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نشكر الله ونحمده على قوة الإرادة والصحة والصبر الذي أعطانا إياه 

خلال كل هذه السنوات من الدراسة أما بعد:

نود بشكل خاص أن نعبر عن امتناننا العميق للأستاذ الفاضل بن 

عميرة عبد الكريم مؤطر لهذه المذكرة، لنصائحه  القيمة وجهده 

المبذول معنا وكذلك للثقة والمساعدة التي منحنا إياها للقيام 

بهذا العمل.

كما نتقدم بجزيل الشكر إلى أساتذة اللجنة الأستاذ قواسمية عبد 

الغني والأستاذة اؤلم خديجة .كما نتقدم بجزيل الشكر لأستاذنا 

الكريم الحمزة منير مثال  لتواضع والإخلاص ومثال لتفاني في 

العمل.

ونشكر كل الأساتذة الذين كان لهم الفضل في بناء رصيدنا العلمي 

،كما لا يفوتونا أيضا أن نشكر كل من هدى لنا يد العون وأعطانا من 

وقته الثمين كي ننجز هذا العمل.



بسم الله الرحمان الرحيم

والصلاة والسلام على خاتم النبيين محمد الأمين وعلى صحبه 

أجمعين، لكل بداية نهاية، وأجمل نهاية أن يختمها الإنسان بنور 

العلم والمعرفة ببصمة صغيرة، وقطرة ندية تضاف إلى محيط العلم 

الواسع قبل النجاح هو أروع مافي الوجود وأجمل هدية إلى الأعزاء 

لهذا اهدي عصارة جهدي إلى:

إلى اعز الناس وأقربهم إلى قلبي والدي حفظهم الله ورعاهم لي

إلى روح عمتي الغالية رحمها الله واسكنها فسيح جنانه حازرلي 

شهرزاد 

إلى صغيرة العائلة ونورها كنزه 

إلى رفيق دربي وأخي العزيز يحي شابي

إلى إخوتي الغاليين على قلبي ربيع قرقاح وأيمن عرعار

إلى اعز الأصدقاء عقبة، ياسين، الشريف، أيمن، أمير، أمين، وكل باسمه

إلى كل أفراد عائلتي ، إلى كل زملائي وزميلاتي في الدفعة 

إلى زملائي في العمل رفيق، بسمة، عبد الرحمان، سومية

إلى زميلتي في هذا العمل سهام صدار

إلى كل أساتذتي الذين نهلو علينا بالأخلاق والمبادئ الطيبة

كل الشكر والاحترام كل باسمه

صلاح الدينصلاح الدين



اللهم لك الحمد قبل أن ترضى ولك الحمد اذا رضيت ولك الحمد بعد الرضا، الحمد لله 

الذي وفقني إلى انجاز هذا العمل المتواضع.

إلى قرة عيني، إلى من جعلت الجنة تحت قدميها.... إلى التي حرمت نفسها 

وأعطتني، إلى من وهبتني الحياة إلى أمي نادية شفاها الله وأطال في عمرها.

إلى الذي أتشرف بحمل إسمه إلى الذي أقتدي به في حياتي الى من وهب لي 

الحنان والأمل وعلمني الحروف  الأولى أبي محمد أطال الله في عمره.

الى من أبصرت بها طريق حياتي أم أوس .

الى من إستمديت منها قوتي واعتزازي بذاتي أم براءة.

الى أخوتي سندي وقوتي جابر. أدم .مؤيد . فرحتي وبسمتي الى من أرى فيهم 

صورة أبي.

الى شموع العائلة بسمتنا وزهور أمالنا أوس، ألاء، تيماء، سهيل وحفيدة المستقبل 

ان شاء الله براءة جعلهم الله خير خلف وأنار قلوبهم بالقرآن وشق دربهم بالعلم 

وحفظهم.

الى بنات أعمامي، وبنات خالاتي أخواتي التي لم تلدهم أمي بسمتي وفرحتي 

أصحاب القلوب الطاهرة حفظكم الله وجعلكم في أعلى المراتب.

إلى صديقاتي الأقرب إلى قلبي الذين كانوا لي أهل بعد أهلي الى الذين تغص 

القلوب على فراقهم 

الى زميلي  صلاح الدين الذي تقاسمت معه هذا العمل جعله الله بداية لكل تفوق 

ونجاح 

الى زملائي وزميلاتي في الدفعة 

وفقكم الله وسدد خطاكم   

سهام
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مقدمة



مقدمة

أ

مقدمة:

إذا ذكـــر مصطلـــح الأرشـــيف  يـــراود الذهـــن مباشـــرة تاريـــخ الأمـــم وارثهـــا الثقافـــي، وليـــس هنـــاك تاريـــخ 

بـــدون أرشـــيف، فهـــو المرجـــع الـــذي يتـــم الرجـــوع إليـــه ليقـــاس بـــه تقـــدم وتخلـــف الأمـــم كمـــا أن هنـــاك أهميـــة بالغـــة 

للوثائـــق فـــي دورة الحيـــاة، حيـــث أنهـــا تحافـــظ علـــى خصوصيتهـــا الثقافيـــة، وتعتبـــر مكمـــل للأجيـــال.

ولهـــذا مـــن الضـــروري توفيـــر مؤسســـات خاصـــة لحفـــظ الأرشـــيف وفـــق المعاييـــر الازمـــة، لهـــذا أقامـــت 

الدولة على بناء مراكز ومصالح لتســـيير وحفظ الأرشـــيف وأجبرت على كل المؤسســـات والمراكز والقطاعات 

ســـواء كانـــت عامـــة أو خاصـــة توفيـــر مراكـــز خاصـــة بحفظـــه وتســـييره الجيـــد منـــذ بدايـــة نشـــأته إلـــى غايـــة إيداعهـــا 

ووضعهـــا تحـــت تصـــرف مـــن يحتاجهـــا، إلا انـــه فـــي الآونـــة الأخيـــرة لوحـــظ فـــي المراكـــز والمؤسســـات تضخمـــا 

ورقيـــا كبيـــرا جـــراء نشـــاطها اليومـــي خاصـــة إذا كانـــت هـــذه المؤسســـة عموميـــة كمراكـــز أرشـــيف ولائـــي فهـــو 

يســـتقبل وبصفـــة دوريـــة عـــدد كبيـــرا مـــن الوثائـــق الصـــادرة مـــن المؤسســـات والقطاعـــات التابعـــة لهـــا، وهـــذا ممـــا 

أدى إلـــى صعوبـــة تســـيير الوثائـــق.

ــالات  ــع مجـ ــهدته جميـ ــارع التكنولوجـــي الحديـــث الـــذي شـ ــة والتسـ ــة التطـــورات ىالحديثـ وفـــي ظـــل مواكبـ

الحيـــاة، كتكنولوجيـــا المعلومـــات والاتصـــالات حيـــث تـــم الانتقـــال مـــن الشـــكل التقليـــدي إلـــى الشـــكل التقليـــدي 

إلـــى الشـــكل الحديـــث، وهـــذا ماثـــر علـــى الأرشـــيف للانتقـــال مـــن البيئـــة التقليديـــة إلـــى البيئـــة الرقميـــة وهـــذا مـــا 

ســـاهم لتغييـــر طـــرق تســـيير الوثيقـــة الأرشـــيفية، والحفـــاظ عليهـــا مـــن الـــزوال خاصـــة إذا كانـــت نـــادرة، حيـــث 

تتميـــز البيئـــة الرقميـــة بســـهولة اســـتعمالها وتوفيـــر الوقـــت والجهـــد بالنســـبة للباحـــث.

ومـــن اجـــل الانتقـــال مـــن الشـــكل الورقـــي إلـــى الشـــكل اللاورقـــي ليـــس بالأمـــر الهيـــن فهـــو يحتـــاج إلـــى 

التحكـــم فـــي تقنيـــات الرقمنـــة وتكـــون إحاطـــة كافيـــة بالقوانيـــن ونظـــم التقنيـــن والتخطيـــط الجيـــد مـــن اجـــل ضمـــان 

نجاحهـــا، فهنـــاك عديـــد مـــن التجـــارب لـــم تحقـــق الأهـــداف المرجـــوة منهـــا بســـبب غيـــاب التخطيـــط والدراســـات 

ــا، ومـــن بيـــن التجـــارب التحـــول الرقمـــي فـــي الجزائـــر التـــي لقـــت صـــدى مشـــروع رقمنـــة  ــبقة والدقيقـــة لهـ المسـ

ولايـــة قســـنطينة، وهـــران وأرشـــيف ولايـــة الجزائـــر العاصمـــة وســـوق أهـــراس وغيرهـــا مـــن الولايـــات والمؤسســـات.

وولاية تبسة كغيرها من الولايات تمتلك أرشيف تاريخي يعبر عن ارثها الثقافي وتاريخها العريق يستحق 

الرقمنة للإفادة منه وكذلك التخلص من الكم الهائل من الوثائق الأرشيفية التي يحتويها مركز الأرشيف 

الولائي الخاص بها، وتسييرها أليا بالاعتماد على هذه الأساليب الحديثة.

ولدراســـة موضوعنـــا المتمثـــل فـــي معالجـــة الأرشـــيف الكترونيـــا ســـنتناول الجانـــب النظـــري الـــذي يحتـــوي 



مقدمة

ب

علـــى فصـــل منهجـــي يشـــمل العناصـــر المنهجيـــة المتمثلـــة فـــي الإشـــكالية والفرضيـــات مـــرورا بالتســـاؤلات، 

الميدانيـــة، وضبـــط  الدراســـة وحدودهـــا  إلـــى جوانـــب  التطـــرق  مـــع  المتبـــع  الدراســـة  منهـــج  إلـــى  بالإضافـــة 

المصطلحـــات وصـــولا إلـــى الدراســـات الســـابقة، وفصليـــن أساســـيين يتحـــدث الأول حـــول الأرشـــيف ماهيتـــه ، 

أهدافـــه ، خصائصـــه كمـــا ســـنتطرق إلـــى أهـــم  الطـــرق التقليديـــة لحفـــظ الأرشـــيف.

أمـــا الفصـــل الثانـــي فتكلمنـــا فـــي مضمونـــه عـــن الأســـاليب الحديثـــة لتســـيير الأرشـــيف ودور الأتمتـــة فيـــه 

ــا إلـــى أهـــم مراحـــل تبنـــي مشـــروع  ــاليبها ، لنتطـــرق بعدهـ ــبابها وأسـ ــا و أسـ ــا الرقمنـــة مفهومهـ ــا أيضـ ــا تناولنـ كمـ

الرقمنـــة، وبعدهـــا نمـــر إلـــى الفصـــل الميدانـــي.

الفصـــل الميدانـــي ســـنتناول فيـــه الجانـــب التطبيقـــي بمصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة، مـــن حيـــث الهيـــكل 

المكلـــف بأرشـــيف والمســـتخدمين المعنيـــون بمصلحـــة الأرشـــيف وقاعـــات الأرشـــيف والتجهيـــزات اللازمـــة 

لمصلحـــة الأرشـــيف لنضـــع بعدهـــا اســـتمارة الاســـتبيان وجمـــع البيانـــات وتحليلهـــا للوصـــول إلـــى النتائـــج العامـــة 

للدراســـة ثـــم تقديـــم الاســـتنتاجات التـــي تجيـــب علـــى الفرضيـــات وتقديـــم اقتراحـــات مـــن اجـــل معالجـــة أرشـــيف 

الولايـــة وتطويـــره.  



الإطار
المنهجي
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إشكالية الدراسة: 

 لـــم يعـــد يخفـــى علـــى أحـــد فـــي ظـــل التطـــورات الحديثـــة فـــي علـــوم الإدارة والتســـيير وفـــي ظـــل انفجـــار 

المعلومـــات أهميـــة دور الوثائـــق الأرشـــيفية فـــي الأجهـــزة الاداريـــة للموئســـات وعلـــى مختلـــف أنواعهـــا  الاقتصاديـــة 

والحكوميـــة، وبمختلـــف مصالحهـــا ومســـتوياتها الإداريـــة، فهـــي الذاكـــرة الحيـــة والمصـــدر الرئيســـي للمعلومـــات 

التـــي يعتمـــد عليهـــا العاملـــون فـــي إنجـــاز أعمالهـــم. وتبـــرز أهميـــة المعلومـــات فـــي مجـــالات الإدارة فـــي الإجابـــات 

ــيير  ــط والتسـ ــؤون التخطيـ ــق بشـ ــول مواقـــف تتعلـ ـــي تواجـــه الادارة حـ ــارات الت ــى الاستفسـ ــريعة علـ ـــة والسـ الدقيق

واتخـــاذ القـــرارات التـــي تعتبـــر جوهـــر العمليـــات الإداريـــة وأهمهـــا فـــي المؤسســـات الاقتصاديـــة والادارات الحكوميـــة 

حيـــث تعكـــس مـــدى اعتمادهـــا علـــي الوثائـــق الأرشـــيفية، باعتبارهـــا مـــن أهـــم وأدق مصـــادر المعلومـــات؛ فهـــي 

أي مـــادة تحمـــل معلومـــات نافعـــة بغـــض النظـــر عـــن وعـــاء المعلومـــات ورقـــي، صـــورة، شـــريط، خريطة.فضـــلا 

عـــن ذلـــك فالوثائـــق الأرشـــيفية ومـــا تضمـــه مـــن معلومـــات تمثـــل عامـــل الفعاليـــة والتنشـــيط فـــي جميـــع وظائـــف 

الإدارة، تبنـــي علـــى أساســـها خططهـــا، ومشـــاريعها التنمويـــة فـــي المســـتقبل، وإلـــى متابعـــة وتقويـــم التقـــدم الـــذي 

يطـــرأ عليهـــا أثنـــاء وبعـــد تنفيذها.ويعتبـــر أي قصـــور فـــي إمـــداد الإدارة بالمعلومـــات الســـليمة يترتـــب عليـــه قصـــور 

فـــي القـــرار الصـــادر المبنـــي علـــى هـــذه المعلومـــات. 

ونظـــرا للتزايـــد الكثيـــف والمطـــرد فـــي حجـــم الوثائـــق الأرشـــيفية بمصلحـــة الارشـــيف لولايـــة تبســـة وأمـــام 

صعوبـــة الوصـــول المعلومـــات فـــي الوقـــت المناســـب وبالكيفيـــة الصحيحـــة، أصبـــح لا منـــاص مـــن تطبيـــق 

تقنيـــات الأرشـــفة الالكترونيـــة لمواكبـــة التطـــورات الحديثـــة فـــي هـــذا المجـــال للســـيطرة علـــى هـــذا الكـــم الكبيـــر 

مـــن المعلومـــات، وإتاحتـــه لطالبيـــه مـــن العامليـــن فـــي الإدارة وتمثـــل المعالجـــة الالكترونيـــة أحـــد أهـــم متطلبـــات 

الأرشـــفة الالكترونيـــة، فهـــي العلـــم الـــذي يهتـــم بتحديـــد الأســـاليب العلميـــة والخطـــوات المنهجيـــة لتجميـــع وتحليـــل 

وتنظيـــم وحفـــظ واســـترجاع المعلومـــات مـــن الوثائـــق، حيـــث يعنـــى بتحديـــد الـــدورات المســـتندية للوثائـــق ويهتـــم 

بالنظريـــات العلميـــة والتقنيـــات والتكنولوجيـــا المســـتخدمة فـــي هـــذا المجـــال، ويهتـــم بأســـاليب الإدارة العلميـــة التـــي 

تكفـــل لمركـــز الوثائـــق أو الأرشـــيف الســـيطرة علـــى مـــواده وخدمتهـــا وإتاحتهـــا للاســـتخدام.

وعلـــى ضـــوء ذلـــك جـــاءت هـــذه الاشـــكالية لتبحـــث فـــي جاهزيـــة مصلحـــة الارشـــيف لولايـــة تبســـة نحـــو 

تبنـــي المعالجـــة الالكترونيـــة لوثائقهـــا كحتميـــة تفرضهـــا التطـــورات العصريـــة فـــي البيئـــة الإلكترونيـــة خصوصـــا 

إذا كان الامـــر يتعلـــق بالأرشـــيف الولائـــي، فهـــو أرشـــيف عمومـــي يحمـــل ماضـــي الواليـــة وثقافتهـــا وحضارتهـــا 

ويمثـــل هويـــة المجتمـــع وكذلـــك مصلحتـــه تحتـــوي علـــى وثائـــق إداريـــة فـــي جميـــع القطاعـــات التابعـــة للولايـــة 
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كالبلديـــات والمستشـــفيات ودور الشـــباب، وهـــذا مـــا يصعـــب عمـــل الأرشـــيفي لأنـــه يتـــم الرجـــوع إليـــه بشـــكل دائـــم 

ومســـتمر للاســـتفادة منـــه.

ومن خلال إشكالية دراستنا سوف نقوم بصياغة السؤال التالي:

هل مصلحة أرشيف ولاية تبسة جاهزة لتطبيق المعالجة الإلكترونية للوثائق؟

فرضيات الدراسة:
إدراك الموظفين لعملية المعالجة الإلكترونية لأرشيف ولاية تبسة. 	

جاهزية مصلحة أرشيف ولاية تبسة للمعالجة الإلكترونية. 	

أهم المعوقات التي واجهت مصلحة الأرشيف لولاية تبسة في عملية المعالجة الإلكترونية. 	

أهمية الدراسة:

تكمن أهمية الدراسة في :

أنهــا فــي الجانــب العملــي قــد تكســب العامليــن والقائميــن علــى مصلحــة الأرشــيف الولائــي فــي تحســين  	

مهاراتهــم ومكتســباتهم فــي تطبيــق المعالجــة الإلكترونيــة فــي مجــال الأرشــيف الإلكترونــي.

وكمــا فــي الجانــب العلمــي قــد تســاعد فــي إضافــات أخــرى للمكتبــات والإدارات والمؤسســات والجامعــات  	

مــن حيــث المعالجــة العلميــة للوثائــق التابعــة لهــا وتســهيل الحصــول علــى المعلومــات. 

أسباب اختيار الموضوع:

لـــكل باحـــث ســـبب أو مجموعـــة مـــن الأســـباب ســـواء كانـــت ذاتيـــة أو موضوعيـــة تدفـــع الباحـــث لاختيـــار 

موضـــوع دون غيـــره لذلـــك اعتمدنـــا فـــي هـــذه الدراســـة علـــى تحديـــد مجموعـــة مـــن الأســـباب وتمثلـــت فيمـــا يلـــي:

أسباب ذاتية:
الاهتمــام والميــل الشــخصي للموضــوع واقترانــه بالتخصــص وحاجتــي للاطــلاع عليــه أكثــر والبحــث  	

ميدانيــا حــول واقــع تيســير الأرشــيف وآفــاق تطويــره.

الرغبة الشخصية في التوجه للعمل في مجال الأرشيف. 	

تنمية معارفنا حول كيفية المعالجة الإلكترونية للأرشيف الإلكتروني . 	

المراد من دراستنا هو تطبيق ما حصدته في مشوارنا الدراسي في مجال الأرشيف. 	

أسباب موضوعية:
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قابلية الموضوع لدراسة والبحث. 	

حداثــة الموضــوع إلــى جانــب قلــة الدراســات الأكاديميــة التــي تناولــت المعالجــة الإلكترونيــة  للأرشــيف  	

الولائــي .

الأهمية والقيمة الكبيرة للأرشيف الولائي. 	

تسليط الضوء على الأساليب الحديثة لتسيير الأرشيف الولائي لمواكبة عجلة التطور التكنولوجي. 	

الأهداف:

نسعى من خلال ما تطرقنا إليه في هذه الدراسة إلى مايلي:

التعرف على المعالجة الإلكترونية . 	

التعرف على أساليب ومبادئ المعالجة الإلكترونية . 	

الوقوف على أهم الصعوبات التي تواجه المعالجة الإلكترونية. 	

التعرف على مصلحة أرشيف ولاية تبسة ومستوى جاهزيتها لتطبيق المعالجة الإلكترونية. 	

مصطلحات الدراسة:

الأرشيف: 	

هـــو مجموعـــة الوثائـــق الأرشـــيفية المنظمـــة مـــن خـــلال العمليـــات الفنيـــة المتمثلـــة فـــي الاقتنـــاء والتصنيـــف 

أو الفهرســـة بغيـــة الحفـــاظ عليهـــا وتســـيير ســـبل الاســـتفادة منهـــا عـــن طريـــق إعـــداد وســـائل الإيجـــاد المناســـبة 

وتقديـــم الخدمـــات للمســـتفيدين مـــن الأرشـــيف.

الأرشيف الولائي: 	

 يشـــمل الأرشـــيف الولائـــي جميـــع الوثائـــق التـــي تـــم إنتاجهـــا نتيجـــة تأديـــة مختلـــف النشـــاطات الإداريـــة 

مـــن قبـــل مختلـــف القطاعـــات التابعـــة للولايـــة كالبلديـــات وأرشـــيفات المستشـــفيات ومديريـــات الشـــباب والرياضـــة 

وغيرهـــا مـــن القطاعـــات التابعـــة لهـــا.

التيسير الإلكتروني: 	

هـــو مجموعـــة مـــن الأدوات والتقنيـــات التـــي بواســـطتها يمكـــن ترتيـــب وتســـيير وحفـــظ الوثائـــق واســـترجاعها 

مـــن خـــلال جملـــة مـــن التطبيقـــات الخاصـــة بالإعـــلام الآلـــي فـــي إطـــار النشـــاط العـــادي للمؤسســـة .

الأساليب الحديثة: 	
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 هـــي مختلـــف الطـــرق والأليـــات الجديـــدة التـــي يعتمـــد عليهـــا للقيـــام بنشـــاط محدد،ظهـــرت هـــذه الأســـاليب 

مـــع ظهورالتكنولوجيـــا الحديثـــة التـــي تعتمـــد علـــى تكنولوجيـــا الحاســـبات وتقنياتهـــا وبرامجهـــا ونظمهـــا بالدرجـــة 

الأولـــى.

تكنولوجيا المعلومات: 	

هـــي مجموعـــة التقنيـــات المتمثلـــة فـــي الكيـــان المـــادي والمكونـــات البرمجيـــة والمـــوارد البشـــرية، بالإضافـــة 

إلـــى الإجـــراءات المســـتخدمة فـــي إطـــار تنظيـــم عمـــل هـــذه الأجـــزاء مـــع بعضهـــا مـــن أجـــل إدارة البيانـــات 

ــاءة. ــات بكفـ والمعلومـ

الرقمنة: 	

وهـــي تحويـــل البيانـــات إلـــى شـــكل رقمـــي وذلـــك لأجـــل معالجتهـــا بواســـطة الحاســـوب الإلكترونـــي وفـــي 

ســـياق نظـــم المعلومـــات عـــادة مـــا تشـــير الرقمنـــة إلـــى تحويـــل النصـــوص المطبوعـــة أو الصـــور إلـــى إشـــارات 

ثنائيـــة باســـتخدام نـــوع مـــا مـــن أجهـــزة الماســـح الضوئـــي التـــي تســـمح بعـــرض ذلـــك علـــى شاشـــة الحاســـوب.

الدراسات السابقة:
إن أي بحـــث يســـتدعي مـــا ســـبقه مـــن البحـــوث والدراســـات لكـــي يبـــدأ الباحـــث مـــن حيـــث انتهـــى الأخـــرون 

للاســـتفادة ممـــا وصلـــوا إليـــه و لعـــدم ضيـــاع الجهـــود التـــي لا مبـــرر لهـــا ، وفـــي دراســـتنا هـــذه لجأنـــا لبعـــض 

الدراســـات الســـابقة.

الدراسة الأولى: 	

مذكرة لنيل شـــهادة الماجســـتير بجامعة قســـنطينة بعنوان : »تســـيير الأرشـــيف في المؤسســـات والإدارات: 

دراســـة ميدانيـــة بولايـــة ســـوق أهـــراس« لطالبـــة  دلهـــوم إنتصـــار نوقشـــت هـــذه المذكـــرة ســـنة 2006 ، أبـــرزت مـــن 

خلالهـــا الـــدور الـــذي تقـــوم بـــه الوثائـــق ضمـــن التنظيـــم الإداري وســـير العمـــل لكـــون الوثائـــق الأرشـــيفية تشـــكل 

مصـــدرا لإثبـــات التاريـــخ وقـــد حاولـــت تســـليط الضـــوء علـــى عمليـــة التســـيير أي الجانـــب الإداري أمـــا الجانـــب 

العلمـــي هـــو قيـــاس درجـــة الوعـــي بأهميـــة تســـييره مـــن خـــلال أراء المكلفيـــن بالأرشـــيف.

الدراسة الثانية: 	

مذكـــرة لنيـــل شـــهادة الماجســـتير فـــي علـــم المكتبـــات والعلـــوم الوثائقيـــة :« تســـيير الأرشـــيف القضائـــي: 

مجلـــس قضـــاء مســـتغانم« لطالـــب بـــن شـــهيدة محمـــد، تطـــرق فـــي هـــذه الدراســـة إلـــى الحديـــث عـــن مهـــام 
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واختصـــاص المحاكـــم بالنســـبة للنظـــام القضائـــي والنظـــام الإداري، وجـــاء الحديـــث عـــن مـــدى فعاليـــة هـــذه 

فـــي  القضائـــي كل  النظـــام  فـــي تســـيير  العدالـــة وكـــذا المحاميـــن  بالقضـــاة ومســـاعدين  المحاكـــم وعلاقتهـــا 

ــة مـــن طـــرف  ــيفية المنتجـ ــة بمعنـــى أن لـــولا الوثائـــق الأرشـ ــه للدخـــول فـــي الدراسـ ــذا كلـ ــاء هـ ــه، وجـ اختصاصـ

القضـــاة والمســـاعدين للعدالـــة  والموظفيـــن والأمنـــاء لمـــا اســـتطاع المواطـــن مـــن إثبـــات حقوقـــه الذاتيـــة وجـــاء 

الحديـــث عـــن التجربـــة الجزائريـــة فـــي مجـــال تســـيير الأرشـــيف القضائـــي وعـــرض القواعـــد القانونيـــة المتعلقـــة 

ـــم عـــن أهـــم التدابيـــر المتخـــذة  بالتنظيـــم وتســـيير الأرشـــيف القضائـــي المقتبـــس مـــن التشـــريع العـــام وكذلـــك التكل

مـــن طـــرف وزارة العـــدل لحمايـــة التســـيير الوثائـــق القضائيـــة.

الدراسة الثالثة: 	

 مذكـــرة لنيـــل شـــهادة الماجســـتير بجامعـــة قســـنطينة بعنـــوان : »الأرشـــيف الإداري فـــي الجزائـــر: أهميتـــه 

تنظيمـــه، حمايتـــه القانونيـــة، واقعـــه: دراســـة ميدانيـــة بمصلحـــة الأرشـــيف الإداري لولايـــة قســـنطينة » للطالـــب 

كمـــال دروزا نوقشـــت هـــذه المذكـــرة ســـنة 2002 وعالجـــت هـــذه الدراســـة أهميـــة الأرشـــيف الإداري بالنســـبة 

للمؤسســـة الإداريـــة وتوصـــل الباحـــث الـــى النتائـــج التاليـــة:

يعتمد المسؤولين على الوثائق الإدارية بنسبة عالية . 	

تتأثــر المصالــح الإداريــة تأثيــرا إيجابيــا مــن جميــع الجوانــب بمــا تقدمــه مــن خدمــات للمصالــح الأرشــيف  	

وذلــك بنســبة%08 مــن خــلال البحــث عــن الوثائــق بالاعتمــاد علــى جــدول الدفــع كوســيلة بحــث داخليــة بنســبة 

%06دون الوســائل الأخــرى.
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المبحث الثاني: إجراءات الدراسة:

حدود الدراسة ومجالاتها:

إن أي باحـــث يجـــب أن يحـــدد مجـــال الدراســـة التـــي هـــو بصـــدد القيـــام بهـــا ،وتتكـــون هـــذه الدراســـة 

الميدانيـــة مـــن ثـــلاث مجـــالات وهـــي المجـــال الجغرافـــي والزمانـــي والبشـــري وتكمـــن هـــذه المجـــالات فـــي :

المجال الجغرافي: 	

ويخـــص الحيـــز والإطـــار الـــذي قمنـــا فيـــه بإجـــراء الدراســـة وهـــو مصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة الموجـــودة 

علـــى مســـتوى الولايـــة الـــذي يعمـــل علـــى معالجـــة وتســـيير الوثائـــق الأرشـــيفية الخاصـــة بمصلحـــة أرشـــيف ولايـــة 

تبســـة.

المجال الزمني: 	

يتمثـــل فـــي الوقـــت الـــذي اســـتغرقناه فـــي الدراســـة النظريـــة والميدانيـــة، حيـــث اســـتغرقت عمليـــة الدراســـة 

بعـــد التفكيـــر بالموضـــوع قرابـــة 06 أشـــهر وانقســـمت هـــذه المـــدة إلـــى عـــدة مراحـــل:

تحديد الإطار النظري لدراسة. 	

البــدء فــي الدراســة الميدانيــة وإجــراء التربــص الميدانــي  وتــم مــن خلالهــا النــزول الــى مصلحــة الأرشــيف  	

الولائــي لولايــة تبســة والتعــرف علــى الموظفيــن والمصلحــة وعلــى الأدوات المتعلقــة بالبحــث وكيفيــة تســيير 

الأرشــيف.

المجال البشري: 	

وتم اختيار فئة معينة للقيام بالدراسة الميدانية وقد خصصنا في هذه الدراسة المسيرين القائمين على  

مصلحة الأرشيف وهم:

 رئيس مصلحة الأرشيف. 	

الموظفين والرؤساء بالمصلحة . 	

