






 

 

>> رَبِّ أَوْزِعْنِي أَنْ أَشْكُرَ نِعْمَتَكَ الَّتِي أَنْعَمْتَ عَمَيَّ وَعَمَى وَالِدَيَّ وَأَنْ 
الِحِينَ<<    أَعْمَلَ صَالِحًا تَرْضَاهُ وَأَدْخِمْنِي بِرَحْمَتِكَ فِي عِبَادِكَ الصَّ

                                                                              صدق الله العظيم                                              

نتقدم بجزيل الشكر و الحمد أولا وقبل كل شيء إلى الله عز و جل      
الذي وفقنا لإتمام هذا العمل المتواضع، والشكر الجزيل إلى الأستاذ 

توجيهاته طوال المؤطر بن دحو أحمد الذي لم يبخل عمينا بإرشاداته و 
فترة إنجازنا لهذا العمل، فمه كل التحية والشكر والتقدير والعرفان، كما 

 كل من قدم لنا يد العون من قريب أو من بعيد وبالأخص  نشكر 

كما لا يفوتنا أن نتقدم بالشكر إلى كل الأساتذة  الكرام الذين سهرو ا 
 عمى تنوير عقولنا طيمة مشوارنا الدراسي.
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 مقدمة:

لما لو من دور في حفظ  ،يمثل الأرشيف الذاكرة الرسمية لممؤسسات والمجتمعات     

 ،والتي تسجل نشاطاتيم الاجتماعية والاقتصادية ،المعمومات المتعمقة بالأفراد والمؤسسات

الوثائق والممفات  أنذلك  ،كما يعتبر الأرشيف شيادة حية عمى تواجد الدولة وسير مؤسساتيا

الأرشيفية  تدل دلالة قاطعة عمى البيانات في شتى المجالات الحيوية والاجتماعية لبمد معين 

والتطورات والتغيرات التي طرأت عمييا جراء مختمف الظروف التي ، في حقبات زمنية معينة

في كما أن اكتساب ىذه البيانات لا يمكن أن يحصل إلا من خلال التحكم  ،مرت بيا

ليذا تتجو كل  ،الأرشيف الذي يمكن اعتباره بمثابة أسموب التسيير الجيد لمرصيد الوثائقي

 مؤسسة عامة آو خاصة إلى إنشاء مصمحة داخمية للأرشيف .

ولقد زاد الاىتمام بالأرشيف في العصر الحالي كونو أداة من أدوات الإدارة الحديثة حيث    

و فيو الذي يقوم بتنظيم الوثائق الإدارية كي يسيل ية إدارة أو مؤسسة بإىمالألا تنجح 

ومن الناحية القانونية فيو مرجع موثوق للإدارات  ،الاستفادة منيا والرجوع إلييا عند الحاجة

ومن  ،والأفراد في حالة نشوب نزاع واثبات حق من الحقوق لما يمتاز بو من حياد ومصداقية

ن معمومات أولية كونو مصدر أساسي في إجراء الجانب الفكري يفيد الباحثين لما يوفره م

كما يمعب دورا ىاما من الناحية الثقافية حيث يعزز الانتماء الوطني  ،الدراسات الجامعية

 بربط الماضي مع الحاضر .



 مقدمة

 

[17] 
 

ويعد حفظ الأرشيف من بين أىم التحديات التي تواجو الأرشيف والأرشيفيين في الجزائر    

ية مستغانم بصفة خاصة نتيجة لمجموعة من الأسباب أىميا ومركز أرشيف ولا ،بصفة عامة

وتنوع الأوعية الأرشيفية، وخاصة مع ظيور  ستقلال،الإ ذالحجم الكبير والمتزايد للأرشيف من

الأرشيف وىو  وظيور نوع آخر من ،ق للأرشيفي أن تعامل معيا من قبلأوعية جديدة لم يسب

د المستفيدين من الأرشيف المؤقت وتزايد عدوغياب مراكز الحفظ  ،كترونيالإلالأرشيف 

، وعدم والبشرية المتخصصة في ىذا القطاعوقمة الإمكانيات المادية والمالية  ،وتنوعيم

دخال التكنولوجيا في الأرشيف وتجاىل الدور الذي يمكن أن تمعبو في ت طوير استخدام وا 

 وغيرىا من المشاكل الأخرى . ،الأرشيف وحسن الاستفادة منو

 ،ونظرا لأىمية عممية الحفظ بالنسبة لممؤسسات والمراكز الأرشيفية لمحفاظ عمى الأرشيف   

ففساد أو تخريب أي وثيقة  ،اء المؤسسات وتطوير البحث العمميحيث تساىم في تحسين أد

يعتبر بمثابة فقدان جزء من المعرفة بدرجة قد يصعب علاجيا وكل وثيقة لا توضع في 

 ضائعة . مكانيا يمكن اعتبارىا

ن المؤسسات والمراكز إف ،ت التكنولوجية الحديثةوانطلاقا مما سبق وفي ظل التطورا   

طبيعتيا وأىميتيا كمؤسسة مع الأرشيفية يجب أن تجد ليا المكانة والدور الذي يتلاءم 

 معموماتية أولية فاعمة في المجتمع .
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التطورات التكنولوجية ظل ومن ىنا قررنا دراسة موضوع تقنيات حفظ الأرشيف في    

لمعرفة التغيرات التي استطاعت أن تقدميا ىذه التكنولوجيات داخل مصمحة  ،الحديثة

 الأرشيف بولاية مستغانم خاصة في مجال الحفظ .

 مصمحةإن حفظ الوثائق التاريخية في مختمف المؤسسات نابع أساسا من قيمتيا سواء ل   

أن  لما يمكن ،الجيوية والوطنيةو الأرشيف الولائية  صالحيف ولاية مستغانم أو لمختمف مأرش

كما أن  ،عد في تدوين تاريخ الأمة والشعوبكما أنيا تسا ،تقدمو من معمومات لممستفيدين

وىذا ما يتطمب استخدام  ،والحفظ والتبميغ للأجيال القادمةليا دور في عممية التوثيق 

 ،مية والوطنية الحيةحلأرشيف ىو الذاكرة المن الأ ،والتطبيقات التكنولوجية الحديثة الأساليب

"تقنيات  :أىمية ىذه الدراسة والمتمثمة في والتراث الذي يجب المحافظة عميو، ومن ىنا تبرز

  "مصمحة أرشيف ولاية مستغانم نموذجا حفظ الأرشيف في ظل التطورات التكنولوجية الحديثة

 وللإلمام بيذا الموضوع من عدة جوانب جاءت دراستنا في ثلاثة فصول :

والذي أسس لدراستنا ىذه سواء من الناحية النظرية أو الميدانية حيث  تمييديالفصل ال   

 ،مة الدراسة وتساؤلاتيا وفرضياتيامن تحديد مشك .لإطار الذي تدور فيو دراستنا ىذهيحدد ا

رورا بإجراءات الدراسة م ،والدراسات السابقة المتعمقة بيا أىميتياو  ،الأسباب والأىداف منيا

بالإضافة إلى بعض المصطمحات الخاصة  ،منيج الدراسة وحدودىا ومجالاتيا من ،الميدانية

 بدراستنا .
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 تطرقنا فيو إلى الأرشيف أنواعو،تطور معالجة وحفظ الأرشيف  ولبينما يعالج الفصل الأ   

 .الحفظ طرق و  ،مرورا إلى وسائل البحث ،والمعالجة الفنية للأرشيفلخصائص او  ،أىميتو

تطرقنا من  التقنيات التكنولوجية الحديثة في حفظ الأرشيف بعنوان نيأما الفصل الثا   

من التصوير المصغر  نطلاقاا ،لتقنيات الحديثة في مجال الأرشيفخلالو إلى استعمال ا

، لآلي وفوائد استخدامو في الأرشيفوالحاسب ا ،التي ميدت إلى استخدامو والأسباب

لكتروني لموثائق تحدياتو لإمرورا بالتسيير ا ،الأقراص الضوئية وقواعد البياناتبالإضافة إلى 

برامجيا  ،ية وأسباب المجوء إلييا وخطواتيالكترونلإالأرشفة ا ،نظامالنجاز إومراحل 

 مراحل إجرائيا.متطمباتيا و  ،فرقمنة وأىميتيا في الأرشيوصولا إلى ال ،ومميزاتيا

 مصمحةالتي أجريناىا حول  الدراسة الميدانيةفتمثل في  ثالثوفيما يخص الفصل ال   

سمطنا الضوء في  لات الدراسة والمنيج المتبع،افبعد رسم حدود ومج ،أرشيف ولاية مستغانم

باستخدام أدوات جمع البيانات  ،مستغانم الأرشيف بولاية صمحةالبداية عمى الواقع الحالي لم

حيث  صمحةمختمف المعمومات المتعمقة بالمقمنا بتجميع  ،والمتمثمة في المقابمة والملاحظة

بحيث جاءت جميعيا  ،بعض النتائج المتعمقة بدراستنا ستخلاصافي الأخير  ستطعناا

كما أوردنا  ،مستغانم مرتبطة بواقع تطبيق تقنيات الحفظ الحديثة داخل مصمحة أرشيف ولاية

 قتراحات والحمول التي نراىا بأنيا تساىم في تطبيقيا مستقبلا .الإمجموعة من 
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 :الدراسةموضوع  أساسيات-1

 مشكمة الدراسة: 1-1

في عمم الأرشيف الحديث تعد عممية الحفظ الجيد لموثائق عاملا عمى تطوير المجتمع    

 في مختمف المجالات حيث تعد الوثائق عمى مختمف أنواعيا من أىم كنوز ومصادر

 رتقاء.الإمية متواصمة تساعد عمى التنمية و عمالمعرفة وأيضا منابع وروافد ثقافية و 

الحفاظ عمييا  نأاللاحقة و  الأجيال إلىالحاضرة  الأجيالفالمجموعات الوثائقية وديعة    

بدون  للأمةحاضرىا فلا تاريخ تاريخ ومجد الدولة والمجتمع كونو تاريخيا و  عمى ىو الحفاظ

 إلىوصمت  أن إلىعصر بعد عصر  المعموماتي الإرثوثائق ىذه الشعوب تتوارث ىذا 

تواتر سريع في ظيور  إلى أدىنفجار المعموماتي مما لإيعرف با ما أو الآنماىي عميو 

باتت السيطرة و محلات الحفظ تتضايـــق  بدأتو  الأرشيفيةالوثائقية و  الأرصدةمشاكل تراكم 

لم يكن مستحيلا في  إنصعبا  امر أاسترجاعيا عند الحاجة ومعالجتيا و  الأرصدةعمى ىذه 

بالمكاتب تصبح  الإداريةتكدس الممفات و  ضياعبب ارتباطياحالات عدة ومع تزايد الطمبات و 

 الإتلافو ومع تعطل حركتي الترحيل  الأرصدةالذاكرة البشرية غير قادرة عمى معالجة ىذه 

 بالتمف وثائق المؤسسات أصيبتق القيمة بغيرىا عديمة الفائدة و اختلاط الوثائالوثائقي و 

ة في شاممتطورات عميقة و  الأخيرشيد العقد قد حل و  إيجاد إلىفينا تحرك العقل البشري 

تقنيات جديدة في مختمف و  أساليبفرض ىذا التطور مجال تكنولوجيا المعمومات و 

 ومنو نطرح التساؤل العام التالي:.الميادين
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بمصمحة أرشيف  الأرشيفهذه التقنيات التكنولوجية الحديثة في حفظ توظيف فما مدى - 

 ؟ ولاية مستغانم

 الفرعي : التساؤل-1-2

أرشيف ولاية مستغانم عمى الإمكانيات المادية والبشرية التي تمكنو من  مصمحةتوفر ت_ ىل 

 تطبيق التقنيات الحديثة في حفظ الأرشيف ؟

 فرضيات الدراسة:-1-3

إن تناولنا لموضوع تقنيات حفظ الأرشيف في ظل التطورات التكنولوجية الحديثة دراسة 

ولاية مستغانم يقودنا إلى وضع فرضيات ليذه الدراسة والتي يمكن ميدانية بمصمحة أرشيف 

 حصرىا فيما يمي :

تسعى مصمحة أرشيف مستغانم إلى تبني كل التقنيات التكنولوجية : _ الفرضية الأولى : 

 الحديثة في تطوير وحفظ أرشيفيا .

المادية و البشرية مصمحة أرشيف ولاية مستغانم كل الإمكانيات  توفر :_ الفرضية الثانية 

 لمتحكم في التقنيات الحديثة في حفظ الأرشيف.

 أسباب اختيار الموضوع :-1-4

في ظل التطورات التكنولوجية الحديثة كان  الأرشيف إن اختيارنا لموضوع تقنيات حفظ  

 نتيجة لمجموعة من الأسباب والدوافع يمكن اختصارىا فيما يمي :
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 الأسباب الموضوعية :

ومن بينيا  التكنولوجية الحديثة التي مست كل المجالات والأنشطة الحيوية، التطورات -

وبالتالي وجب التطرق لمثل ىذه الدراسات الحديثة لممساىمة في قطاع الأرشيف  ،الأرشيف

 .بة التطورات التكنولوجية الحديثةودعمو لمواك

 الأسباب الذاتية :

 ؛حديثة المستخدمة في مجال الأرشيفالرغبة في التعرف عمى الوسائل والبرامج ال -

 ؛جيا وعالم الإعلام الآلي وبرامجوتعمقنا بالتكنولو  -

 الأرشيف.تأثرنا بالدراسات السابقة والمتعمقة بولوج تقنيات الإعلام الآلي إلى مجال  -

 أهداف الدراسة:-1-5

 :جممة من الأىداف نوجزىا فيما يمييتمحور موضوعنا ىذا في 

 ؛في الحفاظ عمى الوثائق الأرشيفيةوجيا المعمومات من وسائل وتقنيات _تفعيل دور تكنول

وما  ،من الوسائل التكنولوجية الحديثة الأرشيف ومصالح كزامر  ستفادةا_الوقوف عمى مدى 

 أحدثتو من تغيير؛

 ؛وضرورتيا بالنسبة إلى المستفيدين_تطبيق تقنيات التكنولوجيا الحديثة في مراكز الأرشيف 
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ولوجيات الحديثة في مجال عمى مقدرة العاممين بالمصمحة في التعامل مع التكن_التعرف 

 ؛الأرشيف

ة في تطوير وتحسين مراكز نيا المساىمأ_اقتراح السبل والوسائل المختمفة التي من ش

 وتمكنيا من الإفادة أكثر من الوسائل التكنولوجية الحديثة. ،الأرشيف

 أهمية الدراسة:-1-6

ذي تعانيو مراكز الأرشيف جراء التضخم الورقي الكبير نتيجة لمنشاط نظرا لمضغط ال  

صعب من  ،ما ينتجو من وثائق وبأعداد كبيرةالبشري اللامتناىي من جميع النواحي و 

تخزين في ظروف ملائمة المعالجة و الداخل مراكز الأرشيف من مأمورية العمل الأرشيفي 

صين في مجال الأرشيف يفكرون في طرق أخرى بالنظم التقميدية، ىذا الأمر جعل من المخت

لإدارة ىذا الكم اليائل من الأرشيف  فجاءت تكنولوجيا المعمومات بمختمف التقنيات التي 

 ساىمت في تسيير الأرشيف وحفظو ومن أىم ىذه التقنيات :

 ؛_ التصوير المصغر بمختمف أنواعو

 ؛لية التسيير الإداري والفنيأ_ ت

 ؛الإدارية والبحثية الميددة بالضياع ،القيمة التاريخية نة الوثائق ذات_ رقم

 ؛لكترونيةبالاستفادة من وسائط التخزين الإ _ تخفيض تكاليف التخزين

 ._ خمق خدمات جديدة تستجيب لرغبات جميور المستفيدين
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 الدراسات السابقة :1-7

 أخدفي  عانتناأستعنا ببعض الدراسات السابقة ليذا الموضوع والتي إلتحضير دراستنا ىذه 

 :صورة مكتممة عن جوانب دراستنا 

 :تكنولوجيا المعمومات وتطبيقاتيا في مجال الأرشيف .سمغونبو  ،إبراىيم:  الأولىالدراسة 

 9002،.معيد عمم المكتبات:جامعة قسنطينةالماجستير . مذكرةأرشيف ولاية قسنطينة نموذجا

وما  الأرشيفالوقوف عمى موضوع تكنولوجيا المعمومات في قطاع  إلىسعت ىذه الدراسة   

المختمفة لولاية قسنطينة  الأرشيف مصالحوعمى مدى استفادة  ،تقدمو من حمول ليذا القطاع

ومعرفة قدرة  ،وعمميا اليوميمن تغيير في تسييرىا  أحدثتومن الوسائل التكنولوجية وما 

جديدة  أفاقالقائمين عمى تمك المصالح في التعامل مع تكنولوجيا المعمومات وما تفتحو من 

العمومية والمؤسسات  الإداراتوالتعرف عمى نظرة  ،وجو أحسنمياميم عمى  أداءتمكنيم من 

 ةبالإضاف ،برامج لمتعامل معياو من خطط  أعدوهقتصادية حول تكنولوجيا المعمومات وما الإ

 أنوالمتمثمة في  ،خرج بنتائج ميمة من ىذه الدراسة كما ،الالكتروني وتسييره الأرشيف إلى

بعض تجييزات تكنولوجيا المختمفة عمى مستوى ولاية قسنطينة تمتمك  الأرشيفمصالح 

 لكتروني حتى الآن .الإ الأرشيففي التعامل مع  تبدألم  وبأنو ،المعمومات
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: دراسة ميدانية التطبيقات التكنولوجية في معالجة الأرشيف زاوش.رابح،  الدراسة الثانية :

معيد عمم المكتبات:جامعة  .رالماست مذكرة الأرشيف الوطني الجزائري. لمركز

 9000،قسنطينة

راتيجية المتبعة من ستالإمدى تؤثر  أي إلىمعرفة  إلىسعى من خلال ىذه الدراسة     

ذلك  تأثيرومعرفة مدى  ،لكترونيالإ الأرشيفالوطني في معالجة  الأرشيفطرف مركز 

الجديدة التي فتحتيا  الأفاقومعرفة  ،لمباحثين والمستفيدين والإتاحةطلاع لإاعمى عمميات 

بما وفرتو  سترجاع اتخزين و  ،تسيير ،إنشاءمن  الأرشيفقطاع  أمامتكنولوجيا المعمومات 

تكنولوجيا  أن إلىوقد خمص  ،والمرقمناتووسائط التخزين  مثل البرمجيات أدواتمن 

كتروني الذي يؤسس عيد جديد في تاريخ الإل الأرشيفمولودا جديدا ىو  أوجدتالمعمومات 

كترونية والعمل عمى الشبكات والذي يفرض عمينا الإلالطويل في ظل الحكومة  الأرشيف

 الشكل الرقمي . إلىالتغيير في طريقة التفكير والتعامل وتحويل الوثائق من شكميا التقميدي 

دراسة حالة  :الأرشفة الالكترونية بين التشريع و التطبيق .بونعامة ،محمدالدراسة الثالثة : 

 .معيد عمم المكتبات:جامعة قسنطينة.ماجستير مذكرة .الأرشيف الوطني الجزائري

المنتجة لموثائق  الإدارة أمام أفاقوما تفتحو من  الإدارية ،النواحي التقنيةتناول فييا  

لكتروني لا مفر لإا للأرشيفالخيار الوطني  أن إلى الأخيرليخمص في  ،الأرشيفومصالح 

 ،قر واقعا يقوم عمى الوثائق الرقميةأالذي  ،تشار تكنولوجيا المعمومات الواسعنلإمنو نظرا 

دوره الميني والميام التي  أىميةزدياد إحركية مع  وأكثرعنصرا نشيطا  أصبح الأرشيفين أوب
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التقنية والفنية الخاصة  الأسسسياسية مع وضع  إرادةضرورة وجود  إلى بالإضافة، يتولاىا

 لكتروني .لإا بالأرشيف

لات ادراسة ح: والتنفيذ الإشكاليةالجزائر  أرشيفرقمنة فوزية، خثير.  الدراسة الرابعة :

.مذكرة ماجستر.قسم عمم المكتبات و العموم وولايتي الجزائر ووىران للأرشيفمة االمديرية الع

 9002الوثائقية:جامعة وىران.

، رفي الجزائ الأرشيفمعرفة اليدف من وراء مشروع رقمنة وكانت مشكمة دراستيا حول   

اليدف من ىذه التقنية كان  أن إلىوقد خمصت  ،نجاز عمل الرقمنةلإاللازمة  والمتطمبات

 ،للأرصدة ن يسبق بعممية تقييمأوالذي يتطمب ب ،حفظ الوثائق عمى المدى الطويلجل أمن 

 .والتكاليف تجييزات والبرمجياتال إلى بالإضافة ،وكذا دراسة عممية وتقنية تحضير، وعممية

 يمي : لمدراسات السابقة في مجال الأرشيف ما ستعراضالانستخمص من خلال ىذا    

قمة الدراسات في ميدان استخدام التكنولوجيا الحديثة في حفظ الأرشيف بصفة خاصة -

  ؛بصفة عامة وومعالجتو و رقمنت

دراسة تناولت موضوع تقنيات حفظ الأرشيف في ظل تطورات التكنولوجية  أيلم نعثر عمى -

 لولاية مستغانم . أرشيفالحديثة عمى مستوى مصمحة 

 ةعمى الأرشيف الوطني وىذا ربما لتطوره ووفر  قتصرتاميدان معظم الدراسات في ىذا ال-

المتطورة في الحفظ مع البرامج  الأجيزة أيضا ةالعاممين المتخصصين في ىذا المجال ووفر 
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افتقار تمك الدراسات عمى البمديات  إلىالمعالجة وبرامج البحث مما جعل كل ىذا يؤدي 

 فيي قميمة .ن كانت تمك الدراسة ا  و  الولائيةالمصالح و 

مستوى الوطني العمى  أخرىلتجارب  الأساسيةو  الأولىىذه الدراسات تعتبر المبنة  إن  

يات الحديثة في مراكز الأرشيف الوطنية لمحفاظ الغرض من ورائيا تعميم استعمال التكنولوجو 

عريق ال التعريف بيذا التاريخالأرشيفي ومساعدة الباحثين والمؤرخين في التعرف و عمى التراث 

 اتىذه الدراس أفادتنا، قد جيل إلىتخميد من جيل عمى المستويات المحمية والوطنية والدولية و 

من الفصل  الأولتكنولوجيا المعمومات و تطبيقاتيا في مجال الأرشيف في المبحث بالمتعمقة 

دخالياليا تطور الوسائل التكنولوجية و الثاني حيث عرفنا من خلا الدراسة   ،عمى الأرشيف ا 

لنا البرمجيات التي  ةفي معالجة الأرشيف فكانت موضح االثانية بعنوان تطبيقات التكنولوجي

التطبيق التي و بين التشريع لكترونية لإا الأرشفةدراسة  أماتم ذكرىا في المبحث الثاني 

مة ليا البرامج الداعو  بينت لنا كيفية الأرشفة لثاني و ساعدتنا في المبحث الثاني من الفصل ا

من   اأىدافيستطعنا تحديد مراحميا و ا ،رقمنةالالمبحث الثالث من الفصل الثاني وىو  أما

 أفادتناوكل ىذه الدراسات  .والتنفيذ الإشكالية :لال دراسة رقمنة الأرشيف الجزائرخ

بالمعمومات اللازمة لتحديد النقاط الواجب بحثيا في تقنيات حفظ الأرشيف في ظل التطورات 

كما   ،مستغانم  خاصة أرشيفمصمحة الحديثة في الجزائر بصفة عامة و  التكنولوجية

وساعدتنا بشكل خاص في وضع  بأبعادىاشمل أو  أوسعالدراسات السابقة رؤية  أعطتنا

السالفة الذكر مع دراستنا في كونيا تتناول وتتفق الدراسات  .اولوالعام لما سيتم تن الإطار
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ت دراستنا بواقع تقنيا ىتمامباىذه الدراسة بينما تختمف عنيا  بشكل عام بعض الأىداف

ن دراستنا الحالية تعتبر من بين إوفي الأخير ف .لكترونيةلإالحفظ في البيئتين التقميدية وا

الميدان الخاص فيما يتعمق بقضية تقنيات الحفظ في ظل الدراسات القميمة جدا في ىذا 

 .ز الأرشيفية  الولائية  بالجزائرالتطورات التكنولوجية الحديثة بالمراك

 :إجراءات الدراسة الميدانية-9

 :لدراسةمنهج ا-2-1

ق اليدف الذي تحقيلات التي شكمت إشكالية الدراسة و حتى نستطيع الإجابة عن التساؤ    

بر المنيج أساس ويعت المناسب،يج العممي الملائم و عتماد عمى المنالإنسعى إليو لابد من 

ختلاف موضوع إر عميو لدراسة المشكمة ويختمف بيلكل بحث موضوع يسالبحوث العممية و 

 ظاىرة من الظواىرالدراسة كما يعتبر المنيج الطريقة الموضوعية التي يثبتيا الباحث لدراسة 

 1.ائج معينة تخدم البحثنت إلىتحديد أبعادىا وذلك لموصول بقصد تشخيصيا و 

مع استخدام الأسموب  ،المنيج المتبع ىو المنيج الوصفي نإوحسب طبيعة ىذه الدراسة ف   

كما تم استخدام أدوات  ولاية مستغانم وتقييمو،أرشيف  مصمحةالتحميمي لتحميل واقع الحفظ ب

تفصيمي لظاىرة أو كز المنيج الوصفي عمى وصف دقيق و حيث يرتالملاحظة المقابمة و 

وقد يقتصر ىذا المنيج عمى وضع قائم في فترة  ،دد عمى صورة نوعية أو كميةموضوع مح

                                                           
1
لإشعاع مكتبة ا :رمص الرسائل العممية.طالب في كتابات الأبحاث و دليل ال مناىج البحث العممي: .،عبد اللهحمد الشريفم 

 92 ص. .0221 ،لطباعة والنشر
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زمنية محددة أو تطوير يشمل فترات زمنية عدة وييدف ىذا المنيج إما إلى رصد ظاىرة أو 

يكون ىدفو الأساسي تقويم وضع  أو قد .ا أو مضمونومحدد بيدف فيم مضموني موضوع

ل المرتكز عمى ويمكن تعريفو أيضا بأنو أسموب من أساليب التحمي ،عمميةمعين لأغراض 

أو فترات زمنية معمومة  دقيقة عن ظاىرة أو موضوع محدد من خلال فترةالمعمومات كافية و 

سجم مع جل الحصول عمى نتائج عممية ثم تفسيرىا بطريقة موضوعية وبما ينأوذلك من 

 المعطيات الفعمية لظاىرة .

   :أدوات جمع البيانات-2-2

شخص أو أشخاص آخرين رة عن محادثة موجية بين الباحث و ىي عبا المقابمة:-2-2-1

رفتو من اجل تحقيق أىداف بيدف الوصول إلى حقيقة أو موقف معين يسعى الباحث لمع

بيانات التي يريدىا الباحث بالإضافة ومن الأىداف الأساسية لممقابمة الحصول عمى  ،الدراسة

 1إلى التعرف عمى ملامح أو مشاعر أو تصرفات المبحوثين في مواقف معينة .

حة وتضمنت التي طبقت عمى مسؤولين في المصم في دراستنا عمى المقابمة وقد اعتمدنا  

لبشرية التي االمحور الأول تعمق بالإمكانيات والمؤىلات المادية و  ،أسئمة المقابمة محورين

 أما المحور الثاني فكان حول استخدام التقنيات التكنولوجية الحديثة ،تتوفر عمييا المصمحة

 .ا بتحميل الإجابات المتحصل عميياوبعد ذلك قمن ،داخل مصمحة أرشيف ولاية مستغانم

                                                           
 55ص. .0222 ،منشرالأردن: دار وائل ل التطبيقات.القواعد والمراحل و منيجية البحث العممي:  .، محمدعبيدات  1
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تسجيل الدقيقة لسموك أو ظاىرة معينة و  المراقبةىي المشاىدة و  الملاحظة:-2-2-2

 والاستعانة بأساليب الدراسة المناسبة لطبيعة ذلك السموك أو تمك الظاىرة ،الملاحظات عنيا

 1الحصول عمى أدق المعمومات .بغية تحقيق أفضل النتائج و  

بدور ومن بين أنواع الملاحظة لدينا الملاحظة المشاركة وىي التي يقوم بيا الباحث   

 مشاركتو في حياة الجماعة )موضوع البحث(،ذلك عن طريق رئيسي في تجميع المعمومات و 

ث مع أفراد الجماعة فترة معينة ويشاركيم في كل نشاطاتيم خر أن يعيش الباحآوبمعنى 

 2نتظام .االبحث يسجل الباحث كل ملاحظاتو بأثناء معيشتو مع الجماعة التي ىي موضوع و 

في حياة العمل  ندماجالاملاحظة المشاركة مما تطمب منا ولقد اعتمدنا في دراستنا عمى ال   

داخل المصمحة لمدة شيرين بحجة القيام بتربص ميداني مكمل لدراسة الجامعية وذلك 

طلاع عمى الإمكانيات المادية والبشرية لإاخل المصمحة وادلتعرف عمى طريقة العمل 

جية نظر الموظفين نحو رفة و معكيا مصمحة أرشيف ولاية مستغانم و التجييزات التي تمتمو 

تعامميم معيا بالإضافة إلى اختيار العناصر كيفية تجاوبيم و التكنولوجيات الحديثة و التقنيات و 

 التي سنجري معيا المقابمة.

 :حدود الدراسة ومجالاتها-2-3

 تمزم جميع الدراسات الميدانية الباحث أن يحدد مجال الدراسة التي ىو بصدد القيام بــــيا  

                                                           
1
 002ص. .نفس المرجع السابق .، عبد اللهحمد الشريفم  
 002ص. نفس المرجع السابق. .عبد الله، محمد الشريف2
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المجال البشري لمجال الزمني و اىذا الأخير عادة من ثلاثة أبعاد، المجال الجغرافي و  يتكونو  

 :فيبعاد ىذه الأ وتكمن

 مصمحة ووى  الذي قمنا فيو بإجراء الدراسة الإطاروالمتمثل في الحيز و  :الجغرافي المجال-

تطورات الأرشيف ولاية مستغانم وبما أن موضوعنا ىو تقنيات حفظ الأرشيف في ظل  

 .جرينا دراستنا بيذه المصمحةالتكنولوجية الحديثة فقد أ

نقسمت اتفكير بالموضوع قرابة ستة أشير و ستغرقت عممية الدراسة بعد الا :المجال الزمني

 :ىذه المدة إلى عدة مراحل

 ؛والذي استغرق حوالي ثلاثة أشير  النظري لمدراسة تحديد الإطار-

ة كيفيو  المسائمة عن أدوات البـــحـــثطلاع والملاحظة و لإخلاليا اميدانية وتم من الدراسة ال -

 ؛التسيير التي دامت حوالي شيرين

 ؛المقابمة وتحميميا والتي دامت حوالي شير إجراء -

طباعتيا و  ضبطيان المسودات إلى جياز الكمبيوتر وترتيبيا و تحويل البيانات المجمعة م -

 .خر مرحمةآالتي دامت حوالي شير والتي تعتبر 

تم إجراء المحور الأول من المقابمة مع رئيسة مصمحة الأرشيف، أما  :المجال البشري

 المحور الثاني تم إجرائو مع رئيس مكتب الحفظ.
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 مصطمحات الدراسة: -2-4

 وظيفة أو عمل أرشيفي لحفظ ) تخزين ( وحماية الوثائق الجارية أو : حفظ الأرشيف

 1.وسوف تستخدم في البحث ،ذات فائدة جاريةالتي أصبحت غير  ،الأرشيفية

 :حفظالتقنيات 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 29ص..نفس مرجع السابق .، سموىعمى ميلاد1
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 الهبحث الأول:الأرشيف أنواعه و أههيته

 :الأرشيفتعريف -1-1

التعارٓف الهتعددة لً جعمت الدول تتهكن هن و  الأرشٓفالهراحل الهختمفة التْ هر بٍا  إن 

تحدٓد هفٍوم صحٓح لً وذلك عن طرٓق سن تشرٓعات حددت بهقتضاٌا الهعىِ الحدٓث 

تفسٓر كمهة  أنىجد  ،ٌذي التعارٓف إلِالهعهول بً فْ كل العالم وبالرجوع و  للأرشٓف

ا أرشٓف  :وهىٍا الأرشٓفتىوع تعارٓف  إلِ أدى، هها جاء تبعا لتخصص هصدرٌ

لأرشٓف ٓجب قبل التعرٓف بالأرشٓف أن ىعرف هعىِ كمهة ا :التعريف المغوي-1-1-1

ٍل وهع ذلك لا ٓس ،كمهة الأرشٓف شائعة وهتداولة أنذلك  ،شتق هىٍا ٌذا العمماالتْ 

فٍا تعرٓفا عمهٓا دقٓقا و   ،دٓد هعىاٌا هعرفة أصمٍا المغوي واشتقتٍاربها ٓساعد عمِ تحتعرٓ

فٍذي الكمهة هشتقة هن الكمهة  ،الهختمفةالتْ استعهمت فٍٓا خلال العصور  الهختمفةوالهعاىْ 

كها  ،بهعىِ العهل الإداري أو الحكوهْ والوظٓفة ٌىا ،وهعىاي وظٓفة archeالٓوىاىٓة أرخ 

كها أطمقت عمِ هجهوعة الأوراق والهستىدات التْ  ،ٌذي الكمهة عمِ الهىاصب الرئٓسٓةتدل 

 1 .ظف أثىاء تأدٓة عهمًو تتجهع لدى اله

ِ الوثائق القدٓهة التْ لٍا ٓتحدد هعىِ الكمهة بإطلاقٍا عم أوهىذ العصر الوسٓط بد   

المغات الأوروبٓة  إلِثم اىتقمت  ،archivumِ اللاتٓىٓة عمكها دخمت ٌذي الكمهة  ،خاصة

                                                           
1
 151ص. .2015 : دار الثقافة العمهٓة،رشٓف. الإسكىدرٓةعموم الوثائق والأ .سهٓر هحهود، سرى  
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 الأحٓانىجمٓز ٓعبرون عىٍا فْ بعض لإن كان اا  و  ،archivvesالحدٓثة فٍْ فْ الاىجمٓزٓة 

 الألهاىٓةفْ ، و  archivoٓطالٓةوفْ الإ ،archivesوفْ الفرىسٓة  ،public recordبكمهة 

archiv المغة العربٓة ىشأت  أنلا ىجد هصطمحا عربٓا لٍذي الكمهة رغم  أىىا، وهن الغرٓب

الوثائق و ٓهة لسجلات القد الأولِففْ العرق القدٓم ظٍرت الهجهوعات  ،رض الحضاراتأفْ 

 1.والتْ كاىت تحفظ فْ هعابدٌا ،العائدة لسجلات السوهرٓة

  :صطلاحيلإا التعريف-1-1-2

 أو إدارٓةٓهكن تعرٓف هصطمح الأرشٓف بأىً "ذلك الجزء هن الهحفوظات الذي لً قٓهة    

حفظ فْ قاعدة  أو الأرشٓفٓةالهؤسسات  إحدىفْ  أودعجتهاعٓة و إ أوقتصادٓة إ أوتارٓخٓة 

ستخدام هن قبل الباحثٓن الحا لإحٓث ىظم بالشكل العمهْ الذي ٓجعمً ص ،أرشٓفٓةبٓاىات 

 2.الهستفٓدٓنو 

 أخرىهواد تسجٓمٓة  وأي ،والصور ،والخرائط الأوراقكل الكتب و  أىٍاوقد عرفً شٓمىٓرج "   

 أوعاهة  إدارةتمقتٍا أي  أو بإعدادٌاقاهت  ،لىظر عن شكمٍا الهادي أو خصائصٍابصرف ا

وحفظت ٌذي ، عهمٍا بإجراءاتلصمتٍا  أوهتابعتٍا لواجباتٍا الفرعٓة  أثىاءوذلك  ،خاصة

وظٓفتٍا  أداءورثتٍا الشرعٓٓن كدلٓل عمِ  أو الإدارةعدت الحفظ بواسطة ٌذي أو  الهواد

                                                           
 31ص. .1991، بٓروت: دار الأفاق الجدٓدة .. عمم التوثٓق وتقىٓة الحدٓثة، هحهدىقبٓسْ  1
رة لىشر القاٌرة الهؤسسات العاهة.الشركات و لكتروىْ فْ الإرشٓف الأ شرف عبد الهحسن.أ الشرٓف،  2 : دار الجوٌ

 12ص .2015 والتوزٓع،
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ٍا بسبب قٓهة الهعموهات ا أو ،أخرى أىشطةأي  أو ،عهالٍاأو  قراراتٍاسٓاستٍا و و  لتْ تحتوٓ

 1تمك الهواد.

