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 بسم الله الرحمن الرحيم
( 4)( الذي عمم بالقمم 3إقرأ وربك الأكرم )( 2من عمق ) الإنسان( خمق 1] إقرأ بإسم ربك الذي خمق )

 عمم الإنسان ما لم يعمم [
 الحمد لله حمد كثبرا طيبا مباركا فيو الذي يسر لنا ىذا الفضل

 أول الشكر لله العمي القدير الذي منحنا الصحة و العزم لإنجاز ليذا العمل و إتمامو
أتقدم بجزيل الشكر إلى الأستاذة المشرفة سييمة خطابي عمى ما قدمتو لي من توجييات و نصائح 

 قيمة و لم تبخل عمي بوقتيا و بمعموماتيا التي ساىمت في إعداد ىذا البحث و إثرائو
 الذي أتمنى أن أكون قد وفقت في إنجازه

 أدام الله عمييا بالصحة و العافية
لن يفوتني أن أقدم خالص الشكر و تقديري إلى الأساتذة الكرام أعضاء لجنة المناقشة عمى كما 

 ىذه المذكرة تفضميم و قبوليم مناقشة
 كما أتقدم بالجزيل الشكر إلى كل من ساىم معي في إتمام ىذا العمل

 

 

 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

أولا وقبل كل شيء الحمد لله عز و جل وعمى توفقيو و عمى من بمغ الرسالة و أدى الأمانة و نصح 
 .الأمة إلى تبني الرحمة و نور العالمين سيدنا و حبيبنا محمدا عميو الصلاة و السلام

أىدي ثمرة جيدي ىذا من قال فييم الرحمن '' و اخفض ليما جناح الذل من الرحمة، و قل رب 
 .24إرحميما كما ربياني صغيراً '' سورة الإسراء الآية 

إلى ملاكي في الحياة...إلى معنى الحب و الحنان و التفاني... إلى من كان دعائيا سر نجاحي و 
 أمي الحبيبة.حنانيا بمسم جراحي إلى أغمى الحبايب 

إلى من أحمل إسمو إلى رمز الثقة و الفخر و الاعتزاز إليك أنت يا أبي وسام العزة و الكرامة إىدي ىذا 
 العمل يا أحب الناس.

أخواتي أىدي لكم ىذا العمل إلى كل من أخي و سندي و تؤام روحي ، و من منبع الحنان و السند 
 فأنتم مصدر دعمي دائما و أبدا.

إلى كل من صديقي العزيز و أخي و سندي عمار و الشكر الموصول إلى كل دعمو طيمة مساري 
 الدراسي .

 كما أىدي ىذا العمل أحبابي و أصدقائي باىي ، سعد، لقمان، خالد، و كل من لم نذكرىم.
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 مقدمة
حيث يعتبر المصدر الأوؿ  عندما يذكر مصطمح أرشيؼ يراود الذىف مباشرة تاريخ الأمـ و إرثيا الثقافي 

ومف ىنا يمكننا أف ندرؾ الأىمية البالغة  خ دوف وثائؽ أرشيفية،يو الأساسي لكتابة تاريخ الأمـ، فلا تار 
لموثائؽ في حياة المجتمعات حيث تستخدـ كمعيار لقياس تقدميا أو تخمفيا ، حيث أنو يحتفظ بخصوصية 

 حقيقة بيف الأجياؿ ، فيو مصدر متجدد لممعرفة والثقافة.الثقافة ويرمز لروحيا الحضارية ، ويشكؿ وصمة 
تعتبر المؤسسات عنصرا أساسيا لحفظ الأرشيؼ وفقا لمشروط المناسبةلضماف أداء خدمتو بكفاءة،ولذالؾ   

حرصت الدولة عمى إنشاء مراكز ومصالح و مؤسسات للإدارة  وحفظ الأرشيؼ ،و فرضت ضرورة وجود 
ات الدولة العامة والخاصة،وىذا ييدؼ لمحفاظ عمى الوثائث الأرشيفية مصالح مخصصة في جميع قطاع

دارتيا بشكؿ جيد منذ بداية إنشائيا حتى وقت نيائي، بالإضافة إلى توفير الوثائؽ لمف يحتاجيا، إلا أف  وا 
المؤسسات الأرشيفية اليوـ تواجو تحديات كبيرة نتيجة لمتضخـ الورقي الذي يحدث بسبب الوثائؽ التي 

تج يوميا،خاصة إذا كانت ىذه المؤسسة عامة تستقبؿ بصورة دورية وثائقا مف مختمؼ المؤسسات تن
 والقطاعات التابعة ليا ،ىذا التحدي يواجو مشاكؿ وصعوبات  في إدارة الوثائؽ بشكؿ فعاؿ وسميـ.

تكنولوجيا  وفي ظؿ التطورات الحديثة و التسارع التكنولوجي الذي يشمؿ جميع القطاعات ،بما في ذالؾ  
المعمومات و الإتصالات وتكنولوجيا الوسائط، ثـ تحويؿ الأوعية مف الوسط الورقي الي الوسط الاكتروني، 
ىذا التحوؿ أثر بشكؿ كبير عمى قطاع الأرشيؼ ،حيث ظيرت أساليب وتكنولوجيا حديثة لإدارتو، مما 

 المتقدمة حوؿ الأرشيؼ مف البيئة التقمدية الى البيئة الرقمية  وتقنياتيا
ىذه التقنيات ساىمت بشكؿ فعاؿ في تغير طرؽ إدارة الوثائؽ الأرشيفية والحفاظ عمييا، خاصة النادرة   

منيا حيث تتميز بالدقة و المرونة وسيولة الإستخداـ ،فيذا التحوؿ الرقمي يمكف المؤسسات الأرشيفية في 
ثائؽ الٍأشيفية في أداء دورىا أداء دورىا بكفاءة وفعالية في عصر المعمومات، مف خلاؿ جميع عمميات الو 

بكفاءة وفعالية في عصر المعمومات، مف خلاؿ جميع عمميات الإدارة وتنظيـ  الأوعية الأرشيفية مثؿ 
سترجاع الوثائؽ الأرشيفية اليامة أو المعمومات التي تحتوييا ىذه الوثائؽ الأرشيفية  الحفظ والتخزيف وا 

وثائؽ ، بإستخداـ وسائط معمومات ممغنطة بسرعة ودقة عالية اليامة أو المعمومات التي تحتوييا ىذه ال
فالتحوؿ الرقمي قضى عمى القيود التي يفرضيا العالـ الواقعي،مف خلا تحويؿ الكممات والصور الى أرقاـ 
ثنائية مما سيؿ عممية التخزيف و الإسترجاع والحفاظ عمى الوثائؽ وبالتالي يصبح التعامؿ مع الوثيقة 

سييرىا يتـ بصورة رقمية بدلا مف الوسيط الورقي المعتاد ، فالتحوؿ الرقمي يعتبر التيار الذي الأرشيفية وت
غزى مجاؿ المعمومات و الأرشيؼ في السنوات الأخيرة ،حيث شيدت العديد مف المؤسسات تبني ىذه 
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مر السيؿ، إذ التكنولوجيا الحديثة في إدارة الوثائؽ والأرشيؼ ، ومع ذالؾ فإف ىذه المشاريع ليست بالا
تتطمب التحكـ في تقنيات الرقمنة، ومعرفة القوانيف ونظـ التقنيف الخاصة بيا ،بالإضافة الي التخطيط 

 .الجيد لضماف نجاحيا
 وذلؾ -تبسة-SOMIPHOSومف ىنا ارتكزت دراستنا عمى إقتراح دفتر شروط لرقمنة أرشيؼ مؤسسة   

مف خلاؿ وضع أىداؼ واضحة وتحديد الإمكانيات اللازمة  تجاه ىذا التحوؿ  لتخطي حواجز الغموض 
والانفتاح عمى التكنولوجيا والرقي  بالمؤسسات إلى المستوى الذي يميؽ بيا وعمى ىذا الأساس كاف  

 تحت عنواف: لمدراسةالموضوع المختار 
 -تبسة-  SOMIPHOSدفتر شروط لرقمنة أرشيؼ مؤسسة  مقترح 

 وقد تناولت دراستنا لإلماـ بيذا الموضوع مف كؿ جوانبو و ذلؾ مف خلاؿ خمسة فصوؿ و ىي:
المتمثمة في الإشكالية و  العناصر المنيجية عمى الفصؿ الأوؿ بعنواف الإطار المنيجي لمدراسة و يشتمؿ

الأىمية ، إجراءات الدراسة الفرضيات بالإضافة إلى منيج الدراسة المتبع في بحثنا مع ذكر الأىداؼ و 
الميدانية مف ناحية الأدوات المستخدمة و التطرؽ إلى جوانب الدراسة و حدودىا الميدانية، و ضبط 

 إلى الدراسات السابقة التي تناولت موضوع الدراسة. وصولاالمصطمحات 
صطلاحا الفصؿ الثاني بعنواف مدخؿ مفاىيمي لدراسة الأرشيؼ وسنستعرض فيو مفيوـ الأرشيؼ ل غوي وا 

ثـ أنواع الأرشيؼ ونظرية أعماره  مميزاتوو  خصائصو و ونشأتو وتطوره بالإضافة إلى أىمية الأرشيؼ
 .الثلاثة

فيو إلى ماىية الرقمنة و مفيوميا، كذلؾ أىميتيا و الفصؿ الثالث بعنواف الرقمنة في الأرشيؼ و سنطترؽ 
بالإضافة إلى شروط عممية الرقمنة، كما سنستعرض التعرؼ عمى أساليب الرقمنة في ىذا المجاؿ، 

 متطمبات و إجراءات الرقمنة في الأرشيؼ، وفي الأخير تطرقنا إلى مراحؿ تبني مشروع الرقمنة.
الفصؿ الرابع بعنواف دفتر الشروط الذي تـ التطرؽ فيو إلى تعريؼ الدفتر الشروط، و بالإضافة إلى 

 .، مع تحديد متطمباتو خصائصو، ثـ تمييا صياغة دفتر الشروط
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 



 الفصل الأول:                                                               الإطار المنيجي لمدراسة
 

5 
 

 أساسيات الدراسة:-1-1

 :مشكمة الدراسة-1-1-1
تعيش المراكز الأرشيفية اليوـ بمختمؼ مستوياتيا وأنواعيا تضخما ورقيا كبيرا جراء ماتنتجو مختمؼ    

المؤسسات الإدارية مف وثائؽ نتيجة نشاطيا اليومي، وكذلؾ نظرا لطبيعة إيداع الوثائؽ الأرشيفية حيث 
يقة الإدارية، وىذا ماجعؿ تودع بطريقة دورية وبصفة إجبارية بعد إنتياء المدة المحددة لحياة الوث

المؤسسات الأرشيفية تواجو صعوبات في عممية تسيير وثائقيا ومعالجتيا وتوظيفيا للإستفادة منيا سواء 
في أعماليا اليومية لمتسيير الإداري أو إتخاذ القرارات أو لخدمة المستفيديف و الباحثيف، أما ما يتعمؽ 

مف خصوصية في طابعيا، لكونيا تحفظ تاريخ  وما تحممو -تبسة-  SOMIPHOS بأرشيؼ مؤسسة
ة ، وطبعا لكؿ مؤسسة أرشيؼ كـ ىائؿ مف الوثائؽ الأرشيفي -تبسة-  SOMIPHOSأرشيؼ مؤسسة 

لإستخداميا لأغراض إدارية، ونظرا ليذه الأىمية التي يكتسبيا أرشيؼ  الموجودة بيا بشكؿ دائـ ومستمر
ميدي ليذه الوثائؽ أصبح أمرا صعبا نجـ عنو عدة ، فإف التسيير التق-تبسة–  SOMIPHOS مؤسسة

إنعكاسات سمبية، كمشكمة حفظ وتبميغ  الوثائؽ الأرشيفية التي أصبحت تشكؿ تحديا كبيرا نظرا لمتضخـ 
،  -تبسة-  SOMIPHOS اليائؿ لموثائؽ الارشيفية، في أماكف الحفظ المختمفة بما فييا أرشيؼ مؤسسة

مؼ متطمبات الحفظ المعيارية، وفي ىذه الحالة سيواجو كؿ أرشيفي صعوبات والتى كثيرا ما تفتقر إلى مخت
تاحة ىذه الأرصدة الأرشيفية التي سيشرؼ عمييا، تمؼ و تدىور الممفات الورقية مع مرور  تتعمؽ بحفظ وا 
الزمف نتيجة العوامؿ الطبيعية، صعوبة الوصوؿ و الإسترجاع مكمفة مف حيث الوقت والجيد، و عمى ىذا 

، و التوجو نحو مجتمع  -تبسة- SOMIPHOS ساس لابد مف الإىتماـ بسيرورة أرشيؼ مؤسسةالأ
المعمومات وذلؾ مف خلاؿ إقتراح دفتر شروط يمكف إستخدامو لرقمنة أرشيؼ مؤسسة وذلؾ مف خلاؿ 
تحسيف طرؽ الوصوؿ إلى المعمومات ، وتحسيف كفاءة إدارة أرشيؼ و الحفاظ عمى المعمومات للأجياؿ 

ادمة، كما يشمؿ الإقتراح معايير فنية دقيقة لجودة الصور الرقمية وتنظيميا، بالإضافة إلى أليات الق
لضماف توافؽ النظاـ مع القوانيف، كما يتضمف خططا لمتدريب والدعـ الفني لفريؽ العمؿ لضماف إستخداـ 

 فعاؿ لمتقنيات الرقمية .
ومف ىذا المنطمؽ نطرح التساؤؿ الأتي: كيؼ يتـ إعداد مقترح دفتر شروط لرقمنة أرشيؼ مؤسسة 

SOMIPHOS  -؟-تبسة 
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 _ تساؤلات الدراسة : 2.1.1 
كتحميؿ لمتساؤؿ المطروح في المشكمة بمعنى تفريغ وتبسيط  الغموض العاـ إلى أسئمة فرعية تساعد     

ى يمكف تحقيؽ الأىداؼ المرسومة ليذا الجيد العممي مف خلاؿ عمى تحميؿ وخدمة مشكمة الدراسة وحت
 :  الإجابة عف  الأسئمة التالية

   ىؿ يوجد إتجاه واضح نحو تبني مقترح دفتر شروط لرقمنة أرشيؼ لدى مسؤوليف مؤسسة
SOMIPHOS  -مبني عمى الرؤية وأىداؼ موضوعية؟. -تبسة 

 ىؿ تممؾ مصمحة أرشيؼ مؤسسة SOMIPHOS  -المتطمبات اللازمة لتنفيذ مشروع  -تبسة
 تجييزات موارد بشرية(؟.–الرقمنة )البنية التحتية 

 _ فرضيات الدراسة : 3.1.1 
إف كؿ دراسة تأخذ أىميتيا وقيمتيا مف قيمة وأىمية الإشكالية التي تتناوليا بالفحص والدراسة      

ة يفرزىا الخوض في تفاصيميا أو تقديـ والتمحيص، وتيدؼ مف خلاليا إلى الإجابة عف التساؤلات المختمف
تفسير موضوعي أو قريب مف الحقيقة بشأف نقاط التقاطع الأساسية مع مختمؼ عناصرىا حيث يولد 
التفاعؿ بينيما مجموعة مف الفرضيات تعمؿ كميا عمى تحقيؽ الإجابة عف ىذه التساؤلات، وىذه الدراسة 

 -تبسة- SOMIPHOS ط لرقمنة أرشيؼ مؤسسةالتي يرتكز عمييا الحديث عف إقتراح دفتر شرو 
تمخضت عنيا فرضيات تعطي ليا طابعيا الخاص و سيمتيا الثابتة التي تميزىا عف باقي الدراسات و 

 : عمى ىذا الأساس فرضيات الدراسة ىي
لدييـ وعي كافي وواضح لتبني مشروع دفتر  -تبسة–  SOMIPHOS مسؤولي مؤسسةالفرضية الأولى: 

 لرقمنة أرشيفيا مبني عمى أىداؼ و رؤية موضوعي.الشروط 
لا تمكف مف  -تبسة-  SOMIPHOS الموارد المالية التى يممكيا مركز أرشيؼ مؤسسةالفرضية الثانية: 

 تنفيذ مشروع الرقمنة في الوقت الحالي ليا.

 أىمية الدراسة: -4.1.1
 أىمية العممية: -

تتناوؿ فئة معينة مف مجتمع الدراسة يتوقع منيا أف تكوف أوؿ تبرز الأىمية العممية ليذه الدراسة في أنيا 
ع إقتراح دفتر شروط لرقمنة مف يواكب التطورات و المستجدات التقنية و الحديثة، أيضا حيوية الموضو 
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 ودورىا في رفع مستوى الإدراؾ لدى مسؤوليف مؤسسة ،-تبسة–SOMIPHOS مؤسسة أرشيؼ
SOMIPHOS  –تبسة-. 

 أىمية العممية: -
، -تبسة–SOMIFOSسعت ىذه الدراسة لمكشؼ عف الواقع الفعمي لمستوى الرقمنة لدى مسؤولي مؤسسة

وتحديد الميارات اللازمة التي ينبغي أف يكتسبوىا حتى يتمكنوا مف إستخداـ الأدوات و الوسائؿ و التقنيات 
و ذلؾ بإستغلاؿ التطبيقات  التي أفرزتيا الثورة التكنولوجية لمحفاظ عمى تمؾ المعمومات كيفما كاف شكميا

المتعددة و التحوؿ إلى الأرشفة الإلكترونية لتسييؿ الوصوؿ إلى المعمومات وسبؿ الوصوؿ إلييا و 
 استثمارىا بفاعمية في أدائيـ.

 _ أىداف الدراسة : 5.1.1
نة كؿ دراسة تبدأ عند ىدؼ محدد وتنتيي عنده وتسعى الدراسة الحالية إلى مقترح دفتر شروط لرقم  

، تقديـ وعرض لممعمومات ويمكف تحقيؽ ىذا اليدؼ الرئيسي مف -تبسة- SOFIFOSأرشيؼ مؤسسة 
 خلاؿ مجموعة مف الأىداؼ الفرعية، ويمكف تمخيص أبرزىا في الآتي:

   تيدؼ الدراسة إلى تحويؿ الوثائؽ الورقية والممفات التقميدية الموجودة عمى مستوى مؤسسة
SOFIFOS-ة قابمة لمتخزيف والاسترجاع .إلى صيغ رقمي -تبسة 

  ييدؼ إقتراح دفتر الشروط لرقمنة الأرشيؼ إلى تحديد الشروط والمتطمبات التقنية والوظيفية التي
 يجب تحقيقيا في عممية الرقمنة .

    معرفة مدى إستعداد مسؤولي مؤسسةSOFIFOS -لتبني المشروع المقترح لرقمنة  -تبسة
 أرشيفيا. 

 ر الشروط لتوضيح الشروط والأحكاـ التى يجب أف تكوف متفؽ عمييا بيف تيدؼ إلى إقتراح دفت
 الأطراؼ المتعاقدة .

 _ أسباب إختيار الموضوع : 6.1.1
 الأسباب الموضوعية :

توجو معظـ الدراسات والبحوث إلى المكتبات ومراكز المعمومات وكيفية تنظيميا و إستخداـ النظـ  -
 شيؼ وتأثره بالبيئة الرقمية و التكنولوجية الحديثة .الألية وقمة الإىتماـ بمعالجة الأر 

 مواكبة الموضوع محؿ البحث و الدراسة التكنولوجية الحديثة لممعمومات والإتصاؿ . -
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بإعتبارىا وسيمة أساسية في  -تبسة-SOFIFOSالأىمية الكبيرة للأرشيؼ الخاص لمؤسسة  -
 .إعطاء الفاعمية لتسير المؤسسات والإدارات التابعة ليا 

 الأسباب الذاتية :
الميؿ و الفضوؿ الشخصي لمجاؿ الأرشيؼ والفضوؿ الدائـ والإطلاع عمى مصالح الأرشيؼ  -

 المختمفة.
مف أجؿ مواكبة التطور العممي -تبسة-SOFIFOSالطموح في خدمة أرشيؼ مؤسسة  -

 والتكنولوجي الذي أصبح واجب عؿ المستوى الدولي والعالمي.
 يا نحو التكنولوجيا الحديثة._ تطور مينة الأرشيؼ وتوجي

 _ الدراسات السابقة: 7.1.1
إف أي بحث يستدعي ما يسبقو مف بحوث ودراسات لكي يبدأ الباحث مف حيث إنتيى الأخروف  -

 للإستفادة مما وصمو إليو ولعدـ ضياع الجيود، ولكي يكوف بحثنا محدد لا تكرار فيو لمبحوث السابقة.
 -SOFIFOSوالمتمثؿ في مقترح دفتر الشروط لرقمنة أرشيؼ مؤسسة أما بالنسبة لموضوع بحثنا  -

، فإف الدراسات التي تناولتو كانت قميمة وقمنا بحصرىا في الدراسات السابقة ليذ الموضوع التي -تبسة
 تمثمت في:

 الدراسة الأولى: دراسة الدكتور عبد المالك بن السبتي الموسومة بـ: 
 .1”دفتر الشروط لأتمنة المكتبات“
إلا حاوؿ الباحث في ىذه الدراسة  وضع خطة او تصور عف عممية أتمنة المكتبات، التي لا تنجح   

بواسطة مراعاة للإحتياجات المؤسسة مف ىذا النظاـ الجديد و الموارد الموجودة داخؿ المؤسسة، و 
سة، سواء الإمكانيات المتوفرة التي تعرض ضمف دفتر الشروط الذي يمخص فيو كؿ موجودات المؤس

كانت بشرية أو مادية بالإضافة إلى طمبات و إحتياجات المستفيديف، إلى جانب تطمعات موظفي 
المؤسسة ورغباتيـ في تطوير أساليب العمؿ وتطوير خدمات المستفيديف، كذلؾ يحدد دفتر الشروط 

 أىداؼ قصيرة المدى و المتوسطة و بعيدة المدى و قد ىدفت الدراسة إلى:
 ي إنجاز دفتر الشروط عمى التجييزات الضرورية لمنظاـ.التركيز ف_ 
 تحديد مواصفات الوسائؿ و التجييزات بدقة فائقة._ 

                                                             
1
 . بسكرة، الجزائر.11. العدد. 2007لأتمنة المكتبات.مجلة العلوم الإنسانٌة.جامعة محمد خٌضر.ماي  دفتر الشروط، عبد المالك. بن السبتً - 
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في حيف لخصت الدراسة إلى أف  تنفيذ النظاـ الآلي في المؤسسات الوثائقية عموما، يعتمد عمى الجدية  
في وضع دفتر شروط يكوف شاملا لجميع النشاطات و الوظائؼ بجميع التفاصيؿ، خاصة بالنسبة 

 مف قبؿ المؤسسة، لمتجييزات و البرمجيات والتنفيذ ليذه الوظائؼ التي تؤدي الى تحقيؽ الأىداؼ المسطرة 
كذلؾ تعييف لجنة مف الخبراء في عمـ المكتبات و المعمومات و الإعلاـ الآلي، والتفكير المعمؽ في تحديد 

 الشروط و المعايير المتعمقة بالنظاـ الجديد ، كذلؾ إختيار المورديف المذيف سيكمفوف بالتنفيذ .
بـــــ: بعنوان '' دفاتر الشروط في مجال الدراسة الثانية: دراسة لمباحث سميم جبلاحي الموسومة 

 .1الصفقات العمومية: دراسة حالة دفتر الشروط لمديرية الأشغال العمومية لولاية المسيمة ''
تطرؽ الباحث في ىذه الدراسة إلي جمع كؿ النصوص القانونية و التنظيمية المتعمقة بموضوع دفاتر  

الشروط في مجاؿ الصفقات العمومية فرغـ قمة ىذه القوانيف ىناؾ مادة وحيدة تنظـ دفاتر الشروط  وىي 
المتضمف المعدؿ و المتمـ  07-10-2010المؤرخ في  236-10مف المرسوـ الرئاسي   9المادة 

المتضمف دفتر البنود الإدارية العامة،  21-11-1964الصفقات العمومية، زيادة إلى القرار الصادر في 
المتعمؽ بصفقات الأشغاؿ التي تبرميا وزارة البناء و الأشغاؿ العمومية ، فضلا عمى بعض النصوص 

و معالجتيا في شكؿ دراسة المتناثرة في مختمؼ القطاعات،  فيذه الدراسة تسعى إلى فيرستيا بداية 
أكاديمية و فقيية تعد الأولى في الجزائر، كذلؾ البحث في مدى قدرتيا عمى تحقيؽ مساىمة عممية 
الإعداد المسبؽ لدفاتر الشروط في ترشيد النفقات العامة ، و تكريس مبدأ المنافسة و الشفافية عند إبراـ 

 الصفقات العمومية، وقد لخصت ىذه الدراسة:
وؿ دفتر شروط بعد الإستقلاؿ ىو دفتر البنود الإدارية العامة الصادر بموجب القرار الوزاري _ أف أ

المتضمف تنظيـ دفاتر الشروط الإدارية العامة الخاص بالصفقات التي  1964/11/21الصادر بتاريخ 
 تبرميا وزارة تجديد البناء و الأشغاؿ العمومية و النقؿ.

المتضمف البنود الإدارية العامة ممغى ضمنيا بموجب  1964/11/21خ في _ يعتبر القرار الوزاري المؤر 
 المتضمف  قانوف الصفقات. 1967/06/17المؤرخ في  90/67الأمر 

 _ تكتسي دفاتر الشروط الطابع النموذجي و تعتبر عاملا منشئ لمصفقة العمومية . 
 .تنظيمية أخرى و تعاقدية أحكاـ الشروط دفتر _ يتضمف
 :1الأولى: دراسة لمباحثة خثير فوزية فاطمة الموسومة بـ: '' رقمنة الأرشيف في الجزائر ''الدراسة 

                                                             
1
 .دراسة مٌدانٌة لحالة دفتر الشروط لمدٌرٌة الأشغال العمومٌة لولاٌة المسٌلة: مجال الصفقات العمومٌةدفاتر الشروط فً ، سلٌم. جبلاحً - 

 .2015هادة الماستر فً الحقوق.رسالة لنٌل ش
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تتمحور ىذه الدراسة حوؿ معرفة اليدؼ مف وراء مشروع رقمنة الأرشيؼ في الجزائر ومنيجيتيا التقنية  
 مشروع رقمنة  وتمثمت ىذه المشاريع في مشروع الرقمنة بالمديرية العامة للأرشيؼ الوطني الجزائري،

أرشيؼ ولاية وىراف، كذلؾ معرفة مدى إطلاع و إقباؿ المستفيديف عف الأرصدة الأرشيفية بمصالح 
 الأرشيؼ السابقة الذكر بعد تنفيذ مشاريع الرقمنة .

وقد لخصت ىذه الدراسة إلى أف أغمب مشاريع الرقمنة محؿ الدراسة لازالت في بدايتيا وترتكز عمى  
رشيفية القديمة فقط مثؿ الأرشيؼ التاريخي، وأف الغاية مف تنفيذ ىذه المشاريع بالدرجة رقمنة الأرصدة الأ

تاحتيا لجميور المستفيديف، وأف  الأولى ىو صيانة وحفظ الأرصدة الأرشيفية وليس مف أجؿ إيصاليا وا 
لأرصدة اليدؼ مف التقنية كاف مف أجؿ حفظ الوثائؽ عمى المدى الطويؿ والذي يتطمب عممية تقييـ ا

 وتحضير دراسة عممية وتقنية بالإضافة إلى التجييزات والبرمجيات والتكاليؼ.
إعتمدت الباحثة عمى المنيج الوصفي حيث أنيا تصؼ الظاىرة وتفسيرىا إضافة الى متابعة وتقييـ    

ستخداـ المنيج المقارف وذلؾ مف خلاؿ مقارنة الحقائؽ  الموجودة تنفيذىا بالإعتماد عمى أسموب التحميؿ وا 
 في الواقع مع المعاير الإجرائية لمشاريع التي تفترض أف تكوف مشابية لحد ما مف حيث البنية والتطبيؽ .

رقمنة الوثائق الأرشيفية: المبررات ” الدراسة الثالثة: دراسة السيد صلاح الصاوي الموسومة بـ:
 :2التحديات ومبادئ التخطيط ''

تمحور اليدؼ مف ىذه الدراسة: إلى التعريؼ بالتصوير الرقمي وجوانب تطبيقيو في الأرشيؼ،  
ستعراض التحديات التى تواجو عمميتي التخطيط والتنفيذ لممشاريع الرقمية و أسس إختيار الوثائؽ التى  وا 

لمشروع رقمنة مؤسسة يتـ رقمنتيا، كما سعت الدراسة إلى إبراز المتغيرات الواجب مراعتيا عند التحضير 
 أرشيفية.

وقد ختـ الباحث دراستو بالتوجييات التى يراىا ضرورية عند تنفيذ مشاريع الرقمنة في الأرشيؼ وتمثمت    
 ىذه التوجييات في:

_ تحديد أىداؼ المشروع مف خلاؿ تحميؿ إحتياجات كؿ مف الأرشيؼ والمستفيديف ثـ التخطيط لكؿ 
 واء كانت أرشيفية ، تقنية ،مالية، قانونية .الجوانب المتغمقة بالمشروع س

                                                                                                                                                                                              
1
ٌر فً اجسترسالة م: دراسة حالة المدٌرٌة العامة للأرشٌف الوطنً ولاٌة الجزائر وهران . رقمنة الأرشٌف فً الجزائر، فوزٌة فاطمة.خثٌر - 

 .2008علم المكتبات و المعلومات، جامعة وهران. فٌفري 
2
ت عربٌة فً المكتبات و دورٌة دراسارات التحدٌات و مبادىء التخطٌط رقمنة الوثائق الأرشٌفٌة: المبر.السٌد صلاح الصاوي ، - 

 .3، ع.15، مج 2010المعلومات.سبتمبر 
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_ ضرورة البحث عف جيات ميتمة بتمويؿ مشاريع الرقمنة في الأرشيؼ بغرض مواجية التكمفة المرتفعة 
 لمثؿ ىذه المشاريع .

_ إختيار مجموعة مف المعاير المدعومة دوليا في تنفيذ المشروع مثؿ تمؾ الخاصة بوصؼ وتكشيؼ 
 رجة التصميـ، حفظ البيانات الرقمية .الوثائؽ، إختيار د

 الدراسة الرابعة: دراسة لمباحث شواو عبد الباسط والموسومة بــ :
 :82031RT“ / “  “ 1مبادئ توجييية عمى ضوء معيار “ 

تيدؼ ىذه الدراسة لتسميط الضوء عمى أحد أىـ المعاير العالمية التي يجب القيد بيا ومراعتيا في      
الرقمنة خاصة في مايتعمؽ بإنشاء وحفظ السجلات الرقمية الناتجة عف نسخ المستند الورقي  القياـ بمشاريع

 ISO/ 8213028الأصمي أو تحويؿ المصدر الغير رقمي عف طريؽ الماسح الضوئي وىي معيار
مف قبؿ منظمة الإيزو، حيث يضع مبادئ مف أجؿ الوفاء بمتطمبات صحة موثوقية  2010الصادرة سنة 

الأرصدة المتعمقة بالنشاط، كما يأخذ بعيف الإعتبار مصير المستندات الناتجة عف الرقمنة، كما  المواد و
 يحدد إستراتجيات لدعـ المستندات الموجية لمحفظ عمى المدى الطويؿ .

 أوجو التشابو بين الدراسات السابقة والدراسة الحالية:
 نستخمص مف خلاؿ إستعراض الدراسات السابقة مايمي:

مب الدراسات العربية كانت إستعراض لتجارب الرقمنة التي قامت بيا بعض مؤسسات المعمومات _ أغ
بالإضافة إلى أف بعض ىذه المؤسسات تناولت الخطط  و الأىداؼ التى ينبغي السير عمييا لمشاريع 

 التحوؿ الرقمي .
طور و وفرة العامميف _ معظـ الدراسات في ىذا الميداف إقتصرت عمى الأرشيؼ الوطني وىذا ربما لت

المختصيف في ىذا المجاؿ وكذالؾ وفرة الأجيزة المتطورة في الحفظ مع البرامج البحث جعؿ كؿ ىذا 
ف كانت ىناؾ فيي قميمة جدا .  يؤدي إلى إفتقار مثؿ ىذه الدرسات عمى البمديات والمصالح الولائية وا 

لدرسات السابقة ويتجمى ذالؾ بشكؿ واضح _ تتجمى أىداؼ دراستنا الحالية عما توصؿ اليو مف نتائج ا
مف خلاؿ  -تبسة- SOFIFOSفي تركيز بحثنا نحو مقترح دفتر شروط الرقمنة أرشيؼ مؤسسة 

إستكشاؼ البنية التحتية والدعامات الأساسية التى ترتكز عمييا عممية الرقمنة ومدى مطابقتيا لممتطمبات 

                                                             
1
بٌن ملتقى العلمً الدولً حول ذاكرة رقمنة التراث الثقافً . “ 82031RT“ /“ Oمعٌار  مبادئ توجٌهٌة على ضوء، عبد الباسط. شواو - 

 .2010عبد الحمٌد مهٌري.معهد علم المكتبات و التوثٌق. 2معة قسنطٌنة جاتحدٌات الحفظ و فرص الإتاحة، 



 الفصل الأول:                                                               الإطار المنيجي لمدراسة
 

12 
 

بيف ماىو كائف في الواقع وبينما  -تبسة- SOFIFOSالموجودة عمى مستوى مصمحة أرشيؼ مؤسسة 
 يجب أف يكوف في المستقبؿ.

ولذلؾ جاءت دراستنا ىذه التى تطرؽ إلى كؿ النصائص السابقة مف خلاؿ دراسة رقمنة أرشيؼ      
ثـ تنتقؿ إلى إدراج مقترح دفتر شروط لرقمنة أرشيؼ مؤسسة  -تبسة- SOFIFOSمؤسسة 

SOFIFOS -تبسة-. 

