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یدین الخدمات المكتبیة بالمكتبات العامة ودورھا في تلبیة رغبات المستف

مصلحة أرشیف بلدیة السوقر ولایة تیارتبدراسة میدانیة 

)Archidocنموذجا(



لهم ربنا لك الحمد والشكر لما خلقتنا ورزقتنا وهديتنا وفرجت عنا لا"

  "ووفقتنا

  يل تفضيلا الأستاذ نتقدم بالشكر الجزيل للذي أسد الجم

"بن شهيدة محمد"

الذي أشرف على تأطيرنا خلال هذا البحث، فكل الشكر والامتنان على 

تعاونه الصادق معنا وسعة صدره وصبره علينا وعلى كل توجيهاته الشخصية 

  .نسأل االله الكريم أن يجعل ذلك في ميزان حسناته ويجزيه عنا خير الجزاء

ص الشكر إلى من ساهم وساعدنا في إتمام هذا كما لا ننسى أن نتقدم بخال

  العمل من قريب أو بعيد ندعو االله أن يجزيهم الجزاء الأوفى 

ويشرفنا أن نتقدم إلى أعضاء لجنة المناقشة بأسمى عبارات الشكر والتقدير 

  .بقبول مناقشة هذا العمل



:ل االله علينا أما بعدالحمد الله الذي وفقنا لهذا ولم نكن لنصل إليه لولا فض

إلى مورد الحب الصادق ونبع الحنان الدافق إلى من غمرتني بحنانها وتذكرتني 

  "أمي"بدعاءها إلى من صقلت ذاتي بأخلاقها الكريمة حبيبتي 

إلى من هد الصخر من أجل أن أنعم بالراحة مطمئنة النفس ومن مشى حافيا على 

الرأس، إلى من منحني الثقة والقوة لأثابر الشوك في الليالي الحالكة لأمشي مرفوعة 

  "أبي العزيز"وأصل إلى هدفي الأسمى 

إيمان، هشام: إلى أجمل ما منحاني والدي من هدية إخوتي

  إلى منبع الحنان الثاني جدتي العزيزة حفظها االله ورزقها الشفاء العاجل

  إلى روح جدي الطاهرة رحمه االله وأسكنه فسيح جنانه

الأقارب كل من عائلة دهليز، بشموم، مقشوشإلى كل الأهل و 

  :إلى كل صديقة تعرفت عليها في مشواري الدراسي وأخص بالذكر

خليدة، نعيمة، زهية، شاهيناز

---فطوم--



  "وبالوالدين إحسانا" إلى من قال فيهما سبحانه وتعالى 

  فرحة عمري ونور حياتي حفظها االله –أمي الحنونة 

الذي رباني على الإيمان وأنار لي درب العلم والإحسان أبي الغالي 

  حفظه االله ورعاه

نجية، رابح، فضيلة، وليد، والكتكوتة سلسبيل وإلى كل (إلى إخوتي 

  )عائلة بولفراد

  إلى كل من تمنى لي التوفيق وساندني ولو بكلمة طيبة

  إلى أساتذة تخصص علم المكتبات والمعلومات

فطوم، خليدة، رميساءإلى كل أصدقائي وبالخصوص 

--يمةـــــنع--



 المتواضع العمل هذا إتمام على القدير العلي الله الشكر و الحمد

 و قلقا و خوفا ليلا سجودها في ذكرتني من الى جهدي ثمرة اهدي

"  حياتي في وجودها االله بارك يام الى ، نجاحي في املا و دعما

رضاها في طمعا"  منصور بنت عائشة  . 

، اخوتي عن و عني ارضاه و جناته فسيح االله اسكنه ابي روح الى و

 و االله رحمه"  حمادي"   الجليل عمره ثمرة و حياته لتعب تقديرا و

الجنة رياض من قبره جعل   . 

 الكريمة عائلتي من واحدة بكلمة لو و دعمي في ساهم من كل الى

 حتى سندي كان الذي"  كراك عباس الدكتور"  بالذكر اخص و ،

 كان الذين أصدقائي و صديقاتي كل الى و ، بذلك له اصرح لم لو

العمل هذا على مكابرتي في كبير عامل لهم  . 

  --خديــــــــــــجة--
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�ƨºººǳȏ®�¾ƾºººƫ�ƨȈǨȈººǋ°ȏ¦�©ƢºººǨǴŭ¦Â�ǪƟƢºººƯȂǳ¦�À¦�Ǯ ººǳ̄Â��ƢēƢºººǈǇƚǷ�ŚººǇÂ�ƨºººǳÂƾǳ¦�ƾºººƳ¦Ȃƫ�ȄººǴǟ�ƨºººȈƷ�̈®ƢȀººǋ

�ƨººººȈǟƢǸƬƳȏ¦Â�ƨººººȇȂȈū¦�©ȏƢººººĐ¦�ŕººººǋ�Ŀ�©ƢººººǻƢȈƦǳ¦�ȄººººǴǟ�ƨººººǠǗƢǫلبلــــد معــــين في حقبــــات زمنيــــة معينــــة .

Ƣºđ�©ǂºǷ�Ŗºǳ¦�» Âǂºǜǳ¦��Ǧ ºǴƬű� ¦ǂºƳ�ƢºȀȈǴǟ�©¢ǂºǗ�Ŗºǳ¦�©¦ŚºǤƬǳ¦Â�©¦°ȂǘƬǳ¦Â . كمـا أن اكتسـاب هـذه

البيانــات لا يمكــن أن يحصــل إلا مــن خــلال الــتحكم في الأرشــيف الــذي يمكــن اعتبــاره بمثابــة أســلوب 

لعامــــة والخاصــــة إلى إنشــــاء مصــــلحة داخليــــة التســـيير الجيــــد للرصــــيد الوثــــائقي، لهــــذا اتجهــــت المؤسســـة ا

  .للأرشيف

ولقد زاد الاهتمام بالأرشيف في العصر الحالي كونـه أداة مـن أدوات  الإدارة الحديثـة، حيـث لا 

تــنجح أيــة إدارة أو مؤسســة بإهمالــه  فهــو الــذي  يقــوم بتنظــيم الوثــائق الإداريــة  الــتي يســهل الاســتفادة 

وهـــذا مـــا يســـتدعي بالضـــرورة الولـــوج في العـــالم الرقمـــي مـــن خـــلال  منهـــا والرجـــوع إليهـــا عنـــد الحاجـــة،

الارشــفة الإلكترونيــة للوثــائق والــتي تعــد بمثابــة بنــك الوثــائق والمعلومــات، حيــث يــتم مــن خــلال عمليــة 

تحويــل المســتندات الورقيــة بكافــة أنواعهــا وحالتهــا إلى مســتندات إلكترونيــة يســهل اســترجاعها والتعامــل 

  .ونيةمعها بطريقة إلكتر 

هذا يسوق الأرشيفي إلى التفكير في استعمال برنامج يسير من خلاله الوثائق التي قام برقمنتها 

في وقــت ســابق مـــن أجــل أن يقــوم بمختلـــف العمليــات الأرشــيفية كجـــداول الــدفع وأجــال الإقصـــاء أو 

حريـــر الإتــلاف، ويســهل عليــه أيضــا عمليــات البحــث  والاســترجاع  والــتفحص، وكــذلك الطباعــة والت

  .وكل هذا بشكل منظم جدا وفي ظرف قياسي لصالح الأرشيفي والمستفيد من الأرشيف

لتسـيير الوثـائق الأرشـيفية  الكترونيـا، فـرغم فتـوه إلا أنـه Archidoc هـذا حصـرا مـا يقدمـه لنـا برنـامج

يقوم بجميـع العمليـات الفنيـة علـى مسـتوى مصـلحة الارشـيف، كمـا حصـلنا علـى تجربـة مصـغرة لتطبيـق
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وكان لـه الأثـر الواضـح في تسـيير كـل مـا  -تيارت -هذا البرنامج في بلدية السوقر التابعة لدائرة السوقر 

  .ذكرناه من عمليات

لمعالجة موضوع بحثنـا هـذا اعتمـدنا مجموعـة مـن الفصـول منهـا مـا هـو نظـري وكـذلك التطبيقـي، 

�Ƣºđ�¿ȂǬƫ�Ŗǳ¦�©ƢȈǴǸǠǳ¦�ǲǯÂ اقتصر الجانب النظري على معلومات شاملة تخص مصالح الأرشيف عامة

.بشكل تقليدي، حيث تطرقنا إلى ماهية الأرشيف وتسييره والمعالجة الفنية له وغيرها

أما الفصل الثاني  فعالجنا من خلالـه تقنيـات التكنولوجيـا الحديثـة في حفـظ الأرشـيف  ورقمنتـه 

الإلكـتروني للرصـيد الوثـائقي،  كمـا  انطلاقا من آليات التصوير المصغر و الحواسب الآليـة مـرورا بـالتغيير

  تمت الإشارة إلى مراحل إنجاز نظام الارشفة الإلكترونية  ذاكرين الشائع من برامج التسيير الإلكتروني

Archilisteووضع مقارنة بينه وبين البرنامج المدروس حديثا  Archido.

في مصــلحة Archidoc نــامجوبالنســبة للجانــب التطبيقــي، تمثــل في دراســة ميدانيــة لتطبيــق بر 

أرشـــيف بلديـــة الســـوقر ولايـــة تيـــارت، فبعـــد رســـم حـــدود ومجـــالات الدراســـة ســـلطنا الضـــوء علـــى حالـــة 

مصـــلحة الأرشـــيف باســـتخدام أدوات البحـــث المتمثلـــة في المقابلـــة متضـــمنة الملاحظـــة ، وكـــان موضـــوع 

في المصـلحة بشـكل نسـبي نوعـا Archidoc  دراسـتنا الميدانيـة حـول تطبيـق برنـامج التسـيير الإلكـتروني

مــا، ورأينــا  مــدى قبــول البرنــامج مــن طــرف مســؤول المصــلحة واســتخلاص بعــض النتــائج المبنيــة علــى 

تحليـــل مقـــابلتين الأولى مـــع مـــن قـــام بإنجـــاز البرنـــامج والثانيـــة مـــع مســـؤول المصـــلحة وقوفـــا علـــى  بعـــض 

مـن الاقتراحــات والتوصـيات الـتي نراهــا  الفرضـيات المتعلقـة مباشـرة بموضــوع الدراسـة كمـا أوردنــا مجموعـة

.تساهم في تطبيق هذا البرنامج مستقبلا، ذاكرين المشاكل والعراقيل التي واجهت سير دراستنا

  :إشكالية الدراسة وتساؤلاتها-1.1

وجــب القــول ان كلمــة الأرشــيف بصــفة عامــة هــي كلمــة تشــير إلى الــذاكرة الحيــة الملموســة لأي 

في العــالم والتــدرج الــرتبي لســلم الأرشــيف علــى الهيكــل التنظيمــي لــلإدارة بلــد مهمــا كــان نوعــه ومكانتــه 

�§ǂºǫ¢Â�ǞºǸƬĐ¦�̈¦Ȃǻ�ń¤�ȏȂǏÂ�©¦°¦®ȍ¦Â�ƨȈǼǗȂǳ¦�©¦ƾƷȂǳ¦�ƨǧƢǯÂ�©ƢǈǇƚŭ¦�Ǧ ǴƬű�ǆ Ż��Äǀǳ¦�ƨǳÂƾǳ¦
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الإدارات الــتي لهــا علاقــة مباشــرة مــع المــواطن الــذي يحتــاج الوصــول الى رصــيده الوثــائقي الكامــل وعلــى 

.لك مصالح الارشيف البلدي التي لا غنا عن رصيدها والتي تحوي كم هائل جدا من الوثائق،سبيل ذ

هــذا مــا يخلــق الكثــير مــن المشــاكل الــتي يواجههــا الأرشــيفي المســؤول عــن الإدارة وتســير هــذا الرصــيد، 

جاع حيث أن التسيير التقليدي للأرشيف والقيـام بعمليـات الـدفع والترتيـب والتصـنيف والحفـظ والاسـتر 

والمعاينـــة والفـــرز عمـــل منهـــك ومهـــدد بمخـــاطر عملاقـــة كالضـــياع في اتفـــه الحـــوادث الـــتي تـــردي  بتـــاريخ 

�̈°¦®Ȏºººǳ�ƨºººǤǳƢƥ�ƨººȈŷ¢�ǺºººǷ�ǪƟƢººƯȂǳ¦�ǾºººǴǸŢ�Ƣºººŭ�² ȂƥƢººǯ�ń¤�ǞºººǓȂǳ¦�¾ȂººƸƬȈǧ�ǞºººǸƬĐ¦�ǺºººǷ�Ƣººđ�² Ƣºººƥ�ȏ�ƨŹǂººǋ

¤�ǾºººƳȂƬǼǧ�½¦°ƾƬºººǇȏ¦�ƨºººǳÂƢƸŠ�¾Ƣǰºººǋȏ¦�¦ǀºººǿ�ń¤�©ƢºººǨƬǳȏ¦�ƢºººǼǳ� ¦ŗºººȈǧ�ǞºººǸƬĐ¦Â لى الأرشـــفة الإلكترونيـــة

هنـــا يتجلـــى طـــرح بعـــض .  للوثــائق وتســـير مصـــالح الأرشـــيف عـــبر بـــرامج وتقنيــات التكنولوجيـــا الحديثـــة

  :الإشكاليات التي تسعى لمعالجة المشكل الرئيسي المطروح

  هل سيبقى الأرشيف يتخبط في الضياع والاندثار في زمن التكنولوجيا ؟-

   لكتروني والبرنامج التي يختارها الأرشيفي؟ما مدى استخدام الأرشيف الا-

-��ƢȈǳƢƷ�Ƣđ�ǲǷƢǠŭ¦Â�̈°ȂȀǌŭ¦�©ƢǬȈƦǘƬǳ¦Â�©ƢȈǼǬƬǳ¦�ȆǿƢǷ

   وهل اصبح الأرشيف الإلكتروني والعمل به مشروع قيد التطبيق ؟-

  :فرضيات الدراسة -2.1

المتصـــلة تعتــبر الفرضـــية مؤقــت للظـــاهرة المدروســة إذ مـــن خلالهــا تعمـــل علــى تحديـــد المعلومــات 

بالمشـــكلة، وهـــي الـــتي تقـــود بحثنـــا إلى اتجـــاه ثابـــت تـــربط بـــين العناصـــر النظريـــة والميدانيـــة،  ومـــن أجـــل 

التساؤلات التي قمنا بطرحها لمعرفة إجراءات وشـروط وطـرق الاطـلاع علـى الأرشـيف ووسـائل البحـث 

تحويــل الأرشــيف ومــن أجــل الوصــول إلى حلــول المشــكلات والعقبــات الــتي تحــول دون . المتــوفرة لــذلك

لمعالجـة الأسـباب الـتي كانـت وراء    Archidocالتقليـدي إلى أرشـيف الكـتروني وتسـييره عـبر برنـامج

:سن قيود وحواجز لمنع هذه العملية، قمنا بصياغة الفرضيات التي كانت على النحو التالي



                                                                                       مقدمة

4

مـــن أجـــل تعمـــل مختلـــف مصـــالح الأرشـــيف وخاصـــة الأرشـــيف البلـــدي علـــى رقمنـــة رصـــيدها الـــورقي -

 النهــوض بفكــرة الأرشــيف الالكــتروني واســتخدام تقنيــات وتطبيقــات تخــدم الموضــوع بتطبيــق برنــامج

Archidocوتعميمه أيضا.  

بقاء الأرشيف التقليدي على حاله الكارثية لسنوات طوال في المسـتقبل ، وذلـك لغفلـة الـواقفين عليـه -

  .وعدم توفير التجهيزات والآليات الإلكترونية

  .الأرشيف البلدي لتغيرات لاستدراك الموضوع في الوقت الراهن يخضع-

عــــدم رضــــا الأرشــــيفين علــــى غيــــاب المراســــلات الإداريــــة القانونيــــة بــــالولوج إلى الأرشــــفة الإلكترونيــــة  -

وتحديــد أنــواع وأصــناف الوثــائق الــتي يجــب أن تخضــع للرقمنــة، وارتــاب الارشــفة الإلكترونيــة في مصــالح 

  .الأرشيف

  :ة الدراسةأهمي -3.1

  :تندرج أهمية البحث في العناصر التالية  

القيمـة الكبـيرة للأرشـيف والــدور الفعـال الـذي يلعبــه في حيـاة الأفـراد المؤسســات،  فضـلا عـن احتــواء -

  .على كل ما يتعلق بتراث وتاريخ الأمم

  .عةالتحديات التي تواجهها مراكز الأرشيف في ظل مختلف التطورات التكنولوجية المتسار -

-�ǂȇȂºǘƫ�ȄºǴǟ�ǲºǸǠǳ¦Â�ȆǨȈºǋ°ȋ¦�ǲºǸǠǳ¦� ¦®¢�śºǈŢ�ƢĔƘºǋ�ǺºǷ�Ŗºǳ¦�©ƢºȈǼǬƬǳ¦Â�©ƢǬȈƦǘƬǳ¦�ǲǔǧ¦�°ƢȈƬƻ¦

  .الممارسات فيه

-ǶēƢƳƢȈƬƷ¦�̧ȂǼƫÂ�Ǧ Ȉǋ°ȋ¦�Ǆǯ¦ǂǷ�ǺǷ�ǺȇƾȈǨƬǈŭ¦�®ƾǠǳ�ǂǸƬǈŭ¦�ƾȇ¦ǄƬǳ¦.

-ǺºººǷ�ǾºººǷƾǬȇ�Ƣºººŭ�Ȇǫ°Ȃºººǳ¦�ǞºººǸƬĐ¦�Ǻºººǟ�ǲȇƾºººƦǯ�ȆºººǸǫǂǳ¦�ǞºººǸƬĐ¦�ń¤�ǂºººǏƢǠŭ¦�ŃƢºººǠǳ¦�ǾºººƳȂƫ  ســـرعة كبـــيرة في

  .الحصول على المعلومات وتبليغها إلى المستفيدين

   :اهداف الدراسة -4.1

  :كما يهدف هذا البحث إلى تحقيق ما يلي  
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الوقوف على نقائص الطـرق التقليديـة والأخطـاء والاسـتفادة مـن التقنيـات المتطـورة في تنظـيم ومعالجـة -

   .واسترجاع الوثائق

لي لمصــلحة الأرشــيف لبلديــة الســوقر بولايــة تبــارت، والوقــوف علــى مظــاهر التعــرف علــى الواقــع الحــا-

.القصور، والمشاكل التي تواجه هذه المصلحة ومدى تأثير ذلك على نموها وتطورها

-�Ǧ Ȉººǋ°ȋ¦�ƨƸǴººǐǷ� ¦®¢�śººǈŢÂ�ǂȇȂººǘƫ�Ŀ�ƨŷƢººǈŭ¦�ƢĔƘººǋ�ǺººǷ�Ŗººǳ¦�ƨººǨǴƬƼŭ¦�ǲƟƢººǇȂǳ¦Â�ǲƦººǈǳ¦�¬¦ŗººǫ¦

   .الوسائل التكنولوجية الحديثة لبلدية السوقر،  والإفادة من

تقـديم التصـور المناسـب لتطـوير وتنميـة العمـل الارشـيفي، وتحسـين أداء مصـلحة الأرشـيف،  وتمكينهــا -

  .من المواكبة والمشاركة الفعالة في  مجتمع المعلومات ومدى تأثيره على تطوير الخدمات الأرشيفية

  :أسباب اختيار الدراسة - 5.1

:أسباب موضوعية

  :من بين الأسباب  الموضوعية التي دفعتنا لاختيار الموضوع ما يلي  

افتقار البحث الأكاديمي إلى الدراسات الـتي تعـالج واقـع الأرشـيف خاصـة البلـدي واهمالـه، رغـم أهميـة -

  . الرصيد الوثائقي الموجود على مستواه

إلى المكتبــــات والمراكــــز توجــــه أغلبيــــة الدراســــات والبحــــوث في تخصــــص علــــم المكتبــــات والمعلومــــات  -

�Ǿºººů¦ǂƥÂ�Ǧ Ȉºººǋ°ȋ¦�¾Ƣºººů�Ǯ ǳǀºººƥ�ƨºººǴǸȀǷ�ƨºººȈǳȉ¦�ǶǜǼºººǳ¦�¿¦ƾƼƬºººǇ¦Â��Ƣºººē°¦®¦Â�ƢºººȀǸȈǜǼƫ�ƨºººȈǨȈǯÂ�©ƢºººǷȂǴǠŭ¦

  .وتقنياته

الالتفات إلى الأهمية البالغة الأرشيف والنهوض به في عصر التكنولوجيا ومحاولـة إدراجـه ضـمن رقمنـة -

  .الرصيد الوثائقي الوطني

  .سابقة التي تتحدث عن الأرشيف وكيفية تطويرهدعم الدراسات ال-

  .الارتباط المباشر بين موضوع البحث وتخصص هندسة وتكنولوجيا المعلومات-

توفر بلدية السوقر على عامل بشري طموح بتطوير المصـلحة ومواكبـة عصـر السـرعة ومسـاعدته علـى -

.Archidocسيير الإلكتروني للأرشيفالوصول نسبيا إلى هدفه من خلال اقترحنا له بتطبيق برنامج الت
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  :أسباب ذاتية

محاولـة الاســتفادة مــن كــل فــترات الدراســة الميدانيــة الســابقة خــلال فــترة مزاولــة الدراســة العليــا ليســانس -

  .وماستر باعتبار كان الارشيف خيارنا الاول لأغلب البحوث

-¯ƢǬǻ¦�ƢĔƘǋ�ǺǷ�Ŗǳ¦�©ƢȈǼǬƬǳ¦Â�ƲǷ¦Őǳ¦�ȄǴǟ�» ǂǠƬǳ¦�Ŀ�ƨƦǣǂǳ¦ مصالح الأرشيف من وضعتها الكارثية.  

  .الطموح إلى دخول عالم الشغل من  باب الأرشيف-

  .تعلقنا بالتكنولوجيا وعالم الرقمية وبرامجها وتطويرها-

:الدراسات السابقة  -2

تحضير دراستنا هذه استعان ببعض الدراسات السابقة لهذا الموضوع والتي أعانتنا في أخذ صورة 

  .انب دراستنامكتملة عن جو 

:الدراسة الاولى-

Ǧ Ȉºǋ°ȏ¦�¾Ƣºů��Ŀ�ƢºēƢǬȈƦǘƫÂ�©ƢºǷȂǴǠŭ¦�ƢȈƳȂǳȂǼǰƫ��ÀȂǤũȂƥ�ǶȈǿ¦ǂƥ¦ : أرشـيف ولايـة قسـنطينة

.2009جامعة  قسنطينة، :مذكرة ماجستير، معهد علم المكتبات. نموذجا

مــا ســعت هــذه الدراســة إلى الوقــوف علــى موضــوع تكنولوجيــا المعلومــات في قطــاع الأرشــيف و   

تقدمـــــه مـــــن خـــــلال لهـــــذا القطـــــاع، وعلـــــى مـــــدى اســـــتفادة مصـــــالح الأرشـــــيف المختلفـــــة مـــــن الوســـــائل 

التكنولوجية وما أحدثته من تغيير في تسريبها وعملها اليومي، ومعرفة قدرة القائمين على تلـك المصـالح 

علـــى في التعامـــل مـــع تكنولوجيـــا المعلومـــات ومـــا تفتحـــه مـــن آفـــاق جديـــدة تمكـــنهم مـــن أداء مهـــامهم 

أحسن وجه والتعرف على نظرة الإدارات العمومية والمؤسسات الاقتصادية حـول تكنولوجيـا المعلومـات 

ومــا أعــدوه مــن خطــط وبــرامج للتعامــل معهــا، بالإضــافة إلى الأرشــيف الالكــتروني وتســييره، كمــا خــرج 

ولاية قسـنطينة   بنتائج مهمة من هذه الدراسة، والمتمثلة في ان مصالح الأرشيف المختلفة على مستوى

تمتلك بعض تجهيزات تكنولوجيا المعلومات،  وبأنه  لم تبدأ في التعامـل مـع  الأرشـيف الالكـتروني حـتى 

 .الآن
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  :الدراسة الثانية -

تســــيير الارشــــيف في "وهـــي دراســــة لنيــــل  شــــهادة الماجســــتير في علـــم المكتبــــات  تحــــت عنــــوان   

ق اهراس، إذ حاولت الباحثـة مـن خـلال هـذه الدراسـة دراسة ميدانية بولاية سو ": المؤسسات العمومية

التعــــرف علــــى  واقــــع التســــيير العلمــــي والإداري الأرشــــيف علــــى مســــتوى  مختلــــف الادارات العموميــــة، 

ومدى تفاعل الاداريين  والمسؤولين على وجه الخصوص مع النصوص والتشريعات القانونيـة الهادفـة إلى  

تمكـن مـن إيجــاد والرجـوع إليـه وقـت الحاجــة بسـهولة ويسـر، وقــد  تنظـيم ومعالجـة الأرشـيف بالصــفة الـتي

خلصـــت الدراســـة إلى أن وعـــي المســـؤولين بأهميـــة الأرشـــيف محـــدود جـــدا نظـــرا لقلـــة الاهتمـــام بـــه مـــن  

�¾¦±�ƢººǷ�Ƣººē°¦®¦�ÃȂƬººǈǷ�ȄººǴǟÂ�Ƣººǻ®Ȑƥ�ĿÂ�Ǧ Ȉººǋ°ȋ¦�̧Ƣººǘǫ�À¢�ƪ ººƦƯ¢�Äǀººǳ¦�ǂººǷȋ¦�ȂººǿÂ�ƨººȈǸȈǜǼƬǳ¦�ƨººȈƷƢǼǳ¦

  .ليطفو عليه الغبار والإهما

:الدراسة الثالثة  -

دراسة حالة الأرشيف الوطني الجزائـري، وهـي مـذكرة : الوثيقة الإلكترونية بين التشريع والتطبيق 

، من إعداد الباحث 2006لنيل شهادة الماجستير في علم المكتبات  بجامعة منتسوري قسنطينة، سنة 

.بزعامة محمد، تحت إشراف الأستاذ الدكتور عبد المالك السبتي

  :الدراسة الرابعة -

 –ارشــيف مديريـــة الخــدمات الجامعيـــة مســـتغانم -تســيير ومعالجـــة الأرشــيف الإداري في الجزائـــر 

مذكرة تخرج لنيل شهادة الماستر من إعداد الطالبين شغال مريم ولا هي سـليمة بسـمة الجامعيـة . نموذجا

ــ2015-2016 وعي بأهميــة تســيير ، تحــت إشــراف الأســتاذ دبــدوب بومــدين عالجــت قيــاس درجــة لل

  .الجانب الإداري والعلمي للأرشيف

  : حدود الدراسة-1.2

يهدف تحديد الدراسة بحدود زمنية و مكانية الى وضع المتطلع على البحث في الصورة الواقعيـة 

  . للحيز الجغرافي المدروس إضافة الى الفترة التي أجريت فيها الدراسة
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أي شـهرين مـن  2021مـا بـين افريـل و مـاي مـن عـام  أجريت الدراسة خلال الفـترة: الحدود الزمنية

  الزمن حيث كانت فترة وجيزة للإحاطة بمختلف جوانب الموضوع المدروس

تم اختيار مصلحة أرشيف بلدية السـوقر التابعـة لـدائرة السـوقر ولايـة تيـارت كحيـز  : الحدود المكانية

 مكاني لتطبيق دراستنا الميدانية

  :العينة والمعاينة

م اســلوب اخــذ العينــات المنتظمــة، تم اختيــار عينــة علــى اســاس فــترات منتظمــة خــلال باســتخدا

فــترة الــتربص في مصــلحة الارشــيف البلــدي لبلديــة الســوقر، وتشــمل العينــة الطــاقم القــائم علــى تســيير 

الارشـــيف، وتم التركيـــز علـــى مســـؤول مصـــلحة الارشـــيف المتخصـــص في علـــم المكتبـــات والتوثيـــق، فهـــو 

فوظــات رئيســي وكيفيــة تســييره لمصــلحة الارشــيف والقيــام بجميــع العمليــات الــتي تحــدث وثــائقي امــين مح

  .بترتيب وتنظيم

وتمـت معاينـة مختلـف عمليـات الـدفع والحفـظ والترتيـب والتصـنيف وكيفيـة اسـترجاع الوثـائق الــتي 

�ňÂŗºººººººǰǳȏ¦�ŚȈºººººººǈƬǳ¦�ƲǷƢºººººººǻŐƥ�ǾºººººººƦȈƷǂƫ�ÃƾºººººººǷÂ��Ǟȇǂºººººººǈǳ¦�̧ƢƳŗºººººººǇȏ¦�ȆǟƾƬºººººººǈƫÂ�ƨºººººººǸȀǷ�ƢºººººººĔ¦�Ãǂºººººººȇ

وحماســه لتطبيــق الارشــفة الالكترونيــة وعملــه علــى ذلــك بــدءا مــن رقمنــة الوثــائق Archidocثــائقللو 

  .اللازمة وصولا الى اقتناء البرنامج

  :مصطلحات الدراسة -2.2

هو كل وعاء يحتوي على معلومات ناتجة عـن فعاليـات الـدوائر والمؤسسـات والاشـخاص، :الارشيف-

ئق المنتجـة، ، او المسـتلمة مــن الحـزب، والدولــة والجماعـات المحليــة، ويتكـون الارشـيف مــن مجموعـة الوثــا

والاشخاص الطبيعيين، او المعنويين اثناء ممارسة نشاطها معروفة بقيمتها وفوائدها سـواء كانـت محفوظـة 

.من مالكها او حائزها، او نقلت الى مؤسسة الارشيف المختصة

«�¦�ǞºȈŦ�ƢºĔƢƥ�ƢƷȐǘǏ¦�ƨȈǼǬƬǳ:التقنية- ǂǠƫ�ƢºŮƢƻ®¦�ǺºǷ�ǺºǰŤ�Ŗºǳ¦�©¦ŚºǤƬǳ¦�ǞºȈŦÂ��ÀƢºǈǻȏ¦�¾ƢºǸǟ¦

علــى المــواد المتواجــدة في الطبيعــة بالإضــافة الى الادوات الــتي تمكــن مــن تصــنيعها لتســيير اعمالــه، يحصــر 



                                                                                       مقدمة

9

الــــبعض نطــــاق وتعريــــف ومعــــنى التقنيــــة علــــى الآلات المعقــــدة كالســــيارة والحاســــوب، دون ان يشــــمل 

  .الخ... والورق والعلب والخيط، الادوات البسيطة فيها كالأقلام

هي برامج مثل معالج الكلمات تستخدم في العمل اليـومي، اذا كنـت تعمـل بالرسـومات :التطبيقات-

.فانك سوف تستخدم برامج الموسيقى، تكون برامج الطباعة والمحاسبة واسعة الاستخدام في الاعمال

تروني للوثـائق الارشـيفية، متخصـص في هـو برنـامج للتسـيير الالكـ  :Archidocبرنامج أرشدوك-

جميـــع العمليـــات الـــتي تحـــدث علـــى مســـتوى مصـــالح الارشـــيف ويســـاعد بشـــكل مباشـــر في الاســـترجاع 

والتفحص والمعاينـة والطبـع بسـرعة كبـيرة، وهـو برنـامج حـديث النشـأة كمـا انـه خضـع للتحـديث مـؤخرا 

  .للوصول لأحسن فعالية وتسيير كامل لمصلحة الارشيف

  :ات جمع البياناتأدو  -3.2

«�¦ȂǏȂǳ¾�:المقابلة -1 ƾđ�Ǻȇǂƻ¡�́ ƢƼǋ¢�Â¢�ǎ ƼǋÂ�Ʈ ƷƢƦǳ¦�śƥ�ƨȀƳȂǷ�ƨƯ®ƢŰ�Ǻǟ�̈°ƢƦǟ�Ȇǿ

إلى حقيقــة أو موقــف معــين يســعى الباحــث لمعرفتــه مــن أجــل تحقيــق أهــداف الدراســة،  ومــن الأهــداف 

علــى ملامــح أو  الأساســية للمقابلــة الحصــول علــى بيانــات الــتي يريــدها الباحــث بالإضــافة إلى التعــرف

.مشاعر أو تصرف المحبوسين في مواقف معينة

وقد اعتمدنا في دراستنا على المقابلة التي طبقت على الأستاذ منهج عبد القادر منجز مشـروع   

، أمـــا المقابلـــة الثانيـــة فكانـــت مـــع رئـــيس مصـــلحة Archidocبرنـــامج التســـيير الإلكـــتروني  الأرشـــيف

أس الكــاف فــؤاد وثـائقي آمــين محفوظــات رئيســي،  وبعــد ذلــك قمنــا الأرشـيف لبلديــة الســوقر  الســيد بــ

  .بتحليل الإجابات المتحصل عليها

هيــا لمشــاهدة والمراقبــة الدقيقــة لســلوك او ظــاهرة معينــة وتســجيل الملاحظــات عنهــا، :الملاحظــة  -2

فضـل النتـائج والاستعانة بأسـاليب الدراسـة المناسـبة لطبيعـة ذلـك السـلوك او تلـك الظـاهرة بغيـة تحقيـق ا

  .للحصول على ادق المعلومات

�Ŀ�ȆººǈȈƟ°�°Âƾºƥ�Ʈ ºƷƢƦǳ¦�Ƣºđ�¿ȂººǬȇ�Ŗºǳ¦�ȆºǿÂ�ƨǯ°Ƣºǌŭ¦�ƨºǜƷȐŭ¦�ƢǼȇƾººǳ�ƨºǜƷȐŭ¦�̧¦Ȃºǻ¦�śºƥ�ǺºǷÂ

تجميع المعلومات وذلك عن طريق مشـاركته في حيـاة الجماعـة، وبمعـنى اخـر ان يعـيش الباحـث مـع افـراد 
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ǶēƢǗƢººǌǻ�ǲººǯ�Ŀ�ǶȀǯ°ƢººǌȇÂ�ƨººǼȈǠǷ�̈ŗººǧ�ƨººǟƢǸŪ¦  واثنــاء معيشــته مــع الجماعــة الــتي هــي موضــوع البحــث

  .يسجل الباحث كل ملاحظاته بانتظام

وقد اعتمدنا في دراستنا على الملاحظة المشاركة مما تطلب منا الانـدماج في حيـاة العمـل داخـل 

المصـلحة لمـدة شـهرين بحجـة القيــام بـتربص ميـداني مكمـل لدراسـة جامعيــة، وذلـك للتعـرف علـى طريقــة 

داخــل المصــلحة والاطــلاع علــى الامكانيــات الماديــة والبشــرية والتجهيــزات الــتي تمتلكهــا مصــلحة  العمــل

�ǶȀǴǷƢºǠƫÂ�ǶđÂƢºš �ƨºȈǨȈǯÂ�½Âƾºǋ°¢�ƲǷƢºǻǂƥ�¾ȂºƷ�śǨǛȂºŭ¦�ǂºǜǻ�ƨºȀƳÂ�ƨºǧǂǠǷÂ��ǂǫȂǈǳ¦�ƨȇƾǴƦƥ�Ǧ Ȉǋ°ȏ¦

  .معه

  :منهج الدراسة -4.2

وتحقيـــق الهـــدف الـــذي  مـــتى نســـتطيع الاجابـــة عـــن التســـاؤلات الـــتي شـــكلت إشـــكالية الدراســـة

نســعى إليــه لا يــد مــن الاعتمــاد علــى المــنهج العلمــي الملائــم والمناصــب، ويعتــبر المــنهج أســاس البحــوث 

العلميــة،  ولكــل بحــث موضــوع يســير عليــه لدراســة المشــكلة ويختلــف بــاختلاف موضــوع الدراســة، كمــا 

ظــــاهرة مــــن الظــــواهر بقصــــد  يعتــــبر المــــنهج العلمــــي الطريقــــة الموضــــوعية الــــتي يثبتهــــا الباحــــث لدراســــة

  .تشخيصها وتحديد أبعادها وذلك للوصول إلى نتائج معينة نستخلص البحث العلمي

وحسب طبيعة هـذه الدراسـة فـإن المـنهج المتبـع هـو المـنهج الوصـفي التحليلـي وهـو أسـلوب مـن 

نيـة معلومـة أساليب التحليل المركز على معلومات كافية ودقيقة عن ظاهرة أو موضـوع محـدد، أو فـترة زم

وذلك من أجل الحصول على نتائج علمية، ثم تفسيرها بطريقة موضوعية تنسيقه مـع المعطيـات الفعليـة 

للظاهرة وقد استخدمنا أيضا المقابلة متضمنة الملاحظة للحصول علـى المعلومـات والبيانـات، وقـد تمـت 

والمقابلــة الثانيــة مــع Archidocق المقابلــة الأولى مــع مــن قــام بإنجــاز برنــامج التســيير الإلكــتروني للوثــائ

مسـؤول مصــلحة الأرشــيف البلــدي ، وكــان الملاحظــة مســاهمة كبــيرة في إثــراء الدراســات الوصــفية، فهــي 

مكتبتنا من الوصول إلى  تفاصـيل عميقـة خـلال فـترة الدراسـة الميدانيـة لظـاهرة تطبيـق بـرامج وتطبيقـات 

  .ة في ارشيف البلدية محل الدراسةوتقنيات التسيير الإلكتروني للوثائق الأرشيفي
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  :تمهيد الفصل

عـــرف الأرشـــيف منـــذ القـــدم كمـــادة وثائقيـــة تشـــهد علـــى تـــاريخ الحضـــارات وعلـــى النشـــاطات 

�©ƢººǈǇƚǷ�©ƢǗƢººǌǻ�®ȂººƳÂ�ń¤�ǄººǷǂȇ�Ȇººũ°�ǞƥƢººǗ�Ǧ Ȉººǋ°ȋ¦�ǀººƻ¢�ƨººȇ¦ƾƦǳ¦�ǀººǼǷ�À̄¤��ƢēƢººǈǇƚŭ�ƨººȈũǂǳ¦

قــي ســاري إلى يومنــا هــذا حــتى وإن تغــير شــكل الأرشــيف مــن الصلصــال إلى الــورق إلى وهــذا المفعــول ب

الالكتروني، ولا يجب أن نطلق على الوثائق أرشيف ما لم يصل إلى مرحلـة معينـة تم الاتفـاق عليهـا مـن 

ي،  جميع الأرشيفيين ومن هذه المراحل ركزنا على العمـر الأول ألا وهـو العمـر الإداري أو الجـاري أو الحـ

.كل هذه المصطلحات تقع في معنى واحد وهو الأرشيف النشيط
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  :مفاهيم حول الأرشيف -1

  : التطور التاريخي لمفهوم الأرشيف -1.1

لقد مر التطور التـاريخي لمفهـوم الأرشـيف بفترتـين متميـزتين، الفـترة الأولى تتعلـق بـالمفهوم القـديم 

ه، هــذا وقــد اشــتملت كــل فــترة منهمــا علــى عــدة مراحــل للأرشــيف والفــترة الثانيــة بــالمفهوم الحــديث لــ

  .حدثت فيها تطورت جعلت مفهومه يصل إلى ما هو عليه الآن من الناحية العلمية والتطبيقية

المفهوم القديم للأرشيف:  

  :ارتبط ظهور الأرشيف بنشأة الحضارات القديمة وحاجتها لتدوين الوثائق الإدارية

  :المرحلة الأولى-1

وســـط مهـــد الحضـــارات الأولى نجـــد أقـــدم الأرشـــيفات، ففـــي تـــل الحريـــري بســـوريا في الشـــرق الأ  

ألف لائحة في مخازن لحفظ الأرشيف في قصر ملوك ماري يعود تاريخها إلى  25وجدت لوحات تضم 

لــرأس شمــرا " أوقاريــت"م وفي ســوريا أيضــا اكتشــف قــرب منطقــة اللاذقيــة أرشــيف ممكلــة .ق 31القــرن 

ق م ويضـم عقـود واتفاقيـات وأوامـر ملكيـة، وفي نفـس المنطقـة فقـد  14و  13 الذي يعود إلى القـرنين

  .ق م 7التي يعود تاريخها إلى القرن " آشوربانيال"اكتشفت لوحات أرشيفية بقصر 

أما في العراق وجدت قاعات للأرشيف مزودة برفوف توضع فوقها سلات أو حافظـات تحمـل 

عـــت الوثـــائق بـــين مراســـلات، ســـجلات ماليـــة ومـــدونات معلومـــات عـــن الألـــواح الموجـــودة فيهـــا، وتنو 

الخ وقــد كانــت مرتبــة ومســجلة بطريقــة جيــدة وخــير دليــل علــى ذلــك ... قانونيــة، معــاملات، ايمــايلات

.1)سنة ق م  4000( المنقوش على الألواح الطينية المكوية  حامورابيدستور 

ية، علــى جــدران المعابــد والمقــابر أمــا عنــد المصــريين فكانــت الكتابــة بــالنقش علــى الألــواح الخشــب  

.الملكية عامة وعلى أوراق البردي خاصة، كما وجدت لدى المصريين القدامى مدونات قانونية ورسمية

1 Portail international des archivistes francophones, cous (enlige) disponible sur :
www.piaf.org.page consultée le 02/03/2021
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  :المرحلة الثانية-2

اهتمــت الحضــارة اليونانيــة ومــن بعــدها الرومانيــة بتنظــيم الأوراق الأرشــيفية حيــث كــان محفوظــا   

اكن خاصـــة بـــه بـــدليل القـــوانين الـــتي وجـــدت مكتوبـــة علـــى الألـــواح عنـــد الإغريـــق في المعابـــد أو في أمـــ

الخشــبية وكــذلك الوثــائق الأرشــيفية بأشــكالها المختلفــة مــن معاهــدات وســجلات تضــم محاضــر الجمعيــة 

الـتي  " ببليوتيكـا"الشعبية وأوراق الدولة وسجلات المواليد وعقود الملكية، وكانـت تحفـظ بـادئ الأمـر في 

ثم جمعت كل الوثائق الموجودة في مخازن السجلات المنتشرة في أنحـاء اليونـان  كنت تضم الكتب أيضا،

، وهــذا دليــل علــى القيمــة، الحــرص والخــوف علــى الوثــائق métroon"1"في مكــان هــو معبــد المــترون 

�°ȂºººȀǛ�Ŀ�ǲºººǔǨǳ¦�ÀƢºººǻȂȈǴǳ�ǞºººƳǂȇÂ��Ƥ Ǡºººǌǳ¦�®¦ǂºººǧ¢Â�ƨºººǳÂƾǳ¦�©ƢºººȈǰǴǷÂ�¼ȂºººǬƷ�ǲºººưŤ�ƢºººĔȋ��̧ ƢȈºººǔǳ¦�ǺºººǷ

  ".الأرشيف"مصطلح 

ــــة حيــــث  ــــد الإغريقيــــة في تنظــــيم الادارة ومنهــــا الاهتمــــام بأرشــــيف الإمبراطوري اتبــــع الرومــــان التقالي

خصصـــوا أمـــاكن لحفظـــه فكانـــت الوثـــائق والســـجلات تحفـــظ في القصـــر الملكـــي أو في قصـــور القناصـــل 

aerarium »" الإيراريــوم" والنـبلاء، وقــد بــني مبــنى  ، وقــد saturneأو الخزانـة في معبــد الإلــه ســاتيرن  «

حفظـت فيـه القــوانين، المراسـيم، قـرارات مجلــس الشـيوخ ومجلــس الأعيـان وكـل وثــائق المعـاملات والوثــائق 

المالية والسجلات، أما الوثائق السياسية التي تضم علاقة روما بالمملكات الخارجية، فقد حفظت بمبنى 

capitol »الكابيتول  ار الوثـائق القيصـرية التـابلاريوم جمعـة وفي عصر الامبراطورية الرومانية أنشأت د «

فيه كل وثائق الدولـة المهمـة علـى اخـتلاف أنواعهـا مـن سـجلات الأراضـي الزراعيـة، سـجلات إحصـاء 

.السكان، الأرشيف العسكري وأرشيف المعابد الدينية

:المرحلة الثالثة-3

ȄºǴǟ�ƾºǸƬǠŭ¦�ǶēƢȈƷ�ǖǸǼǳ�ƢǠƦƫ�Ǧ Ȉǋ°ȋƢƥ�¿ƢǸƬǿ¦�¿ȐǇȍ¦�ǲƦǫ�§ǂǠǴǳ�Ǻǰȇ�Ń  الشـفاهة وعـدم

قيام دول منظمـة، إداريـا لكـن مـع ظهـور الإسـلام تغـير الأمـر كليـة حيـث سـجل الصـحابة الأوائـل أدق 

1��ƨǼȈǘǼǈǫ�Ä°ȂƬǼǷ�ƨǠǷƢƳ��©ƢƦƬǰŭ¦�ǶǴǟ��ŗǈȈƳƢǷ��Ǧ Ȉǋ°ȋ¦�¾Ƣů�Ŀ�ƢēƢǬȈƦǘƫÂ�©ƢǷȂǴǠŭ¦�ƢȈƳȂǳȂǼǰƫ��ǶȈǿ¦ǂƥ¦�ÀȂǠũȂƥ

  18ص  2009
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التفاصيل عن بدايات الإسلام الرسائل التي بعثها الرسول صلى االله عليه وسلم والمعاهدات الـتي أبرمهـا  

  .على جلود الأنعام في بادئ الأمر حيث تمثل في مفهومنا الحديث المراسلات الدبلوماسية والتي كتبت

أمــا في خلافــة عمــر رضــي االله عنــه، فقــد ســن الــديوان الــذي كــان يقــوم بإرســال واســتقبال الرســائل بــين 

  . الولاة والخليفة من جهة وبين الخليفة والأمراء والملوك من جهة أخرى

ة الدولـة الإسـلامية، ظهر عنـد الدولـة الأمويـة الاهتمـام بـالإدارة وتنظـيم الأقـاليم باتسـاع مسـاح

فقـــد بـــرزت مهـــن جديـــدة في تســـيير الإدارة ككاتـــب الجنـــد، كاتـــب رســـائل الخليفـــة، الـــذي يتـــولى كتابـــة 

المراســـلات علـــى الملـــوك، الأمـــراء والعمـــلاء، كاتـــب الخـــراج لحســـابات الدولـــة ولعـــل ديـــوان الخـــاتم الـــذي 

وتوثيــق الأوراق الرسميــة العامــة  اســتحدثه الأمويــون  أهــم الــدواوين إذ كانــت مهمتــه تقــوم علــى اعتمــاد

.للدولة، حيث كانت تولى مهمة التكفل بالأرشيف إلى أناس تتوفر فيهم المؤهلات العلمية والأخلاقية

أولى العباســيون أهميــة كبــيرة لمختلــف الوثــائق فقــد أنشــئوا ديــوان صــياغة الوثــائق وإعــدادها والــرد علــى مــا 

وديــوان الإنشــاء، وكانــت الوثــائق محفوظــة ومرتبــة جيــدا مثــل يــرد إلى الدولــة، كمــا أنشــئو ديــوان الــوزير

الكتب تماما، وقد تزامن هذا الاهتمام بالوثائق الرسميـة مـع الحركـة العلميـة والفكريـة الـتي شـهدها العصـر 

  .العباسي الذهبي والذي امتد على قرون من الزمن وكانت تحفظ الوثائق الهامة في الخزانة العظمى

فقـد قـاموا بتجميـع كـل الوثـائق الخاصـة بالمقاطعـات والأقـاليم في اسـطنبول لكـي أما العثمانيون   

  .تكون الإدارة المركزية على علم بكل ما يجري في تلك المقاطعات

  :المرحلة الرابعة-4

إن كثــرة المماليــك والــدويلات في القــرون الوســطى، أدى إلى تفــرق الوثــائق الأرشــيفية بينهــا مــع  

لمستمر لحدود الأقاليم، فهذه العوامـل مجتمعـة جعلـت حفـظ الوثـائق الأرشـيفية كثرة الصراعات والتغير ا

يكــون في المعابــد، الأديــرة والقصــور لحمايتهــا، فقــد كانــت للملــوك أرشــيفهم الخــاص كمــا كــان للمــدن 

الكــــبرى أرشــــيفها دون أن ننســــى أرشــــيف الكنــــائس مــــع ذلــــك فقــــد ظهــــر في هاتــــه الفــــترة نوعــــان مــــن 

  :الأرشيف

archiva »ثابت الأرشيف ال- stataria  .الذي يحفظ في أماكن معينة «
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archiva viatoria ».1 »الأرشيف المتنقل أو أرشيف الطريق -

المفهوم الحديث للأرشيف:  

وقـــد ارتســـم عـــبر عـــدة مراحـــل منـــذ الثـــورة الفرنســـية وقيـــام الجمهوريـــة الأولى إلى يومنـــا هـــذا وظهـــور 

  :الأرشيف الالكتروني

  :المرحلة الأولى-1

كــان للثــورة الفرنســية وقيــام الجمهوريــة الأولى الفضــل في ترســيم فكــرة الأرشــيف الحــديث حيــث 

، 1794م وضــع نظــام الأرشــيف الــوطني والمحلــي عــام  1790جــاءت بأرشــيف القــانون الــوطني عــام 

، اســبانيا ســنة 1838حــذت الــدول الأوروبيــة حــذوها بتبــني فكــرة الأرشــيف الــوطني فمــثلا في بريطانيــا 

1866�¿Ƣºǟ�ŖȈȈǧȂºǈǳ¦�ǆ ºǴĐ¦�¿ƢºȈǫ�ŕºƷ�ƢȈºǇÂ°�©ǂǜƬǻ¦Â��1917  م ومـن ثم فقـد تم إنشـاء الأرشـيف

م، انتظرت الـدول العربيـة اسـتقلالها لسـن قـوانين إنشـاء أرشـيفات وطنيـة، فالبدايـة   1918الوطني سنة 

م، إذن فقد جـاءت الثـورة الفرنسـية بعـدة أشـياء أسسـت 1971،الجزائر 1952كانت مع مصر سنة 

  :هوم الأرشيف الحديث مبدأ وتطبيقا نذكر من هذه المبادئلمف

مبدأ التشريع للأرشيف أي إعطائه صبغة قانونية. 