ىجمٓزي ٌٓلاري جىكسون عرف الأرشٓف بأىً: هجهوعة الوثائق العالم الإ أٓضاوعرفً    

ىشأت أثىاء تأدٓة أي عهل هن الأعهال وكان جزءا هن العهل، والتْ تحفظ لمرجوع  التْ

ْ لا تقتصر عمِ الأعهال وكاىت جزءا هن العهل، وتحتفظ لمرجوع إلٍٓا،  ْ لاإلٍٓا، وٌ  وٌ

تقتصر عمِ الأعهال الحكوهٓة بل قد تكون وثائق لجهعٓات أو أشخاص أو لٍٓئات غٓر 

  2حكوهٓة.

بأىً التجهع الذي ٓكون هىظها لموثائق الىاتجة عن فعالٓة، وىشاط كها ٓعرفً ٓوجٓىو   

ٍا سواء هن الدوائر، والهؤسسات، والأشخاص، والتْ تقرر حفظٍا ىظرا للأٌهٓة التْ تتضهى

 3لأشخاص.االىاحٓة السٓاسٓة، أم القاىوىٓة لتمك الدوائر أو 

الأرشٓف ٌو هجهوعة الوثائق التْ تتضهن الأوراق، والكتب، والخرائط، والتسجٓلات    

السهعٓة البصرٓة، والهواد الهمٓزرة الأخرى، التْ ىشأت، أو التْ وردت فٓها ٓتعمق بتطبٓق 

القواىٓن، أو الهعاهلات التجارٓة، أو الهعاهلات العاهة، والتْ هن الهفٓد الإبقاء عمٍٓا لقٓهتٍا 

هستهرة، فٍذي الوثائق تعتبر تارٓخٓة وغٓر جارٓة، اىتٍت عهمٓة استخداهٍا هن طرف ال

                                                           
 2ص.. 1976 التوزٓع،.القاٌرة: دار الثقافة لمىشر و  دارتًا  . الأرشٓف هآٌة و ،هٓلادسموى عمِ 1

43. ص،محمد. نفس المرجع السابققبٌسً  
2
  

3
 8ص. .1979 الهستىصرٓة، جاهعة بغداد: الهوسوي، هصطفِ هرتضِ. الأرشٓف والوثـــائق. 
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ٓجب أن تجهع  االإدارات الهىتجة لٍا، لكن تقرر الإبقاء عمٍٓا لها لٍا هن أٌهٓة تارٓخٓة، كه

 1.فْ هكان واحد وفقا لأىظهة هعٓىة لتٓسٓر عهمٓة البحث التارٓخْ

 ي:التعريف القانون-1-1-3

 الجزائري الهشرع هىٍا للأرشٓف قاىوىٓة تعارٓف توجد السابقة التعارٓف إلِ ضافةبالإ  

ات جهٓع عمِ لموثائق هىظهة سٓاسة وضع بغرض  والٍٓئات الهؤسسات ضهن الهستوٓ

ٌهالو   فوضِ ٌىاك تكون لا وحتِ  القاىون عرف فمقد عشوائٓة،ال الفردٓة القواىٓن سن فْ ا 

 فْ الأرشٓف الجزائري الوطىْ بالأرشٓف والهرتبط 1988 جاىفْ 26 فْ لهؤرخا 09/88

ا أخبار  تتضهن وثائق عن عبارة ٌْ الأرشٓفٓة الوثائق إن 02 القاىون ٌذا الهادة بهقتضِ

 أو كان طبٓعْ شخص أي سمهٍا أو أىتجٍا الهادي سىدٌا أو شكمٍا أو تارٓخٍا ٓكن هٍها

ا  .2ههارسة ىشاطٍا أثىاءخاصة  أوٌٓئة عهوهٓة كاىت  أوأٓة هصمحة  أو هعىوٓ

 السٓاسٓة لمظروف ىظرا كبٓرا، فراغا الأرشٓف هجال فْ الجزائري التشرٓع عرف لقد  

 القاىون هاعدا الاستعهارٓة الفترة خمفتٍا التْ السٓئة والثقافٓة جتهاعٓةوالإ قتصادٓةالإو 

 بالسٓادة تهس لم ها إشعار إلِ الىافذة الفرىسٓة التشرٓعات هفعول تهدٓد الهتضهن 62/151

  الوطىٓة.
                                                           

1
الهكتبة   القاٌرة: سٓد، حسب الله. الهوسوعة العربٓة لهصطمحات عموم الهكتبات والهعموهات والحاسبات.  

 190-189.ص. 2001، 1الأكادٓهٓة.هج.

2
 ٓفبالأرش. الهتعمق 1988جاىفْ 26الهؤرخ فْ :88/09الهؤرخ فْ :88/09رقم:القاىون  الجرٓدة الرسهٓة لمجهٍورٓة.  

 931ص. ،1988جاىفْ 27، 4،عالوطىْ
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 حٓث الجزائر وهىٍا دولٓا والهعهول بٍا للأرشٓف القاىوىٓة التعارٓف هن العدٓد ٌىاك وتوجد  

 للأرشٓف تعرٓف الثاىٓة هادتً فْ جاء والذي 71/36 الأهر حسب 1971 سىة تم تعرٓفً

 الوثائقٓة "تسه هستخدها ، بحفظٍا الوطىٓة الوثائق هؤسسة تكمف التْ الهواد عتباريإب

 الجهاعاتو  الإدارات هن والهستمهة الهىتجة الأوراق الأهر ٌذا حسب تشهل والتْ " الوطىٓة

 1 .الخوالهكاتب ... والشركات الوطىٓة والٍٓئات

 لهدٓرٓة العاهة الأهاىة: الجهٍورٓة رئاسة عن 94/07 رقم هىشور صدر 1994 سىة وفْ   

 الأرشٓف تعرٓف فًٓ وجاءت 62 قبل ها الأرشٓف بإىقاذ والخاص الوطىْ للأرشٓف العاهة

 وىٓابة العاهلات ٌْ حالٓا الهىدثرة ستعهارٓةالا الٍٓاكل قبل هن أىتجت تارٓخٓة وثائق " بأىً

 التجارٓة الشركاتو  الأصمٓة الشؤون وهكاتب الهختمطة والدوائر والبمدٓات العاهلات

 فْ الهىتجة الوثائق إلِ إضافة ... الاستعهارٓة والههتمكات والبىوك والهىجهٓة الصىاعٓةو 

 كذلك 95/08رقم  تحت آخر هىشور صور 1995 سىة وفْ  1830 قبل ها العثهاىْ العٍد

 الأرشٓف أصىاف هختمف وأعطِ الإداريرشٓف الأ بتسٓٓر والخاص الجهٍورٓة رئاسة عن

اىٍا حسب  2 سٓادتٍا.و   جرٓ

                                                           
هفعول التشرٓع الىافذ  أخرتهدٓد  إلْالرسهْ  1962دٓسهبر  31الهؤرخ فْ  69/157هرأ الجرٓدة الرسهٓة لمجهٍورٓة: 1

 18ص. ،1963جاىفْ  2،11،ع1962دٓسهبر  21هن 

 1962ارشٓف الهىتج ها قبل الأبأىقاض، الخاص 1994أكتوبر  2الهؤرخ فْ  94/07م هىشور رق: الجرٓدة الرسهٓة لمجهٍورٓة 2
 الوطىْ . للأرشٓفصادر عن رئاسة الجهٍورٓة الهدٓرٓة العاهة 
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ن الإىسان بدأ أنواع الأرشيف-1-2  هن لدًٓ توفر فٓها ىشاطً عن الىاتجة الهعموهات بتدوٓ

 حتِ الهطبوعة أو الهكتوبة الوثٓقة اعتهدت الورق وبظٍور تقمٓدٓة، وسائط هن الطبٓعة

ر تقىٓات وتطورت ظٍرت  الوثائق إىتاج أن إذ الهعموهات، تكىولوجٓا وسائطو  التصوٓ

 أو خرائط، صور أو ىصٓة، كاىت سواء الورقٓة الأوعٓة فْ خاصة ٓتمخص كان والهستىدات

ا والفٓدٓو الفٓمهٓة الأشرطة ظٍرت ثم  والهتزآد الهستهر التطور ىشاٌد الٓوم ىحن وٌ

 1الإلكتروىٓة. لمهىتجات

 أرشيف حسب الوعاء-1-2-1

ن الإىسان بدأ :الوسائط التقميدية-1-2-1-1  فعبر الكتابة، ٓعرف أن قبل لحٓاتً التدوٓ

 ،رالأشجا جذوع لصمصال،وا ٓنكالط الهختمفة الطبٓعٓة الهواد عمِ بالرسوهات ىفسً عن

 الكتابة عرف عىدها لمتعبٓر ستخدهٍاا الهواد ٌذي وىفس الحٓواىات، جمود الأحجار،

 : هتىوعة هىٍاوهع الوقت ظٍرت وسائط عدٓدة و  البردي لورق استخداهً إلِ بالإضافة

 : الهخطوطات-أ

ٓخط، أي كتب أو صور المفظ بحروف إن كمهة هخطوطة هشتقة لغة هن الفعل خط   

 .2ٌجائٓة

 أىً كتاب ٓخط لتهٓٓزي عن الخطاب، أو الأرقة، أو أي وثٓقة أخرى كتبت بخط الٓد خاصة -
                                                           

 19 -91ص. .ص3.ع3،مج3003، ونماذج اقتراحات والأفاق الواقع: الوطني الأرشیف مؤسسات عمر. میموني، 1
ٌف بلدٌة قسنطٌنة.أطروحة دراسة تطبٌقٌة بأرش :ورها فً تنمٌة الخدمات الأرشٌفٌةدحافظً، زهٌر.الأنظمة الآلٌة و 2

 44ص. .8007 ،ٌنةجامعة قسنط :معهد علم المكتبات :دكتوراه
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 .تمك الكتب التْ كتبت قبل عصر الطباعة 

الهخطوط ٌو الهكتوب بالٓد فْ أي ىوع هن أىواع الأدب سواء كان عمِ ورق  أو عمِ أٓة  

ا هادة أخرى كالجمود  1والألواح الطٓىٓة القدٓهة والحجارة وغٓرٌ

 :خرائط-ب

عرف الإىسان الرسوهات، والىقوش قبل ظٍور الكتابة هىذ آلاف السىٓن، حٓث أعتهد فْ   

ر أفكاري، وتهثٓمٍا عمِ جدران الكٍوف والهغارات، وبعد اختراع الكتابة قام بىقشٍا  تصوٓ

 البردي.ورسهٍا عمِ الألواح الطٓىٓة، والجمود، وورق 

وقد شٍدت الخرائط عدة تطورات خاصة بعد اختراع الكتابة، حٓث أصبحت تستعهل   

تقىٓات أكثر دقة جعمٍا تكتسب قٓهة كبٓرة، وهصدرا أساسٓا لمبحث العمهْ، إضافة إلِ 

 وسٓمة أساسٓة لإىجاز الدراسات التارٓخٓة، وٓهكن تعرٓف الخرائط بكوىٍا: 

ستخدهٍا بكفاءة عالٓة حٓث  حٓاة الخرائط تعتبر جزءا هٍها فْ أن الإىسان ٓتعاهل هعٍا، وٓ

 .رالظواٌ حل الكثٓر هن الهشكلات، وتفسٓر العدٓد هن تساعدي عمِ

كثٓرة  العالم، فٍْ لغة هختصرة وتىقل هعموهات تتضهن كهٓات ٌائمة هن الهعموهات عن

 .أخرى وبشكل واضح أكثر هن أٓة وسٓمة تعمٓهٓة

 الحصول عمِ الهعرفة، وهن أٌم الهصادر هٍهاً هن هصادر الخرٓطة هصدراً تعتبر   

                                                           

 .2000 الفكر، دار وطات إلِ عصر الإىترىت.عهان:عاهر إبرآٌم. هصادر الهعموهات هن عصر الهخط ،قىدلٓجْ 1  
 44.ص
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 جتهاعٓة بصفة عاهة، وهادة الجغرافٓاالإ التعمٓهٓة الهستخدهة فْ تدرٓس هختمف الهواد

والبشرٓة، وتعهل بذلك عمِ تحقٓق  الطبٓعٓة الظواٌر خاصة، لأىٍا تساعد فْ فٍم بصفة

أخرى تحقٓقٍا، لذا فإن إتقان هٍارة  رهصاد الأٌداف التعمٓهٓة التْ لا تستطٓع وسائل أو

ا تعتبر هن الهصادر  1.لمهواد الاجتهاعٓة الأساسٓة قراءة الخرائط، وتفسٓرٌ

 :الوثائق الهطبوعة-ج

ر  ٌْ وثٓقة تم الحصول عمٍٓا تكون هطابقة للأصل بقدر و  لطباعْ،اعن طرٓق التصوٓ

 2 .الإهكان فْ حالتٍا الهادٓة كوثٓقة أرشٓفٓة

 :كترونيةوسائط الإ ال-1-2-1-2

 : الوثائق السهعية البصرية-أ

الصورة  أوتعتبر فئات هن أوعٓة الهعموهات غٓر التقمٓدٓة تقوم عمِ تسجٓل الصوت    

وتصىع بهقآسات وسرعات ٌها هعا بإحدى الطرق التكىولوجٓة الهلائهة كلا الهتحركة أو

ا الشرٓط  ،وتظٍر فْ أشكال هتىوعة ،هتفاوتة والاسطواىة وتستخدم فْ القرص و  أشٍرٌ

وتعتبر الوثائق الهحفوظة فْ الأرشٓف الهرئْ أو 3هجالات الترفًٓ.إغراض البحث و 

وقد دخمت ٌذي الأىواع  ،مٍا وها ٓتعمق بٍا هن وثائق أخرىبصرف الىظر عن شك السهعْ،

                                                           
ٓرالحافظْ 1  35ص. ىفس الهرجع السابق. .، زٌ
     41ص .ىفس الهرجع السابق .سموىعمِ هٓلاد، 2

3
جامعة ناٌف العربٌة للعلوم  :الرٌاض  مصادر المعلومات الالكترونٌة فً المكتبات الجامعٌة. عصام توفٌق احمد. ،ملحم 

 284. ص .8022 الامنٌة،
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الصورة و ٌْ تسجٓل بالصوت هجال الأرشٓف و  والتسجٓلات( ،سطواىاتالأ ،بأىواعٍا )الأفلام

 1 .أو أفلام لموثائق الهحفوظة فْ الأرشٓف ،سطواىات أو أشرطة ههغىطةأعمِ 

 :الهصغرات الفيمهية-ب

طمـــق الهصطمح عمِ كل  هصطمح جاء هن الكمهة    اللاتٓىٓة وتعىْ الأشكال الصغٓرة، وٓ

ــة التْ تستىسخ  أشكال التسجٓل ْ هن الهواد والوسائط البصرٓ عمٍٓا أو الىسخ الهصغر، وٌ

 والدورٓات، والوثائق الهختمفة بصورة هصغرة جداً، بحٓث لا ٓهكن قراءتٍا فْ حجهٍا الكتب،

 الهصغر وبالعٓن الهجردة، وبالتالْ إعادتٍا إلِ حجهٍا واستىساخ صورة ورقٓة عىٍا إلا

 2بوساطة أجٍزة القراءة

زال هفٍوهْ ختإٓعتهد عمِ  ،ن أسموب تقىْ هع هصادر الهعموهاتٌْ عبارة أٓضا عو   

لهعموهات عمِ هساحات صغٓرة بحٓث ٓهكن تسجٓل العدٓد هن الهصادر ا الهكان،و  ،الزهان

هكن خزىٍا هن خلال  ،جدا وحفظٍا فْ أهاكن صغٓرة واسترجاعٍا بسرعة عىد الضرورة وٓ

 3.رات لزهن قد ٓصل إلِ خهسهائة سىةٌذي الهصغ

 4الهختمفة وها ٓسهِ بالىظم الهتكاهمة أخذت الهصغرات الفٓمهٓة هكاىٍا بٓن ىظم الهعموهات 

 لمهعموهات .
                                                           

43ص نفس المرجع السابق. .على مٌلاد، سلوى  1  
  2 43ص. نفس المرجع السابق. .، زهٌرحافظً 
 .284ص.  .السابقالمرجع نفس  .عصام توفٌق احمد ،ملحم 3
4
 .الرٌاض: الشٌخ: عبد الرحمن عبد الله ترجمةوصفها. الأوراق التارٌخٌة المخطوطة ترتٌبها والوثائق و جرٌسً. ،دٌقٌد  

 80.ص .2880 فهد الوطنٌة، لكمكتبة م
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و :الأرشيف الالكتروني-ه وا لوحدة الكتروىٓة، أوعٓة عمِ الهسجمة الرهوز هن سمسمة وٌ  وٌ

 تكىولوجٓة وسائل إلِ المجوء الالكتروىٓة، ها ٓستمزم الهعموهات فْ عالم لمهعموهة الأساسٓة

 قابمة هعموهات تحتوي التْ الورقٓة الوثائق عن تختمف فٍْ هىٍا،  والاستفادة لقراءتٍا

 وسرعة بالعهمٓة الوثائق هن الىوع ٌذا وٓتهٓز خاصة، تجٍٓزات ودون  فورا الاستغلال

 لطاقة ىتٓجة الحٓز الهكاىْ هشكل عمِ تقضْ كها والتبادل، والتعدٓل والىسخ الاستغلال

 تتهٓز وكذلك الأولِ أصالتٍا تفقد التعدٓل سٍولة بحكم أىٍا إلا لٍا، الٍائمة الاستٓعاب

 عدم ظل فْ بالسرٓة  بعضٍا تتهٓز لا كها الأرشٓفْ لموصف بالىسبة والتعقٓد بالصعوبة

ْ عمٍٓا للاطلاع صارم ىظام  وجود  : أىواع وٌ

ْ الىصوص هعالجة همفات أو الالكتروىْ والبرٓد الضوئٓة الأقراص *  تتضهن وثائق وٌ

 ؛تفكٓر أو ىشاط عن هعموهات

ْ الهعطٓات قواعد *  والتجدٓد التحدٓث ٓستمزم لمهعموهات حٓوي هخزن عن عبارة وٌ

 ؛الٓوهْ

 هعموهات هن وتتكون السابقٓن الىهوذجٓن تدهج والتْ الرقهٓة الهعموهات هىتجات *

ة، أو ثابتة وعىاصر ب كهواقع خارجٓة هصادر هع روابط تتضهن حٓوٓ  1.الوٓ

 

 

                                                           
1
، 4ع .8مج، 8004 المعلومات،مجلة المكتبات و فً حفظ ومعالجة الأرشٌف الالكترونً. ًدور الأرشٌف فتٌحة. ،شرقً 

  70- 64ص ص.



تطور هعالجة و حفظ الارشٓف                                             الفصل الأول   

 

[46] 
 

 :أرشيف حسب طبيعة الوثيقة -1-2-2

 :الأرشيف الإداري) العهر الأول(-1-2-2-1

كون    ٓضم كل الوثائق حدٓثة العٍد والصادرة ٓوهٓا عن هختمف الٍٓئات والهؤسسات وٓ

باستهرار هها ٓجعل تداولٍا واستخداهٍا كذلك باستهرار، وتربط هدة الحفظ ٌىا  إلٍٓاالرجوع 

 1بىوع الوثٓقة وهستوى الهصالح الهتخصصة بدراستٍا.

 سبٓل وعمِ لأجمً، أىتجت الذي الٍدف اىتٍاء إلِ الوثٓقة هٓلاد هن الهرحمة ٌذي تبدأ  

 2هفتوحة. قضآا أو دراستٍا ٓتم لم همفات أو البحث طور فْ شؤون ٌىاك الهثال

( عمِ وجً التقرٓب حٓث تبمغ فًٓ الوثائق فْ ٌذا 05تقدر ٌذي الهرحمة بخهس سىوات )  

العهر أعمِ قٓهة إدارٓة، وفٓها ٓتعمق بخطط تىظٓم الوثائق الإدارٓة فْ ٌذي الهرحمة فتكون 

عمِ هستوى الإدارة الهىتجة لٍا، فتحفظ وتخزن بالقرب هىٍا حتِ ٓهكن الرجوع إلٍٓا، 

 3.اضٍا، أو أعهالٍا الجارٓةواستخداهٍا لأغر 

ذي   ٌو كها استثىائٓة حالات ٌىاك بل الهمفات أىواع لكل ثابتة تكون أن ٓهكن لا الهدة وٌ

 هدة ٓعادل ها سىة أربعٓن حوالْ هحفوظةِ تبق التْ الهوظفٓن لهمفات بالىسبة " هثلا الحال

 التْو  1190رسبتهب 15 فْ الهؤرخ1 رقم الهىشور فْ لذلك الإشارة تهت كها هٍىْ، هسمك

                                                           
ن الأرشٓفٓن،  1   08، ص.2015زرٓقات حهزة، هرٓم. تسٓٓر الارشٓف الإداري. هحاضرة لتكوٓ
2ص الخاص بتسٓٓر وثائق الارشٓف. .1991( الهؤرخ فْ فبرآر 3الهىشور رقم )  2  
52. ص1993 دار الهصرٓة المبىاىٓة،ال القاٌرة: والتطبٓق.الوثائق الإدارٓة بٓن الىظرٓة  .الخولْ، جهال   3  
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 1 الهركزٓة الإدارات هستوى عمِ الهىتجة الهشتركة الوثائق تسٓٓر ىظهت 

 :أٌهٍا الخصائص هن بهجهوعة الهرحمة ٌذي وتتهٓز

 ؛الهىتجة الهصالح هستوى عمِ الوثائق بقاء لهدة الىسبْ القصر*

 ؛هىٍم بالقرب الهوظفٓن هكاتب فْ الوثائق ٌذي بقاء*

 ؛قصوى إدارٓة قٓهة تحهل الوثائق*

 ؛عمٍٓا الهستهر والتردد الوثائق استخدام كثرة*

 ؛هكهمة هعموهات أو جدٓدة وثائق لإضافة وقابمة هفتوحة الهمفات*

  العضوي الترتٓب بىوع تتأثر الإدارٓٓن ترتٓب لىهط الهرحمة ٌذي فْ خاضعة الوثائق*

 . الهطبق التسٓٓرو 

 وتصىٓفٍا الهمفات تشكٓل خلالٍا ٓتم لأىً الوثائق لهستقبل بالىسبة حاسهة الهرحمة ٌذي وتعد

  2.الهوالٓة لمهراحل اىتقالٍا حٓن بعد فٓها تمقائٓا عمٍٓا تحافظ التْ بالطرٓقة وحفظٍا

 :الأرشيف الوسيط )العهر الثاني(-1-2-2-2

 هن ٓتكون و ، الهمف أو الوثٓقة أجمً هن أىتجت الذي الىشاط اىتٍاء هىذ الهرحمة ٌذي تبدأ  

ة قٓهة إلِ الأولٓة القٓهة لدٍٓا تحولت التْ الهمفات هجهوعة"  ٌذي فْ الوثائق أن أي ثاىوٓ

 3الإدارٓة القٓهة لدٍٓا تىاقصت الهرحمة

                                                           

3الهرجع السابق .ص.1991( الهؤرخ فْ فبرآر 3الهىشور رقم )  1  
 .هاجستٓر هذكرة دراسة هٓداىٓة بولآة سوق أٌراس. :ةالإدارات العهوهٓتسٓٓر الأرشٓف فْ الهؤسسات و  .دلٍوم، دلٍوم 2

  71ص .2006،قسىطٓىةجاهعة :  هعٍد عمم الهكتبات
72ص .الهرجع ىفسً .دلٍوم، اىتصار    3  
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ٌتهام لاستعهالٍا والحاجة إلٍٓا عها كاىت عمًٓ فْ العهر الأول تهتاز ٌذي الوثائق بقمة الإ

فترات هتباعدة وكمها تقتضْ الضرورة ولم تعد تستخدم بصفة هستهرة كل فترة. لكن عمِ 

ذا فْ حالات ىادرة  1.لذلك وٌ

تم والتارٓخٓة، الهرحمتٓن الإدارٓة بٓن ٓقع لأىً وسٓطا أرشٓفا وتسهِ ٌذي الهرحمة     حفظ وٓ

 وجً عمِ ٓجعمٍا هها حجها الوثائق أكثر ٌْو  الهؤقت الحفظ هراكز فْ الوثائق ٌذي

 عمِ علاوة الصٓاىة، هشكل تطرح لأىٍا لمهسٓرٓن، بالىسبة اىشغال هصدر أكبر الخصوص

ذا والحفظ، التصىٓف هشاكل  ذلك عن ٓىجم وبالتالْ هختمفة وبطرق بكثرة لتراكهٍا راجع وٌ

 2.هىاسبة شروط فْ والحفظ الاسترجاع صعوبة

 :ٓمْ بها الهرحمة ٌذي وتتهٓز

 ؛الهىتجة الجٍة طرف هن للإضافة قابمة غٓر هغمقة الهمفات*

 ؛للاستعهال هحدودة وعودة الهمفات ٌذي عمِ التردد قمة*

 ؛الهؤقت الحفظ هصمحة فْ العهر ٌذا فْ الهمفات تحفظ*

 هصالحٍا هن والهمفات الوثائق ٌذي إلِ الحاجة الثاىْ العهر بتقدم فشٓئا شٓئا تتضاءل*

 هتوسطا الاستعهال هعدل ٓصبح أن إلِ بدآتٍا فْ ىسبٓا كبٓر استعهال هن الهىتجة،

 ؛الإدارٓة القٓهة ىعدامإب استعهالٍا ىسبة تىعدم الثاىْ العهر ىتٍاءإوب

 .سىة 15عشرة خهسة إلِ 10 عشرة هن الهؤقت الحفظ هصالح فْ الحفظ هدة تستهر*

                                                           
 15حهزة زرٓقات، هرٓم. ىفس الهرجع السابق. ص. 1
3.الهرجع السابق .ص1991( الهؤرخ فْ فبرآر 3الهىشور رقم )  2
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  :الأرشيف التاريخي)العهر الثالث(-1-2-2-3

 تارٓخٓة، قٓهة هىٍا البعض لدى تظٍر هوازٓة وبطرٓقة لموثائق الإدارٓة القٓهة اىتٍاء بعد   

ذي ىها الوثائق كل عمِ تىطبق لا الصفة وٌ  الباقْ بٓىها أبدٓا، حفظا حفظٍا تقرر التْ تمك وا 

قدر الهتبعة، الطرق بإحدى هادٓا حذفً ٓتم   هجهوع هن % 10 إلِ %5 هن بً ٓحتفظ ها وٓ

 حوالْ ٓجهد أٓن إلزاهٓا الوطىْ الأرشٓف إلِ التارٓخٓة القٓهة ذات الوثائق وتدفع ،دالرصٓ

 1 الىٍائٓة الهعالجة قبل سىة عشرون (20) إلِ سىة عشرة خهسة (15 )هن

شكل       هن ٓتكون حٓث الوثٓقة حٓاة فْ الثالثة الهرحمة الأرشٓف أعهار العهر هن ٌذا وٓ

 لسٓر ضرورٓة غٓر أصبحت والتْ سىة، عشرة الخهسة وجودٌا هدة تفوق التْ الوثائق

 كاىت إذا الدائم لمحفظ التارٓخْ الأرشٓف دار إلِ تحول أو تتمف أن فإها الهصالح، شؤون

ىها هحددة هدة لٍا فمٓس العهر ٌذا فْ الوثائق ستبقاءإ هدة أها دائهة، قٓهة لٍا  أبدٓة ٌْ وا 

 . هحددة غٓر

، بعد فٓها لمبحث ٓستخدم حتِ هلائهة ظرف فْ أبدي حفظا التارٓخْ الأرشٓف حفظ وٓتم 

عداد ووصفً هعالجتً تم إذ ا ثقافٓا إرثا ٓعد إذ خلالً، هن لمبحث وسائل وا   للأهة وحضارٓ

 2 .هرحمة كل فْ حفظٍا وأهاكن الوثٓقة حٓاة دورة ٓمخص التالْ والهخطط

 

 

                                                           
 73، 72ص ىفس الهرجع السابق. .دلٍوم، اىتصار 1
56ص ىفس الهرجع السابق. .الخولْ، جهال  2
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 :أرشيف حسب الهمكية-1-2-3

 :العهوهي الأرشيف-1-2-3-1

و     إلِ ٓىتهْ أن أي عهوهٓة ٌٓئة أو هىظهة طرف هن والهحفوظة الهىتجة الوثائق وٌ

 تسري  العام أو العهوهْ والأرشٓف ،خال...عهوهٓة هؤسسة أو الهحمٓة، الجهاعات أو الدولة

 بالبٓع فًٓ التصرف أو بالتقادم حتِ تهمكً قابمٓة عدم ذلك فْ بها العام، القاىون هبادئ عمًٓ

  1عهوهٓة. همكٓة باعتباري لمتقادم قابل وغٓر لمحجز، قابل غٓر الٍبة، أو الشراء أو

 أو أىتجتٍا التْ التارٓخٓة الوثائق هن العهوهْ شٓفر الأ كونري: ٓتالجزائ القاىون وٓعرفً  

 2 .العهوهٓة والٍٓئات الهحمٓة والجهاعات والدول الحزب ٌٓئات تسمهتٍا

 تعتبر والتْ الإدارٓة القٓهة ذات الوثائق ٓستثىْ القاىون فْ الوارد فٓالتعر  ٌذا أن إلا  

 ىظرا عاها أرشٓفا كمٍا تعد لم الأحزاب وثائق أن إلِ بالإضافة ٌذا عهوهٓا، أرشٓفا أٓضا

 جبٍة حزب ٌىا وٓعىْ" 3الواحد، الحزب ىظام فْ سائدا ها كان خلاف عمِ الحزبٓة لمتعددٓة

 أرشٓفاتً تعتبر ولذا لمدولة الهسٓرة الٍٓئة بعد الدستور بهوجب كان الذي الوطىْ التحرٓر

 الوثائق كل ٌو العام فالأرشٓف عهوهٓا أرشٓفا 1989 ها قبل إلِ تارٓخٍا ٓرجع التْ ووثائقً

و عهوهٓة، ٌٓئة أو إدارة أو هؤسسة أي ىشاط عن الىاتجة  ٓىقل ولا ٓباع لا لمدولة همك وٌ

 .الأجاىب أو لمخواص
                                                           

 ص ص.3.ع2هج، 2003الهعموهات، و الهكتبات هجمة. الجزائري التشرٓع فْ للأرشٓف القاىوىٓة الحهآة.درواز، كهال 1
113- 130 

 139.ص1988سىة .4 ع.رسهٓة جرٓدة. الوطىْ بالأرشٓف الهتعمق . 1988 جاىفْ 26 فْ الهؤرخ 09-88قاىون 2
 96 -89ص ص. السابق، الهرجع .وىهاذج اقتراحات والأفاق الواقع: الوطىْ الأرشٓف هؤسسات. ،عهر هٓهوىْ 3
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  : "les Archives Semi publiques" عهوهي النصف لأرشيفا-1-2-3-1-1

   ْ ٓئات هاتظوهى جهعٓات طرف هن الهىتجة الوثائق هجهوعة وٌ   دولْ طابع ذات وٌ

 الهزدوج ىتهاءلإا ذات الوطىٓة هاتظالهى قتضاءالإ وعىد الهختمطة، الجهعٓات إلِ بالإضافة

 جهعٓات هن الهؤسسات تمك ىشاط عن الىاتج الأرشٓف فإن وبالتالْ ،(لمدولة تابعة، خاصة)

 نفآ والعام الخاص لمقطاع تىتهْ التْ الهؤسسات وكذلك (دولٓة – وطىٓة)وهختمطة دولٓة

 . هعا والخاص العام الأرشٓف صفة ٓأخذ أرشٓفٍا فإن واحد

 "les Archives para publiques" عهوهي الشبه الأرشيف1-2-3-1-2

  "ْ  عاهة، وفائدة قٓهة تحهل ولكن خاصة هؤسسة طرف هن الهىتجة الوثائق هجهوعة وٌ

 ،كها"لخاصا لمقطاع وتىتهْ هالكٍٓا لصالح تعهل أىٍا هن بالرغم الخاصة الهؤسسات أن أي

 العاهة، الهصمحة هع وعلاقات وفوائد صلاحٓات لدٍٓا ذلك هع فإىٍا خاص، لقاىون تخضع

 بعض تضم كوىٍا عن فضلا عهوهٓة فائدة تحهل ىشاطٍا عن الىاتجة الوثائق فإن وبالتالْ

ٓئات هؤسسات طرف هن إلٍٓا الواردة الهراسلات دارات وٌ و ه عهوهٓة، وا   لمهؤسسة ك ـمــوٌ

 الأرشٓف إلِ عهوهْ الىصف الأرشٓف هن تتىاقص العام الأرشٓف صفة أن إلا الهىتجة

 1 أقل. بىسبة العام الأرشٓف إلِ ٓهٓل الذي العهوهْ

   :الأرشيف الخاص -1-2-3-2

 احتفظ بٍا الأفراد هنىً الأوراق الخاصة التْ أٓبدو بإهكاىىا تحدٓد الأرشٓف الخاص  

                                                           

79ص ىفس الهرجع السابق. .دلٍوم، اىتصار  1  
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 1اختٓاراتٍم بصفتٍم أفراد ولٓس هوظفٓن رسهٓٓن هٍها كان هكان حفظٍا . 