منهج الدراسة:

اعتمدنـــا فـــي مشـــكلة بحثنـــا علـــى المنهـــج الوصفـــي لكونـــه يتلائـــم مـــع موضـــوع دراســـتنا، وذلـــك لمـــا ينتجـــه 

مـــن أدوات وأســـاليب تخـــدم بنســـبة كبيـــرة تحقيـــق الأهـــداف المرجـــوة مـــن هـــذه الدراســـة ، والتـــي تقـــف علـــى 

الأســـاليب الحديثـــة لتســـيير الأرشـــيف الولائـــي ، وأيضـــا لكونـــه يســـمح بتجميـــع المعلومـــات النظريـــة والميدانيـــة 
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التـــي تقودنـــا نحـــو كيفيـــة المعالجـــة الإلكترونيـــة للأرشـــيف الولائـــي لولايـــة تبســـة وهـــي النتيجـــة المنشـــودة مـــن 

ــا يتـــم تحقيـــق هـــذه الأهـــداف بالاعتمـــاد علـــى أســـلوب التحليـــل الـــذي بـــدوره يرتكـــز علـــى  هـــذه الدراســـة ،طبعـ

المعلومـــات الوافيـــة والدقيقـــة  التـــي تخـــص مشـــكلة البحـــث.

أدوات جمع البيانات:

اخترنا في دراستنا هذه مجموعة من الأدوات لجمع المعلومات والبيانات المطلوبة في البحث وهي:

استمارة الاستبيان: 	

هـــي قائمـــة مـــن الأســـئلة تعبـــر عمـــا يرغـــب الباحـــث العلمـــي فـــي معرفتـــه عـــن طريـــق عينـــة الدراســـة، 

حيـــث يقـــوم بعـــرض قائمـــة الاســـتبيان علـــى المفحوصيـــن للإجابـــة عنهـــا، وتوفيـــر المـــادة العلميـــة الخـــام للباحـــث 

العلمـــي، وبعـــد ذلـــك يتـــم تبويبهـــا وتصنيفهـــا، ومـــن ثـــم اســـتخدام الوســـائل الإحصائيـــة لتحليلهـــا بدقـــة، والوصـــول 

إلـــى النتائـــج النهائيـــة للبحـــث العلمـــي.

حيث تمت الإجابة عنه من قبل الموظفين بهذه المصلحة بطريقة واضحة ومفهومة.

مجتمع الدراسة:

تمت دراستنا في المركز الأرشيفي لولاية تبسة فإن مجتمع الدراسة تمثل في عمال المصلحة

عينة الدراسة :

تعتبـــر مـــن أهـــم الخطـــوات فـــي مجـــال البحـــث الميدانـــي ومـــن أصعـــب الاختبـــارات التـــي تواجـــه الباحـــث 

للحصـــول علـــى نتائـــج علميـــة دقيقـــة ويتوقـــف ذلـــك علـــى حســـب اختيارهـــا.

أمـــا بالنســـبة لعينـــة بحثنـــا فكانـــت عينـــة قصديـــة موجهـــة مباشـــرة لرئيـــس مصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة 

والموظفيـــن.
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الفصل الأول:ماهية الارشيف ووظئفه
المبحث الأول: ماهية الأرشيف.

لفظ الأرشيف .0 000  

تعريف الأرشيف    لغة     اصطلاحا 0000  

أنواع الأرشيف. 0000  

وظائف الأرشيف . 0000  

أهمية الأرشيف . 0000  

مبادئ الأرشيف في التشريع الدولي ونصوص تسييره في التشريع الجزائري . 0000  

المبحث الثاني :المعالجة الإلكترونية للأرشيف.

مفهوم المعالجة. 0000  

تعريف المعالجة الإلكترونية. 0000  

خصائص ومميزات المعالجة الإلكترونية. 0000  

أهداف المعالجة الإلكترونية. 0000  

مراحل التخطيط للمعالجة الإلكترونية. 0000  

المراحل التنفيذية للمعالجة الإلكترونية. 0000  

وظائف  المعالجة الإلكترونية ومتطلباتها . 0000  

متطلبات عملية المعالجة الإلكترونية. 0000  

الأسباب التي دعت الى ظهور المعالجة الإلكترونية. 0000  

أهم الصعوبات التي تواجه المعالجة الإلكترونية وكيفية التغلب عليها. 0000  
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تمهيد:

إن المجتمعـــات الإنســـانية لا تحيـــا فقـــط فـــي الحاضـــر وإنمـــا يهمهـــا معرفـــة مـــن أيـــن انحـــدرت لتســـتطيع 

أن تبنـــي وجهتهـــا فـــي المســـتقبل هـــذه الشـــهادة للمـــؤرخ الفرنســـي Augustin Thierryفالوثائـــق التـــي يراهـــا 

البعـــض شـــهادات علـــى حقـــب زمنيـــة مضـــت وفقـــدت أهميتهـــا هـــي فـــي الواقـــع ذاكـــرة الأمـــم وإرثهـــا الثقافـــي، ممـــا 

ســـبق ذكـــره تبيـــن لنـــا أن الأرشـــيف يعتبـــر الدعامـــة الأساســـية والركـــن الشـــديد الـــذي يقصـــد عنـــد الحاجـــة مـــن 

أجـــل اســـتخدامه فـــي مختلـــف أغـــراض التســـيير والإجـــراءات الإداريـــة، حيـــث يعتبـــر حافظـــا للذاكـــرة الجماعيـــة 

إضافـــة إلـــى أنـــه مصـــدر هـــام بالنســـبة للدراســـات والبحـــوث العلميـــة، كمـــا تـــم إحـــداث قوانيـــن ومراســـيم تحكـــم 

وتضبـــط ســـير العمليـــات، لذلـــك قمنـــا بتخصيـــص هـــذا الفصـــل للتعريـــف بمصطلـــح الأرشـــيف وإبـــراز مبادئـــه 

وتشـــريعاته وأهميتـــه فـــي تســـيير نشـــاطات الحيـــاة المختلفـــة.
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المبحث الأول: ماهية الأرشيف.

لفظ الأرشيف: 0000  

 قبـــل التعريـــف بالأرشـــيف يجـــب أن نعـــرف معنـــى كلمـــة أرشـــيف والتـــي اشـــتق منهـــا اســـم هـــذا العلـــم ، 

ذلـــك إن كلمـــة أرشـــيف شـــائعة ومتداولـــة ، ومـــع ذلـــك لا يســـهل تعريفهـــا علميـــا دقيقـــا.

فـــي قامـــوس إســـكفورد  كلمـــة أرشـــيف مشـــتقة مـــن كلمـــة يونانيـــة هـــي )Arché أرخ( وقـــد عرفـــت 

: الإنجليـــزي 

أولا: بالمكان الذي تحفظ فيه الوثائق العامة أو غيرها من الوثائق التاريخية الهامة. 	

ثانيا: الوثيقة التاريخية المحفوظة، و كذلك كانت تطلق على الوظيفة والمناصب الرئيسية. 	

وأطلقـــت هـــذه الكلمـــة كذلـــك علـــى الوثائـــق المتجمعـــة والمتخلفـــة مـــن ممارســـة وظيفـــة معينـــة، كمـــا دخلـــت 

هـــذه الكلمـــة إلـــى اللاتينيـــة Archium ، ثـــم انتقلـــت إلـــى اللغـــات الأوربيـــة الحديثـــة، فهـــي فـــي الإنجليزيـــة

Archives ،وإن كان الإنجليـــز يعبـــرون عنهـــا فـــي بعـــض الأحيـــان بكلمـــة  Public Recordوفـــي الفرنســـية 

Archives  والألمانيـــة Archiv وفـــي الإيطاليـــة Archivo كذلـــك دخلـــت إلـــى جميـــع لغـــات العالـــم.

وكمـــا أن لفـــظ أرشـــيفلا ينطبـــق علـــى المـــكان الـــذي توضـــع أو تحفـــظ فيـــه الوثائـــق أو المؤلفـــات وبصفـــة 

عامـــة جميـــع أنـــواع الوثائـــق التـــي تتميـــز بالصفـــة القانونيـــة والصفـــة الرســـمية فإنـــه كذلـــك يعنـــي مجموعـــة الوثائـــق 
المحفوظـــة فـــي ذلـــك المـــكان.)1)

تعريف الأرشيف: 0000  

لغــة: اشــتقت كلمــة الأرشــيف مــن كلمــة أرشــيون وأرخيــون اليونانيــة والتــي تعنــي الســلطة وتعنــي أيضــا  	
مــكان إقامــة القاضــي.)2)

وفـــي اللغـــة العربيـــة هنـــاك مـــن يقـــول أن كلمـــة أرشـــيف قـــد دخلـــت اللغـــة العربيـــة كســـائر الألفـــاظ الأجنبيـــة 

التـــي تفشـــت فـــي لغتنـــا بســـبب تفشـــي المصطلحـــات العلميـــة والحضاريـــة فـــي عصرنـــا، وهـــذا أدى إلـــى فكـــرة أن 

الأرشـــيف ولـــد مـــع الإنســـان واعتبـــر أن كلمـــة أرشـــيف لهـــا معنـــى مشـــترك فـــي مجمـــل اللغـــات وهـــو التعبيـــر عـــن 
مـــكان حفـــظ الوثائـــق وســـجلات علـــى العصـــور.)3)

))(  أحمد السيد، الشامي. المعجم الموسوعي لمصطلحات المكتبات والمعلومات: )إنجليزي،عربي(.دار المريخ ، 1988.
)2(  حراش، عصام. ادارة الازمات في مصالح الارشيف، مذكرة ماستر جامعة تبسة.، علم المكتبات، ادارة المعرفة في 

المكتبات والمؤسسات الوثيقية، 2012. ص 11.
))(  بن جميل، رميساء. المعادي عفاف. الاساليب الحديثة لتسيير الارشيف الولائي ، مذكرة ماستر : جامعة 8 ماي 

1945 قالمة، علم المكتبات، 2020. ص 21.
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اصطلاحــا: يطلــق علــى الوثائــق غيــر الجاريــة لهيئــة أو إدارة أوديــوان، )المحفوظــات( والمحفوظــة  	

لقيمتهــا التاريخيــة الدائمــة، وتمســى أحيانــا المــواد الأرشــيفية ،أو المحفوظــات. وهــي مجموعــة وثائــق تســلمها أو 

توضعهــا شــخصية معنويــة أو ماديــة عامــة أو خاصــة ومقــدرا لهــا بطبيعتهــا أن تحفــظ بواســطة هــذا الشــخص 
نفســه أو الهيئــة، علــى أن يكــون قــد أحســن تنظيمهــا.)1)

  .Hilary Jinkinson تعريف هيلاري جنكنسون

ــه، لذلـــك حفظـــت للرجـــوع  ــال وكانـــت جـــزءا منـ ــل مـــن الأعمـ ــة عمـ ــاء تأديـ ــئت أثنـ » الوثائـــق التـــي أنشـ

إليهـــا وهـــي لا تقتصـــر علـــى الأعمـــال الحكوميـــة بـــل قـــد تكـــون وثائـــق جمعيـــات أو أشـــخاص أو هيئـــات غيـــر 
حكوميـــة«.)2)

  .Schellenbreg تعريف شلنبرج

هـــو مجموعـــة الوثائـــق الناتجـــة عـــن نشـــاط أو مؤسســـة عامـــة أو خاصـــة، والتـــي أقبـــرت لتحفـــظ داخـــل 
المؤسســـة الأرشـــيفية بصـــورة دائمـــة بغـــرض الرجـــوع اليهـــا.)3)

  .Charle Samaran تعريف شارل سامران

الأرشـــيف هـــو كل الأوراق والوثائـــق المكتوبـــة الناتجـــة عـــن نشـــاط جماعـــي أو فـــردي، شـــرط أن تكـــون 

قـــد نظمـــت ليســـهل الرجـــوع إليهـــا عنـــد الحاجـــة فـــي البحـــث وبشـــرط أن يكـــون قـــد أحســـن حفظهـــا بداخـــل منظمـــة 
واحـــدة.)4)

ومـــن خـــلال التعاريـــف الســـابقة يمكـــن اســـتنتاج أن الأرشـــيف هـــو مجموعـــة الوثائـــق الناتجـــة عـــن نشـــاط 

هيئـــة أو مؤسســـة عامـــة أو خاصـــة تـــودع بصفـــة إجباريـــة بعـــد نهايـــة حيـــاة الوثيقـــة ويشـــترط أن تكـــون منظمـــة 

بهـــدف الرجـــوع إليهـــا وقـــت الحاجـــة.

أنواع الأرشيف: 0000  

	: الأرشيف العمومي: يعرفه القانون الجزائري )09-88 ) في مادته الخامسة كمايلي

يتكـــون الأرشـــيف العمومـــي مـــن الوثائـــق العموميـــة و مـــن الوثائـــق التاريخيـــة ومـــن الوثائـــق التـــي تنتجهـــا 

))(  سلوى، علي ميلاد. قاموس مصطلحات الوثائق الأرشيفية: )عربي، فرنسي إنجليزي (. القاهرة:الثقافة للطباعة والنشر، 
972). ص 09.

)2(  محمد، قبيسي. علم التوثيق والتقنية الحديثة. بيروت: دار الآفاق الجديدة، )99).ص)0. 
))( سلوى، علي ميلاد. قاموس مصطلحات الوثائق الأرشيفية: )عربي، فرنسي إنجليزي (. القاهرة:الثقافة للطباعة والنشر، 

1983. ص 08.
)4(  سلوى، علي ميلاد. الأرشيف ماهيته و إدارته .مرجع سابق. ص 04. 
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أو تســـلمها هيئـــات الحـــزب والدولـــة والجماعـــات المحليـــة والمؤسســـات والهيئـــات.

ونقصـــد بالأرشـــيف العمومـــي تلـــك الوثائـــق التـــي تنتجهـــا وتســـتلمها الهيئـــات والإدارات المكلفـــة بمهـــام 

المصلحـــة العموميـــة )وزارة-مصالـــح مســـتقلة- جماعـــات إقليميـــة –مؤسســـات حكوميـــة...(، ويقصـــد بـــه كذلـــك 

وبصفـــة خاصـــة الأرصـــدة الأرشـــيفية عمومـــا مســـيرة مـــن طـــرف مصلحـــة عموميـــة ومحتفظـــة فـــي مخـــازن 

مخصصـــة مثـــل فـــي الجزائـــر الأرشـــيف الوطنـــي.

	:الأرشيف الخاص: يعرفه القانون الجزائري )09-88)  في مادته الثانية عشر كما يلي

يتكــون الأرشــيف الخــاص مــن الوثائــق التــي يحوزهــا الأشــخاص أو العائــلات أو المؤسســات أو المنظمــات 

الغيــر العموميــة .

وفــي المــادة الثالثــة عشــر: يجــب علــى كل مالــك أو حائــز لوثائــق لهــا أو قابلــة  أن  تكــون لهــا أهميــة دائمــة 
ذات طابــع تاريخــي أو اقتصــادي أو اجتماعــي أو ثقافــي أن يصــرح بهــا للمؤسســة بالأرشــيف الوطنــي.)1)

وظائف الأرشيف: 0000  

يمكن تحليل وظائف الأرشيف على النحو التالي:

	 تجميــع البيانــات والمعلومــات: يتــم تجميــع تلــك البيانــات مــن مصــادر داخليــة متمثلــة فــي إدارات وأقســام

المنظمــة  ومصــادر خارجيــة تتمثــل فــي العمــلاء والمنافســين والزائريــن ويراعــي فــي تجميــع تلــك البيانــات 

أن تكــون ذات فائــدة بالنســبة للمنظمــة ويجــب أن تتميــز بالدقــة والوضــوح.

	 تســجيل البيانــات: حيــث يجــب علــى القائميــن علــى العمــل الأرشــيفي بتســجيل تلــك البيانــات بعــد تجميعهــا

فــي الســجلات المناســبة حيــث قــد أوجــب القانــون ضــرورة إمســاك بعــض الدفاتــر والســجلات وبجانــب هــذه 

الســجلات يجــب الاحتفــاظ بســجلات أخــرى لاســتكمال البيانــات التــي تلــزم الإدارة للرقابــة علــى نشــاط 

المنظمــة.

	 ــل البيانــات: وهنــا يجــب أن يقــوم العامليــن بالأرشــيف بعمليــات الفهرســة والتبويــب لمــا تــم تبويــب وتحلي

جمعــه مــن بيانــات وذلــك قصــد تحويلهــا الــى معلومــات مفيــدة ومــن أمثلــة ذلــك إعــداد قوائــم التكاليــف 

والبيانــات الإحصائيــة والتقاريــر بصفــة عامــة.

	 تقديــم البيانــات: وهنــا يتــم بنــاء طلــب الإدارات المختلفــة بالمنظمــة عمليــات إمــداد تلــك الإدارات بمــا تحتــاج

))(  تاقة، مليكة. مناجمنت أرشيف التأمينات الاجتماعية لوكالة وهران: إشكالية الإتلاف، مذكرة الماجستر: جامعة 
وهران، علم المكتبات و العلوم الوثائقية ، 2012. ص 27.
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إليــه مــن معلومــات وبيانــات وذلــك أمــا بصفــة دوريــة أو حســب الطلــب ومــن أمثلــة ذلــك الأوامــر والتعليمــات 

أو الطلبــات ذات الطبيعــة الخاصــة مثــل طلبــات المــواد الخــام.

	 المحافظــة علــى ممتلــكات المنظمــة: وهنــا يتمثــل دور الأرشــيف فــي الإحتفــاظ بكافــة الفواتيــر والمســتندات

الدالــة علــى ملكيــة أصــول المنظمــة وأخطــار الإدارة بــكل مــا مــن شــأنه ان يؤثــر علــى هــذه الممتلــكات أو 
يعرضهــا للخطــر أو التلــف.)1)

أهمية الأرشيف: 0000  

للأرشـــيف أهميـــة كبـــرى فـــي حيـــاة الأفـــراد والـــدول، فهـــو يلعـــب دورا مهمـــا علـــى صعيـــد جميـــع المجـــالات 

العلميـــة والاقتصاديـــة والثقافيـــة، اذ بـــه يمكـــن استشـــراف جميـــع الأمـــور الإداريـــة أو العلميـــة فهـــو بذلـــك يشـــكل 

قيمـــة إثباتيـــة ، وعليـــه عملـــت كل القطاعـــات الإداريـــة علـــى إعطـــاء أهميـــة كبـــرى للأرشـــيف الـــذي أصبحـــت 

تعتمـــد عليـــه فـــي تســـيرها الإداري ، باعتمادهـــا علـــى الوثائـــق والمســـتندات الناتجـــة عـــن التراكـــم،  فتعمـــل علـــى 

مقارنتهـــا وتقويمهـــا كيفيـــا وكميـــا، وذلـــك مـــن أجـــل اتخـــاذ مواقـــف صائبـــة.

إن الوثائـــق الأرشـــيفية فـــي الأول تكـــون لهـــا قيمـــة علميـــة وإداريـــة ، لكـــن بعـــد فتـــرة مـــن الزمـــن تتغيـــر 

تلـــك القيمـــة لتصبـــح ذات قيمـــة تاريخيـــة للمصالـــح المنتجـــة ، ولعامـــة النـــاس يمكـــن الاعتمـــاد عليهـــا لإنجـــاز 

العديـــد مـــن الدراســـات والبحـــوث التـــي تســـتقى مادتهـــا الأوليـــة مـــن الأرشـــيف وبالاعتمـــاد عليـــه تـــدرس الأحـــوال 

ــة مـــن أكل  ــر اليوميـ ــات ومختلـــف المظاهـ ــد والعقليـ ــادات والتقاليـ ــية ، ويتعـــرف علـــى العـ ــة والسياسـ الاقتصاديـ

وملبـــس وســـكن ، فالأرشـــيف بذلـــك يشـــكل المـــادة الخـــام التـــي يســـتمد منهـــا جـــل المؤرخيـــن والسوســـيولوجيون 

ــانيون مصادرهـــم الأولويـــة لتكويـــن فكـــرة عـــن الواقـــع الماضـــي، وبالتالـــي فهـــو مهـــم لأنـــه  الاقتصاديـــون واللسـ

يحمـــل أخبـــار وتفاصيـــل الحيـــاة الســـالفة مـــا لا تعادلـــه مئـــات الروايـــات الشـــفوية. والأرشـــيف شـــاهد ينطبـــق 

ــا تقـــوم بـــه المصالـــح الإداريـــة علـــى اختـــلاف أنشـــطتها . فمـــن خلالـــه يمكـــن تقييـــم ورصـــد منجزاتهـــا  بـــكل مـ

ــا.  ونجاحاتهـ

مبادئ الأرشيف في التشريع الدولي ونصوص تسييره في التشريع الجزائري: 0000  

تتمثل أهم مبادئ الأرشيف التي تحكم سير الأرشيف في التشريع الدولي فيما يلي :

 مبــدأ ثــورات الــدول: وهــو إحــلال دولــة محــل دولــة اخــرى مــن حيــث ممارســة الســيادة فــي إطــار تصفيــة 	

الاســتعمار وبموجبــه تلتــزم الدولــة المســتعمرة بتســليم  الأرشــيف الــذي انتجتــه الــى الدولــة المســتعمرة 

))(  الصيرفي، محمد. الارشيف الالكتروني: دار الكتاب القانوني. ص ص 15-14.
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فمصيــر الأرشــيف الإقليــم وعندمــا يســترجع الاقليــم يســترجع الأرشــيف معــه.

 ــم الأرشــيف: مفــاده إن الأرشــيف يبقــى فــي الإقليــم أو البلــد الــذي أنتــج فيــه ويتحكــم بذلــك 	 ــدأ إقلي مب

اســترجاعه فــي حالــة ترحيلــه.

 مبــدأ احتــرام الرصيــد الأرشــيفي: وينــص هــذا المبــدأ علــى احتــرام الرصيــد كمــا اســتلم مــن المصلحــة 	

المنتجــة فــي كل متكامــل دون تغييــر أو إضافــة وترتيــب الأرصــدة حســب المصــادر التــي أنتجتهــا.

 نصــوص تســيير الأرشــيف فــي التشــريع الجزائــري: إن مفهــوم التشــريع مرتبطــا ارتباطــا وثيقــا بمفهــوم 	

أو الإدارات  الحكومــة  نشــاطات  الناجمــة عــن  الوثائــق  هــو مجمــل  الأرشــيف. وبمــا أن الأرشــيف 

ومختلــف المؤسســات، تجلــت ضــرورة المحافظــة عليهــا لأغــراض مرجعيــة وللاســتدلال بهــا وإثبــات 

الحقــوق، عمــلا بهــذه الضــرورة الملحــة ســارعت الجزائــر الــى التزويــد بالوســيلة القانونيــة التــي تضمــن 

لهــا التســيير الأمثــل لقطــاع حيــوي كقطــاع الأرشــيف، بعدمــا كان هــذا المجــال يفتقــر إلــى قــوة القانــون، 

علــى الرغــم مــن وجــود نصــوص تنظيميــة برهنــت عبــر الســنين وباحتكاكهــا مــع واقــع الأرشــيف عــن 
نقائــص أكيــدة، وذلــك مــا اســتدعى أحــداث نقطــة انقطــاع إزاء الوضــع الســائد آنــذاك.)1)

))(  بن  جميل،  رميساء. المعادي عفاف: مرجع سابق. ص 39.
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المبحث الثاني: المعالجة الإلكترونية للأرشيف.

مفهوم المعالجـة: 0000  

هـــي حفـــظ وتصنيـــف الوثائـــق بطريقـــة يســـهل الرجـــوع لهـــا، وهـــي عمليـــة ديناميكيـــة متكاملـــة حيـــث تعتمـــد 

علـــى العمـــل الأرشـــيفي فـــي البلـــدان المتقدمـــة علـــى رعايـــة الوثائـــق مـــن لحظـــة إنشـــائها فـــي الإدارات ومتابعـــة 
هـــذه الوثائـــق حتـــى يتقـــرر مصيرهـــا النهائـــي ســـواء بالحفـــظ الدائـــم أم بالإتـــلاف.)1)

تعريف المعالجة الإلكترونية:  0000  

وهـــي عمليـــة اســـتخدام الجهـــات لتقنيـــات المعلومـــات الحديثـــة، الماديـــة والمنطقيـــة مـــن أجهـــزة الحاســـبات 

وبرمجياتهـــا، وتقنيـــات الاتصـــالات و ملحقاتهـــا للقيـــام بجمـــع المهـــام التـــي كانـــت تقـــوم بهـــا المعالجـــة التقليديـــة 

وأكثـــر، ذلـــك لزيـــادة الســـيطرة علـــى الوثائـــق وتحســـين وســـائل إدارتهـــا مـــن خـــلال أســـس التنظيـــم المعلوماتـــي .

خصائص ومميزات المعالجة الإلكترونية للأرشيف: 0000  

خصائص المعالجة الإلكترونية للأرشيف: 00000  0 0  

دعم البروتوكولات العالمية المشهورة. 	

التكامل والاندماج مع نظم أخرى. 	

قدرة على حماية الوثائق وتقديم التقارير. 	

دعم تقنية الشبكات ودعم الدخول عن بعد للنظام. 	

دعم البريد الإلكتروني وبرامج الصور والرسومات والقدرة في التعامل مع قواعد البيانات. 	

سهل الاستخدام ولا يحتاج لكثير من التدريب. 	

حفظ والتقاط جمع المقاسات ودعم معالجة الوسائط الأخرى. 	

دعم اللغة العربية ودعم إسترجاع البيانات التالفة. 	

دعم خاصية التحويل من ميكروفيلم إلى رقمي والعكس ذلك.)2) 	

مميزات المعالجة الإلكترونية:00000  0 0  

ربط أجزاء المنظمة فيما بينها مهما تباعدت أماكنها.

سهولة الوصول للوثائق الإلكترونية أيا كان موقع المستفيد أو المستخدم لهذه الوثائق. 	

))(  حازم حسن، صبحي. الأرشيف الرقمي الإلكتروني: الآن وليس غدا. مصر: المكتبة الأكاديمية،2008. ص20.
)2(  المرجع السابق. حازم حسن، صبحي. ص 23.
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مراقبة الوثائق وتحولاتها ومتابعتها وتطورها ومعرفة سير المعاملات داخل المنظمة. 	

تعدد نقاط الوصول للوثائق المحفوظة إلكترونيا مما يسهل استرجاع الوثائق. 	

التقليل من الأخطاء ومخالفة الأنظمة ومن المراجعات للدوائر الحكومية. 	

توحيــد المعاييــر فــي التعامــل مــع الوثائــق والربــط بيــن المعلومــات فــي أكثــر مــن قاعــدة معلومــات ســواء  	
داخــل المنظمــة الأم أو خارجهــا.)1)

أهداف المعالجة الالكترونية للأرشيف: 0000  

توفير المساحات المكتبية المستهلكة لتخزين الملفات الورقية. 	

توفيــر نســخة احتياطيــة مــن الوثائــق فــي حالــة تعــرض الأصليــة للتلــف والفقــدان نتيجــة لأي عوامــل  	

طبيعيــة أو بشــرية كضيــاع مســتندات ، ســوء الاســتخدام، الســرقة ، الحرائــق ، الرطوبــة ، الغبــار، الحشــرات 

الضــارة.

ســهولة اســترجاع الوثائــق المطلوبــة وذلــك باســتخدام طــرق مختلفــة للبحــث، مــع إمكانيــة وضــع أكثــر  	

مــن صيغــة بحــث.

إتاحة الوثائق للاطلاع عليها من قبل العديد من الأشخاص في نفس الوقت. 	

رفــع كفــاءة العمــل و الأداء المهنــي فــي مراكــز المعلومــات الوثائقيــة باســتخدام تقنيــة الاتصــالات  	

والمعلومــات.

توفير المعلومات الدقيقة والحديثة في اقل وقت ممكن لدعم اتخاذ القرار.)2) 	

مراحل التخطيط للمعالجة الإلكترونية للأرشيف: 0000  

مرحلة الدراسة والمسح:00000  0 0  

تتمثـــل فـــي حصـــر الوثائـــق المجمعـــة وترقيمهـــا وتحديـــد كميتهـــا وأشـــكالها وأنواعهـــا التـــي تختلـــف حســـب 

اللـــون، الحجـــم ، الجـــودة الورقيـــة.

مرحلة التحليل:00000  0 0  

تتمثـــل فـــي تحديـــد الأولويـــات لتحويـــل الوثائـــق مـــن الورقيـــة إلـــى الإلكترونيـــة وإعـــداد قوائـــم تتضمـــن 

ــو  ــاطها ..... الـــخ، وهـ ــة نشـ ــا ودرجـ ــا وحفظهـ ــا وعناويـــن تواجدهـ ــد أماكنهـ ــية للوثائـــق كتحديـ ــات الأساسـ البيانـ

))(  شريف، محمد عبد المالك، وسائل الاتضاح ومراكز مصادر المعلومات. عمان: دار الفكر ، 2008 ص65.
)2(  المرجع السابق. شريف محمد عبد المالك. ص 68.
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بمثابـــة الجـــرد الكامـــل للوثائـــق.

مرحلة بناء الخطة:00000  0 0  

تتمثـــل فـــي وضـــع خطـــة لحفـــظ الوثائـــق ومـــدة حفظهـــا وتاريـــخ وتقريـــر مصيرهـــا النهائـــي وتحديـــد 

ــاد مكنـــز الـــذي يحتـــوي علـــى  ــام لتصنيـــف الوثائـــق باعتمـ ــا أو ترحيلهـــا، فضـــلا عـــن تحديـــد نظـ تاريـــخ إتلافهـ

مصطلحـــات موحـــدة ككلمـــات مفتاحيـــة لاســـتعمالها عنـــد البحـــث واســـترجاع الوثيقـــة.

