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  هداءإ
أولا وقبل كل شيء أحمد االله عز وجل على توفيقنا وعلى نعمه الكثيرة والصلاة على أشرف  

  .التسليم  المرسلين سيدنا محمد عليه أفضل الصلاة وأزكى  

  :أهدي ثمرة جهدي الى  

  "وقضى ربك ألا تعبدوا لا إياه و بالولدين إحسانا  ."االله عز وجل    فيهما  من قـال

   الى نبع الحنان وقرة العين التي سهرت الليالي وقـاسمت حياتي حلوها ومرها 

   العزيزة والغالية أطال االله في عمرها" خديجة"الى ذات القـلب الحنون أمي. 

   أطال االله في عمرهما  " فـاطمة   –بخاوة  ."وجدتي  الى جدي. 

   الى من أثار في قـلبي حب العلم أخي فتحي. 

   الى كل أفراد عائلة عصماني و بن سعيد صغيرا وكبيرا خاصة أبناء خالتي

 .مختار،سهيلة:

   فـاطمة، عائشة ،حليمة: الى جميع الأصدقـاء في مشوار الحياة الجامعية خاصة، 

ل من قدم يد العون من قريب أو من بعيد وبأخص بالذكر  وهيبة والى ك أمينة،

 ".الدكتور بن دحو أحمد" الأستاذ  المشرف  

  

  

  

 عصماني فتيحة
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  إهداء

  : يسرني أن أتقدم بإهداء ثمرة جهدي هذه إلىي

 يعوّض راجية من المولى عزّ وجلّ  إن  يديم   الوالدة الكريمة التي كانت سندا وحضنا لا

 .نعمة وجودها بيننا

 إلى من عمل  على تربيتي  تربية حسنة وسهر على تعلمي أبي الغالي. 

   كما يشرفني أن أهدي عملي هذا إلى كل الإخوة والأخوات دون استثناء والصديقـات

 .والصديق محمودي أبو بكر   حليمة   ،فـاطمة، فتيحة عائشة، يمينة،

 وجد  وأهدي هذا العمل أيضا إلى كل طالب علم ومعرفة أينما كان وحيثما . 

                                             

  

  

  

  

  

  

  

  

 قـلوش وهيبة
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  كلمة شكر

على توفيقك وامتنانك  يأربالحمد الله الذي بنعمته تتم الصالحات ،فلك الحمد 

لإتمامنا هذا العمل ، ونصرتنا على كل الصعوبات التي واجهتنا في اعداده ثم لا 

يسعني إلا أن نتقدم بخالص الشكر والتقدير للأستاذ المشرف الدكتور بن دحو 

  أحمد 

الذي تابع هذا العمل حسيا ومعنويا ،منذ أن كان فكرة حتى رأى النور ،ولقد ذللت 

  .جيهاته الكثير من صعوبات البحث ، فلك خالص الشكر والتقدير خصائصه وتو 

كما لا يفوتنا أن نتقدما  بالشكر الجزيل الى أعضاء لجنة المناقشة على صبرهم في 

قراءة هذا العمل وتحمل متاعب تصحيحه ، ونشكر كل أساتذة علم المكتبات 

    .والمعلومات والى كل من ساهم في هذا العمل من بعيد أو قريب

  

 

 

 قلوش –عصماني 
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  بطاقة فھرسیة

 

 

 

 

 

 

  
 

  فتیحة عصماني، وھیبة قلوش  

  مصلحة أرشیف ولایة وھران:لیة ودورھا في تنمیة الخدمات الأرشیفیة الأنظمة الآ

 2016 بن دحو أحمد مستغانم،: إشرافعصماني فتیحة،قلوش وھیبة ؛/-نموذجا- 
  152ص.

   بیبلیوغرافیة ،ملاحــــــــق 

 ترـــــــــــــذكرة ماســـــــــم
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  :مقدمـــــة

تعد الوثائق بمعناھا العام ذاكرة الشعوب والأمم یمكن أن تحافظ على خصوصیاتھا      

وتعمل على تواصل الأجیال والمجموعات الوثائقیة  والحضاریة، الثقافیة ورموزھا الروحیة

تساعد المجتمع على التنمیة والارتقاء  ومتواصلا امتجدد اوعلمی اثقافی اكما تعد منابع

على تطور المجتمع في مختلف المجالات وبواسطتھا یمكن قیاس  اوالتطور وتعد مؤشر

  .تلف المیادیندرجة التقدم والتطور التي بلغھا المجتمع في مخ

ولھذا عملت ولاتزال تعمل الأمم الحیة على الحفاظ على مخزونھا الوثائقي وبإحداث   

  .والمعاھد والمؤسسات الأرشیفیة المراكز

ونظرا لأن المصادر الورقیة محكوم علیھا بالزوال مھما طال أمدھا متأثرة إما بتأثیر     

رط أو التأثیرات الطبیعیة المختلفة مھما كانت الإنسان علیھا نتیجة الاستعمال المتعدد والمف

  .الاحتیاطات المتخذة

تتمثل و التي  ،ملة معھا تطورات تكنولوجیة ھائلةو لقد جاءت الألفیة الثالثة للمیلاد حا    

أولھا تكنولوجیا المعلومات التي تتمثل فیما تحتویھ الأوعیة ، في نوعین من التكنولوجیات

ھذه المعلومات تتسم , ثيالتي تعد جوھر العمل الإداري و البح الأرشیفیة من معلومات و

    ز بھا عن أوعیة المعلومات الأخرىو الموضوعیة التي تتمی باتالث ،و الصحة ،بالحداثة

         أشكالھا في الحاسبات و بحث ھذه المعلومات بكل  ،و یتم تجمیع و تجھیز و تخزین

و التي  ،لوسط الورقي إلى الوسط اللاورقيیفیة من او تحویل الأوعیة الأرش ،و الاتصالات

  .تتمثل في الوسائط الممغنطة

دارة العلیا أما ثانیا فتتمثل في تكنولوجیا المعلومات حیث تتمثل أدوات الاتصال بین الإ     

  .الانترنیتمات الفاعلة في المجتمع وذلك أثناء نشاطھا كاستخدام ظوبین الھیئات والمن

فإن  ،المتلاحقة في المعلومات و وسائطھو انطلاقا مما سبق و في ظل التطورات      

المؤسسات الأرشیفیة یجب أن تجد لھا المكانة و الدور الذي یتلاءم و طبیعتھا و أھمیتھا 

كمؤسسة معلوماتیة أولیة فاعلة في المجتمع و لكي تقوم المؤسسة الأرشیفیة بدورھا في 

فاعلیة یجب الاعتماد على استخدام التكنولوجیا الحدیثة في مجال عصر المعلومات بكفاءة و 

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


،         سترجاع الوثائق الأرشیفیة الھامةو ا ،ینو تخز ،تنظیم الأوعیة الأرشیفیة من حفظ

 DVD ،أقراص(المعلومات  تخزین أو المعلومات التي تتضمنھا تلك الوثائق على وسائط

CD-ROM ،ben bey...لكفاءة العالیة لإنجاز الأعمال و دعم عملیات بالسرعة و ا ،)الخ

  .صنع القرار في الوقت المناسب

        و بما أن ولایة وھران ھي مؤسسة عمومیة و بنایة ذات اتساع مكاني و وظیفي      

قلیم على المدى و تمارس وظائف إداریة و اقتصادیة و كذا العملیات المتعلقة بتھیئة الإ

ي ھذا الإطار جاء ھذا البحث لیسلط الضوء على موضوع استخدام و ف ،الجھوي أو الوطني

تكنولوجیا  انطلاقا من الدور الفعال التي تقدمھ ،لیة في تطویر الخدمات الأرشیفیةالنظم الآ

     ،و مراكز الأرشیف بصفة خاصة، ف المؤسسات التوثیقیة بصفة عامةالمعلومات لمختل

تطور المذھل في تقنیات ل ھذا الظ  الجزائري فيإبراز واقع الأرشیف و من جھة أخرى 

من خلال الوقوف على أھم التجارب في مجال استخدام ھذه التكنولوجیات في  ،المعلومات

  .حفظ و معالجة الأرشیف

  بالفصلأساسیة، بدءا  أربع فصولولمعالجة ھذا الموضوع ارتأینا أن نقسمھ إلى      

 الأرشیف منتحت عنوان  الأولالفصل ، ثم ومنھجیتھا أین یوضح خطة الدراسة، تمھیديال

تطرقنا فیھ إلى أربع مباحث تمثلت في الأرشیف المعالجة التقلیدیة إلى المعالجة الحدیثة 

المصطلحات والمفاھیم ثم الأرشیف التقلیدي، وسائل البحث في الأرشیف ثم المعالجة 

  .الحدیثة للأرشیف

حیث عالجنا فیھ  لخدمات الأرشیفیة والأنظمة الآلیةاتحت عنوان  الثانيالفصل أما     

كذلك أربع مباحث بدءا بالخدمات الأرشیفیة ثم النظم الآلیة في الأرشیف مرورا بأتمتة 

الفصل العملیات الفنیة بمراكز الأرشیف ثم ذكرنا أھم نماذج من البرمجیات الأرشیفیة، بینما 
ولایة وھران حیث  بمصطلح أرشیف انیةإجراءات الدراسة المیدفھو یتطرق إلى  الثالث

والثاني خصص ) وھران(تناولنا فیھ مبحثین الأول خاص بالتعریف بالمصلحة 

  .قابلةـــــــلمل
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ھا، من خلال العناصر التي ملة من النتائج التي توصلنا إلیجوفي نھایة البحث قمنا بوضع 

والدور التي تلعبھ في تطویر  ھا في بحثنا وجمیعھا ترتبط بواقع تطبیق النظم الآلیةتناولن

  .الخدمات الأرشیف
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  أساسیات موضوع الدراسة  - 1

 : مشكلة الدراسة -1- 1  

لى التطورات أصبح مجتمع الوثائق الیوم من أھم المجتمعات التي ترتبط و تعتمد ع     

لتسجیل المعلومات، حیث شھدت ھذه الأخیرة أشكالا كأدوات و وسائل  ،التكنولوجیة الحدیثة

و أنماطا مختلفة من الوسائل و الأوعیة، فمن الكتابة على جدران الكھوف إلى عصر 

التكنولوجیات خلال استخدام الحسابات و الوسائل الإلكترونیة استجابة لتلبیة متطلبات 

  .الأوضاع و الحاجات المتغیرة للنشاط البشري

حتمیة التوجھ العالمي نحو مجتمع المعلومات الرقمي باستخدام أحدث و في ظل      

التقنیات في إتاحة المعلومات، بما یتوافر لھا من إمكانیات مادیة و بشریة، ما أدى إلى 

ظھور جیل جدید من مؤسسات أرشیفیة متطورة جدا تتسم بالبحثیة، ما یجعلھا تبتعد عن 

ن و حجرات للقراءة، تحتوي على تكدسات من المعنى التقلیدي باعتبارھا مجرد مخاز

المجموعات الأرشیفیة یقوم علیھا مجموعة من العاملین، بل یجب علیھا أن تتسم بسمات 

عصر العولمة حیث أضحت الأھداف الأساسیة للمؤسسة الأرشیفیة البحثیة لا تقتصر على 

  .المستوى العالمي حفظ التراث الوطني و تاریخ البلاد فحسب بل على نشره و تعریفھ على

و في ظل نقص التجارب و المحاولات العملیة في مراكز الأرشیف بصفة عامة      

ولایة وھران بصفة خاصة في مجال استخدام تكنولوجیا المعلومات الذي لا یزال   وأرشیف

حد ذاتھ، بل في المرحلة الأولى ، و الذي لا یرجع فقط لخصائص و طبیعة الأرشیف في 

ھتمام بالمھنة الأرشیفیة مما یستدعي الوقوف على أبرز المشكلات لاإلى قلة ایتعدى ذلك 

المؤثرة التي تحد من نطاق استخدام التكنولوجیا و بالتالي أفضل البدائل لتطویر الخدمات 

الأرشیفیة و حتى تواكب مصلحة أرشیف ولایة وھران ھذه التطورات المختلفة فإنھ یقع 

ار الواسع لتكنولوجیا ن الانتشا ،عن طرق و وسائل متطورةعلى عاتقھا مسؤولیة البحث 

أدى بالتالي إلى وضع إستراتیجیة محكمة لتطبیق مختلف التقنیات على سبیل المعلومات 

المثال استخدام النظم الآلیة لمعالجة الأرصدة الأرشیفیة بكل أنواعھا سواء من فھرسة أو 

و بالتالي تطویر الخدمات الموجھة ترتیب، تصنیف أو تخزین ثم استرجاعھا من جھة 
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كوسیلة  للمستفیدین و تلبیة احتیاجاتھم المتنوعة و المتغیرة، و من ثم الاعتماد على الرقمنة

  .تكنولوجیة حدیثة لحفظ الوثائق الأرشیفیة من التلف و الضیاع

  :تساؤلات الدراسة -2- 1

تلعبھ في تطویر  ما مدى تبني مصلحة أرشیف وھران للأنظمة الآلیة و الدور الذي - 1

 الخدمات الأرشیفیة؟

ھل الإمكانیات المادیة و البشریة التي تتوفر علیھا مصلحة أرشیف ولایة وھران  - 2

 ؟  تساھم في تطویر الأرشیف

في استخدام  ق المعاییر العلمیة، و الفنیة في مصلحة أرشیف ولایة وھرانھل تطب - 3

 النظم الالیة؟

 : الفرضیات الدراسیة -3- 1

 .ولایة وھران من بین المصالح التي تعتمد على الأنظمة الآلیة مصلحة أرشیف - 1

التي المتطورة  مصلحة أرشیف ولایة وھران تمتلك الإمكانات المادیة و البشریة  - 2

 تؤھلھا إلى تبني الأنظمة الآلیة 

 .ق مصلحة أرشیف ولایة وھران للأنظمة الآلیة على أساس علمیة و فنیةبتط لا - 3

  : البحث أسباب اختیار موضوع-4- 1
  : الأسباب الموضوعیة- 4-1- 1

حیاتنا المعاصرة، و كذا محتواه على الرغم من تزاید أھمیة قطاع الأرشیف في 

حد أقطاب عالم أیشكل  معلوماتي في ظل مجتمع المعلومات و كون قطاع الأرشیفال

المعلومات مع المكتبات و مراكز المعلومات إلا أن الدراسات التي تھتم بموضوع 

الأرشیف تبقى قلیلة مقارنة النظم الآلیة و بالأحسن التكنولوجیا في استخدام أو تطبیق 

بالدراسات التي خصت المكتبات الجامعیة،ھذا أول الأسباب التي دفعتنا إلى دراسة 

 .ھذا الموضوع

 باعتباره مصدرا أساسیا لدراسة تاریخ الشعوب و وسیلة  الكبیرة للأرشیف الأھمیة

  .أساسیة في إعطاء الفعالیة لسیر الإدارات و المؤسسات

 ارتباط موضوع البحث بالتكنولوجیا الحدیثة للمعلومات و الاتصال.  
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 من التي تعالج واقع أرشیف الولایات، و طرق الاستفادة  الافتقاد إلى الدراسات

  .قدرات المتخصصین في میدان الأرشیف

   : الأسباب الذاتیة - 4-2- 1

 رنا بالدراسات السابقة في معالجة موضوع استعمال الحاسوب في المكتبات تأث      

الأرشیف، و مدى تأثیر ھذه التقنیة و محاولة الاستفادة منھا في تطبیقھا على مراكز 

  .لواقع عن طریق الوصف و التحلیلالجدیدة على سیر العمل الأرشیفي على أرض ا

  تطور مھنة المكتبي و توجھھ نحو التكنولوجیات الحدیثة بالإضافة إلى تغییر دور

 .الأرشیفي من حافظ الوثائق إلى محلل للمعلومات، و متخصص بالدرجة الأولى فیھا

  : أھداف الدراسة-5- 1
 : فیما یلي یھدف ھذا البحث إلى تحقیق جملة من الأھداف نوجزھا

  الوقوف على نقائص الطرق التقلیدیة و أخطائھا، و الاستفادة من التقنیات المتطورة

  .في تنظیم و معالجة و استرجاع الوثائق الأرشیفیة

  التعرف على قدرة القائمین على مصالح الأرشیف في التعامل مع التكنولوجیا

  .سن وجھالحدیثة و ما تفتحھ من آفاق جدیدة تمكنھم من أداء مھامھم على أح

  التعرف أكثر على القوانین و التشریعات التي تتعلق بمجال الأرشیف، و تحدید طرق

  .و وسائل بناء مجموعتھا و تنمیتھا

  التعرف على الواقع الحالي لمصلحة أرشیف ولایة وھران و الوقوف على مظاھر 

  .و المشاكل التي تواجھ ھذه المصلحة،و مدى تأثیر ذلك على نموھا و تطورھا

 الإلكتروني و ما أحدثھ من مستجدات تستوجب  الأرشیف موضوع لتعرف علىا

 .الأرشیف التقلیديطرقا جدیدة في تسییره و التكفل بھ إلى جانب 

  : أھمیة البحث-6- 1

  تكمن أھمیة البحث في القیمة الكبیرة للأرشیف و الدور الفعال الذي یلعبھ في حیاة

  .على كل ما یتعلق بتراث و تاریخ الأممالأفراد و المؤسسات، فضلا عن احتواءه 

 خلق خدمات جدیدة تستجیب لحاجیات المستفیدین المتزایدة والمتنوعة.  

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


  و الأھمیة الأخرى تتمثل في اختیار أفضل و أذكى النظم التي من شأنھا تحسین أداء

العمل الأرشیفي، و العمل على تطویر الممارسات فیھ، و إعادة النظر في لماذا؟ 

  .؟  ؟ولمن تحفظ الأوعیة الأرشیفیة  متى؟و  وكیف

  كما تأتي أھمیة ھذه الدراسة في التزاید المستمر لعدد المستفیدین من مراكز

و تنوع احتیاجاتھم و كذلك توجھ العالم المعاصر إلى المجتمع الرقمي  الأرشیف

كبدیل عن المجتمع الورقي لما یقدمھ من سرعة كبیرة في الحصول على المعلومات 

 .یغھا إلى الباحثین و المستفیدینو تبل

  :الدراسات السابقة-7- 1
 أعنتنالتحضیر دراستنا ھذه استعنا ببعض الدراسات السابقة لھذا الموضوع و التي 

  .خذ صورة مكتملة عن جوانب دراستناأ

تكنولوجیا :عنوانب رلنیل شھادة الماجستی إبراھیمدراسة بوسمعون : الأولىالدراسة 

والتي  ولایة قسنطینة نموذجا أرشیف:وتطبیقاتھا في مجال الارشیف المعلومات 

ولوجیا المعلومات ،وثورة تكنوأنواعھتناول فیھا تطور مفھوم الارشیف ،خصائصھ 

  :رشیف الجزائري من ھذه التكنولوجیا حیث خرج بالنتائج التالیةالأومدى استفادة 

رشیف المختلفة على مستوى ولایة قسنطینة تمتلك بعض تجھیزات ن مصالح الأأ-

  .و شبكة معلوماتیةأ مرقمناتكنولوجیا المعلومات مثل جھاز الحاسوب 

یتمتع المبحوثین بتكوین في علم المكتبات مع تمكنھم من وسائل تكنولوجیا -

 المعلومات خاصة القدرة على استعمال جھاز الحاسوب تجعلھم قادرین على رفع

  .التحدي مستقبلا

 تبدأرشیف لم ن مراكز الأأ إلاتكنولوجیا المعلومات واستعمالھا  أدواترغم وجود -

 .رشیف الالكترونيالأفي التعامل مع 

لنیل .و الخدمات الارشیفیة الأدوار:بعنوان سیاآدراسة بن حمودة : الدراسة الثانیة

عمومیات من الأرشیف         و التي تناولت فیھا بجامعة قسنطینة  شھادة الماجستیر

و الوثیقة الأرشیفیة بالإضافة الى ذكر أھم الخدمات الأرشیفیة التي یقوم بھا الأرشیفي 

نذكر على سبیل المثال خدمة البث والإعارة وخدمة المعارض ،وتلبیة طلبات 

  المستفیدین  
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 الاشكالیة:ر الأرشیف في الجزائ رقمنةختیر فوزیة  بعنوان  دراسة  :الثالثة لدراسةا

  2007بجامعة وھران لسنة .لنیل شھادة ماجیستر . والتنفیذ

الجت ھذه الدراسة في الجانب النظري التسییر الالكتروني للوثائق  بالإضافة لقد ع

الى الأرشیف الالكتروني وأھم خصائصھ وممیزاتھ و كذلك التطرق الى عملیة 

ح إشكالیة التنفیذ وخروجھا الرقمنة في الجزائر وخصصت الجانب المیداني في طر

بمجموعة من النتائج منھا أن عملیة الرقمنة في الجزائر یمكن أن تحقق قفزة في مجال 

  تكنولوجیا المعلومات الحدیثة 

 إرساءدور المكتبة الجامعیة في بعنوان دراسة بن ضیف الله نعیمة  :الدراسة الرابعة

 قالمة 1945ماي  8الوطني للمعلومات دراسة میدانیة بمكتبات  جامعة  النظمقواعد 

نیة والتي تناولت فیھا المعلومات من حیث تنظیمھا ووضع الخطط و السیاسات الوط

یضا أاءھا وعوامل تطویرھا وممیزاتھا وبن ،ھدافھاأللمعلومات  من حیث مفھومھا و

النظام الوطني للمعلومات من خلال تحدثت عن موقع المكتبة الجامعیة في عملیة بناء 

المقاییس و المعاییر  إتباعالتعرض لمختلف الخدمات المقدمة  مع تبیان ضرورة 

ھذه المكتبات من  واقعلى الوقوف على ا إضافة ،الببلیوغرافیةالعالمیة في الضبط 

 وأیضالھا  المخصصةتنظیمھا و تسییرھا و المیزانیة  ،إدارتھاخلال التعرض الى 

الموارد البشریة التي تعمل بھا لتبیان النقائص و المعوقات التي حالت وتحول دون 

  .بناء النظام الوطني للمعلومات

  :خلصت ھذه الدراسة الى النتائج التالیة

  المعلومات ودورھا في مجالات التخطیط و التنظیم و التنفیذ  بأھمیةضعف الوعي -

  .بالدولة ةالمسئولو الاقتصادیة لدى الجھات و المتابعة وكذلك التنمیة الاجتماعیة 

تخلف قطاع المعلومات بالجزائر ناتج عن غیاب نظام معلومات وطني یعمل على -

التوحید و التنسیق  و التكامل بین مختلف مؤسسات ووحدات المعلومات المشكلة لھذا 

  .القطاع

وضبط  من وجود مؤسسات ومرافق المعلوماتیؤوني الذي القان الإطارغیاب -

  .تنظیمھا
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عدم توفر المیزانیة اللازمة لمؤسسات المعلومات صفة عامة و المكتبة الجامعیة -

  .بصفة خاصة

الجامعیة وھو ما یعكس  لمكتباتناالعلمیة الفعالة و الناجعة  الإدارةغیاب مقومات -

  .الوضعیة المتردیة و التداخل الحاصل في الوظائف

 دور نظام المعلومات:بعنوان  إسماعیل مناصریھدراسة  :الخامسة  الدراسة  

دراسة حالة الشركة : الإداریةفي الرفع من فعالیة اتخاذ القرارات  الإداریة

  ).ALGAL(للألمنیومالجزائریة 

عدة فصول منھا تحلیل ودراسة عملیة اتخاذ القرار ودورھا  تناولت ھذه الدراسة 

ات النظر حول اتخاذ القرار في المحوري في المنظمة من خلال عرض مختلف وجھ

الشركة وأنواع القرارات ومراحلھا ثم تناولت أنظمة المعلومات الإداریة بالشرح 

والتحلیل ثم الطبیعة التنظیمیة لأنظمة المعلومات الإداریة ثم دراسة میدانیة تھدف الى 

ات الاطلاع على واقع المؤسسة الجزائریة وخروجھ بنتیجة ألا وھي أن نظم المعلوم

  .الإداریة أصبحت تشكل محور تكامل وتجانس وتنسیق بین الأساسیة لمنظمة الأعمال

 مشروع المكتبة الرقمیة لجامعة بعنوان الحمزة، منیردراسة : الدراسة السادسة

جامعة متنوري قسنطینة ب ماجستیرال لنیل شھادة  الأمیر عبد القادر للعلوم الإسلامیة

بحیث تناولت ھذه الأخیرة  عملیة الرقمنة في المكتبات بالإضافة الى  2007لسنة 

واقع المكتبات الجامعیة  بحیث سمحت الدراسة بالتعرف على مدى تطبیق مشروع 

الذي سیحقق قفزة كبیرة ونوعیة في مجال استخدام التكنولوجیا الرقمنة في المكتبات 

كبر قدر أوبالتالي تلبیة  المكتبات ى خدمات الرقمیة الحدیثة والتي سترفع من مستو

  .ممكن لاحتیاجات المستفیدین الذین یزداد عددھم باستمرار من جھة

 مصادر المعلومات ودورھا فيدراسة مزیش مصطفى بعنوان  :الدراسة السابعة

دراسة میدانیة بجامعة متنوري تكوین الطالب الجامعي وتنمیة میولھ القرائیة 

أشار فیھا الى موضوع المعلومات والمشاكل التي تفترض الطالب للاستفادة  قسنطینة

من المعلومات وتناولت أیضا مصادر المعلومات ومفاھیمھا وأھمیة في تكوین الطالب 

الجامعي ثم تطرق الى المصادر الورقیة وتقسیماتھا حسب الشكل والنوع والمصادر 

ر المعلومات الورقیة والالكترونیة من ان مصاد:غیر الورقیة وكنتیجة لھذه الدراسة 
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المواد الأساسیة لتعلیم الطالب الجامعي وتكوینھ في مختلف مراحل دراستھ والتي تتبع 

  .إمكانیة الاطلاع على كل ما یصدر في شتي المجالات 

ودورھا  تكنولوجیا المعلوماتدراسة لعبد المالك بن السبتي بعنوان  :الدراسة الثامنة

   2002لسنة  بجامعة قسنطینةق والبحث العلمي في دعم التوثی

لقد تناول فیھا تاریخ تكنولوجیا المعلومات ،أنواع المنتجات التكنولوجیة التطبیقیة 

المختلفة التي تقدمھا لقطاع المعلومات الكبیرة ،سواء تعلق الأمر بالتكفل بالمعلومات 

علومات الكترونیا مثل النشر الكلاسیكیة باستعمال الأنظمة الآلیة المختلفة أو خلق الم

الالكتروني للوثائق مع ذكر بعض التجارب للمكتبات الجامعیة الجزائریة في 

الاستفادة من تطبیقات تكنولوجیا المعلومات ولقد أفدتنا ھذه الدراسة في إعداد الفصل 

  .الثاني 

 والاطلاع علىالبحث العلمي بعنوان  القادر،قاضي عبددراسة ل  :الدراسة التاسعة         

  .2009عام  جامعة وھران،ب.ماجستیرلنیل شھادة ال.الأرشیف

بحیث عالج فیھا مفاھیم  الارشیف ومھام وخصائص الوثائق الأرشیفیة بالإضافة الى          

الاطلاع على الأرشیف وأھم وسائل البحث الموجھة للباحثین  وذكر أھم المعاییر 

ي مصلحة أرشیف وھران بحیث حلل إحصاء لانجازھا وكانت دراستھ المیدانیة ف

في الأخیر ولقد خرج الاطلاع على الأرشیف لمختلف الباحثین من جامعیین وغیرھم 

ا بعد استخدام الوثائق الأرشیفیة لدى المسجلین في الدراسات م كثرةبنتائج منھا 

ن ر ومن خلال الإحصاء سجل تردد الكثیر من الباحثییستالتدرج كالدكتوراه  والماج

 .على قاعة المطالعة

  :إجراءات الدراسة المیدانیة- 2
الأنظمة الآلیة ودورھا في تنمیة " تدعیما للمعلومات النظریة حول موضوعنا 

م الاعتماد على دراسة ت".ة تطبیقیة بأرشیف ولایة وھران دراس:الخدمات الأرشیفیة 

تم الوقوف على واقع  من خلالھما ،اد أداة المقابلة وأداة الملاحظةھذه الأخیرة باعتم

 :استخدام النظم الآلیة بمصالح الأرشیف نوضح ذلك من خلال 

  :منھج الدراسة -1- 2
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وتحقیق الھدف  ،الدراسة مشكلةحتى نستطیع الإجابة على التساؤلات التي شكلت 

حسب طبیعة ھذه  ،ن اعتماد منھج علمي ملائم ومناسبفلابد م ،الذي تصبو إلیھ

، مع استخدام الأسلوب المیدانيالبحث  متبع والمناسب ھوالدراسة فان المنھج ال

  .رشیفیة لنظم الالیة في تنمیة الخدمات الأالتحلیلي لتحلیل واقع استخدام ا

  :أسالیب تجمیع البیانات -2- 2
  :المقابلة- 2-1- 2

ة وھي عبارة عن محادث ائل المھمة للحصول على البیاناتتعد المقابلة من الوس

، او أفراد آخرین ، لاستغلالھا في البحث العلمي رمع فرد آخ موجھة یقوم بھا فرد

  .،أو أنھا عبارة عن تبادل لفظي یتم بین القائم بالمقابلة وبین المبحوث 

وھي كذلك تقوم على حوار أو حدیث لفظي مباشر بین الباحث والمبحوث أین یكون 

  1.الباحث مزودا بإجراءات ودلیل عمل مبدئي لإجراء المقابلة
ث طبقت مقابلتنا مع مسؤول مصلحة أرشیف ولایة وھران بحیث تضمنت أسئلة بحی

بالإضافة الى المقابلة حول واقع أرشیف ولایة وھران ، وخدمات مصلحة الأرشیف 

لیة بالمصلحة وقسمنا ھذه المحاور الى أسئلة فرعیة بمجموع استخدامات النظم الآ

  . 26/04/2016 :اریخوأجریت ھذه المقابلة بت سؤالا) 18(ثمانیة عشر 

  :الملاحظة - 2-2- 2
تتمیز الملاحظة بخلوھا الى درجة كبیرة من تأثیر شخصیة الباحث ومیولھ ، 

تعني الملاحظة أن  إذفالباحث في الملاحظة یسجل الواقع الذي یراه في الطبیعة ، 

  2.الباحث یسجل ملاحظتھ بدون استخدام قائمة أسئلة أو غیر ذلك من الطرق
النتائج  على أداة الملاحظة الى جانب أداة المقابلة ، حتى تدعم عتمادنااولقد تم 

طبیعة الدراسة التي تتطلب مثل ھذه الأدوات للوقوف على  ىإلالمتوصل الیھا إضافة  

رض الواقع ، ومن تم تقدیم معلومات موثوق بھا ، أحقیقة المشكلة والإحاطة بھا على 

النتائج المتوصل الیھا سلبیة كانت أم ایجابیة ،  أو على الأقل تجعل الباحث مطمئنا من

  . مما یدعم أكثر موضوعیة الدراسة وقیمتھا علمیا
                                                             

 2001الدار المصریة اللبنانیة ،: القاھرة . البحث ومناھجھ في علم المكتبات والمعلومات. عبد الھادي ،محمد فتحي  1
  172ص.
 

   2 مرسي عطیة،الطاھر . إعداد رسالة الماجستیر والدكتوراه. القاھرة : دار النھضة العربیة،2001.ص114 
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  : حدود الدراسة- 2-3- 2
تتمثل في مجموعة من الحدود ، بدءا بالحدود الجغرافیة ،الحدود البشریة ، الحدود 

  : الزمنیة سوف نعرضھا كالتالي 

  : الحدود الجغرافیة -1- 2-3- 2
الحدود الجغرافیة لدراستنا ھذه مصلحة أرشیف ولایة وھران كمیدان مخصص تتمثل 

لتطبیق دراستنا  ، كونھا مرتبطة بالظاھرة المراد دراستھا ، وذلك من حیث الوسائل 

  .التكنولوجیة المتوفرة لدیھا 

  :الحدود البشریة  -2- 2-3- 2
  .وتشتمل الحدود البشریة لدراستنا في مسؤول المصلحة مباشرة

  :الحدود الزمنیة -3- 2-3- 2
ھا في المقابلة مع مسؤول مصلحة أرشیف ولایة اوتتمثل في المدة الزمنیة التي قضین

الى الساعة  13:30من الساعة  26/04/2016وھران بحیث كانت المقابلة بتاریخ 

15:35. 