 مفاىيم و مصطمحات الدراسة :_ ضبط  8.1.1
 تـ الإعتماد في ىذه الدراسة عمى مجموعة مف المفاىيـ و المصطلاحات ألا وىي:  
 _مقترح : 1
 ىو وثيقة تقدـ خطة محددة لتنفيذ مشروع معيف، تحدد الأىداؼ والمتطمبات والخطوات المتوقع إتخاذىا.  
 _دفتر الشروط : 2
يعتبر دفتر الشروط الإدارية العامة بمثابة عقد نموذجي يصدر عف طريؽ قرار إداري يتضمف تحديد    

 .1الإطار العاـ لمشروط الإدارية والمالية لمصفقة العمومية سواء تعمؽ الأمر بصفقات التوريد أو الخدمات
 أ _التعريف الإجرائي لدفتر الشروط:

 بات التقنية والإدارية التى يجب توافرىا لتنفيذ مشروع معيف .يعني مجموعة مف الشروط والمتطم    
 : _الرقمنة 2

 سيتـ التعرض لتعريؼ الرقمنة لغة، إصطلاحا و إجرائيا :
 أ _لغة:

 لقد تعددت تعريفات الرقمنة، فحسب معجـ المجمد في المغة العربية المعاصرة فقد عرفيا كما يمي:  
رقـ، أما معجـ الطالب فيعرفيا أنيا: الرقـ: الكتابة والختـ، قاؿ إسـ مؤنث منسوب إلى  -رقمية مفردة:

، وقوليـ: وىو يرقـ الماء أي بمغ مف حذقو بالأمور أف يرقـ حيث لا يثبت الرقـ، ”كتاب مرقوـ” تعالى:
ورقـ الثوب: كتابو، وىو في الأصؿ مصدر، يقاؿ: رقمف الثوب و رقمنتو، ترقيما مثمو، والرقـ أيضا: 

برود الرقمنة جانب الوادي، وقد يقاؿ الروضة، قاؿ زىير: و دار ليا بالرقميف كأنيا مراجع ضرب مف ال
توشـ في نواشير معقـ والمرقومة:الأرض بيا نبات قميؿ، والرقمتاف: ىنتاف في قوائـ الشاة متقمبتاف 

 .2كالضفريف

                                                             
1
 .66.ص. 2015دكتوراه. الجزائر.  ة. أطروحةآلٌات حماٌة المال العام فً إطار الصفقات العمومٌ، حمزة.خذٌري  - 
2
 .3، دار المشرق، بٌروت.ط2001مجلد فً اللغة العربٌة المعاصرة.معجم ال، صبحً. حمودي  - 
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 ب _التعريف الإصطلاحي:
 .1لممعالجة بواسطة الحاسب الألي ىي عممية نقؿ أو تحويؿ البيانات إلى شكؿ رقمي    

 ج _التعريف الإجرائي:
ىي عممية تتمثؿ في تحويؿ مصادر المعمومات والوثائؽ عمى إختلاؼ أشكاليا مف الشكؿ الورقي إلى  

 شكؿ إلكتروني رقمي.
 _الأرشيف: 3

 يمكف التعرؼ عمى الأرشيؼ مف خلاؿ التعريفات التالية:       
 أ _التعريف الإصطلاحي:

تطمؽ عمى الوثائؽ غير الجارية لييئة أو إدارة أو ديواف)محفوظات(، والمحفوظة لقيمتيا التاريخية    
الدائمة، وتسمى أحيانا المواد الأرشيفية، أو المحفوظات، وىي مجموعة وثائؽ إستممتيا أو وضعتيا 

أو الييئة،  شخصية معنوية أو مادية خاصة ومقدر ليا بطبيعتيا أف تحفظ بواسطة ىذا الشخص نفسو
 .2عمى أف يكوف قد أحسف تنظيميا

 ب _التعريف الإجرائي:
يشير إلى مجموعة مف الوثائؽ والسجلات التى تـ جمعيا وتنظيميا وحفظيا  لأغراض معينة سواء     

كانت تاريخية أو إدارية أو قانونية أو غير ذلؾ ويتـ تقسيـ الأرشيؼ إلى فئات مختمفة بناء عمى طبيعتيا 
امتيا، مثؿ الأرشيؼ العاـ الذي يتضمف الوثائؽ الحكومية  والتاريخية، والأرشيؼ الخاص الذي و إستخد

 يتظمف  وثائؽ الشركات والأفراد.

 .  إجراءات الدراسة الميدانية :2.1
نستعرض مف خلاؿ ىذا العنصر مختمؼ الإجراءات المتبعة في الدراسة إنطلاقا مف مجالاتيا المكانية، 

 البشرية ثـ جمع البيانات وصولا إلى عينة مجتمع الدراسة .الزمنية و 

                                                             
1
نة فً الجودة فً التعلٌم أعمال ملتقى الوطنً بعنوان دور الرقم ٌة لضمان جودة العملٌة التعلٌمٌة:الرقمنة كآل، سمٌر.شلغوم  - 

 .150. .ص2020العالً.الجزائر،
2
 .09ص . 1982و الأرشٌف عربً، فرنسً، إنجلٌزي: دار الثقافة للطباعة و النشر. القاهرة. قاموس مصطلحات الوثائق مٌلاد، سلوى.  علً - 
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 _ المنيج المعتمد في الدراسة :1.2.1
تختمؼ المناىج التي يستخدميا الباحثيف لتحقيؽ الأىداؼ المرغوبة مف الإشكالية المطروحة محؿ الدراسة، 

مف العمميات التي حيث يعرؼ المنيج بأنو الطريؽ الذي يسمكو الباحث في الصدى عف طريؽ مجموعة 
 تسعى لبموغ اليدؼ و طبيعة الموضوع ىي التي تفرض نوع المنيج المتبع.

و اعتمدنا لمعالجة المشكمة المطروحة في بحثنا عمى المنيج الوصفي لأنو يتماشى و يلائـ موضوع 
الدراسة و ذلؾ لما يتيحو مف أدوات و أساليب تخدـ بنسبة كبيرة تحقيؽ الأىداؼ المرجوة مف ىذه الدراسة، 

ىي النتيجة ، و -تبسة-SOMIPHOSالتي تقؼ عمى نحو مقترح دفتر الشروط لرقمنة أرشيؼ مؤسسة 
 المرغوبة مف ىذه الدراسة.

 _ أدوات جمع البيانات : 2.2.1
أساليب جمع البيانات في الميداف و الحصوؿ عمى المعمومات يكوف  إف الدراسة الميدانية تعتمد عمى 

بالإحتكاؾ المباشر لمظاىرة المدروسة، ولقد إعتمدنا في دراستنا ىذه بصورة أساسية ومحورية عمى المقابمة 
 ث كانت مع مسؤوؿ المصمحة وسنوضح ذلؾ فيمايمي :حي
: تعد المقابمة مف الوسائؿ الميمة لمحصوؿ عمى البيانات وىي عبارة محادثة موجية يقوـ بيا المقابمة -

فرد مع فرد آخر أو مجموعة مف الأفراد و ذلؾ مف أجؿ توظيفيا في البحث العممي وىي أيضا تبادؿ 
لمبحوث وبيدؼ إستقصاء المعمومات المرتبطة بموضوع الدراسة و مف ثـ لفظي بيف القائـ بالمقابمة وا

 .1توظيفيا بغية الوصوؿ إلى الأىداؼ الموجودة

 مجتمع الدراسة:  -3.2.1
تعتبر ىذه المرحمة مف أىـ الخطوات في مجاؿ البحث الميداني ومف أصعب الإختبارات التي تواجو  

 توقؼ ذلؾ عمى حسب إختيارىا.الباحث لموصوؿ إلى نتائج عممية دقيقة و ي
و بالنسبة لدراستنا فمقد اعتمدنا عمى مسح الكمي لممجتمع الدراسة نظرا لصغره و المتمثؿ في مسؤوؿ    

 تبسة. SOMIPHOSالأرشيؼ لمؤسسة 

 _حدود الدراسة الميدانية ومجالاتيا: 4.2.1
- SOMIPHOSفي مؤسسة وىو المكاف الجغرافي الخاص بالدراسة والمتمثؿ _ المجال الجغرافي: 

 .-تبسة
                                                             

 .172ص ،.2002جه فً علم المكتبات و المعلومات. القاهرة: الدار اللبنانٌة المصرٌة. البحث العلمً و مناهعبد الهادي، محمد فتحً.  -  1
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 يمكف حصر المجاؿ البشري في المسؤوؿ العاـ المؤسسة الذي أجرينا معو المقابمة._ المجال البشري: 
ىي المدة الزمنية التي قضيناىا في إنجاز ىذه الدراسة وصولا إلى الجانب الميداني ثـ _ المجال الزمني: 

 أشير . الشروع في كتابة المذكرة والذي إستغرؽ أربعة
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  :هالأرشيف و تطور  -2-1

 مفيوم الارشيف: -2-1-1
ليا،  وعممي دقيؽ تعريؼ ضبط يسيؿ لا ذلؾ ومع أرشيؼ، كممة حوؿ ومتعددة مختمفة تعاريؼ وردت    
 المغوي. أصميا مفيوميا تحديد عمى يساعد وربما

 التعريف المغوي: - أ
  جاءت لفظة أرشيؼevihcrA  بصيغتيف فعؿ واسـ، فجاء كفعؿ بمعنى يضع الأوراؽ والممفات

بصيغة اسـ جمع بمعنى أرشؼ، كما جاء عمى الدواـ  evihcrAAفي الأرشيؼ والفعؿ الماضي 
evihcrAA  وكممة الأرشيؼ مشتقة مف الكممة الإغريقية أرخيوف أو أرشيوف ،evihAcrA  التي

تتصؿ بدائرة مف الدوائر، وفي الأصؿ كانت تطمؽ عمى سجلات الحكومة ووثائقيا، أي الأرشيؼ 
 .1العمومي

 والفرنسية ميزيةالإنج ففي الحديثة، الأوروبية المغات في أرشيؼ كممة استخداـ انتشر وقد 
(Archiveوفي ،) الألمانية ( ARCHIVوفي ،) والاسباني الإيطالية (تكتبARCHIVO)2. 
 معجـ في ورد كما « le petit robert » الأرشيؼ مجموعة تعني أرشيؼ كممة أف الفرنسي 

 .القديمة والعقود والأوسمة
 عف الناتجة الأرشيؼ أنواع جميع فيو وتحفظ توضع الذي المكاف يعني الأرشيؼ أف كما نجد 

 مجموعة تعني أرشيؼ كممة أف الفرنسي « le petit robert » معجـ في ورد كماة السمط
 .القديمة و العقود و الأوسمة الأرشيؼ

 عف الناتجة الأرشيؼ أنواع جميع فيو وتحفظ توضع الذي المكاف يعني الأرشيؼ أف كما نجد 
 .3ةالسمط

 التعريف الاصطلاحي: - ب
 الأرشيؼ، مجاؿ في الخبراء والمختصيف اصطلاحية للأرشيؼ لبعض أو عممية تعاريؼ عدة توجد   

 :التالية التعاريؼ خلاؿ مف إليو سنتطرؽ وىذا ما
 

                                                             
1
 .05.ص  .1979بغداد: دار الحرٌة للطباعة،  سالم الألوسً، محمد محجوب مالك.الأرشٌف تارٌخه، أصنافه، إدارته. عبود، - 
2
 .46 .ص. 1993التطبٌق: القاهرة. الدار المصرٌة اللبنانٌة، الوثائق الإدارٌة بٌن النظرٌة و الخولً، جمال.  - 

3 - robert, Paul. Le petit robert : dictionnaire de français, Paris : paul robert, 1977, p 23. 
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 فردي أو جماعي نشاط عف الأوراؽ الناتجة ىو كؿ الأرشيؼ أف يرى: “ شارل سمران تعريف 
 في حفظيا أحسف قد يكوف أف وبشرط البحث في إلييا الرجوع ليسيؿ نظمت قد تكوف أف بشرط
 ."واحدة ىيئة أو منظمة داخؿ

 تعد لـ والتي الجاري غير النوع مف الرسمية الوثائؽ بأنو أف الأرشيؼ يرى:” براون ىنري تعريف 
 ”. دائمة قيمة ذات زالت ما ولكنيا الييئة أو الإدارة لتمؾ العمؿ في لمتحكـ مطموبة

 كوك ميشيل تعريف “Michael Cook : الأرشيؼ مف المتخصص القسـ ىو أف الأرشيؼ يرى 
 البحث في استعماليا في الإفادة اعتبار مع واختيرت قومت وقد الجارية، الفترة عبرت التي

 ."المستقبمي
 الرسمية صفة فييا تتوفر الوثائؽ التي كؿ ىو أف الأرشيؼ يرى“ :جنكنسون ىيلاري تعريف 

 كؿ مف يتكوف أف وينبغي الرسمية، لممراجعة وحفظت رسمي، إجراء مف جزءا كونت والتي
 .1”الإجراءات عمى اشتمؿ الذي أو الرسمي الإجراء لأجؿ خصيصا أنشأ التي الأرشيؼ

 الأرشيف: شمنبرج ويعرف Schoolenberg"خاصة أو عامة مؤسسة لأي الوثائؽ تمؾ عمى أنو 
 أو أودعت قد والتي والبحث، المراجعة لأغراض الدائـ بالحفظ جديرة بأنيا عمييا حكـ والتي

 .2الأرشيفية''  المؤسسة في لإيداعيا اختيرت
 للأرشيف  الدولي المجمس تعريفICA :وعائيا، أو نوعيا كاف ميما الوثائؽ مف مجموعة ىو 

 القياـ أثناء معنوي، أو مادي شخص طرؼ مف مستعممة أو عفوية بطريقة مستقبمة أو منتجة
 .3بالنشاطات

 :يعرف LE MICRO ROBERTالقديمة، والممفات والعناويف القطع مف سمسمة بأنو الأرشيؼ 
 عمى القائمة الييئة عمى أو الوثائؽ ىذه فيو تحفظ عمى المكاف الذي التي المعنى يطمؽ كما

 .الحفظ عممية
 التعريف القانوني : - ت

 في مجاؿ الأرشيؼ مايمي :  1988جانفي  26المؤرخ في  88/09جاء في القانوف الجزائري رقـ 
 

                                                             
 .154-152 .ص . 2015الوثائق و الأرشٌف: دار الثقافة العلمٌة. المدخل إلى دراسة علوم تقٌده، سمٌر محمود.  -  1
2
 .13 .ص .1987اهرة. السٌد، محمد إبراهٌم. مقدمة فً تارٌخ الأرشٌف ووحداته:  دار الثقتفة للنشر و التوزٌع. الق - 
3
 .ص .1948جوان  9لكترونٌة من منظور علم الأرشٌف: بارٌس. المجلس الدولً للأرشٌف.دلٌل إدارة الوثائق الإالمجلس الدولً للأرشٌف.  - 

22. 
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 إف الوثائؽ الأرشيفية بمقتضى ىذا القانوف ىي عبارة عف وثائؽ تتضمف أخبارا ميما  02 المادة :
 يكف تاريخيا أو شكميا أو سندىا المادي، أنجتيا أو سمميا أي شخص طبيعيا كاف أو معنويا أو

 أية مصمحة أو ىيئة عمومية كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطيا.
 يتكوف الأرشيؼ بمقتضى ىذا القانوف مف مجموعة الأرشيؼ المنتجة أو المستممة  : 03 المادة

مف الحزب والدولة والجماعات المحمية والأشخاص الطبيعييف والمعنوييف، سواء مف القانوف العاـ 
 .1أو الخاص أثناء ممارسة نشاطيا

 نشأة و تطور الأرشيف: -2-1-2
مورست عمى وجو الأرض بحكـ ارتباطو بالتسجيؿ والكتابة و أقدـ الوظائؼ التي  مف الأرشيؼ يعتبر

الرسـ ، وىو ما نجح فيو الإنساف منذ بدايات وعيو كونو يتميز بالعقؿ و التفكير و الإبداع و التحكـ في 
التنظيـ والقدرة عمى استشراؼ المستقبؿ و غيرىا مف الأمور التي ساعدت في انتباه الإنساف لأىمية 

ا يخطو أو يكتبو. فالملاحظ أنو ارتبط بالقضاء والأكاديميات العممية اليونانية وبدور الحفاظ عمى كؿ م
 .2العبادة و قصور الحكاـ ، أيف كاف يخصص لوثائؽ الأرشيؼ تنظيمو وتسجيمو و حفظو

ميا لقد كانت ذاكرة الإنساف الوسيمة الأولية المعتمدة عند الاستفادة مف المعمومات المتوافرة ، إلا أف تراك 
وتوسعيا أدى إلى عدـ قدرة الذاكرة عمى استذكارىا جميعا ، الأمر الذي دفع الإنساف إلى اعتماد طريقة 
أخرى تتمثؿ في تدويف ىذه المعمومات ، وقد ساعد عمى تحقيؽ ذلؾ تطور المغة وابتداء الكتابة ، فكانت 

الأوراؽ المستخدمة في عممية  الألواح الطينية و الصخور و الحجارة وجمود الرؽ و أوراؽ البردي مف
التدويف، وقد اعتمدىا السومريوف والبابميوف والفراعنة حيث كانت مف أىـ المصادر التي أوصمتنا إلى 

 .3تاريخيـ
كذلؾ عند  ويمكف القوؿ بصورة عامة بأف الأرشيفات كانت موجودة ومعروفة في حضارات الشرؽ القديـ

الإغريؽ و الروماف، فمف المعروؼ تاريخيا أف بلاد ما بيف النيريف كانت الموطف الأوؿ لمكتابة والتدويف ، 
 ؽ.ـ ودونوا عمى الطيف و الأحجار  3500فقد اخترع العراقيوف القدماء الكتابة السومرية في حوالي 

 
 

                                                             
1
، 4الجرٌدة الرسمٌة، عم، المتعلق بالأرشٌف الوطنً،1988جانفً  26هـ الموافق لـ 1408جمادى الثانٌة  7المإرخ فً  09-88القانون رقم  - 

1988. 
2
ص تقنٌات أرشٌفٌة فً نظام ل.م.د بجامعة ة الجزائرٌة بٌن النظري و الواقع: تجربة تخصشواو، عبد الباسط. تكوٌن الأرشٌف بالجامع - 

 .72 .ص. 2014. 2وراه. جامعة قسنطٌنة أطروحة الدكت، .2قسنطٌنة 
3
 .168 .ص. 2008للنشر و التوزٌع،   دار المعتزسالٌبه، خدماته. عمان: شحادة، أمال عبد القادر. التوثٌق: مفهومه، أ - 
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ا إلى الشيوع والاستعماؿ في بقية أرجاء معارفيـ و عمومو ، ومف العراؽ أخذت الكممة المكتوبة طريقي
 .1الشرؽ القديـ

ففي الحضارات القديمة في بلاد الرافديف و سوريا و مصر سجؿ رجاؿ الدولة أىـ الوقائع التاريخية 
والقوانيف والمعاملات والحسابات والآداب و الأساطير وحفظوىا بطريقة يسرت وصوليا إلى أيدينا في 

وجدت مخازف لحفظ الأرشيؼ داخؿ المعابد ، وفي ظؿ الحريري بسوريا العصر الحديث، ففي مصر 
ويرجع “ ماري “ لائحة في مخازف لحفظ الأرشيؼ بقصر المموؾ  25000حوالي  1933وجدت عاـ 

قبؿ الميلاد، كما اكتشؼ في العراؽ قانوف حمورابي مؤسس دولة بابؿ و ىي  13تاريخيا إلى القرف 
تـ اكتشاؼ أقدـ أرشيؼ في تاريخ الإنسانية لوحات أرشيؼ في قصر أشور محفوظة في الموفر بباريس، و 

، 2ؽ.ـ كتب عمييا أوامر ممكية و أحكاـ قضائية و عقود خاصة 7بنيباؿ بنينوى يرجع تاريخيا إلى القرف 
طواؿ التاريخ القديـ و الوسيط تغير شكؿ الأرشيؼ بدوف تغير المفيوـ الرسمي إذ أصبح ينتج في الرؽ 

، كما تغيرت في ىذه الفترة ظروؼ الحفظ بتييئة  3صمصاؿ ثـ في الورؽ عند دخوؿ العيد الحديثبدؿ ال
 .مراكز رسمية تابعة لمسمطة، و تطور الوضع القانوني للأرشيؼ إلى الأرشيؼ العمومي في العيد الحديث

 أىمية الأرشيف: -2-1-3
رئيسية لمبحوث والدراسات التنموية يعد الأرشيؼ مؤسسة بالغة الاىمية كمصدر لممعمومات ووسيمة  

والعممية والتاريخية والاجتماعية والثقافية وغيرىا، كما أف الارشيؼ يساىـ في تدويف تاريخ الأمـ والشعوب 
ولو دور بارز في عممية التوثيؽ والحفظ والتبميغ للأجياؿ القادمة، كما تكمف أىمية الوثائؽ الأرشيفية في 

ييا سواء مف الناحية الإدارية والاقتصادية والدور الذي تمعبو في حياة الافراد و قيمة المعمومات التي تحتو 
 ، بالإضافة إلى أىميات آخرى يمكف إدارجيا فيما يمي:4داخؿ الدولة الجامعات
 تفيد الادارات والييئات، فيي مصدر لممعمومات التي تضطر لمرجوع إلييا  دائمة إعلامية أىمية :

في كؿ مرة فيي معمومة رسمية وصحيحة لا تقبؿ التزوير والشؾ لا يوفرىا مصدر آخر سوىا 
 وتحتاجيا الإدارة لتحسيف نفسيا وتطوير مردودىا.

 ي نتيجة طبيعية : كشيادة إثبات حؽ مف الحقوؽ او دفاع عنو وىقانونية رسمية أىمية
 لممارسة الإدارات والمؤسسات المختمفة لمنشاط المتعدد والمتنوع ) إداري ، ثقافي ...(،   وحتمية

                                                             
1
 .74 .ص سابق.مرجع شواو، عبد الباسط. ال - 
2
. 2011قٌة .جامعة وهران، علومات الوثائمفً علم المكتبات و ال :رسالة ماجستٌرأرصدة المصالح الولائٌة للأرشٌف: تسٌٌر حاج، شعٌب.  - 

  .44 .ص
3
 .44 .نفسه. ص مرجع - 
4
 .118 .صشواو، عبد الباسط. مرجع السابق.  - 
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خلاؿ مراحؿ معينة وىو الكفيؿ بإثبات ما تحقؽ أثناء تمؾ المراحؿ ويعكس نشأتيا، نموىا، وتطور 
 .أنشطتيا
 رشيؼ والحفاظ عميو ، وتنمي فييـ تساىـ في نشر الوعي لدى الناس بأىمية الأ : ثقافية أىمية

روح الانتماء إلى الوطف الذي ينصح بإقامة المعارض المختمفة مف حيف لأخر، يدور الأرشيؼ 
لتمكيف المواطف مف معرفة مايحتويو مف أشياء قيمة تربطيـ بالماضي و إنشاء مطبوعات تعرؼ 

 .1بمحتوى ما تممكو
 ف : تبنى عمييا دراسات الجامعة عممية أىمية الأكاديمية لأنيا معمومات مؤثقة لا تجعؿ الشؾ، وا 

كاف مجاليا الأكثر إستعمالا ىي المجاؿ التاريخي والإداري، فإف باقي الفروع العممية تحتاج 
 .لممعمومات الموجودة بمصالح الأرشيؼ

 خصائص و مميزات الأرشيف: -2-1-4
ولكنو يتحدد  ،الواضحة ليا أو بنوع الوعاءراءة إف خصائص الأرشيؼ لا تحدد بشكؿ الوثيقة أو بالق   

بقيمة المعمومات التي تستعمميا الوثيقة التي وجدت نتيجة نشاط معيف في وقت ما ، بحيث يمكف الرجوع 
إلييا لاستعماليا لأغراض البحث أو كدليؿ و حجة لإثبات حؽ مف الحقوؽ ونتيجة ليذا يمكف تحديد 

 :2الخصائص والمميزات التالية
  إف الوثائؽ الأرشيفية تتجمع بطريقة طبيعية بمعنى أنيا وثائؽ نتجت عف أداء الطبيعي : التجمع

عمؿ والأرشيؼ ليس مجموعة مستندات جمعت بطريقة اصطناعية مثؿ : أدوات المتاحؼ، كتب، 
 دوريات المكتبات ومواد.

 :ارية وىذا التجمع ولكنيا تتجمع بطريقة عادية في الدواويف الحكومية للإفادة بأغراض إد التوثيق
 بيف أجزاء المجموعة الأرشيفية. الطبيعي نتج عف علاقات طبيعية

 إذ تكف الوثائؽ الأرشيفية بطريقة طبيعية يكتسبيا نوعا مف التماسؾ و الترابط و بالتالي  : الترابط
فإف الوثيقة الأرشيفية التي تكوف بمعزؿ عف المجموعة التي تنتمي إلييا تفقد أىميتيا لأنو لا يمكف 

 استعماليا بمفردىا.
 أنتجتيا و مضمونيا حقائؽ  : إف المجموعات الأرشيفية تعتبر جزء مف الإدارة التيالتحيز عدم

 مف نشاطات تمؾ الإدارة و بذلؾ تتوفر ليا ميزة عدـ التحيز لجية ما.
                                                             

1
فً  :رسالة ماجستٌر .نموذجااسة حالة الأرشٌف ولاٌة قسنطٌنة تكنولوجٌا المعلومات و تطبٌقاتها فً مجال الأرشٌف: در، إبراهٌم. بوسمغول - 

 .33 .ص .2009، جامعة منتوري قسنطٌنة: .علم المكتبات
2
 .68 .صوسً. مرجع السابق. عبود، سالم الأل - 



              الفصل الثاني:                                                       مدخل مفاىيمي لدراسة للأرشيف                              
 

22 
 

 لا يمكف أف توجد الوثائؽ في مناطؽ مختمفة بنفس الشكؿ و المحتوى ، فنجد فقط النسخ الوحدة :
 التي تنتجيا الإدارة خلاؿ قياميا بنشاطيا ، حيث أف لكؿ ىيئة خصائصيا واختصاصاتيا.

 يعتبر عنصر الحفظ عنصرا ىاما في تحديد الوثيقة الأرشيفية، ومف الضروري القانونية ولايةال :
أف يتـ حفظيا في مكاف حدده القانوف و إلا فقدت أىميتيا لأف عممية الحفظ ىي التي تعطي ليا 

 .1الصفة القانونية

 أنواع الأرشيف: -2-1-5
 مف أىـ أنواع الأرشيؼ مايمي:

 من حيث الممكية: - أ
 ىو عبارة عف المجموعات الأرشيفية التي تمتمكيا الدولة بمؤسساتيا المختمفة العام لأرشيفا :

وتديرىا بحرية في نطاؽ قانوني، أو بمعنى آخر التي وجدت نتيجة تعامؿ جيات رسمية عمومية، 
الحزب يتكوف الأرشيؼ العاـ مف الوثائؽ التاريخية ومف الوثائؽ التي أنتجتيا أو استممتيا ىيئات 

 والدولة والجماعات المحمية والمؤسسات والييئات العمومية.
 يتكوف ىذا الأرشيؼ مف الوثائؽ والمستندات الصادرة والمستممة والخاصة الخاص الأرشيف :

بالأفراد والعائلات والمؤسسات غير الحكومية، والجمعيات ويعرؼ عمى أنو الأرشيؼ الصادر عف 
الجيات شبو الرسمية أو شخص معنوي. ويتكوف مف الوثائؽ التي يحوزىا الأشخاص أو العائلات 

 .2مات غير الحكوميةأو المؤسسات أو المنظ
 من حيث شكل الوعاء: - ب

  : استخدـ العراقيوف القدامى منذ فجر التاريخ الطيف كمادة لمكتابة في أرشيف الوسائط التقميدية
شكؿ لوحات طينية، والمصرييف استخدموا الحجر وأوراؽ البردي، والعرب الحجارة ،وعرفوا الخرائط 

والسياسية لمبلاد،  3بيف النشاطات الحيوية الاقتصاديةكوثائؽ لكشؼ المناطؽ الجغرافية والحدود وت
أما الأرشيؼ الورقي فقد ظير بظيور الورؽ وتطور الطباعة، فظيرت الوثيقة الورقية المكتوبة أو 

 المطبوعة وتمثمت في المراسلات المختمفة.

                                                             
1
جامعة  قسنطٌنة: .علم المكتباتمن الناحٌة التشرٌعٌة و العلمٌة. مذكرة لٌسانس:  إشكالٌة الأرشٌف الخاصصلٌحة، مبروك، نادٌة. عرٌش،  - 

 .17 .ص. 1994منتوري قسنطٌنة، 
2
. 1996ر الشروق للنشر و التوزٌع، داات و التوثٌق و المعلومات.عمان: أساسٌات علم المكتبالهمشري، عمر أحمد؛ علٌان، ربحً مصطفى.  - 

 .74 .ص
3
انٌة بمركز أرشٌف ولاٌة قسنطٌنة. تقٌٌم وسائل البحث فً مراكز الأرشٌف و دورها فً تلبٌة إحتٌاجات المستفٌدٌن: دراسة مٌد قوسٌم، فتٌحة.  - 

 .24 .ص. 2010، 2نةة منتوري قسنطٌجامعمذكرة ماستر: قسم مكتبات.قسنطٌنة: 
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 اطقة تعتبر التسجيلات الصوتية مادة أرشيفية لأنيا تمثؿ وثائؽ ن البصري: السمعي الأرشيف
نابعة مف الواقع الحي لمسياسييف والعمماء، كما أف الأفلاـ الوثائقية تصور حوادث حية ذات أىمية 

 تاريخية، كما تؤدي المصغرات الفيممية دورا فعالا وشاىدا لمحفاظ عمى الثروة الأرشيفية.
 النوع مف  : ىو سمسمة مف الرموز المسجمة عمى حوامؿ الكترونية ويتميز ىذاالإلكتروني الأرشيف

الوثائؽ بالعممية وسرعة الاستغلاؿ والنسخ والتعديؿ إلا أنيا بحكـ سيولة التعديؿ تفقد أصالتيا و 
كذلؾ تتميز بالصعوبة بالنسبة لموسط الأرشيفي ، كما لا يتميز بعضيا بالسرية في ظؿ وجود 

 نظاـ صارـ للاطلاع عميو.
 من حيث النشاط: - ت

 يحتوي ىذا النوع عمى الوثائؽ الخاصة بالوزارات والمؤسسات والدوائر الحكومية الإداري الأرشيف :
، شركات، ىيئات ، التي تمارس أو مارست الأعماؿ الإدارية مثلا: أرشيؼ الولاية، أرشيؼ 

 البمديات.
 يضـ الوثائؽ المنتجة مف طرؼ المؤسسات العسكرية مثؿ وثائؽ الدفاع  العسكري الأرشيف :

 كذلؾ الخطط العسكرية ...الخ.والطيراف و 
 يضـ الوثائؽ التي تتعمؽ بالقضاء والتشريعات القانونية ووثائؽ المحاكـ  القضائي الأرشيف:

 ووزارات العدؿ والييئات التشريعية والقضائية.
 يضـ الوثائؽ المتعمقة بمختمؼ النشاطات الثقافية مف فنوف وآداب والفنون الآداب أرشيف :

 وغيرىا مف النشاطات الثقافية المتعددة.وصحافة ومسرح 
 ويضـ الوثائؽ التي تتصؿ بالأمف وسلامة الدولة وسياستيا وفي الغالب تكوف السري الأرشيف :

 .1ىذه الوثائؽ تحت إشراؼ شخصية كبيرة مسؤولة

 نظرية الأعمار الثلاثة للأرشيف: -2-1-6
د الحرب الأولى، ظيرت بوادر فكرة لتسيير بعد الإنفجار الوثائقي الذي تمثؿ في الأرشيؼ العسكري بع

 ـ، أف دورة الحياة الوثيقة قسمت إلى ثلاث مراحؿ 1956الأرشيؼ حيث أصدر العالـ الأمريكي شيمينبرغ 
تمثمت في الوثائؽ الحالية )نشطة( الاستخداـ الفعمي في المكاتب، الوثائؽ الشبو نشطة إستخداـ العرفي 

 .1ريخيوالوثائؽ نيائية أي العمر التا
                                                             

1
أعمال المإتمر الـخامس و العشرون معاٌٌر جودة الأداء فً مراكز الأرشٌف:  معٌقات تطبٌق  توم، إبراهٌم محمد.عمر؛  معاوٌة، مصطفى - 

. 2014الكتب الوطنٌة، ة. تونس: دار للإتحاد العربً للمعلومات و المكتبات)إعلم(: معاٌٌر جودة الأداء فً المكتبات و مراكز المعلومات الأرشٌفٌ

 .739 .ص
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 :المرحمة الاولى : مرحمة العمر الإداري 
يعتبر الأرشيؼ الإداري في ىذه المرحمة مف أىـ مصادر معمومات لما تتسـ مواده الحداثو ، ومتابعة 
الجديدة في مجاؿ الأرشيؼ، وىو حمقة ىامة في تطور الوثائؽ، حيث يتحوؿ إلى الأرشيؼ التاريخي بعدة 

منذ إنشاء المستند حيث يكوف يستخدـ بصفة منتظمة خلاؿ قياـ المؤسسة  فترة زمنية محددة، والتي تبدأ
 .2المنتجة لنشاطاتيا اليومية ، غالبا ماتوصؼ المستندات في ىذه بأنيا المرحمة جارية أو نشطة

وتتأرجع مدة حفظو عمى مستوى المصالح المتخصصة ، “بالأرشيف الحي “ وتشكؿ ىذه الوثائؽ المنسية 
اج الوثيقة إلى غاية خمس سنوات، بإستثناءىما الوثائؽ الإدارية، إلى غاية عشرة سنوات، ، وذلؾ منذ إنت

 .3كمثؿ نذكر ممفات لمموظفيف التي تبقى محفوظة لمدة تقارب أو تفوؽ الأربعيف سنة
 :المرحمة الثانية : مرحمة العمر الوسط 

الوثائؽ المنتجة أو المستممة مف يتسـ الأرشيؼ في ىذه المرحمة أىمية بالغة فيو يتألؼ مف مجموعة  
طرؼ مختمؼ ىيئات النشاط الوطني أو المحفوظة لدييا أو الوثائؽ المنتجة أو المستممة مف طرؼ 

سنوات والتي يجري الاطلاع  5مختمؼ ىيئات النشاط الوطني أو المحفوظة لدييا التي فاقت مدة وجودىا 
يا عمى وجو الخصوص أكبر مصدر إنشغاؿ عمييا مف حيث لآخر وىي أكثر الوثائؽ حجماميا يجعم

بالنسبة المسيريف لأنيا تطرح مشكؿ الصيانة، علاوة عمى مشاكؿ التصنيؼ والحفظ بسبب التراكـ المكثؼ 
وبطرؽ مختمفة ويمكف حفظيا في محؿ معد خصيصا ليذا النوع مف الأرشيفية أو يتـ دفعو إلى مصمحة 

 .4سنة 15 إلى 10الأرشيؼ في المؤسسة لمدة تتراوح مف 
كما أف نسبة الأرشيؼ في ىذه المرحمة يصبح قميؿ، وفي تناقص مستمر، لكف إمكانية الرجوع إلى ىذه    

الوثائؽ واردة، وتوصؼ المستندات في ىذا العمر بأنيا غير جارية أو غير نشطة، ويمكف أف تجتمع في 
 .5القيمة التاريخيةىذا الأرشيؼ الوسيط قيمتاف، فالأولى القيمة الإدارية، و الثانية 

 :المرحمة الثالثة : مرحمة العمر التاريخي 
يكتسي أرشيؼ ىذه المرحمة قيمة بارزة يعود إليو الباحثيف والمختصصيف، ويتكوف مف الوثائؽ التي    

 سنة والتي أصبحت غير ضرورية لتسيير شؤوف المصالح ويتـ دفعيا  15تفوؽ مدة وجودىا الخمس عشر 

                                                                                                                                                                                              
1
 ٌف ولاٌة مستغانم. رسالة ماجستٌر:علوش، لٌندة؛ عجال، نورة. آلٌات التسٌٌر الإلكترونً للوثائق الأرشٌفٌة: دراسة مٌدانٌة بمصلحة أرش - 

 .32ص. . 2018مٌد بن بادٌس، تخصص علم مكتبات. مستغانم: جامعة عبد الح
2
 .138ص.الخولً، جمال. مرجع السابق.  - 
3
 الخاص بتسٌٌر وثائق الأرشٌف.. 1991فٌفري  02: المإرخ فً 03رقم المنشور  - 
4
أنواع و أعمار الأرشٌف: منتدى العلوم و التكنولوجٌا. ] على الخط [، متاح على: علً. محمد،  - 

https://insfp29.yoo7.com/t31.topis( :8/3/2024. تمت زٌارة الموقع.) 
5
 .134مرجع السابق. ص. الخولً، جمال.  - 

https://insfp29.yoo7.com/t31.topis
https://insfp29.yoo7.com/t31.topis


              الفصل الثاني:                                                       مدخل مفاىيمي لدراسة للأرشيف                              
 

