابيس  والأجســـــــــام المعدنية الشـــــــــائعة مط    √ √ √ 

 الملفات  مثل: 
 مشابك.  
الدبابيس التي تمنع المســـتخدم مط فتح الصـــفحات  

تة في  وعرض المعلومات )عادةً؛ أي دبابيس غير مثبَّ
 الزاوية اليسرى العليا(.

دبابيس وأشـــــــــيا  حادة )التي تشـــــــــك ِّل خطرًا على  
 الصحة والسلامة(.

13 

إزالة الدبابيس مط الخلف باســـــــتخدم ســـــــكيط  حتى ل    √ √ √ 
ق.تتلف الصفحات أو يحدث   بها تمزُّ

14 

اســـــــــتبدال الدبابيس المعدنية بعلامات تات نهايات    √ √ √ 
 بلاستيكية.

15 
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 إزالة الأغلفة المطاطية والبلاســـــــــتيك؛ لأن هذه المواد   √ √ √ 
يُمكط أن تتلف بســـرعة؛ مما يتســـبَّب في تلف الوثائق 

 والأربطة.
 محافظ بلاستيكية. 
 أغطية بلاستيكية. 
 شرائط مطاطية. 

16 

وضـــــــــع علامات على الجز  المفكَّك لترميمه بعد نقلة     √  
 إلى الأرشيف.

17 

 18 تنظيم الوثائق.    √ √ √  √ √

 19 وضع عناويط للملفات قبل دخولها للحاويات.     √ 

 20 وسائل الإيجاد للوثائق قبل نقلها للأرشيف.  إعداد     √ 

ســـــــة الأرشـــــــيفية      √  الخطوط العامة أن تضـــــــع المؤســـــــَّ
ســات الحكومية عند شــروعها في إعداد وســائل  للمؤســَّ

 .الإيجاد

21 

يجب أن تشــــــمل وســــــائل الإيجاد على معلومات حول      √ 
القســـــــــم المُنشـــــــــل وأرقام وعناويط الملفات والنطاق 

يه.  الزمني الذي تغط ِّ

22 

د على أن جميع الملفات قد تم      √  كُّ تأ فات لل مراجعة المل
 قبل إدخالها في الحاويات. ترقيمها

23 

 24 وضع الباركود على كل ملف وعلى كل صندوق. √  √ √  

التعامل مع الســــــجلات بعناية أثنا  عملية التحضــــــير    √   
للنقـــل  وجميع عمليـــات الإعـــداد يجـــب أن يتم عمـــل 

 التوثيق بوضو   ودقة.

25 
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ســات لمنع الإضــافة إليها   √     إغلاق الســجلات في المؤســَّ
والوثــائق الأخرى للنقــل بموجــب  بغرض تجهيزهــا هي

إجرا ات إدارية وفنية تحددها التشـــريعات بمســـتوياتها 
 المختلفة

26 

 التنسيق مع الأرشيف الوطني: -ثالثًا      

ئة التي ترغب في نقل  √ √ √ √   التنســــــيق بيط الإدارات المنشــــــِّ
 .الوثائق والأرشيف الوطني

27 

عط حجم الوثائق وتزويد الأرشــــــيف بها توفير بيانات      √ 
 .لتجهيز مكان لحفظ الوثائق

28 

تحديد مســـــــــئولية كل مط العامليط بالإدارة وموظفي     √  
 .الأرشيف

29 

ناديق معيارية لوضـــــــــع الوثائق  √   √ √  تزويد الجهة بصـــــــــ
 .بداخلها

30 

 تغليف الوثائق: -رابعًا      

بهدف حماية الوثائق مط تغليف الوثائق قبل نقلها؛         √
الحتكاك المباشـــــر بالصـــــناديق أو بالوثائق ببعضـــــها 

 .البعض

31 

وضـــــــــع ورق مقوَّى بيط كل عشـــــــــر خرائط أو على       √
 ة.طالخريطة الأولى وتثبيتها بأرب

32 

 33 .غلق الأدراج وربطها ونقلها في عربات البليت الأرفف      √

أو الضـــعيفة بفضـــافة  تغليف إضـــافي للوثائق الهشـــة        √
هتزازات غلاف  مط الفقاعات لمتصــاا الصــدمات وال

 .ودرجات الحرارة والرطوبة

34 

 35 . عزل بعض المواد المعرَّضة للخطر   √   
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 التعامل مع الأختام:    √  
عادةً يجب ترك الأختام الموجودة داخل جســـــــم الملف 

 كما هي وعدم وضعها في حاويات البوليستر. 
حماية للأختام داخل جســـــم الملف هي الورق أفضـــــل 

 المحيط به.
فيما يتعلَّق بملفات الفحص الشــــــــرعي مط عينات مط 
الشـــــــــواهد والأختام ل يتم عزلها عط ملفاتها وحفظها 

 .في حاويات بوليستر

36 

بمــــا في تلــــك الخراطيش  )الميكروفيش  والميكروفيلم  تغليف      √
  وبطاقات المثابة باســتخدام عازل (وأشــرطة الكاســيت  والبكرات

 .أو مظروف -وتغليفها جيدًا بغلاف الفقاعات  -إضافي 

37 

 38 .وضع الصور والأفلام السالبة في براويز زجاجية   √   

وضع جميع الصور الفوتوغرافية في عبوات بوليستر      √  
ثم ضــــــع علامة على المرفقات في المكان الذي كانت 

 . موجودةً أصلًا في الملففيه الصورة 

39 

 الحاويات وتعبئة الوثائق: -خامسًا      

تقييم طبيعة الوثائق لتحديد أنســـــــــب الطرق للتعبئة        √
فة مط  قد تكون هناك حاجة إلى مســـــــــتويات مختل ف

 .الحماية للسجلات المختلفة في روف مختلفة

40 

الأرشيفية التفاق مع مور ِّدي مستلزمات المستودعات    √ √  
على توفير حاويات ومســـــــتلزمات لتعبئة الوثائق وفق 

 .الشروط والمواصفات التي تقرُّها المعايير الدولية

41 

ا ارتدا     √    ازات قطنية أو نيتريل )يُمكنك أيضـــــــــً ا  قفَّ ارتدِّ
قفازات لتكس أو فينيل خالية مط البارود(  ومســـــــــك 

الأصــــابع المواد عند الحواف لتقليل علامات بصــــمات 
 وأضرار أخرى على السطح.

42 
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اســـــتخدام الصـــــناديق تات الإطارات  أو ثلاثية الأبعاد       √
أو الثقيلة للوثائق هو الخيار الأفضـــــل لبعض الوثائق 

 التي تحتاج إلى ستاندات كبيرة.

43 

 يجب حزم الوثائق حتى ل تنزلق داخل الصندوق                    √
 وتوفير أو استئجار الصناديق المناسبة.                      

44 

يجب أن تشـــتمل الصـــناديق على عوارض مثبَّتة في       √
الجز  الســــــــفلي لتمكيط التعامل معها بواســــــــطة رافعة 

                .شوكية  خاصةً إتا كانت صناديق كبيرة

45 

برفعها أن تشــــتمل الصــــناديق على مقابض للســــما        √
 وتحريكها بسهولة.

46 

 47 .استخدام حاويات مسطَّحة تات حجم قياسي للخرائط      

طلا  الصناديق وتوفير سدادات خارجية مقاومة للما        √
إتا كانت الصناديق ستنقل عط طريق الهوا ؛ )بسبب 
م في التعرُّض للظروف الجويــة على  صـــــــــعوبــة التحكُّ

على طلا  أو ورنيش   المدرج(. قد تشــــتمل الطلا ات
وســتشــتمل الأختام على رغوة أو حشــوات بيط الغطا  

 والقاعدة والمسمار المحكم أو تركيبات التثبيت.

48 

 49 .معالجة الحاويات هيدروجينيًا     √ 

اســـــــــتخدام صـــــــــناديق وحاويات تات أحجام مختلفة    √ √ √ 
 .تتناسب مع حجم الوثائق

50 

كبيرة فارغة في الصـــــــناديق مما تجنب ترك مســـــــاحة     √  √
يؤدي إلى تحريك الوثائق داخل الصـــــــندوق واحتكاكها 

 . ببعضها البعض وحدوث تلفيات في الوثائق

51 

حتى ل يتســــــبَّب  –تجنُّب الإفراط في مل  الصــــــناديق      √
تلك في تلف الوثائق مط خلال ضـــــــــغط الوثائق  بل 

 .يُمكط أن تنقسم الصناديق وتفتح أثنا  النقل

52 



The International Journal of Informatics, Media and Communication Technology 
 

36 

 

يُمكط اســـــــــتخــــدام الورق المقوَّى المموَّج أو غلاف     √  
 الفقاعة في المواقف التي يتعذَّر فيها مل  الصـــناديق
ك  بـــالمســـــــــتوى المنـــاســـــــــــب  وهنـــاك خطر مط تحرُّ

 . المستندات أثنا  النقل

53 

 54 توفير دعامات لمنع تأثر الوثائق بالهتزاز أثنا  النقل   √ √  

تقييد الصـــناديق: قم بتأميط جميع الصـــناديق بشـــريط     √  
 مط القطط أو الكتان. 