مرحلة اختيار البرمجيات:00000  0 0  

تشـــمل التجهيـــزات الآليـــة والبرمجيـــات المختصـــة بالتصـــرف الإلكترونـــي فـــي الوثائـــق والمنظومـــات 

وقواعـــد البيانـــات اللازمـــة ووضـــع الحقـــول المناســـبة، اختيـــار أدوات البحـــث وإعـــداد التقاريـــر المطلوبـــة ...... 

الـــخ.

مرحلة إعداد قواعد البيانات:00000  0 0  
تتمثل في إعداد قواعد البيانات التي تتضمنها حفظ ومعالجة الوثائق الإلكترونية.)1)

المراحل التنفيذية للمعالجة الإلكترونية للأرشيف: 0000  

مرحلة تحضير الوثائق والملفات.00000  0 0  

تتمثل في : 

استبعاد الأوراق المكررة والتي لم يتم أرشفتها. 	

تصوير بعض الوثائق القديمة يدويا حتى نستطيع تصويرها ضوئيا. 	

إزالة الدبابيس الموجودة على الوثائق.  	

فصــل الأوراق إلــى مجموعــات حســب الحجــم أو التــي تحتــوي علــى ألــوان أو التــي تحتــوي علــى بيانــات  	

علــى الوجهيــن..... الــخ.

وضع علامات مميزة على الوثائق وتسهيل عملية تجميعها أماكن قبل التصوير الضوئي . 	

مرحلة التصوير الضوئي.00000  0 0  

تتـــم عمليـــة التصويـــر الضوئـــي للوثائـــق التـــي تـــم تحضيرهـــا ســـابقا بواســـطة أجهـــزة المســـح الضوئـــي 

المناســـبة لحجـــم الوثيقـــة ووضوحهـــا وعمليـــة التصويـــر الضوئـــي هـــي الخطـــوة الأولـــى لتحويـــل الملفـــات الورقيـــة 

إلـــى ملفـــات إلكترونيـــة يتـــم تخزينهـــا علـــى أجهـــزة الحاســـب الآلـــي، كمـــا لابـــد مـــن التركيـــز علـــى الأجهـــزة المطلوبـــة 

))(  زتون كمال، عبد الحميد، تكنولوجيا التعليم في عصر المعلومات والاتصال. القاهرة: عالم الكتاب، 2004. 
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لتخزيـــن نـــوع الملـــف الالكترونـــي، اســـتخدام خاصيـــة ضغـــط الملفـــات، صلاحيـــات الاطـــلاع والتغييـــر.... الـــخ.

مرحلة مراقبة وتدقيق الجودة:00000  0 0  

تتـــم هـــذه المرحلـــة بالتـــوازي مـــع عمليـــة التصويـــر الضوئـــي حيـــث يقـــوم الموظـــف الـــذي يصـــور الملفـــات 

ضوئيـــا أو أي موظـــف أخـــر تكـــون مهمتـــه مراقبـــة الجـــودة بالتدقيـــق علـــى الملفـــات المصـــورة ضوئيـــا ومقارنتهـــا 

بالأصـــل للتأكـــد مـــن وضوحهـــا وجودتهـــا وعـــدم ضيـــاع أي معلومـــة قـــد تحتويهـــا الوثيقـــة.

مرحلة الفهرسة:00000  0 0  

هـــي مرحلـــة إدخـــال البيانـــات والفهـــارس المتعلقـــة بالملفـــات والأوراق التـــي يتـــم تصويرهـــا، وهـــي بمثابـــة 

عمليـــة فهرســـة ماديـــة ووصفيـــة و تكشـــيف للوثائـــق مـــن أجـــل إقامـــة ربـــط بيـــن البطاقـــة الفهرســـية والملـــف 

المرافـــق لهـــذه الصـــورة وهـــذا بإعطـــاء كاشـــف وحيـــد يتـــم تدوينـــه علـــى الوثيقـــة المرقمنـــة وعلـــى بطاقـــة التكشـــيف، 

ــا أو أليـــا حيـــث أن التكشـــيف اليـــدوي عبـــارة عـــن تلخيـــص أو تحليـــل للوثيقـــة  ويمكـــن أن يتـــم التكشـــيف يدويـ

والـــذي يمكـــن أن يتـــم بكشـــاف يحتـــوي علـــى الكلمـــات الواصفـــات، فـــي حيـــن التكشـــيف الآلـــي هـــو طريقـــة 

التكشـــيف الأكثـــر اســـتعمالا حيـــث يتـــم اســـتحداثكل المصطلحـــات وتشـــكيل كشـــاف عـــام مـــع الاســـتغناء عـــن 

كلمـــات أو أدوات الربـــط. 

مرحلة إعادة الملفات إلى أصولها:00000  0 0  

وتتمثـــل هـــذه العمليـــة فـــي إعـــادة الملفـــات والوثائـــق التـــي كانـــت فـــي طـــور التصويـــر الضوئـــي إلـــى بعضهـــا  

والـــى أصولهـــا التـــي كانـــت عليهـــا قبـــل الرقمنـــة وذلـــك بإعـــادة تدبيســـها بعـــد فكهـــا مـــن بعضهـــا.

مرحلة الحفظ والخزن: 00000  0 0  

ــة  ــا الأقـــراص الممغنطـ ــا ذاكـــرة نفســـه ومنهـ ــة منهـ ــائط مختلفـ تتـــم مرحلـــة حفـــظ وخـــزن الوثائـــق فـــي وسـ

ــظ الاحتياطـــي. ـــة الحفـ ـــة وهـــي طريق ـــك فـــي النظـــم المركزي والمدمجـــة وكذل

تبليغ وتوزيع الأرشيف الإلكتروني: 00000  0 0  

إن رقمنـــة الأرصـــدة الأرشـــيفية وإنفـــاق المبالـــغ الماليـــة والبشـــرية والتجهيزيـــة عليهـــا ليـــس بغـــرض الحفـــظ 
فقـــط وإنمـــا لهـــدف أهـــم وهـــو تبليـــغ الأرشـــيف للمســـتفيدين والاطـــلاع عليـــه بشـــكل مباشـــر أو غيـــر مباشـــر.)1)

وظائف المعالجة الإلكترونية ومتطلباتها: 0000  

إن التطـــورات التـــي شـــهدتها الوثائـــق ونظـــم الأرشـــيف بســـبب التكنولوجيـــا الرقميـــة أدت إلـــى حـــدوث زلـــزال 

))(  عبد الجواد، سامح زينهم. الأنظمة الآلية المتكاملة في المكتبات ومراكز المعلومات )د.م(: )د.ن(، 2004.
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فـــي العمـــل الوثائقـــي التقليـــدي ممـــا أدى إلـــى ممارســـة أدوار إيجابيـــة لتقديـــم الخدمـــات المتوقعـــة ومـــن الوظائـــف 

التـــي أدخلتهـــا التكنولوجيـــا للأرشـــيف هـــي أنهـــا تســـمح بالانتقـــال مـــن الحفـــظ الورقـــي إلـــى الحفـــظ الرقمـــي وهـــي 

نقلـــة فـــي مســـتوى الخدمـــة. وللانتقـــال مـــن المجـــال المحلـــي إلـــى المجـــال العالمـــي مـــن خـــلال الانفتـــاح علـــى 

شـــبكة الإنترنيـــت العالميـــة .

وإن الوظيفـــة الأساســـية لأرشـــيفات الطباعـــة الإلكترونيـــة تتمثـــل فـــي عـــرض نتائـــج البحـــوث العلميـــة وهـــي 

نظـــم إتاحـــة أو وصـــول مفتوحـــة، وتحقيـــق الاســـتفادة علـــى مســـتوى العالـــم قامـــت منظمـــات دوليـــة بوضـــع أنمـــاط 

لتصميـــم وصياغـــة بيـــان الوصـــف وهـــي نظـــام مجلـــس الأرشـــيف العالمـــي ونظـــام مبـــادرة دبلـــن، ولقـــد ســـاهمت 

نظـــم الأرشـــيف الإلكترونـــي فـــي وضـــع أســـس وظيفـــة لتلـــك النظـــم مـــن خـــلال: 

المعالجة الموضوعية الآلية للوثائق ومحتوياتها. 	

الضبط المصطلحي للنظم الرقمية. 	

تصميم بيانات الوصف آو بيانات الفهرسة. 	

وتقـــوم برامـــج المعالجـــة بعـــدة وظائـــف منهـــا تصنيـــف الوثائـــق، البحـــوث، التقاريـــر للوثائـــق المؤقتـــة، 
التطبيقـــات، البريـــد، الأدوات، وأمـــن النظـــام.)1)

متطلبات عملية المعالجة الإلكترونية: 0000  

وتتمثل هذه المتطلبات فيما يلي:

الحواسيب: 	

توفـــر حواســـيب ذات مواصفـــات جيـــدة وخاصـــة فـــي مواصفاتهـــا المعماريـــة والمتعلقـــة بســـعة الذاكـــرة 

الرئيســـية و ســـعة القـــرص الصلـــب .

أجهزة الماسح الضوئي: 	

تعتبـــر أجهـــزة الماســـح الضوئـــي عنصـــرا فاعـــلا فـــي بنـــاء الوثيقـــة منظومـــة المعالجـــة الإلكترونيـــة مـــن 

خـــلال دورهـــا الفعـــال علـــى تحويـــل الورقيـــة إلـــى ملـــف إلكترونـــي، وتعتمـــد مواصفـــات أجهـــزة الماســـح الضوئـــي 

المـــراد توفيرهـــا علـــى العمـــل المطلـــوب يوميـــا أي علـــى عـــدد الوثائـــق الورقيـــة المـــراد معالجتهـــا إلكترونيـــا وعلـــى 

هـــذا الأســـاس فحينمـــا تكـــون عمليـــة المعالجـــة بحجـــم واســـع وكبيـــر فـــي« أقســـام الأرشـــيف فـــي مقـــررات الـــوزارات 

والوحـــدات » بالتالـــي لا بـــد مـــن توفيـــر أجهـــزة الماســـح الضوئـــي وبمواصفـــات فنيـــة متقدمـــة أي لهـــا القابليـــة علـــى 
))(  صوفي عبد الحميد، اللطيف، التكوين العالي في علم المكتبات، قسنطينة: جامعة منتوري. 2001.ص 79.
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ســـحب وتحويـــل عشـــرات الأوراق إلـــى بيانـــات رقميـــة تخـــزن فـــي الحاســـبة خـــلال الدقيقـــة الواحـــدة.

أوساط التخزين الاحتياطي: 	

لأجـــل الاحتفـــاظ بالوثائـــق إلـــى أن يتـــم معالجتهـــا إلكترونيـــا وتوفيـــر الإجـــراءات الكفيلـــة بالحفـــاظ عليهـــا 

فـــي حـــال تعرضهـــا للتلـــف أو الضـــرر.. لابـــد مـــن توفـــر وســـائط خزنيـــه تعمـــل علـــى توفيـــر نســـخة احتياطيـــة 

للبيانـــات التـــي تـــم معالجتهـــا وعلـــى المســـتوى القريـــب والبعيـــد، مـــن خـــلال الأقـــراص الصلبـــة الخارجيـــة، ذاكـــرة 

الفـــلاش، الأقـــراص الليزريـــة.

الكاميرات الرقمية: 	

قـــد تتطلـــب عمليـــة المعالجـــة الإلكترونيـــة للأرشـــيف إلـــى الاســـتعانة بالكاميـــرات الرقميـــة العاليـــة الجـــودة 

أي التـــي تمتلـــك دقـــة عاليـــة فـــي تمثيـــل الصـــور المأخـــوذة فـــي معالجـــة الوثائـــق القديمـــة والتـــي لا يمكـــن 

ــن الضـــرر.)1)  ــا مـ ــا عليهـ ــا بواســـطة الماســـح الضوئـــي وذلـــك خوفـ معالجتهـ

الأسباب التي دعت إلى ظهور المعالجة الإلكترونية: 0000  

يعتبـــر الأرشـــيف وســـيلة عمـــل وأداة تســـيير للمنظمـــات علـــى غـــرار المـــوارد الأخـــرى ســـواء كانـــت بشـــرية 

أو ماليـــة أو ماديـــة، والتحكـــم فـــي تســـيير الأرشـــيف ينعكـــس إيجابيـــا علـــى حســـن التســـيير للمنظمـــات مهمـــا كان 

مجـــال تخصصهـــا وتظهـــر أهميـــة حفـــظ الوثائـــق بالنســـبة للمنتجـــة الحفـــاظ علـــى ذاكرتهـــا بعـــد توقـــف نشـــاطها 

وتظهـــر الحاجـــة للأرشـــيفات الإلكترونيـــة مـــن خـــلال:

تضخم حجم الوثائق والمعطيات المنتجة. 	

النهضة التكنولوجية وتطبيقاتها. 	

تطوير التشريعات القانونية. 	

تطويــر أســلوب أداء الأعمــال مــن خــلال التحــول مــن مجتمــع ورقــي إلــى مجتمــع إلكترونــي، تنميــة  	
مهــارات وقــدرات الموظفيــن، تغيــر ثقافــة الموظفيــن.)2)

أهم الصعوبات التي تواجه المعالجة الإلكترونية وكيفية التغلب عليها: 0000  

قبـــول الموظفيـــن لهـــذا النـــوع مـــن الأنظمـــة حيـــث ســـتواجه معارضـــة شـــديدة خصوصـــا فـــي البدايـــة الأمـــر 

الـــذي يتطلـــب مزيـــد مـــن التدريـــب ونقـــل المعرفـــة وتوفيـــر الأدوات المناســـبة التـــي تســـاعد علـــى اســـتخدام النظـــام 
))(  المرجع السابق، صوفي ، عبد الحميد اللطيف. ص 80

)2(  مبروك، بوخزنة، وافية ، علاوة. الاطلاع على الأرشيف. مذكرة ليسانس. قسنطينة: جامعة منتوري، 1993.
ص81.
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وأهمهـــا تكامـــل النظـــام المســـتخدم مـــع البرامـــج المكتبيـــة الشـــائعة.

صعوبــة حصــر المعلومــات التــي يتوجــب تســجيلها نظــرا للأمــر الــذي يتطلــب توافــر الأنظمــة وأتمتــة  	

الأعمــال داخــل المنظمــة فتقــوم تلــك الأعمــال المؤتمتــة بتســجيل ومعالجــة الســجلات تلقائيــا عنــد انتهــاء 

المعاملــة.

صعوبة وضع إســتراتيجية واضحة لإدارة الســجلات نظرا لنقص المعرفة والكفاءات ويتطلب الاعتماد  	
علــى المعاييــر العالميــة فــي هــذا المجــال إلــى جانــب تجــارب عربيــة.)1)

))(  المرجع السابق، مبروك بوخزنة . ص 89.
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الفصل الثاني: الأساليب الحديثة لمعالجة الارشيف وتسييره
المبحث الأول: استعمال الأساليب الحديثة في تسيير الأرشيف.

)0- التســيير الآلــي للأرشــيف.

         )-)/ اســتخدام الحاســوب الالــي فــي تســيير الأرشــيف.

)-)-)/اســتخدام التصويــر المصغــر فــي تســيير الأرشــيف.

)-)-2/ اســتخدام الأقــراص الضوئيــة.

02-التســيير الإلكترونــي للوثائــق الأرشــيفية.

       2-)- مفهــوم التســيير الإلكترونــي للوثائــق الأرشــيفية.

       2-2-دوافــع وأســباب إنشــاء نظــام التســيير الإلكترونــي للوثائــق.

       2-)- شــروط إدخــال نظــام إلكترونــي للوثائــق الإلكترونيــة.

       2-4- مزايــا التســيير الإلكترونــي.

       2-5- تحديــات التســيير الإلكترونــي لوثائــق الأرشــيفية.

)0-قواعــد البيانــات واســتخدامها فــي مجــال الأرشــيف.

04- الرقمنــة ودورهــا فــي تســيير الأرشــيف.

المبحــث 02: الرقمنــة فــي الأرشــيف 

)0- ماهيــة الرقمنــة.

 )-)/ مفهــوم الــر قمنــة

 )-2/ مبــررات وأســباب الرقمنــة.

  )-)/التحديــات التــي تواجــه عمليــة الرقمنــة.
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       ) -4/أســاليب الرقمنــة.

       )-5/شــروط عمليــة الرقمنــة.

02-  مراحــل تبنــي مشــروع الرقمنــة.

       2-)/- المرحلــة التخطيطيــة.

               2-)-)/ تحديــد حجــم المؤسســة وعملهــا.

               2-)-2/ تحديــد الأهــداف.

               2-)-)-/  تحديــد الوثائــق المــراد رقمتنهــا ونوعهــا.

              2-)-4-/ تحديــد مــدة المشــروع.

    2-2/ تحديــد متطلبــات المشــروع.

              2-2-)/ المتطلبــات القانونيــة.

              2-2-2/المتطلبــات البشــرية.

              2-2-)/ المتطلبــات الماليــة.

              2-2-4/المتطلبــات الماديــة.
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تمــــهيد

فـــي بدايـــة الأمـــر كانـــت الوثائـــق الأرشـــيفية تحفـــظ وتســـير بالأســـاليب التقليديـــة التـــي كانـــت بســـببها 

تتعـــرض العوامـــل ســـلبية علـــى طـــول حياتهـــا مـــن رطوبـــة ودرجـــة حـــرارة وحشـــرات وفطريـــات.. إلـــخ. مـــن 

هنـــا أصبـــح العلمـــاء والأخصائييـــن الأرشـــيفيين يفكـــرون بطـــرق أخـــرى لحمايـــة وتســـيير المخـــزون الوثائقـــي 

الأرشـــيفي. جـــاء هـــذا مـــع ظهـــور التكنولوجيـــات الحديثـــة حيـــث ظهـــرت أســـاليب أخـــرى لحفـــظ وتخزيـــن 

المعلومـــات وأصبحـــت هـــذه الأخيـــرة فـــي انتشـــار وتطـــور عبـــر الزمـــن. وقـــد خصصنـــا هـــذا الفصـــل للتعريـــف 

بهـــذه الأســـاليب التكنولوجيـــة الحديثـــة وإبـــراز أهميـــة دورهـــا فـــي تســـيير وحفـــظ وتخزيـــن الأرشـــيف وتحســـين هيئـــة 

حيـــاة الوثيقـــة الأرشـــيفية وتطويرهـــا علـــى المـــدى الطويـــل.
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المبحث الأول: استعمال الأساليب الحديثة في تسيير الأرشيف: 

التسيير الآلي للأرشيف: 0000  

استخدام الحاسب الألي في تسيير الأرشيف:00000  0 0  

ــا أصبحـــت قاســـم مشـــترك مـــع  ــا المعلومـــات لأنهـ ــدة مـــن أهـــم تكنولوجيـ ــبات واحـ ــا الحاسـ ــد تكنولوجيـ تعـ

بقيـــة تكنولوجيـــا المعلومـــات الأخـــرى مـــن جهـــة، وأصبـــح لهـــا الفضـــل فـــي ســـرعة الاســـترجاع مـــن جهـــة أخـــرى، 

مضافـــة عليهـــا قدرتهـــا الكبيـــرة علـــى التخزيـــن مـــن جهـــة ثالثـــة، لذلـــك يعتبـــر الحاســـوب أحـــد الركائـــز الأساســـية 

فـــي تكنولوجيـــا المعلومـــات فمـــن بدايـــة الأربعينيـــات مـــن هـــذا القـــرن ونتيجـــة لتضخـــم المعلومـــات وصعوبـــة 

الســـيطرة عليهـــا أصبـــح الوصـــول إليهـــا أمـــرا فـــي غايـــة الصعوبـــة، ومـــع ظهـــور تكنولوجيـــا الحواســـيب أصبـــح 

مـــن الســـهولة تخزيـــن واســـترجاع المعلومـــات داخـــل المكتبـــات ومراكـــز المعلومـــات لمـــا أصبـــح للحاســـب مـــن 

دور فعـــال فـــي تنفيـــذ إجـــراءات التخزيـــن والاســـترجاع، حيـــث أن للحاســـبات طاقـــة هائلـــة للتخزيـــن والمعالجـــة 
والوصـــول إلـــى البيانـــات، كمـــا أنـــه يســـتطيع اســـترجاع الوثائـــق بســـرعة كبيـــرة جـــدا.)1)

يســـتخدم الحاســـب الألـــي فـــي عمليـــات تخزيـــن واســـترجاع المعلومـــات البيبليوغرافيـــة عـــن الوثائـــق وفـــي 

احتـــواء وســـائل وأدوات البحـــث، كمـــا أنـــه يســـاعد علـــى عمليـــة التشـــابك بيـــن مجموعـــة مـــن الطرفيـــات المنتشـــرة 

ــا بغـــرض التعـــاون فـــي  عبـــر هيـــاكل المؤسســـات المختلفـــة، أو يربـــط مجموعـــة مـــن مؤسســـات الأرشـــيف معـ

مجـــالات المعالجـــة أو توحيـــد الإجـــراءات، كذلـــك الاشـــتراك فـــي تبـــادل المعلومـــات فـــي إطـــار مـــا يســـمح بـــه 

ــة فـــي  ــة والمحليـ ــيفات ودور الوثائـــق الوطنيـ ــن الأرشـ ــد مـ ــي العديـ ــي فـ ــتخدم الحاســـب الآلـ ــد اسـ القانـــون،« ولقـ

ــا عـــن طـــرح  ــدة تمامـ ــا تـــزال بعيـ ــيفات مـ أغـــراض تخزيـــن واســـترجاع المعلومـــات الوثائقيـــة، إلا أن هـــذه الأرشـ

فهارســـها علـــى الخـــط المباشـــر أو علـــى الأنترنـــت كمـــا تفعـــل المكتبـــات الآن، كمـــا أنهـــا لـــم تنخـــرط حتـــى 

الآن فـــي شـــبكات بينيـــة » وهـــذا علـــى خـــلاف المكتبـــات ومراكـــز التوثيـــق ربمـــا ذلـــك راجـــع إلـــى ســـرية بعـــض 
المعلومـــات أو الحوافـــز أخـــرى لـــدى المســـؤولين.)2)

استخدام التصوير المصغر في تسيير الأرشيف:00000  0 0  0 0  

فـــي أواخـــر القـــرن 18م، وبعـــد الثـــورة الصناعيـــة فـــي أوروبـــا زادت المعلومـــات وتضخمـــت حتـــى أصبـــح 

مـــن الصعـــب الســـيطرة عليهـــا مـــن ناحيـــة حفظهـــا ومعالجتهـــا واســـترجاعها عنـــد الحاجـــة بأســـاليب تقليديـــة، التـــي 

أصبحـــت لا تتلاىْـــم مـــع هـــذا التزايـــد الكمـــي فـــي المعلومـــات، فـــكان لا بـــد مـــن إيجـــاد وســـيلة حديثـــة لمعالجـــة 

))(  حسن جعفر، الطائي. تكنولوجيا المعلومات و تطبيقاتها. عمان: دار البداية ناشرون وموزعون، ))20.
)2(  شعبان عبد العزيز، خليفة. التحليل الموضوعي للمكتبات و المعلومات. القاهرة: العربي للنشروالتوزيع، 1998.
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التضخـــم الكبيـــر فـــي إنتـــاج المعلومـــات، خاصـــة والعالـــم يعيـــش عصـــر تقـــدم التكنولوجيـــا والتقنيـــات الحديثـــة.)1)

ومـــن بيـــن التقنيـــات الحديثـــة والمســـتخدمة فـــي مجـــال تســـيير الأرشـــيف عمليـــة التصويـــر المصغـــر 

Micrographic كوســـيلة تســـهل عمليـــة الحفـــظ والاســـترجاع باســـتخدام جهـــاز قارئـــي، وتـــم تســـجيل أول 

صـــورة مصغـــرة ســـنة 1839، وبمـــرور الوقـــت أدخلـــت تعديـــلات علـــى شـــكل مصغـــرات فيلميـــة وتحســـين قـــدرة 

مقاومتهـــا وبقائهـــا لمـــدة طويلـــة، وتتـــم عمليـــة التصويـــر بكاميـــرا خاصـــة وأمـــام جهـــاز القـــراءة وبالطبـــع يمكـــن مـــن 

قـــراءة محتـــوى الأشـــكال المصغـــرة وتكبيرهـــا وأخـــذ نســـخ منهـــا بالحجـــم الطبيعـــي للوثيقـــة، كمـــا يســـتخدم التصويـــر 

المصغـــر للحفـــاظ علـــى الوثائـــق مـــن التلـــف الناتـــج مـــن كثـــرة التـــداول ويســـمح بحفـــظ الوثائـــق لمـــدة طويلـــة أكثـــر 
مـــن 500 ســـنة.)2)

وتكمن أهمية و مميزات المصغرات الفيلمية في:

التوفيــر فــي المســاحة: تحتــاج التســجيلات علــى أشــكال المصغــرات الفيلميــة المختلفــة إلــى حوالــي 2  	

% فقــط مــن المســاحة التــي تشــغلها وهــي علــى الشــكل الورقــي. 

ســرعة وســهولة الاســترجاع: باســتخدام نظــم الاســترجاع المختلفــة ســواء اليدويــة أو النصــف الآليــة أو  	

الأليــة ويمكــن الحصــول علــى المعلومــات المطلوبــة مــن بيــن الالاف بــل الملاييــن مــن المعلومــات بســرعة 

فائقــة و ســهولة تامــة. 

الأمــن والســرية: يوفــر حفــظ المعلومــات علــى أشــكال المصغــرات الفليميــة درجــة عاليــة مــن أمــن الوثائــق  	

مــن التلــف أو الضياع...الــخ، كمــا يوفــر التحكــم فــي درجــات التعامــل مــع الوثائــق مــن حيــث: ســرية تــداول 

المعلومــات بحجــم كبيــر، ســرية الاطــلاع، ســرية الحفــظ.

الأمــان : باســتخدام طــرق الحفــظ الجيــدة للمصغــرات الفيلميــة، يوفــر عامــل الأمــان بالنســبة للمعلومــات  	

الموثوقــة مــن أخطــار الحريــق والســرقة و الحــروب.. الــخ. 

زيادة الإنتاجية: إن توفير المعلومات بالســرعة المطلوبة في الزمن المحدد يســاعد على زيادة إنتاجية  	

المنشــأة التي تســتخدم نظم المصغرات الفيلمية في حفظ وثائقها. 

ملفــات ذات تسلســل ثابــت: الملفــات المســجلة علــى صــورة مصغــرات فيلميــة تكــون فــي تتابــع ثابــت  	

يحميهــا مــن أخطــار: وضــع المســتند فــي غيــر تسلســله الصحيــح ، الضيــاع ، التعديــل. 

))(  فاطمة الزهراء، صاري. الميكروغرافية في الأرشيف الوطني. مجلة المكتبات و المعلومات.مج2.). )200.
)2(  المرجع نفسه. ص 65.
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توحيــد قياســات الوثائــق : رغــم اختــلاف أبعــاد الوثائــق الأصليــة المســجلة علــى المصغــرات الفيلميــة  	

تكــون الصــورة الميكروفيلميــة ذات أبعــاد ثابتــة فــي الشــكل الميكروفيلمــي. 

التوفيــر فــي تجهيــزات الحفــظ : التوفيــر فــي تجهيــزات حفــظ الملفــات الورقيــة للوثائــق و اســتبدالها بعــدد  	

محــدود جــدا مــن خزائــن حفــظ أشــكال المصغــرات الفيلميــة. 

تكاليف النســخ والتوزيع : نســخ المصغرات الفيلمية ينتج بشــكل اقتصادي رخيص التكلفة مما يســاعد  	

علــى زيــادة حجــم توزيــع الوثائــق، كمــا أن تكلفــة الإرســال البريــدي تقــل نظــرا لصغــر الحجــم ممــا يوفــر إمكانيــة 

الإرســال إلــى مناطــق عديــدة فــي العالــم.

ســهولة تحويــل المصغــرات الفيلميــة إلــى أشــكال ورقيــة : باســتخدام الأجهــزة القارئــة الناســخة، يمكــن  	

الحصــول علــى نســخة ورقيــة مــن أي صــورة ميکروفيلميــة، وقــد أخــذت تكلفــة النســخة الورقيــة فــي الهبــوط 

وخاصــة بعــد إنتــاج الأجهــزة القارئــة الطابعــة علــى ورق عــادي حتــى أصبــح ثمــن النســخة زهيــدة. 

اقتنــاء الأشــكال الجاهــزة : توفــر المصغــرات الفيلميــة إمكانيــة ضخمــة للمكتبــات ومراكــز المعلومــات  	

والهيئــات والمؤسســات والجامعــات فــي اقتنــاء أعــداد ضخمــة مــن الوثائــق و الكتــب والدوريــات والأبحــاث ممــا 

يســاعدها علــى تنميــة مجموعاتهــا دون المواجهــة المشــكلة مســاحات الحفــظ وتكاليــف اقتنــاء الأشــكال الورقيــة 
الباهظــة.)1)

الأسباب التي مهدت إلى استخدام تكنولوجيا المصغرات الفيلمية :  	

التشــتت وعــدم وجــود الوثائــق فــي مــكان واحــد، وضــع يشــق علــى الباحــث معــه أن يقــوم بحصــر كل مــا  	

يتصــل بموضــوع بحثــه مــن وثائــق ممــا لا يمكنــه مــن الســير فــي الطريــق العلمــي الســليم.

سوء الحفظ إذ لا يوجد نظم علمية في الحفظ والترتيب أو الإدارة لباقي الخدمات. 	

عدم ملائمة المكان، حيث توجد الأقلية المظلمة والحجرات التي لا منافذ لها.  	

قلــة الإمكانيــات وعــدم وجــود التجهيــزات المناســبة، إذ تتكــدس الوثائــق علــى الرفــوف أو تطــوى وتحشــر  	
داخــل الصناديــق فــلا فــرق بيــن خريطــة أو ورقــة.)2)

بعــض الوثائــق تــم تســجيلها دون مراعــاة منهــج علمــي معيــن والبعــض الأخــر غيــر مســجل وبالتالــي لا  	

يمكــن الوصــول اليهــا.

