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 للأرشيف والمعالجت العلميت: مبادئ 5الذرص 

 مبادئ الأرشيف -1

 :هي الضولي اللاهىنأ في عشُفالأ ؾير جدىم التي المباصا أهم إن

 أو مبذأ الطيادة الذول  ثر ىاج مبذأ: 

 جلتزم وبمىحبه الاؾخػماع جطفُت إظاع في الؿُاصة مماعؾت خُث مً أزغيأ صولت مدل صولت إخلاٌ وهى

 بمطير مغجبغ العشُف فمطير ،المؿخػمغ الضولت إلى اهخجخه الظي العشُف مُلحؿ المؿخػمغة الضولت

أ . مػه العشُف ٌؿترحؼ الاكلُم ترحؼٌؿ وغىضما ، الإكلُم

 الأرشيف إكليميت مبذأ: 

خدخم ، فُه أهخج الظي البلض أو الإكلُم في ًبلي العشُف أن ومفاصه  ، جغخلُه خالت في اؾترحاغه بظلً وٍ

 غىضما العشُف بدباصٌ فغوؿا ملً ابً كام خين ،م 1352غام غشغأ الغابؼ اللغنأ في المبضأ هظا وظهغ

أ .صٌؿافى واليىهذ Camte de Savoie  الملاظػاث جباصلا

أٌ المبضأ ًخفم أٌ والثاوي الو ػبران فُه اهخج الظي الميان في العشُف بلاء خى  في الشػىب أخلُت غلى وَ

 .والفني الفىغيأ وجغاثها إهخاحها

 ىظ  :الارشيفي احترام مبذأ  المىخجت المطلحت مً اؾخلم هما الغضُض اخترام غلى المبضأ هظا وٍ

 .اهخجتها التي المطاصع خؿب العضضة وجغجِب ،إضافت او حغير صونأ مخيامل

 

 :الفنيت المعالجت عملياث -2

 :الأرشيف دفع -

ت، ماصًت، غملُت هي ل زلالها مً ًخم وإصاعٍ  المدضصة، مهامها إظاع في أهخجخه التي الهُئت مً العشُف جدىٍ

ت الفابضة اهتهاء بػض أٌ التي العشُف مطلحت إلى مىه الإصاعٍ أ .ومػالجخه ،وخفظه ،اؾخلباله ىنأهاللا لها ًسى

وجمغ هظه الػملُت بمغخلخين: الضفؼ الوٌ والظي ًخم مً الاصاعة المىخجت للىزابم الى مطلحت العشُف 

بت مىه خم مً مطلحت الأ، الضفؼ الثاو-جابؼ للمؤؾؿت الىضُت-الىؾُغ اللغٍ عشُف الىؾُغ الى ي وٍ

 مغهؼ العشُف الىظني.

 :التشخيص -

 أهم مً ٌػخبر و العشُفي، للغضُض الميىهت الؾاؾُت الىخضاث ومػغفت وخطغ حمؼ هى الدصخُظ

ت المػالجت إلى المؤصًت الخعىاث  بعاكت إغضاص جخعلب الدصخُظ غملُت أن هما  .مؿخلبلا والػلمُت الفىغٍ

م غً اؾخلباله جم بما الضافػت المطالح ومىافاة خؼمت، أو غلبت ليل الدصخُظ  ًخم ختى كابمت إغضاص ظغٍ

أٌ  بالإضافت لها، المىخجت الإصاعة زضمت أحل مً الىزابم بئجاخت الدصخُظ غملُت حؿمذ هما إلُه، الىضى

ت بالمػلىماث وجؼوٍضهم المؿخفُضًً، زضمت إلى أٌ الضغوعٍ  باقي اؾخىماٌ اهخظاع في العضضة هظه خى
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ت بالمػالجت الخاضت الػملُاث ان جيىن امام  ٌؿخلؼمالػملُت لىً هظه وأ .العشُفُت للأعضضة الفىغٍ

ت  بغضُضهما خضر فُما ًخػلم مدخىاها، كطض مػغفت الاعضضة المجهىلت  أ. المبػثرالفترة الاؾخػماعٍ

