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مقدمة

أنواع الحفظ

قواعد حفظ الوثيقة

أماكن الحفظ-1

تجهيزات الحفظ-2

معدات الحفظ-3

طرق الحفظ-4

قواعد صيانة الوثيقة

أمن الوثيقة



بدونهايستقيملاأساسيةوركيزةالإدارةحياةعصبالوثائقتشكل
وتعتبره،بالمكلفةوالأجهزةالهيئاتسيروحسنالعموميالشأنتدبير

الوطنيةالإدارةتحديثركائزإحدىتثمينهاو حفظهاو تنظيمهامسألة
سؤوليةوالمالشفافيةوتكريسالحكامةأسسوتثبيتالحقوق وحفظ
دولةبناءمسلسلوتدعيمالعامالمرفقاستمرارمبدأوتعزيز

ودعمالوطنيةالذاكرةحفظآلياتمنوآليةجهة،منالمؤسسات
ليةعمتعريفيمكنالمنطلق،هذامن.ثانيةجهةمنالعلميالبحث
إلىفتهدالتيوالتقنياتوالأساليبالطرق مجموع:الأرشيفحفظ
.مادياالأرشيفوثائقوتأمينحماية



ة الحفظ هو عملية ترتيب الوثائق بأنواعها المختلفة في أوعي
الحفظ المتاحة داخل الأرشيف بنظام محدد يضمن سلامتها 

بسرعةوثيقة أية ويمكن بموجبه الوصول إلى 

التيوالأوراقوالمستنداتوالدفاتر السجلات:المؤقتالحفظ-أ•
لتلكوتحفظمعينةمددخلالإليهاللرجوعالحاجةتدعو قد

,عنهايستغنىثمالمدد

التيوالأوراقوالمستنداتوالدفاتر السجلات:الدائمالحفظ-ب•
كيةبملمتعلقةاتفاقاتأو التزاماتأو حقوق أو مبادئتتضمن

.ةتاريخيأهميةذاتتكون أو العامبالصالحوالأفرادالحكومة



الحفظ؟بقاعاتنقصدماذا

ةلفتر الوثائقوتخزينلحفظخصيصامصممةقاعاتعنعبارةهي
الأرشيفيةقالوثائتسيير لجدول وفقاالنهائيمصيرهاتقرير غايةالىمحددة





الموقع-1

رض يالأ الطابقفيالحفظقاعاتتكون انالمستحسنمن
المياهصرفشبكةعنبعيدة

الأرضية-2

وزنتحملعلىقادرةالمستودعاتأرضيةتكون أنيجب
الأرشيفبوثائقمحملةثابتةرفوف



:المساحة-3

المساحةفيالتحكمأجلمنوذلك،m²200وm²50بينماتكون 
التنقلوسهولة

افذالأبواب)المنافذ-4 :(والنو

مساحةمجموعمنالأكثر على20%فيالمفتوحةالمساحاتتحديد-�
الواجهات؛

لرياحولالشمسلأشعةعرضةالأكثر الواجهاتفيالمنافذوضعتجنب-�
الرطبة؛

افذ؛علىالشمس يللإشعاعمضادةزجاجاتأو ستائر تثبيت-� النو

شبكاتباستخداموذلك،الحشراتضدوقائيةfiltresمرشحاتتركيب-�
.دقيقة



:العلو-5

2m70))سنتمتر70ومترينفيتحديدهتمفقدالمستودعاتعلو 

:الأسس-6

الإسمنتةأعمدعلىللبناياتالأرض يالطابقبرفعالبابهذافييوص ى
.والأرضالطابقهذابينالهواءبمرور تسمحبطريقة

الأرضةرطوبمنالبنايةحمايةفيبالأساسالإجراءهذاإيجابياتوتتجلى
.الفيضاناتومن

:الجدران-7

ة؛ملوثكيميائيةتركيباتعلىتشتملل بموادالجدرانتشييد



:الأسطح-8

والرطوبة؛للحرارةومقاومةمنيعةمواداستعمال�

؛(ارالنحدضبط)عليهاالمياهتجمعبتفاديتسمحبطريقةبناؤها�

.الإنارة-10

غير تكانإذاخاصةبالوثائق،مضرةوالدائمةالكثيفةالصطناعيةالإنارةتعتبر 
ISO(2003)المعيارويوص ي.البنفسجيةفوق للأشعةمضادةبمرشحاتمدعومة
lampes)الفلوريسنتمصابيحباستعمال11799 fluorescentes))والمدعمة
.البنفسجيةفوق للأشعةمضادةبمرشحاتو بعاكسات



