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أول نحمد الله العمي القدير الذي أعاننا وقدرنا ووفقنا لإنجاز هذا       

 العمل المتواضع.

أن نتقدم ببالغ عبارات الشكر إل ن بالجميل ليسعنا ومن باب العرفا

" الذي لم  " بن عميرة عبد الكريموالتقدير وكل الحترام للأستاذ 

يبخل عمينا بالتوجيهات والنصائح, والذي بسط ويسر لنا ظروف 

 العمل الجيد فجزاك الله عنا خير الجزاء.

ذا العمل كما نتوجه بجزيل الشكر إلى كل من ساعدنا في إتمام ه

 من قريب أو بعيد.  

 ربح الله سمية                                   

             قدري سميحة                                 
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 مقدمة:
يمثؿ الأرشيؼ الذاكرة الرسمية لممؤسسات كالمجتمعات لما لو مف دكر في حفظ المعمكمات ذات 

التي  ،لأىمية عف طريؽ تسجيميا في أكعية مف أجؿ نقميا إلى الأجياؿ اللاحقة كتزايد الاىتماـ بالكثائؽا

كما يعتبر الأرشيؼ شيادة حية عمى تكاجد  ،كانت تحمؿ المعمكمات الميمة كتعاكف مف مجتمع إلى آخر

كالممفات الأرشيفية بشكؿ عاـ ائؽ مكثكالادارية لكنظرا لاىمية الحيكية كالاجتماعية الحيكية،  الدكلة كمؤسساتو

و عبر التاريخ الانساني بإعتبارىا الاداة التي مف حكاممفي نفس الكقت قد تعددت كتطكرت ، فبشكؿ خاص

كتمكنو في نفس الكقت مف إسترجاعيا حينما يككف في حاجة إلييا  المعمكماتبيا حفظ خلاليا الانساف أف ي

  .بإعتبارىا

كبناء الخطط ككضع  التي يستند عميو في إتخاذ القراراتالقانكني كالادارم السند التاريخي كالثقافي ك 

نباتية كالجمكد، كرؽ البردم، كصكلا إلى الكرؽ ثـ الأشكاؿ الجديدة الحيكانية ك المكاد مثؿ ال .الاستراتيجيات

 .للأرشيؼ عمى شكؿ اسطكانات، أقراص ، كالكثائؽ الإلكتركنية

ت المعمكمات تكنكلكجيات التطكرات السريعة في أدقد فالارشيفية  إستكمالا لمسيرة تطكر الحكامؿ 

أدكات دائرة تزايد الاىتماـ بالمعمكمات في الزماف كالمكاف إلى تكسيع ك كخاصة مع الانفجار الكثائقي الحديثة 

تحكيؿ الكثائؽ مف الصيغة كىي عممية يتـ مف خلالو  ،الرقمنةعف طريؽ إستخداـ تقنيات  يالأرشيفالحفظ 

بأستخداـ الكسائؿ الالكتركنية منيا الحكاسيب كالبرمجيات الالية كالماسحات لكرقية إلى الصيغة الرقمية ا

الضكئية بغرض حفظ الكثائؽ كالإسترجاع السريع في نفس لمكقت لمكثائؽ الارشيفية المخزنة رقميا، في فضاء 

 .كف حكاجز جغرافية أك زمنيةألكتركنيا يمكف المستفيدف مف الكصكؿ إلييا بسرعة كبيرة كعف بعد د

 ذه المشاريعىمثؿ بالأمر السيؿ كالييف ف تالأرشيؼ ليسفي مجاؿ رقمنة اريع الإقامة مشكيعتبر  

مكانات مادية كمالية زمعرفة خاصة ب حتاج إلىت كالتشريعات في ىذا  القكانيفك تقنيات الرقمنة مكارد بشرية كا 
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جيد أىـ الادكات التي يجب أف يرتكز عمييا التحضير كالتخطيط ال كالمعايير مفنييف اكالتقالمجاؿ، كما تعتبر 

 .مشاريع الرقمنة نجاحك ليا مف أجؿ ضماف 

مف  -تبسة–الادارية بالنسبة لجامعة العربي التبسي العممية لمكثائؽ الارشيفية ىمية ف الأكانطلاقا م       

تاحتيا لممصالح الادارية في كا  ثائؽ الارشيفية ك الاظ عمى ىذه حفلمجية، كأىمية الرقمنة كأداة في  سترجاعيا كا 

الكقت المناسب كالمكاف المناسب كبالشكؿ المناسب مما يسيؿ عمى المسؤكليف عمى إدارة جامعة تبسة بإتخاد 

 مكضكعىذا الدراسة  الامرر الذم دفع إلى مجاكلة  .القرارات كبناء الخطط بشكؿ سميـ يتماشى كمصالح 

نحك تطبيؽ تقنيات الرقمنة  -بسةت-حة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسيجاىزية مصملمكقكؼ عمى مستكل  

كأداة لحفظ الكثائؽ الارشيفية، كما تكفره مف إمكانيات الاتاحة في البيئة الرقمية. مف حيث الامكانات البشرية 

 كالمادية كالتشريعية.

 للإلماـ بيذا المكضكع مف عدة جكانب جاءت دراستنا في أربعة فصكؿ :ك  

الفصؿ المنيجي حيث يحدد ىذا الإطار الذم تدكر فيو دراستنا ىذه مف تساؤلات الدراسة كفرضياتيا     

كأىمية الدراسة كأسباب اختيار المكضكع كالأىداؼ منيا كالدراسات السابقة المتعمقة بيا بالإضافة إلى بعض 

 المصطمحات الخاصة بدراستنا.

  عي)المفيكـ كالأىمية(، تطرقنا فيو إلى تعريؼ الأرشيؼبينما يعالج الثاني الأرشيؼ الإدارم الجام

الأرشيؼ الإدارم الجامعي، قمنا بتعريؼ النشأة، الأىمية،الخصائص، كالأنكاع بالإضافة إلى 

الجامعة،أىدافيا،كظائفيا كالمصالح. كأخيرا تحدثنا عمى أىمية الأرشيؼ الإدارم كالكظائؼ كالتعريؼ بمصمحة 

 ة تبسة كالمياـ التي تقكـ بيا.الأرشيؼ الإدارم بجامع

أما الفصؿ الثالث بعنكاف الأرشيؼ الإدارم مف الرقمنة إلى الإتاحة، كتطرقنا مف خلالو إلى التعريؼ 

أكلا بالرقمنة ثـ أىمية رقمنة الأرشيؼ الإدارم، الأىداؼ، المبررات، متطمبات كمراحؿ رقمنة الأرشيؼ 

 الإدارم.
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شيؼ الإدارم ذكرنا فيو لمحة تاريخية، التعريؼ ثـ أصنافو بالإضافة إلى كثانيا التسيير الالكتركني للأر 

 المعالجة كالحفظ كالبحث كالاسترجاع. 

الفصؿ الرابع كىك الجانب الميداني، فتمثؿ في الدراسة الميدانية التي أجريناىا حكؿ مصمحة 

منيج المتبع سمطنا الضكء في فبعد رسـ حدكد كمجالات الدراسة كال -تبسة-الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي

الملاحظة، لبيانات كالمتمثمة في المقابمة ك البداية عمى الكاقع الحالي لمصمحة الأرشيؼ باستخداـ أدكات جمع ا

قمنا بتجميع مختمؼ المعمكمات المتعمقة بدراستنا، كما أكردنا مجمكعة مف الاقتراحات التي نراىا بأنيا تساىـ 

 في تطبيقيا مستقبلا.     
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 /الإشكالية0
نذ أىمية بالغة ميعتبرا لأرشيؼ مصدرا مف مصادر المعمكمات اليامة كالمرجعية الرسمية لما ليا مف         

عمى  يحافظك يشيد عمى تاريخيا كىكيتيا، ك  ، فيك الذاكرة ك المرجع الصادؽ لماضي الشعكب ك الأمـالقدـ

، لذلؾ فقد أدركت معظـ المؤسسات أىمية الدكر الذم يمكف أف تؤديو خصكصياتيا كرمكزىا الحضارية

الصادؽ المعبر عف كياف المؤسسة ىد الكثائؽ الأرشيفية باعتبارىا مصدرا أساسيا لممعمكمات ك الشا

، مف المعرفة بدرجة قد يصعب علاجيا، ففي فساد أك تخريب أم كثيقة تعتبر بمثابة فقداف جزء منجزاتياك 

،كمف ىنا تأتي الرقمنة كأداة لحفظ لأىمية الكثائؽ تؤدم إلى الضرر كالإتلاؼكليذا السبب فإف عدـ الكعي 

لي فإنيا تقكـ بالتاك  .أداة الكتركنية ائؽ مف الشكؿ التقميدم الكرقي إلىكىي تحكيؿ الكث ،الكثائؽ المستحدثة

، كالتي تككف ميددة أك تتعرض تدريجيا لمتدمير بسبب عكامؿ طبيعية متنكعة مف بينيا عمى حماية الكثائؽ

يتـ  أفمف الضركرم ك قد تككف بسبب عكامؿ كيميائية ،سكء استخداـ الإنساف أك بسبب الحشرات أ

 ىذا المكت التدريجي لاف غالبية الكثائؽ القديمة تكجد في نسخة كاحدة إيقاؼ

كلأف الرقمنة تقدـ كسائط تخزيف ذات كثافة عالية،فإف المؤسسات كالمنظمات يمكف أف تستفيد منيا         

يؿ تكاليؼ في تقميؿ التكدس خاصة أف بعض منيا لديو مباف كاممة محجكزة لحفظ الكثائؽ كبالتالي تقم

فظ مف العكامؿ الجكية كالتقادـ : الاحتفاظ كالحلو العديد مف الفكائد كالتي منيا، كالتحكؿ إلى الرقمنة الحفظ

سرعة الكصكؿ كالإتاحة ما تـ رقمنتو مف استرجاع كبحث ك  الضياع كالتمؼ كما إلى ذلؾ،سيكلة التعامؿ معك 

 زماف . الآنية كلأكثر مف شخص في نفس الكقت ك في أم مكاف ك

امعة تبسة ىذا جاء بحثنا ليسمط الضكء عمى مكضكع جاىزية مصمحة الأرشيؼ بجفي إطار ك          

: ىؿ مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة جاىزة لتطبيؽ ك ما يجعمنا نطرح التساؤؿ التاليىلمحفاظ عمى كثائقيا، ك 

 تقنيات الرقمنة لمحفاظ عمى كثائقيا ؟
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 2/تساؤلت الدراسة:

 الإشكاؿ المطركح تندرج جممة مف التساؤلات نكجزىا فيما يمي :عمى ضكء 

ىؿ الإمكانيات المادية كالبشرية كالمالية التي تتكفر عمييا مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة قادرة عمى  – 1

 رقمنة كثائقيا ؟

 ىؿ تتكفر المصمحة عمى الشركط كالتجييزات كالكسائؿ ؟ – 2

 تي تكاجو ىذه المصمحة ؟ىي المشاكؿ ك العراقيؿ ال ما – 3

 ىؿ المسؤكلكف مستعدكف لتطبيؽ الرقمنة ؟ – 4

 ىؿ تمتمؾ مصمحة الأرشيؼ الكصاية لتطبيؽ عممية الرقمنة عمى الكثائؽ ؟ – 5

 ىؿ القكانيف ك التشريعات تسمح لتطبيؽ الرقمنة ؟ – 6

 /أهمية و أسباب اختيار الموضوع : 1

         3-1- أهمية الدراسة

            ؼ عمى أىمية الدراسة مف خلاؿ النقاط التالية:يمكف التعر 

التعرؼ عمى الأرشيؼ أنو ىك المرجع الرئيسي لممعمكمات كمصدر أكؿ لمحقائؽ المحفكظة لكؿ الأجياؿ،  -

 فلابد مف أف يحفظ كيصاف بطريقة حديثة.

      الأرشيؼ بجامعة تمكف ىذه الدراسة بككنيا محاكلة ،لمعرفة الاستعدادات المستخدمة في مصمحة -

 تبسة لرقمنة الكثائؽ سكاء مف الناحية المادية ،البشرية كالمالية.

النظر      حيث أف الإجابة عمى تمؾ التساؤلات تمفت ،لدراسة في النتائج المتكصؿ إليياكما تمكف أىمية ا -

 إلى الجاىزية لرقمنة الكثائؽ .
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 3-2- أسباب اختيار الموضوع:

 نا عمى المكضكع للأسباب التالية:لقد كقع اختيار 

 الميؿ الشخصي لمجاؿ الأرشيؼ كاقترانو بالتخصص كالحاجة للاطلاع عميو أكثر. -

ككيفية القياـ أك  يسكد مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسةالرغبة في التعرؼ عمى الكضع الراىف الذم  -

 استخداـ الرقمنة لمكثائؽ.

 ديف سكاء مف الجانب الميني أك الجانب العممي.إبراز أك إظيار قيمة الأرشيؼ لممستفي -

 التعرؼ عمى التجييزات المستخدمة في مصمحة الأرشيؼ لمرقمنة. -

 كيفية التعامؿ مع الأرشيؼ مف ناحية الحفظ ثـ التييئة لمرقمنة.-

 /أهداف الدراسة:1

 تسعى ىذه الدراسة إلى تحقيؽ جممة مف الأىداؼ التالية:        

كاقع الحالي لمصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة كالكقكؼ عمى الجاىزية المتبعة التعرؼ عمى ال -

 لرقمنة كثائقيا بجميع أنكاعيا كأشكاليا.

 التعرؼ عمى الإمكانيات المادية كالبشرية، كىؿ لدييا ميزانية كافية لمتعامؿ مع الرقمنة. -

 ككيفية حفظو.التعرؼ أكثر عمى القكانيف كالتشريعات التي تتعمؽ بمجاؿ الأرشيؼ  -

 تحسيف المسؤكليف بأىمية الأرشيؼ كمعرفة قدراتيـ المينية حكؿ الرقمنة. -

 الفرضيات -1-0

أك محتمؿ  تعد الفرضيات أكثر أدكات البحث العممي، يمكف أف تعرؼ الفرضية عمى أنيا: تغيير مؤقت

مكانية حؿ المشكمة لا ك ث احتماالبحث، كنستخمص أف الفرضية تمثؿ في ذىف الباحلمشكمة تخضع لمدراسة ك  ا 

 التي ىي مكضكع البحث كفرضيات ىذه الدراسة:



 الإطار المههجي للدراسة                                    الأول:   الفصل  

 

 
 

8 

مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة تتكفر عمى إمكانيات بشرية، مادية كمالية  :الفرضية الأولى -1-0-0

 لرقمنة كثائقيا.

تتكفر مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة عمى الشركط كالكسائؿ كالتجييزات  :الفرضية الثانية -1-0-9

 المقاييس لرقمنة كثائقيا.ك 
 لتطبيؽ الرقمنة. تشريعات كتنظيماتك  ىؿ تكجد قكانيفالفرضية الثالثة:  -1-0-1

 الدراسات السابقة /5

استطلاعنا لمدراسات السابقة مرحمة عامة لابد منيا لتجنب التكرار غير المفيد كتضييع جيكدنا في  يعتبر

 دراسة مكاضيع تمت دراستيا مف قبؿ.

اطلاعنا عمى ماىك متكفر مف دراسات سابقة حكؿ مكضكع جاىزية مصمحة الأرشيؼ بجامعة  لاؿخكمف 

 تبسة، تكصمنا إلى جممة مف الدراسات التالية :  

 ى:                                                                                       الدراسة الأول

، 1"2116الأرشيؼ في المؤسسات كالإدارات لطالبة "دليكـ انتصارتسيير  مذكرة ماجستير بجامعة قسنطينة:

أبرزت ىذه الدراسة الدكر الذم تقكـ الكثائؽ ضمف التنظيـ الإدارم كسير العمؿ لمكثائؽ الأرشيفية ككنيا 

تشكؿ مصدرا لإثبات التاريخ، كقامت الباحثة بإجراء الدراسة الميدانية بسكؽ أىراس معتمدة في جميع 

 معمكمات عمى كسائؿ بحث مختمفة.ال

 كتمتقي ىذه الدراسة مع دراستنا في النقاط التالية :                                                       

 تكضيح أىمية الأرشيؼ الإدارم                                                                      -

 الإدارم                                                                      أىداؼ رقمنة الأرشيؼ  -

                                                 
1
. ت    .2119سيير الأرشيؼ كالإدارات العمكمية: مذكرة لنيؿ شيادة الماجستير في عمـ المكتبات. قسنطينة،انتصار، دليكـ
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كبيذا يمكف القكؿ أنو لا يكجد اختلاؼ كبير بيف ىذه الدراسة كدراستنا إلا أف ىذه الأخيرة ركزت بشكؿ كبير  

                  عمى الدكر الذم تقكـ بو الكثائؽ ضمف التنظيـ الإدارم كسير العمؿ.               

 الدراسة الثانية :

2111مذكرة ماستر بجامعة قسنطينة : الأرشيؼ كدكره في صنع القرار الإدارم لمطالب "قرجع زكريا 
1 "

تمحكرت ىذه الدراسة حكؿ أىمية الأرشيؼ، كقد حاكلت تسميط الضكء عمى جاىزية مصمحة الأرشيؼ 

أما الجانب العممي ىك قياس درجة الكعي بأىمية جاىزية  في رقمنة كثائقيا، -تبسة-بجامعة العربي التبسي

 مصمحة الأرشيؼ مف خلاؿ أراء المكمفيف بالأرشيؼ. 

 / مصطمحات الدراسة:6

ىي العممية التي يتـ عف طريقيا تحكيؿ المعمكمات مف شكميا التقميدم كالحالي إلى مفيكـ الرقمنة: -6-1

 2يانات نصية أك ممؼ صكتي أك أم شيء آخر.شكؿ رقمي سكاء كانت ىذه المعمكمات صكرا أك ب

تحكيؿ شيء مف حالتو الحقيقية إلى مجمكعة مف الأرقاـ تسمح بعرض ىذا الشيء عمى جياز الإعلاـ  -

 الآلي أك جياز الكتركني رقمي.

إف الجاىزية كمفيكـ ىي الاستعداد لمكاجية حالة معينة تستحؽ التدبر المسبؽ  مفيكـ الجاىزية: -6-2

ي المغة تجيز فلاف للأمر أم استعد كتييأ لمكاجيتو كمف ىنا فالجاىزية تعني الاستعداد المسبؽ كيقاؿ ف

                                                 
1
 .2111قرجع، زكرياء. الأرشيؼ كدكره في صنع القرار الإدارم، مذكرة ماستر: عمـ المكتبات، قسنطينة، جامعة قسنطينة،   
 

2
، 11ية. مجمة المعمكماتية. السعكدية: كزارة التربية كالتعميـ.عفراج، عبد المطيؼ. مفاىيـ أساسية في المكتبات الرقم  

 .38.ص2115
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لأمكر تتكقع الإدارة مكاجيتيا في المستقبؿ أثناء سعييا نحك تحقيؽ أىدافيا المحددة التي خططت ليا كقد 

 1تتمثؿ ىذه الأمكر في مشاكؿ كعكائؽ يتكقع حدكثيا.

بارة عف المكاد التي تحفظ لضركرة الرجكع إلييا كتككف في شكؿ أكراؽ مجمعة، :ىك عمفيكـ الأرشيؼ -6-3

لذلؾ فالأرشيؼ ىك مجمكعة الكثائؽ التي تنتج عف نشاط إدارم مف خلاؿ عمميات تبادؿ المعمكمات 

 2كالإجراءات نتيجة لأداء جماعي للأمكر الإدارية كالمالية كالفنية.

" مجمكعة الكثائؽ الجارم استعماليا ك التي يرجع إلييا العاممكف في مفيكـ الأرشيؼ الإدارم:  -6-4

 3.المؤسسات لإنجاز أعماليـ "

المؤسسات المستخدمة لتسيير اليكمي ليا، ك تبدأ ىذه المنتجة يكميا مف طرؼ الييئات ك  ىك الكثائؽك 

 مة مف ميلاد الكثيقة إلى انتياء اليدؼ الذم أنتجت لأجمو ك عمى سبيؿ المثاؿ ىناؾ شؤكف في طكرالمرح

البحث أك ممفات لـ يتـ دراستيا أك قضاىا مفتكحة ك يتـ حفظ ىذه الكثائؽ عمى مستكل المكاتب المنتجة، 

مدة حفظيا في تمؾ ة ك حة المنتجكما يمكف أف تحفظ ىذه الكثائؽ في محلات لابد أف تككف قريبة مف مصم

المحلات أك المكاتب لا تتجاكز الخمس سنكات ىذه المدة لا يمكف أف تككف ثابتة لكؿ أنكاع الممفات، بؿ 

 ىناؾ حالات إستنثائية كما ىك الحاؿ مثلا بالنسبة لممفات المكظفيف التي تبقى محفكظة حكالي أربعيف سنة".
4 

                                                 

 
1
محمد جعفر، عارؼ.الأنظمة الآلية في المكتبات كمراكز المعمكمات بالمممكة العربية السعكدية، دراسة تقكيمية مف كجية  

 .56.ص2111، 2.ع5نظر المستفيديف. القاىرة: دار غريب. ج
 

2
 Grossi, Antoni. Archives lux on nécessité: la situation et les taches des archives en suisse. Bern: 

(S.E.D),1985.P.P2.3 
3
إنجميزم(.عماف :دار الكنكز المعرفة العممية، -فاىيـ عمكـ المكتبات كالمعمكمات )عربيخالد عبد الكافي ، الصرارة.م  

 16.ص 2111
4
 12ثائؽ الأرشيؼ. الجريدة الرسمية صالخاص بتسيير ك  1991فيبراير 12المؤرخ في 13المنشكر رقـ   
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كثائؽ لأنو يتـ خلاليا تشكيؿ الممفات ك تصنيفيا ك حفظيا بالطريقة التي تعد ىذه المرحمة حاسمة بالنسبة لمستقبؿ ال

 1تحافظ عمييا تمقائيا لحيف انتقاليا لممراحؿ المكالية.

                                                 
1
.تسيير الأرشيؼ كالإدارات العمكمية: مذكرة لنيؿ شيادة الماجستي   ر في عمـ المكتبات.قسنطينة انتصار، دليكـ
 .68،ص2116،
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   تعريف الأرشيف / 0

 التعريف المغوي :  -0-0 

أرشيؼ مما أدل إلى تعدد الآراء ربط معظـ المشتغميف بالتكثيؽ كممة المحفكظات بكممة        

الإنجميزية المستعممة في المغتيف الفرنسية ك الكاقع فاف كممة أرشيؼ التفسيرات في معنى ىذه الكممة، ك ك 

، غير أف كممة أركفياف " اليكنانيةArcheian" ك كممة أركياف "Archivinتقة مف الكممة اللاتينية "مش

الحديثة بحيث أصبح معناىا تطكر معناىا في العصكر الكسطى ك  ، ثـأك المستنداللاتينية تعني الكرقة 

ة " أرشيؼ " تعني ت كمم، كفي المفيكـ المعاصر باتاتجة عف أعماؿ المؤسسات الحككميةالكثائؽ الن

دكر الكثائؽ التاريخية كبالرغـ مف ىذا ، ك ت كالمخطكطات كأماكف الحفظالمحفكظات كالمستنداالسجلات ك 

المعنى غير أننا نرل أف بعض الدكؿ العربية تستخدـ كممة " أرشيؼ " في حيف أف دكؿ عربية أخرل 

المستندات أك كظات أك إدارة الأكراؽ ك رة المحف، إدامرادفة للأرشيؼ مثؿ المكتب العاـتستخدـ عبارات 

 1.الأرشيؼ التاريخي ك غيرىا

  التعريف الصطلاحي -0-9   

المعمكمات الأرشيؼ بأنو أرشيؼ الكثائؽ الذم يحتكم عمى يعرؼ معجـ مصطمحات المكتبات ك         

فظيا حكالبصرية ك كالتسجيلات السمعية الخرائط كالمخطكطات تب ك الكعية معمكمات مختمفة مف الأكراؽ ك أك 

 2.في مكاف آمف خشية مف الضياع
 

                                                 
 . 13. ص.  2113حلاؽ ،حساف .الأرشيؼ ك الكثائؽ ك المخطكطات ، لبناف : دار النيضة العربية ،  1

 
2
. ص .  2111قارم ، عبد الغفكر عبد الفتاح . معجـ مصطمحات المكتبات ك المعمكمات . الرياض : مكتبة الممؾ فيد ، 

31 . 
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المادم الذم تحفظ فيو الكثائؽ  عرؼ معجـ أكسفكرد الانجميزم كممة "أرشيؼ" بككنيا المكاف        

، كما يمكف أف تطمؽ عمى الييئة المكمفة بعمميات الإشراؼ عمى المكاد المحفكظة كالمستندات التاريخية

 1.كذلؾ

المعجـ البنياكم في مصطمحات المكتبات ك المعمكمات بتعريؼ الأرشيؼ " ككنو عبارة كما تناكؿ         

عف مجمكعة منظمة مف السجلات أك الممفات التي تخص أك تتعمؽ بإحدل المنظمات أك المؤسسات أك 

 2.الييئات " 

 : لمكتبات كالمعمكمات الأرشيؼ بأنوعرفت المكسكعة العربية لمصطمحات عمكـ ا    

المكاد مة التي تتضمف الأكراؽ كالكتب كالخرائط ك التسجيلات السمعية كالبصرية ك كعة الكثائؽ المنظ" مجم

المميزرة ك المكاد الكثائقية الأخرل التي أنشأت أك التي كردت في ما يتعمؽ بتطبيؽ القكانيف أك التي تتعمؽ 

 3لقيمتيا المستمرة ". التي رأل الإبقاء عميياالتجارية أك المعاملات العامة ك  بالمعاملات

الأكراؽ عرؼ الأرشيؼ بككنو "كؿ الكثائؽ ك الفرنسي ف Charles Samaron    أما شارؿ سامراف     

المكتكبة الناتجة عف أم نشاط جماعي كاف أك فردم كيشترط في ذلؾ ضركرة تنظيـ ىذه الكثائؽ بغرض 

 فظيا إلى منظمة كاحدة "تسييؿ عممية الكصكؿ إلييا كما اقتضت الضركرة بالإضافة إلى ح

لمتمثػػؿ فػي عامػػؿ اقة انػػو يحتػكم عمػى عنصػػر ميػـ جػدا ك الملاحػظ فػي ىػػذا التعريػؼ مقارنػة بالتعريفػػات السػابك 

 . ية استرجاع الكثائؽ أمرا مستحيلا، حيث في حالة فقدانو يجعؿ مف عممالتنظيـ

                                                 
1
الأرشيؼ ك دكره في صنع القرار الإدارم . مذكرة ماستر : عمـ المكتبات : قسنطينة . جامعة قسنطينة ،  قرجع ، زكرياء.  

