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 الملخص

تناولت الرسالة دراسة نظم إدارة الوثائق بمأموريةة الهة ر العرةارا والسةجع العينةي بمدينةة الزقةازيق 
بمحافظة الهرقية، حيث تم رصد التطور التاريخي له ر التصرفات العرارية في مصةر، والتةاريا الإدارا 

وتوضةي  العققةة الإداريةة بين مةا، كمةا  لمأمورية اله ر العرارا والسةجع العينةي ومكتةل الهة ر العرةارا،
تناولت عرضًا تفصيليًا ل ياكل ةا الإداريةة واختصاصةات كةع إدارة، وعنةواث الوثةائق الإداريةة المتداولةة بكةع 
ج ة، وكذلك تم التعرف على الإجراءات والم ام الإدارية داخع مكتةل ومأموريةة الهة ر العرةارا والسةجع 

ت العةةامليب بفةةرف الحفةةظ، كمةةا تناولةةت دراسةةة الةةدورة المسةةتندية للوثةةائق العينةةي، والرةةوع العاملةةة ومةة هق
الجارية، والعمليات الفنية المطبرة فعليًا على الوثائق، ونظم الحفظ المتبعة فةي الج ةة، وعمةاكب وبيئةة الحفةظ 
فةةي ضةةوء معةةايير حفةةظ الوثةةائق، بالإضةةافة إلةةى المعةةدات والتج يةةزات والطةةرف القزمةةة الخاصةةة بةةالحفظ، 
وكذلك دراسة عمليةات تريةيم وفةرز واسةتبعاد الوثةائق داخةع المأموريةة، كمةا تةم التعةرض لمهةروث التحةوع 
الرقمي ورقمنه الوثائق ومتطلبات ا والتحديات التي تواجه تطبير ا في ج ات الدراسة، و تريةيم مةدع مطابرةة 

 2010SO13028.)/ (Iواقةةةةةق الرقمنةةةةةة بمكتةةةةةل الهةةةةة ر العرةةةةةارا بالزقةةةةةازيق للمعيةةةةةار الةةةةةدولي 
 الكلمات المفتاحية: )الوثائق الجارية، اله ر العرارا، السجع العيني(

نظةةم إدارة الوثةةائق بمأموريةةة الهةة ر العرةةارا والسةةجع العينةةي بالزقةةازيق  دراسةةة للواقةةق  الكلمااات الدالااة:
 "ور ية للتطوير

 الم سسةات عرهةيفالرسةمية للةدوع، ويعتبةر  تعةد الوثةائق علةى اخةتقف عهةكال ا وعنواع ةا الةذاكرة

لا  عنةه كمةا لحروق ةا  الواضةحة م سسةة، والحجةة عا ونهةاط وجةود علةى الرةاطق الدليع المةادا هو الإدارية
 .الطويلة تاريخه عبر مراحع تطوره يساير المتفير، مجتمعنا في عنه غنىً  لا وثائريًا هاهدًا يكوب عب يعدو

 العمةع لتسةيير نتيجةة إنهةا ها تةم قةد اريةة لكون ةاوتعُد الوثائق الإدارية العمود الفررا لأع م سسةة إد

 علةى والتزامةات وحرةوف وعلميةة إداريةة معلومةات مةب تحويةه لمةا المنظمةات والم سسةات، فةي اليةومي

 الم سسة. لحياة دقيرًا وسجقً  هائقً  رصيدًا وتعتبر عو الم سسة، الأهخاص

فةي   عهميت ةا وكةذلك تظ ةر المعةامقت، توثيةق عبةر الرانونيةة التصةرفات إثبةات في ل ا عهمية فالوثائق
تواجةه  عنةدما المنازعةات تختفةي تكةاد إذ إلي ةا، الاحتكةام عند والمنازعات بيب الناس الخصومات الفصع في
إثبةات الحةق،  ويصةعل النةاس بةيب المنازعةات تكثةر فعندئةذ موثةق  غيةر الحةق كةاب إذا مةا بخقف بالوثائق،

خصبًا لنظام التوثيق لما يستوجبه مب ضةرورة صةياغت ا فةي قالةل هةكلي وتعتبر المعامقت العرارية ميدانًا 
 منضبط صيانةً للحروف وضمانًا لصيانة المعامقت.

