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 :مـــقدمــــة 

إن المجتمعات الإنسانية لا تحيا فقط في الحاضر ، و إنما يهمها معرفة من أين انحدرت           

فهناك مصدر للمعلومات قد يغيب عن أذهان  .لتستطيع أن تبقى في وجهتها في المستقبل

رغم ما يختارونه من كنوز  مصممي نظم المعلومات ورجال السلطة وحتى الباحثين أحيانا ،

هو مصدر عرف منذ القدم كامادة وثائقية تشهد " الأرشيف  " معلوماتية هائلة ، هذا المصدر هو

وبقي آنذلك إلى يومنا هذا  . على تاريخ الحضارات وعلى النشاطات الرسمية لها ، مملكات ودول

ل الالكتروني ، حتى ولو ، حتى ولو تغير شكل الأرشيف من الصلصال إلى الورق ثم إلى الشك

امتد مفهوم الأرشيف إلى كل الوثائق المنتجة من قبل جميع المؤسسات العامة والخاصة 

والجمعيات بل وحتى الأفراد ،لأن هذا النتاج الأرشيفي يكتسب الطابع الإجباري عند إنشاءه بحكم 

لعلوم وخاصة علم النشاطات والممارسات اليومية ، أما يساعد الأرشيف في كتابة وحفظ كل ا

التاريخ و علم الآثار ، فالأرشيف يدل على معرفة الأحداث والوقائع التاريخية والإحصائيات حول 

ومراكز الأرشيف اليوم تقوم بدورها بمختلف الوظائف من أجل حفظ هذه المادة النفيسة و .المجتمع 

ل إلى الأرصدة وجعلها في ل هذه العمليات تهدف إلى تسهيل الوصو كفرزها وترتيبها وتصنيفها ، 

الأنظمة الألية ودورها في خدمة "متناول من يريد الاطلاع عليها ، ومن هنا جاء موضوع دراستنا 

 ثلاثة فصولولقد ضمت دراستنا  .مكان للدراسة بلدية عشعاشةز أرشيف اكمتخذين مر "  الأرشيف

تطرقنا فيه إلى أساسيات  :الإطار المنهجي، كللأتي  نتكاو  . بالإضافة إلى الإطار المنهجي

ر كالدراسة ،والتي تناولت أهداف الدراسة والإشكالية المطروحة و التساؤلات والفرضيات مع ذ



الأسباب والأهداف الرئيسية التي جعلتنا نختار هذا الموضوع و الدراسات السابقة التي ساهمت في 

ر أهم التعريفات كتناولنا فيه ذ :الفصل الأول . تجسيد صورة فعلية لكيفية طرح الموضوع المعالج

الفصل  .الشاملة لمصطلح الأرشيف وآذلك أهم العمليات الفنية المطبقة على الوثائق الأرشيفية 

ثم الفصل الثالث هو عبارة عن .النظم الألية في مراكز الأرشيف ورقمنتهاالثاني  والذي تطرقنا فيه 

 البحث المستعملة من استبيان ومقابلة من  تفسير وتحليل نتائج أدواتجانب ميداني الذي يشمل 

.                                                 بلدية عشعاشة الدراسة الميدانية بمصلحة أرشيف 
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صل المنهجيالف  
 

 1ـ1إشكالية البحث   

اليوم من أهم المجتمعات التي ترتبط وتعتمد على التطورات التطورات التكنولوجية  أصبح مجتمع الوثائق

هذاالأخيرةأشكالا وأنماط مختلفة من الوسائط الحديثة كاأدوات ووسائل لتسجيل المعلومة حيث شهدت 

والأوعية فمن الكتابة على جدران الكهوف إلى عصر التكنولوجيا من خلال إستخدام الميكرو فيش والميكرو 

وفي ظل  إلخ والإستجابة لتلبية حاجيات ومتطلبات المتغيرة للنشاط الإنساني...فيلم والأشرطةالممعنطة

مجتمع المعلومات الرقمي بإستخدام أحدث التقنيات للإتاحة المعلومات بما حتمية التوجه العالمي نحو 

وما أدى إلى ظهور جيل جديدمن مؤسسات الأرشيف المتطورة ما يجعله  يتوفر من معلومات مادية وبشرية

تبتعد عن المعنى التقليدي بإعتبارها مجرد مخازن وحجرات للقراءةفا لآن أصبح من اللازم عليها أن تتسم 

تتحلى بصفات العولمة و ثورة المعلومات حيث اصبح للمؤسسات الأرشفية دور لأخر غير الذي كانت و 

 إلخ...تلعبه في العصر التقليدي ألا وهو عصر الورق من حفظ التراث الوطني  وتاريح الشعوب 

وفي ظل نقص  بل أصبح عليها أن تنشر هدا التراث عى المستوى المحلى والوطني والعالمى

والات من التجاربو العمليات لتحقيق هده الأهداف المنشودة في معظم مراكز الأرشيف بصفة عامة و المحا

أرشيف بلدية عشعاشة بصفة حاصة في مجال إستحدام تكنو لوجيا المعلومات التي كانت قد عمدت أليها 

طبيعة الأرشفية فقط بل الدولة الجزائرية منذ مدة إلا أنه لازال في أطوار متأخرة والذي لايرجع للخصائص و 

مما يتطلب الوقوف على أبرز .يتعدى الإهتمام إن صح التعبير قلة الإهتمام ب المهنة الأر شفية 

 المشكلات التي تحد من إستخدامالتكنولوجيالتحفيف أفضل البدائل وبالتالى تطوير الخدمة الأرشقية
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شعاشة البحث عن طريق لتحقيق هذه ولمواكبة هذه التطورات المحتلفة فإنه يقع على عاتق بلدية ع

الغاية السامية  فقد أصبح من الضروري وضع خطة وأستراتجية جيدة لتطبيقالنظم الألية في معالجة 

الأرصدة الأرشفية بمختلف أنواعها من تصنيف وفهرسة وتخزين وتطوير الخدمات الموجه للمستفدين ومن 

ستراتجياا نطرح الإشكال الأتي  ماهي الطرق هن ت التي تنتهجها لتطبيق تقنية النظم الآلية  في معالجة وا 

 الآرصدة الوثائقية وتطوير الخدمة الآرشفية

 1ـ2  أسئلة البحث

  ؟ماهو واقع أرشيف بلدية عشعاشة  

كيف يمكن تجسيد تكنولوجيا المعلومات للأرشيف بلدية عشعاشة في ظل التطور الحاصل في تكنولوجيا   ـ

 المعلومات ؟

 الحواجز والمعوقات التي تعترض  تطوير الإهتمام بأرشيفبلدية عشعاشة؟ماهي  ـ

 ؟.هل يمكن للإمكانيات المادية والبشرية التي تتوفر عليها البلدية أن تساهم في تطوير الأرشيف ـ 

مامدى تحقيق التقنية الحديثة في تطوير أداء مصلحة الحالة المدنية بمديرية الشؤون العمومية لبلدية  -

 اشة؟عشع

 ماهو واقع مشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية للبلدية؟ -

 1-3-فرضيات البحث: 

إن تناولنا لموضوع الأنظمة الالية ودورها في تطوير الخدمات الأرشيفية دراسة تطبيقية بأرشيف بلدية -

 :عشعاشة يقودنا إلى ضرورة وضع فرضيات لهذا البحث التي يمكن حصرها فيما يلي

جلات الحالة المدنية لمديرية الشؤون العمومية والتنظيم سيؤدي بالضرورة إلى الإنتقال الى إن رقمنة س-

الشكل الإلكتروني الذي سيساعد الموظفين في الحصول على المعلومات بكل يسروبالتالي الحفاظ غلى 

 .السجلات الورقية الأصلية
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 1-4- أهمية البحث:

 :تكمن أهمية البحث في العناصر التالية

فضلا عن احتواءه ، الذي يلعبه في حياة الأفراد والمؤسساتل القيمة الكبيرة للأرشيف والدور الفعا *-

 .ما يتعلق بتراث وتاريخ الأممل على ك

 .مختلف التطورات التكنولوجية المتسارعةل التحديات التي تواجهها مراكز الأرشيف في ظ *-

على تطوير ل والعم، الأرشيفيل وأذكى النظم التي من شأنها تحسين آداء العمل اختيار أفض *-

 .؟ولمن تحفظ الأوعية الأرشيفية ؟ ومتى ؟ وكيف ؟ وإعادة النظر في لماذا ، الممارسات فيه

 .وتنوع احتياجاتهم، التزايد المستمر لعدد المستفيدين من مراكز الأرشيف *-

عن المجتمع الورقي لما يقدمه من سرعة كبيرة ل إلى المجتمع الرقمي كبدي توجه العالم المعاصر *-

 معلومات وتبلغيها إلى المستفيدينعلى الل في الحصو
 

 :أهداف البحث -1-5
    

 :يهدف هذا البحث إلى تحقيق ما يلي

بناء ل وتحديد طرق ووسائ، الأرشيفل التعرف أكثر على القوانين والتشريعات التي تتعلق بمجا *-

 .مجموعاتها وتنميتها

، والإستفادة من التقنيات المتطورة في تنظيم، الوقوف على نقائص الطرق التقليدية وأخطاءها *-

 .واسترجاع الوثائق، ومعالجة

ل وهذا من ك، ادة هيكلته في مركز أرشيف محليوإع عشعاشةتحسين وضعية أرشيف بلدية  *-

 .والقانونية، والتنظيمة، الجوانب الإدارية
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، والوقوف على مظاهر القصور، عشعاشةالتعرف على الواقع الحالي لمصلحة الأرشيف لبلدية  *-

 .ومدى تأثير ذلك على نموها وتطورها، التي تواجه هذه المصلحةل والمشاك

وتحسين آداء مصلحة ، المختلفة التي من شأنها المساهمة في تطويرل والوسائل، إقتراح السب *-

 .التكنولوجية الحديثةل والإفادة من الوسائ، عشعاشةالأرشيف لبلدية 

وتمكينها ، وتحسين آداء مصلحة الأرشيف ، الأرشيفيل تقديم التصور المناسب لتطوير وتنمية العم *-

 .الفعالة في مجتمع المعلومات من المواكبة والمشاركة

وضع توصيات وإقتراحات للمسؤولين والعاملين في ميدان الأرشيف بغرض تحسين تسيير وتطوير  *-

 .خدمات مراكز الأرشيف

ومدى تأثيره على ، عشعاشةالتعرف على فوائد تبني مشروع الرقمنة بمصلحة الحالة المدنية لبلدية  *-

 .تطوير الخدمات المقدمة للمواطنين

إبراز دور مشروع رقمنة مصلحة الحالة المدنية في الحفاظ على السجلات الأصلية من التلف  *-

 .لوالزوا

ل في نجاح مشروع إنشاء شبكة وثائقية من أج عشعاشةالتعرف على دور الشبكة المحلية لبلدية  *-

 .عشعاشةخدمة مديريات ومصالح بلدية 
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  :البحث و حدودهل مجا -1-6
 

 

دراسة تطبيقية بأرشيف : يهتم البحث بمعالجة واقع تطبيق النظم الآلية في تنمية الخدمات الأرشيفية

الموضوعي لهذا البحث هو تطبيق النظم الآلية في المؤسسات ل وبالتالي يصبح المجا، عشعاشةبلدية 

تالي تصبح وبال، (البحث الآلي -التصنيف الآلي -دفع الأرشيف)ويتضمن ذلك النظام الآلي ، الأرشيفية

حيث تتم معالجتها وفق الخدمات التي تقدمها للمستفيدن من مصلحة ، النظم المحسبة محور الدراسة

 .عشعاشةالأرشيف لبلدية 

 .7102الفترة ل أما الحدود الزمنية لهذه الدراسة فقد تمت خلا 

ل الكتابات حوللدراسة فيرجع زمنيا الى أبعد من ذلك حيث بدأت ( النظري)أما الإطار الفكري 

ونؤكد هنا ، وعربية في استخدام النظم الآلية في مراكز الأرشيف، تجارب المؤسسات الأرشيفية أجنبية

قواعد ، الحاسبات، ضمنها كافة البرمجياتل التي هي محور الدراسة يدخ" النظم المحسبة " على أن

، على وسائط ممغنطةمشروعات رقمنة الأرصدة الأرشيفية المختلفة المحملة ، البيانات بأنواعها

 .وغيرها

 .بلدية عشعاشة، أما الحدود المكانية للجانب الميداني لهذه الدراسة فهي مصلحة الأرشيف

 
  :جمع البيانات ل منهج البحث ووسائ -1-7
 

أعتمدنا في هذا البحث على المسح في تجميع الإنتاج الفكري المتعلق بقضية استخدام النظم الآلية في 

كما طبقنا المنهج الوصفي في دراسة واقع النظام الآلي في ، وكيفية اختيارها، المؤسسات الأرشيفية

أهمها حرص  الدراسة لعدة أسبابل مح، عشعاشةحيث تم اختيار أرشيف بلدية ، عشعاشةأرشيف بلدية 

 .وتطوير نظمها، على استخدام النظام الآلي في تسيير وظائفهاعشعاشةبلدية 
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وأهم ، كما استعملنا المنهج التحليلي لمعرفة واقع تطبيق النظم الآلية في أرشيف بلدية قسنطينة

 .الإهتمام بالأرشيف في الجزائر على أرض الواقعل التي تعترض تطوير مجال المشاك
 

  :ار موضوع البحث أسباب اختي -1-8

 :الأسباب التي جعلتنا نختار هذا البحث فيما يليل تتمث 

  :الأسباب الموضوعية -1-8-1
 

 :إن من أسباب إختيار موضوع البحث ما يلي

واستخدام النظم ، الدرسات والبحوث إلى المكتبات ومراكز المعلومات وكيفية تنظيمهال توجه ك *-

وإذا عالجته فهي بعيدة تماما على الواقع أو تعالج عناصر ، الأرشيفل مجال وإهما، وشبكاتها، الآلية

 .محدودة جدا لجوانب الأرشيف

الأهمية الكبيرة للأرشيف بإعتباره مصدرا أساسيا لدراسة تاريخ الشعوب ووسيلة أساسية في إعطاء  *-

 .الفعالية لتسيير الإدارات والمؤسسات

وخاصة مع إنشاء مصلحة جديدة للأرشيف ، لاسترجاع الوثائقعشعاشةاحتياجات مديريات ومصالح بلدية  *-

 .ريةأين تتوفر فيها جميع الإمكانيات المادية والبش

بالإضافة إلى الكفاءات البشرية ، الحديثةل على الشبكة المحلية مجهزة بأحدث الوسائعشعاشةتوفر بلدية  *-

 .سواء في علم المكتبات أو في الإعلام الآلي

 .لإرتباط موضوع البحث بالتكنولوجيا الحديثة للمعلومات والإتصا *-

وطرق الإستفادة من قدرات المتخصصين في ، الإفتقاد إلى الدراسات التي تعالج واقع الأرشيف البلدي *-

 .ميدان الأرشيف
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  :الأسباب الذاتية 1-8-2

الأرشيفي ل ومدى تأثير هذه التقنية الجديدة على سير العم، الاستفادة منها في تطبيقها على مراكز الأرشيف

 .عشعاشةوالمقارنة خاصة بمعالجة أرشيف بلدية ل، والتحلي، على أرض الواقع عن طريق الوصف

بالإضافة إلى تغير دور الأرشيفي من ، تطور المهنة المكتبية وتوجهها نحو التكنولوجيات الحديثة *-

 .ومتخصص بالدرجة الأولى فيها، للمعلوماتل حافظ الوثائق إلى محل
 

  :الدراسات السابقة -1-9
 

 :في ما يلي الحاسوب في المؤسسات الأرشيفية ل أهم الدراسات السابقة التي عالجت موضوع إدخال تتمث

وهي مذكرة :دراسة حالة الأرشيف الوطني الجزائري :الأرشفة الإلكترونية بين التشريع والتطبيق *-

من إعداد الباحث بونعامة  2006سنة ، شهادة الماجستير في علم المكتبات بجامعة منتوري قسنطينةل لني

 .تحت إشراف الأستاذ الدكتور عبد المالك بن السبتي، محمد

: دراسة ميدانية بمركز الأرشيف الوطني:جيات الحديثة وتطبيقاتها في الأرشيف الوطنيالتكنولو *-

من إعداد ، 2006 سنة، شهادة الليسانس في علم المكتبات بجامعة منتوري قسنطينةل وهي مذكرة لني

 .بوكرزازةل تحت إشراف الأستاذ كما، الطالبة مخلوف لامية

 :الأرشيف ما يليل السابقة في مجاهذا الإستعراض للدراسات ل نستخلص من خلا

 .قلة الدراسات في ميدان استخدام النظم الآلية في معالجة الأرشيف ورقمنته *-

 عشعاشةلم نعثر على أي دراسة تناولت موضوع استخدام النظم الالية في أرشيف بلدية  *-

 .يمعظم الدراسات في هذا الميدان إقتصرت على دراسة مركز الأرشيف الوطني الجزائر *-

ذه ــر هــوتعتب، عامل هذه الدراسات بشكل أن الإنتاج الفكري العربي يفتقر إلى مثل ويمكن القو

، ة من الدراسات القليلة في هذا الميدان بالنسبة للمؤسسات الأرشيفية العربية من جهةــــة الحاليــالدراس
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تعتبر واحدة  عشعاشةة ولا سيما أن مصلحة الأرشيف لبلدي، ومراكز الأرشيف الجزائرية من جهة أخرى

 .من المؤسسات الوثائقية التي لها تجربة رائدة في استخدام النظم الآلية والرقمنة في الأرشيف

رقمنة ل وبالإضافة إلى ما سبق فإن هذه الدراسات المتعلقة بتجربة مركز الأرشيف الوطني في مجا

الغرض ، على المستوى الوطنيالأرصدة الأرشيفية تعتبر بمثابة اللبنة الأولى والأساسية لتجارب أخرى 

للحفاظ على التراث ، التكنولوجيات الحديثة في مراكز الأرشيف الوطنيةل من وراءها تعميم استعما

وكذلك وضع سياسة وطنية واضحة المعالم فيما يخص تطوير ، الهوية الوطنيةل التاريخي الذي يمث

والتعريف بهذا التاريخ العريق ، في التعرف والمؤرخين الجزائريين، ومساعدة الباحثين، الخدمات الأرشيفية

 .لإلى جيل وتخليده من جي، والدولية، والوطنية، المستويات المحليةل على ك
 

 :مصطلحات البحث -1-10
 

 

 :تعريف الأرشف-1-1
 

 جديد مفهومت نم كنتتمول لدا لتجع تعددة لهلمايف ر لتعاو ا بهاالأرشف رلتي مالمختلفة ا لحارلمإن ا

في  ھبل ولمعمو اشيف ر للأحديث لالمعنى ا هابمقتضات حددت يعارتش نس قيرط نع وذلك  له صحيح

أدى ا مما هرصدم صصتبعا لتخء جايف شأركلمة  رتفسيأن جدن، يفر لتعاا هذهلى إ جوعربالو  الملعا لك

 .نيةوقان، لاحية طص،ايةولغ يفر تعا نم يفشرلأا ريفتعاع ولى تنإ
 

 : التعريف اللغوي -1-1-1
 

ه ذھ تختلفو ا تتفقاا ھصلو أا ھيخرتاي و وللغاا ھمعناو  فشيأركلمة ل وحدة دمتعت يفارتعوردت 

 :ت يفارلتعه اذھ نبي نم ركذن، و مختلفة بناوفي جت يفارلتعا

و  Archè Acheionن وخيأرشي ة أررلكثيت الحاطلمصا نا مھركغي للأصانانية وكلمة ي فشيرلأا"

 1 .ةطلسلاتعني 
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 قلطت، و يخيةرلتاات ادلمستنوالعامة ا قثائولا ھفي ظتحفي ذلن المكاا ھنس أولقامافي  فشيرلأف اريع"

على اف رلإشت القائمة بعمليادارة الإوايئة ھلاعلى  قلطثائقية كما تولاد اولماا على ھلكلمة نفسا

 2. فشيرلأا

 3 .ملعان المكاأو القاضي اقامة ن إتعني مكا فشيأركلمة 

م وكيفأرللاتينية اففي " ملعالا رعبى رخت ألى لغاإنانية وليا نم فشيأركلمة ل ستعماع اشاو 

Acheion  ية زلإنجلياو نسية رلفافي وقة رولاتعني وAcheion لألمانية افي وArchie الية طلإيافي و 

Acheion  4  يةدلنھولافي و" Archief 

 .قيقادفا ادرا معنى مھل دجولا يو فيا رح تجمرت طبية فقرلعاما في أ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 31ص1991.دة،يدلجق الآفادار ا: روت بي. يثةدلحالتقنية ق واثيولتم اعل. دمحم،قبيسي1

 07ص1968.، يةرمصو لأنجلامكتبة :رة هلقاا. تماولمعلف واشيرلأالصحفية في ت اماولمعلم ايظتن.حلفتاوابودة،أع2
 46ص . 1993، للبنانيةاية رلمصدار الا: رة هلقاا. قبيطلتواية ظرلنن اية بيدارلإق اثائولا. لجما،ليولخا3

 31ص.قجع سابرم. دمحم، قبيسي 4
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 :لاحي طلاصا فيرلتعا -1-1-2

 
 

 :ا همهأ فشيرلاحية للأطصت ايفارتعة دعوردت 

مية هلأا هتنتالتي ا قثائولا نعة مومجم: " ھنأعلى رد وكسفأ ملاحا في معجطصا فشيرلأف ارع

لكلمة على رد اوكسفأ ممعج قلأطكما  فشيرلأاا هفي ظلتي يحفالأمكنة اعلى  قلطكما ت، اهمية لوليا

 1"ظلحفابعملية لقائمة ايئة هلا

و ت لسجلاا نمة مظعة منومجم: " ھبأنت ماولمعلت و المكتبات الحاطفي مصوي اهلبنا ممعج ھفرع-

 2" تيئاهلت أو اسساؤلمت أو اماظلمنى ادبإح قتتعلو  صلتي تخت الملفاا

ق ولحقت اثباإ لجأ نمأو يخ رلتااكتابة  لجأ نة مظولمحفايمة دلقا قثائولا نعة مومجم وه"-

 3"لعامةأو الخاصة ا

 رتسييو  ميظتنل وحول لأاني طولالملتقى افي ارد ولا Charl Samaraرا ن سامارل شا فيرتع-

ط أن ربشدي رفأو جتماعي ط انشا نلناتجة عابة ولمكتا قثائولا لك وه، و لتعليميةدارة الإا فشيأر

يئة ه لخداا ظهحف نحسأ دقن وتكط أن ربشو لحاجة ا دا عنهليع إوجرلا هلليس تمظن دقن وتك

 رلعنصا اذهان دفقأن  ثحي ميظلتنا وهو اما ه رعلى عنصى وحتا دق فيرلتعا اذه دنج ثحية دحوا

للمستحيا نبا مرض فشيرلأا قثائوا هيولتي تحتت اماولمعلع اجارستاعملية  نم ليجع
4 

 لية عمدتأء ثنات أنشأألتي ا قثائولا:" Hilary Djincson" نوجينكسري يلاه"ية زلإنجليا فيرتع-

ل لأعمااعلى  ري لا تقتصهو  ھليع إوجرلل ظتحف كلذل، ھمنءا زج تكانو ( ميةولحكا)ل لأعماا نم

 5ميةوحك رغيت يئاهص أو شخات أو أجمعيا قثائن ووتك دق لمية بولحكا
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سسة ؤمط أي نشا نلناتجة عا قثائولاعة ومجم وه فشيرلأا Schellenberg:"ج رشلنب فيرتع*

ع وجرلض ارئمة بغرة داوشيفية بصرلأاسسة ؤلما لخدا ظلتحفت رختيالتي و ا   ،خاصةأو عامة 

 6".اهليإ

 نم ديدلعافي أو  ھنفس فظولما بفي مكت ظلقابلة للحفا فشيرلأت اماولمعلا لك وه فشيرلأا"-

على  فقويتا ذهو عة ربسم اهلما ذفي تنفي لليدا كهمادستخف اهدب ظنية للحفهمن ولتي تكالمصالح ا

 7"قحقائ نم قثائولا ھيوما تحت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   2 86ص1988.ر،يخ للنشرلمدار ا: ض يارلا.بيرعزي ، نجليإ.تماولمعلت والمكتبات الحاطعي في مصوسولموي ااهلبنم المعجا. دحم،ألشامي1

 99ص. 1999،يعوزلتر وابي للنشرلعدار ا:رة هلقاا. تماولمعلت والمكتبات الحاط عي في مصوسولمم المعجا .نشعبازيزلعداعب،خليفة 2

 25ص. 1993،]ن.د[رئزالجا 1. 1993.ط.تاوظلمحفق واثائولرا تسيي:ف شيرلأم اعلل ليد. حاشير،عم3

 7ص. 2001ران،هدار ز: ن عما. لعمليةوابيقية طلتواية ظرلناا هنبواشيفية جرلأت اماولمعلق اثيوتإدارة و. عليم نعا،أيلي رهلشودة اعد،محموة،علي4

دار ھيتهماف شيرلأا. وىعليسلري،ميلا5  34ص1986.، باعةطلر والثقافة للنشدار ا:رة هلقاا. ھتوا 

 11ص. 1983،رلنشواباعة طلثقافة للة ارهلقاا.ي زنجليإنسي رف، بيرع:شيفية رلأا قثائولت الحاطمصس وقام.نعلي جيلاى،وسل6
 993ص]:ت.د[ 1ع.تماولمعلت والمكتباامجلة " ني وطلف اشيرلأر ايطوتم عدا في هودورجيا ولولتكنت وايعارلتشا. "دحم، أشة ودوب7
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 :لقانوني التعریف ا -1-1-3

 

ا ذھبمقتضى  فشيرلأن اويتك:" كما يلي  (03)دة لماافي  فشيرلأي ارئازلجن اولقانف اريع -

و لمحلية ت الجماعاو الة ودلب و ازلحا نلمستلمة مأو المنتجة ا قثائولاعة ومجم نمن ولقانا

فة ورا معھطسة نشارمماء ثناص ألخام أو العان اولقانا نماء وس نييولمعنو ا نبيعييطلص الأشخاا

 فشيرلأاسسة ؤلى مإ تنقلأو    اھزحائأو ا ھمالك نة مظومحف تكاناء وا سھقيمتو ا ھدئاوبف

 "لمختصةا

 قثائولف اريع ھفإن فشيرلأا قثائوعة ومجم نمن ويتكن ولقانا بحس فشيرلأا اذھن كاو إذا    

را خباأ نتتضم قثائو نعرة ي عباھن ولقانا اذھشيفية بمقتضى رلأا قثائولا" (02)دة لمااشيفية في رلأا

أو يا ومعنن أو بيعيا كاط صشخأي ا ھستلمأو اا ھنتجدي ألمااا ھدسنأو ا ھشكلأو ا ھيخرتا نما يكھم

 "اھطسة نشارمماء ثناأخاصة أو  تمية كانويئة عمھأو ية مصلحة أ
 
 

 :لوثيقة اتعریف -1-2

 

ل، و لحاوف و اظرلل بمناسص خا صشخأو  بصيغ في قالر رمحب أو ومكت نعرة ي عباه

 .فشيرلأافي  ظتحف دقو ماتيقية وبلدثيقة ولن اوتك ذئدعن، و نيةوقعة قانف أو وارتص نيتضم
 
داري و لإل الاستعماااء وست ماومعل نا مهة لما لظولمحفا قثائولاي هشيفية فرلأا قثائوما بالنسبة للأ"

 0"ئمةداا قيمة هلن وتكو ية دما رما تصبح غيديخي عنرلتاا ثلبحافي ل لاستعماا

 
 نيتضمي ذلاد اولح مطفا لمصادرم ليستعم للح شامطمصج رشلنب بهذشيفية كما رلأاثيقة ولو ا

 .يخيةرلتاا قثائولم و العاا للأصاد ذات اولمالالة على دللف ومأل للمستعملة بشكاشيفية رلأاد اولما
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ل أي وحت ماولمعلأو ا لليدنا بالودزير رمحأو ثيقة ولامعنى ح رفي شدال ريإ دفيداسع وت دقو

، و لملكيةد اوعقت و سلاارلم، اطئارلخو انة ولملت اماوسرلم و الأفلار، اولقبا دهاوش لمثع وضوم

ص لأشخااصاية و تتح ظتحفص و خام أو عا لتعاماء أو رجل إخلا لتستعمو ثيقة ولا بتكت ھعلي

 ظثيقة للحفولا ظلغالبا لا تو  فشيرلأا نمءا زا تصبح جهفإن، للتعاماء أو ارلإجا دلة عنولمسئا

 .ثيقةولف ارنية تعومية قانهأا هل رصحيح لأم لليدثيقة تنشأ كو أي و مئادلا

أو نصية ت ماوعلى معلي ويحتي ذلري اجا رغي طسيو لك"ا هشيفية بأنرلأاثيقة ولف اركما تع

خاصة في أو  يئة عامةها هستعملتأو اا هتلقتأو ا هنتجتألتي ائمة ادلالقيمة وذات ا رة،ومصأو مة وسرم

جعة ارلمو ا ثلبحت استعمالاا لا لأجهصايتو تتح ظتحتفأو اا هطنشا ھجوا لأهئء أداثناأ

 7."لمستقبليةا

 

 

 

 

 

 

 

 139،ص1988سنة  4ع. سميةدة ريرج. نيوطلف اشيربالأق لمتعلا 1988.جانفي  26في ؤرخ لما 88/09ون قان1
 12ص. ھجع نفسرم 2- 11ص1987.،يعوزلتر والثقافة للنشدار ا:رة هلقاا. ھتداحف ووشيرلأايخ رمة في تادمق.د محمد ،لسيم ايهرابإ7
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 قثائولأو اية طلخا قثائولا نا عهزلتميي قثائولا ضشيفية على بعرلأاثيقة ولا مسا قلطكما ي

ه ذهمثلة أ نمد، و رلساا هعلي بيغلو  بلكتأو دور ا فلمتحافي  ظتحفأن   نلتي يمكو اعة وبطلما

 .ءماظلعء و اعمازلات اركذية مدرلساشيفية رلأا رغي قثائولا

 نمكا في ظتحف، و ميوحك ھشبأو مي وحكان ويد نعرت دلتي صا كنا بتلهثيقة ولف ارمع ديقص

 .ھقأورا ظحف

ء أول دار نشاإيخ رتا وهم ، و 1794سنة  لقبرت دلتي صا قثائولالمعنى على ا اذه بسح نيمكو

، بفحس قثائولا ظحفب سما يعني لي وه، ولعلمياا همهوبمف "نسيةرلفا قثائولدار ا"   ملعالافي  قثائولل

ة رمختصأو ا كاملة هرنش، واهعتومجم نبي نيخية مرلتات اامولمعلاج ارستخاو ا هستهرفوا هبتصنيف لب

