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 ناشكر وعرف

  .ا مباركا فیهطیبحمدا كثیرا  همدالحمد الله الذي نح

  .انامبتغ إلىا حتى وصلنا ناوثبت خطد الله الذي أمدنا بالقوة والصبر الحم

 أنالمتواضع،نرجو هذا العمل  إنجازستطعنا إ عونه وتوفیقه لماالله الذي لولا الحمد 

  .شاء االله نإل بالنجاح یكم

ستاذة المشرفة والفاضلة روابحي  لأاإلىناوالعرف نامتنلإانتقدم بجزیل الشكر وعظیم 

ت في إثراء موضوع هماخیرة  على كل ما قدمته لنا من توجیهات ومعلومات قیمة التي س

  .ت خیر سند لناكاندراستنا والتي 

  .ام أعضاء لجنة المناقشة على تفضلهم لمناقشة هذه المذكرةأساتذتنا الكر كما نشكر 

  ابات بجامعة تیارت على ما قدموه لنكافة أساتذة علم المكت إلىوكل التقدیر 

  .من مجهودات

  .هذا البحث إنجازبعید في  أومن قریب  هماكل من س إلى

  

  

  

  

  

  

 



  إهداء

  .والصلاة والسلام على الحبیب المصطفىبسم االله وكفى 

  .مسیرتي التعلیمیة مودعة سنین مضت من الدراسة إنتهت ها قد

  :من قال فیهما االله عز وجل إلىجهدي وعملي المتواضع أهدي ثمرة 

  .»اناإِحْسَ اهُ وَبِالْوَالِدَیْنِ یإإلاتَعْبُدُوا  لاأوَقَضَى رَبُّكَ « 

 من كل سوء و عیني، سندي ومؤنستي عفاها اهللالغالیة قرة " أمي حبیبتي" إلى

  عتزازا بهإ من یعلو رأسي عالیا فخرا و  إلىأعظم رجل في حیاتي،  إلىأطال  في عمرها، 

  .یبارك فیهما ویحفظهما ویرزقني برهما أنأسأل االله " أبي حبیبي" 

ناس، یإمنال، " كتاكیت العائلة وقطع السكر الذین جعلوا لحیاتي مذاقا حلوا  إلى

  ".ءلاأ، الإلهفال، عبد أنفاطمة الزهراء، حمزة الغالي، 

 أسماءمریم،  بختة، الحاج، محمد،" وتي أحبتيخإ يافي دنیالأقدار أجمل  إلى

  .م الصحة والعافیةمدهحفظهم االله لي وبارك االله فیهم وأ"

خوة الأبتهجت تحت ظل إ كل من تعارفت روحي معهم  و  إلىكما أهدي عملي 

 ،نامیإنونو،وئام،سمیرة،"المؤنسات الغالیات صدیقات العمر أخصص بالذكروالمحبة 

 "الهدىحلام، هواریة، كوثر،نور أ، الهدى، سمیرة،نور نامیإأم الخیر،

  .االله لي أدام كل النعم والصحة والعافیة علیهم محفظه

  .هذا البحث إنجازبعید في  أومن قریب  هماكل من س إلى

  

 "ـــــــدىالهنـــــــــــــــــــــــــور " 



  

  إھداء

  "عملوا فسیرى الله عملكم ورسولھ والمؤمنین إوقل "

  عم علیا بنعمة العقل والدینأنالحمد � العلي القدیر الذي 

  "وفوق كل ذي علم علیم " القائل في محكم التنزیل 

  :أھدي فرحتي وتخرجي 

  من جرع الكأس فارغا لیسقیني قطرة حب إلى

  شواك عن دربي لیمھد لي طریق العلمالأمن حصد  إلى

  سندي ومسندي إلى

  "أبــــــــــــــــي حبــــــیبــــــي"

  من جعل الله الجنة تحت قدمیھا إلىعلى في الحیاة إلامثلي   إلى

  "أمـــــــــي حــــــــــبیبتـــــــي"

  عمرھما وأدامھم بالصحة والعافیةأطال الله في 

  رحمة الله علیھما ھمامن تطیب نفسي لذكر إلى

  "جــــــــــــدي وجدتــــــــــــــي"

  عبد الكبیرعبد الباسط ، ملك ،: لى البراعم رمز البراءة أح إلى

  :القلوب الطاھرة إخوتي  سندي وقوتي  إلى

  وبارك الله فیھمحفظھم الله " ھشام،عبد النور،لخضرزینب،خوخة،" 

  "خالتي ورفیقة العمر إبنتھا رنوش" إلى

  "غالیتي نامیاعمتي وإبنتھا  إلى"

  :كل صدیقاتي وزملائي رفقاء الدرب  إلى

  ریھام،ططو،نوال،نامیإصدیقاتي الثلاثة،بشرى،مخطاریة،فاتي، يھدات

  وعبد الحق زملائي حسني وموسى

  .هذا البحث إنجازبعید في  أومن قریب  هماكل من س إلى

"وئـــــــــــــــــــــــــام"



 

 

  :الأشكالقائمة 

  الصفحة  عنوانال  الرقم

  17  .الإلكتروني للوثائق آلیة عمل نظام التسییر   أ

 الإلكترونينماذج من الوثائق المعالجة في منظومة التسییر   ب

  .للوثائق

23  

  52  .التعرف الضوئي على الحروف ةمراحل عملی  ج

  60  .الإلكترونیةالمعالجة  عملیة معالجة البیانات بإستخدام  د

  61  .مكونات نظام معالجة الصور  ه

  98  .الهیكل التنظیمي لبلدیة تیارت  و

  99  .بلدیة تیارت  ز

  100  .بلدیة تیارت أرشیفمصلحة   ح

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  

  :رات اختصقائمة الإ

  :المختصرات باللغة الأجنبیة

  الدلالة باللغة العربیة الدلالة باللغة الأجنبیة الإختصار

OCP Optical characterrecognitino  
  

برمجیات التعرف الضوئي على 

  الحروف

APROGED Assosiation Des Profissionnels 
 De La Ged  

  

 جمعیة محترفي جاد

GEIDE Gestion Electronique De 
l’information Et Document Existe  

  

الإلكتروني للمعلومات  التسییر

  والوثائق

GED Gestion Electronique De 
Document  

  

  للوثائق التسییر الإلكتروني

PDF Portable Document format 
  

  ملف المستندات المحمولة

ICA Internationnel Conciln On 
Archives  

  

  تحاد الدولي للأرشیفالإ 

OCR Optical Character 
Recognition  

  

  التعرف الضوئي على الحروف تقنیة

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  

  

  :تقائمة المحتویا

  ناشكر وعرف

  إهداء

  البطاقة الفهرسیة

  الأشكالةقائم

  المختصرات ةقائم

  للدراسةالمنهجی طاریالإ
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 2  من البحث الهدف 1-
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 3  الموضوع یةأهم 4-

 3  الموضوع إختیارأسباب 5-

 3  منهج البحث 6-

 4   فرضیات البحث 7-

 4  مجتمع الدراسة 8-

 4  الدراسة عینة 9-

 4  الدراسة أدوات 10-

 5  ت الدراسةلاامج 11-

 5  الدراسات السابقة 12-

 6  مصطلحات الدراسة 13-

  الأولالفصل 



 

 

  الرقمي  بین المفاهیم والنظریات الأرشیف

  10  تمهید

  یةالأرشیفالوثائق  ةماهی: الأولالمبحث 

 11  الأرشیفمفهوم - 1

 11  یةالأرشیفالوثیقة مفهوم - 2
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 مقدمـــــــــــــــــة



 مقدمة 

 أ 

  :مقدمـــــــــــــــــــــة   

بالغة في حفظ الموروث  یةأهممم ومصدرا هاما لما له من الذاكرة التاریخیة للأ الأرشیفیعد 

 الإجتماعیةتهم اطانشلوالمؤسسات والتسجیل  الأفرادبومات المتعلقة لالثقافي والعلمي للشعوب وحفظ المع

اجیات وتلبیة حئات،الهیو  الأشخاصو إثبات حقوق للبحوث العلمیة  يساسالأالمصدر ،فهو یةالإقتصادو 

،مع الأرشیفاكز ومصالح مخصصة لحفظ وتسییر ر ،لذا وجب توفیر مفي مختلف القطاعات الأفراد

 یةالأرشیفلحفظ الوثائق وذلكخاصة، أوت كانمصالح داخل كل القطاعات عمومیة ضرورة توفیر هذه ال

  .ة مصیرها النهائيمرتقبإلىنشأتها  یةابدمنذ 

والقطاعات لجأت  تلاام الیوم، في جمیع المجلالحدیثة التي شهدها العا نظرا للتطورات التكنولوجیة

والنشاطات الخاصة بها  عمالالألتسهیل الشكل الرقمي، إلىمن الشكل التقلیدي  الإنتقالإلىالمؤسسات 

في حفظ  مزایالما لها من  وذلكرصیدها الوثائقي، رقمنةمشاریع  هابنیلت الأرشیفمراكز  ما شهدتهوهذا ،

وجود  یةأهموتبرز ،هاتداولو  هالاإستعملكثرة تها من التلف والضیاع،یاالوثائق المخزنة داخل المصالح وحم

قل جهد أعدد من المستفیدین ب لأكبررصیدها  إتاحةهذه المشاریع في تسهیل تسییر الوثائق من خلال 

  .ضرورة حتمیة لمواكبة التطورات المتسارعة والحفاظ على الوثائق هاأن،و ووقت

ة ین في الجزائر بصفالأرشیفو  الأرشیفالتحدیات التي تواجه  أهممن  یةالأرشیفرقمنة الوثائق  كما تعد

 یةالأرشیفعیة و الأها تنوع أهمالأسبابمن مجموعة ، نتیجة لخاصةةتیارت بصف بلدیةأرشیفةمصلحو ةعام

 إلىبل یحتاج بالأمر الهین البیئة الرقمیة لیس  إلىمن البیئة التقلیدیة  الإنتقالنإ،ئل للوثائقهالاتزایدوال

ونظم  قوانینالكافیة بال الإحاطةو ،معالجتهاضمانة بتقنیات الرقمنة وطرق معالجة الوثائق  لیاالتحكم والدر 

  .وتجنب مشاكل تعیقهنجاحه  ضمانطیط المسبق للمشروع لوالتخ،التقنین

غیرها ئر تنفیذ مشاریع رقمنة وثائقها،حیث اتجهت مصالح البلدیات و تعرف الجماعات المحلیة في الجزاو 

ي رشیفأتبني برامج لمعالجة رقمیة لكافة العملیات وبالتالي توفیر رصید  إلىمن هیاكل الجماعات المحلیة 

ومن هذا المنطلق عملنا على  .تقلیدي  أرشیفمن  ما توفررقمنة  إلىإضافةرقمي في كافة دروة حیاته ،

والمندرجة تحت ،یةالأرشیفمعالجة الوثائق ر حول معرفة التقنیات الحدیثة المعتمدة في القیام بدراسة تتمحو 

.بلدیة تیارت أرشیفبمصلحة رقمیا  یةالأرشیفتقنیات معالجة الوثائق : عنوان
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  :للدراسة  المنهجي طاریالإ

  :من البحث  الهدف - 1

عن طریق البحث،ویهدف هذا  إلیهاتحقیق النتائج التي یتم التوصل  إلىدراسة علمیة تهدف  أينإ

  :إلىالبحث 

  .بلدیة تیارت أرشیفبمصلحة  یةالأرشیفالتقنیات الحدیثة لمعالجة الوثائق  إستخداممعرفة واقع 

  .المستخدمة والمتوفرة في مصلحة الأرشیفالتعرف على الوسائل التكنولوجیة 

  .أهم الصعوبات والعراقیل التي تواجه تقنیات المعالجة 

  :إشكالیة البحث  -  2

الحدیثة التي  الأسالیبالتطور الحاصل في مجال التكنولوجیا یستوجب التعرف على الطرق و  نإ

، فعملیة الرقمنة لیست تقنیة محضة ، بل هي  یةالأرشیفتتماشى مع البیئة الرقمیة لتسهیل رقمنة الوثائق 

 أجلومهارات وخبرات كافیة في مجال الرقمنة ، من  بكفاءاتفاعلة یمتازون  أطرافتتكامل مع عدة 

لورقي الذي تشهده مراكز ومصالح للتضخم ا وذلكرقمیا ، یةالأرشیفمعالجة وحفظ وتخزین الوثائق 

الحدیثة ، والتي ترتكز  الأسالیبإلىالتقلیدیة  الأسالیبمن  الإنتقال، فمن الضروري تطویرها و الأرشیف

للمستفیدین من  یةالأرشیففي تطویر الخدمات  هماعلى التطورات التكنولوجیة  والتي تس ىالأولبالدرجة 

أفراد المجتمع، وهناك عدة طرق حدیثة في معالجة الوثائق وحفظها و برامج متعددة تضمن التسییر 

ات إختلافوالرقمنة و هناك من یضع  الإلكترونیةأرشفةتتعدد مسمیاته من  خیرإلاللوثائق ،هذا  الإلكتروني

المعلومات  إلىوهو تسهیل الوصول  بدأمعلى نفس ال الأسالیب،لكن تتفق هذه یةأهملها  لا نرىطفیفة 

تقنیات  إستخداموذلك من خلال في وقت سریع دون بذل جهد أكبر ، والوثائق رقمیا، وتقدیمها یةالأرشیف

 وغیرها من التقنیات  الآلیةحدیثة في معالجة الوثائق كالماسحات الضوئیة ، البرمجیات ، الحواسیب 

فیما یتمثل واقع . ماعات المحلیة و البلدیة بالخصوصبالج الأرشیفووجب توفیرها في مراكز ومصالح 

  بلدیة تیارت رقمیا؟   أرشیفبمصلحة  یةالأرشیفتقنیات معالجة الوثائق  إستخدام
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  :  التساؤلات الفرعیة للبحث  -3

  :عن التساؤلات التالیة الإجابةالبحث  هذال من خلال و انح

 للوثائق و المصطلحات المرتبطة بالبحث ؟ الإلكترونیةالأرشفةو  یةالأرشیفثائق و ما المقصود برقمنة ال .1

 عند تبني مشروع رقمنة رصیدها الوثائقي؟ یةالأرشیفالمراحل التي تتبعها المؤسسات  أهمماهي  .2

هل تتوفر مصلحة أرشیف بلدیة تیارت على معدات وتجهیزات إلكترونیة تمكنها من معالجة رصیدها  .3

 الوثائقي رقمیا؟

  :الموضوع  یةأهم - 4

  :دراسة الموضوع في یةأهمتكمن 

 . یةالأرشیفلمعالجةالوثائقالحدیثة  الأسالیبالتعرف على  .1

 .بلدیة تیارت أرشیفمعرفة طرق رقمنة الرصید الوثائقي في مصلحة  .2

 .معرفة مدى نجاح مشروع معالجة الوثائق رقمیا بمصلحة  بلدیة تیارت .3

  :الموضوع  إختیارأسباب -5

  .ت ذاتیة وموضوعیة نذكركانالأسبابفي هذه الدراسة على مجموعة من  إعتمدنا

  : ذاتیة أسباب-1

 كأرضیةمستقبلا و یعتبر هذا البحث  الأرشیفرغبتنا الشخصیة في التوجه للعمل في مجال  - 

  . .لمعرفة واقع العمل بهاته المصالح

الخاصة في  یةالأرشیفة في معالجة الوثائق هماالتقنیات المس أهمتنمیة معارفنا حول معرفة  - 

 .مجال الرقمنة

  .والمیل الشخصي للموضوع الإهتمام - 

  : موضوعیة أسباب -2

  .رقمیا  یةالأرشیفمعرفة التقنیات الحدیثة في معالجة الوثائق  - 
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 .قابلیة الموضوع للدراسة والبحث  - 

  :منهج البحث - 6

  . المنهج الوصفي والمنهج التحلیلي: المنهج المتبع في هذه الدراسة هما نإ

لعرض وتفسیر المعلومات المرتبطة المصادر والمراجعإعتمدنا المنهج الوصفي من خلال مجموعة 

 یةمیدانمن خلال الدراسة  إلیهاالمنهج التحلیلي لتفسیر المعطیات المتوصل  إعتمدناو ،بموضوع البحث

  .ببلدیة تیارت  رشیفللأنتائج یمكن تعمیمها على واقع المعالجة الرقمیة  إلىوالوصول 

  :فرضیات البحث -7 

  :الأتيفرضیات وهي كثلاث نا نطرح نإالمطروحة للدراسة في هذا البحث ف یةشكالالإعلى  ابناء 

 رقمنة أرشیف بلدیة تیارت تحقق أهداف فعالة خاصة ما تعلق بإستحدام الوثائق الأرشیفیة إن. 

  المتطلبات أهموتوفیر  الأرشیفرقمنةتفعیل مشروع  إلىتیارت  بلدیةتتجه. 

   الوثائق رقمیا معالجةفي تنفیذ  تقنیات  كبیرةیةأهمتیارت  بلدیةب الأرشیفأخصائییولي. 

  :مجتمع الدراسة  - 8

و تمثل مجتمع الدراسة في موظفي  ،الأرشیفمصلحةتیارت ب بلدیةدراستنا في  تتم

  .تیارت بلدیةأرشیفمصلحة

  :الدراسة ةعین - 9

التي تواجه  الإختباراتأصعبي ومن میدانالخطوات في مجال البحث  أهمتعتبر هذه المرحلة من 

  .هاإختیار علمیةدقیقة ذلك حسب الباحث للحصول على نتائج 

بلدیة  أرشیفة للموظفین بمصلحة مباشر  ةموجه عینةت كانالبحث في دراستنا ف عینةما بالنسبة لأ

  .)موظفین 04( تیارت وتمثل عددهم ب
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  :الدراسة أدوات -10

المختلفة التي یعتمد علیها في جمع  الإجراءاتو  الأسالیبالوسائل والطرق و مجموعةیقصد بها  

في  هالاإستعمومن بین هذه الوسائل التي قمنا ب متنوعةالمعلومات الخاصة بالبحث العلمي وتحلیلها وهي 

  :دراستنا 

أدق وتسجیل الملاحظات للحصول على  عینةم ظاهرةوهي المشاهدة والمراقبة الدقیقة ل :الملاحظة-

ستخدمنا الملاحظة في الوقوف على كافة مراحلمعالجة الوثائق ،حیث إ للنتائج أفضلالمعلومات وتحقیق 

  .ببلدیة تیارت  یةالأرشیف

 أوحقیقةإلىلوصول اهدف بأشخاصعدةأو آخر بین الباحث وشخص  ةموجه ةهي محادث:المقابلة -

في  الأداةساعدت هاته  حیث. الدراسةأهدافتحقیق  أجلموقف معین یسعى الباحث للتعرف علیه من 

 أرشیفو التحقیق في الفرضیات من خلال مصلحة  یةمیدانفهم حیثات الدراسة  إلىدراستنا الوصول 

  .بلدیة تیارت 

للموظفین لجمع المعلومات حول  الأسئلةمن مجموعة علیها في توجیه  إعتمدناالتي  الأداةوهي 

  :رو اموضوع الدراسة وقد ضمت المقابلة ثلاثة مح

  .لمشروعلفاق الأبلدیة تیارت و  صلحة م رقمنةواقع  :الأولالمحور  .1

  .تیارت بلدیةأرشیفمصلحةب الرقمنةمتطلبات تفعیل مشروع :الثانيالمحور  .2

  .تیارت بلدیةالرقمي ب الأرشیفمعالجةالمعلومات في  تقنیةإستخدامثر أ:المحور الثالث .3

  :ت الدراسةلاجام -11

  .تیارت بلدیةأرشیفمصلحةقیمت بأالتي  یةمیدانتمثل في الدراسة الم :المجال الجغرافي

یها النظري والتطبیقي، والتي جانبهذه الدراسة ب نجازلإویقصد به الفترة المستغرقة  :لمجال الزمنيا

  .2023 ياشهر م نهایةإلىت مدتها من شهر مارس كان

  .موظفین 04بلدیة تیارت وعددهم  أرشیفالمتمثل فیالعاملین بمصلحة : المجال البشري
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  :الدراسات السابقة -12

  :ىالأولالدراسة 

 بلدیةأرشیفب تطبیقیةدراسة :یةالأرشیفالخدمات ودورها في تنمیة الآلیةظمةالأن.الزهیر،حافظي

  . 2008 ،قسم علم المكتبات:  قسنطینة جامعةدكتوراه ،مذكرة،قسنطینة

في تقدیم  هماست الآلیةظمةالأنأنإلىخلصت الأرشیففي مراكز  الآلیةلت هذه الدراسة النظم و اتن 

 الأرشیفمعالجةفي  الآلیةفادتنا في التعرف على النظم أو  .البلدیةخدمات متطورة في المدیریات ومصالح 

  .تطبیقاتها برمجیتها أهمو 

  :ةالثانیالدراسة 

تي الجزائر یلاوو ت المدیریةلاادراسة ح :والتنفیذ یةالأشكالالجزائر  أرشیفرقمنة .ختیر ،ةفوزی

  .2008،قسم المكتبات والعلوم الوثائقیة  :أنوهر  جامعة،ماجستیر مذكرة،ناوهر 

المتطلبات اللازمة  معرفةفي الجزائر و  الأرشیفرقمنةمشروع  یةأهممعرفةإلىتهدف هذه الدراسة  

حفظ الوثائق على المدى الطویل وذلك من خلال  يساسلأاهدفها  الرقمنةتقنیةأنجاح المشروع و نإ و  نجازلإ

  .وتوفیر متطلباتها المتمثلة في التجهیزات والبرمجیات الرقمنةعملیةالتحضیر ل

  :الثالثةالدراسة 

الوطني الجزائري   الأرشیفدراسة حالة :بین التشریع والتطبیق  الإلكترونیةالأرشفة.محمد ، بونعامة 

  .2006قسم علم المكتبات،: مذكرة ماجیستر، جامعة منتوري قسنطینة 

وجه ،وضرورة متابعته  أكملللقیام بمشروع الرقمنة على  العنصر البشري مهم أنإلىتهدف الدراسة 

وسلامة الوثائق  ضمانالمستعملة ، ل لكترونیةالإعیة والوسائط و الأفیما یخص رة التقنیات یاله ومس

  .ودیمومة المعلومات
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  :ضبط المصطلحات  -13

وفي الآلیمعالجتها بواسطة الحاسب  جللأشكل رقمي وذلك  إلىاتلبیاناهي تحویل : الرقمنة  -

إشارات ثنائیة  إلىالصورة  أوتحویل النصوص المطبوعة  إلىسیاق نظم المعلومات عادة ما تشیر الرقمنة 

  1.على شاشة الحاسب لضوئي التي تسمح بعرض نتیجة ذلك ة المسح اأجهز نوع من  إستخدامب

  :الرقمي  الأرشیف-   

آلیة  إلكترونیةبالمسح والتصویر لیصبح على وسائط إلكترونیاخزن یحفظ و یورقي  أرشیفهو 

  .2الورقیة الإداریةللوثائق والملفات  إلكترونیةه صیغة أنأیموثوق بها 

 : للوثائقالإلكترونیةالمعالجة -

بواسطة وسائل التكنولوجیا الحدیثة مثل  اتلبیانامعالجة  هالالتي یتم من خلا العملیة هاأنتعرف ب

ومعالجتها بدقة  اتلبیانابتجمیع  الحاسوبإذ یقوم جهاز  تفلةالمخة الحاسوب والبرامج أجهز الخوادم و 

المعلومات  إلىنهایةالتوصل في ال أجلمطلوب من  ما هوومن ثم یتم تسجیلها وتصنیفها حسب وسرعة،

  3.المرجوة 

  :تقسیم الدراسة -14

المنهجي الذي یوضح  طارلإابثلاثة فصول ،بدءا  إلىنقسمه  ناأنأیإرتولمعالجة هذا الموضوع 

  .  الخطة المتبعة للدراسة ومنهجیتها

تحت  الأولالمفاهیم والنظریات على مبحثین،الرقمي بین  الأرشیفبالمعنون  الأولو یحتوي الفصل 

، الوثیقة یةالأرشیفوالوثیقة ، الأرشیفبالتعریف  إلى، تطرقنا فیه یةالأرشیفماهیة الوثائق عنوان 

                                                           
جامعة محمد ، مجلة الأناسة وعلوم المجتمع، والتحدیاتالمفاهیم ، المبررات :رقمنة الوثائق الأرشیفیة .محمد لمین ، بونیف1

 .65،ص 2020، دیسمبر المسیلة : بوضیاف

واقع التحول الرقمي للأرشیف ودوره في تطبیق الحوكمة الإلكترونیة  في مصر، جامعة آسوان  .محمد علام ، ناهد2

 .371ص

  https://www.meemapps.com: ترجمة وتعریف مصطلح المعالجة الإلكترونیة للبیانات ، على الخط  3
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المفاهیم والمصطلحات المرتبطة  الأرشیفرقمنة والمبحث الثاني بعنوان ودورة حیاتها أنواعها،الإلكترونیة

عمل نظام التسییر  للوثائق،آلیةالإلكترونیالتسییر  أصنافو  الإلكترونيوم التسییر فیه مفه تناولنا،

  الإلكترونیةالأرشفةمفهوم  ضاأیوعالجنا. للوثائقالإلكترونیوعیوب التسییر  مزایاه، إنجاز ومراحل  الإلكتروني

كما قمنا بالتعریف . الإلكترونیةالأرشفة، ممیزات وعیوب  الإلكترونیةالأرشفةأهدافومراحل تجسیدها ،

  .ها أهدافعملیة الرقمنة و  أسالیببالرقمنة، مبادئها وشروط عملیة الرقمنة، 

الذي احتوى على  و رقمیا الأرشیفالحدیثة في معالجة  الأسالیبعنوانب كانالثانیالفصل أما 

الذي تضمن مفهوم  مشروع رقمنة  الأرشیفتجسید مشروع رقمنة  یاتأساسعنوانب الأولمبحثین، المبحث 

عند تبني  عتبارلإاعین بأن تؤخذ ، القواعد التي ینبغي هإنجاز الوثائق، متطلبات مشروع الرقمنة ومراحل 

 الآلیةمن خلال البرامج والنظم  یةالأرشیفمعالجة الوثائق عنوانب الثانيالمبحث .الإلكترونيالأرشیفمشروع 

المعالجة  إستخدامباتلبیاناخطوات معالجة ،یةالأرشیفللوثائق  الآلیةالتعریف بالمعالجة  إلىوتطرقنا فیه 

والبرمجیات الوثائقیة في قطاع  الآلیةالنظم ضاأیتناولناو .الأرشیفعلى قطاع  الآلیةالمعالجةتأثیر ،الإلكترونیة

  .الأرشیفمیدانفوائد البرمجیات على و  مزایا،اتالأرشیففي  الآلیةالنظم  إستخدامأسباب،و الأرشیف

 بلدیة تیارت ولقد تضمن مبحثین أرشیفبمصلحة  یةمیدانفهو عبارة عن دراسة : والفصل الثالث

تحلیل نتائج  الدراسة  عنوانتحت  كانالذي  الثانيالمبحث . الدراسة كانتقدیم م عنوانب الأولالمبحث 

من خلال النتائج التي  ستنتاجإلاو المقابلة المتحصل علیها، بیاناتعلى عرض وتحلیل  اشتملالذي 

وضعنا مجموعة  خیرالأوفي .نتائج الدراسة على ضوء الفرضیاتو ، ثم عرض نتائج العامة،إلیهاتوصلنا 

  .من المقترحات

  . إلیهاستخلاص للنتائج المتوصل خیر خاتمة البحث كحوصلة و إالأو في 
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  : تمھید 

ظهور التكنولوجیات الحدیثة للمعلومات قد فرض بالضرورة إعادة النظر في  أنمما لا شك فیه 

 یةالأهموقد أخذ التكنولوجیة، هعادأبالرقمي بكل الأرشیفحیث ظهر ،الأرشیفالمفاهیم التقلیدیة المتعلقة ب

 رقمنة الوثائق وتسییرها فكرةعلى وتأسیسا یراً بالبیئة الرقمیة المعاصرة،اً كبإرتباطه رتباطالبالغة لإ

تنتج   یةالأرشیفت المؤسسات أصبححیث .رقمیةالبیئة الفي  الإلكترونیةالممارسة و ،إلكترونیاهاتفأرشو 

ومنه خصصنا هذا الفصل ،إلكترونیةخالصة في ظروف ملائمة  إلكترونیةاتها بصورة أرشیفعالج وتحفظ وت

وكل ما یتعلق  خطواته وعوامل نجاحه أهمونظام تسییره مع توضیح  الإلكترونيالأرشیفلتعریف ب

 .ها وشروط العمل بها أسالیبوالرقمنة ، ومراحل تطویرها على المدى الطویل الإلكترونیةالأرشفةب
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  یةالأرشیفالوثائق  ماھیة:الأولالمبحث 

  :الأرشیفمفهوم  .1

ئرة دابالتي تتصل archeion" أرشیون" أو" أرخیون"غریقیة لإاكلمة مشتقة من الكلمة : لغة الأرشیف