 مبـــدأ الأرشـــيف الـــوطني أي تجميـــع الوثـــائق الأرشـــيفية ذات القيمـــة الوطنيـــة والتاريخيـــة علـــى المســـتوى

 .المركزي

 أســــاس لتصــــنيف الوثــــائق أو مبــــدأ المنشــــأ ك 1841مــــن الناحيــــة الفنيــــة تبــــني وحــــدة الرصــــيد ســــنة

 .الأرشيفية وتخزينها

 إنشاء أول مدرسة لتكوين الأرشيفيين وهي مدرسة« école des chartes ».

2.التأسيس لعلم الأرشيف

19هيم، المرجع السابق ص بوسمعون ابرا 1
  20ص  نفسهبوسمعون ابراهيم، المرجع 2
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  :المرحلة الثانية-2

اســتقرت فكــرة الأرشــيف الــتي رسمتهــا الثــورة الفرنســية علــى امتــداد قــرن ونصــف مــن الــزمن، لكــن 

ƢēƾȀººǋ�Ŗººǳ¦�©¦ŚººǤƬǳ¦ البشــرية قبيــل وبعــد الحــرب العالميــة الثانيــة خاصــة مــن الناحيــة الصــناعية، العلميــة

والتكنولوجيـــة أدت إلى تغيـــير الأمـــور في جميـــع ميـــادين الحيـــاة، ومنهـــا الأرشـــيف حيـــث ظهـــرت ضـــرورة 

تســيير الوثــائق الوســيطة نتيجــة الانفجــار الــورقي الــذي تــزامن مــع تضــاعف أهميــة النشــاط الاقتصـــادي 

ففــي . ي إلى جانــب ظهــور فكــرة تقريــب الإدارات الرسميــة للمــواطنين وزيــادة تحســين الخــدماتوالتجــار 

الولايـــات المتحـــدة الأمريكيـــة ظهـــر تســـيير الأرشـــيف الوســـيط كحتميـــة لتلـــك التغـــيرات وانتشـــر بعـــدها 

ف ، أين تم الاقرار بفكرة تسـيير الوثـائق الوسـيطة مـن طـر 2001تدريجيا إلى بقية دول العالم حتى سنة 

�¾Âȋ¦�ǚººǨū¦�śººƥ�ƨººǬǴƷ�ÀȂººǰƬǳ�ƪ ººǫƚŭ¦�ǚººǨū¦�Ǆººǯ¦ǂŠ�¿ƢººǸƬǿȏ¦�̈°ÂǂººǓ�¦ǀººǯÂ��Ǧ Ȉººǋ°Ȍǳ�ŅÂƾººǳ¦�ǆ ººǴĐ¦

ســنة " شــلمبارغ"والنهــائي، وكــذلك ظهــور نظريــة الأعمــار الــثلاث مــن طــرف عــالم الأرشــيف الأمريكــي 

1956ºǷƢǠǳ¦�ƾºǟ¦ȂǬǳ¦�ǲºưǷ�Ǧ Ȉǋ°Ȍǳ�ŅÂƾǳ¦�ǆ ǴĐ¦�Ǧ Ǘ�ǺǷ�ƨȈǼǨǳ¦�ŚȈǈƬǳ¦�©¦Â®¢�°ȂȀǛÂ�¿ ة والعالميـة

ISADلوصف الأرشيف  (G), ISAD (R), ISAD (PR) التسيير الالكتروني للأرشيف ،(EAD)

  .لأتمة الوظائف الأرشيفيةCDS-ISISبرمجية  

  :المرحلة الثالثة-3

أدى اســـــــــتخدام تكنولوجيـــــــــا الإعـــــــــلام الآلي والاتصـــــــــال في الإدارات العموميـــــــــة والمؤسســـــــــات 

الأرشـــيف ألا وهـــو الأرشـــيف الالكـــتروني الـــذي يـــرتبط بالنشـــر الاقتصـــادية إلى ظهـــور نـــوع جديـــد مـــن 

الالكــتروني، شــبكة الانترنــت، العمــل علــى الخــط، وتطبيــق مبــدأ الحكومــة الالكترونيــة ســواء تعلــق الأمــر 

بالإدارات الرسميـة أو القطـاع الاقتصـادي، فالعامـل متجـه للعمـل داخـل الشـبكات وخاصـة منهـا شـبكة 

علـــى التعامـــل مـــع الأرشـــيف الالكـــتروني والـــذي يطـــرح منـــذ الآن عـــدة  الانترنـــت، إذن فـــنحن مقبلـــون

تحــديات للتكفــل بــه وضــمان ديمومتــه فقــد ظهــرت أنظمــة الكترونيــة متكاملــة تحــيط بجميــع مراحــل حيــاة 

  .الوثائق الالكترونية
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مفاهيم حول الأرشيف:  

تعريف الأرشيف:  

العديــد مــن الخــبراء والعلمــاء في يعتــبر الأرشــيف مــن أهــم مصــادر المعلومــات، لهــذا فقــد حــاول 

  :مجال الأرشيف إعطاء مجموعة من المفاهيم يمكن ذكرها كما يلي

arche »كلمة أرشيف يونانية المصدر - archion »أو  « ومعناها السلطة، كمـا «

archirum »عرفت في اللاتينية  1.ومعناها مصطلح الورقة «

�Äǀǳ¦�Ä®Ƣŭ¦�ÀƢǰŭ¦�Ǯبك" أرشيف" عرف معجم أكسفورد الانجليزي كلمة - ǳ̄�ƢĔȂ

تحفظ فيه الوثائق والمستندات التاريخية، كما يمكن أن تطلق علـى الهيئـة المكلفـة بعمليـات الإشـراف 

2.على المواد المحفوظة كذلك

كما قام المعجم البنهاوي في مصطلح المكتبات والمعلومات بتعريف الأرشيف بكونه عبارة عن 

لفـــات الـــتي تخـــص أو تتعلـــق بإحـــدى المنظمـــات أو المؤسســـات أو مجموعـــة منظمـــة مـــن الســـجلات والم

3.الهيئات

هو عبـارة عـن المـواد الـتي تحفـظ لضـرورة الرجـوع إليهـا وتكـون في شـكل أوراق مجمعـه لـذلك  :الأرشيف

في الأرشــيف هــو مجموعــة الوثــائق الــتي تنــتج عــن نشــاط إداري مــن خــلال عمليــات تبــادل المعلومـــات 

charlشارل سامراناء جميع الأمور الإدارية والمالية والفنية، أما والإجراءات نتيجة لأد samaroun

عرف الأرشيف بأنه كل الوثائق والأوراق المكتوبة الناتجة عن أي نشاط جماعي كان أو فـردي ويشـترط 

في ذلـــك ضـــرورة تنظـــيم هـــذه الوثـــائق بغـــرض تســـهيل عمليـــة الوصـــول إليهـــا كـــل مـــا اقتضـــت الضـــرورة 

4. حفظها داخل منظمة واحدةبالإضافة إلى

1 Gossi, antoni, archives lux ou necessité : la situation et les taches des archives en suisse,
bern : (S ,ED) , 1985 p 2-3

  النشرعلي ميلاد سلوي، الأرشيف ماهيته وإدارته، القاهرة، دار الثقافة للطباعة و 2
ص  1999شعبان عبد العزيز خليفة، المعجم الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومات، القاهرة دار العربي للتشر والتوزيع 3

99
7علي ميلاد سلوى، المرجع نفسه، ص4
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والملاحظ في هذا التعريف مقارنة بالتعاريف السابقة انه يحتوي على عنصـر مهـم جـدا والمتمثـل 

علــى وجــه الخصــوص في عامــل التنظــيم حيــث في حالــة فقدانــه يجعــل مــن عمليــة اســترجاع الوثــائق أمــرا 

 .مستحيلا وصعبا

ق في مــا بينهــا حــول مفهــوم الأرشــيف مــن أمــا مــن حيــث التعــاريف العلميــة للأرشــيف كلهــا تتفــ

عبـارة عــن مجموعـة الوثـائق المنتجـة عــن نشـاطات الأفـراد والادارات وتحفــظ "خـلال إعطـاء معـنى لــه هـو 

ƢȀƬǸȈǬǳ�¦ǂǜǻ�ƢȀȈǳ¦�̧ȂƳǂǳ¦�» ƾđ"ȆǴȇ�ƢǷ�¾ƢĐ¦�¦ǀǿ�Ŀ�̈®°¦Ȃǳ¦�Ǧ ȇ°ƢǠƬǳ¦�Ƕǿ¢�ǲǠǳÂ:

نظم للوثــائق الناتجــة عــن فعاليــة يعــرف الأرشــيف بأنــه التجمــع الــذي يكــون مــ:yougino تعريــف 

ونشــاط الــدوائر والمؤسســات والأشــخاص والــتي تقــرر حفظهــا أو نظــرا للأهميــة الــتي تتضــمنها ســواء مــن 

1.الناحية السياسية او القانونية لتلك الدوائر أو الأشخاص

Hilary تعريف jinkinson:ºǼƯ¢�ƪ Ơºǌǻ¢�Ŗǳ¦�ǪƟƢƯȂǳ¦�ƢĔ¢�ȄǴǟ�ƨȈǨȈǋ°ȋ¦�©ƢǟȂǸĐ¦�» ǂǠȇ اء تأديـة

أي عمل من الأعمال وكانت جزء منـه لـذلك فهـي تحفـظ للرجـوع إليهـا وهـي لا تكـون فقـط حكوميـة 

2.بل قد تكون أيضا وثائق خاصة بالجمعيات والأشخاص والهيئات الأخرى غير الحكومية

الأرشــــيف هــــو مجموعــــة الوثــــائق الـــــتي تتضــــمن الأوراق والكتــــب والخــــرائط والتســــجيلات الســـــمعية -

ة والمــواد المليــزرة الأخــرى الــتي نشــأت أو الــتي وردت في مــا يتعلــق بتطبيــق القــوانين أو المعــاملات والبصــري

التجارية أو المعاملات العامة والتي رؤي الابقاء عليها لقيمتها المسـتمرة هـذه الوثـائق تعتـبر تاريخيـة وغـير 

الإبقــاء عليهــا لمــا لهــا مــن جاريــة انتهــت عمليــة اســتخدامها مــن طــرف الإدارات المنتجــة لهــا لكــن تقــرر 

أهميــة تاريخيــة كمــا يجــب أن تجمــع في مكــان واحــد وفقــا لأنظمــة معينــة لتســيير عمليــة البحــث التــاريخي 

3. فيها

  8ص  1979الموسوي مصطفى مرتضي، الوثائق بغداد جامعة المستنصرية 1
  34ص  1991بيروت دار الآفاق الجديدة  2ديثة، ط قبيسي محمد، علم التوثيق والتقنية الح2
12001سيد، حسب االله الموسوعة العربية لمصطلحات علوم المكتبات والمعلومات والحاسبات، القاهرة، المكتبة الأكاديمية، مج 3

  190-189ص 
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ومــن خــلال التعــاريف الســابقة يمكــن اســتنتاج مفهــوم كلمــة الأرشــيف فهــو مجموعــة الوثــائق مهمــا كــان 

  .أي هيئة او منظمة ماديةحاملها وتاريخها وشكلها التي أنتجتها او استلمتها 

عـــرف الأرشـــيف مســـتعملا مصـــطلح الوثـــائق الوطنيـــة أو الـــتراث الوثـــائقي  77-67المرســـوم 

الوطني ويشمل جميع الأوراق التي يقـدمها ويسـتلمها الحـزب والمنظمـات الوطنيـة والهيئـات التشـريعية مـن 

كات الوطنيـــة والمكاتـــب والمؤسســـات قضـــائية وإداريـــة التابعـــة للدولـــة والجماعـــات المحليـــة والهيئـــات والشـــر 

الاشتراكية والمصالح العمومية والهيئات الخاصـة والأفـراد مهمـا كانـت وأينمـا وجـدت ومهمـا كـان العصـر 

.1الذي ترتقي اليه

مجمـــوع الوثـــائق "الـــذي جـــاء فيـــه في مادتـــه الثالثـــة وصـــفا لمكونـــات الأرشـــيف بأنـــه  88 -09قـــانون 

زب والدولـــة والجماعـــات المحليـــة والأشـــخاص الطبيعيـــين أو المعنـــويين المنتجـــة او المســـتلمة مـــن طـــرف الحـــ

سواء مـن القطـاع العـام أو الخـاص أثنـاء القيـام بنشـاطها ولهـا فوائـدها وقيمتهـا سـواء كانـت محفوظـة مـن 

.2"مالكها أو حائزها أو نقلت إلى مؤسسة الأرشيف المختصة وطنية كانت أو محلية

ونيـــة لكلمـــة الأرشـــيف نـــورد بعـــض التعـــاريف العلميـــة لعلمـــاء الأرشـــيف إضـــافة إلى هـــذه التعـــاريف القان

الأرشـيف هـو الوثـائق التـي نشـات : "أن  Helary jenkisonهـيلاري جـانكيسحيث تـرى 

أو استعملت لتأدية الاعمال مهما كان نوعها، فهي جزء مـن عمليـة المهـام ومحفوظـة مـن طـرف 

".من أجل الاستدلال الأشخاص المسؤولين عنها أو من طرف المستخلفين

أن الأرشـــيف لـــيس بوثـــائق جمعـــت كالأشـــياء فـــي المتحـــف بحجـــة أن :  "ويوضـــح أيضـــا تعريفـــه 

تجميعهــا ســـيفيد البــاحثين لاحقـــا، لكنهــا وثـــائق جـــاءت نتيجــة عمليـــة طبيعيــة لعمـــل المكاتـــب، 

".نتجت للاحتياجات الخاصة بالادارة التي أنشاتها

  465-456ص  1977سنة  27ع .ر.الخاص بالمحفوظات الوطنية ج 1979مارس  20المؤرخ في  77-67المرسوم 1
  .الخاص بتحديد قواعد سير الأرشيف وتنظيمه 1988جانفي  26المؤرخ في  88- 09قانون 2
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  :ده تعاريف للوثيقة أهمهاجاءت ع: تعريف الوثيقة الأرشيفية

" هــي وعــاء أو ســند يحمــل معلومــة مهمــا كــان شــكلها وقــد يكــون ورقــا أو شــريطا سمعيــا بصــريا أو

."وعاء الكتروني لورق، شريط فيديو، شريط سمعي، قرص مضغوط، وعاء الكتروني

"ا أو هي عبارة عن وثائق تتضمن أخبار مهمة يكون تاريخهـا أو شـكلها أو سـندها المـادي أنتجهـ

ســـلمها أي شـــخص طبيعيـــا كـــان أو معنويـــا أو أيـــه مصـــلحة أو هيئـــة عموميـــة كانـــت أو خاصـــة أثنـــاء 

  ."ممارسه نشاطها

 :أنواع الأرشيف  -2.1

بــدأ الإنســـان بتــدوين المعلومـــات الناتجــة عـــن نشــاطه فيمـــا تــوفر لديـــه مــن الطبيعـــة مــن وســـائط 

طبوعــة حــتى ظهــرت وتطــورت تقنيــات التصــوير تقليديــة وبظهــور الــورق اعتمــدت الوثيقــة المكتوبــة أو الم

ووسائط تكنولوجيا المعلومات إذ أن إنتاج الوثـائق والمسـتندات كـان يـتلخص خاصـة في الأوعيـة الورقيـة 

ســـواء كانـــت نصـــية أو صـــور أو خـــرائط ثم ظهـــرت الأشـــرطة والفيـــديوهات نحـــن اليـــوم نشـــاهد التطـــور 

1.المستمر والمتزايد للمنتجات الالكترونية

:يف حسب الوعاءأرش-1.2.1

بـــــدأ الإنســـــان بالتــــدوين لحياتـــــه قبـــــل أن يعـــــرف الكتابـــــة فعـــــبر عـــــن نفســـــه : الوســـــائط التقليديـــــة

بالرسومات على المواد الطبيعية المختلفة كالطين والصلصال، جذوع الأشجار، جلود الحيوانـات ونفـس 

ق الــبردي ومــع الوقــت هــذه المــواد اســتخدمها للتعبــير عنــدما عــرف الكتابــة بالإضــافة إلى اســتخدامه لــور 

 :ظهرت وسائط عديدة ومتنوعة منها

إن كلمة مخطوطة مشتقة لغة من الفعل خط يخط أي كتب أو صور اللفظ بحـروف : المخطوطات -أ

2.هجائية

  93ص  3ع  2مج  2003ميموني عمر، مؤسسات الأرشيف الوطني، الواقع والافاق اقتراحات ونماذج 1
  44ص  2000لفكرقند ليجي عامر ابراهيم، مصادر المعلومات من عصر المخطوطات إلى عصر الانترنت عمان، دار ا2
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انه كتاب يخط لتمييزه عن الخطاب أو الأرقة أو أي وثيقة أخرى كتبت بخـط اليـد خاصـة تلـك الكتـب 

  .التي كتبت قبل عصر الطباعة

هــو المكتـــوب باليــد في أي نــوع مــن أنـــواع الأدب ســواء كــان علـــى ورق أو علــى أيــه مـــادة  لمخطــوطا

   .أخرى كالجلود والألواح الطينية القديمة والحجارة وغيرها

:الخرائط -ب

عـــرف الإنســـان الرســـومات والنقـــوش قبـــل ظهـــور الكتابـــة منـــذ آلاف الســـنين حيـــث اعتمـــد في 

ان الكهوف والمغارات، وبعد اختراع الكتابة قام بنقشها ورسمهـا علـى تصوير أفكاره، وتمثيلها على جدر 

.الألواح الطينية، والجلود، وورق البردي

وقـــد شـــهدت الخـــرائط عـــده تطـــورات خاصـــة بعـــد اخـــتراع الكتابـــة، حيـــث أصـــبحت تســـتعمل 

تقنيـــات أكثـــر دقـــة جعلهـــا تكتســـب قيمـــة كبـــيرة ومصـــدرا أساســـيا للبحـــث العلمـــي إضـــافة إلى وســـيلة 

ƢĔȂǰƥ�ǖƟ¦ǂŬ¦�Ǧ ȇǂǠƫ�ǺǰŻÂ�ƨȈź°ƢƬǳ¦�©ƢǇ¦°ƾǳ¦�±Ƣųȍ�ƨȈǇƢǇ¢:

أن الخرائط تعتبر جـزءا مهمـا في حيـاة الإنسـان يتعامـل معهـا ويسـتخدمها بكفـاءة عاليـة حيـث 

تســـاعده علـــى حـــل الكثـــير مـــن المشـــكلات وتفســـير العديـــد مـــن الظـــواهر، تتضـــمن كميـــات هائلـــة مـــن 

صــرة وتنقــل معلومــات كثــيرة وبشــكل واضــح أكثــر مــن أيــة وســيلة المعلومــات علــى العــالم، فهــي لغــة مخت

  .تعليمية أخرى

تعتـــبر الخريطـــة مصـــدرا مهمـــا مـــن مصـــادر الحصـــول علـــى المعرفـــة ومـــن أهـــم المصـــادر التعليميـــة 

�ƢºººĔȋ��ƨºººǏƢƻ�ǾǨºººǐƥ�ƢºººȈǧ¦ǂǤŪ¦�̈®ƢºººǷ�Â�ƨºººǷƢǟ�ǾǨºººǐƥ�ƨºººȈǟƢǸƬƳȏ¦�®¦Ȃºººŭ¦�Ǧ ºººǴƬű�ǆ ȇ°ƾºººƫ�Ŀ�ƨǷƾƼƬºººǈŭ¦

لطبيعية والبشرية وتعمل بذلك على تحقيق الأهداف التعليمية التي لا تستطيع تساعد في فهم الظواهر ا

وســـائل أو مصـــادر أخـــرى تحقيقهـــا لـــذا فـــان إتقـــان مهـــارة قـــراءة الخـــرائط وتفســـيرها تعتـــبر مـــن المصـــادر 

1. الأساسية للمواد الاجتماعية

33الحافظي زهير، نفس المرجع السابق ص 1
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:الوثائق المطبوعة -ج

بــــاعي، وتكــــون مطابقــــة للأصــــل بقــــدر هــــي وثيقــــة تم الحصــــول عليهــــا عــــن طريــــق التصــــوير الط

1.الإمكان في حالتها المادية كوثيقة أرشيفية

الوسائط الالكترونية:

 : الوثائق السمعية البصرية -أ

تعتبر فئات من أوعيـة المعلومـات غـير التقليديـة تقـوم علـى تسـجيل الصـوت أو الصـورة المتحركـة 

ايســـات وســـرعات متفاوتـــة وتظهـــر في أشـــكال أو كلاهمـــا معـــا بإحـــدى الطـــرق التكنولوجيـــة وتســـمع بمق

وتعتـبر  2.متنوعة، أشهرها الشريط، والقرص، والأسطوانة وتستخدم في أغراض البحث ومجـالات الترفيـه

�ǪƟƢºººƯÂ�ǺºººǷ�Ƣºººđ�ǪºººǴǠƬȇ�ƢºººǷÂ�ƢȀǴǰºººǋ�Ǻºººǟ�ǂºººǜǼǳ¦�» ǂºººǐƥ�ȆǠǸºººǈǳ¦Â�ȆºººƟǂŭ¦�Ǧ Ȉºººǋ°ȋ¦�Ŀ�ƨºººǛȂǨƄ¦�ǪƟƢºººƯȂǳ¦

مجـال الأرشـيف وهـي ) ، الاسـطوانات، والتسـجيلاتالأفلام بأنواعها(أخرى، وقد دخلت هذه الأنواع 

3.تسجيل بالصوت والصورة على أسطوانات أو أشرطة ممغنطة أو أفلام للوثائق المحفوظة في الأرشيف

   :المصغرات الفيلمية -ب

مصطلح جاء من الكلمة اللاتينية وتعني الأشكال الصغيرة، ويطلق المصطلح على كـل أشـكال 

صـــــغر، وهـــــي مـــــن المـــــواد والوســـــائط البصـــــرية الـــــتي تستنســـــخ عليهـــــا الكتـــــب، التســـــجيل أو النســـــخ الم

�śǠǳƢººƥÂ�ǂǤºǐŭ¦�ƢºȀǸƴƷ�Ŀ�Ƣºē ¦ǂǫ�ǺºǰŻ�ȏ�Ʈ ºȈŞ�¦ƾºƳ�̈ǂǤºǐǷ�̈°Ȃºǐƥ��ƨºǨǴƬƼŭ¦�ǪƟƢºƯȂǳ¦Â��©Ƣȇ°Âƾºǳ¦Â

 ̈¦ǂǬǳ¦�̈ǄȀƳ¢�ƨǘǇ¦Ȃƥ�ȏ¦�ƢȀǼǟ�ƨȈǫ°Â�ǽ°ȂǏ�­ƢǈǼƬǇ¦Â�ƢȀǸƴƷ�ń¤�Ƣē®Ƣǟ¤�ŅƢƬǳƢƥÂ��̈®ǂĐ¦.4

عن أسلوب تقني مع مصادر المعلومات، يعتمد على اختزال مفهومي الزمـان وهي عبارة أيضا  

والمكــان بحيــث يمكــن تســجيل العديــد مــن مصــادر المعلومــات علــى مســاحات صــغيرة جــدا وحفظهــا في 

    41سلوى علي ميلاد نفس المرجع السابق ص  1
ملحم عصام، توفيق أحمد، مصادر المعلومات الالكترونية في المكتبات الجامعية، الرياض، جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية، 2

  193ص  2011
  54ص علي ميلاد سلوى، المرجع السابق 3
  34حافظي زهير نفس المرجع السابق ص  4
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�ǲºǐȇ�ƾºǫ�ǺǷǄºǳ�©¦ǂǤºǐŭ¦�ǽǀºǿ�¾Ȑƻ�ǺǷ�ƢĔǄƻ�ǺǰŻÂ�̈°Âǂǔǳ¦�ƾǼǟ�ƨǟǂǈƥ�ƢȀǟƢƳŗǇ¦Â�̈ŚǤǏ�ǺǯƢǷ¢

1.سنة 500إلى 

�ƨººǴǷƢǰƬŭ¦�ǶǜǼǳƢººƥ�ȄǸººǈȇ�ƢººǷÂ�ƨººǨǴƬƼŭ¦�©ƢººǷȂǴǠŭ¦�Ƕººǜǟ�śººƥ�ƢººĔƢǰǷ�ƨººȈǸǴȈǨǳ¦�©¦ǂأخــذت المصــغ

2.للمعلومات

 : الوثيقة الالكترونية -ج

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

وثــــق رمـــوز معينـــة للدلالـــة علــــى التقليديـــة يســـجل علـــى وســـط ورقــــي في أغلـــب الأحيـــان ويســـتخدم الم

مضمون الوثيقة كالأحرف الأبجدية والصور ورمـوز أخـرى مـا يسـمح بقـراءة الوثيقـة مباشـرة دون وسـيط 

 ).الأرقام الثنائية(في حين أن مضمون الوثيقة الالكترونية يتم تسجيله برموز الكترونية 

فــك ترميزهــا لإظهــاره علــى  ولــذلك لا يمكــن قــراءة الوثيقــة الالكترونيــة دون وســيط ولا بــد مــن

�śǴǰºǌǳ¦�śºƥ�ƨºȇǂǿȂŪ¦�¼ÂǂºǨǳ¦�ƾºƷ¢�Ȃºǿ�¼ǂºǨǳ¦�¦ǀºǿÂ�Ƣºē ¦ǂǫ�ǺºǷ�ÀƢºǈǻȍ¦�ǺǰǸƬºȇ�Ȇºǯ�§ȂǇƢū¦�ƨǋƢǋ

 .الورقي والالكتروني

ولكنه من وجهه نظـر الأرشـيف لـيس هـو الفـرق الأهـم، المشـكلة الكبـيرة هنـا تتجلـى في الصـلة 

قـــة الورقيـــة تكـــون مرتبطـــة بصـــوره مطلقـــه بوســـط بـــين مضـــمون الوثيقـــة ووســـط التخـــزين ذلـــك لأن الوثي

�ƨǬȈƯȂǳ¦�ÀȂǸǔǷ�ǲƴǈȇ�ƢǸǼȈƥ�ǖǇȂǳ¦�¦ǀǿ�Ǻǟ�ȐǐǨǼǷ�ÀȂǰȇ�À¢�ƢĔȂǸǔŭ�ǺǰŻ�ȏÂ�¼°Ȃǳ¦�Ä¢�ǺȇǄƼƬǳ¦

الالكترونيــــــــة علــــــــى وســــــــط الكــــــــتروني محــــــــدد قــــــــرص صــــــــلب أو مــــــــرن أو قــــــــرص ضــــــــوئي أو شــــــــريط 

ول مره فهو يستطيع ان يتنقـل مـن الخ،ولكنه غير مقيد بالوسط الذي تم تسجيله عليه لأ...مغناطيسي

أداة تخزين الكترونية إلى أداة أخرى، وهـي غالبـا مـن نمـوذج مختلـف مـن أدوات التخـزين عنـدما نسـترجع 

  .السجل من الحاسوب ونسجله على قرص مرن أو على قرص ضوئي يختلف وسط التخزين

194ملحم عصام توفيق، المرجع السابق ص 1
د يقيد جريسي، الوثائق والأوراق التاريخية المخطوطة ترتيبها ووصفها، ترجمة، عبد الرحمان عبد االله الشيخ، الرياض، مكتبة ملك 2

  20ص  1990فهد الوطنية، 
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طيـات جديـدة ونظـم وعندما تتقادم التكنولوجيا تنقل الوثائق إلى وسط جديد ضمن قواعـد مع

�Ʈ ººȈŞ�̈ƾººƷ¦Â�ǺȇǄººţ�̈¦®¢�Ŀ�ǶººƟ¦®�ǲǰººǌƥ�ǾººƬƦưǷ�Śººǣ�ƢººĔȂǰƥ�ƨººȈǻÂŗǰǳȏ¦�ǪƟƢººƯȂǳ¦�ǄººȈǸƬƫÂ�̈ƾººȇƾƳ�ǲȈǤººǌƫ

�ȄººººǴǟ�· ƢººººǨƸǴǳ�ƨººººǬƷȐƬŭ¦�ƨººººȈƳȂǳȂǼǰƬǳ¦�©¦°ȂººººǘƬǳ¦�Ƥ ººººǈƷ�Ãǂººººƻ¢�ǖƟƢººººǇÂ�ń¤�ƢººººȀǴǬǻÂ�ƢººººǿŚƴē�ǺººººǰŻ

  .المعلومات

 :الأرشيف حسب طبيعة الوثيقة -2.2.1

 :الأرشيف الإداري .أ

تعريـــف الأرشـــيف الإداري بكونـــه مجموعـــة الوســـائط الـــتي قامـــت بإعـــدادها الإدارات أو يمكـــن 

اســـتلامها مـــن هيئـــة عموميـــة أو خاصـــة، إثنـــاء تـــداولها خـــلال العمـــل اليـــومي ويرجـــع إليهـــا مـــن اجـــل 

اســـتخراج معلومـــات معينـــة بحيـــث تحفـــظ هـــذه الوثـــائق في أمـــاكن خصصـــت لهـــذا الغـــرض حـــتى يمكـــن 

اجــة كمــا يشــترط في عمليــة حفــظ الأرشــيف الإداري ضــرورة تنظيمــه وترتيبــه وفــق الرجــوع إليهــا عنــد الح

الطــرق العلميــة والفنيــة مــن أجــل تقــدير قيمتــه وتعــد هــذه الوثــائق مصــدرا أساســيا مــن مصــادر البحــث 

  :العلمي الهامة وتقدم خدمتين هما

فهـي موجهـة   مة الثانيـةالخدموجهه للمصالح الإدارية التي أنتجت هذه الوثائق، أما الخدمة الأولى 

لمختلــف البــاحثين وفــق الشــروط الخاصــة بعمليــة الاطــلاع علــى هــذه الوثــائق والــتي تقــوم الإدارة المنتجــة 

 . بتحديدها بما يسمح لحماية أعمالها

 :الأرشيف التاريخي .ب

يتمثـــل الأرشـــيف التـــاريخي في مختلـــف الوثـــائق ذات القيمـــة الدائمـــة والـــتي تحفـــظ نظـــرا لأهميتهـــا   

لميــــة والتاريخيــــة ويضـــــم الأرشــــيف التــــاريخي إضـــــافة إلى الوثــــائق الــــتي لم يعـــــد الأشــــخاص والهيئـــــات الع

والمنظمــات في حاجــة إليهــا في الحيــاة اليوميــة كمــا أن الأرشــيف التــاريخي لــيس فقــط مــن أهــم مصــادر 

.1المعلومات بل يعتبر مصدرا رئيسيا ورسميا للمعلومات التاريخية

الأرشيفي في البلاد العربية، أعمال ندوة خبراء العرب من أجل التخطيط لتطوير الأرشيف في إعداد علي ابراهيم عبد اللطيف، 1

    23ص  1984 3البلاد العربية، تونس، المعهد العالي للتوثيق ع 
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 :الأرشيف حسب الملكية -3.2.1

 : لأرشيف العموميا.أ

لقد اعتبرت الوثائق السياسية او الحكومية مثـل الاتفاقيـات، والعقـود، والقـوانين وغيرهـا الخاصـة 

بالســلطة الحاكمــة أرشــيفا عموميــا، فهــذا المفهــوم لا يــزال ســائدا أو معمــولا بــه إلى اليــوم في معظــم دول 

وسـع، ويمكـن توضـيح مفهـوم الأرشـيف العالم، بالرغم مما عرفه الأرشيف من حيث المفهوم من تطور وت

:1العمومي في ما يلي

يعتـــبر القـــانون الأوراق العامـــة كـــل الأوراق الصـــادرة عـــن موظـــف مســـؤول يشـــتغل وظيفـــة عامـــة 

حكومية وعلى ذلك فجـواز السـفر يعتـبر وثيقـة عامـة مـع المـراد منـه اعطائـه لأحـد الأفـراد للاحتفـاظ بـه 

 .  تبر هذا الجواز عند الشخص المستفيد أوراق خاصةواستخدامه للأغراض المعنية ولذلك يع

 :وفي نظر علم الأرشيف المعاصر يجب التمييز بين نوعين من الأوراق العامة

وهـي كـل الوثـائق الإداريـة الصـادرة عـن مختلـف مؤسسـات الدولـة أثنـاء : الأوراق العمومية بطبيعتها -

ية والاجتماعيـــة وهـــي موجهـــة للخدمـــة العامـــة  ممارســـتها لمختلـــف النشـــاطات والمهـــام الاداريـــة والسياســـ

 . كالمراسلات والتقارير والاتفاقيات وغيرها

وتصدر هذه الوثائق من طرف جهات متعددة الطابع وتوجـه السـلطة، :الأوراق العامة باتجاهاتها -

وهي الأوراق التي تحفظ من قبل مسـؤولين عمـوميين خاصـة أوراق المحـاكم وسـجلات مـوثقين الـتي تمثـل 

 .أهميه كبيرة 

  :الأرشيف الخاص -ب

يتكون الأرشيف الخاص من الوثـائق والمسـتندات الخاصـة الصـادرة عـن الأفـراد أو العـائلات أو    

المؤسســات غــير الحكوميــة كمــا أنــه هــو الأرشــيف الصــادر عــن الجهــات الرسميــة أو هيئــات أو شــخص 

على الوثـائق الخاصـة، وتتمثـل في  "الوثائق شبه الرسمية"معنوي ويبقى لصاحبه وهناك من أطلق على 

 . كافة الوثائق الصادرة عن الإفراد والجماعات والمنظمات والاتحادات

8علي ميلاد سلوى، المرجع السابق ص 1
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كمـــا يمكـــن أن تضـــع هـــذه الوثـــائق الخاصـــة في مراكـــز حفـــظ الأرشـــيف الى جانـــب الأرشـــيف 

العمــومي للاطــلاع عليهــا خاصــة، عنــدما يكــون لهــا قيمــة يســتفيد منهــا البــاحثون وهــذا حســب إدارة 

 .لكيهاما

  :وفي الجزائر نجد أن القانون عرف الوثائق العامة والخاصة كما يلي

�Ǯ ǳǀǯÂ��ƢēƢǿƢš Ƣƥ�ǾǷƢǟ�¼¦°Â¢�ŐƬǠƫÂ�ƨǳÂƾǳ¦�ƢȀƬǠƳŗǇ¦�Ŗǳ¦�ƨŲƚŭ¦�©Ƣǯǂǌǳ¦Â�©ƢǈǇƚŭ¦�¼¦°Â¢�Ȇǿ

�Ŀ�ƢºȀǜǨƷ�» ƾºđ�́ ¦ȂŬ¦�» ǂǗ�ǺǷ�ƨȈǨȈǋ°ȋ¦�Ƣē¦ƾƷÂ�ǞǷ�ƨǸǴǈŭ¦�ƨǏƢŬ¦�¼¦°Âȋ¦�ǎ ź�ƢǷ�Ŀ�ǂǷȋ¦

 .الدولة أرشيف

 ،الأوراق ذات مصـــدر خـــاص وتســـجل ضـــمن الأرشـــيف العمـــومي مثـــل أرشـــيف مختلـــف العـــائلات

.1والأفراد بعد تسليمها إداريا عن طريق الهيئة الوصية، ولم يكن لغرض مجرد الحفظ فقط

كمــــا يمكــــن للدولــــة أن تســــترجع هــــذه الوثــــائق نتيجــــة للقــــوانين والقــــرارات الــــتي تمنحهــــا بــــنص 

مارسه حق الشفعة والتامين إضافة إلى الممتلكات التي تستولي عليها الدولة لعدم وجود الامتيازات، كم

 . وارث لها وبالتالي بمجرد تسجيلها في مركز الحفظ يعطيها الطابع العمومي

ومــن خــلال مــا ســبق يمكــن اعتبــار أن كــل مــن الأرشــيف العمــومي والخــاص لهمــا قيمــة علميــة 

ة المعلومات الـتي تتضـمنها حيـث أن مضـمون الوثـائق العموميـة عـادة وتاريخية بالرغم من اختلاف طبيع

�Ŀ�°ƾºǐŭ¦�ń¤�ƨǧƢºǓ¤�ƢđƢƸºǏ¢�ȏ¤�ǎ ºţ�ȏ�ȆºȀǧ�ƨºǏƢŬ¦�ǪƟƢºƯȂǳ¦�À¢�śºƷ�Ŀ��ƨºǷƢǟ�ƢȇƢºǔǬƥ�ǪºǴǠƬȇ�ƢǷ

الوثيقة العمومية هي تلك التي أنتجتها أو استلمتها جهات تابعـة للدولـة، أو الوثـائق الخاصـة تكـون في 

  .ارسون نشاطات ومهام رسمية أو غير رسميةحوزة خواص يم

:أعمار الأرشيف  -3.1

شهدت أعقـاب الحـرب العالميـة الأولى انفجـارا وثائقيـا تمثـل في الأرشـيف العسـكري، خاصـة لمـا 

ƨȇǂǰǈǠǳ¦Â�ƨȈǇƢȈǇȂȈŪ¦�©ȏƢĐ¦�ƨǴȈŦ�©¦°ȂǘƫÂ�©ƢǗƢǌǻ�ǺǷ�§ǂū¦�ǾƬƯƾƷ¢.

9علي ميلاد سلوى، المرجع السابق ص 1
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ا أمريكــا حيــث تفطنــت لأهميــة أرشــيفها العســكري وقــد انتهــت الــدول الفاعلــة في الحــرب وخاصــة منهــ 

 .وضرورة حفظه فأنشأت أول مركز لحفظ الأرشيف الوسيط

أول كتاب أظهر فيـه فلسـفة " نشالينبيرغ"ومع ظهور الأرشيف الوسيط بأمريكا، اصدر العالم 

  :لحفظ الأرشيف سماها نظرية الأعمار الثلاثة فقد قسم عمر الأرشيف إلى ثلاث مراحل

 :ر الأول الحياديالعم-1.3.1

وهــو الوثــائق المنتجــة يوميــا مــن طــرف الهيئــات والمؤسســات والمســتخدمة في التســيير اليــومي لهــا 

�½ƢººǼǿ�¾Ƣººưŭ¦�ǲȈƦººǇ�ȄººǴǟÂ�ǾººǴƳȋ�ƪ ººƴƬǻ¢�Äǀººǳ¦�» ƾººŮ¦� ƢººĔ¤�ń¤�ƨººǬȈƯȂǳ¦�®ȐȈººǷ�ǺººǷ�ƨººǴƷǂŭ¦�ǽǀººǿ�¢ƾººƦƫÂ

1.شؤون في طور البحث أو ملفات لم يتم دراستها أو قضايا مفتوحة

ǂºǰƬŭ¦�¿¦ƾƼƬºǇȐǳ�ƨºǓǂǟ�¾¦Ǆºƫ�ƢǷ�ƢĔȋ�ƨƴƬǼŭ¦�Ƥ°��ويتم  ƫƢǰŭ¦�ÃȂƬǈǷ�ȄǴǟ�ǪƟƢƯȂǳ¦�ǽǀǿ�ǚǨƷ

كما يمكن أن تحفظ هذه الوثائق في مجالات لابد أن تكون قريبة من المصلحة المعنية ومـدة حفظهـا في 

ع تلــك المحــلات أو المكاتــب لا تتجــاوز الخمــس ســنوات وهــذه ألمــدة لا يمكــن أن تكــون ثابتــة لكــل أنــوا 

الملفات بل هناك حـالات اسـتثنائية كمـا هـو الحـال مـثلا بالنسـبة للملفـات المـوظفين الـتي تبقـى محفوظـة 

 .ما يعادل مده السلك المهني سنه 40حوالي 

 ":الأرشيف الوسيط"العمر الثاني -2.3.1

يتكــون مــن الوثــائق الــتي فاقــت مــدة وجودهــا الخمــس ســنوات والــتي يجــري الاطــلاع عليهــا مــن 

الــــتي انتهــــى اعتبارهــــا كأرشــــيف جــــاري حســــب جــــدول مــــده فــــترة حفظهــــا مــــن قبــــل حــــين الى أخــــر و 

�ƨºǬȈƯȂǳ¦�ƨºȈŷ¢�ǲºǬƫ�̈ŗºǨǳ¦�ǽǀºǿ�ƾǠƥ�̄¤�ƢȀȈǴǟ�ƪ ǴǐŢ�Â¢�ƢēƘǌǻ¢�Ŗǳ¦�©ƢƠȈŮ¦�Â¢�©ƢǈǇƚŭ¦Â�́ ƢƼǋȋ¦

ويصـــبح الرجـــوع إليهـــا واســـتعمالها علـــى فـــترات متقطعـــة ومتفاوتـــة أي تقـــل قيمتهـــا الإداريـــة فـــتحفظ في 

تخصــص بــالحفظ المؤقــت وذلــك  ).. .مديريــة، مصــلحة(المؤسســة أو الفــرع الإداري مســتودع خــاص ب

�ƢººȈƟƢĔ�ǚǨƸƬººǇ�ǪƟƢººƯȂǳ¦�ǽǀººǿ�ƪ ººǻƢǯ�¦̄¤�ƢººǷ�®ƾººŹ�¾ƢººƳȉ¦�ǽǀººǿ� ƢººȀƬǻ¦�ƾººǼǟÂ�ƢǬƦººǈǷ�ǽ®ƾººŰ�¾ƢººƳȋي أ

2، الخاص بتسيير وثائق الأرشيف ص1991فبراير  2المؤرخ في  3المنشور رقم  1
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تنقــل إلى العمــر الثالــث الأرشــيف التــاريخي أو يــتم حــذفها بــالتخلص منهــا لــذلك فهــذه المرحلــة تعتــبر 

  .جه في حياة الوثيقة الأرشيفيةالمرحلة ألحر 

تبــدأ هــذه المرحلــة منــذ انتهــاء النشــاط الــذي أنتجــت مــن أجلــه الوثيقــة او الملــف ويتكــون مــن 

مجموعـــة الملفـــات الـــتي تحولـــت لـــديها القيمـــة الأوليـــة إلى قيمـــة قانونيـــة أي أن الوثـــائق في هـــذه ألمرحلـــة 

ذه الوثـائق في مراكـز الحفـظ المؤقـت وهـي أكثـر تناقصت لديها القيمة الإدارية والتاريخية و يتم حفـظ هـ

�¬ǂºººǘƫ�ƢºººĔȋ�ǺȇŚºººǈǸǴǳ�ƨƦºººǈǼǳƢƥ�¾ƢǤºººǋ¢�°ƾºººǐǷ�Őºººǯ¢�́ ȂºººǐŬ¦�ǾºººƳÂ�ȄºººǴǟ�ƢºººȀǴǠŸ�ƢºººŲ�ƢºººǸƴƷ�ǪƟƢºººƯȂǳ¦

 .مشكل الصيانة علاوة على مشاكل التصنيف والحفظ

  :الأرشيف التاريخي  -3.3.1

ººǳ¦�Ãƾººǳ�ǂººȀǜƫ�ƨººȇ±¦ȂǷ�ƨººǬȇǂǘƥÂ�ǪƟƢººƯȂǴǳ�ƨººȇ°¦®ȍ¦�ƨººǸȈǬǳ¦� ƢººĔ¤�ƾººǠƥ بعض منهــا قيمــه تاريخيــة وهــذه

الصــفة لا تنطبــق علــى كــل الوثــائق وإنمــا الــتي تقــرر حفظهــا حفظــا أبــديا بينمــا البــاقي يــتم حذفــه ماديــا 

بالمائـة مـن مجمـوع الرصـيد و تـدفع الوثـائق  10إلى  5بإحدى الطـرق المتبعـة و بقـدر مـا تحـتفظ بـه مـن 

ســـنة قبـــل  20ســـنة إلى  15أيـــن يجمـــع حـــوالي مـــن ذات القيمــة التاريخيـــة إلى الأرشـــيف الـــوطني إلزاميـــا 

 .المعالجة النهائية

ويشكل هذا العمر من أعمار الأرشيف المرحلة الثالثة في حياة الوثيقة حيث يتكون مـن وثـائق 

ســنة والــتي أصــبحت غــير ضــرورية لســير شــؤون المصــالح فأمــا أن تتلــف أو  15الــتي تفــوق مــده وجودهــا 

ي للحفــظ الــدائم إذا كانــت لهـا قيمــه دائمــة أمــا مــدة اســتبقاء الوثــائق في تحـول إلى دار الأرشــيف التــاريخ

هذا العمر فليس لها مدة محددة وانما هي أبدية غير محدده ويتم حفظ الأرشيف التاريخي حفاظـا ابـدي 

في ظروف ملائمة حتى يستخدم للبحث في ما بعد اهتمام معالجته ووصفه وإعداد وسائل للبحث من 

.ثائقيا وحضريا للأمةخلاله إذ يعد و 
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مسار حیاة الوثیقة الأرشیفیة

أهمية الوثيقة بالنسبة للتسير 

  اليومي

  مكان الحفظ  عمليات التسيير  عمر الوثيقة وقيمتها

  :العمر الأول  قصوى

قيمة إدارية، قانونية، مالية وفنية

  تكوين الملفات

  استعمال دائم

  المكاتب

  العمر الثاني  متوسطة

  قانونية وثانويةقيمة إدارية و 

  الحفظ

الفرز، التصنيف، الترتيب

  الدفع       الاقصاء

  مركز الحفظ المؤقت

  :العمر الثالث  منعدمة

  قيمة تاريخية

  الحفظ النهائي

إعداد وسائل البحث، التبليغ (

  )للباحثين

  المرحلة التاريخية

  مركز الحفظ النهائي

مسار حیاة الوثیقة الأرشیفیة)01(الجدول رقم 

:أهمية الأرشيف -4.1

تكمــن أهميــة الوثــائق الأرشــيفية في قيمــه المعلومــات الــتي تحتويهــا ســواء مــن الناحيــة الإداريــة أو 

  . الاقتصادية والدور الذي تلعبه في حياة الأفراد والجماعات داخل الدول

:أهمية إعلامية دائمة- أ

ليها في كل مـرة فهـي مـا تفيد الإدارات والهيئات، فهي مصدر للمعلومات التي تضطر للرجوع إ

هـي معلومـات رسميــة وصـحيحة موثقـة لا تقبــل التزويـر والشــك لا يوفرهـا مصـدر آخــر سـواها وتحتاجهــا 

  .الادارة لتحسين نفسها وتطوير مردودها
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 :أهميه رسمية قانونية -أ

كشهادة إثبات حق مـن الحقـوق أو الـدفاع عنـه وهـي نتيجـة طبيعيـة وحتميـة لممارسـة الإدارات 

سســات المختلفــة لنشــاط متعــدد ومتنــوع إداري، ثقــافي، تــاريخي خــلال مراحــل معينــة وهــو الكفيــل والمؤ 

ƢȀƬǘǌǻ¢�°ȂǘƫÂ��ƢǿȂŶ��ƢēƘǌǻ�ǆ ǰǠȇÂ�ǲƷ¦ǂŭ¦�Ǯ Ǵƫ� ƢǼƯ¤�ǪǬŢ�ƢǷ�©ƢƦƯƜƥ.