   ْ  الوثائق إلِ بالإضافة والكىائس البمدٓات هثل بالجهٍور الصمة ذات الأجٍزة وثائق وٌ

 2.والقبائل والأفراد الأسر كوثائق الشخصٓة

و    وٓبقِ هعىوي شخص أو ٌٓئات أو رسهٓة الغٓر الجٍات عن الصادر الأرشٓف وٌ

 وأ الهؤسسات أو العائلات أو الأشخاص طرف هن الهىتجة الوثائق هجهوع أىً أي لصاحبً،

ن أ ههتمكٍٓا عمِ ٓجب ولكن لمدولة همك لٓست الوثائق فٍذي3هٓة،عهو  الغٓر الهىظهات

 الوثائق عمِ الخاص الأرشٓف ٓشتهل4،تارٓخٓة قٓهة ذات أصمٓة كاىت إذا ٓصرحوا لمحكوهة

طمق تحاداتالإو  والهىظهات كالٍٓئات والجهاعات الأفراد عن الصادرة  " أحٓاىا عمٍٓا وٓ

 الجٍات لهوافقة ىتٓجة جاءت الجٍات ٌذي لوثائق الرسهٓة شبً وصفة " الرسهٓة شبً الوثائق

 5لىشاطٍا الجٍات ٌذي بههارسة الحكوهٓة

 

 

                                                           
    11ص. .ىفس الهرجع السابق .إدارتًرشٓف هآٌتً و الأ سموى. عمِ هٓلاد،1
د وهعارض الأرشفة سارة شهو، شاع الدٓن.2   15-1.ص ص.36.ع2011. هجمة الهعموهاتٓة،الالكتروىٓة بٓن هؤٓ
 هجمة الوثائق العربٓة، . هىٍجٓة لوضع سٓاسٓة وطىٓة لتسٓٓر الارشٓف التجربة الجزائرٓة.، عبد الكرٓمبجاجة 3

 37- 25.ص ص.19،ع1999
 4،27ع الوطىْ، بالأرشٓف. الهتعمق 1988جاىفْ  26خ :فْ ر الهؤ  09-88الجرٓدة الرسهٓة لمجهٍورٓة .القاىون : 4

 140ص. ،1988جاىفْ 

شٓف لولآة قسىطٓىة. هذكرة دراسة هٓداىٓة بهصمحة الار  :رشٓف بٓن ىظرٓة و تطبٓقطلاع عمِ الأإ.فراخعبد الغىْ،  5
  46.ص2010 جاهعة قسىطٓىة، :هعٍد عمم الهكتبات :هاستر
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 أههية الأرشيف 

ارٓخٓة ٓتبٓن لىا التىطلاقا هن ٌذي القاعدة العمهٓة و التارٓخ". ا"إذا ضاعت الأصول ضاع    

لأساسْ الهخططات التارٓخٓة لأىٍا تهثل العىصر اأٌهٓة الأصول والهستىدات والوثائق و 

ىها لأٌهٓتٍا الأهم ولا تكهن أٌهٓتٍا بالذاكرة التارٓخٓلذاكرة الأفراد والشعوب و  ة فحسب وا 

ٓستشرق آفاق الهستقبل ٓهثل هاضْ وحاضر الأهة و الأرشٓف القوهٓة لأن الوطىٓة و 

ىها الحفاظ أٓضا عمِ الحقوق القوهالحفاظ لٓس عمِ التراث الوطىْ و  وبواسطتً ٓهكن ْ وا 

 ِالحفاظ عمثل عاهلا أساسٓا فْ كٓان الدول و القوهٓة. لأن الوثائق التارٓخٓة تهالوطىٓة و 

 حقوقٍا الهشروعة.

ٍة ٌْ التْ ٓعتهد عمٍٓا الهؤرخ ن الأصول التارٓخٓة الىزٓوعمًٓ فلا تارٓخ بدون وثائق لأ  

كبٓرا لأىٍا تثبت الحقوق، كها ٓعتبر الأرشٓف جزءا هن تارٓخ الدولة لأىً  عتهادااوالباحث 

ساسٓة ٓعتبر الهصدر الأساسْ لجهٓع الهعموهات الرسهٓة التْ تستعهل كأداة هن الأدوات الأ

 الإدارٓة.لجهٓع الإجراءات الفىٓة و 

ً السٓاسٓة     ولٓس ٌذا فحسب بل ٓعكس التراث الشاهل لمهجتهع فْ هختمف وجوٌ

 1 العسكرٓة، الاجتهاعٓة، الاقتصادٓة و الثقافٓة.و 

 .الهستقبلجتهع وٓحافظ عمٍٓا خدهة لمحاضر و إذن الأرشٓف ٓهثل ذاكرة اله 

                                                           
  07حهزة زرٓقات، هرٓم. ىفس الهرجع السابق.ص.1
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 :الهبحث الثاني: خصائص الارشيف و هعالجته الفنية 

 :خصائص الارشيف-2-1

 لإدارة التْ أىتجتٍا أو زودت بٍا: لأن الأرشٓفات تكون جزء هن  ا عدم التجزئة 2-1-1

ولا تستطٓع ٌذي الوثائق أن تجبرىا بشْء أخر  ،فلا ىستطٓع أن ىقٓم أٌهٓتٍا الإدارٓة ككل 

 غٓر الصدق.

عام راء إداري أو تىفٓذ ن الأرشٓف ٌو الأوراق التْ كتبت أو استعهمت فْ أثىاء إجوذلك لأ  

 التْ كوىت ىفسٍا جزاء هىً.أو خاص و 

هن خصائص الأرشٓف الحصاىة أو الوصآة الهستهرة فالوثائق تحفظ   :الصحة 2-1-2

جراء أو خمق لقٓهة هعموهاتٍا تحت وصآا الشخص أو الأشخاص الهسؤولٓن هن ذلك الإ

ذا  م الشرعٓٓن وٌ والوثٓقة غٓر  فتراض هىطقْ لأىً ٌو الذي ٓهٓز بٓن الوثٓقة الأرشٓفٓةإوٌ

 1أرشٓفٓة 

الهجهوعة  أنبهعىِ  ،بطرٓقة طبٓعٓة الأرشٓفٓةتتجهع الوثائق  : تجهع الطبيعي-2-1-3

لٓس هجهوعة هستىدات جهعت  فالأرشٓف ،عهل أداءعبارة عن وثائق ىتجت عن  الأرشٓفٓة

لكىٍا تتجهع بطرٓقة و  الهتحف والكتب الهكتبات وهواد التوثٓق، أدواتبطرٓقة صىاعٓة هثل 

ن الحكوهٓة  ذا التجهع الطبٓعْ ىتجت عىً  إدارٓة بأغراض للإفادةطبٓعٓة فْ الدواوٓ وٌ
                                                           

  16.ص1993 ،لىشر و التوزٓعاٌرة:دار الثقافة الهعموهات.القرشٓف و سمسمة الأ .، هحهد ابرآٌمالسٓد 1
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ْ التْ تحدد القٓهة  أٌهٓتٍاتمك العلاقات ٌْ لب  ،الهجهوعة أجزاءطبٓعٓة بٓن  علاقات وٌ

جب  ،العمهٓة لٍا  لةأدالباحثٓن ٓستخمصون هن ٌذي الوثائق  أنلا ٓغٓب عن بالىا  أنوٓ

 1 لهوضوعاتٍم لم تخطر ببال هىشئٍٓا .

هع الأرشٓفات الأخر داخل  علاقات وثٓقة هحتهمةلأي أرشٓف  :العلاقة الهتبادلة-2-1-4

 وتعتهد أٌهٓة الأرشٓف عمِ ٌذي العلاقات. ،أو خارج الهجهوعات التْ حفظ فٍٓا

ٓرى بعضٍم  إذابالىسبة لٍذي الهٓزات  الأٌهٓةختمف العمهاء فْ الارشٓف فْ درجة إوقد   

ا هن الهخطوطات بحجة  الأرشٓفٓةهٓزة عدم التحٓز ٌْ التْ تفرق بٓن الوثائق  أن  أنوغٓرٌ

ذا ها ٓدعو  ،الأصالةالهخطوطات تتهتع بصفة و  الأرشٓفٓة الوثائق الخمط خاصة بٓن  إلِوٌ

 ،والهخطوطات واضح الأرشٓفٓةالفرق بٓن الوثائق  أنورغم  ،الأرشٓفٓٓنالهكتبات و  أهىاء

ىهالا تعىْ الهىجزات فْ حد ذاتٍا و  الأرشٓفٓةفالهجهوعة  العهمٓات و تشهل الخطوات  ا 

 أن إذا ،حصٓمة عهل أوٌْ ىتاج  الأرشٓفٓةفالهجهوعة  ،تْ تم بٍا الاىجازال الأجزاءو 

ْ جزء هن  ،لمعهل ىفسً أدلةالوثائق  م الباحث ٓفٍ أنوعمِ شرط  أىتجتٍاالتْ  الإدارةوٌ

 أفرادن الوثائق ىتاج جٍود أو  ،توقع هن ٌذي الوثائق سوى الحقٓقةفلا ٓ الإدارٓةقٓهتٍا 

الهعموهات وتجهعت بطرٓقة طبٓعٓة عمِ هدار د خام لمحقائق و اهختمفٓن ولذا فٍْ بهثابة هو 

 تكون عرضة و  إدارٓةالهعموهات التْ ترد فْ الكتب بطرٓقة ولٓست كالحقائق و 2الزهن 

                                                           
 58.ص2868داد:دار الحرٌة لطباعة، بغ سالم عبود.الأرشٌف تارٌخه، إدارته و أصنافه. لوسً،الأ  1

60.ص.المرجع نفسهسالم عبود. لوسً،الأ   2
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د الحقائق و الهعموهات و ٓرى   الوثائق هن صىع البشر  أن آخرونللاىحراف البشري فْ تزوٓ

 تىفرد بهٓزة الصدق الهطمقة . أنلا ٓهكن 

ْ التْ تهٓزي هن  ،ٌْ الأكثر أٌهٓة هن بقٓة الصفات :وربها صفة عدم التجزئة    وٌ

بصفة لأدبٓة تتهتع ن الأرشٓفات والهخطوطات اىواع الأخرى هن الهخطوطات وذلك لأالأ

ْ التهآز بصفة خاصة فْ هفٍوم أهٓن و  ،فغالبا ها كان ٓختمط فْ الهاضْ ،هشتركة وٌ

ىجازات لإفالأرشٓفات ها ٓوثق لٓس فقط ا ،ختلاف الأساس واضحون الإوحتِ ٓك ،الهكتبة

ولكن أٓضا العهمٓات التْ بواسطتٍا أىشئت فٍْ ىتاج الىشاط وعمِ ذلك فٍْ غٓر شخصٓة 

ا ىحو التفوق الأدبْ  ولاشعورٓة وعمِ الجاىب الأخر ىجد أن الهخطوطات تهثل جٍادا شعورٓ

وذلك لأىٍا ىتاج التخٓل الشخصْ والٍدف ٌو كل الهوضوع وعمِ ذلك إىٍا شخصٓة 

 1.وذاتٓة

 :الهعالجة الفنية-2-2

 ::Versementالدفع  عهمية -2-2-1

 كها ىشاطٍا، عن الىاتجة لموثائق الطبٓعْ التجهع هن إدارة أو هؤسسة أي رصٓد ٓتكون  

 الداخمٓة الٍٓئات هختمف دفعات استقبال خلال هن رصٓدٌا الهؤسسة تىهْ أن ٓهكن

 هادٓة عهمٓة ٌو والدفع:ٓمْ كها الدفع وعرف واختصاصٍا الهؤسسة ىوع حسب والخارجٓة

                                                           
 70 ص. ىفس الهرجع السابق. .، إبرآٌم هحهدالسٓد  1
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دارٓة  الهحددة هٍاهٍا إطار فْ استعهمتً التْ الٍٓئة هن الأرشٓف ٓحول خلالٍا هن التْ وا 

 وحفظً ستقبالًلإ قاىوىا الهخولة الأرشٓف هصمحة إلِ الإدارٓة، فائدتً اىقضاء وبعد

و واستثهاري  1واحدة. دفعة الهحولة الوثائق هجهوعة وٌ

 قاىوىٓة بطرٓقة وتحول عهوهٓة لٍٓئة الأرشٓفٓة الوثائق تحفظ خلالٍا هن التْ العهمٓة ٌْ  

 وترقٓم وصف تضهن كوسٓمة الدفع جدول عمِ بالاعتهاد العهوهْ الإٓداع إلِ هحافظْ

 . الهدفوعة الوحدات

 إلِ أىتجتٍا التْ الهصمحة هن الأرشٓفٓة الأوراق هن كهٓة تحوٓل الدفع بعهمٓة ٓقصد" كها

 الهكمفة الٍٓئة إلِ هٓلادٌا هكان هن الأوراق تحوٓل أخرى وبعبارة الأرشٓف، حفظ هصمحة

 الهؤسسة أي أخرى سمطة إلِ الهىتجة الإدارة سمطة هن الهستىدات ٌذي اىتقال أي بالحفظ،

 2 الىٍائْ. بالحفظ الهكمفة

 التْ الوثائق وجوبا تدفع أىً عمِ 09-88هن القاىون  8تىص فْ ٌذا الشأن الهادة رقم و   

 3 بالحفظ. الهكمفة لمهؤسسة أرشٓفٓة فائدة عمِ تحتوي

 3 الهادة فْ الهذكورة العهوهٓة الٍٓئات أرشٓف إن" القاىون ىفس هن 9 الهادة تضٓف كها  

 ضرورٓة غٓر الوثائق تصبح عىدها الوطىْ بالأرشٓف الهكمفة الهؤسسة أهام ٓتم القاىون هن

 4. الهعٓىة لمٍٓئة

                                                           

ا هؤسسة الأرشٓف  22ص ،2004، هىشورات هدٓرٓة الأرشٓف الوطىْ الجزائر: .1ع الوطىْ.ٌهزة الوصل . ىشرة داخمٓة تصدرٌ 1
  

87ص. ىفس الهرجع السابق. .دلٍوم، اىتصار   2  
3ص  .الهرجع السابق. 88الهؤرخ فْ جاىف09ْ-88القاىون رقم  3  

3 ص . الهرجع ىفسً.88الهؤرخ فْ جاىف09ْ-88القاىون رقم 4  
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 :الفائدة هن عهمية الدفع

ات الحكوهٓة وتدخل ا الإداري الأداءالتطور فْ  أدىلقد      لتسٓٓر عمِ الهستوٓ

ىتاجخمق فائض هن الهعموهات و جتهاعٓة الاو   الإىتاجوقد ىجم عن ٌذا  .كبٓر لموثائق ا 

حفظ فٍٓا كم ٌائل فالهكاتب لا تكفْ لكْ ٓ .الإدارٓٓنعوائق فٓها ٓخص حفظ الوثائق لدى 

ستغىاء عن عدم الإ أدىالتسٓٓر الٓوهْ كها ها تحتاجً لمعهل و  إلاالهمفات هن الهستىدات و 

ا فْ  أدتالوثائق التْ  تضٓٓع جٍد  إلِالتْ لا ٓجدي حفظٍا فْ الهكاتب حٓىً و دورٌ

فْ ثىآا الهمفات الهكدسة  الهخبأةووقتٍم أثىاء البحث عن الهعموهات الضرورٓة  الإدارٓٓن

بل ىعىْ  ،رالهادي الهباش الإقصاءستغىاء عن خطة تصىٓفٓة.لا ىعىْ بٍذا الإ أدىِدون 

ا  الحفظ فْ الترتٓب الهادي و  أيوجوب القٓام بعهمٓات التصىٓف العمهْ التْ ستؤدي بدورٌ

 ٌذا الترتٓب. مئلآالهكان الذي 

 إٌدارٌذا احتٓاجات الباحثٓن فْ هجالات العمهٓة الهتخصصة وتفادي  إلِٓضاف   

لهتعمقة بهشارٓعٍم وهات اتواجد هصادر الهعم أهاكنتضٓٓع وقتٍم فْ التخهٓن عن جٍودٌم و 

ثباتابٓاىات و  إلِ، والتْ تحتاج العمهٓة  1. الأرشٓفٓةوثائق  إلِتستمزم الرجوع  ا 

 التشخيص:-2-2-2

ا، وهعرفتٍا،      التشخٓص ٌو جهع الوحدات الأساسٓة الهكوىة لمرصٓد الأرشٓفْ، وحصرٌ

عتبر هن أٌم الخطوات الهؤدٓة إلِ الهعالجة الفكرٓة والعمهٓة هستقبلا.   وٓ
                                                           

  48،44..صهمزة وصل.نفس المرجع السابق  1
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 كها أن عهمٓة التشخٓص تتطمب إعداد بطاقة التشخٓص لكل عمبة أو حزهة، وهوافاة    

ن طرٓق إعداد قائهة حتِ ٓتم الوصول إلًٓ، كها تسهح الهصالح الدافعة بها تم استقبالً ع

 عهمٓة التشخٓص بإتاحة الوثائق هن أجل خدهة الإدارة الهىتجة لٍا، بالإضافة إلِ خدهة

دٌم بالهعموه ستكهال باقْ إىتظار إات الضرورٓة حول ٌذي الأرصدة فْ الهستفٓدٓن، وتزوٓ

 1 الأرشٓفٓة.العهمٓات الخاصة بالهعالجة الفكرٓة للأرصدة 

ٌْ العهمٓة التْ تؤدي إلِ التهٓٓز بٓن الوثائق القابمة للإتلاف دون أي  :الفرز -2-2-3

 والوثائق الهعدة لمحفظ لهدة هن الزهن، والوثائق الهعدة لمترحٓل إلِ الأرشٓف الوطىْ أجل،

ْ الوثائق الهخصصة لمحفظ الدائم  .وٌ

الوثائق الأرشٓفٓة التْ تحفظ، أو التْ لٍا قابمٓة وأثىاء فرز الرصٓد الأرشٓفْ ٓتم اختٓار    

للإقصاء، حٓث ٓتم هن خلالٍا التفرٓق بٓن هجهوعتٓن هن الوثائق التْ لٍا أٌهٓة دائهة 

وتارٓخٓة، والتْ لابد أن تحفظ ىٍائٓا، وبٓن الوثائق التْ لٓس لدٍٓا أٌهٓة إدارٓة، حٓث ٓهكن 

 2لٍا. حذفٍا بهجرد اىتٍاء الهدة الزهىٓة الهحددة

 : كالتالْ هتعددة بطرق الفرز عهمٓة تتم :الفرز طرق-2-2-3-1

 بٓىها كبٓرة الأرشٓفٓة الكتمة تكونعىدها  خاصة الطرٓقة ٌذي تستعهل بقطعة : قطعة الفرز-أ

ذي القٓهة ذات العٓىات بعض إلا حفظ الأهر ٓتطمب  أساسا تستعهل الطرٓقة التارٓخٓة وٌ

                                                           
هجمة الهكتبات  ْ.التىظٓم والهعالجة الفىٓة لموثائق والوصف الأرشٓفْ فْ الأرشٓف الوطى .، سٍامكرٓكة 1

 63 -57،ص ص 3، هج،ع2003والهعموهات،
ٓرحافظْ  30 ،39ص. ىفس الهرجع السابق. .، زٌ 2
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 وٓتطمب فوضِ حالة فْ الهستقبل الرصٓد ٓكون هاعىد أو هٍم الهعالج الرصٓد ٓكون عىدها

 بٓن هن لمحفظ فقط العٓىات ىتقاءإ حالة فْ بقطعة قطعة الفرز عهمٓة تتم إذهدقق  فرز

 ىكون عىدها أو دقٓق، فرز ٓتطمب و هختمط الهستقبل الرصٓد ٓكون عىدها أو كبٓر، رصٓد

 .تارٓخٓة أو عهمٓة قٓهة ذا هٍم رصٓد فرز بصدد

ذا :بالهمفات الفرز-ب  أن بعد تفحصً ٓتم همف وكل عهمٓة، الأكثر ٌو الفرز هن الىوع وٌ

 هٍهة . الغٓر والوثائق الهتكررة الىسخ هن التخمص ٓتم

ْبالكتمة  الفرز-ج  هثل الهمفات وفئات أىواع بتىفٓذ الفرز حسب أساسا تٍتم التْ العهمٓة وٌ

 1هعٓىة. قضٓة همفات الهوظفٓن، همفات

 هعايير الفرز:-2-2-3-2

 ٌىاك هعآٓر أساسٓة لمفرز ٌْ :  

ٌذي  إلِ الإدارةحتفاظ بالوثائق خلال الفترة التْ تحتاج فٍٓا : ٓعىْ الإالإداريالهعٓار  -أ

 الوثائق.

الهعٓار العمهْ: تخص الوثائق التْ لٓست لٍا أٓة أٌهٓة قاىوىٓة ولا إدارٓة ولكن  -ب

 تستعهل فْ كتابة التارٓخ.

 1الهعٓار القاىوىْ: لابد هن الاحتفاظ بوثائق الدولة والهتهثمة فْ أرشٓف الحالة الهدىٓة. -ج

                                                           
  95، 94. ىفس الهرجع السابق.صاىتصار، دلٍوم.   1
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بعاد و إتلاف تمك الوثائق التْ  الإقصاء : الإقصاء-2-2-4 أٓضا عمِ أىً عهمٓة حذف وا 

 88/09وكها ىص عمِ ذلك القاىون رقم  الأرشٓفٓةلم ٓبقِ لٍا قٓهة إدارٓة ضهن الهجهوعة 

شتراك دة بالإهحد الإقصاءفْ هادتً الثاهىة " تكون الوثائق الهخصصة للإقصاء وكٓفٓات 

 2الوطىْ" بالأرشٓفهع الٍٓئة الهعىٓة والهؤسسة الهكمفة 

  رشيف القابل للإقصاء:أهثمة عن الأ   

الصلاحٓات الهوكمة لٍذي الهدٓرٓة طبقا للأحكام التشرٓعٓة الهذكورة أعلاي وفْ إطار     

ولاسٓها فْ هوادي  1988هارس  01الهؤرخ فْ  88/45الهىصوص عمٍٓا فْ الهرسوم 

ا:  الثاهىة والثالثة تصرح بإقصاء الهمفات ذات الطابع التىظٓهْ وأتْ ذكرٌ

 ؛بطاقات التعرٓف الوطىٓة -

 ؛جوازات السفر -

 ؛جوازات سفر الحج -

 ؛رخص الصٓد -

 .ائد أصبح غٓر هستعهلأي هستىد هىسوخ ز  -

                                                                                                                                                                                     
 22السابق. حهزة زرٓقات، هرٓم. ىفس الهرجع  1
 145ىفس هرجع السابق .ص. .1988جاىفْ   26هؤرخ فْ 09-88القاىون رقم  2
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غٓر أن هدٓرٓة الارشٓف الوطىْ تهىع هىعا باتا لإقصاء الأرشٓف الخاص بالفترة  

 1الاستعهارٓة هٍها كاىت طبٓعتً.

 التصنيف -2-2-5

 ٌْ عهمٓة فكرٓة تٍدف إلِ تعرٓف و جهع الوثائق حسب أوجً الهتشابً ثم ترتٓبٍا داخل    

حسب هقٓاس   قواعد، ٓتم تقسٓم الوثائق إلِ هجهوعاتوفق  تدرٓجٓاأقسام ترتٓبا هىطقٓا و 

 2 .هعٓن لمتحصل عمِ هجهوعة أصىاف تىدرج تحتٍا جهٓع الوثائق 

و   ىظم هعٓن هتبع فْ دار الارشٓف  أوتبعا لخطة  الأرشٓفٓةعهمٓة تىظٓم الوثائق  أٓضاوٌ

ٓحدد ىوعٓاتٍا ..الخ(ٓصف هسبقا سمسمة الوثائق و هوضوعْ. -تارٓخْ -)ىوعْ

 3هوضوعاتٍا و توارٓخٍا.و 

خطة تصىٓف جٓدة ٓجب توفر الشروط  إلِ: لموصول شروط التصنيف-2-2-5-1

 التالٓة:

ىٍا خالٓة -   السٍولة والبساطة: بهعىِ أن تكون رؤوس الهوضوعات وأسهاء الهمفات وعىاوٓ

 ؛هن التعقٓد بحٓث تسٍل عمِ الهوظفٓن فٍهٍا واستٓعابٍا والتعاهل هعٍا

                                                           
  369التشرٓعٓة.ص. للأحكام 1988هارس  01الهؤرخ فْ  09-88الهرسوم  1
  عمِ: ،هتاح]عمِ الخط [ تصىٓف الوثائق الارشٓفٓة. .، عهرترشٓن 2

 < http://omartirichine.blogspot.com/2013/04/blog-post_18.html> 08/04/2017أطمع عمًٓ بتارٓخ 

  21ص.  ىفس الهرجع السابق. سموى. عمِ هٓلاد،3
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ْ أن تكون خطة التصىٓف شاهمة لجهٓع الهوضوعات التْ تىاولٍا أو -   الشهول: وٌ

 ؛الإدارةتستخدهٍا الهحفوظات وتغطْ جهٓع ىشاطات 

ذا ها-    توضٓح الصلات الطبٓعٓة بٓن الهواد والهوضوعات الهتشابٍة فْ ترتٓب هىطقْ وٌ

 ؛أي همف سٍل إلِٓجعل عهمٓة الوصول  

 ن الخطة ترتٓب جهٓع الهوضوعات الهتشابٍة فْ ترتٓب هىطقْ الهىطقٓة: بحٓث تتضه-  

ذا ها ٓجعل عهمٓة الوصول   ؛أي همف سٍمة إلِوٌ

 الإخلالذلك دون  الأهرالهروىة: إهكاىٓة إضافة هوضوعات أو حذفٍا إذا تطمب -  

 1بالٍٓكل العام لمخطة.

 : الترتيب-2-2-6

ٌْ عهمٓة هادٓة تجسد عهمٓة التصىٓف الذٌىٓة، وتتهثل فْ ترتٓب الوثائق وتىظٓهٍا   

 2لمحفظ فْ وعاء هخصص، وحسب ىظام ترتٓبْ هعٓن. 

                                                           
 .1988العاهة، الإدارةهعٍد  السعودٓة: و تىظٓم الهحفوظات. إدارة .، عبد الله هحهدالغزالْ ؛، هحهد إبرآٌمشحاتة1

  90ص.

   :   هتاح عمِ ]عمِ الخط[.الأرشٓفْ،ركٓزة التصرف الوثائق الأرشٓفٓةالعهل  أدواتالتبٓىْ،الهبروك.  2
<http://www.alyaseer.net/vb/showthread.php?t=9471 >   2017-04-21أطمع عمًٓ بتارٓخ 
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الترتٓب عهمٓة فكرٓة وهادٓة تختص بترتٓب الرصٓد الأرشٓفْ داخل هحلات الحفظ، كها  

تٍتم بترتٓب الوحدات هن همفات، وحزم، وعمب داخل الرصٓد، أو ترتٓب الوثائق الهتكوىة 

 1هن أوراق، أو هجهوعات الأوراق داخل الوحدة 

 

 الترقيم-2-2-7

 أخرى إلِو هن هىطقة  أخرى إلِو هن ولآة  أخر إلِعهمٓة الترقٓم تختمف هن هركز  إن  

خطة  لأيهثالٓا.فلا ٓهكن  أوذلك حسب التصىٓف الذي ٓراي الهسؤول عمِ الارشٓف ىافعا و  

ٌدفٍا بدون استخدام طرٓقة هن طرق  إلِتصل  أنتصىٓف لتىظٓم هجهوعة هن الهواد 

لكىً الترقٓم الهتعدد الذي  ،الهسمسلي ىعىًٓ لٓس فقط الترقٓم والترقٓم الذ ،الترقٓم أوالترهٓز 

كذا، الترقٓم  أٌهٓةوتتضح  ٓعطْ التقسٓم الرئٓس رقها ثم ٓعطْ كل فرع لً رقها جدٓدا وٌ

 فٓها ٓمْ :

 ؛الترقٓم خطة التصىٓف شكلا ثابتا *ٓعطْ

 ؛*ٓعطْ كل فرع هن فروع التصىٓف رقها ٓهٓزي

اد الهصىفة بحٓث ٓتحدد هكان كل خطة التصىٓف كأرقام لترتٓب الهو  أرقام*ٓهكن استخدام 

 ؛هادة فٓسٍل ترتٓبٍا و استرجاعٍا
                                                           

ٓر، الحافظْ.ىفس اله  38جع السابق.ص.ر زٌ 1
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الهتشابٍة طبقا لمهتسمسل  دتتجهع الهوا أنفْ ترتٓب الهواد  الأرقامٓىتج عن استخدام ٌذي * 

 1 لهىطقْ لخطة التصىٓف.

 ساسْأ والدافعاثىٓن هعا  أوحروف  أو إعدادهن  أهاالرقم عادة  أوو ٓتكون الرهز   

 هن شكل أكثرالهصىفٓن الفرصة لاستخدام  إعطاءهن شكل فْ الترقٓم ٌو  أكثرستخدام لإ

 إٓجادحتِ ٓتٓح ذلك  ،فٍرس فْ ىفس الهىطقة أوهن خطة تصىٓف  أكثرفْ حالة وجود  

 2هها ٓساعد عمِ تهٓزي كل هىٍا عدم الخمط بٓىٍا . الأرقاماختلاف فْ  

الذي حددىاي لمتصىٓف  الإطارحسب  الأرصدةجٓد لسٓر جل تطبٓق فعمْ و أهن  إذن 

 3.دارة والهصمحة فْ حد ذاتٍاب ٓهكن لىا هعرفة قٓهة الوثائق وشكل تداولً بٓن الإالترتٓو 

 وسائل البحث في الأرشيف:-2-3

الهحفوظة الهتهثمة فْ  التْ تسهح لىا بتعرف عمِ ىوعٓة الوثائقالارشٓف ٓحهل قٓهة و  إن  

كها  التغٓرات التْ عرفتٍا،و  الإداراتْ تخص هختمف هٍام تالو  العقود...الخ،السجلات و 

 ،والهؤسسة وذلك عن طرٓق الوثائق والتْ تهثل كها ٌائلا الإدارةٓهكىىا هن هعرفة خطوات 

جل التحكم العقلاىْ فْ ٌذي الوثائق لابد هن استعهال الوسائل التْ أالذي ٓتزآد ٓوهٓا وهن 
                                                           

1
دار الثقافة  : الإسكىدرٓة الهتخصصة. الأرشٓفٓاتالهكتبات و  الحدٓثة فْىظم الهعموهات  الفتوح. أبو ،حاهد عودة  

 21،22.ص.2002 العمهٓة،
 21،22.ص.الهرجع السابقالفتوح. أبو ،حاهد عودة 2
هذكرة هاجستر:  دراسة هٓداىٓة هصمحة الارشٓف لولآة تمهسان. :لأرشٓفتسٓٓر أرصدة الهصالح الولائٓة  .، حاجشعٓب 3

ران، ،الهكتباتقسم عمم    96.ص2011 جاهعة وٌ
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وهن ٌىا ٓهكىىا  ،الهعموهات بشكل دقٓق وسرٓعئق و الوثا بإتاحةتسٍل عهمٓة البحث و تسهح 

عبارة عن هجهوعة هن العهمٓات الفكرٓة التْ تسهح لىا  بأىٍاىعرف وسائل البحث  أن

 أهاذلك لغرض الاطلاع وقت ههكن و  أسرعالهعموهات فْ و  الأرشٓفٓةباسترجاع الوثائق 

 الخصوص .الباحث عمِ وجً بالىسبة لمجهٍور و  أو للإدارةبالىسبة 

 قسهٓن : إلِٓهكن تقسٓم وسائل البحث 

 التْ تخص العاهمٓن فْ الارشٓف وحدٌم كهحاضر الجرد،جداول وسائل بحث داخمٓة-

 الدفع ،البطاقٓات الوصفٓة و الهوضوعٓة. 

اوسائل البحث الخارجٓة الهوجٍة لاستعهال الجٍور بقاعات الهطالعة -  ،:دلٓلأشٍرٌ

 فٍارس. كشافات،

ْ  البحث الإدارية وسائل-2-3-1 ة بصفة تىتج التْ الوسائل هجهوعة وٌ  لمعهل عفوٓ

 التفصٓلات بحكم أىٍا إلا الهستفٓد، طمبات خدهة بٍدف ولٓست الأرشٓفْي الإدار 

أو  أرشٓفٍا عمِ للاطلاع الدافعة الجٍات طمبات لتمبٓة تستخدم تتضهىٍا التْ والهعموهات

 1 والهعموهات.الوثائق  هن هعٓن ىوع لاسترجاع

                                                           
  205ص. نفس المرجع السابق. .دلهوم، انتصار 1
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هعممة لعهمٓة الدفع، ٓحتوي عن أداة هقىىة شاٌدة و  عبارة ٌو جدول الدفع :-2-3-1-1

عمِ كل الوثائق أو الهمفات الهدفوعة سواء لهصمحة الأرشٓف أو لهركز الأرشٓف الوطىْ 

 1 هن طرف الهصمحة أو الجٍة الدافعة.

تمك القائهة التْ ترافق الأرشٓف الهحول هن قبل الإدارة الهىتجة إلِ هصمحة   أٓضاٌو   

أو هركز الأرشٓف، بحٓث ٓجب أن ٓحرر فْ ثلاث ىسخ، تحتفظ الإدارة الهىتجة بىسخة 

ثبات لٍذي العهمٓة، واستعهالً هستقبلا لمبحث عن الوثائق، كها تحتفظ هصمحة  كدلٓل وا 

 الىسخة الأولِ تحفظ لأغراض إدارٓة وأرشٓفٓة، أها الثاىٓة الأرشٓف بالىسختٓن الهتبقٓتٓن،

 .فٓهكن أن تستخدم هن قبل الباحثٓن

شترط ترتٓب جداول الدفع ترتٓبا زهىٓا هع ضرورة احترام الهصدر الذي أىتج الأرشٓف      وٓ

ذا لٓسهح للإدارة والبا  )  .حثٓن هن استعهالٍا بسرعة وفعالٓةالإدارة الهىتجة (، وٌ

حدد  كها   ٓىبغْ إرسال جدول الدفع إلِ هصمحة الأرشٓف قبل إجراء عهمٓة الدفع، وٓ

الهسؤول عمِ الأرشٓف بعد اتخاذ تدابٓري تارٓخ الدفع والكٓفٓات التطبٓقٓة الهرتبطة بذلك، 

كها ٓجب احترام فْ إعداد جدول الدفع ضرورة تحرٓري تحرٓرا جٓدا، بحٓث ٓذكر فْ الصفحة 

الرزم، فعة، هع الإشارة إلِ عدد العمب و الوصٓة، الهدٓرٓة، الهصمحة الداالأولِ اسم الوزارة 

 أها الصفحة الثاىٓة فتحتوي عمِ الهعموهات التالٓة:
                                                           

 عمِ: .هتاح]عمِ الخط[اىجمٓزي.-فرىسْ-:عربْ هعجم هصطمحات الأرشٓفٓة .، عهرترشٓن 1

<http://omartirichine.blogspot.comblog-post.html >  09/04/2017طمع عمًٓ بتارٓخ أ 
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إلِ س، هع استعهال أوراق هدرجة بالىسبة  01الرقم التسمسمْ لمرزم أو العمب هن رقم  -

 ؛ وحدة 25لمدفع التْ ٓتعدى عددٌا 

 1؛زهة فْ جهمة أو جهمتٓناختصار هحتوى وطبٓعة كل ر  -

إلِ  1964، وتشٓر سىة 1966-1964ذكر تارٓخ الوثائق الهوجودة فْ الرزم هثل :  -

 ؛فٍْ تارٓخ آخر وثٓقة 1966تارٓخ أول وثٓقة، أها سىة 

 الإشارة إلِ أجل حفظ الأرشٓف أي ذلك التارٓخ الذي تصبح فًٓ الوثٓقة لا تكتسْ أٓة -

هكن بذلك أن ٓحتهل حذفٍا بها أىٍا عدٓهة القٓهة   أٌهٓة بالىسبة لمهصمحة الدافعة، وٓ

 ؛التارٓخٓة 

 ٌىالك إجراءات استثىائٓة خصصت لبعض أصىاف الأرشٓف هثل السجلات، البطاقات، -

والأشرطة الههغىطة، لذلك فعمِ هصمحة الأرشٓف الىظر فْ كل حالة تعرض عمٍٓا،  

ن إشارة جه  2ٓع الهصالح لتقدٓم الىصائح والهساعدة لاسٓها خلال الدفعات  الأولِ.وتبقِ رٌ

ا بالقٓام بعهمٓة دفع الأرشٓف بعد اىقضاء أجال    ٓمزم عمِ الإدارات العهوهٓة وغٓرٌ

عمِ الهستوى الهركزي أو الهحمْ لمهستىدات الإدارٓة، كها ٓمزم الٍٓئات الهكمفة بالحفظ 
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حتواء جدول الدفع عمِ الهعموهات التالٓة: هعموهات عن إستقبالً، إضافة إلِ ضرورة إب

 1الجٍة الدافعة، تارٓخ الدفع، هحتوى تركٓبة الدفع، عدد الحزهات أو العمب.