))(  المرجع السابق. ص22.
)2(  الطائي، حسن جعفر.المرجع السابق.65.
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الكثيــر مــن الوثائــق تمزقــت وأصــاب بدنهــا أضــرار بليغــة إذا انتشــرت الثقــوب وضاعــت الكثيــر مــن  	

الأجــزاء خاصــة الافتتاحيــات ونمــي الفطــر والعفــن علــى كثيــر منهــا وتناثــرت البقــع الصفــراء عليهــا فمحــت 

الكلمــات والســطور وبهــت لــون الحبــر وكادت تنغمــس معالــم الكلمــات، كل هــذا يســتلزم بــدل الجهــد لحمايتهــا 

والحفــاظ عليهــا وترميــم مــا يســتوجب ذلــك.

لازالــت الوثائــق تتعامــل معهــا أيــدي غيــر متخصصــة فــلا فهــارس ولا وســائل ايجــاد ولا نشــر ولا  	

تكشــيف.

يعتبــر الاســتهلاك الــذي ينجــم عــن كثــرة الاطــلاع وعــدم مراعــاة الأســاليب العلميــة الســليمة فــي ذلــك  	

أبــرز أســباب تلــف الوثائــق ســواء أكانــت مــن الــرق أو الــورق، فضــلا عــن أنــه يــؤدي إلــى تقصيــر عمــر الوثائــق 
مــن هــذه المــواد بصفــة مباشــرة.)1)

مراحل عملية التصوير المصغر: 	

تمر عملية التصوير المصغر بالمراحل التالية : 

تحديــد الرصيــد المعــد للتصويــر حســب دراســة علميــة وفــق أهميــة الوثائــق ومــدى تداولهــا.و تحديــد أي  	

نــوع مــن التصويــر المصغــر يناســب نــوع معيــن مــن الوثائــق دون آخــر.

تحضيــر الرصيــد وتنظيمــه حســب الملفــات وتقتضــي الميكروغرافيــا الترتيــب والتصنيــف وثيقــة بوثيقــة  	

إضافــة إلــى اســتعمال الطــرق والمقاييــس العلميــة والعالميــة الخاصــة بالميكروفيلــم مثــل مقيــاس 801.34 

وتحضيــر  الجرائــد  تســجيل  202.34.خاصبكيفيــة  مقيــاس   1991.7804Z.FN  021,34 و   .ZEN

البطاقــات التقنيــة للأرصــدة.

توفير أجهزة التصوير والحفظ وأجهزة القراءة والموظفين التقنيين والعاملين للقيام بعملية التصوير. 	

إتباع ترقيما خاصا باستخدام العلامات الدولية في مجال التصوير المصغر.  	

إعداد وسائل البحث الخاصة بالأشكال المصغرة بشكل فهارس أو اعتماد البحث الأوتوماتيكي.  	

الحفــظ فــي الأماكــن المناســبة وفــي شــروط جيــدة نظــرا للطبيعــة الحساســة الشــكل لبعــض الوثائــق و  	

اتبــاع أســاليب وقائيــة، حيــث درجــة الحــرارة المثلــى تبقــى ثابتــة لباقــي الوثائــق الورقيــة 81 درجــة ونســبة الرطوبــة 

تخفــض فــي حــدود% 53.

توفيــر حوافــظ خاليــة مــن الحموضــة توضــع فيهــا الصــورة المصغــرة ثــم تحفــظ فــي خزانــات ذات أدراج  	
))(  مركز التوثيق والمعلومات. المرجع السابق.ص19.
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مخصصــة لهــذا الغــرض.)1)

استخدام الأقراص الضوئية في تسيير الأرشيف:00000  0 0  0 0  

تعتمـــد الأقـــراص الضوئيـــة فـــي عمليـــة تخزيـــن المعلومـــات علـــى أشـــعة الليـــزر مـــا يتيـــح اســـتيعابها لكميـــة 

ــلا  ــارئ للســـطح فضـ ــة رأس القـ ــدم ملامسـ ــن خـــلال عـ ــة لهـــا مـ ــكل ســـلامة وحمايـ ــن المعلومـــات ويشـ ــة مـ هائلـ

عـــن ســـهولة حملهـــا، » ولقـــد أحدثـــت هـــذه التقنيـــة الجديـــدة ثـــورة فـــي طريـــق التخزيـــن والاســـترجاع والاحتفـــاظ 

بالشـــكل الأساســـي للمخـــزون لمـــدة طويلـــة مـــع عـــدم تأثرهـــا بعوامـــل زمنيـــة، أو علميـــة، تـــؤدي إلـــى فقـــدان مـــا 

هـــو مســـجل عليهـــا، وباســـتطاعة هـــذا القـــرص صغيـــر الحجـــم 4.7 بوصـــة أن يســـتوعب أكثـــر مـــن ربـــع مليـــون 

صفحـــة مدخلـــة إلكترونيـــا، أو أكثـــر مـــن عشـــرة آلاف صـــورة وثائقيـــة، بالإضافـــة لتلـــك القـــدرات والمميـــزات فـــإن 

الأقـــراص المضغوطـــة تحمـــل معلومـــات بأشـــكال مختلفـــة نصيـــة، صوتيـــة، وصـــور مـــع إمكانيـــة الدمـــج وســـهولة 

التعامـــل معهـــا والمرنـــة مـــن حيـــث تعديـــل المعلومـــات والســـرعة فـــي الاســـترجاع وهـــي باختـــلاف أنواعهـــا تتيـــح 

مجموعـــة مـــن الخدمـــات فـــي مجـــال تســـير الأرشـــيف مـــن حيـــث :

تخزيــن كــم هائــل مــن المعلومــات البيبليوغرافيــة والملفــات لتســهيل عمليــة اســترجاعها عنــد الطلــب  	

المختلفــة.)2)  البحــث  واحتوائهــا لوســائل 

الإبحــار فــي البحــث عــن المعلومــات دون أن يغيــر الباحــث مــكان تواجــده فــي عملــه أو مــن حاســبه  	

الشــخصي، والبحــث دون الاســتعانة بالموظــف مــع اســتخدام وتغييــر المداخــل.

توفيــر الحيــز المكانــي وهــي الغايــة الهامــة بالنســبة للأرشــيفي مــن خــلال حجمهــا الصغيــر وكثافــة  	

تخزينهــا، » أكثــر مــن 000002 صفحــة علــى القــرص الواحــد«، والاقتصــاد فــي تكاليــف التخزيــن وتســهيل 

عمليــات الصيانــة والحفــظ بحيــث تخصــص لحفظهــا خزانــات الأقــراص الضوئيــة. 

المســاعدة فــي مختلــف الأنشــطة كاحتوائهــا لقوائــم مطبوعــة تعبــر عــن محتويــات محــلات الأرشــيف مــع  	

إمكانيــة التعديــل وتســهيل البحــث مــن خلالهــا ومــا توفــره مــن ســرعة ودقــة وســهولة. 

إمكانية حفظ أنواع الوثائق المختلفة الأحجام والأشكال أمثال الخرائط والصور.  	

توفيــر إمكانيــة التشــابك بوضــع الأقــراص ضمــن شــبكة مــن الاتصــالات بحيــث يســتطيع الباحــث أو  	

المشــترك الاطــلاع علــى كــم هائــل مــن الفهــارس الموحــدة لمراكــز عديــدة، وإمكانيــة توحيــد قوائــم مشــترياتها 

))(  صاري، فاطمة الزهراء. المرجع السابق.ص ص 71-65.
)2(  كمال، بطوش، استخدامات الأقراص الضوئية في الأرشيف. مجلة المكتبات والمعلومات. مج 2.ع).
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مــا يســاهم فــي تقليــل تكلفــة الحفــظ، وهــذا مــا يدعــم التعــاون ويوفــر الجهــد والوقــت والمــال ويقلــل العــبء علــى 

الحاســب الآلــي المركــزي. 

للأقــراص الضوئيــة تكلفــة أقــل مــن تكلفــة المصغــرات الفيلميــة، فضــلا عــن توفــر الحاســبات الآليــة  	

لــدى مختلــف الإدارات والأشــخاص لقراءتهــا، بينمــا تتطلــب الأشــكال والوســائط الأخــرى أجهــزة معــدة خصيصــا 
القــراءة شــكل دون أخــرو تتوفــر غالبــا لــدى مؤسســات الأرشــيف التــي تحفــظ وثائقهــا فــي تلــك الأشــكال.)1)

التسيير الإلكتروني للوثائق الأرشيفية : 0000  

مفهوم التسيير الإلكتروني للوثائق الأرشيفية:00000  0 0  

يعـــرف بالأرشـــفة الإلكترونيـــة يقـــوم بالتخزيـــن و التكشـــيف التلقائـــي، حيـــث تخضـــع جميـــع الوثائـــق 

المطبوعـــة و الغيـــر المطبوعـــة إلـــى تطبيقـــات معينـــة باســـتخدام أدوات الإعـــلام الالـــي، مـــن تجهيـــزات برمجيـــات، 

ويتـــم حفـــظ النســـخ الإلكترونيـــة للمـــواد الأرشـــيفية ،ممـــا يمكـــن تخزينهـــا فـــي موزعـــات النظـــام ،أو علـــى وســـائط 

الإلكترونيـــات.

ــا هـــو حفـــظ الوثائـــق غيـــر  ــة الثمانينـــات وكان الهـــدف منهـ ــة فـــي بدايـ ــفة الإلكترونيـ ــم الأرشـ وظهـــر اسـ
ــن الإتـــلاف.)2) ــا مـ ــدى بهـــدف حمايتهـ ــة المـ ــة طويلـ ــة إداريـ ــة أو قيمـ ــة قانونيـ نشـــطة ذات قيمـ

كذلــك صــار مصطلــح التســيير الإلكترونــي للوثائــق )G.E.D( بديــلا لمصطلــح الأرشــفة البصريــة للمعلومــة و 

)G.E.L.D.E( الوثائــق الموجــودة

Gestion ,Electronique de Information et des Document Existants(( و الذي يمثل 

نظـــام مهمتـــه تســـيير، تخزيـــن ، أرشـــفة، اســـترجاع المعلومـــات ووثائـــق منظمـــة معينـــة ، و الحفـــظ الإلكترونـــي 

يعتبـــر جـــزء مـــن التســـيير الإلكترونـــي للوثائـــق حيـــث هـــو بمثابـــة ضمـــان لـــلإدارة الجيـــدة داخـــل التنظيمـــات

))(  المرجع نفسه. ص27.
)2(  عبد المالك، بن السبتي؛ حافظي، زهير. تطبيقات تكنولوجيا المعلومات في مراكز الأرشيف.قسنطينة : دار البهاء للنشر والتوزيع، ))20،
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مهام التسيير الالكتروني للمعلومات والوثائق الموجودة:

 و بحلـــول القـــرن الواحـــد والعشـــرين بـــدأت الأرشـــفة الإلكترونيـــة تثبـــت صحتهـــا وموثوقيتهـــا وســـلامتها 

مـــن التلـــف والتغييـــر وســـهولة اســـتخدامها للكثيـــر فـــي عمليـــة حفـــظ البيانـــات، وبـــدأت رحلـــة الأرشـــفة الإلكترونيـــة 

بالتطـــور، لتصبـــح أكثـــر أمانـــا وانتشـــارا، وتـــم تخصيـــص الكثيـــر مـــن قواعـــد البيانـــات والســـير فـــرأت التفاعـــل مـــع 

الأرشـــفة الإلكترونيـــة، وتـــم بنـــاء عـــدد كبيـــر مـــن المنصـــات والمواقـــع الإلكترونيـــة لتوفيـــر الســـجلات والأرشـــيفات 

للمســـتخدمين، ولتصبـــح ســـهلة الوصـــول إليهـــا وتـــم توثيـــق كل المعالـــم التاريخيـــة والحضـــارات والثقافـــات علـــى 
أرشـــيف إلكترونـــي فـــي الوقـــت الحالـــي.)1)

Les Fonction Dune GEIDE.

))(  وزي وزي . تعريف الارشفة البالكترونية.) على الخط(، المتاح على :

84%D8%A3%%81-%D8%A7%D9%8A%D9%https://sotor.com/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9
83%D8%AA%D8%84%D9%84%D8%A5%D9%81%D8%A9-%D8%A7%D9%D8%B1%D8%B4%D9

8A%D8%A9%86%D9%88%D9%%B1%D9/ تمت الزيارة:2022/03/22
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دوافع وأسباب إنشاء نظام تسيير إلكتروني للوثائق :00000  0 0  

من بين أهم الأسباب والدوافع التي تسير إلى ادخال الأرشيف إلى عالم التسيير الإلكتروني هي: 

تقليص التكلفة الاقتصادية للبحث عن المعلومات.  	

الإجابة السريعة لمتطلبات الباحثين. 	

توفير رصيد معلوماتي عن بعد و بأكثر من نسخة. 	

تمكين الباحثين من الحصول على المعلومات المطلوبة أينما وجدت.  	

الحصول على المعلومات و إتاحتها في وقت قياسي . 	

تنوع وزيادة أوعية المعلومات بشكلها الرقمي. 	

التغلب على العائق الجغرافي من حيث حصول المستفيد على المعلومة.  	

انفجار المعلومات وما صاحبه من تزايد الوثائق مما أدى إلى صعوبة التحكم.  	

ضــرورة مواكبــة التقــدم التقنــي و التكنولوجــي الحاصــل فــي العالــم المشــاكل التــي تعانــي منهــا أســاليب  	

الحفــظ التقليديــة للوثائــق الأرشــيفية.

مشاكل التكدس و صعوبة تصنيف الوثائق الأرشيفية داخل مصالح حفظها.  	

التغيير و التنوع في الخدمات المقدمة للمستفيد.  	

زيادة فعالية الخدمات المرجعية و العمليات الفنية عن طريق العمل على تطوير أداءها.)1) 	

ومـــن بيـــن الدوافـــع أيضـــا لتبنـــي نظـــام تســـيير إلكترونـــي للوثائـــق الأرشـــيفية فـــي المؤسســـات و المصالـــح 

ومراكـــز الأرشـــيف هـــو مـــن أجـــل حفـــظ ذاكـــرة المؤسســـة و حفاظـــا علـــى الوثائـــق الأصليـــة لكـــون الأرشـــفة 

الإلكترونيـــة تســـمح باجتنـــاب الاســـتعمال المفـــرط للوثائـــق بالصيغـــة التقليديـــة و يصبـــح التـــداول بالصيغـــة 

الرقميـــة، كمـــا أن الانتشـــار الواســـع الاســـتعمال و تدخـــل مختلـــف وســـائل و تجهيـــزات الإعـــلام الآلـــي ألـــزم علـــى 

المؤسســـة والإدارات المركزيـــة و اللامركزيـــة لتبـــادل الوثائـــق بشـــكل الرقـــم عبـــر مختلـــف الوســـائط الإلكترونيـــة 

التســـيير أرشـــيفها.

))(  عادل، غزال، التسيير الالكتروني للوثائق . قسنطينة : الألمعية للنشر و التوزيع . ص 40.
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شروط ادخال نظام إلكتروني للوثائق الإلكترونية :00000  0 0  

لا يمكن اعتماد نظام التسيير الإلكتروني للوثائق الأرشيفية إلا بتوفير جملة من الشروط والعوامل أهمه

الحاجــة الفعليــة إلــى إدخــال نظــام إلكترونــي للوثائــق والمعلومــات ، وتبــرز هــذه الحاجــة مــن خــلال  	

وجــود رصيــد أرشــيفي ذا أهميــة علميــة واســتعماله بالمؤسســة مــع تســارع وتيــرة نمــو هــذا الرصيــد وعجــز النظــام 

التقليــدي عــن تغطيــة احتياجــات المســتفيدين بالكيفيــة المطلوبــة، مــن حيــث الســرعة ونــوع المعلومــات المقدمــة 

أو مــن حيــث طريقــة تقديمهــا إذ أحيانــا يتطلــب الأمــر وصــول المعلومــات إلــى الموظــف دون مغادرتــه لمــكان 

عملــه مــن خــلال تزويــده آليــا بالمعلومــات المطلوبــة وهــذا مــن خــلال نظــام آلــي للتســيير الإلكترونــي.

اســتعداد المســؤولين و إحساســهم بتلــك الحاجــة إلــى إدخــال النظــام، وعــدم وجــود الحاجــز النفســي لديهــم  	

بالنســبة لهــذه التقنيــة أو بالنســبة إلــى التغيــرات الحاصلــة علــى مســتوى تســيير الوثائــق واطلاعهــم علــى أهميــة 

إدخــال النظــام ، ومــا يوفــره مــن خدمــات و يحققــه مــن مردوديــة تســتجيب لتطلعــات المؤسســة و تخــدم أهدافهــا.

تنظيــم الرصيــد الأرشــيفي و اعــداده و معالجتــه لإدخــال النظــام مــن خــلال تحضيــر الرصيــد مثلمــا هــو  	
الأمــر بالنســبة لعمليــة أتمتــة أي نظــام معلومــات.)1)

توفــر الإمكانيــات الماديــة والبشــرية لمــا يحتاجــه الأمــر مــن وجــود التجهيــزات والبرمجيــات التــي يتــم  	

اختيارهــا حســب المواصفــات المطلوبــة التــي تحقــق الحلــول المنتظــرة، وتغطــي مختلــف التطبيقــات، مــع مراعــاة 

عمليــة التطابــق والمتلائــم بالنســبة للتجهيــزات وكذلــك توفــر مــا يحتاجــه النظــام مــن مصاريــف التســيير والصيانــة 

والتعديــل، ومــن جانــب آخــر الإطــارات المتخصصــة بطريقــة مزدوجــة فــي مجــال الإعــلام الآلــي وفــي علــم 

المكتبات والأرشــيف التركيب وتجريب النظام أو تصميمه إن كان محميا، وللإشــراف على تســييره واســتغلاله 

و متابعــة تطويــره.

مزايا التسيير الالكتروني :00000  0 0  

توفير الحيز المكاني والاستغناء عن الأرشيف الورقي  	

ربط أجزاء المؤسسة فيما بينها عبر شبكة المعلومات الدولية.  	

سهولة وسرعة نقل الرسائل الالكترونية داخل وخارج المؤسسة.  	

تعدد نقاط الوصول للوثائق المحفوظة إلكترونية مما يسهل استرجاع الوثائق.  	

سرعة وصول الوثائق للمستفيدين أينما وجدوا.  	

))(   بن سبتي، عبد المالك. المرجع السابق .ص ص 13-10.
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التقليل من المراجعات للدوائر الحكومية من قبل المستفيدين.  	

الرفع من أداء المؤسسة الحكومية.  	

اشتراك المستخدمين في الاطلاع على نفس الوثيقة في نفس الوقت.  	

الســرعة فــي معالجــة الكــم الهائــل مــن البيانــات وهــذا بــدوره يســاعد علــى حــل مشــكلة اســترجاع عــدد  	

صغيــر مــن الوثائــق ذات الصلــة الوثيقــة مــن بيــن آلاف الوثائــق المتاحــة والمتعلقــة بالموضــوع الــذي يهتــم بــه 

المســتفيد. - حمايــة الملفــات والوثائــق مــن الضيــاع والتلــف. 

انسيابية العمل داخل النظام بحيث تنتقل الوثائق عبر مراحل العمل بسلاسة.  	

إمكانيــة البحــث فــي أي ملــف أو مســتند بأكثــر مــن طرقــة مثــلا عــن طريــق الاســم أو الرقــم أو الموضــوع  	

وكذلك الاسترجاع المباشر لأي ملف. 

إمكانية تحويل محتوى الملفات أو المستندات إلى قاعدة بيانات يتم الرجوع إليها عند الحاجة.  	

سهولة الاندماج مع تقنيات مختلفة مثل معالجة الصور والماسحات الضوئية.  	

القدرة على التعامل مع كافة أنواع البيانات.  	

إمكانية استخدام أساليب البحث المختلفة للعثور على البيانات المطلوبة وبأسرع وقت ممكن. 	

استخدام تقنيات متقدمة مثل الفاكس والبريد الالكتروني لتداول الوثائق بين المستخدمين. )1) 	

تحديات التسيير الإلكتروني للوثائق الأرشيفية:00000  0 0  

الســيطرة علــى تدفــق عــدد لا يحصــى مــن الــورق والوثائــق الإلكترونيــة فــي مجــال الأعمــال التجاريــة  	

اليوميــة.

زيادة مكاسب الإنتاجية عن طريق تقليل الوقت في عملية المعالجة.  	

تحسين تتبع الوثائق ومحتويات أثناء عملية التجهيز.  	

تحسين تدفق حركة الوثائق ومعالجة المعلومات.  	

تسريع وتوسيع المشاركة ، وتجميع المعلومات وتقييمها.  	

الحصول على الشروط القانونية لحفظ الوثائق.  	

الاستجابة بسيولة أكثر لمطالب معايير الجودة.  	

))(  سارة، شموا شاء الدين. الأرشفة الالكترونية بين مؤيد ومعارض. مجلة المعلوماتية. ع.6). ))20.ص ص )5-0).
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وضع لشركة أو للمؤسسة ، نظام معالجة المعلومات متخصص في تسيير احتياجات الحقيقية.)1) 	

قواعد البيانات و استخدامها في مجال الأرشيف : 0000  

تســـمح قواعـــد البيانـــات بتخزيـــن المعلومـــات الأرشـــيفية بأشـــكالها المختلفـــة نصيـــة أو بيبليوغرافيـــة أو قوائـــم 

وســـائل البحـــث، والتـــي يمكـــن تحديثهـــا بشـــكل دائـــم والاســـتفادة منهـــا بواســـطة الطرفيـــات مـــن قبـــل مســـتفيدين 

مختلفيـــن هيئـــات أو أشـــخاص، وتتوقـــف فاعليـــة قواعـــد المعلومـــات علـــى مـــدى دقـــة وتنظيـــم المعلومـــات المدخلـــة 

وتعـــدد المداخـــل مـــن خـــلال تنـــوع الحقـــول، وبالتالـــي توفـــر إمكانيـــات مختلفـــة للوصـــول إلـــى المعلومـــة المطلوبـــة 

إمـــا بالكلمـــات المفتاحيـــة أو حســـب رقـــم الوثيقـــة وموضوعهـــا، كمـــا يتوقـــف ذلـــك علـــى عمليـــة المراقبـــة والتحســـين 

والتطـــور المســـتمر وعلـــى مـــدى تغطيتهـــا للرصيـــد المتوفـــر لـــدى المؤسســـة الأرشـــيفية، وطـــرق التكشـــيف مـــن 

حيـــث دقاتهـــا، كمـــا توفـــر إمكانيـــة التشـــابك والارتبـــاط بمواقـــع مختلفـــة والاســـتفادة مـــن خدمـــات قواعـــد المعلومـــات 

العالميـــة لتبـــادل المعلومـــات والخبـــرات، وتســـتخدم قواعـــد المعلومـــات فـــي مجـــال تســـيير الأرشـــيف بـــدءا بالتحكـــم 

فـــي عمليـــة الدفـــع والمعالجـــة والتخزيـــن والاســـترجاع والوصـــف الأرشـــيفي، إلـــى إعـــداد وســـائل بحـــث متنوعـــة 

كجـــداول الدفـــع الإلكترونيـــة، الكشـــافات والفهـــارس، بحيـــث يختـــص كل حقـــل مـــن الحقـــول فـــي وظيفـــة معينـــة 

كمـــا يقـــع علـــى عاتـــق الأرشـــيفي التحكـــم فـــي الرصيـــد أو السلســـلة منـــذ اســـتقبال الدفـــع. ويتـــم تشـــغيل قاعـــدة 

البيانـــات مـــن خـــلال جمـــع المعلومـــات الضروريـــة للتعريـــف بالكتلـــة الأرشـــيفية والتعـــرف علـــى المصلحـــة 

الدافعـــة وترتيـــب الملفـــات وترقيمهـــا بالاعتمـــاد علـــى الجهـــة الدافعـــة وإتبـــاع نظـــام مناســـب ) زمنـــي، جغرافـــي، 

موضوعـــي...( أيضـــا تكشـــيف المعلومـــات وتعريـــف الحقـــول مـــن خـــلال لوحـــة مختـــارة ثـــم عمليـــة الإدخـــال إلـــى 

قاعـــدة البيانـــات وتشـــكيل الروابـــط فيمـــا بيـــن الحقـــول لأجـــل فعاليـــة عمليـــة البحـــث، ثـــم القيـــام بعمليـــة تحديـــد 

شـــكل عـــرض المعلومـــات ســـواء مـــن خـــلال الشاشـــة أو محملـــة علـــى وســـائط رقميـــة.«

الرقمنة و دورها في تسيير الأرشيف: 0000  

الرقمنـــة هامـــة بالنســـبة لقطـــاع الأرشـــيف فهـــي التـــي تقـــوم بحمايـــة وثائقهـــا مـــن الضيـــاع وكـــذا أهميـــة 

وضعهـــا علـــى الخـــط للاســـتجابة لطلبـــات المســـتفيدين باختـــلاف أنواعهـــم و لعـــل أهـــم خدمـــة قدمتهـــا تكنولوجيـــا 

المعلومـــات وطبقتهـــا الميـــدان الأرشـــيف هـــي الرقمنـــة لمـــا لهـــا مـــن فوائـــد عديـــدة ســـواء علـــى الأرشـــيف الأصلـــي 

، أو مـــا تعلـــق بالخدمـــات المقدمـــة للمســـتفيدين داخـــل الشـــبكات المحليـــة أو مباشـــرة علـــى الخـــط. ومـــن فوائدهـــا:

إتاحة عملية الدخول إلى المعلومات بصورة واسعة ومعمقة بأصولها وفروعها.  	

))(   غزال. عادل. المرجع السابق. ص41.
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سهولة وسرعة تحميل المعلومات من مفرداتها.  	

القدرة على طباعة المعلومات عند الحاجة، وإصدار صور طبق الأصل منها.  	

الحصول على المعلومات بالصوت، الصورة، واللون. 	

تخفيض تكاليف الحصول على المعلومات.)1) 	

))(  - محمد الصوفي. الأرشيف الإلكتروني، دار الكتاب القانوني، القاهرة: ص50.
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المبحث الثاني: الرقمنة في الأرشيف:

ماهية الرقمنة: 0000  

مفهوم الرقمنة:00000  0 0  

هـــي عمليـــة التحـــول مـــن الشـــكل التقليـــدي إلـــى الشـــكل الرقمـــي، أي التنقـــل إلـــى النظـــام الثنائـــي ))-0( 

وذلـــك مـــن أجـــل معالجتهـــا باســـتخدام الحاســـب الآلـــي، وفـــي مجـــال نظـــم المعلومـــات تشـــير الرقمنـــة إلـــى تحويـــل 

النصـــوص المطبوعـــة أو الصـــور إلـــى إشـــارات ثنائيـــة باســـتعمال جهـــاز المســـح الضوئـــي كمـــا أنهـــا تعـــرض 
نتيجـــة ذلـــك علـــى شاشـــة الحاســـب.)1)

عرفهـــا القامـــوس الموســـوعي للمعلومـــات والتوثيـــق علـــى أنهـــا عمليـــة إلكترونيـــة لإنتـــاج رمـــوز إلكترونيـــة 
أو وثيقـــة أو أي شـــيء مـــادي مـــن خـــلال إشـــارات إلكترونيـــة تناظريـــة.)2)

مبررات وأسباب الرقمنة:00000  0 0  

إن ضـــرورة التعـــرف علـــى أهميـــة عمليـــة الرقمنـــة والإحاطـــة بمجموعـــة الأهـــداف التـــي يمكـــن تحقيقهـــا 

ــادر  ــا مـــن المصـ ــات إلـــى رقمنـــة مجموعاتهـ ــات المعلومـ ــد مـــن مؤسسـ ــاه العديـ ــتيعاب ســـبب اتجـ ــم واسـ مـــن فهـ

المعلوماتيـــة.

تعـــد الرقمنـــة مبـــادرة لهـــا قيمـــة متزايـــدة لمؤسســـات المعلومـــات علـــى اختـــلاف أنواعهـــا، كمـــا أنهـــا تتمتـــع 

بأهميـــة كبيـــرة بيـــن اختصاصـــي الأرشـــيف حيـــث يســـتلزم تشـــييد منظمـــة رقميـــة أن تكـــون محتوياتهـــا متاحـــة فـــي 

شـــكل إلكترونـــي، وهنـــاك الكثيـــر مـــن المبـــادرات التـــي تـــدور حـــول مفهـــوم الطريـــق الســـريع للمعلومـــات والتـــي 

ــادر المعلومـــات مـــن الشـــكل التقليـــدي إلـــى مجموعـــات متاحـــة  أعطـــت الدافـــع نحـــو تحويـــل الكثيـــر مـــن مصـ

علـــى وســـائط رقميـــة. 

كمـــا تتميـــز المجموعـــات الإلكترونيـــة بســـهولة الوصـــول إليهـــا مـــن جانـــب المســـتفيدين وإمكانيـــة مشـــاركتها 

بيـــن عـــدة مســـتفيدين فـــي الوقـــت نفســـه ، وبالتالـــي يمكنـــأن تســـتوعب الزيـــادة المتناميـــة  فـــي إعـــداد المســـتفيدين 

وذلـــك بالمقارنـــة مـــع المجموعـــات التقليديـــة ، ويتـــم ذلـــك مـــن خـــلال نشـــر وإتاحـــة مجموعـــات النصـــوص 

علـــى الخـــط المباشـــر عبـــر شـــبكة الأنترنـــت أو الشـــبكة الداخليـــة كمـــا أصبـــح بالإمـــكان إجـــراء عمليـــة البحـــث 

))(  عبد اللطيف، فراح. مفاهيم أساسية في المكتبات الرقمية. مجلة المعلوماتية. السعودية : وزارة التربية و التعليم العالي. 
ع0).2005 . ص38.