ات ركذمو طئارلخوا ريرلتقاا كلذفي ي ويستو يةرلبشا  فةرــــلمعاع اونأ ليخي لكرلتاا نيودللتادا دعإ

بقا طتصبح و قثائولدار ا مبخات ملتي تخت، المختلفةا قثائولاع اونأ نا مهرغيء و ماظلعاء و عمازلا

 .بومي للشعولقايخ رلتاالكتابة دة ما قثائولدور ا ننياولق

عة ومجمأو شيفية ة أردحوفي دة رمف تكاناء وس قثائولدار الى إ لخدثيقة تو لفك ھعليءا بناو

أو مي وحكان ويد نم قثائولار ادا لها ورودذهفي ي وا يستهقامربأ تقمرو ا هبخاتم تختم، وشيفيةأر

 0شيفيةأرثيقة وي هفاد، رلأفا دحت، أو ألعائلاى ادحإ نمأو مي وحك ھشب

دة و فة مثبتة على مارلمعة ادي قاعهشيفية رلأاثيقة ولإن ا" erese le roith دثيقة عنولاف رتعو 

ت و عاوبطلمت ااططلمخاي هلأمثلة و اكبنية أو سة رادللرة ، للإشاع ، لاطا للإهستعمالا نيمك

 7..."لمجمعةاد اولمر أو اولمص، أو امةوسرلمال لأشكاا
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در مصا نمر دمصء أو عاو لتعني ك Documentية زا بالإنجليهلتي يقابلم و العاا اهمهوثيقة بمفوفال

أو  ھسياقزة جارة أو إوصأو فيلما ة أو ديرجأو مجلة أو كتابا ر دلمصا اذهن كااء وست، ماولمعلا

 .لخا...اطوصا مضغرقأو يا رزــــــصا ليرقأو ة ططومخ

لتي ا قثائولا ظحف زكارة في مظولمحفا قثائولاتعني  Archivesلتي تعني اشيفية رلأاثيقة ولاما أ

 لتتعاماد و رلأفاا هب لحية تتعامت ماوما معلم وفي ي تلتي كانو انية وقانو يخية رتات ماومعل لتحم

 سميةرلا قثائولاي هشيفية رلأا قثائولن افإ كلذك... ولدلت و اسساؤلماا هب

 قثائولا) هما بعضهيسمياد و رلأفت و اسساؤلمو ا رئوادلاا هب لتتعاملتي اسمية رلا رغيو

 تتسجيلاأوراق و  نمن لإنساا ھما يخلف لا كهيفا عاما بأنرثيقة تعولا فيرتع نيمكو (.يةدارلإا

و ينية طلوراق الأا نمءا دا بهعاونو أا هشكالأ ليمة في كدلقالكتابية اد اولما نمت كتابات واططومخو

و  تعوتن قثائوفال...ةطرشأو  تنااطوسم وألاـــــفأ نيثة مدـــلحافة رلمعا لسائرق ووولا مثدي رلبأوراق ا

 3.عةومتنت تقسيماو مختلفة ت مسميادة و دشكالا متعأ ذتأخ تصبحأ

 

 

 

 

 

 

 12ق ص لساباجع رلما.دمحمد،لسيم ايهرابإ0
 14ص. ]ت.د[، ينةطجامعة قسن. رماجستي. شيفيةرلأت امادلخدوار والأا. سياودة،آحمن ب7

3 Fauir, jean. La pratique archivistique Française. Paris : Archive nationale, 1993.p.587 
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 نمن وتكأن  نكما يمك، اهرغي و... ، ريدلتق، اسالةركال فشيرلأافي ة دحوثيقة ولا ريضا تعتبأو 

 رعة للتعبيطكلمة قم دتستخة أوراق، و دع نمن ولتي تتكة ادحولاتعني و .ة أوراقدع ة أودحواقة ور

يسمح أو حقيقة معينة م ديق طسيو لكن ولمضما ثحي نثيقة مولا رتعتبأن  نكما يمك، ثيقةو نع

 .ةرمباش رغية أو ريقة مباشطرا بهثباتأو إا هدعلى تأكية دبالمساع

زا، رف)ا همعالجت مشيفية تات أردمستنأوراق  رلأماا في حقيقة هبأنر ون ما قاسهفريضا عوأ  

 0(.قيةرولاثيقة ولا)ية دلمااثيقة ولاعلى  ركثأ قبطين فيرلتعا اذهأن  دنج، و (لخا...تصنيفا

 فلم أفي عادر لصااا هنوفي قاند دح دنية فقداولسامية ولقا قثائولار ادثيقة بالنسبة لولا فيرما تعأ  

رة وصأو ب كتاأو عة وبطمأو بة وقة مكتورية أا هبأنم 1982 نثمانيو  نثنيو اتسعمائة و 

 .طنشا لتسجدة ماأو أي ة طيرخ مسأو رتي وص لتسجيأو سينمائي  مفيلأو فية ارغوتوف

، و رثأ إرث نمن لإنساا ھما يخلف لا كهة بأنطيقة مبسطرثيقة بولا نع رنعبأن يع طنست قمما سب

 :لآتي ا لتشتم

 : ةططولمخا قثائولا 1-2-1-

  .يةدلتقليا رغيو ية دلتقلياا هعيتو أوا هشكالأ لفي كيمة دلقالكتابية اد اولما نمت تسجيلاأوراق و ي ه 

في  دجاولمتاو  نبالعير ظولمنو ابالكتابة ون دلما رغياث رلتاي هو : ة ططولمخا رغي قثائولا 2-2-1-

 نلباحثيا ضفبع نلباحثياو  نخيرؤللمت ماولمعلا نم رلكثيا قثائوله اذهت رفر، ولآثاو ا   رات لحضاا

ا هذل، و قثائوله اذه ھيوما تحت نيودفلح في تأ ھن، أي أةططومخرة ولى صإ قثائوله اذه ليوتحع اطستا

و ينية دلاا هنباوجو  همحيات نعل هومج للك لناق هوف نبالسابقي فيرلتعافي ت اماهسإ قثائولا نمع ولنا

 .يةرلفكو ايخية رلتاو السياسية و الثقافية ا
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 :لتالية اع اولأناة ططولمخا رغي قثائولا لتشم

 ؛لسمعيةا قثائولا *

 ؛يةرلبصا قثائولا *

 ؛يةرلسمع بصا قثائولا *

 ؛(مفيلرمايك، شفيورميك)ت مياروفورلمايكا *

 7.مةظلأنة و اهزلأجاا هفيم دي تستخهو نية ورلإلكتا قثائولا *

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 [ع . ماتيةولمعلامجلة ".نيةودالسامية ولقق اثائولدار اا فيهبترلتجرض عرض ومعاد ويؤمن نية ما بيرولإلكتا شفةرلأا. "رةسان، يدلع اشاو شم0

 3ص ] :ت.د36
 9ص.قجع سابرم.رة سان ، يدلع اشاو شم7
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 :شيفية رلأاعة ولمجما فيرتع-1-3
 

، اهليع إوجرلل ظتحف كلذل ھمنءا زج تكانل ولأعماا نم لعمأي ية دتأء ثنات ألتي نشأا قثائولاي ه 

، ميةوحك رغيت يئاهص أو شخات أو أجمعيا قثائن ووتك دق لمية بولحكل الأعمااعلى  ري لا تقتصهو

 .نوجينكنسري يلاهية زللإنجلي فيرلتعا اذه

ت أو سساؤلمأو ا رئوادلت الناتجة فعالياا قثائولا نع ظملمنالتجمع اي ه" وفينوالي يطلإياما أ      

 .صلشخا كلأو ذ رئوادلا كعية لتلرلشأو انية ولقانأو السياسية اا هميتها لأظهحفر رلتي تقص و الأشخاا

 نلناتجة عابة ولمكتوراق الأو ا قثائولا لي كهه دعن ثحيان رسامرل نسي شارللف رخآ فيرتعك ناهو 

 0.لحاجةا دا عنهليع إوجرلا هلليس تمظن دقن وتكط أن ربشدي رفأو جتماعي ط انشا

اءات رلإجت و العملياات و اطولخا لنما تشمو إا هتذا دفي حات زلمنجاشيفية لا تعني رلأت اعاوفالمجم

 للة للعمأدي ه قثائولن افإذن فإ، لحصيلة عمأو ي نتائج هشيفية رلأت اعاوفالمجمز لإنجااا هب ملتي تا

م خااد وي بمثابة مهف كلذمختلفة لاد رفد أهوجج نتا قثائولن اا فإهنتجتألتي دارة الإا نمء زي جه، و ھنفس

 نع زشيفية تتميرلأاعة ولمجم، أن انمزلار ادبيعية على مطيقة طرب تتجمعت، و ماولمعلو ا قللحقائ

لصحة و ا زلتحيم ادعة زا ميهبيعي منطلاا هينوتكل خلاا هكتسبتات ازمميو  صبخصائ قثائولا نا مهرغي

 7.بيعيةطلة النشأو ا

فة رمع هلليس دحوامسمى  تتحو  دحن وافي مكا ظتحف، و كةرمشتت صفاذات عة وي مجمه  

 للتعاماعلى درة قاو متكاملة  تكانإداري، و  لعم نع تكمة نتجارمت قثائوعة وي مجمهأو .اهمكان

 .لعلميةاا هنباوج نم بجاني جي لأرخا دسنأي ضافة إلى إحاجة دون  لمستق لبشك
 



 
19 

 

 نا مهعلي بلا ما كتر إرا لا تبهلأن زلتحيم ادعة و دلجية ازشيفية ميرلأاعة ولمجمافي  رفوتتو   

في  ظي تحفهنية فولقانالصفة اا هيطيعي ذلا ظلحفا لعام نا مهميتهأعة ولمجمه اذه بتكتست، و ماومعل

خلة ادلمتابالعلاقة  زكما تتمي، بيعيط ونمة را فتهلو بيعية طيقة طرتجمع بن ،و ولقانا بجوبم قثائولدور ا

، عةولمجمت اناوبقية مك نعل زكافية بمعت ماوي معلطلا تعدة رمفي فأ، لمتكامي وعض ما كهبأنو 

 ظتحف، و اهمنشئيل ببا طرتخ مل  ت عاوضولة مأدشيفية رلأاثيقة ولا نمن ويستخلص نلباحثيأن اكما 

لا و " لأصليةار ادلإصاة هج"لح طبمصف رما يعا ذهو اهنشأي أذلر ادلمصا تشيفية تحرلأاثيقة ولا

 رغيت يئاهص أو شخات أو ألجمعيان وتك دق لمية بولحكال لأعمااشيفية على رلأاثيقة ولا رتقتص

 3.تماظمية كالمنوحك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  37ص1991.دة،يدلجق الآفادار ا: روت بي. يثةدلحالتقنية ق واثيولتم اعل. دمحم،قبيسي0
 38ص . ھجع نفسرلما7
 [ع . ماتيةولمعلامجلة ".نيةودالسا ميةولقق اثائولدار اا فيهبترلتجرض عرض ومعاد ويؤمن نية ما بيرولإلكتاشفة رلأا. "رةسان،يدلع اشاو شم3

 7ص .] ت.د36
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 :ماظلنم اهومف 2-1-1

ا هستعمالإلالية نتيجة لكثافة دلاا هتردق دتفقد لتي تكا، اقةرلمستت الكلماا نم  SYSTEMماظكلمة ن    ″

دي، لإقتصام ااظن، لسياسيم ااظلن،املحكم ااظن، ليودلم ااظلناينا دفلت، لسياقات و المجلاا نم كثير في

لكلمة ا لدتم، واظكلمة نل ستعمات إسياقات وياولمستا نم كلذلخ ا....نيورلالكتم ااظلن، اليودلم ااظلنا

 قلى تحقيإمي رلتي تاءات ارلإجت و العملياارد و اولمأو ا ربيادلتا   عةولى مجمإلأساسي اا هفي معنا

 .نمعيف ده

 ديقص، ومختلفةاء زلأجا نبيي ولعضا طبارلتم اهولى مفإSYSTEMم اظناني لكلمة نوليالمعنى ا ريشي   

 قا لتحقيهفيما بين لاععية تتفرلفا ظملنأو ا رلعناصاء أو ازلأجا نم ركثأو أ نثنيإ نمن ويتك بكرم لك ھب

مة في بيئة معينة ظلمنتاا هعلاقتوعية رلفا ظملنا نعة مومجم ھيضا بأنم أاظلنف اركما يع ,نمعيف ده

 ″.معينةاف دهأ قلتحقي

 ضلبعاا هة مع بعضطتبرم رلعناصا نعة مومجم ″:ھبأنم اظلنا JACQUES LESAUMEف ريع

 لا لتشكهفيما بين للمتفاعاو  خلةادلمتا رلعناصا نعة مومجم″:ھبأن JEAN GERBIER ھفركما يع   

 ″.يفة معينةظوبم وتقة دحة وادحو

اءات رلإجاو  لسائولا نعة مومجم ھنأعلى م اظلنت اماولمعلت و ابية للمكتبارلعاعة وسولمف ارتعو    

دة، ديفية محأو وظائية هنتيجة ن قما لتحقيظكلا منت للتشك ظملمنا للتفاعا قيرط نلفة معا عؤلمت التقنياوا

ضح ب واوسلأ قفاءات ورلإجا ذلتي تتخانة ولمكا طسائولة و اهزلأجا نعة مومجم ھنأيضا على أ ھفرتعو

 .دئلمبااد أو ارلأفء أو الأشياأو ات ياطقي للمعطمن بتيرت نعرة عبا وه، وشعلة معينةز لإنجاد دمحو 
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اف دهز ألمتفاعلة لانجات اناولمكأو ا رلعناصا نعة مومجم ھنأعلى م اظلنا دمحم لنبيسي رمف ريعو   

ت ماولمعلت و اجارلمخ، اللتشغيت، اخلادلما:يهو ربعة عناصأرئيسية على رلم ااظلنت اناومك لتشمو

0.ةدترلما

ت ماولمعلا م ودلقا ذمن دكؤمء شيت ماولمعلالى ت إلمجتمعاس و النااحاجة إن :تماولمعلا ظمن 2-2 -1

ل وصوللة ركبيدا هوج فشيرلأو ا قثيولتا زكارمل ذتبا هذعة لومتنو مختلفة ل شكاط و أساأوفي ة رفومت

لبالغة امية هللأا ظرن، وهلسع و أرسأ لبشكم وليه اهدصبحنا نشي أذلت اماولمعلافي  لائهلا قفدلتالى إ

ية دلتقليق اطرلا نلتخلي عا نم دلاب نيدلميات و المجالااا في جميع همادستخت و إماولمعلع اجارستإفي 

 .يلاوطقتا ق ورتستغو فعالة  رغي تصبحأا هشيفي لأنرلأاا همديستخن لتي كاا

 دتعتمة ديدج ظمن نع ثلبحافي ت ماولمعلت و المكتبال افي مجان ولباحثن و اولمتخصصا رفكا هذل

 تقو لقأفي ت ماولمعلع اجارستو إمعالجة  تلهلتي سالآلية ا ظملنو ايثة دلحاجيا ولولتكنام ادستخإعلى 

 .شيفي بصفة خاصةرلأو ابصفة عامة  دبالنسبة للمستفي هدجوتكلفة  لبأقو 

 وه″تماولمعلم ااظنأن  وكروبى ري، وظملنامية هاز أربح و إرلشت ماولمعلا ظملن فيرتعاة دع تيطعأ

م اظن،وان عة ومتنت حاجاء ضارثقة لإولمت اماولمعلع اجارستان و إزختوا   زيهتجو لتجميع  ظممناء رجإ

 7.اظهحفوا هيمظبتنم ويقولمسجلة ت اماولمعلا نعة مومجم نمن ويتكت ماولمعلا

 

 

 

ية رئازلجاكة رلشاسة حالة درا:ية دارلإارات ارلقذ اتخاافعالية عملية  نفع مرلاية في دارلإاماتية ولمعلم ااظندور .لسماعي،إھيرمناص 0
 43ص 2004.،لمسيلةف اضياوب دجامعة محم.رسالة ماجستير(ALGAL).م وللألمني

 191ص 1984.،بيرمكتبة غ:ةرهلقات، اماولمعلا ممة في علدمق.فتحي دمحمدي،اهلا دعب7
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 ثحي نة مطبارلإعلامية متات ادحولا نعة مومجم ھبأن (Unisist) تسزنيوليف ارط نم تفرعو″

لى ف إهدمتكاملة تومنسقة وتبة ريقة مطرب رتسية، هزلاجا ثحي نمجة مدمن ميظلتناو    جهلمنب و اولأسلا

  0.اهليإفي حاجة  مهلتي ت اماوللمعل نلمستعمليا طبر

ت لحاطمص ممعجف ريع:ا مايليهمنت وماولمعلم ااظلن تمدلتي قا ميهلمفاو ا فيرلتعاا نم ديدلعك اناه

ي وكلي تنسيقي يحتم اظن نعرة عبا ھنأعلى ت ماولمعلم ااظنت لاتصالات و اماولمعلاجيا ولوتكن ظمن

ت لبياناا نيزتخوا هجارخت وا  خلادلمالمعالجة اية وررلضاد اولماجميع وية ربشوية دما لسائوعلى 

  7.سسةؤبالم

لى اا هيلوتحض رلغت لبياناامعالجة ومة لجمع زللاالآلية و اية رلبشا رلعناصاعة ومجم ھيضا بأنف أريعو

 .اراترلقذ اتخاافي  دتساعت ماومعل

ا همنتجيأو ا هدرمصا نا مهعلية طرلسيت و اماولمعلا لنق نمؤي ميظا تنهبأنت ماولآلية للمعلا ظملنف ارتع

لمستقبلية و امية وليا هميعرمشاو همعمالأا في هرستثماف إهدب، ا هل نلكيهلمستو اا همن نيدلمستفيالى إ

 :يهوساسية ت ألباطيلبي متت أن ماولمعلم ااظعلى نو

 .بةولطلمت اماولمعلد اوجن ومكا نع نيدلمستفيد اشاو إر ھجيوعلى ترة دلقا *

 .نيدلمستفيالى ت اماولمعلا لصيوتو لعلى نقرة دلقا *

 .بلمناسا تقولافي  همتراستفساإعلى  همعليد رل، و انيدلمستفيت الباطتلبية  *

 يقة منسجمةطرمة بظلمنا دعاولقاعة ومجم ″:ا كما يليهفريع ثحي Larousse ممعج *

ت عة قياساومجماث أو دلأحا نمدة دعة محوضيح مجموعلى ت للتي تعم، واقيةطيقة منطركبة برلمو ا

 .ددمحع وضومل ومختلفة حراء لأ



 
23 

 

، لمعالجة و ا نيزلتخو امة تسمح بالجمع ظمندر عة مصاوا مجمهنأعلى ت ماولمعلا ظمنف ركما تع

، لمكتبةل اعماأفي ة دمعق قلى حقائإ ري تشيهف، لمكتبةافي  رة بالتسييطتبري مهت ، وماولمعلل ايصاوا  

 3.نةورم ركثأا هجعلوا طهعلى تبسي لتعمو

ت، لعملياات و اولقنو ا ربيادلتارد و اولماعة ومجم وهمة ولمعلم ااظنأن  مقاس تحشمى ري نفي حي 

على م اظلنا اذه ليشم، ونفي مجتمع معيأو  نمعي طسوفي ت ماولمعلا قفدت ملتي تحكاءات ارلإجوا

بما تفضي ر رثاأ نمدة لإفا، وااهجاعرستو إا هنازختو إا هيمظتنوا هتجميع، اهبثت، ماولمعلج انتاإة طنشأ

  4  .تماولمعلا نم ديزلمج انتاإلى إ

  :لآليةا ظملنا فيرتع 1-2 -3

ذا ل، مجيرلباا هكيانو لآلي اا هبكيانت لحاسباك الذمة في دمستخت لبيانال اتشغيو معالجة و ي جمع ه

ن، و يدلمستفياا هبزود يت و ماولى معلإا هلويحو  تلبياناايعالج ذي لم ااظلنو اهت ماولآلي للمعلم ااظفالن

ل خم دالتحكم، وايظلتنت اعملياف مختلرارات، ولقذ الإتخات ماوي معلهو م،اظلنذا اهت جارمخدم تستخ

ت مجيارلبت، و البياناوب و الحاسن و الإنسان امون يتكت ماولآلي للمعلم ااظلنن افإ ھعليوسسة ؤلما

ي ه."سسةؤلمل اخدا ھجلن أضع مذي ولالأساسي دف اهلق التحقيت ماولمعلاذه هلمستعملة في معالجة ا

نمعيف ده قلتحقي ضلبعاا همع بعض لمعينة تتفاعت صفاذات  رلعناصا عةومجم
0 

 
 

جامعة .راةوكتدسالة ر.جاذونمري وجامعة متن:ئيةارلقا ھلوتنمية ميولجامعي ا بالطلا نيوا في تكهت ودورماولمعلدر امصا،شيزم،فىطمص 0
 63ص 2008.،ينةطقسن

 37ص 1995.،رلية للنشودلار ادلا:ةرهلقاا.تلاتصالات و اماولمعلاجيا ولوتكنو ظمنت لحاطمص ممعج.بيا،ذدمحم 7
 2ص1978.،لإحصائيةث اولبحت و اسارادلا هدمع:ةرهلقاا. ملتصمي،اللتحلي،اميهلمفاا:تماولمعلا ظمن.خشبة،دسعي دمحم 3
ت ماولمعلا ظمنإدارة .سلعيل اجما، رسمي3 52ص 1984.،بيرمكتبة ع:ةرهلقاا.اهشكالو أا هناتومك:ت ماولمعلت امادخ.مقاس،تحشم4
 109،ص2014،يع زولتوا رللنشن ويميدلأكاا:نعما.نيةورلالكتاشيفية رلأوالمكتبية ا
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 :تاريخ علم الأرشيف 0-1-0-

ة وخصائص الوثائق ـق طبيعـة والتطبيـتوى النظريـيدرس على مس يقصد بعلم الأرشيف ذلك العلم الذي

فمن المعروف أن  .ير الإفادة منهاـوتيس، اـوتنظيمه، واقتناءها، وحركة إنتاجها، الأرشيفية والمستندات

ل شأنه شأن في ذلك كل ذا العمـوه، الأرشيفي قد سبق بقرون عديدة تنظير وتأطيرل ممارسة العم

ل بحيث يمارس العم، اني تطبيقي عمليـوالث، ى شقين أحدهما نظري فلسفيالمهن التي تنطوي عل

 .أولا ثم بعد قرون عديدة ينظر ويؤطر

، التاريخيةـل ف المراحـر مختلـوظهرعلم الأرشيف كنتيجة للتطور الذي عرفه هذا المصطلح عب      

النار ل أهمها استعمال اـمختلفة للإتصل العصور استخدم عدة وسائل حيث نجد أن الإنسان ومنذ أوائ

 0.أفكارهل وغيرها من الطرق المناسبة لتوصي

أخرى أكثر فعالية أهمها ظهور الكتابة حيث استعملها لتدوين ل ثم بعد ذلك عرف الإنسان وسائ

ولما عجزت ذاكرته عن ، وأنشطته السياسية والإقتصادية، وفي مختلف تبادلاته التجارية، أفكاره

هذه الأخيرة ، اتجه إلى تدوينها على وسائط خارجية، ن المعلوماتمل هذا الكم الهائل تخزين ك

 .كبير في ظهور الأرشيف الذي جاء عفوية للكتابةل ساهمت بشك

خاصة فيما ، على ذلك ما أثبتته احداث العصور المختلفةل والدلي، فارتبط بذلك الأرشيف بالكتابة

يمكن إعادة استعمالها ، هذا وثائق كثيرةمما نتج عن ، يتعلق بتطور حركة التدوين في جميع الميادين

ما سبق فقد أثبت ل فمن خلا. مما يستدعي ضرورة حفظها والإعتناء بها، على فترات لاحقة

 أهم ل ولع، المؤرخون أن البدايات الأولى للأرشيف صاحبت الخطوات الأولى للتدوين عند الإنسان
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، الألواح الطينية، المغارات، الكهوفجدران ، الوسائط التي استخدمها في تخزين المعلومات الحجارة

 .وغيرها.. ،الشؤون الإقتصادية والإجتماعيةل هذه الأخيرة ظمت ك

 1993.،الدار المصرية اللبنانية:القاهرة.النظرية والتطبيقبين 

فقد ترك لنا ، ةـتحفظ فيه الوثائق المتنوع، بالمكتبات  متصلا  جزءا( الأرشيفات)وبدأت دور الوثائق   

ووجدت أرشيفات ، ةـالعمارنل وخلف المصريون القدماء أرشيفات ت، أرشيفات نينوىل آشور بنيبا

 .رينــين النهــا بــلاد مــي بـــورابي فـوأرشيف لشريعة حم. للقوانين في معابد اليونان في ديلوس ودلفى

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 26-27..ص.ص 1993.،الدار المصرية اللبنانية:القاهرة.الوثائق الإدارية بين النظرية والتطبيق.لجما، الخولي 0
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كذلك كان لسادة الإقطاع في العصور ، كما حفظ أباطرة الرومان قراراتهم في معابدهم وقصورهم

ي دور لحفظ المستندات ـوه، كـالوسطى أرشيفاتهم الخاصة المنفصلة عن الأرشيف الخاص بالمل

ن ـا عـت أوربـد ورثـوق، اسـة النـا عامـولا يقربه، هـواحد منهم وامتيازاتل والحجج التي تثبت حقوق ك

ات ــروب وتقلبــب والحــن النهــدة عــت بعيــي بقيــية التـائق الكنسـن الوثـم  راـور كثيـذه العصـه

  1.داثــالأح

ز الأرشيف ـس مركـوأس، مركزا (405)الثورة ل التي بلغت قبكما وحدت الأرشيفات الفرنسية 

د مستودعا للحجج ـم تعـفل، ةـوبرزت أهميتها التاريخية والعلمي، واتسعت مهمات دور الوثائق، القومي

ائق ــبحت الوثــوأص، ةــوث العلميـللدراسات التاريخية والبح  أصبحت مركزال ب، القضائية فحسب

 .بــوث والكتــادة للبحــا مــة فيهــالمحفوظ

والمستندات ، ائيةـج القضـوهكذا تحولت مهمة دور الوثائق في العصر الحديث من مجرد حفظ الحج

ى رفع مستوى البحوث ـعل وتجميع أدوات البحث التي تساعد، الإقطاعية إلى العناية بالتاريخ الوطني

 .التاريخية

وأحد ، راث الفكريـافظ لتـة كحـوجعلتها ملك للدول، كما أهتمت الثورة بممتلكات الكنائس والقصور

إضافة إلى أنها جعلت حرية ، يفـي الأرشـين فـمع إسناد إدارتها وتنظيمها للمتخصص، مصادر التاريخ

مركز مهما لإنجاز البحوث سواء في ل حت تحتبمعنى أن دور الأرشيف أصب، الإطلاع من حق الناس

 .العلوم الإنسانيةـة بـوث الخاصـأو في البح، التاريخ الوطني
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عية ـوضل ففي عصر النهضة بدأت عملية حفظ الوثائق تشهد نوعا من الإهتمام مما جع      

الأرشيف وم ـكما شهد مفه، وهذا نظرا لبروز دورها في البحث العلمي والتاريخي، الأرشيف تتحسن

 .في هذه الحقبة الزمنية اهتماما خاص به

إلا من ، اءهم الدواوينـة وانشـالنظم الحكوميـفرغم أقدمية العرب ب، أما عن تطور الأرشيف عند العرب

مما ساهم ، ى الوثائق المدونةـولا المحافظة عل، سمات هذا المجتمع العربي عدم اهتمامهم بالأرشيف

، الشفويل ر أن العرب في تلك المرحلة كانوا يعتمدون على النقعلى اعتبا، كبير في ضياعهال بشك

وبقيت عملية الإهتمام ، فأغلب الوثائق التي وصلت تم نقلها عن طريق الحفظ عن ظهر القلب والتلقين

كما ، وبالتحديد عند بداية الدعوى أين دونت الوثائق، منحصرة في طريقة الحفظ حتى عصر الإسلام

 2.المهتمين بالوثائقل بح العرب من أوائـوأص، رحظي الأرشيف بإهتمام أكب

صلى ل الرسول ائـورس، ريفـأهم هذه الشواهد هي الإعتناء بتدوين القرآن الكريم والحديث الشل ولع

وما ، لاتهم لولاتهم وعمالهمـومراس، االله عيه وسلم إلى ملوك عصره وخلفائه الراشدين ووصاياهم

والعباسية على ، ن الخلافة الأمويةـمل الإهتمام في عهد ك بعدها أمتد. وضعوه لتنظيم القضاء والحكم

 3الإدارة على العموم، قضايا الحكم، ةـجزئياته الحضارية والثقافيل نطاق واسع شاملا بذلك بك
 

متاح  ( 2007/12/19). ،(على الخط. )الوثائقل ي علم تحليـالمنهجيات والنظم  ف:  قـالتوثي. أنور  عبد القادر عبد العزيز الرشيد  1

       http://www.informatic.gov.sa/module.phphaewark.arti.html   :على
 2007/12/19).، (على الخط. )دور الوثيقة العربية في حوار الحضارات: ا في خدمة المجتمعالوثيقة العربية و دوره.محمد، أحمد 2

 .www.arabcin.net/arabic/nadweh/third_   tovip/dodbaia http. htm//: :متاح على (
ص1984.،المعهد الوطني للتوثيق:تونس.ندوة خبراء العربل أعما. لعبد الجلي، التميمي 3

http://www.informatic.gov.sa/module.phphaewark.arti.html
http://www.informatic.gov.sa/module.phphaewark.arti.html
http://www.informatic.gov.sa/module.phphaewark.arti.html
http://www.informatic.gov.sa/module.phphaewark.arti.html
http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/third_pivot/arabdoc_role1.htm
http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/third_pivot/arabdoc_role1.htm
http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/third_pivot/arabdoc_role1.htm
http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/third_pivot/arabdoc_role1.htm
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، لكن نتيجة لما تعرضت له البلدان العربية فيما بعد خاصة الحروب في القرن الثامن عشر

، يرها التلفـكان مص حيث، البعد عن مستوى التفكيرل وتعرضها للإستعمار أين أبعدت الوثائق ك

إثراء خزائن  أو نقلها إلى البلدان الأوربية بهدف، الطبيعيةل طريق الحرق أو نتيجة العوام إما عن

وعند التخلص من هيمنة الإستعمار .واستغلالها في دراساتهم وبحوثهم، ودور أرشيفيهم، مكتباتهم

، وتنظيمها، عن طريق تجميعها  ا وهذ، العربية إلى محاولة تأميم وثائقهال دولة من الدول سارعت ك