الهكوىة لأرصدة الهحفوظة ٓحدد ٓعرف بهجهَع الدفعات  سجل الدفع:-2-3-1-2

 رشٓفْالأٌََ َسٓمة إدارٓة ٓقَن حجهٍا وتهوقعٍا داخل هخزن الارشٓف، و هحتواٌا 

وفقا  الهعمَهات التْ ٓتضهىٍا كتابةدفع َل كهع ترقٓن ل الَاردة بتسمسالدفَع  كل لبتسجٓ

 لجدول

 2 الدفع الهرفق.

 الجرد الشاهل:-2-3-1-3

 ٌو عبارة عن كشاف وصفْ لهحتوى هركز الأرشٓف ٓقوم بتحرٓري الهسؤول عمِ    

ٌذا الهحضر أثىاء ترحٓل  الأرشٓف لها ٓتم تعٓٓىً عمِ الهصمحة، كها ٓهكن تحرٓر

ادوث بعض الحوادث الخطٓرة كالحروبالأرشٓف هن هكان إلِ آخر، أو فْ حالة ح  ..وغٓرٌ

عتبر أٓضا     وكذلك الحفظ، لهحل الهكوىة والقاعات لمهخازن همخص عن وسٓمة وصف وٓ

اتً بكل لمرصٓد  .هستوٓ

                                                           
       71.ص.7996أدوات البحث الداخلٌة للمصلحة.الجزائر:مطبوعات الأرشٌف الوطنً الجزائري، الكبٌر، راجً. 1

2
  Mimouni , Omar. les instruments des recherches :l’expérience des Archives regionales De 

constantine. Pratique Algériennes des recherches de recherches. N°7. Alger :Publication des 
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 تصهٓم إلِ إضافة لمتجٍٓزات وجرد للأرشٓف جرد ،تلمهحلا جرد هن الهحضر ٌذا ٓتكون  

  1الهستغمة . وغٓر الهستغمة الهساحات وكذا الرفوف هوقع خلالً هن ٓحدد لهخازن هخطط

فعهمٓة إعداد الهحضر الخاص بالرصٓد الأرشٓفْ أصبحت هن الضرورٓات، حٓث ٓجب أن 

ٓشتهل عمِ كل البٓاىات الخاصة بوصف الهحلات التْ تأوي الأرشٓف، هع تقدٓم لهحة عن 

حصاء كل العتاد والتجٍٓزات الهتوفرة.  وضعٓة الهجهوعات الأرشٓفٓة الهحفوظة، وا 

لهسجمة أثىاء إعداد الهحضر كالترقٓم، الفراغات غٓر كها  ٓجب تسجٓل كل الىقائص ا 

 الهستعهمة، لهحة هوجزة عن الهصمحة. فٍذا الهحضر ٓساعد عمِ التسٓٓر الجٓد لمهساحة،

ساٌم فْ إعداد هخطط وقائْ لمىجدة فْ حالة حدوث الكوارث، فٍو وثٓقة إثبات  وٓ

وٓتقسم الجرد  بالىسبة لمهستفٓدٓن بالىسبة للأرشٓفْ أهام الإدارة الهىتجة، ولا ٓقدم للاطلاع 

 الهتعمق بالرصٓد الأرشٓفْ إلِ ىوعٓن ٌها:

:  فٍذا الىوع ٌو أقدم أدوات البحث هٓزتً الأساسٓة أىً ٓشٓر إلِ القطع الجرد بالعينات -*

مة هن القطع  أخرى، فٍو جرد اىتقائْ بالعٓىات،  ٍهلٓو ذات الأٌهٓة بحٓث ٓذكر هقاطع طوٓ

الهؤرخٓن تبٓن  عرف ٌذا الىوع ىجاحا كبٓرا فْ القرن التاسع عشر، لكن بعد تزآد أبحاث

ا، و   2. بالتالْ تقمص استخدام ٌذي الأداةىقص ٌذي الوثائق التْ أٌهل ذكرٌ
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التارٓخٓة، : ٌو جهع وتحمٓل الوثائق بحٓث ٓتلاءم كثٓرا هع الأرصدة الجرد التحميمي -*

عتهد عمِ:  وٓ

 ؛وضع لكل همف عىوان صغٓر ٓعكس هحتوى هجهوعة وثائق الهمف -

 ؛ٓسبق العىوان برهز هتبوع بإٓضاحات حول طبٓعة الوثائق -

 .الإشارة إلِ ىوعٓة الحاهل، أو الوعاء، أو وجود الأختام -

 إعدادي بهطمو  لأىً لٓس الجرد، هحضر إعداد عمًٓ وجب هىصبً ٓستمم أرشٓفْ كل عمِ 

 التشخٓص عمِ تساعد وسٓمة أول تعتبر الأداة ٌذي ولكن كون، تىظٓهْ أو تشرٓعْ بىص

 1الأرشٓف.  هصمحة لتسٓٓر اللازهة  الإجراءات أخذ ثم وهن الأرشٓف لهحلات الدقٓق

 :وسائل البحث العمنية -2-3-2

الأرشٓف رصٓد برصٓد َسمسمة بسمسمة هع ل هحتَُ هح ٓصف :الدليل-2-3-2-1

الحفظ ل لهحل طرٓقة الدخَ لالهعمَهات التْ تساعد عمِ البحث حَل تعمٓقات بسٓطة حَ

َتارٓخ  ،إهكاىٓة الإطلاع ،الترتٓب َالترقٓن الهتبعةوطرق  ،الأرشٓف فْ حد ذاتً لَحَ

 2ث.هَضَع بحل الهصادر الهٍهة فْ هجا اختبارالرصٓد لتَجًٓ الباحث َإلِ 

وسٓمة بحث تعرف وتصف الرصٓد الأرشٓفْ، كها ٓهكن أن ٓكون الٍدف  أٓضاوٓعتبر   

الأساسْ لمهستفٓدٓن القادهٓن لأول هرة إلِ هركز الأرشٓف بالخدهات الأرشٓفٓة التْ ٓقدهٍا، 
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ركز  عن طرٓق احتوائً عمِ شرح دقٓق فْ وصف الرصٓد الأرشٓفْ والإدارة الهىتجة، وٓ

ىً أفضل هقدهة أو أداة أكها ٓعرف عىد الأرشٓفٓٓن  عمِ شكل وهضهون الهواد الأرشٓفٓة،

حدث وضع ههكن عىد أف، ولكْ ٓكون الدلٓل عمِ أولٓة لمطالب الذي بدأ استخدام الأرشٓ

الىشر، فان الدلٓل ٓتضهن أٓضا الوحدات الأرشٓفٓة الهتىوعة التْ لم تعد لٍا قوائم وصف 

ىالك هبرر واض ،ستخدام الطلابوهازالت لم ترتب لكْ تكون هعدة لإ ح إلِ حد ها وٌ

ىٍا أن تجعل الهعموهات الأساسٓة فْ هتىاول ٓد الباحثٓن بسرعة ألهعالجة هختصرة هن ش

 1قدر الإهكان.

ات، فٍو ٓحتوي عادة    ساٌم الدلٓل فْ توجًٓ الباحث بإعطائً ىظرة شاهمة عن الهحتوٓ وٓ

ىاك عمِ هقدهة حول الرصٓد، جاىب تارٓخْ للأرصدة والسلاسل، وقائ هة بوسائل البحث. وٌ

 ثلاثة أىواع هن الأدلة:

ات الهخازن هع دراسة أقدم  -* و سجل هختصر للأرصدة حول هحتوٓ دلٓل الهخازن: وٌ

وأحدث وثٓقة هع همخص حول طبٓعة ٌذي الوثائق، كها ٓهكن أن ٓحتوي عمِ كشاف بأسهاء 

 الأشخاص والأهاكن.

ات  -* الأرصدة وٓىقسم إلِ قسهٓن، فالأول ٌو دلٓل الأرصدة: ٓقدم وصفا شاهلا لهحتوٓ

ات  30إلِ  20دلٓل هختصر بحٓث ٓحتوي هن  عطْ لهحة عن الهحتوٓ صفحة، وٓ
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صفحة ٓعطْ  1000إلِ  800الأساسٓة، أها الثاىْ فٍو الدلٓل الهفصل الذي ٓتضهن هن 

 تحمٓلا شاهلا حول الأرصدة هتبوعا بهوىوغرافٓا هفصمة.

ـذا  -* الىوع ٓقـوم باختٓار الوثـائق التْ تٍتـم بهوضوع هعٓـن هن أجل الدلٓـل الهوضوعْ: وٌ

 1 تجىٓب الباحثٓن البحث الهعقد فْ هختمف الهصالح الأرشٓفٓة.

و عهمٓة هٍهة تٍدف الكشافات -2-3-2-2 الهعموهات الهختزىة فْ  إتاحةتقدٓم و  إلِوٌ

 ،بالوثائق فْ ىسق ترتٓبْالهوجودة الهصطمحات عن طرٓق تجهٓع وترتٓب الكمهات و  الوثائق

عة التْ تحتفظ فْ هجهو  أكثر أوهكان وجود كل هصطمح هىٍا فْ الوثٓقة  إلِ الإشارةهع 

و الكشاف الذي تعرفً د.سموى هٓلاد  ،بٍا الارشٓف ، رقهٓة أوتارٓخٓة  ،أبجدٓةقائهة  بأىًوٌ

، بالإٓجاد ، وتتهٓزالأرشٓفٓةالهوضوعات  أوفْ هجمدات الوثائق  أوهدوىة عمِ بطاقات 

 2.إتاحتًالٍدف هىٍا تٓسٓر عهمٓة البحث العمهْ و و 

سترجاع لإ الأساسٓة الأدواتحد أٌْ  إذوسائل بحث خارجٓة  بأىٍاحٓث تعد الكشافات 

استرجاعٍا احثٓن فْ الحصول عمِ الهعموهات و تفٓد فْ تقمٓل وقت وجٍد البالهعموهات و 

 أوالتْ تشتهل عمٍٓا الكتب  الأفكار أودلٓل هىٍجْ لمهواد  بأىًكذلك ٓعرف الكشاف 

الهحممة بواسطة هداخل هركبة فْ  الأفكار أووتهثل ٌذي الهواد  ،الدورٓات والصحف وسواٌا
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الترتٓب الرقهْ وغٓر  أوالترتٓب الزهىْ  أوىظام هعروف لمبحث هثل الترتٓب الٍجائْ 

 1.ذلك

 :الفهارس-2-2-3-3

اتً هن  لإتاحةتتم فْ دور الارشٓف  أنالعهمٓات الفىٓة التْ ٓىبغْ  أٌمالفٍرسة ٌْ   هحتوٓ

 التْ تساعد الباحثٓن ،الإٓجادالوثائق لمباحثٓن بحٓث ٓىتج هن خلالٍا هجهوعة هن وسائل 

 2.هجهوعات الوثائق الهخزىة فْ التعرف عمِ 

عتبر هعموهات ٓهكن الوثائق و ات وحدات الهحفوظات هن بٓاىا شاهلا لهحتوٓ أٓضاالفٍرس  وٓ

ا الوثائق التْ تم تصىٓفٍا و  إلِالوصول هن خلالً  و ٓختمف عن فٍرس الكتب 3ترهٓزٌ ،وٌ

ٓكون فْ شكل لتسٍٓل  أن الأفضلبل وهن  ،ٓكون عمِ شكل بطاقة أنفلا ٓشترط فًٓ 

 الخاص بالوحدة،وكذلك لتحدٓد الترقٓم  الأسطرالعدٓد هن  إلِعهمٓة الوصف التْ قد تحتاج 

 4و لوثٓقة. ،والسجل الهتكاهمة،

ن الٍدف كتبات كها تستخدم فْ دور الارشٓف،لأالفٍرسة كعهمٓة فىٓة تستخدم فْ الهو   

و  ،هصدر هعموهات لأيالكٓان الذاتْ  إبرازهىٍا  الوثٓقة بىفس هطموب لمكتاب و  أهروٌ

 كثرة استخدام هصطمح الفٍرسة فْ هجال الهكتبات جعل كثٓرا هن الدارسٓن  أن إلا5الدرجة ،
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تطور هعالجة و حفظ الارشٓف                                             الفصل الأول   

 

[75] 
 

 عهمٓة الفٍرسة عهمٓة خاصة  أنجعمٍم ٓعتقدون  ،للأسفوهىٍم هتخصصون  ،غٓر هدققٓن

 هقتىٓات الهكتبة فقط.بالكتب و 

 عهميات حفظ الأرشيفالهبحث الثالث :

الهؤسسة  يأ ،للإدارة بالىسبةعهمٓة الحفظ لموثائق عهمٓة هٍهة جدا هفهوم الحفظ  : -3-1

الاجتهاعٓة فْ الدولة عىد التخطٓط لتىهٓة الاقتصادٓة و وخاصة  ،الهركز التْ ٓتبعٍا الأم

كاىت  أنالتوثٓق بعد بهراكز الهعموهات و  الدول ٌتهتاوفْ هختمف القطاعات ولٍذا السبب 

التىظٓم .فالحفظ ٌو صٓاىة  إلِتفتقر لمحفاظ عمٍٓا و  تراكهة غٓر صالحةٌذي الوثائق ه

، لهحددة لحفاظٍا بالجٍات الهختمفةالعهل فٍٓا طول الهدة اوتىظٓهٍا وتداولٍا و جهٓع الوثائق 

 أفضلفْ توفٓر  أٌهٓةالتوثٓق بعهمٓة الحفظ لها لٍا هن هراكز الهعموهات و  إداراتوتٍتم 

 1سلاهتٍا .و  أهىٍاالطرق لاستخدام الوثائق وتراعْ و  أسالٓب

الحفظ الهتاحة  أوعٓةعو عهمٓة ترتٓب الَثائق بأىَاعٍا الهختمفة فْ  أٓضاٌَ عبارة   

 .عىد الحاجة َثٓقة هىٍا بسرعة أي ل إلِ بىظان هحدد الَصَل الأرشٓف داخ

لذلك ٓجب الاٌتهام بتوفٓر  ،ذاكرة الحٓة لمهىشئات والهؤسسات والأجٍزةال أٓضاوٓعتبر   

رطوبة الزائدة ، هن حٓث إٓجاد الهكان الهىاسب البعٓد عن الالإهكاىٓات اللازهة لمحفظ السمٓم

 2الأوراق هعا.الضارة بالإىسان و 
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لٍا أىواع ة و الوثائق الخاصة بالهىظهات هتىوع أنذلك  ،تعد عهمٓة الحفظ عهمٓة فىٓة   

َاو حفظٍا جهٓعا بطرٓقة َاحدة لا ٓتىاسب َطبٓعة  هتعددةوأشكال ة ـهختمفحجام أو شتِ 

التعرف عمِ طرق الحفظ رشٓف لأعو الحفظ باالهسؤول لزاها عمِ  كانالَثٓقة لذلك 

 1دعت الحاجة لذلك.أها  إذاتىاسب حفظ الَثائق لسىٓو طَٓمة  أنالعمهٓة َالتْ ٓهكو 

 : أسس العاهة لتنظيم عهمية الحفظ-3-2

 عن طرٓقٍا حفظ الأوراق و الوثائق ٌْ:ٌىاك عدد هن الأسس ٓتم 

هعموهات بوسائط تسجٓل الهعموهات الضرورٓة، التْ تظم بٓاىات و  إلاعدم الاحتفاظ -

 : إلِذلك ٓؤدي  أن إذهستقبلا،  إلٍٓآحتهل الرجوع 

 ؛*عدم تضخم الهحفوظات بسرعة 

 .الحفظ أعباء*التقمٓل هن تكالٓف و 

 الحفظ الهىاسبة لموثائق الهراد حفظٍا،وذلك وفقا لطبٓعة الوثائق. أوعٓةاستخدام -

ٓكتفْ بحفظ فْ حالات الضرورة القصوى، و  إلاعدم حفظٍا ن الهسودات و التخمص ه-

 صورة واحدة هطبوعة لٍا.

                                                           
هراكز الهعموهات العراقٓة.هجمة كمٓة الحفظ والصٓاىة والفرز والتشذٓب فْ الهؤسسات و  إجراءات.، عباسالفاضل أهل1

 141 -128ص  .ص89.هج.ع1999،أداب
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 أرقام إعطائٍا، هع فظ الخاصة بٍا هرتبة بصورة سمٓهةالح أوعٓةالوثائق فْ  إٓداع -

 .هتسمسمة

ات لكل همف تدون بٍا البٓاىات الخاصة  إعداد -  إٓداعٍاالتْ ٓتم  بالأوراققائهة هحتوٓ

 ، لتكون بهثابة فٍرس ٓهكن هن خلالً :بالهمف

 ورقة هودعة داخل الهمف. لأٓة* الرجوع بسرعة 

 1وثٓقة قد تفقد هن الهمف. بأٓة*تعرف عمِ البٓاىات الخاصة 

 سعة الوعاء. اةوهراعالحفظ ، أوعٓةعدم تكدس الوثائق داخل -

ذلك ٓترتب  أن إذ ،الأوراقالهستخدهة فْ حفظ  للأوعٓةالحفظ الهىاسبة  أجٍزةاختٓار  -

 عمًٓ :

  و الوثائق التْ تضهٍا. الأوعٓة*الهحافظة عمِ 

تٓبا هىطقٓا وفقا الحفظ الهخصصة لٍا بطرٓقة سمٓهة،وهرتبة تر  أجٍزةداخل  الأوعٓةحفظ -

 الأهر ،تحدٓد هكان ثابت لحفظ كل همف إلِذالك ٓؤدي  إن إذ الترهٓز،لخطة التصىٓف و 

 2 : إلِالذي ٓؤدي 

                                                           
 .2009 ، هؤسسة الوراقة لمىشر والتوزٓع عهان: الأرشفة.مم الوثائق و تجارب فْ التوثٓق و ع هجهل لازم، ،الهالكْ  1
  115.ص

  259ص .ىفس الهرجع السابقهحهد؛عبد الله ،هحهد الغزالْ. إبرآٌمشحاتة،2
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 ؛ الاسترجاع*سٍولة 

اتٍا بحالة جٓدة.  *الهحافظة عمِ همفات و هحتوٓ

 1 همف هحفوظة بً. أخرهمف و رقم  أولٓمصق عمِ كل درج لافتة تبٓن رقم -

 إلِعمِ الرفوف بحٓث ٓٓسر ترتٓبٍا هن الٓهٓن  أوترتٓب الهمفات فْ خزائن الحفظ -

 الٓسار.

 أوالسفمِ هن الخزائن  إدراجخاصة هثل  أهاكنتحفظ فْ تفصل الهمفات غٓر الىشطة و -

 2الرفوف العمٓا.

 :هراحل الحفظ-3-3

 همفات أوترتب داخل حافظات و  ثائق عىد الاىتٍاء هن العهل بٍا *استلام الو 

قة تتفق هع عهل   ؛وفٍرستٍا  الإدارة*تصىٓفٍا بطرٓ

 ؛ بطاقات التعرٓف بٍا وتثبت ىسخة هىٍا عل الهمفات إعداد*

 ؛ *ترتٓب الهمفات عمِ الرفوف

 1 *صٓاىتٍا.

                                                           

06.ص.2006،حورس الدولٓة لىشر والتوزٓع هؤسسة هصر: الفٍرسة.الحفظ والتصىٓف و  .، هحهدالصرفْ  1  
05.ص.الهرجع ىفسً.، هحهدالصرفْ 

2
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 أجهزة حفظ الوثائق الورقية:طرق و -3-4

ر بالهصغرات  إن    الوثائق الٍاهة تبقِ هحفوظة فْ الارشٓف عمِ الرغم هن التصوٓ

لذلك فاىً لا ٓهكن الاستغىاء ىٍائٓا عن  ،ألْتخزٓن هعموهاتً فْ الحاسب  أوالفٓمهٓة 

 هٍها كاىت التقىٓات الحدٓثة لمهحفوظات . الوفٓةتخزٓن الهعموهات  أوعٓة

صادرة سٓظل باستهرار فْ كافة  أخرىلات واردة و ٓوهٓا فْ صورة هراس الأوراقتدفق  إن  

 : أٌهٍاالهىظهات هها ٓفرض ضرورة الاحتفاظ بطرق صحٓحة 

فْ حفظ الاَراق الخاصة بهَضَع  طرٓقةال: تتمخص ٌذي  الحفظ الرأسي-3-4-1

ة صغٓرة ـا َرقـفٍٓ بلاستٓكٓةََٓضع عمِ حافتً هرشدة ،علاقْ  أوعادي هعٓو فْ همف 

الأدراج ل ة  داخـهعمق أيهكتَب عمٍٓا رهز الهمف َهو ثن تحفظ ٌذي الهمفات رأسٓا 

د  البلاستٓكٓة هتدرجة ـأرقان الهمفات َٓراعِ ٌىا أو تكَو الزَائل هرتبة حسب تسمس

 2ف .ـترجاع الهمـلتظٍر بَضَح لهو ٓرٓد اس

 َتهتاز ٌذي الطرٓقة بها ٓمْ:  

 ؛استخراجٍاها ٓساعد عمِ سرعة وضع الأوراق و الأوراق بالهمف هلا تشبك -

 ؛ٓسٍل وضع الهمفات فْ أهاكىٍا لوجود بطاقة إرشاد-

                                                                                                                                                                                     

70. ىفس الهرجع السابق.ص. ، رحٓمعبود  1
 

  878.نفس المرجع السابق.ص.، عباسأمل فاضل2
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 ؛ٓهكن الاستغىاء عن الفٍارس فْ كثٓر هن الأحٓان-

 1الهستىدات فْ حالة جٓدة لأىً لا ٓتم استخدام أي دبابٓس لشبكٍا.تبقِ الأوراق و -

قة فت أها  تهثل فٓها ٓمْ:عن عٓوب ٌذي الطرٓ

 ؛هع قاع الدرج حتكاكٍالاسرعة تمف كعب الهمف ىتٓجة -

 لا تحفظ هكان ثابتا لمهعاهمة داخل الهمف.-

العهل  التْ تستمزم ظروفو  وهات الىشطة،وتصمح ٌذي الطرٓقة لحفظ الهمفات التْ تظم الهعم

 جوع إلٍٓا بصفة هستهرة.ر ال

ٓتكون ٌذا الهمف هن ٌذي الطرٓقة ٌو الهمف الهعمق، و  ىسب أوعٓة الحفظ استخداها فْأو 

 جزئٓٓن :

بارزة لتسجٓل رهز الهمف عمٍٓا  : ٌو غلاف هن الورق السهٓك الهقوى لً حافةالهمف 

  .هىً ها تثبت بً الوراق هحفظة و  وهىً ها ٓكون عمِ شكل ،ٓوجد هىً أىواع عدٓدةو 

ْ الحافظة التْ ٓحفظ  قْ:الحافظة العلا ٓث تهىعً هن السقوط فْ قاع بداخمٍا الهمف بحوٌ

، وٓخصص لكل حافظة بروز ٓركب عمِ حافتٍا فْ أوضاع هتدرجة ٓدون عمٍٓا رهز الدرج

 الهمف و ٓترتب عمِ استخدام ٌذي الحافظة تحقٓق الههٓزات التالٓة:

                                                           

854ص نفس المرجع السابق. .، عبد الله محمدالغزالًحاتة،محمد إبراهٌم؛ش   1  
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 ؛سٍولة تحرٓك الهمف-

عادتً إلِ هكان حفظً الصحٓحسٍولة استخراج الهمف و -  ؛ا 

 1 ، و لحٓن عودتً.اق حفظ هؤقت فْ حالة تداول الهمفتستخدم لحفظ الأور -

 :ة الحفظ الخاصة بٍذي الطرٓقة فٍْإها عن أجٍز   

 خزائن الحفظ الهعمق الراسْ:-أ

ْ عبارة عن  ٓتراوح عدد أدراجٍا ها بٓن درج  ،خزائن هصىوعة هن الخشب أو الهعدنوٌ

 (همف. 50(إلِ خهسون) 20ون )ٓستوعب الدرج الواحد عشر وأربعة أدراج، و 

وجد أىواع هقاوهة لمحرٓق تستخدم فْ حفظ الوثائق السرٓة .  وٓ

ات الهمفات التْ تضهٍا بحالة جٓدة. وتستخدم  وتهتـاز ٌذي الخزائـن بأىٍا تحافـظ عمِ هحتوٓ

إذ أن  ،لتْ تضم إعداد هحدودة هن الهمفاتلحفظ الهمفات الىشطة فْ وحدات الهحفوظات ا

  استخداهٍا فْ الوحدات التْ تضم أعدادا كبٓرة هن الهمفات ٓحتاج إلِ هساحات كبٓرة.

ْأجهزة الحفظ الإلية الدوارة-ب عبارة عن خزائن كبٓرة تتكون هن عدة أرفف هزودة  :وٌ

بأدراج هتحركة هصههة لحفظ الهمفات العلا قْ فْ الوضع الراسْ لٍا باب واحد ٓهكن فتحً 

.وهزود بموحة 2و همحق بالجٍاز طاولة هستطٓمة لعهل هوظف الحفظ و قفمً حسب الحاجة 
                                                           

1
  266ص. .الهرجع السابق .، عبد الله هحهدالغزالْحاتة،هحهد إبرآٌم؛ش  

2
  267.ص.ىفس الهرجع السابق .، عبد الله هحهدالغزالْ شحاتة،هحهد إبرآٌم؛  
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هفاتٓح كٍربائٓة لمتحكم فْ دوران الأرفف،حٓث ٓخصص هفتاح لكل رف بهجرد الضغط 

عمًٓ ٓصل الرف الذي ٓضم الهمف الهطموب إلِ هستوى الهوظف بحٓث ٓستطٓع الحصول 

اطل الكٍرباء ٓهكن أن تعمِ الهمف الهطموب .وفْ حالة تع وهن أٌم هزآا ٌذي  ،دار ٓدوٓ

 الأجٍزة ها ٓمْ :

 ؛الهحافظة عمِ سلاهة الهمفات ،و الأوراق التْ تضهٍا 

  توفٓر الكثٓر هن الهساحة الهخصصة لمحفظ ىتٓجة الاستفادة هن الارتفاعات 

 و الاستغلال الأقصِ لمهساحة الهتوفرة.

 سمٓم و هرٓح  ضعو تاهٓن هل،وذلك بإهكاىٓة العهل جموسا،و أوضاع الع تحسٓن

 لمعاهمٓن.

 .1توفٓر عىصر الأهن لمهعموهات التْ تضهٍا الوثائق ،وعدم إفشاء سرٓتٍا 

 الحفظ الواقف :-3-4-2

 ودٓة هرتكزة عمِ الجاىب العرضْ وذلك بٍدفوفقا لٍذي الطرٓقة تحفظ الهستىدات عه   

 و فْ حفظ عمب الهمفات أستعهل ٌذي الطرٓقة فْ حفظ الكتب تقل ها ٓهكن و أشغل حٓز  

 الرسائل البالغة الأٌهٓة .د تستخدم فْ حفظ بعض الهستىدات و عمِ الرفوف كها ق

 1 تهتاز الطرٓقة بها ٓمْ:و 

                                                           
 268 .ص.الهرجع ىفسً .، عبد الله هحهدالغزالْ ؛إبرآٌمشحاتة،هحهد  1
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 ؛بة عمِ الَثائق الهطمَل سٍَلة الحصَ -

 ؛لهكان الحفظ الهتاح الأهثلقتصادي الال الاستغلا -

 التهزق.الهحافظة عمِ الوثائق هن التمف و  -

و عبارة عن همف  أوعٓةىسب أو  الحفظ استخداها فْ ٌذي الطرٓقة ٌو الهمف الصىدوقْ وٌ

 بداخمً. الأوراقهزود بضاغط داخل لتثبٓت  ،البلاستٓك القوي غٓر الشفاف أوهن الكرتون 

 إها عن أجٍزة الحفظ الخاصة بٍذي الطرٓقة فٍْ :

ْ خزائن هعدىٓة أو خشبٓة تتكون هن أرفف ولكل هىٍا خزائن الأرفف:-  أو أكثر باب وٌ

وتفضل عن الأرفف الهفتوحة ىظرا لأىٍا  ،وتستخدم لحفظ الهمفات الصىدوقٓة ،قفمًٓهكن 

اتٍا هن الأتربة والحشراتت  كها تحافظ عمِ سرٓة الهعموهات التْ تضهٍا ،حافظ عمِ هحتوٓ

 2 الوثائق.

 ؛أجٍزة الحفظ الدوارة-

ْ عبارة عن خزائن حفظ هتحركة - عمِ قضبان هصههة عمِ أساس الأرفف الهتحركة :وٌ

ا و ألٓا .  3عمهْ بحٓث ٓسٍل تحرٓكٍا ٓدوٓ

                                                                                                                                                                                     

  22ىفس الهرجع السابق .ص. هحهد. فْ،الصر 1 
  283ىفس الهرجع السابق.ص. .، عباسأهل فاضل 2
  271ىفس الهرجع السابق.ص. .، عبد الله هحهدالغزالْ هحهد إبرآٌم؛ شحاتة، 3
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الوثائق بوضعٍا فوق بعضٍا البعض ا لٍذي الطرٓقة تحفظ الهستىدات و وفق الحفظ الأفقْ:

عمِ أرفف أو طاولات عمِ أن تتصل بكل هحفوظة زائدة إرشادٓة صغٓرة ٓهكن بواسطتٍا 

 ٌذي الطرٓقة ٌْ الطرٓقة الهثمِ لحفظ الهستىداتالتعرف عمِ ها ٓراد استخراجً و تعتبر 

 1. ذات الحجم الكبٓر

  :هن الوثائق الأخرىحفظ الأنواع -3-4-3

فْ خزائن فإىٍا تحفظ عادة بالطرٓقة الأفقٓة :  مخرائط والرسون والتقنياتا -3-4-3-1

سٓة أالر  كها ٓهكن استخدام الطرٓقة ،أو إدراج قمٓمة العهق وذات وجٍات زجاجٓة أو هكشوفة

 تىظٓهٍا بشكل راسْ جىبا لجىب.ا فْ صىادٓق أو حافظات كرتوىٓة و هن خلال وضعٍ

ر هرغَب ـرٓة غٓـَد أَراق سـجَل اـ: فْ حيةوالهستندات سرلأوراق ا-3-4-3-2

بالهمفات تىزع ٌذي الهستىدات َتحفظ فْ همف خاص بٍا ٓبقِ تحت ٓد الهدٓر أَ  كٍاتر

صمٓة هكاو الهراسلات لأات اـفْ ٌذي الحالة َضع بطاقات فْ الهمفل الرئٓس َٓفض

 ًٓ،بح الهمف هتكاهلا هو جهٓع ىَاحـلمدلالة عمِ هكاىٍا حتِ لا تفقد الهستىدات َٓص

غَب هرالٓر طلاع غإو حدٓدٓة لهىع ضٓاعٍا أَ زائـها تحفظ ٌذي الهستىدات فْ خا َغالب

 2 فٍٓن عمٍٓا.

                                                           
  20ىفس الهرجع السابق.ص. هحهد. الصٓرفِ، 1
  111ىفس الهرجع السابق.ص. .، اىتصاردلٍوم2
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اهمتٍن ـو أشخاص هعهل قد تتسمن الهؤسسة رسائ:  ددقميمة العل حفظ الرسائ-3-4-3-3

ة كثرل د العهـحٓث ذلك ٓزٓ، هىٍن همفا خاصال و تفتح لكلأَلٓس ٌىاك داع ، هعٍا قمٓمة

َأَعٓة لأجٍزة التكالٓف الهادٓة هو استخدان ، بالإضافة إلِ ةلمَقت دَو فائدهضٓعة َفًٓ 

ل ٌذي الرسائل حفظ هثل لذلك هو الافض، َزٓادة فْ الفٍارس َجٍد الهَظفٓوالحفظ 

الهمف ذّ ل أَ استعهال ٌذي الرسائ، رد عمٍٓا فْ همف عان ٓحتَّ جهٓعَصَر ال

تهتمئ َعىدها  هو الحرَف الٍجائٓة كثرجٓب لحرف أَ أ كلالجَٓب بحٓث ٓخصص 

ثن  كثرهىٍا لحرف ٌجائْ أَ أ كلهمفات ٓخصص إلِ هحتَٓاتً ل تىق جَٓب الهمف

عمِ ها فْ ل ات  فْ عمبة لمحفظ ٓكتب عمٍٓا هو الخارج ها ٓدـتَضع جهٓع ٌذي الهمف

 داخمٍا. 

