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  �رجو التوف�ق من العالي
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اكتسى الأرشیف أهمیة بالغة في الحفاظ على ذاكرة الأمة والمساهمة في اتخاذ 

القرارات الهامة المتعلقة بها، ویشمل ذلك بصفة خاصة من خلال الحفاظ على الوثائق في 

  .جمیع المؤسسات والإدارات العامة منها والخاصة

عامة أو خاصة ویعرف الأرشیف بأنه المكان الذي تحفظ فیه الوثائق سواء 

وغیرها من الوثائق التاریخیة الهامة، وبهذا یعتبر الأرشیف الوطني في أي بلد ما هو 

المراكز والمؤسسات التي یتم فیها حفظ التاریخ والتراث والهویة للأمة، فالمعلومات  إحدى

  .التي تحتویها الوثائق تمثل ذاكرة الأمم حول مختلف الأحداث التي مرت بها عبر الأزمنة

ویعد الأرشیف الوطني أكبر مكان لحفظ الوثائق فهو یضم عدد ضخما من  

الوثائق والملفات سواء كانت من العصور القدیمة والوسطى وعلى هذا لا یمكن لأي 

باحث أو مؤرخ الاستغناء عنه لأنه یعتبر سجلا حافلا لازدهار الأمم فهي رسالة تواصل، 

الماضي، الحاضر، "شكال متنوعة فالمؤسسات تسلم المعلومات للأجیال في أ

وذلك من أجل الحفاظ على ذاكرة الحضارة، لذا مفهوم علم الأرشیف مرتبط "المستقبل

بمفهوم الحفظ وتعتبر عملیة حفظ الوثائق الأرشیفیة من المهام الأرشیفي وتتطلب عملیة 

ید الحفظ مجموعة من الإجراءات التي بموجبها یستطیع الأرشیفي أن یحافظ على الرص

الذي یعتبر من مسؤولیته، حیث یتم حفظ الوثائق الأرشیفیة في محلات ومراكز خاصة 

الإجراءات التي مما تخضع إلى شروط المهمة لعملیة الحفظ وجمیع الوسائل و  بالحفظ 

تساهم في حمایة الوثائق وحفظها من أي أخطار والتلف وأیضا الضیاع كون عملیة 

عمر الوثیقة الأرشیفیة بصفة عامة والتقلیدیة بصفة الحفظ تلعب دورا مهما في إطالة 

خاصة، وهذه الأخیرة تعتبر الأصالة والمصداقیة والموثوقة نظرا لما تكتسیه من أهمیة 

  .بالغة

تعتبر عملیة حفظ الوثائق من أهم الأمور التي یجب على المؤسسات والأرشیفین  

ء تأدیة عمل ویتم إفرازها بواسطة أن یعتنوا بها والاحتفاظ بهذه الأوراق التي نشأ أثنا
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مؤسسة معینة خلال قیام نشاطها ویتم حفظ بهذه الأوراق بغیة الرجوع إلیها عند الحاجة، 

وذلك باعتبارها كدلیل مادي لإثبات حق من الحقوق فیجب الاحتفاظ على المحتوى 

عملیة  الفكري للمعلومات المسجلة علیها وعلى الشكل الطبیعي الأصلي لمادتها وتتطلب

الصیانة توفیر مجموعة من الإجراءات وكیفیة التعامل معها بقدر الإمكان وذلك لإبطاء 

وصول التلف إلى الأوراق والحفاظ علیها بشكل سلیم لأنها بمرور الزمن تعتبر مصدر 

للتاریخ یرجع إلیها فهذا یعتبر من الكنوز الذي تتمتع به أي دولة لذا یجب الاحتفاظ علیه 

  .داخلي أو خارجيمن كل خطر 

لأن المراكز الأرشیفیة معرضة لمجموعة من العوامل مثل الفیضانات، الحرائق، 

الخ وقد تؤدي هذه في بعض الأحیان إلى تلف نهائي ولذلك ...الزلازل، اعتداءات

أصبحت هذه القضیة احدى الاهتمامات الكبرى للأرشیفیین لذا من الضروري المؤسسات 

  .قایة من الكوارث وتصدي لها من خلال تصمیم الخططومراكز حفظ الأرشیف الو 

ومن هذا المنطلق جاءت دراستنا لمعرفة واقع حفظ وصیانة الوثائق الأرشیفیة 

  :ومن أجل الإلمام بموضوع قمنا بتقسیم البحث إلى خمسة فصول كما یلي

 إشكالیةحیث تطرقنا إلى  "الإطار المنهجي للبحث" الفصل الأولتناولنا في 

  .الخ...ة وتساؤلاتها ثم الفرضیات، أهمیة الدراسة، أسباب اختیار الموضوعالدراس

تناولنا فیه " مدخل عام حول الأرشیف"أما الفصل الثاني والذي جاء بعنوان 

  .الخ...التعریف بالأرشیف، نشأة الوثیقة الأرشیفیة، أعمار الأرشیف ثم خصائص، أهمیة

والذي احتوى " الجة العلمیة للوثائقالمع"كما جاء في الفصل الثاني تحت عنوان 

على العملیات التمهیدیة والمعالجة العلمیة، دفع واستقبال الأرشیف، إعداد جدول الدفع، 

  .الخ...التصنیف، الصیانة

الذي " أسالیب المحافظة على الوثائق الأرشیفیة"وقد جاء الفصل الثالث بعنوان 

ج تحته عدة عناصر الحفظ الرأسي، احتوى على طرق وأسالیب الحفظ التقلیدیة وتندر 
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الخ، بالإضافة إلى طرق وأسالیب الحدیثة ...الحفظ الجانبي والأفقي، الخزائن الحدیدیة 

وتندرج تحته الحاسب الآلي، المصغرات الفیلمیة، الأقراص اللیزر، التسییر الإلكتروني 

CEDتحویل الرقمي ،.  

والذي یحتوي على " ئق الأرشیفیةأمن وحمایة الوثا"وقد جاء الفصل الرابع بعنوان 

أخطار بشریة، أخطار بیئیة وأخیرا تطرقنا إلى أسالیب : حمایة الأرشیف من الأخطار

  .الخ...حمایة الوثائق ویتضمن أسلوب الذاتي، أسلوب الصناعي

أما الفصل الخامس والأخیر فقد تناولنا فیه الدراسة المیدانیة وذلك انطلاقا من 

ثم إجراءات الدراسة المیدانیة وبعدها النتائج العامة، فالنتائج على  تعریف بمكان الدراسة

ضوء الفرضیات وفي الأخیر قدمنا مجموعة من الاقتراحات التي یمكن العمل بها من 

  . أجل تحسین حفظ وصیانة الوثائق

  إشكالیة الدراسة )1

لباحث یستند ا أویعتبر الأرشیف ذاكرة الشعوب  في تاریخ البشریة التي یحتاجها 

إلیها في البحوث والدراسات السابقة وأغراض البحث العلمي لذا تحتوي الوثائق التاریخیة 

افة المجالات حیث تعد الوثائق على كم هائل من المعلومات المفیدة للباحث في ك

رشفیة وثائق عامة یجب على المؤسسات  أو الدولة الاهتمام بها و المحافظة علیها الأ

ها ففي فساد أو تخزین أي وثیقة یعتبر بمثابة فقدان جزء من المعرفة وذلك للاستفادة من

تبارها ضائعة باعتبار توضع في مكانها یمكن اع بدرجة قد یصعب علاجها وكل وثیقة لا

رشفیة الذخیرة الضخمة التي تحتاج إلیها الدولة والمؤسسات وذالك لتضفي على الوثائق الأ

مشاكل التي ال سیاستها وذلك لمعالجة بعضنشاطها طابع الاستمرار وتضع قواعد 

رشفیة ونظرا لأهمیة الأرشیف وقیمته لا بد من السهر علي تسخیر تتعرض لها الوثائق الأ
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وسائل و طرائق لحمایة كل الجهود من اجل الحفاظ علي هذا الموروث و لهذا برزت عدة 

                 :رشفیة و في هذا الإطار جاء طرح التساؤل كتاليالوثائق الأ

 فیة ؟یرشوطرائق  الناجعة لحفظ الوثائق الأ هي وسائل ما  

  : ویتفرع عن هذا الإشكال مجموعة من الأسئلة المتمثلة في

o هل یتوفر الأرشیف بولایة بسكرة على التجهیزات اللازمة لحفظ الوثائق الأرشیفیة؟ 

o ما هي التقنیات الحدیثة لحفظ الوثائق الأرشیفیة؟ 

o  الوثائق الأرشیفیة بمركز الأرشیف لولایة بسكرة؟ما هي عوامل تلف  

 فرضیات الدراسة )2

فعالیة ویمكن تعریف الفرضیة  أكثرالبحث العلمي  أدوات أكثرتعد الفرضیات 

  :أنهاعلى 

الباحث ویتمسك به بشكل مؤقت  إلیهاستنتاج ذكي یتوصل  أوعبارة عن تخمین 

  .1الباحث المبدئي في حل المشكلة برأي أشبهفهو 

  فر مركز الأرشیف بولایة بسكرة على التجهیزات اللازمة لحفظ الوثائق یتو

 .الأرشیفیة

  لا یتبنى المركز على التقنیات الحدیثة لحفظ الوثائق الأرشیفیة وذلك

 .بسبب ضعف الإمكانیات المادیة والبشریة

  هناك أخطار بیولوجیة وبشریة وبیئیة وأخرى طبیعیة لتلف الوثائق

 .الأرشیفیة

                                                           

البحث العلمي واستخدام مصادر المعلومات التقلیدیة والالكترونیة، دار الیازوري العلمیة للنشر : عامر قندلیجي.د 1

  .78، ص2007الأردن، -والتوزیع، عمان



  :ةــــمدّ ــــمق

[  [ه 

 

  

  لدراسةأهمیة ا )3

تكمن فیما یحتویه الأرشیف للوثائق ذات قیمة تاریخیة وعلمیة فالأرشیف یعد 

   .مصدر قوة المجتمع و الدولة مما یجعل الاهتمام به ضرورة حتمیة

  التعرف على قیمة الوثائق الأرشیفیة وكیفیة حفظها وتنظیمها من طرف القائمین على

 .مركز الأرشیف

 في مركز الأرشیف التعرف على أنواع وسائل الحفظ.  

 التعریف بالإجراءات العلمیة والإداریة المطبقة في مركز الأرشیف لحفظ هذا الأخیر. 

 تكوین أفراد ذوي كفاءات مهنیة في مجال حفظ الوثائق الأرشیفیة. 

 المساهمة في لفت انتباه المسؤولین إلى أهمیة النص في المحافظة على الأرشیف.   

  أهداف الدراسة )4

یمكن التركیز علیه أثناء الدراسة العلمیة ومحاولة الوصول إلى  إن أهم عنصر

  :نقوم بها تهدف بالدرجة الأولى إلىالهدف المرجو من تلك الدراسة التي س

  التعرف على الواقع الحالي لمركز الأرشیف لولایة بسكرة والوقوف على مظاهر

 .القصور والمشاكل التي تواجه هذا المركز

  و الوسائل و الطرق المتبعة في حفظ الوثائق الأرشیفیةالتعریف بالإجراءات.  

 تحسیس المسؤولین في هذه المؤسسة بأهمیة العنایة بالأرشیف.  

  أداءاقتراح السبل والوسائل المختلفة التي من شانها المساهمة في تطویر وتحسین 

 .هذا المركز 
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  الموضوع أسباب اختیار )5

نابعة  "الأرشفیةلمحافظة على الوثائق وسائل وطرائق ا" اختیارنا للموضوع إن

  :من خلال

 ذاتیة أسباب  

  تلف الوثائق وعدم حفظها إلىالتي تؤدي  الأسبابالتعرف على. 

  لولایة بسكرة الأرشیفرغبة في التعرف على الوضع الراهن الذي یسود مركز. 

  الأرشیفرغبة في معرفة كیف تتم عملیة حفظ الوثائق في مركز.   

 موضوعیة أسباب  

 عتباره مصدر لدراسة تاریخ الشعوباب الأرشیفالبالغة لحفظ  لأهمیةا.  

  من جهة ومن  الإداراتالفعالیة لتسییر  إعطاءفي  أساسیة أویعتبر وسیلة مهمة

  .الأولىرشیف هو المسؤول علي الحفظ بالدرجة الأف أخريجهة 

  الأرشفیة الدراسات التي تعالج وسائل وطرائق المحافظة علي الوثائق إليافتقاد 

  .الأرشیفوطرق الاستفادة من قدرات المتخصصین في میدان 

  السابقةالدراسات  )6

  الأولىالدراسة  

مذكرة تخرج لنیل شهادة ماستر في علم المكتبات  جامعة منتوري قسنطینة 

في ظل التطورات  الأرشیفحفظ "تحت عنوان  الأرشفیةتخصص تقنیات  .2010

طالب  إعدادولایة سطیف نموذج من  الأرشیفانیة بمركز دراسة مید ":التكنولوجیة الحدیثة

   .شواو عبد الباسط

  :في "شواو عبد الباسط" إلیهاتمحورت نتائج الدراسة التي توصل 
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  نقص التشریعات القانونیة یحول دون دفتر الشروط والاحتیاطات المطلوبة لعملیة حفظ

   .الجید للأرشیف داخل المركز

 الحفاظ  إلىسیؤدي بالضرورة  الأرشیفلحدیثة في حفظ استخدام التكنولوجیا ا إن

   .على الأرصدة الأرشیفیة من التلف والزوال

 التخزین والحفظ وقد تشكل حلول في  الأسالیبتطور الوسائل التقنیة و  إن

 .المستقبل

 الاختلاف أوجه  

الدراسة   أما الأرشفیةبحثنا یدرس ووسائل وطرائق المحافظة على الوثائق 

  .في ظل التطورات التكنولوجیة الحدیثة الأرشیفحفظ  إلىفتطرقت السابقة 

 الدراسة الثانیة  

معة عبد الحمید مذكرة تخرج لنیل شهادة ماستر في علم المكتبات والمعلومات جا

تخصص نظم المعلومات التكنولوجیا الحدیثة والتوثیق تحت  2016بن بادیس مستغانم 

دراسة میدانیة مصلحة  :"یة في المصالح الولایةالتقلید الأرشفیةحفظ الوثائق "عنوان 

  .دوار فاطمة الطالبتین قاني مختاریة؛ إعدادولایة مستغانم نموذجا من  أرشیف

  :الطالبتین إلیهاالنتائج العامة  التي توصلت  أما

 وأجهزةقیاس الحرارة والرطوبة  أجهزةالظروف مثل  أحسنفي  الأرشیفمصلحة  تفتقر 

  .ضد السرقة الأمنریق ونظم المبكر للح الإنذار

  واللوازم المادیة الضروریة  الإمكانیاتالولائي لمستغانم على  الأرشیفتتوفر مصلحة

 .إداریالسیر العمل 
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 الاختلاف أوجه  

  :وكان الاختلاف بین بحثنا والدراسات السابقة في النقاط التالیة

الدراسة السابقة  أما الأرشفیةبحثنا یدرس وسائل وطرائق المحافظة على الوثائق 

  .مصالح الولایة إلىالتقلیدیة وتطرقت  الأرشفیةحفظ الوثائق  إلىفتطرقت 

 الدراسة الثالثة 

 2017تبسة –د جامعة العربي التبسي .م.ل مذكرة مقدمة لنیل شهادة ماستر

حفظ وصیانة الأرشیف " :تخصص تنظیم وتسییر المكتبات ومراكز التوثیق تحت عنوان

تبسة من إعداد الطلبة –مؤسسة فرفوس  :ـدراسة میدانیة ب ":تصادیةفي المؤسسات الاق

  .براكشي أمیرة 

  :نتائج العامة التي توصلت إلیها الطالبة أما

  خاصة  الأرشیفنقص كبیر وواضح في الوسائل والمعدات اللازمة لحفظ وصیانة

   .الأرشفیةالعلب 

 سیر الحسن للعمل عدم الالتزام بتطبیق القوانین والتشریعات التي تضمن ال

  .الأرشیفي

 الاختلاف أوجه :  

  :كان الاختلاف بین بحثنا والدراسات السابقة في النقاط التالیة

الدراسة السابقة  أما الأرشفیةبحثنا یدرس وسائل وطرائق المحافظة على الوثائق 

 .حفظ الوثائق واهتمت بصیانة الوثائق الأرشیفیة في المؤسسات الاقتصادیة إلىفتطرقت 
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  ضبط المصطلحات )7

  الأرشیفمفهوم  

 أواقتصادیة  أوتاریخیة  أو إداریةذلك الجزء من المحفوظات الذي له قیمة 

حفظ في قاعدة بیانات  أو الأرشیفیةفي احدي المؤسسات  وأودعاجتماعیة  أوقانونیة 

حیث نظم بالشكل العلمي الذي یجعله صالحا للاستخدام من قبل الباحثین أرشیفیة، 

 .1یدینوالمستف

 مفهوم الحفظ 

هو تجمیع الوثائق الناتجة عن نشاط الجهاز وفقا لنظام التصنیف والترمیز 

الخاص به ترتیبها وتخزینها في أوعیة حفظ مناسبة لنوعیتها بنظام یضمن المحافظة 

 .2علیها والوصول إلیها بسرعة وسهولة عند الحاجة

  مراكز الأرشیف 

وتجمع بین الحفظ المؤقت وحفظ الوثائق مؤسسة تشرف على أرشیف ولایة معینة 

المقاطعات أو المحافظات  أووهذا النوع من المؤسسات ینتشر في الولایة  التاریخیة؛

                                                           

الأردن :ار كنوز المعرفة العلمیة للنشر والتوزیعالكافي في مفاهیم علوم المكتبات والمعلومات، د: خالد عبده الصرایره 1

  .19، ص 2010عمان، –

دراسة میدانیة مصلحة أرشیف ولایة : حفظ الوثائق الأرشفیة التقلیدیة في مصالح الولائیة: قاني مختاریة و دوار فاطمة 2

  .11، ص2016مستغانم، مذكرة ماستر علم المكتبات مستغانم،
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وفي بعض الدول تتبع الأرشیف الوطني كما تكون في  :حسب التقسیم المعتمد في الدولة

  .1العدل حالات أخرى مستقلة أو متخصصة في قطاع معین كالتجارة؛

  علمیة معالجة 

وهي مجموعة الطرق الفنیة والمراحل والعملیات التي تمر بها الوحدة الأرشیفیة 

 .2البقاء الأبدي أومنذ نشأتها قبل أن یتحدد مصیرها إما بالحذف 

  معالجة فكریة 

، الوثائق إلىفهارس لإتاحة الوصول  إعداد إلىهي تلك العملیات التي تحتاج 

لسلیم للبطاقات التي تشمل بیانات وصف مقننة حیث تتطلب من الأرشیفي الإعداد ا

ناهیك عن عملیة التزوید بالوثائق والتي تشمل بصفة خاصة عملیة دفع الأرشیف  دون 

والتي تطبق أكثر في مراكز , تجاهل الطرق الأخرى لتزوید في المؤسسات الأرشیفیة 

ا على العملیات الأرشیف الوطنیة والجهویة منها ما یتعلق بالأرشیف الخاص وسنركز هذ

 .3الأخرى المتمثلة في الوصف التصنیف والتكشیف والاستخلاص

 

 

                                                           

لإداریة  في الأرشیف، دراسة میدانیة بمصلحة الأرشیف ولایة قسنطینة، مذكرة ماستر وسائل البحث ا: بوكحل أمال 1

  .13، ص2013علم المكتبات، قسنطینة، 

المعالجة العلمیة للأرشیف السمعي، دراسة میدانیة بالإذاعة الوطنیة الجزائریة، مذكرة الماجستیر علم : لحواسنیة وسیلة 2

  .12، ص2010قسنطینة، . المكتبات

وسائل البحث الخارجیة ودورها في تثمین الأرصدة الأرشیفیة، دراسة میدانیة بمصلحة الأرشیف والوثائق : لواطي أمال 3

  .23، ص2013لولایة جیجل، مذكرة ماستر علم المكتبات،
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 الأرشیف أعمار 

الأرشیف المعاصر، هو الذي یعتمد علیه الأرشیف، في مجال  أساسي مبدأهو 

  .1النهائیة، الوسیطة، على ثلاث مراحل الجاریة الأرشفیةحیث یقوم بتمریر الوثائق 

                                                           

  .معجم والمصطلحات الأرشفیة: ترشین عمر 1

OMAR TIRICHINE.BLOGSPOT.COM /2013/04/BLOG-POST 

  



 

 



 

 

 تمهید  

 1.1 فــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــف الأرشیــــــــــــــــــتعری 

 2.1  فـــــــوي للأرشیـــــــــــــــــــــــــف اللغــــــالتعری  

 3.1 فـــــــــــي للأرشیــــــــف الاصطلاحــــــــالتعری  

 4.1 فـــــــــــــانوني للأرشیــــــــــف القـــــــــــــالتعری  

 5.1 ةــــــــــــــــــــــائق الأرشیفیــــــــــــــــــتعریف الوث  

 6.1 ةــــــــة الأرشیفیــــة وأهداف الوثیقـــــــأهمی  

 7.1 ة ـــــــــــــة الأرشیفیـــــــــائص الوثیقـــــــــــخص  

 8.1 ةـــــــــــــــــــــائق الأرشیفیـــــــــــــواع الوثـــــــــأن  

 9.1 اـدورة حیاة الوثیقة الأرشیفیة ومحاوره  

 10.1 ةـــــــات الوثیقة الأرشیفیـــــــــــــــــــــــمكون  

 11.1 فـــــــــــــــــــــار الأرشیـــــــــــــــــــــــــــــــــــــأعم  

 خلاصة  
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 تمهید 

دراسته  بعد التوسع الهائل للفكر الإنساني ولما توصل له من الإنتاج من خلال

المختلفة حیث أصبح من الضروري تنظیم وضبط هذا الإنتاج الضخم وتكفل به وحفظه 

لما یحتویه من المعلومات المهمة، لذا اتخذ العدید من المتخصصین مهمة إیجاد السبل 

البحث الطویل التي یواجهها الباحثین،  مشاكللى المعلومة وتجنب الأسهل للوصول إ

یف واعتبروه ذاكرة التي تشهد على تاریخ مسار المعلومة والنشاط فتوصلوا بذلك إلى الأرش

   . الإنساني الدائم واتخذوه كمواد مرجعیة للباحثین
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 1.1 تعریف الأرشیـف  

الوثائق الغیر جاریة للمنظمة "تعریف جمعیة الأرشیفیین الأمریكیة الأرشیف بأنه 

وهذه الوثائق تمثل نشاط المؤسسة فقد أو المؤسسة والتي حفظت بسبب قیمتها الدائمة، 

  .1"أنشئت بنظام بغرض معین وفي شكل معین

إیداع الوثائق الرسمیة الموثقة في الدوائر الحكومیة وتوثق هذه : "ویتم تعریفه بأنه

  .2"المحتویات للاستعانة بها في أغراض خدمة مستقبلیة

تخصص من أن الأرشیف هو القسم الم: "كما عرفه أیضا میشیل كوك فذكر

الوثائق التي عبرت الفترة الجاریة، وقد قومت واختیرت مع اعتبار الإفادة في استعمالها 

  .3"في البحث المستقبلي

أن الأرشیف ذلك الجزء من المحفوظات التي لها قیمة إداریة أو : ویعرف أیضا

في تاریخیة أو اقتصادیة أو قانونیة حیث أودع في احدى المؤسسات الأرشیفیة أو حفظ 

قاعدة بیانات أرشیفیة ونظم بشكل العلمي مما یجعله صالحا للاستخدام من قبل الباحثین 

 .4والمستفیدین

 

 

  

                                                           

  .16، ص2006، دار الوفاء للدنیا الطباعة، الإسكندریة، مصر، أنظمة الأرشیف: والرفي محمدكامل أسامة   1

  .27/02/2020م الرسمیة، شبكة أكادیمیة، تاریخ الإطلاع 128أرشیف الطرق : جوناثان بوین  2

، ص 2015سكندریة، ، دار الثقافة العلمیة، الإالمدخل إلى دراسة علوم الوثائق والأرشیف: تفیدة سمیر محمود سري  3

153.  

التأصیل النظري والتطبیق : الأرشیف الإلكتروني في الشركات والمؤسسات العامة: أشرف عبد المحسن الشریف  4

  .16، ص2015مصر،  -، دار الجوهرة للنشر والتوزیع، القاهرةالعملي
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 المفهوم الإجرائي 

ومن خلال التعاریف السابقة یمكن تلخیص الأرشیف بأنه مجموعة من الوثائق 

من حفظها ومهما كان شكلها المادي وهي ناتجة عن أفراد أو المؤسسات الإداریة والغایة 

  .الرجوع إلیها عند الحاجة

 2.1  وي للأرشیـفــف اللغـالتعری  

إن كلمة أرشیف كلمة شائعة لا یسهل تحدیدها أو تعریفها تعریفا محددا فهذه 

ومعناها وظیفة والوظیفة هنا بمعنى العمل  Archالكلمة مشتقة من الكلمة الیونانیة آرخ 

على المناصب الرئیسیة كما أطلقت على الإداري أو الحكومي، كما تدل هذه الكلمة 

  .مجموعة الأوراق والمستندات التي تتجمع لدى الموظف أثناء تأدیة عمله

ومنذ العصر الوسیط بدأ بتحدد معنى الكلمة بإطلاقها على الوثائق القدیمة التي 

ثم انتقلت إلى اللغات  Archivumلها أهمیة خاصة، كما دخلت هذه الكلمة إلى اللاتینیة 

وإن كان الإنجلیز یعبرون عنها في  Archivvesلأوروبیة الحدیثة فهي في الإنجلیزیة ا

 Archiveوفي الإیطالیة  Archivesوفي الفرنسیة  Publicrecordبعض الأحیان لكلمة 

  .Archivوفي الألمانیة 

وقد عرفت هذه الكلمة في قاموس إكسفورد الإنجلیزي أولا بالمكان الذي تحفظ فیه 

العامة أو غیرها من الوثائق التاریخیة الهامة، وثانیا بالوثیقة التاریخیة المحفوظة الوثائق 

  .وأطلقت هذه الكلمة كذلك على الوثائق المتجمعة والمختلفة عن ممارسة وظیفة معینة

كما أن لفظ أرشیف ینطبق على المكان الذي توضع فیه أو تحفظ فیه الوثائق أو 

التي تتمیز بالصحة القانونیة والصفة الرسمیة، فإنه یعني  بصفة عامة جمیع أنواع الوثائق
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كذلك مجموعة الوثائق المحفوظة في ذلك المكان كما أنها تعني محتویاته من الوثائق 

  .1المحفوظة

جاءت لفظة أرشیف بصیغتین فعل واسم فجاء كفعل بمعنى یضع الأوراق "

اء على الدوام بصیغة اسم والملفات في الأرشیف والفعل الماضي بمعنى أرشیف كما ج

وكلمة الأرشیف مشتقة من الكلمة الإغریقیة أرخیون أو أرشیون التي  Archivesجمع 

  .2"تتصل بدائرة من الدوائر

حیث قصد به كل هیئة أو  Modern Archivesفي كتابة الأرشیف الحدیث 

وبهذا المعنى إدارة ذات كیان مستقل مهمتها الأساسیة جمع وتنظیم وحفظ وتداول الوثائق، 

تصبح هذه المؤسسات أحد أنواع مرافق المعلومات باعتبار الوثائق أحد أوعیة المعلومات 

   .التي تتعامل معها المرافق

 3.1 التعریف الاصطلاحي للأرشیـف  

ذكر شارل سامران الذي كان أستاذ بمدرسة الوثائق بباریس ومدیر الدار الوثائق 

لدولي لدور الوثائق التابع لهیئة الیونسكو وعلى القومیة وأشرف على تأسیس المجلس ا

كل الأوراق والوثائق الناتجة : "الأرشیف بأنه Archivumإصدار مجلته الدوریة المسماة 

عن نشاط جماعي أو فردي بشرط أن تكون قد نظمت لیسهل الرجوع إلیها في البحث 

د حوى هذا وبشرط أن یكون قد أحسن حفظها في داخل منظمة أو هیئة واحدة، وق

التعریف عدة عناصر منها القدم والصفة القانونیة والصحة والعام والخاص، ولكنه في 

الوقت بنفسه حوى شرطا جدیدا هو شرط التنظیم إذ أن الوثائق المجتمعة دون تنظیم لا 

                                                           

  .151مرجع نفسه، ص : تفیده سمیر محمود سري 1

الأسس النظریة والتطبیقات العملیة، دار الكتب والدراسات العربیة، : رونيالأرشیف الإلكت: أشرف محمد عبده 2
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یمكن أن نطلق علیها اسم أرشیف بالمعنى العلمي ودار الوثائق غیر المنظمة لیست دارا 

  .ا هي مخزن للوثائق لا غیرللأرشیف وإنم

الوثائق الرسمیة من النوع غیر الجاري : "كما عرف هنري براون الأرشیف بأنه

ا من ذات قیمة والتي لم تعد مطلوبة للتحكم في العمل لتلك الإدارة أو الهیئة ولكنها م

هو الوثائق : "، كما عرف جیري وهو أحد علماء الأرشیف في فرنسا الأرشیف بأنه"دائمة

  ".لمختلفة التي تهم الدولة أو إحدى الهیئات أو أحد الأفرادا

الأوراق والوثائق التي تنمو نتیجة : "كما عرف أدولف برنك الأرشیف بأنه

النشاطات القانونیة ونشاط الأعمال لشخص مادي أو معنوي والتي قصد بها الحفظ الدائم 

  ".في مكان خاص كمصادر وبرهان للماضي

كل الوثائق التي تتوفر فیها صفة : "لأرشیف بأنه هووذكر هنري جنكسون ا

الرسمیة والتي كونت جزءا من إجراءه رسمي، وحفظت للمراجعة الرسمیة وینبغي أن 

یتكون من كل الوثائق التي أنشئت خصیصا لأجل إجراء الرسمي أو التي تشمل علیها 

  .1"أي أتت من الخارج هیئات أخرى، أفراد"الإجراءات 

كل الوثائق : "اون قد عرفوا الأرشیف بأن المجموعة الأرشیفیة هيمولر وفر أما 

المكتوبة والرسومات والمواد المطبوعة التي استقبلت أو أنتجت بواسطة الهیئة الإداریة أو 

أحد موظفیها، وهذه الوثائق قصد بقائها تحت وصایة تلك الهیئة أو الموظف المسؤول 

  .عنها

مصطلح یطلق على الكیان : "نیة الأرشیف بأنهوقد عرفت دائرة المعارف البریطا

المنتظم من الوثائق التي أنتجتها أو تسلمتها هیئة عامة أو شبه عامة أو هیئة خاصة في 
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أثناء قیامها بأداء أعمالها وحفظت بواسطة الهیئة أو خلفاؤها الشرعیین وفي المستودعات 

      .1"المخول لها سلطة الحفظ

 4.1 ـفلأرشیانوني لالتعریـف الق  

 1408جمادى الثاني  09المؤرخ في  0988قانون "تعریف التشریع الجزائري 

  ":1988ینایر  26الموافق لـ 

  :في بابه الأول ضمن الأحكام العامة حیث تنص المادة الأولى على ما یلي

  ".یحدد هذا القانون القواعد التي تحكم سیر الأرشیف الوطني وتنظیمه

إن الوثائق : "في تعریفها للأرشیف على ما یلي" 02"تنص المادة الثانیة 

الأرشیفیة بمقتضى هذا القانون هي عبارة وثائق تتضمن أخبارا مهما یكن تاریخها أو 

شكلها أو سدها المادي، أنتجتها أو سلمها أي شخص طبیعیا كان أو معنویا أو أیة 

  .مصلحة أو هیئة عمومیة كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها

یتكون الأرشیف بمقتضى هذا القانون من "من نفس القانون " 03"ادة تنص الم

مجموعة الوثائق المنتجة والمستلمة من الحزب والدولة والجماعات والأشخاص الطبعیین 

الأرشیف  والمعنویین سواء كانت محفوظة لدى مالكها أو حائزها أو نقلت إلى مؤسسة

  .2المختصة
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 5.1 تعریف الوثائق الأرشیفیـة  

ق اسم الوثائق الأرشیفیة على بعض الوثائق وذلك لتمییزها عن الوثائق یطل

الأخرى كالخطیة المطبوعة، كما یمكن أن تحفظ في المتحف أو دور الكتب كما یغلب 

  على عدد الوثیقة السرد من أمثلة هذه الوثائق الغیر الأرشیفیة السردیة الزعماء والعظماء

رت عن دیوان الحكومي أو شبه الحكومي یقصد معرف الوثیقة هنا تلك التي صد

  .وحفظت في مكان حفظ أوراق

وعلیه فإن كل وثیقة تدخل إلى دار الوثائق سواء كانت مفردة أو في وحدة 

أرشیفیة أو مجموعة أرشیفیة وختمت وخاتمها وترقّمت بأرقامها، كما یعتبر روادها لدار 

ر وثیقة أرشیفیة لذا یجب أن الوثائق من دیوان حكومي أو شبه حكومي فهي بذلك تعتب

تكون محفوظة في مكان حدده القانون وذلك لكي لا تفقد ركنا هاما وعنصر أساسیا من 

  .1عناصر تحدیدها أرشیفیة أم غیر أرشیفیة

یعد مصطلح الوثائق من المصطلحات العامة التي لیس لها تعریف واضح أو 

ر من الباحثین في مختلف محدد فهي من المصطلحات الشائعة الاستخدام لدى الكثی

التخصصات العلمیة، ورغم محاولة البعض تحدید ماهیة ومفهوم المصطلح في كل 

  .ومتشابهة تخصص إلا أنه في أغالب الأدبیات تأتي مترادفة

 من الناحیة اللغویة 

كلمة وثیقة مشتقة من الفعل وثق أي ائتمن ووثق أي حكم، نقول ووثق الأمر أي 

، والوثائق هي كل ما یعتمد علیه أو یرجع إلیه إثبات 2قة هم المحكمأحكمه وأثبته، والوثی