 :أهميه علمية -ب

�ƢººŮƢů�ÀƢººǯ�À¦Â�Ǯ ººǌǳ¦�ǲººǸŢ�ȏ�ƨººǬƯȂǷ�©ƢººǷȂǴǠǷ�ƢººĔȋ�ƨººȈŻ®Ƣǯȏ¦�ƨººǠǷƢŪ¦�©ƢººǇ¦°®�ƢººȀȈǴǟ�ŘººƦƫ

ـــ ȂºººƳȂǷ�©ƢºººǷȂǴǠŭ�«ƢºººƬŢ�ƨºººȈǸǴǠǳ¦�̧ÂǂºººǨǳ¦�ȆǫƢºººƥ�ÀƢºººǧ��Ä°¦®ȍ¦Â�Ȇź°ƢºººƬǳ¦�¾ƢºººĐ¦�Ȃºººǿ�ȏƢǸǠƬºººǇ¦�ǂ®̈�الأكث

بمصــالح الأرشــيف، كدراســة حركــة الســكان، العمــران، النشــاط الصــناعي والفلاحــي والحيــاة الاجتماعيــة 

 . والسياسية

  :أهمية ثقافية-ت

ا وتنمـي فـيهم روح الانتمـاء تساهم في نشر الـوعي لـدى النـاس بأهميـة الأرشـيف والحفـاظ عليهـ

الى الوطن لـذلك ينصـح بإقامـة المعـارض المختلفـة مـن حـين لآخـر بـدور الأرشـيف لتمكـين المـواطن مـن 

 .معرفه ما يحتويه من أشياء قيمة تربطهم بالماضي وإنشاء مطبوعات تعرف بمحتوى ما تملكه

 : خصائص الأرشيف و معالجته الفنية -5.1

 :عدم التجزئة-1.5.1

�ƢººȀƬȈŷ¢�ǶȈººǬƫ�À¢�ǞȈǘƬºǈƫ�Ȑººǧ�Ƣºđ�©®Â±�Â¢�ƢººȀƬƴƬǻ¢�Ŗºǳ¦�̈°¦®ȍ¦�ǺººǷ� ǄºƳ�ÀȂººǰƫ�Ǧلان الأرشـي

الإداريـة ككــل ولا تســتطيع هــذه الوثـائق أن تجبرنــا بشــيء آخــر غـير الصــدق، وذلــك لان الأرشــيف هــو 

الأوراق الـــتي كتبـــت أو اســـتعملت في أثنـــاء إجـــراء إداري او تنفيـــذ عـــام أو خـــاص والـــتي كونـــت نفســـها 

  .جزاء منه
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:الصحة-2.5.1

�ƪ ººŢ�ƢººēƢǷȂǴǠǷ�ǾººǸȈǬǳ�ǚººǨŢ�ǪƟƢººƯȂǳ¦�Ŀ�̈ǂǸƬººǈŭ¦�ƢȇƢººǏȂǳ¦�Â¢�ƨǻƢººǐū¦�Ǧ Ȉººǋ°ȋ¦�ǎ ƟƢººǐƻ�ǺººǷ

وصـــايا الشـــخص أو الأشـــخاص المســـؤولين مـــن ذلـــك الإجـــراء أو خلـــق وهـــم الشـــرعيين وهـــذا افـــتراض 

1.منطقي لأنه هو الذي يميز بين الوثيقة الأرشيفية والوثيقة غير الأرشيفية

 :التجمع الطبيعي-3.5.1

�ƪ ººƴƬǻ�ǪƟƢººƯÂ�Ǻººǟ�̈°ƢººƦǟ�ƨȈǨȈººǋ°ȋ¦�ƨººǟȂǸĐ¦�À¢�ŘººǠŠ�ƨººȈǠȈƦǗ�ƨººǬȇǂǘƥ�ƨȈǨȈººǋ°ȋ¦�ǪƟƢººƯȂǳ¦�ǞººǸƴƬƫ

عن أداء عمل الأرشيف ليس مجموعة مستندات جمعـت بطريقـة صـناعية مثـل أدوات المتحـف والكتـب 

ض إداريـة والمكتبات ومواد التوثيـق، ولكنهـا تتجمـع بطريقـة طبيعيـة في الـدواوين الحكوميـة للإفـادة بـأغرا

�ƢºȀƬȈŷ¢�Ƥ ºǳ�Ȇºǿ�©ƢºǫȐǠǳ¦�Ǯ Ǵƫ�ƨǟȂǸĐ¦� ¦ǄƳ¢�śƥ�ƨȈǠȈƦǗ�©ƢǫȐǟ�ǾǼǟ�ƪ ƴƬǻ�ȆǠȈƦǘǳ¦�ǞǸƴƬǳ¦�¦ǀǿÂ

وهـــي الـــتي تحـــدد القيمـــة العلميـــة لهـــا ويجـــب أن لا يغيـــب عـــن بالنـــا أن البـــاحثين يستخلصـــون مـــن هـــذه 

ƢȀȈƠǌǼǷ�¾ƢƦƥ�ǂǘţ�Ń�ǶēƢǟȂǓȂŭ�ƨǳ®¢�ǪƟƢƯȂǳ¦.2

:العلاقة المتبادلة-4.5.1

�Ŗººǳ¦�©ƢººǟȂǸĐ¦�«°Ƣººƻ�Â¢�ǲººƻ¦®�Ãǂººƻȋ¦�©ƢǨȈººǋ°ȋ¦�ǞººǷ�ƨººǴǸƬŰ�ƨººǬȈƯÂ�©ƢººǫȐǟ�Ǧلأي أ Ȉººǋ°

حفــظ فيهــا وتعتمــد أهميــة الأرشــيف علــى هــذه العلاقــات وقــد اختلــف العلمــاء في الأرشــيف في درجــة 

الأهمية بالنسبة لهذه الميزات إذ يرى بعضهم أن ميـزة عـدم التحيـز هـي الـتي تفـرق بـين الوثـائق الأرشـيفية 

ها من المخطوطات بحجة أن الوثائق الأرشيفية والمخطوطات تتمتع بصـفة الأصـالة وهـذا مـا يـدعو وغير 

إلى الخلــط خاصــة بــين أمنــاء المكاتــب والأرشــيفين ورغــم أن الفــرق بــين الوثــائق الأرشــيفية والمحفوظــات 

غـم ان الفـرق تتمتع بصفة الأصالة وهذا ما يـدعو إلى الخلـط خاصـة بـين أمنـاء المكتبـات والأرشـيفين ور 

�ƢºŶ¤Â�Ƣºē¦̄�ƾºƷ�Ŀ�©¦ǄºƴǼŭ¦�řºǠƫ�ȏ�ƨȈǨȈºǋ°ȋ¦�ƨºǟȂǸĐ¦�Ŀ�ƶºǓ¦Â�©ƢºǗȂǘƼŭ¦Â�ƨȈǨȈºǋ°ȋ¦�ǪƟƢƯȂǳ¦�śƥ

�ǲºǸǟ�ƨǴȈºǐƷ�Â¦�«ƢºƬǻ�Ȇºǿ�ƨȈǨȈǋ°ȋ¦�ƨǟȂǸĐƢǧ�±Ƣųȏ¦�Ƣđ�Ļ�Ŗǳ¦� ¦ǄƳȋ¦Â�©ƢȈǴǸǠǳ¦Â�©¦ȂǘŬ¦�ǲǸǌƫ

العلوم الانسانية، جامعة عبد :صدام حاج عبد الباقي تقنيات حفظ الأرشيف في ل التطورات التكنولوجية الحديثة، ماستر1

  58ص  2017الحميد ابن باديس مستغانم 
  69ص  1979عة دار الحرية للطبا: الألوسي سالم عبود، الأرشيف وتاريخيه، إدارته وأصنافه، بغداد2
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تها وعلى شـرط ان يفهـم الباحـث قيمتهـا إذن الوثائق أدلة للعمل نفسه وهي جزء من الإدارة التي أنتج

الإداريـة فــلا يتوقــع مـن هــذه الوثــائق سـوى الحقيقــة، وان الوثــائق نتـائج جهــود أفــراد مختلفـين ولــذا، فهــي 

وليســـت كالحقـــائق  1بمثابــة مـــواد خــام للحقـــائق والمعلومــات وتجمعـــت بطريقــه طبيعيـــه علــى مـــدار الــزمن

ريـــة وتكـــون عرضـــه للانحـــراف البشـــري في تزويـــد الحقـــائق والمعلومـــات، الـــتي تلـــد في الكتـــب بطريقـــه إدا

.والمعلومات من صنع البشر، لا يمكن أن تنفرد بميزة الصدق المطلقة

هي الأكثر أهمية من باقي الصفات وهي التي تميزه من الأنواع الأخرى من : وربما صفة عدم التجزئة

بصـفة مشـتركة وهـي التميـز فغالبـا مـا   المخطوطات وذلك، لان الأرشيفات والمخطوطات الأدبيـة تتمتـع

كان يختلط في الماضي وبصفه خاصة في مفهوم أمين المكتبة، وحتى يكون الاختلاف الأساس الواضح 

في الأرشيف، ما يوثـق لـيس فقـط الانجـازات ولكـن أيضـا العمليـات الـتي بواسـطتها أنشـأت فهـي نتـائج 

انــب الآخــر نجــد أن المخطوطــات تمثــل النشــاط وعلــى ذلــك فهــي غــير شخصــية ولا شــعورية وعلــى الج

�ȄºǴǟÂ�̧ȂºǓȂŭ¦�ǲºǯ�Ȃºǿ�» ƾŮ¦Â�ȆǐƼǌǳ¦�ǲȈƼƬǳ¦�ƲƟƢƬǻ�ƢĔȋ�Ǯ ǳ̄Â�ĺ®ȋ¦�¼ȂǨƬǳ¦�ȂŴ�Ƣȇ°ȂǠǋ�¦®ƢȀƳ

ƨȈƫ¦̄Â�ƨȈǐƼǋ�ƢĔ¢�Ǯ ǳ̄2.

 :إلى جانب هذا توجد خصائص أخرى للأرشيف وهي

ا كدليل إثبات حـق أو في الوثيقة التي لا تحمل معلومات بحيث يمكن الرجوع إليها لاستعماله :الأهمية

 .البحث التاريخي لا تعتبر أرشيف بالإمكان فصلها

والمقصــود بالمصــدر هــو الجهــة الحــائزة علــى الوثيقــة وقــد اتفقــت معظــم الآراء علــى أن : مصــدر الوثيقــة

مصدر الوثيقة الأرشيفية ليس بالضرورة بصفة رسمية كمؤسسات الدولة وإنما قـد تكـون وثـائق لأفـراد أو 

ة  غـــير رسميــــة وبالتـــالي فــــإن الوثـــائق الــــتي بحـــوزة هـــؤلاء تعتــــبر وثـــائق أرشــــيفية إذا تـــوفرت علــــى أي جهـــ

  .معلومات ذات قيمة معينة

 : المعالجة الفنية -6.1

70الألوسي، سالم عبود، المرجع السابق ص 1
60صدام حاج عبد الباقي ، المرجع السابق ص 2
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:Versementعملية الدفع -1.6.1

يتكون رصيد أي مؤسسة أو إدارة من التجمع الطبيعي للوثائق الناتجة عـن نشـاطها كمـا يمكـن 

دها من خلال استقبال دفعـات مختلفـة الهيئـات الداخليـة والخارجيـة حسـب نـوع أن تنمي المؤسسة رصي

هــــو عمليــــة ماديــــة وإداريــــة الــــتي مــــن خلالهــــا يحــــول : "المؤسســــة واختصاصــــها وعــــرف الــــدفع كمــــا يلــــي

الأرشيف من الهيئة التي استعملته في إطار مهامها المحددة الإدارية إلى مصلحة الأرشيف المخولـة قانونـا 

1.وحفظه واستثماره وهو مجموعة الوثائق المحولة دفعة واحدة لاستقباله

هــي العمليــة الــتي مــن خلالهــا تحفــظ الوثــائق الأرشــيفية لهيئــة عموميــة وتحــول بطريقــة قانونيــة الى 

محـــافظ الايـــداع العمـــومي، بالاعتمـــاد علـــى جـــدول الـــدفع كوســـيلة تتضـــمن وصـــف وتـــرقيم الوحـــدات 

  .المدفوعة

تحويــل كميــة مــن الأوراق الأرشـــيفية مــن المصــلحة الــتي أنتجتهـــا إلى  كمــا يقصــد بعمليــة الـــدفع

مصلحة حفظ الأرشيف بعبارة أخرى تحويـل الأوراق مـن مكـان ميلادهـا إلى الهيئـة المكلفـة بـالحفظ اي 

ــــالحفظ  انتقــــال هــــذه المســــتندات مــــن ســــلطة الإدارة المنتجــــة إلى ســــلطة أخــــرى أي المؤسســــة المكلفــــة ب

2.النهائي

علـى انـه تـدفع وجوبـا الوثـائق الـتي  09-88من القانون  08 ا الشأن المادة رقموتنص في هذ

  .تحتوي على فائدة أرشيفية للمؤسسة المكلفة بالحفظ النهائي

  : الفائدة من عملية الدفع

لقـــد أدى التطـــور في الأداء الإداري والتـــدخل التســـيير علـــى المســـتويات الحكوميـــة والاجتماعيـــة 

ات وإنتــاج كبــير للوثــائق وقــد نجــم عــن هــذا الإنتــاج عوائــق في مــا يخــص حفــظ خلقــه فــائض مــن المعلومــ

الوثـائق لــدى الإداريـين فالمكاتــب لا تكفـي لكــي يحفــظ فيهـا كــم هائـل مــن المسـتندات والملفــات إلا مــا 

تحتاجه للعمل والتسيير اليومي كما أدى عدم الاسـتغناء عـن الوثـائق الـتي أدت دورهـا في حينـه والـتي لا 

  22ص  2004الجزائر، منشورات مديرية الأرشيف الوطني 1همزة الوصل، نشرة داخلية تصدرها مؤسسة الأرشيف الوطني ع 1
العمومية، دراسة ميدانية بولاية سوق أهراس، مذكرة ماجيستر، علم دلهوم انتصار، تسيرر الأرشيف في المؤسسات والإدارات 2

   88ص  2006المكتبات جامعة قسنطينة 
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فظهــا في المكاتــب إلا تضــييع جهــد الإداريــين ووقــتهم أثنــاء البحــث عــن المعلومــات الضــرورية يجــدي ح

�Ä®Ƣººŭ¦� Ƣººǐǫȍ¦�Ǻººǟ� ƢǼǤƬºǇȏ¦�¦ǀººđ�řººǠƫ�ȏ�ƨȈǨȈǼººǐƫ�Ǿºǘƻ�Ň®¢�ÀÂ®�ƨººǇƾǬŭ¦�©ƢººǨǴŭ¦�ƢººȇƢǼƯ�Ŀ�ƨºƠƦƼŭ¦

المـــادي المباشــر بـــل تعـــني وجـــوب القيـــام بعمليـــات التصـــنيف العلمـــي الـــتي ســـتؤدي بـــدورها أي الترتيـــب 

 . والحفظ في المكان الذي يلائم هذا الترتيب

 : التشخيص-2.6.1

التشــخيص هــو جمــع الوحــدات الأساســية المكونــة للرصــيد الأرشــيفي وحصــرها ومعرفتهــا ويعتــبر 

مـــن أهـــم الخطـــوات المؤديـــة الى المعالجـــة الفكريـــة والعلميـــة مســـتقبلا كمـــا أن عمليـــة التشـــخيص تتطلـــب 

و حزمـة، وموافـاة المصـالح الدافعـة بمـا تم اسـتقباله عـن طريـق إعـداد إعداد بطاقـة التشـخيص لكـل علبـة ا

قائمــة حــتى يــتم الوصــول إليهــا، كمــا تســمح عمليــه التشــخيص بإتاحــة الوثــائق مــن اجــل خدمــه الإدارة 

المنتجـــة لهـــا بالإضـــافة الى خدمـــة المســـتفيدين وتزويـــدهم بالمعلومـــات الضـــرورية حـــول هـــذه الأرصـــدة في 

1.العمليات الخاصة بالمعالجة الفكرية للأرصدة الأرشيفية انتظار استكمال باقي

: الفرز-3.6.1

هــي العمليــة الــتي تــؤدي الى التمييــز بــين الوثــائق القابلــة للإتــلاف دون أي اجــل والوثــائق المعــدة 

للحفظ لمـده مـن الـزمن، والوثـائق المعـدة للترحيـل إلى الأرشـيف الـوطني وهـي الوثـائق المخصصـة للحفـظ 

رز الرصيد الأرشيف يـتم اختيـار الوثـائق الأرشـيفية الـتي تحفـظ أو الـتي لهـا قابليـة للإقصـاء الدائم وأثناء ف

حيــث يــتم مــن خلالهــا التفريــق بــين مجمــوعتين مــن الوثــائق الــتي لهــا أهميــة دائمــة وتاريخيــة والــتي لا بــد أن 

Ƭǻ¦�®ǂººƴŠ�ƢȀǧǀººƷ�ǺººǰŻ�Ʈ ººȈƷ�ƨººȇ°¦®¤�ƨººȈŷ¢�ƢȀȇƾººǳ�ǆ Ȉººǳ�Ŗººǳ¦�ǪƟƢººƯȂǳ¦�śººƥÂ�ƢººȈƟƢĔ�ǚººǨŢ هــاء المــدة الزمنيــة

  .المحددة لها

مج ع  2003كركة سهام، التنظيم ومعالجة الفنية للوثائق والوصف الأرشيفي في الأرشيف الوطني، مجلة المكتبات والمعلومات 1

  55ص  3
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طرق الفرز:

 : تتم عمليه الفرز بطرق متعددة كالتالي

تســـتعمل هـــذه الطريقـــة خاصـــة عنـــدما تكـــون الكتلـــة الأرشـــيفية كبـــيرة بينمـــا  :الفـــرز قطعـــة بقطعـــة -أ

يتطلـــب الأمـــر حفـــظ الا بعـــض العينـــات ذات القيمـــة التاريخيـــة وهـــذه الطريقـــة تســـتعمل أساســـا عنـــدما 

ن الرصيد المعالج مهم أو عندما يكون الرصيد المستقبل في حاله فوضى ويتطلب فـرز مـدقق عمليـة يكو 

الفرز قطعـة بقطعـة في حالـة انتقـاء العينـات فقـط للحفـظ مـن بـين رصـيد كبـير أو عنـدما يكـون الرصـيد 

 . ريخيةالمستقبل مختلط ويتطلب فرز دقيق أو عندما تكون بصدد فرز رصيد مهم ذا قيمة علمية أو تا

:الفرز بالملفات -ب

وهذا النوع من الفرد هو الأكثر عملية وكل ملف يتم تفحصه بعد ان يتم التخلص من النسخ 

 . المتكررة والوثائق غير المهمة

  :الفرز بالكتلة-ث

�śǨǛȂºŭ¦�©ƢºǨǴǷ�ǲºưǷ�©ƢºǨǴŭ¦�©ƢºƠǧÂ�̧¦Ȃºǻ¢�Ƥ ºǈƷ�±ǂºǨǳ¦�ǀºȈǨǼƬƥ�ƢǇƢǇ¢�ǶƬē�Ŗǳ¦�ƨȈǴǸǠǳ¦�ȆǿÂ

1.ملفات قضية معينة

معايير الفرز:

 : هناك معايير أساسية للفرز هي

 يعني الاحتفاظ بالوثائق خلال الفترة التي تحتاج فيها الإدارة الى هذه الوثائق : المعيار الإداري -أ

تخــص الوثـائق الــتي ليســت لهــا أهميــه قانونيـه ولا إداريــة ولكــن تســتعمل في كتابــه : المعيــار العلمــي -ب

 . التاريخ

لابـــد مـــن الاحتفـــاظ بوثـــائق الدولـــة والمتمثلـــة في أرشـــيف الحالـــة  :انونيالمعيـــار القـــ-ج

2.المدنية

95-94انتصار دلهوم، نفس المرجع السابق ص 1
  8ص  2015زريقات، حمزة مريم، تسيير الأرشيف الإداري، محاضرة لتكوين الأرشيفيين 2
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 :الاقصاء-4.6.1

�ƨºǟȂǸĐ¦�ǺǸºǓ�ƨºȇ°¦®¤�ƨºȈŷ¢�ƢºŮ�ȄºǬƦȇ�Ń�Ŗºǳ¦�ǪƟƢºƯȂǳ¦�Ǯ ºǴƫ�» Ȑºƫ¤�Â�®ƢºǠƥ¤Â�» ǀºƷ�ƨȈǴǸǟ�ȂǿÂ

تكـــون الوثـــائق المخصصـــة "في مادتـــه الثامنـــة  8809الأرشـــيفية وكمـــا نـــص علـــى ذلـــك القـــانون رقـــم 

." اء وكيفية الإقصاء محدده بالاشتراك مع الهيئة المعنية والمؤسسة المكلفة بالأرشيف الوطنيللإقص

 : أمثلة عن الأرشيف القابل للإقصاء

طبقا للأحكام التشريعية المذكورة أعلاه وفي إطار الصلاحيات الموكلة لهذه المديرية المنصوص عليها 

 ســـيما في مـــواده الثامنـــة والثالثـــة تصـــرح بإقصـــاء م ولا1988مـــارس 1المـــؤرخ في  8845في المرســـوم 

 :الملفات ذات الطابع التنظيم والأتي ذكرها 

 بطاقات التعريف الوطنية -

 جوازات السفر-

 جوازات سفر الحج-

 رخص الصيد-

 . أي مستند منسوخ زائد أصبح غير مستعمل-

لفترة الاســتعمارية غــير أن مديريــة الأرشــيف الــوطني تمنــع منعــا باتــا لإقصــاء الأرشــيف الخــاص بــا  

1.مهما كانت طبيعته

 : التصنيف-5.6.1

�ǲºººƻ¦®�ƢºººȀƦȈƫǂƫ�Ľ�ƨđƢºººǌƬŭ¦�ǾºººƳÂ¢�Ƥ ºººǈƷ�ǪƟƢºººƯȂǳ¦�ǞºººŦÂ�Ǧ ºººȇǂǠƫ�ń¤�» ƾºººē�ƨºººȇǂǰǧ�ƨºººȈǴǸǟ�Ȇºººǿ

أقســـام ترتيبـــا منطقيـــا وتـــدريجيا وفـــق قواعـــد، يـــتم تقســـيم الوثـــائق الى مجموعـــات حســـب مقيـــاس معـــين 

2.ائقللتحصل على مجموعة أصناف تندرج تحتها جميع الوث

  369للأحكام التشريعية ص  1988مارس  01المؤرخ في  09-88المرسوم  1
 : ترشين عمر تصنيف الوئاثق الأرشيفية على الخط متاح على 2

html18-post-http://omartirichine.blogspot.com/2013/04/blog
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وهــو أيضــا عمليــة تنظــيم الوثــائق الأرشــيفية تبعــا لخطــة أو نظــام معــين متبــع في دار الأرشــيف  

ـــــاريخي، موضـــــوعي ( �ƢēƢǟȂºººººǓȂǷÂ�ƢºººººēƢȈǟȂǻ�®ƾºººººŹÂ�ǪƟƢºººººƯȂǳ¦�ƨǴºººººǈǴǇ�ƢǬƦºººººǈǷ�Ǧ) الخ...نـــــوعي، ت ºººººǐȇ

1.وتواريخها

شروط التصنيف: 

 : للوصول الى خطة تصنيف جيدة يجب توفر الشروط التالية   

بمعــــنى أن تكــــون رؤوس الموضــــوعات وأسمــــاء الملفــــات وعناوينهــــا خاليــــة مــــن :  ة والبســــاطةالســــهول-

ƢȀǠǷ�ǲǷƢǠƬǳ¦Â�ƢđƢǠȈƬǇ¦Â�ƢȀǸȀǧ�śǨǛȂŭ¦�ȄǴǟ�ǲȀǈƫ�Ʈ ȈŞ�ƾȈǬǠƬǳ¦.

وهـــي أن تكـــون خطـــة التصـــنيف شـــاملة لجميـــع الموضـــوعات الـــتي تناولهـــا أو تســـتخدمها  الشـــمول-

 . المحفوظات وتغطي جميع النشاطات الإدارية

-�ƨºȈǴǸǟ�ǲºǠŸ�ƢºǷ�¦ǀºǿÂ�ȆºǬǘǼǷ�Ƥ ºȈƫǂƫ�Ŀ�ƨđƢºǌƬŭ¦�©ƢǟȂºǓȂŭ¦Â�®¦Ȃºŭ¦�śºƥ�ƨȈǠȈƦǘǳ¦�©Ȑǐǳ¦�ƶȈǓȂƫ

 . الوصول الى أي ملف سهل

�ǲºǠŸ�ƢºǷ�¦ǀºǿÂ�ȆºǬǘǼǷ�Ƥ:المنطقية- ºȈƫǂƫ�Ŀ�ƨđƢǌƬŭ¦�©ƢǟȂǓȂŭ¦�ǞȈŦ�Ƥ Ȉƫǂƫ�ƨǘŬ¦�ǺǸǔƬƫ�Ʈ ȈŞ

 . عملية الوصول إلى أي ملف سهلة

وضوعات أو حـذفها إذا تطلـب الأمـر ذلـك دون الإخـلال بالهيكـل العـام إمكانية إضافة م: المرونة-

2.للخطة

 : الترتيب-6.6.1

هــي عمليــة ماديــة تجســد عمليــة التصــنيف الذهنيــة وتتمثــل في ترتيــب الوثــائق وتنظيمهــا للحفــظ 

3.في وعاء مخصص وحسب نظام ترتيبي معين

21علي ميلاد سلوى، نفس المرجع السابق ص 1
  90ص  1988شحاتة محمد ابراهيم الغزالي عبد االله محمد، إدارة وتنظيم المحفوظات، السعودية، معهد الإدارة العامة 2
:لأرشيفية، ركيزة التصرف الوثائقي، متاح على الخطالبتيتي المبروك ، أدوات العمل ا3

http://www.alyaseer?net/vb/showthread.php!t=947127.04.2021عليه بتاريخ أطلع   
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�ǶƬººē�ƢºǸǯ�ǚººǨū¦�©ȐºŰ الترتيـب عمليـة فكريــة وماديـة تخــتص بترتيـب الرصــيد الأرشـيف داخــل

بترتيـــب الوحـــدات مـــن ملفـــات وحـــزم وعلـــب داخـــل الرصـــيد أو ترتيـــب الوثـــائق المتكونـــة مـــن أوراق أو 

 . مجموعات أوراق داخل الوحدة

 : الترقيم-7.6.1

إن عملية الترقيم تختلف من مركز إلى آخر ومن ولاية إلى أخـرى ومـن منطقـة إلى أخـرى وذلـك 

عن الأرشيف نافعا أو مثاليا فلا يمكن لأي خطه تصنيف لتنظيم حسب التصنيف الذي يراه المسؤول 

مجموعة مـن المـواد أن تصـل الى هـدفها بـدون اسـتخدام طريقـة مـن طـرق ترميـز أو الترقـيم والترقـيم الـذي 

نعنيـه لـيس فقـط الترقــيم المتسلسـل لكنـه الترقـيم المتعــدد الـذي يعطـي تقسـيم الــرئيس رقمـا ثم يعطـي كــل 

: وهكذا وتتضح أهمية الترقيم في ما يلي فرع له رقما جديدا

 .يعطي الترقيم خطة التصنيف شكلا ثابتا-

 . يعطي كل فرع من فروع التصنيف رقم يميزه-

يمكــن اســتخدام أرقــام خطــه التصــنيف كأرقــام لترتيــب المــواد المصــنفة بحيــث يتحــدد مكــان كــل مــاده -

 . فيسهل ترتيبها واسترجاعها

�ȆººǬǘǼŭ¦�ǲºǈǴǈƬǴǳ�ƢººǬƦǗ�ƨđƢºǌƬŭ¦�®¦Ȃººŭ¦�ǞºǸƴƬƫ�À¢�®¦Ȃººŭ¦�Ƥينـتج عـن اســتخدام هـذه الأرقــام في- ºȈƫǂƫ�

1.لخطة التصنيف

ويتكــــون الرمــــز أو الــــرقم عــــادة إمــــا مــــن أعــــداد أو حــــروف أو الاثنــــين معــــا والــــدافع الأساســــي 

لاستخدام أكثر من شكل في الترقيم هو إعطاء المصنفين الفرصـة لاسـتخدام أكثـر مـن شـكل في حالـة 

طة تصنيف أو فهرس في نفس المنطقة حتى يتيح ذلك إيجـاد اخـتلاف في الأرقـام ممـا وجود أكثر من خ

2.يساعد على تمييزه كل منها

2002المتخصصة، الاسكندرية ، دار الثقافة العلمية، حامد عودة أبو الفتوح، نظم التصنيف الحديثة في المكتبات والأرشيفات1

  22-21ص 
  22-21ص  نفسهحامد عودة، أبو الفتح، المرجع 2
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إذن مـــن أجـــل تطبيـــق فعلـــي وجيـــد لســـير الأرصـــدة حســـب الإطـــار الـــذي حـــددناه للتصـــنيف   

Ƣē¦̄�ƾƷ�Ŀ�ƨƸǴǐŭ¦Â�̈°¦®ȍ¦�śƥ�ǾǳÂ¦ƾƫ�ǲǰǋÂ�ǪƟƢƯȂǳ¦�ƨǸȈǫ�ƨǧǂǠǷ�ƢǼǳ�ǺǰŻ�Ƥ Ȉƫŗǳ¦Â.1

�ƨººǸǜǼǷ�ÀȂººǰƫ�À¢�¶ŗººǌȇ�ƢººǸǯ�ƢººȀȈǳ¤�̈ƾǼººǈŭ¦�ƢēƢǗƢººǌǼǳ�ƨººȇ®Ƙƫ� ƢººǼƯ¢�ƨººǏƢƻ�Â¢�ƨººǷƢǟ�ƨººȇȂǼǠǷ�Â¢

ƨǳȂȀǈƥ�ƢȀȈǳ¤�̧ȂƳǂǳ¦�» ƾđ.

�ƨǼȈǠǷ�̈ƢȈƷ�̈°Âƾƥ�©ǂǷ�ƢĔȂǰƥ�ǪƟƢƯȂǳ¦�ǽǀǿ�ǄȈǸƬƫ�ƢǸǯ)صـاحبها )  الأعمار الثلاثة للأرشـيف

كـل مرحلـة كمـا أن هـذه الوثـائق المنظمـة   تقييم لهذه الوثائق من أجل تحديد أهميتها الإدارية والعلمية في

يجــــب أن تحفــــظ في مكــــان يحــــدده القــــانون ويحــــدد أيضــــا طريقــــة تجميعهــــا ومعالجتهــــا وتبليغهــــا لطالبهــــا 

  .وتتصف هذه الوثائق بتجمعها الطبيعي وشموليتها وانفرادها ووجود روابط هيكلية فيما بينها

هيم للأرشــيف مــن خــلال مــا جــاء في وفي نفــس الإطــار فــان المشــرع الجزائــري أعطــى عــده مفــا 

 : مختلف الأوامر والقوانين التالية

المتضــمن تحديــد مفعــول التشــريعات والقــوانين الفرنســية الســارية المفعــول مــا لم  157-62القــانون -

2.تمس بالسيادة الوطنية

-�̈ǂºǋƢƦǷ�¾ȐǬƬºǇȏ¦�ƾºǠƥ�®ȐƦºǳ¦�Ƣºđ�©ǂºǷ�Ŗºǳ¦�̈ŗºǨǳ¦�ǲºưŻ�Ǿºǻ¦�ÀȂǻƢºǬǳ¦�¦ǀǿ�Ŀ�ƨǜƷȐŭ¦Â والـتي تميـزت

بفترة تأسيس الدولة الجزائرية التي أتت بعد الفترة الاستعمارية مباشرة هذا مـا نـتج عنـه غيـاب الاهتمـام 

بالجانب التشريعي لعده مجالات باستثناء إعطاء الأولوية للقطاعـات الحيويـة مثـل الصـناعات الثقيلـة ممـا 

 .ئراثر سلبا على الأرشيف الوطني وقطاع المعلومات في الجزا

الـــذي جـــاء فيـــه في مادتـــه الثانيـــة تعريـــف للأرشـــيف  :1971الصـــادر فـــي عـــام  71-36الأمـــر -

باعتبــــاره المــــواد الــــتي تكلــــف مؤسســــة الوثــــائق الوطنيــــة بحفظهــــا والملاحظــــة في هــــذا الأمــــر ورود تســــمية 

لهيئــات ¦Â�©ƢººǟƢǸŪ¦Â�©¦°¦®ȍ¦�ǺººǷ�ƨǸǴƬººǈŭ¦Â�ƨººƴƬǼŭ¦�¼¦°Âȋ¦�ǞººȈŦ�Ƣººđ�ƾººǐǬȇ�Ŗººǳ¦"الوثــائق الوطنيــة"

والشــركات الوطنيــة وغيرهــا مــن المؤسســات والمصــالح والأحــزاب والمنظمــات مهمــا كانــت وأينمــا وجــدت 

دراسة ميدانية مصلحة الرشيف لولاية تلمسان، مذكرة ماجيستر، قسم :شعيب حاج، تسيير أرصدة المصالح الولائية لأرشيف1

  96ص  2011علم المكتبات، جامعة وهران 
  18ص  1963جانفي  1962ديسمبر  31المؤرخ في  157-62نون القا  2
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ومهمــا كانــت الفــترة الــتي تنتمــي إليهــا إضــافة إلى الوثــائق الخاصــة أصــبحت ذات ملكيــة عموميــة بعــد 

µ ǂǤǳ¦�¦ǀŮ�̈°ƢǠŭ¦�ƢŮȂǏ¢�­ƢǈǼƬǇ¦�Â¢�Ƣđ�̧ŐƬǳ¦�Â¢�ƢȀƟ¦ǂǋ�Â¢�ƢȀǸȈǷƘƫ.1

  :وسائل البحث في الأرشيف -8.1

تعتبر وسائل البحث من العوامل الأساسية التي تساهم بشكل كبير في تطـوير البحـث العلمـي  

والوصول الى الأرصدة الأرشيفية أو الكشـف عنهـا فهـي الوسـيلة الـتي تعـرف الباحـث بمحتويـات مراكـز 

�Ŀ�ǾǟȂººǓȂǷ�¿ƾººź�Äǀººǳ¦�°ƾººǐŭ¦�Ǻººǟ�ǂººǜǼǳ¦�Ǿººǳ�ȆººǘǠƫ�ƢººĔ¢�ƢººǸǯ�Ǧ Ȉººǋ°ȋ¦ وســائل البحــث في الأرشــيف

هـــي القـــوائم والفهـــارس المختلفـــة الـــتي تحتـــوي علـــى معلومـــات عـــن الأرصـــدة فهـــي تعـــد نتيجـــة المعالجـــة 

  : الفكرية للأرشيف وهناك نوعان من وسائل البحث في مجال الأرشيف وهي

:وسائل البحث الإدارية -1.8.1

«��ƨºǷƾƻهي مجموعة من الوسائل التي تنتج بصفة عفوية للعمل الإد ƾºđ�ǆ ȈºǳÂ�ȆǨȈǋ°ȋ¦�Ä°¦

�©ƢºȀŪ¦�©ƢºƦǴǗ�ƨºȈƦǴƬǳ�¿ƾƼƬºǈƫ�ƢȀǼǸºǔƬƫ�Ŗºǳ¦�©ƢºǷȂǴǠŭ¦Â�©ȐȈºǐǨƬǳ¦�ǶºǰŞ�ƢºĔ¢�ȏ¤�ƾȈǨƬºǈŭ¦�©ƢƦǴǗ

 . الدافعة للاطلاع على أرشيفها أو استرجاع نوع معين من الوثائق والمعلومات

  :جدول الدفع-1

بــل المصــلحة المنتجــة الى مصــلحة وهــو تلــك القائمــة الوصــفية الــتي ترافــق الأرشــيف المحــول مــن ق

الأرشــيف وتحــرر في نســختين بعــد مراجعتهــا والتوقيــع إلى مصــلحة الدافعــة لاحقــا ينبغــي إرســال جــدول 

 . دفع إلى مصلحة الأرشيف قبل إجراء عملية الدفع

ويشـــترط ترتيـــب جـــداول الـــدفع ترتيبـــا زمنيـــا مـــع ضـــرورة احـــترام المصـــدر الـــذي أنـــتج الأرشـــيف   

2.، وهذا ليسمح للإدارة والباحثين من استعمالها بسرعة وفعالية)جةالإدارة المنت(

كمـا ينبغـي إرسـال جـدول الـدفع إلى مصـلحة الأرشــيف قبـل إجـراء عمليـة الـدفع ويحـدد المسـؤول علــى   

الأرشــيف بعــد اتخــاذ تــدابيره تــاريخ الــدفع و الكيفيــات التطبيقيــة المرتبطــة بــذلك، كمــا يجــب احــترام في 

ص  1971سنة  49ع .ر.، الخاص بأحداث مؤسسات الوثائق الوطنية، ج1971جوان  3المؤرخ في   71-36أمر   1

794-795
  103ص  2007المدادحة أحمد نافع، الخدمات المكتبية والمعلوماتية للمستفيدين، عمان ، المعتز للنشر والتوزيع 2
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فع ضــرورة تحريــره تحريــرا جيــدا، بحيــث يــذكر في الصــفحة الأولى باســم الــوزارة الوصــية إعــداد جــدول الــد

المديرية المصلحة الدافعة مع الإشارة إلى عدد العلب والرزم أما الصفحة الثانية فتحتوي على المعلومات 

 : التالية

 نســبة للــدفع إلى س، مــع اســتعمال أوراق مدرجــة بال 01الــرقم التسلســلي للــرزم أو العلــب مــن رقــم

 . وحدة 25التي يتعدى عددها 

اختصار محتوى وطبيعة كل رزمة في جملة أو جملتين . 

إلى تاريخ أول  1964و تشير سنه  1966، -1964: ذكر تاريخ الوثائق الموجودة في الرزم مثل

 . فهي تاريخ آخر وثيقة 1966وثيقة أما سنه 

 تصـــبح فيـــه الوثيقـــة لا تكتســـي أيـــة أهميـــة الإشـــارة إلى أجـــل حفـــظ الأرشـــيف لـــذلك التـــاريخ الـــذي

ƨȈź°ƢƬǳ¦�ƨǸȈǬǳ¦�ƨŻƾǟ�ƢĔ¢�ƢŠ�ƢȀǧǀƷ�ǲǸƬŹ�À¢�Ǯ ǳǀƥ�ǺǰŻÂ�ƨǠǧ¦ƾǳ¦�ƨƸǴǐǸǴǳ�ƨƦǈǼǳƢƥ.

الســــجلات، البطاقـــــات : هنالــــك إجــــراءات اســــتثنائية خصصــــت لــــبعض أصــــناف الأرشــــيف مثــــل

ليهـا وتبقـى رهـن إشـارة والأشرطة الممغنطة لذلك فعلى مصلحة الأرشـيف النظـر في كـل حالـة تعـرض ع

 . جميع المصالح لتقديم النصائح والمساعدة لا سيما خلال الدفع الأولى

في المـــادة  1988جـــانفي  26المـــؤرخ فـــي  09-88القـــانون رقـــم وتجـــدر الإشـــارة إلى أن 

الثامنــة ألــزم كــل الإدارات بــان تــدفع وجوبــا الوثــائق الــتي تحتــوي علــى فائــدة أرشــيفية للمؤسســة المكلفــة 

فظ كمــا تتضــمن المــادة التاســعة مــن نفــس القــانون أن دفــع أرشــيف الهيئــات العموميــة المــذكورة في بــالح

المادة الثالثة يتم أمام المؤسسة المكلفة بالأرشيف الوطني عندما تصبح الوثائق غير ضرورية للهيئة المعنية 

رات العموميــة وغيرهــا يلاحــظ في تركيــز هــذا القــانون علــى عمليــة دفــع الأرشــيف ويلــزم قاطعــا كــل الإدا

بالقيـــام بعمليـــة دفـــع الأرشـــيف بعـــد انقضـــاء الآجـــال للمســـتندات الإداريـــة كمـــا يلـــزم الهيئـــات المكلفـــة 

1.بالحفظ على المستوى المركزي أو المحلي باستقباله

  15-14ص  1997مطبوعات الأرشيفية الوطني الجزائري : الكبير راجي، التجارب التجارية في إعداد وسائل البحث، الجزائر1
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 :الجرد الشامل -2

الجــرد الشــامل هــو عبــارة عــن كشــف وصــفي لمحتــوى مركــز الأرشــيف يقــوم بتحريــره المســؤول عــن 

رشيف لما يتم تعيينه على المصلحة كما يمكن تحرير هذا المحضر أثناء ترحيل الأرشيف من مكـان إلى الأ

 . وغيرها......آخر وفي حالة حدوث بعض الحوادث الخطيرة كالحروب الحرائق 

فعمليـــة إعـــداد المحضـــر الخـــاص بالرصـــيد الأرشـــيف أصـــبحت مـــن الضـــروريات، حيـــث يجـــب أن 

ƢºǟȂǸĐ¦�ƨȈǠºǓÂ�Ǻºǟ�ƨƄ�ŉƾǬƫ�ǞǷ�Ǧ©�يشمل كل البيانات الخاصة  Ȉǋ°ȋ¦�ÄÂƘƫ�Ŗǳ¦�©ȐƄ¦�Ǧ ǏȂƥ

الأرشــيفية المحفوظــة وإحصــاء كــل العتــاد والتجهيــزات المتــوفرة كمــا يجــب تســجيل كــل النقــائص المســجلة 

.أثناء إعداد المحضر كالترقيم، الفراغات غير المستعملة

1:اوينقسم الجرد المتعلق بالرصيد الأرشيفي إلى نوعين هم

فهــذا النــوع هــو أقــدم أدوات البحــث ميزتــه الأساســية انــه يشــير إلى القطــع ذات : الجــرد بالعينــات-1

الأهميــة بحيــث يــذكر مقــاطع طويلــة مــن القطــع ويهمــل أخــرى، فهــو جــرد انتقــائي بالعينــات عــرف هــذا 

وثـائق الــتي النـوع نجاحـا كبـيرا في القـرن التاسـع عشـر لكـن بعـد تزايـد أبحـاث المـؤرخين تبـين نقـص هـذه ال

 . أهمل ذكرها وبالتالي تقلص استخدام هذه الأداة

 :هو جمع وتحليل الوثائق بحيث يتلاءم كثيرا مع الأرصدة التاريخية ويعتمد على: الجرد التحليلي-2

وضع لكل ملف عنوان صغير يعكس محتوى مجموعة وثائق الملف. 

يسبق العنوان برمز متبوع بإيضاحات حول طبيعة الوثائق . 

شارة إلى نوعيه الحامل أو الوعاء، أو وجود الأختامالإ.

 : وسائل البحث العلمية -2.8.1

هـــو مـــن وســـائل البحـــث يقـــوم بـــالتعريف ووصـــف الرصـــيد الأرشـــيف والجهـــة المنتجـــة ويركـــز : الـــدليل-أ

 : الدليل فقط على عرض شكل ومضمون المواد الأرشيفية المتكاملة يقسم الدليل إلى قسمين هما

 .وهو خاص بمصلحة الأرشيف يكون مختصرا ولا يتضمن أي تفاصيل: الملخص الدليل

9-7راجي لكبير المرجع السابق، ص 1
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 .  يتضمن قائمه محتويات ومدخل به معلومات تاريخيه وكشاف: الدليل المكتمل

وهـــي وســـيلة مـــن وســـائل البحـــث العلميـــة تســـهل للباحـــث الوصـــول الى المعلومـــات  :الكشـــافات -ب

ئل البحــــث الأخـــرى و هنالــــك ثـــلاث أنــــواع مــــن بدقـــة وإعــــدادها يـــتم بطريقــــة ســـهلة علــــى غــــرار وســـا

 : الكشافات 

 .كشاف الأشخاص والأسماء والأعلام.1

 .كشاف الأماكن الجغرافية.2

 . كشاف الموضوعات.3

تعتــبر الفهــارس مــن الأدوات الأساســية الــتي يقــوم بإعــدادها الأرشــيف وهــذا مــن اجــل : الفهــارس -ج

 يحتوي عليها مركز الأرشيف ولعل أهم أنـواع تسهيل عملية البحث عن مختلف الأرصدة الأرشيفية التي

 : الفهارس ما يلي

يعتبر هـذا النـوع الأكثـر اسـتعمالا في مصـالح الأرشـيف ويخصـص للسلاسـل ذات : الفهرس الرقمي

 :الطبيعة الواحدة ومن أجل إعداده يجب

ثانويـة، يعطى لكل ملف عنوان قصير يسبق بـرقم الجـرد المتكـون مـن رقـم السلسـلة، رقـم السلسـلة ال-

 . ورقم الملف داخل السلسلة الثانوية ويستعمل الترقيم المستمر

يتبــع بــالتواريخ الحديثــة للوثــائق الفهــرس المنهجــي يوضــح الوثــائق بترتيــب ألــف بــائي أو نســقي دون -

.اعتبار لترتيب برقم الجرد، و هو مخصص للسلاسل المفتوحة

 : عمليات حفظ الأرشيف -3.8.1

الحفــظ للوثــائق عمليــة مهمــة جــدا بالنســبة لــلإدارة أي المؤسســة الأم الــتي عمليــة : مفهــوم الحفــظ-1

يتبعها المركز وخاصة عند التخطـيط للتنميـة الاقتصـادية والاجتماعيـة في الدولـة وفي مختلـف القطاعـات، 

ولهذا السبب اهتمت الدول بمراكز المعلومات والتوثيق بعد أن كانت هذه الوثـائق المتراكمـة غـير صـالحة 

فــاظ عليهــا، وتفتقــر إلى التنظــيم، فــالحفظ هــو صــيانة جميــع الوثــائق وتنظيمهــا وتــداولها والعمــل فيهــا للح

 . طول المدة المحددة لحفاظها بالجهات المختلفة
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�Ƥ ȈǳƢºǇȋ¦�ǲºǔǧ¢�ŚǧȂºƫ�Ŀ�ƨºȈŷ¢�ǺǷ�ƢŮƢŭ�ǚǨū¦�ƨȈǴǸǠƥ�ǪȈƯȂƬǳ¦Â�©ƢǷȂǴǠŭ¦�Ǆǯ¦ǂǷ�©¦°¦®¤�ǶƬēÂ

 . أمنها وسلامتهاوالطرق لاستخدام الوثائق وتراعي 

هـــو عبـــارة أيضـــا عـــن عمليـــة ترتيـــب الوثـــائق بأنواعهـــا المختلفـــة في أوعيـــة الحفـــظ المتاحـــة داخـــل 

الأرشـــيف بنظـــام محـــدد للوصـــول إلى أي وثيقـــة منهـــا بســـرعة عنـــد الحاجـــة، ويعتـــبر أيضـــا الـــذاكرة الحيـــة 

مــة للحفـظ السـليم مــن للمنشـات والمؤسسـات والأجهــزة لـذلك يجـب الاهتمــام بتـوفير الإمكانيـات اللاز 

 . حيث إيجاد المكان المناسب البعيد عن الرطوبة الزائدة الضارة

تعـــد عمليـــة الحفـــظ عمليـــة فنيـــة ذلـــك أن الوثـــائق الخاصـــة بالمنظمـــات متنوعـــة ولهـــا أنـــواع شـــتى 

وأحجام مختلفة وأشـكال متعـددة وأن حفظهـا جميعـا بطريقـة واحـدة لا يتناسـب وطبيعـة الوثيقـة، لـذلك  

ا علـــى المســـؤول عـــن الحفـــظ بالأرشـــيف والتعـــرف علـــى طـــرق الحفـــظ العلميـــة والـــتي يمكـــن أن كـــان لزامـــ

1. تناسب حفظ الوثائق للسنين الطويلة إذا ما ادعت الحاجة لذلك

  : الأسس العامة لتنظيم عملية الحفظ-2

 : هناك عدد من الأسس يتم عن طريقها حفظ الأوراق والوثائق هي

يل المعلومـــات الضـــرورية الـــتي تضـــم ديانـــات ومعلومـــات يحتمـــل عـــدم الاحتفـــاظ إلا بوســـائط تســـج-

 :الرجوع إليها مستقبلا إذ أن ذلك يؤدي إلى

عدم تضخم المحفوظات بسرعة . 