ات ـ:  عادة ها تكَو الىشرات َالقصاص تحفظ قصاصات الجرائد والهجلا-3-4-3-4

ْ حالة ىشاط ـفإلٍٓا لسجلات َٓتن حفظٍا بقصد الرجَع كاة ٌاهة َالهطبَعات الدَرٓ

هؤسسة َٓتن  الات التْ تٍنـَالهجلات الٍاهة تقطع الهقئد،  الجراقراءة لذلك فبعد ل، العه

َلكْ ىتهكو هو حفظ الهَاد الهختمفة ىقَن بمصقٍا عمِ أَراق ، حفظٍا فْ همفات خاصة

ا سن الجرٓدة َتارٓخ إىً ََع أَ عىَاـرأسٍا اسن الهَض خاصة ٓكتب فْ تحفظ  ثنإصدارٌ

ٓة سٓاس-اجتهاعٓة  -)اقتصادٓة ء الهَضَعات الهختمفة  سهاءأ تـات تحـَراق فْ همفلأا

 1َترتب ٌذي البٓاىات فٓها بٓىٍا عددٓا أَ ٌجائٓا.....الخ( 
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 :الفوائد التي تتحقق باستعهال النظام الجيد لمحفظ-3-5

 ؛سرٓع فْ حالت إىتاج الوثائق بطرٓقة سرٓعةهرجع جٓد وقمٓل التكالٓف و -

 ؛ٓهكن الوصول إلٍٓا بسٍولة ن الهعموهات هتوفرة و تجعل عهمٓة البحث سٍمة وهىتجة لأ-

 ؛الأحداث الهكتوبةهمٓات التوثٓق بتقدٓم الحقائق و تخدم ع-

 عزل الوثائقحٓث التعرف عمِ أٌهٓة الوثائق و  تساعد عمِ عهمٓات حفظ الوثائق هن-

 ؛الاختٓار تكون سٍمة أون عهمٓة الفرز ة هىٍا لأالٍاه 

 أو الوثائق ذات الفائدة الوقتٓة ٓهكن التعرف  ،هن الوثائق التْ استىفذت أغراضٍاالتخمص -

 1 .عمٍٓا وعزلٍا بسٍولة
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 :استعمال التقنيات الحديثة في مجال الأرشيف :المبحث الأول

 وتقنيات وسائل توظيف نحو  خاصة  المتقدمة الدول واتجاه المعمومات عصر ببروز   

 من الحديثة التكنولوجيات وفرتو ما ظل في المعمومات، واسترجاع ومعالجة لتخزين حديثة

 الوثائق أطنان من المثمى ستفادةالإ وتيسير الأرشيف مجال تطوير قصد تقنياتو  وسائل

 أو مؤسسات المستفيدين طمبات تغطية عن عاجزة التقميدية الأساليب تبقى والتي المتراكمة

 التقميدية الأساليب بإتقان إلا يتحقق لن وذلك الأداء، من عالي مستوى إلى وصولا أشخاصا

تباع لموثائق والفكرية المادية المعالجة أثناء الإدارية والطرق  أولا، المقننة العممية المعايير وا 

 وجوانب العمميات مختمف في واستغلاليا المعمومات تكنولوجيا وتقنيات وسائل اعتماد ثم

 المعالجة إجراءات مختمف إلى وصول المكاتب داخل تكونو من بدءا الأرشيف، تسيير عممية

 ذلك كان سواء الأرشيفي، الاتصال أو الوثائق استرجاع أثناء لاسيما للأرشيف العممية

 وضرورية فورية لممعمومات حاجتيا تكون عادة والتي الدافعة والمؤسسات للإدارات بالنسبة

 بالنسبةأو  عمميم، لأماكن مغادرتيم دون الموظفين بيا يزود أن يمكن والتي الإداري لمتسيير

 ورقية مختمفة، أشكالا ستأخذ التي المعمومات مصادر مع يتعاممون والذين أيضا لمباحثين

 في والسرعة لمتخزين، عالية طاقة ذات تكنولوجية أو مصغرة وسائط عمى محممة ورقية وغير

 وصيانة حماية تحقق و 1الحفظ، لعممية بالنسبة قياسيا حيزا تشغل نفسو الوقت فيو  استرجاع

 كما التداول، ثرةك خلال من للإتلاف ةعرض تكون التي الأصمية النسخ ذات الورقية لموثائق
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 في بالمرونة تسمح إلكترونية وسائط عمى وجرد وأدلة فيارس من البحث وسائل تحمل

 أو أخرى، وسائط عمى بتحميميا آليا إخراجيا أو الوثائق لموقع في الوصول والسرعة التعديل

 واستغلال المعمومات، قواعد مساءلة أو مطابقة ورقية نسخ عمى لمحصول الطابعات استغلال

 الأرشيف محلات أو المؤسسة داخل العمل يقتضيو ما وفق محمية أو مصممة تشغيل أنظمة

 الأرشيفي، العمل في وسيولة عممية أكثر وتكون الوقت وتوفر الجيود تقمل والتي ،ةالمختمف

 ىذه لإدخال الوسائل وأنجع السبل أحسن بين لممفاضمة إستراتيجية وضع يتطمب ذالك كل

 وتييئة والرصيد المؤسسة حجم حسب لإدخاليا الفعمية الحاجة وجود لاسيما التقنيات،

 منيا الضروري توظيف حول قرار لأخذ ودراستيا معيا لمتعامل الإمكانات و الظروف

 1.المقررة والسياسات للأىداف والمناسب

 استخدام التصوير المصغر في مجال الأرشيف-1-1

تضخمت حتى اعية في أوروبا زادت المعمومات و وبعد الثورة الصن م،18في أواخر القرن     

استرجاعيا عند الحاجة السيطرة عمييا من ناحية حفظيا ومعالجتيا و  أصبح من الصعب

فكان لا بد  ،في المعمومات التي أصبحت لا تتلاءم مع ىذا التزايد الكمي بأساليب التقميدية،

ش العالم يعيخاصة و  ،لتضخم الكبير في إنتاج المعموماتا من إيجاد وسيمة حديثة لمعالجة

 مجال في المستخدمة و2الحديثة التقنيات بين ومن الحديثةتقنيات عصر تقدم التكنولوجيا و 
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 الحفظ عممية تسيل كوسيمة Micrographie المصغر أو التصوير عممية الأرشيف تسيير 

 ،وبمرور1839سنة  مصغرة صورة أول تم تسجيلو  قارئي جياز باستخدام والاسترجاع

 لمدة وبقائيا مقاومتيا قدرة الفيممية وتحسين مصغرات شكل عمى التعديلات أدخمت الوقت

 قراءة من فيمكن والطبع القراءة جياز وأمام خاصة بكاميرا التصوير عممية وتتم طويمة

 يستخدم كما لموثيقة الطبيعي بالحجم منيا نسخ وأخذ وتكبيرىا المصغرة الأشكال محتوي

 الوثائق بحفظ ويسمح التداول كثرة الناتج التمف من الوثائق عمى لمحفظ المصغر التصوير

 1(.100) سنة مئة من أكثر طويمة لمدة

 :الأسباب التي مهدت إلى استخدام تكنولوجية المصغرات الفيممية-1-1-1

وضع يشق عمى الباحث معو أن يقوم بحصر  ،وعدم وجود الوثائق في مكان واحدالتشتت -

 ؛كل ما يتصل بموضوع بحثو من وثائق مما لا يمكنو السير في الطريق العممي السميم 

 ؛باقي الخدمات  و الإدارةأوالترتيب  إذ لا يوجد لنظم عممية في الحفظ  ،سوء الحفظ-

 ؛الحجرات التي لا منافذ ليا قمية المظممة و عدم ملائمة المكان، حيث  توجد الأ-

دس الوثائق عمى الرفوف أو تطوى إذ تتك ،قمة الإمكانيات وعدم وجود التجييزات المناسبة-

 2؛تحشر داخل الصناديق فلا فرق بين خريطة أو ورقة و 

 ،البعض الأخر غير مسجلو  دون مراعاة منيج عممي معين بعض الوثائق تم تسجيميا-
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 ؛بالتالي لا يمكن الوصول إلييا و  

أصاب بدنيا أضرار بميغة إذ انتشرت الثقوب و ضاعت الكثير الكثير من الوثائق تمزقت و -

الصفراء تناثرت البقع ء خاصة الافتتاحيات ونمى الفطر والعفن عمى الكثير منيا و من الأجزا

كل ىذا  ،الكمماتالحبر وكادت تنغمس معالم سطور.وبيت لون عمييا فمحت الكممات بل و 

 ؛ترميم ما يستوجب ذلكالحفاظ عمييا و و يستمزم بذل الجيد  لحمايتيا 

إيجاد ولا نشر ولا وسائل  فيارسغير متخصصة فلا  أيديمعيا  يتعامللا زالت الوثائق  -

 ؛يشق كثيرا عمى باحث العممي أسموبتسير في  الأماكنت في ىذه الالحاتكشيف فولا 

العممية السميمة في  الأساليب مراعاةعدم ينجو عن كثرة الاطلاع و  لاك الذييعتبر الاستي -

 إلىنو يؤدي أفضلا عن  ،من الورق أومن الرق  أكانتتمف الوثائق سواء  أسبابذلك ابرز 

 1 .تقصير عمر الوثائق من ىذه المواد بصفة مباشرة

  :المصغر التصوير عممية مراحل-1-1-2

  :التالية بالمراحل المصغر التصوير عممية تمر

 تداوليا ومدى الوثائق أىمية وفق عممية دراسة حسب لمتصوير المعد الرصيد تحديد -

 ؛آخر دون الوثائق من معين نوع يناسب المصغر التصوير من نوع أي وتحديد

 وثيقة والتصنيف الترتيب الميكروغرافيا وتقتضي الممفات حسب وتنظيمو الرصيد تحضير -

 مثل بالميكروفيمم الخاصة والعالمية العممية والمقاييس الطرق استعمال إلى إضافة بوثيقة
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 43.202مقياس .NF.Z 43.108 و .NF.Z 43.120 و .NF.Z 4087.1991 مقياس

 ؛للأرصدة التقنية البطاقات وتحضير  " الجرائد تسجيل بكيفية خاص

 بعممية لمقيام العمميينو  التقنيين والموظفين القراءة وأجيزة والحفظ التصوير أجيزة توفير-

 ؛التصوير

 ؛المصغر التصوير مجال في الدولية العلامات باستخدام خاصا ترقيما إتباع -

 البحث اعتماد أو فيارس بشكل المصغرة بالأشكال الخاصة البحث وسائل إعداد -

 ؛الأوتوماتيكي

 من الشكل ليذا الحساسة لمطبيعة نظرا جيدة شروط وفي المناسبة الأماكن في الحفظ -

تباع الوثائق  الورقية الوثائق ثابتة لباقي تبقى المثمى الحرارة درجة حيث وقائية، أساليب وا 

 الحموضة من خالية حوافظ توفير مع ،% 35 حدود في تخفض الرطوبة نسبة و درجة18

 1 .الغرض ليذا مخصصة أدراج ذات خزانات في تحفظ ثم المصغرة الصورة فييا توضع

 :مميزات المصغرات الفيممية أهمية و -1-1-3

 حوالي :تحتاج التسجيلات عمى أشكال المصغرات الفيممية المختمفة إلى*التوفير في المساحة

 فقط من المساحة التي تشغميا وىي عمى الشكل الورقي. 2% 

 النصف أوباستخدام نظم الاسترجاع المختمفة سواء اليدوية  :*سرعة وسيولة الاسترجاع
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ملايين  الإلية أو الإلية يمكن الحصول عمى المعمومات المطموبة من بين ألاف بل 

 سيولة تامة.المعمومات بسرعة فائقة و 

يوفر حفظ المعمومات عمى أشكال المصغرات الفيممية درجة عالية من  *الأمن و السرية:

التعامل مع الوثائق كما يوفر التحكم في درجات  امن الوثائق من التمف أو الضياع...الخ،

 حيث : من

 ؛سرية التداول المعمومات بحجم كبير  -

 ؛سرية الاطلاع-

 سرية الحفظ.-

*الأمان:باستخدام طرق الحفظ الجيدة لمصغرات الفيممية يتوفر عامل الأمان بنسبة 

 ؛الحروب..الخمومات الموثقة من أخطار الحريق والسرقة و لممع

د يساعد عمى زيادة ومات بسرعة المطموبة في الزمن المحدأن توفير المعم *زيادة الإنتاجية:

 1؛ة التي تستخدم نظم المصغرات الفيممية في حفظ وثائقياأإنتاجية المنش

الممفات المسجمة عمى صورة مصغرات فمميو تكون في تتابع  :*ممفات ذات تسمسل ثابت

 ثابت يحمييا من أخطار:

 ؛وضع المستند في غير تسمسمو الصحيح-
                                                           

1
  20نفس المرجع السابق .ص. المعمومات.مركز التوثيق و   



 رشيفتقنيات التكنولوجية الحديثة في حفظ الأالالفصل الثاني                                  
 

[94] 
 

 ؛اع الضي-

 .التعديل-

رغم اختلاف أبعاد الوثائق الأصمية المسجمة عمى مصغرات فيممية  :*توحيد قياسات الوثائق

 ؛تكون الصورة الميكروفيممية ذات أبعاد ثابتة في الشكل الميكروفيممي

استبداليا ت حفظ الممفات الورقية لموثائق و التوفير في تجييزا :*التوفير في تجييزات الحفظ

 ؛محدود جدا من خزائن حفظ أشكال المصغرات الفيمميةلعدد 

نسخ المصغرات الفيممية ينتج بشكل اقتصادي رخيص التكمفة مما  التوزيع:*تكاليف النسخ و 

ن تكمفة الإرسال البريدي تقل نظرا لصغر الحجم أكما  ،اعد عمى زيادة حجم توزيع الوثائقيس

 1؛العالم مما يوفر إمكانية الإرسال إلى مناطق عديدة في

: باستخدام الأجيزة القارئة الناسخة مصغرات الفيممية إلى إشكال ورقية*سيولة تحويل ال

كمفة النسخة وقد أخذت ت ،خة ورقية من أي صورة ميكروفيمميةيمكن الحصول عمى نس

 أصبحخاصة بعد إنتاج الأجيزة القارئة الطابعة عمى ورق عادي حتى الورقية في اليبوط و 

 ؛النسخة زىيدة ثمن

لفيممية إمكانية ضخما لممكتبات ومراكز توفر المصغرات ا :*اقتناء الأشكال الجاىزة

الكتب و قتناء إعداد ضخمة من الوثائق إالمؤسسات والجامعات في الييئات و المعمومات و 
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الأبحاث مما يساعدىا عمى تنمية مجموعاتيا دون ما مواجية لمشكمة مساحات الدوريات و و 

 1تكاليف اقتناء الأشكال الورقة الباىظة. الحفظ و

 استخدامات الحاسب الآلي في مجال الأرشيف:-1-2

تعد تكنولوجيا الحاسبات واحدة من أىم تكنولوجيا المعمومات ذلك لأنيا أصبحت قاسم    

أصبح ليا الفضل في سرعة و  ،نولوجيا المعمومات الأخرى من جيةمشترك مع بقية تك

لذلك  ،لكبيرة عمى التخزين من جية ثالثةمضافة عمييا قدرتيا ا أخرى،الاسترجاع من جية 

داية الأربعينيات من حد الركائز الأساسية في تكنولوجيا المعمومات فمن بأيعتبر الحاسوب 

وصول إلييا امرأ في صعوبة السيطرة عمييا أصبح الىذا القرن ونتيجة لتضخم المعمومات و 

ترجاع المعمومات اسلحواسيب أصبح من السيولة تخزين و ا لظيور تكنولوجيا ،غاية الصعوبة

اعل في تنفيذ إجراءات مراكز المعمومات لما أصبح لمحاسب من دور فداخل المكتبات و 

أن لمحاسبات طاقة ىائمة لمخزن والمعالجة والوصول إلى البيانات  حيث ،الخزن والاسترجاع

ستخدم الحاسوب في مجال الأرشيف ي 2 .بسرعة كبيرة جدانو يستطيع استرجاع الوثائق أكما 

ل فيارس تحم حيث بسواء، عتبار ىذا الأخير من بين نظم المعمومات كالمكتبات سواءإب

أدوات البحث في الوثائق ومن ثم تستخدم في عمميات استرجاع المعمومات الببميوغرافية عن و 

 الوثائق. 
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 فوئد استعمال الحاسوب في مؤسسات الأرشيفية.-1-2-1

منيا تخدام الحاسوب بمختمف المنظمات والمؤسسات و يمكن استخلاص فوائد عديدة لاس 

 الأرشيفات  وتتمثل بعض ىذه الفوائد فيما يمي:

 ؛السرعة في التعامل مع البيانات-

 ؛الدقة في النتائج المحصل عمييا-

 تخفيف من حدة الأعمال الروتينية ؛ال-

 فير طاقة عالية لتخزين البيانات ؛تو -

 1العمميات المنجزة بواسطة الحاسوب؛انخفاض تكمفة -

 تعقيدات فنية. أيسيولة التشغيل بحيث يتم استخدام الحاسوب بدون -

 :استخدام الأقراص الضوئية في مجال الأرشيف-1-3

 استيعابيا يتيح ما الميزر أشعة عمى المعمومات تخزين عممية في الضوئية الأقراص تعتمد   

 القارئ الرأس ملامسة عدم خلال من ليا وحماية سلامة ويشكل المعمومات من ىائمة لكمية

 التخزين طريق في ثورة الجديدة التقنية ىذه أحدثت لقدو  حمميا سيولة عن فضلا لمسطح

 زمنية بعوامل تأثرىا عدم مع طويمة لمدة لممخزون الأساسي بالشكل والاحتفاظ والاسترجاع
                                                           

 .2003مجمة المكتبات والمعمومات، دورىا في دعم و تطوير الأرشيف الوطني.التشريعات والتكنولوجية و  ، أحمد.بودوشة1
  110 -95ص. ص.3.ع2مج
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 الصغير القرص ىذا ستطاعةإبو  ... عمييا مسجل ىو ما فقدان إلى تؤدي عممية أو

 من أكثر أو إلكترونيا مدخمة صفحة مميون ربع من أكثر يستوعب أن بوصة 4.7الحجم

 تحمل المضغوطة الأقراص فإن والمميزات القدرات لتمك بالإضافة ،وثقيو صورة آلاف عشر

 معيا التعامل سيولةو  الدمج إمكانية مع صور و صوتية، نصية، مختمفة بأشكال معمومات

 تتيح أنواعيا باختلاف وىي ،عسترجاالا في والسرعة المعمومات تعديل حيث من والمرونة

 حيث: من الأرشيف تسيير مجال في الخدمات من مجموعة

 عند استرجاعيا عممية لتسييل والممفات  البيميوغرافية المعمومات من ىائل كم تخزين * 

 1؛ المختمفة البحث لوسائل واحتوائيا الطمب

 من أو عممو في تواجده مكان الباحث يغير أن دون المعمومات عن البحث في الإبحار *

 ؛المداخل وتغيير استخدام مع بالموظف ستعانةالإ دون والبحث الشخصي، حاسبو

 الصغير حجميا خلال من للأرشيفي بالنسبة اليامة الغاية وىي المكاني الحيز توفير *

 تكاليف في الاقتصادو  ، "الواحد القرص عمى صفحة 200000 من أكثر" تخزينيا، وكثافة 

 الأقراص خزانات لحفظيا تخصص بحيث والحفظ الصيانة عمميات وتسييل التخزين

 ؛الضوئية

 محلات محتويات عن تعبر مطبوعة لقوائم كاحتوائيا الأنشطة مختمف في المساعدة *

 ؛ وسيولة ودقة سرعة من توفره وما خلاليا من البحث وتسييل التعديل إمكانية مع الأرشيف

                                                           
ص.  ص. 3.ع2مج.2003الأرشيف.مجمة المكتبات و المعمومات، في الضوئية الأقراص استخدامات. ، كمالبطوش 1

23- 28 
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 ؛الصورو  الخرائط أمثال والأشكال الأحجام المختمفة الوثائق أنواع حفظ إمكانية *

 يستطيع بحيث الاتصالات من شبكة ضمن الأقراص بوضع التشابك إمكانية توفير *

مكانية ، عديدة لمراكز الموحدة الفيارس من ىائل كم عمى الإطلاع المشترك أو الباحث  وا 

 الجيد ويوفر التعاون يدعم ما وىذا ، الحفظ تكمفة تقميل في يساىم ما مشترياتيا قوائم توحيد

 ؛المركزي الآلي الحاسب عمى العبء يقملو  والمال والوقت

 1 الحاسبات توفر عن فضلا ، الفيممية المصغرات تكمفة من أقل تكمفة الضوئية للأقراص *

 الأشكال تتطمب بينما لقراءتيا، والأشخاص والمؤسسات الإدارات مختمف لدى الآلية

 مؤسسات لدى غالبا وتتوفر آخر دون شكل لقراءة خصيصا معدة أجيزة الأخرى والوسائط

  .الأشكال تمك في وثائقيا تحفظ التي الأرشيف

 :التسيير الالكتروني لموثائق-1-4

التسيير الالكتروني لموثائق أو التسيير الالكتروني لممعمومات والوثائق ىو مجموعة من   

الأدوات والتقنيات والتي بواسطتيا يمكننا ترتيب، تسيير، حفظ الوثائق واسترجاعيا من خلال 

ا يمكن ذلنشاط العادي لممؤسسة، ونتيجة ليجممة من تطبيقات الإعلام الآلي في إطار ا

شيف مثلا أن يصل إلى قيود الوثائق في وقت قياسي قد يقدر بالثواني. بمعنى لموظف الأر 

أن تسيير الإلكتروني لموثائق سيمكن الموظف من استرجاع الوثائق التي يحتاج إلييا عند 

 أدائو لعممو دون مغادرة موقع عممو.
                                                           

 28-23ص. .صنفس المرجع السابق .  ، كمالبطوش 1
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 في نجدىا التي المماثمة الحالات مختمف عمى والواقعي البسيط المثال ىذا طبقنا إذا  

 الموظفين وممفات المستفيدين، ممفات تسيير أو المتنوعة، المواد معالجة في سواء المؤسسة،

 التسيير يتعدى أن يمكن .التقنية ىذه توفره الذي الوقت ربح جمي بشكل نلاحظ وغيرىا،

يجاد المعمومات، من ضخم حجم تسيير إلى ذلك الإلكتروني  الوثائق، لتوزيع آلي نظام وا 

 1.الخ ...المعمومات قواعد وبناء

 ليا التقنيات ىذه بالمؤسسة، الوثائق تدفق بتسيير تسمح التي التقنيات مجموع أيضا ىو    

 وتكشيف وتسيير تنظيم لأغراض لامادي شكل إلى وتحويميا الوثائق رقمنة أو اقتناء ميام

 كانت أيًا الرقمية الممفات وبث ومعالجة ومطالعة الاسترجاع أجل من والبحث وتخزين

 2.طبيعتيا

 الإلكترونية، الأرشفة أو إداري، ترتيب طابع ليا تطبيقات شكل في العمميات ىذه تظير  

كما  .المؤسسات دوديةومر  إنتاجية من الرفع لموثائق الإلكتروني التسيير بفضل التي تحقق

مثل تحويل الوثائق  ،عنيا لتصنيف الوثائق وتخزينيا وحفظيا والبحث ليآيعتبر نظام 

فيما يتعمق  أو ،ل عمى حل مشاكل مراحل المصادقة والمراجعةوالعم ،رقمية ةليآالورقية 

 3إتاحتيامنذ  فيديو...الخ( صورة، صوت، ،احل حفظ الوثيقة الالكترونية )نصعموما بكل مر 

 الييئات.المعمومات لمناس و  بيدف إتاحة
                                                           

 13-1ص. ،ص2003. 1،ع.2ت والمعمومات .مج.مجمة المكتبا لكتروني لموثائق،التسيير الإ .بن سبتي، عبد المالك 1

  37:الألمعية لنشر و التوزيع.ص. قسنطينة لكتروني لموثائق.لإالتسيير ا، عادل. غزال2
 عمى: متاح]. عمى الخط[مصر. الأخبارموقع  لكتروني.نظام الإ إلىالوثائق من النظام الورقي  ،حسني.ثابت3

<http://www.egynews.net/wps/portal/sendtoafriend?params=profiles/82103>  أطمع عميو بتاريخ
25-04-2017 
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 :لموثائق إلكتروني تسيير نظام إنشاء وأسباب دوافع-1-4-1

 العدم من يأتي لم التوثيقية والمؤسسات بالمكتبات لموثائق إلكتروني تسيير نظام إنشاء إن 

 :أىميا وأسباب دوافع ذلك وراء من يوجد بل

 ؛التحكم صعوبة إلى أدى مما الوثائق تزايد من صاحبو وما المعمومات *الانفجار

 العالم؛  في الحاصل والتكنولوجي التقني التقدم مواكبة ضرورة*

 ؛التقميدية الحفظ أساليب منيا تعاني التي المشاكل*

 ؛لممستفيد المقدمة الخدمات في والتنوع التغيير*

 ؛نسخة من وبأكثر لممستفيد الإلكترونية الوثائق توفير*

 زيادة وبالتالي الفنية العمميات وكذا المرجعية الخدمات في الأداء تطوير عمى العمل*

 1 .فعاليتيا

 ؛المعمومة عمى المستفيد حصول حيث من الجغرافي العائق عمى التغمب*

 .الرقمي وبشكميا المعمومات أوعية وزيادة تنوع*

 :لموثائق الإلكتروني التسيير إدخال شروط-1-4-2

 :أىميا العوامل من جممة بتحقيقلموثائق  الإلكتروني التسيير اعتماد يتم

  من الحاجة ىذه وتبرز والمعمومات، لموثائق إلكتروني نظام إدخال إلى الفعمية الحاجة *

ىذا  نمو وتيرة تسارع مع بالمؤسسة استعماليوو  عممية أىمية ذا أرشيفي رصيد وجود خلال
                                                           

 40نفس المرجع السابق.ص. .، عادلغزال  1
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 من ، المطموبة بالكيفية المستفيدين احتياجات تغطية عن التقميدي النظام وعجز الرصيد

 الأمر يتطمب أحيانا إذ تقديميا طريقة حيث من أو المقدمة المعمومات ونوع السرعة حيث

 بالمعمومات آليا تزويده خلال من عممو لمكان مغادرتو دون الموظف إلى المعمومات وصول

 ؛الإلكتروني لمتسيير آلي نظام خلال من وىذا المطموبة

حساسيم ولينؤ المس استعداد *  النفسي الحاجز وجود وعدم النظام، إدخال إلى الحاجة بتمك وا 

 الوثائق تسيير مستوى عمى الحاصمة التغيرات إلى بالنسبة أو التقنية ليذه بالنسبة  لدييم

طلاعيم  تستجيب مرد ودية من يحققو و خدمات من يوفره وما النظام، إدخال أىمية عمى وا 

 1.أىدافيا تخدم و المؤسسة لتطمعات

عداده الأرشيفي الرصيد تنظيم *  الرصيد تحضير خلال من النظام لإدخال معالجتو و وا 

 ؛معمومات نظام أي أتمتو لعممية بالنسبة الأمر ىو مثمما

 التي والبرمجيات التجييزات وجود من الأمر يحتاجو لما والبشرية المادية الإمكانيات توفر *

 مختمف وتغطي المنتظرة، الحمول تحقق التي المطموبة المواصفات حسب اختيارىا يتم

 يحتاجو ما توفر وكذلك لمتجييزات بالنسبة والمتلائم التطابق عممية مراعاة مع التطبيقات،

 المتخصصة الإطارات آخر جانب ومن والتعديل، التسيير والصيانة مصاريف من النظام

 وتجريب لتركيب والأرشيف المكتبات عمم وفي الآلي الإعلام مجال في مزدوجة بطريقة

 2. تطويره متابعة و واستغلالو تسييره عمى وللإشراف محميا، كان إن تصميمو أو النظام

                                                           
 13-1ص .ص.نفس المرجع السابقالتسيير الالكتروني لموثائق .بن سبتي، عبد المالك 1

 136نفس المرجع السابق.ص. .، انتصاردليوم 2
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 :لموثائق الإلكتروني التسيير تحديات-1-4-3

 الأعمال مجال في والوثائق الإلكترونية الورق من يحصى لا عدد تدفق عمى * السيطرة

 ؛اليومية التجارية

 ؛المعالجة عممية في الوقت تقميل طريق عن الإنتاجية مكاسب * زيادة

 ؛التجييز عممية أثناء تومحتويا الوثائق تتبع * تحسين

 ؛المعمومات ومعالجة الوثائق حركة تدفق * تحسين

 ؛وتقييميا المعمومات وتجميع المشاركة، وتوسيع * تسريع

 ؛الوثائق لحفظ القانونية الشروط عمى * الحصول

 ؛الجودة معايير لمطالب أكثر بسيولة * الاستجابة

 تاحتياجا تسيير في متخصص المعمومات معالجة نظام المؤسسة ، أو لشركة * وضع

 1الحقيقية.

 :نجاز النظامإمراحل -1-4-4

 :أىميا المراحل من عدد من أساسي بشكل لموثائق الإلكتروني التسيير نظام يتكون  

 الشروط، دفتر ووضع الموجودات، حصر يتم وفييا :القاعدية الدراسة مرحمة-1-4-4-1

 من تقترحو ما وفق النظام بتركيب ستكمف التي المؤسسة اختيار ثم المناسب، النظام واقتراح

 2.التنفيذ وآجال الإنجاز وكمفة والتجييزات، لمبرمجيات نوعية

                                                           
 41.نفس المرجع السابق.ص.، عادلغزال 1
 13 -1ص. نفس المرجع السابق.ص .بن سبتي، عبد المالك 2
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 الاتصال، بوسائل وربطيا المناسبة، التجييزات تركيب تتم وفييا :التنفيذ مرحمة-1-4-4-2

 .بالمؤسسة المتواجدة والمصالح

 ما غالبا متخصصة لجنة رقابة تحت النظام يشغل وفييا :التجريب مرحمة -1-4-4-3

 من يمكن بما أشير، ثلاثة عن تقل لا لمدة والمعموماتية الأرشيف في خبراء من تشكل

 العممية نجاح من التأكد وبعد النظام، تشغيل تصاحب قد التي والصعوبات النقائص تسجيل

 1.لممؤسسة ائيني بشكل المشروع يسمم

 : الأرشيف مجال في ستخدامهاا  و  البيانات قواعد-1-5

 أو نصية المختمفة بأشكاليا الأرشيفية المعمومات بتخزين المعمومات قواعد تسمح     

 بواسطة منيا والاستفادة دائم بشكل تحديثيا يمكن والتي البحث، وسائل قوائم أو بيبميوغرافية

 المعمومات قواعد فعالية وتتوقف ،أشخاص أو ىيئات مختمفين مستفيدين قبل التطرفيات من

 وبالتالي الحقول، تنوع خلال من المداخل وتعدد المدخمة المعمومات وتنظيم دقة مدى عمى

 رقم حسب أو المفتاحية بالكممات أما المطموبة المعمومة إلى لموصول مختمفة إمكانيات توفر

 وعمى المستمر والتطور والتحيين المراقبة عممية عمى ذلك يتوقف كما موضوعيا، الوثيقة،

 كما دقتيا حيث من التكشيف وطرق ،ةالأرشيفي المؤسسة لدى المتوفر لمرصيد تغطيتيا مدى

 المعمومات قواعد خدمات من والاستفادة مختمفة بمواقع والارتباط التشابك إمكانية توفر

 الأرشيف تسيير مجال في المعمومات قواعد وتستخدم والخبرات، المعمومات لتبادل العالمية

 إعداد إلى الأرشيفي والوصف والاسترجاع والتخزين والمعالجة الدفع عممية في بالتحكم بدءا
                                                           

 13-1.ص .صنفس المرجع السابق .المالكبن سبتي، عبد  1
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 حقل كل يختص بحيث والفيارس، الكشافات الإلكترونية، الدفع كجداول متنوعة بحث وسائل

 السمسمة أو الرصيد في التحكم الأرشيفي عاتق عمى يقع كما معينة وظيفة في الحقول من

 1الدفع. استقبال منذ

 :الأرشفة الالكترونيةالمبحث الثاني :

 لكترونية يمكن استعراض بعضا منيا:وضعت تعريفات متعددة لأرشفة الإ    

صويرىا ليا و تآرونية بأنيا أرشفة جميع الوثائق لكتاجة الأرشيف الإجيعرف عبد كريم ب  

عممية استدعاء ثم يتم إدخال بيانات كل مستند بشكل يسيل  ،رقميا بواسطة جياز الماسح

 بحسب حقول البحث التي تم إدراجيا . ،المستند بأسرع وقت

 استرجاع الوثائق لكترونية يقصد بيا وسائل حفظ و ن الأرشفة الإأويرى سيف عبد الله جابر ب 

الوثائق لمستندات و فظ اوكذلك استخدام الأساليب غير التقميدية لح ليا في الدوائر الحكومية،آ

الضرورية وأرشفتيا عن طريق استخدام ذاكرة الحاسوب وتطوير ىذا الأسموب الجديد مع 

فظ واسترجاع حختزان و إ نة الحفظ وسعة الذاكرة الرقمية وتطوير برمجياتتطوير ميك

 و المستندات.المعمومات الوثائق 

لالكترونية بأنيا قاعدة فة االمعمومات الأرشلك يعرف معجم مصطمحات المكتبات و وكذ  

مختمفة من المعمومات تحل  لكتروني، لأوعيةالإكترونية تقوم بميام نظام الأرشيف إلبيانات 

                                                           
 141نفس المرجع السابق.ص. .، انتصاردليوم 1
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قميدي إلى وىذا يعني أن عممية تحويل الوثائق من الأرشيف الت، محل الأرشيف اليدوي

اره نظاما يقوم عتماد في قراءاتو عمى استخدام الحاسوب باعتبلكتروني يتم الإالأرشيف الإ

تسيل المستندات واعد بيانات خاصة ليذه الوثائق و تكوين قبحفظ المستندات والصور و 

 1 قل جيد ممكن.أليا بأسرع وقت و آعمميات اختزان البيانات والمعمومات واسترجاع الوثائق 

 أسباب التحول من الأرشفة التقميدية إلى الأرشفة الالكترونية-2-2

التي واجيت الأرشفة التقميدية أدت إلى قيام الأرشيف الإلكتروني بحيث الأسباب الكثيرة   

 يكون حلا ليذه الأسباب الآتية.

 الأسباب العممية والعممية: -2-2-1

 ندرك سمبيات التعامل اليدوي مع الوثائق، فالتعامل المباشر مع الوثائق يؤثر عمى الوثيقة 

، ويطمس ملامحيا ويشوىيا، وربما أدى ويعرضيا إلى أخطار كثيرة، ويقمل عمر الوثيقة 

 ؛إلى ضياعيا بالكامل، ومن ثم ضياع مضمون الوثيقة

  ،حماية الوثائق من الأخطار التي تتعرض ليا في المعالجة التقميدية) التمف، ضياع 

 2 ؛سرقة...إلى غيره من المخاطر(

 نوع من الأنواع، أما في الأرشفة تعدد أنواع الوثائق واختلاف المعالجات في كل 

  ؛الإلكترونية فنستطيع دمج كل ىذه الأنواع في قاعدة ومكان واحد
                                                           

  228،229المالكي، مجبل لازم.نفس المرجع السابق. ص. 1

2
المغربية: الدار  سوىام، بادي. تقنيات رقمنة الرصيد الأرشيفي. المؤتمر الدولي العشرين لممكتبات والمعمومات .المممكة - 

 24.ص.2009 البيضاء،
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 ؛توفير نسخة احتياطية من الوثائق  

 ؛ةالتغيير في نوعية المواد التي تصنع منيا الوثيق 

 ؛النمو المتزايد لموثائق في شتى المجالات  

  ؛الصورة الإلكترونيةاتجاه النشر العالمي إلى النشر عن طريق  

 ؛إظيار تفاصيل لا يمكن رؤيتيا مباشرة عمى الورق 

 أرشيفية إلكترونية)رقمية(، أو تحويل  إنشاء مصالح المعمومة عن بعد: إن النفاذ إلى

الأرشيف الورقي إلى الشكل الرقمي، يسمح لممستفيدين بالإطلاع عميو من أماكن عمميم 

الأشخاص الإطلاع عمى الوثيقة الأرشيفية نفسيا  أو منازليم، كما يمكن لعدد كبير من

 ؛في الوقت نفسو

 .1 المساعدة في الحفاظ عمى الوثائق النادرة وسريعة العطب 

 المعطيات الاقتصادية والمالية:-2-2-2

  التكمفة الباىظة للأرشفة التقميدية، فالتعامل اليدوي مع الوثائق عممية مكمفة ومرىقة، فكثيرا

عمى شراء الأدوات المكتبية التي نحتاجيا في معالجة الوثائق بجانب كمفة من المال ينفق 

 ؛صيانة الخزائن المحتوية عمى ىذه الوثائق

 2؛ستغناء عن الأرشيف الورقي وأكوام المعاملات والممفاتمكاني والإتوفير الحيز ال 

                                                           
المتطمبات التقنية للأرصدة الأرشيفية: مشروعات رقمنة الأرشيف الجزائري نموذجا. المؤتمر الدولي  .أمحمد مولاي، - 1

 61.ص2009 ،المغربية: الدار البيضاءالعشرين للإتحاد العربي لممكتبات والمعمومات المممكة 

13حمزة زريقات ،مريم .نفس المرجع السابق.ص.
2
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 ؛التكاليف المادية العالية نتيجة لكثرة الوثائق الورقية 

 الأرشفة الإلكترونية:خطوات عممية -2-3

 ية، تشتمل الخطة عمى متطمبات عملوضع خطة مدروسة ومقسمة إلى مراحل زمن 

الماسحات  -الكاميرات -الأرشيف ومعايناتو) التجييزات المادية: أجيزة الحواسيب

 ؛الوسائل السمعية والوسائل السمعية البصرية وتأىيل الكادر البشري( -الضوئية

  ؛المكمف بعمل الأرشيف وتأىيموإعداد الكادر البشري 

  تحديد اليدف من وجود الأرشيف غير تحديد الغاية من وجود الأرشيف وما ينتج ولماذا

 ؛نصنعو

  اختيار الوثائق التي ستجرى ليا عممية الأرشفة الإلكترونية، فميس من الضروري يحول

يف الورقي بل يمكن اختيار جزء من الأرش كل الأرشيف القديم إلى أرشيف إلكتروني،

 ؛ليحول إلى أرشيف إلكتروني

  تقسيم العممية إلى مراحل زمنية يتم فييا وضع خطة خاصة بكل مرحمة يحدد فييا عدد

 1 ؛الوثائق التي ستدخل في مرحمة العمل

  أخذ نسخة إلكترونية من الوثيقة عن طريق أجيزة معدة لذلك تمح بالحاسوب كأجيزة

 ؛االماسحات الضوئية أو أجيزة الكامير 

  تخزين الوثيقة في نظام الأرشفة والذي يتيح عممية الفيرسة من خلال كممات مفتاحية

 ؛وتصنيف آلي كل وثيقة
                                                           

1
 32نفس المرجع السابق.ص .زريقات، مريمحمزة   
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 )؛الارتكاز عمى بمورة عممية الإعلام والاتصال) لمتعبئة داخل مؤسسة 

 ؛تحديد المعوقات التنظيمية والتقنية  

 ؛ليا إنجاز دراسة موضوعية لاحتياجات المؤسسة والإدارات التابعة 

 تأكيد الحماية القانونية للأرشيف. 