ما يكفي ليتم ربطه  يجب أن يكون الشـــــــــريط طويلًا ب
حول الصــــــندوق بالطول؛ مما يســــــمح بربط المابض 
ـــاعـــدة  ـــدة القوس. وكق الحلقي مط الأمـــام  وربط عق
عامة  يتطلَّب كل صندوق قياسي شريطًا بطول أربعة 

 .ندوق لإنشا  ربطة العنقطول الص أضعاف

55 

كال المصـــــــــغَّرة مثل       √ ناديق الأشـــــــــ إعادة تعبئة صـــــــــ
ــك الخراطيش  )الميكروفيش  والميكروفيلم  بمــا في تل

  وبطاقات المثابة إتا (وأشــــــــرطة الكاســــــــيت والبكرات
كانت معبَّأة بشـــــــــكل  زائد  أو لم يتم إغلاقها بشـــــــــكل  

  .صحيح

56 

مة أو مُعبَّأة بشكل  زائد  أو لم إتا كانت الصناديق       √ مُقسَّ
ك  يتم إغلاقها بشـــكل  صـــحيح   يتم ربطها لمنعها التحرُّ

 .والخروج عط النظام أثنا  النقل

57 

 سادسًا: النقل الفعلي      
بل مدير       √ اتخات القرارات بشــــــــــأن متطلبات النقل مط قِّ

خدمات الوثائق والحفظ على أســاس مشــورة مســتشــار 
سةأمط   .ومصادر أخرى مط مشورة الخبرا   المؤسَّ

58 

تحديد أشـــــــــخاا لنقل حافظات الوثائق وجلبها إلى   √    
  .الأماكط المعينة

59 
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√ 
 

 وضع ضوابط لختيار مركبات النقل مثل:     
يجب أن يشــــــــمل الحد الأدنى مط معايير نقل الوثائق 

 ما يلي:
الأغلى الشــــــحط الجوي عط طريق البريد هو الخيار -

 ثمنًا  ولكنَّه سريع وقد يكون الخيار الأقل خطورة.

60 

وضــــــع شــــــروط لعربات النقل مثل عربات الصــــــناديق       √
 .وعربات البليت

61 

 62 .استخدام عربات الصناديق في نقل الوثائق      √
جات لتحميل الوثائق مط وإلى مركبات النقل    √    63 .توفير زلَّ
 64 .مركبات رسمية للنقل وليست شخصيةاستخدام       √
√ 
 

في حالة اســــــــتخدام المركبات الخاصــــــــة لنقل كميات      
 صغيرة مط الوثائق يجب اتباع الآتي:

 وضع الوثائق في حاويات مناسبة. -
 .التغليف المناسب للوثائق السرية -
 .تظل الوثائق في عُهدة الموظف طول الوقت• 
النقل يكون مباشــــــــرًا  المســــــــار الذي تتخذه عملية • 

والموظَّف في الخدمة )على ســـــــــبيل المثال  ل يُمكط 
ــائق إلى المنزل في طريقهــا إلى موقع  خر  نقــل الوث

 .في اليوم التالي
 يوافق المدير على استخدام السيارة الخاصة. • 
يقوم الموظَّف بفخطار مشرفه قبل الرحلة  مع تقديم • 

 للرحلة. تفاصيل عط الغرض والتوقيت المقتر 

65 

√ 
 

 :النقل البري: يجب استخدام     
المركبات المغطَّاة تات الأســــــــطح الصــــــــلبة لحماية • 

 .الوثائق مط الظروف الجوية
 .المركبات محكمة الغلق لمنع الغبار والأوساخ• 
 المركبات القابلة للقفل لمنع السرقة والتخريب.• 

66 
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د على درايـــة       √ د مط أن المتعهـــ ِّ بطبيعـــة الوثـــائق تـــأكـــَّ
وهشــاشــتها وقيمتها  وتوفير الإشــراف الكافي لضــمان 

 .التعامل مع الوثائق بشكل  مناسب

67 

 68 استخدام نظام تتبُّع.      √
 69 الخدمات مط الباب إلى الباب.      √
استخدام الطرق المباشرة مط دون توقُّف أو حد أدنى       √

 والتخريب.مط التوقفات للحد مط مخاطر السرقة 
70 

√ 
 

لدى شـــــركة النقل خطة للاســـــتجابة للكوارث أن تكون      
 في حالة تعطُّلها أو اقتحامها أو نشوب حريق.

71 

√ 
 

صـــــة بالنســـــبة للســـــجلات عالية       توفير خدمة متخصـــــ ِّ
الايمة أو الهشة للغاية أو المُعرَّضة للخطر  بالإضافة 

 تلك:إلى الحد الأدنى مط المعايير  قد يشمل 
 الأختام الأمنية على حاويات النقل و/ أو المركبات• 
المركبات تات نظام التعليق الهوائي لتقليل الصدمات • 

 .والهتزازات

72 

√ 
 

م في       دة بتكييف الهوا / للتحكُّ أن تكون الســــيارات مزوَّ
المناخ لمنع الأضـــــــــرار الناجمة عط الحرارة والرطوبة 

 العالية.

73 

ق مع احتياجات نقل وســــائط مركبات تتواف تخصــــيص    √  
 .التخزيط

74 

تقـدير التغيرات في درجـة الحرارة والرطوبـة التي يُمكط       √
 .أن تؤدي إلى تكثف أو نمو العفط

75 

عند نقل المواد الحســـاســـة  مثل الصـــور الفوتوغرافية       √
في مناخ دافي  يجب لف البليت بعزل إضــــــــــافي أو 

 .استخدم بليت مغلق

76 
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تدوير اتجاه الصناديق في كل طبقة مط طبقات البليت       √
بحي  ل يتم وضــــع الصــــناديق فوق بعضــــها البعض 
بشــــــكل عمودي منتظم  ولكط في أعمدة غير منتظمة 
 متقطعة؛ لتجنُّب ضغط الصناديق على بعضها البعض

 .وعدم زيادة ارتفاع البليت عط خمس طبقات

77 

البليت أو ما يُمكط تســـــــــميته  عند اســـــــــتخدام عربات      √
عربات الأرفف  يجب التأكُّد مط ســـلامة جميع الأرفف 

 .الأفاية  وأنها في مكانها

78 

اســـتخدام مركبات ووســـائل نقل مكيَّفة إتا كان الســـفر       √
 وية الحارة.لمسافات طويلة في الظروف الج

79 

 سابعًا: التفريغ      
 80 طرفي التسليم والستلام.وجود أرصفة تحميل عند •       √
أن تتناســــــب أحجام كبائط الخرائط مع حجم المدخل •       √

 .بحي  يسمح بدخولها
توفير متطلبات الصحة والسلامة المهنية التي يجب • 

الوفــا  بهــا  )مثــل القيود المفروضـــــــــــة على أحجــام 
 .الأحمال(

81 

 82 والوثائق:تحديد حاويات العبور المناسبة للمنشآت       √
تحديد طرق المناولة اليدوية المناســـــــــبة للمنشـــــــــآت       √

 .والوثائق
83 

تحــديــد عربــات البليــت المتحر ِّك التي يُمكط نقلهــا إلى       √
 الشاحنات.

84 

تحديد الأرفف والصــــــناديق التي يتم نقلها باســــــتخدام       √
الرافعــات الشـــــــــوكيــة  أو أجهزة التكــديس  أو رافعــات 

 .اليدوية البليت
تحديد ما إتا كان يلزم عمل منصــــــــــات نقالة تات • 

صة )على سبيل المثال  لكبائط الخرائط  أحجام مخصَّ

85 
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 ثامنًا: الستلام      

فحص الوثــــائق بعــــد عمليــــة النقــــل والتعــــامــــل مع    √   
 مجموعات الوثائق وحفظها

86 

للإجرا ات تُســـــلَّم الوثائق إلى الأرشـــــيف الوطني وفقًا   √ √   
 الآتية:

التأكُّد مط مطابقة وصــف الملفات والوثائق الواردة في 
 جدول التحويل مع الوثائق والملفات التي تم تحويلها.

إتا كــانــت الملفــات والوثــائق تطــابق مــا ورد بجــدول  
 التحويل؛ فيتم التسلُّم.

87 

ما ورد في   √ √    إتا كانت الملفات والوثائق غير مطابقة ل
 التحويل؛ يتم رفضها وإعادتها للمنشل.جدول 

88 

 89 تسجيل بيانات الوثائق في سجل التحويل أو الإضافة.  √ √   

توقيع نموتج التحويـــــل مط طرف الموظَّف المعني   √    
 بالأرشيف بما يفيد التسليم.

90 

تســــــــليم وســــــــائل الإيجاد التي تم إعدادها بواســــــــطة      √ 
 المنشل.