 إستعمالالعمومي و  الأرشیفأیسجلات الحكومیة ووثائقها، الت تطلق على كانالأصلمن الدوائر، وفي 

لفاظ الأالمئات من  أنفي ذلك ش هاأنباعتبارها كلمة من الكلمات الحضاریة الحدیثة، ش) الأرشیف(كلمة 

  1.لغتنا العربیة إلىهاطریقالمعاصرة فأخذت التي فرضتها علینا الحضارة

  :طلاحاإصالأرشیف 1-1

المادي الذي تحفظ فیه الوثائق  كانذلك الم": Archè"جلیزي كلمة نالإعرف معجم أكسفورد 

على المواد المحفوظة  الإشرافیئة المكلفة بعملیات الهتطلق على  أنوالمستندات التاریخیة، كما یمكن 

  2.كذلك

الیومیة  یةالأهمتهت أنمجموعة من الوثائق التي : هأنب آخرتعریفا  دم أكسفور جفي مع ضاأیجاء 

  3.الأرشیفمكنة التي یحفظ فیها لأالها، واختلفوا على 

عبارة عن : هأنعلى  الأرشیفي في مصطلحات المكتبات والمعلومات بتعریف و اكما قام البنه

المؤسسات  أوتتعلق بإحدى المنظمات  أومجموعة منظمة من السجلات والملفات التي تخص 

  4.یئاتالهأو 

  5.المواد الوثائقیة المحفوظة ذات القیمة الدائمة أنه: الأرشیفوعلیه یأتي تعریف 

                                                           
  .6 -5.، ص1979دار الحریة للطباعة، : تاریخه، أصنافه، إدارته، بغدادالأرشیف . الألوسي،سالم عبود -1
  .1. ، ص1976دار الثقافة للطباعة والنشر، : وإدارته، القاهرةماهیته الأرشیف . علي میلاد،سلوى -2
 1988معجم البنهاوي الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومات إنجلیزي عربي، الریاض. مدحالشامي أ،أحمد-3

  . 86.ص
ي للنشر والتوزیع، دار العرب: المعجم الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومات، القاهرة. خلیفةشعبان،عبد العزیز -4

  .99.ص. 1999

  .  12،ص1987.دار الثقافة والتوزیع: القاهرة.مة في التاریخ الأرشیف ووحداتهمقد. السید،ابرهیممحمد -5
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وقت  إلیهانوعها وشكلها وتاریخها والرجوع  كانالذي تحفظ فیه الوثائق مهما  كانهو الم الأرشیفنإ

  .الحاجة

نشاط،  أوعمل  أيتأدیة  أثناءشئت أنیتها الیومیة لها، و أهمتهت نإراق مجمعة أو هو عبارة عن 

، الأشخاصولا تقتصر على الوثائق الحكومیة فقط، قد تكون وثائق خاصة ب إلیهاوتحفظ لضرورة الرجوع 

  .هیئات غیر حكومیةأو جمعیات 

  :یةالأرشیفالوثیقة  .2

  الوثائق الرسمیة وغیر الرسمیة المحفوظة في المراكز حفظ الوثائق : هاأنب یةالأرشیفتعني الوثیقة

والمؤسسات  الأفرادالمعاملات بین  أساسیة تمثل قانونت یوما تحمل معلومات تاریخیة و كانوالتي 

ذي یشمل لالصحفي، ا الأرشیفهو  آخرنوع  الإداریةالأرشیفأو الوثائق  جانبإلىالدولة، ویتوفر 

حتى  أوالمسموعة والمرئیة  أوالمكتوبة والمطبوعة  والمراجع والوثائقصاصات الصحفیة الق

 1.المحسوسة

  تكون من  أنوغیرها، كما یمكن .... كالرسالة، التقدیر  الأرشیفوحدة في  أصغروتعتبر الوثائق

 2.راقأو عدة  أوالورقة الواحدة 

  :ي للوثیقةقانونالتعریف ال 2-2

 عبارة  عن : هاأنة على الثانیفي المادة  1988في ناالمؤرخ في ج 09.88 قانونقد عرفها ال

شخص  أيسلمها  أوتجها أنسندها المادي،  أوشكلها  أوتاریخها  كانخبار مهما أوثائق تتضمن 

 3.ممارسة نشاطها أثناءخاصة  أوت كانهیئة عمومیة  أوة مصلحة أی،أومعنویا  أوكانطبیعیا 

  تحفظ حفظ نهائیا لتكون  هالاشكأواعها و أنمجموعة من الوثائق بمختلف  الأرشیفتعتبر الوثائق

 .       ها وقت الضرورةإستخدامو  إلیهادلیلا ومصدر للمعلومات والرجوع 

                                                           
المجتمع جامعة محمد المفاهیم، المبررات والتحدیات، مجلة الاناسة وعلوم : الأرشیفرقمنة الوثائق . ونیف،بمحمد لمین-1

  . 64ص.2020دیسمبر .،یلةمس. بوضیاف
ة والتاریخیة، مجلة الحوار المتوسطي، جامعة داریهمیتها الإأالأرشیفیة و الوثیقة . یت جبوشآبوشتة،حمید رحموني  -2

  231ص 2022مارس . 1،ع10الجزائر ،مج 1وهران 
 الأرشیف، المتعلق ب1988ینایر  6، الموافق لـ1408المؤرخ في جمادى الثانیة عام  09-88الثانیة من قانون المادة  -3

  .الوطني
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ت لها قیمة علمیة إداریة وبعد مرور فترة زمنیة كانتلك الوثائق التي  یةالأرشیفوتتمثل الوثائق 

وقت  إلیهاتاریخیة یتم حفظها في مراكز حفظ الوثائق ویمكن الرجوع  یةأهمت تحمل معلومات ذات أصبح

  .إلیهاالحاجة 

مة التي تعكس صورة للماضي وأخباره الأأرقى المصادر التاریخیة وذاكرة  یةالأرشیفتعتبر الوثائق 

لها میزة في وصل بین  یةالأرشیفبحاث والدراسات العلمیة، وتبقى هاته الوثائق الأویعتمد علیها في 

 .الماضي والحاضر

  :الإلكترونیةالوثیقة تعریف  .3

یمكن معالجتها  ةمعلوماتیة غیر ملموس fichiersفي مجلدات  منظمةمن المعطیات مجموعة هي 

 1.الحاسوب بواسطة

سواء  إلكترونیةوسیلةأیبواسطةها إسترجاعا و تخزینا و إنشاءوهي الوثائق التي یتم التعامل معها 

 2.هآخر إلىمیكروفیش  فیلمیةمصغرات  أولیا آ حاسبا تكان

 إلكترونیاتلك الوثائق التي تتخذ شكلا  هاأنبiso 690في ضوء معیار  الإلكترونیةكما تعرف الوثیقة 

  3.الآليعن طریق الحاسب  إلیهاویتم الوصول 

تسلیمها  أوها إنتاجمعلومة تم  أيهاأنالوثائق الرقمیة ب ICAرشیفالدولي للأ تحادالإ حیث عرفها

جماعي ولكي تكون الورقة الرقمیة  أوتنفیذ نشاط فردي  أوستكمال لإ لآلياالحاسب  ةأجهز عبر 

 اتلبیانافي  structureوالبناء  contentالبنیةیتوفر بها ثلاثة عناصر في المحتوى و  أنلابد و  وثیقةرسمیة

والطریقة التي صیغت  هاعنوانكل الوثیقة و امش والرموز التجاریة في الهو التي تُكون في الوثیقة الرقمیة 

  4.بها

  .تجت الوثیقة الرقمیة أنالمعلومات الخاصة بالبیئة التي  أي:لسیاقا 3-1

                                                           
 . 14 ص ، 2012عیة النشر والتوزیع ،الجزائر ، الألم: للوثائق  الإلكترونيالتسییر . غزال،عادل1
  . 24ص، 2015رة النشر والتوزیع، القاهرة ،دار الجوه:ة الإلكترونیالوثائق  ةدار إ.محمد عبده ،شرف أ2
المكتبات والمعلومات ،قسنطینة ،دار الهدى للطباعة والنشر  ةمجل: للوثائق لتسییر الإلكتروني ا .ابن السبتي،عبد المالك 3

  . 10ص  ، 2003دیسمبر ، 3ع، والتوزیع 
ة الجزائر، مجل:التقلیدي للوثائق  ستخداممتطلبات البشریة وبدیل الإ ةالوثیقة الرقمیة في تلبیفي دور  ةقراء.عبید،صباح4

  . 2020،  07،العدد  02والمعلومات ،مجببلیوفیلیا للدراسات المكتبات 
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  .شئتأنه أجلیقصد به الموضوع الرئیسي الذي تدور حوله الوثیقة ومن  :المحتوى 3-2

 1.الوثیقةةالتي تساعد على تحدید هوی اتلبیاناویقصد به  :البناء 3-3

 لآلياالحاسب  بواسطةةتحتوي على معلومات ومعطیات مسجل وثیقةهي كل  الإلكترونیةذا الوثیقة إ

التقنیات الحدیثة وقد  إستخدامب إتاحتهاها و إسترجاعیتم معالجتها و ،الإلكترونیةعلى كل الوسائط  ةومخزن

 ...صوت  أونص  أوصورةتكون في شكل 

  :الإلكترونیةالوثیقة  ةحیا ةدور  .4

 ،المنظمةالیومیة  عمالالأجوانبا حیویا من جانبتشكل  الإلكترونیةالوثیقة حیاة دورةت أصبحلقد  

حالیا ومستقبلا حتى بعد  الإدارةعملیةعلى الخضوع ل ةقادر  الإلكترونیةالوثیقة تكون  أنلذلك ینبغي 

منشئ  خطةالتعریف ب ،التسجیل عملیةحیث تشمل  ،الوثیقة تجت تلك أنتطویر التقنیة التي  أول ابدستإ

والتأكد الوثیقة ةوتحدید حال ،جریت علیهاأتعدیلات  آخرشائها وحتى أنوكذلك تتبع مسارها من  ،الوثیقة

  2.ىالكیانوعلاقاتها بالوثائق الوثیقة من سیاق  ضاأی

  :الإلكترونیةوتطور الوثائق أة نش .5

  3:بثلاث مراحل  الإلكترونیةحیث مرت الوثائق 

 إستنساخكانو  الإلكترونیةات الأرشیفتقنیةیات من القرن الماضي ظهرت ناقبل الثم:ىالأولالمرحلة 

منها الوثائق  خاصةتلاف و لإایتها منهمب حفظها لأیجالوثائق شبه النشطة فقط والتي أرشفةیتعلق ب

  .العسكریة

  .في الوثائق الإلكترونيالتصرف  إلىالإلكترونیةالأرشفةتحولت التسمیة من :ةالثانیالمرحلة 

  DOS .حیث ظهرت تقنیات تحویل الملفات  1994 سنةمنذ :المرحلة الثالثة

  

  

                                                           
عة جراءات التنفیذ ،القاهرة ،اتبراك للطباإ المبادئ و :الأرشیفالإلكترونیفي المنظمات الحكومیة .الشریف،عبد المحسنشرف أ1

 . 23 ص، 2012والنشر والتوزیع، 
 . 79 ص المرجع السابق ،:الإلكترونیة الوثائق  إدارة.محمد عبده،شرفأ2
 . 81ص، 2022، دار حمیثر النشر، القاهرة:ة الإلكترونیالوثائق  إدارةنظام . شرف شعبان ،الجرايأ3
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  1:واع وهيأنتمثلت في ثلاثة  الإلكترونیةواع الوثیق أن .6

من  تنشأتطبیقات سطح المكتب مثل الوثائق التي  إستخدامب الوثائق التي تنشأ:الوثائق النصیة •

  .wordوببرنامج  excelمثل برنامج   officeبرامج  مجموعة 

مثل قواعد  الإدارةنظام معلومات  إستخداموهي الوثائق التي تنتج وتنشئ ب:الأبعادالوثائق متعددة  •

  .المحتوى إدارةنظم ،نظم الموارد البشریة  ،النظم المالیة ،العملاء إدارةظم ن ،اتلبیانا

 أوالمتحركة  أووهي الوثائق التي یمتزج فیها النص مع الصورة الثابتة :وثائق الوسائط المتعددة •

 .فیدیو أوالتي یرفق بها صوت  الإلكترونیةالصوت مثل الرسائل 

  للوثائق الإلكترونيالتسییر  )1

  :للوثائق الإلكترونيمفهوم التسییر  1-1

من  مجموعة للمعلومات والوثائق هو  الإلكترونيالتسییر  أوللوثائق  الإلكترونيیعرف التسییر 

من  جملةمن خلال  ،هاإسترجاعوالتقنیات التي بواسطتها یمكن ترتیب وتسییر وحفظ الوثائق و  دواتالأ

 أنمثلا  الأرشیفونتیجة لهذا یمكن لموظف  ،النشاط العادي للمؤسسة إطارفي  الآليالإعلامتطبیقات 

للوثائق سیمكن  الإلكترونيالتسییر  أني بمعنى ناقیود الوثائق في وقت قیاسي قد یقدر بالثو  إلىیصل 

  2.موقع عمله مغادرةلعمله دون   أدائهعند  هاالوثائق التي یحتاج إسترجاعالموظف من 

 تكلفةممكنةوبأقل  بسرعةه مجموع التقنیات التي تسمح وتتیح الوصول بكل أنب ضاأییعرف 

فالتسییر . إدارةأو ةت مؤسسكانسواء  إلیهاتلك التي ترد  أو،للمعلومات والوثائق التي تسیرها المؤسسة

  3.ه آخر إلى.... أمینالتللوثائق مطلوب ولابد منه حیثما وجد في الوثائق التقنیة، ملفات  الإلكتروني

 إستعمالوهذا ب،الرقمنةعن طریق  dematerializationالطابع المادي للوثیقة  إزالةوكذلك هو  

تقاء نالإوصول وهو یمكن من  ،یةالأصلالوثیقة مجموعة من التجهیزات والبرمجیات لتقلیل من التبادل 

 أرشفةوالترتیب والتخزین و  قتناءلي للإآه نظام أنللوثائق عموما  الإلكترونيویعرف التسییر  ،للمعلومات

  4.الوثائق

                                                           
العلم  ةمجل:جراءاتلحكومیة المعاییر والإة في المنظمات االإلكترونیالوثائق  إدارة.محمد عبد المحسنالشریف، شرفأ1

 .27 ص ، 2007لمعلومات،كتبات واتجاه العربي للمالملك فهد الوطنیة الإ ة،الریاض،مكتب1ع
  2003،دیسمبر 03،ع02المكتبات والمعلومات قسنطینة،مج  ةمجل:التسییر الإلكتروني للوثائق .بن السبتي ،عبد المالك2
 .239، ص2012المطبوعات الجامعیة،،الجزائر،دیوان 02ط:تكنولوجیا المعلومات في المكتبات. غرارميوهیبة،3
 . 37، صالمرجع السابق :للوثائقالإلكتروني التسییر .غزال، عادل4
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الوثائق  أرشفةوالترتیب والتخزین و  قتناءلي للإآه نظام أنللوثائق عموما  الإلكترونيویعرف التسییر 

،1  

  : الإلكترونيلمحة تاریخیة عن التسییر  1-2

ینات للدلالة على مفهوم ناسط الثمأو في   Gedالإلكترونيوقد ظهر مصطلح التسییر 

على Aprogedمنظمةلهم ب إجتماعمختصین فرنسیین في  أجمع 1994،سنةفي  الإلكترونیةالأرشفة

للمعلومات والوثائق الموجودة لتفادي  الإلكترونيللدلالة على مفهوم التسییر GEIDEالمختصر  إستخدام

واع المعلومات بما أنومنه توسیع المفهوم لیشمل جمیع ،فقط على مجال الوثائق  إنحصرالذي ،Gedمفهوم

 Gedكل من المصطلحین  نإوفي كلتا الحالتین ف ،الإلكترونيذات المصدر  اتلبیانافیها 

  2.نفس التقنیات ونفس الحلول إلىإستنساخاقع و  في نایشیر GEIDEو

المعلومات  إسترجاعیساعد الموظف من  الإلكترونيالتسییر  أنومن التعریفات السابقة نستنتج  

 إستعمالتقاء المعلومات بنإعملیةتسهل  تقنیةوهو ،یةالأصلالوثیقة وهو یقلل من تبادل  هاتأرشفوتخزینها و 

  .ترنتالأنشبكةالحاسب المرتبط ب

  :للوثائق الإلكترونيآلیة عمل نظام التسییر  1-3

 الإجراءاتمختلف  ةوحوسب أتمتةیر العدید من الوثائق وذلك بتسیعلى  الآلیةظمةالأنتعمل 

  : 3الأتيكالإلكترونیةالمستندات  إدارةوالعملیات الفنیة لها ویتم هذا من خلال المواصفات الفنیة للنظام 

 ىآخر نظم  أوتطبیقات  أيتخزین الوثائق المستخدمة من خلال  إمكانیة.  

   المختلفة اتلبیانایدعم النظام الربط مع قواعد.  

  وثیقةالفهرسة لهذه الوثائق طبقا لنوع كل  ةآلیة وسهول.  

  نوع من وسائط التخزین أيت مختلفة والتعامل مع لاالوثائق المخزنة بطرق ودلا إسترجاعالقدرة على.  

  یتیح النظام القدرة على التخزین الوثائق  وعرض الملفات صوت وفیدیو.  

  المعلومات شبكةالوثائق من خلال  إستعراضإمكانیةیتیح البرنامج.  

                                                           
التسییر الإلكتروني : نظام قتصادیةیة بالمؤسسات الإالأرشیفواقع نظم المعلومات . وسفیكمال بوكرزازة ،اولاد حسیني 1

 . 28ص ،02المكتبات والمعلومات،عببلیوفیلیا للدراسات  ةناطراك، مركب سكیكدة نموذجا ،مجلسو  ةللوثائق مؤسس
: الخطقسنطینة،متاح على ةموقع جامع: ي التسییر الإلكترونيمحاضرات ف. نذیرش غانم عكنو ،نبیل2

zhttp://www.umc.ed.d  19:15،على الساعة 2/3/2023تمت الزیارة یوم. 
 .248 ص،2014الاكادیمیون، عمان، : ةالإلكترونینظم المعلومات المكتبیة والأرشفة  إدارة. العیسى،سمیر جمال3
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هو نظام قائم على التخزین والحفظ والمعالجة  الإلكترونيالتسییر النظام  أنوعلیه نستنتج  

  :الشكل التاليها والذي یمكن توضیحه في إسترجاعالمعلومات و 

 

  

  

 

 

 

 

 

  

 

  :)1(الشكل

 للوثائق الإلكترونيآلیة عمل نظام التسییر 

Les Fonctions D’une Gide 1 

  :للوثائق الإلكترونيتسییر  أهداف 1-4

ة في تداولللوثائق كحل لتضخم الكبیر في حجم الوثائق والمعلومات الم الإلكترونيجاء التسییر  

ت متمثلة في الصعوبة التحكم في المعلومات والوثائق التي تنتجها كانالمشكلة  أنالمؤسسات حیث 

التي ترافق تطبیق مشروع التسییر  الأهدافمن مجموعة نشاطها العادي هنا تم تحدید  إطاروتستقبلها في 

  :للوثائق وهي الإلكتروني

                                                           
الوطني  رشیفالاشكالیة والتنفیذ دراسة حالات المدیریة العامة للأ: في الجزائر الأرشیفرقمنة . ختیر،فوزیة  فاطمة 1

 -  2007والحضارة الاسلامیة  ولایتي الجزائر وهران، مذكرة ماجیستر علم المكتبات، جامعة وهران، كلیة العلوم الانسانیة

 . 51، ص 2008
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 النسخ  ةسلام ضمانو  هالاختز إ خلال تقلیص المساحات التخزینیة و من :متعلقة بالتخزین أهداف

  .یةالأصل

 المخرجات أدواتفي طرق التسییر وتنوع  مثلالأمن خلال التحكم :متعلقة بالتسییر أهداف. 

في حال  أومتعددة سواء من القرصنة  أماكنفي سیاق تنقل الوثائق من  الأمنتحقیق عنصر  - 

  1.؟ ماذا ؟ولمن  إتاحةیطلق علیه  بدأموهذا ال هالاستقبإ و  هالاإرس

 بالبحث خاصةأهداف: 

 دالةالكلمات التاریخ الوثائق وتنوع طرق البحث في  إسترجاععملیةسهولة.  

 تبادل الوثائق داخل المؤسسة وخارجها  سهولة.  

  إنترنتمحلیةشبكةبث داخلي من خلالLAN حاء الوطنأنتغطي كل مواقع المؤسسة في مختلف.  

 التكشیف  عملیةا بنجاح أساسالمرغوب فیها والمرتبط الوثیقة أو المعلومة  إلىالوصول  دقة.  

  مستعملین للمعلومة والوثیقة الواحدة  عدةتعدد المداخیل في البحث من طرف.  

 2.السر لمستخدمي النظام كلمةإستخدامالمعلومة وذلك ب إلىالوصول  أمینت  

 العمل الجماعي(تعاونوال الإتصالمتعلقة بأهداف(  

  دخول مشتركaccésbpartagéمستعملین في وقت واحد عدةیمكن فحص المعلومة من طرف  إذ. 

 م من خلال الشبكة الأقات والفروع التابعة للمؤسسة  توفیر عناء البحث بین مختلف الملح

  .المحلیة

 3.نبین المتعاملی الإتصالو  تعاونتیسیر سبل ال  

  :للوثائق الإلكترونيلتسییر  أهدافتتلخص 

الورق والحد من إهدار الوقت والجهد  إقتصادب ضاأیفي تقلیص المساحات التخزینیة و یسمح   - 

  .البحث عن الوثائق وتنظیمها عملیةفي 

 لیةإتصالآأدواتالمخرجات، توفیر  أدواتالملفات وتشتتها وطرق تسییر وتنوع  تداولالحد من   -  

  .متقدمة 

  .وسریعة دقیقةتوفیر أداة بحث متقدمة في الوثائق والمستندات تعطي نتائج  -  

                                                           
جتماعیة العلوم الإنسانیة والإ ةزیان عاشور،كلی ةالجلفة،جامع:الإلكتروني للوثائق محاضرات في التسییر .خنفر،ریاض1

  . 14:05على  18/2/2023یوم http://www.elearing.Unv.Djelfa.dzالمتاح على الموقع 
 .العلوم الإنسانیة ةالجیلالي بونعامة،كلی ة،جامع ةخمیس ملیان:الإلكتروني للوثائق  محاضرات في التسییر.معروف،یاسمینة2
 . 241 صالمرجع السابق، :كتباتتكنولوجیا المعلومات في الم.غرارميوهیبة، 3
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الكلمات  إستعمالالمعلومة وذلك ب إلىالوصول  أمینوالمعلومات لت اتلبیاناإلىالوصول  سرعة - 

 .السریة لمستخدمي النظام

  :للوثائق الإلكترونيوظائف التسییر 1-5

  1:للوثائق نذكر منها ما یلي الإلكترونيالوظائف المتعلقة بالتسییر  أهممن 

  علیها الإطلاععملیةعقلنة طرق تسییر المعلومات والوثائق و.  

  إلیهاالمرسلة  أوالتسییر المطلق لمختلف الوثائق المنشأة من قبل المؤسسة.  

  بسرعةكثر أالبحث  عملیةمحرك تكشیف المعلومات والوثائق یمكن جعل.  

  المرجعیة  اتلبیاناوقواعد  الإلكترونیةبالمؤسسة وذلك بالربط بین القاعدة  اتلبیاناالسیطرة على كل

  .والبرامج المدمجة 

 المعلومات الحساسة بالمؤسسة حمایةو  ةمراقب.  

  :للوثائق الإلكترونيالتسییر  أصناف1-6

  :وهي أصنافللوثائق على ثلاثة  الإلكترونيیمكن توزیع تطبیقات التسییر 

  للوثائق والمعلومات في  الإلكترونيیتجسد التسییر  :للوثائق المكتبیة الإلكترونيالتسییر

یستخدم  ،العمل الجماعي إطارفي  الإتصالأسلوبالتقلیدیة التي یسیطر علیها  لإداریةعمالاالأإطار 

التي یستخدم في  ،wordوExcelمثل تقلیدیةمعروفةبرمجیات  الإداریةللوثائق  الإلكترونيالتسییر 

تبادل الوثائق والمعلومات  فرصةهذا النظام یعطي  أنالوثائق المختلفة كما  كتابةتحریر النصوص و 

  2.الإلكترونیةمن خلال المراسلات 

  یقوم بالتخزین والتكشیف  الإلكترونیةالأرشفةیعرف ب :یةالأرشیفللوثائق  الإلكترونيالتسییر

 ةمعنیالالتطبیقات  إلىحیث تخضع جمیع الوثائق المطبوعة وغیر المطبوعة ،التلقائي

مما  یةالأرشیفللمواد  إلكترونیةویتم حفظ نسخ ،من تجهیزات و برمجیات لآلياالإعلامإستخدامأدواتب

  3.إلكترونیةعلى وسائط  أویمكن من تخزینها في موزعات النظام 

                                                           
 ص ،2020للجامعة الأردنیة، ة عمان، الاردن ،البوابة الشمالی: الإدارة التعلیمیة أرشیفتنظیم وتسییر .بوشتةرحمونة،1

291. 
على  5/2/3220یوم http://www.labodroit.comالخط المتاح على : لوثائق والمعلوماتل الإلكترونيالتسییر 2

 . 15:16الساعة 
 . 13ص المرجع السابق،: الإلكتروني للوثائقالتسییر .بن السبتي، عبد المالك 3
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  المهني للمعلومات  الإلكترونيالتسییر  أو:التقني للوثائق والمعلومات الإلكترونيالتسییر

بمجمل التطبیقات والنشاطات الخاصة  الإلكترونيیهتم هذا الصنف من التسییر  ،ووثائق المؤسسات

وهذا الشكل نجده في الشركات والمؤسسات ،عینةللوثائق ومعلومات م الإلكترونيبالتحكم والتسییر 

تساع رقعتها وضخم مسؤولیاتها من خلال التحكم لدراسات المتخصصة نظرا لإومكاتب االكبرى 

  1.في عنصري الدقة والسرعة مثلالأ

  :في الإلكترونيللتسییر  أصنافتتلخص 

تبادل  عملیةلتسهیل  لإداریةعمالاالأإطار یتجسد في  أنللوثائق المكتبیة  الإلكترونيالتسییر  - 

  .اتجتماعإلا،محاضر ،مثل التقاریر الإلكترونیةالوثائق والمعلومات من خلال المراسلات 

  .الإتاحةو  سترجاعالإ التخزین لعرض أيیةالأرشیفللوثائق  الإلكترونيالتسییر  - 

التقني للوثائق والمعلومات یهتم بتسییر الوثائق التقنیة الخاصة بالمهن ویضم  الإلكترونيالتسییر  - 

   .لتسییر الملفات من البرمجیات والتطبیقات مصممة مجموعة 

  :للوثائقالإلكترونینظام التسییر  إنجازمراحل تجسید و  1-7

مراحل لوضع النظام حیز  عدةي من أساسللوثائق بشكل  الإلكترونيللوثائق یتكون نظام التسییر  

  :تطبیق منها

النظام المناسب  إقتراحووضع دفتر الشروط و وفیها یتم حصر الموجودات :الدراسة القاعدیة مرحلة •

البرمجیات والتجهیزات  نوعیةما تقترحه من لالمؤسسة التي ستكلف بتركیب النظام وفقا  إختیارثم 

  2.جال التنفیذآو  جازنلإاكلفةو 

  .المتواجدة بالمؤسسة الإتصالتركیب التجهیزات المناسبة وربطها بوسائل  :مرحلة التنفیذ •

غالبا ما تشكل من خبراء في  رقابةلجنةمتخصصةوفیها یشغل النظام تحت  :التجریب مرحلة •

شهر تمكن من تسجیل النقائص والصعوبات التي قد أز ثلاثةو اوالمعلوماتیة في مدته لا تتج الأرشیف

  3.تشغیل النظام وبعد التأكد من نجاح العملیة یسلم المشروع بشكل نهائي للمؤسسة تصاحب

  1: سبع مراحل إلىوهناك من الخبراء من عددها  •

                                                           
الشركة الوطنیة للكهرباء والغاز سونلغاز فرع  ةلومات ووثائق المؤسسات دراسة حالللمع الإلكترونيالتسییر .اشیوةب، سالم 1

المتاح على ، 2015مارس  37ع  journal.Cybrariansنتاج الكهرباء على الخطإ

 .  11:00على الساعة  15/30/23یوم  /.indexhttp://www.journal.Cybrarians.org.:الرابط
 .12ص المرجع السابق،:الإلكتروني للوثائقالتسییر . بن السبتي، عبد المالك2
  . 255 صالمرجع السابق ، :المكتبات تكنولوجي المعلومات في . غرارميوهیبة،3
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  .التنفیذ  إمكانیةدراسة  .1