 . 21. ص.  2111
 

 
2
. ص  1991ياكم : مصطمحات المكتبات ك المعمكمات . القاىرة : العربية لمنشر ك التكزيع ، خميفة ، شعباف . قامكس النب 
 .34 . 
3
المكتبة  مكسكعة العربية لمصطمحات عمكـ المكتبات ك المعمكمات ك الحاسبات . القاىرة :امي ، أحمد محمد . الالش  

 . 189. ص 2111الأكاديمية ، 
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ؽ التػي أنشػأت أثنػاء تأديػة عمػؿ : الكثػائ  Hilary jen Kinsonتعريؼ الإنجميزم ىيلارم جنكنسػكف        

ىي لا تقتصر عمى الأعماؿ الحككمية بؿ قد تككف كانت جزءا منو، لذلؾ حفظت لمرجكع إلييا ك مف الأعماؿ ك 

 1. كثائؽ جمعيات أك أشخاص أك ىيئات غير حككمية

ليػػػات : الأرشػػػيؼ ىػػػك التجمػػػع المػػػنظـ لمكثػػػائؽ الناتجػػػة عػػػف الفعا Youginoتعريػػػؼ الايطػػػالي يكجينػػػك       

الػػدكائر أك المؤسسػػات أك الأشػػخاص التػػي تقػػرر حفظيػػا لأىميتيػػا السياسػػية أك القانكنيػػة لتمػػؾ الػػدكائر أك ذلػػؾ 

 . الشخص

، تاريخيػػا ك شػػكميا ك مجمػػكع الكثػػائؽ ميمػػا كػػاف حامميػػاكممػػا سػػبؽ ذكػػره يمكػػف القػػكؿ بػػأف الأرشػػيؼ ىػػ           

تأدية نشاطاتيا المسندة إلييا  أك معنكية عامة أك خاصة أثناء كالإدارة التي أنتجتيا أك استممتيا أم ىيئة مادية

ميػة فػي كػؿ مرحمػة العممػف اجػؿ تحديػد أىميتيػا الإداريػة ك التي مرت بػدكرة حيػاة معينػة صػحبيا تقيػيـ الكثػائؽ ك 

 الذم يحدد كذلؾ طريقة مة تحفظ في مكاف يحدده القانكف ك ، ىذه الكثائؽ المنظمف مراحؿ حياتيا

الكثائؽ تتصؼ بتجميعيا الطبيعي ، كما أف ىذه غيا لطالبييا أك المستفيديف منياعالجتيا كتبميتجميعيا ك م 

نفرادىا ككجكد ركابط ىيكمية فيما بينيا .  أصالتيا كشمكليتيا ك بك   ا 

 التعريف القانوني -0-1 
 26فػػؽ ؿ ق المكا 1418جمػػادل الثػػاني  19المػػؤرخ فػػي  88/19عػػرؼ التشػػريع الجزائػػرم فػػي قػػانكف         

 : يث تنص المادة الأكلى عمى ما يميالأرشيؼ في بابو الأكؿ ضمف الأحكاـ العامة ح 1988يناير 

 . ـ سير الأرشيؼ الكطني ك تنظيمو ""يحدد ىذا القانكف القكاعد التي تحك

                                                 
1
 . 13.ص 1986فة لمنشر ك التكزيع، . القاىرة : دار الثقاعمي ميلاد ، سمكل. الأرشيؼ ماىيتو ك إدارتو  
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تتضػمف أما المادة الثانية مػف نفػس القػانكف التػي تػنص عمػى الكثػائؽ الأرشػيفية ىػي عبػارة عػف كثػائؽ         

أخبػػارا ميمػػا كػػاف تاريخيػػا أك شػػكميا أك سػػندىا المػػادم أنتجيػػا أك سػػمميا أم شػػخص طبيعيػػا أك معنكيػػا أك أيػػة 

 .انت أك خاصة أثناء ممارسة نشاطيامصمحة أك ىيأة عمكمية ك

ؽ تنص المادة الثالثة مف نفس القػانكف : " يتكػكف الأرشػيؼ بمقتضػى ىػذا القػانكف مػف مجمكعػة الكثػائ        

المعنكييف سكاء كانت محفكظة لػدل لمنتجة كالمستممة مف الحزب كالدكلة كالجماعات كالأشخاص الطبيعييف ك ا

 1.مالكيا أك حائزىا أك نقمت إلى مؤسسة الأرشيؼ المختصة

 لمحة تاريخية عن الأرشيف /9 

حبة لبدايات ، تدؿ عمى أف البدايات الأكلى للأرشيؼ كانت مصاتمت دراسات قاـ بيا المؤرخيف        

 ، كؿ ما ينتجو فكرهالتدكيف عند الإنساف كذلؾ لضركرة استعماؿ كسائط خارجية تساعده في تخزيف 

كذلؾ استعمالو بداية الأمر لاستخداـ الحجارة كالكتابة عمى جدراف الكيكؼ كالمغارات ك  كذلؾ ما دعاه في

تسبب ذلؾ شيؼ ،ك تعددت العمكـ كالكثائؽ ك كاف أكؿ أر للألكاح الطينية ىذا ما أدل إلى ميلاد الكثائؽ كمنو 

، إذ تعتبر كممة أرشيؼ مف الكممات التي عنو التفكير في حفظوتضخيـ المخزكف الكثائقي الذم نتج  2في

ليذا المصطمح  كلدت مع الإنساف بحيث أنيا سايرت تطكره مف جذكره الأكلى ،إذ نجد بأف الجذكر الحقيقية

 ر ارتباط الأرشيؼ بتاريخ الكتابة.        ، ىذا ما يفسيرجع إلى عصكر خمت

ك سنعرض بنكع مف الإسياب لتغيرات التي طرأت عمى الأرشيؼ حسب التسمسؿ التاريخي مف          

 الحضارات القديمة إلى العصر الحديث:

 

 
                                                 

1
 . 1988. 4الكطني. الجريدة الرسمية.ع  لأرشيؼالصادر عف ا 1988جانفي  26المؤرخ في  88/19قانكف   

2
حة كلاية قسنطينة. مذكرة حريتي، سميرة. تكنكلكجيا المعمكمات كتطبيقاتيا في مكاقع الكيب الإلكتركنية: دراسة ميدانية بمصم  

 .11.ص. 2114ـ المكتبات .قسنطينة، : عمماجستير
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 مصر الفرعونية -9-0

قي جزءا ىاما مف حياة تعتبر مصر القديمة مف بيف الحضارات التي عممت عمى جعؿ الكعي الكثائ        

، فقد كانت أكراؽ البردم )نكع مف أنكاع النباتات يكجد عماؿ الكثائؽ ككسيمة للإدارة فقطالناس كلـ تكتفي باست

عمى ضفاؼ نير النيؿ حيث عمؿ الإنساف في ىذه الحضارة إلى استخداـ ىذا الكرؽ لمكتابة عميو كأصبحت 

عند القدماء المصرييف كالمادة الأكثر استعمالا إذا أخذت في متر ،  41ىذه النباتات كثائؽ عملاقة تبمغ 

 .تسجيؿ الكتابات عميو كىذا طمعا مف خلاؿ كجكد نيلا النيؿ ككفرة ىذه المادة عمى ضفافو

، لكف ىذا لا يمنع مف كجكد مكاد كتابة أخرل ديرىا إلى مناطؽ أحرل عبر العالـلدرجة أنيا قامت بتص

، كظيرت أف الكرؽ البردم كاف باىض الثمف عتباره رخيص الثمف خاصة ككجمكد الحيكانات كالفخار با

، بالإضافة كالحككمية كدليؿ لإثبات الممكية الأىمية الكبيرة لحفظ الكثائؽ في مصر في الكظيفة الاقتصادية

 1. إلى كثائؽ كتبت بالمغة الييركغميفية تتعمؽ بالمسائؿ الإدارية كالحركب ك قكائـ الغنائـ ...الخ

 حضارة بلاد الرافدين -9-9

يقاؿ:" إف بلاد ما بيف النيريف كانت المكطف الأكؿ لمكتابة كالتدكيف "، فقد اخترع العراقيكف القدامى         

 الأحجارؽ. ـ كدكنكا عمى الطيف ك  3511لي الكتابة الصكرية في النصؼ الثاني مف عصر الكركاء حكا

كجد أكثر مف ، كحسب المؤرخيف فقد قة لأقدـ أرشيؼ الإنسانيةه المنط، كقد اكتشؼ في ىذمعارفيـ كعمكميـ

 ، يمكف تمخيص نتائجو فيما يمي: 2لكحة طينية مكزعة في كقتنا الحالي عمى مختمؼ متاحؼ العالـ  411

، كضع عمى كؿ صندكؽ قامكا بتخزينو في صناديؽ خاصة بولقد كاف ىناؾ اىتماـ بالأرشيؼ حيث         

، ككمثاؿ عمى أشير أرشيؼ ث رتبت ىذه الألكاح حسب المكاضيعالصندكؽ كحجمو حي بطاقة تعرؼ بمحتكل

                                                 
1
 12حريتي، سميرة .المرجع السابؽ ص  

2
 )  Amrrani, Lakhdar. Archives et informatique application d'informatique aux archives de la 

willaya d'Oran : état de lieux . magister : Bibliothéconomie : Oran , 2002. P 18. 
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ؽ. ـ المكجكد حاليا بمتحؼ المكفر حيث يحتكم  1884في ىذه البلاد "قانكف حمك رابي" الذم اكتشؼ عاـ 

 مادة مكتكبة بالمغة البابمية . 282ىذا القانكف عمى 

 الإغريق -9-1   

اـ في القرف قد تزايد اىتماميـ بالكثائؽ كيبدك ىذا جميا في تأسيسيـ للأرشيؼ العأما عند الإغريؽ ف        

تيف" فكرة ، حيث قامكا بتخزينو في الأماكف المقدسة ) المعابد( فقد أسس القائد " إيفيال1الخامس قبؿ الميلاد 

لميتركف" د كىك معبد "ا، حيث قامكا بتجميع كؿ الكثائؽ الخاصة بالدكلة في مكاف كاحالأرشيؼ المكحد لمدكلة

، كمف أىـ الأسباب التي أدت إلى حفظ ىذه الكثائؽ في مثؿ ىذه الأماكف ىكالخكؼ 2المسمى معبد أـ الآلية 

، في حيف تحفظ الكثائؽ الشخصية الأخرل بالشعب في رىا مصدر إثبات لمحقكؽ كالممكياتعمييا باعتبا

 .اصة بيا )القصكر، الكيكؼ(أماكف خ

 رة الرومانيةالحضا -9-1   

أما عند الركماف فقد زاد تطكر الأرشيؼ في ىذه الحضارة كلقد كاف أرشيؼ الدكلة مبعثر بيف         

ؽ.ـ مف طرؼ الزعيـ السياسي " فاليريكس بكبميككلا " في القرف الأكؿ قبؿ  519المصالح حيث جمع عاـ 

 3.كطني في التاريخالميلاد ثـ تجميعو في مبنى " التابكلاريكـ " ليصبح أكؿ أرشيؼ 

 أرشيف أوروبا في القرون الوسطى -9-5  

الكثائؽ النفكذ كقد كانت قسمة إلى مماليؾ تسكدىا الحركب كالنزاعات، كحسب التسمط ك كانت أكركبا م        

ثبات الحقكؽ ك  الامتيازات محفكظة في المعابد مف أجؿ ضماف سلامتيا ،مثمما الخاصة بحفظ الممتمكات كا 

                                                 
1
قسنطينة، عريش، صميحة . إشكالية الأرشيؼ الخاص مف الناحية التشريعية كالعممية.مذكرة ماجستير:عمـ المكتبات:  

 .17.ص 1994
2
 21ص 2112جماؿ.مدخؿ لدراسة الأرشيؼ .القاىرة:دار الثقافة، الخكلي،   

3
 2121_15_16سعيدم.مقالات متعمقة بالأرشيؼ ك أىميتو في كتابة التاريخ. تاريخ الكلكج عزيرم،  
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ا في الحضارة اليكنانية كقد كاف لمممؾ أرشيفو الخاص إلى جانب أرشيؼ الكنائس الذم يعد أىـ ىذه كاف سائد

 1.لكبرل التي يخشى عمييا مف الضياعالمؤسسات لاحتكائو عمى الكثائؽ ذات الأىمية ا

جج الحكركبا تقتصر عمى حفظ المستندات ك كمف خلاؿ العصكر الكسطى كانت عممية الأرشيؼ في أ        

كركبا نكعاف مف الأرشيؼ الثابت كلقد كاف لأ 2التي تثبت الحقكؽ ك الامتيازات للأسر الإقطاعية ك الممكؾ،

 .المتنقؿك 

 أرشيف الدولة الإسلامية -9-6   

أما أرشيؼ الدكلة الإسلامية فمما لاشؾ فيو أف العرب عرفكا الكتابة قبؿ ظيكر الإسلاـ كقد كانت         

، كمع مجيء الإسلاـ كاف في مكة يكف، ككذلؾ المعاملات المتعمقة بالداليدنة مابيف القبائؿة اتفاقيات جمي

العديد مف الناس ممف يجيدكف الكتابة سكاء كانكا رجالا أك نساء، كقد عرؼ تدكيف الكثائؽ الأرشيفية مف 

لنجاشي ممؾ الحبشة خلاؿ صياغة الرسائؿ لممكؾ الأمـ المجاكرة لدعكتيـ إلى الدخكؿ إلى الإسلاـ مثؿ ا

بالإضافة إلى المعاىدات  –صمى الله عميو ك سمـ  –، كقد كانت مختكمة بخاتـ النبي كسرل ممؾ الفرس،

 . سمميف مف بيع كشراء ك رىف ...الخمابيف الم

تب كليكنتـ بديف إلى أجؿ مسمى فأكتبكه ،بدليؿ ما كرد في القرآف الكريـ "يا أييا الذيف آمنكا إذا تداي        

 . مف سكرة البقرة 28ؿ ... " الآية بينكـ كاتب عد

ماـ أكثر بتدكيف كفي حكـ الخمفاء الراشديف زاد الاىت –صمى الله عميو كسمـ  -كبعد كفاة الرسكؿ        

كذلؾ أمكر الدكلة التي الحديث النبكم الشريؼ خكفا مف صناعة لغة الأفراد الحافظيف لو ك القرآف الكريـ ك 

 . لدكاكيف حيث عيف لكؿ كلاية كاتباكفي عيد عمر بف الخطاب شرع في ترتيب ا، بدأت تتسع

                                                 
1
 .18.ص1999ر،محمد، بكسلاـ.الأرشيؼ في خدمة البحث العممي كالتنمية، منشكرات المجمس البدم لمصف  

2
 .33ص.1996 . بيركت : دار الآفاؽ الجديدة،2محمد . عمـ التكثيؽ كالتقنية الحديثة. ط قبيسي،  
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عمر بف الخطاب ك أىؿ مدينة كمف بيف أىـ الدكاكيف في ذلؾ الكقت تمؾ التي كقفت بيف الخميفة         

سيكف فنقمكا عمى الفرس أنظمتيـ ، أما العبامكم تنكعت التخصصات تبعا لمكتاب، كفي العصر الأإيميا

 1.مؤسساتيـ الإداريةك 

 أهمية الأرشيف : / 1

مى صعيد جميع المجالات للأرشيؼ أىمية كبرل في حياة الأفراد ك الدكؿ، فيك يمعب دكر ميما ع        

الثقافية، إذ بو يمكف استشراؼ جميع الأمكر الإدارية أك العممية، فيك بذلؾ يشكؿ قيمة العممية كالاقتصادية ك 

ت كؿ القطاعات الإدارية عمى إعطاء أىمية كبرل للأرشيؼ الذم أصبحت تعتمد عميو إثباتية ، كعميو عمم

تقكيميا ف التراكـ، فتعمؿ عمى مقارنتيا ك المستندات الناتجة علإدارم، باعتمادىا عمى الكثائؽ ك في تسييرىا ا

 .كيفيا ككميا ، كذلؾ مف أجؿ اتخاذ مكاقؼ صائبة

ؿ تككف ليا قيمة عممية ك إدارية، لكف بعد فترة مف الزمف تتغير تمؾ إف الكثائؽ الأرشيفية في الأك         

ييا لإنجاز العديد مف القيمة لتصبح ذات قيمة تاريخية لممصالح المنتجة، كلعامة الناس، كيمكف الاعتماد عم

ية عميو تدرس الأحكاؿ الاقتصاد بالاعتماد، ك تستقي مادتيا الأكلية مف الأرشيؼالبحكث التي الدراسات ك 

  سكفك كممبس  مختمؼ المظاىر اليكمية مف أكؿكالسياسية، كيتعرؼ عمى العادات كالتقاليد كالعقميات ك 

كالاتتنكغرافيكف  2السكسيكلكجيفـ التي يستمد منيا جؿ المؤرخيف ك فالأرشيؼ بذلؾ يشكؿ المادة الخا

تالي فيك ميـ، لأنو يحمؿ اضي، ك بالالمسانيكف مصادرىـ الأكلية لتككيف فكرة عف الكاقع المكالاقتصاديكف ك 

 .تفاصيؿ الحياة السالفة مالا تعادلو مئات الركايات الشفكيةأخبار ك 

المصالح الإدارية عمى اختلاؼ أنشطتيا، فمف  رشيؼ ىك شاىد ينطؽ بكؿ ما تقكـ بوإف الأ           

خفاقاتيا كللأسمكب ،  تمؼ الأنشطة الإدارية، فيك خزاف لممعمكمات كلمخخلالو يمكف تقييـ كرصد منجزاتيا كا 
                                                 

1
زياني، حسنية. أثر الأرشيؼ القضائي، مصمحة أرشيؼ مجمس قضاء كىراف نمكذجا، رسالة مكممة لشيادة الماجستير، كمية   

 41. ص2112لمكتبات كالمعمكمات، جامعة كىراف،العمكـ الإنسانية كالحضارة الإسلامية، قسـ عمـ ا
2
 26.ص8محمد، بكسلاـ.مركز التكثيؽ،معممة الغرب، مطابع سلا. ج  
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، فعف طريؽ الأرشيؼ تمكف العديد عية الاجتماعية لكؿ فئات المجتمعالكضالإدارم، كلممستكل المعيشي، ك 

، مكنت مف إعطاء صكرة عف الكاقع  مف الباحثيف في شتى العمكـ مف انجاز بحكث كاف ليا لأثر في التاريخ

التي تبقي لكؿ كاحدة خصكصياتيا، كىك ما عبر عنو بيير شكني  المعاش في كؿ مرحمة مف مراحؿ التاريخ

 1مف خلاؿ قكلو: )أخبرني عف التاريخ الذم تكتبو ، أخبرؾ مف تككف(.

 :الخصائص الأساسية للأرشيف/ 1 

 للأرشيؼ أربع خصائص أساسية ىي :         

 Impartialitéعدم التجزئة   أول:

الإدارة التي أنتجتيا أك زكدت بيا فلا نستطيع أف نفيـ أىميتيا فلأف الأرشيفات تككف جزءا مف        

 الإدارية ككؿ، كلا تستطيع ىذه الكثائؽ أف تخبرنا بشيء آخر غير الصدؽ. 

كذلؾ لأف الأرشيؼ ىك الأكراؽ التي كتبت أك استعممت في أثناء إجراء إدارم أك تنفيذم )عاـ أك        

 2.خاص (، كالتي ككنت بنفسيا جزءا منو

 Authantity    الصحة ثانيا :

 مف خصائص الأرشيؼ الحضانة أك الكلاية المستمرة فالكثائؽ تحفظ لقيمة معمكماتيا تحت كصاية        

الشخص أك الأشخاص المسئكليف عف ذلؾ الإجراء أك خمفا كىـ الشرعييف كىذا افتراض منطقي لأنو ىك 

 ر الأرشيفية.الذم يميز بيف الكثيقة الأرشيفية كالكثيقة غي

 Naturainessالطبيعة  ثالثا :

فالأرشيؼ ليس كثائؽ جمعت بطريقة غير طبيعية، مثؿ الأشياء التي جمعت في المتحؼ، كلكف          

 .ككـ مف تراكمات طبيعية لمكثائؽ في إدارات الييئة أك المؤسسة لأغراض الإدارة الفعمية

                                                 
1
 .58ص.2118، 1تاريخو أصنافو إدارتو، ط سالـ عبكد الألكسي، محمد محجكب كامؿ،الأرشيؼ  

2
 .16.ص1987افة لمنشر كالتكزيع، مقدمة في تاريخ الأرشيؼ ككحداتو. القاىرة:دار الثق إبراىيـ السيد، محمد.  
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   Interrelationshipالعلاقة المتبادلة  رابعا :

لأم أرشيؼ علاقات كثيقة محتممة مع الأرشيفات الأخرل داخؿ أك خارج المجمكعات التي حفظ فييا         

ىي الأكثر أىمية   impartialité، كربما يككف صفة عدـ التجزئة أىمية الأرشيؼ عمى ىذه العلاقاتكتعتمد 

المخطكطات ات ك كذلؾ لاف الأرشيف، كىي التي تميزه عف الأنكاع الأخرل مف المخطكطات مف بقية الصفات

، كحتى يككف الاختلاؼ الأساس كاضحا فالأرشيفات ىي  بصفة خاصة في مفيكـ أميف المكتبةالأدبية تتمتع 

ما يكثؽ ليس فقط الانجازات كلكف أيضا العمميات التي بكاسطتيا أنشئت "فيي نتاج النشاط " كعمى ذلؾ فيي 

خر نجد أف المخطكطات تمثؿ جيادا شعكريا نحك التفكؽ الأدبي غير شخصية كلا شعكرية كعمى الجانب الآ

، كلا تكمف كع كعمى ذلؾ فإنيا شخصية ك ذاتيةكذلؾ لأنيا نتاج التخيؿ الشخصي ك اليدؼ ىك كؿ المكض

 1.أىمية الأرشيفات فقط في مكضكع كؿ كثيقة ، كلكف أيضا في العلاقات المتبادلة لمكثائؽ داخؿ المجمكعة 

 لأرشيف أنواع ا/ 5 

 :لأنكاع إلى ثلاث أقساـ أساسية ىيينقسـ الأرشيؼ مف حيث ا      

 الأرشيؼ الخاصنجد الأرشيؼ العاـ ك  :من حيث المصدر: 

 المختمفة سكاء كانت مركزية كرئاسة المؤسسات العمكميةكيضـ أرشيؼ الإدارات ك : العام            

 الدكائر كالمديريات .مديات، ك ية مثؿ البرئاسة الحككمة، البرلماف أك المحم الجميكرية،

المؤسسات الخاصة، كقد أصبحت تعطي عناية فيضـ أرشيؼ الأشخاص، العائلات ك  :أما الخاص           

 مف حيث تخصص ليا حيزا مفكبيرة ليذا الأرشيؼ مثؿ أرشيؼ الشخصيات السياسية، العممية، كالفكرية، 

 .الأرشيؼ

                                                 
1
 .17إبراىيـ السيد، محمد.المرجع السابؽ. ص  
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عمى أف الأرشيؼ الكطني مككف مف أرشيؼ عاـ  1988الأرشيؼ الجزائرم لعاـ كلقد نص قانكف            

 1إتلافو ك يعاقب القانكف عمى ذلؾ. ككأرشيؼ خاص يكتسباف نفس القيمة كيعتبراف ممكا عاما لا يجكز بيعو أ

 : مف الأنكاع نذكر أىميا فيما يمي كتكجد العديد من حيث المحتوى: 

 Les archives historiquesالأرشيؼ التاريخي  -1

 Les archives juridiciariesالأرشيؼ القضائي  -2

 Les archives de l'art et de littératureالفنكف أرشيؼ الآداب ك  -3

 : كيتضمف كثائؽ الأحزاب، الجمعيات الييئات Les archives politiqueالأرشيؼ السياسي   -4

 السياسية كالكثائؽ السياسية لرجاؿ السياسة المشيكريف .