)2(  نبيل، عنكوش. المكتبة الرقمية بالجامعة الجزائرية تصميمها إنشاؤها : مكتبة جامعة الأمير عبد القادر نموذجا. أطروحة دكتوراه: قسم علم 
المكتبات. قسنطينة: جامعة منتوري، 0)20.
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والاستفســـار داخـــل النصـــوص الكاملـــة لمصـــادر المعلومـــات مـــع الاســـتعانة بمجموعـــات الروابـــط الفائقـــة التـــي 

تحيـــل القـــارئ مباشـــرةإلى نصـــوص أخـــرى ذات العلاقـــة والجديـــر بالذكـــر أن الرقمنـــة لا تســـتهدف فقـــط اســـتبدال 

المقتنيـــات جنبـــا إلـــى جنـــب مـــع تطويـــر الخدمـــات المقدمـــة إضافـــة إلـــى الحفـــاظ علـــى الأوعيـــة التقليديـــة مـــن 
التلـــف والضيـــاع وخاصـــة النـــادرة منهـــا.)1)

يمكـــن ذكـــر بعـــض المبـــررات الموضوعيـــة الداعيـــة لهـــا والتـــي تمكننـــا مـــن فهـــم واســـتيعاب بســـبب اتجـــاه 

العديـــد مـــن المؤسســـات إلـــى رقمنـــة مجموعاتهـــا الأرشـــيفية.

توفير إتاحة بديلة عن الأصل: 	

هـــذه الميـــزة نجـــد أثرهـــا بشـــكل أكبـــر فـــي المجموعـــات ذات القيمـــة التاريخيـــة ، الفنيـــة وحتـــى النـــادرة فهـــي 

رغـــم أنهـــا لا يمكـــن فـــي أي حـــال مـــن الأحـــوال أن تعـــوض الأصـــل إلا أنهـــا تعمـــل علـــى التقليـــل مـــن الممارســـة 

الماديـــة علـــى الوثائـــق.

تعد الرقمنة بديلا ناجحا بالنسبة للأفلام السالبة: 	

 فتجهيـــزات الرقمنـــة المتطـــورة تمكـــن بـــكل وضـــوح مـــن التعـــرف علـــى الأشـــياء الخفيـــة فـــي هـــذه الأفـــلام 

والتـــي لا يمكـــن رؤيتهـــا بالعيـــن المجـــردة ولكنهـــا موجـــودة.

توفير بيئة جديدة: 	

مـــع تقديـــم الشـــبكات وتطـــور صناعـــة الحواســـيب الشـــخصية أصبحـــت البيئـــة الرقميـــة واقعـــا يوميـــا معاشـــا 

ممـــا يعنـــي أن الرقمنـــة ســـتأخذ مكانهـــا فـــي ســـلوكيات الأفـــراد، وتنظـــم بـــلا شـــك إلـــى المنظومـــة والمخـــزون 

الثقافـــي للفـــرد.

الحلول المذهلة التي تقدمها الحواسيب: 	

ــة  ــه فـــي مجتمـــع الألفيـ ــر منـ ـــا لا مفـ ــح قرين ــدرك أن الحاســـوب أصبـ ــاط البشـــري يـ ــير النشـ ــع لسـ فالمتتبـ

الثالثـــة، ذلـــك أن الكثيـــر مـــن النشـــاطات الإنســـانية يقـــوم بهمـــا وينجزهـــا الحاســـوب، ومـــن هـــذا المنطـــق فمهمـــا 

كبـــرت وشســـعت مهـــارات وكفـــاءات اختصاصـــي الأرشـــيف فـــي البحـــث عـــن المعلومـــة الأرشـــيفية الورقيـــة فإنـــه 

لا يســـتطيع أن يكـــون فـــي مســـتوى المـــردود والمطلـــوب منـــه.

سهولة تحديث المعلومات الرقمية: 	

))(  حازم حسن، صبحي. الأرشيف الرقمي الإلكتروني: الآن وليس غدا. مصر: المكتبة الأكاديمية،2008.ص95).
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توفـــر النســـخة الرقميـــة وإمكانيـــة التحديـــث بتحصيـــل التحديثـــات المســـتمرة بضربـــة بســـيطة علـــى رمـــوز 

الكمبيوتـــر علـــى عكـــس النســـخ الورقيـــة التـــي تتطلـــب إعـــادة طبـــع الوثيقـــة، ويزيـــد مـــن الأمـــر تعقيـــدا عندمـــا تكـــون 

التحديثـــات متعلقـــة بدوائـــر المعـــارف والموســـوعات والأعمـــال الكبيـــرة. 

المساحات التخزينية: 	

لقــد وفــرت الســعات التخزينيــة الكبيــرة للحاســبات بالجــودة العاليــة مــن تشــجيع و دفــع مشــاريع الرقمنــة إلــى 

الأمــام، فــإذا تصورنــا أن مصلحــة الأرشــيف مشــكلة مــن ملاييــن الوثائــق الأرشــيفية يمكــن أن تكــون علــى 

شــريحة حاســوب لا تزيــد عــن كــف اليــد فــإن مثــل هــذه المشــاريع تكــون قــد كســبت أحــد أكبــر الرهانــات التــي 

تواجههــا المراكــز الأرشــيفية.

زيادة المداخل بجهد أقل: 	

 فعمليـــة الرقمنـــة تســـاهم بشـــكل جيـــد فـــي مضاعفـــة المداخـــل وتنويـــع طـــرق الوصـــول إلـــى الوثيقـــة 

فـــي برامـــج )التســـيير الإلكترونـــي( الـــى المعلومـــة )الكيانـــات الرقميـــة( دون أن تضاعـــف الجهـــد حيـــث تكـــون 
المعادلـــة طرديـــة بيـــن الجهـــد المبـــذول والمـــردود المحصـــل.)1)

التحديات التي تواجه عملية الرقمنة:00000  0 0  

تواجه عملية الرقمنة جملة من التحديات نذكر أهمها في مايلي :

تحدي تكنولوجي: 	

فـــي التقـــدم التكنولوجـــي، فقـــدان الأصالـــة تنـــوع أشـــكال الملفـــات الطبيعيـــة،  أبـــرز قضيـــاه   تتمثـــل 

المعاييـــر. تعـــدد  الرقميـــة،  الفجـــوة  لتكنولوجيـــا،  الإمتلاكيـــة 

تحدي قانوني: 	

 نظـــرا لأهميـــة تأميـــن وحمايـــة الوثائـــق الرقميـــة لا بـــد لعمليـــة الرقمنـــة  أن تضـــع الاعتبـــار لعـــدة تحديـــات 

قانونيـــة متمثلـــة فـــي موثوقيـــة وأصالـــة الوثيقـــة ومراقبـــة المعطيـــات المعتمـــدة علـــى مـــورد خارجـــي، والحفـــاظ علـــى 

ســـرية المعلومـــات وحقـــوق الاطـــلاع.

تحدي اقتصادي: 	

 تتمثـــل فـــي أبـــرز هـــذه التحديـــات فـــي تكاليـــف التكنولوجيـــا ،تكاليـــف الخبـــرة والتكويـــن، تكاليـــف الرقمنـــة 

))(  المرجع نفسه.ص ص 94-93.
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والحفـــظ ، تكاليـــف الاســـتعانة بمصـــادر خارجيـــة.

تحدي سياسي: 	

يتعلـــق بعـــد ثبـــات الأنظمـــة السياســـية، سياســـة المعلومـــات الوطنيـــة المحـــدودة أو غيـــر الموجـــودة، حقـــوق 

المواطنيـــن فـــي تقريـــر مصيرهـــم الرقمـــي.

تحدي ثقافي مهني: 	

ويتمثـــل هـــذا التحـــدي فـــي إشـــكالية فقـــدان التعـــاون بيـــن المؤسســـات والمهنييـــن الحساســـية الثقافيـــة، تبايـــن 

الفوائـــد بيـــن المنشـــئ والمحافـــظ وبيـــن فلســـفات الحفـــظ والوصـــول. 

أساليب الرقمنة:00000  0 0  

هناك ثلاثة أنماط وأساليب لعملية الرقمنة نذكر منها:

الرقمنة في شكل صورة: 	

ويطلـــق عليهـــا أيضـــا الصـــورة فـــي شـــكل نقـــاط وتتكـــون مـــن شـــبكة مـــن النقـــاط تســـمى Pixel أو وحـــدات 

ضوئيـــة ويتـــم تجزئـــة كل صفحـــة مـــن صفحـــات النـــص إلـــى عـــدد معيـــن مـــن نقـــاط الوحـــدات الضوئيـــة وترتبـــط 

كل نقطـــة بنظـــام ترميـــز معيـــن مـــن أبيـــض وأســـود مـــرورا بالتـــدرج الرمـــادي وصـــولا إلـــى باقـــي الألـــوان وتوجـــد 

ثـــلاث أنمـــاط متابعـــة للرقمنـــة بأســـلوب الصـــور وهـــي :

الرقمنة في شكل أبيض وأسود: 	

 يعـــد هـــذا الأســـلوب أبســـط أســـاليب الرقمنـــة فـــي شـــكل صورة،غيـــر أن إشـــكالية اســـتخدامه تكمـــن فـــي 

اقتصـــاره علـــى النصـــوص التـــي تكـــون فـــي حالـــة جيـــدة ويصعـــب اســـتخدامه فـــي رقمنـــة النصـــوص التـــي تشـــتمل 

علـــى مجموعـــة مـــن الإيضاحـــات وهـــو لا يحتـــاج إلـــى ســـعة كبيـــرة فـــي الحفـــظ فـــي وســـائط التخزيـــن المختلفـــة.

الرقمنة في شكل مستويات الرمادي:  	

يتميـــز هـــذا الأســـلوب بإمكانيـــة تطبيقـــه علـــى الإيضاحـــات المصـــورة التـــي تشـــتمل عليهـــا بعـــض النصـــوص 

المطبوعـــة، وعمومـــا بفضـــل إســـتخدام هـــذا الأســـلوب فـــي رقمنـــة النصـــوص إذ يســـمح بالحفـــظ الصحيـــح والســـليم 

للوجـــه والجانـــب القديـــم للوثائـــق لكـــن مـــا يعيـــب هـــذا الأســـلوب أن عمليـــة الترميـــز المعتمـــدة تحتـــاج إلـــى وســـائط 

تخزيـــن ذات ســـعة كبيـــرة.

الرقمنة بأسلوب الألوان: 	
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ــر مـــن  ــة النصـــوص التـــي تحتـــوي علـــى الكثيـ ــة فـــي حالـ ــلوب مـــن الرقمنـ ــذا الأسـ ــتخدام هـ يوصىـــب اسـ

الألـــوان أو تلـــك التـــي تتضمـــن إيضاحـــات ملونـــة... ويعتمـــد هـــذا الأســـلوب مـــن الرقمنـــة علـــى المبـــدأ نفســـه 

بالنســـبة لعمليـــة الترميـــز مـــع إختـــلاف أن كل وحـــدة ضوئـــيPixels تمثـــل ترميـــز الثـــلاث ألـــوان الأساســـية 

أحمـــر، أخضـــر،ازرق، فـــي حيـــن تكمـــن الإشـــكالية الرئيســـية تمثـــل فـــي هـــذا الأســـلوب مـــن الرقمنـــة فـــي حجـــم 
ــلوب الأبيـــض والأســـود.)1) ــة بأسـ ــبيا مقارنـ ــة نسـ ــات الضخمـ الملفـ

الرقمنة في شكل نص:  	

يمكن تطبيق هذا الأسلوب من الرقمنة عبر اعتماد منهجين أساسيين هما: 

	 النصــوص إنشــاء  فــي  الرئيســية  مهمتهــا  تكمــن  وبرمجيــات  أجهــزة  خــلال  مــن  يتــم  الأول:  المنهــج 

وتحريرها،وفــي هــذه الحالــة تكــون مجموعــات النصــوص متاحــة منــذ بدايــة إنشــائها فــي شــكل إلكترونــي، 

غيــر أن هــذا  المنهــج يعــد مكلــف لكنــه الحــل الوحيــد المتــاح مــن أجــل رقمنــة نصــوص المخطوطــات أو 

النصــوص ذات خطــوط الكتابــات القديمــة.

	 المنهــج الثانــي: يرتبــط هــذا المنهــج أساســا برقمنــة نصــوص مصــادر المعلومــات اعتمــادا علــى برمجيــات

)OCR)Optical   charate vcogntionالتعــرف الضوئــي علــى الحــروف

حيــث تقــوم البرمجيــة بتحويــل النقــاط المشــكلة للصــورة الرقميــة إلــى رمــوز وعلامــات وحــروف، كمــا تســمح 

هــذه الطريقــة باســتعادة المحتــوى النصــي للوثائــق المرقمنــة فــي شــكل صــورة كمــا يحافــظ نوعــا مــا علــى تنســيق 
الشــكل للوثيقــة مــن خــلال محافظتــه علــى البنــاء المنطقــي للنــص بتعرفــه علــى العناويــن والفقــرات مثــلا.)2)

الرقمنة في شكل شعاع: 	

 وهـــي تقنيـــة تمثيـــل الأشـــكال مـــن خـــلال معـــادلات رياضيـــة، ويتمثـــل المبـــدأ الرئيســـي للعمليـــة فـــي إعـــادة 

تمثيـــل معطيـــات الصـــورة مـــن خـــلال معـــادلات هندســـية والتـــي تســـمح بقراءتهـــا مـــن وجهـــة نظـــر رياضيـــة ..... 

ويطبـــق أساســـا هـــذا الأســـلوب فـــي مجـــال الرســـومات التخطيطيـــة المكونـــة مـــن عناصـــر أو رســـومات هندســـية، 

والتـــي يمكـــن تســـييرها بواســـطة برمجيـــات الرســـم باســـتخدام الحاســـب الآلـــي ومـــن مزايـــا هـــذه الفئـــة مـــن الصـــور 

))(  سفرة، دخيل الله الخثمعي. مشاريع و تجارب التحويل الرقمي في مؤسسات المعلومات: دراسة للاستراتيجيات المتبعة، 
مجلة مكتبة الملك فهد الوطنية، مج7)، ع). ص240.

)2(  أحمد أحمد، فرج. دراسات في تحليل و تصميم مصادر المعلومات الرقمية. الرياض: مطبوعات مكتبة فهد الوطنية، 
2009.ص 76.
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هـــو إمكانيـــة تكبيرهـــا إلـــى مـــالا نهايـــة دون أن تفقـــد جودتهـــا الأوليـــة.)1)

الرقمنة في شكل صورة: 	

يوجـــد أســـلوبين للرقمنـــة كمـــا ســـبق الذكـــر فـــي العنصـــر الـــذي قبلـــه وهمـــا فـــي شـــكل صـــورة إلكترونيـــة أو 

فـــي شـــكل نـــص، يمثـــل الأســـلوب الأول تحـــدي الحجـــم والزمـــن حيـــث يشـــكل مســـاحة كبيـــرة علـــى وســـيط الحفـــظ 

و يتيـــح ملفـــات أكبـــر فـــي الاســـترجاع حتـــى مـــن شـــبكات المعلومـــات الســـريعة، ويحـــول هـــذا الأســـلوب أيضـــا 

دون إجـــراء أي بحـــث علـــى النـــص المرقمـــن فبـــدون تكشـــيف أو كلمـــات مفتاحيـــة لا يمكـــن اســـترجاع البيانـــات 

المطلوبـــة إلا عـــن طريـــق تصفـــح صـــور الوثائـــق وهـــي مهمـــة تـــزداد صعوبتهـــا كلمـــا كبـــر حجـــم المجموعـــات 

الأرشـــيفية المرقمنـــة.

أمـــا الأســـلوب الثانـــي الـــذي يتيـــح معالجـــة الصـــور المرقمنـــة بواســـطة برنامـــج التعـــرف البصـــري علـــى 

الحـــروف والـــذي يقـــوم باســـترجاع  الوثيقـــة فـــي شـــكل نص.أمـــا التحـــدي الـــذي يشـــكله هـــذا الأســـلوب علـــى 

الوثيقـــة الأرشـــيفية هـــو فـــي برنامـــج التعـــرف البصـــري علـــى الحـــروف فالمحفوظـــات تقـــدم تنوعـــا كبيـــرا فـــي شـــكل 

الحـــرف مـــن عصـــر إلـــى اخـــر.  

أحجام ملفات الصور: 	

تتســـم رقمنـــة الأرشـــيف بوجـــود عـــدد كبيـــر مـــن ملفـــات الصـــور الخاصـــة بـــكل قطـــع الوثائـــق والمنظمـــة 

مـــادة داخـــل المجموعـــة الأرشـــيفية ، أن التحكـــم الجيـــد فـــي حجـــم الملفـــات يســـمح اليـــوم بتجنـــب اســـتخدام أجهـــزة 

كمبيوتـــر ذات قـــدرات عاليـــة وبالتالـــي تخفيـــض تكلفـــة المشـــروع، لذلـــك فـــإن التقنييـــن والأرشـــفيين عليهـــم أن 
يختـــاروا درجـــة تصميـــم مناســـبة)2)

شروط عملية الرقمنة:00000  0 0  

يجـــب بدايـــة أن تتوفـــر فـــي النظـــام الرقمـــي المـــراد العمـــل بـــه حمايـــة قوية،تتحكـــم بـــأي تعديـــل يطـــرأ 

علـــى الوثيقـــة الأصليـــة، وذلـــك مـــن خـــلال إجـــراء تحديـــد صلاحيـــات الإنشـــاء بدقـــة والاحتفـــاظ بنســـخ عـــن آيـــة 

تعديـــلات أو إضافـــات تطـــرأ عليهـــا مـــع تاريـــخ التعديـــل والجهـــة التـــي قامـــت بذلـــك.

حفــظ جميــع البيانــات والمعلومــات المتعلقــة بالســياق مثــل علاقــة الوثيقــة بالوثائــق الأخــرى والجهــة التــي  	

أنشــئت الوثيقــة، والفعاليــة التــي انتهجــت فيهــا.

))(  المرجع نفسه.ص77.
)2(  السيد صلاح، الصاوي. رقمنة الوثائق الأرشيفية: المبررات، التحديات ومبادئ التخطيط.دراسات عربية في المكتبات 

و المعلومات. مج 5). ع ). سبتمبر 0)20.ص0).
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حفــظ جميــع المعلومــات المتعلقــة ببنيــة الوثيقــة وتســجيل اســتخدام المعطيــات والشــكل الوســيط، الحقــول  	

، الجــداول والهوامــش، الفصــول والأجــزاء والصــور المتضمنةفــي الوثيقــة.

الحفــاظ علــى الوثيقــة نفســها بصــورة ملائمــة للاســتخدام عبــر التطــور التكنولوجــي المتســارع وهــذا مــا  	

يتطلــب نســخ الوثيقــة مــن النظــام التقليــدي إلــى النظــام الأحــدث، مــع التأكــد مــن الحفــاظ علــى معلومــات الســياق 

البينيــة، المعطيــات الوصفيــة دون تغييــر.

تحويل أدوات البحث المنتجة إلى الشكل بإستخدام المقياس الدولي.)1) 	

مراحل تبني مشروع الرقمنة: 0000  

المرحلة التخطيطية: 00000  0 0  

لتبنـــي أي مشـــروع لابـــد مـــن جملـــة مـــن العمليـــات والخطـــوات التـــي تســـبق عمليـــة تنفيـــذه ويعتمـــد نجـــاح 

المشـــروع علـــى التخطيـــط الجيـــد لـــه ، أو مـــا يعـــرف أيضـــا بعمليـــة أو مرحلـــة الدراســـة والمســـح، وهـــي المرحلـــة 

الأولـــى فـــي أي مشـــروع ،بعـــد تبنـــي وتوضيـــح فكرتـــه.

وتقـــوم عمليـــة التخطيـــط علـــى سلســـلة مـــن الخطـــوات والدراســـات وتخـــص مشـــروع رقمنـــة الأرشـــيف 

ــللة لتبنـــي عمليـــة  كمحـــل دراســـة وتخطيـــط لـــه لتنفيـــذه فيمـــا بعـــد، لهـــذا يجـــب أن نحـــدد أهـــم الخطـــوات المتسـ

التخطيـــط للخـــروج فيمـــا بعـــد بخطـــة محكمـــة قابلـــة لتنفيـــذ مشـــروع رقمنـــة الأرشـــيف ، لكونهـــا جهـــد منظـــم وموجـــه 

يبيـــن ماهـــو مطلـــوب ومـــا هـــو موجـــود ماديـــا وعلميـــا وعمليـــا )التجهيـــزات، مســـتوى المـــورد البشـــري ومـــدى تقبلـــه 

للتعامـــل مـــع النظـــام الرقمـــي والآلـــة، المـــوارد البشـــرية( فالخطـــة الناتجـــة عـــن عمليـــة التخطيـــط المحكـــم هـــي 

ســـهم التوجيـــه والتنســـيق لتحقيـــق الأهـــداف المرجـــوة مـــن هـــذا المشـــروع وفـــي فتـــرة زمنيـــة محـــددة وبأقـــل التكاليـــف 

الممكنـــة، كمـــا أن التخطيـــط الجيـــد يســـاعد علـــى اتخـــاذ القـــرار الصحيـــح، وكذلـــك التمكـــن مـــن الســـيطرة علـــى 

المشـــاكل والعقبـــات التـــي تواجـــه عمليـــة تنفيـــذ المشـــروع مـــن خـــلال تنبأتهـــا والحلـــول المقترحـــة المســـطرة بهـــا. 

وذلـــك مـــن خـــلال الإجابـــة علـــى الأســـئلة التاليـــة:

ما هو الهدف من المشروع؟ 	

ما هي الأعمال التي تحقق الأهداف المرجوة من المشروع؟ 	

كيف سيتم بها؟ 	

ماهي المجموعات الأرشيفية التي تتطلب فعلا التحويل الرقمي ؟ 	

))(  عبد المالك، بن السبتي؛ حافظي. المرجع السابق.ص158.
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ماهي معايير اختيار هذه المجموعات ؟ 	

ما هي  المدة الزمنية اللازمة للمشروع ؟ 	

ما محل هذا المشروع ضمن الإطار القانوني ؟ 	

ماهي طرق تمويل هذا المشروع ؟ 	

ماهي التجهيزات اللازمة لإتمامه و لتحقيق الجودة بالمنتجات الرقمية؟ 	

وبعـــد الإجابـــة عـــن كل هـــذه الأســـئلة تتضـــح لنـــا الخطـــوات التاليـــة لإتمـــام المرحلـــة التخطيطيـــة و الخـــروج 

بخطـــة ناجحـــة و محكمـــة لتنفيـــذ مشـــروع رقمنـــة الوثائـــق الأرشـــيفية  وتتمثـــل هـــذه الخطـــوات فـــي:

تحديد حجم المؤسسة وعملها:00000  0 0  0 0  

إن تحديـــد حجـــم المؤسســـة وعملهـــا هـــو خطـــوة ضروريـــة مـــن سلســـلة التخطيـــط لكـــون هـــذا يســـاعد علـــى 

التعـــرف علـــى نـــوع المؤسســـة وأهـــم الوثائـــق التـــي تحتويهـــا ونوعهـــا وعمرهـــا وأهميتهـــا وســـير عملهـــا وتنظيمهـــا 

وفروعهـــا وكل هـــذا يســـاعد فيمـــا بعـــد علـــى تحديـــد تجهيـــزات اللازمـــة لشـــروع فـــي مشـــروع الرقمنـــة، وتســـاعد 

علـــى تحديـــد ماهـــو موجـــود ومـــا هـــو مطلـــوب للشـــروع فـــي تنفيـــذ المشـــروع وتتـــم هـــذه الخطـــوة مـــن خـــلال النقـــاط 

التاليـــة:

التعرف على الهيكل التنظيمي للمؤسسة. 	

فروع المؤسسة وتوزيعها الجغرافي. 	

عدد ونوعية الأجهزة والمعدات المتوفرة بالمؤسسة. 	

سير العمل داخل المؤسسة.)1) 	

تحديد الأهداف:00000  0 0  0 0  

لابـــد لمشـــروع الرقمنـــة أن تكـــون لـــه أهـــداف وغايـــات واضحـــة ســـطرت لأجلهـــا ولهـــذا يجـــب أن نســـأل 

أنفســـنا جملـــة مـــن الأســـئلة وهـــذا لكـــي نصـــوغ إجاباتنـــا فـــي مـــا بعـــد علـــى شـــكل أهـــداف للمشـــروع تتمثـــل أهـــم 

هـــذه الاســـئلة فـــي:

لمــاذا نريــد رقمنــة المســتندات ) الوثائق(؟هــل هــي لمشــروع نشــر ؟أم لحمايــة و حفــظ المعلومــات ؟أو  	

لتوفيــر المســاحة ؟أو لتســهيل تســيير العمــل الأرشــيفي؟

))(  عبد الباسط، شواو: بليان ، مسعود المجلة العربية للأرشيف و التوثيق و المعلومات. ج )2.ع)4, ديسمبر 7)20. ص24.



الفصل الثاني

51

الأساليب الحديثة لمعالجة الأرشيف وتسييره

وإن الإجابـــة علـــى هـــذه الأســـئلة أو بالأحـــرى ســـؤال واحـــد تتخللـــه جملـــة مـــن الإجابـــات مهمـــة للغايـــة، 

لأن هـــذا هـــو مـــا ســـيحدد العديـــد مـــن الخطـــوات المتعلقـــة بالمشـــروع ليـــس فقـــط نـــوع المشـــروع الـــذي ســـيتم تنفيـــذه 

بـــل كذلـــك يحـــدد نـــوع وشـــكل المســـتندات الممســـوحة ضوئيـــا. وأيضـــا التكاليـــف المرتبطـــة بالمشـــروع، الوقـــت 

والمـــوارد اللازمـــة لتحقيـــق ذلـــك.

فـــي الواقـــع إذا كانـــت الإجابـــة علـــى الســـؤال الجوهـــري هـــي للحفـــظ والتخزيـــن، أي الهـــدف مـــن المشـــروع 

هـــو للتخزيـــن الدائـــم يجـــب أن تكـــون ذات جـــودة عاليـــة )الحجـــم، القـــرار، الشـــكل(.للوثائق الممســـوحة ضوئيـــا، 

إمـــا إذا كان لنشـــرها وتوزيعهـــا علـــى الأنترنـــت علـــى ســـبيل المثـــال هـــذا  يتطلـــب بالضـــرورة تكاليـــف اضافيـــة.

وإذا اتخذنـــا القـــرارات المناســـبة فـــي هـــذا المجـــال يتطلـــب معرفـــة جيـــدة مـــع إمكانيـــة اســـتخدام المســـتند 

وموضـــع اســـتخدامه بالإضافـــة الـــى خطـــة مســـح تفصيليـــة وطبعـــا هـــذا يكـــون بدعـــم مـــن إدارة المؤسســـة، لأن 

تحديـــد مشـــروع الرقمنـــة لا يقتصـــر الأمـــر فقـــط علـــى معرفـــة وجهتهـــا بـــل يدمجهـــا أيضـــا بـــكل ماهـــو  ملائـــم مـــع 

أولويـــات وأهـــداف المؤسســـة فـــي حـــد ذاتهـــا أي أن الإجابـــة علـــى الأســـئلة الســـابقة يســـاعد علـــى اختبـــار شـــكل 

الملـــف ودرجـــة الوضـــوح للوثائـــق بعـــد رقمنتهـــا، وكذلـــك تحديـــد تكاليـــف المشـــروع ومدتـــه ومتطلباتـــه.

كما أن تحديد أهداف المشروع يجب أن تتوفر على خمسة شروط أساسية هي :

يكون الهدف محددا. 	

أن يكون واقعيا . 	

أن يكون قابل للقياس . 	

يجب أن يكون قابلا للتطبيق . 	

مرتبط بمدة زمنية.)1) 	

تحديد الوثائق المراد رقمنتها ونوعها:00000  0 0  0 0  

ــيتم  ــة سـ ــن مشـــروع الرقمنـ ــداف مـ ــد الأهـ ــرد تحديـ ــه بمجـ ــا بحيـــث أنـ ــة وحجمهـ ــوع المؤسسـ ــد نـ ــد تحديـ بعـ

تلقائيـــا تحديـــد الوثائـــق المـــراد رقمنتهـــا والتـــي تخـــدم الهـــدف المنشـــود مـــن مشـــروع الرقمنـــة، حيـــث يجـــب تحديـــد 

الوثائـــق التـــي ســـيكون مســـحها ببســـاطة للنشـــر مثـــل تقاريـــر عـــن الخبـــرة فـــي استكشـــاف حقـــول النفـــط مثـــلا، 

وتلـــك التـــي ســـيتم مســـحها ضوئيـــا للحفـــظ حيـــث تبنـــى هـــذه الخطـــوة مـــن خطـــوات عمليـــة التخطيـــط يجعـــل مـــن 

))(  عبد الباسط، شواو: بليان، مسعود .واقع رقمنة أرشيف مصلحة المستخدمين بمدرية التربية الولاية قسنطينة. المجلة العربية للأرشيف و 
التوثيق و المعلومات .ج22 .ع )4، يونيو 2018. ص25.
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الممكـــن تحديـــد الأولويـــات الأوليـــة والثانويـــة وتحديـــد الاحتياجـــات المرتبطـــة بـــأي وثيقـــة.

