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  ا للرضى لجناح الذل من الرحمة، ودعوة طلب... إلى والدي الكریمین،   

  .مني إلى االله عز وجل أن یرحمھما كما ربیاني صغیرا

  .إلى كل أفراد العائلة، إلى رفیقة دربي 

  إلى جمیع الأصدقاء، أخي رشید مزلاح، سطیفي منیر، بن عبدي محمد،

 الشیخ عبد السلام على مساعدتھم في إنجاز ھذا..كریم مراد، بوعناقة مختار، 

  .البحث
إلى من كان ولا یزال قدوة غرس فینا روح العلم وروح المث ابرة والإجتھ اد إل ى كاف ة أس اتذتي،       

  .و إلى عمال قسم علم المكتبات المعلومات،

  .أھدي ھذا العمل المتواضع
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  ــــرشـكـــر و تقديـ
  
  

  .اللهم إنا نشكرك شكر الشاكرين، ونحمدك حمد الحامدين      

  الحمد الله بنعمتك تتم الصالحات، فالـــحمد، والشكر الله العلي القدير
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كتور كما لا يسعني في هذا المقام إلا أن أتقدم بالشكر الجزيل للأستاذ الد     

ونصائحه، وتوجيهاته    هذا العمل الفاضل عبد المالك بن السبتي بإشرافه على 

  .القيمة ذللت الكثير من الصعاب حتى رأى هذا البحث النور

  كما لا یفوتنـــي تقدیــم شكري إلى كافة عمال بلدیـة قسنطینة                  

لإعلام الآلي، وورشة لمساعدتهم في إنجاز هذا العمل، وخاصة عمال مصلحة ا

  .الرقمنة بمديرية الشؤون العمومية والتنظيم
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  :قائمة الأشكال
  

  الصفحة  الشكل موضوع  رقم الترتيب
نموذج لوجه بطاقة الفهرسة المقترحة تطبيقا لقواعد التقنين   01

  في مصلحة الأرشيف ي للوصف الأرشيفيالدول
183  

نموذج لظهر بطاقة الفهرسة المقترحة تطبيقا لقواعد التقنين   02
  الدولي للوصف الأرشيفي في مصلحة الأرشيف

184  

  190  نافذة  خاصة بإدخال كلمة المرور  03
  190  النافذة الرئيسية الخاصة بعمل بالبرنامج  04
  191  اناتنافذة إدخال البيانات البي  05
النافذة الخاصة بعرض قائمة الملفات المخزنة في قاعدة   06

  المعطيات
192  

  192  النافذة الخاصة بتغيير البيانات المحجوزة  07
  193  النافذة الخاصة بإختيار طريقة البحث الآلي المباشر  08
النافذة الخاصة بعملية البحث الآلي بواسطة إسم ولقب   09

  الموظف
193  

  194  ذة الخاصة بعملية البحث الآلي بواسطة رقم الملفالناف  10
  194  النافذة الخاصة بمخرجات النظام الآلي  11
 ARCHILISTEالنافذة الرئيسية لبرنامج   12

  
196  

  197  إدخال الأرصدة الأرشيفية  13
  198  إدخال المعلومات الخاصة بالمديريات المنتجة للأرشيف  14
  198  بالأرصدة الأرشيفيةادخال المعلومات الخاصة   15
  199  تعديل وتغيير البرنامج  16
  200  إتلاف وحذف الأرصدة الأرشيفية  17
  201  مراقبة الأرصدة الأرشيفية المحولة من المصلحة  18
  202  طريقة البحث المتعدد عن الأرصدة الأرشفية  19
  202  خدمات الإعارة  20
  203  لمعارةوضع البيانات الخاصة بالأرصدة الأرشيفية ا  21
  203  خروج الوثائق من مصلحة الأرشيف  22
  204  .عملية دخول الوثائق  23
  204  طريقة إجراء إحصائيات بواسطة البرنامج  24
  208  طريقة عمل الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة  25
  209  شكل الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة  26
  217  بنية الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف  27
  224  ربط مصلحة الأرشيف بالمديريات وشبكة الإنترت  28
  301  الماسح الضوئي  29



