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 المقدمة:

مع التطور العممي  تلاءمتالذي ظير في الآونة الأخيرة و  الذي إن تدفق المعمومات    

حيث  ،بفعاليتو عمى كافة أساليب الحياةالتكنولوجي الذي حدث في القرن العشرين قد أثر و  

ساىمت التكنولوجيا المعمومات إلى تسييل الحصول عمى المعمومات في أقل وقت ممكن 

متطمبات الحياة. مواجيةو   الأصميةتقميل من تداول الوثيقة و   استخدامياوسرعة معالجتيا و   

صناعة يقوم بو  فالأرشيف يعيد تشكميا  إذا كانت الأحداث ىي من صنع الأرشيف،   

و منبع حضارتيا فيو  ويعد الأرشيف ذاكرة الأمة الحفاظ عميياثيقيا و التاريخ من خلال تو 

جوع إليو مستقبلا صيانتو لضمان الر حمايتو و مستقبميا،لذا يجب الحفاظ عميو و و  ماضييا

وم فاءن الأرشيف يعتبر يالو رقت الأمم أصبح الأرشيف رمز تطور الدولة وكمما تطورت و 

لكي نتمكن من الإطلاع عميو لابد من توفر و أساسي لأنو يقدم معمومات للأجيال للاحقة 

المستفيد. الجميورو  الأرشيفبين  وسائل متطورة و ىذه الأخيرة تعتبر حمقة وصل  

فقد  ،التي شممت جميع مجالاتديثة التي يعيشيا عالمنا اليوم و نظرا لمتطورات الحو   

ظيرت وسائل التكنولوجيا المستحدثة التي تمكن من خلاليا إدخال نظام التسيير الالكتروني 

 بث أكثر من وثيقةوتبادل و  وحفظ استرجاعوترتيب، الذي يعتمد أساسا عمى إنشاء لموثائق

المستفيد وتسييل عممية البحث  وذلك من أجل إيصال المعمومة إلى سواء أصمية أو مرقمنة

.اعالاسترجو   
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عنوان" آليات التسيير الإلكتروني لموثائق جاءت دراستنا تحت  طمقنمن ىذا المو   

و يعتبر ىذا النوع من الأرشيف ذا خاصية "الأرشيفية بمصمحة أرشيف ولاية مستغانم

 ينقسم كل فصلد شممت دراستنا عمى ثلاثة فصول و قمية في مواكبة تطور التكنولوجي و أىو 

ىي كالتالي:و  المقدمة المنيجية لإضافة إلىباإلى مباحث و   

، بالفرضياتالتساؤلات مرورا تم التطرق فيو إلى الإشكالية و  نأي ،المقدمة المنهجية""   

إجراءات الدراسة  ،الأىميةلمتبع في بحثنا مع ذكر الأىداف و إلى منيج الدراسة ا ةبالإضاف

الدراسة حدودىا الدراسة و ية من ناحية الأدوات المستخدمة والتطرق إلى جوانب الميدان

.التي تناولت موضوع الدراسة و ضبط المصطمحات وصولا إلى الدراسات السابقة ،الميدانية  

رشيف الأ حيث جاء عنوان الفصل الأول تحت أما الجانب النظري فاحتوى عمى فصمين:  

تعريف عمم الأرشيف و  المفاىيم ذات العلاقةرشيف و لأح مفيوم ايتوض ،تسييرهفيومو و م

نظرية الأعمار الثلاثة كما تطرقنا إلى مبادئ الأرشيف في القانون و  أصنافوو  خصائصوو 

وصولا إلى  الإداريتسيير الأرشيف وطرق الفنية في معالجة الأرشيف ومفيوم و  الدولي

.الممارسات الأرشيفيةبالعولمة و  ختمنا الفصلالوثائقي و  الانفجارمشكلات   

حول  حيث تناولنا فيو مفاىيم،لموثائق " الإلكتروني" التسيير الثاني تحت عنوانلفصل وجاء ا

كما تطرقنا خصائصيا ،وأنواعيا و  زمان حياة الوثيقة الإلكترونيةو  التسيير الإلكتروني لموثائق

 الوثيقةو  الإلكترونية بين الوثيقة التقميدية و  تالفرو قاأىم  استنتاجإلى تقنيات الحماية و 
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ض دوافع إنشائو وقدمنا بعاحل التي يمر بيا و المر ما تناولنا أىمية إدخال النظام و ك الرقمية،

ير الإلكتروني لموثائق.يالنماذج الآلية المستخدمة في التس  

بمصمحة أرشيف ولاية مستغانم،ثم تناولنا فييا الجانب التطبيقي قد ف:الميدانية ةأما الدراس   

في و وتركز عمى نظام التسيير الإلكتروني الذي كان محطة دراستنا  التعريف بالمصمحة

الأخير عرض إجراءات الدراسة الميدانية من عرض المقابمة إلى غاية تحميميا وصولا إلى 

التي تجيب عن فرضيات الدراسة. الاستنتاجاتنتائج العامة المدروسة ثم تقديم   
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 :الإشكالية -1

صعوبات في تسيير المعمومات والوثائق بيا  أنواعياتعيش المؤسسات التوثيقية بمختمف   

 .الباحثينو  نالمستفيدياليومية في خدمة  أعمالياالاستفادة منيا في توظيفيا و ل

إن توجييا فمؤسسة ميما كان نوعيا و  أية وترتكز عميعنصر  أىمالوثائق تعتبر  لأنو   

المؤسسات لم تجد خيارا ملائما  نلذلك فإ ذه الوثائق أصبح أمرا صعبا،ليالتقميدي  التسيير

لكترونية الإ أوفي الثورة الرقمية  أساسامن نتاج التكنولوجيا الحديثة والمتمثمة  أفضل أماميا

 فدييا.لمست أسرعو  أفضلمما ساعد ىذه المؤسسات عمى تقديم خدمات 

خلال وسائل من التغيرات في جميع المجالات من  لذا طرحت التكنولوجيا الحديثة سمسمة  

كما أوجدت  تكنولوجيا الاتصال،و  ، مما يشمل تكنولوجيا الإعلام الآليمتطورة التي أنتجتيا

الإشكاليات المطروحة في الأرشيف وعمى رأسيا مشكل الحيز عددا من الحمول لبعض 

مى تطبيق التسيير الأرشيف لذلك لجأت ىذه المؤسسة ع المكاني الذي تعاني منو مؤسسات

ول ، إضافة إلى تقميص وقت الوصيقدم حمولا فعالة لمشكل المكان لكتروني لموثائق الذيالإ

يقدم و  ق في الإطار العام الإعلام الآليلكتروني لموثائإلى الوثائق ينحصر التسيير الإ

حتى تواكب مصمحة مجيات الضرورية لتسيير الوثائق والمعمومات بطريقة إلكترونية البر 

نو يقع عمى عاتقيا مسؤولية البحث عن ىذه التطورات المختمفة فإ لولاية مستغانمأرشيف 

لانتشار الواسع ا تدعيمو في عصر العولمة،وسائل متطورة لتحقيق ىذا اليدف و طريق 

 لتطبيق ىذهمحكمة  إستراتيجية، حتى أصبحت لا مناص من وضع يا المعموماتلتكنولوج
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لكتروني لموثائق خصوص في استخدام نظام التسيير الإالتقنيات المتمثمة عمى وجو ال

قصد تمبية  نفديتطوير الخدمات الموجية لممستمن جية و   استرجاعيالمعالجتيا و  الأرشيفية

 .nالمتنوعة و المتغيرة من جية أخر احتياجات

تاحتيا لممستي تسيير الكم اليائل لممعمومات و ىذا الأخير الذي ساىم فو    بطريقة سيمة  نفديا 

 الإشكال المحوري المتمثل في:من ىنا نطرح وسريعة و 

لكتروني لموثائق الأرشيفية بمصمحة في نظام التسيير الإ ىي الممارسات الآلية المتبعة ما -

 ؟ لولاية مستغانمالأرشيف  

 تندرج منه تساؤلات فرعية:و   -2

 :ر تطرقنا لطرح التساؤلات التاليةولحصر الموضوع أكث

عدىو التسيير الالكتروني لموثائق وكيف يتم إنجازه و  ما- اده في ظل ىذا التطور ا 

 ؟التكنولوجي

 الحديث في ظل ىذا التطور التكنولوجي؟ ىل ىناك نقائص لمتسيير الالكتروني-

 فرضيات الدراسة:_3

 بناءا عمى الإشكالية المطروحة في ىذا البحث بالإمكان طرح جممة من الفرضيات كالتالي:

 :الفرضية الأولى

تسيير و في تيسير  المسح الضوئي ...إلخفي الاقتناء الرقمي و  الممارسات الآلية تتمثل -

 أرشيف ولاية مستغانم. الوثائق الأرشيفية لمركز
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 الفرضية الثانية:

عداده عن طريق مراحل متعددةإن التسيير الإ-  .لكتروني لموثائق يتم إنجازه وا 

 الفرضية الثالثة:

 لكتروني لموثائق بمركز الأرشيف لولاية مستغانم.ناك نقائص تعيق عممية التسيير الإى-

 المنهج المستخدم: 4

ينبغي عمى أي باحث في إعداد أي دراسة أن يتصور بحثو بالتفكير في الوسائل التي     

يستعمميا في كل مرحمة من المراحل، بحيث يعتبر المنيج ىو الطريق الذي يسمكو الباحث 

الموضوع ىي طبيعة في الصدى عن طريق مجموعة من العمميات التي تسعى لبموغ اليدف 

 1بع.التي تفرض نوع المنيج المت

الأىداف تحقيق طار إالإشكالية المطروحة في ختمف منيج الدراسة حسب الموضوع و ي  

نيج المتبع من الفإ رشيف ولاية مستغانمي تسيير أالمعمومات ف اما تقدمو تكنولوجي ،المرجوة

موضوع م مع الذي يتلائ التحميلو الوصف ىو المنيج التفسيري الذي يعتمد عمى تقنيتي  

ممية بالاستعانة بأدوات عيعتمد عمى جميع البيانات وتحميميا بطريقة موضوعية و بحثنا.كونو 

 بحثية معينة.منيجية و 

 

 

                                                 
عممية.تر:صحراوي،بوزيد،بوشرف،كمال،بعون،سعيد.الجزائر:دار :تدريباتحث في العموم الإنسانيةأنجرس،موريس.منيجية الب1

 .050.ص.4002القصبة؛
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 :جمع البيانات بأسالي_ 5

كون تخدم معطيات لذا اعتمدنا عمى أدوات توضوع بحثنا لابد من جمع بيانات و مام بملللإ  

المقابمة كوسيمة لمحصول عمى عميو وجب استخدام أداة موضوع بحثنا حسب طبيعتو، و 

التسيير الالكتروني لموثائق  ىذا البحث الذي تناولنا فيو آليات المعمومات التي تفيدنا في

 الأرشيفية بالإضافة إلى أداة الملاحظة.

 :الملاحظة 1_5

مشاىدة لسموك الظواىر والمشكلات والأحداث ومكوناتيا المادية  تعتبر كعممية مراقبة أو  

وىادف بقصد  مخططومتابعة سيرىا واتجاىاتيا وعلاقتيا بأسموب عممي منظم و  ةالبيئيو 

 2.التفسير وتحديد العلاقة بين المتغيرات والتنبؤ بسموك الظاىرة

 .أداة الملاحظة لمقيام بدراسة استطلاعية لقد استخدمنا

 :أداة المقابمة2_5

تستعمل إزاء الأفراد الذين تم يعتبر موريس أنجرس المقابمة تقنية مباشرة لمتقصي العممي  

جل منعزلة غير أنيا تستعمل في بعض الحالات إزاء مجموعات من أ ةسحبيم بكيفي

 القيام بسحب عينة كيفية بيدف التعرف بعمق عمىاستجوابيم بطريقة نصف موجية و 

المستجوبين 

                                                 
.مزيدة و منقحة 9و تطبيق.ط. العممي:نظرية محمد.مناىج و أساليب البحث عميان ربحي مصطفي،غنيم،عثمان-2

 .004.ص.400الصفاء لمنشر و التوزيع. .عمان:دار
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 محاور بأسئمة مفتوحة ةأربعالذي يحتوي عمى لمنطمق تم إعداد دليل المقابمة و ومن ىذا ا1

 كالآتي: جاءتو 

 :المحور الأول

 المشروع والتخطيط لو. معمومات حول انطلاقوضع النظام عمى مستوى المصمحة و  مراحل

 المحور الثاني:

 .المصمحة لتبني ىذا المشروعتييئة 

 :المحور الثالث

 سيرورة المشروع.و  معمومات حول عممية الرقمنة

 المحور الرابع:

 .فاقوآو معمومات حول مشاكل المشروع 

 دود الدراسة:_ح 6

 تتمثل حدود الدراسة في مركز الأرشيف ولاية مستغانم.:الحدود الموضوعية 1_6

موضوع البحث من بداية تحديد  المستغرق الإتمام يتمثل في الوقتالحدود الزمانية: 2_6

جميع البيانات  اختيار العينة وصولا إلى اختياروضبط الموضوع وجمع البيانات العممية و 

 تحميميا.و 

                                                 
 :صحراوي،بوزيد،بوشرف،كمال؛عممية ترجمة تالإنسانية: تدريبام أنجرس،موريس.منيجية البحث في العمو -1

 .091.ص.4002؛دار القصبةسعيد.الجزائر:
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المكان الذي أجرينا فيو الدراسة بمركز أرشف ولاية  وىو الحيز أو الحدود المكانية: 3_6

 مستغانم.

وذلك عمى اختلاف  و مركز أرشيف ولاية مستغانمشممت موظفو  دود البشرية:الح 4_6

 المينية. ممراتبيم الإدارية ووظائفي

 :أهداف الدراسة_أهمية و 7

 :/أهميةأ

 في حفظ ذاكرة الأمم. الدور الذي يمثمولأرشيف و لالقيمة الكبيرة 

 ف بو.يالتعر وع التسيير الالكتروني لموثائق و الرغبة في التوغل في موض-

 .جة الأرشيفيةفي مجال المعال التكنولوجيا ومتابعة تحدياتيامواكبة -

 .في ظل معالجة الأرشيف لانتقال من المجتمع الورقي إلى المجتمع الرقمي الالكتروني_ا

في جميع مراكز  توجو مجتمع المعمومات المعاصر إلى مواكبة التطورات التكنولوجية-

 .المعمومات

 ب/الأهداف:

 .في معالجة الأرشيف الالكتروني وأىدافوالتعرف عمى التسيير -

 .رقمنة الوثائق الأرشيفية معرفة الأجيزة والأنظمة الآلية التي يحتاجيا ىذا المشروع-

 .الأرشيفية لكتروني لموثائقلإالتعرف عمى العوائق والصعوبات التي تواجو التسيير ا-

 .تيفية في تحسين الخدماثائق الأرشإبراز الدور الفعال لنظام التسيير الالكتروني لمو -

 



 المقدمة المنهجية:
 

 
24 

*بعد الإنتياء من أىمية وأىداف آليات التسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفية الإنتقال لشرح 

 وضبط المصطمحات.

 :ضبط المصطمحات-

 :الوثيقة الأرشيفية

يراد و أرشيفية ( -وحدة-دوسيو-سجل–فردة عبارة عن وثائق بأشكاليا المتنوعة ) وثيقة م  

بمقتضى طبيعتيا أن تكون محفوظة بحيث تكون دليلا يستند في أعمال الإدارة التي –بيا 

 .ياستمميا أو قام بترتيبيمعمومات للإدارة أو لمموظف الذي أصدرتيا أو تكون مصدر لم

 :الوثيقة

في تعريفيم لموثيقة إلى أن الوثيقة ىي عبارة عن مكتوب أو محرر صيغ  يذىب الوثائقيون  

وعندئذ  يتضمن تعرف أو واقعة قانونية.الحال و في قالب أو شخص خاص مناسب لمظرف و 

تكون الوثيقة دبموماتقية وقد تحفظ في الأرشيف وربما لا تحفظ وفي حالة عدم حفظيا في 

لنقد الدبموماسي لمشكل الخارجي صحتيا من طريق االأرشيف تحتاج الوثيقة إلى التأكد من 

1.الداخميو 

                                                 

.89.ص.0994الأرشيفية:عربي،فرنسي،إنجميزي،القاىرة:دار الثقافة لمطباعة و النشر؛ي ميلاد،سموى.قاموس المصطمحات الوثائق مع 1
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 التسيير الالكتروني لموثائق

ذلك و الأدوات التي تمر بيا الوثيقة التقميدية لتأخذ شكل رقمي ىو مجموعة من التقنيات و   

الوصول إلى لي واليدف منو سيولة الإطلاع و من خلال جممة من تطبيقات الإعلام الآ

 .وقت ممكن الوثائق في أقل

  عند إنجاز دراسة بحثنا ىذه استعنا ببعض الدراسات السابقة التي عالجت موضوع إدخال

 :تتمثل فيما يميالحديثة في المؤسسات الأرشيفية و التكنولوجيا 

 :_الدراسات السابقة9

 :2006إنتصار سنة  دراسة دلهوم1- 9

ىي و الإدارات العمومية و  ن :"تسيير الأرشيف في المؤسساتجاءت ىذه الدراسة بعنوا    

تحت إشراف إنتصار" "دلهوممذكرة لنيل شيادة الماجيستر في عمم المكتبات من إعداد الطمبة 

تمركزت دراستيا الميدانية في ولاية سوق أىراس شيرزاد عبادة، بجامعة المنتوري قسنطينة و 

عية الوضالتي تناولت فييا الأرشيف من حيث أىمية تسيير وطرق معالجتو مع وصف 

 1الإدارات لولاية سوق أىراس.تسيير الأرشيف في المؤسسات و 

 

 

 

                                                 
ماجيستر.عمم  لةرساأىراس.دراسة ميدانية سوق العمومية: الإدارات.تسيير الأرشيف في المؤسسات و رإنتصايوم ،لد-1

 .4008؛المكتبات،قسنطينة
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 :دراسة بونعامة محمد  9-2 

التطبيق دراسة حالة الأرشيف الوطني الجزائري وىي لكترونية بين التشريع و رشفة الإالأ    

من  4008سنة مذكرة لنيل شيادة الماجيستر في عمم المكتبات بجامعة المنتوري قسنطينة،

إعداد الباحث بونعامة محمد تحت إشراف الأستاذ الدكتور عبد المالك بن السبتي، حيث أكد 

الباحث عمى ضرورة تطبيق المتابعة التكنولوجيا في مشروع الرقمنة ومسايرة التقنيات فيما 

 1يخص الأوعية والوسائط المستعممة لتأمين ديمومة المعمومة.

 بخثير: فاطيمةدراسة فوزية  9-3

ى إل تتمثمت دراستيا أىمية المحافظة عمى الأرشيف في الجزائر الذي تأثر كثيرا بالتحولا   

في بعض القطاعات مع ضرورة استغلال الخارج ولامبالاة لممسؤولين وبعض الأحيان و 

 2تقنيات تسمح بإبراز قيمتو وصيانتو.الجديدة الرقمنة تمنح إمكانيات و تكنولوجيا 

 :2012د العاليدراسة عبد الهادي عب 9-4

والمعنوية برقمنة  4004عبد اليادي في رسالة الماجيستر التي نوقشت سنة  الباحث حاول  

الأرشيف القضائي: مصمحة أرشيف مجمس قضاء وىران نموذجا حاول من خلاليا تسميط 

أصول القرارات والأحكام في مصمحة  الضوء عمى المراحل التي عرفيا مشروع رقمنة

 3ىذه التكنولوجيا في تسيير حماية التراث الأرشيفي القضائي.الأرشيف ودور 

                                                 
 .4000؛وريمنتبونعامة،محمد.الأرشفة الإلكترونية بين الواقع و التطبيق،رسالة ماجيستر بجامعة -1

الماجيستر.عمم  .رقمنة أرشيف في الجزائر:دراسة ميدانية الجزائر،وىران.رسالةفاطيمة ير،فوزيةثبخ-2
 .4009؛المكتبات،وىران

 .4004؛المكتبات،وىران الماجيستر.عمم .رسالةنميدانية وىراالعالي.رقمنة الأرشيف القضائي .دراسة  عبد اليادي،عبد-3
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 تمييد:  

فيو يحفظ كل النشاطات التي يقوم  الأمم،دورا ىاما في حفظ ذاكرة الشعوب و للأرشيف   

 ، كما يعتبر وسيمة بحثالأحيان الكثير من حتميا في الرجوع إليو أمراو  بيا الفرد عبر السنين

لذا يجب المحافظة عمى الوثيقة الأرشيفية  ،البشري دائما يرجع إلى الماضيصر فالعن

يتجزء من المنظومة  لأن الوثائق جزء لا ،وصيانتيا وتخصيص ليا أماكن مناسبة لمحفظ

عميو يجب الاىتمام و  في القرار دور كذلك لياتساعد في حل المشاكل الإدارية و  الإدارية كما

 الأرشيفية ومؤسسات الأرشيف.الوثائق بالأرشيف و 

 .الفصل الأول:الأرشيف مفيومو و تسييره_ 

 الأرشيف والمفاىيم ذات العلاقةالأول:المبحث 

 :الأرشيفتعريف 1-1 

وظة المحفو  ()المحفوظات ،نالجارية لييئة أو إدارة أو ديواتطمق عمى الوثائق غير    

ىي مجموعة وثائق .و أو المحفوظات ،فيةيالأرشتسمى أحيانا المواد و  لقيمتيا التاريخية الدائمة

مقدرا ليا بطبيعتيا أن تحفظ و ة معنوية أو مادية عامة أو خاصة تستمميا أو وضعتيا شخصي

 1أن يكون قد أحسن تنظيميا. ىعم ،اسطة ىذا الشخص نفسو أو الييئةبو 

                                                 
ار الثقافة لمطباعة و :دة، القاىر ي، إنجميز ي، فرنسعربيفية:يالأرش.قاموس مصطمحات الوثائق ، سموىعمي ميلاد-  1

 .9.ص1982؛ النشر
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ئق بأنو المكان الذي تحفظ فيو الوثا الأرشيف إكس فوردعرفو أيضا قاموس و -

.كما تطمق عمى الييئة الوثائقيةيطمق الكممة نفسيا عمى المواد .و المستندات التاريخية العامةو 

 1.الأرشيفعمى  الإشرافالقائمة بعمميا  الإدارةأو 

-88في المادة الثانية من القانون  الأرشيفأما قانون الجزائري فقد ورد تعريف 2 --1

بمقتضى ىذا  فيةيالأرش:"إن الوثائق لأتيكاو قد جاء نص المادة  لالمفعو باعتباره ساري  09

القانون ىي عبارة عن وثائق تتضمن أخبار ميما يكن تاريخيا أشكاليا أو سندىا المادي 

أي شخص طبيعي كان أو معنوي أو أي مصمحة أو ىيئة عمومية كانت  استممياأنتجتيا أو 

 2أو خاصة أثناء ممارسة نشاطيا".

