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 مقدمة 

إن التطور العلمي و التكنولوجي الذي في حدث في القرن الحادي و العشرين قد اثر بفعالية     
عن   التطور  هذا  في  تحديدا  المعلومات  تكنولوجيا  ساهمت  حيث   ، الحياة  مجالات  كافة  على 
كافة   في  استخدامها  و  معالجتها  و سرعة  المعلومات  على  الحصول  و  الوصول  تسهيل  طريق 

 هة متطلبات الحياة المعاصرة .العمليات لمواج

و ارثها الثقافي ، فالتاريخ يكتب   الأمميراود الذهن مباشرة تاريخ    الأرشيفذكر مصطلح    إذا   
الذي يقاس به تقدم و    الأساسيو    الأول، فهو المصدر    أرشيفمن الوثائق و لا تاريخ من دون  

تحافظ   أنهاحياة المجتمعات ، حيث    البالغة للوثائق في  الأهميةا نستنتج  الأمم من هنتخلف هذه  
الروحية و الحضارية   الثقافية و رموزها  إلى  على خصوصيتها  أنها همزة  وصل من جيل  كما 

 أخر ، و تعد المنبع العلمي و الثقافي المتجدد لها .

الحالي كونه    بالأرشيفلقد زاد الاهتمام      الحديثة حيث لا    أدواتمن    أداة في العصر  الإدارة 
كي يسهل الاستفادة منها و الرجوع    الإداريةفهو الذي يقوم بتنظيم الوثائق    بإهماله  لإدارةتنجح ا

عند الحاجة  و مع التزايد المستمر في حجم المؤسسات و ما تحتوي عليه من مستندات و    إليها
مما يوفر    آليةوثائق كثيرة في شتى المجالات و رغبة هذه المؤسسات في تنظيم بياناتها بطريقة  

، ظهرت الحاجة لوجود نظام متكامل  كثيرا من الوقت و الجهد و يضمن لها الحفاظ على بياناتها  
يتولى القيام بجميع العمليات الخاصة بالتعامل مع البيانات أليا ، كالفهرسة و الأرشفة و البحث 

ف  كبيرة  بدرجة  تساهم  أن  المعلومات  تكنولوجيا  تطبيقات  استطاعت  وقد  هذا   ، الاسترجاع  ي  و 
الفني باستعمال   تحسين أداء الإدارة و تسيير قطاع الأرشيف بما قدمته من أدوات في الجانب 
متناول   في  الرقمية  النسخ  تصبح  بينما  النادرة  الوثائق  على  الحفاظ  و  الوثائقية  البرمجيات 
المستخدمين بفضل الشبكات الداخلية و الخارجية مع تطوير أدوات جديدة للبحث عن المعلومة  

التخزين  الأ وسائط  أن  كما  دقة  و  بسرعة  إليها  الوصول  المستفيد  على  يسهل  مما  رشيفية 
من   المختلفة  الأرشيف  مصالح  مكنت  الأرشيف  أشكال  لجميع  الاستيعابية  بطاقاتها  الالكترونية 

 التغلب على مشكلة توفير فضاءات التخزين لأرشيفها المادي. 
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بصفة      يهتم  الذي  للوثائق  الالكتروني  التسيير  أنظمة  و  الرقمنة  على  الاعتماد  خلال  من  و 
أساسية في إنشاء و ترتيب و استرجاع و حفظ و تبادل و بث أكثر من وثيقة سواء كانت أصلية  
الجهوية  المديرية  لأرشيف  الكتروني  تسيير  كيفية  حول  تمحورت  دراستنا  فان  لذلك  مرقمنة  أو 

 ك بولاية تبسة. للجمار 

بهذا   للإلماموقد تناولت دراستنا    التقنية،و الهدف من من هذا البحث هو التعرف على هذه     
 هي: فصول و  أربعالموضوع من كل جوانبه و ذلك من خلال 

المنهجية    الأولالفصل      العناصر  يشتمل  منهجي  فصل  من  مشكل  نظري  جانب  بعنوان 
في   الفرضيا  الإشكاليةالمتمثلة  ذكر   إلى  بالإضافةت  و  مع  بحثنا  في  المتبع  الدراسة  منهج 

ناحية    إجراءات ،    الأهميةو    الأهداف الميدانية من  التطرق    الأدوات الدراسة  و   إلى المستخدمة 
التي  الدراسات السابقة    إلىجوانب الدراسة و حدودها الميدانية ، و ضبط المصطلحات وصولا  

 تناولت موضوع الدراسة. 

و خصائص    أنواعو تسييره حيث سنستعرض مفاهيم و    الأرشيفي بعنوان ماهية  الفصل الثان   
في التشريع الجزائري ، و كذلك سنتطرق فيه    الأرشيفيةو نظريات و مبادئ التعامل مع الوثيقة  

الطرق التقليدية لتسييره من الناحية العلمية و المادية لنختم الفصل بالتشريعات القانونية    أهم  إلى
 و مشاكل الانفجار الوثائقي.    الأرشيفبتسيير  المتعلقة 

فيه    أما    سنتطرق  الثالث  الفصل  تسيير    الأساليب   إلىفي  في  كالتسيير    الأرشيفالحديثة   ،
هذا   الآلي في  استخدامها  و  البيانات  قواعد  على  التعرف  و   ، له  الالكتروني  التسيير  كذلك  و 

حيث  الأرشيف، و كذلك سنستعرض فيه الرقمنة في  الأرشيففي تسيير  الأتمتةالمجال  و دور 
  الأرشيف التحديات التي تواجه عملية رقمنة  أهمو  أسباب نعرض ماهيتها من مفهوم و مبررات و 

كذلك   بعدها    اليب أسو  لنتطرق   ، نجاحها  عوامل  و  لتبني     الأساسيةالمراحل    أهم  إلىالرقمنة 
مشروع الرقمنة و المتمثلة في المرحلة التخطيطية و ما تضمه من خطوات و المرحلة التنفيذية و  

 إعداد من مراحل من اجل خدمة الفصل الميداني الذي سنحاول من خلال    الأخرى ما تحتويه هي  
 بالمديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة.  الأرشيفصلحة خطة لرقمنة م
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و      الرابع  الفصل  هو  و  الميداني  التطبيقي    الأخيرالفصل  الجانب  فيه  سنتناول  بحثنا  في 
المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة من حيث التعريف بالمصلحة و التركيز    أرشيف بمصلحة  

تجهيزات مادية و تكنولوجية و موارد بشرية لنضع    على ما تحتويه المصلحة من رصيد وثائقي و
خلال   من  جمعه  تم  ما  على  بالاعتماد  رصيدها  لرقمنة  المقترحة  الخطة  جمع   أدواتبعدها 

و الملاحظة و تحليلها وصولا إلى النتائج العامة للدراسة ثم تقديم  البيانات المتمثلة في المقابلة  
المو  الفرضيات  على  تجيب  التي  رقمنة الاستنتاجات  في  للمساهمة  الاقتراحات  تقديم  و  ضوعة 

 مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة. 
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 1_الإشكالية:

تضخما ورقيا كبيرا جراء ما تنتجه  أنواعهااليوم بمختلف مستوياتها و  الأرشيفيةتعيش المراكز    
الخاصة من وثائق نتيجة نشاطها  أومختلف المؤسسات و الهياكل الاداراية سواء العمومية منها 

حيث تودع بطريقة دورية و بصفة .  الأرشيفيةالوثائق  إيداعو كذلك نظرا لطبيعة . اليومي 
تواجه  الأرشيفيةوهذا ما جعل المراكز  .الإداريةبعد انتهاء المدة المحددة لحياة الوثيقة  إجبارية

 عمالهاأا للاستفادة منها سواء في صعوبات في عمليات تسيير وثائقها و معالجتها و توظيفه
 أنما  إذاخاصة  .الباحثينفي خدمة المستفيدين و  أواتخاذ القرارات  أو الإدارياليومية للتسيير 

لكونه . و ما يحمله من خصوصية في طابعه . المديرية الجهوية للجمارك  بأرشيفيتعلق  الأمر
وطبعا لكل مديرية جهوية للجمارك بالجزائر كم هائل  .يحفظ تاريخ مديرية جهوية للجمارك كاملة 

 . إدارية لأغراضالموجودة به بشكل دائم و مستمر لاستخدامه  الأرشيفيةمن الوثائق 

المديرية الجهوية للجمارك بتبسة ، فان التسيير التقليدي  أرشيفالتي يكتسبها  الأهميةنظرا لهذه 
ة انعكاسات سلبية ، كمشكلة حفظ و تبليغ الوثائق صعبا تنجم عنه عد أمرا أصبحلهذه الوثائق 

داخل محلات  الأرشيفيةتشكل تحديا كبيرا نظرا للتضخم الهائل للوثائق  أصبحتالتي  الأرشيفية
الارشيفيىة للمديريات الجهوية للجمارك و التي كثيرا ما تفتقر  صالحالحفظ المختلفة بما فيها الم

 . مختلف متطلبات الحفظ المعيارية إلى

 الأرصدةهذه  إتاحةسيجد نفسه يواجه في لحظة ما هذه المشكلة المتعلقة بحفظ و  فييأرشو كل 
في البحث عن  الأرشيفيطول المدة الزمنية التي يستغرقها  وأيضاالتي يشرف عليها ،  الأرشيفية

على  يالأرشيفتدهور و زوال و ضياع التراث  أنالوثيقة التي تلبي احتياجات المستفيدين ، كما 
 .حفظ هذه الوثائق و تخزينها و تبليغها  إشكاليةمر الزمن يطرح 

الخاص بالمديرية الجهوية للجمارك  الأرشيفلا بد من الاهتمام بسيرورة  الأساسو على هذا 
في حتمية التوجه العالمي و الدولي نحو مجتمع المعلومات  وأيضابتبسة  و تتبعه بكل مراحله ، 

المعلومات ،  إتاحةو  الأرشيفيةو التقنيات في تسيير الوثائق  الأساليبالرقمي باستخدام احدث 
تبتعد عن المعنى التقليدي باعتباره مجرد مخازن و حجرات  الأرشيفيةما جعل جل المؤسسات 

تواكب هذه  أنالمديرية الجهوية للجمارك بتبسة  أرشيف صلحةللقراءة و هذا ما اوجب على م
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الحديثة التي تقوم على تكنولوجيا المعلومات ، باعتبارها  الأساليبالتطورات وذلك باستغلال 
من  أوو تسييرها الكترونيا ،  الأرشيفيةالوسيلة المثلى للسيطرة على الكم الهائل من الوثائق 

 الأرشيفيةفعالية لحفظ و تبليغ الوثائق  الأساليب أكثر صبحتأخلال الاعتماد على الرقمنة التي 
 صلحةجديدة للحفظ ومن اجل ذلك يجب على م كأداةتثير اهتماما في الجزائر  أخذت، و 

خطة منهجية واضحة من اجل  إتباعتعتمد على  أنالمديرية الجهوية للجمارك بتبسة  أرشيف
من خلال عملية الرقمنة ، والتي تؤهله  الأرشيفية الحديثة لتسيير الوثائق الأساليبتبني تطبيق 

للمديرية الجهوية للجمارك بتبسة و  الأرشيفيةفي تسيير الوثيقة  أولابان يكون له الدور البارز 
الخاصة بها ، والتي تتمثل في  الأرشيف صالحلم  الأساسية الأهدافمعالجتها ، ثم في تحقيق 

ا يتطلب توفر عدة شروط  و مؤهلات و متطلبات  وهذ. حفظ وثائقها وكل ما هو خاص بها 
المديرية الجهوية  أرشيف صلحةبم الأرشيفية الأرصدةلتبني و تنفيذ خطة نموذجية لرقمنة 

دراستنا حول السؤال  إشكاليةللجمارك بتبسة و تسييرها الكترونيا و من هذا المنطلق كانت تتجه 
 :التالي 

هوية للجمارك بتبسة على المتطلبات اللازمة لتبني خطة جالمديرية ال أرشيف صلحةتوفر متهل 
 و تسييرها الكترونيا ؟ الأرشيفية أرصدتهانموذجية لرقمنة 

 :فرضيات الدراسة _2

بالمديرية  الأرشيفالتي توفرها مصلحة  و التكنولوجية المادية و البشرية الإمكانيات_
 . الأرشيفالجهوية للجمارك بتبسة تسهل عملية تسيير 

بالمديرية الجهوية  للأرشيفالتسيير الالكتروني الرقمنة و ناك صعوبات تعيق عملية ه_
 .للجمارك بتبسة 

 :اختيار الموضوع  أسباب 3

 :  التاليجملة من الدوافع وهي على النحو  إلىيعود سبب اختيار موضوعنا 
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 :الموضوعية  الأسباب
المكتبات و مراكز المعلومات و كيفية تنظيمها و  إلىتوجه معظم الدراسات و البحوث _

البيئة الرقمية و  تأثرهو  الأرشيفو قلة الاهتمام بمعالجة  الآليةاستخدام النظم 
 .الحديثةالتكنولوجيات 

 .الاتصالمواكبة الموضوع محل البحث و الدراسة للتكنولوجيات الحديثة للمعلومات و _
الخاص المديرية الجهوية للجمارك بتبسة باعتباره وسيلة  للأرشيفالكبيرة  الأهمية_

 .التابعة لها  الإداراتالفعالية لتسيير المؤسسات و  إعطاءاساسية في 
 : الذاتية  الأسباب

 صالحو الفضول الدائم للاطلاع على م الأرشيفالميل و الفضول الشخصي لمجال _ 
 .المختلفة  الأرشيف

المديرية الجهوية للجمارك بتبسة من اجل مواكبة التطور  أرشيفالطموح في خدمة _
 .واجب على المستوى الدولي و العالمي  أصبحالعلمي و التكنولوجي الذي 

 .و توجهها نحو التكنولوجيا الحديثة  الأرشيفتطور مهنة _

 : الدراسة  أهمية_4

من  شيفالأر هذه الدراسة في الوقوف على التطور الذي مس مجال  أهميةتبرز    
المديرية الجهوية للجمارك بتبسة و  أرشيفالحديثة في تسيير  الأساليبخلال توضيح 

و كذلك  الأرشيفيةمدى مساهمتها في مختلف عمليات معالجة و تسيير و حفظ الوثائق 
التركيز على مواكبة التطورات التكنولوجية و مواكبة عصر السرعة و المساهمة في 

 .تطويرها 

 :ة الدراس هدافأ 5

 :وهي  الأهدافتحقيق جملة من  إلىنسعى من خلال الدراسة 
 . الإتاحةو دوره في عملية الحفظ و  للأرشيفالتسيير الالكتروني  بأهميةالتعريف _
 .المديرية الجهوية للجمارك بتبسة  أرشيفالصعوبات التي تواجه تسيير  أهممعرفة _
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في محاولة الحفاظ على الوثائق ذات  للأرشيفدور الرقمنة و التسيير الالكتروني  إبراز_
 .الكبيرة من التلف  الأهميةالتداول و 

 :الدراسات السابقة _6

 : الأولىالدراسة 
الوطني الجزائري  الأرشيفدراسة حالة : الالكترونية بين التشريع و التطبيق  الأرشفة

 0202قسنطينة سنةوهي مذكرة لنيل شهادة ماجستير في علم المكتبات بجامعة منثوري 
الدكتور عبد المالك ابن  الأستاذ:  إشرافبونعامة محمد تحت : الباحث  إعدادمن 

 .السبتي 
 : الدراسة الثانية 

و  الإشكالية: في الجزائر  الأرشيفرسالة مقدمة لنيل شهادة الماجستير بعنوان رقمنة 
مذكرة . ي الجزائر ووهران الوطني وولايت للأرشيفدراسة حالات المديرية العامة : التنفيذ 

ماجستير قسم علم المكتبات و العلوم الوثائقية جامعة وهران ، مقدمة من طرف خثير 
 0222الدكتور عبد الله عبد القدر و تمت مناقشتها في فيفري  إشراففوزية فاطمة تحت 

 :ضبط المفاهيم و المصطلحات _7

 وأالمستلمة من الجماعات المحلية  أوهو مجموعة من الوثائق المنتجة  :الأرشيف-
 أوممارستهم لنشاطاتهم سواء كانت محفوظة من مالكها  أثناءالطبيعيين  الأشخاص

 .ختصةالم الأرشيفمؤسسة  إلىانتقلت 
شكل ملفات رقمية  إلىهي العملية التي يتم فيها تحويل المواد الغير رقمية  :الرقمنة -

الحاسبات ، عن طريق استخدام الماسحات  يمكن التعامل معها من خلال تكنولوجيا
 . أخرى أجهزة أومعدات  أي أوالضوئية ، 

و التقنيات التي بواسطتها يمكن ترتيب  الأدواتهو مجموعة من  :الالكترونيالتسيير -
 بالإعلامو تسيير و حفظ الوثائق و استرجاعها من خلال جملة التطبيقات الخاصة 

 النشاط العادي للمؤسسة  إطارفي  الآلي
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جميع الوثائق التي تم  الأرشيفيشمل هذا : المديرية الجهوية للجمارك  أرشيف-
من قبل مختلف القطاعات التابعة  الإداريةمختلف النشاطات  تأديةنتيجة  إنتاجها

 .للمديرية الجهوية للجمارك 

 : منهج الدراسة _8

 الإشكاليةالمرغوبة من  الأهداف لتحقيقتختلف المناهج التي يستخدمها الباحثين 
الطريق الذي يسلكه الباحث في  بأنهحيث يعرف المنهج  الدراسة،المطروحة محل 

الصدى عن طريق مجموعة من العمليات التي تسعى لبلوغ الهدف و طبيعة الموضوع 
 .المتبعهي التي تفرض نوع المنهج 

يتماشى و  لأنهالمنهج الوصفي  واعتمدت لمعالجة المشكلة المطروحة في بحثنا على
تخدم بنسبة كبيرة تحقيق  أساليبو  أدواتموضوع الدراسة  وذلك لما يتيحه من  يلاءم

 لأرشيفالمرجوة من هذه الدراسة ، التي تقف على نحو تسيير الكتروني  الأهداف
 .وهي النتيجة المرغوبة من هذه الدراسة. المديرية الجهوية للجمارك بتبسة 

 :جمع البيانات  أدوات_9

تعتبر مرحلة اختيار جمع البيانات مرحلة هامة جدا في البحث العلمي ، من حيث جمع 
 الأدواتالمعلومات و البيانات المرجوة في البحث ، لذلك يجب على الباحث اختيار 

وسيلة الاتصال بينه و بين المبحوث و قد اعتمدنا في داراستنا  لأنهاالمناسبة بدقة كبيرة 
  :على 

الفعالة للحصول  الأدواتلقد اعتمدنا في دارستنا على المقابلة التي تعتبر من : المقابلة 
المديرية ب مصلحة الأرشيف المقابلة مع مسؤول أجريناعلى البيانات المهمة ، وقد 

 .الجهوية للجمارك بتبسة 
ظاهرة معينة و تسجيل  أوهي المشاهدة و المراقبة الدقيقة لسلوك : الملاحظة 

تلك  أوالدراسة المناسبة لطبيعة ذلك السلوك  بأساليبالملاحظات عنها و الاستعانة 
 .المعلومات  أدقالنتائج و الحصول على  أفضلالظاهرة بغية تحقيق 

 .بخطوةتمت الملاحظة داخل المصلحة خطوة 
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 : مجتمع الدراسة _11

للمديرية الجهوية للجمارك بتبسة فان  ةالأرشيفي صلحةدراستنا تمت مجرياتها بالم إنبما 
 . صلحةمجتمع الدراسة تماثل في عمال الم

 : عينة الدراسة _11

 أصعبالخطوات في مجال البحث الميداني و من  أهمتعتبر هذه المرحلة من 
نتائج علمية دقيقة و يتوقف ذلك على  إلىالاختبارات التي تواجه الباحث للوصول 

 .اختيارهاحسب 
بالنسبة لعينة البحث في دراستنا فكانت عينة قصديه موجهة لرئيس مصلحة  أما

 .بالمديرية الجهوية للجمارك بتببسة  الأرشيف

 



        

   

 

ول  صل الأ 
 الف 
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 الفصل الأول 

 الأرشيف ماهيته و تسييره 

ا           وإنما    لانسانية  الإ  جتمعات لمإن  الحاضر  في  فقط  المهمتحيا  انحدرت   من  أين  من  معرفة 
ا في  وجهتها  تبني  أن  زمنية مضت  ،  ستقبللملتستطيع  حقب  على  شهادات  البعض  يراها  التي  فالوثائق 

 . مم وإرثها الثقافيالأوفقدت أهميتها هي في الواقع ذاكرة 

ساسية و الركن الشديد الذي يقصد عند الأرشيف يعتبر الدعامة  الأمما سبق ذكره تبين لنا أن            
حيث يعتبر حافظا للذاكرة    ،داريةالإات  جراءالإالحاجة من أجل إستخدامه في مختلف أغراض التسيير و  

كما تم إحداث قوانين و مراسيم    الجماعية إضافة إلى أنه مصدر هام بالنسبة للدراسات و البحوث العلمية،
العمليات  سير  تضبط  و  بمصطلح  .  تحكم  للتعريف  الفصل  هذا  بتخصيص  قمنا  وإبراز الألذلك    رشيف 

 . ختلفةلمالحياة ا نشاطات تسيير  في  وأهميته وتشريعاته مبادئه

و ذلك من خلال مبحثين، حيث نخصص المبحث الأول إلى ماهية الأرشيف  ثم نتطرق إلى           
 تسيير الأرشيف في المؤسسات في المبحث الثاني. 
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 المبحث الأول 

 ماهية الأرشيف 

 مفهوم الأرشيف و تطوره التاريخي .1
 مفهوم الأرشيف  .1.1

علومات لهذا فقد حاول العديد من الخبراء والعلماء في مجال  لما  رشيف من أهم مصادرالأ  يعتبر           
حية  لافاهيم و لقد عرفت كلمة أرشيف عدة تعاريف منها اللغوية الاصطلمرشيف إعطاء مجموعة من االأ

 . و القانونية

 التعريف اللغوي: 

يونانية  الأ       كلمة  االأرشيف  من  كغيرها  الكلمصل  تعني   Archion أوArchè   ثيرةصطلحات  و 
 1ة.السلط

 .ومعناها مصطلح الورقة Archivum تينيةلاكما عرفت في ال      

 2. كان العاملمكلمة أرشيف تعني أيضا مكان إقامة القاضي أو ا      

رشيف بكونه "عبارة عن  الأعلومات بتعريف  لمكتبات والمعجم البنهاوي في مصطلحات المكما قام ا      
السج  من  منظمة  والامجموعة  المت  بإحدى  تتعلق  أو  تخص  التي  الملفات  أو  أو  لمنظمات  ؤسسات 

 3".الهيئات 

حفظة في مكان من أجل  لم" الوثائق ا:  علومات و الاتصاللموسوعي لعلوم المكما يعرف القاموس ا      
 ".إيجاد معلومة أو مرجع، أو عقد قديم تمثل أرشيفا

تعلقة بتاريخ مدينة أو عائلة  لمرشيف على أنه " مجموعة من الوثائق االأ la rousse يعرف قاموس      
لي  الآ  الإعلاممكان الذي تحفظ فيه تلك الوثائق، كما تدل في    شخص أو  خاصة، أو بمؤسسة أو إدارة أو

 
 . 03، ص 1991بيروت،   فاق الجديدة،الآدار ، علم التوثيق والتقنية الحديثة، قبيسي محمد 1
 . 04، ص 1993 القاهرة، صرية اللبنانية،لمالدار ا ، دارية بين النظرية والتطبيقالإالوثائق  ،الخولي جمال  2
القاهرة،   دار العربي للنشر والتوزيع،،  علوماتلمكتبات والموسوعي في مصطلحات المعجم الما   ،عبد العزيز خليفة  شعبان 3

 . 11، ص  1999
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ا أم  لمعلى مجموعة  التي حفظت على وسائط تخزين في شكل مضغوط  أو مجموعة معطيات   لالفات 
 ". نترنيت الإتحت تصرف الجمهور لكي يمكن تحميلها عن طريق وضعت 

في   Archives العالم ففي الفرنسية  وشاع استعمال كلمة أرشيف من اليونانية الى لغات أخرى عبر      
 Archie  .1 نية ا مالألفي   Archeifفي الهولندية  Archivaإلايطالية

جنبية  الألفاظ  الأأما في اللغة العربية هناك من يقول أن كلمة أرشيف قد دخلت اللغة العربية كسائر        
صطلحات العلمية والحضارية في عصرنا، و هذا أدى إلى  لمالتي تفشت في لغتنا العربية بسبب تفشي ا

  اللغات وهو تعبير   رشيف ولد مع الانسان واعتبر أن كلمة أرشيف لها معنى مشترك في مجملالأفكرة أن  
 2. ت على العصورلاعلى مكان حفظ الوثائق والسج

 التعريف الاصطلاحي:

اقتصادية أو قانونية أو    تاريخية أو  حفوظات الذي له قيمة إدارية أولمرشيف هو ذلك الجزء من االأ      
ستخدام من  لاصالحا لرشيفية حيث نظم بالشكل العلمي الذي يجعله  الأؤسسات  لماجتماعية، وأودع في ا

 3. ستفيدينلمقبل الباحثين وا

حفوظة من أجل كتابة التاريخ أو من أجل إثبات الحقوق العامة  لمهو مجموعة من الوثائق القديمة ا      
 4.والخاصة

تأدية عمل من   "       أثناء  أنشئت  التي  إليها  الأالوثائق  للرجوع  لذلك حفظت  عمال وكانت جزءا منه، 
أوالأ على    صرتقت   لاوهي   جمعيات  وثائق  تكون  قد  بل  الحكومية  غير    عمال  هيئات  أو  أشخاص 

 5". حكومية

رشيف هو مجموعة الوثائق الناتجة عن نشاط أي مؤسسة عامة أو خاصة، والتي اقبرت لتحفظ داخل الأ  
 . رشيفية بصورة دائمة بغرض الرجوع اليهاالأؤسسة لما

 
  ، 1  ، المجلد علوماتلموا   كتبات لممجلة ا  ،رشيف الوطنيالأ  التشريعات والتكنولوجيا ودورها في دعم وتطوير ،أحمد بودوشة 1

 . 97، ص  2003
 . 06، ص 1977  بغداد، ،والإعلاممطبوعات وزارة الثقافة ، تاريخهم من لغتهم ،فاضل عبد الحق 2
عرفة العلمية للنشر  لمكنوز ا  دار (،  إنجليزي   -عربي)علومات  لمكتبات والمالكافي في مفاهيم علوم ا  ، لصرايرة خالد عبده 3

 . 19، ص 2010، عمان،  والتوزيع
 . 25، ص  1993،  الجزائر، د.ن 5ط، حفوظاتلمالوثائق وا رشيف : تسييرالأدليل علم  ،حاشي عمر 4
 . 03ص ، رجع السابقلما ،قبيسي محمد 5
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راجعة التي انتهجتها أو  لمختلف أوجه البحث والمواد الوثائقية القيمة  لمأشكال ارشيف هو كل  الأأن        
أعمالهم بصفة رسمية و حفظت هذه    نجازلإمادي،    شخص معنوي أو  تلقتها أو استعملتها هيئة رسمية أو

اية  عمال التي من أجلها أنشأت تحت وصالأ علومات التي يحتويها بعد اتمام  لمواد منظمة للرجوع الى الما
 1. هذه الهيئة أو الشخص أو خلفائهم الشرعيون 

شخاص  الأؤسسات و  لمالتجمع الذي يكون منظما للوثائق الناتجة عن فعالية و نشاط الدوائر و ا "      
ل نظرا  حفظها  تقرر  الدوائر لأالتي  لتلك  القانونية  أم  السياسية  الناحية  من  سواء  تتضمنها  التي  همية 

 2".شخاص الأو 

لوأحس       الحديثة  التعاريف  ألأن  قاله  الذي  التعريف  هو  سامرانالأرشيف  شارل   Charle ستاذ 
Samaran     وكان أستاذا بمدرسة الوثائق بباريس و مديرا لدار الوثائق القومية بها، وأشرف على تأسيس

و     Archivum  ةسمالم ته الدورية الاجلس الدولي لدور الوثائق التابع لهيئة اليونسكو وعلى إصدار مجلما
كتوبة الناتجة عن نشاط جماعي أو فردي، شرط  لموراق والوثائق االأرشيف هو كل  الأتعريفه كما يلي : "  

أن تكون قد نظمت ليسهل الرجوع إليها عند الحاجة في البحث وبشرط أن يكون قد أحسن حفظها بداخل 
 3".منظمة واحدة

رشيف وبصفة عامة هو مجموع الوثائق  الأمفهوم كلمة  ل التعاريف السابقة يمكن استنتاج  لاومن خ      
مهما كان حاملها، وتاريخها، وشكلها والتي أنتجتها أو استلمتها أي هيئة أو منظمة مادية أو معنوية عامة  

 .سندة إليها كما يشترط أن تكون منظمة بهدف الرجوع إليهالمأو خاصة أثناء تأديتها لنشاطاتها ا

 التعريف القانوني: 

  26وافق ل  لما  1408جمادى الثانية   09ؤرخ في لم ا  88/09تعريف التشريع الجزائري : قانون           
 :حكام العامة حيث الأول ضمن الأفي بابه  1988جانفي 

رشيف الوطني و الأ  على ما يلي : " يحدد هذا القانون القواعد التي تحكم سير  (01الأولى )  المادةتنص  
 ". تنظيمه

 
 . 15، ص  1993القاهرة، دار الثقافة للنشر والتوزيع،  ،رشيف ووحداتهالأمقدمة في تاريخ  ،السيد محمد إبراهيم 1
 . 08 ص، بغداد، يةستنصر لمجامعة ا، الوثائق ،مصطفى مرتضى وسوي لما 2
القاهرة،   الثقافة للطباعة والنشر،(، عربي، فرنسي إنجليزي )رشيفية: الأقاموس مصطلحات الوثائق  علي ميلاد سلوى  3

 . 04، ص  1983
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الوثائق    (02)الثانية    المادةتنص   " إن  يلي :  القانون هي عبارة عن  الأعلى ما  بمقتضى هذا  رشيفية 
استلمها أي شخص طبيعيا    أنتجها أو  الماديسندها    شكلها أو  وثائق تتضمن أخبارا مهما يكن تاريخها أو

 ".أية مصلحة أو هيئة عمومية كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها  معنويا أو كان أو

رشيف بمقتضى هذا القانون من مجموعة الوثائق  الأعلى ما يلي : " يتكون    (03)الثالثة    المادةتنص  
الما و  و  لمنتجة  الجماعات  و  الدولة  و  الحزب  من  االأستلمة  و  الطبيعيين  من  لمشخاص  سواء  عنويين 

 1". الخاص أثناء ممارسة نشاطها القانون العام أو

ل ما جاء في مختلف لارشيف من خ لأشرع الجزائري أعطى عدة مفاهيم للمطار فإن االإفي نفس    و      
 : وامر التاليةالأ

واد التي  لمرشيف باعتباره الألذي جاء في مادته الثانية تعريف لا:  1971الصادر عام    36-71الأمر  
مر ورود تسمية " الوثائق الوطنية " التي  الأفي هذا    و الملاحظتكلف مؤسسة الوثائق الوطنية بحفظها،  

جميع   بها  االأيقصد  الموراق  و  من  لمنتجة  الوطنية  الإستلمة  الشركات  و  الهيئات  و  الجماعات  و  دارة 
مهما كانت الفترة    نظمات مهما كانت و أينما وجدت ولمحزاب و االأصالح و  لم ؤسسات و الموغيرها من ا

الخاصة التي أصبحت ذات ملكية عمومية بعد تأميمها أو شرائها أو    التي تنتمي إليها إضافة إلى الوثائق 
 2.عارة لهذا الغرض لمالتبرع بها أو هبتها أو استنساخ أصولها ا

يشمل    التراث الوثائقي الوطني و  مصطلح الوثائق الوطنية أو  لارشيف مستعمالأ عرف    67-77المرسوم  
يقدمها والأجميع   التي  ا  وراق  الحزب و  التشريعية من قضائية و  لميستلمها  الهيئات  الوطنية و  نظمات 

ا الجماعات  و  للدولة  التابعة  المإدارية  و  الوطنية  الشركات  و  الهيئات  و  المحلية  و  ؤسسات لمكاتب 
ا و  و  لمالاشتراكية  الخاصة  الهيئات  و  العمومية  كان  الأصالح  مهما  و  أينما وجدت  و  كانت  مهما  فراد 

 3. العصر الذي ترتقي إليه

رشيف لأديرية العامة للممانة العامة وبواسطة االأالصادر عن رئاسة الجمهورية    07-94المنشور رقم  
و و لم ا  الوطني  بإنقاذ  على    تعلق  االأالحفاظ  قبل  لمرشيف  ما  فترة  في  هذا  1962نتج  عرف  حيث   ،

 
 ، المتعلق بتحديد قواعد سير الأرشيف الوطني و تنظيمه.1988جانفي   26المؤرخ في  09-88القانون رقم   1
العدد  1971جوان    03المؤرخ في    36-71الأمر رقم   2 الوطنية، ج ر  الوثائق  الخاص بأحداث مؤسسات  ، لسنة  49، 

 . 795-794، ص  1971
، ص  1977، لسنة  27، المتعلق بالمحفوظات الوطنية، ج ر العدد  1977مارس    20المؤرخ في    67-77المرسوم رقم   3

456 . 
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هي    نتشرة حاليا ولمالاستعمارية ارشيف بأنه " الوثائق التاريخية التي أنتجت من قبل الهياكل  الأنشور  لما
هلية والشركات التجارية و  الأ مكاتب الشؤون    ختلطة ولمالبلديات ا  الدوائر و  ت ولات و نيابة العما لاالعما

ا و  المالصناعية  و  البنوك  و  اللمنجمية  الوثائق  إلى  إضافة  الاستعمارية  خممتلكات  العهد لانتجة  ل 
 1830.1العثماني أي قبل  

 التاريخي للأرشيف  التطور. 2.1

وجه  الأيعتبر             على  مورست  التي  الوظائف  أقدم  من  ارتباطه  الأرشيف  بحكم  البسيطة  رض 
نسان منذ بدايات وعيه كونه يتميز بالعقل و التفكير و  الإ بالتسجيل والكتابة و الرسم، وهو ما نجح فيه  

مور التي ساعدت في انتباه  الأستقبل و غيرها من  لمإلابداع و التحكم في التنظيم والقدرة على استشراف ا
كاديميات العلمية  الأ  أنه ارتبط بالقضاء و  فالملاحظهمية الحفاظ على كل ما يخطه أو يكتبه.  لأ نسان  الإ

 2. رشيف تنظيمه و تسجيله و حفظهالأاليونانية وبدور العبادة وقصور الحكام، أين كان يخصص لوثائق 

أن    لاتوافرة، إلمعلومات المعتمدة عند الاستفادة من المولية االأنسان الوسيلة  الإة  لقد كانت ذاكر           
نسان إلى اعتماد الإ مر الذي دفع  الأتراكمها وتوسعها أدى إلى عدم قدرة الذاكرة على استذكارها جميعا،  

علومات، وقد ساعد على تحقيق ذلك تطور اللغة و ابتداء الكتابة،  لمطريقة أخرى تتمثل في تدوين هذه ا
ستخدمة في عملية  لموراق االألواح الصينية و الصخور والحجارة وجلود الرق وأوراق البردي من  الأفكانت  

ا أهم  من  كانت  حيث  والفراعنة  والبابليون  السومريون  اعتمدها  وقد  إلى    صادرلمالتدوين.  أوصلتنا  التي 
 3.تاريخهم

رشيفات كانت موجودة ومعروفة في حضارات الشرق القديم  الأويمكن القول بصورة عامة بأن             
ول للكتابة  الأوطن  لمد ما بين النهرين كانت الاعروف تاريخيا أن بلمغريق والرومان، فمن اكذلك عند الإ 

 3500حوالي  (أوروك)اني الوركاء والتدوين، فقد اخترع العراقيون القدماء الكتابة الصورية في النصف الث

 
، رئاسة الجمهورية:  1962، المتعلق بإنقاذ الأرشيف المنتج ما قبل  1994أكتوبر    02المؤرخ في    07-94المنشور رقم   1

 للأرشيف الوطني.المديرية العامة 
رشيفين بالجامعة الجزائرية بين النظري والواقع : تجربة تخصص تقنيات أرشيفية في نظام الأتكوين  ،  عبد الباسط  شواو 2
 . 72، ص  2014،  2، جامعة قسنطينة أطروحة دكتوراه ، 2 طينةند بجامعة قس.م.ل
 . 168، ص 2008عمان،  عتز والتوزيع،لمدار ا  ،التوثيق: مفهومه، أساليبه، خدماته ، شحادة أمل عبد القادر 3
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كتوبة طريقها إلى  لمحجار معارفهم و علومهم، ومن العراق أخذت الكلمة االأدونوا على الطين و    ق.م و
 1.الشيوع والاستعمال في بقية أرجاء الشرق القديم

ب           في  القديمة  الحضارات  الوقائع لاففي  أهم  الدولة  رجال  سجل  مصر  و  سوريا  و  الرافدين  د 
والقوانين   و   والمعاملات التاريخية  و الآوالحسابات  إلى    ساطيرالأ داب  وصولها  يسرت  بطريقة  حفظوها  و 

لحفظ   مخازن  ففي مصر وجدت  الحديث،  العصر  في  االأأيدينا  داخل  الحريري  لمرشيف  تل  وفي  عابد، 
و  " " ماري   الملوكرشيف بقصر  الأئحة في مخازن لحفظ  لا   25000حوالي    1933بسوريا وجدت عام  

 لميلاد.قبل ا 13يرجع تاريخها إلى القرن 

كما اكتشف في العراق قانون حمورابي مؤسس دولة بابل و هي محفوظة في لوفر بباريس. وتم            
نينوى يرجع تاريخها إلى  سانية لوحات أرشيف في قصر أشور بنيبال بالإناكتشاف أقدم أرشيف في تاريخ  

 2. .م كتب عليها أوامر ملكية و أحكام قضائية و عقود خاصةق 7القرن 

فهوم الرسمي إذ أصبح ينتج في  لما رشيف بدون تغيرالأشكل  طوال التاريخ القديم والوسيط تغير          
هذه   تغيرت في  الحديث، كما  العهد  الورق عند دخول  ثم في  الصلصال  بدل  الحفظ الرق    الفترة ظروف 

رشيف العمومي في العهد  الأرشيف إلى  لأبتهيئة مراكز رسمية تابعة للسلطة، إذا تطور الوضع القانوني ل
 ث.الحدي

فعالية أهمها ظهور الكتابة حيث استعملها لتدوين أفكاره. و   نسان وسائل أخرى أكثرالإثم عرف           
عجزت ذاكرته عن تخزين كل هذا    لماسياسية و الاقتصادية، و  ته التجارية، و أنشطته اللا في مختلف تباد 

في    خيرة ساهمت بشكل كبيرالأعلومات، اتجه إلى تدوينها على وسائط خارجية، هذه  لمالكم الهائل من ا
أثبتته أحداث العصور ا  و  رشيف الذي جاء عفوية للكتابةالأظهور   ختلفة خاصة  لمالدليل على ذلك ما 

يادين، مما نتج عن هذا وثائق كثيرة يمكن إعادة استعمالها  لم كة التدوين في جميع افيما يتعلق بتطور حر 
 . الاعتناء بها حقة، مما يستدعي ضرورة حفظها ولاعلى فترات 

خ  و           الامن  أثبت  فقد  سبق  ما  البدايات  لمل  أن  لالأؤرخون  الخطوات  لأولى  صاحبت  رشيف 
علومات الحجارة، جدران  لمالوسائط التي استخدمها في تخزين ا  لعل أهم  نسان، والإولى للتدوين عند  الأ

 
 . 74شواو عبد الباسط، المرجع السابق، ص  1
حاج شعيب، تسيير أرصدة المصالح الولائية للأرشيف: ولاية تلمسان نموذجا، رسالة ماجستير في علم المكتبات و العلوم  2

 . 44 ، ص2011الوثائقية، جامعة وهران، 
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و غيرها  خيرة ضمنت كل الشؤون الاقتصادية و الاجتماعية ، الألواح الطينية، هذه الأ غارات، لمالكهوف، ا
 ...1 

 أهمية الأرشيف  .2

بالغة  الأيعد             مؤسسة  رئيسية  الأرشيف  ووسيلة  للمعلومات  كمصدر  والدراسات  همية  للبحوث 
 .التنموية و العلمية و التاريخية والاجتماعية والثقافية وغيرها

مم والشعوب وله دور بارز في عملية التوثيق و  الأ رشيف يساهم في تدوين تاريخ  الأكما أن            
 .جيال القادمةلأالحفظ والتبليغ ل

دارية  الإعلومات التي تحتويها سواء من الناحية  لمرشيفية في قيمة االأكما تكمن أهمية الوثائق            
 2. فراد والجماعات داخل الدولةالأالاقتصادية والدور الذي تلعبه في حياة  أو

للمعلومات التي تضطر للرجوع إليها في كل    دارات والهيئات، فهي مصدرالإتفيد  :  مية دائمةلاهمية إعأ
دارة  الإسواها وتحتاجها    آخر  يوفرها مصدر  لاتقبل التزوير والشك    لارة، فهي معلومة رسمية وصحيحة  م