                                                           

، ص ص 1980، منشورات دار الآفاق الجدیدة، بیروت، علم التوثیق والحفظ في الوطن العربي: محمد قبیسي 1

35،36.  
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ودیعة فكریة أو تاریخیة تساعد في أمر وإحكامه وإعطائه صفة التحقق أو یؤتمن على 

البحث العلمي أو تكشف عن جوهر واقع ما أو تؤكد على إجراء تصرف قانوني سواء 

   . كان عام أو خاص

 من الناحیة الاصطلاحیة 

ا نقصد بالوثیقة أي مستند أو محرر مسجل سواء كان في شكل مخطوط أو فإنن

مطبوع أو مصور أو في مادة سمعیة أو بصریة أو مصغر فیلم أو في شكل الكتروني 

  ".مؤسسة"نتج عن تصرف قانوني أو واقعة قانونیة لشخص طبیعي أو اعتباري 

بیانات أو  والوثائق في نظر المكتبیین هي كل مدون أو وسیط یحتوي على

معلومات أو حقائق في حین أنها عند أهل القانون كل مدون یثبت حقا عاما أو خاصا، 

وهي في نظر علماء الإدارة مدون رسمي یحتوي على معلومات تنظیمیة أو تنفیذیة، كما 

أنها في نظر المؤرخین كل مدون یحتوي على معلومات ذات قیمة تاریخیة اقتصادیة أو 

  .1أو غیرها سیاسیة واجتماعیة

أما عند الأرشیفیین اختلفوا في تحدید مصطلح الوثیقة فالبعض یرى أنها تعني 

ویرى آخرون أنها  Recordوبعض یرى أنها ترادف كلمة سجل  Documentمستندا 

 .Archiveتعني كلمة أرشیف 

مجموعة متكونة من حامل أو وعاء : "الوثیقة بأنها ISOوتعرف منظمة 

جلة على هذا الوعاء بطریقة عادة ما تكون دائمة وبشكل یكون معلومات ومعطیات مس

                                                           

معاییر والإجراءات، قاهرة، دار المصریة اللبنانیة، : یثة للوثائق التاریخیةالإدارة الحد: أشرف عبد المحسن الشریف 1
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مقروء من طرف الإنسان أو من طرف الآلة، ولا بد على الوثیقة أن تحافظ على كل هذه 

  .1"الخصوصیات مهما كان شكلها

 6.1 أهمیة وأهداف الوثیقة الأرشیفیـة  

لغة وتتمثل هذه تحفظ الوثائق الأرشیفیة في دور الأرشیف الوطنیة لأهمیتها البا

  .الأهمیة في أن هذه الوثائق بالنسبة لأي أمة من الأمم لها أهمیة ثقافیة وأخرى رسمیة

o الناحیة الثقافیة 

مثلها مثل كنوز المتاحف ومقتنیات المكتبات تمثل ثورة وإرث ثقافي یستخدمه 

الباحثون والمؤرخون في دراسة تطور حضارة أمة من مختلف وجوهها السیاسیة 

تماعیة والاقتصادیة لأنها تتضمن معلومات ثمینة في مجال الإدارة العامة، والتاریخ والاج

في جمیع المجالات وفي النظم الاقتصادیة والإداریة والسكان والتراجم والأنساب 

 .والتكنولوجیا والعلوم الطبیعیة

o الناحیة الرسمیة 

زمة عن جمیع هي ذاكرة الدول والحكومات لأنها تشتمل على معلومات هامة ومل

نشاطاتها لأن هذه الوثائق الأرشیفیة مهما تقادمت تساعد في حل المشاكل الحاضرة 

كمماثلة لنوع المشاكل السابقة خلال التاریخ، كما أنها تحفظ الدلیل على الالتزامات الملكیة 

التي یجب احترامها والعمل بمقتضاها من أجل والقانونیة فهي تعتبر أدلة مادیة ملموسة 

  .2اة واحترام الدولة نفسهاحی

                                                           

حول دور  2011دیسمبر  8، یوم دراسي في "تكنولوجیات الحدیثة ودورها في حفظ وتثمین الأرشیف": عكنونش نبیل 1
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إن الفرد والأمة والمؤسسات الحكومیة والشركات الخاصة یتعرضون حتما 

للفوضى دون احتفاظهم بالوثائق التي تتضمن المعلومات الضروریة لهم أو دون اعتمادهم 

علیها، فهي لا محالة أساسا استمرار وجود كل منهم، فالفرد على سبیل المثال محكوم 

ائق منذ ولادته بل ما یعرفه ویمیزه عن غیره هي وثیقة تسمى شهادة المیلاد علیه بالوث

  .1...یتعامل في مختلف حیاته بالوثائق في المدرسة، الجامعة، العمل

وینتهي بوثیقة أخرى تسمى شهادة الوفاة وتحفظ على عدد محدود من السنین قد 

  .یستخدمها من بعده في إثبات هذه الحالة أو تلك

سبة للمؤسسات العمومیة والشركات الخاصة فإن للوثائق أهمیة كبیرة لأن أما بالن

المؤسسة أو الشركة تحتفظ بالسجلات أو الوثائق حسب أنظمة واضحة محددة وبترتیب 

منطقي سهل مؤكدة بذلك سرعة إیجاد المعلومات المطلوبة وسهولة الرجوع إلیها وقت 

  .الحاجة

ن تعتمد علیها وتحتفظ بها المؤسسات إن الأمثلة من الوثائق التي یمكن أ

الرسائل الرسمیة المتبادلة مع غیرها من : الحكومیة أو الخاصة كثیرة ومتنوعة منها

المؤسسات والشركات في نفس الدولة، التقاریر التي تعدها والعقود التي تبرمها والمعاهدات 

لمها والقصاصات من التي تعقدها والبرقیات والفاكسات التي ترسلها والدلائل التي تست

  .الجرائد والمجلات المحلیة والأجنبیة التي تقتنیها

  :ویمكن تلخیص أهمیة الوثائق الأرشیفیة في النقاط التالیة

                                                           

، رسالة ماجستیر متطلبات نجاح إدارة الوثائق الإلكترونیة للهیئة العامة لتأمین المعاشات: غزات كساب ومحمد خیر 1

  :على خط 22-21، ص ص 2008فلسطین،  -في إدارة الأعمال، الجامعة الإسلامیة، غزة

 http: //library-iugazaEdu.ps/thesis/82370.pd.  
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المحافظة على ما یخص كل منشأة بما یخصها من وثائق ومستندات وسجلات  -

 .للأفرادومعلومات منذ نشأتها حتى آخر یوم من حیاتها ونفس الشيء بالنسبة 

إمداد المنتسبین بما یطلبونه من معلومات ضروریة للعمل بالسرعة المطلوبة   -

 .خاصة الوثائق الأرشیفیة في عمرها الإداري

  .1الرقابة والسیطرة على مختلف الأعمال الخاصة بالمؤسسات بأنواع أشكالها -

 7.1  خصـائص الوثیقة الأرشیفیة  

  :تتمیز الوثائق الأرشیفیة بخصائص عدیدة

  الأرشیفیة رحلة عمریة تبدأ منذ مولدها حیث أنشئت لغرض معین وحتى حفظها للوثیقة

 .على الدوام لغرض آخر

  أن تكون مصدر للمعرفة أي أنها تحتوي على معلومات تمكن المستفید من اعتماد

علیها في إثبات حجة أو دفع شبهة أو رد على رأي أو الحصول على معلومة جدیدة 

 .تفید في البحث العلمي

 تكون قابلة للانتفاع حیث تقدم معلومات هي موضع حاجة لدى المستفید أو الباحث  أن

 .2مهما كانت من صفته

  إن كل وثیقة أرشیفیة مرتبطة بأخرى أي بروابط طبیعیة مهیكلة فالرصید الأرشیفي لا

یمكن تشتیته، والوثیقة الأرشیفیة منفردة لذلك یجب العمل على وضعها في إطار 

لى الإداري والأرشیفي أن یحافظ على تتابع الوثائق الأرشیفیة صحیح ولذلك فع

 .والمحافظة على ترتیبها
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  إن الوثائق الأرشیفیة غالبا ما یكون من الصعب تحدید هویتها فهي لیست كالكتب فهي

تنشأ من طرف شخص واحد أو مجموعة من الأشخاص، إذن فهي نتاج جانبي لنشاط 

 . على هویتها عن طریق المؤلف أو العنوانإدارة حكومیة ومن الصعب التعرف 

  فریدة من نوعها لا یمكن أن تكون مكررة في إدارات وعلى هذا الوثائق الأرشیفیة

الأساس تبقى الوثیقة دلیلا یمیز الجهة المنتجة لها، تحمل أفكارها ونشاطاتها وتوقیعها 

 .1الرسمي

  عدم التحیزImpartiality یفیة بكل موضوعیة وذلك بحیث یتم تحریر الوثائق الأرش

من جانب الجهة الرسمیة التي تنتجها وبهذا تعتبر جزءا هاما لا یتجزأ من نشاط الهیئة 

 .الرسمیة التي أنتجتها

  المصداقیةAuthentieity  وتعني اشتمالها على معلومات صحیحة وخالیة من الشك

 .لكونها قد خضعت للوصایة من الجهة الرسمیة التي أنتجتها

 ة الطبیعی Naturalness تتكون الوثائق الأرشیفیة طبیعیا من خلال ممارسة الجهات

 .2الرسمیة لأعمالها وأنشطتها الیومیة المستمرة

  العلاقات المتبادلةInterrelations hip  مع تربط الوثیقة الأرشیفیة بعلاقات وطیدة

ذلك یصعب بقیة الوثائق الأخرى سواء كانت داخل المجموعة الأرشیفیة أو خارجها ول

فهم محتویات وثیقة ما إلا من خلال الرجوع إلى الوثائق التي ترتبط معها لذلك یجب 

 المحافظة على حدة الوثائق الأرشیفیة وترتیبها في الأرشیف العام

  وبالإضافة إلى الخصائص العامة یمكن تحدید بعض السمات الخاصة التي تساعد في

 .تحدید ماهیة وصفة الوثائق الرسمیة
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  ثائق الرسمیة لیست العمل نفسه ولكنها أدلة للعملالو. 

 لا یتوقع من الوثائق الرسمیة سوى الحقیقة وذلك لأنها جزءا من الإدارة التي أنتجتها. 

  إن المعلومات المسجلة في كتب ودوریات معرضة للخطأ والصواب لأن الوثائق

 .الرسمیة هي مصادر للمعلومات

 رئیة في الجهاز الإداري الذي حوّلت منه مع وضع الوثائق الرسمیة ینبغي أن تحفظ م

  .1رموز وأسماء لتسهل تحدیدها

 8.1 أنـواع الوثائق الأرشیفیـة  

  :یمكن تقسیم الوثائق الأرشیفیة حسب الجهة المنتجة

 حسب المصدر 

o الوثائق الرسمیة : 

وتضم كافة الوثائق الصادرة عن الأجهزة الحكومیة وذات الصفة التشریعیة أو 

 .المراسیم والتعلیمات وتسمى أحیانا بالوثائق العامة: میة مثلالتنظی

o الوثائق شبه الرسمیة 

وهي تظم الوثائق الصادرة عن الأفراد والجماعات والهیئات ویمكن أن یطلق 

  .2علیها أحیانا بالوثائق الخاصة
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 حسب النشاط 

o الوثائق الإداریة 

ومي للمؤسسات الرسمیة وهي مجموعة الوثائق الأرشیفیة الناتجة عن العمل الی

  .سواء كانت عامة أو حكومیة أو خاصة أو منظمات

o الوثائق الاقتصادیة 

وتشتمل هذه الوثائق الشركات وبنوك ومؤسسات النقد وغیرها من المؤسسات 

 .التجاریة وذات طابع المالي

o الوثائق السیاسیة 

اد مثل وتقتصر على الوثائق الأرشیفیة الخاصة بالمؤسسات والهیئات والأفر 

 .المعاهدات والاتفاقیات الدولیة ومحاضر الاجتماعات السیاسیة وغیرها

o  الوثائق الأدبیة 

وتضم الوثائق المتعلقة بمختلف النشاطات الثقافیة من فنون وآداب وصحافة 

 .ومسرح وغیرها من النشاطات الثقافیة المتعددة

o الوثائق العسكریة 

المؤسسات العسكریة كملفات وهي تضم أیضا الوثائق التي تنتج من طرف 

  .المتعلقة بالأمن والشؤون الداخلیة للبلاد ومختلف الوثائق الاستخبارات
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o الوثائق السریة 

ویقصد بها الوثائق التي تتصل بأمن وسلامة الدولة وسیاستها في أغلب الأحیان 

 .1وتكون تحت إشراف شخصیة كبیرة كرئیس الجمهوریة ومجلس الوزراء

 حسب شكل الوعاء 

o لمخطوطاتا 

وهي التي كتبت بخط الید وذلك لعدم وجود الطباعة وقت تألیفها وتمثل هذه 

 .المخطوطات مصادر أولیة للمعلومات

o الوثائق الأرشیفیة المطبوعة 

بظهور الورق وتطور الطباعة ظهرت الوثیقة المطبوعة وتشغل درجة عالیة في 

 .سلم المصادر التاریخیة

o  نقسم إلى نمطینوتالوثائق الرسومات والخرائط: 

  وهو الخرائط والرسومات والبیانات والرسومات البیانیة والأشكال :النمط العام

 . الهندسیة

  یتمثل في الخرائط المساحیة والجیولوجیة والطبوغرافیة وأنواع أخرى :النمط الخاص

  .2الهیدرولیكیة، الملاحة الجویة: من الخرائط منها

o الوثائق السمعیة والبصریة 

                                                           

  .112المرجع السابق، ص : بوعافیة السعید/ د 1

  .113المرجع السابق، ص : بوعافیة سعید/ د 2



                                            مدخل عام حول الأرشیف                                                               الأولالفصل 

[30] 

 

تبر التسجیلات الصوتیة مادة أرشیفیة ومع ظهور التكنولوجیا وتطور حیث تع

 .تصال مزاد في تنوعهاالتكنولوجیا المعلومات والإعلام والاتصال والإ

o الوثائق الإلكترونیة 

وهي سلسلة من الرموز المسجلة على أوعیة إلكترونیة مما یستلزم اللجوء إلى 

ا كالحاسبات الآلیة بجمیع أنواعها وهي بذلك وسائل تكنولوجیة لقراءتها والاستفادة منه

تختلف جذریا عن الوثائق الورقیة التي تحتوي على معلومات قابلة للاستغلال فورا دون 

  .1اللجوء إلى تجهیزات خاصة

  حسب الأهمیة 

o الوثائق المهمة 

وهي تلك الوثائق التي یستفاد منها في الأغراض والأعمال الإداریة وتكون غیر 

 .ها تحفظ باستمرارحیویة لكن

o الوثائق المفیدة 

الخطابات والمذكرات : وهي تلك الوثائق المستخدمة لأغراض تشغیل الإداري مثل

  .2وتقاریر الإداریة وتختلف مدة حفظها حسب نوعیتها

o الوثائق الغیر الأساسیة 
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ویقصد بها الوثائق التي تنتهي أهمیتها بنهایة العمل بها، أي تصبح لا فائدة منها 

 .1ن تحفظ عند نهایة العمل بهاولك

 9.1 دورة حیاة الوثیقة الأرشیفیة ومحاورهـا  

إن الوثائق لها دورة منتظمة تبدأ مع إنتاجها وولادتها وتنتهي بإتلافها والتخلص 

منها، وهي بهذا تشبه دورة حیاة الإنسان التي تبدأ بالولادة وتنتهي بالوفاة ونستطیع 

  :یفیة من خلال المراحل التالیةتوضیح دورة حیاة الوثائق الأرش

 مرحلة التكوین 

تنتج الوثائق نتیجة الممارسات الإداریة في المؤسسات والأجهزة الحكومیة، 

الوثائق لیس هدفها الإنتاج ولكن وسیلة لحفظ المعلومات وهي في الوقت نفسه لا تقل 

م الممارسات أهمیة عن المعلومات نفسها، فبدونها یتحذر توثیق وحفظ ومتابعة واستخدا

مدهش للمعلومات ومن الإداریة وخاصة في مثل هذه الحقبة الزمنیة التي تمتاز بانفجار 

 .ثم فإن للوثائق دور آخر هو تسییر المعلومات بالشكل المناسب والمكان المناسب

  الاستخدام"مرحلة التداول" 

ذلك بتحدید بعد مرحلة تكوین الوثائق تأتي مرحلة استخدامها ومراجعتها وتقییمها و 

مكان حجم، نوع، وأهمیة الوثائق المتوفرة في الجهاز ولمراجعة الوثائق والاستفادة منها لا 

  :بد من التعرف على بعض الحقائق المهمة

 .تعریف الوثائق باسمها ورقمها إن وجد .أ 

 .شكل الوثیقة إما صورة أو أصلیة .ب 
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 .الغرض من الوثیقة .ج 

 .مستخلص للمعلومات المشمولة في الوثیقة .د 

فإن حصر هذه المعلومات یساعد في التعرف على طبیعة الوثائق ویساعد أیضا 

  .الإتلاففي إجراءات التقییم لأغراض الحفظ أو 

ولهذه المرحلة لها صفة خاصة في معرفة استخدام الوثائق وذلك من جانب 

اتخاذ المسؤولین لاتخاذ القرارات العاجلة، فالكثیر من الوثائق في حالة نشاطها تحتاج إلى 

   .1قرارات سریعة ومناسبة

 مرحلة التقویم 

تهتم هذه المرحلة بتحدید أهمیة الوثیقة لأغراض حفظها وإتلافها وتنقسم الوثائق 

في هذه المرحلة إلى وثائق نشطة وغیر نشطة ووثائق مهمة ووثائق غیر مهمة، وتعتبر 

ة التقییم حیث تتم هذه المرحلة من المراحل الصعبة لعدم وجود معاییر ثابتة في عملی

 .إجراءات التقییم لأغراض الحفظ وذلك بتحدید مدد حفظ لكل وثیقة

 مرحلة الحفظ 

وتعني بحفظ الوثائق وذلك أن عملیة الحفظ تغیرت وتطورت منذ بدایة حفظ 

الوثائق على الشكل الورقي إلى غایة ظهور الأقراص الضوئیة، حیث أصبح الحفظ القدیم 

عدیم الفائدة نظرا لتكدس الأوراق في الغرف والمستودعات مما عقیما و " الشكل الورقي"

  .یصعب الحصول علیها

وقد قامت المراكز الوطنیة للوثائق بإعداد لوائح الحفظ ومن أهم أدوات تقنیات 

  :الحفظ هي
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  تقنیة الورقPaper Forms. 

  تقنیة المایكرو فیلم أو المایكرو فیشMicrofilm Microfiche. 

 لمغناطیسي تقنیة الشریط اMagetic Tape. 

 الضوئي تقنیة القرص .Optical Disk  

  مرحلة التحویل 

تعتبر لوائح حفظ الوثائق المؤشر الأول في إجراءات تحویل الوثائق وذلك من 

خلال تحویلها من الحفظ النشط إلى الحفظ الغیر النشط أو إلى التخلص منها بالإتلاف 

  :هماویتم تحویل الوثائق لواحد من منهجین 

 منهج ثابت حیث یتصف بالوضوح والاستمرار. 

 منهج دوري یتصف بالتعقید عكس المنهج الأول الذي یتصف بالوضوح والسهولة. 

الفرق بین المنهجین كون الأول یعتمد على نموذج واحد محدد في تحویل الوثائق 

  .1والثاني یعتمد على الاختبار من ثلاث نماذج

 مرحلة الإتلاف  

یرة في دورة حیاة الوثائق ویتحدد عادة في لوائح الحفظ متى یتم یعتبر مرحلة أخ

  إتلاف الوثائق؟ وكیف ینفذ؟ وعند انتهاء مدة حفظ الوثائق المحددة وفقا لقیمتها وأهمیتها، 
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" المركزیة"تتعرض للإتلاف وبعد أن تحول إلى دار الوثائق الوطنیة 

منها وأفضل أسلوب لهذه الحالة أن تحفظ في نفس الملفات 

  .1تحویل مؤقت حتى تنتهي الإجراءات الفنیة والإداریة المتعلقة بإتلافها

مرحلة 
الحفظ

مرحلة 
التحویل

 دورة حیاة الوثائق
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منها وأفضل أسلوب لهذه الحالة أن تحفظ في نفس الملفات  قد تحفظ لفترة قبل التخلص

تحویل مؤقت حتى تنتهي الإجراءات الفنیة والإداریة المتعلقة بإتلافها
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دورة حیاة 
الوثائق

مرحلة 
الإتلاف

مرحلة 
التكوین

مرحلة 
الإستخدام

مرحلة 
التقویم

دورة حیاة الوثائق: یمثل الشكل التالي

               الأولالفصل 

 

  

  

  

  

فالوثیقة هنا 

قد تحفظ لفترة قبل التخلص

تحویل مؤقت حتى تنتهي الإجراءات الفنیة والإداریة المتعلقة بإتلافها
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 10.1 محاور الوثیقة  

  :للوثیقة ثلاثة محاور أساسیة

 كانت الوثیقة مزودة برقم فذلك یعني أن لها صلة بمؤسسة أو غدارة لها وإذا : الرقم

الحادثة سجلت برقم وتعتبر جزءا من صادرات أو واردات أو  سجلات، وهذه

محفوظات هذه المؤسسة، وكما یمكن الرجوع إلیها بسهولة بمجرد استعراض الأرقام 

 .الرقم الذي تحمله الوثیقةوالوقوف عند 

 لكل وثیقة صلة حمیمیة بالمكان أي الموقع الذي تتصل به الحادثة الذي  :المكان

من المعروف أن للمكان أهمیة كبیرة غذ یساعد على تحدید هویة سجلت في الوثیقة، و 

الوثیقة من الناحیة الجغرافیة التي تشمل توصیف للمكان وللأدوات والمواد التي شكلت 

 .بمجملها وثائق الوثیقة وتختلف قیمة الوثیقة باختلاف المكان الذي تنتمي إلیه

 ثیقة فعندما نراجع الرسوم البدائیة إن تحدید زمان الوثیقة هو أهم ما في الو : الزمان

في جنوب جبال البیرینیة بین " التامیراو لاسكو"الأولى التي وجدت على جدران كهوف 

فرنسا وإسبانیا، ولهذا نقول إن هذه الرسوم لن تتكرر مرة أخرى مرة أخرى لأن زمانها 

هاما من حیاة قیقیة في تلك الرسوم أنها خلدت جانبا حقد انتهى ولن یعود، والقیمة ال

الإنسان الذي تعلم الرسم قبل أن یتعلم الكلام، لهذا نقول أن زمن الرسوم له قیمة 

تاریخیة وحضاریة في وقت واحد، لأننا تعرفنا إلى زمن رسمها من قبل الإنسان 

الأول، لأن الإنسان في القدیم كان یؤمن بصید حیوان الماموث الذي انقرض  البدائي

حرصه على استمرار الحیاة من جهة أخرى والصراع من أجل  فیما بعد وتأكید على

    .البقاء
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 11.1 أعمار الأرشیــف  

تقوم نظریة الأعمار الثلاثة على أساس القیمة الذاتیة التي تملكها الأوراق 

والوثائق عبر مراحلها العصریة المختلفة وهذا من خلال أن للوثیقة أثناء رحلتها الطویلة 

لیة وتكون مفیدة للغدارات التي أنشأتها في إنجاز أعمالها، أما القیمة قیمة أو : لها قیمتین

ثانویة فهي مفیدة للبحوث التجاریة وذلك عندما تستنفذ أغراضها التجاریة وخاصة في 

والعمل على ضرورة حفظ الأرشیف أنشأ أول مركز لحفظ  2و 1العالمیة أعقاب الحرب 

أول " تشالینبیرغ"بأمریكا أصدر العالم  الأرشیف الوسیط ومع ظهور الأرشیف الوسیط

كتاب أظهر فیه فلسفة لحفظ الأرشیف سماها نظریة الأعمار الثلاثة فقد قسم الوثائق غلى 

  .ثلاث أعمار

  الأرشیف الجاري"الأرشیف العمر الأول" 

وهو المیلاد الأول للوثیقة عندما تنشأ في الإدارات والمكاتب الحكومیة وفي هذا 

خدام الوثیقة بشكل یوحي وذلك لأهمیتها في أداء وانجاز الوظائف وأنشطة العمر یتم است

، ویتم حفظ هذه الوثائق وتنظیمها على مستوى المكاتب المنتجة لأنها ما 1الخاصة للإدارة

، كما یمكن أ ن 3وذلك لتسهیل عملیة الاسترجاع والوصول إلیها 2تزال عرضة للاستخدام

نتجة لا بد أن تكون قریبة من مصلحة المعنیة ومدة تحفظ هذه الوثائق في محلات الم
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  .19م، ص 2008هـ، 1429، الریاض، )58(الوطنیة، السلسلة الثانیة 

، دار بهاء الدین للنشر تطبیقات تكنولوجیا المعلومات في مراكز الأرشیف: عبد الملك بن السبتي وزهیر حافظي 2

  .43، ص2011والتوزیع، قسنطینة، الجزائر، 

  .20أشرف محمد الشریف، المرجع السابق، ص 3
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، ویمكن أن تكون قابلة 1سنوات 05حفظها في تلك المجالات أو المكاتب لا تتجاوز 

  .2للتغیر حسب طبیعة الملفات

الخاص بتسییر وثائق  1991فبرایر  2المؤرخ في  3وقد أشار منشور رقم 

حي هي الوثائق المنتجة یومیا بصیغة الأرشیف أن الأرشیف الطور الأول أو الأرشیف ال

ما زالت مصالحها تستعملها وتطلعها حدیثة في مختلف الهیئات و المؤسسات هذه الوثائق 

یومیا عند الحاجة على سبیل المثال هناك شؤون في طور البحث أو ملفات لم یتم 

دراستها، وتشكل هذه الوثائق وتتأرجح مدد حفظها على مستوى المصالح المختصة 

لدراستها من سنتین ما دون ذلك حتى عشر سنوات، وكذلك هو الحال مثلا بالنسبة 

سنة ما یعامل مدة مسلك المهني كما  40لملفات الموظفین التي تبقى محفوظة حوالي 

الذي ینظم تسییر  1990سبتمبر  15المؤرخ في  1في منشور رقم تعد الإشارة لذلك 

وتتمیز هذه المرحلة بمجموعة  3لإدارات المركزیةالوثائق المشتركة المنتجة على مستوى ا

  :من الخصائص أهمها

 .القصر النسبي لمدة بقاء الوثائق على مستوى المصالح المنتجة -

 .بقاء هذه الوثائق في مكاتب الموظفین بالقرب منهم -

 .كثرة استخدام الوثائق والتردد المستمر علیها -

 . 4معلومات مكملة الملفات مفتوحة وقابلة لإضافة وثائق جدیدة أو -

  الأرشیف الوسیط"الأرشیف العمر الثاني" 

                                                           

تسییر الأرشیف في المؤسسات والإدارات العمومیة، رسالة الماجستیر، علم المكتبات، جامعة منتوري، : دلهوم انتصار 1

  .71، ص 2006قسنطینة، 

  .20أشرف محمد الشریف، المرجع السابق، ص 2

  .الخاص بتسییر وثائق الأرشیف 1991فبرایر  2المؤرخ في  03منشور رقم  3

  .71ره، المرجع سبق ذك: انتصار دلهوم 4
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یصبح استخدام الأرشیف في هذه المرحلة قلیل وفي تناقص مستمر إلا أن 

إمكانیة الرجوع أو الاستعانة بالوثائق واردة یمكن أن تجتمع في هذا الأرشیف الوسیط 

في هذه المرحلة تناقصت لدیها أي أن الوثائق . 1قیمتان القیمة الإداریة والقیمة التاریخیة

، وبهذا سمي بالأرشیف الوسیط لأنه یقع بین مرحلتین الإداریة والتاریخیة القیمة الإداریة

وتوظف الوثائق أو الملفات في هذا العمر بأنها غیر جاریة ویتم حفظ الوثائق أو الملفات 

حجما مما یجعلها في مراكز الحفظ المؤقت إلى حین موعد معالجتها، وهي أكثر الوثائق 

على وجه الخصوص أكبر مصدر اشتغال بالنسبة للمسیرین لأنها تطرح مشكل الصیانة، 

علاوة على مشاكل التصنیف والحفظ وبالتالي ینجم عن ذلك صعوبة الاسترجاع والحفظ 

  .2في شروط مناسبة

 15سنوات إلى  05حیث قد الأخصائیون مدة الحفظ الأرشیف في العمر من 

  :هذه المرحلة بما یلي سنة وتتمیز

 نقص العودة إلى الوثائق -

 .انتقال القیمة الأولیة للوثائق إلى القیمة الثانویة -

 .مكان حفظ الوثائق في محلات ومراكز حفظ المؤقتة -

 .3الوثائق مغلقة لا یمكن الإضافة فیها من طرف الجهة المنتجة -

 

 

                                                           

  .44المرجع السابق، ص: عبد المالك بن السبتي وزهیر حافظي 1

  .72انتصار دلهوم، المرجع السابق، ص  2

رسالة الماستر، علم المكتبات، ، جامعة الحاج لخضر باتنة : الأرشیف الوسیط بین التشریع والتطبیق: خبراتي رشید 3

  .34، ص2014-2015
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  الأرشیف التاریخي"الأرشیف العمر الثالث"  

من مجموع الرصید الأرشیفي  %10إلى  9.5المرحلة یمثل  الأرشیف في هذه

حیث تضم هذه المرحلة تلك الوثائق التي تقرر حفظها بشكل أبدي وذلك نظرا لأهمیتها 

العلمیة، فهي تأخذ الطابع التاریخي والعلمي معا ویبقى الرجوع إلیها بصفة مستمرة ودائمة 

تاریخیة إلى الأرشیف الوطني إلزامیا وتدفع الوثائق ذات قیمة ال 1عبر مختلف الأزمنة

حتى یستخدم للبث  2سنة إلى عشرون سنة قبل المعالجة النهائیة 15حیث یجمد حوالي 

وتتمیز هذه  .3فیما بعد وإعداد وسائل البحث من خلاله إذ یعد إرثا ثقافیا وحضاریا للأمة

   :المرحلة بما یلي

 .ف الوطنيانتقال الوصایة القانونیة والإداریة إلى الأرشی -

 .مدة الحفظ أبدیة غیر محدودة -

 .قیمة الوثائق تاریخیة وعالمیة -

الأرشیف في هذه المرحلة موجه للاستفادة الجماهیریة وذلك وفقا لشروط  -

  . 4الإطلاع التي حددها المركز الأرشیف الوطني والمنصوص علیه قانونا

  

  

  

                                                           

  .45- 44ظي، المرجع السابق، ص ص عبد المالك بن السبتي و زهیر حاف 1

  .73انتصار دلهوم، المرجع السابق، ص  2

دراسة میدانیة لنیل : تثمین رأس المال البشري في میدان الأرشیف بین التكوین وممارسة المهنة: بودویدة الطاهر 3

  .28، ص2009-2008قسنطینة،  -شهادة الماجستیر في علم المكتبات، تخصص نظم المعلومات، جامعة منتوري

  .35خبراتي رشید، المرجع السابق، ص  4
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 خلاصة 

عوب لأنه اعتبر ذاكرتها یعتبر الأرشیف دورا هاما وحیویا في حیاة الأمم والش

الأولى، حیث اشتمل هذا الفصل على مفاهیم حول الأرشیف وعن التقسیمات المتعددة له، 

بالإضافة إلى حیاة ومسار الوثیقة الأرشیفیة المتمثلة في نظریة الأعمار الثلاثة والتي لها 

فة عمر أهمیة في معرفة الدور الذي تؤدیه الوثائق في كل مرحلة، بالإضافة إلى معر 

الوثیقة وذلك أعد الأرشیف أهمیة بالغة كونه مصدر للمعلومات ووسیلة للبحوث 

  .والدراسات التنمویة والتاریخیة والثقافیة وغیرها

فإن فساد أي وثیقة أو تخریبها تعتبر بمثابة فقدان جزء من المعرفة ویبقى 

ع إلیها وقت الحاجة، الأرشیف هو الركیزة الأساسیة في حیاة المؤسسات والإدارات والرجو 

  .فمجتمع بدون أرشیف یعتبر مجتمع بدون تاریخ

  

  

  

  

  

    



 

 

 



 

 

 تمهید.  