91 

 استراتيجيات نقل الوثائق في الأرشيفات الوطنية عينة الدراسة:تحليل 

ما خلا  الجدو  السةةةةةةةابق  تم تحليل الاسةةةةةةةتراتيجيات المتَّبعة في الأرشةةةةةةةيوات الوةنية  
   جراءً ذا لةةةةلة بنقل الوثائق ما الإدارات  لل الأرشةةةةيف الوةني  وقد 91واسةةةةت راج (

 يجيات رئيسة  وهي:تم تجمي  هذه الاستراتيجيات علل ثما  استرات

 ثاويًا: تجهيز الوثائق                            أولًا: تدريق العامليا

 رابعًا: تغليف الوثائق ثالً ا: التنسيق م  الأرشيف الوةني            

 سادسًا: النقل الوعلي   ئة الوثائق             خامسًا: الحاويات وتع
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 ثامنًا: الاستلام                            سابعًا: التوريغ    

ل الاسةةةةةةةةةةةتراتيجيات الرئيسةةةةةةةةةةةة وعدد بنود نل اسةةةةةةةةةةةتراتيجية أو 4والجةةةةةةةةةةةتل رقم (    و ةةةةةةةةةةةِ 
وة لها.  الاستراتيجيات الورعية المتوِ 

 ( الستراتيجيات الرئيسة وعدد بنود كل استراتيجية4شكل رقم )

الورعية  وقد ونل عناةةةةةةةةر ما هذه العنالةةةةةةةةر اجةةةةةةةةتمل علل عددٍ ما الاسةةةةةةةةتراتيجيات 
اختل  عدد هذه الاسةةةةةةةةةةةةةتراتيجيات ووِسةةةةةةةةةةةةةق تط يقها ما أرشةةةةةةةةةةةةةيف لآخر  وقد تم  عداد 

  لتحليل هذه الاسةةةةةةةةتراتيجيات وتو ةةةةةةةةيل الاسةةةةةةةةتراتيجية  وعدد الاسةةةةةةةةتراتيجيات 3جدو (
الورعية  ومدا تط يق نل اسةةةتراتيجية ما الاسةةةتراتيجيات في نل أرشةةةيف ما أرشةةةيوات 

سةةةةةةةتراتيجيات المطبَّقة في نل أرشةةةةةةةيف  ووسةةةةةةةبة التط يق  عينة الدراسةةةةةةةة بتحد د عدد الا
 و ياوات الجدو  توزَّعت علل النحو التالي:
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( تحليل توزيع استراتيجيات النقل في أرشيفات الدراسة وفق موضوع الإجرا  مع 3جدول رقم)
 احتساب نِّسب تطبيقه في كل أرشيف على حدة

الأرشيف الأسترالي
 

الأرشيف الكندي
الأرشيف البريطاني 

الأرشيف الأمريكي 
الأرشيف التونسي 
الأرشيف الإماراتي 
 

الأرشيف
 

النســبة المئوية لتطبيق 
الستراتيجيات
 

عــدد الســـــــــتراتيجيــات 
الفرعية 
 

الستراتيجيات
 

العامة
 

 م

ــــب  1 1.098 العدد 0 0 1 1  0 0 تــــدري
 العامليط

1 
 النسبة 0% 0% %100 %100 0% 0%
ــز  25 27.47 العدد 3 4 12 15 11 3 ــجــهــي ت

 الوثائق
2 

 النسبة 12% 16% 48% 60% 44% 12%
التنســـيق  4 4.395 العدد 2 1 1 3 2 0

مـــــــــــــــــع 
الأرشيف 
 الوطني

3 
 النسبة 50% 25% 25% 75% 50% 0%

ــيــف  9 9.89 العدد 0 0 2 2 0 5 ــل ــغ ت
 الوثائق

4 
 النسبة 0% 0% 22.22% 22.22% 0% 55.55%

تــعــبــئـــــة  18 19.78 العدد 0 0 4 6 2 10
 الوثائق

5 
 النسبة 0% 0% 22.22% 33.33% 11.11% 55.55%

الــــنــــقـــــل  22 24.17 العدد 0 1 0 2 0 19
 الفعلي

6 
 النسبة 0% 4.54% 0% 9.9% 0% 86.36%

 7 التفريغ 6 6.59 العدد 0 0 0 0 0 6
 النسبة 0% 0% 0% 0% 0% %100
 8 الستلام 6 6.593 العدد 0 4 4 0 1 0
 النسبة 0% 66.66% 66.66% 0% 16.66% 0%

ــالي  5 10 24 29 16 45  عــددإجم
 الستراتيجيات

 الإجمالي 91 100%
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ــــنســــــــــــبـــــة  %5.9 10.98% 26.37% 31.86% 17.58% 49.45% ال
ـــــمـــــئـــــويـــــة  ال
لإجمالي عدد 
 الستراتيجيات

 
 
 

ويقمتا اسةةةةةةةةةت لاص الحقائق التالية حو  وقل الوثائق في أرشةةةةةةةةةيوات عينة الدراسةةةةةةةةةة ما 
  :3خلا  تحليل جدو  (

  الترتيق المنطقي لعنالةةر الاسةةتراتيجية رغم ن: رتِها في عناةةر وقلتها في لخر
  ما  لي: 

 تدريب العامليط:  -أولً 

  عناةةةةةةةةةةةةةرًا اوورد به نلٌ ما 91ما  جمالي (. حقَّق تدريق العامليا عناةةةةةةةةةةةةةرًا واحدًا 1
الأرشةةيف الأمريتي وال ريطاوي  ناوت مو ةةوعات التدريق فيه شةةاملةً في مقجملها حو  
تجهيز الوثةةائق وتنظيمهةةا "ما دو  تحةةد ةةد م:ا المسةةةةةةةةةةةةةةئو  عا التةةدريةةق  ومةةا ال رام  

 وميزاويته.التدري ية المتعلِ قة بتجهيز وتنظيم الوثائق  وأ ا سيقعقد هذا التدريق  

ولذا  وجده لم اضةةةةةةةةةةةةةة  توالةةةةةةةةةةةةةةيل  حيث ورد هتذا (توفير تدريقٍ للعامليا علل تجهيز 
وتنظيم الوثائق ق ل النقل   مما اقمتا لنا أ  وضةةةةةةةة   ةةةةةةةةما الاسةةةةةةةةتراتيجية تواةةةةةةةةيلات 

 للتدريق تتضمَّا ما  لي: 

  .تحد د الاحتياجات التدري ية اللازمة ل ل فريقٍ ما فرت العمل 
  .تانيف هذه الاحتياجات  لل مو وعات تدري ية 
 .تحد د ميزاويةٍ للتدريق 
  .اعتماد الميزاوية ال الة بالتدريق 
  .توفير وسائل ومقعينات الجرح والإاضاح 
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  .عمل ورش عمل تط يقية ل ل مو وع ما مو وعات التدريق 
 .متابعة المتدرِ  يا بعد التدريق وتقييم أعمالهم 

 ائق: تجهيز الوث -ثانيًا

   جراءً بواق             25جمي  الأرشةةةةةةةةةةةةةةيوات اواةةةةةةةةةةةةةةةق اهتمامها حو  التجهيز بعدد (
%  و   اختلوت وسةةةةبة الاهتمام ما الأرشةةةةيوات عينة الدراسةةةةة. نا  واةةةةيق  27.47( 

    ليه الأمريتي  فال ندي  فالتووسةةةةةةةةةةةةي  %60الاةةةةةةةةةةةةدارة منها للأرشةةةةةةةةةةةةيف ال ريطاوي (
ل في الجدو  رقم (فالأسترالي  فالإماراتي نما هو م   3و َّ

اسةةةةةةةةةت دمت بع  الأرشةةةةةةةةةيوات قواعد عامة م ل قاعدة "تجهيز وتنظيم الوثائق" 
ما دو  تحد د نيفية التنظيم والتجهيز في دليل الأرشةةةةةةةةةةيوات الإماراتي والتووسةةةةةةةةةةي  أما 
د قواعد  د قواعد للتجهيز  في حيا وجد الأرشةةيف ال ندي حدَّ الأرشةةيف ال ريطاوي فقد حدَّ

 تنظيم الوثائق.ل يفية 

 التنسيق بيط الإدارات والأرشيف الوطني:  -ثالثًا

   استحوذ الأرشيف %4.395  عنالر بنسبة (4اشتملت الاستراتيجية علل (
    ليه الإماراتي  فالتووسةةةةةةةةةةةةةةي  %75ال ريطاوي علل النسةةةةةةةةةةةةةةبة الأ  ر منها بنسةةةةةةةةةةةةةةبة (

 فالأمريتي  فال ندي فالأسترالي. 

 ية في مقجملها: ل ا تجاهلت هذه الاستراتيج

 دة للنقل  .تحد د المواعيد المحدَّ
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 تغليف الوثائق:  -رابعًا

   احتل 9.9800%  عنالةةةةةر بنسةةةةةبة (9اقم  ل تغليف الوثائق في الاسةةةةةتراتيجية بعدد (
 النسبة الأ  ر فيها الأرشيف الأسترالي  فال ريطاوي  فالأمريتي. 