هذه ل فك، من جهة ثانيةل أو تصويرها ونسخها على الأق، ةـن جهـواسترجاع ما أخد منها بالقوة م

 .الأولى للإهتمام بالأرشيف داياتـة البـت بمثابـالمحاولات كان

ني إبتداءا د العثماـى العهـوطني إلـأما عن الأرشيف في الجزائر فييرجع تاريخ أقدم وثائق الأرشيف ال

فأغلبيتها في مركز  ةـوهي اليوم محفوظ. من القرن السادس عشر إلى بداية القرن التاسع عشر

د ـدة العهـالمنقوص من أرص يفيـا الأرشـن تراثنـجزءا هاما مل وتمث، الأرشيف الوطني بالجزائر

مكثف ل يعلى تحول الإستقلال الفرنسيين أقدموا قب إذ أن (1830-1962).ي ـتعماري الفرنسـالإس

في حين بقي الجزء ل، ولم يتم إسترداد إلا الجزء القلي، ى فرنساـة إلـة التاريخيـلأرشيف هذه المرحل

ولم تيأس الدولة الجزائرية من المطالبة  .بفرنسا"أيكس أن بروفانس " الأكبر منها محفوظا في

وأرشيف العهد ، ثمانيةيف الوطني الجزائري من الوثائق العـون الأرشـويتك، ةـباسترجاع ذاكرتها الحي

. لوكذا الوثائق التي أنتجتها مؤسسات الدولة بعد الإستقلا، ر الوطنيةـرب التحريـوح، تعماريـالإس

والقاعدة القانونية لإبراز الهوية الوطنية ، د العناصر المكونة للذاكرة الجماعيةـي آن واحـي فـوه

 ن ـمل ادة تكوين التراث الأرشيفي إلى كوقد أوكلت مهام تسيير وإع. ي التشييد الوطنيـوللمساهمة ف
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 1962نة ـوذلك من س، ووزارة الإعلام والثقافة، ووزارة التوجيه الوطني، وزارة التربية الوطنية

 1.سنة إنشاء رصيد وطني للأرشيف وضع تحت إشراف رئاسة المجلس 1971إلى 

وم الخاص ـوإصدار المرس، 1974وتدعم هذا المكسب بإنشاء مديرية الأرشيف الوطني في سنة 

راف المركز الوطني ـوقد وضعت المديرية الحديثة النشاة تحت إش، 1977بالأرشيف الوطني سنة 

 1987إلى سنة  1980ن سنة ـوم. ةـسنة إلحاقهما بوزارة الثقاف، 1983للدراسات التاريخية حتى عام 

 .ا الجوانب التشريعية والتنظيميةلاسيم، يفـتشكلت عدة لجان لدراسة مختلف القضايا المتعلقة بالأرش

 انفيـهذه اللجان على إصدار القانون الخاص بالأرشيف الوطني في جل وقد أسفرت أعما

، يف الوطنيـجملة من المراسيم بإنشاء المجلس الأعلى للأرش 1988الذي تلته في مارس ، 1988

 .والمديرية العامة للأرشيف الوطني الخاضعين لرئاسة الجمهورية

 

 

 

 

 

 

 :ىـمتاح عل2017/12/20).) ،(على الخط)مركز الأرشيف الوطني. ة عن الأرشيف الجزائريـيـخـاريـمحة تل 1 

http://www.archives -dgan.gov.dz/doc/historique.htm                                                                
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  :أنواع الأرشيف 2-2-

  :عاءالول الأرشيف حسب شك 1-2-2-

دة تطورات ـوتدوين أفكاره ع، التي عرفها الإنسان في حفظ المعلوماتل عرفت الأساليب والوسائ

أهم ل ولع، بعد ذلك ثم الورق، لفائف البردي، إنطلاقا من الألواح الطينية، مختلف الحقب الزمنيةعبر 

 .مما نجم عنه تراكم كبير للإنتاج الفكري الثقافي، هذه التطورات إختراع الطباعة

، والتكنولوجية  ناعيةـة الصـور النهضـرف ظهـومع مطلع النصف الثاني من القرن العشرين الذي ع

ووسائط أخرى أكثر ل كاـكبير في ظهور أشل حبها من إكتشافات وإختراعات ساهمت بشكوما ص

 :ما يليل ذه الأشكاـم هـوأه، واسترجاع للمعلومات، ومعالجة، فعالية من حيث تخزين

 :المخطوطات -أ

 1.روف هجائيةـظ بحـأي كتب أو صور اللف، خط يخطل إن كلمة مخطوطة مشتقة لغة من الفع -

أو أي وثيقة أخرى كتبت بخط اليد خاصة تلك ، أو الأرقة، يخط لتمييزه عن الخطابأنه كتاب  -

 2.عصر الطباعةل الكتب التي كتبت قب

ى ورق أو على أية مادة ـان علـواء كـواع الأدب سـن أنـالمخطوط هو المكتوب باليد في أي نوع م -

 3.أخرى كالجلود والألواح الطينية القديمة والحجارة وغيرها

، ت تأليفهاـة وقـود الطباعـالمخطوطات ذلك النوع من الكتب التي كتبت بخط اليد لعدم وجإن  -

ويعتمد عدد ، وعات متعددةـة موضـموثقة وتخص دراس، المخطوطات مصادر أولية للمعلوماتل وتمث

 4.ي المخطوطاتـواردة فـات الـى المعلومـمن الباحثين بشكلب كلي أو جزئي عل
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 :الخرائط -ب

ي تصوير ـحيث أعتمد ف، ظهور الكتابة منذ آلاف السنينل والنقوش قب، الإنسان الرسوماتعرف 

ها ورسمها على ـوبعد إختراع الكتابة قام بنقش، وتمثيلها على جدران الكهوف والمغارات، أفكاره

 .وورق البردي، والجلود، الألواح الطينية
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 704..ص1988..،ريخـدارالم:الرياض.المعجم الموسوعي لمصطلحات المكتبات والمعلومات.الشامي، محمد 1
   44 ..ص2000.،دار الفكر:ان ـعم.تـر الإنترنـى عصـات إلـر المخطوطـن عصـات مـمصادر المعلوم. قندليجي، عامر إبراهيم 2
 74..ص1997.،دار الشروق:عمان.أساسيات علم المكتبات والمعلومات.أحمد، عمر 3
 2002..ص1999.، 22. مج. الموسوعةل مؤسسة أعما:الرياض.الموسوعة العربية العالمية. الشويفات، محمد4
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تقنيات  لتعمـسبحت تـث أصـحي، وقد شهدت الخرائط عدة تطورات خاصة بعد إختراع الكتابة

إضافة إلى وسيلة أساسية ، ومصدرا أساسيا للبحث العلمي، أكثر دقة جعلها تكتسب قيمة كبيرة

 :ويمكن تعريف الخرائط بكونها، لإنجاز الدراسات التاريخية

ويستخدمها بكفاءة عالية حيث تساعده ، معهال أن الخرائط تعتبر جزء مهم في حياة الإنسان يتعام -

 .وتفسير العديد من الظواهر، المشكلاتالكثير من ل على ح

معلومات كثيرة ل فهي لغة مختصرة وتنق، تتضمن كميات هائلة من المعلومات عن العالم  -

 .واضح أكثر من أية وسيلة تعليمية أخرىل وبشك

ادر التعليمية ـومن أهم المص، على المعرفةل من مصادر الحصو  مهما الخريطة تعتبر مصدرا

لأنها ، ا بصفة خاصةـومادة الجغرافي، مختلف المواد الاجتماعية بصفة عامة المستخدمة في تدريس

ق الأهداف التعليمية التي لا ـبذلك على تحقيل وتعم، تساعد في فهم الظواهر الطبيعية والبشرية

وتفسيرها تعتبر من  ، قراءة الخرائط ارةـلذا فإن إتقان مه  ،أو مصادر أخرى تحقيقهال تستطيع وسائ

 1.لأساسية للمواد الإجتماعيةالكفايات ا
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 :الوثائق المطبوعة -ج

أو ، ف آلات الطبعـتخدام مختلـق اسـيقصد بالوثائق المطبوعة تلك الوثائق التي أنجزت عن طري -

وأصبحت الوثائق المطبوعة مع مرور الوقت مصدرا ، الوثائق الإداريةل عن طريق الحاسوب مث

والمؤرخون في دراسة الحضارات التي عرفها ، يعتمد عليها الباحثون أساسيا من المصادر التاريخية

 2.الإنسان عبر الفترات الزمنية المختلفة

ت لأهداف ـوالمكتوبة التي دون، والموضوعات المنقوشة، تعريف الوثائق جميع النصوصل ويشم -

ل ويشتم ،كما تضم الوثائق المطبوعة نوعي رسمي، ولم يكن تدوينها أصلا بغرض نشرها ،متنوعة

ل ويشتم، وخاص، ؤون الحكمـبشـل وغيرها مما يتص، مراسيم وفرمانات، معاهدات وقوانين: على

ائق الخاصة في قيمتها وأهميتها عن ـالوثـل ولا تق. كـر ذلـسجلات وعقود وخطابات وغي: على

 ،اـمجتمعهل واـإذ تلقي الضوء على أح، الوثائق الرسمية

  

 

 

 

 
 

 :ىـاح علـمت(2007/12/20).، (طـى الخـعل.)دريسـي التـتخدامها فـة اسـوأهمية ـرائط الجغرافيـالخ1
http://www.almualem.net/maga/maps.html 
2  Association  des  archives  francaises.Manuel  d'archivistique.Paris:direction des  archives francaise 
, 1970.p.555. 
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ويزيد من قيمتها أنها ، وغير ذلك من الأمور، وبين السلطات الحاكمة، والعلاقة بين أفراده وبينهم

 1.إلينا مكتوبة بخط أفراد من الشعب دون تزويق أو تحريفل تص

 :الوثائق السمعية البصرية -د

أو ، لصوتال الوثائق السمعية البصرية هي فئات من أوعية المعلومات غير التقليدية تقوم على تسجي

وتصنع بمقاسات وسرعات ، ة الملائمةـأو كلاهما معا باحدى الطرق التكنولوجي، الصورة المتحركة

وتستخدم في أغراض ، والأسطوانة، والقرص، متنوعة أشهرها الشريطل وتظهر في أشكا، متفاوتة

 2.البحث ومجالات الترفيه

التصوير ل اـوخاصة في مج، لوماتالسمعية البصرية من نواتج تكنولوجيا المعل كما تعتبر الوسائ

. وتعتمد على الصوت والصورة أو عليهما معا، مما ساهم في تنوع أوعية الأرشيفل، والتسجي

أما البصرية فهي ، رطة والأسطواناتـى الأشـوتية علـجيلات الصـالتسـل مع مثـى السـفالأولى تعتمد عل

 .الثابتة والمتحركة الأفلامـل تعتمد على حاسة البصر في التعرف على المعلومات مث

تمييزها عن الأرشيف التقليدي ل ومن أج، أما السمعية البصرية فهي تعتمد على السمع والبصر معا

 3.فقد أصطلح على تسميتها بالأرشيف الجديد

 :المصغرات الفيليمية -ه

ل يعتمد على تسجي، تقني حديث مع مصادر المعلوماتل المصغرات الفيلمية عبارة عن أسلوب تعام

، العديد من مصادر المعلومات على أفلام خاصة بمساحة صغيرة جدا وحفظها في أماكن صغيرة

هذه المصغرات الفيلمية التي تستند ل ويمكن خزنها من خلا، واسترجاعها بسرعة عند الضرورة
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إمكانية تصوير النسخ الأصلية من الوثائق على أفلام مصغرة وإرجاعها إلى حجمها  أساسا إلى

 4.أوتكبيرها، أوتصغيرها، الطبيعي

ويطلق المصطلح ، الصغيرةل مصطلح جاء من الكلمة اللاتينية وتعني الأشكا، والمصغرات الفيلمية

 البصريةوهي من المواد والوسائط ، أوالنسخ المصغرل التسجيل أشكال على ك

 

 

 

 

 

 

 
 

  :ىـمتاح عل 2016/12/25).) ،(على الخط.)الحفاظ عليهال الوثائق التاريخية أهميتها ووسائ. إبراهيم،أبو السعود 1
http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/fourth_pivot/historical_doc1.htm                                         

                                
  :متاح على 2016/12/25).) ،(على الخط.)المكتبة المدرسية الشاملة وتكنولوجيا المعلومات. محمد الهادي، الدرهوبي2

http://www.cybrarians.info/journal/no7/schol_lib.htm                                                                 
                                             

 
3 Bazin,réne paul. Les nouvelles archives. Paris: [S.L],1998.P. 9.  

رؤى ـال: انـعم. المصغرات الفيلمية في أساسيات علم المكتبات والتوثيق والمعلومات. أحمد عليان، عمر، همشري4
 114.. ص 1996.،العصرية

http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/fourth_pivot/historical_doc1.htm
http://www.cybrarians.info/journal/no7/schol_lib.htm
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بحيث لا يمكن قراءتها ، مصغرة جداًوالوثائق المختلفة بصورة ، والدوريات، التي تستنسخ عليها الكتب

وبالتالي إعادتها إلى حجمها واستنساخ صورة ورقية عنها إلا ، في حجمها المصغر وبالعين المجردة

المصغرة مصادر معلومات وثائقية مهمة ل المصغرات أو الأشكال لذلك تمث .بوساطة أجهزة القراءة

 1.للعديد من المكتبات ومراكز المعلومات

 :الإلكترونيةالوثيقة  -و

ذلك أن مضمون الوثيقة ، عن بنية الوثيقة الورقية جذريا  تختلف بنية الوثيقة الإلكترونية اختلافا

معينة للدلالة على  ويستخدم الموثق رموزا، على وسط ورقي في أغلب الأحيانل التقليدية يسج

ة مباشرة دون مما يسمح بقراءة الوثيق، ورموز أخرى، والصور، مضمون الوثيقة كالأحرف الأبجدية

 (.الأرقام الثنائية ) في حين أن مضمون الوثيقة الإلكترونية يتم تسجيله برموز إلكترونية ، وسيط

ولا بد من فك ترميزها لإظهاره على شاشة ، ولذلك لا يمكن قراءة الوثيقة الإلكترونية دون وسيط

بين الشكلين الورقي  وهذا الفرق هو أحد الفروق الجوهرية، كي يتمكن الإنسان من قراءتها، الحاسوب

 .والإلكتروني

فالمشكلة الكبيرة هنا تتجلى في الصلة بين ، ولكنه من وجهة نظر الأرشيف ليس هو الفرق الأهم

ذلك أن الوثيقة الورقية تكون مرتبطة بصورة مطلقة بوسط التخزين ، مضمون الوثيقة ووسط التخزين

مضمون الوثيقة ل بينما يسج، عن هذا الوسط ولا يمكن لمضمونها أن يكون منفصلا، (الورق)

أو شريط ، أو قرص ضوئي، أو مرن، قرص صلب)الإلكترونية على وسط إلكتروني محدد 

من ل فهو يستطيع أن ينتق، مرةل ر مقيد بالوسط الذي تم تسجيله عليه لأوـولكنه غي، ..(إلخ.. مغناطيسي
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فعندما نسترجع ، أدوات التخزين وهي غالبا من نموذج مختلف من، أداة تخزين إلكترونية إلى أداة أخرى

وعندما ، أو على قرص ضوئي يختلف وسط التخزين، ونسجله على قرص مرن، من الحاسوبل السج

وتتميز ، جديدةل الوثائق إلى وسط جديد ضمن قواعد معطيات جديدة ونظم تشغيل تنق، تتقادم التكنولوجيا

بحيث يمكن تهجيرها ونقلها ، ة تخزين واحدةدائم في أدال الإلكترونية بكونها غير مثبتة بشك الوثائق

 2.إلى وسائط أخرى حسب التطورات التكنولوجية المتلاحقة للحفاظ على المعلومات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 173 .  ص  2،1982ع، 3جـم. عالم الكتب:القاهرة.المصغرات الفيلمية في المكتبات ومراكز المعلومات.محمد علي ، برناوي 0

2  Les documents électroniques.(En Ligne), (21/12/2016).Disponible sur : 
http://www.mapageweb.umontreal.ca/marcoux.htm

http://www.mapageweb.umontreal.ca/marcoux.htm
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  :الأرشيف حسب طبيعة الوثيقة 2-2-2-

  :الإداريالأرشيف  1-2-2-2-

دادها الإدارات أو ـيمكن تعريف الأرشيف الإداري بكونه مجموعة الوسائط التي قامت بإع

ل ن أجـويرجع إليها م، اليوميل العمل إستلامها من هيئة عمومية أو خاصة أثناء تداولها خلا

رض حتى يمكن ـبحيث تحفظ هذه الوثائق في أماكن خصصت لهذا الغ، إستخراج معلومات معينة

 .إليها عند الحاجةالرجوع 

رق العلمية ـق الطـه وفـوترتيب، كما يشترط في عملية حفظ الأرشيف الإداري ضرورة تنظيمه

، ث العلمي الهامةـادر البحـوتعد هذه الوثائق مصدرا أساسيا من مص، تقدير قيمتهل والفنية من أج

أما الخدمة ، الوثائق فالخدمة الأولى موجهة للمصالح الإدارية التي أنتجت هذه، وتقدم خدمتين هما

، ة الإطلاع على هذه الوثائقـة بعمليـروط الخاصـالثانية فهي موجهة لمختلف الباحثين وفق الش

 .والتي تقوم الإدارة المنتجة بتحديدها بما يسمح لحماية أعمالها

  :الأرشيف التاريخي -2-2-2-2

را لأهميتها ـظ نظـي تحفـوالت، الأرشيف التاريخي في مختلف الوثائق ذات القيمة الدائمةل يتمث

، د الأشخاصـم يعـإضافة إلى الوثائق التي ل، ويضم الأرشيف التاريخي، والتاريخية، العلمية

 .والمنظمات في حاجة إليها في الحياة اليومية، والهيئات

يا ـيعتبر مصدرا رئيسل كما أن الأرشيف التاريخي ليس فقط من أهم مصادر المعلومات ب     

 1لومات التاريخيةورسميا للمع
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  :الأرشيف حسب الملكية -2-2-3

  :الأرشيف العمومي -2-2-3-1

ا الخاصة ـوانين وغيرهـوالق، والعقود، الإتفاقياتل لقد أعتبرت الوثائق السياسية أو الحكومية مث   

 بالسلطة الحاكمة 

 ومـسائدا ومعمولا به إلى اليل فهذا المفهوم لا يزا، أرشيفا عموميا

ويمكن ، عـور وتوسـن تطـبالرغم مما عرفه الأرشيف من حيث المفهوم م، العالمل في معظم دو

 2:توضيح مفهوم الأرشيف العمومي فيما يلي

ة عامة ـوظيفل غـيشل الأوراق الصادرة عن موظف مسؤول يعتبر القانون الأوراق العامة ك

د الأفراد للإحتفاظ ـحاؤه لأـه إعطـوعلى ذلك فجواز السفر يعتبر وثيقة عامة مع المراد من، حكومية

د الشخص المستفيد أوراقا ـواز عنـذا الجـولذلك يعتبر ه، واستخدامه لأغراض معينة خاصة، به

 .خاصة

 

 

 

 

  

 

 

 
التخطيط لتطوير الأرشيف في ل ندوة خبراء العرب من أجل أعما:إعداد الأرشيفي في البلاد العربية.عبد اللطيف، علي إبراهيم1

 23..ص1984.، 3.ع،العالي للتوثيقالمعهد :تونس.البلاد العربية
8.ص،المرجع السابق.سلوى، علي ميلاد 2
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 :وفي نظر علم الأرشيف المعاصر يجب التمييز بين نوعين من الأوراق العامة

 :الأوراق العمومية بطبيعتها -أ

ممارستها لمختلف النشاطات ات الدولة أثناء ـف مؤسسـالوثائق الإدارية الصادرة عن مختلل وهي ك    

، والتقارير، ي موجهة للخدمة العامة كالمراسلاتـوه، والإجتماعية، والسياسية، والمهام الإدارية

 1.وغيرها، والإتفاقيات

 :الأوراق العامة بإتجاهاتها -ب

وهي الأوراق التي تحفظ من ، وتصدر هذه الوثائق من طرف جهات متعددة الطابع وتوجه السلطة    

 .أهمية كبيرةل وسجلات الموثقين التي تمث، اكمـة أوراق المحـوميين خاصـلين عممسؤول قب

  :الأرشيف الخاص -2-2-3-2

أو ، أو العائلات، يتكون الأرشيف الخاص من الوثائق والمستندات الخاصة الصادرة عن الأفراد

أو شخص أو هيئات ، كما أنه هو الأرشيف الصادر عن الجهات الرسمية، المؤسسات غير الحكومية

 .معنوي ويبقى لصاحبه

ة الوثائق الصادرة ـي كافـفل وتتمث، على الوثائق الخاصة" الوثائق شبه الرسمية " وهناك من أطلق على 

 .والإتحادات، والمنظمات، والجماعات كالهيئات، عن الأفراد

يف العمومي ـب الأرشـكما يمكن أن تضع هذه الوثائق الخاصة في مراكز حفظ الأرشيف إلى جان

 .ب إرادة مالكيهاـذا حسـوه، خاصة عندما يكون لها قيمة يستفيد منها الباحثون، للإطلاع عليها

 :وفي الجزائر نجد أن القانون عرف الوثائق العامة والخاصة كما يلي
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، بإتجاهاتها ةـوتعتبر أوراقا عام، هي أوراق المؤسسات والشركات المؤممة التي استرجعتها الدولة -

خواص بهدف ن طرف الـيفية مـوكذلك الأمر فيما يخص الأوراق الخاصة المسلمة مع وحداتها الأرش

حفظها في أرشيف الدولة

 

، ف العائلاتـيف مختلـأرشـل ضمن الأرشيف العمومي مثل وتسج، الأوراق ذات مصدر خاص -

 2.رد الحفظ فقطـرض مجـولم يكن لغ، والأفراد بعد تسليمها إداريا عن طريق الهيئة الوصية

نص الإمتيازات ـا بـي تمنحهـكما يمكن للدولة أن تسترجع هذه الوثائق نتيجة للقوانين والقرارت الت

إضافة إلى الممتلكات التي تستولي عليها الدولة لعدم وجود وارث ، والتأميم، كممارسة لحق الشفعة

 .بع العموميوبالتالي فبمجرد تسجيلها في مركز الحفظ يعطيها الطا، لها

من الأرشيف العمومي والخاص لهما قيمة علمية ل ما سبق يمكن إعتبار أن كل ومن خلا    

ائق العمومية ـحيث أن مضمون الوث، بالرغم من إختلاف طبيعة المعلومات التي تتضمناها، وتاريخية

إضافة إلى ، ص إلا أصحابهاـي لا تخـة فهـائق الخاصـفي حين أن الوث، عادة ما يتعلق بقضايا عامة

أما الوثائق الخاصة ، ات تابعة للدولةـتلمتها جهـالمصدر فالوثيقة العمومية هي تلك التي أنتجتها أو أس

 .ام رسمية أو غير رسميةـاطات ومهـفهي تكون في حوزة خواص يمارسون نش

 
 

 46..ص1986.،للكتابالمؤسسة الوطنية :الجزائر.الجريمة التأديبية للموظف العام في الجزائر. أحمد، بوضياف1
 9..ص.المرجع السابق. سلوى، علي ميلاد 2
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  :الأعمار الثلاثة للأرشيف -2-2-4
في الأرشيف العسكري خاصة لما أحدثته ل شهدت أعقاب الحرب العالمية الأولى انفجارا وثائقيا تمث

الفاعلة ل وقد انتهت الدو. والعسكريةوتطورات شملت المجالات الجيوسياسية ، الحرب من نشاطات

فأنشأت ، يفها العسكري وضرورة حفظهـة أرشـت لأهميـث تفطنـحي، وخاصة منها أمريكا، في الحرب

 .مركز لحفظ الأرشيف الوسيطل أو

ه فلسفة لحفظ ـر فيـكتاب أظهل أو" تشالينبيرغ" أصدر العالم ، ومع ظهور الأرشيف الوسيط بأمريكا

 1:للاث مراحـى ثـفقد قسم عمر الأرشيف إل... الأعمار الثلاثة الأرشيف سماها نظرية

  :العمر الإداري أو المرحلة الأولى -2-2-4-1

، واده بالحداثةـم مـا تتسـيعتبر الأرشيف الإداري في هذه المرحلة من أهم مصادر المعلومات لم

إلى الأرشيف  لث يتحوـحي، ائقـور الوثـوهو حلقة هامة في تط، الأرشيفل ومتابعة الجديد في مجا

ل ث يكون يستخدم بصفة منتظمة خلاـتند حيـوالتي تبدأ منذ إنشاء المس، التاريخي بعد فترة زمنية محددة

ا توصف المستندات في هذه المرحلة بأنها جارية أو ـا مـوغالب، ةـقيام المؤسسة المنتجة لنشاطاتها اليومي

 2.نشطة

ريب حيث تبلغ فيه الوثائق في هذا العمر أعلى على وجه التق (05)تقدر هذه المرحلة بخمس سنوات 

ون على مستوى الإدارة ـوفيما يتعلق بخطط تنظيم الوثائق الإدارية في هذه المرحلة فتك، قيمة إدارية

أو ، واستخدامها لأغراضها، اـوع إليهـن الرجـفتحفظ وتخزن بالقرب منها حتى يمك، المنتجة لها

 .أعمالها الجارية
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  :يط أو المرحلة الثانيةالعمرالوس -2-2-4-2

ة الرجوع إلى ـلكن تبقى إمكاني، وفي تناقص مستمرل، يصبح استخدام الأرشيف في هذه المرحلة قلي

ل كما أنها تنق، وتوصف المستندات في هذا العمر بأنها غير جارية أو غير نشطة، هذه الوثائق واردة

ويبلغ متوسط هذا العمر ، د معالجتهاـين موعـى يحـحت، ةـومقرات لحفظها بصورة مؤقت، إلى مراكز

فالأولى ، ويمكن أن تجتمع في هذا الأرشيف الوسيط قيمتان، تقريبا (45)بخمسة وأربعون عاما 

 .والثانية القيمة التاريخية، القيمة الإدارية

  :العمرالتاريخي أو المرحلة الثالثة -2-2-4-3

الوثائق ل وتضم هذه المرحلة ك، من مجموع الرصيد الأرشيفي 5 %الأرشيف في هذه المرحلة ل يمث

، ابع التاريخي والعلميـذ الطـفهي تأخ، وهذا نظرا لأهميتها العلمية، أبديل التي تقرر حفظها بشك

فهي غير محددة زمنيا ولكن ، حيث يبقى الرجوع إليها بصفة مستمرة ودائمة عبر مختلف الأزمنة

 3.أبدية

مشرع الجزائري في الإعتماد على هذا التقسيم للأعمار التي يمر بها وفي نفس الإطار ذهب ال

 ورـوهذا بمقتضى المنش، وأعطى أصناف الأرشيف حسب جريانها أو حياتها، الأرشيف

    

 
 
 
 

 
) ،(على الخط) ؟وماذا بعد ... إلى الرق إلى الورق إلى الإلكتروني ل من الصلصا :ة ـــالوثيقة الأرشيفي. التبيني، المبروك1

                                                                               . http://www.alyaseer :متاح على 2017/12/22).
                                                              tep/vb/doahove/otaei.html                                       

 56..ص.المرجع السابق. لجما، الخولي2 .
 66.ص.المرجع السابق. لجما، الخولي3 

http://www.alyaseer.net/vb/archive/index.html
http://www.alyaseer.net/vb/archive/index.html
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 1.والصادر عن رئاسة الجمهورية، 1995جانفي  24المؤرخ في  95-08رقم 

  :خصائص الأرشيف -2-2-5
، اطات الإدارات والمؤسساتـة لنشـة نتيجـأو لا إرادي، ةـة تلقائيـيتكون الرصيد الأرشيفي بطريق

 وتكون الوثائق مرتبطة ببعضها البعض

لذلك فالأرشيف يتميز عن غيره من مصادر المعلومات بكونه يتمتع بعدة  ،نظرا لتوحد مصدرها

 :خصائص أهمها

، أساسيةـل صفة القدم في الأرشيف بكون الوثيقة الأرشيفية تمر بثلاث مراحل تتمث: قدمـــال *-

 2.أو التاريخية، ةـتتراوح بين القيمة الإدارية أو العلمي حيث، مرحلة تكتسب قيمة معينةل وفي ك

ن استخدامه لعدة ـث يمكـحي، يتميز الأرشيف بإعتباره يحتوي على قيمة علمية وإدارية: ةــقيمال *-

الدفاع عن حق ل أو من أج، ةـوث العلميـاز البحـي إنجـكأن يمكن الإعتماد عليه ف، أغراض مختلفة

عد تحذف مباشرة بل ب، على خلاف الوثائق التي لا تمتلك أي قيمة فإنها لا تحفظ، معين أو إثباته

 3.إثبات ذلك

حيث أنها تتجمع نتيجة لآداء ، الأرشيفيل تتجمع الوثائق الأرشيفية دون تدخ: التجمع الطبيعي *-

وثيقة ـل وهذا ما يجعلها تتصف بالترابط بحيث أن ك، الإدارة لنشاطاتها والمكلفة بالقيام بها

ي مكانها ـلذلك يجب وضعها ف، والوثيقة وحدها لا يمكن ان تعبر عن شيء، مرتبطة بأخرى

الرصيد ل ا يجعـمم، درـوهذا حسب مبدأ إحترام الأرصدة والمص، الصحيح أثناء تنظيمها وفرزها

 .وذو معنى واضحل الأرشيفي شام
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لذلك يجب أن تكون ، يعتبر عنصر التنظيم من أهم العناصر: التنظيم وعدم التحيزل عام *-

كما ، الطرقل حتى يمكن الرجوع إليها بأسه، الوثائق الأرشيفية منظمة بطريقة علمية حديثة

ـل أي عدم التحيز بإعتبار أنها تمث، تتمتع هذه الوثائق بكونها تتمتع بعنصر النزاهة والتجرد

 .لإدارة فهي جزء منهانشاطات ا

ادر المعلومات ـاقي مصـن بـيفي عـيد الأرشـيتميز الرص: الرصيد الأرشيفي وحيد من نوعه *-

نسخ متعددة والتي  يـد فـفهو يوج، والمضمونل وفي نفس الشك، بكونه لا يوجد في أماكن متعددة

 .فيه ذي تنشطـالل اـأنتجتها الإدارة أثناء قيامها بمهامها حسب الإختصاص أو المج

بإعتبار ، عملية الحفظل تكتسب المجموعات الأرشيفية الأهمية من خلا: الولاية القانونيةل عام *-

دة إدارية مسؤولة ـفهو عبارة عن وح، أن الوثائق يجب أن تحفظ في مقرات حسب ما يحدده القاون