ونظرًا للأهمية التي تحتل ا الوثائق الإدارية، فرد حظيت بالاهتمةام فةي كةع بةقد العةالم المترةدم،  سةواء 
بةيب رجةاع العلةم والبةاحثيب وغيةرهم، وتواجةه على المستوع الرسمي للحكومات، عو على المستوع الهعبي 

 الناتجةة عةب الوثةائق مةب كمًةا هةائقً  معظم الم سسات وال يئات مهكلة عدم توافر البيانات رغم كون ا تضم



 

 

وقد وجد علماء الإدارة عب مب عهم عسبال تعطيع المصال   والواجبات، بالمس وليات الريام عو ترديم الخدمات
 توفير إدارة مية الج ع بتخزيب واسترجاث المعلومات وتنظيم وثائر ا  فكاب لابد مببإدارات المنهآت الحكو

  .فعاع بهكع واسترجاع ا جيدة بصورة تخزين ا للم سسة عملية تضمب سليمة ل ذه الوثائق

لذا كاب مب الضرورا الريام بعمع دراسات تعرض الوضق الراهب لإدارات الوثائق وكيفيةة تطويرهةا 
يير الفنية للتعامع مق الوثةائق وطةرف المحافظةة علي ةا، بالإضةافة إلةى الوقةوف علةى السةلبيات وتطبيق المعا

التي ت دع إلى تخلف الإدارة عب عداء ععمال ا لإيجاد حلوع تروم على عسس علميةة لقرترةاء بتلةك الإدارات 
 لتأدية وظائف ا بم ارة.

 أولاً: أهميـة الدراسـة ومبررات اختيارها:

الدراسة مب عهمية الأنهطة التي تختص ب ا الج ة الإدارية التي تتناول ا، حيث يروم اله ر تنبق عهمية 
العرارا بضبط وتوفير الحماية الرانونيةة الكاملةة للملكيةات العراريةة والمنرولةة، ومنةق اغتصةاب ا  ف ةي مةقذ 

مةق عةب طريةق البحةث الناس لصوب ممتلكةات م، كمةا ي ةدف إلةى اسةتررار المعةامقت بةيب الأفةراد فةي المجت
والتحريق في عساس الملكية، وإثبةات الحرةوف ف ةو الج ةة الرانونيةة الوحيةدة بمصةر المنوطةة بهة ر وتسةجيع 
وقيد وصياغة وتحرير كافة عنواث المحررات والعرود، وتخدم مأمورية اله ر العرارا بالزقةازيق كةع مةدب 

ئق، والسجقت التي ت دع دورًا كبيرًا في ضةبط وقرع المركز، مما يترتل عليه إنتاج عنواث م مة مب الوثا
 وترنيب عوضاث العرارات في محافظة الهرقية.

 وقد تم اختيـار موضوع البحث لعـدة أسباب هي: 

 الأهمية الرانونية للوثائق التي تفرزها عنهطة اله ر العرارا. -

 عب الوثائق الإدارية بمأمورية اله ر العرارا لم تحظ بأية دراسات سابرة. -

عب إنتةةةةاج الوثةةةةائق واسةةةةتقم ا وحفظ ةةةةا وتةةةةداول ا بمأموريةةةةة الزقةةةةازيق يعةةةةد مثةةةةالاً لمةةةةا ينةةةةت   -
داخةةةع المأموريةةةات المختلفةةةة بجميةةةق المحافظةةةات، وبالتةةةالي فةةةإب مةةةا سةةةيتم اقتراحةةةه مةةةب تطةةةوير 

 يمكب تطبيره على جميق المأموريات. 