  .دراسة السوق .2

  .لتحلیل المقارن للعروض .3

  .وتثبیت التجهیزات إقتناء .4

  .التدریب   .5

  .النظام  إستخدام .6

  .التقییم .7

من  مجموعة یتطلب   یةابدفي یوم واحد ففي ال الإلكترونيوبالتالي لا یمكن وضع نظام التسییر 

والمصالح المتواجدة  ، الإتصاللتنفذ عملیة النظام وفق وسائل  اتلبیاناعدةالبرمجیات التي تضم قا

ضبط الملفات داخل  عملیةالتجریب التي یتم فیها تشغیل النظام بعد التأكد من  عملیةبالمؤسسةلتمر ب

 .الشبكة 

  : للوثائق الإلكترونينظام التسییر  إنشاءأسبابدوافع و  1-8

  : الأتيوهي كتنفیذه  إلىالتي دفعت  أسبابللوثائق تندرج تحته  الإلكترونينظام التسییر  إنشاءنإ

  .صعوبة التحكم بها إلىأدىالوثائق مما  تزایدالمعلومات وما صاحبه من  إنفجار •

  .التقدم التقني والتكنولوجي الحاصل في العالم ةضرورة مواكب •

  .الحفظ التقلیدیة  أسالیبمنها  تعانيالمشاكل التي   •

  2.التغییر والتنوع في الخدمات المقدمة للمستفید  •

  .ةللمستفید وبأكثر من نسخ الإلكترونیةتوفیر الوثائق  •

  .في الخدمات المرجعیة وكذا العملیات الفنیة وبالتالي زیاده فعالیتها داءالأالعمل على تطویر  •

  .على المعلومةالتغلب على العائق الجغرافي من حیث حصول المستفید  •

  3.المعلومات وشكلها الرقمي ةعیأو ةتنوع وزیاد  •

  :للوثائق الإلكترونيعوامل نجاح نظام التسییر  1-9

  1: نجاح النظام نذكر ما یلي إلىدت أالعوامل التي  أهممن  

                                                                                                                                                                                     
 .المرجع السابق :للوثائق  الإلكترونيمحاضرات في التسییر .معروف،یاسمینة1
 . 40 ص المرجع السابق،: الإلكتروني للوثائقالتسییر .غزال،عادل2
 . 291 - 290 ص المرجع السابق،:التعلیمیة  الإدارة أرشیفتنظیم وتسییر . بوشتة ،رحمونة3
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  .الفعلیة للنظام حاجةال •

  .النظام دخاللدى المسؤولین والعاملین لإ الإدارةتوفر   •

  .تنظیم الوثائق ومعالجتها بالطرق التقلیدیة  •

  .ات المادیة كانمالإ توفر •

  .ات الكفاءةطار الإتوفر  •

  .البرمجیات والتجهیزات إختیارالتوفیق في   •

  .تحقیق المردودیة المطلوبة من النظام  •

  .المتابعة المستمرة للنظام عند تشغیله ووضع آلیات تطویره •

الفعلیة للنظام تكمن في  حاجةال أننستنتج للوثائق  الإلكترونيعوامل نجاح نظام التسییر من 

المسؤولین  ةوتوفرها على الوقت المناسب  ورغب،حاجیات المستفید ةبالنسبة للمؤسسة لتلبی یته البارزةأهم

توفیر  أيالمعلومات وتنظیم والمعالجة الجیدة،  حمایةالمعلومات و  ضمانتقییمهم ل أيالنظام ، إدخالفي 

 الإتصالأدواتالمادیة التي تتمثل في المصاریف المادیة والمالیة والتجهیزات والبرمجیات و  مكانیاتإلا

تصمیم نظام تسییر  أجلمن  لآلياالإعلامالكوادر البشریة المتخصصة في  أيالكفئین الأخصائی،وتوفیر 

خبره المسؤولین في النظام  أيالبرمجیات والتجهیزات  إختیارالتوفیق في .وجه  أكمللكتروني على إ

ستجابة النظام إأیو تحقیق المردودیة المطلوبة من النظام  عینةم معاییرووفق  تكلفةبأقل  لهلإستغلا

المتابعة الصحیة للنظام وضرورة  تخصیص . ها وتوفیرهاإسترجاعسهولةللمستجدات في حفظ الوثائق و 

  .تنفیذ النظام إجراءاتحلول للمشاكل التي تعرقل  إقتراحهاأنللمتابعة المستمرة للنظام ش مصلحة

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                                                                                                                                                     
 . المرجع السابق:للوثائق  الإلكترونيمحاضرات في التسییر .عكنوش، نبیل1
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  :للوثائق الإلكترونينماذج من الوثائق المعالجة في منظومة التسییر  1-10

    

  

  

  

  

  

  

 

  

  

 

 

  

 

 ):02(الشكل 

  1للوثائق الإلكترونينماذج من الوثائق المعالجة في منظومة التسییر 

  

  

  :للوثائق الإلكترونيالتي تواجه التسییر التحدیاتالعوائق و  1-11

                                                           
جامعة منتوري  الوطني الجزائري، الأرشیف،دراسة حالة:ة بین التشریع والتطبیق الإلكترونیالأرشفة . محمد، بونعامة 1

  .210، رسالة الماجیستر ،ص قسنطینة
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  .الإلكترونيتوجد العدید من المشكلات والمعوقات التي تواجه التسییر 

  :1صعوبات نذكر منها عدةالإلكترونیتواجه نظام التسییر :لعوائقا لاأو  )1

 التقلیدي القدیم  سلوبالأعلى  عتیادهمعدم تأقلم الید العاملة مع النظام الجدید لإ :النفسیة.  

 ته ناه ولصیإستثمار في  كبیرةتكلفته المادیة :المادیة.  

  تهناوتكالیف صی ةجهز الأتعطل.  

  القرصنة.  

 یة قانونللقیمة ال الإلكترونیةالوثیقة عدم اكتساب :یةقانونال.  

  الورقیة التي لها قیمه ثبوتیهالوثیقة تعوض  أنلا یمكنها الإلكترونیةالوثیقةValeur probant 

  :في الإلكترونيتتلخص العوائق التي تواجه النظام  - 

 على التسییر التقلیدي للوثائق عتیادهمعدم تأقلم الموظفین مع النظام الجدید لإ.  

  التخوف من القرصنة.  

  لآلياالإعلاملكونهم لیسوا متمكنین في ةجهز الأالتخوف من.  

 الإلكترونيبرامج التسییر  تكلفة .  

 الإلكترونیةیة للوثیقة قانونال حجیةال.  

 للوثائق نذكر الإلكترونيكذلك نجد معوقات وتحدیات یوجهها التسییر :التحدیات ثانیا )2

  :2منها 

  الموظفین للتعامل مع النظام الجدید  أداءعدم تطویر.  

 وسائط التخزین  هشاشة.  

  المعلومات أمنخطر القرصنة و.  

 مراحل من الدراسة للمشروع مرورا  عدةللوثائق العالیة وهي التي تمر ب الإلكترونيبرامج التسییر  تكلفة

  .المتابعة  إلىبالتنفیذ وصولا 

 الإلكترونیةالوثیقة منها  تعانيیة التي ما زالت قانونالة الحجی.  

                                                           
 . 255ص المرجع السابق،:المكتبات  تكنولوجیا المعلومات في.غرارميوهیبة،1
 .المرجع السابق: للوثائق الإلكترونيمحاضرات في التسییر . خنفرریاض،2
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  خصوصا في الشبكات الإلكترونيتعترض تسییر نظام التسییر  تقنیةمشاكل. 

  : للوثائق الإلكترونيوعیوب التسییر  مزایا 1-12

 .والعیوب  مزایاله مجموعة من ال الإلكترونينظام التسییر 

  :لمختلف المؤسسات نذكر منها  مزایاللوثائق العدید من ال الإلكترونيیوفر التسییر  :مزایالا الأو )1

  المعلومات إلىسرع أوصول.  

  للمعلومات أحسنتسییر.  

   الأرشفةفي  أحسنتحكم.  

  التخزین مساحةالتقلیص من.  

   1.رشفةلألأسرعتخفیض  

 وفي نفس الوقتالوثیقة على نفس  الأشخاصالعدید من  إطلاع.  

 الوثائق عن بعد إتاحة.  

 بحث متطورة ومفاتیح بحث متعددة  إستخدامأدواتالبحث ب سهولة.  

 2.للوثائق العادیة ةة مخاطر محتملأیضد  اتلبیاناأمینت  

  :تتمثل في : العیوب ثانیا)2

  القدیم  سلوبالأعلى  عتیادهمعدم تأقلم الید العاملة مع النظام الجدید لإ.  

  مثل هذه المشاریع إتجاهالعلیا  الإدارةالتخوف المسجل على مستوى.  

  للمعلومات والوثائق  الإلكترونيالتكلفة العالیة لبرنامج التسییر.  

  3.الإلكترونیةالوثائق  إلیهایة التي تفتقد قانونال ةالحجی 

  :یة نذكر منهاأساسعدة مفاهیم  الإلكترونیةالأرشفة:الإلكترونیةالأرشفة )2

  :الأرشفة 1- 2

                                                           
 . 254المرجع السابق، ص : تكنولوجیا المعلومات في المكتبات . وهیبة،غرارمي 1
 .42 ص المرجع السابق ،: الإلكتروني للوثائق التسییر . ،غزال عادل2
 .المرجع السابق: للوثائق  الإلكترونيمحاضرات في التسییر . معروف،یاسمینة 3
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 سبابیتها وندرتها، ولأهمجلأوالمعلومات على وسیط إلكتروني لمدة طویلة لأ اتلبیاناهي تخزین 

  1.ها وقت الضرورةإسترجاعیة و أمنأو تاریخیة 

مسح الوثائق : وهي الإلكترونیةأطلق علیها النادي العربي للمعلومات تسمیة نضم السجلات 

الفهرس والكشاف بما یسمح  بیاناتوربط هذه الوسائط بقاعدة  إلكترونیةومعالجتها وتخزینها في وسائط 

  2.صورة مباشرة إلىالكشاف  أوبالنفاذ مباشرة من الفهرس 

  :الإلكترونیةالأرشفة 2-2

یقرأ بواسطة  الإلكترونيالشكل  إلىالورقي بكل وثائقه ومستنداته  الأرشیفتتمثل في تقنیة تحویل 

  3.الحاسب

  : الرقمیة الأرشفة 2-3

التقلیدي نتیجة لتطبیقات التكنولوجیا الرقمیة التي یمكن من تقدیم  الأرشیفهي البدیل التدریجي ب

بحیث یمكن تسجیلها على الوسائط ) 1-0(سطر في شكل النظام الثنائي الأشارات و الإالحروف و 

  4.لإلكترونیةالإتصالایة تحویلها عبر قنوات كاندقیقة مع إم إجراءاتالمغناطیسیة من خلال 

بصورة  اتلبیاناحفظ ومعالجته  أجلمن  إلكترونیةعبارة عن تقنیة  هاأنب: عرفتها وهیبة غرارمي

التقنیة فهي عبارة  إستخدامالمرسلة ب أوالمحفوظة  اتلبیانناإثنائیة یمثلها الرقم واحد والرقم صفر، إذن ف

  BIT."5"حاد، كل حالة فردیة من هذه الرقمیة تسمى بت الأصفار و الأعن سلسلة من 

                                                           
مكتبة الملك فهد : معجم مصطلحات المكتبات والمعلومات إنجلیزي، عربي، الریاض. قاري، الغفورعبد الفتاحعبد  -1

  .30.ص. 2000الوطنیة، 
ة في المملكة العربیة السعودیة دراسة لواقع الوزارات والمؤسسات شبه الإلكترونیالأرشفة . ابي،لغر  أحمد بن عبد االله -2

  .31.ص. 2008طنیة، مكتبة الملك فهد الو : الحكومیة، الریاض
مبادئ والأسس النظریة والتطبیقات : ة وإدارة الوثائق في العصر الحدیثالإلكترونیالأرشفة . بن حسن العریشي، جبریل -3

  .45.ص. 2012مكتبة الملك فهد الوطنیة، : العلمیة، الریاض
) إعلم(تحاد العربي للمكتبات والمعلومات لإلسابع عشر لواقع المؤتمر ا: یینالأرشیفالشراكة بین المكتبیین و .الزهريسعد، -4

  .120/121.ص. 2009 ،2طالوطني الجزائري، الدار المصریة للبنانیة للنشر،  الأرشیفبالتعاون مع 
  .209-206.ص.2012دیوان المطبوعات الجامعیة، : الجزائر -تكنولوجیا المعلومات في المكتبات. غرارمي،وهیبة -5
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 لبیانیتعامل مع الوثائق والمكتبات والتقاریر، ویحفظ على الحاسب ا أرشیفالآلیالأرشیفیعتبر 

ي، من خلال الماسح الضوئي، ومع الأصلالواصف لكل منها، كما یحفظ على الحاسب شكل الوثیقة 

دقة  أحسنالموضوعي للوثائق ب سترجاعالإتحقیق  الآليالأرشیفتراكم الحفظ على الحاسب یضمن نظام 

  1.شمول ممكن أحسنممكنة و 

الوسائط المختلفة  إلىالملفات التقلیدیة  إدخالیة نقل و لالرقمیة عبارة عن عم الأرشفةتعتبر 

بحیث تستعمل ، الضوئیة الأقراصأو للحواسیب، بحیث یمكن تخزینها لفترات طویلة، مثل الشرائط المغنطة 

  2.التقلیدیة أویة من وسائط التخزین الورقیة الأصلدة إذا ما فقدت الملفات ناكذلك كأداة مس

  :یةقانونمن الناحیة ال

  :رشیفللمجلس الدولي للأ 16 ممن الدراسة رق 37عرف في المادة رقم 

  :من نوعین من الوثائق الإلكترونيالأرشیفیتكون 

 .الوثائق الصادرة مباشرة في الشكل الرقمي -1

 3.الوثائق المنتجة ورقیا والتي یتم مسحها ضوئیا -2

الملفات والوثائق التقلیدیة عبر عدة وسائط  إدخالالرقمیة عملیة  أوالإلكترونیةالأرشفةتعتبر 

النسخة  حمایةوقت الحاجة والمحافظة علیها و  إلیهاللحاسوب لتخزینها وحفظها لمدة طویلة والرجوع 

  .یة منها من التلف وحفظ القیمة التاریخیة لهاالأصل

ة لتحویل الوثائق من الشكل التقلیدي الورقي أجهز على عدة برمجیات و  الإلكترونیةالأرشفةوتعتمد 

المختلفة  الإلكترونیةالكامیرات الرقمیة والوسائط  أوة المسح الضوئیة أجهز الرقمي ك الإلكترونيالشكل  إلى

                                                           
  .37.ص. 2007المكتب الأكادیمیة، : الآن ولیس غدا، القاهرة الإلكترونيالرقمي  الأرشیف.صبحي،حسنحازم -1
ة نموذج تطبیقي للاستخدام التقني بجامعة الملك عبد العزیز معامل علم الإلكترونیالأرشفة . بنت محمد العمودي، هدى -2

. 2009دیسمبر . 1ع. 16الوطنیة، مجالنفس بكلیة الأداب والعلوم الإنسانیة شطر الطالبات، مجلة مكتبة الملك فهد 

  .69 - 68.ص
فیین النسخة العربیة من الأرشیفمرشد : ةالإلكترونی، الوثائق رشیفللمجلس الدولي للأ 16من الدراسة رقم  37المادة  -3

  à 16:45.[17.02.2023]  http://www.ica.org/eninode: قبل عبد الكریم بجاجة
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الوثائق لتسهیل عملیة البحث عن الوثائق المراد  إسترجاعإلىوجمع الوثائق وفق نظام معین یهدف 

  .هاآلإستعم

  : یتین هماأساسمرحلتین  إلىالإلكترونیةالأرشفةتنقسم مراحل :الإلكترونیةالأرشفةمراحل  2-4

 :تشتمل على ما یلي:الإلكترونیةالأرشفةمرحلة التخطیط  .1

 هالارقمنتها وتحدید كمیتها وأشك المزعموتتمثل في حصر الوثائق : مرحلة الدراسة والمسح 

 .الجودة الورقیة/ الحجم/ اللونواعها التي تختلف حسب أنو 

 إعدادو  الإلكترونیةإلىویات لتحویل الوثائق من الورقیة الأولوتشتمل في تحدید : مرحلة التحلیل 

ودرجة  ینها وجودتها وحفظهاو اها وعنأماكنللوثائق كتحدید  الأساسیةاتلبیاناقوائم تتضمن 

 .إلخ، وهو بمثابة الجرد الشامل للوثائق...نشاطها

 مدة  أيهالاستقبةإد لمدقواع أيوتتمثل في وضع خطة لحفظ الوثائق : مرحلة بناء الخطة

 1.ترحیلها أوحفظها وتاریخ تقریر مصیرها النهائي وتحدید تاریخ إتلافها 

  البرمجیات وقواعد  إختیارو  الآلیةوتشتمل على التجهیزات : ةجهز الأالبرمجیات و  إختیارمرحلة

 .البحث أدواتإختیار اللازمة، ووضع الحلول المناسبة مع  اتلبیانا

  التي ستتضمنها لحفظ  اتلبیاناقواعد  إعدادوتتمثل في : اتلبیاناقواعد  إعدادمرحلة

 2.الإلكترونیةومعالجة الوثائق 

 :تشتمل على ما یلي:الإلكترونیةالأرشفةمرحلة التنفیذ  .2

  المخصص لتنفیذ  كانالم إلىتواجدها  أوحفظها  أماكنمرحلة تحضیر الوثائق الورقیة من

ها التوثیقیة بیاناتالمشروع وجمعها حسب تصنیف محدد مثل الشكل، اللون، الحجم، بمختلف 

 .ستبعاد الوثائق المكررة منها والتي لا یصلح تكرار رقمنتهاإ ومستنداتها و 

  نسخ الوثائق القدیمة التي یصعب رقمنتها مباشرة أوتصویر. 

 من الوثائق المراد رقمنتها إزالة الدبابیس. 

                                                           
. 2014 الأكادیمیون للنشر والتوزیع: مانة، عالإلكترونیإدارة نظم المعلومات المكتبیة والأرشفة . یسىالع،جمال سمیر  -1

  .162-161.ص
دار : ة للوثائق في مؤسسات المعلومات بین النظریة والتطبیق دراسة حالةالإلكترونیالأرشفة . محمد صالح، إقبال -2

  .25ص. 2021فیفري  15. 2ع. 8السودانیة، المجلة الدولیة لنشر الدراسات العلمیة، مجالوثائق القومیة 
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 فصل الوثائق المعدة للرقمنة حسب نظام تصنیف معد سابقا. 

  مجموعات حسب اللون، الحجم وغیرها إلىفصل الوثائق. 

 مرحلة التصویر الضوئي للرقمنة. 

 یة لتحدید الأصلیتم تدقیق الجودة للوثائق المرقمنة ومقارنتها بالوثائق : مرحلة مراقبة الجودة

في جودة التصویر وإذا ما تم ملاحظة نقص یتم إعادة  أوالنقائص سواء في المحتوى 

 1.التصویر

یتین مرحلة التخطیط أساسمرحلتین  إلىالتي تنقسم  الإلكترونیةالأرشفةنلخص مراحل 

  :في النقاط التالیة الإلكترونیةالأرشفةومرحلة التنفیذ  الإلكترونیةالأرشفة

مرحلة الدراسة والمسح، وتتمثل في تحدید الوثائق التي سیتم رقمنتها : وتشمل مرحلة التخطیط  . أ

مرحلة التحلیل وهي بمثابة الجرد الشامل للوثائق  هاعدإلخ، ثم یأتي ب...وتحدید نوعها وشكلها

وتلیها مرحلة بناء الخطة وتتمثل  الإلكترونیةالوثائق  إلىوتحدیدها لتحویلها من الوثائق الورقیة 

في وضع خطة لحفظ الوثائق وتحدید نظام لتصنیفها ووضع رموز لتمیزها ووضع مصطلحات 

البرمجیات  إختیارتأتي مرحلة  هاعدالوثیقة بسهولة وب سترجاعتحتوي كلمات مفتاحیة موحدة لإ

 .ر المطلوبةالتقاری إعدادالبحث و  أدواتإختیار و  الآلیةوهي عبارة عن التجهیزات 

التي  اتلبیاناقواعد  إعدادوتشتمل في  اتلبیاناقواعد  إعدادمرحلة في التخطیط و  آخرإلىوصولا 

  .الإلكترونیةستتضمنها حفظ ومعالجة الوثائق 

تشمل نقاط  الإلكترونیةالأرشفةمرحلة التنفیذ : الإلكترونیةالأرشفةة من مراحل الثانیأما المرحلة   . ب

 :نذكرها فیما یلي

راق المكررة، إزالة الدبابیس وفصل و الأأبعادمرحلة تحضیر الوثائق والملفات وذلك عن طریق 

مجموعات حسب الحجم، وتمییزها بوضع علامات على الوثائق لتسهیل عملیة تجمیعها، تلیها  إلىراق و الأ

ئي فهي ة المسح الضو أجهز مرحلة التصویر الضوئي وهي تقوم على التصویر الضوئي للوثائق بواسطة 

، ثم تأتي مرحلة الآلية الحاسب أجهز وتخزینها على  إلكترونیةوثائق  إلىتقوم على تحویل الوثائق الورقیة 

                                                           
 31، مجلة للتراث، الأرشیفالإلكترونيالتقلیدي إلى  الأرشیفنتقال من دور تكنولوجیا المعلومات في الإ. ابن البار، موسى1

  .106.ص. 2014دیسمبر 
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یة الأصلمراقبة الجودة التي تقوم على التدقیق على الملفات التي تم تصویرها ضوئیا ومقارنتها بالملفات 

  .المعلومات من نقص لإعادة تصویرها لتأكد من شكلها ووضوحها وجودتها والتأكد من سلامة وتسلسل

  :ترتكز علیها نذكر منها أهدافعدة  الإلكترونیةلأرشفةل:الإلكترونیةالأرشفةأهداف 2-5

 .توفیر المساحات المكتبیة المستهلكة لتخزین الملفات الورقیة  -1

 1.حتیاطیة من الوثائقإتوفیر نسخ   -2

 .قلة التكلفة من الناحیة المادیة  -3

 .قابلة التعدیل والمراجعة والتحدیث  -4

 2.یكون النظام ذا قدرة على التخزین أن -5

 .طلق مختلفة للبحث إستخدامالوثائق المطلوبة وذلك ب إسترجاعسهولة   -6

 3.على الوثائق الإطلاعزیادة فاعلیة صلاحیات   -7

بلا ورق وتحویل الوثائق الورقیة  أرشیفبلوغ  إلىعلى المنظور البعید  الإلكترونیةالأرشفةتهدف   -8

الورقي منها  الأرشیففي  هاحقیقالمستحیل ت كانوثائق رقمیة بما في ذلك من ممیزات  إلى

عبر بیئة الشبكات مما یمكن الباحثین من مختلف دول  إتاحتهاالوثائق و  إلىیة الوصول كانإم

 4.اعلیها في وقت واحد بل والحصول على نسخة منه الإطلاعالعالم من 

  :الكثیر من الممیزات من بینها الإلكترونیةالأرشفةلعملیة : الإلكترونیةیةالأرشیفممیزات  2-6

 .من قبل الراغبین في دراستها إلیهاالحفاظ على الوثائق النادرة من التلف دون حجب الوصول  .1

                                                           
دار الجوهرة للنشر والتوزیع، : في الشركات والمؤسسات العامة، القاهرة الأرشیفالإلكتروني. الشریف،أشرف عبد المحسن -1

  .32ص. 2015
 دراسة حالة. Iso 15489بمشیخة الأزهر الشریف لمعیار  الأرشیفالإلكترونيمدى مطابقة . ،هنديأسامة محسن -2

  .147ص
  .22.ص. المرجع السابق. إقبال،محمد صالح -3
  .242.ص. أكتوبر. 03ع. ة  من حولیات المكتبات والمعلوماتالإلكترونیالأرشفة . رعبد الرحمن الصادق، حسام القدا -4
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، كما یمكن للعدید ناالوثائق في ثو  إسترجاعإذ یمكن  الإستخدامللوثائق وسهولة  سترجاعإلاسرعة  .2

 1.مقر دار الوثائق إلىقراءة الوثیقة ذاتها في وقت واحد دون الحاجة للحضور  الأشخاصمن 

 .مراقبة الوثائق وتحولاتها ومتابعتها وتطورها ومعرفة سیر المعاملات داخل المؤسسة .3

 .الوثائق إسترجاعمما یسهل  إلكترونیاتعدد نقاط الوصول للوثائق المحفوظة  .4

 .الورقي وأكوام المعاملات والملفات الأرشیفستغناء عن ي والكانحیز المتوفیر  .5

یات مسبقة انوبالتالي وضع خطط ومیز  اتلبیاناالحصول على معلومات دقیقة من خلال تحلیل  .6

 2.ومدروسة

تحتوي  هاأنإلامزایامن  الإلكترونیةالأرشفةرغم ما تحتویه :الإلكترونیةالأرشفةعیوب  2-7

  :العدید من العیوب والسلبیات نذكر منها ضاأی

 اتلبیاناعطال والصدمات الكهربائیة  قد یؤثر على الأحدث، مثل  يتعرض جهاز الكمبیوتر لأ .1

بالغ على العمل في المكتبة بشكل  تأثیرجزئیا، مما یكون له  أوكلیا  الأرشیفالمحفوظة في هذا 

 .كلي

وتطویرها ومتابعتها  الأرشیفملفات  إعدادوالعاملین في  ةجهز الأالتكالیف الكثیرة التي تحتاجها  .2

 3.جدیدةلت آخرإلىمن حین 

والتي لا یمكن ملاحقتها مما یؤكد  الإلكترونيالأرشیفووسائط  الأرشفةالتصویر السریع لبرامج  .3

 .هسترجاعة لإأجهز جاد سیاسة واضحة لإدارته وتوفیر وسائط و یإضرورة 

 4.ممیزاتها یةالأرشیفمما یفقد الوثیقة  الإلكترونیةوالنسخة  الأصلعدم القدرة على التفریق بین  .4

 1.الیوم بالوعاء الورقي إلىساننلإاتعلق  .5

                                                           
. 2022مؤسسة الوراق للنشر والتوزیع، : علم الوثائق وتجارب في التوثیق والأرشفة، عمان. المالكي،مجبل لازم -1

  . 237.ص
  :الأنترنت ة، متاح علىالإلكترونیة، موقع القریة الإلكترونیالأرشفة . رالطیا،ساعد -2

http://www.alyasser.net[1:20][24.2.2023]  
ة، المؤتمر الدولي للعشرین للاتحاد العربي للمكتبات الإلكترونیرشفة لأحفظ الوثائق في ظل ا. لكمشيا علي، لطیفة  -3

  .30.ص. 2009. والمعلومات المملكة المغربیة، الدار البیضاء
  .240.ص. نفس المرجع السابق. مالكي،مجبل لازم -4
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ومع زیادة  ،یشكل تراكم الوثائق والملفات مشكلة كبیرة في المؤسسات الوثائقیة ومراكز المعلومات

ها في نفس الوقت إسترجاعوصعوبة ، من الصعب تسییر وحفظ الوثائق یدویا  أصبحالمعلومات وتطورها 

لذا وجب على العدید من المؤسسات التوجه نحو تجسید مشروع الرقمنة لتفادي مجموعة من الصعوبات 

لتعریف لثهذا المبحو قد خصصنا ، الآلیةمجموعة من التقنیات  إستخدامت تواجهها من خلال كانالتي 

المراحل التي یمر  أهمو ،متطلباته إبرازكما تفرعنا فیه بذكر مشروع الرقمنة و  ،بالرقمنة وكل ما یتعلق بها

  .بها والمعیقات التي تواجهه 

 الرقمنة )3

  :مفهوم الرقمنة 3-1

  :هاأنیة ویمكن تعریفیها بأساسللرقمنة عدة مفاهیم وتعریفات 

شكل رقمي ومعالجتها بواسطة الحاسب، وعادة ما  إلىاتلبیاناهي عملیة یتم بمقتضاها تحویل 

 إلىالصور  أوتحویل النص المطبوع  إلىیستخدم مصطلح الرقمنة في نضم المعلومات للإشارة 

 2.المسح الضوئي، یمكن عرضها على شاشة الحاسب ةجهز الأأحد  إستخدامإشارات ثنائیة ب

لغة الحاسب،  إلىصوات والنصوص الأالرقمنة عملیة تسمح بترمیز وتحویل الصور و 

عن طریق  أوف الضوئیة، لیاالأفي شكل إلكتروني ضوئي عن طریق  الإنتقالیمكنها  المرمزةاتلبیاناو 

أقراص مضغوطة  أوالمرمزة یمكن حفضها على أقراص صلبة  اتلبیاناموجات هرتزیة، وهذه 

DVD- CD.ROM.3 

                                                                                                                                                                                     
یونیو . 44ع. والتوثیق والمعلومات رشیفة وحمایته للوثائق، المجلة العربیة للأالإلكترونیالأرشفة . الكمشيلطیفة ،علي  -1