25 
 

الأرشيؼ الولائي أو الأرشيؼ الوطني ولايحؽ حذؼ الوثائؽ المتقربة إلى قيمة  إلزاميا إلى مصمحة
 .1الأرشيؼ إلا بتصريح مكتوب صادر عف مؤسسة الأرشيؼ الوطني

كما أف المشرع الجزائري سار في نفس الإطار في الاعتماد عمى ىذا التقييـ  للأعمار التي يمر بيا    
المؤرخ  08_95يانو أو حياتو وىذا بمقتضى المنشور رقـ الأرشيؼ وأعطى أصناؼ للأرشيؼ حسب جر 

 .2والصادر عف رئاسة الجميورية 1995جانفي  14في 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                             
1
 مرجع السابق.. 88-09القانون رقم  - 
2
 الخاص بتسٌٌر الأرشٌف الإداري الصادر عن رئاسة الجمهورٌة المدٌرٌة العامة للأرشٌف. .1995جانفً  24المإرخ فً  :95-08المنشور  - 
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 ماىية الرقمنة: -3-1

 مفيوم الرقمنة: -3-1-1
ىي عممية تحويؿ الوثيقة ميما كاف نوعيا أو وعائيا الى سمسمة رقمية باستخداـ أجيزة المسح بحيث يتبع  

ىذه العممية عمؿ فكري و مكتبي مف أجؿ تنظيـ و وصؼ محتوى النص المرقمف ، فاليدؼ مف عممية 
 .1رقمنة الوثائؽ ليس تحويؿ النص الى أرقاـ فقط إنما حفضو وتسييؿ استرجاعو

تعني إعادة إنتاج وثيقة نوجد مسبقا عمى حامؿ ورقي أو غيره )فيمـ، مصغرات فيممية(عف طريؽ     
( بواسطة قيمة رقمية مساوية 01تسجيؿ صورة كؿ جزء مف الوثيقة في صورة متتالية مزدوجة مكونة مف )

 .2في نضاـ الترميز المختار
كما تعرؼ بأنيا عممية الحصوؿ عمى مجموعات النصوص الرقمية و إدارتيا مف خلاؿ تحويؿ     

مصادر المعمومات المتاحة عمى وسائط تجزيئية تقميدية الى صور رقمية و بالتالي يصبح النص التقميدي 
و إجراء نص مرقمف يمكف الإطلاع عميو مف خلاؿ تطبيقات الحاسب الألي و كذلؾ الرقمنة العممية أ

لتحويؿ المحتوى الفكري المتاح عمى الوسيط تخزيف فيزيائي تقميدي مثؿ مقالات ، دوريات، مخطوطات 
 .3الى شكؿ رقمي

الرقمنة ىي تقنية تسمح بتحويؿ نص مكتوب عمى الورؽ الى وثيقة رقمية مف دوف المجوء الى اعادة  
إلكتروني لجميع النصوص المرقمنة يسمح  كتابة النص ليذه العممية اف تتـ عف طريؽ سكانير أو  ماسح

بالوصوؿ الى كـ ىائؿ مف الوثائؽ النادرة و اليامة و يمكف لموثيقة الإلكترونية اف تخمؼ الوثيقة الأصمية 
 .4ىذه التقنية يكف ليا اف تدعـ سياسة المحافضة و الوقاية لموثائؽ القديمة

إعادة طبع النسخ و شكؿ الصور ذات الجودة  ىي عممية رقمية تستند عمى تطبيقات الاعلاـ الآلي في
العالية ، و بالتالي فالتصوير الرقمي يعني كؿ العممية التي تحوؿ المعمومات المسجمة عمى وعاء سممي 
او ورقي بشكؿ رقمي و تشكؿ عممية رقمنة الوثائؽ في صيغة صورة إليكترونية لممعمومات سواء في إعادة 

 .5(epixel)  لى مئات أو ألاؼ الجزيئات تدعى بشكؿطبعيا او نسخيا و تكوف مجزأة ا
                                                             

 . 38. ص. 2016، 6: مجلة علم المكتبات.  العدد2قمنة الوثائق الأرشٌفٌة: بلدٌة برج مناٌل. جامعة الجزائر حسٌان، نجوى: مشروع ر -  1
 .60خثٌر، فوزٌة فاطمة. مرجع السابق. ص.  -  2
شٌف ولاٌة قالمة. بن جمٌل، رومٌساء، المعافً، عفاف. الأسالٌب الحدٌثة لتسٌٌر الأرشٌف الولائً: نحو إعداد خطة نموذجٌة لرقمنة الأر -  3

 8مذكرة لنٌل شهادة الماستر فً علم المكتبات: تخصص إدارة المإسسات الوثائقٌة و المكتبات. كلٌة علوم الإنسانٌة و الاجتماعٌة : جامعة 
 .83. ص .2020قالمة،  1945ماي

4
ا. مذكرة ماجستٌر:  جامعة سانٌة عبد الهادي، عبد العالً.رقمنة الأرشٌف القضائً: مصلحة أرشٌف مجلس قضاء وهران أنموذج - 

 .41،.ص. 2010وهران،
5
ة بونعامة، محمد. الأرشٌف الكترونً بٌن التشرٌع و التطبٌق: دراسة حالة الأرشٌف الوطنً الجزائري. مذكرة ماجستٌر: علم المكتبات.  جامع - 

 .145. ص. 2007منتوري قسنطٌنة، ،
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كما تعرؼ أيضا أنيا: '' عممية التحوؿ مف الشكؿ التقميدي الى الشكؿ الرقمي أي التنقؿ الى النضاـ 
الثنائي و ذلؾ مف أجؿ معالجتيا بإستخداـ الحاسب الإلكتروني و في مجاؿ نظـ المعمومات تشير الرقمنة 

لماسح الضوئي ، كما الى تحويؿ النصوص المطبوعة ، أو الصور إلى إشارات ثنائية بإستعماؿ جياز ا
 .1أنيا تعرض نتيجة ذلؾ عمى شاشة الحاسب '' 

كما عرفيا القاموس الموسوعي لممعمومات و التوثيؽ عمى أنيا: عممية إلكترونية لإنتاج رموز الكترونية أو 
 .2وثيقة أو أي شيء مادي مف خلاؿ إشارات الكترونية تناضرية

 أىمية الرقمنة: -3-1-2
 يمي: تتمثؿ الرقمنة فيما 

 .إتاحة الدخوؿ إلى المعمومات بصورة واسعة معمقة بأصوليا و فروعيا 
 .سيولة و سرعة تحصيؿ المعرفة و المعمومات مف مفردتيا 
 .القدرة عمى طباعة المعمومات عند الحاجة ،و إصدار صورة طبؽ الأصؿ عنيا 
 ميما بمغت ضخمتيا.  تحصيؿ المعمومات مف المجموعات الضخمة 
 معمومات بالصوت و الصورة ،و بالألواف أيضا.الحصوؿ عمى ال 
 . إمكانية التكامؿ مع المواد التعميمية و تطوير البحوث العممية 
 3إمكانية التكامؿ مع الوسائؿ الأخرى ،الصوت و الصورة و الفيديو...إلخ. 

 أساليب الرقمنة: -3-1-3
 تتـ عممية التمثيؿ الرقمي لمنصوص بإحدى الطريقتيف التاليتيف:

 ىي التي يكوف فييا كؿ حرؼ مثؿ لوحده بشكؿ رقمي ،و يتـ الحصوؿ عمييا  الأولى الطريقة :
إما بالإدخاؿ المباشر عف طريؽ برامج معالجة النصوص ،أو بواسطة التعرؼ الضوئي عمى 

 إنطلاقا مف وثيقة مرقمنة بشكؿ صورة. OC2الحروؼ 
 
 
 

                                                             
1
 .168. ص. 2004خدمات المرجعٌة. قسنٌطٌنة: دار الهدى للنشر و الطباعة، الصوفً، عبد اللطٌف. المراجع الرقمٌة و ال - 
2
سم علم عكنوش، نبٌل. المكتبة الرقمٌة فً الجامعة الجزائرٌة: تصمٌمها، إنشائها: مكتبة جامعة الأمٌر عبد القادر أنموذجا. أطروحة دكتوراه: ق - 

 .13. ص. 2010المكتبات. جامعة منتوري قسنطٌنة، 
3
 . 74. ص. 2011الحمزة، منٌر. المكتبات الرقمٌة. الجزائر: دار المعٌة للنشر و التوزٌع، - 



 الرقمنة في الأرشيف                                                               الفصل الثالث:    
 

29 
 

 ب مشاريع المكتبات الرقمية ، و تتمثؿ في : وىي المطبقة والمستعممة في أغم الثانية الطريقة
عممية التصوير الضوئي التي تتـ بإستخداـ الماسحات الضوئية و تعطينا صورا رقمية لموثائؽ و 

 نميز فييا ثلاثة أشكاؿ ىي:
 الرقمنة في شكل صورة  - أ

يف ، و ليا وىي مف أنواع الرقمنة الأكثر إستعمالا عمى الرغـ مف أنيا تحتؿ مساحة كبيرة عند التخز    
أىمية كبيرة في مجاؿ الكتب المخطوطات القديمة و خاصة الباحثيف و المختصيف بدراسة القيـ الفنية و 

 ليست النصحية .
 و كؿ بيكسؿ يمكف ترميزه ب: LcxAPو الصورة تتكوف مف مجموعة نقاط تدعي بيسكؿ  

 بايت الصورة أبيض وأسود._ 1 
 بايت لصورة في مستوى رمادي._ 8 

 بايت أو أكثر لصورة ممونة.  24 _
 :1وعمى ىذا الأساس يمكف أف نميز بيف ثلاثة أنواع لمترميز في شكؿ صورة

  :أحادي البايت 
في ىذا النوع كؿ بيسكاؿ يمثؿ بايت واحد ، و ىو ذلؾ برفض أحد ىاتيف القيمتيف أبيض و أسود و   

ىي طريقة حد إقتصادية مف ناحية الحفظ ،و ىي سيمة التطبيؽ عمى الوثائؽ الحديثة و شديدة الوضوح 
يث أف الماسح ،بينما تمقى صعوبة في التعامؿ مع الوثائؽ القديمة التي تعرضت لمرطوبة و التمؼ، ح

 الضوئي لا يعرؼ ىذه الأثار و يمكف أف يعتبرىا كنقط و يترجميا إلى الأسود.
 الرمادي مستوى : 

و ىو نوع يتطمب مساحة أكبر عمى مستوى الذاكرة ،و عدد البتات المستخدمة لترميز البيسكاؿ كبير  
تعممتيا مكتبة الكونغرس في .ىذه التقنية تسمح عكس النوع السابؽ بحفظ الوثائؽ القديمة جدا حيث إس

 رقمنة أرصدتيا الإرثية التراثية القديمة.
 بالألوان  : 

 
 

                                                             
مهري، سهٌلة. المكتبة الرقمٌة فً الجزائر دراسة للواقع و التطلعات المستقبل. مذكرة لنٌل درجة الماجستٌرفً علم المكتبات:  تخصص  -  1

 .83.84. ص.ص.2006لاجتماعٌة: جامعة منتوري قسنطٌنة، إعلام علمً و تقنً. كلٌة العلوم الإنسانٌة و ا
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بيسكاؿ يقابمو في الترميز ثلاثة ألواف أساسية ىي  1لديو نفس مبدأ النوع السابؽ و يختمؼ عميو في كوف  
و  l AA RcsA( كؿ لوف مف ىذه الألواف يرمز بعدد معيف مف البتات 2VRالأحمر، الأخضر، الأزرؽ، )

 يؤخد عمى ىذا النوع أف حجـ الممفات كبيرة جدا بالمقارنة مع النوعيف السابقيف .
 و عموما فإف ىذا النوع مف الرقمنة لو سمبيتاف أساسيتاف ىما: 

 .يقضي كؿ فرص البحث داخؿ النص 
 .الممفات تحتؿ مساحة كبيرة عمى وسائط التخزيف 

 الرقمنة في شكل نص: - ب
ىذا النوع يتيح الفرصة لمبحث داخؿ النص، فيو يسمح بالتعامؿ مباشرة مع الوثيقة الإلكترونية عمى      

إنطلاقا  OC2أنيا نص، و لمحصوؿ عمى ىذا النوع يتـ إستعماؿ برمجية التعرؼ الضوئي عمى الحروؼ 
لمصورة إلى رموز و مف وثيقة مرقمنة في شكؿ صورة، حيث اف البرمجية تقوـ بتحويؿ النقاط المكونة 

علامات و حروؼ، كما تسمح بالتعديؿ و تصحيح الأخطاء إف منتجي ىذه البرمجيات قامو بتطوير 
منتجاتيـ، حيث أصبحت ىذه البرمجيات مصحوبة بقواميس و أدوات التحميؿ النحوي، و ىذا النوع يناسب 

 مكتوبة في لغات عديدة. الوثائؽ التي تضـ عدد كبير مف أسماء العمـ و أشكاؿ نحوية قديمة أو
 الرقمنة في شكل إتجاىي:   - ت

يوجد شكؿ ثالث لمرقمنة و ىو الرقمنة في شكؿ إتجاىي و ىي تقنية تعتمد عمى العرض بإستعماؿ     
الحسابات الرياضية ،و ىي تستعمؿ خاصة في مجاؿ الرسوـ بمساعدة الحاسب الألي ،و التحوؿ مف 

 مية طويمة و مكمفة.الشكؿ الورقي إلى الشكؿ الإتجاىي عم
ـ و ىي تيدؼ إلى 1993و ىي تقنية طورتيا عاـ  LDFو يتواجد حاليا شكؿ لتقديـ الإتجاىي و ىو   

 :1نشر و تبادؿ المعمومات المقروءة إلكترونيا بشكؿ يحفظ لممادة التي يتـ تبادليا الجوانب التالية
 : الدقة 

الذي وضعو مصمـ الوثيقة أصلا أثناء  LLoAPLerasتنسيؽ الصفحة   LDFبحيث تحفظ تقنية   
لا يتـ إعادة تنسيقيا مف قبؿ القارىء عف طريؽ برنامج التصفح ، فممؼ  LDFتصميمو لوثيقتو و ممفات 

LDF يعد صورة رقمية لمصفحة المطبوعة. 
 رعة عبر الانترنت.صغيرة الحجـ و ذلؾ يساعد عمى نقميا بس LDFممفات  

  : التوافقية 
                                                             

 .86مهري، سهٌلة، مرجع نفسه. ص.  -  1
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مف قبؿ اي مستخدـ و عف طريؽ اي نضاـ  تشغيؿ بإستخداـ برنامج  LDFيمكف قراءة ممؼ   
eivreLs2ALAAv  المتوفر مجانا عمى موقعeAreA  فصيغةLDF .لا تعتمد نظاـ تشغيؿ معيف 

 :جدول العرض و الطباعة  
تحفظ لممستخدـ أعمى جودة عند قراءتيا مف الشاشة ،كما أنيا تسمح لمقارىء بتكبير أجزاء  LDFممفات   

 مف الصفحة ،دوف تأثير الحروؼ و دوف تشويو لشكؿ الصفحة.

 شروط عممية الرقمنة: -3-1-4
لأرشيفية نضرا لخصوصية الوثيقة الأرشيفية وجب مراعاة جممة مف الشروط قبؿ تبني مشروع الأرصدة ا 

 :1في أي مؤسسة و ىي كالتالي
توافر حماية قوية في النضاـ الرقمي المنشود، تتحكـ بأي تعديؿ يطرأ عمى الوثيقة الأصمية و  -

ذلؾ مف خلاؿ إجراءات تحديد صلاحيات الإنشاء بدقة، و الإحتفاظ بنسخ عف الوثيقة الأصمية 
ا يجب الإحتفاظ بنسخ عف أية تعديلات مع معمومات عف تاريخ إنشاءىا، والجية التي أنشأتيا كم

 أو إضافات تطرأ عمييا مع تاريخ التعديؿ، و الجية التي قامت بذلؾ.
حفظ جميع المعمومات المتعمقة بالسياؽ مثؿ علاقة الوثيقة بالوثائؽ الأخرى ،و الجية التي أنشأت  -

 الوثيقة و الفعالية التي أنتج فييا.
حفظ جميع المعمومات المتعمقة ببنية الوثيقة ،و تسجيؿ استخداـ المعطيات، الشكؿ، الوسيط،   -

 الحقوؿ، الجداوؿ، اليوامش، و الصور المتضمنة في الوثيقة.
حفظ المعطيات الوصفية حوؿ الوثيقة ،و ىي المعطيات التي تبيف كيفية تسجيؿ الوثيقة و نوعيا  -

 قة و السلاسؿ كما تتضمف معمومات عف محتوى الوثيقة.و موضوعيا ،كما تبيف خمفية الوثي
الحفاظ عمى الوثيقة نفسيا بصورة ملائمة للإستخداـ عبر التطور التكنولوجي المتسارع و ىذا ما  -

يتطمب نسخ الوثيقة مف النضاـ التقميدي إلى النضاـ الأحدث، مع التأكد مف الحفاظ عمى 
 دوف تغيير.معمومات سياؽ، البنية، المعطيات الوصفية 

 
 

                                                             
 .68، ص. 08، ع.2020بونٌف، محمد لمٌن. رقمنة الوثائق الأرشٌفٌة: مفاهٌم، المبررات والتحدٌات. مجلة الإناثة و علوم المجتمع. دٌسمبر  -  1
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 ة في الأرشيف:نمتطمبات و إجراءات الرقم -3-1-5
 :أولا: متطمبات الرقمنة

 المتطمبات القانونية: - أ
إف مشروع الرقمنة كغيره مف المشاريع الأخرى تفرض عميو ىو الأخر جممة مف القوانيف و التشريعات    

التي تحدد كيفية التعامؿ مع الوثائؽ المرقمنة و شروط و قوانيف إستخداميا و تداوليا ،ليذا يجب عمى 
مكية الفكرية لكؿ مادة يتـ المؤسسات التي تسعى إلى القياـ بمشروع رقمنة أف تنتبو لمسألة الحقوؽ الم

ترقيميا و أيضا الوضع القانوني الذي يؤثر في الوصوؿ إلى ىذه النسخ مف قبؿ المستخدميف لكوف 
المصنؼ في طبيعتو  الرقمنة يثير إشكالية معقدة في التعامؿ معو ،خاصة مع بدايات و محاولات الرقمنة 

قط ولا نممسيا كقواعد البيانات ىذا عمى عكس التي جعمت مف المعمومة الممموسة معمومات نحس بييا ف
 .1إمتلاكو في طبيعتو الورقية

 المتطمبات المادية )المعدات و الأجيزة(: - ب
: تعد الحاسبات جزء لا يتجزأ مف أي عممية رقمنة و ىي تستخدـ في عمميات الإدخاؿ الحواسيب -

ئي و مراقبة جودة و إدارة و تخزيف الصور الإلكترونية، و في ضبط إعدادات الماسح الضو 
لمسجلات الممسوحة  Mét dataالصور الإلكترونية كما يتـ عف طريقيا إدخاؿ البيانات الواصفة 

ضوئيا، و تستخدـ أيضا في تخزيف الممفات و فيرستيا، ليذا يجب أف تتميز بمجموعة مف 
 الخصائص وىي كالتالي:

 2.5ذو قدرة عمى التخزيف تتراوح ما بيف  Intel pentium 4يجب أف يكوف مف نوع  الموزع: -
 .GHz3الى 

 .GO 1الى MG  512ذاكرة قدرىا -
 .GHz 40أقراص صمبة سعة القرص الواحد  03الطاقة الداخمية  -
 .10/100بطاقة شبكة  -
 واط. 250تغذية كيربائية اختيارية  -
 .rcsAAAA. 16قارئ أقارص مضغوطة  -
 قارئ أقارص مرنة . -
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 بطاقة صوت . -
 بوصة. 21الى  19 شاشة مف حجـ -
 فأرة و لوحة المفاتيح ثنائية المغة. -
 . FcivrAras raaciA; LAreA eivreLs useAsc-rcvأخذ تراخيص شراء البرامج الثانوية  -
: الماسح الضوئي ىو الجياز الممحؽ بجياز الإعالـ الألي و يتـ بو إدخاؿ الضوئية الماسحات -

ة، المرسومة بالإضافة إلى المخطوطات، و ذلؾ مختمؼ المعمومات المكتوبة، المطبوعة، المصور 
بتحويميا إلى إشارات رقمية بترجمة الضوء المنعكس إلى نقاط بيضاء و سوداء تمثؿ النظاـ 

، و سنتعرؼ أكثر عمى أىـ أنواع و صفات الماسحات الضوئية الواجب توفرىا لإتماـ 1الثنائي
 مة التنفيذية لمشروع الرقمنة.مشروع الرقمنة في المبحث الموالي الذي يتناوؿ المرح

(: ىي آلة تقنية )إلكترونية( تتميز بصغر حجميا، تستخدـ  الرقمية الكاميرات) التصوير آلات -
الإتقاط الصور الفوتوغرافية و تخزينيا بشكؿ إلكتروني، و يتـ وصميا بالحاسب الألي لنقؿ الصور 

لتخزينية بإختلاؼ نوعيا، و تحويميا التي خزنت بيا لكونيا مزودة بشريحة ذاكرة تختمؼ سعتيا ا
إلى شكؿ ممفات رقمية، و يتميز ىذا النوع مف معدؿ الإلتقاط في اختيار الأوضاع التي تضمف 
درجة وضوح لمصور الممتقطة، حيث يمكف ليذا النوع التعديؿ في وضع الكاميرا مف أجؿ إلتقاط 

الوثيقة خاصة، اذا كانت حالتيا صورة واضحة لموثيقة، و ىذا يسمح بعدـ حدوث إتصاؿ مباشر ب
 متيالكة مما يساعد في المحافظة عمى الوثائؽ الأصمية.

مف بيف أىـ ما يجب الإىتماـ بو أثناء عممية الرقمنة ىي تأميف وسائط أو أوعية  التخزين: أوعية -
حفظ و تخزيف عالية الجودة، و يجب أف تتناسب مع و سائؿ الإعلاـ الآلي التي يعتمدىا عمؿ 

 المشروع، و مف ىذه الوسائط نمخص أىميا فيمايمي:
د تتميز بسعتيا الكبيرة، وىي أقراص مضغوطة بحجـ كؼ الي :CD.ROMالأقراص المضغوطة -

ميجا بايت مف البيانات، و لكف الآف  600حيث تحتوي الأقراص المضغوطة الأولى عمى حوالي 
ميجا بايت. كما أنيا تستعمؿ كوعاء في الأرشفة الإلكترونية  700يمكنيا تخزيف ما يصؿ إلى 

تابة مرة واحدة و لممعمومات النصية و الصور، تجد مف بيف ىذه الأوعية القرص المضغوط لمك
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 DVD 2ونفرؽ بيف نوعيف CD.DVD، و أقراص الديفدي  O2F –CD القراءة عدة مرات 
 و المعمومات المسجمة عميو غير قابمة  O2F لمتسجيؿ مرة واحدة، و يتميز بخصائص القرص 

في الوجييف ويمكف اعادة التسجيؿ عميو  GO 5.2الذي تصؿ سعتو الى  DVD-RAMلممسح 
 .1مرة 100.000حوالي 

وىي أوعية تتعامؿ بشعاع الميزر في تسجيؿ و استرجاع المعمومات، و مف  الضوئية: الأوعية -
أىـ الأوعية الضوئية القرص الضوئي الرقمي لمتسجيؿ مرة واحدة فقط و القراءة عدة مرات 

(DOO O2F( والقرص الضوئي الرقمي لمكتابة عدة مرات و القراءة دائما )DOO F2e )
 صفحة. 40.000أي ما يعادؿ  GO 52التخزيف فيو حوالى  تتراوح سعة

ىذا بالإضافة إلى الأوعية المغناطسية المتصمة بالإعلاـ الآلي: و ىي تتمثؿ أساسا في القرص   -
 50.الصمب الذي يعتبر قطعة أساسية في الوحدة المركزية لمحاسوب وسعة ىذا الوعاء مف إلى

GO 
   البرمجية: المكونات -
 WINDOWS.XPأنظمة التشغيؿ و أىميا و أكثرىا استعمالا لنظاـ  -
 برمجيات التطبيقات، و يمكف استخداـ كؿ مف : -
 MSOFFICEحزمة الأوفيس  -
 .PhotoshopAdapبرمجيات معالجة الصور مثؿ  -
 . SQPبرمجيات خاصة بالتشابؾ مثؿ  -
رقمنة الممفات و التي يعتمد عمييا في حالة  OC2برنامج لمتعرؼ الضوئي عمى الحروؼ  -

 النصية، و مف ثـ تحويؿ صور الصفحات إلى ممفات نصية و ليس صورا.
 .IOZIL  ، IO2O2 برمجيات لضغط الممفات مثؿ -
 .SGRDنظاـ تسيير قواعد البيانات . -
: تعتمد الشبكة المحمية لممعمومات عمى الربط بيف مجموعة مف الحواسيب داخؿ المعمومات شبكة -

متاجرة عف طريؽ كابؿ رئيسي، لذلؾ فإنو مف الضروري توفير ىذه مبنى واحد أو في مباني 
الشبكة بمركز الأرشيؼ أثناء القياـ بمشروع رقمنة الرصيد الأرشيفي، و مف ثـ تكوف ىنا كإمكانية 

 ربط المركز بيف بقية المصالح الأخرى لممؤسسة، أو ربطو بشبكة الأنترنيت .
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بعد الإنتياء مف عممية التخطيط و رسـ الخطة النموذجية لممشروع البد مف توثيؽ خطة المشروع، و    
ىذا شيء ميـ جدا حيث تتكوف خطة المشروع عادة مف المدة الزمنية، أي تحديد تاريخ بداية المشروع، 

ممية التوثيؽ قيمة كما قد يؤدي إلى تحديد الموظفيف أو الإدارات المسؤولة عف كؿ نشاط، و تعتبر ع
خصوصا في ظؿ عرضو لمقاربة المنيج، و ضماف الإستمرارية تمزـ فريؽ العمؿ بتحمؿ جزء مف مسؤولية 

 العمؿ بالمؤسسة.
يعتبر الإختيار الإستراتيجي عمى المدى الطويؿ، و لكف ينبغي أف تتضمف خطة العمؿ فترات لمتقييـ، و  

مى الإستراتيجية، و مخطط المشروع الناجح ىو الذي يؤدي ىذا لتحديد التغييرات التي يجب أف تطرأ ع
 .1إلى الأستخداـ الأمثؿ لمموارد

 المتطمبات البشرية: - ت
يختمؼ عدد العامميف في مشروعات الرقمنة مف مركز أرشيؼ إلى آخر و ىذا حسب حجـ رصيد   

صدة الأرشيفية، و كذلؾ المركز المراد رقمنتو إضافة إلى مدى توفر ىؤلاء المؤىميف في مجاؿ رقمنة الأر 
الإمكانيات المادية التي يمتمكيا مركز الأرشيؼ التي تؤىمو إلى انتداب عامميف أكفاء لإنجاز مشروع 

 الرقمنة.
و قد تمجأ بعض المؤسسات الأشيفية إلى فتح مشاريع الرقمنة إلى خبراء متخصصيف في المجاؿ، أو  

غيير في نمط أداء الوظائؼ العادية لممركز، مما قد الإعتماد عمى العامميف في مركز الأرشيؼ بدوف ت
 يصعب عميو تقويـ مشروع الرقمنة في إطار النشاطات العامة التي يؤدييا العامميف.

و إذا تـ الإعتماد عمى العامميف في مركز الأرشيؼ لابد أف يتصؼ بصفات الأرشيفي الذي يعمؿ في  
 البيئة الإلكترونية و تتمثؿ ىذه الصفات في:

 لمعرفة التخصصية في عمـ الوثائؽ و الأرشفة الإلكترونية .ا -
أف يكوف مؤىاؿ تأىياؿ عمميا عاليا و ذلؾ حتى يتسنى لو مواجية ما يمكف أف يواجيو في بيئة  -

 عممو مف جيد عقمي، و إدراكو لمدى أىمية المكاف الذي يعمؿ بو .
اؿ تخصصو، و كذلؾ في مجاؿ المتابعة و التجديد حيث يجب أف يكوف متابعا لكؿ جديد في مج -

 تكنولوجيا الإتصالات و عموـ المعمومات و كؿ ما ىو حديث في مجالو .
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التعمـ المستمر: فيجب أف يكوف ىناؾ نوع مف التعمـ المستمر في مجاؿ الأرشفة الإلكترونية  -
لمعامميف و ذلؾ عف طريؽ القياـ بدورات تدريبية باستمرار ليـ في مجاؿ التكنولوجيا و عموـ 

 المعمومات .
ة ليعمؿ الفريؽ بشكؿ إنجاز المشروع بالضرورة يتطمب تنسيؽ و تقسيـ بيف مجموع الموارد البشري        

جيد و متكامؿ فيما بينيـ، ليذا فأعضاء فريؽ العمؿ الخاص بتنفيذ مشروع الرقمنة يجب أف يكوف عمى 
 :1النحو التالي

 : مطموب لنجاح مشروع الرقمنة وجود عامموف لدييـ القدرة عمى التحميؿ و يمتمكوفالمشروع إدارة -
ضافة أعماؿ جديدة لضماف ميارات إدارة المشروعات و عمييـ أف يتابعوا  خطط العمؿ الحالية وا 

تحقيؽ الفائدة مف مشروع الرقمنة، و يجب أف يكوف لدييـ ميارات خاصة في ادارة الموارد 
المالية، والتفاوض مع موردي المعدات و الخدمات و الإستعداد الدائـ لتقديـ الدعـ و الصيانة و 

 إدارة دورة حياة العمؿ.
البدييي أف مشروع الرقمنة لا يتـ إلا بتوفير و تكامؿ أجيزة الحاسب و مف  الفنيون: الخبراء -

معدات التصوير الرقمي، و حزـ البرامج المستخدمة في التصوير، و ليذا يجب توفر مجموعة 
مف الخبراء الفنيوف ذوي الميارة الجيدة في مجاؿ المتابعة و فحص الأجيزة و البرامج و كذلؾ 

يار تركيبات و معدات مختمفة و ىـ المسؤولوف عف صيانتيا و يجب لالتصاؿ بالمورديف و إخت
 .أف يشكؿ موظفوالتكنولوجيا مكتب الدعـ الفني لمتدخؿ في إصلاح أي عطؿ أثناء تنفيذ المشروع 

عمى مديري السجلات متابعة إجراءات تصنيؼ و فيرسة و إسترجاع و حفظ : السجلاتمديري  -
قية، و يجب أف يكوف لدييـ الخبرة في إدارة السجلات السجلات سواء الإلكترونية أو الور 

 الإلكترونية و توثيقيا معتمديف في ذلؾ بإستعانة إدارة المعمومات و التكنولوجيا بالمؤسسة.
بعد إختيار الوثائؽ المراد رقمنتيا، يتـ تسيير خطوات المشروع مشغمو الحاسب و الأجيزة:  -

العامميف المخصصيف الذيف يجب أف يكونوا عمى فيـ بانتظاـ و وفؽ معايير الجودة مف طرؼ 
واضح لخطة سير العمؿ حيث يتولوف ميمة تصوير الوثائؽ المختارة رقميا عمى الماسحات 
الضوئية، و كذلؾ يتولوف عممية إدخاؿ البيانات الواصفة و قواعد البيانات و ربطيا بالصور 

 الكترونية.
 :1رقمنة يجب توفر فريؽ عمؿ مكوف مف العامميف الآتي ذكرىـفي الأخير و باختصار لكي يتـ مشروع ال 

                                                             
 .100.101بن جمٌل، رومٌساء، المعالً، عفاف. مرجع السابق.ص.ص. -  1



 الرقمنة في الأرشيف                                                               الفصل الثالث:    
 

37 
 

 _  مدير المشروع .
 _  مسؤوؿ عف تحميؿ مصادر الوثائؽ . 

 _  مسؤوؿ عف التحضيرات الفنية .
 _  المفيرس المسؤوؿ عف اعداد التسجيالت البيبميوغرافية .

 _  المفيرس عف المسح الضوئي و التصوير الرقمي .
 ضبط الجودة . _  فني

 _  المسؤوؿ عف تحميؿ الميتاداتا .
 _   فني إدخاؿ البيانات، مبرمج و خبير في قواعد البيانات إدارة و تصميـ .

 _   مسؤولوف عف تحويؿ الصور بعد المسح إلى شكؿ رقمي .
 .  E2FS_   مدير لنظاـ ادارة السجالت الالكترونية .
 واجية الويب ._  الإستخداـ عمى شبكة مطورو و مصممو 

 المتطمبات المالية : - ث
إف تنفيذ ما تـ التخطيط لو لإنجاز مشروع الرقمنة و بناء مجموعة رقمية، أمر يتطمب أمواؿ و 
تجييزات و مستمزمات أي أنو يحتاج موارد مالية، ليذا تعتبر ىذه الأخيرة مف النقاط الحساسة و 

 بالدرجة الأولى إلى توفر الموارد المالية .الميمة في حياة المشروع أي أنو عنصر التنفيذ يعود 
ليذا يجب ضبط أو إعداد ميزانية المشروع أو تقدير الموارد المالية ضمف عناصر الخطة، و ىذا بعد  

القياـ بدراسة حوؿ تكاليؼ الأنشطة و المستمزمات المختمفة لو، و تحديدىا بشكؿ مفصؿ و دقيؽ، و غالبا 
 :     2يتنقسـ الميزانية لتغطية ما يم

 و الأجور(، و المكافآت، خدمات المستشاريف و الفنييف. الراوتبالموارد البشرية )_  
 شراء المعدات و التجييزات و تكاليؼ صيانتيا ._  
 كمفة المباني و البنية التحتية .   _

 شراء البرامج اللازمة و تراخيص استخداميا و خدمات الدعـ و الصيانة ._  
 الأماكف و المخازف وأجور النقؿ و المواد المستيمكة )أوراؽ، حبر( . استئجار _ 

 وىذا بالإضافة إلى تكاليؼ غير ظاىرة كتكاليؼ الترميـ، التأخر في الإنجاز...الخ 
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و في حالة ما لـ يكف ىناؾ مصادر تمويؿ واضحة لتغطية ما سبؽ ذكره مف إحتياجات، فينايجب إجراء 
الفرص الموجودة لخمؽ مصادر جديدة لمتمويؿ، كطمب إعتماد المشروع مف دراسة حوؿ الإمكانيات و 

طرؼ الييئة المسؤولة عف مركز الأرشيؼ محؿ التنفيذ مثاؿ )مركز أرشيؼ و لائي(، طمب الإعتماد مف 
الييئات التابعة ليا و كذلؾ مف بعض الييئات الأخرى التي تبنت مثؿ ىذا المشروع، )ولاية قد أتمت 

مجموعاتيا الرقمية لأرشيفيا، فتقدـ الدعـ ليا مف خلاؿ لأجيزة التي ىي ليست بحاجة إلييا(، عممية بناء 
 أي تشكيؿ إتحادات لمتنمية التعاونية والمشاركة في النفقات .