 .إلخ... الوزارة، الولاية، البلديةل جهاز حكومي مثل عن مهام الحفظ في ك
 

 

 

 
   

 

المديرية .ة الجمهوريةـن رئاسـادر عـالص. يف الإداريـيير الأرشـاص بتسـالخ1995.انفي ـج 24ي ـؤرخ فـالم 08-95منشور  1
 .العامة للأرشيف الوطني

.  
 35..ص.المرجع السابق. محمد، قبيسي2

3Akbal, Meheni. A propos d'une strategie de l'information archivistique.RIST,vol.1,n:2, 1991.P.102. 
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  :التنظيم والوصف الأرشيفي -2-3
  :العمليات التحضيرية -2-3-1
  :يعــالتجم -2-3-1-1

الوثائق والسجلات التي ينبغي أن تكون موضوعة في الأماكن المخصصة ل يجب تجميع ك   

يوم ل ة كوتجمع الوثائق مر، بذلكأو في أدراج خاصة ، سواء في صناديق، للعمليات الفنية والتقنية

 .هو الذي يقرر عدد مرات أو فترات عملية تجميع الوثائق لفحجم العمل، على الأق

، ع الوثائقـالوثائق في مراكز الأرشيف يقوم الأرشيفي المكلف بعملية التجميع بتوزيل وعند إستقبا

ائق والسجلات المراد ـبة للوثـثم القيام بعملية الإحصاء لتتبع الحجم بالنس، والسجلات إلى مجموعات

 1.تنظيمها ومعالجتها

  :مــــالفه -2-3-1-2

بحيث يجب فهم ، تعتبر عملية الفهم من أهم العمليات الخاصة بتحضير الأرشيف للمعالجة الفنية

التعرف على ل هـا يسـمم، أو الإدارة المنتجة للأرشيف، طريقة ونوع النشاط التي تقوم به المؤسسة

 2 .المراد معالجتها وتاريخ صدورهامضمون الوثائق 
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  :المعرفة والتصرف -2-3-1-3

ل ن خلاـذا مـوه، تأتي عملية المعرفة والتصرف، بعد عملية فهم المؤسسة أو الإدارة المنتجة

ل ومجا ،اـوالمكاتب المكونة له، التنظيمي للمؤسسة ومجموعة المصالحل التعرف على الهيك

ة أو الإدارة ـد المؤسسـإضافة إلى التعرف على الأهداف التي تري، واحدة منهال التخصص لك

 .تحقيقها

اح عملية ـالضرورية التي من شأنها إنجل الوسائل أساسا في توفير كل أما عملية التصرف فتتمث

وتحديد نوع ، وظفينـالم، مقرات الحفظ، معالجة الأرشيف وفق الطرق العلمية الدقيقة من ميزانية

 .وغيرها... ا الأرشيفالمستفيدين من هذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ر ـة للنشـدار الثقاف:اهرةـالق.ائيـترجاع الهجـنظم التكشيف والإختزان والإس:تنظيم الوثائق. محمد إبراهيم، السيد 1
 13..ص1993.،والتوزيع

 

2 Durand-evaro,francis. Guide pratique à l'usage de l'archiviste 
documentaliste.Paris:voisier,1999.P.P.13-15. 
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  :عمليات المعالجة الفنية -2-3-2
 
  :ع الأرشيفــدف -2-3-2-1

ن الهيئة التي ـالأرشيف مل يتم من خلالها تحوي، وإدارية، إن عملية دفع الأرشيف هي عملية مادية

 ، إستعملته

ل الأرشيف التي يخوبعد إنتهاء الفائدة الإدارية منه إلى مصلحة ، أو أنتجته في إطار مهامها المحددة

 1 .و مجموعة الوثائق المحولة دفعة واحدةـفه، هـومعالجت، تثمارهـوإس، وحفظه، لها القاون إستقباله

لحة أو الإدارة ـن المصـيفية مـائق الأرشـة الوثـكميل كما يمكن إعتبار عملية الدفع بكونها تحوي

مكان ميلادها إلى الهيئة أو  هذه الوثائق منل أي تحوي، المنتجة لها إلى مصلحة حفظ الأرشيف

 2 .الجهة المكلفة بالحفظ

  :التشخيص -2-3-2-2

و يعتبر من ، يفيـيد الأرشـة للرصـية المكونـالتشخيص هو جمع وحصر ومعرفة الوحدات الأساس

 3 .أهم الخطوات المؤدية إلى المعالجة الفكرية والعلمية مستقبلا

اة المصالح ـومواف، ةـة أو حزمـعلبـل التشخيص لككما أن عملية التشخيص تتطلب إعداد بطاقة 

مح عملية التشخيص ـا تسـكم، إليهل الدافعة بما تم إستقباله عن طريق إعداد قائمة حتى يتم الوصو

وتزويدهم ، المستفيدين ةـى خدمـافة إلـبالإض، خدمة الإدارة المنتجة لهال بإتاحة الوثائق من أج

اقي العمليات الخاصة بالمعالجة ـبل دة في إنتظار إستكماهذه الأرصل بالمعلومات الضرورية حو

 .الفكرية للأرصدة الأرشيفية
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  :رزـــالف -2-3-2-3

والوثائق ل، الفرز هي العملية التي تؤدي إلى التمييز بين الوثائق القابلة للإتلاف دون أي أج

ي الوثائق إلى الأرشيف الوطني وهل والوثائق المعدة للترحي، المعدة للحفظ لمدة من الزمن

 .المخصصة للحفظ الدائم

، ة للإقصاءـا قابليـأو التي له، وأثناء فرز الرصيد الأرشيفي يتم إختيار الوثائق الأرشيفية التي تحفظ

والتي ، ة وتاريخيةـة دائمـا أهميـمن خلالها التفريق بين مجموعتين من الوثائق التي له   حيث يتم

حيث يمكن حذفها بمجرد إنتهاء ، ي ليس لديها أهمية إداريةوبين الوثائق الت    ،لابد أن تحفظ نهائيا

 .المدة الزمنية المحددة لها

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  22..ص1..ع  2004،وطنيـيف الـة الأرشـورات مديريـمنش:رـالجزائ.ةـنشرية داخلي.لهمزة وص.مؤسسة الأرشيف الوطني1
  13..ص1997.،وطني الجزائريـيف الـات الأرشـمطبوع:رـالجزائ.ثـالبحل ائـداد وسـي إعـة فـارب الجزائريـالتج. راجي، الكبير2 
 1.ع، 2.مج. اتـات والمعلومـمجلة المكتب.التنظيم والمعالجة الفنية للوثائق والوصف الأرشيفي في الأرشيف الوطني.سهام،كريكة3
85..ص2003.،
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وهذا حسب ، الوقت بترتيب الوثائق التي تقرر إبقاءهاومع عملية الفرز فإن الأرشيفي يقوم في نفس 

، ومدة بقاءها على مستوى مركز الحفظ المؤقت، القائمة التي يحددها ويعدها مركز الأرشيف الوطني

ر وسيلة قانونية للقيام ـوهذه القائمة تعتب، وثيقة من عدمهال إضافة إلى تحديد القيمة التاريخية لك

وحذف التي ليس لها ، لاح الوثائقـيف بإصـرز الأرشـرشيفي أيضا عند فكما يقوم الأ. بعملية الفرز

إلى الحفظ ل إضافة إلى ما يحول، أو أطوـل رة أقـظ لفتـكذلك تحديد ما يجب أن يحف، قيمة مباشرة

 1)).النهائي

 :ثلاث مستوياتل وتتم عملية فرز الرصيد الأرشيفي من خلا

ي المكاتب ـفل ويتم فرز الرصيد الأرشيفي في عمره الأو: الفرز على مستوى المؤسسة المنتجة *-

ة الأصلية التي ـالتخلص من أوراق المسودات مع مراعاة وجود الوثيقل من خلا، المنتجة للوثائق

ارات الإستم، اء الأوراق البيضاءـى إلغـافة إلـبالإض، ودةـالمعلومات التي توجد في المسل تحتوي على ك

 .وغيرها، الفارغة

اء مرور الوثيقة ـتوى أثنـوتتم عملية الفرز في هذا المس: الفرز على مستوى مصالح الحفظ المؤقت *-

، ددة للقيمة التاريخية للوثائقـأين يقوم الأرشيفي بالإعتماد على القائمة الشاملة المح، إلى العمر الثاني

 يرـدير مصـتقل ـبالإدارة المنتجة لهذه الوثائق من أجل والإتصا

 

 
eoodtoiee.eevohaod 1)Mimouni,omar. la chaine des opérations de traitement scientifique 

des  
régional sur le traitement des archives.constantine:archive régional.1994,P.2. 

 (
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ة ـوتخص هذه العملي، الدفعل إنتهت مدة إستعمالها وفق ما يحدده جدو الوثائق التي

 .وغيرها... ،جوازات السفر، ات بطاقات التعريف الوطنيةـملف

تفحص ل دوري من خلال وتتم عملية الفرز بشك: الفرز في المستوى الثالث *-

دفع  لمراحل والتأكد من دقتها أثناء ك، مع ضرورة مراجعة عملية الفرز، الملفات

 .الأرشيف

 
 :وتجدر الإشارة أن عملية الفرز تتم بعدة طرق مختلفة أهمها

 
وذو ، خاصة عندما يكون حجم الرصيد الأرشيفي كبير، فرز الوثائق قطعة قطعة -

 .ة كبيرة أين يتطلب الدقة في عملية الفرزـأهمي

، ملف على حدىل فرز الرصيد الأرشيفي حسب الملفات حيث يجب تفحص ك -

 .والأوراق غير المهمة، النسخ المتكررةل كتخلص من ـوال

ة ـحيث يتم فرز الوثائق وحفظها حسب منطقة معين، الفرز بالطريقة الطبوغرافية -

بالإضافة إلى كونها لازالت تستخدم من طرف الإدارة ، شاهد عن حدث معينـل تمث

 .أو نظرا لقيمتها التاريخية لتلك المنطقة، ةـالمنتج
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  :ذفـــالح -2-3-2-4
، ةـة إداريـديها أي قيمـإن عملية الحذف تتم بموجبها التخلص من الوثائق التي لم تعد ل

دة ـخ الزائـففي هذه المرحلة يتم حذف النس، وتسمى أيضا بالإقصاء، أو تاريخية، أو علمية

وتعتبر عملية حساسة مما يتطلب الكثير من الدقة أثناء ، وأوراق الأوساخ، والمتكررة

 .ام بهاـالقي

يير أو ـة للتسـر النافعـائق غيـن الوثـتخلص مـا يمكن اعتبار عملية الحذف هي الكم

ي ـفقرار الأرشيفي ينبغ، الشروط الخاصة بذلكل ولا يمكن أن تتم إلا باستوفاء ك، للبحث

ات ـالجه، يفـمن الجهة المنتجة للأرشل أن يصدر من مجموعة من الآراء تنحصر في ك

الحكم على الأشخاص الذين يقومون بحذف وإتلاف الوثائق ذات  ددفقانون العقوبات يش، القانونية

 )1) .القيمة التاريخية والإدارية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1)–Ziani, abdelmodjeb.Gestion des archives.algerie:direction de la formation et de  

Durand-evaro,francis. Guide pratique à l'usage de l'archiviste 
documentaliste.Paris:voisier,1999.P.P.13-15. 

perfectionnement,1997.p9 
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رورة إعلام ـوتتم عملية الحذف مع الموازاة مع فرز الأرشيف ووفق مجموعة من الأسس كض

المعلومات ب ـه حسـوتحديد نوعية وطبيعة الرصيد المراد حذف، الإدارة المنتجة بعملية الحذف

 .ة الحذفـي عمليـفل تعمـمع الإشارة إلى الطريقة التي تس، الدفعل الموجودة في جدو

يجب ، ة لذلكـوانين المنظمـونظرا لكون عملية الحذف والإقصاء تتطلب الصرامة والدقة واحترام الق

كذلك . المنتجةليمها للإدارة ـوتس، اءـة الإقصـتحرير قائمة الوثائق القابلة للإقصاء مصحوبة بحافظ

ل والاستدلا، استعمالها للإثباتـل ن أجـم، الوثائق التي تقرر حذفهال يجب الإحتفاظ بنموذج من ك

ل فهي تمث، أو طريقة متابعة قضية معينة، الملفاتل بها فيما يخص شكل على الطرق التي كان يعم

 0.ذه الوثائقـف هـورة تصـوص، عينة عن الوثائق المحذوفة

  :بـــالترتي -2-3-2-5

كما تهتم ، محلات الحفظل الترتيب هو عملية فكرية ومادية تختص بترتيب الرصيد الأرشيفي داخ

أو ، ائق المتكونة من أوراقـب الوثـأو تريتي، يدـالرصل وعلب داخ، وحزم، بترتيب الوحدات من ملفات

 7.الوحدةل مجموعات الأوراق داخ

ن الرصيد ـمن أصغر وحدة م، بعضها البعضففي هذه العملية يتم ترتيب الوثائق حسب علاقتها ب

 :ويمكن أن تتم عملية الترتيب وفق ما يلي، إلى أكبر وحدة من الرصيد بكامله

 

 



 
54 

 

وتهدف  ،قـح ودقيـواضل كـعن طريق تحديد الإطار العام للوثائق بش :المكاتبل الترتيب داخ -أ

نظرا للقيمة ، وريـومي وفـيل التي تستخدم بشكل، للوثائق قيد العمل عملية الوصول إلى تسهي

أي حسب الجهة المنتجة ، وفي الغالب يتم اتباع الترتيب العضوي، الإدارية العالية لهذه الوثائق

 :وقد ترتب هذه الوثائق بالطرق التالية، للأرشيف

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
  

–  Christine, calais.Archiviste technicien :le goût du classement.(En Ligne), (24/12/2016)0  
Disponible sur:http:// www.indexel.net/Archiviste_technicien.htm. 

 –  Florence, Clavaud. Concepts et méthodes. (En Ligne), (24/12/2016). Disponible sur :7  
.http://www.hst.ulaval.ca/1cycle/gad_cours.htm. 

 

http://www.indexel.net/Archiviste_technicien.htm
http://www.hst.ulaval.ca/1cycle/gad_cours.htm
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ة ـات ذات الطبيعـبة للملفـا بالنسـويتم ترتيب الملفات ترتيبا ألفبائي: الترتيب الألفبائي *-

، وظفينـملفات المل مثل أو نفس الهيك، ضوعأو التي تتضمن نفس المو، الواحدة

 .وغيرها... ،جوازات السفر، ص السياقةـرخ

الوثائق ل ترتب الملفات حسب تاريخ الإنتاج عن طريق جمع ك: الترتيب الزمني *-

ويمكن تطبيق هذا النوع من الترتيب ، المتعلقة بفترة زمنية معينة وفقا لتاريخ صدورها

 .وغيرها...،القوانين، المراسيم، ائق التي تغطي المجالات المالية كالميزانيةـعلى الوث

ا ـرقمـل ي تحمـالوثائق التل تطبيق الترتيب الرقمي على كويمكن : الترتيب الرقمي *-

 .المناشير وغيرهال بطبيعتها مث

ترتب الوثائق في مصلحة الأرشيف بإتباع  :الترتيب في مصلحة الأرشيف -ب

در ـكالإعتماد على ترتيب الوثائق ترتيبا عضويا أي بإتباع مص، الطرق مجموعة من

ويقوم هذا الترتيب على أساس ، المنتجة لها أو المؤسسة، ة الإدارةـوبني، ائقـالوث

دأ المصدر بتجميع الأرصدة الأرشيفية حسب المصالح مما يتطلب ـرام مبـرورة احتـض

 0.مصلحة على حدىل الأرشيف كل ي المخازن لإستقباـة فـاحة كافيـترك مس

ن ـمل كما يمكن للأرشيفي الإعتماد على الترتيب المستمر للرصيد الأرشيفي المحو

ر ـرف النظـوهذا بوضع هذه الأرصدة وفق الترتيب المستمر بص، مصالح المنتجةالـل قب

تحديد ل ويشترط في هذه الحالة إعداد بطاقة طبوغرافية من أج، ن المصلحة الأصليةـع

 .إليه بسرعةل عملية الوصول رصيد على الرف لتسهيل موقع ك
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  :مــــالترقي -2-3-2-6

ل وتسهي، لمجموعة الوثائق رمزا معينا للدلالة عليهاعملية الترقيم في إعطاء ل تتمث

ا ـوالملفات رموزا متكونة من حروفل الأرصدة والسلاسل كتمثي، إليهال عملية الوصو

ى ـعلل دـكما يمكن أن ت، بحيث يتم وضع رقم أو أكثر للوحدة، ا أو الإثنين معاـأو أرقام

كما يمكن استخدام ، هاأو موضوع، أو على نوع الوثيقة، لحة المنتجة للأرشيفـالمص

 7رـرموزا للتعبي

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- L'instrument de recherche archivistique comme moyen de remédier aux difficultés du 

respect des fonds.(En Ligne),( 25/11/2007).Disponible sur: http:// 

www.unesco.org/webworld/ramp/.htm 
2-suzanne vincent.Gestion.conservation et diffusion des documents:la place de 

l'archiviste. 

( En Ligne),(6/11/2007).Disponible sur:htpp://www.crepuq-

qc.ca/documents/intro.html. 
 

http://www.crepuq-qc.ca/documents/intro.html
http://www.crepuq-qc.ca/documents/intro.html
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وبعد الإنتهاء من ، أو وسيط إلكتروني، مصورة، الوثيقة سواء كانت تقليديةل شكعلى 

 .عملية الترقيم يتم وضع العلب على الرفوف

  :مـــيـالتقي 7-2-3-2-

التقييم هو فرز الوثائق التي لها قيمة إدارية وتاريخية عن تلك التي ليست لها أي 

تغناء ـكذلك حذف الوثائق التي يمكن الإس ،والمسودات، والزائدة، كالأوراق البيضاء، ةـقيم

أو إنجاز البحوث العلمية ، ا والتي أصبحت غير مستشهد بها في إثبات حقـعنه

 .والتاريخية

أهمها ل ولع، وأثناء القيام بعملية التقييم لابد من احترام مجموعة من القواعد والمعايير

 امـــأربعة أقسحيث قسمت الوثائق إلى ، 1794تلك التي وضعتها فرنسا عام 

 :على وجه الخصوص فيما يليل وتتمث

  .الوثائق الأساسية التي تلزم الدولة مصادر ملكيتهال الأوراق ذات الفائدة التي تشم *-

      .مستندات خاصة بحقوق وامتيازات الإقطاعل وثائق الإقطاع التي تشم *-

 .الأوراق عديمة الفائدة *-  

 .الأوراق التاريخية *-

ي ـالعيوب التـا بـأدركت فرنس، لكن بعد الشروع في تقييم الوثائق حسب هذه المعايير

بحيث نتج عن ذلك إعدام ، والتضييق في وضع هذه المعايير، ظهرت نتيجة التحيز
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ينظم عملية تقييم  1921لذلك قامت بإصدار قانون عام ، الكثير من الوثائق التاريخية

 .وضوعية الدقيقةة وفق الأسس المـالوثائق الإداري

 امـة عـذ بدايـأما في الولايات المتحدة الأمريكية فقد قام الأرشيف الوطني الأمريكي من

وتقدير الفئات التي تصلح للحفظ ، من وضع خطة مستفيضة لتقييم الوثائق 1935

الإشراف على ل كما قام مدير الأرشيف بتعيين موظفين ولجان استشارية من أج، الدائم

وخبرتهم ، بالإعتماد على خبرتهم في المادة المحفوظة من جهة ميـة التقيـعملي

 .الموضوعية من جهة ثانية

الأرشيف بالتعاون مع الأرشيفيين الأوربيين ل عقد مؤتمر حو 1943وفي عام 

وقواعد للتخلص من ، وزملائهم من الأرشيف الوطني الأمريكي في وضع مناهج

ع مقترحات خاصة بجدولة فترات بحيث قاموا بوض، أو المؤقتة، الوثائق عديمة القيمة

 .تحديد تاريخ إنتاجها وحذفهال ن خلاـائق مـالتخلص من الوث
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الأرشيفيون على وضع نظرية الوثائق فيما يعرف بالقيمة ل أما في ألمانيا فقد عم

كما  ،أو قرينة لإثبات واقعة معينة،حيث ركزوا على الوثائق التي تتخذ دليلا ، الإثباتية

حيث أن بعض الوثائق قد تستحق الحفظ ، ا على القيمة المعلوماتية للوثيقةـركزوا أيض

وتفيد محتوياتها في التعرف ، أي المعلومات التي تحملها، ة وليست المطلقةـا الثانويـلقيمته

 1)).ودراستها، والأحداث، والأماكن، خاصـعلى الأش

  :الموضوعي للأرشيفل التحلي -2-3-3

  :الضبط الأرشيفي -2-3-3-1

تعتبر الممارسات الخاصة بالوصف الأرشيفي والضبط البيبليوغرافي للوثائق عن 

والتصنيف ، تطورا من نظيراتها المتعلقة بالترتيبل هي أق، ق أدوات البحثـطري

ي ـتخدامها فـى جانب أدوات البحث التي يعدها العاملون في الأرشيف لإسـإل، ائقيـالوث

للوثائق نفسها وعملية الوصف هي إحصاء ل وهي جزء مكم، ميومي الرسـم اليـعمله

وصف الوثائق لابد ل حيث من أج، وهذا ينطبق على الوثائق، ية للشيءـفات الأساسـالص

رد ـم سـث، التعرف على وحدة الوثائق التي يجب وصفها، املين أساسين هماـوفر عـن تـم

ل فية تعد ذات أهمية كبيرة للعمفإن القواعد الوص. ائق الأساسية وخصائصهاـفات الوثـص

كبير في مساعدة ل كما أن عملية وصف الوثائق تساهم بشك، ليم والصحيحـيفي السـالأرش

 2)).للوثيقة بسهولة وسرعة عاليةل الباحثين في الوصو
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ى ـت أولـوكان، ويعتمد على الوصف الأرشيفي أساسا على طبيعة منشأ الوحدة الأرشيفية

ل دوـي الـف، 1980ام ـيفي عـف الأرشـالجهود الدولية التي بذلت لتوحيد قواعد الوص

ائق ـالوثل في مجال نتيجة للخبرات الطويلة التي إكتسبها خبراء تلك الدو، الأنجلوسكسونية

 .والأرشيف

نتاج للتجارب الناجحة في الوصف الأرشيفي متمثلا في الوصف  لولقد كان أو

ونتيجة للتعاون بين المكتب ، ثم الوصف الكندي، والوصف البريطاني، الأمريكي

ثم كندا في ل، الذي عقد بمدينة مونريا، والمجلس الدولي للأرشيف، اتـدي للدراسـالكن

 ثم إنشاء، 1988أكتوبر 
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توحيد القواعد التي بالإضافة إلى ، إتحاد يهدف إلى توحيد طبيعة الوصف الأرشيفي

 .الأرشيفيل دف إلى تحقيق وتطوير العمـته
 

قام المجلس الدولي للأرشيف بتنظيم مؤتمرا في باريس ، 1989وفي ديسمبر 

لوضع خطة بعيدة المدى تهدف إلى تقييم وتقنين قواعد ، بالتعاون مع منظمة اليونسكو

المستويات وأرتبطت هذه الخطة حسب ، الوصف الأرشيفي على المستوى الدولي

 :التالية
 

 .إعداد بيان يتضمن القواعد العامة للوصف الأرشيفي -أ
 

 .فيما يتعلق بالوثائق وبمستويات الوحدة الأرشيفية، تقييم الوصف بصورة عامة -ب
 

 .تقييم قواعد الوصف الأكثر خصوصية بالنسبة لمستويات الوصف الأرشيفي -ج
 

من ، س الدولي للأرشيف في بولونياأجتمعت اللجنة التابعة للمجل 1990وفي سبتمبر 

ي ـحيث أعتبر ذلك الحدث بمثابة الميلاد الحقيق، وضع أسس الوصف الأرشيفيل أج

ووزع في الملتقى الدولي ، ثم بعد ذلك نشر المشروع، روع الوصف الأرشيفيـلمش

، 1993كما أجتمعت هذه اللجنة في جانفي ، 1992في سبتمبر ل للأرشيف بمورنيا

وتهدف ، في المراكز الأرشيفية 1994وأعتمد عليها عام ، اـمعالجتهلدراسة الوثيقة و

 1)):ف الأرشيفي إلىـة للوصـد العامـهذه القواع

 
 .تأمين عملية وصف الوثائق بطريقة دائمة وفعالة -
 
 .المعلومات المتعلقة بالأرشيفل عملية البحث وتبادل تسهي -
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 .الوثائقإلى ل الفهارس ذات الأهمية الكبيرة في الوصول استعما -
 

 :كما تعتمد القواعد العامة للوصف الأرشيفي على مجموعة من الشروط أهمها
 

 .يبدأ الوصف الأرشيفي من العام إلى الخاص -
 
 .المعلومات في عملية الوصف الأرشيفيل تعدي -
 
 .ضرورة وجود الروابط بين الأوصاف -
 
 .الإلتزام بعدم تكرار المعلومات في عملية الوصف -

 
 :فيما يليل تتمثل العامة للوصف الأرشيفي مجموعة من الحقووتتضمن القواعد 

                          
 

على .)نحو نظرة عالمية للوصف الأرشيفي.لحسن محمد خلي.ت،نوجاريه، كريستين (1)–

 متاح 2007/11/25).)،(الخط

 http://www.cybrarian.info/journal/no5/descreption.htm:على

 

http://www.cybrarian.info/journal/no5/descreption.htm


 
63 

 

 :التعريف -أ
 

 .رقم أو رمز الرصيد، إسم المركز، رمز الدولة -

 ".الأرشيف العثماني " ل أي تسمية الرصيد مث، العنوان -

 ".من القرن السادس عشر إلى القرن العشرين" ل مث، التاريخيةأي الفترة ، التاريخ -

تخدام ـويجب اس، وصف الرصيد كله في بطاقة واحدة، مستوى الوصف الأرشيفي -

وبالوثائق ، س المنهجية المفصلة في هذه البطاقة للوصف الأرشيفي المتعلق بالملفاتـنف

 .حتى الأوراق المفردةل ب، التي تكون الملف

 ."إلكترونيةل أشكا، ميكروفيلم، وثائق" ل مث، نوع الوثائق وعددها، حجم الرصيد -

 :المحيط -ب

 .المنتج أو المصدر 

 .المعلومات الخاصة بصاحب الرصيد الأصلي، نبذة تاريخية عن المنتج و

 .وحفظه، وتحويله، المعلومات الخاصة بمصدر الرصيد، نبذة تاريخية عن الرصيد و

 .لأو تباد، هدية، شراء، حجز، قانويل تحويل مث، إلى المركزل طريقة الدخو و

 :محتوى الرصيد و تركيبته -ج

 .أي ملخص عن محتوى الرصيد، تقديم الرصيد و

ومن ثم تحديد مصيره بالحفظ النهائي  أو ، وفرزه، أي تقييمه، معالجة الرصيد و

 .الجزئي
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 ؟أم هو رصيد مغلق ل، للإثراء في  المستقبل الرصيد قابل ه، إثراء الرصيد و

 .وفهرسته، وتصنيفه، وترتيبه، عن تركيبة الرصيدل تفاصي، لتصنيفطريقة ا و

 :لشروط الإطلاع والاستعما -د

ة ـدد امكانيـي تحـوالت، ذكر الشروط القانونية أو التنظيمية إذا وجدت، شروط الإطلاع و

 .الإطلاع على الرصيد

 .ذكر الشروط بنسخ أو تصوير الوثائق، شروط النسخ و

" ل مث، ومميزات أو خصائص كتابتها، لغة الوثائقتحديد ، لغة الوثائق وكتابتها و

أرشيف باللغة التركية الحديثة ، وبحروف عربية، يف باللغة العثمانية القديمةـأرش

 ."وبحروف لاتينية

، على الوثائقل وصف الحدود التقنية للحصو، المميزات المادية والإلتزامات التقنية و

وبرامج خاصة ، وأجهزةل، دام وسائأو ضرورة استخ، هشاشتها التي تمنع لمسهال، مث

 .والوثائق الإلكترونية، الميكروفيلمل مث، لاع على نوع ما من الأرشيفـللإط
 
 .ذكر أدوات البحث المتاحة للإطلاع على الأرشيف، أدوات البحث و
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 :المصادر المضافة -ه
 

يجب في هذه ، فقطإذا كان الرصيد عبارة عن نسخة ، مكان حفظ الأرشيف الأصلي *

ل حول مع إعطاء تفاصي، الحالة تحديد المركز الذي يحفظ فيه الأرشيف الأصلي

 .وشروط الإطلاع في مكان حفظه الأصلي، ة بهـالمراجع المتعلق
 
 يدـن الرصـخ مـظ نسـان حفـد مكـب تحديـحيث يج، مكان حفظ نسخ من الرصيد *

 
 .أو البيانات الإلكترونية، لمالميكروفيل مثل، مختلفة عن الأصل أو أشكا، إذا وجدت

 
 ةـخاص، يدـة بالرصـارس المتعلقـع والفهـالمراجـل د كـتحدي، المراجع والفهارس -
 

 .إذا كانت محفوظة خارج المركز
 

 :الملاحظات -و
 

-. المعلومات والملاحظات التي لم تتوفر لها مكان في الأركان السابقةل تسجي و

 .إضافة إلى إسم محرر وصف الرصيدل، يقدم طريقة العم، تعليقات الأرشيفي

التي أعتمدت في ، أو المحلية، أو الوطنية، ذكر القواعد أو المعايير الدولية، القواعد و

 .تحرير الوصف الأرشيفي

 1)).أو مراجعته، تحديد تاريخ إنجاز الوصف الأرشيفي، تاريخ الوصف الأرشيفي و
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  :فـــالتصني -2-3-3-2
 

ات ـى مجموعـوالمواد الأخرى إل، تقسيم الأوراق والملفاتالتصنيف في الأرشيف هو 

مجموعة من وحدات متجانسة موضوعيا أو متشابهة في صفات ل بحيث تتكون ك

 2)).معينة

 
كما يمكن اعتبار عملية التصنيف بكونها تقسيم المجموعات الأرشيفية طبقا للوظيفة 

ن ـم، الوثائق طبقا لوظيفتهاوهناك مميزات عديدة لتصنيف ، مجموعةل ي تؤديها كـالت

 ا أنـبينه

 

 

 

 

ى ـعل) ISDAG (G).دولي ـاس الـب المقيـيفي حسـيد الأرشـف الرصـة وصـطريق.ريمـعبد الك، بجاجة (1)–

 http://www.elshami. aii/peoie/d/doahovdcaeeaoetpoit.html:متاح على).25/11/2016)،(الخط

 

ر ـي للنشـالعرب:اهرةـالق.اتـات والمعلومـوعي للمكتبـالموضل ـالتحلي.ةّـخليف، زـد العزيـعبان عبـش (2)–

 88-89..ص.ص1998.،والتوزيع

2016/11/25ﻤﺘﺎﺡ%20ﻋﻠﻰ:%20http:/www.elshami.
2016/11/25ﻤﺘﺎﺡ%20ﻋﻠﻰ:%20http:/www.elshami.