  .353. ص. 2018
 الدار المصریة اللبنانیة للنشر: المكتبات الرقمیة الأسس النظریة والتطبیقات العلمیة، القاهرة. عماد عیسى، صالح محمد -2

  .219. ص. 2006
مشاریع وتجارب التحویل الرقمي في مؤسسات المعلومات، دراسة الاستراتیجیات . ثمعي مسفرةخال،بنت دخیل االله -3

  .24. ص. 2011. 01ع. 19، مجRISIالمتبعة، مجلة 
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، وفي الإلكترونيمعالجتها بواسطة الحاسب  جلشكل رقمي وذلك لأ إلىاتلبیاناهي تحویل 

إشارات  إلىالصورة  أوتحویل النصوص المطبوعة  إلىسیاق نضم المعلومات عادة ما تشیر الرقمنة 

 1.ة المسح الضوئي بغرض نتیجة ذلك على شاشة الحاسوبأجهز نوع ما من  إستخدامثنائیة ب

الشكل الرقمي  إلىوالمعلومات من شكلها التقلیدي الورقي  اتلبیاناتعتبر الرقمنة عملیة تحویل 

  .ة ومعداتأجهز بواسطة 

شكل رقمي یتم قراءته بواسطة تقنیات  إلىواعها أنو  هالاتحویل المصادر المعلومات بمختلف أشك

  .الآلیةالحاسبات 

  : خذ بها وتتمثل فيلأاستوجبت إلیة الرقمنة على عدة مبادئ التي تقوم عم:مبادئ الرقمنة 3-2

 .یةالأصلالوثائق  إستعمالالرقمنة تساعد على الحفظ من خلال الحد من  .1

 .عملیة الرقمنة قبل كل شيء هي عملیة بث المعلومات والمعطیات .2

 2.المحدد الهدفالوثائق التي تخضع لعملیة الرقمنة بما یتناسب و  إختیاریجب  .3

لا تتعارض وتتداخل عملیة الرقمنة ونظام الرقمنة ككل مع حقوق الملكیة المادیة  أنیجب  .4

 .والفكریة

ها إختیار التكنولوجیة المستخدمة مع خصائص الوثائق التي تم  دواتالأحتمیة توافق الوسائل و  .5

  3.لعملیة الرقمنة

  :شروط عملیة الرقمنة 3-3

                                                           
المستقبل مذكرة لنیل درجة ماجستیر في علم دراسة للواقع وتطلعات : المكتبة الرقمیة في الجزائر. مهري،سهیلة -1

  .82. ص. 2005. علمي وتقني، جامعة قسنطینة إعلامتخصص . المكتبات
. 02بلدیة برج منایل ولایة بومرداس، جامعة الجزائر أرشیفیة بمصلحة الأرشیفمشروعات رقمنة الوثائق . حسیان،نجوى -2

  .39. ص
ة، مجلة مدارات الإلكترونیللبلدیات الجزائریة على ضوء مشروع الجزائر  الإلكترونيواقع التسییر . دسدوس،عادل -3

  .98. ص]. 2022- 6-18[ 11ع. 6مج. جامعة ابن خلدون تیارت، الجزائر. سیاسیة
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یة وذلك الأصلتعدیل یطرأ على الوثیقة  أيقویة، تتحكم ب حمایةفر في النظام الرقمي المنشود تو یأن

یة مع المعلومات الأصلنسخ عن الوثیقة بالإحتفاظبدقة، و  شاءنالإتحدید صلاحیات  إجراءاتمن خلال 

  .هاتأشأنها، والجهة التي ئشانإعن 

شأت الوثیقة أنحفظ جمیع المعلومات المتعلقة بالسیاق مثل علاقة الوثیقة بالوثائق والجهة التي 

  .تجت فیهاأنوالفعالیة التي 

 المعطیات والشكل الوسیط، الحقول إستخدامالوثیقة وتسجیل  نیةببحفظ جمیع المعلومات المتعلقة 

  .وامش، كما تتضمن معطیات عن محتوى الوثیقةالهو  جداولال

عبر التطور التكنولوجي المشارع، وهذا ما  ستخدامالحفاظ على الوثیقة نفسها بصورة ملائمة للإ

الحفاظ على المعلومات السیاق النظام الحدیث مع التأكد من  إلىیتطلب نسخ الوثیقة من النظام التقلیدي 

  1.نیة للمعطیات الوفیة دون تغیرالب

التصویر الرقمي من  أثناءرشیفللأ الإلكترونيوالمواصفات الخاصة بالتسییر  مقاییسحترام جمیع الإ

  :حیث

 الدولي  مقاییسالISO 10196. 

  التسییر العلمي وفقا للمقیاس الدوليISO 15492. 

  الإلكترونيرشیففي كافة المؤسسات والحفظ الدائم للأ الإدارةلتحسین سیر. 

  المقیاس الدولي  إستخدامب الإلكترونيالبحث المنتجة على الشكل  أدواتتحویلEAD.2 

  :الرقمنة أسالیب 3-4

  :لعملیة الرقمنة ونذكرها في النقاط التالیة أسالیبهناك ثلاثة 

 : الرقمنة في شكل صورة .1

                                                           
بلدیة قسنطینة، رسالة  أرشیفدراسة تطبیقیة ب: یةالأرشیفالأنظمة الآلیة ودورها في تنمیة الخدمات . حافظي،زهیر -1

  .124. ص. 2008. قسم علم المكتبات. لم المكتبات جامعة منتوري، قسنطینةفي ع. دكتوراه
  .68. ص. نفس المرجع السابق. أحمدفرج،أحمد -2
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وحدات  أوpixelsالصورة في شكل نقاط تتكون من شبكة من النقاط تسمى  ضاأیویطلق علیها 

عدد معین من النقاط الوحدات الضوئیة وترتبط  إلىضوئیة، ویتم تجزئة كل صفحة من صفحات النص 

  :الصور وهي أسلوبة للرقمنة ببعماط متأنكل نقطة بنظام معین، وتوجد ثلاث 

الرقمنة في شكل صورة، غیر  أسالیبأبسط  سلوبالأیعد هذا  :الرقمنة في شكل أبیض وأسود  .أ 

ه على النصوص، التي تكون في حالة جیدة ویصعب إقتصار تكمن في  ةستحدامإإشكالیة  أن

 إلىوهو لا یحتاج  یضاحاتالإه في رقمنة النصوص التي تشتمل على مجموعة من إستخدام

 .سعة كبیرة في الحفظ في وسائط التخزین المختلفة

 یضاحاتالإیة تطبیقه على كانبإم سلوبالأیتمیز هذا  :الرقمنة في شكل مستویات الرمادي  .ب 

 سلوبإلاهذا  إستخدامعموما یفضل  أوالمصورة التي تشتمل علیها بعض النصوص المطبوعة 

 .النظري للوثائق جانبفي رقمنة النصوص إذ یسمح بالحفظ الصحیح والسلیم للوجه وال

نفسه بالنسبة لعملیة الترمیز مع بدأممن الرقمنة على  سلوبالأیعتمد هذا : الألوانأسلوبالرقمنة ب  .ج 

أزرق، في  ر، أخضر، أحمالأساسیةألوانتمثل ترمیز الثلاث  pixelsكل وحدة ضوئیة  أنإختلاف

من الرقمنة في حجم الملفات الضخمة نسبیا  سلوبالأالرئیسیة في هذا  یةشكالالإحین تكمن 

 1.سودإلابیض و الأأسلوبمقارنة ب

 :الرقمنة في شكل نص .2

  :من الرقمنة هما سلوبالأیین في تطبیق هذا أساسعلى منهجین  الإعتمادیمكن 

النصوص  إنشاءة وبرمجیات تكمن مهمتها الرئیسیة في أجهز یتم من خلال  :01المنهج   - أ

غیر شائها في شكل إلكترونینإیةابدوتحریرها، وفي الحالة تكون مجموعات النصوص متاحة منذ 

 أورقمنة نصوص المخطوطات  أجلهذا المنهج یعد مكلف لكنه الحل الوحید المتاح من  أن

 .النصوص ذات خطوط الكتابات القدیمة

ا على برمجیات إعتمادا برقمنة نصوص مصادر المعلومات أساسیرتبط هذا المنهج  :02المنهج   - ب

 .OCP/ Optical caractère recognitinoالتعرف الضوئي على الحروف 

                                                           
  .86 -84. ص. نفس المرجع السابق. المكتبة الرقمیة في الجزائر. مهري،سهیلة -1
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من خلال  أوویعد هذا المنهج مكلف سواء من ناحیة الوقت المستغرق في معالجة النصوص 

ه یسمح بتطبیق أشكال البحث النصي، والتعامل مباشرة مع أنغیر  أدائهالخبرات والكفاءات القادرة على 

  1.نص لا صورة هاأنعلى  الإلكترونیةالوثیقة 

 ):يإتجاه(الرقمنة في شكل شعاعي  .3

الرئیسي للعملیة في إعادة  بدأممن خلال معادلات ریاضیة ویتمثل ال الأشكالوهي تقنیة تمثیل 

ومن ... تمثیل معطیات الصورة من خلال معادلات هندسیة والتي تسمح بقراءتها من وجهة نظر ریاضیة

  2.یةالأولتفقد جودتها  أندون  نهایةما لا  إلىهاكبیر یة تكانإم يهذه الفئة من الصور ه مزایا

  :علیهایة تعتمد أساسأسالیبللرقمنة ثلاثة أشكال و  أننستنتج 

في التخزین وتشتمل  الإستعمالالرقمنة في شكل صورة وهي تمثل مساحة كبیرة من حیث  :لاأو 

  :هاأهمعلى عدة نقاط 

یة من ناحیة الحفظ وسهلة التطبیق على إقتصادوهي طریقة : الرقمنة في شكل أبیض وأسود  . أ

 . الوثائق الحدیثة والوثائق التي تعرضت للتلف لقراءتها بالماسح الضوئي

تمثل مساحة كبیرة على مستوى الذاكرة، وهي تقوم بالحفاظ : الرمادي ىالرقمنة في شكل مستو   . ب

 .على الوثائق ذات القیمة العالیة

یشتمل  دد كبیر لمساحة كبیرة في الذاكرةبع pixelsإلىوهذا النوع یحتاج : أسلوبالألوانالرقمنة ب  . ت

أزرق،  أحمر(یة ألوانأساسثلاث تمثل ترمیز  pixelsكل وحدة  أنفي عملیة الترمیز على 

كل وحدة  أن، یشتمل في عملیة الترمیز على .وكل لون یرمز بعدد معین من البنیات) أخضر

pixels وكل لون یرمز بعدد معین من ) أحمر، أزرق، أخضر(یة أساسألوانتمثل ترمیز ثلاث

 .البنیات

  :یین هماأساستعتمد على منهجین : الرقمنة في شكل نص :ثانیا

                                                           
. 2009. كتبة الملك فهد الوطنیةم: دراسات في تحلیل وتصمیم مصادر المعلومات الرقمیة، الریاض. أحمدفرج،أحمد-1

  .67. ص
  .85. ص. المرجع السابق. مهري،سهیلة -2
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 . النصوص وتحریرها إنشاءة وبرمجیات مهمتها أجهز یتم من خلال : 1المنهج  . أ

على برمجیات التعرف الضوئي  الإعتمادیرتبط برقمنة نصوص مصادر المعلومات ب: 2المنهج  . ب

 .على الحروف وهو منهج مكلف سواءا من ناحیة الوقت ومن الخبرات والكفاءات

وهي نفسیة تسمح بالبحث داخل النص المباشر مع الوثائق : يإتجاهالرقمنة في شكل : ثالثا

 نهایةما لا  إلىعلى برامج التعرف الضوئي على الحروف وتتمیز بتكبیر الصور  الإعتمادب الإلكترونیة

  .یةالأولجودتها  تداولدون 

  :یة ترتكز علیها من بینهاأساسأهدافعملیة الرقمنة لها عدة  أن:الرقمنة أهداف 3-5

  إختیاریساعد فحص الوثائق في  أنیمكن  الإستخداملها، سهولة  أفضلالحصول على تسییر 

حتیاجات المؤسسة، كذلك عندما تكمل عملیة المسح إوثائق والملفات المناسبة لتلبیة حل لتسییر ال

تساعد المؤسسة على خفض التكالیف وتصبح  هاأنالضوئي وتسییر الوثائق بعضها ببعض، ف

 .أكثر فاعلیة بمعلوماتها

  1.لأرصدة الوثائقیةلالتحكم في الحجم الكبیر 

 تطویر الخدمات التقلیدیة. 

 2.دون التقید بالموقع الجغرافي إتاحة 

  یة الأصلللنسخ الرقمیة بدل النسخ  إتاحةیة والنادرة من خلال الأصلالحفاظ على الوثائق

 .تداولعلیها من التلف والضیاع، نتیجة كثرة ال للمحافظة

  3.الوثائق خاصة عبر الشبكات تداولتسهیل عملیة  

   

                                                           
بمدیریة الموارد البشریة بالمؤسسة   الأرشیف، مكتب قتصادیةمشروع رقمنة الوثائق بالمؤسسات الإ. مخلوف،حیاة -1

  .194. ص. 4ع. نموذجا، مجلة بیبلیوغرافیا لدراسات المكتبات والمعلومات -جن جن –المینائیة 
  .221.ص. المرجع السابق. صالح محمد. عیسى، عماد -2
جامعة . قسنطینة/ ائرة الجز الإلكترونیالجامعات الجزائریة في ظل التوجه نحو الإدارة  أرشیفرقمنة . نجاسي، حسن -3

  .277. ص. 2022- 12-1،31ع. 11مج. عبد القادر للعلوم الإسلامیة الأمیر
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  :لاصة الفصل خ

من  الإلكترونيو التسییر  الإلكترونیةالأرشفةأو الأرشیفرقمنة أنوبناءا على ما سبق نستنتج 

هذه المصطلحات كلها تعالج  أنإلا، تلااحدثت تطورا وتقدما مذهلا في مختلف المجأالتقنیات التي 

ومراكز  یةالأرشیفالمؤسسات في  ةكبیر  ةمبادرة ذات قیملهم أصبححیث الوثیقة من منظور واحد ، 

وتسییر الوصول  إتاحةفي لها كبیر  إسهامحیث نجد الأرشیفقطاع  ادخلت هذه التكنولوجی.اتالمعلوم

طبیق كل عملیات لها میزة خاصة في ت حیث تبقى هذه التقنیاتوحفظها، یةالأرشیفالوثائق  إلى

الحفاظ على الوثائق من التلف إلىحیث تهدف عملیات الرقمنة في المؤسسات .السلسة الوثائقیة

 يوقت ولأ أيفي  إتاحتهاتسهیل عملیة الوصول للمعلومات و ،و الإستعمالالتدریجي الناتج عن كثرة 

  .عدد من المستفیدین



 

 

    

  

  

  

  

:الفصل الثاني   

الأسالیب الحدیثة في معالجة 

 الأرشیف رقمیا
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  :تمھید  

ومع زیادة المعلومات ،الأرشیفمصالح یشكل تراكم الوائق والملفات مشكلة كبیرة في 

ها في نفس الوقت لذا إسترجاعوصعوبة ،ر وحفظ الوثائق یدویایمن الصعب تسی أصبحوتطورها 

التوجه نحو تجسید مشروع الرقمنة لتفادي مجموعة من  الأرشیفیةوجب على العدید من المؤسسات

 الإهتماملذلك یجب ،الآلیةمجموعة من التقنیات  إستخدامتث تواجهها من خلال كانالتي  عراقیلال

فادة ستت للإالإتصالاووسائل یات حدیثة وبرامجالآلي المعتمدة على الحاسب  الآلیةبإقامة النظم 

وبث المعلومات التي تحویها  الإلكترونیة،نهاعبرالوسائط وتخزی هاحفظمعالجة الوثائق و منها في 

 منة الرقبمشروع لتعریف لفصل قد خصصنا هذاالو ،داريالإالتي تعد جوهر  العمل   لحالمصا

 الآلیةالمعالجة التعریف بو  ي یمر بها والمعیقات التي تواجههالمراحل الت أهممتطلباته و  إبرازو 

و مزایاوذكر  الأرشیفوذكر نماذج منها المستعملة في مراكز  الآلیةالنظم للوثائق من خلال 

  .ها أسبابإستخدامو  الآلیةالنظم فوائد 
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  الأرشیففي  الرقمنة تجسید مشروع  یاتأساس:الأولالمبحث 

  :مشروع الرقمنة )1

  :تعریف المشروع1-1

وحسب  ةمحددفترةزمنیة شطة تنفذ خلال الأنمتكاملة من  مجموعة تتكون من  یةإستثمار عملیةهو 

  .1ومتفق علیها ةمحدد ةمرغوب أهدافةلخدم ةیه موجهإنتاجتصامیم وطاقات 

 أنوالتي یجب  ةمحدد أهدافشطة والمهام التي لها الأنمن  ةسلسله أنكما یعرف المشروع على  

المعدات والموارد الضروریة  إستخدامخلال تناغم الوقت مع الكلفة بومن ،ةتنجز ضمن مواصفات محدد

ضها البعض ومهام متعددة على بع ةمكن قیاسه ووقت محدد وموارد متاحله هدف ی أنالمشروع ب فویتص

التنظیم والتخطیط وكل من الوقت  ةالمشروع بواسط إدارةعملیةتغییر ویتم  ةوالمشروع دائما في حال

  .2داءالأوالتكلفة والجودة و 

من مجموعة یتكون من  ةعبارة عن عملیات فریده أنعلى  1006زو أیرف المشروع وفق معیار عی

یواجه  عینةم إمكانیاتوفق  أهدافلتحقیق  نهایةوال یةابدالنشاطات المنسقة والمحكمة مع تحدید تاریخ ال

  .3تحدیات الوقت والتكلفة والموارد

تنفذ بزمن  معروفةو ةالنشاطات تربطها علاقات محدد أوعن مجموع من العملیات  عبارةالمشروع  

  :ویتصف المشروع بالصفات التالیة الأهدافمن  مجموعة محدد بغرض تحقیق 

  فرید من نوعه. 

 محددتین نهایةو  یةابدب دورةله. 

  معرفةنشاطات  إلىعمل مقسم  إطارله.  

  أغراضمحددةتحقیق  إلىیهدف. 

  موازنةمحددةله 

                                                           
 .ANERA 1968الأدلة التدریبیة :دارتها إ المشاریع و ة حیا ةدور .فیصل ،القرعان1
عبد  ةالوطني الجزائري، جام الأرشیفمشروع مركز  ةدراسة حال: في الأرشیفة إدارة مشاریع الرقمن.حمودي،نورالهدى2

 .الحمید مهري ، قسنطینة الجزائر
 زهرلأا ةعلى مشروع ذاكر  ةدراسة تطبیقی: لمتطلبات والمراحلیة االأرشیفالتحول الرقمي عن بعد للوثائق . منال، سید محمد3

 .338،ص  2017



 یثة في معالجة الأرشیف رقميسالیب الحد الأ:الفصل الثاني 

 

42 

  1یستخدم موارد متعددة. 

تحقیق  أجلمن  محددةمعاییر شطة التي تنجز ضمن الأنمن  مجموعة عن  عبارةاذا المشروع هو 

 .وراء ذلك فائدةمع تحدید عامل الوقت والتكلفة وتكون له  عینةم أهداف

  :مفهوم مشروع الرقمنة2- 1

البیئة المناسبة والملائمة لطبیعة عمله  ةتهیئ إلىیحتاج  آخرمشروع  أيأنه شأنش الرقمنةمشروع 

 2016سنةالموارد البشریة ة بمدیری الأرشیفبمكتب  نةمطلوب منه وقد تم تبني مشروع رقملتحقیق ما هو 

المدیریات  ةبمدیری ةجمعی إجتماعمن طرف المدیر العام للمؤسسة المینائیة خلال  إقتراحكانبحیث 

  .2ومرؤوسي المصالح

  :الوثائق رقمنةمشروع 3- 1

تهدف في  ةیأساسوالمهام الموزعة على مراحل  عمالالأمن مجموعة الوثائق هو  رقمنةمشروع  إن

عن بعد في شكل رقمي  إتاحتهاوثائق التناظریة التقلیدیة بغیت المجموعة التحویل الرقمي ل إلىهاجملم

  3.الآلي عبر الشبكات الحاسب

التحویل  إلىتهدف  أساسیةمن المهام الموزعة على مراحل مجموعة یعتبر مشروع رقمنةالوثائق 

  .الآلي عن بعد في شكل رقمي عبر شبكات الحاسب إتاحتهاالرقمي لمجموعة الوثائق التقلیدیة بهدف 

من المتطلبات التي یجب  مجموعة الرقمنة یتطلب مشروع  :الرقمنة متطلبات مشروع  1-4

  :تتمثل في الرقمنة قبل مشروع  عتبارإلابعین  أخذها

  

  تحدد  الرقمنة معلومات ترید الخوض لمشروع  ةكل مؤسس ىعل: التخطیطالإداریةالمتطلبات

تشرف  لجنةإلىیستند  أنیجب  الرقمنة والتخطیط لمشروع  هاعملیطلاق من مجموعاتها ومستنإخطة

تكون من عناصر یشهد لها بالكفاءة  أنفریق العمل المشروع التي یجب  خطةعلى مشروع تعرف ب

                                                           
 .578،ص25،2020لعلمي،عالعربیة للنشرا المجلة: هدافهاأإدارة المشاریع و مفاهیم . الحدیديروان،محمد1
الموارد البشریة ة الأرشیف لمدیریمكتب  قتصادیةالوثائق بالمؤسسات الإ رقمنةمشروع .معمر ةبن مخلوف،جمیل ةحیا2

  .199،ص 2019، 04عا للدراسات المكتبات والمعلومات،ببلیوفیلی مجلة:بالمؤسسة المینائیة جن جن نموذجا 
رقمنة الوثائق في الوثائق التخطیط العلمي بمشروع  ةستراتیجیة نجاح مشاریع الرقمنإو نح. ، بلال بن جامعمهري سهیلة3

  .84 ص،04یوفیلیا للدراسات المكتبات، ع ، ببلةالمؤسسة محلی
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البرمجیات حیث تقوم  إتصالحاسوب شبكات و  ،توثیق،مكتبات  :ت التالیةإلاالعلمیة والعملیة في المج

  .1لمراحل تنفیذ المشروع  مناسبةخطةبوضع 

 تنفیذ المشروع وتشغیله القوي الذي یساعد على الدعم المالیالرقمنة عملیةتتطلب :المتطلبات المالیة

العطب والمشكلات  صیانةالتجهیزات والوسائل الضروریة و  قتناءلإ میزانیةكافیةحیث ینبغي توفیر 

  .2التعاقد مع متعامل خارجي  حالةالمحتملة ولتسدید تكالیف المتعامل في 

 وهذا حسب  آخرإلىأرشیفمن مركز  الرقمنة یختلف عدد العاملین في مشروعات :المتطلبات البشریة

 یةالأرصدةالأرشیفرقمنةمدى توفر هؤلاء المؤهلین في مجال  إلىإضافةرصید المركز المراد رقمنته 

 نجازلإ أكفاءعاملین  إنتخابإلىالتي تؤهله  الأرشیفالمادیة التي یمتلكها مركز  مكانیاتإلاوكذلك 

  .3مشروع الرقمنة 

 كیفیةوالتشریعات التي تحدد  قوانینمن ال مجموعة الرقمنة یتطلب مشروع :یةقانونالمتطلبات ال 

من طرف  مختلف  الإستعمالو  تداولیة للقانونعطائها الصیغة الإمع  المرقمنةالوثائق  تداولوطرق 

 الأفرادتلك التي تثبت الحقوق الخاصة ب خاصةالوثائق التقلیدیة  أنش هاأنیئات والمؤسسات شاله

  .4والمؤسسات والمواطنین 

 تتمثل فيالمتطلبات المادیة:  

من المواصفات نذكر  مجموعة تتوفر فیها  أنیجب  مادیةمعیاریةوهي مكونات :الحواسیب ةأجهز   . أ

  :هاأهم

من  المرقمنةحتى یمكن التحكم في الصورة  بوصة 21 إلى 19عرض ذات حجم كبیر  شاشة- 

  .هذه الملفات  معالجةبعض التفاصیل و  إظهارخلال عرض شكل الصفحة بشكل كامل و 

                                                           
 .المرجع نفسه:معوقات تطبیق الرقمنة بالمكتبات الجامعیة الجزائریة .أمینة،بن جدو1
یریج برج بوعر ة من مكتبات جامع ةدراسة عین:الجامعیة الجزائریة ت بالمكتبا رقمنةمعوقات تطبیق ال.بن جدوأمینة،2

  .2020وتطبیقاتها،  رقمنةول حول اللأ،الملتقى الدولي ا
 ةأطرحوة لنیل شهاد: قسنطینة أرشیفبلدیةب تطبیقیةیة دراسة الأرشیفالخدمات  تنمیةودورها في  الآلیةالأنظمة .حافظي،زهیر3

 .126جامعة منتوري قسنطینة ،قسم علم المكتبات والمعلومات، ص  ةالدكتورا
ستقصاء میداني لموظفي قسم إ: نتاج للمؤسسة الوطنیة سوناطراكالأرشیف المدیریة الإواقع نظم .تسعدیت،براهیمإ4

 . 83 ص، 2017-2016العلوم الإنسانیة،  ةالجزائر ،كلی ةفي علم المكتبات والمعلومات جامعماجستیر  مذكرة، الأرشیف
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 إلىالنصوص قبل تحویلها  إختزانعملیات حفظ و  أجلمن  كبیرةتخزین  سعةقرص الصلب ذو  - 

  .خادم الشبكة 

  .1الصور والكفاءة العالیة  معالجةبرمجیات  - 

یعتبر جهاز الماسح الضوئي من المعدات والتقنیات الفنیة التي لا :واعهاأنات الضوئیة و حالماس  . ب

وهذا قد عرفه المعجم الموسوعي لمصطلحات المكتبات والمعلومات  الرقمنة عملیةغنى عنها في 

 إلىالنصوص والصورة الموجودة على الورق ثم یترجم المعلومات  ةه جهاز یمكنه قراءأنب الأرشیفو 

  .2شكل یسمح للكمبیوتر مع التعامل معه 

  3:فیما یلي الماسحات الضوئیةواعأنشهر أه یمكن رصدأنإلا

النسخ یتم وضع  آلةحد كبیر  إلىیشبه : Flatbed scannerمسطح  الماسح الضوئي ال

 .الصورة المراد مسحها ضوئیا على سطح الزجاج والماسح الضوئي یخزن الصورة 

یكون جهاز محمول بالید تنزلق عبره  عادة:portable scannerالماسح الضوئي المحمول

  .النظام  إلىمباشرةالصورة وتخزن صورتها 

 الروبوت أذرعأو كامیرات  ،لیزریة أشعةتستخدم  :scanner 3Dالأبعادلماسحات الضوئیة ثلاثیة ا

 أولا تمیز المناطق السوداء المعتمة  الأبعادثنائیة سحات الضوئیةالحفظ الشكل الكائن وهي مثل الم

 .البیضاء الملونة

في الحجم، ویقوم بالمسح من خلال طریقة یدویة،  الأصغروهو الماسح : الماسح الضوئي الیدوي

واع الماسحات لا یقوم بإعطاء صورة عالیة الجودة مثل تلك التي تقوم بتوفیرها أنوذلك النوع من 

  .كون له فائدة في المسح السریع للنصوص المختلفةه قد یأنالماسحات المسطحة، غیر 

واع الماسحات أنیُستعمل في مؤسسات النشر، ودقته تفوق كل :الأسطوانيالماسح الضوئي 

ه یتم تثبیت الورقة على أنالضوئیة السابقة، وفكرة عمله تختلف عن بقیة الماسحات الضوئیة، حیث 

                                                           
د القادر نموذجا مقدمة لنیل عب مكتبةجامعةالأمیر: إنشاؤهاالمكتبة الرقمیة بالجامعة الجزائریة تصمیمها و . عكنوش،نبیل1

  .179 ص،2016،قسنطینة، ،علوم في علم المكتبات اهالدكتور  ةشهاد
 .78صالعربي للنشر والتوزیع،:وتقنیاتها في المكتبات العربیة  رقمنةال.حمد یس أنجلاء، 2
 .173ص، 2018،شعاع النشر والعلوم، conting fundanmentalساسیات الحوسبة أ.بكرو ، خالد 3
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ة لیعمل على إضاءة الورقة، ویعمل جهاز الأسطوانة زجاجیة، ویسطع الضوء من داخل تلك ناأسطو 

تیار  إلىلیقوم بتحویل الضوء المنعكس  PMTبوبة تكبیر الفوتونات، ویُرْمز له أنحساس للضوء یُدعى 

 1.كهربي

ومعالجتها ودمج الملفات وتقسیمها  الإلكترونیةالملفات  إستعراضأن:التطبیقات البرمجیة  . ت

یتطلب تطویر التطبیقات  pdfصیغةإلىصوریةتحویل صیغ الملفات من صیغ  إلىضافةإلاب

  .هاإعتمادومن هذه التطبیقات البرمجیة والتي یمكن  الأرشفةعملیةإدارةالبرمجیة المسؤولة عن 

  .هاحدیثالملفات وت ستعراضلإ:Adobe Acrobat professionalبرنامج 

 . pdfصیغةإلىلتحویل الملفات الصوریة  :image to PDFبرنامج  

  . Vie scan2:ظمة الماسح الضوئيأنبرمجیات 

من الحاسبات  مجموعة تقوم الشبكة الداخلیة للمعلومات على الربط بین :شبكات المعلومات  . ث

من خلال كابل الرئیسي ولابد من توفیر هذه الشبكة بالمؤسسة  مبانیمتجاوزةأو داخل مبنى واحد 

حیث تربط بین مختلف محطات العمل الموجودة بالمشروع وهذا الرقمنة المشروع  إقامةالتي تنوي 

  .3ترنتالأنشبكةب رتباطالإكما یجب  دقةو  سهولةتدفق العمل ب ضمانل

  :وتتجلى فوائد التشبیك  فیما یلي : الأرشیفقطاع الشبكات على تأثیر

  جیدةنوعیةو  بسرعةلإحتیاجاتهمستجابةإلاالتعامل عن بعد مع المستفیدین و.  

