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 )المحفوظات( 
إجراءات الحفظ والصيانة والفرز والتشذيب في 

 مؤسسات ومراكز المعلومات العراقية
 

 
 الدكتور أمل فاضل عباس

قسم المعلومات  -كلية الآداب 
 والمكتبات

 
  

 المستخلص:
اجراءات الحفظ والصيييا ة والفييرل والب يي يب فيي  مرااييات ومراكييل المعلومييات 

 العراقية.
الحفييظ وقرقييج واجراءابييج اضييافة الييم بييداول المحفوظييات  ب يياول البحييه مف ييو 

وصيا ب ا ومبابعب ا وفرلها وب  يب ا والغاية من  لييا الااييبفاده م  ييا اييواء كييان 
ب كل ا البقليدي او الال  وبقييدي  المعلومييات للبيياحلاين والااييبفاده م  ييا فيي  المكييان 

 والوقت الم ااب.

Abstract: 
The research deal with the concept of storing with all its available 

methods and procedures. 

It also deal with circulating the archives, its preserving, pursuing 

discriminating and modifying. 

The purpose is to make an efficient way of using the material in its 

traditional or electronic ways. Due this, scholars and researchers will be 

able to find and make use of information in adequate time and place .  
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 المشكلة:
ابخدا   اكره خارجييية أبما ان  اكره الا اان محدوده فقد لجأ الا اان الم 

لحفظ ك  هائل من المعلومات وبدأ بحفظ ييا علييم الالييوان القي ييية والجلييود وور  
البردي الم ان وصل أابخدا  الحااييوب وأقراصييج الضييوئية وهيي  مييا بعييا   م ييج 

ميين أجييراءات حفييظ المحفوظييات  اليييو  مراايياب ا ومراكييل المعلومييات العراقييية
 وقرائ  بدول ا وصيا ب ا.

 هدف البحث:
ب دف الدرااة  حو الاابفاده من البجييارب الماضييية اييواء كا ييت بجييارب 
 خصية او بجارب الاخرين ف  الحفييظ وقرائقييج وبييداول المحفوظييات وصيييا ب ا 
وفرلها وب  يب ا ف  مرااات ومراكل المعلومييات العراقييية لغييرج ااييبرجاع ا 

 مبملالة ف  الاابفاده م  ا ع د الحاجة.

 منهج البحث وأدواته:
اابخد  البحه الم  ج الماح  ف  مرااات ومراكل المعلومييات العراقييية 
علييم محفوظاب ييا وكا ييت أداه جمييا البيا ييات الم يياهدهل المةحظيية  الفعلييية مييا 

ابلة مييا الاعبماد علم الولاائ  المحفوظة ف  بلا المرااات كما اابخدمت أداه المق
المارولين فيي  المرااييات والعي ييات المييأخو ه كا ييت ميين محفوظييات المرااييات 

 وكا ت الاملالة علم ارج واقا الدرااة. كما ه  موجوده ف  ال ص.
 :الحفظ وطرائقه واجراءاته

: الحفظ هو عباره عن عملية بربيييب الولاييائ  بأ واع ييا المخبلفيية فيي  مفهوم الحفظ
ر يف ب ظا  محدد يضمن اييةمب ا ويمكيين بموجبييج اوعية الحفظ المباحة داخل الا

بعييد عملييية الحفييظ عملييية ف ييية   .1لالوصول الم اي ولايقة م  ا بارعة ع د الحاجة
 لييا ان الولاييائ  الخاصيية بالم ظمييات مب وعيية ول ييا ا ييواخ  ييبم واحجييا  مخبلفيية 
 وا كال مبعدده وان حفظ ا جميعا بقريقة واحده لا يب ااب وقبيعيية الولايقيية ليي لا
كان للاماً علم المارول عن الحفظ بالار يف البعرف علم قر  الحفييظ العلمييية 

 والب  يمكن ان ب ااب حفظ الولاائ  لا ين قويلة ا ا ما ادعت الحاجة ل لا.
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 اوعية حفظ الوثائق الورقية:
 ان الحفظ يع   بلابيت الولايقة ف  احد وعائ  الحفظ البقليديين وهما:

ورقة وبحفظ الملفات  120ون وال ي ياا عاده حوال  الملف  و الغةف الكارب-1
 عاده ف  ادراج حفظ الملفات.

الة لبلابيت الاورا   ويبميييل الكربون وبدخلج فايل بوكس وهو غةف اميا من  -2
الفايل بوكس بخاصية ايي ولة الاييحب م ييج والاضييافة اليييج بييين اوراقييج ويحفييظ 

 الفايل بوكس عاده علم الرفوف.

 الورقية: طرق حفظ الوثائق
ان الولاائ  الورقية ال امة ببقييم محفوظيية فيي  الار يييف علييم الييرغ  ميين 
البصوير بالمصغرات الفيلمية أو بخلين معلومابج ف  الحااب الال   ل لا فأ ييج لا 
يمكن الاابغ اء   ائياً عن اوعية بخلين المعلومييات الورقييية م مييا كا ييت البق يييات 

يومياً فيي  صييور مرااييةت وارده وأخيير   الحديلاة للمحفوظات. ان بدف  الاورا 
صادره ايظل بأابمرار ف  كافيية الم ظمييات ممييا يفييرج ضييروره الاحبفيياظ ب ييا 
لفبرات بحدد اهمية المعلومات الب  بحبوي ا. من ه ا ظ ييرت الحاجيية الييم حفظ ييا 

  2لبقر  صحيحة اهم ا

ف  ببلخص ه ه اقريقة ف  حفظ الاورا  الخاصة بموضوخ معين الحفظ الرأسي: 
ملف هادي او عةق   ويوضا علم حافبج مر ييده بةاييبيكية في ييا ورقيية صييغيره 
مكبييوب علي ييا رمييل الملييف وميين لايي  بحفييظ هيي ه الملفييات رأاييياً اي معلقيية داخييل 
الادراج مرببيية حاييب بالاييل أرقييا  الملفييات ويراعييم ه ييا أن بكييون اللوائييد 

برجاخ الملييف  البةابيكيةل المرااييةت  مبدرجيية لبظ يير بوضييون لميين يريييد اايي 
 وبمبال ه ه القريقة بما يل :

 ا ولة الوصول الم الملف ع د قلبج. -1
 المحافظة علم اغلفة الملفات لعد احبكاك ا بقاخ الدرج. -2
امكا ية فبح الملف وهو ف  الييدرج للحصييول علييم معلوميية بايييقة دون الحاجيية  -3

 لاخراجج من مكا ج ف  بعج الحالات.
  ظ   ظراً لبربيب ا وظ ور ارقام ا.ظ ور الملفات ب كل م -4

: ببلخص ف  وضا الولاائ  المب اب ة فو  بعضيي ا افقييياً فيي  ماييقح الحفظ الافقي
ويوضييا علييم كييل مجموعيية م ااب اواء علم الارفف أو علم الحوامل الحديدية 

ولاائ  أو ولايقة م  ا ورقة صغيره يدون علي ا رملها لبا يل الاابدلال علي ا ع د 
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بصييلح هيي ه القريقيية لحفييظ الولاييائ  كبيييره الحجيي  ملاييل الاييجةت الااييبرجاخ. 
والمظاريف الكبيره الب  بحبوي أوراقاً وخرائق غييير ملفوفيية وراييومات ه داييية 
دون قي ا  وه ه القريقة ضرورية لحفظ بعج الولاائ  رغ  أن ل ا بعج العيوب 

 اهم ا:
 ئ .صعوبة اخراج الولايقة حيه يبقلب  لا رفا ما فوق ا من ولاا -1
 الم مكا  ا الصحيح حيه يابلل   لا وقباً وج داً.صعوبة اعاده الولايقة  -2
بعرج الولاائ  المحفوظة ب  ه القريقة للبلف الاريا  ظراً لبراكم ا فو    -3

 بعض ا البعج. 
ببلخص ف  وضا الولاائ  واقفة بصوره عمودييية علييم الارفييف  -:الحفظ العمودي

ملييف  او الولايقيية الرمييل المخصييص ل ييا  ويكبب علم ظ يير مجموعيية الولاييائ  لال
يصلح ه ا ال وخ من الحفييظ للعديييد ميين الولاييائ  ملاييل الخييرائق الملفوفيية ااييقوا ياً 
وعلييب المحفوظييات الااييقوا ية اييواء كا ييت بةاييبيكية أو معد ييية والا ييرقة 
الماييجلة أو المصييوره والملفييات الاج بييية لالصيي دوقية  وكيي لا الكبييب  وبمبييال 

 :القريقة بما يل 
 ا ولة الحصول علم الولاائ  المقلوبة. -1
 الاابغةل الاقبصادي الاملال لمكان الحفظ المبان. -2
 المحافظة علم الولاائ  من البلف والبمل . -3

 اجراءات حفظ الاوراق في الملفات:
ع ييد حفييظ الاورا  فيي  الملفييات ي بغيي  علييم ماييرول الحفييظ فيي  الم ظميية أببيياخ 