 
67 

 

رار ـأن إتخاذ القكما ، بها في نفس الوقتل الوثائق التي تخدم وظيفة واحدة تنتهي فترة العم

ي أن ـوهناك ميزة أخرى ه، ة في حالة تصنيف الوثائق على أساس الوظيفةاءيكون أكثر كف

ي ـك التـة تلـالتصنيف على أساس الوظيفة يكشف عن التكرار الموجود في الوثائق خاص

 .تختلف عن غيرها
 

أية إلى ل عملية الوصول الأرشيفي يكمن في تسهيل والهدف من التصنيف في العم

ة ـام بعمليـوهناك عدة طرق للقيل، ويجنب التكرار والتحلي، معلومة في الملف أو الوثيقة

 :نيف الأرشيف أهمهاـتص
 

ة ـوع الطريقـاس الموضـى أسـيعتبر التصنيف عل :التصنيف على أساس الموضوع *-

 نـويتم التصنيف عادة ع، وثيقة لابد أن يكون لها موضوعل الأساسية للتصنيف ذلك لأن ك

ى ـوهذه بدورها تنقسم إل، طريق تحديد الموضوع الكبير ثم تقسيمه إلى موضوعات صغيرة

 .موضوعات أصغر وهكذا

اكن ـاطق أو أمـب منـائق حسـيعتمد على تقسيم الوث :التصنيف على أساس جغرافي *-

ا ـوربمل، أقليم دول كل وداخ، قارة إلى اقاليمل كل وداخ، جغرافية أي على أساس القارات

 .الدولة الواحدة إلى أقسامها الداخليةل داخ
 

ى ـالتي بدورها تنقسم إل، يقسم الوثائق إلى فترات تاريخية :التصنيف على أساس زمني *-

. سنة واحدةأو تكون ، أو عقدا، أو قرنا، والفترت التاريخية قد تكون عصرا، فترات أصغر
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ى أساس الإدارات التي أنتجتها فهو يعني تجميع الوثائق عل: التصنيف على أساس إداري *

 1)).أو وردت منها

 
 :شيفــالتك -2-3-3-3
  

وهو العملية التي بمقتضاها يتم اختيار أنسب ، وصف المحتوىل من أشكال التكشيف شك

ردات ـوائم المفـأي ق، أما منتجات التكشيف فهي الكشافات، المفردات لتقديم محتوى الوثيقة

ات ـوتسمح الكشافات في الحالتين بإنتقاء المعلوم، الأصلية الدالة التي وردت ضمن الوثيقة

 2)).واسترجاعها استجابة لحاجيات المستفيدين
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ا ـكم، اـويتوقف تحديد مستوى التكشيف على احتياجات مراكز الأرشيف وإمكانياته

ن ـوم، قة بهوالإجراءات المتعل، تؤثر في اختيار مستوى التكشيفل أن هناك عدة عوام

زين ـنظام تخ، حجم ونوع الرصيد الأرشيفي، عدد العاملين وكفاءتهمل ذه العوامـه

 .والإمكانيات المالية المتوفرة، خدمات توزيع المعلومات، ات واسترجاعهاـالمعلوم
 

كما ينبغي أن تتوفر لدى الأشخاص المكلفين بعملية التكشيف معرفة متخصصة 

لأنه بقدر ما يكون التكشيف دقيقا بقدر ما ، الأرشيفيالذي يغطيه الرصيد ل اـبالمج

وتتأكد هذه الضرورة في تكشيف ، تتوقف نتيجته على المعرفة الدقيقة بموضوع الوثائق

وما يرمي إليه من وراء ، تدعي حسن فهم ما يبحث عنه المستفيدـي تسـالأسئلة الت

 .ي ينشدهاـعلى المعلومات التل الحصو
 

 :هيل د الأرشيفي بمجموعة من المراحوتمر عملية تكشيف الرصي

 .التعرف على الوثيقة الأرشيفية *-

 .تحديد الموضوع الرئيسي الذي تغطيه الوثيقة الأرشيفية *-
 

 .التعرف على عناصر المحتوى الواجب وصفها واستخراج المفردات المناسبة *-

 .التأكد من وثوق صلة المفردات التي وقع عليها الإختيار بالموضوع *-

ترجمة مفردات اللغة الطبيعية عند الضرورة إلى مفردات مناسبة من اللغة  *-

 .التوثيقية

 .التأكد من عملية وصف الموضوع *-
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أو ،ليةـيفية الأصـة الأرشـيف والوثيقـين التكشـكما يمكن إجراء المراجعة بالمقارنة ب
ن أنه التأكد مل وأيضا بطرح بعض الأسئلة من أج، بالمفردات التي استخرجت منها

بأحد المواضيع ل على الوثيقة بالبحث عن معلومات تتصل يمكن عند الحاجة الحصو
كما تتم المراجعة بالمقارنة عند الحاجة مع تكشيفات تم إجراءها لعدة ، التي تعالجها
  .وثائق مماثلة

  :الإستخلاص -2-3-3-4
 

إلى الأرشيفي حيث تؤدي ل تعتبر عملية الإستخلاص ذات أهمية كبيرة في العم

كما أنها تبرز جوانب ، إلى حد كبير من المعلومات الأصلية التي ترد في الوثيقةل التقلي

 .تفيد على وجه الخصوصـم المسـته
 

نصوص قصيرة ترافق الوثيقة أو ل وتقدم المستخلصات إلى المستفيدين على شك

ل المستخلص على توفير ثلاثة وظائف للعمل ويعم، يد الأرشيفي الأصليـالرص

 :يالأرشيف

 .نشر المعلومات المتوفرة في الرصيد الأرشيفي -
 

 .قيام المستفيد بإنتقاء المعلومات المناسبة -
 

 .وقت وجهدل استرجاع المعلومات بأق -
 

 :وينبغي أن تتوفر في المستخلص العناصر التالية
 

ل مهما كان المسخلص طويلا فإنه يجب أن توجه العناية بالذات إلى ك: الإيجاز -

والتي يمكن أن تستخدم بدلا منها كلمات قليلة على ألا يكون ل، الجمالتعبيرات أو شبه 

 .ار على حساب الدقةـذلك الإختص
 



 
71 

 

، اـومفهوم، املاـفا كـيفي وصـيجب أن يكون وصف الرصيد الأرش: الشمولية والدقة -

 .وواضحا دون الرجوع إلى وثائق أخرى

يفي ـالأرشل دخـيي دون أن ـا هـينبغي أن توصف الوثيقة الأصلية كم: الموضوعية -

 1)).والآراء الشخصية عند القيام بإعداد المستخلص، التأويلات
 

  :حفظ وصيانة الأرشيف -2-3-4
 :فظـــالح -2-3-4-1

من ـبنوعياتها المتعددة بنظام يض، وتخزين الوثائق، الحفظ هو عملية ترتيب

 .إليها بسهولة إذا ما أريد استعمالهال والوصو، لامتهاـس

الطرق بهدف استغلالها ل يرتبط أساسيا بضرورة ترتيب الوثائق بأفضكما أن الحفظ 

ي ـي فـري والعلمـفالرصيد الأرشيفي هو ميدان للإستثمار الفك، ي الوقت المناسبـف

وثيقة لا توضع في مكانها المناسب يمكن اعتبارها وثيقة ل فك، ف المجالاتـمختل

ن جزء من الحقائق بدرجة يصعب ا أن فقدانها أو إتلافها يعتبر بمثابة فقداـكم، ائعةـض

 2)).ض الأحيانـي بعـعلاجها ف

 
أو مؤسسة بدرجات خدمات الحفظ واسترجاع ، ويمكن أن يقاس مدى نجاح هيئة

وأثناء القيام بعملية التخطيط لوضع نظام الحفظ أو إجراء ، المعلومات في الوقت المناسب

 :التاليةيجب أن يوضع في الإعتبارات العناصر ، تعديلات عليه
 

 

 //:http: ى ــاح علــمت 2007/12/26).) ،(خــى الــعل.)تخلصــداد المســة إعــطريق. لوــالغ، دــمحم (1)–
www.yali.4t.com/Program-training/Program-training.htm   

مجلة المكتبات .الواقع الوطني:مراكز الأرشيف ودورها في نشر المعلومات. نابتي، محمد الصالح (2) –
 85..ص2003، 1.ع، 2.مج.قسم علم المكتبات:جامعة قسنطينة. والمعلومات

http://www.yali.4t.com/Program-training/Program-training.htm


 
72 

 

 .نوعيات الوثائق التي يجب حفظها -

 .إلى استعمالهال تحديد المواد التي يحتاج العم -

 .تحديد طبيعة مواد الحفظ مع تحديد النظام المناسب لها -

اذج ـذلك النمـك، ظـة الحفـبة لعمليـوالتجهيزات المناس، الأثاث، تحديد مساحة المكان -

 .وغيرها، والسجلات، الفهارسل المستخدمة مث

ن ـعة مـويمكن حفظ الوثائق بعدة طرق أهمها الإعتماد على طريقة الحفظ الأفقي الواس

ائق ذات ـر الوثـويخص الأم، الوثائق المحفوظةل بينها لمنع تداخل توجد فواصول، الداخ

 .الحجم الكبير

ات ـار المعلومـع إظهـأي بوضع الوثائق جنبا إلى جنب م، وإما أن تحفظ الوثائق رأسيا

ل وغيرها من المعلومات المساعدة للوصو، رقم العلبة، الخاصة بها كإسم الموضوع

 .إلى هذه الوثائق

ائق ـالطريقة الأخرى فيمكن حفظ الوثائق حفظا عموديا بحيث يجب وضع الوث أما

أو كارتونية مرتبة على الرفوف بحيث توضع جنبا ، أو حاضنات حديدية، ي علبـف

على كعبها الظاهر المحتوى المختصر للوثائق ل مع تسجي، ب بالعرضـى جنـإل

ر استعمالا في مراكز ويعتبر هذا النوع من الحفظ الأكث، داخلهاـة بـالمحفوظ

 1)).الأرشيف
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ي ـالخرائط والرسومات فيتم حفظها فل أما فيما يخص الوسائط الأخرى للوثائق مث

أما الوثائق التي تتميز بطابع السرية ، أدراج قليلة العمق ذات وجهات زجاجية واضحة

 أين، المصغرةل وكذلك الأمر بالنسبة للأفلام والأشكا، ي بإحكام حفاظا عليهاـفتحفظ ف

شروط الحفظ والحماية ل بتوفير ك، ي أوعية الأفلام خالية من الحموضةـيجب حفظها ف

 2)).والتعريض للظروف المناخية والطبيعية، من التلف

ع ـورد الحديث عن الحفظ ضمن بنود الباب الراب 09-88وفي القانون الجزائري 

إضافة إلى تحديد مهام مؤسسة الأرشيف ، وحفظ الأرشيفل ذي عالج فيه تحويـال

ل حيث أعتبرها مرحلة من مراح، اء تناوله لعملية الحفظ بطريقة جد عامةـوج، الوطني

 ولم يتعرض، الحفظ

 

 

 

 

 

 

 
(3)  

(1) -Peter , Walne. La conservation et préservation des archives.(En 
Ligne), 29/11/2016).Disponible sur: http://www.unesco 

.org/webworld/ramp/html ) 
  

  .ص.ص2000.،عـر والتوزيـفاء للنشـدار ص:انـعم.اتـوم المكتبـي علـات فـدراس.شاهر ديب، أبو شريخ  (2) –
.231-230 

http://www.unesco.org/webworld/ramp/html
http://www.unesco.org/webworld/ramp/html
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تهدف إلى الحفاظ على الأرشيف في ، وتنظيمية، عملية، لها باعتبارها إجراءات فنية

مصالح الدولة  ومن ضمن، تسمح بالمحافظة عليه لأغراض إدارية، ظروف جيدة

وأيضا بكونه يحتوي على جزء من التراث الأرشيفي العلمي والتاريخي ، ومؤسساتها

أهم ل ولع. ى حمايته دون تحديد ماهية هذه الحماية وإجراءاتهاـانون علـالذي ينص الق

 :ا يليـالملاحظات في هذا القانون م
 

 .والمحافظة عليهالإجراءات الكفيلة بحماية الأرشيف ل النص القانوني خاليا من ك -
 

والشروط والمقاييس العلمية المطلوبة ، المخازنل لم يتعرض لعمليات الحفظ داخ -

 .ة الأرشيف بشكليه التقليدي والإلكترونيـلحماي

ي ـيف وهـى الأرشـالأساسية التي تساهم في الحفاظ علل لم يتعرض إلى تحديد العوام -

على عكس النص ، فيهأهمها الحامضية الموجودة ل وما يطرحه من مشاك، الورق

مؤسسات ل بحيث فرض على ك، ي الذي عالج هذا العنصر بكثير من الإهتمامـالفرنس

ا ـتخدام ورق من نوعية معينة وبمقاييس دولية خاصة بصناعة الورق منهـالدولة اس

الأوامر المرتبطة بعملية حفظ ل إضافة إلى مراقبة عملية تنفيذ ك، ISO 9706اس ـمقي

 1)).الأرشيف
 

  :انةـــالصي -2-3-4-2
 

ذ ـوتبدأ عمليات الحفظ من، تنطوي عملية الصيانة على الحفظ والوقاية والترميم

ل ذلك أن الوثائق تختلف عن الكتب التي تص، الوثائق إلى مراكز الأرشيفل وـوص
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إلى المؤسسات الأرشيفية بعد ل فهي تص، ات جديدة وفي حالة ممتازةـى المكتبـإل

مما يتطلب ضرورة صيانتها والحفاظ ، والإستخدام اليومي لسنوات طويلة من التداو

وتساهم في اتلافها ، التي نؤثر سلبا على الوثائقل ن العوامـة مـاك مجموعـوهن، عليها

 :من بينها

ونسبة الرطوبة ، يجب احترام درجة الحرارة المناسبة: درجة الحرارة والرطوبة *-

أنسب لدرجة ل وهناك معد، مستمردائم ول بها في المخازن بشكل المعمو الملائمة

، نوع من أنواع الأوعية الأرشيفيةل بها دوليا حسب كل الحرارة والرطوبة معمو

 :التالي يوضح ذلكل والجدو
     
 

ى ـعل. )ةـراءات الفنيـة والإجـة القانونيـين الحمايـر بـحفظ الأرشيف في الجزائ.فتيحة، شرقي، نجية، قموح (1)–

 http:// www.cybrarians.otni/linotdc/ti9/doahove.htm: متاح على2007/12/26).)،(الخط
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 نسبة الرطوبة درجة الحرارة طبيعة الوعاء

 C 2 ° - + C 18° 5% - 55% الورق

 C 2 ° - + C 12° 5% - 45% الأفلام

 C 1 ° - + C 12° 5% - 53% (الأبيض والأسود)الصور الفتوغرافية 

 C 1 ° - + C 05° 5% - 35% الصور الفتوغرافية بالألوان

 C 1 ° - + C 18° 5% - 40% الأوعية الممغنطة

http://www.cybrarians.info/journal/no9/archive.htm
http://www.cybrarians.info/journal/no9/archive.htm
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  (2) .درجة الحرارة والرطوبة لحفظ أنواع الأوعية الأرشيفية 01:ل جدو

 
 نـأو ع، مسـعة الشـيوثر الضوء سلبا على الوثائق سواء كان ناتج عن أش: الضوء *-

رارة ـة الحـاع درجـكبير في ارتفل فالإضاءة الطبيعية تساهم بشك، ة الإصطناعيةاءالإض

فيصبح جافا وينكسر ، مما يفقد الورق الليونةالمخازن ل وانخفاض نسبة الرطوبة داخ

والأحبار ، والألوان، واصفرار الورقل إضافة إلى إضمحلال، بسهولة عند التداو

إذا ، لأن أشعة الشمس تنشط تفاعلات كيميائية خطيرة على الأرشيف خاصة، المختلفة

 ،نوعية الورق، الغبار، أخرى كتركيبة الهواء المحيط بالوثائقل أصبحت لها عوام

 .بة الطوبةـرارة ونسـة الحـودرج، الحبر
 

وهو أمر لابد من تجنبه ، الوثائقل فهي تسمح بتراكم الغبار وبتآك: سوء التهوية *-

 .طريق وضع أجهزة خاصة بذلك نـع

فالورق يفسده الحامض الذي ، تساعد على إتلاف الوثائق: ةـالكيميائيل العوام *-

 .الورقمادة السليلوز المكون منها  منهـيتض
 

، في إنتشار الفطريات بتأثير الرطوبة المفرطةل وتتمث: النباتات والفطرياتل عام *-

إضافة إلى طفيليات ، وقائية عن طريق استخدام المبيداتل مقاومتها بأعما ويمكن

وفير ـوت، كيميائية مناسبةل مما يستدعي ضرورة القضاء عليها بوسائ، الورق والقوارض

 .النظافةن ـة مـة عاليـدرج



 
77 

 

حيث ، قد تكون هي أيضا من عناصر إتلاف الرصيد الأرشيفي: البشريةل العوام *-

تخدام ـواسل، ويمكن الحد منه عن طريق تجنب نق، الوثائق واستعمالهال عن تداو تجـتن

أو ، اخـوير والإستنسـة التصـتعانة بأوعيـأو الإس، اـح منهـها بنسـوتعويض، ادرةـالن ائقـالوث

 .الفيليمية والأقراص الممغنطةالمصغرات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 .     6ص المرجع نفسه. فتيحة، شرقي، نجية، قموح (1) (2)-
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 .الحرائق مهما كان سببها، السرقةل مث: أخرىل عوام *-
 

ف ـق توظيـطري عنل هذه العوامل ما سبق يمكن صيانة الوثائق من كل فمن خلا

ز ـب تجهيـمما يتطل، الحفاظ عليهال الإمكانيات المادية والبشرية المناسبة من أجـل ك

، ةـالآلات والتقنيات الحديثل ز الأرشيف بالورشات والمخابر تحتوي على كـمراك

الإدارات والمؤسسات ل مع إلزام كل، ى تكوين الأرشيفين في هذا المجاـافة إلـبالإض

وإحترام الأسس ، لي من الحمضيات وفق المواصفات الدوليةباستخدام الورق الخا

وتوفير ، وتحسيس المستفيدين بأهمية الحفاظ على الوثائق، الوثائقل الخاصة بتداو

وأخيرا الإستمرار في ، الأجهزة والمعدات المتعلقة بالتحكم في نسب الحرارة والرطوبة

 1)).تنظيف الغبار وتهوية المخازنل نزع الغبار بواسطة وسائ

 
ة ـي حالـث فـبحي، أما أثناء ترميم الوثائق لابد من استخدام تقنيات خاصة وطرقا معينة

ل لذلك قب، قد يؤدي إلى إتلاف الوثائق قد يتعذر إصلاحهل، حدوث خطأ في هذا المجا

وهذا بتحديد طبيعة المادة ، إتخاذ أي قرار بترميم هذه الوثائق يجب فحص الوثيقة بدقة

 .ودرجة الحموضة، وتحديد نسبة الأضرار التي حدثت، المصنوعة منه الورق

 ،اـوفرزه، اـوتنظيفه، اـى تقويتهـدف إلـوطبقا لحالة الوثيقة تجرى العمليات التي ته
 

وإعداد الفهارس ، أما الوثائق ذات القيمة التاريخية فلابد من وضعها على إنفراد

فإذا ، من طبيعتها السريةكما يجب التأكد دوريا وبإستمرار ، ات الخاصة بهاـوالبطاق

 .إلى المجموعات الأخرى العاديةل تغير وضعها تحا
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 ،ةـت حديثـواء كانـة سـكما تتوقف عملية حفظ الأرشيف على نوعية البناية المخصص
 

ل لذلك فإنه من الضروري تحديد ك، أو بناية قديمة تم تحويلها لحفظ الأرشيف

 .مباني مراكز الأرشيففات الفنية والتقنية في بناء وتشييد ـالمواص
                                          
 

 227..ص.المرجع السابق. شاهر ديب، أبو شريخ (1)–
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  :ة في مراكز الأرشيفــم الآليـالنظ 3-

  :مفهوم النظم الآلية 1-3-

  : مفهوم النظام 1-1-3-

 ،زاءـأو الأج، اتـأو العملي، رــالعناصن ـة مـه مجموعـام بأنـرف النظـيع

وتؤدي وتنجز وظيفة متكاملة تحقق هدفا محددا ، أو الوظائف المرتبطة فيما بينها

مى ـو تس، فـابه التلـأو أص، أحد عناصرهل إذا عزل ويصيبه الخل، ويتأثر النظام

زاء ـأجأو ، من مكوناتل وهي أيضا نظم صغيرة تتشك، ر أو الأجزاء نظما فرعيةـالعناص

 1)).ائف أدقـأووظ

أو مجموعة ، أو الأداة العملية المقننة، بمعنى الخطةل إذا فكلمة نظام تستعم

، هذه الكلمة في معناها الأساسي على مجموعة العملياتل وتد، والنسق، راءاتـالإج

 .ي ترمي إلى تحقيق هدف معينـراءات التـوالإج

، دخلاتـي المـوه، يةـت أساسأو مكونا، وعادة ما يتكون أي نظام من ثلاثة عناصر

، ةـوالإداري، ةـوالمادي، ريةـحيث أن المدخلات هي الموارد البش، والمخرجات، والتجهيز

أما التجهيز فهو ما يتم بين عناصر المدخلات من ، والتنظيمية اللازمة لتحقيق الهدف

 (2). أوالثمرة التي يقدمها النظامل وأخيرا المخرجات فهي ناتج هذا التفاعل، تفاع

 :تعريفات النظام السابقة عدة حقائق هيل ويتضح لنا من خلا
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أو عنصر منها ، جزءل ويمكن إعتبار ك، يتكون النظام من عدة أجزاء أو عناصر -

 .وبالتالي يضم النظام الواحد نظم أخرى متداخلة، ا فرعيا في حد ذاتهـنظام

محدد ل إتصا والعناصر المترابطة مع بعضها البعض وفق نظام، ترتبط هذه الأجزاء -

في ل وفي حالة حدوث خل، والتماسكل وهذ الإرتباط هو الذي يعطي النظام ميزة التكام

 .ويتلاشىل فقد النظام هدفه وقد يفش، بين هذه الأجزاء والعناصرل نظام الإتصا

تحقيق هدف معين أومجموعة من الأهداف محددة تحكم نشاطه ل النظام من أجل يعم -

ويجب أن تؤدي أهداف النظم ، ي سبب وجود النظاموه، وتحدد العلاقات بين أجزاءه

 .الفرعية إلى تحقيق هدف أو أهداف النظم الرئيسية

 

 
 

المكتبة :القاهرة.وتصميم نظم المعلومات ل تحلي.سويلم، محمد نبهان (1)–

دار :القاهرة .المعلوماتلدراسة المكتبات وعلم ل مدخ.قاسم،حشمت(7) 11.ص1996.،الأكاديمية

 94.ص1995.،غريب للطباعة
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  :مفهوم نظام المعلومات 2-1-3-

ع ـنظام المعلومات يعرف بأنه مجموعة العناصر البشرية والآلية اللازمة لجم

 (1). ة البيانات لغرض تحويلها إلى معلومات تساعد في إتخاذ القراراتـومعالج

والسيطرة ، المعلوماتل الآلية للمعلومات بأنها هي تنظيم يؤمن نقكما تعرف النظم 

تثمارها ـدف إسـبه، اـإلى المستفيدين منها والمستهلكين له، عليها من مصادرها أومنتجيها

وعلى نظام المعلومات أن يلبي متطلبات ، ومشاريعهم اليومية والمستقبلية، ي أعمالهمـف

 :ية هيـأساس

 .اد المستفيدين عن مكان وجود المعلومات المطلوبةالقدرة على توجيه وإرش -

 .المعلومات إلى المستفيدينل وتوصيل القدرة على نق -

 2)).والرد على إستفساراتهم في الوقت المناسب، تلبية طلبات المستفيدين -

، والعمليات، والقنوات، والتدابير، ونظام المعلومات هو مجموعة الموارد

هذا النظام أنشطة ل ويشم، المعلومات في وسط معينالتي تحكم تدفق ، راءاتـوالإج

والإفادة ، واسترجاعها، وإختزانها، وتجميعها، وبث المعلومات، إنتاج المعلومات

 3)).منها
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الج ـذي يعـام الـبأن النظام الآلي للمعلومات هو النظل ما سبق يمكن القول ومن خلا

وتستخدم مخرجات هذا النظام ، ويزود بها المستفيدين، ويحولها إلى معلومات، البيانات

 .المؤسسةل والتحكم داخ، ومختلف عمليات التنظيم، وهي المعلومات لإتخاذ القرارات
 

ات ـالبيان، الحاسوب، وعليه فإن النظام الآلي للمعلومات يتكون من الإنسان

ات المستعملة في معالجة هذه المعلومات لتحقيق الهدف الأساسي الذي وضع ـوالبرمجي

ثم المعالجة ، المدخلات وهي البيانات: لذا فإنه يتكون من. المؤسسةـل داخه ـمن أجل

، والبرمجيات المستخدمة في معالجة البيانات، ن جهاز الحاسوبـوتتكون م( العمليات)

 .وأخيرا المخرجات وهي المعلومات، والأشخاص، والملفات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وث ـات والبحـد الدراسـمعه:اهرةـالق.ميمـالتصل،التحلي، اهيمـالمف:اتـم المعلومـنظ.بةـخش، عيدـد سـمحم (1)-

 91.ص1978.،الإحصائية

النادي : سوريا1..ع3000.المجلة العربية .الأنترنت نموذجا:نظم وشبكات المعلومات.عليان، ربحي مصطفى (2)-

 24.ص2000.، العربي للمعلومات

 96ص.المرجع السابق.قاسم، حشمت (3)–
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  : نظم الأرشيف المبنية على الحاسوب 3-1-3-
 

خمة ـات ضـة كميـومعالجل، أصبحت في الوقت الحالي الحاجة النابعة من عملية تداو

تدعو إلى ، للمعلومات أفرزتها التفاعلات البشرية وخاصة في مجالات البحث العلمي

عد في توفير وقد أصبح الحاسوب آداة متقدمة يسا، إستخدام أدوات وأساليب أكثر تعقيدا

لذلك إتجهت المكتبات ، مع الكمية الضخمة من المعلوماتل التعامل لمشاكل الح

رى ـات الأخـهذه التكنولوجيا الحديثة كباقي المؤسسل ى إستعماـيف إلـومراكز الأرش

 .ة والسياسيةـادية والإجتماعيـالإقتص

التقليدية  ويختلف النظام الأرشيفي التقليدي عن النظام المحوسب في كون أن النظم

الحاسوب في تنفيذ ل أما إستعما، اليدوي الذي يقوم به الأفرادل د على العمـتعتم

على معالجة ل كما أنه يعم، فيعرف بأنه نظام مبني على الحاسوب، العمليات الأرشيفية

وهو يختلف عن النظام ، التخفيض في التكلفةل المعلومات بالطرق الآلية من أج

حيث يحقق أكبر قدر من إتاحة المعلومات إتجاه ل التقليدي في طريقة العم

 1)).المستفيدين

وب ـوالحاس، ائقـوالوث، انـن الإنسـون مـنظم يتكـمل ويعرف هذا النظام بأنه تفاع

 .وأهداف معينة، والبرمجيات المستخدمة المرتبطة معا لتحقيق غايات

ـل قدة بأقمختلفة ومعل فالحاسوب هو مجرد آلة يساعد الأرشيفي على تأدية أعما

فهذا ما ، ة ولكن بدقة أكبر وسرعة فائقة تزيد من دقة النظم التقليدية وسرعتهاـتكلف
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، ةـوالفهرس، دفعـوال، ردـعلى نظم فرعية للجل الذي يشتم، ي مركز الأرشيفـنلاحظه ف

رى ـنظام فرعي من الأنظمة السابقة إلى نظم أخل أين يقسم ك، والإعارة، عـوالمراج

م ـونظ، نظام الإعارة الخارجيةل نظم صغيرة مثل عارة مثلا يشمام الإـفنظ، غيرةـص

 1)).وغيرها، ارة لحركية الأرشيفـاءات الإعـإحص

ز ـات ومراكـي المكتبـلذا فاستخدام الحاسوب في العمليات الفنية وخدمات المستفيدين ف

هو أمر في غاية الأهمية لما سيعود به الحاسوب على هذه المؤسسات ، الأرشيف

، مع المعلوماتل والدقة في التعام، ومستخدميها من فوائد أبرزها السرعة، ةـالتوثيقي

وذلك ، بين الموظفينل وتطوير نوعية العمل، تحسين مردودية العم ىـافة إلـبالإض

 .أخرىل والتفرغ لأعما، والتكرارية المملة ، الروتينيةل اـبالتخلص من الأعم

 

 
 

 
 

(1)–Dominique,Collas.Logique Conceptielle et Recherche d'information.Documentaliste. 
Serie De L’information.Vol.31.N°1.Paris,1994.p15 
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  :شروط وخصائص النظم الآلية في مراكز الأرشيف -3-2

 

ل أشكاإن عملية إقتناء النظم الآلية لتسيير المؤسسات التوثيقية تأخذ في الغالب ثلاثة 

 :وفقا للإحتياجات والأولويات التي تكون في دفتر الشروط 

 .لإقتناء نظام متكام *-

 .إقتناء الوحدات حسب الحاجة والأهداف *-

 .أقتناء نظام ذو وحدات مختلفة مع إستخدام وحدات أنظمة أخرى *-

فإنه من الواجب ضرورة موافقته ، المعتمد في بناء النظام الآليل ومهما يكن الشك

 2)):لمجموعة من الشروط وهي

ات ـإمكانية توريد وتصدير البيانات البيبليوغرافية وفق التركيب: الإنفتاح  -

أنترانت مع إمكانية تسيير  /فات الدولية وكذا توفره على واجهة إنترنتـوالمواص

 .الروابط الفائقة

 2709: ــلة مثـدوليـر الـاييـات والمعـركيبـالت، اتــواصفــرام المـتـإح -

ISO ،ISDAG (G) ,MARC,Z 3950  واجهةWINDOWS ...إلخ. 