  الحالةالمدنیةمثل مصالح  مباشرةالتي تتعامل مع الموظفین  خاصةالتقلیل من الضغط علیها 

  .الخدماتیةو  التجاریةومصالح المؤسسات 

                                                           
 09/04/2023یوم http://wwwi3rabi.com: موسوعة أنا عربي ، المتاح على الخط .أهم أنواع الماسح الضوئي1

  .08:13على الساعة 
مجلة الخلیج ،دراسةحالة:ة شركة النفط الجنوب العراقیفي  داريفي قسم التوثیق الإ رشفةالتوثیق والأ.غالب الناهيالة،ه2

 .351،ص 2018 )2-1(، ع 46العربي مج 

 .برج بوعریریج جامعةمن مكتبات  ةدراسة عین: ةالجزائری ةبالمكتبات الجامعی نةمعوقات تطبیق الرقم. بن جدو،أمینة3
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  الظروف  أحسنالمواطنین في  خدمةت كانكلما  المتشابكةكلما زاد عدد الدوائر والمؤسسات

 .1الإلكترونیةالحكومةبدأموالتحضیر لتحقیق 

تتلائم مع  كبیرةتخزینیةهي الوسائط التي تتیح سعات :في التخزین الإلكترونیةالوسائط   . ج

  :یینأساستتمیزبنوعین  أنویمكن  الإلكترونیةالأرشفةمتطلبات 

  : Magnetic stocageالإلكترونيوسائط التخزین   -

 Hard disksالصلبة  الأقراصثم  Flopy disksالمرنة  الأقراصمن هذا القرن ب 60ت في بدأ

  .الكبیرةسعةذات ال Magnetic tapesالمغناطیسیة  الأشرطةإلىوصولا 

  :وسائط التخزین الضوئي  -

جدا  كبیرةكمیةبقدرتها على تخزین  الأقراصالمدمجة حیث تتمثل هذه  لأقراصإستعمالامن خلال 

 2قلهان إمكانیةتها للغبار و مقاومتكلیفها و  قلةو  اتلبیانامن 

  :الأرشیفعلى مصالح  الإلكترونیةوسائط التخزین  تأثیر

 الحفظ دائمةمع الوثائق  الأرشیفمنه مصالح  تعانيالحجم والتضخم المادي التي  إختفاءمشكلة.  

 الكلاسیكیة یةالأرشیفت تفرضها الوثائق كانالحفظ الدائم التي  كلفةإنخفاض.  

 ومعدات  ةالكلاسیكیة وتعقیداتها حیث تستدعي خبر  یةالأرشیفالوثائق  صیانةتكالیف  إختفاء

 إستنساخوسیط جدید عندما یتعلق  إلىالثمن فیكفي تهجیر المعلومات من وسیط  باهضة

  .الضوئیة الأقراصب

 بنفس الجودة مهما تعددت الطلبات یةالأرشیفستنساخ المعلومات إسهولة.  

 3.كمیةت الكانمهما  آخرإلىكانمن م یةالأرشیفالمخزن على الوسائط  الأرشیفنقل  سهولة  

  من المتطفلین لابد من توفر ما یلي الإلكترونیةالحفاظ على الوثائق  أجلمن :یةالأمنالمتطلبات: 

                                                           
ة لنیل شهاد ةمقدمأرشیفولایةقسنطینة نموذجا،:  الأرشیفتطبیقاتها في مجال تكنولوجیا المعلومات و .براهیم،بوسمغونإ 1

 . 69، ص2009علمي وتقني ، نوفمبر،  إعلامالماجیستر في علم المكتبات ، تخصص 
 مذكرة، حالةدراسة :یة التلفزیون الجزائري علامالمؤسسات الإ أرشیفة في حفظ الإلكترونیدور الوسائط .ةقصعة ،خدیج2

  .133 -132 ص ، 2019 -2008المجتمع ، تصال وسائل إعلامعلام والإماجستیر في علوم الإ شهادةتخرج لنیل 
المرجع السابق : نموذجا أرشیفولایةقسنطینة:  الأرشیفتكنولوجیا المعلومات و تطبیقاتها في مجال . براهیم، بوسمغون إ3

  .63،ص
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   ساط التخزینیة التي و الأو  الإلكترونیةالأرشفةالسر للحواسیب المستخدمة في منظومه  كلمةتحدید

عرفتها من السر الممنوحة للمخولین وتكون ضمن مواصفات یصعب م كلمةإنشاءإمكانیةتمتلك 

 .رقامأحیث تكوینها من رموز و 

 الإلكترونيالمرور للملف  كلمةتحدید  إمكانیةالتطبیقات والبرمجیات التي تتیح  إستخدام. 

 البرمجیات المضادة للفیروسات إستخدام. 

  1.الإلكترونیةالأرشفةبواب الغرف المخصصة للعملیات أأمینت  

ه یتطلب على كل مؤسسة توفیر مجموعة من المتطلبات تلخصت في شروط أنلتالي نستنتج وبا

  :هاأهم

تكون  أنطلاق في تنفیذ المشروع ویجب نلإ إستراتیجیةخطةإنجاز تمثلت في  :الإداریةالمتطلبات - 

 .منجزا من قبل مدیر المؤسسة  وفریق العمل

یكون هناك موارد بشریه مؤهلة للقیام بكل  أنمشروع یجب  أيقبل البدء في  :الموارد البشریة- 

 .عالیة  ةوكفاءة ولها خبر  الرقمنة المهام المتضمنة بالمشروع 

یجب وضع  الرقمنة ما یمكن مراعاته عند التفكیر في تنفیذ مشروع  إبرازومن  :الموارد المالیة- 

 .لدعم سیر المشروع بقدر معین مخصصةمیزانیة

واعها التي سیتم عن أنالحاسوب والمساحات الضوئیة ب ةأجهز تلخصت في  :المتطلبات المادیة - 

الشكل الرقمي ،و التطبیقات البرمجیة لتفعیل الكود لمصادر  إلىتحویل الوثائق التقلیدیة  هاطریق

للحفظ  هالابأشك الإلكترونیةتكون بقدرة عالیة ، ووسائط  أنالمعلومات،و شبكات المعلومات التي یجب 

 .والتخزین 

ها عند تنفیذ مشروع إتباعالتشریعات التي یجب  مجموعة لابد من تطبیق  :یةقانونالمتطلبات ال - 

 .الوثائق الورقیة تداوللحفظ حقوق الملكیة وتفادي  الرقمنة 

والتأكد من هویة الموظفین داخل المركز و  الأرصدةكتوفیر برمجیات  :یةالأمنالمتطلبات - 

 .الإلكترونیةوالملفات  اتلبیاناأمن

                                                           
  .المرجع السابق: في الشركة نفط الجنوب العراقیة داريفي قسم التوثیق الإ الأرشیفالتوثیق و .هالة غالب ،الناهي 1
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بمراكز  یةالأرصدةالأرشیفرقمنة  عملیةنإ:يالأرشیفالرصید  رقمنةمشروع  إنجازمراحل 1-5

من  مجموعة إتباعلابد من  الرقمنة العملیات التي تخضع لها الوثائق ولتنفیذ مشروع  أهممن  الأرشیف

  :المراحل

 لتخطیطیة للمشروع حیث لى الخطوات اأو من  الرقمنةتعیین مشروع  عملیةنإ:تعیین مدیر المشروع

 إلىحتى الوصول  الأهدافالمشاریع من تحدید  إدارةالتخطیط و  مهمةالمشروع ویتولى یتكفل مدیر 

یتوفر  أنیملك مدیر المشروع فهمنا كاملا لكل نواحي المشروع كما یجب  أنالمنتج النهائي ویجب 

على مراحل تدفق  ةكامل ةمسؤولی أداءیادة ویتولى  مدیر المشروع والتخطیط والق الإدارةفیه القدرة على 

  .1المشروع وبالتالي التحكم في مختلف نواحي المشروع

  هي تحدید  الرقمنة مشروع  أثناءیجب القیام بها  ةل خطو أو :الرقمنة  عملیةمن  الهدفتحدید

ها لماذا رقمنة أهممن التساؤلات  جملةعلى  الإجابةالرئیسي من العملیة ویتم ذلك من خلال  الهدف

وحفظ هذه  حمایةل أوضمن نظام الشبكة Diffusionلبثللغایة الوثائق؟ هل ذلك أوهذه الملفات 

هذه الوثائق  أنأو الأشخاصأو الإدارةةتثبت حقوق ملكی ةالوثائق من التلف كونها تعتبر وثائق جد هام

الحفظ وذلك بإتلاف النسخة الورقیة بعد  أماكنفي  الإقتصادلغایة أوجیدةالورقیة وضعیتها غیر 

مهم جدا یمكن من تحدید نوع المشروع الذي تقوم به  أمرالسابقة  الأسئلةعلى  الإجابةف الرقمنة 

الوثائق التي یتم رقمنتها  rèsolusionالوضوح درجةو Format deficherالشكل  إختیاریساعد في 

  .2المساعدة في تحدید تكالیف المشروع ومدته والوسائل والتجهیزات التي یستعملها إلىإضافة

 ستبقائها إمدةتحدید قواعد ل أيفیما یتعلق بحفظ الوثائق  خطةوضع  :تخطیط وتحضیر الوثائق

  :هاعدترحیلها وب أوتلافها إوحفظها وتعزیز مصیرها النهائي وتحدید تاریخ 

المخصص لتنفیذ المشروع  كانتواجدها في الم أوحفظها  أماكنتحضیر الوثائق الورقیة في  •

واستبعاد الوثائق المكررة منها والتي ، الحجم ،اللون ،وتجمیعها حسب تصنیف محدد مثل الشكل

 .لا یصلح تكرار رقمنتها

التي لا تتضمن ووضوح في  أومباشرةنسخ الوثائق القدیمة التي یصعب رقمنتها  أوتصویر   •

 .منها لمعالجتها  جوانب

                                                           
مؤسسة الوثائق  رقمنة،التخطیط العلمي بمشروع  الوثائقرقمنةستراتیجیة لنجاح مشاریع إنحو . ن جامع،بلال بمهريسهیلة 1

  .84 ص سوناطراك ،المرجع السابق،
  .40صزائر ،الج جامعةولایة بومرداس ،:برج منایل  مصلحةأرشیفبلدیةیة بالأرشیفمشروع رقمنة الوثائق .حسیان،نجوى2
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 .الدبابیس التي تتضمنها الوثائق المراد رقمنتها  إزالة •

 .المشروع نهایةها بعد إرجاعتسهیل  أووضع علامات على الوثائق لتمییزها  •

 .1ترمیز الوثائق المعدة لرقمنة حسب نظام تصنیف معد مسبق •

  أهمالوثائق وتجهیزها ومن  إختیارالمسح الضوئي بعد  مرحلةتأتي :المسح الضوئيعملیة 

 إجمالهامتطلبات هذه المرحلة توفیر العتاد المستخدم تبعا لطبیعة الوثائق المراد رقمنتها والتي یمكن 

  :في نوعین

وهي تعتمد في رقمنتها على  ،میكروفیش ،میكروفیلم ،الخرائط ،تتمثل في الصور :المخطوطات-

  .الرقمیةالماسحات الضوئیة والكامیرات 

تتمثل في صوت فیدیو وتعتمد في رقمنتها على بطاقات وملحقات یتم :الوسائط المتعددة-

  .تصمیمها وتثبیتها بالحاسب

  :فئتین  إلىة المسح فتنقسم جهز اما بالنسبة للأ -

وهي لا تحتاج لتلامس المصدر عند ماسحات الكتب الرأسیة والكامیرات الرقمیة  مثل:ةتلامسیغیر   - أ

 .له صورةلتقاط إ

سطح الماسحات وتصلح بالنسبة بالوثیقة مثل الماسحات المسطحة التي تتلامس فیها  :ةتلامسی  - ب

 .2للوثائق التي لا تضر بتلامسها الماسحة

تختلف تبعا  أنالمسح الضوئي التي یفضل  عملیةالتصمیم المرتبطة ب دقةكما یجب تحدید 

  :حیث ینصح الرقمنة بتصمیم  ستعماللإ

• 300Dpi لحفظأجلامن.  

• Dpi150  ختیارإلاالبث و  أجلمن.  

• Dpi72  فقطللتصفح والقراءة .  

الخاصة بالقیاسات التي قد تختلف بالنسبة للحفظ والبث كما قد تختلف  الإختباراتكما یجب تحدید 

  :حسب طبیعة الوثائق فینصح مثلا ب ضاأی

                                                           
قسنطینة ،المرجع السابق  أرشیفبلدیةب تطبیقیةدراسة :یة الأرشیفالخدمات  تنمیةودورها في  الآلیةالأنظمة .حافظي،زهیر1

  .138ً،ص 
 المصریة اللبنانیة، القاهرة مصر الدار: سس النظریة التطبیقات العلمیةالمكتبات الرقمیة الأ.محمد صالح ،عیسى عماد 2

  .238 ص ، 2006
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  .للوثائق النصیة  Tiffالقیاس •

  .البث على الویب أجلمن  PDFأو PNGالقیاس •

 .1ا للوثائق التي تحمل صور  JPEGالقیاس  •

 المسح  رقمنة ةالصورة المرسلة من محط معالجةتتم هذه العملیة في :الصور الرقمیة معالجة

حیث یتم تعدیلها ومعالجتها وتطویعها حتى ،Adope Photoshopمعالج الصور إستخدامالضوئي ب

وحفظهما حفظا مؤقتا في  كانمالإوفي الشكل والحجم اللازمین قدر  ةواضحة وغیر مشوهتصبح 

  .JPEG2شكل ملفات 

 وهي  یةأهملا تقل عنهما  عملیةالمسح الضوئي والمعالجة تأتي  عملیةبعد :التعرف على الحروف

التي تسمح   OCRالتعرف الضوئي على الحروف برمجیة إستعمالالتعرف الضوئي على الحروف ب

نصوص یمكن التعدیل فیها والبحث داخلها وبالتالي فهي تتیح  إلىبتحویل الصور الناتجة عن المسح 

  .3البحث في النص الكامل خدمة

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           
عبد  جامعةالوطني الجزائري،  الأرشیفمركز  دراسة حالة مشروع:إدارة مشاریع الرقمنة في الأرشیف . حمودي،نور الهدى1

 .الحمید مهري ،قسنطینة الجزائر
موذجا المؤتمر الحادي عبد القادر ن إنشاؤهامكتبةجامعةالأمیرالمكتبة الرقمیة بالجامعة الجزائریة تصمیمها و . عكنوش، نبیل2

 6/8لبنان المكتبة الرقمیة عربي الضرورة الفرض والتحدیات بیروت )علمإ(:تحاد الغربي للمكتبات والمعلومات العشرون للإ

  .23ص ،منتوري قسنطینة ،الجزائر جامعة 2010اكتوبر 
  .108 ص، 2006- 2005ماجستیر،  مذكرةدراسة للواقع وتطلعات المستقبل ،:المكتبة الرقمیة في الجزائر . مهري،سهیلة3
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 ):03(الشكل

  1التعرف الضوئي على الحروف  عملیةمراحل 

 رقمنةالعملیات التي یجب القیام بها في مشروع  أهمتعتبر هذه العملیة من  :الفهرسة والتكشیف 

عبر  المرقمنةالخاصة بالوثائق  اتلبیانإدخالابحیث یقوم فریق العمل ب،ي الأرشیفالرصید 

 BARعلى الإعتمادویتم ،الفهرسة المادیة والوصفیة وتكشیف الوثائق  عملیةوهي ،اتلبیاناعدةقا

مع الوثیقة بط ر وبالتالي ،یكون عبر الرمز المشفر أنلهذا الغرض ویمكن  محددةمواصفات وبرمجیات 

 :على الإعتمادالمتعلقة بها كما یمكن  اتلبیانا

  .وتوزیعها ىالكیانلربط الوثائق بغیرها من الملفات  CODESتقنیة- 

     - Liens Hypertext2.الربط الفائق للعمل والبحث  

  :الوثیقة یعتمد التكشیف على طریقتین في وصفي 

                                                           
لنیل  مقدمةعبد القادر نموذجا ، مكتبةجامعةالأمیر: إنشاؤهاالمكتبة الرقمیة بالجامعة الجزائریة تصمیمها و .عكنوش،نبیل 1

  .199 ص،2010منتوري قسنطینة،  جامعةالدكتورة ،علوم في علم المكتبات ، شهادة
استقصاء میداني لموظفي قسم : الانتاج للمؤسسة الوطنیة سوناطراك ةالأرشیف بمدیریواقع نظام .تسعدیت، اوبراهم 2

  .101ص ،المرجع السابق ، الأرشیف

التعرف على نوع 

تحلیل التنسیق 

التعرف على 

تعیین روابط 

التعرف على 

 

, 

ƒ 
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 .الجهة المنتجة ،المصدر ،المتعلقة بالوثیقة كالتاریخ :وصف خارجي للمعطیات  - أ

ها من إعتمادالكلمات المفتاحیة التي یتم  إستخراجالمضمون من خلال  أي:وصف المحتوى  - ب

 1.البحث على المعلومات عملیةأجل

 التي تضمن  معاییرحفظ الوثائق لابد من تسجیلها وتخزینها وفقا لل ضمانل :الحفظ والتخزین

 معاییرلذا لابد من العمل بال، الناتجة عن نقل الملفات  الأضراروتجنب  اتلبیاناحمایةیتها و إستمرار 

من كل ملف عالیة الوضوح  نسخةومن الضروري حفظ ،isoالتي وضعتها المنظمات الدولیة مثل 

بالرغم من التكلفة  ،بها كما هي الإحتفاظالضغط و  عملیةوعدم تعریض هذه النسخة ل معاییروفقا لل

قابل للتحسین  الأخرى شتقاق الملفاتإه یمكن هذا الملف المخزن من أنالتخزین  هاتكلفالعالیة التي س

حیث یتطلب الحفظ الرقمي الوثائق الذي تم تحویلها رقمیا حفظها على وسیط رقمي  الإستعمالو 

  2.المدمجة  الأقراصوهناك العدید من الوسائط وهي تتنوع ما بین الوسائط المغناطیسیة و 

 علیها یتم بطریقتین الإطلاعأو یةالأرشیفصال الوثائق یإ:الإتاحة:  

مرتبطة الإعلامالةأجهز بواسطةكسترنت ةإخارجی أوإنترنتةشبكات داخلی إستعمالوذلك ب :على الخط  - أ

 .ةالمسطرة من طرف كل هیئ الأهدافوهذا طبعا حسب  ترنتالأنعلى  أومع بعضها 

 .الأخرى عبر الحوامل والوسائط ضاأیو  كانبعین الم الإطلاعوتعني به  :خارج الخط  - ب

  على  الإطلاعب الإكتفاءكانمالإه بأنالوثائق لیس ضروري حیث  تأثیرضمن نظام  :البث والإیصالأ

ح ضایةإالأخیرة ذات قدر تكون هذه  أنعن طریق القراءة عبر الشاشة على  الإلكترونیةهذه الوثائق 

  3.عالیة 

  سواء بالقدرة على البحث یةالأرشیفللوثائق  الإلكترونيیتمیز النظام  أنیجب :سترجاعإلاالبحث و

 دقةأنمستفیدین على الخط كما  عدةأو آخر لتحویلها لمستفید  أوهالاستعمالمستفید لإ إلىها سترجاعلإ

 .المعلومات والوثائق إقتناءنوعیةعملیات البحث تتوقف على طبیعة التكشیف و  بسرعةو 

  :فیما یلي الإلكترونيطرق البحث في نظام التسییر  أهمومن - 

من القاموس  مفتاحیةة لكلمات البولیانیعبارات  صورةیقدم طلبات البحث في  :البولیانيالبحث   - أ

  .)عداما، أوو ، (ة البولیانیالمكنز تكون متصلة بالروابط  أو

                                                           
 . 22:30على الساعة  28/3/2023یوم  الإطلاعتم //:academia.eduhttp: الرقمنة متاح علىمراحل أحمد،الحمزة1
  .349صالمتطلبات والمراحل، المرجع السابق،: یةالأرشیفلتحول الرقمي عن بعد للوثائق ا .منال،سید محمد2
  .13:05على الساعة  1/4/2023یوم http://academia.edu: المتاح على رقمنةمراحل ال.حمد،الحمزة أ3
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البحث  إستعمالمن خلال الرموز الموجودة في النص كما یمكن  :البحث في النص الكامل  - ب

 .ضاأیهنا  البولیاني

الوثائق على  ةالفائقة وتطلب هذه التقنیة هیكل ما یسمى تنفیذ النصوص أو:بحارإلاالبحث ب  - ت

 1.جاد روابط النصوص الفائقةیإالشبكة مع 

یة أساسفي ستة مراحل  الأرشیفمشروع الرقمنة في مراكز  إنجازومنه نلخص مراحل وخطوات 

  :وهي 

تعیین مدیر المشروع حیث هو من یتكفل بمهمة التخطیط للمشروع،ثم تأتي مرحلة تحدید  مرحلة -

ثم مرحلة تخطیط وتحضیر ،من وراء القیام بعمل هذا المشروع ةمرتقبرسم نتائج  أيالمشروع  أهداف

ها في تحضیر الوثائق لتمر تباعاللازمة لإ الإجراءاتتنفیذ المشروع و  عملیةإستراتیجیةتحدید  أيالوثائق 

  ةأجهز عن طریق  ةملفات رقمی إلىلتحویل الملفات الورقیة  ىالأولالمسح الضوئي الذي یعدالخطوة  عملیةل

دون  الرقمنة عملیةمخرجات  ةسلام ضمانأیالصورة الرقمیة  معالجةل ليالآالحاسب لتخزینها على 

خطاء الناتجة عن لأابرمجیات تحریر الصور لتصحیح  إستخدامخلال في المحتوى وذلك عن طریق الإ

المسح الضوئي، وذلك عن طریق تقنیة التعرف على الحروف وتستخدم هذه البرمجیة من  عملیة

بالوصف  الأخصائيففي مرحلة الفهرسة والتكشیف یقوم . في الوقت والجهد والتكلفة لإقتصادأجلا

الوثائقیة  اتلبیانإدخالافي المشروع وذلك ب الأهمالخارجي للمعطیات المتعلقة بالوثائق وتعتبر هذه العملیة 

الحفظ في  یةأهمتكمن لتخزینها وحفظها ،حیث  ووصفیه مادیةفهرسة  عملیةوهي  اتلبیاناعدةفي قا

، والمخاطرمن التحریف  الإلكترونیةالوثیقة سلامةالوثائق الرقمیة على المدى الطویل و  إستخدامضمان

تكون عن طریق تحویل الوثائق  سترجاعالإفمرحلة . على شكلها النهائيالوثیقة فالحفظ یؤمن على بقاء 

  . جیدةدقةوب بسرعةمستفیدین على الخط و  عدةأو خر من مستفید لآ

كل مشروع  له تحدیات ومشاكل تعرقل نسبة :الرقمنة المعوقات التي تواجه مشروع 1-6

  : الأتيوهي ك هاحقیقالمراد ت الأهدافتحقیق 

  :تتمثل في)الإداریة(:المعوقات المالیة -1

  .لدى مجتمع الموظفین ليالآالحاسب  ةمیأنسبة إرتفاع •

                                                           
استقصاء میداني لموظفي قسم :لمدیریه الانتاج للمؤسسة الوطنیة سوناطراك  الأرشیفواقع نظم .تسعدیت، اوبراهم1

  . 104 - 105 صالمرجع السابق، الأرشیف



 یثة في معالجة الأرشیف رقميسالیب الحد الأ:الفصل الثاني 

 

54 

 .الإلكترونیةالأرشفةوالتي منها  لإلكترونیةعمالاالأالوعي بمفاهیم وتطبیقات  قلة •

 .الإلكترونیةعدم توافر الثقة في التعاملات  •

ه یتطلب نلأ الآلیةالأرشفةالمسح الضوئي و  عملیةالمستخدمة في  ةجهز الأتسارع تطور البرمجیات و   •

 .عملیة مما یشكل عبئا على المؤسسةلتدریب الكوادر ال ةالحاج إلىإضافةومستمرة  كبیرةةموارد مالی

و مستودعات حفظ ذات  ةجهود بشری إلىحاجةال بالتالي ةالوثائق المطلوب مسحها ضخم كمیة •

 .جدا لحفظ الوثائق مما یزید من التكلفة  كبیرةمساحات 

  .هم لوظائفهم التقلیدیة تداولستغناء عنهم و لإاخوف الموظفین من  •

معلومات الذین لدیهم المعرفة في تطبیقات ال تقنیةبخبراء  الإستعانةتكالیف  إرتفاع •

  1.الإلكترونیةالأرشفة

  :هذه التحدیات في إبرازتتمثل :یةالإقتصادمعوقات  -2

 .تكالیف التكنولوجیا •

 .تكالیف الخبرة والتكوین  •

 .الرقمنة تكالیف   •

  .ةبمصادر خارجی الإستعانةتكالیف  •

 أنلتسییر وحفظ المعلومات الرقمیة و  واضحةةوطنی ةإنعدام سیاستتمثل في  :المعوقات السیاسیة -3

 .السیاسیة ظمةالأنكذلك عدم ثبات ، تتخللها الكثیر من الثغرات ةوجدت فهي ناقص

ي الأرشیفة مقدر  أيالأرشیفتتمحور في الثقافة القدیمة الزائدة حول :المعوقات الثقافیة المهنیة - 4

  2.به أمنلا ی أولتغییر وسط یخاف الجدید 

  :تتمثل في:المعوقات التقنیة -5

 .هابنیلت یةالأرشیفالتحتیة التكنولوجیة ونقص جاهزیة المراكز  البنیةضعف  •

 .التطورات التكنولوجیة  مسایرةعدم المقدرة على   •

 1.آمنةتكنولوجیةةعدم توفر بنی •

                                                           
 2008السعودیة، الملك فهد  مكتبةالریاض، : ة في المملكة العربیة السعودیةالإلكترونیالأرشفة .الغرابي،احمد عبده االله 1

 .105ص،
 LMDفي نظام  أرشیفیةتخصص تقنیات  ةزائریة بین النظریة والواقع تجربین بالجامعة الجالأرشیفتكوین .شواو،عبد الباسط2

 .150 ص ، 2014الدكتورة ، شهادةلنیل  مقدمةطروحة أجامعة قسنطینة،ب
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 شبكةب الإدارةمع  أومع بعضها البعض  قسامالأإرتباطتتمثل في عدم :المعوقات التكنولوجیة -6

 LANأوالتحتیة للشبكة المحلیة  البنیةبالمقر الرئیسي وعدم توافر  الإدارةفروع  إرتباطحاسوب وعدم 

  .WANالشبكة الواسعة 

  .الإلكترونیةالأرشفةالبرمجیات المناسبة المتعلقة بتطبیقات  قلة •

 .)المقاسات  ،الألوان،الأحجام(وتنوع الوثائق  إختلاف •

مهم لحفظ وثائق  أمرالمراد حفظها  الإلكترونیةوضوح النسخة  نالصورة الرقمیة المدخلة لأ جودة •

 .المستقبلیةستخداملإلأرشیفیةصالحة

 .الإلكترونیةالأرشفةالمختلفة للتطبیقات  الأبعادل و اعدم توفر البحوث والدراسات التي تتن •

 .قصور مناهج التعلیم الرسمیة في التعامل مع المتطلعات الجدیدة لعصر المعلومات  •

 2.جلیزیةنالإعلى اللغة  الإلكترونیةالأرشفةالتعامل مع نظام  إعتماد •

 :المتمثلة في :المعوقات التشریعیة -7

 .والتوثیق لأرشفةعمالایة اللازمة لأقانونعدم توفر التشریعات ال  •

 .الإلكترونیةالأرشفةالحكومیة تختص ب ةجهز الأتعمم على كل  ةشامل ةوطنی خطةعدم توفر   •