  :ضبط المصطلحات والمفاھیم -3- 2

          ھو كل وعاء یحتوي على معلومات ناتجة عن فعالیات الدوائر، :الأرشیف- 3-1- 2

  .و المؤسسات و الأشخاص

       )المحفوظات(كلمة أرشیف تطلق على الوثائق غیر الجاریة لھیئة أو إدارة أو دیوان ،

       و المحفوظة لقیمتھا التاریخیة الدائمة ، و تسمى أحیانا المواد الأرشیفیة، أو المحفوظات

        و ھي مجموعة وثائق تسلمتھا أو وضعتھا شخصیة معنویة أو مادیة عامة أو خاصة

و مقدرا لھا بطبیعتھا أن تحفظ بواسطة ھذا الشخص نفسھ أو الھیئة، على أن یكون قد 

  3.أحسن تنظیمھا

                                                             
الثقافة للطباعة :القاھرة   .إنجلیزي. فرنسي. عربي: قاموس مصطلحات الوثائق الأرشیفیة.سلوى،علي جیلان 3

   09ص. 1983والنشر،
  .202،ص1999والنشر، دار الفكر للطباعة:عمان.مقدمة في علم المكتبات و المعلومات.علیان،ربحي مصطفى2

دار المریخ : الریاض . انجلیزي  عربي:المعجم الموسوعي لمصطلحات علم المكتبات و المعلوماتمحمد ،الشامي،. 3
  109ص.1988.
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عرفت الجمعیة الأمریكیة الخدمة بأنھا عبارة عن منتجات  : الخدمات الأرشیفیة- 3-2- 2

الملموسة، یتم تداولھا مباشرة بین المنتج و المستعمل،و الخدمات یصعب في غالب غیر 

الأحیان تحدیدھا او معرفتھا لأنھا تظھر في نفس الوقت الذي یتم شراءھا او باستھلاكھا،كما 

  ଶ	یتطلب في تأدیتھا ضرورة مشاركة الزبون بطریقة فعالة

یكي لنظام العمل باستخدام مجموعة من تلك الأسالیب للتنفیذ الأوتومات: الأتمتة- 3-3- 2

الأجھزة و الآلات یتم اختیارھا موافقة مع بعضھا البعض في تكوین نظام متكامل یحقق 

الغرض الذي یستخدم من أجلھ،و لبعض ھذه الأجھزة طبیعة وظیفیة، و للبعض الآخر 

خلالھا إحلال  طبیعة رقابیة، إذا الفكرة العامة لمفھوم الأتمتة ھي تلك العملیات التي من

  ଷ	.الآلات محل المھارات الإنسانیة

وھي صیغة تتضمن العمل في انسجام المدخلات مع البرامج و  : النظم الآلیة- 3-4- 2

الاجھزة و القوى البشریة المتخصصة و المدربة من اجل التحكم في تدفق المعلومات بالشكل 

عبارة عن برنامج حاسب یتضمن النظم الالیة ھي . المطلوب الذي یلبي احتیاجات المجتمع

معارف ،وأفكار ،ومفاھیم من خیارات البشر في مجال موضوعي محدد و یستخدم البرنامج 

أشخاص لیساعدھم على اتخاذ القرارات او حل المشكلات التي تعترضھم في ذلك  من قبل

  ସ	المجال

        

لقواعد معینة لتستخدم في ، ھي لغة تعد خصیصا طبقا "اللغة الرقمیة"أو  : الرقمنة- 3-5- 2

الحاسبات الالكترونیة، وتتحول بواسطتھا النصوص والكلام المنطوق والموسیقى والأشكال 

                   ة ـــوتمثل الرقمنة في جوھر الوظیفة الأساسی. والقوانین والقواعد إلى أرقام

مھما كان أصلھ إلى تقوم بھا وحدات الإدخال التي تحول ما یغذي إلى الكمبیوتر   التي

في حین تقوم وحدات الإخراج برد الأرقام إلى الصورة الطبیعیة في نصوص ...أرقام

  4 وأشكال وأصوات

                                                                                                                                                                                              
الأكادیمیون للنشر والتوزیع :عمان.إدارة نظم المعلومات المكتبیة والأرشیفیة الالكترونیة.سمیر ،جمال العیس- 4
  108،ص2014،
  522ص. 2004،دار الفجر للنشر والتوزیع: القاھرة. المعجم الإعلامي. حجاب ،محمد منیر1
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 الفصل الأول
من المعالجة  الأرشیف

المعالجة  التقلیدیةإلى
 الحدیثة
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   الأرشیف المصطلحات و المفاھیم:المبحث الأول 

 : تعریف الأرشیف-1- 1

التي مر بھا الأرشیف و التعاریف المتعددة لھ جعلت الدول تتمكن من  ةالمراحل المختلفن إ

تحدید مفھوم صحیح لھ و ذلك عن  طریق سن تشریعات حددت بمقتضاھا المعنى الحدیث 

للأرشیف و المعمول بھ في كل العالم و بالرجوع إلى ھذه التعاریف، نجد أن تفسیر كلمة 

صدرھا مما أدى إلى تنوع تعاریف الأرشیف من تعاریف أرشیف جاء تبعا لتخصص م

  .لغویة،اصطلاحیة ، قانونیة

  : التعریف اللغوي - 1-1- 1

      وردت تعریفات  متعددة حول كلمة أرشیف و معناھا اللغوي و تاریخھا و أصلھا اتفقت 

 : و اختلفت ھذه التعریفات  في جوانب مختلفة، و نذكر من بین ھذه التعریفات

 "شیف كلمة یونانیة الأصل كغیرھا من المصطلحات الكثیرة أرشي أرخیون الأرArchè  

Acheion 5".و تعني السلطة 

 " یعرف الأرشیف في القاموس أنھ المكان الذي تحفظ فیھ الوثائق العامة والمستندات

القائمة التاریخیة، و تطلق الكلمة نفسھا على المواد الوثائقیة كما تطلق على الھیئة والإدارة 

  6"بعملیات الإشراف على الأرشیف

 7. كلمة أرشیف تعني مكان إقامة القاضي أو المكان العام  

ففي اللاتینیة "و شاع استعمال كلمة أرشیف من الیونانیة إلى لغات أخرى عبر العالم 

و في الألمانیة  Acheionو تعني الورقة و في الفرنسیة و الإنجلیزیة     Acheionأركیفوم

Archie  و في الإیطالیةAcheion  و في الھولندیةArchief "8 

  .أما في العربیة فقط  ترجمت حرفیا و لا یوجد لھا معنى مرادفا دقیقا

  : التعریف الاصطلاحي- 1-2- 1

                                                             
  31ص.1991دار الآفاق الجدیدة،:  بیروت. علم التوثیق والتقنیة الحدیثة. قبیسي،محمد5

 6عودة،أبوالفتاح.تنظیم المعلومات الصحفیة في الأرشیف والمعلومات. القاھرة :مكتبة الأنجلو مصریة، 1968.ص07
 7الخولي،جمال. الوثائق الإداریة بین النظریة والتطبیق. القاھرة : الدار المصریة اللبنانیة، 1993 .ص 46

31ص.مرجع سابق .قبیسي، محمد  8 
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  :  لأرشیف أھمھاوردت عدة تعریفات اصطلاحیة ل

مجموعة من الوثائق التي انتھت "  : الأرشیف اصطلاحا في معجم أكسفورد على أنھعرف 

الأھمیة الیومیة لھا،  كما تطلق على الأمكنة التي یحفظ فیھا الأرشیف كما أطلق  معجم 

  9"أكسفورد الكلمة على الھیئة القائمة بعملیة الحفظ

مجموعة منظمة من " : عرفھ معجم البنھاوي في مصطلحات المكتبات و المعلومات بأنھ-

  10" لتي تخص و تتعلق بإحدى المنظمات أو المؤسسات أو الھیئاتالسجلات و الملفات ا

ھو مجموعة من الوثائق القدیمة المحفوظة من أجل كتابة التاریخ أو من أجل إثبات الحقوق "-

  11"الخاصة أو العامة

    الوارد في الملتقى الوطني الأول حول تنظیمCharl Samara  ن تعریف شارل سامارا-

و تسییر أرشیف الإدارة التعلیمیة، و ھو كل الوثائق المكتوبة الناتجة عن نشاط اجتماعي أو 

فردي بشرط أن تكون قد نظمت لیسھل الرجوع إلیھا عند الحاجة و بشرط أن تكون قد أحسن 

حفظھا داخل ھیئة واحدة حیث نجد ھذا التعریف قد احتوى على عنصر ھاما و ھو التنظیم 

ذا العنصر یجعل من عملیة استرجاع المعلومات التي تحتویھا وثائق حیث أن فقدان ھ

  12الأرشیف ضربا من المستحیل

الوثائق التي أنشأت أثناء ": Hilary Djincson" ھیلاري جینكسون"تعریف الإنجلیزیة -

و كانت جزءا منھ، لذلك حفظت للرجوع إلیھ و ھي لا ) الحكومیة(تأدیة عمل من الأعمال 

عمال الحكومیة بل قد تكون وثائق جمعیات أو أشخاص أو ھیئات غیر تقتصر على الأ

  13حكومیة

                                                             
 المریخ دار:  الریاض.عربيإنجلیزي ، .والمعلومات المكتبات مصطلحات في الموسوعي البنھاوي المعجم. الشامي،أحمد9

  86ص.1988للنشر،
 2خلیفة،عبدالعزیزشعبان. المعجم الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومات. القاھرة :دار العربي للنشر   

99ص. 1999والتوزیع،  
 11عمر،حاشي. دلیل علم الأرشیف :تسییرا لوثائق والمحفوظات.ط1. 1993. الجزائر[د.ن]،1993 .ص25

 عمان. علومات الأرشیفیة جوانبھا النظریة والتطبیقیة والعملیةإدارة وتوثیق الم. ،أنعام علي الشھریلي وة،محمد،عودةیعل12
  7ص. 2001دار زھران،: 
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الأرشیف ھو مجموعة الوثائق الناتجة عن نشاط أي  :" Schellenbergتعریف شلنبرج*

مؤسسة عامة أو خاصة ،و التي اختیرت لتحفظ داخل المؤسسة الأرشیفیة بصورة دائمة 

  14".بغرض الرجوع إلیھا

المعلومات الأرشیف القابلة للحفظ في مكتب الموظف نفسھ أو في العدید الأرشیف ھو كل "-

من المصالح التي تكون مھنیة  للحفظ بھدف استخدامھا كدلیل في تنفیذ المھام بسرعة و ھذا 

  15"یتوقف على ما تحتویھ الوثائق من حقائق

 : التعریف القانوني- 1-3- 1

یتكون الأرشیف بمقتضى " : كما یلي) 03(الأرشیف في المادة یعرف القانون الجزائري  -

ھذا القانون من مجموعة الوثائق المنتجة أو المستلمة من الحزب و الدولة و الجماعات 

المحلیة و الأشخاص الطبیعیین و المعنویین سواء من القانون العام أو الخاص أثناء ممارسة 

أو حائزھا أو نقلت إلى  نشاطھا معروفة بفوائدھا و قیمتھا سواء كانت محفوظة من مالكھا

  ସ	"مؤسسة الأرشیف المختصة

الأرشیف حسب القانون یتكون من مجموعة وثائق الأرشیف فإنھ یعرف و إذا كان ھذا 

الوثائق الأرشیفیة بمقتضى ھذا القانون ھي عبارة عن ) "02(الوثائق الأرشیفیة في المادة 

سندھا المادي أنتجھا أو استلمھا أي وثائق تتضمن أخبارا مھما یكن تاریخھا أو شكلھا أو 

شخص طبیعیا كان أو معنویا أو أیة مصلحة أو ھیئة عمومیة كانت أو خاصة أثناء ممارسة 

  "نشاطھا

  

 : تعریف الوثیقة-2- 1

                                                             
 1میلاري،علیسلوى. الأرشیف ماھیتھ وإدارتھ. القاھرة :دار الثقافة للنشر والطباعة، 1986.ص34
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ھي عبارة عن مكتوب أو محرر صیغ في قالب أو شخص خاص مناسب للظروف و الحال، 

و قد تحفظ في الوثیقة دبلوماتیقیة  و یتضمن تصرف أو واقعة قانونیة، و عندئذ تكون

  .الأرشیف

أما بالنسبة للوثائق الأرشیفیة فھي الوثائق المحفوظة لما لھا من معلومات سواء الاستعمال "

  16"الإداري و الاستعمال في البحث التاریخي عندما تصبح غیر مادیة و تكون لھا قیمة دائمة

ل یستعمل مرادفا لمصطلح مواد الذي الأرشیفیة كما ذھب شلنبرج مصطلح شامو الوثیقة 

       یتضمن المواد الأرشیفیة المستعملة بشكل مألوف للدلالة على المواد ذات الأصل العام 

  .و الوثائق التاریخیة

وقد توسع دافید إیردال في شرح معنى الوثیقة أو محرر یزودنا بالدلیل أو المعلومات حول 

أي موضوع مثل شواھد القبور، الأفلام و الرسومات الملونة و الخرائط، المراسلات و عقود 

الملكیة، و علیھ تكتب الوثیقة و تستعمل خلال إجراء أو تعامل عام أو خاص و تحفظ تحت 

الأرشیف و غالبا ص المسئولة عند الإجراء أو التعامل، فإنھا تصبح جزءا من وصایة الأشخا

لا تظل الوثیقة للحفظ الدائم و أي وثیقة تنشأ كدلیل صحیح لأمر لھا أھمیة قانونیة تعرف 

  .الوثیقة

كل وسیط غیر جاري الذي یحتوي على معلومات نصیة "كما تعرف الوثیقة الأرشیفیة بأنھا 

  ورة ،و ذات القیمة الدائمة التي أنتجتھا أو تلقتھا أو استعملتھا ھیئة عامة أو مرسومة أو مص

أو خاصة في أثناء أدائھا لأوجھ نشاطھا أو احتفظت تحت وصایتھا لأجل استعمالات البحث 

  17."و المراجعة المستقبلیة

لوثائق الأرشیفیة على بعض الوثائق لتمییزھا عن الوثائق الخطیة أو اكما یطلق اسم الوثیقة 

المطبوعة و التي یمكن أن تحفظ في المتحف أو دور الكتب و یغلب علیھا السرد، و من أمثلة 

  .ھذه الوثائق غیر الأرشیفیة السردیة مذكرات الزعماء و العظماء

                                                             
  

 1-إبراھیم السید ،محمد .مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداتھ .القاھرة :دار الثقافة للنشر والتوزیع،1987.ص11
                                                                                                             12ص.مرجع نفسھ  -2

          

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


یقصد معرف الوثیقة ھنا بتلك التي صدرت عن دیوان حكومي أو شبھ حكومي، و حفظت في 

  18. مكان حفظ أوراقھ

م ، و ھو تاریخ إنشاء 1794ھذا المعنى على الوثائق التي صدرت قبل سنة و یمكن سحب 

بمفھومھا العلمي، و ھو ما یعني لیس   -دار الوثائق الفرنسیة -أول دار للوثائق في العالم 

بحفظ الوثائق فحسب، بل بتصنیفھا و فھرستھا و استخراج المعلومات التاریخیة من بین 

مختصرة إعدادا للتدوین التاریخي لكل أنواع المعرفة البشریة مجموعتھا، و نشرھا كاملة أو 

غیرھا من أنواع و یستوي في ذلك التقاریر و الخرائط و مذكرات الزعماء و العظماء و 

التي تختم بخاتم دار الوثائق و تصبح طبقا لقوانین دور الوثائق مادة لكتابة  ،الوثائق المختلفة

  .التاریخ القومي للشعوب

علیھ فكل وثیقة تدخل إلى دار الوثائق سواء كانت مفردة في وحدة أرشیفیة أو و بناءا 

و ختمت بخاتمھا و رقمت بأرقامھا یستوي في ھذا ورودھا لدار الوثائق  مجموعة أرشیفیة ،

من دیوان حكومي أو شبھ حكومي أو من إحدى العائلات، أو أحد الأفراد، فھي وثیقة 

  19.أرشیفیة

إن الوثیقة الأرشیفیة ھي قاعدة المعرفة مثبتة على " erese le roith و تعرف الوثیقة عند-

مادة و یمكن استعمالھا للإطلاع ، للإشارة ، للدراسة أو كبنیة و الأمثلة ھي المخططات 

  20..."المطبوعات و الأشكال المرسومة، أو المصور أو المواد المجمعة

تعني كل وعاء أو مصدر   Documentزیة فالوثیقة بمفھومھا العام و التي یقابلھا بالإنجلی

من مصادر المعلومات، سواء كان ھذا المصدر كتابا أو مجلة أو جریدة أو فیلما أو صورة أو 

  .الخ...إجازة سیاقھ أو مخطوطة أو قرصا لیزریا أو قرصا مضغوطا

ثائق تعني الوثائق المحفوظة في مراكز حفظ الو Archivesأما الوثیقة الأرشیفیة التي تعني 

التي تحمل معلومات تاریخیة و قانونیة و التي كانت في یوم ما معلومات حیة تتعامل بھا 

كذلك فإن الوثائق الأرشیفیة ھي الوثائق الرسمیة ... الأفراد و تتعامل بھا المؤسسات و الدول

                                                             
12المرجع السابق ص .إبراھیم السید،محمد 18 
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الوثائق (و غیر الرسمیة التي تتعامل بھا الدوائر و المؤسسات و الأفراد و یسمیھا بعضھم 

  ). الإداریة

        و یمكن تعریف الوثیقة تعریفا عاما بأنھا كل ما یخلفھ الإنسان من أوراق و تسجیلات 

ن الأوراق و مخطوطات و كتابات من المواد الكتابیة القدیمة في كل أشكالھا و أنواعھا بدءا م

             ات ة من أفلام و أسطوانثثم الورق ووسائل المعرفة الحدی ديالطینیة و أوراق البر

فالوثائق تنوعت و أصبحت تأخذ أشكالا متعددة و مسمیات مختلفة و تقسیمات ...و أشرطة

  21.متنوعة

و غیرھا، كما یمكن أن تكون ... و أیضا تعتبر الوثیقة وحدة في الأرشیف كالرسالة، التقدیر، 

  .من ورقة واحدة أو عدة أوراق

تستخدم كلمة قطعة للتعبیر عن وثیقة، كما یمكن  وتعني الوحدة التي تتكون من عدة أوراق، و

أن تعتبر الوثیقة من حیث المضمون كل وسیط یقدم حقیقة معینة أو یسمح بالمساعدة على 

  .تأكیدھا أو إثباتھا بطریقة مباشرة أو غیر مباشرة

فرزا، (و أیضا عرفھا قاسم نور بأنھا في حقیقة الأمر أوراق مستندات أرشیفیة تم معالجتھا 

  22).الوثیقة الورقیة(، و نجد أن ھذا التعریف ینطبق أكثر على الوثیقة المادیة )الخ...تصنیفا

أما تعریف الوثیقة بالنسبة لدار الوثائق القومیة السودانیة فقد حدد في قانونھا الصادر في عام 

 م بأنھا أیة ورقة مكتوبة أو مطبوعة أو كتاب أو1982ألف و تسعمائة و اثنین و ثمانین 

صورة فوتوغرافیة أو فیلم سینمائي أو تسجیل صوتي أو رسم خریطة أو أي مادة تسجل 

  .نشاط

 نستطیع أن نعبر عن الوثیقة بطریقة مبسطة بأنھا كل ما یخلفھ الإنسان من إرث و مما سبق 

  : و أثر، و تشتمل الآتي

أوراق و تسجیلات من المواد الكتابیة القدیمة في كل ھي  : الوثائق المخطوطة- 2-1- 1

  .و أوعیتھا التقلیدیة و غیر التقلیدیة أشكالھا 
                                                             
21Fauir , jean. La pratique archivistique Française. Paris :Archive nationale, 1993.p.587 

لتجربتھا فیدار الوثائق القومیة الأرشفة الإلكترونیة ما بین مؤید ومعارض وعرض . "شمو شاع الدین، سارة22
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     و ھي التراث غیر المدون بالكتابة و المنظور بالعین  : الوثائق غیر المخطوطة- 2-2- 1

    و المتواجد في الحضارات و الآثار، وفرت ھذه الوثائق الكثیر من المعلومات للمؤرخین 

و الباحثین فبعض الباحثین استطاع تحویل ھذه الوثائق إلى صورة مخطوطة، أي أنھ أفلح في 

تدوین ما تحتویھ ھذه الوثائق، و لھذا النوع من الوثائق إسھامات في التعریف بالسابقین فھو 

  .لكل مجھول عن حیاتھم و جوانبھا الدینیة و الثقافیة و السیاسیة و التاریخیة و الفكریةناقل 

 : تشمل الوثائق غیر المخطوطة الأنواع التالیة

  الوثائق السمعیة؛* 

  الوثائق البصریة؛* 

  الوثائق السمع بصریة؛* 

  ؛)میكروفیش، مایكرفیلم(المایكروفورمیات * 

  23.تستخدم فیھا الأجھزة و الأنظمةالوثائق الإلكترونیة و ھي * 

 : تعریف المجموعة الأرشیفیة-3- 1

ھي الوثائق التي نشأت أثناء تأدیة أي عمل من الأعمال و كانت جزءا منھ لذلك حفظت 

للرجوع إلیھا، و ھي لا تقتصر على الأعمال الحكومیة بل قد تكون وثائق جمعیات أو 

  .للإنجلیزیة ھیلاري جینكنسونأشخاص أو ھیئات غیر حكومیة، ھذا التعریف 

ھي التجمع المنظم عن الوثائق الناتجة فعالیات الدوائر أو المؤسسات "أما الإیطالي یوفینو -

أو الأشخاص و التي تقرر حفظھا لأھمیتھا السیاسیة أو القانونیة أو الشرعیة لتلك الدوائر أو 

  .ذلك الشخص

ه ھي كل الوثائق و الأوراق المكتوبة و ھناك تعریف آخر للفرنسي شارل سامران حیث عند

الناتجة عن نشاط اجتماعي أو فردي بشرط أن تكون قد نظمت لیسھل الرجوع إلیھا عند 

  24.الحاجة
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   الأرشیفیة لا تعني المنجزات في حد ذاتھا و إنما تشمل الخطوات و العملیات فالمجموعات 

ھي نتائج أو حصیلة عمل، فإذن  و الإجراءات التي تم بھا الإنجاز فالمجموعات الأرشیفیة

فإن الوثائق ھي أدلة للعمل نفسھ، و ھي جزء من الإدارة التي أنتجتھا فإن الوثائق نتاج جھود 

أفراد مختلفة لذلك فھي بمثابة مواد خام للحقائق و المعلومات، و تجمعت بطریقة طبیعیة على 

ثائق بخصائص و ممیزات مدار الزمن، أن المجموعة الأرشیفیة تتمیز عن غیرھا من الو

  25.اكتسبتھا خلال تكوینھا الطبیعي منھا میزة عدم التحیز و الصحة و النشأة الطبیعیة

ھي مجموعة  ذات صفات مشتركة، و تحفظ في مكان واحد و تحت مسمى واحد لیسھل -

  .معرفة مكانھا

ى أو ھي مجموعة وثائق متراكمة نتجت عن عمل إداري، و كانت متكاملة و قادرة عل

  .دون حاجة إلى إضافة أي سند خارجي لأي جانب من جوانبھا العلمیة التعامل بشكل مستقل

و عدم التحیز لأنھا لا تبرر إلا ما كتب علیھا الأرشیفیة میزة الجیدة و تتوفر في المجموعة 

من معلومات، و تكتسب ھذه المجموعة أھمیتھا من عامل الحفظ الذي یعطیھا الصفة القانونیة 

حفظ في دور الوثائق بموجب القانون ،و تجمع بطریقة طبیعیة و لھا فترة نمو طبیعي، فھي ت

كما تتمیز بالعلاقة المتداخلة و بأنھا كم عضوي متكامل، فأي مفردة لا تعطي معلومات كافیة 

الأرشیفیة أدلة بمعزل عن بقیة مكونات المجموعة، كما أن الباحثین یستخلصون من الوثیقة 

   خطر ببال منشئیھا، و تحفظ الوثیقة الأرشیفیة تحت المصدر الذي أنشأھا موضوعات لم ت

و لا تقتصر الوثیقة الأرشیفیة على " جھة الإصدار الأصلیة"و ھذا ما یعرف بمصطلح 

  26.الأعمال الحكومیة بل قد تكون لجمعیات أو أشخاص أو ھیئات غیر حكومیة كالمنظمات

  الأرشیف التقلیدي:المبحث الثاني 

  : أشكال الأرشیف التقلیدي-1- 2

                                                                                                                                                                                              
 24قبیسي،محمد. علم التوثیق والتقنیة الحدیثة. بیروت : دار الآفاق الجدیدة،1991.ص37 
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عرفت الأسالیب و الوسائل التي عرفھا الإنسان في حفظ المعلومات و تدوین أفكاره عدة 

تطورات عبر مختلف الحقب الزمنیة، انطلاقا من الألواح الطینیة، لفائف البردي، ثم الورق 

كبیر للإنتاج  بعد ذلك، و لعل أھم ھذه التطورات اختراع الطباعة، مما نجم عنھ تراكم

  .الفكري و الثقافي

          و مع مطلع النصف الثاني من القرن العشرین الذي یعرف ظھور النھضة الصناعیة 

و التكنولوجیة، و ما صحبھا من اكتشافات و اختراعات ساھمت بشكل كبیر في ظھور 

     مات، أشكال ووسائط أخرى أكثر فعالیة من حیث تخزین، و معالجة، و استرجاع للمعلو

 : و أھم ھذه الأشكال ما یلي

 : المخطوطات- 1-1- 2

، أي كتب أو صور اللفظ بحروف ,إن كلمة مخطوطة مشتقة لغة من الفعل خط یخط

  27.ھجائیة

وثیقة أخرى كتبت بخط الید خاصة تلك أو الأرقة أو أي أنھ كتاب یخط لتمییزه عن الخطاب 

  28.الكتب التي كتبت قبل عصر الطباعة

ھو المكتوب بالید في أي نوع من أنواع الأدب سواء كان على ورق أو على أیة المخطوط 

  .مادة أخرى كالجلود والألواح الطینیة القدیمة والحجارة وغیرھا

إن المخطوطات ذلك النوع من الكتب التي كتبت بخط الید لعدم وجود الطباعة وقت تألیفھا، -

 و تتمثل المخطوطات مصادر أولیة للمعلومات، موثقة وتخص دراسة موضوعات متعددة، 

  29.و یعتمد عدد من الباحثین بشكل آلي أو جزئي على المعلومات الواردة في المخطوطات

یط الصادر عن مجمع اللغة العربیة بالقاھرة تعریفا أكثر تحدیدا من و قد عرف المعجم الوس

              سابقھ حیث ذكر أن المخطوط ھو المكتوب بالخط بالمطبعة و جمعھ مخطوطات 

  30.و المخطوطة ھي النسخة المكتوبة بالید

                                                             
 27محمد،الشامي. المعجم الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومات. الریاض :دار المریخ،1988.ص107

3عامرإبراھیم،قندلجي. مصادر المعلومات من عصر المخطوطات الى عصر الانترنیت. عمان : دار الفكر،2000 . 
44ص  

 29عمر،أحمد. أساسیات علم المكتبات والمعلومات. عمان : دار المشرق،1997 .ص74 
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ة مثل مصطلح لأي وثیقة مكتوبة بالید أو بآل"و تعرفھ الموسوعة العربیة العالمیة بأنھ 

الطباعة أو الحاسوب الخاص ،و تستعمل الكلمة لتعریف بین النسخة الأصلیة لعمل كاتب ما  

و النسخة المطبوعة كما یشیر المصطلح لأي وثیقة تاریخیة مكتوبة بالید منذ العصور القدیمة 

  31."حتى ظھور الطباعة في القرن الخامس عشر میلادي

خطت بالید لتأخذ صفة التقلیدیة و البساطة على  و من ھنا یمكن القول أن المخطوط وثیقة

سند معین و مختلف، یعكس طبیعة المجتمع الذي یحاكیھ محتواه الفكري ، و الذي یمثل 

  .المصدر الأصل في المعرفة، بصفتھ یشكل تراث أو ثقافة أمة من الأمم و ذاكرتھا

بخط الید لعدم وجود كما یقول الھمشري أن المخطوطات ذلك النوع من الكتب التي كتبت 

الطباعة وقت تألیفھا، و تمثل المخطوطات مصادر أولیة للمعلومات، موثقة تخص دراسة 

موضوعات متعددة ،و یعتمد عدد من الباحثین بشكل كلي أو جزئي على المعلومات الواردة 

  32.في المخطوطات

 : الخرائط-  2-1-2

منذ آلاف السنین، حیث اعتمد في عرف الإنسان الرسومات و النقوش قبل ظھور الكتابة 

تصویر أفكاره و تمثیلھا على جدران الكھوف و المغارات، و بعد اختراع الكتابة قام بنقشھا 

  .و رسمھا على الألواح الطینیة ، و الجلود و ورق البردي

و قد شھدت الخرائط عدة تطورات خاصة بعد اختراع الكتابة، حیث أصبحت تستعمل تقنیات 

لھا تكسب قیمة كبیرة، و مصدرا أساسیا للبحث العلمي، إضافة إلى وسیلة أكثر دقة جع

  : أساسیة لإنجاز الدراسات التاریخیة و یمكن تعریف الخرائط بكونھا

إن الخرائط تعتبر جزء مھم في حیات الإنسان فھو یتعامل معھا و یستخدمھا بكفاءة عالیة -

  .العدید من الظواھرحیث تساعده على حل الكثیر من المشكلات و تفسیر 

تتضمن كمیات ھائلة من المعلومات عن العالم، فھي لغة مختصرة و تنقل المعلومات كثیرة -

  .وبشكل واضح أكثر من أیة وسیلة تعلیمیة أخرى
                                                                                                                                                                                              

 30المشوخي،عابد سلیمان. فھرسة المخطوطات العربیة. الزرقاء :مكتبة المنار، 1989.ص3
 31"الموسوعة العربیة العالمیة". ج22. الریاض : مؤسسة أعمالا لموسوعة للنشر والتوزیع،1999 .ص450
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الخریطة تعتبر مصدرا مھما من مصادر الحصول على المعرفة، و من أھم المصادر -

ماعیة بصفة عامة ، و مادة الجغرافیا بصفة التعلیمیة المستخدمة في تدریس المواد الاجت

خاصة لأنھا تساعد في فھم الظواھر الطبیعیة و البشریة، و تعمل بذلك على تحقیق الأھداف 

التعلیمة التي لا تستطیع وسائل أو مصادر أخرى تحقیقھا لذا فإن إتقان مھارة قراءة الخرائط 

  33.تماعیةو تفسیرھا تعتبر من الكفایات الأساسیة للمواد الاج

 : عملیة المعالجة الفنیة-2- 2

   versement: الدفع- 2-1- 2

إن عملیة دفع الأرشیف ھي عملیة مادیة و إداریة ، یتم من خلالھا تحویل الأرشیف من 

الھیئة التي استعملتھ، أو أنتجتھ في إطار مھامھا المحددة، بعد انتھاء الفائدة الإداریة منھ إلى 

لھا القانون استقبالھ، و حفظھ و استثماره و معالجتھ، فھو مصلحة الأرشیف التي یخول 

  34.مجموعة الوثائق المحمولة دفعة واحدة 

كما یقصد بعملیة الدفع تحویل كمیة من الأوراق الأرشیفیة من المصلحة التي أنتجتھا إلى "

ة مصلحة حفظ الأرشیف، و بعبارة أخرى تحویل الأوراق من مكان میلادھا إلى الھیئة المكلف

بالحفظ أي انتقال ھذه المستندات من سلطة الإدارة المنتجة إلى سلطة أخرى أي المؤسسة 

 35."المكلفة بالحفظ

فعملیة الدفع أو تحویل الأرشیف تتم بالنسبة لوثائق العمر الثاني و تدفع مصلحة الحفظ 

لھا المؤقت داخل أو خارج المؤسسة في مستوى ثاني ، كما تتم في العمر الثالث و تستقب

  .إلزامیا مراكز الحفظ النھائي

على أنھ تدفع وجوبا الوثائق التي  09-88من القانون رقم  8وتنص في ھذا الشأن المادة 

  36.تحتوي على فائدة الأرشیفیة للمؤسسة المكلفة بالحفظ

                                                             
:   متوفر على] .على الخط. [الخرائط الجغرافیة وأھمیة استخدامھا في التدریس33

http://www.almualem.net/maga/maps/html.<02/02/2016:  علیھ یوم أطلع  
22ص.1ع.2004 منشور اتمدیریة الأرشیف الوطني،:  الجزائر. ھمزة وصل نشریة داخلیة. مؤسسةالأرشیف الوطني 34 

مطبوعات الأرشیف الوطني : ،الجزائر7ع.إعداد محضر الجرد الشامل: أدوات البحث الداخلیة للمصلحة. الكبیر،راجي35
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 : و حتى تتم عملیة الدفع في ظروف جیدة و بطرق قانونیة وجب ما یلي

  : ةالتحضیر المادي للعملی-1- 2-1- 2

اتصال الأرشیفي بالمصالح التي تزید الدفع من خلال المراسلة أو الزیارة المیدانیة و تحدید 

حجم الأرشیف و طبیعتھ و تحدید تاریخ أحدث و أقدم وثیقة و تحدید تاریخ الدفع مع إعطاء 

حتي ) كغ 5إلى  4(تعلیمات كتابیة في كیفیة تحضیر الرزم و تغلیفھا حیث لا یتعدى وزنھا 

سم مع عدد الحزم وترقیمھا تسلسلیا،تجمع 10ذات السمك الحلب ون قابلة للحمل أو تك

الوثائق داخل الرزم حسب المكاتب أو المصالح و توضع الملفات المتعلقة بنفس الموضوع 

  37.و الجغرافیة أو المنھجیةلألفوئیة معا و تصنف حسب الطریقة الأبجدیة أو العددیة أو ا

على حدي و جدول الدفع دلیل مادي و وصل شھادة لإثبات عملیة  منھجیة حسب الدفعات كل

الدفع فضلا مع كونھ أداة بحث داخلیة وأداة تسییر، كما أنھ وسیلة قانونیة لتسییر المجموعات 

و یساعد على الحذف، و وسیلة بحث یستعملھا الإداري و الباحث معا و یعتمد علیھا لإنشاء 

  .المصلحة عملیة الجرد للرصید الذي تحتویھ

  .و كلما كان جدول الدفع محرر بطریقة مفصلة و بعنایة أكثر كان ذلك أفضل

         و أول عمل یساعد الأرشیفي في مسار السلسلة الأرشیفیة ھو التحكم في عملیة الدفع 

و السیطرة على محلات من البدایة حیث یساعده ذلك في تنظیم الدفعات و توجیھھا إلى 

 العملیات  الانطلاق في باقي

  Diagnostique: التشخیص - 2-2- 2

أما إذا لم یسحب الدفع بجدول الدفع فإن على الأرشیفي البدء بعملیة التشخیص و تدخل ھده 

  جمع و حصر الأرصدة " العملیة ضمن عملیات المعالجة المادیة للوثائق و الھدف منھا ھو

كما أن ...تقدیم المعلومات للباحثینو معرفة كل الوحدات المكونة لھا، و في نفس الوقت 

  38."التشخیص ما ھو إلا خطوة أولیة نحو معالجة فكریة و عملیة لھذه الأرصدة في المستقبل

                                                                                                                                                                                              
03ص.والخاص بتسییر الأرشیف الإداري 1995جانفي 24المؤرخ في 08- 95منشور رقم  3 

 
1كریكة ،سھام."التنظیم والمعالجة الفنیة للوثائق والوصف الأرشیفي في الأرشیف الوطني ".مجلة المكتبات والمعلومات 

58،59ص:]ت.د[1ع.   
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وتھدف بذلك عملیة تشخیص الأرصدة إلى إتاحة الوثائق لخدمة احتیاجات المصالح المنتجة 

   لجة و تتطلب المعرفة أو الباحثین بطریقة سریعة، إلى حیث استكمال باقي إجراءات المعا

و دراسة الھیاكل التنظیمیة للمصالح و المؤسسات المنتجة لھذه الوثائق و إعداد بطاقة 

التشخیص لكل علبة أو حزمة مع موافاة المصالح الدافعة بما تم استقبالھ من خلال إعداد 

  .قائمة حتى یتسنى لھا الطلب عند الحاجة

  : le bordereau de versementإعداد جداول الدفع - 2-3- 2

جدول الدفع ھو القائمة الوصفیة التي تصاحب و ترافق الوثائق الأرشیفیة المدفوعة أو "

المحولة إلى مصلحة الأرشیف، یعد على ثلاث نسخ من طرف المصلحة الدافعة ثم تنم 

  )04(أنظر الملحق رقم  39مراقبتھ و تصحیحھ بعنایة ، و یكمل إذا اقتضت الضرورة 

و ذلك من طرف محلات الأرشیف التي ستستقبل الدفع ، و یتكون جدول الدفع من أربع 

صفحات تحتوي الصفحة الأولى على جزئیین الجزء الأول مخصص باسم المصلحة أو 

الجھة الدافعة ،تاریخ الدفع ، و اسم الھیئة المستقبلة للأرشیف و سنة الدفع و عدد الدفعات 

و الصفحات الثانیة و الثالثة مقسمة إلى  2005ع الثالث في سنة یعني ھذا الدف 2005/03مثل 

  40.خانة 06ستة 

  .الرقم التسلسلي للحزمات أو العلب*

  .محتوى و طبیعة الأرشیف حیث یكتب كل حزمة أو علبة على حدي*

  .التاریخ الأدنى و الأقصى لمحتوى كل حزمة*

الدافعة السنة التي تصبح غیر الخانة الرابعة تخصص لتاریخ الحذف، إذ تقترح الجھة *

  .محتاجة لكل نوع من الوثائق

ستة  06یخصص الخانة الخامسة لإدارة مصلحة الأرشیف لوضع الرموز و الترقیم حسب *

  .خانات

                                                             
9ص.مرجع سابق.الكبیر ، راجي   39  
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و خانة خاصة بالملاحظات یكتب فیھا لكل ما یكون ذا أھمیة و لم یتم ذكره في الخانات *