أ

 :الفزس  -

أ والىزابم أحل، أي صونأ للإجلاف اللابلت الىزابم بين الخمُيز إلى جؤصي التي الػملُت هي الفغػأ  للحفظ ةالمػض 

أ والىزابم ،المؤكذ  ًخم،  الغضُض فغػأ وأزىاء .كطض الحفظ النهاةي الىظني العشُف إلى للترخُل ةالمػض 

م زلالها مً ًخم خُث للإكطاء، كابلُت لها التي أو ،جهابُا جدفظ التي العشُفُت الىزابم ازخُاع  بين الخفغٍ

سُت، صابمت أهمُت لها التي الىزابم مً مجمىغخين  لِـ التي الىزابم وبين جهابُا، جدفظ أن لابض والتي وجاعٍ

ت، أهمُت لضحها  فئن الفغػأ غملُت ومؼ .لها المدضصة الؼمىُت المضة اهتهاء بمجغص خظفها ًمىً خُث إصاعٍ

طلً بالاغخماص غلى وؾُلت وحؿمى  وأ،ابلائها  جلغعأ التي الىزابم بترجِب الىكذ هفـ في ًلىم العشُفي

ت او عػهامت الحفظ، التي جدضص مضة غِش وأ خفظ الىزابم في مطلحت بجضوٌ حؿُير الىزابم الاصاعٍ

ل الىزابم التي  الاعشُف الىؾُغ والتي جدضص مؿاعها النهاةي بػض اهلضاء هظه المضة. وبالخالي جدىٍ

 بػملُت لللُام كاهىهُتأصاة  حػخبر الىؾُلت وهظهجىدؿب كُمت جهابُت أعشُفُت الى مغهؼ العشُف النهاةي. 

خم الفغػأ .الفغػأ اث زلار زلاٌ وٍ  :مؿخىٍ

 خم :المىخجت المؤؾؿت مؿخىيأ غلى الفغػأ أٌ غمغه في الىزابلي الغضُض فغػأ وٍ  المىخجت المياجب في الو

 جدخىيأ التي الضلُت الىزُلت وحىص مغاغاة مؼ المؿىصاث أوعاق مً الخسلظ زلاٌ مً للىزابم،

 الاؾخماعاث البُضاء، الوعاق إلغاء إلى بالإضافت المؿىصة، في جىحض التي المػلىماث ول غلى

 .وغيرها الفاعغت،

 الىزُلت مغوع أزىاء المؿخىيأ هظا في الفغػأ غملُت وجخم :المؤكذ الحفظ مطالح مؿخىيأ غلى الفغػأ 

عػهامت الحفظ او حضوٌ حؿُير الىزابم  غلى بالاغخماص العشُفي ًلىم أًً الثاوي، الػمغ إلى

سُت لللُمت المدضصةت الاعشُفُ  .للىزابم الخاعٍ

 أهمها مسخلفت ظغقأ بػضة جخم الفغػأ غملُت أن الإشاعة وججضع: 

 ًخعلب أًً هبيرة أهمُت وطو هبير، العشُفي الغضُض حجم ًيىنأ غىضما زاضت كعػت، كعػت فغػأ 

 .الفغػأ غملُت في الضكت

 ول مً والخسلظ خضي، غلى ملف ول جفدظ ًجب خُث الملفاث خؿب العشُفي الغضُض فغػأ 

 .المهمت غير والوعاق المخىغعة، اليسخ

 لت الفغػأ  شاهض جمثل مػُىت مىعلت خؿب وخفظها الىزابم فغػأ ًخم خُث العبىغغافُت، بالعغٍ

 للُمتها هظغا أو المىخجت، الإصاعة ظغف مً حؿخسضم لاػالذ وىجها إلى بالإضافت مػين، خضر غً

سُت  .المىعلت لخلً الخاعٍ

 ولِـ بالخلُُم. بالإكطاءملاخظت: الفغػ لِـ 
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 كءا :الا -

ت، كُمت أي لضحها حػض لم التي أي كخل المػلىمت الىزابم مً الخسلظ بمىحبها جخم الاكطاء غملُت إن  إصاعٍ

سُت، أو غلمُت، أو  وحػخبر الوؾار، وأوعاق والمخىغعة، الؼابضة اليسخ خظف ًخم المغخلت هظه ففي جاعٍ

 .بها اللُام أزىاء الضكت مً الىثير ًخعلب مما خؿاؾت غملُت

وسخت مً الغضُض، الفغق بين الحظف والاكطاء هى ان الحظف  أيأما الحظف هى اؾدبػاص وزُلت او 

هى اؾدبػاص ش يء مً المجمىغت ممىً ان هدخفظ به هما ًمىً اكطابه، اما الاكطاء هى كخل المػلىمت 

أأي حػل الىزُلت هما لى اجها غير مىخجت ولا وحىص لها. 