لكتروني يجب عمييا احترام ويل أرشيفيا الورقي إلى أرشيف الإإن أي مؤسسة تود تح     

ىذه الخطوات من بداية وضع خطة مدروسة إلى غاية تأكيد الحماية القانونية للأرشيف وىذا 

 1 لنجاح تطبيق ىذا المشروع.

 ةبرامج الأرشفة الالكتروني-2-4

يتوفر العديد من نظم الأرشفة الإلكترونية وبرامجيا في الأسواق المحمية، وقبل استعراض 

أىم ىذه النظم لابد من تبيان الأسباب التي تدفع المؤسسات والييئات المختمفة في اقتناء 

 نظم إدارة الوثائق إلكترونيا، ومنيا:

 ؛حماية السجلات من الضياع -

 ؛سرعة الحصول عمى الوثائق -

 ؛إتاحة صورة الوثائق مركزيا -

 2؛سيولة في إدارة السجلات -

                                                           
 254، ص.2009المالكي، مجبل لازم. عمم الوثائق والتجارب في التوثيق والأرشفة، عمان: مؤسسة الوراقة،  1

244.ص.نفسوالمالكي، مجبل لازم. المرجع   2
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  ؛الحد من استخدام أدراج الممفات -

 ومن ىذه النظم والبرامج الخاصة بالأرشفة الإلكترونية نستعرض الآتي:

ىو نظام يقوم بجميع وظائف الأرشفة : DIRECTنظام الأرشفة الإلكترونية -2-4-1

بما يتناسب مع أنشطة أي مؤسسة مما يؤدي إلى بصورة سيمة ومتكاممة قابمة لمتخصيص 

  تكوين أرشيف آلي موثوق وقوي يحل جميع إشكاليات الأرشيف اليدوي.

 :DIRECTمن مميزات نظام الأرشفة الإلكترونية

 ؛تصنيف وفرز الوثائق بصورة سيمة ومرنة وبصورة آلية 

 ؛الحصول السريع والمباشر عمى أي وثيقة من أي نوع في أي وقت 

  ؛ركة الوثائق من الضياع والتمفمشا 

 ؛إدارة حياة الوثائق بصورة آلية 

 ؛توفير التكاليف التي تنفق عمى الأرشيف اليدوي 

 .البحث عن أي وثيقة بطرق متعددة 

 adosنظام أرشفة الوثائق و إدارتها -2-4-2

مكانية مستخدمي النظام  يمتاز ىذا النظام بسيولة الاستخدام و دقة التخزين والاسترجاع وا 

وتحديد صلاحيات كل مستخدم من خلال مدير النظام .ويعمل النظام بمساندة قاعدة 

 MSSQL . 1البيانات 

                                                           

244نفس المرجع السابق.ص. المالكي، مجبل لازم.  1
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ىو نظام متكامل لإدارة الوثائق داخل  :لإدارة الوثائق ARAb DOX نظام-2-4-3  

فقد صمم لتغطية احتياجات الوزارات والييئات والمؤسسات ويتميز بدعمو لمغة العربية، 

المؤسسات والشركات العربية، ويمكن لمنظام التكامل مع تطبيقات قواعد البيانات المختمفة، 

كما يمكن الاسترجاع والبحث عن الوثائق النظام من خلال استخدام الانترنت، ويتكون 

 1 النظام من جزأين أساسيين:

 لإدخال المعمومات. ARAB DOXنظام  -

 للأرشفة وتنسيق الوثائق والتعديل والبحث والاسترجاع في الوثائق. ARAB DOX نظام -

 يقوم ىذا النظام بحفظ الوثائق وتخزينيا نظام المكنز لحفظ الوثائق و معالجتها:-2-4-4

و استرجاعيا عن طريق إعطاء معمومات دقيقة لكل وثيقة أو مجموعة وثائق ،ويمكن 

  ممف بحسب رغبة المستخدم. الحصول عمى قائمة المحتويات لكل

 ويتميز النظام بسيولة المراجعة و البحث في جميع الوثائق ،و الانتقال بين محتويات ممف

 أو عدة ممفات دون جيد مما يسيل الاطلاع عمى الوثائق المختمفة ومقارنتيا،ويمكن وضع  

 .نظام مركزي 

يا نظام حفظ خاص بوثائقيا يخدم إدارات مختمفة في مناطق متباعدة حتى لو كان كل من  

إذ يمكن ربطيا جميعا الكترونيا مع القدرة عمى الاستفادة من الأرشيف المركزي دون الحاجة 

 2 إلى تكرار الأرشيف.

                                                           
 
  341، 242المالكي، مجبل لازم.نفس المرجع السابق.ص.  1

 
 341.ص.لكي، مجبل لازم. المرجع نفسهالما 2
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 : الإلكترونية الأرشفة مميزات-2-5

 ؛ذلك وغير  وأكوام الورقي الأرشيف عن والاستغناء المكاني الحيز توفير-

 ؛أماكنيا تباعدت ميما بينيا فيما المؤسسة أجزاء ربط-

 يا؛خارج أو المؤسسة فروع بين الإلكترونية والوثائق الرسائل نقل وسرعة سيولة-

 ؛الوثائق ليذه المستخدم أو المستفيد موقع كان أياً  الإلكترونية لموثائق الوصول سيولة-

 ؛المؤسسة داخل المعاملات سير ومعرفة وتطورىا ومتابعتيا وتحولاتيا الوثائق مراقبة-

 ؛الوثائق استرجاع يسيل مما إلكترونياً  المحفوظة لموثائق الوصول نقاط تعدد-

 1؛ليم الخدمات وتقديم موقعيم كان أياً  لممستفيدين الوصول سرعة-

 القرارات أو الأوامر إصدار في التكرار عدم وبالتالي الوثائق مع التعامل في المركزية-

 بيانات قاعدة من أكثر في المعمومات بين والربط الوثائق مع التعامل في المعايير توحيد-

 ؛خارجيا أو الأم المؤسسة داخل سواءً 

 ؛الخاص القطاع مؤسسات وكذلك الحكومية المؤسسات أداء من الرفع-

لأي تمف نتيجة  الأصميةتوفير نسخة احتياطية من الوثائق في حالة تعرض الوثائق -

غيرىا حيث أو الضياع  أوالسرقة  أوالحرائق  أوتعرضيا لمعوامل البيئية والجوية المختمفة 

لكترونية ( بعيدة عن الموقع الذي توجد فيو النسخة )الإ الإضافيةن تكون النسخ أننصح ب

 ؛الأصمية

                                                           
1
 15 -1ص. الالكترونية بين مؤيد و معارض.نفس المرجع السابق.ص الأرشفة ، سارة.شمو شاع الدين  
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عمى الوثائق والمعمومات لأكثر  الاطلاع للأشخاصلكترونية تتيح إيمكن استخدام برامج - 

 ؛ من شخص وبنفس الوقت

 ؛تخزين الممفات  أماكنإمكانية تحديد -

 ؛إمكانية التعامل مع جميع أنواع الوثائق وجميع المقاسات -

 1؛التحكم بالصور مثل التكبير والتصغير والدوران والطباعة وغيرىا -

 ؛نظام مراسمة داخمي لمتواصل بين الإدارات-

 ؛السرية والتحكم بالممفات بموجب الصلاحية لممستخدمين -

 ؛إمكانية إخفاء بعض الممفات عن بعض المستخدمين -

 ؛تصنيف الوثائق بطريقة تنسجم مع أسموب العمل في المؤسسة -

مكانيةيتم عرض الوثائق بشكل سيل  -  2.معالجتيا من الشوائب وا 

 المبحث الثالث :الرقمنة 

 :مفهوم الرقمنة  -1-1

في أواسط السبعينيات كانت مصالح الأرشيف في البمدان المتقدمة تتوفر من جية عمى     

الوثائق ذات حوامل مادية ومن جية أخرى عمى قواعد معطيات تستعمل كفيارس لاطلاع 

                                                           
 عمى: متاح ،]عمى الخط[الالكترونية. الأرشفة شركة النفط ميسان، 1

<http://www.moc.oil.gov.iq/index.phpelectronic-archive>   22/03/2017أطمع عميو بتاريخ 
2  ARCDOX.عمى: متاح  ، ]عمى الخط [. نظام إدارة الوثائق و الأرشفة الالكتروني <  http://arcdox.net >  أطمع

 03/04/2017عميو بتاريخ 
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الميكروفورم كانت البدائل الوحيدة لموثائق الأصمية .كانت تستعمل بسيولة وتساعد من ناحية 

بسبب  ،تعماليا إلا عمى حالاتيا الأصميةكبير من الوثائق لا يمكن اس الاقتصادية عدد

 ظروف حفظ الوثائق القديمة يمثل نقطة ضعف مصالح الأرشيف.

ل الوثائق يمكن أن تتم أشكاكل أنواع و ، حاليا بانوراما التوثيق والوثائق اختمفت تقريبا  

توبة تنتج حاليا عن طريق برمجيات إذا كانت الوثائق المك .الكترونياإ رقمنتيا واستعماليا

 النادرة يمكنالنصوص أو الوثائق القديمة و  معالجة النصوص مما يسيل عممية تخزينيا.

 1رقمنتيا و تحويميا بطرق مختمفة.

لكترونية لإنتاج رموز إيا القاموس الموسوعي لممعمومات والتوثيق عمى أنيا عممية و قد عرف

لكترونية إأو أي شيء مادي من خلال إشارات  خلال وثيقةسواء من  ،لكترونية أو رقميةإ

 2تناظرية.

فالرقمنة ىي عممية تحويل البيانات إلى شكل رقمي، وذلك من أجل معالجتيا باستخدام     

الحاسب الإلكتروني، وفي مجال نظم المعمومات تشير الرقمنة إلى تحويل النصوص 

 كما أنيا تسمح 3مال جياز الماسح الضوئي،المطبوعة، أو الصور إلى إشارات ثنائية باستع

                                                           
عبد اليادي،عبد العالي.رقمنة أرشيف القضاء:مصمحة الأرشيف مجمس القضاء وىران نموذجا.رسالة ماجستير:قسم عمم  1

 41.ص.2011المكتبات.جامعة وىران ،

 أطروحة نموذجا. القادر عبد الأمير جامعة مكتبة: إنشاؤىا تصميميا الجزائرية بالجامعة الرقمية المكتبة نبيل. عكنوش،2
 13. ص . 2010 قسنطينة، متنوري المكتبات:جامعة عمم قسم:دكتوراه

 
،  10بية والتعميم. ع .فراج، عبد المطيف.مفاىيم أساسية في المكتبات الرقمية.مجمة المعموماتية.السعودية:وزارة التر  3

 41-29ص . .ص2005
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 لكترونية إكل عممية االرقمنة في صيغة صورة تتش بو بعرض نتيجة ذلك عمى شاشة الحاس 

 1لممعمومات سواءا في إعادة طبعيا أو نسخيا و تكون مجزئة إلى مئات أو ألاف الجزيئات .

 كما يمكن تعريف أيضا عممية الرقمنة بكونيا تمك الوسيمة التقنية التي تعمل عمى تحويل     

من الحوامل التقميدية لموثائق إلى صورة إلكترونية، فالوثائق المرقمنة تصبح  الصورة الورقية

يا انطلاقا من مختمف الحوامل ئنة تيتم بكل الوثائق، ويمكن إجراوثائق إلكترونية، والرقم

 2 .الورق، المصغرات الفيممية، الأشرطة المغناطيسية، أشرطة الفيديو، الأفلام،... وغيرىاك

 :الرقمنة أهداف-3-2

إن التحديات التي تواجييا مراكز الأرشيف في ىذه الحقبة من الزمن، ونقصد بيا الألفية    

الوثائق يصعب السيطرة الثالثة التي لا يمكن تجاىميا، إذ يتميز ىذا العصر بتدفق ىائل من 

عمييا من قبل المستفيدين ) المصالح المنتجة، باحثين، مؤرخين،... (، لذا سعت المؤسسات 

 الأرشيفية إلى الشروع في رقمنة رصيدىا، وىذا من أجل تحقيق الأىداف التالية:

الحفاظ عمى النسخ الأصمية: فعممية الرقمنة تسمح بالحفاظ عمى أصول الوثائق التي  -*

دىورت حالتيا المادية خاصة تمك التي تعار بكثرة، سواء تعمق الأمر بنوعية الورق،  ت

                                                           
1   Stranchamps ,Bernard. Quel est notre cœur de métier à l’ère du numérique.in archimag 
.paris : serda,2006.p.39 
 2 Sous la direction des bibliothèques et de documentations. A propos de la numérisation: 
notion et conseils techniques élémentaires.[ En ligne]Disponible sur: 
<http://www.sup.ade.education.fr/bib/mtclé.htm.> consulte le 12/04/2017  
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الحبر، التجميد، مما يسمح بتخفيف الضغط عمى المجموعات الأرشيفية، وبالخصوص 

 1؛التاريخية أو النادرة

 من مكانو؛ تتيح لممستفيدين من الاطلاع عمى الوثائق والمعمومات التي يطمبيا -*

عممية الرقمنة من اطلاع عدد كبير من المستفيدين عمى نفس الوثيقة في  آن تسمح  -*

 ؛واحد، مما يوسع من نطاق المعرفة

سيولة استرجاع الوثائق، والمعمومات، وفقا لموضوع معين، حيث إن المعمومات تكون  -*

 ؛نتقال خطوة بخطوة ليصل إلى الموضوع المطموبنفة ىرميا، مما يعطي لممستفيد الإمص

سرعة الحصول عمى المعمومات، وذلك حين تتحول الفيارس، والكشافات، والوثائق  -*

 2المختمفة إلى شكميا الإلكتروني، مما يمكن المستفيد من استرجاعيا في ثوان فقط.

 :متطمبات عممية الرقمنة-3-3

  :العاممون في برنامج التحويل الرقمي-3-3-1

 وجود عاممون لدييم القدرة عمى مشروع الرقمنةمطموب لنجاح :المشروع إدارة-3-3-1-1

ضافة ،يتابعوا خطة العمل الحالية نأوعمييم  المشروعات إدارةالتحميل ويمتمكون ميارات    وا 

 ت يكون لدييم ميارا أنويجب  ،تحقيق الفائدة من مشروع الرقمنة جديدة لضمان أعمال 
                                                           

1 La numérisation:objectifs et méthodes.[En ligne].Disponible 
 sur :<http://www.sup.ade.education.fr/bib/numclé.htm.> consulte le15/04/2017    

 ،27دورية. ع. قطاع المكتبات.نشرة منى محمد عمي، الشيخ.ىل يمغي دور الأرشيفي في المجتمع الرقمي.الكويت: 2
 .12.ص.2006
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الاستعداد الدائم المعدات والخدمات و  ية ،والتفاوض مع مورديالموارد المال الإدارةخاصة في 

 1 .لتقديم الدعم و الصيانة 

 خبراء فنيون-3-3-1-2

قد تمجأ بعض المؤسسات الأرشيفية إلى فتح مشاريع الرقمنة إلى خبراء متخصصين في   

المجال، أو الاعتماد عمى العاممين في مركز الأرشيف بدون تغيير في نمط أداء الوظائف 

العادية لممركز، مما قد يصعب عميو تقويم مشروع  الرقمنة في إطار النشاطات العامة التي 

 2العاممين.يؤدييا 

وىم المسئولون عن  ،ومعدات مختمفة تركيبةاختيار ن و يقوم الفنيون بالاتصال بالمورديو  

 أي إصلاحالتكنولوجيا مكتب لمدعم الفني لمتدخل في  موظفويشكل  أنويجب ، صيانتيا

 .الأمرلزم  إذاتنفيذ المشروع الاتصال بالمردودين  أثناءعطل 

فيرسة تصنيف و  إجراءاتعمى مديري السجلات متابعة  مديري السجلات.-3-3-1-3

 التكنولوجيا و  بإدارةوحفظ السجلات سواء الرقمية وتوثيقيا مستعينين في ذلك  واسترجاع

 بالمؤسسة.

 

                                                           
 145.ص.نفس المرجع السابق شرف عبد المحسن.أ ،الشريف1
 .2004.حوسبة المكتبات.عمان:دار المسيرة لمنشر والتوزيع والطباعة،إيمان فاضل ،؛ السمرائي،عامر إبراىيمقندليجي  2

 70ص.
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 :الأجهزةمشعمو الحاسب و  -3-3-1-4

دخال ،حصول عمى السجلات المراد رقمنتياباللابد من وجود عاممون يقومون    البيانات  وا 

 سير يكون فيم واضح لخطة أنويجب  ،البيانات وربطيا بالصور الرقمية قواعدالواصفة و 

 1 تسير عممية الرقمنة بانتظام ووفق معايير الجودة. أنجل أالعمل من 

 توصيفيم: الأتييشمل مشروع الرقمنة العاممون  أنوبصفة عامة يجب 

 ؛مدير المشروع -

 ؛الوثائقمسؤولون عن تحميل مصادر -

 ؛المسؤولون عن التحضيرات الفنية-

 ؛التسجيلات الببموجرافية إعدادالمفيرس المسؤول عن -

 ؛فني ضبط الجودة-

 ؛المسؤول عن تحميل الميتاداتا -

 ؛وتصميم إدارةالبيانات مبرمج وخبير في قواعد البيانات  إدخالفني -

 2؛شكل رقمي إلىتحويل الصورة بعد المسح مسؤولون عن -

                                                           
1
 146أشرف عبد المحسن.نفس المرجع السابق.ص. ،الشريف 

347.ص.المرجع نفسهالمحسن.أشرف عبد  ،الشريف  2  



 رشيفتقنيات التكنولوجية الحديثة في حفظ الأالالفصل الثاني                                  
 

[118] 
 

 مطورو ومصممو واجية الاستخدام عمى شبكة الويب-

 :متطمبات المادية و البرمجيات لمشروع الرقمنة-3-3-2

 :تكمفة عممية الرقمنة-3-3-2-1

تي تساىم في تنفيذ مشروع الرقمنة الموارد المالية من أىم العناصر الأساسية ال إن  

نجاح المشروع، وىي كالتالي:وتشغيمو، وىناك عدة عناصر تشمل الجوانب المالية لتثبيت   وا 

 ؛كمفة التخطيط أو وضع الخطة الخاصة بالمشروع والاستشارات -*

 ؛كمفة تجييز المستمزمات الآلية ) الأجيزة، البرمجيات ( -*

نشاء النظام من أجيزة وبرمجيات، وكابلات -*  ؛كمفة تجييز مستمزمات وا 

 ؛كمفة الاتصالات عن بعد -*

 ؛والبيانات اليدوية إلى ممفات مقروءة إلكترونياكمفة تحويل الممفات  -*

 ؛لعممية الرقمنة، وتتضمن الصيانة، قطع الغيار، وغيرىا التكمفة المستمرة -*

 1.تكمفة تحديث الأجيزة والبرمجيات لممشروع بكل الإضافات والتوسعات المستقبمية -*

 :و معدات أجهزة-3-3-2-2

 بمجموعة من الخصائص وىي كالتالي: تتميزالحواسيب:  يجب أن  -أ

 ذو قدرة عمى التخزين تتراوح Intel pentium 4الموزع: يجب أن يكون المعالج من نوع  -

                                                           

22.ص.السابق.المرجع  إيمان فاضل ،السمرائي ؛اىيم عامربرإ ،قندليجي   1
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 ؛GHz 3إلى  2.5ما بين  

 ؛GO 1إلى  MO 512ذاكرة قدرىا  -

 ؛GO 40أقراص صمبة سعة القرص الواحد  03الطاقة الداخمية  -

 بطاقة فيديو. -

 ؛10/100بطاقة شبكية  -

 واط. 250تغذية كيربائية اختيارية  -

 ؛16Vitesseقارئ أقراص مضغوطة  -

 ؛قارئ أقراص مرنـــة -

 ؛بطاقة صوت -

 ؛بوصة 17شاشة من حجم  -

 1لوحة المفاتيح ثنائية المغة زائد الفأرة -

 :المعمومات إدخال وسائل -ب

 الإعلام جياز إلى المعمومات إدخال يتم بيا التي والوحدات الأجيزة ىي الإدخال: وسائل

  :وىي الآلي،

  بو ويتم 2الآلي، الإعلام بجياز الممحق الجياز ىو الضوئي والماسح :الضوئية الماسحات  

                                                           
1
جامعة منتوري: قسم عمم  .دراسة لمواقع وتطمعات المستقبل.مذكرة ماجستير المكتبة الرقمية في الجزائر: ميري، سييمة. 

 95، 94.ص. 2006، المكتبات

 الأكاديمية، المكتبة والمعمومات.القاىرة: المكتبات مجتمع عمى وتأثيره الإلكتروني النشر .محمد اليادي عبد فتحي، 2
 161.ص2001
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 إلى بالإضافة المرسومةرة المصو  المطبوعة، المكتوب؛ المعمومات مختمف إدخال

 بيضاء نقاط إلى المنعكس الضوء بترجمة رقمية إشارات إلى بتحويميا وذلك ، المخطوطات

 المسطحة، )اليدوية، أنواعيا بمختمف الماسحات تتميز  الثنائيم النظا تمثل وسوداء 

 عممية في السرعة وكذلك ،درجة 4800كبيرة تبين قدرة ذات بكونيا الميكروفيمم( الأسطوانية،

 من المختمفة والأحجام الألوان، عن الدقيقة ىذا فضلا في صفحة200 حتى تصل المسح

A4 إلىA0 نوع من أكثر بين التفرقة ويمكن وغيرىا، الصناعي، الرسم ومخططات والخرائط 

 : التالية بالعناصر الماسحات، ىذه من

فـي ممـم  32 ،16، 12،14، 8 .الواحـد الممـم فـي نقطـة  شـدة نسـجل حيـث :التبـين شـدة*

 1؛الواحد

المخططـات ،وثانيـة واحـدة لرقمنـة  لرقمنـة بالنسـبة واحـدة دقيقـة تسـجيل يمكـن حيـث :*السـرعة

 ؛A4الوثائق ذات حجم 

ماسـح فينـاك أوراق  مـن أكثـر بـين لمرقمنـة الخاضـعة الوثيقـة بنـوع رقنفـ حيـث :الوثيقـة نـوع*

 ؛الميكروفيش و الميكروفيمم ماسحات الأوراق و ماسحات الكتب

 ،A3بحجـم وأخـرى ، A4 حجـم ذات وثـائق مـع تتعامـل ماسـحات فينـاك :الوثيقـة *حجـم

 2؛الأحجام بكل أو A 0بحجم تتعامل  ماسحات إلى بالإضافة

 
                                                           

  13 -1ص. ص .التسيير الالكتروني لوثائق. نفس المرجع السابق .، عبد المالكبن سبتي 1
دراسة حالة المكتبة المركزية الجزائرية يوسف بن خدة .مذكرة  : الرقمنة في المكتبات الجامعية الجزائرية .، سالمباشيوة 2

 92،93.ص.2008.جامعة الجزائر :قسم عمم المكتبات و التوثيق،ماجستير
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 وأشير أنواع الماسحات الضوئية ما يمي:  

 الماسحات المسطحة: تشبو آلة تصوير المستندات حيث يتم وضع الصورة فوق شاشة  -*

 زجاجية، ثم يتحرك رأس الماسح فوقيا داخل الوحدة نفسيا، وىو أشير الأنواع استخداما نظرا

 ؛A4و  A3لسيولة استعمالو ومعالجتو لموثائق من حجم  

صـــغيرة الحجـــم تســـتخدم فـــي مســـح الصـــور الفوتوغرافيـــة  أجيـــزةوىـــي الماســـحات اليدويـــة:  -*

تتطمــب قيــام المســتخدم بتمريــر الجيــاز فــوق الصــفحة، ويقتصــر ىــذا النــوع بــنفس درجــة الدقــة 

الماســـحات اليدويـــة، غيـــر أن نجاحيـــا عمـــى مســـح الوثـــائق، والصـــور الأكبـــر حجمـــا، بواســـطة 

 1 ؛يعتمد عمى ثبات يد المشغل

ـــــوع شـــــائع الاســـــتعمال داخـــــل دور الإخـــــراج والتصـــــميم  -* الماســـــحات الأســـــطوانية: ىـــــذا الن

 2؛المحترفة، يتميز بكمفتو العالية، وتتجاوز إمكانات مراكز الأرشيف

م رقمنــة داخمــي، وحاليــا آلات التصــوير الرقميــة: وىــي آلات تصــوير منتظمــة مــزودة بنظــا -*

ممـا يسـمح بالوصـول إلـى نوعيـة راقيـة  ،تصل إلى إحاطات بالصورة إلـى عـدد مـن البكسـيلات

   ؛وجيدة من الصور والوثائق

وتعــد حاســبات الكتــب أو المجمــدات مــن أنســب الماســحات لرقمنــة الرصــيد الأرشــيفي، لأنيــا    

تسـمح مــن الحــد مــن مخــاطر إتــلاف الوثــائق أثنـاء القيــام بعمميــة المســح، بالإضــافة إلــى تغمبيــا 

 عمى مشكمة انحناء أو تقوس الصفحات.

                                                           
 151ص. نفس المرجع السابق. أشرف عبد المحسن. ،الشريف1
 155ص. نفس المرجع السابق. .، زىيرالحافظي 2
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 وسائل التخزين-ب

 عالية، واسعة جودة ذات تخزين أوعية اختيار الرقمنة تكنولوجية أساسيات بين من إن  

 :يمي فيما أىميا نمخص .الآلي الإعلام مع وتتعامل

 ومن المعمومات، واسترجاع تسجيل في الميزر بشعاع تتعامل أوعية ىي :الضوئية الأوعية

 أىميا:

 عـدة والقـراءة فقـط واحـدة مـرة لمتسـجيل الرقمـي الضـوئي القـرص : الضـوئية الأوعيـة-

 ســعة تتــراوح دائمًــا، والقــراءة راتمــ عــدة لمكتابــة الرقمــي الضــوئي والقــرص راتمــ

 1؛صفحة 40.000 يعادل ما أي GO5.2حوالي  فيو التخزين

 حـــدود فـــي:ظيـــر ىـــذا النـــوع عمـــى يـــد شـــركتي فيمـــب و ســـوني  المضـــغوطة الأقـــراص-

 مميـون ربـع مـن أكثـر تسـتوعب بوصـة 4,7  اليـد كـف بحجـم أقـراص وىـي ، 1985

 صـورة 10.000 مـن أكثـر أو بايـت، ميغـا 680 يعـادل مـا إلكترونيًـا مدخمـة صـفحة

 كبيـرًا، تجاريًـا رواجًـا عـرف المسـموعة الأصـوات دقيقـة مـن 74 مـن أكثـر أو وثيقـة،

 2الإلكترونية. الأرشفة في كوعاء ويستعمل

 الصـمب القـرص فـي أساسًـا تتمثـل :الآلـي بـالإعلام المتصـمة المغناطيسـية الأوعيـة -

 المعطيـات تحفـظ فيـو حيـث لمحاسـوب، المركزيـة الوحـدة فـي أساسـية قطعـة يعتبـر الـذي

 .(1TO)إلى(40GO) من الوعاء ىذا وسعة الحاسوب، تشغيل وبرامج
                                                           

 94.نفس المرجع السابق.ص.، سالمباشيوة 1
 
2 GOLDWASER, Daniel . Applications documentaires de la GED dans les bibliothèques et 
centres de Documentation. Paris: Ajour, 1993. p.67،68 
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 :وسائل البث-ج 

 طريق عن المخزنة صورتيا وكذا بالوثيقة الخاصة المعمومات لبث وسيمة ىي الشاشة:*

 فنجد المستعمل، راحة تضمن مقاييس ذات الشاشة تكون أن ولابد فقط(، الرؤية طريق )عن 

 .21، 20، 19، 17، 15ذات   شاشة 

 *الطابعات تمكن الطابعة بالرجوع إلى أصل الوثيقة في شكميا المطبوع .

والميام  التكنولوجية النظم في الحيوي الجزء ىو البرنامج المكونات البرمجية :-3-3-2-3

 عناصر ربط عمى يعمل برنامج وأي ،حيويتو كل تشكل التي ىي البرامج ىذه تضمنيا التي

 آليات بين الربط عمى مثلا يعمل فيو ،والمقصود الغرض لتحقيق بينيا فيما متداخمة كثيرة

 ويمكن .والإنتاج والبث والتخزين والتصنيف، والتكشيف الفيرسة فييا بما والمعالجة الاقتناء

 ونظم التطبيقات. التشغيل، نظم برمجيات بين التفرقة

 لتشـغيل الأساسـية التطبيقيـة بالممفـات الحاسـوب تمـد البـرامج ىـذه :المسا  برمجياات -

 المماثـل الشـكل مـن المعالجـة، لموثيقـة رقميـة صـورة المسـح بعـد لتعطينـا المسـح آلات

 عمـى الأول لممسـح، نوعـان وىنـاك الرقمـي، الشـكل « Scanner » إلـى والتنـاظري

 1 .كامل نص شكل عمى والثاني رقمية، صورة شكل

 الرقمية الصورة تحويل ىي البرامج ىذه ميمة :الحروف عمى الضوئي التعرف برمجيات -

 عمى التعرف عمى أساسا يرتكز الذي لمحروف الضوئي التعرف طريق عن) كامل )نص إلى

 في الحاسوب. زنةالمخ (الخطوط)بالأشكال ومقارنتيا الحروف شكل
                                                           

 58.نفس المرجع السابق.ص.، سالمباشيوة  1



 رشيفتقنيات التكنولوجية الحديثة في حفظ الأالالفصل الثاني                                  
 

[124] 
 

 لعمميـة ةمعـدال الوثـائق تكـون الأحيـان بعـض فـي أو عـادة، :الصاور معالجاة بارامج -

 نوعيـة عمـى بعـد فيمـا يـؤثر ممـا ... الوسـخ بعـض عمييـا أو قديمـة والرقمنـة المسـح

 مـا إزالـة يمكننـا الصـور معالجـة بـرامج طريـق عـن لـذلك رقميـة، كصـورة الوثيقـة ونقـاء

 نجـد البـرامج ىـذه أشـير ومـن الصـورة، تحسـين أو تعـديل يمكـن كمـا بالصـورة، عمـق

.Programme Photoshop  

 فـي فعـال دور ليـا والتعـديل الكـبس أنظمـة أو بـرامج :والتعاديل الكابس برمجياات-

 حجــم تقمــيص إلــى مجمميــا فـي تيـدف بـرامج وىـي الرقميـة، الوثـائق حجـم تقمـيص

 التقنيـة وىــذه التخـزين عنــد المكـان لتـوفير ممكـن، حـد أقصـى إلـى المرقمنــة الوثـائق

 لصــورتيا إعادتيــا وعنــد تعــديميا وعنــد الكــبس فــي والدقــة الســرعة تــوفر أن لابــد

 والبرمجيــات للأجيــزة الجيــد بالاختيــار مرىــون الأمــر ىــذا فــي والــتحكم الأصــمية،

 1 .بذلك الخاصة

 تأمين لغرض الوثيقة معالجة تحميل إلى البرمجيات ىذه تيدف :التكشيف برمجيات -

 البرامج ىذه تمنح كما ... كالمكانز التكشيفية الأدلة بمساعدة وسرعة بكفاءة استرجاعيا

 طرف من المعنية والمعمومات والوثائق النشاط نوع حسب التكشيف حقول إنشاء إمكانية

 تمكين ىو وثائقي نظام لأي الأساسي اليدف إن :والاسترجاع البحث برمجيات النظام

 2وعائيا. كان ميما الوثيقة أو المعمومة إلى الوصول من المستعمل

                                                           
 58، 58.نفس المرجع السابق.ص.، سالم باشيوة 1
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 مراحل رقمنة الرصيد الأرشيفي:-3-4

إن عممية رقمنة الأرصدة الأرشيفية بمراكز الأرشيف من أىم العمميات التي تخضع ليا    

 الوثائق، ولتنفيذ مشروع الرقمنة، لابد من إتباع مجموعة من المراحل:

 التخطيط أو بناء الخطة:  -3-4-1

لتحقيق وتنفيذ مشروع الرقمنة، حيث يسمى تعتبر ىذه المرحمة من أىم المراحل الأولى    

رقمنتيا، واختيارىا، وتحديد كمياتيا، ل المسح، وتبدأ بحصر الوثائق أيضا بمرحمة الدراسة و 

كما تتضمن   1أشكاليا، وأنواعيا، التي تختمف حسب المون، الحجم، الجودة الورقية، وغيرىا.

أي تحديد قواعد لمدد استبقائيا،  ىذه المرحمة أيضا وضع خطة فيما يتعمق بحفظ الوثائق،

ومدة حفظـــيا، وتقرير مصيرىا النيائي، وتحديد تاريخ إتلافيا، أو ترحيميا، وتتضمن ىذه 

 المرحمة أيضا القيام بميام الأخرى تتمثل في:

تحضير الوثائق الورقية في أماكن حفظيا، أو تواجدىا في المكان المخصص لتنفيذ  -

 باينتياصنيف محدد مثل الشكل، المون، الحجم، وبمختمف المشروع، وتجميعيا حسب ت

 ؛التوثيقة ومستنداتيا، واستبعاد الوثائق المكررة منيا والتي لا يصمح تكرار رقمنتيا

تصوير أو نسخ الوثائق القديمة التي يصعب رقمنتيا مباشرة، أو التي لا تتضمن وضوح  -

 2؛في جوانب منيا لمعالجتيا

                                                           
1  La numérisation: Préparation des documents à numériser.[En ligne], Disponible sur : 
<http://student.ulb.ac.be/~crectem/etapes_1.html.>  consulte le 22/04/2017 
 
2  La numérisation.op.cit 
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 ؛التي تتضمنيا الوثائق المراد رقمنتياإزالة الدبابيس  -

 ؛بعد نياية المشروع إرجاعياوضع علامات عمى الوثائق لتمييزىا، وتسييل  -

 1 .ترميز الوثائق المعدة لمرقمنة حسب نظام تصنيف معد مسبقا -

 المس  الضوئي:-3-4-2

تأتي مرحمة المسح الضوئي بعد اختيار الوثائق، وتجييزىا، ومن أىم متطمبات ىذه    

المرحمة توفير العتاد المستخدم تبعا لطبيعة الوثائق المراد رقمنتيا، والتي يمكن إجماليا في 

 نوعين أساسين:

 المخطوطات والمطبوعات ) صور، خرائط، ميكروفيمم، ميكروفيش(، وىي التي تعتمد في -أ

 رقمنتيا عمى الماسحات الضوئية، والكاميرات الرقمية. 