  . مردودها لتحسين نفسها وتطوير

: قانونية  رسمية  وحتمية    أهمية  طبيعية  نتيجة  وهي  عنه  الدفاع  أو  الحقوق  من  حق  إثبات  كشهادة 
ثقافي)تنوع  لمتعدد والمختلفة للنشاط المؤسسات المدارات واالإمارسة  لم ل مراحل معينة  لاخ  ...(إداري ، 

  .راحل ويعكس نشأتها، نموها، وتطور أنشطتهالموهو الكفيل بإثبات ما تحقق أثناء تلك ا

تجعل الشك، و إن كان   لانها معلومات موثقة  لأكاديمية  الأتبنى عليها دراسات الجامعة    أهمية علمية :
ا  لااستعما   كثرالأمجالها   و  لمهو  التاريخي  للمعلومات الإجال  يحتاج  العلمية  الفروع  باقي  فإن  داري، 

  .رشيفالأوجودة بمصالح لما

: ثقافية  بأهمية    أهمية  الناس  لدى  الوعي  نشر  في  روح  رشيالأتساهم  فيهم  وتنمي  عليه،  والحفاظ  ف 
ا بإقامة  ينصح  الذي  الوطن  إلى  المالانتماء  حين  لمعارض  من  لتمكين  الأدور  ب خر،  لآختلفة  رشيف 

 
 . 78-77شواو عبد الباسط، المرجع السابق، ص  1
 . 118، ص نفسه شواو عبد الباسط، المرجع  2
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تربطهم  لما قيمة  أشياء  من  يحتويه  ما  معرفة  من  ما    بالماضي واطن  بمحتوى  تعرف  مطبوعات  وإنشاء 
 1.تملكه

 المبحث الثاني 

 المؤسسات تسيير الأرشيف في 

 مفهوم تسيير الأرشيف  .1

 2. ن بمعنى مشي على خطتهلا من سير يسير، سير ف التسيير لغة:      

 : منها فهوم التسييرلمقدمت العديد من التعاريف   :حالااصط      

ا"           تلك  المهو  العمليات  من  والمجموعة  و  لمنسقة  والتنظيم  التخطيط  أساسا  تشمل  والتي  تكاملة 
 3". شخاص لبلوغهاالأهداف وتنسيق جهود الأالتوجيه، والرقابة وباختصار تحديد 

داريون مستخدمين  الإنشطة والعمليات التي يقوم بها  الأ مجموعة من  :  عرف أيضا على أنه  و          
 4.اف معينةأهد تنفيذ خطة موضوعة سلفا لتحقيق  توفرة لديهم من أجللموالبشرية ا  الماديةمكانيات الإ

ورد في معجم الشامي بأن التسيير هو "عملية تقتصر على عملية التنسيق بين وظائف محددة           
 5. وأنشطة معينة للمؤسسة بغرض تحقيق أهدافها

مرادفة            كثيرة  االأصطلح  لموردت مصطلحات  "إدارة  منها  السجلمرشيف  و"إدارة  "  ت لاحفوظات" 
شراف  لإعنى الذي ينطوي على وجود هيكل متخصص في إدارة أو مؤسسة ما يقوم بالموكلها توحي لنا با

ئمة لها، ونظام  لاظروف حفظ م  ل توفيرلادارات من خالإعلى مجموعة الوثائق الناتجة عن نشاط تلك  
علومات والوثائق التي يتم طلبها  لما  ف توفيرعلمي وعملي لتسهيل عمليتي التخزين والاسترجاع، وذلك بهد 

، والملفات شاريع  لمؤسسة ووضع القرارات ومتابعة الخطط والممن مختلف الجهات الدافعة بغرض تسيير ا

 
  رسالة   ،نموذجا  قسنطينة  يةلاأرشيف و   رشيف: دراسة حالةالأ   مجال  وتطبيقاتها في  علوماتلم كنولوجيا اتابراهيم بوسمغون،   1

 . 33، ص 2009، قسنطينة جامعة منتوري  ،كتباتلمفي علم ا ماجستر
 . 368، ص  1986 ، بيروت،شرق لما  دار الإعلام،نجد في اللغة و  لمقاموس ا 2
 . 05، ص 1995، الجزائر، طبوعات الجامعيةلمديوان ا  ،مدخل للتسيير: أساسيات، وظائف، تقنيات ،الطيب محمد رفيق 3
السيد 4 الموسوعي  لمعجم الما  ، الشامي أحمد  ا لمصطلحات  ،  1988المريخ،  دار  (،  إنجليزي، عربي)علومات:  لمكتبات و 

 . 77ص 
 . 287، ص  1999دار الفكر، عمان،  ،علوماتالمكتبات و لممقدمة في علم ا، وي أمينلاالنج  و ربحي مصطفى عليان 5
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معنويين   أو  ماديين  أشخاص  سواء  أخرى  جهات  طرف  من  طلبها  يتم  التي  تلك  أخرى  لأ أو  غراض 
 1.وجود فيها وطبيعة نشاطهالمة اؤسسلمالتأريخ حسب نوع ا البحث أو ثبات أولإكا

يقوم بها    التسيير:           داريون مستغلين في  الإهو عبارة عن مجموعة من النشاطات العلمية التي 
توفرة لديهم، من أجل تنفيذ خطة موضوعة لتحقيق هدف معين، تشمل  لما  والماليةمكانيات البشرية  الإذلك  

مجال   في  أما  والتوجيه،  والرقابة  والتنظيم  عن  الأالتخطيط  وظيفتها  تكون  مؤسسة  في  إدارة  فهو  رشيف 
مع   التعاون  بتوفيرالأدارات  الإطريق  ذلك  من  للمستفيدين  الخدمات  وتقديم  والصيانة  للرقابة   خرى 

 2.وفق الشروط القانونية والمادية البشرية ةزملامكانيات الالإ

مع    رشيفالأ   تسييريعرف            التعاون  طريق  عن  وظيفتها  تكون  مؤسسة  في  إدارة   " أنه  على 
وراق ويضع الخطط  الأيستعمل    لمنلفات وتقديم خدمات  لموراق وصيانة االأخرى الرقابة على  الأ  دارات الإ

 ". وراقالأك لاعلى فهرسته وحفظ وترحيل واسته

با           الاستهلمويقصد  و  الترحيل  من  لاصطلحين  الوثائق  انتقال  أي  الدفع  عملية  التوالي  على  ك 
ناسب بها في  لم، أو من العمر الثاني إلى العمر الثالث نحو مكان الحفظ ايول إلى العمر الثان الأالعمر  

تقتض  التي  الحذف  وعملية  الوثائ  يكل مرحلة،  تلك  العمر  بإقصاء جزء من  انقضاء  بعد  والتي الأق  ول 
العمر انقضاء  وبعد  إدارية،  قيمة  تظهر  تعادلها  لم  بالنسبة    الثاني  وأما  وعلمية،  تاريخية  قيمة  أي  لديها 

ضافة إلى ذلك التنسيق بين مختلف لإرشيف كما وردت في التعريف فتشمل با الأت تسيير  لالوظيفة مجا
ا  المادية مكانيات  الإ لللموالبشرية  اتوفرة  أهداف  تحقيق  في  خلممشاركة  ومن  ككل،  توفير  لاؤسسة  ل 
الما والوثائق  المعلومات  هياكل  لكل  المناسبة  الحسن  لمؤسسة  التسيير  أجل  من  الطلب  عند  فيها  وجودة 

واستقبالها وتوفير    صاحبة منذ إنتاج الوثائقلمنستثني من ذلك مجموع التقنيات والعمليات ا  لاللعمل، كما  
ناسبة لكل نوع  لمحيث تحويل الوثائق وحفظها وصيانتها إلى غاية إتباع طرق الترتيب االشروط الجيدة من 

 .رصدةالأمن 

 

 

 
 

 . 35، ص 1968القاهرة، مكتبة القاهرة الحديثة، ، ت التنميةلاالتخطيط للتدريب في مجا ،محمد جمال برعي 1
القاهرة، دار الكتاب العربي للطباعة و النشر،  ،  حفوظات: تنظيمها ورفع كفاية العاملين فيهالمإدارة ا  ،محمدأحمد    الشامي 2

 . 300، ص  1995
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 أهداف تسيير الأرشيف  .2

ا           في  الوثائق  تسيير  من  الهدف  والمإن  الزماني  وبالخصوص  لمقياسين  هو  الأكاني  رشيف 
وذلك  لإاختيارها   ما،  تحقيق هدف  أجل  فعالة من  واستراتيجية  بالتقنيات  العالمبالتزامها  التي  لمقاييس  ية 

 : رجوة والتي تتلخص في ما يليلمهداف االأرشيفية للوصول إلى الأالوثائق  لها تسييرلايمكن من خ

ت لايمكن تجاهلها وإهمالها كما تعد مؤه  لا علومات  لما  من مصادر  رشيفية تعد مصدرالأالوثائق   -
  .عمالالأهامة للنجاح في قيادة 

ا - أهداف  لتحقيق  بسرعة  الوثائق  أجل  لمإيجاد  من  الوثائق  استرجاع  ولضمان  وقت  بأسرع  ؤسسة 
  .شخاص الأحماية حقوق 

علومات لمرشيفية الناتجة عن نشاط مؤسسة و الاستفادة من االأوعية  الأحافظة على مختلف  لما -
 1. رشيفيةالأالتي تتضمنها الوثائق 

الوثائق   - تبرير لكل جهة معينة  الأيساعد تسيير  أداة  القرارات وتنفيذها كما تعد  اتخاذ  رشيفية في 
 لا. حاضرا أو مستقب

  .طلوبة في أسرع وقت لمعلومة المالوصول إلى ا -
  .عمال بطريقة منظمة فعالة وبمسؤوليةالأقيادة  -
  .الإتلافسيير وبذلك سهولة عملية التحكم في عملية الت -
 .ؤسسة وحقوق العمال لمعلومات و حماية مصالح المالحفاظ على أمن وسرية ا -
رشيفية وجود نسخ إضافية في الوثائق داخل  الأ: يمنع التسيير الجيد للوثائق    الملفات يمنع زيادة   -

دامت غير مستعملة وليست الضرورية في أسرع وقت ما    غير  الملفات   إتلافل  لامن خ  الملفات 
  .لها فائدة

  .ؤسسةلمهنية، الفردية والثقافية و الحفاظ على ذاكرة المثباتية للنشاطات االإ دلة لأالتزويد با -
  . رشيفية في أنظمة التنظيم وأساليب العملالأالوثائق  إدماج تسيير -
تسيير - بعملية  القيام  تأخير الأ  عدم  عنه  يترتب  إيجاد    رشيف  في  ا  فات الملدائم  علومات لمأو 

 2.طلوبةلما

 
، ص  2002عمان،  دار الصفاء للنشر والتوزيع، ،التعلم كتبات: مراكز مصادرلمإدارة وتنظيم ا  ،ربحي مصطفى عليان 1

31 . 
  مذكرة ماستر   ،ية تبسةلابكارية و   ؤسسات التربوية: دراسة حالة بثانوية لخضرلمأرشيف ا  وتسيير واقع تنظيم  ،  حداد نسرين 2

 . 37، ص  2017، تبسة، جامعة العربي تبسي، كتباتلمفي علم ا
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 التسيير المادي للأرشيف  .3

بنايات             مواصفات  واالأتخضع  الشروط  من  جملة  إلى  تنص لمرشيف  كما  وذلك  الفنية  قاييس 
 1ا. عليه القوانين الدولية التي يجب احترامها وتوفيره

 . موقع و محلات الأرشيف 1.3

رشيف وقد بدى  الأتلعب الحاجة إلى حفظ الوثائق دورا هاما في إنشاء وتصميم مباني مراكز            
البر  اللجنة  تقرير  الموا  1936نية عام  لماذلك جليا في  إنشاء  لمناقشات  قبل  التي جرت  رشيف  الأستفيدة 

إنشاء مركز    1954مريكي سنة  الأالوصفي   من  من الأفالهدف  لكميات  آمن  مكان  في  يتلخص    رشيف 
 . عليها الإطلاعواد القيمة الثمينة وتنظيمها وسير لما

تصميم مصالح             داخل  الأإن  واالإرشيف  المدارات  تصميم  منذ  يبدأ  وتخصيص  لم ؤسسات  بنى 
خصص مناسبا  لمكان المؤسسة، على أن يكون المرشيف كباقي الهياكل داخل االأ  جل تسييرلأقسم منه  

رشيفية هو الاقتصاد في الوقت، كذلك يمكننا  الأناسب للوثائق لمكان املساسي من اختيار االأن الغرض لأ
رشيفية داخل  الأمن تحسين العمليات التي تقوم بها مختلف الهياكل إذا كان هناك ترابط بين مكان الوثائق  

 2. خرى الأدارات الإؤسسة وبين لما

بنايات معدة خصيصا    مخازن أو ساحات أو الفضاءات من  لم: هي ارشيفالأ ت  لاتعريف مح          
رشيف. كما استعملت كذلك كلمات مستودع أو مخزن، كما يمكن تعريفها على  الألتخزين وترتيب و حفظ  

للمعايير، مصممة خصيصا   بناية مطابقة  بالاأنها  الخاصة  الخدمات والعمليات  صالح  لم ستقبال مختلف 
 . رشيفيةالأ

 . اختيار الموقع 1.1.3

بنى  لمرشيف ويراعى في تصميم االأنطقة التي يقام عليها مبنى  لمرشيف تحديد االأيقصد بموقع            
 3: يلي ما

  . زللاساحة كافية، ويتم اختيارها في مناطق بعيدة عن الرطوبة والز لمأن تكون ا •
 

 . 12-11ص  د.ت، ، القاهرة،دار غريب ،علومات: الحفظ، التصوير، الترميم والصيانةلمأمن ا ،حمودة محمد عباس 1
الو الأمصالح    واقع وآفاق تسيير  ،محمد  قصير  و  ناصر  بولخراص 2 أرشيف و لارشيف  بالجزائر:  تيارت نموذجالائية   ، ية 

 . 51ص   د.ت، مستغانم، عبد الحميد بن باديس ،كتبات لمرسالة ماجستير في علم ا 
 . 21الصيرفي محمد، الأرشيف الالكتروني، دار الكتاب القانوني، د.ب، د.ت، ص  3
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ا • يكون  المأن  قاب لمكان  و  مناسبا  للوثائق  ا  لاخصص  في  حيث  لمللتوسع  في  ستقبل،  يشترك 
ا و  لمتصميمه  معا  الأهندس  بقوة  لمرشيفي  الاهتمام  مع  الاحتياجات،  قدرة  الأراعاة  و  سقف 

  .رضية على تحمل ثقل الرفوف و التجهيزات الأ
  .نطقةلمبنى بطريقة مناسبة لطبيعة الم يصمم شكل ا •
  .توجيه البناية بطريقة تسمح باجتناب أشعة الشمس أو الرياح •
سيما وجود لاالغير مراقب    الإطلاعياه و السرقة أو  لمنسبة لتسريبات اتخصيص أماكن آمنة بال  •

أماكن ملما  المحلات  للجمهور في  المخازن و خاضعة  لمئمة بعيدة عن الافتوحة  وظفين  لمراقبة 
  .وللهدوء بعيدا عن الفوضى

  .حتراق و غير مولدة للغبارلامواد اصطناعية غير قابلة ل ط أو لاتشكيل أرضيات من ب •
ستعملة عن ارتفاع درجة الحرارة ونسبة  لمواد المزل، والعزل بواسطة الهندسة والاة مقاومة للز بناي •

 1.الرطوبة
توفرة والنسيج العمراني الذي سوف  لم رضية االأرشيف تتباين حسب  الأشكال الهندسية لبناية  الأإن   •

ا وإرادة مخترعي  فيه  قدرلمتندمج  فعليها  الجمالية  أما  أن  الإ  شروع،  تاريخنا و مكان   تستلهم من 
 .حليلمستوى المتقاليدنا على ا

 . مخزن الأرشيف 2.1.3

الرصيد  لما           حفظ  فيها  يتم  التي  هي  الجمهور  الأخازن  عن  معزولة  تكون  أن  ويفضل  رشيفي 
بشرية، ولتحقيق هذه الحماية    خاطر الخارجية سواء كانت طبيعية أولمرشيف من االأومهمتها هي حماية  

 : ن ب ز خالمتتمتع ايجب أن 

  ° 1000ساعة تحت درجة حرارة  2قل  الأأبواب حديدية مقاومة للحريق على  •
 . 2م /كلم  1200بالنسبة للرفوف الثابتة  : خازن لممقاومة أرضية ا •

  .2م /كلغ2400  كلغ 1700تحركة لمبالنسبة للرفوف ا 

  .مولدة للغباركونة من مواد لمرضيات االأط واجتناب لااستعمال أرضيات مع ب •
  .تقي من التأثيرات الخارجية  استعمال جدران ذات سمك كبير •

 
ة  لايصلحة أرشيف و لمئية: دراسة ميدانية  لاصالح الو لمرشيفية التقليدية في االأحفظ الوثائق    ، فاطمة  دوار  و  مختاريةقاني   1

 . 34، ص  2016م، مستغان عبد الحميد بن باديس  ،مذكرة ماستر ،مستغانم نموذجا
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تجنب   • تحت  الأيجب  و الأمكنة  الورق  على  تؤثر  التي  الكبيرة  الرطوبة  لتفادي  جهزة  الأرض 
رشيف بصفة  الأشبوهين الذين يصبحون خطرا على  لمشخاص االأخرى، كما يجب تفادي  الأ

 1. عامة
ا • مربع  لموتصمم  متر  مائتي  بمساحة  مرتفعة   2م   200خازن  غير  وأسقف  الواحد  للمخزن 

وعشرين   مترين  حدود  في  أجل م  2.20علوها  من  أو  الدفع  لتحضير  واسعة  قاعة  تصميم 
رشيف، كما تصمم فتوحات الأخصصة لنقل  لمالسيارات والشاحنات ا  الاستقبال، تسمح بمرور

واحد   متر  بارتفاع  سنتيمترا    م 1التهوية  الواحدة عن    50وعرض خمسين  تبعد  خرى  الأ سم، 
خازن تكون  لمبواب الأ من مساحة الواجهة، و بالنسبة    10ئة  لم، وتشكل عشرة بام2بمترين  

 C  .2°100نع تسرب الحرائق إليها، ومقاومة لدرجة حرارة تفوق لممعدنية مدرعة 

 . الوسائل و التجهيزات 2.3

 . الوسائل 1.2.3

 غير المفتوحة للجمهور:قاعات العمل  •

وهي تتمثل في مكتب    خصصة للجمهور،لمماكن االأخازن وكذلك على  لمهي قاعات مستقلة عن ا       
 ن.وظفي لمقاعة استقبال الدفعات، قاعة الفرز، مكاتب ا دير،لما

 قاعة استقبال الدفعات: 

  رشيفية الأستقبال الدفعات  لا تهيأ هذه القاعة خصيصا    ،²م  100مربع    تتجاوز مساحتها مئة متر  لا      
خ من  مزودة لاوذلك  وتكون  النقل  شاحنة  عربة  ارتفاع  مستوى  مع  يتطابق  مرتفع  مدخل  تخصيص  ل 

 3.رصدةالأؤقت، ويوصى أن تكون قريبة من قاعات الفرز وهذا لتسهيل نقل لمبرفوف للتخزين ا

 قاعات الفرز: 

 : ويوصى أن تكون هذه القاعات  ²م200تتجاوز مساحتها متر مربع  لا      

  .رشيفيينالأضافة إلى التهوية الجيدة وهذا لتسهيل عمل لإذات إضاءة جيدة با  -

 
 . 24 ص، رجع السابقلما  ،فاطمة دوار  و مختارية قاني 1
 . 50السابق، ص حاج شعيب، المرجع  2
 . 24 ص، رجع السابقلما  ،فاطمة دوار  و قاني مختارية 3
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 . رصدة التي سوف تقصىلأخصصة ل لمقريبة من قاعة استقبال الدفعات والقاعة ا -

 المكاتب:

ا       مساحة  باختلمتختلف  اف  لاكاتب  فمكتب  أصحابها،  يكون  الأ سؤول  لممستويات  البناية  عن  ول 
ا وذلك  لمكبير  با لاساحة  الشخصيات  باستقبال  خاص  جزء  على  خاصة  لإحتوائه  قاعة  إلى  ضافة 

وظفين  لمكتب مكتب خاص بالسكرتير. أما مكاتب باقي المصالح، ويربط هذا المجتماعات مع رؤساء الابا
 .يكون حسب حجم البناية فتكون ذات مساحة أقل وعددها 

 قاعات خاصة بالجمهور:  •
 المعارض:

بإنارة    عارض اختيارية وتكون هذه القاعة مجهزة بأثاث خاص بالعرض كما أنها تمتازلمإن مساحة ا      
 .راقبةلممع ضرورة تزويدها بكاميرات ا ،جيدة

 قاعة القراءة:

  خازن من أجل حمايتها من خطر السرقة من لمبالبعد عن امساحتها اختيارية، وتتمتع هذه القاعة        
كتب لمللقاعة ويكون هذا ا  سيرلمراقب والمطرف الرواد، ويجب أن يتوفر في هذه القاعة مكتب خاص با

في مكان يسمح بمراقبة الرواد داخل القاعة وكيفية استعمالهم للوثائق وكذلك مراقبة مدخل القاعة، ويفضل  
 1.تعيقه أي حواجز لاكان  كتب في ملمأن يكون ا

 . التجهيزات 2.2.3

العمل ، كما أنها ترفع من   عدات من أهم العوامل التي تساعد إلى حد كبير على تيسيرلما  تعتبر      
 2. من العمل في وقت أقصر وبجهد أقل كفاءة العاملين إذ تجعلهم يؤدون حجما أكبر

 التجهيزات الخاصة بمخازن الأرشيف  •

مهما في تطوير وتحسين إجراءات العمل لذا    لارشيف عامالأستخدمة في مراكز  لمالتجهيزات اتعد        
 :ية منها لمجهزة الضرورية والتي تتوفر على مواصفات عاالأ مجموعة من  ينبغي توفير

 
 . 25قاني مختارية و دوار فاطمة، المرجع السابق، ص  1
  ، ية سطيفلاأرشيف و   رشيف في ظل التطورات التكنولوجية الحديثة : دراسة ميدانية بمركزالأحفظ    ،شواو عبد الباسط 2

 . 17، ص  2010قسنطينة، جامعة منتوري ر، مذكرة ماست
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ف رشيالأ  شيوعا في مراكز  فتوحة أكثرلمعدنية الميجب أن تكون معدنية بحيث تعد الرفوف ا  الرفوف :
أن   وبين  ويجب  بينها  تناسب  االأيوجد  من  القصوى  الاستفادة  لتحقيق  للوثائق  الحاوية    سافة لموعية 

 المخصصة للتخزين. 

  . تنقلة، الثابتة، الطويلة والقصيرةلما نواعها :ألم بمختلف لا الس

  .ضغوطةلمقراص االألحفظ الخرائط والرسومات الهندسية والوثائق الكبيرة و  خزانات معدنية:

  .سترجاع أو الترتيب لاخزن للمتستخدم في نقل الوثائق داخل ا العربات الصغيرة:

  . لضبط درجة الحرارة والرطوبة أجهزة تكييف الهواء:

 1ء.قطع في الكهربا حدوث طارئ أوضاءة عند الإ ستمرارية ا خطوط التغذية الكهربائية الاحتياطية:

 : مفتوحةالتجهيزات الخاصة بالقاعات الغير  •

 : عالجةلمقاعات استقبال الدفعات وقاعات الفرز وا

آلةلمالتعقيم    خابر والورشات : مخبرلما  - الجراثيم والحشرات،  الرطوب  كافحة  آلة امتصاص  ة،  التجليد، 
 آلات تعقيم المخازن. 

  . ورشة التجليد  -

 .صغرلمورشة التصوير ا ورشة التصوير العادي، -

  .خبر التصوير الرقميم -

  .ت وكراسيلاطاو  -

  .صغر والتجليد والتطهيرلمأجهزة التصوير والتصوير ا -

 2. صغرات الفيلميةلمأجهزة قراءة الوسائط التكنولوجية وا -

 المكاتب:

 
الزهراء 1 فاطمة  لحماية  الإ  ،مكتي  الوقائية  بمركزالأجراءات  ميدانية  دراسة   : الكوارث  من  الوطني الأ  رشيف  رشيف 

 . 47-46، ص  2013، جامعة منتوري قسنطينة، مذكرة ماستر، الجزائري 
، ص  1992، القاهرة،  والتوزيع  الثقافة للنشر  دار  ،التصنيف و فهرسة الوثائق أو الترتيب و الوصف  ،السيد محمد إبراهيم 2

103 . 
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  photocopier ت النسخلاآ -

  scanner ت التصوير الرقميلاآ -

  .يكروفيشلميكروفيلم والمت قراءة الاآ -

  . حواسيب مصحوبة بالطابعات  -

  .رشيفالأ رفوف لحفظ  خزائن أو -

 ة..( مكتب، كرسي ، خزان) ثاث العادي للمكاتب الأ  -

 :فتوحة للجمهورلمالتجهيزات الخاصة بالقاعات ا •

 المعارض: 

العرض        لوحات  :  أجهزة  زجاجية،  الضخزائن  العرض  شاشات  حواسيب،   Dataوئي  العرض. 
Show . 

 قاعة القراءة:

  .ت، كراسي، حواسيب لاطاو  -

  . يكروفيشلميكروفيلم والمت قراءة الاآ -

  .رفوف ثابتة، خزائن -

  . ت عرض الفهارسلاطاو  -

 1. عاملة مع الباحثينلمنظام إلكتروني للدخول وا -

 التجهيزات الخاصة بالأمن: •

 . حول السرقة مكافحة الحرائق و أجهزة إنذارأجهزة  -

أجهزة التنبيه وتحسس الحريق التي تشتغل بإصدار إنذار عند حدوث حريق وتتحسس مصدر الدخان   -
  .قبل انتشار الحريق

 
 . 29، ص رجع السابقلما  ،فاطمة دوار  و قاني مختارية 1
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 أجهزة مراقبة الحرارة والرطوبة، و أجهزة إزالة الرطوبة.  -

  .ياهلمت امتصاص الاو آ الماءرشاشات  -

ضادة للدخان في حالة نشوب  لمقنعة االأضادة للغبار و  لمقنعة االأة و نظارات الحماية و  قبعات الحماي  -
 .حريق

 . الموظفين 3.2.3

ا            والعمليات  الوظائف  أداء  على  الجانب  لم يشرف  تخص  والتي  من الإختلفة  طاقم  داري 
رشيف يتم  الأتفاوتة، و بالنسبة للعاملين في مجال  لمختلفة و الدرجات الموظفين ذوي الاختصاصات الما

ا التكوين  و  فالمالتدريس  للمختصين،  يتميز بصفة  لمستمر  بأداء عمل  يقوم  العام هو كل شخص  وظف 
 .الدوام في خدمة مرفق عام أو مصلحة أو مؤسسة عامة تديرها الدولة

من أنشطة ألارشيف    طة أو أكثرنش الأسؤول الذي يعمل في إحدى  لمرشيفي الشخص االأإذ يعتبر        
التدريب... الصيانة،  التنظيم،  الفرز،  ا   مثل:  للباحثينلمالخدمات  ا .1  رجعية  حسب لمويصنف  وظفون 

السلم   االإدرجات  التنظيم  وفق  المداري  والنماذج  به  أو لمعمول  دولة  في كل  توزيعهم    تبعة  ويتم  مؤسسة 
مارسة وظائفهم وبعدد كافي بتقسيم عادل للمهام، لذا فمستوى الخدمات التي تقدمها  لمحسب التخصص  

ولى بكفاءة القائمين على هذه الخدمات لذا يجب اختيار العامل بدقة الأرشيف مرتبط بالدرجة  الأمصلحة  
 :ومن بينها ما يلي والمؤهلات واصفات لمالذي نطبق عليه ا

وضوعات و الاستمرار في  لمختلفة و الربط بين المالفصل بين الدفوعات اقوة الذاكرة، ما يساعده على    -
  .عالجةلمعمليات ا إتقان مختلف  تساعده على ضافة إلى مهارة يدويةالإتطبيق الرموز و طرق الترتيب. ب

قانونية أو    ع على كل ما هو سري ومن حيث عدم إعارة الوثائق بطريقة غيرلا مانة من حيث الاطالأ  -
  .غراض شخصيةلأ أخذها 

ل لاسيما من خلاروح إلابداع والتطلع لكل ما هو جديد في مجال مسايرة التطور دون الحواجز النفسية    -
  .علومات و التقنيات الحديثةلماعتماد وسائل تكنولوجيا ا

 
الطاهر 1 رأس    ،بودويرة  ميدان    المالتثمين  في  االأالبشري  وممارسة  التكوين  بين  ميدانية  لمرشيف  دراسة   :  بمراكز هنة 

قسنطينة،   منتوري  كتبات. جامعةلمفي علم ا  ،رسالة ماجستير(، قسنطينة، سطيف، باتنة)ئية بالشرق الجزائري لارشيف الو الأ
 . 105، ص  2008
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ا  - تحمل  والتواصل مع  لمالقدرة على  والتوافق  الخبرة  الآسؤولية  العمل، خاصة  إطار  الطويلة  خرين في 
  .رشيفالأ في مجال  بالنسبة للمسير

  .والالتزام بمواعيد العمل الانضباط -

 1.يتطلبه العمل من قراءة و تصفح الوثائق بشكل مستمر  لمامة البصر لاس -

 . التسيير العلمي للأرشيف 3.3

راحل التي  لمبكل اتعلقة  لمرشيف إلى مجموعة من العمليات االأينقسم هذا الجانب من تسيير            
الوثيقة   حياة  بها  انطالأتمر  الوثيقة  لارشيفية  تشكل  مرحلة  من  تقنيات  الأقا  من  يصاحبها  ما  و  رشيفية 

و يختلف هذا (.  الحفظ أو الحذف)خيرة  الأرحلة  لموعمليات تساهم في تكوينها إلى أن يحدد مصيرها في ا
قة  لاأي كل ما له ع  المادي  مثل في التسيير تلمول واالأرشيف عن الشق  لأالعلمي ل  الجانب من التسيير

ابتداء من موقع االأبحفظ الوثيقة   رشيف إلى كل ما يتعلق بها من  الأمخزن    صلحة أولمرشيفية ماديا، 
فيما يلي    الوثيقة في حد ذاتها و  العلمي يتعلق بطرق تسيير  ، في حين التسييرالماديةتجهيزاتها ومكوناتها  

 :رشيفالأ يير تعلقة بتس لمأهم العمليات ا

 . جمع الأرشيف و طرق اقتناء الأرصدة الأرشيفية 1.3.3

 جمع الأرشيف: 

لها جمع الوثائق و حفظها  لاولى يتم من خالأرشيفية على مرحلتين،  الأتتم عملية جمع الوثائق            
ا الهيئة  نفس  فائدتها في  لمحفظا مؤقتا وتكون في  انتهت  الوثائق التي  الوثائق في  لها وتتمثل هذه  نتجة 

 .دارية العاليةالإداري و غلقت ملفاتها، أي فقدت قيمتها الإالعمل 

جل  الأرشيفية أي عندما ينتهي  الأرحلة الثانية فتتمثل في العمر الثاني من أعمار الوثيقة  لمأما ا          
وجودة على مستوى  لمرشيفية مراكز الحفظ ا الأتغادر حينها الوثائق  (  سنوات   5)ؤقت  لمالقانوني للحفظ ا

نعدام و فقدان أي قيمة لها، و إما  لانظرا    المادي  الإتلافنتجة ليحدد بعد ذلك مصيرها إما  لمصلحة الما
 : حدى العمليات التاليةلإرشيف نتيجة  الأو يتم جمع هذا النوع من . 2  الحفظ الدائم للوثيقة نظرا لقيمتها

 الدفع:  

 
 . 45ص  ،رجع السابقلما  ،الشامي أحمد محمد 1
 . 89ص ، رجع السابقلما ،شعيب حاج 2
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رشيف و حفظه حفظا دائما فبعد تشكل رصيد الألجمع    لاتداو  كثررشيف هي الأ الأعملية دفع    تعتبر       
ا تقوم  بتراكمها  و  نشاطها  عن  الناتجة  للوثائق  الطبيعي  التجمع  من  مؤسسة  الدفع لمأي  بعملية  ؤسسة 

فائدتها   إنتهت  التي  تقنية  .  داريةالإللوثائق  عملية  هو  و والدفع  الوثائق  كمية  بها  يقصد  رصدة  الأإدارية 
رشيف أي تحويل الوثائق من مكان والدتها إلى مكان الهيئة  الأنتجة إلى مصلحة لمصلحة المحولة من الما
قد  لما و  الثالث  العمر  و  الثاني  العمر  لوثائق  بالنسبة  تتم  الوثائق  تحويل  و  الدفع  فعملية  بالحفظ،  كلفة 

على أنه تدفع وجوبا الوثائق التي تحتوي على فائدة   09-88قانون رقم  من ال  08  المادةنصت على هذا  
 .كلفة بالحفظلمأرشيفية للمؤسسة ا

 الاقتناء:   

تنمية         الى  تهدف  التي  الاجراءات  الاقتناء  تملكه الأيشمل  الذي  و  للمؤسسات  تابع  الغير    رشيف 
دفوع تكون ملكية  لمرشيف االأو التبادل. على عكس  أرشيف كالشراء، الهبة، الوصية، الايداع  الأمصلحة  

كلفة بالحفظ الدائم التي هي غريبة عن اطار النشأة و عن مرحلتي  لمقتنى بين أيدي الهيئة المرشيف االأ
. احترام الرصيد   دلالةرشيف يجب أن توضع تحت  الأو عمليتي دفع و اقتناء  .  رشيف الجاري والوسيطالأ
التنظيم  لأ النظري و  الوعاء  الرصيد هو  الذي يسير كل عمليات  الأن احترام  كما يجب    رشفة،الأساسي 

ا على  با لمالحفاظ  الخاصة  الأميزات  الشمولية،لمرشيف  في  ا  تمثلة  و  و ،  صداقيةلمالوثوق  الصحة 
 1.الصدق

 طرق اقتناء الأرصدة الأرشيفية: 

جمع             و  تزويد  عملية  طريق  الأإن  عن  أي  تلقائية،  بطرق  يتم  بعضها  طرق  بعدة  تتم  رشيف 
و العادية،  هناأ  الدفعات  و  عادية،  غير  دفعات  أي  تسبقها،  إجراءات  و  عمليات  تتطلب    يجب   خرى 

 : )الاقتناء)توضيح نوعين من الدفعات 

ركزية عن طريق اجراءات الدفع العادي وما  لمدارات االإوهي إستقبال أرشيف مؤسسات    :الدفعات العادية
ا وهو  تخصه  وتشريعات  إدارية  قوانين  من  لدخول  الأ  صدرلم يتبعه  جمع  )رصدة  الأ ساسي  و  اقتناء 

 .)رصدةالأ

 
 . 90شعيب حاج، المرجع السابق، ص  1
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رشيف عن الأرشيفية التي تدخل إلى مراكز  الأرصدة أو الوثائق  الأيقصد بها تلك    الدفوعات غير العادية:
انتقال    -الاسترجاع    -الاسترداد    -الهبة بالوصية    -هداء  الإ  -يداع  الإ  -الشراء   : ت التاليةلاطريق الحا

 الملكية.