يتعينلتيواللأرشيف،الدوليالمجلسسنهاالتيالعامةالشروطالمغربأرشيفمؤسسةتبنت
:وهيالمستودعات،فيتوفرها

ممرات؛طريقعنالفضاءاتباقيوعنالبعض،بعضهاعنالمستودعاتعزل *��

وبأبوابفاصلةبممراتالطلاعبقاعةووصلهاالخارجيةالأخطار منالمستودعاتحماية*��
للنيران؛مضادة

إفراغإغاثةمنافذعلىالمستودعاتتوفر *�� الأمان؛لمعايير تستجيبو

ومرئية؛واضحةتشويربعلاماتالمستودعاتتجهيز*��

اقبةوكذا،والإطفاءبالحرائقالإشعارأنظمةتوفير*�� إلىالولوجضبطأجلمنالدخول مر
المستودعات؛

؛الرطوبةوبمضاداتالهواء،وبمكيفاتالتهوية،بأنظمةالمستودعاتتجهيز*��

؛(والإنارةالنسبيةوالرطوبةالحرارة)الحفظظروفضبطأجهزةتوفير*��

المجهريات؛أو /والنيرانانتشار لتفاديالمصاعدعنالمستودعاتعزل *��

المستودعاتعنالعملأماكنعزل *��



تفاديو للأكسدةقابلغير طلاءبهاالحديدمنالمصنوعةالرفوفاستعمال
الخشبيةالرفوف

 وذلكا،بينهالهواءمرور دون تحول بلوحاتالخلفمنمثبتةرفوفاتكون أل
.الفطرياتلنمو تجنبا

 الجافالمسحوق ذاتللحرائقالمضادةالوسائلتوفير
افعلىستائر استعمالخلالمنالشمسأشعةتسربفيالتحكم ذالنو
النيرانلمصادر والتحسسالإنذارأجهزةتوفير
افذتزويد للغبارمضادةبمرشحاتالنو
هربائيةكشرارةأيوقوعلتفاديالجودةعاليةكهربائيةشبكةعلىالعتماد



:المعدات

لىعيتعينالأرشيف،بمستودعاتالحفظعملياتسير حسنضمانأجلمن
:التاليةالمعداتعلىتتوفر أنالإدارة

اقبةضبطجهاز �� الدخول؛ومر

الحركة؛لقط��

الحرائق؛مستشعر ��

الحرارة؛معدل��

والحرارة؛الرطوبةقياسجهاز ��

للرطوبة؛مضادأو /ومرطبجهاز ��

.الحرائقطفايات��



:كالتاليفهيالمستودعاتلتجهيز بهاالموص ىالقياساتأما

اتقياستكون أنيجب:الإيطاليةالطريقةعلىيتمالعلبترتيبكانإذا��
0.32والعمقفيمتر 0.40والعرضفيمتر1.20ومتر 0.80بينما:يليكماالرف

الرتفاع؛فيمتر 

ساتقياتكون أنيجب:الفرنسيةالطريقةعلىيتمالعلبترتيبكانإذا��
0.40والعمقفيمتر 0.32والعرضفيمتر1.20ومتر 0.80بينما:يليكماالرف

الرتفاع؛فيمتر 





الحفظ :الرأس ي-أ

لفاتالمأرقامتسلسلحسبمرتبةالأدراجداخلمعلقةأيرأسياتحفظملفات



:الأفقيالحفظ-ب

ية،الحديدحواملأو الأرففعلىسواءمناسبمسطحفيأفقياتخزن ملفات
عليهالالستدللتسهيلرمزهاعليهامدون صغيرةورقةمجموعةكلعلىيوضع
السترجاععند



:العموديالحفظ-ج

علىنهاملكلالمخصصالرمز ويسجلالأرففعلىعموديةبصورةالوثائقحفظ
طالخرائمثلالوثائقمنللعديدالحفظمنالنوعهذايصلحالملف،ظهر 

أو كيةبلاستيكانتسواءالسطوانيةالمحفوظاتوعلباسطوانياالملفوفة
المصورةأو المسجلةوالشرطةمعدنية



وءة   ر  ة  مج  ف  رش  ق  و ألإ  ت  وث  الت 

ر  ت  دث  ا ث  مو سس  ف  ب  ت  ق  و ألإرش  ت  وث  ة  الت  ي  رث  ت  الت 
ن   كوت 

والت 
-الارشيفالوثائق و استثمار -
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العلب 