 : 3لالاجراءات البالية
 رمي  الاورا  المملقة ان وجدت.ب -1
 بحديد ص ف ورمل الولايقة. -2
 بربيب الرمل علم الولايقة ف  الج ة اليار  العليا -3
 بربيب الاورا  ببعاً لرمولها أو بواريخ ا. -4
ب  يب الاورا  اي ق  اللائد م ا عن حافة الملييف العليييا أو الاييفلم ومراعيياه  -5

 يد مكان البخري .ق  الورقة من الم بصف بماماً لبحد
 بخري  الاورا . -6
 بحديد مكان وجود الملفات من خةل الف ارس. -7
 اابخراج الملفات من أماكن حفظ ا. -8
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 ايداخ الولاائ  بالملفات.-9
 بحديد الرق  المبالال للولايقة ف  الملف. -10
 برقي  الولاائ  بالرق  المالالل باليد  أو أداه برقي . -11
 ف  قائمة محبويات الملف. الابات الولاائ  -12
 اجراء المراجعة الةلمة للبأكيد من اةمة الحفظ. -13
 اعاده الملفات الم اماك  ا اواء كا ت أرفف أو أدراج أو حوامل حديدية.-14

 قواعد وارشادات الحفظ
أن عمليات الحفظ ببكرر ع رات بل مئييات المييرات يومييياً وهيي  الوايييلة 

ئ  المب اب ة  ل لا ي بغ  أن بجري علم أااس قواعد الب  بابخد  للربق بين الولاا
اليمة لااببة بقب  بقريقة موحده علم جميا الولاائ   ف  كل وقت بحه ي بج ع  ا 
ولاائ  الموضوخ الواحد ف  مكان واحد مما يردي الييم بفعيييل   يياق المحفوظييات  

لحفييظ و ابعرج فيما يل  بعج القواعد العامة الب  يمكن بقبيق ا خةل عمليات ا
 . 4لما بيان الظروف الب  بقب  في ا كل قاعده 

 البأكد من ا ب اء اجراءات معالجة موضوخ الولايقة قبل البدء ف  حفظ ا.-1
 البأكد من وجود بأ يره الموظف المخبص بما يفيد الحفظ ف  مكان مبف  عليج.-2
أخير العمل علم حفظ الاورا  المقلوب حفظ ا باييرعة أولاً دون بأجيييل  لان بيي  -3

 حفظ ا يردي الم عد  بكامل المعلومات والبيا ات المبعلقة بموضوعات الملفات.
بحديد رق  الملف ال ي ابحفظ فيج الورقة بدقة و لا لضمان حفظ كييل ورقيية فيي   -4

 ملف ا الصحيح.
برقي  أورا  الملف الواحد لارقا  مالايية حاييب بييواريا حفظ ييا ويوضييا الييرق   -5

   ف  الج ة اليار  العلوي.اواء باليد أو أداه برقي
الييبخلص ميين الماييودات بعييد  اييخ ا علييم الاليية ومراجب ييا وألبأ ييير عي ييا ميين  -6

 المحرر  وك لا الاحبفاظ بصوره واحده من المعامةت الصادره.
اعداد قائمة محبويات لكل ملف باجل في ا كافيية اوراقييج اولاً بييأول  وبحفييظ هيي ه  -7

 -ب دف با   اابرجاخ اي ورقة ميين داخييل الملييفالقائمة ف  بداية الملف  وب لا 
 عةوه علم ضبق الاورا  والمحافظة علي ا من العبه والضياخ.

ي بغيي  الالبييلا  بييالقر  الصييحيحة والم ااييبة لحفييظ الولاييائ  فكلايييراً مييا بظ يير  -8
عمليات الحفظ بعج الاربجال  ظراً لعييد  الالبييلا  بقيير  محييدده لحفييظ الملفييات 

ةقية وقد حفظت واقفةلبقريقة خاقئيية  وملفييات اج بييية وقييد حيه   اهد ملفات ع
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حفظت افقيالً بقريقة خاقئة  وهك ا  ر  كلايراً من الخلييق فيي  قيير  الحفييظ ممييا 
 يكون ابباً ف  بأخر الوصول الم الملف.

الدقة ف  الحفظ حرصاً علم قوه برابق الولاائ  فيي  الملييف: ان خييير مييا يمكيين أن -9
رابق ولاائقج علييم مييرور الييلمن ولا يمكيين ااييبمرار هيي ه يمبال بج الملف هو قوه ب

 الميله الا بمراعاه الدقة البامة ف  اابعمال ه ا الملف وف  الاضافة اليج.
* ف  الوحدات الب  يقو  الحفظ في ا علم عاب   خص واحد  يجب عليج ع د باجيل 

علييم  رق  الوحدات علم الولايقة أن يبأكد أن ه ا الييرق  هييو اليي ي اييب  أن وضييعج
الولاائ  الب  ببعل  ب فس ه ا الموضوخ  وب  ه القريقيية يمكيين أن ببجمييا الولاييائ  

 الحديلاة لموضوخ ما  والولاائ  المحفوظة اابقاً ل فس الموضوخ ف  ملف واحد.
*أما ف  الوحدات الب  يعمل في ا مجموعة أ خاص ف  مجال الحفظ فةبد أن يجبمييا 

  .هرلاء دورياً ما رئيا   للب اي  بي  
 فبح الملفات الجديده:-10

أن  ظا  البص يف يغق  جميا الموضوعات الب  يقرق ا العمل  ولكن قد يظ ر من وقت لاخر أ ج من 
الضروري اضييافة أ  ييقة جديييده اليييج او فييبح ملفييات جديييده  ليي ا يجييب مراعيياه الدقيية فيي  عمييل هيي ه 

 لواحد  ل لا يجب مراعاه ما يل :الاضافات حيه أن الخقأ أو الااراف في ا يبعلار ولاائ  الموضوخ ا

 بحديد موضوخ أو مجال الملف بحيه يبما م ما الا  قة الب  بب  ف  القا . -أ
 عد  فبح اي ملف دون الاعبماد علم خقة بص يف محدده. -ب
 عد  البارخ ف  فبح ملفات جديده ك  لا بب بت الولاائ  المبعلقة بموضوخ ما. -ج
ف  ملف ما وببين وجود موضوعات فرعية بكييون ا ا بضخمت الولاائ  المحفوظة -د

محل اهبما  العل  فأ ج من الضروري اعيياده بصيي يف ولاييائ  الملييف وبالبييال  فييبح 
 ملفات فرعية بحت الملف الاصل .

قد يعاد بص يف ولاائ  ملف الم روخ فيكون ملف عييا  للم ييروخ لايي  ملفييات مثال:
 ة وهك ا.فرعية أحدها لل رون المالية والاخر لل رون ال  داي

ي بغ  عد  فبح ملفات  ات صيغة عامة ملال ملفييات المب وعييات أو ملاييل ملفييات  -و
المرااةت الوارده الب  يحفظ في ا كافة المرااييةت الييوارده بغييج ال ظيير عيين 

 مضامي  ا.
ان المظ ر الحقيق  لاةمة  ظيا  المحفوظيات يبميل في  حفيظ الولايائ  في  الملفيات  -ي

 لاائ  الموضوخ الواحد ف  ملف واحد.الصحيحة بحيه يب  بجميا و
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الاحالات: الاحالة عباره عن  مو ج يمةء ويوضا ف  الملف لأ  لي ييير الييم  -11
وجود ولايقة مرببقة بالملفلأ  ومحفوظة ف  ملف اخر لب   وه  باييبخد  فيي  

 الحةت البالية:
 

 احالة 
 ..../..............الراالة رق ....................     المررخة........../.......

 الوارده من ....................         أو الصادره الم.........................
 وموضوع ا..........................................................................

 حفظت ف  ملف رق ..............................................

 نموذج رقم                    
: ميين الم يياكل البيي  بواجييج المع يييين * تحول موضوع وثيقة الىىم موضىىوع ملىىف

بالحفظ ماألة بحول موضوخ ولايقة محفوظة فيي  ملييف الييم موضييوخ لملييف. فقييد 
يحده أن يبحول موضوخ حادلاة الم قضية ببقلب ملفاً خاصأ  فأ ا حده ملال هيي ا 

   القر  البالية:البحول ف  الموضوعات ي بغ  البصرف بأحد
ابقاء الولاائ  المبعلقة بالحادلاة ف  الملف القدي  واعداد احالات ب ير الم مكييان  -1

 وجودها بوضا ف  ملف القضية.
 قل الولاائ  الخاصة بالحادلاة والمحفوظة ف  الملييف القييدي  الييم الملييف الجديييد  -2

ر الييم مكييان الخاص بالقضية  وف  ملال ه ه الحالة لا بد من اعداد احييالات ب ييي
حفييظ الولاييائ  لوضييع ا فيي  الملييف القييدي  اليي ي ااييبخرجت م ييج اي ملييف 
الحادلاة.وه ا يجب مراعاه الدقة البامة ف  معالجة هيي ه الم ييكلة  كمييا يجييب أخيي  

 ع د اخبيار حل ل ا. -كقريقة قلب الولاائ  ملاةً  -الظروف المحيقة بالاعببار
ضوخ الولايقيية لييج وج ييين أو اكلايير : ع دما يكون موالوثائق ذات الاوجه المتعددة*

يابحان وضا أكلار من  اخة من الولايقة عن قري  البصوير لبحفظ ف  ملفات 
الموضوعات المخبلفة بحيه بكون كل ا مابوفاه ما مراعاه باجيل كلمة الاصل 
محفوظ بملف رق ل....  علم ه ه الصوره  وا ا ل  يبيايير الحصييول علييم أكلايير 

  الملف الاه  لا  بعد احييالات لييبحفظ فيي  الملفييات من  اخة فأن ال اخة بحفظ ف
 الاخر  لب ير الم مكان وجود الولايقة.