 : مميزات الدفوعات الغير عادية

امها بالحس  عنوية و كذلك اتسلمالشخصيات الاعتبارية و ا  لميولات تخضع الدفوعات الغير عادية        
رشيفي الخاص الذي يدخل ضمن مجال الحفاظ  الأالوطني و من ثمة الوعي بأهمية الحفاظ على التراث  

 . على التراث الثقافي الوطني

رشيف الأرشيف الخاص، و لهذا فهو نابع من إرادة مؤسسة  الأيلزم تطبيق السياسة الوطنية لجمع        
من   النوع  لهذا  توليه  الذي  الاهتمام  و  الذي  الأالوطني  عن    لارشيف  التاريخية  قيمته  رشيف  الأتقل 

 .العمومي

 (:رشيفلأ مصادر الدفوعات الغير عادية ل)رشيف الأ الاقتناء في  مصادر

ل إهداء بعض الشخصيات التاريخية و  لارشيف الوطني من خالأإحدى الطرق التي يتزود بها ء: هداالإ -
 .سيما الذي يخص معركة الثورة الجزائرية لاجاهدين التي تحوز أرشيف لمدبية و االأ

تختلف عن    الوصية:  - بكونها  الأو هي  إ  لاولى  بإيداع    لاتتم  يوصي  الشخص، حيث  يتوفى  أن  بعد 
 . وصية رشيف عن طريق تحريرالأ أرشيفه الخاص في إحدى مراكز

رشيف الوطني على اقتناء بعض الوثائق  الأتعمل مؤسسة    ،09/ 88طبقا لنص أحكام القانون    ء:الشرا  -
 . ل دراسة الوثائق وتحديد قيمتهالاوثقة عن طريق الشراء، وذلك من خلمرشيفية االأ

 . يداعالإيداع على أن يسترده مالكه بعد انقضاء أجل الإيكون مؤقتا، وذلك بأن يحدد مدة : يداعالإ -

يمكن    لارشيف ملك للدولة،  الأ  شخاص باعتبارالأرشيف العمومي الذي يحوزه  لأو تتعلق با  :الاسترداد  -
 .حيازته بالتقادم، ولهذا فالدولة مطالبة باسترداده مهما طال الزمن

 1  .صليالأحفوظ فيها إلى مالكها لمرشيف االأرشيف من مصلحة الأهي عملية تحويل  :الاسترجاع -

 
  سعاد، منتديات اليسير للمعلومات و المكتبات، )على الخط (، متاح على:بن شعيرة  1

http://alyaseer.net/vb/showthread.php?t=1977  :07/05/2023تمت الزيارة . 

http://alyaseer.net/vb/showthread.php?t=1977
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ا  - رسمي    لكية: لمانتقال  تسليم  عملية  أنها  لأهي  بحكم  أخرى  إلى  أرشيف  مصلحة  من  عادي  رشيف 
 . ولىالأصلحة لمهام التي كانت تضطلع به المو جزئية اتسلمت بصفة كلية أ 

 . المعالجة العلمية للأرشيف 2.3.3

 عملية الدفع: -

ا       من  الوثائق  تحول  هي  الدفع  عملية  تعريف  الذكر  سبق  المكم  المكان  الى  اللمنتج   خولةمنطقة 
 . بحفظه

رشيفية لهيئة عمومية وتحول  الألها تحفظ الوثائق  لاخر للدفع هو العملية التي من خآوفي مفهوم        
عتماد على جدول الدفع كوسيلة تضمن وصف وترقيم  لا يداع العمومي باالإبطريقة قانونية إلى محافظي  

 . دفوعةلم الوحدات ا

تحويل         أو  الدفع  االأفعملية  الحفظ  مصلحة  وتدفع  الثاني  العمر  لوثائق  بالنسبة  تتم  ؤقت لمرشيف 
خ أو  اداخل  الحفظ  لمارج  مراكز  إلزاميا  وتستقبلها  الثالث  العمر  في  تتم  كما  ثاني،  مستوى  في  ؤسسة 

على أنه تدفع وجوبا الوثائق التي تحتوي    09-88من القانون رقم   8 المادةالنهائي. وتنص في هذا الشأن 
 . كلفة بالحفظملاعلى فائدة أرشيفية للمؤسسة 

تضيف         القانون   9  المادةكما  نفس  ا  من  العمومية  الهيئات  أرشيف  في  لم"إن    من   3  المادةذكورة 
. 1ة  عين لمضرورية للهيئة ا  رشيف الوطني عندما تصبح الوثائق غير لأكلفة بالمؤسسة المالقانون يتم أمام ا

 : و لكي تتم عملية الدفع على أكمل وجه و على أسس علمية و قانونية يجب ما يلي

 التحضير المادي للعملية:

باالأاتصال         خلم رشيفي  من  الدفع  تريد  التي  الاصالح  المل  الزيارة  أو  حجم  لمراسلة  وتحديد  يدانية 
في  الأ كتابية  تعليمات  إعطاء  مع  الدفع  تاريخ  وتحديد  وثيقة  وأقدم  أحدث  تاريخ  وتحديد  وطبيعته  رشيف 

العلب ذات   قابلة للحمل أوحتى تكون  (كغ 5إلى  4)يتعدى وزنها  لاالرزم وتغليفيها حيث  كيفية تحضير
ا  10سمك   الرزم حسب  الوثائق داخل  الحزم وترقيمها تسلسليا، تجمع  أولمسم مع عدد  صالح  لما  كاتب 

 
 ، السابق الذكر.09-88القانون رقم   1
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لفبائية أو  الأأو    بجدية أو العدديةالأوضوع معا وتصنف حسب الطريقة  لمتعلقة بنفس الما  الملفات وتوضع  
 1ة. نهجيلمالجغرافية أو ا

 إعداد جدول الدفع:

حولة إلى الم  دفوعة أولمرشيفية االأجدول الدفع هو القائمة الوصفية التي تصاحب وترافق الوثائق       
صلحة الدافعة ثم تتم مراقبته وتصحيحه بعناية ويكمل إذا  لمث نسخ من طرف الارشيف بعد ثالأمصلحة  

من أربع صفحات،  رشيف التي تستقبل الدفع ويتكون جدول الدفع  الأت  لااقتضت الضرورة من طرف مح
 : تحتوي الصفحة ألاولى على جزئين

رشيف،  لأستقبلة للمصلحة أو الجهة الدافعة، تاريخ الدفع، إسم الهيئة المسم الإمخصص  :  ولالأالجزء    -
مثال   الدفعات  وعدد  الدفع  سنة    2005/ 3وسنة  في  الثالث  هو  الدفع  هذا  الصفحات    2005يعني  أما 

 :خانات  06الثانية والثالثة مقسمة إلى  

  .الرقم التسلسلي للحزمات أو العلب : ولىالخانة الأ

  .رشيفالأالخانة الثانية: محتوى وطبيعة 

  .حتوى كل حزمةلمقصى الأدنى و الأالخانة الثالثة: التاريخ 

  .الخانة الرابعة: تخصص لتاريخ العدم

  .خانات  6رشيف لوضع الرموز والترقيم حسب الأالخانة الخامسة: إدارة مصلحة 

يتم ذكره في الخانات    بالملاحظات خانة خاصة  :  الخانة السادسة يكتب فيها لكل ما يكون ذا أهمية ولم 
 .خرى الأ

ا       والجهة  الدافعة  الجهة  توقيع  الدفع  جدول  مصلحة  لمويجعل  وتستلم  على الأستلمة  جدول  رشيف 
الاث ملئه من طرف  بعد  نسخ  املث  وبعد ضبط  الدافعة  إلى  لمصلحة  نسخة  يستلم  عليه  والتوقيع  راجعة 

رشيف حين ترتب واحدة بطريقة زمنية  الأخرى من النسختين تحفظان لدى مصلحة  الأالجهة الدافعة بينما  

 
 ، الخاص بتسيير الأرشيف الإداري. 1995جانفي   25، المؤرخ في 08-95المنشور رقم  1
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ا دفاعات  تتابع  المحيث  أظابرة خاصة  لمصالح  في  وتحفظ  النسخة  (الكرونو)ختلفة  أما  ترتبط  الأ،  خرى 
 1. حدى على منهجية حسب الدفعات كلبطريقة 

 عملية التشخيص:  -

رشيف  الأعالجة  لميتناقض مع التقنين الدولي    لاالتشخيص هو عملية تتطلب خطوات محسوبة بما         
أولية نحو معالجة فكرية وعلمية   لذلك فهو خطوة  أولية مستعجلة  وهو ليس عملية نهائية بل هو عملية 

الأل في  فإنه  فإذ،  ستقبللمرصدة  الدفع  بجدول  الوثائق  دفع  عملية  تصحب  لم  منلاا  بعملية    بد  القيام 
جمع   على  تقوم  التي  االأالتشخيص  الوحدات  كل  معرفة  و  لكل لمرصدة  التشخيص  إعداد  و  لها.  كونة 

 : التالية حزمة والتي تتكون من العناصر

  .لفلمرقم ا -

  .نتجةلمالهيئة ا

  .عنوان الرصيد  -

  .قصىالأدنى و الأالتاريخ  -

  .الملاحظات  -

  .السلسلة

  .التحديد الحرفي

  .رقم البطاقة

  .خزن أو القاعةلمرقم ا

  .رقم العلبة

 .رصدةالأرشيفي الذي قام بعملية التشخيص لهذه الأإسم 

القواعد         إرساء  إلى  العملية  هذه  لخدمة  الأتهدف  إتاحتها  و  بمضمونها  و  بالوثائق  للتعريف  ساسية 
اإحتياج  المات  المصالح  إجراءات  باقي  استعمال  حين  إلى  سريعة  بطريقة  الباحثين  أو  عالجة لمنتجة 

 
الفنية للوثائق والوصف  لمعا  التنظيم و  ،سهام  كريكة 1   ،علوماتلموا  كتباتلما  مجلة  ،رشيف الوطنيالأرشيفي في  الأالجة 
 . 59، ص 2003 الجزائر،، 3، ع2جم
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الأل في  الوصف  طريقة  توحيد  و  الوثائقي  الفائض  في  التحكم  في  تساعد  أنها  كما  صالح  لمرصدة. 
 . رشيفية وإعداد وسائل البحث على نمط موحد الأ

 عملية الفرز:  -

التي من خ       العملية  يتم اخت لاهو  الوثائق  يلها  التي تحفظ أوالأار  ل  رشيفية  قابلية  لها  قصاء  لإالتي 
خ من  تفرق  التي  العملية  والتي  لاوهو  دائمة،  تاريخية  أهمية  لها  التي  الوثائق  مجموعة  بين  أن لالها  بد 

ف من  تحفظ حفظا نهائيا والتي ليس لديها أي أهمية إدارية مؤقتة ويمكن أن تحذف بانتهاء مدة معينة تختل
 1. ؤقت إلى الحفظ النهائيلمالعملية التي ترخص انتقال الوثائق من الحفظ ا خرى كما يعتبرلأحالة 

 مستويات الفرز: 

سودات  لمنتجة وذلك بهدف التخلص من كل أوراق المصلحة المويكون على مستوى ا:  ولالأستوى  لما  -
وجود   االأشرط  النسخ  واستبعاد  و لمصل  دفاتروراق  الأتكررة  الفارغة،  الاستمارات  الحضور    البيضاء، 

 ن.وظفي لموالغيابات الخاصة با

عتماد على القائمة  لارشيف عند الانتقال للعمر الثاني، باالأيتم على مستوى مصلحة  :  ستوى الثانيلما -
  .تحذف الشاملة وهذا يحدد قيمة الوثيقة إن كانت تاريخية أو

لفات والتأكد لمالفرز في أوقات مختلفة، دوريا أو تلقائيا كلما أمكن لتفحص اتتم عملية  : ستوى الثالث لما  -
خيرة  الأؤقت أو بعد دفع هذه لمنتجة بأرشيفها أي مصالح الحفظ الممن دقة عملية الفرز بعد دفع الجهات ا

 . إلى مراكز الحفظ النهائي

 طرق الفرز: 

  مر الأرشيفية كبيرة بينما يتطلب  الأون الكتلة  تستعمل هذه الطريقة خاصة عندما تك:  الفرز قطعة بقطعة  -
 . بعض العينات ذات القيمة التاريخية  لاحفظ إ

الكلي للملف وهذا حسب الرزنامة الرسمية التي   الإتلافأو    بالملفحيث يتم الاحتفاظ  بالملف:  الفرز    -
ة ومطابقة تماما  سؤولة ، ويمكن الاحتفاظ بملف نموذج وثائق مكرر لمتعد لهذا الغرض من طرف الجهة ا

 .لة على نوعية هذه الوثائقلاتلفة للد لملفات الملوثائق ا
 

1 Mimoini, Omar .la chaine des opérations de traitement scientifique des Archives 
Séminaire. régionale les la traitement scientifique des Archives. Constantine Archive 
Regvinale.1994.P.2. 



 الفصل الأول                                                                الأرشيف ماهيته و تسييره 

 36 

بالعينة  - من    :الفرز  بجزء  الاحتفاظ  من  لاوإت  الملفمعناها  سنة  بوثائق  الاحتفاظ  مثال  الباقي    5ف 
 1  .كررةلمسنوات بالنسبة للوثائق ا

 عملية الحذف:  -

نتيجة لعملية الفرز فتكون موالية لها مباشرة    مصاحبة أوحيان فإن عملية الحذف تأتي  الأغلب  أ ي  ف      
 . أو في الوقت ذاته بطريقة تلقائية

إن عملية الحذف يتم بموجبها التخلص من الوثائق التي لم تعد لديها أي قيمة إدارية أو عملية أو        
با  أيضا  وتسمي  الإتاريخية  هذه  ففي  والمقصاء  الزائدة  النسخ  حذف  يتم  وتكرر لمرحلة  وساخ  الأأوراق    ة 

وتعتبر عملية حساسة مما يتطلب الكثير من الدقة أثناء القيام بها، كما يمكن اعتبار عملية الحذف هي  
والتي   للبحث  أو  للتسيير  نافعة  الغير  الوثائق  من  إ   لاالتخلص  تتم  أن  الشروط   لايمكن  كل  باستوفاء 

نتجة  لمراء تنحصر في كل من الجهة االآ   من مجموعة من   رشيفي ينبغي أن يصدرالأ  الخاصة بذلك فقرار
على  لأل الحكم  يشدد  العقوبات  فقانون  القانونية،  والجهات  بحذف الأرشيف  يقومون  الذين    شخاص 

التاريخية  الأ القيمة  ذات  بالنسبة  .  2والإدارية  رشيفات  تتخذ  التي  العملية  أنه  على   " بيتر  بالين   " وعرفه 
جراءات الإول كما هو محدد في  الأالجارية وذلك بعد تقييمها وبعد انتهاء قيمتها أو عمرها    ت غيرلاللسج

 لإعدام. وغالبا ما تستعمل كمرادف  ،داريةالإ التنظيمية أو التشريعية أو

 طرق الحذف: 

عملية حذف  شورة وإخباره بأن  لمثبات الإ مه كتابيا  لانتج وإعلميتم الرجوع إجباريا إلى ا  نتج :لمم الاإع  -
أو الرزم  وعدد  الحذف،  تاريخ  تحديد  مع  رصيده،  مستوى  على  وطبيعة    ستتم  االأالعلب  عدة  لمرشيف 

التاريخ   وتحديد  و الأ للحذف،  مع  الأقصى  إعداد الإدنى  ويتم  للحذف،  ستستخدم  التي  الطريقة  إلى  شارة 
ما إدد مصير الوثيقة  قصاء حساسة كونها تحوالإعطيات، وعملية الفرز  لمل تلك الاجدول الحذف من خ

برأيه والقيام بتحضير قائمة    الإدلاءرشيفي بإمكانه  ن الأ إ بإقصائها مع مراعاة قوانين الاقصاء ف  وأبحفظها  
 . قصاء، وتسليمها للمنتج للموافقة عليها للترخيص بالحذفالإقصاء مصحوبة بحافظة لإالوثائق القابلة ل

ستوى الثاني  لمكلما تتم عملية حذف في ا  :عدة للحذفلمالاحتفاظ بنموذج عن كل نوع من الوثائق ا  -
ثبات، ويحتفظ بها  لإلفات كدليل يصف نوع الوثائق في فترة زمنية معينة وتستعمل للميحتفظ بعينة من ا

 
 . 96-95، ص 2015الجزائر، والتوزيع،  بيت الحكمة للنشر، داري الإ رجعي في التسييرلمالدليل ا، كيلما خلفوم 1
  والتوزيع،  البهاء للنشر  دار،  رشيفالأ  علومات في مراكزلمتطبيقات تكنولوجيا ا  ،زهير  حافظيو  بن السبتي    المالك عبد   2

 . 51، ص 2011 قسنطينة،
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بها فيما    لاعلى الطرق التي كان معمو   للاستدلالإدارية فيها بل    بالرغم من عدم وجود أي قيمة تاريخية أو
عينة، أو طريقة متابعة قضية ما، وكما تعرف هذه العينات بأنها عبارة عن صورة  يخص تشكيل ملفات م
 . ل تلك العينةلاالكل من خ يمثل جوهر تصف الوثائق واختيار

نتجة  لمسؤول عن الوحدة المكونة من المبعد الترخيص بالحذف تجتمع اللجنة ا  :نفذةلمحضور اللجنة ا  -
ئي وعن مصلحة الحفظ، ويتم التجمع في  لامن الو الأن عن  ؤقت ممثليلمسؤول عن مصلحة الحفظ اموال

 . حدد لحضور العملية ميدانيالمالتاريخ ا

 :يتم تنفيذ عملية الحذف بإحدى الطرق التالية :تنفيذ الحذف -

النارإ  - تحديده مسبقا في    ضرام  يتم  الحريق في مكان مخصص  ويتم  للحذف  إعداده  تم  ما  لحرق كل 
  .حتى اتمام العمليةنفذة لمحضور اللجنة ا

نفذة لعملية طحن  لمعادة إنتاجه في أشكال أخرى، مع حضور اللجنة الإقوى  لمالبيع لوحدات الورق ا  -
 1.حذوفةلموتحويل تلك الوثائق ا

 عملية الترتيب:  -

العمليات         والسجلما  المادية هو  الوثائق  ترتيب  في  الاتمثلة  على  تتفق  التي  رشيفية  الأبادئ  لمت 
رشيف إلى الوحدة  الأودعة في  لما  الماديةنشأ مع كل أشكال الحفظ  لمخص مبدأ االأعمول بها وعلى  لما
 . ا على الرفوف وفق نظام معين للحفاظ عليهاهتكاملة فعملية الترتيب تضم ربط وتغليف الوثائق ووضعلما

 أنواع الترتيب: 

  . عداد الطبيعيةالأستندات وفق تسلسل لملفات والمترتيب ا :الترتيب العددي -

العددي  - الهجائي  ا:  الترتيب  بترتيب  نقوم  والعددي حيث  الهجائي  الترتيب  بين  الجمع  التي لميتم  لفات 
  . تنتمي إلى حرف واحد من الحروف وتكون لها أرقام متسلسلة

ها، يرتكز على معرفة قيم  وجودة بينلمقات الاهو الترتيب الوثائقي على أساس الع:  وضوعيلم الترتيب ا  -
 .واضيعلمقة التي تربط بين مختلف الاعطى إلى مواضيع فرعية مع الاهتمام بالعلموضوع الما

  .لفات حسب التاريخلمالسنة حيث ترتب ا ويعتمد على التاريخ أي اليوم والشهرو الترتيب الزمني: -
 

إنتصار 1 االأ  تسيير  ،دلهوم  في  العمومية: دراسة حالة بو الإ  ؤسسات ولمرشيف    جامعة منتوري ،  أهراسية سوق  لادارات 
 . 54، ص 2006قسنطينة، 
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الجغرافي  - ا  :الترتيب  معرفة  جهة  لميجب  في  الجغرافية  جمع  ناطق  إلى  الترتيب  يهدف  بحيث  معينة 
  .لفات أو الوثائق الخاصة بمدينة أو بلد معينلما

رشيف  لأرشيف القديم حسب الحروف الفرنسية يستعمل خاصة بالأترتيب خاص با :الترتيب الاستعماري  -
 1لاية. القديم للو 

 الترقيم و الترميز:  -

رمزا             إعطاء  في  الترقيم  عملية  للد لمتتمثل  معينا  الوثائق  عملية  لاجموعة  وتسهيل  عليها  لة 
كتمثيل   إليها  والسالأالوصول  والارصدة  أو لمسل  حروف  من  متكونة  رموزا  أو   لفات  معا،    أرقام  الاثنين 
على نوع  رشيف، أو  لأنتجة ل لمصلحة المللوحدة، كما يمكن أن تدل على ا  أكثر  بحيث يتم وضع رقم أو

تقليدية صورة أو  الوثيقة سواء كانت  للتعبير على شكل    الوثيقة أو موضوعها، كما يمكن استخدم رموز 
 . وسيط إلكتروني وبعد الانتهاء من عملية الترقيم يتم وضع العلب على الرفوف

 أهمية الترقيم و الترميز: 

 . ثابتا لايعطي الترقيم خطة التصنيف شك -

  .فروع التصنيف رقما يميزهيعطي كل فرع من  -

صنفة بحيث يتحدد مكان كل مادة فيسهل  لمواد الميمكن استخدام أرقام خطة التصنيف كأرقام لترتيب ا  -
  .ترتيبها و استرجاعها

ه  - استخدام  عن  االأذه  ينتج  ترتيب  في  تتجمع  لمرقام  أن  املاواد  للتسلسل  لمواد  طبقا  المنطقي  تشابهة 
 . لخطة التصنيف

 . الاطلاع على الأرشيف 3.3.3

 مفهوم الاطلاع على الأرشيف:

  إدامة النظر في الشيء كمطالعة الكتب أي قراءته بينما كلمة التبليغ مشتقة من  الاطلاعتعني كلمة        
 2. م أي وصل الشيءلاالفعل بلغ بتشديد حرف ال

 
الفتوح 1 ا  ،حاصد  أبو  في  لمتنظيم  الصحفية  وا الأعلومات  ، ص  1962القاهرة،  نجلومصرية،  الأكتبة  لما  ،كتباتلمرشيف 

35 . 
 . 965، ص 1955، بيروت، شوق لما  دار ،منجد الطالب، فؤاد فرام البستاني 2
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ؤقت للقارئ أو الباحث ليتمكن  لمأي وضعها تحت التصرف ا  للإطلاعيضا تقديم الوثائق  أو يعني         
 1.رشيفالأ ع عليها داخل لا من الاط

رشيف قابل  الأأي العملية التي يكون بموجبها    إلى الباحثين،  للإطلاع رشيف  الأتعني تقديم    :تاحةالإ       
 ..وبالتالي يقدم للباحثين في شكل أدوات البحث  للإطلاع

 . رشيف إلى الباحثينالأعملية تتم وفق شروط مضبوطة ومقننة بحيث يبلغ   :رشيفالأ تبليغ       

 طرق الاطلاع على الأرشيف:

جراءات التي تخضع  الإ ض النظر عن  غوب  خر،لآ عترف به دوليا من بلد  لمع الا يختلف مبدأ الاط      
الوثيقة   االألها  داخل  الوثيقة  إلى  بالوصول  للباحث  تسمح  التي  البحث  إعداد وسائل  يتم  ؤسسة  لمرشيفية 

 . والتي قصدها بأسلوب مباشر أو غير مباشر حيث أنه لكل أسلوب طرقه

 الأسلوب المباشر:  -

رشيفية الأؤسسة  لمرشيفية داخل االأستفيد على الوثائق  لمع الا سلوب يقتضي بإطالأهذا النوع من        
إلى الوثائق بمعنى تكون موجودة داخل مراكز    ستفيد هو الذي يسيرلموهنا نجد أن ا  عة،لاطلمفي قاعة ا

ع  لامؤرخ أو أي كان يريد توسيع رغبته في الاط  رشيف من يحتاجها الذهاب إليها سواء كاتب باحث أوالأ
فاالأعلى   طلب  لمرشيف،  فيقدم  عنها  للبحث  إرادته  بمحضر  وينتقل  الوثائق  إلى  بحاجته  يشعر  ستفيد 

ا  بالإطلاعترخيص   المللهيئة  إلى  فيتوصل  مع  لمعنية  بالتحاور  أو  البحث  وسائل  باستخدام  إما  علومة 
  الإطلاع دوار الرئيسية التي تخدم أن نقوم بها باعتبار  الأساسية أو  الأهام  لممن ا  رشيفي حيث يعتبر الأ

  لا سلوب الثاني لعرض وتقديم الوثائق أالأرشيف حق لكل فرد في الوطن، وهو عمل يندرج ضمن  الأعلى  
 .باشر لمسلوب الغير االأوهو 

 الأسلوب الغير المباشر:  -

ولن    ستفيد حتى ولو لم يشعر بحاجته لها،لمرشيفية إلى االأسلوب يقتضي بنقل الوثائق  الأإن هذا        
ساهمة في  لمديناميكية يتمثل في ا  رشيفي عن دوره الروتيني وتحليه بدور أكثر الأي  بتخل   لايتحقق هذا إ

اهتمامه    رشيفي استثمارالأده ، فيجب على  لارفع الحركة العلمية وبعث الروح الوطنية في أفراد شعب ب
رشيف وذلك عن طريق كل ما يتضمنه  الأعه عليها بشتى الطرق داخل أو خارج مبنى مركز  لابها وإط

مؤتمرات محاضرات ... إضافة إلى   ندوات،  معارض، زيارات،  متاحف أرشيفية،:  رشيفلأالدور التربوي ل
 

 . 45لمرجع السابق، ص اعلي ميلاد سلوى،   1
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ا تدعيم  في  بإفراج  لم مساهمته  هذا  ويتم  وغيرها،  الدراسية  ايصاله  الأناهج  و  حفظه  مكان  من  رشيف 
نفصل في  لا  لجمهور بهدف توسيع أفكاره عن محتوى مركزه فيما يمكن أن تفيد هذه الثروات حيث أننا  ل

 1. ستفيدين منها وأهدافهالمف طبيعة ا لاهذه النقطة اخت

 شروط الاطلاع على الوثائق من الجانب القانوني: 

 : بد من توفرها في الباحث وذلك بأن يكون لا هناك شروط       

على درجة جامعية من جامعة أو معهد معترف به، سبق له أن نشر بحثا جادا أو على وشك حائزا    -
 .ذلك

 : ع على الوثائق منلاموصى له الاط      

كانة  لمعهد الذي ينتمي إليه أو شخص مشهود له بالموا  يشخص متخصص في موضوع البحث الجامع   -
  .وظفينلمالعلمية أو رئيس الوحدة الحكومية في حالة ا

ان من كل بحث أو رسالة أو  لمجعلى الوثائق تقديم نسخة با  بالإطلاع ويجب على أي شخص سمح له    -
 2. ؤسسةلمعتماد على وثائق الا كتاب كتبه با

 على الأرشيف:المشاكل التي تعرقل عملية الاطلاع 

أو خطر مثل الجرائد الرسمية    يشكل أي ضرر  لاعليها    والإطلاع هناك وثائق علنية منذ نشأتها،        
ا أخرى  لموفي  وثائق  توجد  واستغ  بالإطلاعيسمح    لاقابل  الاعليها  شرح  وقد  لهذه  لملها  سنة  عند  شرع 

بالغة   نقطة  إلى  وهي ضرورة  الأ القوانين  الوثائق  الأهمية  نوعية  الاعتبار  بعين  الأخذ  المن  حددة لمهلة 
ع على ملف إداري قبل الوقت لان الاطلأ خاص    لملفحددة  لملك اإداري قطعا لن تكون نفسها ت  لملف

ضرار  الأخاص    ملفبكر  لمع الالكنها لن تكون بنفس الحجم لو مس الاط  سبب في مشاكل عديدة،تسي
بكثير  والماديةعنوية  لما أعقد  و لإبا .  ستكون  النهل  تحديد  إلى  الضرورية  الآضافة  أن   للإطلاعجال  نجد 

 .للحصول على الوثائق هي أيضا لم تهمل وحددت وبنيت بدقة الخطوات الواجب إتباعها

يمكن أن تواجهها أي صعوبات    ولارشيفية عملية مقننة  الأع على الوثائق  لاإذا فظاهريا عملية الاط      
سف الحقيقة غير ذلك والواقع  لأولكن ل صغيرة، ولاكبيرة   لاأو مشاكل في ظل القوانين كأنها لم تهمل فيها 

 
 جامعة،  مذكرة ماستر،  ية غليزان نموذجالامصلحة أرشيف و :  رشيفالأع على لاالاط،  حنان بن جدوة  وفطيمة بن عربي   1

 . 63، ص  2016عبد الحميد بن باديس مستغانم، 
 . 81، ص 1993قسنطينة،  جامعة منتوري ، مذكرة ليسانس، رشيفالأع على لاالاط، وةلاوافية ع ومبروك بوخزنة  2
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شاكل والعراقيل التي لم يكن لها وجود من قبل إذن  لمتعرف الكثير من ا  لاعنظريات. فعملية الاطمغاير لل
رشيف  لأيولون ل  لاكانوا    الماضين الناس في  لأع ليست قديمة  لا اليوم حول حرية الاط  الضخة التي تثار 

القوانين   قابلوا كل  لذلك  الحقيقية  لقيمته  إلى جعلهم  السبب  يعود  القليل منهم، وربما  اهتماما كبيرا ماعدا 
 اللامبالاة. عليه بنوع من  الإطلاع التي وجدت لتحديد 

رشيف بسبب تنامي الوعي بأهميته كأداة  الأفقد تغيرت النظرة إلى    مر اليوم فهو ليس بالهين،الأما  أ      
الوثائق    ع علىلارشيف وإلغاء كل ما من شأنه أن يمنع ويمس بحرية الاطالأمنادية بضرورة فتح    عمل

نتساءل   أن  الاهتمام    لماولنا  هذا  الاط  والإلمامكل  بعملية  الوقت  لاالشديد  نفس  وفي  هذا    لماذا ع  وجه 
 . متناعالإؤرخين بكل هذا الرفض و لمالاندفاع من طرف ا

 رشيف . وسائل البحث في الأ 4.3.3

عليه التي تقرها الدولة   الإطلاعرشيف من جانبيه العلمي والفني، وتحديد شروط  الأبعد معالجة            
با  الخاصة  التشريعات  ونوع  لأو  طبيعة  حسب  تختلف  التي  و  االأرشيف،  الاطلمرشيف  عليه،  لاراد  ع 

عملية   تسهل  التي  البحث  وسائل  يوفر  أن  أرشيف  مركز  كل  على  ايستلزم  الوثيقة  إلى  راد لمالوصول 
 :في لارشيف تنقسم إلى نوعين يتمثالأع عليها، ومن هنا فإن وسائل البحث في مجال لاالاط

 وسائل البحث الداخلية الإدارية: -

رشيفي وليست بهدف خدمة طلبات  الأداري  الإوهي مجموعة الوسائل التي تنتج بصفة عفوية للعمل        
إلما بحكم    لا ستفيد،  الدافعة  لماأنها  الجهات  لتلبية طلبات  تستخدم  تتضمنها  التي  على    للإطلاععلومات 

 : علومات و تتمثل وسائل البحث الداخلية فيلمسترجاع نوع معين من الوثائق والاأرشيفها أو  

 جدول الدفع: 

حفوظة يحدد محتواها وحجمها و تموقعها داخل  لمرصدة الأكونة للميعرف بمجموع الدفعات ا:  سجل الدفع
رشيفي بتسجيل كل الدفوع الواردة بتسلسل مع ترقيم كل دفع  الأرشيف، وهو وسيلة إدارية يقوم  الأمخزن  
 1 .رفقلمعلومات التي يتضمنها وفقا لجدول الدفع الموكتابة ا
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 محضر الجرد: 

ل الحفظ وكذلك للرصيد بكل مستوياته،  حلمكونة  لم و هو وثيقة تحمل ملخص للمخازن والقاعات ا      
نه يحمل معلومات وصفية وإحصائية للوضعية التي وجد لأ رشيف بمجرد توظيفه  الأسؤول عن  لمويحرره ا
 . حللمعليها ا

 وسائل البحث الموجهة للجمهور:  -

 الدليل:

تجة ويركز الدليل فقط  لمنرشيفي والجهة االأهو من وسائل البحث يقوم بالتعريف ووصف الرصيد        
 : تكاملة ويقسم الدليل إلى قسمين همالمرشيفية االأواد لمعلى عرض شكل ومضمون ا

  .يتضمن أي تفاصيل  ولايكون مختصرا   رشيف،الأخاص بمصلحة  خلص: وهولمالدليل ا -

 . قائمة محتويات ومدخل به معلومات تاريخية وكشافيتضمن : كتمللمالدليل ا

 الكشافات: 

ا       إلى  الوصول  للباحث  تسهل  العلمية  البحث  وسائل  من  وسيلة  يتم  لموهي  وإعدادها  بدقة  علومات 
 :ث أنواع من الكشافات لا خرى وهناك ثالأوسائل البحث  بطريقة سهلة على غرار

  .والأعلامسماء الأشخاص و الأكشاف  -

  .ماكن الجغرافيةالأكشاف  -

 . وضوعات لمكشاف ا -

 الفهارس:

ث       الا هناك  في  استخدامها  يتم  والتي  الفهارس  من  أنواع  لوصف  الأصالح  لمثة  وحدات الرشيفية 
 :رشيفية وهيالأ

يكون الوصف على مستوى الوثائق ويتم ذلك بقراءتها ورقة بورقة ويعطى لكل منها  :  لفهرس التحليليا  -
  .التاريخ وهو يخص الوثائق التي تحتوي على وثائق مكشفة أسطر مع ذكر 5إلى   4ملخص من 

ويعطي لها عنوان مع    والملفكررة، حيث يقوم بوصف الرزمة  لمخاص بالوثائق ا:  ختصرلمالفهرس ا  -
  .علومات فيه محددةلمقصى وتكون االأدنى و الأوضع التاريخ 
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الرقمي  - العنوان وملخص بسيط عن  :  الفهرس  ترتيبا زمنيا مع ذكر  البيانات  فيه  ويخص   الملفترتب 
 .كررلمرشيف االأ

 دليل الأرشيف:  -

التي   علوماتلمرشيف رصيد وسلسلة مع تعليقات بسيطة حول االأيصف هذا الدليل محتوى محل         
رشيف في حد ذاته، وطرق الترتيب والترقيم الأ حل الحفظ وحوللمتساعد على البحث حول طريقة الدخول 

همة في مجال موضوع  لما  صادرلما  تاريخ الرصيد لتوجيه الباحث وإلى اختبار  ع،لا تبعة، إمكانية الاطلما
 . بحثه

 1: رقية وهي أنواعو   يتعلق هذا النوع من الوسائل بالوثائق غير: الفهارس النوعية -

  .حفوظة وعناوينها والجهات الدافعة لهالمفهرس البطاقات : وهو فهرس يتضمن رموز البطاقات ا

  .حفوظة بطريقة موجزة ودقيقةلمفهرس الصور: وهو فهرس يحصي ويصف الصور ا

 .حفوظة لمصغرات الفيلمية الموبالخصوص ا للأفلاك: يوضع هذا النوع  الأفلامفهرس 

فبائية وهي توجد مستقلة أو ملحقة  الألتستخدم الكاشفات لكل أنواع الوثائق وخاصة الكشافات  الكاشفات:  
 . لوسيلة أخرى 

 الأرشيف و مشاكل الانفجار الوثائقي  .4

علومات تحتويها  لمي مؤسسة أو نظام أو هيئة معينة، هذه الأداري  الإعلومة العصب  لما  تعتبر           
نشطتها وأعمالها اليومية، وبعد تطور لأها أي مؤسسة أو منظمة أثناء أداءها  ا تنتجها أو تتلقالوثائق التي  

"الأ مفهوم  تكريس  إلى  إضافة  لديه  الحفظ  وتحسن ظروف  الشكل  ناحية  من  الوطنيالأرشيف  ،  "رشيف 
ها أصبح  إذ بين عشية وضحا   ية الثانية،لمع الحرب العالايدان ثورة حقيقية انفجرت مع اند لمعرف هذا ا

من النظام القديم الذي تميز بإنتاج بطيء نوعا ما و أصبحت  لابد   (هندسية)رشيف ينتج بطريقة سريعة الأ
واجهته، حيث كانت  لمرشيف ولم تكن مهيأة  الأية غارقة تحت تضخم  لمعنية بالحرب العالمدارات االإكل  

االأالبحرية   بهذا  حربية شعرت  إدارة  أول  عشوالممريكية  وأسست  من  شكل  الفائض  لحفظ  مركز  أول  ئيا 
لحفظ  الأ" مراكز  بإنشاء  الفكرة  هذه  فتطورت  كمرجع،  يحفظ  بل  يوميا  يستعمل  لم  الذي  الوسيط"  رشيف 

عطاء  لإ  1950أ، ثم قننت بموجب قرار اتخذ سنة .م.دارة، وانتشرت في الوالإرشيف الوسيط خارج عن  الأ

 
 . 56فطيمة بن عربي، المرجع السابق، ص  1
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ا لهذه  قانوني  سنةلمطابع  في  و  قدم  1956  راكز  لحفظ    فيه،  جديدة  االأفلسفة  حسب  راحل  لمرشيف 
 1ا.ا سابق هثة مراحل كما تم توضيحلادارية وهي ثالإساسية من حياته الأ

عالم             استفاد  من  الأوهكذا  وحمايته  إنشائه  منذ  به،  التكفل  إلى  تهدف  جديدة  رؤية  من  رشيف 
بحجة    الإتلاف تطور  الإالعشوائي  يتوقف  لم  ولكن  الهندسي  عرف الأنتاج  بل  الحد  هذا  إلى  رشيف 

مناسبة  لاانق حلول  وجود  إلى  مضطرا  جعلته  أخرى  الدراسات لمبات  فإن  لذلك  الجديدة  التحديات  واجهة 
ي  الوقت  نصف  أن  اأظهرت  وتشعب لمقضيه  الطلبات  تزايد  مع  الوثائق،  عن  والبحث  الحفظ  في  وظف 

رصدة الوثائقية وهنا تحرك  الأكاتب وضعف القدرة على معالجة هذه  لمدارية باالإ   الملفات نشطة وتكدس  الأ
لإ  البشري  حيالعقل  ا  لجاد  أو  لملهذه   " الحوسبة   " الاجتهاد  أفرز  أن  إلى  الوثائقية،    الإعلامية عضلة 

رشيفية من تحويل وتسجيل وفرز و اعداد وتحسين أدوات الأجراءات  الإ ئقية والذي عمل على حوسبة  الوثا
واالأالبحث   البيانات  وتوفرت  الوثائق سريعا  استرجاع  وبالتالي أصبح  بها  لمرشيفية  التعامل  وبدأ  علومات 

ه و البعيدة كل البعد شاكل الحقيقية التي تنتظر لمرشيف تكوين قادرا على مواجهة ا الأعن قرب مع تلقي  
 2ي.عن النظر 

 
بن جميل رميساء و المعادي عفاف، الأساليب الحديثة لتسيير الأرشيف الولائي: نحو إعداد خطة نموذجية لرقمنة أرشيف  1

المكتبات،   علم  في  الماستر  لنسل شهادة  مقدمة  مذكرة  قالمة،  العلوم  ولاية  علوم الإعلام  كلية  قسم  والاجتماعية  الإنسانية 
 . 66،  2020-2019قالمة،  1945ماي  08والاتصال وعلم المكتبات، جامعة 

 ،ية مستغانملارشيف و الأرشيفية: دراسة ميدانية بمصلحة  الأكتروني للوثائق  الإلآليات التسيير    ،عجال  نورة  و  علوش   يندةل 2
 . 57، ص 2018باديس مستغانم،  جامعة عبد الحميد بن ،رسالة ماجستر
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 الفصل الثاني 

 التسيير الحديث للأرشيف 

تقنيات حديثة    إتجاه الدول المتقدمة خاصة نحو توظيف وسائل و  ببروز عصر المعلومات و          
إسترجاع المعلومات، في ظل ما وفرته التكنولوجيات الحديثة من وسائل و تقنيات    معالجة و  لتخزين و 

التي تبقى الأساليب    تيسير الإستفادة المثلى من أطنان الوثائق المتراكمة و  الأرشيف وقصد تطوير مجال  
دين مؤسسات أو أشخاصا وصولا إلى مستوى عالي من الأداء   يالتقليدية عاجزة عن تغطية طلبات المستف 

الفكرية للوثائق    و  الطرق الإدارية أثناء المعالجة المادية  ذلك لن يتحقق إلا بإتقان الأساليب التقليدية و  و
ثم إعتماد وسائل و  و المقننة أولا،  العلمية  المعايير  المعلومات و  إتباع  تكنولوجيا  إستغلالها في   تقنيات 

و العمليات  المكاتب وصولا  جوانب   مختلف  داخل  تكونه  بدءا من  تسيير الأرشيف،  إلى مختلف   عملية 
 .إجراءات المعالجة العلمية للأرشيف

سواء كان ذلك بالنسبة للإدارات والمؤسسات الدافعة والتي عادة تكون حاجتها للمعلومات فورية            
التي يمكن أن يزود بها الموظفين دون مغادرتهم لأماكن عملهم، أو بالنسبة    ضرورية للتسير الإداري و  و

يتعاملون مع مصادر المعلومات التي ستأخذ أشكالا مختلفة، ورقية وغير ورقية  الذ   للباحثين أيضا و  ين 
السرعة في استرجاع و في الوقت   محملة على وسائط مصغرة أو تكنولوجية ذات طاقة عالية للتخزين، و

و حماية  تحقق  و  الحفظ،  لعملية  بالنسبة  قياسيا  حيزا  تشغل  النسخ   نفسه  ذات  الورقية  للوثائق  صيانة 
أدلة    للإتلاف من خلال كثرة التداول، كما تحمل وسائل البحث من فهارس و  ةلأصلية التي تكون عرضا
السرعة في الوصول لموقع الوثائق أو إخراجها   جرد على وسائط إلكترونية تسمح بالمرونة في التعديل و و

م ورقية  نسخ  على  للحصول  الطابعات  استغلال  أو  أخرى،  وسائط  على  بتحميلها  مساءلة  آليا  أو  طابقة 
قواعد المعلومات، و استغلال أنظمة تشغيل مصممة أو محلية وفق ما يقتضيه العمل داخل المؤسسة أو  

سهولة في العمل    تكون أكثر عملية و  توفر الوقت و  التي تقلل الجهود و  محلات الأرشيف المختلفة، و
 . الأرشيفي

بين          للمفاضلة  إستراتيجية  وضع  يتطلب  ذلك  و  كل  السبل  هذه   أحسن  لإدخال  الوسائل  أنجع 
و المؤسسة  حجم  حسب  لإدخالها  الفعلية  الحاجة  وجود  لاسيما  و  التقنيات،  و   الرصيد  الظروف  تهيئة 

و  معها  للتعامل  ال  الإمكانات  توظيف  حول  قرار  لأخذ  و ضدراستها  للأهداف  المناسب  و  منها    روري 
 . السياسات المقررة
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نقسم هذا             نتطرق في  و عليه  مبحثين، حيث  إلى  الحديث للأرشيف  بالتسيير  المعنون  الفصل 
إلى   الثاني  المبحث  في  نتطرق  و  الأرشيف  تسيير  في  الحديثة  الأساليب  استعمال  إلى  الأول  المبحث 

 الرقمنة في الأرشيف.