ة عن أي المكتوبة الناتج قالأوراو  بأنو كل الوثائق الأرشيفسامران فعرف  شارل أما    

يشترط في ذلك ضرورة تنظيم ىذه الوثائق بغرض تسييل و   ينشاط جماعي كان أو فرد

 3إلى حفظيا داخل منظمة واحدة  بالإضافة ،الضرورة اقتضتلوصول إلييا كمما عممية ا

 

                                                 
.الإسكندرية:الييئة العامة لمكتبة و، إدارتو، أصنافالأرشيف:تاريخو لوسي.مالك ،محمد محجوب.لأا لم،اعبود س- 1

 .67..ص1979الإسكندرية؛ 
الوطني،  بالأرشيفالمتعمق  1988يناير  26ه الموافق )ل1408جمادى الثانية عام 07المؤرخ في 09-88قانون - 2

 139.ص.1988يناير  27الصادر يوم04الجريدة الرسمية رقم 
3
والمعمومات.القاىرة:دار العربي لمنشر .المعجم الموسوعي في المصطمحات المكتبات نالعزيز، شعباعبد - 

 .99.ص.1996والتوزيع؛



الأرشيف مفهىمه و تسييره     الفصل الأول:                                                                                      
 

 

30 

 :اصطلاحا الأرشيف 3_1

لى ميمة حفظ الوثائق و السجلات بأنو الييئة التي تتو  الأرشيفيمكن تعريف مصطمح    

 ادرة عن مؤسسة عامة أو شبو عامةإن كانت ص ،ود و المدونات بصفة بصورة منظمةالقيو 

الشركات الحكومية التي المصالح و  ر،كانت دائرة أعمال أم ىيئة خاصة وكذلك الدوائسواء 

من بتداوليا و فظيا والعناية بيا و تضطمع بميمة حالمتصمة بشؤونيا و  الأعمالتقوم بتسيير 

المفيوم  اتساعذلك من خلال ية أو جية مخولة بالاحتفاظ بيا و يتناوبون عمى المسؤول

العائلات يخص تاريخ أنساب  كذلك حفظ ماالمقصود بو حفظ ىذه المواد و  الأرشيف الأصمي

الشواىد و  الأدلةو  الأوليةالشخصيات البارزة التي تقدم عند حفظيا فائدة في توفير المصادر و 

 1.أصول شعبياعمى تاريخ البلاد و 

معمومات عمى بأنيا " كل وسيط غير جاري الذي يحتوي  فيةيالأرش الوثيقةكما تعرف    

 ىيئة استممتياذات القيمة الدائمة التي أنتجتيا أو تمقتيا أو و  ،مصورة نصية أو مرسومة أو

 استعمالات الأجلتحت وصايتيا  اختمفتنشاطيا أو  لأوجوعامة أو خاصة في أثناء أدائيا 

 2.البحث و المراجعة المستقبمية "

 

                                                 
1
 .92.المرجع نفسو.ص. يلوسلأا عبود سالم،- 

 .11.ص.1987وحداتو.القاىرة:دار الثقافة والنشر والتوزيع ؛ الأرشيفمحمد.مقدمة في تاريخ  السيد،إبراىيم - 2
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 :الأرشيفتعريف عمم -1-2

 ةلتطبيقياالنظرية و م الذي يدرس عمى مستوى يقصد بذلك العم الأرشيفعمم         

تسيير وتنظيميا و  اقتنائياوالمستندات وحركة إنتاجيا و  فيةيالأرشخصائص الوثائق و طبيعة 

منيا،ومن تعريف عمم الأرشيف ننتقل الى النظرية الأرشيفية التي تحمل في طياتيا  الإفادة

 العديد من المعاني.

حول ماىية  فيونيالأرشيفرزىا الفمسفية التي يحمميا و  الأفكارىي تمك و  فيةيالأرشالنظرية 

.أما  فيةيالأرشتناول الوثائق وكيفية معالجة و  الأرشيفمنيج البحث في و  فيةيالأرشالوثائق 

عمى المجردة عمى الواقع و  الأفكارالمنيج و الممارسة فتعني تطبيق النظريات و التطبيق و 

 1المواقف فعمية حقيقية.

الذي ينطوي عمى  الأرشيفي التاريخو  الأرشيفييرسي أسس النظام  الأرشيفإن عمم    

"ويقصد بعمم  مؤسساتقوانينو وقواعده و و  الأرشيفنتاج البحث في أصول و تطور وظائف 

الوثائق  خصائصوو طبيعتو التطبيق م الذي يدرس عمى مستوى النظرية و ذلك العم الأرشيف

 2منيا. الإفادةير يتسوتنظيميا و  اقتنائياإنتاجيا و  حركةوالمستندات و  فيةيالأرش

                                                 
المكتبات و  ةالوطني، مجم الأرشيفوشة .التشريعات و التكنولوجيا و دورىا في دعم تطوير ببود أحمد ،- 1

 .100ص.1.ع2مجالمعمومات.
:دار العربي لمنشر و  شعبان.المعجم الموسوعي في مصطمحات المكتبات و المعمومات .القاىرة خميفة،عبد العزيز - 2

 .98-97التوزيع.ص.
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 :لملأرشيف الثلاثة الأعمارنظرية  1-3

وثائقي  انفجارمن  وشاىدتلما الأولى ،بعد الحرب العممية  الأرشيفظيرت فكرة تسيير    

قسمت دورة حياة  1956 رغبشيمن الأمريكيحيث أصدر العالم ،  العسكري الأرشيفتمثل في 

الوثائق و  ة( الاستخدام الفعمي في المكاتبوثائق الحالية )النشطالوثيقة إلى ثلاثة مراحل ال

 1العمر التاريخي. الوثائق نيائية أي)شبو النشطة( الاستخدام العرضي و 

 فقد قسم عمر الأرشيف إلى ثلاثة مراحل ىي: 

 الحي) العمر الإداري( الأرشيف 1_3_1

الييئات  مختمفالعيد في ىي الوثائق المنتجة يوميا أو ذات الصياغة الحديثة          

التي مازالت مصالحيا  قد تناولت النصوص المذكورة سابقا تعريف ىذه الوثائق ،المؤسساتو 

لبحث ىناك شؤون في طور ا عمى سبيل المثال ،يوميا عند الحاجة عمييا تطالعتستعمميا و 

ممفات تم تصنيفيا عمى مستوى و ،الحسم انتظاروشؤون لازالت في  دراستياأو الممفات لم يتم 

إلى  ،وممفات الموظفين الأماناتستوى أو عمى مالموظفين حيث مازالت في إطار التحميل 

 ذلك. أخر

                                                 
1 -Archive et Archivistique.Apud le management de  l’archive .Marie –
Anne.chabin.Harmés .2000.p10. 
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حفظيا عمى مستوى المصالح  ةتتأرجح مدالحي" و  شيفبالأر تشكل ىذه الوثائق ما نسميو "

منذ إنتاج الوثيقة الى غاية خمسة سنوات،بإستثناء بعض ،وذلك يا تصة لدراسصختالم

،الى غاية عشر سنوات،كمثال نذكر ممفات الموظفين  الوثائق الإدارية  المتداول  بشكل دائم

                                                      التي تبقى محفوظة لمدة تقارب او تفوق الأربعين سنة.

إبقاء الوثائق عمى مستوى المصالح التي تنتجيا أو تستمميا  ةلمد سبيقصر الناللكن رغم و 

لو سواء  وافرا استعمالا الأرشيفلتكوين  الأولىد المرحمة يتش مصالح الأرشيف، تحفظياو 

قد تتعرض الممفات إلى إىمال  بذاتفي ىذه الفترة و ،معمومات مكممة ضافةلإلممطالعة أو 

يعكس السير الحسن لتصنيف و قواعد ا احترامخيم حيث يؤدي عدم و  انعكاسيترتب عنو 

 1.لمعمل

 الوسيط) أرشيف الطور الثاني( الأرشيف 2_ 3_1

فيو يعد ىذا النوع أكثر أىمية و  الانتقالي الأرشيف أو ،يطمق عميو كذلك الجيل الثاني   

مختمف القطاعات يتألف من مجموعة الوثائق المنتجة أو المستممة أو المحفوظة من طرق 

ىي أكثر الوثائق حجما مما يجعميا عمى وجو الخصوص أكبر مصدر الوطني و  النشاط

 الحفظ.صيانة علاوة عمى مشاكل التصنيف و تطرح مشكل ال يالأنبالنسبة لممسيرين  انشغال

                                                 
1
 .27الخاص بتسيير وثائق الأرشيف .ص. 1991فبراير  02المؤرخ في  03منشور رقم - 
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العمومية حين تكمفيا بيذا  المؤسساتو  الإداراتلا شك أن الصعوبات المحيطة بمختمف 

كما لاحظيا ذلك  الإداريالتنظيم  انعداميفسر  لكن ىذا لاىي حقيقة و  الأرشيفالنوع من 

 1.بعض المصالح المحميةمركزية و ال الإداراتبعض 

 أرشيف العمر التاريخي: 3_3_1

غير ( سنة أصبحت 15يتكون من الوثائق التي تفوق مدة وجودىا الخمس عشر )   

 الأرشيفأو  لولائيا الأرشيفيتم دفعيا إلزاميا إلى مصمحة ضرورية لتسير شؤون المصالح و 

إلا بتصريح مكتوب صادر عن  الأرشيف قيمةإلى  ةالمتقربلا يحق حذف الوثائق الوطني و 

وكثيرا ما يعود الباحثين والمتخصصين الى ىذا النوع من 2،الوطني الأرشيفمؤسسة 

 الأرشيف.

التي يمر  مارللأعفي الاعتماد عمى ىذا التقييم ذىب المشروع الجزائري  الإطارفي نفس و 

ىذا بمقتضى المنشور و  حسب جريانيا  أو حياتيا للأرشيفأعطى أصناف و  الأرشيفبيا 

 3.الصادر عن رئاسة الجميورية و  ،1995جانفي 14المؤرخ في  08-95قم ر 

 

                                                 
 .نفس المرجع 03منشور رقم - 1

 .لأرشيف الوطنياالخاص ب 1988جانفي  26المؤرخ في  09-88القانون رقم - 2

الجميورية الخاص بتسيير الأرشيف الإداري الصادر عن رئاسة  1995جانفي  24المؤرخ في  95-08منشور - 3
 .المديرية العامة الأرشيف
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 : يةالأرشيفومميزات المعمومة خصائص  4_1

ىذه  الأخرىئص تميزه عن باقي الوثائق من الخصا عمى مجموعةالأرشيف يحتوي         

 ونذكر منيا ما يمي: فية في حد ذاتيايرشالأصائص ناتجة عن مميزات المعمومة الخ

 : النشأة و الطبيعة 1_4_1

دون  الأرصدةتتجمع بشكل طبيعي عضوي و  فيةيالأرشالوثائق تنتج المعمومات و       

إن اليدف العمدي لتشكميا ىو ذلك النشاط الذي تمارسو  ،و المنتجين للأفرادتدخل عمدي 

المعمومات وثائق و ما يؤدي إلى تشكل ال رالتسييالمؤسسات المختمفة أثناء عممية و  الإدارة

ة مواد خام لمحقائق فيي بمثاب مختمفةنتاج جيود  فيةيالأرشالوثائق و  بطريقة عضوية

يز عن تتم ةالأرشيفيإن المجموعة  ،الزمن خلال فترة من ةطبيعيتجمعت بطريقة  المعموماتو 

من خلال تكونيا الطبيعي منيا ميزة عدم  اكتسبتيامميزات غيرىا من الوثائق بخصائص و 

الفكري المنتج وفقا لعمميات  الإنتاجو ىذا عمى خلاف ،1 ةالطبيعيالصحة و النشأة و التحيز 

دون تدخل  الأرصدةتكون تتتجمع و  فيةيالأرشالبحث عمى خلاف المكتبات فالوثائق 

من  الإدارةتتشكل نتيجة تراكم الوثائق التي نتجتيا  الأخيرةفيذه  ،كما ذكرنا سابقا الأرشيفي

                                                 
1
المكتبات و  ة، مجمالوطني الأرشيفبودبوشة.التشريعات و تكنولوجيا و دورىا في دعم تطوير  أحمد،- 

 .59.ص.1.ع2مجالمعمومات.
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التجمع الطبيعي سيكسبيا  و ىذا الإدارةكانت تمك  ميماالمستندة إلييا  الأنشطةخلال أداء 

 .الارتباط العضويالتتابع و  يايقصد بو 1"الموالية  " ى تتمثل فيصفة أخر 

 :عدم التحيز 2_4_1

  المنتجة ليا الإدارةباستثناء  ،بصفة عدم التحيز لجية ما رشيفيةالأتمتاز المجموعات     

،وىي من الصفات التي تتميز بيا الإدارة الأرشيفية عن غيرىا من جزءا منيا فيي بذلك

 الإدارات.

 الندرة: 3_4_1

أخرى  او مصالحوجد مكررة في إدارات يمكن أن ت فية فريدة من نوعيا لايرشالأالوثائق   

كارىا نشاطاتيا تبقى الوثيقة دليلا يميز الجية المنتجة ليا تحمل أف الأساسعمى ىذا و 

في مناطق  فيةيالأرشيمكن أن توجد الوثيقة  عكس الوثائق المطبوعة لا ،توقعييا الرسميو 

 الإدارةوبأعداد كبيرة فنجد فقط النسخ التي أنتجتيا نفس المحتوى مختمفة بنفس الشكل و 

 .المجال الذي تغطيوو  اختصاصاتياكل ىيئة خصائصيا و لعمما أن  ،ابنشاطاتيخلال قياميا 

ذا كانت ىذه الاختلافو  أو الواحدة لكل مصمحة  ةالييئفانو داخل ،أخرى من ىيئة و  اتا 

 .ياأو جانب من نشاط اختصاصمكتب 

 

                                                 
 .15.ص.1992؛ بيروت:دار الجبل .يةيفالأرشالوثائق  ةدار إمحجوب.محمد  مالك،- 1
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 الترابط: 4_4_1

يمكن  لا الأرشيفيمييكمة فالرصيد  ةطبيعيمرتبطة بأخرى بروابط  ةيأرشيفإذ كل وثيقة    

لذلك يجب العمل  ،وقد تفقد خصوصيتيا تعني شيئا منفردة قد لاالفية يرشلأاالوثيقة و  ،تشتيتو

 1.و المتكامل ضعيا في إطار ىا الصحيح الكاملعمى و 

 :الأرشيفأصناف  5_1

 (the hitoirical archives):يلتاريخا الأرشيف (1

الاقتصادية  ،في كافة النواحي السياسيةلقطر و تعتبر كافة الوثائق المتعمقة بتاريخ ا    

 للأرشيفلم تعد ىناك أىمية  الأخيرة الآونةفي و  غير ذلكالثقافية والعسكرية و ’الاجتماعية

من  الأخرى الأصنافعمى  قوثائالفقد توزعت ،وذلك لإنتياء وظيفتو الإداريةالتاريخي 

 .ولو تاريخ الأنشطةكل نشاط من ىو معموم أن كل عمم من العموم و  فكما ،الأرشيفات

 (the jugical archivesالقضائي:) الأرشيف (2

كذلك القوانين و  القضائية،الييئات التشريعية ،المحاكم،وزارات العدل  قوثائ يضمو     

 ما إلى ذلك.والقضاء و يتصل برجال القانون  ماو المحاكم الخاصة و  الأنظمةو 

 

 

                                                 
1
 .35.ص.1991؛ الجديدة الأفاقبيروت:دار .التقنية الحديثةالتوثيق و  محمد.عمم ،قبيسي- 
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 (arts the archives of literature ) :و الفنون الآدابأرشيف  3)  

و نشاط الجمعيات  يمكن أن يضم كافة الوثائق التي تتصل بالحركة الثقافية في البمد   

 الأدبو الشعر و  ي ميادين الثقافةو الثقافية ووثائق الشخصيات البارزة ف الأدبيةالمؤسسات و 

ر الدوائفني فيحتوي عمى وثائق المؤسسات و ال الأرشيفأما  ،الأدبيةإلى الصحافة  بالإضافة

الغناء الموسيقى و و  ،المسرحلنشاطات كفنون السينما و تشمل اوالجمعيات والنوادي الفنية و 

الذي يضم  الأرشيفإلى  بالإضافة ىذا ،غير ذلكالفخار و كالرسم والنحت و  ةالتشكيميالفنون 

 .غيرىاالبناء و اليندسة و مارة و فنون الع

 (the political archives):السياسي الأرشيف (4

لمبارزين في الوثائق الشخصية الييئات السياسية و والجمعيات و  الأحزابيضم وثائق و   

 الأجنبيةالاتفاقيات المعقودة مع الدول النشاطات السياسية ويمكن أن يضم المعاىد و 

 .،وكل ما يتعمق بالجوانب السياسيةالميمة محاضر الاجتماعية السياسيةو 

 ((the archives of administration:الإداري الأرشيف (5

المعاىد ويضم وثائق الوزارات والمؤسسات والدوائر الحكومية بأنواعيا والجمعيات و  

 الأعمالالمصالح التي مارست أو تمارس مختمف لييئات المختمفة وكذلك الشركات و او 

 1.الإدارية الأنشطةو 

                                                 

-
 .72.ص.2002،القاىرة :دار الثقافة العممية؛فيةيالأرشجمال.مدخل الدراسات  الخولي، 1
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 ((the militari archives العسكري الأرشيف (6

 الأسمحةوالبحرية والحروب والاختراعات الحربية و  الطيرانويضم وثائق وزارة الدفاع و   

من ذلك من ما يدخل في ىذا المجال و  غيرالعسكرية و  الأسرارإلى  بالإضافة ،بأنواعيا

العسكرية بقيت تحت إشراف السمطات العسكرية لما تحتوي  الأرشيفاتأن أغمب  الملاحظ

 من أسرار ميمة.

 أرشيف المؤسسات و الييئات الدينية. (7

ة المدارس الدينية لكافوالمساجد والكنائس والجمعيات و  الأوقافيضم وثائق وزارة و     

من وثائق ومراسلات وتقارير تخدم الييئات  ما إلى ذلكالطوائف وفتاوى عمماء الدين و 

 .الدينية 

 السري: الأرشيف (8

وثائق السرية التي تتصل بسلامة وأمن الدولة يضم الو وىو أرشيف خاص جدا     

ما إيرتبط و  ولةؤ مستحت إشراف شخصية كبيرة  الأرشيفيكون ىذا  غالبا ماوسياستيا و 

الاطلاع عمى الوثائق ىذا  يجوز لاوزارة الداخمية، و مس الوزراء أو أو مج ،برئاسة الجميورية

                                                                                                                                                         
 .73.ص2002رة :دار الثقافة العممية؛،القاىفيةيالأرشجمال.مدخل الدراسات  الخولي، 1
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وذلك  1،المواقف السياسية التي تستوجب ذلكإلا في الحالات الاستثنائية و  الأرشيف

 بتراخيص  وقوانين تسيل الوصول الى ىذا النوع من الأرشيف.

 :الأطالس( أرشيف الخرائط و 9

 مدنياو مقاطعتيا كافة، الخاصة بأرضييا و  الأطالسخرائط الدولة و  الأرشيفيضم ىذا و   

 غير ذلك.جغرافية و و  اقتصاديةعلاقة بالقطر من أمور سياسية و   مالوو 

 النقود:والشعارات و  الأختامأرشيف  (11

الرموز وكذلك الشعارات و  استعماليا إنتيىالحديثة التي القديمة و  الأختاميضم و    

 2.المعدنيةو النقود بأنواعيا الورقية منيا و  علاملأاو 

 :في القانون الدولي الأرشيفمبادئ  6_1

 في القانون الدولي: الأرشيفإن أىم المبادئ التي تحكم سير 

 مبدأ ثورات الدول: 1_6_1

سيادة في إطار تصفية ىو إحلال دولة محل دولة أخرى من حيث ممارسة الو    

 المستعمرةالذي أنتجتو إلى الدولة  الأرشيفبموجبو تمتزم الدولة المستعمرة تستمم الاستعمار و 

 معو. الأرشيفيسترجع  الإقميمعند ما يسترجع ، و الإقميممرتبط بمصير  الأرشيففمصير 

 
                                                 

 
 .74.ص.2002،القاىرة :دار الثقافة العممية؛فيةيالأرشجمال.مدخل الدراسات  الخولي، 2
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 :الأرشيفمبدأ إقميم  2_6_1

في  استرجاعوويتحكم بذلك  أو البمد الذي أنتج فيو الإقميميبقى في  الأرشيفمفاده أن و    

الممك فرنسا  ابنحين قام  1352بدأ في القرن الرابع عشر ظير ىذا المو  ،حالة ترحيمو

 الأرشيفحول بقاء  الثانيو  الأول بدءمالحيث يتفق   cante de Savoie الكونت ديسافوو 

 الفني. تراثياالشعوب في إنتاجيا و  يعبران عمى أحقيةفي المكان الذي أنتج فيو و 

الرصيد كما  احترامينص ىذا المبدأ عمى  و :الأرشيفيالرصيد  احتراممبدأ  3_6_1

ترتيب الأرصدة حسب و  إضافةمن المصمحة المنتجة في كل متكامل دون تغيير أو  استمم

 .1المصادر التي أنتجتيا

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
 .127.ص 2003؛2.1في التشريع الجزائري،مجمة المكتبات و المعمومات.مج. شيفللأر .الحماية القانونية دواز كمال،- 1
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 :الأرشيفالطرق الفنية في معالجة  7_1

 .فيةيالأرشمخطط السمسة 

 المجموعة الواردة مخطط المصمحة

 عن طريق الدفع

 المعالجة الفكرية     الرصيد                        المادية المعالجة

 التحميل )الترقيم والحفظ(                 المعالجة

 الترتيب 

 الحذف 

 الأرشيفي صالالات 

 1(1) فيةيالأرش سمسمة مخططشكل:

 

يمثل ىذا المخطط الطرق الفنية المتبعة في معالجة الارشيف ويبين أىم الخدمات في 

 مرحمة المعالجة الوثائقية.

 

                                                 
1-Durand-Evrard. francoise-Durand.claude-cupid pratique A-L’usage de l’archiviste 1 
documentaliste:Un exemple concret les comme paris:Technique documentions 
Voiser.1990.p3-15 



الأرشيف مفهىمه و تسييره     الفصل الأول:                                                                                      
 

 

43 

تحدد مصير ىا إما يالعمميات قبل أن منذ تشكميا بمجموعة من المراحل و تمر الوثيقة 

 :الأبديبالحذف أو بالبقاء 

 :ةالتمييديالعمميات  1_7_1

 :يمي تميد لسيره الحسن وفق مارشيفي و لأوىي العمميات التي تسبق العمل ا   

تطورىا و دراسة دورىا التاريخي و  قيد العمل فيم المؤسسةينبغي أولا  comprendreالفيم :

 الأرشيفالاقتصادي ما سيساعد في معرفة محتوى محل ومعرفة محيطيا السياسي و  الإداري

 يتم ذلك من خلال الاطلاع عمى القوانين .و  مصادر الرصيد و كذلك تاريخوو 

الاطلاع الميداني حول سير خلال الفيم تأتي مرحمة المعرفة و من و  :connaitreالمعرفة

العامة  الأىدافلاسيما  ،كل مكتب ختصاصامجالات و تصور الييكل التنظيمي و العمل و 

 إلى تحقيقيا. الإدارةأو  التي ترمي المؤسسة

و تيتم ىذه  ليا المخصصةلابد من وجود الوسائل  الأفكارقبل أن نبني  :agirالتصرف

 1الخطوة.