 ثانياً : مشكلـة الدراسـة : 

ة الحاليةةة ج ةةودًا ضةةخمة لضةةبط مسةةار العرةةارات وترنةةيب تبةةذع جميةةق قطاعةةات الدولةةة فةةي المرحلةة
عوضةةاع ا  ممةةا يلرةةى بمزيةةد مةةب العةةلء والمسةةئولية الإداريةةة علةةى كافةةة الج ةةات المختصةةة ب ةةذه الأنهةةطة، 
وعلةةى رعسةة ا مأموريةةات الهةة ر العرةةارا والسةةجع العينةةي، ومةةا يترتةةل عليةةه مةةب كثةةرة تةةدفق المسةةتندات 

يةةة، وعةةدم تةةوافر المعلومةةات للمسةةتفيديب فةةي الوقةةت المناسةةل وبالهةةكع الإداريةةة وبةةطء الإجةةراءات الإدار
الصحي   بسبل قصور نظم حفظ وتةداوع الوثةائق الإداريةة الةذع ية دع إلةى نرةص المعلومةات لأداء العمةع 
وعةةدم تةةوافر الضةةبط الأرهةةيفي  ممةةا يةة دع إلةةى تعطيةةع مصةةال  الجم ةةور ومعانةةات م فةةي إتمةةام معةةامقت م 

 نظام محكم لإنهاء وتداوع وحفظ تلك الوثائق داخع هذه الج ات. ويتطلل ذلك وجود 

 ثالثاً: أهـداف الدراسـة :

 تسعي عهداف الدراسـة إلى: 

 رصد التطور التاريخي له ر التصرفات العرارية في مصر. .1

التعةةةرف علةةةى الةةةنظم الإداريةةةة وال ياكةةةع التنظيميةةةة والأنهةةةطة التةةةي ت دي ةةةا مأموريةةةة الهةةة ر  .2
 العيني بالزقازيق. العرارا والسجع

 التعرف على عنواث وعهكاع الوثائق والملفات المتداولة . .3

 الريام بدراسة تحليلية للدورة المستندية لوثائق المأمورية. .4



 

 

التعةةةةرف علةةةةى عسةةةةاليل الحفةةةةظ والاسةةةةترجاث لوثةةةةائق مأموريةةةةة الهةةةة ر العرةةةةارا والسةةةةجع  .5
 العيني.

د الةةةنظم المتبعةةةة فةةةي تصةةةنيف وف رسةةةة دراسةةةة العمليةةةات الفنيةةةة التةةةي تةةةتم علةةةى الوثةةةائق وتحديةةة .6
 الوثائق.

الوقةةةوف علةةةى الأسةةةاليل والإمكانيةةةات الماديةةةة والبهةةةرية الحاليةةةة التةةةي تسةةةتخدم ا المأموريةةةة  .7
 في إدارة الوثائق الجارية.

 التعرف على طرف فرز واستبعاد الوثائق بالمأمورية. .8

تةةةل الهةةة ر العرةةةارا تحليةةةع نظةةةام الرقمنةةةة المسةةةتخدمة فةةةي رقمنةةةة وثةةةائق عرةةةود الملكيةةةة بمك .9
 بالزقازيق.

 رابعاً: تسـاؤلات الدراسـة :

 ما التطور التاريخي له ر التصرفات العرارية في مصر؟ .1

مةةةا ال يكةةةةع التنظيمةةةي والأنهةةةةطة التةةةةي ت دي ةةةا مكاتةةةةل ومأموريةةةةة الهةةة ر العرةةةةارا والسةةةةجع  .2
 العيني بالزقازيق؟

 ما عنواث واهكاع الوثائق التي تنتج ا الج ة؟ .3

 ستندية المتبعة داخع الج ة ؟ما الدورة الم .4

 ما الطرف التي تتبع ا الج ة في حفظ وثائر ا ؟ .5

 ما العمليات الفنية التي تتم على الوثائق وما مدع مقئمت ا لطبيعة الوثائق؟ .6

 ما عنواث التج يزات المستخدمة في الحفظ؟  .7

  ا ؟هع توجد متابعة دورية لفرز الوثائق والتخلص مب الوثائق التي انت ى العمع ب .8

 ما الإجراءات المتبعة في رقمنة وثائق عرود الملكية بمكتل اله ر العرارا بالزقازيق. .9

 خامسًا: حدود الدراسة:

ركزت الدراسة على عساليل ونظم إدارة الوثائق الإدارية وكيفية تطوير نظام الحدود الموضوعية: .1
 العمع عب طريق استخدام الترنيات الحديثة.