ُفي صون اللجىء الى المشاوعة او مػضاث او وؾابل ازباجُت لحظف ش يء الحظف ممىً ان ًلىم به الاعش

غ الىزُلت الى  ما مثلا عمي وسخ لىزابم فاعغت، اما الاكطاء هى اغضا كابمت لجضوٌ الاكطاء مؼ جمغٍ

غ جلغأ ٍغ او الهُئت الىضُت للىظغ فيها، ولا ًمىً كخل مػلىمت إلا بػض خضىع لجىت مسخطت مؼ جدغٍ

أء.مدضغ الاكطا

 :الترجيب -

ت غملُت هى الترجِب  بترجِب تهخم هما الحفظ، مدلاث صازل العشُفي الغضُض بترجِب جسخظ وماصًت فىغٍ

 مجمىغاث أو أوعاق، مً المخيىهت الىزابم جِبجغأ أو الغضُض، صازل وغلب وخؼم، ملفاث، مً الىخضاث

 أضغغ مً البػض، ببػضها غلاكتها خؿب الىزابم جغجِب ًخم الػملُت هظه ففي .الىخضة صازل الوعاق

مىً بيامله، الغضُض مً وخضة أهبر إلى الغضُض مً وخضة  :ًلي ما وفم الترجِب غملُت جخم أن وٍ

م غً :المكاجب داخل الترجيب -أأ  إلى وتهضف وصكُم، واضح بشيل للىزابم الػام الإظاع جدضًض ظغٍ

أٌ غملُت حؿهُل  لللُمت هظغا وفىعي، ًىمي بشيل حؿخسضم التي الػمل، كُض للىزابم الىضى

ت  المىخجت الجهت خؿب أي الػضىي، الترجِب اجباع ًخم الغالب وفي الىزابم، لهظه الػالُت الإصاعٍ

 : الخالُت بالعغقأ الىزابم هظه جغجب وكض للأعشُف،

خم :الألفبائي الترجيب -  أو الىاخضة، العبُػت طاث للملفاث باليؿبت ألفبابُا جغجِبا الملفاث جغجِب وٍ

 حىاػاث الؿُاكت، عزظ المىظفين، ملفاث مثل الهُيل هفـ أو ىع،المىض هفـ جخضمً التي

 .وغيرها ...الؿفغ،

ش خؿب الملفاث جغجب :الشمني الترجيب - م غً الإهخاج جاعٍ  ػمىُت بفترة المخػللت الىزابم ول حمؼ ظغٍ

ش وفلا مػُىت مىً ضضوعها، لخاعٍ  المجالاث حغعي التي الىزابم غلى الترجِب مً الىىع هظا جعبُم وٍ

 .وغيرها...اللىاهين، المغاؾُم، والميزاهُت، المالُت

مىً :الزكمي الترجيب -  مثل بعبُػتها عكما جدمل التي الىزابم ول غلى الغكمي الترجِب جعبُم وٍ

 .وغيرها المىاشير

 العغق، مً مجمىغت بئجباع العشُف مطلحت في الىزابم جغجب :الأرشيف مءلحت في الترجيب -ب

ا جغجِبا الىزابم جغجِب غلى والاغخماص  المىخجت المؤؾؿت أو صاعة،الإأ وبيُت الىزابم، مطضع بئجباع أي غضىٍ

hp
Zone de texte 



30 avril 2020   أ. ًاضمينت معزوف      ملياص: المؤضطاث الارشيفيت في الجشائز: الطنت الثانيت ليطانظ 

 

لىم لها،  المطالح خؿب العشُفُت العضضة بخجمُؼ المطضع مبضأ اخترام ضغوعة أؾاؽ غلى الترجِب هظا وٍ