المادة الألةةةةةةلية للوثيقة  و ةةةةةةما  تناو  تغليف الوثائق مو ةةةةةةوعات الهدل منها تقوية 
 بقاء الوثائق بحالةٍ جيدة  ل نَّه اوتقد  لل  رورة:

  النص علل ل  الوثائق في أورات ق ل و ةةةةةةةةةةةةةعها في الحاويات حتل لا تتواعل
 مباشرةً م  المادة المقانَّعة منها الحاويات. 

  .است دام الأورات القلوية 

 الحاويات وتعبئة الوثائق: -خامسًا

   نا  للأرشةةةيف %19.780  عناةةةرًا بنسةةةبة (18اسةةةتحوذت تع ئة الوثائق علل (
     ليه ال ريطاوي  فالأمريتي. 55.55الأسترالي وايبًا ن يرًا (

  تبةةةةا نةةةةت عمليةةةةة التع ئةةةةة مةةةةا بيا الإجراءات المةةةةاداةةةةة للتع ئةةةةة  ونيفيةةةةة اختيةةةةار
لوثائق الاةةةةةةةناد ق والحاويات  وتوفير موالةةةةةةةوات لها  وو ةةةةةةة  حدودٍ لأحجام ا

 التي تجغلها.
  اقتراح بع  الأرشةةةةةةيوات بدائل لبع  الإجراءات ما أجل حمااة الوثائق أثناء

التع ئة  فقد وص الأرشةةةةةةةةةةةةةةيف الأمريتي علل ارتداء القوازات أثناء التعامل م  
الوثائق م  بد ل لخر و ةةةةةةةعه الأرشةةةةةةةيف الأمريتي اقمتا اتباعه في حالة عدم 

علل وظةةافةةة وجوةةال الأ ةةدي عنةةد التعةةامةةل م   توفعر القوةةازات  وهو "المحةةافظةةة
الزيوت التي تجةذ  الغبةار  -بجةةةةةةةةةةةةةةتةلٍ ة يعي -السةةةةةةةةةةةةةةجلات  لأ  الجلةد اقورز

 والجزيئات الأخرا  وهذه الأوساخ والزيوت اقمتا أ  تلطِ خ المستندات".
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 عملية النقل:  -سادسًا

   جراءً بواق       22اسةةةةةةةةةةةةةةتحوذت علل عةةةةةةدد( -محور البحةةةةةةث -عمليةةةةةةة النقةةةةةةل
   و   اختلوت وسةةةةةبة الاهتمام ما الأرشةةةةةيوات عينة الدراسةةةةةة  ف ا  واةةةةةيق 24.175(

    ليه ال ريطاوي  فالتووسةةةي  ثم %86.36الاةةةدارة منها للأرشةةةيف الأسةةةترالي بنسةةةبة (
 الأمريتي  وال ندي  والإماراتي بدرجة لور.    

  ت دام تبا نت عمليات النقل ما بيا الت طيت لها   لل اختيار المرنبات  واسةةةةةةةةةةةة
 الحاويات واستراتيجيات است دام السيارات ونيفية مجابهة ال وارث. 

 و رغم استراتيجية النقل و جراءاتها  لا أوه لقوح  ما  لي:

 .افتقار عنار الت ميا المادي ما قِ ل شرنات الت ميا علل الوثائق 
 .غيا  الاستراتيجيات الموثَّقة والمتتو ة لنظام الأما أثناء النقل 

 تفريغ الوثائق:  -سابعًا

  عنالر هدفت 6 جراء ت ميلي مادي اشتمل في معطيات الاستراتيجية علل (
 لل الاةمئنا  الل سةةةةةةةةلامة تسةةةةةةةةلعم الوثائق في محطات ولةةةةةةةةولها الأخيرة. وقد ورد في 
الاسةةتراتيجية ما اجةةير  لل  تاحة الأرلةةوة التي تسةةتق ل الوثائق  وتناسةةق الحاويات م  

 ذلك ما متعلقات التوريغ  ل نَّها افتقرت  لل:  الأما ا وغير

  د بقعدها عا حرنة تحد د أما ا داخل الأرشةةةةةةةةةةةةيوات لاسةةةةةةةةةةةةتقبا  الوثائق بما  رنِ 
 المتردد ا. 

   .الإجراءات الوقائية أثناء التوريغ ما عوامل التل  والأ رار الط يعية والبجرية 
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 :الستلام -ثامنًا

بموجبه الوثائق ماداًا  نما ترو  للأرشةةةةةيف  هو ذلك النجةةةةةاط المادي الذي تقنقل
 بموجبه الولااة القاوووية علل الوثائق بموجق التجريعات. 

  وقاط في الاستراتيجية لقوح  فيها عمليات الوحص  والتسليم 6حقَّق هذا العنار (
 والتسلعم  وتسجيل بياوات الوثائق الواردة  واوتهت بتسليم وسائل الإاجاد للأرشيف.

 تواليل ما بها ما  جراءات  لا  وها افتقرت  لل: و رغم

  التعريف بةةالقيود المطلو  فر ةةةةةةةةةةةةةةهةةا علل بع  الوثةةائق ما قِ ةةل الجهةةة
 المقرحَّل منها الوثائق. 

  .عادة ترتيق الوثائق التي اختل ترتي ها أثناء النقل  

 استراتيجية مُقترحة لنقل الوثائق لدار الوثائق القومية: .8
ا  لل جنةةق م   اقمتا ت نِ ي مجموعةةةٍ ما الاسةةةةةةةةةةةةةةتراتيجيةةات المققترحةةة تق  جنبةةً
اسةةةةةتراتيجيات الدو  ذات السةةةةة ق  التي تم عر ةةةةةها بالجدو   لت و  اسةةةةةتراتيجية تت نَّاها 

 دار الوثائق القومية وتعمل بها. 

وعلل الرغم ما ترنيز اسةةةةةةةةةةةةتراتيجيات تلك الدو  في وقاط أسةةةةةةةةةةةةاسةةةةةةةةةةةةية  لا  وها 
 مًا الت طيت  وتوفير الميزاوية  وتحد د المتا .تجاهلت تما

 التخطيط: -أولً 

وعي الإدارة العليا ب همية وقل الوثائق للأرشةةةيف الوةني ما خلا  ودوة تعريفية  .1
 ب همية الوثائق ودور دار الوثائق القومية في الحواظ علل تراثنا القومي.

سات  ذا لم ت ا مقجتَّ  .2  لة ما ق ل.تجتيل لجنة للحو  الدائم بالمرسَّ
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 تت ل  لجنة الحو  الدائم ما: .3
 .أميا عام الجهة أو الأميا المساعد 
 .عضو مالي 
 .عضو قاوووي 
 .عضو  داري 
 . مسئو  الحو 

تتولل لجنة الحو  الدائم مسةةةةةةةةةةئولية تنظيم الوثائق الأرشةةةةةةةةةةيفية والإشةةةةةةةةةةرال علل  .4
 الاستغناء عنها.

دد حوظها موافقة الإدارة العليا بال يا  الإداري علل وقل الوث .5 ائق التي اوتهت مق
سة التي اجق وقلها للأرشيف الوةني.  بالمرسَّ

 لدار قرارٍ ما الإدارة العليا بالموافقة علل وقل الوثائق ذات القيمة الدائمة  لل  .6
تنويذًا لقاوو  دار الوثائق  -الأرشةةةةةةةةةيف الوةني الماةةةةةةةةةري  -دار الوثائق القومية

المسةةةئولة عا جم  الوثائق التي بولةةةوه الجهة  1954لسةةةنة  356القومية رقم 
ت ص تةةاريخ ماةةةةةةةةةةةةةةر ما أجةةل الحوةةاظ علل هةةذه الوثةةائق وحمةةا تهةةا نجزءٍ ما 

 التراث القومي الماري.
سة الم تلوة (المقنجِئة للوثائق  بقرار وقل الوثائق ذات القيمة  .7  علام  دارات المرسَّ

 الأرشيف الوةني الماري. -الدائمة  لل دار الوثائق القومية
القرار بج   وقل الوثائق بواسطة العامليا في المادر المقنجا أو الاتوات ات اذ  .8

م   حدا شةةةرنات وقل الوثائق لتتولل مسةةةئولية النقل بجةةةتلٍ ناملٍ أو المجةةةارنة 
 في عملية النقل.
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في حالة تولِ ي  حدا شةةةةةةةةةةةةةرنات وقل الوثائق مسةةةةةةةةةةةةةئولية وقل الوثائق بال امل أو  .9
د فيه دور نلٍ بالتعاو  م  الماةةةةةةةةةةةةدر المقنجةةةةةةةةةةةةل فلاب د ما  عداد بروتونو  اقحدِ 
 منهما  والمدة الزمنية لإوجاز المهام.   

د فيه بدااة الجةةةةةةةةةةةةةةروع في نل  جراء وموعد  .10  عداد جدو  زمني ل ل عملية اقحدِ 
الاوتهاء منه  وم:ا المسةةةةةةئو  عا التنويذ والمتابعة  م  السةةةةةةماح بوقتٍ احتياةي 

 لما اقمتا أ  استجد.