 

 

                                                 
 ؛.إدارة المحفوظات:تنظيميا و رفع كفايتو العاممين فييا:دار الكاتب العربي لمطباعة و النشردأحمد محم الشامي،-1
 .320.ت[.ص.د]
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 و ذلك يتم من خلال: الأرشيفيبالتعريف بوظائف  2_7_1

 تحديد المعمومات المنتجة من طرف المؤسسة أو من خارجيا . - 

عداد تصميم طرق ين من داخل المؤسسة أو مواطنين و موظف نديالمستفيتحديد  - ا 

 الاستقبال.

ىل يوجد إشراف في قاعدة و  مؤتمتةرقية أم ىي وسائط الحفظ ىل ىي تقميدية و  ما-

 معمومات.

 يتحكم في، موظفين و ت إضافة، محلامن ميزانية:الحصول عمى الوسائل3_7_1

تشبو الخطوات ، و الإدارينوع التسيير حجم الرصيد و امج العمل المسطر و ذلك برن

إذ تحدد إستراتجيتيا  ،مارسيا أنظمة المعمومات المتطورةالسابقة المقاربة التسويقية التي ت

 1الوسائل لمتصرف معو.من خلال التعرف عمى واقع ثم تحديد 

 :التطبيقات المينية في تسيير الأرشيف :المبحث الثاني

 :الأرشيفمفيوم تسيير  1_2

عمى أنو:"إدارة في مؤسسة تكون وظيفتيا عن طريق التعاون مع  الأرشيفعرف تسيير    

وتضع  الأوراقتقديم الخدمات لمن يستعمل الرقابة وصيانة الممفات و  الأخرى الإدارات

                                                 
1
 Purand-Evard.francaisOPC.p3-15 
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الاستيلاك عممية لترحيل و با يقصد، و 1"الأوراق واستيلاكترحيل الخطط عمى الفيرسة وحفظ و 

ن الحفظ المناسب ، أو من العمر الثالث نحو مكاالوثائق من العمر الثاني انتقال الدفع أي

قصاء جزء من تمك الوثائق التي لم تعد ليا إعممية الحذف التي تقضي بو  بيا في كل مرحمة

ر لدييا أي العمر الثاني لم تظي انقضاءو بعد  قيمة إدارية– الأولالعمر  انقضاءبعد  –

كما وردت في التعريف  الأرشيفأما بالنسبة لوظيفة محلات تسيير و  ،قيمة تاريخية و عممية

البشرية المتوفرة لممشاركة المادية و  الإمكانياتإلى ذلك التنسيق بين مختمف  بالإضافةفتشمل 

الوثائق المناسبة لكل ىياكل ة ككل من خلال توفير المعمومات و أىداف المؤسسفي تحقيق 

ثني من ذلك  نست ، كما لاالطمب من أجل السير الحسن لمعمل المؤسسة الموجودة فييا عند

، من توفير الشروط المحددةو  استقباليامنذ إنتاج الوثائق و  تالعمميامجموع من التقنيات و 

لى غاية إتباع طرق الترتيب المناسبة لكل نوعو حفظيا صيانتيا حيث تحويل الوثائق و  من  ا 

لاسيما الترتيب الملائم طرق الوصف المقننة و التصانيف العممية و  اعتمادكذلك و  الأرصدة

 2.عمى الرفوف

أوعية الوثائق و  تنوع أشكال ببسب الأرشيفكما ظيرت تمك الحاجة إلى تسيير 

أو  الإداريأمام كل ذلك تقل نسبة العثور عمى المعمومات الضرورية لمتسيير و  ،المعمومات

                                                 
1
 ؛المحفوظات:تنظيميا و رفع كفايتو العاممين فييا:دار الكاتب العربي لمطباعة و النشر.إدارة دأحمد محم الشامي،- 
 .319.ت[.ص.د]

 .81.ت[.ص.د؛ ]و التوزيع النشر:دار الثقافة ة، القاىر .وسائل الاتصال الوثائقي المكتوبد، محمدإبراىيم السي- 2
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ينتج  عمى ما بالإشرافتظير الحاجة لتوفير ىيكل متخصص يقوم ، و البحث العممي

ملائمة لصيانة الحفظ في شروط جيدة و  الأجلكذلك و  عمومة المناسبة في الوقت المناسبالم

المحفوظات كفاءة أجيزة  ارتفعتكل نوع من الوثائق وفق نظام عممي متخصص،"إذا كمما 

بأقل في أقل وقت و  الأعمال في إنجاز ةالطبيعيفعالة تظير أثارىا  كمما أمكن تقديم خدمة

  .1جيد"

 :الأرشيفالنصوص التشريعية لتسيير  3_2

ين قوانفيناك جممة من التشريعات و  الأمةقيمتو في حفظ ذاكرة و  الأرشيف لأىمية انظر    

الوطني  الأرشيفالمتمثمة في لمقطاعات اليامة و  الأمثلالضرورية لضمان تسيير الحسن و 

أي تشريع أو قانون أن يستند إلى  نتمقائيا دو وقد تأسس  أسبق وجودا من التشريع فالأرشيف

تنظيم و  الأرشيفبتعريف  ةرشيفيالأتعني التشريعات و  بالقوانينوثيقا  ارتباطامع ذلك مرتبط و 

تبعية ىذه  استلامأنظمة و و التي تحكميا من خدمات  القواعدو  الأرشيفيةالمؤسسات  أو المراكز

تتعمق بمسائل فنية كالتصنيف  التي يةداخمالنظم الإلى التشريعات أو  بالإضافة ،الوثائق

، كما أكدت رية وغيرىا من الاىتماماتادلإا لئالمسا التبادلوالفيرسة وطرق تقديم الخدمات و 

                                                 
 07أحمد محمد.المرجع نفسو.ص. ،الشامي- 1
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صول الوثيقة إلى الحفظ منذ صدوره إلى غاية و  بالأرشيفىذه القوانين عمى ضرورة العناية 

 1النيائي.

جانفي 26المؤرخ في  09/88التسيير نجد في القانون من المناشير المتعمقة بالتنظيم و و 

المتعمق بتنظيم وتسيير الوثائق المشتركة  01.منشور رقم  الوطني بالأرشيفالمتعمق  1988

 المركزية. الإدارةالمنتجة من طرف و 

جاء و  الإداري الأرشيفخاص بتسيير  1995جانفي 24المؤرخ في  08/95 ممنشور رق-

 عمى مستوى كل المؤسسات. الإداري الأرشيفتسيير الحفظ و فيو طرق الدفع و 

 الأرشيفإلى مركز  الأرشيفحول دفع  2009أكتوبر  22المؤرخ في  34منشور رقم -

 الوطني.

 الممفات ذات الطابع التنظيمي. بإقصاءمارس المتعمق  01في  المؤرخ 88/45المرسوم -

 نص عمى حرية الاطلاع. و الذي 1977المؤرخ في مارس 77/67مرسوم 

العمومي للاطلاع  الأرشيفالمتعمق بفتح  1992مارس  18المؤرخ في  05منشور رقم

 1988.2جانفي  26المؤرخ في  09-88من القانون  10في المادة 

 

 
                                                 

1
 .121ص..0223؛ ر، ديسمب)عذد خاص(الأول العذد-الثاني ذ، المجلمجلة المكتبات و المعلوماتيف.القانونية الأرشمال،دواز.الحماية ك- 

 الوطني. يفشبالأر والمتعمق  1988في جانفي  المؤرخ09 /88القانون -2-
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 armation des archivesf الأرشيففي مرحمة تكون  الأرشيفتسيير  4_2

، وبالتالي يحصل تداخل بين العمال الأولفي ىذه المرحمة تتكون الوثائق ذات العمر     

يستند ىذا العمل إلى و  المتعمقة بتسيير الوثائق الإجراءاتمن حيث  الأرشيفيو  الإداري

ر الصادمى بريد المؤسسة الوارد و شراف الكامل علإالتي تقوم"باو  بالأرشيفة فمالوحدة المك

 الإجراءلممختصين  قالأوراوسرعة وصول  مة محفوظاتياسلامعموماتيا و  الأمنعاملا ىاما 

ن ىذا اللازم فييا و   1.الكامل من مسؤوليات إدارة المحفوظات الإشرافا 

 ICAالييئات الدولية لتسيير الأرشيف :5_2

في  الإداريةبجوانبيا العممية و بتسيير عممية الأرشيف  الاىتمام  بدأ الأخيرة الآونةفي    

عمى مستوى المؤسسات الخاصة  الحكومي أواء عمى المستوى العام سو  ،العالم المتقدم

وفره من معمومات لمتسيير مند دقة موضوعية وما ت ةرشيفيالأكما تميز بو الوثائق  الأفرادو 

، يةالأرشيفدراسات و  الجمعياتو  ةرشيفيالأر ىذا من خلال إنشاء المؤسسات ظيو ،رلمتطو و 

المثال المجمس الدولي الخاصة بالأرشيف ونذكر عمى سبيل في كافة مجالات التسيير 

 .للأرشيف

 Conseil international des archives:الأرشيفإنشاء المجمس الدولي _ 

                                                 
 .85.ص.السابق:المرجع دمحم د، أحمالشامي- 1
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يسو نتيجة ثمرة بل جاء تأس بالأرشيفلم يكن قيام المجمس و فروعو ىو بداية الاىتمام 

ضم في العاصمة البمجيكية بروكسل و  فينيللأرش، حيث "عقد أول مؤتمر سابقةالالاىتمامات 

وصار المعيد الدولي لمتعاون الفكري  الأمموعندما أنشئت، عصبة  الأرشيفعددا من خبراء 

و قد بادر المعيد في فترة ما بين الحربين العمميتين بتكوين لجنة  1923 تحت إشرافيا سنة

وغرافي بيبم كانجازىذا الدليل  اعتمدو  1"دليل عالمي لممؤسسات الإعداد فينيالأرشمن 

 Buckباكعالميا الدكتور " الأرشيفحضر  1948في سنة و  كل أرجاء العالمفي  -عظيم

بعقد و  ،1945المتشكمة في  Unescoلمنظمة اليونسكو  اجتماعا" Brayerبرلير الدكتور و 

 2.للأرشيفالمجمس الدولي  الإنشاءمتكررة تمكنا من الحصول عمى موافقة  اجتماعات

 رفع كفاءة العاممين بالميدان منكمينة و  بالأرشيفأنشئ المجمس كييئة دولية للاىتمام و  

، كما تأسست إنتاج المطبوعات الدولية الأبحاثتبادل خلال عقد مجموعة من المؤتمرات و 

من مختمف العالم مكونة  يضم المجمس أعضاءعبر العالم و مجموعة من الفروع لممجمس 

  :من

 المركزية.الوطنية  الأرشيفمؤسسات -

 ، دولية الوطنية نقابية إقميمية أو جيوية فيةيالأرشالجمعيات -

                                                 
 .1991.ص.2002؛ العممية القاىرة:دار الثقافة.الخولي،جمال.مدخل لدراسات السابقة الأرشيف- 1
 .192-191:المرجع نفسو.ص.جمالالخولي ،- 2
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 الجيوية. الأرشيفمراكز -

 صصين.متخ نأرشيفي-

 أعضاء شرفيين.-

 :نرشيفيالأ ىيكمة المجمس الدولي  _ 

 ين وفق ىيكل تنظيمي بالشكل التالي:فيرشلأيعمل المجمس الدولي ا

 الجمعية العامة -

  ةالتنفيذيالمجنة -

  الأعمالمكتب إدارة -

 المكتب التنفيذي-

 المجان المتخصصة -

 الجمعيات العممية المتخصصة: _ 

النامية مجموعة من الجمعيات المتخصصة ي دول كثيرة من العالم المتقدم و تكونت ف   

 من أشير تمكرشيف وتنظيمو وتبادل المعمومات و لأتعمل عمى تسيير ا ،الأرشيففي مجال 

 ىي:الجمعيات 

وتصدر مجمة  1936تي تأسست سنة و ال:SAA نمريكييالأ الأرشيفينجمعية _ 

 .1938منذ  Americans archivistes نمريكييالأ الأرشيفين
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 1949.1رشيف منذ لأ: و تصدر مجمة اSRSجمعية المحفوظات البريطانية _ 

 Societyو تصدر مجمة    1954تأسست سنة: SBAرشيفين البريطانية لأ جمعية ا_ 

for archivistes 1955 منذ سنة. 

 كاديمية المتخصصة:لأ المدارس و المعاىد ا_ 

 ىناك مجموعة من المعاىد و المدارس المتخصصة أىميا:

رشيف الوطني و مدة لأو كانت تابعة ل 1821أنشئت سنة مدرسة  الوثائق بباريس :_ 

عدد ليصبح  1829ثم أعيد فتحيا سنة  1823الدراسة بيا   سنتين و قد أغمقت سنة 

 بيا ثلاث سنوات . تالسنوا

 رشيف في لندن:لأ مدرسة المكتبات و ا _ 

دارة امنح شيادة خاصة تسيير و تمدة الدراسة بيا سنتين و و   رشيف.لأا 

 الإقميميت الفرع العربي فقا لتوصياو  أنشئو معيد تدريب الوثائقيين في بغداد: _ 

 2.لموثائق

 

 رشيف في تحقيق التنمية الشاممة :لأ دور تسيير ا 5_2

                                                 
 .192 :المرجع نفسو.ص.جمالالخولي ،- 1

1
  

2
 193.ص..السابقالخولي،جمال:المرجع - 
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داري العممي وخلال كل عمر من أعمار لإرشيف من الجانب الأتيدف عممية تسيير ا   

سواء عمى المدى القريب   الأولى، إلى خدمة المجتمع بالدرجة فيةيالأرشأو  الإداريةالوثيقة 

قوة و دليل يقين لبناء الحضارات من كون الوثيقة مصدر عمم و  انطلاقاالمتوسط أو البعيد، 

الدول  اىتمتبالتالي وطمس معالم وجوده و  الأخرفي زمن العولمة التي تعتمد إلى إلحاق 

من خلال ما وفرتو  الأساليبأحدث الوسائل و  استخداممجال تسيير أرشيفيا و  بتشجيع

إلى مصادر تسير الوصول ي تتيح التحكم في مسار الوثيقة و الت، و المعمومات اتكنولوجي

 من خلال: الأرشيفويبرز دور التسيير المثالي  المعمومات

الاقتصادية من التي تيتم بالتنمية  تمك لأخصدارات والمؤسسات المختمفة و لإدة فعالية اازي

المناخ الملائم لمقرار السياسي والاقتصادي والاجتماعي والثقافي بناء حيث دقة التخطيط و 

أنو " من الصعب أن نقيس سواء من حيث الكم أم من حيث الكيف مجمل أثار قد يبدو و و 

إدارة السجلات عمى الفعالية الحكومية غير أنو من الممكن في بعض الاعتبارات قياس 

 ىذا طبعا خاضع لنوع نشاط المؤسسة ذات طابع خدماتيو 1،المالية التي تقدميا بدقة تالوافرا

خل المؤسسة أو باحثين أو موظفين من دا نالمستفيدي رضىمدى و  الأداءتحسين  فإن

  .، ىو المؤشر عمى تطوير الفاعمية و تحسين صورة المؤسسةمواطنين

                                                 
 .194:المرجع نفسو.ص.جمالالخولي ،- 1
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دارية الواعية لإا تلمقراراصالحة  إلى تقديم معمومات في وقت قياسي بالإضافةىذا و 

 الممارسات المينية بشكل جيد. استمرارو 

حفظ التنمية الوطنية " فمن المؤكد أن رشيف بطريقة عممية في برامج لأيساىم تسيير اكما 

تاحتيا لمتداولمصادر المعمومات الوثائقية و  يجعل التخطيط، من أجل التنمية سيلا ميسورا  ا 

 السابقة. الأخطاءلوقوع في ، كما يحول دون االجيود دون داع ازدواجو يحول دون تكرار 

التاريخية  داريةالإقيمة العممية و الذات فية يرشلأالمصادر اعمومات الموجودة في تعتبر الم

 الإداريالتحسين لمتنمية والتطوير و  الأساسيمصادر ىامة و يرى البعض أن " المفتاح 

معالجة المعمومات بطريقة إيجابية ىذا يعني تناول و و  الجيدة لمسجلات الإدارةيتمثل في 

في تحقيق و  الإدارةإلى التأثير بدوره في تحسين  للأرشيفيؤدي التسيير الجيد و ،فعالة و 

 مجالات مختمفة أىميا: يالتنمية ف

  .تنمية الصناعة  تنمية في مجال الصحي -الزراعة لتنمية مجا -

 في مجال الوقاية من الكوارث.-

 1.عناصر الوحدة صيانة

 

                                                 
الوطنية،الاتجاىات  و مساىمتيا في التنمية المعمومات الوثائقية في الدول النامية أبوشعيشع،مصطفى عمي.مراكز- 1

 .167.ص.1995؛4في المكتبات و المعمومات.ع. الحديثة
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 الوثائقي: الانفجار كلارشيف و مشلأ ا 6_2

ىذه  ،ىيئة معينةمؤسسة أو نظام أو  لأي داريلإاتعتبر المعمومة العصب      

 ىا أداءأي مؤسسة أو منظمة أثناء  تمقياتالمعمومات تحتوييا الوثائق التي تنتجيا أو 

تحسن ظروف الحفظ من ناحية الشكل و  الأرشيفبعد تطور و  ،أعماليا اليوميةو  شطتيالأن

 انفجرتعرف ىذا الميدان ثورة حقيقية الوطني"،  الأرشيفلديو إضافة إلى تكريس مفيوم "

ينتج بطريقة  الأرشيفضحاىا أصبح عشية و  بين إذ، ةالعالمية الثانيالحرب  اندلاعمع 

أصبحت كل ،بطئ نوعا ما  بإنتاج بدلا من النظام القديم الذي تميزسريعة )ىندسية( 

 ،تومييأة لمواجيلم تكن و  الأرشيفالمعنية بالحرب العالمية غارقة تحت تضخم  الإدارات

أول  اعشوائيشكل وأسست مبيذا الأول إدارة حربية شعرت  الأمريكيةحيث كانت البحرية 

فتطورت  ،يستعمل يوميا بل يحفظ كمرجع مالذي ليف الوسيط"شر لأ"امركز لحفظ الفائض من 

أ، ثم  لوم في ا انتشرتو  ،الإدارةالوسيط خارج عن  الأرشيفمراكز لحفظ  بإنشاءىذه الفكرة 

"  recrds centerعطاء طابع قانوني ليذه المراكز "لإ1950 سنة  اتخذقننت بموجب قرار 

حسب  الأرشيفقدم فيو فمسفة جديدة لحفظ  " T.R Schellenberg،"1956في سنةو 

 1:مراحل كما تم توضيحيا سابقاىي ثلاثة و  الإداريةمن حياتو  الأساسيةالمراحل 

                                                 

 المبروك،التيني.الوثيقة الأرشفية من الصمصال إلى الورق إلى الالكتروني...ماذا بعد]متاحة عمى 
http//www.alysser.net/vb/archive/index.php ?i-9314.html.1
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حمايتو منذ إنشائو و ،تيدف إلى التكفل بو من رؤية جديدة  الأرشيفعالم  استفادىكذا و 

 إلى ىذا الحد الأرشيفلكن لم يتوقف تطور و  اليندسي الإنتاجالعشوائي بحجة  الإتلافمن 

 يات الجديدةأخرى جعمتو مضطرا إلى وجود حمول مناسبة لمواجية التحد انقلاباتبل عرف 

البحث عن وظف في الحفظ و الم ن الدراسات أظيرت أن نصف الوقت يقضيوإلذلك ف

الضعف و بالمكاتب  الإداريةتكدس الممفات و  الأنشطةتشعب ، مع تزايد الطمبات و الوثائق

حلا ليذه  الإيجادىنا تحرك العقل البشري و  ائقيةالوث الأرصدةالقدرة عمى معالجة ىذه 

الذي عمل عمى و  الوثائقية الإعلامية"أو "الحوسبةالاجتياد ، إلى أن أفرزالمعضمة الوثائقية

عداد و  فرزفية من تحويل وتسجيل و يرشلأا الإجراءاتحوسبة  تحسين أدوات البحث وا 

بدأ التعامل الوثائق سريعا وتوفرت البيانات والمعمومات و  استرجاعبالتالي أصبح و  ةرشيفيالأ

كل  تنتظرهتكوين  قادرا عمى مجابية المشاكل الحقيقية التي  الأرشيفبيا عن قرب مع تمقي 

 1.البعد عن النظري

 :الأرشيف تأثيرىا عمىو  العولمة 7_2

خير من القرن المنصرم تطورات جذرية بسبب طرأ عمى مختمف المجالات منذ العقد الأ   

ولم  ،ي سيمت تمك المؤسسات أداء ميامياالتكنولوجيا الشبكة التالتقنيات الحديثة و ظيور 

                                                 
1
المبروك،التيني.الوثيقة الأرشفية من الصمصال إلى الورق إلى الالكتروني...ماذا بعد]متاحة عمى - 

http//www.alysser.net/vb/archive/index.php ?i-9314.html  1918جانفي  29تمت الزيارة في. 
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نقل من أرشيف جعمتو يتالتطور بل كان الأكثر استفادة و  يكن قطاع الأرشيف بمنأى عن ىذا

الييئات و المخازن إلى ذاكرة حية اكتسبت أىمية بالغة لدى المؤسسات محفوظ في الأقبية و 

غدت العنصر الفاعل في أنشطتيا حيث كان لدخول التكنولوجيا عالم الأرشيف أىمية بالغة و 

 ات التطورات التكنولوجية المتلاحقة فياستغلالو ووصمت تأثير الوصول إليو و في تسيير 

بل تعدت ذلك ، الوصول إليوو  التخزينشيف ليس فقط إلى تحسين إجراءات وسبل مجال الأر 

عمى ظيور ما يسمى بالأرشيف الرقمي بما  اعتمدتظيور أشكال جديدة لمحفظ حيث  إلى

د يتجس،ومنو يمكن  تقميص أماكن الحفظجابيات في الوصول إلى المعمومة و يتضمنو من إي

ن إف حة المعمومات المحزنة رقميا، لذلكتتمثل في إتات في كونو يوفر دعامة مجتمع المعموما

 أولويات نجاح الأرشيف تتضح فيما يمي:

 لابد من أن تتوفر حماية قوية تتحكم بأي تعديل يطرأ عمى الوثيقة الأصمية من خلال 

التي أنشأتيا مع تاريخ الجية إنشائيا و يد المعمومات عن تاريخ تحدتحديد صلاحيتيا و 

الجية التي قامت بيا إذ لابد من حفظ جميع البيانات المتعمقة بالوثيقة الأصمية التعديل و 

الفصول المتضمنة الحقول و و الجداول الأشكال و و الأجزاء المصطمحات و  استخداممع تسجيل 

ة عبر التطور مع الحفاظ عمى الوثيقة نفسيا بصور  METADATAفي الوثيقة حول 

النظام الحديث مع الحفاظ  التكنولوجي المتسارع وىذا يتطمب نسخ من النظام القديم إلى

 تنسيقيا الداخمي.و عمى شكل الوثيقة 
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  الذي ما  الاىتماملعل الأمر أكثر أىمية في ميدان الأرشيف حاليا ىو ميدان