 جييد أ  ييا  98/99ملاال: ا ا أرد ا حفظ راالة ببعل  بموضوخ اعبماد مبلييلا لا  يياء مكببيية فيي  مييوالن 
ملفاً   واللاا  : ا  اء مكببة  فلو فرض ا ان لكل من ه ين الامرين 98/99ببعل  بأمريين الاول: موالن 

ولك  يكون كة الملفين مابوفياً وكامةً ي بغ  حفظ الراالة ف  الملف الاهيي  لايي  بعييد احاليية بوضييا فيي  
 الملف الاخر.
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  فأن عليج أن يقلييب  قل ييا اذا وجد المعنم بالحفظ أن وثيقة ما سبق حفظها خطأ*
وضم ا الم الملف الصحيح أو ي ير الم ه ه الولايقيية باحاليية بوضييا فيي  الملييف 

 لصحيح.ا
بحديييد موضييا الولايقيية: ميين الضييروري أن يمبلييا المع ييم بييالحفظ قييدره علييم  -12

بحليل  مضامين ومحبويات الولاائ  وم اره ف  اخبيار الجمل والافكار البيي  بعي ييج 
علم ارعة الوصول الم رق  ملف الم ااب  ومن ال صائح المفيده ف  ه ا المجييال 

 ما يل :
م عل  با  بالمرااة ومجالات العمل ف  كل وحده *يجب أن يكون المع   بالحفظ عل

في ا   كما يجب أن يكون ملماً بكل ما يابجد من بعديةت لان  لا يمك ج ميين ف يي  
 وبحديد موضوعات الولاائ  با ولة.

* ي بغ  علم المع   بالحفظ عد  الاعبماد اعبميياداً باميياً علييم الملخييص اليي ي يكبييب 
لموضوخ  لا ج كلايراً ما يكون غامضاً أو  اقصيياً عاده ف  اعلم الولايقة ع د بقرير ا

وأحيا اً يكون بعيداً عن الموضوخ الحقيق   وعلم  لا فأ ج يجب قراءه الولايقة الم 
 الحد ال ي يمكن م ج معرفة الموضوخ بالضبق.

* قد يجد المع   بالحفظ أحيا اً ليس ميين الايي ل بقرييير موضييوخ ولايقيية مييا وبالبييال  
الملف ال ي ي بم  اليييج  ليي لا يجييب أن ياييأل  فاييج عيين  يصعب عليج بحديد رمل

ال دف من كبابة ه ه الولايقة  وبمعرفة ال دف من كبابب ا يمكيين بحديييد موضييوع ا 
 با ولة.

*ف  بعج الحالات غير العادية يكون موضوخ الولايقة من الغموج يصعب بقريييره 
ومراكييل ميين الولايقيية وحييدها ي بغيي  الابصييال بالمخبصييين فيي  اقاييا  المراايية 
 المعلومات عن الموضوخ ويةحظ المج ود الاضاف  يااعد علم ما يأب :

 ضمان حفظ الولاائ  ف  ملفاب ا الصحيحة. -
 امكان الحصول علم معلومات بفيد ع د حفظ الولاائ  الم اب ة. -
 معرفة معلومات جديده عن مجالات العمل. -
 اظ ار اهبما  ووع  واخةص المع يين بالحفظ.-

 يب الملفات ف  أج له الحفظ: ف  بربيب الملفات بعبمد القواعد البال :برب -13
 * يب  بجميا الملفات ف  مجموعات وبربب حاب بالال ا الرقم .
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*بربب الملفات ف  الادراج بحيه يكون البالال الرقم  من أول الييدرج الييم أخييره  
ليمييين الييم ومن الدرج الاعلم الم الدرج الاييفل  ميين  فييس كابي يية الحفييظ  وميين ا

 الياار من كابي ة الم أخر .
* بربب الملفات علم الرفوف حاب بالال ا الرقم  من الرف الاعلم الم الرفييوف 
 الافلم  ومن اليمين الم الياار من مجموعة رفوف الم مجموعة رفوف أخر .

 حفظ الانواع الاخرى من الوثائق:
 ومن ه ه الا واخ:

ت: بحفييظ هيي ه ال مييا ج أفقييياً فيي  أدراج حفظ البصميمات والراو  والمصييورا -1
قليلة العم   وقد بابعمل ف  بعج الاحيان أاقوا ة خاصة لحفظ ييا رأاييياً بعييد 
وضيييع ا داخيييل ملفيييات مقيييواه الجوا يييب بقميييال  وببايييا الخلا ييية الواحيييده 

ايي    115*85ملييف مقيياس كييل م  ييا  20  را  موضوعة داخل 1000لحفظل
بيي  بحييوي علييم الراييو   وهيي ا الضييغق وع د غل  الخلا يية بضييغق الملفييات ال

يصلح الور  المحفوظ  وبالبال  ع د فبح الخلا ة يخف الضييعظ علي ييا ويصييبح 
ادخال واخراج الراو  ا ةً  وقد بحفظ أيضيياً ملفييات مقييواه وبحفييظ فيي  وضييا 

 رأا  داخل الصوان.
حفييظ العقييود والابفاقيييات والماييب دات ال اميية: يجييب وضييا هيي ه الماييب دات  -2

ئ  موضييا الاعببييار لاهميب ييا وخقورب ييا و لييا بحفظ ييا داخييل خييلائن والولاييا
حديدية وقاية ل ا من البلف أو الضياخ أو الارقة أو الحري   وأفضل  ظا  لحفظ 
هيي ه الولاييائ  هييو بصيي يف ا موضييوعياً علييم أن بوضييا كييل مجموعيية مخبصيية 

اً  مييا بموضوخ ما داخل علبة الحفظ لا  بربب جميا العلب بعد  لا بربيبيياً عييددي
الاابعا ة بف رس خارج  للدلالة علم كل م  ا وقت الحاجة الي ا  واببيياخ  ظييا  
البرقي  ف  حفظ ه ه الولاائ  يااعد علم حفظ اريب ا وعد  البمكن من البعييرف 
علي ا الا بالرجوخ الم الف رس ال ي يمكن البحفظ عليج لييد  الماييرولين بأقاييا  

 الحفظ.
ارية: ف  حال وجود أورا  ارية غييير مرغييوب حفظ الاورا  والماب دات ال -3

برك ا بالملفات ب لخ ه ه الماب دات وبحفظ ف  ملف خيياص ب ييا يبقييم بحييت يييد 
المدير أو الرئيس ويفضل ف  هيي ه الحاليية وضييا بقاقييات فيي  الملفييات الاصييلية 
مكان المرااةت للدلاليية علييم مكا  ييا حبييم لا بفقييد الماييب دات ويصييبح الملييف 

ا  واحيج  وغالباً ما بحفييظ هيي ه الماييب دات فيي  خييلائن حديدييية مبكامةً من جمي
 لم ا ضياع ا أو اقةخ غ  الرغوب في   علي ا.



 
 د. أمل فاضل عباس                                                        89مجلة كلية الاداب / العدد  

 
 
 

 

 

289 

 

 

 

 

 

 

حفظ الراائل قليلة العدد: قد ببال  المرااة راائل من أ خاص معاملب   مع ا  -4
قليلة  وليس ه اا داخ لان بفبح لكل ميي    ملفيياً خاصيياً  حيييه  لييا يليييد العمييل 

ضيعة للوقت دون فائده  بالاضافة الم البكاليف المادية من اابخدا  كلاره  وفيج م
لاج له وأوعية الحفظ ولياده ف  الف ارس وج د الموظفين  ليي لا ميين الافضييل 
حفظ ملال ه ه الراييائل وصييور الييرد علي ييا فيي  ملييف عييا  يحبييوي جميييا هيي ه 
الراائل أو اابعمال الملييف  ي الجيييوب بحيييه يخصييص كييل جيييب لحييرف أو 

ر من الحروف ال جائية وع ييدما بمبلييمء جيييوب الملييف ب قييل محبويابييج الييم أكلا
ملفات يخصص كل م  ا لحرف هجائ  أو أكلار لا  بوضا جميا ه ه الملفات ف  

 علبة للحفظ يكبب علي ا من الخارج ما يدل علم ما ف  داخل ا.
الييلمن حفظ الراائل الب  بقاد  علي ا اللمن: ب لخ الراائل البيي  بقيياد  علي ييا  -5

وا بفت ضروره الرجوخ الي ا  من ملفاب ييا وب ظيير فيي  مييد  أهميب ييا  فبعييد  أو 
بحل  وبوضا علب الحفظ أو ف  أاقوا ة رخيصة اللامن أو ماييب لكة لايي  بحفييظ 
ف  حجربا خاصة رخيصة البكلفة كالمةجمء أو الادوار العليا من المبا   حيه 

 أن قلب ا قد يكون  ادراً جداً.
اب ال: بابب صعوبة ب اول أورا  القباعة لالااب ال   وبحفظ حفظ ور  الا -6

ف  ضا رأا  علم عةقات يمكن بحريك ا وفصييل ا  وباييبخد   بييوءات ار يياد 
مبحركة يمكن بلابيب ا ف  قمة عةقة الااب ال  وقد أ  ئت هيي ه ال بييوءات بحيييه 

 يمكن ادخال الع اوين المقلوبة في ا.
اوين ور  الااب ال واضحة أمكيين بربيب ييا وا ا كا ت رروس الموضوعات أو ع 

هجائياً والا فأفضل  ظا  لربيب ا هو ال ظا  العددي ما اابخدا  ف رس يدل علييم 
 برقي  كل م  ا وموضعج ف  الااقوا ة.