التقليل من تكاليف وأعباء الحفظ . 

.استخدام أوعية الحفظ المناسبة للوثائق المراد حفظها، وذلك وفقا لطبيعة الوثائق-

حفظهــا إلا في حــالات الضــرورة القصــوى، ويكتفــي بحفــظ صــورة الــتخلص مــن المســودات وعــدم -

 . واحده مطبوعة لها

-ƨǴǈǴǈƬǷ�¿Ƣǫ°¢�ƢȀƟƢǘǟ¤�ǞǷ�ƨǸȈǴǇ�̈°Ȃǐƥ�ƨƦƫǂǷ�Ƣđ�ƨǏƢŬ¦�ǚǨū¦�ƨȈǟÂ¢�Ŀ�ǪƟƢƯȂǳ¦�̧¦ƾȇ¤.

. مج 1999أمل الفاضل عباس ، إجراءات الحفظ والصيانة والفرز في المؤسسات ومراكز المعلومات العراقية، مجلة كلية الآداب 1

  141-128ص . 89ع
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-�ǶƬºººȇ�Ŗºººǳ¦�¼¦°ÂȋƢºººƥ�ƨºººǏƢŬ¦�©ƢºººǻƢȈƦǳ¦�Ƣºººđ�ÀÂƾºººƫ�Ǧ ºººǴǷ�ǲºººǰǳ�©ƢºººȇȂƬŰ�ƨºººǸƟƢǫ�®¦ƾºººǟ¤

 : رس يمكن من خلالهإيداعها بالملف لتكون بمثابة فه

الرجوع بسرعة لأية ورقة مودعة داخل الملف . 

1التعرف على البيانات الخاصة بأية وثيقة قد تفقد من الملف.

 . عدم تكدس الوثائق داخل اوعية الحفظ ومراعاة سعة الوعاء-

:اختيار أجهزة الحفظ المناسبة للأوعية المستخدمة في حفظ الأوراق، إذ أن ذلك يترتب عليه-

المحافظة على الأوعية والوثائق التي تضمها . 

حفــظ الأوعيــة داخـــل أجهــزة الحفــظ المخصصـــة لهــا بطريقـــه ســليمة، ومرتبــة وفقـــا لخطــة التصـــنيف -

2:والترميز، إذ أن ذلك يؤدي إلى تحديد مكان ثابت لحفظ كل ملف الأمر الذي يؤدي إلى

سهولة الاسترجاع . 

ƢēƢȇȂƬŰÂ�©ƢǨǴŭ¦�ȄǴǟ�ƨǜǧƢƄ¦.

3.لصق على كل درج لافتة تبين رقم أول ملف ورقم آخر ملف محفوظة بهي-

 . ترتيب الملفات في خزائن الحفظ أو على الرفوف بحيث يسير ترتيبها من اليمين إلى اليسار-

تفصل الملفات غير النشطة وتحفظ في أمـاكن خاصـة مثـل الأدراج السـفلى مـن الخـزائن آو الرفـوف -

4. العليا

:مراحل الحفظ-3

-©ƢǨǴǷ�Â¦�©ƢǜǧƢƷ�ǲƻ¦®�Ƥ ƫǂƫÂ�Ƣđ�ǲǸǠǳ¦�ǺǷ� ƢȀƬǻȏ¦�ƾǼǟ�ǪƟƢƯȂǳ¦�¿ȐƬǇ¦.

.تصنيفها بطريقة تتفق مع عمل الادارة وفهرستها-

-©ƢǨǴŭ¦�ȄǴǟ�ƢȀǼǷ�ƨƼǈǻ�ƪ ƦưƫÂ�Ƣđ�Ǧ ȇǂǠƬǳ¦�©ƢǫƢǘƥ�®¦ƾǟ¦.

  115ص  2009مؤسسة الوراقة للنشر والتوزيع : المالكي مجمل لازم، علم الوثائق وتجارب في التوثيق والأرشفة، عمان1
260شحاتة ابراهيم محمد، عبد االله الغزالي، نفس المرجع السابق ص 2
  06ص  2006ية للنشر والتوزيع مؤسسة حورس الدول: العرفي محمد، الحفظ والتصنيف والفهرسة، مصر3
06العرفي محمد، المرجع نفسه، ص 4
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.ترتيب الملفات على الرفوف، صيانتها-

  :طرق وأجهزة حفظ الوثائق الورقية-4

بقــى محفوظــة في الأرشــيف علــى الــرغم مــن التصــوير بالمصــغرات الفيلميــة أو إن الوثــائق الهامــة ت

�©ƢººǷȂǴǠŭ¦�ǺȇǄººţ�ƨººȈǟÂ¢�Ǻººǟ�ƢººȈƟƢĔ� ƢǼǤƬººǇȏ¦�ǺººǰŻ�ȏ�ǾººǻƢǧ�Ǯ ǳǀººǳ��Ņȉ¦�Ƥ ººǇƢū¦�Ŀ�©ƢººǷȂǴǠǷ�ǺȇǄººţ

  . الوصية مهما كانت التقنيات الحديثة للمحفوظات

ة ســــيظل باســــتمرار في كافــــة إن تــــدفق الأوراق يوميــــا في صــــورة مراســــلات واردة وأخــــرى صــــادر 

 : المنظمات مما يفرض ضرورة الاحتفاظ بطرق صحيحة أهمها

تتلخص هذه الطريقـة في حفـظ الأوراق الخاصـة بموضـوع معـين في ملـف عـادي :  الحفظ الرأسي-1

او علاقي، ويوضع على حافته مرشـدة بلاسـتيكية فيهـا ورقـة صـغيرة مكتـوب عليهـا رمـز الملـف ومـن ثم 

ات رأسيا أي معلقة داخل الأدراج مرتبة حسب تسلسـل أرقـام الملفـات ويراعـى هنـا أن تحفظ هذه الملف

1.تكون الزوائد البلاستيكية متدرجة لتظهر بوضوح لمن يريد استرجاع الملف

 : وتمتاز هذه الطريقة بما يلي

 . لا تشبك الأوراق بالملف مما يساعد على سرعة وضع الأوراق واستخراجها-

 . في أماكنها لوجود بطاقة إرشاد يسهل وضع الملفات-

 .يمكن الاستغناء عن الفهارس في كثير من الأحيان-

 . تبقى الأوراق والمستندات في حاله جيده لأنه لا يتم استخدام أي دبابيس لشبكها-

هي عبـارة عـن خـزائن كبـيرة تتكـون مـن عـدة أرفـف مـزوده بـإدراج : أجهزه الحفظ الآلية الدوارة -2

الملفــات العلاقــي في الوضــع الرأســي لهــا بــاب واحــد يمكــن فتحــه وقفلــه حســب متحركــة مصــممه لحفــظ 

ومزود بلوحة مفـاتيح كهربائيـة للـتحكم  2.الحاجة وملحق بالجهاز طاولة مستطيلة لعمل موظف الحفظ

في دوران الأرفف، حيث يخصص مفتاح لكل رف بمجرد الضـغط عليـه يصـل الـرف الـذي يضـم الملـف 

282أمل فاضل عباس، نفس المرجع السابق ص 1
268شحاتة، محمد ابراهيم الغزالي، عبد االله محمد نفس المرجع السابق ص 2
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ف، بحيث يستطيع الحصول على الملف المطلوب، وفي حاله تعطـل الكهربـاء المطلوب إلى مستوى الموظ

 :يمكن أن تدار يدويا ومن أهم مزايا هذه الأجهزة ما يلي

 .المحافظة على سلامة الملفات والأوراق التي تضمها-

توفير الكثير من المساحة المخصصة للحفـظ نتيجـة الاسـتفادة مـن الارتفاعـات والاسـتغلال الأقصـى -

 .حة المتوفرةللمسا

 .تحسين أوضاع العمل وذلك بإمكانية العمل جلوسا وتأمين وضع السليم ومريح للعاملين-

1.توفير عنصر الأمن للمعلومات التي تضمها الوثائق وعدم إفشاء سريتها-

:الحفظ الواقف-3

�ǲǤºǋ�» ƾºđ�Ǯ ºǳ̄Â�ȆºǓǂǠǳ¦�Ƥ ºǻƢŪ¦�ȄºǴǟ�̈ǄºǰƫǂǷ�ƨºȇ®ȂǸǟ�©¦ƾǼƬºǈŭ¦�ǚǨŢ�ƨǬȇǂǘǳ¦�ǽǀŮ�ƢǬǧÂ

اقل ما يمكن أن تستعمل هذه الطريقة في حفظ الكتب أو في حفظ علب الملفات على الرفوف،   حيز

2:كما قد تستخدم في حفظ بعض المستندات والرسائل البالغة الأهمية وتمتاز الطريقة بما يلي

 . سهولة الحصول على الوثائق المطلوبة-

 . الاستغلال الاقتصادي الأمثل لمكان الحفظ المتاح-

 . افظة على الوثائق من التلف والتمزقالمح-

وهـو عبـارة عـن ملـف  الملـف الصـندوقيوأنسب أوعية الحفظ استخداما في هذه الطريقة هـو 

 . من الكرتون أو البلاستيك القوي غير الشفاف داخل لتثبيت الأوراق بداخله

ȆȀǧ�ƨǬȇǂǘǳ¦�ǽǀđ�ƨǏƢŬ¦�ǚǨū¦�̈ǄȀƳ¢�Ǻǟ�ƢǷ¢:

يـة أو خشـبية تتكـون مـن أرفـف ولكـل منهـا بـاب أو أكثـر يمكـن وهي خزائن معدن: خزائن الأرفف

�ƢēƢȇȂƬŰ�ȄǴǟ�ǚǧƢŢ�ƢĔȋ�¦ǂǜǻ�ƨƷȂƬǨŭ¦�Ǧ ǧ°ȋ¦�Ǻǟ�ǲǔǨƫÂ�ƨȈǫÂƾǼǐǳ¦�©ƢǨǴŭ¦�ǚǨū�¿ƾƼƬǈƫÂ��ǾǴǨǫ

.3من الأتربة والحشرات كما تحافظ على سرية المعلومات التي تضمها الوثائق

268شحاتة محمد ابراهيم، الغزالي، عبد االله محمد، نفس المرجع السابق ص 1
22مد، نفس المرجع السابق ص الصرفي مح   2
283أمل فاضل عباس، نفس المرجع السابق ص 3
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أجهزة الحفظ الدوارة. 

ي عبارة عن خزائن حفظ متحركة علـى قضـبان مصـممة علـى أسـاس علمـي وه: الأرفف المتحركة

1. بحيث يسهل تحريكها يدويا واليا

وفقــا لهــذه الطريقــة تحفــظ المســتندات والوثــائق بوضــعها فــوق بعضــها الــبعض وعلــى : الحفــظ الأفقــي

مـا  أرفف أو طاولات على أن تصـل بكـل محفوظـة زائـدة إرشـادية صـغيرة يمكـن بواسـطتها التعـرف علـى

2.يراد استخراجه وتعتبر هذه الطريقة هي الطريقة المثلى لحفظ المستندات ذات الحجم الكبير

 : حفظ الأنواع الأخرى من الوثائق -4

�ƨººººǴȈǴǫ�«¦°®¢�Â¢�ǺƟ¦Ǆººººƻ�Ŀ�ƨºººȈǬǧȋ¦�ƨººººǬȇǂǘǳƢƥ�ǽ®Ƣººººǟ�ǚºººǨŢ�ƢººººĔƜǧ:  الخـــرائط والرســــوم والتقنيــــات -1

ن اسـتخدام الطريقـة الرأسـية مـن خـلال وضـعها العمق، وذات وجهـات زجاجيـة أو مكشـوفة، كمـا يمكـ

 . في صناديق أو حافظات كرتونية وتنظيمها بشكل رأسي جنبا لجنب

في حال وجود أوراق سريه غير مرغوب تركهـا بالملفـات تنـزع هـذه : الأوراق والمستندات السرية -2

ººǿ�Ŀ�ǲººǔǨȇÂ�ǆ ȈƟǂººǳ¦�Â¢�ǂȇƾººŭ¦�ƾººȇ�ƪ ººŢ�ȄººǬƦȇ�Ƣººđ�́ Ƣººƻ�Ǧ ººǴǷ�Ŀ�ǚººǨŢÂ�©¦ƾǼƬººǈŭ¦ ذه الحالــة وضــع

�ƶƦººǐȇÂ�©¦ƾǼƬººǈŭ¦�ƾººǬǨƫ�ȏ�ŕººƷ�ƢººĔƢǰǷ�ȄººǴǟ�ƨººǳȏƾǴǳ�©ȐººǇ¦ǂŭ¦�ÀƢººǰǷ�ƨȈǴººǏȋ¦�©ƢººǨǴŭ¦�Ŀ�©ƢººǫƢǘƥ

الملـف متكامـل مــن جميـع نواحيهــا وغلبـا مــا تحفـظ هـذه المســتندات في خـزائن حديديــة لمنـع ضــياعها او 

3.الاطلاع غير مرغوب فيهم عليها

لم المؤسســة رســائل مــن أشــخاص معــاملتهم معهــا قليلــة قــد تتســ:  حفــظ الرســائل قليلــة العــدد -3

ولــيس هنــاك داع لأن تفــتح لكــل مــنهم ملفــا خاصــا حيــث ذلــك يزيــد العمــل كثــرة وفيــه مضــيعة للوقــت 

دون فائــدة، بالإضــافة إلى التكــاليف الماديــة مــن اســـتخدام لأجهــزة وأوعيــة الحفــظ وزيــادة في الفهـــارس 

هــذه الرســائل وصــور الــرد عليهــا في ملــف عــام يحتــوي  وجهــد المــوظفين، لــذلك مــن الأفضــل حفــظ مثــل

جميــع هــذه الرســائل أو اســتعمال الملــف ذي الجيــوب،  بحيــث يخصــص كــل جيــب لحــرف أو أكثــر مــن 

271شحاتة محمج ابراهيم، الغزالي، عبد االله محمد، نفس المرجع السابق ص 1
20الصرفي محمد، نفس المرجع السابق ص 2
111دلهوم انتصار، نفس المرجع السابق ص 3
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الحروف الهجائية وعندما تمتلئ جيوب الملف تنقل محتوياته إلى ملفات يخصـص كـل منهـا لحـرف هجـاء 

فــظ يكتــب عليهــا مــن الخــارج مــا يــدل علــى مــا في أو أكثــر ثم توضــع جميــع هــذه الملفــات في علبــة للح

 . داخلها

عـــادة مـــا تكـــون النشـــرات والقصاصـــات والمطبوعـــات : حفـــظ قصاصـــات الجرائـــد والمجـــلات-4

الدورية هامة كالسجلات، ويتم حفظها بقصد الرجوع إليها في حالة نشاط العمـل، لـذلك فبعـد قـراءة 

�Ƕººē�Ŗººǳ¦�©ȏƢººǬŭ¦�ǞººǘǬƫ�ƨººǷƢŮ¦�©ȐººĐ¦Â�ƾººƟ¦ǂŪ¦�Ȇººǰǳ�Â��ƨººǏƢƻ�©ƢººǨǴǷ�Ŀ�ƢººȀǜǨƷ�ǶƬººȇ�Â�ƨººǈǇƚŭ¦

نــتمكن مــن حفــظ المــواد المختلفــة تقــوم بلصــقها علــى أوراق خاصــة يكتــب في رأســها إســم الموضــوع أو 

عنوانـــه واســـم الجريـــدة وتـــاريخ إصـــدارها ثم تحفـــظ الأوراق في ملفـــات تحـــت أسمـــاء الموضـــوعات المختلفـــة 

1.هذه البيانات في ما بينها عدديا أو هجائيا وترتب) الخ...اقتصادية، اجتماعية، سياسية (

:الفوائد التي تتحقق باستعمال النظام الجيد للحفظ-5

 .مرجع جيد وقليل التكاليف وسريع في حالة إنتاج الوثائق بطريقة سريعة-

 .تجعل عملية البحث سهلة ومنتجة لأن المعلومات متوفرة ويمكن الوصول إليها بسهولة-

 . يق بتقديم الحقائق والأحداث المكتوبةتخدم عمليات التوث-

تساعد على عمليات حفظ الوثائق من حيث التعرف علـى أهميـة الوثـائق وعـزل الوثـائق الهامـة منهـا -

 . لأن عمليه الفرز أو الاختيار تكون سهلة

التخلص مـن الوثـائق الـتي اسـتنفذت أغراضـها، أو الوثـائق ذات الفائـدة الوقتيـة يمكـن التعـرف عليهـا -

2.لها بسرعةوعز 

  288ص  أمل فاضل، عباس،نفس المرجع السابق1
  290ص  نفسهأمل فاضل، عباس،نفس المرجع 2
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  :ملخص الفصل

لقــد عــرف الإنســان منــذ فجــر التــاريخ المؤسســات الأرشــيفية، ثم انبثقــت منهــا مرافــق المعلومــات 

على اختلاف أشكالها، بحيث تعتبر المكان الذي تجمع فيه الوثائق المنتجـة أو المحصـل عليهـا، ثم تحفـظ 

لــتي يحــددها القــانون، فتســيير الأرشــيف في وتعــالج وتبلــغ للــرواد البــاحثين حســب الشــروط والإجــراءات ا

بلادنـا يـأتي ضـمن السياسـة الوطنيـة الـتي ترمـي إلى تصـميم أفضـل الممارسـات الأساسـية الأرشـيفية، مـع 

إيجاد التـوازن بـين القيمـة الإداريـة والثقافيـة، في ظـل التغـيرات والتطـورات الـتي يشـهدها العـالم مـن حيـث 

ة فمن أهداف المؤسسة الأرشيفية ليس حفـظ الـتراث وتـاريخ الدولـة الاستخدام الواسع للتقنيات الحديث

فحسـب بــل نشـر هــذا الـتراث علــى المسـتوى المحلــي والـدولي مــن خـلال وضــع اسـتراتيجية للعمــل داخــل 

¿ƢºººǷȋ¦�ń¤�̧ƢºººǘǬǳ¦�¦ǀºººđ�µ ȂºººȀǼǴǳ�§°ƢºººƴƬǳ¦Â�©¦°®ƢºººƦŭ¦�ǞȈƴºººǌƫÂ�¾ƢºººǸǟȋ¦�ƾºººȈƷȂƫÂ�Ǧ Ȉºººǋ°ȋ¦�ŁƢºººǐǷ.



ــــات وال ــــة التقني ــــا الحديث تكنولوجي

  في حفظ الأرشيف تسييره ورقمنته
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  :تمهيد الفصل

في بدايــة الأمــر كانــت الوثــائق الأرشــيفية تحفــظ وتســير بالأســاليب التقليديــة الــتي كانــت بســببها 

©ƢȇǂǘǧÂ�©¦ǂǌƷÂ�̈°¦ǂƷ�ƨƳ°®Â�ƨƥȂǗ°�ǺǷ�ƢēƢȈƷ�¾ȂǗ�ȄǴǟ�ƨȈƦǴǇ�ǲǷ¦ȂǠǳ�µ ǂǠƬƫ...الخ.  

الأرشـيفيين يفكـرون بطـرق أخـرى لحمايـة وتسـيير المخـزون  من هنا أصبح العلمـاء والأخصـائيين

الوثــائقي الأرشــيفي، جــاء هــذا مــع ظهــور التكنولوجيــات الحديثــة حيــث ظهــرت أســاليب أخــرى لحفــظ 

وتخــزين المعلومـــات وأصــبحت هـــذه الأخــيرة في انتشـــار وتطــور عـــبر الــزمن وقـــد خصصــنا الفصـــل لأهـــم 

رشيف ودورها في تسيير الأرشيف وتحسين  هيئة حياة الوثيقة التقنيات التكنولوجية الحديثة في مجال الأ

.الأرشيفية، تطويرها على المدى الطويل
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 :استعمال التقنيات الحديثة في مجال الأرشيف.1

بـــبروز عصـــر المعلومـــات واتجـــاه الـــدول المتقدمـــة خاصـــة نحـــو توظيـــف وســـائل وتقنيـــات حديثـــة 

في ظل ما وفرته التكنولوجيات الحديثة من وسائل وتقنيات قصـد لتخزين ومعالجة واسترجاع المعلومات 

تطـــوير مجـــال الأرشـــيف، وتســـيير الاســـتفادة المثلـــى مـــن أطنـــان الوثـــائق المتراكمـــة والـــتي تبقـــى الأســـاليب 

التقليديــة عــاجزة عــن تغطيــة طلبــات المســتفيدين مؤسســات أو أشخاصــا وصــولا إلى مســتوى عــالي مــن 

 باتقان الأساليب التقليدية والطرق الإداريـة أثنـاء المعالجـة الماديـة والفكريـة الأداء،  وذلك لن يتحقق إلا

للوثائق واتباع المعايير العلمية المقننة أولا ثم اعتماد وسائل وتقنيات تكنولوجيا المعلومـات واسـتغلالها في 

لى مختلـف مختلف العمليات وجوانب عمليـة تسـيير الأرشـيف بدايـة مـن تكونـه داخـل المكاتـب وصـولا إ

إجــراءات المعالجــة العلميــة للأرشــيف لاســيما أثنــاء اســترجاع الوثــائق أو الاتصــال الأرشــيفي، ســواء كــان 

ذلــك بالنســبة لــلإدارات والمؤسســات الدافعــة، والــتي عــادة تكــون حاجتهــا للمعلومــات فوريــة وضــرورية 

�ǺǯƢººǷȋ�Ƕē°®ƢººǤǷ�ÀÂ®�śǨǛȂººŭ¦�Ƣººđ�®ÂǄººȇ�À¢�ǺººǰŻ�Ŗººǳ¦Â�Ä°¦®ȍ¦�ŚȈººǈƬǴǳ عملهــم أو بالنســبة للبــاحثين

أيضا والذين يتعاملون مع مصادر المعلومات التي ستأخذ أشكالا مختلفة  ورقيـة وغـير ورقيـة محملـة علـى 

وسائط مصغرة أو تكنولوجية ذات طاقه عالية للتخزين وسرعة في الاسترجاع، وفي الوقت نفسه تشغل 

يانة للوثــائق الورقيــة ذات النســخ الأصــلية الــتي وتحقــق حمايــة وصــ 1.حيــزا قياســيا بالنســبة لعمليــة الحفــظ

 . تكون عرضه للإتلاف من خلال كثره التداول

كمــا تحمــل وســائل البحــث مــن فهــارس وأدلــة وجــرد علــى وســائط الكترونيــة تســمح بالمرونــة في 

التعديل والسرعة في الوصول لموقع الوثـائق أو إخراجهـا آليـا بتحميلهـا علـى وسـائط أخـرى أو اسـتغلال 

طابعات للحصول علـى نسـخ ورقيـة مطابقـة أو مسـاءلة قواعـد المعلومـات، و اسـتغلال أنظمـة تشـغيل ال

مصـــممة أو محليـــة وفـــق مـــا يقتضـــيه العمـــل داخـــل المؤسســـة أو محـــلات الأرشـــيف المختلـــف والـــتي تقلـــل 

الجهــــود وتــــوفر الوقــــت وتكــــون أكثــــر عمليــــه وســــهولة في العمــــل الأرشــــيفي كــــل ذلــــك يتطلــــب وضــــع 

صدام حاج عبد الباقي، تقنيات حفظ الأرشيف في ظل التطورات التطنولوجية الحديثة، ماستر العلوم الانسانية جامعة عبد 1

  85ص  2017الحميد ابن باديس مستغانم 
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للمفاضــــلة بــــين أحســــن الســــبل لإدخــــال هــــذه التقنيــــات لا ســــيما  وجــــود الحاجــــة الفعليــــة  اســــتراتيجية

�ǀººƻȋ�ƢȀƬººǇ¦°®Â�ƢººȀǠǷ�ǲººǷƢǠƬǴǳ�©ƢººǻƢǰǷȍ¦Â�» Âǂººǜǳ¦�ƨººƠȈēÂ�ƾȈººǏǂǳ¦Â�ƨººǈǇƚŭ¦�ǶººƴƷ�Ƥ ººǈƷ�ƢººŮƢƻ®ȍ

1.قرار حول توظيف الضروري منها والمناسب للأهداف والسياسات المقررة

 : ي مجال الأرشيفاستخدام التصوير المصغر ف-2.1

وبعد الثورة الصناعية في أوروبا ، زادت المعلومات وتضخمت حـتى أصـبح 18في أواخر القرن 

مــن الصــعب الســيطرة عليهــا مــن ناحيــة حفظهــا ومعالجتهــا واســترجاعها عنــد الحاجــة بأســاليب تقليديــة 

اد وسيلة حديثة لمعالجة التي أصبحت لا تتلائم مع هذا التزايد الكمي في المعلومات فكان لابد من إيج

التضــخم الكبــير في إنتــاج المعلومــات، خاصــة والعــالم يعــيش عصــر تقــدم التكنولوجيــا وتقنيــات حديثــة 

والمســـــتخدمة في مجـــــال تســـــيير الأرشـــــيف عمليـــــة التصـــــوير المصـــــغر أو  2ومـــــن بـــــين التقنيـــــات الحديثـــــة

micrographieارئي، وتم تسـجيل أول كوسيلة تسهل عملية الحفظ والاسترجاع باستخدام جهاز قـ

وبمــرور الوقــت أدخلــت التعــديلات علــى شــكل مصــغرات فيلميــة وتحســين  1839صــورة مصــغرة ســنه 

مقــدرة مقاومتهــا وبقائهــا لمــدة طويلــة، وتــتم عمليــه التصــوير بكــاميرا خاصــة وأمــام جهــاز القــراءة والطبــع 

م الطبيعــي للوثيقــة كمــا فــيمكن مــن قــراءة محتــوى الأشــكال المصــغرة وتكبيرهــا وأخــذ نســخ منهــا بــالحج

يســـتخدم التصـــوير المصـــغر للحفـــظ علـــى الوثـــائق مـــن التلـــف النـــاتج عـــن كثـــرة التـــداول ويســـمح بحفـــظ 

3.سنة 100الوثائق لمدة طويلة أكثر من 

الأسباب التي مهدت إلى استخدام التكنولوجيا المصغرات الفيلمية: 

الباحث معه أن يقوم بحصر كـل مـا التشتت وعدم وجود الوثائق في مكان واحد، وضع يشتق على -

 . يتصل بموضوع بحثه من وثائق مما لا يمكنه السير في الطريق العلمي السليم

 . سوء الحفظ إذ لا يوجد لنظم علمية في الحفظ والترتيب أو الإدارة باقي الخدمات-

86يطو صدام، نفس المرجع السابق ص 1
  65ص  3ع  2مج  2003روغرافية في الأرشيف الوطني، مجلة المكتبات والمعلومات، صاري فاطمة الزهراء، الميك2

66صاري فاطمة الزهراء، نفس المرجع السابق ص 3
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 فـرق بـين قله الإمكانيات وعدم وجود التجهيـزات المناسـبة الوثـائق علـى الرفـوف داخـل الصـناديق فـلا-

1.خريطة أو ورقة

بعــض الوثــائق تم تســجيلها دون مراعــاة مــنهج علمــي معــين والــبعض الآخــر غــير مســجل وبالتــالي لا -

 . يمكن الوصول اليها

-�ǺºººǷ�Śºººưǰǳ¦�ƪ ǟƢºººǓÂ�§ȂºººǬưǳ¦�©ǂºººǌƬǻ¦�¦̄¤�ƨºººǤȈǴƥ�°¦ǂºººǓ¢�ƢĔƾºººƥ�§ ƢºººǏ¢�Â�ƪ ºººǫǄŤ�ǪƟƢºººƯȂǳ¦�ǺºººǷ�Śºººưǰǳ¦

علـــى الكثـــير منهـــا وتنـــاثرت  البقـــع الصـــفراء عليهـــا الأجـــزاء خاصـــة الافتتاحيـــات ونمـــى الفطـــر والعفـــن 

سمحــت الكلمــات بــل وســطور وجهــت لــون الحــبر وكــادت تــنطمس معــالم الكلمــات، كــل هــذا يســتلزم 

 . بذل جهد لحمايتها والحفاظ عليها وترميم ما يستوجب ذلك

الحـالات لا زالت الوثائق يتعامل معها أيدي غير متخصصة ولا وسائل إيجـاد ولا نشـر ولا تكشـيف ف-

 . في هذه الأماكن تسير في أسلوب يشتق كثيرا على باحث العلم

يعتبر الاستهلاك الذي ينجر عن كثرة الاطلاع وعدم مراعاة الأساليب العلمية السلمية في ذلك ابرز -

أسباب تلف الوثائق سواء كانت مـن الـرق أو مـن الـورق فضـلا عـن انـه يـؤدي إلى تقصـير عمـر الوثـائق 

 .بصفه مباشرة من هذه المواد

مراحل عملية التصوير المصغر : 

 :تمر عمليه التصوير المصغر بالمراحل التالية

تحديد الرصيد للتصوير حسـب دراسـة علميـة وفـق أهميـة الوثـائق ومـدى تـداولها وتحديـد أي نـوع مـن -

 . التصوير المصغر يناسب نوع معين من الوثائق دون آخر

تقتضـــي الميكروغرافيـــا الترتيـــب والتصـــنيف وثيقـــة بوثيقـــة تحضـــير الرصـــيد وتنظيمـــه حســـب الملفـــات و -

إضـــــــافة إلى اســـــــتعمال الطـــــــرق والمقـــــــاييس العلميـــــــة والعالميـــــــة الخاصـــــــة بـــــــالميكرو فـــــــيلم مثـــــــل مقيـــــــاس 

43.120Nf.z  4087.1991وNF.z  43.108وNF.z  خــــــــــاص  43.202ومقيــــــــــاس

 . بكيفية تسجيل الجرائد وتحضير البطاقات التقنية للأرصدة

  19ص  1990قسم النظم والانتاج، :مركز التوثيق والمعلومات، الدليل العملي للمصغرات الفيليمة، تونس1
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ة التصــوير والحفــظ وأجهــزة القــراءة والمــوظفين التقنيــين والعلميــين للقيــام بعمليــة التصــوير تــوفير أجهــز -

إتباع ترقيما خاصا باستخدام العلامات الدولية في مجال التصوير المصغر إعداد وسائل البحـث الخاصـة 

 .بأشكال المصغرة بشكل فهارس أو اعتماد البحث الأوتوماتيكي

وفي شروط جيدة نظرا للطبيعة الحساسـة لهـذا الشـكل مـن الوثـائق وإتبـاع  الحفظ في الأماكن المناسبة-

درجــة ونســبة الرطوبــة  18أســاليب وقائيــة حيــث درجــة الحــرارة المثلــى تبقــى ثابتــة لبــاقي الوثــائق الورقيــة 

بالمئة، مع توفير حوافز خالية من الحموضة توضع فيهـا الصـورة المصـغرة ثم تحفـظ  35تخفض في حدود 

1.ذات أدراج مخصصة لهذا الغرض في خزانات

أهمية ومميزات المصغرات الفيلمية : 

 .التوفير في المساحة-

 .سرعة و سهولة الاسترجاع-

 .الامن والسرية-

 الأمان -

 زيادة الإنتاجية -

 .ملفات ذات تسلسل ثابت-

 توحيد قياسات الوثائق-

 التوفير في تجهيزات الحفظ -

 تكاليف النسخ والتوزيع -

 صغرات الفلمية سهوله تحويل الم-

  .اقتناء الأشكال الجاهزة-

70فاطمة الزهرة، صاري، نفس المرجع السابق ص1
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 : استخدامات الحاسب الآلي في مجال الأرشيف  -2.1

�ǶººǇƢǫ�ƪ ƸƦººǏ¢�ƢººĔȋ�Ǯ ººǳ̄�©ƢººǷȂǴǠŭ¦�ƢººȈƳȂǳȂǼǰƫ�Ƕººǿ¢�ǺººǷ�̈ƾººƷ¦Â�©ƢƦººǇƢū¦�ƢººȈƳȂǳȂǼǰƫ�ƾººǠƫ

مشترك مع بقيـه التكنولوجيـا المعلومـات الأخـرى مـن جهـة وأصـبح لهـا الفضـل في سـرعة الاسـترجاع مـن 

�ƾººƷ¦�§ȂººǇƢū¦�ŐººƬǠȇ�Ǯجهــة  ǳǀººǳ�ƨººưǳƢƯ�ƨººȀƳ�ǺººǷ�ǺȇǄººƼƬǳ¦�ȄººǴǟ�̈ŚººƦǰǳ¦�Ƣē°ƾººǫ�ƢººȀȈǴǟ�ƨǧƢººǔǷ���Ãǂººƻ¢

الركـــائز الأساســـية في تكنولوجيـــا المعلومـــات فمـــن بدايـــة الأربعينيـــات مـــن هـــذا القـــرن ونتيجـــة لتضـــخم 

المعلومـــات وصـــعوبة الســـيطرة عليهـــا أصـــبح الوصـــول إليهـــا أمـــرا في غايـــة الصـــعوبة، لظهـــور تكنولوجيـــا

الحواسيب أصبح للحاسب دور فعـال في تنفيـذ إجـراءات الخـزن والاسـترجاع حيـث أن للحاسـب طاقـة 

1.هائلة للخزن والمعالجة والوصول إلى البيانات كما أنه يستطيع استرجاع الوثائق بسرعة كبيرة جدا

ت ســواء يســتخدم الحاســوب في مجــال الأرشــيف باعتبــار هــذا الأخــير مــن بــين نظــم المعلومــات كالمكتبــا

بســـــواء حيـــــث تحمـــــل فهـــــارس وأدوات البحـــــث في الوثـــــائق ومـــــن ثم تســـــتخدم في عمليـــــات اســـــترجاع 

 . المعلومات البيبليوغرافية عن الوثائق

:فوائد استعمال الحاسوب في المؤسسات الأرشيفية

يمكـــن اســـتخلاص فوائـــد عديـــدة لاســـتخدام الحاســـوب بمختلـــف المنظمـــات والمؤسســـات ومنهـــا 

 : ثل بعض هذه الفوائد في ما يليالأرشيفات وتتم

 .السرعة في التعامل مع البيانات-

 . الدقة في النتائج المحل عليها-

 . التخفيف من حدة الأعمال الروتينية-

 . توفير طاقة عالية لتخزين البيانات-

.2انخفاض تكلفه العمليات المنجزة بواسطة الحاسوب-

 . تعقيدات فنية سهولة التشغيل بحيث يتم استخدام الحاسوب بدون أي-

1ÀƢǸǟ��ƢēƢǬȈƦǘƫÂ�©ƢǷȂǴǠŭ¦�ƢȈƳȂǳȂǼǰƫ��ǂǨǠƳ�ǺǈƷ�ȆƟƢǘǳ¦ : 75ص  2013دار البداية ناشرون وموزعون  
  110- 95ص  3ع  2مج  2003بودوشة، المكتبات والمعلومات، 2
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  :استخدام الأقراص الضوئية في مجال الأرشيف -3.1

تعتمد الأقراص الضوئية في عملية تخزين المعلومات علـى أشـعة الليـزر مـا ينـتج اسـتعادها لكميـة 

هائلــة مــن المعلومــات ويشــكل ســلامة وحمايــة لهــا مــن خــلال عــدم ملامســة رأس القــارئ للســطح فضــلا 

هــذه التقنيــة الجديــدة ثــورة في طريــق التخــزين والاســترجاع والاحتفــاظ  عــن ســهولة حملهــا ولقــد أحــدثت

بالشكل الأساسي للمخـزون لمـدة طويلـة، مـع عـدم تأثرهـا بعوامـل زمنيـة أو علميـة تـؤدي الى فقـدان مـا 

يســتوعب أكثــر مــن ربــع مليــون  4٫7وباســتطاعة هــذا القــرص الصــغير الحجــم ... هــو مســجل عليهــا

كثـــر مـــن عشـــر آلاف صـــورة بالإضـــافة لتلـــك القـــدرات والمميـــزات فـــإن صـــفحة مدخلـــة الكترونيـــا أو أ

الأقــــراص المضــــغوطة تحمــــل معلومــــات بأشــــكال مختلفــــة نصــــية ، صــــوتية،  وصــــور مــــع امكانيــــة الــــدمج 

وســـهولة التعامـــل معهـــا والمرونـــة مـــن حيـــث تعـــديل المعلومـــات والســـرعة في الاســـترجاع وهـــي بـــاختلاف 

 :مجال تسيير الأرشيف من حيث أنواعها تتيح مجموعة من الخدمات في

تخــــزين كــــم هائــــل مــــن المعلومــــات البيبليوغرافيــــا والملفــــات لتســــهيل عمليــــة اســــترجاعها عنــــد الطلــــب -

1.واحتوائها لوسائل البحث المختلفة

الإبحـــار في البحـــث عـــن المعلومـــات دون أن يغـــير الباحـــث مكـــان تواجـــده في عملـــه أو مـــن حاســـبه -

 .بالموظف مع استخدام وتغيير المداخلالشخصي والبحث دون الاستعانة 

تـوفير الحيـز المكـاني وهـي الغايـة الهامـة بالنسـبة للأرشـيف مـن خـلال حجمهـا الصـغير وكثافـة تخزينهــا -

صــفحه علــى القــرص الواحــد والاقتصــاد في تكــاليف التخــزين وتســهيل عمليــات  الــف 200أكثــر مــن 

 . ئيةالصيانة والحفظ بحيث تخصص لحفظها خزانات الأقراص الضو 

المســـاعدة في مختلـــف الأنشـــطة احتواهـــا لقـــوائم مطبوعـــة تعـــبر عـــن محتويـــات محـــلات الأرشـــيف مـــع -

 . إمكانية التعدد وتسهيل البحث من خلالها وما توفره من سرعة ودقة وسهولة

 .إمكانية حفظ أنواع الوثائق المختلفة الأحجام والأشكال أمثال الخرائط والصور-

  28-23ص " عظ 2مج 2003بطوش كمال، استخدامات الأقراص الضوئية في الأرشيف، مجلة المكتبات والمعلومات، 1
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ع الأقــراص ضــمن شــبكة مــن الاتصــالات بحيــث يســتطيع الباحــث أو تــوفير إمكانيــة التشــابك بوضــ-

�ƢǷ�ƢēƢȇŗǌǷ�ǶƟ¦Ȃǫ�ƾȈƷȂƫ�ƨȈǻƢǰǷ¤Â�̈ƾȇƾǟ�Ǆǯ¦ǂŭ�̈ƾƷȂŭ¦�² °ƢȀǨǳ¦�ǺǷ�ǲƟƢǿ�Ƕǯ�ȄǴǟ�̧ ȐǗȏ¦�½ŗǌŭ¦

يساهم في تقليل تكلفة الحفظ وهذا ما يدعم التعاون ويوفر الجهد والوقت والمال ويقلـل علـى الحاسـب 

 . الآلي المركزي

لأقـراص الضــوئية تكلفــة أقــل مـن تكلفــة المصــغرات الفيلميــة فضــلا عـن تــوفر الحاســبات الآليــة لــدى ل-

�̈ǄººȀƳ¢�Ãǂººƻȋ¦�ǖƟƢººǇȂǳ¦Â�¾Ƣǰººǋȋ¦�Ƥ ººǴǘƬƫ�ƢººǸǼȈƥ�Ƣººē ¦ǂǬǳ�́ ƢƼººǋȋ¦Â�©ƢººǈǇƚŭ¦Â�©¦°¦®ȍ¦�Ǧ ººǴƬű

معــده خصيصــا لقــراءة شــكل دون آخــر وتتــوفر غالبــا لــدى مؤسســات الأرشــيف الــتي تحفــظ وثائقهــا في 

  .الأشكال تلك

  :التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية  -4.1

  :مفهوم التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية -1.4.1

ظهر مصـطلح التسـيير الالكـتروني للوثـائق في سـنوات الثمانينـات وهـو تقنيـة تكنولوجيـة مكملـة 

تســـيير الالكـــتروني لمصـــطلح الأرشـــيف أو الأرشـــفة البصـــرية وهـــذا المصـــطلح كـــان يحـــوي مفهـــوم فقـــط ال

)GEiDE(للوثائق التقليدية ثم توسع بعـد ذلـك ليشـمل جميـع أنـواع الوثـائق وأصـبح يطلـق عليـه أيضـا 

بمعنى التسيير الالكتروني للمعلومات والوثائق الموجودة وقد تم تغييره إلى هذا المصطلح حـتى يتسـع مجـال 

لمعلومـات ولـه كثـير مـن التعـاريف التخصص فلا يقتصـر علـى الشـكل الـورقي فقـط بـل مختلـف أشـكال ا

 : منها

هو تكنولوجيات تسـمح بتسـيير الوثـائق الالكترونيـة للسـيطرة عليهـا بشـكل كلـي مـع تقلـيص تكلفـة -

ƨǠǇ¦Â�ƨǬȇǂǘƥ�̧±ȂƬǳ�̈ƾƷ¦Â�̈ǂŭ�ǚǨŢ��ƨȈǼǬƬǳ¦�ǽǀǿ�ǞǷ�Ƣđ�ƨǘƦƫǂŭ¦�ƲǷ¦Őǳ¦Â�̈ǄȀƳȋ¦.1

2.ة الوثائقعبارة عن نظام محسب للاقتناء، الترتيب، التخزين، أرشف-

2006السبتي عبد المالك، لشراكة بين المكتبين والأرشيفيين، المؤتمر السابع عشر للاتحاد  العربي للمعلومات، الجزائر مارس  بن 1

  98ص 
  84ص  2002محمد الهوش أبو بكر، التقنية الحديثة في المعلومات والمكتبات، دار الفجر للنشر والتوزيع 2
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هو مجموعة من الأدوات والتقنيات الـتي بواسـطتها يمكـن ترتيـب، تسـيير وحفـظ الوثـائق واسـترجاعها -

 . من خلال جملة من تطبيقات الإعلام الآلي في إطار النشاط العادي للمؤسسة

فالتســـيير الالكـــتروني للوثـــائق مطلـــوب ولا بـــد منـــه حيـــث مـــا وجـــدت تضـــخم في الوثـــائق مثـــل 

  .امين وغيرهاملفات الت

ان مصــطلح التســيير الالكــتروني قــد يتعــدى هــذا المفهــوم فهــو يســمح  الــدكتور عنكــوشيشــير  

 .بتسيير الوثائق وتدفق المعلومات وأتمتة إجراءات إتاحة الوثائق بناء قواعد المعلومات المتعددة الوسائط

  :تعريف الوثيقة

الأمــر أي أحكمــه التوثيــق أي المحكــم كلمـه وثيقــة في اللغــة العربيــة مشـتقة مــن كلمــة وثــق ووثـق 

  .ومؤنثه الوثيقة

الوثيقــة بوجــه عــام مكتــوب يحــوي معلومــة أو معلومــات بصــرف النظــر عــن طريقــة أو خصــائص 

التســجيل والقيــد عليــه يمكــن القــول أن الوثيقــة هــي كــل مــا يمكــن الاعتمــاد عليــه والوقــوف علــى الحقيقــة 

  . ائقالمعينة دون اعتبار للوسيط الحامل لهذه الحق

هـي أيـة معلومـات سـجلت  ICAالمجلـس الـدولي للأرشـيف وعرفت الوثيقة طبقـا لمـا اقـره 

  .أو دونت وسيما بغض النظر عن شكله تم إنشاؤه أو أتلفته المؤسسة من خلال ممارستها لأنشطتها

مجموعـة متكونـة مـن خـلال أو وعـاء معلومـات : ¦ISOƢºĔƘƥ�ƨºǬȈƯȂǳمنظمة التقسيمة العالمية تعـرف 

طيــات مســجلة علــى هــذا الوعــاء بطريقــة عــادة مــا تكــون دائمــة وبشــكل يكــون مقــروء مــن طــرف ومع

 . الإنسان أو من طرف الآلة ولابد على الوثيقة أن تحافظ على كل هذه الخصوصية مهما كان شكلها

 :دوافع وأسباب إنشاء نظام التسيير الالكتروني للوثائق  -2.4.1

للوثائق بالمكتبات والمؤسسات التوثيقية لم يأتي من العدم بل  إن إنشاء نظام التسيير الالكتروني

 :يوجد من وراء ذلك دوافع وأسباب أهمها

الانفجار المعلوماتي وما صاحبه من تزايد الوثائق مما أدى الى صعوبة التحكم . 

ضرورة مواكبة التقدم التقني والتكنولوجي الحاصل في العالم. 
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ب الحفظ التقليديةالمشاكل التي تعاني منها أسالي . 

التغير والتنوع في الخدمات المقدمة للمستفيد . 

توفير الوثائق الالكترونية للمستفيد بأكثر من نسخة. 

 العمل على تطوير الأداء في الخدمات المرجعية وكذا العمليات الفنية وبالتالي زيادة فعاليتها. 

المعلومة التغلب على العائق الجغرافي من حيث حصول المستفيد على. 

تنوع وزيادة أوعية المعلومات وبشكلها الرقمي. 

ز 1مـــن بـــين الـــدوافع أيضـــا لتبـــني نظـــام تســـيير الوثـــائق الأرشـــيفية في المؤسســـات والمصـــالح ومـــراك

الأرشــيف هــو حفــظ ذاكــرة المؤسســة والحفــاظ علــى الوثــائق الاصــلية لكــون الأرشــفة الالكترونيــة تســمح 

ــــة كمــــا أن باجتنــــاب الاســــتعمال المفــــرط للوثــــا ــــة ويصــــبح التــــداول بالصــــيغة الرقمي ئق بالصــــيغة التقليدي

الانتشار الواسع لاستعمال وتدخل مختلـف وسـائل وتجهيـزات الإعـلام الآلي ألـزم علـى المؤسسـة والإدارة 

 .المركزية واللامركزية لتبادل الوثائق بشكل الرقم عبر مختلف الوسائط الالكترونية لتسيير أرشيفها 

 :لتسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفيةشروط إدخال ا-3.4.1

 :يتم اعتماد التسيير الالكتروني للوثائق لتحقيق جملة من العوامل أهمها 

 الحاجــة الفعليــة إلى إدخــال نظــام الكــتروني للوثــائق والمعلومــات وتــبرز هــذه الحاجــة مــن خــلال وجــود

ة نمــو هــذا الرصــيد وعجــز النظــام رصــيد أرشــيفي ذا أهميــة عمليــة واســتعماليه بالمؤسســة، مــع لتســارع وتــير 

التقليــدي عــن تغطيــة احتياجــات المســتفيدين بالكيفيــة المطلوبــة مــن حيــث الســرعة ونــوع المعلومــات إلى 

الموظـــف دون مغـــادرة عملـــه مـــن خـــلال تزويـــده آليـــا بالمعلومـــات المطلوبـــة وهـــذا مـــن خـــلال نظـــام آلي 

 .للتسيير الالكتروني 

 الحاجة الى إدخال النظام وعدم وجود الحـاجز النفسـي لـديهم استعداد المسؤولين وإحساسهم بتلك

بالنسبة لهذه التقنية أو بالنسبة إلى التغيرات الحاصلة على مستوى تسـيير الوثـائق واطلاعهـم علـى أهميـة 

1ǳ�ňÂŗǰǳȏ¦�ŚȈǈƬǳ¦��ÄƾȀǷȂƥ�ƨǸȈǴƷ�ƨǼȈǘǼǈǫ��ƨȈǬƟƢƯȂǳ¦�©ƢǈǇƚŭ¦�Ŀ�̈ƾȇƾƳ�ƢȈƳȂǳȂǼǰƫ�ŗǇƢǷ��ƨȈƟƢǔǬǳ¦�ǆ ǳƢĐƢƥ�ǪƟƢƯȂǴ
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إدخــــال النظــــام ومــــا يــــوفره مــــن خــــدمات ويحققــــه مــــن مردوديــــة تســــتجيب لتطلعــــات المؤسســــة وتخــــدم 

1.أهدافها

رشــيفي وإعــداده ومعالجتــه لإدخــال النظــام مــن خــلال تحضــير الرصــيد مثــل مــا هــو تنظــيم الرصــيد الأ

 . الأمر بالنسبة لعملية اتمتة اي نظام معلومات

 توفر الإمكانيات المادية والبشرية لما يحتاجه الأمر من وجود التجهيزات والبرمجيات التي يتم اختيارها

رة وتغطـــي مختلـــف التطبيقـــات مـــع مراعـــاة عمليـــة حســـب المواصـــفات المطلوبـــة الـــتي تحقـــق الحلـــول المنتظـــ

التطــابق المــتلائم بالنســبة للتجهيـــزات وكــذلك تــوفر مـــا يحتاجــه النظــام مـــن مصــاريف التســيير والصـــيانة 

والتعـــديل ومـــن جانـــب آخـــر الاطـــارات المتخصصـــة بطريقـــة مزدوجـــة في مجـــال الإعـــلام الآلي وفي علـــم 

تصـــــميمه إن كـــــان محليـــــا والإشـــــراف علـــــى تســـــييره  المكتبـــــات والأرشـــــيف لتركيـــــب وتجريـــــب النظـــــام أو

.2واستغلاله ومتابعه تطويره

 : تحديات التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية-4.4.1

 الســـيطرة علـــى تـــدفق عـــدد لا يحصـــى مـــن الـــورق والوثـــائق الالكترونيـــة في مجـــال الأعمـــال التجاريـــة

 .اليومية

ة المعالجةزيادة مكاسب الإنتاجية عن طريق تقليل الوقت في عملي . 