طى من خلالو محاولة الذي تع فتئت كل مؤسسة سواء كانت إنتاجية أو خدماتية،

ىذا راجع المتخصص مع توفير الرعاية والاىتمام الكافي و توظيفيا الكادر البشري 

لمتوسط والبعيد فالحفاظ عمى الأرشيف لوعي المسؤولين بقيمة الأرشيف عمى المدى ا

 .عممية وتاريخية تثمينو مسؤولية الجميع لما يحتويو من قيمةو 

 خلاصة:

يعد الأرشيف ىمزة وصل بين الماضي والحاضر والمستقبل لكل مؤسسة أرشيفيا الخاص    

بيا، كما أن مراكز الأرشيف لدييا أرشيفيا الخاص بيا وتقنيات التكنولوجيا الحديثة التي 

والمحافظ تتماشى مع عصر المعمومات الحالي وتسييل الحصول عمى الوثائق الأرشيفية 

يد وتدعيم المسار الفكري والثقافي ويوحي في النياية بمصمحة الجميع عمى ذاكرة الأمة وتزو 

 والمجتمع بصفة عامة.
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 تمهيد:  

تطورا مذىلا في من التقنيات التي أحدثت  يعد نظام التسيير الإلكتروني لموثائق     

حيث أصبح مبادرة ليا قيمة متزايدة في مؤسسات المعمومات عمى  ت،مختمف المجالا

اختلاف أنواعيا ومختمف ىذه التكنولوجيا عالم الأرشيف بمزاياىا إذ نجدىا تساىم في 

تسيير الوصول إلى الأرشيف و حفظ الأرشيف والإقدام عمى ىذه الخطوة بالرغم من و  إتاحة

 مة التي تضمن حفظ المعمومة أو الأرشيف.مخاطرىا لاتخاذ الإجراءات والتدابير اللاز 

 الإلكتروني الانتقال من  الورقي إلى  حث الأول:المب

 :تعريف الوثيقة الإلكترونية_ 1_1

عمال التي ىي المستند الرسمي للألمكتوبة و ىي عبارة عن أوعية المعمومات ا :الوثائق

  1.التي تنجز حاليا وكذلك مشروعات المستقبلأنجزت في الماضي و 

أن الوثيقة ىي أية معمومات   ICAطبقا لما أقره المجمس الدولي للأرشيف يقةالوثعرفت و  

ممارستيا خلال من طرف المؤسسة  ، تم إنشائوبغض النظر عن شكمو عمى وسيطدونت 

.لأنشطتيا
                                                           

ية لممعمومات: الفيرسة، التصنيف، التوثيق، التكشيف، الأرشيف. عمان: منشورات نعوض، عزت سعيد. المعالجة الف  1
 .170. ص.1985جمعيات المكتبات الأردنية؛ 
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عمى بيانات أو  كل مدون أو وسيط يحتوي : ىيجهة نظر المكتبيين فإن الوثائقمن و     

كل مدون يحتوي عمى معمومات ذات  :من جهة النظر الإدارية هيو  .معمومات أو حقائق

 1جتماعية.، اقتصادية كانت أو سياسية أم اقيمة تاريخية

الوثيقة الإلكترونية بأنيا معمومة مسجمة تم  (ICA )قد عرف المجمس الدولي للأرشيف و  

أو تمقييا عبر أجيزة الحاسب الآلي الاستكمال أو تنفيذ نشاط فردي أو جماعي إنتاجيا 

لسياق حتى االمحتوى والبنية و مكتممة العناصر من حيث ولابد أن تكون الوثيقة الالكترونية 

 2الإثبات لموثيقة.تتوفر خاصية البرىان و 

ثلاثة عناصر يجب أن ولكي نستطيع أن نطمق عمى وثيقة بأنيا وثيقة إلكترونية فإن ىناك 

 :وتتمثل ىذه الأخيرة في  ةعميا غير مفيومعدم وجود أي عنصر منيا يجتتوفر فييا و 

 .لرئيسي الذي تدور حولو الوثيقة الموضوع اويقصد بو  :( Conent )المحتوى 

ويقصد بيا البيانات التي تساعد في تحديد ىوية الوثيقة مثل : ( Structure )البناء 

  الأجزاء.الفصول و الوثيقة واليوامش و عنوانيا وأجزاء 

 
                                                           

 .29، ص. 1993الدار المصرية المبنانية؛  الخولي، جمال. الوثائق الإدارية بين النظرية و التطبيق. القاىرة:  1
ية و و الأسس النظر  المبادئالعريشي، جبريل بن حسن. الأرشفة الإلكترونية و إدارة الوثائق في العصر الحديث:   2

 .33. ص. 2012: مكتبة الممك فيد الوطنية؛رياضالتطبيقات العممية. ال
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 المحيطالإداري لوثيقة أي السياق اويقصد بو البيئة التي أفرزت : ( Contexte )السياق 

 الوثيقة.ب

دراك قيمتيايم الكامل لموثيقة الالكترونية و وتساعد  العناصر الثلاثة المستفيد عمى الف أي و  ا 

 1غياب لعنصر منيا ربما يؤدي إلى تأويل سيئ لطبعة الوثيقة.

 موثيقة الالكترونية :المسار الزمني ل_ 2_ 1

 :الالكترونيةنشأة و تطور الوثيقة _ أ

قبل الثمانينات من القرن الماضي ظيرت تقنية الأرشفة الالكترونية وكان المرحمة الأولى:

يجب حفظيا لأىميتيا من الإتلاف  التيو  الأمر يتعمق بأرشفة الوثائق شبو النشطة فقط

 العسكرية.وخاصة منيا الوثائق 

والتحول إلى وثيقة رقمية تطور ىذا المفيوم ولم تعد عممية المسح  المرحمة الثانية:

ة الجارية تقتصر عمى الوثائق شبو النشطة أو الوسيطة فقط. بل أيضا الوثائق النشط

 وتحولت التسمية من الأرشفة الالكترونية إلى التصرف الالكتروني في الوثائق. والنيائية 

 

                                                           
1  International Council of Archives. Electronic records : A workbook for archivist. P. 21 
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ىذه المرحمة ظيرت تسميات لمتسجيلات الالكترونية  وفي 1994المرحمة الثالثة: 

لتتحول الوثيقة  PRIANT VIRTUALلوثائق مصورة أو رقمية عبر الطابعة الافتراضية 

الضوئي  إضافة إلى ظيور تقنية التعرف PDF  إلى التنسيق القياسي من تنسيقيا الأصمي

الإلكترونية تفي بكل خصائص الوثيقة الأرشيفية وثيقة الأرشيفية ال .OCRعمى الحروف 

 1(.1.0مسجمة عمى حامل الكتروني عمى شكل رموز رقمية)الورقية إضافة لكونيا 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1  Michel ,Lubsko .Comment choisis son système de gestion sélec tonique des 
document ,In arekmage,N48 ,paris ;sarde 1991.p36.  
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 مخطط لمسار الوثيقة الالكترونية: -ب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1مخطط لمسار الوثيقة الالكترونية

 

                                                           
 .لممبادئ المنيجية لنظرية إدارة الوثائق عممية تطبيق و متابعة مسار حياة الوثيقة طبقا  1

 المعمومة
 

تصميم الإستراتجية 
 الاستراتجية

 الاتاحة والتبميغ

 التحويل

 التسيير

 التجييزوالتصميم

 إنشاء المعمومة

 فترة التصميم

 فترة الانشاء

 

 

 الحذف

 التبميغ

 الحفظ

 

 فترة الحفظ والصيانة
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 أنواع الوثائق الالكترونية:_ 3_1

الوثائق التي تنشأ باستخدام تطبيقات سطح المكتب مثل الوثائق التي الوثائق النصية:أ_ 

 . Wordو برنامج   excelleمثل برنامج      officeتنشأ من مجموعة برامج

تنشأ باستخدام نظم المعمومات وىي الوثائق التي تنتج و الوثائق المتعددة الأبعاد:ب_ 

نظم  ،نظم الموارد البشرية، ظم الماليةالن ،نظم إدارة العملاء، اعد البياناتالإدارية مثل قو 

 إدارة المحتوى.

الوثائق التي يمتزج فييا النص الصور الثابتة أو  وىيوثائق الوسائط المتعددة:ج_ 

 1المتحركة أو الصوت مثل الوسائط الالكترونية التي يرفق بيا صور أو فيديو.

 :مميزات أىمياترونية عدة خصائص و لموثيقة الالك الإلكترونيةمميزات الوثيقة _ 4_1

  .لكم ىائل من المعمومات في حيز صغير جدا اختزانيا-

يحصى  إلى عدد لا خر فيمكن إرساليا بالبريد الالكترونينقل الوثائق من مكان لآإمكانية -

 تكفمو ووقت أقل.من المستخدمين وب

                                                           
. مجمة الإجراءاتالشريف، أشرف محمد عبد المحسن. إدارة الوثائق الإلكترونية في المنظمات الحكومية: المعايير و   1

 .27. ص، 2007. الرياض: مكتبة الممك فيد الوطنية: الاتحاد العربي لممكتبات و المعمومات؛ 1اعمم. ع 
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لتصميمات او م البيانية و خاصة فيما يتعمق بمجال البرامج النصية كالرسقدرتيا اليائمة و -

 والبرامج الخاصة بالتعميم والتدريب.الصور و 

لموضوع الوثيقة حيث يمكن استرجاعيا وفقا لمموضوع أو التسمسل سيولة الاسترجاع وفقا -

الزمني حيث يتوافر عدد واسع من أدوات البحث المستخدمة في الحصول عمى كم ىائل 

 من المعمومات.

المغنطة و الصمبة  تخزن في طائفة واسعة من وسائط من وسائط التخزين مثل الأقراص-

 ...إلخ.DVD أقراصو 

ي نتيجة التعزيز ودعم أىمية في الشكل الالكتروني فالوثائق قد تكون أكثر فائدة و  بعض-

 1التجييز.القرارات والمعالجة و 

 :صعوبات حفظ الوثائق الالكترونية_ 5_1

 ة ليشمل تعزيز الإطار القانوني حتى يتلائم مع مقتضيات حفظ الوثائق الالكتروني

ثبات الوثيقة حماية الممكية الرقمية و   الالكترونية.ا 

 ق المتعمقة ذلك بتأمين الوثائين في حفظ الوثائق الالكترونية و تعزيز ثقة المتدخم

 حماية أصحاب الوثيقة وحماية الوثائق ذات الصبغة الشخصية.بالمبادلات المالية و 
                                                           

 ،32-31ص . ص2015جوىرة لمنشر و التوزيع؛ محمد عبده. إدارة الوثائق الإلكترونية. القاىرة: دار ال أشرف،  1
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 الجودة المتطورة و ذلك بتوفير السعة الكافية لبنية الأساسية لحفظ المعمومات و تعزيز ا

ات الحفظ من المخاطر الالكترونية مثل:القرصنة أو التشويو أو تأمين منظومو 

 انتحال الصفة أو التخريب.

 ير عمى التحسيس مع السلدى المتدخمين وذلك بالتكوين و  نشر ثقافة المعمومات

التقاليد ا من المحيط الاجتماعي لممؤسسة و ذلك انطلاقملائمة الاقتصاد الرقمي و 

 الاجتماعية.

  تتبع الأثر.و التحري عمى مساندة القضاء في الإثبات و  القادرينتوفير الخبرات 

  ضمان استمرارية خاصية السلامة المكتسبة في الشكل الأولي لموثائق المحفوظة

 .الخوارزمياتند تغير التجييزات و ع

التحديات التي تواجو ىذه الصعوبات جممة من المشاكل و  ويمكن أن نضيف إلى

لالكترونية وتتمثل ىذه أثناء حفظ وأرشفة الوثائق ا رشيفيونالأو  الإداريون و المعموماتيون

 القضايا فيما يمي:المشاكل و 

تنوع -ار الاختيالتقويم و -الوثائق الالكترونية  تزايد كميات - التكنولوجي التطور-

 1حفظ سياق الوثيقة الرقمية.–موثوقية الوثائق الرقمية صحة و -الوثائق الرقمية 

                                                           
 22.،ص.2012غزال، عادل. التسيير الإلكتروني لموثائق. الجزائر: دار الألمعية لمنشر و التوزيع؛ 1
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 :حماية الوثائق الالكترونية المحفوظة تقنيات_ 6_1

د من متابعة تطورىا تتطمب الحماية الإلكترونية لممعطيات استعمال تقنيات متطورة لاب

  منيا ما يمي:و  مراقبة قدراتيا في الحمايةالتكنولوجي و 

 (:Cryptosystems secretمنظومات التشفير السري) -

رقام كمفتاح في استعمال جممة من الأ التشفير بمفتاح سري بين متدخمين اثنينيتمثل 

يتولى حافظ الوثيقة تشفيرىا قبل حفظيا ويقوم الشخص الذي و ، وحيد لتشفير الوثيقة

 السري.يا باستعمال نفس المفتاح يسترجع الوثيقة بفتح

 (Cryptosystems Publicمنظومات التشفير بالمفتاح العمومي ) -

ثنين لكل متدخل يكون المفتاح مفتاحين اتستوجب عمميات التشفير ىذه استعمال 

  .مومياالاول خاص بحافظ الوثيقة وسريا ويكون المفتاح الثاني ع

،  أوليا ينتاثنستعمال عمميتين يقع الإمضاء الإلكتروني لموثيقة با: الإمضاءمنظومات -

 1.الثانية عممية تشفير البصمة من قبل الممضيو  صمةالبستخراج خاصية تسمى با
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 :أهم الفروقات بين الوثيقة التقميدية و الوثيقة الالكترونية و الوثيقة الرقمية _ 7_1

 الفرق بين الوثيقة التقميدية و الالكترونية:-

 التقميدية والالكترونية في النقاط التالية. يمكن إجمال الاختلاف بين الوثائق    

أما الوثيقة ،أن الوثيقة الورقية يسيل تحديد ماىيتيا التي تأخذ أشكالا معينة  -

تشكل في كيانات مادية الالكترونية فإنو يصعب تحديد ماىيتيا فيي كيان ىلامي ي

 متعددة مثل قواعد البيانات و النصوص الفائقة.

الأرقام و ف الوثيقة التقميدية يتم تدوين محتواىا من خلال رموز معروفة مثل الحرو  -

عكس الوثيقة الالكترونية التي يتم تدوين محتواىا عمى وسائط مثل الأقراص 

 الممغنطة.

الوثائق الورقية يتم حفظيا من خلال التخزين في شكل وحدات مادية) ممفات،  -

ظروف مناسبة لمتخزين أما الوثائق الالكترونية  تحتمجمدات...( و سجلات، 

تخزن عمى وسائط حيث تتغير كل فترة زمنية نتيجة التطورات الحادثة في مجال 

 1وسائط التخزين.
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 الفرق بين الوثيقة الرقمية والوثيقة الالكترونية:-

)ليا  بالضرورة إلكترونية المنشأ بل يكن أن تكون تقميدية المنشأ الوثيقة الرقمية ليست (1 

 كيان مادي تقميدي من قبل (

أصبحت بفضميا و صل ة في الأالوثيقة الرقمية تمر بعممية الرقمنة لأنيا لم تكن رقمي( 2 

 كذلك.

خلاتيا عن طريق احيث أن مد، تمر بالضرورة بعممية الرقمنة الوثيقة الالكترونية لا (3

 1ب المكتبية في الغالب.و برمجيات الحاس لتنشأ من خلاوحة المفاتيح و ل
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 :الركائز الأساسية لمتسيير الإلكتروني لموثائق المبحث الثاني:

 التسيير الالكتروني لموثائق:ونشأة مفهوم _ 1_2

يرجع ذلك إلى مجال المؤسسة اريف لنظام التسيير الالكتروني و ىناك العديد من التع

 المطبقة لمنظام ومن بين ىذه التعاريف:

لموثيقة عن طريق الرقمنة  (dématérialisation)ىو إزالة الطابع المادي لموثيقة *

ىو الوثيقة الأصمية و البرمجيات لمتقميل من تبادل باستعمال مجموعة من التجييزات و  وىذا

 1يمكن من الوصول الانتقائي لممعمومات.

ا ترتيب، تسيير وحفظ يمكن بواسطتي التقنيات التيمن الأدوات و  كذلك ىو مجموع*

استرجاعيا من خلال جممة من تطبيقات الاعلام الآلي في اطار النشاط العادي الوثائق و 

دون مغادرة وصول إلى الوثائق في وقت قياسي و ىذا ما بمكن الموظف من الو  لممؤسسة

  2مكانو.

                                                           
1  Jean-yves.-prax-La Gestion électronique documentaire…paris :Dunod .2011.-p.17-   
18.            
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جميع  وخصوصا تسيير السجلات الالكترونيةعن  المسؤولف أيضا بأنو النشاط ويعر *

)التسيير الالكتروني لممعمومات والوثائق GEIDE ـبيسمى أيضا المراحل التي تؤثر عمييا و 

 APROGED.1الموجودة ( التي حددىا 

 الإشكاليات:ىو الحمول والإجابات عمى مختمف  التسيير الالكتروني لموثائق*

وصعوبات التسيير،التخزين،البحث،الاطلاع،المعالجة ودوران الممفات أو الوثائق مجتمعة 

  :ويمكن توزيع تطبيقات التسيير الالكتروني لموثائق عمى خمسة أصناف كبرى،أو متفرقة

إن التسيير الالكتروني لموثائق بشكل عام ىو :إداريا لموثائق التسيير الالكتروني/1

ىو يمكن المستفيد من الوصول السريع إلى صور و  الإجمالية لمتسييرجزء من التطبيقات 

عن الوثائق التي يريدىا من دون أن يتنقل، أو تتجمع الممفات عمى مكتبة بشكل يجعل من 

 الصعوبة استرجاع ما يحتاجو من وثائق في الوقت المناسب.

لموثائق  الالكترونييتجسد التسيير  :التسيير الالكتروني لموثائق المكتبية/2

دارية التقميدية التي يسيطر عمييا أسموب الاتصال في المعمومات في إطار الأعمال الإو 

برمجيات تقميدية  الإداريةيستخدم التسيير الالكتروني لموثائق  إطار العمل الجماعي،

  .كتابة الوثائق المختمفةلتي تستخدم في تحرير النصوص و ا   Word/excelleمعروفة
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لكترونية يقوم بالتخزين يعرف بالأرشفة الإ :رشيفيةالأ التسيير الالكتروني لموثائق /3

ر المطبوعة إلى تطبيقات غييث تخضع جميع الوثائق المطبوعة و ح، التكشيف التمقائيو 

 . ليالآ الإعلاممعينة باستخدام أدوات 

لالكتروني لموثائق يتوقف التسيير ا رصدة الوثائقية:التسيير الالكتروني لل /4

دور سع بالمكتبات ومراكز المعمومات و حث الوثائقي عمى نطاق أو بال المعمومات فيو 

حث التي تتطمب وجود بالتكشيف و باعتماد طرائق لميتميز ىذا النوع من الأنظمة  ،الأرشيف

 البحث تبعا لنوعية الوثائق.ستراتجيات دقيقة في التكشيف و ىذا يستدعي تبني او  مكانز

سمى في بعض الحالات ي المعمومات:لكتروني التقني لموثائق و /التسيير الإ 5

يقات الخاصة بتسيير يتعمق بجميع التطبو  المعموماتلكتروني الميني لموثائق و بالتسيير الإ

 1الوثائق الإلكترونية لمينة معينة.

 

 

 

                                                           
)عدد خاص(، ص 1. ع2بن السبتي، عبد المالك. التسيير الإلكتروني لموثائق. مجمة المكتبات و المعمومات، مج  1
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 لمحة تاريخية عن التسيير الالكتروني لموثائق:

لكتروني لموثائق حيث التسيير الإالأرشفة الإلكترونية و بين مصطمح  رتباطىناك ا

النيائي في المؤسسات رشيف الوسيط و في حفظ الأ لكترونية"الأرشفة الإ بدأت تقنية "

نينات من القرن العشرين إلى التسيير االعسكرية ثم تحولت التسمية في منتصف الثم

يف الجاري والوسيط رشة للأكترونيلكانت الغاية منيا ىي المعالجة الإو الالكتروني لموثائق 

عبر نظام  Client/Serverعميل عتمدت التقنية عمى نظام مستخدم و او النيائي. و 

نظام تسيير لقاعدة بيانات ترابطية أو تقنية باستخدام برمجية و  UNIXينيكس استغلال ا

 " و شبكة محمية.Oracle"أوراكل" 

  Aproged ليم بمنظمة اجتمع متخصصين فرنسيين في اجتماع 1994في سنة و 

ير تطوير ميدان عمل التسيميمتيا تنظيم و  1994ست في جانفي ىي "منظمة تأسو 

  GEIDEستخدام المختصر اتفقت عمى اوثائق والمعمومات في فرنسا"  و لكتروني لمالإ

مصطمح  الوثائق الموجودة بدلا منالتسيير الالكتروني لممعمومات و  لمدلالة عمى مفيوم

GED  منو توسيع المفيوم ليشمل جميع أنواع نحصر فقط عمى مجال الوثائق و الذي ا

  .المعمومات بما فييا البيانات ذات المصدر الالكتروني
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المؤسسات التوثيقية لم يأتي من العدم بالمكتبات و نظام تسيير إلكتروني لموثائق إن إنشاء _

 أسباب أىميا:من وراء ذلك دوافع و  بل يوجد

 مما أدى إلى صعوبة التحكم بيا. من تزايد الوثائق حبوصا المعموماتي وما الانفجار 

 أساليب الحفظ التقميدية المشاكل التي تعاني منيا. 

  د.يالتنوع في الخدمات المقدمة لممستفالتغيير و 

 بأكثر من نسخة.و  لكترونية لممستفيدتوفير الوثائق الإ 

 وكذا العمميات الفنية وبالتالي زيادة داء في الخدمات المرجعية لعمل عمى تطوير الأا

 فعاليتيا.

  ق الجغرافي من حيث حصول المستفيد عمى المعمومة.العائالتغمب عمى 

  1بشكميا الرقمي.تنوع و زيادة أوعية المعمومات و 

 أهداف و مزايا التسيير الالكتروني لموثائق:_ 2_2

وضع لبناء مشروع تسيير إلكتروني لموثائق لابد من أهداف التسيير الإلكتروني: _1

 الإمكانيات المتاحة ومن بين ىذه الأىداف نذكر ما يمي:أىداف تتماشى مع المتطمبات و 
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حجم العمميات اختزال خلال تقميص المساحات التخزينية و من أهداف متعمقة بالتخزين:  أ_

 )سرقة حريق،ضياع(.الأخطارتقميص و  الأصميةضمان سلامة النسخ وكثافتيا و 

بين مختمف يمكن بث الوثائق والمعمومات داخل المؤسسة و  أهداف متعمقة بالبحث:ب_

 من الخدمات ووسائليف كثير توظو (  الإنترانتالمصالح من خلال الشبكة المحمية ) 

مركزية اللامن وتحسين إتاحة المعمومات و لى أفة إضا( بالإ الانترنتالشبكة العنكبوتية ) 

 المعالجة.