حفظ قصاصييات الجرائييد والمجييةت: عيياده مييا بكييون ال  ييرات والقصاصييات  -7
الرجوخ الي ا ف  حاليية  والمقبوعات الدورية هامة كالاجةت ويب  حفظ ا بقصد

  اق العمل  ل لا فبعد قراءه الجرائد  والمجةت ال امة بققا المقالات الب  ب   
مرااة ويب  حفظ ا ف  ملفات خاصة  ولكيي   ييبمكن ميين حفييظ المييواد المخبلفيية 
 قو  بلصق ا علم أورا  خاصة يكبب ف  رأا ا اا  الموضوخ أو ع وا ج واا  

  بحفظ الاورا  ف  ملفات بحت أاماء الموضوعات الجريده وباريا اصدارعا لا
ايااية.... الا  وبربب ه ه البيا ييات فيمييا بي  ييا  -أجبماعية -المخبلفة لأقبصادية
 عددياً أو هجائياً.
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وقد يكون للموضوخ الواحد أكلار من ملف أحدهما بالمقالات البيي  كببييت ع ييج فيي  
وخ ويمكن بربيب ا باحد  الصحف المخبلفة والاخر للصور الب  بملال  فس الموض

قر  الحفظ الااب  الحديه ع  ا الا أ ج يفضييل بربيب ييا عييددياً ببعيياً لبيياريا   ييأه 
الملف لايي  الااييبعا ة بعييد  لييا بف ييرس يمكيين بوااييقبج البعييرف علييم رقيي  ملييف 
المقالات  وك لا ملف الصور ان كان لكل م  ما رقيي  خيياص بييج كمييا يحييده فيي  

لكبار رجال الايااة وملفييات أخيير  لصييوره   دور الصحف والب  ب  مء ملفات
 وقد بكون لموضوخ ما ملال بفاه  أو عملية باوية أو غير  لا.

حفظ الاقراص والا رقة الممغ قة الخاصة بالحااب الال : بحفييظ الاقييراص  -8
الممغ قة ف  علب بةابيكية والافضل أن بحفظ ف  خلائن خاصة حبييم يبايي م 

   وه اا  روق يجب بوافرها ف  حفظ ا أهم ا:بداول ا وابعرف علي ا با ولة
 أابخدا  خلائن ضد البراب والغبار والرقوبة والحري . -أ
 أبعادها ب كل عامودي. -ب
 حفظ ا ف  جو مكيف ال واء. -ج
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 صيانة المحفوظات:
أن الولاييائ  والملفييات ببعييرج للبلييف  بيجيية للبييداول ولمييرور الايي ين علي ييا ممييا 

اء الصيييا ة الةلميية ل ييا لببقييم صييالحة لةاييبرجاخ يبوجييب معييج رعايب ييا وأجيير
والحصول م  ييا علييم المعلومييات المقلوبيية وهييو ال ييدف الاااايي  ميين الاحبفيياظ 
بالولاائ   ل لا  ورد أاااً لصيا ة المحفوظات لوقاية وعةجاً  علم الوجييج البييال  

 : 5ل
بأكييد ميين البفبيل الدوري علم المحفوظات للبأكد من ا بظييا  عملييية الحفييظ ولل -1

 الالبلا  بال ظا  المعبمد  وك لا من فعالية ه ا ال ظا ؟
 بجديد أغلفة الملفات الب  ببمل   بيجة لكلاره الاابعمال. -2
 اعاده بلابيت الاورا  ف  الملفات ع د بفكك ا من جراء البدول. -3
 برمي  الاورا  والملفات الب  قد ببمل  وببلف  بيجة اوء الاابعمال. -4
الولاائ  مما قد ببعييرج لييج اييواء ميين عوامييل البعرييية أو الح ييرات أو حماية  -5

 الابربة.
 وقاية الولاائ  من أخقار الحري . -6
  ورقيية 100يفضل أن لا يحفظ ف  الملييف العييادي أو العةقيي  الا فيي  حييدود ل -7

 ملاةً. 130الم  90بقريباً ه ا بع   أن عدد الاورا  يكون من 
   ورقة بقريباً.250الاج ب  المبواق الا ف  حدود ليفضل الا يحفظ ف  الملف  -8
   ورقة بقريباً.400يفضل الا يحفظ ف  الملف الاج ب  الكبيرالا ف  حدود ل -9
 لا بد من أابخدا  اللااقبة بالقريقة الصحيحة ع د بلابيت الاورا  بالملفات. -10
 يم ا  با الاورا  بالدبابيس أو الكليباات ع د حفظ ا. -11
أمبةء الملف ألا اء العا  يفبح ملف جديد ب فس الاا  والرمل ويميل برق  الجيلء  ا ا -12
. 
  .1اعداد  مو ج قائمة محبويات ملف ع د فبح أي ملف جديد ل مو ج رق   -13
   ع د أخ  أي ورقة من الملف.2اعداد  مو ج احب أورا  ملف ل مو ج رق   -14
 لاابخدام ا ع د اقفال اي ملف.  3اعداد م كره اقفال ملف ل  مو ج رق   -15
 الالبلا  بالمقااات لةورا  لضمان ا بظا  الحفظ بالملفات. -16
ف  ملفات الااماء يفضل اابخدا أداء بقاقة أداء يمكين الرجيوخ الي يا في  حيالات  -17

 كلايره بدلاً من الملف  فاج.
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 ( 1نموذج رقم )
 قائمة محتويات الملف

 رق  الملف                                        المرااة ومراكل المعلومات    
................................ 

 وحده /محفظة...............                                         باريا فبح الملف
 قا  / ققاخ...............                                            باريا قفل الملف

 محبويات الملف.....................                        الجلء............. قائمة

 البيا ات الخاصة بالاورا  البالال

 الموضوخ  2ال وخ ل الباريا الرق   1المصدرل 

      

      

      

      

 
 ا  29.7* 21بعد ه ه القائمة عم اورا  كاربون مقاس ل 

 قريقة بقاي  الوجج دون الج ة العليا   يقا  خلف البقاقة ب فس
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 ( مذكرة سحب أوراق من ملف 2نموذج رقم )
 المرااات ومراكل المعلومات

 وحده/ م ققة................                          م كره احب أورا  ملف
 اداره....................

 الباريا....................

 .....ب اء علم....................
 احبت الاورا  المالية الابية:

عدد الاورا  
 الموضوخ

 أرقا  الصفحات
 ال وخ
 الم

 الباريا الرق  المصدر
  من

 
 
 
 
 
 

      

و لا من ملف:......................                                   
 الجلء:................................

......                                            رق :...................
 لاجل:.................................

 ل   ارفاق ا بالملف رق :......................
 ل   احالب ا الم:..............................

ل  البالي :............. يقصد بالمصدر الج ة 
 الب  وردت م  ا الولايقة.

بال وخ:  وخ الولايقةلم كره  برقية  يقصد 
 بقرير  راالة  قرار....الا 

 
 البوقيا:......................................

 
 
 
 

 مرااة أو مركل
 وحده/ م ققة 

 أداره 
  مو ج م كره اقفال ملف 
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 أقفال الملف:..................................................................

 .............................................. الجلء:.......................رق :..
 بباريا:............................................................................
 وعدد أوراقج:....................................................................

 ..................................................................وفبح أوراقج:..
 بباريا:...........................................................................

 
 
 

 بوقيا موظف الحفظ
 

.......................... 
 