تحسين تدفق حركة الوثائق ومحتويات أثناء عملية التجهيز . 

تسريع وتوسيع المشاركة وتجميع المعلومات وتقييمها الحصول على الشروط القانونية لحفظ الوثائق . 

الاستجابة بسهولة أكثر لمطالب معايير الجودة . 

3تسيير احتياجات الحقيقة وضع الشركة او المؤسسة نظام معالجة المعلومات متخصص في.

2020بن جميل رميساء، الهادي عفاف، الأساليب الحديثة لتسيير الأرشيف الولائي ماستر إدارة المؤسسات الوثائقية والمكتبات 1

  79ص 
7بن السبتي عبد المالك، المرجع السابق ص 2
  102ص  نفسهبن السبتي عبد المالك ، المرجع 3
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 :قواعد البيانات واستخدامها في مجال الأرشيف-5.1

تسمح قواعد البيانات بتخزين المعلومـات الأرشـيفية بأشـكالها المختلفـة نصـية أو بيبليوغرافيـة او 

قــوائم، وســائل البحــث والــتي يمكــن تحــديثها بشــكل دائــم والاســتفادة منهــا بواســطة الطرفيــات مــن قبــل 

تلفـــين هيئـــات أو أشـــخاص وتتوقـــف فاعليـــة قواعـــد المعلومـــات علـــى مـــدى دقـــة وتنظـــيم مســـتفيدين مخ

المعلومـات المداخلـة، وتتعــدد المـداخل مــن خـلال تنــوع الحقـول وبالتــالي تـوفر امكانيــات مختلفـة للوصــول 

الى المعلومة المطلوبة أما بالكلمات المفتاحية أو حسب رقم الوثيقة وموضـوعها كمـا يتوقـف ذلـك علـى 

ليــة المراقبــة وتحســين التطــور المســتمر وعلــى مــدى تغطيتهــا للرصــيد المتــوفر لــدى المؤسســة الأرشــيفية عم

�ǺºǷ�̈®ƢǨƬºǇȏ¦Â�ƨºǨǴƬű�Ǟºǫ¦ȂŠ�¶ƢºƦƫ°ȏ¦Â�Ǯ ƥƢºǌƬǳ¦�ƨºȈǻƢǰǷ¦�ǂǧȂºƫ�ƢºǸǯ�ƢºēƢǫ®�Ʈ ºȈƷ�ǺǷ�Ǧ ȈǌǰƬǳ¦�¼ǂǗÂ

ــــالتحكم في عمليــــة الــــدفع والمعالجــــة والتخــــزين والا ســــترجاع خــــدمات قواعــــد تســــيير الأرشــــيف بــــدءا ب

والوصــف الأرشــيفي الى إعــداد وســائل بحــث متنوعــة كجــداول الــدفع الالكترونيــة الكشــافات والفهــارس 

بحيث يختص كل حقل من الحقول في وظيفة معينـه كمـا يقـع علـى عـاتق الأرشـيف الـتحكم في الرصـيد 

ضـــرورية  أو السلســـلة منـــذ اســـتقبال الـــدفع ويـــتم تشـــغيل قاعـــدة البيانـــات مـــن خـــلال جمـــع المعلومـــات ال

للتعريــف علــى المصــلحة الدافعــة وترتيــب الملفــات وترقيمهــا بالاعتمــاد علــى الجهــة الدافعــة واتبــاع نظــام 

مناسب زمني، جغرافي، موضوعي،  أيضا تكشـيف المعلومـات وتعريـف الحقـول مـن خـلال لوحـه مختـارة 

فعاليـة عمليـة البحـث ثم عملية الإدخال إلى قاعـدة البيانـات وتشـكيل الـروابط فيمـا بـين الحقـول لأجـل 

.1ثم القيام بعمليه تحديد شكل عرض المعلومات سواء من خلال الشاشة او محملة على وسائط رقمية

 : مراحل انجاز نظام التسيير الالكتروني -6.1

 :يتكون نظام التسيير الالكتروني للوثائق بشكل أساسي من عده مراحل أهمها

ـــة -1 حصـــر الموجـــودات ووضـــع دفـــتر الشـــروط واقـــتراح النظـــام  وفيهـــا يـــتم: مرحلـــة الدراســـة القاعدي

ــــة للبرمجيــــات  ــــار المؤسســــة الــــتي ســــتكلف بتركيــــب النظــــام وفــــق مــــا تقترحــــه مــــن نوعي المناســــب ثم اختي

 .والتجهيزات وكلفة الانجاز وآجال التنفيذ

103-102يعلو صدام حاج عبد الباقي، المرجع السابق ص 1
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المتواجدة وفيها يتم تركيب التجهيزات المناسبة وربطها بوسائل الاتصال والمصالح   :مرحلة التنفيذ -2

 . بالمؤسسة

وفيها يشـغل النظـام تحـت رقابـة لجنـة متخصصـة غالبـا مـا تتشـكل مـن خـبراء في : مرحله التجريب-3

الأرشيف والمعلوماتية لمدة لا تقل عن ثلاثة أشهر بمـا يمكـن مـن تسـجيل النقـائص والصـعوبات الـتي قـد 

�ƚǸǴǳ�ȆƟƢĔ�ǲǰǌƥ�ƨȈǴǸǠǳ¦�¬Ƣų�ǺǷ�ƾǯƘƬǳ¦�ƾǠƥÂ�¿ƢǜǼǳ¦�ǲȈǤǌƫ�Ƥ ƷƢǐƫسسة.  

:مراحل إنجاز النظام

مراحل إنجاز نظام التسيير الالكتروني):  01(الشكل رقم 

التخطیط
تحدید متطلبات إنجاز 

النظام
تحدید الرقمنة المختصة

تحدید أولویات التنفیذ

التصمیم

تحدید الھیكل العام لنظام 

رالتسیی

البرمجیات المطلوبة

تحدید المعدات والأجھزة 

والبرامج

تركیب الأجھزة المناسبة

التنفیذ

تقویم الأخطاءتجریب النظام وتقییمھ
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 :عوامل نجاح نظام التسيير الالكتروني للوثائق -1.6.1

تظهر الحاجة الفعليـة للنظـام بوجـود رصـيد وثـائقي ذا أهميـه بـارزة بالنسـبة : الحاجة الفعلية للنظام-1

ية او استعماليه إن وجد طلب دائم على هذه الوثائق وبشكل مستمر إضـافة للمؤسسة تكون إما علم

إلى ضـــعف النظـــام التقليـــدي علـــى تلبيـــه حاجيـــات المســـتفيدين وتوفرهـــا في الوقـــت المناســـب وبالكيفيـــة 

 .اللازمة

ـــي ادخـــال النظـــام-2 ـــة المســـؤولين ف إن إرادة المســـؤولين في إدخـــال النظـــام وذلـــك لتقيـــيمهم  :رغب

 .المعلومات وحماية هذه الأرصدة الوثائقية والمعلومات لما لها من أهميةلضمان ديمومة 

إن الإسـتفادة الجيـدة مـن أنظمـة التسـيير الالكـتروني : التنظيم والمعالج الجيدة بالطرق التقليدية-3

للوثــائق تتوقــف بالدرجــة الأولى علــى التنظــيم اليــدوي وهــذا ينطبــق علــى التصــنيف والفهرســة والترتيــب 

 . ات المادية والبشرية والبرمجيات الخاصةوالإمكاني

تــوفير الامكانيــات الماديــة والــتي تتمثــل في كــل مــا يخــص المصــاريف الماليــة الكافيــة مــن التجهيــزات -4

 .وبرمجيات وأدوات الاتصال الخاصة

ــوفير الأخصــائيين الأكفــاء-5 تتمثــل في الإطــارات المختصــين في الإعــلام الآلي وعلــوم المعلومــات : ت

 . ن كلا الجهتين وذلك من اجل تصميم النظام وتركيبه وتجريبه والتأكد من صلاحيتهوالتوثيق م

يتوقــف حســن الاختيــار علــى خــبرة المســؤولين في : التوفيــق فــي اختيــار البرمجيــات والتجهيــزات-6

الميــدان بإبعــادهم الجوانــب الماديــة ســواء كــان النظــام علــى التكلفــة لا يعــني انــه نظــام جيــد او إن النظــام 

 . التكلفة لا يعني انه نظام غير فعال وذلك من خلال ضوابط ومعايير معينة قليل

استجابة النظام لتطلعات المؤسسة سواء بـالتحكم الجيـد : تحقيق المردودية المطلوبة من النظام-7

 .في حفظ الوثائق وسهولة استرجاعها وتوفيرها
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التوثيقية وظيفتهـا الأساسـية ضرورة إنشاء مصلحة متخصصة بالمؤسسة : المتابعة الصحية للنظام-8

�¿ƢººǜǼǳ¦�ƨºǴǫǂǟ�ƢĔƢºǋ�ǺºǷ�Ŗºǳ¦�©ȐǰºǌǸǴǳ�¾ȂºǴū¦�¬¦ŗºǫ¦Â�©ƢºǜƷȐŭ¦�ǲȈƴºǈƫÂ�¿ƢºǜǼǴǳ�̈ǂǸƬºǈŭ¦�ƨºǠƥƢƬŭ¦

1.وهذا الإجراء من شانه أن يؤدي لتطوير المؤسسة

 : الأرشفة الالكترونية.2

  :وضعت تعريفات متعددة للأرشفة الالكترونية يمكن استعراض بعض منها

¦�ƢºȈǸǫ°�ƢǿǂȇȂºǐƫÂ�ƢºȈǳ¡�ǪƟƢºƯȂǳ¦�ǞºȈŦ�ƨǨºǋ°¢�ƢºĔƘƥ�ƨºȈǻÂŗǰǳȏ¦�ƨǨǋ°ȋعبد الكريم بحاجهيعرف 

بواسطة جهاز الماسح ثم يتم إدخال بيانات كل مسـتند بشـكل يسـهل عمليـة اسـتدعاء المسـتند بأسـرع 

 . وقت بحسب حقول البحث التي تم إدراجها

�ǪƟƢºƯȂǳ¦�̧ƢƳŗºǇ¦Â�ǚºǨƷ�ǲƟƢǇÂ�Ƣđ�ƾبان الأرشفة الالكترونية يقص سيف عبد االله جابرويرى 

آليا في الدوائر الحكومية وكذلك استخدام الأساليب غير التقليدية لحفظ المسـتندات والوثـائق الضـرورية 

وأرشفتها عن طريق استخدام ذاكره الحاسوب وتطوير هذا الأسلوب الجيد مع تطـوير ميكانيـك الحفـظ 

 . ل وحفظ واسترجاع المعلومات الوثائق والمستنداتوسعة الذاكرة الرقمية وتطوير برمجيات اختزا

¦ƾººǟƢǫ�ƢººĔƘƥ�ƨººȈǻÂŗǰǳȏ¦�ƨǨººǋ°ȋ̈�معجــم مصــطلحات المكتبــات والمعلومــاتكــذلك يعــرف 

بيانات الكترونية تقوم بمهام نظام الأرشيف الالكتروني لأوعية مختلفة من المعلومات تحل محل الأرشـيف 

مـــن الأرشـــيف التقليـــدي الى الأرشـــيف الالكـــتروني يـــتم  اليـــدوي وهـــذا يعـــني أن عمليـــة تحويـــل الوثـــائق

الاعتمــاد في قراءاتــه علــى اســتخدام الحاســوب باعتبــاره نظامــا يقــوم بحفــظ المســتندات والصــور وتكــوين 

قواعد بيانات خاصة لهـذه الوثـائق والمسـتندات تسـهل عمليـات اختـزان البيانـات والمعلومـات واسـترجاع 

 .هد ممكنالوثائق إليه بأسرع وقت واقل ج

مداحي ابراهيم زايد، مرايحية، حناشي زكية، التسيير الالكتروني للوثائق، ماستر، ادارة المعرفة في المكتبات والمؤسسات التوثيقية 1

  203ص  2011قسنكينة، 
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هــي عمليــة ديناميكيــة متكاملــة حيــث يعتمــد مفهــوم العمــل الأرشــيفي في البلــدان المتقدمــة :  الأرشــفة

علــى رعايــة الوثــائق مــن لحظــة إنشــائها في الإدارات ومتابعــة هــذه الوثــائق حــتى يتقــرر مصــيرها النهــائي 

 . سواء بالحفظ الدائم أو الإتلاف

�Äǀººǳ¦�°¦ǂººǬǳ¦�̧ƢǼººǏ�Ãƾººǳ�ƨººǏƢƻÂ�ǞººǸƬĐ¦Â�ƨººǳÂƾǳ¦�Ŀ المفهــوم المتكامــل للأرشــيف يــدعم مكانتــه

سيلمسون المردود الفوري للنشاط الأرشـيفي في الإدارات الحكوميـة الـتي يشـرفون عليهـا مـن المسـتفيدين 

 . والباحثين وصناع القرار يحتاجون إلى نتائج ملموسة تقيدهم في عملهم

ل وهـو يتعلـق بكـل أنـواع الوثــائق هـي حفـظ الوثـائق علـى الشـكل الالكـتروني علــى المـدى الطويـ

سواء كانت منتجة على الشكل الالكتروني او تلك التي تم تحويلهـا إلى وثـائق رقميـة والـتي تثبـت عمليـة 

 .تقييمها القيمة التاريخية أو الثانوية لها فيجب حفظها

الأرشفة الالكترونية للوثائق الرقمية: 

صـدة الأرشـيفية مـن خـلال تنـوع الوثـائق المنتجـة التكنولوجيا الرقمية في تكوين أو مكونـات الأر 

�Â¢�ǪƸƬººǈƫ�ƢđƢƸººǏ¢�Â¢�ƢººȀƴƬǻ¢�ǺººǷ�¶Ƣººǌǻ�ȄººǴǟ�¦ƾǿƢººǋ�ŐººƬǠƫ�Ŗººǳ¦�̈ƾººȇƾŪ¦�ǪƟƢººƯȂǳ¦�ǽǀººǿ�ǺººǷ�ǒ ǠƦººǳ

 .تتطلب أن تحفظ على المدى الطويل

 :من بين الوثائق الرقمية المعنية بالأرشفة الالكترونية

 :الوثائق او ملفات المكاتب-1

ئق الالكترونيــة تعــرف إنتاجــا أكثــر فــأكثر مــن طــرف الإدارات والمؤسســات المعلومــات أو الوثــا

التي تسـير بعـض النشـاطات كالمحاسـبة، الانتخابـات، الامتحانـات علـى الشـكل الرقمـي وفقـا علـى هـذا 

اذا كانـت تمثـل فائـدة ) نـص، صـوت، صـوره أو فيـديو ( الشكل هذه الوثائق سواء كانـت علـى شـكل 

ƨȈǻÂŗǰǳȏ¦�ƨǨǋ°ȋƢƥ�ƨȈǼǠǷ�ƶƦǐƫ�ƢĔƜǧ�ȆǸǴǠǳ¦�Ʈللهيئة التي أنتجتها أ ƸƦǳ¦�Â¢�°ȂȀǸƴǴǳ�ƨƦǈǼǳƢƥ�Â.

في هذه الحالـة فـان التسـيير الالكـتروني للمعلومـات والوثـائق الموجـودة تعمـل علـى تسـيير مختلـف 

أطوار حياة هذه الوثـائق وعلـى مسـارات بثهـا الأوتوماتيكيـة مـا بـين مختلـف متـداوليها حيـث انـه يمكننـا 

�Â¢�ƢººȀǧȐƫ¤�ƨººȇƢǣ�ń¦�ƢēƘººǌǻ�ǀººǼǷ�ƨººȈǻÂŗǰǳ¦�ƨººǬȈƯÂ�̈ƢººȈƷ�ǲººƷ¦ǂŭ�Ņ¡�ŚȈººǈƫ�ǲººưŻ�¿ƢººǜǼǳ¦�¦ǀººǿ�À¢�¾Ȃأن نقــ
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حفظهـــا النهـــائي الالكـــتروني مـــن اجـــل تســـهيل الوصـــول إلى المعلومـــات الخاصـــة هـــذا هـــو مبـــدأ التســـيير 

 .الحالي للوثائق الأرشيفية

 : قواعد المعطيات-2

ت يمكـن في نفـس الوقـت مـن المعالجـة والبحـث عـن ان تسجيل المعلومات ضـمن قواعـد المعطيـا

معلومــة دقيقــة قواعــد المعطيــات هــذه عنــدما تكــون تتعلــق بحقــوق المــواطنين العــائلات لأمــلاك الصــحة 

 .تصبح ذات قيمة طويلة وحتى تاريخية مما يتطلب أرشفتها على المدى الطويل

 :الوثائق المتعددة الوسائط-3

لصوت والصورة ثابتة او متحركة ضمن وثيقة واحدة او علـى الملتيميديا يتمثل في وجود النص ا

نفــس الحامــل وأرشــفة الملتيميــديا هــي تخزينهــا علــى حوامــل رقميــة ذات الســمة الكبــيرة للوثــائق الموجــودة 

1.على هذا الشكل أو التي أصبحت على هذا الشكل بعد ذلك وهذا بإضافة  تعليق أو تفسير

 : مواقع الانترنت-4

مواقـع الانترنـت هـي مـن الاهتمامـات المتزايـدة فالانجلوساكسـونيين يعتـبرون  إن أرشفة أو حفـظ

�ƨººȈǼǗȂǳ¦�ƨººƦƬǰŭ¦Â�Ƣººǈǻǂǧ�Ǧ Ȉººǋ°¢�ƨººȇǂȇƾǷ�ǺººǷ�ǲººǯ�ǲººǸǠƫ�ƢººǈǻǂǨƥ�Â�¾ƢººĐ¦�¦ǀººǿ�Ŀ�¿ƾººǬƬǳ¦�ǺººǷ�ƨººƳ°®�ȄººǴǟ

على توحيد الجهود والعمل سـويا لإيجـاد الحلـول المناسـبة وطـرق عمـل موحـده رغـم أن اهتمامهـا بمسـألة 

يختلــــف في مــــا يخــــص مواقــــع الويــــب الــــتي لا تنــــتج بنســــخ متعــــددة المنتجــــين مــــن طــــرف آلاف المواقــــع 

يومــــا وانــــه في بعــــض الأحيــــان  75المصــــممين وإذا علمنــــا أن متوســــط مــــده حيــــاه صــــفحه ويــــب هــــو 

البــاحثين عــن معلومــات أقــدم مــن هــذا يواجهــون اختفــاء الصــف وأرشــفة أو حفــظ مواقــع الويــب تكــون 

  : بامكانيتين أو طريقتين

 .أن يقوم مصمم أو منتج الويب بحفظ ملفاته شخصيا-

او أن تقوم هيئة أو جهة أخرى بجمع هذه المواقع من جهاز آلي خارجي وأرشفتهم وفي هـذه الحالـة -

 .فإنه ينبغي تعيين أو اختيار تلك المواقع التي تستوجب الحفظ

1 Httpl :www.o cton.com.ca/Isrc : ouverture .com 20/05/2021
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  :الحفظ الالكتروني للوثائق العادية

ـــايكرو فـــيلم ميكـــرو فيتشـــا(العاديـــة لـــورق مصـــغرات فيلميـــة الأرشـــفة الالكترونيـــة للوثـــائق  م

يتطلب أولا تحويل هذه الوثائق على الشكل الالكتروني عن طريق تقنية الرقمنـة ثم حفـظ هـذه الوثـائق )

 .على هذا الشكل

الأرشفة الالكترونية يطلق عليها كذلك الأرشفة الآلية تضم إدارة الوثـائق وهـي إمكانيـة تصـوير 

̧�وفهرســة الو  ȐººǗȏ¦Â�ƢȀǟƢƳŗººǇȏ�̈Śººưǯ�¼ǂººǗ�¿ƾƼƬººǈǸǴǳ�ǂǧȂººƫ�ƪ ººǫȂǳ¦�©¦̄�ĿÂ�ƢººēƢǻƢȈƥ�ǲººȇȂŢÂ�ǪƟƢººƯ

 .عليها وتداولها الكترونيا بسهولة

هــي عمليــة إدارة الســجلات والملفــات الــتي يجــب تــوفير الحمايــة والصــيانة لهــا ،امكانيــة الوصــول 

ل ما هو الكـتروني محـل للاسـتخدام إليها في أي وقت لذلك فان طريقة الأرشفة للبيانات ما هي إلا نق

�Â¢�ǲºȇȂǘǳ¦�Ãƾºŭ¦�ȄºǴǟ�Ƣºđ�· ƢºǨƬƷȏ¦�ǲºƳ¦�ǺºǷ�Ǯ ºǳ̄Â�ǲºǐǨǼǷ�ǺȇǄºţ�±ƢºȀƳ�ń¤�ǖºǌǻÂ�ǂǸƬǈǷ�ǲǰǌƥ

�ƨǰǳƢŭ¦�ƨǈǇƚǸǴǳ�ƨƦǈǼǳƢƥ�ƨǸȀǷ�ƢĔ¦�ȏ¤�Ǻǿ¦ǂǳ¦�ƪ ǫȂǳ¦�Ŀ�¿ƾƼƬǈƫ�ƾǠƫ�Ń�Ŗǳ¦�ƨŻƾǬǳ¦�©ƢǻƢȈƦǳ¦�ǲǬǻ�Ȃǿ

1.لها اذ تحتاج إلى الرجوع إليها في المستقبل

:أسباب التحول من الأرشفة التقليدية إلى الأرشفة الالكترونية -1.2

الأســـباب الكثـــيرة الـــتي واجهـــت الأرشـــفة التقليديـــة أدت إلى قيـــام الأرشـــيف الالكـــتروني بحيـــث 

 :يكون حلا لهذه الأسباب الأتية 

باشــر مــع نــدرك ســلبيات التعامــل اليــدوي مــع الوثــائق في التعامــل الم: الأســباب العلميــة والعمليــة -1

الوثائق يؤثر على الوثيقة ويعرضها إلى أخطار كثيرة ويقلل عمر الوثيقة ويطمس ملامحها ويشوهها وربما 

.أدى إلى ضياعها بالكامل ومن تم ضياع مضمون الوثيقة

1985عوض عزت سعيد، المعالجة الفنية للمعلومات، الفهرسة، التصنيف، التوثيق، عمان، منشورات جمعية المكتبات الأردنية 1

  170ص 
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الخ مـن .....حماية الوثائق مـن الأخطـار الـتي تتعـرض لهـا في المعالجـة التقليديـة التلـف، ضـياع، سـرقة -

1.المخاطر

عدد أنواع الوثائق واختلاف المعالجات في كل نوع من الأنواع أما في الأرشـفة الالكترونيـة فنسـتطيع ت-

 .دمج كل من هذه الأنواع في القاعدة ومكان واحد

 .توفير نسخه احتياطية من الوثائق-

 . التغير في نوعيه المواد التي تصنع منها الوثيقة-

-©ȏƢĐ¦�ŕǋ�Ŀ�ǪƟƢƯȂǴǳ�ƾȇ¦ǄƬŭ¦�ȂǸǼǳ¦.

 .اتجاه النشر العالمي إلى النشر عن طريق الصور الالكترونية-

 .إظهار تفاصيل لا يمكن رؤيتها مباشرة على الورق-

إن إنشاء مصالح أرشيفية الكترونية رقمية أو تحويل الأرشيف الـورقي : النفاذ الى المعلومة عن بعد-

كمــا يمكــن لعــدد كبــير مــن   إلى الشــكل الرقمــي يســمح بــالاطلاع عليــه مــن أمــاكن عملهــم أو منــازلهم

 .الأشخاص الاطلاع على الوثيقة الأرشيفية نفسها في الوقت نفسه

2.المساعدة في الحفاظ على الوثائق النادرة وسريعة العطب-

  :خطوات الأرشفة الالكترونية  -2.2

وضــــع خطــــة مدروســــة ومقســــمة إلى مراحــــل زمنيــــة تشــــمل الخطــــة علــــى متطلبــــات عمــــل الأرشــــيف -

...)جهيزات المادية، أجهزة الحواسيب، الكاميرات، الماسحات الضوئية وغيرها الت(ومعايناته 

 .إعداد الكادر البشري المكلف بعمل الأرشيف وتأهيله -

 .تحديد الهدف من وجود الأرشيف غير تحديد الغاية من وجود الأرشيف وما ينتج ولماذا نصنعه-

ص  2009ة، الدار البيضاء، سوهام باحي، تقنيات رقمنة الرصيد الأرشيفي، المؤتمر الدولي للمكتبات والمعلومات المملكة المغربي1

24
  229المالكي مرجع سابق ص  2
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ونيـــة فلـــيس مـــن الضـــروري أن يحـــول عمـــل اختيـــار الوثـــائق الـــتي ســـتجرى لهـــا عمليـــة الأرشـــفة الالكتر -

الأرشـيف القـديم الى أرشــيف الكـتروني بـل يمكــن اختيـار جــزء مـن الأرشـيف الورقيــة ليحـول الى أرشــيف 

 .الكتروني

تقســيم العمليــة الى مراحــل زمنيــة يــتم فيهــا وضــع خطــة خاصــة بكــل مرحلــة يحــدد فيهــا عــدد الوثــائق -

 . التي ستدخل في مرحلة العمل

ــــذلك تلحــــق بالحاســــوب كــــأجهزة أخــــذ نســــخة الك- ــــق أجهــــزة معــــدة ل ترونيــــة مــــن الوثيقــــة عــــن طري

 .الماسحات الضوئية أو أجهزة الكاميرا

تخزين الوثيقة في نظام الأرشفة والذي يتيح عملية الفهرسة من خلال كلمات مفتاحية وتصـنف إلى  -

 .كل وثيقة

 )ؤسسة التعبئة داخل الم( الارتكاز على بلورة عملية الإعلام والاتصال -

 .تحديد المعوقات التنظيمية والتقنية-

 .انجاز دراسة موضوعية لاحتياجات المؤسسة والإدارات التابعة لها-

 .تأكيد الحماية القانونية للأرشيف -

إن أي مؤسسة تود تحويل أرشيفها الـورقي إلى أرشـيف الكـتروني يجـب عليهـا احـترام هـذه الخطـوات  -

1.تأكيد الحماية للأرشيف وهذا لنجاح تطبيق هذا المشروعمن بداية وضع خطة مدروسة إلى غاية 

  :أنواع الأرشيف الالكتروني-3.2

  :الأرشيف الالكتروني على الخط المباشر-1

يتم حفظ جميع الوثائق بصفة مستمرة في الخوادم بحيث يمكن استرجاعها مـن خـلال الطرفيـات 

  .الحاسوبية المتصلة بالشبكة

.off-limoarchivingقراص المدمجة الأرشيف على الخط المباشر على الأ-2

Rxهذا النوع يستخدم برامج أرشفه الكترونية مثل نظام  CD manager

244المالكي، مجيل لازم، المرجع السابق ص 1
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أنواع أنظمة الأرشفة الالكترونية: 

  :In houseالأنظمة المحلية -

مثال نظام الأرشفة الالكترونية يتلائم مع الاحتياجات وهو تصـميم محلـي لأحـد الـدول العربيـة 

 :لتاليةولديه الإمكانيات ا

 .برنامج حفظ الوثائق القديمة وهو برنامج لتصوير الوثائق فقط-

 . برنامج الملفات والأسماء والمواقع -

 .برنامج الوثائق الجديدة-

 .برنامج الاتصالات الجديد -

 .يتم شرائها من الشركات المتخصصة rxlndexنظام اكس إندكس   مثل : انظمه جاهزة -

 :أهداف الأرشفة الالكترونية-4.2

ل مـــن بـــين أهـــم أهـــداف الأرشـــفة هـــو إنشـــاء مســـتودع للحفـــظ الالكـــتروني والملفـــات حـــتى يـــتم لعـــ-

 .الوصول إلى البيانات مستقبلا

كمـــا تســـاعد الأرشـــفة الالكترونيـــة علـــى تقليـــل تواجـــد البيانـــات الماديـــة الزائـــدة عـــن الحاجـــة وغـــير -

.المستخدمة داخل مكان العمل، الأمر الذي يؤدي الى تحسينه وزيادته

ما تساعد علـى تـوفير وسـائل فعالـة للإنتاجيـة، وسـهلت للوصـول الفـوري للبيانـات حـتى وان كـان ك-

 .الوصول لهذه البيانات يتم من خلال الأجهزة المحمولة

وتســاعد الأرشــفة الالكترونيــة علــى تقليــل المخــاطر الــتي يمكــن أن يواجههــا الــدوائر والشــركات أثنــاء -

 مية والإفصاح عن السجلات السريةالعمل، مثل تغيير المتطلبات التنظي

كما يمكنها تعزيز وسائل الحماية الأمنية لهـذه المعلومـات عـن طريـق فـرض سياسـة معينـة مـن الأمـان -

 .تتيح لأشخاص معينين وحدهم الوصول لهذه البيانات أو المعلومات

يانـات والـتي وتجدر الإشارة الى أن أرشفة البيانات الالكترونية تختلف عن النسخ الاحتياطيـة للب

هي عبارة عن نسخ من البيانات فعل الرغم من أن كلاهما يعتبر تخزين ثانوي ذو أداء اقـل وسـعة أعلـى 
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إلا أن لكـــل واحـــد أغـــراض مختلفـــة، إذ تمـــلا المحفوظـــات مـــن اجـــل الاحتفـــاظ بالبيانـــات في حـــين يـــتم 

 . استخدام النسخ الاحتياطية لحماية البيانات من التلف

شــفة الالكترونيــة عــن عمليــة النســخ الاحتيــاطي للبيانــات فــالأولى مــن اجــل تختلــف عمليــة الأر 

¸ƢȈǔǳ¦Â�Ǧ ǴƬǳ¦�ǺǷ�ƢȀƬȇƢǸū�» ƾē�ƨȈǻƢưǳ¦�śƷ�Ŀ�ƢȀȈǳ¤�¾ȂǏȂǳ¦�ǲȈȀǈƫÂ�©ƢǻƢȈƦǳƢƥ�· ƢǨƬƷȏ¦.

1:للأرشفة هدفان رئيسيان هما

ونيـة بـلا هو بلـوغ بيئـة بـلا ورق وحوصـلة الكتر : الهدف الاستراتيجي البعد للأرشفة الالكترونية-1

 .تنقل ولا طوابير ولا وثائق رقميه

للمؤسســة مــن الأرشــفة الالكترونيــة وهــو مواجهــة التــدفق الهائــل للوثــائق والســيطرة  الهــدف الثــاني-2

علــى الأرصــدة الأرشــيفية المقدســة، بمعالجتهــا وحفظهــا واســترجاعها في أســرع الأوقــات الــتي تســتجيب 

 .وسرعه العصر 

2.ستهلكة لتخزين الملفات الورقيةتوفير المساحات المكتبية الم-

 .DCRأمكانية البحث في محتوى الوثائق إما عبر التكشيف أو استخدام تقنيات ال  -

ســـــهوله تبـــــادل الوثـــــائق داخـــــل وخـــــارج المؤسســـــة وأتاحـــــه الوثـــــائق للاطـــــلاع بواســـــطة العديـــــد مـــــن -

 .الأشخاص في نفس الوقت

 .زيادة فعالية صلاحيات الاطلاع على الوثائق-

 :الأرشفة الإلكترونيةبرامج -5.2

برنامج الحسابات العامة:  

النظـام systems شـامل هـو يعتـبر برنـامج محاسـبة ماليـةaccounting يعـد الحسـابات العامـه

المســؤول عــن هيكلــة الكيــان المــالي للشــركة واســتخراج التقــارير الماليــة الختاميــة، يــتم تســجيل المعــاملات 

كمـا يـتم ترحيـل العمليـات برنـامج حسـابات في برنـامج إدارة GA المالية عـن طريـق ادخـال قيـود يوميـه

1�́ �©ƢǷȂǴǠŭ¦Â�ǪȈƯȂƬǳ¦Â�Ǧ Ȉǋ°Ȍǳ�ƨȈƥǂǠǳ¦�ƨǴĐ¦23
63الصرايرة، خالد عبد االله، مرجع سابق ص 2
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برنامج نقاط البيع والمشتريات ، وبرنامج الموارد البشرية، الانتاج وباقي : الموارد في الأنظمة الأخرى مثل

الأنظمــة إلى برنــامج الحســابات العامــة بشــكل تلقــائي وبالتــالي نظمــن ســلامه الترحيــل وتجميــع وترصــيد 

 .ةالقيود اليومي

accounting  مميزات برنامج محاسبة الحسابات العامه software:

-�ǲȇƾºǠƬǳ¦�ǾºȈǻƢǰǷ¢�ǞºǷ�ƨºȈǟǂǨǳ¦Â�ƨȈºǈȈƟǂǳ¦�©ƢƥƢºǈū¦�ǺǷ� Ƣǌǻ¤�©ƢƥƢǈƷ�ǲȈǳ®��ȆƟƢĔ�ȏ�®ƾǟ�ǺǸǔƬȇ

علــى الحســـابات وتحويـــل الحركــات الـــتي تمـــت علــى الحســـابات علـــى حســابات أخـــرى، تكـــوين شـــجري 

تويات، وربمــا الحســابات بمركــز التكلفــة وإمكانيــة اســتخراج تقــارير متعــددة لمراكــز التكلفــة غــير محــدد المســ

�ƢººººŠ°Â�̧ÂǂººººǨǳ¦�ǺººººǷ�ȆƟƢººººĔ�ȏ�®ƾººººǟ� Ƣººººǌǻ¤�ÃȂƬººººǈǷ�ȄººººǴǟ��ƨǴǬƬººººǈǷ�ǲººººƻ®�ƨººººȈǳƢǷ�ƨººººǸƟƢǫÂ�ƨººººǨǴǰƬǳ¦�Ǆººººǯ¦ǂŭ

المستخدمين بفروع معينة واستخراج تقارير وقوائم مالية على مستوى كل فرع على حده وتقارير مجمعـة 

1.الفروع باختلاف العملة المستخدمةعلى مستوى كل 

برنامج إدارة الوثائق:  

نظــام إدارة الوثــائق والمســتخدمات والأرشــفة الالكترونيــة متــوفر لســطح المكتــب idox  برنــامج

 .والويب ومتوفر للجوال موبايل يمكنك من إدارة ومراقبة الوثائق والمستندات

Wise برنـامج  Doc manager: افي يمكنـك مـن ادارة الوثـائق والمسـتندات اذا كنـت تريـد نظـام احـتر

  لذلك  هو الأداة المثالية وايز دوك ماناجرباحترافية وأرشفتها بكل سهولة فبرنامج 

يقــوم هــذا النظــام بحفــظ الوثــائق وتخزينهــا واســترجاعها عــن : نظــام المكنــز لحفــظ الوثــائق ومعالجتهــا

ق ويمكن الحصول علـى قائمـة المحتويـات لكـل طريق إعطاء معلومات دقيقة، لكل وثيقة أو مجموعة وثائ

ملــف بحســب رغبــة المســتخدم ويتميــز النظــام بســهولة المراجعــة والبحــث في جميــع الوثــائق والانتقــال بــين 

محتويات ملف أو عـده ملفـات دون جهـد ممـا يسـهل الاطـلاع علـى الوثـائق المختلفـة ومقارنتهـا ويمكـن 

 .وضع نظام مركزي

?مجلة العربية، 1 213=126p://alarbiclub.org/index.phphtt
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اطق متباعــدة حــتى لــو كــان كــل منهمــا نظــام حفــظ خــاص بوثائقهــا الــذي يخــدم إدارات مختلفــة في منــ

يمكــن ربطهــا جميعــا الكترونيــا مــع القــدرة علــى الاســتفادة مــن الأرشــيف المركــزي دون الحاجــة الى تكــرار 

 .الأرشيف

برنامج أرشفة الملفات الكترونيا:

ئـدة في أرشـفة الملفـات للأرشـفة الالكترونيـة للملفـات هـو أحـد الـبرامج الرا) بـي ام اس(برنامج 

والوثــائق في الــوطن العــربي فهــو تطبيــق ويــب مــع واجهــة اســتخدام بســيطة وســهلة ليتناســب مــع جميــع 

احتياجــات الشــركات والمؤسســات التجاريــة والصــناعية حيــث يمكنــك مــن الاحتفــاظ بنســخ رقميــة مــن 

وتتبع المعـاملات وإحالتهـا الوثائق والمستندات الخاصة بك مع إمكانية ترتيب معاملات الصادر والوارد 

.بين المستخدمين ويتوفر البرنامج باللغة العربية، اللغة الانجليزية

�Ǧبـــي ام اسبرنـــامج  Ȉºººǋ°¢�ń¦�ƨºººȈǫ°Ȃǳ¦�©ȐºººĐ¦Â�©ƢºººǨǴŭ¦�ǲºººȇȂƸƬǳ�ǲºººưǷȋ¦�Ä°¦®ȍ¦�ǲºººū¦�Ȃºººǿ

�±ȂƫÂ�Ƣººē°¦®¤Â�ƢººȀǼȇǄţÂ�ƨººȈǻÂŗǰǳȏ¦�ǪƟƢººƯȂǳ¦�«ƢººƬǻ¤�Ŀ�ǶǰƸƬǳƢººƥ�©ƢǯǂººǌǴǳ�ƶǸººǈȇ�Ʈ ººȈƷ�ňÂŗººǰǳ¦ يعهــا ممــا

يــؤدي إلى زيــادة فعاليــه الشــركة والقــدرة علــى اعــادة اســتخدام المعلومــات والــتحكم في توزيــع المســتندات 

حيــث يـــتم التعامـــل مـــع البرنـــامج بســـرعة فائقــة وصـــلاحيات مخصصـــه للمســـتخدمين وتـــوفير مســـاحات  

كمبيـوتر   كبيرة من خلال كادر متخصص ومجهز بما يحتاج هذا العمل من أجهـزة مسـح ضـوئي وأجهـزة

 .وبرامج أرشفة الكترونية

 :مميزات برنامج بي ام اس لأرشفة الملفات الكترونيا

يتميــز البرنــامج بســهولة الاســتخدام لأرشــفة عــدد غــير محــدد مــن الوثــائق والصــور والمســتندات ســواء  -

 .كانت صوتية أو مرئية أو نصية والرسائل الالكترونية

 . تيار المستخدمتعريف أرشيف خاص لتصنيف الوثائق حسب اخ -

 . إمكانية إدخال المعلومات كاملة عن الوثيقة ضمن التصنيف المطلوب-

 .ربط الوثيقة بملفات الكترونية دون النظر لنوعها أو حجمها-
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البحـث بســهولة عـن أي وثيقــة حسـب المعلومــات المطلوبـة بالوثيقــة مـع إمكانيــة الفـرز والترتيــب -

 . الويندوز على شكل مجلدات موافقة للأرشيفوالطباعة كما يمكن تصدير تلك الوثائق الى

:archivrius 2014برنامج أرشيفريوس 

�Ŀ�Ƣºººēǂưǰǳ�ƢºººȀȈǳ¦�¾ȂºººǏȂǳ¦Â�©ƢºººǨǴŭ¦Â�©¦ƾºººǴĐ¦�ǾǴǰºººǌǷ�Ǻºººǟ�Ʈ ºººƸƦǳ¦� ƢºººǼƯ¢�ǾºººȀƳ¦Ȃƫ�ƢºººǼǷ�ǒ ǠƦºººǳ¦

جهـــاز الكمبيـــوتر يـــوفر لـــك إمكانيـــة البحـــث عـــن اي ملـــف تريـــد الوصـــول اليـــه ومتـــوفر علـــى جهـــاز 

لـــك البحـــث في أي بطاقـــة ميمـــوري خارجيـــة أو البحـــث عـــن الأقـــراص الليزريـــة الكمبيـــوتر كمـــا يتـــيح 

1.والشبكات المحلية بسرعة خيالية

البرنامج غاية في الروعة يتيح لك الوصول إلى إي ملف تريد ويكون مـن الصـعب الوصـول إليـه 

كمــا   أيضــا أضــافه إلى مميزاتــه قــادر علــى الوصــول وتشــغيل أي ملــف مضــغوط ويمكنــك البحــث بداخلــه

يــوفر لــك البرنــامج أرشــفة الملفــات بصــوره ســريعة ولا يأخــذ  البرنــامج وقــت في أرشــفتها بســيط وســهل 

 .الاستخدام أكثر مما تتخيل

تعــرف الــبرامج مفتوحــة المصــدر علــى الــبرامج الــتي تتــيح لمســتخدميها : برمجيــات مفتوحــة المصــدر-

ººǓƜƥ�ƢºººȀȈǴǟ�ǲȇƾººǠƬǳ¦�ƨºººȈǻƢǰǷ¤�ǲºººǷƢǯ�ǲǰººǌƥ�Ƣºººđ�́ ƢººŬ¦�®Ȃºººǰǳ¦�ȄººǴǟ افة أكـــواد والتعــديل علـــى الواجهـــة

 .الرئيسية

 :مميزات برامج مفتوحة المصدر 

ـــــرامج مفتوحـــــة المصـــــدر ســـــهلة الاســـــتخدام ذات واجهـــــات بســـــيطة تناســـــب جهـــــة مســـــتخدمين - ب

 .الكمبيوتر

 .تعمل تلك البرامج على كافة الأنظمة ولا تتطلب انظمه تشغيل الكمبيوتر معينه-

.ƨǬǴǤŭ¦�ƢēŚǜǻ�ǺǷ�Őǯ¦�ǲǰǌƥ�ǞȇǂǇ حققت البرامج مفتوحة المصدر نجاح-

1 www.exchapedia. Com 06.06.2021 من الموقع



لوجيا الحديثة في حفظ الأرشيف تسييره ورقمنتهالتقنيات والتكنو         الفصل الثاني  

78

 :نماذج عن برمجيات التسيير الالكتروني للوثائق -6.2

alfresco:1برمجية -1

هـــي برمجيـــة مفتوحــــة المصـــدر لإدارة الوثـــائق مجانيــــة مخصصـــة للمؤسســـات الــــتي تمتلـــك ملفــــات 

ها كــالفواتير والقــرارات ووثــائق كثــيرة أو متنوعــة ومهمــة والــتي تــواجههم صــعوبات في تســييرها واســترجاع

والأحكـــام وهـــذا لا يمنـــع مـــن اســـتخدامها علـــى المســـتوى الشخصـــي ومـــن بـــين هـــذه المؤسســـات الـــتي 

:تستخدم هذه البرمجية الشركات الاقتصادية، المستشفيات وغيرها تتميز البرمجية بـ

 .إمكانية تخزين عدد كبير من الوثائق دون إشكال-

 . كذلك يدعم الصور الفيديوword.excel.htmlتدعم جميع صيغ المستندات -

 . إمكانية تشارك أكثر من شخص في تعديل الوثائق والمستندات-

:lasarficheبرمجيه -3

ــزر فــيشهــي برمجيــة مصــممة مــن قبــل شــركة  وهــي شــركة تطــوير البرمجيــات المملوكــة للقطــاع  لي

عمـــل،  إدارة الســـجلات الخـــاص الـــذي يخلـــق إدارة محتـــوى المؤسســـة، أتمـــة العمليـــات التجاريـــة وســـير ال

.وتصوير المستندات، توفر هذه البرمجية الأمن والاسترجاع الفوري للوثائق

:نماذج عن البرمجيات الوثائقية في مجال الأرشيف

هــذا النظــام عــام لخــزن واســترجاع البيانــات صــمم خصيصــا لإدارة قواعـــد CDS/ISISήѧѧΒΘόϳنظــام -

وســبة وهــو لا يحتــاج إلى برمجيــة خاصــة لإنشــاء قواعــد البيانــات  البيانــات غــير الرقميــة في مجــال الإدارة المح

كمــا انــه يســمح ببنــاء عــدد غــير محــدود منهــا فهــذا النظــام خصــص مــن اجــل اســتخدامه في المكتبــات 

الحــروف الأولى مــن اســم القســم المخــتص بتطــوير النظــام في CDSوالتوثيــق والمعلومــات يمثــل المختصــر 

فهــو يمثــل الحــروف الأولى مــن اســم ISISيــق المحوســبة أمــا المختصــر منظمــه اليونســكو وهــو خدمــه التوث

�ǾººǸǜǼǷ�ƢººǿǂȇȂǘƬƥ�ƪ ººǷƢǫ�Ŗººǳ¦�©ƢººǷȂǴǠŭ¦�¿ƢººǜǼǳ�ƨººǴǷƢǰƬŭ¦�ƨººǟȂǸĐ¦�ȆººǿÂ�¿ƢººǜǼǳ¦�ƢººȀȈǳ¦�ȆººǸƬǼȇ�Ŗººǳ¦�ƨººǴƟƢǠǳ¦

 .العمل الدولية في اوائل الستينات

  :متاح على الرابط 2021-06-10على الخط يوم  ALFRESCOنظام   1

?7473rab.com/vb/showthread.ophpwww.geeua
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ط المؤسســـات يعتـــبر هـــذا النظـــام مـــن أنظمـــة التشـــغيل الأكثـــر انتشـــارا في وســـ:MINISISنظـــام -

التوثيقيـــــة حيـــــث يعتـــــبر متعـــــدد الملفـــــات ويمكـــــن تشـــــغيله فهـــــو يصـــــلح للمكتبـــــات ومراكـــــز المعلومـــــات 

والأرشــيف، ويحتـــوي علــى برنـــامج المكنــز المتعـــدد اللغــات كمـــا لــه القـــدرة علــى تســـيير حجــم كبـــير مـــن 

ـــزيسالمعطيـــات فنظـــام  لإدارة  في كنـــدا وهـــو نظـــامDRCأعـــده المركـــز الـــدولي لبحـــوث التنميـــة  ميني

.driverالمعلومات وقواعد البيانات البيبليوغرافية مبنى عمل استخدام الأوامر 

1: مجموعة من الوظائف الأساسية أهمها مينيزيسيقدم نظام 

 تسيير المعطيات النصية والمتغيرة الأبعاد  -

 .اختيار جد تفاعليه مع النفاذ إلى النظام عن طريق الملامس -

 . النظام مع إمكانية  إجراء التعديلات كل ما تطلب الامر ذلكادخال المعطيات الى -

  .استدعاء محرك التطبيقات كلما دعت الحاجة الى ذلك- 

 :خصائص برامج الأرشفة الالكترونية 

:التعامل مع قواعد البيانات-1

 دعم تقنيه الشبكات-

 الدعم الفني الجيد بعد التركيب-

 يفي باحتياجات المؤسسة  -

 ام سهل الاستخد-

 لا يحتاج لكثير من التدريب-

 دعم اللغة العربية-

 دعم الدخول عن بعد -

 تصدير البيانات  -

  129ص  2005ايدة حسان، استخدم الحاسوب في المكتبات ومراكز المعلومات، عمان، دار صفاء للنشر والتوزيع، عب  1
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 دعم البروتوكولات العالمية المشهورة-

 دعم خاصية مراحل سير العمل-

 التكامل والاندماج مع نظم اخرى -

 القدرة على حماية الوثائق -

 القدرة على تقدير التقارير-

 حث بجميع الحقوليتضمن محرك بحث قوي يدعم الب-

 . دعم البريد الالكتروني -

 .التعامل مع جميع انواع الملفات-

 . يدعم حفظ الفاكسات الواردة-

 سهل التطوير والتحديث-

 يدعم برامج الصور والرسومات -

 حفظ والتقاط جميع المقاسات  -

 دعم ارشفه الوسائط -

 دعم خاصية التحويل من ميكروفيلم إلى رقمي والعكس كذلك -

 جاع البيانات التالفةدعم استر -

 البحث الهيكلي -

 دعم اكبر عدد من وسائط الحفظ-

 يكون مزودا بدليل مرجعي مفصل-

 يدعم المسح الضوئي عدد اكبر من ملقم الورق-

 يدعم امتداد الملفات المتنوعة -

 الدخول المتعدد لأكثر من مستند في وقت متزامن-

 :ية هي من أهم النظم والبرامج الخاصة بالأرشفة الالكترون 
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هو نظام يقوم بجميـع وظـائف الأرشـفة بصـورة سـهلة ومتكاملـة : directنظام الأرشفة الالكترونية 