تنوع أدوات في طرق التسيير و  مثلمن خلال التحكم الأ أهداف متعمقة بالتسيير : ج_

ن من في سياق نقل الوثائق من أماكن متعددة سواء م، تحقيق عنصر الأخرجاتالم

الحفظ طلاع و عممية الإ، تقميص آجال البحث و ستقبالياالقرصنة أو في حال إرساليا أو ا

 المعمومات عبر معايير بحث متعددة.الوصول إلى و 

من خلال تشجيع العمل الجماعي تقاسم المعمومة  ن:التعاوأهداف متعمقة بالاتصال و  د_

تيسير سبل التعاون  إذا يمكن فحصيا من قبل عدد كبير من المستخدمين في وقت واحد،

  1غراض التبادل.الاتصال لأو 

                                                           
-240.ص ص. 2012وىيبة. تكنولوجيا المعمومات في المكتبات. الجزائر: ديوان المطبوعات الجامعية؛  غرارمي،  1

241، 
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 :الأرشيفية /مزايا التسيير الالكتروني لموثائق2

  فضاءات حفظ الوثائقالتقميل من. 

  صمية إلا عند الضرورة الوثيقة الأ تستعمل )لا الأصميةالحفاظ عمى الوثائق

 القصوى(.

 نفس الوقت فييد من الأشخاص عمى نفس الوثيقة و إطلاع العد.  

 .إتاحة الوثائق عن بعد 

 مفاتيح بحث متعددةبحث باستخدام أدوات بحث متطورة و سيولة ال. 

 وسيط واحد. الإداريةمشتركة بين مختمف الوحدات ن وثائق متعددة و يخز ت 

 تسييل الخدمات ستعماليا لمتكنولوجيات الحديثة و لاعن الإدارة  إعطاء صورة حسنة

 لممواطن.

 1.اطر محتممة لموثائق العاديةضد أية مخالبيانات  تأمين 
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 البرمجية لمنظام:المكونات المادية و _ 3_2

  Hardware: المادية/المكونات 1

ات إلى الوحدات التي بيا يتم ادخال المعمومىي الأجيزة و  :ل المعموماتاوسائل إدخ 1-1

الماسحات الضوئية، الكاميرات الرقمية، آلات التصوير الرقمية  ىي:أجيزة الإعلام الآلي و 

 أوعية التخزين.

لذا وجب اختيار أوعية التخزين  GEDأوعية التخزين: يعتبر الحفظ من أىم عناصر 1-2

ذات جودة و سعة عالية، تتعامل مع الاعلام الآلي أىميا: الأوعية المغناطيسية المتصمة 

 .بالاعلام الآلي، الأوعية الضوئية، الأقراص المضغوطة، الأبراج الضوئية

المعدات التي تسمح لممستفيد الحصول عمى وثيقة أو نسخة من وسائل البث: 1-3

 1الطابعات.المطموبة ويتم ذلك عن طريق الشاشة و  ةالمعموم

   Software        / المكونات البرمجية:2

سير قاعدة البيانات  ىذا النظام يضمن: SGBDنظام تسيير قواعد البيانات 2-1

  .دخال البيانات الوصفية لموثائقا  رمجية فيما يخص ىيكمة القاعدة و الب
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تمد الحاسوب بالممفات التطبيقية الأساسية لتشغيل ىذه البرامج  برمجيات المسح: 2-2

 . (Scanner)آلات المسح

ىي برامج تمد جياز الإعلام  :OCR  عرف الضوئي عمى الحروفبرمجيات الت 2-3

صبحت مصحوبة بقواميس الكترونية تم تطويرىا حيث أو  الآلي بالممفات الأساسية التطبيقية

  1أدوات التحميل النحوي.و 

 GEDفي نظام التسيير الالكتروني لموثائق  البرمجيات المطبقةبعض أنواع 

 المؤسسة المصممة له البرنامج

-Hyparchiv 

-Syper des media 

-Activ pack 

-Texto ged 

-Conflict D2 3020 

-J2B GED 

-Accentor 

-Aidel 

-Créative 

-System 

-Chemdata 

-Cannon 

                                                           
المغثم، نبيل عبد الرحمان. المكتبات الرقمية في المممكة العربية السعودية: مكتبة الممك فيد نموذجا. الرياض: مكتبة   1

 .359. ص.2010الممك فيد الوطنية؛ 
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 ىامن أشير تعديل وتحسين الصورة و من مكن ىذه البرامج تبرامج معالجة الصور:  2-4

Programme Photo Shop 

ىي برامج تيدف في مجمميا إلى تقميص الوثائق المرقمنة التعديل: برمجيات الكبس و  2-5

 نقمو عبر الشبكة.سترجاع و د الأقصى الممكن لتسييل عممية الاإلى الح

استرجاعيا  الوثيقة لغرضتيدف ىذه البرمجيات إلى تحميل .برمجيات التكشيف: 2-6

 عممية استخراج الكممات الدالة إما يدوي أو آلي.بإستعمال كممة دالة و 

عمل من الوصول إلى ىدفيا الأساسي تمكين المستالاسترجاع: برمجيات البحث و 2-7

 1الوثيقة أو المعمومة ميما كان وعاؤىا.

 مراحل إنجاز نظام التسيير الالكتروني لموثائق_ 4_2

 ىي حجر الأساسو  أو ما يعرف بمرحمة الدراسة القاعدية المرحمة العممية النظرية:/ 1

أو  معموماتية أو خدماتية) الذي يقوم عميو أي نظام تسيير الكتروني داخل أي مؤسسة

  يتم في ىذه المرحمة عدة اجراءات نذكر منيا:و  ( اقتصادية أو أرشيفية...إلخ

                                                           
 .249 .المرجع السابق. صغرارمي، وىيبة.   1
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رىم ذو خبرة عممية تختا من بيا مجموعة من المجان يقوم إجراء الدراسة العممية: 1-1

ذلك لتحديد راسة المشروع من مختمف جوانبو، و بدالإدارة المشرفة عمى المشروع، حيث تقوم 

اسم و ىي تحدد العناصر التالية:  شروع يحقق الفائدة المرجوة أم لاما إذا كان القيام بالم

 ،عمى سير المشروعالمشرفة الجية  ،شروعالمجال العام لمموجوده، الغاية من  ،المشروع

 من ىذا المشروع؟. المستفيدون

يعتبر التخطيط تخطيط مسبق، فحيث لا يمكن قيام دراسة عممية دون  التخطيط: 1-2 

عممية تحديد الأىداف ووضع السياسات ىو و  من المتطمبات الرئيسية لمقيام بأي مشروع

جراءات التنفيذوطرق العمل و  عداد ا  منية لتحقيق وضع البرامج الز الميزانية التقديرية و ، وا 

 1قد يكون التخطيط عمى مدى قريب أو عمى مدى بعيد.الأىداف الموضوعة و 

جودات اللازمة المو د الإمكانيات و عمى المؤسسة أن تحدلابد تحديد الموجودات:  1-3

 :الآتيةيمكن تحديد ىذه الموجودات في النقاط لمقيام بالمشروع و 

انية تمكنيا من اقتناء الأجيزة : لابد لممؤسسة أن تتوفر لدييا ميز الموارد المالية توفر*

 نفقات المشروع.تسديد كافة برمجيات في حالة الحاجة إلييا، و الو 

                                                           
أسسيا النظرية و تطبيقاتيا العممية. القاىرة: دار غريب لمنشر؛  دياب، حامد الشافعي. إدارة المكتبات الجامعية:  1

 .102. ص.1994
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من ر تجييزات الكترونية يتوفلابد من : الاتصالوسائل *توفر الأجهزة و البرمجيات و 

 امجوسائل اتصال متنوعة وبر و الماسحات الضوئية كذا و مناسبة ذات طاقة تخزين  حواسيب

عمى  الضوئيبرامج التعرف و  الالكترونية الأرشفةمثل برامج بالمشروع خاصة 

 ...إلخ.OCRالحروف

ذو خبرة عالية فرق عمل مدربة ومؤىمة و  : لابد من وجودتوفر الإطارات البشرية المؤهمة*

 تقنيونو  المكتبات والمعموماتمؤىمون في مجال كذا و  في مجال الإعلام الآلي

 مبرمجون...إلخ.و 

: لابد توفر الوثائق و المصادر المعموماتية التي سيتم تحويمها إلى الشكل الالكتروني*

من قوم بتحويميا إلى الشكل الرقمي و الوثائق التي ستممؤسسة أن تتوفر لدييا المصادر و ل

كم بيا كما أنو يجب أن تكون ىذه ثمة إدارتيا، حيث كمما زاد حجم ىذه الوثائق صعب التح

 1الوثائق ذات قيمة عممية عالية.

ىو وسيمة ء، كراس الأعباء، لوحة القيادة و يسمى أيضا دفتر الأعباو  دفتر الشروط: 1-4

تحديد اعد عمى وضع الممسات القانونية والسياسات و ستضمن حسن تسيير المشروع حيث ت

                                                           
 .56-55ص.  . ص2012لمعية لمنشر و التوزيع؛ غزال، عادل. التسيير الإلكتروني لموثائق. الجزائر: دار الأ 1
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 عمى المشروع الالتزام ببنود دفتر الشروطالقائمون المسؤوليات ويجب عمى المؤسسة و 

 .قسم فني و  اداري ينقسم عادة إلى قسمو 

 يشتمل دفتر الشروط عمى: محتوى دفتر الشروط:-

نشاطاتيا  يشمل ىذا التقديم عمى تقديم صورة عامة لممؤسسة، موظفييا: و تقديم لمدفتر-  

 يتفرع إلى العناصر التالية:و أرصدتيا الوثائقية و 

مدى استجابتو للاحتياجات بالتالي المتمثمة في النظام المستخدم و  :لمموجوداتممخص *

 تقديم مبررات استبدال ىذا النظام أو تعديمو مع تقديم عرض مفصل عن الرصيد.

 الأىداف المتوسطة و البعيدة المدى : أىداف قصيرة المدى و طمبات المستفيدين 

ات الفعالة من ية تشارك فييا كل الفئتساىمىي مرحمة عممية و  المرحمة الإعلامية: 1-4

الاعلامية ميمة لتسيير فالمرحمة  ،الاطارات العميا إلى الاطارات المتوسطةالادارات العامة و 

المرحمة موازية  ىذه تكونو ىي تمكن الفئات العاممة بالاطلاع عمى كل المستجدات المشروع و 

 1ية.المرحمة العممية النظر  لكل الخطوات التي تمر بيا

مرحمة التنفيذ ىي و من كل الإجراءات النظرية  الانتياءبعد  تأتي / المرحمة العممية:2

  :مراحل فرعية بدورىا تنقسم إلىو  وعالفعمي لممشر 
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 يتم فييا:و  سمسمة التسيير الالكتروني لموثائق ميياىناك من يطمق ع مرحمة التنفيذ: -1

الوثائق  ىي محاولة ادماجقاعدة البيانات و تتمثل في تغذية و الاقتناء أو التسجيل:  -1-1

أو  الاقتناءتعتبر عممية الرقمنة من أىم العناصر في إطار و  GEDالورقية في نظام 

 التسجيل.

 باستخدامطريق عممية الإدخال  عن مباشر لممعمومات في شكل رقمي إما اقتناءفيناك 

ستعمال آلات التصوير الرقمية بالنسبة لمصور أو با ة المفاتيح بالنسبة لمنصوصلوح

 لقطات الفيديو.و 

التي تعتمد عمى  الالتقاطأدوات  باستعمالطريق التحويل الرقمي  عن اقتناء غير مباشرأو 

تبية، اليدوية، الأسطوانية...( نيات معينة مثل الماسحات الضوئية بمختمف أنواعيا) المكتق

 1.ا داخل الاقتناءالتي تعتبر ىي الأخرى جزء ميم جدو 

 مبعثرة في عدة خوادم موزعة و  تجميع الوثائق الموجودة أصلا في شكل رقمي وثائقأو 

بيئة عمل داخل حيث يتم تحويميا إلى شكل موحد أحجام مختمفة بصيغ و حواسيب، و 

  موحدة.

                                                           
فرج أحمد. دراسات في تحميل و تصميم مصادر المعمومات الرقمية. الرياض: مكتبة الممك فيد الوطنية؛  أحمد،  1
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تأتي  عبارة عن صور الواقعفي تصبح التي و بعد رقمنة الوثائق الورقية  المعالجة: -1-2

ترتيبيا في ممفات و و تصغير حجميا أتحسين نوعية الصور، تكبير ب ذلكمرحمة معالجتيا و 

 .PDFأو تحويميا إلى صيغ مثل 

قيق مراقبة الجودة بالتد ىنا تكونو  مرحمة تتم بالتوازي مع عممية التصويرالمراقبة:  -1-3

 .مقارنتيا بالأصلعمى الممفات المصورة ضوئيا و 

يكون بيدف ترتيب الوثائق والبحث  GEDيعتبر التكشيف قمب التكشيف:  -1-4

تتوقف عمى الكشافات في حد ذاتيا، فالتكشيف عمى  GEDفعالية نظام عنيالاحقا و 

ىو يصف الوثيقة من الشكل من أجل الترتيب ستويين إما تكشيف شكمي أو وصفي و م

 أو تكشيف (مصدرىا... ؤلفيا، تاريخ انشائيا،باستخدام ما وراء البيانات) م التنظيمو 

موضوعي ناتج عن تحمبل محتوى الوثيقة باستعمال عناصر لغة توثيقية أو مصطمحات 

  1منتقاة من لغة التكشيف.

 نوعية الوثائقيتم حسب  البحث. فالحفظبالحفظ و  أو ما يعرف الحفظ و الإتاحة: -1-5

أوعية تخزين حديثة من تحديد  لابدو  المدة القصوى لحفظياو  الإقبال عمى استخدامياو 

 تتماشى مع التطورات التكنولوجية الحديثة المتلاحقة لموسائط الضوئية.
                                                           

السيد، محمد ابراىيم. نظم التكشيف و التخزين و الاسترجاع اليجائي. القاىرة: دار الثقافة لمنشر و التوزيع؛   1
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الاطلاع عمييا عمى شاشات تسمح بمعاينة الوثائق و  عمميةالاسترجاع ىو البحث و 

الحواسيب، طباعتيا بغية استرجاعيا إلى المستفيد لاستعماليا أو تحويميا عمى الخط 

منيا البحث  GEDىناك عدة طرق لمبحث في نظام رين و إلى مستخدمين آخ المباشر

  .بالإبحارالبحث الكامل و  البحث في النصالبولياني و 

ا ما تشكل من فييا يشغل النظام تحت رقابة لجنة متخصصة، غالبو  مرحمة التجريب: -2

تمكن من تسجيل حين يماتية لمدة لا تقل عن ثلاثة أشير المعمو خبراء في الأرشيف و 

من نجاح العممية يسمم المشروع  بعد التأكدوالصعوبات التي تصاحب النظام و النقائص 

                                                                                                                     1بشكل نيائي لممؤسسة.

التي  من خلال الميزات تحديد نقاط القوة فييا مرحمة يتمىي و  مرحمة التقييم و التقويم: -3

التي ىي شكل من العجز نقاط الضعف و ينفرد بيا المشروع والخدمات التي يقدميا و 

عميو فإن تمكن المؤسسة أو الادارة من تحديد ىذه الداخمي والأوضاع السمبية لممشروع. و 

 القوة.استغلال نقاط و  تشخيص العلاج بالنسبة لنقاط الضعفالنقاط ستحاول 
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 معوقات قيام نظام التسيير الإلكتروني لموثائق_ 5_2

 جممة من العوائق التي لا يمكن تجاىميالموثائق  الإلكترونيإنشاء نظام التسيير  يعترض

  تتمثل في: التي لدييا خصوصية تنفرد بيا و خاصة في التعامل مع الوثيقة الرقمية

الى ميزانية كبيرة تغطي كافة النفقات)  GEDنظام  يحتاج نقص الإمكانيات المادية:*

  نفقات الشراء، الصيانة و التكوين (.

فأي مشروع ميما كانت أىميتو يجب أن يظير عمى أساس  غياب الإطار القانوني:*

نقص *.قانوني يمنحو الصفة الرسمية التي تخول لو الحصول عمى متطمبات تنفيذه

لذلك و GEDيعتبر العنصر البشري أداة فعالة في نجاح مشروع الإطارات البشرية المؤهمة: 

 1ا.فإن النقص الكبير في الإطارات المؤىمة في إدارة مثل ىذه المشاريع ضئيمة جد

مية ىي نتاج لمتكنولوجيات الرقمية في الأصل الوثيقة الرق لما كانت التكنولوجي: التطوير*

تعد مشكمة الأدوات والبرامج المستخدمة فييا و مستمرة لتييئة وتجييز  لذا فإن ىناك حاجة

لذا يجب تحديث مستمر  GEDالتقادم التكنولوجي من أخطر المشاكل التي تواجو نظام 

 البرامج. للأجيزة والوسائط و 
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 نماذج من الأنظمة الآلية المستخدمة في التسيير الإلكتروني لموثائق_ 6_2

 " Info Doc"  / برنامج الأرشفة الإلكترونية1

" مجموعة من البرامج المدمجة التي Info Docيتضمن برنامج الأرشيف الإلكتروني"

تساعد المستخدم في الاستفادة القصوى من البرنامج في الحصول عمى صور المستندات 

" أو من ممفات معدة مسبقا عن طريق الحاسب Scannerعن طريق الماسح الضوئي"

التي "  Data Base"، لربط ىذه المستندات بقاعدة البيانات" Computer Filesالآلي" 

يجاد الوسيمة المناسبةو  حفظيا بالحاسبيتم تكوينيا لسيولة ترتيب وتصنيف المستندات و   ا 

يقوم البرنامج بعرض ىذه المستندات عمى شاشة و  لاسترجاع أي مستند من ىذه المستندات

 1 .الحاسب الآلي

 ( للرشفة الإلكترونية: DocChive –/ برنامج ) دوكشيف 2

و نظام تم تصميمو ليقوم ( ىDocChive –نظام أرشفة و إدارة الوثائق )دوكشيف 

دارة الوثائق الإلكترونية الممسوحة ضوئيا عن بتنظيم و  طريق أجيزة السكانير بشكل سريع ا 

جية السيرفر  الإنجميزية( كواجية استخدام أو منالدعم الكامل لمغتين )العربية و  فعال معو 
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التطبيقات و أو في طرفية العميل أو في التعامل مع الوثائق بالمغتين مع الكثير من الأدوات 

  .المساعدة لإدارة النظام

 :"الجال"/ نظام إدارة الوثائق و المعاملات 3

متابعة الوثائق الورقية إلكتروني متكامل يستخدم لتخزين و نظام ىو    

ذلك تعاميم...( منذ إدخاليا لمنظام وحتى إقفاليا و الخطابات، الالإلكترونية)المعاملات، و 

نظام بحث باستخدام قاعدة بيانات مركزية و ضمن الصلاحيات المتاحة لمستخدمي النظام و 

 متطور لمحصول عمى معمومة معينة بأسرع وقت. 

 :الإلكترونيةالأرشفة لإدارة الوثائق و  Docx4/ نظام 4

تيعاب أي طاقة ىائمة لاسمزود بقدرة و و  الوثائق الإلكترونيةامل لإدارة ىو نظام متك

لى عة عالية إلى محتويات كل وثيقة و يتمكن من العثور بسر حجم لموثائق المؤرشفة و  ا 

  1.البحث عن الوثائق من خلال البيانات الخاصة بالوثيقة
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 الإلكتروني لموثائق عوامل نجاح نظام التسيير

بارزة  أىمية  رصيد وثائقي ذاوجود الفعمية لمنظام ب الحاجة تظير الحاجة الفعمية لمنظام:*

عمى ىذه  دائم طمب إن وجد عمالية بالمؤسسةاستأو عممية بالنسبة لممؤسسة تكون إما 

 تمبية احتياجات المستفيدينضافة إلى ضعف النظام التقميدي عمى بشكل مستمر، إو  الوثائق

  اللازمة.بالكيفية وتوفرىا في الوقت المناسب و 

ارادة المسؤولين بادخال النظام إن  العاممين لإدخال النظام:توفر الإرادة لدى المسؤولين و *

المعمومات لما ليا و حماية ىذه الأرصدة الوثائقية لتيقنيم لضمان ديمومة المعمومة و ذلك و 

 من أىمية.

ذلك بتطبيق القواعد الدولية في معالجة : و معالجتها بالطرق التقميديةتنظيم الوثائق و *

 .GEDالوثائق و حفظيا مما يسيل مستقبلا عممية إدخال نظام 

الكافية من  التي تتمثل في كل ما يخص المصاريف الماليةو  توفر الإمكانيات المادية:*

  1 الخاصة. الاتصالأدوات تجييزات و برمجيات و 

                                                           
 .10 )عدد خاص(، ص1. ع2بن السبتي، عبد المالك. التسيير الإلكتروني لموثائق. مجمة المكتبات و المعمومات، مج  1
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عموم و في الإعلام الآلي تتمثل في الاطارات المختصين و  توفر الإطارات الكفأة:*

تجريبو و تركيبو و  متصميم النظاذلك من أجل من كلا الجيتين و  المعمومات و التوثيق

  .التأكد من صلاحيتوو 

 مسئوليدرة يتوقف نجاح النظام عمى ق التوفيق في اختيار البرمجيات و التجهيزات:*

 .البرمجيات الجيدةالتجييزات و وخبرائيا في انتقاء المؤسسة 

بالتحكم  استجابة النظام لتطمعات المؤسسة سواء المطموبة من النظام: المردوديةتحقيق *

 توفيرىا.الجيد في حفظ الوثائق وسيولة استرجاعيا و 

 خلاصة:

أن نظام التسيير الإلكتروني لموثائق الجيد الذي يتيح الفرصة لممستفيد من النظام    

بالوصول إلى المعمومات التي يريدىا بالدقة المطموبة وفي وقت قياسي مع الحفاظ عمى 

نظام التسيير الإلكتروني أصبح  ليذا فإنبالوثائق والمعمومات و  جميع المواصفات الخاصة

خل مراكز الأرشيف إذ لم نقل واجب. أكثر من الضرورة دا  
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 تمهيد:

نتوجو  ،فصمين لموضوع دراستناالتعرفنا عمى الجانب النظري كلا من ما تطرقنا و  بعد    

سقاط الجانب النظري عل مصمحة الأرشيف لآن إلى دراسة ميدانية و  ولاية مستغانم أي لا 

ة لمتأكد من صحة فرضيات دراسة الاستطلاعيالو  الملاحظةأرض الواقع من خلال عمى 

تباعة وذلك من خلال استخدام أساليب و الإجابة عمى التساؤلات المطروحالموضوع و  طرق  ا 

تعرف عمى الالتي ستكون بمصمحة أرشيف ولاية مستغانم من أجل لإجراء الدراسة الميدانية و 

المستفيدين ومعرفة العوائق والصعوبات التي يواجييا  رضىمدى نجاح مشروع وتحقيق 

نتائج الدراسة وفي الأخير لخر آدييا مستقبلا وتقييم الفرضيات واستخلاص تفاالمشروع و 

  اقتراح  حمول وتوصيات لممشروع.استخلاص النتائج و 

 .مصمحة أرشيف ولاية مستغانم تعريف 1_

( حيث كانت 1956مقر الولاية مستغانم )سنةيرجع تاريخ إنشاء مصمحة الأرشيف بالمؤسسة 

عبارة عن مستودع للأرشيف يترأسو موظف يسمى بمحافظ الأرشيف وكانت تزخر بتراث 

 وثائقي معتبر تراكم عمى مر السنين التي مضت.