 .خضي غلى مطلحت ول العشُف لاؾخلباٌ المساػنأ في وافُت مؿاخت جغن ًخعلب مما

أٌ العشُفي للغضُض المؿخمغ الترجِب غلى الاغخماص للأعشُفي ًمىً هما  المىخجت، المطالح كبل مً المدى

شترط الضلُت، المطلحت غً الىظغ بطغف المؿخمغ الترجِب وفم العضضة هظه بىضؼ وهظا  هظه في وَ

أٌ غملُت لدؿهُل الغف غلى عضُض ول مىكؼ جدضًض أحل مً ظبىغغافُت بعاكت إغضاص الحالت  إلُه الىضى

 .بؿغغت

 :التركيم  -

أٌ غملُت وحؿهُل غليها، للضلالت مػُىا عمؼا الىزابم لمجمىغت إغعاء في التركُم غملُت جخمثل  إليها، الىضى

 وضؼ ًخم بدُث مػا، الازىين أو أعكاما أو خغوفا مً مخيىهت عمىػا والملفاث والؿلاؾل العضضة هخمثُل

 أو الىزُلت، هىع غلى أو للأعشُف، المىخجت المطلحت غلى جضٌ أن ًمىً هما للىخضة، أهثر أو عكم

 وؾُغ أو مطىعة، جللُضًت، واهذ ؾىاء الىزُلت شيل غلى للخػبير عمىػا اؾخسضام ًمىً هما مىضىغها،

 .الغفىف غلى الػلب وضؼ ًخم التركُم غملُت مً الاهتهاء وبػض إلىترووي،

 :التلييم  -

ت، وطلً جدضًض مؿاعها هي غملُت ضػبت جلىم غلى جدضًض اللُمت التي جىدؿبها الىزُلت الاصا الخلُُم عٍ

لخدضًض اللُمت التي  والمػاًير، اللىاغض مً مجمىغت اخترام مً لابض الخلُُم بػملُت اللُام وأزىاء .النهاةي

سُت، كُمت ازباجُت كاهىهُت، كُجىدؿبه  مت مالُت، كُمت فىُتا الىزُلت، وهجض غضة كُم منها: كُمت جاعٍ

... ًىفي ان جىدؿب الىزُلت اخضي هظه اللُم، ؾُيىن مؿاعها النهاةي ُت عكمُت،، كُمت اخطابوحمالُت

 الحفظ الابضي.

ت: هي جلً اللُمت التي جؤهل الىزُلت الى الحفظ النهاةي وجيىن اخضي  أياللُمت الاعشُفُت مػنى  الثاهىٍ

لاٌ ان الىزُلت التي جضفؼ جهابُا الى مغاهؼ الاعشُف الىظني هي جلً الىزابم  اللُم المظوىعة ؾابلا. وٍ

 ؤهلها الى بلائها في الاعشُف.التي جىدؿب اللُمت العشُفُت بمػنى اخضي اللُم المظوىعة ؾالفا والتي ج

ضف الى هظه الػملُاث التي هي مػظمها ماصًت الى حاهب غملُت الخلُُم التي حػخبر اخضي الػملُاث 

ت، الىضف الاعشُفي للغضُض الظي ٌػخبر مً أهم الػملُاث التي ًلىم بها الاعشُفي ؾىاء غلى  الفىغٍ

ت، وغلى مؿخىي مؿخىي مطلحت الاعشُف الىؾُغ باليؿبت للىزابم التي ج بين اجها جىدؿب كُمت زاهىٍ

مغهؼ العشُف الىظني لضم الاعضضة المضفىغت في ول مغة الى الاعضضة الؿابلت. وطلً بالاغخماص غلى 

 ISAD Gمػُاع الىضف الاعشُفي الػام. 