 م.  2022م ـ إلى 2020امتدت الدراسة في الفترة مب عام الحدود الزمنية: .2

تتناوع هذه الدراسة نظام إدارة الوثائق الإدارية بمأمورية اله ر العرارا  الحدود المكانية:  .3
والسجع العيني بالزقازيق، الكائنة بمجمق المحاكم بميداب الزراعة مركز الزقازيق محافظة 

 الهرقية.

ماذج والترارير والمحاضر والمستندات الإدارية التي تنتج ا ج تا جميق الن الحدود النوعية: .4
 الدراسة.

 

 

 سادسًا: منهج الدراسة وأدواتها:

اتبعت الدراسةة مةن   دراسةة الحالةة بهةكع عساسةي بالإضةافة إلةى كةع مةب المةن   التةاريخي والمةن   
 و التالي: الوصفي التحليلي، وتم توظيف كع من ما لتحريق متطلبات الدراسة على النح



 

 

 منهج دراسة الحالة: .1

اسةةتخدم فةةي تطبيةةق تريةةيم الواقةةق الإدارا للم سسةةة الإداريةةة وتحديةةد المهةةكقت التةةي توجةةد ب ةةا 
وتوضي  الإيجابيات والسلبيات  وذلك لعقج مهكقت العمةع عو اقتةراا الحلةوع المناسةبة، حيةث عسة م 

والسةجع العينةي واختصاصةات الإدارات  في دراسة ال يكع التنظيمي لمكتل ومأمورية اله ر العرةارا
والأقسةةام ب ةةا، وعنةةواث وعهةةكاع الوثةةائق المسةةتخدمة والتةةي تةةم تناول ةةا فةةي الدراسةةة، وتحديةةد نوعيةةة 
السجقت والملفات الموجودة ب ا، والدورة المستندية والعمليات الفنية، وطرف حفظ واسترجاث الوثةائق 

 الخاصة بالمأمورية .

 المنهج التاريخي: .2

دم هةذا المةن   فةي تكةويب خلفيةة تاريخيةة نظريةة عةب التسةجيع قبةع إنهةاء  مصةلحة الهة ر استخ
العرارا وعب نهأة مكتل ومأمورية اله ر العرةارا والسةجع العينةي والتطةورات التةي طةرعت علي مةا 
بالاعتماد على المصادر التي تناولت تاريا المأمورية ونهأت ا وخاصةة المصةادر الرسةمية التةي تتمثةع 

الوثائق والملفات والررارات والروانيب والنمةاذج التةي تحةتفظ ب ةا المأموريةة، وكةذلك التعةرف علةى  في
ال يكع الإدارا والترسيم الداخلي للمأمورية، وتوضي  عققة المأمورية بمكتل اله ر العرارا ومكتةل 

 السجع العيني.

 المنهج الوصفي التحليلي:   .3

ذع يتمثع في وصف الظاهرة محع الدراسة وتجميةق الحرةائق مب خقع تحليع نظام العمع الرائم ال
 والبيانات  ثم تحليل ا وتفسيرها لاستنباط المعلومات القزمة لتحريق عهداف الدراسة.

 أدوات البحـث:

قائمة المراجعة ب دف جمق المعلومات والحرائق عب واقق الوثائق الإدارية بمأمورية اله ر  .1
 العرارا بالزقازيق. 

 المرابقت الهخصية مق المس وليب والموظفيب بالأقسام والإدارات المختلفة. .2

عسلول المقحظة المباهرة، والمهاهدة الذا تم التعرف مب خقله على الإيجابيات والسلبيات التي  .3
تواج  ا إدارة الوثائق بالمأمورية  وذلك مب خقع مقحظة عساليل التعامع مق الوثائق بداية مب 

 وتداول ا داخع الإدارات والأقسام مروراً بالتعامع مع ا وحفظ ا عو التخلص من ا.إنهائ ا 

 الوثائق والنماذج الإدارية المتداولة داخع الج ة. .4

 الروانيب والررارات الخاصة بالج ة محع الدراسة. .5

ولت المصادر والمراجق، والرواميس والمعاجم والدوريات العلمية الترليدية والإلكترونية التي تنا .6
 الموضوث.