 1.2  التحضیریة"العملیات التمهیدیة"  

 2.2 دفع واستقبال الأرشیف 

 3.2 التشخیص 

 4.2 الفرز 

 5.2 الحذف 

 6.2 التصنیف 

 7.2 الترتیب 

 8.2 الترقیم والترمیز 

 9.2 الإطلاع على الأرشیف 

 10.2 شاملةالقائمة ال 

 11.2 الصیانة  

 خلاصة
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 تمهید 

یعتبر الأرشیف من أهم المواد التي یحتاج إلى عنایة خاصة وذلك باعتباره ذاكرة 

الأمة ولذلك یجب على المصالح المنتجة والمؤسسات المستقبلة للأرشیف توفیر ظروف 

وذلك  نظرا لإدراكها لأهمیة الوثائق التي یجب حفظها ملائمة لحفظه ولفترات زمنیة طویلة

لاستثمارها عند الحاجة من الباحثین أو استغلالها في مجال البحث العلمي وهذا من 

خلال إخضاع مؤسسات الحفظ للأرشیف إلى عدة عملیات فنیة وذلك لمعالجة الأرشیف 

ومن خلال هذه  .الخ... من خلال فرزه وترتیبه وتشخیصه وإقصاء الوثائق القابلة للحذف

  .یف في مراكز الحفظ النهائيالعملیات یتم حفظ الأرش

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

  

  



                                                                ائق الأرشیفیةالمعالجة الفنیةّ للوث                                                    الفصل الثاني

[44] 

 

 1.2  التحضیریة"العملیات التمهیدیة" 

  :وهي العملیات التي تسبق العمل الأرشیفي وتمهد لتسییره الحسن وفقا ما یلي

 التجمیع 

یجب تجمیع كل الوثائق والسجلات التي ینبغي أن تكون لها أماكن مخصصة 

ویكون هذا التجمع سواء في صنادیق أم في أدراج وذلك لإجراء العملیات الفنیة والتقنیة، 

خاصة بذلك، ویتم تجمیع الوثائق مرة كل یوم على الأقل وعند استقبال الوثائق في مراكز 

الأرشیف یقوم الأرشیفي بعملیة الإحصاء وذلك لمعرفة حجم بالنسبة للوثائق والسجلات 

 .1المراد تنظیمها ومعالجتها فنیا وتقنیا

  الفهمComprendre  

تعتبر عملیة الفهم من أهم العملیات الخاصة بتحضیر الأرشیف للمعالجة الفنیة، 

بحیث یجب فهم طریقة ونوع النشاط التي تقوم به المؤسسة أو الإدارة المنتجة للأرشیف، 

 .2مما یسهل التعرف على مضمون الوثائق المراد معالجتها وتاریخ صدورها

  المعرفةConnaitre  

الفهم تأتي مرحلة المعرفة عن طریق الزیارات المیدانیة للمؤسسة من خلال عملیة 

وهذا من خلال التعرف على الهیكل التنظیمي للمؤسسة والمكاتب المكونة لها ومجال 

تخصص لكل واحدة حینها، إضافة إلى معرفة الأهداف التي تسعى إلیها المؤسسة والإدارة 

 .3تحقیقها

                                                           

  .47المرجع السابق، ص: عبد المالك بن السبتي وزهیر حافظي 1

، 2016التقنیات الأرشیفیة الحدیثة في ظل بیئة رقمیة متغیرة، الأدوار والمهام، جامعة قسنطینة، : شواو عبد الباسط 2

2017.  

  .48- 47ع السابق، ص صالمرج: عبد المالك بن السبتي وزهیر حافظي 3
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 التصرف 

اسا في توفیر كل الوسائل الضروریة التي تؤدي إلى أما عملیة التصرف فتمثل أس

الدقیقة من میزانیة، مقرات إنجاح عملیة معالجة الأرشیف وذلك وفقا لطرق العلمیة 

   .1الحفظ، الموظفین وتحدید نوع المستفیدین من هذا الأرشیف وغیرها

 2.2 دفع واستقبال الأرشیف 

 مفهوم الدفع 

الطبیعي للوثائق الناتجة عن نشاطها بعد تشكل رصید أي مؤسسة من التجمع 

  .وتراكمها تقوم المؤسسة بعملیة الدفع للوثائق التي انتهت فائدتها الإداریة وعملیة الدفع

هي العملیة المادیة والإداریة التي من خلالها یجول الأرشیف من الهیئة التي 

لاستقباله  أنتجته واستعملته في إطار مهامها إلى مصلحة الأرشیف المخولة قانونیا

   .2وحفظه

كما یقصد بعملیة الدفع بأنه عملیة تقنیة إداریة ویقصد بها أیضا بأنها كمیة 

الوثائق والأرصدة المحولة من المصلحة المنتجة إلى مصلحة الأرشیف أي تحویل الوثائق 

من مكان ولادتها إلى مكان الهیئة المكلفة بالحفظ، فعملیة الدفع وتحویل الوثائق تتم 

بة لوثائق العمر الثاني والعمر الثالث ویتم استقبالها من طرف المراكز الحفظ بالنس

  .3النهائي

                                                           

  .المرجع السابق: شواو عبد الباسط 1

  .48المرجع السابق، ص: زهیر حافظي/ عبد المالك بن السبتي ود/ د 2

مطبوعات الأرشیف الوطني : إعداد محضر الجرد الشامل، الجزائر: أدوات البحث الداخلیة للمصلحة: الكبیر راجي 3

  .13، ص 1997الجزائري، 
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على أنه تدفع وجوبا الوثائق  09-88وقد نصت على هذا المادة لأمن القانون رقم 

، كما أضافت "الوثائق"التي تحتوي على فائدة أرشیفیة للمؤسسة المكلفة بالحفظ الأرشیف 

من  3قانون أن دفع أرشیف الهیئات العمومیة المذكورة في المادة من نفس ال 09المادة 

هذا القانون یتم أمام المؤسسة المكلفة بالأرشیف الوطني عندما تصبح الوثائق غیر 

  :ویتم دفع الأرشیف حسب الكیفیات التالیة 1ضروریة للهیئة المعنیة

 كغ حتى  5ها إلى وضع الوثائق في علب أو في رزم ویتم تغلیفها حیث لا یتعدى وزن

 .تكون قابلة للحمل

  وبعد حذف الاستمارات الشاغرة والنسخ تصنف الوثائق حسب الملفات المتعلقة بنفس

الموضوع وتجمع الوثائق حسب المكاتب أو المصالح وتوضع الملفات المتعلقة بنفس 

الموضوع معا ومن بین الطرق التصنیفیة حسب الطریقة الأبجدیة أو الزمنیة أو 

ثم توضع الوثائق في علب أو رزم  دیة أو الألف عددیة أو الجغرافیة أو المنهجیةالعد

  .بعد أن تغطى عدة ملفات بورق الصر ثم تحزم كل رزمة على حدا جیدا

  سم 10سم ویستحسن استعمال العلب ذات سعة  15إلى  10وتبلغ متوسط الرزمة. 

 إلى س  1تمي إلى نفس الدفع من ترقیم العلب أو الرزم التي تن: ترقیم العلب أو الرزم

والاعتناء بإظهار الرقم بوضوح في أعلى حافة العلبة ویستأنفها الترقیم التسلسلي في 

إلى س، وحتى یتسنى التمیز بین مختلف الدفعات سوف توافي  1كل دفع جدید من 

 .2مصلحة الأرشیف الهیئات الدافعة بالرقم الخاص بكل دفعة

  الدفعالمبادئ الأساسیة لعملیة 

 .قبل دفعهما للمصالح المكلفة بالحفظ" الطور الأول والثاني"فرز الوثائق  -

                                                           

المتعلق بالأرشیف الوطني،  1988جانفي  26الموافق لـ  1408جمادى ثانیة عام  7المؤرخ في  09 -88القانون  1

  .3، ص 1988، 4الجریدة الرسمیة، ع

  .44- 43الخاص بتسییر الأرشیف الإداري، ص ص  1995جانفي  24المؤرخ في  95- 08منشور رقم  2
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 .إعداد محاضر أو بطاقات الجرد الخاصة بالوثائق المعینة -

 .عدم قبول أو منع دفع الوثائق التي لا تتوفر على جدول الدفع -

 .واجهتها معلومات الملف عدم قبول العلب المكتوب على -

 .عند استقبالهمعاینة الدفع مباشرة  -

 .  1عدم قبول المدفوعات الغیر المبرمجة -

 إعداد جدول الدفع Le Bordereau De Versement 

یعتبر جدول الدفع الوثیقة أو القائمة التي ترافق وتصاحب الوثائق الأرشیفیة 

وعلیه ینسخ جدول الدفع إلى " أي مراكز الحفظ"المدفوعة والمحولة إلى مصلحة الأرشیف 

ي استمارات خاصة توفرها مصلحة الأرشیف وترجع أحد النسخ وذلك بعد ثلاث نسخ ف

مراجعتها والتوقیع علیها إلى المصلحة الدافعة لاحقا، كما ینبغي إرسال جدول الدفع إلى 

مصلحة الأرشیف قبل إجراء عملیة الدفع ویحدد المسؤول عن الأرشیف بعد اتخاذه 

، اسم الوزارة الوصیة والمدیریة والمصلحة مع تدابیره، تاریخ الدفع، اسم الهیئة الدافعة

  .2الإشارة إلى عدد العلب أو الرزم وسنة الدفع والكیفیات التطبیقیة المرتبطة بذلك

  :أما الصفعة الثانیة والثالثة فتحتوي على معلومات دقیقة

إل س مع استعمال أوراق مدرجة بالنسبة  1الرقم التسلسلي للرزم المصنفة من  -

 .وحدة 25عددها للتي یتعدى 

 .اختصار محتوى وطبیعة الأرشیف كل حزمة أو علبة في جملة أو جملتین -

 1966-1964: ذكر تاریخ الأدنى والأقصى الموجودة في كل الرزم مثلا -

 .فهي تاریخ آخر وثیقة 1966وتشیر سنة تاریخ أول وثیقة أما بالنسبة 

                                                           

  .حول دفع الأرشیف 2009أكتوبر  22المؤرخ في  32منشور رقم  1

  .44الخاص بتسییر الأرشیف الإداري، ص  1995جانفي  24المؤرخ في  95- 08منشور رقم  2
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ریخ الحذف الذي تصبح أما الخانة الرابعة الإشارة إلى أجل حفظ الأرشیف أي تا -

فیه الوثیقة لا تكتسي أیة أهمیة بالنسبة للمصلحة الدافعة وبالتالي یتم حذفها 

 .1أي إقصائها لأنها عدیمة القیمة التاریخیة

 3.2 التشخیص 

عملیة التشخیص إذ لم یصحب دفع أي الوثائق المحفوظة في المؤسسة بجدول 

ص هذه الأرصدة كعملیة أولیة وأساسیة، الدفع فإن على الأرشیفي البدء بعملیة التشخی

وتعتبر عملیة التشخیص من أهم الخطوات المؤدیة إلى المعالجة الفكریة والعلمیة للوثائق 

والهدف منها هو جمع وحصر الأرصدة ذات القیمة التاریخیة ومعرفة محتوى كل الوحدات 

التشخیص ما هو إلا المكونة لها، وفي نفس الوقت تقدیم المعلومات للباحث كما أن هذا 

  .خطوة أولیة نحو معالجة فكریة وعلمیة مفصلة لهذه الأرصدة في المستقبل

  :تتكون بطاقة التشخیص لكل حزمة أو علبة من العناصر التالیةكما 

 رقم الملف 

 الهیئة المنتجة 

 عنوان الرصید 

 التاریخ الأدنى والأقصى 

 الملاحظات 

 السلسلة 

 التحدید العرقي 

                                                           

  .دروس منقولة في الأرشیف: منتدیات ملتقى الموظف الجزائري 1

Http: //www.mouwazaf.dz.com/rg831-topichixzz30ynmixlf  على  2020جویلیة  9تاریخ الزیارة

  .12:26الساعة 
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 رقم البطاقة 

  المخزن أو القائمةرقم 

 رقم العلبة 

  اسم الأرشیفي الذي قام بعملیة التشخیص لهذه الأرصدة وتهدف هذه العملیة

في التحكم في الفائض الوثائقي وتوحید طریقة الوصف في المصالح 

 .1الأرشیفیة وإعداد وسائل البحث على نمط موحد

 4.2 الفرز Triage  

ق متوسطة النشاط وغیر النشطة عن هو عملیة مادیة حیث یتم فصل وفرز الوثائ

الوثائق النشطة وذلك تمهیدا لترحیلها إلى مستودع الحفظ المركزي إذا كانت الحاجة إلیها 

    .2ما زالت قائمة أو التخلص منها بالإتلاف إذا انتفت الحاجة للرجوع إلیها مستقبلا

لأرشیفي وذلك العملیة التي تقع مسؤولیتها الكبیرة على عاتق ا: وعرف الفرز أیضا

لأن الوثیقة التي سیتم إعدامها بناء على هذه العملیة لا یمكن في أغلب الأحیان 

  .تعویضها لذلك من الضروري عدم إعدام الوثائق إلا لسبب جوهري جدا

ومع عملیة الفرز یقوم الأرشیفي تلقائیا بعملیة الترتیب الوثائق والتي تقرر بقائها 

التي یحددها ویعدها مركز الأرشیف الوطني ویتم " ةلالشامة القائم"وذلك حسب القائمة أي 

تحدیدها من خلال نوع الوثائق المنتجة من طرف كل مؤسسات والإدارات العمومیة ومدة 

                                                           

  .دروس منقولة في الأرشیف: ظف الجزائريمنتدیات ملتقى المو  1

Http: //www.mouwazaf.dz.com/rg831-topichixzz30ynmixlf  على  2020جویلیة  9تاریخ الزیارة

  .12:26الساعة 
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بقائها على مستوى مركز الحفظ المؤقت إضافة إلى ذلك تحدید القیمة التاریخیة لكل وثیقة 

  .نونیة للقیام بعملیة الفرزمن عدمها إذ تعتبر القائمة الشاملة وسیلة قا

تحدد مسار  1وتعتبر القائمة الشاملة للوثائق كأداة في تسییر الأرشیف ذلك أنها

  .2الوثیقة عبر مختلف أطوارها الثلاث ومصیرها النهائي

 مستویات عملیة الفرز 

 :تتم عملیة فرز الرصید الأرشیفي من خلال ثلاث مستویات

 الفرز على مستوى المؤسسة المنتجة 

یتم فرز الوثائق في عمره الأول داخل المكاتب المنتجة وذلك بهدف التخلص من 

المسودات بشرط مراعاة وجود الوثیقة الأصلیة وتحتوي على كل المعلومات كل أوراق 

التي توجد في المسودة، كما یتم استخراج وإلغاء الأوراق البیضاء والاستمارات الفارغة، 

  .ر الموظفین وغیرهابالإضافة إلى دفاتر غیاب وحضو 

 الفرز على مستوى مصالح الحفظ المؤقت 

تتم عملیة الفرز في هذا المستوى أثناء مرور الوثیقة إلى العمر الثاني وذلك وفقا 

للقائمة الشاملة التي تحدد القیمة التاریخیة للوثائق حیث یقوم الأرشیفي بإعداد كل الوثائق 

د صالحة للتسییر الإداري ویقوم الأرشیفي بالاعتماد التي انتهت قیمتها الإداریة التي لم تع

بالاتصال بالإدارة المنتجة لهذه الوثائق من أجل تقدیم مصیرها وفق ما یحدد جدول الدفع 

                                                           

1 Mimouni, Omar: La chaine des Opération de traitement scientifique des archives. 

séminaire régional sur le traitement des archives, Constantine. archive. 

منشورات مدیریة الأرشیف الوطني، : ، الجزائر1نشریة داخلیة تصدرها مؤسسة الأرشیف الوطني، ع: همزة وصل 2

  .18، ص 2004
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ملفات بطاقات التعریف الوطنیة، جوازات السفر، رخصة السیاقة "وتخص هذه العملیة 

 ..." وملفات أخرى

 الفرز على مستوى الثالث 

الفرز بشكل دوري وفي أوقات مختلفة من أجل تفحص الملفات وتأكد تتم عملیة 

 .1من دقتها أي عملیة الفرز أثناء دفع الجهات المنتجة لأرشیفها إلى مراكز الحفظ النهائي

 طرق الفرز 

 :تتم عملیة الفرز بعدة طرق وهي

  Triage Pièce Par Pièceالفرز قطعة بقطعة  .أ 

رشیف ذات حجم كبیر وذلك من أجل تظهیر تستعمل هذه الطریقة عندما یكون الأ

الملفات من الوثائق الزائدة والمسودات مع الاحتفاظ ببعض العینات ذات قیمة تاریخیة 

وتستعمل هذه الطریقة أساسا عند فرز رصید مهم أو عندما یكون الرصید المستقبل 

انتقاء  یتطلب فرز دقیق إذ تتم عملیة الفرز قطعة بقطعة وذلك في حالة مختلط مما

   . العینات فقط للحفظ أو عندما یكون بصدد فرز رصید مهم ذات قیمة تاریخیة أو علمیة

 5.2 الحذف  L’élimination  

عملیة تقوم على الإقصاء أو الحذف الوثائق الأرشیفیة التي لم تعد لدیها أي قیمة 

  .تاریخیة أو إداریة علمیة وهي كذلك عملیة تنظیمیة للوثائق

طرق لحذف الوثائق سواء الحرق أو بیعها بعد مسح معالمها إلى وهناك عدة 

  .2مصانع الورق قصد استرجاع الوعاء واستعماله مرة أخرى

                                                           

  .50المرجع السابق، ص: عبد المالك بن السبتي وزهیر حافظي 1

  .تقنیات التوثیق والأرشیف: بوربیعة كمال 2
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كما عرف الحذف بأنه عملیة إقصاء بعض الأوراق المستنسخة أو المسودات كون 

یة عملیة الحذف فكریة عملیة تستلزم مواصفات الانتقاء وهي الإداریة، العلمیة، التاریخ

تحدد مصیر الوثیقة إما بتحفظها أو لإثبات أو ثقافیة وتعتبر عملیة حساسة كونها 

إقصائها مع مراعاة قوانین الإقصاء ومع ذلك فإن عملیة الإقصاء جد صعبة لعدم توفر 

رزنامة الحفظ التي تسهل مهمة الأرشیفي في هذه المرحلة إلا أنه في الفترة الأخیرة تقدم 

نجاز إجراءات لازمة لعملیة الإقصاء، وتكمن في إعداد قوائم شاملة مدیریة المقاییس بإ

لكل من مصالح الإداریة والجماعات المحلیة والمؤسسات الوطنیة وذلك لتسهیل للأرشیفي 

  .1القیام بعملیة الإقصاء الخاصة بتلك المؤسسات

 طرق وإجراءات الحذف 

 :تتمثل إجراءات عملیة الحذف في ما یلي

 إعلام المنتج .أ 

تم الرجوع إجباریا إلى المنتج وإعلامه بأن عملیة الحذف ستتم على مستوى ی

رصیده مما یتطلب تحدید تاریخ الحذف وتحدید عدد الرزم أو العلب المعدة للحذف مع 

، ویتم إعداد 2تحدید التاریخ الأقصى والأدنى مع الإشارة إلى الطریقة التي تستخدم للحذف

افعة أو مصلحة الأرشیف ویتم إعداد هذا الأخیر في جدول الحذف من طرف المصالح الد

نسختین تحتفظ المصلحة المنتجة بنسخة وتبقى النسخة الثانیة على مستوى مصلحة 

  .الأرشیف

                                                           

ت، التنظیم والمعالجة الفنیة للوثائق والوصف الأرشیفي في الأرشیف الوطني، مجلة المكتبات والمعلوما: كریمة سهام 1

  .61، ص 2003، 3، ع2مج

  .المرجع السابق: بودیورة الطاهر 2
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 .1جدول الحذف یكون على شكل قائمة وصفیة لكل الوثائق المراد حذفها

 الاحتفاظ بنموذج عن كل نوع من الوثائق المعدة للحذف .ب 

ملیة الحذف في المستوى الثاني یقوم الأرشیفي بالاحتفاظ بعینة من أثناء القیام بع

الملفات، یعتبر كدلیل یصف نوع الوثائق في فترة زمنیة معینة وتستعمل عند الإثبات ویتم 

  .الاحتفاظ بها برغم من عدم وجود أي قیمة تاریخیة أو إداریة فیها

 حضور اللجنة المنفذة .ج 

ع اللجنة والمكونة عن الوحدة المنتجة ومسؤول بعد الترخیص بعملیة الحذف تجتم

عن مصبحة الحفظ المؤقت، بالإضافة إلى حضور ممثلین عن الأمن الولائي وعن 

 .2مصلحة الحفظ حیث یتم التجمیع في التاریخ والمحدد لعملیة الحذف

 تنفیذ الحذف .د 

ال یشترط في عملیة الحذف الوثائق إتلاف التام بواسطة الحرق المراقب أو استعم

الحرق الصناعي حیث یتم حرق ما تم إعداده للحذف وتتم هذه العملیة في المكان المحدد 

مسبقا ومع حضور اللجنة المنفذة حتى نهایة العملیة، أو تسلیمها إلى مؤسسة صنع الورق 

 .3مع حضور مسؤول الأرشیف للقطاع المعني وممثل الإدارة أو أمن إجباري أثناء العملیة

  قابلة للحذفالوثائق الغیر 

إن الوثائق التي تحتوي على قیمة إداریة وتاریخیة وعلمیة لا یمكن حذفها لأنها 

 1962تمثل ذكرى الأمة ویجدر بالذكر أنه لا یمكن حذف الوثائق المنتجة من قبل 

                                                           

  .المرجع السابق: بودیورة الطاهر 1

  .المرجع السابق: بودیورة الطاهر 2

  .حول إجراءات إقصاء الوثائق الأرشیفیة 2009أكتوبر  22المؤرخ في  31منشور رقم  3
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العائدة للفترة الاستعماریة وذلك لما تحویه من قیمة تاریخیة لأنه یتعلق بمرحلة هامة من 

  .تاریخ الوطن

الصادر عن المدیریة العامة  26/09/2004المؤرخ في  6وقد جاء المنشور رقم 

للأرشیف الوطني أنه یمنع منعا باتا إقصاء أو حذف أي وثیقة كانت مهما كان محتواها 

  .1موضوعیةوذلك لأسباب 

 3لاسیما في المادتین  1988جانفي  26المؤرخ في  88/09كما ینص قانون 

أن الوثائق التي تبث فیها القیمة الأرشیفیة التاریخیة یقع " التي مفادها تنص على 8و

مآلها إلى الأرشیف الوطني لحفظها واستغلالها وفق أحكام النصوص التشریعیة والتنظیمیة 

  .2"من القانون نفسه 8و 7و 6الساریة المفعول وعلى وجه الخصوص حسبما تملیه المواد 

 6.2 التصنیف 

لعام هو جمع الأشیاء المتشابهة وفصل الأشیاء إن مفهوم التصنیف بالمعنى ا"

غیر المتشابهة فإذا حاولنا أن نسحب هذا التعریف على الوثائق والمعلومات فیكون معناه 

  ".جمع الوثائق المتشابهة وفصل الوثائق الغیر المتشابهة

فإن القیام بعملیة التصنیف تتم على أساس التشابه والاختلاف بین الوثائق حیث 

دید التشابه والاختلاف على أساس امتلاك الوثائق أو عدم امتلاكها لخصائص یتم تح

  .3مشتركة

                                                           

  .4المرجع السابق، ص: سعاد بن شعیرة 1

  .حول إثراء الرصید الأرشیفي الوطني 2009أكتوبر  22خ في المؤر  33منشور رقم  2

  .70المرجع السابق، ص : إبراهیم محمد شحاتة ومحمد الغزالي عبد االله 3
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وعرف التصنیف أنه من أهم العملیات التي یقوم بها الأرشیفي بإتباع نظام ومنهج 

معین وذلك من خلال تجمیع كل الوثائق حسب علاقتها ببعضها البعض دون المساس 

  .بمبادئ الأرشیف

عملیة فكریة ومادیة تطبق على الوثائق حیث یتم ترتیبها  كما یعتبر التصنیف

  .1حسب السلاسل والملفات والوحدات وغیرها وذلك داخل الرصید ككل

یتم التصنیف بطریقة منهجیة أو ما یعرف بمنهجیة الوظائف الإداریة وفقا "

أساسیا  لاهتمامات الحالیة والمستقبلیة المنتجة لهذه الأرصدة مما یشكل في حد ذاته عملا

  .2"من الأعمال التي یقوم بها الأرشیفي

 أسس التصنیف 

یعتبر التصنیف عملیة أساسیة للفهرسة لذلك یجب على المصنف أو المفهرس أن 

 :یتمتع بالخبرة العلمیة بماهیة التصنیف حتى تتم مراحله وأسسه بطریقة منظمة

 1.1 التصنیف على أساس الموضوع 

ع الطریقة الأساسیة للتصنیف غذ أن كل یعتبر التصنیف على أساس الموضو 

وثیقة لا بد أن یكون لها موضوع وتقسیمها یتم حسب نشاط كل مصلحة حیث یتم 

: التصنیف الموضوع بتحدید موضوع معین وتقسیمه إلى عدة موضوعات فرعیة مثل

، التلفزیون، الصحافة، الانحراف الاجتماعي "موضوع"، الإذاعة "موضوع"الإعلام 

  .، الأم، الأبناء، الأزواج"موضوع"، الأب "موضوع"الأسرة ، "موضوع"

                                                           

  .26-25المرجع السابق، ص ص : سعاد بن شعیرة 1

، 2لومات، مجمراكز الأرشیف ودورها في نشر المعلومات الواقع الوطني، مجلة المكتبات والمع: محمد الصالح نابتي 2

  .82، ص2003، 3ع
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إذ یتم استخدام هذه الطریقة لغرض تقسیم الوثائق أو المواد إلى مجموعات ذات 

تشابه موضوعي معین ومن ثم ملاحظة یجب الإشارة إلیها وذلك أن بعض الألفاظ قد 

 .تستخدم لأكثر من موضوع

 2.1 التصنیف على أساس النوع 

هذه الطریقة في تصنیف الوثائق أو المواد لأنواع محددة والنوع هو لفظ أو تستخدم 

، "نوع"، العاب القوى "موضوع"الریاضة : عبارة تطلق على أشیاء لها صفات مشتركة مثل

، التعلیم "نوع"، التعلیم الابتدائي "موضوع"ریاضات الهجوم والدفاع، سباقات، التعلیم 

، الصحة المدرسیة، "نوع"، الصحة الوقائیة "موضوع"صحةالثانوي، التعلیم الجامعي، ال

  .الصحة العلاجیة

ومن خلال الأمثلة نلاحظ أن الموضوع قد تفرع إلى نوع یمكن أن یتفرع النوع إلى 

  :نوع مثل

  نوع"التعلیم الثانوي" 

  فرع"تعلیم ثانوي عام" 

 تعلیم ثانوي تجاري 

 1تعلیم ثانوي زراعي  

 3.1 مالتصنیف على أساس الاس 

إن كل وثیقة لها موضوع لكن في بعض الأحیان یكون الموضوع متعلق باسم 

ملف الموظف في الحكومة فإن ملفه یحتوي على عدة أوراق : معین نظرا لأهمیته مثال

  .الخ...فكل ورقة لها موضوع معین فإحداها تتعلق الموظف وثانیة تتعلق بترقیته

                                                           

نظم التصنیف الحدیثة في المكتبات والأرشیفات المتخصصة، دار الثقافة العلمیة، الإسكندریة، : أبو الفتوح حامد عودة 1

  .29-24، ص ص 2002
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ق كل موظف لإعطاء صورة كاملة ولهذا فإن المختصین في المنظمة یجمعون وثائ

عن حالته ولهذا نجد أن التصنیف على أسا الاسم یكون أكثر فاعلیة وأحیانا ضروریا، 

  :ومن أمثلة التصنیف

  موضوع"الإنتاج الزراعي" 

  نوع"محاصیل الألیاف" 

  اسم"القطن" 

كما یتم أحیانا تقسیم الاسم على أساس موضوع في حالة تكاثر أوراق الاسم وهذا 

  :كالآتيلنسبة لأحد المشروعات التي تتكاثر فیه الأوراق فإنه یمكن تقسیم با

  اسم"مشروع إنشاء عمارة سكنیة" 

  موضوع"شؤون إداریة" 

  موضوع"شؤون مالیة " 

 .وكذلك بالنسبة للمكتبات فالكتب تصنف على أساس أسماء المؤلفین

 4.1 التصنیف على أساس المكان الجغرافي 

اس المكان الجغرافي شكلا من أشكال التصنیف على یعتبر التصنیف على أس

أساس الاسم، وبسبب تمیزه قد تم جعله بطریقة مستقلة حیث یتم تجمیع الملفات حسب 

 .المناطق الجغرافیة

 5.1 التصنیف التاریخي 

النشرات الدوریة، التقاریر الدوریة، : یتم ترتیب الوثائق طبقا لتسلسل التاریخي مثل

یسي لتسلسل التاریخي یتطلب البحث بصفة مستمرة وأن یكون الباحث إلا أن العیب الرئ
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على درایة بتاریخ الوثیقة التي یحتاجها وغذ لم یكن على درایة فإنه سیواجه في البحث 

 .1عنها والوصول إلیها

 6.1 التصنیف على أساس الزمني 

ن یتم تصنیف الملفات والوثائق حسب تاریخ صدورها من الأقدم إلى الأحدث وم

أهم الملفات التي ترتب بهذه الطریقة هي ملفات المیزانیة والمحاسبة وشؤون المالیة 

ویستوجب في هذه الطریقة معرفة تاریخ الوثیقة وأحیانا یتطلب تجمیع كل الوثائق حسب 

 .فتراتها الزمنیة المحددة

 7.1 التصنیف على أساس الشكل 

ث الحجم واللون الوثیقة یتم التصنیف في هذا النوع حسب شكل الوثیقة من حی

وغیرها مثل الخرائط والرسوم والسجلات، بالإضافة إلى طبیعة صیاغة الوثیقة كالقرارات 

 .والقوانین

 8.1  الأبجدي"التصنیف الألفبائي " 

یتم اعتماد على الحروف الألفبائیة كأساس التصنیف بعض الملفات ذات موضوع 

ضم أسماء الأشخاص فیعد هذا التصنیف واحد، مثال على ذلك ملفات الموظفین التي ت

 .هو الأنسب وذلك لسهولة الوصول إلیها عند الحاجة

 9.1 التصنیف الرقمي 

وتطبق هذه الطریقة على الوثائق والملفات التي تحتوي على أرقام معینة 

 .2الخ... كالمنشورات المختلفة والقرارات

                                                           

  .61- 58المرجع السابق، : محمود عباس حمودة/ د 1

  .27-26المرجع السابق، ص ص : سعاد بن شعیرة 2
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أثناء عملیة التصنیف لا بد من توفر خصائص وممیزات واضحة حتى یمكن 

 :اعتبار النظام صالح للتصنیف وتتمثل هذه الخصائص فیما یلي

 .یجب أن یكون نظام التصنیف شاملا لجمیع المعارف البشریة

ا أو حرفا أو یجب أن یتوفر التصنیف على رموز معینة قد تكون رموز رقم

أن یكون نظام التصنیف مرنا ویمكن أیضا استیعاب أي موضوع جدید 

المعالجة الفنیةّ للوث                                                   

[59] 

  :والشكل الموالي یوضح أسس التصنیف

 تصنیف الجیدخصائص النظام ال

أثناء عملیة التصنیف لا بد من توفر خصائص وممیزات واضحة حتى یمكن 

اعتبار النظام صالح للتصنیف وتتمثل هذه الخصائص فیما یلي

یجب أن یكون نظام التصنیف شاملا لجمیع المعارف البشریة

یجب أن یتوفر التصنیف على رموز معینة قد تكون رموز رقم

 .حروف وإشارات

أن یكون نظام التصنیف مرنا ویمكن أیضا استیعاب أي موضوع جدید 

 .دون الرجوع إلى النظام

                                           الفصل الثاني

 

والشكل الموالي یوضح أسس التصنیف

 

 خصائص النظام ال

أثناء عملیة التصنیف لا بد من توفر خصائص وممیزات واضحة حتى یمكن 

اعتبار النظام صالح للتصنیف وتتمثل هذه الخصائص فیما یلي

 یجب أن یكون نظام التصنیف شاملا لجمیع المعارف البشریة: الشمولیة

 یجب أن یتوفر التصنیف على رموز معینة قد تكون رموز رقم: الترقیم

حروف وإشارات

 أن یكون نظام التصنیف مرنا ویمكن أیضا استیعاب أي موضوع جدید : المرونة

دون الرجوع إلى النظام
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مراجعة النظام وإصداره في طبعات متلاحقة حیث یجب أن تشمل تعدیل وحذف 

  .1شرط أن تبقى المعلومات الواردة في نظام حدیثة

 قائمة هجائیة بالألفاظ یتم استخدامها في جدول  عبارة عن: الكشاف أو الفهرس

ومن الضروري أن یكون التصنیف حیث یقابل كل لفظ رمز التصنیف المناسب له 

ترتیب الكشاف هجائیا وذلك لتسهیل استعماله للمصنف وللكشاف نوعان مجرد 

 .2وتحلیلي

 7.2 الترتیب  Arrangement 

الأصل إذ استخدم لأول  ریكيمصطلح الترتیب بمعنى الأرشیفي وهو مصطلح أم

العملیة : "، حیث عرفه معجم جمعیة الأرشیفیین الأمریكیین الترتیب أنه1899مرة سنة 

المؤدیة إلى والناتجة عن تنظیم الوثائق والمحررات الرسمیة والأوراق التاریخیة المخطوطة 

  .3"بما یتماشى مع الأسس الأرشیفیة المقبولة

المادي للوثائق ولیس العملیة الفكریة التي یتم من فعرف الترتیب بأنه الترتیب 

خلالها تطبیق الوثائق وفق مخطط معین والتي تعبر عملیة فكریة ومهما كان عدد 

یجب استعمال الترقیم ..." قاعة، قاعتان"المخازن الأرشیف التي تتوفر علیها المصلحة 

ب دفعها، بالإضافة إلى التسلسلي والذي یعني ترتیب الحزم الواحد تلو الأخرى وذلك حس

  .4العلب

                                                           

المعالجة الفنیة للمعلومات، الفهرسة، التصنیف، التوثیق، الأرشیف، منشورات جمعیة : ثین المكتبیینمجموعة الباح 1

  .19المكتبات الأردنیة، عمان، ص

  .المرجع نفسه: مجموعة الباحثین المكتبیین 2

الشیخ، مطبوعات عبد الرحمان عبد االله : الوثائق والأوراق التاریخیة المخطوطة ترتیبها ووصفها، تر: دیفید جریسي 3