  .الأخرى

لدافعة و الجھة المستلمة و تستلم مصلحة الأرشیف جدول و یعمل جدول الدفع توقیع الجھة ا

الدفع على ثلاث نسخ بعد ملئھ من طرف المصلحة الدافعة، و بعد الضبط المراجعة و التوقیع 

علیھ تسلم نسخة إلى الجھة الدافعة بینما النسختین المتبقیتین تحفظان لدى مصلحة الأرشیف 

أظافرة دفعات  المصالح المختلفة، و تحفظ في حیث ترتب واحدة بطریقة زمنیة حسب تتابع 

  ) .كرونو(خاصة 

  Tri : الفرز - 2-4- 2

الفرز ھي العملیة التي تؤدي إلى التمییز بین الوثائق القابلة للإتلاف دون أي أجل، و الوثائق 

المعدة للحفظ لمدة من الزمن، و الوثائق المعدة للترحیل إلى الأرشیف الوطني و ھي الوثائق 

  .المخصصة للحفظ الدائم

و أثناء الفرز الرصید الأرشیفي  تم اختیار الوثائق الأرشیفیة التي تحفظ ، أو التي لھا قابلیة 

      للإقصاء، حیث یتم من خلالھا التفریق بین مجموعتین من الوثائق التي لھا أھمیة دائمة 

لھا أھمیة دائمة إداریة، حیث و تاریخیة التي لابد أن تحفظ نھائیا و بین الوثائق التي لیس 

  .یمكن حذفھا بمجرد انتھاء المدة الزمنیة المحددة لھا

     و مع عملیة الفرز فإن الأرشیفي یقوم في نفس الوقت بترتیب الوثائق التي تقرر إبقائھا، 

و ھذا حسب القائمة التي یحددھا و بعدھا مركز الأرشیف الوطني، و مدة بقاؤھا على مستوى 

فظ المؤقت، إضافة إلى تحدید القیمة التاریخیة لكل وثیقة من عدمھا، و ھذه القائمة مركز الح

تعتبر وسیلة قانونیة للقیام بعملیة الفرز كما یقوم الأرشیفي أیضا عند فرز الأرشیف بإصلاح 

الوثائق و حذف التي لیس لھا قیمة مباشرة، كذلك تحدید ما یجب أن یحفظ لفترة أقل أو 

  41.لى ما یحول إلى الحفظ النھائي أطول، إضافة إ

                                                             
. La chaine de opération de traitement scientifique des archives. Omar. iMimoun-1

: archive régionale,  . ConstantineSéminaire régionale sur le traitement des archives
1994.p2  
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ھو عملیة انتقاء و عزل الوثائق بعد انتھاء قیمتھا الإداریة و التاریخیة و بالاعتماد على -

مقاییس و ضوابط من شأنھا أن تسھل على الأرشیفي فرز الأرصدة للاحتفاظ بالوثائق ذات 

م المتعلق  1988جانفي  26المؤرخ في  88/09الأھمیة الأرشیفیة و قد نص القانون 

  .بالأرشیف الوطني في مادتھ الثامنة بإجراء عملیة الفرز

من (03)عند انتھاء مدة استعمالھا من طرف الھیئات العمومیة المذكورة في المادة الثالثة -

ھذا القانون تكون الوثائق المنتجة أو المستعملة موضع الفرز لاختیار ذات الفائدة 

  42.الأرشیفیة

  classement : 43الترتیب - 2-5- 2

عملیة الترتیب ھي عملیة فكریة و مادیة في وقت واحد تطبق على كتلة من الوثائق و تختص 

ملفات ، حزم، (بترتیب الرصید، و السلاسل داخل مكان الحفظ ، كما تھتم بترتیب الوحدات 

        داخل الوحدة ) أوراق، مجموعات الأوراق(داخل الرصید أو ترتیب الوثائق ...) علب

و عملیة الترتیب ھي عملیة ترتیب الأشیاء حسب علاقتھا یبعضھا و تتم من أصغر وحدة 

الوثیقة حتى الرصید بأكملھ، و ذلك باعتماد أسس معینة كالجھة المنتجة التاریخ الإداري 

للمؤسسة التي أنتجت ذلك الأرشیف، و ھو عملیة فكریة تختلف عن الترتیب على الرفوف أو 

  .و التصنیفالترقیم أ

  : مستویات الترتیب-1- 2-5- 2

  .یتم الترتیب في المكاتب و المصالح المنتجة، كما یتم في الأماكن الأخرى

على الموظف الإداري أو المختص تحدید إطار ترتیب  : الترتیب داخل المكاتب- 1-1- 2-5- 2

لتي تستخدم الوثائق واضح و محدد، و یھدف ذلك إلى تسھیل الوصول للوثائق قید العمل، و ا

  .بشكل یومي و فوري كون القیمة الإداریة لتلك الوثائق  ما تزال عالیة و الأرشیف حي

                                                             
البیان الثاني المتعلقة بالأرشیف . 1988جانفي 26المؤرخ في  4الجریدة الرسمیة العدد 8في م  88/09قانون رقم 42

  الوطني
   

43 Mimouni ,Omar.op.cit .p4 
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  أكثر إتباعا ھي الترتیب العضوي حسب الجھة المنتجة و بنیة المؤسسة المنتجة  و الطریقة

ذه و یتم الترتیب داخل ھذا السیاق وفق الطرق التالیة أو باعتماد أكثر من طریقة و من بین ھ

  : الطرق

و یتم ترتیب الملفات حسب الترتیب الألفائي بالنسبة  : الترتیب الألفائي-1- 1-1- 2-5- 2

للملفات ذات الطبیعة الواحدة أو لنفس الموضوع أو نفس الھیكل، و مثال عن ذلك ملفات 

الموظفین و كل ملفات الأجھزة التي تتعامل مع الأشخاص كملفات رخص السیاقة، جوازات 

لبطاقات الرمادیة، البنوك، المؤسسات التعلیمیة و المستشفیات و الإدارات المكلفة السفر، ا

  .بالتنظیم العام

و ترتب بعض الملفات وفق تاریخ الإنتاج و یتعلق الأمر  : الترتیب الزمني-2- 1-1- 2-5- 2

  .بجمع كل الوثائق التي تھم فترة زمنیة معینة طبقا لتاریخ صدورھا وھو أكثر استخداما

  : التصنیف- 2-6- 2

ھو عبارة فكریة تتخلص بجمع الأشیاء المتشابھة و تنظیمھا وفقا لتشابھھا أو التفریق بینھا 

حسب درجة الاختلاف، إذ ھو عبارة عن جمع و فصل في آن واحد و من جھة أخرى 

      تصنیف الوثائق وفق ھذا المنھج على الرفوف لتسھیل الحصول على الوثائق المطلوبة 

  .فة أماكنھا في أقرب وقتو معر

  : طرق التصنیف-1- 2-6- 2

إن تصنیف الوثائق الذي یعتمد على الشكل یعتبر تصنیفا اصطناعیا و الذي یعتمد على 

  .تصنیفھا حسب الموضوع یعد تصنیفا طبیعیا، أما التصنیف الجغرافي یعتبر تصنیفا عرضیا

  : التصنیف العرضي- 1-1- 2-6- 2

ھر أو محتوى موضوع المادة، و یدخل فیھ عدة أنواع نذكر في ھذا التصنیف لا نھتم بجو

  .أسماء الأشخاص و أسماء الجھات : منھا

  .یكون التصنیف حسب شكل المادة المصنفة : التصنیف الشكلي- 1-2- 2-6- 2
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یكون التصنیف وفقا لتشابھ في الموضوع و للأرشیفي  : التصنیف الموضوعي- 1-3- 2-6- 2

  .حریة اختیار التصنیف الذي یتلاءم مع الوثائق الموجودة بحوزتھ

یتم التصنیف في ھذا المجال معتمدا على تجمع الوثائق  : التصنیف الجغرافي- 1-4- 2-6- 2

  .المنتجة في شكل مجموعات یربط بینھما المكان الجغرافي

یتم ھذا التصنیف حسب تاریخ إنشاء الوثائق المنتجة في  : الزمني التصنیف- 1-5- 2-6- 2

  44.مدة زمنیة محددة في مجموعة واحدة

   l’élimination: الحذف- 2-7- 2

إن عملیة الحذف تتم بموجبھا التخلص من الوثائق التي لم تعد لدیھا أیة قیمة إداریة أو علمیة، 

مرحلة یتم حذف النسخ الزائدة و المتكررة، أو تاریخیة، و تسمى أیضا بالإقصاء، ففي ھذه ال

  .و أوراق الأوساخ، و تعتبر عملیة حساسة مما یتطلب الكثیر من الدقة أثناء القیام بھا

كما یمكن اعتبار عملیة الحذف ھي التخلص من الوثائق غیر النافعة للتسییر أو للبحث و لا 

یمكن أن تتم إلا باستوفاء كل الشروط الخاصة بذلك، فقرار الأرشیفي ینبغي أن یصدر من 

مجموعة من الآراء تنحصر في كل من الجھة المنتجة للأرشیف، الجھات القانونیة، فقانون 

الحكم على الأشخاص الذین یقومون بحذف و إتلاف الوثائق ذات القیمة  العقوبات یشدد

  45.التاریخیة و الإداریة

  : طرق و إجراءات الحذف-1- 2-7- 2

تتم عملیة الحذف بطریقة موازیة لمستویات الفرز التي أشرنا فیما سبق أي مرة بعد انتھاء 

  : الثاني وفق ما یلي العمر الأول و العملیة الأھم ھي التي تتم بعد انتھاء العمر

یتم الرجوع إجباریا إلى المنتج و إعلامھ كتابیا لإثبات المشورة  : إعلام المنتج- 1-1- 2-7- 2

و إخباره بأن عملیة الحذف ستتم على مستوى رصیده، مع تحدید تاریخ الحذف، و عدد 

ى مع الرزم أو العلب و طبیعة الأرشیف المعد للحذف، و تحدید التاریخ الأقصى و الأدن

                                                             
 44 محمد، محمد الھادي. إدارة الأعمال المكتبیة المعاصرة .الریاض: دار المریخ للنشر،1982  .ص212،211

45Zani،, Abdelmodjeb. Gestion des archives. Algérie :direction de la formation et de 
perfectionnement,1997.p9 
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      , الإشارة إلى الطریقة التي تستخدم للحذف، و یتم إعداد جدول من خلال تلك المعطیات

و عملیة الفرز و الإقصاء فأن الأرشیفي بإمكانھ الإدلاء برأیھ و القیام بتحضیر قائمة الوثائق 

  46.بالحذفالقابلة للإقصاء مصحوبة بحافظة الإقصاء،و تسلیمھا للمنتج للموافقة للترخیص 

  : الحفظ- 2-8- 2

تعد مرحلة الحفظ من الإجراءات الفنیة المھمة التي تحقق استخدامھا فعالا للوثائق و الملفات، 

و في الوقت نفسھ تعنى بسلامة الوثائق و أمنھا و سریتھا و قیاس نجاح نظام المعلومات 

شكلات المعلومات بمدى كفاءة عملیات الحفظ و ملامتھا لأداء خدمة جیدة لأن الكثیر من م

 : تنتج عن سوء الحفظ و رداءة التخزین، و لغرض تنظیم عملیة الحفظ ینبغي مراعاة الآتي

عدم الاحتفاظ بالأوراق الضروریة التي تضم بیانات و معلومات یحتمل الرجوع إلیھا -

   مستقبلا و لا شك أن ذلك یؤدي إلى عدم تضخم المحفوظات بسرعة و الإقلال من تكالیف 

  .أعباء الحفظو 

  .استخدام أوعیة الحفظ المناسبة للوثائق المراد حفظھا و ذلك وفقا لطبیعة و نوعیة الوثائق-

إیداع الملفات في أوعیة الحفظ الخاصة بھا مرتبة بصورة سلمیة على إعطائھا أرقاما -

  .مسلسلة لأن ذلك یساعد على اكتشاف ما یفقد منھا عند تداولھا

لكل ملفات تدون بھا البیانات الخاصة بالأوراق التي یتم إعدادھا إعداد قائمة محتویات -

  .بالملف لتكون بمثابة فھرس

  .س الوثائق داخل أوعیة الحفظ و مراعاة سعة الوعاء عدم تكد-

تكون كتابة عناوین و أسماء الملفات، و رموزھا علیھا في المكان المناسب بھا یضمن رؤیة -

ا في أجھزة الحفظ المخصصة لھا لأن ذلك یساعد على الرمز بسھولة و یسر عند ترتیبھ

  .سرعة الاسترجاع

                                                             
2كریكة، سھام." التنظیم و المعالجة الفنیة للوثائق و الوصف الأرشیفي في الأرشیف الوطني". مجلة المكتبات و 

 المعلومات. ع1[د.ت]:61،60  
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مراعاة مبدأ السریة في الملفات و عدم إعارتھا إلا بطلب خطي للمعني فقط على أن یعاد -

  .الملف الذي یعار في الیوم نفسھ على الأكثر إذ لا یجوز إبقاؤه خارج مركز الحفظ

لفات و التأكد من أن الوثیقة تخص الملف الذي حفظت مراعاة الدقة عند حفظ الوثائق في الم-

  47.فیھ

  وسائل البحث في الأرشیف: المبحث الثالث

  : التعریف بوسائل البحث-1- 3

 : و یعرفھا كالآتي" معینات الإیجاد"یطلق معجم مصطلحات الأرشیفیة على وسائل البحث -

الأرشیف، مكونة / وثیقة منشورة أو غیر منشورة تجدول أو تصف محتویات سجل-

دار الأرشیف و تجعلھم / رقابة إداریة و فكریة علیھم بواسطة مركز حفظ  السجلات بالتالي

و تشمل معینات الإیجاد , أكثر قابلیة للإطلاع علیھم نتیجة تنظیم و أكثر فھما للمستفید

الفھارس، قوائم تاریخیة، القوائم، / الجرد،الكتالوغاتقوائم , الأساسیة الدلیل

     سجلات الموضع، و بالنسبة للسجلات المقروءة آلیا /فھارس/الفھارس كشافات/الكشافات

و الأرشیف المقروء آلیا توثیق البرامج الجاھزة المكونات التنظیمیة فھي تدعى وسائل 

  48.مرجعیة

نوعة الأنماط، شاملة و محددة في تغطیتھا عامة أو و یمكن للوسائل الإیجادیة أن تكون مت-

 49.مفصلة في بیاناتھا الوضعیة فتتمثل بوحدات الوثائق في أحجامھا المتنوعة

                                                             
 151ص. 2009التوزیع،الوراق للنشر و : عمان. و تجارب في التوثیق و الأرشفة : علم الوثائق. لازم المالكي، مجیل- 1
،153  

  

 
  48 قاضي ،عبد القادر. البحث العلمي و الإطلاع على الأرشیف. ماجستیر. جامعة  وھران، 2009.ص92. 

دار الثقافة للنشر و : القاھرة. المدخل إلى تصنیف و فھرسة الوثائق و الترتیب و الوصف. إبراھیم السید ،محمد2
  137ص.1987التوزیع،

3 Christine Nogaret, Bruno Qalland. Les instruments de recherche dans des 
archives. Paris : direction des archives de France, 1999.p120 
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تختلف وسائل البحث في الأرشیف من حیث الاستعمال و من حیث درجة الوصف فمن حیث 

 : الاستعمال تنقسم إلى مجموعتین و ھما

  .تخص العاملین بالأرشیف التي : وسائل البحث الداخلیة*

 .الموجھة لاستعمال الجمھور : وسائل البحث الخارجیة*

  instrument analytiques: وسائل البحث التحلیلیة-

  .instrument synthétiques: وسائل البحث المركبة-

  : وسائل البحث التحلیلیة-2- 3

  .مستوى البحث، مستوى الملف : یكون البحث الوصف في ھذه الوسائل بمستویین ھما

  : الوصف على مستوى البحث- 2-1- 3

) سلسلة الأرشیفیة عادة(ھو وسیلة إیجاد للمواد في مجموعة أرشیفیة  : الجرد-1- 2-1- 3

مرتبطة بنفس ترتیب المواد المحفوظة، و قد تتضمن وصفا مختصرا لتاریخ الھیئات التي 

 50.تحتفظ بأرشیفھا

  وي على بیانات أخرى مثل الفترة الزمنیة التي تعطیھا الوثائق و ھذه المجموعة كما قد تحت

و كمیتھا و ترتیبھا و علاقتھا بالمجموعات الأخرى و محتویاتھا الموضوعیة و یتمیز الجرد 

  51.بأنھ یقدم معلومات التي تعرف كل مستندات و تشكل المادة الأرشیفیة

  : أھداف الجرد- 1-1- 2-1- 3

      تحدید ھویة أنواع و كمیات الوثائق الإداریة المخزنة و نوعیات الوثائق كالمراسلات *

  .و التقاریر و محاضر الجلسات

                                                             
 

  98سابق، صمرجع . رقاضي ، عبد القاد 1 
   99ص. مرجع نفسھ 2
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فحص نوعیة و كمیات الوثائق المخزنة والتي من خلالھا نستطیع أن نحدد طبیعة الأنشطة *

  .التي تمارس على مستوى الھیئة أو الأقسام 

  اریة فالوثائق بالأقسام الإداریة تتنوع قیمتھا من جوھریة إلى حیویةتحدید قیم الوثائق الج*

  .و تحدید قیم الوثائق سوف تمدنا بأسباب بقائھا

  .تحدید مواصفات المكان الملائم لتخزین الوثائق*

  ଶ	تأسیس جداول الحفظ و تحدید مدى حفظھا قبل نقلھا إلى مركز حفظ الوثائق أو إعدادھا*

 : قواعد جرد الوثائق التي ینبغي مراعاتھابعض - 1-2- 2-1- 3

  .م الأصلياینبغي أن یكون جرد الوحدة المتكاملة الأرشیفیة متطابقا مع النظ*

من الضروري في أرشیفات الھیئات الإداریة العامة فصل الأقسام المتنوعة المرتبة زمنیا *

عندئذ بقسم جدید من  عندما تحدث تغیرات ھامة في التنظیم الإداري للھیئة و ینبغي البدء

  .الجرد

المواد الأرشیفیة للجان و الموظفین توضع مع الوحدة المتكاملة الأرشیفیة للھیئة الإداریة *

  .التي فیھا یمارسون وظائفھم

  .ینبغي تزوید الجرد بالكشافات أحدھا الأشخاص و الآخر الأسماء الأماكن*

 .المحفوظات و الأرشیفیةینبغي أن یكون ھناك فصل واضح بین الوثائق *

یجب أن تزود كل مادة برقم تسلسلي لبیان ترتیب وصف محتویات المواد ویجب استخدام *

  52.ضح بین الترقیمینافي الجرد لكي یكون ھناك تمایز و الحروف المتتابعة

                                                             
  155ص. 2002دار الثقافة العلمیة، : القاھرة. الإجراءات : تقییم الوثائق الأرشیفیة. أشرف ،عبد المحسن 1

           دار الثقافة للنشر : القاھرة. المدخل إلى تصنیف و فھرسة الوثائق أو الترتیب و الوصف. محمد إبراھیم السید، 2
  231ص.1987و التوزیع،
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فھي تختلف عن الجرد من حیث موضوعھا و تخص مجموعة الوثائق  : للائحةا-2- 2-1- 3

أرصدة أو عدة مخازن لكن بناء على شكلھا المادي و موضوعھا من الموزعة على عدة 

حیث الترتیب المعلومات أما من حیث الشكل أن الوثائق الموصوفة لا تنتھي كلھا لنفس 

  .الرصید

فھي تقوم بوصف الوثائق مستند بمستند و بطریقة منھجیة أو زمنیة خاسفة تماما لموضوع 

ف بناء على نظام الترقیم و الترمیز المعتمد، و بما أن ،و لا یكون الوص catalogueاللائحة 

  .ھذه الأخیرة لیست لھا انعكاسات على اختیار المستندات

            و بصفة عامة تخص اللائحات المستندات المجمعة نظرا لشكلھا المادي كالخرائط 

المكتوبة كالورق ضا الوثائق الخ، و تخص أی...و المخططات و البطاقات البریدیة و الصور

  .دي أو الرق أو الأوعیة الخاصة بالحفظ كالمیكروفیلمالبر

و یمكن تصنیف الكاتالوغ من بین الفھارس التي تسعى إلى تحقیق مجموعة و التي تشكل .

  ଶ	.من طرف الفرد ثم عینت أو أودعت في الأرشیف

  : الوصف على مستوى الملف- 2-2- 3

  : و یتمثل من خلال وسیلتین ھما

  

  : فھارس الوثائق الأرشیفیة -1- 2-2- 3

أن مصطلح الفھرسة بمفھومھ في فھرسة المواد المكتبیة لا تنطبق على " شلنبرج"یرى 

معالجة المواد الوثائقیة الأرشیفیة، و إذا كانت بطاقة الفھرس الأساسیة في المكتبة ھي 

الوحدات المتكاملة الوسیلة الإیجادیة أو المفتاح لكل مجموعة الكتب، فإن الفھرس في 

و تنقسم  عاتیلة إیجا دیة فعالة لكل التجمالأرشیفیة و التجمعات الخاصة على أن یخدم كوس

  : إلى
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و ھي ترقم اختصار مواد كل سلسلة في الأرشیفات الحدیثة،  : فھارس ترقیمیة- 1-1- 2-2- 3

ت و فیھا ریخ الحدیثة للمجموعابحیث ترفق كل مادة بعنوان قصیر الذي یحتوي على التوا

  53.رس تقییمي بسیط و فھرس تقییمي مفصلفھ

جدول الدفع ھو تلك القائمة التي ترافق الأرشیف المحول من قبل  : جدول الدفع-2- 2-2- 3

الإدارة المنتجة إلى مصلحة أو مركز الأرشیف، بحیث یجب أن یحرر في ثلاث نسخ، تحتفظ 

الإدارة المنتجة بنسخة كدلیل و إثبات لھذه العملیة، و استعمالھ مستقبلا للبحث عن الوثائق، 

  تین المتبقیتین النسخة الأولى تحفظ لأغراضكما تحتفظ مصلحة الأرشیف بالنسخ

و یشترط ترتیب جداول .إداریة و أرشیفیة، أما الثانیة فیمكن أن تستخدم من قبل الباحثین 

    ، )الإدارة المنتجة(الدفع ترتیبا زمنیا من الضروري احترام المصدر الذي أنتج الأرشیف 

  .سرعة فعالةو ھذا لیسمح للإدارة و الباحثین من استعمالھا و ب

كما ینبغي إرسال جدول الدفع إلى مصلحة الأرشیف قبل أجراء عملیة الدفع، و یحدد 

المسؤول على الأرشیف بعد اتخاذ تدابیره تاریخ الدفع و الكیفیات التطبیقیة المرتبطة 

بحیث یذكر ૛	. بذلك،كما یجب احترام في إعداد جدول الدفع ضرورة تحریره تحریرا جیدا 

الأولى اسم المصلحة الدافعة مع الإشارة إلى عدد العلب و الرزم أما الصفحة  في الصفحة

كل (إلى س ،اختصار أو طبیعة العلب  01الثانیة فتحتوي على الرقم التسلسلي للعلب من رقم 

  .، تاریخ الأدنى و الأقصى، الملاحظات) علبة

  : وسائل البحث المركبة-3- 3

  : و تتمثل في

و الذي یتمثل في مستودعات من نفس النوع وفق :الرصید  الوصف في مستوى- 3-1- 3

خطة التصنیف و في أغلب الأحیان یرتب ترتیبا عددیا و من خلالھ یتم التحدید بسرعة بموقع 

  .الأرصدة الأرشیفیة من أجل البحث عن الموقع

                                                             
230ص  . مرجع سابق.إبراھیم السید، محمد  53 

 2المدادحة ، أحمد نافع. الخدمات المكتبیة و المعلومات للمستفیدین. عمان :المعتز للنشر والتوزیع ،2007. ص 103      
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الذي یشمل العرض الموجز و ھو یعطي  :الوصف على مستوى السلسلة العضویة- 3-2- 3

ة عن رصید أو عدة أرصدة، أما العرض الموجز للدفعات یقوم بتقدیم مجمل لمحة عام

  54.عملیات الدفع التي تمت في نفس المستودع من طرف إدارة أو عدة إدارات

ھو وسیلة بحث تعرف و تصف الرصید الأرشیفي، كما یمكن أن یكون  : الدلیل- 3-3- 3

ل مرة إلى مركز الأرشیف بالخدمات الھدف الأساسي للدلیل تعلیم المستفیدین القادمین لأو

   الأرشیفیة التي یقدمھا، عن طریق احتواءه على شرح دقیق في وصف الرصید الأرشیفي 

  .و الإدارة المنتجة، و یركز على شكل و مضمون المواد الأرشیفیة

  : و من أنواع الأدلة

     و ھو سجل مختصر للأرصدة حول محتویات المخازن مع دراسة أقدم   دلیل المخازن*

  .و أحدث وثیقة مع ملخص حول طبیعة ھذه الوثائق

  .دلیل الأرصدة یقدم وصف شامل لمحتویات الأرصدة*

و ھذا النوع یقوم باختبار الوثائق التي تھتم بموضوع معین من أجل   دلیل الموضوعي*

  .ثین البحث المعقد في مختلف المصالح الأرشیفیةتجنیب الباح

  : محضر الجرد الشامل- 3-4- 3

ھو عبارة عن كشاف وصفي لمحتوى مركز الأرشیف یقوم بتحریره المسؤول على 

الأرشیف كما یتم تعیینھ على المصلحة، كما یمكن تحریر ھذا المحضر أثناء ترحیل 

الحوادث الخطیرة  من مكان إلى آخر، أو في حالة حدوث بعض الأرشیف

  .و غیرھا...كالحروب،الحرائق

فعملیة إعداد المحضر الخاص بالرصید الأرشیفي أصبحت من الضروریات، حیث یجب أن 

یشمل على كل البیانات الخاصة بوصف المحلات التي تأوي الأرشیف، مع تقدیم لمحة عن 

یزات المتوفرة كما وضعیة المجموعات الأرشیفیة المحفوظة، و إحصاء كل العتاد و التجھ

  یجب تسجیل كل النقائص المسجلة أثناء إعداد المحضر كالترقیم، الفراغات غیر مستعملة 
                                                             
54Christine Nogaret, Bruno Qalland. Les instruments de recherche dans des 
archives. Paris : direction des archives de France, 1999.p129 
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لمحة موجزة عن المصلحة، فھذا المحضر یساعد على التسییر الجید للمساحة، و یساھم في 

أمام إعداد مخطط واقعي للنجدة في حالة حدوث الكوارث، فھو وثیقة إثبات بالنسبة الأرشیفي 

  .الإدارة المنتجة، و لا یقدم للإطلاع بالنسبة للمستفیدین

  :ھما  و ینقسم الجرد المتعلق بالرصید الأرشیفي إلى نوعین

ھو أقدم أدوات البحث، میزتھ الأساسیة أنھ یشیر إلى القطع ذات : الجرد بالعینات-1- 3-4- 3

  .الأھمیة بحیث یذكر مقاطع طویلة من القطع و یمھل الأخرى

ھو جمع و تحلیل الوثائق بحیث یتلاءم كثیرا مع الأرصدة : الجرد التحلیلي-2- 3-4- 3

التاریخیة و یعتمد لكل وضع من الملف عنوان صغیر یعكس محتوى مجموعة وثائق الملف، 

  .55:الإشارة إلى نوعیة الحامل أو الوعاء أو وجود الأختام

  : الكشافات- 3-5- 3

ة للكلمات المفتاحیة التي یتم الرجوع إلیھا عند المراجعة الكشافات ھي عبارة عن قائمة ھجائی

  :و یتمیز بــ

       مكانز و ھي عبارة عن قائمة للكلمات المراجعة التي یتم استعمالھا من أجل التكشیف -

  .و المراقبة ھجائیا

  .قائمة شاملة للكلمات الھجائیة التي یتم استعمالھا من أجل التكشیف-

و من بین أنواع الكشافات توجد كشاف الأشخاص ، كشاف الأماكن، كشاف المواضیع 

كشاف الأبجدیة، الذي یسھل وصول المستعمل إلى أماكن المعلومات المطلوبة بحیث یرد 

الموضوع في الترتیب الھجائي كما یساعدنا في الثبات في التصنیف لأنھ یسجل أین صنفت 

من وضع كل الوثائق الأرشیفیة التي تعالج مظھر واحد الموضوعات كما یمكن المصنفین 

  56.للموضوع في مكان واحد و ھذا أحد المبادئ الھامة في التصنیف

                                                             
مطبوعات الأرشیف : ، الجزائر7ع.إعداد محضر الجرد الشامل: الداخلیة للمصلحةأدوات البحث . الكبیر، راجي 1 

  9، 7ص..1997الوطني الجزائري،
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  : المعالجة الحدیثة للأرشیف: المبحث الرابع  

  : التسییر الإلكتروني للوثائق-1- 4

  (GED)في سنوات الثمانینات مصطلح التسییر الإلكتروني للوثائق :  تعریف-- 1-1- 4

صار بدیلا لمصطلح الأرشیف أو الأرشفة البصریة المستعملة سابقا ثم توسع بعد ذلك كل 

أنواع الوثائق حیث أصبح یعرف بالتسییر الإلكتروني للمعلومة و الوثائق الموجودة 

GEIDE  و الذي یشمل نظام مھمتھ تسییر تخزین أرشفة استرجاع معلومات و وثائق منظمة

  57.معینة

  

  

  

  

  

  

  

تطرقت التكنولوجیا الحدیثة إلى سلسلة من التغیرات في جمیع المجالات حیث أوجدت العدید 

من الحلول لبعض الإشكالیات المطروحة في الأرشیف و على رأسھا الحیز المثالي الذي 

  .المؤسسات الأرشیفیةتعاني منھ 

التسییر الإلكتروني ھو مجموعة من الأدوات و التقنیات التي بواسطتھا یمكن ترتیب تسییر -

حفظ الوثائق و استرجاعھا من خلال جملة من تطبیقات الأعلام الآلي في إطار النشاط 

وقت العادي للمؤسسة، و نتیجة لھذا یمكن لموظف الأرشیف مثلا أن یصل قیود الوثائق في 

  .قیاسي قد یقدر بالثواني
                                                                                                                                                                                              

 2ختیر فوزیة ، فاطمة. رقمنة الأرشیف في الجزائر :الاشكالیة  والتنفیذ . ماجستیر . جامعة  وھران ، 2007 .ص51  
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بمعنى أن التسییر الإلكتروني للوثائق سیمكن الموظف من استرجاع الوثائق التي یحتاج إلیھا 

عند أداء عملھ دون مغادرة موقع عملھ إذا طبقنا ھذا النظام على مختلف الحالات المماثلة 

     ییر ملفات المستفیدین التي نجدھا في المؤسسة، سواء في معالجة المواد المتنوعة، أو تس

و ملفات الموظفین و غیرھا، فنلاحظ بشكل جلي ربح الوقت الذي توفره ھذه التقنیة، و یمكن 

أن یتعدى التسییر الإلكتروني ذلك إلى تسییر حجم ضخم من المعلومات و إیجاد نظام آلي 

  58.لتوزیع الوثائق، و بناء قواعد المعلومات

لأدوات و التقنیات التي تعمل على تجھیز و ترتیب و تخزین و عرف كذلك أنھ مجموعة من ا

  .الوثائق بشكل رقمي من خلال تطبیق الإعلام الآلي

یعطي الإعلام الآلي للأرشیف وسیلة للتحكم في المعلومات الموجودة في مختلف الأشكال * 

رشیفیة و الوثائق، إذ یساعد على التسییر المادي و الفكري من خلال مجموعة العملیات الأ

  59الترتیب و الجرد و إعداد وسائل البحث المختلفة

  

  

  

  : شروط إدخال التسییر الإلكتروني للوثائق- 1-2- 4

  : یتم اعتماد التسییر الإلكتروني للوثائق بتحقیق جملة من العوامل أھمھا

من الحاجة الفعلیة إلى إدخال النظام الإلكتروني للوثائق و المعلومات، و تبرز ھذه الحاجة -

خلال وجود رصید أرشیفي ذا أھمیة علمیة و استعمالیة بالمؤسسة مع تسارع وتیرة نمو ھذا 

الرصید و عجز النظام التقلیدي من تغطیة احتیاجات المستفیدین، من حیث السرعة و نوع 

المعلومات المقدمة أو من حیث طریقة تقدیمھا إذ أحیانا یتطلب الأمر وصول معلومات  إلى 

                                                             
  58بن السبتي، عبد المالك." التسییر الإلكتروني للوثائق" مجلة المكتبات والمعلومات. ع1(2003) :ص10،9

59 Khalladi, Mohammed Khireddine. " programme d’information de systèmes 
d’information de la section des documents et d’administration des archives pour lia 
archives nationales '' . Majalet el Maktabat wa el Maeloumat.N1(2003) :p7 
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مغادرتھ لمكان عملھ من خلال تزویده ألیا بالمعلومات المطلوبة و ھذا من الموظف دون 

  .خلال آلي للتسییر الإلكتروني

استعداد المسؤولین و إحساسھم بتلك الحاجة إلى إدخال النظام، وعدم وجود الحاجز النفسي -

       لدیھم بالنسبة لھذه التقنیة أو بالنسبة إلى التغیرات الحاصلة على مستوى تسییر الوثائق 

و اطلاعھم على أھمیة إدخال النظام، و ما یوفره من خدمات و یحققھ من مردودیة تستجیب 

  .لعات المؤسسة و تخدم أھدافھالتط

تنظیم الرصید الأرشیفي وإعداده و معالجتھ لإدخال النظام من خلال تحضیر الرصید مثلما -

  .ھو الأمر بالنسبة لعملیة أتمتة أي نظام معلومات

توفر الإمكانیات المادیة و البشریة لما یحتاجھ الأمر من وجود التجھیزات و البرمجیات -

ا حسب المواصفات المطلوبة التي تحقق الحلول المنتظرة و تغطي مختلف التي یتم اختبارھ

التطبیقات، مع  مراعاة عملیة التطابق و التلاؤم بالنسبة للتجھیزات كذلك توفر ما یحتاجھ 

النظام من مصاریف التسییر و الصیانة و التعدیل، و من جانب آخر الإطارات المتخصصة 

الآلي و في علم المكتبات و الأرشیف لتركیب و تجریب بطریقة مزدوجة في مجال الإعلام 

  60النظام و تصمیمھ إن كان محلیا و للإشراف على تسییره و استغلالھ و متابعة تطویره

  

  

  

  : الأرشیف الإلكتروني -2- 4

  : تعریف- 2-1- 4

الأرشیف الإلكتروني ھو ذلك النظام التي تكون فیھ الوحدة الأساسیة للمعلومات ھي عبارة -

سلسلة من الرموز مسجلة على أوعیة الإلكترونیة و ھذا یستلزم اللجوء إلى وسائل عن 

                                                             
11ص.مرجع سابق.بن السبتي ، عبد المالك   60  
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تكنولوجیة لقراءتھا و الاستفادة منھا و ذلك فھي تختلف جذریا عن الوثائق الورقیة و التي 

  61.تحتوي معلومات قابلة للاستعمال فورا

ي للأرشیف التقلیدي نتیجة الأرشفة الإلكترونیة أو الأرشیف الإلكتروني ھو البدیل التدریج -