الدكائر المؤسسات ك : كثائؽ الكزارات ك Les archives administratiresرشيؼ الإدارم الأ  -5

 .الحككمية

: ك يضـ الكثائؽ العسكرية عامة، سكاء في التنظيـ Les archives militairesالأرشيؼ العسكرم  -6

 العسكرم، الحركب، الأسمحة، الاختراعات العسكرية كالخطط العسكرية، كيتسـ ىذا الأرشيؼ

 بالسرية.

  Les archives relidieuseأرشيؼ المؤسسات ك الييئات الدينية: -7

: مثؿ الدبمكماسي، الأرشيؼ الطبي، كالأرشيؼ المتعمؽ Les archives secrètesالأرشيؼ السرم  -8

 بأمف الدكلة كالأمف العاـ.

  Les archives cartographiques et atlasأرشيؼ الخرائط كالأطالس   -9

 Les archives héraldiquesكالنقكد  كالشعرات اـالأخت أرشيؼ-11

                                                 
1
 Amrani ,lakhdar.Op-cit.p39. 
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 كىنا جرل الاىتماـ بنكع الكعاء أك الحامؿ لممعمكمة الأرشيفية كمف أىـ ىذه  :من ناحية الشكل

 الأنكاع :

 المخطكطات -11

 المجالات : مثؿ الدساتير، القكانيف، المنشكرات الحككمية ك الجريدة الرسمية._ الكتب ك 12

 1السجلات المالية.ت الحالة المدنية ك ؿ سجلاالسجلات: مث -13

العمب الأرشيفية: ىي الأكثر استعمالا في مصالح الأرشيؼ حاليا كينصح بيا لحفظ الكثائؽ  -14

 الأرشيفية في أحسف الظركؼ.

: كتمجأ إلييا مصالح الأرشيؼ التي لا تممؾ الإمكانات المالية كىي طريقة جيدة إذا رعي  -15 الرزـ

نفس الحجـ، أف تضـ نفس العدد مف الكثائؽ كأف تحمؿ البيانات اللازمة عف الكثائؽ كما  فييا احتراـ

 في العمب الأرشيفية ليسيؿ الرجكع إلييا.

 الثركات الطبيعية.اريس، المناخ، التكزيع السكاني ك الخرائط: مثؿ خرائط التض -16

 الكيرباء.المخططات : مثؿ مخططات المدف، قنكات المياه، الصرؼ الصحي ك  -17

  الأشرطة السمعية البصرية: كتضـ الأفلاـ بجميع أنكاعيا مف أفلاـ السينما، أفلاـ كثائقية -18

 الميكركفيش، الميكركفيمـ كأشرطة فيديك.

   ، القرص الصمبقراص الضكئية )الديفيدم كالسيدم(كسائط التخزيف الإلكتركنية : مثؿ الأ -19

 .الأقراص المرنة

 

 

                                                 
1
دراسح يٛذاَٛح تأرشٛف ٔلاٚح لسُطُٛح : يذكزج  تٕسًغٌٕ, إتزاْٛى. ذكُٕنٕجٛا انًعهٕياخ ٔذطثٛماذٓا فٙ يجال الأرشٛف:  

 .26. ص2119: قسنطينة، ياجسرٛز: عهى انًكرثاخ 
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 :اري الجامعيالأرشيف الإد -6

 تعريف الجامعة -6-0

الذم يعني التجمع الذم يضـ أقكل ك  Universitésالجامعة مصطمح مأخكذ مف الكممة الانجميزية      

الأسر نفكذا في مجاؿ السياسة، مف أجؿ ممارسة السمطة، ك ىكذا استخدمت كممة الجامعة لتدؿ عمى تجمع 

 الشعكب.تذة كالطلاب مف مختمؼ البمداف ك الأسا

، كلا الأمس القريب، ك إنما جاءت ك      الجامعة بمفيكميا الحديث، ككظائفيا المتعددة لـ تكف كليدة اليكـ

نتيجة لتاريخ طكيؿ ترؾ مف خمفو جذكرا، ك فكرا، ك عملا، ك ممارسات. ك لذلؾ فإف كممة "جامعة" في المغة 

الحاضر، لكجدنا أنيا المكاف الذم يجمع العربية اسـ فاعؿ مف "جمع" كلك تأممنا مفيكـ الجامعة في الكقت 

الجامعة بمعناىا الكاسع "لا تعني مكانا لتعميـ شريحة مف الأفراد خاص لانجاز أعماؿ، ككظائؼ شتى، ك الأش

نما تعني مكاف الاجتماع ، ك الكبار، الذيف أ تعني أداء الشيء جماعيا كما كممكا مستكل معينا مف التعميـ، كا 

 1.في القكؿ الصلاة جامعة"

 أهذاف انجايعت -6-9 

تختمؼ الأىداؼ باختلاؼ الجية المرتبطة بالتعميـ الجامعي، فمنيا ماىي عامة كمنيا ما قد تتميز أكثر      

 بالخصكصية:

 * الأهداف العامة 

 2:تيدؼ إلى تأدية كاجبيا الكطني فيفالدكلة مثلا      

                                                 
1
خضير، بف سعكد الخضير.الانضماـ لمنظمة التجارة العالمية ك التحديات لمجامعات المحمية في الدكؿ العربية.جامعة الممؾ   

 متاح في : -2120فيفرم 18فيد لمبتركؿ لمعادف، الظيراف،تاريخ الإتاحة 

ppt-/erplanning/…/Mon/034. Sa/conférencewww.Kfupm.eduhttp://  

 
2
ٕراِ انذزتٙ, يذًذ.يطانة اسرخذاو انرعهى الانكرزَٔٙ نرذرٚس انزٚاضٛاخ فٙ انًزدهح انثإَٚح يٍ ٔجٓح َٔظز انًًارسٍٛ ٔانًخرصٍٛ, رسانح دكر  

 55.ص2116غٛز يُشٕرج : كهٛح انرزتٛح: يكح انًكزيح, 

http://www.kfupm.edu/
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ير مكاردىا البشرية التي تعد الحجر الأساس في تسيير عممية كسب العمـ كالمعرفة لمكاطنييا قصد تطك  -

 بناء الكطف بالعمـ كالمعرفة. 

 تعد الحجر الأساس في بناء الكطف بالعمـ ك المعرفة. -

 الاستقرار مف خلاؿ مجتمع متعمـ يقدر يعي جيدا دكره في المجتمع .تحقيؽ الأمف ك  -

 التعمـ.تطكير أساليب كأدكات التعميـ ك  -

 الحضارم لمطلاب.فكرم كالثقافي ك التنمية الكعي  -

 الدكلي.طكر العممي عمى المستكل المحمي ك تنمية إسياـ الجامعة في الت -

 1.الكطفرؤية استشرافية لتطكير الإقميـ ك المشاركة في صياغة  -

 * الأهداف الخاصة

 :يمكف تمخيص بعضيا فيما يميتتعدد أىداؼ طالب العمـ أيضا ك      

 .دة منو )التعميـ مف اجؿ التعميـ(ك رغبة في الاستزا كسب العمـ حبا فيو -

 كسب العمـ بيدؼ الحصكؿ عمى كظيفة. -

 .كسب العمـ بيدؼ الحصكؿ عمى ترقية -

 وظائف الجامعة -6-1  

لا تعني كاحدة منيا كلا تغني في عدة مياـ تتكامؿ فيما بينيا ك تتعدد كظائؼ الجامعة في أم مجتمع       

نتاج المزيد مفالميارات مف خلاؿ التعميـعارؼ ك ، كىي نقؿ المخرلنيا عف الأكاحدة م المعرفة مف خلاؿ  ، كا 

                                                 
1
 .56-55الحربي، محمد.المرجع السابؽ  
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البحث العممي كتنمية المجتمع مف خلاؿ تكظيؼ كاستثمار تمؾ المعرفة، كقيادة الحركة الفكرية كالثقافية 

بداع كثقافات كميارات تكنك نتجو النخبة الجامعية مف تأليؼ ك العممية مف خلاؿ ما تك   1.لكجيةا 

 التعميم: 

عميما ثابتا مستمرا لسنكات عديدة، ىدفو تزكيدىـ بالخبرات تكفر الجامعة لمطلاب الممتحقيف بيا ت        

 مؿ في القطاعات المختمفة لممجتمعالتطبيقية التي تؤىميـ لتكلي مسؤكليات العكالميارات العممية النظرية ك 

ي يحممكف أعمى الدرجات العممية كيمارسكف مياـ تأىيؿ عممي عالكىذا التعميـ يتكلى القياـ بو أساتذة ذك 

بة مسارات مكاكتطكير مياراتيـ كزيادة معارفيـ كالتعمؽ في تخصصاتيـ ك ،كىـ أنفسيـ معنيكف بالبحث

 .التطكر العممي المستمر

ؿ الخبرات ضركرية لإيصاؿ المعمكمات كنقالتقنيات الفي التعميـ العالي كؿ الكسائؿ ك  كتستعمؿ        

دة تعدىا لجاف عممية تضـ يتـ كفؽ برامج محدك تعميـ لممناىج العممية المتعارفة، ، كما يخضع ىذا الكالميارات

الذيف يراعكف في إعداد ىذه تجارب كاسعة، ك معييف متخصصيف ذكم خبرات راسخة ك أساتذة جاعمماء ك 

 2اءه الحضارم.انتمحاجاتو ك تاريخو ك خصائصو ك مع ك البرامج ثقافة المجت

 البحث العممي: 

تحريرىا أثناء المرحمة جمع المعمكمات ك ب أف يتدرب عمى البحث كالتنقيب ك معة لمطالالجا تييئ        

 الجامعية الأكلى.

بعد انتياء ىذه المرحمة، ىناؾ مف الطلاب المتخرجيف بتفكؽ مف يتفرغكف لمرحمة جامعية ثانية ك         

  ضاؼ إلى رصيد المعرفة العمميةالبحث العممي بغرض الكصكؿ إلى معارؼ جديدة تتككف ميمتيـ فييا ىي 
                                                 

1
ح،التطكر الييكمي لمجامعة الجزائرية كانعكاساتيا عمى قطاع التعميـ العالي في الجزائر. ممتقى دكلي حكؿ لافلاحي، ص  

 .2111برنامج التصحيح الييكمي كآثاره عمى قطاعي التعميـ ك الصحة، باتنة: جامعة باتنة،
2
ممتقى الدكلي الثالث: كاقع التنمية البشرية ميدم محمد القصاص. التعميـ العالي كالبحث العممي: الأزمة كسبؿ تجاكزىا، ال  

 . 67في اقتصاديات البمداف الإسلامية، كمية العمكـ الاقتصادية كعمكـ التسيير، جامعة الجزائر.ص
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عادة لدل كؿ الطلاب، مثؿ الصبر كالبحث التفرغ لمبحث العممي يتطمب استعدادات خاصة لا تتكفر ك 

كف لذلؾ عادة ما يككف الباحثلعممية كالذكاء، ك تكفر الأىمية اكاحتماؿ المتاعب، كالتحمي بركح الاحتساب، ك 

 في أم مجتمع فئة قميمة، كلكف نفع ىذه الفئة لممجتمع قد يفكؽ نفع بقية فئاتو. 

، كدعـ تككيف كحدات ة لمبحث، مثؿ تسيير إنشاء المخابركما تييئ الجامعة لأساتذتيا البيئة المناسب        

نفع المجتمع العممية في تمكينيا مف مختمؼ الكسائؿ الضركرية، بغرض تكظيؼ نتائج أبحاثيـ البحث ك 

 1نفع الإنسانية بكجو عاـ.المحمي ك 

 تنمية المجتمع : 

عي الدائب إلى المزيد مف السعاصر الذم يميزه التقدـ العممي كالتطكر التكنكلكجي ك في عالمنا الم        

في أم ع ك اليسر في الحياة. لا يتصكر أف تتحقؽ تنمية مف أم نك الرقي كتحقيؽ أعمى درجات الرفاىية ك 

 المعرفة.كحيا ك مبناىا قائما عمى العمـ ك ر لا يككف عمادىا ك  مجاؿ

دامت الجامعات ىي المؤسسات المنكط بيا تقديـ العمـ كتيسيره لطالبيو، فلا شؾ أنيا ىي المسؤكلة ك         

في التقدـ ات الضركرية لدفع عجمة التنمية ك الخبر كالمعارؼ ك  تقديـ الأبحاثف تييئة أسباب التنمية الشاممة ك ع

 كؿ مستكيات الحياة.

تـ مف خلاؿ تطكير البحث العممي كتكجييو بما يخدـ المجتمع كالنيكض بو كترقيتو إلى مستكل يك         

 معالجة مشكلاتو كتنمية قطاعاتو.تكنكلكجي كاقتصادم كصحي كثقافي كاجتماعي أفضؿ، ك 

 

 

 
                                                 

1
-15-21بف صالح، عبد الكريـ. العكلمة كآليات تطكير المناىج كانعكاساتيا عمى طرائؽ ك أساليب التدريس:تاريخ الإتاحة  

 ى:متاحة عم 2121
http:// www. Moe.edu.kw  
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 قيادة الحركة الفكرية والثقافية 

الثقافية منكط بيا قيادة الحركة الفكرية ك  –باحثيف ر ليا مف عمماء كأساتذة ك بما يتكف –إف الجامعة         

مف خلاؿ مشاركاتيـ ىؤلاء الإطارات مف أعماؿ عممية كثقافية كفكرية، ك في المجتمع، مف خلاؿ ما ينتجو 

 ت..المجلاالات التي ينشركنيا في الجرائد ك المقتبثيا كسائؿ الإعلاـ المختمفة، ك في البرامج التي 

تقكيـ تصحيح المفاىيـ الخاطئة ك نيرة ك لاشؾ أف مشاركتيـ ىذه مف شأنيا أف تتسـ في نشر الأفكار الك         

الاىتزازات التي يمكف أف تتعرض مسار الحركة الثقافية كالفكرية ككشؼ التيارات اليدامة، كمنع الاختلالات ك 

و بعض أشباه المثقفيف ممف تتاح ليـ فرصة اختراؽ ليا المجتمع بفعؿ الانحرافات الفكرية التي قد يتسبب في

 1تضميؿ تكجياتيـ.التأثير في أفكار عامة الناس ك ك فرصة الحياة الثقافية 

 تعريف الأرشيف الإداري/ 7

ت كالمؤسسات كالدكائر الحككمية بأنكاعيا كالجامعات كالمعاىد الأرشيؼ الإدارم يضـ كثائؽ الكزارا         

 2الأنشطة الإدارية.لشركات كالمصالح التي مارست أك تمارس مختمؼ الأعماؿ ك المختمفة ككذلؾ ا

أم المكاد تسجيمية بصرؼ الأرشيؼ الإدارم بأنو كؿ الكتب كالأكراؽ كالخرائط كالصكر ك  كما يعرؼ        

ء ذلؾ أثناقتيا أم إدارة عامة أك خاصة ك تم النظر عف شكميا المادم أك خصائصيا، قامت بإعدادىا أك

، ك حفظت ىذه الكثائؽ أك أعدت لمحفظ بكاسطة ىذه الإدارة جباتيا أك لصمتيا بإجراءات عمميامتابعتيا لكا

جراءاتيا ك كدل ، أك بسبب قيمة شطة أخرلأعماؿ أك أم أنيؿ عمى أداء كظيفتيا كسياستيا كقراراتيا كا 

 3المعمكمات التي يحتكييا.

                                                 
1
القاىرة: عالـ الكتب،  1محمد محمكد، زيف الديف تطكير كفايات المعمـ لمتعميـ عبر الشبكات في منظكمة التعميـ ، ط  

 287.ص2115
2
دارتو. بغداد:دار الفكر،     47.ص1979محمد محجكب، لبكيز. الأرشيؼ تاريخو كا 

3
 13.ص 1986دارتو. القاىرة : دار الثقافة،سمكل، عمي ميلاد. الأرشيؼ ماىيتو كا    
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مجمكعة الكسائط التي قامت بإعدادىا الإدارات أك استلاميا  يمكف تعريؼ الأرشيؼ الإدارم بككنوك         

، يا مف اجؿ استخراج معمكمات معينةيرجع إليناء تداكليا خلاؿ العمؿ اليكمي ك مف ىيئة عمكمية أك خاصة أث

 .ةبحيث تحفظ ىذه الكثائؽ قي أماكف خصصت ليذا الغرض حتى يمكف الرجكع إلييا عند الحاج

 اريأهمية الأرشيف الإد/ 8

لمنشاطات الإدارية في يعد الأرشيؼ ككؿ، عمى غرار المكارد الأخرل أداة عمؿ رئيسية مسايرة         

كعممية ديناميكية متكاممة ينعكس التحكـ الجيد فييا بصكرة ايجابية عمى المؤسسات كالييئات كالحككمات، ك 

 المجاؿ. ر ىذه النشاطات ميما كاف التخصص فيحسف تسيي

ىي  -الأرشيؼ الجارم أك الأرشيؼ النشط أك الأرشيؼ الإدارم أك أرشيؼ العمر الأكؿ يعدك         

اليكمي بالإدارات المستندات التي تنشأ خلاؿ العمؿ ىك أرشيؼ غزير الكثائؽ ك  -الكيافتسميات متعددة لنفس 

كالكثائؽ كالممفات يطكؿ حسب أىمية ىذه المستندات  تستخدـ بتكاتر كبير دائـ متكرر، ك يمتد ىذا العمر أكك 

تحفظ ىذه الكثائؽ في مكاف قريب مف مادامت العمميات كالنشاطات كالمشاريع الإدارية كالتيسيرية قائمة، ك 

 تناكليا ك تداكليا مف جديد.ك  العامؿ أك المكظؼ لتسييؿ الكصكؿ إلييا

طات ككظائؼ مختمؼ نشا ىذا العمر مف الأرشيؼ لا يعتبر شاىد ثبكت أك دليؿ مممكس عمىك         

في تزكيد الممارسيف بالمعطيات كالبدائؿ  تكثيقيا فقط. بؿ ىك كذلؾ مصدر أساسالإدارات كالمؤسسات ك 

فة تتعدل المحافظة عمى حمكؿ المسائؿ المطركحة عمييـ. فيذه الكظياللازمة كالضركرية لصنع القرارات ك 

الكصفات الدقيقة مة بتأميف الأجكبة السريعة ك لكفياالكثائؽ كخزنيا إلى تكفير البيانات كالمعمكمات اللازمة ك 

 1لحؿ المسائؿ المطركحة أك تنفيذ المشاريع المعتمدة.

 

 

                                                 
1
 78.ص6،ع2116شعباف، جماؿ .الأرشيؼ الإدارم الرقمي أساس الإدارة الالكتركنية : مجمة عممية محكمة ،يناير   
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  أنواع الأرشيف الإداري/ 9

الفركع لكؿ منيا مف لكؿ مؤسسة ىيكؿ تنظيمي خاص يتككّف مف مجمكعة مف المصالح ك الإدارات ك        

مف الكثائؽ الناتجة عنو كبالتالي فيك متنكع كمف أىـ ، كأرشيؼ ىذه المؤسسة ىك مجمكعة نشاط خاص بيا

 :1ىذه الأنكاع التي نجدىا بالمؤسسات ما يمي

  :كيقصد بيا مجمكعة مف الكثائؽ التي ترسؿ مف طرؼ السمطات وثائق تتعمق بإنشاء المؤسسة

نيايتو مع  المعنية بالأمر كالتي تقرّ بإنشاء المؤسسة كمدّة الإنتاج كتاريخ انطلاؽ المشركع كتاريخ

 تحديد النشاطات كفؽ مراسيـ كمناشير .

  :كىي الكثائؽ المتعمقة بممتمكات المؤسسة مف أجيزة كغيرىا مف وثائق خاصة بممتمكات المؤسسة

 المعدّات المادية. 

  : كىذه الكثائؽ ضركرية تتضمف سجلات الحضكر، ممفات تخص النشاطاتوثائق خاصة بالإدارة 

 .بالمؤسسة كغيرىا

 بالميزانية كمراسلاتيا مع كمف بيف ىذه الكثائؽ كثائؽ خاصة خاصة بالميزانية والمحاسبة:  وثائق

 ، دفاتر الحسابات كالأجكر كالنفقات.البنكؾ

  :تأميف العمّاؿ...الخكقرارات التعييف كالترقية، مدة العمؿوثائق تتعمق بالموظفين ، 

 و يمكن تقسيم الوثيقة الإدارية إلى حسب نوعية العمل:

ا عمى الأقؿ ليصبح عملا مشتركا الإدارية أك أغمبي مف الأعماؿ الإدارية ما يتكرر في كافة المصالح -

ثيقة حسب تؤدم إلى تصنيؼ الك لح الفنية لتمؾ الإدارات ك ىناؾ أعماؿ خاصة بكؿ إدارة تقكـ بيا المصاك 

يي تقسـ حينئذ إلى كثائؽ مشتركة بما أف الكثائؽ نتيجة للأعماؿ فاتساع مجالات إنتاجيا كتداكليا داخميا، ك 

                                                 
1
آمنة، لبكيز. تسيير الكثائؽ الإدارية في المؤسسات التعميمية : مذكرة لنيؿ شيادة الماستر في عمـ المكتبات. قسنطينة:   
 .49.ص 2112امعة منتكرم، ج
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)الكثائؽ المستعممة بجمع الإدارات بالنسبة لممصالح التي تعمؿ بصفة متشابية مثؿ التصرؼ في المكارد 

، مكاتب العلاقات مع المكاطنيف..( ككثائؽ خصكصية )تخص ىياكؿ كؿ ، لتصرؼ في المكارد الماليةالبشرية

 1اؼ(.مؤسسة أك كؿ مصمحة حسب التنظيـ ك الأىد

سنادىا قيمة خاصةإلييا ك  حسب عمر الكثيقة ك مدل حاجتناالمتعمق بالأرشيف:  0988حسب قانون -  ا 

نيا يمكف التفريؽ بيف الكثائؽ النشيطة )ىي الكثائؽ التي ليا قيمة إدارية قصكل عند ميلادىا أك عند نشأتيا لأ

الكثائؽ شبو النشيطة)ىي الكثائؽ التي بقميؿ( ك لا تزاؿ في المسار الإدارم كتصادؼ فترة الإنتاج كبعد الإنتاج 

يحتفظ بيا أما تمقائيا أك حسب نصكص قانكنية لمدة تجددىا مركر الزمف بعض مف تمؾ القيمة ك  تفقد مع

الإدارية بؿ تضعؼ  ، ىذه الكثائؽ لـ تفقد قيمتياالسنكية لممؤسسة ككثائؽ المحاسبةالنصكص مثؿ المكازنة 

دارية تماما ك تؤكؿ تفقد قيمتيا الإؼ )ىي الكثائؽ التي تمكث طكيلا ك متمفة أك الأرشيالكثائؽ التمؾ القيمة( ك 

ما تبقى منيا يعادؿ ما ده بالقانكف حسب نكعية الكثائؽ ك الإتلاؼ بعد مركر مف زمف يتـ تحديإلى الزكاؿ ك 

ريخية حيث يحتفظ بو ك بالمائة لو قيمة أما لندرتو أك لقيمتو في البحث أك لقيمتو التا 11بالمائة ك  5بيف 

 2يسمى أرشيؼ كىك يعتبر ذاكرة المجتمع.

 نقميا مف مصمحة إدارية إلى أخرل أكمف الكثائؽ التي يمكف تحريكيا ك  ىناؾ حسب عنصر الثبات: -

مف إدارة إلى مستفيد، مف خدمة الإدارة مثؿ كثائؽ الاتصاؿ)كثائؽ متحركة في الزماف كالمكاف كمنيا عمى 

مف كف مف ربط العلاقة بيف الإدارة كغيرىا مف اليياكؿ كالإدارات ك كثائؽ الأكثر ركاجا لأنيا تمسبيؿ المثاؿ ال

ىـ خارج الإدارة( ك منيا لا يمكف تحريكو أك نقمو إلا نادرا أك بصفة استثنائية )كثائؽ ثابتة لا تتحرؾ مثؿ 

 3السجلات ك الدفاتر(.

                                                 
1
الطاىر، بكدكيرة. تثميف رأس الماؿ البشرم في ميداف الأرشيؼ بيف التككيف كالممارسة المينية. مذكرة لنيؿ شيادة ماجستير   

 .67. ص2119في عمـ المكتبات. قسنطينة : جامعة منتكرم، 
2
 .67الطاىر، بكدكيرة.المرجع السابؽ. ص   

3
 .68جع نفسو. ص الطاىر، بكدكيرة. المر   
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 أقسام الأرشيف الإداري:/ 01

الحككمية لكي تؤدم كظيفة إذ يعتبر ميلاد الكثيقة عند نشأتيا في الإدارات ك المكاتب  * الأرشيف الجاري:

قد تصؿ إلى عشر سنكات كممفات مصمحة لى خمسة سنكات ك تبمغ فترة ىذا العمر مف سنة إمعينة ك 

تبمغ  فيو تبمغ القيمة الأكلية لمكثائؽ الإدارية، كح كؿ جية تصؿ مدتيا إلى أقصاىا ك المحاسبة بحسب لكائ

استخداـ الإدارييف ليا بصكرة مستديمة في إنجاز الكظائؼ الخاصة فيو، ك تحفظ في القيمة الثانكية أدناىا، ك 

الكصكؿ إلييا لأف ـ ك بذلؾ تسيؿ عممية الاسترجاع ك المكاتب الإدارية الجية المنشأة لتجعميا في متناكلي

 قيمتيا تفكؽ تكاليؼ تخزينيا.