 المبحث الأول 

 استعمال الأساليب الحديثة في تسيير الأرشيف 

تسيير             أنهعرف  على  'الأرشيف  مع  :  التعاون  طريق  عن  وظيفتها  تكون  مؤسسة  في  إدارة 
تضع    تقديم خدمات لمن يستعمل الأوراق، و  صيانة الملفات و  الإدارات الأخرى الرقابة على الأوراق و

الإستهلاك  ، و يقصد بالمصطلحين الترحيل و " استهلاك الأوراق  حفظ و ترحيل و الخطط على فهرسة و
أو من العمر الثاني إلى    لي عملية الدفع أي انتقال الوثائق من العمر الأول إلى العمر الثاني،على التوا

عملية الحذف التي تقضي بإقصاء جزء    العمر الثالث نحو مكان الحفظ المناسب بها في كل مرحلة، و
اء العمر الثاني لم  بعد إنقض  قيمة إدارية، و  -بعد انقضاء العمر الأول  -من تلك الوثائق التي لم تعد لها
 . علمية تظهر لديها أي قيمة تاريخية و

إلى   و           بالإضافة  فتشمل  التعريف  تسيير الأرشيف كما وردت في  لوظيفة محلات  بالنسبة  أما 
البشرية المتوفرة للمشاركة في تحقيق أهداف المؤسسة ككل،    ذلك التنسيق بين مختلف الإمكانات المادية و

الوثائق المناسبة لكل هياكل المؤسسة الموجود فيها عند الطلب من أجل    توفير المعلومات ومن خلال  
  العمليات المصاحبة منذ إنتاج الوثائق و   مجموع التقنيات و  السير الحسن للعمل، كما لا نستثني من ذلك

ية إتباع طرق صيانتها إلى غا  حفظها و  توفير الشروط الجيدة، من حيث تحويل الوثائق و  استقبالها و
و الأرصدة  من  نوع  لكل  المناسبة  و  الترتيب  العلمية  التصانيف  إعتماد  المقن   كذلك  الوصف  و نطرق    ة 

إنجاز وسائل البحث بأنواعها لإجل إيجاد أسهل الطرق للوصول    لاسيما الترتيب الملائم على الرفوف، و
ال أهداف  خدمة  بهدف  مستوياتها  بكل  المعلومات  من  مإلى  توفير  ؤسسة  أو  العمل  سير  تحسين  خلال 

أدوات لتسهيل الحفظ و الإسترجاع    خدمات بالإعتماد على ما أفرزته تكنولوجيا المعلومات من وسائل و
لجمهور من داخل أو خارج إطار المؤسسة و هذا في ظل تراكم متزايد للوثائق، كما ظهرت تلك الحاجة  

أمام كل ذلك تقل نسبة العثور عن    أوعية المعلومات، و  إلى تسيير الأرشيف بسبب تنوع أشكال الوثائق و
تظهر الحاجة لتوفير هيكل متخصص يقوم    المعلومات الضرورية للتسيير الإداري أو البحث العلمي، و

جل الحفظ في شروط  كذلك لأ  بالإشراف على كل ماينتج لتوفير المعلومة المناسبة في الوقت المناسب، و
وع من الوثائق وفق نظام علمي متخصص، يشرف عليه جهاز إداري يقضي  ملائمة لصيانة كل ن  جيدة و 
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التشريعات الإدارية المقدمة    البشرية لاسيما مجموعة النصوص و  بوجود مجموعة من الوسائل المادية و
إرسالها   خلال  من  الوطني  الأرشيف  مؤسسات  طرف  من  أو  المؤسسة،  عن  الوصية  الهيئة  من  سواء 

 . تي توجه نشاط تلك الهياكللمجموعة من المناشر ال

 التسيير الآلي للأرشيف  -1
 استخدام الحاسب الآلي في تسيير الأرشيف  -1-1

ا           تكنولوجيا  الحاسبات واحدة من أهم  تكنولوجيا  نها أصبحت قاسم مشترك مع لأعلومات  لمتعد 
أصبح لها الفضل في سرعة الاسترجاع من جهة أخرى،    خرى من جهة، والأعلومات  لمبقية تكنولوجيا ا

ساسية في الأمضافة عليها قدرتها الكبيرة على التخزين من جهة ثالثة، لذلك يعتبر الحاسوب أحد الركائز  
صعوبة السيطرة    علومات ولمنتيجة لتضخم ا  بعينيات من هذا القرن والأر علومات فمن بداية  لمتكنولوجيا ا

مع ظهور تكنولوجيا الحواسيب أصبح من السهولة    ليها أمرا في غاية الصعوبة، وعليها أصبح الوصول إ
أصبح للحاسب من دور فعال في    لماعلومات  لما  مراكز   كتبات ولمعلومات داخل المتخزين و استرجاع ا

إلى   الوصول  عالجة ولما  الاسترجاع، حيث أن للحاسبات طاقة هائلة للتخزين و  تنفيذ إجراءات التخزين و
 .1لبيانات، كما أنه يستطيع استرجاع الوثائق بسرعة كبيرة جداا

الحاسب             والآليستخدم  تخزين  عمليات  في  ا  ي  الوثائق  لماسترجاع  عن  البيبليوغرافية  علومات 
و وسائل  احتواء  الطرفيات   وفي  من  مجموعة  بين  التشابك  عملية  على  يساعد  أنه  كما  البحث،  أدوات 

رشيف معا بغرض التعاون  الأيربط مجموعة من مؤسسات    ختلفة، أولمؤسسات المهياكل انتشرة عبر  لما
علومات في إطار ما يسمح به  لمعالجة أو توحيد إلاجراءات، كذلك الاشتراك في تبادل المت الافي مجا

ة في  حليلما  دور الوثائق الوطنية و  رشيفات والأي في العديد من  للآالقد استخدم الحاسب    القانون، " و
و تخزين  ا  أغراض  إلماسترجاع  الوثائقية،  هذه    لاعلومات  عن طرح  الأأن  تماما  بعيدة  تزال  ما  رشيفات 

ن في  الآ ن، كما أنها لم تنخرط حتى  الآ كتبات  لمنترنت كما تفعل االأ باشر أو على  لمفهارسها على الخط ا
علومات  لمجع إلى سرية بعض امراكز التوثيق ربما ذلك را  كتبات ولمف الاهذا على خ  شبكات بينية " و

 .سؤولينلمأخرى لدى ا أو لحوافز

 إسهامات الحاسب الآلي في مجال الأرشيف: 
 

رميساء و المعافي عفاف، الأساليب الحديثة لتسيير الأرشيف الولائي: نحو إعداد خطة نموذجية لرقمنة أرشيف  بن جميل   1
العلوم    المكتبات، كليةفي علم المكتبات تخصص إدارة المؤسسات الوثائقية و    ولاية قالمة، مذكرة مقدمة لنيل شهادة الماستر

، ص  2020-2019قالمة،  1945ماي  8إلانسانية و الاجتماعية قسم علوم إلاعلام و الاتصال و علم المكتبات، جامعة 
70 . 
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  :فيتحقيق ما يليالآلي  يساهم استخدام الحاسب           

  .السرعة في التعامل مع البيانات  -
  .تحصل عليهالمالدقة في النتائج ا -
  .عمال الورقيةالأ التقليل من  عمال الروتينية والأ التخفيف من حدة  -
  .توفير طاقة عالية لتخزين البيانات  -
 .سهولة التشغيل دون أي تعقيدات فنية ي ولآانجزة بواسطة الحاسب لمانخفاض تكلفة العمليات ا -

 استخدام التصوير المصغر في تسيير الأرشيف  -1-1-1

القرن             أواخر  الثورة الصناعية في    ، وم18في  ابعد  تضخمت حتى    علومات ولمأوروبا زادت 
و حفظها  ناحية  من  عليها  السيطرة  الصعب  من  و  أصبح  بأساليب    معالجتها  الحاجة  عند  استرجاعها 

بد من إيجاد وسيلة حديثة  لاعلومات، فكان  لمءم مع هذا التزايد الكمي في الاتت   لاتقليدية، التي أصبحت  
التقنيات   العالم يعيش عصر تقدم التكنولوجيا و  خاصة و  علومات،لمعالجة التضخم الكبير في إنتاج الم

 1. الحديثة

صغر  لمرشيف عملية التصوير االآستخدمة في مجال تسيير  لما  من بين التقنيات الحديثة و  و          
Micrographie   و الحفظ  قارئي  كوسيلة تسهل عملية  باستخدام جهاز  أول    و  ،الاسترجاع  تم تسجيل 

تحسين قدرة    ت على شكل مصغرات فلمية ولاالوقت أدخلت تعدي  بمرور  و  ،1839صورة مصغرة سنة  
بالطبع يمكن    أمام جهاز القراءة و  تتم عملية التصوير بكاميرا خاصة و  مدة طويلة، ولبقائها    مقاومتها و

محتوى   قراءة  ا الأمن  ولمشكال  و  صغرة  بالحجم    تكبيرها  منها  نسخ  يستخدم  أخذ  كما  للوثيقة،  الطبيعي 
ا الناتج من كثرة التداول ولمالتصوير  التلف   دةلميسمح بحفظ الوثائق    صغر للحفاظ على الوثائق من 

 .سنة 500طويلة أكثر من 

 : صغرات الفلمية فيلمتكمن أهمية و مميزات ا  و 

%  2  ختلفة إلى حواليلمصغرات الفلمية المت على أشكال الاتحتاج التسجيساحة:  لمالتوفير في ا -
 .هي على الشكل الورقي ساحة التي تشغلها ولمفقط من ا

 
،  2003،  3عدد    ، 2صاري، فاطمة الزهراء، الميكروغرافية في الأرشيف الوطني، مجلة المكتبات و المعلومات. مجلد   1

 . 71-65ص 
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ية الآلختلفة سواء اليدوية أو النصف  لمباستخدام نظم الاسترجاع اسرعة و سهولة الاسترجاع:   -
 علومات لملايين من المبل ا  الآلافطلوبة من بين  لمعلومات الملية و يمكن الحصول على االآأو  

  .ولة تامةبسرعة فائقة و سه
:الأ - السرية  و  ا  من  الميوفر حفظ  أشكال  على  من  لمعلومات  عالية  درجة  الفلمية  من  أصغرات 

: الوثائق من التلف أو الضياع...الخ، كما يوفر التحكم في درجات التعامل مع الوثائق من حيث 
  .، سرية الحفظالاطلاععلومات بحجم كبير، سرية لمسرية تداول ا

مان بالنسبة للمعلومات  الأ  باستخدام طرق الحفظ الجيدة للمصغرات الفلمية، يوفر عامل  مان :الأ -
  .الحروب..الخ السرقة و الحريق و وثوقة من أخطارلما

ا  نتاجية:ال زيادة   - توفير  المإن  بالسرعة  المعلومات  الزمن  في  زيادة  لمطلوبة  على  يساعد  حدد 
  .صغرات الفلمية في حفظ وثائقهالمالتي تستخدم نظم اإنتاجية المنتج 

ثابت: - تسلسل  ذات  الما  ملفات  ثابت لملفات  تتابع  في  تكون  فلمية  على صورة مصغرات  سجلة 
  .التعديل الضياع، ستند في غير تسلسله الصحيح،لموضع ا: يحميها من أخطار

الوثائق : - قياسات  الوثائق  لارغم اخت  توحيد  أبعاد  المصلية االأف  الفلمية  صغرات  لم سجلة على 
  .يكروفيلميلميكروفلمية ذات أبعاد ثابتة في الشكل المتكون الصورة ا

لفات الورقية للوثائق و استبدالها بعدد  لمفي تجهيزات حفظ ا  التوفير  التوفير في تجهيزات الحفظ : -
  .صغرات الفيلميةلممحدود جدا من خزائن حفظ أشكال ا

- : والتوزيع  النسخ  ا  تكاليف  مما  لمنسخ  التكلفة  رخيص  اقتصادي  بشكل  ينتج  الفلمية  صغرات 
رسال البريدي تقل نظرا لصغر الحجم مما  الإ يساعد على زيادة حجم توزيع الوثائق، كما أن تكلفة  

 .رسال إلى مناطق عديدة في العالمالإيوفر إمكانية 
ة الناسخة، يمكن  القارئ   الأجهزةباستخدام    صغرات الفيلمية إلى أشكال ورقية :لمسهولة تحويل ا -

و ميكروفلمية،  أي صورة  من  ورقية  نسخة  على  في   الحصول  الورقية  النسخة  تكلفة  أخذت  قد 
و إنتاج    الهبوط  بعد  النسخة  الأخاصة  ثمن  الطابعة على ورق عادي حتى أصبح  القارئة  جهزة 

  .زهيدة
  علومات لممراكز ا  للمكتبات وصغرات الفيلمية إمكانية ضخمة  لمتوفر ا  شكال الجاهزة :الأاقتناء   -

     الدوريات   الكتب و  الجامعات في إقتناء أعداد ضخمة من الوثائق و   ؤسسات ولما  و الهيئات و
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تكاليف    شكلة مساحات الحفظ ولمواجهة  لمبحاث مما يساعدها على تنمية مجموعاتها دون االأ  و
  1ة.شكال الورقية الباهظالأاقتناء 

 : صغرات الفيلميةلمإستخدام تكنولوجيا اسباب التي مهدت إلى الأ

عدم وجود الوثائق في مكان واحد، وضع يشق على الباحث معه أن يقوم بحصر كل   التشتت و -
  .يمكنه من السير في الطريق العلمي السليم  لاما يتصل بموضوع بحثه من وثائق مما  

  .دارة لباقي الخدمات الإ الترتيب أو يوجد نظم علمية في الحفظ و لاسوء الحفظ إذ  -
  .منافذ لها لاالحجرات التي  ظلمة ولمقلية االأكان، حيث توجد لمئمة الاعدم م -
والإقلة   - ا  مكانيات  التجهيزات  و لمعدم وجود  تطوى  أو  الرفوف  الوثائق على  تتكدس  إذ    ناسبة، 

  .ورقة أو فرق بين خريطة لاداخل الصناديق ف تحشر
بالتالي    مسجل و  خر غيرالآالبعض    بعض الوثائق تم تسجيلها دون مراعاة منهج علمي معين و  -

  .يمكن الوصول اليها لا
ضاعت الكثير من   أصاب بدنها أضرار بليغة إذا انتشرت الثقوب و  الكثير من الوثائق تمزقت و -

تناثرت البقع الصفراء عليها    ها والعفن على كثير من  نمى الفطر و  الافتتاحيات و  ىجزاء خاصالأ
كادت تنغمس معالم الكلمات، كل هذا يستلزم    بهت لون الحبر و  السطور و  فمحت الكلمات و

  .ترميم ما يستوجب ذلك الحفاظ عليها و بدل الجهد لحمايتها و
  لا   نشر و  لا  وسائل ايجاد و   لا  فهارس و  لامتخصصة ف  زالت الوثائق تتعامل معها أيدي غيرلا -

 .تكشيف
العلمية السليمة في ذلك   الأساليب عدم مراعاة    ع ولا ك الذي ينجم عن كثرة الاطلايعتبر الاسته -

عن أنه يؤدي إلى تقصير عمر    لاالورق، فض  أبرز أسباب تلف الوثائق سواء أكانت من الرق أو
 .واد بصفة مباشرةلمهذه ا الوثائق من

 :صغرلم مراحل عملية التصوير ا

  :2راحل التاليةلمصغر بالمالتصوير اتمر عملية 

تحديد أي   مدى تداولها و  حسب دراسة علمية وفق أهمية الوثائق و   عد للتصويرلمحديد الرصيد ات -
  .يناسب نوع معين من الوثائق دون آخر  صغرلما نوع من التصوير

 
 . 73-72رميساء و المعافي عفاف، المرجع السابق، ص  بن جميل  1
 . 71-65صاري فاطمة الزهراء، المرجع السابق، ص  2
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و - الرصيد  ا  تحضير  ولمتنظيمه حسب  ا  لفات  ولمتقتضي  الترتيب  وثيقة    يكروغرافيا  التصنيف 
 .يكروفيلم لمالعاملية الخاصة با قاييس العلمية و لما بوثيقة إضافة إلى استعمال الطرق و

 صدة، للأر تحضير البطاقات التقنية   خاص بكيفية تسجيل الجرائد و  43.202مقياس   -
و - التصوير  أجهزة  و  توفير  و   الحفظ  القراءة  بعمل لما  أجهزة  للقيام  العاملين  و  التقنيين  ية  وظفين 

  .التصوير
  .صغرلممات الدولية في مجال التصوير الاإتباع ترقيما خاصا باستخدام الع -
  .وتوماتيكيالأاعتماد البحث  صغرة بشكل فهارس أولمشكال الأإعداد وسائل البحث الخاصة با -
في شروط جيدة نظرا للطبيعة الحساسة الشكل لبعض الوثائق و    ناسبة ولمماكن االأالحفظ في   -

أ ااتباع  الحرارة  درجة  حيث  وقائية،  الورقية لمساليب  الوثائق  لباقي  ثابتة  تبقى    و درجة    18  ثلى 
، مع توفير حوافظ خالية من الحموضة توضع فيها الصورة  35 نسبة الرطوبة تخفض في حدود 

 .لهذا الغرض  صغرة ثم تحفظ في خزانات ذات أدراج مخصصةلما
 الأرشيف استخدام الأقراص الضوئية في تسيير  -1-1-2

علومات على أشعة الليزر ما يتيح استيعابها لكمية  لمقراص الضوئية في عملية تخزين االأتعتمد            
عن   لامسة الرأس القارئ للسطح فضلال عدم ملاحماية لها من خ مة ولايشكل س علومات ولمهائلة من ا

الاحتفاظ بالشكل    الاسترجاع و  خزين ولقد أحدثت هذه التقنية الجديدة ثورة في طريق الت  سهولة حملها، و
دة طويلة مع عدم تأثرها بعوامل زمنية، أو علمية، تؤدي إلى فقدان ما هو مسجل لمساسي للمخزون  الأ

و الحجم    عليها،  القرص صغير  هذا  مليون صفحة    4.7باستطاعة  ربع  من  أكثر  يستوعب  أن  بوصة 
قراص  الأميزات فإن لما ضافة لتلك القدرات ولإف صورة وثائقية، باآلامدخلة إلكترونيا، أو أكثر من عشرة 

سهولة التعامل    صور مع إمكانية الدمج و  ضغوطة تحمل معلومات بأشكال مختلفة نصية، صوتية، ولما
 .السرعة في الاسترجاع مات وعلو لمرنة من حيث تعديل الما معها و

 : رشيف من حيث الأ ف أنواعها تتيح مجموعة من الخدمات في مجال تسيرلاهي باخت و

 و  لفات لتسهيل عملية استرجاعها عند الطلب لما  علومات البيبليوغرافية ولمتخزين كم هائل من ا -
 1.  ختلفةلماحتوائها لوسائل البحث ا

علومات دون أن يغير الباحث مكان تواجده في عمله أو من حاسبه  لمبحار في البحث عن االإ -
  .داخللما تغيير وظف مع استخدام ولمستعانة باالإالبحث دون  الشخصي، و

 
 . 26-24، ص 1،ع 2بطوش كمال، استخدامات الأقراص الضوئية في الأرشيف، مجلة المكتبات و المعلومات، مج 1
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كثافة    و  ل حجمها الصغيرلارشيفي من خللأهي الغاية الهامة بالنسبة    كاني ولما  الحيز  توفير -
 الاقتصاد في تكاليف التخزين و  صفحة على القرص الواحد"، و  200000أكثر من   "تخزينها،  

  .راص الضوئيةالأقالحفظ بحيث تخصص لحفظها خزانات  تسهيل عمليات الصيانة و
رشيف مع  الأت  لانشطة كاحتوائها لقوائم مطبوعة تعبر عن محتويات محالأ ساعدة في مختلف  لما -

  .سهولة دقة و وفره من سرعة وما ت لها ولاتسهيل البحث من خ  إمكانية التعديل و
  .الصور شكال أمثال الخرائط والأ حجام والأختلفة لمإمكانية حفظ أنواع الوثائق ا -
التشابك بوضع   - إمكانية  الاتصاالأتوفير  أو  لاقراص ضمن شبكة من  الباحث  ت بحيث يستطيع 

ا  الاطلاعشترك  لما الفهارس  من  هائل  كم  ولموحدة  لمعلى  عديدة،  قوائم    راكز  توحيد  إمكانية 
تقليل تكلفة الحفظ، و التعاون و  مشترياتها ما يساهم في  يدعم   الوقت و  يوفر الجهد و  هذا ما 

 .ركزي لما الآلييقلل العبء على الحاسب  و المال
 للوثائق الأرشيفية  الالكترونيالتسيير  -2

با           التكشيف  الالكترونيرشفة  لأيعرف  و  بالتخزين  يقوم  الوثائق  ة  جميع  تخضع  حيث  التلقائي، 
ي، من تجهيزات برمجيات،  ل الآ  الإعلامدوات  أطبوعة الى تطبيقات معينة باستخدام  لمطبوعة و الغير الما
أو على وسائط    مما يمكن تخزينها في موزعات النظام،  رشيفية،الأة للمواد  الالكترونييتم حفظ النسخ    و

كان الهدف منها هو حفظ الوثائق    ة في بداية الثمانينات وكترونيالالرشفة  الأظهر اسم    ات، والالكتروني 
 الاتلاف.دى بهدف حمايتها من لمغير نشطة ذات قيمة قانونية أو قيمة إدارية طويلة ا

ا          من  مجموعة  الوثائق  لأهو  حفظ  تسيير،  ترتيب،  يمكن  بواسطتها  التي  التقنيات  و  دوات 
نتيجة لهذا   في إطار النشاط العادي للمؤسسة و  الآلي   الإعلامات  ل حملة من تطبيقلاواسترجاعها من خ

ا لموظف  مث لأيمكن  بمعنى  أ  لارشيف  بالثواني،  يقدر  قد  قياسي  وقت  في  الوثائق  قيود  الى  ن أ ن يصل 
دائه لعمله دون  أالتي يحتاج اليها عند   لكتروني للوثائق سيمكن الموظف من استرجاع الوثائقلاالتسيير ا 
 1. موقع عملهمغادرة 

 مفهوم التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية  -2-1

  التقنيات التي بواسطتها يمكن ترتيب و   بأنه "مجموعة من الأدوات و  الالكترونيعرف التسيير           
و الوثائق  من  حفظ  جملة  خلال  من  العادي   استرجاعها  النشاط  إطار  في  الآلي  الإعلام  تطبيقات 

 
التسيير ا  ،كمال بوربيعة 1 جامعة   ،ماجستير  ،رشيف المجلس الشعبي الوطنيلألكتروني للوثائق بمصلحة الاتجسيد نظام 

 . 27ص،   2004 ،الجزائر
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هذا الإطار " يعطي الإعلام الآلي للأرشيف وسيلة للتحكم في المعلومات الموجودة في في    ، و1"للمؤسسة
و الأشكال  و  مختلف  المادي  التسيير  على  يساعد  إذ  العمليات   الوثائق،  مجموعة  خلال  من  الفكري 

ق على  للوثائ  الالكترونيذن يعتمد التسيير  إإعداد وسائل البحث المختلفة،    الجرد و  الأرشيفية، الترتيب و
و الآلي،  الإعلام  تقنيات  وفق  المختلفة  الأرشيف  تطبيقات  يستخدم  تشغيل  نظام  يتم    وجود  النظام  هذا 

مجموعة الخدمات   العمليات المناسبة لنشاط مؤسسة الأرشيف و  إختياره أو تصميمه حسب المواصفات و
و الحفظ  عملية  في  بالتحكم  يتعلق  فيما  خاصة  تقدمها،  الإسترجاع    التي  معالجة    وسهولة  و  التوزيع 

 .ةالالكترونيما يسمى بالأرشفة  الأرشيف أو تسيير ملفات المستفيدين أو الموظفين مثلا أو

كان الهدف منها هو حفظ الوثائق غير النشطة ذات    ظهرت هذه التسمية في بداية الثمانينات و          
 .ا من التلفدف حمايته بهالقيمة القانونية أو القيمة الإدارية طويلة المدى 

بمختلف   الوثائق على شكل ملفات إلكترونية، أي بمعنى تحويل الوثائق الورقية  أرشفة  حفظ و          
و  و  أنواعها، إلى  أشكالها،  إلكترونية  أحجامها،  ا  ملفات  هذه  متوفرةلملتكون  خ  علومات  قاعدة  لامن  ل 

خاصة ا  بيانات  برنامج  على  تحميلها  يتم  هذه  لأبها  لتكون  ارشفة  في  لمالقاعدة ضمن  الدولية  واصفات 
  تنهي عملية   التي بدورها سوف  و  واحدة  الترميم، لتصبح هذه التطبيقات وحدة  الضبط و  عمليات الحفظ و

بدون أي تعقيد   و   أعمالهم بشكل سريع  إنجاز جميع  ستفيدين عمليةلما  وتسهل على   لفات الورقية،لمتزايد ا
التكاليف    الجهد و  الوقت و  إلى توفير  ضافةمختلفة، بالإ   و  عددةسترجاع بوسائل متلاا   ل البحث ولامن خ

  لكترونية ولكترونية ركنا من أركان الحكومة الارشفة الالأتعتبر نظم ا  سرية البيانات. و  من و أضمان    و
 2. تطبيقها و تحقيقها للوصول إلى الحثيث   البلدان حاليا للسعي كافة في الدولية التي تتوحد الجهود 

بأ           يعرفها  من  هناك  أن  الغير  نهكما  الأساليب  باستخدام  الوثائق  استرجاع  و  حفظ  وسائل  ا 
)الذاكرة  الحاسوب  ذاكرة  إستخدام  طريق  عن  وأرشفتها  الضرورية،  الوثائق  و  المستندات  لحفظ  التقليدية 

تطوير برمجيتها    رقمية والذاكرة ال  ةوسع  الرقمية( . وتطور هذا الأسلوب الجديد مع تطوير مكينة الحفظ  
 3.المستند  الوثائق و المعلومات و سترجاعإ حفظ و إختزان و

 
 . 9، ص، 2003  ،1ع ،2لكتروني للوثائق، مجلة المكتبات والمعلومات، مج التسيير الابن سبتي عبد المالك،   1
و  2 المكتبات  علوم  تخصص  الليسانس  لطلبة  موجهة  بيداغوجية  مطبوعة  الأرشيف،  علم  إلى  مدخل  شعبان،  د.جمال 

 . 175، ص 2018-2017الوثائقية و الأرشيف، كلية العلوم الإنسانية و الاجتماعية، جامعة العربي تبسي، 
فاطيمة  يرثخ 3 الجزائر  ،فوزية  في  الأرشيف  للأ  التنفيذ:  الاشكالية و  رقمنة  العامة  المديرية  الوطني  دراسة حالات  رشيف 

، ص  2008-2007هران،  و جامعة السانية  ،  العلوم الوثائقية  و   علم المكتبات،رسالة الماجيستير  ،رانهو   ولايتي الجزائر و 
54 . 
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عبد            بن  ب  اللهيعرفها سيف  الوثائق  أ الجابر  استرجاع  و  حفظ  وسائل  استخدام  آنها  كذلك  و  ليا 
و  لأا الضرورية  الوثائق  و  المستندات  لحفظ  تقليدية  الغير  طريقأساليب  عن  ذاكرة   رشفتها  استخدام 

 .الحاسوب 

بي           الكريم  عبد  الوثائقحعرفها  جميع  أرشفة  هي  وآ  اجة:  الجهاز    ليا  بواسطة  رقميا  تصويرها 
بأسر  المستند  استدعاء  عملية  يسهل  بشكل  مستند  كل  بيانات  ادخال  ثم  وقت الماسح،  حقول  ع  بحسب 

 . البحث التي تم ادراجها

معجم             ا  مصطلحات يعرفها  المعلومات:  و  الأالمكتبات  بيانات  لارشفة  قاعدة  هي  لكترونية 
 .رشيف اليدوي لأوعية مختلفة من المعلومات تحل محل الأرشيف الرقمي لأالكترونية تقوم بمهام نظام ا 

بتصوير و   دارة الوثائق بحيث نبدألإلية هي عبارة عن مجموعة نظم  لآلكترونية أو ا لارشفة الأا         
 .لوثائق و تحويل بياناتها بحيث تكون متاحة للمستخدمافهرسة 

و           الواحد  القرن  بحلول  بدأت    و  والارشفة  الأ العشرين  صحتها  تثبت  و   لكترونية    موثوقيتها 
رشفة  الأفي عملية حفظ البيانات، وبدأت رحلة    كثيرسهولة استخدامها لل  و  التغيير  متها من التلف ولاس
السيرفرت    من قواعد البيانات و  تم تخصيص الكثير  ، وبالتطور، لتصبح أكثر أمانا و انتشارا  لكترونيةالا

  ت و لاالسج  لكترونية لتوفيرالاواقع  لما  نصات و لممن ا  تم بناء عدد كبير  كترونية، ولرشفة الاالأللتفاعل  
  الحضارات و   عالم التاريخية ولمتم توثيق كل ا  لتصبح سهلة الوصول إليها و  للمستخدمين، ورشيفات  الأ

 1.الثقافات على أرشيف إلكتروني في الوقت الحالي

 أهداف التسيير الالكتروني للأرشيف 

 اقتناء الوثائق. -
 فهرسة الوثائق. -
 تخزين الوثائق.  -
 البحث. -
 الإسترجاع. -

 الالكترونية أهداف الأرشفة 

 
 . 77المعادي عفاف، المرجع السابق، ص  بن جميل رميساء و  1
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تطلبات  لما  ممكن مع ضمان تحقيق كافة  في أقل حيز  (ماديا)رشيف  لأالحد من تضخم أحجام ا  -
التقليل من    و  ستندات،لممن اأ  و  سرية،  ضمان   من  رشيفية،لأا   بالبيانات   لعمليات الحفظ الخاصة 

  .الضياع ت التلف ولااحتما
  الخاصة بحفظ الوثائق من تصنيف و وصف و جراءات الفنية  تقليص الجهد البشري في كافة الا -

  .استرجاع
 و  البيانات الدقيقة،  ل توفيرلامن خ  ؤسسات،لما  داري السليم فيالا  مساندة نجاح القرار   دعم و -

داري، بغض النظر عن العامل الجغرافي أو التواصل الا و  تابعةلما شراف والا سهولة السريعة، و
 1. نتاجزيادة الا  في ؤسسةلماعلى عمل  هذا بدوره ينعكس  و كاني،لما

 دوافع و أسباب إنشاء نظام تسيير الكتروني للوثائق  -2-2

 :  لكتروني هيالارشيف إلى عالم التسيير الأ سباب و الدوافع التي تسير إلى ادخال الأمن بين أهم 

  .علومات لمتقليص التكلفة الاقتصادية للبحث عن ا -
  .تطلبات الباحثينلمجابة السريعة الإ -
  .من نسخة بأكثر رصيد معلوماتي عن بعد و توفير -
  .ينما وجدت أطلوبة لمعلومات المتمكين الباحثين من الحصول على ا -
  .اتاحتها في وقت قياسي علومات و لمالحصول على ا -
  .علومات و بشكلها الرقميلمزيادة أوعية ا تنوع و -
  .علومةلمستفيد على المالتغلب على العائق الجغرافي من حيث حصول ا -
  .دى إلى صعوبة التحكمأعلومات و ما صاحبه من تزايد الوثائق مما لمانفجار ا -
شاكل التي تعاني منها أساليب لما.  ضرورة مواكبة التقدم التقني و التكنولوجي الحاصل في العالم -

  .رشيفيةالأالحفظ التقليدية للوثائق 
  .صالح حفظهارشيفية داخل مالأمشاكل التكدس و صعوبة تصنيف الوثائق  -
  .قدمة للمستفيد لمالتغيير و التنوع في الخدمات ا -
 2ا.أداءه  العمليات الفنية عن طريق العمل على تطوير رجعية ولمزيادة فعالية الخدمات ا -

 
إيم 1 الرقمية  ن و  البيض  البيئة  إتاحة الأرشيف في  الوسائل    –خالدي نوال، حفظ و  دراسة ميدانية بمكتب    –الآليات و 

بلدية ولاد رشراش   الاجتماعية، جامعة -خنشلة    –أرشيف  و  الإنسانية  العلوم  كلية  الماستر،  لنيل شهادة  مقدمة  مذكرة   ،
 . 33، ص  2022-2021تبسة،  –التبسي  العربي

 .40التوزيع، قسنطينة، ص  و ية للنشرلمعغزال عادل، التسيير الالكتروني للوثائق، الأ 2
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للوثائق             إلكتروني  تسيير  نظام  لتبني  أيضا  الدوافع  بين  من  االأو  في  و  لمرشيفية  ؤسسات 
مراكز  لما و  االأصالح  ذاكرة  حفظ  أجل  من  هو  الوثائق  لمشيف  على  حفاظا  و  لكون  الأؤسسة  صلية 

الصيغة  فرط للوثائق بالصيغة التقليدية و يصبح التداول بلمستعمال االإلكترونية تسمح باجتناب  الارشفة  الأ
لي ألزم على  الآم  الإعلا   ستعمال و تدخل مختلف وسائل و تجهيزات لاالرقمية، كما أن الانتشار الواسع  

لكترونية  الامختلف الوسائط    مركزية لتبادل الوثائق بشكل الرقم عبرللاا  ركزية و لمت االإداراؤسسة و  لما
 .لتسيير أرشيفها

 ة شروط إدخال نظام إلكتروني للوثائق الالكتروني -2-3

التسيير    لا           نظام  اعتماد  للوثائق  الايمكن  إالألكتروني  و    بتوفير  لارشيفية  الشروط  من  جملة 
 : العوامل أهمها

ل لاتبرز هذه الحاجة من خ  علومات، ولمالحاجة الفعلية إلى إدخال نظام إلكتروني للوثائق و ا -
  تسارع وتيرة نمو هذا الرصيد و ؤسسة مع  لماستعماله با  وجود رصيد أرشيفي ذا أهمية علمية و

ا احتياجات  التقليدي عن تغطية  النظام  المعجز  بالكيفية  السرعة ولمستفيدين    طلوبة، من حيث 
علومات إلى  لممر وصول االأقدمة أو من حيث طريقة تقديمها إذ أحيانا يتطلب  لمعلومات المنوع ا

ل لا هذا من خ  طلوبة ولمومات اعللمل تزويده آليا بالاكان عمله من خلموظف دون مغادرته  لما
  .كتروني الانظام آلي للتسيير 

ا - ولماستعداد  و  سؤولين  النظام،  إدخال  إلى  الحاجة  بتلك  النفسي    إحساسهم  الحاجز  وجود  عدم 
أو التقنية  لهذه  بالنسبة  تسيير  لديهم  مستوى  على  الحاصلة  التغيرات  إلى  و   بالنسبة    الوثائق 

النظام،لااط إدخال  أهمية  على  تستجيب    و  عهم  مردودية  من  يحققه  و  خدمات  من  يوفره  ما 
  .ؤسسة و تخدم أهدافهالملتطلعات ا

هو  الرصيد مثلما    ل تحضيرلادخال النظام من خلإمعالجته    عداده وإ   رشيفي والأتنظيم الرصيد   -
  1ت. بالنسبة لعملية أتمتة أي نظام معلوماالأمر 

البرمجيات التي يتم    مر من وجود التجهيزات والأيحتاجه    لماالبشرية    و  الماديةمكانيات  الإتوفر   -
ا المواصفات الماختيارها حسب  الحلول  التي تحقق  التطبيقات،    نتظرة، ولمطلوبة  تغطي مختلف 

و التطابق  عملية  مراعاة  و  المتلائم  مع  للتجهيزات  من    بالنسبة  النظام  يحتاجه  ما  توفر  كذلك 
و التسيير  و  مصاريف  آخر    التعديل،  الصيانة  جانب  من  االإو  بطريقة  لمطارات  تخصصة 

 
 . 13-10بن السبتي عبد المالك، المرجع السابق، ص  1
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ا  لي و الآم  الإعلامزدوجة في مجال   لتركيب والأ  كتبات ولمفي علم  النظام أو    رشيف  تجريب 
 .و متابعة تطويره لالهاستغ  تسييره و لشراف علىالإ تصميمه إن كان محميا، و

 مزايا التسيير الالكتروني  -2-4

حتياجات، كان  لارشيفية التي تلبي كافة الأالبحث عن أفضل النظم ا يث في  د نظرا للتوجه الح          
الا لنظم  مميزات  توافر  من  الالأبد  بين رشفة  التقني  التمييز  اليدوية من حيث  النظم  مع  مقارنة  لكترونية 

ؤسسات الحكومية أن لمرشيفي في الأم الحفظ اانحن بصدد التعرف على نظ  بد هنا و لا  آخر. و  نظام و
انتطرق   كافة  بالمإلى  الخاصة  الالأميزات  إبراز  لكترونية،رشفة  أجل  ا  و  أهمية  من  و لا ضرورة    نتقال 

 .بالغة من أهمية لها لما لكترونية،لاا  رشفةلأا إلى التحول السريع

  .رشيف الورقيالأالاستغناء عن  كاني ولمتوفير الحيز ا -
  .الدوليةعلومات لمشبكة ا ؤسسة فيما بينها عبرلمربط أجزاء ا -
  .ؤسسةلم سرعة نقل الرسائل الالكترونية داخل وخارج ا سهولة و -
  .مما يسهل استرجاع الوثائق حفوظة إلكترونيالمتعدد نقاط الوصول للوثائق ا  -
  .سرعة وصول الوثائق للمستفيدين أينما وجدوا -
  .ستفيدينلمراجعات للدوائر الحكومية من قبل الم التقليل من ا -
  .ؤسسة الحكوميةملالرفع من أداء ا -
  .على نفس الوثيقة في نفس الوقت  الاطلاعستخدمين في لماشتراك ا -
هذا بدوره يساعد على حل مشكلة استرجاع عدد   السرعة في معالجة الكم الهائل من البيانات و -

وضوع الذي لمتعلقة بالما  تاحة ولمف الوثائق الاصغير من الوثائق ذات الصلة الوثيقة من بين آ 
  .ستفيد لمبه ايهتم 

  .التلف الوثائق من الضياع و لفات ولمحماية ا -
  .سةلاانسيابية العمل داخل النظام بحيث تنتقل الوثائق عبر مراحل العمل بس -
طر  - من  بأكثر  مستند  أو  ملف  أي  في  البحث  مثيإمكانية  عنقة  أو    لا  الرقم  أو  الاسم  طريق 

  .ي ملفلأباشر  لمكذلك الاسترجاع ا وضوع ولما
  .ستندات إلى قاعدة بيانات يتم الرجوع إليها عند الحاجةلما لفات أولمية تحويل محتوى اإمكان -
  .الضوئية الماسحات  سهولة الاندماج مع تقنيات مختلفة مثل معالجة الصور و -
  .القدرة على التعامل مع كافة أنواع البيانات  -
  .بأسرع وقت ممكن  طلوبة ولمختلفة للعثور على البيانات المإمكانية استخدام أساليب البحث ا -
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 1. ستخدمينلمالبريد الالكتروني لتداول الوثائق بين ا استخدام تقنيات متقدمة مثل الفاكس و -

وثقون في البداية  لملكترونية، واجه اأمن الوثائق الا  في سياق الحديث عن التقنيات الحديثة و   و          
معظم الشكوك تتعلق    رشيف بكثير من الشكوك، ولأمجال ا مسألة تطوير استخدام التقنيات الحديثة في  

  يمكن أن تتعرض الكترونيا    حفوظةلما  الورقية  صورة الوثيقة  أن  عروفلمفمن ا  كترونية،لبأمن الوثيقة الا
جهزة  لأا  تعمد، عندما تتقادم النظم ولم غير ا  للإتلافتتعرض    كما يمكن أن   تعمد،لمالتزوير ا  أو  للتخريب 

أخطاء في النظام تستدعي إعادة تحميله، أو    إلى نقلها إلى نظم جديدة أو عند حدوث ضطر الفنيون    وي 
تقدم وسائل    لكن تراكم الخبرات و عندما يتعرض النظام الحاسوبي لهجوم فيروسات جديدة غير معروفة، و

ا بتخفيض مستوى  التكنولوجية سمحت  الحاسوبيةلمالحماية  النظم  استخدام  الناتجة عن  ظ  في حف  خاطرة 
 تتعدى   لابالنظم الحاسوبية   حفوظةلمخاطر التي تتعرض لها الوثائق الما الوثائق، بحيث أصبحت نسبة

 2. تعرض لها الوثائق الورقية  خاطر التيلممستوى ا

 تحديات التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية  -2-5
عمال التجارية  الأ لكترونية في مجال  الاالوثائق    يحصى من الورق و  لا السيطرة على تدفق عدد   -

  .اليومية
  .عالجةلمنتاجية عن طريق تقليل الوقت في عملية االإزيادة مكاسب  -
  .محتويات أثناء عملية التجهيز تحسين تتبع الوثائق و -
  .علومات لممعالجة ا تحسين تدفق حركة الوثائق و -
  .تقييمها  علومات ولمتجميع ا شاركة، و لمتوسيع ا تسريع و -
  .الحصول على الشروط القانونية لحفظ الوثائق -
  .طالب معايير الجودةلمالاستجابة بسيولة أكثر  -
  3ة. علومات متخصص في تسيير احتياجات الحقيقيلموضع لشركة أو للمؤسسة، نظام معالجة ا -

 قواعد البيانات و استخدامها في مجال الأرشيف  -3

ختلفة نصية أو بيبليوغرافية أو  لمرشيفية بأشكالها االأعلومات  لمالبيانات بتخزين اتسمح قواعد            
و  البحث،  وسائل  و  قوائم  دائم  بشكل  تحديثها  يمكن  قبل    التي  من  الطرفيات  بواسطة  منها  الاستفادة 

 
 . 15-1، ص 2011، 36 ع، شموا شاع الدين سارة، الأرشفة الالكترونية بين مؤيد ومعارض، مجلة المعلوماتية 1
 . 176-175د.جمال شعبان، المرجع السابق، ص  2
 . 41غزال عادل، المرجع السابق، ص  3
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و أشخاص،  أو  هيئات  مختلفين  ا  مستفيدين  قواعد  فاعلية  ولمتتوقف  دقة  مدى  على  تنظيم    علومات 
بالتالي توفر إمكانيات مختلفة للوصول إلى   ل تنوع الحقول، ولاداخل من خلمتعدد ا  دخلة ولم ومات اعللما
موضوعها، كما يتوقف ذلك على عملية    تاحية أو حسب رقم الوثيقة ولمفطلوبة إما بالكلمات المعلومة الما
  شيفية، و الأر ؤسسة  لمدى اتوفر للمعلى مدى تغطيتها للرصيد ا  ستمر و لمالتطور ا  التحسين و   راقبة ولما

و التشابك  إمكانية  توفر  كما  دقتها،  حيث  من  التكشيف  و  طرق  مختلفة  بمواقع  من    الارتباط  الاستفادة 
ا  قواعد  المخدمات  لتبادل  العاملية  ولمعلومات  و  علومات  ا  الخبرات،  قواعد  علومات في مجال  لمتستخدم 

رشيفي،  الأالوصف    الاسترجاع و  التخزين و  لجة وعالما  رشيف بدءا بالتحكم في عملية الدفع والأتسيير  
الفهارس، بحيث يختص كل حقل    لكترونية، الكشافات والاإلى إعداد وسائل بحث متنوعة كجداول الدفع  

التحكم في الرصيد أو السلسلة منذ استقبال  الأمن الحقول في وظيفة معينة كما يقع على عاتق   رشيفي 
قاعدة    الدفع. و تشغيل  الاالبيانات من خيتم  بالكتلة  لمل جمع  للتعريف  الضرورية  و الأعلومات    رشيفية 

ا الدافعة و لمالتعرف على  با   و  الملفات ترتيب    صلحة  الدافعة و  عتماد على لا ترقيمها  إتباع نظام    الجهة 
موضوعي...  )مناسب   جغرافي،  ا  (زمني،  تكشيف  ولمأيضا  خ  علومات  من  الحقول  لوحة  لاتعريف  ل 

عم ثم  والإلية  مختارة  البيانات  قاعدة  إلى  الحقول    دخال  بين  فيما  الروابط  عملية  لأتشكيل  فعالية  جل 
القيام بعملية تحديد شكل عرض ا ثم  الشاشة أو لاعلومات سواء من خلمالبحث،  محملة على وسائط    ل 

 ة.رقمي

 الأتمتة و دورها في تسيير الأرشيف  -4
 مفهوم الأتمتة  -4-1

هو مصطلح مستحدث يطلق على كل   : Automation لي الآكننة أو التشغيل  لمتمتة أو االأ          
 .شيء يعمل ذاتيا بدون تدخل بشري 

لقد استعملت الأتمتة منذ منتصف الثلاثينات من القرن العشرين للتعبير عن جميع العمليات    و          
ع إستعمالها حتى غدت تعبر عن  إتس   ا بدلا عنه، و بهالتي استطاع الإنسان تسخير آلات ميكانيكية للقيام  

يتطلب إنجازها إستعمال نظريات و طرائق تحكمية متطورة بلا تدخل الإنسان   نتاج التيالإجميع عمليات  
       1را.تدخلا مباش 