يجـــب اختيـــار الوثائـــق التـــي ســـيتم رقمنتهـــا وفـــق التاريـــخ النهائـــي لحفظهـــا والـــذي يحـــدده تقريـــر الحفـــظ 

ــا يجـــب اعطـــاء هـــذه  حيـــث تحتـــل الوثائـــق التـــي تتخـــذ صفـــة الحفـــظ الدائـــم علـــى الأولويـــة فـــي رقمنتهـــا، كمـ

الأولويـــة ايضـــا فـــي اختيـــار السلاســـل الوثائقيـــة الكبيـــرة التـــي يجـــب الاحتفـــاظ بهـــا وهـــي الأخـــرى بصفـــة دائمـــة 

نظـــرا لأهميتهـــا.

وكذلك سيتم الاختيار وفقا لجملة من المعايير الأخرى أهمها مايلي:

الأخــذ بعيــن الاعتبــار اولويــة الوثائــق الكثيــرة للاســتعمال والتــي يمكــن ان تتلــف بســرعة مثــل ســجلات  	

الحالــة المدنيــة التــي قــررت الدولــة الجزائريــة رقمنتهــا فــي عــام 2102م. ضمــن القانــون.

الوثائق ذات الحالة المادية الغير جيدة نتيجة ظروف الحفظ السيئة والعوامل الطبيعية المعينة)1) 	

أي أنــه ليــس ضــروري علــى المؤسســة المــراد رقمنــة وثائقهــا أن تقــوم برقمنــة كافــة الوثائــق الموجــودة  	

لأن ذلــك بالضــرورة ســيتطلب تكاليــف باهظــة ومــن دون فائــدة لأنــه يمكــن أن تكــون بينهــا وثائــق لا قيمــة مــن 

حفظهــا أو اســتعمالها  ومــن هنــا يمكننــا أن نبــرز أهميــة عمليــة الاختيــار فــي مشــروع الرقمنــة لتفــادي  رقمنــة 

الوثائــق التاليــة:

بعض المجموعات ليست لها قيمة أصلا.  

بعض المجموعات لا تخدم فئة كبيرة من المستفيدين.  

جزء من هذه المجموعات قد تسوء حالتها بالرقمنة.  

إرسال بعض المواد للرقمنة يطرح مشاكل في حالة ما إذا كانت الرقمنة خارج إدارة الأرشيف.  

بعض المواد تحتوي على بيانات ومعلومات سرية وشخصية.  

بعض المواد تخضع لإجراءات حماية حقوق الملكية.  

بعض المجموعات تتم رقمنتها في مشروعات سابقة ممثلة .  

وينتج عن تفادي اختيار مثل ما سبق ذكره من الوثائق لرقمنتها العديد من الإيجابيات نذكر منها:

الاستغلال الأمثل للميزانية المتاحة. 	

عدم تكرار الجهد. 	

حماية المشروع من الاصطدام بقوانين حماية الملكية. 	

))(  نجوی، حسيان. مشروع رقمنة الوثائق بمصلحة أرشيف بلدية برج منايل ، بومرداس . جامعةالجزائر 2 . ص)4.
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تحديد مدة المشروع:00000  0 0  0 0  

أو مـــا يســـمى بالجـــدول الزمنـــي للمشـــروع ويتضمـــن كافـــة العمليـــات اللازمـــة لإكمـــال المشـــروع مـــع تنفيـــذ 

كل عمليـــة بمـــدة زمنيـــة محـــددة، لإتمـــام المشـــروع ككل فـــي الوقـــت المخصـــص لـــه، وعنـــد وضـــع الجـــدول 

الزمنـــي للمشـــروع يجـــب التقيـــد بمايلـــي:

شمولية الإجراءات العملية لتحقيق أهداف المشروع. 	

تجزئة مراحل المشروع وترتيبها منطقيا. 	

تحديد المدة الزمنية لتنفيذ كل مرحلة من مراحل المشروع. 	

تحديد الأهداف المراد تحقيقها في كل مرحلة من مراحل المشروع. 	

تحديد الخطوات العملية في كل مرحلة من مراحل المشروع في فترة تنفيذها.)1) 	

تحديد متطلبات المشروع:00000  0 0  

المتطلبات القانونية: 00000  0 0  0 0  

إن مشـــروع الرقمنـــة كغيـــره مـــن المشـــاريع الأخـــرى تفـــرض عليـــه هـــو الآخـــر جملـــة مـــن القوانيـــن 

والتشـــريعات التـــي تحـــدد كيفيـــة التعامـــل مـــع الوثائـــق المرقمنـــة وشـــروط وقوانيـــن اســـتخدامها وتداولهـــا، لهـــذا 

يجـــب علـــى المؤسســـات التـــي تســـعى الـــى القيـــام بمشـــروع الرقمنـــة أن تنتبـــه لمســـألة حقـــوق الملكيـــة الفكريـــة لـــكل 

مـــادة يتـــم ترقيمهـــا وأيضـــا الوضـــع القانونـــي الـــذي يؤثـــر فـــي الوصـــول إلـــى هـــذه النســـخ مـــن قبـــل  المســـتخدمين، 

لكـــون المصنـــف فـــي طبيعـــة الرقمنـــة  يثيـــر إشـــكالية معقـــدة فـــي التعامـــل معـــه، خاصـــة مـــع بدايـــات ومحـــاولات 

الرقمنـــة التـــي جعلـــت مـــن المعلومـــة الملموســـة معلومـــات محـــس بهـــا ولا نلمســـها كقواعـــد البيانـــات وهـــذا علـــى 
عكـــس امتلاكـــه فـــي طبيعتـــه الورقيـــة.)2)

))(  شواو، عبد الباسط، بليان، مسعود. المرحع السابق.ص323.
)2(  باشيوة ، سالم .التسيير الالكتروني للمعلومات ووثائق المؤسسات: دراسة حالة الشركة الوطنية للكهرباء والغاز فرع 

انتاج الكهرباء.ص96.
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المتطلبات البشرية: 00000  0 0  0 0  

تلجـــأ بعـــض المؤسســـات الأرشـــيفية إلـــى فتـــح مشـــاريع الرقمنـــة إلـــى خبـــراء متخصصيـــن فـــي المجـــال 

أو الاعتمادعلـــى العامليـــن فـــي مركـــز الأرشـــيف بـــدون تغيـــر فـــي نمـــط أداء الوظائـــف العاديـــة للمركز،ممـــا قـــد 
يصعـــب عليهـــم تقويـــم مشـــروع الرقمنـــة فـــي إطـــار النشـــاطات العامـــة التـــي يأديهـــا العامليـــن)1)

وإذ تـــم الاعتمـــاد علـــى العامليـــن فـــي مركـــز الارشـــيف لابـــد أن يتصـــف بصفـــات الأرشـــيفي الـــذي يعمـــل 

فـــي البيئـــة الإلكترونيـــة وتتمثـــل هـــذه الصفـــات فـــي :

المعرفة التخصصية في علم الوثائق والأرشفة الإلكترونية. 	

أن يكون مؤهلا علميا وعمليا وذلك حتى يتسنى له مواجهة ما يمكن أن يواجهه في بيئة عمله. 	

المتابعة والتجديد حيث يجب أن يكون متابعا لكل جديد في مجال تخصصه. 	

وإنجـــاز المشـــروع بالضـــرورة يتطلـــب تنســـيق وتقســـيم بيـــن مجموعـــة المـــوارد البشـــرية ليعمـــل الفريـــق بشـــكل 

جيـــد ومتكامـــل فيمـــا بينهـــم، لهـــذا فأعضـــاء فريـــق العمـــل الخـــاص بتنفيـــذ مشـــروع الرقمنـــة يجـــب أن يكـــون علـــى 

النحـــو التالـــي:

إدارة المشروع: 	

مطلـــوب لنجـــاح مشـــروع الرقمنـــة وجـــود عامليـــن لديهـــم القـــدرة علـــى التحليـــل ويمتلكـــون مهـــارات إدارة 

المشـــروعات وعليهـــم أن يتابعـــوا خطـــط العمـــل الحاليـــة وإضافـــة أعمـــال جديـــد لضمـــان تحقيـــق الفائـــدة مـــن 

مشـــروع الرقمنـــة، ويجـــب أن يكـــون لديهـــم مهـــارات خاصـــة فـــي إدارة المـــوارد الماليـــة ، والتفـــاوض مـــع مـــوردي 

ــاة العمـــل. ــتعداد الدائـــم لتقديـــم الدعـــم والصيانـــة وإدارة دورة حيـ المعـــدات والخدمـــات والاسـ

الخبراء الفنيون: 	

مـــن البديهـــي أن مشـــروع الرقمنـــة لا يتـــم إلا بتوفيـــر وتكامـــل أجهـــزة الحاســـب ومعـــدات التصويـــر الرقمـــي، 

وحـــزم البرامـــج المســـتخدمة فـــي التصوير،ولهـــذا يجـــب توفـــر مجموعـــة مـــن الخبـــراء الفنيـــون ذوي المهـــارة الجيـــدة 

فـــي المجـــال والمتابعـــة وفحـــص الأجهـــزة والبرامـــج وكدلـــك الاتصـــال بالمورديـــن واختيـــار تركيبـــات ومعـــدات مختلفـــة.

مديري السجلات: 	

ســـواء  الســـجلات  واســـترجاع وحفـــظ  إجـــراءات تصنيـــف وفهرســـة  متابعـــة  الســـجلات  مديـــري  علـــى 

))(  حاظي، زهير، المرجع السابق.ص ص 127-126.
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الورقيـــة. أو  الإلكترونيـــة 

مشغلو الحاسب والاجهزة: 	

بعـــد اختيـــار الوثائـــق المـــراد رقمنتهـــا، يتـــم تســـيير خطـــوات المشـــروع بإنتظـــام ووفـــق معاييـــر الجـــودة مـــن 

طـــرف العامليـــن المخصصيـــن الذيـــن يجـــب أن يكونـــوا علـــى فهـــم واضـــح لخطـــة ســـير العمـــل حيـــث يتولـــون 

مهمـــة تصويـــر الوثائـــق المختـــارة رقميـــا علـــى الماســـحات الضوئيـــة، و كذلـــك يتولـــون عمليـــة إدخـــال البيانـــات 

الواصفـــة وقواعـــد البيانـــات وربطهـــا بالصـــور الإلكترونيـــة.

وفـــي الأخيـــر وباختصـــار لكـــي يتـــم مشـــروع الرقمنـــة يجـــب توفـــر فريـــق عمـــل مكـــون مـــن العامليـــن الآتـــي 

ذكرهـــم:

مدير المشروع. 	

مسؤول عن تحليل مصادر الوثائق. 	

مسؤول عن التحضيرات الفنية. 	

المفهرس المسؤول عن إعداد التسجيلات البيليوغرافية. 	

المفهرس عن المسح الضوئي والتصوير الرقمي. 	

فني ضبط الجودة. 	

المسئول عن تحليل الميتاداتا. 	

فني إدخال البيانات، مبرمج وخبير في قواعد البيانات أداة وتصميم. 	

مسؤولون عن تحويل الصور بعد  المسح الى شكل رقمي. 	

مدير لنظام ادارة السجلات الإلكترونية. 	

الإستخدام على الشبكة مطورة ومصممة لواجهة الويب. 	

المتطلبات المالية:00000  0 0  0 0  

إن تنفيـــذ مـــا تـــم التخطيـــط لـــه لإنجـــاز مشـــروع الرقمنـــة وبنـــاء مجموعـــة رقميـــة، أمـــر يتطلـــب أمـــوال 

وتجهيـــزات ومســـتلزمات أي أنـــه يحتـــاج مـــوارد ماليـــة، لهـــذا تعتبـــر هـــذه الأخيـــرة مـــن النقـــاط الحساســـة والمهمـــة 

فـــي حيـــاة المشـــروع أي أنهـــا عنصـــر تنفيـــذ يعـــود بالدرجـــة الاولـــى إلـــى توفـــر المـــوارد الماليـــة.

 ولهــذا يجــب ضبــط أو إعــداد ميزانيــة المشــروع أو تقديــر المــوارد الماليــة ضمــن عناصــر الخطــة، وهــذا بعــد 
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القيــام بدراســة حــول تكاليــف الأنشــطة والمســتلزمات المختلفــة لــه، وتحديدهــا بشــكل مفصــل ودقيــق، وغالبــا 

تنقســم الميزانيــة لتغطيــة مايلــي:

الموارد البشرية )الرواتب والأجور(،والمكافآت، خدمات المستشارين والفنيين. 	

شراء المعدات والتجهيزات وتكاليف صيانتها. 	

كلفة المباني و البنية التحتية. 	

شراء البرامج اللازمة  وتراخيص استخدامها وخدمات الدعم والصيانة. 	

استئجار الأماكن والمخازن وأجور النقل والمواد المستهلكة.)1) 	

وهذا بالإضافة إلى تكاليف غير ظاهرة كتكاليف الترميم، التأخر في الإنجاز....

وفـــي حالـــة مـــا لـــم يكـــن هنـــاك مصـــادر تميـــل واضحـــة لتغطيـــة مـــا ســـبق ذكـــره مـــن احتياجـــات، فهنـــا 

يجـــب إجـــراء دراســـة حـــول الامكانيـــات والفـــرص الموجـــودة لخلـــق مصـــادر جديـــدة لتمويـــل، كطلـــب اعتمـــاد 

المشـــروع مـــن طـــرف الهيئـــة المســـؤولة عـــن مركـــز الأرشـــيف محـــل التنفيـــذ مثـــلا )مركـــز أرشـــيف الولائـــي(و 

طلـــب الاعتمـــاد مـــن الهيئـــات التابعـــة لهـــا وكذلـــك مـــن بعـــض الهيئـــات الآخـــرى التـــي تنبـــت مثـــل هـــذا المشـــروع، 

تشـــكيل اتحـــادات لتمنيـــة والتعاونيـــة والمشـــاركة فـــي النفاقـــات.

إذا مـــن الواجـــب أن يتـــم توضيـــح المصروفـــات الحقيقـــة والمحتملـــة للمشـــروع، والتـــي تشـــمل التكاليـــف 

التمهيديـــة، والتكاليـــف الإنشـــاء والتشـــغيل، الصيانـــة، لأن المراكـــز أو المؤسســـة الأرشـــيفية قـــد تمتلـــك التكاليـــف 

التـــي تســـمح لهـــا بالانطـــلاق والبـــدء فـــي المشـــروع، ولكـــن علـــى الأرجـــح تتوفـــر علـــى التكاليـــف الأخـــرى التـــي 
تمـــول لوحدهـــا المشـــروع مـــن بدايتـــه إلـــى غايـــة تســـليمه.)2)

المتطلبات المادية: تتمثل في الأجهزة والمعدات:00000  0 0  0 0  

الحواسيب: 	

 تعـــد الحاســـبات جـــزء لا يتجـــزأ مـــن أي عمليـــة رقمنـــة وهـــي تســـتخدم فـــي عمليـــات الإدخـــال وادارة 

وتخزيـــن الصـــور الإلكترونيـــة، وفـــي ضبـــط إعـــدادات الماســـح الضوئـــي ومراقبـــة جـــودة الصـــور الإلكترونيـــة كمـــا 

ــا فـــي  ــا، وتســـتخدم أيضـ ــال البيانـــات الواصفـــة  Met dataلســـجلات الممســـوحة ضوئيـ يتـــم عـــن طريـــق إدخـ

تخزيـــن الملفـــات وفهرســـتها، لهذايجـــب أن تتميـــز بمجموعـــة مـــن الخصائـــص وهـــي كالتالـــي: 

))(  شواو ،عبد الباسط، بليان ، مسعود.المرجع السابق.ص 324.
)2(  سالم، باشيوة. المرجع السابق. ص91.
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 الموزع:  	

GH2.( ذو قدرة على تخزين تتراوح ما بين 2.5 الى Intelpentim 4  يجب أن يكون من نوع

	 .1OG 215 الىGM ذاكرة قدرتها

	 .042HG  الطاقة الداخلية 30 أقراص صلبة سعة القرص الواحد

بطاقة الشبكة 001 /01. 	

تغذية كهربائية اختيارية 052 واط. 	

	 .essetiV61 قارئ أقراص مضغوطة

قارئ اقراص مرنة. 	

بطاقة صوت. 	

شاشة من حجم 91 إلى 12 بوصة. 	

فأرة، لوحة المفاتيح ثنائية اللغة. 	

أخد تراخيص شراء البرامج الثانوية. 	

الماسحات الضوئية:  	

الماســـح الضوئـــي هـــو الجهـــاز الملحـــق بجهـــاز الإعـــلام الآلـــي ويتـــم بـــه ادخـــال  مختلـــف المعلومـــات 

المكتوبـــة، المطبوعـــة، المصـــورة ، المرســـومة،بالإضافة الـــى المخطوطـــات، وذلـــك بتحويلهـــا إلـــى اشـــارات رقميـــة 

بترجمـــة الضـــوء المنعكـــس إلـــى نقـــاط بيضـــاء وســـوداء تمثـــل النظـــام الثنائـــي.

آلات التصوير:  	

هـــي آلـــة إلكترونيـــة تتميـــز بصغـــر حجمها،وتســـتخدم لالتقـــاط الصـــور الفوتوغرافيـــة وتخزينهـــا بشـــكل 

إلكترونـــي، ويتـــم فصلهـــا بالحاســـب الآلـــي لنقـــل الصـــور التـــي خزنـــت بهـــا ولكنهـــا مـــزودة بشـــريحة ذاكـــرة تختلـــف 
ســـعتها التخزينيـــة باختـــلاف أنواعهـــا، وتحويلهـــا إلـــى شـــكل ملفـــات رقميـــة.)1)

أوعية التخزين:  	

مـــن بيـــن أهـــم مـــا يجـــب الاهتمـــام بـــه أثنـــاء عمليـــة الرقمنـــة هـــي تأميـــن وســـائط أو أوعيـــة حفـــظ وتخزيـــن 

عاليـــة الجودة،ويجـــب أن تتناســـب مـــع وســـائل الاعـــلام الآلـــي التـــي يعتمدهـــا عمـــل المشـــروع ومـــن هـــذه الوســـائط 
))(  محمد ، عبده، اشرف. المرجع السابق.ص239.
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نلخـــص أهمهـــا فيمايلـــي:

	  :CD Romالأقراص المضغوطة

هـــي أقـــراص مضغوطـــة بحجـــم كـــف اليـــد تتميـــز بســـعتها الكبيـــرة، حيـــث تحتـــوي الأقـــراص المضغوطـــة 

الاولـــى علـــى حوالـــي 600 ميجابايتمـــن البيانـــات، ولكـــن الآن يمكنهـــا تخزيـــن مـــا يصـــل الـــى 700 ميجابايـــت، 

كمـــا أنهـــا تســـتعمل كوعـــاء فـــي الأرشـــفة الإلكترونيـــة للمعلومـــات النصيـــة والصـــور، نجـــد مـــن بيـــن هـــذه الأوعيـــة 

القـــرص المضغـــوط للكتابة،وأقـــراص الديفيـــديCD DVD ونفـــرق بيـــن نوعيـــن DVD-R لتســـجيل مـــرة واحـــدة.

الأوعية الضوئية:  	

وهـــي أوعيـــة تتعامـــل بشـــعاع الليـــزر فـــي تســـجيل واســـترجاع  المعلومـــات، ومـــن أهـــم الأوعيـــة الضوئيـــة 

القـــرص الضوئـــي الرقمـــي لتســـجيل مـــرة واحـــدة فقـــط والقـــراءة عـــدة مـــرات، القـــرص الضوئـــي الرقمـــي للكتابـــة عـــدة 
مـــرات والقـــراءة الدائمـــة وتتـــراوح ســـعة التخزيـــن حوالـــي Go52 أي مـــا يعـــادل 40000صفحـــة.)1)

المكونات البرمجية: 	

.Windous xp أنظمة التشغيل وأهمها وأكثرها استعمالا نظام

برمجيات التطبيقات ويمكن إستخدام كل من: 

	 . eciffosMحزمة الأوفيس

	 .pohsotohp padA برمجيات معالجة الصور مثل

	 .LQS برمجيات خاصة بالتشابك مثل

برنامــج لتعــرف الضوئــي علــى الحــروفRCO والتــي يعتمــد عليهــا فــي حالــة رقمنــة الملفــات النصيــة  	

ومــن ثــم تحويــل صــور الصفحــات إلــى ملفــات نصيــة وليــس صــور.

برمجيات لضغط الملفات. 	

	 .DBGS نظام تسيير قواعد البيانات

شبكات المعلومات: 	

تعتمـــد الشـــبكة المحليـــة للمعلومـــات علـــى الربـــط بيـــن مجموعـــة الحواســـيب داخـــل مبنـــى واحـــد أو فـــي 

مبانـــي متاجـــرة عـــن طريـــق كابـــل رئيســـي، لذلـــك فإنـــه مـــن الضـــروري توفيـــر شـــبكة الانترنـــت فـــي مصالـــح 

))(  باشيوة، سالم.المرجع السابق.ص94.
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الأرشـــيف أثنـــاء القيـــام بمشـــروع رقمنـــة الرصيـــد الأرشـــيفي.)1)

وبعـــد الانتهـــاء مـــن عمليـــة التخطيـــط ورســـم الخطـــة النموذجيـــة للمشـــروع لابـــد مـــن توثيـــق خطـــة المشـــروع 

كمـــا هـــذا الشـــيء مهـــم جـــدا حيـــث تتكـــون خطـــة المشـــروع عـــادة مـــن المـــدة الزمنيـــة، أي تحديـــد تاريـــخ  و بدايـــة 

المشـــروع كمـــا يـــؤدي إلـــى تحديـــد الموظفيـــن أو الإدارات المســـؤولة عـــن كل نشـــاط، وتعتبـــر عمليـــة التوثيـــق 

عمليـــة قيمـــة خصوصـــا فـــي ضـــل عرضـــه لمقاربـــة المنهـــج، وضمـــان الاســـتمرارية تلـــزم فريـــق العمـــل بتحمـــل 

جـــزء مـــن مســـؤولية العمـــل بالمؤسســـة.

))(  نبيل، مرسي. التقنيات الحديثة للمعلومات الاسكندرية: دار الجامعة الحديثة للنشر، 2005.ص5)).
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الجانب الميداني  تحليل بيانات الدراسة ونتائجها
تقديم عام حول مكان الدراسة

عرض تعريفي لمصلحة الأرشيف

 تعريف مصلحة الأرشيف الولائي: 0000  

تعتبـــر مصلحـــة الأرشـــيف هيئـــة مهمـــة تابعـــة للأمانـــة العامـــة للولايـــة وتشـــرف عليهـــا المديريـــة العامـــة 

للأرشـــيف الوطنـــي التابعـــة لأمانـــة رئاســـة الجمهوريـــة وهـــي مخصصـــة لحفـــظ الأرشـــيف التابعـــة للولايـــة بمختلـــف 

مصالحـــه وذلـــك بالعمـــل مـــن خـــلال اســـتقبال الدفعـــات الأرشـــيفية وترتيبهـــا وتنظيمهـــا ثـــم حفظهـــا بطريقـــة علميـــة 

وفنيـــة وفـــق للقوانيـــن والنصـــوص التنظيميـــة المعمـــول بهـــا فـــي مجـــال تســـيير الأرشـــيف، بالإضافـــة إلـــى اســـتقبال 

الباحثيـــن والمتربصيـــن وتقديـــم لهـــم كل المعلومـــات والدعـــم بخصـــوص الأرشـــيف، وكذلـــك القيـــام بمتابعـــة 

ومراقبـــة مختلـــف الهيئـــات الإداريـــة التابعـــة للولايـــة كالدوائـــر والمديريـــات فـــي كيفيـــة تســـييرها للأرشـــيف علـــى 

مســـتواهم لضمـــان الســـير الحســـن للوثائـــق الأرشـــيفية وحمايتهـــا والعمـــل علـــى المحافظـــة عليـــه لأن الأرشـــيف 

هـــو التاريـــخ وتـــراث الأمـــة ويعبـــر عـــن مـــدى ســـيرورة الإدارة وتواجدهـــا. 

 نشأت مصلحة الارشيف: 0000  

أنشـــئت مصلحـــة  الوثائـــق والمحفوظـــات بمقتضـــى المـــادة التاســـعة مـــن المرســـوم رقـــم 545/83 المـــؤرخ 

فـــي 24 ســـبتمبر 1983 المتضمـــن تشـــكيل المجلـــس التنفيـــذي للولايـــة وتنظيميـــه وعملـــه، وحولـــت إلـــى مكتـــب 

الوثائـــق والمحفوظـــات بموجـــب المرســـوم رقـــم 0/86) المـــؤرخ فـــي 18 فيفـــري 1986 الـــذي يضبـــط أجهـــزة 

الإدارة العامـــة فـــي الولايـــة وهياكلهـــا ويحـــدد مهامهـــا وتنظيمهـــا لا ســـيما المـــادة -65- منـــه، ثـــم أعيـــد تصنيفهـــا 

للمصلحـــة بموجـــب القـــرار الـــوزاري المشـــترك المـــؤرخ فـــي )992/05/0) المتعلـــق بتنظيـــم مصالـــح الكتابـــة 

العامـــة للولايـــة.

وتقـــع حاليـــا مصلحـــة الأرشـــيف داخـــل مقـــر الولايـــة حيـــث تـــم إنشـــاء مركـــز أرشـــيف كبيـــر تابـــع للمصلحـــة 

ويضـــم عـــدة مكاتـــب )مكتـــب رئيـــس المصلحـــة، مكتـــب الحفـــظ، مكتـــب الإعـــلام والمســـاعدة، مكتـــب الوثائقـــي 

، مكتـــب البحـــث(

الهيكل المكلف بالأرشيف:00000  0 0  

تحتوي مصلحة الأرشيف على:

مكتب رئيس المصلحة. 	
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مكتب الأمانة. 	

مكتب الحفظ. 	

مكتب الإعلام والمساعدة. 	

مكتب الوثائقي.  	

مكتب البحث. 	

40 قاعات مخصصة للحفظ ومكاتب لمعالجة الوثائق الأرشيفية. 	

قاعة مخصصة كمكتبة لكن لا زالت لم تجهز بعد.  	

المستخدمون المعينون بمصلحة الأرشيف: 0000  

التعداد الكلي:)) موظف.00000  0 0  

التعداد المختص: )0 وثائقي أمين محفوظات.00000  0 0  

التعداد الاداري: 0) موظفين.00000  0 0  

قاعات الأرشيف: 0000  

قاعات مخصصة لحفظ الوثائق الأرشيفية: مجهزين برفوف حديدية أعدت 00000  0 0  

خصيصا لهذا الغرض طبقا للمقاييس التقنية المشترطة لعملية الحفظ، إضافة إلى توفر كل شروط 

التهوية والإضاءة والأمن والحماية من الحرائق.

قاعات معالجة الأرشيف: قاعة مخصصة لتوثيق والفرز تحتوي على طاولات 00000  0 0  

للفرز.

التجهيزات: 0000  

تجهيزات الأمن: تتوفر المصلحة على:00000  0 0  

ســتة  مطافــئ معــدة للإطفــاء مملــوءة وفــق للمقاييــس المعمــول بهــا قانونيــا، النوافــذ محصنــة بســياج  	

حديــدي.

تجهيزات العمل:00000  0 0  

أجهزة إعلام آلي. 	

رفوف حديدية من نوع جيد. 	
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علب الأرشيف. 	

آلة تصوير. 	

و ســـيتم تجهيـــز محـــل بـــكل التجهيـــزات التقنيـــة اللازمـــة »الميكروفيـــش الميكروفيلـــم »،آلات النســـخ عـــن 

قريـــب وجهـــاز ســـكانر.

معالجة الارشيف  0000  

الحجم الكلي للأرشيف :00000  0 0  

11468 علبة أرشيف = 114680 متر خطي منها ))) علبة أتلفت.

وثائق أرشيف الطور الأول:00000  0 0  

تتمثـــل فـــي الوثائقالإداريـــة التـــي تجـــاوزت 05 ســـنوات مرتبـــة ومحفوظـــة علـــى مســـتوى المصالـــح المنتجـــة 

حيـــث تـــم دفعهـــا لمصلحـــة الارشـــيف لحفظهـــا.

وثائق أرشيف الطور الثاني:00000  0 0  

تتمثــل فــي الوثائــق الإداريــة التــي تجــاوزت 0) ســنوات ودخلــت فــي العمــر الثانــي ومرتبــة ومحفوظــة علــى 

مســتوى مصلحــة الأرشــيف الولائيــة حســب التنظيــم المعمــول بــه، أمــا طريقــة الحفــظ المنتهجــة فهــي العموديــة 

كمــا أنــه مصنــف حســب تاريــخ الدفعــة.

وثائق أرشيف الطور الثالث: 00000  0 0  

و تتمثـــل فـــي الوثائـــق التـــي تجـــاوز عمرهـــا أكثـــر مـــن 0) ســـنة أصبحـــت وثائـــق تاريخيـــة تتطلـــب العنايـــة 

والرعايـــة التامـــة فـــي حفضهـــا وصيانتهـــا مـــن التلـــف ومـــن أهمهـــا أرشـــيف الحقبـــة الاســـتعمارية وطبقـــا للمنشـــور 

رقـــم 07/94 المـــؤرخ فـــي 02 أكتوبـــر 994) المتعلـــق بإنقـــاذ أرشـــيف المرحلـــة الاســـتعمارية قامـــت المصلحـــة 

بتحويـــل أرشـــيف العهـــد الاســـتعماري المتواجـــد ببعـــض بلديـــات الولايـــة وهـــي: تبســـة مرســـط ، العوينـــات بئـــر 

مقـــدم الشـــريعة ، والـــذي يشـــمل الفتـــرة مـــا بيـــن ســـنة 1884 إلـــى غايـــة ســـنة 962)،كمـــا تـــم تحويـــل أرشـــيف 

العهـــد الاســـتعماري للمؤسســـات المنميـــة والمتمثلـــة فـــي :

منجم الونزة: يحتوي جله على أرشيف المحاسبة. 	

منجم الكويف : يحتوي على بطاقات المسار المهني للعمال. 	