لتطبیقات التكنولوجیا الرقمنة التي تمكن من تقدیم الحروف و الإرشادات و الأسطور في 

بحیث یمكن على الوسائط المغناطیسیة و الصوتیة من خلال إجراءات ) 1-0(شكل ثاني 

ولات دقیقة من إمكانیة تحویلھا عبر القنوات الاتصال الإلكتروني و الشبكات وفق بروتوك

  62.تداول المعلومات المقننة

  : أما عند الأخصائیین فعرفوه كما یلي-

یعرف الأرشیف الإلكتروني على أنھ تحمیل الوثائق الأرشیف ذات    محمد جاد الله عند*

الاھتمام الخاص من جانب المستفیدین أو الباحثین على الوسائط المعلومات الممغنطة و ذلك 

لتحقیق ھدف مزدوج و ھو الحفاظ على الأصول الورقیة لھذه الأوعیة و حمایتھا، و سرعة      

على الأصول الورقیة لھذه الأوعیة و حمایتھا، و سرعت  لتحقیق ھدف مزدوج و ھو الحفاظ

استرجاعھا عند الطلب و ھذا یعني أن عملیة تحویل الوثائق و الأرشیف الورقي إلى الشكل 

الإلكتروني بالاعتماد في قراءتھ على استخدام الحاسوب باعتباره نظام یقوم بحفظ المستندات 

  .و الصور

الأرشیف الإلكتروني بأنھ عملیة نقل و إدخال  الشاميسید حسب الله و أحمد  كما یعرف-

الملفات التقلیدیة إلى الوسائط المختلفة للحاسوب بحیث تستعمل كذلك كأداة مساندة إذا ما 

  63.فقدت الملفات الأصلیة وسائط التخزین الورقیة أو التقلیدیة

  : خصائص و ممیزات الأرشیف الإلكتروني- 2-2- 4

بأقل و سرعةب الاستنساخ في عدة أشكال الإلكتروني تسھیل عملیةإن من ممیزات الأرشیف -

تكالیف من نسخ الورق، كما یمكن تحویھ آلیا من مكان إلى مكان بفضل الانترنیت و یمكن 

للأرشیف الوطني أن یصبح بنك للمعلومات الإلكترونیة على مستوى الدولة، یحفظ الأرشیف 
                                                             

 بن السبتي  ،  عبد المالك.  "التسییر الإلكتروني للوثائق ". مجلة المكتبات و المعلومات.ع1.( دیسمبر 2013):   
9ص 61  

  62 سعد، الزھري. الشراكة بین المكتبیین و الأرشیفین. القاھرة:الدار المصریة اللبنانیة ،2007.ص363  
 63  مجیل لازم, ، المالكي. علم الوثائق و التجارب في التوثیق و الأرشفة. عمان:مؤسسة الورق ،2009.ص322
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كل المعلومات الضروریة  -فورا عند الطلب–على المدى الطویل و یوفر لأصحاب القرار 

  64.لمساعدتھم في مھامھم و فیما بعد للباحثین في حدود الإجراءات القانونیة 

كثیر من الممیزات للأرشفة الإلكترونیة وھي على " مساعد الطیار"و لقد أورد الدكتور 

  :النحو التالي

  .أكوام المعاملات و الملفاتتوفیر الحیز المكاني و الاستغناء عن الأرشیف الورقي و *

  .سھولة و سرعة نقل الرسائل و الوثائق الإلكترونیة بین فروع المؤسسة أو خارج نطاقھا*

  .سھولة الوصول للوثائق الإلكترونیة أیا كان موقع المستفید أو المستخدم لھذه الوثائق*

  .ت داخل المؤسسةمراقبة الوثائق و تحولاتھا و متابعتھا و تطورھا ومعرفة سیر المعاملا*

  .تعدد نقاط الوصول للوثائق المحفوظة إلكترونیا مما یسھل استرجاع الوثائق*

  .سرعة الوصول للمستخدمین مھما كان موقعھم و تقدیم الخدمات لھم*

التقلیل من الأخطاء و مخالفة الأنظمة و من المراجعة للدوائر الحكومیة من قبل *

 65.المستخدمین

 

  

 :الرقمنة -4-3

 :مفھوم.1.3.4

                                                             
  64 11ص. مرجع  سابق.  بن  السبتي ، عبد المالك  
  :متوفر على   ]على الخط. [موقع القریة الإلكترونیة . ]ت.د. [ الأرشفة  الإلكترونیة.الطیار مساعد، 65

thread sep19778.Ftnref. thread.php?do:newhttp://alyaser.net/vb/new  03/04/2016: أطلع علیھ یوم  
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أخرى  على الوثائق ذات حوامل مادیة ومن جھة ة مصالح الارشیف تتوفر من جھإن   

  كانت البدائل الوحیدة  كفھارس للاطلاع ،المیكروفورم تستعمل  على قواعد معطیات 

  بسھولة  تستعمل   للوثائق الأصلیة ، كانت

على حالتھا  استعمالھا إلا لا یمكن قعدد من الوثائ، وتساعد من الناحیة الاقتصادیة

                                       . الوثائق القدیمة والنادرة تستعمل إلا نادرا الیومفبسبب ظروف الحفظ  الأصلیة،

 ف مصالح الارشیف ن رصید الوثائق الارشیفیة القدیمة یمثل نقطة ضعأنضن  ھذا یجعلنا

 ن تتمأا كل أنواع وأشكال الوثائق یمكن ،تقریب حالیا باروناما التوثیق والوثائق اختلفت

إذا كانت الوثائق المكتوبة تنتج حالیا عن طریق برمجیات .رقمتنھا واستعمالھا الكترونیا 

النصوص او الوثائق القدیمة والنادرة یمكن . معالجة النصوص مما یسھل عملیة تخزینھا 

  . رقمتنھا وتحویلھا بطرق مختلفة

مثل كتب التسجیلات )  bite(ترجمة وتحویل المعلومة البیت ھي عملیة: الرقمنة*

  الصوتیة ، 

  ترجمة .البیت ھي الوحدات الاساسیة للمعلومة بكل نظم الإعلام الآلي . الصور او الأفلام 

  عملیة الرقمنة یمكن ان   Numérisationمعلومة الى ھذه الأرقام المزدوجة تسمى رقمنھ

الرقمنة ھي عملیة إلكترونیة لإنتاج "  .توفرة حالیاتتم عن طریق عدة تكنولوجیات م

رموز الكترونیة أو رقمیة، سواء من خلال وثیقة أو أشيء مادي، أو من خلال إشارات 

وھنا كتعریفنا آخر یحقق نفس الھدف، ولكن یضیف الوسیط الذي ".  الكترونیة تناظریة

  یتدخل في عملیة 

فھا على ّ   إلى تحویل شيء من حالتھ الحقیقیة "أنھا  استرجاع ھذه المعلومات، حیث تعر

  

مجموعة من الأرقام، تسمح بعرض ھذا الشيء على جھاز الإعلام الآلي أو جھاز لا

  		.إلكتروني رقمي

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


فالمسألة تبدأ عندما تنتج لدینا مجموعات رقمیة من الأصول، فإذا كانت ھذه المجموعة التي 

الورقیة الأصیلة محفوظة في مبنى واحد، فإننا مورس علیھا فعل الرقمنة، إلى جانب الوثائق 

ّ أننا سنكون من الناحیة المنھجیة أمام مكتبة ھجینة   .رغم كوننا مورسنا فعل الرقمنة، إلا

ً مستقل وخاص بھا، حیث تجھزّ القاعات بما  وعندما یتم بناء ھذه الكیانات الرقمیة في مبنى

في ھذه الحالة أمام نوع من المكتبات اسمھ یتلاءم مع بیئة الشبكات وتنصیب الحواسیب فإننا 

المكتبات الرقمیة، وسواء كان الاشتراك فیھا عن بعد أو باللجوء إلى مبناھا، الرقمنة ھي 

ّ عن طریقھا تحویل المعلومات من شكلھا التقلیدي الحالي إلى شكل رقمي " العملیة التي یتم

  66".ف صوتي أو أي شكل آخرسواء كانت ھذه المعلومات صور، أو بیانات نصیة، أو مل

الوسیلة التقنیة لتحویل المعلومات " = Scanner =Numériser = Digitaliserرقمن"  

الصوت، اللون، الضوء المدرك من قبل (وھي تسمح بمرور ظاھرة مدركة بطریقة تناظریة 

إلى ظاھرة مدركة بطریقة رقمیة بالاعتماد على مجموع في ) الإنسان بوجھ مستمر وشامل

ي الحاسوب نستعمل إشارات فو لدمج قیم الإشارات التناظریة 1و 0یغة نظام ثنائي ص

الرقمنة لا ) منفصل(تحتوي على قیم مستقلة عن بعضھا البعض أي بشكل غیر متواصل 

تعني حیازة وتسیر وثائق إلكترونیة فقط بل تعمل على تحویل الصورة الورقیة التقلیدیة إلى 

لمرقمنة تصبح حینئذ وثائق الكترونیة و الرقمنة تھتم بكل أنواع صور الكترونیة والوثائق ا

الأشرطة -المصغرات الفیلمیة-الورق : الوثائق ویمكن أجراؤھا انطلاقا من مختلف الحوامل

  ଶ	.أشرطة الفیدیو الأفلام-المغناطیسیة 

ویل وھي تح" الرقمنة"والذي یعني مباشرة عملیة اسمھا " رقمـن"إن الرقمنة ھي من الفعل 

في شكلھا الفیزیائي المادي، إلى نصوص الكترونیة، مبنیة " الأصول"النصوص الورقیة أو 

نھا في  ّ على نظام الواحد والصفر، بحیث یمكن للآلة أن تتعامل مع ھذه النصوص، وتخز

لھا من ھذه العملیة ھي لأجل تحقیق علاقة طردیة بین  ذاكرتھا، والسمة التي یمكن أن نحصّ

                                                             
.  2003دار الفجر للنشر والتوزیع،:لبنان. 3المجلد.الموسوعة الإعلامیة للمعلومات والتوثیق.محمد، منیر حجاب 1
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ّلان محور بناء نظم الحاسوب وھما عاملي متغیرین أساسی قــة "ین وھما الآن یشك ّ الـد

  ".والـسرعـة

ُرجم من الفرنسیة " رقمـن"وبمباشرة حركة الفعل  ومن الإنجلیزیة " Numériser"والذي ت

"dignification " ،د لدینا أربعة أشكال أساسیة، إما صوت رقمي، أو صورة رقمیة ّ یتول

  .رقمي حركة فیدیو رقمیة أو نص

ل من الشكل الورقي الذي یدركھ ویفھمھ الإنسان بحواسھ، إلى  ً، ھي ذلك التحوّ فالرقمنة إذا

ّ عن طریق الحاسوب ّ أنھ لابد من التفرقة بین " الشكل الرقمي الذي یفھمھ الإنسان إلا إلا

ّ " بالاكتساب"والمكتبة الرقمیة " بالمیلاد"المكتبة الرقمیة  الوثیقة ذلك أن العمل الآن مبني

الالكترونیة في الأعمال الإداریة الیومیة مما یعني توفرھا على الكیانات الرقمیة دون رقمتنھا 

  67.من جدید

  :مبررات وأسباب بروز الرقمنة في مراكز الأرشیف.2.3.4

والتي طغت على أنشطة مرافق " الرقمنة"لقد برزت الأرشیفات الرقمیة كمنتوج لحركة 

ر مذھل على محوریین المعلومات عبر العالم  مع بدایة التسعینات، خاصة مع تسجیل تطوّ

أساسین، وھما صناعة الحواسیب وشبكات الاتصالات السلكیة واللاسلكیة، اللذین مھدّ للكثیر 

  .من التطبیقات التكنولوجیة في المكتبات ومراكز التوثیق والأرشیف

ً یرجى لذاتھ، وإنما ھي وجھ آخر للتقن یات الحدیثة، التي یمكن تحقیق بھا الرقمنة لیست ھدفا

فھي . الكثیر من الخدمات للمستعملین من جھة، والعناء والجھد للأرشیفیین من جھة أخرى

ة من زاویة تقدیم الخدمات فقط،  إذا استجابة مرحلیة لرسالة الأرشیفي وأھدافھ النبیلة، خاصّ

والذي تغیر ھو طریقة تقدیم ھذه فكل مھام الأرشیفي التقلیدیة باقیة في الأرشیفات  الرقمیة، 

المادة فقط، ویمكن ذكر بعض المبررات والأسباب التي كانت وراء ضرورة رقمنھ الأرصدة 

  :الأرشیفیة في المكتبات ومراكز الأرشیف المختلفة 

  Traçabilité"أو بمعنى آخر توفیر إتاحة بدیلة عن الأصل : حفظ النسخ الأصلیة1- 3-2- 4

ھا بشكل أكبر في المجموعات ذات القیمة التاریخیة، الفنیة، وحتى ھذه المیزة نجد أثر"
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ّ أنھا تعمل  النادرة، فھي رغم أنھا لا یمكن في أي حال من الأحوال أن تعوّض الأصل إلا

  68على التقلیل من الممارسة المادیة على الوثائق

تحدیث بتحمیل توفر النسخة الرقمیة إمكانیة ال :سھولة تحدیث المعلومات الرقمیة-2- 3-2- 4

التحدیثات التنقیحات المستمرة بضربة بسیطة على رموز الكومبیوتر على عكس النسخ 

ً عندما تكون التحدیثات متعلقة  الورقیة التي تتطلب إعادة طبع الوثیقة، ویزید من الأمر تعقیدا

 69.بدوائر المعارف والموسوعات والأعمال الكبیرة

فعملیة الرقمنة تسھل من عرض المعلومة، فمثلا  تسھیل عملیة عرض واسترجاع المعلومة*

قد لا یتم استخدام مجموعة من الأفلام السالبة أو المیكروفیلم حتى ولو اشتملت على محتوى 

ھام، وذلك بسبب صعوبات عرض ھذه المواد، ولكن إذا قمنا برقمنة ھذه المواد فھذا یسھل 

 .لة عن طریق الحاسب الآليعملیة الإتاحة، وسیتم عرض محتویات ھذه المواد بسھو

إتاحة المعلومات بشكل دائم توفر تقنیة الرقمنة استجواب المعلومات في أي وقت ومن أيّ *

ّ في الأوقات  ة إذا اعتبرنا أن المكتبة التقلیدیة لا یمكن الولوج إلى مجموعاتھا إلا مكان، خاصّ

تكون في حالة .. وأوقات اللیلالتي تكون في حالة عمل، وبالتالي فإن أیاّم العطل والمناسبات 

، مما یعني بھذا الخلفیة أن الرقمنة تختصر مثل ھذه الحواجز والعراقیل، "بطالة أو عطلة"

ة إذا قلنا أن دراسة بریطانیة أثبتت أن استخدام مجموعات المكتبة الرقمیة یتم بنسبة  خاصّ

 .في الأوقات التي تكون مغلقة %75

تحسین الوصول یمر عبر رقمنة الأرصدة، ونشر المرقمنةتحسین الوصول إلى الأرصدة *

النسخة المرقمنة یسمح للمستعملین بإنشاء ومعرفة ھذه الوثائق بكثرة وذلك من خلال تبادل 

  .سریع للبیانات بین المتعاملین الخواص والعمومیین

 :متطلبات عملیة الرقمنة.3.3.4

ّ بتضافرتعدّ مشاریع الرقمنة من الأعمال التي لا یمكن أن   تعطي ثمارھا على أحسن وجھ، إلا

نصھار الكثیر من الشروط الموضوعیة والعلمیة وحتى الذاتیة، فوجود الإرادة البشریة إو

 ّ المقترنة بالمھارات العالیة، وتوفر الموارد المالیة الكافیة، لتجھیز متطلبات العمل المادیة تعد
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یط الاجتماعي والسیاسي الذي یحتضن ضروریة وأساسیة، ویزداد الأمر أھمیة بتوفر المح

ً قویا وشحنة تدفعھا إلى التجسید   . ھذه النوایا والإرادات ویعطیھا دفعا

إننا في حاجة إلى أن نخطط ونبني بناء على ""Mike steckel"ویقول مایك ستیكل

التوقعات المتعلقة بمباني المكتبات، توقعات المستفیدین، والتي ستستمر في النمو والتغیر 

  ".عبر الزمن، إضافة إلى أننا في حاجة أیضا إلى الارتفاع بمھاراتنا وقدراتنا بشكل مستمر

ّ ھذه المتطلبات أو الشروط فیما یلي   :ویمكن إبراز أھم

قبل البدء في أي مشروع رقمنة یجب أن یكون ھناك موارد  :الموارد البشریة-1- 3-3- 4

بالمشروعات الرقمیة، فلا تملك العدید من  بشریة متاحة تستطیع القیام بكل المھام المتضمنة

المؤسسات الثقافیة ومراكز الأرشیف عدد كبیر من العاملین الذین لدیھم وقت كافي لتنفیذ 

مشروعات الرقمنة بجانب أعمالھم الیومیة وبالتالي یجب أن تكون الإدارة على علم بمجالات 

املین متفرغین للقیام ومستویات خبرة العاملین المتاحین، ومن المفضل تخصیص ع

بالمشروع بالإضافة إلى مجموعة كبیرة من العاملین غیر الأساسیین، فأكبر مشاریع الرقمنة 

لا تتطلب عدد كبیر من العاملین بقدر ما تتطلب عاملین أكفاء، فعلى سبیل المثال تضم 

 .المشروعمصلحة الرقمنة بالمكتبة الوطنیة الفرنسیة اثنان وعشرون عاملا مكلفین بانجاز 

تعتبر الموارد المالیة من النقاط الحسّاسة من عمر أي مشروع، :الموارد المالیة-2- 3-3- 4

وبالأخص مشروعات التحویل الرقمي، ویمكن تقدیر الاحتیاجات المالیة للمشروع بالنظر 

  70.إلى نوعیة الأھداف المسطرة والمرجوة وصولھا وتحقیقھا

ّ ما یمكن مراعاتھ عند التفكیر  لة حول وأھم في بلورة مشروع الرقمنة، وضع دراسة مفصّ

الموارد التي یمكن اعتمادھا والتي ینتظر منھا أن تحدث سیولة مالیة معتبرة، ویمكنھا أن 

م سیر المشروع بقدر معین   .تدعّ

فالمكتبة الوطنیة الفرنسیة مھدّت لمشروع رقمنة التراث الفرنسي، بتخصیص حصص من 

ملیون  5استفاد المشروع بقیمة مالیة قدرھا  1996ي، ففي سنة میزانیة المكتبة بشكل دور
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    165ص.2005،
 

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


ملیون فرنك،  5عرفت زیادة بـ 1999فرنك، وتوالت الإعتمادات المالیة كل سنة، ففي سنة 

ملیون  70حوالي  2000ملیون فرنك لتصل مع سنة  8استفادت من قیمة بـ 2000وفي سنة 

  .فرنك

شراك مختلف المؤسسات والمكتبات في البلد في ومن أجل التقلیل من التكلیف، یمكن أن إ

) كمدیر للمشروع(المشروع، من خلال قیامھا بمبادرات للرقمنة، توفر على المكتبة الوطنیة 

الجھد والمال، فعلى سبیل المثال قامت المكتبة الوطنیة إسناد بعض المشاریع للفاعلین في 

تسریع مشاریع رقمنة أرشیف القطاع الخاص، وكذا توكیل وزارة الثقافة والاتصال 

اء ّ   71.القطاعات، وبعض مجموعات المكتبات العامة التي تشھد حركیة كثیفة من طرف القر

  :التجھیزات-3- 3-3- 4

  72:لإنجاز عملیة الرقمنة لابد من توفر الأجھزة التالیة

یعتبر الماسح الضوئي من الأجھزة الھامة في عملیة الرقمنة :الماسح الضوئي- 3-1- 3-3- 4

والماسح الضوئي ھو جھاز یقوم بتحویل أي شكل من أشكال البیانات المتوفرة في الوثائق 

المطبوعة والمصورة والمخطوطة والمرسومة إلى إشارات رقمیة قابلة للتخزین في ذاكرة 

  .الحاسوب، وتكون نتیجة المسح الضوئي عبارة عن صور رقمیة متعددة الأشكال

على  بالأساس في تحویل صورة موجودة Scannerوتتمثل مھمة جھاز الماسح الضوئي  

الورق أو على فیلم شفاف إلى صور إلكترونیة حتى یمكن معالجتھا ببرامج خاصة 

ثم إخراجھا في صورة منتج نھائي إما مطبوعا لأغراض ،"Photoshop"مثلفوتوشوب 

ة أو مقدما على الانترنیت،ویتصل جھاز النشر المكتبي أو مضافا إلى العروض التقدمی

ھذا عن اتصال الماسحة بالحاسوب "USB"الماسح الضوئي بالحاسوب عادة من خلال منفذ 

ولكن فیما یتعلق باتصالھا من حیث البرامج " Hardware"من حیث الأجھزة 
                                                             

 1  152ص.المرجع السابق. صالح محمد ، عماد عیسى
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"Software " فإنھ یتم من خلال برامج تشغیل محركات"Drivers " یوفرھا مصممو

وھذا الاسم یعني معیار "Twain"الضوئیة وأشھر ھذه البرامج تسمي برامج  الماسحات

  .قیاس صمم لیسمح لبرنامج الصور الذي تتعامل معھ بالتواصل مع الماسحة الضوئیة

  : والماسحات الضوئیة أنواع عدیدة نذكر أشھرھا  

تشبھ آلة تصویر المستندات  وھي :الماسحات الضوئیة المسطحة-4-3-3-3-2       

"Photocopier " حیث یتم وضع الصورة فوق شاشة زجاجیة ثم یتحرك رأس المسح فوقھا

داخل الوحدة نفسھا وھذا النوع المسطح ھو أشھر أنواع الماسحات وأكثرھا استخداما لسھولة 

 وبعض الماسحات الضوئیة المسطحةA3 و A4استخدامھ ومعالجتھ لوثائق وصور من حجم 

لتمكینھا من معالجة المواد الشفافة، كما أن ھناك ماسحات مسطحة  Adapterمزودة بأداة 

  . مخصصة للمواد الشفافة  Slide Scannerتسمي 

  :والشكل التالي یوضح أھم ھذه الماسحات المسطحة

  

  

  .یبین الماسح الضوئي المسطح:)01(شكل رقم

علیھا أیضا ماسحات الكتب وتتمیز بالحد یطلق و: الماسحات الضوئیة الرأسیة.- 3-3- 3-3- 4

من مخاطر إتلاف المصدر أثناء عملیة المسح الضوئي ناھیك عن تجاوزھا عائق انحناء 

الكتب والمجلدات وھي مرتفعة الأسعار مقارنة بالماسحات الأخرى والشكل التالي یوضح 

  :ھذا النوع من الماسحات
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  .يیبین الماسح الضوئي الرأس:)02(شكل رقم

یتعلق الأمر بآلات تصویر رقمیة منتظمة نظام رقمنة  : ألآت التصویر الرقمیة - 3-4- 3-3- 4

داخلي وأغلبیتھا متشابھة من الناحیة البصریة على غرار نظیرتھا الكلاسیكیة وحالیا تصل 

إلى إحاطات بالصورة إلى عدد من البیكسالات یصل إلى ثلاثة ملایین بیسكال وھذا ما یسمح 

وھناك نوع أخر یسمى كامیرا كلاسیكیة . إلى نوعیة مذھلة من الصور والوثائق بالوصول

 Caméra Classique Reliée a une carte D'acquisitionموصلة ببطاقة امتلاك

تعمل بالنظام التناظري موصولة ببطاقة امتلاك موجودة على الحاسوب وقد كانت ھذه  والتي

  الطریقة أكثر استعمالا قبل ظھور آلات التصویر الرقمیة وانخفاض أسعارھا

یعتبر الحاسوب المظھر الأساسي لتكنولوجیا المعلومات ومن أھم :الحواسیب.- 3-5- 3-3- 4

، ویتفق معظم الخبراء في مجال الرقمنة إلى أن الأجھزة المستخدمة في عملیة الرقمنة

الحواسیب المستخدمة في مجال الرقمنة لابد أن تتمتع بإمكانیات تسمح بإنجاح عملیة الرقمنة 

خاصة الیوم في ظل التطور التكنولوجي السریع الذي یعتبر في حد ذاتھ مشكلة بالنسبة 

  .للمؤسسات التي تتبنى ھذه التكنولوجیات

إن من بین أساسیات تكنولوجیا الرقمنة اختیار أوعیة تخزین : أوعیة التخزین.- 3-6- 3-3- 4

 ذات جودة واسعة وعالیة، وتتعامل مع الإعلام الآلي ومن ھذه الأجھزة الأقراص الضوئیة،

  .الأوعیة المغناطیسیة المتصلة بالإعلام الآلي

  :البرمجیات.--4- 3-3- 4
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الرقمنة بدون برامج، سواءا كانت برامج تشغیل لا یمكننا استخدام الحاسب الآلي في عملیة 

، أو برامج التطبیقات التي تستخدم للقیام بمھام الرقمنة وتتمثل أھم "یونیكس"أو"ویندوز"مثل

  :ھذه البرامج الأساسیة و المھمة في عملیة الرقمنة في مایلي

 عھا أثناء عملیة برامج التقاط الصور التي تتاح غالبا مع جھاز المسح الضوئي ویتم التعامل م

 .المسح الضوئي

  برمجیات تحریر الصور التي تقوم بمعالجة وتحسین الصور الرقمیة بعد التقاطھا من جھاز

 .المسح الضوئي

 برمجیات التعرف البصري على الأحرف"OCR " في حالة القیام برقمنة النصوص والذي

  73.یقوم بتحویل صور الصفحات إلى نصوص كاملة

  :وسلبیات الرقمنةایجابیات - 3-4- 4

  :ایجابیات الرقمنة.-1- 3-4- 4

إن عملیة رقمنة الأرصدة الأرشیفیة ورغم ما تتطلبھ من تكالیف وإمكانیات بشریة فان لھا   

  :عدة ایجابیات یمكن تلخیصھا في مایلي

  الحفاظ على النسخ الأصلیة أطول مدة ممكنة والتقلیل من تدھورھا نتیجة استعمال الوثائق

 .دلا منھاالمرقمنة ب

  تمكن الرقمنة من تحقیق عدد لا متناھي من النسخ للصور المحصل علیھا وعلى حوامل

 .متنوعة دون فقدان قیمة ونوعیة ھذه الصور

  تمكننا عملیة الرقمنة من إحداث تغییرات وترمیمات وتصحیحات للصور وذلك لتحسین

سحبھا عدة مرات من دون نوعیتھا دون المساس بالمحتوى، فھي تقدم لنا صور یمكن إعادة 

 .التأثیر على نوعیتھا

  الصور الرقمیة لا تتدھور أو تفقد صلاحیتھا مع مرور الزمن حیث یكفي تحویلھا على

 التي تشھدھا ھذه الأخیرة وھي تحافظ على  حوامل جدیدة موازاة مع التطور التكنولوجي

 74زمنیة ھافترات

                                                             
1 Boudry, c  1 . Op .cit. 

 
  174صالح محمد ، عماد عیسى.المكتبات الرقمیة :الأسس النظریة والتطبیقات العلمیة.القاھرة: الدار المصریة اللبنانیة،2005،ص286

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


 لى المعلومات فھي توفر لنا أنظمة بحث تتیح لنا عملیة الرقمنة سرعة وسھولة الوصول إ

تلقائیة تسھل عملیة الاطلاع ذات النوعیة الجیدة والسھلة، وتخفض من تكالیف الحصول على 

 .المعلومات

  السرعة في الإجابة على أسئلة الباحثین باعتبار أن التجھیزات الآلیة حالیا لھا قدرات القیام

 .بعملیة البحث في وقت وان واحد

  75.عملیة الرقمنة الوصول السریع ولعدد غیر محدود من المستفیدینتتیح لنا 

  :سلبیات عملیة الرقمنة.-4-3-4-2 

  تتمثل سلبیات الرقمنة عموما في ضرورة متابعة ومسایرة التطورات الخاصة بالعتاد

  .والبرمجیات

 جراء تتطلب ھذه التكنولوجیا استثمارات مالیة كبیرة لرقمنة الرصید الوثائقي من جھة، ولإ

 .البحث الوثائقي من جھة أخرى

  مجھودات بشریة متواصلة تتعلق بتحویل المعطیات المرقمنة ومراقبتھا باستمرار ومراقبة

 كل التطورات في مجال تكنولوجیا المعلومات من طرف الأرشیفي

  تنوع الوثائق الرقمیة، فالوثائق الرقمیة التي تنتج وتتلقى داخل المنظمة تكون على درجة

 E-mailرة من التنوع، وتتخذ الوثائق أشكالا متعددة مثل وثائق البرید الالكترونيكبی

 ، قواعد البیاناتWeb page، صفحات الویبSpreadsheet،جداول الحسابات الالكترونیة

Data base وثائق النصوص النصیة ، Word ،PDF 

الوثائق الرقمیة ولا یقتصر ھذا التنوع على شكل ،  HTML,XMLوثائق النصوص الفائقة

فقط، بل امتد لیشمل الأجھزة والبرامج التي تستخدم في إنتاج واستخدام ھذه الأشكال، وھذا 

التنوع یؤدى إلى صعوبة التعامل مع الوثائق الالكترونیة، حیث یتم التعامل مع كل وثیقة على 

   76.حدة،خاصة إذا أخذنا بعین الاعتبار التنوع الكبیر في نظم التشغیل

  

                                                             
2سعد ،الزھري. الشراكة بین المكتبیین والأرشیفیین :وقائع المؤتمر 17 للاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات.الجزائر:الدار المصریة 

  253،ص2006اللبنانیة،
متوفر ].ى الخطعل. [تمت زیارة المنتدى .متخصص في المكتبات وتقنیة المعلومات. بعض النماذج لأشكال الملفات المرقمنة.فرج احمد،احمد  1

: على  
 http://ahmedfarag.bbflash.net/caasEECE-CaNaiE-F5/EUO-aaCDI-aAOsCa-CaaaYCE-CaaNaaE-

t45.htm. 03/04/2016:اطلع علیھ یوم    
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 الفصل الثاني
       الخدمات الأرشیفیة
 و الأنظمة الآلیة
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  الخدمات الأرشیفیة: المبحث الأول

  :رشیفیةمفھوم الخدمة الأ-1-1-

تعتبر الخدمات ھمزة وصل بین المستفید من المعلومات من جھة و المعلومات التي یمكن  

ستثمار الأمثل المعلومات ھي الإھة أخرى، فخدمات أن یفید منھا، أو تلبي احتیاجاتھ من ج

نتقائي دمات الإحاطة الجاریة ، البحث الإلثروة المعلومات، و من أھم الخدمات الأرشیفیة خ

   .تصال المباشر في قواعد الأرصدة الأرشیفیة و غیرھاالبحث بالإ للمعلومات ،

لتي تقدمھا مراكز أما في المجال المكتبات و المعلومات فھي  كافة الإجراءات و الوظائف ا  

         ستخدام فھي كل الأنشطة إ ستخدام مصادرھا أحسنإجل أرشیف من المعلومات و الأ

یر الجو المناسب لوصول المستفید جل تؤفأمادیة و البشریة التي تسخرھا من مكانیات الو الإ

  77″.سرع الطرقألى مصادر المعلومات بإ

  :رشیفیةالخدمات الأ أھمیة-2- 1

  :رشیفیة في العناصر التالیةالخدمات الأ أھمیةتتمثل ″   

  .توفیر مختلف مصادر المعلومات-

  .الإحاطة السریعة بمصادر المعلومات-

  .متابعة احتیاجات المستفیدین التي تتغیر حسب ظروف الحاجة الى المعلومات-

  .مراعاة الدقة في تقدیم الخدمات-

    مساعدة المستنفدین في تخطي الحواجز للوصول الى المعلومات كتشتت الإنتاج الفكري -

  2″.و حواجز اللغة و غیرھا

  :رشیفیةالخدمات الأ أنواع-3- 1

                                                             
  .202،ص1999دار الفكر للطباعة والنشر،:عمان.مقدمة في علم المكتبات و المعلومات.مصطفىعلیان،ربحي 1

  .202ص .المرجع نفسھ  2
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       لى حفظ الوثائق ذات القیمة التاریخیة و العلمیة حفظا دائما إرشیفي یھدف العمل الأ″  

و البحث داخل مراكز أ الوثائق في قاعة المطالعة،وتتضمن تقدیم  ستخدامللإ و إتاحتھا

  ″.تقدیم المعلومات من الوثائق نفسھا،وغیرھا رشیف،لأا

  :طلاع الداخلي تسییر الإ- 3-1- 1

طلاع على للبحث بحیث یستطیع المستفیدون الإرشیف على قاعات تشتمل مراكز الأ″  

  عنوانھ  سمھ،إاستمارة یسجل فیھا  بمليءأین یقوم المستفید ، الوثائق وقراءتھا و الإفادة منھا

ستعانة یمكن الإوبیانات عن الوثیقة المطلوبة كما  طلاع على الوثیقةو الغرض من الإ

 بالأرشیفي عند الضرورة من خلال إرشاد المستنفدین حول الوثائق التي تفیدھم في بحوثھم،

م في الحصول على الوثائق مع أدوات البحث التي تساعدھ والأدلة والقوائم، وكیفیة ترتیبھا،

ضرورة وضع اللوائح و التنظیمات التي تساھم في الحفاظ على الوثائق من جھة والسھر 

  78″ .على توفیر الجو المناسب للمطالعة من جھة  أخرى

  :خدمة إرشاد القراء- 3-2- 1

یة تامة بمختلف مجموعات ن یكون على دراأرشیفي یتطلب توفیر ھذه الخدمة من الأ″  

ویقوم بإرشاد  رشیفي حتى یتسنى لھ تقدیم المساعدة لمختلف المستفیدینلأالرصید ا

حتیاجاتھم وذلك حتى لا ینفذ وقت المستفید في البحث عن إلى المواد التي تلبي إ المستنفدین

  .المعلومات دون الوصول الى أھدافھ

 بل یجب إعداد رشیفي للمستفیدو التوجیھ المباشر من الأ ولا تقتصر عملیات الإرشاد

 رشیف لإرشاد المستنفدین،لأمركز ا شھاریة التي یجب وضعھا في جمیع أنحاءالإاللوحات 

لى ضرورة إ إضافةلى المعلومات، إقة مع تسھیل الوصول ومساعدتھم خاصة التي لھا علا

رشیفي فھذه اللوحات توفر على الأ وضع لوحات تحدد شروط الإعارة و تسییرھا وقیودھا،

وبذلك تقتصر عملیة الإرشاد  من الوقت والعناء لإرشاد المستنفدین كل على حدي،الكثیر 

وبالتالي تتوافر لدیھ الفرصة لخدمة أدق  على ما یمكن إیضاحھ من خلال اللوحات الإرشادیة،

                                                             
  78المدادحة ، أحمد نافع . الخدمات المكتبیة والمعلوماتیة للمستفیدین،عمان :المعتز للنشر والتوزیع،2007.ص23،22
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سواء من خلال اللوحات  وفي كل الأحوال فلابد من توفیر عملیة الإرشاد وأكثر تركیزا،

  79″.رشیفي للمستفید مباشرةالشفھي و العملي الذي یقدمھ الأ الإرشادو من خلال أالمكتوبة 

  :خدمة الترجمة وقراءة الخطوط- 3-3- 1

وكذلك قراءة الوثائق المدونة  لى اللغة العربیة،إونقلھا  تعتبر الوثائق المدونة بلغات أجنبیة″  

ن یقدمھا مركز أن ین من الخدمات الھامة التي یمكبخطوط قدیمة غیر مألوفة لكثیر من الباحث

و على الأقل إعداد ملخصات باللغة التي أحیث لابد من ترجمتھا  رشیف للمستنفدین،الأ

 ،وتجنبھ الوقوع في كثیر من الخطأ ودراسة الخطوط تحفظ للباحث الوقت،. یفھمھا المستفید

الذي لى التعلیم و التدریب إو تطورت لذلك تحتاج قراءة بعضھا مت الخطوط العربیة تلقد 

لى إ تاحتھاإلذلك یتطلب إعداد قراءة لھا من جانب المتمرسین ثم  یفتقده الكثیر من المستنفدین،

  80″.المستنفدین

  :خدمة تحقیق ونشر الوثائق- 3-4- 1

حد أجل تحقیق ألى القیام بخدمة نشر الوثائق من رشیف عتحرص غالبیة مراكز الأ″  

   أھدافھا التي أنشأت من اجلھا وھي جمع الوثائق المتعلقة بالتاریخ الوطني للدولة و حفظھا 

وذلك خدمة للباحثین و الدارسین و تیسیر الاطلاع  و تیسر دراستھا و العمل على نشرھا،

ستفادة مما تحتویھ من معلومات و لتحقیق ذلك الھدف لابد من إعداد متخصصین لیھا و الإع

وتقترن ھذه  لدیھم القدرة على دراسة الوثائق كي یتحقق من صحتھا و تقویمھا ، تتوفر

الوثیقة لیقدم لھا  أن یقرأتحقیق نصوص الوثائق و المعلومات العملیة بعملیة أخرى تتمثل في 

ویتأكد من مطابقة المعلومات الواردة  ن یحافظ على شخصیتھا حینما یدرسھاأنصا واضحا و

  81″.مھد الطریق للبحث التاریخي  فیھا للواقع،وبذلك

  

  

                                                             
33ص .مرجع سابق. المدادحة ، أحمد   79  

33ص.نفسھمرجع   80  
3أبو شعیشع ، مصطفى .دراسات في الوثائق و مراكز المعلومات الوثائقیة . القاھرة :العربي للنشر والتوزیع ،1998. 