   وموذج جدو  زمني4شتل رقم (

سةةةةةةةةةةةةةةةةة  واختيةةار فريق العمةةل في وقةةل وثةةائق  .11 تقييم قةةدرات العةةامليا في المرسةةةةةةةةةةةةةةَّ
سة.  المرسَّ

 اختيار فريق العمل الذي سيتولل تنويذ  جراءات النقل. .12
 توفير بيئةٍ لحيةٍ لأعما  الورز والتغليف والتع ئة والنقل خالية ما الأتر ة.  .13
لة بالجهة وعدد  .14 اتو  فريق العمل ما أعضةةاء اللجنة الدائمة للمحووظات المجةةتَّ

 ما العامليا  ويقمتا تقسيم الوريق لعددٍ ما مجموعات العمل نالتالي:
 مد ر. -
 مجموعة عمل لو   خطةٍ زمنيةٍ للنقل. -
وعةةةة عمةةةل لتاةةةةةةةةةةةةةةميم خطةةةة لإدارة ال وارث التي اقمتا أ  مجم -

 تحدث أثناء النقل.
 مجموعة عمل لإعداد الميزاوية. -

المسئول عط  الإجرا  م
 التنفيذ

المسئول عط 
 المتابعة

 ملاحظات وقت التنفيذ
  لل ما
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سةةةةةةةةة ما أدوات تغليف  - مجموعة عمل لتوفير مسةةةةةةةةتلزمات المرسةةةةةةةةَّ
 وتع ئة الوثائق.

 مجموعة عمل للاتوات م  مورِ دي أدوات تغليف وتع ئة الوثائق. -
 مجموعة عمل للورز وتقييم الوثائق. -
 موعة عمل لتنظيف الوثائق و عداد قوائم بالوثائق التالوة.مج -
 مجموعة عمل لإعداد وسائل الإاجاد. -
 مجموعة عمل لتغليف الوثائق. -
 مجموعة عمل لتع ئة الوثائق. -
 مجموعة عمل للاتوات م  متعهدِ ي مرنبات النقل. -
ناد ق  لل مرنبات  - مجموعة عمل لنقل حاويات الوثائق والاةةةةةةةةةةةةةة

 النقل. 
 االات ومهام نل مجموعة عمل في عملية النقل.تحد د اخت .15
جدو  زمني لتدريق العامليا علل أداء العمليات التحضةةةةةةةةةةةةةةيرية لتجهيز الوثائق  .16

 ووقلها.

 الميزانية: -ثانيًا

 التعرعل علل أسعار المقعدات والأدوات اللازمة لتغليف وتع ئة ووقل الوثائق. .1
سةةةةةةةةةةةة ما الحاويات   .2 والاةةةةةةةةةةةناد ق  والمقعدات  والمواد تحد د احتياجات المرسةةةةةةةةةةةَّ

 اللالقة اللازمة لعملية النقل.
 عداد قائمة بمورِ دي أدوات ومواد التغليف  وتع ئة الوثائق  وةرت الاتاةةةةةةةةةةةةةةةا   .3

 بهم.
د الذي  تم ما خلاله شراء مستلزمات التغليف والتع ئة والنقل. .4  اختيار المورِ 
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 الية:تحد د ميزاوية لنقل الوثائق تجتمل علل ال نود الت .5
 بند تدريق العامليا.  أ

 بند ت لوة مرنبات النقل.   
جات وعر ات بليت.  ج  بند معدات النقل ما زلاَّ
 بند شراء حاويات معيارية للوثائق.  د
 بند شراء أغلوة للوثائق و راويز للاور.  ه
 بند شراء مواد لالقة.   و
 بند متافآت للعامليا المجارنيا في وقل الوثائق.  ز

 بتل بندٍ ما بنود ميزاوية النقل. تحد د ماادر التمويل ال الة .6
 مناقجة الميزاوية والموافقة عليها. .7

مكان مناسب للتدريب ومعالجة الوثائق: -ثالثًا  

تجهيز قةةةاعةةةة لتةةةدريةةةق العةةةامليا علل أداء العمليةةةات الونيةةةة الم تلوةةةة المتعلِ قةةةة  -1
 بمعالجة الوثائق ق ل النقل  ت وَّ  ما:

توفير قةةةةاعتيا علل الأقةةةةل لأداء العمليةةةةات الم تلوةةةةة ما فرز وتقييم وترتيةةةةق  -2
 و عداد وسائل الإاجاد. 

سة  ليسهل الولو   -3 ت بيا  دارات المرسَّ أ  توجد هذه القاعات في متا  متوسِ 
 .ا ليه

 تتوفَّر فيه التهوية ال افية. -4
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 تدريب العامليط: -رابعًا

للتدريق علل أسةةةاسةةةيات  -الوثائق القوميةدار  -التنسةةةيق م  الأرشةةةيف الوةني -1
 النقل.

 تحد د الاحتياجات التدري ية اللازمة ل ل فريقٍ ما فرت العمل. -2
 تانيف هذه الاحتياجات  لل مو وعات تدري ية نالتالي: -3

 فرز الوثائق. -
 تقييم الوثائق. -
 تنظيف الوثائق. -
 تنظيم الوثائق. -
  عداد وسائل الإاجاد.   -
 تغليف الوثائق. -
 لوثائق.تع ئة ا -
 مناولة الوثائق. -
 تنظيم مرنبات النقل وترتيق لناد ق الحو . -

 تحد د ميزاوية للتدريق. -4
 اعتماد الميزاوية ال الة بالتدريق.  -5
 توفير وسائل الجرح والإاضاح.  -6
 عمل ورش عمل تط يقية ل ل مو وعٍ ما مو وعات التدريق.  -7
 متابعة المتدرِ  يا بعد التدريق وتقييم أعمالهم. -8
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 وانتقاؤها:  تقييم الوثائق -خامسًا

 فرز الوثائق. .1
اوتقاء الوثائق ذات القيمة الدائمة  تمهيدًا لإعداد وسةةةةةةةةةةةةةةةائل  اجاد لنقلها لدار  .2

 الوثائق القومية.
  عداد قوائم بالوثائق المقستغنل عنها. .3
 م اةبة دار الوثائق بج   الموافقة علل الاستغناء عا الوثائق عدامة القيمة. .4

 :فحص الوثائق تات الايمة الدائمة قبل وضعها في الحاويات مط -سادسًا

 الت  د ما اوتهاء مدد الحو  المرقَّت للوثائق وتقرير وقلها لدار الوثائق القومية. .1
 مراجعة الملوات للت  عد ما ا تمالها وفق قائمة محتوياتها. .2
رة. .3  الت لعص ما الوثائق الهامجية م ل المسودات والنعسخ المترَّ
 لت  عد ما وظافة الوثائق وخلوها ما الحجرات.ا .4
ت ميا الوثائق السةةةةةةرية بو ةةةةةة  ملاةةةةةةقاتٍ تحذ رية ألةةةةةةور وأسةةةةةةود للوثائق غير  .5

 المقتاح الاةلاع عليها.
ت ميا المواد السةةةائبة بحيث لا  تم فقد أي شةةةيء (علل سةةة يل الم ا  عا ةريق  .6

 لاحيل.و   العلامات  بحزمها أو ت  يتها داخل أغلوة في ترتي ها ا
  زالة الدبابيس  والأجسام المعدوية الجائعة الاست دام في الملوات: م ل  .7

 المجابك.  -
الدبابيس التي تمن  المقسةةةةةةةت دم ما فتل الاةةةةةةةوحات وعرض المعلومات    -

 (أاة دبابيس غير م  تة في الزاوية اليسرا العليا .
ل خطرًا علل الاحة والسلامة . -  الأشياء الحادة (التي تقجتِ 

 .است دا  الدبابيس المعدوية بعلامات ذات وهااات بلاستيتية .8
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 زالة الملاةةةةةةةةةةةةقات عدامة القيمة التي تضةةةةةةةةةةةةم ملاحظات م ل: " ةةةةةةةةةةةة  هذا في  .9
 ا".المل "  و"اوسخ هذ

 و   ملاقات تحذ رية للاور المرلمة. .10
سةةةةةةةةةةةةةةم ما الهامش  وت  يت الوثائق بمجةةةةةةةةةةةةةةةابك 2عمل ثقو  للوثائق علل بعد  .11

 مطاةة.
 تحد د الوثائق التي تحتاج لترميم عند ولولها للأرشيف.  .12

 تنظيم الوثائق: -سابعًا

سةةةةةةةات الحتومية عند  .1 سةةةةةةةة الأرشةةةةةةةيفية ال طوط العامة للمرسةةةةةةةَّ أ  تضةةةةةةة  المرسةةةةةةةَّ
 شروعها في تنظيم و عداد وسائل الإاجاد.