 الىصف الأرشيفي: 

 وضفها، ًجب التي الىزابم وخضة غلى الخػغف هما، أؾاؾين غاملين جىفغ مً لابض الىزابم وضف أحل مً

 للػمل هبيرة أهمُت طاث حػض الىضفُت اللىاغض فئن .وزطابطها الؾاؾُت الىزابم ضفاث ؾغص زم

 في الباخثين مؿاغضة في هبير بشيل حؿاهم الىزابم وضف غملُت أن هما والصحُذ، الؿلُم العشُفي

أٌ  .غالُت وؾغغت بؿهىلت للىزُلت الىضى
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 :أهمها الشغوط مً مجمىغت غلى العشُفي للىضف الػامت اللىاغض حػخمض هما

 .الخاص إلى الػام مً العشُفي الىضف ًبضأ -

 .العشُفي الىضف غملُت في المػلىماث حػضًل -

 .الوضاف بين الغوابغ وحىص ضغوعة -

 .الىضف غملُت في المػلىماث جىغاع بػضم الالتزام -

أٌ مً مجمىغت العشُفي للىضف الػامت اللىاغض وجخضمً  :ًلي فُما جخمثل الحلى

فحلل  -أ  :التعزٍ

 .الغضُض عمؼ أو عكم المغهؼ، إؾم الضولت، عمؼ -

 ." الػثماوي العشُف " مثل الغضُض حؿمُت أي الػىىان، -

ش، - سُت، الفترة أي الخاعٍ ً اللغنأ إلى غشغ الؿاصؽ اللغنأ مً " مثل الخاعٍ  ."الػشغٍ

جب واخضة، بعاكت في وله الغضُض وضف العشُفي، الىضف مؿخىيأ -  المىهجُت هفـ اؾخسضام وٍ

 الوعاق ختى بل الملف، جيىنأ التي وبالىزابم بالملفاث، المخػلم العشُفي للىضف البعاكت هظه في المفطلت

 .المفغصة

 ".إلىتروهُت أشياٌ مُىغوفُلم، وزابم، " مثل وغضصها، الىزابم هىع الغضُض، حجم -

 حلل المحيط -ب

 .المطضع أو المىخج -

سُت هبظة -  .الضلي الغضُض بطاخب الخاضت المػلىماث المىخج، غً جاعٍ

سُت هبظة - له، الغضُض، بمطضع الخاضت المػلىماث الغضُض، غً جاعٍ  .وخفظه وجدىٍ

لت - أٌ ظغٍ ل مثل المغهؼ، إلى الضزى  .جباصٌ أو هضًت، شغاء، حجؼ، كاهىي، جدىٍ

 :جزكيبته و الزصيذ محتىي حلل   -ج

 .الغضُض مدخىيأ غً ملخظ أي الغضُض، جلضًم -

 .الجؼةي أو النهاةي بالحفظ مطيره جدضًض زم ومً وفغػه، جلُُمه، أي الغضُض، مػالجت -

 ؟ مغلم عضُض هى أم المؿخلبل، في للإزغاء كابل الغضُض هل الغضُض، إزغاء -

لت -  .وفهغؾخه وجطيُفه، وجغجِبه، الغضُض، جغهُبت غً جفاضُل الخطيُف، ظغٍ

 :والاضتعمال الاطلاع شزوط حلل -د

 غلى الاظلاع امياهُت جدضص والتي وحضث، إطا الخىظُمُت أو اللاهىهُت الشغوط طهغ ،الاظلاع شغوط -

 .الغضُض

غ أو بيسخ الشغوط طهغ اليسخ، شغوط -  .الىزابم جطىٍ

 الػثماهُت باللغت أعشُف " مثل هخابتها، زطابظ أو ومميزاث الىزابم، لغت جدضًض وهخابتها، الىزابم لغت -

 ".لاجُيُت وبدغوف الحضًثت الترهُت باللغت أعشُف غغبُت، وبدغوف اللضًمت،
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أٌ الخلىُت الحضوص وضف الخلىُت، والالتزاماث الماصًت المميزاث -  التي هشاشتها مثل، الىزابم، غلى للحطى

 مثل العشُف، مً ما هىع غلى للاظلاع زاضت وبغامج وأحهؼة، وؾابل، اؾخسضام ضغوعة أو لمؿها، جمىؼ

 .الإلىتروهُت والىزابم المُىغوفُلم،

 .العشُف غلى للاظلاع المخاخت البدث أصواث طهغ البدث، أصواث -

 :المضافت المءادرل حل  -ه

 المغهؼ جدضًض الحالت هظه في ًجب فلغ، وسخت غً غباعة الغضُض وان إطا الضلي، العشُف خفظ ميان -