دد ـتع، ذـنوعية النواف، السهولة في الإستخدام وذلك بإحتواءه القدرة على تغيير المعايير -

 .إلخ...،المساعدة على الخط، (إلخ..،خبير، مساعدة)أوجه المساءلة 

وحدة للتسيير ل بفضل تسيير الوثائق الأولية مع إمكانية البحث في النص الكام -

 .الإلكتروني للوثائق تضم برمجية للتعرف الضوئي على الحروف
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متعدد ، متعدد قواعد البيانات، إستخدامه لنظام تسيير قواعد بيانات معترف بفعاليته -

 .أو الكشافات، ملفات الإسناد

 .الشبكاتل إعتماده تقنية الخادم الموزع مع إمكانية تثبيته على مختلف أشكا -

 .لعدد نقاط العملا محدودية  -

 ...(. كلمة السر) مراقبة النفاذ، حماية القواعد: الحماية -

 

 

 

 

 

 
 

 

  الرؤى العصرية:عمان.إستخدام الحاسوب في المكتبات ومراكز المعلومات.عبايدة، حسان (1)–

 508.ص1995.

جامعة . تكنولوجيا المعلومات أنواعها ودورها فيدعم التوثيق والبحث العلمي. بن السبتي، عبد المالك  (2)-

 منتوري

1-116.  ص.ص2002.،قسم علم المكتبات:جامعة قسنطينة.رسالة دكتوراة . نمودجا
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 :ظم الآلية في مراكز الأرشيفــات النــمتطلب 3-3-
 

 :الموارد المالية 1-3-3- 
 

 

إن إستخدام الحاسبات الإلكترونية في تقديم المعلومات أدى إلى ظهور مؤسسات 

، في التجهيز على الخط المباشر والشبكاتل التي تتمث، المعلوماتل دة تهتم بتداوـجدي

وبنوك المعلومات ، في منتجي مراصد البياناتل بالإضافة إلى ظهور مهام جديدة تتمث

، فهاته المؤسسات الجديدة تجارية بطبيعتها في الأساس، المؤسسات الأرشيفيةوخدمات 

حتى وإن كانت بعض نظم التجهيز على الخط المباشر من المؤسسات التي لا تهدف 

ل الإضافي لتمويل مع شيء من الدخ، لإسترداد التكلفةل لتحقيق الربح فعلى الأق

 1)).التطوير

مازالت تتلقى الدعم فلا بد لها أن تفكر من أما المؤسسات ومراكز الأرشيف التي 

، الركود الإقتصاديل قد يتناقص بفعل لأن واقع التموي، د في الموراد الماليةـجدي

 .بترشيد النفقات، وبالتالي الإستثمار في الموارد المالية

وإستغلاله يكلف الكثير ، كما أن إقامة نظام معلومات حديث في المؤسسات التوثيقية

 2)):فيل مالي ويتمثن الإنفاق الـم

والبحث ، شراء الأجهزة لإقامة مركز للحاسب الآلي لتسيير عمليات التخزين *

 .والإسترجاع
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ز ـثم وضعه حي، والتي تقوم بتصميم النظام، مرتبات الإطارات الفنية والمهنية *

 .وتوفير الخدمات للمستفيدين، وتطويره، ق والإشراف على إدارتهـالتطبي

 .لبها البرمجياتالنفقات المالية التي تتط *

وجميع ، والمؤتمرات، والندوات، والمستشارين، نفقات الخبراءل مث، نفقات أخرى *

 .عمليات التطوير للأنظمة المستخدمة

في النظام منها النفقات ل كما يمكن إدماج بعض المصاريف الأخرى لتسيير العم

 الخارجية

والخدمات الأرشيفية ، ...(الصيانة، التدفئة، الطاقة) والنفقات العامة ، (الإتصالات) 

) ونفقات التطوير، (تكاليف الإشراف والإدارة)، والنفقات الإدارية العامة، المقدمة

 (.ة لتطوير النظامـالتكاليف اللازم

 

 

 

 

 

، دار غريب للطباعة: القاهرة. علم المعلومات بين النظرية والتطبيق .فيكري ل، براين كامب (1)–

، جامعة قاريونس: بن غازي. التقنية وإدارة المعلومات. عزيز، يونس (2)– 373.ص1991.

 172.ص1994.
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  :الأجهزة-3-3-2
 وبـيتطلب من مسؤولي مراكز الأرشيف معرفة قدرات وعيوب تطبيقات الحاس

، ى يتمكنوا من إتخاذ قرارات واعية بالنسبة لأكثر النظم فاعلية عند الإستخدامـحت

 .ي الوحدات المادية التي تؤلف نظام الحاسوبـوالأجهزة ه

وأسلوب من أهم الأساليب التقنية ، لذا فيعتبر الحاسوب آداة من أدوات المعلوماتية

ذات ل اكـذه المشـحيث أن ه، العالم المعاصرةل كثير من مشاكل ي تستخدم في حـالت

 .دات ضخمة تزداد على مر الأيام وتتطلب كميات كبيرة من المعلومات لحلهاـتعقي

ل والملاحظ أن التطورات المتلاحقة الكبيرة في تكنولوجيا المعلومات صارت حاليا أق

ل والتطور في مجا، كما أن جهود البحثل، تكلفة عما كانت عليه من قب

أدت إلى التوسع في إستخدام تكنولوجيا المعلومات ، ائق الدقيقةالميكروكومبيوتر والرق

والنظم ، الذكاء الإصطناعيل وخاصة في مجال، في مجالات لم يكن يفكر فيها من قب

 .اج الصناعيـى الإنتـالخبيرة التي بدأت تؤثر عل

وب ـة للحاسـوالتكنولوجي، والعلمية، كما أن علم الكوبيوتر يدرس الأوجه النظرية

ولكن لايتعرض هذا العلم لماذا يرغب ، وصيانتها، يراعي كيفية إستخدامهاة ـكآل

وماهي ، من المجدي إستخدامها أم لال وه، أثر بهذه الآلة في إستخدامهاـالشخص المت

 .ون إستخدامها فيها أكثر ملائمةـي يكـالمجالات الت

واحقه ول، لذلك لايجب أن ننظر إلى إختيار المقومات المادية المتعلقة بالحواسيب

، وأسرعها، على أنها أمنية تدفعنا إلى أختلاق الأسباب لإختيار أحدث الحاسبات
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يجب أن يبنى إختيارنا على تصنيف ل ب، ا يتعلق بالخصائصـوأكثرها تطور فيم

كما نحن بحاجة إلى وضع تصور ، ع التكلفة في الإعتبارـمع وض، إحتياجاتنا الأساسية

 1)).من الفعالية ى درجةـة بأقصـات الماديـواقعي للمقوم

  :البرمجيات -3-3-3

يم ـوتنظ، وبـالحاسل البرمجيات هو مصطلح يطلق على جميع البرامج اللازمة لتشغي

 لغيـم التشـف نظـذا التعريـهل ويشم، وكذلك تنسيق العلاقة بين هذه الوحدات، وحداته

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، مكتبة لبنان: بيروت. برنامج للتطوير الذاتي: لتكنولوجيا المعلوماتل الإستخدام الفعا. يورك، برس (1)–
 44.ص2002.
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ن ـتفيدين مـن المسـي تمكـوالت، وكذلك البرمجيات التي يقوم مصنعوا الحاسوب بإعدادها

التعريف البرامج التطبيقية  هذال وكذلك يشم، وجهل الحاسوب على أفضل عمل إستغلا

 2)).التي تتواجد عند إستخدام الحاسوب

 :ويمكننا أن نقسم البرمجيات أو البرامج إلى قسمين أساسيين هما

  :برمجيات النظم  -أ

، وتنظيم علاقة وحداته، الحواسيبل عام البرمجيات الضرورية لتشغيل تعتبر بشك

ل سلسلة من البرامج تعد من قب وهي عبارة عنل، ويضم هذا النوع برامج التشغي

ل على ضبط عملية التشغيل وتعم، وتخزن فيه داخليا، الشركة الصانعة للحواسيب

ومن الوظائف المهمة لنظام ، ة للحاسوب والوحدات الملحقة بهـلمختلف الوحدات المكون

 رامجـالبل أيضا تحميل التشغي

 (.نقلها إلى الذاكرة تمهيدا لتنفيذها)

  :التطبيقيةالبرمجيات  -ب

، عمليات معينة بحيث يمكن تطبيقها في مؤسسات مختلفةل تعد هذه البرامج لتشغي

ن ـوم، اليـتوى العـوكتابتها بإحدى لغات البرمجة ذات المس، تم إعداد هذه البرامجـوي

ز ـات مراكـة البرمجيات الوثائقية تلك التي تحدد في ثلاثة أصناف وهي برمجيـأمثل

ذه ـع هـوجمي، وبرمجيات المكتبات وبرمجيات مراكز ودور الأرشيفات ـالمعلوم

 .ة متخصصةـة الثلاثـالأنظم
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  :الموارد البشرية -3-3-4

أي نظام معلومات مبني على الحاسب على كفاءة وقدرات ل يرتبط نجاح أو فش

على هؤلاء الأفراد ل ويعتبر الحصو، مجموعة الأفراد المتخصصين العاملين به

الكبرى التي تواجه عملية بناء وتطوير ل من المشاك، ك الإحتفاظ بهموكذل، وتدريبهم

فأفراد المشروع ، لأنهم يتداخلون في جميع عناصر نظام المعلومات، نظم المعلومات

كما ، وإدارة نظام المعلوماتل، تشغيل في جميع مراحل والفاع، هو العنصر المشترك

 .يتوقف نجاح النظام من عدمه أن الأفراد هم أيضا مستخدموا النظام وعليهم أيضا

 لونقصد بأفراد المشروع هم الأرشيفيون وغيرهم من التقنيين المسؤولين عن تشغي

أن يقوم موظفوا ل ويفض، وصيانتها بالإضافة إلى إدارة مركز الأرشيف، التقنية

فهم الذين يستعملون النظام الذي ، المركز بأنفسهم بتحديد الإحتياجات الدقيقة للمركز

 .أختاروه

 

 

 

 
 

 327.ص1993.، دار المريخ: الرياض. البرمجيات، المعدات، الحاسبات. العقيلي، صالح الرشيد   (2)-
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فمن الواضح أن ذلك يعتمد على طبيعة النظام ، أما مدى الإستعانة بعناصر خارجية

قسم الحاسوب في الهيئة فمن الضروري أن ينظم ل النظام من قبل فإذا كان سيتم تشغي

فتتألف من الأفراد الذين يملكون ل أما فرقة العم، مختص الحاسوب إلى الأرشيفيين

، كافية تمكنهم من الحكم على إمكانات إستخدام النظام في مركز الأرشيفخبرات 

ل وميزة هذا الأسلوب أنه يتيح لفرقة العم، ودراية بالحواسيب وشبكات المعلومات

، جهة تركز على إختصاصهال الإشتراك في إنجاز المشروع بصورة أسرع حيث ك

 1)).وبالتالي فإنها ستسمح بجمع حصيلة من المعارف والخبرات

النظام الجديد إلى أفراد المنشأة من الضروري الإنطلاق ل مسؤولية تشغيل نقل وخلا

 .وإنتقاء الأفراد لترشيحهم لوظائف جديدة، ي عملية تدريبهم على هذا النظامـف

  :البرمجيات الوثائقية -3-4

دم ـوإلزام الجهات التي تتق، إعتماد منهجيات تطوير البرمجياتل تلجأ بعض الدو

ـل وتتشدد في معرفة أعضاء فريق العم، ود للجهات الحكومية باعتماد هذه المنهجيةـبعق

كما تطلب معلومات عن ، منهمل والسيرة الذاتية لك، ف بتطوير البرمجياتـالمكل

فقد يكون هذا الأسلوب هو الأكثر ، ت بتنفيذهاالسابقة التي قامل اـالشركة والأعم

، منطقية لكنه لايكفي إذ يجب أن تكون هناك آلية فعالة لتقييم وإعتماد المؤسسات

لذلك فعند التفكير في إقتناء البرنامج ، وير البرمجياتـتطل اـي مجـوالأشخاص العاملين ف
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أساسا ل والتي تتمث ن تحديد جملة من المواصفاتـد مـالذي تريد المؤسسة إستخدامه لاب

 1)):في

ممة ـة المصـركة أو المؤسسـأي الش، التعرف على الجهة التي قامت بإنجاز هذا النظام -

 ربتها وقدراتها العملية والماليةللنظام من حيث تج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 26-29.ص.ص.المرجع السابق. كلايتون، مارلين (1)–

تكنولوجيا : جامعة منتوري قسنطينة . مواصفات إختيار البرمجيات الوثائقية. بن السبتي، المالك عبد(1)–

 24-25 ..ص.ص 2002.، المعلومات ودورها في التنمية الوطنية 
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أي تحديد من سيقوم بمهمة الصيانة وأين يتم ذلك ل،كيفية صيانة النظام عند العط -

 .تكاليف الصيانةل لتي ستحمة اـوالجه

أو ، ركةـالجديدة للنظام من نفس الشل والأشكا، على الصيغل إمكانية الحصو -

طريقة دفع مستحقات هذه ل مع وضع إتفاق مبدئي حو، طة الموزعين والوسطاءـبواس

 .الخدمات

المسوق بالمقارنة مع ماتم الإعلان عنه في الأدلة ، تحديد الصورة الفعلية للنظام -

 .الإعلام وغيرهال ائـووس

ص ـتفحل لاـن خـحتها مـوالتأكد من ص، التعرف بدقة على البيانات التسويقية للنظام -

 .والجمعيات المتخصصة، الجهاتل الشهادات الممنوحة من قب

والزبائن ، أخذ صورة واضحة عن المساعدات التي تقدمها المؤسسة المصممة للنظام -

 .إلخ...أو مصلحة الزبائن، لغات التوثيقيةأو ال، سواء ما يتعلق بخدمات تركيب النظام

والتربصات للموظفين ، معرفة الجهة التي ستتولى مهمة إجراء الدورات التكوينية -

 .مع تقدير مسبق لتكاليف هذا التكوين، النظام فيما بعدل ذين يقومون بتشغيـال

تقدم أي التعرف على اللغة أو اللغات التي ل، الإطلاع على لغة أولغات نظام التشغي -

 .ا الأوامر إلى النظامـبه

 امـر بنظـق الأمـيتعلل هل، المستخدم في نظام التشغيل المعرفة المسبقة بنظام الإستغلا -

MS.DOS  أوMACINTOCH   أوMVS VMS  أو...GCDSإلخ. 

ذا ـخاصة وأن ه، مع تحديد وقت الإستجابة، تحديد ذاكرة الطاقة الحية المرغوبة -

 .لأنظمة التشغي ت يكون طويلا بالنسبة لبعضـالوق
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ائقي ـبالإعتماد على أهمية الرصيد الوث، تقديرالطاقة الضرورية لذاكرة التخزين -

 .والحجم الضروري من الذاكرة، لهذا الرصيدل و المحتمـوالنم

ة ـات العاديـوالشاش، ةـوالشاشات البياني، تحديد الطرفيات الضرورية بما فيها الطابعات -

 .إلخ...،وطرفيات تسيير الصوت

وخاصة ، مع الأنظمة الموجودة في المؤسسات التوثيقية الأخرىل نظام التشغيل عامت -

المعطيات ل وإمكانية تباد، بما يحقق شروط الملائمة، تلك التي لها علاقة وطيدة معها

 .ذه الأنظمةـبين ه

 علومات وإجراءات الحفظ التلقائيةعلى مستوى أمن المل ما يقدمه نظام التشغي -

 .توى السريةـومس

رف ـإلى جانب التع، والوظائف التي يمكن أن يقدمها، الإطلاع على حدود النظام -

 .النظامل ى البرنامج المقترح لتدريب العاملين على تشغيـعل

ات ذات ـاص العمليـخل وبشك، والمساءلات، تقدير مسبق لأوقات الإجابة عن العمليات -

 .الأحجام الكبرى

 .جزئياتهل أخذ فكرة عن كوكذلك ، التعرف على الكلفة التقريبية للنظام -

  :مواصفات إختيارالبرمجيات الوثائقية 3-5

ومتنوعة ، المكتبات ودور الأرشيف ومراكز المعلومات على أنشطة متعددةل تشتم

والملفات إبتداءا من وصولها إلى المؤسسة بمختلف ، تعتمد على تسيير الأرصدة الوثائقية

وصولا إلى ، وغيرها، والتكشيف، والفهرسة، ومرورا بعمليات التصنيف، رقـالط

بينما نجد ، الإعارة الداخلية والخارجيةل خلا القراء والمستفيدين منل وضعها في متناو
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ذلك أن الإهتمام ، نسبيل ذه الأنشطة في هذه المؤسسات قد تغيربشكـأن الإعتماد على ه

ـل ونق، اـومعالجته، اتـن المعلومـالأكبر في عالم المعلومات الحديث يتجه نحو البحث ع

 1)).ومستخلصات الوثائق إلى المستفيدين، اتـالمعلومـل وتحوي

ل ولما كانت هذه المؤسسات غير منعزلة عن تأثير تكنولوجيا المعلومات والإتصا

تعدت ل ب، لم يبق إستعمالها فقط على معالجة المعلومات، اقي المؤسسات الأخرىـكب

وهذا عن طريق ظهور خدمات جديدة كضرورة تحقيق التعاون سواء ، ن ذلكـإلى أبعد م

، وإجتماعية، مع مؤسسات إقتصادية أو، ع مؤسسات توثيقية أخرىـتعلق الأمر م

 .وثقافية

ـل والنشاطات يجب أن تعتمد على إستخدام الإعلام الآلي من أج، هذه الخدماتل ك

بالإضافة إلى ، وترشيد الإنتاج والتوزيع، وتطوير أساليب العرض والتقديم، ح الوقتـرب

، لاتـير المراسوخاصة البرامج التوثيقية التي لها علاقة بتسي، ا على البرمجياتـإعتماده

 ةـومعالج

 

تكنلوجيا .جامعة منتوري قسنطينة. صناعة البرمجيات المعلوماتية في الوطن العربي. بطوشل، كما (1)–
 148.ص2001.،المعلومات وتطبيقاتها في المكتبات الجامعية الجزائرية 
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اء ـإقتنباب ـوتتنوع دوافع وأس، وإعداد الإحصاءات، وإعداد الرسوم والصور، النصوص

 2)):أهمها مايليل ولع، البرمجيات حسب طبيعتها وظروفها

 .لأكبر عدد ممكن من المستفيدين من مركز الأرشيفل تقديم خدمات معلومات أفض -

ا ـا وإتاحتهـالسيطرة عليهل ومصادرها من أج، مواجهة الزيادة الهائلة في المعلومات -

 .وتدني الموارد المالية، الضعيفة للمستفيدين من المؤسسة التوثيقية خاصة مع الميزانية

رى ـفي بعض القطاعات لتوجيه الموارد نحو قطاعات أخل الإقتصاد في تكلفة العم -

 .ن الخدمات الأرشيفيةـم

 .في الإجراءات الفنية بمراكز الأرشيف قدر الإمكانل رفع كفاءة سير العم -

 .إتاحة الفهرس الآلي على الخط المباشر للمستفيدين -

 .وعة للبحثتوفير إمكانيات متن -

 .تقليص حجم السجلات والفهارس الورقية التي تقتنيها وتستخدمها مراكز الأرشيف -

 .مع أنظمة الأرشيف الأخرىل والتعامل توفير أرضية مشتركة للعم -

 .تشجيع المزيد من الجهود التعاونية بين المؤسسات الأرشيفية -

  :البرمجيات الخاصة لتسيير مراكز الأرشيف اءإنتق -3-6

ي ـلتسيير شؤون مراكز الأرشيف لابد من توفر جملة من الوظائف الأساسية الت

ة ـالفهرس، يفـالأرشـل دفع وتحويل مث، هذه المؤسساتل داخل ر محور العمـتعتب

أين يكون دور البرمجيات ، والإحصائيات، والنشر، والتبليغ، نيف والإعارةـوالتص
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المواصفات الأساسية التي يجب  وهناك مجموعة من، الوثائقية هوتغطية هذه الوظائف

 .د إختيار البرنامج الوثائقي الخاص بتسيير مراكز الأرشيفـار عنـأخذها بعين الإعتب

 :وحدة الجرد -3-6-1

هو الجرد ، إن الهدف من القيام بعملية إعداد القائمة الإسمية للملفات والوثائق 

أو ، الإداريل ينتجها الهيكوالملفات التي ، الوثائقل لمجمل والتعريف الشام، ائقيـالوث

 .عليهال يتحص

فلابد على النظام الآلي أن تكون له القدرة على إعداد ، ونظرا لأهمية هذه العملية

وبذلك يكون الهدف من إعداد ، مصلحة أو وحدةل ة الملفات والوثائق الخاصة بكـقائم

 يلةـهذه الوس

 

 

 

 
(2) 

- Minuler, Joelle . Les Logitheques. Paris : Ed. Du Cercle De La Librarie,1991.P.9. 
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بة ـواء بالنسـعليها سل أو المتحص، والوثائق المنتجة، والدقيقة للملفات، هو المعرفة التامة

 .أو بالنسبة للأرشيفي، للموظف الإداري

 رىـيفية الأخـالأرشل العمل من إعداد وسائ هذا بالإضافة إلى أن القائمة الإسمية تسمح

كما يجب أن يستطيع ، (وغيرها، مدة حفظ الوثائقل وجدو، نظام تصنيف الوثائق) 

ى ـا إلـأو ترحيله، أو إتلافها، الوثائق التي يمكن أن يكون قد وقع حذفهال ام تحديد كـالنظ

 .ولم تعد محفوظة في مصلحة أو مركز الأرشيف، ز الأرشيف الوطنيـمرك

محتويات الملفات من الوثائق المكونة لها ل إضافة إلى قدرة النظام على التعريف بك

 .وثيقة مكونة لهل ملف وكل لك( الوجهة  /المصدر ) ى جانب توضيح سلسلة انتقالها ـإل

ة ــكما يجب أن تتوفر في النظام الآلي القدرة على تحيين القائمة الإسمية وجعلها مواكب

، في إطار نشاطهال على المؤسسة والملفات والوثائق التي تدخل للتغيرات التي تحص

حذف ، تحويرات على وثائق موجودةل إدخا، هذه التغييرات في إنشاء وثائق جديدةل وتتمث

 (0)ودفع الوثائقل تحوي، وثائق موجودة

  :وحدة الترميز أو التصنيف -3-6-2

وتكون الرموز في ، مالترميز هو التمييز في إسناد رموز لجميع الأصناف والأقسا

ة ـوز بمثابـفهذه الرم، مزدوج يتألف من أرقام وحروف معال أو في شك، أرقامل كـش

تفريع ل كل وهي التي تجع، يلة الأساسية للتعريف بوحدة من الوحدات الأرشيفيةـالوس

 .ن غيرهـف عـيختل
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ة لذلك يجب أن يراعى عند اختيار النظام الآلي ضرورة احترامه للمواصفات الخاص

أهمها الترميز ل ولع، أنواع الترميز المستعملة في تصنيف الأرصدة الأرشيفيةـل بك

أو استخدام التميز ذو دلالة ، أعدادل إسناد الرموز في شكل وذلك من خلا، العددي

والتي يمكن أن يتم على أساسها ، ى الفترة الزمنية الخاصة بالوثيقةـمع الإشارة إل، زمنية

 .ترتيب الأرصدة الأرشيفية

أو ، ةـة أو مئويـألفي: دادـن الأعـة مـى مجموعـد علـوهناك أيضا الترميز الذي يعتم

 ـلى كـوبهذه الطريقة يسمح البرنامج بتكوين رموز مركبة تعبر عل، أو أحادية، عشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(1) 

Jean, marc .Comment.approches normalisées des procédures d 'informatisation des archives.(En 
Ligne),(23/12/2017).Disponible sur:  
http://www. listes.adbs.fr/sympa/arc/adbs-info/2000-04/msg00296.html. 
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ة ـيد قابليـبالإضافة إلى ضرورة إمتلاكه القدرة على تجس، المستويات للوحدات الأرشيفية

 .نظام تصنيفل تتوفر في كالتمدد التي يجب أن 

ات ـفإنه يجب إعداد ملفل، المثال وطالما أن المؤسسة تتضمن عدد من الموظفين على سبي

ق ـب التفريـلذلك يج، وهو رمز الملف الشخصي للموظف، نفس الرمزل لكنها تحم، عديدة

ة هذه الخصائص المتوفرل ك، ، ملفل أو إضافة رمز لك، بينها بواسطة الترميز المزدوج

 .في البرنامج تمكن من استرجاع المعلومات بسهولة ودقة كبيرة

 1)):وحدة الحفظ -3-6-3

 الإجراءات الخاصة بعملية حفظل يجب على النظام الآلي أن تكون له القدرة على تحديد ك

 ومن أهمها ما يلي، لرصيد الأرشيفيا

وإعطاء لمحة عن ، تعريفهال من خلا، تحديد الإطارالعام الذي تندرج فيه عملية الحفظ *-

ومبسط لكيفية ، كما يجب أن يتوفر بهذه المقدمة تفسير واضح، ومكوناتها، أهدافها

 .وإجراءات تحيينه، مدة الحفظل وتطبيق جدو لتعماـاس

 .يفيـيد الأرشـة بالرصـات الخاصـوالبيان، ائقـات والوثـواع الملفـأنل يتضمن ك *-

وان ـالعنل للتعريف بالملف أو بالوثيقة يتعين استعما: عنوان الملف أو الوثيقة المفردة *-

وتضبط مدة الحفظ عامة بالنسبة إلى الملف برمته ، الوارد بالقائمة الإسمية للملفات والوثائق

، ائقـض الوثـبع إلا في بعض الحالات الخاصة حين تفرد، مهما تعددت الوثائق المكونة له

 .هـي إليـذي تنتمـف الـى الملـندة إلـدة المسـايرة للمـظ مغـدة حفـا مـند لهـوتس
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هي الخلية أو المكتب الذي : تحديد الوحدة المسؤولة عن الملف أو الوثيقة المفردة *-

 .عليها في نطاق ممارسة مهامهل أو تحص، سواء كان قد أنشأها، يحتفظ بالوثائق المعنية

 .ردةـفة مفـد بصـدة توجـة واحـوثيقـل إمكانية تحديد أيضا النسخ المتكررة لأص *-

 لوـأو أص، فـن ملـأو م، وثيقة واحدةل القدرة على تحديد النسخ المتكررة من أص *- 

ذه ـق بهـتتعلل متكررة للوثيقة الواحدة أو الملف توجد لدى عدة مصالح معنية للقيام بأعما

 ."ةـخة ثانويـنس"و" ية ـخة أساسـنس" ة يتعين التمييز بين ما نسميهفي هذه الحال، الوثائق

ه ـحيث تضمن بل هذا الجزء الجانب الأساسي من الجداول حيث يمث، تحديد مدة الحفظ *-

 تمـث يـبحي، طةـإما فيما يتعلق بالفترة نش: مدة حفظ الملف أوالوثيقة وذلك على مرحلتين

 
 
 

(1)
– Jean marc, op .cit
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، ةـومالي، للإستخدام العادي والمتواتر لأغراض إداريةل الوثائق بمكاتب العم اءاستبق ائهاأثن

يجب أن يسمح  *-. اـائق وجوبـظ الوثـا حفـتم أثناءهـي يـالت، طةـبه نشـرة شـأو الفت، ةـوقانوني

والوثائق ، ون أوعية الأرشيفـــى مضمـوالتعرف عل، النظام من التأكد من الوثائق المحذوفة

 .الأخرى

لاث ـف ثـذا التعريـولابد أن تتوفر في ه، هذا التعريف ل تعريف الأوعية أو استكما *-

، ةـاسم الوحدة الإدارية المنتج، العنوان أو وصف المحتوى، عناصر أساسية لا مناص منها

 .التاريخ الأدنى والأقصى للوثائق

  :وحدة الفهرسة -3-6-4

اء ـى الوعـلومات توجد علمجموعة من المعل إن الفهرسة هي معالجة الوثائق من خلا

ي ـلتعط، اـأو دولي، بحيث يقوم الأرشيفي بترتيبها حسب قواعد معترف بها محليا، الفكري

ام ـي النظـبعد ذلك قيود الوثائق تحفظ فل هذه المعطيات تشك، عند إستعمالهال المعنى الكام

ي ـن إستعمالها فكذلك يمك، الإستفادة منها في عملية البحث البيبليوغرافيل المركزي من أج

 1)).أو خارجها، عمليات الإعارة عن طريق الطرفيات المتوفرة في مراكز الأرشيف

الذي يوفي بهذا الغرض والذي ل هذا فإنه من الضروري إختيار نظام التشغيل ولتحقيق ك

 :يتوفر على المواصفات التالية

ن ـن الممكـإذ م، يفـعملية دفع الأرشل على العناصر المسجلة خلال إمكانية الحصو -

اعد في ربح ـوهذا يس، إسترجاع البيانات الخاصة بالوثائق التي دخلت المركز حديثا من ملفات الدفع
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ص الوقت ـمما يقل، وسرعة ضم قيود الوثائق المحولة حديثا إلى الملفات الموجودة، الوقت

 .المستفيدينل المخصص لوضع الوثائق الجديدة في متناو

ومدى مرونتها للتلائم مع مختلف ل، التي يوفرها نظام التشغيل المداخل التعرف على أشكا -

 .إلى مركز الأرشيف مستقبلال أنواع الوثائق التي قد تحو

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
(1) –Marie,Therise pouillias.documentation et informatisation.bulletin des bibliothéques de France 

.vol.38,1993.p.14 
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ة ـأي معرف، ائقـة الوثـالإطلاع على المنهج المتبع في تقييد المدخلات الخاصة بفهرس

شريطة أن يوضع حدأ ، مع التحديد الدقيق لأطوالها، قيدل منها كل التي يتشكل الحقو

 .اع الوثائققيد لكي يتسع للبيانات الخاصة لمختلف أنول أقصى لك
 

بمعنى توفر نظام ، مرةل وجود تلقائية في فهرسة الوثائق التي دخلت المركز لأو

 .ابي لتجنب فهرسة الوثائق التي جرت عملية فهرستها سابقاـرق

المناسبة ل المراقبة المستمرة عند تقييد المعطيات سواء ما يتعلق بإجبارية توفر الحقو

ة ـأو مطابق، المناسبة للمعطيات التي تم إدخالهال للحقوأو توفر القيمة الرقمية ، لها

 .ات للمواصفات المطلوبةـالمعطي
 

 .ملفات الفهرسة أو تحديثهال معرفة الإجراءات الواجب إتباعها عند محاولة تعدي
 

واريخ ـت، ائقـيع الوثـمواض، إمكانية وضع فهارس خاصة بالمصالح المنتجة للأرشيف

 .إلخ...، الوثائق

 .التي يمكن من خلالها إجراء البحث البيبليوغرافيل ة على الحقوأخذ صور
 

 (.ماعدا ، أو،و) الإطلاع على الرموز المنطقية التي يوفرها النظام من بين الرموز 
 

ة ـائط الحديثـى الوسـة علـالمعطيات البيبليوغرافيل لتبادل على شكل إمكانية الحصو

كما تتضمن وحدة الفهرسة على البيانات  .وغيرها، وأقراص الليزر، كالأقراص المرنة

، ة وفق المواصفات المعيارية الدوليةـالضرورية لنشر وطبع البطاقات البيبليوغرافي

ل والتي تم تحديدها حسب أنواع الأوعية الوثائقية المتوفرة في الرصيد الأرشيفي مح

 ...(.الأوعية الإلكترونية، الأوعية السمعية البصرية) الفهرسة 
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ات ـالبيانل اـتمارات لإدخـون إسـة يقترحـرامج التوثيقيـوالملاحظ أن مصممي الب

أو ،  MARCل وـحقل كـي شـأو ف، ةـرة متتابعـحل وـحقل إما على شك، البيبليوغرافية

البيانات البيبليوغرافية من الخزانات البيبليوغرافية ل أحد روافده مع إمكانية تحمي

كما توفر وحدة الفهرسة إمكانية تسيير القوائم ، اءوالأجنبية على حد سو ،الوطنية

ومن المفيد ، ...(المواضيعل، السلاس، الهيئات، الإدارات المنتجة)  والملفات الإستنادية

ومن . رورة وجود رابطة بين الملف الإستنادي والملف البيبليوغرافيـى ضـالتأكيد عل

 :ذه الوحدة ما يليـدمها هـالوظائف التي تق

" مارك" إمكانية توريد وإستراد التسجيلات البيبليوغرافية في مختلف تركيبات -
 وخاصة

 
.UNIMARC 

 
 .البيانات حسب نوع الوثيقة المفهرسةل إستمارة إدخال إمكانية التحكم في حقو -
 
 .إمكانية الإطلاع على الكشافات الجارية -
 
 ةـة مجموعـجيلات البيبليوغرافيـي التسـاء فـالأخط إمكانية تحسين البيانات وإصلاح -

 
 .بمجموعة أوعامة

 
ي ـالبيانات البيبليوغرافية من مختلف الوحدات الموجودة فل أو نقل إمكانية تحوي -

 .ام الآليـالنظ
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قائمة المصالح المنتجة للأرشيف حسب المعيار ) إمكانيات طبع متعددة ومتنوعة  -

قائمة المدفوعات ، حسب المعيار المختار قائمة الوثائق المقترحة، المختار

 (.إلخ...الجديدة
 
 1)).إستنساخ آلي لمختلف التسجيلات حسب الحاجة -

 
  :وحدة الإعارة -3-6-5

إن عملية الإعارة هي القناة التي من خلالها يطلع المستفيدين على المجموعات 
الوسيلة ويتوقف نجاح المركز على تحكمه في هذه ، الموجودة في مركز الأرشيف

ل السهل الكافية التي تمكن جمهور المستفيدين من الوصول دعيمها بالوسائـوت، الحيوية
ل لذلك يتطلب الأمر الإقتناء الجيد لنظام التشغي، والسريع إلى المعلومات التي يريدونها

والمعايير التي ، وضرورة توفره على جميع المواصفات، ارةـالذي تستخدمه في الإع
   :(2)ةـالعناصر التالي يمكن تحديدها في

واضح على المنهج المتبع في تقييد عمليات الإعارة سواء ما يتعلق ل الإطلاع بشك -

طلبات حجز بعض الوثائق التي لا تتوفر ل أو تسجي، الإعارات أو الإرجاعل بتسجي

 .بالعدد الكافي من النسخ
 

مدى توفر النظام على المراقبة المستمرة الخاصة بإمكانيات الإعارة كالموافقة على  -

 للوثيقة المعارة أو المستعير –عملية الإعارة أو رفضها 

 

ات وتطبيقاتها في المكتبات الجامعية الجزائرية ـا المعلومـتكنلوجي.جامعة منتوري قسنطينة0. 