ووضوح الوثائق ربما  ،ليالآبالرغم من تطور وسائل التصویر  الإلكترونیةالوثیقة ةعدم حجی •

لیا ما آیة للوثیقة المصورة قانونال حجیةال نإف ،الأحیانالمصور في بعض  الأصلمن  أفضلدرجةب

یة لهذه قانونالة ت التي تنص على ذلك وتثبیت القو بسبب عدم وجود التشریعا ةغیر معتبر زالت 

 3.الوثائق

  4: ما یلي الإلكترونيالأرشیفنظم  أمنتحدیات عناصر  إبرازمن   :یةالأمنالمعوقات  -8

 .ةجهز الأالسیطرة على  •

 .الإجتماعیةیة و قانونال الأوجه •

 .اتلبیاناالحصول على  أوالإستفسار  •

                                                                                                                                                                                     
برج بوعریریج  جامعةدراسة عینه من مكتبات : للمكتبات الجامعیة الجزائریة رقمنةمعوقات تطبیق ال. ، بن جدوةمینأ1

 .2020وتطبیقاتها،  رقمنةالمسیلة، الملتقى الدولي الاول حول ال
رشیف والتوثیق والمعلومات في المجلة العربیة للأ ةمقارن ةدراسة تحلیلی: الإلكترونیةنظم الأرشفة . بو بكر الهوش،أكرمأ2

 .142 ص
  106 صالمرجع السابق،: عربیة السعودیةة في المملكة الالإلكترونیالأرشفة .الغرابي،احمد عبد االله 3
 .143صالمرجع نفسه ،. لهوشبو بكر اأكرم،أ4
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 .مبانيالسیطرة المادیة على البیئة المحیطة مثل القاعات وال  •

 .)كلمات المرور(مشاكل التشفیر   •

  .وشبكات نقل المعلومات  اتلبیانانظم التشغیل ونظم قواعد أمن •

 .تعلى مستوى التطبیقا الأمن •

  1:نذكر منها :رشیفالتحدیات والمشاكل التي تواجه التحول الرقمي للأ  1-7

 .الكوادر المدربة والقادرة على التعامل مع التقنیات الحدیثة  قلة •

 .التأقلم مع المستجدات التقنیة  أجلضعیفة تحتاج لإعادة هیكلتها من  بنیةإداریة •

 .تهاأجهز ووسائطها و  الإلكترونیةالأرشفةالتطور السریع لبرامج  •

 .التكلفة المادیة والرقمیة مشكلة •

 .والرقمیة الإلكترونیةوالصیغة الرسمیة للوثائق  الإلكترونيالتوقیع  مشكلة •

بالنسبة  إیجابیاتعدةیضمن  الرقمنة مشروع  إن:یةالأرشیفرقمنة الوثائق إیجابیات 1-8

  2:نذكر الإیجابیاتللهیئات التي  تنتهج خطوات التحول الرقمي فمن بین هذه 

 .التحویل عملیةأثناءالكلي والكامل للمعطیات  الإنتقالتتضمن  الرقمنة عملیةنإ: المعطیات  أمن •

 تداولوهذا دون  متنوعةوعلى حوامل  ةغیر منتهی إعدادللصور المحصلة ب تمكن من تحقیق نسخ  •

 .المرقمنةالصورة  نوعیةشيء من 

 .تزایدالم ستعمالا للإأساسیة الذي یرجع الأصلوتقلل من تدهور النسخ  خرأت  •

 .دوام المعلومات  •

 .المعلومات  إلىوسهولة الوصول  سرعة •

 .واحد  أنفي الوثیقة باحثین على نفس  عدةإطلاعإمكانیة •

 .بعدعن  الإطلاعإمكانیة •

 :الرقمي الأرشیفعند تبني مشروع  عتبارالإتؤخذ في  أنالقواعد التي ینبغي  1-9

  1:تتمثل هذه القواعد في

                                                           
1

بالمدیریات ة             دراسة میدانی:الجزائریة لعمومیة دارات االأرشیف الرقمي في الإالتحول نحو تحدیات.السعیدة،بوعافی

 . 244 -243 ص ، 2019،ةلولایة بسكر  التنفیذیة
الوطني ولایتي  رشیفدراسة حالات المدیریة العامة لأ:في الجزائر الإشكالیة والتنفیذ  الأرشیفرقمنة .ر،ختیةفاطم ةفوزی2

 . 166ص ، 2008-2007مذكرة ماجستیر ،الجزائر ووهران، 



 یثة في معالجة الأرشیف رقميسالیب الحد الأ:الفصل الثاني 

 

57 

كسابهم إ و  الآلیةالتعامل مع الحاسبات  أسالیبضرورة تعریف العاملین في مراكز المعلومات على  •

 .ةدریبیة وما یستجد من تطورات مهنیلمهارات اللازمة للعمل من خلال الدورات الت

لدى  یكون أنالوثائق ویفضل  أوبالنسبة للمستندات  الإلكترونيتصمیم نظام التخزین   •

 .في العمل على برامج المعلومات الوثائقیة ةسابق ةالمبرمجین ومحللي النظم خبر 

وتسجیلها بشكل منظم ووضعها  ةالمخرجات المطلوبة من النظام كافحتیاجات العمل و إعناصر   •

 .مام خبراء الحاسب قبل البدء في تصمیم النظام أ

المكشفین وعلیها  إلىخلف الوثائق حتى ترد هذه الوثائق  اتبیانلاكتابةل ةموحد معاییروضع  •

  . الكاملة اتلبیانا

  الآلیةمن خلال البرامج والنظم  یةالأرشیفمعالجة الوثائق  : الثانيالمبحث 

  

  : یةالأرشیفللوثائق  الآلیةالمعالجة  )1
  

  : Processing المعالجة 1-1

  Outputمخرجات إلىInputالتي تحولالمدخلاتTransformationوتتضمن عملیات التحویل

.2 

  :للمستندات  الآلیةالمعالجة  1-2

یة كانوإمنة المستندات الورقیة بفهرستها  لرقم الأولللمستندات في المقام  الآلیةتستخدم المعالجة 

  3. اتلبیاناالبحث فیها داخل قاعدة 

  

  

                                                                                                                                                                                     
جامعة آسوان،الصفحة :واقع التحول الرقمي للأرشیف ودوره في تطبیق الحكومة الإلكترونیة في مصر. ناهد محمد، علام1

377. 
) الكمبیوتر(المعالجة الإلكترونیة للمعلومات : سلسلة الحاسبات الإلكترونیة وتخطیط البرامج المطورة .محمد السعید،خشبة 2

 . 11والبحوث السكانیة ، جامعة الأزهر، ص المركز الدولي الاسلامي للدراسات 
على https://powerautomate.microsoft.com:، المتاح على الخط  )IDP(ما المقصود بالمعالجة الذكیة للوثائق  3

  21/05/2023، یوم  20:50الساعة 
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  :عالجة الوثیقة التصویریة م 1-3

وهذه الطریقة لم تكن متاحة من قبل بسبب  ،ثیقة التصویریة عن طریق الحاسوبمعالجة الو 

ومع  الأنولكن . ت تعالج النصوص فقطكانالتقنیة المتاحة في الماضي  أنمحدودیة التقنیة ، حیث 

یة معالجة الوثیقة التصویریة والنصیة والصوتیة كانت إمبدأالتقدم التقني في علوم الحواسیب والمعلومات 

  1.ب معا عن طریق الحاسو 

  : لوثائقل الإلكترونیةالمعالجة  1-4

بواسطة وسائل التكنولوجیا الحدیثة مثل  اتلبیانامعالجة  هالیة التي یتم من خلاالعمل هاأنتعرف ب

ومعالجتها بدقة وسرعة اتلبیاناتلفة إذ یقوم جهاز االحاسوب بتجمیع ة الحاسوب والبرامج المخأجهز الخوادم و 

المعلومات المرجوة  إلىنهایةالتوصل في ال أجل، ومن ثم یتم تسجیلها وتصنیفها حسب ماهو مطلوب من 

.2 

ة الحاسوب والبرمجیات وتقنیات المعلومات الحدیثة أجهز إستخدامعملیة هي  الإلكترونیةالمعالجة 

  .الوثائق بالشكل الرقمي في معالجة 

  :الإلكترونیةالمعالجة  إستخدامب وثائقلاخطوات معالجة  )2

  :التاليك لنظم المعلومات اتلبیاناویمكن تقسیم الخطوات الرئیسیة في معالجة 

ما إفي سجل خاص بها ویتم ذلك  اتلبیاناتشتمل عملیة التسجیل على نقل  :اتلبیاناتسجیل  .1

  .ليالآبواسطة الحاسب  إلكترونیاأو میكنیاً بواسطة الماكینة  أویدویا 

وقد یستغرق ذلك . ترتب في النظام معین یمكن تتبعه هانإف اتلبیانابعد تسجیل : اتلبیاناترتیب  .2

تتابع معین  أودفعات  أساسعلى  اتلبیاناقد ترتب  أواتلبیاناوقتا وجهدا كبیرا تبعا لحجم ونوع 

  .عملیة المعالجة ذاتها بنظم المعلومات أثناء

                                                           
مكتبة الملك فهد : معجم مصطلحات المكتبات والمعلومات إنجلیزي، عربي، الریاض. عبد الفتاح،عبد الغفور،قاري 1

 . 98ص . 2000الوطنیة، 
  : ترجمة وتعریف مصطلح المعالجة الإلكترونیة للبیانات ، على الخط  2

https://www.meemapps.com15:55على الساعة  12/05/2023 یوم  
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یة تتمثل في أساسشطة أنفي خمسة  اتلبیاناتنظم عملیة معالجة  أنیمكن : اتلبیانامعالجة  .3

 .اجالكیانوالقرارات المنطقیة والحساب والنقل والترتیب و  دخالالإعملیات 

  

 ):04(الشكل 

Electronic Data processing(EDP)  

  1الإلكترونیةالمعالجة  إستخدامب اتلبیاناعملیة معالجة 

  :الأرشیفعلى قطاع  الآلیةمعالجةال تأثیر )3

 جدیدةةفنی ةوبطریق ةجال قصیر آتزاید مستمر في لعدد من الوثائق في  ةالفنی ةمام المعالجأ

في مراكز  الآلیةمعالجةال إدخالللمستفید عند الطلب لذا استوجب  إتاحتهاعلیها تخزینها و  لمحافظةل

تكنولوجیا المعلومات دون  إستعمالتكوین العاملین في القطاع على لمالیةات إستثمار وهذا یتطلب  الأرشیف

 2.رشیفیةالأالتفكیر والعمل لدى المؤسسات  ةتغییر طریق نانسی

 

                                                           
  https://myahmadsalem.blogspot.com: المتاح على الخط المعالجة الإلكترونیة للبیانات1

 15:05على الساعة ، 22/05/2023یوم 

أرشیف ولایة قسنطینة نموذجا، مقدمة لنیل : تكنولوجیا المعلومات و تطبیقاتها في مجال الأرشیف. براهیم، بوسمغونا 2

 . 49، ص 2009شهادة الماجیستر في علم المكتبات تخصص إعلام علمي وتقني ،نوفمبر 
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 :مكونات نظام معالجة الصور  )4

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 :)05(الشكل 

  1مكونات نظام معالجة الصور

 

                                                           
  2020ة ، جامعة المنار ، Digital Image Processingمحاضرات في معالجة الصور الرقمیة  .إیاد محمد،حاتم 1

 .15ص

 شبكة

مخزن 

 الذاكرة

معرض  حاسوب

 الصور

برنامج 

الصور معالجة  

معالجة أجهزة 

 الصور المتخصصة

نسخة 

 ورقیة

مجسات 

 الصورة

 نــطاق المشكلة

 



 یثة في معالجة الأرشیف رقميسالیب الحد الأ:الفصل الثاني 

 

61 

 : الأرشیفوالبرمجیات الوثائقیة في قطاع  الآلیةالنظم  )5

  :النظام 5-1

تحقیق هدفها  أجلتتفاعل مع بعضها البعض من  عینةهو مجموعة من العناصر ذات صفات م

 أوعینةم إجراءاتو  عینةها وتجهیزها بالطرق مإعدادمن المدخلات التي یتم  مجموعة ویعتبر ،معین

  1. الموضوعة  الأهدافلتحقیق   محددةمخرجات  إلىتعدیلات  للوصول 

  : الآلیة 2- 5

 تداولو  معالجةللدلیل الیدوي في  حاجةل الزیالتي ت الآلیةالنظام یستخدم المكائن  أوهي التقنیة 

یمكن معالجتها  أعمالإلىالروتینیة في المكتبة  عمالالأبعض  أوتحویل جمیع  عملیةوهي  .المعلومات

 2.آلیةخدمات إلىالیدویة  الإعارةمثل تحویل خدمات  ،الحاسوب إستخدامب

  : الآلیةالنظم 5-3

لقوى البشریة ، وا ةجهز الأالبرامج ، و  سجام المدخلات معنإهي صیغة تتضمن العمل في 

  التحكم في تدفق المعلومات بالشكل المطلوب الذي یلبي ضمانأجلمن المتخصصة المدربة،

  .عحتیاجات المجتمإ 

المادیة والبرمجیة والبرامج الثابتة  الإلكترونیةمجموعة من المكونات أنها الآلیةحیث تعتبر  النظم  

والمعالجة والنقل  الإتصال، مثل اتلبیاناالتي تتحد مع بعضها البعض لتؤدي وظیفة معینة متعلقة ب

 ظمة معالجة الكلمات، والشبكاتأن، و الآلیةعلى  الحواسیب  موالحساب والتخزین، وتتضمن هذه النظ

  .، والمعدات المجهزة لذلكالإلكترونیةاتلبیاناظمة التعامل مع أنوغیرها من 

  

  

                                                           
  .45المكتبة الأكادیمیة ، ص :الأنظمة الآلیة في المكتبات .عبد الهادي ،الزین 1
الریاض : معجم مصطلحات المكتبات والمعلومات إنجلیزي عربي ،مكتبة الملك فهد الوطنیة. عبد الفتاح،عبد الغفور،قارئ2

  .36، ص2000
الأكادیمیون لنشر والتوزیع : الأردن  - إدرة نظم المعومات المكتبیة والأرشفة الإلكترونیة، عمان. سمیر جمال،العیسى 3

 . 109،ص2014،
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  :مفهوم البرمجیات 5-4

الحاسوب یتكون من جزئیین رئیسیین مختلفین عن  أنمن البرامج حیث  مجموعة عن  عبارة

  :ا وثیقا هما إرتباطالكیانبعضهما ولكن یرتبط كل جزء ب

المعالجة المركزیة  وحدةو  دخالالإوحدةتتشكل مكوناته المادیة من  :hardwareالمادي  الكیان .1

  .الإتصالالتخزین المساعدة ووحدات  وحدةو  الإخراجوحدةو 

 1.ها لتشغیل الحاسوبإستخداموهي جمیع البرامج التي یتم  :Softwareالبرمجیات  .2

  :البرمجیات الوثائقیة5- 5

تعبر عن برامج المعالجة للوثیقة حیث تكون منظمة ومخصصة لمعالجة المعلومات التي تتعلق 

إذ تدیروتعالج وتخزن وتسترجع المعلومات ومن هنا فكل البرمجیات الوثائقیة التي تتصل الوثائقي، میدانب

  2. هاإسترجاعیة كانبمختلف عملیات السلسلة الوثائقیة وإم

  :ليالآمفهوم البرنامج 5-6

ونظم  ةواحد اتلبیاناعدةظمته الفرعیة والوظیفیة في قاأنهو نظام آلي محوسب والتي تشترك جمیع 

ولكل نظام فرعي یقوم  ،ليالآمن البرنامج والتي تمثل معا البرنامج  ةعن وحدات منفصل عبارةالفرعیة 

المتكامل هو النظام  ليالآوالنظام ،الإعارةأو مثل التزوید  الأرشیفأو من وظائف المكتبة  أساسیةبوظیفه 

ونظام الفهرس  الإعارةفي نظام الفهرس ونظم  ةرئیسی ةالأقل من ثلاثة نظم فرعیالذي یتكون على 

  3.المباشر

  :مصطلح البرمجیةیشیر 7- 5

ما البرمجیات أ،علیها الإشرافوالمعدات و  ةجهز الأمن البرامج التي تقوم بتشغیل  مجموعة هأنعلى 

المعلومات معالجةل مخصصةو  منظمةحیث تكون ،المعالجة للوثیقة الوثائقیة مصطلح یعبر عن كل البرامج

                                                           
مج  2009دیسمبر -32لوم الإنسانیة، ع،البرمجیات الوثائقیة الملائمة للمكتبات الجامعیة الجزائریة،مجلة الع.أحمد،بودوشة1

 . 226ص) أ(
إستخدام الأنظمة الآلیة في المكتبات الجامعیة ،مجلة المكتبات والمعلومات . زازة،عبدالرزاق،غزالكمال،بوكر  2

 .79،ص1،2006،ع03مج
مفاهیم وقضایا،جامعة آسوان،المجلة العلمیة للمكتبات والوثائق : البرامج الآلیة لإدارة الوثائق والأرشیف .ناهد ،محمد علام 3

 .106ص  ، 2023، 13،ع،5والمعلومات، مج 
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وظائف البرامج كل  نإومن هذا ف ،ذ تدیر وتعالج وتخزن وتسترجع المعلوماتإالوثائقي  میدانالتي تتعلق ب

  1.ها إسترجاعإمكانیةالسلسلة الوثائقیة من حجزها حتى معالجاتها و  عملیةتتصل بمختلف 

ها إسترجاعوتخزینها و الوثیقة معالجةا لأساسمن البرامج التي تستخدم مجموعة البرمجیات هي  - 

  .نوعها وشكلها كانا لمعالجة الوثیقة مهما أساسهي التي توضع  الآلیةوالبرامج 

 .  الآليوالبرمجیات الوثائقیة  هي مجموعة من العملیات التي تنفذ عن طریق الحاسي  - 

  :الأرشیفنماذج عن البرمجیات المستخدمة في مراكز  )6

ا والتعامل معها دارتهإعملیةللتعامل مع الوثائق الرقمیة وتسهیل  ةظمأنأو برمجیات  إستخدامیجب 

الوثائق الرقمیة ما  أرشفةالمستخدمة في  ظمةالأنالشكل الرقمي ومن بین  إلىتحویلها  ةوالتحكم في طریق

  :یلي

 ةومتكاملة قابل ةسهل صورةب الأرشفةهو نظام یقوم بجمیع وظائف :Directالإلكترونیةالأرشفةنظام  -1

آلي موثوق وقوي یحل  أرشیفتكوین  إلىمما یؤدي  ةمؤسس أيةشطأنللتخصیص بما یتناسب مع 

المتوفرة في  الإلكترونیةالأرشفةشكالیات بعض برامج إوكذلك  ،الیدوي الأرشیفشكالیات إجمیع 

  :السوق والتي تتسم بالجمود والتعقید ومن ممیزاته

 آلیة صورةوب ةومرن ةسهل صورةتصنیف الوثائق ب. 

   وقت أينوع في  أيمن  وثیقةأیالحصول السریع والمباشر على. 

 2.الوثائق من الضیاع والتلف حمایة  

في وسط المؤسسات التوثیقیة  إنتشاراالأكثر التشغیل  أنظمةیعتبر هذا النظام من : Mini SISنظام -2

وهو نظام ،الأرشیففهو یصلح للمكتبات ومراكز المعلومات و ویمكن تشغیله،حیث یعتبر متعدد اللغات 

من  مجموعة ویقدم   رالأوامإستخدامالبیلیوغرافیة مبني على  اتلبیانالإدارة  المعلومات وقواعد 

  :الوظائف نذكر منها

  الأبعادتسییر المعطیات النصیة والمتغیرة. 

  ماعداأو، واو  (ملف من خلال العلاقات أيالقدرة على البحث في ،(. 

                                                           
متطلبات وضع أو إنتقاء البرمجیات الوثائقیة في المؤسسات ،الحكومیة المجلة العربیة للنشر . یونس عالیة،رشید الطحان1

 .469 - 468،ص  2022 48العلمي ،ع 
 45ع23دراسة تحلیلیة مقارنة،المجلة العربیة للأرشیف والتوثیق والمعلومات س:نظم الأرشفة الإلكترونیة .أبو بكر،الهوش2

 .152، ص 2019،
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   1.للمعطیات المحفوظة في النظام نتقائيالإالعرض 

 ةمراقب إمكانیةو  سترجاعلإاالتخزین و  دقةو  الإستخدامسهولةیمتاز هذا النظام ب: ADOSنظام  -3

 مساندةمستخدمي النظام وتحدید صلاحیات كل مستخدم من خلال مدیر النظام ویعمل النظام ب

  MSSQL.2اتلبیاناعدةقا

 Smart Docالإلكترونیةنظام إدارة الوثائق :Smart Docسمارت دوك  الإلكترونیةالأرشفةنظام  -4

بالنسبة للخادم الشبكة والمستخدم وذلك لإدارة الوثائق  الإستخدامهو عبارة عن حل مدمجسهل 

والذي یتمیز بالبحث السریع وسهولة في  ،ىخر أالمستوردة من ملفات  أووالصور الممسوحة ضوئیا 

 3.التصفح ویشتمل على مكونین رئیسیین الخادم و المستفید

حیث یسمح  ،اتلبیاناقاعدة  بدأموفق  الأرشیفیقوم هذا النظام بتسییر  :ARCHILISTEنظام  -5

الوثائق وتسییر عملیة الحذف وتقدیم  إتاحةفضلا عن بإجراء عملیات الفرز،الترتیب والبحث،

 :وتتمیز هذه البرمجیة بالخصائص التالیة  یةالأرشیفإحصاءات عن الوثائق 

  بالنظر لسهولة لغة البرمجة والتعلیمات والحقول  الإستعمالسهولة. 

  قابلیة التعدیل والمراجعة والتحدیث. 

  ليالأالبحث  أدواتتعدد طرق و . 

  التخزین القدرة العالیة على. 

  4.للوثائق  ليالآالقدرة على الجرد  

  5:تتمثل فیما یلي :اتالأرشیففي  الآلیةالنظم  إستخدامأسباب )7

 لأكبر عدد ممكن من المستفیدین أفضلفي تقدیم خدمات معلومات  الآلیةالنظم  إستخدام. 

  للمستفیدین  إتاحتهاالتحكم في تدفقها و  أجلئلة في المعلومات ومصادرها من هالاالزیادة  ةمواجه. 

  ات ومراكز المعلوماتالأرشیفتوفیر الوقت والمال في الوظائف والخدمات التي تقوم بها. 

                                                           
 .121 - 120ص : الأنظمة الآلیة ودورها في تنمیة الخدمات الأرشیفیة ،المرجع السابق. زهیر،حافظي1
 .247ص  مؤسسة الوراق النشر والتوزیع،: نعلم الوثائق وتجارب التوثیق والأرشفة ،عما.مجبل، لازم المالكي2
 .151نفسه ، ص المرجع :نظم الأرشفة الإلكترونیة.أبو بكر ،الهوش  3
لح أرشیف جامعات الشرق الجزائري دراسة میدانیة بمصا: متطلبات حوسبة أرشیف الجامعات الجزائریة .حسان،مداسي 4

 . 85،ص 2020د في علم المكتبات ،قسنطینة ، .م.أطروحة مقمة لنیل شهادة دكتوراه ل
 .206السابق،ص  المرجع:البرامج الآلیة لإدارة الوثائق والأرشیف. ناهد، محمد علام5
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  یةالكیانات الأرشیفوكذلك فیما بین  الأرشیفأقسامالإشتراك في الموارد المتوفرة على مستوى. 

  رشیفللألي الآللبحث من خلال مداخل مختلفة في سجلات الفهرس  متنوعةات كانمإتوفیر. 

  تاالأرشیفهاخدمتقلیص حجم السجلات والفهارس الورقیة التي تقتنیها وتست. 

  :نذكر منها مهمةمزایاعدةیوفر  الأرشیففي الآلیة النظم  إستخدامنإ:الآلیةالنظم  مزایا )8

 یةالأصلوالنادرة دون المساس بالنسخ  الهامةعلى الوثائق  الإطلاعإمكانیة. 

 المباشر على الوثائقي الإطلاعتفاصیل لا یمكن رؤیتها بالعین المجردة عند  إظهارإمكانیة. 

 الوثائق التي  إسترجاععملیةتصعب نوعا ما  الأرشیفالتدریب حسب المصدر المعمول بها في  ةطریق

 إتباعحالةنظام الورق للوثائق بینها في على  الإعتمادذا ما تم إف،تعلق بموضوع معین وفقا للموضوع ت

الترتیب حسب  طریقةإتباعحتى مع  ةالوثائق وفقا للموضوع تصبح سهل إسترجاععملیةنإالنظام الرقم ف

 .المصدر

   ها في وقت قصیر جدا من إسترجاعكانملإاه یصبح بنإالشكل الرقمي ف إلىعند تحویل الوثائق

توفیر الجهد  إلىضافةإلاب ،في نفس الوقت أشخاصعدةعلى الوثائق نفسها من قبل  الإطلاعإمكانیة

 .ها إرجاعجلب الوثائق للمستفیدین و  عملیةفي  الأرشیفالذي یبذله العامل في 

 1.لا تشغل حیزا بسیطا الإلكترونیةالنسخ  نالتخزین لأ كانالتوفیر في م 

  2:نذكر ما یلي :الأرشیفمیدانفوائد البرمجیات على  )9

 السرعة في التعامل مع المعطیات المختلفة. 

  الدقة في النتائج المتحصل علیها. 

  الروتینیة  عمالالأةالتخفیف من حد. 

  الورقیة عمالالأالتقلیل من. 

  اتلبیاناعالیة لتخزین  ةتوفیر طاق. 

 الحاسوب بواسطةالعملیات المنجزة  تكلفةإنخفاض. 

                                                           
 یة على دار المحفوظات التاریخیة دراسة تطبیق: دور الأرشیف في النظام الوطني للمعلومات. محمد، الطاهر عریبي1

 .56ص ،2010یة الفكر الجماهیري، لیبیا صفحة لیبیا تاریخ وثقافة على الفیس بوك، أكادیم
 .50القانوني،القاهرة ،ص دار الكتاب :الأرشیف الإلكتروني .محمد ،الصوفي 2
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 ةة تعقیدات فنیأیالحاسوب بدون  إستخدامالتشغیل بحیث یتم  سهولة. 

 الحصول على المعلومة  بسرعة. 

المعلومات ولم تقف عند ذلك الحد بل  إسترجاعي في عملیة تخزین و تلعب دور مثال الآلیةالنظم  أن

لأكبر عدد من  أفضللتقدیم خدمات ... ي في عملیة التزوید التصنیف والدفعالأرشیفت تساعد أصبح

  المستفیدین
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  :خلاصة الفصل  

 إلىفهو یحتاج لالسه بالأمررقي لیس و الشكل اللا إلىمن الشكل الورقي  لإنتقالأجلامن هأننستنتج 

 التي  الآلیةالنظم وتجسید   نجاحه ضمانأجلبالمشروع من  كافیةإحاطةوتكون  الرقمنة التحكم في تقنیات 

من الممیزات  جملةأرشیفلكل  أنكما ، جابیة  على الفرد والمجتمعیإكما لها خدمات  ي مهم ،تقنی دورلها 

وهذا لما ، نظام آلي خاص بها إستخدامو  إقتناءةكل مؤسس من العیوب مما توجب على مجموعة تقابلهم 

ین مما الأرشیفمن  عدیدسهل لدى ال هافي محتویاتها من تقنیات وفنیات تجعل من عمل الآلیةتحتویه النظم 

  .والحفاظ علیها إلیهاي في حفظ الوثائق وسهولة الوصول الأرشیفیساعد الموظف 
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:الفصل الثالث   

دراسة میدانیة بمصلحة أرشیف بلدیة 

 تیارت
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  التعریف بالبلدیة :الأولالمبحث 

 رقم قانونمن  ىالأولعرف المشرع للبلدیة بموجب المادة :تیارت بلدیةنبذه عن  .1

تتمتع  الأساسیةیمیة قلالإهي الجماعات "البلدیة  قانونالمتعلق ب م1990ریل أب 17المؤرخ في  90/08

  "ستقلال الماليإلابالشخصیة المعنویة و 

بحیث یحدها من الشرق الداموني ومن الغرب  1875سنةتیارت  بلدیةإنشاءتم 

ضإلادائرةحكومیةتعملعلىتطویرالمدنوالقرىالمحیطةبهابهاأنرطوفةوادلیلیومنالجنوبملاكووتعتبر ڨومنالشمالدمتڨتا

لتطویر وتحسین  بلدیةل میزانیةمناسبةتقدیمالخدماتالعامةمنبناءسكناتوتشییدالطرقبحیثتقومالدولةبتخصیصإلىافة

 خطةفهي لها  ،بالشخصیة المدنیةوتتمتع ²كم112.45تمثلت في  محددةةترابی مساحةشكل المدینة ولها 

المنطقة بتسییر شؤونهم المحلیة وتنظیم حیاتهم الیومیة  كانحداث تسمح البلدیة لسأتاریخ  أوتاریخ میلاد 

تیارت مقر لرستمیین الذین حكموا الجزائر من بین  ةت مدینكانبحیث  ،بها خاصةمتنوعةمالیةولها موارد 

  .تتمیز البلدیة بطابعها الفلاحي وتوفرها على موارد حیویة م908-  776

ن شئت عأنایة تیارت في بن ةتیارت في مدخل مدین بلدیةیقع موقع :تیارت بلدیةالتعریف بمقر  .2

ما ةأالشمال مقبر  ةجار ومن ناحییالخیول ومن الغرب سكنات للإ ةجدید یحدها من الشرق مركز تربی

 كانا فیما یخص الموقع القدیم للبلدیة ،أمهذا كله بالنسبة للموقع الجدید الأمةشبال ةأالجنوب مدرس

 .موجود في وسط المدینة

  :هاأقسامدیة و مصالح البل .3

 :العامةالأرصدة )1

تنفیذ تمكنه من الموافقة على  سعةهو المسؤول عن البلدیة یتمتع بصلاحیات وا: رئیس البلدیة 

ذ یظهر على حسن سیر جمیع مصالح البلدیة إالإداریةالمشاریع وتوظیف العمال وهو المكلف بالمهام 

  :ومن مهامه ما یلي

 تنفیذ قرارات رئیس المجلس الشعبي البلدي. 