  .15م، ص 1990/ هـ1411مكتبة الملك فهد الوطنیة، السلسلة الثانیة، الریاض، 

  .متعلق بمحلات الأرشیف 1998دیسمبر  19المؤرخ في  13منشور رقم  4
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إذن فالترتیب عملیة فكریة وعلمیة معا أي في وقت واحد حیث یتم تطبیقه على 

  .كافة الوثائق التي تم حفظها داخل محلات الحفظ

أنه عملیة ترتیب الوثائق ویعتبر الخطوة المبدئیة للحفظ : وعرّف الترتیب أیضا

ة الوثائق القائم بالترتیب بإحصاء عدد الفعلي بالترتیب غذ ینبغي على موظف غدار 

  .1الوثائق التي ستحفظ بالترتیب وتسجیل الكمیة على صحیفة، وذلك لتدوین العدد الیومي

 مستویات الترتیب 

o الترتیب حسب الجهة المنتجة 

تقوم الجهة المنتجة بترتیب الوثائق وذلك باعتمادها على مبدأ الوحدة الإقلیمیة 

ر المساحة الكافیة وذلك لاستقبال الدفعات اللاحقة لكل مصلحة للأرشیف حیث تقوم بتوفی

 .2حیث یتم حفظها مع الرصید المحفوظ سابقا

o الترتیب الهجائي 

الوثائق والملفات التي تحتوي على نفس الموضوع وفقا لترتیب الهجائي  یتم ترتیب

عملیة  ویتم استخدام رموز وأثناء ترتیب الوثائق وتخزینها وذلك لتسهیل" الحروف"

بطاقات التعریف، رخص السیاقة، جوازات السفر : استرجاعها عند الحاجة إلیها مثال ذلك

  ...وغیرها

  

  

 

                                                           

تنظیم الوثائق، نظم التكشیف والاختزان والاسترجاع الهجائي، سلسلة الأرشیف والمعلومات، : محمد إبراهیم السید/ د 1

  . 156- 155، ص ص 1987دار الثقافة للنشر والتوزیع، القاهرة، 

  .27المرجع السابق، ص : سعاد بن شعیرة 2
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o الترتیب الرقمي 

یتم ترتیب الوثائق ترتیبا رقمي وهي أسرع الطرق وتستعمل هذه الطریقة على 

فظها في الملفات والوثائق التي تحمل أرقام معینة ویتم تخزین الوثائق مؤقت حتى یمكن ح

 .أضابیر أي ملفات وحوافظ

o الترتیب الجغرافي 

ویتم الترتیب الوثائق والملفات بالموقع أو المكان، فالأوراق ترتب أولا بالوحدة 

 .1الخ... محافظة، ولایة، إمارة: الجغرافیة مثل

 8.2 الترقیم والترمیز 

 الترقیم 

یقة الترقیم أو إن عملیة التصنیف لا یمكن أن تصل إلى هدفها ما لم تستخدم طر 

الترمیز والترقیم هو الترقیم المتعدد الذي یعطي للتقسیم الرئیسي رقما ثم یعطي لكل فرع له 

 .2رقما جدیدا وممیزا

 الترمیز 

هو وضع الفعلي للعلامة على الوثائق لبیان مكانها في الملف مما ینبغي أن یعد 

  .3یحالترمیز بدقة وذلك لحفظ الأوراق والملفات في مكانها الصح

وهناك من یعرف الترقیم أو الترمیز أنه إعطاء للأوعیة حفظ الوثائق أو الملفات 

رمزا ممیزا وذلك لتسهیل عملیة حفظها وترتیبها في أماكن الخاصة بها مما تساعد 

                                                           

  .158-156المرجع السابق، ص ص : محمد إبراهیم السید 1

  .21المرجع السابق، ص : أبو الفتوح حامد عودة 2

  .128-127المرجع السابق، ص ص : محمد إبراهیم السید 3
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الأرشیفي في الوصول إلیها عند الحاجة إلیها وهذا الرمز قد یكون رقما حسابیا أو حرف 

  .1نین معاهجائیا أو خلیط بین الاث

 أهمیة الترقیم أو الترمیز 

 .تساهم عملیة الترقیم في إعطاء كل فرع من الفروع تصنیف رقما یمیزه -

 .تثبت خطة التصنیف عن طریق الترقیم -

یتحدد مكان كل  استخدام الترقیم كأداة لترتیب الملفات والوثائق المصنفة بحیث -

 .مادة فیسهل في ترتیبها واسترجاعها

 .لفات ومحتویاتهاالمحافظة على الم -

ینتج عن طریق استعمال الأرقام في ترتیب الوثائق إلى تجمیع الملفات والوثائق  -

 .2المتشابهة وذلك طبقا للتسلسل المنطقي لخطة التصنیف

 أنواع الترقیم 

 ترمیز ألفبائي 

یعتمد على استعمال الحروف الأبجدیة وقد یرتبط الترمیز بموضوع الملفات 

 .رف أو أكثروالوثائق ومكونة من ح

  ألفبائي -عدد/ عددي  -عدد"ترمیز المركب" 

یعتمد هذا النوع في الترمیز بالإضافة فتح آخر إلى جانب الرمز الأصلي وذلك أن 

بعض الخصائص المتعلقة بالوثائق والملفات تكون متشابهة ومتكررة لذلك من الضروري 

                                                           

  .106المرجع السابق، ص : حاتة ومحمد الغزالي عبد االلهإبراهیم محمد ش 1

  .22المرجع السابق، ص : أبو الفتوح حامد عودة 2
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 B2 ،B1 ،A2 ،A1 :إضافة رمز آخر إلى الرمز الأول من أجل التمیز بینهم مثل

 .1الخ...

 ترمیز الرقمي 

یمكن أیضا الاعتماد في الترمیز على الأرقام حیث ترمز الوثائق بالرقم المعین 

 .2للشخص أو هیئة المنتجة ویتم استعمال الرموز للدلالة على شكل الوثائق والملفات

 9.2 الإطلاع على الأرشیف 

ؤسسات في إطار نشاطاتها یعتبر الأرشیف أداة ضروریة لكل من هیئة أو الم

الیومیة إذ یعتبر التبلیغ هدف المراحل المختلفة في السلسلة الأرشیفیة حیث تسمح هذه 

  .3المرحلة بوضع الوثائق الأرشیفیة في متناول الباحثین

كما أن الوثائق المدفوعة في مراكز الحفظ المؤقت تبقى تحت تصرف مؤسسات 

طلاع على الوثائق الخاصة بها عند الحاجة وفي الإالمنتجة لهذه الوثائق ولها الحق في 

  .4أي وقت وهذا مع احترام التبلیغ الأرشیفي

بینما إذ كان الطلب الإطلاع على الأرشیف من خارج المؤسسة فإن المؤسسة 

مسؤولة على ذلك وذلك بإعطائها ترخیص مكتوب من مدیر المؤسسة حول إمكانیة 

أن الإطلاع على بعض الملفات المتعلقة بالموارد  الإطلاع على أي نوع من الوثائق إلا

  .5البشریة یخضع لشروط أو لآجال خاصة

                                                           

  .81المرجع السابق، ص : بوربیعة كمال 1

  .129المرجع السابق، ص : محمد إبراهیم السید/ د 2

  .87المرجع السابق، ص : بوربیعة كمال 3

  .ت لأرشیف الإدارات المركزیةالمتعلق بمركز الحفظ المؤق 4منشور رقم  4

  .20، ص 1996منشورات الأرشیف الوطني التونسي، التقنین العام والدولي للوصف الأرشیفي، تونس،  5
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وعملیة الإطلاع تعني تقدیم الوثائق للإطلاع وذلك بوضعها تحت التصرف 

، وعلیه فإن كل 1المؤقت للقارئ أو الباحث لیتمكن من الإطلاع علیها داخل الأرشیف

ثناء عملیة الإطلاع على أرشیفها لذا یجب إتباع دولة لها إجراءاتها الخاصة تتخذها أ

الشروط التي تفرضها وتتم عملیة الإطلاع من خلال استعمال المعالجة المادیة والفكریة 

إلا أن عملیة التبلیغ ترتبط ببعض الوسائل وهذه الوسائل " أي الوثائق الأرشیفیة"للأرصدة 

  .تسمى بوسائل البحث

 أنواع وسائل البحث 

 ل البحثتعریف وسائ 

هي الوسائل التي تسمح للباحثین أو المستفیدین بالإطلاع السریع على وثائق 

الخ، وهذه العملیة یتم إعدادها من طرف ... الأرشیف الموجودة في شكل مستندات وثائق

، فهرس "Inventaires"، جرد "Index"الأرشیفي في أشكال مختلفة كشافات 

"Catalogue " 2نوعین وهيوتنقسم وسائل البحث إلى: 

 وسائل بحث داخلیة 

  :تخص هذه الوسائل مصلحة الأرشیف والإدارة فقط واستعمالها یكون داخلي

  جدول الدفعLe Bordereau De Versement 

یعتبر جدول الدفع الوثیقة أو القائمة التي تصاحب دخول الوثائق إلى مراكز الحفظ 

بمصلحة أو مؤسسة معینة  وذلك لما یحمله من معلومات أساسیة عن الرصید الخاص

                                                           

قاموس مصطلحات الوثائق والأرشیف عربي، فرنسي، إنجلیزي، دار الثقافة للطباعة والنشر، : سلوى علي میلاد/ د 1

  .11، ص 1982القاهرة، 

   83.2المرجع السابق، ص : بوربیعة كمال 
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اسم المصلحة الدافعة، تاریخ الأدنى والأقصى للوثائق، رقم الحزم والعلب وتحدید مكانها "

 ". في الرفوف

 سجل الدفع  Registre De Versement  

هو مجموع الدفعات التي تحتوي على أرصدة المحفوظة والتي تم استقبالها من 

وهذه " المخزن"الحفظ  وحجمها وموقعها في أماكنالجهات الدافعة ویتم تحدید محتواها 

العملیة یقوم بها الأرشیفي وذلك بتسجیل كل الدفعات التي تم استقبالها بتسلسل مع ترقیم 

  .كل الدفعات وكتابة المعلومات الأساسیة والهامة وفقا لجدول الدفع المرفق

 محضر الجرد  Le Procès-verbal De Récolement 

یحمل وصف للمخازن والقاعات الخاصة لمحل للحفظ، بالإضافة عبارة عن وثیقة 

إلى الرصید بجمیع مستویاته ویتم تحریره من طرف مسؤول عن الأرشیف بمجرد توظیفه 

 .1وذلك لما یحمله من معلومات وصفیة وإحصائیة

 وسائل البحث الموجهة للجمهور 

ف وتتمثل فیما یتم ترخیص هذا النوع من طرف مصلحة الأرشیف أو مراكز الأرشی

 :یلي

  الفهرس العددي المختصرRépertoire Numérique Sommaire 

یتم تحریره بطریقة سهلة وبسیطة یقوم بتجمیع الوحدات على شكل مجموعة من 

نفس النوع ویقتضي تسجیل تاریخ الأقصى وأدنى لكل وحذف فهو فهرس یناسب وثائق 

   .المستندات القانونیة مستندات الموظفین،: الأرشیف من طبیعة واحدة مثل

 

                                                           

  .62المرجع السابق، ص: بودویرة الطاهر 1
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  الفهرس العددي المفصلRépertoire Numérique Détaille 

 .إعدادات شبه الفهرس العددي المختصر إلا أنه یكون أكثر دقة

 الجرد التحلیلي 

یتعرض لتحلیل وتلخیص كل قطعة في الرصید والتعریف بكل وثیقة وذلك بطریقة 

ذات القیمة التاریخیة لأنه یحتاج إلى مفصلة، ویوضع هذا النوع من التحلیل لرصید 

 .تحلیل معمق حول محتواها

 دلیل الأرشیف  Le Guide D’archive 

یهدف هذا النوع إلى توفیر شامل أو جزئي حول الأرصدة ویعتبر أول وسائل التي 

یستشیرها الباحث مما یقوم بوصف محتوى الأرشیف رصید برصید وسلسلة بسلسلة ویتم 

  .ستویاتإعداده حسب ثلاث م

 حسب الإیداع 

 حسب الرصید 

 حسب مواضیع البحث 

  الفهارس النوعیةLes Catalogue Spécialisé 

هذا النوع خاص بالوثائق الغیر نصیة كأفلام، الصور، الخرائط، المخطوطات، 

  .مما ینتجه نظام الترقیم وترتیب الخاص للقطع والوحدات
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  الكشافIndex 

وثائق وعادة الكشافات ألفبائیة وهو عبارة عن قوائم یستخدم هذا النوع لكل أنواع ال

هجائیة لأسماء الأشخاص، الأماكن أو المواضع وبجانب كل هذه الكلمات نجد سفرة أو 

 .1صفحة لیسهل البحث عنها

 10.2 جدول تسییر الوثائق" القائمة الشاملة" 

سسات هي عبارة عن جداول تسجل فیها الوثائق المنتجة والمستلمة من طرف المؤ 

والإدارات حیث یتم حفظ الأرشیف من النقاط الهامة والأساسیة لذا یجب إعطائها الأولویة 

  .الكاملة حتى یتم ضبط تنظیمها واستغلالها عند الحاجة

التي تمكننا من تصنیف  وتعتبر القائمة الشاملة بمثابة حوصلة للإنتاج الوثائقي

الأرشیفیة أي تحدید مدة حیاتها الإداریة  هذه الوثائق منذ نشأتها إلى غایة إعطاء القیمة

  .2ومصیرها النهائي وبذلك یتم حفظ التراث الأرشیفي

كما أن الإدارات المساعدة تطلب من مركز الحفظ المؤقت للأرشیف إعداد قوائم 

شاملة وذلك بتعاون مع المدیریة العامة للأرشیف الوطني، وعلى أساس المعلومات التي 

ة شاملة لاسیما المتعلقة بمدة الحفظ، فهناك إجراءات صارمة تحتوي علیها كل قائم

تتخذها من طرف مركز الحفظ المؤقت للأرشیف فیما یخص الحفظ والفرز ومن ثم یتم 

  .3تحویل الوثائق إلى مركز الأرشیفي الوطني للحفظ الدائم

                                                           

  .85المرجع السابق، ص : بوربیعة كمال 1

، الجزائر، منشورات مدیریة الأرشیف الوطني، ص 2نشریة داخلیة تصدرها مؤسسة الأرشیف الوطني، ع: همزة وصل 2

  .16- 14ص 

  .لإدارات المركزیةالمتعلق بمركز الحفظ المؤقت لأرشیف ا 4منشور رقم  3
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مشروع القائمة الشاملة التي عرفت عدة مراحل وذلك لإنجازها حیث  ولاستكمال

أت لجنة وطنیة للمصادقة على القوائم الشاملة وهذا بعد عدة لقاءات قامت بها أنش

المدیریة العامة للأرشیف الوطني مع مختلف الهیئات المعینة والإدارات والتي اعتبرت أن 

القائمة الشاملة ضرورة أساسیة لحفظ الذاكرة الوطنیة والهدف الأساسي من القائمة الشاملة 

یمكن الاستغناء عنها في تسییر الأرشیف فهي أداة جازمة للقیمة  كونها أداة تسیر لا

  .1الأرشیفیة ولا یمكن تجاهلها

  جدول تسییر الوثائق"أهمیة القائمة الشاملة للوثائق" 

 .ضمان السیر الحسن والتنظیم الجید للوثیقة -

 .التعرف على مختلف المراحل التي تمر بها الوثیقة -

 .حات الحفظتساعد في التحكم الجید في مسا -

 .تساعد في معرفة الرصید الوثائقي الوطني -

 تبیان أهمیة الوثائق الإداریة والتاریخیة والعلمیة -

  جدول تسییر الوثائق"عیوب القائمة الشاملة للوثائق" 

صدور القائمة الشاملة في الجزائر على فترات متباعدة وهذا یعني أن هناك  -

أطوارها الثلاثة ومصیرها وثائق جدیدة دون تحدید مسارها عبر مختلف 

 .النهائي

هناك عوامل ومتغیرات تؤثر في صدور الوثائق أو توقفها مما ینعكس على  -

 .إعداد القائمة الشاملة

بعض العناوین أو التسمیات المحتواة في القائمة الشاملة أحیانا لا تتطابق مع  -

 .الأسماء المتداولة في الأوساط الإداریة

                                                           

، الجزائر، منشورات مدیریة الأرشیف الوطني، ص 2نشریة داخلیة تصدرها مؤسسة الأرشیف الوطني، ع: همزة وصل 1

  .30- 29ص 
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الفاعلة الأرشیفین، الإداریین، الخبراء، الباحثین، عدم اشتراك بعض الأطراف  -

الخ في إعداد قائمة الشاملة بالإضافة إلى عدم اعتمادهم للأسالیب ...المؤرخین

 . 1العلمیة ومناهج البحث المقارنة في تقییم الوثائق وتحدید مدة حفظها

 11.2  الصیانةLa Microcopie 

حافظة على الوثائق الأرشیفیة وذلك الصیانة عبارة عن مجموعة إجراءات تتخذ للم

  .2أثناء التداول والحفظ

محاولة إیقاف للتقادم الطبیعي وذلك للمواد الأثریة : "كما تعرّف الصیانة أیضا أنها

بواسطة وسائل علمیة أما الحاجة إلى الصیانة قد زادت بتزاید كمیات المواد التي تعرضت 

دراسة عوامل التقادم : رت عدة دراسات مثللتلف أو التي تلفت بالفعل وبتطور العلم ظه

الزمني وطرق فحص وصیانة الوثائق حتى تم توصیل إلى فحص بالإضاءات المختلفة 

  .3"مثل الضوء المرئي أي الأشعة فوق البنفسجیة أو تحت الحمراء

مسألة هامة للمحافظة على الوثائق وذلك بتوفیر الحفظ السلیم : "وأیضا عرفت أنها

ز أماكن الحفظ بالأثاث المناسب والذي یتمیز بدرجة معینة من الصلابة من خلال تجهی

والمتانة وذلك لتحمل ثقل السجلات أو الوثائق، بالإضافة إلى تجهیزها بأوعیة الحفظ 

  .4"الخ...المناسبة علب كرتون، ملفات

  

  

                                                           

  74المرجع السابق، : رشید خیراني 1

  .42المرجع السابق، ص : سلوى علي میلاد/ د 2

  .14طرق الحفاظ على الوثائق، ص : آمنة إبراهیم 3

  .19أمن الوثائق، الحفظ، التصویر، الترمیم، الصیانة، مكتبة غریب، القاهرة، ص : ود عباس حمودةمحم/ د 4
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 مفهوم عملیة الترمیم 

یدویة كما تقوم هي عملیة فنیة لها خبرائها المتخصصین تعتمد على المهارة ال

عملیة الترمیم بتجمیع وتثبیت المواد الأثریة وإعادة صیاغتها وتركیبها إلى شكلها الأصلي 

  .دون ترك أیة أثار سلبیة على الوثائق

فعملیة الترمیم تهدف إلى المحافظة على الوثائق والكتب والملفات وغیرها لمدة 

  .1زمنیة طویلة

رمیم وحدة عمل متكاملة فكلاهما یحافظان وبذلك نستنتج أن عملیة الصیانة والت

  .ویحللان الوثائق وإعادة تركیبها إلى ما هو أصلي

وأیضا تعتبر الصیانة هي تلك الإجراءات الهادفة إلى الحفاظ على الوثائق 

الوصول للمعلومة أو الوثیقة ولا تكون الوثیقة " المستفید"والمعلومات التي تمكن القارئ 

 .2حفظهامتاحة له إلا إذا تم 

 عوامل التلف 

تتعرض الملفات والوثائق أثناء صیانتها وحفظها إلى مجموعة من العوامل التي 

  :تتسبب في إلحاق الضرر بها وتتمثل هذه العوامل في

 .بمخازن الأرشیف أو بالبیانات المحاذیة لها نشوب الحرائق -

 .وقوع زلازل أو انزلاق التربة -

 ".الأمطار فیضانات، تسرب میاه"تغیرات مناخیة  -

 

 .1السرقة والإتلاف العمدي -

                                                           

  .15المرجع السابق، ص : آمنة إبراهیم 1

  .12، ص 2015، 4حفظ وصیانة الأرشیف من العوامل الطبیعیة والبیئیة، مجلة علوم المعلومات، ع: فتیحة قومید 2
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 .الرطوبة -

التعرض إلى الضوء الشدید مما یؤثر على لون الوثائق الذي یمیل إلى  -

 .الاصفرار مما یؤدي إلى تلف الأغلفة وحتى العلب الكرتونیة

الهواء الملوث المشبع بالغازات والأتربة السامة من دخان خاصة في المناطق  -

 .الصناعیة

 .المستمر لدرجة الحرارة لیة وانخفاضالرطوبة العا -

 .الغبار والأتربة بسبب سوء التهویة -

   .2ضرر الحشرات وطفیلیات الورق -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 خلاصة  

                                                                                                                                                                                

  .المتضمنة احترام الإجراءات الوقائیة لصیانة الأرشیف 2008نوفمبر  17في  المؤرخ 30مذكرة توجیهیة رقم  1

  .16-14المرجع السابق، ص ص : فتیحة قومید 2
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إن للمعالجة العلمیة والفنیة للأرشیف لها أهمیة كبیرة في الحفظ والفرز وترتیب 

لیات هو تسهیل والتشخیص، بالإضافة إلى الإقصاء والهدف الأساسي والرئیسي من العم

إلیها حیث أصبحت الیوم من أهم " المستفید"عملیة الاسترجاع للوثائق عند حاجة القارئ 

الوسائل التي یعتمد علیها في القرارات المصیریة، فكلما كانت معلومات أو محتوى الوثیقة 

صحیحة كلما كان القرار سلیم، بالإضافة إلى القائمة الشاملة التي تساعد على تسییر 

لحسن والجید والعقلاني للوثائق مما تساهم في تحكم في مساحات الحفظ، وكذلك معرفة ا

  .الرصید الوثائقي الوطني بالإضافة إلى عملیة الصیانة

  

  

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 تمهید.  

 1.3 طرق الحفظ التقلیدیة 

 1.1.3 الحفظ الرأسمالي 

 2.1.3 الحفظ الجانبي 

 3.1.3 الحفظ الأفقي 

 4.1.3 الزائن الحدیدیة 

 5.1.3 الحفظ الورقي  

 2.3 وسائل الحفظ الآلیة 

 1.2.3 الحاسب الآلي 

 2.2.3 المصغرات الفیلمیة 

 3.2.3 استخدام المیكروفیلم في إدارة الوثائق 

 4.2.3 استخدام المیكروفیش 

 5.2.3 أجهزة القراءة 

 6.2.3 أجهزة الطبع 

 7.2.3 قرص اللیزر 

 8.2.3 التسییر الإلكتروني 

 9.2.3 التحویل الرقمي 

 خلاصة 
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 تمهید 

تعتبر مرحلة الحفظ من الإجراءات الفنیة المهمة وذلك لأنها تحقق استخداما فعالا 

للملفات وأیضا الوثائق وفي الوقت نفسه تسعى إلى تحقیق سلامة الوثائق وأمنها وسریتها 

ویقاس نجاح النظام المعلومات بمدى كفاءة عملیات الحفظ، بالإضافة إلى ملائمة لأداء 

ن كثیر من المشكلات التي تنتج عنها المعلومات ترجع إلى سوء الحفظ خدمة جیدة لأ

  .ورداءة التخزین

ومن خلال هذا الفصل سنتعرض أسالیب التي تساهم في المحافظة على الوثائق 

للوثائق وذلك عند طلب الناتج  الاسترجاعوأیضا معرفة الأدوات التي تمكننا من 

لى كیفیة تحویل الوثائق من النظام التقلیدي إلى المستفیدین أو الباحثین، كما سنتعرف ع

نظام ذات طبیعة تقنیة التي توفر فرصا ووقتا كبیرا للمستخدم أو المستفید لاسترجاع 

البیانات والإطلاع على صور الوثائق بصورة متكررة ومكثفة وبسرعة فائقة، بالإضافة إلى 

  .  تداولها إلكترونیا بسهولة
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 1.3 لتقلیدیةطرق الحفظ ا 

o 1.1.3 الحفظ الرأسمالي 

تحفظ الملفات بجعل كعب الملف لأسفل وفتحه لأعلى أي ترتیب الملفات رأسیا 

خلف البعض وهذه الطریقة وما قبلها یمكن استعمال فیها الأرقام وأحرف الهجاء 

  .1للموضوعات كوسیلة لترتیبها وسرعة التعرف على الملف المطلوب

لق تحفظ الوثائق في جیوب صغیرة مصنوعة من الورق أما إذا استخدم الحفظ المع

القاسي أو القماش أو مادة بلاستیكیة تعلق في خط أفقي بواسطة تعالیق الشيء الذي 

 . 2یشبه تعلیق الثیاب في خزانة

o 2.1.3 الحفظ الجانبي 

تحفظ الملفات في هذه الطریقة على الأرفف جنبا إلى جنب كما یمكن استخدام 

 .3ادیة التي تحتوي على أربعة إدراجكبائن الحفظ الع

o 3.1.3 الحفظ الأفقي 

نسطح المستندات أو الوثائق على مساحتها الكبرى وتوضع بعضها فوق البعض 

الآخر حسب تسلسل أبجدي، رقمي أو زمني، أما الجهاز اللازم فهو من أبسط الأجهزة 

بستار متحرك أو  اعتبارا من الرف البسیط حتى الخزانة المقسمة إلى خانات والمحمیة

                                                           

- م، ص1900الأرشیف، سلسلة فن الأرشیف، الأنجلو دار الكتب الحدیثة، :   عبد الدائم أبو العطاء البقري لأنصاري 1

  .22- 21ص 

م، ص 1980/هـ1400ظ وثائقهم، بیروت، منشورات دار الأفاق الجدیدة، حضرات العرب في حف: محمد قبیسي  2

111.  

تنظیم وإدارة المحفوظات والأرشیف، القاهرة، خبراء المجموعة العربیة للتدریب والنشر، : رضوان محمود عبد الفتاح 3

  .45القاهرة، ص
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باب منزلق بقفل بمفتاح، وكل صنف من المستندات یرتكز بشكل مسطح على رف خاص 

أو جزء من رف، وإذا كانت الأصناف غیر موفورة فیمكن وضع صنف فوق الآخر بشرط 

 .1أن یجري التفریق بین الصنف والثاني بشكل مادي ظاهر

o 4.1.3 زائن الحدیدیةخال 

إذا اقتضت الضرورة لحفظ على بعض الأوراق والملفات  تستخدم الخزائن الحدیدیة

 .2السریة الخاصة بالإدارة أو المؤسسات أو التي یخشى من ضیاعها أو تعرضها للحریق

o 5.1.3 الحفظ الورقي 

  :لحفظ الوثائق الورقیة أو ما یسمى بالحفظ التقلیدي بثلاث مراحل وهي

 .ترتب الوثائق داخل حافظات ورقیة أو في ملفات .أ 

 .م عنونة الحافظات أو الملفاتیت .ب 

  .3الغرضالرفوف أو في خزانات مهیأة لهذا  ترتب الحافظات أو الملفات على .ج 

 2.3 وسائل الحفظ الآلیة 

o 1.2.3 الحاسب الآلي 

تستخدم أجهزة الحاسب الآلي حالیا في مجالات كثیرة ومتنوعة ولها قدرات عالیة 

برامج دقیقة وفق حاجة العمل، تمكن في أسالیب الاختزان والاسترجاع عن طریق تصمیم 

من حفظ بیانات مطبوعة بسرعة كبیرة فتساهم في توفیر الوقت والجهد كما یمكن قیام 

الوحدة المركزیة للمنشأة من توفیر هذه البیانات لإدارات وأقسام المنشأة عن طریق وحدات 
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معلومات فرعیة، ویساعد استخدام الحاسب الآلي في وضع نظام محكم وذلك لأمن ال

 .وسریتها

o 2.2.3 المصغرات الفیلمیة 

في ضوء متطلبات العصر وأهمیة تحدیث أسالیب العمل لتسایر هذا التطور 

السریع من ناحیة وعدم وفاء النظم التقلیدیة باحتیاجات العمل بسبب ضخامة وأهمیة عدد 

مات لتسییر الوثائق والملفات من ناحیة أخرى فقد لجأت المنشآت إلى استخدام نظم المعلو 

نظم الاختزان والاسترجاع بدقة متناهیة فضلا إلى الفوائد الأخرى التي یوفرها هذا النظام 

 .1الوثائق والاقتصاد في المساحةأهمها توفیر حمایة 

o 3.2.3 استخدام المیكروفیلم في إدارة الوثائق 

 تعریف المیكروفیلم 

اس للضوء ولذلك یعني تسجیل المصغر للوثائق والمعلومات وذلك في وسط حس

م، 1870یعرف بالفیلم، وقد ولدت فكرة التسجیل المصغر إبان حصر جیش فرنسا عام 

ولجأ الفرنسي رینیه داجرون في تصغیر الرسائل ونقلها بالحمام الزاجل وذلك لتفادي 

لحصار جیشه، ثم بدأت الفكرة تتطور وتنتشر حتى صارت علما قائم بذاته، وتغییر 

مي أو التصویر المیكروفیلمي عملیة دقیقة تنقل فیها جمیع التفاصیل التسجیل المیكروفیل

والبیانات من الوثیقة إلى مساحة فیلمیة محددة ونسبة التصغیر تتفاوت حسب قرب وبعد 

  :الكامیرا عن الوثیقة وعموما هناك أربع درجات للتصغیر هي

 Low reduction : مرة أي أن نسبة التصغیر  16یصغر فیها العمل من

1:16. 

 High reduction : مرة 60-31وهي التي یصغر فیها العمل ما بین. 

                                                           

  .47-46ص  -المرجع السابق، ص: رضوان محمد عبد الفتاح  1



أسالیب وطرق المحافظة على الوثائق الأرشیفیة                                               الفصل الثالث                   

[80] 

 

 Very High reduction : مرة 90-61وهي التي یصغر فیها العمل بین. 

 Ui tra- High reduction : 90وهي التي تزید فیها درجة التصغیر عن 

 .1مرة

كمیة أنه مساحة فیلمیة ذات خصائص معینة ویتم تسجیل علیها : ویعرف أیضا

من المعلومات وذلك بنسب صغیرة لا تسمح بقراءة المادة المسجلة بالعین المجردة 

  :وللمیكروفیلم شكلان وهما

  الأشكال المسطحةFlat forms  ویطلق علیها فیشFich. 

  الأشكال الملفوفةRoll Forms ولكل منهما وعاء حفظ یناسبه 2وهي الأفلام. 

لأفلام الفوتوغرافیة المستخدمة في تحقیق كما أن هناك ثلاثة أشكال أو أحجام ل

  :المیكروفیلم وهي

 75  ملم فهو مستعمل بشكل قلیل ونادر ویستخدم في النقل التصغیري بالنسبة

 .للخرائط والصور أو یتم بالتحویل التجزيء إلى بطاقات مصغرة

  ملم یتم استخدامه في المجلات الوثائقیة وذلك لأن المعلومات أو  16أما فیلم

ثائق التي تنقل على میكروفیلم تكون مساحتها صغیرة نسبیا ویستفاد من الو 

" بكرة"ملم بوجوه مختلفة، وهذه الوجوه أكثر شیوعا في التخزین على  16المیكروفیلم 

صورة وذلك بحسب  3000و 2000م وتسمح بتخزین حوالي  30ویكون طولها 

" ملقم خاص"وهو " تكاسی"نسب الاختصار المعتمد ویمكن أن تجعل البكرات في 

                                                           

صیانة المخطوطات علما وعملا، علا الكتب للنشر وتوزیع وطباعة، القاهرة، : مصطفى السید یوسف  1
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یحفظ الشریط في أمان أكثر حمایة من الغبار والتلف والأذى ویوفر   ونظام الملقم

 .إلى الصورة المطلوبة الأوتوماتكيأیضا إمكانیة الوصول 

  آلیة "وهي لوحة میكانوغرافیة " اللوحة ذات النافذة"ملم یستخدم لتحقیق  35أما فیلم

 55"ملم، وثقوب اللوحة هذه  35ة من فیلم تقلیدیة جعلت فیها الصور " تصوریة

والصورة تكون ملصقة من . تسمح بانتخاب الصورة المرغوب فیها" صفا حرا

حركیة في جیب  وتكون Filmsort" فیلمسورت"الجوانب على اللوحة وهو نموذج 

  .1وهو مركز في اللوحة" میلار"خاص من نوع 

المعلومات مصغرا جدا ولا یمكن المیكروفیلم مساحة فیلمیة تسجل علیها كثیر من 

قراءة المادة المسجلة بالعین المجردة ولكن تقرأ ویتم طبعها بواسطة أجهزة خاصة، وقد 

وفضلا عن الاقتصاد في المساحة . ساهم المیكروفیلم في حمایة الوثائق الفنیة من الدمار

  .وبالتالي تخفیض النفقات

وهي الأكثر استخداما، كما تبلغ  ملم35، 16ویبلغ عرض لفافة المیكروفیلم عادة 

صورة من  2500ویمكن أن یستوعب الفیلم  30-1، 20-1التصغیر المكتوبة بین 

  .الوثائق في حجم الرسائل العادیة

o 4.2.3 استخدام المیكروفیش 

عبارة عن مجموعة من الصور المصغرة مرتبة في صفوف وأعمدة على فیلم 

  :مسطح وتتمیز بالخصائص التالیة

 لوصول إلى اللقطة المطلوبةسهولة ا. 

  یمكن قراءة الشریط الموجود أعلى المیكروفیش بالعین المجردة وبالتالي یمكن

 .استخدام هذا الشریط في عملیة ترتیب وحفظ الأشرطة
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 مناسب لعمل كشافات وفهارس من مواقع العمل. 

 یحتاج إلى جهاز خاص للقراءة والطباعة. 