رقم 
  الترتيب

  الصفحة  الشكل موضوع

  302  مسح وترقيم العقود  30
  302  طريقة تخزين العقود في قاعدة المعطيات  31
  304  إدارة الملفات  32
  305  عملية المراجعة النهائية للعقود  33
  306  لمرقمنة في قاعدة المعطياتتخزين العقود ا  34
  307  تسيير مستخدمي النظام الآلي  35
  308  حجز المعلومات الخاصة بالعقود المرقمنة  36
  309  تصحيح البيانات الخاصة بالعقود الخاطئة  37
مراقبة المعلومات المحجوزة من طرف الفوج الأول   38

  والثاني
310  

  311  لمرقمنةاستراتيجية البحث الآلي عن العقود ا  39
  311  شكل العقد المراد إستخراجه وطبعه  40

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  :البيانية قائمة الأشكال
  

رقم 
  الترتيب

  الصفحة  الشكل البياني موضوع

  225  على موظفي بلدية قسنطينة الاستمارات الموزعة  01
  227  المستوى العلمي لأفراد العينة  02
  228  أفراد العينة المديريات التي يعمل بها  03
  231  مفهوم الأرشيف  04
  233  تنظيم الملفات عند الإنتهاء من العمل بها  05
حفظ الأرشيف على مستوى  مديريات بلدية قسنطينة في العمر   06

  الثاني
234  

  236  أسباب عدم حفظ الأرشيف في عمره الثاني  07
  237  سنطينةالحالة المادية للوثائق المحفوظة في مديريات بلدية ق  08
  239  نوع الأرشيف الأكثر أهمية  09
  240  الوثائق الأكثر استعمالا في مديريات بلدية قسنطينة  10
  241  الهدف من استخدام الوثائق  11
  242  مدى علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة  12
  243  .سبب عدم علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف  13
  244  نسبة التردد على مصلحة الأرشيف  14
من مصلحة  الوثائق التي تحتاجها مديريات بلدية قسنطينة   15

  الأرشيف
246  

  247  الوثيقة المتحصل عليها من مصلحة الأرشيف  16
  248  الوقت المستغرق للحصول على الوثيقة  17
  249  الجهات التي يجب على الأرشيفي التعاون معها في أداء مهامه  18
  251  خصائص الأرشيفي  19
  252  المشاكل التي يعاني منها أرشيف البلديات  20
  254  وسائل التكنولوجية الحديثة  المتوفرة في مصلحة الأرشيف  21
  255  دوافع تبني مصلحة الأرشيف لاستعمال التكنولوجيات الحديثة  22
الحديثة في صيرورة العمل في مصلحة مدى تحسين التكنولوجيا   23

  رشيفالأ
256  

الفوائد من استخدام التكنولوجيا  الحديثة في تسيير الأرصدة   24
  الأرشيفية

258  

الأرشيف على  انعكاسات استخدام التكنولوجيا الحديثة بمصلحة  25
  مديريات بلدية قسنطينة

259  

في استخدام التكنولوجيا  قدرات موظفي مصلحة الأرشيف   26
  الحديثة

260  

الأرشيف في استخدام  ظفي مصلحةسبب عدم تمكن مو   27
  التكنولوجيا الحديثة

262  



رقم 
  الترتيب

  الصفحة  الشكل البياني موضوع

المطبقة في تسيير مصلحة   مدى علم المستفيدين بالبرامج الآلية  28
  الأرشيف آليا

263  

للأرشيف التي تهم  مدى توافق البرامج مع مواصفات المعالجة الوثائقیة  29
  قسنطينةمديريات بلدية 

264  

  265  الوثائقية في معالجة المعلومات مدى استجابة النظام الآلي وسرعته  30
  266  أهمية استخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف  31
  267  آثار استخدام الأنظمة الآلية في مراكز الأرشيف  32
  268  مدى تقدم مصلحة الأرشيف في ظل التطور التكنولوجي  33
  269  مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدينمدى تلبية   34
  271  أسباب عدم تلبية مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدين  35
  272  وسائل البحث الوثائقي التي تستخدم للاضطلاع على الأرشيف  36
  273  دور التكنولوجيا الحديثة في العمل الأرشيفي  37
  275  الخدمات الأساسية التي تقدمها مصلحة الأرشيف  38
  276  )الأنترانات ( فكرة إنشاء شبكة وثائقية داخلية   39
  277  الخدمات المنتظرة من الشبكة الوثائقية  40
  278  المعوقات التي تؤثر على خدمات الشبكة الوثائقية  41
  280  أسباب ربط شبكة مصلحة الأرشيف بمديريات بلدية قسنطينة  42
 يناستعمال شبكة الإنترنت في التنسيق ب  43