 و   عناويا للملوات ق ل دخولها للحاويات. .2
 تر يم الملوات. .3
 . و   البارنود علل نل مل .4
لاةةةةةةةةةق بطاقات تعريفية علل الملوات تجةةةةةةةةةتمل علل بياوات الإدارة  والنجةةةةةةةةةاط   .5

 وعنوا  المل .  والنطات الزمنل  وعدد الاوحات 
اجق أ  تجةةةةةةةمل وسةةةةةةةائل الإاجاد علل معلومات حو  القسةةةةةةةم المنجةةةةةةةا  وأرقام  .6

 وعناويا الملوات  والنطات الزمني الذي تغطِ يه.
يم والتسةةةةةةةةلعم وفق النعظم المعمو  بها داخل  عداد وسةةةةةةةةائل الإاجاد وقوائم التسةةةةةةةةل  .7

 الأرشيف  للإفادة منها نوسائل  اجاد اقمتا است دمها لتعريف الباح يا بالوثائق.
  عداد قوائم للوثائق التي تحتاج لترميم عند ولولها للأرشيف. .8

الر ت بيا وسةةةةائل الإاجاد ال الةةةةة بالوثائق  وتلك الوسةةةةائل ال الةةةةة بالوثائق  .9
  لترميم. التي تحتاج
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 :التنسيق بيط الجهات ودار الوثائق القومية لنقل الوثائق -ثامنًا
د ةرت اوتقةةةةا  الوثةةةةائق ما الإدارات  .1 توفير أدلةةةةة متتو ةةةةة موثَّقةةةةة ومعتمةةةةدة تقحةةةةدِ 

 للأرشيف الوةني.
سة  لل وقل الوثائق ذات القيمة الدائمة  لل الدار. .2  م اةبة الدار بحاجة المرسَّ
المطلو  الموافقة علل  مها للدار تجمل علل بياوات عا توفير قوائم للوثائق  .3

 ة يعة الوثائق وحجمها  للحاو  علل موافقة اللجنة العلمية علل  م الوثائق للدار.
 علل اللجنة العلمية.عرض القوائم  .4
 الحاو  علل موافقة اللجنة العلمية علل  م الوثائق. .5
 ةني. تحد د موعد لنقل الوثائق بالاتوات م  الأرشيف الو  .6
 تجهيز الدار متاوًا لحو  الوثائق. .7

 تغليف الوثائق:  -تاسعًا

تغليف الوثائق ق ل وقلها  بهدل حمااة الوثائق ما الاحت اك المباشةةةةةةر بالاةةةةةةناد ق  .1
 .أو الوثائق بعضها ببع 

 است دام الأورات القلوية في التغليف. .2
الوقاعات تغليف   ةةةةةةةةةةةةةافي للوثائق الهجةةةةةةةةةةةةةة أو الضةةةةةةةةةةةةةعيوة  بإ ةةةةةةةةةةةةةافة غلال ما  .3

 لامتااص الادمات والاهتزازات ودرجات الحرارة والرةو ة.
 ة. طو   ورت مقوَّا بيا نل عجر خرائت أو علل ال ريطة الأولل وت  يتها ب ر  .4
بما في ذلك ال راةيش  وأشةةةةةةةةةةةةةةرةة ال اسةةةةةةةةةةةةةةيت (الميتروفيش  والميتروفيلم  تغليف .5

ها جيدًا بغلال وتغليو   والبطاقات الم قبة باسةةةةةةةةةةةةةةت دام عاز    ةةةةةةةةةةةةةةةافي والبترات
 أو و عها في مظرول. الوقاعات
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التعامل م  الأختام: عادةً اجق ترك الأختام الموجودة داخل جسةةةةةةةم المل  نما هي  .6
وعدم و عها في حاويات ال وليستر  ف فضل حمااة للأختام داخل جسم المل  هي 

 الورت المحيت.
 و   الاور والأفلام السالبة في براويز زجاجية. .7
الاةةةةةةةةةور الووتوغرافية في ع وات بوليسةةةةةةةةةتر  ثم و ةةةةةةةةة  علامةً علل و ةةةةةةةةة  جمي   .8

 المرافقات في المتا  الذي ناوت فيه الاورة موجودةً أللًا في المل .

 الحاويات: -عاشرًا

لاتوات م  مورِ دي مسةةةةةةةةةةةةةةتلزمات المسةةةةةةةةةةةةةةتودعات الأرشةةةةةةةةةةةةةةيفية لتوفير حاويات ا .1
 .ها المعا ير الدوليةومستلزمات لتع ئة الوثائق وفق الجروط والموالوات التي تقرع 

تقييم ة يعة الوثائق لتحد د أوسةةةةةةةةةةةةةةق الطرت للتع ئة  فقد ت و  هناك حاجة  لل  .2
 . مستويات م تلوة ما الحمااة للسجلات الم تلوة في ظرول م تلوة

 لو   الوثائق داخلها. ومعالجة هيدروجينيًاتوفير الجهة لناد ق معيارية  .3
  م تلوة تتناسق م  حجم الوثائق.است دام لناد ق وحاويات ذات أحجام  .4
اسةةةةةةةت دام الاةةةةةةةناد ق ذات الإةارات  أو ثلاثية الأبعاد أو ال قيلة للوثائق  فهي  .5

 ال يار الأفضل لبع  الوثائق التي تحتاج  لل ستاودات ن يرة.
اجق أ  تجةةةةةةةةةتمل الاةةةةةةةةةناد ق علل عوارض م  َّتة في الجزء السةةةةةةةةةولي  لتمتيا  .6

   خالةً  ذا نا  لناد ق ن يرة.التعامل معها بواسطة رافعة شونية
 أ  تجتمل الاناد ق علل مقاب  للسماح برفعها وتحريتها بسهولة. .7
 اجق حزم الوثائق حتل لا تنزلق داخل الاندوت.              .8
ةلاء الاةةةةةةةناد ق وتوفير سةةةةةةةدادات خارجية مقاومة للماء  ذا ناوت الاةةةةةةةناد ق  .9

م ف ي التعرعض للظرول الجوية علل سةةةةةةةتقنقل عا ةريق الهواء  (بسةةةةةةة ق لةةةةةةةعو ة التحتع
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المدرج . قد تجةةةةتمل الطلاءات علل ةلاءٍ أو ورويش  وسةةةةتجةةةةتمل الأختام علل رغوة أو 
 حجوات بيا الغطاء والقاعدة والمسمار المقحتم أو ترنيبات الت  يت.

 تعبئة الوثائق: -حادي عشر

د علل أ  جمي  الملوةةةات قةةةد تم تر يمهةةةا ق ةةةل  د .1 خةةةالهةةةا في مراجعةةةة الملوةةةات للتةةة  ةةةع
 الحاويات. 

ا ارتداء قوازات لات س أو فينيل خالية  .2 ارتداء قوازات قطنية أو ويتريل (اقمتنك أاضةةةةةةةةةً
ما البارود   ومسةةك المواد عند الحوال لتقليل علامات باةةمات الألةةاب  وأ ةةرار 

 .أخرا علل السطل
ق داخل تجنعق ترك مسةةاحةٍ ن يرةٍ فارغةٍ في الاةةناد ق  مما  ردي  لل تحريك الوثائ .3

 الاندوت واحت ا ها ببعضها البع  وحدوث تلفيات في الوثائق.
 سم فارغة عند تع ئة الاناد ق حتل اسهقل توريغها.2ترك مسافة لا تزيد عا  .4
تجنعق الإفراط في ملء الاةةةةناد ق حتل لا  تسةةةة َّق ذلك في تل  الوثائق ما خلا   .5

ي  لل تمزت   الاناد ق وفتحها أثناء النقل. غت الوثائق بعضها البع   مما  ردِ 
اقمتا اسةةةةةةةةةةةةةةت دام الورت المقوَّا المموَّج  أو غلال الوقاعة في المواق  التي  تعذَّر  .1

 فيها ملء الاناد ق بالمستوا المناسق  وهناك خطر ما تحرك المستندات أثناء النقل.
 توفير دعامات لمن  ت ثعر الوثائق بالاهتزاز أثناء النقل. .2
 ما خلا  ت ميا جمي  الاناد ق بجريتٍ ما القطا أو ال تا .تقييد الاناد ق  .3
اجق أ  اتو  الجةةةةةةةةةةريت ةويلًا بما اتوي ليتم ر طه حو  الاةةةةةةةةةةندوت بالطو   مما  .4

اسمل بر ت المقب  الحلقي ما الأمام  ور ت عققدة القوس. ونقاعدةٍ عامة   تطلَّق 
لإوجةةةةاء رابطة ةو  الاةةةةندوت   ل لةةةةندوت  ياسةةةةي شةةةةريطًا بطو  أر عة أ ةةةةعال

 .العنق
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مة أو مقعبَّ ة بجتلٍ زائدٍ أو لم  تم  غلاقها بجتلٍ لحيلٍ أو    .5  ذا ناوت الاناد ق مقسَّ
 . تم ر طها لمنعها التحرعك وال روج عا النظام أثناء النقل

 مركبات النقل: -ثاني عشر

علل ات اذ القرارات بجةةةةةةةةةةةةةةة   متطلَّبات النقل ما قِ ل مد ر خدمات الوثائق والحو   .1
سة وماادر أخرا ما مجورة ال  راء  .أساس مجورة مستجار أما المرسَّ