  105من مقاییسه المعیاریةx148 82.5وهو الأكثر استخداما  ملمx187.3  ،ملم

تستوعبها الشریحة الواحدة وذلك وفقا لحجمها كما وتختلف عدد اللقطات التي 

من الحجم الأصلي وقد یصل إلى  20-1تختلف درجة التصغیر والتي تبلغ 

 .مرة 150

  یعتبر اختیار الشكل المیكروفیلمي المناسب هو الخطوة الأولى والأكثر أهمیة في

ید النظام المیكروفیلمي الأمثل، كما یتم هذا الاختیار وفقا لعدة عوامل أساسیة تحد

 :وهي

 .كمیة المعلومات ومعدل تعدیل فیها ومراعاة تكالیف -

 .طبیعة المعلومات ونوعیة الوثائق ومعدل الاستخدام -

o 5.2.3 أجهزة القراءة 

راءة البیانات تتعذر قراءة التسجیلات المیكروفیلمیة بالعین المجردة ولإمكان ق

والمعلومات المسجلة، كما تقوم أجهزة القراءة بتكبیر هذه التسجیلات وعرضها على شاشة 

 .وذلك لإمكان قراءتها بالعین المجردة

o 6.2.3 أجهزة الطبع 

طبع المیكروفیلم وهو إنتاج طبق الأصل من المادة المسجلة مطبوعة وذلك على 

ین المجردة، كما قام عدد من منتجي المعدات ورق حساب ومكبرة بحیث یمكن قراءتها بالع

المیكروفیلمیة بإنتاج أجهزة القراءة والطبع في نفس الوقت فهي موحدة یتم استخدامها في 
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قراءة وطبع المیكروفیلم بدلا من استخدام جهازین مختلفین ویحتوي أي من هذه الأجهزة 

 .1على مكونات جهاز القراءة إلى جانب مكونات جهاز الطبع

o 7.2.3 قرص اللیزر Laserdisk 

قرص فیدیو یستخدم ضوء شعاع اللیزر وذلك لقراءة البیانات المسجلة على حفرة 

  .2المسارات حول سطح القرص

كما تعرف أیضا بأنها أقراص واسطة للخزن الواسع للمعلومات واسترجاعها حیث 

یتم تسجیل ، كما )A4(یستوعب القرص الواحد ما یعادل ربع ملیون صفحة مطبوعة من 

وتخزین الوثائق على مستوى الأقراص اللیزریة وذلك باستخدام جهاز تسجیل على 

أما بالنسبة لقراءة هذه الأقراص تتم بواسطة  CD-RECORDERالأقراص اللیزریة 

  .CD-DRIVEالحاسوب المرتبط به وجهاز مشغل أقراص لیزریة 

 ممیزات الأقراص اللیزریة 

 .سعة التخزین -

 .معهاسهولة التعامل  -

 .سهولة النقل -

 .سهولة الحفظ -

 .المتانة -

 الأسعار المناسبة -
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 مستلزمات استخدام الأقراص اللیزریة 

  :تتطلب الأقراص اللیزریة الوسائل التالیة

 .حاسوب مرتبط به وهو مشغل أقراص -

 .أقراص فارغة وذلك لتخزین الوثائق -

 .خزانات الحفظ -

 .1أجهزة تسجیل -

o 8.2.3 التسییر الإلكتروني 

وعة من الوثائق سواء كانت وثائق رقمیة أو إلكترونیة أو كانت ورقیة وتم هو مجم

تحویلها لإصدارة إلكترونیة وذلك بواسطة الماسح الضوئي، أو مجموعة من الوثائق 

  .2المحفوظة ومتاحة في بیئة رقمیة

أنه سجل إلكتروني تم إنشاؤه أو تخزینه أو إرساله بواسطة : كما یعرف أیضا

یة أو مغناطیسیة أو بصریة وهي بذلك تشمل كافة الوسائل الإلكترونیة وسائل إلكترون

ومن خلال منظمة عامة أو . الخ...الحاسب الآلي، المصغرات الفیلمیة، التكیس: مثل

خاصة بموجب القانون حفظت بسبب ما تحویه من معلومات تستحق الحفظ لفترة 

  .3محددة
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  .9، ص 2013الجامعیة، 

  .29ائق الإلكترونیة، القاهرة، دار الجوهر للنشر والتوزیع، صإدارة الوث: أشرف محمد عبده  3



أسالیب وطرق المحافظة على الوثائق الأرشیفیة                                               الفصل الثالث                   

[85] 

 

لإنشاء واستخدام لصیانة الوثائق في أنه تطبیق تقنیات الإدارة وذلك : ویعرف أیضا

شكل إلكتروني والاحتفاظ بها واستبعاد الوثائق التي لیس لها أهمیة بغرض تحسین كفاءة 

 . 1حفظ الوثائق وضمان الوصول إلى المعلومات

 التسییر الإلكتروني للوثائق  

فهو التسییر الإلكتروني سواء للوثائق أو التسییر الإلكتروني للمعلومات والوثائق 

مجموعة من الأدوات والتقنیات التي بواسطتها یمكن ترتیب وتسییر وحفظ الوثائق وذلك 

من أجل استرجاعها من خلال جملة من تطبیقات الإعلام الآلي في إطار النشاط العادي 

  . 2للمؤسسة

 1.8.2.3 مراحل إنجاز النظام التسییر الإلكتروني 

لمعلومات بشكل أساسي من عدة مراحل یتكون نظام التسییر الإلكتروني للوثائق وا

  :وذلك لوضع حیز التطبیق أهمها

 مرحلة الدراسة القاعدیة 

وفیها یتم حصر الموجودات ووضع دفتر الشروط واقتراح النظام المناسب، ثم 

اختیار المؤسسة التي ستكلف بتركیب النظام وفق ما تقترحه من نوعیة للبرمجیات 

 .التنفیذ والتجهیزات وكلفة الإنجاز وآجال

 مرحلة التنفیذ 

وفیها تتم تركیب التجهیزات المناسبة وربطها بوسائل الاتصال والمصالح المتواجدة 

 .بالمؤسسة
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 مرحلة التجریب 

فیها یشغل النظام تحت رقابة لجنة متخصصة غالبا ما تشكل من خبراء في 

نقائص الأرشیف والمعلوماتیة لمدة لا تقل عن ثلاثة أشهر بما یمكن من تسجیل ال

والصعوبات التي قد تصاحب تشغیل النظام وبعد التأكد من نجاح العملیة یسلم المشروع 

  .1بشكل نهائي للمؤسسة

 2.8.2.3 أصناف التسییر الإلكتروني للوثائق  

 التسییر الإلكتروني الإداري للوثائق 

ر إن التسییر الإلكتروني للوثائق بشكل عام هو جزء من التطبیقات الإجمالیة للتسیی

وهو یمكن المستفید من الوصول السریع إلى صور عن الوثائق التي یریدها من دون أن 

یتنقل أو تتجمع الملفات على مكتبة بشكل یجعل من الصعوبة استرجاع ما یحتاجه من 

مهم في مختلف  وثائق في الوقت المناسب، كما یلعب التسییر الإلكتروني للوثائق دور

واسع مما یتوجب دعم النظام بوسائل وأدوات اتصال القطاعات الموزعة على مطاق 

متطورة بحیث تستطیع مختلف الوحدات أن تتبادل المعلومات والوثائق فیما بینها عبر 

الشبكة أو طلب التزوید بمعلومات معینة،أو أخذ الرأي عن مضمون وثائق معینة أو 

  .التصدیق على وثیقة معینة عن طریق التوقیع الإلكتروني

 الإلكتروني للوثائق المكتبیة التسییر 

یتجسد التسییر الإلكتروني للوثائق والمعلومات في إطار الأعمال الإداریة التقلیدیة 

التي یسیطر علیها أسلوب الاتصال في إطار العمل الجماعي، یستخدم التسییر 

التي ...  Excel, M. Wordالإلكتروني للوثائق الإداري برمجیات تقلیدیة معروفة مثل 
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ستخدم في تحریر النصوص وكتابة الوثائق المختلفة، كما أن هذا النظام یعطي فرصة ت

 .تبادل الوثائق والمعلومات من خلال المراسلات الإلكترونیة

 التسییر الإلكتروني للوثائق الأرشیفیة 

أنها تقوم بالتخزین والتكشیف التلقائي حیث تخضع : "یعرف بالأرشفة الإلكترونیة

لمطبوعة والغیر المطبوعة إلى تطبیقات معینة وذلك باستخدام أدوات جمیع الوثائق ا

الإعلام الآلي من تجهیزات وبرمجیات ویتم حفظ نسخ إلكترونیة للمواد الأرشیفیة مما 

 .  یمكن من تخزینها في موزعات النظام أو على وسائط إلكترونیة

 التسییر الإلكتروني للأرصدة الوثائقیة 

لكتروني للوثائق والمعلومات في البحث الوثائقي على یتوقف عمل التسییر الإ

نطاق أوسع بالمكتبات ومراكز المعلومات ودور الأرشیف، كما یقدم النظام إمكانیة 

ویتمیز هذا النوع من ..." النصوص، الأشكال، الصور"للوصول إلى محتویات الوثائق 

ق للتكشیف والبحث التي أنظمة التسییر الإلكتروني للوثائق والمعلومات باعتماد طرائ

تتطلب وجود مكانز وهذا یستدعي تبني استراتیجیات دقیقة في التكشیف والبحث تبعا 

 .لنوعیة الوثائق

 التسییر الإلكتروني التقني للوثائق والمعلومات 

یسمى في بعض الأحیان بالتسییر الإلكتروني المهني للوثائق والمعلومات ویتعلق 

سییر الوثائق الإلكترونیة لمهنة معینة، یطبق هذا النوع من بجمیع التطبیقات الخاصة بت

الأنظمة في المخابر الكبرى، مكاتب الدراسات للتحكم في الوثائق الخاصة بها وإمكانیة 

 .1تبادل المعلومات والوثائق بین فروعها المختلفة
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o 9.2.3 التحویل الرقمي 

 تعریف الرقمنة 

لومات مكتوبة إلى رموز مصورة في تعني الرقمنة بتحویل رصید الأرشیف من مع

الإعلام الآلي ویقوم جهاز الكمبیوتر بإصدارها وذلك باستعمال أرقام معینة وتسمى عندئذ 

بالوثائق الإلكترونیة، ثم یقوم بتخزینها على القرص المضغوط حیث تعتمد عملیة الرقمنة 

  .على مجموعة كاملة وشاملة من الأجهزة الإلكترونیة

الحاسب ها تقوم بتخزین الوثائق في نظم رقمیة وذلك باستخدام أن: وتعرف أیضا

والبرامج من أجل الاحتفاظ بها لفترات طویلة والسیطرة علیها وتحدید إمكانها بالنظام 

  .1واسترجاعها من خلال النظام الإلكتروني

 أهمیة الرقمنة  

o نیة اختزانها لكم هائل من المعلومات في حیز صغیر جدا ولا یفوقها في إمكا

 .التخزین سوى أقراص اللیزر

o  إمكانیة نقل الوثائق من مكان لآخر فیمكن إرسالها بالبرید الإلكتروني إلى عدد لا

 .یحصى من المستخدمین وبتكلفة ووقت أقل

o  سهولة الاسترجاع وفقا لموضوع الوثیقة حیث یمكن استرجاعها وفقا للموضوع أو

وثیقة الورقیة، حیث یتوافر عدد أوسع التسلسل الزمني وهو مالا یتوافر بالنسبة لل

 .من أدوات البحث المستخدمة في الحصول على كم هائل من المعلومات

o  تخزن في طائفة واسعة من وسائط التخزین مثل أقراص الصلبة والممغنطة

 .الخ...DVDوأقراص 
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o  اقتصادیة الاختزان فالزیادة في تكلفة حفظ المواد الورقیة یجعل الأشكال الرقمیة

 .1ثر جاذبیة من وجهة نظر اقتصادیةأك

 تعریف الحفظ الرقمي 

تعرف جمعیة المكتبات الأمریكیة مفهوم الحفظ الرقمي بأنه یجمع بین السیاسات 

والإستراتیجیات لضمان الوصول إلى المحتوى الرقمي للمواد المرقمنة ، والهدف من الحفظ 

  . ر الزمنالرقمي هو التأكد من دقة أداء ومصداقیة المحتوى على م

وتعرف أیضا الرقمنة أنها تحویل المواد من الأشكال التي یمكن قراءتها مباشرة أي 

" شكل رقمي"في شكلها التناظري إلى الشكل الذي یمكن أن یقرأ فقط بواسطة الحاسبات 

  .2باستخدام الماسحات الضوئیة، الكامیرات الرقمیة والعدید من الأجهزة الأخرى

 تحویل الرقميعوامل نجاح برنامج ال 

  :لنجاح برنامج التحویل الرقمي یكمن في فهم العلاقات بین ثلاثة عناصر هي

 .الغرض من وراء عملیة التحویل الرقمي ومدى وضوحه -

 .خصائص المادة الأصلیة التي سیتم تحویلها -

 .القدرات التكنولوجیة المستخدمة في تنفیذ عملیة التحویل -

 قمي للسجلاتأغراض الحفظ أو الغرض من الحفظ الر  .أ 

 حمایة المواد الأصلیة 

إن الغرض الأكثر شیوعا من استخدام التكنولوجیا الرقمیة في المكتبات والأرشیفات 

هو عمل نسخ رقمیة من السجلات حتى یمكن استخدامها بدلا من تصفح المصادر 

                                                           

  66.67أشرف محمد عبده، المرجع نفسه، ص ص   1

الجزائر،  - ة التربیة لولایة قسنطینةواقع رقمنة أرشیف مصلحة المستخدمین بمدیری: شواو عبد الباسط، بلیان مسعد  2
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 الأصلیة، وغایة ما یرمي إلیه عملیة التحویل الرقمي فهو الحد من الرجوع إلى الوثائق

الأصلیة، بالإضافة أنها تتمیز بسهولة الرجوع إلیها وإفادتها لعدد كبیر من المستفیدین 

 .والباحثین مما یقلل من احتمالیة تلفها أو فقدانها

 تمثیل الأصل 

یقوم النظام الرقمي على أساس تمثیل المحتوى المعلوماتي بالنسبة للمصادر 

لبحث عن المصادر الأصلیة ونظام الأصلیة تم وضعها في نظام یمكن استخدامه في ا

 . الرقمنة عالیة الدقة

 تسهیل الوصول إلى الوثائق 

إن الهدف من الحفظ الرقمي هو العمل على إنتاج صور رقمیة یمكن الوصول 

إلیها بسرعة وبسهولة وبالتالي العمل على حمایتها وضبط جدودتها ضد أخطار الاستخدام 

 .والبیئة

 خصائص المواد الأصلیة .ب 

لتحدي الرئیسي للتحویل من المسار التناظري إلى المسار الرقمي یتمثل في إن ا

الحصول على فهم متعمق لخصائص الوثائق الأصلیة المراد تحویلها وتتمثل هذه 

  :الخصائص فیما یلي

 الظروف المادیة للوثائق وتأثیرها على إمكانیة معالجتها أثناء عملیة التحویل. 

 النص الرئیسي والشروح والتوضیحات  الخصائص البصریة بما في ذلك

 .التابعة له

 اللون باعتباره جوهر الخصائص للوثیقة الخارجیة. 

  اختیار النسق أو الصیغة المطلوب تحویل الوثیقة علیها بعد عملیة التصویر

 .الرقمي
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 القدرات التكنولوجیة للتصویر الرقمي .ج 

قدرات الأجهزة والبرامج العنصر الثالث لبناء منتج رقمي قابل للاستمرار هو قیاس 

الخاصة بالتصویر الرقمي للوثائق الأصلیة، وتختلف نظم التحویل الرقمي اختلافا واسعا 

وذلك في القدرة والتكلفة إلا أن الكثیر من أدوات التحویل الرقمي تستخدم في تحویل نوع 

الأحجام واحد من الوثائق، بالإضافة أن هناك قیود وشروط في التعامل مع الوثائق ذات 

الكبیرة كما الخرائط والرسومات الهندسیة، بالإضافة إلى اقتناء أجهزة وبرامج التحویل 

الرقمي وهذا یتوقف على قدرة المؤسسة إذ یجب أن تتحمل تكلفة شرائها، بالإضافة أن 

الورقیة إلى سجلات رقمیة یحقق قیمة مضافة لأنه یمكن الوصول إلى  1تحویل السجلات

سرع وهناك من السجلات ما یحتاج إلى معاملة خاصة أثناء عملیة السجلات بشكل أ

  .الرقمنة

فالمواد ذات الطبیعة الهشة أو ذات السطح الساطع وأیضا المواد ذات الحجم 

الكبیر مثل الخرائط فهي تحتاج إلى معدات وتقنیات خاصة عند مسحها وكذلك الحال 

استخدام ماسحات ذات طابع خاص، بالنسبة للسجلات المكتوبة بالخط كلها تحتاج إلى 

ولا یمكن التخلص من السجلات التي تم رقمنتها إلا بتصریح رسمي وفق ما تنص علیه 

 .2لوائح الحفظ

 مبادئ التحویل الرقمي 

ظهر توافق في الآراء وداخل مجتمع المعلومات حول  في العقدین الماضیین

خدمة في العالم التقلیدي وتتمثل مبادئ الحفظ في العالم الرقمي هي ذاتها المبادئ المست

 :هذه المبادئ فیما یلي
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 إطالة العمر 

فیین في عملیة الحفظ هو كیفیة یإن الهاجس الأساسي الذي یسیطر على الأرش

الحفاظ على الوسائط الرقمیة التي تستخدم في تخزین المعلومات وذلك لأطول فترة ممكنة 

والأفلام والأشرطة الممغنطة والحفاظ  وبذلك یعمل الأرشیفیون على إطالة العمر الورق

  .علیها من العوامل الداخلیة والخارجیة التي تسبب في تدهورها

بالإضافة أن أمناء المكتبات والأرشیف على زیادة عمر وسائط التخزین سواء 

رقمیة وذلك في خلال التركیز على زیادة قلویة الورق أو الإلكترونیة من خلال تطبیق 

لأرشیفیة على المیكروفیلم والوسائط المغناطیسیة وأیضا الوسائط التخزین معاییر الجودة ا

الضوئیة وجعلها أطول عمرا، كما یجب أن یتوقع القائمین على نظام الحفظ الرقمي نقل 

 .الصور والبرامج والفهارس إلى وسائط أكثر حداثة وأطول عمرا

 مبدأ الاختیار 

یات المؤسسة التي من خلالها یمكن من خلال عملیة الاختیار یمكن تحدید إمكان

اختیار أجهزة المناسبة لعملیة التحویل الرقمي وأیضا اختیار البرامج والسجلات التي 

تستحق أن تدخل في عملیة التحویل، بالإضافة إلى اتخاذ قرار الاختیار في إطار 

 .مؤسسي فعملیة الاختیار مستمرة خلال عملیة التحویل

 التكامل 

راد التقلیدیة وحمایة البعد المادي والذهني لمجموعة الوثائق وذلك یقصد به حفظ الم

لإعطاء الوثیقة القیمة، الإثباتیة ویتم حمایة التكامل المادي من خلال استخدام مواد ذات 

جودة عالیة في حین أن المحافظة على التكامل الذهني تعني المحافظة على أصالة 

  .وصدق المحتوى المعلوماتي للوثیقة
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رس الأرشیفیون وأمناء المكتبات دورا مهما للمحافظة على تعامل ملفات الصور یما

الرقمیة من خلال تطبیق إجراءات الصحة والمصداقیة وتوثیق التعدیلات التي تجرى على 

 . السجلات الرقمیة

  هناك علاقة بین عملیة الحفظ والإتاحة خاصة في ظل التوجه التقني للمؤسسات

الثقافیة، فبعد أن كان الهدف الرئیسي لهذه المؤسسات هو الحفاظ على الوثائق من 

التلف أو الضیاع أصبح بها هدف مماثل یتمثل في الاستفادة منها وإتاحتها لأكبر 

انیة الوصول إلیها في أسرع وقت وأقل عدد ممكن من الباحثین والمستفیدین وإمك

 .1جهد

  تاریخ الوثیقة الأرشیفیة

 ظهور الأرشیف في العصور القدیمة 

یعتبر الأرشیف مادة وثائقیة یشهد على تاریخ الحضارات والنشاطات الخاصة 

والرسمیة بالمؤسسات، من هذا المنطلق یبدأ تاریخ الأرشیف من الوثائق الرسمیة التي 

من الصلصال والذي تم اكتشافه في المشرق العربي وبالأخص في على شكل لوحات 

العراق وسوریا، كما أن في مصر وجدت لفظة الأرشیف داخل المعابد، كما تم اكتشاف 

في العراق قانون حامورابي وهو مؤسس دولة بابل، وتم اكتشاف أقدم أرشیف في تاریخ 

یبال بنیوى ویرجع تاریخها إلى الإنسانیة والمتمثلة في لوحات أرشیف في قصر أشور بن

م كتب علیها أوامر ملكیة وأحكام قضائیة وعقود خاصة، ومع طول التاریخ .ق 7القرن 

القدیم والوسیط تم تغیر شكل الأرشیف بدون ما یتغیر المفهوم الرسمي له إذ أصبح ینتج 

تم في الرف بدلا من الصلصال ثم في الورق وذلك عند دخول في العهد الحدیث، كما 
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تغییر في ظروف الحفظ بتهیئة مراكز رسمیة تابعة للسلطات كما تطور الوضع القانوني 

  .1للأرشیف وذلك إلى الأرشیف العمومي في العهد الحدیث

 الأماكن الحضاریة لتواجد المواد الوثائقیة الأرشیفیة 

إن دراسة التاریخ دراسة مباشرة لا یمكن إتمام إلا عن طریق المخلفات والبقایا 

وهي كثیرة وعدیدة وفي شتى أشكال، ولم  والوثائق والتي یتم تقدیمها من مصادر التاریخ

یقصد منشؤها أن تكون شواهد تاریخیة ولا شك أن هذه المصادر تتمثل في البقایا 

  .والمخلفات والوثائق

هي مصادر أولیة أصلیة لا إداریة غیر مقصودة ویذهب إدوارد مسلین هولم إلى 

  :ت والبقایا والوثائق إلىتقسیم المخلفا

 وهي تدل على أن الإنسان عاش آلاف السنوات : مخلفات جسدیة أو هیكلیة للإنسان

 .وذلك قبل الحضارات المكتوبة

 وهي تتضمن كل الآلات والأدوات والتي صنعها : المخلفات موضوع علم الآثار

صورة صادقة الإنسان والتي استخدمها في السلم والحرب، وتعطینا استخداماته هذه 

 .عن الحیاة والثقافة لا تقبل الجدل

 وتتمثل في العادات والطباع والألعاب : مخلفات أو بقایا النظم والأعراف والسنن

 .والأدیان التي ما زالت في دنیا الدالة على استمرار الحیاة

 

                                                           

. من الثورة العربیة إلى الثورة الإلكترونیة: الأرشیف في فجر الألفیة الثالثة: بجاجة عبد الكریم  1
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 ة وهي المعلومات التي وصلتنا بالروایة الشفهی: المخلفات الشفافیة أو البقایا اللفظیة

وتتمثل في الخرافات والأساطیر والقصص الشعریة ولقد تعرضت هذه المخلفات 

 .1للتغییر نتیجة انتقالها من ذاكرة لأخرى بقصد أو بغیر قصد

 وهي مصدر أولي أصلي لا إرادي معاصر للأحداث التي تصفها أو : الوثائق

 .تقصیها هذه الوثائق وله قیمة لمقدرته على تحري الصدق

 در الأولیة الأصلیة للاإرادیة غیر المقصودة بما یليوتتمیز المصا: 

 .أضمن وأوثق لخلوها من عوامل الهوى -

 .وفر لارتباطها بمظاهر الحیاة الیومیة -

 .یمكن بها التحقق من صحة المصادر الثانویة -

 .یستعاض بها عن المصادر الثانویة عند عدم وجودها -

 ومن عیوبها 

 .و كرهاتعرضها للأهواء الشخصیة للمؤلف حبا أ -

 .انعدامها في بعض فترات التاریخ -

عدم دقة مصادر المعلومات التي اعتمدت علیها هذه المصادر المشتقة في  -

 .بعض الأحیان

 .2تأثرها بالتحیز أو الانتماء لمعتقد سیاسي أو دیني أو عنصري أو اجتماعي -

 المواد الوثائقیة في العصور الوسطى" ظهور الأرشیف في العصور الوسطى" 

في الأسلوب القدیم یتم حفظ الوثائق والمواد المهمة في المعابد ونراه یتكرر في إن 

العصور الوسطى عندما كانت السجلات تابعة للسلطات المدنیة وفي العصور الوسطى 

                                                           

ص -، ص1987مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته، دار الثقافة للنشر والتوزیع، القاهرة، : السید إبراهیم محمد  1

29-30.  
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تعددت السلطات وتنوعت امتیازاتهم، فكان لكل ناحیة ذات سلطان أرشیفها الخاص بها 

وامتیازات وكان هذا النوع من الأرشیف منفصلا عن والذي یشیر إلى ما تملكه من حقوق 

الأرشیف الذي كان للملك نفسه وأهم ما ورثته أوروبا من ذلك عبر العصور الوسطى هي 

  .الوثائق الكنسیة

حیث كانت في تلك العصور بعیدة عن تقلبات الحروب وبماضي من السلب 

البابوات في الكنائس المسیحیة والنهي، أما في البلدان الغربیة تؤلف أرشیفات الأساقفة و 

بینما نرى الحالة عكس  الاستقرارأما في الدولة البیزنطیة كانت الأمور تتمیز بشيء من 

بلاط المكام ینتقل من مكان إلى آخر ذلك في أنحاء الإمبراطوریة الرومانیة الغربیة كان 

  :ویمكن القول أنه كان للملوك أوروبا نوعان من الأرشیفات

 Archiva Stataria: ثابتالأرشیف ال .أ 

 Archiva Viatoria :الأرشیف المتنقل .ب 

  .ویعتبر الأرشیف المتنقل دائما معرض إلى الأخطار

 1وقد حاول الملوك بجهودهم أن یحفظوا أرشیفهم الذي یعتبرونه كنز لهم كل ما

یؤید حقوقهم ویثبت عروشهم حیث بدءوا بضم إلیه كل وثیقة تثبت حقوقا أي كان نوعها، 

كل عقد أو مذكرة أو لوائح تتصل "أصدر شارل قرار بأن یضم إلى الأرشیف  1626 ففي

  ".بحقوق التاج وسلطانه

                                                           

الهیئة العامة، مكتبة الإسكندریة، . الأرشیف تاریخه، أصنافه، إدارته: سالم عبود الألوسي، محمد محجوب مالك  1

  .14-12ص -م، ص1979 -هـ1399بغداد، 
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م وما بعدها إلى 12و 11منذ القرنین " غیر المدنیة"بالإضافة أن الهیئات المدنیة 

حفظ أوراقهم ووثائقهم وذلك في الأرشیفات الكنسیة وما بقي من ذلك الوثائق بشكل كمیات 

 .1وذلك قبل أن تؤسس مستودعات الوثائق بالإضافة إلى وجود أرشیفات ثانویة كبیرة

 أرشیفات الوثائق العربیة الخاصة 

قال المؤرخین أن السجلات أحدثت في العشرین بعد المائة وذلك من الهجرة النبویة 

قضائیة وأول من وضعها قاضي الكوفة عبد االله بن شیرمة وهذا بعد أن كثرت الأحداث ال

ذا من أجل حفاظ على الوقائع وصیانة للحقوق والإمام الأعظم أو الحنفیة فضل العنایة وه

بتنظیم الصكوك، ولقد كان القاضي عندما یحكم في خصومته یكتب خصومة الخصمین 

وما بینهما في الشهادة في صحیفة بیضاء ویختمها بخاتمة وذلك للتوثیق وكب لا یزاد 

  .فیها

ر الأول من الإسلام إذا عزل سلم للحاكم أو للقاضي ولقد كان القاضي في الصد

الذي یخلفه القمطر الذي فیه قضایا بالمجلس ویتضح ذلك من حادثة عاقبة بن زید 

  .القاضي مع الخلیفة المهدي

م رتب 1800كما أن الأرشیفات المحاكم في هذه الفترة مرجعا موثوقا به ففي عام 

ین لا غیر ورئیسهم الشیخ الشرقاوي فإن كانت العثمانیون دیوان من تسعة أنفار متعمم

القضیة من القضایا الشرعیة فإما أن یتمها قاضي الدیوان بما یراه العلماء أو یرسلها إلى 

القاضي الكبیر بالمحكمة إلى أن أحتاج الحال فیها إلى كتابة حجج أو كشف من 

  .2السجل

                                                           

  .المرجع نفسه: سالم عبود الألوسي، محمد محجوب مالك  1

  .87 -84ص -المرجع السابق، ص: السید محمد إبراهیم  2
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 مكونات الوثیقة الأرشیفیة 

  :یفیة فیما یليتتمثل مكونات الوثیقة الأرش

 .رقم الملف -

 .الهیئة المنتجة -

 .عنوان الرصید -

 .التاریخ الأدنى والأقصى -

 .الملاحظات -

 .السلسلة -

 .رقم البطاقة أو الوثیقة -

 .الإمضاء والختم -

 .1رقم المخزن -

 وثائق الجزائر في العهد العثماني 

 یجمع المؤرخون الفرنسیون أن الحلقة المجهولة من تاریخ المغرب على الرغم من

قربها التاریخي هي فترة العهد العثماني، بالإضافة أن الدراسات حول هذا الموضوع نادرة 

فأیضا المعلومات فیها مستمدة من انطباعات الرحلة الأوربیون ومن تقاریر قناصل الدول 

الأجنبیة بالمغرب، أما بالنسبة لوثائق الدول المغاربیة منها والعثمانیة فهي تتضمن وثائق 

لولاة والأتراك والمحررة باللغتي العربیة والعثمانیة والتي استولت علیها الحكومة ودفاتر ا

  .الاستعماریة عند غزوها للجزائر

والجزائر كسائر الولایات المرتبطة بمراكز الدولة العثمانیة عرضت نشاطا حثیثا 

بیة ودلیل وتجاریا وعسكریا وذلك في المراسلات التي تتم بین الجزائر وسائر الدول الأورو 

                                                           

  .الخاص بتطبیق بطاقة التشخیص 2003جویلیة  01المؤرخ في  23رقم  منشور  1
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على ذلك احتفاظ الدول الأوروبیة بالوثائق ذات النسخ الأصلیة التي أرسلتها ولاة الجزائر 

إلى حكامها، فكان للجزائر آنذاك دفاتر ووثائق رسمیة متعلقة ببیت المال والأحباس 

والتجارة سواء داخلیة أو خارجیة، بالإضافة إلى ملفات مراسلاتها السیاسیة مع جمیع 

لكن إدارة الاحتلال الفرنسي سیطرت على ذلك الدفاتر والوثائق، فتبعثر البعض الدول و 

واتلف البعض بالإضافة إلى نقل جزء الأكبر من الوثائق إلى عاصمة باریس، وفیما بعد 

عقدت اتفاقیة مع فرنسا لغرض إعادة العثرات الآلاف من هذه الوثائق ومن بین أهم هذه 

  :الوثائق نذكر ما یلي

  یف الخاصة بمصلحة المیاه والعیون والسواقيالمصار. 

 الزراعة والصناعة. 

 صادرات وواردات البلاد من زیت وصابون ومنتجات صناعیة وزراعیة. 

 النظام المالي والخزینة والعملة. 