أٌ جفاضُل إغعاء مؼ الضلي، العشُف فُه ًدفظ الظي  ميان في الإظلاع وشغوط به، المخػللت المغاحؼ خى

 .الضلي خفظه

 أشياٌ أو وحضث، إطا الغضُض مً وسخ خفظ ميان جدضًض ًجب خُث الغضُض، مً وسخ خفظ ميان -

 .الإلىتروهُت البُاهاث أو المُىغوفُلم، مثل الضل، غً مسخلفت

 زاعج مدفىظت واهذ إطا زاضت بالغضُض، المخػللت والفهاعؽ المغاحؼ ول جدضًض والفهاعؽ، المغاحؼ -

 .المغهؼ

 :الملاحظاثحلل   -و

 .الؿابلت العوان في ميان لها جخىفغ لم التي والملاخظاث المػلىماث حسجُل -

لت ًلضم العشُفي، حػلُلاث-  .الغضُض وضف مدغعأ إؾم إلى إضافت الػمل، ظغٍ

غ في أغخمضث التي المدلُت، أو الىظىُت، أو الضولُت، المػاًير أو اللىاغض طهغ اللىاغض، -  الىضف جدغٍ

 .العشُفي

ش - ش جدضًض العشُفي، الىضف جاعٍ  .مغاحػخه أو العشُفي، الىضف إهجاػ جاعٍ

خ.اضافت الى   أضيف مؤخزا. حلل خاص باضم الارشيفي الذي كام بالىصف مع جحذًذ التارٍ

 :التءنيف -

 ول جخيىنأ بدُث مجمىغاث إلى الزغيأ والمىاص والملفاث، الوعاق جلؿُم هى العشُف في الخطيُف

 غملُت اغخباع ًمىً هما .مػُىت ضفاث في مدشابهت أو مىضىغُا مخجاوؿت وخضاث مً مجمىغت

 مميزاث وهىان مجمىغت، ول جؤصحها التي للىظُفت ظبلا العشُفُت المجمىغاث جلؿُم بيىجها الخطيُف

 فترة جيخهي واخضة وظُفت جسضم التي الىزابم  غلى أن بُنها مً لىظُفتها، ظبلا الىزابم لخطيُف غضًضة

 أؾاؽ غلى الىزابم جطيُف خالت في هفاءة أهثر ًيىنأ اللغاع إجساط أن هما الىكذ، هفـ في بها الػمل

 الىزابم في المىحىص الخىغاع غً ًىشف الىظُفت أؾاؽ غلى الخطيُف أن هي أزغيأ ميزة وهىان الىظُفت،

 .غيرها غً جسخلف التي جلً زاضت

أٌ غملُت حؿهُل في ًىمً العشُفي الػمل في الخطيُف مً والهضف  أو الملف في مػلىمت أًت إلى الىضى

جىب الىزُلت، أ:أهمها العشُف جطيُف بػملُت لللُام ظغقأ غضة وهىان والخدلُل، الخىغاع وٍ
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لت المىضىع أؾاؽ غلى الخطيُف ٌػخبر :المىضىع أؾاؽ غلى الخطيُف -  طلً للخطيُف الؾاؾُت العغٍ

خم مىضىع، لها ًيىنأ أن لابض وزُلت ول لأن م غً غاصة الخطيُف وٍ  زم الىبير المىضىع جدضًض ظغٍ

 .وهىظا أضغغ مىضىغاث إلى جىلؿم بضوعها وهظه ضغيرة، مىضىغاث إلى جلؿُمه

 غلى أي حغغافُت أماهً أو مىاظم خؿب الىزابم جلؿُم غلى ٌػخمض :حغغافي أؾاؽ غلى الخطيُف -

، أكلُم ول وصازل اكالُم، إلى كاعة ول وصازل اللاعاث، أؾاؽ  إلى الىاخضة الضولت صازل وعبما صوٌ

 .الضازلُت أكؿامها

سُت، فتراث إلى الىزابم ًلؿم :ػمني أؾاؽ غلى الخطيُف  -  أضغغ، فتراث إلى جىلؿم بضوعها التي جاعٍ