( 1993-1987منذ إحداث ىيئة الأرشيف بيذه الولاية التي تحولت من مديرية ما بين )  

العامة المذكورة سابقا  لمشترك الخاص بتنظيم مصالح الأمانةوبموجب القرار الوزاري ا

في سير ، زالت المصمحة مستمرة في نشاطاتياولا1994تحولت إلى مصمحة الأرشيف سنة 
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الأرشيف بكيفيتيا لمحفظ وصيانة التراث التاريخي الوثائقي المنتج أو المستمم من مختمف 

عقلانيا حافظا عمى ىذا المكتب وفي سنة  الييئات والمجموعات المحمية لمولاية واستغلال

 1تم توسيع تحويل المصمحة إلى جديد مستقل. 2010

 موقع مصمحة الأرشيف في مقر الولاية: 2_

الولاية بحيث أنيا تابعة تقع مصمحة أرشيف ولاية مستغانم قرب جناح الأمانة العامة في    

حيث تنقسم ىذه المصمحة  ،خرىالولاية،قريب من المصالح الأ ىي بمبنى مستقل داخلليا و 

 .طابق تحتي وثلاثة طوابق أخرىإلى عدة طوابق 

 من المرافق العامة. ةفي المدينة و قريب ةوجودم 

 المناطق الصناعية. عن بعيدا 

 2رضية صمبة.منطقتيا أتواجد في ت 

 _3 مهام مكاتب مصمحة أرشيف ولاية مستغانم. 

 و تضم ىذه المصمحة بدورىا مكتبيين.

 :الحفظ مكتب_

                                                 
 

2
 سا.10:00.عمى 17/03/2018يوم سياف."رئيسة مصمحة الأرشيف "مستغانم،  ،مقابمة أجريت  مع السيدة فريدة - 
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  ريات يالمرسلات الرسمية الناتجة عن مديقوم باستقبال وحفظ العقود والمواد والوثائق و

 الولاية .

  ىذه و تحويل الوثائق التاريخية إلى ىيئات المكالمة بتسيير ممتمكات الأرشيف الوطني

 نادرة.

 .الإعلام والمساعدة _مكتب

  معالجة والحفظ و تسير مجال النشر و تعميم القوانين و القواعد المعمول بيا في

يتجمى ذلك الولاية و بمديات ى تطبيقيا من طرف مديريات و السير عمالأرشيف و 

 في الميام التالية )ترتيب،التصنيف،انجاز أدوات البحث،اتصالات(...الخ.

   مساعدة المديريات في الولاية عمى تنظيم وحفظ أرشيفيا والعمل عمى تطبيق طرق

 الخاص بيا في مكتب الحفظ الذي يحدد ميامو.كيفيات دفع الأرشيف 

 :أما مهام المصمحة بصفة عامة فهي العممية_

  المجموعات المواضيع التاريخية الوثائقية و  التي تتناولتحضير الدراسات الأحادية

بصفة عامة تاريخ والأدلة وجداول الجرد و مية و نشرات المصادر التي تيتم بالالعم

 تحافظ عمييا.الأشغال الوثائقية التي 

 . إنشاء خزانة البطاقات لتراث التاريخي الوثائقي التابع لممنظمة 

 .تعمل عمى تسييل المعرفة لمتراث التاريخي الوثائقي المحمي لتطوير المعارف 
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  تنفيذ المقررات الصادرة عن مديرية.التسيير العادي لممستودع و ضمان 

 المصالح.بال الدفعات المختمفة لمبمديات و استق 

  الباحثيناستقبال المتربصين و. 

  حماية من عوامل التمف.السير عمى الوقاية و 

 .القيام بدورات تفتيشية لمختمف المديريات والبمديات 

 :وصف المصمحة 4_

إلى وصف  مستغانم ننتقل الآنلولاية من ميام مكاتب مصمحة الأرشيف  الانتياء *بعد

الموارد البشرية أي التعرف عمى النظام انطلاقا من وصف البناية والتجييزات و المصمحة 

 يمي أولا: الداخمي لممصمحة الأرشيف بالولاية والمتمثل فيما

بناية أن ال بعد فترة من التجول داخل مصمحة الأرشيف لاحظت :وصف البناية1_ 4_

 متكونة من محلات طابق تحتي وثلاثة طوابق أخرى عموية،تتكون من عدة طوابق أرضي و 

 قاعات خاصة بالحفظ وتتفرع إلى قسمين: ومستودعات أووأماكن العمل بالنسبة لمموظفين 

 بو ستة مكاتب وىي موجودة في الطابق الأرضي نجد: :القسم الإداري 

مكتب رئيس الإدارة و مكتب رئيس الحفظ  مكتب رئيسية المصمحة، الأمانة،، قاعة الفرز

 قاعة المطالعة. ،مكتب رئيس الإعلام و المساعدة ،العامة
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 مكتبة بيا قاعة المطالعة حيث تضم بعض مركب من قاعة الفرز و  :القسم التقني

 الجرائد الرسمية.مجالات و  ،الدوريات

  الشؤون العامة.إلى قاعة الفرز و  مكاتب الموظفين بالإضافة : الأرضيالطابق 

 يوجد قاعة موزعة عمى ثلاثة طوابق، في كل طابق  15: تضم المصمحة المخازن

 قاعات لمحفظ. 6قاعات مناسبة إلى حدما لمحفظ، إلا الطابق التحتي نجد 5

 بو أرصدة أرشيفية متفرقة.الطابق التحتي : 

 .(DAL):يتمثل في أرشيف مديرية الإدارة المحمية الطابق الثاني

المجمس الشعبي الولائي بالإضافة إلى و .(AC):يشمل أرشف ديوان الواليالطابق الثالث

 التاريخي.الأرشيف 

 2م1541مساحة الإجمالية تقدر ب. 

 2م1267.75مساحة المخازن تقدر ب. 

 2م157.5مساحة المكاتب تقدر ب. 

 2م171.75قة تقدر برو مساحة الأ. 

بالنسبة  07أعضاء دائمين أما الغير دائمين  05:يعمل بالمصمحة الموارد البشرية 2_4_

 موظفين. 05ئمين اللأعضاء الد

 أرشيفية وثائقية. ةورتبالأرشيف رئيس مصمحة  (1



_مستغانم-دراسة ميدانية بمصلحة الأرشيف ولاية   :                             الفصل الثالث  
 

 

95 

 .برتبة أرشيفي وثائقي ،الحفظ رئيس مكتب (2

 .برتبة عون حجز (02عون حجز ) (3

 عون أمن ووقاية. (4

المتحصمين عمى شيادة منيم في التخصص و  03موظفين،07:بالنسبية للأعضاء المؤقتين

 سامي في عمم المكتبات. شيادة تقنيالمكتبات والتوثيق و  ليسانس عمم

 يادة ليسانس .وش كالورياغير التخصص منيم حاممي شيادة الب موظفين في 04

تحتوي عمى الموارد البشرية المتخصصة الكافية لأداء مياميا  لاحظناه أن المصمحة لا مما

 عمى الشكل المطموب.

 التجهيزات: 3_4_

وليذا يجب تشخيص الوسائل  في المستقبل استعمالياإن الغرض من حفظ الوثائق ىو 

 المناسبة لتحقيق ىدف الحفظ السميم والطويل لموثائق. التجييزاتو 

  القيام و  انشاطاتيتحتوي مصمحة أرشيف ولاية مستغانم عمى التجييزات المباشرة

 بالأعمال الموكمة ليا:

 09أجيزة الإعلام الآلي عددىا. 

  07الآلات الطابعة عددىا. 

  04الآلات الناسخة. 
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  كمبيوتر ممحقة بيا بيدف تألية الرصيد.أجيزة و  04المساحات الضوئية عددىا 

  سائمة)ماء( بالنسبة لمكيرباء ومسحوق بالنسبة الخشب  20أجيزة الإضافة عددىا

 الورق.و 

 .العربات الحديدية لنقل العمب الأرشيفية وسلالم 

 دية بالمخازن و الخشبية بالمكتبةالرفوف الحدي. 

 .مكيفات ىوائية و أجيزة التدفئة بمكاتب الموظفين 

 .عمب كرتونية لحفظ الوثائق 

 . اليواتف السمكية بمكاتب الموظفين وكل طابق يحتوي عمى ىاتف 

تينة قادرة عمى تحمل فية موضوعة عمى الرفوف ميلاحظناه أن كل الوثائق الأرش ومما   

متحركة أو أجيزة خاصة بالوثائق ذات الحجم  تحتوي رفوف لا.إلا أن المخازن ثقل الوثائق

كما  تحتوي عمى أجيزة إنذار لمحريق، المصمحة لاوأن عادية الكبير بل تحفظ في رفوف 

.أجيزة شفط المياه في حالة رفتتوفر عمى  أنيا لا
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 :وصف الأرصدة 5_

    تمتمك مصمحة الأرشيف لولاية مستغانم رصيد وثائقي جد ميم لمحفاظ عمى ذاكرة الأمة 

 5095يعادل  عمبة أرشيف أي ما50950يقدر من  تراكم عمى مر السنين توجد بيا ماالم

مرور الوقت نظرا لممدفوعات ة وىي في تزايد مستمر مع توىذه النسبة غير ثاب متر خطي

 التي تستقبميا المصمحة من مختمف المديريات والبمديات التابعة لمولاية.

يعتبر  قاعة، 21وىي موزعة عمى أربعة طوابق والتي بدورىا موزعة عمى قاعات حوالي   

وثائق ذات طبيعية  االتنظيم وكميالمكان الملائم لمحفظ ودقة و  بكبيرة، يتطمأىمية رصيد و 

 ورقية.

والمرتبة في الرفوف  ،الممفات المتنوعة المصنفةالخرائط و تتمثل في المخطوطات و   

 الفيارس ىي كالآتي:ات البحث تتمثل في جداول الدفع و ليا أدو مرقمنة و وال

 :بالنسبة للأرشيف الورقي_ 

 :عمبة 14406عات تحتوي عمى قا 05أرشيف ديوان الوالي بو :الطابق الثالثأ

 .أرشيفية

 فيو في الطور الإنجاز باستعمال الماسحات الضوئية  :بالنسبة للأرشيف الآلي

 ممحقاتيا بالإضافة إلى البرمجيات الحديثة المتوفرة في المصمحة.و 
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 914.2عمبة أرشيفية أي 9142قاعات تحتوي عمى  06: بوالأرضي يالطابق التحت 

 متر طولي.

  :الإنجميزية.و كانت بالغتين العربية  3000تحتوي عمى  لممكتبة:بالنسبة ب 

 الاستعماريةإن مصمحة أرشيف ولاية مستغانم تحتوي عمى أرصدة ميمة خاصة بالفترة 

 الدوائر.افة إلى أرصدة مديريات الولاية والممفات المدفوعة من البمديات و بالإض

عمى  مرتبة بطريقة منظمةفي عمب أرشيفية ذات نوعية جيدة و كل ىذه الأرصدة محفوظة و 

 1.للأرشيفالتصنيف العالمي رفوف ما يعني تطبيق و 

 الأهداف:_ 6

فيما يخص  نالمستفيديالعمل عمى تمبية حاجيات إلى تثمين الأرشيف و تيدف المصمحة     

الإطلاع عمى الوثائق في أقل وقت ممكن والعمل عمى ترقية وتحسين العمل العممي سيولة 

والفني ومواكبة التطورات الحاصمة في ىذا المجال وعطاء الأرشيف مكانة راقية في 

 المؤسسات الوثائقية وتكمن الأىداف فيما يمي: 

 رشاد المواطنين.عممية البحث بالنسبة لمباحثين و  تسييل  ا 

 تبميغ الأرشيف العمومي لممواطنين.رة من المواطنين و تقريب الإدا 

                                                 

.18/03/2018؛ يوم ف."رئيسة مصمحة الأرشيف "مستغانمسيا ،مقابمة أجريت  مع السيدة فريدة -   1
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  الأرصدة أو فيرس عددي وصفي إعداد وسائل بحث ناجحة كفيرس العددي تحميمي

كذا دليل الأرصدة وغيرىا من الوسائل ووضع وسيمة بحث آلية والمتمثمة في قاعدة و 

 البيانات.

  الأرصدة الموجودة البحث في مختمف فتح مجال لمباحثين والطمبة لمدراسة و

 بالمصمحة.

 الوثيق ات و تكوين الأرشيفيين وذلك من خلال إعداد التربصات ميدانية لطمبة المكتب

 غيرىم من المتربصين.و 

المؤرخ في  05فتح الأرشيف العمومي الإطلاع عميو كما نص عميو المنشور رقم

 .بيذا ىذا بفتح قاعة لممطالعة خاصةالمتعمق بقابمية العمومي و  1992سمار 18

 المشروع: مراحل إعداد_ 2

   GED      المشروع مراحل التحضيرية الإنجازال 1_2

لإنجاز المشروع عمى أكمل وجو يجب بدء بتحديد الموجودات التي ينبغي توفرىا لمقيام   

لذا فكر المختصون في مصمحة أرشيف  ،ير الالكتروني لموثائق الأرشيفيةتسيالبالمشروع 

ذلك من أجل تسييل الحصول عمى الوثائق إدخال ىذا النظام إلى مصمحة و نم ولاية مستغا

ف الخو و سيولة الاسترجاع في أقل وقت ممكن والتقميل من تداول الوثيقة الأصمية و  الأرشيفية
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عميا من طرف  عالإطلاوكذلك ربح المكان وتسييل تبادل الوثائق ومعالجيا و من ضياعيا 

 يمي: تمر ىذه المرحمة بماوعميو  عدة أشخاص في وقت واحد

 :تبني فكرة المشروع 1_1_2

من طرف  2014سنةالأرشيفية  جاءت فكرة إدخال نظام التسيير الإلكتروني لموثائق   

المعدات كالماسحات و  الأجيزةالتي ىي مسؤولة عن توفير الولاية مديرية الإدارة المحمية 

المشروع وسائط التخزين بمختمف الضوئية الحواسيب الآلية البرمجيات الخاصة بيذا 

 .أشكاليا

زيادة حجم الرصيد الورقي وضيق مكان الحفظ وصعوبة الوثائقي و  الانفجارلك نظرا وذ  

عادتيا إلى مكانيا الأصميائق و حصول عمى الوث كما سبق إصدار قرار من طرف وزير  ،ا 

 تممك مطبوع ىذه التعميمة . الداخمية إلا أن مصمحة الأرشيف لا

الفرنسي وممفات  عمى رصيد وثائقي ميم منو خاص بالاستعمار تحتوي المصمحة    

ونظرا لتطور التكنولوجي لممعمومات   الخجوازات السفر... الموظفين وبطاقات الرمادية و 

لم تكن المصمحة تخصص ميزانية .تبنت المصمحة نظام تسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفية 

لتالي تم باو  مديرية الإدارة المحمية ىي المسؤولة عن التجييزاتخاصة لممشروع بل كانت 

مديرية الإدارة المحمية  تقوم بيا الوضوحالإعلان عن المناقصة والتي تتميز بالشفافية و 

ذلك بفتح عروض في الجريدة و يتم الإعلان عن المناقصة دفتر الشروط و  بإعدادالمكمفة 
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العرض الذي يتفق عميو الجميع يقوم لدراسة العروض و  بيا لجنة وتقومالرسمية وتكون وطنية 

صمحة جيزت الم الأخيرفي و   يمضي عميو في دفتر الشروط الوثائق الخاصة بو و  بإحضار

البرامج المراد العمل بيا،كما قامت المصمحة بأجيزة والماسحات الضوئية وحواسيب و 

الوثائق وحضور فريق العمل من  اختياربتحضير الرصيد الذي تريد البدء بو وفق معايير 

 1.فالأرشيالإعلام الآلي و تقني سامي في ميندسة في 

 :إعداد دفتر الشروط 2_ 2 

 دفتر الشروط: 1_2_2

  وىو وثيقة أو دليل الإثبات ويتم إعداده وفق معايير وتعددت تسمياتو دفتر

 الأعباء_لوحة القيادة _دفتر الأعيان.

  يعتبر كذلك وسيمة تسمح بتوفير مجموعة من المؤشرات لمستوى المؤسسات و

يجادمعرفتيم  تحسيسو   النقائص.حمول المناسبة والضرورية لممشاكل و  وا 

 محتوى دفتر الشروط: 2_2_2

  موظفييا.يعطي صورة عن المؤسسة و 

 .الوصف التقني لمنظام 

                                                 
1
 سا.11:00.عمى 22/03/2018يوم سياف."رئيسة مصمحة الأرشيف "مستغانم،  ،مقابمة أجريت  مع السيدة فريدة - 
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 .ممخص الموجودات 

 .طمبات المستفدين 

  طويمة المدىالمدي وبعيدة و قصيرة تحديد أىداف . 

تتعامل بدفتر الشروط فالمديرية إدارة  أن مصمحة الأرشيف ولاية مستغانم لا:ملاحظة   

مكمفة بكل الموازم المشروع و تصادق عمى المناقصات عن ذلك و  مسئولةالمحمية ىي 

 .ليس لممشروع ميزانية خاصة بو

 :لتطبيق المشروع ةالتنفيذيالمراحل  _3_2

الإمكانيات المادية إن عممية تطبيق مشروع التسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفية تتطمب    

المعايير العالمية التي يجب مع النظر في النصوص التشريعية والقوانين و  البشريةالبرمجية و و 

الإلكتروني لموثائق  ، كما يجب مراعاة الوثائق المراد إدخاليا إلى نظام التسييرعاتياامر 

 من بين الإمكانيات أو التجييزات المتوفرة نذكر منيا:الأرشيفية و 
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ىم عنصرين أ تمتمك مصمحة الأرشيف لولاية مستغانم :ةالبشريالإمكانيات المادية و  _3

والموضحين في  نجاز ىذا المشروع التسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفيةإترتكز عمييم خلال 

 الجدولين الآتيين: 

 :الإمكانيات المادية 1_3_2

 العدد النوع  الأجهزة

 LG 2 جياز الإعلام الآلي

 EPSON 2 ماسح ضوئي

 EPSON A4 3 جياز السكانير

 EPSON/ZAZAR 2 طابعات

 

 بعض أنواع الماسحات الضوئية المتواجدة بمصمحة أرشيف ولاية مستغانم:

1_Wide TeK25   حصول  1200*600ماسح ضوئي مسطح تتمثل دقتو الضوئية

عمى جودة صورة إستتثنائية و يتعرف تمقائيا عمى حجم الصورة و يزيل الحدود السوداء و 

 يعزز التحسين الديناميكي لمبيانات.
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 25WIDETEK ضوئييوضح ماسح  (1)شكل ال                  

   4 _2 EpsonA  إبسونV19 40800*4.800 مدخل بت  )أفقي*رأسي(نقطة البوصة

بت المون:دقة عالية، نوع الماسح مسطح مصدر الضوء أبيض الحد 24المون و إخراج 

من مميزاتو تحسين النص التخمص من الغبار تصحيح الخمفية  A4الأقصى لحجم الورقة 

 1إستعادة الألوان.

 

                                                 

14:00،عمى الساعة 22/04/2018الأرشيف يوم  عبد الصامد.تقني سامي فيالسيد مقابمة أجيت مع  1
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  A4EPSON من نوع يوضح ماسح ضوئي (2)شكلال  

 85الطاقة التشغيمية  استيلاكىرتز  60/50بوصة التردد المطموب 160*12حجم الوثيقة 

ورقة  500وات التعامل مع الوسائط،سعة التغذية  3 الاحتياطيةالطاقة  استيلاكوات 

 رطل. 74.96بوصة الوزن  13.7 الارتفاع 18.4بوصة العمق  18.1العرض 
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  KODAKماسح ضوئي من نوع   (3)شكل ال           

 
 E-SCANيوضح ماسح ضوئي من نوع  (4)شكلال        
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Scanar contex SD 4430  44الماسح الضوئي الأكثر مبيعا في العالم ماسحة ضوئية 

 يعمل بالألوان لو طباعة كبيرة.نقطة لكل بوصة 9600بوصة الدقة حتى 

 
 1.ومخططاتيوضح ماسح ضوئي خاص بالخرائط و  (5)شكلال

 

 

 

 

 
                                                 

14:00،عمى الساعة 22/04/2018عبد الصامد.تقني سامي في الأرشيف يوم السيد مقابمة أجيت مع  1
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 الإمكانيات البشرية: 2_3_2

 الأرشيفيين فريق العمل في المشروع

فريق العمل ىو مجموعة من التقنيين 

المسؤولين عن إعداد ىذا المشروع و 

مون في ميندسة تقنية في الإعلام الآلي المتمث

 و تقني سامي في الأرشيف .

مجموعة من الأرشيفين و بالإضافة إلى 

 المصمحة المشرفة عمى ىذا المشروع .مديرة 

 :الإمكانيات البرمجية 3_

ي ى  وصفات ىذه القاعدةم Microsoft SQLSERVERSقاعدة بيانات  3_3_2

ي جداول كل جدول يتكون من بيانات تكون مخزنة فمستودع كبير لتخزين البيانات و 

الحقل ىو و  لسجلات ونسمي الأعمدة بالحقولأعمدة فاءننا نسمي الصفوف باصفوف و 

 الذي تخزن فيو البيانات المتشابية السجلات ىو الذي تخزن فيو بيانات شخص معين.
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 Microsoft SQL Server20081يمثل قاعدة بيانات  (6الشكل) 
 

 :الشروع في عممية الرقمنة 4_2

الإلكتروني القانونية لبناء نظام التسيير عد تحديد كل المتطمبات المادية والبشرية و التقنية و ب

وفق  اتيىذا بعد تحديد الرصيد المراد رقمنية بمصمحة أرشيف ولاية مستغانم و لموثائق الأرشيف

 :كالتاليكانت الرقمنة دراسات فمعايير ومؤشرات و 

  تحديد الوثائق المراد رقمنتيا بعدما مرت الرصيد الوثائقي إلى عدة أرصدة و تقسيم

ترتيب... إلخ، فالوثائق التي بدء فرز وتصنيف و عالجة العممية والفنية من بعممية الم

 ممفات المستخدمين .و  بالاستعمارالمشروع بيا ىي وثائق خاصة 
                                                 

.14:00،عمى الساعة 22/04/2018عبد الصامد.تقني سامي في الأرشيف يوم السيد مقابمة أجيت مع  1
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 مع بعض. نص صورة أو كلاىماعمى الشكمين  بالاعتماد  رقمنة الوثائق

 أشكال الرقمنة                            

  

 صورة  _ 2                                         النص    _1

                                    
 

 يمثل أشكال الرقمنة. (7الشكل)

التعرف عمييا ي جياز السكانير يقوم بقرائتيا و تتم الرقمنة بوضع الوثيقة المراد رقمنيا ف_

النيائي في  الإنتاجتخزن  سوب فنقوم بتخزينيا في قاعدة البياناتافتظير في شاشة الح

DISQUE DUR 3-2-1 و كما ىو موضح في الأشكال التالية. 
 