 
المعلومات في أمن الارشيف:،  ميلودي زكية 1 الماستر،  رشيف ولاية مستغانمأدراسة حالة    إسھام تكنولوجيا  علم ،  مذكرة 

 . 46 ص، 2016 مستغانم،، جامعة عبد الحميد بن باديس المعلومات المكتبات و
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أيضا             بالحوسبة  تعرف  كما  بإستخدام    هيأو  العمل  لنظم  الأتوماتيكي  للتنفيذ  الأساليب  تلك 
لآلات، و يتم اختيارها متوافقة مع بعضها البعض في تكوين نظام متكامل تحقق  مجموعة من الأجهزة و ا 

ذا إللبعض الأخر طبيعة رقابية،  لبعض هذه الأجهزة طبيعة وظيفية، و و الغرض الذي يستخدم من أجله،
 1.المهارات الإنسانيةلات محل فالفكرة العامة لمفهوم الأتمتة هي تلك العمليات التي من خلالها إحلال الآ

من إلانسان، تعتبر كنوع   لابد  الآلات عامل أكثر اعتمادا على لمهي عملية تهدف إلى جعل ا و           
نتاج حيث  الإتمتة إلى زيادة  الأمن أنواع الروبوت لكنها ما زالت بحاجة إلى إلانسان لتكملة عملها. تهدف  

والآتستطيع   بسرعة  العمل  و  لة  أكثر  دقة  االإمن    وقت  بمئات  وجود لمنسان  برغم  السابق  ففي  رات، 
طويل  الآلات  وقت  إلى  تحتاج  كانت  و لإ  لكنها  االإكذلك    لنتاج  بالدقة  يكن  لم  يد لمنتاج  على  طلوبة 

 .نسانالإ

البرمجيات    تحكمات ولم عالجات أو المبنية على الم جهزة االأ  تمتة هي استخدام الكمبيوتر والأ          
عمال بشكل  الأ   جراءات والإ  الخدمية من أجل تأمين سير   التجارية و  القطاعات الصناعية وفي مختلف  

 .تعمل بشكل تلقائي تسير و  الآلات  جراءات والإهي فن جعل   وبأقل خطأ ممكن.   سليم و دقيق و آلي

 2و تتكون الآلة المؤتمتة من ثلاث أجزاء:          

 الماكنة.  -1
 )الحاسوب(.الجهاز المتحكم  -2
 برنامج مكتوب بلغة برمجية معينة بحيث يفهمها الحاسوب و يترجمها إلى عمل على القطعة.  -3

ؤسسات التوثيقية من لمساسية التي اعتمدت عليها مختلف االأداة  الأكان الحاسوب هو    لما  و          
الاسترجاع، فإنه أصبح    التخزين ورشيف، كونه يتميز بكفاءة عالية في  الأ  علومات ولممراكز ا  مكتبات و

حا بكونها استخدام  لاتعرف اصط   هو الحوسبة، و  تمتة مصطلح مشتق من الحاسوب، والأ يطلق على  
الحصول    علومات ولمختزان الا  و اتصالات نظم معلومات،    معدات، و  ما تبعه من أجهزة و  الحاسوب، و

 ا. بثه استرجاعها و عليها و

 فية فوائد أتمتة المراكز الأرشي 
 

مذكرة نموذجا،    -تيارت-التكنولوجيات الحديثة مصالح الأرشيف ولاية  بداد حمزة و تلي رابح، مهنة الأرشيفي في ظل   1
بن خلدون  تخرج لنيل شهادة الماستر تخصص تكنولوجيا وهندسة المعلومات، كلية العلوم الإنسانية و الاجتماعية، دامعة ا

 . 48، ص  2019-2018تيارت،  –
 . 82بن جميل رميساء و المعادي عفاف، المرجع السابق، ص   2
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  :رشيفية ما يليتمتة للمراكز الأ هم الفوائد التي قدمتها الأأ من           

  . السرعة في التعامل مع المعطيات المختلفة -
  .الدقة في النتائج المتحصل عليها -
  . التخفيف من حدة الأعمال الروتينية -
  . التقليل من الأعمال الورقية -
  . البيانات توفير طاقة عالية لتخزين  -
  . انخفاض تكلفة العمليات المنجزة بواسطة الحاسوب  -
  . يتم استخدام الحاسوب بدون أية تعقيدات فنية سهولة التشغيل بحيث  -
  . سرعة الحصول على المعلومات المخزنة -
  . سرعة البحث عن المعلومات المنجزة -
 .المنجزة المعلومات  تنوع إمكانيات البحث عن -
 1ن. ستجيب لطلبات المستفيديالخدمات بما ي تنوع -

 تأثيرها على تسيير الأرشيف  -4-2

بميدان             الخاصة  الفني  التسيير  برمجيات  والأجاءت  تعديل  تطوير،  من  مواءمة    رشيف 
با الخاصة  ولمالبرمجيات  ا  كتبات  لخصوصيات  لممراكز  لتستجيب  تعديلها  تم  حيث  رشيف الأعلومات 

التي   CDS/Isis Micro  مريكي و الأالتي جاءت من معيار مارك     US AMC marcمثل: برمجيات  
برمجية   ا   winisisجاءت من  على  تبنيهما  تم  اللتان  الجمعيات  لملليونسكو  مختلف  العالمي من  ستوى 

والأ برمجيةالأمراكز    رشيفية،  لهما  إضافة  يمكن  كما  الوطنية.  العاملية   Access رشيف  للشركة 
الما في  الفرنسية،  "لبرمجيات  تخصصة  العربية،  باللغة  بيانات  قواعد  بإنشاء  تسمح  التي  ميكروسوفت" 

تتكيف مع    لي والآ  الإعلاختص في برمجة  لمتحتاج    لاهي تمتاز ببساطة الاستعمال إذ    إلانجليزية. و
   المادية.مكانيات الإتمتلك  لارشيف خاصة الصغيرة منها التي  الأ علومات ولمكتبات، مراكز المحاجيات ا

 تسيير الأرشيف الرقمنة و دورها في   -5

ببساطة             إنشاء  ه الرقمنة  أي    لمادة  محوسب   تمثيلي  للشكل لما  المادة  تحويلمطبوعة  طبوعة 
أي  لما آليا،  إ  تحويل قروء  التناظرية  ثنائية    لىالوثيقة  رقمية  إ   لاوثيقة  وبالحاسوب   لاتقرأ  عملية    ،  نتاج 

 .كتبة الرقميةبالمتكون ما يسمى  تيالرقمية ال مجموعة من الكيانات الرقمنة وجود 
 

 . 47ميلودي زكية، المرجع السابق، ص  1
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تاح على وسيط  لمالفكري ا  المحتوى عملية أو إجراء لتحويل   Hodges ودجزه فالرقمنة حسب            
 . شكل رقمي إلى ... الجامعيةت، الرسائل يات الدور لاتقليدي مثل: الكتب، مقا تخزين فيزيائي

إاناالبي   تحويل:  بأنهاتعريفها أيضا    يمكن  و           جل معاجلتها بواسطة  لأ ذلك    شكل رقمي و  لىت 
طبوعة  لمالنصوص ا  تحويل   إلىالرقمنة    يرعلومات عادة ما تش لما  نظم سياق    في  ، والإلكتروني  الحاسب 

تسمح بعرض نتيجة ذلك   تيسح الضوئي اللمأجهزة ا  نستخدام نوع ما م با إشارات ثنائية    إلى أو الصورة  
 1الحاسب.على شاشة 

 تأثير الرقمنة على الأرشيف  -5-1

كذا أهمية    رشيف فهي التي تقوم بحماية وثائقها من الضياع والأالرقمنة هامة بالنسبة لقطاع            
الخط   اللاوضعها على  لطلبات  باخت لمستجابة  تكنولوجيا  لاستفيدين  قدمتها  أهم خدمة  لعل  و  أنواعهم  ف 

صلي،  الأرشيف  الألها من فوائد عديدة سواء على    لمارشيف هي الرقمنة  الأيدان  لمطبقتها    علومات ولما
 .حلية أو مباشرة على الخطلمقدمة للمستفيدين داخل الشبكات المأو ما تعلق بالخدمات ا

 الرقمنة فوائد  -5-2

  :2رشيفية فيما يليالأؤسسات لمرشيفي في االأتتمثل فوائد رقمنة الرصيد 

  .فروعها معمقة بأصولها و علومات بصورة واسعة ولمإتاحة عملية الدخول إلى ا -
  .علومات من مفرداتهالمسرعة تحميل ا سهولة و -
  .منهاصل الأصور طبق   إصدار علومات عند الحاجة، ولمالقدرة على طباعة ا -
  .علومات بالصوت، الصورة، واللون لمالحصول على ا -
 .علومات لمتخفيض تكاليف الحصول على ا -

 

 

 

 
،  08محمد لمين بونيف، رقمنة الوثائق الأرشيفية: المفاهيم، المبررات و التحديات، مجلة الإناسة و علوم المجتمع، العدد  1

 . 65، ص  2020
 . 84بن جميل رميساء و المعالي عفاف، المرجع السابق، ص   2
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 المبحث الثاني 

 الرقمنة في الأرشيف 

من             أكثر  منذ  المعلومات  قطاع  عرفها  التي  الكبرى  النوعية  التحولات  أقوى  أحد  هي  الرقمنة 
عقدين من الزمن، إذ بفضلها استحدثت طرق جديدة لحفظ المعلومات و اتاحتها، و هي تمثل قلبا جذريا  

 للأنظمة المعلوماتية.

و             نوعها  كان  مهما  الوثيقة  تحويل  من  تمكن  راقية  استنساخ  عملية  أنها  على  الرقمنة  عرفت 
وعاؤها إلى سلسلة رقمية، يواكب هذا العمل التقني عمل فكري و مكتبي لتنظيم ما بعد المعلومات، من 

 أجل فهرستها و جدولتها و تمثيل محتوى النص المرقم.

ا           أو  الرقمنة  الرقميو  لأجل    لتحويل  ذلك  و  رقمي،  شكل  إلى  البيانات  تحويل  عملية  "هي 
تحويل  إلى  الرقمنة  تشير  ما  عادة  المعلومات  نظم  سياق  في  و  الالكتروني،  الحاسب  بواسطة  معالجتها 
باستخدام   ثنائية،  إلى إشارات  المطبوعة أو الصور )سواء كانت صور فوتوغرافية أو خرائط(  النصوص 

 1زة المسح الضوئي التي تسمح بعرض نتيجة ذلك على شاشة الحاسب".نوع ما من أجه

إن عملية الرقمنة تسمح بترميز و تحويل الصور و الأصوات و النصوص إلى لغة الحاسب، و            
الكتروني ضوئي، عن طريق الألياف الضوئية أو عن طريق   المرمزة يمكنها الانتقال في شكل  البيانات 

 هذه البيانات المرمزة يمكن حفظها على أقراص صلبة أو أقراص مضغوطة.  موجات هرتزية، و

و تتم الرقمنة بالنسبة للوثائق الورقية عن طريق التصوير الضوئي، حيث توضع الصفحة المراد           
يحفظ   الذي  الماسح  بهذا  المرتبط  الحاسب  إلى  تحويلها  و  تصويرها  ليتم  ماسح ضوئي،  فوق  تصويرها 

الحاسب    المعلومات  يفهمها  لغة  إذا الصفحة تصبح مرمزة في  القرص الصلب  إليه على مستوى  القادمة 
 الآلي و استرجاع هذه الوثائق المرقمنة يكون بواسطة استعراضها عبر شاشة الكمبيوتر.

إن عملية الرقمنة ليست مقصورة على الوثائق الورقية و مصادر المعلومات المطبوعة فقط، و            
التسجيلات الصوتية و الميكروفيلم و الميكروفيش، حيث أن الأصوات سواء كانت  إنما   تعدت ذلك إلى 

هذا  ربط  مع  الحاسوب،  على  تثبت  متخصصة  برامج  بواسطة  رقمنتها  يمكن  موسيقية  قطعا  أو  كلاما 

 
مهري سهيلة، المكتبة الرقمية في الجزئر دراسة للواقع و تطلعات المستقبل، مذكرة مقدمة لنيل درجة الماجستير في علم   1

،  2006-2005المكتبات تخصص إعلام علمي و تقني، كلية العلوم الانسانية و الاجتماعية، جامعة منتوري قسنطينة،  
 . 81ص 
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على    الأخير بواسطة ميكروفون ينقل الصوت إلى الحاسب الذي يقوم بتحويله إلى الشكل الرقمي و تخزينه 
 مستواه. 

و من خلال ما سبق نخلص إلى أن الرقمنة هي العملية التي بمقتضاها يتم تحويل البيانات إلى            
شكل رقمي، لمعالجتها بواسطة الحاسب، سواء كانت هذه البيانات نص مطبوع أو صور أو أصوات، و  

 ذلك عن طريق استخدام أجهزة الرقمنة المناسبة كالماسحات الضوئية. 

 ماهية الرقمنة  -1

أصبح اليوم التحول الرقمي أو ما يعرف بالرقمنة، أي التحول من التقليدي إلى الشكل الرقمي            
يمان بأهمية  الإمهما اختلفت و خاصة في زمن ازداد فيه    المجالات شيوعا في جميع    كثرالأمور  الأمن  

با أو  الرقمية  ولأالوثيقة  ككل،  التكنولوجيا  مجال    حرى  بينها  من الأمن  العديد  اتجهت  حيث  رشيف 
تسهيل  لما أجل  من  الرقمي  التحول  بعملية  للقيام  ميزانية  تخصيص  إلى  الخاصة  أو  العمومية  ؤسسات 

 .كذلك من أجل مواكبة التطور الحاصل العديد من الخدمات و

 مفهوم الرقمنة  -1-1

هي عملية تحويل الوثيقة مهما كان نوعها أو وعائها الى سلسلة رقمية باستخدام أجهزة المسح            
بحيث يتبع هذه العملية عمل فكري و مكتبي من أجل تنظيم و وصف محتوى النص المرقمن، فالهدف  

 1ه.نما حفظه و تسهيل استرجاع إ رقام فقط وأمن عملية رقمنة الوثائق ليس تحويل النص الى 

عن طريق   ة(فيلم، مصغرات فيلمي)و غيره أعادة انتاج وثيقة توجد مسبقا على حامل ورقي إ تعني          
من   مكونة  مزدوجة  متتالية  صورة  في  الوثيقة  من  جزء  كل  صورة  رقمية (  0.1)تسجيل  قيمة  بواسطة 

  2ر. مساوية في نظام الترميز المختا

ل تحويل  لاإدارتها من خ  على مجموعات النصوص الرقمية و نها عملية الحصول  أكما تعرف ب           
مصادر المعلومات المتاحة على وسائط تجزيئية تقليدية الى صور رقمية و بالتالي يصبح النص التقليدي  

يمكن   مرقمن  خ  الاطلاع نص  من  الاعليه  الحاسب  تطبيقات  ولآل  عملية    لي  الرقمنة  اجراء  أكذلك  و 

 
، دت،  2جامعة الجزائر  ،ية بومرداسلا رشيف بلدية برج بابل و أة  حرشيفية: مصللأمشروع رقمنة الوثائق ا  ،حسيان نجوى  1

 . 38ص 
 . 60خثير فوزية فاطمة، المرجع السابق، ص  2
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، دوريات، مخطوطات الى  مقالات تقليدي مثل   اح على وسيط تخزين فيزيائيلتحويل المحتوى الفكري المت 
 1.شكل رقمي

الرقمنة هي تقنية تسمح بتحويل نص مكتوب على الورق إلى وثيقة رقمية من دون اللجوء إلى            
المرقمنة  و ماسح الكتروني لجميع النصوص  أن تتم عن طريق سكانير  أإعادة كتابة النص لهذه العملية  

ن تخلف الوثيقة  أ لكترونية  لايمكن للوثيقة ا  يسمح بالوصول الى كم هائل من الوثائق النادرة و الهامة و
 2. للوثائق القديمة ن تدعم سياسة المحافظة و الوقايةأصلية، هذه التقنية يمكن لها لأا

ع النسخ و شكل الصور ذات لي في إعادة طبلآا الإعلامهي عملية رقمية تستند على تطبيقات            
الجودة العالية، و بالتالي فالتصوير الرقمي يعني كل العملية التي تحول المعلومات المسجلة على وعاء  

صورة الكترونية للمعلومات سواء   سلمي أو ورقي بشكل رقمي، و تتشكل عملية رقمنة الوثائق في صيغة
 pixels) .)3 ف الجزيئات تدعى بشكل لاآ وة إلى مئات أ أ تكون مجز  في إعادة طبعها أو نسخها و

هي عملية التحول من الشكل التقليدي إلى الشكل الرقمي، أي التنقل إلى النظام الثنائي، و ذلك           
علومات تشير الرقمنة إلى تحويل  لمفي مجال نظم ا  لكتروني، والامن أجل معالجتها باستخدام الحاسب  

ا باستعمال جهاز  لمالنصوص  ثنائية  إشارات  إلى  الصور  أو  أنها تعرض   الماسحطبوعة،  الضوئي، كما 
 4.نتيجة ذلك على شاشة الحاسب 

ا           القاموس  إلكترونية  لمعرفها  عملية   : أنها  على  التوثيق  و  للمعلومات  رموز  لإوسوعي  نتاج 
يضا على  أو تعرف الرقمنة  .  5  تناظرية  ل إشارات إلكترونيةلامادي من خ  ءي شيأ  إلكترونية أو وثيقة أو
علومات على لميتم تسجيل تلك ا  لكتروني والاعلومات من الشكل الورقي الى الشكل  لمأنها عملية تحويل ا

 . وسائط إلكترونية

 
 . 83بن جميل رميساء و المعادي عفاف، المرجع السابق، ص   1
العالي 2 عبد  الهادي  ا  ، عبد  القضائي:  لأرقمنة  ماجستيأ  مصلحة رشيف  مذكرة  نموذجا:  وهران  قضاء  مجلس  ر، رشيف 

 .41ص، 2010-2009 وهران،  جامعة السانية
االأ  ،بونعامة محمد 3 التشريع ولارشفة  الجالتطبيق: دراسة حالة الأ  لكترونية بين  الوطني   ،مذكرة ماجستير  ،ئري زارشيف 

 . 145ص، 2007-2006جامعة منتوري قسنطينة،  ،علم المكتبات
  ، 2004قسنطينة،    التوزيع،  و  النشر  دار الهدى للطباعة و  ،رجعيةلمالخدمات ا  راجع الرقمية ولما  ، عبد اللطيف صوفي 4

 . 168ص 
القادر نموذجاالأكتبة الرقمية بالجامعة الجزائرية تصميمها انشاؤها: مكتبة جامعة  لما،  عنكوش نبيل 5 أطروحة  ،  مير عبد 

 . 13، ص 2010-2009جامعة منتوري قسنطينة،  ،كتباتلمقسم علم ا ،دكتوراه 
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ناتج عملية رقمنةالأل ما سبق نستنتج أن  لامن خ  و           الرقمي هو  ل  لا رشيف من خالأ  رشيف 
تحويل ماسحات   رشيفالأ  عملية  و  أجهزة  باستعمال  الرقمي،  الشكل  إلى  التقليدي  الورقي  الشكل  من 

بالتالي يعرض   ثنائية، و  إلى اشارات  بعد عملية  الأضوئية لتصويرها و تحويلها  الورقي  التقليدي  رشيف 
 .) ليالآالحاسب )الرقمنة على شاشات الحاسوب 

 مبررات و أسباب بروز الرقمنة  -1-2

هداف التي يمكن تحقيقها  الأ حاطة بمجموعة  الإ   التعرف إلى أهمية عملية الرقمنة وإن ضرورة            
و فهم  ا  من  مؤسسات  من  العديد  اتجاه  سبب  الماستيعاب  من  مجموعاتها  رقمنة  إلى  صادر لمعلومات 

 .علوماتيةلما

، كما أنها تتمتع  ف أنواعهالاعلومات على اختلمؤسسات المتعد الرقمنة مبادرة لها قيمة متزايدة             
رشيف، حيث يستلزم تشييد منظمة رقمية تكون محتوياتها متاحة في شكل  الأبأهمية كبيرة بين اختصاصي  

التي أعطت    بادرات التي تدور حول مفهوم الطريق السريع للمعلومات ولممن ا  هناك الكثير  إلكتروني، و 
قليدي إلى مجموعات متاحة على وسائط  علومات من الشكل التلمالدافع نحو تحويل الكثير من مصادر ا

 1.رقمية

تتميز           االاجموعات  لما  كما  جانب  من  إليها  الوصول  بسهولة  ولملكترونية  إمكانية    ستفيدين 
و نفسه،  الوقت  في  مستفيدين  عدة  بين  ا  مشاركتها  الزيادة  تستوعب  أن  يمكن  أعداد لمبالتالي  في  تنامية 

ولما با  ستفيدين  الم ذلك  مع  ولمقارنة  التقليدية،  خ  جموعات  من  ذلك  ولايتم  نشر  مجموعات    ل  إتاحة 
مكان اجراء عملية  لإنترنت أو الشبكة الداخلية كما أصبح با الاباشر عبر شبكة  لمالنصوص على الخط ا

الكاملة   النصوص  داخل  الاستفسار  أو  المالبحث  الروابط لمصادر  بمجموعات  الاستعانة  مع  علومات 
تستهدف   لاالجدير بالذكر أن الرقمنة  قة، ولاخرى ذات العأي تحيل القارئ مباشرة إلى نصوص الفائقة الت 

ا استبدال  المفقط  الخدمات  تطوير  مع  جنب  إلى  جنبا  إضافةلمقتنيات  على    قدمة  الحفاظ  وعية  الأإلى 
 ا. خاصة النادرة منه الضياع و التقليدية من التلف و

إنما هي وجه آخر للتقنيات الحديثة التي يمكن بها تحقيق    يرجى لذاته وفالرقمنة ليست هدفا             
الجهد للمؤسسة من جهة أخرى فهي إذن إستجابة    العناء و  الكثير من الخدمات للمستفيدين من جهة، و

تقديم الخدمات، فكل مهام    رشيف والأمرحلية لرسالة   النبيلة خاصة من زاوية  التقليدية  الأأهدافه  رشيف 
 . فقط المادةهو طريقة تقديم هذه  تغيرلما كترونية ولرشيفات الاالأفي  باقية

 
 . 87بن جميل رميساء و المعالي عفاف، المرجع السابق، ص   1
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التي تمكننا من فهم واستيعاب سبب    وضوعية الداعية لها ولميمكن ذكر بعض املبررات ا  و          
 : رشيفيةالأؤسسات إلى رقمنة مجموعاتها لماتجاه العديد من ا

 توفير إتاحة بديلة عن الأصل: -

حتى النادرة    جموعات ذات القيمة التاريخية، الفنية ولمفي ا  يزة نجد أثرها بشكل أكبرلمهذه ا           
أنها   رغم  من    لافهي  حال  أي  في  إالأ يمكن  ألاصل  تعوض  أن  من    لا حوال  التقليل  على  تعمل  أنها 

 1. على الوثائق الماديةمارسة لما

 :السالبة للأفلامناجحا بالنسبة  لاتعد الرقمنة بدي -

  الأفلام شياء الخفية في هذه  الأتطورة تمكن بكل وضوح من التعرف على  لمفتجهيزات الرقمنة ا          
 .لكنها موجودة جردة ولميمكن رؤيتها بالعين ا لاالتي   و

 توفير بيئة جديدة:  -

و            الشبكات  تقدم  أص   مع  الشخصية  الحواسيب  يوميا  تطور صناعة  واقعا  الرقمية  البيئة  بحت 
سلوكيات   في  مكانها  ستأخذ  الرقمنة  أن  يعني  مما  والأمعاشا  ب  فراد،  ا  لاتنظم  إلى  و لمشك    نظومة 

 .خزون الثقافي للفرد لما

 الحلول المذهلة التي تقدمها الحواسيب -

لفية  الأمفر منه في مجتمع    لاالنشاط البشري يدرك أن الحاسوب أصبح قرينا    تتبع لسيرلمفا           
نطلق فمهما  لممن هذا ا  ينجزها الحاسوب، و  الثالثة، ذلك أن الكثير من النشاطات إلانسانية يقوم بها و

نه  إرشيفية الورقية فالأعلومة  لمرشيف في البحث عن االأكفاءات اختصاصي    شسعت مهارات و  كبرت و
 .طلوب منهلمردود المستطيع أن يكون في مستوى اي لا

 سهولة تحديث المعلومات الرقمية:  -

ستمرة بضربة بسيطة  لمالتنقيحات ا  توفر النسخة الرقمية إمكانية التحديث بتحميل التحديثات و          
مر تعقيدا الأيزيد من    على رموز الكمبيوتر على عكس النسخ الورقية التي تتطلب إعادة طبع الوثيقة، و 

 .عمال الكبيرةالأ وسوعات ولما عارف ولما عندما تكون التحديثات متعلقة بدوائر

 
ا  ،سالم  باشيوة 1 في  ا كتبات  لمالرقمنة  حالة  دراسة  الجزائرية:  المالجامعية  الجامعية  خدة  لمكتبة  بن  يوسف  "بن    "، ركزية 

 . 92ص   ،2008، كتبات و التوثيق، جامعة الجزائرلمقسم علم ا ،الجزائر، رسالة ماجيستر



 الفصل الثاني                                                               التسيير الحديث للأرشيف 

 69 

 المساحات التخزينية: -

و           للحاسبات  الكبيرة  التخزينية  السعات  وفرت  و   لقد  تشجيع  من  العالية  مشاريع    بالجودة  دفع 
رشيفية يمكن أن تكون  الأيين الوثائق  لا أرشيف مشكلة من مذا تصورنا أن مصلحة  إمام، فالأالرقمنة إلى  

الرهانات    شاريع تكون قد كسبت أحد أكبرلمتزيد عن كف اليد، فإن مثل هذه ا  لاعلى شريحة حاسوب  
 .رشيفيةالأ راكزلمالتي تواجهها ا

 زيادة المداخل بجهد أقل:  -

تنويع طرق الوصول إلى الوثيقة في    داخل ولمفعملية الرقمنة تساهم بشكل جيد في مضاعفة ا          
إلالكتروني)  برامج ا  ( التسيير  الرقمية)  علومةلمأو  الكيانات  تكون   (في  حيث  الجهد،  نضاعف  أن  دون 

الما الجهد  بين  طردية  ولمعادلة  الما  بذول  المردود  هذه  تنفي  الرقمية  فالبيئة  لذلك  حيث لمحصل.  عادلة 
 1. عديدةردود مرات لمبجهد أقل يمكن مضاعفة ا

الكب           التسارع  ا  ير إن  الفكري ولإالذي شهده  الدول  جم   و محاولة    الوثائقي  نتاج    العالم   عبريع 
شعو   المحافظة ذاكرة  أدى  بهعلى  أرصدة    إلأىا  تعود  لحا  كبيرة  تاريخيةحفظ  السن  إلىجم    ين مئات 
والماضية كبه  ،  ا  في  يراذا سبب تضخما  الحمراكز  أدت    خلقو    لهاخصصة  لمفظ   بهاتهعدة مشاكل 

 2:  سباب ما يليلأا هاتهم ه أ ، و رشيفيةلأئق اثا رقمنة الو  خيار إلى اللجوء  إلىسؤسسات لما

فظ  لح أكبر نأماك إلىحاجة ماسة  فيرشيفية لأسؤسسات الما ت فظ حيث أصبحلحا نمشكلة أماك -
،  الحاجة صعوبة الرجوع إليها عند    رشيفية ولأرصدة الأرا لتكدس اظذلك ن  رشيف ولأا   ئق وثاالو 
  .ئقهاثااللجوء لرقمنة و  فيرشيف تفكر لأمراكز ا نالعديد م ت ذه الوضعية جعله

  ن م   لهاركز تكون عرضة للتلف بسبب كثرة تداو لما  فيا  هقدم مدة تواجد   ئق الورقية وثا طبيعة الو  -
  .رشيفلأمراكز ا إلى نقبل الوافدي

وجود أدوات   نرغم م بالرصدة  لأل  بيرجم الكلح تارخيية بسبب ارشيفية اللأئق اثا ل الو لانقص استغ -
ا م لأالعمل  و   نرشيفية  و  فهارس  إ   كشافات  صعوبة    هأن   لاأدلة،  الوثيقة  تر اس  فيتوجد  جاع 

الأا ملمرشيفية  ا  ن طلوبة  العودة    مماستفيد  لمطرف  عدم  ا  إلىيشجع  لطلب لأ مراكز  رشيف 
  .على الواثئق  الاطلاع

 
 . 94-93باشيوة سالم، المرجع السابق، ص  1
 . 66محمد لمين بونيف، المرجع السابق، ص  2
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صة إذا خاتوجد نسخة منها لتعوضها،    لا مهمة و   تاريخيةإحتمال ضياع أو سرقة وثيقة أرشيفية   -
 .رشيفيةلأ صدر الوحيد للمعلومة المرشيفية الأتلك الوثيقة ا ت كان

أماك  - لتجهيز  العالية  ا  نالتكلفة  أنلأحفظ  علما  ايج  ه رشيف  مركز  على  يساير  لأب  أن  رشيف 
 . خصصة للحفظلم ا الأماكنلتجهيز  رافق الضروريةلما يرتوف فيالعصر 

 التحديات التي تواجه عملية الرقمنة  -1-3

 1: تواجه عملية الرقمنة جملة من التحديات نذكر أهمها فيما يلي     

 تحدي تكنولوجي  -

فقدان              التكنولوجي،  التقادم  في  قضاياه  أبرز  االأتتمثل  أشكال  تنوع  الطبيعية  لمصالة  لفات 
 .عاييرلمللتكنولوجيا، الفجوة الرقمية ، تعدد اكية لاالامت

 تحدي قانوني  -

عتبار لعدة تحديات الإبد لعملية الرقمنة أن تضع  لاهمية تأمين و حماية الوثائق الرقمية  لأ نظرا            
الحفاظ    عتمدة على مورد خارجي، ولمعطيات الممراقبة ا  أصالة الوثيقة و  قانونية متمثلة في موثوقية و

 الاطلاع. حقوق  علومات ولمعلى سرية ا

 تحدي اقتصادي -

التكوين، تكاليف الرقمنة و    تتمثل أبرز هذه التحديات في تكاليف التكنولوجيا، تكاليف الخبرة و          
 . خارجية الحفظ، تكاليف الاستعانة بمصادر

 تحدي سياسي  -

بعد           االأثبات    ميتعلق  سياسة  السياسية،  اعلومات  لمنظمة  المالوطنية  غير  أو  وجودة، لمحدودة 
 . واطنين في تقرير مصيرهم الرقميلمحقوق ا

 تحدي ثقافي و فني  -

هنيين الحساسية الثقافية، لمؤسسات و المو يتمثل هذا التحدي في إشكالية فقدان التعاون بين ا          
 .الوصول بين فلسفات الحفظ و حافظ ولما  نشئ ولمتباين الفوائد بين ا

 
 . 89المعادي عفاف، المرجع السابق، ص  بن جميل رميساء و  1
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 :خرى تتمثل فيأضافة إلى ما سبق من تحديات تعرض سبيل الرقمنة فهي تصدم بتحديات لإبا    

 الرقمنة في شكل صورة: -

سلوب ألاول الأيمثل  ،  يوجد أسلوبين للرقمنة و هما في شكل صورة إلكترونية أو في شكل نص           
ينتج ملفات أكبر في الاسترجاع  الزمن حيث يشكل مساحة كبيرة على وسيط الحفظ و    تحدي الحجم و

ا شبكات  مع  ولمحتى  السريعة،  هذا    علومات  النص الأيحول  على  بحث  أي  إجراء  دون  أيضا  سلوب 
أولما تكشيف  فبدون  مفتاحية    رقمن  ا  لاكلمات  البيانات  استرجاع  إلميمكن  تصفح    لاطلوبة  طريق  عن 

 1ة. رقمنلمرشيفية االأجموعة لمصور الوثائق و هي مهمة تزداد صعوبتها كلما كبر حجم ا

رقمنة بواسطة برنامج التعرف البصري على  لمأما ألاسلوب الثاني الذي يتيح معالجة الصور ا           
هذا   يشكله  الذي  التحدي  أما   . نص  شكل  في  الوثيقة  باسترجاع  يقوم  الذي  و  على الأالحروف  سلوب 

خطوطات تقدم تنوعا كبيرا في شكل لمالحروف فا  رشيفية هو في برنامج التعرف البصري علىالأالوثيقة  
رقمنة الوثيقة إلى نص  لممل في امكانية تحويل الصور االأمر يبعد  الأالحرف من عصر إلى آخر، هذا  

يمكن أن تتم دون مراجعة، و هذه مهمة يمكن أن تتم لوثيقة لكنها تصبح ضخمة اذا    لا ن هذه العملية  لأ
بعمل   رشيف مما سيستلزم القيامللأصورا    لاتقدم إذن إ  لافالرقمنة  .  قتعلقت بمجموعات كبيرة من الوثائ

 2.رقمنةلمتوثيقي ليكفل استرجاع الوثائق ا

 أحجام ملفات الصور:  -

نظمة  لممن ملفات الصور الخاصة بكل قطع الوثائق و ا  رشيف بوجود عدد كبيرالأتتسم رقمنة            
ا اأن  ،  رشيفيةالأجموعة  لممادة داخل  الجيد في حجم  بتجنب استخداملمالتحكم  اليوم  أجهزة    لفات يسمح 

رشيفيين عليهم أن  الأن التقنيين و  إشروع، لذلك فلم كمبيوتر ذات قدرات عالية و بالتالي تخفيض تكلفة ا
 .يختاروا درجة تصميم مناسبة 

 الوصول إلى الوثائق المرقمنة:  -

ع صور أو وثائق بالضرورة يعتمد على شكل ما من  شكل أو التحدي هنا في استرجا لميتمثل ا          
شكل لمو يكمن ا Meta data . يتاداتالمتعلقة بكل وثيقة أو ما يعرف بالمالتكشيف الذي يحدد البيانات ا

 
كتبات و  لممبادئ التخطيط. دراسات عربية في ا  بررات، التحديات ولمرشيفية: االأرقمنة الوثائق  ، الصاوي السيد صالح 1
 .10ص ، 2010، سبتمبر 3، عدد  15مجلد  ،علوماتلما
 . 10الصاوي السيد الصالح، المرجع نفسه، ص  2
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لا همة، فضلمطلوب ألداء هذه المفي اختيار مصطلحات التكشيف غير مناسبة أو دقيقة، و كذلك الوقت ا
 .شروعلمالتي ستضاف إلى اضافية عن التكلفة الإ 

 :رشيفيةالأ جموعة لمتحدي الحفاظ على خصائص ا -

ا           الوثائق  تغير شكل  في  التحدي  الميكمن  في عملية  يشكل صعوبة  الحزمة  لنفس  سح  لمنتمية 
صلية كلما  الأرشيف القومي  الأو لذلك يفقد    ، résolutionناسبةلم درجة التصميم ا  في اختيار  الضوئي و

باملقابل فإن   حجم الوثيقة، كلما زاد فقد التفاصيل الدقيقة أثناء التخفيض للصورة إلى حجم الشاشة، وكبر  
 1. الوثيقة ذات الحجم الصغير ستريح وضوح أكثر

 تحدي الحفاظ و إدامة الوثائق المرقمنة:  -

ى الرقمي تتطور  حتو لمو البرمجيات الخاصة بتسجيل و اختزان و استرجاع ا   المادية التجهيزات            
التي   للتقنية  تتسم بخصائص مشابهة  الرقمية  الوثائق  البعض يرون أن  الوضع يجعل  بسرعة كبيرة. هذا 

و سهولة  و  تنتجها،  البيانات،  من  الكبيرة  الكميات  معالجة  توقف، لمبا  سرعة  بدون  متنامي  تعقد  قابل، 
ؤسسات التي تنشئ مشاريع  لما  –دا  كن–شيف القومي لكبيك  الألذلك يوصي  .  هشاشة زائدة و هجرة سريعة 

الرقمنة بأن تعطي أهمية إلى تطور نظم التشغيل و تطبيقات إدارة استرجاع الصور لتواكب هذا التطور،  
ا لتجنب أي تحريف يمكن أن يطر   5لفات على ألاقل مرة كل  لمو ينصح آخرون بإعادة نسخ    أ سنوات 

 .دامةلإنتيجة ا   démagnétisation   ت على البيانا

 تحدي نقص الخبرة: -

ك الخبرة في مجال التصوير الرقمي، مما قد يدفعنا إلى  لاشيفات إلى امتالأر تفتقر الكثير من            
  الماسح تخصصون في مجال التصوير الرقمي أن استخدام  لمشاريع، يرى المعدم الدخول في مثل هذه ا 

ا  لا مث  الضوئي من  أدنى  حدا  ملميتطلب  و  التصوير  بمبادئ  التجهيزات عرفة  بإمكانيات  جيدة  عرفة 
ادارة، أرشفة،  )زمة في التعامل مع مثل هذه الوثائق  لاعلوماتية اللما  جراءات التوثيقية والإ ستخدمة، و  لما

 ت(.بث للبيانا

 تأثير الضاءة على الوثائق القديمة و الهشة: -

لقياس درجة              نفذتها  لتجارب  الخبرة وفقا  اترى بعض بيوت  وحدة   11.171ناسبة  لمإلاضاءة 
ل هذه لاخ C°1 ثانية، و أن درجة الحرارة ترتفع درجة واحدة  20ل عملية رقمنة مدتها  لاخ   luxضوئية

 
 . 12-11صالح، المرجع السابق، ص الصاوي السيد   1
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تزال    لافإن هذه الدرجة  C°5   حتى تصل إلى درجة الحرارة  (اكلر)اللحظة، و في حال دوام الوثيقة فترة  
 . (froid) سمى بارد لمالضوء ا في معيار

تزيد فترة تعريض الوثيقة    لالذا يوصى الباحث بتوخي الحذر خاصة مع الوثائق القديمة بحيث            
 1. سلبا عليها للضوء بالدرجة التي تؤثر

 أساليب الرقمنة  -1-4

 تتم عملية التمثيل الرقمي للنصوص بإحدى الطريقتين التاليتين:           

هي التي يكون فيها كل حرف مثل لوحده بشكل رقمي، و يتم الحصول عليها إما  الطريقة الأولى:  -
بالإدخال المباشر عن طريق برامج معالجة النصوص، أو بواسطة التعرف الضوئي على الحروف 

OCR  مرقمنة في شكل صورة. انطلاقا من وثيقة 
و هي المطبقة و المستعملة في أغلب مشاريع المكتبات الرقمية، و تتمثل في    الطريقة الثانية: -

عملية التصوير الضوئي التي تتم باستخدام الماسحات الضوئية، و تعطينا صورا رقمية للوثائق و  
 نميز فيها ثلاثة أشكال و هي:

 الرقمنة في شكل صورة -1-4-1

و هي من أنواع الرقمنة الأكثر استعمالا على الرغم من أنها تحتل مساحة كبيرة عند التخزين، و            
القيم   بدراسة  المختصين  للباحثين و  القديمة و خاصة  المخطوطات  و  الكتب  كبيرة في مجال  أهمية  لها 

 الفنية و ليست النصية. 

 و كل بيكسال يمكن ترميزه ب:  Pixelال و الصورة تتكون من مجموعة نقاط تدعى بيكس       

 بايت لصورة أبيض و أسود.  1 -
 بايت لصورة في مستوى رمادي.  8 -
 بايت أو أكثر لصورة ملونة.  24 -

 2  و على هذا الأساس يمكن أن نميز بين ثلاثة أنواع للترميز في شكل صورة:      

 أحادي البايت: -

 
 . 13الصاوي السيد صالح، المرجع السابق، ص  1
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حد، و هو بذلك يفرض أحد هاتين القيمتين أبيض و  في هذا النوع كل بيكسال يمثل ببايت وا          
أسود، و هي طريقة جد اقتصادية من ناحية الحفظ، و هي سهلة التطبيق على الوثائق الحديثة و شديدة 
التلف، حيث أن   للرطوبة و  التي تعرضت  القديمة  الوثائق  التعامل مع  بينما تلقى صعوبة في  الوضوح، 

 ار و يمكن أن يعتبرها كنقط و يترجمها إلى الأسود. الماسح الضوئي لا يعرف هذه الآث

 المستوى الرمادي -

و هو نوع يتطلب مساحة أكبر على مستوى الذاكرة، و عدد البتات المستخدمة لترميز البيكسال           
كبير، هذه التقنية تسمح عكس النوع السابق بحفظ الوثائق القديمة جدا حيث استعملتها مكتبة الكونغرس  

 قمنة أرصدتها الإرثية التراثية القديمة.في ر 

 بالألوان -

بيكسال يقابله في الترميز ثلاثة ألوان    1لديه نفس مبدأ النوع السابق و يختلف عليه في كون            
، كل لون من هذه الألوان يرمز بعدد معين من البتات  (RVB)أساسية هي الأحمر، الأخضر، الأزرق  

Les bits عين السابقين. ، و يؤخذ على هذا النوع أن حجم الملفات كبيرة جدا بالمقارنة مع النو 

 و عموما فإن هذا النوع من الرقمنة له سلبيتان أساسيتان هما:       

 يقصي كل فرص البحث داخل النص. -
 الملفات تحتل مساحة كبيرة على وسائط التخزين.  -

 الرقمنة في شكل نص  -1-4-2

ثيقة الالكترونية  هذا النوع يتيح الفرصة للبحث داخل النص، فهو يسمح بالتعامل مباشرة مع الو           
  OCRعلى أنها نص. و للحصول على هذا النوع يتم استعمال برمجية التعرف الضوئي على الحروف  

إلى   للصورة  المكونة  النقاط  بتحويل  تقوم  البرمجية  أن  في شكل صورة، خيث  مؤقمنة  وثيقة  انطلاقا من 
منتجي  إن  الأخطاء  تصحيح  بالتعديل و  تسمح  كما  و حروف،  و علامات  قاموا    رموز  البرمجيات  هذه 

بتطوير منتجاتهم، حيث أصبحت هذه البرمجيات مصحوبة بقواميس و أدواتالتحليل النحوي، و هذا النوع  
 .يناسب الوثائق التي تضم عدد كبير من أسماء العلم و أشكال نحوية قديمة أو مكتوبة في لغات عديدة
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 الرقمنة في شكل اتجاهي  -1-4-3

ثالث            شكل  العرض   يوجد  على  تعتمد  تقنية  هي  و  اتجاهي،  شكل  في  الرقمنة  هو  و  للرقمنة 
و   الآلي.  الحاسب  بمساعدة  الرسوم  مجال  في  خاصة  تستهمل  هي  و  الرياضية،  الحسابات  باستعمال 

 التحول من الشكل الورقي إلى الشكل الاتجاهي عملية طويلة و مكلفة.