73،74ص  
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  :خدمة الإحاطة الجاریة- 3-5- 1

یقصد بالإحاطة الجاریة تتبع ما ینشر عن موضوع معین و إحاطة المستفید عنھ من ″  

ومن  فراد و الباحثین في إعداد البحوث وكتابة المقالات،لأامعلومات لاستخدامھا من قبل 

  82.الأشكال التاليالممكن ان تتخذ الإحاطة الجاریة 

وبعض التقاریر و الموجزات الإعلامیة  الإخطارات الیومیة و تتمثل في المواد الإخباریة،-

لى الوقوف علیھا لمعرفة التطورات في مجالات إتخاذ القرارات إعن  التي یحتاج المسئولون

  .عملھم

 جندات و إرسالھاوتعتمد ھذه الخدمة على تسجیل البیانات على أ إرسال الإشارات الورقیة،-

  .لى المستنفدینإ

السرعة في تقدیم ھذه  رشیف ضمانمحتویات الوثائق و یمكن لمركز الأستنساخ قوائم إ-

  .رشیفيجل التعریف بالرصید الأأالخدمة من 

التعریف بالبحوث الجاریة و ذلك لمنع تبدید الجھد و الوقت و المال في تكرار دراسة -

  .جانب باحث أوجھة بحث أخرىموضوعات یجري العمل علیھا من 

النشرة الإعلامیة ،وھي نشرة موسعة تغطي العدید من المواد و الموضوعات ذات الأھمیة -

ویمكن  لى اللقاءات و المحاضرات و الملتقیات المرتقبة،إبالإضافة  العلمیة و التاریخیة،

ف و الخدمات التي رشین تساعد في التعریف بمركز الأأنھا أالتي من ش أیضا إرفاقھا بالأدلة

  ″.وتنظیم وعرض المعلومات لى مھارات متخصصة في تجمیع،إھذه الخدمة یقدمھا وتحتاج 

تقوم ھذه الخدمة على إعداد قائمة بالمواد ″ : إعداد القوائم و الكشافات و الملخصات- 3-6- 1

حول ھذا المتاحة التي تحتوي على معلومات ذات الصلة بموضوع، وتتمثل في المواد 

  .الموضوع في فترة زمنیة معینة و بلغات مختلفة

وذلك  ن یطلب منھ،أه القوائم بمبادرة من جانبھ دون رشیف بإعداد مثل ھذالأ وقد یقوم مركز

 83″.كما قد یقوم بإعدادھا بناء على طلبات توجھ لھ توقعا للحاجة الیھا،
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  :خدمة البث الانتقائي للمعلومات-1-3-7-

      نتقائي للمعلومات بھدف إعلام المستفید بالمواد خدمة البث الإرشیف تقدم مراكز الأ″  

لى إھتمامھ وتكون موجھ إوھذا حسب مجالات   لى المركز حدیثا،إو الوثائق التي وصلت 

  .الفرد مباشرة 

طلاع على الوثائق حیث توفیر وقت المستفید في الإ نتقائي منالإخدمة البث  وتتمثل أھمیة 

وكذلك توفیر الجھد و الوقت للمستفید في البحث مما  مواضیع التي تھمھ،و الأفي الموضوع 

ھو موجود في تخصصھ،بالإضافة الى تكوین ملفات تشمل على مستخلصات ترسل 

لخدمة البث وھناك عدة مكونات ومتطلبات  لى البحث،إكذلك توفر الحاجة  للباحثین،

  :نتقائي للمعلومات أھمھا مایليالإ

  .ملف المستفیدین -

نتقاء إك یتم مطابقة المصطلحات في ملف الوثائق بمثیلاتھا بملف المستفیدین:المطابقة-

  .الوثائق التي تھم المستفید

یحتوي على معلومات ببیوغرافیة كاملة عن الوثائق إضافة لمصطلحات :ملف الوثائق-

  .سترجاعھاإوتستخدم في  تعكس موضوعات الوثائق،

  84″.حتیاجاتھممطابقة لإ ھذه الوثائق للمستفیدینترسل المعلومات عن :الإعلام-

تنتظر  لم تعد مراكز المعلومات و الارشیف بمختلف أنواعھا″  ૜	:خدمة العرض-1-3-8-

بل أصبحت تبحث عن كل الطرق و الأدوات  و المستفید المجيء من تلقاء نفسھ،أالقارئ 

ولعل  ي تطویر الخدمات،من بین ھذه الأدوات المساعدة ف التي تساھم في الوصول إلیھ،

 ى مجموعات معینة،إلالقراء  نتظارإستخدامھا لتوجیھ إیمكن حیث  أھمھا إقامة المعارض،

و عن طریق وضع الوثائق في لوحات أویكون العرض على مناضد  وموضوعات مختلفة،

                                                                                                                                                                                              
74ص.أبو شعیشع،مصطفى،مرجع سابق 1  
23،24ص  . مرجع سابق .المدادحة،احمد نافع 2   
     65ص .1983مكتبة النھضة المصریة،:دراسة لأسس الخدمة المكتبیة،القاھرة:المعنى الاجتماعي للمكتبة.أنورعمر،احمد3

    

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


و بمناسبة أالمعارض بربطھ ببعد وطني  رشیف بإقامةلأن یقوم مركز اأویمكن  زجاجیة ،

  ″.و موضوع ما یتحدث عنھ الجمیعأذكرى شخص ما 

فالمعارض تساھم بشكل كبیر في ربط الجمھور و المستفید بتاریخ وتراث بلده و الأحداث 

       التاریخیة الكبیرة و المھمة و أیضا تساھم في تعریف المستفیدین ببعض الكنوز الثمینة 

  .لموجود في مركز الارشیفو أیضا القیمة التي یتمیز بھا الرصید ا

  :ستنساخ و التصویرخدمة الإ-1-3-9-

 ستنساخ في إتاحة نصوص الوثائق على أوسع نطاق،ساعدت تكنولوجیا التصویر و الإ″  

لى إرشیفي بحاجة فلم یعد الأ رشیفي و المستفید على السواء،ویسرت مھمة كل من الأ

بل یصور لھم ما  لتقدیمھا للباحثین،ستخراج المعلومات المحددة لإ الغوص في الوثائق

  .لى نسخ الوثائق بأیدیھم لساعات طویلةإكما لم یعد المستفیدون بحاجة  یریدون من نصوص،

ستنساخھا و الإفادة منھا إیمكن  رشیفیة لمجموعة من الأسبابن الوثائق الأإوبصفة عامة ف

 أما ستثناءات قلیلة جدا،إفھي عادة لا تخضع لقوانین حق المؤلف مع  بلا حدود ولا قیود،

ن یوضع لھا بعض القیود و الشروط في الوثائق بصفة عامة لا مؤلف أالوثائق الخاصة یمكن 

ومن ھنا فھي لیست ملك  لھا خاصة في حالة الوثائق العامة التي تأتي لنشاط مجتمع بأسره،

 وغیرھا،كما ھو الحال في الكتب و الدوریات  لشخص لوحده و یطالب بحمایة حقھ فیھا،

والتي قد تتجاوز نصف  طلاع علیھا،بعد فترة حظر الإ ومن جھة أخرى فالوثائق لا تتاح إلا

ن لیس لدیھا حقوق مادیة تترتب أعتبار إطلاع علیھا بوبالتالي یمكن الإ قرن من إنشائھا،

 85″.ستنساخھا بأي عدد من النسخإو تقیید عملیة أطلاع علیھا ولا یجوز تقیید الإ علیھا،

  

رشیفیة من المھام الرئیسیة الوثائق الأ وتعتبر إعارة″  :طلاعو الإ خدمة الإعارة-3-10- 1

لى أقصى مدى بحیث لا یتعارض إستعمال الوثائق إن یسمح بأوینبغي  لأخصائي الوثائق،

ذلك مع المصلحة العامة  للدولة ،فلا تعار الوثائق التي تحتوي على معلومات عسكریة تتعلق 
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و أؤونھا الخارجیة في الوقت الحاضر و التي تتعلق بشأفي الحاضر و المستقبل الدولة  بأمن

  .و معلومات شخصیة عن الإفرادأق تحتوي على معلومات مالیة سریة وثائ

            ئق للباحثین عن طریق حجرات البحثن یعیر الوثاأالوثائق  وینبغي على أخصائي

و أو كتابة أمن الوثائق ھاتفیا و أت عن الوثائق نفسھا وتقدیم المعلوما و التصویر عند الطلب،

فقد جرت العادة في  ،قبل الاطلاع على وثائقھا ن یؤخذ رأیھاأطلبت الجھات  إلا إذا محادثة،

ي أالح الحكومیة وحدھا حق الترخیص ببعض الدول الأوروبیة كبریطانیا ان یكون للمص

عضھا یبیح الاطلاع حتى منتصف القرن وثائق  یمكن الاطلاع علیھا وذلك حسب زمنھا،فب

طلاع یجوز الإأما في فرنسا فلا  ،طلاع على الوثائقلا یبیح الإ العشرین و بعضھا الأخر

رشیف القومي والتي یرجع تاریخھا لأقل من خمسین عاما إلا على الوثائق المودعة في الأ

  86″.بترخیص من الوزارات المختصة 

طبقات الباحثین  –كالأرشیف القومي الأمریكي  - یةموكذلك جددت بعض الأرشیفات القو″

فمثلا الباحثون الرسمیون  ،ستخدام الوثائقبالنسبة لإ فرتبتھم ترتیبا روعي فیھ الأسبقیة

ثم القائمون  ویلي ھؤلاء الباحثون للإغراض الفضائیة، كالموظفین و أعضاء الكونجرس،

وثائق في بحوث یمكن جمع مادتھا من ستخدام إرشیف بولا یصرح الأ بالبحوث العلمیة،

  .المكتبات

طلاع عن طریق حجرات البحث بالأرشیف القومي،إما الوثائق و للإ ھذا بالنسبة لإعارة

الإعارة الخارجیة للمصالح الحكومیة و الإعارة الخارجیة للعرض ،فان كان البعض یسمح 

ائق الارشیف القومي أصول بھا ،إلا ان في ذلك مخاطر كبیرة خاصة إذا تذكرنا ان معظم وث

لأیة أضرار فانھ یصعب تعویضھا،ولذلك - دون قصد–لھا أھمیتھا القصوى،فإذا تعرضت 

رشیف القومي لى وثیقة ما من الأإلبت حاجة العمل في مصلحة حكومیة فمن الأسلم إذا تط

  87″.فیمكن إرسال نسخة مصورة منھا بعد ختمھا بأنھا صورة كاملة من الأصل المحفوظ

  :خدمة صیانة و ترمیم الوثائق-3-11- 1
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رشیف  الرئیسیة التي تقوم بھا مراكز الأھم الخدمات أتعتبر صیانة و ترمیم الوثائق من ″  

  .تلف منھاتو العلاج فھو یرمم ما وھي الوقایة 

 لى الباحثین و المستفیدین أنفسھم،إ و العوامل التي تتسبب في تلف الوثائق یمكن إرجاعھا

ق من لیھا الوثائإالتي تتعرض  فالإضرار الظروف الخارجیة المحیطة بالوثائق،لى إلك وكذ

  .ستخدام العنیف للوثائقلإجانب الباحثین تحدث نتیجة ا

بقیمة  وتوعیة المستفیدین ن تكون ھناك رقابة على استعمالھا،أ و الوقایة من ذلك فالأفضل

تلوث الجو  ،جفافالفطریات،ال لرطوبة،أما العوامل الخارجیة فتتمثل في ا ،الوثائق المتداولة

   2″ .و الحرق و غیرھا السرقة والحشرات، من الغازات الحمضیة و الأتربة،

  :خدمة تدریب المستفیدین - 12.-3- 1

رشیف بحیث دمات التي تقدمھا مراكز الأھم الخأالمستفیدین من تعتبر خدمة تدریب ″  

وإكسابھم القدرة على الإفادة من مصادر  ساسیة للمستفیدین،لى تنمیة المھارات الأإتھدف 

  ଷ	.رشیفیة و تشجیع عملة البحث العلميمن الخدمات الأ وأیضا المعلومات،

نھا تعلیم المستفیدین أمن ش وأعمال رشیف من مبادرات،تقوم بھ مراكز الأوھو أیضا كل ما 

وخبرات  ،وخطوات البحث لتلقینھم مھارات ومناھج جمع المعلومات ضمن كیفیات، تقنیات،

      ستخدام خدمات إستقلالیة في إوكفاءة و  ن یكونوا بھم أكثر ثدر،أھا یستطیعون بموجب

مات لى المعلوإمن الحواجز التي تمنع الوصول ستغلالھا للتقلیل إومصادر المعلومات و

 88." رشیف و المعلوماتوترفع بكفاءة خدمات مراكز الأ

  الارشیفلیة في النظم الآ: المبحث الثاني

  :لیةمفھوم النظم الآ-1- 2

                                                             
69ص.مرجع سابق.مقناني ، صبرینة 88  
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د التي تكاد تفق من الكلمات المسترقة، SYSTEMكلمة   نظام″:مفھوم النظام 2-1-1  

 فلدینا النظام الدولي، ستعمالھا في كثیر من المجلات و السیاقات،إقدرتھا الدلالیة نتیجة لكثافة 

ذلك  خال....النظام الالكتروني الدولي،النظام  قتصادي،نظام الإ نظام الحكم،النظام السیاسي،

لى مجموعة إ وتدل الكلمة في معناھا الأساسي ستعمال كلمة نظام،إالمستویات وسیاقات  من

  .لى تحقیق ھدف معینإالتي ترمي  و الموارد و العملیات و الإجراءاتأالتدابیر 

بین الأجزاء لى مفھوم الترابط العضوي إSYSTEMیشیر المعنى الیوناني لكلمة نظام 

و النظم أو العناصر أ من الأجزاء كثرأو أثنین إمن ویقصد بھ كل مركب یتكون  مختلفة،

  .الفرعیة تتفاعل فیما بینھا لتحقیق ھدف معین

كما یعرف النظام أیضا بأنھ مجموعة من النظم الفرعیة وعلاقتھا المنتظمة في بیئة معینة 

  ଶ	″.لتحقیق أھداف معینة

مجموعة من العناصر مرتبطة مع ″ :النظام بأنھ JACQUES LESAUMEیعرف 

     مجموعة من العناصر المتداخلة ″:بأنھ JEAN GERBIERكما یعرفھ .″بعضھا البعض

 ଷ	″.و المتفاعل فیما بینھا لتشكل وحدة واحدة تقوم بوظیفة معینة

   نھ مجموعة من الوسائل ألمكتبات و المعلومات النظام على وتعرف الموسوعة العربیة ل ″

كلا منتظما لتحقیق و الإجراءات و التقنیات المؤلفة معا عن طریق التفاعل المنظم لتشكل 

جھزة و الوسائط نھ مجموعة من الأأعلى  وتعرفھ أیضا و وظیفیة محددة،أنتیجة نھائیة 

عبارة  وھو نجاز شعلة معینة،واضح و محدد لإ المكونة التي تتخذ الإجراءات وفق أسلوب

 . و المبادئأ و الأفرادأ و الأشیاءأعن ترتیب منطقي للمعطیات 

و المكونات المتفاعلة أنھ مجموعة من العناصر أعرف مرسي نبیل محمد النظام على وی

 المدخلات،:لانجاز أھداف وتشمل مكونات النظام الرئیسیة على أربعة عناصر وھي

  89″.المخرجات و المعلومات المرتدة التشغیل،

                                                             
دراسة حالة : دور نظام المعلوماتیة الإداریة في الرفع من فعالیة عملیة اتخاذ القرارات الإداریة.مناصریھ،إسماعیل 89
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  لى المعلومات شيء مؤكد منذ القدم إن حاجة الناس و المجتمعات إ:نظم المعلومات 2-1- 2

         و المعلومات متوفرة  في أوساط و أشكال مختلفة و متنوعة لھذا تبذل مراكز التوثیق 

لى التدفق الھائل في المعلومات الذي أصبحنا نشھده الیوم إرشیف جھودا كبیرة للوصول و الأ

ستخدامھا في جمیع إسترجاع المعلومات و إالبالغة في  ونظرا للأھمیة أسرع و أسھل،بشكل 

رشیفي لأنھا التقلیدیة  التي كان یستخدمھا الأالمجالات و المیادین لابد من التخلي عن الطرق 

  .أصبحت غیر فعالة و تستغرق وقتا طویلا

ي البحث عن نظم مات فلھذا فكر المتخصصون و الباحثون في مجال المكتبات و المعلو

سترجاع إسھلت معالجة و  لیة التيالتكنولوجیا الحدیثة و النظم الآ ستخدامإجدیدة تعتمد على 

رشیفي بصفة بالنسبة للمستفید بصفة عامة و الأقل وقت و بأقل تكلفة وجھد أعلومات في الم

 .خاصة

ن نظام أبوركو  ویرى أعطیت عدة تعاریف لنظم المعلومات لشرح و إبراز أھمیة النظم،

سترجاع المعلومات الموثقة إختزان و إمنظم لتجمیع و تجھیز و ھو إجراء″المعلومات

لإرضاء حاجات متنوعة ،وان نظام المعلومات یتكون من مجموعة من المعلومات المسجلة 

  90″.ویقوم بتنظیمھا وحفظھا

الإعلامیة  مترابطة بأنھ مجموعة من الوحدات ) Unisist(وعرفت من طرف الیونیزست ″

یقة مرتبة تسیر بطر من حیث الأسلوب و المنھج و التنظیم مندمجة من حیث الاجھزة،

  91″.لیھاإملین للمعلومات التي ھم في حاجة لى ربط المستعإومنسقة ومتكاملة تھدف 

یعرف معجم :ھناك العدید من التعاریف و المفاھیم التي قدمت لنظام المعلومات ومنھا مایلي″

نھ عبارة عن أو الاتصالات نظام المعلومات على لحات نظم تكنولوجیا المعلومات مصط

نظام  كلي تنسیقي یحتوي على وسائل مادیة وبشریة وجمیع المواد الضروریة المعالجة 

  92″.المدخلات وإخراجھا وتخزین البیانات بالمؤسسة

                                                             
  191ص .1984مكتبة غریب،:القاھرة مقدمة في علم المعلومات،.عبد الھادي،محمد فتحي  90
جامعة متنوري :مصادر المعلومات ودورھا في تكوین الطالب الجامعي وتنمیة میولھ القرائیةمصطفى،مزیش،  91

  63ص .2008جامعة قسنطینة،.ةرسالة دكتورا.نموذجا
  92 محمد،ذیاب.معجم مصطلحات نظم وتكنولوجیا المعلومات و الاتصالات.القاھرة:الدار الدولیة للنشر،1995.ص 37
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جمع ومعالجة البیانات لیة  اللازمة  لو الآویعرف أیضا بأنھ مجموعة العناصر البشریة ″

  .لغرض تحویلھا الى معلومات تساعد في اتخاذ القرارات

مات و السیطرة علیھا من لیة للمعلومات بأنھا تنظیم یؤمن نقل المعلوتعرف النظم الآ

ستثمارھا في أعمالھم إمنھا و المستھلكین لھا ، بھدف  لى المستفیدینإو منتجیھا أمصادرھا 

  :ن یلبي متطلبات  أساسیة وھيأستقبلیة وعلى نظام المعلومات  لمومشاریعھم الیومیة و ا

  .القدرة على توجیھ و إرشاد المستفیدین عن مكان وجود المعلومات المطلوبة-

  .القدرة على نقل وتوصیل المعلومات الى المستفیدین-

  .ستفساراتھم في الوقت المناسبإ، و الرد علیھم على تلبیة طلبات المستفیدین -

         مجموعة القواعد المنظمة بطریقة منسجمة″ :حیث یعرفھا كما یلي  Larousseمعجم-

و أ والتي تعمل على توضیح مجموعة محددة من الأحداث و المركبة بطریقة منطقیة،

  .مجموعة قیاسات لأراء مختلفة حول موضوع محدد

      كما تعرف نظم المعلومات على أنھا مجموعة مصادر منظمة تسمح بالجمع و التخزین 

لى حقائق إفھي تشیر  وھي مرتبطة بالتسییر في المكتبة، وإیصال المعلومات ، و المعالجة ،

  93″.وتعمل على تبسیطھا وجعلھا أكثر مرونة معقدة في أعمال المكتبة،

ھو مجموعة الموارد و التدابیر و القنوات ″لمعلومة ھون نظام اأفي حین یرى حشمت قاسم ″

 و في مجتمع معین،أحكم تدفق المعلومات في وسط معین والإجراءات التي ت و العملیات،

         ختزانھا إ وتنظیمھا و تجمیعھا بثھا، ویشمل ھذا النظام على أنشطة إنتاج المعلومات،

  94″.لى إنتاج المزید من المعلوماتإ والإفادة من أثار ربما تفضي سترجاعھا،إو 

   :لیةتعریف النظم الآ 1-3- 2

                                                             
ص .1978معھد الدراسات و البحوث الإحصائیة،:القاھرة. المفاھیم،التحلیل،التصمیم:نظم المعلومات.محمد سعید،خشبة  93 

79  
  52ص .1984مكتبة عریب،:القاھرة.و أشكالھامكوناتھا :خدمات المعلومات .حشمت،قاسم 2
الأكادیمیون للنشر والتوزیع :عمان.إدارة نظم المعلومات المكتبیة والأرشیفیة الالكترونیة.سمیر  ،جمال العیس3
  109،ص2014،
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ھي جمع و معالجة و تشغیل البیانات مستخدمة في ذلك الحاسبات بكیانھا الآلي و كیانھا 

البرمجي، لذا فالنظام الآلي للمعلومات ھو النظام الذي یعالج البیانات و یحولھا إلى 

تخاذ رجات ھذا النظام، و ھي معلومات لإتستخدم مخمعلومات و یزود بھا المستفیدین، و 

ن النظام الآلي إالتحكم داخل المؤسسة و علیھ ف القرارات، و مختلف عملیات التنظیم، و

للمعلومات یتكون من الإنسان و الحاسوب و البیانات، و البرمجیات المستعملة في معالجة 

ھي مجموعة ".لھ داخل المؤسسةھذه المعلومات لتحقیق الھدف الأساسي الذي وضع من أج

  ଷ	."العناصر ذات صفات معینة تتفاعل مع بعضھا البعض لتحقیق ھدف معین

  :لیةشروط وخصائص النظم الآ -2- 2

نھ من الواجب ضرورة موافقة لمجموعة إف مھما یكن الشكل المعتمد في بناء النظام الآلي ،

  :من الشروط وھي

ت الدولیة البیانات الببلیوغرافیة وفق التركیبات و المواصفاإمكانیة تورید وتصدیر  :نفتاحالإ-

  .نترنیت مع إمكانیة شد الروابط الفائقةأوكذا توفره على واجھة 

-ISO2709-Z3950-MARCحترام المواصفات ،التركیبات و المعاییر الدولیة مثل إ-

ISDAG)G(-واجھةWindows....الخ  

تعدد أوجھ  نوعیة النوافذ، القدرة على تغییر المعاییر،حتواء إستخدام وذلك بالسھولة في الإ-

  .المساعدة على الخط المساءلة ،

لكتروني الإ مكانبة البحث في النص الكامل بفضل وحدة للتسییرإمع  تسیر الوثائق الأولیة-

  .للوثائق تضم برمجیة التعرف الضوئي على الحروف

متعددة ملفات  متعددة قواعد البیانات، .بفعالیة ستخدامھ لنظام تسیر قواعد البیانات معترف إ-

  .و الكشافاتأ الإسناد

  .عتماده تقنیة الخادم الموزع مع إمكانیة تثبیتھ على مختلف أشكال الشبكاتإ-

  .لا محدودیة عدد نقاط العمل-
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  95.حمایة القواعد،مراقبة النفاذ:الحمایة-

  :متطلبات النظم الالیة-3- 2

استخدام الحاسبات الالكترونیة في تقدیم المعلومات أدى الى  ان:الموارد المالیة- 3-1- 2

      ظھور مؤسسات جدیدة تھتم بتداول المعلومات،التي تتمثل في التجھیز على الخط المباشر

و الشبكات بالإضافة الى ظھور مھام جدیدة تتمثل في منتجي مراصد البیانات ،وبنوك 

تھ المؤسسات الجدیدة تجاربھ بطبیعتھا في المعلومات وخدمات المؤسسات الارشیفیة،فھا

  الأساس،حتى وان كانت بعض نظم التجھیز على الخط المباشر من المؤسسات التي تھدف 

  96.لتحقیق الربح فعلى الأقل كاسترداد التكلفة،مع شيء من الدخل الإضافي لتمویل التطویر

ثیر من الأموال وذلك فوضع نظام معلومات في مؤسسة وثائقیة أمر مكلف جدا ویستخدم الك

في  لي بحیث تتمثل ھذه المتطلباتآلتوفیر جمیع المتطلبات و المستلزمات  لوضع نظام 

سترجاع و أیضا توفیر كوادر تسیر عملیة البحث و التخزین و الإسبة ل والمحجھزة شراء الأ

           والمؤتمرات  مؤھلة لتصمیم النظام وأیضا توفیر میزانیة مخصصة للقیام بالندوات،

  .و الخبراء و الملتقیات

بناء ي مؤسسة تستوجب صرف میزانیات معینة في عملیة أفالمؤسسات الوثائقیة مثلھا مثل 

  .جل تغطیة كل التكالیف الممكنة داخل النظامألیة من النظم الآ

  :الموارد البشریة-2-3-2-

  .یقصد بالموارد البشریة العنصر البشري

و أیة فكرة فھو المنطلق الأول لأي مشروع أالعنصر البشري عنصر نجلخ اي عمل یعتبر 

ھم المتطلبات التي یجب أو من رض الواقع فھأعلى  والذي یرجع إلیھ تنفیذ وترجمة الأفكار

حیث یعمل على إدارة  ھم عناصر نظام المعلومات ،أمن  لیة وأیضاالآ نظمةالأتوفیرھا في 

  .البشري محور الكفاءة الجوھریة لنظم المعلوماتجمیع الخدمات فالموارد 
                                                             

1 عبد المالك ، بن السبتي . تكنولوجیا المعلومات أنواعھا ودورھا في دعم التوثیق والبحث العلمي .دكتوراه .جامعة 
115،116ص.2002قسنطینة، 95  

  373،ص1991دار غریب للطباعة ،:القاھرة.علم المعلومات بین النظریة و التطبیق.برین كامبل،فیكري  96
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لى كفاءة وقدرات مجموعة إعلومات مبني على الحاسب ي نظام مأو فشل أیرتبط نجاح 

وكذلك  ویعتبر الحصول على ھؤلاء الأفراد وتدریبھم، الأفراد المتخصصین العاملین بھ،

لأنھم  ر نظم المعلومات،حتفاظ بھم ، المشاكل الكبرى التي تواجھ عملیة بناء و تطویالإ

فأفراد المشروع ھو العنصر المشترك  یتداخلون في جمیع عناصر نظام المعلومات،

ن الأفراد ھم أیضا مستخدمو أكما  ،والفاعل في جمیع مداخل تشغیل وإدارة نظام المعلومات،

  .النظام وعلیھم أیضا یتوقف نجاح النظام من عدمھ

وغیرھم من التقنیین المسؤولین عن تشغیل التقنیة  رشیفیونالأالمشروع ھم  فرادأبونقصد 

ن یقوم موظفو المركز بأنفسھم أویفضل  رشیف،مراكز الأ لى إدارةإ ،وصیانتھا بالإضافة

  97.ختاروهإفھم الذین یستعملون النظام الذي حتیاجات الدقیقة للمركز د الإبتحدی

ك یعتمد على طبیعة النظام فإذا كان ن ذلأفمن الواضح  ستعانة بعناصر خارجیة،مدى الإ أما

ن ینظم مختص أالحاسوب في الھیئة فمن الضروري  سیتم تشغیل النظام من قبل قسم

برات كافیة أما فرقة العمل فتتألف من الأفراد الذین یملكون خ ،رشیفینالألى إالحاسوب 

بالحواسیب ودرایة  ستخدام النظام في مركز الارشیف،إمكانات إتمكنھم من الحكم على 

نجاز المشروع أشتراك في نھ یتیح لفرقة العمل الإأ ومیزة ھذا الأسلوب وشبكات المعلومات،

وبالتالي فأنھا ستسمح بجمع حصیلة  بصورة  أسرع حیث كل جھة تركز على اختصاصھا،

  98.من المعارف و الخبرات

  :جھزةالأ- 3-3- 2

طبیقات الحاسوب حتى ترشیف معرفة قدرات وعیوب مراكز الأ یتطلب من مسئولي  

جھزة ھي ستخدام و الأالنظم فاعلیة عند الإ تخاذ قرارات  واعیة بالنسبة لأكثرإیتمكنوا من 

  .الوحدات المادیة التي تؤلف  نظام الحاسوب

ھم الأسالیب التقنیة أمن  لذا فیعتبر نظام الحاسوب أداة من أدوات المعلوماتیة و أسلوب    

ن ھذه المشاكل ذات تعقیدات أحیث  مشاكل العالم المعاصرة، التي تستخدم في حل كثیر من

  .ضخمة  تزداد على مر الأیام وتتطلب كمیات كبیرة من المعلومات لحلھا
                                                             

  374مرجع سابق،ص.برین كامبل،فیكري  97
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ن التطورات المتلاحقة الكبیرة في تكنولوجیا المعلومات صارت حالیا اقل أو الملاحظ      

   ر في مجال المایكرو كومبیوتر كما ان جھود البحث و التطو تكلفة عما كانت علیھ من قبل،

ستخدام تكنولوجیا المعلومات في مجالات لم إلى التوسع في إ حیث أدت و الرقائق الدقیقة،

صطناعي و النظم الخبیرة التي بدأت ذكاء الإیكن یفكر فیھا من قبل ،وخاصة في مجال ال

  .تؤثر على الإنتاج الصناعي

والتكنولوجیة للحاسوب كآلة  النظریة والعلمیة،ن علم الكمبیوتر یدرس الأوجھ أكما      

ستخدامھا أم لا؟ وما ھي المجالات التي یكون إوھل من المجدي  یراعي كیفیة استخدامھا،

  استخدامھا فیھا أكثر ملائمة؟

ختیار المقومات المادیة المتعلقة بالحواسیب ولواحقھ على أنھا إلى إن تنظر أذلك لا یجب ل

حدث الحاسبات، وأسرعھا و أكثرھا تطور فیما أختیار لإ لاق الأسبابختإلى إتدفعنا  أمنیة

مع وضع  ساسیة،حتیاجاتنا الأإختیارنا على تصنیف إن یبني أبل یجب  یتعلق بالخصائص ،

كما نحن بحاجة الى وضع تصور واقعي للمقومات المادیة بأقصى  عتبار ،التكلفة في الإ

 99.درجة من الفعالیة

  :البرمجیات- 3-4- 2

  :ویضم عدد من البرمجیات یمكن ذكر على الخصوص

  .برمجیة إنتاج الوثائق-

  .برمجیة ملفات النظام للحاسوب-

  .رشیفیةبرمجیة رقمنة الوثائق الأ-

  .برمجیة تسیر الشبكة-

  100.رتباط بالانترنیتالإ برمجیة-

                                                             
  44،ص2002مكتبة لبنان،:بیروت.  برنامج للتطور الذاتي :الاستخدام الفعال لتكنولوجیا المعلومات. برس ،بورك  99

جامعة متنوري .ماجیستر .تكنولوجیا المعلومات وتطبیقھا في مجال الارشیف. بوسمعون،إبراھیم 100
  66ص.2009قسنطینة،
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ات التي تمكن الحاسوب تتكون البرمجیات من مجموعة ذات تركیب خاص من التعلیم     

ستعمال إرط ویشت تصال بین الإنسان و الحاسوب،حتى یمر الإ یكلف بھ من أعمال من تنفیذ 

                في مختلف القطاعات  برمجیات محددة بین كل الأعضاء المشاركة في النظام،

مستوى كافة لى نسجام تقنیات وبرمجیات المعلومات المستخدمة عإسعیا لضمان  جھزة،و الأ

 لكتروني للمعلومات وتسھیل إیصالھایتسنى من خلال ذلك التبادل الإ كيوحدات المعلومات ،

 ما یسھل و بشكل كبیر العمل التعاوني، ھذا ،الأصعدةلطالبیھا على جمیع المستویات و

فبعد تحدید  ، Hard wearلى مجموعة من أجھزة الحواسیبإولتحقیق ذلك یحتاج النظام 

حیث یجري  جھزة المطلوبة ینبغي التأكد من الوحدات المطلوبة من الجھاز ،الأحجم ونوع 

لى وحدات التشغیل إ ،إضافةOutputوأجھزة الإخراج Inputتحدید أجھزة الإدخال 

ن تكون ھذه التجھیزات مدروسة ومتناسبة مع أكما یجب  الوحدات المساعدة ، المركزیة ،

مع إتباع عنصر الملائمة بالنسبة لكل .التخزین ستیعاب ومعداتالعمل من حیث طاقات الإ

ن تكون أكما یشترط فیھا  التجھیزات المقتناة من طرف من الأطراف المشاركة في النظام،

و أعالجة،ثناء قیامھ بعملیة المأالمعلومات  ستخدام و التشغیل سواء بالنسبة لأخصائيسھلة الإ