إن تلك الوثائق والسجلات تفید في دراسة كل المظاهر الاجتماعیة والإداریة لحیاة 

ن الوثائق العثمانیة تكونت بالجزائر نتیجة التسجیلات الدولة الجزائریة، بالإضافة أ

المستمرة للأوامر والتعلیمات والقرارات كانت تصدر عن حكام الأیالة وموظفي البایلك مما 

  .نتج تداخل المعلومات السیاسیة والاقتصادیة والاجتماعیة في معظم الوثائق

ن العهد العثماني یتمیز بقلة فحتمیة الرجوع إلیها أمرا مهما وذا فائدة كبیرة حیث كا

المخطوط ومع وفرة الوثائق الأرشیفیة وكثرتها خاصة في القرن فالأهمیة  الإنتاج التاریخي

الحقیقیة للوثائق العثمانیة تضع في طبیعة المادة التي تحویها وتنوع الموضوعات ومن 

  :تلك المواد نذكر

 .مصادر الدخل ونظام جبایة الضرائب -

 .العملة والخزینة -الأملاك العامة -العائدات -التركات -الإرث: واعغنائم الضریبة أن -
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الزراعة والصناعة الذین جندوا في الإمبراطوریة العثمانیة وتاریخ وصولهم إلى  -

 .1الجزائر

 أهمیة الأرشیف العثماني في كتابة التاریخ الجزائر الحدیث 

العثمانیة لمدة زمنیة طویلة تعتبر الجزائر من بین الدول التي ارتبط تاریخها بالدولة 

تزید عن الثلاثمائة سنة وهي فترة مهمة ومعتبرة بالنسبة لدراسة تاریخ الجزائر الحدیث، 

لكنها لم تحظ بالاهتمام والدراسة الكافیة بحیث كان المؤرخ والباحث العربي یعتمد على 

  .مةالمصادر والدراسات الأجنبیة التي تقتصر على الموضوعات التاریخیة العا

أما في الآونة الأخیرة لاحظنا بأن عدد كبیرا من الباحثین التفتوا لذلك وظهر اتجاه 

جدید وقراءات خاصة على ضوء المناهج الجدیدة للدراسات التاریخیة، فأولوا اهتماما بالغا 

في اعتمادهم على المصادر الأساسیة لكتابة التاریخ باستنادهم غلى الوثائق الأصلیة لما 

  .ن أهمیة خاصةتكتسبه م

تعتبر هذه الكمیة من الوثائق بالنسبة لتاریخ الجزائر بمثابة الثروة النادرة والخاصة 

بالكیان الجزائري لأن الدولة الجزائریة كانت قائمة بحضارتها وسیادتها قبل الغزو 

الفرنسي، بالإضافة إلى كون المصدر الأساسي الذي یجب على الباحث عدم الاستغناء 

للبحث عن الحقائق التاریخیة التي لم تكشف عنها المصادر التقلیدیة لدراسة عنه وذلك 

  .هذه الفترة من تاریخنا بكل موضوعیة ومنهجیة علمیة

وإن ألقینا لمحة تاریخیة عن الرصید العثماني وما یحتویه من معلومات قیمة تفهم 

امت في بدایة جیدا لماذا أقدمت فرنسا على ترحیل هذا الرصید عشیة الاستقلال، فق

                                                           

تسییر أرصدة المصالح الولائیة للأرشیف ولایة تلمسان نموذجا، رسالة الماجستیر في علم المكتبات : شعیب حاج  1

  .50- 48ص -، ص2011- 2010والعلوم الوثائقیة، جامعة وهران، ألمانیا، 
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وقبلها ترحیل كل الوثائق الإداریة، السیاسیة، الثقافیة، الاقتصادیة وكل ما یتعلق  1962

   .بأرشیف الدولة الجزائریة

وبعد الاستقلال عملت الحكومة الجزائریة كل ما في وسعها فیما یخص قضیة 

خاصة استرجاع الأرشیف وطالبت في الإطار القانوني الدولي والشرعي باسترجاع و 

 .1أرشیف الفترة العثمانیة فتم تسلیمه بثلاث مراحل

  القرص اللیزر

وهو عبارة عن أشعة یستخدم في حفظ المادة المراد تخزینها علیه مما ساعد في 

تكثیف المساحة ویرجع السبب في استخدام اللیزر في هذه التقنیة إلى ثلاث عوامل 

  :رئیسیة

 ب أشعة اللیزر إلى منطقة صغیرة جدا بحیث یستطیع الفني أن یصو : أولها الحجم

 .مما یتیح مجالا لاستیعاب معلومات أكثر في نفس الحیز الفراغي

 حیث تمتاز بمزایا عدیدة منها عدم ملامسة الرأس القارئ للسطح كما : ثانیها السلامة

 .في أجهزة التخزین المعروفة

 

 ها ومتانتها مع ثالثها سهولة نقل هذه الأقراص من مكان لآخر وذلك لصغر أحجام

 .2عدم تأثر محتویاتها بالحركة

 

                                                           

منشورات مدیریة الأرشیف الوطني، : ، الجزائر3رها مؤسسة الأرشیف الوطني، عنشریة داخلیة تصد: همزة وصل  1

  .35،36ص  - ، ص2004

، 2003، 3، ع2استخدامات الأقراص الضوئیة في الأرشیف، مجلة المكتبات والمعلومات، مج: كمال بطوش  2

  .24ص
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  الحفظ

هو اقتناء وتنظیم وضمان توفیر الحمایة الكافیة للمعلومات ذات القیمة وإتاحتها 

للحاضر والمستقبل ویتطلب التخطیط الذي یسبق التطبیق وتجاهل الحفظ معناه الإهمال 

وذلك من خلال توفیر  ویعتبر الحفظ الخطوة الأولى لحمایة أي شيء جدید أو قدیم

  .1ظروف جیدة تؤمن عمره وبقاءه على حالته طبیعیة لأطول مدة ووقایته من الإصابات

  مراكز الأرشیف

هي المساحات والمحلات أو الفضاءات من مخازن أو بنایات معدة خصیصا 

لتخزین وترتیب وحفظ الأرشیف كما استعملت كذلك كلمات مستودع أو مخزن ومركز أو 

  .2بنایة

  ورة حیاة الوثیقة الإلكترونیةد

  مرحلة البدایة أو المنطلقConception  

تهدف إدارة الوثائق الإلكترونیة إلى إقامة بیئة رقمیة وذلك لتمكننا من التعامل مع 

الوثائق الإلكترونیة، بالإضافة إلى تطبیق معاییر إدارة الوثائق علیها، فهي تعمل على 

ضع خطة بناء للملفات وعمل أدوات التصنیف والفهرسة إدارة الوثائق من حیث بناءها وو 

ونظام حفظ الوثائق والوصول إلیها بسهولة في البیئة الإلكترونیة التي تبدأ حیاتها من 

مرحلة البدایة أو المنطلق وذلك باتخاذ قرارات تتعلق بتحدید احتیاجات نظام الحفظ 

  .الوثائق

                                                           

ات التكنولوجیة المدنیة الواقع مواصفات مؤسسات حفظ الأرشیف في الجزائر في ظل التطور : شواو عبد الباسط  1

  .2والآفاق، اقتراحات ونماذج، دراسات تطبیقیة بمبنى أرشیف ولایة سطیف، جامعة قسنطینة

  .المرجع السابق: شواو عبد الباسط  2
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یا التي تلاءم الحفظ الوثائق وتكمن كما أن المرحلة تضمن أیضا اختیار التكنولوج

أهمیة هذه المرحلة أنها یمكن أن تقلل أو تخفض من احتمالیة تغییر نظم إدارة الوثائق 

الإلكترونیة وأیضا تحدید الإجراءات التنفیذیة لإدارة وحفظ الوثائق الإلكترونیة في مرحلة 

ق النظام الإلكتروني مبكرة من عمر الوثیقة عند إنشاء النظام الذي شأنه یسهل تطبی

وجعلها أقل تكلفة لتحدید نظام تخزین السجلات والملفات الإلكترونیة قبل البدء وأیضا 

 CDتحدید الوسیط الذي سنخزن علیه السجلات الإلكترونیة مثل الأسطوانات الممغنطة 

وأیضا تحدید  Server/ Clientأو على أجهزة الخوادم فتحفظ بطریق الخادم العمیل 

  . HTMأو ملفات  Wordأو ملفات  PDFوصیغ مثل أشكال 

  مرحلة الإنشاء والقیدCreation end Eapture  

نظرا للتطور التقني في مجال الوثائق والمعلومات أصبحت المنظمات تعتمد بشكل 

أساسي على استخدام التقنیة الحدیثة حیث تنشئ تلك المؤسسات والمنظمات العدید من 

  .مختلفة، مما لا بد أن تحمل مسؤولیة تنظیمها وحفظها إلكترونیاالوثائق في أشكال رقمیة 

إن الوثائق تشمل كافة أشكال الوثائق التي تدون باستخدام تطبیقات الحاسب الآلي 

مثل برنامج معالج الكلمات والبرید الإلكتروني أو كشوف الحسابات الآلیة وأیضا الوثائق 

یمكن إنشاء وثائق إلكترونیة تتسم بالموثوقیة من الصوتیة والمرئیة المعالجة رقمیا، وأیضا 

خلال مدیري المعلومات ومصممي ومحللي النظام لهم دورا في إنشاء الوثائق الإلكترونیة 

وحفظها وتداولها والرجوع إلیها أثناء دورة حیاة الوثائق الإلكترونیة، كما تختلف أنواع 

حفظ الوثائق وتحدید ماهیتها قبل  الوثائق الإلكترونیة وذلك لكثرتها مما یتطلب نظام

إنشاءها لیتم التعرف علیها المنشئ ویتدرب على استخدامها كما یتم توفیر متخصص في 
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تكنولوجیا وذلك لأن منشئ الوثائق لا یكون على درایة كاملة بهذه التكنولوجیا، وأیضا 

 .1إنشاء الوثائق الإلكترونیة باستخدام صیغ وأشكال مفتوحة المصدر

 الحفظ والتخزین  مرحلة Storage Stage   

یمكن للمستفید أن یستخدم الوثائق المخزنة رقمیة إلا إذا استطاع أن یفهمها لذلك 

له حق في معرفة السیاق والظروف التي نتجت فیها الوثیقة ولذلك یتضح أهمیة تحدید 

وترتیبات وسائل وأدوات الحفظ المؤثرة وإدارة تخزین الوثائق الإلكترونیة قبل إنشاءها 

التخزین تبعا لتغییر متطلبات الوثائق ومع أهمیة تحلیل المخاطر وذلك من أجل التخزین 

المادي وتدبیر اختبارات مناسبة وسهلة لوثائقها، كما یتم عند اختیار التخزین متطلبات 

بالإضافة إلى شروط التخزین المادي أما الوثائق الخاصة والتي . وقیود الدخول والحمایة

شدیدة الأهمیة فتتطلب طرق حمایة أكثر وأیضا ضمان الدخول وإتاحة في حالة  تعتبر

حدوث كوارث كما یجب على المنظمات أن تبني نظاما إداریا صارما وحازما یتضمن 

  .إدارة عالیة الكفاءة لتخزین الوثائق في البیئة الإلكترونیة

ة بتلقي أعمالها فهي تعد الوثائق الإلكترونیة التي تنشأ أو تتلقى أثناء قیام الإدار 

وثائق رسمیة للمنظمة، وتمد المنظمة الدلیل على أداء أنشطتها المختلفة لذا یجب أن 

تتصف الوثیقة الإلكترونیة بالقدرة على إثبات أنشطة وأعمال المنظمة على أن یتم ذلك 

لا بحیث توثق وتصنف الأعمال التي نتجت عنها والتي بمجرد إنشائها لا یجب تغییرها إ

بإنشاء وثیقة جدیدة كما یجب تحقیق اكتمال الوثیقة من خلال حفظ محتواها والسیاق 

                                                           

الأرشیف الإلكتروني الأسس النظریة والتطبیقات العملیة، دار الكتب والدراسات العربیة، : أشرف محمد عبده  1

  .146- 143ص - ة،  صالإسكندری
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الإداري الذي أنشئت فیه وتصمیم نظام للتوثیق والحفظ داخل المنظمة من شأنه أن یحقق 

  .1لیس فقط صفة تكامل الوثیقة بل تأكد من صحتها طوال الوقت

  ممیزات الوثیقة الإلكترونیة

لنصوص الكاملة أو تكشیف الكلمات المفتاحیة وذلك للبحث استخدام تكشیف ا -

 .والاسترجاع

اختزان كم هائل من المعلومات في حیز صغیر جدا مما أن الأقراص للیزر هي التي  -

 .تخزن أكبر حجم من المعلومات

تخزین في طائفة واسعة من وسائط التخزین مثل الأقراص الصلبة والممغنطة وأقراص  -

dvd،CD...الخ. 

ة استرجاع المعلومات عند طلبها وسهولة استخدام حیث یمكن استرجاعها بسهولة سرع -

 .خلال ثوان معدودة بدلا من عدة دقائق

إمكانیة نقل الوثائق من مكان لآخر فیمكن إرسالها بالبرید الإلكتروني إلى عدد لا  -

 .2یحصى من المستخدمین وبتكلفة ووقت أقل

  تقسیمات الوسائط الإلكترونیة

 م قابلیتها للمحوحسب عد .أ 

  الأقراص اللیزریة للقراءة فقطcd-ro  

هي أقراص أسطوانة تسجل علیها المعلومات مرة واحدة من طرف شركة المنتجة 

 :لها حیث لا یستطیع المستفید التغییر في محتواها وتنقسم إلى ما یلي

                                                           

  .155-153ص -المرجع نفسه، ص:   أشرف محمد عبده  1

  .32-31ص -المرجع السابق، ص: أشرف محمد عبده  2
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  الأقراص اللیزریة المرئیة الفیدیو دیسكv-d 

لاستیك ذات فتحة في مركزها تسجل علیها هي أقراص دائریة الشكل من الب

المعلومات بالصوت والصورة وكانت أول تطبیقاتها عبارة عن صور متحركة عن طریق 

  .ثم أصبحت أسطوانة فیدیو لأغراض مهنیة CLVالتسجیل 

  الأقراص اللیزریة المكنزةCD  

عة تشبه أقراص الفیدیو فیما یتعلق بتسجیل وقراءة المعلومات علیه بواسطة أش

اللیزر، یتم التخزین فیها المعلومات على الأقراص المكنزة بطریقة عددیة رقمیة وتعتبر 

أكثر تقدما وذلك لاحتوائها على إمكانیات كشف الأخطاء وتصحیحها وینقسم هذا القرص 

  :إلى الأنواع التالیة

  cd-romالأقراص اللیزریة المقروءة فقط  -

لإعلامیة وهي مخصص للحاسوبات وهي أسطوانة مندمجة ومتعددة الوسائل ا

الصغیرة وتخزن هذه الأسطوانة النصوص والسمعیات والبرامج ولا تقوم بتخزین الصور 

 .1المتحركة

 CDAالأقراص اللیزریة السمعیة  -

هذا النوع معد فقط للقراءة واستعمل للتسجیل المواد المسموعة من الصوت 

لوقت یصعب إضافة أي شيء بوصة وفي نفس ا 4.72د بمساحة 74والموسیقى لمدة 

  .إلیه لأنه سمعیا فقط

                                                           

دور الوسائط الإلكترونیة في حفظ الأرشیف المؤسسات الإعلامیة التلفزیون الجزائري دراسة حالة، : قصعة خدیجة  1

  ..96- 95ص -، ص2009—2008الجزائر،  رسالة ماجستیر ، علوم الإعلام والإتصال، جامعة
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 CDIالتفاعلیة  الأقراص اللیزریة -

تخزن المعلومات فیها في شكل مزیج من الأوعیة أو في شكل مزیج من 

 .الوظائف

  CD-ROM/DVIالأقراص اللیزریة للفیدیو التفاعلیة  -

هي عبارة عن نظام فعال للفیدیو رقمي وسمعي ویسمح بعرض صورة شاشة 

 .دقیقة 60ملة في شكل فیدیو لمدة كا

 DVDالأقراص اللیزریة للفیدیو  -

هو بالحجم یماثل حجم القرص المضغوط إلا  DVDالمعبر بالبصمة إن القرص 

أن قدرته على التخزین مضاعفة بسبع مرات أو أكثر وبإمكانه احتواء طبقتین من 

ر ویمكن لقدرته أن المعطیات على كل وجه من وجهیه وذلك بتغییر اتجاه شعاع اللیز 

  .جیقا 18و 4.7تتراوح ما بین 

 CD-WORMالأقراص اللیزریة أكتب مرة وأقرأ أكثر  -

حیث تسمح التكنولوجیا الوورم للمستفید بتسجیل معلومات على وجهیه وذلك 

بمجرد كتابة علیها وفي نفس الوقت لا یمكن التغییر فیها أو تعدیلها وهي تحتاج إلى 

بوصة، كما یستخدم كبدیل  14، 12، 05، 08-25عدة أحجام جهاز خاص لقراءة وله 

  .للوسیط المیكروفیلمي
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 CD-PROMالمبرمجة   الأقراص اللیزریة -

جاءت هذه التكنولوجیا لتلبیة احتیاجات  CD-ROMهذا الشكل یتوافق مع 

 CD-ROMتهم الدیني یتطلعون إلى تسجیل معلوماتهم على وسیط فئة المستفید رغبا

  .4.72القرص في حجم ویصدر هذا 

 LC.OCبطاقة اللیزر أو بطاقة الضوئیة  -

وهي عبارة عن بطاقة من حجم بطاقة البنك ویكون استخدامها مع بطاقة الهویة 

نظم التأمین والفهارس المجزئة والسجلات الطبیة وأیضا لها تطبیقات لطبعات إلكترونیة 

ة وسهلة الحمل وقد تصل سعة بین الكتب التي یمكن استخدامها مع أجهزة القراءة صغیر 

 .1میقا 6هذه البطاقة 

 حسب قابلیتها للمحو .ب 

 CD-RW:  صمم لیحل محلCD-R  وهو عبارة عن قرص مضغوط قابل للمحو

میقا أوكت، بالإضافة أنه یعطي إمكانیة تخزین  650تقدر مساحته التخزینیة بـ 

یم تصور لهذه سنوات من أجل تقد 10المعلومات ومحوها وقد یستغرق ما یقارب بـ 

الدعامة الجدیدة والتي ستكون في المستقبل عبارة عن أسطوانة مرئیة رقمیة إما 

 .CD-ROMمباشرة أو غیر مباشرة وتمكن من قراءته بواسطة أي قارئ  بطریقة

 Erasable Digital Optieal Dise EDOD : حیث توفر هذه الأقراص إمكانیة

إلا أنها تواجه مشكلة توحید المعاییر  المسح وإزالة البیانات غیر المرغوب فیها

 .والمواصفات

                                                           

  .97- 96ص - المرجع السابق، ص: قصعة خدیجة  1
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 DVD-RAM : عبارة عنDVD  قابل للمسح وإعادة الكتابة كما أنه یستخدم دعامة

 .عن الأقراص المعتادة وتعویضها من هذا القبیل الاستغناءتغیر الوجه ویمكن 

  حسب التسجیل .ج 

o  أقراص مسجل علیها بنظام القیاس المحاكيAnalogue 

علومات المسجلة بهذه الطریقة بالتتابع والإتصال بالإضافة أن درجة تتسم الم

 .الوضوح والدقة عادة ما تكون أقل من مثیلتها المسجلة بالنظام الرقمي

o  أقراص مسجل علیها بالنظام الرقميDigital  

تتمیز المعلومات المسجلة في هذه الطریقة بالدقة الكبیرة في الاسترجاع وعادة ما 

الطریقة لتسجیل البیانات النصیة مما یتم أیضا التغییر عن كل جزئیة وبدقة تستخدم هذه 

 ىكبیرة، كما أن التوصیل إلى أجهزة تتیح عن طریق التحویل من النظام المحاكي إل

  .DAC1الرقمي والعكس، تسمى النظام 

  أهمیة التسییر الإلكتروني

 .نظام وفق خطوات منهجیةتحقیق تسییر الوثائق بطریقة آلیة وذلك من خلال برمجة ال -

المساعدة في تنظیم واستعمال أنظمة وخدمات تسییر الوثائق وذلك من أجل تحقیق  -

 .الاستغلال الأمثل للمعلومات التي تحتویها هذه الصادر

التحكم في تسییر رصید حجم كبیر ووتیرة نمو متسارعة مما یتطلب وجود نظام آلي  -

 .للتحكم في تسییره

ونة الجیدة للخدمات وتوفیر حمایة الوثائق وصیانتها من خلال تحقیق السرعة والمر  -

 .وجود نسخ إضافیة للحفاظ على النسخة الورقیة

                                                           

  .100- 99ص - المرجع السابق، ص: قصعة خدیجة  1
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 .1الوصول السریع للوثائق التي یریدها الباحثین -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

                                                           

واضح استخدام التسییر الإلكتروني للوثائق في میدان الأرشیف، رسالة ماستر، علم : ینجح خدیجة، قصري فطیمة  1

  .34- 33ص - ص 2016-2015المكتبات والتوثیق، جامعة خمیس ملیانة، 
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 خلاصة 

اشتمل هذا الفصل على الإجراءات والأسالیب التي تساهم في الحفاظ على الوثائق 

سریة من جهة التقلیدیة بالإضافة إلى كیفیة الحفاظ علیها في البیئة من حیث معلوماتها ال

الحدیثة، حیث تخضع الوثائق للمعالجة العلمیة وفقا لمجموعة من الأسالیب والهدف منها 

هو الحفاظ على الوثائق وتسهیل سبل الوصول إلى الوثائق المطلوبة من طرف الباحثین، 

هذه الأسالیب في الحاسب الآلي، المصغرات  بالإضافة إلى سرعة استرجاعها وتتمثل

 .الخ... الفیلمیة وأیضا التسییر الإلكتروني
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 1.4 الأخطار المهددة للوثائق الأرشیفیة 

o 1.1.4 أخطار طبیعیة 

o 2.1.4 أخطار بشریة 

o 3.1.4 أخطار بیولوجیة 

o 4.1.4 أخطار بیئیة 

 2.4 حمایة الأرشیف من الأخطار 

o 1.2.4 ت الوقائیة ضد الكوارث الطبیعیةالإجراءا 

o 2.2.4 الوقایة من الأخطار البشریة 

o 3.2.4 الوقایة من الأخطار البیولوجیة 

o 4.2.4 الوقایة من الأخطار البیئیة 

 3.4 أسالیب حمایة الوثائق 

o 1.3.4 أسلوب الأمن الذاتي  

o 2.3.4 أسلوب الأمن الصناعي  
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 تمهید  

میة حفظه والعمل على تطبیق بعد التعرف على الأرشیف والتطرق إلى أه

د الذي شیید بنایته، وهذا من أجل الوصول إلى الهدف المنشو تالمقاییس المعمول بها عند 

یته من أجل الرجوع إلیه مستقبلا سواء لإثبات أو نفي ار ر یتمثل في العمل على إستم

ها الحقوق أو استعمالها كبرهان أو دلیل في التعاملات الیومیة والعلمیة حسب قیمت

الإداریة، وللقیام بهذه المهمة على أكمل وجه على كل أرشیفي أن یجدد وبدقة أهم العوامل 

التي تساهم بشكل أساسي في إتلاف الأرشیف ثم بعد ذلك تحدید وسائل الوقایة، وسنتناول 

في هذا الفصل أهم الأخطار والكوارث التي تشكل في الوقت الحاضر خطرا حقیقیا على 

فیة، بالإضافة إلى الإجراءات الوقائیة التي تطبق من أجل استبعاد الخطر الوثائق الأرشی

  .ووقایته من الأخطار المهددة لسلامته
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 1.4 الأخطار المهددة للوثائق الأرشیفیة 

 1.1.4 أخطار طبیعیة 

 الزلازل 1.1.1.4 -

تحرك الزلازل من حركات القشرة الأرضیة ویختلف من منطقة إلى أخرى في 

الأرشیف الوطني "رة الأرضیة، ومن أمثلة الأرشیف الذي تضرر بفعل الزلازل الك

البلدي في سانفرو نسیسكو في الولایات المتحدة "م، والأرشیف 1985سنة " للمكسیك

م عند حدوث زلزال لوما بریتا، ویتسبب الزلزال إذا أصاب البنایة 1989سنة " الأمریكیة

  :الأرشیفیة في حدوث

 تانهیار البنایا. 

 سقوط الوثائق من الرفوف ومیلها. 

 انهیار الرفوف ومیلها. 

 تضرر الحواسیب وفقدان البنایات. 

 1خراب بالماء جراء انقطاع الأنابیب. 

تعرف الزلازل بالدوي الرهیب المرعب وتغیرات الأرض وانزلاقها أو بالأمواج 

اء والحریق، ویعتبر ، تسبب الزلازل كذلك أضرار للبنایات وتتبع بالم"تسونامي"الزلزالیة 

الزلزال أقوى الكوارث الطبیعیة، فالهزات الأرضیة متوقفة في أي وقت، فقد تحدث في 

الیابس ولكن أثرها یصل إلى الجبال وأعماق البحار، ونجد من یرجع أسباب حدوث 

                                                           

مدى مطابقة محلات وتجهیزات المستشفیات للنصوص التنظیمیة الوطنیة للمعیار : یحي أعمر نسیم، بوكلثوم قیس  1

دراسة میدانیة بمكتبة أرشیف المؤسسة الاستشفائیة محمد بوضیاف بالمدیة مذكرة مقدمة لاستكمال : 11799Isoالدولي 

  .32، ص 2019ر أكادیمي خمیس ملیانة، متطلبات الحصول على شهادة ماست
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الزلازل إلى حدوث تصدع داخل صخور القشرة الأرضیة في مناطق معینة، مما یحدث 

  .1ة نتیجة مرور موجات ذبذبیة تستمر ثوان معدودةرجات سریعة وعاصف

 الفیضانات 2.1.1.4 -

تعد من أكثر الأخطار التي تتسبب في مشاكل عظمى للوثائق كونها ظاهرة من 

الظواهر الطبیعیة والتي تحدث نتیجة زیادة منسوبة المیاه في الانهیار، حیث أنه كلما 

  .2ان والعكس صحیحزادت سرعة جریان المیاه كلما زادت كمیة الفیض

یمكن تعریف الفیضان ظاهرة طبیعیة تحدث في شكل طغیان الماء على الیابسة، 

والجزائر كغیرها من الدول لیست بمنأى منها، حدثت العدید من الفیضانات منها فیضان 

م، ویعتبر الفیضان احدى الكوارث الطبیعیة 2008" غردایة"م، فیضان2001" باب الواد"

 . 3العالم بعد الزلازل الأكثر وقوعا في

 الأعاصیر 3.1.1.4 -

عبارة عن عواصف حلزونیة تنشأ في العادة فوق البحار أو المحاطات الاستوائیة 

میلا وفي  72وتتجه نحو الیابسة مسببة الدمار لكل ما یتعرض طریقها بسرعة ما یقارب 

                                                           

الإجراءات الوقائیة لحمایة الأرشیف من الكوارث، مذكرة مقدمة لنیل شهادة الماستر في علم : مكني فاطمة الزهراء  1

  .21، ص2013المكتبات تخصص تقنیات أرشیفیة، قسنطینة، 

ولائیة مذكرة تخرج لنیل شهادة الماستر في علم حفظ الوثائق التقلیدیة في المصالح ال: قاني مختاریة، دوار فاطمة  2

  .34، ص 2016المكتبات والمعلومات، جامعة عبد الحمید بن بادیس، مستغانم، 

مدى فاعلیة قوانین العمران في مواجهة مخاطر الكوارث الطبیعیة بالجزائر، مذكرة مقدمة لنیل شهادة : مزوزي كاهنة  3

  .28، ص 2012قانون إداري وإدارة عامة، باتنة، الماجستیر في العلوم القانونیة تخصص 
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ب یكون أشد میلا في الساعة وتستمر لعدة أیام، وفي الغال 180بعض الأحیان تصل إلى 

 .1الدمار على الشواطئ لأن الأعاصیر تقلل من سرعتها جراء احتكاكها بالیابسة

 2.1.4 أخطار بشریة 

 الحریق 1.2.1.4 -

یعد خطر الحریق أكبر خطر یهدد مؤسسات الأرشیف من بین الأخطار 

الكوارث، وترجع أسباب الحریق عادة إلى دائرة كهربائیة قصیرة، أو إلى رمي السجائر 

م من حریقین أدى إلى فقدان 1986رها، تضررت المكتبة المركزیة بلوس أنجلس وغی

مجلد آخر من الدخان أو الماء المستعمل لإطفاء  1250000مجلد، وتضرر  400000

م لأكبر حریق 1988الحریق، وتعرضت مكتبة أكادیمیة العلوم في سانت بیترسبورغ سنة 

 3000000كتاب، تضرر  700000د مأساوي عرفه تاریخ الحرائق المكتبات إذ فق

  .مجلد

  :ینتج من الحرائق الأضرار التالیة

 خسائر بسبب الدخان. 

 خسائر بسبب الماء. 

  یمكن اندلاع الحریق في مخزن الأرشیف بسبب عدة عوامل كشرارة كهربائیة أو

 .2التدفئة ویمكن أن الحرائق معمدة بفعل الإنسان المحلات التقانیة بسببداخل 

  

                                                           

  .09محمد أمین، عبد النور، الأعاصیر والریاح والزوابع، الیمن، المركز الوطني للمعلومات، ص   1

المجلس الدولي للأرشیف، لجنة الوقایة من الكوارث، المبادئ التوجیهیة للوقایة من الكوارث ومراقبتها على الخط   2

النسخة العربیة، تم الإطلاع  2008بد الكریم بجاجة، إشراف عبد االله محمد عبد الكریم الریس، فبرایر المباشر تخریب ع

 www.ica.org/download.php?id=2040: متاح على الموقع 17/ 08/ 2020بتاریخ 
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 لحروبا 2.2.1.4 -

ینتج عن الحروب أضرار مادیة وبشریة خصوصا إذا كانت مراكز أو المصالح 

  .الأرشیفیة متواجدة في منطقة تبادل النیران

إذ یمكن أن تتعرض الوثائق الأرشیفیة للسرقة والتخریب وأضرار بسبب الحریق 

  .1أو تسرب المیاه

ح یصعب یعرض الأرشیف إلى أخطار كبیرة عند اندلاع حرب أو نزاع مسل

استباق الأحداث في هذه الحالة خاصة إذا كانت المؤسسة الأرشیفیة في منطقة تبادل 

النیران وإذا انقطعت الاتصالات وشبكات التزوید بالماء والكهرباء، وهكذا تعرضت 

المؤسسات الأرشیفیة إلى هجوم متعدد بهدف تجریب الأرشیف المتعلق بتاریخ الأجناس، 

 .2ة أیضا إمكانیة السرقات والنهبیجب الأخذ بعین الأهمی

 3.1.4 أخطار بیولوجیة 

 القوارض 1.3.1.4 -

والتي تسبب أضرار جسیمة للأرشیف من خلال اتخاذها لمخازن الحفظ مأوى 

لها، وتسبب بفضلاتها إتلاف الأرشیف، بالإضافة إلى أكلها المواد الورقیة وتقوم بأضرار 

                                                           

  .الحفظ الوقائي للوثائق الأرشیفیة، جامعة الجیلالي، بونعامة، خمیس ملیانة: عزون زهیة  1

  : 2020/08/26بتاریخ  على الرابط" متاح على الخط"وي أحمد، مركز الأرشیف والكوارث خضرا  2

http://alfxdjer.123.st/t75topic#93 
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رات تفید انتشار الحشرات وكذلك تلحق في جدران المخازن من خلال حفرها وتكوین ثغ

  .1أضرارا بأسلاك الكهربائیة یقضمها لها والتي تفید في إیداع حریق فیما بعد

 الفطریات 2.3.1.4 -

هي أحیاء مجهریة تتخلل السیلیلوز والمیثنات وتسبب بقعا صفراء سوداء وبیضاء 

  .وهي لا ترى بالعین المجردة

 الحشرات 3.3.1.4 -

دودة الكناي وهي التي : من الحشرات التي تصیب الوثائق مثلهناك أنواع عدیدة 

تأكل الورقة وتكون فیها أشكال هندسیة وقنوات متآكلة، أما الصراصیر والسمك الصغیر 

فهو تأكل الحثیثات ویسبب نخور وتأكلا في الورق، وقمل الكتب یأكل دائما كعب 

أنها تتخذ منها ملجأ وتتغذى  الكتاب، فالحشرات تتشكل تهدیدا خطیرا على الوثائق حیث

 .2منها

 4.1.4 أخطار بیئیة 

 :من بین الأخطار البیئیة نجد

 الحرارة 1.4.1.4 -

الوثائق الأرشیفیة الورقیة تفقد كثیرا من خواصها الفیزوكیمیائیة حسب ما أثبتته 

الدراسات وذلك إذا ما تعرضت للحرارة المرتفعة لمدة طویلة من الزمن، كما تسرع الحرارة 

                                                           

حفظ وصیانة الأرشیف في المؤسسات الأرشیفیة، مذكرة مقدمة لنیل شهادة الماستر في : خلوط أحلام، حمیش حنان 1

  .50ص  ،2011علم المكتبات، جامعة منتوري، قسنطینة، 

  .32قاني مختاریة، دوار فاطمة، نفس المرجع، ص   2
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لزائدة بقدم الورق واصفراره وحفافه، بالإضافة إلى ذلك نجد أن المواد اللاصقة المستخدمة ا

  .الحرارة...... في تجلید السجلات كالغراء تفقد قوة 

 الرطوبة النسبیة 2.4.1.4 -

نقصد بالرطوبة النسبیة بین كتلة بخار الماء الموجودة فعلا في حجم من الهواء 

لتشبع حجم الهواء هذا عند درجة الحرارة نفسها، وتظهر زیادة وكتلة بخار الماء اللازمة 

نسبة الرطوبة النسبیة على الورق بشكل بقع مائیة وغالبا ما توجد على الأطراف وتؤثر 

أیضا على حبر الطباعة الذي یتأكسد في الأماكن التي تكون فیها نسبة الرطوبة عالیة، 

طوبة النسبیة الزائدة تتسبب في نمو التعفن فقد أثبتت التجارب أن الر بالإضافة إلى ذلك 

الذي یصیب الورق بأضرار بالغة أما تواجد ضئیل من الرطوبة النسبیة أو الجفاف یؤدي 

  .إلى هشاشة الورق لانتزاعه الرطوبة منه

 الضوء 3.4.1.4 -

  :یرتبط تأثیر الضوء على الوثائق الأرشیفیة الورقیة بعدة عوامل أهمها

 حیث تعتبر الأشعة فوق البنفسجیة أكثرها تأثیرا على : ة الضوئیةنوع طول وقوة الأرشف

 .الورق بكونها الأرشفة ذات الموجة القصیرة أي الأشعة ذات الطاقة الكبیرة

 یؤدي تعرض الوثائق الأرشیفیة الورقیة للضوء لمدة طویلة إلى : مدة التعرض للضوء

 .فقدان صلابتها

 رق بفعل الضوء یحدث اصفرار في لون الو : درجة الحرارة 

 ازدیاد كبیرا عند ارتفاع الرطوبة النسبیة 
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 وهذا من حیث تركیز غاز الأكسجین وغازات التلوث : تركیب الهواء المحیط بالورق

  .1الجوي فیزید من تأثیر الضوء على الورق ویؤدي إلى إضعافه

 2.4 حمایة الأرشیف من الأخطار 

ها وجب إتباع خطوات معینة من أجل مجابهة هذه المخاطر وحمایة الأرشیف من

من أجل ضمان حمایته والحفاظ علیه، إضافة إلى الحد من تلك المخاطر وفق مخططات 

تضعها المصلحة التي تسیر بموجبها، وجب إتباع خطوات معینة من أجل الحد من مثل 

 :هذه العوامل والحفاظ على الأرشیف ومن أهم ما یمكن إتباعه ما یلي

 1.2.4 ائیة ضد الكوارث الطبیعیةالإجراءات الوق 

 الوقایة من الزلازل 1.1.2.4 -

یختلف خطر وقوع الزلازل من منطقة إلى أخرى، تعتبر أول خطورة لتخفیض 

، وفترات تكراره یمكن "ریختر"خطر الزلزال في تحدید قوته الاحتمالیة عن طریق سلم 

ث المختصة في الحصول على هذه المعلومات من إدارة الأرصاد الجویة أو مراكز البح

  .الزلزال الموجود في كل بلد

یجب كذلك جمع المعلومات المتوافرة عن الزلازل الماضیة التي وقعت في 

المنطقة التي یوجد فیها الآن مركز الأرشیف، یمكن الحصول على هذه المعلومات من 

  .الإدارات التي ذكرناها من قبل أو من مركز الأرشیف بالذات

نایة على مقاومة الزلزال المحتمل بمساعدة المهندسین یفترض تقییم قدرة الب

المختصین، وفي حالة الاعتقاد أن الخطر یمكن أن یصدر عن انهیار البنایة ترتبط قدرة 

مقاومة الزلزال بنوعیة البنایة وتاریخ انجازها، یعد من المهم جدا تحدید وتقدیر خطر 

                                                           

  .31یحي أعمر نسیم، بوكلثوم قیس، نفس المرجع، ص   1
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م خطر الحریق الناجم عن الزلزال، انتشار الحریق الصادر عن البنایات المجاورة لتقیی

  .1یمكن تقییمه عن طریق اللجوء إلى مؤسسات الحمایة المدنیة

 الوقایة ضد الفیضانات 2.1.2.4 -

یعتقد أن المناطق الموجودة في الأراضي المنخفضة أو في السواحل هي 

  :المعرضة أكثر إلى أمواج البحر أو التسونامي ویجب في مثل هذه المناطق

 ومات عن الفیضانات الماضیةجمع المعل. 