قابلــه للتخصــيص بمــا يتناســب مــع أنشــطة أي مؤسســة ممــا يــؤدي الى تكــوين أرشــيف آلي موثــوق وقــوي 

 .يحل جميع إشكاليات الأرشيف اليدوي

direct:1من مميزات نظام الأرشفة الالكترونية  

 . تصنيف وفرز الوثائق بصورة سهلة ومرنة وبصورة آلية-

 .الحصول السريع والمباشر على أي وثيقة من أي نوع في أي وقت-

 مشاركه الوثائق من الضياع والتلف -

 .إدارة حياة الوثائق بصورة آلية-

 توفير التكاليف التي تنفق على الأرشيف اليدوي -

 .البحث عن أي وثيقة بطرق متعددة-

يمتـــــاز هـــــذا النظـــــام بســـــهولة الاســـــتخدام ودقـــــه التخـــــزين : adosه الوثـــــائق وإدارتهـــــا  نظـــــام أرشـــــف

والاســـترجاع وإمكانيـــة مســـتخدمي النظـــام وتحديـــد صـــلاحيات كـــل مســـتخدم مـــن خـــلال مـــدير النظـــام 

.MSSQLويعمل النظام بمسانده قاعدة البيانات 

1 Gabrielle cosse, gestion electronique de documents, en ligne disponible sururl :
http://www.cndp.dz 10/04/2021
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:برامج الأرشفة الالكترونية العربية والمعربة 

اسم النظامماسم النظا

PROJECTWISEبروجكت وایزFILENETفایل نات 

EVERSULTSایفرسیتARABDOCSأرب دوكس

ZYIMAGEزاي ایمجREDDOTرددوت

SAPERIONسابیریونLAZERFICHEلیزرفیش

BYTبایت كوستWATARMARCووتر مارك QUSTS

LOTUSلوتس نوتس NOTESدور وییرDOC WEAR

ALCHEMIEالكميIMAGELINKSایمیج لینكس

برامج الأرشفة الاكترونية العربية والمعربة) 02(الجدول رقم 

 :أمثلة عن برامج مفتوحة المصدر

الأمثلةالنوع

أنظمة تشغیل

متصفحات انترنت

تعدیل الصور

برامج مكتب

ضغط وفك ضغط

عرض الفیدیو

تصویر الشاشة

تحمیل التورنت

تحریر النصوص

اضافات للمتصفحات

Android

Chromium

Mypoint

Apacheopen office

Universel extractor

Medea player classic

Shutter

Delugevim

creasemonkey

Linux

Mozillafirefox

Cimp

Uibreoffice

Zip

Vlc media player

Creanshot

Transmission

Notepad++

Adblock plus

فتوحة المصدرأمثلة عن البرامج م) 03(الجدول رقم 
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 :مميزات الأرشفة الالكترونية  -7.2

إن مميــــزات الأرشــــيف الالكــــتروني تســــهيل عمليــــة الاستنســــاخ في عــــدة أشــــكال بســــرعة وبأقــــل 

تكاليف من نسخ الورقة كما يمكن تحويله آليا من مكـان الى مكـان بفضـل الانترنـت ويمكـن للأرشـيف 

مستوى الدولة يحفـظ الأرشـيف علـى المـادة الطويـل الوطني أن يصبح بنك للمعلومات الالكترونية على 

�Ŀ�śưƷƢºƦǴǳ�ƾºǠƥ�ƢºǸȈǧÂ�ǶȀǷƢºȀǷ�Ŀ�ǶēƾǟƢºǈŭ�©ƢºǷȂǴǠŭ¦�ǲºǯ�Ƥ Ǵǘǳ¦�ƾǼǟ�°¦Ȃǧ�°¦ǂǬǳ¦�§ ƢƸǏȋ�ǂǧȂȇÂ

 .حدود الإجراءات القانونية

يمكـن أن تـوفر عمليـة الأرشـفة سـجلات أكثـر شمـول وفي ذات الوقـت اسـترجاع فـوري لهـا  :لامتثالا-

في كثير مـن الحـالات يجـب الاحتفـاظ بنسـخ ورقيـه عـن تلـك الملفـات والبيانـات المهمـة  مع ملاحظه أن

.1

�ǾºººǴȈǴǫ�ƢºººĔƘƥ�ƨºººȈǻÂŗǰǳȏ¦�ƨǨºººǋ°ȋ¦�Ŀ�ǺȇǄºººƼƬǳ¦�ƨºººǨǴǯ�±ƢºººƬŤ:التقليـــل مـــن تكلفـــة التخـــزين الأساســـي-

�ǺººǰŻ�Ʈ ººȈƷ�ƨǠººǈǳ¦�ŅƢººǟ�ƨººǨǴǰƬǳ¦�ǒ ǨƼǼººǷ�ǺȇǄººţ�ǖȈººǇÂ�ȄººǴǟ�ƾººǸƬǠƫ�ƢººĔ¢�ń¤�®ȂººǠȇ�Ǯ ººǳ̄�Ŀ�Ƥ Ʀººǈǳ¦Â

 .وحده تخزين ضوئية HDDأرشيف البيانات على محركات أقراص صلبة قليلة التكلفة تخزين 

إذ يــوفر نظــام الأرشــفة الالكترونيــة ســهولة كبــيرة في عمليــة البحــث : ســهولة البحــث عــن المعلومــات-

عن المعلومات والوصول اليها بشكل أسرع كما يضمن المحافظـة علـى مـا تحويـه تلـك البيانـات والملفـات 

 .  مات من محاولات التغييرمن معلو 

منح مساحة اكبر للمكتب أو الشركة إذ يؤدي إزالة المستندات أو الملفات الورقية الى توفير مساحة -

 .اكبر في حالة رغبة المكتبة او الشركة تعيين موظفين جدد أو إقامة ركن الاستراحة للموظفين

-ŚǇ�ƨǧǂǠǷÂ�Ƣǿ°ȂǘƫÂ�ƢȀƬǠƥƢƬǷÂ�ƢēȏȂŢÂ�ǪƟƢƯȂǳ¦�ƨƦǫ¦ǂǷ  المعاملات داخل النظام 

 .التقليل من الأخطاء ومخالفة الأنظمة-

 .التقليل من مراجعات للدوائر الحكومية من قبل المستفيدين-

 .المركزية في التعامل مع الوثائق وبالتالي عدم التضارب والتكرار في إصدار الأوامر او القرارات-

111ام، عبد الباقي حاج، المرجع السابق ص يحلود صد1
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لومـات في أكثـر مـن قاعـدة معلومـات سـواء داخـل توحيد المعايير في التعامل مع الوثائق بمـا بـين المع -

 المؤسسة الأم أو خارجها 

 الرفع من أداء المؤسسات الحكومية وكذلك مؤسسات القطاع الخاص-

 .يعد البوابة ونقطة البداية للتحول من البيئة التقليدية الى البيئة الالكترونية -

 توفير الحيز المكاني الذي يشغله التقليدي-

 والرؤساء في سرعة ودقة وشمولية استرجاع اكبر ما يمكن من الوثائق بوقت قصيرمساعدة المدراء -

 . تكون صور الوثائق الورقية دقيقة وملونة-

 : رقمنة الوثائق الأرشيفية.3

 :مفهوم الرقمنة -1.3

الــورق غالبــا (الرقمنــة عمليــة يــتم خلالهــا تحويــل الوثيقــة الــتي تكــون في شــكل تقليــدي أو عــادي 

�ǺººǰŻ�ƢººĔ¢�Śººǣإلى ملــف صــورة مرقمنــة يمكــن ......)  ان تكــون في شــكل آخــر الــبردي مصــغر فيلمــي

1.قراءته بواسطة الكمبيوتر

يحــدد عــددها في البوصــة piscelsتتكــون هــذه الصــورة المرقمنــة مــن وحــدات او نقــاط تســمى 

ف مــن حيــث الوضــوح امــا عــددها الاجمــالي فيشــكل مــا يعــر résolutionالمربعــة دقــة وتصــميم الصــورة 

 .بحجم او وزن الصورة وهو العدد الذي يلزم لتحويل الصورة الى شكل رقمي

مثل (يتم تخزين الصور المرقمنة بعد ذلك على وسائط متعددة اكثرها شيوعا الوسائط الممغنطة 

 .أو الوسائط الضوئية) الأشرطة والأقراص الممغنطة

ȈǴǸǟ�ƢĔ¢�ȄǴǟ�ǪȈƯȂƬǳ¦Â�©ƢǷȂǴǠǸǴǳ�ȆǟȂǇȂŭ¦�² ȂǷƢǬǳ¦�ƢȀǧǂǟ ة الكترونية لإنتـاج رمـوز الكترونيـة

  .أو رقمية سواء من خلال وثيقة او اي شيء مادي من خلال إشارات الكترونية تناظرية

المبررات، التحديات، ومبادئ التخطيط، دراسات عربية في المكتبات :الصاوي، السيد صلاح، رقمنة الوثائق الأرشيفية1

155، ص 3ع 15والمعلومات مج 
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 :شروط رقمنة الوثائق الأرشيفية -2.3

شهد العقد الأخير من القرن العشرين تطـورات كبـيرة في مجـال تطبيقـات التكنولوجيـا المعلومـات 

ت اســتعمالها في مجــال الإدارة، بــذلك أصــبح مــن الممكــن تقنيــا معالجــة والاتصــالات والشــبكات اتســع

ــــع اقســــام المؤسســــات والإدارات المســــاعدة الجغرافيــــة تمامــــا كمــــا أن مــــوظفي  المعلومــــات ونقلهــــا في جمي

1.المؤسسة يعملون في مبنى واحد

ة إلا أن نجـاح ومن بين هذه العوامل المؤثرة في تسيير المؤسسات المشروع رقمنة الوثائق الأرشـيفي

 :نظام التسيير الالكتروني للوثائق يتطلب توفر عده شروط التي يمكن ايجازها في ما يلي

توافر في النظام الرقمي المنشود حماية قوية تتحكم بأي تعديل يطرأ على الوثيقـة الأصـلية وذلـك مـن -

لية مـع معلومـات خلال إجراءات تحديد صـلاحيات الإنشـاء بدقـه والاحتفـاظ بنسـخ عـن الوثيقـة الأصـ

 .عن تاريخ إنشائها كما يجب الاحتفاظ بالنسخ عن أيه تعديلات

حفــظ جميــع المعلومــات المتعلقــة بالســياق مــثلا علاقــة الوثيقــة بالوثــائق الأخــرى والجهــة الــتي أنتجــت -

 .الوثيقة والفعالية التي أنتجت فيها

عطيـات والشـكل الوسـيط الحقـول حفظ جميع المعلومـات المتعلقـة ببنيـة الوثيقـة وتسـجيل اسـتخدام الم-

 .الجداول الهوامش الفصول الأجزاء والصور المتضمنة في الوثيقة

حفـــظ المعطيـــات الوصـــفية حـــول الوثيقـــة وهـــي المعطيـــات الـــتي تبـــين كيفيـــه تســـجيل الوثيقـــة ونوعهـــا -

 . وموضوعها كما توضح خلفيه الوثيقة السلاسل كما تتضمن معلومات عن محتوى الوثيقة

الوثيقـة نفسـها بصـوره ملائمـة لاسـتخدامها عـبر التطـور التكنولـوجي المتسـارع وهـذا مـا  الحفاظ علـى-

يتطلب نسخ الوثيقة من النظام التقليدي الى النظام الأحدث  مـع التأكـد مـن الحفـاظ علـى المعلومـات 

 . السياق البنية المعطيات دون تغيير

تروني في الأرشــيف أثنــاء التصــوير الرقمــي احــترام جميــع المقــاييس والمواصــفات الخاصــة بالتســيير الالكــ-

 :من حيث

98بن جميل رميساء، المرجع نفسه ص 1
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 المقياس الدوليISO 10196 

 التســيير العلمــي وفــق المقيــاس الــدوليISO15489  لتحســين ســير الادارة في كافــة المؤسســات

والحفظ الدائم للأرشيف الالكتروني 

 تحويل أدوات البحث المنتجة الى الشكل الالكتروني باستخدام المقياس الدوليEAD.

 :أهداف رقمنة الوثائق الأرشيفية 

تقوم الأرشيفات بتبني استراتيجيات وتنفيذ مشاريع للرقمنة للاستفادة من مزاياهـا خصوصـا مـا 

يتعلــق منهــا بالاتصــال ونشــر الوثــائق المســاعدة في البحــث حمايــة الوثــائق الأصــلية وزيــادة مــردود بعــض 

 . الخدمات الجاري تقديمها

وثـــائق علـــى الخـــط المباشـــر الانترنـــت او وســـائط النشـــر الالكـــتروني مثـــل فالرقمنـــة تجعـــل نشـــر ال

�ǺȇƾȈǨƬºººǈǸǴǳ�ƶȈºººƬƫ�ƢºººĔ¢�ƢºººǸǯ�ǲºººǫ¦�ƨºººǨǴǰƬƥ�Â�°ȂºººȀǸŪ¦�ǺºººǷ�µ ǂºººǟ¦�̧Ƣºººǘǫ�ń¦�ǲºººǐȇ�ƨȈƟȂºººǔǳ¦�́ ¦ǂºººǫȋ¦

الاطــلاع علــى الوثــائق الــتي قــد تكــون ممنوعــة بســبب هشاشــتها أو وجودهــا في أمــاكن غــير مســموحة 

مجموعــة الوثـائق الموزعــة بـين عـدة مراكــز أرشـيفية فســتقل الرقمنـة مــن للجمهـور العـريض أمــا اذا وجـدت 

 .تحرك الباحثين لمتابعتها

�Â¦�̈®ƾººȀǷ�ÀȂººǰƫ�Ŗººǳ¦Â�ƢººȀǼǷ�ƨººȈź°ƢƬǳ¦�ƢǸȈººǇ�ȏÂ�ǪƟƢººƯȂǳ¦�¾ȂººǏ¢�ƨººȇƢŧ�ń¦�Ƣººǔȇ¢�ƨººǼǸǫǂǳ¦�» ƾººē

تتعـــرض تـــدريجيا للتـــدمير بســـبب عوامـــل طبيعيـــة متنوعـــة مـــن بينهـــا ســـوء اســـتخدام الإنســـان او بســـبب 

الحشرات او قد تكون بسبب عوامل الكيميائية من الضـروري أن يـتم ايقـاف هـذا المـوت التـدريجي لان 

غالبيـه الوثــائق القديمـة توجــد في نســخة واحـدة والمــادة المكتوبـة عليهــا تكــون في كثـير مــن الأحــوال ذات 

يمكـن ان تصـبح  جودة متواضـعة وأحيانـا تكـون هشـة وكمـا كـان الميكروفـون سـابقا فـان الصـورة المرقمنـة

لتســمح باستشــارة .....) رســوم، اختــام، بطاقــات، خــرائط ذات حجــم كبــير (بــديلا للوثيقــة الأصــلية 

 .الوثيقة دون أن يمثل ذلك خطرا على محتواها
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لان الرقمنة تقدم وسائط تخزين ذات كثافة عاليه فـان المؤسسـات والمنظمـات يمكـن ان تسـتفيد 

منهــا لديــه مبــاني كاملــة محجــوزة لحفــظ الوثــائق وبالتــالي تقليــل  منهـا في تقليــل التكــدس خاصــة ان بعــض

 .تكاليف الحفظ

سهوله الحصول على المعلومات وذلك في حين تتحول الفهارس والكشـافات والوثـائق المختلفـة 

  .الى شكلها الالكتروني مما يمكن المستفيد من استرجاعها في ثواني فقط

طـور صـناعة الحواسـيب الشخصـية أصـبحت البيئـة الرقميـة مـع تقـدم الشـبكات وت:  توفير بيئة جديـدة

�ń¦�Ǯ ºººǋ�Ȑºººƥ�ǶȈºººǜǼƫÂ�®¦ǂºººǧȋ¦�©ƢȈǯȂǴºººǇ�Ŀ�ƢºººĔƢǰǷ�ǀƻƘƬºººǇ�ƨºººǼǸǫǂǳ¦�À¢�řºººǠȇ�ƢºººŲ�ƢºººǋƢǠǷ�ƢºººȈǷȂȇ�ƨºººȈǠǫ¦Â

 .المنظومة والمخزون الثقافي للفرد

 :الحلول المذهلة التي تقدمها الحواسيب

قرينــا لا تنفــر منــه في مجتمــع الألفيــة فــالمتتبع لســير النشــاط البشــري يــدرك ان الحاســوب أصــبح 

��ƢººǸȀǸǧ�ǪºǴǘǼŭ¦�¦ǀºǿ�ǺºǷÂ�§ȂºǇƢū¦�ƢºǿǄƴǼȇÂ�Ƣºđ�¿ȂººǬȇ�ƨȈǻƢºǈǻȍ¦�©ƢǗƢºǌǼǳ¦�ǺºǷ�Śºưǰǳ¦�À¤�Ǯ ºǳ̄�ƨºưǳƢưǳ¦

كبرت وشسعت مهارات وكفاءات اختصاص الأرشيف في البحث عـن المعلومـة الأرشـيفية الورقيـة فانـه 

 .هلا يستطيع ان يكون في مستوى المردود المطلوب من

تــوفر النسـخة الرقميـة إمكانيــة التحـديث بتحميـل التحــديثات  :سـهولة تحـديث المعلومــات المرقمنـة

والتنقيحات المستمرة بطريقه بسيطة على رموز الكمبيوتر على عكس النسخ الورقية التي تتطلب إعـادة 

ف والموســـوعات طبـــع الوثيقـــة ويزيـــد مـــن الأمـــر تعقيـــدا عنـــدما تكـــون التحـــديثات المتعلقـــة بـــدوائر المعـــار 

 .والأعمال الكبيرة

لقد وفرت السعات التخزينيـة الكبـير للحاسـبات وبـالجودة العاليـة مـن تشـجيع :  المساحات التخزينية

ودفع مشاريع الرقمنة الى الأمام فإذا تصورنا ان مصلحة أرشـيف مشـكلة مـن ملايـين الوثـائق الأرشـيفية 

ليــد فــان مثــل هــذه المشــاريع تكــون قــد كتبــت يمكــن ان تكــون علــى شــريحة حاســوب لا تزيــد عــن كــف ا

 .احد اكبر الرهانات التي تواجهها المراكز الأرشيفية
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فعملية الرقمنة تساهم في بشـكل جيـد في مضـاعفة المـداخل وتنويـع طـرق : زيادة المداخل بجهد اقل

دون أن تضـاعف  )الكيانـات الرقميـة(او المعلومـة في ) التسيير الالكتروني(الوصول الى الوثيقة في برامج 

الجهــد حيــث تكــون المعادلــة طرديــه بــين الجهــد المبــذول و المــردود المحصــل لــذلك في البيئــة الرقميــة تنفــي 

.1هذه المعادلة حيث بجهد اقل يمكن مضاعفة المردود مرات عديدة

 :مبررات وأسباب بروز الرقمنة-3.3

اف التي يمكن تحقيقهـا مـن إن ضرورة التعرف الى أهمية عملية الرقمنة والإحاطة بمجموعة الأهد

�°®Ƣºººººǐŭ¦�ǺººººǷ�ƢººººēƢǟȂǸů�ƨººººǼǸǫ°�ń¤�©ƢºººººǷȂǴǠŭ¦�©ƢººººǈǇƚǷ�ǺººººǷ�ƾººººȇƾǠǳ¦�ǽƢºººººš ¦�Ƥ ƦººººǇ�§ ƢǠȈƬººººǇ¦Â�ǶȈººººǫ

 .المعلوماتية

�ǞºƬǸƬƫ�ƢºĔ¦�ƢºǸǯ�ƢºȀǟ¦Ȃǻ¢�» ȐƬºƻ¦�ȄºǴǟ�©ƢºǷȂǴǠŭ¦�©ƢºǈǇƚŭ�̈ƾºȇ¦ǄƬǷ�ǶȈǫ�ƢŮ�̈°®ƢƦǷ�ƨǼǸǫǂǳ¦�ƾǠƫ

�Ŀ�ƨºƷƢƬǷ�ƢºēƢȇȂƬŰ�ÀȂºǰƫ�À¦�ǾºȈǸǫ°�ǾºǸǜبأهمية كبـيرة بـين اختصـاص الأرشـيف حيـث يسـتلزم تشـييد من

 .شكل الكتروني

�ǪººȈǬŢ�Ƣººđ�ǺººǰŻ�Ŗººǳ¦�ƨººưȇƾū¦�©ƢººȈǼǬƬǴǳ�ǂººƻ¡�ǾººƳÂ�Ȇººǿ�ƢººŶ¤Â�ƨººǳȉ�ȄººƳǂȇ�» ƾººǿ�ƪ ººǈȈǳ�ƨººǼǸǫǂǳ¦

الكثــير مــن الخــدمات للمســتفيدين مــن جهــة للمؤسســة مــن جهــة أخــرى فهــي اذن اســتجابة مــر عمليــة 

ة تقـديم الخـدمات فكـل مهـام الأرشـيف التقليديـة باقيـة لرسالة الأرشيف وأهدافه البينية خاصـة مـن زاويـ

 .في الأرشيفات الالكترونية والمتغير هو طريقة تقديم هذه المادة فقط

ويمكـــن ذكـــر بعـــض المـــبررات الموضـــوعية الداعيـــة لهـــا والـــتي تمكننـــا مـــن فهـــم واســـتيعاب ســـبب اتجـــاه 

ƨȈǨȈǋ°ȋ¦�ƢēƢǟȂǸů�ƨǼǸǫ°�ń¦�©ƢǈǇƚŭ¦�ǺǷ�ƾȇƾǠǳ¦:

�ƨºººǸȈǬǳ¦�©¦̄�©ƢºººǟȂǸĐ¦�Ŀ�ŚºººƦǯ�ǲǰºººǌƥ�ƢºººǿǂƯ¢�ƾºººš:احـــة بديلـــة عـــن الأصـــلتـــوفير إت- �̈ǄºººȈŭ¦�ǽǀºººǿ

�ƢºĔ¢�ȏ¤�ǲºǏȋ¦�µ ȂǠƫ�À¢�¾¦ȂƷȋ¦�ǺǷ�¾ƢƷ�Ä¦�Ŀ�ǺǰŻ�ȏ�ƢĔ¢�Ƕǣ°�ȆȀǧ�̈°®ƢǼǳ¦�ŕƷÂ�ƨȈǼǨǳ¦�ƨȈź°ƢƬǳ¦

 .تعمل على التقليل من الممارسة المادية على الوثائق
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لام السـالبة تجهيـزات الرقمنـة المتطـورة تمكـن بكـل وضـوح مـن تعد الرقمنـة بـديلا ناجحـا بالنسـبة للأفـ-

¨®ȂƳȂǷ�ƢȀǼǰǳÂ�̈®ǂĐ¦�śǠǳƢƥ�ƢȀƬȇ£°�ǺǰŻ�Ŗǳ¦Â�¿Ȑǧȋ¦�ǽǀǿ�Ŀ�ƨȈǨŬ¦� ƢȈǋȋ¦�ȄǴǟ�» ǂǠƬǳ¦.

 :ايجابيات ونقائص الرقمنة-4.3

إن عمليـــه الرقمنـــة رغـــم مـــا تتطلبـــه مـــن إمكانيـــات ماليـــة وإمكانيـــات بشـــريه فـــان لهـــا ايجابيـــات    

 :ئص يمكن تلخيصها في ما يليونقا

الحفــاظ علـــى النســـخ الأصـــلية أطـــول مـــده ممكنــة والتقليـــل مـــن اضـــمحلال نتيجـــة اســـتعمال الوثـــائق -

 .المرقمنة بدل منها 

تمكن من تحقيق عدد لا متناهي من النسخ للصور المحصل عليهـا وعلـى حوامـل متنوعـة دون فقـدان -

 .شيء من نوعيه الصورة المرقمنة

 .لي وكامل للمعطيات اثناء عمليه التحويل مع نوعيتها ومن ثم تحقيق الجودةضمان انتقال ك-

دوام المعلومات ويعني ان الصورة الرقمية لا تتدهور او تفقد صلاحيتها مع مرور الزمن حيث يكفي -

تحويلهــا علــى حوامــل جديــدة مــوازاة مــع التطــور التكنولــوجي وعلــى فــترات زمنيــة ممــا يعــد ذلــك مكســبا 

1.للمستعمل

 . سهولة الوصول إلى المعلومة أي البحث الآلي المتسرع بواسطة الكلمات المفتاحية الأسماء الأماكن-

المحاكاة هي عبارة عـن طريقـة للمحافظـة علـى مصـدر الشـكل الرقمـي بحيـث : الأرشفة التكنولوجية-

�Ƣººē¦ǄȈȀيــتم الإبقــاء علــى الشــكل الأصــلي للبيانــات وذلــك مــن خــلال الاحتفــاظ بالحاســبات الآليــة وتج

وبـرامج الآليـة الـتي سـاهمت في إنشـاء السـجلات الرقميــة كمـا هـي دون تغيـير وذلـك لكـي تظـل الوثــائق 

متاحة على الدوام وصالحه الاستخدام في المستقبل من خلال معالجه الأجهزة وبرامج نظـم التشـغيل او 

 . البرامج التطبيقية

1�©ƢƦƬǰŭ¦�ǶǴǟ��ŗǇƢǷ��ƨȈǴƄ¦�©ƢǟƢǸŪ¦��Ǧ Ȉǋ°ȋ¦�¾Ƣů�Ŀ�ƢēƢǬȈƦǘƫÂ�©ƢǷȂǴǠŭ¦�ƢȈƳȂǳȂǼǰƫ��¾¦Ȃǻ�ĺǂǠǴƥ�� ¦ǂǿǄǳ¦�ƨǸǗƢǧ�©Ƣǯǂƥ

  105-104ص  2017والمعلومات، مستغانم، 



لوجيا الحديثة في حفظ الأرشيف تسييره ورقمنتهالتقنيات والتكنو         الفصل الثاني  

90

ة يـتم مـن خلالهـا نقـل الوثـائق الرقميـة مـن أو النقـل هـي طريقـه للأرشـف: الأرشفة عن طريق الهجرة-

وســيط إلى آخــر او مــن شــكل رقمــي الى شــكل رقمــي آخــر يتناســب مــع بيئــة الحفــظ الأرشــيفي علــى 

وهــذه الطريقــة تعــد الأكثــر  pdfالى  wordســبيل المثــال ان يــتم نقــل الملفــات مــن معالجــه الكلمــات 

  .شيوعا

5.3-Archilist:

يتعامــل مــع إدارة المحفوظــات الخاصــة وفقــا لمبــدأ قاعــدة  هــو برنــامج لإدارة مخــزون الأرشــيف إنــه

البيانــــات يتــــيح لــــك إجــــراء البحــــث والفــــرز، وأرشــــفة الفصــــول الدراســــية وإدارة القــــروض وأخــــيرا تحريــــر 

  .الإحصائيات

ـــــة Windowsهـــــو تطبيـــــق يعمـــــل في بيئـــــة ويســـــمح لـــــه بـــــإدارة  مجموعـــــات الأرشـــــيف الداخلي

  .قييمية والعرضيةوالخارجية، وهي متوفرة في نسختها الت

Ƣđ�¾ȂǸǠŭ¦�ŚȇƢǠŭ¦�ǞǷ�Ǫǧ¦ȂƬǷ�Ȃǿ: ،يسمح لك التطبيق بإدخال المعلومات المتعلقـة بمسـتنداتك

الأرقام أو الأوصاف أو المواقع أو حـتى تـواريخ الإنشـاء، يمكـن بـالطبع الرجـوع إلى قاعـدة البيانـات الـتي 

  .خدام المرشحات المتكاملة المتنوعةتم إنشاؤها في أي وقت ويمكنك إجراء عمليات بحث دقيقة باست
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  :ملخص الفصل

��©ȏƢºĐ¦�Ǧ ºǴƬű�Ŀ�ƢǠǇ¦Â�¦ŚǤƫ�ª ƾƷ¢�Ŗǳ¦�©ƢȈǼǬƬǳ¦�ǺǷ�ǪƟƢƯȂǴǳ�ňÂŗǰǳȍ¦�ŚȈǈƬǳ¦�¿Ƣǜǻ�ƾǠȇ

حيـــث أصــــبح مبــــادرة لهــــا قيمــــة متزايــــدة في مؤسســــات المعلومــــات في مختلــــف أنواعهــــا، ودخلــــت هــــذه 

إذ نجــدها تســاهم في إتاحــة وتســيير الوصــول إلى الأرشــيف وحفظــه التكنولوجيــا عــالم الأرشــيف بمزايــاه 

حيث يبقـى النظـام شـغف العديـد مـن مسـيري حفـظ الأرشـيف والإقـدام علـى هـذه خطـورة بـالرغم مـن 

مخاطرهـــا لاتخـــاذ الإجـــراءات، التـــدابير اللازمـــة الـــتي تضـــمن حفـــظ المعلومـــة أو الأرشـــيف كمـــا أن نظـــام 

·�ǲǰººǋ�ȄººǴǟ�Ƣººđالأرشــفة الالكترونيــة أرشــفة الوثــ ƢººǨƬƷȏ¦Â�ǪƟƢ باســتغلال يســمح ممــا الكترونيــة ملفــات 

 الإلكترونيـة الأرشـفة أنظمـة فاعليـة وزيـادة لأمـور واسـتخدامها الورقيـة الوثـائق لحفـظ المخصصة الأماكن

 .ورقمنتها



 برنامج لتطبيق ميدانية دراسة

"Archidoc "أرشيف مصلحة في 

رتتيا ولاية السوقر بلدية
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  : التعريف بالمؤسسة -1

  :تعريف البلدية1-1

البلدية هي وحدة أو هيئـة لا مركزيـة إقليميـة محليـة في نظـام إداري جزائـري بـل الجهـاز أو الخليـة 

.التنظيمية الأساسية و القاعدية سياسيا و إداريا و اجتماعيا و اقتصاديا

المتعلـــق بقـــانون  1990أفريـــل  07المـــؤرخ في  08-90عرفهــا المشـــرع الجزائـــري بموجـــب المـــادة 

البلدية هي الجماعة الإقليمية الأساسية تتمتع بالشخصية المعنوية و الاستقلال المـالي "البلدية  

هـي الجماعـة الإقليميـة "بأنهـا  1967وتحدث بموجب القـانون كمـا عرفهـا قـانون البلديـة لسـنة 

.""السياسية و الإدارية و الاجتماعية و الاقتصادية و الثقافية

م مـن سـطح البحـر وتتربـع 1200كلـم مـن مقـر الولايـة علـى ارتفـاع   27ع بلدية السوقر علـى بعـد وتق

 : :هكتار يحدها من 25782على مساحة تقدر ب 

 توسنينة: الجنوب الغربي  -

 النعيمة: الجنوب  -

 عين بوشقيف: الشمال  -

 ملاكو: الغرب  -

.، سي عبد الغاني ،الفايجة، توسنينة  السوقر: تعتبر السوقر حاليا دائرة لأربع بلديات وهي 

�ƨǼººǈǳ�©ƢȈƟƢººǐƷȍ¦�Ƥ ººǈƷ�ƢĔƢǰººǇ�®ƾººǟ�ǢººǴƥÂ1966  نســمة ليصــل  14635مــا يزيــد عــن

وترجع هذه الزيادة إلى النزوح الريفـي الـذي شـهدته المنطقـة في عـدةأما حاليـا  2008نسمة سنة  0إلى

  .نسمة 150000فيقدر عدد سكان حوالي 
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  :الموقع والبناية1-1-1

مـتر شـرق مقـر  500يقع مقر بلدية السوقر في شارع معمري ميسوم، يبعد تحديـدا حـوالي :الموقع-أ

مــتر، يقابلــه مــن الجهــة اليمــنى محطــة ســيارات  300الــدائرة وجنــوب مســجد عثمــان بــن عفــان بحــوالي 

.2م 300الاجرة للولايات، ويتربع على مساحة تقدر بحوالي 

من طابقين ولها مساحة خضراء محفوظة بسياج للحديقة  تتشكل بناية مقر بلدية السوقر :البناية -ب

  .الخاصة بالبلدية 

عند المدخل نجد مساحة مخصصة للاستقبال وبعض المكاتب الخاصة بالبناء والتعمير  :الطابق السفلي

.والاشغال العمومية، وكذلك مكتب التموين والتخزين ومكتب الصيانة وغيرها

بلديـة، ومكتـب البريـد المركـزي ومكتـب الارشـيف والاعـلام الالي نجـد مكتـب رئـيس ال :الطـابق العلـوي

  .وغيرهم

:الهيكل التنظيمي للبلدية  1-1-2

البلديــــة كغيرهــــا مــــن المؤسســــات و بحكــــم علاقتهــــا المباشــــرة و المتبادلــــة مــــع المــــواطنين و تمثيــــل 

¦�©ȏƢǤºǌǻȏ¦�Â�°ȂºǷȋ¦�ǒ ǠƦºƥ�ǲºǨǰƬǳƢƥ�ƨºǷǄǴǷ�ƨȇƾǴƦǳ¦�ÀƜǧ�Ƣđ¦ǂƫ�ÃȂƬǈǷ�ȄǴǟƨǳÂƾǳ¦ لخاصـة بالمؤسسـات

 .عدة مصالح تابعة لها

حيــث تقســم إلى هياكــل تنظيميــة ومصــالح تقنيــة تقــوم بتحديــد المســؤوليات للوظــائف المختلفــة 

 :والعمليات المحددة لجهات مختلفة و هي كالاتي
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ولایة تیارت–الهیكل التنظیمي لبلدیة السوقر )02(الشكل رقم 
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 :المصالح داخل المؤسسة1-1-2

:رئيس المجلس الشعبي البلدي-

�ǞºƬǸƬȇ�ȂºǿÂ�ǾƟƢºǔǟ¢�śºƥ�ǺºǷ�ÄƾºǴƦǳ¦�œǠºǌǳ¦�ǆ ǴĐ¦�ǾƦƼƬǼȇ�» ǂǐǳƢƥ�ǂǷȉ¦Â�Ǻȇƾŭ¦�ȆǓƢǬǳ¦�Ȃǿ

 .بالازدواجية في الاختصاص إذ يمثل البلدية تارة و يمثل الدولة تارة أخرى

ªوبعد تعيين ر  Ȑưǳ¦�Ǿƥ¦Ȃǻ�°ƢȈƬƻƢƥ�¿ȂǬȇ�ÄƾǴƦǳ¦�œǠǌǳ¦�ǆ ǴĐ¦�ǆ ȈƟ.

ومهامـــه هـــو تمثيـــل البلديـــة في كـــل التظـــاهرات الرسميـــة و الاحتفـــالات وكـــذلك في أعمـــال الحيـــاة المدنيـــة 

Ƣđ�¾ȂǸǠŭ¦�©ƢǸȈǜǼƬǳ¦Â�śǻ¦ȂǬǳ¦�Ŀ�ƢȀȈǴǟ�́ ȂǐǼŭ¦�¶Âǂǌǳ¦Â�¾ƢǰǋȌǳ�ƢǬǧÂ�ƨȇ°¦®ȍ¦Â.

ºººǴƦǳ¦�œǠºººǌǳ¦�ǆ ºººǴĐ¦�ǆ ȈºººƟ°�¿ȂºººǬȇ�¦ǀºººǳ�ƨºººǏƢŬ¦�¾ƢºººǸǟȋ¦�ǞºººȈǸŝ�ǆ ºººǴĐ¦�ƨºººƦǫ¦ǂǷ�ƪ ºººŢÂ�ƨºººȇƾǴƦǳ¦�ǶºººǇƢƥ�Äƾ

Ƣē°¦®¤Â�ƨȇƾǴƦǳ¦�̈ÂǂƯ�ƢȀǼǷ�ÀȂǰƬƫ�Ŗǳ¦�¼ȂǬū¦Â�¾¦ȂǷȋ¦�ȄǴǟ�ƨǜǧƢƄƢƥ.

:المجلس التنفيذي البلدي-

ســتة ويتصــرف  06إلى  02يتكــون مــن رئــيس البلديــة وعــدة نــواب يــتراوح عــددهم مــن نــائبين 

ǳÂƾǳ¦Â�ƨȇƾǴƦǳ¦�ǶǇƢƥ�ǆ ǴĐ¦�ǆ ȈƟ°¾ǄǠǳ¦Â�Ǧ ȈǫȂƬǳ¦��ƨǳƢǫȍ¦�ƨȈƟƢǏȂǳ¦�ƨƥƢǫǂǴǳ�ÀȂǓǂǠǷ�ǽ£Ƣǔǟ¢Â�ƨ.

:الأمانة العامة-

يرأسها الأمين العام للبلدية بالتنسيق مع جميـع المصـالح البلديـة والسـهر علـى حسـن سـيرها كمـا 

ƨºǷƢǠǳ¦�ƨǻƢǷȋ¦Â�ƢȀƬǠƥƢƬǷÂ�©ȏÂ¦ƾŭ¦�ǂȇǂŢÂ�ÄƾǴƦǳ¦�œǠǌǳ¦�ǆ ǴĐƢƥ�́ ƢŬ¦�¾ƢǸǟȋ¦�¾ÂƾƳ�®¦ƾǟƜƥ�¿ȂǬȇ

.هي المشرفة على إدارة البلدية والتنسيق بين مختلف سبعة مكاتب

:مكتب المداولات و المتابعة- أ

 :ويتمثل مهام هذا المكتب فيما يلي

-�ƨȈǏȂǳ¦�ƨǘǴǈǳ¦�ǞǷ�Ƣđ�ƨǏƢŬ¦�©ƢǜƷȐŭ¦�Â�©¦°¦ǂǬǳ¦�Â�©ȏÂ¦ƾŭ¦�ȄǴǟ�ƨȈǫ¦ƾǐŭ¦�ƨǠƥƢƬǷ.

-�ǆ ǴĐ¦�ÀƢŪ�ǂǓƢŰ�ƨǠƥƢƬǷ.

 .اولات و قرارات البلديةمتابعة تنفيذ المد -
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 .تنظيم استقبالات المواطنين و توجيههم -

 :مكتب الإعلام الالي- ب

  .القيام بكل عملية الاعلام الالي -

 .ضبط البرامج لتعميم الاعلام الالي عبر مختلف المصالح و القيام بربط الشبكات الداخلية -

 :مكتب التنظيم والتلخيص -ج

 .رية والتقنيةتنسيق وتنظيم الأعمال الإدا -

 .المتابعة والتنظيم داخل البلدية -

 .تنظيم العلاقات بين البلدية والجمعيات ذات الطابع الإجتماعي -

 :مكتب الإحصاء والتخطيط -د 

 .عمليات الإحصاء و حركة المواطنين -

 .وضع بطاقة فردية لكل موظف من بداية توظيفه إلى التقاعد -

-ǶēƢƦǴǘƬǷÂ�ÀƢǰǈǳ¦� ƢǐƷ¤.

 .جمع كل الإحصائيات المتعلقة بمختلف نشاطات البلدية -

  .استغلال الإحصائيات للقيام بالدراسات والتحاليل والتلخيصات والتخطيط -

:و يقوم بالمهام التالية: مكتب الصفقات -ه 

 .يختص مكتب الصفقات بالمشاريع التنموية الخاصة بالبلدية -

 .اعداد و تابعة الصفقات -

 .لمناقصات في الجرائدالإعلان عن ا -

 ).أصحاب العروض(إعداد الكشوف الكمية والتقديرية وتسليمها للمقاولين -

  .استقبال العروض وتسجيلها في سجل خاص يدعى سجل تقييد العروض -
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 :مكتب البريد المركزي -و 

 .السهر على التسيير الحسن للبريد الصادر و الوارد للبلدية -

:مكتب الأرشيف -ي 

 :ذاكرة الإدارية لكل وثائق مصالح البلدية ويتولى ما يليهو ال

.ترتيبه،تسييره؛ ومتابعته و السهر عليه. التكفل بأرشيف البلدية حفظه -

 .جمع الوثائق القانونية التنظيمية و استغلالها ووضعها في متناول مصالح البلدية -

 مباشـر تسييرمصـالح البلديـة خاصـة تكوين بنك للوثائق و خاصة منها التي تمس بشكل كبير أو غير -

 .والإدارة العامة

 .استغلال الوثائق و الأرشيف للقيام بالدراسات ة والتحاليل -

 .تنسيق العلاقات مع مختلف المصالح الخارجية في مجال المحفوظات و الوثائق-

ة متطلبـــات ويوجـــد أربـــع مـــديريات تابعـــة للأمانـــة العامـــة و ذلـــك لتســـهيل تســـيير شـــؤون البلديـــة و تلبيـــ

 .شعبها في أقصر آجل ممكن

 :مديرية التنظيم و الشؤون العامة-

تم إنشــاء مديريــة التنظــيم و الشــؤون العامــة وفــق الهيكــل و الصــلاحيات الموجــودة حليــا بموجــب 

المحــــدد لقواعــــد التنظــــيم وســــير المصــــالح  1995المــــؤرخ في ســــبتمبر  95/265المرســــوم التنفيــــذي رقــــم 

رة المحلية ، وهي عبـارة عـن تنظـيم يـتم فيـه القيـام بعـدة وظـائف حسـب إجـراءات الشؤون العامة و الإدا

�̧ ¦Ȃººǻ¢�¾®ƢººƦƬƫ�ƨººȇȂȈū¦�©ƢººǟƢǘǬǳ¦�ǺººǷ�®ƾººǟ�Ǧ ƟƢººǛȂǳ¦�ǽǀººđ�¿ȂººǬȇ�Â�ƨººǼȈǠǷ�» ¦ƾººǿ¢�ǪººȈǬŢ�µ ǂººǤƥ�ƨººǼȈǠǷ

  :مختلفة من المعلومات وتضم ثلاث مصالح

  مصلحة التنظيم وتنقل الأشخاص-

 مصلحة الحالة المدنية-

 لاجتماعيةمصلحة الشؤون ا-
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 :مديرية التعمير و البناء-

تتكفل مديرية التعمير والبناء والأشغال العمومية بالعديد من المشاكل التي تخص المواطنين منها 

بناء سكنات ومراقبة مشاريع والصيانة والترميم ومتابعة البناءات الفوضـوية، صـيانة شـبكة الإنـارة وتتبـع 

ومــنح رخــص البنــاء ورخــص الهــدم وتحديــد محطــات  )ير، الميــاهالإنــارة،التطه,الطــرق(مختلــف الشــبكات 

إلخ وتقســم كــل أعمالهــا علــى ... الحــافلات وتحضــير مخطــط المــرور داخــل البلديــة والســهر علــى تطبيقــه 

 :مصلحتين وهما 

 و تحتوي على ثلاثة مكاتب و فرع واحد: مصلحة البناء و التعمير

 .مكتب التعمير والتهيئة العمرانية -

 .البناء والتجهيزمكتب  -

 .مكتب الدراسات والتخطيط -

 .فرع المراقبة والمنازعات التقنية -

 وتحتوي على ثلاثة مكاتب: ميةمصلحة الأشغال العمو-أ

 .مكتب الأشغال العمومية -

 .مكتب الشبكات المختلفة -

 .مكتب المرور و الإنارة -

 :مديرية الإدارة و المالية -ب

 :الية بما يليوتتكفل مديرية الإدارة والم

 .إعداد ميزانيات وحسابات -

 .متابعة مخططات البلدية -

 .حساب الأجور ومرتبات المستخدمين -

 .والنفقات والمداخيل الالتزاماتمسك دفاتر  -
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 .إلخ... تحضير الوضعية المالية للبرامج و تسديد النفقات القانونية السوق اليومي والأسبوعي -

 :وتنقسم إلى مصلحتين

 وتحتوي على مكتبين: صلحة الموظفينم -أ

 .مكتب تسيير وتكوين الموظفين الإداريين -

  .مكتب تسيير وتكوين الموظفين التقنيين -

 :و تحتوي على ثلاثة مكاتب و ثلاثة فروع: مصلحة الميزانية-ب

 .مكتب الميزانية والحسابات -

 .مكتب نفقات التسيير والتجهيز -

 .مكتب الإيرادات -

 .د الأجورفرع تسدي -

 .فرع وكالة النفقات -

 .فرع وكالة الإيرادات -

 :مديرية الأملاك و الوسائل العامة-

 :وتشمل على مصلحتين وهما كالتالي

 :وتحتوي على مكتبين وفرعين :مصلحة أملاك البلدية  -أ

 .مكتب الأملاك المنقولة والغير منقولة -

 .مكتب الجرد العام -

 .المنتجة والغير منتجةفرع تسيير أملاك البلدية  -

 .فرع متابعة تحصيل المداخيل وتحسينها -

 :وتحتوي هذه المصلحة على أربعة مكاتب وثلاثة فروع: مصلحة الوسائل العامة  -ب

 .مكتب الحظيرة والورشات -
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 .مكتب التموين والتخزين -

 .مكتب جمع النفايات المنزلية والتكنيس -

 .اءفرع إنجاز وتسيير المساحات الخضر  -

 .فرع الأشغال الجديدة -

  .فرع صيانة مباني البلدية والمدرسية والمساجد -

  : البلدية  أرشيفمصلحة  1-2

:تعريف مكتب الأرشيف لبلدية السوقر 1-2-1

يوجــد مكتــب الأرشــيف لبلديــة الســوقر وبالتحديــد في الطــابق الأول للبلديــة و كــذلك مــن بــين   

Â�ƨƦǇƢƄ¦�Ƥ ƬǰǷ�Ǿǳ�̈°ÂƢĐ¦�Ƥ ƫƢǰŭ¦  مكتب المنازعات ومكتب الصفقات العمومية ومصلحة الموظفين

قاعــة  2م7و * ”م45ب  و مســاحة مجهــزة بــالرفوف تقــدر 2م52بمســاحة إجماليــة تقــدر بــالمتر المربــع 

م خُ و يحتــــوي مكتــــب الأرشــــيف علــــى مكتــــب  885مفتــــوح للجمهــــور وطاقــــة حفــــظ بــــالمتر الخطــــي 

ف ويحتـوي هـذا المخـزن علـى رفـوف معدنيـة تحتـوي وداخل المكتب يوجـد بـاب حديـدي لمخـزن الأرشـي

لــوعي مســؤولي البلديــة بأهميــة الوثــائق التاريخيــة  حزمــة ونظــرا 343ســجل و 327علبــة و 1606علــى 

والعلاقــة الوطيــدة للوثيقــة لمختلــف الأنشــطة الداخليــة  والإداريــة و الــدور الحيــوي للمعلومــات مــن جهــة

ƢŷÂ�śƦƬǰǷ�ń¤�Ǧوالخارجية للبلدية وكذلك لضيق المساحة وا Ȉǋ°ȋ¦�ǶȈǈǬƫ�ƨȈǴǸǠƥ�ƨȇƾǴƦǳ¦�ǆ ǴĐ:

 2005المكتــب الأول داخــل مقــر البلديــة و يقــع في الطــابق الأول و متوقــف الحفــظ فيــه منــذ ســنة  -

 .2007وفي بعض المصالح حتى 

المكتب الثاني مقره في المكتبة التابعة للبلدية وذلك لكبر مسـاحتها خصـص لـه مكـان خـاص داخـل  -

  .إلى يومنا هذا 2005ة ويحتوي على الوثائق من المكتب
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:الأرشيفوصف مخزن  1-2-2

بـــالطبق الأول لبلديـــة الســـوقر وهـــو ضـــيق الممـــرات لا  الأرشـــيفهـــو عبـــارة عـــن مخـــزن يحفـــظ  :المكـــان

مـتر مربـع وهـذا المخـزن تنعـدم فيـه  45يساعد على العمل والتنقل فيه صعوبة كبيرة جـدا تبلـغ مسـاحته 

  . يد للوثائقشروط حفظ الج

يلعــب عنصــر التهويــة دورا كبــيرا في الحفــاظ علــى الوثــائق مــن التلــف فبالنســبة للمخــزن حفــظ : التهويــة

الوثــائق للبلديــة تعــدم فيــه التهويــة نظــرا لوجــوده في مكــان معــزول مــا يــنعكس ذلــك ســلبا علــى صــحة 