ختیار إومن ثمة وجب مراعاة عند  مات،بالنسبة للباحث الذي یستعملھا للباحث عن المعلو

    لى تفادي الاتجاه السائد في توفیر التجھیزات إ إضافة.ستخدامالإالتجھیزات و السھولة في 

و البرمجیات الذي اخذ ویأخذ صورة عشوائیة وفردیة،ما ینتج عنھ الازدواجیة التي تعرقل 

نظام وطني للمعلومات قادر على عملیة تبادل المعلومات وانسیابھا،ھذا ما یعرقل إنشاء 

  .الربط بالسرعة والجودة المطلوب توفرھا

ھداف المرجوة و المتمثلة في تحقیق التعاون والتكامل بین وحتى یحقق نظلم المعلومات الأ

مختلف وحدات المعلومات لابد من توفیر وسائل نقل المعلومات و المتمثلة في أجھزة 

ن تكون بنیة تحتیة قویة أوقبل لابد  .وغیرھا....الالكتروني البرید التلكس ، الفاكس، الھاتف،

تصالات حتى یكون ھناك تدفق سریع وقوي للمعلومات ومنھ تحقیق خدمة فعالة للمستفید للإ

نتھي بالقمر الصناعي و البرید ،وعلى قدر تطور ھذه الوسائل التي تبتدئ بالھاتف وت

وھو ما یؤكده الأستاذ  بة في نقل المعلومات ،تتوفر السرعة و الكفاءة المناس لكتروني ،الإ

الوطني للمعلومات یتطلب ن نجاح النظام أب بالمائة، وذلك لإیمانھ 33الباحث نسبة قدرت 

وذلك وفق  ستثمار الأمثل لتكنولوجیا المعلومات و الاتصالات المعاصرة،تحقیق الإ
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قتصاد   بقدر الإمكان و الإ ختیار المناسبة من خبرات الآخرینأستراتیجیات مدروسة تكفل إ

  :في التكالیف مع التأكد على

      إتباع المواصفات و المقاییس في التجھیزات و البرمجیات الإدارة عن المنظمات العربیة -

  101.و الدولیة للمواصفات والمقاییس

  .جھزة و البرمجیات على المستوى الوطنيتشجیع صناعة الأ -

مع إتاحة  سترجاعھا،إو تخزینھا، عملیات جمع المعلومات،  تطویر ھذه التكنولوجیا  لخدمة -

  102.ستفادة القصوى منھا في التنمیة الوطنیةجل الإأودولیا من تراسلھا وطنیا 

  رشیفنیة لمراكز الأفالعملیات ال أتمتة:المبحث الثالث 

  :لمحة تاریخیة عن الأتمتة ومفھومھا-1- 3

الوثائق و المعلومات الى استخدام البطاقات المثقبة من تعود البدایات الأولى لعملیات تنظیم ″

  .الأطراف وذات الثقوب الطویلة،ثم البطاقات المرنة المثقبة

و التصویر  سترجاع المیكانیكي و الآليستخدام عملیات التخزین و الإإكما تم      

ظاھرة  وماتوكذلك أصبحت تكنولوجیا المعل ستنساخ الوثائق وتصویرھا،المیكروفیلمي الإ

تصال بواسطة ستخدام شبكات الإإن تعالج المعلومات الكترونیا مع أواضحة ولم یعد غریبا 

  .لكترونیةربط الحاسبات الإ

و المصغرات أم ستخدام المیكروفیلإبدأت برشیف الأ فالتطور الذي عرفتھ عملیة أتمتة      

 كأسلوب لحفظ الوثائق،بحیث یوفر عدد من الفوائد  وبصفة خاصة المیكروفیش، الفیلمیة ،

فھو یقلل المساحة التي تحفظ فمثل ھذه الممیزات تجعل منھ أسلوبا ناجحا  ونشرھا وتوزیعھا،

ى حوالي لإنتھاء المصغرات الفیلمیة إستمرار و یمتد تاریخ إلتخزین الوثائق التي تنمو ب

                                                             
ماجیستر ، .  وطني للمعلوماتدور المكتبة الجامعیة في إرساء قواعد النظام ال.ضیف الله ،نعیمة  101

  118،ص2009. بقالمة1945ماي8جامعة
  119ص .المرجع نفسھ   102 
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 لآلة تصویر،و أختراع إوذلك ب نجلترا،إفي 1839ي في عام  أ منتصف القرن التاسع عشر،

ستخداما واسع إرات ستخدمت ھذه المغاإمصغر فلمي ثم بعد ذلك  وبالتالي أمكن إنتاج أول

وأصبحت تتمیز فیما بینھا و تنفرد بخصائص  تعددت أنواعھا، ،أین تنوعت أشكالھا النطاق،

  .في استعمالاتھا

وكانت في  ، رشیفیةعمال الألیة في الأستخدام الحاسبات الآإبدا  1985ومنذ عام      

ففي ذلك الوقت قامت مكتبة الكونغرس  الولایات المتحدة الأمریكیة ثم تلتھا بعد ذلك في كندا ،

وكذلك قام  الأمریكي بمشروع بكشف الأوراق الرئاسیة المحفوظة في قسم المخطوطات،

لقد كان  رشیف الوطني الكندي بمشروع مماثل لتكشیف أوراق رؤساء الوزارات الكندیة،الأ

رشیفي في كبیر على نشر العمل الأ ولم یكن لھما تأثیر لى حد كبیر،إلمشروعان محلیین ا

  103″.أماكن أخرى من العالم 

التي  رشیف ودعمھ دولیا وإقلیمیا من خلال الھیئات و البرامج،عتناء بمجال الأوتواصل الإ″

ندماج في المسیرة فاقت تطلعاتھ حدود الإ عتماده كمجال مستقل بذاتھ،إلى درجة إتعني بھ 

  .و المشاركة في إرساء النسیج المعرفي العالمي الشاملة لبناء مجتمع المعلومات،

الكبیر  ولمفھوم الشبكیة بالتحدید الأثر ولم یكن في بادئ الأمر لظھور تكنولوجیا المعلومات ،

التي  ଶ	 نفتاح على النظم المعلوماتیة بالطریقةندماج و الإرشیفي من حیث الإعلى العمل الأ

″                                                                                   .و النظم الموزعة بل لعبت عناصر السریة ندمجت بھا المكتبات لتكوین الشبكات،إ

رشیفي حتى على نعزالیة للعمل الأعلى طابع شبھ الإ والخصوصیة دورا رئیسیا في الإبقاء″

خصائص مشتركة كخدمات  التي تتقاسم مع النظم التوثیقیة عدة رشیفات النھائیة،مستوى الأ

  .سترجاع  عن المعلومات لغایات البحثیةالبحث و الإ

ایة التسعینات،ومع ظھور وتطور ولكن في السنوات الأخیرة و بالتحدید منذ بد     

رجة أنھا طبعت  عدد لى دإ ستعمالات في مجالات متعلقة بالمعلومات و البحث العلمي،الإ

كبیرا من القطاعات،ولعل من اھم الأمثلة على ذلك ظھور الحواسیب واتساع استعمالاتھا لما 

                                                             
دار المریخ :الریاض.المواد السمعیة البصریة و المصغرات الفیلمیة.شعبان،عبدالعزیزخلیفة،العابدي محمد،عوض1

   165،166ص ص.1986للنشر،
مجلة العربیة .″و تأثیرھا على المكتبات ومراكز المعلومات مصادر المعلومات الالكترونیة″.امام فاضل،السامرائي2

  58ص.1،1993ع.للمعلومات
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      والقدرة على القیام بالعملیات المعقدة  فیھا من ممیزات في السرعة و الكثافة في التخزین،

    و الكبیرة،والاسترجاع على الخط المباشر من بنوك المعلومات ومراصد البیانات العالمیة 

  .ستفادة منھا عن طریق نھایات طرفیة في أماكن متعددةوالتي یمكن الإ و التجاریة،

و المتبادلة على  وأمام تفاقم ھذه الكمیات الضخمة من الوثائق و المعلومات المحمولة،     

و السیطرة  كان من الضروري إیجاد الحلول التقنیة الملائمة للتحكم فیھا، لمفتوحة،الشبكات ا

  .على مختلف أوجھ التعامل معھا

ستخدامات الحواسیب في عملیة التحلیل و الوصف في ھذین المشروعین إولكن مع تطور  

فلقد خزنت بیانات الوصف  لى أخرى،إیتسع من سنة  ،اخذ استخدامھا في أماكن أخرى

وھذا بناء على  الخاصة بالأوراق الرئیسة في مكتب الكونغرس تباعا على الحاسب الآلي،

دین على مما ساعد المستفی″ بروسایت″سم إخصیصا لھذا الغرض عرف ببرنامج وضع 

وفي نفس العام قامت  سترجاع البیانات الخاصة بجمیع المحفوظات في ھذه المجموعة ،إ

الكونغرس على وضع قوالب للوصف لتعاون مع مكتبة با مریكیینالأ الأرشیفینجمعیة 

لوصف الكتب  بمارك الأمریكيرشیفي ضمن عائلة قوالب الوصف الأمریكي المشھورة الأ

  104″.1968الحدیثة حیث بدأت منذ سنة 

وقد تبنت قوالب الوصف  ثم أدخلت تعدیلات علیھا تباعا لتتناسب مع الأوعیة الأخرى،″

ومما ساعد  نتشارھا على النطاق الدولي،إمما عزز  المختلفة،رشیفي شبكات المعلومات الأ

على ذلك توحید الوصف الببلیوغرافیة للمواد الأرشیفیة وھذا حسب العمل الذي نشر تحت 

،و الذي جعل ممارسة ″دلیل للفھرسة:الأرشیفات و الأوراق الشخصیة و المحفوظات″عنوان

ا تبنت مكتبة الكونغرس كم جزیئات،فھرسة الوثائق مماثلا لفھرسة الكتب في بعض ال

  .عتبرت القواعد الرسمیة القیاسیةإو ین الطبعة الثانیة،فیرشوجمعیة الأ

                                                             
  166ص .المرجع سابق.امام،فاضل1
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ستناد المعیاریة الخاصة عتماد على قوائم الإالمختلفة في الإ خذي الأرشیفیاتأومن جھة ثانیة 

لك كلھ ورؤوس الموضوعات مما ساعد ذ وأسماء المناطق الجغرافیة، بالأسماء الشخصیة،

  105على تبني معاییر وصف آلي على الأقل على مستوى المجموعة

نصبت في مجال إحیث  ثم بعد ذلك جرت  عدة محاولات في كل من كندا وبریطانیا،″

كما اعتمدوا على قوائم  عتماد على القواعد الأنجلو أمریكیة،بالإ رشیفي الآليالوصف الأ

رشیفیة،كما تمت الاستفادة من برامج تدري الاستناد المعیاریة في مداخل المعلومات الا

  ″.الأرشیفین على الوصف الآلي للوثائق

،ثم LMXومن ھنا جاءت ظاھرة صیاغة الوثائق الھیكلیة بواسطة اللغات المتطورة كلغة″

بطریقة مشابھة  و الوصف المادي و الأدبي للوثائق الالكترونیة،أبتقنیة المیتاداتا  تداعمت

وتركیبات تبادل  المكتبات كنظام الوصف الدولي المعیاري للمكتب،للنظم المستعملة في 

  ଶ	″ .البیانات كنماذج مارك بتفرعاتھ المختلفة

ستخدام التكنولوجیة في إھتمام كبیر بإظھر  أین على عكس الدول المتطورة كما ذكرنا،″      

 أرشیفیا یمثل أرثا نھا تمتلك رصیداأوبالرغم من  فان الدول العربیة ، رشیف ألیا،تسییر الأ

وعلى وسائط متباینة  لى العصور الوسطى و الإسلامیة، وبأنواع مختلفة،إتاریخیا یرجع 

ن الكثیر منھا لطول مدة الحفظ قد تعرض أولاشك  وغیرھا، الورق، البردي، الجلد، كالرق،

  .للتلف و الزوال

مة في الأسالیب التقلیدیة القدیعتماد على الإ نھ لم یعد بالإمكانأصبح واضحا أ ومما تقدم فلقد

ستعانة بالتكنولوجیات الحدیثة في عملیة معالجة وترمیم معالجتھا بل من الضروري الإ

وعدم إتلاف  حتفاظ بالوثائق،لى الإلأنھا عملیة تكنولوجیة دقیقة تساعد ع الوثائق الارشیفیة،

  .لأخبار المستعملةوا النص أضف الى ذلك  إنھا تساھم في التصرف على نوعیات الكتابة،

                                                             
   1 عبد الھادي ،محمد فتحي .المواد غیر المطبوعة في المكتبات الشاملة .القاھرة :الدار المصریة اللبنانیة ،1994.ص146

 ،متاح]على الخط[. . المفتوحة التحدیات التكنولوجیة والأنظمة الشبكیة تجاهالواقع الأرشیفي العربي .بن ھندة ،مختار  2
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حدیثة  ھي مجرد وسیلة ستعانة بالتكنولوجیا في مراكز الارشیف،ن لا ننسى الإأولكن یجب 

ن یرافقھا الإعداد الفني للوثائق تمھیدا أیجب  سترجاع الوثائق،إغیر تقلیدیة لحفظ وتسھیل 

  .لتصویرھا

رشیف مراكز الأستخدامھا في المكتبات وإر نتشاإكترونیة و لھور الحاسبات الإومع ظ

 عتمادھا كأداةإق بركب الدول المتقدمة من جھة و حاولت اللحا العربیة منذ ثلاث عقود،

لى تكوین إ إضافة نفجار المعلومات من جھة ثانیة،إللسیطرة على الزیادة الحادة في 

        قتصادیة بخطوات التنمیة الإوھذا الإسراع  رشیف و الأتمتة،متخصصین في مجال الأ

  106″.جتماعیةو الإ والثقافیة، العلمیة،و 

      ومن ھذا  المنطلق توفرت في السوق العربیة مجموعة من النظم و البرمجیات العربیة ″

   ଶ	.ن تؤدي معظم الوظائف و الخدمات أو المعربة التي تستطیع 

              فكان ذلك عاملا حیویا لدفع أتمتة المكتبات  التي تقوم بھا المؤسسات التوثیقیة ،″  

                                                             .ستخدام التكنولوجیا الحدیثة إ متلكوا أساسیاتإالذین  رشیف ،و المعلومات و الأ

  لى التحسن الواضح في الشبكات إ إضافة نتشار الواسع للحاسبات التي تتمیز بالكفاءة،و الإ

لكتروني في المكتبات ستخدام الإراكم الخبرة المعربة في  مجال الإوت العربیة ،تصالات و الإ

  .رشیفومراكز الأ

فقد حمل معھ مشاكلھ أیضا وتتمثل  رشیف مزیاه ،نتشار البرمجیات و النظم في الأوكما لإ

 وھي كلھا مشاكل أثرت وعدم توحید المصطلحات، أساسا في نقص الخدمات ما بعد التورید،

  .رشیف العربیةلیة في المكتبات و مراكز الأستخدام الفعال للنظم الآلى الإبشدة ع

ونموذج موحد  نترنت أصبحت تتواجد نظم أرشیفیة موحدة ذات توجیھ مركزي،وبظھور الأ

لى إن ذلك سیؤدي حتما أولاشك  رشیفیة،یمكن تداولھا في كل المؤسسات الأ لتتناول أنشطة

 الفضاء،:یفیة المتعلقة بمجال واحد من المجالات مثلرشوجود شبكات من المعلومات الأ

                                                             
،متاح ]على الخط[.التقلیدي وتكنولوجیا المعلومات بین الأداء:إستراتیجیة الإدارة العلمیة للأرشیف.حمدي،احمد ناھد1

  .)2016/03/26:(اطلع علیھ یوم . www.arabcim.net/arabiaall/.html :http//:على
مرجع سابق.بن ھندة ،مختار  2   
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و أ و الإقلیميأكان التوحید على المستوى المحلي سواء  المؤسسات وغیرھا، البنوك،

  .الوطني

من البحوث و التطویر في مجال  لى قاعدة عریضةإبحاجة  ومما سبق یمكن القول بأننا

  رشیف من خلال ضبط اللغة،وتوحید المصطلحات على الأقل في المجالات المتشابھة الأ

لى القیود المتمثلة في المناخ السائد في بعض مجتمعاتنا العربیة التي إ وأخیرا یمكن الإشارة

  .تنظر الى الارشیف و الارشیفي نظرة متدنیة

مر أرشیف ومات في مراكز الألكترونیة للمعللیة و المعالجة الإلذلك فان نضیف النظم الآ

صبح لا أبحیث  وتجارب عالمیة ناجحة ، وھي تقف الیوم فوق أرضیة صلبة، ضروري،

رشیف دون تطبیق المعالجة ي وظیفة من وظائف مراكز الأأیمكن التفكیر الیوم في 

  107″.الالكترونیة فیھا

  :مفھوم الأتمتة 1-1- 3

و جزئیا في تنفیذ مھمات أكلیا  ھي إلغاء تدخل الإنسان إلغاء  Automatisationالأتمتة″

و أطة تنظیم درجة الحرارة في الفرن من أكثرھا بسا و علمیة،أ و منزلیة إداریةأصناعیة 

واسطة الحاسوب في وحدة لى أكثرھا تعقیدا كما التحكم بإ التحكم في درجة البرودة للثلاجة،

ستعملت كلمة الأتمتة منذ منتصف إولقد  سسة مصرفیة،و كالإدارة المؤتمنة لمؤأكیمیائیة 

ستطاع الإنسان تسخیر آلات إعن جمیع العملیات التي  الثلاثینات من القرن العشرین للتعبیر

 ستعمالھا حتى غدت تعبر عن جمیع عملیات الإنتاجإواتسع  میكانیكیة للقیام بھا بدلا عنھ،

تحكمیة متطورة لأتخل الإنسان تدخلا  ستعمال نظریات و طرائقإنجازھا إالتي یتطلب 

  ″.مباشرا

تقنیة معالجة ″:وعرفھا المعجم الموسوعي لمصطلحات المكتبات و المعلومات كما یلي″

  108″.″المعطیات او البیانات بصورة آلیة

                                                             
   .مرجع سابق.بن ھندة،مختار 1
.  
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نظم  ستخدام مختلف الوسائل و التقنیات من حواسیب ،إرشیف تعني مراكز الأ فأتمتة

  .رشیفیةفي معالجة الوثائق الأ ئل الاتصالوسا المعلومات ،

 :رشیف مراكز الأ دوافع أتمتة 1-2- 3

لى تزاید إ بالإضافة والتغیرات المستمرة ، یتمیز عصرنا الحدیث بالتطورات السریعة،″

وتداخل فروع المعرفة وتوسع مجالات الاختصاص ومع ظھور مشكلة  كتشافات العلمیة ،الإ

صبح من الضروري أ ، وتنوع أوعیتھا للمعلومات و الوثائق ،الحجم الھائل و الكم المتزاید 

  .لیھا عند الحاجة بسرعة و بدقة وبأقل جھدإ بحیث یمكن الولوع تنظیمھا و تصنیفھا،

ستخدام ھذه إلى إرشیف دفعت مراكز الأ ن ھناك أسبابألى إ لكن لابد في البدایة من الإشارة

  :یلي  التقنیة الحدیثة لتسییر خدماتھا تتمثل فیما

ن ثورة المعلومات ولدت مشكلة كبیرة ناتجة عن نمو حجم الوثائق في العالم وقد ورد أول أ

ن أ حیث أثبتت التقدیرات الإحصائیة 1851التحذیرات المبكرة من تفجر لمعلومات عام 

  مقدار ما كان ینشر سنویا من أوعیة المعلومات یبلغ عشرین ألف من المجلدات لذا ثبت ما لم 

وما لم یتم إعداد الوسائل اللازمة  رتیب ھذا الكم الھائل من الوثائق بطریقة مناسبة،یتم ت

      ଶ	فسوف یضل الباحثون طریقھم بین أكیاس الإنتاج الفكري   للتحقق من محتواھا،

فان ھناك عدد ھائل  وإذا  كانت تلك  الأوعیة في عصرنا تنمو نموا مطردا سنة بعد أخرى،

و المصالح في جمیع .یة بفئتیھا الإداریة و الفنیة تفرزھا عادة المؤسسات رشیفمن الوثائق الأ

  .أنحاء العالم یوما بعد یوم الإدارة أعمالھا و تسییر نشاطھا

 لى المعلومات معینة صعبة،إالوصول  ن ھذه الغزارة في إنتاج المعلومات تجعل إمكانیةإ

ن أو المعلومات في أجزاء من الثانیة،سترجاع إقراص الضوئیة یمكن تخزین ووباستخدام الأ

ستخدامھا ملایین المرات دون تلف إویمكن  ختزان البصري تتطور بسرعة متزایدة ،نظم الإ

غراض أخرى ،الآن أوأھداف  ةلخدم أالبصریة قد بد ،و إذ كان التطور التاریخي للأقراص
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في معالجة  ویمتاز ھذا الأسلوب رشیف،د صممت خصیصا للمكتبات ومراكز الأأنھا ق

  .سترجاع ،وقلة التكالیفوسرعة الإ ستیعاب الھائل ،الإ المعلومات بإمكانھا

النسبة لتقنیة قراص البصریة الحدث التقني الثالث في الأھمیة بلذا یعتبر ھذا النوع من الأ

ختزان نخفاض تكلفة الإإو وتطور الحاسوب الرقمي ، ختراع الطباعة،إالمعلومات بعد كل 

رشیف، ومن وجھة نظر ص المكتنزة من وجھة نظر مراكز الأقرایمیز نظم الأھم ما أھما 

ولوقت  ختزان ما یعادل ملیون وثیقة من المواد المقروءة آلیا،إبحیث یمكن  تطبیقیة بحثھ ،

  109یزید عن دقیقة واحدة 

وانخفاض تكالیف  والقدرات التي تمتلكھا ، ن توفیر تكنولوجیا المعلومات ،أومما لاشك فیھ 

 ھي من العوامل الرئیسة التي باتت تمھد الطریق لتغییر الأسالیب الكلاسیكیة، قتنائھا،إ

  .وخصوصا في مضمار إنتاجیة تسویق المعلومات واستبدالھا بأسالیب لا تعترف بالجمود،

رشیف مھما ن مراكز الأإالوثائق الضخمة ف فنتیجة لإنتاج إیجاد حل لمشكلة ضیق المكان ،

حیث مع ظھور محتویات مراكز  ستطیع تخزین كل ھذه المعلومات ،لا ت كان حجمھا،

الرقمیة  ن الأوساطأكما  رشیف كاملة مخزنة على قرص صغیر بصیغة رقمیة ممغنطة،الأ

  لى مساحات تخزین كبیرإلا تحتاج 

  :رشیفمراكز الأ أھداف أتمتة 1-3- 3

جھود فأي  للتنمیة و التحدیث،ساسیة ت وتكنولوجیاتھا تمثل الدعائم الأضحت المعلوماألقد ″

وكان من نتائج ذلك بزوغ  ن تعتمد على المدخل الآلي في الأداء،أبناءة للتنمیة الشاملة یجب 

نتشار الإنسان الآلي في إو صطناعي من نظم خبیرة في كل المجالات،جیا الذكاء الإتكنولو

  .و الأداء العادي والدفاع، الصناعة،

ھو استخدام  سیة یمكن استعراضھا بإیجاز ،فالھدف الأولوعموما ھناك ثلاث أھداف أسا

 ستخدامإیث تعمل المؤسسات و الشركات على قتصادي ،حإرشیف كمورد الوثائق و الأ

نتفاع بھا في زیادة مجالات التنمیة ،أما الھدف الثاني فیتمثل في التغیر لإالمعلومات و ا

و الاتصالات لھا تأثیر واضح في تنمیة العدید أجي حیث لن التكنولوجیات الحدیثة التكنولو
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لى إالمؤسسات التوثیقیة من كلاسیكیة من دول العالم، و نلاحظ الیوم من تحولات في أشكال 

  ″ .DIGITALلى أرشیفات رقمیةإرات ومصغرات ثم الممغنطات و الملزی سمعیة بصریة ،

بحت تشكل جزءا ھاما من رشیفي التي أصثالث ھو المعرفة و الخبرة لدى الأوالھدف ال″

ھم میادین أوسیصبح میدان ھندسة المعرفة خلال السنین المقبلة من  مجالات المعلوماتیة ،

مما یتطلب إیجاد قاعدة صلبة من الاختصاصیین ذوي الكفاءة في مجال  تطبیقات المعلوماتیة،

ریق دمج بتحدید طرق ووسائل النظم التكویني عن ط إلاولا یتحقق  ذلك  المعلوماتیة،

   110.″والبرامج التدریبیة  المعلوماتیة ضمن المقررات الدراسیة،

  :لیةو الفھرسة الآ الجرد الآلي-2- 3

  :الجرد 2-1- 3

و أ بسبب الإعارة(الجرد ھو عملیة تتضمن تعیین مكان الوثائق وتحدید الوثائق الناقصة ″

ن یجري الجرد سنویا أوینبغي  ومراقبة الحالة التي علیھا المجموعات الموجودة ، ،)الضیاع

و على أبالاعتماد على السجل الوارد  وذلك أما ویتم حسب  نوع نظام التصنیف الموجود،

ي أالبطاقات تطبق لرقم طلب الوثائق وھي عبارة عن فھرس تصف فیھ  قوائم الأرفف،

  ଶ	حسب ترتیبھا على الأرفف

      ى الوثائق إلو الرجوع  الإعارة،لى إیقاف عملیات إ ویحتاج إجراء عملیة الجرد بإحكام

 ویمكن استخدام الحاسوب في إجراء ن تغلق وحدة المعلومات طیلة ھذه المدة ،أو یفضل 

و باستخدام القلم أرقم جدول الدفع ، و بالشكل الآلي عن طریق إدخالأعملیات الجرد 

نھایة بإصدار قائمة ویقوم النظام في ال Barcides الضوئي عند استخدام الرموز العمودیة   

  .″وأرقام جداول الدفع التي لم تدخل النظام بكل أرقام التسجیلات التي أدخلت ،

الارشیفي بجانب  كما یستطیع النظام الآلي بمراجعة تسجیلات الإعارة ،كذلك بیان الرصید″

ف ،ویتم تحدیث مل)الخ...مفقودة،تالفة،(رشیفي المختص إمام كل رقم حالة الرقم ،ویحدد الأ

سجلات الوثائق بتلك البیانات ،وتصدر قائمة نھائیة بحالة كل الرصید الارشیفي مع 

  :الإحصائیات المرافقة و ھي
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الأقسام العشرة في حالة استخدام (العدد الإجمالي لكل النسخ في موضوعات التصنیف -

  ).دیري العشري

  111.نسبة الوثائق التي سیتم إعارتھا-

  .″الوثائق في مراكز الارشیف وعددھانسبة الزیادة السنویة لعدد -

تعرف الفھرسة بأنھا عملیة الإعداد الفني لأوعیة ومصادر المعلومات من كتب ودوریات و ″

الخ بھدف ان تكون ھذه الأوعیة او ..مخطوطات ومواد سمعیة و بصریة و مصغرات فلمیھ 

وفي اقل وقت "  الطرق بأیسر″المواد المكتبیة او المصادر في متناول المستفیدین من المكتبة

وجھد ممكنین،والفھرسة ھي عملیة تحدید المسؤولیة عن وجود مكتبة معینة او مصدر 

للمعلومات،وبیان الملامح المادیة و الفكریة لھ،وإعداد السجلات الخاصة بذلك،وترتیبھا وفق 

ة نظام معین،حتى یسھل على القارئ او الباحث الوصول الى المعلومات التي یرید بسھول

  ଶ	.ویسر

 وھي عملیة الوصف الفني لمواد وتعرف الفھرسة أیضا بأنھا عملیة إنشاء الفھارس،

ھم العملیات الفنیة التي تقوم بھا المكتبات ومراكز أوتعد ھذه العملیة من .المعلومات

        إذ یتمثل النتاج النھائي لھا في وسائل  ومن أكثرھا تعقیدا في نفس الوقت، المعلومات،

وات للسیطرة على عالم واسع من مصادر المعرفة وتقدیمھا موصوفة ومنظمة للدارسین و أد

و الباحثین في مختلف التخصصات و الاھتمامات وإذا عرف الفھرس بأنھ قائمة بالمواد 

المكتبیة التي تشتمل او مجموعة مكتبات مرتبة وفق خطة معینة،فان عملیة إعداد ھذه القائمة 

  .ھي الفھرسة

ن ھدفھا وذلك لأ ة مكانة ھامة وبارزة في علوم المكتبات  و التوثیق و المعلومات ،وللفھرس

النھائي السیطرة على المعرفة الإنسانیة وتقدیمھا موصوفة ومنظمة للدارسین و الباحثین 

المكتبة بشكل عام  وتحتل الفھرسة ركنا ھاما من أركان لاستفادة منھا في مختلف المجالات ،

ركز للمعلومات  مھما كان و مأمكتبة  یة فیھا بشكل خاص ،ولا یمكن لأيعمال الفنو الأ

نفجار إعصر  ستغناء عن الفھرسة  وبخاصة في ھذا العصر الذي یوصف بأنھالإحجمھا 
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ھتمام الواضح بالبحوث و الدراسات في مختلف ن الإلك لأوذ المعلومات او ثورة المعلومات،

  112الكم و النوع لمصادر المعلومات لى حدوث فیضان ھائل فيإ المجالات أدى

 ضح،أو ونتیجة لذلك نمت و تطورت مجموعة المكتبات ومراكز التوثیق و المعلومات بشكل

عتماد على الجھود الفردیة و الیدویة في السیطرة على ھذا الكم من الصعب جدا الإ وأصبح

و مصادرھا أالمعلومات  ن أوعیةأكذلك  نتیجة لما سبق مشكلات  الھائل من المجموعات،

    شكالا مختلفة وخرجت عن أشكالھا التقلیدیة المتمثلة في الكتب أ أخذت في الفترة الأخیرة

الخ،الى أشكال أخرى غیر تقلیدیة تتمثل في ...و الكتیبات و النشرات و الصحف و التقاریر 

تخرجات الحاسوب ومس المواد السمعیة و البصریة بمختلف أشكالھا وفي المصغرات الفیلمیة

  .لكترونیةو المصادر الإ

ات أما اللغات التي تنتج لھا مصادر المعلومات فقد تعددت في الآونة الأخیرة و بدأت أدبی

ن كانت انجلیزیة لا تزال تسیطر على نسبة عالیة من ھذه أالموضوع تظھر  لغات مختلفة و 

     ضح أددت بشكل وفقد تعوحتى الموضوعات التي تعالجھا مصادر المعلومات  الأدبیات،

و أصبحت أكثر تخصصیة من ذي قبل و لقد واجھت المكتبات ومراكز المعلومات نتیجة لما 

،وأصبحت الحاجة  سبق مشكلات عدیدة وخاصة في الجوانب و العملیات الفنیة و التنظیمیة

یمكن ،والى ابتكار أسالیب و أدوات جدیدة  ماسة الى تطویر نظم وإجراءات فنیة مناسبة

      .″ بواسطتھا التحكم في مصادر المعلومات و تنظیمھا

وبالتالي أصبحت  لتیسیر استخدامھا من قبل مجتمع المستفیدین بمختلف فئاتھم و اھتماماتھم،″

  .لى فھارس متكاملة ودقیقة لتحقیق أغراضھاإات ومراكز المعلومات بحاجة ماسة المكتب

،وبدونھا تصبح المكتبات ومراكز المعلومات مجرد  ةفالفھرسة  إذن عملیة فنیة أساسیة وھام

 ساسیة،دیة وظائف وخدماتھا الأأوبالتالي تفشل في ت، مخازن لمصادر المعلومات لیس إلا

ن نجاح المكتبات ومراكز المعلومات في تحقیق أھدافھا یتوقف بدرجة أولذلك یمكن القول 

  113″.ھارس بطرق علمیةالف عدادإمدى نجاح عملیة الفھرسة وعملیة  كبیرة على
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ن تكون تلك المواد في ألیة الوصف لمواد المعلومات یھدف وتعرف الفھرسة بكونھا عم″

و أدوات أإنتاجھا في وسائل قل وقت ممكن ویتمثل أالطرق و في  متناول المستفید بأیسر

  114″.،وتقدیمھا موصوفة ومنظمة للباحثین و الدارسین السیطرة على دنیا المعرفة المسجلة

  :لیةالفھرسة الآ 2-2- 3

الأول نكون فیھ البطاقات مصورة على المصغرات الفیلمیة :لیة نوعان رئیسیان للفھرسة الآ″

  .،والنوع الثاني نكون فیھ المداخل مخزنة في الحاسوب كالمیكروفیلم أم المیكروفیش

ھذا الفھرس عبارة عن استنساخ :Microforme catalogالفھرس في شكل مصغر -

،وھناك شكلان  ن تكبر للقراءة عن طریق جھاز معینأبغي البیانات الفھرسة التي ینمصغر 

  :شائعان

و أكثر من فیلم شفاف أھو عبارة عن لفة : Microfiche catalogالفھرس المیكروفیش-أ   

ویمكن إنتاج كلا الشكلین مباشرة من قاعدة بیانات حاسوب   تحتوي صورا مرتبة في تتابع،

  . COM.CAT: جات الحاسوب على مصغر والذي یطلق علیھ اختصارالتجد فھرس مخر

و إمكانیة  و یتمیز ھذا الشكل بالأحكام و سھولة الاختزان و إمكانیة إعداد عدة نسخ منھ،

نخفاض إو و التوفیر الھائل في الحیز، الاطلاع على عدد من المداخل في نفس الوقت ،

نھ لیس من السھل تحدیثھ فبمجرد طبعھ لا ألشكل ن من عیوب ھذا اأ إلا التكالیف و الصیانة،

ھذا فضلا  و طبعات جدیدة من الفھرس،أمن ملاحق  و الحذف إلاأ یمكن السماح بالإضافة

   115″.عن استخدامھ یتطلب وجود جھاز خاص للقراءة

  :رشیف آلیادفع الأ 3- 3

حترام إوتخزینھا في قاعدة المعطیات  تتطلب عملیة إدخال المعلومات في الحاسب الآلي ،″

جل تعمیم النظام أالاساسیة من وھو یعتبر الأداة  جمیع البیانات الموجودة في جدول  الدفع،

إدخال رقم الرزمة  وتتم العملیة عن طریق إدخال رقم الدفع، رشیف،الأ الآلي الخاص بمجال
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لى إرشیفي الرجوع تسھیل على الأ  كما یمكن استخدام النظام الآلي ،ثم إدخال تاریخ الدفع ،

الحقول الخاصة بوصف  والتي تحتوي على مجموعة جدول الدفع في قاعدة المعطیات،

  رشیفي الرصید الأ

  :ن تتوفر في النظام واجھات خاصة بإدخال ھذه البیانات وفق الحقول التاليألذلك یجب 

  :حقول خاصة بالمصلحة الدافعة-أ

  رقم الترتیب

  :ارةسنة الدفع الوز

  :الإدارة

  :المدیریة

  :المصلحة

  )رقم الترتیب(مجموعة الحزم و الدفاتر

  :رشیفحقول خاصة بمصلحة الأ-ب

  :الترتیب

  :مجموعة

  :سلسلة

  :قاعدة

  :رف

  :ساق

  ″:ملاحظات خاصة

  :رشیفي حقول خاصة بوصف الرصید الأ -ج″
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  :..................................................................الوثائقنوعیة 