، كقد استمرت تسميتيا بالكثائؽ الإدارية حيث يمكف الجارية أك الكثائؽ النشطةثائؽ كما يشتمؿ الك        

 .يات الإداريةبالتالي لا يمكف فصميا عف العممينفذىا، ك يتخذ قراراتو ك لممكظؼ المعني أف يستمد بياناتو منيا ك 

ت مػػف إجػػراءات كيشػػمؿ الكثػػائؽ غيػػر الجاريػػة أك الكثػػائؽ غيػػر النشػػطة كتكػػكف قػػد خرجػػ* الأرشــيف الوســيط: 

العمػػػؿ اليػػػكمي لكػػػف تبقػػػى مرجعػػػا يعػػػكد إليػػػو المكظػػػؼ المعنػػػي بالسػػػكابؽ الإداريػػػة إضػػػافة إلػػػى القانكنيػػػة. فيػػػي 

 الكثائؽ التي ضعفت قيمتيا الإدارية كلكنّيا تبقى مكجكدة إذ تحفظ بمصالح الحفظ المؤقتة أك بمراكز

ة الصػيانة بشػكؿ دائػـ لمرجػكع إلييػا فػي أعمػاؿ أرشيفية كسيطة مؤقتة.كفييا تفرز كتصنّؼ كترتّب كتككف عممي

الإدارة مف حيف إلى آخر. أمّا الأكراؽ التّي تتدنى قيمتيا الأكلية فيتخمص منيا الإداريكف كليس لانعداميا كميّا 

كلكػػف تكػػكف ليػػا قيمػػة تكػػاليؼ حفظيػػا إذ تبقػػى الكثػػائؽ تحػػت يػػد الإدارة التػػي قامػػت بإنشػػائيا لتعػػكد إلييػػا كقػػت 

نػػاؾ أكراؽ لا يرجػػع إلييػػػا إلا بعػػد مػػدة مػػف الػػػزمف كممفػػات تعيػػيف المػػكظفيف حيػػػث تبقػػى إلػػى حػػػيف الحاجػػة في

 1مصير الكثائؽ كىذا كيحدد في ىذه الفترة كصكؿ المكظؼ إلى التقاعد لمعمؿ بيا فيما بعد

 مف مياـ الأرشيؼ إذ لا يحؽ لممكظفيف الإدارييف التّدخؿ إلّا في الجانب التعاكني 

                                                 
1
 .111. ص1993جماؿ، الخكلي. الكثيقة الإدارية بيف النظرية كالتطبيؽ. القاىرة: الدار المصرية المبنانية،   
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 :1رشيؼ الكسيط إلى ثلاث مراتبإذ ينقسـ الأ

، كتككف قيمة الكثائؽ متكسطة فالإدارم يرجع إلييا يككف أكثر حيكية كنشاطاالأرشيف الوسيط الأوّل:  -

رقابة مسؤكلية ، أمّا الككف لكؿ مبنى إدارم أرشيفا كسيطاأحيانا كليس بصكرة دائمة )يكميا( كما يستحبّ أف ي

 الأرشيفيف. كؿ مف الإدارييف ك 

يككف في ىذه المرتبة ناقص النشاط كالحريّات كتبدأ قيمتو الأكليّة في الانعداـ الأرشيف الوسيط الثاني:  -

 لكف القيمة الثانكية بحسب عكدة الإدارة ليا، كتبمغ مدّتو عشركف عاما تقريبا.

ىذا النكع مف  في ىذه المرتبة الأخيرة يصير فييا الأرشيؼ أقرب مف الميّت، إفّ الأرشيف الوسيط الثالث : -

، فالبمدية مثلا للأرشيؼ المؤقت للإدارة المحمية الكثائؽ في العمر الثاني لابدّ أف يحكّؿ إلى القاعة المخصصة

أىمية الأرشيؼ الكسيط تستند إنّ يشرؼ عمييا أرشيؼ متخصص. لابد أف تحتكم عمى قاعة أرشيؼ خاصة

تغرقيا ىذه الكثائؽ في قاعات الحفظ التي تقدّر بخمس إلى الرصيد الكبير مف الكثائؽ ككذلؾ المدّة التي تس

 سنكات.

 وظائف الأرشيف الإداري و مكوناته/ 00

 وظائف الوثيقة في الأرشيف الإداري  -00-0

ما  حسبتككف عمييا أك الفترات اللاحقة ك لمكثيقة الإدارية كظائؼ متعددة حسب القيمة الإدارية القصكل التي 

ىياكؿ رسمية أك غير رسمية أك ىي مبعكثة لممستفيديف مف خدمة الإدارة، ية ك ىي مكجية إلى مصالح إدار 

جراالقرارات ك كتصمح الكثيقة الإدارية لإعدادات  كثيقة الإدارية متعددة الء البحث بما قي ذلؾ البحث العممي، ك ا 

ك بيف المصالح الإغراض منيا ما يقتصر عمى العمؿ الإدارم الداخمي أم داخؿ المصمحة الكاحدة أالأشكاؿ ك 

الإدارات، ك منيا ما يستعمؿ في علاقة الإدارة بالمكاطف سكاء لجمع المعمكمات أك تقديـ خدمات إدارية، ك 

                                                 
1
 .112جماؿ، الخكلي. المرجع نفسو. ص  
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الرخص )رخصة السباقة، ثا أك تثبت حقكقا مثؿ الشيادات ك كمنيا ما يستعمؿ ككثائؽ رسمية تسجؿ أحدا

 بطاقة التعريؼ الكطنية، جكاز السفر..(

 :1ة ثلاثة أصناؼفالمطبكعات الإداري

 . المطبكعات ذات الاستعماؿ الداخمي.

 الخدمات.. مطبكعات الاتصاؿ ك 

 الرخص.ات مثؿ الشيادات ك . مطبكعات الإثب

 :2تتككف ىذه الكحدات مما يمي مكونات الأرشيف الإداري:  -00-9

كاؿ الأرشيؼ الإحصائيات المحممة في مختمؼ أششمؿ المداخلات مجمكع المعمكمات ك ت * المداخلات :

 .متنكعةالذم تنتجو المؤسسة أك الإدارة كالتابعة لممفات ك مكاضيع معينة ك الإدارم 

أىمية  حذؼ ما ليس لومجمكعة العمميات الإدارية كالتقنية لجمع كتقييـ ك  يقصد بالتجييز* التجهيز : 

 ظ بمختمؼ أشكالو.الحفكما يشمؿ عمميات الفيرسة كالتصنيؼ كالتكشيؼ ك  ،بالنسبة لمكثائؽ الإدارية

ت مف طرؼ المكمؼ التقارير أك الإجابات عمى الاستفساراكتتمثؿ في مجمكعة الأبحاث ك  * المخرجات :

ت أك مراكز لا شؾ أف القانكف السارم في كؿ بمد ىك الذم يحدد بقرار رسمي إنشاء كحدابيذه الكحدات، ك 

 مع الإدارة.يكجو تنظيميا الداخمي كفؽ ما يتناسب لممعمكمات الإدارية ك 

 

 

 

 

                                                 
1
 .69الطاىر، بكدكيرة. المرجع السابؽ. ص   

2
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 / تعريف مصمحة الأرشيف09

، فانتقاؿ كثائؽ التي تـ العمؿ بيا كأخذت مسارا أرشيفيىي عبارة عمى مصمحة تقكـ عمى حفظ ال        

الأرشيؼ مف مكاف حفظ إلى آخر يؤدم إلى انتقاؿ المسؤكلية عمى ىذه الأرصدة مف ىيئة أرشيفية إلى 

 .أخرل

 داري مهام مصمحة الأرشيف الإ /01

أف ىذه الأخيرة أم مياـ الأرشيؼ تؤكؿ إلى ثلاث مياـ الأرشيفي مف مياـ الأرشيؼ ك يمكف القكؿ أف        

الكثائؽ اللازمة إلى السمطات الحككمية، كمؿ يجب عمييا تقديـ كؿ حيث تقكـ كؿ المعمكمات ك  اتجاىات

أف تصدر لو نسخا عف الكثائؽ ك  التسييلات ك المعمكمات إلى المكاطف فيما يخص حقكقو القانكنية

 الشيادات التي يطمبيا.ك 

الباحثيف الخكاص، خاصة في ميداف بات اتجاه معاىد البحث العممي، ك إضافة إلى ىذا لدييا أيضا كاج      

  البحث التاريخي. كما ىناؾ مياـ خاصة تندرج مف طبيعة ىذه الييئات الأرشيفية، كإقامة المعارض الثقافية

 الاىتماـ بذات القيمة منيا.الحفظ، ك ير كثائقيا إلى الدفع ك ت المنتجة بكيفية تحضتكجيو الييئا

في أغمب الأحياف نصكص تشريعية أك قانكنية تتناكؿ ك بدقة ىذه المياـ الخاصة بمصالح حاليا، ك        

رشيؼ يعيد الأرشيؼ، حيث أف مياـ كانت صفتيا كمؤسسة كطنية، جيكية أك حتى بمدية، الييئة المكمفة بالأ

 :1ليا خاصة ب 

   :إدارة حفظ الأرشيؼ ىي أكلا ك قبؿ كؿ شيء في خدمة الإدارات الأخرل: التي مهمة إدارية

 تستقبؿ أرشيفيا، تقكـ بمعالجتو ك تقديمو إلييا مف أجؿ الإطلاع إذا تطمب الأمر ذلؾ.

 

                                                 
1
 .2121-15-29اطمع عمييا في http://ar.wikipiedia. org/wiki، الأرشيفي2111لحرة. كيكيبيديا المكسكعة ا  
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  : شيفييف مع رشيؼ كالأر تعاكف مصالح الأالبعد التاريخي يصبح مييمنا، كتعامؿ ك مع مرور الزمن

 1.معاىد البحث يصبح قائماالباحثيف، الجامعييف ككذا الأكاديميات ك 

مصالح البحث العممي المتخصص، أصبحت الياميـ التقميدية لخدمة الإدارة ك بالإضافة إلى م         

التاريخية  . حيث أنيا أصبحت يرجع ألييا عند كؿ مناسبة لإقامة المعارض 2الأرشيفية كصؿ ترابط ثقافي

 أحيانا حتى القياـ بنشر كثائؽ أك كتب .لثقافية، أك لاستقباؿ الزيارات ك اك 

  :تتكفر في الأرشيفي بعض الصفات كالأخلاؽ التي  بالإضافة إلى ما سبؽ لابد أفصفات الأرشيفي

 :3منيا تتناسب مع كظيفتو كميمتو ، ك 

  الصبر .القدرة عمى التحمؿ ك 

 التقكيـ .اجعة ك المر لقدرة عمى المتابعة ك ا 

  تسييؿ مياميـ.القدرة عمى التعامؿ مع الآخريف ك 

  الأمانة.القدرة عمى حفظ الأسرار ك 

  التجديد.القدرة عمى الابتكار ك 

 .سعة الثقافة ك التمكف مف عدة لغات 

  تنفيذ خطط أرشيفية.القدرة عمى رسـ ك 

تعمقة ببناء المجمكعات في المسائؿ الماتجاىاتيا كىي كثيقة تعكس فمسفة المكتبة ك مفهوم القتناء :  -01-0

أك المصادر التي  المبادئ التي تتحكـ في اقتناء الأنكاع المختمفة مف المكادالأسس ك  ، كىي تحددك تنميتيا

                                                 
 .1991يكنيك  11القرار المؤرخ  35، ع1991الجريدة الرسمية لمجميكرية ،   1

2
 Les archives au service de la recherche historique , Actes de la cinquième conférence 

internationale de la table ronde des archives, D.A. F.Imp.net, 1961 
3
 UNESCO. La formation des archivistes (en lige) . op. cit. 
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،كلكنيا يجب ليست نيائية بؿ قابمة لمتعديؿ كالمراجعة كالتطكير كميا تطمبت الظركؼ ، كىيتضمنيا المكتبة

 .1فيفألا تتغير مع تغيير المكظ

حشمت قاسـ أف سياسة الاقتناء "ىي عممية التحقؽ مف مظاىر القكة ك المكاطف الضعؼ في كيرل        

، كسياسة كمات في ضكء احتياجات المستفيديف، كالمكارد المتاحة لممجتمعرصيد المكتبة مف أكعية المعم

، منيا الداخمي الكامف في الاقتناء عممية متعددة الجكانب كالارتباطات، حيث تنطكم عمى عدة عكامؿ

 مكزعييا.تمثؿ في منتجي أكعية المعمكمات ك ، كالخارجي المنظيميامجمكعات المكتبة ك ت

 : 2تيدؼ إلى الأهداف و الغايات : 

 .تزكيدتظاـ ك ذلؾ مف اختيار كانتقاء ك مساعدة مكظفي المكتبة عمى إدارة مقتنيات المكتبة بان -1

 .تبعيا المكتبة في بناء مقتنياتياة بالأسس التي تتعريؼ المستفيديف مف المكتب -2

  تككف بمثابة أداة تقييـ ك أداة مساعدة لمتخطيط لبناء مقتنيات المكتبة لتحقيؽ أىداؼ المكتبة -3

  خطوات القتناء 

الاتصاؿ مع الأشخاص أيف طلاع عمى السياسات في المكتبات كدراستيا كتحميميا كالاستفادة منيا ك الا -1

 ىذه السياسات ك استشارتيـ . كضعكا

 تحميؿ خصائص مجتمع المستفيديف مف المكتبة . -2

 تحديد المسؤكليف عند صياغة السياسة. -3

 تحديد عناصر  سياسة الاقتناء ككضع السياسة ك مراجعتيا ك تدقيقيا. -4

 

                                                 
1
ريحي مصطفى عمياف، يسرل أبك عجمية، تنمية ك تقييـ المجمكعات في المكتبات ك مؤسسات المعمكمات، عماف: دار   

 .55ص. 2115صفاء لمنشر ك التكزيع،
2
 55 مياف، يسرل أبك عجمية. المرجع نفسو. ص.ريحي مصطفى ع  
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 .1اعتماد السياسة بشكميا النيائي -5

 المعالجة -01-9

لجة المادية لمكثائؽ: ، كتكمف ميمتو في المعافي مصمحة الأرشيؼ رشيفي بدكر ىاـيقكـ الأ      

ة إلى ذلؾ يقكـ بنشاطات ثقافية بحث، إضاف كذلؾ المعالجة الفكرية المتمثمة في إنجاز كسائؿالتشخيص، ك 

 عممية ك أبرزىا: ك 

ئات في الييالباحث القارئ مساعدة المؤسسات ك في الأرصدة عف المكاضيع المطمكبة مف طرؼ البحث  -

مساعدة المؤسسات تسيير مصالح الأرشيؼ القياـ بعممة تفتيش ك في تنظيـ ك تككيف الإطارات المتخصصة 

كيفية العمؿ في مصمحة الأرشيؼ المساىمة في إحياء المناسبات الكطنية إنجاز كالييئات في تنظيـ ك 

لتصحيح كضعية الأرصدة  معارض حكؿ دكر الكثيقة في كتابة التاريخ قامت مصمحة الأرشيؼ بعدة عمميات

المدفكعة بطرؽ متعددة مف طرؼ المؤسسات الكطنية، حيث قامت كظة في مخازنيا ميما كاف سنده، ك المحف

 .2باستقباؿ كؿ الكثائؽ المنتجة مف طرؼ مؤسسة ما لكي لا تتمؼ

 مفهوم الحفظ  -01-1

تاحتيا لمات ذات القيمة ك الكافية لممعمك  ىك اقتناء كتنظيـ ك الضماف لتكفير الحماية            محاضر ا 

 يتطمب التخطيط الذم يسبؽ التطبيؽ ك تجاىؿ معناه الإىماؿ.كالمستقبؿ ك 

إف الحفظ ىك الخطكة الأكلى لحماية أم شيء جديد أك قديـ بما يعنيو مف تكفير ظركؼ جيدة تؤمف         

 .اتعمره ك بقاؤه عمى حالتو الطبيعية أطكؿ مدة ممكنة ككقايتو مف الإصاب

                                                 
1
 .71انًزجع َفسّ. ص . 1رٚذٙ يصطفٗ عهٛاٌ, ٚسزٖ أتٕ عجًٛح 

2
كًال تٕرتٛعح. ذجسٛذ َظاو انرسٛٛز الانكرزَٔٙ نهٕثائك تًصهذح الأرشٛف :رسانح ياجسرٛز: عهى انًكرثاخ ٔ انرٕثٛك:  

 31ص.  2114انجشائز,
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إف الظركؼ المحيطية سكاء في المخزف أك عمى أرفؼ المكتبة أك حتى بيف أيدينا ىي التي تضمف         

 .1في نفس الكقت منع انتقاؿ العدكل في مكاف الحفظالإصابات سكاء حشرية أك آدمية ك  سلامة الكثيقة مف

ح تداكليا لحفظ بالكيفية التي تتيمف المعترؼ بو الآف أف نجاح أم منظمة أصبح المؤشر ليا ىك ا        

 تقدميا إلى أم عدد مف المستفيديف بيا في أم كقت يحتاجكف إلييا، ففعالية ك كفاءة أم منظمة يعتمد عمىك 

الكسائؿ مف قدرتو عمى استيعاب ىذه المعدات ك كذلؾ سعة المكاف ك معدات ككسائؿ الحفظ المستخدمة ك 

كثيرا ما فظ ككذلؾ تحديد الاحتياجات بدقة ك لمعدات المطمكبة لمحالعكامؿ التي يجب مراعاتيا عند تدبير ا

مقة المفقكدة فيي أساس الكثيقة يشكك الجميكر مف تعطيؿ مصالحو بسبب المحفكظات التي تمثؿ الح

 .2تنظيميا ك العناية بياك 

 كما أف الحفظ يرتبط أساسيا بضركرة ترتيب الكثائؽ بأفضؿ الطرؽ بيدؼ استغلاليا في الكقت      

المناسب، فالرصيد الأرشيفي ىك ميداف للاستثمار الفكرم في مختمؼ المجالات، فكؿ كثيقة لا تكضع في 

مكانيا المناسب يمكف اعتبارىا كثيقة ضائعة، كما أف فقدانيا أك إتلافيا يعتبر بمثابة فقداف جزء مف الحقائؽ 

 .3درجة يصعب علاجيا في بعض الأحيافب

 ت الأرشيفية الحفظ عمى أنو:يعرؼ معجـ المصطمحا        

أف الحفظ لا يكاد ينفصؿ عف مفيكـ أساسية تتمثؿ في تخزيف السجلات كحمايتيا، ك عممية أرشيفية        

الأرشيؼ، ذلؾ أف أم استعماؿ في الكقت الراىف أك في المستقبؿ لممعمكمات التي يحتكييا الأرشيؼ إنما 

 .4يككف لمكثائؽ المحفكظة ك المتاحة

                                                 
1
 .45.ص.2112ى الكثائؽ. القاىرة: تشكيؿ التصميـ ك النشر، إبراىيـ، آمنة. طرؽ الحفاظ عم  

2
 .46المرجع نفسو. ص  

3
نابتي، محمد الصالح. مراكز الأرشيؼ ك دكرىا في نشر المعمكمات: الكاقع الكطني. مجمة المكتبات ك المعمكمات: جامعة   

 .85.ص2113، 11.ع2قسنطينة: قسـ عمـ المكتبات. مج
4
، فالت، بيتر. معجـ المص   طمحات الأرشيفية: إنجمترا، فرنسي، عربي كلغات أخرل. بيركت: الدار العربية لمعمكـ

 .155.ص1991



 .الأهنية( –اري الجامعي )المفهوم الأرشيف الإد                        :الثاني الفصل 

 

 

 

41 

 أنواع الحفظ -01-1-0

 الممفات في المؤسسات الأرشيفية يمكف تكضيحيا فيما يمي:ناؾ أنكاع متنكعة لحفظ الكثائؽ ك ى   

 لحفظ الكثائؽ الكرقية أك ما يسمى بالحفظ التقميدم مراحؿ ثلاث ىي: الحفظ الورقي: -0

 أ. ترتيب الكثائؽ داخؿ الحافظات أك في ممفات.

 ب. ترتيب الحافظات أك الممفات.

 . ترتيب الحافظات أك الممفات عمى الرفكؼ أك في خزانات معدة ليذا الغرض.ج

يمكف أف يؤدم ؿ مصغر عمى أفلاـ أك عمى شرائح ك يتـ تصكير الكثائؽ بشك الحفظ عمى المصغرات: -9

 ذلؾ إلى:  

كلكجيا أ. تكفير المكاف أك الاختزاؿ اليائؿ في مساحات الحفظ ك التخزيف: عدت المصغرات أكؿ خطكات تكن

كيفية تكفيرىا و مشكمة الكـ اليائؿ لممعمكمات كمصادرىا كأكعيتيا ك المعمكمات عندما بدأت المكتبات تكاج

انت تستخدميا مف المساحة التي ك 89لممستفيديف في حدكد المكتبة الكاحدة، فجاءت ىذه التقنية لتختزؿ 

 .1ة لمخدمات بدلا مف التخزيفصار بإمكانيا استثمارىا لأىداؼ كغايات ميمالمكتبات لمتخزيف ك 

يا مف مصادر معمكمات مف السرقة كبخاصة الكثائؽ ب. أمف المعمكمات: المحافظة عمى ما لدي

ؤسسات الحفاظ عمى سرية كثائقيا المكالمخطكطات كالمستندات الأصمية. كىكذا صار بإمكاف المكتبات ك 

 معمكماتيا ك الاحتفاظ بالكثائؽ المصكرة في أماكف آمنة.ك 

 . استحالة عمميات  التزكير ك العبث.ج

                                                 
1
مجبؿ، لازـ المالكي. عمـ الكثائؽ كتجارب في التكثيؽ كالأرشيفية. عماف: مؤسسة الكراؽ لمنشر ك   

 .158.159.ص.ص2119التكزيع،



 .الأهنية( –اري الجامعي )المفهوم الأرشيف الإد                        :الثاني الفصل 

 

 

 

42 

التي تأخذ حيزا كبيرا غي المكاف ك يصعب التعامؿ معيا بشكؿ الكرقي لا نضطر إلى تجميد الدكريات : ك  د.

 .1الثقيؿ خاصة الصحؼ

 (CD-ROM) الحفظ عمى الأقراص الميزرية  -01-1-9

يستكعب القرص الكاحد ما يعادؿ ربع تعد الأقراص كاسطة لمخزف الكاسع لممعمكمات كاسترجاعيا،        

تخزيف الكثائؽ عمى الأقراص الميزرية باستخداـ جياز (، يتـ تسجيؿ ك A4مميكف صفحة مطبكعة مف حجـ )

 تسجيؿ عمى الأقراص الميزرية، أما القراءة ىذه بكاسطة الحاسكب المرتبط بو جياز مشغؿ أقراص ليزرية.

 مميزات الأقراص الميزرية: - 

 خزيفسعة الت -1

 سيكلة التعامؿ معيا -2

 سيكلة النقؿ  -3

 سيكلة الحفظ  -4

 الأسعار المناسبة  -5

 مستمزمات استخداـ الأقراص الميزرية  -

 حاسكب مرتبط بو مشغؿ لأقراص  -1

 أقراص فارغة لتخزيف الكثائؽ  -2

 خزانات لمحفظ -3

 أجيزة تسجيؿ -4

 :إدارة الكثائؽ في المجالات الآتية: يستخدـ الحاسكب في نظاـ الحفظ باستخدام الحاسوب 

                                                 
1
 .161رجع نفسو. صممجبؿ، لازـ المالكي. ال  
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استرجاعيا الكثائؽ بكاسطة الماسح الضكئي ك  استرجاع نصكص الكثائؽ: كيتـ دلؾ بتخزيف صكرخزف ك  -1

 كفؽ برمجيات ليذا الغرض.