 

 

 

 سابعًـا: فصول الدراسة 

وعربةق فصةوع وخاتمةة ومقحةق، وفيمةا يلةي عةرض  وتم يةد تحتوع هذه الدراسة على مردمة من جيةة
 لفصوع الدراسة المرترحة:



 

 

 وتتناوع عهمية الدراسة ومبررات اختيارها، مهكلة الدراسة وعهداف ا، تسا لات الدراسة،  المقدمة
 دراسة وعدواته، الدراسات السابرة والمثيلة.حدود الدراسة ، من   ال

 التطور التاريخي لشهر التصرفات العقارية في مصر. بعنواب التمهيد : 

 مكاتب ومأمورية الشهر العقاري والسجل العيني بالزقازيق "النشأة  بعنواب: الفصل الأول
 والتطور والاختصاصات". 

العرةةةةارا والسةةةةجع العينةةةةي ومراحةةةةع نهةةةةأة مأموريةةةةة الهةةةة ر ويشااااتمل هاااا ا الفصاااال علااااى:  
تطورهةةةا، والعققةةةةات الإداريةةةةة بةةةيب مأموريةةةةات ومكاتةةةةل الهةةة ر العرةةةةارا والسةةةةجع العينةةةةي، 
ال يكةةةةةع التنظيمةةةةةي لمكتةةةةةل ومأموريةةةةةة الهةةةةة ر العرةةةةةارا والسةةةةةجع العينةةةةةي، الاختصاصةةةةةات 
الوظيفيةةةة لةةة دارات بمكتةةةل الهةةة ر العرةةةارا، الاختصاصةةةات الوظيفيةةةة لةةة دارات بمأموريةةةة 

  ر العرارا، بالإضافة الى عنواث الوثائق الإدارية المتداولة بالمأمورية.اله

 النظم الإدارية للعمل والعاملين بأماكن الدراسة. : بعنواب الفصل الثاني 

الإجراءات والم ام الإدارية بمأمورية اله ر العرارا والسجع ويشتمل ه ا الفصل على:  
ومكتل السجع العيني، والروع العاملة وم هقت العامليب العيني، وكذلك بمكتل اله ر العرارا 

 بفرف الحفظ.

 واقع العمل الأرشيفي بأماكن الدراسة .بعنواب الفصل الثالث : 

الدورة المستندية للوثائق منذ بدايت ا حتى ن ايت ا، ونظم الحفظ المتبعة ويشتمل ه ا الفصل على:  
لحفظ في ضوء معايير حفظ الوثائق، وعماكب عماكب وبيئة ا، مب حيث المركزية والقمركزية

اختزاب الوثائق ومواقع ا بالنسبة ل دارات، بالإضافة إلى المعدات والتج يزات والطرف القزمة 
 الخاصة بالحفظ، مق دراسة عمليات ترييم وفرز واستبعاد الوثائق داخع المأمورية. 

 ازيق.: رقمنة مكتب الشهر العقاري بالزقبعنواب  الفصل الرابع 

التعريف بالتحوع الرقمي ورقمنة الوثائق ومتطلبات ا والتحديات التي  وقد تناول ه ا الفصل 
ومدع  تواج  ا، كما تناوع دراسة نظام الرقمنة المتبق داخع مكتل اله ر العرارا بالزقازيق

 . ISO 13028) /(2010مطابرة واقق الرقمنة بمكتل اله ر العرارا بالزقازيق للمعيار الدولي 

  :وتتضمب نتائ  البحث، وعهم التوصياتثم انتهت الدراسة بخاتمة. 