 135-136..ص.ص2001.،

 87.ص...أنواعها ودورها في دعم التوثيق والبحث العلمي، تكنولوجيا المعلومات. بن السبتي، عبد المالك  (2)–
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وتتعلق المراقبة هنا ، على المراقبة عند إرجاع الوثائق المعارةل قدرة نظام التشغي -

 .بالتأكد من الوثيقة المعارة من عدم تجاوز المدة المخصصة للإعارة

تذكير إلى المتأخرين عن إرجاع الوثائق في وقتها المحدد  لإمكانية توجيه رسائ -

 .ة تلقائيةـبطريق

 .التحديد الدقيق للبيانات التي يجب توفرها في ملف المستعيرين -

ة ـوفر المرونـع تـوعدد الوثائق المعارة م، على تحديد مدة الإعارةل قدرة نظام التشغي -

 .ن من مركز الأرشيفاللازمة في ذلك للأخذ بعين الإعتبار فئات المستفيدي

 (.إلخ...، الحجز، التجديد، مدة الإعارة) توفر الإمتيازات الخاصة بالإعارة  -

 .إلخ...الفاكس ، العنوان، تقديم بيانات تفصيلية عن المستفيدين كالإسم -

  :وحدة الإحصائيات -3-6-6

اطات ـن نشـحة عـورة واضـإن الإحصائيات أو التقارير الإحصائية تسمح بإعطاء ص

واد ـين المـة بـمع إمكانية المقارن، ومدى فعالية الخدمات التي تقدمها، الأرشيفيةالمؤسسة 

كما أنها تعطي ، ودورانها في فترات زمنية متباينة، المختلفة من حيث الطلب عليها

، وعلاقة المؤسسة بجميع الأطراف الأخرى، والإيرادات، تقديرات كمية عن النفقات

 :اييرأهمهاتوجب تحديد مجموعة من المعـوهذا يس

، يعـالمواضـل ي كـف، فترة زمنية معينةل إحصائيات عن الوثائق التي تم إقتناؤها خلا -

 .وحسب أنواع الوثائق

 .مرةل إحصائيات عن الوثائق الجديدة التي دخلت مركز الأرشيف لأو -
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كثرة الطلب ) إحصائيات عن النسخ التي أضيفت للوثائق الموجودة لأسباب مختلفة  -

 (.إلخ...تمزقها، بعضهاضياع ، عليها

 .وغيرها، ونوع الوثائق، إحصائيات عن الوثائق المعارة حسب التخصص -

الإعارات المتأخرة ، الفترة الزمنية) إحصائيات خاصة بالإعارة حسب الطلب -

 (.إلخ...وتخصصاتها ، الإعارات حسب الوثائق، ارات حسب الفئاتـالإع

 1))(.إلخ...على الخط،طبوعةالم) على إحصائيات بمختلف الطرقل إمكانية الحصو -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

تكنلوجيا المعلومات .جامعة منتوري قسنطينة.مواصفات إختيار البرمجيات الوثائقية. بن السبتي، عبد المالك (1 )–

 29-30..ص.ص2001.،وتطبيقاتها في المكتبات الجامعية الجزائرية 
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  :وحدة الإتلاف والحذف -3-6-7
 

لاف ـالوثائق المقترحة للإتل يجب على النظام الآلي أن تكون له القدرة على تسجي

 :ل وهذا من خلا

ت ـا إذا كانـمع تحديد طبيعته، بياني بالوثائق المعدة للإتلافل القدرة على إعداد جدو *-

وما إذا ، "مدة حفظ الوثائقل جدو" ل أو أنها مقترحة للإتلاف من خلا، الوثائق نشطة

 .ت فعلا مهيئة لذلكـكان
 

تم ـهذا الأخير يجب أن ي، القدرة على انجاز المحضر المتعلق بإتلاف الوثائق والأرشيف -

ك ـوإثبات قانوني لمصير تل، وإرفاقه لملف إتلاف الوثائق المطلوب حفظه كشاهد، مضاءهإ

 .الوثائق الإدارية
 

، يفـائق والأرشـعمليات إتلاف الوثائق والأرشيف بدفتر إتلاف الوثل القدرة على تسجي -

 .أو بقاعدة البيانات الأرشيفية المخصصة لذلك
 

، يطـيف الوسـائق والأرشـمواقع حفظ الوثإمكانية توافر في النظام الآلي تحيين مخطط  -

ات ـدة البيانـقاعل، العام للتحويل السجل، التحويل جداو)وكذلك الأدوات الأرشيفية المعنية 

 1)).وذلك باعتبار أن عملية الإتلاف التي شملت الوثائق شبه النشطة، ... (الخ، الأرشيفية
 

  :وحدة البحث التوثيقي -3-6-8
 :التي تقدمها هذه الوحدة ما يليمن بين الوظائف والخدمات 

 
 اـبهل إمكانية إختيار مستويات البحث مع إمكانية تحديد البحث حسب المعايير المراد العم -

 
 ...(.،حسب تواريخ إنتاج الوثائق، حسب نوع الوثيقة)
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إمكانية ، ثـدلات البحـأرشيف مع، ةـب الحاجـها حسـاظ بمعدلات البحث وإستخدامـالإحتف -

 .نتائج البحث نحو معالج للنصوصل مع إمكانية تحوي، الكشافاتالإطلاع على 
 

، انيـر البوليـإستخدام معاملات الجب، إمكانية إستخدام الشرطة على اليمين وعلى اليسار -

 .والبحث باللغة الطبيعية

 .إمكانية النفاذ والإطلاع على الملفات الإستنادية -
 
 .ةـرمجيات الممكنـم مختلف البداـتوفير واجهة للبحث التوثيقي على الإنترنت بإستخ -

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
(1) –Simon, adjatan. La gestion informatisée des archives : éléments de définition et contour du 

concept.. (En Ligne), (23/12/2007) .Disponible sur: 

http:// www.generale-archives.com/ /glossaire.htm. 
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ت ـالوق: ا ـن بينهـكما أن هناك عناصر أخرى من المهم أخذها بعين الإعتبار نذكر م -

 .توفر شاشة للمساعدة، اللغة المستخدمة، المستغرق في الإجابة عن المساءلة

ل كـى الشـاليدوي إلالتقليدي ل مراكز الأرشيف من الشكل كما لابد التأكيد أن عملية تحو

بالإضافة إلى ، ووضع مسبق لمخطط يرتبط وفقه نجاح المشروع، الآلي يتطلب معرفة دقيقة

ز ـة مراكـة لأتمتـوتوفير الإمكانيات الضرورية المختلف، ضرورة تحديد جميع الإجراءات

 .الأرشيف
 

 :لآليةا ظملنا صخصائوط ورش -2-2
 

 نعة موفقة لمجماومورة رض بجاولا نم ھفإن، لآلي م ااظلنء افي بنا دلمعتما للشكا نما يكهم

 :يهوط ورلشا
 

لية ودلت اصفااولمت و اكيبارلتا قفوفية ارغولببليت البياناا ريدتصو ديرومكانية تإ: حلإنفتاا-

 .لفائقةا طبوارلا دمكانية شإمع  تنيرنتأة هجواعلى ه رفوتا ذكو
 

 -ISO2709-Z3950-MARC للية مثودلا رلمعاييت و اكيبارلتت ،اصفااولمام ارحتإ-
 

-(G)ISDAGةهجوا....Windowsلخا 
  

 ھجد أودتع، ذفاولناعية ون، رلمعاييا رعلى تغييرة دلقاء اوبإحت كلام وذدلإستخالة في هولسا-

 .طلخاعلى ة دلمساع، الة ءلمساا
 

ني ورلإلكتا رللتسيية دحو لبفض للكاما صلنافي  ثلبحامكانبة إلية مع ولأا قثائولا رتسي-

 .وفرلحائي على ولضف ارلتعامجية رب متض قثائولل
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ت ملفادة دمتعت، لبياناا دعاوقدة دمتع. بفعالية ف رمعتت لبياناا دعاوق رتسيم اظلن ھمادستخإ-

 .تلكشافاد أو الإسناا

 .تلشبكال اشكاأ فعلى مختل ھمكانية تثبيتإمع زع ولمدم الخااتقنية ده عتماإ-
 

 0.للعمط انقاد دية عوددلا مح-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                         .66المرجع الشابق ص .تكنولوجيا المعلومات ودورها في التنمية الوطنية . بن لعلام، رياض  0     
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 :لاليةا ظملنت الباطمت3-2-
 

 :لماليةارد اولما -2-3-1

 متهتة ديدجت سساؤمر هوظ لىت أدى اماولمعلا ميدنية في تقورلالكتت الحاسباام ادستخان ا

ر هوظلى ابالإضافة ت لشبكاو ا رلمباشا طلخاعلى  زيهلتجافي  للتي تتمثت،اماولمعلاول ادبت

ت سساؤلمت امادخت وماولمعلك اوبنت ،ولبياناا دصارفي منتجي م لتتمثة ديدجم اهم

 ظمن ضبع تكانوان حتى س،لأسااا في هبيعتطب ھبرتجاة ديدلجت اسساؤلما ھاتهف،شيفيةرلاا

 فهدلتي تت اسساؤلما نم رلمباشا طلخاعلى  زيهلتجا

 1.ريطولتا ليولإضافي لتما لخدلا نمء مع شي،لتكلفةداد اركاست للأقابح فعلى رلا قلتحقي

 كلال وذولأما نم رلكثيم اديستخوا دج فمكل رمأثائقية وسسة ؤفي مت ماومعلم اظضع نوف

اء رفي شت لباطلمته اذه لتتمث ثلي بحيم آاظضع نولت مازلمستلت و الباطلمتاجميع  رفيولت

لة هؤمادر وك رفيويضا تع و أجارلإستو ا نيزلتخو ا ثلبحاعملية  رسبة لتسي ولمحة اهزلأجا

اء و رلخبات و ارتمؤلموات، وادبالنم نية مخصصة للقياازمي رفيويضا تم وأاظلنا ملتصمي

 .تلملتقياا

ء معينة في عملية بنات نياازميف رص بجوسسة تستؤمأي  لا مثهثائقية مثلولت اسساؤفالم

 .ماظلنا لخدالممكنة ا فلتكاليا لية كطتغ لجأ نلآلية ما ظملنا
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 :يةرلبشارد اولما-2-3-2-

 .يرلبشا رلعنصاية رلبشارد اوبالم ديقص

وع رمشي لأول لأا قلطلمنا هوفة رية فكأو أ لعماي نجلخ  رعنصي رلبشا رلعنصا ريعتب

 بلتي يجت الباطلمتا مهأ نم هوقع فاولأرض اعلى ر لأفكااجمة رتو ذتنفي ھليإجع ريي ذلوا

جميع إدارة على  ليعم ثحيت ، ماولمعلم ااظن رعناص مهأ نيضا موألآلية امة ظلأناا في هرفيوت

 2.تماولمعلا ظمية لنرهولجءة الكفار اومحي رلبشارد اوفالمت مادلخا

 

 
 
 
 
 
جامعة .راه وكتد.لعلمي ا ثلبحوا قثيولتا معدا في هودورا هعاونت أماولمعلاجيا ولوتكن. لسبتي ا نب،  كلمالا دعب 1
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عة ومجمرات دقءة ولى كفاإ بلحاسامبني على ت ماومعلم اظنأي  لفشح أو نجا طتبري

 كلذك، وهميبردتاد ورلأفء الاؤهعلى ل ولحصا ريعتب، وھب نلعامليا نلمتخصصياد ارلأفا

 هملأن ت،ماولمعلا ظمن ريطوتء و عملية بنا ھجاولتي تى ارلكبا للمشاك، ا همبظ لإحتفاا

ك رلمشتا رلعنصا وهوع رلمشاد ارفأفت، ماولمعلم ااظن رفي جميع عناصن وخلاديت

دارة  لتشغي لخادفي جميع م للفاع،وا يضا أ مهاد رلأفأن اكما ت، ماولمعلم ااظنوا 

 .ھمدع نمم اظلنح انجا فقويضا يتأ همعليم واظلنا ومدمستخ
 

لتقنية ا لتشغي نع نليوؤلمسا نلتقنييا نم مهرغين ووشيفيرلأا مهوع رلمشاد اربأف دنقصو

 همبأنفس زكرلما وفظومم ويقأن  ليفض، وفشيرلأا زكارمإدارة لى إا بالإضافة هصيانت،و

 1.روهختاي إذلم ااظلنن اويستعمل نيذلا همف زكرقيقة للمدلت الإحتياجاا ديدبتح

 
ذا فإم اظلنابيعة طعلى  ديعتم كلأن ذضح اولا نفم، جيةرخا رلإستعانة بعناصى ادما مأ

 صمخت ظمينوري أن رلضا نيئة فمهلافي ب ولحاسا مقس لقب نمم اظلنا لتشغي مسيتن كا

كافية ات رخبن ويملك نيذلاد ارلأفا نم ففتتأل للعماقة رما ف، أنشيفيرلأالى ب إولحاسا

 بسياوية بالح، ودرافشيرلاا زكرفي مم اظلنام ادستخت إمكاناإعلى  ملحكا نم همتمكن

ز نجاأفي اك رلإشتا للعماقة ريتيح لف ھنب أولأسلا اذهة زميت، وماولمعلت ابكاشو

ا ستسمح بجمع هبالتالي فأن، واهختصاصاعلى  زكرة تهج لك ثحيع رسرة أوبصوع رلمشا

 2.اترلخبرف و المعاا نحصيلة م

 

 

 

 



 
120 

 

 :ةهزلأجا-2-3-3
  

حتى ب ولحاست ابيقاطتب وعيرات ودفة قرمع فشيرلأا زكارلي مومسئ نم بلطيت

ي هة هزلأجام و ادلإستخا دفاعلية عن ظملنا رعية بالنسبة لأكثارات وارقذ تخاإ نما ويتمكن

 .بولحاسم ااظن فلؤلتي تاية دلماات ادحولا
 

لتقنية ا بلأساليا مهأ نمب وسلو أماتية ولمعلأدوات ا نمب أداة ولحاسم ااظن رفيعتبا ذل

ذات  للمشاكه اذهأن  ثحية، رلمعاصا ملعالا لمشاك نم ركثي لفي حم دلتي تستخا

 .اهلحلت ماولمعلا نمة ركبيت كميا بلطتتم ولأياا رعلى مداد زضخمة تات دتعقي
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 لقاحاليا رت صات ماولمعلاجيا ولوفي تكنة رلكبيالمتلاحقة رات اطولتأن ا ظلملاحو ا

و رلمايكل افي مجار طولتو ا ثلبحد اهوجان كما ، لقب نم ھعلي تتكلفة عما كان

في ت ماولمعلاجيا ولوتكنام دستخإسع في ولتالى أدت إ ثحي، قيقةدلا ققائرلو ا رتومبيوك

ة رلخبيا ظمنلو اناعي طلإصء اكاذلل اخاصة في مجا،و لقب نا مهفي ريفك نيك ملت مجالا

 .لصناعيج الإنتااعلى  رثؤتأت دلتي با

كآلة ب وجية للحاسولولتكن، والعلميةواية ظرلنا ھجولأرس ادي رتولكمبيا معلأن كما 

ن ولتي يكت المجالااي هما ؟ ولاأم ا همادستخي إدلمجا نم له، واهمادستخاعي كيفية اري

 ؟ملائمة ركثأا ها فيهمادستخا

ا هنأعلى  ھحقاولو بسياولمتعلقة بالحاية دلمات اماولمقر اختياإلى إ ظرتنأن  بلا يج كلذل

فيما ر طوا تهركثو أا هعرست، وألحاسباث ادحر ألإختياب لأسباق اختلاإلى إفعنا دمنية تأ

مع ، لأساسيةاحتياجاتنا إ فنا على تصنيرختياإيبني أن  بيج لب،  صبالخصائ قيتعل

ية دلمات اماوقعي للمقر واوضع تصولى ابحاجة  نكما نحر ، لإعتباالتكلفة في اضع و

 1.لفعاليةا نجة مدربأقصى 
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 :تمجيارلبا -2-3-4

 :صولخصاعلى  ركذ نيمكت مجيارلبا نمد دع ميضو

 .قثائولج انتاإمجية رب-

 .بوللحاسم اظلنت امجية ملفارب-

 .شيفيةرلأا قثائولاقمنة رمجية رب-

 .لشبكةا رمجية تسيرب-

 2.تنيربالانتط تبارلإامجية رب-
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ب ولحاسا نلتي تمكت التعليماا نمص خا بكيرتذات عة ومجم نمت مجيارلبن اوتتك

ط ريشتب، وولحاسن و الإنساا نبيل لإتصاا رحتى يمل عماأ نم ھب فيكل ذتنفي نم

 تاعاطلقا ففي مختلم، اظلناكة في رلمشاء الأعضاا لك نبيدة دمحت مجياربل ستعماإ
 

ى ومة على مستدلمستخت اماولمعلت امجياربت وتقنيام نسجان إسعيا لضماة، هزلأجا -

 ليهتست وماوني للمعلورلإلكتدل التباا كلل ذخلا نكي يتسنى مت ،ماولمعلات ادحوكافة 

 للعما ركبي لبشكو  هلما يسا ذهة، دلأصعت واياولمستاا على جميع هالبيطا لهيصالإ

،  Hard wearبسياولحة اهزجأ نعة مولى مجمم إاظلنج ايحتا كلذ قلتحقي، ونيولتعاا

ز ، اهلجا نبة مولطلمات ادحولا نم دلتأكابة ينبغي ولطلمة اهزلأجع اونو محج ديدتح دفبع

ات دحولى إضافة ،إOutputاجرلإخة اهزجوأ Inputل خادلإة اهزجأ ديدتحي ريج ثحي

سة رودمات زيهلتجه اذهن وتكأن  بكما يجة ، دلمساعات ادحول، اية زكرلما للتشغيا

لملائمة ا رعنصع تباإمع .نيزلتخات ادمعب ولإستيعات ااقاط ثحي نم للعمامتناسبة مع و

ط ركما يشتم، اظلناكة في رلمشااف ارطلأا نمف رط نمة لمقتناات ازيهلتجا لبالنسبة لك

 ھقيامء ثنات أماولمعلابالنسبة لأخصائي اء وس للتشغيام و ادلإستخالة هسن وتكأن ا هفي

 بجوثمة  نمت، وماولمعلا نع ثا للباحهيستعملي ذلا ثبالنسبة للباح،أو لمعالجةابعملية 

 دلسائه الاتجادي الى تفاإضافة إ.امدلإستخالة في هولسات و ازيهلتجر اختياإ دعنة عاارم

 اتزيهلتجا رفيوفي ت

 لقرلتي تعاجية زدوالاا ھما ينتج عن،يةدرفوئية اوعشرة وص ذيأخو ذخي اذلت امجيارلبا -

على در قات ماوني للمعلم وطاظنء نشاإ لقرما يعا ذه،اهنسيابت واماولمعلدل اعملية تبا

 .اهرفوتب ولطلمدة اولجواعة ربالس طبرلا
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 نبي للتكامون والتعاا قلمتمثلة في تحقية و اوجرلماف ادهلأت اماولمعلا ملظن قحتى يحقو

ة هزجألمتمثلة في ت و اماولمعلا لنق لسائو رفيوت نم دلابت ماولمعلا اتدحو فمختل

بنية ن وتكأن  دلاب لقبو. اهرغيو....نيورلالكتا ديرلب، ا سلتلك، اسلفاك، افاتهلا

 قتحقي ھمنت وماوللمعلي وقويع رس قفدتك ناهن وحتى يكت ية للإتصالاوتحتية ق

 ري بالقمهتنتو فاتهبالئ دلتي تبتا لسائوله اذهر طوتر دعلى ق،و دمة فعالة للمستفيدخ

ت ، ماولمعلا للمناسبة في نقءة الكفاو اعة رلسا رفوتت، ني ورلإلكتا ديرلبو الصناعي ا

م اظلنح انجان بأ ھلإيمان كل، وذبالمائة 33رت دنسبة ق ثلباحذ الأستاه ادكؤما ي وهو

ت لاتصالاو ات ماولمعلاجيا ولولتكن للأمثر الإستثماا قتحقي بلطيتت ماوني للمعلطولا

 ة، رلمعاصا
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: التعريف بمكان الدراسة الميدانية
 

: لمصلحة انیخیة عرلمحة تا1-1-
 
ا  ھیخ  نشأترتاد ویع ، فشیرلأامصالح م دق أن بین مواحدة بلدیة عشعاشة مصلحة رتعتب

 1960.لى سنة إثیقة بالمصلحة م ودقد أوتع  ، و 1958لى  سنة  إ

في دارة لإر اطو تن عرتعبات ریخ بفترلتا اكل ذذ منبلدیة عشعاشة فشیأرمصلحة ت رم

فة رلمصلحة یقضي بمعایخ رلتاض رلتع، إن اھلتخلي عن أو افشیر بالأللتكف وارئازلجا

ل لاستقلا ادحتى بعدارة و للإھملمع ااطلقا اذھلیة وؤمسا و تحملنیذلص الأشخاایخ رتا

 .نيطولا
 
ة دصرلأى اوبمستن و یكفشیر للأزكرمء لبناوع ر مشلعلى تسجی رئیس بلدیة سابق لعم

ام رحتا على لعموا ھ علیرهلتي ساسة رادلز انجا إمغ، رھصلة باولمتایخیة رلتام ااھلموا

لمبنى  اھ علیوھابقة مع ما طمتن ولتي تكوالبنایة  اهده لا في مثھبل ولمعم اسلمقاییا

 ھ علیل تسجم لرخآمي و عمزیھلى تج إتلولتي حاضیة رلأ ان تعییمغ رنلك. لحاليا

ي ط تعملآلي لم الإعلاإدراج ایع رمشاأن كما البلدیة ، فشیرلأ ازكر مزیھتجز ونجاإ

ل لحا اكلذكولمكتبة ل الا في مجا إللا تستغة ود مفیر غیتصبحوأا ھمنالمرجو لنتائج ا

 للعمأن الا رة إطومتویثة دحة ھزجأا ھجل أن متقتنیالتي  امفیلورلمیكاشة روبالنسبة ل

. لستغلاون ادجانبا بة ھزلأج اتبقی ولماوعة د لعم یتملزه نجااد إرلما

 



ز اھجء لائي باقتناولألشعبي  اسلمالیة للمجلاللجنة ع ا لإقناھد جدلمصلحة بع اتیضا قامأ

. نیةورلإلكتاشفة رللأ
 

Electronique Archiveurھنأعلما ا ذھمنا ولى ی إل یشغملویضا أضع جانبا ي وذلا 

ي  د مجرصبح غیأ
 
 ت لیسن ممنییدارلإ انفیرلمتص ادحألى إلمصلحة  ار بتسییھدمنا عولى ی إ2004 نم*

 مع ملتأقلا ادھجاول حا. فشیرلأا في مصلحة للعمابیعة طلا ب وفشیربالأة ر خبھمل

م لإعلاة وادلمساع ابئیسي مكت رن مل كفكلداري ولإ ار بالتسییمتھ إذ ادیدلج اھضعو

 نلعاملی انیرلآخ انشیفییرلأافقة رلتقني للمصلحة  ال بالعمظلحف ابمكتو

 :     الموقع

تقع بلدیة عشعاشة بمقر دائرة عشعاشة التابعة لولایة مستغانم تبعد عن مقر الولایة ب 

كلم في الجهة الشرقیة على الساحلیحدها من الشمال البحر الأبیض المتوسط ومن 80

الجنوب نكماریة ومن الشرق بلدیة أولاد بوغانم ومن الغرب بلدیة خضرة كل هده البلدیات 

     2كلم 65نسمة مساحته 34741تابعة لدائرة عشعاشة،عدد سكانه 
    

 :ني للمصلحةولقان امیظلتنا2-1-
 

لا  إقبط ینلم وسرلما اذھ نلك، لایةو بالفشیر للأریدماث دحإ على 1977م وسر ملعم

لعامة ایة ریدلمق الالتحاا ظرنم وسرلما اذھ نعء لاستغنا امما تن عارسوقلیلة ت لایاوفي 

 مقن رولقانء ا جام ث(CNEH)یخیة رلتات اسارادني للطول ازكرني بالمطول افشیرللأ



لمكلفة اسسة ؤلمم اھو على مفد لیعتمنطول افشیر بالأقلمتعل ا1988 لسنة 88 -09

 فشی أررحالیا یعتب. قةدا بھدیدتحول حاي ذل ا1977م وسر مس على عكفشیربالأ

رخ ؤلمك ارلمشتزاري اولار ار للقبجولائیة بمولالعامة التابعة للأمانة المصالح  ادحالبلدیة أ

 فشیرلأالتي ینبغي على مصلحة الأساسیة م ااھلمار ارلقا اذھد د ح1992ي  ما03في 

ا ھبء لتي جا اك تلن مر بكثیركبأقع اولالمصلحة في اا ھبم ولتي تقم ااھلم، إن ااھبم لقیاا

. اررلقا
 
: لىل إولمفعري اساال زلا یي ذلار ارلق اب حسفشیرلأا مصلحة متنقس
 

: لىویتي ذلوا: ملإعلاة وادلمساع اب مكت1-2-1:
 
ا ھبیقط على تھرلس وافشیرلأ ارتسیی وظا في معالجة حفھبل ولمعم ادعاولق امتعمی ورنش-

لایة ولت ایاریدمف ر طنم

فع  دبسالیاء أرج إقبیطتوا ھشیف أررتسیی ومیظلایة في تنولت ایاریدمة دمساع-

. ظلحف ابلى مكت إفشیرلأا
 

: لىویتي ذلا:ظلحف اب مكت2-2-1:
 
د و للعقھبل ولمعم امیظلتناا في ھعلیص ولمنصوط ارلش اقف وظلحفل والإستقباا-

مؤسسات البلدیة ا ھلتي تنتجاسمیة رلرات اولمنش واقثائولت، الااودلما
 



ت یئاھلالى  إقثائولافع دبري لسا امیظلتناا في ھعلیص ولمنصوط ارلش اقفم ولقیاا-

. شیفيرلأاث ارلت ارلمكلفة بتسییا
 
ات را مقھ بجعلكلت وذلایاو للفشیرلأامكانة مصالح ار رلقا اذھس ر كدلق

.  ر لا غیتقؤلم اظللحفت عادومستو
  

ا ھترااإطعیة وفي نار رستق،وارلتسییاسخة في  رادبتقالیالبلدیة فشیأرتتمتع مصلحة 

 مع ركذل افلسالزاري اولار ارلقافي ي ورد ذل اكل ذرغیم اظ بنلتعموا ھفیظومو

 ظ لاحتفاا

ات دحوبع أرلى إ فعلیا فشیرلأا مصلحة متنقس. اررلقاما ھرق أنیذل انشكلیا بالمكتبی

 نلجامعییدارة، اللإة دیازلمتت الباطلالى تلبیة إمیة ارلوامیا وسة یرلممام ااھلم ابحس

. ننیاطولماعامة و
 
 صتتلخدارة،  للإھتبلیغ وطسیول افشیرلأ ارلمكلفة بتسیی وافشیرلأافع دمتابعة ة دحو

 :كما یلية دحوله اذھم اھم
 
. فعدلول ادقبة جارموفع دلت ا عملیارتسیی-

 
. فشیرلأل اوخ دل سجنتعیی وطضب-



  
. عةوفدلماشیفیة رلأات ادحول امقیرت وبتیرت- 
 

ى الوحدات                                      وعیة لمحتوضوموصفیة ت واقاط بریرتح -