الوسائط المتعددة ) صوت، فيديو(، وتعتمد في رقمنتيا عمى بطاقات وممحقات يتم  -ب

 تضمينيا وتثبيتيا بالحاسب.

 أما بالنسبة لأجيزة المسح فتنقسم إلى فئتين:  

طح الماسحة، وتصمح تلامسية: مثل الماسحات المسطحة، وفييا تتلامس الوثيقة بس -*

 بالنسبة لموثائق التي لا تضر بملامستيا لمماسحة.

 غير تلامسية: مثل ماسحات الكتب الرأسية، والكاميرات الرقمية، وىي لا تحتاج لتلامس -*

لى جانب اختيار نوع الماسح الضوئي، تتضمن ىذ 2،المصدر عند التقاط صورة لو   هوا 

                                                           
1  La numérisation.op.cit 
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 :المرحمة إنجاز بعض الميام

ممف أساسي واحد عال الجودة، وغير مضغوط، يصمح لجميع الأغراض، ويمكن إنشاء  -

 ؛تحويمو للأشكال الأخرى مثل المستخدمة في العرض والطباعة

تحديد دقة الوضوح في الاستخدام المتوقع لمصور المنتجة، حيث تختمف درجة الوضوح  -

 عمى الشاشة فقط. المستخدمة في التعرف الضوئي لمحروف عن تمك المستخدمة في العرض

، والتي تختمف JPG  ،GIF ،TIFFتحديد نوع ممف الصورة، وأشيرىا ثلاثة أنواع ىي:  -

 1؛لمممف الرئيسي TIFFمن حيث حجم الجودة والحجم، ويفضل استخدام شكل 

أفضمية استخدام أشكال الممفات المعيارية لما تتميز بو من إمكانات لنظم التشغيل،  -

 ؛استخدام الممف المصدر، وتعديمو ميما كانت نوعية البرمجيات المستخدمةوضمان إعادة 

من الصيغ النموذجية لرقمنة الوثائق التاريخية مثل المخطوطات، الوثائق النادرة والثمينة  -

لقدرتيا عمى التقاط وعرض التنوع، والفروق الدقيقة الناتجة عن  JPGالاعتماد عمى صيغة 

 ؛والحبر، والكتابة اليدويةاستخدام القمم الرصاص، 

 2المطموبةحددات من صياغة دليل عمل يضم الم لضمان جودة المسح الضوئي لابد -

 ضبط الجودة والمعالجة:-3-4-3

تيدف ىذه المرحمة إلى ضمان سلامة مخرجات الماسح الضوئي دون الإخلال أو التعديل    

في محتوى الوثائق، وتستخدم فييا برمجيات تحرير الصور لتصحيح الأخطاء الناتجة عن 

                                                           
 134.ص.2006عيسى، صالح. المكتبات الرقمية:الأسس النظرية والتطبيقية العممية.القاىرة:الدار المصرية المبنانية،  1
 135ص.المرجع نفسو عيسى، صالح .  2
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ح نسب الإضاءة، عممية المسح الضوئي، مثل تنظيف الصور من البقع والشوائب، أو تنقي

يح ميل واتجاه الصورة، ومن أشير البرمجيات المستخدمة في معالج أو تصح والتباين الموني،

 Adop Photoshop.1الصور برنامج  

   التعرف الضوئي عمى الحروف:-3-4-4

 عبارة الآن ىي المرقمنة المواد أن أي صورة، شكل في رصيد لدينا ينتج المسح عممية بعد  

 صور بإنتاج تسمح الطريقة فيذه ،(الأصل طبق نسخة شكل عمى) الكترونية صورة عن

 الحروف عمى الضوئي التعرف" برمجيات بروز . ومع الوثيقة من صفحة لكل منسوخة

 الرقمية الصورة تحويل يتم حيث ضوئيًا، المرقمنة الصورة ىذه تعديل إمكانية ىناك أصبحت

 الإدخال. أثناء تقع التي الأخطاء من يقمل التعرف ىذا فإن كامل، وبالتالي نص إلى

 بالأشكال ومقارنتيا الحروف شكل عمى بالتعرف الحروف عمى الضوئي التعرف مبدأ يقوم

 ويمر .عالية التبين درجة كانت كمما العممية ىذه وتتحقق الحاسوب، في المخزنة )الخطوط(

 أساسية وىما: مرحمتين عبر ذلك

 .الحاسوب في مخزنة بنماذج المرقمنة والأشكال الرموز مقارنة -

 النماذج مع الرموز ليذه اليندسي الشكل بمقارنة الحاسوب يقوم حيث والتمرن، المقارنة-

 إقتراح المستعمل عمى الحاسوب يقترح يشبيو، نموذج وجود عدم حالة وفي الموجودة، 

                                                           

1  – Catherine, Dhérent. Les archives électroniques: Manuel pratique.[En Ligne].Disponible 
sur http:<//www.archivesde France.culture.fr/archivistique.html> consute le 20/03/2017 
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 1 المناسب. الحرف 

 الفهرسة والتكشيف:-3-4-5

تعتبر ىذه العممية من أىم العمميات التي يجب القيام بيا في مشروع رقمنة الرصيد    

الأرشيفي، بحيث يقوم فريق العمل بإدخال البيانات الخاصة بالوثائق المرقمنة عبر قاعدة 

البيانات، وىي عممية فيرسة مادية، ووصفية، وتكشيف الوثائق، ويتم الاعتماد عمى 

 BARدة ليذا الغرض، ويمكن أن يكون عبر الرمز المشفر  مواصفات وبرمجيات محد

CODESالمتعمقة بيا، كما يمكن الاعتماد عمى تقنية  ، وبالتالي ربط الوثيقة مع البيانات

لربط الوثائق بغيرىا من الممفات الأخرى، وتوزيعيا لمعمل  Lien Hypertexteالربط الفائق 

 والبحث.

 ق جانبين ىما: وتتناول الدراسة الوصفية لموثائ  

وصف خارجي لموثائق، وتشمل معمومات عن نوع الوثائق، مصدرىا، تواريخ إنشاءىا  -أ

 ..وغيرىا.

 وصف لمحتوى الوثائق، وىناك عدد من تقنيات التكشيف منيا: -ب

 ؛قوائم الكممات المفتاحية والقواميس لمراقبة، وانتقاء الكشافات -

الكممات الفارغة المعنى، والاحتفاظ فقط بالكممات التكشيف الإحصائي المتمثل في إلغاء  -

 2؛المفتاحية اليادفة، والتي ليا مدلول، وتردد معين

                                                           
 118.نفس المرجع السابق.ص،سالمباشيوة 1
 13-1ص .التسيير الإلكتروني لموثائق. ص، عبد المالكبن السبتي2
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 ؛تكشيف النصوص المتكاممة ) الفائقة ( المربوطة بقواميس، ومكانز -

  .التحميل المغوي أو المساني -

 ضغط الممفات:-3-4-6

 ورغم التخزين، ذاكرة في  ىاما ومكانا حيزًا تشغل بأّنيا الإلكترونية والمعمومات الوثائق تمتاز

 تقنية حمول في التفكير يجب أنو إلا  التخزين طاقات حجم في الكبيرين والتطور التحسن

 يالت الكبس أو الضغط تقنية فكانت .الوثائق ىذه تحتميا التي التخزين طاقات حجم من تقمل

 من بالتقميص تسمح التي الموارد من مجموعة ىو الكبس"و جيدة نتائج إعطاء من مكنت

 1 . المعمومات ضياع في التسبب ودون استرجاعيا إعادة وعند التخزين عند الرموز حجم

تكمن أىمية التخزين والحفظ الرقمي في ضمان استخدام التخزين والحفظ الرقمي: -3-4-7

تاحة الوثائق المرقمنة عمى المدى الطويل، ذلك أن معدلات تطور العتاد،   البرمجيات،وا 

وأشكال الممفات، تؤدي إلى احتمال عدم إمكانية قراءة المحتوى الرقمي، عكس حفظ الوثائق 

وميما كانت الوسيمة المستعممة لحفظ ، المطبوعة الذي يتعدى صيانة الكيان المادي لموعاء

الوثيقة الإلكترونية سواء كانت عمى الحاسوب نفسو أم عمى وسائط التخزين الأخرى، يجب 

ن تؤمن إمكانية قراءة الوثيقة المحفوظة، والرجوع إلييا عند الحاجة، لاستخراج نسخة منيا أ

قصد استعماليا في المعاملات الرسمية، وغير رسمية للأفراد، المؤسسات، الإدارات، وىذا 

 الجانب ىو عنصر مشترك بين حفظ الوثيقة العادية )الورقية( والوثائق الرقمية.

                                                           
  120.نفس المرجع السابق.ص، سالمباشيوة 1
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،أو لكترونية من كل تحريف، أو تغييرفظ ىو تأمين سلامة الوثيقة الإولعل أىم ىدف لمح  

إتلاف عفوي أو قصدي، خاصة وأن طبيعة الوثيقة الإلكترونية وخاصياتيا تجعميا عرضة 

لمثل تمك المخاطر، ولو نتيجة لخطأ غير مقصود في استعمال أجيزة الإعلام الآلي، لذلك 

 ة عمى شكميا النيائي.فوسيمة الحفظ يجب أن تؤمن بقاء الوثيق

 وىناك عدة طرق وأساليب لحفظ الوثائق الإلكترونية:   

حفظ التقنية: يقصد بو الاحتفاظ ببيئة العمل من العتاد والبرمجيات التي تدعم المصدر  -أ

الرقمي، مثل الحاسبات، ونظم التشغيل، التي تم الاعتماد عمييا كإستراتيجية لمحفظ الرقمي، 

  .1وب صعب التحقيق من الناحية العممية، والمالية بالنسبة لمرافق المعموماتإلا أن ىذا الأسم

تحديث الوسيط: ىو إعادة نسخ الممفات من الوسيط المخزنة عميو الوثائق الرقمية إلى  -ب

 وسيط آخر دون إحداث أي تغيير فييا أو بيئتيا، فنظرا لعنصر العمر الافتراضي لوسائط 

يتطمب نقل البيانات بانتظام، وعمى وسائط أحدث سواء من النوع نفسو، التخزين الرقمية مما 

بالانتعاش لنقل المعمومات الرقمية من وسيط  أيضاوتسمى ىذه العممية ، أم من أنواع أخرى

من نفس النوع لتجنب تدىور وسائط التخزين وكذلك نقل المعمومات الرقمية من  أخر إلى

 2حدث.أيط تخزين وس إلىمتقادم  أووسيط غير مستخدم 

عادة التييئة أو التحميل: يضطمع ىجرة البيانات أو تحويميا بإحداث تغيير في  -ج اليجرة وا 

محتواىا، مما يجعميا تكتسب القدرة عمى التعامل مع مختمف البرمجيات والأجيزة الحديثة، 

                                                           
 : ،متاح علي]على الخط[عمرة، خالد. حفظ الوثيقة الإلكترونية.  1

<http ://www.afkra.online.org/arabic/archives.html>   21/00/2012أطلع عليه بتاريخ 
 238نفس المرجع السابق.ص.. مجبل،لازم المالكي 2
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التحول، ومن وتتوقف فعالية ىذا الأسموب عمى مدى بنية المحتوى، ومعياره، وسلامتو بعد 

الأفضل ىجرة البيانات الرقمية بمجرد ظيور الشكل الجديد، وقبل تعطل الشكل الحالي 

 لمبيانات، لتجنب فقد أو ضياع ىذه البيانات في حال تخطي إصدارة أو جيل من الأجيال.

 :ريقة اليجرةط

الرقمية واستقرار عمى  الأرشفةالصيغ الرقمية المستخدمة في و  الأشكال*العمل عمى توحيد 

 .الأرشيفيشكل رقمي واحد يتناسب مع الحفظ 

ومن  أخر إلىالتكنولوجية التي تساعد في عممية النقل من شكل  الأدوات*توافر الوسائل و 

 1.أخر إلىوسيط 

وقد خصصت الافتراضات اليوم عمر الوثيقة الإلكترونية بثلاثين عاما، إلا أن ىذه المدة    

ظ الدائم للأرشيف الإلكتروني، لذلك يقترح الفنيون في مجال التقنية ضرورة غير كافية لمحف

تيجير الوثيقة الإلكترونية بصفة دورية، وذلك طوال عمر الوثيقة الإلكتروني حتى تتمكن من 

 مواكبة التطورات التكنولوجية.

 / ASCIIومن جية ثانية يقترح الفنيين تخزين المعمومات في شكل نصوص مثل   

UNICODE  التي يمكن قراءتيا من مختمف الأجيزة ميما تطورت، ولكن ىذه الطريقة يمكن

أن تؤدي إلى تغير محتوى الوثيقة، أو إضاعة أجزاء منيا خاصة الصور، كما أن تخزين 

قد يؤدي إلى مشاكل تطبيقية، وبالرغم من أن شركة " أدوب "  PDFالمعمومات في شكل 
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 وميما يكن فإن الممفات PDF/A،1منو من خلال الشكل المالكة ليذا التنسيق طورت 

 وىو عبارة عن ممفات مستقمة عن كل الأنظمة والأجيزة أصبحت XMLالمخزنة في شكل 

 .تستعمل بكثرة الآن لعدم تأثرىا بالتغييرات التي تحصل

المحاكاة: وىي عممية إعادة إنشاء وتصميم بيئة العتاد والبرمجيات اللازمة لإتاحة  -د

مصدر، فمن الناحية النظرية يمكن محاكاة كل من العتاد أو البرمجيات، حيث يمكن إعادة ال

تطوير أو ىندسة البرمجيات في المستقبل إذا احترمت الميتاداتا الكاممة عنيا، ويتميز ىذا 

 2الأسموب بعدم محاكاة البيئة إلا في حالة الضرورة مما يوفر الوقت والتكمفة. 

 والاسترجاع:البحث -3-4-8

سترجاعيا شيفية بالقدرة عمى البحث، سواء لايجب أن يتميز النظام الإلكتروني لموثائق الأر   

إلى المستفيد لاستعماليا، أم لتحويميا لمستفيد آخر، أو عدة مستفيدين عمى الخط، كما أن 

دقة عمميات البحث وسرعتيا، تتوقف عمى طبيعة التكشيف، ونوعية اقتناء المعمومات 

 3 والوثائق.

وتجرى عممية البحث في نظام التسيير الإلكتروني لموثائق بواسطة لغة بسيطة إلى أقصى   

درجة، بحيث إن التكشيف الجيد يسمح بتوجيو عمميات البحث بشكل يؤدي إلى تدني معدل 

الضجيج، بمعنى أن الوثائق التي توصل إلييا المستفيد خلال عممية البحث لا تحقق إشباعا 

المستفيد عن الخدمات المقدمة،  رضا، وعكس الضجيج ىو الصمت الذي يعبر عن لديو
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  202المرجع السابق.ص.نفس  .، عيسىصالح 2
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  ونتائج البحث التي توصل إلييا.

وتوجد عدة تقنيات لمبحث عن الوثائق والمعمومات في نظم التسيير الإلكتروني لموثائــق،    

  1 ا.وطباعتييـيا عمى شاشـــــات الحواسيب، بحيث تسمـح بمعاينـة الوثائــق والاطـلاع عم

 :الرقمي الحفظ إستراتيجية-3-5

 ليذا المدى، بعيد طويل وأجل الزمان في يمتد كونو أىمية يكتسي إنما الرقمي، الحفظ إن  

 الكبيرة المجيوداتو  الباىظة تكمفتو إلى بالنظر الجدية، يراعي أن لابد الحفظ ىذا فإن

 كالصوت رقميا إنشاؤىا تم التي أو تحويميا تم التي الوثائق عمى يكــون والحفظ المبذولة،

 لأن جزئياتو، كامل في المعايير توظيف يراعي أن لابد الحفظ الرقمي، ولنجاح والفيديو

 أننا يعني مما غدًا، كذلك تكون لا فقد اليوم، صالحة كانت إذا الحفظ في المستعممة الوسائط

 :الصدد ىذا في تحديات ثلاث أمام

 المستخدم؛ البيانات ممف تقادم -

 التخزين؛ في المستخدم الوسيط تقادم -

 2.والبرمجية المادية الأجيزة تقادم -

 أن يعتقدون بالموازاة ولكن ...وتموت تتقادم الورقية الوثيقة أن الناس يوميات في الشائع إن

 تعد قد بل صحيحة، ليست الفكرة وىذه حياتيا، عمى ستحافظ فإنيا رقمنتيا تم لو الوثيقة ىذه

 أيضا الكثيرة وجيودىا بتكاليفيا والرقمنة وتتجدد، بسرعة تتغير المعمومة ييددىا، خطر أكبر
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 في معمومة بذلك وتصبح قصيرة، منيا ستفادةالإ مدة تكون قد وبالتالي البطء، من بنوع تتميز

 بالتفكير مرغمون أننا يعنني مما .تناظرية وىي حالتيا من أكبر أىمية بدرجة ولكن الأرشيف

  :التالية العناصر في 

 مما المتسارع والتطور بالسرعة التكنولوجية تتميز حيث :والإتاحة العرض طرق تجديد - أ

  المعمومة إتاحة طرق تجديد الحسبان في تأخذ أن لابد الرقمية مشروعات أن يعني

 المجموعات حجم من التقميص ىو الرئيس ىدفو رأينا كما الكبس إن :المزج أو الضغط - ب

 سريعة بوتيرة وازديادىا المجموعات ىذه تراكم لأن لممستقبل، فيو التفكير يجب ولكن الرقمية،

 تردم لمكبس طريقة إيجاد في آخر تحديا يشكل الورقية المرحمة في عميو ما عمى وبأضعاف

 1 .المعمومات فقدان ودون المجموعات حجم بين الفجوة

 الإلكترونية النسخة في ولكن واحد كيان في مجمعة بأنيا التقميدية الوثيقة تتميز - ت

 الاىتمام ضرورة يعني مما الروابط، ىي يجمعيا مبعثر وما ولكنيا المعمومات ىذه موجودة

 2 .لمقارئ متاىات خمق دون واحدة ىيكمة في الالكترونية الوثيقة بتجميع

 تقدم رغم الرقمية؟ البيئة في الاستبعاد عمى الإبقاء يمكن ىل :الحفظ أولويات تحديد - ث

 ىناك تكون فقد الاستبعاد، عممية تستيدفو كذلك الرقمي الحفظ فإن ...التخزين سعات

 .واستبعادىا إزالتيا الواجب فمن منيا فائدة لا معمومات

 ملائما غير غدا يكون قد اليوم المعمومات حفظ إن :آخر إلى وعاء من المعمومة انتقال -ج
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 .بسلام آخر إلى وعاء  من تنتقل المعمومة جعل في التفكير ضرورة وبالتالي 

 :يمي ما التكنولوجية، التوجيات ىذه تحدثيا قد التي المظاىر بين ومن

 مكانة لو دعت لم الفرد أن الإدارة عمم في الحديثة المسممات من إن :الجماعي العمل تنمية -

 المستفيدين احتياجات أن يعني مما ...تكتلات أو جماعة، في ينضوي أن لابد بل لوحده، 

 .وتعاونيا الجيود بتكاتف بنجاح عمييا الإجابة يتم المعمومات من 

 الخميقة عمى إنسان لأي يمكن الرقمية المعمومات طريق عن :لممعمومات العالمية الإتاحة -

 وبالتالي فقط، الأيقونات من مجموعة عمى بالضغط يريدىا، التي المعمومة عمى يحصل أن

 1. جديد من صياغتيا تعاد أن يجب والجغرافية والزمان المكان فإن

تاحة ورموزىا الأمة تراث رقمنة خلال فمن :للأمة الحضاري التجديد لإعادة فرصة  مصادر وا 

 التراث، ىذا في الآخرين إشراك محاولة وكذا بمخزونيا، يتحصنوا أن للأفراد يمكن ىويتيا، 

 2.متعدد ثقافي بفسيفساء متوازن مجتمع خمق ومحاولة 
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لمبحوث يحوي ىذا الفصل الجانب الميداني لدراسة ىذه،وقبل الولوج في الجانب الميداني    

التعرض إلى نبذة تاريخية  لابد من ،العممية الذي يعد تكممة وتدعيم لمخمفية النظرية لمبحث

ثم التعريف بمكتب الحفظ  والمراحل التي مرت بيا، ،أرشيف ولاية مستغانم مصمحةعن 

ثم التطرق إلي واقع  ،متواجد بيا الذي ىو جوىر دراستناالرشيف الأ صمحةالموجود داخل م

 صمحةات التكنولوجية الحديثة داخل ماستخدام تقنيات حفظ الأرشيف في ظل التطور 

اة من الدراسة الميدانية المعتمدة انطلاقا من البيانات المستوحوىذا  الأرشيف لولاية مستغانم،

كوسيمة  مصمحةلحفظ الحديثة للأرشيف داخل الايات عمى المقابمة لمعرفة مدى تطبيق تقن

تمت عن طريق و بالإضافة إلى الملاحظة في عين المكان  ،أساسية لجمع المعمومات

 .ملاحظة بالمشاركة 

دراسات في العموم الإنسانية وقد أصبحت الدراسات الميدانية ضرورة حتمية لكافة ال    

تقنيات البحث ة بل استعانت بالمناىج العممية و معالجة النظريالالاجتماعية التي لم تكتفي بو 

ترتكز عميو للإدلاء بنتائجيا مع ت الاجتماعية مستمدة من الواقع و العممي فأصبحت الدراسا

جل تدعيم ىذا البحث أرية التي تثري خمفية الباحث ومن الاستعانة بالطبع بالدراسة النظ

قع أكثر فأكثر فيي جاءت الدراسة الميدانية بكل إجراءاتيا لأنيا تمكن من التقرب من الوا

 استخلاص النتائج .تحقق الكثير والموضوعية في وضع الفروض وجمع البيانات و 
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مستغانم لنضع أيدينا عمى واقع  ليذا الغرض قمنا بدراستنا الميدانية بمركز أرشيف ولاية

 تطبيق تقنيات الحفظ داخل ىذه المصمحة.

 المبحث الأول :التعريف بمكان الدراسة الميدانية

 مقدمة من طرف رئيسة مصمحة الأرشيف لولاية مستغانم 

 ولاية مستغانم-1-1

 ماعة محمية إقميمية عمومية تتمتعتعتبر الولاية ج :تعريف ولاية مستغانم -1-1-1

ستقلال المالي، وىي تشكل أيضا مقاطعة إدارية لمدولة، و لقد كان بالشخصية المعنوية والإ

 09-84أصبحت حدودىا بموجب القانون رقم " المحافظة" و  سماىناك من أطمق عمييا 

و من الجنوب الشرقي كالتالي: من الغرب ولاية وىران، و من الجنوب الغربي ولاية معسكر، 

من الشمال البحر الأبيض المتوسط. لكن حتى الشرق ولاية الشمف، و ولاية غميزان، ومن 

فيفري  21المؤرخ في  07- 12نصل إلى تاريخ الولاية يجب عمينا الرجوع إلى القانون رقم 

 المتعمق بالولاية ". 2012

كما نشير إلى موقع  الموقع الجغرافي لمقر ولاية مستغانم و تقسيمها الإداري: -1-1-2

الشمال المحطة القديمة، ومن الجنوب بنايات المنظر البحري،  يحدىا منلذي ىذا المقر ا

 المحكمة.وسط المدينة و  ومن الشرق ،من الغرب طريق وىران
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( بمدية بموجب 32ثلاثين )و  اثنينو ( دوائر 10لاية فكانت ليا عشر )أما بشأن تقسيم الو   

 م.1991فيفري  27بتاريخ  72البرقية الرسمية رقم 

 الهيكل التنظيمي لولاية مستغانم: -1-1-3

 تنقسم الولاية إلى أربع أقسام:

 ؛الوالي-

 ؛ المندوبية العامة -

 ؛الديوان -

 المفتشية العامة. –

 الأمانة العامة: بدورىا تنقسم إلى مديريتين –

مديرية الإدارة المحمية التي تنقسم إلى ثلاث مصالح، مصمحة المستخدمين، مصمحة *

  ؛المحمي، و مصمحة الميزانيات و ممتمكات الدولةالتنشيط 

ح أيضا مصمحة الشؤون الشؤون العامة و التي تتكون من ثلاث مصالمديرية التنظيم و  *

المنازعات، مصمحة التنظيم العام، ومصمحة تنقل الأشخاص، وثلاث مصالح القانونية و 

 للأمانة العامة: 

  ؛و مكتب التوثيق بنك المعموماتمصمحة التوثيق بيا مكتبين مكتب التمخيص  *
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مكتب تنسيق، مكتب الصفقات العمومية، و مصمحة التنسيق بيا ثلاث مكاتب مكتب ال*

 ؛التنظيم

 .المساعدةالأرشيف بيا مكتبين مكتب الحفظ ومكتب الإعلام و مصمحة  *

 مصمحة أرشيف ولاية مستغانم 1-2

مصمحة الأرشيف  : يرجع إنشاءتعريف مصمحة أرشيف ولاية مستغانم -1-2-1

(، حيث كانت عبارة عن مستودع 1956بالمؤسسة إلى تأسيس مقر ولاية مستغانم )سنة 

وثائقي معتبرا تراكم   كانت تزخر بتراثسو موظف يسمى "بمحافظ" الأرشيف و للأرشيف يترأ

 التي مضت .عمى مر السنين 

( 1984– 1981حداث ىيئة الأرشيف بيذه الولاية والتي تحولت من مديرية ما بين)إمنذ  

-1987( لتصبح مكتبا لمتوثيق والأرشيف )1986–1984مصمحة الأرشيف ما بين ) إلى

( ، و بموجب القرار الوزاري المشترك الخاص بتنظيم مصالح الأمانة العامة المذكورة 1993

. ولا زالت المصمحة مستمرة في نشاطاتيا، 1994سنة سابقا تحولت إلى مصمحة الأرشيف 

في تسيير الأرشيف بكيفيتيا لمحفظ والصيانة لمتراث التاريخي الوثائقي المنتج أو المستمم من 

، حافظا عمى ىذا المكسب المحمية لمولاية واستغلال عقلانيمختمف الييئات والمجموعات 

 مبنی جديد مستقل. إلي المصمحةٔ تحويل تم توسيع و  2010في سنؤ و 

تقع مصمحة أرشيف ولاية مستغانم موقع مصمحة الأرشيف في مقر الولاية:  -1-2-2

قرب جناح الأمانة العامة في الولاية بحيث أنيا تابعة ليا، وىي بمبنى مستقل داخل الولاية، 
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طوابق، طابق أرضي  قريب من المصالح الأخرى، حيث تنقسم ىذه المصمحة إلى عدة

 و ثلاث طوابق أخرى. طابق تحتيو 

 موجود في المدينة وقريب من المرافق العامة. -

 بعيد عن المناطق الصناعية. -

 بعيد عن الأحياء الشعبية. -

 يتواجد في منطقة أرضيتيا صمبة. -

 مهام مكاتب مصمحة أرشيف ولاية مستغانم:-1-2-3

 وتضم ىذه المصمحة بدورىا مكتبين :

 مكتب الإعلام والمساعدة:

ير الستسيير الأرشيف و و نشر و تعميم القواعد المعمول بيا في مجال المعالجة و الحفظ  -

، مى ذلك في الميام التالية )ترتيبويتج ،بمديات الولايةعمى تطبيقيا من طرف مديريات و 

 التصنيف، إنجاز أدوات البحث، اتصالات.....الخ( .

رشيفيا وفي العمل عمى تطبيق طرق لمديريات في الولاية عمى تنظيم وحفظ أمساعدة ا -

 كيفيات دفع الأرشيف الخاص بيا إلى مكتب الحفظ الذي يحدد ميامو بدقة.و 

 مكتب الحفظ: 

 المراسلات الرسمية الناتجة عنيقوم باستقبال وحفظ العقود والمداولات والوثائق و -
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 الولاية ؛ تالمديريا

بتسيير ممتمكات الأرشيف الوطني وىذه تحويل الوثائق التاريخية إلى الييئات المكمفة  -

 أما ميام المصمحة بصفة عامة فيي:  ،نادرة العممية

الوثائقية والمجموعات العممية تحضير الدراسات الأحادية التي تتناول المواضيع التاريخية  –

الأشغال بصفة عامة مصادر التي تيم التاريخ المحمي والأدلة وجداول الجرد و نشرات الو 

 ؛تحافظ عمييا يالوثائقية الت

  ؛مركز الوثائق التابعين لمولايةو تسيير المكتبة  –

إنشاء خزانة البطاقات لمتراث التاريخي الوثائقي التابع لممنظمة الترابية الداخمة في نطاق  -

 ؛اختصاصيا

 لتطوير المعارف التاريخيةتعمل عمى تسييل المعرفة لمتراث التاريخي الوثائقي المحمي  -

المحاضرات التمرينات و يارات والمعارض و لز اطريق تنظيم الممتقيات الدراسية و الثقافية عن و 

 ؛ بكل وسيمة أخرى ملائمةوالاجتماعات و 

ضمان التسيير العادي لممستودع و تنفيذ المقررات الصادرة عن مديرية الأرشيف الوطني  - 

  ؛ لوطني و الواليمديرية الأرشيف ا وعن الوالي و يرسل تقريره السنوي إلى

 ؛ مف البمديات المديريات و المصالحاستقبال الدفعات من مخت -
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المديريات من مختمف البمديات و المستقبمة لعممية لمختمف الوثائق المنتجة و المعالجة ا -

 ؛ مصالح الولايةو 

 ؛ الباحثينالمتدربين و و استقبال المتربصين  -

 ؛ الأرشيف داخل المخازنوضعية ية و مراقبة الأنشطة الأرشيف –

 ؛ حماية من عوامل التمفالقاية و الو السير عمى  -

 . القيام بدورات تفتيشية لمختمف المديريات و البمديات -

 :وصف المصمحة .-1-3

أن البناية  نابعد فترة من التجول داخل مصمحة الأرشيف لاحظ وصف البناية: -1-3-1

ق أخرى عموية، متكونة من ثلاث طوابتحتي و تتكون من عدة طوابق، طابق أرضي وطابق 

تتفرع إلى ستودعات أو قاعات خاصة بالحفظ، و ممحلات وأماكن العمل بالنسبة لمموظفين، و 

 قسمين:

 :  القسم الإداري . أ

 ىي موجودة في الطابق الأرضي نجد:ستة مكاتب و  يحتوي عمى

* قاعة الفرز، الأمانة، مكتب رئيسة المصمحة، مكتب رئيس الحفظ، مكتب رئيس الإدارة  

 المساعدة، قاعة المطالعة.، رئيس مكتب الإعلام و  العامة
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 : ب. القسم التقني 

ض الدوريات، مجلات عمكتبة بيا قاعة المطالعة، حيث تضم بمركب من : قاعة الفرز و   

 الجرائد الرسمية.و 

 05قاعة موزعة عمى ثلاث طوابق، في كل طابق يوجد  15المخازن : تضم المصمحة  

 قاعات لمحفظ . 06قاعات مناسبة إلى حد ما لمحفظ، إلا الطابق التحتي نجد 

 : بو أرصدة أرشيفية متفرقة . الطابق التحتي –

 الطابق الأرضي: مكاتب الموظفين بالإضافة إلى قاعة الفرز و المكتبة. –

 (.DRAGالطابق الأول: يحوي أرشيف مديرية التنظيم و الشؤون العامة ) –

 (.DALالطابق الثاني: يتمثل في أرشيف مديرية الإدارة المحمية ) –

 (APW( و المجمس الشعبي الولائي )ACالطابق الثالث: يشمل أرشيف ديوان الوالي ) –

 بالإضافة إلى الأرشيف التاريخي.

 م.1541ر ب المساحة الإجمالية تقد –

 م1267.75مساحة المخازن تقدر ب  –

 م157.5مساحة المكاتب الإدارية تقدر ب  –

 م171.75مساحة الأروقة تقدر ب  –



 الدراسة الميدانية                                                           الفصل الثالث 

 

[145] 
 

مما لاحظناه أن بناية مصمحة أرشيف الولائي بمستغانم فييا عدة نقائص، و تفتقر و  

لمفتوحة الأماكن اروفيمم، و الميكممحلات التقنية كورشات التعقيم والتجميد والترميم والنسخ و ل

ىذا بالطابق التحت الأرضي و لوجود رصيد  المعارض، بالإضافة لمجميور كقاعة الاطلاع و 

ن أن البناية متحتوي عمى مصعد بالرغم لا رضة لأخطار تسرب مياه الأمطار، و يجعمو ع

التيوية لا أيضا فتحات و  يشق عمى الموظفين نقل الأرشيف ،ىذا ما طوابق و  4تتكون من 

 تتناسب مع المعايير الدولية .

. 07أعضاء دائمين أما الغير دائمين  04الموارد البشرية: يعمل بالمصمحة  -1-3-2

 موظفين. 04بالنسبة للأعضاء الدائمين: 

 رتبة أرشيفية وثائقية.ب. رئيسة مصمحة الأرشيف، 1

 . رئيس مكتب الحفظ، برتبة أرشيفي وثائقي.2

 .راقنتبة عون ، بر  راقن. عون 3

 . عون أمن و وقاية.4

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

 تقني سامي في عمم المكتبات .

 التعميم الثانوي.حاممي شيادة   موظفين في غير التخصص 04
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الكافية لأداء مياميا مما لاحظناه أن المصمحة لا تحتوي عمى الموارد البشرية المتخصصة   

 عمى الشكل المطموب.

التجييزات: إن الغرض من حفظ الوثائق ىو استعماليا في المستقبل، وليذا يجب  -3-2-3

 تشخيص الوسائل والتجييزات المناسبة لتحقيق ىدف الحفظ السميم والطويل لموثائق.

القيام بالأعمال حتوي مصمحة أرشيف ولاية مستغانم عمى التجييزات لمباشرة نشاطيا و ت 

 الموكمة ليا:

 .07عددىا  الآليأجيزة الإعلام  –

 .03الطابعة عددىا  الآلات –

 .02الناسخة عددىا  الآلات -

 أجيزة كمبيوتر ممحقة بيا بيدف تألية الرصيد.و  04الماسحات الضوئية عددىا  –

مخشب لمسحوق بالنسبة كيرباء، و ، سائمة )ماء( بالنسبة لم17أجيزة الإطفاء عددىا  –

 ؛الورق و 

 ؛الخشبية بالمكتبةالرفوف الحديدية بالمخازن و  - 

 ؛أجيزة التدفئة بمكاتب الموظفينو  مكيفات ىوائية  – 

 ؛عمب كرتونية لحفظ الوثائق - 

 ، و كل طابق يحتوي عمى ىاتف. اليواتف السمكية بمكاتب الموظفين -
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مما لاحظناه أن كل الوثائق الأرشيفية موضوعة عمى رفوف متينة، قادرة عمى تحمل ثقل و 

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

حتوي عمى أجيزة الإنذار تمن الملاحظ أن المصمحة لا الكبير بل تحفظ في رفوف عادية، و 

الحرارة مما يتعذر ضا أجيزة قياس الرطوبة و أيكبير عمى الوثائق، و  ذا يشكل خطرىلمحريق و 

أنيا لا تتوفر عمى أجيزة شفط المياه في حال  توفير المناخ المناسب لحفظ الوثائق، كما

 وقوع فيضان و لا توجد مصاصات الغبار، غياب کاميرات المراقبة .