التصنيؼ في ىذه كثائؽ ثـ إدخاؿ بيانات الفيرسة ك الفيرس الآلي: يتـ تصميـ قاعدة بيانات لفيرس ال -2

 .1حاسكبالقاعدة في ال

 الأسس العامة لتنظيم عممية الحفظ  -01-1-1

 لأجؿ تنظيـ عممية الحفظ يراعي ما يمي:        

معمكمات الرجكع إلييا كمات الضركرية التي تضـ بيانات ك عدـ الاحتفاظ إلا بكسائط تسجيؿ المعم -1

 ، إذ ذلؾ يؤدم إلى:مستقبلا

 عدـ تضخـ المحفكظات بسرعة  -

 ؼ ك أعباء الحفظالإقلاؿ مف تكالي -

عدـ استخداـ مناسبة لمكثائؽ المراد حفظيا : كذلؾ كفقا لطبيعة الكثائؽ ك استخداـ أكعية الحفظ ال -2

الدكسييات الإفرنجية في حفظ الكثائؽ الخاصة بالمكضكعات العامة إلا في حالات الضركرة القصكل، إذ 

 يترتب عمى استخداميا: 

 كثائؽ المكدعة بيا صعكبة استرجاع الصعكبة تداكليا ك  -

 كغير النشطة ا إلى جنب مع تمؾ متكسطة النشاط حفظ الأكراؽ النشطة جنب -

تثني مف ذلؾ تعرض الأكراؽ التي تحفظ بيا لمتمؼ السريع كنتيجة حتمية لكثرة البحث عند الاسترجاع يس -

 . 2المخزنيةالمستندات المالية ك 

ت الضركرة القصكل، ك يكتفي بحفظ صكرة كاحدة عدـ حفظيا إلا في حالاالتخمص مف المسكدات ك  -3

 مطبكعة ليا، مؤشرا عمييا مف المحرر الذم قاـ بإعدادىا.
                                                 

1
 .164، لازـ المالكي. المرجع السابؽ. ص.مجبؿ  

2
 .19. ص .2112عثذ انزدٛى, آيُح إتزاْٛى. طزق انًذافظح عهٗ انٕثائك. انماْزج. ذشكٛم نهرصًٛى ٔ انُشز,   
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، مع إعطائيا أرقاما مسمسمة بدءا مف فظ الخاصة بيا مرتبة بصكرة سميمةإيداع الكثائؽ في أكعية الح -4

 (، إذ أف ذلؾ يساعد عمى اكتشاؼ ما يفقد عند تداكليا.1الرقـ )

اد قائمة محتكيات لكؿ ممؼ كتدكف بيا البيانات الخاصة بالأكراؽ التي يتـ إيداعيا بالممؼ لتككف إعد -5

 بمثابة فيرس يمكف مف خلالو:

 الرجكع بسرعة لأية كثيقة مكدعة داخؿ الممؼ -

 .1التعرؼ عمى البيانات الخاصة بأية كثيقة قد تفقد مف الممؼ -

كمراعاة سعة الكعاء، جديد لمممؼ ك بنفس المرجع إذ بمغ عدد عدـ تكدس الكثائؽ داخؿ أكعية الحفظ  -6

 الأكراؽ المحفكظة بداخمو.

 مائو كرقة بالنسبة لمممؼ العلاقي  -

 مائة كرقة بالنسبة لمممؼ الصندكقي)الكرتكني( ذم الحجـ الصغير  -

 ب عميو:اختيار أجيزة الحفظ المناسبة للأكعية المستخدمة في حفظ الأكراؽ، إذ أف ذلؾ يترت-7

 سيكلة الاسترجاع  -

 .2المحافظة عمى الكثائؽ كالأكعية التي تضمنيا -

 البث) الإيصال(  -01-1

 إيصاؿ الكثائؽ الأرشيفية أك الإطلاع عمييا يتـ بطريقتيف:        

بعضو، أك  ، بكاسطة أجيزة إعلاـ آلي مرتبطة معباستعماؿ بكات داخمية، أك خارجيةعمى الخط : ك ذلؾ 

 .3ىذا طبعا حسب الأىداؼ المسطرة مف طرؼ كؿ ىيئة نترنت ك عمى الا

 خارج الخط : كنعني بو الاطلاع بعيف المكاف، كأيضا عبر الحكامؿ أك كسائؿ أحرل .
                                                 

1
 .11. ص. نفسو عبد الرحيـ، آمنة إبراىيـ. المرجع  

2
 .67.ص . 1993فة لمنشر كالتكزيع، إبراىيـ السيد، محمد. سمسمة الأرشيؼ ك المعمكمات. القاىرة: دار الثقا  

3
 FONTAINE, Jean-Marc, Conservation des supports d'archivage: les disques optiques 

enregistrables, in Culture recherche http: //www.culture. Gouv. Fr/culture/éditions/r-cr.htm 
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، ضمف نظاـ تسيير الكثائؽ ليس ضركرم، حيث أنو بالإمكاف  diffusionالإيصاؿ أك التكزيع بمعناه اللاتيني 

لكثائؽ الالكتركنية عف طرؽ القراءة عبر الشاشة، عمى أف تككف ىذه الأخيرة الاكتفاء بالاطلاع عمى ىذه ا

 ذات قدرة إيضاح عالية.

الإيصاؿ أك التكزيع في نظاـ تسيير الكثائؽ أك الأرشيؼ ينتج عنو الكثائؽ التالية: طباعة، فاكس، النشر  

                                                                        1عمى الأقراص المينة، أك عبر الكيب

                                                 
1
 OSSAMA, François; Op. Cité; p.125 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أهمية رقمنة الأرشيف الإداري -1

 متطمبات رقمنة الأرشيف الإداري -2

 التسيير الإلكتروني للأرشيف الإداري -3

 مفهوم التسيير الإلكتروني لموثائق -4

_ سمسمة التسيير الإلكتروني5

 



                                                .الأرشيف الإداري من الرقمنة إلى التاحة              الفصل الثالث:                                  

 

 

47 

 / الرقمنة 1

 تعريف الرقمنة -1-1

ضارم، مف خلاؿ حفظ ذاكرة الأمـ الحيا في الحفظ عمى التراث الفكرم ك ؼ دكرا رئيسيمعب الأرشي

ـ للإدارات، كالمحافظة عمى حقكؽ الأفراد كالمؤسسات المجتمعات، كتشكيؿ ىكيتيا، بالإضافة إلى تقديـ الدعك 

1الدكؿ، مف خلاؿ ضماف حرية كصكؿ المستفيديف بتاريخيـ ك ىكيتيـ الكطنية.ك 
 

سبؽ فإف مصالح الأرشيؼ تكاجو عدة تحديات نتيجة لمتزايد المستمر في حجـ  لاؿ مامف خك       

نا ظير . مف ىكر تكنكلكجيا المعمكمات كالاتصالاتالمعمكمات مف جية، كمف جية ثانية  التسارع في تط

لتكجو إلى استرجاع الكثائؽ إلكتركنيا، دكف استعماؿ الكرؽ، مما نتج عنو ضركرة ااىتماـ الأرشيفييف بحفظ ك 

 لممستفيديف. إتاحتيارقمنة الكثائؽ ك 

ا باستخداـ الحاسب فالرقمنة ىي عممية تحكيؿ البيانات إلى شكؿ رقمي، ك ذلؾ مف اجؿ معالجتي       

في مجاؿ نظـ المعمكمات تشير الرقمنة إلى تحكيؿ النصكص المطبكعة، أك الصكر إلى الالكتركني، ك 

 2.ماسح الضكئي، كما أنيا تسمح بعرض نتيجة ذلؾ عمى شاشة الحاسبإشارات ثنائية باستعماؿ جياز ال

كما يمكف تعريؼ أيضا عممية الرقمنة بككنيا تمؾ الكسيمة التقنية التي تعمؿ عمى تحكيؿ الصكرة       

، الكرقية، أك أم مف الحكامؿ التقميدية لمكثائؽ إلى صكرة إلكتركنية، فالكثائؽ المرقمنة تصبح كثائؽ إلكتركنية

يمكف إجراءىا انطلاقا مف مختمؼ الحكامؿ كالكرؽ، المصغرات الفيممية، ك الرقمنة تيتـ بكؿ الكثائؽ، ك 

 3الأشرطة المغناطيسية، أشرطة الفيديك، الأفلاـ،...ك غيرىا.

 :4لذلؾ ينقسـ الأرشيؼ الإلكتركني إلى نكعيف ىما

                                                 
1
 .38.ص2اف. مشركع رقمنة الكثائؽ الأرشيفية بمصمحة أرشيؼ بمدية برج منايؿ كلاية بكمرداس:جامعة الجزائرنجكل، حسي  

2
 الدليكمي، صلاح. إشكالية المكتبة الالكتركنية كمستفيدييا.أعماؿ المؤتمر العاشر الإتحاد العربي لممكتبات كالمعمكمات   

3
 .21.ص2112تبات العربية.القاىرة:العربي لمنشر كالتكزيع، أحمد يس، نجلاء. الرقمنة كتقنياتيا في المك  

4
 .21أدًذ ٚس, َجلاء.انًزجع انساتك.ص  
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مثؿ في التسجيلات المتات ك التجييزات ك منتج عبر المنظمالأرشيؼ المنتج إلكتركنيا مف الأصؿ، أم الأ.

 . التطبيقات المنشئة بالحاسكب بمختمؼ أشكالياالإلكتركنية، ك 

ىذا يتعمؽ تـ تصكيرىا عبر الماسح الضكئي، ك ىي الكثائؽ الكرقية التي لمرقمف: ك ب. الأرشيؼ الكرقي ا

 مدل الطكيؿ.الإدارية، التي يجب حفظيا لمات القيمة العممية ك التاريخية ك بالكثائؽ ذ

 1-2 - الأرشيف الإداريرقمنة ية أهم

أنكاعيا، كما أنيا تعتبر الرقمنة مبادرة أصبحت ليا قيمة متزايدة لمؤسسات المعمكمات عمى اختلاؼ       

اختصاصيي المعمكمات حيث يستمزـ تشييد مكتبة رقمية أف تككف مية كبيرة بيف أكساط المكتبييف ك تتمتع بأى

ر المعمكمات متاحة في شكؿ الكتركني، ك ىناؾ الكثير مف المبادرات التي تدكر حكؿ محتكياتيا مف مصاد

التي أعطت الدافع نحك تحكيؿ الكثير مف مصادر المعمكمات مف الشكؿ فيكـ" الطريؽ السريع لممعمكمات ك م

 .1التقميدم إلى مجمكعات متاحة عمى كسائط رقمية حديثة

الكصكؿ إلييا مف جانب المستفيديف، ك إمكانية مشاركتيا بيف عدة كما تتميز المجمكعات الرقمية بسيكلة 

مستفيديف في الكقت نفسو، ك بالتالي يمكف أف تستكعب الزيادة المتنامية في إعداد المستفيديف، كذلؾ 

تاحة مجمكعات النصكص عمى الخط المباشر قارنة مع المجمكعات التقميدية، كيتـ ذلؾ مف خلاؿ نشر ك بالم ا 

  ة العالمية أك الشبكة الداخمية لممكتبة أك مؤسسة المعمكمات.عبر الشبك

لمتعرؼ عمى أىمية عممية الرقمنة، مف المناسب الإشارة إلى رقمنة مصدر معمكمات متاح عمى             

الاطلاع عميو حيث ، مف خلاؿ تيسير عمميات الكصكؿ ك كسيط تخزيف تقميدم،تزيد مف إمكانية الاستفادة منو

الاستعانة صكص الكاممة لمصادر المعمكمات، ك ي الإمكاف إجراء البحث أك الاستعلاـ داخؿ النأصبح  ف

التي تحيؿ القارئ مباشرة إلى النصكص التي ينبغي الاطلاع عمييا، إلى جانب فائقة ك بمجمكعة مف الركابط ال

 إحالتو إلى المصادر الخارجية المرتبطة بمكضكع بحثو.

                                                 
1
 .74.ص2111انذًشج, يُٛز. انًكرثاخ انزلًٛح: ٔ انُشز الإنكرزَٔٙ نهٕثائك. لسُطُٛح: دار الأنًعٛح نهُشز ٔ انرٕسٚع,   
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خدمات ت المكتبات التقميدية بمجمكعات ك خدمالا تستيدؼ فقط استبداؿ مقتنيات ك كجدير بالذكر أف الرقمنة 

تحسيف الاستفادة مف مقتنيات المكتبات جنبا إلى جنب مع يكمف في تطكير ك  الكتركنية فاليدؼ الرئيسي ليالا

 نادرة منيا.خاصة المى الأكعية التقميدية مف التمؼ كالضياع ك تطكير الخدمات المقدمة إضافة إلى الحفاظ ع

 1-3- أهداف رقمنة الأرشيف الإداري

نقصد بيا الألفية الثالثة التي لا ة مف الزمف، ك إف التحديات التي تكاجييا مصالح الأرشيؼ في ىذه الحقب   

سيطرة عمييا مف قبؿ المستفيديف يمكف تجاىميا، إذ يتميز ىذا العصر بتدفؽ ىائؿ مف الكثائؽ يصعب ال

ة إلى الشركع في رقمنة رصيدىا، احثيف ، مؤرخيف،.. ، لذا سعت المؤسسات الأرشيفيالمصالح المنتجة، بك 

 :1ىذا مف أجؿ تحقيؽ الأىداؼ التاليةك 

* الحفاظ عمى النسخ الأصمية: فعممية الرقمنة تسمح بالحفاظ عمى أصكؿ الكثائؽ التي تدىكرت حالتيا 

عية الكرؽ، الحبر، التجميد، مما يسمح بتخفيؼ المادية خاصة تمؾ التي تعار بكثرة، سكاء تعمؽ الأمر بنك 

 2بالخصكص التاريخية أك النادرة.لضغط عمى المجمكعات الأرشيفية، ك ا

 ىك في مكاف عممو.تفيديف مف الاطلاع عمى الكثائؽ كالمعمكمات التي يطمبيا، ك * تتيح لممس

ة في آف كاحد، مما كيكسع مف المستفيديف عمى نفس الكثيق* تسمح عممية الرقمنة مف إطلاع عدد كبير مف 

 نطاؽ المعرفة.

المعمكمات، كفقا لمكضكع معيف، حيث أف المعمكمات تككف مصنفة ىرميا، مما * سيكلة استرجاع الكثائؽ، ك 

 يعطي لممستفيد الانتقاؿ خطكة بخطكة ليصؿ إلى المكضكع المطمكب.

ات، ك الكثائؽ المختمفة إلى شكميا ذلؾ حيف تتحكؿ الفيارس، ك الكشاف* سرعة الحصكؿ عمى المعمكمات، ك 

 3الالكتركني، مما يمكف المستفيد مف استرجاعيا في ثكاف فقط.

                                                 
1
 75المرجع السابؽ.ص.انذًشج, يُٛز.  
 
 

3
 77المرجع السابؽ.ص انذًشج, يُٛز.  
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 فوائد الرقمنة   -1-4      

 تتمثؿ فكائد رقمنة الرصيد الكثائقي في المؤسسات الأرشيفية فيما يمي : 

 معمقة بأصكليا ك فركعيا.خكؿ إلى المعمكمات بصكرة كاسعة ك إتاحة عممية الد -

 سرعة تحميؿ المعمكمات مف مفرداتيا.سيكلة ك   -

صدار صكر طبؽ الأصؿ منيا.ى طباعة المعمكمات عند الحاجة، ك القدرة عم -  ا 

 الأماف .عمى المعمكمات بالصكت، الصكرة، ك الحصكؿ  -

 . 1تخفيض تكاليؼ الحصكؿ عمى المعمكمات -

 1-5 -متطمبات رقمنة الأرشيف الإداري

 المتطمبات القانونية 

طرؽ تداكؿ الكثائؽ ع الرقمنة مجمكعة مف القكانيف، كالتشريعات، التي تحدد كيفيات ك يتطمب مشرك         

المؤسسات، شأنيا لاستعماؿ مف طرؼ مختمؼ الييئات ك اءىا الصبغة القانكنية لمتداكؿ، ك المرقمنة، مع إعطا

 2غيرىا.، كالمؤسسات، المكاطنيف، ك تثبت الحقكؽ الخاصة بالأفراد شأف الكثائؽ التقميدية، خاصة تمؾ التي

  الموارد البشرية 

  ىذا حسب حجـ الرصيد المراد رقمنتوالرقمنة مف مركز إلى آخر، ك  يختمؼ عدد العامميف في مشركعات  

كذلؾ الإمكانيات المادية التي ك إضافة إلى مدل تكفر ىؤلاء المؤىميف في مجاؿ رقمنة الأرصدة الأرشيفية، 

 شيؼ التي تؤىمو إلى انتداب عامميف أكفاء لإنجاز مشركع الرقمنةيمتمكيا مركز الأر 

                                                 
1
 .81المرجع السابؽ.انذًشج, يُٛز.  

2
بف السبتي، عبد المالؾ. تكنكلكجيا المعمكمات في المكتبات الجزائرية بيف الرغبة في التغيير ك الصعكبات. في مجمة   

RIST38.ص2114. 1.ع14.مج. 
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لمؤسسات الأرشيفية إلى فتح مشاريع الرقمنة إلى خبراء متخصصيف في المجاؿ، أك قد تمجأ بعض اك        

الاعتماد عمى العامميف في مركز الأرشيؼ بدكف تغيير في نمط أداء الكظائؼ العادية لممركز، مما قد 

 1يصعب عميو تغيير مشركع عممية الرقمنة في إطار النشاطات العامة التي يؤدييا العامميف.

يشترط في حالة اتفاؽ مركز الأرشيؼ مع مؤسسة خارجية متخصصة في مشركعات لمرقمنة، تحديد ك         

التقنية المتعمقة بالمشركع، مف خلاؿ إبراـ عقد بيف الطرفيف، يجنب مركز ؿ المكاصفات ك المعايير الفنية ك ك

 اصفات.الأرشيؼ خاصة لعض التكاليؼ الإضافية في حالة الإخلاؿ أك عدـ احتراـ ىذه المك 

 الموارد المالية 

تنفيذ مشركع الرقمنة ك تشغيمو، تعتبر المكارد المالية مف أىـ العناصر الأساسية التي تساىـ في         

 ىي الخطة كالتالي:مالية لتثبيت ك إنجاح المشركع، ك ىناؾ عدة عناصر تشتمؿ الجكانب الك 

 ت .الاستشاراالخاصة بالمشركع ك * كمفة التخطيط أك كضع الخطة 

 * كمفة تجييز المستمزمات الآلية، الأجيزة، البرمجيات.

نشاء النظاـ مف أجيزة ك   2برمجيات، ككابلات.* كمفة تجييز مستمزمات كا 

 * كمفة الاتصالات عف بعد.

 البيانات اليدكية إلى ممفات مقركءة الكتركنيا.* كمفة تحكيؿ الممفات ك 

 غيرىا.لصيانة، قطع الغيار، ك ستمرة لعممية الرقمنة، كتتضمف ا* التكمفة الم

 التكسعات المستقبمية.لبرمجيات لممشركع بكؿ الإضافات ك ا* تكمفة تحديث الأجيزة ك 

 

 

                                                 
1
. 2114دار المسيرة لمنشر كالتكزيع ك الطباعة، قندليجي إبراىيـ، عامر، السمراني إيماف فاضؿ. حكسبة المكتبات. عماف:   

 .71ص

2
 .72قندليجي إبراىيـ، عامر، السمراني إيماف فاضؿ.المرجع نفسو ص  
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 الموارد المادية 

 * الأجهزة و المعدات

 أ. الحواسيب:

 أف تتميز بمجمكعة مف الخصائص كىي كالتالي :يجب      

 2.5ذك قدرة عمى التخزيف تتراكح مابيف   Intel pentium 4 المكزع : يجب أف يككف المعالج مف نكع -

 . GHz3إلى 

 . GO1 إلى  MO512 ذاكرة قدرىا  -

 . GO41 أقراص صمبة سعة القرص الكاحد  13الطاقة الداخمية  -

 بطاقة فيديك . -

 . 111 11بطاقة شبكية  -

 1كاط . 251تغذية كيربائية اختيارية  -

 .Vitesse 16قارئ أقراص مضغكطة    -

 ئ أقراص مرنة.قار  -

 بطاقة صكت .

 بكصة . 17شاشة مف حجـ 

 لكحة المفاتيح ثنائية المغة . -

 فأرة . -

 

 

                                                 
1
 73المرجع نفسو صقندليجي إبراىيـ، عامر، السمراني إيماف فاضؿ. 
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 ب. العملاء 

 . GHz 2.8المعالج :  -

 . MO 256إلى  MO 128ذاكرة بقدرة ما بيف  -

 بطاقة الفيديك . -

 .111  11بطاقة شبكية  -

 Vitesse 16قارئ أقراص مضغكطة  -

 قارئ أقراص مرنة. -

 بطاقة صكت . -

 1بكصة . 17شاشة بحجـ  -

 لكحة مفاتيح ثنائية المغة. -

 ج الماسحات الضوئية

، أك عمى أم شكؿ آخر إلى صكر لضكئي في تحكيؿ مكجكدة عمى الكرؽتشتمؿ ميمة الماسح اك       

ا في ـ إخراجي، ثPhotoshopالكتركنية حتى يمكف معالجتيا، بكاسطة برامج خاصة مثؿ برنامج فكتكشكب 

، أما فيما يتعمؽ باتصالو  USBلاؿ منفذ مف خ يرتبط الماسح الضكئي ماديا بالحسابصكرة منتج نيائي، ك 

أشير كفرىا مصممك الماسحات الضكئية، ك ، التي يDriversبرمجيا فيتـ عف طريؽ تشغيؿ محركات البحث 

الصكر بالتكاصؿ مع  الذم يعني معيارا قياس صمـ خصيصا لكي يسمح لبرنامج ,TWAINىذه البرامج 

 الماسحات الضكئية.

 أشير أنكاع الماسحات الضكئية ما يمي :ك        

                                                 
1
 .74المرجع نفسو صقندليجي إبراىيـ، عامر، السمراني إيماف فاضؿ.  
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* الماسحات السطحية: تشبو آلة تصكير المستندات حيث يتـ كضع الصكرة فكؽ شاشة زجاجية، ثـ يتحرؾ 

معالجتو لمكثائؽ استخداما نظرا لسيكلة استعمالو ك ىك أشير الأنكاع ماسح فكقيا داخؿ الكحدة نفسيا، ك رأس ال

 .A4ك  A3مف حجـ 

صر ىذا النكع عمى مسح يقتخدـ بتمرير الجياز فكؽ الصفحة، ك * الماسحات اليدكية: تتطمب قياـ المست

 ، بكاسطة الماسحات اليدكية، غير أف نجاحيا يعتمد عمى ثبات يد المشغؿ. الكثائؽ، كالصكر الأكبر حجما

لمحترفة، يتميز بكمفة التصميـ االاستعماؿ داخؿ دكر الإخراج ك  ئع* الماسحات الأسطكانية : ىذا النكع شا

 1تتجاكز إمكانيات مراكز الأرشيؼ.العالية، ك 

حاليا تصؿ إلى ظمة مزكدة بنظاـ رقمنتو داخمي، ك ىي آلات تصكير منت* آلات التصكير الرقمية : ك 

لى ، مما يسمح بالكصكؿ إإحاطات بالصكرة عمى عدد مف البكسيلات، قد تصؿ إلى ثلاثة ملاييف بيكساؿ

 الكثائؽنكعية راقية كجيدة مف الصكر ك 

تعتبر حاسبات الكتب أك المجمدات مف أنسب الماسحات لرقمنة الرصيد الأرشيفي، لأنيا تسمح مف الحد ك    

مف مخاطر إتلاؼ الكثائؽ أثناء القياـ بعممية المسح، بالإضافة إلى تغمبيا عمى مشكمة انحناء أك تقكس 

 . الصفحات

 JUK BOXد. ناحب الأقراص الضوئية 

ىك جياز يسمح بتخزيف الأقراص الضكئية يسمح بتخزيف الأقراص الضكئية، حيث يمكف أف يصؿ ك         

مميكف صفحة عمى شكؿ صكرة، كلكف  84تيرابابيت ، أم ما يتسع لتخزيف  211إلى  111حجـ التخزيف مف 

 ثانية.   31ثكاف ك  8لى آخر كبير نسبيا ك يتراكح ما بيف سمبية ىذا الناخب أف زمف الانتقاؿ مف قرص إ

 

 

                                                 
1
 Boudry, c. principes généreaux de la numérisation  et de création d'image.(en ligne )(01-06-

2020). Disponible sur: http://www/web.Cer. jussier/image.Htm .  

http://www/
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 تستعمؿ لمخرجات النظاـ الالكتركني. :ه. الطابعات الميزرية

 مراحل رقمنة الأرشيف الإداري -0-6 

 أرشفتيا الكتركنيا تمر بالمراحؿ التالية :إف رقمنة الكثائؽ العادية ك        

ىي تحكيؿ الكثيقة الكرقية إلى ممؼ رقمي ، فيما يخص الأرشيؼ ك  عممية الرقمنة ) التصوير( :-0-6-0

ىك أكؿ مرحمة في تحكيؿ الكثائؽ بصفة عامة عمى الشكؿ الكرقي. ك المكجكد مسبقا عمى الشكؿ العادم، ك 

 إلى كثائؽ رقمية مف أجؿ الأرشفة عمى الشكؿ الالكتركني.

لأرشيفية، تنتج عنيا رقمية في شكؿ صكر، عند رقمنة الكثائؽ ا التعرف البصري عمى الأحرف: -0-6-9

مية بحث عف معمكمة معينة فييا. ، لا يمكف القياـ بعم1النص المكتكب نفسو عمى شكؿ صكرة حيث يككف

رؼ بالتعرؼ مف أجؿ تحكيمو إلى نص كتابي قابؿ لمتغيير أك استقباؿ عممية بحث، ينبغي القياـ بما يعك 

 يؽ برمجيات خاصة بيذه العممية.يككف ذلؾ عف طر البصرم عمى الأحرؼ، ك 

تعتبر عممية التعرؼ البصرم عمى الأحرؼ مف العمميات الضركرية عمى الكثائؽ المرقمنة، رغـ أنيا قد ك      

 تحدث عيكب أك أخطاء إذا ما كانت كاضحة.