 
 ( مذكرة اقفال ملف3نموذج رقم )

  من أصل وصوره ويحفظ 15*10كرين مقاسليعد ه ا ال مو ج علم ور  م
 الاصل ف  الجلء المقفل بي ما أول ورقة يب  حفظ ا ف  الجلء الجديد. 
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 تداول المحفوظات وتشذيبها
 ماهية تداول المحفوظات:

يقصييد بالبييدول عملييية ا بقييال الملفييات والولاييائ  ميين أميياكن حفظ ييا فيي  
ه أو ربما الا بقال من وحده الم الار يف لةقةخ علي ا من المابفدين داخل الوحد

أخر   وان عد  وجود  ظا  لاعاره وبداول الملفات والولاائ  وعد  وجييود  مييا ج 
للرقابة   يردي الم ضعف الرقابة علييم هيي ه العملييية وبالبييال  الييم ضييياخ ولاييائ  
وملفات المرااة  علم الاقل يردي الم بقائ ا خارج وحده الحفظ فبييره قويليية بيية 

المحباجين الي ا من فائدب ا  ويييردي الييم عييد  بحديييد الماييرولية فيي   مبرر ويحر 
حالة البةعب أو فقدان أية ولاائ   ل لا كان لابد أن يب  بداول الملفات والولاائ  من 

 .  6لالمابفيدين وفقاً لاجراءات و ما ج محدده با يةً لمبابعب ا وم عاً للبفريق في ا
 اجراءات التداول:

 ه من ولاائ  والملفات داخل مكان الحفظ وخارجج.قد بب  الاابفاد
 اجراءات الاقةخ علم الملفات ف  مكان حفظ ا -1

 مالال      المارول                       الاجراءات
المابفيد       يقلب الاقةخ علم أحد الملفات داخل وحده الحفظ ما البلابييت مين                

 وجود الصةحية الةلمة ل لا.
 مارول المحفوظات:

   يحدد رمل الملف المقلوب ومكان وجود الملف.1ل
   يابخرج الملف من مكان حفظج.2ل
   البيا ات البالية:6  يلابت ف  بقاقة بداول الملف ل مو ج رق  3ل

 عدد الاورا  -
 اا  المابفيد -
 باريا الاعاره -
 باريا الردل  فس باريا الاعاره  -
 ل الايضاحاتكلمة اقةخ فقق ف  حق -

   يعيد حفظ الملف ف  مكا ج بعد ا ب اء الاقةخ  4ل
 

 اجراءات بداول الملفات خارج وحده الحفظ: -2
 ع د قلب الملف:

 مالال                        المارول                        الاجراءات
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 يقلب اابعاره أحد الملفات خارج وحده الحفظ   -   المابفيد                 1ل
 البلابيت من وجود الصةحية الةلمة ل لا. -  مارول المحفوظات     2ل  

 يحدد رمل الملف المقلوب ومكا ج -                              
 يابخرج الملف من مكان حفظج. -                              

 يلابت ف  بقاقة بداول الملف البيا ات البالية: -                              
 عدد الاورا  -                              
 اا  المابعيرلالمابفيد  -                              
 باريا الاعاره  -                              
يحفيظ  -يا في  خا ية لبوقييا المايبفيد  يال  الملف للمابعير بالبوق -                              

بقاقة بداول الملف ف  درج ب لا علم ان بكون بلا البقاقات مرببة رقمياً وفقاً لبالايل رميول 
 ملفاب ا.ع د إعاده الملف:

 يابخرج بقاقة بداول الملف من مكان حفظ ا. -مارول المحفوظات
يراجا محبويات الملف علم بقاقة البداول للبأكيد مين  -

 مة الملفاة
 يلابت باريا اعاده الملف ف  خا ة باريا الرد ببقاقة بداول الملف  لا  يحفظ ا داخل الملف. -
 يحفظ الملف ف  مكا ج المخصص لج. -
 يراجا بقاقات البداول من حين لاخر للبأكد من حركة الملفات. -
 لمحدد:اجراءات مبابعة الملفات الب  يبأخر المابعير ف  اعادب ا ف  الموعد ا -3
 مالال                  المارول                  الاجراءات 

 مارول المحفوظات
   يبصل لاابعجال عوده الملفلهابفياً 1ل
   ف  بقاقة بداول الملف.1  يلابت باريا الابصال ف  حقل المبابعة رق ل2ل
   يعق  المابفيد م لة لاةلاة أيا  لاعاده الملف خةل ا.  3ل
 الملف قبل ا ب اء الم لة المحدده فيبخ  اجراءات عوده الملف.  ا ا عاد 4ل
اجراءات البعاق  ما الولاائ  البي  ب بمي  اليم ملفيات قييد البيداول: في  حيال ورود ولايائ   -4

مقلوب حفظ ا ف  ملفات قيد بداول أو موجود خارج مكان الحفظ لابب ما يقو  المايرول عين 
 الحفظ بما يل :

 ده للحفظ لبص يف  برميل  ف راة  ب  يب......... بج يل الولاائ  الوار -
 بربيب الولاائ  وفقاً لبالال رمولها ف  حافظة خاصة لحين ارجاخ ملفاب ا.-
 وضا الولاائ  ف  ملفاب ا فور اعادب ا. -

   6ل مو ج رق   
 "بقاقة بداول ملف" 

 مرااة أو مركل معلومات 
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 بقاقة بداول ملف وحده:..................                 ل مو ج 
 أما ة الار:.................

 رق  الملف:...........................       الموضوخ:........................
عدد  

 الاورا 
اا   

 المابفيد
الاداره  

 المبخصصة 
باريا 
 الاعاره

باريا 
 الاابرجاخ

باريا 
 المبابعة

بوقيا 
 المابفيد

 مةحظات

  1ل
  2ل

 

 
 

        

 

 ا  29.7*21بعد ه ه البقاقة من كاربون مقاس   -
 يقا  خلف البقاقة ب فس قريقة الوجج دون الج ة العليا.  -
 فرل وبرحيل وابةف المحفوظات. -ج

أاييباب م ييكلة بضييخ  المحفوظييات: بعييا   الكلاييير ميين المرااييات ميين 
 بضخ  المحفوظات في ييا وعمييد الايييقره علي ييا ممييا يييردي الييم ظ ييور أعمييال
المحفوظات ف  بلا المرااة بعييد  الكفيياءه والفعالييية  ويمكيين ارجيياخ  لييا الييم 

 الااباب الابية:
عد  الالبييلا  بب ظييي  اداري واضييح المعييال   ممييا يجعييل كييل اداره بعييد  فايي ا  -1

مارولة عن حفظ ولاائق ا دون الب اي  ما الادارات الاخيير  ممييا يبربييب عليييج 
 فظ.بكرار الملفات ومضاعفة اعباء الح

الاحبفاظ بماودات المرااةت ف  الملفات ج باً الم ج ييب مييا صييور المعامليية  -2
الصادره وأصل الاااس الوارد  ولا يخفم ما ل   الم كلة من الاار واضييحة فيي  
بضخي  المحفوظات  لييا أ  ييا عبيياره عيين مضيياعفات عييدد الاورا  المحفوظيية 

 ا وياً.
وهييو رقيي  مبواضييا -ألف راالة فملاةً: لو أن مرااة صدرت خةل الا ة خماين

فالمعروف أن يحبفظ بصوره واحده من كل راييالة   -بال ابة للمرااات الكبر 
فا ا أضف ا الم كييل راييالة  -ا ا ايكون لدي ا خماين ألف ورقة مخصصة للحفظ

م    الماوده الخاصة ب ا فمع م  لا أن عدد الاورا  المحفوظة ايصييبح مائيية 
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ماوده من ورقة واحده فأحيا اً بكون ميين ورقبييين أو ألف ورقة وه ا ا ا كا ت ال
ومن ه ا أصبح الاحبفاظ بالماييودات  –لاةلاة ا ا كا ت الراالة مقولة أو م كره 

 أحد الااباب الرئياة ف  بضخ  المحفوظات.
لدرجيية أن بعييج  -الاحبفيياظ بييأكلار ميين صييوره ميين المرااييةت الصييادره -3

ا أو خمس صور دون مبرر وهيي  المرااات بحبفظ من كل راالة صادره بأرب
أيضاً بعببر مضاعفة خقيره لاعداد الاورا  المحفوظة وبكييون ال بيجيية الحبمييية 

 بضخ  المحفوظات.
اهمال القيييا  باعمييال الفييرل والبرحيييل والابييةف فيي  الار يييف ممييا اد  الييم  -4

 بضخ  المحفوظات  ظراً لبقاء الاورا  الغير   يقة والم ب ية ج باً الم ج ب ما
 الاورا  ال  يقة.

عد  الاهبما  بموظف  المحفوظات مما يجعل العديد م    غييير مرهييل لاعمييال  -5
الحفظ  وأصبح الموظف المغضييوب عليييج فيي  الادارات الاخيير  فيي  المراايية 
ي قل الم الار يف عقاباً لج مما ا عكس علم عد  قيييا  الكلاييير ميي    بعملييج علييم 

 الاورا . أكمل وجج فأد   لا دون  ا الم بضخ 
عد  الالبلا  الكامل بالبعليمات العامة لمحفوظييات المراايية والبيي  بيي ص علييم -6

ضروره فرل وبرحيل الاورا  الغير   قة بم يداً لابةف ا ب اءاً علم مدد الحفظ 
 الوارد ف  البعليمات.

عد  قيا  العديد من المرااات باعداد لائحة محفوظات داخلية خاصة ب ا بحدد  -7
حبفاظ ف  الاورا  مما أد  الم بقاء الاورا  فيي  بعييج الوحييدات بعمييل مدد الا

م   فبره قويلة دون اي أبةف لاورا  بالبأكيد ا ب م العمل ب ا واصييبحت غييير 
  ات فائده اقةقاً.

اعبماد غالبية المرااييات علييم الحفييظ البقليييدي أي اليييدوي وعييد  الابجيياه الييم -8
ة والاقراص الضوئية الب  بوفر ما يليد عن الحفظ بالبق يات كالمصغرات الفيلمي

ميين الاميياكن المخصصيية للحفييظ الييورق   وبيي لا ظ ييرت م ييكلة بضييخ   95%
 المحفوظات ف  الج ات الب  ما لالت بعبمد علم الحفظ اليدوي.