لذا فمف الواجب أف يتـ توضيح المصروفات الحقيقية و المحتممة لممشروع، و التي تشمؿ التكاليؼ   
نشاء و التشغيؿ، الصيانة، لأف المركز أو المؤسسة الأرشيفية قد تمتمؾ التكاليؼ التمييدية، و تكاليؼ الإ

التي تسمح ليا بالإنطلاؽ و البدء في المشروع، و لكف عمى الأرجح تتوفر عمى التكاليؼ الأخرى التي 
 .1تموؿ لوحدىا المشروع مف بدايتو إلى غاية تسميمو

 مراحل تبني مشروع الرقمنة: -3-1-6
 المرحمة التخطيطية : - أ

لتبني أي مشروع البد مف جممة مف العمميات و الخطوات التي تسبؽ عممية تنفيذه و يعتمد نجاح  
المشروع عمى التخطيط الجيد لو، أو ما يعرؼ أيضا بعممية أو مرحمة الدراسة و المسح، و ىي المرحمة 

التخطيط عمى سمسمة مف الخطوات و الأولى في أي مشروع، بعد تبني و توضيح فكرتو، و تقوـ عممية 
الدراسات و نخص مشروع رقمنة الأرشيؼ  كمحؿ دراسة و تخطيط لو لتنفيذه فيما بعد، ليذا يجب أف 
نحدد أىـ الخطوات المتسمسمة لتبني عممية التخطيط لمخروج فيما بعد بخطة محكمة قابمة لتنفيذ مشروع 

ا ىو مطموب و ما ىو موجود ماديا و عمميا و عمميا رقمنة األرشيؼ، لكونيا جيد منظـ و موجو يبيف م
)التجييزات، مستوى المورد البشري و مدى تقبمو لمتعامؿ مع النظاـ الرقمي و الآلة، الموارد البشرية( 
فالخطة الناتجة عف عممية التخطيط المحكـ ىي سيـ التوجيو و التنسيؽ لتحقيؽ الأىداؼ المرجوة مف ىذا 

 نية محددة و بأقؿ التكاليؼ الممكنة، كما أف التخطيط الجيد يساعد عمى اتخاذ المشروع و في فترة زم
عمى المشاكؿ و العقبات التي تواجو عممية تنفيذ المشروع  القرار الصحيح، و كذلؾ التمكف مف السيطرة،

 مف خلاؿ تنبأتيا و الحموؿ المقترحة المسطرة بيا.
 تحديد حجم المؤسسة وعمميا: -1
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لمؤسسة و عمميا ىو خطوة ضرورية مف سمسمة التخطيط لكوف ىذا يساعد عمى إف تحديد حجـ ا  
التعرؼ عمى نوع المؤسسة و أىـ الوثائؽ التي تحتوييا و نوعيا و عمرىا و أىميتيا و سير عمميا و 
تنظيميا وفروعيا، و كؿ ىذا يساعد فيما بعد عمى تحديد التجييزات الالزمة لمشروع في مشروع الرقمنة، و 

د عمى تحديد ما ىو موجود و ما ىو مطموب لمشروع في تنفيذ المشروع و تتـ ىذه الخطوة مف خلاؿ تساع
 :1النقاط التالية

 التعرؼ عمى الييكؿ التنظيمي لممؤسسة._ 
 فروع المؤسسة و توزيعيا الجغرافي._ 
 عدد و نوعية الأجيزة و المعدات المتوفرة بالمؤسسة._ 
 سير العمؿ داخؿ المؤسسة._ 

 ديد الاىداف:تح -2
لابد لمشروع الرقمنة أف تكوف لو أىداؼ و غايات واضحة سطرت لأجميا و ليذا يجب أف نسأؿ  أنفسنا  

 جممة مف الأسئمة تتمثؿ أىميا في:
لماذا نريد رقمنة المستندات )الوثائؽ( ؟ ىؿ ىي لمشروع نشر ؟ أـ لحماية و حفظ المعمومات ؟ أولتوفير 

 تسيير العمؿ الأرشيفي ؟ المساحة ؟ أو لتسييؿ
إف الإجابة عمى ىذه الأسئمة أو بالأحرى سؤاؿ واحد تتخلالو جممة مف الإجابات ميمة لمغاية، لأف ىذا   

ىو ما سيحدد العديد مف الخطوات المتعمقة بالمشروع ليس فقط نوع المشروع الذي سيتـ تنفيذه، بؿ كذلؾ 
أيضا التكاليؼ المرتبطة بالمشروع، الوقت و الموارد  يحدد نوع و شكؿ المستندات الممسوحة ضوئيا. و

 اللازمة لتحقيؽ ذلؾ.
عمى السؤاؿ الجوىري ىي لمحفظ و التخزيف، أي اليدؼ مف المشروع ىو  الإجابةفي الواقع إذا كانت   

ذا لمتخزيف الدائـ يجب أف تكوف ذات جودة عالية )الحجـ، القرار، الشكؿ(. لموثائؽ الممسوحة ضوئيا، أما إ
 كاف لنشرىا و توزيعيا عمى الأنترنيت عمى سبيؿ المثاؿ ىذا يتطمب بالضرورة تكاليؼ إضافية.

إذا اتخذنا القرارات المناسبة في ىذا المجاؿ يتطمب معرفة جيدة مع إمكانية إستخداـ المستند و موضوع 
ؤسسة، لأف تحديد استخدامو بالإضافة إلى الخطة مسح تفصيمية و طبعا ىذا يكوف بدعـ مف إدارة الم

مشروع الرقمنة لا يقتصر الأمر فقط عمى معرفة و جيتيا بؿ يدمجيا أيضا بكؿ ما ىو مالئـ مع أولويات 
و أىداؼ المؤسسة في حد ذاتيا أي أف الإجابة عمى الأسئمة السابقة يساعد عمى إختيار شكؿ المستند 
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تكاليؼ المشروع و مدتو و متطمباتو )الممؼ( و درجة الوضوح لموثائؽ بعد رقمنتيا، و كذلؾ تحديد 
 )الوسائؿ و التجييزات اللازمة( .

 :1كما أف تحديد أىداؼ المشروع يجب أف تتوفر عمى خمسة شروط أساسية ىي  
 يكوف اليدؼ محددا . -
 أف يكوف واقعيا . -
 أف يكوف قابؿ القياس . -
 يجب اف يكوف قابلا لمتطبيؽ . -
 مرتبط لمدة زمنية . -
 المراد رقمنتيا و نوعيا:تحديد الوثائق  -3

بعد تحديد نوع المؤسسة و حجميا بحيث أنو بمجرد تحديد الأىداؼ مف مشروع الرقمنة سيتـ تمقائيا   
تحديد الوثائؽ المراد رقمنتيا و التي تخدـ اليدؼ المنشود مف مشروع الرقمنة، حيث يجب تحديد الوثائؽ 

خبرة في استكشاؼ حقوؿ النفط مثاؿ، و تمؾ التي التي سيكوف مسحيا ببساطة لمنشر مثؿ تقارير عف ال
سيتـ مسحيا ضوئيا لمحفظ حيث تبنى ىذه الخطوة مف خطوات عممية التخطيط يجعؿ مف الممكف تحديد 

 الأولويات الأولية و الثانوية و تحديد الإحتياجات المرتبطة بأي وثيقة .
ئي لحفظيا و الذي يحدده تقرير الحفظ حيث يجب إختيار الوثائؽ التي سيتـ رقمنتيا وفؽ التاريخ النيا  

تحتؿ الوثائؽ التي تتخذ صفة الحفظ الدائـ عمى الأولوية في رقمنتيا، كما يجب إعطاء ىذه الأولوية أيضا 
     في اختيار السلاسؿ لوثائقية الكبيرة التي يجب الإحتفاظ بيا ىي الأخرى بصفة دائمة نظرا لأىميتيا .

 وكذلؾ سيتـ الإختيار وفقا لجممة مف المعايير الأخرى. 
 :2أىميا ما يمي

الأخذ بعيف الإعتبار أولوية الوثائؽ الكثيرة الإستعماؿ و التي يمكف أف تتمؼ  بسرعة مثؿ  -
 ـ ضمف القانوف . 2012سجلات الحالة المدنية التي قررت الدولة الجزائرية رقمنتيا في عاـ 

مادية الغير جيدة نتيجة ظروؼ الحفظ السيئة و العوامؿ الطبيعية الصعبة، الوثائؽ ذات الحالة ال -
أي أنو ليس ضروري عمى المؤسسة المراد رقمنة وثائقيا أف تقوـ برقمنة كافة الوثائؽ الموجودة 
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لأف ذلؾ بالضرورة سيتطمب تكاليؼ باىظة ومف دوف فائدة لأنو يمكف أف يكوف بينيا وثائؽ 
 ستعماليا.لاقيمة مف حفظيا أو ا

 و مف ىنا يمكننا أف نبرز أىمية عممية الإختيار في مشروع الرقمنة لتفادي رقمنة الوثائؽ التالية:
 بعض المجموعات ليست ليا قيمة أصلا . -
 بعض المجموعات لا تخدـ فئة كبيرة مف المستفيديف . -
 جزء مف ىذه المجموعات قد تسوء حالتيا بالرقمنة . -
 يطرح مشاكؿ في حالة ما إذا كانت الرقمنة خارج إدارة الأرشيؼ . إرساؿ بعض المواد لمرقمنة -
 بعض المواد تحتوي عمى بيانات و معمومات سرية و شخصية . -
 بعض المواد تخضع لإجراءات حماية حقوؽ الممكية . -
بعض المجموعات تـ رقمنتيا في مشروعات سابقة ممثمة، أو متوفرة عمى مصادر إلكترونية   -

 الميكروفيمـ .كالميكروفيش و 
 تحديد مدة المشروع: -4

أو ما يسمى بالجدوؿ الزمني لممشروع و يتضمف كافة العمميات اللازمة لإكماؿ المشروع مع تقييد كؿ   
 عممية بمدة زمنية محددة، لإتماـ المشروع ككؿ في الوقت المخصص لو.

 :1و عند وضع الجدوؿ الزمني لممشروع يجب التقيد بما يمي 
 الإجراءات العممية لتحقيؽ أىداؼ المشروع .شمولية _  
 تجزئة مراحؿ المشروع و ترتيبيا منطيقيا ._  
  .  تحديد المدة الزمنية لتنفيذ كؿ مرحمة مف مراحؿ المشروع_  
 تحديد الأىداؼ المراد تحقيقيا في كؿ مرحمة مف مراحؿ المشروع ._  
 شروع و فترة تنفيذىا .تحديد الخطوات العممية في كؿ مرحمة مف مراحؿ الم_  
 المرحمة التنفيذية : -ب

 تحديد طريقة الرقمنة و التحضير المادي لموثائق )اختيار الرصيد المعني بالرقمنة(: .1
اليدؼ الأساسي مف أي مشروع رقمنة ىو تحويؿ المواد مف شكميا التقميدي المطبوع إلى شكؿ رقمي يتـ  

قراءتو و استرجاعو بشكؿ رقمي لذا تعتبر خطوة تحديد الوثائؽ المراد رقمنتيا مف الخطوات الميمة التي 
 ينبغي أف تشتمؿ عمييا الخطة الإستراتيجية لمتحويؿ الرقمي.
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معايير اختيار المواد الالزمة لمرقمنة بناء عمى احتياجات المستخدميف، كذا سمات مصدر يمكف تحديد   
 المواد، و البنية التحتية التقنية لمقياـ بتحويؿ ناجح.

تتطمب عممية الإختيار استثمارا كبيرا لوقت الموظفيف في تقدير قيمة المحتوى المعموماتي لمستخدمي    
ائؽ فردية، أو عمى شكؿ مجموعة مف الوثائؽ. كمايجب تقييـ حجـ المواد مصادر المواد، إما بوصفيا وث

التي سيتـ ترقيميا، و تكمفة التحويؿ لكؿ صفحة، كذلؾ صمتيا بالموارد الأخرى المتوفرة عمى الخط. قد 
تتضمف عممية الإختيار شراكات طويمة المدى وردت ضمف مبادرات بيف مؤسسات مختمفة مف أجؿ تنمية 

الرقمية، كذلؾ يجب أف يتـ احتساب الوقت الذي يقتضيو تقييـ الصفات الفيزيائية لمادة  المجموعات
حيث العلاقة بيف التفاصيؿ الدقيقة للأبعاد المادية لموثائؽ، سواء كانت مجمدات أو  المصدر، أولا مف

ف حيث شراء أوراؽ متناثرة، و نوعية الوثائؽ و حالتيا. ىذه العوامؿ ليا انعكاسات في الميزانية، م
 .المعدات المناسبة، و في إنشاء إجراءات الحفظ، وادارتيا، حيف تكوف ىذه المعدات في غير مكانيا أصلا

بمجرد الإنتياء مف عممية الإختيار، ىناؾ تكمفة إضافية و ىي التحضير. ينبغي تقدير وقت الموظفيف    
نيا، و بالتالي يجب أف يشمؿ ىذا الأمر لمرقمنة، و مف ثـ إعادتيا إلى مكا اللازمةفي تحضير المواد 

عمى تكاليؼ الحفظ، و الصيانة الالزمة لحماية سالمة مصادر المعمومات، بما في ذلؾ التوثيؽ، تحضير 
الميكروفيمـ، التسطيح، و التنظيؼ، ىناؾ طرؽ متعددة يمكف اتباعيا لتحويؿ المواد الى الشكؿ الرقمي و 

ي تراىا مناسبة ليا لمقياـ بعممية الرقمنة،  يتـ كذلؾ في ىذه المرحمة عمى كؿ مؤسسة أف تحدد الطريقة الت
 :1القياـ بما يمي

 عممية المعالجة مف خمؿ إعادة فرز الوثائؽ و استبعاد الأوراؽ المكررة و التي لف يتـ رقمنتيا ._  
 تصوير بعض الوثائؽ القديمة يدويا حتى نستطيع مسحيا ضوئيا ._  
 الموجودة عمى الوثائؽ .إزالة الدبابيس _  
فصؿ الأوراؽ إلى مجموعات حسب الحجـ أو التي تحتوي عمى ألواف أو التي تحتوي بيانات عمى _ 

 الوجييف.
 وضع عالمات مميزة عمى الوثائؽ لتسييؿ عممية تجميعيا كما كانت قبؿ المسح الضوئي._  
جياز المرقمف )جياز أو ال AiLAAAvيعتبر جياز الماسح الضوئي مرحمة الماسح الضوئي:  .2

التصوير الرقمي( ىو الأساس في عممية الرقمنة وىو أحد المعدات الممحقة بالحاسوب، اذ يقوـ 
بتحويؿ مختمؼ أنواع المعمومات المكتوبة، و المطبوعة، و المصورة و المرسومة، و المخطوطة 
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ينيا في ذاكرتو أو في الوثيقة إلى اشارات رقمية قابمة لممعالجة مف طرؼ جياز الحاسوب و تخز 
في وسائط إلكترونية أخرى و ذلؾ عف طريؽ استخداـ برنامج خاص بالتعرؼ الى الخطوط يعرؼ 
ببرنامج التعرؼ الضوئي إلى الحروؼ، و كؿ وثيقة ليا ماسح ضوئي خاص بيا لعممية المسح 

 الضوئي ليذا تعددت أنواع الماسحات الضوئية حسب تعدد الوثائؽ التقميدية الورقية.
 أنواع الماسحات الضوئية: .3
ىي لموثائؽ المعاصرة فقط حيث أنيا غير مناسبة لموثائؽ اليشة  الأسطوانية: الضوئية الماسحات -

 و ىي تتطمب معدؿ عالي مف ميارة التشغيؿ، كما أنيا تنتج مسح ذو درجة وضوح عالية.
صوير، حيث يتـ يشبو ىذا النوع مف الماسحات الضوئية آلة الت المسطحة: الضوئية الماسحات -

وضع المستندات و الوثائؽ عمى لوح زجاجي بينما تمر رأس الماسح الضوئي أسفؿ ىذا الموح، 
وىي مزودة بغطاء لحماية ىذا السطح الزجاجي، وتستيمؾ الماسحات الضوئية المسطحة مساحة 

ف ليذا كبيرة مف سطح المكتب لكنيا تقدـ لؾ الكثير مف المزايا، و بناء عمى حجـ الجياز، يمك
النوع مف الماسحات الضوئية أف تقوـ بمسح المستندات و الوثائؽ مختمفة الأحجاـ، كما يمكف 
استخداميا كذلؾ في مسح الأغراض ثالثية الأبعاد أو كبيرة الحجـ مثؿ الكتب، وتعد أيضا ىذه 

 النوعية مف الماسحات الضوئية جيدة لمسح مقالات الصحؼ، الكتب، الصور....
تتميز العديد مف الماسحات الضوئية متعددة الإستخدامات  بالصور: الخاصة ضوئيةال الماسحات -

بخاصية مسح الصور مما يعني أنؾ لست في حاجة إلى جياز منفصؿ لمسح الصور الخاصة 
 بؾ.

ىذا النوع مف الماسحات الضوئية أصغر حجما مف الماسحات  دفعية: الضوئية الماسحات -
 سميتيا أيضا أنيا تقوـ عمى فكرة التغذية التمقائية و الدفع الضوئية المسطحة. و يتضح مف ت

بالمستندات أو الصور إلى داخؿ الجياز، بدلا مف وضعيا أعلاه، و تجدر الإشارة إلى أف ىذه 
النوعية مف الماسحات الضوئية لا تستيمؾ الكثير مف مساحة سطح المكتب، و مع ذلؾ فإنيا 

 يزة المسطحة.ليست بدقة الوضوح التي توفرىا الأج
الماسحات الضوئية اليدوية صغيرة بما يكفي لتتنقؿ بيا بسيولة.  اليديوية: الضوئية الماسحات -

الواقع، فإف بعضيا صغير لمغاية بحيث يمكنؾ وضعو في جيبؾ. مكاف تمرير الماسح عمى  وفي
دخاؿ الأجزاء إلى الحاسوب بعد مشاىدتيا و التأكد مف ترتيبيا،  أجزاء الوثيقة جزءا جزءا، وا 

 عمىشاشة الحاسوب.
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 :1وعند اقتناء جياز المسح الضوئي يجب الأخذ بعيف الإعتبار النقاط التالية
: ىو مقياس لكثافة النقاط الضوئية في البوصة الواحدة حيث يؤدي إرتفاعو  DLIالوضوح  درجة -

 إلى زياده درجة الوضوح، إضافة الى السرعة في المسح .
 أو خرائط ، مخططات... e4أو  A3حجـ الأوراؽ المراد مسحيا ضوئيا أي حجـ  -
واجية الورقة : ىؿ بإمكاف الماسح الضوئي أف يمسح الواجية الأمامية لمورقة فقط أولو القدرة   -

 عمى مسح واجيتي الورقة، وكذا سمؾ الأوراؽ المعنية بالمسح الضوئي .
نوع الممفات المحمولة : بعد مسح الوثائؽ الضوئية يقوـ الماسح الضوئي بتحويميا الى ممفات  -

لذا يجبمراعاة  JLG LDFص الصمب لجياز الحاسوب و بأشكاؿ مختمفة رقمية تخزف عمى القر 
 أشكاؿ الممفات ومطابقاتيا مع التطبيقات البرمجية المتوفرة .

تتـ عممية المسح الضوئي لموثائؽ التي تـ تحضيرىا سابقا بواسطة أجيزة المسح الضوئي المناسبة    
لخطوة الأولى لتحويؿ الممفات الورقية إلى ممفات لحجـ الوثيقة و وضوحيا و عممية المسح الضوئي ىي ا

إلكترونية يتـ تخزينيا عمى أجيزة الحاسب الألي، وىي المرحمة الثانية بعدعممية اختيار وتحديد الرصيد 
المراد رقمنتو، تتـ عممية المسح الضوئي عف طريؽ الماسحات الضوئية بمختمؼ أنواعيا، كما يجب 

 ة لمتخزيف و نوع الممفات الإلكترونية وفي ىذه المرحمة يجب مراعاة :التركيز عمى الأجيزة المطموب
 _  إتجاه الوثيقة حسب الماسح الضوئي و معرفة مقاس الوثيقة .

_  عند عممية المسح الضوئي يجب مراعاة أف اؿ يكوف الكـ عمى حسب الكيؼ  فيما يخص السرعة و 
 يا .ارتفاع اإؿ نتاجية مقابؿ عدـ وضوح الوشيقة وأشكال

 مراقبة الجودة: .4
تشكؿ مراقبة الجودة، عنصرا أساسيا في كؿ مرحمة مف مراحؿ مشاريع رقمنة الصور، ومف دونيا لف   

تساقيا  .2يكوف بالإمكاف ضماف دقة لمفات الصور وا 
تيدؼ ىذه العممية إلى ضماف سالمة مخرجات عممية المسح الضوئي و توحيدىا دوف الإخلاؿ أو   

التعديؿ في المحتوى، وىنا تستخدـ برمجيات تحرير الصور لتصحيح بعض الأخطاء الناتجة عف المسح 
وني. ويتـ في الضوئي مثؿ تنظيؼ الصور مف البقع السوداء والشوائب أو تنقيح نسبة الإضاءة والتبايف الم
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ىذه المرحمة مراجعة ومتابعة ما تـ تحويمو مف المواد إلی شکؿ رقمي؛ لمتأکد مف جودتيا و وضوحيا أثناء 
 استرجاعيا أو إتاحتيا لممستفيديف.

يعتبر برنامج مراقبة الجودة ضروريا، سواء بالنسبة لممشاريع التي ستنفذ داخميا أو لتمؾ التي        
إنجاز جزء منيا بمصدر خارجي، و أحد الفروؽ الميمة في ىذا الشأف ىو أنو في  سيستعاف لإنجازىا أو

المشاريع التي يستعاف عند تنفيذىا كميا أو جزئيا بمصدر خارجي، يجب أف تصاغ متطمبات الجودة ليا 
برامج  قبؿ توقيع العقد نظرا لطبيعتو الممزمة قانونا. أما المشاريع التي تنفذ داخميا فيمكف أف يتـ تطوير

 مراقبة الجودة ليا تدريجيا، كجزء مف أنشطة المشروع.
و بالرغـ مف أف مراقبة الجودة ىي عنصر أساسي لضماف أفضؿ النتائج فلا توجد أي طريقة       

معيارية لضماف جودة صورة ما لدى إلتقاطيا، فمختمؼ المستندات المصدرية تتطمب عمميات مسح 
 مر بعيف الإعتبار عند تطوير برنامج مراقبة الجودة.مختمفة، و يجب أف يؤخذ ىذا الأ

 مراقبة جودة الماسح الضوئي: .5
يجب أف يطمب مف البائع قبؿ شراء الماسح الضوئي أف يحقؽ و يقدـ نتائج رقمية قابمة لمقياس باعتماد 

جب تحديد الإختبارات ذات الصمة لتقييـ جودة الصورة الرقمية، و عندما يتـ تشغيؿ برنامج رقمنة الصور ي
مقاييس ضبط جودة الماسح الضوئي، بما يسمح لممشغؿ أف يتأكد أف الآلة تعمؿ ضمف الطاقة المتوقعة، 
أما الأمور التي يجب أف تولى أىمية فيما يتعمؽ بالأداء فيي: الدقة المكانية، مستوىالتدرج، درجة 

يا مسح مواد كبيرة كالخر ائط و استنساخ الموف، إلتقاط و كشؼ الضوضاء، أما في المشاريع التي يتـ في
 .المخططات فتعد الدقة اليندسية عنصر ميـ كذلؾ

 مرحمة الفيرسة و التكشيف: -3
 .1في ىذه المرحمة يتـ إدخاؿ البيانات و الفيارس المتعمقة بالممفات و الأوراؽ التي تمت رقمنتيا

 مرحمة الضغط: - أ
يعرؼ ضغط الممفات عمى أنو مجموعة مف الموارد التي تسمح بالتقميص مف حجـ الرموز عند التخزيف  

عادة ما يتـ المجوء إلى عممية الضغط لخفض حجـ الممؼ لمعالجة الصور ،و عند إعادة استرجاعيا
ة، أو إزالة الرقمية وتخزينيا، ونقميا. ومف الوسائؿ المستخدمة ليذا الغرض تمخيص المعمومات المكرر 

مف ىنا فإف جودة صورة ما قد تتأثر بالتقنية ، المعمومات التي تواجالو العيف البشرية صعوبة في رؤيتيا
المتبعة في الضغط وفي مستوى الضغط المعتمد. يمكف لتقنيات الضغط أف تكوف إما غير منقوص أي 
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ت لا يتـ رمييا عند إنقاص حجـ أف الصورة مفكوكة الضغط تكوف مشابية لحالتيا الأولى لأف المعموما
الممؼ، كما يمكف أف يكوف الضغط منقوصا عندما يتـ إىماؿ أي معمومة غير ميمو خلاؿ العممية، عادة 
ما يستخدـ الضغط غير المنقوص في الممفات الرئيسية، أما تقنية الضغط فتستخدـ في ممفات الوصوؿ، 

فة لعممية الضغط. وتمتمؾ الصور الرقمية التي و ينبغي الإلتفات إلى أف الصور تستجيب بطرؽ مختم
أعيد إنتاجيا مف تنسيقات الصور الفوتوغرافية مروحة واسعة مف التدرجات التي عادة ما تسفر عف ممفات 
كبيرة، وىناؾ طريقة ثانية غير الضغط يمكف أف تخفض حجـ الممؼ وتتجمى في الحد مف البعد المكاني 

إلى ىذه الطريقة عندما تكوف الغاية وضع الصورة في الأرشيؼ لإعادة  لمصورة الرقمية. و يمكف المجوء
 إنتاجيا عند الحاجة لا أف تكوف صوره طبؽ الأصؿ عف الأصمية.

 مرحمة الحفظ و التخزين: -4
تقدـ تكنولوجيا المعمومات نموذجا جديدا لمحفظ فيي تتيح فرصة المحافظة عمى النسخة الأصمية مف   

خلاؿ توفير الإتاحة لمنسخة الرقمية، و عبر فصؿ المحتوى عف الوسيط المادي. بالإضافة لذلؾ فإف 
ي يتواجد فييا الكثير مف التكنولوجيا الرقمية تحرر إدارة الحفظ مف قيود التخزيف في بيئات فقيرة كتمؾ الت

 ،1البمداف النامية
تعتبر ىذه المرحمة ميمة أساسية لعمميات البحث و التداوؿ لممعمومات في البيئة الرقمية، وضماف إستخداـ 
و إتاحة المصادر المعموماتية المرقمنة عمى المدى الطويؿ، لأف تطور العتاد و البرمجيات و أشكاؿ 

 مالية عدـ إمكانية قراءة المحتوى المرقمف، وذلؾ عمى العكس مف حفظ الممفات تؤدي إلى زيادة إحت
المصادر المطبوعة الذي لا يتعدى الكياف المادي لموعاء، وتعتمد ىذه المرحمة عمى فيرسة الرصيد 
الوثائقي الذي مر بعممية المسح الضوئي والمعالجة الحاسوبي حيث يتـ إجراء تعديلات عمييا وضغط 

، وضبط الميتاداتا أو ما وراء البيانات، و التي تكمف في وصؼ الكياف  LDFيا إلى شكؿالممفات وتحويم
 .الرقمي مف أجؿ إدارتو و تسييؿ الوصوؿ إليو في البيئة الرقمية

تكمف فائدة الحفظ الرقمي بإنشاء العديد مف النسخ وتخزينيا في أماكف مختمفة دوف خسارة أية معمومات   
الإلكترونية يصبح التخزيف عف بعد خاصية طبيعية لإجراءات النسخ الإحتياطي  في الوثيقة. في البيئة

بدلا مف إبعاد المجموعات التقميدية، وترفع العديد مف النسخ المخزنة معدؿ حفظ المواد الميددة بعيوب 
تاح تيا عبر المؤسسة مف جية توفير بيئة مناسبة ليا، أخيرا يمبي إرتفاع الجودة البصرية لمنسخ الرقمية وا 

 ويخفؼ مف التعامؿ مع المواد الأصمي. الأنترنت متطمبات المستخدـ
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عممت التكنولوجيا الحديثة عمى تحسيف وتسيير قطاع األرشيؼ وذلؾ ما وفرتو مف أدوات و تقنيات، حديثة 
سترجاع المعمومة والحفاظ عمى الوثائؽ النادرة والوثائؽ المتضررة جدا  التي ساعدت في تسير و بث وا 

يث أصبحت في متناوؿ الباحثيف بفضؿ ما حققتو الرقمنة و الشبكات الداخمية و الخارجية و التي تتميز ح
بالحداثة والموضوعية مف حيث التخزيف عكس الأوعية التقميدية، كما توفر الأساليب الحديثة عاماؿ الزمف 

 والوقت لممصالح المنتجة والمستقبمة.
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 تعريف دفتر الشروط :. 1.4
ىو مجموعة الوثائؽ التي تحتوي عمى شروط العقد الإداري عادة ماتحددىا الإدارة مقدما ،يقتصر      

 .1مخالفة ىذه القواعد بطلاف العقدفييا دور المتقاعد عمى قبوليا كما ىي و يترتب عمى 
_ ىو عبارة عف وثيقة تتضمف مجموعة مف البنود تتعمؽ بموضوع الصفة طريقة منحيا ،الوثائؽ    

قاعد ، معايير المكونة لو و المطموبة مف المرشحيف ،الأسس التي يتـ إعتمادىا في إختيار المتعامؿ المت
ذ الصفقة و الشروط التقنية مثؿ كيفية التنقيط بالنسبة لمعرض التقني و المالي ،إضافة لحكاـ تنفيالإختيار 

ط التي تبرـ و تنفذ وفقيا التي تضعيا الإدارة لحسف تنفيذ الصفقة و عمؿ ما يتضمف جميع الشرو 
 .2الصفقة
_ تعتبر دفاتر الشروط مابيف العناصر المكونة لمصفقات العمومية ،فيي تبرـ و تنفذ وفؽ العقود بعد      

 .3الإعلاف عف الصفقةمشروع و قبؿ إكتماؿ الدراسات القبمية ل
مف المرسوـ الرئاسي رقـ  264و نجد المشرع الجزائري نص عميو بصريح العبارة في نص المادة 

أيف أكد بأف دفتر الشروط ىو المعيار المعتمد عميو لتنفيذ و إبراـ الصفقة العمومية و أف لكؿ  247_15
 دفتر دور خاص بو .

 _خصائص دفتر الشروط :  1.1.4
 :5دفتر الشروط و تتمخص فيما يمي يمكف إستنتاج بعض الخصائص التي يتميز بيا 

 : دفاتر الشروط تعد و تحرر مقدما 
تحرر الشروط المقترحة بالعقود الإدارية بصفة عامة و الصفقة العمومية بصفة خاصة قبؿ عممية التعاقد  

قد سواء إبراـ العقد أو بعده، و ما عمى ،بحيث يتـ صياغتيا سمفا مف خلاؿ الإعداد المسبؽ لشروط التعا
 المتعامؿ المتعاقد سوى قبوؿ برمتيا او رفض برمتيا .

   : الصفة السابقة لصياغة العقد 
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المصمحة المتعاقدة تنفرد بصياغة العقد قبؿ إبرامو دوف الحاجة لإ ستشارة المتعاقد معيا ، الذي يقتصر 
بوؿ أو الرفض و يلاحظ أف للإدارة كامؿ الحرية في وضع دوره عمى تحديد موقعو و إدارتو مكتفيا بالق

دفتر الشروط كمضير مف مضاىر ممارسة السمطة العامة مف ناحية و ما يحقؽ ليا الأىداؼ الخاصة 
بالعممية التعاقدية مف ناحية أخرى إلا أنيا مع ذلؾ ليست حرة في صياغة شروط عقودىا كما تريد فقد 

 عقود نموذجية مطبوعة مف قبؿ و محددة شروطيا سمفا .يختـ القانوف أحيانا الأخذ ب
  : الحصول عمى دفتر الشروط مقابل دفتر مالي 

يجوز للإدارة فرض مبمغ مالي لمحصوؿ عمى الوثائؽ المنظمة تفاصيؿ الموضوع و شروطو، و ىو  
ي ثمف الوثائؽ مانطالعو جميا في إعلانات الصفقات في الجرائد و ىو ما أعتاد عمى تسميتو المشرع الفرع

 عند الإقتضاء .
  : إلزامية دفتر الشروط للإدارة و المتعاقد معيا 

عمى الرغـ مف إستقلاؿ المصمحة المتقاعدة في إعداد دفتر الشروط إلا أنيا لا تمتمؾ العدوؿ أو التحرر 
النتائج مف الموافقة المسبقة لطرؼ الأخر و الإلزامية لدفتر الشروط بالنسبة لطرفي الصفقة ىي مف 

 المترتبة عمى إعتبار دفاتر الشروط جزء لا يتجزأ مف العقد الإداري و المتعمؽ بو .
 : الإثر الفوري لدفتر الشروط 

بمجرد الموافقة و التأثير عمى دفتر الشروط لا يمكف المساس بالعلاقة التعاقدية فإذا أعدلت الإدارة مف  
ديمة و التي ىي التي تحكـ الرابطة التعاقدية دوف مضموف دفتر الشروط بعد التعاقد فإف الشروط الق

الشروط الجديدة التي لـ يوافؽ عمييا المتعاقد و لـ يوقع عمييا إنما وقع عمى الشروط السابقة و التي عمى 
 أساسيا قبؿ التعاقد مع الإدارة .