  المؤسسات الأرشيفية ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها
281  

في التنسيق بين المؤسسات  أسباب عدم إستعمال شبكة الإنترنت  44
  الأرشيفية و مراكز التوثيق بمختلف أنواعها

282  

  312  على عمال مشروع الرقمنة عدد الإستمارات الموزعة  45
  314  الدرجة العلمية لأفراد العينة  46
  315  الوظيفة التي تشغلها أفراد العينة في ورشة الرقمنة  47
  316  التجربة المهنية لأفراد العينة  48
  317  دور سجلات الحالة المدنية  49
  318  نسبة الرضا حول العمل بمصلحة الحالة المدنية   50
  319  أسباب عدم الرضا على العمل بمصلحة الحالة المدنية  51
مصلحة الحالة المدنية طرفا فعالا في الطرق الكفيلة لتصبح   52

  تطوير الخدمات التي تقدمها بلدية قسنطينة للمواطن
320  

مصلحة الحالة المدنية بالطرق  تقييم  الخدمات المقدمة من طرف  53
  التقليدية

321  

  322  إدخال التكنولوجيات الحديثة في إستخراج وثائق الحالة المدنية  54
  324  ات الحديثةأسباب إدخال التكنولوجي  55

  
  



رقم 
  الترتيب

  الصفحة  الشكل البياني موضوع

  325  مستوى أفراد العينة في إستخدام الإعلام الآلي  56
  326  مدى إستفادة الموظفين من دورات تدريبية  57
  327  مدى سهولة إستخدام البرنامج  58
  328  دور البرنامج  في إستخراج وثائق الحالة المدنية  59
 في تحقيق لتي حققها البرنامجالنسبة ا  60

  مردودية إستخراج وثائق الحالة المدنية
329  

  330  العراقيل والمشاكل التي صادفت إستعمال البرنامج  61
  331  نوع المشاكل والعراقيل التي صادفت استخدام البرنامج  62
المخصصة لرقمنة سجلات الحالة  كمية ونوعية الوسائل والأجهزة  63

  المدنية
333  

  334  مدى توفر البرنامج على أدوات البحث الآلي  64
  335  عدد العمال المخصص لعملية الرقمنة  65
  336  مدى توافق البرنامج مع أعمال مصلحة الحالة المدنية  66
  337  مدى توفر البرنامج على شروط الأمن والحماية للعقود المرقمنة  67
  339  العقود المرقمنةالوسائل المتوفرة في البرنامج لحماية و أمن   68
مصير سجلات الحالة المدنية في  ظل التحول إلى العالم   69

  الإلكتروني
340  

  342  انعكاسات التحول من الشكل التقليدي إلى الشكل الإلكتروني  70
  343  الشكل الأكثر محافظة على المعلومات  71
  344  الأشكال الأكثر إستخداما مقارنة بالسجلات الورقية  72
  345  سباب تفضيل إستخدام الأشكال الرقميةأ  73
 مصير الأرشيفيين العاملين بمصلحة الحالةالمدنية  74

  نتيجة لإستخدام الوسائل التكنولوجية
346  

المشاكل المهنية التي تنجم عن عملية  رقمنة سجلات الحالة   75
  المدنية

348  

  349  مصدر ثقافة أفراد العينة حول موضوع الرقمنة  76
  350  ييم  تجربة بلدية قسنطينة في رقمنة سجلات الحالة المدنيةتق   77
  351  الدورات التكوينية  من أجل إتقان عملية الرقمنة  78
  352  مشروع إنجاز شبكة وطنية للحالة المدنية  79

  
  
  
  
  
  
  



  :قائمة الجداول
  

رقم 
  الترتيب

  الصفحة  الجدول موضوع 

  48  وعية الأرشيفيةدرجة الحرارة والرطوبة لحفظ أنواع الأ  01
  171  عدد ومناصب عمال مصلحة الأرشيف  02
  172  جهزة والمعدات في مصلحة الأرشيفعدد الأ  03