اابخدا  قر  بص يف اااا ا الاجب اد ال خص  ولا بعبمد علم اااس علم   -9
 ايل .

لموضوخ للعديد من الملفات وبين كيفية ااييبرجاع ا عد  الربق بين البص يف ا-10
 مابقبةً.
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الخلق بين مف و  البص يف ومف و  البرميل بمع م أن العديد ميين المرااييات  -11
بلجأ الم ما يعرف بالبص يف  العددي وايضاً البص يف ال جييائ   والحقيقيية أ  ييا 

 برميل وليات قر  بص يف.
فوظات بالااس العلمية الصحيحة للبصيي يف عد  الما  العاملين ف  مجال المح-12

والااب اد الم بعليمات المديرين وررايياء الاقاييا  فيي  وضييا ماييميات للملفييات 
حاب ما يملم علي   علماً بأن البعج من هرلاء المديرين قييد يكو ييوا أقبيياء أو 
م  داييين أو ف يييين ممييا يجعل يي  بعيييدين عيين الالمييا  بأاييس العييةج الف يي  

 للمحفوظات.
ان محفوظات المرااة بييلداد يوميياً بعييد يييو  بلييياده وااييبمرار  لمحفوظات:فرز ا

  اق ا واعمال ا  وقبيع  أن بقل الحاجة الم بعج ه ه المحفوظات  بيجة لقول 
مده حفظ ا ل لا كان لا بد من فرل الاورا  دورياً لااييبخةص غييير ال  يييق م ييج 

أخر  أو لل ظر فيي  أميير وبرحيلج الم مابودخ الحفظ المركلي أو لحفظج لفبرات 
 البخلص م ج وبلفج.

ان فييرل المحفوظييات هييو عملييية ف ييية بييبلخص فيي  فصييل الولاييائ   مفهوم الفىىرز:
ال  قة الب  بض  معلومييات بحباج ييا ادارات المراايية بصييفة ماييبمره عيين بلييا 

 المعلومات غير ال  قة والب  ل  بعد الاعمال بحاجة الي ا.
وفقاً لةئحة مدد الحفظ الب  بص ع ا المرااة أو  : يب  الفرلاهمية الفرز ومواعيده

لائحة مدد الحفظ الخاصة ب ا بضع ا كل وحده ل فا ا. الم يي  أ ييج ب يياءاً علييم  لييا 
يمكن علل الاورا  غير ال  قة والاورا  الب  لا للو  ل ا والب  ا ب م العمل ب ا 

عاده كييل عييا   الب  ي بغ  البخلص م ج عن قري   البلف والااب ةا  ويب  الفرل
حيه يحدد باريا لاابت فيج مراجعة الاورا  والملفات الموجوده وعلل مييا ب قبيي  
عليج  صوص مدد الحفظ قبقاً لةئحة المحفوظات لا  برحيلج الييم ماييبودخ الحفييظ 
أو لبلف ييا والابقيياء علييم الملفييات والولاييائ  البيي  ليي  ي ب يي  العمييل ب ييا ومالالييت 

 موضوعاب ا   يقة.
: ان البرحيل يعببر من الاجراءات الضرورية لاي  ظا  حفظ   لا ترحيل الملفات

أ ج بعد ابما  عملية الفييرل ميين الضييروري العمييل علييم برحيييل المحفوظييات البيي  
كا ت   يقة الم أماكن حفظ الولاائ  مبواقة ال  اق بعد ا ب اء المده المقرره ل ا  

ظ غييير ال  ييقة بعييد وك لا برحيل المحفوظات المبواقة ال  اق الم اميياكن الحفيي 
 ا ب اء المده المقرره ل ا قبقاً لةئحة المحفوظات.
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ا اً فالةئحة ه ا ه  الاااس ف  عملية البرحيييل ليي لا كلايييراً ميين  يير  الم ظمييات 
الب  ل  بملا لائحة مدد الحفظ والفرل والبرحيل  وقييد امييبةمت اميياكن الحفييظ في ييا 

لم ج ب دون بمييل  ل لا فةبد ميين بملفات   يقة وغير   يقة بل وم ب ية ج باً ا
اجراء برحيل الملفات القديمة لان ه ه العملية بعقي ا لااييبقبال محفوظييات   يييقة 
جديده  وبفاح المجال أما  حفظ ولاائ  ولمفات جديده  و لا ببوفير اماكن ومعدات 

 وأج له الحفظ لما يابجد من أورا  وميب دات ف  الفبرات المقبلة.
 (  7) :أمن المحفوظات

يرد الم مركل الحفظ كلايراً من الولاائ  الب  يكون ل ا قابا الارية  بابب 
ما بحويج من ولاائ   ات أهمية خاصة  وير  المخبصون أ ج يجييب الييبحفظ علي ييا 
لفبره ما  و لا ملال الخقق أو البقارير الب  ما لالت بحت الدرااة ول  يبت في ييا  

بحقيقات  وما  ابج  لا ه ه الولاائ  يجييب والموضوعات المبعلقة بالامن  و بائج ال
 المحافظة علم محبوياب ا وعد  اقةخ أي  خص من غير المخبصين علي ا.

يقصد بج المحافظة علم الولاييائ  وم ييج بف يي  محبوياب ييا مفهوم أمن المحفوظات: 
 الم أ خاص غير مخبصين أو غير مع يين  وه ا يوجد لةمن جا بان هما:

رده والصادره أو المحفوظة ف  الملفات هيي  أورا  اييرية لا أن جميا الولاائ  الوا
يجب اقةخ أي  ييخص ميين غييير المخبصييين علي ييا  وهيي ا احبييياق عييا  بقبضيييج 

 المحافظة علم ارية العمل بوجج عا .
أن بعج الولاائ  ل ا صفة ارية خاصة  وه ه يجب البحفظ علي ييا وم ح ييا ع اييية 

  ا.خاصة خةل بداول ا وحفظ ا والاقةخ علي
: ان بحديد درجيية اييرية الولاييائ  يرجييا لبقييدير ال ييخص درجة سرية المحفوظات

المارول ع  ا  ويكون  لا قبقاً لاهميب ا  وما  لا فا  ييا  عييرج بعييج الااييس 
 العامة الب  يمكن الاابعا ة ب ا ع د وضا قريقة لبحديد درجة الارية.

البقارير الارية  و بائج  درجة "الارية": بعق  للولاائ  الب  ببعل  بالافراد ك -1
 البحقي   وك لا الولاائ  الب  بدخل ف   قا  اعمال الادارات أو الوحدات.

درجة " الارية جداً" بعق  للولاائ  الب  ببعل  بموضوعات يضر أف اء  -2
اريب ا بالصالح العا  للمرااة أو للوحده مادياً أو مع وياً  ويرلار علم امعب ا 

 وصورب ا ال ه ية. 
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"الاري للغاية" ب قب  علم الولاائ  الب  ببعل  بموضوعات يضر أف اء  درجة -3
اريب ا بمصالح المرااة ويرلار ف  مصيرها ووجودها ملال الماائل العاكرية 

 والام ية والايااية وأارار الاخبراعات. 
يبضح مما اب  أ ج كلمييا كا ييت أهمييية الولاييائ  محييدوده كلمييا ا بمييت الييم 

وكلمييا كا ييت أهميب ييا كبيييره ومصيييرية وخقييره علييم الدرجة الاولم من الارية  
مصييير الم ققيية كلمييا دخلييت فيي  الدرجيية اللااللايية  وكلمييا كا ييت الاهمييية مبواييقة 

 وضعت ف  الدرجة اللاا ية.
وا ا كا ت كمية الولاائ  الارية محدوده فة م كلة ف  بحديييد اييريب ا  أمييا 

عمل بقبض  الارية ف  ا ا لادت الولاائ  بدرجة كبير خصوصاً ا ا كا ت قبيعية ال
كلاييير ميين الحييالات أو فيي  جميييا الحييالات ملاييل الاج ييله العاييكرية أو الام ييية أو 
الاااييية فأ ييج ميين الضييروري فيي  هيي ه الحييالات وضييا جييدول يبضييمن بصيي يف ا 
لة ييواخ الولاييائ  الاييري ودرجيية اييرية كييل  ييوخ  وفيمييا يليي   مييو ج لاحييد هيي ه 

 الجداول:
 (1جدول رقم )

 درجة السرية نوعال التصنيف مسلسل

 اري للغاية   حصر الموارد المادية1اابمارهل بيا ات البعبئة -1

 اري للغاية   حصر الموارد الب رية2اابمارهل بيا ات البعبئة -2

 اري جداً  درااات اقبصادية الم روعات -3

 اري بقارير دورية الم روعات -4

مَ  م كرات دمج الم روعات الم روعات -5  اري جداً

 اري خقة البفبيل البخقيق -6

 اري ملفات البحقيقات البحقيقات -7

 اري م كرات عن  بيجة البحقيقات البحقيقات -8
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 تصنيف الوثائق حسب سريتها
دوافا الاقةخ غير الم روخ علم الولاائ  الارية: يمكن حصر دوافا الاقةخ 