 و   الاستراتيجيات الموثَّقة والمتتو ة لنظام الأما أثناء النقل. .2
 الت ميا المادي ما قِ ل شرنات الت ميا علل الوثائق. .3
التنسةةةةةةيق م  الجهات المعنية بالأرلةةةةةةاد الجوية للتعرعل علل حالة المناخ المحتملة  .4

د للنقل.ف  ي الوقت المحدَّ
التعرعل علل ة يعةةة الطرت التي سةةةةةةةةةةةةةةيتم المرور ما خلالهةةا  والتعرعل علل حةةالةةة  .5

د للنقل  خالة في المسافات الطويلة.  المناخ المحتملة في الوقت المحدَّ
في حالة النقل م  الت وعل ما حدوث زلاز   اقمتا  عداد وسةةةةةةةةةةةةةة ةٍ  ل تروويةٍ ما  .6

   لما.الوثائق تقحو  في متا
د علل درااةٍ بط يعة الوثائق وهجةةةةةةةةةةةةةةةاشةةةةةةةةةةةةةةتها و يمتها  وتوفير  .7 الت  عد ما أ  المتعهِ 

 .الإشرال ال افي لضما  التعامل م  الوثائق بجتلٍ مناسق
 تحد د أش اص لنقل حافظات الوثائق وجل ها  لل الأما ا المعيَّنة. .8
 و    وابت لاختيار مرنبات النقل م ل: .9

ل ريد هو ال يار الأغلل ثمنًا  ل نَّه سةةةةري  وقد اتو  الجةةةةحا الجوي عا ةريق ا 
 ال يار الأقل خطورة.

    شروط لعر ات النقل م ل عر ات الاناد ق وعر ات ال ليت.و  
 ست دام عر ات الاناد ق في وقل الوثائق.ا 
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جات لتحميل الوثائق ما و لل مرنبات النقل. .10  توفير زلاَّ
 ا.النقل ال ري  سواء نا  ش ايًا أو رسميً  .11
 است دام مرنبات رسمية للنقل وليست ش اية. .12

في حالة اسةةةةةةت دام المرنبات ال الةةةةةةة في وقل نميات لةةةةةةغيرة ما الوثائق  اجق    أ
 اتباع الآتي:

 و   الوثائق في حاويات مناسبة. -
 التغليف المناسق للوثائق السرية. -

 تظل الوثائق في عقهدة الموظَّ  ةو  الوقت. •
اتو  مباشةةةةرًا  والموظَّ  في ال دمة (علل سةةةة يل  المسةةةةار الذي تت ذه عملية النقل •

الم ا   ولا اقسةةةةةةةةةةةةةةمل بنقل الوثائق  لل المنز  في ةريقها  لل موق  لخر في اليوم 
 التالي

  وافق المد ر علل است دام السيارة ال الة.  •
 اقوم الموظَّ  بإخطار مجرفه ق ل الرحلة  م  تقدام تواليل عا الغرض والتوقيت.  •
 ام المركبات الرسمية:في حالة استخد (ب

ت و  المرنبات مغطاةً وذات أسةةةةةةةةةةةةطل لةةةةةةةةةةةةلبة لحمااة الوثائق ما الظرول  -
 الجوية.

 ت و  المرنبات محتمة الغلق لمن  الغبار والأوساخ. -
 ت و  المرنبات قابلة للقول لمن  السرقة والت ريق. -

 وقل الوثائق السرية:  .13
دة ما ول الةةة بالجهات الأمنية والسةةياداة للدولة   تم ا  قلها تحت حراسةةة أمنية مجةةدَّ

 جهة أمنية في الدولة.
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سة.ب   النسبة للوثائق غير السرية  فيتم وقلها في وجود أفراد ما أما المرسَّ
 است دام وظام تتبع . .14
 ال دمات ما البا   لل البا . .15
اسةةةةةةةةةةت دام الطرت المباشةةةةةةةةةةرة ما دو  توقع  أو حد أدول ما التوقعوات للحد ما  .16

 والت ريق. م اةر السرقة
لدا شةةةةةةةةةةةةةةرنة النقل خطة للاسةةةةةةةةةةةةةةتجابة لل وارث في حالة تعطعلها أو أ  ت و   .17

 اقتحامها أو وجو  حريق.
اةةةةةة بالنسةةةةةبة للسةةةةةجلات عالية القيمة أو الهجةةةةةة للغااة أو  .18 توفير خدمة مت اةةةةةِ 

ة لل طر  بالإ افة  لل الحد الأدول ما المعا ير  قد اجمل ذلك:  المعر َّ
 اويات النقل و/ أو المرنبات.الأختام الأمنية علل ح 
 .اختيار المرنبات ذات وظام التعليق الهوائي لتقليل الادمات والاهتزازات 
  م في المناخ لمن  الأ ةةةرار الناجمة دة بت ييف الهواء  للتحتع أ  ت و  السةةةيارات مزوَّ

 عا الحرارة والرةو ة العالية.
ي  لل ت    أو تقةةد ر التغيعرات في درجةةة الحرارة والرةو ةةة التي اقم .19 تا أ  تردِ 

 .ومو العوا
عند وقل المواد الحسةةاسةةة  م ل الاةةور الووتوغرافية  في مناخٍ دفي  فيجق ل   .20

 ال ليت بعز    افي أو است دم بليت مغلق.
تدوير اتجاه الاةةةةةةةةةةناد ق في نل ةبقة ما ةبقات ال ليت بحيث لا  تم و ةةةةةةةةةة   .21

ا في أعمدة غير الاةةةةةةةةةةةةناد ق فوت بعضةةةةةةةةةةةةها البع  بجةةةةةةةةةةةةتلٍ عمودي منتظم  ول 
 منتظمة متقطعة  لتجنعق  غت الاناد ق علل بعضها البع .

 عدم زيادة ارتواع ال ليت عا خمس ةبقات. .22
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عند است دام عر ات ال ليت أو ما اقمتا تسميته "عر ات الأرف "  فيجق الت  عد  .23
 .ما سلامة جمي  الأرف  الأفقية وأوها في متاوها

متيَّوة  ذا نا  السةةةةةةةةةور لمسةةةةةةةةةافات ةويلة في اسةةةةةةةةةت دام مرنبات ووسةةةةةةةةةائل وقل  .24
 الظرول الجوية الحارة.

 تفريغ الوثائق: -ثال  عشر

 وجود أرلوة تحميل عند ةرفي التسليم والاستلام. .1
 تحد د متا  لاستقبا  الوثائق. .2
 اجق أ  تتناسق أحجام نبائا ال رائت م  حجم المدخل بحيث اسمل بدخولها. .3
ء التوريغ ما عوامةةةل التل  والأ ةةةةةةةةةةةةةةرار الط يعيةةةة توفير الإجراءات الوقةةةائيةةةة أثنةةةا .4

 والبجرية.  
 تحد د ةرت المناولة المناسبة للوثائق. .5
 تحد د عر ات ال ليت المتحرِ ك التي اقمتا است دمها للنقل ما الجاحنات. .6

 تسليم الوثائق: -رابع عشر

 فحص الوثائق بعد عملية النقل.  .1
 للإجراءات الآتية:تقسلعم الوثائق  لل الأرشيف الوةني وفقًا  .2
  الت  عد ما مطابقة ولةةةةةةةةةةةةةة  الملوات والوثائق الواردة في جدو  التحويل م  الوثائق

 والملوات التي تم تحويلها.
 .ذا ناوت الملوات والوثائق تطابق ما ورد بجدو  التحويل  تم التسلعم  
 ها  ذا ناوت الملوات والوثائق غير مطابقة لما ورد في جدو  التحويل  فيتم رفضةةةةةةةةةةةةةة

 و عادتها للمقنجِا.
 تو ي  وموذج التحويل ما ةرل الموظَّ  المعني بالأرشيف بما اويد التسليم. .3
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ا وفق النعظم المعمو  بها  .4 تسةةةةةةةليم وسةةةةةةةائل الإاجاد التي تم  عدادها بواسةةةةةةةطة المقنجةةةةةةةِ
داخل الأرشةةةةةةةةةيف  للإفادة منها نوسةةةةةةةةةائل  اجاد اقمتا اسةةةةةةةةةت دمها لتعريف الباح يا 

 بالوثائق. 
ة وفق وظام العمل بالأرشيف الوةني.تسليم  .5  وس ة رقمية ما وسائل الإاجاد المقعدَّ
 تسجيل بياوات الوثائق في سجلات الإ افة ال الة بالأرشيف الوةني. .6
تسةةةةةةةةةجيل القيود المطلو  فر ةةةةةةةةةها علل بع  الوثائق ما قِ ل الجهة المقرحَّل منها  .7

 الوثائق في سجلات الإ افة. 
 اختل ترتي ها أثناء النقل.  عادة ترتيق الوثائق التي  .8
 ختم الوثائق ب تم مل ية الأرشيف الوةني. .9

 ترميم الوثائق التالوة بمجرد ولولها الأرشيف. .10
وقل الوثائق  لل الم ز  الذي سةةةةةةتقحو  به باسةةةةةةت دام ترولي وماةةةةةةعد للأدوار   .11

 العلوية.
 ترتيق الوثائق وفق ترتي ها الأللي ما دو  المساس بهذا الترتيق.  .12
اة لها.تستيا ا .13  لوثائق علل الأرف  والدواليق الم اَّ

 ذا نةةاوةةت الوثةةائق ما المجموعةةات القةةابلةةة للإ ةةةةةةةةةةةةةةةةافةةة  فينبغي أ   قرخةةذ في  .9
 الحسبا  متا  للإ افات الجد دة المحتملة. 