ت )أشكاؿ( مختصرة مف أجؿ ىي إعطاء قياساك  :Le formatageشكل الوثائق المرقمنة  -0-6-1

تتطمب مساحات كبيرة عمى ئؽ الأرشيفية يككف حجميا كبيرا ك ا لأف الممفات الناتجة عف رقمنة الكثاىذالحفظ ك 

 حكامؿ التخزيف لدل يستكجب اختصارىا في أشكاؿ خاصة بكؿ نكع مف الكثائؽ.

إف إعطاء شكؿ مختصر لمكثيقة الرقمية ضركرم سكاء تعمؽ الأمر بأرشيفات كانت أصلا إلكتركنية، أك تـ 

 يا إلى الصكرة الرقمية.تحكيم

أشكاؿ خاصة بالحفظ ثـ تركيبو، كمؿ منيا خاص بنكع مف الكثائؽ، كىي ترتكز عمى مبادئ الاختصار 

 التالية:

                                                 
1
 DHERENT, Catherine, les archives  électronique :manuel pratique, Paris, Direction des 

archives de france2002,P.49 
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ىك يمكف مف رقمنة رفيعة المستكر، بحيث أنو : ك TIFF(Tagged Image File Format) 1* الشكؿ 

 ؽ :ييدؼ إلى إحراز صكر ذات نكعية عالية ك ىذا مف أجؿ تحقي

 طباعة جيدة  -

 _ إمكانية البحث المتقدـ )تطكير إمكانيات البحث (، بالإضافة إلى التحميؿ المفصؿ لمصكرة بفضؿ التكبير.

 الاستعماؿ الآلي . -

 ينتج عنو ممفات ذات أحجاـ خفيفة.كينصح بيذا الشكؿ لمنصكص، ك 

فكتكغرافية الممكنة، حيث أنو : الذم ينصح بو لمكثائؽ ال GPEG ( Joint Picture Expert)* الشكؿ 

 مرة.41إلى  11يمكف مف اختصار حجـ الصكرة مف 

الخاص ك  L'International Télécommunication Union Télécommunication: المعرؼ مف طرؼITU-T 2 * الشكؿ 

 بإرساؿ الكثائؽ مف نكع الفاكس.

الأقؿ  PNGقد تـ بالشكؿ لكيب، ك لكف ، عمى ا 265: يمكف مف إيصاؿ الصكر التي تفكؽ GIF * الشكؿ 

 حجما استبدالو. 

 يستعمؿ مف أجؿ إرساؿ الكثائؽ عمى الكيب.: ك PNG  (Portable Network Graphies)* الشكؿ 

قامة ىك الطريقة التي تسمح بالتعرؼ عمى الكثيقة المصكرة أك المرقمنة مف أجؿ إك  التكشيف :  -0-6-1

عطاء كاشؼ  )كافؽ ليذه الصكرة، ك الم الممؼربط بيف البطاقة الفيرسية ك  ـ تدكينو كحيد يتUn Identifiant )  ا 

 عمى بطاقة التكشيؼ. عمى الكثيقة المرقمنة ك 

 يعتمد التكشيؼ عمى طريقتيف في كصؼ كثيقة:

 كصؼ خارجي لممعطيات المتعمقة بالكثيقة كالتاريخ، المصدر، الجية المنتجة، ثـ كصؼ المحتكل.

 كيا أك آليا:يمكف أف يتـ التكشيؼ يد
                                                 

1
  WESTBELL. Isabelle, AUBRY, Martine, La numérisation des textes et des images: 

techniques et 17 janv.2003, p.42 
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ىك عبارة عف تمخيص أك تحميؿ لمكثيقة، ك الذم يمكف أف يتـ بكشاؼ يحتكم عمى ك  التكشيف اليدوي : -

 الكممات الكاصفات.

 يمكف استعماؿ برمجيات في عممية التكشيؼ، إما أف تككف منجزة خصيصا لمييئة، أك أف تككف مسكقة.

 Full textالمتداكؿ فييا ب كثر استعماؿ خاليا، ك تكشيؼ الأىي طريقة الك  التكشيف الأوتوماتيكي : -

أم النص كميا، حيث يتـ استخلاص كؿ المصطمحات ك تشكيؿ كشاؼ عاـ، مع الاستغناء عف كممات أك 

 أدكات الربط.

 يتـ التكشيؼ بطريقتيف :

 المحتكل Indicateursالتي تتمثؿ في إدماج أدلة تكظؼ كشاؼ ذرم )تكشيؼ بسيط( ، ك  الطريقة التي

 بالمصطمحات البسيطة لمنص . 

الطريقة التي تكظؼ كشاؼ مركب الذم تعالج مجمكعات مصطمحات تؤدم إلى إنتاج كشافات ك 

 1متخصصة.

 التخزين )الحفظ( : -0-6-5

 : ىيؿ المخصصة لمحفظ يمكف ذكرىا ك ثلاثة أنكاع مف الحكام

مئات مف الجيقا أككتي، ك كذلؾ * الحكامؿ البصرية :  كالقرص البصرم الرقمي، الذم يمكف مف حفظ 

 . DON-Rبالنسبة لمقرص البصرم الرقمي لإعادة الكتابة  

التي تعتبر الأكثر استعمالا ميغا أككتي ك  641تصؿ سعتيا إلى  * الحكامؿ الرقمية : كالأقراص المينة التي

 . عتاد اللازـ لقراءتيا في كؿ مكافنظرا لانخفاض أثمانيا، كلتكفر ال

 جيغا أككتي. 211لمغناطيسية : الأقراص المغناطيسية تستطيع حفظ * الحكامؿ ا

                                                 
1
 CALAS ,M.F. ; FONTAINE, J. M, la conservation des documents sonores paris, CNRS, 1996, 

p.85.  
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المغناطيسية عمى فرار القرص تتركب مف التكنكلكجيا الرقمية ك  الرقمية، التي-الحكامؿ المغناطيسية* 

 . المصغر

 إيجابيات رقمنة الوثائق الأرشيفية  -0-7 

مكانيات بشرية كمادية، طمبو مف تكاليؼ مالية، ك غـ ما يتإف الشركع في عممية رقمنة أرصدتيا الأرشيفية، كر  ا 

 : ج مثؿ ىذه الخطكات، تثمؿ خاصة فيفإنيا في نفس الكقت تضمف عدة ايجابيات بالنسبة لمييئات التي تنتي

 أمف المعطيات : إف عممية الرقمنة تضمف الانتقاؿ الكمي ك الكامؿ لممعطيات أثناء عممية التحكيؿ. -

ىذا دكف فقداف شيء كر المحصمة بأعداد غير منتيية، كعمى حكامؿ متنكعة، ك مصتمكف مف تحقي نسخ ل -

 . 1مف نكعية الصكرة المرقمنة

 . تقمؿ مف تدىكر النسخ الأصمية الذم يرجع أساسا إلى الاستعماؿ المتزايدتؤخر ك  -

 تجةلصكر لتحسيف نكعية الصكر الناإمكانية إحداث ترميمات أك تصحيحات افتراضية عمى ىذه ا -

 المعمكمات. La Pérennisationدكاـ  -

* الصكر المرقمنة لا تتدىكر أك تفقد صلاحيتيا مع مركر الزمف حيث ينبغي فقط تحكيميا عمى حكامؿ 

 عمى فترات زمنية.مكازاة مع التطكر التكنكلكجي، ك  جديدة،

 سرعة ك سيكلة الكصكؿ إلى المعمكمات: -

 .2ىذا حسب التكشيؼ المحدث مسبقالمفاتيح، الأسماء، أك غيرىا، ك ا * البحث الآلي المتنكع بكاسطة كممات

* السرعة الفائقة في الإجابة عمى أسئمة الباحثيف، باعتبار أف جياز الإعلاـ الآلي بإمكانو تأدية عمميات 

 بحث في كقت زمني كجيز جدا.

 إمكانية اطلاع عدة باحثيف عمى نقس الكثيقة في آف كاحد . -
                                                 

1
مشاريع المكتبات الرقمية بالجامعات الجزائرية بيف الجاىزية ك آليات التأسيس: دراسة ميدانية بالمكتبات بكخالفة، خديجة.   

الجامعية بقسنطينة. أطركحة دكتكراه: معيد عمـ المكتبات ك التكثيؽ. قسنطينة. جامعة قسنطينة.معيد عمـ المكتبات كالتكثيؽ . 
 .81.ص2113أطركحة دكتكراه  في عمـ المكتبات،

2
 .82بكخالفة، خديجة. المرجع نفسو.ص    
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 ع عف بعد.إمكانية الاطلا -

 التسيير اللكتروني للأرشيف الإداري /2

  التسيير اللكتروني لموثائق  لمحة تاريخية عن -9-0

تحكلت كنية لغاية حفظ الأرشيؼ الكسيط كالنيائي في المؤسسات العسكرية ك بدأت تقنية الأرشفة الالكتر       

ؼ الثمانيات مف القرف العشريف ائؽ منذ منتصالتسمية مف الأرشفة الالكتركنية إلى التسيير الإلكتركني لمكث

عتمدت التقنية عمى نظاـ اجة الالكتركنية للأرشيؼ الجارم كالكسيط ك النيائي ك كانت الغاية منيا ىي المعالك 

علائقية تسيير لقاعدة بيانات ترابطية أك  نظاـك  (UNIX)عميؿ عبر نظاـ استغلاؿ اينيكس مستخدـ ك 

 .1شبكة محمية ك  (ORACLE) باستخداـ برمجية أكراكؿ

 1994في سنة مى مفيكـ الأرشفة الإلكتركنية، ك أكاسط الثمانينات لمدلالة عGED ظير مصطمح       

 GEIDEعمى استخداـ المختصر  APROGERأجمع مختصيف فرنسييف في اجتماع ليـ بمنظمة 

م انحصر فقط الذ GED مفيكـ الكثائؽ، المكجكدة لتفادممكمات ك لمدلالة عمى مفيكـ التسيير الالكتركني لممع

البيانات ذات المصدر  منو تكسيع المفيكـ ليشتمؿ جميع أنكاع المعمكمات بما فيياعمى مجاؿ الكثائؽ. ك 

يشيراف في كاقع الأمر إلى  GEIDEك   GEDفي كمتا الحالتيف فاف كؿ مف المصطمحيف الالكتركني، ك 

 .2نفس الحمكؿك نفس التقنيات 

 لإلكتروني لموثائق مفهوم التسيير ا -9-9

التسيير الإلكتركني لممعمكمات كالكثائؽ ىك مجمكعة مف الأدكات  التسيير الإلكتركني لمكثائؽ، أك      

استرجاعيا مف خلاؿ جممة مف تطبيقات تقنيات التي بكاسطتيا يمكف ترتيب، تسيير، كحفظ الكثائؽ، ك الك 

جة ليذا يمكف لمكظؼ الأرشيؼ مثلا أف يصؿ إلى ، كنتيي في إطار النشاط العادم لممؤسسةالإعلاـ الآل

                                                 

 
1
 .12، ص2113،ع ديسمبر 2عبد المالؾ، بف سبتي. التسيير الإلكتركني، مجمة المكتبات كالمعمكمات، مج 
 

2
 www.aproged.org consulté le 25/05/2020 

http://www.aproged.org/
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قيكد الكثائؽ في كقت قياسي قد يقدر بالثكاني. بمعنى أف التسيير الإلكتركني لمكثائؽ سيمكف المكظؼ مف 

 استرجاع الكثائؽ التي يحتاجيا إلييا عند أدائو لعممو دكف مغادرة مكقع عممو.

منية مثؿ الفيارس ات التسيير الالكتركني لمكثائؽ ضتكجد بعض الحالات التي تككف فييا تطبيقك       

الشبكات المحمية أك العالمية كالانترنت مثلا. ىناؾ حالات أخرل يككف فييا المجكء الإلكتركنية، كالكسائط، ك 

الأرشفة الالكتركنية التي تعكض لأرشيؼ، ك الكثائؽ لتطبيقو في مجاؿ االتسيير الالكتركني لممعمكمات ك  إلى

 1الاستثمارر نظرا لتدني تكاليؼ الاستغلاؿ ك ر التصكير المصغأكثر فأكث

 أصناف أنظمة التسيير اللكتروني لموثائق  -9-1 

 :لمكثائؽ عمى خمسة أصناؼ كبرل ىي يمكف تكزيع تطبيقات التسيير الالكتركني     

التطبيقات  ىك جزء مف إف التسيير الإلكتركني لمكثائؽ بشكؿ عاـ * التسيير اللكتروني الإداري لموثائق :

عف الكثائؽ التي يريدىا مف دكف أف مستفيد مف الكصكؿ السريع إلى صكر ىك يمكف الالإجمالية لمتسيير، ك 

يتنقؿ، أك تتجمع الممفات عمى مكتبو بشكؿ يجعؿ مف الصعكبة استرجاع ما يحتاجو مف كثائؽ في الكقت 

 . 2المناسب

مما  يـ في مختمؼ القطاعات المكزعة عمى نطاؽ كاسع،مكر يمعب التسيير الالكتركني لمكثائؽ د      

أدكات اتصاؿ متطكرة بحيث تستطيع مختمؼ الكحدات أف تتبادؿ المعمكمات يستكجب دعـ النظاـ بكسائؿ ك 

، أك طمب التزكيد بمعمكمات معينة، أك أخذ الرأم عف مضمكف كثائؽ معينة، كالكثائؽ فيما بينيا عبر الشبكة

 كثيقة معينة عف طريؽ التكقيع الالكتركني. أك التصديؽ عمى 

 * التسيير الإلكتروني لموثائق المكتبية 

المعمكمات في إطار الأعماؿ الإدارية التقميدية التي يسيطر عمييا سد التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك يتج    

رم برمجيات تقميدية  أسمكب الاتصاؿ في إطار العمؿ الجماعي، يستخدـ التسيير الالكتركني لمكثائؽ الإدا

                                                 
1
 .14المرجع السابؽ.صعبد المالؾ، بف سبتي.  

2
 .37عثذ انًانك, تٍ سثرٙ. انًزجع انساتك.ص  
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كتابة الكثائؽ المختمفة، كما أف . التي تستخدـ في تحرير النصكص ك .. Exclك  Word  .Mمعركفة مثؿ 

 المعمكمات مف خلاؿ المراسلات الإلكتركنية . لنظاـ يعطي فرصة تبادؿ الكثائؽ ك ىذا ا

 * التسيير اللكتروني لموثائق الأرشيفية 

 التكشيؼ التمقائي، حيث تخضع جميع الكثائؽ المطبكعة نية، يقكـ بالتخزيف ك فة الإلكترك يعرؼ بالأرش    

يتـ حفظ نسخ دكات الإعلاـ الآلي مف تجييزات كبرمجيات، ك غير المطبكعة التي تطبيقات معينة باستخداـ أك 

 .1عمى كسائط إلكتركنية مف تخزينيا في مكزعات النظاـ، أك الكتركنية لممكاد الأرشيفية، مما يمكف 

 * التسيير الإلكتروني للأرصدة الوثائقية 

ثائقي عمى نطاؽ أكسع بالمكتبات المعمكمات في البحث الك مؿ التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك عيتكقؼ        

 دكر الأرشيؼ. يقدـ النظاـ إمكانيات لمك صكؿ إلى محتكيات الكثائؽ كمراكز المعمكمات ك 

معمكمات باعتماد المة التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك ا النكع مف أنظ، الأشكاؿ، الصكر...( يتميز ىذ)النصكص

استراتيجيات دقيقة في التكشيؼ  ىذا يستدعي تبنيالبحث التي تتطمب كجكد مكانز. ك طرائؽ لمتكشيؼ ك 

 البحث تبعا لنكعية الكثائؽ.ك 

 المعمومات يير الإلكتروني التقني لموثائق و * التس

يتعمؽ بجميع التطبيقات يير الإلكتركني الميني لمكثائؽ كالمعمكمات، ك بالتسيسمى في بعض الحالات        

مكانية تبادؿ المعمكمات ك الخاص  الكثائؽ بيف فركعيا المختمفة.ة بتسيير الكثائؽ الإلكتركنية، كا 

 سمسمة التسيير الإلكتروني لموثائق  -9-1

 القتناء   -9-1-0

لكتركني لمكثائؽ ك المعمكمات بككنيا الكتركنية، لذا مف الضركرم تتميز المعمكمات في نظاـ التسيير الا    

أك جياز  Scannerالقياـ بعمميات إدخاؿ ىذه المعمكمات إلى النظاـ أك اقتنائيا، ك نظرا لككف الماسح 

                                                 
1
-15-26شزٔق, انعهٕ٘. الأرشٛف الانكرزَٔٙ ٔأًْٛرّ نًؤسساخ انًعهٕياخ, يمال يراح عهٗ انزاتظ ذًد انشٚارج ٕٚو   

2121 .http://www.infoviv.com  

http://www.in/


                                                .الأرشيف الإداري من الرقمنة إلى التاحة              الفصل الثالث:                                  

 

 

62 

المعمكمات، الذم يقكـ بتحكيؿ الكثائؽ التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك  ىك رمز Numériseurالرقمنة 

ى صكرة الكتركنية، يمكف تداكليا بكاسطة الحاسكب، فإنو يعتبر أداة أساسية لاقتناء المعمكمات. المطبكعة إل

لكف ينبغي التذكير بضركرة تسيير بقية الأنكاع الأحرل مف الكثائؽ الأكثر تداكلا ىي الاستنساخ عف بعد، 

 ر المتحركة... الخ  الكثائؽ المكتبية، الخرائط، ممفات الإعلاـ الآلي، المسجلات الصكتية، الصك 

المعمكمات بعدد مف اـ التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك الكثائؽ في نظتمر عممية اقتناء المعمكمات ك       

 : 1المراحؿ أىميا

 تحكيؿ أك تعديؿ أحجاـ الكثائؽ  -

 مككناتيا ىيكمتيا ك التحكـ في  -

 المعالجة مف خلاؿ تشكيمة مف أدكات الحفظ ك الحصكؿ عمييا  -

البرمجيات، أىميا جياز السكانير، بطاقة معيف مف الكثائؽ بعض التجييزات ك يتطمب تسيير كؿ حجـ      

كحجميا، كطرؽ غيرىا. كما أف شركط الاقتناء تتكقؼ عمى أنكاع الكثائؽ، الفاكس، برنامج تحكيؿ الممفات، ك 

 ليذا فإف مصمحة الرقمنة المشتركة تكفر جممة مف الخدمات أىميا :تنظيميا، ك 

 خدمات البريد -

 تكزيع المياـ عمى مناصب العمؿ المكجكدة تحت تصرؼ المستفيديف  -

 تأميف الكثائؽ ك المعمكمات  -

 استخداـ السكانير المركزم أك ما يسمى بمركز الرقمنة  -

 أنواع الماسحات أو السكانير 

 تتـ عممية المسح بتمرير السكانير المحمكؿ عمى الكثيقة، السكانير اليدوي :

 

                                                 
1
 .41شيؼ الالكتركني. ماجستير.]د.ت[ .صشرقي، فتيحة. دكر الأرشيفي في حفظ كمعالجة الأر   
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 . 1تخضع فيو الكثيقة إلى نظاـ متحرؾ دكريا، يعرضيا عمى مجاؿ القراءة  السكانير المتحرك :

 تبقى الكثيقة ثابتة، بينما يتحرؾ نظاـ القراءة أماـ الكثيقة . السكانير المسطح :

القياسات،  نتيا مع مراعاة جميعتقكـ فيو أنظمة القراءة المتعددة بقراءة الكثيقة، ك رقم السكانير القياسي :

 الأشكاؿ .كتكازف النصكص، كالصكر، ك 

  الخصائص الأساسية لأجهزة السكانير 

يعبر عنيا بعدد النقاط في البكصة الكاحدة، بكثافة النقاط المشكمة لمصكرة، ك تعرؼ  طاقة المعالجة :* 

المستخدمة ف/بكصة . أما قدرة الماسحات   4811إلى  75تنحصر حاليا قدرة الماسحات بشكؿ عاـ ما بيف 

،  8، 6نقطة في البكصة ، أم  311،  211،  151المعمكمات تتحدد في في التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك 

 ممـ.1نقطة في  12

عدد الصكر المسجمة في الدقيقة. مرقمنة في الدقيقة، أك تقد في غالب الأحياف بعدد الصفحات ال السرعة :* 

 صفحة في الدقيقة 211ثلاث دقائؽ إلى تتراكح السرعة الحالية مف صفحة كاحدة في 

 الأشكاؿ . س الألكاف المكجكدة عمى النصكص كالصكر، ك تتمثؿ في القدرة عمى عك نوعية القتناء :* 

 مدل اتساع سطح قراءة أجيزة السكانير لرقمنة الكثائؽ المختمفة الأحجاـ.حجم الوثائق :  * 

 طريقة رقمنة الكثائؽ: 

 ئية الطريقة التمقا -       

 كرقة  –_ طريقة كرقة        

 صفحة  –طريقة صفحة  -       

 غيرىا مف المصغرات. نة متخصصة لمعالجة الميكركفيمـ كالميكركفيش، ك كجكد أجيزة رقم

 البرمجيات المستخدمة في تشغيميا . ة الأجيزة. ك خصائص أخرل ترتبط بنكعي

                                                 
1
 .42انًزجع انساتك.ص شرقي، فتيحة.  
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 حفظ الوثائق المرقمنة في النظام  -9-1-9

تبر الحفظ مف أىـ عناصر نظاـ التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك المعمكمات، لذلؾ مف الضركرم أف يع        

 . 1يحظى بالعناية الكاممة قبؿ تحديد أكعية التخزيف )قرص مغناطيسي، أقراص ضكئية بمختمؼ أنكاعيا...(

فائدة مف كجكدىا عمى الخط، ك اللحفظ يتـ تبعا لنكعية الكثائؽ، كالإقباؿ عمى استخداميا، ك إف تدرج ا        

 المدة القصكل لحفظيا، ك الأىمية الإستراتيجية لممعمكمات . 

لابد مف حتياجات، ك كؿ نكع مف أنكاع الحفظ لو خصائص محددة تجعمو يمبي قدر معيف مف الاك         

أف كسائط يا، ك فإف ىناؾ تحكـ في التكنكلكجالإشارة ىنا أنو رغـ التطكرات المتلاحقة لكسائط التخزيف، 

 المعمكمات قد حققت فعالية جد مقبكلة .مة التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك التخزيف لأنظ

، كسارت جنبا إلى جنب مع التطكرات خزيف في نظاـ التسيير الالكتركنيقد تنكعت كسائط التك       

 المتلاحقة لمكسائط الضكئية.  

 البحث و السترجاع  -9-1-1

المعمكمات ىك البحث عمى الكثائؽ، سكاء لاسترجاعيا ت التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك اإف أىـ سم        

سرعة عمميات أف نكعية ك إلى مستفيد لاستعماليا، أك لتحكيميا لمستفيد آخر أك عدة مستفيديف عمى الخط، 

 . 2الكثائؽالبحث تتكقؼ عمى طبيعة التكشيؼ كنكعية اقتناء المعمكمات ك 

المعمكمات بكاسطة لغة مبسطة عمى أقصى اـ التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك ث في نظيجرم البح        

 المنيج الأساسي في البحث .الطبيعية لمكصكؿ إلى الكثائؽ ىك  درجة، أم أف استخداـ المغة

معدؿ الضجيج، يعني أف  إف التكشيؼ الجيد يسمح بتكجيو عمميات البحث بشكؿ يؤدم إلى تدني        

عكس الضجيج ىك ية البحث لا تحقؽ إشباعا لديو، ك لمعمكمات التي تكصؿ إلييا البحث خلاؿ عمماالكثائؽ ك 

 نتائج البحث التي تكصؿ إلييا . المستفيد عف الخدمات المقدمة، ك  الصمت الذم يعبر عف رضى

                                                 
1
 .285.ص2115صانخ, يذًذ عًاد, عٛسٗ . انًكرثاخ انزلًٛح: الأسس انُظزٚح ٔانرطثٛماخ انعهًٛح. انماْزج: انذار انهثُاَٛح,  

2
 287انًزجع انساتك.صصانخ, يذًذ عًاد, عٛسٗ .  
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المعمكمات، اـ التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك المعمكمات في نظتكجد عدة تقنيات لمبحث عف الكثائؽ ك         

لاع الاطفيما بينيا، أف نجاح عممية البحث، تسمح بمعاينة الكثائؽ ك منيا ماىك مستقؿ، ك أخرل مترابطة 

طباعتيا، كما تحكيميا عمى الخط المباشر إلى مستعمميف آخريف، كمف أىـ عمييا عمى شاشات الحكاسيب، ك 

 :طرؽ البحث في نظاـ التسيير الالكتركني لمكثائؽ ك المعمكمات 

تقدـ طمبات البحث في صكرة عبارات بكليا نية لكممات مفتاحية مف القامكس ، تككف  البحث البولياني : -

 .ابط البكليانية )ك ، أك ، ماعدا(متصمة بالرك 

: مف خلاؿ الرمكز المكجكدة في النص، كما سيمكف استعماؿ البحث البكلياني  _ البحث في النص الكامل

 . اشرة بالمغة الطبيعيةفسارات مبىنا أيضا، أك تقديـ است

تتطمب ىذه التقنية ىيكمة لمكثائؽ عمى الشبكة ا يسمى بتقنية النصكص الفائقة، ك أك م البحث بالإبحار : -

 . 1)الانترنت(، مع إيجاد ركابط لنصكص فائقة

. 
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 منهج الدراسة  -0

يعتبر منيج البحث الطريقة المكضكعية التي يسمكيا الباحث في دراستو لتتبع ظاىرة معينة مف أجؿ       

مؿ المؤثرة فييا بغية الكصكؿ إلى تحديد أبعادىا بشكؿ شامؿ حتى يتمكف مف التعرؼ عمى أسبابيا ك العكا

 نتائج محددة. 