  :1_صياغة دفتر الشروط  2.1.4
  . كتابة المحتويات و المواصفات وفقا لمنموذج المقترح عف قبؿ المؤسسة 
 المقدمة .  ناصر كؿ قسـ مع مراعاة التعميقاتتحديد ع 
  . دمج المحتوى في دفتر أو غلاؼ محدد 
 . إعداد العروض بعناية 
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 .16.15. ص. 2016تخصص قانون العام للأعمال: جامعة بجاٌة،  2المرفق العام. مذكرة ماستر 
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جراءات إعداد دفتر الشروط : 2.4  _ متطمبات وا 
 :1متطمبات إعداد دفتر الشروط_  4.2.1
لإتماـ عممية إقتناء لتوفير التجييزات اللازمة لممشروع في عممية الرقمنة للأرشيؼ لا بدا مف إبراـ       

، إعداد دفتر الشروط ، يحتوي عمى كؿ ما تحتاجو المؤسسة الأرشيفية مف ثرىاصفقة عمومية يتـ عمى إ
بيذه التجييزات وفي العموـ  متطمبات لمبدء في عممية تنفيذ العمؿ، وكذلؾ يضـ أدؽ التفاصيؿ الخاصة

يتقسـ دفتر الشروط إلى جزئيف جزء خاص بالعرض التقني والجزء الآخر خاص بالعرضا المالي وفيما 
 2مؤرخ في  247 -15 مف المرسوـ الرئاسي رقـ 67يمي محتويات كؿ جزء حسب ما جاء في المادة 

العمومية وتفويضات الصفقات يتضمف تنظيـ  2015سبتمبر سنة  16الموافؽ  1436ة عاـ ذي الحج
 المرفؽ العاـ: 

 : أولا : العرض التقني
 . دفتر الشروط مؤرخ وموقع 
 .تصريح بالإكتتاب ممموء ، مؤرخ، مؤشر و موقع عميو 
  .تصريح بالنزاىة : ممموء، مؤرخ و موقع عمية 
 .السجؿ التجاري وتطابؽ النشاط المرخص بو مع العرض المقدـ 
  النموذج المرفؽ ممموء و موقع عمييا .إستمارة البيانات حسب 
 . النسخة الأصمية لمسوابؽ العدلية لممتعيد سارية الصلاحية 
 .نسخة لبطاقة التسجيؿ و عمى مستوى الضرائبز 
  18كؿ وثيقة تقيـ العرض التقني : مذكرة تقنية تبريرية وكؿ وثيقة مطموبة تطبيقيا لأحكاـ المادة 

 مف ىذا المرسوـ . 
  مف ىذا المرسوـ . 120كفالة تعيد تعد حسب الشروط المنصوص عمييا في المادة 
  مكتوبة بخط اليد .” قرى وقبؿ“دفتر الشريط يحتوي في آخر صفحة عمى العبارة 

 : ثانيا : العرض المالي
 . رسالة تعيد ممموءة ومؤرقة ومصادؽ عمييا 
 . جدوؿ الأسعار الوحدوية ممموء ومصادؽ عميو 
 . الكشؼ الكمي والتقديري ممموء وموقع عميو مف طرؼ المتعيد 

                                                             
 . مرجع نفسه.247-15قانون الصفقات العمومٌة وتفوٌضات المرافق العامة: مرسوم رئاسً رقم  -  1
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  .تحميؿ السعر الإجمالي و الجزئي 
 الآتية: يمكف المصمحة المتعاقدة حسب موضوع الصفقة ومبمغيا، أف تطمب الوثائؽ

  .التفصيؿ الفرعي للأسعار بالوحدة 
  . التفصيؿ الوصفي التقديري 
  يديف أو المترشحيف وثائؽ مصادقا عمييا طبؽ الأصؿ لا تطمب المصمحة المتعاقدة مف المتع

وعندما يتحتـ عمى المصمحة ى ذلؾ نص تشريعي أو مرسوـ رئاسي، استثناء، عندما ينص عم
 حائز الصفقة العمومية. المتعاقدة طمب وثائؽ أصمية، فإنو يجب أف يقتصر ذلؾ عمى

  المتعاقدة ألا ترفض عمى المترشحيف وفي حالة الإجراءات المخصصة، فإنو يجب عمى المصمحة
أو المتعيديف تقديـ عف كؿ حصة الوثائؽ مماثمة إلا في الحالات الإستثنائية المدورة في حالة 

 المسابقة،
   يحتوي العرض، بالإضافة لأضرفة ممؼ الترشح والعرض التقني و العرض المالي ، عمى ظرؼ

 الخدمات الذي يحدد محتواه في دفتر الشروط .
 ورسالة التعيد، بموجب  بالإكتتابنماذج التصريح بالنزاىة و التصريح بالترشح و التصريح  تحدد

قرار مف الوزير المكمؼ بالمالية تقدـ العرض الخاصة بالعرض التقني و العرض المالي في 
أظرفة مزدوجة متواة في ظرؼ واحد لا يحمؿ أي علامة تميز المتعيد ما عدا تنويو خاص 

 ستقوـ بالمناقصة .بالمؤسسة التي 

 إجراءات إعداد دفتر الشروط : 2.2.1
عممية إعداد دفتر الشروط تعتبر عممية جوىرية في أي صفقة و تختمؼ ىذه العممية حسب طبيعة        

كؿ صفقة وىذا ما يضمف الشفافية في تنظيػـ الصفقات العمومية، كما يضمف صحة المراحؿ التي تمي 
 ىي : مرحمة إعداد دفتر الشروط و سنتطرؽ إلى إجراءات إعداد دفتر الشروط في ثلاثة عناصر

 وبة :وضع المواصفات المطم 
وضع المواصفات المطموبة ىي عممية ميمة في إعداد دفتر الشروط و تختمؼ ىذه العممية مف         

فييا و المراد انجازىا  صفقة إلى أخرى، فالصفقة الخاصة بالأشغاؿ يتػـ تحديد ووصؼ طبيعة الأشغاؿ
فإذا كانت الصفقة خاصة بالتوريد فيجب وصؼ الأشياء المراد اقتنائيا، أما إذا كانت خاصة بالدراسات 

 و في حالة اقتناء سيارة يتعيف تحديد ووصؼ النوع، طبيعة الدراسة وشكميا ومواصفاتيا،فيتوجب تحديد 
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توجب تحديد مدة الصلاحية، والكمية المطموبة، الوزف، ومثلا  الأغذية يوالطراز، و عدد المقاعد، والقوة، 
 ومفصؿ. معنى ذلؾ يتعيف عمى الإدارة تحديد وضع المواصفات المطموبة بشكؿ دقيؽ ،العدد
ة مف طرؼ المتنافسيف الشروط وىي تشكؿ أساس تقييـ العروض المقدمفيجب أف تكوف ضمف دفتر   

 . 1يا يؤدي بيـ إلى الإقصاءوعدـ إحترام
المذكور سابقا التي أسندت لمجنة فتح  247-15مف المرسوـ الرئاسي  72ا ما نصت عميو المادة وىذ 

 الأضرفة وتقييـ العروض إقصاء العروض غير مطابقة لممصفقة و لدفتر الشروط.
 71نصوص عمييا في المادة يتـ تقييـ العروض مف طرؼ لجنة فتح الأضرفة و تقييـ العروض الم‘’....
 بيذه الصفة، تقوـ لجنة فتح الأضرفة و تقييـ العروض بالمياـ الآتية :و أعلاه، 

لأحكاـ ىذا المرسوـ  _ إقصاء الترشيحات و العروض غير المطابقة لمحتوى دفتر الشروط المعد طبقا
 .2’’و/أو لموضوع الصفقة .......

 مات.مؼ المرسوـ ذاتو عمى الوصؼ الدقيؽ والمفصؿ لموضوع الخد 64كما نصت المادة 
.....يحتوي ممف إستشارة المؤسسات الذي يوضع تحت تصرف المتعيدين عمى جميع المعمومات ‘’ 

 الضرورية التي تمكنيم من تقديم عروض مقبولة، لا سيما ما يمي :
ثبات_ الوصف الدقيق لموضوع الخدمات المطموبة أو كل المتطمبات بما   في ذلك المواصفات التقنية وا 

والمقاييس التي يجب تتوفر في المنتجات أو الخدمات، وكذلك التصاميم و الرسوم و  المطابقة التقنية،
وىذا ما اعتمد عميو المشرع الجزائري مؼ آليات  ،3’'التعميمات الضرورية، إن اقتضى الأمر ذلك ......

طبيعتيا يجب إعداد الحاجات من حيث ...‘’مف المرسوـ السابؽ ذكره  27ليذه العممية في نص المادة 
ومداىا بدقة، إستنادا إلى مواصفات تقنية  مفصمة تعد عمى أساس مقاييس أو نجاعة يتعين بموغيا أو 
متطمبات وظيفية، ويجب ألا تكون ىذه المواصفات التقنية موجية نحو منتوج أو متعامل اقتصادي 

 .4’’محدد...
لأولوية لمممنتوج الوطني مف المرسوـ السابؽ يمنح الأفضمية وا5 83كما جاء في نص المادة 

يمنح ىامش للأفضمية بنسبة خمسة ‘’ ولمممؤسسات الخاضعة لمقانوف الجزائري و ىذا لتشجيعو 

                                                             
ي، مصطفى. دفتر الشروط الصفقات العمومٌة و التشرٌع الجزائري. مذكرة لنٌل شهادة الماستر فً الحقوق: تخصص قانون المإسسات بوكار -  1

 .31.ص.2020الاقتصادٌة. الجزائر: جامعة أحمد درٌة، 
 . مرجع السابق.2015سبتمبر 16المإرخ، فً  247-15من المرسوم الرئاسً  72المادة  -  2
 . مرجع السابق.2015سبتمبر  16المإرخ، فً  247-15من المرسوم الرئاسً  64المادة  -  3
 . مرجع السابق.2015سبتمبر  16المإرخ، فً  247-15من المرسوم الرئاسً  27المادة  -  4
 . مرجع السابق.2015سبتمبر  16المإرخ، فً  247-15من المرسوم الرئاسً  83المادة  -  5
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ؤسسات الخاضعة لمقانون %(، لمممنتجات ذات المنشأ الجزائري/ أو لممم25وعشرين في المئة )
أنواع الصفقات المذكورة في التي يحوز أغمبية رأسماليا جزائريون مقيمون، فيما يخص جميع الجزائري،
، و تخضع الإستفادة من ىذا اليامش في حالة ما إذا كان المتعيد تجمعا يتكون من 29المادة 

ت أجنبية، إلى تبرير مؤسسات خاضعة لمقانون الجزائري، كما ىو محدد في الفقرة السابقة، ومؤسسا
 .’’تحوزىا المؤسسات الخاضعة لممقانون الجزائري...الحصص التي 

 صفقة :وضع الشروط العامة و الخاصة لم 
بعد عممية وضع المواصفات المطموبة التي تكوؼ حسب طبيعة كؿ صفقة تأتي مرحمة وضع      

 الشروط العامة والخاصة لمصفقة تضعيا الإدارة المتعاقدة، ويمكننا تقسيميا إلى ثلاثة وىي:
مف  67وتوقيعيا، وىي مذكورة في المادة  : الوثائؽ والنماذج التي يجب عمى المترشح ملأىاأولا    

 والمتمثمة في : 245_15 المرسوـ الرئاسي
 .1_ التصريح بالنزاىة، التصريح بالإكتتاب، التصريح بالترشح، رسالة التعيد

الذي حدد نماذج التصريح بالنزاىة،  2015/12/19وقد فصميا المشرع في القرار الوزاري المؤرخ في 
 .2تصريح بالترشح، رسالة الترشحالصريح بالإكتتاب، ال

 وعمى المصمحة المتعاقدة تحضير ىذه النماذج مسبقا و إدراجيا في دفتر الشروط .
 بتحديد شروط المشاركة بتحديد الأحكاـ.  المصمحة المتعاقدة في المرحمة الثانية تقوػـ ثانيا:       

: 247-15مف المرسوـ الرئاسي  64مانصت عميو المادة  التعاقدية الخاصة بالصفقة ىذا
كالمتطمبات بما في ذلك المواصفات التقنية و ثبات المطابقة، والمقاييس التي يجب أن تتوفر في “...

 ”.المنتجات أو الخدمات وكذلك التصاميم والرسوم والتعميمات الضرورية، إن إقتضى الأمر ذلك
  المالية، حسب الحالة.الشروط ذات الطابع الإقتصادي والتقني والضمانات 
  . المعمومات أو الوثائؽ التكميمية المطموبة مف المتعيديف 
 . المغة أو المغات الواجب إستعماليا في تقديـ التعيدات والوثائؽ التي تصاحبيا 
  . كيفيات التسديد و عممة العرض، إذا اقتضى الأمر 
 والتي يجب أف تخضع ليا كؿ الكيفيات الأخرى والشروط التي تحددىا المصمحة المتعاقدة ،

 الصفقة.
                                                             

 . مرجع السابق.2015سبتمبر  16المإرخ، فً  247-15من المرسوم الرئاسً  67المادة  -  1
، الصادر عن وزارة الذي ٌحدد نماذج التصرٌح فً النزاهة، التصرٌح بالاكتتاب، التصرٌح بالترشح، 2015دٌسمبر  19القرار المإرخ فً  -  2

 .2016مارس  16تارٌخ الصادر ب 17رسالة تعهد، التصرٌح المناوبة، الجرٌدة الرسمٌة، العدد 
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 . الأجؿ الممنوح لتحضير العروض 
 . أجؿ صلاحية العروض او الأسعار 
 . تاريخ وآخر ساعة لإيداع العروض والشكمية الحجية المعتمدة فيو 
 . تاريخ و ساعة فتح الأضرفة 
 1داتالعنواف الدقيؽ حيث يجب أف تود التعي. 
كما نص عمييا  1964/11/21الشروط العامة لمصفقة التي جاء بيا القرار المؤرخ في،  ثالثا :     

، والمتضمنة كيفية الدفع كمثاؿ التسبيؽ وشروطو، وكيفية 247–15 المشرع في المرسوـ الرئاسي
 استعادتو، الدفع عمى الحساب.

ستردادىا، العقوبات التي تفرض وشروطو المتعمقة بالضماف وكيفية استرجاعو، كفالة التعيد وكيفية ا    
ػ عمى التأخير وكيفية حسابيا، شروط التسديد وأجاؿ الإثبات و ظرؼ المدفوعات، ومدة الضماف المحددة ب

مف تاريخ التسميـ المؤقت بالنسبة لأشغاؿ الصيانة وحفر الأسس، والطرؽ الحجرية، وبسنة ( أشير 6)
 .2واحدة لباقي الأشغاؿ (01)

مف المرسوـ الرئاسي،  152إلى149الشروط المتعمقة بالفسخ التي تضمنتيا المواد مف والإستلاـ و      
لمتعمقة بالمنازعات وطرؽ والتي نصت عمى حالات الفسخ، و كيفية الفسخ والشروط ا 247-15

 .3تسويتيا
كما ىناؾ شروط خاصة بالقوة القاىرة التي أوردىا المشرع في دفتر البنود الإداريةعمى عكس قانوف      

لا يجوز ‘’ التي نصيا :  و 1964/11/21مف القرار  27الصفقات العمومية والتي جاءت بو المادة 
تكون اء بمطالب قد لممقاول بغية التنصل من إلتزامات الصفقة أو بغية تقديم شكوى  الإدع

.يجب عمى المقاول أن يأخذ تحت مسؤوليتو التدابير اللازمة لوقاية عتاده بوضعو في مأمن ناجمة،..
 .4..”من السرقة أو أضرار العواصف أو الفيضانات أو اضطراب البحر...

وما يفيـ مف نص ىذه المادة أف المشرع حدد وضبط بالدقيؽ حالات القوة القاىرة التي ىي مف     
 الشروط التي يجب اف تذكر في دفتر الشروط.

 : وضع الشروط المتعمقة بمعايير الإنتقاء 
                                                             

 . مرجع السابق.2015سبتمبر  16المإرخ فً  247-15من المرسوم الرئاسً  67المادة  -  1
، المتضمن المصادق على دفاتر الشروط الإدراٌة العامة المطبقة على الصفقات 1964-11-12، المإرخ فً 1964-11-21القرار الوزاري  -  2

 .1965جانفً  19الصادر فً  06ناء و الأشغال العمومٌة، الجرٌدة الرسمٌة، العدد و الأشغال الخاصة بوزارة تجدٌد الب
، المتضمن تنظٌم الصفقات العمومٌة و تفوٌضات المرفق العام، الجرٌدة الرسمٌة، 2015سبتمبر  16المإرخ فً  247-15المرسوم الرئاسً  -  3

 .2015سبتمبر  20، الصادر بتارٌخ 02العدد 
 ، الصادرة عن وزارة المالٌة. مرجع السابق. 1964-11-21زاري القرار الو -  4
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دفتر الشروط ىو عبارة عف مجموعة مف البنود تتعمؽ بموضوع الصفقة، كما يتضمف الأسس التي يتـ 
تماد عمييا في إختيار المتعاقد، والطريقة التي يتـ بيا التنقيط لمعرضيف المالي و التقني، كما تقوـ الإع

التي  247–15مف المرسوـ الرئاسي  60لجنة فتح الأضرفة وتقييـ العروض التي نشأت بموجب المادة 
دائمة واحدة أو أكثر تحدث المصمحة المتعاقدة، في إطار الرقابة الداخمية، لجنة :’’ نصت عمى ما يمي

والبدائل والأسعار الإختيارية عند الإقتضاء، تدعى في صمب  مكمفة بفتح الأضرفة وتحميل العروض
 ”.لجنة فتح الأضرفة وتقييم العروض” النص

يمكف حة المتعاقدة، يختاروف لكفاءتييـ، وتتشكؿ ىذه المجنة مؼ موظفيف مؤىميف تابعيف لممصم   
مسؤوليتيا أف تنشئ لجنة تقنية تكمؼ بإعداد تقرير تحميؿ العروض، لحاجات  لمصمحة المتعاقدة، تحت

 .1لجنة فتح الأضرفة وتقييـ العروض
كما تقوـ بإقصاء كؿ المترشحيف الذيف لػـ تحصموا عمى العالامة الدنيا، وتقوـ كذلؾ بتقييـ عروض        

ح، الذي تتوفر فيو الشروط، سواء كاف الأقؿ المتأىميف الحائزيف عمى المؤىلات التقنية، أو اختيار المترش
عرضا إذا تعمؽ الأمر بالخدمات أو الأفضؿ مف حيث المزايا الإقتصادية إذا كاف الأختيار يقوـ عمى 

 الجانب التقني.
إختيار المتعاقد الموكمة إلى لجنة فتح الأضرفة وتقييـ العروض، تعتمد  حيث أف ميمة تقييـ العروض و 

الشروط لأف ميمة تحديد العروض مف إختصاصيا، ذلؾ لأف المصمحة المتعاقدة تقوـ أساسا عمى دفتر 
بوضع المعايير المالية، و الفنية التي يتـ عمى أساسيا إختيار المتعاقد والتي تكوف محددة في دفتر 

 .2الشروط
يجب أف '' السالؼ الذكر عمى مايمي:  247-15 مف المرسوـ الرئاسي 78التي نصت عمييا المادة    

تكوف معايير إختيار المتعامؿ المتعاقد ووزف كؿ منيا، مرتبطة بموضوع الصفقة وغير تمييزية، مذكورة 
إجباريا في دفتر الشروط الخاص بالدعوة لممنافسة، ويجب أف تستند المصمحة المتعاقدة لإختيار أحسف 

 ”.عرض مف حيث المزايا الإقتصادية
   : إما إلى عدة معايير، من بينيا  

 النوعية . -
 _ آجاؿ التنفيذ أو التسميـ .
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 _ السعر والكمفة الإجمالية لالقتناء والإستعماؿ .
 _ الطابع الجمالي والوظيفي .

_ النجاعة المتعمقة بالجانب الإجتماعي، لترقية الإدماج الميني للأشخاص المحروميف مف سوؽ الشغؿ 
 .والمعوقيف والنجاعة المتعمقة بالتنمية المستدامة 

 _ القيمة التقنية .
 الخدمة بعد البيع والمساعدة التقنية، -
 شروط التمويؿ، عند الإقتضاء، وتقميص الحصة القابمة لمتحويؿ التي تمنحيا المؤسسات الأجنبية. -
 ويمكف أف تستخدـ  معايير أخرى، بشرط أف تكوف مدرجة في دفتر الشروط الخاص بالدعوة لممنافسة. - 

 :وحده، إذا سمح موضوع الصفقة بذلكما إلى معيار السعر 
المناولة يمكف اختيار، و تطبؽ نفس القاعدة عمى لا يمكف أف تكوف قدرات المؤسسة موضوع معيار    

أف تكوف الوسائؿ البشرية و المادية الموضوعة تحت تصرؼ المشروع موضوع معايير إختيار في إطار 
 .1يستند إختيار المتعامميف المتعاقديف أساسا إلى الطابع التقني لالقتراحات الصفقات العمومية لمدراسات،
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 _نظرة عامة حول المؤسسة محل الدراسة: 1.5

 تبسة :  SOMIPHOS_ التعريف بمؤسسة 1.1.5    
وليدة تقسيـ المؤسسة الوطنية لمحديد و  S.Mتختصر بػ  SOMIPHOSىي مؤسسة مناجـ الفوسفات 

إلى عدة فروع، بدأت تمارس نشاطيا بشكؿ مستقؿ عف  2004سنة  FERPHOSالفوسفات 
FERPHOS  متخصصة في عمميات استخراج، معالجة، و تسويؽ الفوسفات  2005جانفي  01بتاريخ

 لمختمؼ الأسواؽ داخميا و خارجيا.
دج، تشرؼ  1000000000.00مؤسسة مساىمة برأسماؿ اجتماعي يقدر بػ  SOMIPHOSتعتبر 

مف أربع عمييا سمطة وطنية عميا تتمثؿ في مجمس الإدارة و الجمعية العامة المساىمة، وىي تتكوف أساسا 
 وحدات رئيسية تتمثؿ في:

  المركب المنجمي جبل العنقCMDO:  يوجد عمى مستواه منجـ استخراج الفوسفات الطبيعي و
 مصنع لممعالجة ببئر العاتر ولاية تبسة.

  المنشآت المينانية عنابةIPA:  الوحدة التسويقية لشحف و تحميؿ الفوسفات المعد لمتصدير مف
ميناء عنابة، يتـ عمى مستوى ىذه الوحدة نقؿ، حمؿ و شحف المنتجات الفوسفاتية الموجية 

طف، و قدرة عمى الشحف  120000لمتصدير إلى البواخر، تتوفر عمى طاقة تخزيف تقدر بػ 
 طف. 50000إلى  25000تترواح بيف: 

 راسات و الأبحاث التطبيقية مركز الدCERAD:  وحدات  –إنجاد  –ىو مركز ييتـ بإسعاؼ
 1991الإنتاج و العمؿ عمى فيـ و متابعة الأداء الداخمي لعناصر المؤسسة ككؿ، نشأ سنة 

 .L’URAتحت تسمية 
 :تـ ضميا و دمجيا مع  وحدة البحث التطبيقيLe BEM  مكتب الدراسات المنجمية ليكوف في

ميامو تتمثؿ في تنفيذ و تحضير دراسات و أبحاث منجمية، و كذا مساعدة ، CERADالنياية 
مراكز الأنشطة لممجموعة لصفة عامة و المؤسسة بصفة خاصة في تحقيؽ أىدافيـ و تفعيؿ 

 الأداء الداخمي ليـ.
 :مقر الإدارة العامة لػ  المقرSOMIPHOS  ىو موجود بتبسة المدينة، يحتوي عمى الإدارة و

ؿ المركزية التي تسعى لتحقيؽ التنمية مف خلاؿ الدفع الموجستيكي لختمؼ وحداتيا، تتوفر اليياك
 2008مميوف دج  لسنة  1750عامؿ، حققت رقـ أعماؿ قدر بػ  1400عمى عدد عماؿ يقدر بػ 
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 : SOMIPHOSمفيوم الأرشيف في مؤسسة        .2.1.5_ 
عمومي، و في نفس الوقت أرشيؼ خاص  الإقتصادية أرشيؼ  SOMIPHOSيعتبر أرشيؼ المؤسسة 

كما ورد في القوانيف الدولية لانو ينتج مف طرؼ المؤسسات و الييئات و الجماعات المحمية سواء عمومية 
أو خاصة منذ العشرية الأخيرة، أعطيت أىمية كبيرة لأرشيؼ المؤسسات وبصفة محدودة الأرشيؼ 

تثناء ليذا النوع مف الأرشيؼ قديـ قدـ الزماف أوؿ مف الاقتصادي في الحقيقة أف التوعية بأىمية و بإس
أىتـ بأرشيؼ المؤسسات ىـ الإيطاليوف و لكف كذلؾ الألماف قسـ الأرصدة التي كانت ممؾ المؤسسات و 
الشركات الكبرى و خاصة البنوؾ إبتداءا مف القرف السابع عشر في إيطاليا، و القرف السادس عشر في 

القرف الثامف عشر في ىولندا حيث كاف تطور كبير في مجاؿ التجارة و تكويف البمداف الآسيوية، و في 
 مؤسسات كبيرة في مجاؿ المحاسبة و كذلؾ البنوؾ و البورصات.

ـ 1742تأسست ىذه المؤسسة الكبيرة عاـ   Monte dei paschiمف بيف ىذه البنوؾ البنؾ الكبير 
( متر طوؿ رفوؼ الأرشيؼ، أف المؤسسات ميما تكف ىي ممزمة 350إحتفظ بثلاثة مئة وخمسوف )

 بالإحتفاظ بأرشيفيا لغرض استخدامو لأثاث حقوقيا و أقرب مثاؿ لدينا أيضا في المؤسسات الصناعية 
يي بمثابة نظاـ معمومات ذات طابع إداري لأنو بعد إف أرشيؼ أية مؤسسة ميما كاف حجميا أو نشاطيا ف

الإدارة بالمعمومات المساعدة ليا في اتخاذ أي قرار، وقد خمؼ الحرب العالمية الأولى كمية ىائمة مف 
.  الوثائؽ و السجلات لدى معظـ الإدارات الحكومية إلا أف قضية الحفظ و الصيانة لـ تمؽ الاىتماـ اللازـ

الوثائؽ الأرشيفية بيف يدي موظفيف محدودي الثقافة و الخبرة، لذلؾ بدأ الاىتماـ وقد تركت قضية حفظ 
ـ و قد صدرت مجمة كدليؿ 1990-1973بمصالح أرشيؼ المؤسسات الاقتصادية خاصة في السنوات 

 ـ مف طرؼ الأرشيفيوف الفرنسيوف.1980حوؿ أرشيؼ المؤسسات سنة 

 :SOMIPHOS _مراحل نشأة المؤسسة  3.1.5     
فإف نشأتيا جاءت نتيجة FERPHOS  ىي مؤسسة فرعية مف المؤسسة الأـ SOMIPHOSبما أف 

لذلؾ سيتـ التطرؽ إلى  ،FERPHOSلمتطورات، و التغييرات الييكمية الحاصمة في البنية التنظيمية لػ 
 .SOMIPHOSمختمؼ ىذه التغيرات وصولا إلى ظيور 

المكتب الجزائري للاستغلاؿ و البحوث المنجمية تحت إشراؼ ''  1962بدأت المؤسسة نشاطيا سنة 
BAREM أيف تـ تأميـ الموارد الوطنية و نشأت مؤسسة تحت مسمى 1966ماي  06، حتى تاريخ ،

SONAREM لتنشأ بعدىا المؤسسة الوطنية لمحديد و الفوسفات ،FERPHOS،  كحصيمة لمتغيرات
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 1983جويمية  16الصادر بتاريخ  441-73بموجب المرسوـ التنفيذي رقـ ، SONAREMالييكمية لػ 
ماي  22بتاريخ  -مؤسسة عمومية اقتصادية–إلى مؤسسة مساىمة  FERPHOSوحولت عمى إثره 

دج  1000000000دج ثـ  30000000دج ثـ زاد إلى  5000000برأسماؿ مبدئي يقدر بػ  1990
الذي شيده الاقتصاد  و بعد الانفتاح الرأسمالي 2001أكتوبر  08دج وفي  2241000000نياية إلى 

الوطني أبرمت المؤسسة عقد شراكة مع متعامؿ ىندي، و أصبح مساىـ في منجمي الحديد ونزة و 
في رأسماؿ الكياف الجديد الناتج عف الشراكة و الذي  %30بنسبة  FERPHOSو  %70بوخضرة بنسبة 

و  2004، سنة FERPHOS ، ليتـ بعد ذلؾ إعادة تنظيـISPAT TEBESSAأطمؽ عميو اسـ 
أصبحت تتكوف مف سبعة مؤسسات قرعية تابعة، توجو و تقاد مف طرؼ الإدارة العامة لممجموعة 

FERPHOS  :و تتمثؿ ىذه المؤسسات في 
SOMIPHOS : وحدات تتمثؿ في المركب  4مؤسسة مناجـ الفوسفات الكائنة بتبسة، تتكوف مف

سات و الأبحاث التطبيقية لمتنمية، و المقر المنجمي جبؿ العنؽ، المنشآت المنائية عنابة، مركز الدرا
 الإداري.

SOMIFER: .مؤسسة مناجـ الحديد، الكائنة بتبسة، المحتفظ بمراكز الإنتاج المنجمية لمحديد 
SOTRAMINES : مؤسسة النقؿ عبر الطرقات الخاصة بػFERPHOS ..أيضا 

 :SOMIPHOS_ الييكل التنظيمي لممؤسسة 4.1.5     
ىيكؿ تنظيمي خاص بما يتماشى و متطمبات نشاطيا، ، FERPHOSبعد تفرعيا عف اعتمدت المؤسسة 

و يساعد المشرفيف عمييا عمى تأدية و ظائفيـ تتكامؿ فيما بينيا لتأدية مياميا عمى أكمؿ وجو وىي عمى 
 النحو التالي:

 و يشمؿ المديريات.المستوى الأول: 
 ويشمؿ الدوائر.المستوى الثاني: 

 و يتمثؿ في المصالح.الثالث:  المستوى
 عرض المديريات: - أ

توجد عمى مستوى المؤسسة أربع مديريات أساسية إضافة إلى مركز الدراسات و الأبحاث التطبيقية 
لمتطوير، المركب المنجمي جبؿ العنؽ، المنشآت المنائية عنابة، و سيتـ توضيحيا مف خلاؿ الجدوؿ 

 التالي:
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 العرض: المديرية:
يشرؼ عمييا الرئيس المدير العاـ وىو أعمى مستوى سمطة، و المسير  العامة: المديرية

الأوؿ، يقوـ باتخاذ القرارات التي تخص نشاط المؤسسة، و المسؤوؿ عف 
التفاوض أثناء إقامة العلاقات مع الزبائف أو في حالات الشراكة و 

 المشاريع الضخمة.
أىـ مديرية بعد المديرية العامة لكثافة نشاطيا، و تأثيره الكبير في  وىي مديرية التجارة:

النشاط الكمي لممؤسسة، فيي تشرؼ عمى النشاط التصديري و الذي يشكؿ 
 دوائر ىي: 4نسبة كبيرة مف إجمالي نشاط المؤسسة، تشرؼ عمى 

دائرة التصدير منطقة  -.              01دائرة التصدير منطقة  -
02. 

 دائرة شراء التجييزات. -علاقات مع الزبائف.              دائرة ال -
مديرية المالية و 

 المحاسبة:
 تشرؼ عمى جميع العمميات المحاسبية و الشؤوف المالية لممؤسسة.

 تظـ دائرتيف رئيسيتيف ىما: دائرة المحاسبة و دائرة المالية.
تشرؼ عمى موارد المؤسسة باختلاؼ أنواعيا و تعمؿ عمى توفيرىا بالشكؿ  مديرية الموارد:

 دوائر ىي: 4الذي تتطمبو وظائؼ المؤسسة، تتفرع منيا 
دائرة الشؤوف  -دائرة الموارد المعموماتية.                  -

 القانونية.
 دائرة الموارد البشرية. -دائرة التكويف.                            -

الدراسات و الأبحاث مركز 
 التطبيقية لمتطوير:

تنحصر ميامو في إقامة دراسات وبحوث بصفة مستمرة سعيا لمتطوير 
 الدائـ لنشاط المؤسسة و تنمية أدائيا.

المركب المنجمي جبل 
 العنق:

يشرؼ عمى جميع العمميات الإستخراجية لمفوسفات و معالجتو ونقمو إلى 
 لمنشآت المنائية بعنابة.مراكز شحنو لمتصدير المتواجدة با

تتولى مياـ تخزيف و شحف طمبيات الفوسفات المعدة لمتصدير إلى السفف  المنشآت المنائية بعنابة:
 التي ستنقميا لممستورد، وذلؾ عمى مستوى ميناء عنابة.

 .SOMIPHOSجدول مديريات 
 عرض الدوائر: - ب
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دوائر مقسمة عمى مختمؼ مديريات المؤسسة وىي  10المستوى الثاني في المؤسسة و يبمغ عددىا  تمثؿ
 تشرؼ عمى المصالح، وىي موضحة في الجدوؿ الموالي:

 العرض: المديرية:
 تشرؼ عمييا مديرية المالية و المحاسبة. دائرة المحاسبة:
الشؤوف المحاسبية لممؤسسة، و تشرؼ عمى مصمحة واحدة تيتـ  تتولى دائرة المالية:

 بأمور المحاسبة التحميمية وىي: المصمحة التحميمية.
 تقوـ بتنفيذ مختمؼ العمميات المالية لممؤسسة و تتكامؿ مع دائرة المحاسبة.

 تضـ مصمحتيف ىما: مصمحة الخزينة، و مصمحة التحصيؿ.
ميع العمميات التصديرية مف خلاؿ تحضير و تنفيذ الطمبات تقوـ بج :01دائرة التصدير منطقة 

و التي تضـ عمى وجو  1المتعمقة مف الزبائف المتواجديف في المنطقة 
 الخصوص دوؿ أوربا.

و التي تشمؿ دوؿ  2تقوـ بتنفيذ العمميات التصديرية المرتبطة بالمنطقة  : 02دائرة التصدير منطقة 
 آسيا و أمريكا اللاتينية.

تتمثؿ ميمتيا أساس في المحافظة عمى الزبائف الحالييف و العمؿ عمى  دائرة العلاقات مع الزبائن:
 تطوير، تنمية، و توطيد العلاقة معيـ، و تمبية رغباتيـ.

 السعي الدائـ لمحصوؿ عمى متعامميف جدد. -
 الإشراؼ عمى إبراـ الاتفاقيات مع العملاء و التعاقد معيـ. -

تتولى مسؤولية اقتناء مختمؼ المستمزمات و التجييزات، أثاث ، مستمزمات  ات:دائرة شراء التجييز 
مكتبية، آلات، معدات...إلخ، و كذا صيانة التجييزات و المعدات 

 الموجودة .
تشرؼ عمييا مديرية التجارة لارتباط توفر التجييزات الإنتاجية اللازمة 

 بنشاط ىذه المديرية.
 تشرؼ عمييا دائرة الموارد. دائرة الموارد المعموماتية:

وظيفتيا توفير، جمع و نقؿ المعمومات اللازمة التي تحتاجيا المؤسسة 
سواء كانت ىذه المعمومات داخمية تتعمؽ بالمؤسسة أو خارجية تتعمؽ 

 بالمحيط الذي تتعامؿ معو.
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 تتولى ميمة نقؿ المعمومة بيف مختمؼ الوحدات داخؿ المؤسسة.
ت التواصؿ بيف المؤسسة و المتعامميف ىي المسؤولة عف خمؽ مجالا

 معيا.
تابعة لدائرة الموارد، تشرؼ عمى التكويف المستمر لمطاقات البشرية  دائرة التكوين:

 لممؤسسة  لتحسيف أدائيا ورفع مردوديتيا.
إقامة دورات تكوينية لتأىيؿ العماؿ، إذ قامت ىذه الدائرة مؤخرا بإقامة دورة 

الإننجميزية لجميع موظفي الجياز الإداري، لرفع مستواىـ  تكوينية في المغة 
في ىذا المجاؿ نتيجة ازدياد التعامؿ بالمغة الإنجميزية مع مختمؼ العملاء 

 خاصة الجدد.
 تتولى الشؤوف القانونية لممؤسسة و منع جميع نشاطاتيا الصفة القانونية. دائرة الشؤون القانونية: 

ات التي يمكف أف تنشأ بيف المؤسسة و حؿ مختمؼ المشاكمب و النزاع
 أطراؼ أخرى.

تشرؼ عمى جميع الاعتبارات المتعمقة بالموارد البشرية ) الموظفيف( مف  دائرة الموارد البشرية:
توظيفيا، و تقسيميا بيف مختمؼ الأقساـ، وضع الشخص المناسب في 

 المكاف المناسب، تشرؼ عمى مصمحتيف ىما: 
 مصمحة الموظفيف. -
 الشؤوف الاجتماعية. مصمحة -

 .SOMIPHOSجدول دوائر مؤسسة 
 عرض المصالح: - ت

تشكؿ المستوى الثالث '' الأدنى إداريا في المؤسسة يبمغ عددىا خمسة مصالح، موزعة عمى ثلاث دوائر 
 كما يمي:

 العرض: المديرية :
المحاسبة تشرؼ عمييا دائرة المحاسبة، تقوـ بإجراء جميع عمميات  المصمحة التحميمية:

التحميمية لأنشطة المؤسسة و وحداتيا، ليتـ مكاممتيا مع المحاسبة العامة 
 لممؤسسة.