 بالتنسیق مع المصالح المختصة ستثمارلإابرامج التجهیز و  إعداد. 

 تدوین كل الوثائق المتعلقة بأشغال الرئیس. 

ارع وتخطیط الشو  أومبانیال أوهو القسم الذي یقوم بالتخطیط للبلدیة سواء تخطیط المدن  :القسم الفني )2

 .عند اللزوم كانطاء التراخیص للسإعالمشاریع الحكومیة و 
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یة التي خصصت انادات البلدیة من المیز إر هو القسم المسؤول عن مصروفات و  :قسم الشؤون المالیة )3

 .البلدیة أقساممن  یةالكیانقسامالمعدات الضروریة للأ أمینیعتبر مسؤولا عن تلها من قبل الدولة كما 

ه مسؤول عن جمیع الموظفین فهو یحدد أنالبلدیة حیث  أقسامأهمهو من  :قسم شؤون الموظفین )4

 .اتجاز نالإالرواتب و 

 راضيالأمنح إلىضافةلإالبلدیة داخل وخارج حدود البلدیة ب إستثمارالمسؤول عن  :اتستثمار لإاقسم  )5

 .للجهات الحكومیة راضيالأوالمخططات وتخصیص بعض 

 راضيالأالتابعة للحكومة و  راضيةالأهو قسم مسؤول عن مراقب:والتعدیلات راضيةالأ قسم مراقب )6

علیها  ةبناء موافق ةرخص أوة ناء فیها من دون وجود صكوك ملكیالب أوستیلاء علیها الإالمشعة لمنح 

 .من قبل البلدیة

یث یمنح هذا القسم تراخیص لفتح محلات التجارة سه مراقب الصحة بحأر تی :الصحة البیئیةقسم  )7

سواق في الألتزام المحلات و إمراقبة،الجودة والنظافة معاییرلتزامهم بإ و  كانالم جودةةومهمته مراقب

 .صحاب المحلات التجاریةأیر المخالفات لغیر الملتزمین من العامة وتحر  قوانینال

 :یقوم بما یلي:حصاءالإو  ليالآالإعلامقسم  )8

  ليالآعلام لإل تطبیقیةالسهر على تطویر برامج. 

 ت الإتصالاووسائل  ليالآالإعلامعتاد  صیانةالتكفل ب. 

 ليالآالإعلامالدوریة لوسائل وتجهیزات  صیانةال ضمان. 

 :یقوم بما یلي:قسم البرید المركزي )9

  والحفاظ على سلامتهامسك السجلات البرید الوارد والصادر. 

 محددة بالتنسیق مع المصالح المعینةآجال البرید الصادر في إرسالضمان. 

 تقدیم الردود على البرید من طرف المصالح ضمان. 

 :البلدیة بما یلي أرشیفیتكفل  :الأرشیفقسم  )10

 وتنظیمه وفقا للترتیب الموضوعي الأرشیفالمحافظة على  ضمان.  

  لمختلف المصالح الإداریةالمحافظة على الوثائق. 

 ستلام الجرائد الرسمیة وترتیبها وفقا للترتیب الزمنيإ. 

  :البلدیة أعمال .1
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  .تنظیم موافق علیه من الجهاز المختصةعلى مخطط الإعتمادتنظیم وترتیب البلدیة ب .1

 .ة ومراقبتهاأالمنش قامةعطاء التراخیص اللازمة لإإ .2

السیاحیة العامة  أماكنالحفاظ على نظافة البلدیة وتجهیز الحدائق والساحات والمنتزهات وتنظیم  .3

 .دارتها ومراقبتهاوإ 

 .والموازین الخاصة بالبیع مقاییسال مراقبة، سعارهاوأستهلاكیة الإالمواد الغذائیة و  جودةةمراقب .4

 .الجودة معاییرلتزامها بإمراقبةالمصالح وتنظیمها  إنشاء .5

 .ركن السیارات والعرباتأماكنوقوف الباعة المتجولین و  أماكنتحدید  .6

 .البلدیة كانتحسین رسوم وعوائد البلدیة من الغرامات ومخالفات تعطى للس .7

 .نزاهاتها مراقبةات والترشیح تخابنالإعملیةعلى  الإشراف .8

و الأولفي جیلها  الأرشیفو بالتالي یعرف  ،تخضع المصالح المذكورة سابقا لرقمنة وثائقها" 

تظار تجسید مشروع رقمنة نإرقمنة للرصید الوثائقي، على عكس الجیل الثالث فهو مصنف في الثانی

  ". الوثائق في المراحل النهائیة

  تتیار  بلدیةأرشیف

 یرهیستتیارت وواقع  بلدیةأرشیفمصلحة تعریف بال: 

المصالح التي تحافظ على  أهمتیارت من  بلدیةأرشیفیعتبر مكتب :البلدیة أرشیفالتعریف بمكتب   - أ

مكتب ومخزن  أنبحیث  ،والمصالح قسامالأوالصادرة من مختلف  إلیهاالوثائق المحررة والواردة 

في الحالة  الأرشیفه یقع داخل المقر نفسه وهناك مخزن خاص بأنأی،جزء من المبنى  الأرشیف

 الأرشیفمصلحةالمتمثلین في رئیس  الأرشیفموظفین في مجال  03الأرشیفالمدنیة ویتولى حفظ 

 .²م 250المصلحة ب  ةجمالیة لقاعالإین بحیث تقدر المساحة أرشیفومساعدین 

المسؤولین  أنمحدودة اذ  إمكانیاتب الأرشیفمصلحةعمل  ایةبدت كان:البلدیة أرشیفیر یستواقع   -  ب

الرصید المدفوع للمصلحة لم تتم  معالجةعملیةفي  مكانیاتلإاوا یفتقرون لأبسط كانعن المصلحة 

ال همإتشار الفوضى في المخازن وذلك بسبب نإ تراكم المدفوعات و  إلىأدىبالصفة منتظمة مما 

 .م1966المؤرخ في یونیو  33 66إستنساخالمسؤولین بحیث یحدد 

 

 :ي في البلدیةالأرشیفدور ومهام ) 1(ب
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  الإداریةستقبال المدفوعات من المصالح إب يالأرشیفیكلف. 

 مام إخلاء مسؤولیته رصید للتأكد من صحتها والقیام بالمقارنة لإ أيستلام إجدول الدفع قبل  ةمراجع

 .المصلحة الدافعة

 حاجةالفرز والحفاظ على الوثائق لتبلیغها عند ال عملیةالقیام ب. 

 تواجدها داخل المخازن كانترتیب الوثائق بعد المعالجة لتسهیل تحدید م. 

 الباحثین وتزویدهم بالمعلومات اللازمةستقبال إ. 

 یتعامل  الأرشیفالمعالجة والتبلیغ لكون  عملیةالسیر الحسن ل ضمانیتمثل في  يرشیفوالدور المهم للأ

 .طرافالأمع العدید من 

  :تیارت بلدیةأرشیفالرصید المتواجد داخل مخزن ) 2(ب

مكتب  إلىمن الوثائق المنتجة والمدفوعة من طرف مصالح البلدیة  مجموعة عن  عبارةالرصید هو 

المصالح التي تقوم  أهمومن ، التي تعكس مختلف نشاطات البلدیة الصورة الواضحة ةفهو بمثاب ،الأرشیف

 ،الإجتماعیةات مكتب الشؤون تخابنالإتیارت هي مكتب  بلدیةفي  الأرشیفبدفع محفوظاتها لدى مخزن 

العام  حصاءالإوثائق مختلفة نذكر منها  إلىالأرشیفمصلحةوتحتوي  ...هآخر إلىمكتب الحالة المدنیة 

الخدمة  ،الجرائد الرسمیة باللغة العربیة والفرنسیة ،عقود التصریح بالبیع ،البرید الصادر والوارد ،كانللس

لهذا  مخصصةعلب  أوبحیث تحفظ كل هذه الوثائق في شكل حزام  .ذلك إلىفلاحة وما للالوطنیة 

هناك  أنإلىضافةإلاتوضع في صنادیق من الكرتون بأو في الرفوف المخصصة لها  ةالغرض وهي مرتب

 .الإطلاعوسجل  والتي تتمثل في سجل الجرد الإطلاعبالبحث و  خاصةأدوات

 تضم هذین  أنت صفتها كانمهمةمصلحةیلابد لأ :البلدیة أرشیفخدمةالموارد المادیة والبشریة ل

شطتها وتقدیم خدماتها أنالتسییر الحسني والجید للتعریف  ب ضمانأجلین وذلك من یساسإلاالعنصرین 

 :ل كل واحد منهما بالتفصیلأو سنتن أنتیارت یضم هذین العنصرین اللذ بلدیةأرشیفأنلذا ف

 :رقام إحصائیة وهيأوالمعدات وسأقدمها في شكل  ةجهز الأوتتمثل في  :الموارد المالیة  - أ

 ،02بالمرافق  كراسي،03مكتب خشبي حدیدي ،ةعلب4050یةالأرشیفعدد العلب ،رف 61عدد الرفوف 

مكتب الرئیس المصلحة  0ة من الكوارث یةالخاصة بالوق ةجهز الأ،10ةكراسي عادی، 01ةحدیدی انةخز 

  .0تف هالاجهاز ،  01مكیف هوائي ، 01

 ضمانأجلالعملیات الفنیة والتقنیة من ة ي العنصر البشري الذي یقوم بكافتتمثل ف:الموارد البشریة  - ب

 ةسواء في مخزن الحال ،تیارت بلدیةأرشیفالمتواجدة في مخزن  یةالأرشیفلكل الوثائق  السیر الحسن
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ورغم كل هذا سف الأولكن مع  ،موظفین  03المتمثل عددهم  المصالح ةبقی أرشیففي  أوةالمدنی

 .المتخصص في المجال ةالید العامل ةي نقص فادح من ناحینایع ةالبلدی أرشیفنإف

  الأرشیفعملیات الفرز والترتیب داخل: 

  وترتیبه على وحدات الرفوف المجهزة سلفا لهذا الغرض حسب المصالح الأرشیففرز. 

  المواضیع التي تعالجها أوالوثائق  نوعیةترتیب وثائق المصلحة حسب. 

 یرتب كل نوع من الوثائق حسب السنوات ترتیب الزمني. 

  نوعیة،المصلحة خطة،العلبةرقم (التالیة  اتلبیاناتملأ الوثائق في العلب مع الكتابة على ظهرها 

 )الوثائق

  المعالجة عملیةایةبدبةمرتإلىكانم مصلحةلكل  صصداخل المخزن یخ كانوجود الم حالةفي. 

  عندها عددا كثیر یصعب معه  كانذا إكاننفس المفي كلها  ترتب العلب كانعدم وجود الم حالةفي

المصلحة ( في شكل جدول آلیةالت اتلبیانامطبوع یتكون من  إعدادیقوم ب مصلحةعلب كل  ةملاحظ

 .)الترقیم الجدید للعلبة ،رقم الرف ،الرفوف الموجودة فیها العلبة وحدةرقم  ،رقم العلبة

  الوثائق المعدة  ا لفصل الوثائق المعدة للحفاظ عنعلیها مع فرز محتواه الإطلاعالعلبة و فتح

 .للإتلاف

  إلاو  الإدارةعتمد في إثر الترتیب الذي أنجد ما وتقریبا دائما  بةلم تكن مرت نإترتیب وثائق العلبة 

 .ل المصلحة المنتجةأنس أنیجب 

 البلدیة أرشیفإلیهافاق المستقبلیة التي یسعى الأ: 

ذ إغیر ناجحة  الأرشیفشطة المتعلق بالأنفي  خدمةالطرق التقلیدیة مست أنلقد بات من الواضح 

في  الأرشیفیستمر  أنولم یعد من الممكن ، منها الهدفلم تعد طاقاتها القصوى وتجهیزاتها تكفي ب

من  أصبحالعمل یجرى بها بل  كانوالقدرات المحدودة للنظم التقلیدیة التي  داءالأعلى معدلات  الإعتماد

شطة الأنأداءمعدلات السرعة والكفاءات في  إرتفاعبما ینجم عنه من  تقلیدیةخذ بالنظم الغیر الأالحتم 

جزءا رئیسیا وهاما في  أصبحه تواجد التكنولوجیا أنالتدلیل على  إلىیحتاج  إستنساخولم یعد  یةالأرشیف

  .داءالأعلى  ةوفاعلیة كثر كفاءأمما یجعلها  یةالأرشیفشطة الأنمناخ وبیئة 

 

  والدراسة  اتلبیاناتحلیل نتائج :  الثانيالمبحث 
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  :المقابلة  بیاناتعرض وتحلیل  )1

  :الأولالمحور  بیاناتعرض وتحلیل  .1

  .بلدیة تیارت وأفاق المشروع صلحةم رقمنةواقع  :الأولالمحور 

  : الأولتحلیل نتائج السؤال  1- 1

 یةالأرشیفتسییر الوثائق  تسهل عملیة  هانلأةضرورة حتمی الرقمنة أنالأرشیفیرى موظفي مصلحة 

،والتحكم في الحجم الكبیر طریقةالمعلومات بأسهل  إلىالوصول  عملیة،وتحسین داخل البلدیة

النسخ الرقمیة على  إتاحةیة النادرة من خلال الأصلالدفع ،والحفاظ على الوثائق  عملیةللوثائق،تحسین 

تبادل  عملیةوالتمكن في  ،الإستعمالالضیاع نتیجة كثرة  أوللمحافظة علیها من التلف  متنوعةحوامل 

 أنوبالتالي یمكن القول ب.يجتماعالإبأقل وقت وجهد خاصة عبر الشبكات وصفحات التواصل الوثیقة 

 آخرالت إلىوهذا راجع  الأرشیفماط التقلیدیة في تسییر ومعالجة الأنلازالت تعتمد على  الأرشیفمصلحة 

  في تطبیق العدید من التقنیات الحدیثة

  : الثانيتحلیل نتائج السؤال  2- 1

دون المرحلة  ىالأولالوثائق في المراحل  أرشفةإلىالتوجه ب الأرشیفي داخل مصلحة الأرشیفیقوم 

الحفظ على المدى  مشكلةعكس العمر الثالث مصنف یواجه  تداولمستعمل وم الأولالعمر  نالنهائیة لأ

  .الطویل بسبب التجهیزات 

برامج تضبط  إستعمالالوثائق الذي یتطلب  معالجةي تسییر وحفظ و الأرشیفیصعب على  حیث

تمكین  إلىوهذا هو المفقود في هذه المصلحة في ظل غیاب مثل هذه البرمجیات التي تهدف  ذلك،

  .القیام بجمیع عملیات السلسة الوثائقیة بطریقة آلیة ي من الأرشیف

مما یدل  Windowsهو نظام المستعملة داخل المصلحة ظمة التشغیل أنوالملاحظ فیما یتعلق ب

 أفضلظمة التشغیل لتحقیق فعالیة أن،وهذا یتطلب تحدیث ء الموظفین یستخدمون نظما قدیمةهؤلا أنعلى 

  .بشكل كبیر في تحقیق الخدمة الرقمیة  ماهللمصلحة ، حیث جودة نظم التشغیل تس

  

  

  

  



 دراسة میدانیة حول معالجة أرشیف بلدیة تیارت  :الثالثالفصل 

 

75 
 

  :تحلیل نتائج السؤال الثالث  3- 1

طلب القیام بدراسة جدوى المشروعوتوفیر تت هانتعتبر بحد ذاتها مبادرة لأ الرقمنة مشروع  فكرة

موارد بشریة مؤهلة للقیام بهذا المشروع التقني  أوبرمجیات  أوت تجهیزات كانسواء ، المتطلبات الضروریة

التوقف  أوالفشل  أوالتي یكون مصیرها النجاح  الأهداف،والمشروع یستغرق وقت وجهد كبیر لتحقیق 

لمعتمد الا للمشروع وتجمیع الموارد المالیة و المادیة أو ة الوزاریة التخطیط الهیئوذلك یتوجب على  ،نهائیا

ة ذات كفاءة عالیة ، و لابد من أجهز الرقمنة المتمثلة في الماسحات الضوئیة و علیها للقیام بعملیة 

والسلك التقني وهنا یلعب أهل  الإعلامیتمیز بالكفاءة في مجال  أنالبشري الذي یجب  طارالإإختیار 

 أسالیبلتطویر ،مثل هذه المشاریع نجازالتجهیزات والبرمجیات ، لإ إقتناءختصاص الدور الكبیر في الإ

  .یر والمعالجة وغیرها من العملیاتالتسی

  :تحلیل نتائج السؤال الرابع  4- 1

موظفي  إهتمامالوثائقیة محل  الأرصدةالتي جعلت فكرة مشروع رقمنة  الأساسیةمن بین الدوافع 

  :ليیاالبلدیة م أرشیفمصلحة 

  .یكثر الطلب علیها  التي وخاصة تلكوالوثائق  یةالأرشیفعیةو الأالحفاظ على  - 

موظفین في مجال البحث عن الوثائق ، ولمواكبة التطور التكنولوجي وإستغلال د للتوفیر الجه- 

  .معالجة للوثائق یثة في ربح الوقت وتسریع عملیة التكنولوجیا الحد

  .الحد من تلف الوثائق و ي لكثرة رصیدها الوثائقي ، كانوكذلك لحل مشكلة الحیز الم - 

  .إلخ.....ة لشراء المقتنیات كالعلب والرفوفتزایدللقضاء على التكلفة الم ضاأی - 

تبني تسمحب لاا المتوفرة حالی مكانیاتالإو .یة جیدة نابلدیة تیارت لا تملك میز  أرشیفمصلحة   أنإلا

،وضعف توفیر ليالآالإعلامو  الأرشیفالرقمنة خاصة الموارد البشریة لعدم وجود متخصصین في مجال 

 .الموارد المادیة وعدم وعي المسؤولین بالدور الكبیر الذي تلعبه التكنولوجیا

  .مصالح بلدیة تیارت وأفاق المشروع رقمنةواقع  :الأولالمحور  ستنتاجإ 1-5

فكرة حول تجسید  أيه لا یوجد نالأولأالمحور   أسئلةفي تحلیل  إلیها على ما توصلنا إعتماد

لكن هدفنا من متابعه ، تنا مسناه في مقابلتلإنظرا لقلة التجهیز المادي وهو ما  بلدیةمشروع الرقمنة  بال
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 إستخدامثر أتیارت و بلدیة أرشیفوالثالث المتعلق بمتطلبات تفعیل  الثانيالمحور  ةسئلةأجابإتحصیل 

  .الرقمي الأرشیفمعالجةفي  حدیثةالتقنیات ال

یتها البالغة في هملأالرقمنة مشروع بضرورة وجود تطبیقالأرشیف مصلحة حیث  یرى موظفي 

تتخلص من  هاأنالسهل كما  الإستخدام،التسییر والمعالجة والتخزین ،سترجاعالإعملیةتوفیر وتسهیل 

لهم  الأرشیفمصلحةموظفي أنالبحث الیدوي للوثائق لهذا نرى  عملیةالروتینیة والقضاء على  عمالالأ

  .مستقبل القریبلتطلعات ل

 : الثانيالمحور  بیاناتعرض وتحلیل  .2

  تیارت بلدیةأرشیفمصلحةب الرقمنة متطلبات تفعیل مشروع :الثانيالمحور 

  :الخامستحلیل نتائج السؤال  1- 2

تیارت كونه الشخص القائم والمسؤول عن تلك   بلدیةب أرشیفرقمنةأخصائیوجود  یةأهمتكمن 

ت كانالمصلحة وحفظها من كل عبث وتخریب یلحق كل ما هو مخزن في المصلحة من وثائق 

المعلومات والوثائق  إلىالجهد والوقت للوصول  إقتصارفي  خیرالأهذا  یةأهمكما تكمن . إلكترونیةأو ةورقی

 الإلكترونیةالوثائق  معالجةو  التخطیط و الترتیب و التصنیففي المراد الحصول علیها ویلعب دورا هاما 

مام أوهذا یبقى عائق  ليالآالحاسب  إستخدامتجید ة دواح ةتیارت توجد موظف بلدیةأرشیفمصلحةفي و .

 ةبرمج أخصائيدون وجود  الأخیرةتتم هذه  أنه من غیر الممكن نفي المصلحة لأ الرقمنة تحقیق هدف 

  .معلومة دون عناء  أووثیقةأیلتسهیل و توفیر 

  :السادستحلیل نتائج السؤال 2- 2

تیارت في عدم تطبیق  بلدیةأرشیفمصلحةب الرقمنة یؤثر نقص التجهیزات في تفعیل مشروع 

المعدات والتكنولوجیات للقیام برقمنة الرصید الوثائقي الموجود بالمصلحة  إلىیحتاج  خیرالأالمشروع فهذا 

 الأساسیة،الماسحات الضوئیة و البرمجیات ،فهي جوهر والدعامة  الآلیةوجه كالحاسبات  أكملعلى 

 بلدیةأرشیفمصلحةو ، الوثائق ورقمنتها أرشفةعملیةذا لم تتوفر هذه التجهیزات فلا تتم إ و  الرقمنة عملیةل

وتسجیل المعلومات المتعلقة  إدخالوقد تم  ،صیانةحالةتیارت تحتوي على جهاز آلي واحد معطل في 

صدورها ورقم  سنة،الوثیقةنوع (بالوثائق المخزنة داخل المصلحة بشكل مختصر في الحاسوب  كذكر
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لكتروني كإجتهاد من الموظفة لحفظ المعلومات إوتخزینها عبر وسیط  ،)التصنیف التسلسلي الخاص بها

یكون الطلب الموضوعة على الرفوف عندماصنفة و القدیمة منها الم خاصةالوثائق  إلىوتسهیل الوصول 

قة وتوجه الموظفة یرقم التصنیف الخاص بالوث معرفةو  الإلكترونيتقوم بالبحث داخل الوسیط  وثیقةأیعلى 

ث و الوقوف الذي یدوم ساعات الرف الموضوع علیه الوثائق المراد الحصول علیها دون عناء البح إلى

  . في عملیة البحث ةطویل

  :السابع تحلیل نتائج السؤال   2-3

ستراتیجي لتنشیط إهدف  الرقمنة ي متخصص في أرشیفإلىتكوین الكفاءات البشریة للوصول  نإ

ولا ترقى ، الرقمنة  عملیةي للتحكم في التقنیة الحدیثة التي تطلبها أساسالمصلحة وشرط 

رقمنة  ةوتدریب الموظفین لخوض تجرب ةوضع دورات تكوینی إلىتیارت بعد بلدیةأرشیفمصلحة

الحواسیب  إستخدامفي مجال  ةكفاءموظفین لیس لدیهم ةربعأكما تحتوي المصلحة على  ،الوثائقيرصیدها

ستواجه مشاكل  هانوهذا غیر كافي للنهوض بالمصلحة وتطویرها لأ ةواحد ةستثناء موظفإنة بوالرقم الآلیة

على عكس الوثائق التي یتم ،التعامل مع تسییر الوثائق رقمیا تكوین الموظفین ویصعب عملیةذ لم تتم إ

وتسییر الوثائق  عمالالأفتسهل علیهم  الرقمنة معالجتها من قبل مختصین ذو كفاءات عالیة في مجال 

 .عباءأأیدون  هاتداولو 

  :مناالثتحلیل نتائج السؤال  2-4

وجود ربط شبكي بین مختلف برامج تسییر الوثائق على مختلف مصالح البلدیة في  یةأهمتكمن 

التنقل بین المصالح وهو یساعد على  أوالوثائق والمعلومات في وقت قصیر دون عناء  تداولتسهیل 

تیارت رغم وجود  بلدیةغیر مفعل داخل  خیرلأالكن هذا  ،یةالأرشیفوالحصول على الوثائق  الإطلاع

فكل مكتب له نظام برنامج خاص به عن  ةغیر مفعل هاأنإلاسلاك لربط الشبكة وموصولة بكل المكاتب أ

  .الأخرى باقي المصالح

  تیارت بلدیةمصلحةب الرقمنة متطلبات تفعیل مشروع :الثانيالمحور  استنتاج 2-5

 ةإستثناء موظفالرقمنة تیارت على موظفین متخصصین في مجال  بلدیةأرشیفمصلحةلا تتعامل  

بالرقمنة  خاصةلا تحتوي على معدات وتجهیزات  هاأنكما  ليالآتجید التعامل مع الحاسب  ةواحد

مع ضرورة الوثائق وحفظها وتخزینها رقمیا،معالجةكالماسحات الضوئیة و البرمجیات وغیرها من المعدات ل
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عن  الإلكترونیةةجهز الأفي التعامل مع  همالرفع مستو  ةتكوین العاملین بالمصلحة ووضع دورات تدریبی

تفعیل ربط  إلىكما تحتاج المصلحة ،یةالأرشیففي تقدم وتطویر الخدمات  هماتس هانواعها لأأنإختلاف

  .بلدیةالوثائق والمعلومات بین مختلف مكاتب ال تداولشبكي مع مختلف المصالح لدوره الفعال في تسهیل 

 :المحور الثالث  بیاناتعرض وتحلیل  .3

  تیارت بلدیةالرقمي ب الأرشیفمعالجةالمعلومات في  تقنیةإستخدامثر أ:المحور الثالث

  :التاسع تحلیل نتائج السؤال 3-1

الوثائق المراد رقمنتها هي قرارات تصدر عن الوزارة مجموعة أنبش الأرشیفمعالجةتخاذ قرارات إنإ

عمل وهي تحدد  أيالقیام ب أجلبالجزائر، وهي التي تعطي التعلیمات من  الأرشیفومركز  إلیهاالتابعین 

 رقمنةقرار فیما یخص  أوةتعلیم أيتیارت لم تتلقى بعد  بلدیةأرشیفمصلحةنوع الوثائق المراد رقمنتها و 

  .الأرشیفمصلحةالرصید الوثائقي الموجود داخل 

  :العاشرتحلیل نتائج السؤال  3-2

 رقمنةمشروع  نتیارت لأ بلدیةب الأرشیفمصلحةعلى بعض المصالح دون  الرقمنةیتوقف مشروع  

من طرف الجهة المسؤولة التابعین لها  عتبارالإالرصید الوثائقي المخزن داخل المصلحة لم یأخذ بعین 

تیارت بتجربة  بلدیةأرشیفذا لم یحظى مكتب إلجلب التجهیزات لتبني المشروع  میزانیةأیوعدم تخصیص 

  .التقلیدي الورقي الأرشیفرصیده وبقائه في التعامل مع  رقمنة

  :الحادي عشر تحلیل نتائج السؤال 3-3

نقص الموارد البشریة والمادیة   إلىالوثائق في المرحلة النهائیة راجع  معالجةخر أثر السلبي في تالأ

 أنو الرقمنة في مجال  ةلا یملكون خبر  بلدیةأرشیفمصلحةي لالأرشیفوالطاقم  ،ترنتالأنب إرتباطه لا یوجد نلأ

الرقمیة الوثیقة معظمهم یتخوفون من التعامل مع  أنكما .علام آليإ و  أرشیفعضائها لیسوا خریجي أجل 

حد أناحیث جاء على لس ،التقلیدیة الروتینیة الیدویة عمالالأعملهم على  فترةلتعودهم طوال  الآلیةو 

هذا ما جعل الرقمنة لا تزال حلما طلاقا بالمركز إالوسائط التخزین الحدیثة لیست متوفرة  أنالموظفین ب

 الأخرىدون  المصالح  الأرشیفبعید المنال بالنسبة للبلدیة ،حیث نقص التجهیز أثر كثیرا على مصلحة 