في انتظار تحويل ما تبقى من هذا النوع من الأرشيف.
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وباعتبـــاره ذو أهميـــة قصـــوى خصـــص لـــه جنـــاح علـــى حـــدى بقاعـــة الحفـــظ لضمـــان حمايتـــه ، حيـــث 

يبلـــغ حجمـــه:0).5)) متـــر خطـــي.

حذف الأرشيف: 00000  0 0  

قامت المصلحة بعدة عمليات لحذف الأرشيف والمتمثلة فيما يلي:

حــذف أرشــيف صنــدوق الضمــان الاجتماعــي الخــاص بالتعويضــات والأداءات لســنوات 3691 إلــى أ(  

6891 وهــذا طبقــا لمراســلة المديريــة العامــة للأرشــيف الوطنــي رقــم 79/885 المؤرخــة فــي 42 جــوان 7991 

المتضمنــة الموافقــة الممنوحــة الــى صنــدوق الضمــان الاجتماعــي لولايــة تبســة.

حــذف أرشــيف صنــدوق الضمــان الاجتماعــي الخــاص بالتعويضــات والأداءات لســنتي 7891 ب(  

العامــة  المديريــة  إلــى صنــدوق الضمــان الاجتماعــي مــن طــرف  الممنوحــة  الموافقــة  بنــاءا علــى  و8891 

الوطنــي. للأرشــيف 

حذف وثائق الأرشــيف ذات الطابع التنظيمي وكذا المنســوخات الغير مســتعملة طبقا للمنشــور رقم ج(  

60/49 المؤرخ في 62 سبتمبر 4991 الخاص بحذف بعض أنواع الأرشيف الإداري.

حــذف أرشــيف صنــدوق الضمــان الاجتماعــي الخــاص بالتعويضــات والأداءات لســنة 9891 بنــاء د(  

علــى الموافقــة الممنوحــة إلــى الصنــدوق مــن طــرف المديريــة العامــة للأرشــيف الوطنــي.

وتم تبليغ المصلحة بنسخ من محاضر الإتلاف الخاصة بالعمليات السالفة الذكر.

تمثيــل المصلحــة فــي عمليــة إتــلاف بعــض وثائــق أرشــيف محكمــة العوينــات، مجلــس قضــاء تبســة  (  

بتاريــخ 81 فيفــري 1002، وهــذا طبقــا للقــرار الــوزاري المشــترك المــؤرخ فــي 30 جــوان 8991 الــذي يحــدد 

طبيعــة الأرشــيف القضائــي ومــدة حفظــه لــدى الجهــات القضائيــة وآجــال إتلافــه أو ايداعــه لــدى المؤسســة 

المكلفــة بالأرشــيف الوطنــي.

تمثيــل المصلحــة فــي عمليــة إتــلاف بطاقــة التعريــف الوطنيــة والبطاقــات الورديــة التــي تحتــوي علــى و(  

أخطــاء مطبعيــة المنظمــة مــن طــرف مديريــة التنظيــم والشــؤون العامــة بتاريــخ 81 فيفــري 1002. 

حــذف أرشــيف صنــدوق الضمــان الاجتماعــي الخــاص بالتعويضــات والأداءات لســنة 0991 بنــاءا ز(  

علــى الموافقــة الممنوحــة إلــى الصنــدوق مــن طــرف المديريــة العامــة للأرشــيف الوطنــي.

تمثيــل المصلحــة فــي عمليــة إتــلاف بعــض وثائــق أرشــيف محكمــة العوينــات  مجلــس قضــاء تبســة ح(  

بتاريــخ 60 أكتوبــر 3002، وهــذا طبقــا للقــرار الــوزاري المشــترك المــؤرخ فــي 30 جــوان 8991 الــذي يحــدد 
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طبيعــة الأرشــيف القضائــي ومــدة حفظــه لــدى الجهــات القضائيــة وآجــال إتلافــه أو إيداعــه لــدى المؤسســة 

المكلفــة بالأرشــيف الوطنــي. ولازالــت عمليــة الإتــلاف متواصلــة كل مــا تتطلــب ذلــك.

دفع الأرشيف: لم  تقوم مصلحة الأرشيف بأي عملية دفع للمديرية العامة 00000  0 0  

للأرشيف الوطني، بل تستقبل الدفعات من مختلف المصالح طبقا للقواعد المعمول بها.

وسائل البحث: بالنسبة لوسائل البحث واسترجاع المعلومات من الوثائق 00000  0 0  

الأرشيفية متنوعة منها جداول الدفع – قوائم – سجلات سجل الدفعات ، سجل الوثائق المستعارة 

معدين من طرف موظفي المصلحة.

البحث: 0000  

عدد القراء: أكثر من 0) في الشهر.00000  0 0  

عدد الباحثين: العدد متفاوت خلال سنة.00000  0 0  

نشاطات مصلحة الأرشيف: 0000  

القيام بالعديد من النشاطات المتمثلة في :

أرشــيف  	 بإســتقبال  موظفيهــا  بمعيــة  الأرشــيف  مصلحــة  أشــرفت  لقــد  المحلــة:  المؤسســات  أرشــيف 

المؤسســات المحلــة والعمــل علــى جمــع وترتيــب الوثائــق المتعلقــة بالمؤسســات الاقتصاديــة الولائيــة المحلــة 

ووضعــه فــي قاعــات تحــت اشــراف المديريــات الوصيــة.

الأرشــيف المجلــد: تــم تجليــد الجريــدة الرســمية باللغتيــن )العربيــة واللاتينيــة( بإمكانيــات متواضعــة مــن  	

ســنة 6891 الــى غايــة 8991.

الزيارات التفقدية والتحسيسية : 

قامـــت المصلحـــة بزيـــارات ميدانيـــة لمعاينـــة أرشـــيف المجموعـــات المحليـــة ومديريـــات المجلـــس الولائـــي 

خـــلال الثلاثـــي الأخيـــر لســـنة 2004 والسداســـي الأول لســـنة 2005 وقـــد وافينـــا كل الجهـــات المعنيـــة بالنقائـــص 

المســـجلة لتداركهـــا والتقييـــد بالتوصيـــات المعطـــاة مـــن أجـــل حفـــظ جيـــد للوثائـــق ولضمـــان الســـير الحســـن 

للأرشـــيف علـــى مســـتوى هـــذه الهيئـــات.

تنشيط مصالح أرشيف الولاية:

طبقـــا للمراســـلة 05/526 المؤرخـــة فـــي 08 أوت 2005 المتعلقـــة بتنشـــيط مصالـــح أرشـــيف الولايـــة 

والبلديـــات للتعريـــف بتاريـــخ بلادنـــا وتنفيـــذا للتوصيـــات المنبثقـــة عـــن النـــدوات الجهويـــة حـــول الأرشـــيف الخـــاص 
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بالأيـــام التاريخيـــة المطلوبـــة إحياؤهـــا والمآثـــر التاريخيـــة والشـــخصيات الوطنيـــة المطلـــوب تكريمهـــا أجريـــت 

جلســـات عمـــل علـــى مســـتوى مقـــرات الدوائـــر بمشـــاركة ممثلـــي البلديـــات والعمليـــة مازالـــت متواصلـــة.

التوعية والتحسيس:
تعمــل المصلحــة وبشــكل عــام علــى توزيــع كل النصــوص التشــريعية والتنظيميــة المتعلقــة بالأرشــيف  	

إلــى المؤسســات الإداريــة.

التنقل ومساعدة كل الهيئات لإجراء عمليات الجمع والترتيب وتوفير كل الشروط المناسبة لذلك. 	

إرساء تقاليد فيما يخص عملية دفع الأرشيف والبحث. 	

مساعدة وتوجيه المؤسسات المصفات لمعالجة أرشيفها. 	

التكوين والتربصات:

تســـتقبل المصلحـــة ســـنويا طلبـــة جامعييـــن ومتربصيـــن قصـــد القيـــام بتربـــص فـــي مجـــال الأرشـــيف 

والتوثيـــق.

تمكيـــن موظفيـــن مـــن مصالـــح مختلفـــة) مجموعـــات محليـــة ومديريـــات المجلـــس الولائـــي( مـــن إســـتفادات 

مـــن فتـــرات تكوينيـــة علـــى مســـتوى المصلحـــة.

أيام دراسية:

تجســـيدا للبرامـــج المســـطرة مـــن طـــرف مصلحـــة الأرشـــيف، تـــم تنظيـــم يـــوم دراســـي حـــول »تســـيير 

الأرشـــيف الاداري« لفائـــدة ممثلـــوا الجماعـــات المحليـــة ومديريـــات المجلـــس الولائـــي وكـــذا بعـــض المؤسســـات 

الإقتصاديـــة وذلـــك يـــوم )2 مـــاي 2005.

الملتقيات والندوات:

شـــاركت المصلحـــة فـــي جميـــع الملتقيـــات والنـــدوات التـــي أقيمـــت مـــن طـــرف المديريـــة العامـــة للأرشـــيف 

الوطنـــي.

الذاكرة الوطنية:

تـــم إنشـــاء اللجنـــة الولائيـــة للذاكـــرة الوطنيـــة بموجـــب القـــرار رقـــم 067) المـــؤرخ فـــي )0 أوت 2007 

بغـــرض إعـــداد برنامـــج تســـجيل الذاكـــرة الوطنيـــة لولايـــة تبســـة. 

ملاحظات عامة: 
عدم توفر الوسائل المساعدة على عمليات الحفظ الجيدة لا سيما وسائل الترميم والتصوير. 	
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ضبــط قوائــم الوثائــق الإداريــة المنتجــة مــن طــرف مختلــف القطاعــات ) المركزيــة،    الــلا مركزيــة (  	

مــع تحديــد مــدة الحفــظ وتاريــخ الحــذف .

نقص الكتب والمراجع المعالجة لقضايا ومواضيع الأرشيف وطرق تسييره بصفة حديثة. 	

ضرورة إستعمال الوسائل الجديدة لمسايرة تطور تسيير الارشيف. 	

توحيد أنماط التجهيزات في التسيير.  	

تنظيم لقاء وطني تقييمي لنشاط العشرية السابقة. 	

التأكيد على إنشاء مكاتب للحفظ على مستوى مديريات المجلس الولائي وكذا المجموعات المحلية. 	

تكثيــف النشــاطات بخصــوص تنظيــم ملتقيــات وطنيــة وأيــام دراســية جهويــة ودورات ولائيــة لتحســيس  	

والتعريــف بمــدى أهميــة الأرشــيف.

حث أجهزة ووسائل الاعلام المختلفة بضرورة التحسيس والتوعية حول أهمية الأرشيف ومكانته. 	

انشاء لجنة وطنية لمتابعة ومراقبة قطاع الأرشيف.  	

مشاركة الهيئات الارشيفية في كل المناسبات ) محاضرات، معارض(. 	

فتــح المجــال للموظفيــن الإدارييــن مــن أجــل تغييــر أســلاكهم إلــى أســلاك الوثائقييــن الأرشــيفين تدعيمــا  	

لقطــاع الأرشــيف.
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تحليل استمارة الاستبيان
المحور الأول: المعلومات الشخصية

الجدول رقم 01: الرتبة المهنية للمبحوثين لمصلحة أرشيف ولاية تبسة 	

            المؤشر         العدد          النسبةّ   
%16.66

%25

%16.66

%8.33

%16.66

%8.33

%8.33

02

03

02

01

02

01

01

- وثائقي أمين محفوظات

- متصرف

-عون إدارة

- رئيس مكتبة

- كاتبة

- عقود ماقبل التشغيل

- استمارة لم يتم الإجابة عنها
%100 12             المجموع

جدول يمثل الرتبة المهنية للمبحوثين

تحليل الجدول رقم 01: 

يشـــير الجـــدول أعـــلاه إلـــى أن المبحوثيـــن لهـــم رتبـــات مهنيـــة مختلفـــة حيـــث تتصـــدر رتبـــة متصـــرف بنســـبة 

ــبة 6.66)  ــة، بنسـ ــة وثائقـــي أميـــن محفوظـــات، عـــون إدارة، كاتبـ ــا رتبـ ــة أي بــــ )0 أشـــخاص تليهـ 25 بالمئـ

بالمئـــة لـــكل واحـــدة، وهـــذا مايجعلنـــا نســـتنتج أن نســـبة المتخصصيـــن عنـــد جمـــع رتبـــة  وثائقـــي محفوظـــات + 

رئيـــس المكتبـــة بمجمـــوع ) أي بنســـبة 0).)) بالمئـــة.
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الجدول 02: الشهادات المتحصل عليها من طرف المبحوثين 	

النسبة العدد المؤشر
/

/

%16.66

%8.33

%8.33

/

%25

%41.66

/

 /

02

01

01

/

03

05

تقني سامي

ليسانس

      * كلاسيكي

             *      LMD  

ماستر

دبلوم عالي

أخرى

استمارة لم يتم الإجابة عنها

%100 12 المجموع

- جدول يمثل الشهادات المتحصلة عليها

تحليل الجدول رقم 02 : 

ــانس  ــهادة ليسـ ــى شـ ــن علـ ــن متحصليـ ــن المبحوثيـ ــى أن 16.66 مـ ــلاه إلـ ــدول أعـ ــير الجـ يشـ

ـــن  ـــا بنســـبة 41.66 م ـــانس وشـــهادة ماســـتر، أم ـــاهدة ليس ـــت نســـبة 08.33 لش ـــن كان ـــي حي كلاســـيكي ف

ـــهادات  ـــى ش ـــن عل ـــه أن المتحصلي ـــن ملاحظت ـــا يمك ـــؤال، وم ـــى الس ـــة عل ـــوا بالإجاب ـــم يقوم ـــن ل المبحوثي

عليـــا بمصلحـــة الأرشـــيف بولايـــة تبســـة تبلـــغ 33.33بالمئـــة.    
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جدول رقم 03: الخبرة المهنية للموظفين 	

النسبة في المصلحة النسبة في الوظيفة الخبرة المهنية
%58.33

%8.33

%16.66

%16.66

7

1

2

2

%41.66

%8.33

%33.33

%16.66

5

1

4

2

من ) 0- 10)

من ) 10 -  20)

أكثر من 20

لم يتم الإجابة عنها
%100 12 %100 12 المجموع

جدول يمثل الخبرة المهنية للمبحوثين

تحليل الجدول رقم 03: 

يشـــير الجـــدول أعـــلاه إلـــى أن نســـبة 41.66 مـــن المبحوثيـــن يملكـــون خبـــرة مهنيـــة فـــي الوظيفـــة 

ـــة  ـــي المصلح ـــة ف ـــرة مهني ـــون خب ـــبة 58.33 يملك ـــخاص، ونس ـــك بــــ 05 أش ـــنوات وذل ـــن 10 س ـــل م اق

ـــون  ـــن يملك ـــة المبحوثي ـــظ أن أغلبي ـــث نلاح ـــخاص، حي ـــك بــــ 07 أش ـــنوات وذل ـــم 10 س ـــل من ـــك اق كذل

ـــة. ـــي الوظيف ـــنوات ف ـــن 10 س ـــل م ـــرة اق خب
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الجدول04: استعمال جهاز الحاسوب الشخصي يوميا 	

النسبة العدد المؤشر

%41.66

%50

%8.33

05

06

01

نعم

لا

لم يتم الإجابة عنها

%100 12 المجموع

جدول يمثل استعمال الحاسوب الشخصي يوميا للمبحوثين

تحليل الجدول رقم 04: 

يؤكد الجدول أعلاه أن نسبة 50 بالمئة من المبحوثين لا يستخدمون الحاسوب الشخصي يوميا.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

الجدول 05: مجالات استعمال الإعلام الآلي في المصلحة 	

النسبة العدد المؤشر 
/

%25

%8.33

%25

%41.33

/

03

/

01

03

05

العمليات الفنية

الأعباء الإدارية

خدمات المعلومات

الاقتناء والتزويد

مزيج مما سبق

لم يتم الإجابة 

%100 12 المجموع

جدول يمثل استعمالات الإعلام الآلي

تحليل الجدول رقم 05: 

ـــد أن  ـــث أك ـــددة حي ـــة متع ـــي المصلح ـــي ف ـــلام الآل ـــتعمال الإع ـــالات اس ـــي مج ـــن ف ـــرى المبحوثي ي

ـــاء  ـــتعملونها للاقتن ـــم يس ـــاب أنه ـــد أج ـــخص واح ـــا ش ـــة أم ـــاء الإداري ـــي الأعب ـــتعمل ف ـــه يس ـــة ان 25 بالمئ

ـــا أن )).)4 بالمئـــة لـــم يقدمـــوا  ـــة ، كم ـــات مختلف ـــوا إجاب ـــد قدم ـــة ق ـــبة 25 بالمئ ـــا نس ـــط، أم ـــد فق والتزوي

ـــي. ـــة بمجـــالات اســـتعمال الإعـــلام الآل ـــم دراي ـــن له ـــم تك ـــة ول إجاب

نلاحظ أن استخدام الإعلام الآلي في الأعباء الإدارية بصفة كبيرة.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جدول رقم 06: ارتباط الحاسبات مع بعضها البعض على شبكة الانترنيت 	

النسبة العدد المؤشر

/

%58.33

%33.33

%8.33

/

07

04

01

نعم

لا

لا ادري

استمارة لم يتم الإجابة عنها

%100 12 المجموع

جدول يمثل ارتباط الحاسبات مع  بعضها البعض على شبكة الانترنيت

تحليل الجدول رقم 06: 
نلاحـــظ أن الحاســـبات بمصلحـــة الأرشـــيف لا تتوفـــر علـــى شـــبكة معلومـــات ســـواء كانـــت محليـــة أو 

دوليـــة وهـــو مـــا يشـــير إليـــه الجـــدول أعـــلاه بنســـبة 58.33 وهـــو مـــا يؤثـــر بشـــكل كبيـــر علـــى عمليـــة تســـيير 

الالكترونـــي للوثائـــق.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جدول رقم 07: استعمال الانترنيت في مصلحة الأرشيف 	

النسبة العدد المؤشر

%66.66

%25

%8.33

08

03

01

نعم

لا

استمارة لم يتم الإجابة عنها

%100 12 المجموع

جدول يمثل استعمال الانترنيت في المصلحة أولا

تحليل الجدول رقم 07: 
يشير الجدول أعلاه إلى أن أغلبية المبحوثين يستخدمون أجهزة الإعلام الآلي بمصلحة الأرشيف.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جدول رقم 08: الجهة المستخدمة للانترنيت  	

النسبة العدد المؤشر

%8.33

%16.66

%16.66

%58.33

01

02

02

07

- الجهاز الإداري

- مصلحة الإعلام الآلي

- بعض الموظفين

- استمارة لم يتم الإجابة عنها

%100 12 المجموع

جدول يمثل الجهات المستخدمة للانترنيت في المصلحة

تحليل الجدول رقم 08: 

يشـــير الجـــدول أعـــلاه إلـــى أن نســـبة 6.66) مـــن المبحوثيـــن الذيـــن نفـــوا اســـتخدامهم للانترنيـــت أكـــدوا 

انـــه يتـــم اســـتخدامها مـــن طـــرف مصلحـــة الإعـــلام الآلـــي ونفـــس النســـبة أجابـــت انـــه يتـــم اســـتخدامها مـــن بعـــض 

الموظفيـــن فـــي حيـــن نســـبة 58.33 بالمئـــة لـــم يقدمـــوا إجابـــة.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

المحور الثاني: المعالجة الإلكترونية للأرشيف

جدول رقم  09: التكوين في علوم المكتبات 	

النسبة العدد المؤشر

%33.33

%58.33

%8.33

04

07

01

نعم

لا

استمارة لم يتم الإجابة عنها

%100 12 المجموع

جدول يمثل تكوين الموظفين في علوم المكتبات

تحليل جدول رقم 09:

 يشـــير الجـــدول أعـــلاه إلـــى أن اغلـــب المبحوثيـــن علـــى مســـتوى مصلحـــة الأرشـــيف لولايـــة تبســـة 

لـــم يتلقـــوا تكوينـــات فـــي علـــوم المكتبـــات وذلـــك بنســـبة 58.33 بالمئـــة كمـــا أجـــاب بعضهـــم بنســـبة 

ـــة  ـــدم إجاب ـــم يق ـــد ل ـــات، وشـــخص واح ـــم المكتب ـــال عل ـــات تخـــص مج ـــوا تكوين ـــم تلق ـــة أنه 33.33 باللمئ

ـــة بمصلحـــة الأرشـــيف. ـــب المهني ـــق بالرت ـــم 01 المتعل ـــده الجـــدول رق ـــذا مايؤك ـــه أولا، وه تخـــص تكوين
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جدول رقم10: طبيعة تكوين المبحوثين 	

النسبة العدد المؤشر

%25

/

%8.33

%66.66

03

/

01

08

- المسار الجامعي

- التكوين المستمر أثناء الخدمة

- أخرى

- استمارة لم يتم الإجابة عنها
%100 12 المجموع

جدول يمثل طبيعة تكوين المبحوثين

تحليل الجدول رقم 10: 
يؤكـــد المبحوثيـــن بنســـبة 25 بالمئـــة أنهـــم تلقـــوا تكوينهـــم فـــي علـــوم المكتبـــات فـــي مســـارهم 

ـــة  ـــبة 66.66 بالمئ ـــى نس ـــال أعل ـــر، أم ـــكان أخ ـــي م ـــه ف ـــد بتكوين ـــخص واح ـــاب ش ـــث أج ـــي، حي الجامع

ــهادات  ــم 02 المتعلـــق بشـ ــدول رقـ ــع الجـ ــذا مايتوافـــق مـ ــا ، وهـ ــات عنهـ ــم الإجابـ ــم يتـ ــتمارات لـ اسـ

المتحصـــل عليهـــا   فـــي علـــوم المكتبات.LMDليســـانس كلاســـيكي. 
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جدول رقم 11: المعالجة الالكترونية للوثائق 	

النسبة العدد المؤشر
%16.66

%16.66

%66.66

02

/

/

/

02

/

08

- استغلال الحواسيب لتحسين 

الخدمات.

- استغلال قواعد المعلومات عبر 

الشبكات المحلية.

- استغلال شبكة الانترنيت لتوفير 

محتوى المصلحة.

- القيام بالعمليات الفنية عن طريق 

استخدام الوسائل الالكترونية.

- تنظيم الوثائق الأرشيفية وحفظها 

واسترجاعها الكترونيا.

- المعالجة الفنية للوثائق مثل الفهرسة 

والتصنيف والتكشيف..

- مزيج مما سبق.

%100 12 المجموع

جدول يمثل تعريفات للمعالجة الالكترونية حسب المبحوثين

تحليل الجدول رقم 11: 

حســـب مفهـــوم بعـــض الموظفيـــن أن المعالجـــة الالكترونيـــة هـــي اســـتغلال الحواســـيب لتحســـين الخدمـــات 

حيـــث 6.66) بمعـــدل موظفيـــن أجابـــوا هـــذه الإجابـــة فـــي حيـــن موظفيـــن أجابـــوا علـــى أنهـــا تســـاعد فـــي تنظيـــم 

الوثائـــق الأرشـــيفية وحفظهـــا واســـترجاعها الكترونيـــا، أمـــا بقيـــت الموظفيـــن بنســـبة 66.66 بالمئـــة تعـــددت 

إجابتهـــم حـــول مفهـــوم المعالجـــة الالكترونيـــة.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جدول رقم 12: وجود فرق بين المعالجة التقليدية والمعالجة الالكترونية للأرشيف 	

النسبة العدد المؤشر

100%

/

12

/

- نعم                      

- لا                        

%100 12 المجموع

جدول يمثل نسبة الفرق بين المعالجة التقليدية والمعالجة الالكترونية للأرشيف حسب إجابة 
المبحوثين

تحليل جدول رقم 12:

 يتفـــق كل الموظفيـــن فـــي مصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة انـــه يوجـــد فـــرق بيـــن المعالجـــة التقليديـــة 

والمعالجـــة الالكترونيـــة نســـبة 100 بالمئـــة.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جــدول رقــم 13: تقنيــات المعالجــة الالكترونيــة وتطبيقاتهــا فــي التســيير اليومــي لمصلحة  	

الارشيف

النسبة العدد المؤشر 

%100

/

12

/

- نعم 

- لا 

%100 12 المجموع

جدول يمثل حاجة التسيير اليومي في مصالح الأرشيف لتطبيق المعالجة الالكترونية

تحليل جدول رقم 13: 
 يتفـــق كل الموظفيـــن علـــى أن التســـيير اليومـــي لمصلحـــة الأرشـــيف يحتـــاج إلـــى تطبيـــق تقنيـــات 

المعالجـــة الالكترونيـــة للوثائـــق ويمكـــن إرجـــاع ذلـــك إلـــى الدقـــة والســـرعة.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جدول رقم 14: أهمية المعالجة الالكترونية 	

النسبة العدد المؤشر 
/

%16.66

/

/

/

/

%83.33

/

02

/

/

/

/

10

- تنفيذ سياسة المؤسسة

- السرعة في معالجة الوثائق 

الأرشيفية. 

- السرعة في استرجاع 

المعلومات.

- إرضاء المستفيدين وإشباع 

رغباتهم.

- مواكبة التطورات الحديثة.

- تحسين سمعة المؤسسة 

وصورتها.

- مزيج مما سبق.

%100 12 المجموع

جدول يمثل أهمية المعالجة الالكترونية

تحليل الجدول رقم 14: 
يعتقـــد غالبيـــة المبحوثيـــن بنســـبة 83.33 بالمئـــة أن أهميـــة تطبيـــق المعالجـــة الالكترونيـــة للأرشـــيف 

تكمـــن فـــي تنفيـــذ سياســـة المؤسســـة والســـرعة فـــي معالجـــة الوثائـــق واســـترجاع المعلومـــات كمـــا أنهـــا تســـاعد فـــي 

إرضـــاء وإشـــباع رغبـــات المســـتفيدين فضـــلا عـــن مواكبـــة التطـــورات الحديثـــة فـــي هـــذا المجـــال وهومـــا يحســـن 

صـــورة وســـمعة المؤسســـة.
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تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جدول رقم15 : أولوية متطلبات المعالجة الالكترونية للأرشيف 	

النسبة العدد المؤشر
/

/

%25

/

/

/

%75

/

/

03

/

/

/

09

- الموارد البشرية المؤهلة.

- الدعم الفني.

- الوسائل والإمكانات الفنية 

المادية.

- الموارد المالية الضرورية.

- القوانين والتشريعات

- دعم المسؤولين والجهات 

الوصية.

- مزيج مما سبق

%100 12 المجموع

جدول يمثل أولوية متطلبات المعالجة الالكترونية للأرشيف

تحليل جدول رقم 15:
يؤكـــد غالبيـــة الموظفيـــن أن متطلبـــات المعالجـــة الالكترونيـــة لمصلحـــة الأرشـــيف بنســـبة 75 

ـــة  ـــا المتمثل ـــن الإدارة العلي ـــي م ـــم الفن ـــة والدع ـــرية المؤهل ـــوارد البش ـــر الم ـــي توف ـــل ف ـــث تتمث ـــة حي بالمئ

ـــى  ـــر عل ـــكل كبي ـــز بش ـــع التركي ـــج ، م ـــزات للبرام ـــن تجهي ـــة م ـــوارد المالي ـــة والم ـــات الوصي ـــي الجه ف

ـــى أســـاليب  ـــن والتدريـــب للعامليـــن عل ـــة فـــي إتاحـــة فـــرص التكوي ـــة المتمثل ضـــرورة توفـــر الوســـائل الفني

المعالجـــة الالكترونيـــة مثـــل الفهرســـة الالكترونيـــة والتصنيـــف والتكشـــيف.... ، فضـــلا عـــن وجـــود توفـــر 

ـــت  ـــبكة الانترني ـــة وش ـــبكات المحلي ـــل ش ـــي مث ـــلام الآل ـــزة الإع ـــي أجه ـــل ف ـــي تتمث ـــة والت ـــائل المادي الوس

ـــة. ـــات الوثائقي والبرمجي



الجانب الميداني

83

تحليل بيانات الدراسة ونتائجها

جــدول رقــم 16: الكفايــة الإنتاجيــة لمعالجــة الوثائــق لمصلحــة الأرشــيف لمواجهــة الطلب  	

المتزايد للمســتفيدين

تعريف القدرة الإنتاجية:

هـــي حجـــم أو عـــدد الوحـــدات التـــي يتـــم إنتاجهـــا خـــلال فتـــرة معينـــة، والإنتاجيـــة هـــي نســـبة المخرجـــات 

إلـــى المدخـــلات.

النسبة العدد المؤشر

%75

%16.66

%8.33

09

02

01

- نعم

-  لا 

- لم يتم الإجابة عنها

%100 12 المجموع

جدول يمثل إمكانية القدرات الإنتاجية لمعالجة الأرشيف لمواجهة الطلب المتزايد للمستفيدين

تحليل جدول رقم 16:
 يـــدرك المبحوثيـــن علـــى أن قدراتهـــم الإنتاجيـــة فـــي معالجـــة الوثائـــق الأرشـــيفية كافيـــة علـــى 

مواجهـــة الطلـــب المتزايـــد للمســـتفيدين والمتمثليـــن فـــي الإدارات كالإدارة المحليـــة للولايـــة ، مديريـــة 

التنظيـــم و الشـــؤون العامـــة ، المفتشـــية العامـــة، الأميـــن العـــام ، المجلـــس الشـــعبي الولائـــي ، ديـــوان 

الوالـــي، والـــذي قـــد يكـــون أمـــا يوميـــا أو شـــهريا أو علـــى مـــدار الســـنة.
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جدول رقم 17: تطبيق تقنيات معالجة المعلومات للأرشيف 	

النسبة العدد المؤشر
%33.33

%66.66

04

08

- نعم 

- لا 

%100 12 المجموع

جدول يمثل تطبيق تقنيات معالجة المعلومات للأرشيف

تحليل جدول رقم 17:
 يؤكـــد المبحوثيـــن بنســـبة 66.66 بالمئـــة انـــه لا يوجـــد تطبيـــق لتقنيـــات معالجـــة المعلومـــات للأرشـــيف، 

حيـــث 4 موظفيـــن بنســـبة )).)) أجابـــوا انـــه  يوجـــد تطبيـــق لمعالجـــة معلومـــات الأرشـــيف.
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جدول رقم 18: إمكانية تطوير وتحسين خدمات مصلحة الأرشيف بالمعالجة الالكترونية 	

النسبة العدد المؤشر 

%100

/

12

/

- نعم

- لا 

%100 12 المجموع

جدول يمثل إمكانية وتطوير وتحسين خدمات مصلحة الأرشيف بالمعالجة الالكترونية.