 تشرؼ عمييا دائرة المالية. - مصمحة الخزينة:
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تتولى تسجيؿ و مراقبة جميع العمميات المالية التي تطرأ عمى  -
 خزينة المؤسسة.

 ىي أيضا تابعة لدائرة المالية. - مصمحة التحصيل:
عمى عمميات تحصيؿ إيرادات المؤسسة مف عملائيا و  تشرؼ -

 متابعتيا.
تابعة لدائرة الموارد البشرية، تشرؼ عمى شؤوف التوظيؼ، و تسيير اليد  مصمحة الموظفين:

 العاممة في المؤسسة، و تقسيميا حسب الوظائؼ و المياـ.
الشؤون  مصمحة

 الاجتماعية: 
دفع الأجور، و إجراءات التقاعد، و العامميف، مف  تعني بشؤوف الموظفيف

 و إبراـ عقود التوظيؼ الدائـ أو المؤقت ....إلخ.
بالإضافة إلى وجود إطار تنظيمي آخر يتمثؿ في الأمانات السكرتاريات إذ توجد أمانة عمى مستوى      

 كؿ مديرية، تعنى بتقديـ المساعدة اللازمة ليذه الأخيرة.
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 .“ H IM “التنظيمي لمؤسسة الييكل : 01الشكل     

كما يوجد عمى مستوى المؤسسة قسـ خاص يعنى بتسيير الجودة لمنتجات المؤسسة مع مراعاة      
، حاصمة عمى شيادة SOMIPHOS الاعتبارات البيئية و شروط الجودة العالمية مع العمـ أف المؤسسة

دليؿ عمى تميز نشاطيا بالعالمية، زيادة إلى ذلؾ  تتوفر المؤسسة  ISOالجودة العالمية مف منظمة إيزو 
عمى جياز أمني، و آخر تقني، وكذا آخر للاتصالات، كميا تتكامؿ فيما بينيا لضماف حسف سير نشاط 

 المؤسسة.
 ، الموضح فيما يمي: SOMIPHOS وممخص كؿ ىذه الوحدات التنظيمية موضح في الييكؿ التنظيمي لػ
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 :SOMIPHOS_ ميام مؤسسة  5.1.5      
لا يقتصر نشاط مؤسسة مناجـ الفوسفات عمى الأنشطة الإنتاجية و إنما يتعدى ليشمؿ الأنشطة التجارية 
الخدمية و التطويرية، وىذا مف أجؿ بموغ الأىداؼ المسطرة، و تتمثؿ نشاطات المؤسسة في الأنشطة 

 الإنتاجية، الخدمية، التطويرية و التجارية.
الأنشطة الإنتاجية أساسا في استخراج الفوسفات مف جبؿ العنؽ الذي يعد أىـ منجـ لدى تتمحور 

كمـ جنوب غرب بئر العاتر و  5المؤسسة، إذ أنو يحتوي عمى ثروة معدنية، ضخمة، و يقع عمى مسافة 
كمـ عف ميناء عنابة، و تسمح ىذه المعطيات لممركب المنجمي بجبؿ العنؽ  340كمـ عف تبسة و  90
نقؿ و توزيع مادة الفوسفات المنتج، ىذا بعد تنظيؼ ىذه المادة لمحصوؿ عمى أنواع مختمفة مف ب

 الفوسفات، و بإمكاف المؤسسة إنتاج أربعة أنواع تلائـ الطمب الخارجي تتمثؿ في:
 .bq1/36/65%: النوع الأول -
 . bq1/66/68%النوع الثاني: -
 .  bq1/69/72%النوع الثالث: -
 . bq1/73/77%الفرع الرابع: -

تعد الأنواع الأربعة مصنفة تصنيؼ عالمي تجاري، و أىـ المجالات التي يستعمؿ فييا الفوسفات ىي: 
الصناعة الغذائية الزراعية، الصناعة الكيماوية، الصناعة الصيدلاتية، الصناعة الغذائية الحيوانية، 

فتتمثؿ في أعماؿ الصيانة، و  صناعة المنظفات، صناعة الكبريت، إما فيما يخص الأنشطة الخدمية
التصدير لمخارج، و نقؿ الفوسفات، و تتـ الأنشطة التطويرية مف خلاؿ تقديـ منتوج عالي الجودة، و 
الدراسات المنجمية المختمفة و غيرىا، أما إبراـ الفقات و التكفؿ بالمنتوج الذي يشحف في وسائؿ النقؿ، و 

 مستوى السفف، و التسعير فتدخؿ ضمف الأنشطة التجارية.متابعة التخزيف في الميناء و الشحف عمى 

 :SOMIPHOS_مبادئ مؤسسة  6.1.5      
 تعتمد المؤسسة عند القياـ بأنشطتيا عمى جممة مف المبادئ يمكف حصرىا في ما يمي:

 .تقديـ سمع و خدمات ذات نوعية جيدة لإرضاء و جمب العملاء 
  اميـ.العمؿ عمى تطوير قدرات المستخدميف و احتر 
 .السعي مف أجؿ الانخراط في منظمات اجتماعية ميتمة بصحة: الأمف، المحيط، التنمية 
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  العمؿ عمى تحقيؽ النمو و التسيير الحسف لممؤسسة، و ذلؾ بالاعتماد عمى مبادئ وسموؾ
 أخلاقية في قيادة الأعماؿ.

 :SOMIPHOS_أىداف مؤسسة  7.1.5       
 مؤسسة مناجـ الفوسفات مف خلاؿ ممارسة نشاطيا إلى تحقيؽ أىداؼ مسطرة، تتمثؿ في ما يمي: تيدؼ
 .السعي لتحقيؽ الأىداؼ المتعمقة بالإنتاج الوطني 
 .العمؿ عمى الوصوؿ إلى أحسف مردودية لمتسيير في إطار نشاطيا 
 .متابعة سياسة تمبية متطمبات السوؽ الدولية مف أجؿ تنويع المنتجات 
 مؿ عمى تحقيؽ التزاماتيا اتجاه المستخدميف، الشركاء، وكؿ الأطراؼ المتعمقة مع المؤسسة.الع 
  السعي وراء محاولة إيجاد أسواؽ عالمية و العمؿ عمى الإشيار بالمؤسسة داخميا و خارجيا لجمب

 العملاء مف جميع أنحاء العالـ.
  ماؿ المؤسسة.ضماف أكبر مساىمة لمعماؿ لمحصوؿ عمى أكبر عائد ممكف لرأس 
 .تحقيؽ دراسات و أبحاث تيدؼ إلى تحسيف الإنتاج و تطويره 
 .السير عمى تنمية و تطوير ىياكؿ الصيانة التي تمكف مف تحسيف القدرات الإنتاجية 
 .الحرص عمى مردودية رؤوس الأمواؿ المستثمرة 
 .ترقية أخلاقيات تسيير الأعماؿ 
  العمميات المرتبطة بنشاطيا.التمسؾ بالإطار القانوني المعموؿ بو في كؿ 
  المحافظة عمى البيئة مف خلاؿ السياسة الوطنية لمتييئة العمرانية و التوازف الجيوي وزرع ثقافة

 المؤسسة و المواطنة.
 .تحقيؽ الفعالية، الكفاءة و الجودة و القياـ بتحويؿ الحامات بدؿ بيعيا في صورتيا الأولى 

 تبسة: SOMIPHOS. تصور المقترح دفتر الشروط لرقمنة أرشيف مؤسسة 2.5

 . تحديد حجم المؤسسة و عمميا:1.2.5
مف طرؼ المديرية  2014تبسة سنة  SOMIPHOSتـ إنشاء مصمحة أرشيؼ مؤسسة المشروع:  -

لاقتصادية ى المديريات المؤسسات االعامة للأرشيؼ الوطني المتعمؽ بإنشاء مراكز الأرشيؼ عمى مستو 
 بمعايير دولية.
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 تبسة داخؿ المؤسسة. SOMIPHOSتقع مصمحة أرشيؼ مؤسسة الموقع:  -
 خصائصو:-
 تبسة. SOMIPHOSىيئة إدارية تابعة لمؤسسة  -
 متر مربع. 794المساحة الإجمالية: تقدر  -
 تجييزات مصمحة الأرشيف: -
 تجييزات المادية لممصمحة: -

 في أعماليا الروتينية اليومية:التجييزات المادية التي تستخدميا  تحتوي مصمحة المؤسسة بعض
 المحل: العدد: المادة:

قطع  4رفوؼ حديدية متحركة تتكوف مف 
 متر. 1متر و عرضيا  2طوليا 

02 

 01 حاسب آلي. في كؿ المصمحة.
 01 ـ  مف خشب.1.6مكتب 

 (: التجييزات المادية لمصمحة الأرشيؼ.01جدوؿ رقـ )
 نوع و عدد الرصيد الأرشيفي المتوفر في المصمحة الأرشيفية:-

تبسة عمى وثائؽ مختمفة لجميع المصالح بالمؤسسة و  SOMIPHOSتشمؿ مصمحة الأرشيؼ بمؤسسة 
 عمبة أرشيفية. 400يقدر عددىا بػ 

 تعداد و نوعية أجيزة الإعلام الآلي المتوفرة بتالمصمحة الأرشيفية:-
التجييزات الخاصة بتكنولوجيا المعمومات متمثمة في عدد مف الحواسيب و فيما يحتوي المركز عمى بعض 

 يمي بيانيا بالتفصيؿ الجدوؿ الموالي:
 العدد: النوع: العتاد:

 Dell 1 حاسوب ثابت
 (: تجييزات الإعلام الآلي المتوفرة في المصمحة الأرشيفية.02جدول رقم )

لا تحتوي المصمحة عمى أية جياز سكانير أو طابعة و يعتمد عمى نظاـ موحد ىو ملاحظة:
Windows7 .كما يفتقر لأي برمجيات الحماية و الضغط و التعديؿ 
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 . تحديد الأىداف:2.2.5
بعد تحميمنا لإجابات رئيس مصمحة الأرشيؼ عمى أسئمة المقابمة و احتكاكنا بميداف الدراسة استباف بأف 

ىذا المقترح دفتر الشروط  لرقمنة الأرشيؼ في المصمحة واضحة و دقيقة و مسطرة مف قبؿ  الأىداؼ مف
 تبسة و تتمثؿ ىذه الأىداؼ في: SOMIPHOSرئيس المصمحة و مدير مؤسسة 

 حفظ الوثائؽ الأصمية التي تتدىور بفعؿ العوامؿ البشرية و طبيعية، نظرا لكثرة الطمب عمييا. -
 الطمب المتزايد عمييا.إتاحة الوثائؽ ذات تسييؿ  -
 مواكبة التطورات التكنولوجية في مجاؿ الأرشيؼ و مواكبة عصر السرعة و التطور. -
 SOMIPHOSبث بعض أنواع الأرشيؼ فقط عمى شبكة الانترنت لمتعريؼ أكثر بمؤسسة   -

 تبسة.
مع تقميؿ الجيد و ربح الوقت و خروج العامؿ مف دوامة العمؿ الروتيني الذي يعيشونو يوميا  -

 الوثيقة الأرشيفية.
  ونستنتج بأف الأىداؼ المسطرة مف قبؿ مسؤوؿ المصمحة تتطمب ميزانية و إمكانية كبيرة، كما أف

الموارد البشرية التي تحتوييا غير كافية و لا تممؾ الخبر اللازمة ومف خلاؿ تحديدىـ ليذه 
حقؽ مف خلاؿ مدة زمنية وىي أىداؼ يمكف أف تالأىداؼ و التي تتمثؿ في الثبات و الواقعية، 

 محددة.

 . تحديد الوثائق المراد رقمنتيا:3.2.5
تبسة و  SOMIPHOSبعد تحديدنا لميدؼ المراد مف عممية إقتراح دفتر الشروط لرقمنة أرشيؼ مؤسسة 

الذي يتمثؿ في الحفظ و التخزيف للأرشيؼ الموجود في المصمحة مف ىنا استنتجنا نوع الوثائؽ المراد 
 تبسة و التي تتمثؿ في: SOMIPHOSرقمنتيا داخؿ مصمحة أرشيؼ مؤسسة 

 وثائؽ متعمقة بالمالية و المحاسبة. -
 وثائؽ تجارية. -
 وثائؽ خاصة بمصمحة المستخدميف. -
 قات العمومية.وثائؽ خاصة بالصف -

لتاريخية و لمقوانيف و التنظيمات المعموؿ بيا، كما يوجد ملاحظة: ىذه كميا ميمة بحساسيتيا و قيمتيا ا
 وثائؽ سرية تامة لا يمكف الإطلاع عمييا.
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 . تحديد مدة المشروع:4.2.5
عممية تحديد مدة المشروع مف أىـ خطوات المشروعات الرقمية، ووضع جدوؿ زمني لتنفيذ المشروع  تعد

بأكممو يساعد في تقييـ سير العمؿ بالتعرؼ إلى مدى الالتزاـ بإنجاز النشاطات في الفترات الزمنية 
 المحددة ليا مسبقا، ومف ثـ محاولة التعرؼ عمى أسباب التأخر.

 حساب المدى الزمني:
و يحدد بمقارنة حجـ الوثائؽ المعنية بالرقمنة مع عدد الموظفيف القائميف عمى المشروع و مقارنة  -

 طبيعة و قدرة التجييزات المقتنية.
 الموظفوف القائموف عمى المشروع. -
الزمني يجب أف يتـ تحديده منذ بداية المشروع إضافة إلى تحديد الإطار الزمني لممشروع  الجدوؿ -

 .التجريبي في مدة عاميف
 قدد تتطمب المشروعات الصغيرة تحديد مدة أقصر. -

و نظرا لفترة التربص قصيرة المدى لـ نستطع تحديد الوثائؽ الموجودة في كؿ عمبة بدقة و احتسابيا و 
وثيقة  8و 4عمبة  و تتراوح عدد الوثائؽ في كؿ عمبة ما بيف  400ي اخترناىا كعينة ىي لكوف العمب الت

 وثيقة. 3200و  4000ومنو عدد الوثائؽ بالتقريب مابيف وثائؽ،  10و أخرى تحتوي عمى 
ثواني بالإضافة  10فرضا أف نقترح اقتناء ماسح ضوئي مف النوع كانوف يقوـ بمسح الوثيقة الواحدة في 

ثانية كمدة إجمالية لمسح  30في القميمة مب الوثيقة و تحضيرىا يدويا لإدخاليا في الماسح سنضع إلى ج
 الوثيقة الواحدة.

 ؟وثائؽ 10عمب عمما أف العمبة تحتوي عمى  10فما ىي المدة الزمنية اللازمة لمسح 
 ؟وثيقة 4000عمبة عمما أف جميع العمب تحتوي عمى  400و ماىي المدة اللازمة لمسح 

 ية:أرشيف عمب 10 أي وثيقة 100المدة اللازمة لمسح 
 ثانية. 28 وثيقة  1

 ×  وثيقة       100
=100x30=3000s× 

 ساعات عمؿ. 8و بما أنو يساوي 
8x360=288 

3000×8÷288=8.33. 
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 ساعات بالتقريب. 8وثيقة ىي:  100المدة اللازمة لمسح 
 عمبة: 400المدة اللازمة لمسح 

أي ما يعاد يوـ وثيقة  100 عمبة تحتوي عمى 10 ساعات تقريبا لمسح 8سبؽ لاحظنا انو يستمزـ  مما
 واحد مف العمؿ.

. 400عمبة يستمزـ  400ومنو لمسح   يوـ
. 22باعتبار أف أياـ العمؿ خلاؿ كؿ شير تقريبا   يوـ

. 22شير         1  يوـ
 ×يوـ         400
 18.18= 22÷400شير =× 

 .2.2=22× يوـ 0.1
 وثيقة ىي: 4000عمبة أرؤشيؼ أي ما يقارب  400المدة اللازمة لمسح 

لمرقمنة، ىذه المدة التي سبؽ ذكرىا ىي فقط المدة المحددة لعممية المسح الضوئي لمرصيد الذي تـ اختياره 
مراحمو و إذا أردنا معرفة و حساب المدة الزمنية المخصصة بالتقريب لإنجاز كامؿ المشروع بمختمؼ 

 فستكوف كالآتي:
أياـ،  5أو  4التحضير المادي لموثائؽ المراد رقمنتيا يستغرؽ بالتقريب حوالي المرحمة الأولى:  -

 ساعة عمؿ. 40إلى  32أي ما يعادؿ 
و ىي التي سبؽ ذكرىا و شرحيا نظرا لأىميتيا باعتبارىا  المسح الضوئي:المرحمة الثانية:  -

 يوـ بالتقريب. 2شير و  18اـ بعممية الرقمنة و تستغرؽ تقريبا المرحمة الميمة و الأساسية القي
يمكف القوؿ أف ىذه المرحمة مقترنة مع مرحمة المسح الضوئي و المرحمة الثالثة: مراقبة الجودة:  -

في نفس الوقت حيث يمكف أف يخصص عامؿ لمقياـ بعممية المسح و عامؿ آخر لمراقبة جودة 
احد و ذلؾ لمتأكد مف مدى جودتيا ووضوحيا إذف يمكف القوؿ الوثائؽ التي تـ مسحيا في آف و 

بأف المدة التي تستغرقيا مرحمة مراقبة الجودة ىي نفسيا المدة المستغرقة في عممية المسح 
. 2و  شيراً  18الضوئي لموثائؽ و المقدرة تقريبا بػ   يوـ

 يوـ إلى شير. 20يمكف أف تستغرؽ ىذه المرحمة المرحمة الرابعة: الفيرسة و التكشيف:  -
في ىذه المرحمة يتـ اختزاف الوثائؽ و الممفات الرقمية الحفظ و التخزين: المرحمة الخامسة:  -

الناتجة وىي عممية سيمة تتـ آليا يتـ مف خلاليا التحويؿ مف الصيغة المصورة إلكترونيا إلى 
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مة حوالي بالنسبة لمصور و تستغرؽ ىذه المرح GIFلمنصوص و  PDFالصيغة المناسبة مثلا 
 أسبوع طبعا كؿ ىذا يعود إلى اليد العاممة المتوفرة يمكف أكثر و يمكف أقؿ.

وثيقة في السنة أمر واقعي مع الأخذ بعيف الاعتبار توقؼ في الإنتاج في القدرة الأولى و  20000تحويؿ 
 المقدرة بستة أشير مف العمؿ.

احد و كمما زاد عدد الماسحات المستعممة في تمت ىذه  الحسابات التقريبية بالاعتماد عمى ماسح ضوئي و 
المدة الزمنية، و كذلؾ بالاعتماد عمى أقؿ عدد ممكف مف الموارد البشرية فكمما زاد العممية كمما نقصت 

 العدد قمت المدة ليذا لـ نستطع التحديد بدقة كبيرة بؿ بالتقريب فقط.
أشير عمى الأقؿ ىذا إذا توفر ماسح  5نة و مف ىنا يمكننا أف نحدد بالتقريب مدة تنفيذ المشروع ىي س

أشير فقط و  10ضوئي واحد بالمواصفات المطموبة أما إذا توفر اثناف فالمدة تقؿ جدا حيث تقمص إلى 
كمما زاد عدد الماسحات و الموارد المادية و طبعا اليد العاممة أي عدد الموظفيف كؿ ىذا و سيساعد في 

 نفيذ المشروع و إتمامو كثيراً.تقميؿ و تقميص المدة الزمنية لت

 . تحديد المتطمبات:5.2.5

 المتطمبات البشرية: -أ 
طبعا مف بيف أىـ الخطوات التي يجب أف تبرز ضمف خطة مشروع رقمنة مصمحة أرشيؼ مؤسسة 

SOMIPHOS  تبسة ىو الكادر البشري، أو فريؽ العمؿ الذي سيتولى تنفيذه حيث أف نجاح المشروع
يرتكز عمييـ، ليذا لا بد أف يأخذ بعيف الاعتبار عند اختيار أو تعييف أي عامؿ صفات الأرشيفي الكؼء 

الذكر في  الذي يجيد العمؿ بإتقاف في البيئة الإلكترونية و أف تتوفر فيو المعايير و الصفات السابقة
 الجانب النظري في عنصر المتطمبات البشرية.

و بما أف الرصيد الأرشيفي المراد رقمنتو ىو ليس برصيد لأبأس بو مقارنة بمشاريع الرقمنة المتخذة بعيف 
عمبة  400كثيرة لكوف الرصيد يبمغ  عاممةالاعتبار، ومف ىنا نستنتج أف انجاز ىذا المشروع لا يتطمب يد 

يتطمب تنسيؽ و تقييـ بيف ضافة إلى الخرائط، كما أف انجاز المشروع بنجاح بالضرورة أرشيفية بالإ
مجموع الموارد البشرية و كؿ حسب تخصصو و مجاؿ تفوقو لكي يعمؿ الفريؽ بشكؿ جيد و متكامؿ ليذا 

تبسة  SOMIPHOSرقمنة مصمحة أرشيؼ مؤسسة ل مشروع مقترح دفتر الشروط فأعضاء فريؽ عمؿ
 ف عمى النحو التالي:يجب أف تكو 

o :مدير المشروع 
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بعد تحميمنا لإجابات المقابمة و ملاحظتنا في التربص تبيف لنا أف نفوض رئيس مصمحة الأرشيؼ في 
تبسة أف يشرؼ عمى المشروع بنفسو لكونو أرشيفي مختص و ذو شيادات  SOMIPHOSمؤسسة 

تكوينية في مجاؿ تكنولوجيا المعمومات و عمى عمـ و دراية بحالة الرصيد الأرشيفي المراد رقمنتو و لو 
 اطلاعات عمى تجارب رقمنة الأرشيؼ.

د مف انتداب عامميف متخصصيف أما بقية أعضاء الفريؽ الواجب توفرىـ ليشغموا المياـ الآتي ذكرىا لاب
في المجاؿ و توظيفيـ فترة تنفيذ المشروع و يجب أف يكونوا ذو الخبرة المينية المطموبة و تتوفر فييـ 
الكفاءات اللازمة لمقياـ بعممية الرقمنة، لأف بقية الموارد البشرية التي تتوفر عمييا مصمحة الأرشيؼ 

ف في مجاؿ الأرشيؼ و تسيره و إداراتو، بؿ جميـ تبسة، ىـ ليسوا بمتخصصي SOMIPHOSبمؤسسة 
خرجي عموـ المكتبات ، و عموـ الإدارة، لا علاقة ليـ بالأرشيؼ بؿ اكتسبوا تسييره و معالجتو عف طريؽ 
الروتيف اليومي فقط، و لو ااقترحنا إعادة تكوينيـ فيذا سوؼ يأخذ مدة أطوؿ لإنجاز المشروع، ليذا مف 

ح الأوؿ و طمب توظيؼ العماؿ الآتي ذكرىـ لاستكماؿ فريؽ عمؿ قادر عمى إتماـ الأحسف اعتماد الإقترا
 المشروع بجودة عالية:

 مسؤوؿ عف التحضيرات الفنية. -
 عمى الأقؿ مسؤولاف عمى إعداد التسجيلات البيبميوغرافية. 2مفيرساف  -
ضوئي واحد المسؤوؿ عف عممية المسح الضوئي، و التصوير الرقمي: ىذا إذا كاف يتوفر ماسح  -

حيث أنو ىو مف الأحسف ماسحاف أو ثلاث عمى الأقؿ لاختصار الوقت و الجيد، و ىنا لا بد 
 مف عامؿ مسؤوؿ عمى كؿ ماسح أي عدد المساحات يطابؽ عدد العماؿ.

 فني خبير في إدخاؿ البيانات و رافقو مبرمج و خبير في قواعد البيانات إدارة و تصميـ. -
 اتا.المسؤوؿ عف تحميؿ الميتاد -
o :فني ضبط الجودة 

ىذا يكوف مسؤوؿ عف ضبط جودة الوثيقة الرقمية المنتجة مباشرة بعد مسحيا، خلاؿ عممية المسح يكوف 
عف جودة الصور عاملاف عمى رأس ماسح ضوئي واحد أحداىما مسؤوؿ عمى عممية المسح و الأخر 

 المنتجة.
 الشكؿ الرقمي.مسؤوليف عف تحويؿ الصور بعد المسح إلى  3عمى الأقؿ  -
 المتطمبات المادية: -ب 
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رقمنة  مشروع مقترح دفتر الشروط الواجب اقتناءىا ليتـ تنفيذو تتمثؿ في الأجيزة و المعدات و البرمجيات 
 تبسة لتحقيؽ الأىداؼ المرجوة مف ىذا المشروع. SOMIPHOSمصمحة أرشيؼ مؤسسة 

o :الأجيزة و المعدات 
 الحاسبات الآلية: 

قؿ خمسة حاسبات آلية ليتـ تقسيميا عمى الأعماؿ التي سيقاـ بيا، حيث تخصص يجب توفير عمى الأ
جيازيف عمى الأقؿ لمقياـ بعممية الرقمنة، و جياز خاص لإعداد قاعدة بيانات و معالجة الصور 
الممسوحة، و الآخر ليقوـ بضبط البرمجية و دمج الوثائؽ المرقمنة بيا و تخزيف الممفات و نقميا في 

ذو قوة عالية ليكوف ىو الموزع عمى بقية  serveurلتخزيف المختارة، و جياز حاسب آلي خادـ واسطات ا
الحاسب قادر عمى تجسيد الخامات، و لابد مف توفر جممة مف الخصائص التقنية المحددة مسبقا ليكوف 

واصفات اللازـ ىذا المشروع، ليذا اقترحنا النوع الآتي توضيحو مف الحاسبات الآلية لكونو مطابؽ مع الم
 توفرىا لتنفيذ مشروع الرقمنة بدقة عالية.

 مواصفاتو:
 Hp النوع:
 Core(TM)I3-3240 المعالج:
 200Go(1.89Go Utilirable) الذاكرة:

 500Go الطاقة الداخمية القرص الصمب:
 G41 DDR 3FSB 1333 MHZ الموحة الأم:

 Pouces LED 20 شاشة العرض:
 X52 ناسخ أقراص:

 متعددة المغات المفاتيح: لوحة
 Optique USB الفأرة:

 1 قارئ الأقراص المضغوطة:
 2 عدد الحاسبات:
 hp core i3(: مواصفات الحاسب الآلي 03جدول رقم )
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 :HP Core i7حاسب 
 HP النوع:

 GHz4.20@ Intel Core i7-7700k كمبيوتر مكتبي+وحدة مركزية+المعالج:
 جيجابايت 16 الذاكرة:

 SSD+HDDجيجابايت 1128 القرص الصمب:
 Gaming oc Intel, giga byte rtx بطاقة الرسومات مخصصة:

 متعددة المغات لوحة المفاتيح:
 Optique USB الفارة:

 1 قارئ الأقراص المضغوطة:
 HP core i7(: مواصفات الحاسب الآلي 04جدول رقم )

 الماسحات الضوئية:
ماسحيف ضوئييف مف نوع حيث أنيـ يمتازوف بسيولة الاستعماؿ و الدقة في نقترح عمى الأقؿ توفير 

النتائج و ينتج جودة متوسطة و حسنة في شكؿ صور ميما كاف نوعيا و لونيا و تتمثؿ ىذه الماسحات 
في ماسح ضوئي خاص بالوثائؽ مف النوع و كذلؾ ماسح مف النوع خاص بالممفات المغالقة و 

 المصغرات الفممية.
 :Epson perfection V33A4صائص التقنية لمماسح الضوئي الخ

 ممون-ثابت -ماسح ضوئي مسطح النوع:
 Epson Perfection V33 العلامة:

 A3(210 297 mm) الحجم الأقصى لموثائق المراد رقمنتيا:
 430mm العرض:
 280mm العمق:
 40.8mm الإرتفاع:
 2kg الوزن:

 .Epson perfection V33A4(: الخصائص التقنية لمماسح الضوئي 05) جدول رقم
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 :Epson perfection V33A4الخصائص الفنية لمماسح الضوئي 
 1200إلى  50من ppp  درجة الوضوح:

 CDD نوع عنصر الرقمنة:
 أبيضLED مصباح نوع المصدر الضوئي:

 ثانية صورة )مستوى الألوان( 12 سرعة الرقمنة:
 تحميل يدوي حامل الوسائط:نوع 

 Pilotes de périphérique et البرمجية المرفقة:
utilitaire 

 منفذ واحدUSB  واجية التوصيل:
 .Epson perfection V33A4(: الخصائص الفنية لمماسح الضوئي 06جدول رقم )

 :Epson perfection A3مواصفات الماسح الضوئي 
 مسطح متعدد الألوان ماسح ضوئي النوع:
 Epson perfection A3 العلامة:

  Dmax 3.8 درجة الوضوح الكثافة الضوئية
  Micro step drive تقنية فائقة الدقة
 بت لكل بكسل داخمي 48 عمق الألوان:

 Laser soft silver fast Ai 8.8 البرمجية المرفقة:
 صورة في الدقيقة 120 السرعة:
 أبيض LEDمصباح   الضوئينوع المصدر 

 نقطة في البوصة 2400×4800 الدقة البصرية:
 Epson perfection A3(: مواصفات الماسح الضوئي 07جدول رقم )

 الطابعات:
نقترح ىنا استغلاؿ الطابعة المتوفرة في المصمحة لأنيا في حالة جيدة و كذلؾ ذات نوعية ممتازة مع 

تتناسب مع مواصفات الرقمنة و ىذا لتقميؿ التكاليؼ و فيما يمي نذكر إضافة طابعة أخرى مثميا لكونيا 
 مواصفات الطابعة المتوفرة في المصمحة مع اقتراح زيادة طابعة أخرى مثميا.
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 نوع الطابعة و عددىا:
 العدد: النوع:

Canon LBP 6020 3 
Epson l.Q 2090 1 

 :Canon LBP 6020مواصفات الطابعة 
 A4صفحة في الدقيقة أحادية المون لمورق  18 سرعة الطباعة:
 طباعة بأشعة الميزر أحادية المون طريقة الطباعة:
نقطة لكل بوصة مع ميزة  600×2400تصل إلى  جودة الطباعة:

 التحسين التمقائي لمصور.
 نقطة لكل بوصة. 600×600 دقة الطباعة:
ثواني أو أقل  10من وضع السكون حوالي  ثانية 0.5 وقت الإحماء:

 من بدء التشغيل.
 صفحة في الشير كحد أقصى 5000 دورة العمل:

 مم من الأعمى و الأسفل و اليسار و اليمين. 5 ىوامش الطباعة:
 ورقة. 150درج متعدد الأغراض سعة  إدخال الورق:
 صفحة الوجو لأسفل. 100 إخراج الورق:
العادي، الورق الثقيل، الورق الشفاف، الممصقات،  الورق أنواع الوسائط:

 الأظرف.
/A4/B5/LGL/LTR/EXE/16K/COM10/C5/DL أحجام الوسائط:

ISO-B5 
 جم م 163إلى  60الدرج متعدد الأغراض:  أوزان الوسائط:

 Canon LBP 6020(: مواصفات الطابعة 08جدول رقم )
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 :Epson l.Q 2090مواصفات الطابعة  
 واط 42 إستيلاك الطاقة:
× العمق× مم ) العرض× 375× 172613 أبعاد المنتج:

 الارتفاع(
 كجم9.5 وزن المنتج:

 م 35-م 5 درجة الحرارة التشغيل:
 %35-%10 الرطوبة التشغيل:
 Windows 2000, windows7,windows نظم تشغيل متوافقة:
 Epson Status Monito البرامج المتضمنة:

 .Epson l.Q 2090(: مواصفات الطابعة 9رقم )جدول 
 أجيزة تخزين الطاقة:

تقترح ىي الأخرى استغلاؿ ما يتوفر عميو المركز مف تجييزات و ىي بالنسبة لأجيزة تخزيف الطاقة 
وحدات إلكترونية تقوـ بتخزيف الطاقة الكيربائية في حالة توفرىا إلا أنو يوفر الطاقة لمدة معينة بعد 

التيار حيث يسمح ىذا الجياز بإتماـ العمؿ عف الانقطاع المباشر بتسجيمو البيانات في القاعدة انقطاع 
 أثناء العمؿ أو لمتابعة عممية المسح الضوئي.

 المتطمبات البرمجية:  - ث
 :Windowsأنظمة التشغيل 

و، ـ، و امتاز بالقدرة عمى التعامؿ مع1983وفت في عاـ وىو نظاـ تشغيؿ صممتو شركة مايكروس
يحتوي عمى واجية مستخدـ أكثر تفاعمية، تتضمف وجود نوافذ، و أيقونات مرتبطة مع مجموعة تطبيقات، 
وفرت بيئة عممية كاممة، كالقدرة عمى الكتابة، و الرسـ، و القياـ بالعمميات الحسابية، و غير ذلؾ مف 

عمى تطويره بشكؿ  الوسائؿ الأخرى التي وفرىا نظاـ تشغيؿ ويندوز، و تحرص شركة مايكروسوفت
 .Windows 11مستمر، و تصميـ نسخ محدثة منو و نحف نقترح منو نسخة 

 برنامج الماسح الضوئي:
وىو معد مف قبؿ مؤسسة  Epson scanإف جياز الماسح الضوئي يدمج ضمنو برنامج تشغيؿ ىو 

Epson   لأجيزة تكنولوجيا المعمومات، و يشتغؿ ىذا البرنامج تحت أنظمة تشغيؿ مختمفة مف
windows XP  إلى أحداثيا حاليا وىوWindows 11  إضافة إلى نظاـ و تشغيؿmacintosh  برنامج
 متعدد المغات.
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 يسمح ىذا البرنامج بالمسح الضوئي في أربع وضعيات مختمفة لعممية التصوير ىي: -
 .mode automatiqueوئي تحت الوضع التمقائي الكامؿ المسح الض -
 .mode loisirsالمسح الضوئي تحت وضع الاستعماؿ المنزلي -
 .mode professionnel المسح الضوئي تحت وضع الاحترافي -
: وىذا الوضع يمكف اختياره لمسح mode bureautiqueالمسح الضوئي تحت وضع المكتب  -

ردة، بألوانيا الأصمية أو مستوى الرمادي أو أبيض و أسود، و منف 4Aالوثائؽ التي يكوف شكميا 
 يسمح ىذا الوضع باختيار إعدادات مناسبة تتمثؿ في:

 اختيار نوع الصور ) ألواف، رمادي، أبيض، أسود (. -
 ضبط مصدر المستند الذي ىو جياز الماسح الضوئي. -
 .pp50/1200pppالتي تمتد بيف  Résolutionتحديد درجة الوضوح و الدقة المناسبة لممستند  -
 التدقيؽ في درجة وضوح الصورة و الاختبارات التي تخصيا مف الضوء و الجودة. -
 اختيار شكؿ و مكاف تخزيف و اسـ الممؼ و تحديد العممية التمقائية لترقيـ الممفات الناتجة. -
لموالية، فتح المستند إظيار نافذة بعد مسح كؿ صورة لتغيير اـ الوثيقة و الانتقاؿ إلى الوثيقة ا -

 الذي نسجؿ فيو بعد الانتياء مف عممية التصوير.
 برنامج ضغط الممفات:

تشغؿ الوثائؽ المرقمنة حيزا مكانا كبيرا في القرص الصمب أو في وسائط التخزيف الأخرى، لذلؾ يتـ 
 تقميص الحجـ الأصمي ليا مف خلاؿ ضغط المعمومات بيدؼ جعؿ الممفات أقؿ حجما.