للتقديم الاتجاهي و هو             تقنية طورتها شركة    PDFو يتواجد حاليا شكل  عام    Adobeو هي 
، و هي تهدف إلى نشر و تبادل المعلومات المقروءة إلكترونيا بشكل يحفظ للمادة التي يتم تبادلها  1993

 1 الجوانب التالية:

 الدقة:

الذي وضعه مصمم الوثيقة أصلا أثناء    Page Layoutتنسيق الصفحة    PDFبحيث تحفظ تقنية        
من قبل القارئ عن طريق برنامج التصفح، فملف   لا يتم إعادة تنسيقها  PDFتصميمه لوثيقته. و ملفات  

PDF .يعد صورة رقمية للصفحة المطبوعة 

 الحجم المضغوط:

 صغيرة الحجم، و ذلك يساعد على نقلها بسرعة عبر الانترنت.  PDFملفات       

 التوافقية: 

 من قبل أي مستخدم و عن طريق أي نظام تشغيل باستخدام برنامج    PDFيمكن قراءة مبف         
Acrobat Reader  المتوفر مجانا على موقعAdobe فصيغة ،PDF   .لا تعتمد نظام تشغيل معين 

 جدول العرض و الطباعة:

بتكبير    PDFملفات         للقارئ  تحفظ للمستخدم أعلى جودة عند قراءتها من الشاشة، كما أنها تسمح 
 أجزاء من الصفحة، دون تأثر الحروف و دون تشويه لشكل الصفحة.

 شروط عملية الرقمنة  -1-5

الخرا  ظن           الوثيقة  مراعاة  لأصوصية  وجب  م جمرشيفية  تب  نلة  قبل  رقمنة    نيالشروط  مشروع 
 لي: ي كالتاه  سسة وؤ أي م  فيرشيفية لأرصدة الأا

 
 . 86مهري سهيلة، المرجع السابق، ص  1
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الرقمي اظالن  فياية قوية  حمتوافر   - تتحكم  لمام  ابأنشود،  الوثيقة  تعديل يطرأ على    صلية، و لأي 
صلية  لأ الوثيقة ا  نحتفاظ بنسخ ع الا   نشاء بدقة، ولإحيات ا لاص  تحديد إجراءات    خلال  نذلك م

ع معلومات  إنشاءتا  نمع  وهريخ  اللجا  ا،  كما  تهأنشأ   تيهة  ايجا،  ع لاب  بنسخ  أية    نحتفاظ 
  .بذلك ت قام تيهة اللجا  ريخ التعديل، وتات، أو إضافات تطرأ عليها مع لاتعدي

أنشأت    تيهة اللجا  ، والأخرى   بالوثائق قة الوثيقة  لاسياق مثل عبالتعلقة  لمومات المعليع اجم حفظ   -
  .اأنتج فيه تيية الالالفع الوثيقة و

اجمحفظ    - الميع  ولمعلومات  الوثيقة،  ببنية  ا  تعلقة  استخدام  الوسيط،  لمتسجيل  الشكل،  عطيات، 
  .الوثيقة فيتضمنة لمالصور ا وامش، ولهداول، الجقول، الحا

ا - ولمحفظ  الوثيقة،  حول  الوصفية  اه  عطيات  اللمي  و   تبين  تيعطيات  الوثيقة،  تسجيل   كيفية 
و كما    نوعها،  و  خلفية  تبينموضوعها،  كما  لا الس  الوثيقة  ع   تتضمنسل    محتوى   نمعلومات 

  .الوثيقة
ذا ما  ه  تسارع، و لمالتطور التكنولوجي ا  عبرستخدام  لائمة للافاظ على الوثيقة نفسها بصورة ملحا -

فاظ على معلومات لحان  حدث، مع التأكد ملأام ا ظالن  إلىام التقليدي  ظ الن  ننسخ الوثيقة م   يتطلب 
 ير. عطيات الوصفية دون تغي لمالسياق، البنية، ا

 مراحل تبني مشروع الرقمنة  -2
 المرحلة التخطيطية -2-1

ملتبني أي مشروع             يعتمد لابد  و  تنفيذه  تسبق عملية  التي  الخطوات  و  العمليات  ن جملة من 
له، أو ما  لمنجاح ا الجيد  التخطيط  الدراسة و اشروع على  سح، و هي  لميعرف أيضا بعملية أو مرحلة 

 . ولى في أي مشروع، بعد تبني و توضيح فكرتهالأرحلة لما

رشيف  الأتقوم عملية التخطيط على سلسلة من الخطوات و الدراسات و نخص مشروع رقمنة    و          
أهم   نحدد  أن  لهذا يجب  بعد،  فيما  لتنفيذه  له  تخطيط  دراسة و  اكمحل  لتبني عملية  لمالخطوات  تسلسلة 

موجه    رشيف، لكونها جهد منظم والأالتخطيط للخروج فيما بعد بخطة محكمة قابلة لتنفيذ مشروع رقمنة  
مدى    ورد البشري ولمالتجهيزات، مستوى ا)علميا و عمليا    يبين ما هو مطلوب و ما هو موجود ماديا و

حكم هي  لمفالخطة الناتجة عن عملية التخطيط ا(  وارد البشريةلملة، االآتقبله للتعامل مع النظام الرقمي و  
و التوجيه  لتحقيق    سهم  االأالتنسيق  المهداف  هذا  من  ولمرجوة  محددة  زمنية  فترة  في  و  بأقل    شروع 

كذلك التمكن من السيطرة    مكنة، كما أن التخطيط الجيد يساعد على اتخاذ القرار الصحيح، ولمالتكاليف ا
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سطرة  لمقترحة المالحلول ا  ل تنبأتها و لاشروع من خلمعقبات التي تواجه عملية تنفيذ اال  شاكل ولمعلى ا
 . بها

 تحديد حجم المؤسسة و عملها  -2-1-1

ا           التخطيط لكون هذا يساعد    ؤسسة ولمإن تحديد حجم  عملها هو خطوة ضرورية من سلسلة 
  أهميتها و سير عملها و   عمرها و  تحتويها و نوعها و أهم الوثائق التي    ؤسسة و لمعلى التعرف على نوع ا

زمة للشروع في مشروع الرقمنة،  للاتنظيمها و فروعها، و كل هذا يساعد فيما بعد على تحديد التجهيزات ا
تتم هذه الخطوة من   شروع و لمما هو مطلوب للشروع في تنفيذ ا  و تساعد على تحديد ما هو موجود و

 1  :ل النقاط التاليةلاخ

  .التعرف على الهيكل التنظيمي للمؤسسة -
  .توزيعها الجغرافي ؤسسة ولمفروع ا -
  . ؤسسةلمتوفرة بالمعدات المجهزة و االأ عدد و نوعية  -
 . ؤسسةلمسير العمل داخل ا -

 تحديد الأهداف  -2-1-2

جلها و لهذا يجب أن نسأل  لأشروع الرقمنة أن تكون له أهداف و غايات واضحة سطرت لمبد لا          
 :في هاسئلة تتمثل أهمالأأنفسنا جملة من 

ا  لماذا    رقمنة  هي    (الوثائق)ستندات  لمنريد  هل  الم؟  حفظ  و  لحماية  أم  نشر؟  أو لمشروع  علومات؟ 
 رشيفي ؟ الأالعمل  لتسهيل تسيير ساحة ؟ أولملتوفير ا

جابات مهمة للغاية،  الإحرى سؤال واحد تتخلله جملة من  لأبا  سئلة أوالأإن إلاجابة على هذه            
شروع الذي سيتم تنفيذه، لمشروع ليس فقط نوع المتعلقة بالمن هذا هو ما سيحدد العديد من الخطوات الأ

شروع، الوقت و  لمرتبطة باملو أيضا التكاليف ا.  مسوحة ضوئيا لمستندات المبل كذلك يحدد نوع و شكل ا
 .لتحقيق ذلك اللازمةوارد لما

كانت             إذا  الواقع  والإفي  للحفظ  هي  الجوهري  السؤال  على  من    جابة  الهدف  أي  التخزين، 
مسوحة  لمللوثائق ا  (.الحجم، القرار، الشكل)شروع هو للتخزين الدائم يجب أن تكون ذات جودة عالية  لما

 
ص   ،2017ديسمبر ، 41ع ، 21ج ،علوماتالم التوثيق و رشيف ولأجلة العربية للما ،بليان مسعود و شواو عبد الباسط 1

24. 
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لن كان  إذا  أما  االاتوزيعها على    شرها وضوئيا،  تكاليف  لمنترنيت على سبيل  بالضرورة  يتطلب  هذا  ثال 
 . إضافية

ستند  لمجال يتطلب معرفة جيدة مع إمكانية إستخدام المناسبة في هذا المإذا اتخذنا القرارات ا  و          
ن لأؤسسة،  لمإدارة اضافة إلى خطة مسح تفصيلية و طبعا هذا يكون بدعم من  لإموضع إستخدامه با   و

ئم مع  لامر فقط على معرفة و جهتها بل يدمجها أيضا بكل ما هو مالأ  يقتصر  لاتحديد مشروع الرقمنة  
سئلة السابقة يساعد على إختيار شكل الأجابة على  الإؤسسة في حد ذاتها أي أن  لمأهداف ا  أولويات و

كذ   )الملف(ستند  لما و  رقمنتها،  بعد  للوثائق  الوضوح  درجة  او  تكاليف  تحديد  و  لملك  مدته  و   شروع 
 اللازمة(. التجهيزات  الوسائل و)متطلباته 

 1ي:  على خمسة شروط أساسية ه شروع يجب أن تتوفرلمكما أن تحديد أهداف ا      

  .يكون الهدف محددا -
  .أن يكون واقعيا -
  .أن يكون قابل للقياس -
  .للتطبيق  لايجب أن يكون قاب -
  .مرتبط بمدة زمنية -

 تحديد الوثائق المراد رقمنتها و نوعها -2-1-3

هداف من مشروع الرقمنة سيتم  الأؤسسة و حجمها بحيث أنه بمجرد تحديد  لمبعد تحديد نوع ا           
حيث يجب تحديد    نشود من مشروع الرقمنة،لمراد رقمنتها و التي تخدم الهدف المتلقائيا تحديد الوثائق ا

تلك    ، ولاببساطة للنشر مثل تقارير عن الخبرة في استكشاف حقول النفط مثالوثائق التي سيكون مسحها  
مكن  لمالتي سيتم مسحها ضوئيا للحفظ حيث تبنى هذه الخطوة من خطوات عملية التخطيط يجعل من ا

 .رتبطة بأي وثيقةلمحتياجات ا الإتحديد   الثانوية و ولية والأ الأولويات تحديد 

الذي يحدده تقرير الحفظ   الوثائق التي سيتم رقمنتها وفق التاريخ النهائي لحفظها و  يجب إختيار          
ولوية الأولوية في رقمنتها، كما يجب إعطاء هذه  الأحيث تحتل الوثائق التي تتخذ صفة الحفظ الدائم على  

 
جلة العربية  لما  ،ية قسنطينةلارية التربية لو يستخدمين بمدلمواقع رقمنة أرشيف مصلحة ا ، بليان مسعود  وشواو عبد الباسط   1
 . 25ص  ، 2018يونيو  ، 43ع  ، 22، ج علومات لما التوثيق و رشيف ولأل
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الس اختيار  في  يجب  لاأيضا  التي  الكبيرة  الوثائقية  هي  الإسل  بها  دائمالأحتفاظ  بصفة  نظرا  خرى  ة 
 . هميتهالأ

 1:  خرى أهمها ما يليالأعايير لمو كذلك سيتم الاختيار وفقا لجملة من ا          

ت لاالتي يمكن أن تتلف بسرعة مثل سج  عتبار أولوية الوثائق الكثيرة الاستعمال والإخذ بعين  الأ -
  . م ضمن القانون   2012دنية التي قررت الدولة الجزائرية رقمنتها في عام لمالحالة ا

 . العوامل الطبيعية الصعبة جيدة نتيجة ظروف الحفظ السيئة و الغير الماديةالوثائق ذات الحالة  -

وجودة لمراد رقمنة وثائقها أن تقوم برقمنة كافة الوثائق المؤسسة المأي أنه ليس ضروري على ا          
قيمة من    لاه يمكن أن يكون بينها وثائق  لأنن دون فائدة    ن ذلك بالضرورة سيتطلب تكاليف باهظة وملأ

في مشروع الرقمنة لتفادي رقمنة   ختيارالإحفظها أو استعمالها و من هنا يمكننا أن نبرز أهمية عملية  
 :الوثائق التالية

  .أصلا جموعات ليست لها قيمةلمبعض ا -
  . ستفيدينلمتخدم فئة كبيرة من ا  لاجموعات لمبعض ا -
  .جموعات قد تسوء حالتها بالرقمنةلمجزء من هذه ا -
  .رشيفالأ واد للرقمنة يطرح مشاكل في حالة ما إذا كانت الرقمنة خارج إدارة لمإرسال بعض ا -
  . شخصية معلومات سرية و واد تحتوي على بيانات ولمبعض ا -
  . لكيةلمية حقوق اجراءات حمالإواد تخضع لمبعض ا -
ا - ممثلة،لمبعض  سابقة  مشروعات  في  رقمنتها  تم  إلكترونية   جموعات  مصادر  على  متوفرة  أو 

 . يكروفيلملم ا يكروفيش ولمكا

 : يجابيات نذكر منهاالإو ينتج عن تفادي إختيار مثل ما سبق ذكره من الوثائق لرقمنتها العديد من        

  .تاحةلمللميزانية امثل الأ الإستغلا -
  .عدم تكرار الجهد  -
 الملكية. شروع من الاصطدام بقوانين حماية لمحماية ا -

 

 
 

 . 41السابق، ص حسيان نجوى، المرجع  1
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 تحديد مدة المشروع -2-1-4

للمشروع و   أو           الزمني  بالجدول  العمليات    ما يسمى  شروع مع لمكمال الإ  اللازمةيتضمن كافة 
و عند وضع الجدول   خصص له،لمشروع ككل في الوقت المتمام الإتقييد كل عملية بمدة زمنية محددة،  

 1ي:  يل الزمني للمشروع يجب التقيد بما

  . شروعلمجراءات العملية لتحقيق أهداف االإشمولية  -
  .ترتيبها منطقيا  شروع ولمتجزئة مراحل ا -
  .شروعلملة من مراحل ادة الزمنية لتنفيذ كل مرحلمتحديد ا -
  .شروعلمراد تحقيقها في كل مرحلة من مراحل المهداف االأتحديد  -
 . فترة تنفيذها شروع ولمتحديد الخطوات العملية في كل مرحلة من مراحل ا -

  تحديد متطلبات المشروع -2-2

 المتطلبات القانونية  -2-2-1

ا         من  كغيره  الرقمنة  مشروع  هو  الأشاريع  لمإن  عليه  تفرض  و الآخرى  القوانين  من  جملة    خر 
تداولها، لهذا    رقمنة و شروط و قوانين استخدامها ولمالتشريعات التي تحدد كيفية التعامل مع الوثائق ا

تنتبه  لميجب على ا لكية الفكرية لكل  لمسألة حقوق المؤسسات التي تسعى إلى القيام بمشروع رقمنة أن 
يتم ترقيمها و أيضا ال  القانوني الذي يؤثر في الوصول إلى هذه النسخ من قبلمادة  ستخدمين   لما وضع 

ت  لامحاو   إشكالية معقدة في التعامل معه، خاصة مع بدايات و  صنف في طبيعته الرقمنة يثيرلملكون ا
البيانات هذا    لاحس بها فقط و  نلموسة، معلومات  لمعلومة الم الرقمنة، التي جعلت من ا نلمسها كقواعد 

 2.  كه في طبيعته الورقيةلاامت على عكس

 المتطلبات البشرية  -2-2-2

و           آخر  إلى  أرشيف  مركز  من  الرقمنة  مشروعات  في  العاملين  عدد  هذا حسب حجم    يختلف 
  رشيفية، و الأرصدة  الأهلين في مجال رقمنة  لمؤ ء الاراد رقمنته إضافة إلى مدى توفر هؤ مركز اللمرصيد ا
نجاز مشروع  لإرشيف التي تؤهله إلى انتداب عاملين أكفاء الأالتي يمتلكها مركز    الماديةمكانيات  الإكذلك  
 .الرقمنة

 
 . 323شواو عبد الباسط و بليان مسعود، المرجع السابق، ص  1
 . 96باشيوة سالم، المرجع السابق، ص  2
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ا           بعض  تلجأ  قد  في  الأؤسسات  لمو  متخصصين  خبراء  إلى  الرقمنة  مشاريع  فتح  إلى  شيفية 
الوظائف العادية للمركز،  رشيف بدون تغيير في نمط أداءالأجال، أو الاعتماد على العاملين في مركز لما

 . النشاطات العامة التي يؤديها العاملين تقويم مشروع الرقمنة في إطار  همما قد يصعب علي

العاملين في مركز    اإذ   و           الذي الأبد أن يتصف بصفات  لا رشيف  الأتم الاعتماد على  رشيفي 
 :لكترونية و تتمثل هذه الصفات فيالايعمل في البيئة 

  .لكترونيةالارشفة الأ عرفة التخصصية في علم الوثائق ولما -
ذلك حتى يتسنى له مواجهة ما يمكن أن يواجهه في بيئة    علميا عاليا و  لاتأهي  لاأن يكون مؤه -

  .كان الذي يعمل بهلمدى أهمية المإدراكه  عمله من جهد عقلي، و
تخصصه، و كذلك في مجال   تابعة و التجديد حيث يجب أن يكون متابعا لكل جديد في مجاللما -

  .علومات و كل ما هو حديث في مجالهلمعلوم ا و  الاتصالات تكنولوجيا 
ا - ا:  ستمرلمالتعلم  التعلم  من  نوع  هناك  يكون  أن  مجال  لمفيجب  في  كترونية  الالرشفة  الأستمر 

مجال   في  لهم  باستمرار  تدريبية  بدورات  القيام  طريق  عن  ذلك  و  و للعاملين  علوم    التكنولوجيا 
 .علومات لما

وارد البشرية ليعمل الفريق  لمشروع بالضرورة يتطلب تنسيق و تقسيم بين مجموع الما  و إنجاز          
بشكل جيد و متكامل فيما بينهم، لهذا فأعضاء فريق العمل الخاص بتنفيذ مشروع الرقمنة يجب أن يكون  

 1  :على النحو التالي

يمتلكون    ب لنجاح مشروع الرقمنة وجود عاملون لديهم القدرة على التحليل ومطلو إدارة المشروع:   -
ضافة أعمال جديدة لضمان    شروعات و عليهم أن يتابعوا خطط العمل الحالية وإلممهارات إدارة ا

ا ادارة  في  خاصة  مهارات  لديهم  يكون  أن  يجب  و  الرقمنة،  مشروع  من  الفائدة  وارد  لمتحقيق 
  الصيانة و   الخدمات و الاستعداد الدائم لتقديم الدعم و  عدات ولمموردي ا  والتفاوض مع  ،المالية

 . إدارة دورة حياة العمل
الفنيون:   - الرقمنة  الخبراء  أن مشروع  البديهي  إ  لامن  و    و  بتوفير  لايتم  الحاسب  أجهزة  تكامل 

ا البرامج  الرقمي، و حزم  التصوير  لهذا يجب توفر  لممعدات  التصوير، و  مجموعة  ستخدمة في 
ا ذوي  الفنيون  الخبراء  الممن  في  الجيدة  ذوي لم جال  لمهارة  الفنيون  الخبراء  من  مجموعة  تابعة 

في  لما الجيدة  امهارة  فحص  لمجال  و  لالأتابعة  كذلك  و  البرامج  و  بالاجهزة  و  لمتصال  وردين 
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و تركيبات  ا  اختيار  هم  و  مختلفة  موظفو  لممعدات  يشكل  أن  يجب  و  صيانتها  عن  سؤولون 
 . شروعلمح أي عطل أثناء تنفيذ الانولوجيا مكتب الدعم الفني للتدخل في اصالتك

ت متابعة اجراءات تصنيف و فهرسة و استرجاع و حفظ  لاعلى مديري السج  مديري السجلات: -
سواء  لاالسج أوالات  و  لكترونية  السج  الورقية،  إدارة  في  الخبرة  لديهم  يكون  أن  ت لايجب 

 . ؤسسةلمالتكنولوجيا با علومات ولم توثيقها معتمدين في ذلك باستعانة ادارة الكترونية و  الا
الأجهزة: - و  الحاسب  اختيار  مشغلو  ا  بعد  المالوثائق  خطوات  تسيير  يتم  رقمنتها،  شروع لمراد 

خصصين الذين يجب أن يكونوا على فهم  لمالجودة من طرف العاملين ا  وفق معايير  بانتظام و
العمل سير  لخطة  ا  واضح  الوثائق  تصوير  مهمة  يتولون  على  لمحيث  رقميا   الماسحات ختارة 

و الواصفة  البيانات  إدخال  عملية  يتولون  كذلك  و  و  الضوئية،  البيانات  بالصور    قواعد  ربطها 
 . لكترونيةالا

خير و باختصار لكي يتم مشروع الرقمنة يجب توفر فريق عمل مكون من العاملين  الأو في            
 1:  ذكرهمتي لآا

  .شروعلما مدير -
  .الوثائق مسؤول عن تحليل مصادر -
  . مسؤول عن التحضيرات الفنية -
  . ت البيبليوغرافيةلاسؤول عن اعداد التسجيمفهرس اللما -
  . سح الضوئي و التصوير الرقميلمفهرس عن الما -
  .فني ضبط الجودة -
  . يتاداتالمسؤول عن تحليل الما -
  . تصميم البيانات، مبرمج و خبير في قواعد البيانات ادارة وفني ادخال  -
 . سح إلى شكل رقميلممسؤولون عن تحويل الصور بعد ا -
  .ERMS ت الالكترونيةلالنظام ادارة السج مدير -
 .  مصممو واجهة الويب  و الاستخدام على شبكة مطورو -
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 المتطلبات المالية  -2-2-3

  نجاز مشروع الرقمنة و بناء مجموعة رقمية، أمر يتطلب أموال و لإ إن تنفيذ ما تم التخطيط له            
همة  لما  خيرة من النقاط الحساسة والأ تجهيزات و مستلزمات أي أنه يحتاج موارد مالية، لهذا تعتبر هذه  

 . ماليةالوارد  لما ولى إلى توفرالأ التنفيذ يعود بالدرجة  شروع أي أنه عنصرلمفي حياة ا

ضمن عناصر الخطة، و    المالية  الموارد شروع أو تقدير  لمإعداد ميزانية ا  و لهذا يجب ضبط أو          
تكاليف   حول  بدراسة  القيام  بعد  االأهذا  و  المنشطة  و  لمستلزمات  مفصل  بشكل  تحديدها  و  له،  ختلفة 

 1:  يزانية لتغطية ما يليلمغالبا تنقسم ا دقيق، و

  .الفنيين ستشارين ولمكافآت، خدمات الما و(، جورالأ الرواتب و)وارد البشرية لما -
  . عدات و التجهيزات و تكاليف صيانتهالمشراء ا -
  . باني و البنى التحتية لمكلفة ا -
  .الصيانة خدمات الدعم و تراخيص استخدامها و  زمة ولاشراء البرامج ال -
 ر(. أوراق، حب)ستهلكة لمواد الما خازن وأجور النقل ولما ماكن والأ استئجار -

 .نجاز...الخ الإ ضافة إلى تكاليف غير ظاهرة كتكاليف الترميم، التأخر في لإو هذا با 

في حالة ما لم يكن هناك مصادر تمويل واضحة لتغطية ما سبق ذكره من احتياجات، فهنا    و         
ا الفرص  و  إلامكانيات  حول  دراسة  إجراء  لخلق  لميجب  اعتماد  وجودة  كطلب  للتمويل،  جديدة  مصادر 

طلب (،  ئيلامركز أرشيف و )رشيف محل التنفيذ مثال  الأ  عن مركز  ةسؤوللمشروع من طرف الهيئة الما
ية  لاو (شروع،  لمخرى التي تبنت مثل هذا االأالاعتماد من الهيئات التابعة لها و كذلك من بعض الهيئات  

الرقمية   مجموعاتها  بناء  عملية  أتمت  خر لأقد  من  لها  الدعم  فتقدم  ليست الأ ل  لاشيفها،  هي  التي  جهزة 
 . شاركة في النفقات لمأي تشكيل اتحادات للتنمية التعاونية و ا(، بحاجة اليها

حتملة للمشروع، و التي تشمل التكاليف لمصروفات الحقيقية و الملذا فمن الواجب أن يتم توضيح ا      
تمتلك التكاليف    رشيفية قد الأؤسسة  لما  ركز أولمن الأ التشغيل، الصيانة،    نشاء والإالتمهيدية، و تكاليف  

خرى التي  رجح تتوفر على التكاليف الأالألكن على    شروع، ولمو البدء في ا  بالانطلاقالتي تسمح لها  
 2.إلى غاية تسليمهشروع من بدايته لمتمول لوحدها ا
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 المتطلبات المادية  -2-2-4

 و تتمثل في الأجهزة و المعدات: 

دخال الإيتجزأ من أي عملية رقمنة و هي تستخدم في عمليات    لاتعد الحاسبات جزء  الحواسيب:   -
الصور    إدارة  و تخزين  والاو  إعدادات    لكترونية،  ضبط  و  الماسحفي  جودة   الضوئي  مراقبة 

مسوحة لمت الا للسج Met data لكترونية كما يتم عن طريقها إدخال البيانات الواصفةالاالصور  
و تخزين    ضوئيا،  في  أيضا  من    و   الملفات تستخدم  بمجموعة  تتميز  أن  يجب  لهذا  فهرستها، 

 :الخصائص وهي كالتالي
  2.5زين تتراوح ما بين  قدرة على التخ  ذو pentium Intel 4وزع : يجب أن يكون من نوع  لما -

 .GHz 3الى 
 .  GO 1ى  ال MG  512ذاكرة قدرها  -
 .GHz40أقراص صلبة سعة القرص الواحد  03الطاقة الداخلية  -
  .100/10بطاقة شبكة  -
  . واط 250تغذية كهربائية اختيارية   -
  .vitesse.16قارئ أقراص مضغوطة  -
  .قارئ أقراص مرنة -
  .بطاقة صوت  -
  . بوصة  21ال   19شاشة من حجم   -
 . فاتيح ثنائية اللغةلملوحة ا فأرة و -
 . Microsoft office; adobe Acrobat Anti-virusأخذ تراخيص شراء البرامج الثانوية  -
ي و يتم به إدخال  الآل  الإعلاملحق بجهاز  لمالضوئي هو الجهاز ا  الماسحالماسحات الضوئية:   -

ذلك   خطوطات، ولمضافة إلى الإ رسومة بالمصورة، المطبوعة، المكتوبة، المعلومات الممختلف ا
رقمية إشارات  إلى  ا بتحويلها  الضوء  النظام  لمبترجمة  تمثل  سوداء  و  بيضاء  نقاط  إلى  نعكس 

و  و  1. الثنائي أنواع  أهم  على  أكثر  توفرها    الماسحات صفات    سنتعرف  الواجب  تمام  لإ الضوئية 
 . شروع الرقمنةلمرحلة التنفيذية لموالي الذي يتناول المبحث الممشروع الرقمنة في ا

التصوير  لاآ - الرقمي )ت  تقنية  ة(:  الكاميرات  آلة  تستخدم  (  إلكترونية)هي  حجمها،  بصغر  تتميز 
ولا الفوتوغرافية  الصور  و  لتقاط  إلكتروني،  بشكل  بالحاسب    تخزينها  وصلها  لنقل  الآيتم  لي 
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ف نوعها، و  لا لكونها مزودة بشريحة ذاكرة تختلف سعتها التخزينية باختالصور التي خزنت بها  
وضاع التي  الأ  يتميز هذا النوع من معدل الالتقاط في اختيار  وة.  تحويلها إلى شكل ملفات رقمي
لتقطة، حيث يمكن لهذا النوع التعديل في وضع الكاميرا من أجل  لمتضمن درجة وضوح للصور ا

مباشر بالوثيقة خاصة، اذا كانت   هذا يسمح بعدم حدوث اتصال  يقة، والتقاط صورة واضحة للوث
 . صليةالأحافظة على الوثائق لمحالتها متهالكة مما يساعد في ا

من بين أهم ما يجب الاهتمام به أثناء عملية الرقمنة هي تأمين وسائط أو أوعية    أوعية التخزين: -
تتناسب مع و  لي التي يعتمدها عمل  الآ  الاعلامسائل  حفظ و تخزين عالية الجودة، و يجب أن 

 :من هذه الوسائط نلخص أهمها فيما يلي شروع، ولما
بسعتها الكبيرة،    هي أقراص مضغوطة بحجم كف اليد تتميز  و  CD.ROM ضغوطةلمقراص االأ

ن  الآ ميجا بايت من البيانات، و لكن    600ولى على حوالي  الأضغوطة  لمقراص االأحيث تحتوي  
لكترونية  الارشفة  الأميجا بايت. كما أنها تستعمل كوعاء في    700يمكنها تخزين ما يصل إلى  

ضغوط للكتابة مرة واحدة و  لموعية القرص االأالصور، تجد من بين هذه    للمعلومات النصية و
مرات  عدة  الديفدي  ، CD –WORM القراءة  أقراص  نوعينون  .DVD  CD  و  بين  -R فرق 

DVD   القرص بخصائص  يتميز  و  واحدة،  للتسجيل  مرة  ا   WORMللتسجيل  علومات لمو 
الوجهين و   في GO 5.2الذي تصل سعته الى   RAM –DVD سجلة عليه غير قابلة للمسحلما

 1.  مرة 100.000يمكن اعادة التسجيل عليه حوالي 
علومات، و من  لمالليزر في تسجيل و استرجاع اوهي أوعية تتعامل بشعاع  الأوعية الضوئية:  

مرات الأأهم   عدة  القراءة  و  فقط  واحدة  مرة  للتسجيل  الرقمي  الضوئي  القرص  الضوئية  وعية 
(DONWORM)  والقرص الضوئي الرقمي للكتابة عدة مرات و القراءة دائما (DONWMRA) 

 . صفحة  40.000أي ما يعادل  GO 52تتراوح سعة التخزين فيه حوالى 
با    إلى  لإهذا  االأضافة  الموعية  والآ  بالإعلامتصلة  لمغناطسية  في   لي:  أساسا  تتمثل  هي 

ا  القرص الصلب الوحدة  يعتبر قطعة أساسية في  الوعاء من لمالذي  للحاسوب وسعة هذا  ركزية 
 . GO50 إلى

 المكونات البرمجية 
  .XP WINDOWS نظام لاأكثرها استعما  أنظمة التشغيل و أهمها و -
  : جيات التطبيقات، و يمكن استخدام كل منبرم -
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  .OFFICE MS وفيسالأحزمة  -
  .Photoshop Adap برمجيات معالجة الصور مثل -
  .SQL برمجيات خاصة بالتشابك مثل -
الحروف - على  الضوئي  للتعرف  ا OCR برنامج  رقمنة  حالة  في  عليها  يعتمد  التي  لفات لمو 

 . ليس صورا ملفات نصية ومن ثم تحويل صور الصفحات إلى  النصية، و
  .WINZIP،WINROR لفات مثللمبرمجيات لضغط ا  -
 .SGBD نظام تسيير قواعد البيانات  -
حلية للمعلومات على الربط بين مجموعة من الحواسيب داخل  لمتعتمد الشبكة ا:  شبكة المعلومات -

توفي الضروري  من  فإنه  لذلك  رئيسي،  كابل  عن طريق  متاجرة  مباني  في  أو  واحد  هذه مبنى  ر 
بمركز   الرصيد    رشيفالأالشبكة  رقمنة  بمشروع  القيام  هناك  الأأثناء  تكون  ثم  من  و  رشيفي، 

 .  نترنيت الاربطه بشبكة  خرى للمؤسسة، أوالأصالح لمركز بين بقية المإمكانية ربط ا
للمشروع        النموذجية  الخطة  و رسم  التخطيط  الانتهاء من عملية  توثيق خطة  لابعد  من  بد 

الما دة الزمنية، أي تحديد لمشروع عادة من الم شروع، و هذا شيء مهم جدا حيث تتكون خطة 
  ولة عن كل نشاط، و لمسؤ دارات االإ  وظفين أو لمشروع، كما قد يؤدي إلى تحديد المتاريخ بداية ا

ضمان الاستمرارية تلزم    نهج، و لم قاربة المتعتبر عملية التوثيق قيمة خصوصا في ظل عرضه  
 .ؤسسةلمفريق العمل بتحمل جزء من مسؤولية العمل با

لكن ينبغي أن تتضمن خطة العمل فترات  و دى الطويل،لمختيار الاستراتيجي على االإيعتبر      
شروع الناجح  لم مخطط ا  أن تطرأ على الاستراتيجية، و  هذا لتحديد التغييرات التي يجب   للتقييم، و

 1.مثل للموارد الأهو الذي يؤدي إلى الاستخدام 
 دفتر الشروط  -2-3

رقمنة     مشروع  والأبعد وضع خطة  ا  رشيف  أهم  على  لمتحديد  كبير  بشكل  و  يعتمد  الذي  و  تطلبات 
سؤول على  لمما يوجب على ابرمجيات و هذا    ماسحات ضوئية و  لي من حواسيب والآ  الاعلامتجهيزات  

رحلة التخطيطية  لمزمة التي تم التخطيط لها في الا شروع وضع دفتر شروط يوثق به كافة التجهيزات اللما
هو  أ اآي  هذه  في  نقطة  المخر  في  الدخول  مباشرة  بعدها  يتم  و  تم  لمرحلة  ما  اقتناء  و  التنفيذية  رحلة 

 . تسطيره فيه

 
بالمكتبات بوخافة  خديجة، مشاريع المكتبات الرقمية بالجامعات الجزائرية بين الجاهزية وآليات التأسيس، دراسة ميدانية   1

 . 154، ص2014-2013الجامعية بقسنطينة، أطروحة دكتوراه، قسنطينة، 



 الفصل الثاني                                                               التسيير الحديث للأرشيف 

 87 

 مفهوم دفتر الشروط  -

عبارة         اهو  طرف  من  مقدمة  وثيقة  للموردين،لمعن  خ   ؤسسة  من  واضح  لالتصف  بشكل  و  ها 
التجهيزات ا الفنية التي تحقق الانتاجية و  مال  حتملة ولممواصفات  توقعة من ناحية توفرها على الشروط 

 .التشغيل و الجودة

زمة لها، حسب  لاالنهجية للمشروع، و تحديد الاحتياجات  لمأي أنه حوصلة التفكير بمرحلة الدراسة ا     
 . ورد لمخصصة لها، و هذا لتوفير التجهيزات و البرمجيات من قبل الما الماليةوارد لمؤسسة و المحجم ا

عبد        عرفه  ا  المالكو  موجودات  عن  ملخص  تشمل  وثيقة  بأنه  سبتي  أو  لمبن  كانت  بشرية  ؤسسة 
تأمينها لهم،    عن  ستفيدين الذي عجز النظام القائملمو مادية، إضافة الى طلبات و احتياجات اأتجهيزية  

 .دىلمو البعيدة ا توسطةلمدى و كذا المهداف القصيرة االأكما يحدد دفتر الشروط 

 الهدف من دفتر الشروط  -

 : ؤسسة التوثيقية دوما و في أسرع وقت للحصول على اقتراحات إجمالية تتعلق بما يليلمتسعى ا      

  .ناسبة لخصوصيات دفتر الشروطلمالتجهيزات الكاملة ابرامج التشغيل و  -
الفترة   - أثناء  أكثر  التعمق  للنظام،  الجيد  التشغيل  أجل  من  للتكوين  الضرورية  الزمنية  الفترة 

   .التجريبية
 . صيانة برامج التشغيل و التجهيزات  -

تعلق بالتجهيزات و  يريد تقديم عرض شامل و دقيق فيما ي  لاو إذا حدث أن أحد موردي نظم التشغيل      
وظفين فمن واجب لمو برنامج التشغيل و تركيب النظام، و تكوين ا  ل،لانظام الاستغ  م و لارخصة الاست

التفاصيل، أي مطالبة   طلب جميع هذه  (علومات لمرشيف، مراكز االأمكتبات، مراكز  )ؤسسة التوثيقية  لما
 1.شروط أكثر شمولية و أكثر دقة ورد بتقديم دفترلما

 دفتر الشروط إعداد -

اللإ       التجهيزات  لتوفير  الاقتناء  عملية  رقمنة  لاتمام  عملية  في  للشروع  ابرام  لا رشيف  الأزمة  من  بد 
دفتر اثرها اعداد  ا  صفقة عمومية يتم على  تحتاجه  رشيفية من  الأؤسسة  لمالشروط، يحتوي على كل ما 

في العموم    التفاصيل الخاصة بهذه التجهيزات ومتطلبات للبدء في عملية تنفيذ العمل، و كذلك يضم أدق  
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و فيما    الماليخر خاص بالعرض  الآ الشروط إلى جزئين جزء خاص بالعرض التقني و الجزء    ينقسم دفتر 
ذي   2مؤرخ في    247  -15من مرسوم رئاسي رقم    67  المادةيلي محتويات كل جزء حسب ما جاء في  

عام   سنة    16وافق  لما  1436الحجة  و   2015سبتمبر  العمومية  الصفقات  تنظيم  تفويضات    يتضمن 
  :1رفق العاملما

 العرض التقني:

  .موقع الشروط مؤرخ و دفتر -
  .موقع عليه و مملوء، مؤرخ، مؤشر: كتتاب لإتصريح با  -
 .موقع عليه تصريح بالنزاهة: مملوء، مؤرخ و -
  .قدملمرخص به مع العرض المتطابق النشاط ا  لسجل التجاري وا -
 . موقع عليها رفق مملوءة ولماستمارة البيانات حسب النموذج ا -
  .حيةلا صلية للسوابق العدلية للمتعهد سارية الصالأالنسخة   -
  .نسخة لبطاقة التسجيل على مستوى الضرائب  -
التقني - العرض  بتقييم  تسمح  وثيقة  و:  كل  تبريرية  تقنية  تطبيقا    مذكرة  وثيقة مطلوبة  حكام  لأكل 

  .رسوملممن هذا ا 78 المادة
 .رسوملممن هذا ا 125 المادةنصوص عليها في لمكفالة تعـهد تعد حسب الشروط ا -
 اليد.قبل" مكتوبة بخط  صفحته على العبارة " قرئ و الشروط يحتوي في آخر دفتر -

 العرض المالي: 

  .مصادق عليها رسالة تعهد مملوءة مؤرخة و  -
  .مصادق عليه الوحدوية مملوء و سعارالأدول ج -
  .تعهد لمموقع من طرف ا التقديري مملوء و الكشف الكمي و -
  .الجزائي جمالي والإتحليل السعر  -
  : تيةالآمبلغها، أن تطلب الوثائق  تعاقدة حسب موضوع الصفقة ولم صلحة الليمكن  -
  .سعار بالوحدةلأالتفصيل الفرعي ل -
  .فصللمالتقديري االتفصيل الوصفي  -
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  لا صل إالأرشحين وثائق مصادقا عليها طبق  لمتعهدين أو المتعاقدة من المصلحة المتطلب ا  لا -
صلحة لمعندما يتحتم على ا  استثناء، عندما ينص على ذلك نص تشريعي أو مرسوم رئاسي. و

 تعاقدة طلب وثائق أصلية، فإنه يجب أن يقتصر ذلك على حائز الصفقة العمومية لما
رشحين  لمتفرض على ا  لاتعاقدة أ لمصلحة الم خصصة، فإنه يجب على المجراءات االإفي حالة    و -

  . بررةلمت الاستثنائية الافي الحا لاتعهدين تقديم عن كل حصة وثائق مماثلة إلمأو ا
العرض   العرض التقني و   ظرفة ملف الترشح ولأضافة  لإسابقة، يحتوي العرض، بالمفي حالة ا -