م ىك أسمكب مف أساليب الدراسات كالأبحاث في قد اعتمدنا في ىذه الدراسة عمى المنيج الكصفي الذك       

ذلؾ مف أجؿ الحصكؿ عمى نتائج عممية، ثـ ية لدراسة ظاىرة أك مكضكع محدد ك الاجتماعالعمكـ الإنسانية ك 

 ة تنسجـ مع المعطيات الفعمية.تفسيرىا بطرؽ مكضكعي

 مجتمع الدراسة -9

مشكمتو اد دراستيا، كفقا لمكضكع البحث ك المقصكد بمجتمع الدراسة كؿ العناصر المر      

الذم يتمثؿ في مكظفيف مصمحة الأرشيؼ بجامعة و، ثـ تحديد مجتمع ىذه الدراسة ك أىداف

 .-تبسة –العربي التبسي 

 مجال الدراسة-1

 لزمنيالمجاؿ ا3-1

التعرؼ عمى مصمحة الأرشيؼ فإف دراسة يبدأ باختيارنا المكضكع  ك لمإذا اعتبرنا أف المجاؿ الزمني         

 .2121جكاف 15ك ينتيي بتحميؿ المقابمة يكـ  2121فيفرم  16زمف ىذه الدراسة بدأ مف 

 أشير . 15عميو تقدر مدة دراستنا حكالي ك       
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 المجاؿ الجغرافي3-2

 عريف بمكان الدراسةالت-1

 -تبسة–التعريف بمصمحة الأرشيف بجامعة العربي التبسي 

 أخذت مسارا أرشيفي.ى حفظ الكثائؽ التي تـ العمؿ بيا، ك كىي عبارة عمى مصمحة تقكـ عم      

 مهام مصمحة الأرشيف -5

 الباحثكف.لرصيد الأرشيفي إلى المستفيدكف ك ا العمؿ عمى تبميغ* 

استقباؿ الأرصدة الأرشيفية مف قبؿ الييئات) إدارات، رشيفي عف طريؽ جمع ك ء الرصيد الأ* إثرا

  1مؤسسات،...(

 * يؤمف معالجة ىذه الكثائؽ 

 تكفير الظركؼ الضركرية لذلؾ.* يؤمف حفظيا ك 

 * يضمف إتاحتيا للإطلاع حسب ما تقتضيو القكانيف 

 صيف في اختصاص الأرشيؼ.تدريب الأرشيفييف مف خلاؿ استقباؿ المترب* يساىـ في تككيف ك 

 دور مصمحة الأرشيف-6

 يضمف مصداقية الكثائؽ كصحتيا لتشكؿ شاىد عمى ماضي. الأرشيفيف* 

ييرىا حتى استرجاعيا معالجتيا، كتسائؽ الأرشيفية محترما لأصكليا، ك * يقكـ الأرشيفي بدكره في جمع الكث

 حيادىا.عند الطمب كسريتيا كخصكصياتيا ك 

 حدكد اتصاؿ الكثائؽ.ائؽ في حدكد الضكابط ك بحركة الكث* يسمح 

 أمف الدكلة. الإطار التشريعي في حؽ الإطلاع كسرية الكثائؽ،* يمتزـ الأرشيفي باحتراـ 

                                                 
 عبد الحميـ، الحمزة مأخكذ مف طرؼ رئيس مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة. 1
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مصمحتو المكضكعية خلاؿ معالجتو لمكثائؽ الأرشيفية مع تجنب المكاقؼ التي تعكس * يتحمى المصداقية ك 

 التسريح .الأرشيؼ ك  معمكمات المكجكدة في،كعدـ استعماؿ الالشخصية في تسيير الكثائؽ

 * حسف تسيير الرصيد الكثائقي.

 وظائف مصمحة الأرشيف -7

 الييئات في التنظيـ، ككيفية العمؿ في مراكز الأرشيؼ.تساعد المؤسسات ك  -

 تحدد المعمكمات المنتجة مف طرؼ المصمحة أك مف خارجيا. -

 الهدف من مصمحة الأرشيف-8

 إيجاد الكثائؽ الأرشيفية. تساعد الباحثيف في 

  تقديـ المعمكمات كىذا باستخراجيا مف الكثائؽ كتقديميا لمباحثيف كالرد عمى الاستفسارات المطمكبة

 مساعدتيـ عمى البحث عمييا.ك 

 1المكائح الخاصة بحقكؽ الاطلاع عمى الأرشيؼاحثيف حسب ما تسمح بو القكانيف ك إعارة الكثائؽ لمب. 

 المجاؿ البشرم

 " الحمزة عبد الحميـ" -تبسة –ه الدراسة مع رئيس مصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي تمت ىذ
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 أدوات جمع البيانات-9

 الملاحظة -9-0

 يمكف الحصكؿ عمييا أحيانا باستخداـ تعد الملاحظة إحدل كسائؿ جمع البيانات، تعطي معمكمات لا      

كمتابعة سيرىا  الأحداثكاىر ك مراقبة أك مشاىدة سمكؾ الظفيي عممية  الأخرل لجمع المعمكمات، الطرؽ

 .تفسيرىاعممي منظـ كىادؼ قصد تحميميا ك  اتجاىاتيا بأسمكبك 

مف خلاؿ اطلاعنا عمى مصمحة الأرشيؼ قمنا بتسجيؿ ة تربصنا اعتمدنا عمى الملاحظة ك خلاؿ فتر ك     

 بعض الملاحظات التي تفيدنا في إنجاز ىذه الدراسة.

 بمةالمقا-9-9

تعتبر مف أىـ المرؽ لمحصكؿ عمى المعمكمات، حيث أف ىناؾ مف البيانات التي لا يمكف الحصكؿ       

 عمييا إلا بالمقابمة، كىا لكجو مع فرد أك مجمكعة أفراد.

مكانية الباحث في شرح كما أف المعمكمات التي تأتي مف المقابمة تككف دقيقة أكثر مف الاستبياف نظرا لإ    

 تكضيح ما فييا مف غمكض. ك  الأسئمة

محاكر أساسية، كقد تـ تحكيميا  15سؤالا مكزعة عمى  27في دراستنا ىذه تضمنت استمارة المقابمة ك     

 قبؿ تكزيعيا ك تتضمف المحاكر التالية:

  أسئمة. 88المحكر الأكؿ : معمكمات عف مصمحة الأرشيؼ )تشخيص مصمحة الأرشيؼ( بو 

  جييزات يتضمف أربع أسئمة.المحكر الثاني : حكؿ الت 

 أسئمة. 87يحتكم عمى محكر الثالث : المكارد البشرية ك ال 

 أسئمة.  85يتضمف محكر الرابع : المكارد المالية ك ال 

  أسئمة تتلاءـ مع الفرضيات كىذا  83ى يحتكم عمالمحكر الخامس : كيتضمف القكانيف كالتشريعات ك

 تحققيا. لأجؿ اختيار مدل صحتيا ك 
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 الدراسة الميدانيةنتائج -11

 تحميل بيانات و نتائج المقابمة -01-0

 نتائج المحور الأول : تحميل بيانات و -01-0-0

ىذا ما أكده لنا المسؤكؿ عف ىذه المصمحة مصمحة تابعة لأمانة جامعة تبسة ك ىي مصمحة الأرشيؼ     

تتعمؽ بالدرجة الأكلى بممفات  السيد "الحمزة عبد الحميـ"، حيث ىذه المصمحة رصيد مف الكثائؽ الأرشيفية

أساتذة الجامعة مف الذيف مارسكا أك لا يزالكف يمارسكف مياميـ بيذه لعامميف بجامعة تبسة مف عماؿ ك ا

لا زالكا يزالكف دراساتيـ بجامعة تبسة، ضلا عف ممفات الطمبة المنتسبيف كالذيف زاكلكا ك المؤسسة الجامعية، ف

الأرشيفية التي تؤرخ لمجمكعة النشاطات التي قامت بيا جامعة تبسة منذ بالإضافة إلى مجمكعة مف الكثائؽ 

كمات مثؿ الدكريات منو المجلات افتتاحيا، كما تتكفر ىذه المصمحة عمى مجمكعة مف مصادر المعم

تكفر مصادر بذلؾ  نافيا كثائؽ كرقيةذه الأرصدة الكثائقية في مجمميا حسب نفس المسؤكؿ فإف ىكالتقارير، ك 

الثاني ك الثالث سؤكؿ المصمحة عمى السؤاؿ الأكؿ ك ىك ما أستنتجناه مف إجابات مية إلكتركنية، ك أرشيف

 .(13، 12، 11أنظر الممحؽ).

أما فيما يخص طبيعة النشاطات التي تقكـ بيا مصمحة الأرشيؼ فتتمثؿ حسب ذات المسؤكؿ في        

لمصالح الإدارية بغرض معالجتيا كترتيبيا تمؼ اتحصيميا مف مخالتالية جمع الكثائؽ الأرشيفية ك الأعماؿ 

المسؤكليف ممستفيديف خاصة منيـ الإدارييف ك مف ثـ إعادة إتاحتيا لميزىا بغرض الحفظ ك الاسترجاع، ك تر ك 

ما لممعمكمات صياغة الخطط بالجامعة باعتبارىا مكردا ىاض استخداميا في اتخاذ القرارات ك بالجامعة بغر 

الأمر الذم أنشئت مف أجمو ىذه المصمحة فضلا عف ذلؾ فيي تساعد في تككيف ىك المساعدة في ذلؾ، ك 

ربصات الميدانية بيذه ذلؾ بتمكنيـ مف القياـ بالتقسـ عمـ المكتبات بجامعة تبسة ك  الأرشيفيف مف طمبة

 كؿ مف المقابمة السؤاؿ الخامسىك ما يتضح مف الإجابة عمى الأسئمة التالية مف المحكر الأالمصمحة. ك 

  .(18، 17، 16، 15أنظر الممحؽ) الثامفكالسادس كالسابع ك 
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 النتائج العامة الجزئية لممحور الأول -01-0-9

 مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة تابعة لأمانة الجامعة  -

 الرصيد الكثائقي بمصمحة الأرشيؼ ىي كثائؽ إدارية بالدرجة الأكلى -

 ة تبسة ىي كثائؽ كرقية كؿ الكثائؽ الأرشيفية بمصمحة الأرشيؼ بجامع -

 لا تتكفر مصمحة الأرشيؼ عمى كثائؽ أرشيفية إلكتركنية  -

مف المصالح الإدارية المختمفة  النشاطات التي تقكـ بيا مصمحة الأرشيؼ تتمثؿ في اقتناء الكثائؽ -

 بثيا .ا كترتيبيا كتنظيميا ك حفظيا ك معالجتيك 

رشيؼ لقيمة معمكماتيا ؽ الأرشيفية المكجكدة بمصمحة الأيعتبر الإدارييف ىـ فئة التي تستخدـ الكثائ -

القسـ الثاني: جميكر خارجي بغرض رييف ك رؤساء المصالح الإدارية ك ينقسـ إلى قسميف :الإداالإدارية ك 

 المطالعة 

 تحميل بيانات و نتائج المحور الثاني -01-0-1

عمى الشركط كالتجييزات  -تبسة–بسة ييدؼ ىذا المحكر إلى معرفة مدل تكفر مصمحة الأرشيؼ بجامعة ت

المقاييس الكاجب تكفرىا لتطبيؽ عممية الرقمنة، كجدنا أف المصمحة جاىزة لعممية الرقمنة، لكنيـ لحد الساعة ك 

لتخزيف ( (Serveursأجيزة التخزيف الرقمنة لأنيا تحتاج إلى برامج كمعدات كآلات ك لـ يجيزكا تطبيؽ 

أيضا لأنيـ لـ يصمكا إلى الكـ اليائؿ مف الكثائؽ التي لدييـ لكي ضكئية. ك الكثائؽ المرقمنة كالماسحات ال

عندما طرحنا ما ىي ة التخزيف كما قاؿ لنا المسؤكؿ ك يقكمكا برقمنتيا، فمصمحة الأرشيؼ لا تتكفر عمى أجيز 

يؼ ىي كسائؿ الإخراج لدييـ بالإضافة إلى أف مصمحة الأرشالمكجكدة فييا كجدنا الطابعات ك  الأجيزة

الحادم عشر كالسؤاؿ الثاني كىكا ما يتضح لنا مف الإجابة عمى السؤاؿ Intranet مرتبطة بالشبكة الداخمية 

 .(12، 11)أنظر الممحؽ، عشر.
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اصطناعية، ا، فيي تحتكم عمى إنارة طبيعية ك نستنتج أف المصمحة جاىزة بالرغـ مف أنيا مجيزة نكعا م    

 أجيزة الإنذار ضد السرقة.  زة مثؿ قياس درجة الحرارة، كنسبة الرطكبة، ك لأجيإلا أنيا لا تتكفر عمى معظـ ا

 الثاني محورالنتائج العامة الجزئية ال-01-0-1

 مصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي جاىزة لتطبيؽ عممية الرقمنة لكنيا لـ تعتمدىا لحد الساعة -

 لتخزيف الكثائؽ المرقمنة   Serveursعدـ تكفر الأجيزة الخاصة بالرقمنة مثؿ الخكادـ  -

  فقط تكفر مصمحة الأرشيؼ عمى الكسائؿ الإخراج مثؿ الطابعات -

   Intranetمصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة مرتبطة بالشبكة الداخمية   -

 تحميل بيانات و نتائج المحور الثالث-01-0-5

لمصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي  بخصكص المكارد البشرية كىك المحكر الثالث مف المقابمة فبالنسبة

أنيا المصمحة المركزية  ،بيا بحكـ أف لمجامعة كميات فإف لكؿ كمية ليا فرع مف مصمحة الأرشيؼ المركزية

أيضا في حدكد المكارد البشرية طرحنا سؤاؿ عمى تدريب كافة كذلؾ عكف متخصص في ىذا المجاؿ ك  يديرىاك 

رم فكانت الإجابة عمى أنو يتـ رسكمة جميع مكظفي المصمحة بحيث يتـ العماؿ عمى رقمنة الأرشيؼ الإدا

ىذا ما يتضح في السؤاؿ الثالث عشر رصة لذلؾ حتى في الخارج. ك تككينيـ، كمما أتاحت ميزانية الجامعة الف

ك ىي أيضا تسعى عمى تكفير العامميف مف خلاؿ إعلانات  ، (14، 13)أنظر الممحؽ،ك الرابع عشر

متكظيؼ بالشركط المتبعة لدييـ لاختيار ذكم الاختصاصات المطمكبة التي تكفرىـ المديرية العامة المسابقات ل

الرقمنة لعدـ اعتمادىـ لحد الآف لرقمنة خصصكف في الإعلاـ الآلي ك لمجامعة لأنو لحد الساعة لا يكجد مت

كاحد أميف محفكظات عامؿ  عماؿ منيـ 16الكثائؽ حيث يصؿ العدد الإجمالي لمعماؿ بمصمحة الأرشيؼ 

أعكاف تقنييف أما بالنسبة لممعايير التي يتـ تكظيؼ العامميف بمصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة  15رئيسي ك

أف التكظيؼ عمى أساس الشيادة فعند ما تقرر نظركا أف يككف مف ذكم الاختصاص ك فكانت إجابتو حسب 

منيا أف يككنكا مف أىؿ  مف المكارد البشرية مصمحة الأرشيؼ لمقياـ بعممية الرقمنة فعمييا تكفير أنكاع
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ىذا ما الآلي ك  الخبرة ،صفات شخصية بالإضافة إلى تمكنيـ مف الإعلاـالاختصاص،المستكل التعميمي ك 

.( في المحكر الثالث مف 19، 18)أنظر الممحؽ،يتضح مف خلاؿ السؤاليف الثامف عشر كالتاسع عشر

 المقابمة.

 ية لممحور الثالثائج العامة الجزئالنت-01-0-6

 يكجد بمصمحة الأرشيؼ في الجامعة حسب الفركع لمكميات يديرىا عكف متخصص في المجاؿ  -

 يتـ تدريب العماؿ عمى الرقمنة كمما أتاحت ميزانية الجامعة حتى في الخارج -

 يتـ اختيار المكظفيف عف طريؽ المديرية العامة لمجامعة -

 لاـ الآلي ك الرقمنة في مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسةعدـ كجكد مكظفكف متخصصكف في الإع -

اعتماد أنكاع المكارد البشرية محددة ك متخصصة بمصمحة الأرشيؼ لمقياـ بعممية الرقمنة عند اعتمادىا  -

  .في مصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي

 تحميل بيانات و نتائج المحور الرابع-01-0-7

بمصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة فيي غير مخصصة ميزانية لرقمنة  في ما يخص جانب المكارد المالية

في حاؿ تقرير اعتماد مسؤكؿ الأكؿ عمى ىذه الميزانية ك الا أف إدارة الجامعة ىي المتبعة كالمسير ك الكثائؽ إذ

 الرقمنة.

تجييزات نت إجابة مسؤكؿ المصمحة حسب رأيو، شراء المعدات كالالطرؽ المتبعة لتسيير تمؾ الميزانية فكا 

ىذا ما يتضح في السؤاؿ الثاني ك الرقمية ك اختيار ككادر بشرية ك  الاعتماد عمى الأنظمةالمطمكبة ك 

  .(.22)أنظر الممحؽ،العشركف

حسب ما قالو مسؤكؿ المصمحة كالسبب مف عدـ تجييز   مخصصة لمصمحة الأرشيؼ ىناؾ ميزانيةك 

الكـ  يرغـ مف كجكدىا في كلايات أخرل لأنيـ لـ يصؿ كالالمشركع في استخداـ الرقمنة لمكثائؽ بالالكسائؿ ك 

قد أعطانا مثالا عمى جامعة طلاع عميو يدكيا أك كلاسيكيا، ك اليائؿ مف الكثائؽ بعد التي يصعب الإ
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قسنطينة؛ أنيا جامعة مف قبؿ الثكرة لأف لدييا كثائؽ كثيرة لذلؾ يعتمدكف عمى الرقمنة بدلا الأرشيؼ. أما 

أصبحت جامعة. أما  2119في عاـ لؾ معاىد كطنية في الثمانينات، ك لتبسي كانت قبؿ ذجامعة العربي ا

بالنسبة لمميزانية المخصصة لاقتناء كسائؿ الرقمنة لفائدة مصمحة الأرشيؼ فيي كافية حسب ما زكدنا بو 

، 23، 22الممحؽ،)أنظر الرابع ك العشريفبد الحميـ" في السؤاليف الثالث كالعشريف ك المسؤكؿ السيد "الحمزة ع

24.).  

 النتائج العامة الجزئية لممحور الرابع-01-0-8

 لا تكجد ميزانية مخصصة لرقمنة الكثائؽ لعدـ اعتمادىـ عمى الرقمنة لحد الساعة -

 _ تسيير الميزانية مف قبؿ إدارة الجامعة 

 في حالة إتباع الرقمنة سيككف ىناؾ طرؽ جديدة لتسيير الميزانية -

لتصرؼ في الميزانية المخصصة لمصمحة الأرشيؼ في الشكؿ التقميدم لحد الآف لعدـ الكصكؿ تكجيو أك ا -

 لمكثائؽ التي يصعب التحكـ فييا.

 مصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي لدييا ميزانية كافية لاقتناء كسائؿ الرقمنة لفائدتيا. -

 لممحور الخامس تحميل بيانات و نتائج-01-0-9

را ميما لتطكير مختمؼ القطاعات كالأعماؿ الأرشيفية في الكقت الحاضر أملكثائؽ الإدارية ك تعتبر رقمنة ا

تشريعات تخص إلزامية الرقمنة أك حتى ى الرغـ مف أنو لا تكجد قكانيف ك ىذا لتسييؿ التحكـ فييا عمالإدارية ك 

داميا كبثيا لممستفيديف حسب داخؿ المصمحة، فالاعتماد عمى الرقمنة يككف لتسييؿ التحكـ فييا كسيكلة استخ

، 25)أنظر الممحؽ،العشريفؤاليف الخامس كالعشريف كالسادس ك ما قالو لنا المسؤكؿ عمى المصمحة في الس

26.). 
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ككاف ختاـ المقابمة عف تصكر رئيس المصمحة نحك تطبيؽ الرقمنة عمى الأرشيؼ، حيث كضح لنا أف 

زـ بالضركرة التفكير في تطبيؽ إجراءات رقمنتيا حتى التسارع في تراكـ الكثائؽ في مصمحة الأرشيؼ يم

 يسيؿ الرجكع إلييا كقت الحاجة ك ىذا ما يدفعنا إلى السعي في تطبيؽ إجراءات الرقمنة 

 النتائج العامة الجزئية لممحور الخامس-01-0-01

 عدـ كجكد قكانيف تنص عمى إلزامية الرقمنة سكاء داخؿ مصمحة الأرشيؼ أك خارجيا -

عتماد عمى الرقمنة في السنكات القميمة المقبمة لأف الكثائؽ في تراكـ مستمر لتسييؿ الرجكع إلييا كقت الا -

 الحاجة ك ىذا ما سيدفعيـ إلى تطبيؽ الرقمنة عف قريب.

 النتائج العامة لمدراسة-00

 .مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة تابعة لأمانة الجامعة -

 ىي كثائؽ إدارية بالدرجة الأكلىالرصيد الكثائقي بمصمحة الأرشيؼ  -

 .كؿ الكثائؽ الأرشيفية بمصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة ىي كثائؽ كرقية - 

 لا تتكفر مصمحة الأرشيؼ عمى كثائؽ أرشيفية إلكتركنية . -

 النشاطات التي تقكـ بيا مصمحة الأرشيؼ تتمثؿ في اقتناء الكثائؽ مف المصالح الإدارية المختمفة ك -

 حفظيا ك بثيا .ك ترتيبيا ك تنظيميا ك معالجتيا 

 .مصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي جاىزة لتطبيؽ عممية الرقمنة لكنيا لـ تعتمدىا لحد الساعة -

 فقط. تكفر مصمحة الأرشيؼ عمى الكسائؿ الإخراج مثؿ الطابعات -

 .  Intranetمصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة مرتبطة بالشبكة الداخمية   - 

 يتـ تدريب العماؿ عمى الرقمنة كمما أتاحت ميزانية الجامعة حتى في الخارج. -

 الرقمنة في مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة.ظفكف متخصصكف في الإعلاـ الآلي ك عدـ كجكد مك  -

 لا تكجد ميزانية مخصصة لرقمنة الكثائؽ لعدـ اعتمادىـ عمى الرقمنة لحد الساعة. -
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 إلزامية الرقمنة سكاء داخؿ مصمحة الأرشيؼ أك خارجياعدـ كجكد قكانيف تنص عمى  -

 النتائج العامة عمى ضوء الفرضيات-09

مع مسؤكؿ  -تبسة-مف خلاؿ المقابمة التي أجريناىا داخؿ مصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي   

 المصمحة "الحمزة عبد الحميـ" ك بالاعتماد عمى الملاحظة كجدنا: 

 كثائقيا. ة الأرشيؼ بجامعة تبسة تتكفر عمى إمكانيات بشرية، مادية، مالية لرقمنةمصمح:  الفرضية الأولى

نجد بأف المصمحة غير جاىزة لتطبيؽ  -تبسة–مف خلاؿ دراستنا لمصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي 

ظفكف مك  الرقمنة بسبب نقص الإمكانيات المادية، البشرية كالمالية ،مف خلاؿ النتيجة التاسعة عدـ كجكد

النتيجة العاشرة أنيا لا تكجد في مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة، ك الرقمنة متخصصكف في الإعلاـ الآلي ك 

 ميزانية مخصصة لرقمنة الكثائؽ لعدـ اعتمادىـ عمى الرقمنة.

 ( يظير لنا أف الفرضية الأكلى غير محققة. 11( ك)9كاستنادا إلى النتيجة )   

المقاييس معة تبسة عمى الشركط ك الكسائؿ كالتجييزات ك صمحة الأرشيؼ بجاتتكفر مالفرضية الثانية : 

 لرقمنة كثائقيا. 