سُت ثاوالفترأ  .واخضة ؾىت جيىنأ أو غلضا، أو كغها، أو غطغا، جيىنأ كض الخاعٍ

 منها وعصث أو أهخجتها التي الإصاعاث أؾاؽ غلى الىزابم ججمُؼ ٌػني فهى :إصاعيأ أؾاؽ غلى الخطيُف -

 ملاحظت:

ت وفم الهيكل التنظيمي الخاص  مًتم جءنيف الىثائ  المنتجت لها، وبالتالي جءنف  بالإدارةق الادارٍ

ت في جلك الادارة،  نتج مخطط جءنيف خاص بكل مطتىي من الىثائم وفم الىظائف الادارٍ وٍ

شيف النهائي مطتىٍاث الادارة التي جنتمي الى الهيكل التنظيمي. اما جءنيف الىثائم في مزكش الار 

فيعتمذ على اًطار جءنيف خاص بكل وثائم الذولت على مطتىي الىطني ثم جءنيف داخل هذا 

 الاًطار الذي ٌعزف بمخطط جءنيف الخاص بتلك الادارة.

 

 :التكشيف

 المفغصاث أوؿب ازخُاع ًخم بملخضاها التي الػملُت وهى المدخىي، وضف أشياٌ مً شيل الخىشُف

 وعصث التي الضالت المفغصاث كىابم أي الىشافاث، فهي الخىشُف مىخجاث أما الىزُلت، مدخىيأ لخلضًم

 لحاحُاث اؾخجابت واؾترحاغها المػلىماث باهخلاء الحالخين في الىشافاث وحؿمذ الضلُت، الىزُلت ضمً

 ومً به، المخػللت والإحغاءاث الخىشُف، مؿخىيأ ازخُاع في جؤزغ غىامل غضة هىان أن هما .المؿخفُضًً

ً هظام العشُفي، الغضُض وهىع حجم وهفاءتهم، الػاملين غضص الػىامل هظه  واؾترحاغها، المػلىماث جسؼٍ

 الميلفين الشخاص لضي جخىفغ أن ًيبغي هما .المخىفغة المالُت والإمياهُاث المػلىماث، جىػَؼ زضماث

 الخىشُف ًيىنأ ما بلضع لأهه العشُفي، الغضُض ٌغعُه الظي جاٌبالم مخسططت مػغفت الخىشُف بػملُت

 جىشُف في الضغوعة هظه وجخأهض الىزابم، بمىضىع الضكُلت المػغفت غلى هدُجخه جخىكف ما بلضع صكُلا

أٌ وعاء مً إلُه ًغمي وما المؿخفُض، غىه ًبدث ما فهم خؿً حؿخضعي التي الؾئلت  المػلىماث غلى الحطى

أ.ًيشضها التي

 :هي المغاخل مً بمجمىغت العشُفي الغضُض جىشُف غملُت وجمغ

 .العشُفُت الىزُلت غلى الخػغف -*

 .العشُفُت الىزُلت حغعُه الظي الغبِس ي المىضىع جدضًض -*

 .المىاؾبت المفغصاث واؾخسغاج وضفها الىاحب المدخىيأ غىاضغ غلى الخػغف -*
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 .بالمىضىع الازخُاع غليها وكؼ التي المفغصاث ضلت وزىقأ مً الخأهض -*

 .الخىزُلُت اللغت مً مىاؾبت مفغصاث إلى الضغوعة غىض العبُػُت اللغت مفغصاث جغحمت -*

 .المىضىع وضف غملُت مً الخأهض -*

 التي بالمفغصاث أو الضلُت، العشُفُت والىزُلت الخىشُف بين بالملاعهت المغاحػت إحغاء ًمىً هما

أٌ الحاحت غىض ًمىً أهه مً الخأهض أحل مً الؾئلت بػض بعغح وأًضا منها، اؾخسغحذ  غلى الحطى

 الحاحت غىض بالملاعهت المغاحػت جخم هما حػالجها، التي المىاضُؼ بأخض جخطل مػلىماث غً بالبدث الىزُلت

 .ممازلت وزابم لػضة إحغاءها جم جىشُفاث مؼ
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