 

 



_مستغانم-دراسة ميدانية بمصلحة الأرشيف ولاية   :                             الفصل الثالث  
 

 

111 

 
 

                           زين.متخقرص الصمب ل(  08الشكل)

  :عممية الرقمنةج اتشكل يمثل ن 1_
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1يمثل نتاج عممية الرقمنة. (9الشكل ) 

                                                 
1
 .2012:التخطيط و البناء و الإدارة مناىج زينيم عبد الجواد ،القاىرة:دار الكتب المصرية؛ الرقميةالمكتبات و الأرشيفات - 

 ناتج عممية الرقمنة

 فيديو رقمي صورة رقمية صوت رقمي نصوص رقمية

_txt 

_pdf 

_html 

_xml 

_mpeg 

_quik time 

video 

_wav 

_mpeg3 

_tiff 

_jpeg 
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ممف ومتمثل في الجدول 10 %تقدر كمية الرصيد المرقمن بحوالي 2_ 

 التالي:

 وثائق ممفات المستخدمين _

 _وثائق فترة الاستعمار

%10 

 :التجريبيةالمرحمة _ 4_2

ىي مرحمة التجريبية معرفة الأخطاء إلى مرحمة الموالية و  الانتقالمن الرقمنة  الانتياءبعد 

التاريخية .أما بالنسبة الشخصيات السنوات الميلاد و  تجاوزىا مستقبلا ،كأسماءو النقائص و 

ذاتي باجتياد ي تكوين لمموظفين فمقد تمقو تكوينا من قبل ميندسة التقنية في الإعلام الآلي أ

 . فريق العمل

  طريقة بحث في قاعدة بياناتSQL Servers 
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 . SQL SERVERSحث في قاعدة بيانات بيمثل كيفية ال (11)شكل لا

اختر  sql serverالعروض من القائمة الرئيسية في البحث عن البيانات في الجداول و  -

Apex SQL Serch  في حقل النص بحيث ادخل القيمة التي تريد البحث عنيا و

اختر الجداول أو البحث فييا من قواعد البيانات و  اختر قاعدة البيانات التي تريدو 

العروض الذي تريد البحث فييا من قائمة العناصر ثم اختر الجداول أو العروض التي 

 بدأ بالبحث.لت find nowتريد البحث عنيا و القيم الرقمية ثم اختيار 
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 . SQL Servesيوضح كيفية إضافة وثيقة في قاعدة   (11)شكلال         

في مركز البيانات مصمحة الأرشيف تبدأ أولا  يجب أن تكون قاعدة بيانات مركزية -

Apex SQLDataTif  لتحديد المصدر اختر النوعDatabase   ومن ثم ادخل مركز

في حقل البيانات ثم بياناتك في حقل الخادم و قل مركز بيانتك في حقل الخادة وفي ح

 Saveالنقر عمى 
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 1.ول إلى القاعدة برقم سرييوضح الدخ(12)شكل ال          

 استخدام SQL serverعندما تريد منع الوصول غير المخول إلى قاعدة البيانات  -

ات بقاعدة بيانكممة المرور الخاصة  تشفير قاعدة البيانات بتغيير كممة المرور إذا كانت

كممات المرور بأحرف كبيرة وأحرف  استخدامكما يمكن  المشفرة يمكن كذلك إزالة كممة

كممات و  Y6dh !et5رموز من الأمثمة عمى كممات المرور القوية صغيرة وأرقام و 

 أحرف  8تكون كممات المرور مؤلفة من يجب أن  Housse 27 المرور الضعيفة 

ذا فقدت كممات لم تتمكن من إسترادىا  من و  يجب تسجيميا في مكان   Microsoftا 

 آخر التي تساعد عمى الحماية.
                                                 

1
 .11:00.عمى 22/03/2018فريدة."رئيسة مصمحة الأرشيف "مستغانم ؛ مقابمة أجريت مع السيدة سياف،- 
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 المبحث الثالث : إجراءات الدراسة الميدانية)عرض المقابمة(

التي تحتوي  17/03/2018يوم  أجريت المقابمة مع مديرة مصمحة أرشيف ولاية مستغانم 

 وكانت كالتالي:أسئمة   06يحتوي عمى  وكل محور محاور  4عمى 

 عرض المقابمة:_16

 انطلاقمعمومات حول وضع النظام عمى مستوى المصمحة و  مراحل :الأولالمحور  1_16

 المشروع و التخطيط لو.

ىل قرار تبني نظام التسيير الالكتروني جاء من طرف السمطات العميا أم فكرة الولاية :1س

 لممشروع؟. ومتى كانت البداية الفعمية

تبني قرار نظام التسيير الإلكتروني جاء من طرق قرار الولاية مديرية الإدارة المحمية  1ج:

كانت و  استرجاعياان وصعوبة الوصول إلى الوثائق و ضيق المكوذلك لتضخم الإنتاج و 

من خلال من طرف وزير الداخمية  من خلال إصدار قرار 2014ية الفعمية لممشروع سنةاالبد

لكن مصمحة أرشيف مستغانم ص عمى رقمنة الوثائق الأرشيفية و مناشير تنتعميمات و نشرىم 

 توجد تعميمة مكتوبة لدى المصمحة. لاتممك نص أو قانون مطبوع و  لا

 ما اليدف المرجو من خلالو؟عتمد ىذا النظام و أفي رأيكم لماذا  :2س

لموثائق الأرشيفية وذلك لمسايرة و مواكبة  التسيير الإلكتروني GEDىذا النظام  عتمدأ :2ج

 الأرشيف.التقنيات الحديثة و متطورة لتسيير مصمحة  استعمالالحديث و  التطور التكنولوجي



_مستغانم-دراسة ميدانية بمصلحة الأرشيف ولاية   :                             الفصل الثالث  
 

 

117 

_اليدف المرجو من خلالو ىو تسييل ميمة الإداري سرعة الوصول إلى المعمومة في أقل 

تضخمو لضيق الورقي و  تاجالإنوقت ممكن و تقميل من تداول الوثيقة الأصمية وتقميل من 

 القضاء عمى البيروقراطية.مكان تخزين و 

ذا كانت الإجابة بنعم ماممشروع تخطيط عممي مدروس؟ و لىل سبق  :3س ىي أبرز  ا 

 محاور ىذه الخطة؟

الإلكترونية المعدات مي مدروس حتى بعد توفر الأجيزة و لم يسبق لممشروع تخطيط عم :3ج

 .عممي فيما بعد تم وضع تخطيط

أبرز محاور ىذه الخطة ىو تقييم الرصيد إلى عدة أرصدة حسب الموضوع وبداية الرقمنة 

 .بالزوال الوثائق الميمة الميددةو  استخداماأكثر يد الذي يكون ميم و بالرص

 كيف تتم عممية إدخال ىذه الوثائق لمنظام؟ :4س

تتم عممية إدخال ىذه الوثائق إلى النظام أولا وضع الوثيقة في الماسح الضوئي ثم  4ج:

 إدخال ىذه الوثائق المرقمنة في قاعدة البيانات الخاصة بالنظام. 

الموردين كيف كان التعامل معيم أو عمى أي أساس تم بالحديث عن دفتر الشروط و  :5س

 أحد العروض ؟ اختيار

تتعامل بو بل مديرية الإدارة المحمية ىي المكمفة بو ىي المسؤولة  مصمحة الأرشيف لا :5ج

 عن شراء الأجيزة و المعدات التي تحتاجيا المصمحة .
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وذلك بفتح  العمومية_ يتم شراء أجيزة عن طريق الصفقات العمومية باحترام قانون صفقات 

ة بدراسة تكون وطنية تقوم لجندة الرسمية أي إعلان عن مناقصة و العرض في الجري

المصادقة عمييا في الوثائق و  بإحضاريع فيقوم مالعروض و العرض الذي يتفق عميو الج

 دفتر الشروط.

 ؟المشروعمن ىي الييئة المشرفة عن  :6س

 الييئة المشرفة عن المشروع ىي مديرية الإدارة المحمية. :6ج

 :تييئة المصمحة لتبني ىذا المشروعالمحور الثاني 2_16

 دخاليا ليذا النظام؟الوثائق المعنية بإىي  ما :1س

لكن نوع الوثائق ىي كل الأرشيف ميم و الوثائق المعنية لإدخاليا لمنظام ىي حسب  :1ج

المشروع بالوثائق الاستعمارية  حيث بدء لمتمف،معرضة إذا كانت ىشة و حسب حالة الوثيقة 

 ممفات المستخدمين.و 

 المشروع عمى مستوى مصمحتكم؟ىل تم تشكيل فريق عمل لتنفيذ ىذا  :2س

مستوى المصمحة الأرشيف الولاية نعم تم تشكيل فريق عمل لتنفيذ ىذا المشروع عمى  :2ج

 وتتمثل رتبيم فيما يمي:
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ميندس تطبيقي في الإعلام أي عون حفظ البيانات و  تقني سامي في الأرشيف وعون راقي

المادية  الإمكانياتكما يساىمون في تعزيز  ،افة إلى مساعدون لمقيام بالمشروعالآلي بالإض

 أكمل وجو. روح العمل عمى إنجاح ىذا المشروعالتقنية فيذا الفريق لو الرغبة و و 

 بالحديث عن فريق العمل ىل تم تحسيس الموظفين أو تكوينيم؟ :3س

تكوينيم من طرف ميندس الإعلام الآلي أي تكوين تم نعم تم تحسيس الموظفين و  :3ج

 المصمحة أي تكوين ذاتي.داخل 

 ىي المتطمبات الميمة أو الضرورية في إنجاز مثل ىذه المشاريع؟ برأيك ما :4س

الطابعات بكل أنواعيا وأجيزة السكانير و  كالحواسيبمتطمبات مادية العمل البشري و  :4ج

 .الوثائق المراد رقمنتياو  رمجيات والإضافة لمب

  ىناك تدعي محكومي لممشروع؟ىل تم تخصيص ميزانية لممشروع وىل  :5س

 لمولاية.ىي تابعة  لممشروع بللا تتوفر المصمحة عمى ميزانية خاصة  :5ج

 يوجد تدعيم حكومي لممشروع بل ىناك تدعيم ولائي. لا

 في أي مرحمة يعد المشروع الآن؟ :6س

التجريب أي مشروع تجاوز مرحمة التخطيط لان يعد المشروع في مرحمة التنفيذ و  :6ج

 المصمحة في مرحمة الرقمنة.
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 المشروع صيرورةمعمومات حول عممية الرقمنة و  :المحور الثالث 3_16

 المصادر لمرقمنة؟ اختيارالأسس التي تأخذونيا بعين الاعتبار في  ما ىي :1س

 الأرشيف الأكثرو  الوثائق المرقمنة ىي الأرشيف اليش ي اختيارالأسس المتبعة ف :1ج

  تداولا.

  شكل الرقمنة المختار من طرفكم؟ىو  ما :2س

 نص.ف ولاية مستغانم في أشكال صورة و تار في مصمحة أرشيشكل الرقمنة المخ :2ج

 ىي العمميات المتبعة في الرقمنة عمى مستوى مشروعكم؟  ما :3س

قيام برقمنتو و  المراد رقمنتو  الرصيد اختيارالعممية المتبعة في عممية الرقمنة ىي  :3ج

دخالو في و   قاعدة البيانات الخاصة بالمشروع.ا 

 ما ىي البرمجيات المعتمدة من طرفكم في مختمف مراحل الرقمنة؟ :4س

 برامج ادارة المعمومات الرقمية.برامج معالجة الصور و المتبعة ىي  تالبرمجيا :4ج

ىي مواصفات  ىل تم إنجاز قاعدة بيانات مخصصة لذلك ؟ إذا كانت الإجابة بنعم ما :5س

 القاعدة؟ىذه 

ىي وع التسيير الإلكتروني لموثائق و نعم ىنالك قاعدة بيانات مخصصة لمشر  :5ج

Microsoft SQL SERVERS. 
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 بيانات تكون مخزنة في جداولي مستودع كبير لتخزين البيانات و ى موصفات ىذه القاعدة_

نسمي الأعمدة ة فاءننا نسمي الصفوف بالسجلات و أعمدكل جدول يتكون من صفوف و 

و الذي تخزن فيو بيانات الحقل ىو الذي تخزن فيو البيانات المتشابية السجلات ىبالحقول و 

 .شخص معين

ذا كانت الوثائقية المرقمنة بالمصمحة؟ و  برامج حماية الأرصدةىل تطبقون أنظمة و  :6س ا 

 الإجابة بنعم فيما تتمثل ىذه الأنظمة ؟

 التشفير.و  تتمثل في كممات المرورنعم و  6:ج

 معمومات حول مشاكل المشروع و أفاقو :المحور الرابع 4_16

 ىل واجيتم مشاكل بخصوص المشروع؟: 1س

اكتساب الخبرة من ن تجوزنيا بفضل التكوين الذاتي و ولكبعض الصعوبات وجينا نعم  :1ج

 خلال العمل اليومي.

 نوع المشاكل التي تعترضكم في المشروع ؟ ما :2س

بالمصمحة بسبب نظام حديث الساعة لم يقوم العمال البشري ة قمة كانت في قمة الخبر  :2ج

 فريق العمل بتكوين مسبق.

 الممكية الفكرية تمت مراعاتيا في إطار المشروع ؟ىل حقوق التأليف و  :3س
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الوقوع من كل الجوانب لتخطي الصعوبات و  عاتوان الأرشيف ميم لابد من مر نعم لأ :3ج

 في الأخطاء.

 من خلال تجربتكم ما ىو العامل الأساسي في نجاح ىذه التجارب؟ :4س

 الكفاءة البشرية.عامل الأساسي ىو العامل البشري و ال :4ج

 ىي التدابير المتخذة لتفادي المشاكل التي تعيق سير المشروع؟ ما :5س

مراقبة ومية و يالعمل عمى المراقبة الالمحافظة عمى المشروع ومسايرتو بخطة ناجحة و  :5ج

 دة لموثائق المنتجة.وضع نسخ متعد و الأجيزة

 ىو تقيمكم الشخصي لممشروع؟ ما :6س

 الوثائق.مشروع ناجح و متقدمين في العمل سرعة الوصول إلى  6:ج

 معمومات وضع النظام عمى مستوى المصمحة و  :مراحلتحميل المحور الأول

 و التخطيط له. المشروع انطلاقحول 

المتعمق بمراحل وضع النظام عمى مستوى المصمحة و بخصوص المحور الأول 

يرة من خلال عرض المقابمة مع مدالمشروع والتخطيط لو و  انطلاقمعمومات حول و 

الإجابات تبين لنا أن قرار تبني نظام ومن خلال  ولاية مستغانملمصمحة الأرشيف 

 البداية الفعمية لممشروع كانت و   التسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفية كان فكرة الولاية

من خلال أىدافيا المسطرة في عنو ىي مديرية الإدارة المحمية  المسئولةو  2014سنة 
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عمى  الحصولمواكبة التقادم التكنولوجي وسيولة و  النيوض بوقطاعيا و  عصرنوبرنامج 

أشكال  ،تخزين ،دارة الوثائق الأرشيفية في الحفظمة الإز اللا الاحتياجاتتحديد و  الوثائق

بخصوص مشروع تسيير الإلكتروني . للأرشيفمتعددة لموثائق وصعوبة التسيير اليدوي 

حيث عرف  وى التخطيط  تبضعف مس زفالتميلموثائق لمصمحة الأرشيف بولاية مستغانم 

حتى بعد إدخال الأجيزة بدأ الأرشيفيون بتجييز المشروع قبل وضع خطة عمل و  انطلاق

سحات يتم إدخال ىذه الوثائق عن طريق الماوفق معايير و  رقمنتياالوثائق المراد 

 الحروف.التعرف الضوئي عمى الضوئية و 

 ةفالمديري ،مصمحة عمى دفتر الشروط الخاص بياال بالنسبة لدفتر الشروط لا تممكأما 

باحترام قانون ذلك المحمية ىي التي تقوم بالعروض والتعامل مع الموردين و  الإدارة

تكون العروض وطنية ئد الرسمية و حيث تقوم بفتح عروض في الجراالصفقات العمومية 

عميو  تصادقرض الذي يتفق عميو الجميع العا لجنة مختصة بدراسة العروض و تقوم بي

 الرقمنة أصبح أمرا حتميا. عفالمشرو  ،ي دفتر الشروطمديرية الإدارة المحمية ف

 :حور الأولمنتائج ال

أن نظام التسيير الإلكتروني لموثائق جاء  توصمنا من خلال المحور الأول إلى النتائج التالية

أنو لم يسبق المشروع القضاء عمى البيروقراطية و اع و القط لعصرنةكمبادرة من طرف الولاية 

ع التسيير الإلكتروني لموثائق مشرو ضعف مستوى التخطيط لو تخطيط عممي مدروس 
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ىو و حيث يشيد المشروع غياب أىم عنصر في التخطيط ولاية مستغانم لرشيف بمصمحة الأ

تاحة بإ نالمستفيدي احتياجاتييدف ىذا المشروع إلى تمبية و  دفتر الشروط الخاص بالمصمحة

 تسييل عمل الأرشيفي.و  الوثائق

 تهيئة المصمحة لتبني هذا المشروع::ور الثانيحتحميل الم 

حيث GEDبخصوص المحور الثاني يتمحور حول تييئة المصمحة لتبني ىذا المشروع 

د إلى عدة يرصالوتقسيم  دخاليا ليذا النظامق المعنية بإقامت مصمحة الأرشيف بتييئة الوثائ

الوثائق المعنية بتحويميا من السند الورقي إلى السند الرقمي وتكون وتوفير المصادر و صدة أر 

ممفات بالوثائق اليشة و بدء الرقمنة و ذات أىمية عالية تستحق لتطبيق ىذا المشروع 

عمى  ريق عمل لمقيام بانجاز ىذا النظاموتشكيل ف الفرنسي الاستعماروثائق و  المستخدمين

ي ميندس تقني في لمتمثمين فوا ذات كفاءة وخبرة  متخصصينويكونوا  مستوى المصمحة

تقني سامي في الأرشيف بالإضافة إلى مساعدون أعوان حفظ البيانات من الإعلام الآلي و 

الموظفون  واجتيادميندس الإعلام الآلي  أجل إدخال البيانات وتكوين الموظفين من طرف

تجاوز و تداركيا لأخطاء و الوقوع في االخبرة من خلال عمميم اليومي و  اكتساببتكوين ذاتيم و 

 .الصعاب

جياز حاسوب من  2البرمجيات اللازمة لممشروع المصمحة بالتجييزات و فيما بعد تم تجييز و 

بالإضافة إلى التخطيط  ماسحات ضوئية 5المعطيات والبيانات و إدخالمن أجل   LGنوع 
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جدول الزمني الخاص بالمشروع شاريع من خلال تحديد لأىداف و كونو الضابط الأساسي لمم

 .بدائل حمياوتدفق إجراءاتو ومخرجاتو وتقدير أولي لممشاكل و 

إذ تم  يكن لممشروع ميزانية خاصة بل ىو مدعم من طرف مديرية الإدارة المحمية لم

ويعد المشروع في مرحمة  تخصيص حيث تقوم بتخصيص ميزانية بدعم مشاريع تكنولوجية

لعمل بمعرفة وفي ىذه المرحمة يقوم فريق االتنفيذ حمة التخطيط و ا تجاوز مر التجريب بعد م

 الصعوبات التي تعرض إلييا المشروع ومحاولة تجاوزىا.الأخطاء و النقائص و 

 :نتائج المحور الثاني

 :الثاني إلى مجموعة من النتائج تمثمت فيما يمي المحورلقد توصمنا من خلال 

 فقط  ممفات المستخدمينو  وثائق الاستعمارو  سقاط النظام عمى الوثائق اليشةتم إ _

ويعرف المشروع نقص في الإطارات البشرية المؤىمة  بالمقارنة مع الرصيد الكمي لممصمحة

انعدام الدورات التكوينية المشروع ىم أصحاب شيادات مينية و حيث أن معظم الموظفين في 

عمى مستوى المشروع منذ انطلاقو ويعد التخطيط من أىم المتطمبات الضرورية في إنشاء 

بالإضافة إلى العنصر البشري المؤىل الذي يعد عاملا أساسيا في إنشاء مثل ىذه المشاريع 

ر غلاف مالي من أما بالنسبة لمميزانية تم توفي ،تنفيذهوع التسيير الإلكتروني لموثائق و مشر 

ومشروع التسيير الإلكتروني في  ىي مديرية الإدارة المحميةو المشروع الييئة المشرفة عمى 
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في مرحمة التنفيذ عمى الرغم من لأن حدي لحة غير مطبق بالكامل فيو في ىذه المصم

 .انطلاقوعمى  سنوات 04 مرور 

 :المشروع:معمومات حول عممية الرقمنة و سيرورة المحور الثالث 

تكمن المصادر المرقمنة  اختيارتبعة في أما بخصوص المحور الثالث تمثل في الأسس الم

مات ميمة مع أن كل التي تحمل معمو الأكثر تداولا و في اختيار الوثائق اليشة والممزقة و 

عنصر  مراعاةكما تم  لكن ىناك وثائق أىم ميددة بزوال لابد من حمايتياالأرشيف ميم و 

عدة أسس في  مراعاةبينما لم يتم  تخصيصيا بالأولوية في الرقمنةكثرة طمب المصدر و 

تختمف أشكال الرقمنة المعتمدة  ،وعاء الوثيقةو  تمثمت في سقوط حقوق التأليف اختيار

بمشروع لكتروني لموثائق تبعا لموسائل والأجيزة والإمكانيات المتوفرة و لمشاريع التسيير الإ

عمى الشكمين في عممية  الاعتمادحيث تم تسيير الإلكتروني بمصمحة أرشيف ولاية مستغانم 

برمجية التعرف  لكونو الحل الوحيد في ظل غياب الرقمنة عمى مستوى المصمحة، الصورة

التي تتعرف عمى الصورة الرقمية وتتعامل معيا عمى أنيا و  OCRالضوئي عمى الحروف

لمشروع مصمحة  ةفالبنسبتم إدخالو يدويا  كأنونص يمكن البحث داخمو و التغير في محتواه 

بعض العمميات  اتبعالأرشيف لولاية مستغانم الذي دخل حيز التطبيق نلاحظ عمى أنو 

يرقمن كل  إذ أن المشروع لا الرقمنةمصادر  باختيارالمشروع  انطمقحيث أىمل أخرى و 

تالي  بالرقمنة لحدي لأن فقط ممفات المستخدمين ادر وقد خص الوثائق التاريخية و المص
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الجوىرية في المشروع ككل حيث ذه العممية عممية المسح الضوئي وىي العممية الأساسية و ى

ن خلال تثبيت ماسح ضوئي مسطح خاص بالوثائق حيث يعمل ىذا الماسح متتم باستخدام 

تبقى ثابتة مكانيا  ويمسح ضوء الماسح الورقة د تغذيتيا لمحاسوب داخل الماسح و المرا الورقة

ثم إدخال الرصيد المرقمن إلى قاعدة البيانات الخاصة  ،عممية الاختزان الرقمي بعدىا تتمو 

تعتمد عممية إجراءات الرقمنة عمى مجموعة  بالمشروع التسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفية

متمثمة في برمجيات  قد وظف ىذا المشروعمجيات التي تسيل تأدية الوظائف و من البر 

أن ثمنيا في متناول الجميع  اعتبارعمى ذلك في مرحمة المعالجة و  ة معالجة الصوريمجبر و 

 SQLالمتمثمة في لممشروع و ىي متوفرة بالإضافة إلى برامج إدارة المعمومات الرقمية و 

SERVER،  ات لتخطي الوقوع تنصيب مضادات لمفيروسق الحماية و طر مع وجود أساليب و

ر خاصة بكل جياز الإعلام الآلي بوضع كممة المرو  ةالشخصيعمى المعمومات  الاعتداءفي 

كذلك الحرص عمى تغيير كممة المرور من فترة الأخرى ،كما يمكن وضع نسخ متعددة و 

 حماية الأرصدة المرقمنة.الإعلام الآلي  و  جيازالمرقمن خوفا من عطل  لرصيد

 :الثالث نتائج المحور*

 إلى النتائج التالية:ىذا المحور لقد توصمنا من خلال 

ويعتمد المصدر عنصر كثرة طمب التقادم و عمى أساس تم اختيار مصادر لمرقمنة   _

مجية التعرف الضوئي عمى غياب بر في ظل و  صورة المشروع عمى الرقمنة في شكل نص و 
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 تتم إجراءات الرقمنة بداية باختيار و ىذا المشروع لا يطبق أي من معايير الميتاداتا الحروف و 

 .الرقمي وصولا إلى الإتاحة الاختزانمن ثم عممية عممية المسح الضوئي و مرورا ب وثائقال

برامج إدارة المعمومات و ور امج معالجة الصر ب البرمجيات الموفرة عمى مستوى المشروع ىيو 

يتم و  Microsoft SQL SERVERSالمسمى ب رقمية وتم إنجاز قاعدة بيانات و ال

الدخول إلييا عن طريق الرقم السري ومن أىم برامج الحماية الأرصدة الوثائقية المرقمنة 

 المطبقة بالمصمحة  ىي برامج التشفير السري.