 غير الم روخ علم الولاائ  بالاب :
 عج ال اس يجعل   فضوليين بمعرفة أي  مء.الفضول ال ي يكون لد  ب -
ان كلايراً من الاارار يكون وراءها عمةء يبربصون الفرص لةقةخ علي ا بقريي   -

 غير م روخ لمصلحة من يعملون من أجل  .
: ان اف اء المعلومات الارية يعرج المارولين للمراخ ه الب  قد  حالات افشاء السرية 

الاجن  ا ا كا ت المعلومات مبعلقة بأمن المرااة أو  بصل الم الفصل من الخدمة أو 
 بأمن أحد مرافق ا  و عرج ه ا بعج الحالات الب  ببف م خةل ا المعلومات الارية: 

 أهمال المارولين ف  البحفظ علي ا. -
 البفوه بمضامي  ا بدون قصد وف  أماكن غير م اابة. -
  الاصيل ع  يا بقريي  غيير بارب أصل الولايقة الايرية أو اصيول ا أو صيوره قبي  -

 م روخ.
 بارب مضامين الولايقة بقري  غير م روخ دون الحصول علم أصل أو صوره. -
الاحبياقات الب  يجيب مراعابيج في  أمين الولايائ  الايرية: حفاظياً عليم أمين وايرية -

 الولاائ  ومضامي  ا لا بد من الالبلا  بمجموعة قواعد أهم ا الاب :
رية يجب بحدييد عيدد ال ايا كميا يجيب حصيرها في  أقيل عيدد ع د  اا المعلومات الا -أ

ممكن  وع د الا ب اء من ال اا من الضروري اعدا  المايودات والكربيون أو الااب ايل 
 ف  كل حالة.

يجب دائماً بحديد الفرد أو الافراد المكلفين ب اا المعلومات الايرية لييمكن ال اايا في   -ب
 من أامج أافل كل ورقة.كل حالة عن قري  باجيل حرف أو حرفين 

لا يجول مقلقاً  اا صور من الولاائ  الارية الابأ ن خاص من الايلقة المخبصية وأن  -ج
 ياجل  لا علم الورقة الم اوخة ما ارفا  البصريح ف  حالج.

يجب دائماً خب  الملفات أو المظاريف المحبوية علم معلومات ارية بخاب  الارية حاب  -د
 درجب ا.

قل المعلومات الارية مين مكيان حفظ يا اليم مكيان اخير الا في  حالية قلب يا لا يجول   -ھ

 رامياً لةقةخ علي ا بوااقة أحد المخبصين المصرن ل   ب لا.
ع د بصدير المعلوميات الايربة مين الضيروري وضيع ا في  مظياريف أو أغلفية ور   -و

 ية بيور  اميكة لا يمكن أن ير  ما بحبج  ل لا بايبعمل بعيج الج يات مظياريف مبق
أاود  ويراعم لص  المظروف جيداً والبوقيا علم أمكان اللص   وخبمج بال ما الاحمر 
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ا ا كان من ال وخ الاري جداً أو الاري للغاية  ويمكن ارفا  المظروف الايري ب ميو ج 
   ال ي بمةٌ بيا ابج ويحفظ ف  ملف الموضوخ بدلاً من الصوره لحين لوال اريب ا.6ل
لامكييان أن يكييون باييلي  المظيياريف الاييرية الصييادره  الييم الا ييخاص يابحايين قييدر ا -ل

المخبصين مبا يره  وا ا وردت هي ه المظياريف اليم المحفوظيات يجيب معاملب يا قبقياً 
للقواعد الب  بوضا ل لا  فا ا كا ت ه ه القواعد ببيح فبح المظياريف الايرية فا  يا بفيبح 

ل الج يال الاداري  لاي  يعياد وضيا بمعرفبج  خصياً لغرج بحديد الج ة المخبصية داخي 
الاورا  في  مظيروف جديييد ويلصي  جيييداً  وبقييد مغلفيية وبيدون  كيير معلوميات بف يي  
اييريب ا فيي  اييجل القيييد  وا ا ليي  بكيين القواعييد ببيييح فبح ييا فيي  المحفوظييات فأ ييج ميين 
الضروري أن بحدد ه ه القواعد الا خاص ال ين يصرن ل   بفبح المظياريف الايرية أو 

 باليم ا.

   6 مو ج رق  ل
 قلب بصدير رااه ارية 

 رق  الراالة:.........................    باريا البصدير:............................... 
 الج ة الصادر الي ا:...................................................................... 

 الملف:...................................   المضمون:............................     رق 
 بوقيا المخبص:..............................                                               

 
يراعم حفظ المعلومات الارية ف  أماكن أم ة كالخلائن الحديده أو الدواليب  ات  -ن

الخلائن ف  ع ده المارول عن  الاقفال المص وعة من الصلب  وبكون مفابيح ه ه 
 ه ه المعلومات. 

يكون اقةخ أي  خص من غير المخبصين علم المعلومات الارية بمقبضم  -ق
بصريح من صاحب الالقة علم أن يراف  البصريح ماجةً عليج باريا الاقةخ ما  

 الاورا  الارية ليمكن بحديد المارولين ف  حالة اف اء الارية. 
الارية علم فبرات بوااقة المارولين ع  ا لعلل الاورا  الب   يب  فرل المعلومات -ي

يلابت لوال اريب ا  وه ه يمكن اضافب ا الم المحفوظات العادية وحفظ ا ف  ملفات 
موضوعاب ا  وا ا كا ت من الا واخ الب  ااب ق ت أغراض ا ويخ م من معرفة  

 محبوياب ا حبم بعد لوال اريب ا يب  اعدام ا بقريقة الحر . 
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 نظام المحفوظات المتكامل
 ما هية نظام المحفوظات:

يجب أن بقو  كل مرااة بوضا خقة أو  ظا  واضح المعال  للمحفوظات 
الخاصة ب ا  بحيه يكون ال ظا  مب ااباً ما قبيعة الولاائ  المبداولة وكيفية قلب ا  

بيياً عيين وك لا ما الا  قة الرئياة والفرعية الب  بقو  ب ا المرااة  ويب   لا غال
قري  لج ة من المارولين ف  المرااة بكون علم دراية كاملة بأعمييال المراايية 
وعةقييات ادارب ييا ووحييداب ا ببعض ا واخبصاصييات كييل اداره وقايي  ووحييده فيي  
المرااة ليبا م عن قري   لا بحديد مةمح ال ظا  الم ااب  وه ا ال ظا  يبكييون 

 من الا ظمة الرفعية المبكاملة البال :
 ظا  البص يف.  -1
  ظا  البرميل. -2
  ظا  الف راة. -3
  ظا  الحفظ. -4
  ظا  البداول. -5
  ظا  الصيا ة. -6
  ظا  الفرل والبرحيل والابةف. -7
  ظا  الامن والارية. -8

وه ا  ود أن  ركد أن  ظا  المحفوظات ف  مرااة مييا يخبلييف عيين أملاالييج 
 لاخييبةف قبيعيية وحجيي  العمييل ف  المرااات ومراكل المعلومات الاخر   ظييةاً 

وقبيعة موضييوعابج ولاخييبةف  وعييية وا ييكال الولاييائ  والماييب دات ولاخييبةف 
 الب ية الب ظيمية.

و ظا  المحفوظات هو الجوهر الحقيق  لعملية معالجيية المحفوظييات فيي  المراايية 
لا ج ي بمل علم ااس البص يف الم اابة للولاائ  وأاس برميل موحد يا ل حبميياً 

الف ارس ل  ه الولاائ  ب اءاً عللم البص يف والبرميل ال ي يوضا  ل لا فييأن  اعداد
عملية اعداد  ظا  المحفوظات ليات بالعمل الا ل ال ي يمكن أن يقييو  بييج فييرد أو 
ألا ان  ولا بد أن ي برا في ا لج ة بض  م دوباً عن كل وحده من وحدات المراايية 

 بجة عن أعمال وحدبج.يكون لج خبره ودراية بقبيعة الولاائ  ال ا
   (8) مواصفات نظام المحفوظات: -

 يجب أن بوفر ف   ظا  لمحفوظات الجيد عده  روق أهم ا:
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الا ولة والبااقة: بع   أن بكون ااماء الملفات ا لة مف ومة للجميا ليس في ا -1
 أي غموج ليمكن العاملين من اابيعاب ا والبعامل مع ا.

ظا  قابةً للبعديل مابقبة باضييافة أاييماء ملفييات أو المرو ة: بع   أن يكون ال  -2
 ح ف ا علم أن يب   لا دون الاخةل بال ظا  الموضوخ.

ال مول: يع   أن يكييون ال ظييا   ييامةً لجميييا أ ييواخ ال  يياقات فيي  المراايية -3
 وكافة الموضوعات ب بلا  عن بلا ال  اقات.