ضغط العالي، أثناء عممية المسح يعطي إمكانية اختيار الEpson مج الماسح الضوئيإف برنا -
 بالتالي تـ التقميؿ مف حجـ الممؼ الناتج.

 :رشيفللأ ي لالبرمجيات التطبيقية برمجية التسيير الآ  .1
 نقترح ىنا البرمجية التطبيقية التي لقت صدى و نجاح في تسيير الأرشيؼ ىي:

  برمجيةLaser fiche : 
 المواصفات العامة لنظاـ الأرشفة الإلكترونية فييا:

 قابمية النظاـ لمتعامؿ مع المغة العربية و الانجميزية ومع التعامؿ مع التواريخ و صياغة التواريخ. -
 إمكانية التعامؿ مع قاعدة بيانات أو أكثر. -
 القدرة عمى نقؿ و تيجير مف قاعدة بيانات إلى أخرى. -
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 سفت أوفيس.نظاـ متكامؿ مع المايكرو  -
 إمكانية ربط النظاـ مع أنظمة الاتصالات الإدارية و كذلؾ وصمو بشبكة الانترنت. -
 لغة البرمجة المستخدمة. -
 :المواصفات الفنية 

التعامؿ مع الممفات  -استيعاب عدد لا نيائي مف الممفات -إنشاء ىيكمة شجريةخيارات النظام: 
 نسخيا.نقؿ الممفات بيف المجمدات و  -الالكترونية

الصور التي تمسح ضوئيا و يتـ أرشفتيا لا تأخذ حيزا  -حفظ الممفات بالأبيض و الأسودتخزين الوثائق: 
تحفظ الممفات عمى الخادـ الرئيسي  -GBGتحفظ الممفات الممونة باستخداـ النظاـ القياسي  -في التخزيف

 يتعامؿ مع جميع وسائط التخزيف. -مباشرة
إمكانية تخصيص بطاقة الفيرسة عمى مستوى  -ـ البحث الأساسي و المتقدـاستخداالبحث و الفيرسة: 

 سيولة إنشاء بطاقات فيرسة. -المجمدات
تعمؿ مع جميع أنواع الماسحات  –إمكانية التعامؿ مع جميع أنواع الوثائؽ و المقاسات  المسح الضوئي:

القدرة عمى المسح الضوئي عف  -ئيإزالة الشوائب عف الوثيقة أثناء إجراء عممية المسح الضو  -الضوئية
 بعد.

اختيار أحد البرنامج التطبيقية مفتوحة المصدر أو شرائيا لكي تتاح ليا الشفرة المصدرية و و يمكف أيضا 
تطويرىا مف قبؿ ميندسي الإعلاـ الآلي و تطويرىا بما يتماشى مع أىداؼ ورصيد المركز الأرشيفي مع 

حيث تـ تطويره خصيصا مف أجؿ الأرشفة الالكترونية للأرصدة  AUTARK DGANالبرنامج التطبيقي 
 المعنية بالرقمنة.

 برمجيات التعديل و الإصلاح:
وىي مف البرمجيات الضرورية التي تسمح بإحداث تعديلات أو تصميحات بيدؼ الترميـ خاصة فيما 

برمجيات نقترح الأكثر يتعمؽ بالأرصدة الأرشيفية التي ىي في حالة ىشة و متدىورة و مف بيف ىذه ال
 جودة و استعمالا.

 المتطمبات المالية:  - ج
 تقدير الميزانية:
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الميزانية ىو في غاية الخصوصية أمر يتطمب الكثير مف الدقة و اليقظة و يعتبر مف النقاط  تحديد
الحساسة الميمة جدا في حياة المشروع، ليذا فيي تتطمب القياـ بالعديد مف الدراسات حوؿ كؿ تكاليؼ 

 الأنشطة و المستمزمات المختمفة، و تحديد كؿ ىذا بشكؿ مفصؿ و محدد و دقيؽ.
كافة التكاليؼ بدقة ليذا سنوضح فيما يمي طريقة احتساب كمفة المشروع فقط بدوف ينا تحديد استصعب عم

ذكر كؿ التكاليؼ المالية، ليتـ تحديدىا بعد ضبط كؿ الاحتياجات بدقة ومع محاولتنا لتخفيض الكمفة 
 شرية.عمى قدر ما نستطيع و ذلؾ لنحاوؿ استغلاؿ ما يتوفر عميو المركز مف تجييزات و موارد ب

 حساب كافة التجييزات المادية:
الأسعار المتداولة في الجدوؿ حسب السوؽ الجزائرية وىي ليست بأسعار ثابتة تتغير حسب الوقت و 

 السوؽ و الموزع بالإضافة إلى بعض الإضافات الأخرى كسعر التوصيؿ و التثبيت و التركيب: 
 السعر الإجمالي: عدد الأجيزة، السعر:  الجياز:

 HP coreحاسب آلي 
i3 

ألف دينار  35000
 جزائري

ألف دينار 105000 3
 جزائري

 HP coreحاسب آلي 
i7 

ألف دينار  50000
 جزائري

ألف دينار  50000 1
 جزائري

الماسح الضوئي 
Epson 

perfectionV33A4 

ألف دينار  120000
 جزائري

ألف دينار  240000 2
 جزائري

 الماسح الضوئي
Epson 

perfectionA3 

ألف دينار   80000
 جزائري

ألف دينار  160000  2
 جزائري

 طابعة
Canon LBP6020 

ألف دينار   50000
 جزائري

ألف دينار  150000 3
 جزائري.

 طابعة
Epson L Q2090 

ألف دينار  80000
 جزائري

ألف دينار  160000 1
 جزائري.

 (: كمفة التجييزات المادية.10جدول رقم )
 كمفة الموارد البشرية: 
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لا نستطيع تقدير كمفة الموارد البشرية التي سيتـ بفضميا تنفيذ المشروع، لكوننا لا نعمـ إف كاف سيسمـ 
المشروع لفريؽ خارجي أو لفريؽ عمؿ خارجي أـ سيتـ تنفيذه مف قبؿ عماؿ المصمحة، و تتمثؿ كمفة 

 الموارد البشرية في:
الرواتب و الأجور+ المكافآت+ خدمات المستشاريف+ الفريؽ المكوف لفريؽ العمؿ+ تعويضات العماؿ في 

 حالة حدوث حادث عمؿ خلاؿ تنفيذ المشروع= كمفة الموارد البشرية.
 كمفة المباني و البني التحتية:

ى مصمحة تبسة تحتوي عم SOMIPHOSىنا لا نحتاج إلى ميزانية خاصة بيذا العنصر لأف مؤسسة 
 أرشيؼ.

 كمفة البرمجيات اللازمة:
ىنا نحتاج فقط لكمفة البرمجية التطبيقية المختارة مف قبؿ فريؽ التنفيذ و يمكف أف تستغني عمى تكمفتيا أف 

أما بقية البرمجيات لا تـ اختيار برمجية مفتوحة المصدر و بالمجاف و ىذا لتسيير الأرشيؼ بعد رقمنتو، 
مدمجة ضمف برنامج تشغيؿ الجياز و برمجيات التشغيؿ فيي  Epson scanتحتاج إلى تكاليؼ تشغيمو 

 .windows 7الأخرى متوفرة في المركز فيـ يعتمدوف عمى برنامج التشغيؿ 
فة إلى التكاليؼ و لكي نحدد الميزانية الإجمالية لا بد أف نجمع كؿ ىذه التكاليؼ السابقة الذكر بالإضا

 الغير ظاىرة لكوف كؿ مشروع رقمنة يتطمب تكاليؼ إضافية كتكاليؼ النقؿ و المواد المستيمكة
حبر+ورؽ(، تكاليؼ الترميـ و إصلاح بعض النقائص...إلخ، و كمما طالت مدة التنفيذ زادت تكمفة ) 

 المشروع.
لتحتية+ كمفة التجييزات المادية+ كمفة كمفة المشروع= كمفة الموارد البشرية+كمفة المباني و البني ا

 البرمجيات اللازمة+ التكاليؼ الغير ظاىرة )الإضافية(.

 ج المقابمة:ئتحميل نتا. 3.5

 المحور الأول: معمومات تمييدية عن مقترح المشروع و التخطيط لو:
 وجاءت تحت مايمي : لقد تبيف لنا مف خلاؿ المقابمة العديد مف النقاط اليامة المتعمقة بالتخطيط لممشروع

  _ ىل قمتم بالتخطيط لممشروع؟1
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ولقد تبيف لنا مف خلاؿ المقابمة أنو بعد مناقشات شاممة حوؿ مشروع رقمنة الأرشيؼ، تـ الاتفاؽ عمى 
إعداد خطة أولية تتضمف إعادة تييئة قاعات الأرشيؼ لتمبي المعايير الوطنية والدولية المتعمقة بالإدارة 

حيث تشمؿ ىذه المعايير تحسيف شروط حفظ المستندات مف حيث الحماية والصلابة  الفعالة للأرشيؼ،
والأماف، ولقد تـ أيضا التأكيد عمى ضرورة إتماـ ىذه الخطوة قبؿ الشروع في المرحمة الثانية مف المشروع، 

 التي تتمثؿ في رقمنة الأرشيؼ.
 _ ىل أجريتم إجتماعات لمناقشة إدارة المشروع ؟2 

لنا مف خلاؿ المقابمة أف بعد استناداً إلى مخرجات ىذه الإجتماعات، تـ تشكيؿ لجنة مختصة  وقد تبينا
لإعداد دفتر الشروط الخاص بالمشروع، الذي يتضمف ىذا الدفتر كافة المتطمبات الفنية والمعايير الواجب 

جراءات الحفظ تحقيقيا لضماف تييئة مثالية لقاعات الأرشيؼ، و يشمؿ ذلؾ التدابير الأمنية اللا زمة، وا 
والتخزيف التي تضمف سلامة الوثائؽ عمى المدى الطويؿ. بذلؾ، تضمف المجنة أف جميع الخطوات 

 التحضيرية تجرى بشكؿ دقيؽ ومنيجي قبؿ الانتقاؿ إلى عممية الرقمنة.
 _ ىل قمتم بوضع خطة المشروع؟3  

عمى مخرجات الاجتماع، حيث تشمؿ ىذه  مف خلاؿ مقابمتنا تبينا لنا انو تـ وضع خطة لممشروع بناءً 
الخطة إعداد دفتر الشروط لرقمنة الأرشيؼ، والبدء في المرحمة الثانية بعد الانتياء مف المرحمة الأولى. 
ولتوفير الوقت، تعمؿ المصمحة المعنية عمى جمع المعمومات مف المؤسسات المتخصصة في إدارة 

جيد إلى إعداد معايير التنقيط التقنية لضماف تنفيذ المشروع الأرشيؼ المادي والإلكتروني. ييدؼ ىذا ال
 بكفاءة ودقة وفقًا لممعايير المطموبة .

 _ ىل قسمتم الخطة الى محاور؟4
و بناءا عمى مخرجات المقابمة تبيف لنا أنو تـ تقسيـ خطة المشروع إلى محاور رئيسية لضماف تنفيذىا 

 مي :بشكؿ منظـ وفعاؿ. و شممت ىذه المحاور ماي
 تييئة قاعات الأرشيف:

 تقييـ الحالة الحالية لقاعات الأرشيؼ مف حيث البنية التحتية والمعدات.  -   
 تحديد المتطمبات وضع قائمة بالمعايير الوطنية والدولية الواجب تحقيقيا. -   
 تنفيذ التعديلات اللازمة لتمبية المتطمبات المحددة. -   

 . جمع المعمومات:
 المؤسسات المتخصصة في التسيير المادي والإلكتروني للأرشيؼ. تحديد -   
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 التواصؿ و جمع المعمومات والتقنيات المعتمدة مف ىذه المؤسسات. -   
 :. إعداد دفتر الشروط

 تحديد المواصفات الفنية و وضع المعايير التقنية المطموبة لرقمنة الأرشيؼ. -   
 وط بشكؿ مفصؿ يتضمف جميع المتطمبات الفنية والتنظيميةإعداد الوثيقة و صياغة دفتر الشر  -   

 تنفيذ رقمنة الأرشيف:
ختيار الأدوات والبرمجيات الأنسب لعممية الرقمنة. -     تحديد وا 
 تنفيذ عممية رقمنة الأرشيؼ وفقًا لممعايير المحددة. -    

 المتابعة والتقييم: 
 سير العمؿ والتأكد مف الالتزاـ بالجدوؿ الزمني. رصد التقدـ: متابعة -   
جراء التعديلات اللازمة لضماف تحقيؽ الأىداؼ بكفاءة.  -     تقييـ النتائج وا 

ىذه المحاور تضمف تنظيـ العمؿ بشكؿ دقيؽ وتحقيؽ أىداؼ المشروع وفقًا لمجدوؿ الزمني المحدد 
 والمعايير المطموبة .

 التخطيط؟_ ىل واجيتم مشاكل في عممية 5
مف خلاؿ مقابمتنا لاحظنا بعض التحديات أثناء عممية التخطيط لممشروع. أحد أبرز ىذه التحديات كانت 
صعوبة في تحديد المعايير الوطنية والدولية المناسبة لإعادة تييئة قاعات الأرشيؼ، حيث كانت ىناؾ 

ة. بالإضافة إلى ذلؾ، واجينا تشتت في المعايير المتاحة وتبايف في تطبيقيا في المؤسسات المختمف
صعوبة في جمع المعمومات اللازمة مف المؤسسات المتخصصة في التسيير المادي والإلكتروني 
للأرشيؼ، حيث كاف بعضيا بطيئًا في تقديـ البيانات المطموبة. كما واجينا تحديات تقنية في  وضع 

رقمنة بكفاءة ودقة. ىذه التحديات تسببت في معايير التنقيط التقنية المناسبة التي تضمف تنفيذ عممية ال
 بعض التأخير في إعداد دفتر الشروط وأثرت عمى الجدوؿ الزمني المخطط لممشروع.

بالإضافة إلى التحديات التي تعمقت بتحديد المعايير وجمع المعمومات، واجينا أيضًا مشكمة في ضبط 
في بعض الخطوات الأساسية مثؿ المراجعة  الجدوؿ الزمني لممشروع. كانت ىناؾ تأخيرات غير متوقعة

النيائية لدفتر الشروط واستجابة المؤسسات الخارجية. ىذه التأخيرات أثرت عمى تنسيؽ العمميات المختمفة 
داخؿ المشروع وزادت مف ضغط الوقت لإنجاز المياـ في المواعيد المحددة. كما واجينا تحديات في 

تواصؿ فعاؿ بيف جميع الأطراؼ المعنية. ىذه المشاكؿ أثرت  تنسيؽ العمؿ بيف فرؽ المشروع وضماف
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دارة  عمى تجريـ العمؿ واستمرارية التواصؿ بيف الفرؽ، مما استدعى جيودًا إضافية لتحسيف التنسيؽ وا 
 الوقت بشكؿ أفضؿ .

بشكؿ بالإضافة إلى ذلؾ، واجينا تحديات في تحديد الموارد المالية والبشرية المطموبة لتنفيذ المشروع 
كامؿ وفعاؿ. كاف مف الصعب تحديد التكاليؼ الدقيقة لممشروع وتوزيع الموارد بشكؿ مناسب بسبب عدـ 
وجود معمومات كافية عف الاحتياجات الفعمية والتكاليؼ المتوقعة. ىذا أدى إلى صعوبات في التخطيط 

بدقة وتخصيص الموارد  المالي وضبط الميزانية، مما استدعى تقديـ جيود إضافية لتحديد الاحتياجات
بشكؿ أفضؿ، علاوة عمى ذلؾ، واجينا تحديات في التعامؿ مع التغييرات الطارئة والمتوقعة خلاؿ عممية 
تنفيذ المشروع. كاف مف الصعب التنبؤ بكافة التغييرات المحتممة وتأثيرىا عمى الجدوؿ الزمني والموارد. 

دارة المخاطر بشكؿ فعاؿ لضماف استمرارية ىذا استدعى وجود استراتيجيات مرنة لمتعامؿ مع ا لتغييرات وا 
 تقدـ المشروع دوف تأخير كبير.

 _ ىل قمتم بتحديد أىداف المشروع؟6
مف خلاؿ إجابات رئيس مصمحة الأرشيؼ، قمنا بتحديد أىداؼ المشروع بدقة لضماف توجيو الجيود نحو 

 ي حددناىا:تحقيؽ النتائج المرجوة بشكؿ فعاؿ. مف بيف ىذي الأىداؼ الت
_ تيدؼ الخطوة الأولى مف المشروع إلى إعادة تييئة قاعات الأرشيؼ بما يتوافؽ مع المعايير الوطنية 

 والدولية لمحفاظ عمى الوثائؽ وضماف سلامتيا وأمانيا.
_ تيدؼ المرحمة الثانية إلى تنفيذ عممية الرقمنة بكفاءة ودقة، مما يسيؿ الوصوؿ إلى الوثائؽ وتوفير 

 تخزينية واسعة.مساحة 
_ ييدؼ المشروع إلى وضع وتطبيؽ معايير تقنية عالية الجودة لضماف تحقيؽ أفضؿ الممارسات في 

 إدارة الأرشيؼ الإلكتروني.
_ تحسيف كفاءة عممية البحث والوصوؿ إلى المعمومات، مما يسيؿ عممية إدارة الأرشيؼ وتوفير الوقت 

 والجيد .
عمميات الأرشيؼ مع القوانيف والتشريعات المحمية والدولية المتعمقة  _ يسعى المشروع إلى ضماف توافؽ

 بالحفاظ عمى الوثائؽ والبيانات.
 _ ىل قمتم بوضع جدول زمني لممشروع ؟7

وقد تبيف لنا مف خلاؿ المقابمة انو تـ وضع جدوؿ زمني مفصؿ لممشروع لكنو لا مزاؿ في مرحمتو     
المواعيد المحددة. تضمف الجدوؿ الزمني تحديد المياـ الرئيسية  الأولى لضماف تنفيذه بشكؿ فعاؿ وفي
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والفرعية، وتقسيميا إلى فترات زمنية محددة، مع تحديد الموارد اللازمة والمسؤوليات لكؿ ميمة. بالإضافة 
إلى ذلؾ، تـ تحديد المواعيد النيائية لكؿ مرحمة مف مراحؿ المشروع، مما يساعد في تتبع التقدـ وضماف 

 لتزاـ بالجدوؿ الزمني المحدد .الا
وقد تـ إتخاذ العديد مف العوامؿ في الإعتبار عند وضع الجدوؿ الزمني، بما في ذلؾ الأىداؼ المحددة 
لممشروع والتحديات المتوقعة، بالإضافة إلى تقدير الموارد المتاحة والقيود الزمنية. يتيح ىذا الجدوؿ 

جيودىا والعمؿ بتناغـ لضماف تحقيؽ الأىداؼ بشكؿ ناجح وفي الزمني لمفرؽ المعنية بالمشروع لتنسيؽ 
 الوقت المحدد.

 :جاىزية العمال لتبني المشروع 
 : ىل توجد إرادة لدى المسؤولين و العاممين لتبني مشروع الرقمنة؟:8س

قمنة، مف خلاؿ ما تطرقنا إليو في المقابمة تبيف أف ىناؾ إرادة لدى المسؤوليف والعامميف لتبني مشروع الر 
فإف ذلؾ يعتبر عاملًا ميماً لجاىزية العماؿ لتبني المشروع. إرادة المسؤوليف تعكس التزاميـ بتوجيو الموارد 
والدعـ اللازميف لنجاح المشروع، بينما تعكس إرادة العامميف استعدادىـ لتعمـ التقنيات الجديدة وتطبيقيا في 

 العمؿ اليومي.
 مشروع الرقمنة؟: ىل أنتم موافقون عمى تبني 9س

موافقيف عمى تبني  SOMIPHOSمف خلاؿ إجراءنا لممقابمة تببف لنا أف المسؤوليف و العامميف مؤسسة 
مشروع الرقمنة و الذي يعتمد عمى عدة عوامؿ، بما في ذلؾ الاستعداد التقني والمالي والإداري، بالإضافة 

عداد ودعـ كافياف لتنفيذ المشروع، فإننا قد نكوف إلى التوجيو والدعـ مف الإدارة العميا. إذا كاف ىناؾ است
 موافقيف عمى تبنيو.

مف الجانب التقني، يجب أف تكوف البنية التحتية لمتكنولوجيا مستعدة لدعـ عممية الرقمنة، بما في ذلؾ 
لية الأنظمة والبرمجيات اللازمة والبنية التحتية لمشبكة. مف الناحية المالية، يجب أف تكوف الموارد الما

 متاحة لتمويؿ المشروع بشكؿ كامؿ، بما في ذلؾ تحديد التكاليؼ وتخصيص الميزانية اللازمة.
مف الناحية الإدارية، يجب أف يكوف ىناؾ توجيو ودعـ مف الإدارة العميا لتوجيو وتنفيذ المشروع بنجاح، 

ه الشروط متوفرة، فقد بما في ذلؾ تخصيص الموارد البشرية وتوفير الدعـ اللازـ لمعماؿ. إذا كانت ىذ
 نكوف موافقيف عمى تبني مشروع الرقمنة بناءً عمى تحميؿ شامؿ لمظروؼ والاحتياجات المحددة لممشروع.

 : ىل أنتم عمى استعداد لمعمل بمشروع الرقمنة؟10س
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مف خلاؿ إجراءنا لممقابمة تببف لنا أف المسؤوليف و العامميف في المؤسسة أنيـ عمى استعداد لمعمؿ 
روع الرقمنة إذا كاف ىناؾ التوجيو والدعـ اللازميف لتنفيذه بنجاح.  نتأكد مف توافر الموارد الضرورية بمش

والدعـ الإداري والتقني لضماف نجاح المشروع، و تقييـ الإحتياجات والتحديات المحتممة وتطوير 
 إستراتيجيات لمتعامؿ معيا بشكؿ فعاؿ.
حتممة ووضع خطط لإدارتيا، بالإضافة إلى تحديد الفرص الجديدة بالإضافة إلى ذلؾ، تقدير المخاطر الم

التي يمكف أف يوفرىا المشروع، يمكننا أيضا تطوير استراتيجيات فعالة لتنفيذ المشروع بنجاح وتحقيؽ 
 الأىداؼ المحددة بشكؿ كامؿ.

 : ىل لديكم الرغبة في تمقي برامج تكوينية؟11س
لدييـ  الرغبة في   SOMIPHOSمف خلاؿ إجراءنا لممقابمة تببف لنا أف المسؤوليف و العامميف مؤسسة 

تمقي برامج تكوينية إذا كانت تمؾ البرامج تعزز قدراتيـ وتساعدىـ في تنفيذ المشاريع بكفاءة أفضؿ. مف 
تيـ في مجالات محددة تساىـ خلاؿ الاستثمار في التدريب والتطوير، يمكننا تطوير مياراتيـ وزيادة معرف

في تحسيف أدائيـ وتعزيز قدراتيـ، وتقييـ الفرص المتاحة لمتدريب وتحديد البرامج التي تتوافؽ مع 
 احتياجاتيـ وأىدافيـ المينية، تيدؼ ىذه البرامج التكوينية إلى:

زيد مف قدرة _ توفير البرامج التكوينية فرصة لتطوير الميارات والخبرات في مجالات محددة، مما ي
 الموظفيف عمى تنفيذ المياـ بكفاءة وفعالية.

_ زيادة الإنتاجية والكفاءة وىذا عندما يكوف لدى الموظفيف الميارات والمعرفة اللازمة، فإنيـ يعمموف 
 بشكؿ أكثر فاعمية ويتمكنوف مف تحقيؽ نتائج أفضؿ في وقت أقؿ.

تطويرىـ وتقديـ البرامج التكوينية، مما يؤدي إلى  _ شعور الموظفوف بالتقدير عندما تستثمر المؤسسة في
 زيادة رضاىـ ورفع معنوياتيـ في العمؿ.

_ قد تساعد البرامج التكوينية في تعزيز قدرة الموظفيف عمى التفكير الإبداعي وتطوير حموؿ جديدة 
 لمتحديات التي تواجو المؤسسة

أف المؤسسة تستثمر في تطويرىـ، يكونوف أكثر _ تقميؿ معدلات الاستقالة و ىذا عندما يشعر الموظفوف ب
 عرضة لمبقاء في المؤسسة وعدـ البحث عف فرص أخرى..

_ يمكف أف توفر البرامج التكوينية العديد مف الفوائد لممؤسسة بأكمميا مف خلاؿ تطوير موظفييا وزيادة 
نتاجيتيا.  كفاءتيا وا 

 مشروع الرقمنة؟: ىل سبق و أن استفدتم من دورات تكوينية في مجال 12س
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تشير نتائج المقابمة إلى أف المسؤوليف و العامميف في الشركة  استفادوا مف دورات تكوينية في مجاؿ 
 مشروع الرقمنة. وفيما يمي فوائد التي حققت مف خلاؿ ىذه الدورات:

جيات، _ مكنتيـ الدورات مف فيـ التقنيات والأدوات المستخدمة في عممية الرقمنة، بما في ذلؾ البرم
 والأجيزة، وأفضؿ الممارسات.

_ ساىمت الدورات في تحسيف مياراتيـ الفنية والإدارية، مما أتاح ليـ التعامؿ بفعالية مع تحديات 
 المشروع وتحقيؽ الأىداؼ بشكؿ أكثر كفاءة.

_ زادت الدورات مف ثقتيـ في قدرتيـ عمى تنفيذ المشروع، حيث قدمت ليـ المعرفة والأدوات اللازمة 
 متعامؿ مع مختمؼ الجوانب المتعمقة بالرقمنة.ل

_ وفرت الدورات فرصة لمتعرؼ عمى أحدث الاتجاىات والتطورات في مجاؿ الرقمنة، مما يساعدىـ عمى 
 تبني الحموؿ الأكثر تطورًا وفعالية.

_ أتاح ليـ حضور الدورات التواصؿ مع خبراء في المجاؿ وزملاء مف شركات أخرى، مما وفر فرصًا 
 بادؿ الأفكار والخبرات واستفادة مف التجارب الناجحة.لت

_ عززت الدورات مف إلتزاميـ بالمشروع مف خلاؿ توفير فيـ عميؽ لأىدافو وأىميتو، مما حفزىـ عمى 
 العمؿ بجدية لتحقيؽ النتائج المرجوة.

عد في تحسيف _ قدمت ليـ الدورات أفكارًا جديدة وحمولًا مبتكرة يمكف تطبيقيا في المشروع، مما سا
 العمميات والنتائج.

_ ساعدت الدورات في تحديد المخاطر المحتممة في مشروع الرقمنة وتطوير استراتيجيات فعالة لإدارتيا 
 والحد منيا.

بشكؿ عاـ، كانت الدورات التكوينية ذات فائدة كبيرة في تجييزىـ لتنفيذ مشروع الرقمنة بنجاح، مف خلاؿ 
 ات اللازمة لتحقيؽ أىداؼ المشروع بكفاءة وفعالية .تزويدىـ بالمعرفة والميار 

 :ميزانية المشروع 
  : ىل تم تخصيص ميزانية لممشروع؟: 13س

تبسة تبيف لنا أنو تـ تخصيص ميزانية لمشروع  SOFILHOSمف خلاؿ المقابمة التي أجريت في الشركة 
 الرقمنة. وفيما يمي الفوائد المترتبة عمى ذلؾ:

الميزانية تقدير جميع التكاليؼ المرتبطة بالمشروع، بما في ذلؾ تكاليؼ البنية التحتية _ شمؿ تخصيص 
 التقنية، شراء الأجيزة والبرمجيات، وتكاليؼ التدريب والتطور .
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_ تـ توزيع الموارد المالية عمى مختمؼ جوانب المشروع بشكؿ مدروس لضماف تمبية جميع الاحتياجات. 
 د البشرية، المعدات، والبرمجيات اللازمة لتنفيذ الرقمنة.ىذا التخصيص يشمؿ الموار 

_ يضمف تخصيص الميزانية أف يكوف لدى المشروع التمويؿ اللازـ لاستمرارية العمميات دوف توقؼ. 
 تشمؿ الميزانية الاحتياطيات المالية لمواجية الطوارئ والتحديات غير المتوقعة.

لية دقيقة ومتابعة الإنفاؽ بشكؿ منتظـ، مما يساىـ في _ يساعد تخصيص الميزانية عمى وضع خطة ما
 الإدارة الفعالة لمموارد وتجنب الإسراؼ.

_ يوفر تخصيص الميزانية إطارًا واضحًا لاتخاذ القرارات المالية المتعمقة بالمشروع، مما يسيؿ تحديد 
 الأولويات وتوجيو الأمواؿ إلى المجالات الأكثر أىمية.

نية مف الشفافية في إدارة المشروع، حيث يمكف تتبع النفقات ومراقبة الالتزاـ _ يعزز تخصيص الميزا
 بالميزانية، ىذا يسيـ في المساءلة ويعزز الثقة بيف جميع الأطراؼ المعنية.

_ وجود ميزانية محددة ومفصمة قد يساعد في تأميف التمويؿ الإضافي إذا لزـ الأمر، سواء مف الجيات 
 ف، نظرًا لأنو يظير التخطيط المالي الجيد والإدارة الحكيمة لممشروع.المانحة أو المستثمري

_ يساىـ تخصيص الميزانية في تحقيؽ الأىداؼ المالية لممشروع مف خلاؿ توجيو الموارد بشكؿ فعاؿ 
 نحو تحقيؽ النتائج المرجوة، مما يعزز مف فرص نجاح المشروع.

نجاح مشروع الرقمنة، حيث يضمف توفر الموارد  بشكؿ عاـ، يمثؿ تخصيص الميزانية خطوة حاسمة في
 المالية اللازمة لتحقيؽ أىداؼ المشروع بكفاءة وفعالية، ويعزز مف التخطيط المالي والإدارة الجيدة لمموارد

 : ىل أنتم راضون عن الميزانية المخصصة؟14س
لبشري في المؤسسة تبسة تبيف لنا أف الكادر ا SOFILHOSمف خلاؿ المقابمة التي أجريت في مؤسسة 

راضا عف الميزانية المخصصة لمشروع الرقمنة. حيث تغطي الميزانية المقدمة جميع الإحتياجات المالية 
بما في ذلؾ تكاليؼ البنية التحتية، الأجيزة، البرمجيات، والتدريب، مما يضمف توفر الموارد اللازمة لتنفيذ 

الدقيؽ، وتساعد في توزيع الموارد بشكؿ مناسب،  المشروع بكفاءة. تعزز الميزانية التخطيط المالي
ستمرارية المشروع، كما تتماشى  وتضميف احتياطيات مالية لمواجية الطوارئ، مما يدعـ إدارة المخاطر وا 
الميزانية مع الأىداؼ المحددة، وتعزز الثقة  بيف جميع الأطراؼ المعنية. بتخصيص جزء مف الميزانية 

مميف بشكؿ مناسب، مما يعزز كفاءتيـ، تتيح الميزانية أيضًا الإستثمار في لمتدريب، نضمف تأىيؿ العا
التقنيات الحديثة والحموؿ المبتكرة، وتدعـ تحقيؽ جودة عالية في التنفيذ. بشكؿ عاـ، يعكس الرضا عف 

 . الميزانية الثقة في التخطيط المالي والإدارة الجيدة لمموارد، مما يعزز مف فرص نجاح مشروع الرقمنة
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 : ىل الميزانية كافية؟15س
تبسة تبيف لنا الميزانية المخصصة لمشروع  SOFILHOSمف خلاؿ المقابمة التي أجريت في الشركة 

الرقمنة كافية، فيي تغطي جميع الجوانب المالية اللازمة لتنفيذ المشروع بشكؿ كامؿ وفعاؿ. تتضمف 
ديث وتجييز قاعات الأرشيؼ، وشراء الأجيزة الميزانية التكاليؼ المتعمقة بالبنية التحتية، مثؿ تح

والبرمجيات الضرورية لعممية الرقمنة، بالإضافة إلى ذلؾ، تشمؿ الميزانية تكاليؼ التدريب والتطوير 
 لمموظفيف لضماف جاىزيتيـ لتنفيذ المشروع بكفاءة.

ى التعامؿ مع كما تتضمف الميزانية مخصصات لإدارة المخاطر والطوارئ، مما يضمف قدرة المشروع عم
التحديات غير المتوقعة دوف تأثير كبير عمى الجدوؿ الزمني أو جودة التنفيذ. توفر ىذه المخصصات 
 أيضًا مرونة في التكيؼ مع أي تغييرات أو تحسينات قد تكوف ضرورية خلاؿ مراحؿ المشروع المختمفة.

لية لممشروع، مما يعزز الثقة في بشكؿ عاـ، تعكس الميزانية كفايتيا في تمبية جميع الاحتياجات الما
تحقيؽ الأىداؼ المحددة بكفاءة وفعالية. ىذه الكفاية في الميزانية تضمف توفر الموارد اللازمة لدعـ 

 الابتكار، ضماف الجودة، وتحقيؽ الاستدامة في إدارة الأرشيؼ الرقمي عمى المدى الطويؿ.
 :المتطمبات اللازمة لممشروع 

 متطمبات اللازمة لممشروع؟:: ىؿ قمتـ بتحديد ال16س
وقد تبيف لنا مف خلاؿ إجراء المقابمة أف العامميف و المسؤوليف في المؤسسة قاموا بتحديد المتطمبات 

 اللازمة لمشروع الرقمنة.و تتمثؿ ىذه المتطمبات فيما يمي:
 :. المتطمبات التقنية1

اللازمة مثؿ أجيزة الحاسوب، _ البنية التحتية: تشمؿ تحديث وتجييز قاعات الأرشيؼ بالمعدات 
 الماسحات الضوئية عالية الجودة، وخوادـ التخزيف.

_ تحديد وشراء البرمجيات المناسبة لإدارة الأرشيؼ الرقمي، بما في ذلؾ برامج إدارة الوثائؽ، وأدوات 
 الأماف السيبراني لحماية البيانات.

 . المتطمبات المالية:2
ميزانية شاممة تغطي جميع جوانب المشروع، مف شراء المعدات والبرمجيات إلى تكاليؼ  _ تخصيص

دارة الطوارئ.  التدريب والتطوير وا 
 وضع خطة مالية تضمف الاستخداـ الأمثؿ لمموارد المالية وتجنب الإسراؼ.      

 . المتطمبات البشرية:3
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 تخداـ الأدوات والتقنيات الجديدة المتعمقة بالرقمنة._ تطوير برامج تدريبية شاممة لتأىيؿ الموظفيف عمى اس
دارية.  _  تعييف فرؽ عمؿ متخصصة في إدارة وتنفيذ المشروع، بما في ذلؾ فرؽ تقنية وا 

 . المتطمبات الإدارية والتنظيمية:4
 _ وضع خطة تنفيذية مفصمة تشمؿ جميع مراحؿ المشروع، مف التخطيط إلى التنفيذ والمتابعة.