  :وعددها عربق مقحق، على النحو التالي:ثم تبع  لك الملاحق 

 قائمة المراجعة. الملحق الأول: -

 الروانيب والررارات الإدارية. الملحق الثاني: -

 نماذج مب الوثائق الإدارية بأماكب الدراسة. الملحق الثالث: -

 لوحات مصورة. حق الرابع:المل -

 

 

 ومن أهـم النتائــج التي توصلت إليهــا الدراســة:

  عهمية دور م سسة اله ر العرارا لما تروم به مب عنهةطة تتعلةق بتسةجيع ملكيةة العرةارات وتةأميب
استررار المعامقت الخاصة ب ا، وعهمية الوثائق التي تفرزها عنهطة اله ر العرارا، مثع، طلبات 

 التسجيع، العرود المسجلة، صحائف الوحدات العرارية. 



 

 

  سةةتودعات الحفةةظ بمكتةةل ومأموريةةة الهةة ر العرةةارا، وعةةدم قلةةة عةةدد العةةامليب فةةي عرهةةيفات وم
 التأهيع المناسل ل ذا العدد الرليع.

  اقتةةراا خطةةة لتصةةنيف وثةةائق الهةة ر العرةةارا ترةةوم علةةى اسةةتخدام  موضةةوعات رئيسةةية وفرعيةةة
 وثانوية و نظام الترميز المسلسع المركل للربط بيب عجزائ ا.

 ارا إلةةى عسةةاليل وطةةرف الضةةبط العلمةةي للوثةةائق احتيةةاج عرهةةيف مكتةةل ومأموريةةة الهةة ر العرةة
 الإدارية. 

  افترار الوثائق بفرف الحفةظ لأع نةوث مةب وسةائع الإيجةاد  ممةا يصةعل عمليةة اسةترجاث الملفةات
 وخاصة عند غيال الموظف المسئوع عب الحفظ.

  عةةدم اسةةتخدام الترنيةةات الحديثةةة فةةي حفةةظ وتخةةزيب واسةةترجاث الوثةةائق، وعةةدم تةةوافر الوسةةائع
 لتكنولوجية الحديثة.ا

 .غيال الصيانة الدورية للوثائق والسجقت 

  عدم وجود لائحة لمدد الحفظ بالمأمورية، وبالتالي عدم الالتزام بالمدد الرانونية لحفظ الوثائق  ممةا
 ترتل عليه تكدس الوثائق بفرف الحفظ نظرًا لعدم التصرف في ا.

  ،وذلةك لأب الوثيرةة المرقمنةة يمكةب الوصةوع إلي ةا عهميةة الرقمنةة والحفةظ الرقمةي لوثةائق الملكيةة
بهةةكع عسةةرث وعسةة ع، ويمكةةب إتاحت ةةا لعةةدة مسةةتفيديب فةةي نفةةس الوقةةت دوب الإضةةرار بالوثيرةةة 

 الأصلية.

  قيام وزارة العدع بعملية التحوع الرقمي لجميق مكاتل ومأموريات اله ر العرارا والسجع العيني
 بالمحافظات تدريجيًا.

 بما يلي: وتوصي الدراسـة 

  ضرورة تطبيق مواد لائحة محفوظات وزارة العدع داخع الج ة  وذلك بفرز واستبعاد الوثائق
 التي انت ت مدد حفظ ا، والتخلص من ا بطريرة علمية سليمة. 

   تأهيع العامليب غير المتخصصيب داخع مكتل ومأمورية اله ر العرارا مب خقع البرام
 رهيف وإدارة المكاتل.التدريبية في مجاع الوثائق والأ

 ( عهمية تطبيق المعايير الدولية مثع المعيار الدوليISO:14589 ،لإدارة الوثائق الجارية)
( ISO: 13028( في حفظ الوثائق، والمعيار الدولي)ISO:(11799:2015والمعيار الدولي 

 لتطبيق رقمنة الوثائـق.

 ومطابرة للمعايير الدولية مثع المعيار ضرورة تج يز عماكب لحفظ الوثائق مقئمة لطبيعة الوثائق ،
 ( في حفظ الوثائق الأرهيفية. (ISO: 11799:2015الدولي 

 .عمع صيانة دورية للوثائق والسجقت المت الكة وعمع ترميم ل ا 



 

 

 