  العاملين 

ءة الاصـطناعية فهـي غـير كافيـة لـذيق الإضـا أمـابالنسبة للإضاءة الطبيعية فهي شـبه منعدمـة : الإضاءة

  .الرفوف وعدم توفر مصابيح كبيرة

بـــالحفظ الجيـــد للوثـــائق داخـــل مخـــازن  والأرشـــيفلكـــي يقـــوم مكتـــب التوثيـــق : الوســـائل والتجهيـــزات

للبلديــة وهــي   الأرشــيفتتــوفر علــى الوثــائق اللازمــة الــتي يتكــون منهــا مكتــب ومخــزن  أنيجــب  الأرشــيف

  : كالتالي

وهي ملسـاء  الأعمدةهي رفوف معدنية تتميز بقدرة اتساعها وسرعة تعديلها بارتفاع في : الرفوف -ا

  .الأرشيفيةلتجنب تمزق العلب 

من خطر الحريق و لسرقة وباب  الأرشيفهو عبارة عن باب حديدي لحماية :  ابواب المخزن -ب

   .ثاني من الخشب لغلق المكتب

كراســي وطــاولتين هــي نفســها تســتخدم   5ين و علــى مكتبــ الأرشــيفيحتــوي مكتــب : الطــاولات -ج

   .في نفس العمليات المادية واسترجاع الملفات

لوضع سجلات وقـرارات وحافظـات  وإدراجعلى خزانة واحدة  الأرشيفيحتوي مخزن :  الخزانات -د

�ǲƟƢººǇÂ�ƾºƳȂƫÂ�Ƥ ººƬǰŭ¦�Ƣººđ�¿ȂººǬȇ�Ŗººǳ¦�©ƢºȈǴǸǠǳ¦�Ŀ�śǨǛȂººŭ¦�ƢººȀƳƢƬŹ�Ŗººǳ¦�©ƢºǨǴŭ¦للحفــظ مثــل  أخــرى
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خــلال  الأرشــيفمبــالغ علــى مركــز  أيفيمــا يخــض الميزانيــة فلــم يــتم صــرف  أمــالــورق المقــوى واعلــب ال

   .السنوات

 :أعمار الأرشيف المتواجدة ببلدية السوقر 1-2-3

 :داخل مخزن أرشيف بلدية السوقر يوجد الأعمار الثلاثة التالية  

 :العمر الأول

ة العهــــد و الصــــادرة يوميــــا عــــن مصــــالح يضــــم كــــل الوثــــائق حديثــــ: الأرشــــيف الجــــاري أو الحــــي  

ومكاتب البلدية و يكون الرجوع إليها باستمرار مما يجعل تداولها واستخدامها كذلك باسـتمرار وتـرتبط 

لمــدة خمــس ســنوات علــى ) المكاتــب(مــدة حفــظ بنــوع الوثيقــة والمصــلحة حيــث تبقــى في مقــر ميلادهــا 

 .الأقل

:العمر الثاني

الوثــائق بقلــة الاهتمــام لاســتعمالها و الحاجــة إليهــا عمــا كانــت عليــه في تمتــاز هــذه : الأرشــيف الوســيط

لكن علـى فـترات متباعـدة ولمـا تقتضـي الضـرورة » العمر الأول ولم تعد تستخدم بصفة مستمرة كل فترة

وتخضــع لإجــراءات الفــرز » .ويــتم الحاقهــا بمســتودعات الحفــظ المؤقــت. لــذلك وهــذا في الحــالات نــادرة

 :جاع الوثائق من مكتب الأرشيف عن طريق العمر الثالثوالحذف ويتم استر 

لا يحتـــوي إلا علـــى الوثــائق الـــتي أثبتـــت قيمتهـــا التاريخيـــة مـــن الناحيـــة : الأرشـــيف الـــدائم أو التـــاريخي

�ǲººƦǫ�ƢººǷ�Ǧ. إلخ...الإداريــة, الثقافيــة» القانونيــة Ȉººǋ°¢�ƨººǏƢƻÂ�Ƣȇƾººƥ¢�Ƣººđ�· ƢººǨƬƷȏ¦�Ƥ ººǴǘƬȇ�ƢººŲ1962

 .لبلديةالذي يضم جزء من أرشيف ا

:التعريف بالرصيد الأرشيفي لبلدية السوقر 1-2-4

يتكــون هــذا الأرشــيف مــن مختلــف الوثــائق الناتجــة عــن النشــاطات و أعمــال الجهــاز الإداري و   

  :يضم مختلف الوثائق التابعة للبلدية و نذكر منها على التوالي

  1962  .................................................  الارشيف ما قبل  -
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 2006-1963  ................................................  مكتب المستخدمين-

 2006-1964  .............................  البلدية و الوسائل العاصة مكتب أملاك -

 2007-1971  .......................................................  انتخابات  -

 2007-1963  ...........................................................  الميزانية -

 2006-1990  ............................  الشؤون الاجتماعية و الثقافية و الرياضية -

 2005-1963  .........................................................  الفلاحة -

 2007-1963  ................................................  البطاقات الرمادية  -

  2005-1962  .......................................................  الصفقات  -

  2005-1991  ...................................................... المنازعات   -

 2005-1970  .....................................................  الحالة المدنية - 

  2005-1963  ....................................................  الأمانة العامة  -

 2004-1962  .................................................  مكتلب التعمير  - 

 2000-1963  ....................................................  مجامتابعة البر   -

 2015-1947  ...................................................  الجريدة الرسمية  -

  2000-1990  ...................................................  الخدمة الوطنية  -

:تقييم الرصيد -

نظــرا لضــيق ســعة مخــزن الأرشــيف داخــل البلديــة يوجــد  2007إلى غايــة  1962أرشــيف مــن 

  .ة تابعةقسم آخر من الأرشيف بالمكتب
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الرصيد الأرشيفي لبلدية السوقر) 04(الجدول رقم 

 :العمليات التي يقوم بها المكتب  1-2-5

  : هي مجموعة من العمليات و التي يتم من خلالها تسهيل الرجوع إلى الوثيقة في أقل وقت  

متها الإدارية داخل هو عملية التي بموجبها يتم تحويل الملفات إلى قاعة الأرشيف بعد إنعدام قي: الدفع

versementdebordereauالمكاتب و المصالح الدافعة رفقة تحرير الدفع 

هو عبارة عن وثيقة إدارية يتم إعدادها على دفع أو تحويل الوثـائق مـن مصـلحة منتجـة : جدول الدفع

و يـتم وضـع  المتعلـق ب الأرشـيف الـوطني 88-09مـن قـانون  08إلى مصلحة المستقبلة تطبيقا لمـادة 

adactylographier الوثـائق المدفوعـة في علـب أرشـيفية أو في حـزم و يجـب تسـليم جـداول الـدفع في 

en triple exemplaires.
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:جدول الدفع المنظم
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  : مثال من ارشيف البلدية 
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 :الفرز

Ŗººǳ¦�ǪƟƢººƯȂǳ¦�ǲººǐǧ�ȂººǿÂ�ȆǨȈººǋ°ȋ¦�Ƣººđ�ǂººŻ�Ŗººǳ¦�ƨȈººǇƢǇȋ¦�©ƢººȈǴǸǠǳ¦�ǺººǷ�±ǂººǨǳ¦�ŐººƬǠȇ  تمثــل قيمــة

�̈°¦®ȍ¦�Àȋ�Ƣºđ�· ƢºǨƬƷȏ¦�ǺºǷ�ÃÂƾºƳ�ȏÂ�ƨºȇ°¦®¤�ƨºȈŷ¢�Ä¢�©ǀǨǼƬºǇ¦�Ŗºǳ¦�ǪƟƢºƯȂǳ¦�Ǻºǟ�ƨºȈź°Ƣƫ�Â¢�ƨȇ°¦®¤

لم تعــد بحاجــة إليهــاء والفــرز يمكــن أن يكــون كــذلك عبــارة عــن مخطــط تصــنيفي للوثــائق المحفوظــة وهنــا 

 أو ذلك يتعلق الأمر في إيجاد ما هي الوثائق التي هي من نصيب تلك السلسلة

 :وعند عملية الفرز يجب التمييز بين ثلاثة أنواع من الوثائق

 .الأوراق التي تقصى في الحين -

-ƨǴȇȂǗ�ƢǷ�ƢǟȂǻ�̈ŗǨǳ�Ƣđ�ǚǨƬŢ�Ŗǳ¦�¼¦°Âȋ¦.

 .الأوراق التي تحفظ بصور غير منتهية -

 :كما أن هناك أسباب أدت إلى القيام بعملية الفرز هي

 .ضيق المكان -

 .سوء التسيير -

:التصنيف

وكيفيـة لا » هو تلك العملية المادية و الفكرية التي ينتج عنها المخطط الذي تصنف بـه الوثـائق  

�ǪºǧÂ�Ǯ ºǳ̄�Â�¿Ƣºǈǫ¢�Ŀ�ƨđƢºǌƬŭ¦� ƢȈºǋȋ¦�Ƥ ºȈƫǂƫÂ�ǞºŦ�ŘºǠŠ�ÄȂºǤǴǳ¦�ǾǷȂȀǨǷ�Ǻǟ�¿ƢǠǳ¦�ǾǷȂȀǨǷ�Ǧ ǬǴƬź

لتسهيل الحصول على الوثـائق الهيكل التنظيمي للبلدية مع ترتيب الوثائق وفق هذا المنهج على الرفوف 

المطلوبــة ومعرفـــة أماكنهـــا في أقـــرب وقــت وهـــو ترتيـــب الأشـــياء أو الأفكــار المنفـــردة في مجموعـــات طبقـــا 

 .لدرجة التشابه أو الاختلاف التي تتواجد بينهما

 :التصنيف المعتمد لدى بلدية السوقر

بموضـوع معـين أي موضـوعات  وهو التصـنيف كـل الأوراق والمسـتندات المتعلقـة: التصنيف الموضوعي

¨®ƾǠƬǷ�°®ƢǐǷ�ǺǷ�© ƢƳ�ȂǳÂ�ŕƷ�ƾƷ¦Â�Ǧ ǴǷ�Ŀ�ƨđƢǌƬǷÂ�ƨǯŗǌǷ.
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و هي طريقة ترتيب العلب على التتابع الطبيعي للأعداد و تمتاز بإعطاء كـل علبـة  :التصنيف العددي

 .رقما تسلسلي

السـنة أو الشـهر وهي طريقة تصنف فيها المستندات وفق تاريخ محدد سـواء حسـب  :التصنيف الزمني

  .أو اليوم

 :الترتيب

القصــد مــن هــذه العمليــة هــو الترتيــب المــادي للوثــائق و لــيس العمليــة الفكريــة الــتي مــن جرائهــا   

وهناك ترتيـب حسـب أصـل (تصنف الوثائق حسب الهيكل التنظيمي للبلدية ة التي تعتبر عملية فكرية 

 .)وحسب المصالح وحسب المهام

 :دية السوقرالترتيب المعتمد لدى بل  

:الترميز

�ǺǷ�ƢǷ¤�̈Śƻȋ¦�ǽǀǿ�ÀȂǰƬƫ�Ƣđ�́ Ƣƻ�ǄǷ°�ƢȀƟƢǘǟȍ�ƨǷǄƷ�ƨǧǂǠǷ�ǺǷ�ƢǼǼǰŤ�ƨȇ®ƢǷ�ƨȇÂƾȇ�ƨȈǴǸǟ

:الرقم؛ حرف أو مزج الإثنان معا نذكر على سبيل المثال
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 :الحفظ

وفقـــا لنظـــام » عمليـــة تجميـــع الوثـــائق بأنواعهـــا المختلفـــة الناتجـــة عـــن نشـــاط الإداري في الدولـــة"

نيف الخاص به و ترتيبها وتخزينها في أجهزة الحفظ المناسبة لنوعها بشـكلها بحيـث يضـمن المحافظـة التص

 ".عليها ويسهل الوصول اليها إذا ما أريد استخدامها

 :الصيانة و الترميم

فهــذا يكــون بإعــادة تلصــيق الوثــائق المحاولــة الحفــاظ عليهــا وإعطائهــا منظــرا جيــدا مســاعدا علــى   

ــــتم مــــرة  اســــتعمالها الغــــلاف الخــــارجي للوثــــائق بشــــريط اللاصــــق أمــــا  إلصــــاقأخــــرى بســــهولة بحيــــث ي

  .الصفحات الممزقة فتلصق بالغراء وتغيير حمالات الوثائق القديمة
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العمليات التي يعتمدها المكتب منهـا رقمنـة الوثـائق الموجـودة عنـده كـل حسـب اهميتهـا، ويقـوم :الرقمنة

على الحاسب الآلي الموجود هناك باستخدام الماسح الضوئي  بالحفظ على الوسائط الإلكترونية وكذلك

.Excelوكذلك ترتب الوثائق على برنامج 

  :الوسائل المادية والبشرية

:العنصر البشري-أ

وهو بمثابة الركيزة الأساسية لتسيير أي مؤسسة مهما كانت، ويتوقف عليه بالدرجـة الأولى مـدى 

ƫ�ȄººǴǟ�ǂȀººǈȇÂ��ƢēƢǷƾººƻ�ŉƾººǬƫ�Ŀ�ƢººȀƷƢų ســيير مكتــب الأرشــيف طــاقم مكــان مــن ثــلاث أشــخاص

هنــاك مــن يشــغل منصــب دائــم وهــو مســؤول المصــلحة برتبــة وثــائقي آمــين محفوظــات رئيســي، متحصــل 

�̈®ƢȀººººǋ�ȄººººǴǟ�ńÂȋ¦�śƬǴººººǐƸƬǷ�ǶēƾǟƢººººǈǷÂ�©ƢººººǷȂǴǠŭ¦Â�©ƢººººƦƬǰŭ¦�ǶººººǴǟ�Ŀ�ǆ ǻƢººººǈȈǳ�̈®ƢȀººººǋ�ȄººººǴǟ

لالي، ومن خلال الملاحظة فإن فريق العمل ليسانس في علم الاجتماع والثانية تقني سامي في الإعلام ا

  .على مستوى المصلحة كفئ ولديه مستوى علمي يمكنه من الارتقاء بخدمات المكتب

إن اليــد العاملــة المكلفــة بحفــظ الأرشــيف قليلــة جــدا، وعلــى هــذا الأســاس فــإن العنصــر البشــري 

مصلحة تحتفظ بوثائقها المتخصص مهم جدا للحفاظ على قيمة الوثائق داخل المؤسسة حيث ان كل 

  .في جيلها الأول وهذا ما يزيد من أهمية الأرشيف والمهام المخولة له

  :التجهيزات والمعدات.أ 

  :تتوفر مصلحة الأرشيف على التجهيزات التالية

:على مستوى المخزن-

الرفوف المعدنية المرتب عليها كل من العلب والحزم والجرائد الرسمية.  

بسيط عليه جهاز إعلام آلي وطباعةمكتب : الخزائن الحديدية.  

الوقاية والإنابة متوفرة أيضا.  
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:على مستوى المكتب الخارجي-

قارورة إطفاء للحرائق الجافة من  -جهاز الماسح الضوئي  -جهازي إعلام آلي -اثاث مكتب مزدوج-

  .الحجم الصغير

  : اجراءات الدراسة الميدانية . 2

 :على مصلحة أرشيف بلدية السوقرArchidocمختصر تجربتنا مع برنامج 

اولا جــــاء مقــــترح عنــــوان المــــذكرة مــــن طــــرف الأســــتاذ المبكــــر بــــأن نقــــوم بدراســــة علــــى برنــــامج 

Archidoc) ،تقنيــــــات وتطبيقــــــات الأرشــــــيف الالكــــــترونيArchidocومقالاتنــــــا لجانــــــب )نموذجــــــا ،

الســيد مجنــاح عبــد القــادر الأرشــيف أردنــا أن تكــون دراســتنا كلمــة حــول الموضــوع، فقمنــا بالتواصــل مــع 

 .الذي قام بإنشاء البرنامج المذكور بمساعدة شخصية من الأستاذ بن شهيدة

رحـــب الســـيد مجنـــون بـــالفكرة وقـــام بمنحنـــا البرنـــامج مجانـــا، واجهتنـــا مشـــكلة تقنيـــة عنـــد تثبيـــت 

ƪ ººȈƦưƫ�®¦°¦�ǺºǷ�ǲººǯ�ǾºƳ¦Ȃƫ�ƢººĔ¦�ƢºŠ�ǾººƥȂȈǟ�ƾºƷ¦�ƢººēŐƬǟ¦�Ŗºǳ¦�ȆººǐƼǌǳ¦�§ȂºǇƢū¦�ȄººǴǟ�ƲǷƢºǻŐǳ¦  التطبيــق

علــى جهــازه للوهلــة الاولى، ولم تحــتج منــه معلومــة صــغيرة ودقيقــة إلا وكــان الســباق في مســاعدتنا علــى 

ذلـــك، التجربـــة ســـابقة لأحـــدهما في إعـــداد تقريـــر تربينـــا في مصـــلحة أرشـــيف بلديـــة الســـوقر، ولعلهـــا ان 

ر عملــه واســلوبه، مسـؤول المصــلحة السـيد بــأس الكــاف فـؤاد هــو وثــائقي آمـين محفوظــات ومهــتم بتطـوي

اقترحنا عليـه البرنـامج وتم القبـول بصـدر رحـب، إلا أن تطبيقنـا كـان محـدود بسـبب سـرية بعـض الوثـائق 

المتعلقــة بالعقـــارات، والــتي كـــان قــد ونضـــعها الرقميــة وكانـــت جــاهزة للـــدخول حيــز التطبيـــق وهــذا كـــان 

كــان لنـا زيــارات عمـل ميدانيــة سـبب في محدوديــة الملاحـق الــتي تعـبر عــن تطبيقهـا الخــاص في المصـلحة ف

مكنتنا من فهم واستعمال البرنامج وتطبيقـه مـن خـلال الوثـائق المؤمنـة علـى جهـاز حاسـوب المصـلحة، 

فكانت تجربة ناجحة لدرجة ان مسؤول المصلحة  قرر اقتناء البرنامج في اقرب فرصة، وذلك لما راه من 

  .خلال عملنا عليه
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  :نبذة عن برنامج أرشدوك -1.2

هـــــو قاعـــــدة بيانـــــات مطـــــورة عـــــن طريـــــق  Archidocنـــــامج التســـــيير الالكـــــتروني للأرشـــــيف  بر 

الاكـــس، بســـيط وســـهل الاســـتعمال بحيـــث يقـــوم بجـــرد الارشـــيف وتســـييره بطريقـــة الكترونيـــة مـــع ســـرعة 

البحــث والاســترجاع وهــذا بعــد  رقمنــة الوثــائق الورقيــة  بحــث يمكننــا الــدخول اليهــا في الحاســوب بــدون 

مخـــزن الارشـــيف وتفحـــص العلبـــة يـــدويا ممـــا يســـهل لنـــا العمـــل و ربـــح الوقـــت بالإضـــافة الى  التنقـــل الى

 . الحفاظ على الوثائق الاصلية 

هـــذا البرنـــامج منجـــز مـــن طـــرف الاســـتاذ مجنـــاح عبـــدالقادر أخصـــائي في المعلومـــات والأرشـــيف ، وهـــو 

 . مستعمل من طرف بعض الأرشيفين على المستوى الوطني

 : ج مما يليويتكون البرنام 

 الوثائق المرقمنة   –جداول الدفع   –المساعدة –

Archidocواجهة البرنامج –الجرائد الرسمية   –

وهـــو عبـــارة عـــن قاعـــدة بيانـــات اكســـس متـــوفرة باللغـــة العربيـــة :Archidocواجهـــة البرنـــامج  -2.2

  .وأخرى باللغة الأجنبية وهذا حسب الطلب
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النسخة العربیة
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وهـو مجلـد يـتم فيـه ترتيـب جـداول الـدفع والـتي يـتم ربطهـا بواسـطة نـص تشـعبي يمكـن :  جداول الـدفع

. الوصول اليها مباشرة من خلال صفحة الواجهة

 . وفيه دليل استعمال البرنامج يتم الوصول اليه عن طريق صفحة الواجهة :  المساعدة

لمرقمنة ا ثائق حسب:الو تھا رقمن ت تم تي ال ثائق الو بوضع نقوم ها داخل ب العلب من مجموعة ه ب لد مج عن عبارة هو و

ترونيا الك یھا ال للرجوع ة علب بيكل شع ت ط راب طة ها.بواس فحص وت

الأجنبیة النسخة
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 . وهو مجلد تحفظ فيه العلب الأرشيفية المرقمنة حسب رقم ترتيبها على الرفوف :الوثائق المرقمنة

وهو مجلد يتم فيه حفظ الجرائد الرسمية حسب السنوات ، كمـا يمكـن حفـظ مختلـف :الجرائد الرسمية

 . التعليمات والمذكرات المركزية

يمكـــن عنـــد ادخـــال او عـــرض البيانـــات اســـتخدام  الواجهـــة : ملاحظـــة مهمـــة

Formulaireأو الجـــــداول Tables وعنـــــد التعـــــديل علـــــى اي منهمـــــا فـــــان

.البرنامج سيعدل في الآخر مباشرة بصفة آلية

:كيفية استخدام البرنامج  -2.3

والمؤسســـــات لان مختلـــــف العمليـــــات الفنيـــــة في مصـــــالح  الإداراتالبرنـــــامج يســـــتعمل في جميـــــع 

نـوع الوثـائق  لـلإدارةتلاف في الهيكل التنظيمي فقط هناك اخ. تتشابه مهما اختلف القطاع  الأرشيف

اذا . غــير المشــتركة وبالتــالي اخــتلاف في جــدول تســيير أرشــيفها مــن حيــث الاســم والرمــوز ومــدد الحفــظ

المصــالح والمكاتــب حســب الهيكــل التنظيمــي  أسمــاءيجــب علــى الأرشــيفي عنــد اســتعماله للبرنــامج تغيــير 

  . الخاص به

:ة أو الادارةتعديل مصالح ومكاتب المؤسس

يختلف الهيكـل التنظيمـي لكـل ادارة حسـب كـل قطـاع لـذا يجـب تغيـير اسمـاء المصـالح والمكاتـب 

وهذا بالضغط مرتين على الزر الخاص بمصـالح الادارة لتظهـر لنـا النافـذة الخاصـة بـذلك ونقـوم بالتعـديل 

كل مثلـث في أسـفل رى بواسـطة زر التنقـل المـوج ـود علـى شـهـا والتنقـل مـن صـفحة الى صـفحة اخـعلي

.هذه النافذة  وادخال اسم المصلحة الموالية

:تعديل جدول تسيير الارشيف أو رموز الوثائق
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يختلــف جــدول تســيير الارشــيف والوثــائق مــن ادارة  الى اخــرى حســب طبيعــة نشــاطها الا فيمــا 

جل الادارات من حيث  يخص الوثائق المشتركة المتمثلة في وثائق المستخدمين والمحاسبة التي تشترك فيها

�®ƾºǷÂ�ƢºĔ¦ȂǼǟÂ�ƨºǬȈƯȂǳ¦�ǄºǷ°�ŚºȈǤƬƥ�̈ǀºǧƢǼǳ¦�ȄºǴǟ�ǲȇƾǠƬǳ¦�ǺǰŻ�ƨǬƥƢǈǳ¦�ƨǬȇǂǘǳ¦�ǆ ǨǼƥÂ��ǶȈǜǼƬǳ¦Â�ǲǰǌǳ¦

  . الحفظ فيها سواء في المكاتب أو في مراكز الحفظ المؤقتة
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:التبليغ والاطلاع على الأرشيف

ائق، بحيـــث يـــتم فيهـــا ادخــــال هـــذه النافـــذة مخصصـــة لتســـجيل المطلعـــين علــــى الارشـــيف والوثـــ

معلومــات المطلــع  واســم المصــلحة التــابع لهــا  والمحتــوى مــع تحديــد تــاريخ الاطــلاع والتــاريخ بعــد ارجاعــه 

.للوثائق
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:الجرائد الرسمية

هــذه النافــذة مخصصــة للبحــث وتفحــص مختلــف القــوانين والمــذكرات المركزيــة الــتي تســير القطــاع 

�Ƣºđ�́التابع له الادارة أو ا ƢºŬ¦�ƾǴĐ¦�Ŀ�ƢȀǠǓÂÂ�ƨȈũǂǳ¦�ƾƟ¦ǂŪ¦�ǲȈǸŢ�ȆǨȈǋ°Ȑǳ�ǺǰŻ�Ʈ ȈŞ��ƨǈǇƚŭ

حســـب الســـنوات مـــع ادخـــال أرقـــام وتـــواريخ ومواضـــيع النصـــوص في قاعـــدة البيانـــات الخاصـــة بالجرائـــد 

 .الرسمية والقوانين التي تسير وتنظم قطاعه
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 ". أنقر هنا"يمكن تفحص اي قانون او تعليمة بالضغط على زر تفحص النص في  

من أجل ربـط اي نـص بالجريـدة او القـانون المـذكور فيـه  يجـب ربـط الـنص التشـعبي مـن واجهـة 

�ƾƟ¦ǂŪƢƥ�́ ƢŬ¦�ƾǴĐ¦�ń¦�ƨȈũǂǳ¦�ƾƟ¦ǂŪ¦�©ƢǻƢȈƥ�̈ƾǟƢǫ والقوانين وهذا باتباع الخطوات التالية:  

 . نفس الشيء بالنسبة لربط رقم وتاريخ الدفع مع جدول الدفع الرقمنة: ملاحظة

  التنقل بين حقول  واجهة البرنامج بواسطة زر التنقل على لوحة  المفاتيح الى ان نصل الى -

ثم  -ويمكننا تغيير هذه العبـارة مـثلا اضـغط هنـا او غـير ذلـك" انقر هنا "الحقل الخاص تفحص النص  

lien" نــص تشــعبي:  الفــأرة لتظهــر لنــا نافــذة نختــار منهــا ننقــر بيمــين hypertext  " ثم نضــغط علــى

�ƾººƟ¦ǂŪ¦�́ ƢººŬ¦�ƾººǴĐƢƥ�ǎ Ǽººǳ¦�ƾºƳ¦Ȃƫ�ÀƢººǰǷ�ƢººȀǼǷ�°ƢººƬŴ�Ãǂººƻ¦�̈ǀºǧƢǻ�ń¦�ƢººǼȀƳȂƬǳ�œǠººǌƬǳ¦�ǎ Ǽººǳ¦�ǲȇƾºǠƫ

  :كما هو موضح في الصور التاليةOK الرسمية والتعليمات المرقمنة وفي الاخير نضغط على التأكيد
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:تفحص العلبة المرقمنة

�¾Ȑƻ�ǺǷ�ƢǼǼǰŻ�ƨƦǴǟ�ǲǯ�Ƥ ǈƷ�ƢȀƦȈƫǂƫÂ�ƨǼǸǫǂŭ¦�ǪƟƢƯȂǳƢƥ�́ ƢŬ¦�ƾǴĐ¦�Ŀ�ƢȀǠǓÂÂ�ǪƟƢƯȂǳ¦�ƨǼǸǫ°�ƾǠƥ

.هذا الزر الذهاب مباشرة الى الملف المرقمن

1 2

3
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برنــامج تأخــذنا مباشــرة الى العلبــة المعنيــة الــتي يمكــن أن فعنــد الضــغط علــى صــورة العلــب علــى ال

�ǲǰǋ�ȄǴǟ�ÀȂǰƫ�Ŗǳ¦�©ƢǨǴŭ¦�Ƣđ�ǎ ƸǨƬǻPDF   كما هو موضع في الشكل التالي:

:الطباعة

�Ƣººđ�̈ǀººǧƢǻ�ƢººǼǳ�ǂººȀǜƬǳ�ƨººǟƢƦǘǳ¦�°±�ȄººǴǟ�śƫǂººǷ�ǖǤººǔǳ¦�ƢººǼǼǰŻ�Ǧ Ȉººǋ°ȏ¦�ǲƴººǇ�ƨººǟƢƦǗ�ǲººƳ¢�ǺººǷ

ا القصـــوى، أي جـــدول  بـــه كـــل المعلومـــات الـــتي تم جـــدول يحتـــوي علـــى رقـــم العلبـــة ومحتواهـــا وتواريخهـــ

  .جردها وادخالها سابقا في برنامج ارشدوك
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ومن أجل التعديل على مقـاييس هـذا الجـدول يجـب اغـلاق هـذه النافـذة الخاصـة بالتـدقيق قبـل الطباعـة 

"l’apercu avant l’imprission  " حـــتى يظهـــر لنـــا الجـــدول الأصـــلي الـــذي يمكـــن التعـــديل علـــى

 . سهمقايي

  بالنسبة لزر الطباعة يمكن اتباع نفس المراحل سواء لطبع        : ملاحظة

.سجل الارشيف او قائمة المصالح او قائمة المطلعين على الارشيف   

:كيفية البحث عن الملفات

 :  بالنسبة لعملية البحث عن الملفات هناك طريقتان

ادخــال الكلمــة المــراد البحــث عنهــا في خانــة البحــث الموجــودة أســفل واجهــة الاولى يــتم فقــط 

  .البرنامج ليتم احذنا الى الصفحة الخاصة بالملف المراد
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واختيار  Ctrl+fالثانية يتم الدخول الى زر البحث على واجهة الاكسس او الضغط على 

  .لبحث باختيار حقل معينطريقة البحث سواء في قاعدة البيانات بأكملها او اختيار مكان ا
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:فرز الملفات

:الفرز على شكل واجهة

لفرز الملفات حسب المصـلحة مـثلا أو حسـب نفـس  

الموضــوع مــا علينــا ســوى تعيــين وتحديــد المصـــلحة أو  الكلمــة 

الـــتي نريـــد فرزهـــا ثم الضـــغط أسفــــل الواجهـــة  علـــى زر الفـــرز 

لـــى هـــذه الكلمـــة ليعطينـــا في الاخـــير العلـــب الـــتي تحتـــو ي  ع

التي حددناها او المصلحة المختـارة  فقـط كمـا هـو موضـع في 

 . الشكل التالي

:الفرز على شكل جداول

عنـــــــد الخـــــــروج مـــــــن واجهـــــــة البرنـــــــامج  و الـــــــدخول الى  

الجداول نقـوم بـنفس الطريقـة بتحديـد الكلمــة  ثم الضغــط علـى 

تحتـوي زر الفرز على نافذة الاكسس ليعطينا قائمة للعلـب الـتي 

على هذه الكلمة  المحـددة في الفـرز كمـا هـو موضـع في الشـكل 

.الموالي

:نقل ملف وورد او اكسل جاهز الى البرنامج مباشرة

في حالــــة مــــا إذا اقتنيــــتم البرنــــامج وكــــان لــــديكم مــــن قبــــل قائمــــة علــــى شــــكل وورد او اكســــل 

ا علــيكم الا نســخ القائمــة مــن للأرشــيف الــذي بحــوزتكم وأردتم نقلهــا مباشــرة الى برنــامج أرشــدوك فمــ

 . الوورد ونقلها الى البرنامج لكن يجب عرضه على شكل  جداول وليس النموذج او الواجهة

وتتم عملية النقل بالعمود فمثلا تنقل العمود الخـاص بـالمحتوى وتنقلـه الى مـا يقابلـه في البرنـامج 

.اليةاي  على المحتوى ثم  تنقل الباقي كما هو موضع في الصور المو 
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 ثم نضغط بيمين الفأرة فوق المحتوى مباشرة 

 . وهكذا بنفس الطريقة ننقل باقي الاعمدة  OK.و نلصق ما نسخناه ونضغط على 
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:عرض مقابلات الدراسة. 3

  :لأولىعرض المقابلة ا -1.3

التّابعــة لــدائرة "السّــوقر"اعتمــدنا المقابلــة مــع السّــيّد مســؤول مصــلحة الأرشــيف البلــدي لبلديــة 

.ولاية تيارت، وهو وثائقي أمين محفوظات رئيسي"السّوقر"

هــذا الشّــخص مســؤول عــن تســيير مصــلحة الأرشــيف إضــافة إلى تســيير وإدارة المكتبــة العموميــة 

باشــر حيــث ارتأينــا أن نتطــرّق لمختلــف الجوانــب الــتي تخــصّ الأرشــيف، للبلديــة جــرت المقابلــة بشــكل م

وكيفية تسييره، ومدى سعي الأرشيفي إلى رقمنـة الرّصـيد الوثـائقي، ومـا أنجـح الوسـائل الـتي يسـتخدمها 

.في ذلك من آليات وبرامج، وتطبيقات وتقنيات لتحقيق ذلك

�ƶȇǂººǐËƬǳ¦�ÀÂƾººƥ�² وكانــت الملاحظــة بالمشــاركة أيــن يصــبح الباحــث أحــد أعضــاء Â°ƾººŭ¦�ǞººǸƬĐ¦

بـــذلك، ويكـــون الباحـــث ضـــمن أعمـــالهم اليوميـــة، فيقـــوم بنشـــاط الجماعـــة دون أن تعلـــم هدفـــه لأجـــل 

�ËĻ�Ǧ Ȉǋ°ȋ¦�ƨȈǠǓÂ�ȄǴǟ�ƢȈǻ¦ƾȈǷ�̧ ȐËǗȏ¦�Ǯ ǳǀƥ�ƶũ�ƢǷÂ��ǶēƢȈǯȂǴǇ�Ŀ�ƨȈƟƢǬǴËƬǳ¦�ǪËǬƸƬƫ�ËŕƷ�Ʈ ƸƦǳ¦

ى مســتوى البحــث، والهــدف هنــا مــن وراء خلالهــا ملاحظــة بعــض الظـّـواهر وربــط بعــض المؤشّــرات علــ

.الملاحظة هو التّأكّد من بعض المعلومات التي درّجت خلال المقابلة

:احتوت المقابلة على ثلاث محاور تشمل موضوع بحثنا وهي كالتّالي

  .معلومات حول الأرشيفي المسؤول :المحور الأوّل

  .معلومات حول الأرشيف وإدارته :المحور الثاّني

  .عليه Archidocآفاق الأرشيف البلدي ومدى قابلية تطبيق برنامج  :الثاّلثالمحور 

من خلال المقابلة مع مسؤول مصلحة الأرشـيف كانـت الأجوبـة كالتـّالي بمصـداقية، وبـدون أيّ 

.تحيّز
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  .معلومات حول الأرشيفي:المحور الأوّل

تــه العلميــة السّــابقة؛ والــتي يعمــل عليهــا ؟، ومــا هــي مؤهّلا) راس الكــاف فــؤاد(مــن هــو السّــيّد : 1س

  حاليا ؟

وثــائقي، أمــين محفوظــات رئــيس مكلّــف بــإدارة وتســيير )راس الكــاف فــؤاد عبــد الصّــمد(السّــيّد :1ج

مصلحة الأرشيف البلدي بصفة رسميـة، أمّـا عـن المـؤهّلات العلميـة فحاصـل علـى شـهادة اللّيسـانس في 

.علم المكتبات والتّوثيق بجامعة وهران

منذ متى تشغل منصب مسؤول الأرشيف ؟ وهل كان هناك رغبة بالمنصب؟ أم هي فرصة عمل : 2س

  فقط؟

، وكان لي الرّغبة الشّديدة في العمل في مجـال الأرشـيف )م2005(أشغل هذا المنصب منذ سنة : 2ج

  .ثيةبعيدا عن المكتبة، وذلك لتحقيق ميولاتي الشّخصية بالنّهوض بالأرشيف لعلمي بحالته الكار 

.معلومات حول الأرشيف وإدارته:المحور الثاّني

ما كانت حالة الأرشيف عند تسلّمك الوظيفة ؟:3س

حالـة الأرشـيف هنـد بدايـة العمــل كارثيـة بـأتمّ معـنى الكلمــة لا وجـود لأدنى سـبل التّنظـيم، فكــان :3ج

ال واللاّمبـالات، وعـدم أكوام وأكوام ورقية متراكمة لسنوات طوال، وذلك لعدّة أسباب من بينها الإهمـ

.وجود متخصّص في المصلحة

كيــف تــتمّ عمليــة الــدّفع في الأرشــيف ؟ هــل تــتمّ بشــكل قــانوني مــنظّم بمعــاملات ورقيــة ؟ أم أنــّه :4س

  دفع عشوائي ؟ 

عدم : تتمّ عملية دفع الوثائق بطريقة عشوائية وفوضوية، وغير قانونية، وذلك لعدّة أسباب منها:4ج

ضـــاعهم لـــذلك لأنــّـه لـــيس لـــدي أيّ ســـلطة قانونيـــة اتجّـــاه المصـــالح الأخـــرى، فالقـــانون قـــدرتي علـــى إخ

  .منكسر في البلدية

ȂȈǳ¦�Ǧ¿��:5س Ȉǋ°ȋ¦�Ƣđ�Śǈȇ�Ŗǳ¦�¼ǂËǘǳ¦Â�©ƢȈǳȉ¦�Ȇǿ�ƢǷ
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آليات وطرق التّسيير هنا ما زالت تقليدية، اسـتقبال الوثـائق وترتيبهـا، وتصـنيفها، والقيـام بعمليـة :5ج

.تيب على الرفّوف، وتسجيلات الدّفعالفرز والترّ 

هــل هنــاك مراســلات إداريــة تخــصّ رقمنــة الأرشــيف ؟ وهــل مــن الممكــن الولــوج في الرقّمنــة بــإدارة :6س

  شخصية من طرف الأرشيفي ؟ 

لا توجد أيّ مراسلات إدارية تخصّ رقمنة الأرشيف، وذلك لعدم الانتهـاء مـن العمليـات الأوّليـة :6ج

الإتـــلاف، والتّصـــنيف، والترّتيـــب، والفهرســـة، لكـــن بعـــد الانتهـــاء مـــن العمليـــات في المكتـــب كـــالفرز، و 

الأرشيفية تستعمل مباشرة على رقمنة الوثائق المهمّة ، وسوف يتمّ تحديدها مستقبلا، وعملية الأرشـفة 

  .     الإلكترونية هما هي اجتهاد من طرف القائمين على تسيير وإدارة مصلحة الأرشيف

.Archidocآفاق الأرشيف البلدي ومدى قابلية تطبيق برنامج : ثالمحور الثاّل

إذا كنــت تطمــح لرقمنــة الرّصــيد الوثــائقي الموجــود علــى مســتوى مصــلحة الأرشــيف، حــدّثنا عــن :7س

  .الخطوات المبدئية لتحقيق ذلك

:لدى مكتب الأرشيف طموح برقمنة الأرشيف، أهمّ الخطوات لتحقيق ذلك:7ج

Les"المـداولات، القـرارات والمقـرّرات، ملفّـات المتقاعـدين، المحاضـر (د رقمنتهـا تحديد الوثـائق المـرا-

pv" ّفواتير محاسبية مهمّة تخصّ مشاريع معيّنة للبلدية، بعض وثائق أملاك البلدية، بعض وثائق تخـص

ȆƟƢĔ�¿ȐƬǇ¦Â�ƪËǫƚǷ�¿ȐƬǇ¦�̈ǄƴǼǷ�Ǟȇ°ƢǌǷ��©ƢǬǨËǐǳ¦��Ƣē¦ǀƥ�ƨƸǴǐŭ¦.(

�ËÀȋ��Ƥمحاولـــة تـــوفير أجهـــزة - ºººǴËǘǳ¦�ËƮ ºººŢ�ƢºººËĔ¢�ËÄ¢�ƢºººǿŚǧȂƬǳ�©ƢºººƦǴǗ�ŉƾºººǬƬƥ�ƢºººǼǸǫ��ƢºººǿŚǣÂ�ŚǻƢǰºººËǈǳ¦

فقــط، وهنــاك وثــائق بحجــم أكــبر تحتــاج )A4(الجهــاز الموجــود هــو للمســح الضّــوئي للوثــائق الصّــغيرة 

.للرقّمنة

.محاولة إيجاد متخصّص في التّصوير الضّوئي للوثائق والإعلام الآلي-

  ما كان رأيك فيه ؟ Archidocبرنامج التّسيير الالكتروني للوثائق بعد أن عرضنا عليه : 8س
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بعد أن اطلّعنا على البرنامج، وبالرّغم من وجود بعض المساوئ كتهديد أمن المعلومات، وكذلك :8ج

�ƢºǼǼËǰŻ�ƲǷƢºǻŐǳ¦�ËÀ¢�ƨºǜƷȐǷ�ËǶºǿ¢�Ǯ ǳǀºǯÂ��¦ËƾºƳ�ƨǠȇǂǇ�̈°Ȃǐƥ�Ƣē®ƢǠƬǇ¦Â��ƨȈǻÂŗǰǳȍ¦�ƨǨǋ°ȋƢƥ�Ǧ ǴƬű

أو  Wordا قــد تمّ رقمنتــه مــن رصــيد وثــائقي ولصــقه علــى البرنــامج مباشــر، إمّــا مــن الـــــــ  مــن نســخ مــ

EXEL ؛ أي أنـّــه لا يتطلـّــب تكريـــر العمـــل، حيـــث أنـّــه كلّمـــا تقـــدّم في رقمنـــة الوثـــائق ســـالفا عنـــد

حضور البرنامج يتمّ مباشرة العمل به، وكذلك إمكانية طبع الوثـائق بشـكل فـوري، ناهيـك عـن احتـواء

.البرنامج على كلّ العمليات التي يحتاجها الأرشيفي في عمله

  هل تقبل تطبيق البرنامج على مصلحة الأرشيف البلدي المسؤول عنه ؟ : 9س

نعــــم، وبشــــدّة نريــــد تطبيــــق البرنــــامج في مصــــلحة الأرشــــيف، وســــوف يــــتمّ اقتنــــاؤه في المســــتقبل :9ج

ŭ¦�ǽƾºđ�́ ȂºǐËǼǴǳ�ËřǷ�¦®ƢȀƬƳ¦�Ǯ ǳ̄Â��Ƥ ȇǂǬǳ¦ صـلحة، وتسـهيل عملـي وعمـل الفريـق القـائم علـى هـذه

  .المصلحة

من خلال اللّمحة الصّغيرة عن البرنامج ما النّصيحة التي يقدّمها لزملائك الأرشيفيين ؟ :10س

النّصيحة التي سـأقدّمها لزملائـي هـي تطبيـق البرنـامج في مصـالحهم لأنّ هـذا التّطبيـق مخصّـص :10ج

.ية، ولا بأس بتعميمه وذلك لما رأيته من فائدة وربح للوقت والجهد أيضالتسيير الوثائق الأرشيف

كــذلك أنصــح زملائــي بحــبّ التّخصّــص وإعطائــه أهميــة، والعمــل علــى توحيــد الجهــود للنّهــوض بقطــاع 

الأرشــيف، وبــدون حــبّ التّخصّــص لــن تكــون هنــاك إرادة بالتّقــدّم، فالعمــل في مصــالح الأرشــيف أمــر 

  .رادة كبيرةمتعب ومنهك يحتاج إ

كــذلك يجــب علينــا مراســلة الــوزارة مــن أجــل توحيــد الإجــراءات الخاصّــة برقمنــة الأرشــيف مثــل جــدول 

الدّفع المنظّم، جداول تسيير الوثائق، الإقصاء، الإتلاف، جـداول الجـرد، تحديـد أعمـار الوثـائق، وطـرق 

.تسيير الأرشيف يجب أن تكون موحّدة
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  :تحليل المقابلة الأولى -1.3

  .معلومات حول الأرشيفي: المحور الأوّل

مـــن خـــلال الإجابـــة عـــن السّـــؤال الأوّل يتّضـــح جليـــا أنّ مســـؤول المصـــلحة هـــو متخصّـــص في 

التّوثيـــق، وهـــذا مـــا يبعـــث بالراّحـــة والطّمأنينـــة أنّ كـــلّ الإجابـــات الـــتي تســـتقبلها منـــه ســـوف تكـــون في 

نجـد أنّ 02ة، كما أنّ علـى ضـوء السّـؤال المستوى، ويكون هو على دراية كاملة بما سيجيب من أسئل

أيّ ) م2005(المســؤول المتخصّــص يقــوم بالعمليــات الأرشــيفية علــى مســتوى هــذه المصــلحة منــذ ســنة 

وهـــذا أمـــر جميـــل جـــدّا، حيـــث أن يعـــد هـــو بذاتـــه تـــاريخ لهـــذه المصـــلحة، وكـــلّ ) ســـنة 17(مـــا يقـــارب 

و علـى درايـة كاملـة بمـا سـيجيب عليـه المعلومات الـتي سـوف نسـتقيها منـه هـي معلومـات صـحيحة، وهـ

ǾǠǷ�ƢȈǐƼǋ�©¦ǂĐ¦�ƨǴƥƢǬŭ¦�ǺǷ�ƨǷËƾǬƬǷ�ǲƷ¦ǂǷ�Ŀ�ƨǴƠǇ¢�ǺǷ.