  . الشروط على ظرف الخدمات الذي يحدد محتواه في دفتر، المالي
رسالة التعهد، بموجب    كتتاب ولإالتصريح با   التصريح بالترشح و  تحدد نماذج التصريح بالنزاهة و  -

والعرض   التقني  بالعرض  الخاصة  العروض  تقدم  بالـمالية  الـمكلف  الوزير  من  في    الماليقرار 
مزدوج واحد  ة  أظرفة  في ظرف  ع  لامحتواة  أي  الايحمل  تميز  تنويه خاص  لممة  عدا  ما  تعهد 

 .1ناقصةلم با ؤسسة التي ستقوملمبا
 المرحلة التنفيذية  -2-4

 )عني بالرقمنةلماختيار الرصيد ا)للوثائق:  الماديتحديد طريقة الرقمنة و التحضير  -2-4-1

طبوع إلى شكل رقمي لم واد من شكلها التقليدي المساسي من أي مشروع رقمنة هو تحويل االأالهدف      
همة  لمالخطوات اراد رقمنتها من  لماسترجاعه بشكل رقمي لذا تعتبر خطوة تحديد الوثائق ا  يتم قراءته و

 . التي ينبغي أن تشتمل عليها الخطة الاستراتيجية للتحويل الرقمي

معايير      تحديد  ا  اللازمةواد  مال  اختيار   يمكن  احتياجات  على  بناء  سمات لم للرقمنة  كذا  ستخدمين، 
 .البنية التحتية التقنية للقيام بتحويل ناجح واد، ولممصدر ا

ستخدمي  لمعلوماتي  لمحتوى الموظفين في تقدير قيمة الممارا كبيرا لوقت اتتطلب عملية الاختيار استث     
واد لمواد، إما بوصفها وثائق فردية، أو على شكل مجموعة من الوثائق. كما يجب تقييم حجم الممصادر ا

توفرة على الخط. قد  لمخرى ا الأوارد  لمتكلفة التحويل لكل صفحة، كذلك صلتها با  التي سيتم ترقيمها، و
مد وردت ضمن مبادرات بين مؤسسات مختلفة من أجل تنمية الأضمن عملية الاختيار شراكات طويلة  تت
 .جموعات الرقميةلما

 
  1436ذي الحجة عام    2مؤرخ في    247 -15رفق العام : مرسوم رئاسي رقم  لمتفويضات ا  قانون الصفقات العمومية و  1
 .رفق العاملمتفويضات ا يتضمن تنظيم الصفقات العمومية و 2015سبتمبر سنة  16وافق  لما
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الفيزيائية        الصفات  تقييم  يقتضيه  الذي  الوقت  احتساب  يتم  أن  يجب  أو لما  لمادةكذلك  من    لاصدر، 
نوعية   للوثائق، سواء كانت مجلدات أو أوراق متناثرة، و الماديةبعاد لأقة بين التفاصيل الدقيقة للاحيث الع
في إنشاء    ناسبة، ولمعدات الميزانية، من حيث شراء المحالتها. هذه العوامل لها انعكاسات في ا  الوثائق و

 لا. مكانها أص عدات في غيرلمإجراءات الحفظ، وادارتها، حين تكون هذه ا

الاختيا       عملية  من  الانتهاء  و  ، ربمجرد  إضافية  تكلفة  وقت   هناك  تقدير  ينبغي  التحضير.  هي 
بالتالي يجب أن يشمل هذا    من ثم إعادتها إلى مكانها، و  زمة للرقمنة، ولاواد اللما  وظفين في تحضيرلما

علومات، بما في ذلك التوثيق، لما  مة مصادرلالحماية س  اللازمةالصيانة    على تكاليف الحفظ، و  الامر
 . التنظيف التسطيح، ويكروفيلم، لم ا تحضير

ا      لتحويل  اتباعها  يمكن  متعددة  ولمهناك طرق  الرقمي  الشكل  الى  تحدد   واد  أن  مؤسسة  كل  على 
 .الطريقة التي تراها مناسبة لها للقيام بعملية الرقمنة

 1  :رحلة القيام بما يليلميتم كذلك في هذه ا    

  .التي لن يتم رقمنتها كررة ولموراق االأاستبعاد  ل إعادة فرز الوثائق ولاعالجة من خلمعملية ا -
  .تصوير بعض الوثائق القديمة يدويا حتى نستطيع مسحها ضوئيا -
 .وجودة على الوثائقلمإزالة الدبابيس ا -
وراق إلى مجموعات حسب الحجم أو التي تحتوي على ألوان أو التي تحتوي بيانات على  الأفصل   -

  .الوجهين
 . سح الضوئيلمعلى الوثائق لتسهيل عملية تجميعها كما كانت قبل امات مميزة  لاوضع ع -

 مرحلة المسح الضوئي  -2-4-2

ساس في الأهو  (جهاز التصوير الرقمي)رقمن لمأو الجهاز ا scanner الضوئي ماسحلايعتبر جهاز     
 كتوبة، و لمومات اعللملحقة بالحاسوب، اذ يقوم بتحويل مختلف أنواع الم عدات المعملية الرقمنة وهو أحد ا

خطوطة في الوثيقة إلى اشارات رقمية قابلة للمعالجة من طرف لما  رسومة، ولم ا  صورة ولما  طبوعة، و لما
ذلك عن طريق استخدام برنامج    تخزينها في ذاكرته أو في وسائط إلكترونية أخرى و  جهاز الحاسوب و

كل وثيقة لها ماسح ضوئي    و. الحروفخاص بالتعرف الى الخطوط يعرف ببرنامج التعرف الضوئي إلى  
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ا لعملية  بها  أنواع  لمخاص  تعددت  لهذا  الضوئي  التقليدية    الماسحات سح  الوثائق  تعدد  حسب  الضوئية 
 .الورقية

 أنواع الماسحات الضوئية 

عاصرة فقط حيث أنها غير مناسبة للوثائق الهشة  لمهي للوثائق االماسحات الضوئية الأسطوانية:  -
 .درجة وضوح عالية تتطلب معدل عالي من مهارة التشغيل، كما أنها تنتج مسح ذوهي   و

الضوئية آلة التصوير، حيث يتم    الماسحات يشبه هذا النوع من    الماسحات الضوئية المسطحة: -
الضوئي أسفل هذا اللوح،    الماسحالوثائق على لوح زجاجي بينما تمر رأس    ستندات ولموضع ا

سطحة مساحة لم الضوئية ا  الماسحات وهي مزودة بغطاء لحماية هذا السطح الزجاجي. وتستهلك  
بناء على حجم الجهاز، يمكن لهذا   زايا، ولمكتب لكنها تقدم لك الكثير من المكبيرة من سطح ا

ا  الماسحات النوع من   بمسح  تقوم  أن  ولمالضوئية  يمكن الأ   الوثائق مختلفة  ستندات    حجام، كما 
 بعاد أو كبيرة الحجم مثل الكتب، وتعد أيضا هذهالأثية  لاغراض ثالأاستخدامها كذلك في مسح  

 الصور .. ت الصحف، الكتب،لاسح مقالمالضوئية جيدة  الماسحات النوعية من 
الضوئية متعددة الاستخدامات    الماسحات تتميز العديد من    الماسحات الضوئية الخاصة بالصور: -

الصور الخاصة    لمسح بخاصية مسح الصور مما يعني أنك لست في حاجة إلى جهاز منفصل  
 بك. 

دفعية:   - الضوئية  من  الماسحات  النوع  من    الماسحات هذا  حجما  أصغر    الماسحات الضوئية 
ا ولمالضوئية  و  سطحة.  التلقائية  التغذية  فكرة  على  تقوم  أنها  أيضا  تسميتها  من  الدفع   يتضح 

شارة إلى أن هذه الإ  تجدر  ه . ولامن وضعها أع  لاالصور إلى داخل الجهاز، بد   ستندات أولمبا
ا  لا الضوئية    الماسحات النوعية من   الكثير من مساحة سطح  فإنها    كتب، ولمتستهلك  ذلك  مع 

 سطحة. لمجهزة االأليست بدقة الوضوح التي توفرها 
اليديوية: - الضوئية  الي  الماسحات   الماسحات  بسهولة.  الضوئية  بها  لتتنقل  يكفي  بما  دوية صغيرة 

على    الماسحوفي الواقع، فإن بعضها صغير للغاية بحيث يمكنك وضعه في جيبك. مكان تمرير  
التأكد من ترتيبها، على    جزاء إلى الحاسوب بعد مشاهدتها والأأجزاء الوثيقة جزءا جزءا، وإدخال  

 .شاشة الحاسوب 

 1:   خذ بعين الاعتبار النقاط التاليةالأالضوئي يجب  المسحوعند اقتناء جهاز 

 
 . 113لي عفاف، المرجع السابق، ص  ابن جميل رميساء و المع 1



 الفصل الثاني                                                               التسيير الحديث للأرشيف 

 92 

هو مقياس لكثافة النقاط الضوئية في البوصة الواحدة حيث يؤدي ارتفاعه   DPI : درجة الوضوح -
  .سحلمإلى زياده درجة الوضوح، اضافة الى السرعة في ا

  ...مخططات  أو خرائط ، A4 أوA3 ي حجمأراد مسحها ضوئيا لموراق االأ حجم  -
بإمكان   - الورقة : هل  الواجهة    الماسحواجهة  يمسح  أن  القدرة  الأالضوئي  أوله  فقط  للورقة  مامية 

  .سح الضوئيلمعنية بالموراق االأي الورقة، وكذا سمك هتعلى مسح واج
يقوم  لما  الملفات نوع   - الضوئية  الوثائق  بعد مسح   : الى    الماسححمولة  بتحويلها  ملفات  الضوئي 

مختلفة بأشكال  و  الحاسوب  لجهاز  الصلب  القرص  على  تخزن  يجب  PDF JPG رقمية  لذا 
 توفرةلمومطابقاتها مع التطبيقات البرمجية اة أشكال الملفات مراعا
عملية      أجهزة    المسحتتم  بواسطة  سابقا  تحضيرها  تم  التي  للوثائق  الضوئي    المسحالضوئي 
لفات لمسح الضوئي هي الخطوة الاولى لتحويل المعملية ا  وضوحها و  ناسبة لحجم الوثيقة ومال

الحاسب   أجهزة  على  تخزينها  يتم  إلكترونية  ملفات  إلى  ا  ،الآليالورقية  بعد  لموهي  الثانية  رحلة 
ا الرصيد  وتحديد  اختيار  عملية  لمعملية  تتم  رقمنته،  طريق    المسحراد  عن   الماسحات الضوئي 

على   التركيز  يجب  كما  أنواعها،  بمختلف  ولما  الأجهزةالضوئية  للتخزين    الملفات نوع    طلوبة 
  : رحلة يجب مراعاةلملكترونية وفي هذه االا

  .الضوئي و معرفة مقاس الوثيقة الماسحاتجاه الوثيقة حسب  -
سرعة  يكون الكم على حسب الكيف فيما يخص ال  لاالضوئي يجب مراعاة أن    المسحعند عملية   -

  . نتاجية مقابل عدم وضوح الوشيقة وأشكالهاالإ و ارتفاع 

 مراقبة الجودة -2-4-3

ومن دونها لن    ،تشكل مراقبة الجودة، عنصرا أساسيا في كل مرحلة من مراحل مشاريع رقمنة الصور    
 1ا. فات الصور واتساقهلممكان ضمان دقة لإيكون با

أو    الإخلالتوحيدها دون    الضوئي و  المسح مة مخرجات عملية  لاتهدف هذه العملية إلى ضمان س    
سح  لمخطاء الناتجة عن االأ حتوى، وهنا تستخدم برمجيات تحرير الصور لتصحيح بعض  لمالتعديل في ا

ويتم في  .  ضاءة والتباين اللونيالإتنقيح نسبة    الضوئي مثل تنظيف الصور من البقع السوداء والشوائب أو
وضوحها أثناء    واد إلی شکل رقمي؛ للتأکد من جودتها و لمومتابعة ما تم تحويله من ا  رحلة مراجعة لمهذه ا

 . استرجاعها أو إتاحتها للمستفيدين
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التي        لتلك  أو  داخليا  ستنفذ  التي  للمشاريع  بالنسبة  سواء  ضروريا،  الجودة  مراقبة  برنامج  يعتبر 
همة في هذا الشأن هو أنه في  لمد الفروق اأح  نجازها أو إنجاز جزء منها بمصدر خارجي، ولإ سيستعان  

خارجي، يجب أن تصاغ متطلبات الجودة لها   شاريع التي يستعان عند تنفيذها كليا أو جزئيا بمصدرلما
شاريع التي تنفذ داخليا فيمكن أن يتم تطوير برامج  لملزمة قانونا. أما المقبل توقيع العقد نظرا لطبيعته ا

 . شروعلمتدريجيا، كجزء من أنشطة امراقبة الجودة لها 

توجد أي طريقة معيارية    لاو بالرغم من أن مراقبة الجودة هي عنصر أساسي لضمان أفضل النتائج ف    
ا فمختلف  التقاطها،  لدى  ما  الملضمان جودة صورة  مختلفة، و لمستندات  عمليات مسح  تتطلب    صدرية 

 .برنامج مراقبة الجودةمر بعين الاعتبار عند تطوير الأيجب أن يؤخذ هذا 

 مراقبة جودة الماسح الضوئي 

شراء       قبل  البائع  من  يطلب  أن  و  الماسحيجب  يحقق  أن  للقياس    الضوئي  قابلة  رقمية  نتائج  يقدم 
و الرقمية،  الصورة  لتقييم جودة  الصلة  ذات  الاختبارات  الصور    باعتماد  برنامج رقمنة  تشغيل  يتم  عندما 

جودة مقاييس ضبط  تحديد  أن    الماسح  يجب  يتأكد  أن  للمشغل  يسمح  بما  تعمل ضمن   الآلةالضوئي، 
با الأتوقعة. أما  لمالطاقة ا كانية، مستوى  لمداء فهي: الدقة الأمور التي يجب أن تولى أهمية فيما يتعلق 

مواد كبيرة   شاريع التي يتم فيها مسحلمكشف الضوضاء. أما في ا  التدرج، درجة استنساخ اللون، التقاط و
 .خططات فتعد الدقة الهندسية عنصر مهم كذلكلما ائط وكالخر 

 مرحلة الفهرسة و التكشيف  -2-4-4

 1.وراق التي تمت رقمنتهاالأ و بالملفات تعلقة  لمالفهارس ا رحلة يتم إدخال البيانات ولمفي هذه ا

 مرحلة الضغط -2-4-5

ا     ضغط  الميعرف  من  مجموعة  أنه  على  تسمح  لملفات  التي  عند وارد  الرموز  حجم  من  بالتقليص 
 .عند إعادة استرجاعها التخزين و

عالجة الصور الرقمية وتخزينها، ونقلها.  لم  الملفعادة ما يتم اللجوء إلى عملية الضغط لخفض حجم     
علومات التي تواجه العين  لمإزالة ا  كررة، أولمعلومات المستخدمة لهذا الغرض تلخيص المومن الوسائل ا

 .البشرية صعوبة في رؤيتها
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عتمد. يمكن  لمتبعة في الضغط وفي مستوى الضغط الممن هنا فإن جودة صورة ما قد تتأثر بالتقنية ا   
ولى  الألتقنيات الضغط أن تكون إما غير منقوص أي أن الصورة مفكوكة الضغط تكون مشابهة لحالتها  

إنقاص حجم    لاعلومات  لمن الأ يتم  ، كمالملفيتم رميها عند  يكون الضغط منقوصا عندما  يمكن أن  ا 
 .ل العمليةلاإهمال أي معلومة غير مهمه خ

لفات الرئيسية، أما تقنية الضغط فتستخدم في ملفات  لمنقوص في المعادة ما يستخدم الضغط غير ا    
و الصور    الوصول.  وتمتلك  الضغط.  لعملية  مختلفة  بطرق  تستجيب  الصور  أن  إلى  الالتفات  ينبغي 

ما الرق عادة  التي  التدرجات  من  واسعة  مروحة  الفوتوغرافية  الصور  تنسيقات  من  إنتاجها  أعيد  التي  مية 
في الحد   وتتجلى  الملفتسفر عن ملفات كبيرة. وهناك طريقة ثانية غير الضغط يمكن أن تخفض حجم  

يمكن اللجوء إلى هذه الطريقة عندما تكون الغاية وضع الصورة في    كاني للصورة الرقمية. ولممن البعد ا
 . صليةالأصل عن الأأن تكون صوره طبق  لاعادة انتاجها عند الحاجة لإ رشيف الأ

 مرحلة الحفظ و التخزين -2-4-6

صلية من  الأحافظة على النسخة  لمعلومات نموذجا جديدا للحفظ فهي تتيح فرصة المتقدم تكنولوجيا ا    
توفيرلاخ والإ  ل  الرقمية،  للنسخة  ا  عبر  تاحة  الوسيط  لمفصل  باالماديحتوى عن  فإن لإ.  لذلك  ضافة 

التكنولوجيا الرقمية تحرر إدارة الحفظ من قيود التخزين في بيئات فقيرة كتلك التي يتواجد فيها الكثير من  
 1. البلدان النامية

ا     هذه  لعمليات  لمرحتعتبر  أساسية  مهمة  ولة  الرقمية، وضمان    البحث  البيئة  في  للمعلومات  التداول 
و ا  استخدام  الما  صادرلمإتاحة    البرمجيات و   ن تطور العتاد ولأدى الطويل،  لمرقمنة على المعلوماتية 

رقمن. وذلك على العكس من حفظ  لمحتوى المتؤدي إلى زيادة احتمالية عدم امكانية قراءة ا  الملفات أشكال  
الما الكيان    لاالذي  طبوعة  لمصادر  ا  المادييتعدى  هذه  وتعتمد  الرصيد لمللوعاء.  فهرسة  على  رحلة 

بعملية   مر  الذي  وا  المسحالوثائقي  تعديلمالضوئي  إجراء  يتم  حيث  الحاسوبي  عليها وضغط  لاعالجة  ت 
التي تكمن في وصف الكيان    ما وراء البيانات، و  يتاداتا أولم، وضبط اPDF وتحويلها إلى شكل  الملفات 

 .تسهيل الوصول إليه في البيئة الرقمية رقمي من أجل إدارته وال

أية        خسارة  دون  مختلفة  أماكن  في  وتخزينها  النسخ  من  العديد  بإنشاء  الرقمي  الحفظ  فائدة  تكمن 
طبيعية   خاصية  بعد  عن  التخزين  يصبح  الالكترونية  البيئة  في  الوثيقة.  في  النسخ لإمعلومات  جراءات 

 . جموعات التقليدية ملمن إبعاد ا لاالاحتياطي بد 
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ا      النسخ  من  العديد  الموترفع  حفظ  معدل  المخزنة  المواد  بعيوب  بيئة  لمهددة  توفير  جهة  من  ؤسسة 
ستخدم لمالرقمية واتاحتها عبر الانترنت متطلبات ا خيرا يلبي ارتفاع الجودة البصرية للنسخأمناسبة لها،  

 .صليالأواد لمويخفف من التعامل مع ا

رشيف وذلك ما وفرته من أدوات و تقنيات  الأعملت التكنولوجيا الحديثة على تحسين وتسيير قطاع       
تضررة  لمعلومة والحفاظ على الوثائق النادرة والوثائق المحديثة التي ساعدت في تسير و بث واسترجاع ا

التي    الخارجية و  و  جدا حيث أصبحت في متناول الباحثين بفضل ما حققته الرقمنة و الشبكات الداخلية
  لا ساليب الحديثة عامالأ التقليدية، كما توفر    الأوعية وضوعية من حيث التخزين عكس  لمتتميز بالحداثة وا

 .ستقبلةلموا نتجةلما للمصالح الزمن والوقت 
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تقديم حول مكان الدراسة: -1  

تعريف بالمديرية الجهوية للجمارك تبسة : -1-1  

تمت الدراسة على مستوى المديرية الجهوية للجمارك تبسة ، والتي تمثل الامتداد الإقليمي     
للمديرية العامة للجمارك ، كما تعتبر من المصالح الخارجية لإدارة الجمارك حسب ما يشير اليه  

قدر ب و تقع في الشمال الشرقي للبلاد ، و تقوم بمراقبة إقليم ي  421-11المرسوم التنفيذي رقم 
كم مربع ، و تشرف على على أربعة مراكز حدودية في الولاية :  14227:   

*المعبر الحدودي بوشبكة ببلدية الحويجبات.           

*المعبر الحدودي المجاهد محمد قنز ببلدية عين الزرقاء .           

*المعبر الحدودي ببلدية المريج .          

رة بئر العاتر.*المعبر الحدودي بتيتة بدائ          

مهامها : -1-2  

الذي يحدد تنظيم المصالح الخارجية للمديرية  421-11المرسوم التنفيذي رقم  إلىبالرجوع 
المادة الثالثة من هذا المرسوم التنفيذي نجد ان المهام المسندة   العامة للجمارك و سيرها ، لا سيما

 للمديرية الجهوية تتمثل في : 

*العمل على تنشيط و تنسيق و انسجام جميع المصالح الجمركية الواقعة في 
 المقاطعة الجهوية. 

*الحرص على تطبيق القوانين و التنظيمات السارية و توجيهات المديرية العامة  
 للجمارك. 

 *السهر على تنفيذ استراتيجيات مكافحة التهريب.
 *بحث الاستعلام الجمركي و جمعه و استغلاله . 

*معالجة طعون المتهمين و المحافظة على صورة المؤسسة على مستوى المقاطعة  
 الجهوية.
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مصالح الجمارك و مكاتبها و فرقها .  لأنشطة*ممارسة الرقابة الداخلية   
تحسين المستخدمين و تحسين   أعمالو المشاركة في *تسيير الموارد البشرية 

على كامل موظفي المديرية.   التأديبيةظروف معيشتهم و عملهم و ضمان السلطة   
 *السهر على امن المستخدمين و المتعاملين . 

  إرسالهاتخص مجمل نشاطات المصالح التابعة للمديرية و  إحصائيات  إعداد *
 للمديرية العامة .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 الإطار الميداني 

 100 

الخطة المقترحة لرقمنة ارشيف المديرية الجهوية للجمارك تبسة : -2  

المؤسسة و عملها : تحديد حجم -2-1  

من طرف   2008تم إنشاء مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك تبسة سنة  المشروع:-
المديرية العامة للأرشيف الوطني المتعلق بإنشاء مراكز الأرشيف على مستوى المديريات 

 الجهوية للجمارك بمعايير دولية.

بتبسة داخل المديرية .تقع مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك الموقع: -  

 خصائصه: 

هيئة عمومية تابعة للمديرية الجهوية للجمارك تبسة.-  

متر مربع. 150  الإجمالية:المساحة -  

 تجهيزات مصلحة أرشيف :

 التجهيزات المادية للمصلحة :

يوجد في المصلحة بعض التجهيزات المادية التي يتم استخدامها في الأعمال الروتينية اليومية  
 كالمكاتب و الطاولات وهي موضحة بالتفصيل في الجدول التالي :
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 المادة العدد المحل 
رفوف معدنية متحركة تتكون  1 في كل المصلحة

م 2.80قطع و طول   8من   
م 0.80حديدية ثابتة   رفوف 2  
م 0.80خزانة حديدية ببابين  4  
 حاسب ألي 1
م 1.80طاولة استقبال  1  
م من الخشب 1.60مكتب  2  
م من الخشب )  2طاولة  4

 لوضع العلب قبل الترقيم (
م من الخشب )  3طاولة  1

 للترقيم ( 
 مطفئة بالغبار  1 

 

لمصلحة الأرشيف  المادية  :  يمثل التجهيزات 01جدول رقم   

 نوع و عدد الرصيد الأرشيفي المتوفر في المصلحة الأرشيفية : 

على وثائق مختلفة لجميع   تشمل مصلحة الأرشيف بالمديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة
علبة أرشيفية .  262المصالح الجمركية بالولاية و يقدر عددها ب   

 تعداد و نوعية أجهزة الإعلام الآلي المتوفرة بالمصلحة الأرشيفية : 

يحتوي المركز على بعض التجهيزات الخاصة بتكنولوجيا المعلومات متمثلة في عدد من  
بالأساس و فيما يلي بيانها بالتفصيل في الجدول :الحواسيب و الطابعات   

 العتاد  النوع  العدد
2 Dell  حاسوب ثابت 
1 Canon LBP 6020  طابعة 
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2 APC500 مولد حاسوب 
: يمثل تجهيزات الإعلام الآلي المتوفرة في المصلحة الأرشيفية  02جدول رقم   

 Windowsو يعتمد على نظام موحد هو    لا تحتوي المصلحة على أية جهاز سكانيرملاحظة :  
 كما يفتقر لأي برمجية كبرمجيات الحماية و الضغط و التعديل.   7

 2-2-تحديد الأهداف:

بعد تحليلنا لإجابة رئيس المصلحة على أسئلة المقابلة واحتكاكنا بميدان الدراسة استبان بأن  
مدير الجهوي لمشروع واضحة و دقيقة ومسطرة من قبل رئيس المصلحة والاالأهداف من هذا 

وتتمثل هذه الأهداف في : للجمارك بولاية تبسة  

دهور مادي بفعل العوامل البشرية و طبيعية ،  لحفظ الوثائق التاريخية الأصلية التي هي في ت - 
 نظرا لكثرة الطلب عليها . 

الوثائق ذات الطلب المتزايد عليها   إتاحةتسهيل ل -   

لتسهيل الوصول إلى الوثائق المطلوبة بأقل وقت وجهد  -  

بالمديرية الجهوية للجمارك  الأرشيف فقط على شبكة الانترنيت للتعريف أكثر أنواعبث بعض  -
لمواكبة التطورات التكنولوجية في مجال الأرشيف و مواكبة عصر السرعة و التطور -  

أما عمال المصلحة فيرون أن الهدف الأساسي من عملية الرقمنة هو لتقليل الجهد و ربح الوقت 
الروتيني الذي يعيشونه يوميا مع الوثيقة الأرشيفية و الخروج من دوامة العمل   

وفي الأخير نستنتج بأن الأهداف المسطرة من قبل مسؤول المصلحة تتطلب ميزانية و  * 
الموارد البشرية التي تحتويها غير كافية ولا تملك الخبرة اللازمة و من   أنكبيرة ، كما  إمكانيات 

وفرة على الشروط الخمسة لصحة الهدف و التي  و التي هي مت الأهدافخلال تحديدهم لهذه 
تحقق خلال مدة  أنيمكن  أهدافتتمثل في الثبات و الواقعية و قابلة للقياس والتطبيق ، و هي 

تكون ذات جودة عالية لأن    أنجودة التصوير الضوئي يجب  أن أيضازمنية محددة ، تبين لنا 
. الهدف الأساسي هو الحفظ و  التخزين وليس التسيير  
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 2-3-تحديد الوثائق المراد رقمنتها : 

بعد تحديدنا للهدف المراد من عملية الرقمنة داخل مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك 
بولاية تبسة و الذي يتمثل بالدرجة الأولى في الحفظ و التخزين الدائم للأرشيف الموجود في 

داخل مصلحة أرشيف المديرية الجهوية  المراد رقمنتها المصلحة من هنا استنتجنا نوع الوثائق 
 للجمارك بولاية تبسة و التي تتمثل في :

 سجلات خاصة بالعاملين في المديرية الجهوية للجمارك-
علبة.  50بولاية تبسة    

علبة 100سجلات خاصة بالمعابر الحدودية البرية للجمارك -  
علبة   37سجلات خاصة بالمصالحة الجمركية والتي تتمثل في  -  
علب   10سجلات الجنح الجمركية -  
علبة   13سجلات الأشخاص المرخص لهم التصالح مع الإدارة  -  
علبة    52سجلات خاصة بجرائم التهريب و التي تتمثل في -  
علبة أي ما يعادل بالتقريب   262اي أن مجموع الوثائق التي لها الأولوية للرقمنة هي  -

لوثائق في كل علبة يتراوح ما بين  وثيقة . على اعتبار أن عدد ا 262000ما بين  
وثيقة ، و بالاعتماد على العملية   900وثيقة و علب أخرى تحتوي على   1000

 الحسابية التالية : 
248900 =950 ×262  

هو متوسط عدد الوثائق في العلبة الواحدة. 950بحيث الرقم   
 

 2-4-تحديد مدة المشروع: 
مشروعات الرقمية ، و وضع جدول تعد عملية تحديد مدة المشروع من أهم خطوات ال

زمني لتنفيذ المشروع بأكمله يساعد في تقييم سير العمل بالتعرف إلى مدى الالتزام 
بإنجاز النشاطات في الفترات الزمنية المحددة لها مسبقا ، و من ثم محاولة التعرف على  

من بعض النشاطات إن وجدت . أسباب التأخر في الانتهاء  
 حساب المدى الزمني : 
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يحدد بمقارنة حجم الوثائق المعنية بالرقمنة مع عدد الموظفين القائمين على المشروع ومقارنة  و -
 طبيعة وقدرة التجهيزات المقتنية . 

.موظفون القائمون على المشروع ال-  

الزمني يجب أن يتم تحديده منذ بداية المشروع إضافة إلى تحديد الإطار الزمني   جدولال-
عامين. للمشروع التجريبي في مدة   

أقصر.المشروعات الصغيرة تحديد مدة  تتطلب د ق-  

ونظرا لفترة التربص قصيرة المدى لم نستطع تحديد الوثائق الموجودة في كل علية بدقة    
علبة وتتراوح عدد الوثائق في كل علبة ما    262ي اخترناها كعينة هي واحتسابها ولكون العلب الت

وثيقة ، ومنه عدد الوثائق بالتقريب ما بين   900وثيقة وعلب أخرى تحتوي على  1000
. وثيقة 262000و   248900  

ثواني    10كانون يقوم بمسح الوثيقة الواحدة في فرضا أن نقترح اقتناء ماسح ضوئي من النوع 
ثانية    30بالإضافة إلى جلب الوثيقة و تحضيرها يدويا لإدخالها في الماسح سنضع في القليلة 

 كمدة إجمالية لمسح الوثيقة الواحدة. 

وثيقة ؟  1000فماهي المدة اللازمة لمسح -  

وثيقة ؟  262000علبة علما أن جميع العلب تحتوي على   262و ماهي المدة اللازمة لمسح -  

 

وثيقة أي علبة الأرشيف الواحدة :  1000لازمة لمسح المدة ال          

ثانية   28  وثيقة          1  

×   وثيقة          1000  

30000=30×1000= × s 

ساعات عمل   8و بما انه يوم يساوي   
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28800=3600 ×8  

8.33 =28800 ÷8×30000  

ساعات بالتقريب. 8وثيقة هي:    1000 المدة اللازمة لمسح  

علبة :  262المدة اللازمة لمسح    

وثيقة أي  1000ساعات تقريبا لمسح علبة واحدة تحتوي على  8سبق لاحظنا انه يستلزم  مما   
 ما يعادل يوم واحد من العمل.

يوم .   262علبة يستلزم   262ومنه لمسح    

يوم   22باعتبار أن أيام العمل خلال كل شهر تقريبا   

يوم 22شهر                1  

يوم                 ×  262  

= × شهر  262  ÷ 22=  11.9  

يوم   0.9×   22=   19.8  

وثيقة هي :  262000علبة أرشيف أي ما يقارب   262المدة اللازمة لمسح   

هذه المدة التي سبق ذكرها هي فقط المدة المحددة لعملية المسح الضوئي للرصيد الذي تم اختياره  
ز كامل المشروع اب المدة الزمنية المخصصة بالتقريب لإنجاللرقمنة ، وإذا أردنا معرفة و حس

 بمختلف مراحله فستكون كالآتي : 

أو   4المراد رقمنتها يستغرق بالتقريب حوالي  ئقالتحضير المادي للوثاالمرحلة الأولى :  -
ساعة عمل .  40إلى  32أيام ، أي ما يعادل  5  

و هي التي سبق ذكرها و شرحها نظرا لأهميتها باعتبارها  المرحلة الثانية : المسح الضوئي :  -
بالتقريب.  يوم 20شهر و  12تستغرق تقريبا   المرحلة المهمة والأساسية للقيام بعملية الرقمنة و  



 الإطار الميداني 

 106 

يمكن القول أن هذه المرحلة مقترنة مع مرحلة المسح  المرحلة الثالثة : مراقبة الجودة :  -
أن يخصص عامل للقيام بعملية المسح وعامل آخر الضوئي و في نفس الوقت حيث يمكن 

لمراقبة جودة الوثائق التي تم مسحها في أن واحد وذلك للتأكد من مدى جودتها ووضوحها إذن 
يمكن القول بأن المدة التي تستغرقها مرحلة مراقبة الجودة هي نفسها المدة المستغرقة في عملية  

يوم .   20شهرا و   12المسح الضوئي للوثائق و المقدرة تقريبا ب    

تقريبا يوم إلى   20يمكن أن تستغرق هذه المرحلة المرحلة الرابعة : الفهرسة و التكشيف :   -
 شهر .

في هذه المرحلة يتم اختزان الوثائق و الملفات الرقمية  التخزين:الحفظ و  الخامسة:المرحلة  -
ى  التحويل من الصيغة المصورة إلكترونيا إلالناتجة و هي عملية سهلة تتم آليا يتم من خلالها 

و تستغرق هذه المرحلة حوالي بالنسبة للصور   GIFللنصوص و PDF مثلاالصيغة المناسبة 
 اليد العاملة المتوفرة يمكن أكثر و يمكن أقل . إلىأسبوع طبعا كل هذا يعود 

ف في الإنتاج في  وثيقة في السنة أمر واقعي مع الأخذ بعين الاعتبار توق 20000• تحويل  
. الفترة الأولى و المقدرة بستة أشهر من العمل  

تمت هذه الحسابات التقريبية بالاعتماد على ماسح ضوئي واحد و كلما زاد عدد الماسحات  •
المستعملة في العملية كلما نقصت المدة الزمنية ، وكذلك بالاعتماد على اقل عدد ممكن من  

د قلت المدة لهذا لم نستطع التحديد بدقة كبيرة بل بالتقريب فقط .الموارد البشرية فكلما زاد العد   

  إذاأشهر على الأقل هذا  5* من هنا يمكننا أن نحدد بالتقريب مدة تنفيذ المشروع هي سنة و 
توفر اثنان فالمدة تقل جدا حيث تقلص  إذاتوفر ماسح ضوئي واحد بالمواصفات المطلوبة أما 

د عدد الماسحات و الموارد المادية و طبعا اليد العاملة أي عدد أشهر فقط و كلما زا 10 إلى
كثيرا .  إتمامه الموظفين كل هذا و سيساعد في تقليل وتقليص المدة الزمنية لتنفيذ الشروع و   

مرحلة تحديد المتطلبات :  .25  

 ا- المتطلبات البشرية: 
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 مصلحة أرشيف رقمنة طبعا من بين أهم الخطوات التي يجب أن تبرز ضمن خطة مشروع 
هو الكادر البشري ، أو فريق العمل الذي سيتولى تنفيذه   تبسة  ولاية المديرية الجهوية للجمارك

يأخذ بعين الاعتبار عند اختيار أو تعيين   أنحيث أن نجاح المشروع يرتكز عليهم ، لهذا لابد 
أي عامل صفات الأرشيفي الكفء الذي يجيد العمل بإتقان في البيئة الإلكترونية و أن تتوفر فيه  

 المعايير و الصفات السابقة الذكر في الجانب النظري في عنصر المتطلبات البشرية .