ة تبسة . فإف مصمحة الأرشيؼ بجامعالمحكر الثاني بعنكاف التجييزات مف خلاؿ النتائج المتحصؿ عمييا في

 في ىذه المصمحة. معدات لرقمنة الكثائؽ، كذلؾ لانعداـ التجييزاتلا تكجد لدييا إمكانيات كتجييزات ك 

كىذا يتضح لنا مف خلاؿ النتيجة السادسة لأف مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة لدييا كسائؿ الإخراج سكل 

الطابعات كىده الكسيمة غير كافية لمرقمنة كأيضا مف خلاؿ النتيجة الرابعة كالخامسة لا تتكفر مصمحة 

 بالرقمنة مثؿ الخكادـ ...الأرشيؼ عمى كثائؽ إلكتركنية كعدـ تكفر الأجيزة الخاصة 

 ( تظير لنا أف الفرضية الثانية غير محققة. 6(، ك)5(، )4كاستنادا لمنتائج )

 تسمح القكانيف ك التشريعات كالكصاية لتطبيؽ الرقمنة. الفرضية الثالثة :
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سكاء فيي غير مكجكدة  -تبسة–بالنسبة لمتشريعات ك القكانيف لدل مصمحة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي 

 داخؿ المصمحة أك خارجيا فيي منعدمة عندىـ ك ىذا ما كجدناه في النتيجة الثانية عشر.

 ( تظير لنا أف الفرضية الثالثة غير محققة. 12كاستنادا عمى النتيجة )

 :مقترحات -01

كفي الأخير كاف لابد مف تقديـ مجمكعة مف المقترحات تعد كحؿ لبعض المشاكؿ التي تعاني منيا    

 متمثمة في :  -حة الأرشيؼ بجامعة العربي التبسي_تبسةمصم

 * ضركرة كجكد قكانيف كتشريعات تنص عمى تطبيؽ الرقمنة في مصمحة أرشيؼ جامعة تبسة.

 * كضع ميزانية خاصة بالرقمنة.

* تكفير الأجيزة المخصصة لذلؾ مثؿ الحكاسيب، الماسح الضكئي، الطابعات،...الخ مف أجؿ ضماف السير 

 لمعمؿ.الحسف 

 * تكفير الإمكانيات البشرية المؤىمة كذات الكفاءة العالية في كؿ مجاؿ الرقمنة.

 * تقديـ كؿ التسييلات مف طرؼ الجيات الكصية لمنيكض برقمنة مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة.

 .لنأمؿ أف تجد ىذه المقترحات اىتماما مف قبؿ المسؤكليف مف أجؿ النيكض برقمنة مصمحة الأرشيؼ    
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 .2118، 1ريخو أصنافو إدارتو،ط( سالـ عبكد الألكسي، محمد محجكب كامؿ. الأرشيؼ تا6

( صالح محمد عماد، عيسى. المكتبات الرقمية: الأسس النظرية كالتطبيقات العممية. القاىرة: الدار 7

 .2115المبنانية، 

( عبد المالؾ، بف السبتي. تطبيقات تكنكلكجيا المعمكمات في مراكز الأرشيؼ، قسنطينة: دار بياء الديف، 8

2111. 

دارتو، القاىرة: دار الثقافة كالنشر ( عمي ميلاد، س9  .1986مكل. الأرشيؼ ماىيتو كا 

( غينيشا، كمير مينك ميشاؿ. عمكـ كتقنيات المعمكمات كالتكثيؽ: مدخؿ عاـ]د.ـ[: المنظمة العربية لمتربية 11

 ،  .1987كالثقافة كالعمكـ

: دار المسيرة لمنشر كالتكزيع ( قندليجي إبراىيـ، عامر السمراني، إيماف فاضؿ. حكسبة المكتبات. عماف11

 .2114كالطباعة،

 .1991. بيركت: دار الآفاؽ الجديدة، 2( قبيسي، محمد. عمـ التكثيؽ كالتقنية الحديثة،ط12

 .2119الأرشفة، عماف: مؤسسة الكراؽ لمنشر كالتكزيع،بؿ، لازـ المالكي. عمـ التكثيؽ ك ( مج13

 .1999لعممي كالتنمية، منشكرات المجمس البدم لمصفر،محمد، بكسلاـ . الأرشيؼ في خدمة البحث ا (14 
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 8( محمد، بكسلاـ. مركز التكثيؽ ، معممة الغرب. مطابع سلا:ج15

 .1979( محمد محجكب، لبكيز. الأرشيؼ تاريخو إدارتو. بغداد: دار الفكر، 16

، 1التعميـ، ط( محمد محمكد، زيف الديف. تطكير كفايات المعمـ، التعميـ عبر الشبكات في منظكمة 17

 .2115القاىرة: عالـ الكتب، 

 الرسائل الجامعية

. تسيير الأرشيؼ كالإدارات العمكمية: مذكرة لنيؿ شيادة الماجستير في عمـ المكتبات. 1 ( انتصار، دليكـ

 .2119قسنطينة،

كجية ( الحربي، محمد. مطالب استخداـ التعمـ الإلكتركني لتدريس الرياضيات في المرحمة الثانكية مف 2

 .2116كنظر الممارسيف كالمختصيف، رسالة دكتكراه غير منشكرة، كمية التربية: مكة المكرمة، 

( آمنة، لبكيز. تسيير الكثائؽ الإدارية في المؤسسات التعميمية: مذكرة لنيؿ شيادة الماستر في عمـ 3

 .2112المكتبات، قسنطينة: جامعة منتكرم، 

اؿ البشرم في ميداف الأرشيؼ بيف التككيف كالممارسة المينية، مذكرة ( الطاىر، بكدكيرة. تثميف رأس الم4

 .2119لنيؿ شيادة الماجستير في عمـ المكتبات، قسنطينة: جامعة منتكرم، 

تطبيقاتيا في مجاؿ الأرشيؼ: دراسة ميدانية بأرشيؼ كلاية إبراىيـ. تكنكلكجيا المعمكمات ك  ( بكسمغكف،5

 .2119لمكتبات، قسنطينة، قسنطينة، مذكرة ماجستير: عمـ ا

( حريتي، سميرة. تكنكلكجيا المعمكمات كتطبيقاتيا في مكاقع الكيب الإلكتركنية: دراسة ميدانية في كلاية 6

 .2114قسنطينة، مذكرة ماجستير: عمـ المكتبات. قسنطينة، 

مكممة ( زياني، حسنية. أثر الأرشيؼ القضائي، مصمحة أرشيؼ مجمس قضاء كىراف نمكذجا، رسالة 7

لشيادة الماجستير، كمية العمكـ الإنسانية كالحضارة الإسلامية، قسـ عمـ المكتبات كالمعمكمات، جامعة كىراف، 

2112. 
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 ( شرقي، فتيحة. دكر الأرشيفي في حفظ كمعالجة الأرشيؼ الإلكتركني، ماجستير ]د.ت[.8

ممية، مذكرة ماجستير: عمـ ( عريش، صميحة. إشكالية الأرشيؼ الخاص مف الناحية التشريعية كالع9

 .1994المكتبات، قسنطينة، 

( قرجع، زكرياء. الأرشيؼ كدكره في صنع القرار الإدارم، مذكرة ماستر: عمـ المكتبات، قسنطينة، جامعة 11

 .2111قسنطينة، 

( كماؿ، بكربيعة. تجسيد نظاـ التسيير الإلكتركني بمصمحة الأرشيؼ، رسالة ماجستير: عمـ المكتبات 11

 .2114التكثيؽ، الجزائر، ك 

( نجكل، حسياف. مشركع رقمنة الكثائؽ الأرشيفية بمصمحة أرشيؼ ببمدية برج منايؿ كلاية بكمرداس: 12

 . 3جامعة الجزائر

 المعاجم والقواميس

الشامي،أحمد محمد. المكسكعة العربية لمصطمحات عمكـ المكتبات كالمعمكمات كالحاسبات. القاىرة: ( 1

 . 2111ديمية، المكتبة الأكا

إنجميزم( عماف: دار الكنكز  -( خالد عبد الكافي، الصرارة. مفاىيـ عمكـ المكتبات كالمعمكمات.) عربي2

 .2111المعرفة العممية،

( خميفة، شعباف. قامكس النبياكم: مصطمحات المكتبات كالمعمكمات. القاىرة: العربية لمنشر كالتكزيع، 3

1991. 

. -طمحات الأرشيفية:) إنجمترا( فالت، بيتر. معجـ المص4 فرنسي( كلغات أخرل. بيركت: الدار العربية لمعمكـ

1991. 

 ( قارم، عبد الغفكر عبد الفتاح. معجـ مصطمحات المكتبات كالمعمكمات، الرياض: مكتبة الممؾ فيد.5
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 أعمال الممتقيات والمؤتمرات

. أعماؿ المؤتمر العاشر الاتحاد العربي ( الدليكمي، صلاح. إشكالية المكتبة الإلكتركنية كمستفيدييا1

، تكنس: خدمات المعمكمات في الكطف العربيلممكتبات كالمعمكمات، المكتبة الإلكتركنية كالنشر الالكتركني ك 

 .2111المعيد الأعمى لمتكثيؽ، الاتحاد العربي لممكتبات كالمعمكمات، 

اساتيا عمى قطاع التعميـ في الجزائر، ممتقى ( فلاحي، صلاح. التطكر الييكمي لمجامعة الجزائرية كانعك2

 . 2111دكلي حكؿ برنامج التصحيح الييكمي كآثاره عمى قطاعي التعميـ كالصحة. باتنة، جامعة باتنة، 

( ميدم، محمد القصاص، التعميـ العالي كالبحث العممي: الأزمة كسبؿ تجاكزىا، الممتقى الدكلي الثالث: 3

تصاديات البمداف الإسلامية، كمية العمكـ الاقتصادية كعمكـ التسيير، جامعة كاقع التنمية البشرية في اق

 الجزائر. 

 المقالت 

 16/15/2121( عزيرم، سعيدم. مقالات متعمقة بالأرشيؼ كأىميتو في كتابة التاريخ . تاريخ الكلكج 1

 الجريدة

 شيؼ الجريدة الرسمية.الخاص بتسيير كثائؽ الأر  1991فيبراير 12المؤرخ في  13( المنشكر رقـ 1

. 14الصادر عف الأرشيؼ الكطني الجريدة الرسمية.ع 1988جانفي  26المؤرخ في  88/19( قانكف 2

1988. 

 مجلات

( بف السبتي، عبد المالؾ. تكنكلكجيا المعمكمات في المكتبات الجزائرية بيف الرغبة في التغيير كالصعكبات 1

 .2114، 1، ع14، مجRISTفي مجمة 

، جماؿ. الأرشيؼ الإدارم الرقمي أساس الإدارة الالكتركنية، مجمة عممية محكمة، ( شعباف2

 .6،ع2116يناير،
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( فراج، عبد المطيؼ. مفاىيـ أساسية في المكتبات الرقمية، مجمة المعمكماتية، السعكدية: كزارة التربية 3

 .2115، 11كالتعميـ،ع

مراكز المعمكمات بالمممكة العربية السعكدية: دراسة ( محمد جعفر، عارؼ. الأنظمة الآلية في المكتبات ك 4

 .2111، 2، ع5تقكيمية مف كجية نظر المستفيديف، القاىرة: دار غريب، ج

( نابتي، محمد الصالح. مراكز الأرشيؼ كدكرىا في نشر المعمكمات، الكاقع الكطني. مجمة المكتبات 5

 . 11ع، 25كالمعمكمات، جامعة قسنطينة: قسـ عمـ المكتبات، مج

 كتب أجنبية

1- CALAS ,M.F. ; FONTAINE, J. M, la conservation des documents sonores paris, 

CNRS, 1995. 
2- DHERENT, Catherine, les archives  électronique :manuel pratique, Paris, 

Direction des archives de france2002, 
3- FONTAINE, Jean-Marc, Conservation des supports d'archivage: les disques 

optiques- Les archives au service de la recherche historique , Actes de la 

cinquième conférence internationale de la table ronde des archives, D.A. 

F.Imp.net, 1961 

4
-
 Grossi, Antoni. Archives lux on nécessité: la situation et les taches des archives 

en suisse. Bern: (S.E.D),1985. 

5- WESTBELL. Isabelle, AUBRY, Martine, La numérisation des textes et des 

images: techniques et 17 janv.2003 
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 الويبوغرافيا

ات لمجامعات المحمية في الدكؿ خضير، بف سعكد الخضير.الانضماـ لمنظمة التجارة العالمية ك التحدي  1-

 متاح في : -2120فيفرم 18العربية.جامعة الممؾ فيد لمبتركؿ لمعادف، الظيراف،تاريخ الإتاحة 

ppt-. Sa/conférence/erplanning/…/Mon/034www.Kfupm.eduhttp://  
 

أساليب التدريس:تاريخ المناىج كانعكاساتيا عمى طرائؽ ك كير بف صالح، عبد الكريـ. العكلمة كآليات تط -2

 متاحة عمى: 2121-15-21الإتاحة

http:// www. Moe.edu.kw  
- Boudry, c. principes généreaux de la numérisation  et de création d'image.(en 

ligne )(01-06-2020). Disponible sur: http://www/web.Cer. jussier/image.Htm .  
-29اطمع عمييا في http://ar.wikipiedia. org/wiki، الأرشيفي2111كيكيبيديا المكسكعة الحرة.  -3

15-2121. 

 أعمال جامعية بالمغة الأجنبية

1- Amrani, Lakhdar. Archives et informatique application d'informatique aux 

archives de la willaya d'Oran : état de lieux . magister : Bibliothéconomie : Oran , 

2002.  
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 الملاحق  

 

 

 المحور الأول :

 مصمحة الأرشيؼ ىؿ ىي مصمحة مستقمة :: 0س

 _ تابعة للأمانة الجامعية                   

 لممصالح المشتركة  -                 

 لمدير الجامعة  -                 

 مصالح أخرل  -                

 مصمحة الأرشيؼ ىي مصمحة : تابعة للأمانة الجامعية .: 0ج

 طاقتيا الإستعابية مف حيث حجـ الرصيد الكثائقي )الكثائؽ الأرشيفية( ؟ :9س

سكاء طاقتيا الإستعابية مف حيث حجـ الرصيد الكثائقي ىي مجمكعات ىائمة مف الأكعية الفكرية،  :9ج

يفية الإدارية مف ممفات مكظفيف نخص بالذكر الكثائؽ الأرشائؽ أرشيفية ، أك مجلات عممية، ك كانت كث

 عمى سنكات طكيمة مف عمؿ المؤسسة.كأساتذة كطمبة ، كتدؿ 

 عدد الرصيد الكرقي؟  :1س

 لـ تحتسب لحد الساعة الأكراؽ. :1ج

 عدد الرصيد الالكتركني أك الرقمي إف كجد؟: 1س

  يكجد رصيد الكتركني أك رقمي .لا: 1ج

 الكظيفة التي تقكـ بيا مصمحة الأرشيؼ؟ : 5س

ترتيب الكثائؽ بدكرىا حتى تككف مرجعا ليطمع عميو في حة الأرشيؼ تعكؼ عمى جمع كفرز ك مصم :5ج

 كقت الحاجة.

 النشاطات التي تقكـ بيا مصمحة الأرشيؼ؟ :6س



 الملاحق  

 

تحدد مف الكثائؽ المدفكعة بطريقة تحضر ك  ستقباؿحتى تؤمف أحسف الظركؼ لا جمع الوثائق: - :6ج

ممية الجمع ىي التكفؿ كمراقبة حلاليا استعمالاتيا المستقبمية، أكؿ نقطة مف بيف أىـ النقاط الخاصة بع

 التحقؽ مف كؿ الدفعات.ك 

ىناؾ اليدؼ مف ترتيب الكثائؽ ىك الصكؿ إلييا كقت الحاجة أك الطمب عمييا. عمميا  تريب الوثائق : -    

طريقتيف أثبتت فعاليتيما ميدانيا. الترتيب أك الترقيـ المتكاصؿ الذم يتمثؿ في ترتيب الكثائؽ الكاحدة تمك 

ب الكثائؽ حسب المصالح الدافعة الثانية ترتيليا مف دكف الاىتماـ بمكضكعيا. ك الأخرل حسب تاريخ دخك 

إلى كؿ مصمحة ترتب عمييا ذلؾ مف خلاؿ تخصيص مجمكعة مف المخازف أك مجمكعة مف الرفكؼ ك 

 الكثائؽ الأرشيفية.

ىك إعطاء رمز أك رقـ لكؿ كثيقة محفكظة أم إعداد عنكاف مادم لكؿ معمكمة معالجة،  الترميز : -     

لعممية الترتيب المعدة مف قبؿ  بكاسطة ىذا الترميز نستطيع إيجاد الكثيقة أثناء عممية البحث، ك الترميز نتاج

ما ىك الحاؿ في عممية الترتيب أك الترقيـ المتكاصؿ أك مجمكعة مختمط ألؼ بائي إذا كاف تتككف مف أرقاـ كك 

 الترتيب حسب المصالح.

 اليدؼ مف إنشاء مصمحة الأرشيؼ ؟ :7س

 اليدؼ منيا: :7ج

رشاد المستفيديف .عممية البحث بالنسبة لمباحثيف ك  تسييؿ -        ا 

 يمة الإدارية لمعالجتيا ك ترتيبيا .استقباؿ الأرصدة الخاصة ذات الق -       

غيرىـ لطمبة عمـ المكتبات ك التكثيؽ ك  تككيف الأرشيفييف ك ذلؾ مف خلاؿ إعداد تربصات ميدانية -      

 مف المتربصيف .

 طبيعة جميكرىا؟ :8س

 ك ينقسـ غالى قسميف:: 8ج



 الملاحق  

 

أنكاعيا المختمفة في أكعية الحفظ القسـ الأكؿ : حفظ الكثائؽ كىك عبارة عف عممية ترتيب الكثائؽ ب       

 المتاحة داخؿ الأرشيؼ بنظاـ محدد يضمف سلامتيا.

 القسـ الثاني : الإطلاع ك يقصد بيا إدامة النظر في الشيء كالمطالعة الكتب أم قراءتو .        

 

 المحور الثاني : التجهيزات 

 ىؿ مصمحة الأرشيؼ جاىزة لتطبيؽ عممية الرقمنة؟: 9س

 محة الأرشيؼ جاىزة .نعـ مص :9ج

 إذا كانت الإجابة "بنعـ" كـ نسبة الكثائؽ الأرشيفية التي يتـ رقمنتيا؟ -

 لحد الساعة لـ نجيزك تطبيؽ الرقمنة، لأف الرقمنة تحتاج إلى برامج، معدات ، آلات ...الخ  -

 لمرقمنة؟ ( لتخزيف الكثائؽ اServeursىؿ تتكفر مصمحة الأرشيؼ عمى أجيزة التخزيف )خكادـ  :01س

 لا تتكفر مصمحة الأرشيؼ عمى أجيزة التخزيف . :01ج

 ىؿ تتكفر مصمحة الأرشيؼ عمى كسائؿ الإخراج مثؿ الطابعات ؟ :00س

  نعـ تتكفر عمى كسائؿ الإخراج مثؿ الطابعات. :00ج

 ؟(Intranet)ىؿ مصمحة الأرشيؼ مرتبطة بالشبكة الداخمية : 09س

 .  الداخمية نعـ ترتبط بالشبكة :09ج

 المحور الثالث : الموارد البشرية 

 ىؿ تتكفر مصمحة الأرشيؼ عمى مكارد بشرية متخصصة كافية في مجالات الأرشيؼ؟: 01س

فرع مف مصمحة ، بحكـ أف لمجامعة كميات فإف كؿ كمية ليا لنسبة لمصمحة الأرشيؼ في الجامعةبا : 01ج

 يديرىا عكف متخصص في المجاؿ.الأرشيؼ المركزية ك 

 في حدكد المكارد البشرية المتكفرة ىؿ يتـ كافة لتدريب العماؿ عمى رقمنة الأرشيؼ الإدارم؟  :01س



 الملاحق  

 

يتـ رسكمة جميع مكظفي المصمحة بحيث يتـ تككينيـ ، كمما أتاحت ميزانية الجامعة الفرصة لذلؾ : 01ج

 حتى في الخارج .

 ىؿ تسعى مصمحة الأرشيؼ عمى تكفير العامميف؟: 05س

 تصاصي العامميف تكفرىـ المديرية العامة لمجامعة. ليس مف اخ: 05ج

 ىؿ يكجد بمصمحة الأرشيؼ مكظفكف متخصصكف في الإعلاـ الآلي ك الرقمنة؟ :06س

 لا يكجد.: 06ج

 كـ ىك العدد الإجمالي لمعامميف بمصمحة الأرشيؼ ؟ :07س

 عماؿ  6: 07ج

 أميف محفكظات رئيسي  1 -

 أعكاف تقنييف  5 -

 ا ىي المعايير التي يتـ بيا تكظيؼ العامميف بمصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة؟ حسب رأيكـ م :08س

 مف جية نظرم: :08ج

 أف يككف مف ذكم الاختصاص . -        

 التكظيؼ عمى أساس الشيادة . -      

حسب رأيكـ ما ىك تصكركـ لأنكاع المكارد البشرية الكاجب التي تكفرىا بمصمحة الأرشيؼ الإدارم  :09س

 ياـ بعممية الرقمنة؟لمق

أف يككنكا مف أىؿ الاختصاص ، المستكل التعميمي ،الخبرة، صفات شخصية،  بالإضافة إلى  : 09ج

 تمكنيـ مف الإعلاـ الآلي.

 

 



 الملاحق  

 

 المحور الرابع : الموارد المالية 

 ىؿ ىناؾ ميزانية متاحة لرقمنة الكثائؽ ؟  :91س

 لا تكجد ميزانية لرقمنة الكثائؽ . :91ج

 ىك المسؤكؿ عف تسيير ىذه الميزانية؟ مف :90س

 إدارة الجامعة ىي المسؤكلة عمى الميزانية . :90ج

 ما ىي الطرؽ المتبعة لتسيير تمؾ الميزانية؟ :99س

اختيار ككادر ، ك الاعتماد عمى الأنظمة الرقميةك , شراء المعدات ك التجييزات المطمكبة:  حسب رأيي: 99ج

  بشرية .

 مخصصة لمصمحة الأرشيؼ ؟ ىؿ ىناؾ ميزانية : 91س

 أكيد تكجد ميزانية مخصصة لمصمحة الأرشيؼ  :91ج

_ إذا كانت الإجابة "بنعـ" فمما لحد الساعة لـ تجيزكا الكسائؿ عمى الرغـ مف كجكدىا في بعض الكلايات 

 الأخرل؟ 

سيكيا، فمثلا * لأننا لـ نصؿ إلى ذلؾ الكـ اليائؿ مف الكثائؽ التي يصعب الإطلاع عمييا يدكيا أك كلا

جامعة "قسنطينة" ، جامعة مف قبؿ الثكرة لأنيا لدييا كثائؽ كثيرة ، لذا يعتمدكف عمى الرقمنة بدؿ الأرشيؼ ، 

 أصبحت جامعة . 2119أما جامعتنا كانت معاىد كطنية في الثمانينات ك في عاـ تقريبا 

 محة الأرشيؼ؟ىؿ الميزانية المخصصة كافية لاقتناء كسائؿ الرقمنة لفائدة مص :91س

 نعـ كافية لاقتناء كسائؿ الرقمنة .: 91ج

 المحور الخامس : القوانين و التشريعات 

 تشريعات تخص إلزامية رقمنة الكثائؽ في الجزائر؟ىؿ ىناؾ قكانيف ك : 95س

 تكجد قكانيف ك تشريعات تخص إلزامية الرقمنة. عمى ما أظف لا: 95ج



 الملاحق  

 

 داخؿ المصمحة؟ ىؿ ىناؾ قكانيف عمى تطبيؽ الرقمنة: 96س

 لا تكجد قكانيف.: 96ج

 ماىك تصكركـ نحك تطبيؽ الرقمنة عمى الأرشيؼ بمصمحتكـ؟: 97س

إف التسارع في تراكـ الكثائؽ في مصمحة الأرشيؼ يمزـ بالضركرة التفكير في تطبيؽ إجراءات رقمنتيا : 97ج

 إجراءات الرقمنة. ىذا ما يدفعنا إلى السعي في تطبيؽيسيؿ الرجكع إلييا كقت الحاجة ك  حتى



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ممخص الدراسة
تتناكؿ الدراسة مكضكع جاىزية مصمحة الأرشيؼ بجامعة تبسة في رقمنة كثائقيا كىك 
مف أىـ المكاضيع التي تيتـ بييا مصالح الأرشيؼ في كؿ المؤسسات مف أجؿ عدـ إتلاؼ 

 كثائقيا كحمايتيا مف كؿ المخاطر الطبيعية.
كىك ىؿ مصمحة الأرشيؼ جابة عمى تساؤؿ محكرم ألا اسة الإكلقد حاكلنا في ىذه الدر 

 بجامعة تبسة جاىزة لتطبيؽ تقنيات الرقمنة لمحفاظ عمى كثائقيا؟ 
كلقد قسمت ىذه الدراسة الى قسميف: نظرم كتطبيقي، حيث اعتمدنا في دراستنا غمى 

ة في جمع كقد أعتمدنا في ذلؾ عمى الملاحظة كالمقابمالمنيج الكصفي المعتمد عمى التحميؿ.
ستخراج النتائج   البيانات كا 

كتكصمنا في الأخير إلى مجمكعة مف النتائج التي تبيف أف مصمحة الأرشيؼ بجامعة 
 العربي التبسي غير جاىزة إلى تطبيؽ عممية الرقمنة.

 الكممات المفتاحية: الجامعة، الأرشيؼ، الرقمنة، الكثائؽ، تبسة، دراسة ميدانية.
 