والملفات

وءتشكل العلب وسيلة فعالة لوقاية الوثائق من الصدمات والض•

والغبار والرطوبة والحشرات

العلب 

والملفات

عها في لا يجب تكديس الوثائق بداخل العلب، بل يجب ترتيبها ووض•

.ملفات

العلب 

والملفات

رشيف يتم استعمال العلب الكرتونية أو البلاستيكية لتلفيف الأ •
.الوسيط الذي يكون مآله النهائي الإتلاف

العلب 

والملفات

فين، الرسوم ملفات الموظ)الوثائق الموجهة للحفظ النهائي أو لمدة طويلة •

يرمالسيلود، فيوص ى باستعمال العلب المصنوعة من ...(العقارية، 

celloderm





زالة الغبار عليها وس يلة لوقايته ا ن  التلفيعتبر تنظيف محيط الوثائق وا 

التنظيف
بعمليةتقومأنبالأرشيفالمكلفةالإداريةالبنيةعلىيتعين•

منتظمةبطريقةالتنظيف

التنظيف

وفر للعاملين بها المعدات اللازمة لذلك •
ُ
نوعة من فرش مص)وأن ت

.(إلخ... ، الفرو الطبيعي اللين، مناديل تنظيف الوثائق الورقية



:الميكانيكيالتنظيف

علىمنوالتكلساتالأتربةلإزالةالناعمةوالفرشالمشارطاستخدامبواسطةيكون 
الوثائق

:الكيميائيالتنظيف

eau)المقطرالماءبواسطةوالأوساخالبقعلإزالة distillé)، الإيثيليالكحول
(ethanol)البقعةلطبيعةوفقاالأسيتون و



:الوثيقةفردعملية

خليطاستخدامبواسطةذلكويتموالتجاعيدالثنايالإزالةوذلك
الترشيحورقاستخداممع(ethanol)الإيثيليوالكحول الماءمن

الوثيقةعلىالموضعيوالضغط



التقوية

لمثيلامعاليابانيالورقاستخدامطريقعنوالشروخالثقوب،القطوعلعلاجوذلك
الحبروطبيعةجودةعلىللحفاظسيليلوز 

التخزين

علبداخلتخزينهثمالحموضةخالملفداخلالمرممةالوثيقةبوضعيتم



:الورقيالحامل

ضماناوذلكيحتويها،الذيالملفمعسحبهايتمأنيجبالعلبة،منالوثائقلإخراج
؛لسلامتها

:المغناطيسيالحامل

عاليةجودةذاتأجهزةاستعمال؛الناعمالقطنمنمصنوعةنظيفةقفازاتارتداء
لتضررهاتفادياالحوامل،هذهلقراءة

الفونوغرافيةالأقراص

افيةالوثائقحماية والخدوش؛الغبارمنالفونوغر

الوجهلمسعدمعلىوالحرصالناعمالقطنمنمصنوعةنظيفةقفازاتارتداء
؛للقرصالمقروء

الفوتوغرافيالأرشيف

هذالالناعمالقطنمنمصنوعةنظيفةقفازاتوارتداءبعناية،الصور معالتعامل
الغرض؛

الطبيعي؛الفرو منمصنوعةلينةفرشباستعمالالصور تنظيف



ويمكنين،المعنيغير إلىمحتوياتهاافشاءومنعالمحافظةيعني
:همامنظورين،خلالمنيعملأن

أن لفاتالمفيالمحفوظةأو والصادرةالواردةالوثائقكافة-أ
كإحتياطالمختصين،لغير عليهاالإطلاعيجبل سريةأوراق
.عامبوجهالعملسريةعلىالمحافظةتقتضيهعام
أن ظالتحفويجبخاصة،سريةصفةلهاالوثائقبعض-ب

طلاعوال وحفظهاتداولهاخلالخاصةعنايةومنحهاعليها
.عليها



المهامإحدىالأرشيفعلىالطلاعيشكل
يقومو الأرشيف،بمصلحةالمنوطةالأساسية

هقابليتحسبالأرشيف،وضعأساسعلى
مالعمو إشارةرهنالمادية،وحالتهللإتاحة

كان،المبعينالطلاعقاعةفيسواءوالإدارات،
.بعدعنأو تنقيله،عبر أو 



ويقصد بها الحصول على المعلومات والبيانات من أماكن حفظها بسهولة ويسر

ضوابط الاسترجاع



إجراءات الاسترجاع