لابييواب لايي  الفصييول لايي  الم ققييية: بع يي  الالبييلا  ع ييد وضييا ال ظييا  ببربيييب ا-4
الموضيييوعات ب يييكل م ققييي  ويوضيييح الصيييةت القبيعيييية بيييين ال  ييياقات 

 وموضوعاب ا بحيه يمكن الوصول الم اي ملف م  ا با ولج.
أمن وارية المعلومات: يقصد بج أن يراع  ال ظا  أمن وارية المعلومات الب    -5

يييه بعييد الولاييائ  بضم ا الولاييائ  البابعيية ال  يياقات الرئيايية لاعمييال المراايية ح
الارية ف  غاية الاهمية وميين هيي ا كييان للاميياً الع اييية بأمرهييا ع ييد وضييا ال ظييا  

 المقبرن للمرااة.
 

 (1مخطط رقم)                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مواصفات  ظا  المحفوظات

أمن وارية  
 المعلومات

البااقة   المرو ة ال مول الم ققية
 الا ولةو
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 خطوات اعداد نظام المحفوظات

 يمكن اخبصار أه  خقوات اعداد  ظا  المحفوظات بالاب :

بعرف علم ال يكل الب ظيم  للمرااة بوحدابييج وأقاييامج ووظائفييج وا ب يياره ال -1

 الجغراف .

 البعرف علم م ا  وعةقات كل وحده وكل قا  وكل وظيفة.-2

 البعرف علم أ واخ الولاائ  والماب دات المابخدمة ف  المرااة.-3

 معرفة قريقة قلب الولاائ  ع د الاابرجاخ والبداول والاابفاده. -4

 دا  ظا  البص يف:اع -5

 بحديد أاس البص يف الم اابة. -

 بحديد الابواب -

 بحديد الفصول البابعة لبلا الابواب -

 بحديد الموضوعات البابعة للفصول.-

 بحديد أاماء الملفات بحديداً واضحاً لا لبس فيج -

 بحديد  وعية الملفاتل عادي  افر ج   -

 بحديد عدد الملفات المقلوبة -

 عية وعدد أج له الحفظ ل مص ف  خلا ة بحديد  و -

 الحفظ الأخير بحديد قريقة برميل وبرقي  أج له  -

 وضا  ظا  البرميل ل بحديد قريقة الرميل الم اابة  -6

 بحديد ا واخ الف ارس الم اابة. -7

 بحديد اجراءات الحفظ وقواعده والمارول عن كل اجراء-8

 بعة ومدده والمابفيدين.بحديد اجراءات وقواعد البداول والمبا -9

 بحديد اجراءات وقاعد الصيا ة. -10

 بحديد اجراءا الفرل والبرحيل والابةف وقواعد ومدده. -11

 بحديد أماكن حفظ كل  وخ من المحفوظات ل  يقة  راكده...  -12

 بحديد قواعد واجراءات أمن وارية الولاائ . -13

 بجربة ال ظا  لاكب اف لاغرابج وبعديلج. -14
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 مراجعة ال ظا  بصوربج ال  ائية بعد الاخبيار والبعديل وعرضج للموافقة. -15

ب اءاً علم بلا الخقوات  جد أن عمل لج ة اعييداد  ظييا  المحفوظييات قييد ياييبغر  

وقباً قويةً وج داً كبيراً لا ج بملاابة الاايياس اليي ي يوضييا للب يياء  واليي ي اييبعبمد 

 ظا  المحفوظات لا يوضا كل ا ة أو  لا أن  عليج ولاائ  المرااة لا ين قويلة 

ا بين بل يوضييا ليخييد  المراايية ع ييرون أو لاةلاييون ايي ة وربمييا أكلايير دون أن 

ببغير لا ج  كما قل ا يبمبا بالمرو ة الب  برهلييج لاضييافة أو حيي ف قبقيياً لمقضيييات 

 العمل.

اعاده بربيب المحفوظات: ع ييد اعييداد  ظييا  محفوظييات جديييد لاي مراايية ميين  -

قبي  ه ا ال ظا  علم الملفات القديمة الب  بكون مرقمة ومرببيية قبقيياً الضروري ب

 ال ظا  القدي   وه ا يب  البصرف باحد  ه ه القر  اللاةه:

بقف جميا الملفات القديمة وبفبح ملفات جديده قبقاً للف رس الجديد  ويحدد يو    -1

وبكييون معييده  يبدأ فيييج العمييل في ييا  علييم أن بظييل الملفييات القديميية بيي فس  ظام ييا

 لةقةخ الم أن بصبح الملفات الجديده وافية باغراج العمل.

ا ا كا ت كمية الملفات القديمة محدوده فا ج يمكن اعاده حفظ جميا ولاائق ا ببعاً  -2

 لل ظا  الجديد.

 فرز الملفات الم نشيطة وغير نشيطة بالطريقة الاتية:

 م العمل في ا   ائياً بحيه ليي  يعييد الملفات غير ال  يقة: ه  بلا الملفات الب  ا ب

يحفظ في ا أي ولاائ  جديده  كما أ ج لا يرجا الي ييا الا علييم فبييرات قويليية  بعييلل 

ما بوابع ا وبال  الم مخلن الحفظ علم أن بظل بحت القلب ليمكن الرجوخ الي ا 

 ع د الحاجة.

فات ف  الف رس بحفظ الملفات قبقاً لل ظا  الجديد  ويب  باجيل الرمول الجديده للمل

القدي  أما  كل م  ا حبم يمكن معرفة الرق  الجديييد اليي ي أخيي ه الملييف القييدي  ع ييد 

 الحاجة.

 دليل نظام المحفوظات:-

مف ييو  الييدليل: عبيياره عيين كبيييب صييغير يحبييوي علييم بفصيييل كامييل ل ظييا   -1

 المحفوظات بقواعده واجراءابج و ما جج ومدده وغير  لا.



 
 د. أمل فاضل عباس                                                        89مجلة كلية الاداب / العدد  

 
 
 

 

 

308 

 

 

 

 

 

 

 أهمية ه ا الدليل من الفوائد البالية:أهمية الدليل: بببا  -2

 يااعد الموظف وخاصة الجديد ف  معرفة واجبابج وكيفية بأدية وظيفبج. -

بقليييل الوقييت والج ييد والبكلفيية الخاصيية بب قييل العامييل وبخبقييج وبخمي ييج لكيفييية  -

 العمل.

 يا ل الرقابة علم بأدية العمل والبأكد من حان اابخدا  ال ما ج. -

 الدليل: يبضمن الدليل ما يل :محبويات  -3

 بفصيل كامل لةجراءات الخاصة بالمحفوظات. -

 ال ما ج الب  يجب اابخدام ا لا جال الاعمال. -

وصييف وظيفيي  لماييروليات واخبصاصييات كييل وظيفيية ومبقلباب ييا فيي  مجييال  -

 المحفوظات.

ن بوضيح ل ظا  البص يف والبرميل والف راة وقري  الحفظ المببعة لكل  وخ م -

 الولاائ .

 بوضيح ل ظا  البداول والمابفيدين والمبابعة. -

 بوضيح ل ظا صيا ة المحفوظات ومدد الحفظ والفرل والبرحيل وقر  الابةف -

 بوضيح قواعد واجراءت أمن وارية الولاائ . -
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 النتـائج 
 توصلت الدراسة الم جم لة من النتائج يمكن عرض ابرزها:

ات العراقية محفوظة ومبراكمة بعض ا اليبعج دون جميا المحفوظات ف  المرواا -1
 %100الفرل والب  يب و ابة  لا 

غالبية العاملين ف  المروااات ليس لدي   معرفة ف  عملية الحفظ واجراءابج و ابة  -2
 .%90 لا 
بفبقر المروااات العراقيية اليم اصيحاب الخبيره والاخبصياص العملي  في  مجيال  -3

   ف  مكببة ولاره البخقيق والبقوير الا مائ .2لا اء لالمكببات والمعلومات بأاب
لا بوجد صيا ة للمحفوظات البالفة والمملقة وخاصة ف  المروااات البابعة لولاره  -4

 الصحة  لملال  محفوظات الماب فيات الخاصة بلمفات المرضم.
غالبية اماكن الحفظ غير خاضعة لل روق الصيحيحة مين حييه بيوفير وايائل اليم  -5

 المخقوقات. حفظ

 

 التوصيات والمقترحات:
بعد عملية الحفظ لمحفوظات المرااات العراقية ف ياً وأدارياً ومين لاي  يليل  مراعياه  -1

 الااس والقواعد كافة.
بدريب العاملين الموجودين حالياً ف  المرااات وم ياركب   في  اليدورات الباهيليية  -2

ب ظيي  والمحافظية عليم المحفوظيات ف  مجال الف راة والبص يف لا  البولاي  لغيرج ال
لفبرات لم ية قويلة ومن لا  مااعده الباحه الحصول علم المحفوظيات في  اقيل وقيت 

 واقل ج د.
الب اييي  والبعيياون مييا المكببييات الجامعييية والاقاييا  العلمييية ملاييل قايي  المكببييات  -3

ايبفاده مين والمعلومات ف  كلية الاداب/ الجامعة الماب صرية لةاب يارات العلميية والا
  وي الكفاءات.

بعييين كييوادر مبخصصيية فيي  الرااييات العراقييية فيي  مجييال المعلومييات والمكببييات -4
 والبولاي .

ب ئية اماكن حفيظ جييده وخاضيعة لل يروق الصيحية والام يية كاليدواليب الحديديية  -5
 والرفوف ما مراعاه ال روق الصحية كالب وية والببريد وغيرها من الواائل.
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