 المخاطر المحتممة ووضع استراتيجيات لإدارتيا بفعالية._  تحديد 
 _ نشاء آليات تواصؿ فعالة بيف جميع الأطراؼ المعنية لضماف التنسيؽ والتعاوف المستمر.

 . المتطمبات القانونية والتنظيمية:5
قة بحفظ _ التأكد مف أف جميع جوانب المشروع تتوافؽ مع القوانيف والتشريعات المحمية والدولية المتعم

 الوثائؽ وحماية البيانات.
 _ توثيؽ جميع الإجراءات والعمميات لضماف الشفافية والمساءلة.

 . متطمبات الجودة والأمان:6
 _  وضع معايير جودة لضماف أف جميع الوثائؽ المرقمة تمبي معايير الدقة والسلامة.

 صرح بو أو التمؼ._  تطبيؽ إجراءات أماف قوية لحماية البيانات مف الوصوؿ غير الم
 : ىل قمتم بتحديد الماسحات الضوئية التي تتوافق في المشروع؟17س

بعد القياـ بإجراء مقابمة مع رئيس المصمحة قمنا بتحدث عف الماسحات الضوئية التي تتوافؽ مع متطمبات 
 مشروع الرقمنة. وفيما يمي تحديد ليذه الماسحات الضوئية: 

ية لمماسحات الضوئية بناءًا عمى أنواع الوثائؽ الأرشيفية التي سيتـ رقمنتيا، _ قمنا بتحديد المتطمبات الفن
 بما في ذلؾ الحجـ، والدقة، والسرعة. تـ التأكد مف أف الماسحات المختارة تمبي ىذه المتطمبات بكفاءة.

 ( لضماف جودة الصور المرقمنة.DLI 300_ تـ اختيار ماسحات ضوئية توفر دقة عالية )عمى الأقؿ 
ىذا يضمف الحفاظ عمى تفاصيؿ الوثائؽ الأصمية ويسمح بالتعرؼ الدقيؽ عمى النصوص في عمميات 

 المعالجة اللاحقة.
_ تأكدنا مف أف الماسحات الضوئية المختارة قادرة عمى التعامؿ مع أنواع مختمفة مف الوثائؽ، بما في 

يضمف مرونة في رقمنة مجموعة متنوعة مف  ذلؾ الأوراؽ الرقيقة، الوثائؽ الكبيرة، والمواد الحساسة. ىذا
 الوثائؽ الأرشيفية.

_ تـ اختيار ماسحات ضوئية ذات سرعة مسح عالية لتمبية متطمبات الإنتاجية العالية. ىذا يساعد في 
 تسريع عممية الرقمنة وتقميؿ الوقت المستغرؽ في معالجة الوثائؽ.
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ج إلى صيانة بسيطة. ىذا يسيؿ عمى الموظفيف _ اختيار ماسحات ضوئية تكوف سيمة الاستخداـ وتحتا
 استخداميا بشكؿ فعاؿ ويوفر الوقت والجيد في عمميات الصيانة.

التأكد مف أف الماسحات الضوئية متوافقة مع البرمجيات المستخدمة في إدارة الأرشيؼ الرقمي، بما  _ تـ
 (.OC2في ذلؾ برامج إدارة الوثائؽ وبرامج التعرؼ الضوئي عمى الحروؼ )

_ أخذ التكاليؼ المرتبطة بتشغيؿ وصيانة الماسحات الضوئية في الاعتبار، لضماف أف تكوف ىذه 
 لة وتتناسب مع الميزانية المخصصة لممشروع.التكاليؼ معقو 

_ اختيار ماسحات ضوئية يمكف ترقيتيا أو توسيعيا لتمبية احتياجات المستقبؿ. ىذا يضمف استدامة الحؿ 
 التقني عمى المدى الطويؿ.

 _ تـ التأكد مف أف الماسحات الضوئية تتوافؽ مع معايير الأماف المطموبة لحماية الوثائؽ الحساسة أثناء
 عممية الرقمنة.

_ القياـ بمراجعة توصيات الخبراء ومراجعات المستخدميف لضماف اختيار أفضؿ الماسحات الضوئية التي 
 تمبي جميع المتطمبات.

بتحديد الماسحات الضوئية التي تتوافؽ مع متطمبات المشروع، نضمف أف عممية الرقمنة ستتـ بجودة 
 ائؽ الأرشيفية وتحقيؽ أىداؼ المشروع بشكؿ فعاؿ.عالية وكفاءة، مع الحفاظ عمى سلامة الوث

 : ىل قمتم بتحديد الكادر البشري المؤىل لقيادة المشروع؟18س
ولقد تبيف مف خلاؿ الاجتماع مع رئيس المصمحة قمنا بتحديد الكادر البشري المؤىؿ لقيادة مشروع 

 الرقمنة. وفيما يمي:
تحديد الأفراد الأكثر تأىيلًا لقيادة المشروع. يشمؿ ذلؾ _ تقييـ الميارات والخبرات الحالية لمموظفيف ل

 معرفة متعمقة بالتقنيات الرقمية، والقدرة عمى إدارة المشاريع، والخبرة السابقة في مشاريع مماثمة.
_ تـ اختيار فريؽ قيادة المشروع مف الأفراد ذوي الكفاءات العالية والميارات المتنوعة. يتكوف الفريؽ مف 

 ريع، خبراء تقنييف، ومتخصصيف في إدارة الأرشيؼ والبيانات.مدراء مشا
_ تـ تحديد الأدوار والمسؤوليات لكؿ عضو في فريؽ القيادة بشكؿ واضح. ىذا يشمؿ مدير المشروع 
المسؤوؿ عف التخطيط والتنفيذ الشامؿ، ومدير التقنية المسؤوؿ عف الجوانب التقنية، ومدير التدريب 

 الموظفيف.المسؤوؿ عف تأىيؿ 
_ القياـ بتصميـ برامج تدريبية مستمرة لتطوير ميارات فريؽ القيادة، لضماف تحديث معرفتيـ بأحدث 

 التقنيات والممارسات في مجاؿ الرقمنة.
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_ وضع آليات فعالة لمتواصؿ والتنسيؽ بيف أعضاء فريؽ القيادة، مما يضمف تبادؿ المعمومات بشكؿ 
 اءً عمى المعطيات المتاحة.مستمر واتخاذ قرارات مدروسة بن

 _ حصوؿ فريؽ القيادة عمى دعـ الإدارة العميا، مما يوفر التوجيو والموارد اللازمة لضماف نجاح المشروع.
_ وضع نظامًا لمراجعة أداء فريؽ القيادة بشكؿ دوري، لضماف تحقيؽ الأىداؼ المرحمية وتعديؿ الخطط 

 إذا لزـ الأمر.
ىؿ لقيادة المشروع، نضمف أف يكوف المشروع تحت إشراؼ فريؽ قادر عمى بتحديد الكادر البشري المؤ 

 إدارة وتنسيؽ جميع جوانب الرقمنة بكفاءة، مما يعزز مف فرص تحقيؽ النجاح والاستدامة.
  : ىل قمتم بتحديد معايير لإختيار الوثائق الأرشيفية المراد رقمنتيا؟19س

تبسة تبيف لنا أنو  SOFILHOSالأرشيؼ في مؤسسة  مف خلاؿ المقابمة التي أجريت مع رئيس مصمحة
  قاـ بتحديد معايير لاختيار الوثائؽ الأرشيفية المراد رقمنتيا. وفيما يمي تتمثؿ ىذه المعايير :

_ قمنا بتحديد معايير لتقييـ الأىمية التاريخية والقانونية لموثائؽ، لضماف أف الوثائؽ ذات القيمة العالية 
في عممية الرقمنة. تشمؿ ىذه المعايير مدى أىمية الوثيقة في السياؽ التاريخي أو  تحصؿ عمى الأولوية

 القانوني ومدة الاحتفاظ المطموبة.
_ تـ وضع معايير لتقييـ الحالة الفيزيائية لموثائؽ، بما في ذلؾ درجة التمؼ أو التآكؿ. يتـ إعطاء الأولوية 

 ور حالتيا المادية.لموثائؽ التي تحتاج إلى الحفظ الرقمي بسبب تدى
_ تشمؿ المعايير مدى قابمية الوثيقة لمرقمنة بناءً عمى حجميا ونوعيا وحالتيا. يتـ تقييـ ما إذا كانت 

 الوثيقة يمكف رقمنتيا بشكؿ فعاؿ باستخداـ الأجيزة المتاحة دوف التسبب في مزيد مف الضرر.
. يتـ إعطاء الأولوية لموثائؽ التي يتكرر _ تـ تحديد معايير لتقييـ تكرار الوثيقة وفائدتيا العممية

 إستخداميا بشكؿ كبير أو التي تحتوي عمى معمومات ذات فائدة كبيرة لمعمميات اليومية.
_ تشمؿ المعايير جودة المحتوى داخؿ الوثيقة، مثؿ وضوح النصوص والصور. يتـ إختبار الوثائؽ 

 صمي أو تحسنيا إذا كاف ذلؾ ممكنًالضماف أف عممية الرقمنة ستحافظ عمى جودة المحتوى الأ
_ تـ وضع معايير للأماف والخصوصية، لضماف أف الوثائؽ التي تحتوي عمى معمومات حساسة يتـ 

 معالجتيا وفقًا للإجراءات الأمنية المناسبة خلاؿ عممية الرقمنة.
_ تـ تحديد المعايير التوافؽ مع الأنظمة الرقمية المستخدمة. يتـ اختبار الوثائؽ لضماف أنيا ستكوف 

 متوافقة مع برمجيات وأجيزة الأرشفة الرقمية المستخدمة في المشروع.
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_ تـ تحديد معايير تأخذ في الاعتبار الأولويات المؤسسية، مثؿ المشاريع البحثية الجارية أو الاحتياجات 
 الإدارية الممحة، لضماف أف عممية الرقمنة تدعـ الأىداؼ المؤسسية الحالية.

_ تحديد معايير تقدير التكمفة والموارد اللازمة لرقمنة الوثائؽ، لضماف أف تكوف العممية فعالة مف حيث 
 التكمفة وتتناسب مع الميزانية المخصصة لممشروع.
تتـ بشكؿ منظـ وفعاؿ، مع التركيز عمى الحفاظ عمى  بتحديد ىذه المعايير، نضمف أف عممية الرقمنة

 القيمة التاريخية والقانونية لموثائؽ، وضماف جودة المحتوى وسلامتو.
 :العناصر الأساسية لمضمون دفتر الشروط 

 وجاء تحتيا العديد مف النقاط اليامة المتعمقة بيا:
 :تحميل الوضع الحالي لممؤسسة 

 : ىل قمتم بإبراز نقاط القوة و الضعف في وظائف المصمحة؟:20س
مف خلاؿ ما توصمنا لو مف المقابمة تبيف لنا أف إبراز نقاط القوة والضعؼ في وظائؼ المؤسسة كجزء مف 

 تقييـ الوضع الحالي. وفيما يمي توضيح ليذه النقاط:

 نقاط القوة: -أ 
تنفيذ مشروع الرقمنة، مما يوفر الدعـ والموارد اللازمة لتحقيؽ _ لاحظنا التزامًا قويًا مف الإدارة العميا ب

 الأىداؼ المحددة.
_ تمتمؾ المؤسسة كادرًا بشريًا مؤىلًا وذوي خبرة في مجالات متعددة، بما في ذلؾ إدارة المشاريع، 

دارة الأرشيؼ، مما يسيؿ تنفيذ مشروع الرقمنة بكفاءة.  وتقنيات المعمومات، وا 
بنية تحتية تقنية متطورة، بما في ذلؾ أنظمة إدارة الوثائؽ والأرشيؼ الرقمي، وىذا  _ تمتمؾ المؤسسة

 يسيؿ عممية تطبيؽ وتكامؿ أنظمة الرقمنة
_ تبدي المؤسسة إدراكًا جيدًا لأىمية الرقمنة في تحسيف كفاءة العمؿ وتوفير الموارد، مما يعزز الإرادة 

 لتنفيذ المشروع بنجاح.
ة عمى الالتزاـ بالمعايير الدولية لإدارة الأرشيؼ والرقمنة، مما يضمف توافؽ العمميات _ تمتمؾ المؤسسة قدر 

 المقترحة مع الممارسات العالمية.
 _ نقاط الضعف: 2

_ قد يواجو الموظفوف نقصًا في الوعي بأىمية الرقمنة وفوائدىا، وقد يكوف ىناؾ حاجة إلى برامج توعية 
 ي ىذا المجاؿ.وتدريب لزيادة الوعي والميارات ف
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_ قد تواجو المؤسسة تحديات في التكامؿ مع البنية التحتية القديمة، مما قد يتطمب استثمارات إضافية في 
 تحديث الأنظمة والمعدات.

_ قد يواجو المشروع مقاومة مف بعض الأفراد داخؿ المؤسسة الذيف يفضموف البقاء عمى الأساليب 
 نيات الجديدة.التقميدية لمعمؿ بدلًا مف تبني التق

_ قد يكوف لدى المؤسسة ميزانية محدودة لتنفيذ مشروع الرقمنة، مما قد يؤثر عمى قدرتيا عمى تحقيؽ 
 الأىداؼ المحددة بالكامؿ.

قد تفتقر المؤسسة إلى استراتيجية واضحة لتحقيؽ أىداؼ الرقمنة، مما قد يؤدي إلى انعداـ التوجيو  
 والتنسيؽ الفعاؿ.

بوجود ىذه النقاط القوة والضعؼ، يمكف لممؤسسة تحديد الجوانب التي يجب تعزيزىا وتطويرىا أثناء      
 تنفيذ مشروع الرقمنة، مما يساعدىا عمى تحقيؽ النجاح والاستفادة القصوى مف ىذه العممية التحولية. 

 : ىل قمتم بطمب المساعدة من مختصيين في المجال؟22س
تبسة تبيف لنا أنيـ  SOMIPHOSلتي أجريت مع رئيس مصمحة الأرشيؼ مؤسسة مف خلاؿ المقابمة ا

دارة الأرشيؼ لضماف نجاح مشروعيا. استفدنا يقوموف  بطمب المساعدة مف مختصيف في مجاؿ الرقمنة وا 
مف خبرتيـ في تحميؿ الوضع الحالي لممؤسسة، وتحديد نقاط القوة والضعؼ في وظائفيا. كما ساىمت 

ية والاستراتيجية التي قدموىا في وضع خطط فعالة لتنفيذ المشروع بنجاح، وتطوير ميارات المشورة الفن
الموظفيف مف خلاؿ برامج تدريبية مخصصة. ورغـ وجود تحديات مثؿ تكاليؼ الاستشارة وتأخير في 

فنا اتخاذ القرارات، إلا أف الاستفادة مف خبرات المختصيف ساىمت في تعزيز إمكانياتنا وتحقيؽ أىدا
 بكفاءة.

 : ىل تم جمع البيانات و المعمومات ذات الصمة عن المصمحة و إدراجيا في دفتر الشروط؟23س
تبسة تبيف لنا تـ  SOFILHOSمف خلاؿ المقابمة التي أجريت مع رئيس مصمحة الأرشيؼ مؤسسة 

دراجيا في دفتر الشروط. ىذا الإجراء أسيـ في  جمع البيانات والمعمومات ذات الصمة عف المصمحة وا 
عممية، تحديد متطمبات المشروع بدقة وتأكيد أف جميع الجوانب الأساسية تمت مراعاتيا. بفضؿ ىذه ال

يمكننا ضماف أف المورديف والمتعاقديف يفيموف تمامًا متطمباتنا وأىدافنا قبؿ الشروع في تنفيذ المشروع.و 
 فيما يمي تتمثؿ ىذه  البيانات والمعمومات في:

 وصؼ شامؿ لممشروع بما في ذلؾ أىدافو ونطاقو ومخرجاتو المتوقعة. . متطمبات المشروع:1
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واصفات الفنية للأنظمة والتقنيات المطموبة في المشروع، مثؿ نوع الماسحات الم . المتطمبات التقنية:2
 الضوئية، وأنواع البرمجيات، ومعايير التوافؽ.

تحديد المواعيد النيائية لتسميـ المراحؿ المختمفة مف المشروع والمواعيد النيائية  . الجدول الزمني:3
 لمتسميـ الكامؿ.

التكاليؼ المالية لممشروع بما في ذلؾ التكاليؼ الثابتة والمتغيرة والتكاليؼ تحديد  . التكاليف والميزانية:4
 الإضافية المحتممة.

تحديد معايير الجودة التي يجب أف تمبييا المنتجات أو الخدمات المقدمة في إطار  . متطمبات الجودة:5
 المشروع.

تعاقدية التي يجب أف يمتزـ بيا الموردوف الشروط والأحكاـ القانونية وال . الشروط القانونية والتعاقدية:6
 والمتعاقدوف.

دارة المخاطر:7 دارتيا. . المخاطر وا   تحديد المخاطر المحتممة لممشروع وكيفية التعامؿ معيا وا 
بيانات الاتصاؿ والمعمومات الإدارية الأخرى ذات الصمة بالمشروع وكيفية  . المعمومات الإدارية:8

دارة المشروع.   التواصؿ وا 
ىذه البيانات والمعمومات تمثؿ الأساس لضماف تنفيذ المشروع بنجاح وفقاً لممتطمبات المحددة وتحقيؽ      

 الأىداؼ المرجوة.

 النتائج العامة لمدراسة:
توصمت الدراسة مف خلاؿ الجانب التطبيقي، و بعد تحميمنا لمحور المقابمة و ما تناولتو مف أسئمة وجيت 

تبسة، و كذا ما تعرضنا لو خلاؿ فترة التربص  SOMIPHOSؤسسة إلى رئيس مصمحة أرشيؼ م
 توصمنا إلى مجموعة مف النتائج العامة لمدراسة تمثمت في:

  يتوقؼ نجاح مشروع الرقمنة لممؤسسات الوثائقية عموما عمى الجدية بوضع دفتر الشروط. 
  اللازمة لممشروع، كمما كاف دفتر الشروط شامؿ لمجميع النشاطات و الوظائؼ و الاحتياجات

 زادة نسبة النجاح في المشروع.
  غياب و نقص الخبرة في مثؿ ىذه المشاريع مما أدى إلى عدـ قياـ المصمحة بإعطاء مواصفات

 عف الوثائؽ رقمنتيا في المشروع كتحديد الحجـ و الشكؿ.
 .نقص التجييزات المقترحة لرقمنة الأرشيؼ المؤسسة 
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 سيير الأرشيؼ و تنظيمو و ىذا راجع لغياب موظفيف نقص في الموظفيف المؤىميف في ت
متخصييف و تسميمو إلى موظفيف ذوي تخصصات أخرى، و ىذا يعود إلى إىماؿ السمطات 

 المعنية و عدـ الاىتماـ بو.
  لا توفر مصمحة الأرشيؼ في مؤسسةSOMIPHOS  تبسة التجييزات الإلكترونية الحديثة

 لدييا.لرقمنة الأرصدة الأرشيفية المتوفرة 
 أبرز الأىداؼ و الدوافع التي يسعى إلييا مسؤوؿ مصمحة الأرشيؼ في المؤسسة ف مف بي

SOMIPHOS . تبسة لتحقيقيا في المستقبؿ إدراج مشروع مقترح رقمنة أرشيؼ المؤسسة 

 الفرضيات: ضوءائج عمى تالن
 الفرضية الأولى:  

لدييـ وعي كافي وواضح لتبني  -تبسة– SOFIFOSمسؤولي مؤسسةتنص الفرضية الأولى عمى أف '' 
''، ومف خلاؿ النتائج المتوصؿ مشروع دفتر الشروط لرقمنة أرشيفيا مبني عمى أىداؼ و رؤية موضوعي

 إلييا مف خلاؿ المقابمة مع المسؤوؿ مصمحة الأرشيؼ إتضح لنا أنا مسؤوؿ مصمحة أرشيؼ
لوعيو الكبير بأىمية و قيمة  اسة، و ىذتبسة لديو رغبة قوية في رقمنة أرشيؼ المؤس SOFIFOSمؤسسة

بعد إطلاعو عمى أحد مشاريع رقمنة الأرشيؼ، و يسعى إلى تبني  الرقمنة في ىذا العصر الخاص
المشروع مف أجؿ التحقيؽ الحفظ و التخزيف الجيد للأرشيؼ التاريخي بدرجة الأولى كما أنو في حالة 

ف ىذا اليدؼ واقعي و قابؿ لتنفيذ خاصة أف مسؤوؿ تدىور مستمر، ىذا كيدؼ أولي لممشروع، نستنتج أ
مصمحة الأرشيؼ يمكنو نقؿ ىذا الوعي و إقناع مسؤولي المؤسسة بتبني ىكذا مشروع و انطلاقا مما 

 سبؽ ذكره فإف الفرضية الأولى تحقؽ صحتيا إلى حد كبير.
 الفرضية الثانية:

 -تبسة-SOFIFOS يممكيا مركز أرشيؼ مؤسسةالموارد المالية التى  تنص الفرضية الثانية عمى أف ''
''، ومف خلاؿ إطلاعنا عمى التجييزات المادية  لا تمكف مف تنفيذ مشروع الرقمنة في الوقت الحالي ليا
التي أجريت مع مسؤوؿ المصمحة تبيف لنا أف التي تتوفر عمييا مصمحة الأرشيؼ و كذلؾ مقابمتنا 

ات المادية تقتصر عمى بعض الحاسبات و الطابعات التي المصمحة تتوفر عمى عدد قميؿ مف التجييز 
يعتمدونيا لمقياـ بالأعمكاؿ اليومية فقط ، أما بخصوص الموارد البشرية فيي غير مييئة لتنفيذ المشروع 
مف قبميـ، و ىذا يعود إلى تخوفيـ مف التكنولوجيا و غياب البرامج التكوينية عمى التعاكؿ مع الوثيقة 
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يدؿ عمى أف الفرضية محققة إلى حد كبير أي مف الممكف تنفيذ مشروع الرقمنة بالاعتماد الرقمية ، وىذا 
عمى ما يتوفر عميو المركز فقط دوف الاقتناء و توفير العديد مف المتطمبات المادية و البشرية و حتى 

 المالية.

 المقترحات: 
انية التي قمنا بيا مكنتنا مف وضع بعض بعد تقديـ أىـ النتائج التي توصمنا إلييا مف خلاؿ الدراسة الميد

الاقتراحات و الحموؿ التي مف شأنيا إعطاء نظرة عامة عف كيفية إعداد دفتر الشروط لرقمنة أرشيؼ 
 تبسة وىي كالتالي: SOMIPHOSمؤسسة 
لإعداد دفتر شروط مشروع رقمنة لا بد مف الاستفادة مف التجارب المختمفة خصوصا الرائدة منيا  -

 المجاؿ.في 
وضع خطة واضحة المعالـ و مفيومة قبؿ إعداد دفتر شروط مشروع الرقمنة لتجنب الوقوع في  -

 الأخطاء و التحكـ في سير المشروع.
 ضروري إعطاء الصلاحيات الكاممة للأرشيفيف في إعداد دفتر الشروط. -
ىذه المشاريع التي تيدؼ إلى المحافظة عمى ذاكرة و ماضي  الميزانية الكافية لمثؿتوفير  -

 المؤسسة.
 التقييد بالعناصر الأساسية الواجب توفرىا في دفتر الشروط مثؿ الوصؼ لموثائؽ المراد رقمنتيا. -
ضرورة إقامة دورات تكوينية لممختصيف في مجاؿ الأرشيؼ مف أجؿ تدريبييـ عمى إعداد دفتر  -

 رقمنة.الشروط الخاص بعممية ال
تبسة استشارة المختصييف في مشاريع  SOMIPHOSيجب عمى مصمحة أرشيؼ مؤسسة  -

 الرقمنة مف أجؿ الاستفادة مف تجاربيـ و تقميؿ مف فرص الوقوع في الخطأ.
ضرورة توظيؼ الأرشيفييف المؤىميف لقيادة مشاريع الرقمنة بإعتماد عمى المعايير الدولية التي  -

 ضرورة توفير الإمكانيات.مشاريع الرقمنة و تطبؽ في 
 تخصيص ميزانية خاصة بمصمحة الأرشيؼ عمى حدى ىذا لتمبية احتياجات المصمحة. -
ولكي نقمؿ العراقيؿ و المشاكؿ التي مف المحتمؿ الوقوع فييا خلاؿ تنفيذ المشروع يجب بداية  -

 الوقوع في تنفيذه.
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الجيد لمموضوع مف كافة جوانبو ) وجاءت دراستنا لمحاولة وضع مقترح لتنفيذ ىذا  التخطيط -
 المشروع (.

 تقديـ المشروع إلى فريؽ قادر عمى إتمامو و مواجية الصعوبات التي تعرقؿ سيره. -
 التحضير الجيد لموثيقة قبؿ تعرضيا لعممية المسح تخوفا مف تضررىا. -
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 خاتمة
و يحممو مف تتزايد أىمية الأرشيؼ عمى مر العصور، و ذلؾ لما يحفظو مف تاريخ وتراث القدماء،      

جيؿ إلى جيؿ عبر مر العصور، و تزداد أىمية المؤسسات الأرشيفية بمختمؼ أنماطيا مع كؿ تطور 
يشيده العالـ، فيي تتفاعؿ معو بحيث تؤثر فيو و تتأثر بو، و ليذا كاف لزاما عمى مؤسسات الأرشيؼ 

ضع نظاـ جديد لتحسيف إدخاؿ التكنولوجيا الحديثة في مؤسسات الأرشيؼ جممة مف الترتيبات بيدؼ و 
ظروؼ العمؿ داخؿ ىذه المؤسسات، و لا يمكف أف تكوف عممية الرقمنة ناجحة إلا إذا أخذت في 
الحسباف احتياجات المصمحة مف النظاـ الجديد و الموارد الموجودة بيا و الإمكانيات المتوفرة و ىذه 

تبسة، تحتـ  SOMIPHOSسة العوامؿ تقدـ في شكؿ ما يعرؼ بدفتر الشروط، و مصمحة أرشيؼ مؤس
تي و تحسف مف عمييا ركوب ىذه التطورات و مواكبتيا لكي تقوـ بدورىا في عصر الانفجار المعموما

 إعداد دفتر شروط لتبني مشروع الرقمنة داخؿ المصمحة.خدماتيا، و لقد قامنا بإقتراح 
مصمحة أرشيؼ مؤسسة دفتر شروط مشروع رقمنة  إقتراح و قد توصمنا في ىذه الدراسة بأف إعداد

SOMIPHOS  تبسة يعاني مف بعض النقائص، و ذلؾ لافتقاره لبعض العناصر كاف لا بد مف إدراجيا
في دفتر الشروط حتى تضمف النجاح في المشروع، لأف النجاح يتوقؼ عمى مدى التخطيط الجيد و مدى 

ائؽ الموجودة داخؿ المصمحة، و تطابؽ التجييزات و البرمجيات المقترحة في دفتر الشروط مع طبيعة الوث
مف أجؿ ممساىتيـ  -الأرشيفيف –ىذا ما يعكس نقص الخبرة و قمة الاستشارة الواسعة لأىؿ الاختصاص 
 في ضبط المتطمبات الأساسية لمثؿ ىذه المشاريع في دفاتر الشروط.

 SOMIPHOSو لتجاوز ىذا الأمر و النجاح في مشاريع الرقمنة ينبغي عمى مصمحة أرشيؼ مؤسسة 
تبسة الاستفادة مف التجارب السابقة في إعداد دفتر الشروط لمشاريع رائدة في المجاؿ و ضرورة استشارة 
الأرشيفيف المختصيف مف أجؿ تقديـ المساعدة لمنجاح في المشروع الذي يتطمب تضافر الجيود، عمى أمؿ 

داية انطلاؽ لتجسيد مشاريع أف تكوف ىذه الدراسة قد غطت بعض النقائص في ىذا المجاؿ، و تكوف ب
 الرقمنة داخؿ مراكز و مصالح الأرشيؼ.
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة التعميم العالي و البحث العممي
 كمية العموم الإنسانية و الاجتماعية

 -تبسة–جامعة الشيخ العربي التبسي 
 

 قسم: عمم المكتبات.
 تخصص: تسيير و معالجة المعمومات.

 
 
 

 إستمارة المقابمة:
في إطار إنجاز بحث لمحصول عمى شيادة الماستر في تخصص تسيير و معالجة المعمومات، نرفق 

 الميداني لمبحث بعنوان:ىذه المقابمة لتغطية الجانب 
 تبسة SOMIPHOSمقترح دفتر شروط لرقمنة أرشيف مؤسسة 

 
 من إعداد الطالبين:

 بن عرفة لحسن. 
 مراح بلال. 

 
نرجو من سيادتكم الإجابة عمى الأسئمة المقدمة في استمارة المقابمة و نحيطكم عمما بأنيا لا تستخدم 

 إلا لأغراض عممية فقط.
                                    

مشكورين                                                                                         
 سيادتكم.

 .2023/2024السنة الجامعية: 
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 المحور الأول: معمومات تمييدية عن مقترح المشروع و التخطيط لو:
  ىل قمتم بالتخطيط لممشروع؟ :1س
 ىل أجريتم إجتماعات لمناقشة إدارة المشروع ؟ :2س
 ىل قمتم بوضع خطة المشروع؟ :3س
 ىل قسمتم الخطة الى محاور؟ :4س
 ىل واجيتم مشاكل في عممية التخطيط؟: 5س
 ىل قمتم بتحديد أىداف المشروع؟ :6س
 ىل قمتم بوضع جدول زمني لممشروع ؟ :7س

 :جاىزية العمال لتبني المشروع 
 إرادة لدى المسؤولين و العاممين لتبني مشروع الرقمنة؟:: ىل توجد 8س
 : ىل أنتم موافقون عمى تبني مشروع الرقمنة؟9س
 : ىل أنتم عمى استعداد لمعمل بمشروع الرقمنة؟10س
 : ىل لديكم الرغبة في تمقي برامج تكوينية؟11س
 : ىل سبق و أن استفدتم من دورات تكوينية في مجال مشروع الرقمنة؟12س

  انية المشروع:ميز 
  : ىل تم تخصيص ميزانية لممشروع؟: 13س
 : ىل أنتم راضون عن الميزانية المخصصة؟14س
 : ىل الميزانية كافية؟15س
 : ىل قمتم بتحديد الماسحات الضوئية التي تتوافق في المشروع؟17س
 : ىل قمتم بتحديد الكادر البشري المؤىل لقيادة المشروع؟18س
  معايير لإختيار الوثائق الأرشيفية المراد رقمنتيا؟: ىل قمتم بتحديد 19س

 :تحميل الوضع الحالي لممؤسسة 
 : ىل قمتم بإبراز نقاط القوة و الضعف في وظائف المصمحة؟:20س
 : ىل قمتم بطمب المساعدة من مختصيين في المجال؟22س
 و المعمومات ذات الصمة عن المصمحة و إدراجيا في دفتر الشروط؟ : ىل تم جمع البيانات23س
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 تبسة. SOMIPHOS: مقر مؤسسة 01الممحق 

 

 
 تبسة. SOMIPHOS: المديرية العامة مؤسسة 02الممحق 
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 تبسة. SOMIPHOS: الييكل التنظيمي لمؤسسة 02الممحق 

 
 تبسة. SOMIPHOS: مصمحة الأرشيف في مؤسسة 03الممحق 
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 تبسة. SOMIPHOS: مخطط مصمحة الأرشيف في مؤسسة 04الممحق 
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 تبسة. SOMIPHOS: الأشغال الكيربائية في مصمحة الأرشيف في مؤسسة 05الممحق 
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 تبسة قبل و بعد. SOMIPHOS: مصمحة الأرشيف في مؤسسة 06الممحق 

 
 تبسة. SOMIPHOSالمنطقة الصناعية في مؤسسة : 07الممحق 
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 ممخص الدراسة:
في  SOMIPHOS تتناوؿ ىذه الدراسة مشكمة التضخـ الورقي الذي تواجيو المراكز الأرشيفية، بما في ذلؾ أرشيؼ مؤسسة

في  يؤدي ىذا التضخـ إلى صعوبات في تسيير الوثائؽ ومعالجتيا وتوظيفيا، مما يعيؽ الاستفادة منيا تبسة، الجزائر
 تيدؼ الدراسة إلى اقتراح دفتر شروط لرقمنة أرشيؼ مؤسسةو  الأعماؿ اليومية واتخاذ القرارات وخدمة الباحثيف

SOMIPHOS وذلؾ لتحسيف طرؽ الوصوؿ إلى المعمومات، وزيادة كفاءة إدارة الأرشيؼ، والحفاظ عمى المعمومات ،
ودة الصور الرقمية، وآليات لضماف توافؽ النظاـ مع القوانيف، وخطط للأجياؿ القادمة كما يشمؿ اقتراح معايير فنية دقيقة لج

 .لمتدريب والدعـ الفني
وتـ طرح تساؤلات حوؿ مدى استعداد مسؤولي المؤسسة لتبني مشروع الرقمنة، ومدى توفر المتطمبات اللازمة لتنفيذه 

ارد المالية قد لا تكفي لتنفيذه حاليًا و تكمف وتفترض الدراسة أف المسؤوليف لدييـ وعي كاؼٍ بأىمية المشروع، لكف المو 
أىمية الدراسة في حيوية موضوع رقمنة الأرشيؼ ودوره في رفع مستوى الإدراؾ لدى المسؤوليف. كما تسعى الدراسة لمكشؼ 

لأرشيؼ كما عف الواقع الفعمي لمستوى الرقمنة في المؤسسة وتحديد الميارات اللازمة لاستخداـ التقنيات الحديثة في إدارة ا
تـ اعتماد المنيج الوصفي و اعتمدت الدراسة بشكؿ أساسي عمى المقابمة كأداة لجمع البيانات ونظرًا لصغر حجـ مجتمع 

 .تبسة SOMIPHOS الدراسة، اعتمد الباحث عمى المسح الكمي، حيث تركز عمى مسؤوؿ الأرشيؼ في مؤسسة
  -أرشيف   -الرقمنة   -دفتر شروط   -الكممات المفتاحية: مقترح 

Study summary: 

This study addresses the problem of paper inflation faced by archival centers, including the 

archive of the SOMIPHOS Foundation in Tebessa, Algeria. This inflation leads to difficulties 

in managing, processing, and employing documents, which hinders benefiting from them in 

daily work, decision-making, and serving researchers. The study aims to propose a book of 

conditions. To digitize the SOMIPHOS Foundation archive, in order to improve access to 

information, increase the efficiency of archive management, and preserve information for 

future generations. It also includes proposing precise technical standards for the quality of 

digital images, mechanisms to ensure the system’s compliance with laws, and plans for 

training and technical support. 

Questions were raised about the extent of the institution’s officials’ readiness to adopt the 

digitization project, and the availability of the necessary requirements for its implementation. 

The study assumes that officials have sufficient awareness of the importance of the project, 

but financial resources may not be sufficient to implement it currently. The importance of the 

study lies in the vitality of the issue of archive digitization and its role in raising the level of 

awareness among people. Officials. The study also seeks to reveal the actual reality of the 

level of digitization in the institution and determine the skills necessary to use modern 

technologies in archive management. The descriptive approach was also adopted, and the 

study relied mainly on the interview as a tool for collecting data. Given the small size of the 

study population, the researcher relied on a comprehensive survey, focusing on Archivist at 

SOMIPHOS Tebessa Foundation. 

Keywords: proposal - terms and conditions book - digitization - archive - 

 