 : وصف الأرصدة -1-3-3 

ما يقدر بأكثر  معتبر تراكم عمى مر السنين، حيث توجد بياتزخر المصمحة بتراث وثائقي   

ىي في متر خطي، وىذه النسبة غير ثابتة و  5095فية أي ما يعادل عمبة أرشي 50950من 

يا المصمحة من مختمف المديريات تزايد مستمر مع مرور الوقت نظرا لممدفوعات التي تستقبم

  البمديات التابعة لمولاية. و 

قاعة. يعتبر  21التي بدورىا موزعة عمى قاعات حوالي ى أربع طوابق و وىي موزعة عم  

ة، يتطمب المكان الملائم لمحفظ ودقة التنظيم، وكميا وثائق ذات طبيعة كبير  أىميةرصيد ذو 

والممفات المتنوعة، المصنفة والمرتبة في الرفوف  ،ورقية، تتمثل في المخططات والخرائط

 ل في جداول الدفع والفيارس، ىي كالتالي: مرقمة وليا أدوات البحث تتمثو 

عمبة  9142تحتوي عمى قاعات  06الطابق التحت أرضي بو  :بالنسبة للأرشيف الورقي 

 متر طولي. 914.2  أرشيفية أي
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 13104قاعات يحتوي عمى  05الشؤون العامة بو ق الأول: أرشيف مديرية التنظيم و الطاب 

 متر طولي .  1310.4عمبة أرشيفية أي 

عمبة  14298قاعات تحتوي عمى  05الطابق الثاني: أرشيف مديرية الإدارة المحمية بو 

 متر طولي.  1429.8أرشيفية أي 

عمبة أرشيفية أي  14406قاعات تحتوي عمى  05الطابق الثالث: أرشيف ديوان الوالي بو 

 متر طولي.  1440.6

ممحقاتيا الماسحات الضوئية و جاز باستعمال لي: فيو في طور الإن* بالنسبة للأرشيف الآ

 البرمجيات الحديثة المتوفرة في المصمحة. بعض بالإضافة إلى

إن  الفرنسيةو  الإنجميزيةالعربية و  ةكتاب بالمغ 3000ي * بالنسبة لممكتبة: تحتوي عمى حوال

مصمحة أرشيف ولاية مستغانم تحتوي عمى أرصدة ميمة خاصة بالفترة الاستعمارية 

 .أرصدة مديريات الولاية والممفات المدفوعة من البمديات والدوائربالإضافة إلى 

وكل ىذه الأرصدة محفوظة في عمب أرشيفية ذات نوعية جيدة ومرتبة بطريقة منظمة عمى   

 .الرفوف ما يعني تطبيق مبدأ الترتيب والتصنيف العممي للأرشيف

 

 

 



 الدراسة الميدانية                                                           الفصل الثالث 

 

[149] 
 

 المقابمة:المبحث الثاني 

 عرض المقابمة-2-1

 مع رئيسة المصمحة لأرشيف ولاية مستغانم المحور الأول من المقابمة أجري 

  المؤهمة المادية و البشرية التي تتوفر عميها المصمحة الإمكانياتالأول:المحور -2-1-1

 كم يبمغ عدد الموظفين داخل المصمحة ؟ىل كميم ضمن التخصص؟-1س

 منيم دائمين وىم : أربعةعشر موظف ، إحدىلمموظفين  الإجمالييبمغ عدد -1ج

 ؛ أرشيفيان-

 عون واقن ؛-

 وعون وقاية و امن.-

فمنيم  ،ما قبل التشغيل تخصصاتيم مختمفة عقود طارإفيما يخص البقية فيعممون في  أما  

 ،صصات مختمفة والبقية بدون شياداتحاممين شيادات لمؤسسة التكوين الميني في تخ

 يعممون يوميا الفترة الصباحية فقط.

 أدوات أوالرقمنة  أجيزةلاستعمال  تاتربص أو ةتدريبيىل تمت مشاركة في دورات -2س

 في مجال الارشيف ؟ أخرى



 الدراسة الميدانية                                                           الفصل الثالث 

 

[150] 
 

دورة تدريبية في مجال  في أنانعم كانت المشاركة في دورات تدريبية حيث شاركت -2ج

وشارك رئيس مكتب الحفظ في  ،للأرشيفبالمديرية الوطنية  1998كان ذلك سنة الارشيف و 

 2012سنة  لأرشيفكانت منظمة من طرف المديرية العامة  الأولىثلاثة دورات تكوينية 

بوىران  الأخيرةودورة  2013الدورة الثانية في  أماحفاظ عمى الوثاق البخصوص الرقمنة و 

ين تحسكوين مستخدمي الجماعات المحمية و منظمة من طرف وزارة الداخمية لت 2015سنة 

 مستواىم وتجديد معمومتيم.

 الرقمنة بالمصمحة؟ لأجيزةما مدى تمكن موظفيكم -3س

 موظف واحد متمكن منيا بشكل حسن .-3ج

 ىل تممك المصمحة ميزانية خاصة ؟-4س

لاقتناء  الأخيرةبحيث يتم مطالبة ىذه  ،ةبالميزانيالمحمية ىي التي تتحكم  الأداةمديرية -4ج

 رشيف .التي تحتاجيا مصمحة الأ توالتجييزاالوسائل 

 ن وجد؟إرتباط رتباط مباشر بالانترنت ؟فيما يستخدم ىذا الاإ صمحةىل لم-5س

شبكة ولكن طالبنا بتزويد المصمحة ب ،باط بالانترنت في الفترة الحاليةلا يوجد ارت-5ج

 .نترنت لضرورتيا في العملالأ

 رشيف وتحميو من التمف ؟لأتساعد في حفظ ا أجيزةىل تتوفر مخازن الحفظ عمى -6س
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الحرائق عمى  إطفاء أجيزةو  أرشيفيةعمب  ،دينا رفوف معدنية في قاعات الحفظيوجد ل-6ج

  المسحوق.شكميا السائل و 

 المحور الثاني من المقابمة اجري مع رئيس مكتب الحفظ

 المحور الثاني:استخدام التقنيات التكنولوجية الحديثة داخل المصمحة-2-1-2

حفظ وبرمجيات تعتمد في معالجة و  ليآولاية مستغانم نظام  أرشيف صمحةىل لم-1س

 ؟ الأرشيفيالرصيد 

نما ليآلا يوجد نظام -1ج الخاص  الأرشيفيةتوجد برمجيات مثل برنامج تسيير الممفات  وا 

وىذا البرنامج منتج من قبل  ،العامة الأمانة ،ديوان الوالي ،مصمحة الموظفين أرشيفبتسيير 

لمعالجة  Photoshopزائد برنامج  ،لتقنية لممؤسسة والذي يعتبر قاعدة بياناتالمصمحة ا

برمجيات مدمجة بالماسحات  إلى بالإضافة ،لعرض الصور xnvienوبرنامج  الصور

 الضوئية .

 مصمحتكم ؟داخل  تتوفر البحث التي أدواتماىي -2س

 .الآليالفيرس التقميدي و -2ج

 كيف كان ذلك؟ ؟ ةالرقمن أجيزةكانت ىناك دراسة مسبقة لاقتناء  ىل -3س
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لمتجييزات التي تحتاجيا مصمحة لائحة  بإعدادالمحمية  الإدارةعندما طمب مديرية -3ج

 نتياز الفرصة في طمب الماسحات الضوئية الحديثة .إرشيف قمنا بالأ

 فيما تتمثل؟ مصمحتكم ؟ىل ىناك طرق لمحفظ تعتمد عمى تكنولوجيا الحديثة داخل  -4س

في رقمنة الأرشيف التاريخي  البدءالمتمثمة في الرقمنة من خلال نعم ىناك طرق حفظ و -4ج

 . الآليكذالك الفيرس و 

بكل  الأرشيفيمستوى مصمحتكم كافية لرقمنة الرصيد  عمىالمتوفرة  ةالأجيز ىل -5س

 ؟أنواعو

 .أنواعوالموجودة من رقمنة الرصيد بكل  الأجيزةنعم تكفي -5ج

 رشيف داخل مصمحتكم ؟التكنولوجيا الحديثة في مجال الأ كيف ساىمت-6س

 ساىمت ىذه التكنولوجيا بشكل كبير وذلك من خلال :-6ج

 ؛الاقتصاد في الجيد والوقت-

 رشيف؛من حيث تسيير الأقفزة نوعية -

 ؛تسييل طريقة العمل-

 ؛الاطلاع المباشر عمى الرصيد أي التبميغالرقمنة ساىمت في مجال -
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 المحافظة عمى الوثائق.-

 ما ىي المشاكل التي تعاني منيا مصمحتكم في مجال تقنيات الحفظ الحديثة ؟-7س

 ؛نقص العنصر البشري المتخصص -7ج

 يوجد صعوبة في التحكم ىذه التكنولوجيا . الأحيانفي بعض -

ل جل الاستفادة الجيدة من وسائأىي الاقتراحات التي تقدمونيا من في نظركم ما-8س

 رشيف؟التكنولوجية الحديثة في حفظ الأ

  ؛العامل البشري في ميدان التخصص تأىيل  -8ج

 البمديات ت و المديرياالولاية و بطيا بمختمف مصالح ر توفير شبكة الانترنت والانترنات و -

  المقابمة تحميل-2-2

 البشرية التي تتوفر عميها المصمحةالمؤهمة المادية و  الإمكانيات :الأولالمحور -2-2-1

 ىي مسؤولة عن مصمحة الأرشيف لولاية مستغانمبو المبحوث و  أدلىيتبين من خلال ما   

امل البشري عالالبشرية التي تممكيا المصمحة من مؤىلات المادية و العن التعرف عمى 

ميزانية لتدعيم متطورة وبرمجيات و ييزات المادية من وسائل التجالمتخصص في الميدان و 

 ،الولاية لأرشيفالمصمحة ومن ىذا تعرفنا عمى التركيبة البشرية الموظفة داخل المصمحة 

من بينيم دائمين و  ربعةأ محة، فمنيمموظف داخل المص (11)عشر إحدىث نجد يح
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خارج  أخرىجية  إلىرئيس مكتب الحفظ الذي تم تحويمو يسة المصمحة و ىي رئو  أرشيفيان

في  حعند الضرورة وىذا يبين نقص فاد إليورجوع التابع لمكتب الحفظ و  إبقائوالمصمحة مع 

تحتوي عمى خمسة عشر مكتب حفظ  إلىالمصمحة التي تحتوي عمى ثلاث طوابق و مقسمة 

ين المتخصصين في ما يمزم توفير عدد كبير من الموظف يالأرشيفكم ىائل من الرصيد 

لنقص زاده افتقار الموظفين ااستعمال التكنولوجيا الحديثة و مع ىذا  سنونمجال الأرشيف يح

الحفظ تسيير و المدورات التكوينية التي تعتبر مكسب الميارات الجديدة خاصة في مجال ل

ىذا ما يجعل المبحوث غير راض التطورات التي يشيدىا المجتمع و  الجيد خصوصا في ظل

دورات ىو من تمقى  أخرىمصمحة  إلىموظف الوحيد الذي تم تحويمو العن ىذا الوضع ف

يرة العمل بالنسبة لحفظ ىذا ما يضعف وتو  الأجيزةكيفية استعمال تكوينية في مجال الرقمنة و 

نو  رقمتنوالرصيد و  السياسة العشوائية التي تنتيجيا  إنما يدل عمىدل ىذا عمى شيء  ا 

 إشراكعدم و  أخرىمصالح  إلىيل الموظفين تحو مصمحة الأرشيف و  إىمالب  المؤسسة

 أيضاتطويره كما لاحظنا و  الأرشيفيفي مسار  الأىمالتي تعتبر المتبقين في دورات تكوينية 

صح التعبير  نإعدم وجود ميزانية خاصة بيا  أيتذمر المسؤول عن المصمحة لقمة ميزانية 

العامة ساىمت كثيرا في  الإدارةمديرية  أنفبالرغم من  عرقل السير داخل المصمحة،ىذا ما يو 

خاصة  الأرشيفيينلممصمحة التي تخدم  ةبالنسبالميمة  الأجيزةتجييز المصمحة بالعديد من 

 أنمستقبلا كما  أخرى بأجيزةيؤثر سمبا في تزويد المصمحة قد ىذا  نأ إلاالمستفيدين عامة و 

تناء مختمف البرامج المتطورة في في اق ستفادة منياالاالميزانية الخاصة بالمصمحة يمكن 
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لممتخصصين في  أخرىفتح مناصب في تكوين الموظفين و  أيضاتعديل و البحث و الحفظ و ال

نترنت التي تعتبر وسيمة ة بالإىو عدم ارتباط المصمح تأثرىادليل عمى خير و مجال الأرشيف 

ئق عبر المصالح دون نقل الوثاي العامل الرئيسي لتسييل العمل و ىمؤسسة و  أيفعالة داخل 

 أو الشبكة العنكبوتيةعبر  للأرشيفن لا يوجد حفظ أب القولعبئ التنقل ومن ىنا نستطيع 

 أما ،تأخرنترنت وىذا ما يجعل المصمحة في بحث تستعمل فييا الإ أووسيمة حفظ  أي

نى بمع أوىو انعدام الوسائل التي تساعد عمى الحفظ لعدم توفير الميزانية و  خرالآ التأثير

عمب تصر كل الوسائل في رفوف معدنية و عدم توفير الظروف الملائمة لمحفظ الجيد فتق أخر

 نذارالإ أجيزة أمالمحرائق  الإطفاءالحماية تتوفر عمى وسائل  أجيزةمن ناحية و  أرشيفية

قياس وضبط درجة الحرارة  أجيزةغياب الخشبية و  الأبوابلمنيران فيي منعدمة زد عمى ىذا 

 .مساير لمعصرنةالحفظ الجيد و التطور و الوالرطوبة وكل ىذا يبطئ من وتيرة 

 استخدام التقنيات التكنولوجية الحديثة داخل المصمحةتحميل المحو الثاني -2-2-2

ثة رئيس المتحصل عمييا في ىذا المحور التي تمت من خلاليا مباح الإجاباتمن خلال    

عن بعض البرمجيات التي تتوفر  ثيتحدىذا ما جعمو لكترونية و الحفظ في البيئة الإمكتب 

مصمحة  أرشيف بتسييرالخاص  الأرشيفيةعمييا المصمحة بدءا ببرنامج تسيير الممفات 

نتج من قبل المصمحة التقنية لممؤسسة حيث مالعامة وىو  الأمانة ،لوالياديوان  ،الموظفين

اسم الموظف فقط  أورمز  إدخالفي عممية البحث عن الممفات بواسطة  كبير سيل بشكل

الجرائد الرسمية من تاريخ  ة الذي يعتبر قاعدة تحتوي عمىزائد برنامج الجريدة الرسمي
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المبتغى  إلىونستطيع الوصول يتم تحديث ىذا البرنامج كل سنة  يومنا ىذا و إلىالصدور 

مج ار في ثواني معدودة كذلك توجد بر لتظيسنة النشر المنشور و  أورقم المادة  لابإدخ

برنامج وطوشوب الذي يعتبر معالج لمصور و مساعد في عممية ما بعد الرقمنة مثل برنامج الف

xnvien  ماسحات الضوئية ولكن بتوفر ىذه البعض البرامج المدمجة مع رض الصور و لع

نقص ىذا  أيضاتكنولوجية ويعتبر تطورات الالالبرامج لا تغطي عممية الحفظ الجيد في ظل 

مساىم بصفة فعالة في عممية الرقمنة وىو ىم برنامج و أفي المصمحة حيث لا يوجد بيا 

فيما  أمالكترونية المساعدة الإ الأرشفةوبرامج  ocrبرنامج التعرف الضوئي عمى الحروف 

التقميدي صرة عمى نوعين الفيرس البحث المستعممة بالمصمحة فيي مقت أدواتيخص 

 يحسن ، حيثت الحفظ بل في بعض القاعات فقطيغطي جميع قاعالاالذي  الآليالفيرس و 

 الأدلةكسجل الجرد و  الأخرىبحث  أدواتفي غياب  فقط الموظفين عضاستعمالو ب

 المساىمة في عممية البحث . دواتالأالكشافات وغيرىا من و 

جعل و  الإداراتممية البحث لصالح عل يعتبر تسييلا ذيوبالحديث عن مشروع الرقمنة ال  

 أوطلاع لإخدمة ا إلى أولاتيدف  الأرشيفيةرقمنة الوثائق  نأىذا رغم و  أسرع الإجابات

وصيانتيا عمى المدى  الأرصدةحفظ ىذه  إلىثانيا و  يامستعممي إلىىذه الوثائق  إيصال

لم تكن دراسة سابقة من قبل لمشروع الرقمنة وقد يكون السبب  بأنوبين المبحوث  ،الطويل

الميزانية الخاصة بمصمحة الأرشيف ولكن ذكاء المصمحة في  غياب الرئيسي في ذلك

حيث وفرت ماسحات ضوئية  ،المتعمقة بالرقمنة من ماسحات جيزةالأالفرصة بتبني  صاقتنا
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 300طيع رقمنة حيث تست ةبالسرعلرقمنة الوثائق العادية وتتصف   A4بعدة معايير منيا 

جياز لرقمنة الكتب و لرقمنة الصور والوثائق وىو جد متطور  A3جياز صفحة في الدقيقة و 

صيد الوثائقي الموجود ر الرقمنة  جعميا قادرة عمىلرقمنة المخطوطات وىذا ما ي A0 جيازو 

في ىذا المجال عمى الوسائل التي تمكنت يثني المبحوث و  أنواعوبكامل بالمصمحة و 

رشيف وذلك المصمحة من اكتسابيا وكيف ساىمت التكنولوجيا الحديثة في مجال الأ

حتى بالنسبة محافظة عمى الوثائق و البالاقتصاد في الجيد والوقت وتسييل طريقة العمل و 

يحصل يحصل عمى المعمومات في ظرف زمني وجيز بعكس ما كان  أصبحلممستفيد الذي 

محافظة عمى الوثائق الن من ناحية لكو  أسرع، فربما من ناحية البحث كان  أيامعمييا في 

 حيث  في ىذا المشروعشكل كبير ب مازالت متأخرةحة المصملأن  ،لا يزال مجيول رقمتنياو 

 . ية فقطأرشيف عمب 3ستطاعت رقمنة ا

  :مدراسةلنتائج العامة  ال-2-3

بما  الأرشيفية الأنشطةجزءا رئيسيا وميما في مناخ وبيئة  أصبحتواجد التكنولوجيا إن   

تعتبر مصمحة الأرشيف الحالية حديثة ، و مياميا أداء عمى ادرةكفاءة وفعالية وق أكثريجعميا 

ىذا ما جعميا تتطور تدريجيا من ناحية تسيير و  2010مبنى جديد سنة  إلىوذلك بعد نقميا 

حفظ الجيد يساعد التقنيات ور في البرمجيات و طالتنظم الحديثة و كما أن الالأرشيف 

كن عدم يجابي لإ أمر أنواعيابمختمف  الأجيزةحيث كان اقتناء لم نره  وىذا ما نالمستفيدي

عدم تطور  إلىأدى  سمبي أمرتداول عمييا نادرا الالاستفادة منيا وركنيا في غرفة و 
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لكتروني غير كافية بالرغم حفظ الإالجل أالمتوفرة في المصمحة من  الإمكانياتو  ،الأرشيف

غير المؤىل غير قادر عمى تطوير العنصر البشري ال، إضافة إلى أن ىذه العممية أىميةمن 

التي  ةالتكوينيعزلو عن الدورات ترونية حديثة وىذا لنقص الخبرة و لكإحفظ الأرشيف بطريقة و 

، كما أن تطور الأرشيف مرىون الأرشيفيري في تطوير قوعمود الف الأولعامل التعتبر 

الجو المناسب  وذلك بتوفير داخل المصمحة الأرشيفيتحسين الظروف الملائمة لمعمل بمدى 

نترنت عدم ربط المصمحة بالإ، فسير الأرشيف بطريقة جيدةلتالحديثة وبرنامج متبع  الأجيزةو 

لوجي متطور بعيدا و نذكر حفظ تكن أنيمكن فلا تطور التكنولوجي الكثيرا عن  تتأخرجعميا 

الموجودة داخل المصمحة غير مزودة  بالحواسي، كما أن نترنت وىذا لترابطيماعن الإ

بعض برامج البحث  أوبرامج المضادة لمفيروسات وىذا ما يجعل بعض الوثائق المرقمنة الب

، كما يعتبر اطر الأرشيف التقميدي عند الضررربما خطر الفيروسات يفوق مخفي خطر و 

سنة  ذمنف ،فشلا بالنسبة ليا الأجيزةبعد اقتناء  الأرشيفيرصيد الرقمنة  عنمصمحة ال عجز

ن فقط اثنإ نأرشيفيا، لأن  رقمنة ثلاثة عمب فقط صمحةاستطاعت المالى يومنا ىذا   2012

دين كل بعي آخرينلكتروني متطور رغم وجود موظفين إبالمصمحة لا يكفي لتسيير وحفظ 

تفاني في العمل لبعض الموظفين ىو الالصرامة و  نقص، و الأرشيفالبعد عن اختصاص 

التطور لحفظ الأرشيف فيما تقنيات و العدم مواكبة لممصمحة و  التأخر إلى أديعامل  أيضا

الرمادية مما برنامج يخص البطاقة  لإنشاءسعي المصمحة ، و تكنولوجيا الحديثةاليخص 

المصمحة لكن يعود بالفائدة عمى  تأخرالم نجاز ورغيسيل البحث وىذا ما يزال في طور الإ
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الموظفين فقط التي تخص ممفات المصمحة و  ساعدت بعض البرامج في، ولقد المستفيد معاو 

صالح ىذا ما يجعل المستفيد راض عن ىذه العممية لكن تبقى المعمى البحث السريع و 

استعمال لتطور و اعن خر المصمحة أت من رغم، وباللا تغييرلا تطوير و  اخرى عمى حاليالأ

جل أنوعية من قفزة انتقال و  إلىتسعى  أنيا إلالكتروني العصر الإ تسايرتقنيات متطورة 

 .وسائل متطورة لاستعماوطرق حديثة و لكترونية إظروف  يحفظ الأرشيف فالعصر و اكبة مو 

 النتائج عمى ضوء الفرضيات مناقشة -2-4

ولاية مستغانم و بالاعتماد عمى  أرشيفداخل مصمحة  أجريناىاالتي  ةالمقابممن خلال  

 الملاحظة اتضحت لنا بعض الحقائق التي تيم دراستنا بحيث وجدنا :

تبني كل التقنيات  إلىولاية مستغانم  أرشيفتسعى مصمحة  : الأولىالفرضية -2-4-1

 .أرشيفهاالتكنولوجية الحديثة لتطور و حفظ 

ن المصمحة قد حققت قفزة أمستغانم نجد برشيف لولاية من خلال دراستنا لمصمحة الأ   

من التجييزات الحديثة مثل ماسحات الضوئية كتسابيا لمجموعة إنوعية وذلك من خلال 

A4، A3، A0،  التي تعتبر جد متطورة وتستعمل في رقمنة المخطوطات  الأخيرةىذه

 ،ئق)وثا حجاموأبفضل ىذا يمكنيا رقمنة كل رصيد الموجود داخل المصمحة وبمختمف و 

البرامج المتعامل بيا ما سيمت عممية البحث بين ثنايا  إلى بالإضافةمخطوطات(  كتب،

قتصار تمك البرامج عمى مصالح إتحتوي عميو المصمحة وبالرغم من  الرصيد اليائل التي
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 ،في البحث ينعمى الموظف والعمل وتسييمتطوير في كبير ساىمت بشكل  أنيا إلامعينة 

كل ىذا يبين لنا نية المصمحة في العمل عمى و  ،في الحصول عمى المعمومة ينمستفيدالو 

 . ومتطورة في مجال الأرشيفجديدة  مياراتاكتساب و  داخل المصمحة الأداءتحسين 

 ىذه الفرضية قد تحققت  أنومن دراستنا ىذه يتضح لنا 

توفر مصمحة أرشيف ولاية مستغانم كل الامكانيات المادية  : الفرضية الثانية-2-4-2

 .والبشرية لمتحكم في التقنيات الحديثة في حفظ الأرشيف

رشيف ساىم بشك كبير وفعال في تطوير وحفظ الأ التقنيات التكنولوجية الحديثة تطور إن   

عدادعدة جوانب كالمعالجة والتخزين والاسترجاع و من  م من توفير وبالرغوسائل البحث  ا 

متحكم في لالمادية من أجيزة وبرامج  الإمكانياتمصمحة الأرشيف من ولاية مستغانم كل 

أنو يبقى دائما  إلاالتقنيات الحديثة لحفظ الأرشيف وتطويره وتسييل العمل داخل المصمحة 

دائمان أما  أرشيفيانبالنسبة لممصمحة حيث تتوفر عمى  الأولمشكل اليد العامل ىو العائق 

بالنسبة لمموظفين الآخرين فيم في غير الاختصاص وغير مؤىمين لاستخدام تمك الوسائل 

تأىمين العاممين وعدم فتح مناصب شغل فتوفير الوسائل والبرامج دون  المتطورة،

لممتخصصين لا يعود بنتائج ايجابية عمى المصمحة، فمن أجل التحكم في التقنيات الحديثة 

 فير العامل البشري المؤىل أولا .لمحفظ يجب تو 

 ومن خلال ىذه الدراسة يتبين لنا أن الفرضية الثانية لم تتحقق.
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 :توصيات و اقتراحات 

ذلك لضمان التكوين المستمر ليم ومواكبتيم لكل تنظيم دورات تدريبية لمموظفين و -

 ؛مجال استخدام التقنيات الحديثة  مستجدات في

التيرب منو بحجة التخوف و  مبدأالتخمي عن لكتروني و الإرشيف التعامل مع الأضرورة -

 ؛حداثة الموضوع 

الوقوف عند تقنيات حفظ تكنولوجيا الحديثة و فيما يخص  أخرىالاستفادة من تجارب -

 ؛السمبيات  وأيضايجابيات الا

ايجابيات استعمال  إبرازرشيف من خلال تحسين المسؤولين القائمين عمى الأضرورة -

 ؛رشيفالحديثة في مجال حفظ الأ جياالتكنولو 

 ؛لحديثة وضرورة التعامل معياالحوامل ا أنواعتوفير مختمف -

لموظفين كيفية استخدام اعمى تكوين  الأجيزةتفاق مع مؤسسات المسؤولة عن بيع الا-

 ؛الأجيزة

فيو المؤتمن عمى تاريخ الوطن وذاكرتو ولا  الأرشيفيعمل  إلىمن الميم تغيير النظرة -

 ؛لم تمنحو الدولة مكانة معنوية  ما الأمانةحفاظ عمى ىذه اليمكن 
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ط نظام جديد تييئة المحي أيتطبيق  أوالتجييزات الحديثة ينبغي قبل اقتناء الوسائل و -

 ؛التنظيمي وبيئة العمل الملائمة

العراقيل التي تواجو حفظ الارشيف سواء في ينبغي مواجية جميع المشاكل والصعوبات و -

 ؛لعممي الجادالبحث الكترونية بالدراسة و البيئة الإ أو ةقميديالتالبيئة 

لتجنب السمبيات التي  الأصميةالنسخ  إدخالالتحديث في البرنامج مع التطور الدائم و -

 ؛الأصميةتصاحب النسخ غير 

البشرية وخاصة وسائل التكنولوجية الحديثة في تمبية المادية و  نياتاالإمكتسخير كل -

 ؛احتياجات المستفيدين في مراكز الارشيف 

جل النيوض أمن  الأرشيفينرشيف تتوافق مع طموحات بمراكز الأ وضع ميزانية خاصة-

 ؛الأرشيفيةالخدمات  تطويرو 

رشيف الوطني الأكوين كمديرية تالالمؤسسات المسؤولة عن التنسيق بين المعاىد والمراكز و -

ىذه المعنية شيدت تطور مذىل في  نأخاصة و  ينللأرشيفالميني  جل ضمان التكوينأمن 

 مجال البيئة الرقمية.
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 خاتمة.

ليل إثبات لنشاطيا ود ،ة في أي مؤسسة فيو يعتبر ذاكرتياللأرشيف مكانة جد مرموق  

والولاية من بين المؤسسات الواجب عمييا  ،الحسن مستقبلابالإضافة إلى أنو ضمان لمتسيير 

الاحتفاظ بأرشيفيا بحيث يجب معالجتو ومن ثم بثو وعميو لابد عمى الأرشيفي أن يقوم 

بجميع الأعمال الضرورية لحفظ وترتيب الأرشيف الذي يعتبر بدوره المادة الأولية بالنسبة 

ر عمى الأجيزة والطرق التقميدية بل تطور ولم يعد الحفظ يقتص لمباحثين والجميور عامة،

وتفاعل مع المتغيرات والمتطمبات التي أظيرتيا استعمالات التكنولوجيات الحديثة مع مرور 

 الوقت واستخدام ىذه الأخيرة في مجال معالجة وحفظ الأرشيف .

ية ولقد حاولنا من خلال دراسة موضوع تقنيات حفظ الأرشيف في ظل التطورات التكنولوج  

عطاء صورة حقيقية حول مدى تطبيق ىذه التقنيات الحديثة داخل  الحديثة إلى التعرف وا 

ف توصمنا إلى أن تطور الحفظ داخل مراكز الأرشيف متوق ،مصمحة أرشيف ولاية مستغانم

المادية والبشرية من طرف ومدى توفير الإمكانيات  ،عمى مدى توفير الظروف الملائمة

بمدى استغلال الموظفين ليذه التقنيات المتوفرة لدى المصمحة  كما ىو مرىون ،المؤسسة

بالشكل الذي يعكس رغبة المصمحة في تطوير أدائيا وتفعيل نشاطيا داخل المؤسسة 

 وخارجيا .

 جل الحفاظ والمحافظة عمى الأرشيف وتطوير أساليب ي الأخير يمكننا القول بأنو ومن أوف  
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د المبذولة وتحقيق التعاون بين المؤسسات ومصالح وتقنيات حفظو لابد من تكثيف الجيو 

والمتابعة  ،الحديثةوالسعي إلى تبني وتطوير آليات وتقنيات الحفظ التكنولوجية  أرشيفاتيا،

الجيدة لآخر المستجدات المتعمقة بحفظ ىذه الذاكرة التي تعتبر الركيزة الأساسية لبناء مستقبل 

 .تحمم بو جميع الدول والأمم والحضارات 
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 أسئمة المقابمة:

  المؤهمة المادية و البشرية التي تتوفر عميها المصمحة الإمكانياتالأول:المحور 

 كم يبمغ عدد الموظفين داخل المصمحة ؟هل كمهم ضمن التخصص؟-1س

 أدوات أوالرقمنة  أجهزةلاستعمال  تاتربص أو ةتدريبيهل تمت مشاركة في دورات -2س

 في مجال الارشيف ؟ أخرى

 الرقمنة بالمصمحة؟ لأجهزةما مدى تمكن موظفيكم -3س

 هل تممك المصمحة ميزانية خاصة ؟-4س

 ن وجد؟إرتباط فيما يستخدم هذا الا مباشر بالانترنت ؟ رتباطا صمحةهل لم-5س

 رشيف وتحميه من التمف ؟تساعد في حفظ الأ أجهزةهل تتوفر مخازن الحفظ عمى -6س

 مع رئيس مكتب الحفظ المحور الثاني من المقابمة اجري

 المحور الثاني:استخدام التقنيات التكنولوجية الحديثة داخل المصمحة

حفظ وبرمجيات تعتمد في معالجة و  ليآولاية مستغانم نظام  أرشيف صمحةهل لم-1س

 ؟ الأرشيفيالرصيد 



 مصمحتكم ؟داخل  تتوفر البحث التي أدواتماهي -2س

 كيف كان ذلك؟ ؟ ةالرقمن أجهزةكانت هناك دراسة مسبقة لاقتناء  هل -3س

 فيما تتمثل؟ هل هناك طرق لمحفظ تعتمد عمى تكنولوجيا الحديثة داخل  مصمحتكم ؟-4س

في رقمنة الأرشيف التاريخي  البدءالمتمثمة في الرقمنة من خلال نعم هناك طرق حفظ و -4ج

 . الآليكذالك الفهرس و 

بكل  الأرشيفيمستوى مصمحتكم كافية لرقمنة الرصيد  عمىالمتوفرة  ةالأجهز هل -5س

 ؟أنواعه

 رشيف داخل مصمحتكم ؟التكنولوجيا الحديثة في مجال الأ كيف ساهمت-6س

 ما هي المشاكل التي تعاني منها مصمحتكم في مجال تقنيات الحفظ الحديثة ؟-7س

ل ستفادة الجيدة من وسا جل الاأهي الاقتراحات التي تقدمونها من في نظركم ما-8س

 رشيف؟التكنولوجية الحديثة في حفظ الأ
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 :الملخص

والمكانة التي تستحقيا  الأىمية أرشيفاتيامؤسسات اليوم تعطي لمصالح ال أضحتلقد     

ن الحفظ الطويل لمختمف المنتجات إلذلك ف ،الحديثةخاصة في ظل التطورات التكنولوجية 

التحديات التي تواجييا  أىم ومعالجتيا يعد من ،الأوعيةالمسجمة عمى مختمف  الأرشيفية

العناية تطمب مما ي ،بالأرشيفعوامل التمف التي تحدق  لكثرة وتنوعنتيجة  ،المؤسسات

حيث يتطمب منو التماشي مع  الأرشيفيفالحفظ ىو جوىر عمل  ،من قبل الأرشيفيوالاىتمام 

 ،من التقنيات والبرمجيات التي تساعد في ذلك ،الأرشيفالتطورات الحاصمة في مجال حفظ 

 .الأرشيفيةكبر فترة زمنية ممكنة في حياة الوثائق أجل تحقيق أمن 

دراستنا ىذه التعرف عمى واقع تطبيق التقنيات الحديثة في مصمحة  ولقد حاولنا من   

برزت لنا بعض الحقائق حول الواقع الذي تعيشو مصمحة  يافمن خلال ولاية مستغانم، أرشيف

لتقنيات الحديثة في الحفظ بالرغم من في تطبيق ا تأخراوالتي تعاني  ،ولاية مستغانم أرشيف

تسمح ليا بمواكبة التطورات التي دخمت مجال حفظ امتلاكيا لبعض المؤىلات التي 

 الأرشيف وتسييره.

 الكممات المفتاحية:

 .الحفظ؛  ولاية مستغانمتقنيات  ؛فالأرشي حفظ؛ رشيفالأ



Summary : 
Today, institutions are giving the interests of their archives the 
importance and prestige they deserve, especially in the light of 
modern technological developments. Therefore, the long preservation 
of the various archival products recorded in different containers is 
one of the most important challenges faced by enterprises. Care and 
attention by archiving, conservation is the essence of archival work, 
which requires it to keep pace with developments in the preservation 
of the archive, the techniques and software that help, in order to 
achieve the greatest possible time in the life of archival documents. 

 
We have tried this study to identify the reality of the application of 
modern technologies in the interest of the archives of the mandate of 
Mostaganem, through which we came to us some facts about the 
reality of the archives of the mandate of Mostaganem, which is 
lagging in the application of modern technologies in conservation, 
despite having some qualifications that allow them to keep pace 
Developments that have entered the field of archiving and archiving. 