  :.................................................................التاریخ الأدنى 

  :................................................................التاریخ الأقصى

  ):......................................................الحذف(تاریخ الإقصاء

  116″:.................................................................الترقیم الخاص

  :التصنیف و الإعارة الآلیة 4- 3

  :التصنیف الآلي-3-4-1-

سبیل تنظیم رشیف في ت الفنیة التي تقوم بھا مراكز الأیعتبر التصنیف من العملیا″

بوسائل سھلة ومیسرة وبالرغم من منھجیة  وتقدیم ھذه المجموعات للمستفدین، مجموعاتھ،

لى حالات عدیدة إراسخة،بل ھو فن یحتاج   التصنیف العملي الذي لیس علما ثابتا لھ أصول

كما ان معظم خطط التصنیف الببلیوغرافیة تزودنا بالنصائح  لى ممارسة الأحكام الشخصیة،إ

  117″.لإرشادات حول استخدامھا عملیاو ا

لى ما یعرف ألان إ ولقد تطورت أشكال التقسیم الموضوعي وأسسھ ونظم الترقیم وأشكالھا″

بنظم و خطط التصنیف فھي لیست مجرد تصنیف الأوعیة الفكریة المادیة التي تشمل على 

ترد في التقسیم ومن ھنا فان ھذه الخطط عادة ما  ھذه الأفكار و المفاھیم و التصورات،

یعبر عن تدرج التقسیمات المنطقیة  المنطقي للمجال الموضوعي بنظام ترقیم متسلسل ،

ویسمى  ي تخصص رمز معین للدلالة على كل قسم من الأقسام التصنیف،أ بطریقة رمزیة،

  .ي الرقم الذي یدل على الفئة التي تدخل فیھا الوثائقأ نیف،ھذا الرمز برقم التص

لكترونیة في مجال المعالجة الموضوعیة ص على استخدام الحاسبات الإى الحروقد أد

للوثائق في تعمیق فھمنا بطبیعة ھذه العملیة ،وخطوات تنفیذھا ،والعوامل التي تتحكم في أداء 
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محللي الأرصدة الارشیفیة،ومن بین ھذه العوامل مدى الإحاطة بكل العناصر الموضوعیة 

معالجة الموضوعیة ومدى التعمق في التعرف على المحتوى لمحتوى الوثیقة وشمولیة ھذه ال

  .الموضوعي لھذه المادة العلمیة

ختبار الكلمات إحتمال إلذلك قد یكون  ي جھد،أنف ن یضیع المصأیتم دون  فالتصنیف الآلي

 التي تمثل المواد العنوان او عنوان المصدر المشار إلیھ ،وقد أجرت تجارب على ذالك،

ستخدام الكلمات الواردة في العناوین في عملیة التصنیف الآلي وبالتالي نھ یمكن اأووجد 

  ″.التوصل لتصنیف المواد في الموضوعات العلمیة 

و في ترجمة المحتوى الموضوعي للوثیقة أفي التعبیر   كذلك یستعمل التصنیف الآلي″

بلغة  سماةوالم بواسطة اللغة المستخدمة في مراكز المعلومات و المؤسسات التوثیقیة،

وھي اللغة المستخدمة في التعبیر عن المحتوى الموضوعي للوثائق  و لغة التوثیق،أالتكشیف 

في مرحلة المدخلات و التعبیر عن نتائج التحلیل الموضوعي للاستفسارات في مرحلة 

  .وھناك أشكال متعددة في لغات التكشیف المخرجات ،

وفي   یات اختزان المعلومات واسترجاعھا،وقد تطورت أشكال ھذه اللغات تبعا لتطور تقن

وغیرھا من لغات  یلیھا قوائم رؤوس الموضوعات، خطط التصنیف، مقدمة ھذه الأشكال ،

  118″.ثم لغات الربط اللاحق وما یسمى الآن بالمكانز ما یسمى بالربط المسبق،

  :لیةالآ الإعارة 4-2- 3

،بحیث تخصص مكانا  لھالى قسم الإعارة كمركز عصبي إرشیف تنظر ن مراكز الأأ″

    و خروجھ من المرور بھ،ألمركز حتى یتسنى لكل زائر دخولھ خاصا مستقلا من مدخل ا

  119″.و الإعارة  من خدماتھ في إرشاد الرواد في كیفیة استعمال الفھارس عند الحاجة

ن قسم الإعارة مسؤول عن الخدمات التي تتعلق بإعارة مختلف الأرصدة أومما لاشك فیھ ″

،مع قیامھ ف رشیلى الرواد داخل مركز الأإاھیك عن الاستشارات التي یقدمھا ن الارشیفیة،

كما یقوم القسم بحجز  وفرض عقوبات مختلفة على المتأخرین، بتسجیل المواد التي أعاروھا،
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،وأخطار الذین یرغبون في إعارتھا  رشیفالمطلوبة و المعارة خارج مركز الأالمواد 

  رشیفى مركز الألإ عادتھاإبمجرد 

،والمشاكل التي تعترض أنظمة  عمال و الوظائف التي یعاني منھا قسم الإعارة كل ھذه الأ

نظمة على مواكبة الزیادة الھائلة في أنشطة الإعارة، م مقدرة ھذه الأالإعارة التقلیدیة منھا عد

الوقت الذي لى الجھد و إ وبالمتطلبات الجدیدة من قبل مستخدمي مراكز الأرشیف بالإضافة

تتطلبھ عملیة الإعارة من قبل الموظفین ،وعدم الدقة والقدرة على الحصول على 

نعدام التكامل إو ألیدویة وقلة  الإحصائیات المختلفة المتعلقة بنشاط الإعارة من خلال النظم ا

وخاصة تلك الملفات التي تشمل  رشیف،في مركز الأ والملفات الأخرى بین ملفات الإعارة ،

بدي الأرشیفیون و المستفیدون على حد سواء عدم أكما  یانات الببلیوغرافیة نفسھا ،الب

رشیف ل مراكز الأكما ان عملیة الإعارة في ك رضاھم  عن ھذه النظم التقلیدیة في الإعارة ،

ت ھذه العوامل جعل تتطلب الكثیر من الموظفین كما تتضمن العملیات الروتینیة و التكراریة،

  120لیة  في عملیة الإعارة من الأولویةل واعتماد النظم الآضرورة الدخو

جل أولیة وشاملة من وتسبق عملیة استخدام  الحاسوب في خدمات الإعارة دراسة مسحیة أ

ورواده من ھذه التقنیة الجدیدة و الحدیثة في ھذا  رشیف،تفادة مركز الأمعرفة مدى اس

یحتویھا المركز والتي من الممكن رشیفیة التي ھدف ھذه الدراسة معرفة المواد الأو المجال،

  ″ وعدد الوثائق المطلوبة للحجز ن تعار للمستفیدین ،أ

ن تأخذ بعین الاعتبار من طرف القائمین على مشروع استخدام أوكل المعلومات التي یجب 

  .النظام الآلي في الإعارة

اكز الارشیف ھو ان الھدف الأساسي من تطبیق الحاسوب على عملیات الإعارة في مر

  :مایلي

  إدارة العملیات بأقل تكلفة و أكثر سرعة ودقة-

  القیام بعملیات لا یمكن عملھا یدویا-

  انجاز عملیات و خدمات جدیدة للمستفیدین لا یمكن انجازھا بدون الآلة  -
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  إجراء عملیات التجدید و الحجز ،والإعارة ،والإرجاع ،والمطالبة ألیا-

في الإعارة ،في الفھرسة،إعارة طویلة،إعارة (ثیقة في النظام تحدید مكان وجود اي و

  )تعاونیة

  إمكانیة إجراء اعارات للوثائق التي مازالت في الفھرسة-

والتي تساعد إدارة  رشیف،في مركز الأ تقدیم تقاریر إحصائیة  تسجیلیة لنشاط قسم الإعارة-

و استبعاد ما یثبت أوتنظیمھا  بناء المجموعات جل إعادةأمن  المركز على سھولة تحلیلھا،

  عدم فائدتھ للمستفیدین

ن یكفل للمستعرین الوسائل التي تتیح لھم أھو  ن الفرض الأساسي من نظام الإعارة ألیاإ

  .وتوفیر حسابات دقیقة عن إرجاع ھذه المواد رشیفیة ،إعارة مختلف المواد الأ

المعارة من حیث المصدر وعنوانھ ن یقدم معلومات دقیقة عن الوثائق أكما یجب على النظام 

حتوائھ على المعلومات المتعلقة إلى إ بالإضافة وتاریخ نشره، وطلبھ، ،ورقم تسلسلھ ،

    وعنوانھ،وأخیرا معلومات عن تاریخ الإعارة  ،ورقم بطاقتھ، سمھإك بالشخص المستعیر،

لى خزنھا ھو تسجیلھ إ دنى من المعلومات التي تحتاجن الحد الأأمن ھنا یتبین لنا  و الإرجاع،

مادة ) سواء للإعارة او الإرجاع(تربط بین التفصیلات عن الوثیقة و المستعیر  و التاریخ 

  121.″معارة من المجموعة الارشیفیة

  :رشیفیةات الأنماذج من البرمجی :المبحث الرابع

  : CDS/ISISنظام  1- 4

خصیصا لإدارة قواعد البیانات یعتبر ھذا النظام عام و خاص لاسترجاع البیانات، وصمم ″

غیر الرقمیة في مجال الإدارة المحسوبة، وھو لا یحتاج الى برمجة خاصة لإنشاء قواعد 

جل استخدامھ في أمن   2″.نھ یسنح ببناء غیر محدود منھا فھذا النظام خصص أكما  البیانات،

عتماد علیھ في إدارة البیانات التي الإ لى إمكانیةإ المكتبات و التوثیق والمعلومات، وبالإضافة
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وإدارة الملفات و الوثائق  ،)و مؤسسات أ أفراد(تكون على أشكال غیر ببیوغرافیة كالأدلة 

  .الواردة والصادرة عن المؤسسات والأرشیف الصحفي وغیرھا من المجالات

الحروف الأولى من القسم المختص بتطویر النظام في منظمة ):CDS(ویمثل مختصر 

فھو یمثل الحروف )ISIS(أما المختصر الثاني  ونسكو وھو خدمة التوثیق المحسوبة،الی

 وھي المجموعة المتكاملة لنظام المعلومات، لیھا النظام ،إمن اسم العائلة التي ینتمي  الأولى

  .التي قامت بتطویرھا منظمة العمل الدولیة

على أجھزة CDS/ISISة قررت الیونسكو تبني خدم 1975وفي عام  في أوائل الستینات،

 ،CDSسب المحولتوثیقي اوذلك من خلال الجمع بین ممیزات نظامھا  الحاسوب الكبیرة،

  .ISISونظام المجموعة المتكاملة لنظم المعلومات 

التي تعمل على أجھزة  CDS/ISISصدرت الطبعة الأولى من نظام  1975ومع نھایة عام 

خة من لدولي لبحوث التنمیة في كندا بتطویر نسالحاسوب الكبیرة ثم قام بعد ذلك المركز ا

 لیصدر عنھ نظام   3000سلسلة  HPختار لذلك حاسوب إ النظام للحواسیب الصغیرة،و

Minisis رشیف ذات المكتبات ومراكز المعلومات و الأ سع فيوأالذي یستعمل وبشكل

  .المجامیع كبیرة الحجم

جل أمن )المصغرة( یةالمیكرووواصلت الیونسكو تطویر ھذا النظام لیعمل على الحواسیب 

وتبادل البیانات الببلیوغرافیة  وكذلك تشجیع التوحید القیاسي ، استخدامھا في الدول النامیة ،

بین المنظمات الدولیة عن طریق تكلیف قسم خدمات التوثیق المحو سبة بتطویر مثل ھذه 

ي اشتملت على برنامج و الت1993عام )3.07(صدرت الطبعة اللاتینیة الثالثة  حیث الخدمة،

  122″.حیث یوزع ھذا البرنامج مع ھذه الطبعة مجاناCD/ROMسطوانات أالتعامل مع 

المتعلق   2790ISOھو نظام تشغیل متعدد اللغات یتبنى التقنیةCDS/ISISن نظام أكما ″

  :مل على ستة أنظمة فرعیة ھيبتبادل المعطیات بین بنوك المعطیات ویش

  .و بنك المعلوماتأنظام معاینة قاعدة -
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  .نظام إعادة التنظیم و الحفظ و التصمیم-

  نظام تسیر المراسلات ومعجم الكلمات المفرغة-

  2″.نظام الفرز و الطباعة-.             نظام المساءلات-

  :MINISISنظام -2- 4

حیث یعتبر  أكثر انتشارا في وسط المؤسسات التوثیقیة،یعتبر ھذا النظام من أنظمة التشغیل ″

ویحتوي  رشیف،ح للمكتبات ومركز المعلومات و الأفھو یصل متعدد اللغات ویمكن تشغیلھ،

كما لھ القدرة على تسییر حجم كبیر من المعطیات  على برنامج المكنز المتعدد اللغات،

التنمیة في نھایة الثمانینات بتطویر أعده المركز الدولي لبحوث )MINISIS(،فنظام منیزیس

 1986وفي عام  نسخة جدیدة من منیزیس تعمل الحاسبات الصغیرة و بإمكانیات أفضل،

قامت الیونسكو بعمل تعدیل على النظام لیعمل على الحاسبات الشخصیة وأطلق علیھ وھو 

ات مما مكن من تبادل المعلومات بین المكتبMINISISوأISISمتوافق مع كل أنظمة 

وتلك المعتمدة على الحاسبات  ومراكز المعلومات المعتمدة على الحاسبات الكبیرة ،

عقد مركز التوثیق و المعلومات بالإضافة لجامعة الدول  1983الشخصیة،أما في عام 

العربیة اتفاقیة تفاھم وتعاون مع مركز بحوث التنمیة الدولیة بكندا یقوم المركز بمقتضاھا  

تعریب النظام و توزیعھ في المنطقة العربیة  ویقدم نظام بمسؤولیة كاملة ب

MINISISساسیة أھمھا مجموعة من الوظائف الأ:  

  .تسییر المعطیات النصیة و المتغیرة الأبعاد-

  .لى النظام عن طریق الملامسإختیارات جد تفاعلیة مع النفاذ إ-

  .تطلب الأمر ذلكلى النظام مع إمكانیة إجراء التعدیلات كلما إالمعطیات  إدخال-

  .لى النظام الجزئي المتعلق بالأوامر الخصوصیةإالمرور -

  .لى ذلك إمحرك التطبیقات كلما دعت الحاجة ستدعاء إ-

  .″ماعدا″،″وأ″،″و″الملفات من خلال العلاقات  القدرة على البحث في-
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  .نتقائي للمعطیات المحفوظة في النظامالعرض الإ-

والتغیرات السریعة في مھنة  والتقدم الحضاري، العلمیة،وكحتمیة للتطورات التقنیة و 

لتصبح عبارة عن  لى تطور المؤسسات الارشیفیة،إدى بالضرورة أ المكتبات و المعلومات،

نتقال ھمھا الإولعل أ . تتمیز بقدرة كبیرة على التفاعل مع ھذه التفاعلات أجھزة معلومات ،

حیث   لى تبني مشروعات الرقمنة إتمتة على الأعتماد ن الإرشیفیة مت الأفي تقدیم الخدما

لى إ ومن ثم إتاحة كان الھدف منھا بالدرجة الأولى الحفاظ على التراث التاریخي و العلمي ،

  123″.المستفیدین
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 الفصل الثالث
 الدراسة المیدانیة
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  التعریف بمكان الدراسة المیدانیة: المبحث الأول

  :المصلحةلمحة تاریخیة عن -1- 1

وھران واحدة من بین أقدم مصالح الأرشیف في الجزائر، یعود ولایة  تعتبر مصلحة أرشیف

سنوات بعد إنشاء الإدارة الاستعماریة لعمالات    1858تاریخ نشأتھا إلى سنة 

département   و تعود أقدم وثیقة بالمصلحة إلى  ،1848لجزائر، قسنطینة و وھران في ا

  .1831سنة 

حة أرشیف وھران منذ ذلك التاریخ بفترات تعبر عن تطور الإدارة الاستعماریة مرت مصل

في الجزائر والتكفل بالأرشیف أو التخلي عنھ، إن التعرض لتاریخ المصلحة یقضي بمعرفة 

تاریخ الأشخاص الذین تحملوا مسؤولیة ھذا القطاع المھم للإدارة بعمالة وھران وحتى بعد 

  .الاستقلال الوطني

رئیس مكتب  Bacheletالموظف باشیلھ  1859الجمعیة العامة لعمالة وھران في  عینت-

مساعد بصفة أرشیفي ورئیسا للمصلحة التي سیقضي على رأسھا سنوات قلیلة إذ توفي في 

  .عاما 72وعمره آنذاك  1863أبریل  

  paulیو عین عامل عمالة وھران الجدید ما حیث 1881یبقى المنصب شاغرا إلى غایة -

laugier mathieu  الموظف مودییھmauduit  رئیس مكتب مساعد الذي سیشغل منصب

تمیزت فترتھ بالتقاریر السنویة التي كان 1887أرشیفي رئیس المصلحة إلى غایة شھر مایو 

لملفات الأعمار لات والاھتمام الخاص الذي أولاه یقدمھا بملاحظتھ حول نقص المح

Service la colonisation.  

لیحول بعدھا إلى 1891في جانفي  Emile Saurinصوران  إمیلخلفھ الموظف آخر ھو 

  .1894مصلحة أخرى في أبریل 

على رأس مصلحة أرشیف  Gabrieli يغابر یلعین موظف آخر یدعى  1898في أكتوبر 

  .، عاما بعد إحالتھ إلى التقاعد1925عمالة وھران التي سیغادرھا حتى سنة 
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ا أساسیا في تنظیم المصلحة تنظیما محكما بعد بدایات شاقة فرضتھا لعب ھذا الموظف دور

مشكلات عدیدة كانعدام المحلات وعدم ملائمة تلك الموجودة بالإضافة إلى غیاب تقالید في 

  .أثنى المفتش العام للأرشیف 1896ھذا المجال، عند زیارتھ لوھران عام 

 1922دفعت " شارت"یجي مدرسة أحد خر Francois Dupontتولى بعده فرانسوا دیبون 

والتي سرعان ما غادرھا في  1927رئاسة مصلحة أرشیف وھران في الفاتح من جانفي 

  .ھنالمكتبة الوطنیة بالجزائر بطلب منوفمبر من نفس السنة لیلتحق ب

 كلیوفرانالأرشیفي بول  1927خریج جدید لمدرسة شارت دفعة  1928خلفھ في فبرایر 

Paul lefrancq  الذي قام بأعمال عدیدة منھا تدقیقھ و مراجعتھ لمحضر الجرد الذي حرره

للقیام بأنشطة فكریة تتمثل في مساھمتھ في  كلیوفرانسابقھ بترتیب الملفات المدفوعة، تفرغ 

الاحتلال إعداد مجلدا أصدرتھ الجمعیة العامة لعمالة وھران بمناسبة مرور مائة عام على 

، الأولى عن تاریخ منطقة وھران عبارة عن ملخص للتاریخ حیث قام بإعداد دراستین

    الإداري المحلي لمائة سنة الماضیة بالغرب الجزائري، الدراسة الثانیة حول الدیمغرافیة 

القائد العام بوھران  Boyerالجنرال بوابیھ "و الأركیولوجیة لوھران، المقال الأول حول 

الذي نشر سنة " بدایة الاستعمار في قالمة"ي حول ، المقال الثان1932الذي نشر في " 1831

  .وھران كلیوفرانبعد سبع سنوات من الخدمة غادر  1933

 Alexandre Pestema ndjoglonنغلو  جاء ألكسندر بستما 1934في الفاتح من أكتوبر 

العمالة والبلدیات المختلطة  تنیا باالذي قام بنشر عدة تعلیمات تخص مسك وتسییر أرشیف 

بلدیات ذات السلطة المطلقة، كما أنھ قام بإعداد جرد بأرشیف وھران للسلسلة التي تخص وال

  Notice sur la sériemi colonisation:الأعمار عنوانھا ب

حول ھذا الأرشیفي إلى مصلحة أرشیف الجزائر لیبقى المنصب شاغرا  1938في أبریل 

الذي لم یكن Robert Tinthoinتاریخ تعیین روبار تینتوان  1938حتى الفاتح من أكتوبر 

قام بعدة أعمال فكریة على . أرشیفھا من حیث التكوین بل بدأ حیاتھ المھنیة كمدرس بوھران

ثبت فیھما براعتھ في الاستعانة بوثائق الأرشیف وكللت تلك الأعمال رأسھا رسالتیھ التي أ

، أسس تنتوان مكتبة  1955سنة ) جغرافیا(درجة دكتوراه في الآداب  1945بنیلھ سنة 

تداعمت مصلحة أرشیف وھران بأرشیفیة  1954وفي  Photothèqueالصور بالمصلحة 

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


والذي ستشغلھ جانین بورداس خریجة مدرسة شارت نتیجة إحداث منصب أرشیفي مساعد 

Jeanine Bardas . سمح ھذا التعیین لتنتوان التفرغ للمشكل الذي شغل بالھ منذ مجیئھ على

رأس المصلحة والمتمثل في بناء مركز جدید للأرشیف لكن حلمھ لن یتحقق إلا بعد مغادرتھ 

  .بفرنسا  Lozéreإلى مدینة لوزیر  1956الجزائر لیحول سنة 

ده مساعدتھ بورداس رئاسة مصلحة الأرشیف لمدة قصیرة و في ظروف جد تولت بع     

تلتحق بعدھا جانین بورداس بأرشیف فرنسا  ،العنایة بالإرث الذي تركھ تنتوانصعبة محاولة 

  .1957في جوان 

  یخلفھا أرشیفي آخر رفقة زوجتھ كلیھما من خریجي مدرسة الأرشیفیین و ھما      

التي  Madeleine Renaudinو مادلین رونودان  Yves Renaudinرونودان  یفإ

الزوجان  مھأھم ما قد ،أداھا زوجھا في الخدمة العسكریة ستخلف زوجھا طیلة المدة التي

ة التي ستأوي مقر رونودان ھو مباشرة التحویل إلى المبنى الجدید للأرشیف المدمج بالبنای

ة الترتیب المستمر لأرصدة الأرشیف إنشاء كما تعود إلیھما اعتماد طریق ،العمالة الجدید

كما أن أھم  1956منذ مركز للوثائق و تنظیم مصالح الأرشیف للعملات الجدیدة الذي أنشأت 

یف روتودان ھو إشرافھ على تحویل الأرشیف إلى مدینة إكس بفرنسا عبر مدینة ما قام بھ  

ة بعد استقلال الجزائر غادر أشھر قلیل 1962في دیسمبر . طولون بواسطة البواخر الحربیة

روتودان وھران متجھا إلى الجزائر مخلفا وراءه تقالید خاصة بتحویل الأرشیف ودفعة 

ساھمت في تدعیم مكانة مصلحة الأرشیف لوھران وفرضھا كواقع إداري بالولایة في عھد 

  .الاستقلال الوطني

شیف ذلك أن الإطارات تمر ھذه الفترة بفراغ في التكفل بالأر 1670إلى  1963من     

الجزائریة التي أخذت على عاتقھا تسییر مختلف الأجھزة الموروثة عن العھد الاستعماري لم 

الذي كان  Boyer Pieneبیار بواییھ . یكن من بینھا أرشیفي واحد متكون في ھذا المجال

كذا الجزائر على رأس مصلحة أرشیف الجزائر سیغادرھا رفقة أرشیف الحكومة العامة في 

الذي بقى على رأس  André Berthierأما نظیره أندري بیرتیھ  ،أرشیف عمالة الجزائر

یف أمل عن , لمتحف و البحوث الأثریةمصلحة أرشیف عمالة قسنطینة اشتغل و اھتم با

الذي قدم الكثیر لأرشیف عمالة وھران و بعد أن ضمن انتقال  Yves Renaudinرونودان 
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حیث غادر وھران متجھا إلى  1962حتى شھر دیسمبر  العمل بمصلحة الأرشیف بقى

تستمر مصالح  ،نھائیا الجزائر عائدا إلى فرنسا الجزائر بقى بھا سنة أخرى یغادر بعدھا

الأرشیف العملات الموروثة عن العھد الاستعماري في العمل على أھنا مصالح إداریة لا 

  .غیر

الذي یؤسس الرصید الأرشیفي  1971ة بعد صدور الأمر الرئاسي للثالث من جوان سن     

الوطني تم تعیین أرشیفیین جزائریین على رأس مصالح الأرشیف لكل من ولایات الجزائر، 

  .1973قسنطینة ووھران ابتداء من سنة 

عین مصطفى سوفي المتحصل على لیسانس تاریخ والذي لم یكن تكوینھ الأصلي في       

ران، شارك في التربص التقني للأرشیف بفرنسا الأرشیف على رأس مصلحة الأرشیف لوھ

بالجزائر الذي قامت بتنظیمھ رئاسة  1974والتربص الذي أقیم في جوان  1974سنة 

الجمھوریة نظرا للطلبات العدیدة والمتكررة من مختلف أقسام ومدیریات القطاعات الوزاریة 

أمین عام الرئاسة آنذاك التي بدأت تفكر في تنظیم أرشیفھا وتطبیق المنشور الذي أصدره 

  .الدكتور محمد أمیر

باشر فؤاد سوفي مھمتھ في غایة من الصعوبة إذ تزامنت مع مطالبة الجزائر لفرنسا      

بدعوى تصویره بالمیكروفیلم  1962و  1961بإعادة الأرشیف المسلوب والمرحل سنتي  

ھناك وراء البحر بفرنسا، كان على الأرشیفي الجدید محاولة معرفة الوثائق المحولة بدقة و 

لحسن الحظ أن وسائل البحث الداخلیة كجداول الدفع لم ترحل و لا  على ماذا تحتوي، و

بالإضافة إلى أعمال المعالجة  ،التي خلفھا رونودان Fichiersالفھارس أو البطاقات 

الأرشیفیة كان علیھ تنمیة و تسییر المكتبة الثریة و الفنیة بالوثائق و الدراسات و أمھات 

كوین الموظفین الذین وضعوا تحت تعرفھ وتعلیمھم لیس ھذا فحسب بل كان علیھ ت. الكتب

في استغلال  ھنجاحاتأسس الترتیب المستمر الموروث عن العھد الاستعماري والذي أثبت 

قام سوفي فؤاد . فضاءات التخزین إلى أقصى حد وكذا تعلیمھم المبادئ العامة لعلم الأرشیف

العدید من تلك  أتطیراشر بإعداد عدة وسائل بحث عبارة عن فھارس رقمیة بسیطة وب

الوسائل التي قام بھا مساعدوه وطلبة معھد عام المكتبات فیما بعد، الذین أنجزوا بعضا منھا 

في إطار إعداد مذكرات التخرج لنیل شھادات اللیسانس، فكانت الفائدة مزدوجة، و أصل 
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وطني مقیما سوفي عملھ كملحق أبحاث في البدایة فمحافظا ثم محافظا رئیسیا للأرشیف ال

  .بالأرشیف الجھوي بوھران

حیث التحق بالمدیریة العامة للأرشیف الوطني كنائب  2004زاول ھذه المھنة إلى غایة 

مدیر للمقاییس، لم تكن إقامتھ بوھران كمسؤول عن مصلحة الأرشیف منذ صدور القرار 

لم تعد مصلحة  الوزاري المشترك الذي یعید تنظیم مصالح الأمانة العامة للولایة ومن تم

أرشیف وھران تابعة للأرشیف الوطني حتى وإن كانت الأرصدة الموجودة ونظام العمل 

تمیزت فترتھ بإقبال كبیر للباحثین خاصة المؤرخین وإنتاج غزیر . یثبتان عكس ذلك

  .للدراسات والرسائل الجامعیة والمقالات

مراني لخضر الذي لم تولى رئاسة مصلحة الأرشیف بوھران ع 2004إلى 1992من      

یكن أرشیفي التكوین على غرار سابقھ، بل كان ممن تلقوا مبادئ علم الأرشیف وممارسة 

لم یكن الوحید بل ھناك ممن تلقوا عنھ، أخذوا زمام مصالح الأرشیف . المھنة عن سوفي فؤاد

 في كل من ولایات مستغانم وسیدي بلعباس كما أصبحتا مدیریات ولائیة لمدة جد قصیرة

الذي أنشأ مدیریات للأرشیف بالولایات والذي سرعان ما  1977عقب صدور مرسوم سنة 

قام لخضر عمراني بالسیر على خطى سلفھ، غیر أن العدید من الصعوبات  استغني عنھ،

ولم تعد الطوابق الثلاث الكبیرة للمبنى  واجھتھ وأعاقت عملھ كضیق المحلات واكتظاظھا،

  . لوثائقتسع لاستقبال المزید من ا

عمل كل من فؤاد سوفي ولخضر عمراني على تسجیل مشروع لبناء مركز للأرشیف یكون 

بمستوى الأرصدة والمھام التاریخیة المتواصلة بھ، رغم إنجاز الدراسة التي سعر علیھا 

وعمل على احترام المقاییس المعمول بھا في مثل ھذه البنایة والتي تكون متطابقة مع ما ھو 

لكن رغم تعیین الأرضیة التي حولت إلى تجھیز عمومي آخر لم تسجل . ى الحاليعلیھ المبن

علیھ إنجاز وتجھیز مركز الأرشیف لوھران إلى غایة كتابة ھذه السطور، كما أن مشاریع 

إدراج الإعلام الآلي لم تعطي النتائج الموجودة منھا وأصبحت غیر مفیدة ولا تستغل إلا في 

ل بالنسبة لورشة المیكروفیلم التي اقتنیت من أجلھا أجھزة حدیثة مجال المكتبة وكذلك الحا

. ومتطورة إلا أن العمل المراد إنجازه لم یتم لعدة عوامل وبقیت الأجھزة جانبا بدون استغلال
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باقتناء جھاز  ألولائيأیضا قامت المصلحة بعد جھد لإقناع اللجنة المالیة للمجلس الشعبي 

  .للأرشفة الإلكترونیة

Electronique Archiveur  الذي وضع جانبا أیضا ولم یشغل إلى یومنا ھذا علما أنھ

أصبح غیر مجدي و تقام كلیة من حیث الجھاز و من حیث البرمجیات التي تسیره أمام ھذه 

  .المشاكل المتراكمة غادر لخضر عمراني مصلحة الأرشیف لیستقر بالجامعة كأستاذ مساعد

یر المصلحة إلى أحد المتصرفین الإداریین ممن لیست لھم إلى یومنا عھد بتسی 2004من *

حاول محمد تیلیوین جاھدا التأقلم . خبرة بالأرشیف ولا بطبیعة العمل في مصلحة الأرشیف

مع وضعھ الجدید إذ اھتم بالتسییر الإداري وكلف كل من رئیسي مكتب المساعدة والإعلام 

  124شیفیین الآخرین العاملینومكتب الحفظ بالعمل التقني للمصلحة رفقة الأر

  :التنظیم القانوني للمصلحة-2- 1

على إحداث مدیر للأرشیف بالولایة، لكن ھذا المرسوم لن یطبق إلا في  1977عمل مرسوم 

ولایات قلیلة من بینھا ولایة وھران وسرعان ما تم الاستغناء عن ھذا المرسوم نظرا لالتحاق 

ثم جاء ) CNEH(بالمركز الوطني للدراسات التاریخیة المدیریة العامة للأرشیف الوطني 

المتعلق بالأرشیف الوطن لیعتمد على مفھوم المؤسسة  1988لسنة  09- 88القانون رقم 

حالیا یعتبر أرشیف . الذي حاول تحدیدھا بدقة 1977المكلفة بالأرشیف على عكس مرسوم 

ب للقرار الوزاري المشترك وھران أحد المصالح التابعة للأمانة العامة الولائیة بموج

حدد ھذا القرار المھام الأساسیة التي ینبغي على مصلحة  1992ماي  03المؤرخ في 

الأرشیف القیام بھا، إن المھام التي تقوم بھا المصلحة في الواقع أكبر بكثیر من تلك التي جاء 

  .بھا القرار

  :إلى تنقسم مصلحة الأرشیف حسب القرار الذي لا یزال ساري المفعول

  :والذي یتولى  :مكتب المساعدة والإعلام: 2-1- 1

نشر وتعمیم القواعد المعمول بھا في معالجة حفظ وتسییر الأرشیف والسھر على تطبیقھا -

  .من طرف مدیریات الولایة
                                                             

.مصلحة أرشیف ولایة وھران مباشرة منھذه المعلومات مستقاة  124  
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مساعدة مدیریات الولایة في تنظیم وتسییر أرشیفھا وتطبیق إجراء أسالیب دفع الأرشیف -

  .إلى مكتب الحفظ

  :الذي یتولى:مكتب الحفظ :2-2- 1

ستقبال والحفظ وفق الشروط المنصوص علیھا في التنظیم المعمول بھ للعقود المداولات، الإ-

  .الوثائق والمنشورات الرسمیة التي تنتجھا مدیریات الولایة

القیام وفق الشروط المنصوص علیھا في التنظیم الساري بدفع الوثائق إلى الھیئات المكلفة -

  .التراث الأرشیفيبتسییر 

لقد كرس ھذا القرار مكانة مصالح الأرشیف للولایات وذلك بجعلھا مقرات ومستودعات 

ھذا الوضع جعلنا نتساءل عن مصالح أرشیف ولایات . للحفظ المؤقت لا غیر

الجزائر،قسنطینة ووھران التي تمتلك أرصدة تاریخیة التي تعود إلى النصف الأول من 

  .مل منذ تلك الفترة إلى الوقت الراھنالقرن التاسع عشر وتع

إنھا وبالإضافة إلى الأرشیف تمتلك مكتبات ثریة ووثائق في غایة الأھمیة وھي تستجیب منذ 

عشرات السنین إلى الاحتیاجات الخاصة بالمعلومات سواء الإداریة أو البحث العلمي والبحث 

  .بشكل عام

سییر،واستقرار في نوعیة إطاراتھا تتمتع مصلحة أرشیف وھران بتقالید راسخة في الت

وموظفیھا وتعمل بنظام غیر ذلك الذي ورد في القرار الوزاري السالف الذكر مع الاحتفاظ 

تنقسم مصلحة الأرشیف فعلیا إلى أربع وحدات حسب . شكلیا بالمكتبین الذین أقرھما القرار

دارة، الجامعیین وعامة لبات المتزایدة للإطالمھام الممارسة یومیا والرامیة إلى تلبیة ال

  .المواطنین

  وحدة متابعة دفع الأرشیف والمكلفة بتسییر الأرشیف الوسیط وتبلیغھ للإدارة، تتلخص مھام

  :ھذه الوحدة كما یلي

  .تسییر عملیات الدفع ومراقبة جدول الدفع-

  .ضبط وتعیین سجل دخول الأرشیف-
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  .ترتیب وترقیم الوحدات الأرشیفیة المدفوعة-

  .بطاقات وصفیة وموضوعیة لمحتوى الوحداتتحریر -

  .القیام بتبلیغ الأرشیف الوسیط أو المؤقت-

عند نھایة مدة الحفظ المؤقت، یفرز الأرشیف لتمییز ما ینبغي أن یتلف وما یجب أن یحفظ -