  :معلومات حول الأرشيف وإدارته: المحور الثاّني

�Ƥ ººǈƷÂ��Ǿººƫ°¦®¤�ƨººȈǨȈǯÂ�Ƣē¦ǀººƥ�ƨººǸƟƢǫ�ƨƸǴººǐǸǯ�Ǧ Ȉººǋ°ȋ¦�¾ȂººƷ�°ȂººƄ¦�¦ǀººǿ�Ŀ�ƨǴƠººǇȋ¦�©°¦®

لحالـة الأرشــيفية كمـا تمّ وصــفها أي أنّ العمـل في المصــلحة السّـؤال الثاّلـث وعنــد تسـلّم الوظيفــة كانـت ا

بدأ من الصّفر؛ مرحلة الأكوام الورقية في الأرشيف هي أصعب بداية يتلقّاهـا الأرشـيف وإخضـاع هـذه 

الأكوام للفرز، والتّصـنيف، والترّتيـب تطلـب سـنوات طـوال ومـا زال قيـد العمـل، حيـث أننّـا لاحظنـا أنّ 

نية في المخزن تحـوي وثـائق لم تفـرز أو تصـنّف أو ترتـّب لحـدّ اليـوم، وفي السّـؤال ما زال هناك علب كرتو 

الثاّني تعرفّنا على كيفية الدّفع والإجابة توحي أنّ الدّفع العشوائي وغـير المـنظّم بمعـاملات قانونيـة، وهـذا 

Ƣººǯ�Ŗººǳ¦�©ƢººȈǳȉ¦�Ǻººǟ�ƢººËǷ¢��ňȂǻƢººǬǳ¦�ƢººĔ±Â�ÀƢººǯ�ƢººǸȀǷ�ƨººǬȈƯÂ�Ä¢�̧ƢȈººǓ�¾ƢººƷ�Ŀ�ǂººǘƻ�ËƾººǠȇ�Ƣººđ�Śººǈȇ�À

الأرشــيف فمــا زالــت تقليديــة، حيــث عرفنــا أنّ التّســيير مــا زال تقليــدي، قمنــا بالسّــؤال عــن المراســلات 

.الإدارية التي تخصّ رقمنة الرّصيد الوثائقي

وبما أنهّ لا توجد أيّ مراسلات إجبارية تخدم الموضوع وجدنا أنهّ قد تمّ الشّـروع في رقمنـة بعـض 

للمراســـــلات، هـــــذا مـــــا لاحظنـــــاه علـــــى أجهـــــزة الحاســـــوب الموجـــــودة في مكتـــــب الوثـــــائق دون التّطلّـــــع
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الأرشـــيف، أيّ أنّ الأرشـــيف هنـــا يقـــوم بالمبـــادرة في الرقّمنـــة لـــبعض الوثـــائق الـــتي هـــو مـــن حـــدّد أهميتهـــا 

حســب خبرتـــه الشّخصــية، وكـــان ذلــك علـــى الــوورد والإكســـل هــذا كـــان ســببا في حماســـه عنــد تقـــديمنا 

.Archidocللبرنامج المنشود  

.Archidocآفاق الأرشيف البلدي، ومدى قابلية تطبيق برنامج :المحور الثاّلث

تحدّثنا من خـلال هـذه المرحلـة علـى الآفـاق الـتي تخـصّ الأرشـيف مـدرجين اقـتراح البرنـامج، دار 

السّــؤال السّــابع حــول مــا إن كــان قــد تمّ الشّــروع في خطــوات نحــو رقمنــة الرّصــيد الوثــائقي للأرشــيف، 

وكانـــت الإجابـــة بالإيجـــاب أيّ أنــّـه تمّ تحديـــد الوثـــائق المهمّـــة حســـب خبرتـــه الشّخصـــية وتقديمـــه بطلـــب 

أجهــزة السّــكانير المتطــوّرة، كــان دليــل علــى ذلــك، ويطــرح مشــكلة عــدم وجــود متخصّــص في الإعــلام 

كنولوجيـــا الآلي يشـــكّل عائقـــا بالنّســـبة لـــه؛ فحســـب مـــا لاحظنـــاه أنــّـه يفتقـــر للعلـــم والإحاطـــة بعـــالم التّ 

المتطوّرة، إلاّ أنّ هذا الموضـوع لم يقـف عائقـا في اسـتقباله لبرنـامج التّسـيير الإلكـتروني للوثـائق الأرشـيفية 

Archidoc حســب السّـــؤال الثــّـامن الـــذي يــوحي بـــرأي إيجـــابي أكثـــر منــه ســـلبي بســـبب المخـــاوف الـــتي

يــث ذكــر أنّ الأجهــزة في المكتــب نظــام انتابتــه اتجّــاه البرنــامج ومــا خصّــه بالــذكّر هــو أمــن المعلومــات، ح

أمني أو كلمة سرّ وبغفلة صغير قد يتمّ تسريب وثائق دون علمه إلاّ أنهّ لم يوليّ اهتمـام كبـير للموضـوع 

حســـب رأيـــه فـــإنّ الايجابيـــات علـــى البرنـــامج أكـــبر مـــن السّـــلبيات، ومـــن خـــلال الإجابـــة علـــى السّـــؤال 

في المصــلحة وصــرحّ باقتنــاءه في القريــب العاجــل، هــذا يجبرنــا التّاســع فإنـّـه يقبــل وبشــرة تطبيــق البرنــامج

علـى القـول بــأنّ البرنـامج نـال إعجابــه، وهـذا مـا زاد مــن تأكّـدنا نحـن كبــاحثين أن البرنـامج في المســتوى 

.المطلوب رغم بعض العيوب الطفّيفة

Ǡƥ�ƨȇƾǴƦǳƢƥ�Ǧ Ȉǋ°ȋ¦�ƨƸǴǐǷ�Ǻǟ�¾Âƚǈŭ¦�ƾȈËǈǳ¦�ǺǷ�ƢǼȈǬƬǇ¦�ƨǴƥƢǬŭ¦�ƨȇƢĔ�ĿÂ ض النّصائح التي

تفيـــد تعمـــيم البرنـــامج علـــى مختلـــف مصـــالح الأرشـــيف، هـــذا يعـــني أنــّـه تبـــنىّ البرنـــامج لــــمَِا رآه مـــن مزايـــا 

تســـاعد الأرشـــيفي في عملـــه، وتســـهّل عليـــه العمليـــات الشّـــاقّة وتربحـــه الوقـــت، كمـــا أشـــار بوضـــوح إلى 

اه أنّ السّـــيد المســـؤول عـــن مصـــلحة مراســـلة الـــوزارة مـــن أجـــل توحيـــد الإجـــراءات الخاصّـــة بالرقّمنـــة معنـــ
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الأرشيف يطمح بجدّ في النّهـوض بالقطـاع وينتظـر بشـدّة توحيـد جهـود الأرشـيفيين، كمـا أشـاد بالعمـل 

  ).أرشدوك(الذي قدّمه صاحب برنامج 

ينهي هذا إلى أذهاننا أنّ هنـاك مشـاريع مسـتقبلية في الأفـق تلـوح بتعمـيم البرنـامج علـى مصـالح 

.حّد، وستكون هناك إدارة رقمية للأرشيف الإلكتروني في المستقبلالأرشيف سيكون مو 

:عرض المقابلة الثاّنية-2.3

وكانـــت المقابلـــة عـــبر موقـــع التّواصـــل Archidocاعتمـــدنا المقابلـــة مـــع مـــن قـــام بإنشـــاء برنـــامج   

لدّراســة ومكـان ا) تنـدوف(وذلـك لانعــدام وسـيلة اللّقـاء بحكــم مكـان عملـه بــــــــfacebookالاجتمـاعي 

، وذلــك مــن خــلال إشــراكه في مناقشــة منظّمــة مــن خــلال مجموعــة أســئلة حــول الموضــوع تمّ )تيــارت(بـــــــــ

تحضــيرها مســبقا، وهــذا بعــد أن قــام بتســليمنا نســخة مــن البرنــامج لتجريبهــا، وعلــى أســاس ذلــك قمنــا 

موضــوع البحــث، باســتخدام الملاحظــة ضــمنيا في إجــراء المقابلــة وربــط بعــض المؤشّــرات علــى مســتوى 

.والهدف من وراء الملاحظة هو التّأكّد من بعض المعلومات

محــاور تتحــدّث عــن برنــامج التّســيير الإلكــتروني للوثــائق الأرشــيفية ) 04(احتــوت المقابلــة علــى   

Archidocبأبعاد متقاربة .  

  .معلومات حول من قام بإعداد البرنامج :المحور الأوّل

.ول البرنامج والإحاطة بكلّ ما يخصّهمعلومات ح :المحور الثاّني

.مكانة البرنامج وما تمّ تحقيقه من أهداف وراء إنجازه:المحور الثاّلث

�ƪ ºººǻƢǯÂ��ƨºººȈǻ¦ƾȈŭ¦�ƢǼƬºººǇ¦°®�Äǂºººưƫ�Ŗºººǳ¦�ƨǴƠºººǇȋ¦�ǒ ºººǠƥ�¬ǂºººǗ�ËĻ�ƾºººǬǧ�©¦ǂºººĐ¦��ƨºººǴƥƢǬŭ¦�¾Ȑºººƻ�ǺºººǷ

.الأجوبة واضحة وتعرّضنا بدون أيّ تصرّف

.Archidocمن قام بإعداد برنامج   معلومات حول: المحور الأوّل

.وما مؤهّلاته العلمية والميدانيةArchidocمن هو الذي قام بإعداد برنامج  :1س

  ملحق   CV:1ج
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  ).أبو القاسم سعد االله بتندوف. د(حاليا أشغل منصب مدير المكتبة الرئّيسية للمطالعة العمومية 

��ńÂȋ¦�ƨƥǂƴËƬǳ¦�ƢËĔ¢�¿¢���ňÂŗǰǳȍ¦�Ǧهل كان لك تجارب تسبق  تعمل على تسيير الأر  :2س Ȉǋ

إنجاز قاعـدة بيانـات لتسـيير مكتبـة بإحـدى الثاّنويـات، ) م2008(كانت لي تجارب سابقة سنة   :2ج

Archidoc، أمّــا فيمــا يخــصّ )CVثمّ ذكــر بــاقي الــبرامج في(ثمّ كانــت لي بعــدها بــرامج أخــرى 

.دّة تعديلات حسب الحاجة والاقتراحات المقدّمةوتمّت عليه ع) م2017(فكانت أوّل محاولة سنة 

هـــل كـــان إنشـــاء البرنـــامج عمـــل فرديـــا ؟ أم كـــان هنـــاك مســـاعدة مـــن أيّ نـــوع كـــان ؟ ومِـــنْ مَـــنْ :3س

بالتّحديد ؟

.إنشاء البرنامج هو عمل فردي، أمّا التّعديلات فكان بعضها بسبب اقتراحات المهنيين:3ج

.رنامج والإحاطة بكلّ ما يخصّهمعلومات حول الب: المحور الثاّني

  ؟ Archidocما هو برنامج  :4س

هـــو برنـــامج للتّســـيير الإلكـــتروني للأرشـــيف، حيـــث يقـــوم البرنـــامج بكـــلّ  Archidocبرنـــامج : 4ج

العمليـــات الفنّيـــة للأرشـــيف ويفيـــد أيضـــا في التّصـــفّح والاســـترجاع بســـرعة عاليـــة، هـــو برنـــامج حـــديث 

.الأرشيف باعتماد الرّصيد الوثائقي الموجود فيهاالنّشأة متخصّص في تسيير مكاتب

كيف جاءت فكرة إنشاء البرنامج ؟ مع ذكر تاريخ الإنشاء الرّسمي له ؟ :5س

) تنـدوف(جاءت فكرة إنشاء البرنامج عند تكليفي بتسـيير أرشـيف مديريـة أمـلاك الدّولـة لولايـة : 5ج

  ).م2017(وبدأت العمل عليه، وتمّ الإنشاء الرّسمي سنة 

  ما أهم الآليات التي احتجنها في إنشاء البرنامج ؟: 6س

أهـــم الآليـــات أوّل شـــيء هـــو الإلمـــام بكـــلّ القـــوانين والآليـــات لعمـــل مصـــلحة الأرشـــيف تقليـــديا :6ج

وتحويـــل كـــلّ العمليـــات إلى شـــكل آلي، بالإضـــافة إلى إنشـــاء خوارزميـــة وجـــداول ومجموعـــة مـــن قواعـــد 

  .البيانات المرتبطة فيما بينها

  ؟Archidocكيف يعمل برنامج : 7س
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هو عبارة عن مجموعة مـن قواعـد البيانـات المرتبطـة فيمـا بينهـا  ...يوجد في دليل الاستعمال المرفق: 7ج

هــو ســهل الاســتعمال، بحيــث يــتمّ تســجيل كــلّ العمليــات التّقليديــة مــن ســجلّ ...كــلّ واحــدة ومهامهــا

عمليـة رقمنـة الأرشـيف ووضـعه علـى البرنـامج  فتنـتج لنـا الجرد وجداول الـدّفع علـى البرنـامج، ثمّ القيـام ب

.في الأخير عملية بحث، واسترجاع وتفحّص بكلّ سهولة وسرعة كبيرة

  هل يعمل البرنامج على مختلف الأجهزة والأنظمة أم هناك تحديد ؟: 8س

Microsoftميكروســـوف أوفـــيس أكســـس (يعمــل علـــى كـــلّ الأجهـــزة شـــريطة تــوفّر :8ج office

Access) (2010فما فوق) م. 

  ما مدى سرعة تنفيذ الأوامر على البرنامج ؟: 9س

ســرعة تنفيــذ الأوامــر علــى البرنــامج كمــا قلنــا ســابقا كبــيرة، وهــو ســهل الاســتعمال وتكــون عمليــة :9ج

.تنفيذ الأوامر المتمثلّة في البحث والاسترجاع والتّفحّص في غضون ثواني فقط

مـــــــل بـــــــه في مصـــــــالح الأرشـــــــيف فقـــــــط أم هنـــــــاك تعـــــــدّد في هـــــــل يقتصـــــــر البرنـــــــامج علـــــــى الع: 10س

  وما هي مجالات استخداماته إن وجدت ؟  ...الاستخدام

البرنامج مفتوح التّعديل على قواعد بياناته بحيث يمكن التّعديل على الهيكـل التّنظيمـي حسـب  :10ج

مج يمكـن اسـتعماله كلّ إدارة، وكذلك جدول تسيير الأرشيف كما يمكـن تحديثـه أيضـا بسـهولة، والبرنـا

بحيــــث يســــاعد " أرشــــيف العمــــر الأوّل"حــــتى في مكاتــــب ومصــــالح الإدارة مــــن أجــــل ترتيــــب وثائقهــــا، 

المصالح والمكاتـب بتنبـيههم بقـرب آجـال دفـع الوثـائق مـن خـلال تعليمـات خاصّـة علـى البرنـامج، كمـا 

لرّسميـة المسـيرّة للقطـاع وهـي يحتوي أيضا علـى قاعـدة بيانـات خاصّـة بجـل القـوانين والتّعليمـات والجرائـد ا

  .مدمجة بالبرنامج

هل خضع البرنامج للتّطوير أو التّحديث منذ إنشاءه ؟ وهل هناك آفاق جديدة لصالحه ؟:11س

، أمّــا الآفــاق )م2019(ثمّ التّعــديل الأخــير ســنة ) م2018(خضــع البرنــامج إلى التّطــوير ســنة :11ج

إلى اللّجنــــة المكلّفـــة مـــن طــــرف السّـــيد المـــدير العــــام  )م2020(الجديـــدة، فقـــد قــــدّمت البرنـــامج ســـنة 
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Java(للأملاك الوطنية والمكلّفة بإعداد برنامج لتسيير مقتنيات أملاك الدّولة؛ والتي تستعمل برنامج 

ee (من أجل إدراج البرنامج ضمن العملية.  

هل ترى أنّ هناك نقائص واضحة في البرنامج ؟:12س

فالبرنــامج يحتــاج إلى برمجــة متطــوّرة مــثلا ...ا كــان لا يخلــو مــن نقــائصأكيــد أنّ كــلّ عمــا مهمــ:12ج

)Java ee( أو أيــّــة لغــــة أخــــرى متطــــوّرة بالإضــــافة إلى أمــــن المعلومــــات خاصّــــة عنــــد عمليــــة علــــى

.الشّبكات

.مكانة البرنامج وما تمّ تحقيقه من أهداف وراء إنجازه:المحور الثاّلث

  ؟  Archidoc هل أنت راضٍ تماما على نتائج:13س

شخصيا راض عن مدى فعالية البرنامج في مصالح الأرشيف للإدارات، لكـن لسـتُ راضٍ عـن :13ج

، )Java eeلغـة  (أمـن المعلومـات واسـتعماله لتطبيقـات متطـوّرة، كمـا هـو مـذكور في السّـؤال السّـابق 

دّول العربيـــة راضٍ أيضـــا عـــن مـــدى قبولـــه مـــن طـــرف العديـــد مـــن الأرشـــفيين وطنيـــا، وحـــتى في بعـــض الـــ

.خاصّة من ناحية بساطة البرنامج  وسهولته، ومدى تطابقه من ناحية التّقنيين

هل تعرّض البرنامج للانتقاد ؟ ومِنْ مَنْ ؟:14س

ـــد التّحـــدّث :14ج لا يكـــاد يخلـــو أيّ عمـــل مـــن الانتقـــادات، فهنـــاك الانتقـــادات الهدّامـــة والـــتي لا أيٍ

دم عملــه علــى الشّــبكات، وحمايــة أمــن المعلومــات واعتمــاده علــى عنهــا، وهنــاك الانتقــادات البنّــاءة كعــ

.لغات برمجة متطوّرة

هل نال البرنامج الشّهرة الكافية في نظرك ؟ وما مدى شيوعه والعمل به ؟:15س

مــن ناحيــة الشّــهرة فهــو برنــامج معــروف عنــد الكثــير مــن الأرشــفيين وطنيــا وحــتىّ بعــض الــدّول :15ج

ة أراهـــا شخصـــيا نجحـــت بســـبب تواصـــلي مـــع العديـــد مـــن الأرشـــفيين وطنيـــا الـــتي العربيـــة، وهـــذه الشّـــهر 

تــــربطني بــــالكثير مــــنهم الدّراســــة أو الصّــــداقة، وربمّــــا أيضــــا الحمــــلات الإعلاميــــة للبرنــــامج خاصّــــة عنــــد 

اســتعماله مــن طــرف العديــد مــن الــزّملاء الــذين أعجــبهم البرنــامج، كــذلك ربمّــا بســبب المســابقات الــتي  
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ººđ�¿Ȃººǫ¢�ƪ ººǼǯ ا علــى صــفحات الفيســبوك خــلال كــلّ المناســبات الــتي كنــت أمــنح فيهــا الفــائزين نســخة

مجّانية من البرنامج، لكن يبقـى البرنـامج يحتـاج إلى تعـديل وتطـوير، ثمّ شـهرة أكـبر، أمّـا عـن الاسـتعمال 

.أظنّ أنّ الكثير من الزّملاء يعملون به

  يا ؟ما مكانة البرنامج بين المنافسين محلّيا وعالم:16س

ـــــه أو السّـــــعر الرّمـــــزي :16ج ـــــة ســـــهولة الاســـــتعمال والحصـــــول علي ـــــا مـــــن ناحي ـــــامج وطني ـــــة البرن مكان

أظنّ أنهّ مـن أحسـنها وطنيـا، أمّـا مـن ناحيـة التّطـوير ولغـة البرمجـة فهنـاك بـرامج مسـتعملة ) دج2000(

يمكنـــني مـــن طـــرف بعـــض القطاعـــات فهـــي جيّـــدة، لكـــن الحصـــول عليهـــا يكلّـــف الكثـــير أمّـــا عالميـــا لا 

التّحدّث عن هذا إلاّ بعد تصـحيح النّقـاط الـتي  تحـدّثت عنهـا سـابقا، والـتي هـي حمايـة أمـن المعلومـات 

  .إلى ذلك الحين يمكنني الحديث عن هذا الأمر...واستعماله لغة برمجة أكثر تطوّرا

��ǶēƢǬȈǴǠƫ�Ëǎ:17س ź�ƢǸȈǧ�ËÄ¢��śǴǟƢǨǳ¦�śǷƾƼƬǈŭ¦�Â¢�°ȂȀǸŪ¦�ƢǓ°�ÃƾǷ�ƢǷ

بقى الجمهور راضٍ إلى حدّ كبير خاصّة الذين حصلوا على البرنامج خاصّـة أنّ عمليـة الرقّمنـة ي: 17ج

والتّســيير الإلكترونيــآتٍ لا محالــة والنّقطــة الــتي أراهــا ويراهــا الكثــير أنّ مــن إيجابيــات البرنــامج هــي عمليــة 

ا مــن طــرف الدّولــة أو تحضــير وتجهيــز العمــل مــن طــرف الأرشــيفين في حالــة اعتمــاد مــثلا البرنــامج وطنيــ

تــتمّ بســهولة وبســاطة تامّــة، وأظــنّ أنّ Archidocالــوزارات فــإنّ عمليــة نقــل البيانــات الجــاهزة علــى 

.هذا هو العامل الكبير الذي عمل على نجاح البرنامج خاصّة من ناحية السّهولة

ما هي الأهداف التي تمّ تسطيرها والتي يعمل البرنامج على تحقيقها ؟:18س

الأهـــداف المســـطرّة هـــي كمـــا قلـــت ســـابقا أنّ البرنـــامج مقـــدّم إلى لجنـــة مكلّفـــة بإعـــداد برنـــامج :18ج

.تسيير مفتشيات أملاك الدّولة هذه كمرحلة أولى

هل كان الدّافع من إنجاز المشروع الرقّمي المنشـود اقتصـادي، وعائـدات ماليـة ؟ أم كـان بـدافع :19س

وبما أنهّ مثمّن وغير مجّاني ؟  الاجتهاد بما أنّك مختّص في الأرشيف،
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إنجـــاز المشـــروع كـــان بـــدافع وظيفـــي تخصّصـــي لتســـهيل العمـــل ثمّ تطـــوّر العمـــل إلى فكـــرة نشـــره :19ج

وطنيــا، أمّــا عــن العائــدات الماليــة فهــو مبلــغ رمــزي توجّــه أغلــب مداخيلــه في حمــلات مســاعدة المحتــاجين 

 العديــد مــن الحمــلات الــتي كانــت المــداخيل فيهــا خاصّــة الطبّيــة منهــا، والــتي شــاركت فيهــا كــلّ مــرةّ في

لصالح المحتاجين وربمّا هذا السّبب الوحيد الـذي جعلـني أبقـى علـى حمايـة البرنـامج مـن النّسـخ، كمـا أنّ 

.ما تمّ منحه مجّانا للزّملاء والأصدقاء والمسابقات يعدّ أضعاف من الأعداد التي تمّ بيعها

ــــا المعلومــــات وأعــــم مــــا هــــي أهــــمّ النّصــــائح الــــتي:20س تقــــدّمها لطلبــــة تخصّــــص هندســــة وتكنولوجي

الملاحظات كذلك حول التّخصّص عامّة والبرنامج خاصّة ؟

النّصـائح الــتي ربمّــا أقـدمها لأهــل التّخصّــص هـي العمــل والعمــل رغـم التّهمــيش الــذي نعانيــه في :20ج

م بتعلّم لغة الإعلام الآلي وتطـوير الميدان والعمل على إلمامهم بكلّ ما يحتاجه التّخصّص، كما أنصحه

©ƢƦƬǰŭ¦Â�Ǧ Ȉǋ°ȋ¦�ŚȈǈƬǳ�ƲǷ¦ǂƥ�ǂȇȂǘƬǳ�ƨůŐǳ¦�¾Ƣů�Ŀ�ƨËǏƢƻ�ǶēƢǻƢǰǷ¤.

أمّـــا عـــن النّصـــائح العامّـــة شخصـــيا وفي العمـــل النّقـــابي قـــدّمت السّـــنة الماضـــية رســـالة إلى السّـــيّد 

�ǺºǷ�ƾºȇƾǠǳ¦�Ƣºđ�ǂºƟ¦ǄŪ¦�Ŀ�©ƢºƦƬǰŭ¦Âرئيس الجمهورية والسّيّد الوزير الأولى، مشروعين لنهضة الأرشـيف 

النّقــاط والــتي مــن بينهــا العمــل علــى إنجــاز برنــامج وطــني لتســيير الأرشــيف والمكتبــات، وتطــويره والعمــل 

  .على تسويقه دوليا

:تحليل المقابلة الثاّنية

Archidocمعلومات حول من قام بإعداد برنامج : المحور الأوّل

بلة، ومن خـلال السّـؤال الأوّل والثـّاني والثاّلـث اتّضـح أنّ مـن قـام بناء على ما تمّ كشفه في المقا

بإعــداد البرنــامج لــه كفــاءة عاليــة جــدّا، وهــذه النّقطــة الرئّيســية الــتي تــدعو إلى تبــنيّ المشــروع والتّخمــين 

للعمل به، حيث أنّ كفاءة للمشروع هي من كفاءة المعدّ للمشروع والجمع بين التّمكّن من التّخصّـص 

عمل في الميدان مع التّمكّن من الإعلام الآلي ولغات البرمجة هو ما أعطى نتيجة جيّدة واتّضح ذلك وال

في البرنــــامج المطــــروح كنتيجــــة للجمــــع بــــين التّخصّــــص في ميــــدان الأرشــــيف والإعــــلام والآلي وهندســــة 
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ا بقيـة الأسـئلة، المعلومات على حدّ سواء هذا من خـلال تحليـل الأسـئلة المبدئيـة الـتي بنينـا علـى أساسـه

.وكلّ سؤال مماّ سبق يجلي بتحليل واضح حول ثقتنا بالبرنامج، وتقديم أسئلة أخرى أكثر دقّة وتفضيل

.معلومات حول البرنامج والإحاطة لكلّ ما يخصّه:المحور الثاّني

مـــــن خـــــلال السّـــــؤال المباشـــــر للتّعريـــــف بالبرنـــــامج اســـــتقينا أنــّـــه برنـــــامج معـــــدّ بطريقـــــة محكمـــــة، 

�½ȐºǷ¢�ƨȇǂȇƾǷ�Ǧ Ȉǋ°¢�ŚȈǈƬǳ�ƢËĔ¢�ǂǯ¦Ëǀǳ¦�ƨǨȈǛÂ�ȄǴǟ� ƢǼƥ�© ƢƳ�ƢËĔ¢�ƲǷƢǻŐǳ¦� Ƣǌǻ¤�̈ǂǰǨǳ�ǾǓ¦ǂǠƬǇƢǧ

كانــــت قاعــــدة لتأســــيس مشــــروع إنجــــاز برنــــامج للتّســــيير الالكــــتروني للوثــــائق ) تنــــدوف(الدّولــــة لولايــــة 

بعــض النّقــاط التّفصــيلية الأرشـيفية وتســيير الأرشــيف، كمــا أنـّه أرفــق البرنــامج بــدليل الاسـتعمال مضــيفا 

لكيفيـــة عمـــل البرنـــامج بـــدليل بمـــا أنــّـه هـــو مـــن أعـــدّه شخصـــيا فلـــم يتلقّـــى أيّ صـــعوبة في الإجابـــة عـــن 

�Őºǯ¢�ÀȂºǰƫ�À¢�ƢǿƾºƷÂ�ƢĔƘºǋ�ǺºǷ�Ŗºǳ¦�ǎ ËƸǨËƬºǳ¦Â�̧ƢƳŗǇȏ¦�ŖǘǬǼƥ�ǾǷƢǸƬǿ¦�» ƢǓ¢Â��ƨǬȈǫËƾǳ¦�ƢǼƬǴƠǇ¢

هـــدف الرئّيســـي مـــن العمـــل علـــى البرنـــامج أمّـــا النّتـــائج الـــتي يقـــدّمها البرنـــامج وكأنـّــه يـــدلي بتحقيقـــه لل

استشارته لسرعة البرنامج كانـت كلمـات تؤكّـد مـا ارتأينـاه مـن خـلال عملنـا علـى البرنـامج، وتطبيقـه في 

  .بشكل جزئي" السّوقر"مصلحة الأرشيف البلدي لبلدية 

وكـذلك  ثمّ حـول مـا إن كـان البرنـامج يعمـل علـى جميـع الأجهـزة، ومـا إن كـان مفتـوح المصـدر،

التّحديث بخصوصه كان قاعدة لمعرفتنا ما إن كان شمولية المعلومات المقدّمـة لنـا في شـكل إجابـات عـن 

أسئلتنا هي ترافق البرنامج منذ إنجازه، أم أنهّ عمل سابق ومتوقّف التّحديث، فمـن خـلال مـا قـال نـرى 

ية، وخـلال السّـنوات الخمـس مـن عمـر أنّ البرنامج باقي على عين المراقبة والتّحديث والمواكبة منذ البدا

  .البرنامج

أمّا عن تصـريحه بالنّقـائص فهـو مـن نقـاط القـوّة لصـالح البرنـامج وإعطـاء نقـاط ضـعف البرنـامج 

يدعو المطوّرين للبرامج إلى الالتفات إليـه، ومعالجـة هـذه النّقـائص كالعنايـة بـأمن المعلومـات وتطـوير لغـة 

  .برمجته
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.البرنامج وما تمّ تحقيقه من أهداف وراء إنجازهمكانة : المحور الثاّلث

في هـــذا الجـــزء مـــن المقابلـــة أردنـــا معرفـــة مـــدى الرّضـــى الـــذي يحصـــل عليـــه البرنـــامج، فكانـــت 

الأسئلة حول ذاك إضافة ما غن كان قد تعرّض البرنامج للانتقـادات ومـدى شـهرته ومكانتـه بـين بـاقي 

�ËĽ��¾ƢººĐ¦�ǆ ººǨǻ�Ŀ�«°ƾººǼƫ�Ŗººǳ¦�©ƢººǬȈƦǘËƬǳ¦ عــن الأهــداف مــا إن كــان قــد حقّقهــا فوجــدنا أنــّه بخصــوص

رضــاه الشّخصــي عــن البرنــامج كــان كبــيرا جــدّا إلاّ أنــّه يشــوبه الــترّدّد مــن بعــض نقــاط الضّــعف الظــّاهرة 

على البرنامج، فقد تعرّض إلى انتقادات حول هذه النّقاط من طرف بعض المتخصّصين في الأرشـيف، 

 أنهّ لم يُشاد به، فقد كان هنـاك انتقـادات بنـّاءة كمـا ذكـر، إلاّ أنـّه امتنـع وكذلك المبرمجين، هذا لا يعني

عــن ذكــر الانتقــادات الهدّامــة لســبب مجهــول، مــن الممكــن أن تكــون هــذه الانتقــادات تثــبط مــن مكانــة 

¾¦ƚËǈǳ¦�ǲȈǴƸƬǳ�śǸţ�®Ëǂů�¦ǀǿ�ÀƢǰǧ��ƢȈǐƼǋ�ǾƫƢȇȂǼǠǷ�ǺǷ�ǖƦưƫ�ǖǬǧ�ƢËĔ¢�Â¢�ƲǷƢǻŐǳ¦.

مكانة التّطبيق وطنيا وعربيا، هذا يعني اتّسـاع جغرافيـة البرنـامج، وكـذلك العمـل  أشار أيضا إلى

بـه علـى نطـاق واســع؛ مـن هنـا نـرى أنــّه يسـعى إلى تعميمـه وتجلـّى ذلــك في المراسـلات الـتي وجّههـا مــن 

ا أنّ خلال عمله النّقابي إلى كلّ من الوزير الأوّل ورئيس الجمهورية بالنّهوض بالأرشيف والمكتبات، كم

اقتراحه على اللّجنة المكلّفة بإعداد برنامج لتسيير مفتّشيات  أمـلاك الدّولـة لإدراج البرنـامج هـو خطـوة 

.موفّقة جدّا لصالح البرنامج

ــــا وهندســــة المعلومــــات  ــــا كطــــلاّب لتخصّــــص تكنولوجي ــــا نصــــائح حســــب طلبن ــــا في الأخــــير قــــدّم لن أمّ

.وكانت قيّمة وهدّافة بشكل ممتازوكأرشيفين مستقبليين وإلى زملائه الأرشيفين، 

: النتائج على ضوء الفرضيات . 4

�ń¦�ńÂȋ¦�ƨºƳ°ƾǳƢƥ�» ƾºē�ƪ ºǻƢǯ�ǂǫȂºǈǳ¦�ƨºȇƾǴƥ�Ǧ Ȉºǋ°¢�ÃȂƬºǈǷ�ȄºǴǟ�ƪ ºȇǂƳ¢�Ŗºǳ¦�ƨǇ¦°ƾǳ¦�À¦

واقــع و تســـيير الأرشــيف البلـــدي و هــل تســـير في طريــق التطـــور التكنولــوجي و تطبيـــق الــبرامج للتســـيير 

ثائق ؟ و من خلال هذه الفكرة تم وضع عدة فرضـيات لتجيـب عـن التسـاؤل المطـروح و الالكتروني للو 

  .من خلال هذه الفرضيات تمكا من استخلاص بعض النتائج 
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تعمــــل مصــــالح الأرشــــيف علــــى الســــعي للوصــــول الى الارشــــفة الالكترونيــــة و : " ففــــي الفرضــــية الأولى 

  ".توظيف برامج لتحقيق ذلك  

سبة كبـيرة خصوصـا كلمـة السـعي فمـن خـلال مـا رأينـاه في الدراسـة الميدانيـة في هذه الفرضية تحققت بن

بلديــة الســوقر ان مســؤول مصــلحة يريــد بشــدة الوصــول لأرشــيف الكــتروني مــنظم و اتضــح ذلــك فيمــا 

رأينـاه علــى أجهـزة الحاســوب مــن مـدخلات رقميــة تخـص جــزء مــن الوثـائق و الــتي تم تحديـد أهميتهــا مــن 

�Ƣđ�ƶȇǂǐƬǳ¦�Ļ�ƨȈƦȇǂǬƫ�Ƥ: ( كما هو موضح في الاتي   طرف مسؤول المصلحة ǈǻ(

دائرة نسبية توضح نسبة الوثائق المؤرشفة الكترونيا) 03( الشكل رقم 

نلاحـظ مـن خـلال الـدائرة النسـبية ان الوثـائق الـتي دخلـت حيـز الارشـفة الالكترونيـة هـي نســبة 

�ƢººȀǨȈǛȂƫ�Ǻººǟ�ƢººǷ¦�¾Âȋ¦�ƢȀǬººǋ�Ŀ�ƢǼƬȈººǓǂǧ�ǪººȈǬŢ�ǺººǷ�ƾººǯƘƬǻ�ǖººǬǧ�ƨººȇ¦ƾƦǳ¦�ƢººĔقليلــة لكــن عنــد معرفتنــا ا

لـبرامج الارشــفة الإلكترونيـة فلــم يكـن متــوفر بتاتــا لا فكـرة ولا مشــروعا لكـن يجــدر الإشـارة بانــه و عنــد 

و تطبيقــــه في مصــــلحة الأرشــــيف تم الترحيــــب بــــالفكرة و هــــذا لتوعيــــة  archidocاقتراحنــــا لبرنــــامج 

شــــيف بضــــرورة الوصــــول الى هــــذا الأرشــــيف الالكــــتروني في يــــوم مــــا و ظــــل رقمنــــة الإدارة مســــؤول الأر 

  .الجزائرية ككل 

  " . بقاء الأرشيف التقليدي على حاله في المستقبل : " اما عن الفرضية الثانية 
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كلما نظرنا الى الرصيد الوثـائقي الموجـود في مقـر بلديـة السـوقر علـى مسـتوى المصـلحة نـرى انـه 

مكن جدا ارشفته الكترونيا لان الوثائق الموجـودة فيـه كلهـا ذات أهميـة بالنسـبة لإدارة البلديـة ، و من الم

هنــــا لا تتحقــــق هــــذه الفرضــــية ، امــــا اذا نظرنــــا الى الحجــــم الهائــــل جــــدا مــــن الرصــــيد الوثــــائقي الخــــاص 

ل تمامــا و ذلــك بالأرشــيف البلــدي الموجــود علــى مســتوى المكتبــة العموميــة التابعــة للبلديــة  نقطــع الامــ

  : لعدة أسباب منها 

�ƾȈººǏǂǳ¦�¦ǀººǿ�ǺººǷ�Ƣººđ�² Ƣººƥ�ȏ�ƨƦººǈǻ�Ǧ ººǴƫ�Ǯ ǳǀººǯ�Â�ǪƟƢººƯȂǳ¦�ǽǀººǿ�±ǂººǧ�Â�Ǧ ȈǼººǐƫ�Â�Ƥ ººȈƫǂƫ�¿ƾººǟ

إضـــافة الى ان شـــروط الحفـــظ علـــى مســـتوى المكتبـــة العموميـــة شـــبه منعدمـــة بالنســـبة للمقـــاييس العالميـــة 

زء مـن الأرشـيف هـو بسـبب ضـيق لحفـظ و صـيانة الأرشـيف ن و يجـدر الإشـارة الى ان تواجـد هـذا الجـ

  .مساحة المخزن المتواجد على مستوى المصلحة 

تعمــــــيم بــــــرامج الارشــــــفة الالكترونيــــــة للوثــــــائق علــــــى مســــــتوى مصــــــالح : " في النظريــــــة الثالثــــــة 

  ".الأرشيف

علـــى مســـتوى مصــــلحة  archidocتم وضـــع هـــذه النظريـــة بنـــاء علـــى فكـــرة تطبيـــق برنـــامج 

، و مــن خــلال الزيــارات الميدانيــة و محاولــة الــدخول في عــالم التســيير  الأرشــيف البلــدي لبلديــة الســوقر

الالكـــتروني للوثـــائق الارشـــيفية مســـتغلين بـــذلك العمـــل المســـبوق مـــن الجـــداول الموجـــودة علـــى الحواســـب 

�ƨȈººǓǂǧ�ÀƢººǧ�ƨººȈŷȋ¦�Ƥ ººǈƷ�ƢººēƢȇȂǳÂƘƥ�ƨººƦƫǂŭ¦�ǪƟƢººƯȂǳ¦�ǺººǷ� ǄººƳ�Ǧ ȈǼººǐƬƥ�ƾººȈǨƫ�Ŗººǳ¦�Â�Ƥ ººƬǰŭƢƥ�Ŀ�ƨººȈǳȏ¦

قـــت نســـبيا و ذلـــك لمـــا رأينـــاه مـــن قبـــول للبرنـــامج مـــن طـــرف مســـؤول المصـــلحة و تخطيطـــه التعمـــيم تحق

�Â�ƲǷƢºººǻŐǳ¦�Ƥ ƷƢºººǏ�Ƣºººđ�¬ǂºººǏ�Ŗºººǳ¦�©ƢºººǠȈƦŭ¦�ƨƦºººǈǻ�Ǯ ǳǀºººǯ�Â�Ƥ ºººȇǂǬǳ¦�ǲƦǬƬºººǈŭ¦�Ŀ�ǾºººǼǷ�ƨƼºººǈǻ� ƢºººǼƬǫȏ

ادلاءه بشـيوع البرنــامج وطنيــا و حـتى عربيــا ، فــان تعمـيم بــرامج الارشــفة امـر وارد جــدا و ذلــك لمواكبــة 

الــذي قــام بإعــداد البرنــامج ان في " مجنــاح عبــد القــادر " ور التكنولــوجي و تصــديقا لمــا قالــه الســيد التطــ

  .المستقبل لا محالة من كينونته و تداول الأرشيف الالكتروني 
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  :النتائج العامة للدراسة. 5

برنــامج  لقــد تم تنــاول كيفيــة تطبيــق بــرامج التســيير الالكــتروني للأرشــيف مــن عــدة جهــات علــى راســها 

archidoc  الذي هو حديث النشأة ولم ينل حقه من الدراسات الأكاديمية للتعريف به وبالمزايـا الـتي

�ƨººººǇ¦°ƾǳ¦�¾Ȑººººƻ�ƨººººǠǸĐ¦�©ƢººººƥƢƳȍ¦�Â�©ƢººººǷȂǴǠŭ¦�¾Ȑººººƻ�ǺººººǷÂ�śǨȈººººǋ°ȋ¦Â�Ǧ Ȉººººǋ°Ȍǳ�ƨººººǷƾƻ�ƢȀǷƾººººǬȇ

ȆǴȇ�ƢǸǯ�Ȇǿ�Â�ƲƟƢƬǼǳ¦�ǺǷ�ƨǴŦ�ń¦�ƢǼǴǏȂƫ�Ƣđ�ƢǼǸǫ�Ŗǳ¦�ƨǴƥƢǬŭ¦�Â�ƨȈǻ¦ƾȈŭ¦:

إدراك مسؤول مصلحة الأرشيف بأهمية الملفات الموجودة والحـرص علـى معالجتهـا وحفظهـا بشـكل -1

 يضمن سلامتها تفحصها و استرجاعها 

 ليس كل الأرشيفين لهم الخبرة الكافية للوصول الى أرشيف الإلكتروني ناجح -2

 عدم تخصيص ميزانية كافية لمكتب الأرشيف -3

سؤولي مصالح الرشيف باقتناء تجهيزات حديثة تمكنهم من عدم اخذ الطلبات المقدمة من طرف م-4

 الولوج الى عالم الرقمنة بعين الاعتبار 

 عدم القيام بدورات تكوينية للموظفين في مجال الأرشيف و اطلاعهم على كل المستجدات -5

في ظــــل غيــــاب المراســــلات بتحديــــد الوثــــائق الــــتي يجــــب ان تخضــــع للأرشــــفة الإلكترونيــــة يســــعى -6

و العمــل عليــه و اختيــار الوثــائق حســب  archidocجاهــدا للمبــادرة لاقتنــاء برنــامج مثــل الارشــيفي 

 خبرته الشخصية 

 ضرورة دعم مصلحة الأرشيف بموارد بشرية لها خبرة في التكنولوجيا الحديثة -7

  :المشاكل و العراقيل 

  :واجهتنا خلال سير بحثنا هذا عدة مشاكل و عراقيل نذكر منها 

 .archidocمسبقة عن البرنامج المدروس  عدم توفر دراسات-1
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نقص في توفر الاليات الالكترونية اللازمـة علـى مسـتوى مصـلحة الأرشـيف البلـدي لبلديـة السـوقر  -2

علـى الرصـيد الوثــائقي archidocكـان عـائق في تطبيـق برنـامج التسـيير الالكــتروني للوثـائق الارشـيفية 

�Ƣđ�®ȂƳȂŭ¦

�ƨººǇ¦°ƾǳƢƥ�µ ضــعف العامــل المــالي مــن طــرف أوليــاء-3 ȂººȀǼǴǳ�Ƕººē¦̄�ƾººŞ�©ƢººƦǳƢǘǳ¦�ŕººƷ�Â�©ƢººƦǳƢǘǳ¦

 سواء النظرية او الميدانية 

  التواصل عبر البريد الالكتروني و مشكلة عدم توفر خدمة الانترنت بين الطالبات -4

5-�ƨºƦƫŗŭ¦�©ƢºƥȂǬǠǳ¦�Â�ƨºȇǂƟ¦ǄŪ¦�ƨǷȂǰū¦�» ǂǗ�ǺǷ�ÄǂƟ¦ǄŪ¦�ǞǸƬĐ¦�Ŀ�ƨǓÂǂǨŭ¦�©ƢǸȈǴǠƬǳ¦�Â�śǻ¦ȂǬǳ¦

الدراسة عـبر دفعـات تشـكل : ، مثال   covid 19لفة بسبب الوباء المنتشر فيروس كورونا عن المخا

اقامتنــــا بمنــــاطق نائيــــة لاتتــــوفر فيهــــا شــــبكة " عــــائق في الاقامــــات الجامعيــــة و الدراســــة الجماعيــــة بيننــــا  

 "الانترنت 

  :الاقتراحات والتوصيات 

تمـــاد إجـــراءات عمـــل شـــاملة و موحـــدة يجـــب علـــى الجهـــات المســـؤولة القيـــام بالتنســـيق الســـريع لاع-1

بخصـــوص الوثـــائق و أنواعهـــا و محاولـــة الانتقـــال مـــن المفهـــوم التقليـــدي للأرشـــيف الى المفهـــوم الحـــديث 

  . للأرشيف الالكتروني و تجهيز البيئة المناسبة لذلك 

2-ū¦�©¦ǄȈȀƴƬǳ¦�Â�ǲƟƢǇȂǳ¦� ƢǼƬǫ¦�ǲƦǫ�ƨǸƟȐŭ¦�ƨƠȈƦǳ¦�Â�ȆǠȇǂǌƬǳ¦�Â�ȆǸȈǜǼƬǳ¦�ǖȈƄ¦�ƨƠȈē ديثة 

ينبغــي تحديــد الوثــائق الــتي تخضــع للأرشــفة الالكترونيــة مــن طــرف الســلطات المســؤولة عــن ذلــك و -3

 اخذ مراسلات الأرشيفين بعين الاعتبار 

الشروع في رقمنة الرصيد الوثائقي الموجـود علـى مسـتوى مصـالح الأرشـيف و تطبيـق بـرامج التسـيير -4

 archidocالالكتروني للوثائق مثل 

تكوينيــة خاصــة بالأرشــيفين مــن اجــل اطلاعهــم علــى مختلــف التقنيــات و التكنولوجيــات تنظــيم دورات 

  .الحديثة و كيفية تطبيقها على مستوى مصالحهم





                                                                                       خاتمة

153

�Ǿººǻ¢�ń¤�ƢȀǗƢººǌǻ�©ƢººƦƯ¦�ǲººȈǳ®Â�Ƣººēǂǯ¦̄�ŐººƬǠȇ�ȂººȀǧ�ƨººǈǇƚǷ�Ä¢�Ŀ�ƨººǫȂǷǂǷ�ƾººƳ�ƨººǻƢǰǷ�Ǧ Ȉººǋ°Ȍǳ

المؤسســـات الواجـــب عليهـــا الاحتفـــاظ بأرشـــيفها ،بحيـــث يجـــب ضـــمان للتســـيير الحســـن مســـتقبلا، ان

معالجتهـــا ومـــن ثم بثـــه وعليـــه لابـــد علـــي الأرشـــيفي أن يقـــوم بجميـــع الأعمـــال الضـــرورية لتطبيـــق احـــدث 

التقنيــات والتطبيقــات في مجــال الأرشــيف الــذي يعتــبر بــدوره المــادة الأوليــة بالنســبة  للبــاحثين والجمهــور 

 .عامة 

راسة موضوع تقنيات وتطبيقات الارشيف الي التعرف واعطـاء صـورة حقيقيـة ولقد حاولنا في د

داخــل مصــلحة Archidocحـول دي تطبيــق هــذه التقنيــات والتطبيقــات في الارشــيف وخاصــة برنــامج 

ارشــــيف بلديــــة الســــوقر ولايــــة تيــــارت ،توصــــلنا الي أن تطبيقــــات وتقنيــــات متوقــــف علــــي مــــدي تــــوفير 

لإمكانيــــات الماديــــة والبشــــرية مــــن طــــرف المؤسســــة كمــــا هــــو مرهــــون الظــــروف الملائمــــة ومــــدي تــــوفير ا

�Ƣºººē°¦®¤��ǂȇȂºººǘƫ�Ŀ�ƨƸǴºººǐŭ¦�ƨºººƦǣ°�ǆ ºººǰǠȇ�Äǀºººǳ¦�ǲǰºººǌǳƢƥ�ƨƸǴºººǐŭ¦�Äƾºººǳ�̈ǂǧȂºººƬŭ¦�©ƢºººȈǼǬƫÂ�©ƢºººǬȈƦǘƬƥ

 . وتفعيل نشاطها داخل المصلحة وخارجها 

 في مجـــــالArchidocوفي الأخــــير يمكننـــــا القـــــول بأنــــه ومـــــن أجـــــل تطبيــــق التقنيـــــات وبرنـــــامج 

�¦ǀºđ�ƨºǬǴǠƬŭ¦�©¦ƾƴƬºǈŭ¦�ǂºƻȉ�̈ƾºȈŪ¦�ƨºǠƥƢƬŭ¦Â�ƨƸǴǐŭ¦�ǲƻ¦®�̈ǂǰǨǳ¦�ǽƾǿ�řƦƫ�Ņ¦�ȆǠǈǳ¦Â�Ǧ Ȉǋ°ȏ¦

  .البرنامج من أجل بناء مستقبل متطور تحلم بيه جميع الدول والأمم والحضارات
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أرشيف بلدية السوقر و تعرفنا من خـلال هـذا البحـث علـى كـل مـا يخـص الارشـيف بـدا بالأرشـيف التقليـدي و كـل 

العمليات التي يقف عليها من تصنيف و ترتيب و فـرز و اقصـاء و اتـلاف و كـل الميكانيزمـات و الطـرق الـتي تسـيير 

لأرشــيفالإلكتروني و مــا يخصــه مــن بــرامج و تقنيــات و تطبيقــات و الاليــات و تجهيــزات الأرشــيف التقليــدي مــرورا با

الكترونيــة مــع مراعــات كيفيــة الانتقــال مــن الأرشــيف التقليــدي الى الأرشــيف الالكــتروني ، مــدعمين بــذلك الدراســة 

كــــان ذلــــك عــــبر   وarchidocالميدانيــــة الــــتي تقــــف علــــى تطبيــــق البرنــــامج الالكــــتروني لتســــيير الوثــــائقي للأرشــــيف

مقــابلات مــع صــاحب التطبيــق و مســؤول المصــلحة و مــن خــلال هــذه التجربــة اســتوحينا مــدى قبــول فكــرة الرقمنــة 

�Ŀ�́ ƢºŬ¦�Ƕǿ°ƢºȈƬƻ¦�Ƥ ºǈƷ�Ǯ ºǳ̄�Â�ƨºȈǬƟƢƯȂǳ¦�ǶēƾºǏ°ȋ�ƨȈǻÂŗǰǳȍ¦�ƨǨǋ°ȏ¦�̈ǂǰǨǳ�ǶȀǸǟ®�ÃƾǷ�Â�śȈǨǋȏ¦�Ãƾǳ

  . ظل غياب المراسلات التي تدلي برقمنة الأرصدة 

�Ŀ�ƨŷƢººǈŭ¦�ƢĔƢººǋ�ǺººǷ�Ŗººǳ¦�«¯ƢººǸǼǳ¦�Â�ǲƦººǈǳ¦�Â�¾ȂººǴū¦�Â�©ƢººƷ¦ŗǫȏ¦�ǒفي الأ ººǠƥ�ŉƾººǬƫ�ȄººǴǟ�ƨººǇ¦°ƾǳ¦�Ǧ ººǬƫ�Śººƻ

الانتقال من الارشيف التقليدي الى الأرشـيف الإلكـتروني و تحسـين أداء الخـدمات الارشـيفية باسـتخدام التكنولوجيـا 

.الحديثة 

رشدوكالتقنیات،التطبیقات،الأرشیف، أ:الكلمات المفتاحیة

Abstract :

This study aims to apply the electronic management programs of the archive
wherever it is. Our study focused on the interest of the archive of the municipality of Al-
Sugar. Through this research, we got to know everything related to the archive, starting
with the traditional archive, and all the processes that stand on it from classification,
arrangement, sorting, exclusion, destruction and All the mechanisms and methods that
manage the traditional archive through the electronic archive and its related programs,
techniques, applications, mechanisms and electronic equipment, taking into account how
to move from the traditional archive to the electronic archive, supported by the field
study that stands on the application of the electronic program for the documentary
management of the archive archidoc And this was through interviews with the owner of
the application and the official of the interest, and through this experience, we were
inspired by the extent to which the idea of digitization is accepted by the Ashvinites and
the extent of their support for the idea of electronic archiving of their documentary
balances, according to their own choice in the absence of correspondences that provide
for the digitization of balances. In the end, the study stands on presenting some
suggestions, solutions, ways and models that would contribute to the transition from the
traditional archive to the electronic archive and improve the performance of archival
services using modern technology.
key words: Technologies, applications, archives, guides
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