  210  الموارد البشرية المشرفة على تسييرالشبكة المحلية لبلدية قسنطينة  04
  212  الأجهزة ومعدات الإتصال للشبكة المحلية لبلدية قسنطينة  05
  220  شبكة الوثائقيةالأجهزة الخاصة بال  06
  225  على موظفي بلدية قسنطينة الإستمارات الموزعة  07
  226  المستوى العلمي لأفراد العينة  08
  227  المديريات التي يعمل بها أفراد العينة  09
  229  مفهوم الأرشيف  10
  232  تنظيم الملفات عند الإنتهاء من العمل بها  11
  234  بلدية قسنطينة في العمر الثانيحفظ الأرشيف على مستوى مديريات   12
  235  أسباب عدم حفظ الأرشيف في عمره الثاني  13
  236  الحالة المادية للوثائق المحفوظة في مديريات بلدية قسنطينة  14
  238  نوع الأرشيف الأكثر أهمية  15
  239  الوثائق الأكثر استعمالا في مديريات بلدية قسنطينة  16
  241  لوثائقالهدف من استخدام ا  17
  242  مدى علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة  18
  243  سبب عدم علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف  19
  244  نسبة التردد على مصلحة الأرشيف  20
  245  الوثائق التي تحتاجها مديريات بلدية قسنطينة من مصلحة الأرشيف  21
  246  ل عليها من مصلحة الأرشيفشكل الوثيقة المتحص  22
  247  الوقت المستغرق للحصول على الوثيقة  23
  248  الجهات التي يجب على الأرشيفي التعاون معها في أداء مهامه  24
  250  خصائص الأرشيفي  25
  251  المشاكل التي يعاني منها أرشيف البلديات  26
  253  رشيفوسائل التكنولوجية الحديثة  المتوفرة في مصلحة الأ  27
  254  دوافع تبني مصلحة الأرشيف لإستعمال التكنولوجيات الحديثة  28
صيرورة العمل في مصلحة  مدى تحسين التكنولوجيا الحديثة في  29

  الأرشيف
256  

  257  الفوائد من استخدام التكنولوجيا الحديثة في تسيير الأرصدة الأرشيفية  30
ثة بمصلحة الأرشيف على انعكاسات استخدام التكنولوجيا الحدي  31

  مديريات بلدية قسنطينة
259  



  
رقم 
  الترتيب

  الصفحة  الجدول موضوع 

  260  قدرات موظفي مصلحة الأرشيف في استخدام التكنولوجيا الحديثة  32
سبب عدم تمكن موظفي مصلحة الأرشيف في استخدام التكنولوجيا   33

  الحديثة
261  

ية المطبقة في تسيير مصلحة مدى علم المستفيدين بالبرامج الآل  34
  الأرشيف

262  

  263  مدى توافق البرامج مع مواصفات المعالجة الوثائقية  35
  264  مدى استجابة النظام الآلي وسرعته في معالجة المعلومات الوثائقية  36
  265  أهمية استخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف  37
  266  الأرشيف آثار استخدام الأنظمة الآلية في مراكز  38
  267  مدى تقدم مصلحة الأرشيف في ظل التطور التكنولوجي  39
  269  مدى تلبية مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدين  40
  270  أسباب عد م تلبية مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدين  41
  271  وسائل البحث الوثائقي التي تستخدم للاضطلاع على الأرشيف  42
  272  ولوجيا الحديثة في العمل الأرشيفيدور التكن  43
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  :المقـدمـة

د حفظت لنا تاريخ على مر العصور، فق يوما بعد يوم أهمية المؤسسات الأرشيفية تتزايد   

ت اوحملته من جيل إلى جيل عبر العصور، وتزداد أهمية المؤسسوتراث القدماء، 

الأرشيفية بمختلف أنماطها، مع كل تطور يشهده المجتمع بها، فهي تتفاعل معه تؤثر فيه 

  .ثر بهوتتأ

ولقد جاءت الألفية الثالثة للميلاد حاملة معها تطورات تكنولوجيا هائلة، والتي تتمثل في   

ثلاث تكنولوجيات رئيسية، أولها تكنولوجيا المعلومات التي تتمثل فيما تحتويه الأوعية 

الأرشيفية من معلومات والتي تعد جوهر العمل الإداري والبحثي، هذه المعلومات تتسم 

والموضوعية التي تميزها عن أوعية المعلومات الأخرى،  ،والثبات ،والصحة ،داثةبالح

أشكالها في الحاسبات  وبث هذه المعلومات بكل ،وتخزين ،وتجهيز، ويتم تجميع

ا تكنولوجيا الوسائط أين بات تحويل الأوعية الأرشيفية من الوسيط هوثاني .والاتصالات

وضروريا  ،تتمثل في الوسائط الممغنطة أمرا ملحا الورقي إلى الوسيط اللاورقي، والتي

  .نتيجة للتطور التكنولوجي

أما ثالثها فتتمثل في تكنولوجيات الإتصال حيث تمثل الأوعية الأرشيفية أدوات الإتصال   

والمستويات الإدارية المختلفة، أو بين الهيئات والمنظمات الفاعلة في  ،بين الإدارة العليا