  .حفظا دائما

  وحدة معالجة الأرشیف النھائي وتتمثل مھمتھا في التكفل الكامل بالأرشیف الدائم أو

  :یخي وذلك بالتار

  .الفرز والإتلاف-

تختلف ھذه العملیة عن سابقتھا كون ھذه الأخیرة نھائیة وتخضع (ترتیب وترقیم الوحدات 

  ).لطریقة الترتیب المستمر

  .إنجاز وسائل البحث في شتى أشكالھا-

  .1962أعمال البحث الخاص بالأرشیف المنتج قبل -

زان الحقیقي للمعلومات المطلوبة خاصة في تسییر المكتبة والدوریات التي تمثل بحق الخ-

الاقتصادي والتاریخي نظرا للمتطلبات الإداریة والباحثین على  القانوني، المجال الإداري،

  .وجھ الخصوص لھذه المیادین

  :یقضي تسییر المكتبة القیام بمجموعة من الأعمال ك-

  .إعداد طلبات الاقتناء*

  .الإشتراك في الدوریات*

  .والمجلات فھرسة الكتب*

  .مراقبة دخول الدوریات*

  .ترتیب وترقیم الكتب والدوریات*
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 تقوم ھذه الوحدة بالأعمال التي أسندھا القرار الوزاري المشترك : وحدة الاستعلامات

لمكتب المساعدة والإعلام من نسر القواعد المعمول بھا في تسییر الأرشیف وتوجیھ العمل 

دیة، بالإضافة إلى قیام ھذه الوحدة بتسییر قاعدة المطالعة بالمدیریات والمجالس الشعبیة البل

یتم إبلاغ كل الوثائق . واستقبال الجمھور، وضع وسائل البحث تحث تصرفھم وتلبیة طلباتھم

بقاعة المطالعة ماعدا إبلاغ الأرشیف الوسیط للاستعمال الإداري والذي یكون بالمصالح 

ا ضمن ھذه الوحدة مكلف بالنظر في طلبات كما أن ھناك فریق. المنتجة والدافعة فقط

المواطنین الخاصة بالحالة المدنیة والتي تفوق سجلاتھا المائة عام والمحفوظة بالمصلحة، 

كما یسلم ھذا الفریق شھادات إقامة الجبریة والاعتقال الخاصة بالفترة الاستعماریة، عقود 

  .التي تھم المواطنینالملكیة، ملفات طلبات التجنس إلى غیر ذلك من الطلبات 

 تعتبر ھذه الوحدة حدیثة النشأة بالنسبة للمصلحة وھي مكلفة    :وحدة التكنولوجیة الحدیثة

أساسا بتسییر شبكة الإعلام الآلي وما تتضمنھ من أعمال بالإضافة إلى تسییر ورشة 

 ،و تعیین قائمة محتویات المكتبة تنحصر أعمال ھذه الوحدة حالیا في ضبط. المیكروفیلم

في فترة لم نتمكن من ملاحظة أثر و نتائج تأدیة أعمال تسییر الأرشیف التي شرع فیھا   و

  .دخول الأرشیف أو تبلیغھ ،سابقة كتأدیة جدول الدفع

  أخیرا تم تحدیث مكتبا لتسجیل الذاكرة الوطنیة وذلك بإیعاز من مدیریة الأرشیف الوطني

بإنشاء لجنة ولائیة یتولى  2007جوان  27الولایات من خلال التعلیمة رقم التي طلبت من 

یعمل ھذا المكتب على . الأمین العام رئاستھا ویتولى رئیس مصلحة الأرشیف أمانة اللجنة

ویعمل تحت سلطة رئیس مصلحة الأرشیف للولایة، تنص  الولایةتنفیذ توجیھات اللجنة 

  :ن خلیتینالتعلیمة على أن ھذا المكتب یتضم

 :خلیة التسجیل وتتكون من

  .غرفة البحث وإعداد الملفات*

  .فلرقة التسجیل*

  :خلیة الأرشیف الخاص وتتكون من

  .خلیة البحث*
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  ଵ	. خلیة الاستقبال والاستنساخ*

  :الوسائل البشریة والمادیة للمصلحة-3- 1

 :الوسائل البشریة- 3-1- 1

  :تتكون مصلحة أرشیف ولایة وھران من

المؤھلین علمیا للتكفل بالتسییر والمعالجة العلمیة للأرشیف، وتتكون ھذه الفئة من  الموظفین-

  .مساعد أرشیفي) 01(أرشیفیین، وواحد ) 04(أربعة

عناصر من بینھم متصرف إداري ) 09(وتتكون ھذه الفئة من تسعة  الموظفین الإداریین،-

داریة الخاصة بتسییر المصلحة رئیس المصلحة، یقوم ھؤلاء الموظفون بأداء كل الأعمال الإ

  ...).الأمانة، الجرد، المحاسبة، أعمال التحریر، تسییر قاعة المطالعة،(

أفراد یقومون بالمعالجة المادیة ) 06(وعددھم ستة  الأعوان التقنیین وأعوان المصلحة-

 للأرشیف من تغلیف وتحویل وتسییر المخازن بالإضافة إلى القیام بأعمال المیكروفیلم،

  125).07(وكذلك موظفي الإدماج یوجد سبعة 

  :البنایة- 3-2- 1

وقد صمم حسب  1960یعود تاریخ إنجاز المبنى الحالي لمصلحة الأرشیف إلى سنة 

طوابق تستجیب للمقاییس ) 04(المقاییس الدولیة لحفظ الأرشیف وھو متكون من أربعة 

جھزت  ،)سم220(تمترا و عشرون سن مؤتینیبلغ الارتفاع تحت السقف . الحدیثة للوقایة

یعاني . جید للمحلاتتوزیع مداخل المستودعات بأبواب فولاذیة قاطعة للحریق كما أن ھناك 

تبلغ طاقة الحفظ بھ إلى حوالي . من الاكتظاظ ولم یعد یستقبل أي دفع للأرشیف 1986منذ 

الحفظ تبلغ مساحة القاعدة الواحدة من قاعات . متر خطي ھي مشغولة كلھا حالیا 14000

متر مربع وھي ملیئة عن آخرھا مما یستوجب بناء مركز جدیدا لحفظ الأرشیف  600الثلاث 

  .واستقبال عملیات دفع جدیدة لوثائق الأرشیف

  :تتوزع المحلات كما یلي
                                                             

. 1977ھذه المعلومات مستقاة من مرسوم  1   
.ھذه المعلومات مستقاة من التقاریر السنویة للمصلحة  2  
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ینقسم الطابق الرابع إلى جھتین حیث تأوي جھة الشمال المطلة على البحر المكاتب *

للمطالعة، أما الجھة الجنوبیة المطلة على المدخل الرئیسي المخصصة للموظفین، قاعة 

  .للولایة فھي مخصصة للمكتبة والوثائق بالإضافة إلى ورشة المیكروفیلم

خصص الطابق الثالث والثاني لحفظ الأرشیف الحدیث والأرصدة الأرشیفیة التي ھي قید *

  .المعالجة

لتاریخیة المرتبة حسب السلسلات جھزت أما الطابق الرابع فھو یأوي الأرصدة الأرشیفیة ا*

بطریقة ) Epis(سم موضوعة حسب نظام الكتل 212المحلات برفوف جدیدة ذات علو یبلغ 

سم وممرا 80تسمح الوصول إلى الوحدات الأرشیفیة عبر ممرات ثانویة بین الكتل تبلغ 

جھزت ھذه  أما وسائل الوقایة ولأمن المستودعات. رئیسیا عمودیا لتلك الممرات وللكتل

  :الأخیرة ب

الموجودة عند  (Extincteurs a poudre sèche)آلات إطفاء من نوع الغبار الجاف -

  .مدخل المستودع، عند منافذ النجدة وبداخل المستودعات أیضا

تغلق بالمفاتیح  ،عند مداخل كل مستودع (Portes coupe-feu)أبواب حدیدیة قاطعة للنار -

  .عند نھایة الاستعمال

مع  (Caméra de télésurveillance)ضا جھزت المخازن بكامیرات المراقبة عن بعد أی-

تسجیل فیدیو، التي وضعت عند مداخل كل مستودع ووضعت شاشات المراقبة في مكتب 

كما جھزت قاعة المطالعة . رئیس المصلحة وفي مكتب أحد الأعوان للمراقبة المستمرة

  .الجھاز لا یعمل حالیا وھو معطل ولم یعد معتمداوالمكتب بنفس نظام المراقبة، غیر أن 

 :التجھیزات- 3-3- 1

یعتبر التجھیز الموجود بمصلحة الأرشیف رثا في غالبیتھ، یعود بعض عتاده إلى الفترة 

كراسي، طاولات فرز، خزانات حدیدیة، مكتبات  الاستعماریة بحیث یتكون من عدة مكاتب،

ھذه الأجھزة . أجھزة إعلام آلي مربوطة بشبكة داخلیةتحتوي غالبیة المكاتب على . خشبیة

تجاوزھا الزمن من حیث قدم الآلات المستعملة وھي موجھة للأعمال العادیة والبسیطة 

  .بالمصلحة
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قامت المصلحة باقتناء ورشة للمیكروفیلم مع آلة للقراءة وآلة للقراءة والنسخ وقامت 

  .یةالمصلحة أیضا بشراء جھاز للأرشفة الإلكترون

 :الأرصدة الموجودة بمصلحة أرشیف وھران-4- 1

تعتبر مصلحة أرشیف وھران واحدة من بین أغنى المصالح الأرشیفیة في الوطن بالنظر 

  :لمحتوى وحجم الأرصدة المحفوظة بھا فھي تحتوي على

  .إلى یومنا ھذا1831رصید الأرشیف التاریخي والإداري الھام جدا من -

الاستعماریة، العدالة، البنوك، الحالة المدنیة، الرھن أرشیف الإدارة المحلیة -

 communes. (العقاري،الأملاك، غرفة التجارة وبعض أرصدة البلدیات المختلطة

mixtes (التي كانت موجودة إبان العھد الاستعماري.  

  .1962الأرشیف الحدیث لإدارة الولایة منذ-

  :قت الراھنإلى الو1847الجھویة من  رصید الصحافة المحلیة و-

سعیدة، سیدي  مستغانم، معسكر، الأسبوعیة لوھران ولكبریات المدنالصحافة الیومیة و*

الإعلامیة، الاقتصادیة  وبعض الدوریات الشھریة السیاسیة، وتلمسان، تتیارابلعباس، 

  .والریاضیة

إلى ھذا الیوم وكذلك الصحافة الأجنبیة حتى 1962الجرائد التي تنشر في الجزائر من *

  .1990سنة

 القانون، رصید المجلات العلمیة التي تناولت الأرشیف، العلوم الاجتماعیة،التاریخ،*

الاقتصاد، الإدارة والتعمیر الصادرة باللغتین العربیة والفرنسیة سواء كانت جزائریة أو 

  .إلى غایة یومنا ھذا1840أجنبیة من 

  .ألف كتاب30مكتبة ثریة باللغتین تحتوي على -

  .عنوان601عن  زیدكرات والرسائل الجامعیة الذي یمذرصید ال-
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ألف صورة وأیقونة تعود إلى القرن التسع عشرة 13مكتبة الصور التي تحتوي أیضا على -

  .والقرن العشرین

  .خریطة ومخطط 1600مكتبة الخرائط تضم أكثر من -

  .رصید الأفلام والمیكروفیلم یضم عشرة أفلام-

  126.الذي ھو قید الإثراء یضم حالیا أكثر من مائتي عنوانرصید الأقراص المضغوطة -
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  المقابلة:المبحث الثاني 

  عرض المقابلة . 1.2

  .واقع أرشیف ولایة وھران: المحور الأول..1.1.2

  ما مفھوم الأرشیف حسب رأیك؟:1س

ھو مجموعة من الوثائق یقم تنظیمھا و تصنیفھا و فرزھا لتصبح مادة حیة تسوق إلى :1ج

  .الباحث و طالب المعلومة

  ھل تقوم بتنظیم الملفات عند انتھاء العمل بھا؟:2س

  .نعم بالطبع كل عمل تسیر یقتضي جمع الملفات و تتم عملیة التنظیم كل شھر عندنا:2ج

  ما ھو الأرشیف الأكثر أھمیة حسب رأیك؟ و لماذا؟:3س

 إحدى  یعتبر ذاكرة الأمة لتاریخي لأنھالأرشیف الأكثر أھمیة حسب رأیي ھو الأرشیف ا:3ج

  .المراجع لكتابة التاریخو

  ما ھي الوثائق الأكثر استعمالا في مصلحتكم؟:4س

  .و ھو الذي تھتم بھ المصلحة كثیرا) الرصید العقاري(بطبیعة الحال الوثائق التاریخیة :4ج

  في مصلحتكم؟)الحفظ المؤقت(ھل یتم حفظ الأرشیف في عمره الثاني :5س

  .ذلك،ومدة الحفظ تكون حسب مدونة تسییر الأرشیفنعم یتم :5ج

  خدمات مصلحة الأرشیف: المحور الثاني..2.1.2

  ما ھي الخدمات الأساسیة التي تقدمھا المصلحة؟ :1س

  :الخدمات الأساسیة تتمثل في :1ج

  .تسلیم المعلومة في شكل وثیقة-

  .المعارض و خدمة وسائل البحث-

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


  .و المراجع و في بعض المرات إعارة الكتب على الوثائق) الإطلاع(عة لالمطا-

  .إلخ...القیام بتربصات لفائدة الطلبة الجامعیین و الأرشیفیین-

  ما ھي نوعیة المترددین على المصلحة؟:2س

  المواطنین:2ج

  الباحثین

  الطلبة

  الأجانب

  ما ھي الأدوات المنضمة في عملیة البحث في المصلحة؟:3س

الموجودة على مستوى المصلحة مثال قاعة المطالعة أدوات البحث حسب الأرصدة :3ج

  .و ھناك أدوات بالشكل الآلي بطاقات مطبوعة، تستعمل الأدوات في شكل فھارس ،

  ما ھي طبیعة الأرصدة الأرشیفیة الموجودة في المصلحة؟ :4س

  طبیعة الأرصدة متعددة الاختصاصات و متعددة المواضیع:4ج

  دمات بالمصلحة؟ما ھي الآفاق بخصوص تطور الخ:5س

بعد فتح المركز الجھوي ستشھد المصلحة قفزة نوعیة لإیجاد العمل الإلكتروني في :5ج

  .تسییر الأرشیف

  .استخدام النظم الآلیة بالمصلحة: المحور الثالث..3.1.2

  ھل تعتمد مصلحتكم على تكنولوجیا المعلومات الحدیثة ؟و كیف ذلك؟:1س

نعم شرعت في رقمنة الأرشیف و التعامل مع الوثائق الإلكترونیة بحیث تسلم الوثائق :1ج

       مباشرتا إلكترونیا و ھذا یساعدنا في الوصول إلى المعلومة المطلوبة بطریقة جد سھلة 

  .و بسرعة
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  بخصوص الأنظمة الآلیة ھل تعتمدون علیھا في تطویر أسلوب تقدیم الخدمات؟:2س

  .مسطر للرفع من قدرات مركز مصلحة الأرشیف فیھ برنامج:2ج

  ستعمال التكنولوجیا الحدیثة؟إھل موظفي المصلحة متمكنون من  :3س

ستعمال تكنولوجیة الحدیثة مثل عملیة الرقمنة و البعض إنعم البعض منھم متمكنون من :3ج

  .منھم متخصصون في مجال الإعلام الآلي

  ؟بالمصلحةالنظم الآلیة المتواجدة ما ھي أھم  :4س

ونظام  winisisتوجد بعض النظم في مجال الإعلام ونظم في الرقمنة مثال نظام :4ج

Access2007   ، ونظام الترقیم المتواصلpaint ،epson scon     ،desing booke 

  ھل مصلحتكم تمتلك الامكانیات المادیة والبشریة التي تؤھلھا الى تبني الأنظمة الألیة ؟:5س

ة تمتلك الامكانیات المادیة والبشریة ولكنھا غیر كافیة لتبني الأنظمة الألیة نعم المصلح:5ج

  في انتظار فتح المركز الجدید ونوفر فیھ ان شاء الله إمكانیات وأجھزة متطورة 

  ما مدى أھمیة استخدام النظام الألي في مصلحة الأرشیف ؟ :6س

  :6ج

  الحفاظ على الوثیقة من التداول * 

  سھولة البحث *

  الوقت القیاسي في إیجاد المعلومة وتسلیم الوثیقة الكترونیا*

  ستخدام النظم الآلیة ؟إبق المعاییر العلمیة والفنیة في ھل مصلحتكم تط :7س

ن مصلحتنا من المصالح الغیر مستقل عن الولایة فنحن لا نعتمد على ھذه المعاییر في إ :7ج

ذكرتھ بعد ثواني لا توجد إمكانیات متطور تؤھلنا استخدام النظم الالیة والسبب یعود مثل ما 

  .وھذا كلھ سوف یطبق في المركز الجھوي الجدید وذلك عن قریب 

  متیازاه النظم الآلیة؟إلحة بخصوص الاستفادة من ما ھي المعیقات التي تواجھ المص:8س
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  نقص العتاد المتطور الذي یواكب التكنولوجیا الحدیثة  :8ج

 نقص المتخصصین في المجال 

  :تحلیل المقابلة .2.2

  .واقع أرشیف ولایة وھران: المحور الأول .1.2.2

من خلال الإجابات عن أسئلة المحور الأول نلاحظ أن مسؤول المصلحة ربط مفھوم 

الأرشیف مباشرة بمجموعة الوثائق التي تنتجھا الادرات سواءا الداخلیة أو الخارجیة من 

     ت المحلیة ومدیریات التابعة لذات الولایة والمصالح التي تتبع لھا المصلحة وثائق الادرا

  )الدیوان –الأمانة العامة ( 

فھذه الأخیرة حسب نظره تسوق وذلك لاعتبارھا خدمة تقدم بالمجان بطریقة غیر مباشرة 

فق ،أدرج مفھوم تسویق المعلومات في الأرشیف فھذه الوثائق تستوجب أن تكون منظمة و

لیھا وخاصة في الأرشیف إفي المصلحة من أجل تسھیل الوصول الخطة المعمول بھا 

التاریخي التي تتجلى أھمیة لدى خدمة البحث العلمي ولأجل بناء ذاكرة الأمة فالمصلحة تھتم 

  بالأغلب بھذا النوع من الوثائق 

لى المدیریات وأرشیف الإدارة إجد أن الولایة ترسل عدة تعلیمات فمن خلال ملاحظتنا ن

ھتمام بوثائق الإوعلى غرار ذالك أن  1962ما قبل المحلیة بإلزامھا یدفع  الأرشیف المنتج 

العمر الثالث تھتم المصلحة بوثائق شبھ النشیطة أي العمر الثاني ویتم حفظھا حسب مدونة 

 ، 2011-1990 تسییر الأرشیف الصادرة عن المدریة العامة لي أرشیف الوطني ما بین

یھ نجد أن مصلحة أرشیف ولایة وھران تعنى بحفظ وتنظیم وتقدیم خدماتھا للمستفیدین لوع

         وذالك حسب إجراءات التنظیمیة ) الجمھور( نأو الخارجی) الإداریین(سواء داخلیین 

  و القانونیة 

  خدمات مصلحة الأرشیف: المحور الثاني .2.2.2

مثل في ائق الأرشیفیة بالمصلحة ھي تقدیم الخدامات التي تتیتضح لنا أن ھدف حفظ الوث

لى المستفید من خلال الاطلاع وتوفیر فضاء خاص للجمھور إإیصال المعلومة المباشرة 
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على توفیر آلیات ووسائل البحث  سھرت المعارض وقاعة الاطلاع كما تالمتمثل في قاعا

محضر  ،جدول الدفع، سجل الدفع ،ارس على شكل بطاقات مطبوعة ورقیامتمثلة في الفھ

الجرد فالمصلحة تساھم في بناء كفاءات وإطارات في مجال الأرشیف وذالك من خلال قبول 

المتربصین والعمل على تدریبھم وتقدیم المعلومات وإكسابھم مھارات مھنیة في المجال 

كن ھذه الفئة ،بالإضافة الى ما تقدمھ من خدمات الى المواطنین والباحثین ،حتى الأجانب ول

 ،كل القوانین الأرشیفیة في البلادالأخیرة تستلزم علیھا تصریح وإجراء قانوني یمس 

لكترونیة التي تساھم في تقدیم خدمات أفضل الإلحة طموح للعمل بالنظم الآلیة وفالمص

وتسییر الأرشیف وذلك بعد فتح المركز الجھوي لمدینة وھران الذي حتما سیحتوي على 

  .تعددة التخصصات مثل ما ھو موجود في المصلحة فأكثرأرصدة فھي م

  .ستخدام النظم الآلیة بالمصلحةإ: المحور الثالث.3.2.2

ستخدام تكنولوجیات الحدیثة من أجل رقمنة الأرصدة الأرشیفیة خاصة منھا إتقوم المصلحة ب

التخلي أو التاریخیة وكذا مقالات الجرائد التي تخص الولایة وفي نظري المبحوث بإمكان 

ولكن ھذا غیر  ،ع لمستقبل التعاملات الالكترونیةالاستغناء عن الوثائق التقلیدیة وذلك راج

عتماد المصلحة على برنامج مسطرة إتغناء عن الوثائق التقلیدیة و بمرجح لأننا لا یمكننا الاس

دیثة من أجل الرفع بكفاءات وقدرات  موظفي المصلحة من أجل التعامل مع تكنولوجیا الح

ذا یعني إمكانیة احتكاك في الإعلام الآلي ھ مختصینخاصة وأن بعض موظفین بالمصلحة 

ومن  ،لیة بالمصلحةالآلتعامل مع النظم خریین بھذه الفئة المختصة التي یمكنھا اآموظفین  

، نظام الترقیم المتواصل مستخدمة في ذلك  winisisبین النظم المتوفرة في المصلحة نظام 

   Access2007 ،paint  ،epson sco  ، desing bookeوبرمجیات متمثلة في تجھیزات 

ة العامة لا یمكنھا أن توفر أنھ المصلحة باعتبارھا تابعة للمصلحة الأمان إلاوبالرغم من ذلك 

بشكل لتبني نظام آلي متطورة مادیة وبشریة  إمكانیةمكانیات المطلوبة بحیث لا یوجد لإكل ا

  ومن حسب رأي المبحوث أنھ یمكن حل ھذا المشكل بعد فتح المركز الجھوي للولایة كامل 

سھولة البحث في ) المسؤول(بالمصلحة أھمیة تتمثل حسب ما أوضحھ المبحوث  ةفللنظم الآلی

 ، الحفظ على الوثائق والتقلیص من تداولھا وذلك لتوفر النسختوفیر الجھد والوقت ،

یفیة بحیث تساھم في تأھیل وتطویر قدرة التحكم في الأرصدة من رشالأ للوثائقكترونیة الإ
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 ن ھناك بعض العقبات التي تواجھ المصلحة منأ إلاخلال أدوات البحث المتوفرة في النظام 

لیة منھا كما سبق الذكر نقص الكفاءات المختصة لآستفادة من كل خدمات النظم الإا

دمھ التقنیات الحدیثة من خدمات والإبقاء على ذلك والإمكانیات المتوفرة وعدم الاھتمام بما تق

التصور القدیم بأن الأرشیف ھو مجموعة الوثائق التي یتم ترتیبھا على الرفوف لیتم تقدیمھا 

  لطالبھا وفق إجراءات قانونیة وتنظیمیة و ذلك لتحقیق الھدف المنشود للمصلحة 

  :النتائج و الاستنتاجات  .3.2

  لى إولویات لمشروع الرقمنة بالإضافة الأرشیفیة وتعطیھا كل الأالمصلحة تھتم بالوثائق  

 .رقمنة مقالات الجرائد التي تتعلق بالولایة 

 ت مفتوحة للجمھور ات لمستفدیھا تتمثل في توفیر فضاءتسھر المصلحة على تقدیم خدما

 .وأدوات بحث خارجیة مثل الفھرسة 

 لحدیثة مرھون لفتح المركز الجھوي ستخدام التقنیات اإلازال مسیر تطویر المصلحة ب

 .للولایة 

 لجعل تعاملات مع الوثائق لیة ونظم الرقمنة وذلك لآعتماد المصلحة على النظم اإ

 .لكترونیة تتجسد على أرض الواقع الإ

 ستخدام نظم آلیة جد متطورة في إوفرة بالمصلحة غیر كافیة من أجل مكانیات المتلإا

رة توفرة بالرغم من أھمیتھا الكبیالأرصدة الأرشیفیة الممجال الأرشیف و رقمنة كل 

للمصلحة رصید ضخم متعدد التخصصات من حیث المحتوى، الشكل وطبیعة ملكیة 

 )  .الثالث –العمر الثاني (الوثائق وحتى حسب عمر الوثیقة الأرشیفیة 

 ة وذلك لیة المتطورة في المصلحلآمام الاستفادة من خدمات النظم اھناك مشاكل تقف أ

ھتمام بالتقنیات الحدیثة بالإضافة الى النقص لإرة الكلاسیكیة المسؤولین وعدم اراجع للنظ

 .الذي یمس المتوفرة كما سبق الذكر 

  

 

  :مناقشة النتائج على أساس الفرضیات .4.2
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ما مدى تبني مصلحة أرشیف وھران للأنظمة الآلیة  والدور " شكالیة لإاكإجابة على      

  "تلعبھ في تطویر الخدمات الأرشیفیة الذي 

) المصلحة(خیرة ستخلاص النتائج من الدراسة المیدانیة نستنتج أن ھذه الأإوعلیھ بعد     

طور بالرغم من لیة في تطویر خدماتھا الأرشیفیة ولكن بشكل غیر متالآتتضمن الأنظمة 

  ئقي الموجود بالمصلحة لرصید الوثااتواجد كم ھائل من 

ولاحظنا أیضا أن المصلحة تتوفر على الإمكانیات المادیة والبشریة ولكنھا غیر متطورة -

وبالتالي فھي لا تساھم في تطویر خدماتھا الأرشیفیة وھذا ما جعل  ھذه الأخیرة لا تعتمد 

نظرة لى الھذا إیعود على المعاییر العلمیة والفنیة في إستخدام النظم الآلیة وبالتالي 

  .ھتمامھم بالتقنیات الحدیثة إالمسؤولین وعدم  الكلاسیكیة

  :الفرضیة الأولى.1.4.2

لیة ومن لآمصالح التي تعتمد على الأنظمة امفادھا أن مصلحة أرشیف وھران من بین ال

لطبع المصلحة تعتمد على الیھا الدراسة المیدانیة نستنتج أن با تخلال النتائج التي خلص

لیة بحیث توجد بعض النظم في مجال الإعلام  ونظم في الرقمنة مثال نظام لآالنظم ا

winisis       و نظام الترقیم المتواصل وعلیھ یتضح أن الفرضیة الأولى تحققت  

  :الفرضیة الثانیة .2.4.2

مصلحة أرشیف ولایة وھران تمتلك الامكانیات المادیة والبشریة المتطورة :مضمونھا ھو 

  .ى تبني الأنظمة الالیة التي تؤلھا ال

إن عامل الموارد البشریة والمادیة مھم جدا في معادلة إستخدام النظم الآلیة في المؤسسات 

الأرشیفیة وتتعلق أساس بالتجھیزات والمعدات اللازمة لتسییر النظام ومن خلال الدراسة 

لیست (ولكنھا غیر كافیة بأن المصلحة تمتلك الامكانیات المادیة والبشریة لمیدانیة أوضحت 

  أو تبني الأنظمة الآلیة بالشكل الجید وذلك في إنتظار فتح المركز الجدید ستخداملإ) متطورة

  .لم تتحققوعلیھ فان الفرضیة الثانیة 

  :الفرضیة الثالثة 2.4.2
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لیة على الآ للأنظمةلا تطبق مصلحة أرشیف ولایة وھران : تتلخص الفرضیة الثالثة في 

  .وفنیة أسس علمیة 

  :تبین من خلال النتائج التالیة أن 

نھا لا تمتلك لأ لیةلآستخدام النظم اإیة والعلمیة في المصلحة لا تعتمد على المعاییر الفن

  نتظار الرحیل الى المركز الجدید إلى إمكانیات المتطورة والسبب یعود الإ

عتبار أن إرغم من ذلك في  قد تحققت ، وبال عتبار أن الفرضیة الثالثةإونتیجة لذلك یمكننا 

المصلحة تابعة لمصلحة الأمانة العامة لا یمكنھا أن توفر كل الامكانیات المطلوبة في تسییر 

لیة بشكل جید ، وحسب رأي المبحوث یمكن حل الآا الوثائقي وحتى في تبني النظم رصیدھ

  .ھذه المشاكل وذلك بعد فتح المركز الجھوي 
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  خاتـــــــــــــمة          
  

    نتیجة للتطورات التقنیة و العلمیة ،والتقدم الحضاري و التغیرات السریعة في مھنة    

    رشیفیة لتصبح عبارة عن بالضرورة الى تطور المؤسسات الأ المكتبات و المعلومات أدى

  .أجھزة معلومات تتمیز بقدرة كبیرة على التفاعل مع ھذه التحولات

دى مساھمتھا لیة ومنا ھذه تسلیط الضوء على النظم الآوعلى ھذا الأساس حولنا في دراست  

 عتماد تخزینا و استرجاعا من الإ معالجتا، ،تسییرا رشیفیة إنتاجا،في تطویر الخدمات الأ

  رشیف و التي قطاع الأ لى الأتمتة و التي بدورھا فتحت أفاق جدیدة أمامإلیة على النظم الآ

    لى وثائق رقمیة و التي إوثائق وتحویلھا  من وثائق مادیة في طریقة التعامل مع الغیرت 

   الھدف منصبا بالدرجة الأولى الحفاظ على التراث التاریخي و العلمي ومن ثم الإتاحة كان 

  .المستفید ىلإ

 رشیف عرفت الخدماتالحدیثة و استخدامھا في مراكز الأمع ظھور التكنولوجیا و  

لى المستفیدین بأشكال متطورة ومتنوعة  خدمات إحیث أصبحت تقدم  ،شیفیة نقلة نوعیةرالأ

وأصبح مجال إدخال  ،جھد ووقت بأقلولى المعلومات إالوصول  كذلك سھولة و

رشیف في الوقت مراكز الأ رشیف من أولویاتالأمجال التكنولوجیا الحدیثة في 

أرشیف ولایة وھران من بین المصالح التي وجدنا أن مصلحة من ھذا المنطلق و.الحاضر

لك من أجل رقمنة أرصدتھا الھائلة خاصة التاریخیة استخدام التكنولوجیات الحدیثة وذتقوم ب

في معالجة الأرصدة الأرشیفیة   Wini sisiلیة منھا نظام ،فھذه الأخیرة تتبنى النظم الآ

غیر مستقلة عن الأمانة العامة  وذلك بشكل تدریجي وھذا راجع الى التمویل الضئیل لكونھا

للولایة ومن بین نتائج ھذا النظام تكوین قاعدة بیانات خاصة بمجموعة من الأرصدة 

  لى المستفیدین إسھولة البحث و في تقدیم خدماتھا الأرشیفیة وھذا یساعد في 

لیة مھمة جدا في تسییر خدمات  المكتبات لنظم الآومن ھنا یمكن القول أن استخدام ا  

 .مراكز المعلومات و

 

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قائمة 
 بلیوغرافیةبی

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


  الببلیوغرافیة

 -القوامیس والمعاجم:

الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومات،انجلیزي  البنھاويمعجم .، أحمدالشامي - 1
  1988 للنشر،المریخ  دار:الریاض.عربي ،

 .والمعلومات الموسوعي في مصطلحات المكتبات المعجم .شعبان العزیز خلیفة،عبد - 2
  1999 والتوزیع،دار العربي للنشر  :القاھرة

 .انجلیزي فرنسي، عربي ،:قاموس مصطلحات الوثائق الأرشیفیة .جیلان سلوى،علي - 3
  1883لثقافة للطباعة والنشر،ا دار :القاھرة

الدار :لقاھرةا.معجم مصطلحات نظم وتكنولوجیا المعلومات والاتصالات.، ذبابمحمد - 4
  1995الدولیة للنشر،

دار :الریاض.لمعلوماتالموسوعي في مصطلحات المكتبات وا المعجم .محمد ،الشامي - 5
 1988المریخ،

  2004دار الفجر للنشر والتوزیع،: القاھرة. المعجم الإعلامي. محمد منیر، حجاب-6

دار الفجر :لبنان. 3المجلد.الموسوعة الإعلامیة للمعلومات والتوثیق.محمد، منیر حجاب-  7 
   2003للنشر والتوزیع،
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يرة التعلیم العالي و البحث العلموزا  

بأدیسجامعة عبد الحمید بن   

 مستغانم
علم المكتبات :كلیة العلوم الاجتماعیة                                                                   شعبة   

   اتــــلومــــــــوالمع                         ة                                           ـــقسم العلوم الإنسانی

           

        

 

موجھة إلى السادة مسؤولي مصلحة الأرشیف بولایة وھران في إطار تكملة الجانب 
: تخصص المعلوماتستیر في علم المكتبات و مااللدراستنا المقدمة لنیل شھادة  المیداني

:بـ الموسومةالحدیثة و التوثیق و  انظم المعلومات التكنولوجی  

 

            

            

            

            
            

           

̊داد الطالبتين:       تحت  إشراف اҡٔس̑تاذ:  ٕ  من ا

 ˊن دحو ǫٔحمد. عصماني ف˗ی˪ة                                                      د - 

 قلوش وهیبة -
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 المفتشیة العامــــــــــــة العامـــــــــــة الأمانة الدیـــــــــوان الأمنمندوبیة 
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 ملخص
لیھ في دراستنا النظریة أن موضوع إستخدام الأنظمة الآلیة یمكن أن لال ما توصلنا إمن خ

یحقق قفزة كبیرة في مصالح الأرشیف ومراكز المعلومات بصفة عامة وذلك في مجال 

بخدمات   تكنولوجیا المعلومات الحدیثة من خلال تأدیتھا دور مھم وفعال في الإرتقاء

وتلبیة إحتیاجات المستفیدین من معلومات بأسرع الطرق و أیسرھا مع الأرشیف التقلیدي 

 إختصار الجھد والوقت

ولقد حاولنا من خلال ھذه الدراسة تسلیط الضوء على تجربة إستخدام النظم الآلیة بمصلحة 

المقابلة : معتمدین  في جمع المعلومات على الوسائل التالیة , أرشیف ولایة وھران 

إلى أن ھذه الأخیرة بالفعل تبار الفرضیات التي تم صیاغتھا مسبقا فتوصلنا ،الملاحظة و لأخ

تطبق أو تعمل بالنظم الآلیة في تطویر خدماتھا الأرشیفیة ولكن بشكل تدریجي بحیث بدأت 

بوضع قاعدة بیانات لمجموعة من الأرصدة فقط والسبب یعود إلى عدم توفرھا على 

   ورة  التي تساعد على إستخدام التقنیات الحدیثة الإمكانیات المادیة والبشریة المتط

في أھمیة إستخدام الأنظمة الآلیة في مراكز وأخیرا فإن ھذا البحث یعتبر مساھمة بسیطة 

.الأرشیف  

 الكلمات المفتاحیة  :

.الرقمنة ، مصلحة أرشیف ولایة وھران  –الخدمات الأرشیفیة  –الأرشیف  –النظم الآلیة   
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