به مقارنة   لأبأسد كبير جدا انما رصيد هو ليس برصي هو بما أن الرصيد الأرشيفي المراد رقمنت 
بمشاريع الرقمنة المتخذة بعين الاعتبار ، ومن هنا نستنتج أن انجاز هذا المشروع لا يتطلب يد  

بالإضافة إلى الخرائط ، كما أن انجاز  أرشيفيةعلبة   262عاملة كثيرة لكون الرصيد يبلغ 
موع الموارد البشرية وكل حسب المشروع بنجاح بالضرورة يتطلب تنسيق و تقييم بين مج 

تخصصه و مجال تفوقه لكي يعمل الفريق بشكل جيد و متكامل فيما بينهم لهذا فأعضاء فريق 
يجب أن تكون على  تبسة ولاية المديرية الجهوية للجمارك بعمل مشروع رقمنة مصلحة أرشيف 

: النحو التالي  

- مدير المشروع : بعد تحليلنا لإجابات المقابلة و ملاحظتنا في التربص تبين لنا ا ن  نفوض  
أن يشرف على المشروع  ديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسةرئيس مصلحة الأرشيف في الم

علم و  بنفسه لكونه أرشيفي مختص وذو شهادات تكوينية في مجال تكنولوجيا المعلومات و على 
. ارب رقمنة الأرشيفي المراد رقمنته و له اطلاعات على تج ف ة الرصيد الأرشيدراية بحال  

بقية أعضاء الفريق الواجب توفرهم ليشغلوا المهام الآتي ذكرها لابد من انتداب عاملين   أما-
متخصصين في المجال وتوظيفهم فترة تنفيذ المشروع و يجب أن يكونوا ذو الخبرة المهنية  

لأن بقية الموارد البشرية التي   المطلوبة و تتوفر فيهم الكفاءات اللازمة للقيام بعملية الرقمنة ،
، هم ليسوا بمتخصصين   بالمديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسةالأرشيف  صلحةتوفر عليها مت

، بل جلهم خرجي علوم قانونية ، و علوم الإدارة . لا  إدارتهفي مجال الأرشيف و تسيره و 
وتين اليومي فقط ، ولو اقترحنا  علاقة لهم بالأرشيف بل اكتسبوا تسييره و معالجته عن طريق الر 

إعادة تكوينهم فهذا سوف يأخذ مدة أطول لإنجاز المشروع ، لهذا من الأحسن اعتماد الإقتراح  
المشروع بجودة  إتمامالأول و طلب توظيف العمال الآتي ذكرهم لاستكمال فريق عمل قادر 

 عالية : 
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.سؤول عن التحضيرات الفنيةم-  

د التسجيلات البيبليوغرافية .ولان على إعداعلى الأقل مسئ  2سان فهر م-   

عن عملية المسح الضوئي ، والتصوير الرقمي : هذا إذا كان يتوفر ماسح ضوئي   ولالمسؤ - 
الوقت و الجهد ، و هنا   لاختصارثلاث على الأقل   أوواحد حيث أنه هو من الأحسن ماسحان 

.عدد العمال  لا بد من عامل مسؤول على كل ماسح أي عدد الماسحات يطابق  

وتصميم .  إدارةالبيانات و رافقه مبرمج وخبير في قواعد البيانات  إدخالفني خبير في  -  

لمسؤول عن تحليل الميتاداتا . ا-  

-فني ضبط الجودة : هذا يكون مسؤول عن ضبط جودة الوثيقة الرقمية المنتجة مباشرة بعد  
مسحها ، خلال عملية المسح يكون عاملان على رأس ماسح ضوئي واحد احدهما مسؤول على  

.  عن جودة الصور المنتجة  أللآخرعملية المسح و   

الشكل الرقمي .  إلىمسؤولين عن تحويل الصور بعد المسح  3لى الأقل ثلاث ع-  

 ب- المتطلبات الم ادية : 

وتتمثل في الأجهزة والمعدات والبرمجيات الواجب اقتناءها ليتم تنفيذ مشروع رقمنة مصلحة  
. لتحقيق الأهداف المرجوة من هذا المشروع تبسة ولايةالمديرية الجهوية للجمارك بأرشيف   

 

         -الأجهزة و المعدات :

 -الحاسبات الآلية :

يجب توفير على الأقل خمسة حاسبات آلية ليتم تقسيمها على الأعمال التي سيقام بها ، حيث 
تخصص جهازين على الأقل للقيام بعملية الرقمنة ، وجهاز خاص لإعداد قاعدة بيانات ومعالجة 

الصور الممسوحة ، والآخر ليقوم بضبط البرمجية ودمج الوثائق المرقمنة بها وتخزين الملفات 
ذو قوة عالية ليكون   serveur ها في واسطات التخزين المختارة ، وجهاز حاسب آلي خادمونقل
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هو الموزع على بقية الخادمات ، ولابد من توفر جملة من الخصائص التقنية المحددة مسبقا  
ذا اقترحنا النوع الآتي توضيحه من الحاسبات لهليكون الحاسب قادر على تجسيد هذا المشروع ، 

 مشروع الرقمنة بدقة عالية .  ذ الآلية لكونه مطابق مع المواصفات اللازم توفرها لتنفي

 مواصفاته: 

DELL  النوع 
Core) TM( I3_3240 المعالج 

200Go )1.89Go Utilirable ( الذاكرة 
500 Go  الطاقة الداخلية القرص الصلب 

G41 DDR 3FSB 1333 MHZ  اللوحة الأم 
20 Pouces LED  شاشة العرض 

X52  ناسخ أقراص 
 لوحة المفاتيح  متعددة اللغات 

Optique USB  الفارة 
 بطاقة الرسومات المدمجة 

 قارئ الأقراص المضغوطة  1
 عدد الحاسبات  2

 dell core i3 : مواصفات الحاسب الآلي 03جدول رقم 

 DELL Core i7 حاسب-  

DELL  النوع 
GHz 4.20 @ Intel Core i7 -7700k  كمبيوتر مكتبي + وحدة مركزية + المعالج 

 الذاكرة 16جيجابايت 
SSD + HDD  القرص الصلب 1128 جيجابايت 

Gaming oc Intel ، giga byte rtx 
2070 

 بطاقة الرسومات مخصصة 

 لوحة المفاتيح  متعددة اللغات 
Optique USB  الفارة 

المضغوطة  الأقراص قارئ  1  
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 dell core i7الآليمواصفات الحاسب   :04جدول رقم 

 الماسحات الضوئية : 

يمتازون بسهولة الاستعمال و   أنهمتوفير ماسحين ضوئيين من نوع حيث  الأقلنقترح على    
الدقة في النتائج و ينتج جودة متوسطة و حسنة في شكل صور مهما كان نوعها و لونها و  

تتمثل هذه الماسحات في ماسح ضوئي خاص بالوثائق من النوع و كذلك ماسح من النوع خاص  
 بالملفات المغلقة و المصغرات الفلمية .

 canon perfection V33A4الخصائص التقنية للماسح الضوئي  

ملون  -ثابت   –ماسح ضوئي مسطح   النوع  
Canon Perfection V33 العلامة 

A3 (210 297 mm) الحجم الأقصى للوثائق المراد رقمنتها 
مم  430  العرض 
مم  280  العمق 
مم  40.8  الارتفاع  

كغ  2  الوزن  
 canon perfection V33A4الخصائص التقنية للماسح الضوئي: يمثل  05جدول رقم 

  canon perfection V33A4الخصائص الفنية للماسح الضوئي

1200إلى   50من  ppp درجة الوضوح 
CDD  نوع عنصر الرقمنة 

ابيض   LED  نوع المصدر الضوئي  مصباح 
 سرعة الرقمنة  )مستوى الألوان (ثانية صورة   12

حامل الوسائط نوع  تحميل يدوي   
Pilotes de périphérique et utilitaire البرمجية المرفقة 

منفذ واحد    USB  واجهة التوصيل 
 canon perfection V33A4: يمثل الخصائص الفنية للماسح الضوئي  06جدول رقم 

  Canon perfection A3مواصفات الماسح الضوئي
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الألوانماسح ضوئي مسطح متعدد    النوع  
Canon perfection A3 العلامة 

Dmax 3.8 درجة الوضوح الكثافة الضوئية  من 
Micro step drive الدقة تقنية فائقة الدقة 

بت لكل بكسل داخلي   48 الألوان عمق    
Laser soft silver fast Ai 8.8 البرمجية المرفقة 

صورة في الدقيقة  120  السرعة  
الضوئي نوع المصدر  مصباح LEDابيض   

نقطة في البوصة  4800×   2400  الدقة البصرية 
 Canon perfection A3 : يمثل مواصفات الماسح الضوئي 07جدول رقم 

 

 

 الطابعات : 

في حالة جيدة و كذلك ذات نوعية   لأنهانقترح هنا استغلال الطابعة المتوفرة في المصلحة    
مثلها لكونها تتناسب مع مواصفات الرقمنة و هذا لتقليل التكاليف   أخرى طابعة  إضافةممتازة مع 

مثلها .  أخرى و فيما يلي نذكر مواصفات الطابعة المتوفرة في المصلحة مع اقتراح زيادة طابعة   

 نوع الطابعة و عددها :

 النوع  العدد
1 Canon LBP 6020 

  

   Canon LBP 6020  مواصفات الطابعة 

A4 سرعة الطباعة  18صفحة في الدقيقة أحادية اللون للورق 
 طريقة الطباعة  طباعة بأشعة الليزر أحادية اللون 

نقطة لكل بوصة مع ميزة "  600× 2400 إلىتصل   جودة الطباعة 
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 التحسين التلقائي للصور " 
نقطة لكل بوصة  600×600 الطباعة  دقة   

ثواني أو   10ثانية من وضع السكون حوالي   0.5
 اقل من بدء التشغيل 

 وقت الإحماء

صفحة في الشهر كحد أقصى 5000  دورة العمل 
مم من الأعلى و الأسفل و اليسار و اليمين  5  هوامش الطباعة  

ورقة  150درج متعدد الأغراض سعة    إدخال الورق  
صفحة الوجه لأسفل  100 الورق  إخراج   

الورق العادي ، الورق الثقيل ، الورق الشفاف ، 
 الملصقات ، الأظرف

 أنواع الوسائط 

A4/B5/LGL/LTR/EXE/16K/COM10/C5/ 
DL/ISO-B5 

مم  188مم × الطول  215.9إلى   76.2العرض 
355.6إلى مم  

 أحجام الوسائط 

جم  م  163إلى   60 الأغراض:الدرج متعدد   أوزان الوسائط  
Canon LBP 6020  يمثل مواصفات الطابعة 08جدول رقم :  

 أجهزة تخزين الطاقة 

  بالنسبة لأجهزة تخزين الطاقة تقترح هي الأخرى استغلال ما يتوفر عليه المركز من تجهيزات    
الطاقة الكهربائية في حاله توفرها إلا أنه يوفر الطاقة لمدة   هي وحدات إلكترونية تقوم بتخزينو  

معينة بعد انقطاع التيار حيث يسمح هذا الجهاز بإتمام العمل عند الانقطاع المباشر بتسجيله  
.البيانات في القاعدة أثناء العمل أو لمتابعة عملية المسح الضوئي  

 

 د- المتطلبات البرمجية: 

 أنظمة التشغيل : 

:( Windows )- 
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م ، وامتاز بالقدرة على التعامل   1983وهو نظام تشغيل صممته شركة مايكروسوفت في عام   
معه ، يحتوى على واجهة مستخدم أكثر تفاعلية ، تتضمن وجود نوافذ ، وأيقونات مرتبطة مع  

لعمليات  مجموعة تطبيقات ، وفرت بيئة عملية كاملة ، كالقدرة على الكتابة ، والرسم ، والقيام با
الحسابية ، وغير ذلك من الوسائل الأخرى التي وفرها نظام تشغيل ويندوز ، وتحرص شركة 

    مايكروسوفت على تطويره بشكل مستمر ، وتصميم نسخ محدثة منه  و نحن نقترح منه
.Windows 11 نسخة     

 برنامج الماسح الضوئي : 

وهو معد من قبل scan canonهو تشغيلإن جهاز المساح الضوئي يدمج ضمنه برنامج    
لأجهزة تكنولوجيا المعلومات ، ويشتغل هذا البرنامج تحت أنظمة تشغيل مختلفة   canon مؤسسة

 إضافة إلى نظام وتشغيل Windows 11إلى أحداثها حاليا وهو   Windows XP من
macintosh   برنامج متعدد اللغات .   

 يسمح هذا البرنامج بالمسح الضوئي في أربع وضعيات مختلفة لعملية التصوير هي :  -

 ( mode automatique ) المسح الضوئى تحت الوضع التلقائي الكامل -

 ( Mode loisirs المسح الضوئي تحت وضع الاستعمال المنزلي  -

 ( Mode professionnel )  المسح الضوئي تحت الوضع الاحترافي -

وهذا الوضع يمكن اختياره  :  : ( Mode bureautique ) المسح الضوئي تحت وضع المكتب  -
منفردة ، بألوانها الأصلية أو مستوى الرمادي أو  A4لمسح الوثائق الوثائق التي يكون شكلها 

 إعدادات مناسبة تتمثل في :  باختيارأبيض وأسود ، ويسمح هذا الوضع 

 نوع الصور ) ألوان ، رمادي ، أبيض ، أسود (  اختيار -

 ضبط مصدر المستند الذي هو جهاز الماسح الضوئي  -

التي تمتد بين  Résolution تحديد درجة الوضوح والدقة المناسبة للمستند  -
ppp1200 وpp50 
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 التدقيق في درجة وضوح الصورة والاختيارات التي تخصها من الضوء و الجودة   -

 اختيار شكل ومكان تخزين واسم الملف وتحديد العملية التلقائية لترقيم الملفات الناتجة   -

الوثيقة الموالية ، فتح   إظهار نافذة بعد مسح كل صورة لتغيير اسم الوثيقة و الانتقال إلى -
 .المستند الذي نسجل فيه بعد الانتهاء من عملية التصوير

 • برنامج ضغط الملفات

حيزا مكانا كبيرا في القرص الصلب أو في وسائط التخزين الأخرى ،  تشغل الوثائق المرقمنة 
 لذلك يتم تقليص الحجم الأصلي لها من خلال ضغط المعلومات بهدف جعل الملفات أقل حجما

أثناء عملية المسح   العالي،يعطي إمكانية اختيار الضغط  canon إن برنامج الماسح الضوئي -
 . الناتجملف و بالتالي تم التقليل من حجم ال

 

  1 البرمجيات التطبيقية: برمجية التسيير الآلي للأرشيف 

هي: نقترح هنا البرمجية التطبيقية التي لقت صدى ونجاح في تسيير الأرشيف     

  :Laser ficheبرمجية -

 المواصفات العامة لنظام الأرشفة الإلكترونية فيها :  

قابلية النظام للتعامل مع اللغة العربية و الانجليزية و مع التعامل مع التواريخ و صياغة   -
 التواريخ .

 . التعامل مع قاعدة بيانات أو أكثر إمكانية -

 .القدرة على نقل وتهجير من قاعدة بيانات إلى أخرى  -

 نظام متكامل مع الميكرو سفت أوفيس . -

 إمكانية ربط النظام مع أنظمة الاتصالات الإدارية و كذلك وصله بشبكة الانترنت . -
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 .لغة البرمجة المستخدمة -

 الفنية: المواصفات 

التعامل مع  –  استيعاب عدد لا نهائي من الملفات  -هيكلة شجرية   إنشاء خيارات النظام :
 نقل الملفات بين المجلدات و نسخها.  –الملفات الالكترونية 

الصور التي تمسح ضوئيا و يتم أرشفتها لا   -حفظ الملفات بالأبيض والأسود  الوثائق:تخزين 
تحفظ الملفات  GBG -نظام القياسي تحفظ الملفات الملونة باستخدام ال  –تأخذ حيزا في التخزين 

 يتعامل مع جميع وسائط التخزين .  –على الخادم الرئيسي مباشرة  

تخصيص بطاقة الفهرسة على   إمكانية -استخدام البحث الأساسي و المتقدم  الفهرسة:البحث و 
 . فهرسةبطاقات  إنشاءسهولة  –مستوى المجلدات 

تعمل مع جميع أنواع    –التعامل مع جميع أنواع الوثائق و المقاسات  إمكانية الضوئي:المسح 
القدرة عن    –عملية المسح الضوئي   إجراء أثناءالشوائب عن الوثيقة  إزالة -الماسحات الضوئية  
 .بعد المسح الضوئي عن  

رة  و يمكن أيضا اختيار أحد البرامج التطبيقية مفتوحة المصدر أو شرائها لكي تتاح لها الشف   
و تطويرها بما يتماشى مع أهداف ورصيد  الآلي الإعلامالمصدرية وتطويرها من قبل مهندسي 

حيث تم تطويره خصيصا من أجل   AUTARK DGAN مع البرنامج التطبيقي الأرشيفيالمركز 
 .الأرشفة الالكترونية للأرصدة المعنية بالرقمنة

 برمجيات التعديل و الإصلاح    -01

ت الضرورية التي تسمح بإحداث تعديلات أو تصليحات بهدف الترميم  وهي من البرمجيا   
خاصة فيما يتعلق بالأرصدة الأرشيفية التي هي في حالة هشة و متدهورة و من بين هذه 

 .ت نقترح الأكثر جودة و استعمالاالبرمجيا

 المتطلبات المالية: تقدير الميزانية  -ه
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الخصوصية أمر و يتطلب الكثير من الدقة و اليقظة و يعتبر من  تحديد الميزانية هو في غاية  -
النقاط الحساسة المهمة جدا في حياة المشروع ، لهذا فهي تتطلب القيام بالعديد من الدراسات 

حول كل تكاليف الأنشطة و المستلزمات المختلفة ، و تحديد كل هذا بشكل مفصل و محدد و  
 دقيق .

التكاليف بدقة لهذا سنوضح فيما يلي طريقة احتساب كلفة  استصعب علينا تحديد كافة   
المشروع فقط بدون ذكر كل التكاليف المالية ، ليتم تحديدها بعد ضبط كل الاحتياجات بدقة ومع 
محاولتنا لتخفيض الكلفة على قدر ما نستطيع و ذلك لنحاول استغلال ما يتوفر عليه المركز من 

 تجهيزات و موارد بشرية .

 كلفة التجهيزات المادية :  حساب -

الأسعار المتداولة في الجدول حسب السوق الجزائرية و هي ليست بأسعار ثابتة تتغير حسب 
الوقت و السوق و الموزع بالإضافة إلى بعض الإضافات الأخرى كسعر التوصيل و التثبيت و  

 التركيب :

 الإجماليالسعر  الأجهزة عدد  السعر الجهاز 
 core i3 أليحاسب 

dell 
دينار   ألف 30000

 جزائري 
الف دينار 90000 3

 جزائري 
 core i7 أليحاسب 

dell 
الف دينار 45000

 جزائري 
الف دينار 45000 1

 جزائري 
الماسح الضوئي  

canon A4 
perfection V33 

الف دينار  120000
 جزائري 

الف دينار  240000 2
 جزائري 

الماسح الضوئي  
canon A3 
perfection 

دينار الف 80000
 جزائري 

الف دينار  160000 2
 جزائري 

 canon 6020طابعة 
LBP 

الف دينار 50000
 جزائري 

الف دينار 50000 1
 جزائري 

 : يمثل كلفة التجهيزات المادية  09جدول رقم 

 كلفة الموارد البشرية : 
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نستطيع كلفة الموارد البشرية التي سيتم بفضلها تنفيذ المشروع، لكوننا لا نعلم أن كان سيسلم   لا
المشروع لفريق خارجي أو لفريق عمل خارجي أم سيتم تنفيذه من قبل عمال المصلحة، و تتمثل  

 كلفة الموارد البشرية في: 

كون لفريق العمل +  الرواتب و الأجور + المكافآت + خدمات المستشارين + الفريق الم
 تعويضات العمال في حالة حدوث حادث عمل خلال تنفيذ المشروع = كلفة الموارد البشرية 

 

 كلفة المباني و البني التحتية :

هنا لا تحتاج إلى ميزانية خاصة بهذا العنصر لان المديرية الجهوية للجمارك ولاية تبسة     
 تحتوي على مصلحة ارشيف .

 لازمة : كلفة البرمجيات ال

هنا نحتاج فقط لكلفة البرمجية التطبيقية المختارة من قبل فريق التنفيذ و يمكن أن نستغني     
على تكلفتها أن تم اختيار برمجية مفتوحة المصدر و بالمجان و هذا لتسيير الأرشيف بعد 

رقمنته ، أما بقية البرمجيات لا تحتاج إلى تكاليف خاصة بها لكونها تدخل ضمن كلفة  
مدمجة ضمن برنامج  canon scan، كبرنامج المسح الضوئي فبرمجية تشغيله  التجهيزات 

تشغيل الجهاز و برمجيات التشغيل فهي الأخرى متوفرة في المركز فهم يعتمدون على برنامج 
 . windows7التشغيل 

ولكي نحدد الميزانية الإجمالية لا بد أن نجمع كل هذه التكاليف السابقة الذكر بالإضافة إلى 
التكاليف الغير ظاهرة لكون كل مشروع رقمنة يتطلب تكاليف إضافية كتكاليف النقل و المواد  
المستهلكة ) حبر + ورق ( ، تكاليف الترميم و إصلاح بعض النقائص ...الخ، و كلما طالت 

  التنفيذ زادت تكلفة المشروع.مدة 

 كلفة المشروع: 
كلفة الموارد البشرية + كلفة المباني و البني التحتية + كلفة التجهيزات المادية + كلفة البرمجيات اللازمة + التكاليف الغير 

 ظاهرة ) الإضافية(
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  تحليل نتائج المقابلة   

المحور الأول : التسيير الحالي للرصيد الوثائقي لمصلحة أرشيف المديرية  
-تبسة –الجهوية للجمارك   

يهدف هذا المحور إلى معرفة ما إذا كان التسيير الحالي للرصيد الوثائقي المتبع داخل    
ير  مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة يتم وفق الطرق و القرارات و المعاي

المتفق عليها لتسيير و معالجة الوثيقة الأرشيفية من قبل أرشيفيين متخصصين في المجال أم لا  
، و كذلك بهدف معرفة نوع و كمية الرصيد الوثائقي الذي تحتويه المصلحة و نلتفت أيضا إلى  
  عنصر الميزانية ، كل هذا لغرض استغلالها لانجاز خطة نموذجية لرقمنة مصلحة الأرشيف ، و

سنتطرق فيما يلي إلى أهم النتائج المتحصل عليها من خلال إجابات رئيس مصلحة الأرشيف  
بالمديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة على الأسئلة التي قمنا بتوجيهها له خلال المقابلة و كذلك  

و   استغلال المعلومات التي تحصلنا عليها من خلال ملاحظتنا أثناء احتكاكنا بمصلحة الأرشيف
 اطلاعنا الشخصي على ما يتعلق بمصلحة الأرشيف. 

علبة أرشيف حيث   262تحتوي مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة على  *
تحظى بحصة من الاهتمام من قبل المكلف بمصلحة الأرشيف بسبب أهميته و قيمته الإدارية و  

أرشيف كافة المصالح التابعة للمديرية  كثرة الطلب المتداول عليه ، و لكونه أيضا يستقبل 
الجهوية للجمارك بولاية تبسة إلا أن أرشيف المعابر الحدودية البرية بولاية و المصالح الجمركية  

 يأخذ الحصة الأكبر من حيث كثرة الحجم الرصيد الوثائقي المدفوع و أهميته البارزة . 

المتفق عليها لتسيير الوثيقة الأرشيفية  * تتم عملية تسيير الأرشيف وفق الخطوات و العمليات 
حيث تقوم المصلحة باستقبال الدفعات التي تكون في غالب الأحيان بدون جداول الدفع فيقوم  
أرشيفي المصلحة بوضع بطاقة تشخيص لبعض المدفوعات التي تكون مهمة و ساري الطلب  

فيما بعد تحرير جداول الدفع عليها و كذلك ليتعرف على الرصيد و كل الوحدات المكونة له ليتم 
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الخاصة بكل دفعة على حدا و ينتج منه ثلاث نسخ  تسلم نسخة للمصلحة الدافعة و أخرى  
 للمستقبلة و الثالثة يحتفظ بها الأرشيفي في سجل الدفع .

* من خلال إجابات رئيس مصلحة الأرشيف ، تبين أن التصنيف المتبع داخل المصلحة هو  
ستصعب الأمر يصنفونه حسب الجهة الدافعة ، كما أنهم يتبعون  تصنيف موضوعي ، وان ا

نظام ترتيب زمني حيث يقوم المكلف بالمصلحة بعمليات الترتيب زمنيا حسب السنوات متسلسلة 
من الأقدم إلى الأحدث . أما طرق الترميز و الترقيم فإنهم يعتمدون على الحروف اللاتينية فكل  

دافعة.حرف يعبر و يمثل عن المصلحة ال  

*أما عملية فرز الأرشيف فيتم فرزه ملف بملف ، باستثناء الملفات الخاصة بالحجوزات الجمركية 
 و جرائم التهريب فيتم فرزها وثيقة بوثيقة ، لكونها تحتوي على بعض العينات ذات الأهمية الكبيرة  

سة لا  *من خلال ملاحظتنا لاحظنا أن مصلحة الأرشيف بالمديرية الجهوية للجمارك بولاية تب
تتوفر على جميع الشروط الواجب توفرها لكي يؤدي الأرشيفي الدور الخاص به و تصميمه ليس  
مناسب و ملائم للعمل كما لاحظنا أن المصلحة لا تتوفر على الحماية الكافية للأخطار الممكن  

شروط  التعرض لها كالسرقة أو الإتلاف و الحرائق ، الرطوبة ...الخ أي أنها لا تتوفر على كافة
 الحفظ.

*أما فيما يخص التجهيزات فانه يحتوي على التجهيزات اللازمة لأداء أعمالهم الروتينية،  
كالمكاتب، الطاولات، و بعض التجهيزات الآلية هذا في ما يخص مكاتب العمل.أما المخازن  

ين  فإنها تحتوي على رفوف معدنية مطابقة لكافة المعايير المعمول بها، الطول و المسافة ب
ديسمبر المتعلق بمحلات  19المؤرخ في  13و   16الرفوف، وكل مما ذكر في المنشور رقم 

 الأرشيف.
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  المحور الثاني : واقع مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة
 ضمن التطورات التكنولوجية و الأساليب الحديثة لتسيير الأرشيف 

 

يهدف هذا المحور إلى التعرف على مدى اندماج مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك    
بولاية تبسة في مجال تكنولوجيا و تطوراتها و قدراتهم على التعامل معها ، من حيث التجهيزات  

ك قدرة العاملين على استغلالها في مختلف المهام لتسيير الوثيقة  التي تحتويها المصلحة و كذل
الأرشيفية ، وهذا بغرض تحديد النقائص و كذلك معرفة ما أن كان هناك تطلعات على أخر 
الأساليب و التقنيات الحديثة لتسيير الأرشيف ، وهذا لمحاولة ضبطها و استغلالها في تحديد  

المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة و فيما يلي أهم   متطلبات مشروع رقمنة مصلحة أرشيف
 النقاط الأساسية المتوصل إليها بعد إجابات رئيس المصلحة .

* تتوفر مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة على بعض متطلبات التكنولوجيا  
ة و طابعات ، و بالرغم من  الحديثة لكنها بكمية قليلة و شبه منعدمة و مقتصرة على حاسبات آلي 

كل التسهيلات التي تقدمها التكنولوجية الحديثة إلا أنهم يستغلونها فقط في تحضير جداول الدفع 
و كذلك في إعداد محاضر الجرد و يستغلونها في بعض المراسلات الالكترونية فقط  ومن بين  

على تطبيق ورد و اكسال فقط العديد من التطبيقات التي يحتويها الحاسب الآلي فإنهم يعتمدون  
.أما بالنسبة لوسائل الحفظ يعتمدون على فلاش ديسك في حفظ جداول الدفع المدونة و محاضر  

 الجرد . 

* لا توجد برامج تكوينية لموظفي المصلحة في مجال استخدام تكنولوجيا المعلومات، حيث أنهم  
و يفضلون الاعتماد على العمل   يجدون صعوبة في التعامل مع الوسائل التكنولوجية الحديثة،

 الروتيني المعتمد على التدوين اليدوي. 

* لا وجود لشبكات داخل مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة لا داخلية ولا  
خارجية و هذا يعود حسب أقوال المكلف بمصلحة الأرشيف إلى غياب التجهيزات اللازمة لربط 
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و هذا يعود إلى عدم وجود ميزانية تساعد على توفير الاحتياجات   الحاسبات بموزع أو خادم
 اللازمة لإعداد شبكة تربط بينهم . 

* تمثلت وجهة نظر رئيس المصلحة حسب تطلعاته على بعض التقنيات الحديثة للأرشيف و  
لقطاع  الأساليب الحديثة لتسييره ، في أن هذه التطورات الجديدة التي فتحتها تكنولوجيا المعلومات 

الأرشيف وفرت إنتاجا و تسييرا و معالجة تخزينا استرجاعا جيدا و سهل للاستخدام ، كما انه  
تخلص من الأعمال الروتينية ، و تقضي على الجهد المتضاعف الذي يبدله الموظفين ، 

واختصار للوقت ، وأيضا تقضي على الكثير من عيوب العمل الأرشيفي التقليدي كالبحث اليدوي 
حدى الوثائق ...الخ، لهذا فهو له أمال و تطلعات في المستقبل القريب و يسعى لدخول على إ

 عجلة التطور التكنولوجي . 

 النتائج العامة للدراسة  

من خلال ما تم التطرق إليه في الجانب النظري و الميداني ، و بعد تحليلنا لمحاور المقابلة و     
ة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة ،  ما تناولته من أسئلة وجهت إلى رئيس مصلح 

وكذا مقابلتنا مع موظفي المصلحة استخلصنا في النهاية إلى مجموعة من النتائج العامة للدراسة 
 تمثلت في : 

* لا تطابق مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة جميع مواصفات البناية  
ونة الوطنية للأرشيف .الأرشيفية المنصوص بها في المد   

* تحتوي المصلحة على رصيد أرشيفي معتبر ، ذو أهمية و قيمة كبيرة للمديرية الجهوية  
 للجمارك بولاية تبسة . 

* نقص في الموظفين المؤهلين في تسيير الأرشيف و تنظيمه و معالجته و هذا راجع إلى غياب  
تخصصات أخرى و هذا يعود إلى   أرشيفيين متخصصين في المجال و تسليمه إلى موظفين ذوي 

 إهمال السلطات المعنية و عدم الاهتمام به. 

* لا تتم عمليات تسيير الأرشيف داخل المصلحة وفق الطرق العلمية لتسيير الأرشيف حيث 
يقومون بتسييره بطرق تقليدية تؤدى بشكل روتيني تغيب فيها العديد من عمليات التسيير العلمي  
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مليات من استقبال الدفعات و معالجتها إلى غاية ترقيمه و ترتيبه لإدراجه  للأرشيف تبدأ هذه الع
في الرفوف الخاصة به داخل المصلحة حيث تغيب فيها عملية التكشيف و استخراج رؤوس 

 الموضوعات ولا وجود لعملية الوصف الأرشيفي وفقا لمعايير محددة . 

ولاية تبسة على عدد مقنع من التجهيزات  * لا تتوفر مصلحة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك ب
الآلية الحديثة لرقمنة الأرصدة الأرشيفية المتوفرة ، و يستغلونها في القيام بالأعمال الروتينية  

 كتدوين جداول الدفع ، سجلات الجرد...الخ. 

* عدم توفر ميزانية مخصصة بمصلحة الأرشيف مما أدى إلى عدم القدرة على تبني مشروع  
 الرقمنة .

* تعمل المصلحة على مواكبة التطورات التكنولوجية الطارئة في التكنولوجيا الحديثة بالرغم من  
 النقائص الكبيرة في التكنولوجيا بالمصلحة . 

* من بين ابرز الأهداف و الدوافع التي يسعى إليها مسؤول مصلحة الأرشيف بالمديرية الجهوية  
ل إدراج مشروع رقمنة أرشيف المديرية الجهوية للجمارك للجمارك بولاية تبسة لتحقيقها في المستقب

 بتبسة ضمن قائمة المشاريع المسطرة للتنفيذ لتسهيل حفظ و تخزين الوثائق . 

 

 النتائج على ضوء الفرضيات :  

على ضوء الفرضيات التي وضعناها في بداية الدراسة، و التي كانت أساس المحاور     
المدروسة فيها ، و من خلال النتائج العامة التي توصلنا إليها من خلال المقابلة و الملاحظة 

 تبين لنا ما يلي :

 الفرضية الأولى:

التكنولوجية التي توفرها  " الإمكانيات المادية و البشرية و تنص الفرضية الأولى على أن    
فمن   لأرشيف "اتسيير  مصلحة الأرشيف بالمديرية الجهوية للجمارك بتبسة تسهل عملية

خلال النتائج المتوصل إليها من خلال المقابلة مع المسؤول و الملاحظة اتضح  لنا أن 
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يير الأرشيف الإمكانيات المادية و التكنولوجية لا تساهم مساهمة كبيرة من اجل تسهيل عملية تس 
لان المصلحة تفتقر إلى هذه الإمكانيات و تكاد تكون منعدمة خاصة الإمكانيات التكنولوجية ،  
إلا أن الإمكانيات البشرية تسعى جاهدة في عملية التسيير التي تقوم بها المصلحة الأرشيفية و  

ة الأرشيفية لأنه لا  لا تتم كلها وفق الطرق العلمية المتفق عليها خاصة في مرحلة معالجة الوثيق 
يتم تسييره من طرف موظفين مختصين في مجال الأرشيف بل إداريين اكتسبوا طرق التعامل مع  

، و انطلاقا من  الوثيقة الأرشيفية و تسييرها من خلال الممارسة اليومية للأعمال الروتينية فقط 
.لا تتحقق صحتها الى حد كبير  مما سبق ذكره فان الفرضية  

 الفرضية الثانية : 

التسيير الالكتروني  الرقمنة و " هناك صعوبات تعيق عملية تنص الفرضية الثانية على أن    
من خلال مقابلتنا أو إجابات المسؤول عن   للأرشيف بالمديرية الجهوية للجمارك بتبسة "

نية فتقوم  المصلحة الأرشيفية لاحظنا أن المصلحة تتوفر على عدد قليل من الأجهزة الالكترو 
بعرقلة السير الحسن للوثائق الالكترونية في المصلحة الأرشيفية بالمديرية الجهوية للجمارك و 

كذلك انقطاع الشبكة و هذا المشكل أصبح عائقا أمام الموظفين في عملهم الإداري و ذلك 
لوثائق و المعلومات فيما بينهم . محققة لصعوبة تداول ا  

 

 

 مقترحات الدراسة : 

المراد الوصول إليها و بعد دراستنا للموضوع من جوانبه المختلفة و   يتم تحقيق الأهداف حتى  
وقوفنا على واقع مصلحة الأرشيف بالمديرية الجهوية للجمارك بولاية تبسة و التي جعلتنا نلاحظ  

ي  و نسجل العديد من النقائص و المتطلبات اللازمة لتبني مشروع الرقمنة و التي بيناها سابقا ف
الخطة المقترحة ، اخترنا أن نعيد صياغتها و توضيحها على شكل مقترحات في نقاط محددة و 

 مختصرة كما يلي : 
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بداية يجب إعادة تكوين الكادر البشري الذي ترتكز عليه المصلحة و على كيفية التعامل مع    -1
ذلك تكوينهم على  الوثيقة الأرشيفية ، و الطرق و الأساليب العلمية لتسييره و معالجته ، وك

التعامل مع التكنولوجيات الحديثة في مجال الأرشيف و لا حبذا أن لا يكون تكوين محلي بل  
يكون تكوين وطني أو دولي من اجل الرفع في مهارات الموظفين و كفاءاتهم من اجل السير 

 الحسن للمصالح الأرشيفية . 

وية للجمارك بولاية تبسة و هذا يتم  تطوير و تحسين آليات تسيير الأرشيف بالمديرية الجه  -2
 بتزويد المصلحة بالموظفين ذوي الكفاءات و المتخصصين في علم المكتبات و التوثيق .

على مسؤول المصلحة و الموظفين الذين معه الاهتمام بالأرشيف الخاص بالمديرية الجهوية    -3
ائق المصالحة الجمركية التي  للجمارك بولاية تبسة لكونه يحمل كم هائل من الوثائق المهمة كوث

 أراها بحاجة إلى الحفظ الجيد و الحماية من التلف . 

محاولة تغيير نظرة بعض الموظفين العاملين بالمصلحة نحو التكنولوجيات الحديثة و   -4
 تخليصهم من حاجز الخوف منها و التعامل معها. 

لمصلحة. تخصيص ميزانية خاصة بمصلحة الأرشيف لتلبية احتياجات هذه ا  -5  
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و ذلك بتزويدها و    أفضلعندنا باهتمام    الأرشيفيةالمصالح    تحضي  أننتمنى    الأخيرو في     
الاندماج في بيئة تكنولوجيا    و  الأرشيفتدعيمها بموظفين ذوي كفاءة و متخصصين في مجال  

تطوير   في  المصلحة  رغبة  يعكس  الذي  بالشكل  المختلفة  تطبيقاتها  و  داخل    أداءهاالمعلومات 
و   الملائمة  الظروف  توفير  و  خارجها  و  الاعتمادات   الإمكانيات المديرية  و  البشرية  و  المادية 

و تطويرها    الأرشيفيةالمصالح    تكثيف الجهود المبذولة لبناء مستقبل  المالية من طرف المديرية و
مزيد من الاهتمام و الدراسة من قبل    إلىو في هذا الصدد فان موضوع دراستنا لا يزال يحتاج  

مجال   في  العاملين  و  المصالح    الأرشيفالباحثين  على  يتوجب  على    أن  الأرشيفيةكما  تنفتح 
المجال   بفتح  الدراسة  و  العلمي  التخصص    أمام  أكثرالبحث  طلبة  من  المتربصين  و  الباحثين 

ير  و تساهم في تغي  الأطرافنتائج ملموسة و واقعية تخدم كل    إلىبشكل واقعي و جدي للوصول  
في  إليهاجملة المعطيات و الحقائق المتوصل  أن، و يمكن القول  الأرشيفالواقع الحالي لتسيير 

  تنظيم خطوة في    أية تبسة مزالت لم تخطو  المديرية الجهوية للجمارك بولاي  أنهذه الدراسة هي  
 الخاصة بها بطريقة أو استخدام أي نظام الكتروني.  الأرشيفيةو تسيير الوثائق 
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فاطيمة  يرثخ -12 الجزائر  ،فوزية  في  الأرشيف  و  رقمنة  حالات   التنفيذ:  الاشكالية  دراسة 
العامة للأ الجزائر والمديرية  الوطني ولايتي  الماجيستير  ،وهران  رشيف  المكتبات   ،رسالة    و   علم 

 . 2008-2007هران، و ، جامعة السانية العلوم الوثائقية
ية  لاالعمومية: دراسة حالة بو دارات  الإ  ؤسسات ولمرشيف في االأ  تسيير  ،دلهوم إنتصار -13

 . 2006قسنطينة،  جامعة منتوري ، سوق أهراس
الباسط  شواو -14 تجربة  الأتكوين  ،  عبد   : والواقع  النظري  بين  الجزائرية  بالجامعة  رشيفين 

، جامعة قسنطينة  أطروحة دكتوراه ،  2  طينةند بجامعة قس.م.تخصص تقنيات أرشيفية في نظام ل
2 ،2014 . 

رشيف في ظل التطورات التكنولوجية الحديثة : دراسة ميدانية  الأحفظ    ،الباسطشواو عبد   -15
 . 2010قسنطينة، جامعة منتوري ر، مذكرة ماست ، ية سطيفلاأرشيف و  بمركز

رشيف مجلس قضاء وهران  أ  مصلحةرشيف القضائي:  لأرقمنة ا  ،عبد الهادي عبد العالي -16
 . 2010-2009 وهران، جامعة السانيةر، نموذجا: مذكرة ماجستي

مير  الأكتبة الرقمية بالجامعة الجزائرية تصميمها انشاؤها: مكتبة جامعة  لما،  عنكوش نبيل -17
نموذجا القادر  دكتوراه ،  عبد  ا  ،أطروحة  علم  قسنطينة،    ،كتبات لمقسم  منتوري  -2009جامعة 

2010. 
عربي   -18 بن  جدوة  وفطيمة  بن  على  لاالاط،  حنان  و :  رشيفالأع  أرشيف  ية  لامصلحة 

 .2016عبد الحميد بن باديس مستغانم،   جامعة، مذكرة ماستر، غليزان نموذجا
مختارية -19 الوثائق    ،فاطمة  دوار  و  قاني  االأحفظ  في  التقليدية  الو لمرشيفية  ئية:  لاصالح 

ميدانية   و لمدراسة  أرشيف  نموذجالايصلحة  مستغانم  ماستر  ،ة  باديس   ،مذكرة  بن  الحميد    عبد 
 . 2016م، مستغان 

بوربيعة -20 ا   ،كمال  التسيير  نظام  الاتجسيد  بمصلحة  للوثائق  المجلس لألكتروني  رشيف 
 .2004  ،جامعة الجزائر  ،ماجستير ،الشعبي الوطني

إيم -21 الرقمية  ا لبيض  البيئة  في  الأرشيف  إتاحة  و  حفظ  نوال،  خالدي  و  و   –ن  الآليات 
، مذكرة مقدمة لنيل شهادة  -خنشلة    –دراسة ميدانية بمكتب أرشيف بلدية ولاد رشراش    –الوسائل  

 . 2022-2021تبسة،    –الماستر، كلية العلوم الإنسانية و الاجتماعية، جامعة العربي التبسي 
التسيير    ، عجال  نورة  و  علوش  يندةل -22 رشيفية: دراسة ميدانية  الأكتروني للوثائق  الإلآليات 

و الأبمصلحة   مستغانملا رشيف  ماجستر  ،ية  الحم  ،رسالة  عبد  بنجامعة  مستغانم،    يد  باديس 
2018. 
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  جامعة منتوري ،  مذكرة ليسانس،  رشيفالأع على  لاالاط،  وةلاوافية ع  ومبروك بوخزنة   -23
 . 1993قسنطينة، 

رشيف من الكوارث : دراسة ميدانية  الأجراءات الوقائية لحماية  الإ  ،مكتي فاطمة الزهراء -24
 .2013منتوري قسنطينة،  ، جامعة مذكرة ماستر، رشيف الوطني الجزائري الأ بمركز

مهري سهيلة، المكتبة الرقمية في الجزئر دراسة للواقع و تطلعات المستقبل، مذكرة مقدمة  -25
لنيل درجة الماجستير في علم المكتبات تخصص إعلام علمي و تقني، كلية العلوم الانسانية و  

 . 2006-2005الاجتماعية، جامعة منتوري قسنطينة، 
المعلومات في أمن الارشيف:إسھام  ،  ميلودي زكية -26 رشيف ولاية  أدراسة حالة    تكنولوجيا 

الماستر،  مستغانم و ،  مذكرة  المكتبات  باديس  المعلومات   علم  بن  الحميد    مستغانم، ، جامعة عبد 
2016. 

 ثالثا: المقالات الأكاديمية 

التخطيط. دراسات مبادئ    بررات، التحديات ولمرشيفية: االأرقمنة الوثائق    ،لصاوي السيد صالحا -1
 . 2010، سبتمبر 3، عدد 15مجلد  ،علومات لمكتبات و المعربية في ا

،  2بطوش كمال، استخدامات الأقراص الضوئية في الأرشيف، مجلة المكتبات و المعلومات، مج -2
 . 1ع

التسيير الا -3   ، 1ع  ،2المعلومات، مج    لكتروني للوثائق، مجلة المكتبات وبن سبتي عبد المالك، 
2003. 

المعلوماتية -4 مجلة  ومعارض،  مؤيد  بين  الالكترونية  الأرشفة  سارة،  الدين  شاع  ،  36  ع،  شموا 
2011. 

ع  ،  21ج  ،علومات الم  التوثيق و  رشيف ولأجلة العربية للما  ،بليان مسعود   و  شواو عبد الباسط -5
 . 2017ديسمبر ، 41

ية  لا رية التربية لو يستخدمين بمد لمواقع رقمنة أرشيف مصلحة ا،  بليان مسعود   وشواو عبد الباسط   -6
 .2018يونيو   ،43ع   ،22، ج علومات لما التوثيق و رشيف ولأ جلة العربية للما ،قسنطينة

مجلد    ،صاري فاطمة الزهراء، الميكروغرافية في الأرشيف الوطني، مجلة المكتبات و المعلومات  -7
 . 2003، 3عدد  ،2

الوثائق   -8 بونيف، رقمنة  التحديات، مجلة الإناسة و  محمد لمين  المبررات و  المفاهيم،  الأرشيفية: 
 .2020،  08علوم المجتمع، العدد 
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  مجلة   ،رشيف الوطنيالأرشيفي في  الأالجة الفنية للوثائق والوصف  لمعا  التنظيم و  ،سهام  كريكة -9
 . 2003 الجزائر،، 3، ع2جم ،علومات لموا كتبات لما

 

 

 رابعا: النصوص القانونية 

، المتعلق بتحديد قواعد سير الأرشيف الوطني  1988جانفي    26المؤرخ في    09-88القانون رقم   -1
 و تنظيمه.

، الخاص بأحداث مؤسسات الوثائق الوطنية، ج  1971جوان    03المؤرخ في    36-71الأمر رقم   -2
 . 1971، لسنة 49ر العدد 

رقم   -3 رئاسي  في    247  -15مرسوم  عام    2مؤرخ  الحجة  سبتمبر سنة    16الموافق    1436ذي 
 يتضمن تنظيم الصفقات العمومية و تفويضات المرفق العام. 2015

، المتعلق بالمحفوظات الوطنية، ج ر العدد  1977مارس    20المؤرخ في    67-77المرسوم رقم   -4
 . 1977، لسنة 27

رقم   -5 في    07-94المنشور  ما  1994أكتوبر    02المؤرخ  المنتج  الأرشيف  بإنقاذ  المتعلق  قبل ، 
 ، رئاسة الجمهورية: المديرية العامة للأرشيف الوطني. 1962

 .، الخاص بتسيير الأرشيف الإداري 1995جانفي   25، المؤرخ في 08-95المنشور رقم  -6

 : المحاضرات خامسا

د.جمال شعبان، مدخل إلى علم الأرشيف، مطبوعة بيداغوجية موجهة لطلبة الليسانس تخصص   -1
و   المكتبات  العربي  علوم  جامعة  الاجتماعية،  و  الإنسانية  العلوم  كلية  الأرشيف،  و  الوثائقية 

 . 2018-2017تبسي،  

 المراجع باللغة الأجنبية: 

1- Mimoini, Omar .la chaine des opérations de traitement scientifique des 
Archives Séminaire. régionale les la traitement scientifique des Archives. 
Constantine Archive Regvinale.1994. 
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المحور الأول : التسيير الحالي للرصيد الوثائقي لمركز أرشيف المديرية الجهوية  
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