 المشروع و أفاقه: :معمومات حول مشاكلعالراب المحورميل تح*

نظرا لحداثة ىذا النظام  GEDإدخال نظام التسيير الإلكتروني مشكل عند إدخال نظام  واجو

 ممزقة تواجو صعوبة إدخاليا في جيازكما يوجد وثائق ىشة و  نقص الخبرة في التسييرو 

كذلك قمة العامل البشري الكفء و  باستمرارالتيار الكيربائي  انقطاعالماسح الضوئي و 

مصمحة الأرشيف ولاية مستغانم ليا الحرية التامة في التصرف بالوثائق نظرا الأىمية 

في نجاح ىذه العامل الأساسي الوثائق الأرشيفية أمرا حتميا و  الأرشيف فالمحافظة عمى

البرمجيات المناسبة والعامل البشري المؤىل والتجييزات الضرورية و التجارب ىو التخطيط 

ة مشاريع التسيير الإلكتروني لموثائق عمى الرغم من كل ىذه عنصر ضروري في إقام

لأساسي في إنشاء ىذه المشاريع المتطمبات أنيا ضرورية إلا أن التخطيط يبقى ىو العنصر ا

تقنية بسبب ضعف مستوى التخطيط مالية و  إذ أن المشروع يتخبط في مشاكل ،نجاحياو 
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زمنيا يراعي جدول الإمكانيات المحمية و ي ينطمق من حيث أن التخطيط العممي و الجيد الذ

من بين التدابير المتخذة في و  تقدمياية كفيل أن يضمن نجاح المشاريع و مدروسا بعنا

الماسحات الضوئية الأجيزة كالحواسيب و  استخدامتكوينيم عمى ممين و االمشروع تدريب الع

 .بالمشروع إستمراريتو والعمل عمى تخصيص  ميزانية كافية لسير المشروع و 

لموثائق الأرشيفية في مصمحة أرشف ولاية مستغانم تم تقيمو أن مشروع التسيير الإلكتروني 

 حيث يرجعنا ذلك إلى كون المشروع يشيد من طرف موظفيو، 70%عمى أنو ناجح بنسبة 

سنوات  04في ظرف  10%إذ تم تقدير حجم الرصيد المرقمن ب انطلاقوتقدم مستمر منذ 

عمبة 50950ة الذي يقدر بالمخطط رقمنتو ضئيل بمقارنة مع رصيد المصمحىذا العدد و 

ويتوقع أن يحقق المشروع نجاحا كبيرا إذ ما تم تخطي المشاكل الحالية الخاصة أرشيفية 

 بالعنصر البشري.

 :نتائج المحور الرابع*

 نتائج المحور الرابع تكمن في:

أىم ىذه المشاكل القيام بأداء مختمف العمميات و ء بالإضافة أثنا ،يواجو المشروع عدة مشاكل

شرية أىم عنصر كل البشرية حيث تعتبر المشاكل الببالإضافة إلى المشاىي المشاكل التقنية 

الموظفين تقع عمى عاتق المصمحة أو الييئة  ىؤلاءلتنفيذ المشروع لذلك فاءن عممية تدريب 

يا عمى ميارات التعامل مع الأنظمة العاممين بالمشرفة عمى المشروع إذ عمييا تدريب 
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جح الرقمي في المصمحة لا ين لفالتحو التطبيقات التكنولوجية الحديثة في مجال الرقمنة و 

ات والمستجدات في مجال الرقمنة المدربة مواكبة لكل التغير بدون تواجد إطارات  المؤىمة و 

الممكية الفكرية لم يتم مراعاتيا عمى الإطلاق حيث وحقوق التأليف و  تكنولوجيات الرقميةو 

أن التخطيط العممي الذي ينطمق من الوثائقية و لممصمحة الحرية الكاممة في رقمنتيا الأرصدة 

التطبيقات من أىم مقومات إنشاء قع الفعمي ويحدد الأىداف بدقة ويضبط الممارسات و الوا

 .مشاريع التسيير الإلكتروني لموثائق

 :العامة لدراسة النتائج*

المالية عنصر أساسي في إقامة مشاريع في التسيير الإلكتروني _ توفر المتطمبات المادية و 1

 لموثائق.

مشروع التسيير الإلكتروني  إقامةي فالمدرب عاملا أساسيا _ يعد العنصر البشري المؤىل و 2

 لموثائق الأرشيفية.

تكوينا في مجال معالجة الوثائق  ايتمقو _معظم موظفي مصمحة الأرشيف ولاية مستغانم لم 3

 بل كان اجتياد شخصي لرغبتيم من مستواىم في ىذا المجال. الإلكترونية

_ نجاح نظام التسيير الإلكتروني لموثائق مرتبطة ارتباط وثيق بالاختيار السميم لمعتاد 4

 متطمبات الأرشيف الرقمي.لبرمجيات التي تستجيب لخصوصيات و وا
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ستغانم عمى تحسين التسيير الإلكتروني في مصمحة الأرشيف ولاية م يعمل النظام_ 5

 مواكبة التقادم التكنولوجي لتسييل الخدمات داخل المصمحة.و  وتطوير العمل 

وذلك من خلال  التقميل من تداوليا خوفا من ضياعيا،_ الحفاظ عمى الوثائق الأصمية و 6

 عدم الإطلاع عمييا مباشرة.

التخطيط الذي يوجو  اعتمادلموثائق متوقف عمى مدى _ نجاح مشاريع التسيير الإلكتروني 7

 مشاريع ويضبط الممارسات.

 انطلاقوعمى الرغم من مرور أربعة سنوات منذ  %10قدر حجم الرصيد المرقمن ب _8

 .المشروع

الممكية و مسألة حقوق التأليف مستغانم لا تأخذ بعين الاعتبار _ مصمحة الأرشيف لولاية 9

 الفكرية.

مصمحة لولاية مستغانم مشاكل بر الإلكتروني لموثائق الأرشيفية عرض مشروع التسيي_ي10

 البرمجيات.يزة و تقنية بسبب نقص التدريب عمى استخدام الأج

 :نتائج الدراسة عمى ضوء الفرضيات*

آخر عن آليات من خلال المعمومات استقيناىا من الميدان حاولنا أن تكون معبرة بشكل أو 

التسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفية بمصمحة إن "التسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفية 

يمكن  ادراستنمن منطمق الفرضيات التي شكمت أساس و  "الأرشيف بولاية مستغانم
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استخلاص النتائج التي توضح آليات التسيير الإلكتروني لوثائق الأرشيفية بمصمحة الأرشيف 

الآلية المتبعة في  تالممارسالولاية مستغانم فيما يخص الفرضية الأولى الخاصة ب ما ىي 

بمصمحة ولاية مستغانم قد تحققت حيث أن نظام التسيير الإلكتروني لموثائق الأرشيفية 

لمسح الضوئي لموثائق الأرشيفية لية طبقت بالفعل حيث شممت الرقمنة و االممارسات الآ

 لذلك. مخصصةالرقمي وصولا إلى الإتاحة من خلال إنشاء قاعدة البيانات  نتخزيالو 

و التي مفادها" أن التسيير الإلكتروني لموثائق يتم عن طريق مراحل أما الفرضية الثانية 

حيث أن نظام التسيير الإلكتروني يبدأ من تخطيط وصولا نسبيا ىذه الفرضية محققة  متعددة"

ال في يز  بمصمحة الأرشيف ولاية مستغانم لا إلى التقييم، إلا أن مشروع التسيير الإلكتروني

لم تقوم أبدا بوضع حطة  ،عن المصمحة المسئولةىذا ما أكدتو لنا التجريب و مرحمة التنفيذ و 

 مباشرة بتنفيذه بعد توفر الإمكانيات المادية.مسبقة لدراسة المشروع حيث 

هناك نقائص تعيق عممية التسيير الإلكتروني لموثائق  "الخاصة بو  أما الفرضية الثالثة

تحققت حيث يعترض المشروع حسب ما أكدوه لنا ن  "بمصمحة الأرشيف ولاية مستغانم

 لموثائق. المشروع تعترضو عدة مشاكل التي تعيق عممية التسيير الإلكتروني
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 خلاصة الفصل:

من عرض المقابمة من خلال ما تم التطرق إليو في إجراءات الدراسة الميدانية ابتداء 

حيث أن نظام التسيير الإلكتروني بمصمحة الأرشيف ولاية تحميميا وصولا إلى نتائج الدراسة و 

تمبية حاجيات مستغانم كان ناجح نسبيا حيث ممت المصمحة عمى تحسين المشروع لتسييل 

دين والعمل عمى تسييل الخدمات داخل المصمحة وكذلك كان اليدف المرجو من يالمستف

 والحفاظ عمى ذاكرة الأمة ومواكبة التقادم التكنولوجي  عصرنوخلال تجسيد ىذا المشروع ىو 
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  الخاتمة:
والانتشار الواسع لمتعميم  العمومت التطورات السريعة في التقنية والاتصالات و لقد حتم      

الأرشيف لتصبح مة في مينة الأرشيف والمكتبات والمعمومات إلى تطور التغيرات المتواصو 

لإنشاء مبادرات البحث روعات و عميو الأرشيف الإلكتروني حيث انطمقت مش ما يصطمح

في ىذا  أنجحياالمؤسسات لعل لموثائق في العديد من الإدارات و نظام تسيير إلكتروني 

  تعامل مع التقنية. مالإمكانيات اليائمة لالتجارب السباقة في ىذا المجال و السبيل 

التسيير الإلكتروني لموثائق مشروع لقد حاولنا من خلال ىذا البحث إعطاء صورة عن      

 استكشافوائمة و من خلال رصد المشاريع الق ممستغانالأرشيفية لمصمحة الأرشيف لولاية 

ارة عن مبادرة ، البحث كان عبتنفيذه ومختمف الجوانب المتعمقة بواقع إنجازه و والتعرف عمى و 

الانطلاقة في مجال التفكير الجاد بموضوع التسيير الإلكتروني لموثائق و  قد تكون البداية

يجابياو باعتباره التكنولوجيا التي تشغل مختمف مصالح الأرشيف عن طريق توضيح مزايا   تا 

 ىذا الشكل الحديث من الأنظمة. 

المعمومات واحد من أىم مميزات التطورات ام التسيير الإلكتروني لموثائق و يعد نظ     

نى عنيا لعممية غ متعددة لا خصائصثر فييا يوفر أو التكنولوجية مجتمعة.الذي تؤثر 

أكثر معمومات و الوثائق بكيفية سيمة و حيث يزيد السيطرة عمى أوعية ال ،التسيير الأرشيفي

التقميدية مرورا  بالأعمالعمومات المام التسيير الإلكتروني لموثائق و منو يبدأ نظدقة و فاعمية و 
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والأوعية من ثم تحويل الأعمال التي تكون نتجتيا قواعد بيانات و بحوسبة تمك الأعمال 

 ىذا للانتقال إلى مستوى الأرشيف الإلكتروني.التقميدية إلى رقمية و 

لموثائق بيذا القدر نرجو أن نكون قد قدمنا نظرة شاممة عن آليات التسيير الإلكتروني و   

الأرشيفية بمصمحة الأرشيف لولاية مستغانم،كما نرجو أن نكون قد ساىمنا ولو بقميل في 

ضافة جديد لما قدموه من سبقونا لدراسة ىذا المجال نتمنى أن نكون عممنا و  إثراء وا 

 كل ميتم بيذا المجال.المتواضع خير نفع لطمبة التخصص و 
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 وزارة التعميم العمي و البحث العممي

 -مستغانم-باديس جامعة عبد الحميد بن

 الإنسانيةكمية العموم 

 شعبة عمم المكتبات و المعمومات

 دليل المقابمة

مومات عمم المكتبات و المعدة الماستر في اهإطار تحضير رسالة التخرج لنيل ش في
 تخصص:نظم المعمومات التكنولوجية الحديثة و التوثيق بـــــــــــ عنوان

 

 

 

 إشراف:تحت  من إعداد الطالبتين:

 د.لزرق ىواري  عموش ليندة -

 عجال نورة-

 الأسئمةعن  الإجابةسيادتكم المحترمة  نرجو منمذكرة التخرج في إطار إتمام التحضير ل
 .العمميالبحث  الأغراضنحيطكم عمما أنها الاستخدام إلا  ، والمقابمة استمارةالمقدمة في 

 مشكورين

 2012/2012الدراسية:السنة 

دراسة ميدانية بمصلحة أرشيف  فيةيالأرشالتسيير الالكتروني للوثائق  اتآلي

نموذجا .-مستغانم-ولاية   

10الملحق  
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البيانات الميمة و قد أجرينا  أدواتفي دراستنا ىذه المقابمة التي تعتبر من  اعتمدنالقد 
 12/00/2012المقابمة مع رئيسة مصمحة أرشيف ولاية مستغانم بتاريخ 

 :المقابمةأسئمة 

 انطلاقمراحل وضع النظام عمى مستوى المصمحة و معمومات حول  :المحور الاول 
 و التخطيط لو. المشروع

من طرف السمطات العميا أم فكرة الولاية  جاءىل قرار تبني نظام التسيير الالكتروني  :1س
 ومتى كانت البداية الفعمية لممشروع؟.

 المرجو من خلالو؟ في رأيكم لماذا إعتمد ىذا النظام و ما اليدف :2س

بنعم ماىي أبرز  الإجابةىل سبق المشروع تخطيط عممي مدروس؟ و إذا كانت  :3س
 محاور ىذه الخطة؟

 كيف تتم عممية إدخال ىذه الوثائق لمنظام؟ :4س

لتعامل معيم أو عمى أي أساس تم ن ان دفتر الشروط و الموردين كيف كابالحديث ع :5س
 أحد العروض ؟ اختيار

 ؟المشروعمن ىي الييئة المشرفة عن  :6س

 المشروع لتبني ىذا:تييئة المصمحة المحور الثاني

 دخاليا ليذا النظام؟ما ىي الوثائق المعنية بإ :1س
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 مصمحتكم؟ىل تم تشكيل فريق عمل لتنفيذ ىذا المشروع عمى مستوى  :2س

 بالحديث عن فريق العمل ىل تم تحسيس الموظفين أو تكوينيم؟ :3س

 ىذه المشاريع؟ ىي المتطمبات الميمة أو الضرورية في إنجاز مثل برأيك ما :4س

 لممشروع؟ تخصيص ميزانية لممشروع و ىل ىناك تدعي محكوميىل تم  :5س

 ؟الآنفي أي مرحمة يعد المشروع  :6س

 معمومات حول عممية الرقمنة وسيرورة المشروع:المحور الثالث

 المصادر لمرقمنة؟ اختيارالتي تأخذونيا بعين الاعتبار في  الأسس ىي ما :1س

 ىو شكل الرقمنة المختار من طرفكم؟ ما :2س

 ىي العمميات المتبعة في الرقمنة عمى مستوى مشروعكم؟  ما :3س

 ما ىي البرمجيات المعتمدة من طرفكم في مختمف مراحل الرقمنة؟ :4س

ىي مواصفات  بنعم ما الإجابةىل تم إنجاز قاعدة بيانات مخصصة لذلك ؟ إذا كانت  :5س
 ىذه القاعدة؟

الوثائقية المرقمنة بالمصمحة؟ و إذا كانت  الأرصدةىل تطبقون أنظمة و برامج حماية  :6س
 ؟ ىذه الأنظمة تتمثل بنعم فيما الإجابة

 و أفاقو :معمومات حول مشاكل المشروعالرابعالمحور 

 ىل واجيتم مشاكل بخصوص المشروع؟ :1س
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 كم في المشروع ؟نوع المشاكل التي تعترض ما :2س

 في إطار المشروع ؟ مراعاتياىل حقوق التأليف و الممكية الفكرية تمت  :3س

 في نجاح ىذه التجارب؟ الأساسيمن خلال تجربتكم ما ىو العامل  :4س

 ي المشاكل التي تعيق سير المشروع؟ىي التدابير المتخذة لتفاد ما :5س

 ىو تقيمكم الشخصي لممشروع؟ ما :6س
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نظام التسيير الإلكتروني لموثائق: مراحل إنجاز  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مخطط شامل لمتسيير الإلكتروني لموثائق 

 تحديد
 الموجودات

 GEDالتسيير الإلكتروني لموثائق
GED    المرحمة العممية النظرية 

 إجراء الدراسة العمية

 تحديد الموجودات 

 دفتر الشروط

 قسم تقني قسم إداري

لمرحمة العمميةا  

لقييم و ا التنفيذ التجريب
 التقويم

 الرقمنة

 تحديد إقتناء رقمي
 نقاط 
الضع

 ف

 تحديد
نقاط 
 القوة

 إنشاء
 المشروع

 الإمضاء
من 

 المشروع

 رقمي مسح ضوئي

 الحفظ و الإتاحة

 التكشيف

 المراقبة

 المعالجة
 نص صورة

التحويل إلى نص 
   OCRقعن طري

 صورة

 التكشيف الآلي

 التكشيف المهيكل
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لولاية مستغانم الموضح لمصلحة الأرشيف الهيكل التنظيمي_   
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و التثبيتيمثل الإمضاء ( 51)شكل   

 حافظ الوثيقة

 فك التشفير

 استخراج البصمة

 البصمة

 البصمة

مسترجع 
 الوثيقىة

لوثيقةا  

 الإمضاء

 الوثيقة

استخراج 
ثمتشفير 

صمةلمب  
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روني لموثائق الأرشيفية بمصمحة الأرشيف لولاية دراسة موضوع آليات التسيير الإلكتتعالج ال

مستغانم باعتباره يمثل ثورة الاتصالات و المعمومات في وقتنا الراىن، و ذلك من خلال 

 التعرف عمييا.ىذا المجال و محاولة استكشافيا و رصد المشاريع في 

 GEDم ىدفت ىذه الدراسة إلى التعرف عمى مختمف الممارسات الآلية المتبعة في نظاو 

ذلك بالتطرق إلى المراحل التي مر بيا النظام لتجسيده عمى أرض الواقع، حيث أجريت و 

المنيجية المتبعة في دراستنا يميو  الإجراءاتالدراسة وفق فصل تمييدي أي كل ما يخص 

الفصل الاول الذي خصص للأرشيف مفيومو و تسييره بصفة عامة و كمدخل مفاىيمي، ثم 

تكنولوجيا المعمومات لتسيير الوثائق أما الفصل الثالث  إدماجثاني عالجنا في الفصل ال

خصص لمدراسة الميدانية و التي تطرقنا فييا إلى ادخال نظام التسيير الإلكتروني عمى 

الوثائق الأرشيفية بالإضافة إلى دراسة المراحل التحضيرية لإنجاز المشروع من خلال تبني 

محة و البرمجية المتوفرة بالمصالمادية والبشرية و  الإمكانياتو  المشروع والمراحل التنفيذية فكرة

جراءاتياالشروع في عممية الرقمنة و  حيث اعتمدنا أسموب المقابمة في جمع البيانات التي  ا 

 نظام التسيير الإلكتروني لموثائق. شممت عدة محاور ضمت أىم النقاط الضرورية لتطبيق
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وجود نظام تسيير إلكتروني لموثائق بمصمحة الأرشيف و لقد توصمنا من خلال دراستنا إلى 

 انفعال من طرف موظفي المصمحة.ووجود قبول نوعا ما و  لولاية مستغانم

 الوثيقة الأرشيفية_التسيير الإلكتروني لموثائق_ الوثيقة

Résumé 

Cette étude porte sur les mécanismes de gestion électronique des 

documents à l’administration des archives de l’état de mostaganem 

comme le résultat le plus important de la révolution des 

communication et de l’information à l’heure actuelle, à travers le 

suivi des projets dans ce demaine et essayer de les explorer de les 

identifier. 

Le but de cette étude était d’identifier les différents types de 

pratiques automatisées utilisées dans le système GED en abordant 

les étapes dans lesquelles le système pour le refléter sur le terrain 

où l’étude a eté menée conformément au chapitre préliminaire, 

toutes les procédures méthodologiques utilisées dans notre étude 
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suivi du premier chapitre, consacré à l’archivage de son concept et 

de sa conduite en géneral et en tant qu’introduction conceptuelle. 

Au deuxième chapitre, nous avons abordé l’intégration de la 

technologie de l’information dans la gestion des documents, tandis 

que le troisième chapitre était consacré à l’étude de terrain dans 

lequel nous avons discuté de l’introduction du système de gestion 

électronique sur les documents d’archives. En plus d’étudier les 

étapes préparatoires à l’achèvement du projet et les capacités 

physiques, humaines et logiciels à la disposition du département et 

d’initier le processus de numérisation et de procédure où nous avons 

adopté la méthode d’interview dans le collecte de données qui 

comprenait plusieurs axes, y compris les points les plus importants 

nécessaire à la mise en œuvre du système de GED 

Dans notre étude, nous avons mis en place un système de gestion 

électronique des documents au département des archives de l’état 
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de mostaganem et l’acceptation de quelque sorte et de l’émotion par 

le personnel du département. 

_le document d’archive_la gestion électronique des document 

d’orientation_ dacument. 
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