  القیام بتحقیق عن علو السدود وحواجز الحمایة ورصد المعلومات عن ارتفاع المیاه

المحتمل عند وقوع الأمواج الكبرى أو التسونامي، ویمكن الحصول على هذه 

 .المعلومات من قسم الأشغال العامة للإدارة المحلیة

  خطر الفیضاناللجوء إلى المخازن العلیا في حال وجود .  

 الوقایة ضد الأعاصیر 3.1.2.4 -

  :الإجراءات الآتیةوهذا باتخاذ 

 العنایة       الخضراء. 

  عدم قطع الأشجار التي تعرقل سیر الإعصار خاصة في المناطق الأكثر عرضة

 .للأعاصیر

  أخذ الحیطة والحذر بوضع أجهزة إنذار مبكر والاهتمام بالمحطات المناخیة بأنواعها

تنبؤ بحدوث الأعاصیر، وبعد قبو المبنى أفضل الأماكن حمایة من أخطار بغیة ال

                                                           

  .16أحمد خضراوي، المرجع السابق، ص   1
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الأعاصیر، كما أن الطابق السفلي یعد المكان الآمن الذي یوفر أفضل الحمایة ضد 

  .1أخطار الأعاصیر

 2.2.4 الوقایة من الأخطار البشریة 

 الوقایة ضد الحرائق 1.2.2.4 -

انع والشركات إلى الاحتفاظ بالأوراق تحتاج أجهزة الدولة والأجهزة الخاصة كالمص

الناتجة عن نشاط تلك الأجهزة من وثائق ومستندات هامة، وذلك في غرف حفظ خاصة 

لمدة معینة، بالإضافة إلى ما یحفظ منها حفظا مستدیما لأهمیته التاریخیة أو الرجوع إلیه 

الحریق الناتج  أثناء أداء العمل، ویحتاج ذلك إلى مزید من العنایة الخاصة ضد أخطار

  .عن الإهمال أو الحروب، مما یعود بالضرر الشدید على العمل والعاملین على حد سواء

لكي نتجنب حدوث الحریق وللوقایة من أخطاره في المستودعات وغرف حفظ 

  : الوثائق یجب

 أن یكون المبنى المخصص لحفظ الوثائق معدا ومجهزا لمقاومة الحریق . 

 كامل من رفوف ومكاتب ودوالیب عوضا من الرفوف  یكون مزود بأثاث معدني

 .والمكاتب الخشبیة

  یجب اتخاذ الاحتیاطات اللازمة ضد الحریق كمنع التدخین وكذلك التأكد من سلامة

الأسلاك الكهربائیة وتركیب سكینة لفصل التیار الكهربائي عند مدخل المبنى المعد 

 .2لحفظ الوثائق

  

                                                           

  .40قاني مختاریة، دوار فاطمة، نفس المرجع، ص   1

  .247، ص 2003لقاهرة، الأرشیف ودوره في خدمات المعلومات، دار غریب، ا: محمود عباس حمودة. د  2
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 الوقایة من الحروب 2.2.2.4 -

تبط نجاح الإجراءات التي تتخذها لمواجهة الأخطار في حال النزاعات یر 

المسلحة بالوقت المتاح قبل أن یصبح التهدید مباشرا ویصعب إیقاف التهدید ومن 

  :الإجراءات اللازمة

 .القیام بعدة نسخ من الفهارس وحفظها في أماكن مختلفة 

 .الإلكتروني أیضا تصویر الأرصدة الأرشیفیة في شكل میكروفیلم وفي الشكل 

 .حفظ دعائم الاستبدال في أماكن آمنة فیها الحمایة 

 .نقل الأرصدة الأرشیفیة إلى أماكن آمنة فیها الشروط الآمنة والبیئیة 

 .تنظیم التعاون والتنسیق بین كل مراكز الأرشیف في البلد  

ال إعلام كل المؤسسات الآمنة الشرطیة والعسكریة بحاجات مراكز الأرشیف في مج 

  .1الأمن والحمایة

 3.2.4 الوقایة من الأخطار البیولوجیة 

 الوقایة ضد القوارض -

نحرس على الغلق الجید لفتحات الأنابیب والقنوات وبالأخص قنوات صرف 

المیاه المستعملة، وأن یكون المبنى من الداخل جید الصیانة ونظیف حتى لا تتخذ منه 

ة للقضاء علیها، وفي الحالات الخطیرة ینبغي ملجأ لها واستعمال كمائن بالطرق التقلیدی

  . 2الرجوع إلى المصالح المختصة مع إخلاء الوثائق بصفة مؤقتة

                                                           

على الخط [المجلس الدولي للأرشیف، لجنة الوقایة من الكوارث، المبادئ التوجیهیة للوقایة من الكوارث ومراقبتها   1

، النسخة العربیة، تم 2008تعریب عبد الكریم بجاجة، إشراف عبد االله محمد عبد الكریم الریس، فبرایر ] المباشر

 .www.ica.org/download.php?id=2040: متاح على الموقع 2020/08/17الإطلاع بتاریخ 

  .35یحي أعمر نسیم، بوكلثوم قیس، المرجع السابق، ص  2
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 الوقایة ضد الفطریات -

الطریقة الوحیدة لمنع العفن هي تغییر الظروف التي تساعد على نمو من خلال 

  :التحكم في الأمور التالیة

نسب عالیة من الرطوبة وإضاءة قلیلة عدم تخزین مجموعات الوثائق في أماكن فیها  .1

 .وتیار الهواء الضعیف

تشغیل مكیفات الهواء بشكل متواصل ودون انقطاع مع المحافظة على درجة الحرارة  .2

 .ونسبة الرطوبة مستقرة حسب نوعیة الوعاء

  .التهویة المنتظمة لضمان تغییر الهواء الداخلي .3

 الوقایة ضد الحشرات -

  :من اتخاذ الإجراءات التالیةللوقایة من الحشرات لا بد 

 النظافة الدائمة. 

 القضاء على بیوت العنكبوت. 

  الثقوب الحشریة والهاردات كالنفتالین ودي دي تيسد 

 عدم الأكل والشرب في أقسام ومراكز الوثائق. 

یجب التنبیه عند استعمال المبیدات الحشریة والصاردات إلى عد رش الوثائق 

  .1قرب الرفوف أو بجانبها أو أسفلهانفسها أو الكتب وإنما یرش 

  

  

                                                           

  .37،36قاني مختاریة، دوار فاطمة، المرجع السابق، ص ص   1
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 4.2.4 الوقایة من الأخطار البیئیة 

 الوقایة ضد الحرارة -

درجة  20إلى  18من الناحیة المثالیة یجب التحكم في درجة الحرارة لتكون من 

بالنسبة للورق وأن تكون مستقرة في كافة مناطق التخزین هذا ویمكن التحكم في درجات 

التكییف المركزي أو المحلي وباستخدام أجهزة قیاس درجات الحرارة  الحرارة بواسطة نظام

  .متنقل أو مثبت في كل قاعة أرشیف

 الوقایة ضد الرطوبة -

 60إلى  55من الناحیة المثالیة یجب أن تكون نسبة الرطوبة مستقرة لا تتجاوز 

یف وفي كافة مناطق التخزین ویمكن ضبط هذه النسبة أوتوماتیكیا بواسطة نظام تكی

الهواء المركزي أو بواسطة الضبط الیومي باستخدام أجهزة قیاس الرطوبة ثم تعدیلها 

  .بواسطة نظام التكییف المحلي

 الوقایة ضد الضوء -

لحمایة الرصید الأرشیفي من أشعة الشمس المباشرة علیه یجب توجیه نوافذ 

تعمال الزجاج المخازن إلى الشمال أو الجنوب وهذا لتفادي فائض أشعة الشمس ویجب اس

بما فیه  Lux 150المرشح لأشعة الشمس وتقدر كمیة الضوء داخل المخازن بـ 

ففي مناطق التخزین " وحدة إضاءة"الاصطناعیة، ویتم قیاس كمیة الضوء بوحدة اللوكس 

یجب إطفاء الأضواء عند عدم استخدام المنطقة وعند تشغیلها یجب ألا تزید كمیة الضوء 

  .1كن المواد مغطاةلوكس ما لم ت 200من 

                                                           

  .36،35قاني مختاریة، دوار فاطمة، المرجع السابق، ص ص   1
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 3.4 أسالیب حمایة الوثائق  

 1.3.4 أسلوب الأمن الذاتي 

 الأمن الذاتي  

هو التصرف النابع من ذات الإنسان والذي یؤدي في بعض الأحیان إلى إحداث 

الأضرار البالغة في الأوراق أو مواد الإنتاج الأخرى التي یعمل بها نتیجة عدم التزامه 

  :بمراعاة المخطورات مثل

 تدخینال .أ 

یؤدي التدخین أو إلقاء بقایا السجائر المشتعلة في محطات البنزین ومصانع 

 .الورق أو النسیج أو الكیماویات وغرف حفظ الوثائق ومخازن الكتب

 تناول المشروبات .ب 

إن تناول المشروبات كالشاي والقهوة والمرطبات في مكاتب التسجیل السكرتاریة 

طلاب یعرض الأوراق المستخدمة في مكاتب والأرشیف وشؤون العاملین وشؤون ال

العاملین لخطورة بالغة فقد یؤدي إلى سكب الشاي مثلا على شهادة میلاد موظف إلى 

 .تأخیر صرف معاشه حتى یتم استخراج شهادة أخرى وذلك بعد مدة طویلة

 تناول الأطعمة  .ج 

اكز یؤدي تناول الموظفین للأطعمة في مكاتبهم وخاصة الغرف حفظ الوثائق ومر 

المعلومات والمكتبات إلى تكاثر الحشرات والفئران وذلك نتیجة إلقاء الفضلات في أدراج 

المكاتب ولذلك یجب أن تخصص غرفة في كل جهاز من أجهزة الدولة، یصرح للعاملین 
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بالتردد في وقت محدد مثلا تخصیص نصف ساعة لتناول الأطعمة والمشروبات لتفادي 

  .1والتدخین في المكاتبتناول المشروبات والأطعمة 

 2.3.4 أسلوب الأمن الصناعي  

هو ما یوفره الإنسان من وسائل للمحافظة على سلامة وأمن وسائل الإنتاج في 

المصانع والشركات أو على أمن وسلامة الأوراق في دور الوثائق وأقسام الأرشیف 

  :اعاة الآتيومخازن المكتبات، بما یضمن سلامة العمل والعاملین على حد سواء مع مر 

o  تزوید دور الوثائق وأقسام الأرشیف وغرف الوثائق بأنابیب إطناء وأجهزة الإنذار ضد

 .الحریق

o  تزوید غرف حفظ الوثائق ببعض الخزائن الحدیدیة المعدة لمقاومة الحریق لوضع

 .الوثائق الهامة والسریة فیها

o  انتهاء العمل حتى لا لقطع التیار الكهربائي عن المبنى عقب ) بسكینة(تزوید المبنى

 .یتعرض للحریق نتیجة ماس كهربائي

o  تزوید العاملین بقفازات من البلاستیك أو المطاط ونظارات لمقاومة الأتربة لاستخدامها

 .2أثناء عملیات التعقیم والتبخیر أو التنظیف

o أخطار الحریق والحروب والأمن : كذلك هناك أنواع أخرى من أمن الصناعي منها

الضوء والرطوبة، الأتربة : وء الحفظ وأكثر یكون بسببه أحد العواملالتقادم وس

  .3، الطفیلیات، الحشراتوالغازات الضارة، الحرارة

                                                           

  .11الصیانة، القاهرة، دار غریب، ص. الترمیم. والتصویرأمن الوثائق الحفظ : محمود عباس حمودة. د  1

  .12الصیانة، القاهرة، دار غریب، ص. الترمیم. أمن الوثائق الحفظ والتصویر: محمود عباس حمودة. د  2

تسییر أرصدة المصالح الولائیة للأرشیف ولایة تلمسان نموذجا، مذكرة التخرج لنیل شهادة الماجستیر : شعیب حاج  3

  .78، ص2011م المكتبات والعلوم الوثائقیة، وهران، في عل
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 خلاصة 

إن المحافظة على الرصید الأرشیفي من خلال عملیة الحفظ التي بدورها لا 

ة مركبة تقتصر الظروف البیئیة والبیولوجیة والطبیعیة لتكون جیدة ووقائیة، بل هي عملی

من العمل على إنشاء مبنى ملائم مع وضع التجهیزات اللازمة للتصدي لكل خطر قد 

یلحق ضررا بالرصید الأرشیفي وذلك یجب اتخاذ إجراءات وقائیة مسبقة لمنع وقوع 

  .الأخطار
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 تمهید 

تساهم الدراسة المیدانیة في معرفة الباحث الظاهرة المدروسة وللوصول إلى نتائج 

علمیة دقیقة وذلك باعتماد على الأدوات المنهجیة المستخدمة في جمیع البیانات 

دراسة المیدانیة وإجراءات جمعها، ثم تحلیل البیانات المتحصلة علیها والنتائج العامة لل

 .على ضوء الفرضیات والوصول إلى مقترحات
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 إجراءات الدراسة المیدانیة -1

  1.1 حدود الدراسة  

 1.1.1 الحدود الجغرافیة 

جوان  5اقتصرت الدراسة على مركز الأرشیف لولایة بسكرة الذي أنشأ في 

م تم إنشاء مركز 2005في عام م كان تابع لولایة بسكرة أي مقره في الولایة، و 1993

الأرشیف في الحي الإداري في العالیة ونقل الأرشیف من الولایة إلى هذا المركز وهي 

هیئة تنفیذیة التي تتولى العنایة ومعالجة الأرصدة الأرشیفیة المنتجة للوثائق للمرحلة 

  .التاریخیة وللوثائق الإداریة

والرقمي والمركز فیه جانب إداري وفیه  یقوم بمعالجة الوثائق وفق الترقیم الأبجدي

 . رئیس المركز والأمانة العامة وبعض المكاتب الناتجة لها ویوجد فیه الجانب التقني

 2.1.1 الحدود الزمنیة  

م، وبدأت 2020-2019ي المجال الزمني لهذه الدراسة یقع ضمن الموسم الجامع

الأرشیف لولایة بسكرة وكذا  ر فیفري أین تم توزیع الاستبیان على مركزمن أواخر شه

لم یتم استكمالها إلا في  Covid19الأستاذ المشرف ونظرا للعراقیل التي واجهتنا من بینها 

  . بدایة شهر سبتمبر، ثم وزعت الاستمارة على أفراد العینة

 3.1.1 الحدود البشریة  

اقتضت طبیعة الدراسة أن تتلخض المجال البشري لهذا الموضوع   

علم المكتبات والتوثیق وقانون أعمال وعون إدارة یحتلون بوظیفة أمین متخصصین في 

مكتبة، مكلفة بقاعة الإدارة المحلیة، مكلفة بحفظ الأرشیف، ومن لا ینتمي للشعبة 

 .المذكورة لهم صفة مكلفة بتسییر الأرشیف
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 3.1.1 منهج الدراسة  

وهذا لتحلیل  حسب طبیعة دراستنا تم استخدام المنهج الوصفي بأسلوب تحلیلي

واقع عملیة الحفظ والصیانة بمركز أرشیف لولایة بسكرة، وقد تم اختیار المنهج الوصفي 

  .التحلیلي لأنه الأنسب والملائم لمثل هذا النوع من الظواهر

فالمنهج الوصفي هو یعد المنهج الوصفي من أكثر المناهج توظیفا في عملیة 

م یستطیع أن یلمس الأهمیة التي احتلها المنهج البحث العلمي والمتتبع وذلك لتطور العلو 

الوصفي، ویرجع ذلك إلى ملائمة لدراسة من أجل دراسة الظواهر الاجتماعیة لأنه یصف 

الظواهر موضوعیا من خلال البیانات التي یتحصل علیها باستخدام أدوات وتقنیات 

 .1البحث العلمي

 4.1.1  جمع البیاناتأدوات 

سمح بجمع المعلومات متشابهة من عنصر لآخر من هي تلك التي ت :تعریفها

مجموعة العناصر فیما تسمح هذه التشابهیة بین المعلومات بقیام إحصائیات وبشكل أهم 

  .2التحلیل الكمي للمعطیات

وقد اعتمدنا في دراستنا على الملاحظة واستمارة الاستبیان كأداة رئیسیة لجمع 

بیان هو وسیلة لجمع المعلومات المتعلقة بموضوع البیانات في الدراسات المیدانیة والاست

                                                           

  .38مناهج البحث في الوسط الجامعي قراءة في مناهج البحث، جامعة الوادي، ص : حمزة حصادة  1

منهجیة البحث العلمي وتقنیاته في العلوم الاجتماعیة، المركز الدیمقراطي العربي للدراسات : كتاب جماعي  2

  .66، ص 2019والاقتصادیة، ألمانیا،  الإستراتیجیة والسیاسیة
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البحث عن طریق إعداد استمارة یتم تعبئتها من قبل عینة ممثلة من الأفراد ویسمى 

 .1الشخص الذي تقوم بإعداد الاستمارة وملئها بالمستجیب

 1.4.1.1 الملاحظة 

منهجیة یمكن تعریف الملاحظة بأنها المشاهدة الدقیقة لظاهرة ومراقبتها بطریقة 

وعلمیة وأیضا هي توجیه الحواس والانتباه إلى ظاهرة معینة أو مجموعة من الظواهر 

وذلك رغبة في الكشف عن صفاتها أو خصائصها بهدف الوصول إلى كسب معرفة 

  .2جدیدة عن تلك الظواهر

وقد تم استخدام الملاحظة من خلال زیارتنا التي شملت مركز الأرشیف لولایة 

من مخازن الحفظ وقمنا بتسجیل عدة ملاحظات من بینها التعرف على بسكرة بما فیه 

كیفیة الحفظ والصیانة داخل المركز، بالإضافة إلى معرفة كیفیة التعامل الأرشیفیین داخل 

   . المخزن

 نتائج الدراسة المیدانیة عرض وتحلیل  -2

 1.2  بیانات الاستبیانتحلیل 

 7عتماد على الإجابات المبحوثین لـ قمنا بتحلیل بیانات الاستبیان وذلك بالا

  :استمارة وجاءت كما یلي

  یوضح توزیع المبحوثین حسب الجنس -01- جدول رقم 

 %النسبة   التكرار  الجنس

  %42.86  3  ذكر

                                                           

  .90بیت الأفكار الدولیة، ص الأردن، البحث العلمي وأسسه مناهجه وأسالیبه وإجراءاته،: نربحي مصطفى علیا  1

  .51، ص 2013، 2تقنیات الأرشیفیة، جامعة قسنطینة ،ماسترالالأرشیف الهندسي، رسالة : حب الحمصأمیرة   2
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57.14%  

100% 

من خلال الجدول نلاحظ أن نسبة الإناث في التوظیف في العموم هي الأكبر 

%. 

  یبین توزیع المبحوثین حسب المستوى العلمي

 %النسبة 

85.71%  

1428%  

100% 

من خلال الجدول الذي أعلاه تبین النتائج الدراسة المیدانیة الموضحة في 

هم الفئة المتحصلة على شهادة اللیسانس وذلك مع اختلاف 

14.28%.  

  

 یبین توزیع المبحوثین حسب المستوى العلمي

                                              :
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  4  أنثى

  7  المجموع

من خلال الجدول نلاحظ أن نسبة الإناث في التوظیف في العموم هي الأكبر 

%42.86بینما نسبة الذكور هي الأقل  57.14%

یبین توزیع المبحوثین حسب المستوى العلمي -02- جدول رقم 

  التكرار  المستوى العلمي

  6  لیسانس

  1  مستوى ثانوي

  7  المجموع

من خلال الجدول الذي أعلاه تبین النتائج الدراسة المیدانیة الموضحة في 

هم الفئة المتحصلة على شهادة اللیسانس وذلك مع اختلاف  %85.71سبة 

14.28شهاداتهم العلمیة أما نسبة المستوى الثانوي فقد كانت بنسبة 

یبین توزیع المبحوثین حسب المستوى العلمي -01-الشكل رقم 

%14لیسانس 

%85المستوى الثانوي 
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من خلال الجدول نلاحظ أن نسبة الإناث في التوظیف في العموم هي الأكبر 

57.14وتتمثل في 

جدول رقم 

المستوى العلمي

من خلال الجدول الذي أعلاه تبین النتائج الدراسة المیدانیة الموضحة في 

سبة الجدول أن ن

شهاداتهم العلمیة أما نسبة المستوى الثانوي فقد كانت بنسبة 

الشكل رقم   

 

 

 

المستوى الثانوي 
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  .یع المبحوثین حسب التخصص العلميیوضح توز  - 03-جدول رقم   

 %النسبة   ارالتكر   التخصص

 %42.85  3  علم المكتبات

 %28.57  2  حقوق

 %28.57  2  تخصصات أخرى

 %100  7  المجموع

 %42.85من خلال النتائج المتحصل علیها في الجدول فقد لاحظنا أن نسبة 

من المتخصصین في مجال علم المكتبات نسبة الأكبر وهذا یعني المركز في الاستمراریة 

في حفظ وتسییر الأرشیف، بینما نسبة الحقوق  لأن المتخصصین على درایة

وهذه النسبة هم خارج تخصص علم  %28.57والتخصصات الأخرى كانت متساویة 

 .المكتبات

 المبنى وشروط الحفظ؟ : المحور الأول 

 هل موقع المبنى؟: السؤال الأول 

 یبین مدى ملائمة موقع البنایة لحفظ الأرشیف - 04-جدول رقم 

  %النسبة  رالتكرا  الاحتمالات

 %71.42  5  مناسب

 %28.57  2  مناسب نوعا ما

 %0  0  غیر مناسب

 %100  7  المجموع
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من خلال الجدول نلاحظ أن اختیار الموقع للبنایة له دور أساسي في تحدید قیمة 

البنایة الخاصة بالأرشیف حیث یجب أن یكون في مستوى تطلعات المستفیدین ومن 

فهي تمثل أن موقع المبنى  %71.42سبة الأكبر هي خلال معطیات الجدول نلاحظ أن ن

مناسب وذلك لقربه من الطریق العام وذلك لتسهیل الوصول إلیه عن طریق المواصلات، 

وكذلك سهولة الحصول على الموظفین الملائمین للعمل في المركز، بالإضافة إلى أن 

والتي یمكن أن  المركز بعید عن المناطق الصناعیة الضوضاء وعن الأخطار الخارجیة

الموظفین لا یرون أن الموقع مناسب وهذا  %28.57أما نسبة  یتعرض لها المركز ،

التي یعاني منها  ، بالإضافة درجة الحرارة العالیةراجع أن البنایة تعاني انزلاقات التربة

المركز ولهذا یتطلب اختیار الموقع یتوفر على ظروف مناخیة مناسبة وذلك لتسهیل 

  .وصیانة الوثائق الأرشیفیة في المركز عملیة حفظ

 هل المبنى معد لحفظ الأرشیف: السؤال الثاني 

من خلال النتائج التي تحصلنا علیها نلاحظ أن الموقع معد لحفظ الوثائق 

والملفات الأرشیفیة إلا أن شروط حفظ الأرشیف متوسط نوعا ما بحیث أن بعض الوثائق 

إلى عدم تطبیق بعض المعاییر في مجال الحفظ، قد تعرضت لأضرار مختلفة وهذا راجع 

ویمكن الاعتماد على البطاقة التقنیة لتشیید مركز أرشیف بالمقاییس الخاصة بالمخازن 

، متر مولي، حجم الرفوف 255م، علو المخزن 200حفظ الأرشیف، مساحة كل مخزن 

 24.000، علبة  1202Xم  200: م، طاقة التخزین1.00م، العرض 2.20الطول 

، الممرات "متر مربع 1"كیلوغرام في المتر المربع  1.100علبة أرشیف، حمولة الأرضیة 

لوكس،  1500ط للممرات الفرعیة، الإنارة .م 0.75ط للممر الرئیي و.م 1= في المخزن

، الشروط 1.000.50X= من الجدار الخارجي كل نافذة  %10= فتحات المخزن

  .%50 :درجة، الرطوبة 18: المناخیة الحرارة
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 هل موقع مبنى الأرشیف یتوفر على الشروط التالیة؟: السؤال الثالث 

 یبین شروط موقع مبنى الأرشیف -05- جدول رقم 

  الشروط

  موقع مبنى الأرشیف

  غیر متوفرة  متوفرة

   X  سهولة الوصول

    X  أرضیة المبنى مناسبة

بعید عن المناطق 

  الصناعیة والعسكریة

X    

  X  0  تكلفة الأرض

خلال الجدول الذي أعلاه یتضح أن موقع البنایة الأرشیفیة یتوفر على من 

الشروط والمعاییر المطلوبة وذلك نظرا لتخطیط الجید له، كما أنه بعید عن المناطق 

الصناعیة والعسكریة التي قد تسبب لأضرار في مخزن الأرشیف، كما أن موقع البنایة 

ج إلیها الموظفین والباحثین والطلاب التي تتوافر فیه وسائل المواصلات التي قد یحتا

 .تسهل علیهم عملیة الوصول إلى الموقع وهذا یعني أن أرضیة المبنى مناسبة

 كیف یتم مراعاة المواصفات القیاسیة والأمنیة في مخازن الحفظ  :السؤال الرابع

 لدیكم؟

مخازن یتعلق القسم الأول بال: إلى ثلاثة أقسام وهي -04-تم تقسیم الجدول رقم 

والقسم الثاني شروط الحفظ والقسم الأخیر بالتجهیزات ووسائل الأمان، وتم وضع هذه 
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الاقتراحات وذلك لتسهیل الحصول على الإجابات للموظفین ویمكن تقسیم نتائج الجدول 

  :والمحصلة علیها إلى

 بالنسبة لمخازن الحفظ أتت النتائج المیدانیة أن قیاسات للمخازن مطابقة للمعاییر

من الموظفین أن  %100الحفظ وهو ما عبرت عنه نسبة التقنیة في بناء مخازن 

وهذا راجع أن المركز ملحق للمركز الولائي في  2م 200مساحات المخزن كانت أكثر من 

بسكرة وهذا یعني أن المركز لا یعاني من اكتظاظ الرصید في عملیة الحفظ، أما بالنسبة 

الأرضیات الموجودة من البلاط وهذا ما عبرت عنه  لأرضیة المخزن لاحظنا أن نوعیة

من الموظفین فهي منافیة للمعاییر التقنیة، فهي لا تقوى على تحصل ثقل  %100نسبة 

الرصید كما أنها تثیر الغبار مما یسبب في تلف الرصید، لذا من الضروري توفیر 

ل الهائلة من وهي مقاومة للغبار ولها قدرة تحصل الأثقا Gelfluxأرضیات من نوع 

م، 2.20الأرشیف، كما لاحظنا أن علو المخازن كان أكبر مما هو منصوص علیه 

لكون مكان الحفظ جاء في الطابق العلوي لمبنى مركز  %100ومثلت هذه النسبة 

 .الأرشیف

أما شروط الحفظ فهي تعد من الضروریات لذا من الواجب توفرها في مخازن 

وذلك ° C22لحرارة الموجودة في المخزن أكثر من الخاصة بالحفظ الأرشیف فدرجة ا

وهذا راجع لطبیعة الصحراویة التي تكون فیها درجة الحرارة مرتفعة مما  %100نسبة 

یؤدي إلى تلف الوثائق وجفافها بسرعة، كما لاحظنا استعمال مكیفات الهواء في مخازن 

ر الحفظ لأن المكیفات الحفظ وفي هذه الحالة ینجم عنها أخطاء فادحة مما یخالف معایی

وهذا یعني مناسبة  %30لا تساهم في تعدیل الحرارة، أما عن الرطوبة فهي أقل من 

  .وهذا راجع لطبیعة المناخ الذي تتمیز به المنطقة %100بنسبة 
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بالنسبة للإنارة التي استعملت في المخازل إنارة طبیعیة وإنارة اصطناعیة من غاز 

متساویة إلا أن هذا النوع غیر مناسب تؤدي إلى أظرار ، فهي %100النیون وذلك نسبة 

  .كبیرة للوثائق

أما فیما یخص التجهیزات ووسائل الأمان نلاحظ أن نسبة استعمال الرفوف 

، وهذا یعد عامل ایجابي یساهم في الحفاظ %100الحدیدیة في مخازن الحفظ بنسبة 

لإطفاء الخاصة بالحرائق فهي على الوثائق وأمنها من أي نوع من الأضرار، أما أجهزة ا

، كما یظهر أیضا التزام المركز بتوفیر أبواب حدیدیة %100من مادة الغبار الجافبنسبة 

. أي أنها لیست معیاریة C°1000إلا أنها لیست مقاومة لدرجة الحرارة  %100بنسبة 

تبار إلا أننا نلاحظ أنه لم یأخذ بعین الاع" مركز الأرشیف"بالرغم من حداثة المبنى 

  .المعاییر التقنیة ومقاییس حفظ الأرشیف

 كیف تم توزیع مساحات المبنى لدیكم؟ :السؤال الخامس 

مخصصة لحفظ الوثائق  %70إلى  %50قد تم توزیع مساحة المبنى من خلال 

  :في المخازن وهي

 مخزن التوثیق. 

 مخزن الأمانة العامة ویضم ثلاث مصالح. 

 مصلحة التلخیص. 

 مصلحة التوثیق. 

 حة الأرشیف وتوجد هذه القاعة في الطابق الثاني للمبنى مركز الأرشیفمصل. 

 وتقع في طابق الثاني: مخزن الإدارة المحلیة. 