 .تقؤلم أو اطسیول افشیرلأابتبلیغ م لقیاا-

 أن بما یج وفیتلأن  ما ینبغي ز لتمییفشیرلأز اریف، تقؤلم اظلحفة ادایة مھ ندعن-

. ئماداا ظ حفظیحف
 
 أو مئادل افشیر بالأللكام اللتكفاا في ھمتھ ملتتمثوائي ھلن افشیرلأامعالجة ة دحو

 : بكلوذیخي رلتاا
 
. فلإتلاز وارلفا-

 
ائیة ھنة رلأخی ا هذهنوا كھ سابقتنلعملیة عه اذھ فتختل)ات دحول امقیرت وبتیرت

(. رلمستم ابتیرلتایقة طرتخضع لو
 
. اھشكالأ في شتى ثلبح السائز ونجاإ-

 
 لمنتج  افشیربالأص لخا اثلبحل اعماأ-

 



ك رلمشتزاري اولار ارلقاا ھدسنألتي ل ابالأعماة دحوله اذھم وتق: تلاستعلاماة ادحو

 ھجیوت وفشیرلأ ارا في تسییھبل ولمعم ادعاولق ار نسنمم لإعلاة وادلمساع ابلمكت

 ربتسییة دحوله اذھم لى قیاإبالإضافة ، یةدلبلالشعبیة  اسلمجالت وایارید بالمللعما

. ھملباتطتلبیة  وھمفر تصث تحثلبح السائوضع ر، وھولجمل استقباواالعة طلمة ادقاع

داري لإل ا للاستعماطسیول افشیرلأغ ابلاا إدالعة ماعطلما بقاعة قثائول الكغ بلا إمیت

ة دحوله اذھ نیقا ضمرفك ناھأن كما . طفعة فقادلوالمنتجة ابالمصالح ن ویكي ذلوا

لمائة اا ھسجلاتق ولتي تفوانیة دلمالخاصة بالحالة  اننیاطولمت الباط في ظر بالنفمكل

،  لملكیةد اوعق، ، ة بالمصلحةظولمحفم واعا

ي ھوبالنسبة للمصلحة ة لنشأایثة دحة دحوله اذھ رتعتب: یثةدلحاجیة ولولتكنة ادحو

 رلى تسییإبالإضافة ل عما أن مھما تتضمنولآلي م الإعلاا شبكة رساسا بتسییأمكلفة 

ت یاو قائمة محتنتعیی و طحالیا في ضبة دحوله اذھل عما أرتنحص. مفیلورلمیكاشة ور

ع رلتي ش افشیرلأ ارتسییل عماأیة دنتائج تأ و رثأة ظ ملاحن من نتمكمل، و لمكتبةا

 .ھتبلیغ أو فشیرلأل اوخ، دفعدلول ادیة جدسابقة كتأة را في فتھفی

 فشیرلأایة رید منمز  بإیعاكلوذنیة طولة اركاذل ال مكتبا لتسجیثید تحمتا رخیأ

لجنة ء  بإنشا2007ان و ج27 مقرلتعلیمة ل ا خلانمت لایاول ان متلبطلتي اني طولا

 لیعم. للجنةامانة  أفشیرلأا مصلحة سئیرلى ویتوا ھئاستم رلعا انلأمیالى ولائیة یتو

 مصلحة سئیرة ط سلت تحلیعمولایة ولاللجنة ت ااھجیو تذ على تنفیبلمكتا اذھ

 .لایةو للفشیرلأا



: یة للمصلحةدلماوایة رلبش السائول  ا1-3
 
: یةرلبش السائولا1-3-2    
 

 :نم بلدیة عشعاشة فشیأرمصلحة ن و   تتك
 

: نم بلدیة عشعاشة فشیأرمصلحة ن و   تتك
 
لفئة ه اذھن وتتك، وفشیرلعلمیة للأالمعالجة  وار بالتسییل علمیا للتكفنلیھؤلم انفیظولما-

. شیفي أرد مساع(01) دح، ووانشیفیی أر04))بعة أرنم

 
 
ف إداري ر متصھم بینن مر عناص(09) تسعة نلفئة م اھذهن وتتك، ونییدارلإ انفیظولما-

 رلخاصة بتسییایة دارلإل الأعما الكداء بأن وفظولمء الاؤھم ویق، لمصلحة اسئیر

. (...،لأمانةد، ارلج، المحاسبة، االعةطلما قاعة رتسیی، ریرلتحل اعماأ)لمصلحة ا
 
یة دلماابالمعالجة ن ومویقاد رف أ(06) ستة مھددعولمصلحة ان اوع وأنلتقنییان اولأعا-

، مفیلورلمیكل ابأعمام لقیاالى إبالإضافة زن لمخا ارتسیی ولیوتح وف تغلین مفشیرللأ

 (07). سبعةدجویج مادلإافي ظو مكلذكو
 

: لبنایة ا2-3-1-
 
 قباو ط(04)بعة  أرنمي تتكون ھ و1960سنة حواليلىز بلدیة عشعاشة إنجاإیخ رتاد ویع

ا رسنتمتون رعش و نتیؤ مفلسق اتتحع تفارلاایبلغ . قایةویثة للدلح اس للمقاییبتستجی



 ر مت14000 قیرعة للحطیة قاذلاوفاب وبأبت عادولمست الخادمت ھزج، (مس(220

 ر مت600 ظلحفت ا قاعانمة دحاولة ادلقاعاتبلغ مساحة . ا حالیاھلة كلوي مشغھي طخ

ل ستقبا وافشیرلأ اظلحفا دید جزكرمء  بنابجوا مما یستھرخ آني ملیئة عھوبع رم

ویتم تسیره من طرف سلطة الأمین العام والأرشیف .فشیرلأ اقثائولة دیدفع جت دعملیا

البلدي یشل بصفة خاصة الجسر الدي یجسد علاقة الإدارة بالمواطن وهو یقوم بحمایة 

 .ثروات البلدیة والحفاظ على ممتلكات المواطن
    

: اتزیھلتج ا3-3-1-
 
ة رلفتالى ده إ عتاضبعد ویع، ھثا في غالبیت رفشیرلأابمصلحة د وجولم ازیھلتج اریعتب

، یةدیدحت ناازخز، رفت لاوا، طسيارك، بمكاتة د عنمن و یتكثیة بحیرلاستعماا

. خلیةداة بشبكة طوبرلي مم آعلاة إھزجأ على بلمكاتاغالبیة ي وتحت. خشبیةت مكتبا

ل ة للأعماھجوي مھولمستعملة ت الآلام اد قث حین منمزلاا ھوزتجاة ھزلأجه اذھ

. ة بالمصلحةطلبسیوایة دلعاا



 
لمصلحة  اتقامولنسخ اءة وارلة للقاءة وآرلة للقآ مع مفیلورشة للمیكء ورلمصلحة باقتنا اتقام

. نیةورلإلكتاشفة رللأز اھجاء ریضا بشأ
 

:  بلدیة عشعاشةفشیأربمصلحة دة وجولمة ادصرلأا4-1-
 
ى و لمحتظر بالننطولاشیفیة في رلأالمصالح اغنى  أن بینمة دحان وارھ وفشیأر مصلحة رتعتب

: علىي وي تحتھا فھة بظولمحفة ادصرلأ امحجو
 
ا  دجم اھلداري الإوایخي رلتا افشیرلأ ادصیر-

 
رة لتجاافة رغك، لأملاري،العقا انھرل، انیةدلمالحالة ك، اولبن، الةادلع، المحلیة دارة الإ افشیأر-

.  ةطلمختلت ایادلبلة ادص أرضبعو
 
 .دارة البلدیة لإثیدلح افشیرلأا-



لمقابمة ا
 

لمقابلة ض ار ع1.2.
 

. انرھولایة  وفشیأرقع وا: وللأر اولمحا1.1.2..
 
؟ كی رأب حسفشیرلأم اھوما مف1:س
 
لى ق إوحیة تسدة ا لتصبح ماھزرفو ا ھتصنیفو ا ھیمظ تنم یققثائول انعة مو مجموھ1:ج

. مةولمعل ابال و طثلباحا
 
؟ اھ بللعمء ااھنت ادعنت لملفا امیظبتنم و تقلھ2:س
 
. ناد عنھر شل كمیظلتنا عملیة متتت و لملفاا یقتضي جمع ر تسیل عملبع كط بالمنع2:ج

 
ذا؟ لما؟ و كی رأبمیة حسھ أرلأكث افشیرلأ اوھما 3:س
 
لأمة ة ارك ذار یعتبھیخي لأنرلتا افشیرلأ اوھیي  رأبمیة حسھ أرلأكث افشیرلأا3:ج

. یخرلتااجع لكتابة ارلمى وادحإ
 
؟ مستعمالا في مصلحتك ارلأكث اقثائولاي ھما 4:س
 
لمصلحة  اھ بمتھتي ذل اوھو  (ريلعقا ادصیرلا)یخیةرلتا اقثائولل الحاابیعة ط ب4:ج
. اركثی
 
؟ مفي مصلحتك(تقؤلم اظلحفا)لثاني ه ار في عمفشیرلأ اظ حفم یتلھ5:س
 
. فشیرلأ ارنة تسییود مبحسن و تكظلحفة ادم،وكل ذم یتمنع5:ج



 
 فشیرلأامصلحة ت مادخ: لثانير اولمحا2.1.2..

 
؟ لمصلحةاا ھمدلتي تقالأساسیة ت امادلخاي ھ ما 1:س
 
    ثیقة ولمة في شكولمعل ام تسلیللأساسیة تتمثت امادلخ ا1ج 
 

      .ثلبح ا لسائومة دخرض و لمعاا    -
 



  
 
. بلكترة اعاات إرلم اضفي بعو جع ارلم و اقثائولاعلى  (علاطلإا)العة طلما-

 
. لخإ...نشیفییرلأ و انلجامعییالبة طلة ادلفائت بصاربتم لقیاا-

 
؟ لمصلحةا على نیددرلمتاعیة وي نھما 2:س
 
 ننیاطولما2:ج

 
 نلباحثیا

 
لبة طلا

 
 بلأجانا

 
؟ لمصلحةا في ثلبحامة في عملیة ظلمدوات الأاي ھما 3:س
 
العة طلماقاعة ل لمصلحة مثاى اوعلى مستدة وجولمة ادصرلأ اب حسثلبحأدوات ا3:ج

. لآلي البالشكك أدوات ناھ، و عةوبطمت اقاطبرس ، اھ فلفي شكدوات لأ التستعم
 
؟ لمصلحةافي دة وجولماشیفیة رلأة ادصرلأابیعة طي ھ ما 4:س
 
ضیع اولمدة ادمتعت و لاختصاصادة ادمتعة دصرلأابیعة ط4:ج

 
؟ بالمصلحةت مادلخر اطوتص وبخصق لآفااي ھما 5:س
 
ني في ورلإلكت اللعمد اعیة لإیجاونة زلمصلحة قف اھدستشي ھولج ازكرلما فتح دبع5:ج

. فشیرلأ ارتسیی



 
. لآلیة بالمصلحة اظملنام ادستخا: ثلثالر اولمحا3.1.2..

 
؟ كل ذفكی؟و یثة دلحت اماولمعلاجیا ولو على تكنم مصلحتكد تعتملھ1:س
 
 قثائول ام تسلثنیة بحیورلإلكت اقثائولا مع للتعام و افشیرلأاقمنة ر في تعر شمنع1:ج

و لة ھ سدیقة جطربة بولطلمامة ولمعلالى ل إوصولانا في دیساعا ذھو نیا ورلكتإتا رمباش

. عةربس



     



ت؟ مادلخ امیدتقب وسل أریطوا في تھعلیون د تعتملھلآلیة امة ظلأنص اوبخص2:س
 
. فشیرلأا مصلحة زكرمرات د قنفع مر للطرنامج مسر بھفی2:ج

 
؟ یثةدلحاجیا ولولتكنل استعما إنمن ولمصلحة متمكنافي ظو ملھ 3:س
 
و قمنة رلا عملیة لیثة مثدلحاجیة ولوتكنل ستعما إنمن و متمكنھم منضلبع امنع3:ج

. لآليم الإعلال افي مجان و متخصصھم منضلبعا
 
؟ بالمصلحةة دجاولمتالآلیة  اظملن امھأي ھ ما 4:س
 

 winisisم اظنل قمنة مثارلا في ظمنم ولإعلال ا في مجاظملنا ض بعدجوت4:ج
                                                                                                                                                                                                                                                           

لألیة امة ظلأنالى تبني اا ھلھؤلتي تایة رلبشوایة دلمات الامكانیا اك تمتلم مصلحتكلھ5:س
؟ 
 
مة ظلأنا كافیة لتبني را غیھلكنویة رلبشوایة دلمات الامكانیا اكلمصلحة تمتل امنع5:ج

رة طومتة ھزجت وأمكانیاإالله ء شا ان ھ فیرفون ودیدلج ازكرلمافتح ر اظنتالألیة في ا
 
 ؟ فشیرلأالألي في مصلحة م ااظلنام ادستخامیة ھى أد ما م6:س
 
 6:ج

 
اول دلت انثیقة مولاعلى ظ لحفا ا*

 
 ثلبحالة ھوس*

 
نیا ورلكتاثیقة ول امتسلیومة ولمعلد ایجاإلقیاسي في  اتقولا*



 
؟ لآلیة  اظملنام ادستخإلفنیة في والعلمیة  ارلمعایی اقبط تم مصلحتكلھ 7:س
 
ه ذھ على د لا نعتمنلایة فنحول ان عل مستقرلغیالمصالح  انمصلحتنا م إن 7:ج

ت مكانیا إدجوني لا تاو ثد بعھتركذ ما لمثد و یعبلسبوالالیة  اظملنام ادستخا في رلمعاییا

 . بیر قن عكل وذدیدلجي اھولج ازكرلما في قبطیف و سھكلا ذھولنا ھؤتر طومت
 
؟ لآلیة اظملنزاه امتیا إنمدة لاستفاص اولمصلحة بخص اھجاولتي تت المعیقااي ھما 8:س



     



یثة دلحاجیا ولولتكن ابكاویي ذلر اطولمتد العتا اص نق8:ج
 
ل لمجاا في نلمتخصصی اصنق

 
: لمقابلة  التحلی2.2.

 
.  بلدیة عشعاشةفشیأرقع وا: ول لأر اولمحا1.2.2.

 
م ھو مفطبرلمصلحة ول اؤمس أن ظنلاحول لأر اولمحاسئلة  أنعت لإجابال ا خلانم

 نجیة مرلخاأو اخلیة ادلاءا اوسدرات لااا ھلتي تنتج اقثائولاعة وبمجمة ر مباشفشیرلأا

لمصلحة  اا ھلتي تتبع لالمصالح ات البلدیة واذلتابعة لت ایاریدمولمحلیة درات الا اقثائو
 
 ریقة غیطربن بالمجام دمة تقدا خھر لاعتباكلق وذوتسه ظر نبحسة رلأخیه اھذف

ن وتك أن بجو تستقثائوله اھذ ففشیرلأافي ت ماولمعل اقیوتسم ھومفة ،أدرج رمباش

خاصة في وا ھلیل إوصول الیھ تسلج أنلمصلحة ماا في ھبل ولمعماة طلخ اقفومة ظمن

لأمة ة اركء ذا بناللأجولعلمي  اثلبحامة دخى دمیة لھألتي تتجلى ایخي رلتا افشیرلأا

 قثائول انمع ولنا اھذ بب بالأغلمتھفالمصلحة ت
 
دارة لإ افشیت وأریاریدلمالى ت إتعلیماة د علسرلایة تول أن ادتنا نجظملاحل  خلانفم

 ثلثال ارلعم اقثائوبم تماھلإ أن اكلار ذارعلى غولمنتج  افشیرلأافع دا یھمازلمحلیة بإلا

 رنة تسییود مبا حسظھ حفمیتولثاني  ارلعمأي اة طلنشی اھ شبقثائولمصلحة ب امتھت

 ھعلی ، و1990-2011 نني ما بیطول افشیأرلعامة لي ایة ردلم انعدرة لصا افشیرلأا



 نیدا للمستفیھماتد خمیدتق ومیظتن وظتعنى بحف بلدیة عشعاشة فشیأرمصلحة  أن دنج

و یمیة ظلتناءات ارج إب حسكلوذا (رھولجما) نجیرلخاأو ا (نییدارلإا) نخلییاء داوس

نیة ولقانا
 

 فشیرلأامصلحة ت مادخ: 2.2.2.
 

 في للتي تتمثت اماادلخ امیدي تقھشیفیة بالمصلحة رلأ اقثائول اظحفف دھأن یتضح لنا 

ر ھوللجمص خاء  فضارفیوتع ولاطلال ا خلان مدلمستفیالى ة إرلمباشامة ولمعلل ایصاإ



     



 ثلبح السائت وولیا آرفیو على تھركما تسع لاطلااقاعة رض ولمعات ا في قاعاللمتمثا

 رمحض، فعدل السج، فعدلول ادج، قیاورعة وبطمت اقاط بلعلى شكرس اھلفامتمثلة في 

طكفاء  في بنامھفالمصلحة تساد رلجا ل  خلان مكل وذافشیرلأل افي مجارات اءات وا 

نیة في ھمرات اھ مھمكسابت وا  ماولمعل امیدتق وھمیبرد على تللعم وانبصیرلمتل اوقب

 نلك وبلأجاناحتى  ،نلباحثی واننیاطولمالى ت اماد خن مھمدلى ما تقابالإضافة ل ،لمجاا

شیفیة في رلأ اننیاولق ال كسني یموقاناء رجوا  یح را تصھعلیم زتستلة رلأخیالفئة  اھذه

ت ماد خمید في تقمھلتي تساانیة ورلإلكتوالآلیة  اظم بالنلللعمح ومطفالمصلحة د، لبلاا

  لفضأ
 

. لآلیة بالمصلحة اظملنام ادستخإ: 3.2.2.
 
شیفیة خاصة رلأة ادصرلأاقمنة  رلج أنیثة مدلحت اجیاولوتكنام دلمصلحة بإستخم اوتق

یة دلتقلی اقثائول انعء لاستغناأو التخلي ن ابإمكاث ولمبحي اظرفي نویخیة رلتااا ھمن

ء لاستغنااجح لأننا لا یمكننا ر مرغیا ذھ نلك، ونیةورلالكتت التعاملا الجع لمستقب راكلوذ

ءات فع بكفارل الج أنمة طرنامج مسرلمصلحة على بد ابإعتماو یة دلتقلی اقثائول انع

 ضبعوأن یثة خاصة دلحاجیا ولو مع تكنللتعام الج أنلمصلحة مافي ظومرات دقو

 نییرخ آنفیظومك حتكاامكانیة إیعني ا ذھلآلي م الإعلاا في ن بالمصلحة مختصینفیظوم

 ظملن ان بینم، ولآلیة بالمصلحة اظملنا مع للتعاماا ھلتي یمكنالمختصة الفئة ه اھذب

 كلذمة في د مستخلصاولمت امقیرلتم ااظن ، winisisم اظلمصلحة نافي ة رفولمتا



 Access2007 ،paint ،epson sco، desingمتمثلة في ت مجیاربات وزیھتج

bookeلعامة لا الأمانة اا تابعة للمصلحة ھرلمصلحة باعتبا اھنألا  إكل ذن ممغربال و

رة  طویة متربشویة دمكانیة ما إدجو لا یثبة بحیولطلمت الإمكانیا ال كرفوتأن ا ھیمكن
 
لة ھوفي س (ولؤلمسا)ث ولمبح اھضحأو ما ب حسلمیة تتمثھألآلیة بالمصلحة  اظمفللن

لنسخ  ارفو لتكلوذا ھلاود تن مصلتقلی واقثائولا على ظلحف، اتقول واھدلج ارفیوت ، ثلبحا

 نمة دصرلأا في ملتحكرة اد قریطوت ولیھ في تأمھ تساثشیفیة بحیرلأ اقثائونیة للورلإكتا



   
 



لمصلحة  اھجاولتي تت العقبا اضبعك ناھأن لا م إاظلنافي ة رفولمت اثلبحل أدوات اخلا

لمختصة ءات الكفا اص نقركذل اقا كما سبھلآلیة من اظملنت اماد خل كنمدة لإستفا انم

على ء لإبقات واماد خنیثة مدلحت التقنیا اھمدبما تقم تماھلام ادعة ورفولمتت الإمكانیاوا

 ملیتف وفرلاا على ھتیبر تملتي یت اقثائولاعة و مجموھ فشیرلأن ا بأمیدلقر اولتص اكلذ

للمصلحة د ولمنشف اھدل اق لتحقیكلو ذیمیة ظتنونیة وقاناءات رج إقفوا ھالبطا لھیمدتق
 

: ت لاستنتاجاو النتائج ا3.2.
 
قمنة  رلوع ارلمشت یاولولأ الا كھیطتعوشیفیة رلأ اقثائو بالمتھلمصلحة تا

حة ومفتءات  فضارفیو في تلا تتمثھیدلمستفت ماد خمیدلمصلحة على تق اھرتس

. سة ھرلف الجیة مثر خاثبحر وأدوات ھوللجم
 
 قثائولامع ت  تعاملال لجعكلوذقمنة رل اظمنولآلیة  اظملنالمصلحة على د اعتماإ

 .قع اولأرض ا على دنیة تتجسورلإلكتا

في رة طو متدلیة ج آظمنام دستخ إلج أن كافیة مربالمصلحة غیة رفولمتت الإمكانیاا

ة رلكبیاا ھمیتھ أن ممغربالة رفولمتاشیفیة رلأة ادصرلأ القمنة ك و رفشیرلأل امجا

بیعة ملكیة  وطللشكى، اولمحت اث حینمت لتخصصاد اد متعم ضخدصیرللمصلحة 

  ( .ثلثالا–لثاني  ارلعما)شیفیة رلأاثیقة ول ار عمبحتى حس وقثائولا



 كلوذلمصلحة افي رة طولمتالآلیة  اظملنت اماد خنمدة لاستفام اما أف تقلمشاكك ناھ

لى ایثة بالإضافة دلحت ابالتقنیام تماھلإم ادع ونلیوؤلمسالكلاسیكیة ة اظرجع للنرا

  .ركذل اقكما سبة رفولمت اسیمي ذل اصلنقا

 
ضیارلفس اساألنتائج على امناقشة 4.2.



لآلیة امة ظللأن بلدیة عشعاشة فشیأرتبني مصلحة ى دما م" لإشكالیة اكإجابة على 

" شیفیة رلأت امادلخ اریطو في تھتلعبي ذلور ادلوا
 

 (لمصلحةا)ة رلأخیه اذھأن نیة نستنتج ادلمیاسة رادل انلنتائج مص استخلا إد بعھعلیو

 ن ممغربالر طو متر غیل بشكنلكوشیفیة رلأاا ھماتد خریطولآلیة في تامة ظلأن انتتضم

بالمصلحة د وجولماثائقي ول ادصیرل ان ملائھ م كدجاوت
 
رة طو مترا غیھلكنویة رلبشوایة دلمات الإمكانیاا على رفولمصلحة تتأن ایضا أنا ظلاحو-

 دلا تعتمة رلأخیه اذھ لما جعا ذھوشیفیة رلأاا ھماتد خریطو في تمھي لا تساھبالتالي فو

ة ظرلنالى ا إذھد وبالتالي یعولآلیة  اظملنام ادستخإلفنیة في والعلمیة  ارلمعاییاعلى 

. یثة دلحت ا بالتقنیاھمتمامھم إدع ونلیوؤلمسالكلاسیكیة ا
 

: لىولأاضیة رلفا1.4.2.
 
 نمولآلیة امة ظلأنا على دلتي تعتمالمصالح  ان بینم البلدیة فشیأرمصلحة أن ا ھدمفا

 على دلمصلحة تعتمابع طبالأن نیة نستنتج ادلمیاسة رادلاا ھلی اتلتي خلصالنتائج ل اخلا

م اظنل قمنة مثارلا في ظمنم  ولإعلال ا في مجاظملن اض بعدجو تثبحیلآلیة  اظملنا
winisis  تلى تحققولأاضیة رلفأن ا یتضح ھعلی ولصاولمت امقیرلتم ااظنو 

 
: لثانیة اضیة رلفا2.4.2.

 
 

 



لتي رة اطولمتایة رلبشوایة دلمات الامكانیا اكتمتل البلدیة فشیأرمصلحة  :وھا ھنومضم

. لالیة امة ظلأنالى تبني اا ھلؤت
 
ت سساؤلمالآلیة في  اظملنام ادستخإلة دفي معاا د جھمیة مدلماوایة رلبشارد اولم العامإن 

سة رادلل ا خلانمم واظلن ارمة لتسییزللاات ادلمعات وازیھبالتجس سا أقتتعلوشیفیة رلأا

 كافیة را غیھلكنویة رلبشوایة دلمات الامكانیا اكلمصلحة تمتلن ا بأتضحأونیة ادلمی

فتح ر اظنتإ في كل وذدلجی اللآلیة بالشكامة ظلأناتبني ام أو دلإستخ (رةطو متتلیس)

 دیدلج ازكرلما
 
. ق تتحقملثانیة لاضیة رلفن ا فاھعلیو

 
: لثالثة اضیة رلفا2.4.2





 
 
 سسألآلیة على امة ظللأن البلدیة فشیأر مصلحة قبطلا ت: لثالثة في اضیة رلف اصتتلخ

. فنیة وعلمیة 
 
: أن لتالیة النتائج ل ا خلان منتبی
 
 كا لا تمتلھلآلیة لأن اظملنام ادستخإلعلمیة في والفنیة  ارلمعاییا على دلمصلحة لا تعتما

رة  طولمتت الإمكانیاا
 
ر أن عتباإ في كل ذن ممغربال ، وت تحققدلثالثة قاضیة رلفر أن اعتباإ یمكننا كلذنتیجة لو

بة في ولطلمت الامكانیا ال كرفوتأن ا ھلعامة لا یمكنالأمانة المصلحة تابعة لمصلحة ا

 ، د جیللآلیة بشك اظملناحتى في تبني وثائقي ولاا ھدصی ررتسیی





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الجانب التطبیقي 
 



 
 

 



 

 

:خاتـــــــــــــمة  

نة المكتبات ھ نتیجة لمتطورات التقنیة و العممیة ،والتقدم الحضاري و التغیرات السریعة في م
زة ھو المعمومات أدى بالضرورة الى تطور المؤسسات الأرشیفیة لتصبح عبارة عن أج

ذه التحولاتھمعمومات تتمیز بقدرة كبیرة عمى التفاعل مع  ذا الأساس حولنا في ھوعمى  .
ا في تطویر الخدمات ھمتھذه تسمیط الضوء عمى النظم الآلیة ومدى مساھدراستنا 

الأرشیفیة إنتاجا، تسییرا، معالجتا، تخزینا و استرجاعا من الإعتماد عمى النظم الآلیة التي 
ا فتحت أفاق جدیدة أمام قطاع الأرشیف و التي غیرت في طریقة التعامل مع الوثائق ھبدور

دف منصبا بالدرجة الأولى ھا من وثائق مادیة إلى وثائق رقمیة و التي كان الھوتحویل
ور التكنولوجیا ھالتراث التاریخي و العممي ومن ثم الإتاحة إلى المستفید ومع ظ .الحفاظ عمى

ا في مراكز الأرشیف عرفت الخدمات الأرشیفیة نقمة نوعیة، حیث ھالحدیثة و استخدام
ولة الوصول إلى ھأصبحت تقدم خدمات إلى المستفیدین بأشكال متطورة ومتنوعة وكذلك س

د ووقت، وأصبح مجال إدخال التكنولوجیا الحدیثة في مجال الأرشیف ھالمعمومات وبأقل ج
ذا المنطمق وجدنا أن مصمحة ھومن .من أولویات مراكز الأرشیف في الوقت الحاضر

أرشیف بمدیة عشعاشة من بین المصالح التي تقوم باستخدام التكنولوجیات الحدیثة وذلك من 
ا ھذه الأخیرة تتبنى النظم الآلیة منھائمة خاصة التاریخیة ،فھا الھأجل رقمنة أرصدت

ذا راجع الى التمویل الضئیل ھفي معالجة الأرصدة الأرشیفیة وذلك بشكل تدریجي و نظام
ذا النظام تكوین قاعدة ھا غیر مستقمة عن الأمانة العامة لمولایة ومن بین نتائج ھلكون

ولة البحث و في تقدیم ھذا یساعد في سھبیانات خاصة بمجموعة من الأرصدة الأرشیفیة و
مة جدا في تسییر ھنا یمكن القول أن استخدام النظم الآلیة مھا إلى المستفیدین ومن ھخدمات

 . خدمات المكتبات ومراكز المعمومات
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 ملخص
 

لآلیة یمكن الأنظمة ام استخدع إموضوأن لنظریة استنا درالیھ في إما توصلنا ل من خلا

لك في وذبصفة عامة ت لمعلومااكز امروشیف رلأافي مصالح ة كبیرة یحقق قفزأن 

ء تقارلإافي ل فعاومھم دور یتھا دتأل لحدیثة من خلات المعلومااتكنولوجیا ل مجا

ق و لطرع ابأسرت لمستفیدین من معلومات احتیاجاإتلبیة ي ولتقلیداشیف رلأت ابخدما

 لوقتوالجھد ر اختصاإا مع ھیسرأ

 
لآلیة بمصلحة النظم ام استخدإعلى تجربة ء لضواسة تسلیط رالده اذل ھلنا من خلاولقد حاو

لمقابلة ا: لتالیة الوسائل اعلى ت لمعلوماامعتمدین في جمع ,  بلدیة عشعاشةشیف أر

ة لأخیره اذأن ھلى إلتي تم صیاغتھا مسبقا فتوصلنا ت ایالفرضر الأختباو لملاحظة ،ا

یجي رلكن بشكل تدوشیفیة رلأالآلیة في تطویر خدماتھا اتعمل بالنظم أو بالفعل تطبق 

م لى عدد إلسبب یعووافقط ة صدرلأالمجموعة من ت بیاناة بوضع قاعدأت بحیث بد

ت لتقنیاام استخدإعلى لتي تساعد رة المتطوالبشریة وایة دلمات الإمكانیااا على ھتوفر

 لحدیثةا

 
لآلیة في الأنظمة ام استخدإمیة أھمة بسیطة في ھلبحث یعتبر مساا اذن ھفإا خیروأ

 .شیفرلأاكز امر

 
 :لمفتاحیة ت الكلماا

 

 .بلدیة عشعاشةشیف أرمصلحة –شیفیة رلأت الخدماا –شیف رلأا –لآلیة النظم ا
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