 
 
 
 



Dr. manal sayed mohamed et al                                  (IJIMCT) 2023, 5 (2) 

__________________________________________________ 

63 

 

 لخاتمة:ا .10
عا افتقار دار الوثائق القومية والأرشيوات الوةنية عينة الدراسة   جوت الدراسة
مت املةٍ لنقل الوثائق ما نياوات الدولة الم تلوة  سةةةةةةةةةةةواء العامة أو لوجود اسةةةةةةةةةةةتراتيجيةٍ 

الوةنية ما خلا  تحليل أدلة النقل المنجةةةةةةةورة علل مواق  الأرشةةةةةةةيوات  ال الةةةةةةةة  وذلك
عينة الدراسةةةة  و جراءات وقل الوثائق بدار الوثائق القومية بالقاهرة  واوتهت الدراسةةةة  لل 

 لدار الوثائق القومية بالقاهرة.  و   سياسةٍ مققترحةٍ لنقل الوثائق

 النتائج:

 -بناءً عليها -   وقل الوثائق هو أو  حلقة فعلية في الأوجةةةطة الأرشةةةيفية التي  1
تال الوثائق  لل الأرشيف الوةني  بما اضما للأرشيف الاستمرارية في أداء رسالته  

 وتحقيق أهدافه. 
السةةةةمة الغالبة لعملية وقل الوثائق التاري ية في ماةةةةر  منذ بدء  ئية هيالعجةةةةوا  2

الاهتمام بتجمي  الوثائق ذات القيمة الأرشةةةةةةةةةةةةةةيفية في قاةةةةةةةةةةةةةةر عابد ا أو دار الوثائق 
 القومية  أي ما اقر  ما مائة عام.

   عملية وقل الوثائق ليست مجرد وقل لوثائق ما متا  لآخر  بل هي سلسلة   3
 ج  لل تحضير وت طيت ق ل ال دء في وقل الوثائق. ما العمليات التي تحتا

تبا نت درجات الاهتمام في اسةةةةةةةةتراتيجية وقل الوثائق للأرشةةةةةةةةيوات الوةنية عينة   4
 الدراسة ما أرشيف  لل لخر  نلٌ حسق درجة اهتمامه. 

اختلوت عدد الاسةةةةةةةةةتراتيجيات المقعلنة علل مواق  أرشةةةةةةةةةيوات عينة الدراسةةةةةةةةةة ما   5
عددٍ ما الاستراتيجيات للأرشيف الأسترالي   ليه الأرشيف  أرشيف لآخر  ف اوت أعلل
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ال ريطاوي  ثم الأرشةةةةيف الأمريتي  فالأرشةةةةيف ال ندي  ثم الأرشةةةةيف التووسةةةةي  ويحتل 
  .3الأرشيف الإماراتي أقل عددٍ ما الاستراتيجيات  نما في الجدو  رقم (

ة علل تجهيز اتوقت الاسةةةةةةةةتراتيجيات المقعلنة للأرشةةةةةةةةيوات الوةنية عينة الدراسةةةةةةةة  6
الوثائق ق ل النقل في حيا اووردت أرشةةةةةةةةةةةةةيوات باسةةةةةةةةةةةةةتراتيجيات دو  باقي الأرشةةةةةةةةةةةةةيوات 
 الأرشةةةةةيف الأسةةةةةترالي الذي اوورد باسةةةةةتراتيجيات توريغ الوثائق عند ولةةةةةولها الأرشةةةةةيف 

 الوةني.
اقعةةد العناةةةةةةةةةةةةةةر البجةةةةةةةةةةةةةةري غير المةةدَّر  علل فحص الوثةةائق وتجهيزهةةا لنقلهةةا   7

 لعنالر خطورةً علل الوثائق.للأرشيف الوةني ما أ  ر ا
أغولت جمي  الاسةةتراتيجيات المعلنة علل مواق  الأرشةةيوات عينة الدراسةةة أهمية   8

 الت طيت  وت ايص ميزاوية ومتا  لتجهيز الوثائق تجنبًا لحدوث مجا ل أثناء النقل.
بندًا موزعة  138اقتراح استراتيجيةٍ لنقل الوثائق لدار الوثائق القومية تت لَّ  ما   9

  الجدو  التالي:

  الستراتيجيات المُقترحة لنقل الوثائق لدار الوثائق القومية بعدد بنود (4جدول )
 عدد البنود الستراتيجية  م
 16 .التخطيط 1
 7 .الميزانية 2
 4 .مناسب للتدريب ومعالجة الوثائق مكان 3
 8 .تدريب العامليط 4
 4 .وانتقاؤها تقييم الوثائق 5
 12 .الوثائق تات الايمة الدائمةفحص  6
 9 .تنظيم الوثائق 7
 7 .التنسيق بيط الجهات ودار الوثائق القومية لنقل الوثائق 8
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 8 .تغليف الوثائق 9
 9  .الحاويات 10
 9 .تعبئة الوثائق 11
 24 .مركبات النقل 12
 6 .تفريغ الوثائق 13
 15 .تسليم الوثائق 14

 138 الإجمالي

قناعة الإدارة العليا ودعمها وموافقتها ومسةةةةةةةةةةةةةاودتها ما المتطلبات الضةةةةةةةةةةةةةرورية   10
والسةةة يل لنقل الوثائق  في حيا عدم موافقتها  ترتَّق عليه عدم وقل أاة وثائق للأرشةةةيف 

 الوةني.  
الرنيزة الأسةةةةاسةةةةية لتحقيق وقل الوثائق لدار الوثائق القومية ما دو  حدوث أي   11

ئة للوثائق  والأرشةةةةةيف خللٍ أو  ةةةةةررٍ أو تلٍ  لل وثائق هي: التنسةةةةةيق بيا الإدارة المقنجةةةةةِ
الوةني  وشةةةةةةةةةةرنات الت ميا  ومورِ دي أدوات ومعدات وقل الوثائق  والأرلةةةةةةةةةةاد الجوية  

 والجهات الأمنية  ومتعهِ دي النقل.

 التوصيات: 

في الحقيقة  نل ما ورد ما اسةةةةةةتراتيجياتٍ تواةةةةةةيليةٍ في هذا البحث هو تولةةةةةةيات  
 د الإشارة  لل  رورة ما  لي: ل ا وو 

مناقجةةةةةة هذه الاسةةةةةتراتيجية بتوالةةةةةيلها نافة ما دار الوثائق القومية  واعتمادها  .1
 في حالة الموافقة عليها  ووجرها علل موق  دار الوثائق القومية.

دوليًا علل  -بعد الموافقة عليها ما دار الوثائق القومية -عرض الاسةةةةةةةةةةتراتيجية .2
 الأرشيوي  م ل المجلس الدولي للأرشيف ومناقجتها.  جهة ذات ثقلٍ في العمل
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أ  ت و  هذه الاسةةةةةةةتراتيجية شةةةةةةةاملةً بحيث تغطي جواوق التوثيق نافة بما فيها  .3
 استراتيجية وقل الوثائق. 

اقتراح موالةةةوات للمعدات والأجهزة التي اجق شةةةراؤها وفقًا للمعا ير الأرشةةةيفية  .4
 لنقل الوثائق.

الإشةةةةةةةةةةةرال ة بما قِ ل دار الوثائق القوميللمحووظات الدائمة لجا  دور التوعيل  .5
 . منذ اوجائها حتل وقلها للدار المنجئة للوثائقالجهات في وثائق العلل 

في مو ةةةةةوعات الوثائق  المنجةةةةةئة للوثائق لإداراتللعامليا باالتدريق المسةةةةةتمر  .6
دار الوثائق  – يالوةن تقييمها وفرزها  وأرسةةةةةةةةةةةةةةةالها للأرشةةةةةةةةةةةةةةيفما  التاري ية 

 م  ما اقااحق ذلك ما عمليات فنية م تلوة. -القومية
 تمام عملية النقل. لإت ايص ميزاويةٍ ومتاٍ  لتجهيز الوثائق  .7
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  الملاحق: .11
 مُلحق صور العربات المُستخدمة في نقل الوثائق 

 )Mobile cage trolleys) 25  عر ات وقل الوثائق 5شتل رقم (

 
  26عر ة الأرف  (ال ليت  (  6شتل رقم(
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