  كمصلحة الحالة المدنیة ومصلحة البیومتري 
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  :عشر  لثانيتحلیل نتائج السؤالا  3-4

بها لمدة  الإحتفاظكثر شیوعا فیما یخص المعلومات المهمة التي نود الأف والتحدیات و االمخمن 

ة مختلفة ، حتى إذا تلف جهاز أجهز عدة نسخ من تلك المعلومات وتخزن على ن تكو  أنطویلة  یجب 

  .منهم لم یتم ضیاع الوثائق 

  .تجسید الرقمنة في البلدیة  خرأت إلىأدىنقص المهارات والموهبة مما 

صعوبة التحكم في  أيعلامیین، إختصاصنا لیس إالتعامل معهم ونحن  كیفیةأیالبرمجیات 

  .قطاعهانوإ وسائل التخزین ، ثقل الشبكة  تأثیرالتكنولوجیا ،و 

  .المعلومات من القرصنة  حمایةو ، ةجهز الأالتخوف من إختراق 

 نالعصر،حتما سنحتاج وسائط تخزینیة كبیرة السعة لأنقص العتاد المتطور الذي یواكب 

  .المعلومات تزداد كل یوم

حددة وموارد تكنولوجیا م دواتالوضع الرقمي بحاجة لأ إلىالتحول  أنلذلك یمكن القول  

  .یة كافیة لإجراء مشروع رقمي ناجح نامیز  أيكلها  تتطلب المال المعلومات

 بلدیةالرقمي ب الأرشیفمعالجةالمعلومات في  تقنیةإستخداماثر :المحور الثالث استنتاج 3-5

  تیارت 

في  إلیهامن طرف الجهة التابعین  بلدیةمطالب المسؤول عن ال عتبارالإخذ بعین أمن الضروري 

عكس ة رقمیا لتسهیل التعامل معها علىالوثائق المخزن معالجةالرصید الوثائقي للنهوض بالمصلحة و  رقمنة

 رقمنةللمصلحة ل میزانیةمن تجهیزات وغیرها لذا یجب تخصیص  الأخرىما توفرت علیه المصالح 

 .رصیدها الوثائقي وجلب التجهیزات اللازمة لذلك

  :دراسة العامة المتحصل علیه من الالنتائج  )2

  .لكتروني ناجحإأرشیفإلىللوصول  لتحقیق معالجة رقمیة  كافیةةین لهم خبر الأرشیفلیس كل  .1

  .تطورات والمستجداتالعلى هم إطلاعو  الرقمنةلموظفین في مجال  ةعدم القیام بدورات تكوینی .2

  .الأرشیفصلحة لم میزانیةكافیةعدم تخصیص  .3

  .في التكنولوجیا ةلها خبر  ةتیارت بموارد بشری بلدیةأرشیفمصلحةضرورة دعم  .4
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تمكنهم من تحقیق  حدیثةتجهیزات  إقتناءخذ  قرارات من طرف المسؤولین في المؤسسة بألم یتم  .5

  .عتبارإلاوالعمل علیه بعین  الرقمنة مشروع 

الملفات الموجودة والحرص على حفظها بشكل یضمن  یةأهمب الأرشیفمصلحةدراكموظفیإ .6

  .هاإسترجاعسلامتها و 

 .الحاسوب زاجهالدوریة ل صیانةغیاب ال .7

معالجة رصید أؤشیفي نظرا لضرورة لیالآالإعلامو  الأرشیفعدم توظیف متخصصین في مجال  .8

 .ضخم بالمؤسسة 

  :النتائج على ضوء الفرضیات  )3

تنفي تحقق  أولكل مراحل العمل المنجز وهي التي تثبت  ةلنتائج المتحصل علیها تعتبر حوصلا نإ

التأكد منها  جلعن تساؤلات الدراسة لأ ةجابات مؤقتإطلقت منها الدراسة فهي تعتبر نإالفرضیات التي 

  .المطروحة یةشكالالإعلى  الإجابةو 

  :ىالأولالفرضیة  

إن رقمنة مصلحة أرشیف بلدیة تیارت تحقق أهداف فعالة خاصة ما تعلق بإستخدام الوثائق  - 

  . الأرشیفیة

تقوم  تیارت لم بلدیةأرشیفةمصلح نلأ ةهذه الفرضیة محقق أنوحسب النتائج المتحصل علیها نجد  

  .الوثیقة دورةةبتفعیل مشروع الرقمنة لكاف

  :ة الثانیالفرضیة 

  .المتطلبات أهموتوفیر  أرشیفمصلحةفي الرقمنة تفعیل مشروع  إلىتیارت  بلدیةتتجه  - 

هذه النظریة  نإتیارت ف بلدیةأرشیفمصلحةل یةمیدانمن خلال النتائج المتحصل علیها من الزیارة  

منحت سجل یخص  قدة یاالوص أنني المشروع لم تدرس بعد و تب فكرةنداخل المصلحة لأ ةغیر محقق

الطویل  دىیتم حفظها على المسنوات والوثائق التي  ةتدوم لخمسزمنیة مدةتلافها بعد إالوثائق التي یتم 

  .المشروع خلال السنوات المقبلة جسیدتظار تنإفي 
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  :الفرضیة الثالثة  

  .الوثائق الرقمیة معالجةفي تنفیذ تقنیات  ةكبیر  یةأهمتیارت  بلدیةأرشیفأخصائییولي  - 

الوثائق  معالجةتقنیةلتنفیذ  أنجراء المقابلة مع الموظفین نجد إحسب النتائج المتحصل علیها عند  

ل أقودور فعال لتسهیل تسییر الوثائق والحصول على المعلومات في ظرف قصیر وجهد  كبیرةیةأهمرقمیا 

یعتبر مدخل لتطویر  الرقمنة مشروع  أنعباء التنقل والبحث عن الوثائق كما یدرك الموظفون أمع تخفیف 

  .تیارت بلدیةأرشیفمصلحةوتحسین خدمات 

 :اتقتراحلما )4

ات التي من الضروري قتراحالإمن  جملةلتمسنا إخلال النتائج المتحصل علیها من الدراسة من 

  :تمثلت في  ودراستها إلیهالتفات الإ

  تیارت لرقمنة الرصید الوثائقي بلدیةأرشیفمصلحةب الرقمنة مشروع  فكرةتبني. 

  كیفیة تعامل مع الوثیقة منذ و   التطورات الحاصلة ةلتدریب الموظفین لمواكبةوضع دورات تكوینی

 .الأرشیفمكتب  إلىحین دفعها  إلىها وحفظها إنتاج

 وعدم تهمیشه بلدیةال أرشیفمصلحةل ةیو لأو ة ذاتكانعطاء مإ. 

   یر الموارد رقمیا بالمصلحة تتمثل في توف یةالأرشیفالوثائق  معالجةلویات تطبیق تقنیات أو من

 .قتنائهالإخاصةمیزانیةوضع  یةهملأ عتبارالإخذ بعین لأاوجوب ذاالمادیة والبرمجیة ل

  داخل المصلحة عمالالأختصاص لتسییر الإهل أتوظیف. 

   الرقمیة  الأرشفةى نحو القیام بخر ةألزمات الضروریة كخطو والموارد المادیة والمست ةجهز الأتوفیر

 .والنهوض به

  الرقمي بالمصلحة الأرشیفأةالظروف الملائمة التي تساعد في نش ةتهیئ. 

 إعداد أرشیف إلكتروني لتسهیل  اولةتوفیر معدات حدیثة داخل الأرشیف مثل الحاسوب ومح

  .عملیة الوصول للوثائق

 ةرقمي للاستفادة منه بكثر ى مستوى عل إتاحةالأرشیف.  

  :الفصل ةخلاص
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بشكل رقمي  یةالأرشیفالوثائق  معالجةتقنیةإستخدامأننلخص  یةمیدانالمن خلال الدراسة  

ه لم یفعل نلأ یةمیدانالثبتته الزیارة أالكبیر وذلك من خلال ما  الإهتمامتلقىتیارت لم ی بلدیةأرشیفمصلحةل

 أنلذلك و  ةمسبق ةسیاس أوخطةأیوضع  أوبلدیةال مصلحةالموجودة ب یةالأرشیفالوثائق  رقمنةمشروع 

لا تزال  هانالتطورات التكنولوجیة الخاصة لأ ةتكوین وتدریب موظفیها لمواكب إلىةماس حاجةالمصلحة في 

ه من المهم نتظار تحقیق مشروع الرقمنة خلال السنوات القادمة لأنإالورقي في  الأرشیفتتعامل مع 

رقمیا بالمصلحة لتسهیل عمل الموظفین وتسجیل الوثائق بشكل  يالرصید الوثائق معالجةةخوض تجرب

  .سریع وربح الجهد والوقت
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  ةــــــخاتم

بالضرورة  إلى تطویر المؤسسات  أدىتطورات الحاصلة في مجال التكنولوجیا والرقمنة المن 

الطرق الحدیثة والمتطورة إلى یةالأرشیفمن الطرق التقلیدیة  في تسییر ومعالجة الوثائق  الإنتقالو  یةالأرشیف

في المؤسسات تواجد التكنولوجیا لأن .ها بشكل سریع عند الطلبتداوللتسهیل التعامل مع الوثائق و 

 ةوفاعلیة كفاءكثر أأصبح جزءا رئیسیا وهاما في بیئة الأنشطة الأرشیفیة مما یجعلها والجمعات المحلیة 

  .داءالأعلى 

 ستخدام تقنیات الحدیثة في معالجة الرصیدإومن خلال هذا البحث  حاولنا معرفة حقیقة واقع  

  .بلدیة تیارت  أرشیفالوثائقي داخل مصلحة 

إلى الشكل الرقمي لتسهیل  یةالأرشیفنتقال هذه المصالح إلمواكبة التطورات الحدیثة لابد من  

 أرشیفمصلحة لیةالأرشیفالوثائق المعنون بتقنیات معالجة  بحثناخدماتها المتنوعة، ومن خلال موضوع 

علیها من الدراسة المیدانیة فإن المصلحة لم تتبنى  رقمیا، ومن خلال النتائج المتحصلبلدیة تیارت 

المصلحة من نقص  تعانيل السنوات القادمة، كما نتظار تطبیقه خلاإمشروع رقمنة رصیدها الوثائقي في 

ذ لم یتلقوا الموظفون بالمصلحة  أي دورات تكوینیة في هذا المجال إللتجهیزات والكوادر البشریة المؤهلة 

البرمجیات  ن إستخدامجیدة لأحدیثة و على مدى توفیر بیئة تكنولوجیة ة متوقف الأرشیفوعلیه فإن مصلحة 

لما لها العدید من المزایا ، تقدیم خدمات متطورة و یةالأرشیفلمادة لها دور فعال في معالجة ا الآلیةوالنظم 

یة مع حفظها وتخزینها الأولوالفوائد ، أي لابد على المؤسسة إقتناء نظام متكامل  لتسییر ومعالجة الوثائق 

 .على المدى الطویل 

الورقي  الأرشیفبلدیة تیارتما زالت تتعامل و  أرشیفمصلحة ومن خلال ما سبق یمكن القول أن 

 .ها رقمیا حالیا لعدم توفرها على بنیة تحتیة جیدةأرشیفمعالجة لالرقمنة مشروع لهابنیوغیر جاهزة لت
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 ماجستیر مذكرةدراسة للواقع وتطلعات المستقبل ،:الجزائر المكتبة الرقمیة في . مهري ، سهیلة  .31

2005-2006 

  :دكتوراه

 بلدیةأرشیفب تطبیقیةدراسة  یةالأرشیفالخدمات  تنمیةودورها في  الآلیةظمةالأن.حافظي،زهیر  .32

 .اطرحوه لنیل شهاده االدكتوراه جامعة منتوري قسنطینة ،قسم علم المكتبات والمعلومات: قسنطینة

تخصص تقنیات ة ائریة بین النظریة والواقع تجربین بالجامعة الجز الأرشیفتكوین .،عبد الباسط  أوشو  .33

 .2014، اهالدكتور ة لنیل شهادة قسنطینة،اطروحة مقدم جامعةب LMDفي نظام  أرشیفیة

د القادر میر عبالأجامعةةمكتب:شائها أنالمكتبة الرقمیة بالجامعة الجزائریة تصمیمها و . عكنوش،نبیل .34

 .2016،علوم في علم المكتبات ،قسنطینة،  اهالدكتور  ةنموذجا مقدمة لنیل شهاد

 أرشیفبمصالح  یةمیداندراسة : الجامعات الجزائریة  أرشیفمتطلبات حوسبة .  نامداسي  ، حس .35

 د في علم المكتبات ،قسنطینة .م .مة لنیل شهادة دكتوراه ل دأطروحة مقجامعات الشرق الجزائري 

2020 . 

  :ت و المجلاتلااالمق

التقلیدي  الأرشیفمن  الإنتقالدور تكنولوجیا المعلومات في . إبن البار، موسى   .36

 .2014دیسمبر  31، مجلة  التراث، الإلكترونيالأرشیفإلى

المكتبات والمعلومات ،قسنطینة ،دار  ةمجل: للوثائق  الإلكترونيالتسییر . ابن السبتي، عبد المالك  .37

 .2003، دیسمبر  3والتوزیع  ،عدى للطباعة والنشر اله
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من مكتبات  عینةدراسة :بالمكتبات الجامعیة الجزائریة  الرقمنة معوقات تطبیق .ةأمینبن جدو ، .38

 .2020وتطبیقاتها،  الرقمنة حول  الأولبرج بوعریریج ،الملتقى الدولي  جامعة

بد الملك ع جامعةالتقني ب ستخدامنموذج تطبیقي لإ الإلكترونیةالأرشفة. بنت محمد العمودي، هدى .39

 ، مجلة  مكتبة الملك فهد الوطنیةیة شطر البناتساننالإداب والعلوم ةالآالعزیز معامل علم النفس بكلی

 .2009،دیسمبر 1،ع16مج

 یة ساننالإالبرمجیات الوثائقیة الملائمة للمكتبات الجامعیة الجزائریة ،مجلة العلوم .بودوشة ، أحمد  .40

 .2009 دیسمبر،)أ(، مج،32ع،

الحوار  ةوالتاریخیة، مجل الإداریةیتها أهمو  یةالأرشیفالوثیقة . ت حبوش، حمیدأی. بوشتة، رحمونة .41

  .2022، مارس 1،ع10الجزائر، مج , 1 ناالمتوسطي، جامعة وهر 

دراسة :دارات العمومیة الجزائریة الإالرقمي في  الأرشیفتحدیات التحول نحو .،السعید  ةبوعافی .42

 .2019ة بسكرة،یبالمدیریات التنفیذیة لولا یةمیدان

: نظام یةالإقتصادبالمؤسسات  یةالأرشیفواقع نظم المعلومات . لاد حسیني بوسفأو بوكرزازة كمال، .43

ببلیوفیلیا للدراسات  ةناطراك، مركب سكیكدة نموذجا ،مجلسو  ةللوثائق مؤسس الإلكترونيالتسییر 

 .02المكتوبات والمعلومات،ع

في المكتبات الجامعیة ،مجلة المكتبات  الآلیةظمةالأنإستخدام. لرزاق،غزالادببوكرزازة،كمال،ع .44

 . 2006، 1،ع03والمعلومات ،مج

اسة وعلوم المجتمع الأنةالمفاهیم المبررات والتحدیات مجلیةالأرشیفالوثائق . مینإلابونیف، محمد  .45

  .2020دیسمبر ، 8ع،محمد بوضیاف المسیلة   جامعة

 . 2022القاهرة، دار حمیثر النشر، : الإلكترونیةالوثائق  إدارةنظام .  نا،اشرف شعب ياالجر  .46

ة بومرداس یولا:ل یابرج من بلدیةأرشیفمصلحةب یةالأرشیفمشروع رقمنة الوثائق .،نجوى  ناحسی .47

 .الجزائر جامعة،

 الأرشیفمشروع مركز  حالةدراسة : الأرشیففي  الرقمنة مشاریع  إدارة. دىالهحمودي ،نور  .48

 .عبد الحمید مهري ، قسنطینة الجزائر جامعةالوطني الجزائري، 

مشاریع وتجارب التخویل الرقمي في مؤسسات المعلومات دراسة . الخثمعي، مسفرة بنت دخیل االله .49

 .2011، 3،ع 19مج , Risiللاستراتیجیات المتبعة، مجلة  
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 الإلكترونیةللبلدیات الجزائریة على ضوء مشروع الجزائر  الإلكترونيواقع التسییر . دسدوس، عادل .50

 .2022 ناجو 18، 1،ع6مجلة مدارات سیاسیة، جامعة إبن خلدون تیارت، الجزائر، مج

، 25المجلة العربیة للنشر العلمي، ع : هاأهدافالمشاریع و  إدارةمفاهیم . ، محمد الحدیدينارو  .51

2020. 

 تطبیقیةدراسة : المتطلبات والمراحل یةالأرشیفالتحول الرقمي عن بعد للوثائق . سید محمد ،منال .52

 .2017زهر، الأعلى مشروع ذاكره 

 معاییرفي المنظمات الحكومیة ال الإلكترونیةالوثائق  إدارة.الشریف اشرف، محمد عبد المحسن .53

العربي للمكتبات  تجاهالإ،الریاض ،مكتبه الملك فهد الوطنیة 1العلم ع ةمجل:الإجراءاتو 

 .2007والمعلومات،

 3من حولیات المكتبات والمعلومات، ع الإلكترونیةالأرشفة. القدار،حسام. ، عبد الرحمندقاالص .54

 .أكتوبر

على دار  تطبیقیةدراسة : في النظام الوطني للمعلومات الأرشیفدور . الطاهر عریبي  ، محمد .55

على الفیس بوك، أكادیمیة الفكر الجماهیري، لیبیا  ةاریخیة ، صفحه لیبیا تاریخ وثقافالمحفوظات الت

2010 

تقاء البرمجیات الوثائقیة في المؤسسات ،الحكومیة نإ أو متطلبات وضع . رشید ناعالیة یونس ، الطح .56

 .2022، 48المجلة العربیة للنشر العلمي ،ع 

التقلیدي  الإستخداممتطلبات البشریة وبدیل ةالرقمیة في تلبیهالوثیقة في دور  ةقراء. عبید، صباح  .57

 .2020،  07،العدد  02ببلیوفیلیا للدراسات المكتبات والمعلومات ،مج ةالجزائر، مجل:للوثائق 

میر عبد القادر الأجامعةةشائها مكتبنإ المكتبة الرقمیة بالجامعة الجزائریة تصمیمها و . عكنوش، نبیل .58

المكتبة الرقمیة عربي )اعلم(:الغربي للمكتبات والمعلومات  للاتحادنموذجا المؤتمر الحادي العشرون 

 .2010اكتوبر  6/8،منتوري قسنطینة ،الجزائر جامعة،نالبن - بیروت ،والتحدیاتالضرورة الفرض 

: ةالنفط الجنوب العراقی ةشرك داري فيالإفي قسم التوثیق  الأرشفةالتوثیق و . ، هالة  غالب الناهي .59

 .،2018) 2- 1(، ع  46مج  ،الخلیج العربي ة، مجلحالةةدراس

  .ANERA 1968دلة التدریبیة الأ:دارتها إ المشاریع و  دورة.نافیصل ،القرع .60

الوثیق  رشیفالوثائق، المجلة العربیة للأ حمایةو  الإلكترونیةالأرشفة. ةالكمشي، علي لطیف   .61

 .2018،یونیو 44والمعلومات، ع
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: للوثاق في مؤسسات المعلومات بین النظریة والتطبیق الإلكترونیةالأرشفة. محمد صالح ، اقبال  .62

 2،ع8ة لنشر الدراسات العلمیة، مجیة، المجلة الدولینادار الوثائق القومیة السود حالةدراسة 

 .2021فیفري15

بمدیریة الموارد  الأرشیف، مكتب یةالإقتصادمشروع رقمنة الوثائق بالمؤسسات . مخلوف، حیاة .63

  .03نموذجا، مجلة بیبلیوفیلیا لدراسات المكتبات والمعلومات، ع-جن جن-البشریة بالمؤسسة المینائیة

، الإلكترونیةالإدارةالجامعات الجزائریة في ظل التوجه نحو  أرشیفرقمنة . مداسي، حسن .64

 .2022دیسمبر  31، 1،ع11سلامیة، مجإلامیر عبد القادر للعلوم إلاقسنطینة، جامعة /الجزائر

ثاائق ،التخطیط العلمي بمشروع أو رقمنةلنجاح مشاریع  إستراتیجیةنحو . مهري سهیلة ،بن جامع بلال .65

  04سوناطراك، مجلة ببلیوفیلیا للدراسات المكتبات ، ع ةالوثائق مؤسس رقمنة

، المجلة  نااسو  جامعةا ، یامفاهیم وقض:  الأرشیفلإدارة الوثائق و  الآلیةالبرامج .ناهد ،محمد علام  .66

 .2023، 13،ع، 5العلمیة للمكتبات والوثائق والمعلومات، مج 

في مصر  الإلكترونیةودوره في تطبیق الحكومة  رشیفواقع التحول الرقمي للأ. ناهد محمد، علام .67

 .نااسو  جامعة:

 ISOزهر الشریف  بمعیار الأبمشیخه  الإلكترونيالأرشیفمدى مطابقة . هندي، أسامة محسن .68

  . دراسة حالة  15489

 رشیففي المجلة العربیة للأة مقارن ةدراسة تحلیلی: الإلكترونیةالأرشفةنظم . بو بكر ، اكرمأوش اله .69

  .والتوثیق والمعلومات

  :المحاضرات 

،جامعة  Digital Image Processingمحاضرات في معالجة الصور الرقمیة  .اد محمد ، حاتم یإ .70

 .2020المنارة ، 

العلوم  ةعاشور ،كلی ناالزی جامعةالجلفة ،:للوثائق  الإلكترونيمحاضرات في التسییر .خنفر ،ریاض  .71

یوم http://www.elearing.Unv.Djelfa.dz،المتاح على الموقع   الإجتماعیةیة و ساننالإ

 . 14:05على  18/2/2023

: قسنطینة ،متاح على الخط جامعةموقع : الإلكترونيمحاضرات في التسییر . مناعكنوش،نبیل غ .72

http://www.umc.ed.dz  19:15،على الساعة 2/3/2023تمت الزیارة یوم. 
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الجیلالي  جامعة،انةخمیس ملی:للوثائق  الإلكترونيمحاضرات في التسییر .ینة اسممعروف، ی .73

  .یة ساننالإالعلوم  ةبونعامة ،كلی

  : الویبوغرافیا 
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الشركة الوطنیة للكهرباء  حالةللمعلومات ووثائق المؤسسات دراسة  الإلكترونيالتسییر  .سالم،باشیوة  .75
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  التعلیم العالي والبحث العلمي ةوزار 

  -تیارت- ابن خلدون  ةجامع

  الإجتماعیةو  ةیسانالأنوم العل ةكلی

  

  

  و علم المكتبات الإتصالو  الإعلامقسم 

  تخصص تكنولوجیا و هندسة المعلومات

  

  الماستر ةبحث للحصول على شهاد إنجازإیطار في  ةستمار المقابلإ

  :علم المكتبات الموسومة بــ تخصص 

  

  

  

  

  المشرفةستاذةالأ  :بتینالطال إعدادمن 

  روابحي خیرة.د  مالك وئام  -

  الهدىنور  وحد -

  

  

 

  م2023/م2022

  

  

الوثائق  ةتقنیات معالج

ةرشیفیالأ   
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مع  ةجرینا المقابلأد وق ةالمهم اتلبیاناأدواتي تعتبر من الت ةهذه على المقابل دراستنافي  إعتمدنالقد 

 ، الأسئلة 12غایة  إلىصباحا  10:00على  2023مارس  26تیارت بتاریخ  بلدیةموظفي 

  :الأتيت ككانةالمطروح

  .فاق المشروعأتیارت و  بلدیةلحةمص رقمنةواقع :الأولالمحور 

 تیارت؟ بلدیةأرشیفمصلحةرقمنةوجود  ضرورةكیف ترى  )1

 النهائیة؟ مرحلةدون ال ىالأولالوثائق في المراحل  أرشفةإلىلماذا التوجه   )2

 البلدیة؟ أرشیفمصلحةفي الرقمنة لتفعیل مشروع  ةمثل المبادرات والمشاریع المقترحفیما تت  )3

 فیما تتمثل الدوافع لتبني ذلك المشروع ؟  )4

 .بلدیة تیارت أرشیفمتطلبات تفعیل  :الثانيالمحور 

  ؟الأرشیفمصالح  رقمنةل الأخصائيوجود  یةأهمكیف ترى  )5

  تیارت؟ بلدیةب الأرشیفمصلحةفي  الرقمنة كیف یؤثر نقص التجهیزات في تفعیل مشروع  )6

  ین متخصصین؟أرشیفإلىللوصول  ةكیف ترى تكوین الكفاءات البشری )7

 الوثائق في مختلف المصالح؟ مصلحةوجود ربط شبكي بین مختلف برامج  یةأهمكیف ترى  )8

  .تیارتبلدیةالرقمي في  الأرشیفمعالجةتقنیات المعلومات في  إستخدامثر أ:الثالث المحور

 الوثائق المراد رقمنتها ؟ مجموعةأنبش الأرشیفتخاذ قرارات معالجة إكیف ترى  )9

 :كم أیفي ر  الأرشیفمصلحةعلى بعض المصالح دون  الرقمنةلماذا یتوقف مشروع  )10

  ؟... ى خر أسبابلأ أو؟  الأرشیفأخصائی؟ أم من طرف  ایةمن طرف الوص -     

 ؟ ةالنهائی مرحلةالوثائق في ال معالجةخر أثر السلبي في تالأكیف تحدد  )11

  الثالثه؟ مرحلةفي الالرقمنة ف وتحدیات في تطبیق مشروع و اهل هناك مخ )12
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الهیكل التنظیمي لبلدیة تیارت): 06(الشكل   

 

  

  

  

  

  

  



  

  .بلدیة تیارت 
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بلدیة تیارت ) : 07(الشكل 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 .بلدیة تیارت
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  ) :08( الشكل

بلدیة تیارت أرشیفمصلحة 

 

 



 

 

 :ملخص الدراسة 

 یةمیدانرقمیا كدراسة  یةالأرشیفالوثائق  معالجةفي هذا البحث موضوع تقنیات  تناولنالقد 

وتغیرات  تكنولوجیةهذه المؤسسات والمراكز شهدت تطورات  أنتیارت ، كون  بلدیةأرشیفمصلحةب

الرقمیة لتسهیل تسییر الوثائق ومعالجتها  الأسالیبإلىالتقلیدیة  الأسالیبمن  الإنتقالسریعة ب

لین من خلال هذه او مح. عند الحاجة هاتداوللتسهیل   إلكترونیةوحفظها وتخزینها عبر وسائط 

 جودةالمو  یةالأرشیفالوثائق  معالجةالتقنیات الحدیثة في  إستخدامالدراسة التعرف على واقع 

 .قد تبنت هذا المشروع المصلحةت هذه كاننإتیارت والتعرف ما  بلدیةأرشیفمصلحةب

تیارت لم یتم تفعیل ة بلدی أرشیفة مصلح أنن خلال هذه الدراسة على وقد توصلنا م 

من نقص في الموظفین  تعانيهاأنرصیدها الوثائقي بالشكل الرقمي و  معالجةبها لالرقمنة مشروع

ات التي ختمنا قتراحالإمن  جملةوضع  نهایةلنا في الو اوح ،الأرشیفو الرقمنة المؤهلین في مجال 

رقمیا لتسهیل التعامل یةالأرشیفالوثائق  معالجةالمصلحة مشروع تبني  ضرورةها براز أالدراسةبها 

 ةأجهز لتوفیر  المصلحةالجهد والوقت في البحث عنها وتحسین ظروف  إقتصارمع الوثائق و 

  .متطورةو  حدیثةومعدات 

  .للوثائقالإلكترونیةالرقمي، المعالجة الأرشیفالرقمنة، :الكلمات المفتاحیة

Study summary 

In this research, we have dealt with the issue of the technology of 
processing archival documents digitally in a field study at the Tiaret 
Municipal Archives, since these institutions and centers have witnessed 
technological developments and rapid changes by adopting and moving 
from traditional methods to digital methods to facilitate the management 
and processing of documents through electronic media, and to facilitate 
their circulation when needed.  Through this study, they are trying to 
identify the reality of the use of modern techniques in processing archival 
documents in the Tiaret Municipal Archives Authority and to identify 
whether this interest has adopted this project.  

At the end of the study, we concluded that the Tiaret Municipal 
Archives Authority had not activated the digitization project in order to 
deal with its documentary balance in digital form, and that it suffers from 
a lack of qualified personnel in the field of digitization.  Archiving 
documents digitally to facilitate dealing with documents, shorten effort 
and time to search for them, and improve the conditions of interest by 
providing them with modern and advanced devices and equipment. 

Keywords: digitization, digital archive, electronic processing of 
information. 
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