 یوجد في طابق الثاني من مركز الأرشیف: مخزن الدیوان. 
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من مساحة المبنى مخصصة لمكاتب الإداریین والمسؤول وتشمل %10و

  : مجموعة المكاتب من بینها

  وهو رئیس المركز یوجد في طابق الثاني من المركز ویحتوي على مكتب المدیر

تجهیزات من بینها مكتب المدیر وخزانة ومجموعة من الكراسي وطاولة وحاسب 

 . آلي ومبرد هوائي

  بالإضافة إلى مساحة مفتوحة للجمهور وهي مخصصة للاطلاع وعرض أرصدة

للمبنى ومساحة من مساحة الكلیة  %10الأرشیف المفتوح للجمهور وتمثل 

  .من المساحة %10المحلات التقنیة مثل مخابر التجلید والفرز تمثل 

 هل المبنى متوفر على الشروط المعیاریة للحفظ من حیث  :السؤال السادس

 الهندسة؟

یتوفر مبنى الأرشیف على أبواب مضادة للحرائق ولكن بنوعیة ردیئة لا تتحمل 

الحرائق والتي قد تستغرق لمدة ساعتین وهذا الخاصة ب C°1000درجة الحرارة العالیة 

یعني أن المركز لیس مطابق للشروط المعیاریة، ومن خلال ملاحظتنا للمركز أن نوافذ 

سم، 20سم والمساحة بین النوافذ تقدر بـ  55سم وعرضها  80كبیرة الحجم طول الواحدة 

الواقع لا یتجاوز حجم في حین أن المركز لم یقم بمراعاة الشروط المعیاریة للحفظ، ففي 

في حین أن نوافذ المركز ذات زجاج ملون فهي عازلة لأشعة  X50CM100النوافذ 

الشمس التي قد تسبب في تلف الوثائق وتؤدي إلى تسكر الأوراق وهذا یعني أن مركز لا 

  .یتوفر على الشروط المعیاریة للحفظ من حیث النوافذ والأبواب

نایة إذا دعت الحاجة إلى ذلك مثال زیادة الرصید للتوسیع والتعدیل في تصمیم الب

  .أو إدخال شكل جدید كأرشیف الرقمي
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  یبین قابلیة البنایة للتوسع

 یوضح هندسة مبنى الأرشیف

  %النسبة

42.85% 

57.14% 

100% 

من خلال نتائج الجدول یتضح أن توزیع مساحة المبنى بالنسبة للموظفین التي 

وهي غیر مناسبة وهذا یعني أن توزیع مساحة المبنى لم تكن 

مناسبة نظرا لسوء تصمیم هندسة المبنى وعدم لكثافة الأرشیف في المستقبل وعدم وضع 

مستقبلیة لتوسیع في بنایة المخزن وأیضا نقص المیزانیة مما یسبب عرقلة في 

توسیع البنایة المركز وهذا یعني أن هندسة المبنى غیر مناسبة تمام لحفظ الأرشیف ذات 

مناسبة وذلك لتوفره لبعض معیار 

                                              :
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یبین قابلیة البنایة للتوسع -02-الشكل رقم 

 كیف ترون هندسة مبنى الأرشیف؟ :السؤال السابع

یوضح هندسة مبنى الأرشیف - 06-جدول رقم 

  التكرار  الاحتمالات

  3  مناسبة

  4  اسبةغیر من

  7  المجموع

من خلال نتائج الجدول یتضح أن توزیع مساحة المبنى بالنسبة للموظفین التي 

وهي غیر مناسبة وهذا یعني أن توزیع مساحة المبنى لم تكن  57.14

مناسبة نظرا لسوء تصمیم هندسة المبنى وعدم لكثافة الأرشیف في المستقبل وعدم وضع 

مستقبلیة لتوسیع في بنایة المخزن وأیضا نقص المیزانیة مما یسبب عرقلة في 

توسیع البنایة المركز وهذا یعني أن هندسة المبنى غیر مناسبة تمام لحفظ الأرشیف ذات 

مناسبة وذلك لتوفره لبعض معیار  %42.85كثافة كبیرة، أما نسبة الذین كانت إجابتهم 

%28نعم 

%71لا 

:                                              الفصل الخامس

 

 السؤال السابع

الاحتمالات

مناسبة

غیر من

المجموع

من خلال نتائج الجدول یتضح أن توزیع مساحة المبنى بالنسبة للموظفین التي 

57.14كانت إجابتهم 

مناسبة نظرا لسوء تصمیم هندسة المبنى وعدم لكثافة الأرشیف في المستقبل وعدم وضع 

مستقبلیة لتوسیع في بنایة المخزن وأیضا نقص المیزانیة مما یسبب عرقلة في حلول 

توسیع البنایة المركز وهذا یعني أن هندسة المبنى غیر مناسبة تمام لحفظ الأرشیف ذات 

كثافة كبیرة، أما نسبة الذین كانت إجابتهم 

  .الهندسة
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 وطرق الحفظ أدوات:المحور الثاني

 أدوات وطرق الحفظ :السؤال الثامن 

 یوضح طبیعة الرفوف الموجودة - 07-جدول رقم 

  النسبة المئویة  التكرارات  الاحتمالات

 %100  7  حدیدیة ملساء

 %0  0  رفوف خشبیة

 %0  0  رفوف من مواد أخرى

 %100  7  المجموع

المركز،  إن الهدف من هذا السؤال هو معرفة نوعیة الرفوف الموجودة في

بالإضافة غلى معرفة قدرة تحمل حالة تعرض الأرشیف إلى الأخطار وكانت الإجابات 

  :كالتالي

اجتمعت عینة الدراسة على وجود رفوف حدیدیة ملساء داخل المخزن بنسبة 

وهذا یعني أن المركز مطابق للمعاییر العلمیة وهذا یؤدي إلى حمایة الرصید  100%

وارض والفطریات وذلك بمختلف أنواع، كما نلاحظ نفي الوثائقي من الحشرات والق

وهذا راجع أنها غیر ملائمة للحفظ  %0المبحوثین عدم وجود الرفوف خشبیة بنسبة 

م وعرضه 2الأرشیف وغیر مطابقة للمعاییر العلمیة، كما لاحظنا أن طول الرف الواحد 

ن عدد العلب سم، كما لاحظنا أ17سم وعلوه عن الأرض 20.5سم وبعده عن سقف 90

علب وفي حالة تكدس الوثائق في أماكن الحفظ تبقى عرضة  9التي یحملها الرف 
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للرطوبة أو لأي تسرب میاه فیاضانات أو أمطار وهذا یشكل على سلامة وأمن الوثائق 

  

 یبین نوعیة الرفوف الموجودة في المركز

 ن في عملیة الحفظ؟

 یوضح الخزائن المستخدمة في عملیة الحفظ

  النسبة المئویة

100% 

0% 

100% 

  یوضح أنواع الخزائن المستخدمة في عملیة الحفظ

  النسبة المئویة

42.85% 

0% 

                                              :
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للرطوبة أو لأي تسرب میاه فیاضانات أو أمطار وهذا یشكل على سلامة وأمن الوثائق 

یبین نوعیة الرفوف الموجودة في المركز -03-الشكل رقم 

ن في عملیة الحفظ؟هل تستخدمون الخزائ: السؤال التاسع

یوضح الخزائن المستخدمة في عملیة الحفظ - 08-جدول رقم 

  التكرارات  الاحتمالات

  7  نعم

  0  

  7  المجموع

یوضح أنواع الخزائن المستخدمة في عملیة الحفظ -09- جدول رقم 

  التكرارات  أنواع الخزائن

  3  دوالیب

  0  إلكترونیة

%100حدیدیة 

%00خشبیة 
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للرطوبة أو لأي تسرب میاه فیاضانات أو أمطار وهذا یشكل على سلامة وأمن الوثائق 

  .الأرشیفیة

 السؤال التاسع

جدول رقم 

الاحتمالات

نعم

  لا

المجموع

جدول رقم 

أنواع الخزائن

دوالیب

إلكترونیة

حدیدیة 
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57.14% 

0% 

100% 

من خلال إجابات عینة الدراسة یتضح أن المركز الأرشیف یستخدم في الحفاظ 

ونوعیتها حدیدیة، بالإضافة إلى وجود 

 8ذیة ودوالیب حیث لاحظنا وجود 

وأیضا احتوائها على نوعین من 

 

  یبین أنواع الخزائن المستخدمة في عملیة الحفظ

 أي علب أرشیفیة تستخدمون في الحفظ؟

 العلب الأرشیفیة المستخدمة في الحفظ

 %البنیة المئویة

100% 

                                              :
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  4  فلاذیة

  0  ممغنطة

  7  المجموع

من خلال إجابات عینة الدراسة یتضح أن المركز الأرشیف یستخدم في الحفاظ 

ونوعیتها حدیدیة، بالإضافة إلى وجود  %100على الوثائق والملفات في خزائن بنسبة 

ذیة ودوالیب حیث لاحظنا وجود أنواع من خزائن یتم استخدامها في الحفظ منها الفلا

وأیضا احتوائها على نوعین من  90cmوعرضها  190mخزانات طول الخزانة الواحدة 

. 

یبین أنواع الخزائن المستخدمة في عملیة الحفظ -04-الشكل رقم 

أي علب أرشیفیة تستخدمون في الحفظ؟ :السؤال العاشر

العلب الأرشیفیة المستخدمة في الحفظیوضح أنواع  - 10-جدول رقم 

  التكرارات  الاحتمالات

  7  علب كرتونیة

%42دوالیب 

%  0إلكترونیة

%57فلاذیة 

%0ممغنطة 
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فلاذیة

ممغنطة

المجموع

من خلال إجابات عینة الدراسة یتضح أن المركز الأرشیف یستخدم في الحفاظ 

على الوثائق والملفات في خزائن بنسبة 

أنواع من خزائن یتم استخدامها في الحفظ منها الفلا

خزانات طول الخزانة الواحدة 

.الخزائن الخشبیة

 

الشكل رقم 

 السؤال العاشر

جدول رقم 

الاحتمالات

علب كرتونیة

دوالیب 

إلكترونیة

فلاذیة 

ممغنطة 
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 %0  0  صنادیق حدیدیة

 %0  0  صنادیق خشبیة

 %0  0  علب بلاستكیة

 %0  7  المجموع

خلال نتائج الجدول یتضح أن أكبر نسبة التي یعتمد علیها المركز في  من

في حین لا یتم الاعتماد على  %100الكرتونیة بنسبة  الحفاظ على الملفات هي علب

صنادیق حدیدیة في علبة الحفظ كما هو الحال أیضا في الصنادیق الخشبیة وبلاستیكیة 

  .%0بنسبة 

 ما هو الحجم المناسب للعلب استخداما للحفظ لدیكم؟: السؤال الحادي عشر 

ستنا أن حجم من خلال إجابات الموظفین التي تحصلنا علیها من خلال درا

العلب التي یستخدمها المركز في الحفظ هي علب مصنوعة من الورق المقوى وهي كبیرة 

سم وهذه العلب 8سم وعرضها 27سم وعصقها 35الحجم ذات مقاسات وطول علبة 

الخ، ومن الإجابات التي تحصلنا علیها نلاحظ أن ...مصنوعة للتخزین السجلات والملفات

لى معاییر شروط الحفظ وذلك لضمان سلامة وأمن الوثائق المركز یقوم بالاعتماد ع

 .والحفاظ علیها من أي تلف أو خطر

 ما هي طرق الحفظ التي تعتمدونها وهي الأنسب؟: السؤال الثاني عشر 

من خلال إجابات عینة الدراسة أن المركز یعتمد في عملیة الحفظ الوثائق على 

ئق في علب مرتبة على رفوف وتوضع جنبا طریقة الحفظ العمودي والتي توضح فیه الوثا

إلى جنب بالعرض من تسجیل على كسبها بطاقة تلخیصیة بها تاریخ دخول الوثیقة ورقم 
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، كما لاحظنا أنها الطریقة الأكثر استعمالا وكذلك الحفظ في خزائن العلبة والرقم التسلسلي

  .حدیدیة ویستخدم في الحفظ على الوثائق الضروریة

 هل یتواجد على مستواكم رصید غیر ورقي؟ :ث عشرالسؤال الثال 

 یوضح نسبة الرصید الغیر الورقي الموجود في المركز - 11-جدول رقم 

  النسبة المئویة  التكرار  الاحتمالات

 %0  0  نعم

 %100  7  لا

 %100  0  المجموع

من خلال النتائج التي تحصلنا علیها یتضح أن المركز یعتمد على الرصید 

أي الطریقة التقلیدیة وهذا راجع إلى نقص المیزانیة لتوفیر أجهزة  %100الورقي نسبة 

توفیر الحواسیب، الماسح الضوئي، المصغرات الفیلمیة، وأیضا نقص الخبرة : اللازمة مثل

 .العلمیة لدى الموظفین في استخدام الأجهزة الحدیثة

 نى؟هل هناك أفاق مستقبلیة في توسیع مساحة المب :السؤال الرابع عشر 

 یوضح مدى قابلیة المبنى في التوسع في المستقبل - 12-جدول رقم 

  النسبة المئویة  التكرارات  الاحتمالات

  %28.57  2  نعم
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  %71.42  5  لا

 %100  7  المجموع

من الموظفین كانت  %71.42من خلال الجدول الذي أعلاه نلاحظ أن نسبة 

لك نظرا لضخامة الرصید الموجود، الإجابة أن البنایة غیر قابلة لتوسع في المستقبل وذ

من الموظفین كانت إجاباتهم أن البنایة قابلة لتوسع في المستقبل  %28.57أما نسبة 

نظرا لوجود مساحة كافیة للتوسیع إلا أن هناك نقص في المیزانیة وعدم إعطاء رخص من 

كل الطلبات ، بالإضافة لعدم الإستجابة المسؤولسن على طرف الوزارة الداخلیة التي تسمح

المتعلقة بمجال الحفظ والصیانة رغم كل التقاریر والمراسلات الموجهة إلیهم والتي تصف 

للوضعیة الضروریة للرصید والمخازن ورغم كل هذه التقاریر المدعمة بالقوانین 

والتشریعات التي تستلزم المسؤولین بتوفیر كل هذه الشروط الضروریة لحفظ وصیانة 

  .اسبةالأرشیف بطریقة من

 الأمن والوقایة بالمبنى: المحور الثالث 

 هل یتوفر المبنى على تجهیزات الأمن؟: السؤال الخامس عشر 

 یوضح مدى توفر المبنى تجهیزات الأمن - 13-جدول رقم 

  النسبة المئویة  التكرار  الاحتمالات

  صفارات الانذار،

أجهزة تحس بالحرائق بمجرد  

  انبعاث الدخان

2  

  

2  

28.57% 

28.57% 

 %28.57  2  أجهزة إطفاء الحرائق
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كامیرات المراقبة الداخلیة 

  والخارجیة

1  14.28% 

هل هناك خطط أمنیة تتبعونها 

  في حمایة الرصید المبنى

0  0%  

  %100  7  المجموع

من الإجابات أن المركز یتوفر على تجهیزات والمعدات  %28.57نرى أن نسبة 

سبب في عرقلة الموظفین في انقاذ الرصید الضروریة لكن هناك نقص فادح وكبیر مما ی

الذي یعتبر تراث من خلال الجهد الكبیر الذي بذلو في معالجته وترمیمه والحفاظ علیه 

لمدة طویلة، وفي حالة وقوع أي كارثة لا یستطیع الموظفین انقاذ الأرشیف بسبب نقص 

رنة بالكم الهائل هذه التجهیزات لذا یجب توفیر هذه التجهیزات لكونها غیر كافیة مقا

 .الموجود في المركز

 ما هي التجهیزات المتوفرة على مستوى المخازن؟: السؤال السادس عشر 

 یوضح التجهیزات المتوفرة على مستوى المخازن - 14-جدول رقم 

  النسبة المئویة  التكرار  الاحتمالات

 %42.85  3  أجهزة قیاس الرطوبة

 %28.57  2  أجهزة امتصاص الغبار

 %28.57  2  عدیل الحرارةأجهزة ت

 %0  0  أجهزة أخرى أذكرها
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100% 

من خلال نتائج عینة الدراسة كانت الإجابة على السؤال أن المركز یتوفر على 

وهذا المعرف درجة حرارة المخازن من حیث 

وع أضرار كبیرة للوثائق انخفاض وارتفاع، وبالتالي التحكم وهذا من أجل تفادي وق

الأرشیفیة كالهشاشة والتعفن وغیرها من الأضرار ولهذه غیرت من وسائل المهمة التي 

تضمن سلامة وأمن الوثائق الأرشیفیة إلا أن معظمهم لا یقوم باستخدامها قد یكون لبعض 

متصاص الخبرة لدى الموظفین في استخدام هذه الأجهزة أو اللامبالاة وتلیها نسبة أجهزة ا

  .لكل منهما

درجة الحرارة ونسبة الرطوبة من العوامل التي تسبب في تلف الوثائق الأرشیفیة 

وخاصة أن المركز موجود في المنطقة الجنوبیة معرضة أكثر لدرجة الحرارة والرطوبة لذا 

نضبط المعدل المناسب للحفظ وأیضا التقلیل من 

  

 یبین التجهیزات المتوفرة على مستوى المخازن

                                              :
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  7  المجموع

من خلال نتائج عینة الدراسة كانت الإجابة على السؤال أن المركز یتوفر على 

وهذا المعرف درجة حرارة المخازن من حیث  %42.85أجهزة قیاس الرطوبة بنسبة 

انخفاض وارتفاع، وبالتالي التحكم وهذا من أجل تفادي وق

الأرشیفیة كالهشاشة والتعفن وغیرها من الأضرار ولهذه غیرت من وسائل المهمة التي 

تضمن سلامة وأمن الوثائق الأرشیفیة إلا أن معظمهم لا یقوم باستخدامها قد یكون لبعض 

الخبرة لدى الموظفین في استخدام هذه الأجهزة أو اللامبالاة وتلیها نسبة أجهزة ا

لكل منهما %28.57الغبار وأجهزة تعدیل الحرارة فقد كانت متساویة 

درجة الحرارة ونسبة الرطوبة من العوامل التي تسبب في تلف الوثائق الأرشیفیة 

وخاصة أن المركز موجود في المنطقة الجنوبیة معرضة أكثر لدرجة الحرارة والرطوبة لذا 

نضبط المعدل المناسب للحفظ وأیضا التقلیل من من الضروري توفیر هذه الأجهزة وذلك 

  .الخ...الأخطار كالفطریات 

یبین التجهیزات المتوفرة على مستوى المخازن -05-الشكل رقم 

 

 

  

%42أجھزة قیاس الرطوبة 

%28أجھزة امتصاص الغبار 

%2أجھزة تعدیل الحرارة 

%0أجھزة أخرى أذكرھا 
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المجموع

من خلال نتائج عینة الدراسة كانت الإجابة على السؤال أن المركز یتوفر على 

أجهزة قیاس الرطوبة بنسبة 

انخفاض وارتفاع، وبالتالي التحكم وهذا من أجل تفادي وق

الأرشیفیة كالهشاشة والتعفن وغیرها من الأضرار ولهذه غیرت من وسائل المهمة التي 

تضمن سلامة وأمن الوثائق الأرشیفیة إلا أن معظمهم لا یقوم باستخدامها قد یكون لبعض 

الخبرة لدى الموظفین في استخدام هذه الأجهزة أو اللامبالاة وتلیها نسبة أجهزة ا

الغبار وأجهزة تعدیل الحرارة فقد كانت متساویة 

درجة الحرارة ونسبة الرطوبة من العوامل التي تسبب في تلف الوثائق الأرشیفیة 

وخاصة أن المركز موجود في المنطقة الجنوبیة معرضة أكثر لدرجة الحرارة والرطوبة لذا 

من الضروري توفیر هذه الأجهزة وذلك 

الأخطار كالفطریات 

الشكل رقم 

أجھزة قیاس الرطوبة 

أجھزة امتصاص الغبار 

أجھزة تعدیل الحرارة 

أجھزة أخرى أذكرھا 
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 ما هي الأخطار التي ترونها تحدد الأرشیف :السؤال السابع عشر 

 یوضح الأخطار التي تحدد الأرشیف - 15-جدول رقم 

  سبة المئویةالن  التكرار  الاحتمالات

 %0  0  عوامل بشریة

 %100  7  عوامل طبیعیة

 %100  7  المجموع

الخاص بالأخطار التي تحدد  -15-من خلال النتائج الموضحة في الجدول رقم 

وهذا لعدم تعرض البنایة المركز لأي  %0الأرشیف حیث جاءت النسبة عوامل البشریة 

ذلك لاحتوائها على كنوز ذات قیمة خطر بشري لذا وجب علینا الحفاظ على الممتلكات و 

معرفیة كبیرة وباعتبار أن الإنسان هو أكبر مخرب للأرشیف وعدوه لذا وجب على 

المراكز توفیر اجراءات الوقائیة التي تحد من الخطر البشري وذلك للحفاظ على الأرشیف 

ة ولا مفاجئ حیث تعتبر خطر لأنها %100من شيء یخربه، وتلیها نسبة العواملالطبیعیة 

ه وبالخسائر التي قد یلحقها بالأرشیف التي تتمثل في انزلاقات توقعیمكن التنبؤ به أو 

 . التربة والزلازل

 هل هناك عمال متخصصین في التصدي للكوارث؟ :السؤال الثامن عشر 

 یوضح عمال المتخصصین في التصدي للكوارث - 16-جدول رقم 

  النسبة المئویة  التكرار  الاحتمالات

 %0  0  نعم



الدراسة المیدانیة                        :                                              

100% 

100% 

من خلال ملاحظة النتائج یجمع كل الموظفین على عدم وجود متخصصین في 

  .من العینة %100التصدي للكوارث التي قد یتعرض لها الأرشیف وذلك ما أثبتته نسبة

  

  یبین عمال المتخصصین في التصدي للكوارث

بنایة مركز أرشیف لولایة بسكرة لا تتوافق مع المعاییر والمقیاس المعمول بها في 

موقع البنایة الأرشیفیة مناسب وذلك لسهولة الوصول إلیه إلا أن درجة الحرارة تشكل 

اسیة والآمنة إلا أنها غیر مستعملة من 

 .عن كیفیة مواجهة الخطر أو الكارثة

                                              :
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  7  

  7  المجموع

من خلال ملاحظة النتائج یجمع كل الموظفین على عدم وجود متخصصین في 

التصدي للكوارث التي قد یتعرض لها الأرشیف وذلك ما أثبتته نسبة

یبین عمال المتخصصین في التصدي للكوارث -06-الشكل رقم 

 میدانیةالالنتائج العامة للدراسة 

  من خلال الأسئلة

بنایة مركز أرشیف لولایة بسكرة لا تتوافق مع المعاییر والمقیاس المعمول بها في 

 .شیید البنایة

موقع البنایة الأرشیفیة مناسب وذلك لسهولة الوصول إلیه إلا أن درجة الحرارة تشكل 

 .خطر كبیر على الرصید الوثائقي

اسیة والآمنة إلا أنها غیر مستعملة من توفر المركز على بعض التجهیزات القی

 .طرف الموظفین

عن كیفیة مواجهة الخطر أو الكارثةعدم إخضاع الموظفین لدورات التكوینیة 

%0نعم 

%100لا 
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لا

المجموع

من خلال ملاحظة النتائج یجمع كل الموظفین على عدم وجود متخصصین في 

التصدي للكوارث التي قد یتعرض لها الأرشیف وذلك ما أثبتته نسبة

الشكل رقم 

 2.2  النتائج العامة للدراسة

من خلال الأسئلة

  بنایة مركز أرشیف لولایة بسكرة لا تتوافق مع المعاییر والمقیاس المعمول بها في

شیید البنایة

  موقع البنایة الأرشیفیة مناسب وذلك لسهولة الوصول إلیه إلا أن درجة الحرارة تشكل

خطر كبیر على الرصید الوثائقي

 توفر المركز على بعض التجهیزات القی

طرف الموظفین

  عدم إخضاع الموظفین لدورات التكوینیة
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  انعدام المتخصصین في التصدي للكوارث بالإضافة إلى نقص في التجهیزات

 .الضروریة

 عدم وجود متخصصین في مجال الأرشیف. 

 یة مسبقة لمواجهة الأخطار المهددة لسلامة عدم وضع المركز خطة استعجال

 .الوثائق الأرشیفیة

 عدم التركیز على التقنیات الحدیثة في الحفظ. 

 3.2 نتائج الدراسة على ضوء الفرضیات 

 الفرضیة الأولى 

  :من خلال النتائج التي تحصلنا نستنتج أن الفرضیة الأولى والتي تمحورت حول

  .التجهیزات بصفة جزئیة یتوفر مركز أرشیف بولایة بسكرة على

فموقع بنایة مناسب حفظ الأرشیف فهو مكان معد خصیصا لحفظ الوثائق 

من بینها أرضیة مناسبة  %100الأرشیفیة وذلك لتوفره لبعض الشروط الحفظ بالنسبة 

للحفظ بالغضافة إلى بعده عن مناطق الصناعیة والعسكریة التي قد تسبب في تلف 

خصیصا للحفظ فمقیاس المخازن تبلغ مساحته أكثر من الوثائق، فالمخازن مهیئة 

إذن هي ملائمة بالإضافة إلى افتقار لبعض الأجهزة  %100وهذا بنسبة  2م200

من بلاط وهذا لا یقوي  %100بنسبة  الخاصة بالصیانة والحفظ والمتمثلة في أرضیات

حالة فهي مقاومة لتحمل ثقل الرصید في  Gelfluxعلى تحمل الثقل عكس أرضیات 

  .كثافته وضخامته

بالإضافة إلى أجهزة قیاس الحرارة والرطوبة إلا أنها لم یتم الاستعانة واستخدامها 

وهذا راجع إلى اللامبالاة الموظفین، كما أن الأبواب والنوافذ لا تتطابق مع المقاییس 

ي التقنیة المطلوبة، إلا أن المخزن یحتوي على بعض الشروط والتجهیزات التي تساعد ف

عملیة الحفظ والصیانة فهي تتوفر على أجهزة الإطفاء النار من نوع قارورات الغبار 



الدراسة المیدانیة                        :                                              الفصل الخامس

[154] 

 

توفر المركز على الجاف، بالإضافة إلى توفیر الإنارة الطبیعیة والاصطناعیة، وبالرغم من

  .c°1000إلا أنها غیر مقاومة لدرجة الحرارة العالیة %100أبواب حدیدیة بنسبة 

لفرضیة تحققت جزئیا وذلك باعتبار أن المخزن توفر لهذا نستطیع القول أن ا

  .على شروط وافتقر على شروط أخرى

 الفرضیة الثانیة 

من خلال نتائج التي تحصلنا علیها نستنتج أن الفرضیة الثانیة والتي تمحورت 

لا یتبنى المركز على التقنیات الحدیثة لحفظ الوثائق الأرشیفیة وذلك بسبب ضعف :حول

  .مادیة والبشریةالإمكانیات ال

لقد تحققت هذه الفرضیة إلى حد كبیر فالرفوف المستخدمة في حفظ وصیانة 

بالإضافة إلى استخدام  %100الوثائق رفوف حدیدیة فهي مطابقة للمعاییر الدولیة بنسبة 

فلاذیة وال %42.85المخزن نوع واحد من الخزائر والتي تتمثل في دوالیب والفلاذیة بنسبة 

وهذا راجع إلى نقص المیزانیة ونقص المتخصصین في استخدام أنواع  %57.14بنسبة 

الأخرى من الخزائن والمتمثلة في خزائن الإلكترونیة والممغنطة فهي تساهم في تسهیل 

عملیة الحفظ والاسترجاع الوثائق وبسبب نقص الامكانیات المادیة فالمركز یعاني من 

  .تها وقلة الموظفین المتخصصینعملیة فرز واستخراج هذه الوثائق بسبب كثاف

بالإضافة عدم التخطیط للآفاق المستقبلیة التي تساهم في توسع البنایة في حالة 

نظرا إلى نقص الإمكانیات المادیة ونقص المیزانیة،  %71.42زیادة الرصید وهذا بنسبة 

دیریة وتعود هذه العراقیل بالدرجة الأولى إلى عدم اتباع تعلیمات التي سعت إلیها الم

  .العامة للأرشیف الوطني التي تعني بضرورة توفیر شروط الحفظ والصیانة للوثائق

الذي یساهم في " الإلكتروني"كما أن المركز لا یحتوي على الرصید الغیر الورقي 

الحفاظ على المعلومات والوثائق الأصلیة عكس الرصید الورقي الذي قد یسبب في تلف 



الدراسة المیدانیة                        :                                              الفصل الخامس

[155] 

 

القول أن الفرضیة تحققت إلى حد كبیر باعتبار أن المركز وضیاع الوثائق لهذا نستطیع 

  .لا یتبى على التقنیات الحدیثة لحفظ وصیانة الوثائق الأرشیفیة

 الفرضیة الثالثة 

من خلال النتائج التي تحصلنا علیها نستنتج أن الفرضیة الثالثة والأخیرة والتي 

  :جاءت صیغتها كما یلي

ئق وأهم الإجراءات المتبعة لوقایتها من أهم الأخطار التي تهدد حفظ الوثا

  .الأخطار

لقد تحققت هذه الفرضیة جزئیا فالأخطار التي یتعرض إلیها المركز هي عوامل 

طبیعیة والتي تتمثل في انزلاقات التربة التي قد تسبب في حدوث تشققات في جدران 

ضافة إلى عدم وجود ، بالإضافة إلى المخزن وهذا قد یسبب في انهیار المبنى، بالإالبنایة

ومن الاجراءات المتبعة  %100متخصصین لتصدي لنوع هذه الكوارث، وذلك بنسبة 

التشجیر من أجل تماسك التربة وعدم للوقایة من خطر انزلاقات التربة القیام بعملیة 

انزلاقها، فأیضا المساهمة في إعادة ترمیم البناء كما تم وضع أجهزة الانذار لتحسیس 

  .لأخطار التي قد تهدد البنایة الأرشیفیةالموظفین با

ونفس الشيء بالنسبة لأجهزة تحسس  %28.57توفرها صفارات الانذار بنسبة 

لهذه  %14.28وأیضا المراقبة الداخلیة والخارجیة بنسبة %28.57الحرائق بنسبة 

نستطیع القول أن الفرضیة تحققت نسبیا باختیار أن المركز یفتقر لبعض الإجراءات 

   .ائیة من الأخطارالوق

 4.2 مقترحات الدراسة  

o مراعاة التوسع في البنایة الأرشیفیة وذلك باتباع معاییر والمقاییس العلمیة. 

o توفیر أجهزة التكییف لتعدیل جو المخزن. 
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o توفیر الأبوابوالنوافذ ذات المعاییر المطلوبة. 

o  على الوثائق التركیز على التقنیات الحدیثة كالأرشیف الإلكتروني وذلك للحفاظ

 .الأرشیفیة من تلفها

o توفیر قاعة خاصة لصیانة والترمیم الوثائق الأرشیفیة. 

o  برمجیة الدورات التكوینیة لموظفي المركز الأرشیف لاكتساب خبارات جدیدة في

 مجال

o حفظ وصیانة الأرشیف. 

o اهتام بالكوادر البشریة في المتخصصة في مجال الأرشیف. 

o المهددة للوثائق الأرشیفیة في المركز وضع برنامج وقائي ضد مخاطر. 

o توفیر متخصصین لتصدي للكوارث الطبیعیة. 
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 خلاصة 

تناولنا في هذا الفصل دراسة حفظ وصیانة الوثائق الأرشیفیة لمركز الأرشیف 

لولایة بسكرة، وقد أبرزت هذه الدراسة إلى وجود نقائص في حفظ وصیانة الأرشیف وهذا 

اكل والعراقیل التي یواجهها المركز بالإضافة إلى أن ممارسي هذه بسبب عدید من المش

  .المهنة لا خبرة علمیة لهم

الضروریة فاستنتجنا أن مركز الأرشیف لولایة بسكرة یقتصر على بعض الشروط 

من حیث البنایة لعدم توفرها على أبعاد والمقاییس المعمول بها دولیا، بالإضافة إلى 

یة التي تضم دیمومة الأرشیف بالإضافة إلى تعرض المركز غیاب التجهیزات الضرور 

لبعض المخاطر والكوارث التي تهدد سلامة الأرشیف مع نقص في الإجراءات المتخذة 

للوقایة من هذه المخاطر وضمان سلامته على مدى البعید، ولكن یجب الأخذ بعین 

  .هالاعتبار هذا النوع من الأرشیف وإعطائه الاهتمام الذي یلیق ب
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توصلنا من خلال دراستنا لواقع حفظ وصیانة الأرشیف لمركز الأرشیف لولایة 

بسكرة وتبیان مدى توفره على الشروط الضروریة لعملیة الحفظ والصیانة والتي تتوافق مع 

المعاییر الدولیة، وكذلك معرفة الأخطار التي تهدد وتؤثر سلبا على الوثائق الأرشیفیة، 

  .إلى تبیان الإجراءات الوقائیة لمعالجتها في حالة تلفهابالإضافة 

ومن خلال دراستنا بمركز الأرشیف لولایة بسكرة استنتجنا أن المركز یتوفر على 

بعض الشروط الضروریة لعملیة حفظ وصیانة الأرشیف غلا أنه یفتقر للأجهزة الضروریة 

العلمیة لدى الموظفین، لكون المركز یعاني نقص في المیزانیة وأیضا نقص الخبرة 

بالإضافة إلى نقص الإمكانیات المادیة والبشریة والتي تساهم بشكل كبیر في توفر 

  .الشروط التي تستطیع في تحسین عملیة الحفظ والصیانة الوثائق

بالإضافة إلى تعرضها لبعض الأخطار والكوارث التي تهدد سلامة الأرشیف مع 

ولكن بالرغم من هذه النقائص إلا أن رصید المركز  نقص في الإجراءات المتخذة لوقایته

والمتمثل بالقوة في أحسن حالاته، بالرغم من عدم توفر المقاییس والتجهیزات ولتعرضه 

لبعض الأخطار وذلك لقلة الإجراءات المتبعة وهذا لا یعني تلف وزوال الأرشیف لكن 

    .یجب الاهتمام به وإعطائه مكانة عالیة لكونه ذاكرة الأمة



:ملخص  
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 .الأفكار الدولیة، الأردن
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یعتبر الأرشیف من المواد التي تحتاج إلى عنایة خاصة مع مراعاة الظروف 

الملائمة لحفظه وصیانته بصورة مناسبة وضمان سیرورتها على المدى البعید نظرا 

لأهمیتها في حفظ الوثائق واستثمار المعلومات التي تتوفر علیها لإثبات الحقوق أو اتخاذ 

ة في الوقت المناسب وبمعنى الاستفادة من المعلومات الولیة وذلك القرارات الصائب

  .لانجازها في البحوث العلمیة

بالإضافة أن الأرشیف مهدد لبعض المخاطر مما یلزم توفیر إجراءات وقائیة 

  .والوسائل التي تحمیه من التلف

ولنا من ولهذا تناولنا في دراستنا هذه والتي كانت بمركز الأرشیف لولایة بسكرة حا

خلالها معرفة كیفیة شروط الحفظ والصیانة المتوفرة بها وتوصلنا إلى أن شروط الحفظ 

  .والصیانة المتواجدة بمركز الأرشیف لولایة بسكرة غیر كافیة لحفظ وصیانة أرشیفها

  :الكلمات المفتاحیة

  .المخاطر –بسكرة  –الحفظ  –مراكز الأرشیف  –صیانة  –الأرشیف 

 The archive is considered one of the materials that need 

special attention, taking into account the appropriate conditions for 

its proper preservation and maintenance and ensuring its long-

term operation due to its importance in preserving documents and 

investing the information available on it to establish rights or make 

the right decisions in a timely manner and in the sense of 

benefiting from primary information in order to carry it out in 

research Scientific. 



  فهـــرس المـــوضـــوعــــات

[91] 

 

 In addition, the archive is threatened by some dangers, 

which necessitates providing preventive measures and means that 

protect it from damage. 

 That is why we dealt with in our study, which was in the 

Archives Center in the sterte of Biskra, through which we tried to 

find out how the conditions for preservation and maintenance are 

available in it, and we concluded that the conditions of preservation 

and maintenance existing in the archive center in the state of 

Biskra are insufficient to preserve and maintain its archive. 

key words: 

Archive - Maintenance - Archive Centers - Conservation - Biskra 

- Risks. 

 