تحليل جدول رقم 18:

يؤكـــد المبحوثيـــن وبصفـــة رســـمية وبنســـبة 100 بالمئـــة أن هنـــاك إمكانيـــة لتطويـــر وتحســـين 

خدمـــات مصلحـــة الأرشـــيف بالمعالجـــة الالكترونيـــة، وهـــو مـــا يتفـــق مـــع الجـــدول رقـــم 06 وهـــذا 

ـــة . ـــورات الحديث ـــة التط ـــتخدمين ومواكب ـــات وإرضـــاء المس ـــترجاع المعلوم ـــي اس ـــرعة ف ـــى س ـــع إل راج
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جدول رقم 19: الامتيازات التي تقدمها المعالجة الالكترونية للوثائق الأرشيفية 	

النسبة العدد المؤشر
/

/

%25

%16.66

/

/

%58.33

/

/

03

02

/

/

07

- الكم الهائل من المعلومات 

المتاحة للمستفيدين

- فعالية وحداثة المعلومات 

المتاحة للمستفيدين.

- السرعة والدقة في تخزين 

بيانات الوثائق الأرشيفية.

- قلة تكاليف الحصول على 

المعلومات وإتاحتها للمستفيدين.

- تحقيق الاتصال بالمستفيدين 

24/24 سا على مدار السنة 

من خلال إتاحة الوثائق 

الأرشيفية عبر شبكة المعلومات

-إتاحة الوثائق الأرشيفية عبر 

شبكة المعلومات. 

- مزيج مما سبق
%100  12 المجموع

جدول يمثل الامتيازات التي تقدمها المعالجة الالكترونية للوثائق الأرشيفية

تحليل جدول رقم 19:

 يـــرى المبحوثيـــن أن هنـــاك امتيـــازات تقدمهـــا المعالجـــة الالكترونيـــة للوثائـــق الأرشـــيفية، حيـــث 25 بالمئـــة 

قالـــوا أنهـــا تكمـــن فـــي الســـرعة والدقـــة فـــي تخزيـــن بيانـــات الوثائـــق الأرشـــيفية، و6.66) بالمئـــة قالـــوا أنهـــا تفيـــد 

المســـتفيدين فـــي الحصـــول علـــى المعلومـــات بتكاليـــف اقـــل و 58.33 تعـــددت إجابتهـــم كمـــا هـــو موضـــح فـــي 

الجـــدول.
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المحور الثالث: معوقات تبني المعالجة الالكترونية في مصلحة أرشيف ولاية 
تبســـــة

جدول رقم 20: صعوبات تبني المعالجة الالكترونية في مصلحة أرشيف ولاية تبسة 	

النسبة العدد المؤشر
/

/

/

/

%8.33

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

%83.33

%8.33

/

/

/

/

01

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

10

01

- قلة المستخدمين.

- انخفاض الوعي بأهمية المعالجة الالكترونية 

للوثائق.

- عدم وجود القوانين والتشريعات لحماية 

الأرشيف.
- عدم كفاءة القوانين الحالية.

- طبيعة الوثائق الأرشيفية لا تسمح 

بمعالجتها الكترونيا.

- عدم رغبة الإدارة العليا في توظيف تقنيات 

المعالجة الالكترونية.

-  غير مقتنع بجداوها في تحسين الخدمات.

- عدم وجود الخبرة الكافية لخوض التجربة 

- الاستخدام من قبل المستفيدين

- بطء شبكة الاتصال .

- عدم توفر عنصر السرية والأمان.

- ارتفاع تكلفة الأجهزة والبرامج الضرورية.

- عدم وجود دعم أجهزة الحكومة ذات العلاقة.

- وجود مخاوف أمنية من التعامل عبر الشبكة 

.- نقص الثقة بالأطراف الأخرى.

- الوقت لم يحن بعد والأولوية للخدمات 

التقليدية.

- مزيج مما سبق.

- استمارة لم يتم الإجابة عنها.

%100 12 المجموع

جدول يمثل صعوبات تبني المعالجة الإكترونية في مصلحة أرشيف ولاية تبسة
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تحليل جدول رقم 20: 

ــة  ــة الإلكترونيـ ــات لتبنـــى المعالجـ ــاك صعوبـ ــة أن هنـ ــة تبسـ ــة أرشـــيف ولايـ يـــرى الموظفيـــن فـــي مصلحـ

فـــي مصلحتهـــم وهـــذا راجـــع إلـــى طبيعـــة الوثائـــق الأرشـــيفية لا تســـمح بمعالجتهـــا الكترونيـــا وذلـــك بنســـبة 8.33 

بالمئـــة أي موظـــف واحـــد، وهنـــاك اســـتمارة لـــم يتـــم الإجابـــة عنهـــا، وباقـــي الموظفيـــن بنســـبة 83.33 فقـــد تعـــددت 

وتنوعـــت إجابتهـــم.
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النتائج العامة للدراسة:

مـــن خـــلال ماتـــم التطـــرق إليـــه فـــي الجانـــب النظـــري والميدانـــي، وبعـــد تحليلنـــا لاســـتمارة الاســـتبيان تمثلـــت 

النتائـــج فيمـــا يلـــي:

 يطابــق مركــز أرشــيف ولايــة تبســة لمعاييــر ومواصفــات البنايــة الأرشــيفية المنصــوص بهــا فــي المدونــة  	

الوطنية للأرشــيف.

 تحتــوي المصلحــة علــى رصيــد أرشــيفي معتبــر، ذو أهميــة وقيمــة تاريخيــة كبيــرة تعبــر عــن تــراث  	

وتاريــخ ولايــة تبســة.

 غالبية العاملين بمؤسسة أرشيف ولاية تبسة غير متخصصين في علم المكتبات  	

 غالبية العاملين لا يملكون شهادات عليا متخصصة في مجال علم المكتبات  	

 مؤسسة مصلحة الأرشيف لا تمتلك الخبرة الكافية. 	

 غالبية العاملين يحسنون استعمال الحاسب الآلي. 	

أغلبية  استخدام الحاسبات  في الأعباء الإدارية. 	

 لا تتوفر مصلحة الأرشيف على شبكة معلومات محلية رغم ارتباطها بشبكة الانترنيت. 	

 لا يدرك أغلبية العاملين بمصلحة الأرشيف لولاية تبسة مفهوم المعالجة الالكترونية للوثائق. 	

 يعتقد كل عمال المصلحة الفرق بين المعالجة التقليدية والمعالجة الالكترونية للأرشيف. 	

 يدرك غالبية العاملين أهمية المعالجة الالكترونية في التسيير اليومي للمصلحة. 	

 يــدرك أهميــة تطبيــق المعالجــة الالكترونيــة للوثائــق فــي تحســين الخدمــات ومواكبــة تطــورات الحديثــة  	

وتحســين صــورة المؤسســة.

 يعتقــد أغلبيــة الموظفيــن أن أولويــات تطبيــق تقنيــات المعالجــة الالكترونيــة تتمثــل فــي توفيــر المــوارد  	

الفنيــة والماديــة.

 يرى أغلبية العاملين أن قدراتهم الإنتاجية تلبي احتياجات المستفيدين. 	

 يــدرك كل الموظفيــن بمصلحــة الأرشــيف لولايــة تىبســة أن المعالجــة الالكترونيــة تعتبــر مدخــلا لتطويــر  	

وتحســين خدمات مصلحة الأرشــيف.
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معيقات تطبيق المعالجة الالكترونية في مصلحة أرشيف ولاية تبسة:
 انخفاض الوعي بأهمية المعالجة الالكترونية للوثائق. 	

 عدم وجود القوانين والتشريعات لحماية الأرشيف. 	

 قلة المستخدمين. 	

 عدم كفاءة القوانين الحالية. 	

 طبيعــة الوثائــق الأرشــيفية لا تســمح بمعالجــة الالكترونيــة وهــذه مــن بيــن اكبــر المعيقــات نحــو تطبيــق  	

تقنيــة المعالجــة الالكترونيــة بمصلحــة أرشــيف ولايــة تبســة.

 عدم وجود الخبرة الكافية لخوض التجربة. 	

 عدم رغبة الإدارة العليا في توظيف تقنيات المعالجة الالكترونية. 	

 بطء في شبكة الاتصال. 	

 عدم توفر عنصر السرية والأمان. 	

 ارتفاع تكلفة الأجهزة والبرامج الضرورية. 	

 عدم وجود دعم أجهزة الحكومة ذات العلاقة. 	

 وجود مخاوف أمنية من التعامل عبر الشبكة. 	



فرضيات على ضوء النتائج:

علـــى ضـــوء الفرضيـــات الموضوعـــة فـــي بدايـــة الدراســـة، التـــي كانـــت أســـاس المحـــاور المدروســـة فيهـــا، 

ــا  ــن لنـ ــتمارة الاســـتبيان والتعايـــش الشـــخصي تبيـ ــن خـــلال اسـ ــة المتوصـــل إليهـــا مـ ـــج العامـ ــن خـــلال النتائ ومـ

مايلـــي:

الفرضية الأولى: 

ـــة  ـــر محقق ـــة غي ـــة الالكتروني ـــوم المعالج ـــيف لمفه ـــة الأرش ـــن فـــي مصلح التـــي تـــدرك أن العاملي

ـــي. ـــور الثان ـــة بالمح ـــة الخاص ـــة للدراس ـــج العام ـــه النتائ ـــير إلي ـــا تش ـــو م وه

الفرضية الثانية: 

المتعلقة بجاهزية مصلحة الأرشيف لتطبيق المعالجة الالكترونية للوثائق غير المحققة.

 الفرضية الثالثة:

وتمثلت هاذه الفرضية في عدة معيقات تمثلت في التالي:

قلة عدد المستخدمين 	

إنخفاض الوعي بأهمية المعالجة الالكترونية للوثائق 	

عدم وجود القوانين والتشريعات لحماية الأرشيف المعالج إلكترونيا  	

عدم كفاءة القوانين الحالية 	

طبيعة الوثائق الأرشيفية  لا تسمح بمعالجتها الكترونيا 	

عدم رغبة الإدارة العليا في توظيف تقنيات المعالجة الالكترونية 	

غير مقتنع بجدواها في تحسين الخدمات 	

عدم وجود الخبرة الكافية لخوض التجربة 	

لا تستخدم من قبل المستفيدين 	

بطء شبكة الاتصال 	

عدم توفر عنصر السرية والامان 	

إرتفاع تكلفة الاجهزة والبرامج الضرورية اللازمة لإستخدام المعالجة الالكترونية 	
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الخاتمة

نتيجـــة للتطـــورات التقنيـــة والعلميـــة والتقـــدم الحضـــاري والتغيـــرات الســـريعة ومـــا صاحبتهـــا مـــن تطـــورات 

تكنولوجيـــة فـــي مجـــال الاتصـــال والمعلومـــات والتـــي أدت إلـــى ضـــرورة تطويـــر المؤسســـات الأرشـــيفية كان 

عليهـــا  الانتقـــال مـــن الأســـاليب التقليديـــة  إلـــى الأســـاليب الحديثـــة التـــي ترتكـــز علـــى التكنولوجيـــا بالدرجـــة 

الأولـــى.

وعلـــى هـــذا الأســـاس حاولنـــا مـــن خـــلال دراســـتنا إعطـــاء صـــورة واضحـــة حـــول حقيقـــة التعامـــل بالاســـاليب 

الحديثـــة لتســـيير الرصيـــد الأرشـــيفي داخـــل مصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة ومـــدى مســـاهمتها فـــي تطويـــر 

ــترجاع. ــة، تخزيـــن واسـ ــيير او معالجـ ــيفية، تسـ الخدمـــات الارشـ

حيـــث فتحـــت اســـاليب جديـــدة أمـــام قطـــاع الأرشـــيف وغيـــرت طريقـــة تعاملـــه مـــع الوثائـــق وتحويلهـــا مـــن 

شـــكل تقليـــدي إلـــى شـــكل رقمـــي، حيـــث أصبـــح مـــن الضـــروري مواكبـــة التطـــورات الحديثـــة مـــن أولويـــات مصالـــح 

الأرشـــيف فـــي الوقـــت الحاضـــر، ومـــن خـــلال دراســـتنا لموضوعنـــا وهـــو المعالجـــة الإلكترونيـــة لأرشـــيف ولايـــة 

تبســـة اســـتنتجنا أن هـــذا الموضـــوع لـــم يصـــل إلـــى المســـتوى المطلـــوب لتنفيـــذه وهـــذا الأمـــر راجـــع إلـــى نقـــص فـــي 

التجهيـــزات واليـــد العاملـــة، حيـــث انـــه لا يوجـــد عمـــال متخصصيـــن فـــي مجـــال الأرشـــيف  ولـــم يتلقـــوا تدريبـــات 

فـــي هـــذا المجـــال بشـــكل كبيـــر وعليـــه يمكـــن القـــول أن مصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة. مازالـــت غيـــر جاهـــزة لتبنـــي 

مشـــروع معالجـــة ارشـــيفها إلكترونيـــا.

ومـــن خـــلال مـــا تقـــدم لنـــا يمكـــن القـــول أن مصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة متوقفـــة علـــى مـــدى توفيـــر 

الظـــروف الملائمـــة والإمكانيـــات  الماديـــة والبشـــرية .وفـــي الأخيـــر نتمنـــى أن تحظـــى المؤسســـات الأرشـــيفية 

عندنـــا باهتمـــام أفضـــل وذلـــك بتزويدهـــا وتدعيمهـــا بموظفيـــن لهـــم كفـــاءة، وتكثيـــف الجهـــود المبذولـــة لبنـــاء 

مســـتقبل مصلحـــة أرشـــيفية متطـــورة مواكبـــة  لتطـــورات الحديثـــة، وفـــي هـــذا الصـــدد فـــإن موضـــوع دراســـتنا لايـــزال 

يحتـــاج إلـــى مزيـــد مـــن الاهتمـــام والدراســـة بفتـــح المجـــال أكثـــر أمـــام الباحثيـــن والمتربصيـــن مـــن طلبـــة التخصـــص 

بشـــكل جـــدي للوصـــول إلـــى نتائـــج ملموســـة وواقعيـــة تخـــدم كل الأطـــراف وتســـاهم فـــي تغييـــر الواقـــع الحالـــي 

لتســـيير الأرشـــيف.
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الملاحق



الملحق رقم )01( مصلحة الأرشيف لولاية تبسة



الملحق )02( يمثل نموذج لجدول الدفع





الملحق رقم )03( بطاقة تشخيص الوثائق



الملحق رقم )04( يمثل جدول الاقصاء





ملحق رقم )05( يمثل نموذج لجدول الدفع الخاص لمصلحة أرشيف ولاية تبسة



ملحق رقم )06( يمثل الجريدة الرسمية 



ملحق رقم )07( يمثل علب أرشيفية ذات حجم كبير وصغير





 ملحق رقم )08( يمثل صورة ماسح ضوئي خاص بالملفات المغلقة



ملحق رقم )09( يمثل صورة ماسح ضوئي خاص بالخرائط



 العلمي  والبحثوزارة التعليم العالي 

   -تبسة -العربي التبسيجامعة 

 قسم علم المكتبات 

 المعالجة الالكترونية للأرشيف  ستبيانإ

 أرشيف ولاية تبسة نموذجا

 

 إشراف الدكتور:                                           الطلاب:  إعداد  

 صدار سهام                                                بن عميرة عبد الكريم 

 حازرلي صلاح الدين 

 

   

 أخي الموظف، أختي الموظفة.        

 في علم المكتبات تحت عنوان:          في إطار قيامنا ببحث علمي لنيل شهادة الماستر      

 -تبسة   –لأرشيف ولاية   ة" المعالجة الإلكتروني

نرجو منكم أن تتفضلوا بالإجابة عن عبارات هذا الإستبيان بوضوح وموضوعية،       

سرية ستكون  إجابتكم  بأن  البحث                           ، ونعدكم  لغرض  إلا  تستخدم  لن  و 

 المذكور أعلاه.  

ملحق رقم )10( استمارة استبيان



 

 ؟ علوم المكتبات هل تلقيتم تكوينا في  -1
 نعم                                     لا           

 إذا كانت الإجابة ب "نعم " فهل تم ذلك خلال؟  -

 المسار الجامعي ✓

 التكوين المستمر أثناء الخدمة  ✓

 أخرى  ✓

 ................................. ...................................  حددها           

 .....................................................................................................................

 .................................................................................................................. 

 

 ؟    للوثائق تعني ةالالكتروني جة المعالحسب رأيكم مفهوم  -2
 استغلال الحواسيب لتحسين الخدمات   ✓

 استغلال قواعد المعلومات عبر الشبكات المحلية  ✓

 مصلحةالاستغلال شبكة الانترنيت  لتوفير محتوى  ✓

 استخدام الوسائل الالكترونية عن طريق  بالعمليات الفنيةالقيام   ✓

 إلكترونيا   واسترجاعهاوحفظها    الأرشيفيةتنظيم الوثائق  ✓

مثل الفهرسة والتصنيف  للوثائق الأرشيفية المعالجة الفنية  ✓

 يف.. وتخزين بياناتها إلكترونيا والتكش

 حددها  أخرى           
.............................................................................................................. .......

 .....................................................................................................................

.................. ................................................................................................. 

 

 

 

 والأهميةمفهوم : المعالجة الالكترونية للأرشيف:الالمحور الأول
 

 



 ؟  للأرشيف ة الالكتروني  المعالجةوالمعالجة التقليدية يوجد فرق بين  هل -3
 نعم                             لا 

ب    - الإجابة  كانت  في    "نعم" إذا  اليومي  التسيير  أن  تعتقد  مصالح  فهل 
 ؟ المعالجة الالكترونيةفي حاجة لتطبيق تقنيات  الأرشيف 

 نعم                                لا 

 
أهمية   - أن  ترى  فهل  ب"نعم"  الإجابة  كانت  ة  الالكتروني  المعالجة إذا 

 : ترجع إلى  للأرشيف
 المؤسسةتنفيذ سياسة  ✓

 ة ي رشيفالسرعة في معالجة الوثائق الأ ✓

 السرعة في إسترجاع المعلومات  ✓

 وإشباع رغباتهم  إرضاء المستفيدين  ✓

 مواكبة التطورات الحديثة ✓

 سمعة المؤسسة و صورتها  تحسين  ✓

 

 .............................................................................. حددهاأخرى 

 ............................................................................................. 

ة  التقليدي  أساليب المعالجةالإلكترونية تختلف عن أساليب المعالجة هل  -4
 ؟ للأرشيف

 نعم                             لا 

-  ) )حدده  الاختلاف  هذا  يتمثل  فيما  ب"نعم"  الإجابة  كانت   إذا 
 ...................................... ..................................................................................

 ............................................................... .................................................. 

ية  الالكترونالمعالجة فيما يلي مجموعة من العبارات تعكس متطلبات   -5
 حددها حسب الأولوية؟  للأرشيف 

 الموارد البشرية المؤهلة في  -1



 في الدعم الفني -2

 الآلي(  الإعلام)وسائل الاتصال وأجهزة في الوسائل والإمكانات الفنية المادية  -3

 في الموارد المالية الضرورية   -4

 في القوانين والتشريعات  -5

 في دعم المسؤولين والجهات الوصية  -6

 حددها.............................................................   أخرى    

.................................................................................. 

    

كافية ؤسستكم بم الأرشيفمعالجة ل  الإنتاجيةهل تعتقدون بأن القدرات   -6
للمستفيدين؟ لمواجهة الطلب المتزايد   

 نعم                                  لا 

 إذا كان الجواب ب "لا " لماذا؟  -
 بسب نقص الإمكانيات  ✓

 بسبب التباطؤ في تقديم الخدمة   ✓

 بسبب تعقد عملية عرض الخدمة ✓

 بسبب ضعف الخدمات الالكترونية  ✓

 المعالجة الالكترونية بسبب عدم تطبيق تقنيات  ✓

 أخرى ) حددها(  

 ................................................................. ........................................ 

 ........................................................................................................................

 .. ............ .................................................................................................... 

 ؟ للأرشيف بمؤسستكم المعلومات المعالجة هل حاولتم تطبيق تقنيات   -7

 لا                                           نعم 



لتطوير وتحسين خدمات   مدخلاللأرشيف الإلكترونية المعالجة هل يعتبر -8

 ؟ الأرشيفمصلحة 
                         لا                          نعم              

 ؟ الأرشيفية  للوثائقالالكترونية  المعالجةما هي الامتيازات التي يقدمها  -9
 الكم الهائل من المعلومات المتاحة للمستفيدين  ✓

 فعالية وحداثة المعلومات المتاحة للمستفيدين  ✓

 الأرشيفية تخزين بيانات الوثائق السرعة والدقة في  ✓

 قلة تكاليف الحصول على المعلومات وإتاحتها للمستفيدين  ✓

من خلال   مدار السنةسا وعلى   24/ 24بالمستفيدين تحقيق الاتصال   ✓

 عبر شبكة المعلومات   الأرشيفيةإتاحة الوثائق 

 حددها أخرى 
 ................................................................... ........................................................

 ......................................................................................................................... . .

 ............................................................................................................... ............ 

  



 
( جانب الخانة التي تعبر عن رأيكم في xالرجاء وضع علامة )  -10

 :  الالكترونية في مؤسستكم ةالمعالجصعوبات عدم تبني 

 
 
 

  قلة عدد المستخدمين   1

  للوثائق المعالجة الالكترونية إنخفاض الوعي بأهمية  2

    لحماية الأرشيف المعالج إلكترونيا عدم وجود القوانين والتشريعات  3

  عدم كفاءة القوانين الحالية  4

  ا الكتروني بمعالجتها لا تسمح   الوثائق الأرشيفية  طبيعة  5

  تقنيات المعالجة الالكترونية عدم رغبة الإدارة العليا في توظيف   6

  بجدواها في تحسين الخدمات   غير مقتنع 7

  عدم وجود الخبرة الكافية لخوض التجربة  8

  لا تستخدم من قبل المستفيدين  9

  بطء شبكة الاتصال  10

  عدم توفر عنصر السرية والامان  12

  المعالجة إرتفاع تكلفة الاجهزة والبرامج الضرورية اللازمة لإستخدام  13
 ة الالكتروني 

 

  دعم أجهزة الحكومة ذات العلاقة عدم وجود  14

  وجود مخاوف أمنية من التعامل عبر الشبكة  15

  نقص الثقة بالأطراف الأخرى )المستفيدين ( القرصنة  16

  الوقت لم يحن بعد والأولوية للخدمات التقليدية  17

للأرشيف في   الإلكترونيةالمعالجة   معوقات تبني  :الثانيالمحور
 مصلحة أرشيف ولاية تبسة

 



في الجزائر   الأرشيفمؤسسات كيف تتوقعون مستقبل حسب رأيكم   -11
 ؟ في ظل تطور وسائل المعالجة الالكترونية للوثائق 

 ........................................................................................................................

 ............................................................................ ............................................

 ........................................................ ................................................................

 ............................................................................................ ............................

............................................................................................... .........................

............................................................................................................ ............

 ........................................................................................................................

........................................... ............................................................................ 

 ........................................................................................................................

 ........................................................................................................................

 .......................... ............................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الرتبة المهنية:  -12
 .......................................... 

 الشهادات المحصل عليها:  -13

   في المكتبات تقني سامي •

 ليسانس في المكتبات  •

 كلاسيكي  -

   ل.م.د  -

 في علم المكتبات ماستير •

 الدبلوم العالي في المكتبات •

 أخرى   •

 .................................................. ...................................حددها

 الخبرة المهنية  -14

 في الوظيفة  •

 المصلحةفي هذه  •

 ( يوميا؟  PCهل تستعملون جهاز حاسب شخصي ) -15

 لا                                          نعم

 ماهي مجالات استعمال الإعلام الآلي لديكم؟  -16
 إعداد المستخلصات...(  -التكشيف  -التصنيف -) الفهرسة العمليات الفنية  ✓

 ومعالجة النصوص(   السكرتارية)أعمال  الأعباء الإدارية ✓

 الاقتناء والتزويد  ✓

✓   ( المعلومات  البيبليوغرافية،  خدمات  القوائم  الجارية،  الإحاطة  للمعلومات،  الانتقائي  البث 

 ....( ئم الملخصات، الترجمة، البحث الببليوغرافي..قوا

 مزيج مما سبق   ✓

              

 المعلومات الشخصية :  ر الثالثالمحو
 

 



 أخرى حددها.............................................................................  

........................................................................................... 

   ؟ هل ترتبط الحاسبات مع بعضها البعض على شكل شبكة -17
 نعم                           لا                        لا  أدري 

 هل تستعملون الانترنيت  -18
 نعم                                   لا           

 ؟ من يستعمله " لا"في حالة الاجابة ب   -19
 بالمؤسسةالجهاز الإداري   ✓

 الآلي مصلحة الإعلام  ✓

 ( الأرشيفبالمؤسسة ومصلحة ) رؤساء المصالح بعض الموظفين فقط  ✓

                                                               

  .مع جزيل الشكر للمجيبانتهى المحور                                                 
      



ملخص الدراسة

تهـــدف هـــذه الدراســـة إلـــى التعـــرف علـــى أهـــم الطـــرق الحديثـــة للمعالجـــة الالكترونيـــة للأرشـــيف ومحاولـــة 

الوصـــول فـــي نهايـــة الدراســـة إلـــى وضـــع حلـــول لرقمنـــة  أرشـــيف ولايـــة تبســـة، وتبـــرز أهميـــة الدراســـة فـــي كونهـــا 

تعالـــج موضـــوع التطـــور الـــذي مـــس مجـــال الأرشـــيف، وتـــم الاعتمـــاد علـــى المنهـــج الوصفـــي التحليلـــي، بعـــد 

ــتبيان  ــتخدامنا للاسـ ــع اسـ ــتنا مـ ــة لدراسـ ــييره كعينـ ــم علـــى تسـ ــكادر البشـــري القائـ ــة والـ ــا لرئيـــس المصلحـ اختيارنـ

كوســـيلة أساســـية لجمـــع البيانـــات.

وفـــي الأخيـــر خلصـــت هـــذه الدراســـة إلـــى تســـطير عـــدة مراحـــل لتطبيـــق المعالجـــة الالكترونيـــة علـــى 

الوثائـــق الأرشـــيفية التـــي تحتويهـــا مصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة ومجموعـــة مـــن النتائـــج الأخـــرى أهمهـــا: أن 

عمليـــات معالجـــة الأرشـــيف داخـــل المصلحـــة لا تتـــم وفـــق الطـــرق العلميـــة، وكذلـــك تعانـــي المصلحـــة مـــن نقـــص 

فـــي الموظفيـــن المؤهليـــن فـــي تنظيـــم ومعالجـــة الأرشـــيف وهـــذا راجـــع إلـــى غيـــاب مختصيـــن فـــي المجـــال، عـــدم 

توفـــر ميزانيـــة مخصصـــة بمصلحـــة الأرشـــيف، ولهـــذا اقترحنـــا مجموعـــة مـــن النقـــاط التـــي ختمنـــا بهـــا الدراســـة 

أبرزهـــا انـــه لا بـــد مـــن تطويـــر وتحســـين آليـــات تنظيـــم الأرشـــيف فـــي مصلحـــة أرشـــيف ولايـــة تبســـة وهـــذا يتـــم 

بتزويـــد المصلحـــة بالكـــوادر المؤهلـــة والمتخصصـــة فـــي علـــم المكتبـــات وإعـــادة تكويـــن المـــوارد البشـــرية الموجـــودة 

هنـــاك وأيضـــا لا بـــد مـــن تخصيـــص ميزانيـــة خاصـــة بمركـــز الأرشـــيف علـــى حـــدى هـــذا لتلبيـــة احتياجـــات 

المصلحـــة.

الكلمـــات المفتاحيـــة: أرشـــيف- الأرشـــيف الولائـــي- الأســـاليب الحديثـــة- الرقمنـــة- التســـيير الالكترونـــي- 

تكنولوجيـــا المعلومـــات.



Abstract :

This study aims to identify the most important modern methods of electronic 

treatment of archives and transform access at the end of the study to developing 

solutions to digitize the archives of the state of Tebessa.  The human sample 

run for our study with our use of the questionnaire as the primary means of data 

collection

 Finally, this study concluded by underlining several stages of applying 

electronic processing to archival documents contained in the Tebessa State 

Archives Department and a number of other results, the most important of which 

are: that the processing of archives within the department is not carried out 

according to scientific methods, and the department also suffers from a shortage 

of qualified personnel in organizing and processing  The archive and this is 

due to the absence of specialists in the field, the lack of a budget allocated 

to the archive, and for this we proposed a set of points that we concluded the 

study with, the most prominent of which is that it is necessary to develop and 

improve the mechanisms of organizing the archive in the interest of the archive 

of the state of Tebessa, and this is done by providing the authority with qualified 

and specialized cadres in library science  Reconstructing the human resources 

located there, and also allocating a budget for the archive center separately to 

meet the needs of the department.

 Keywords: archive - state archive - modern methods - digitization - 

electronic management - information technology.
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