اء نشاطها، أما في مرحلتها البحثية فإنها تعد أدوات الإتصال بين الأجيال المجتمع وذلك أثن

  .وإمداد الذاكرة الخارجية ،وتوثيق القرارات ،المتعاقبة كدليل باق للإتصال

وإنطلاقا مما سبق وفي ظل التطورات المتلاحقة في المعلومات ووسائطها، فإن    

والدور الذي يتلائم وطبيعتها وأهميتها المؤسسات الأرشيفية يجب أن تجد لها المكانة 

ولكي تقوم المؤسسة الأرشيفية بدورها في . كمؤسسة معلوماتية أولية فاعلة في المجتمع

عصر المعلومات بكفاءة وفاعلية يجب الإعتماد على استخدام التكنولوجيا الحديثة في مجال 

            لأرشيفية الهامة،اع الوثائق اواسترج ،وتخزين ،تنظيم الأوعية الأرشيفية من حفظ

أقراص، (  ئق على وسائط المعلومات الممغنطةالمعلومات التي تتضمنها تلك الوثاأو 

، بالسرعة والكفاءة العالية لإنجاز الأعمال ودعم عمليات صنع )إلخ ..اسطوانات، حاسبات،

  .القرار في الوقت المناسب



ها الأساسي تسيير الشؤون الإقتصادية، وبما أن بلدية قسنطينة هي مؤسسة عمومية، دور  

والثقافية، والإجتماعية، لحدودها الإقليمية، ومن أجل تحقيق ذلك فهي تحاول مضاعفة 

جهودها لخلق الفعالية في الأجهزة الإدارية، وتبسيط الإجراءات التي تتبع عادة للحصول 

وضمان خدمتهم على مختلف الوثائق الضرورية، بهدف تذليل الصعاب على المواطنين، 

  .في أسرع وقت، وأقل جهد

لذلك أهتمت بلدية قسنطينة بميدان الوثائق والأرشيف، وهذا عن طريق إنشاء مركز    

خاص مهمته الأساسية حفظ، وتنظيم، ومعالجة الوثائق بطرق علمية وفنية معتمدا على 

  .المعايير الدولية في مجال الأرشيف

استخدام النظم الآلية في  سلط الضوء على موضوعطار جاء هذا البحث ليوفي هذا الإ  

تطوير الخدمات الأرشيفية، إنطلاقا من الدور الفعال الذي قدمته تكنولوجيا المعلومات 

لمختلف المؤسسات التوثيقية بصفة عامة، ومراكز الأرشيف بصفة خاصة، ومن جهة 

قنيات المعلومات، أخرى إبراز واقع الأرشيف الجزائري في ظل هذا التطور المذهل في ت

من خلال الوقوف على أهم التجارب في مجال استخدام هذه التكنولوجيات في حفظ 

  .ومعالجة الأرشيف، ونقصد بذلك تجربة بلدية قسنطينة

ولمعالجة هذا الموضوع  أرتأينا أن نقسمه إلى ستة فصول أساسية،  بدءا بالفصل    

ومنهجيتها، ثم الفصل الثاني والثالث الأول، وهو فصل منهجي أين يوضح خطة الدراسة، 

والرابع  عبارة عن فصول نظرية، حيث يعالج الفصل الثاني لمحة تاريخية عن تطور 

الأرشيف، ثم التعريف بمختلف العمليات الفنية لمعالجة الأرصدة الأرشيفية إنطلاقا من 

  . الفرز والتنظيم والترتيب والحذف عملية دفع الأرشيف، إلى

 بينما لى الخدمات الأرشيفية التي تقدمها مراكز الأرشيف إلى المستفيدين، وأخيرا إ   

تحديد  ثمالفصل الثالث فهو يتطرق إلى دور النظم الآلية في تطوير العمل الأرشيفي، 

إضافة إلى             وشروط تبني النظم الآلية في مراكز الأرشيف، ، مواصفات

المتطلبات المالية، البشرية،  أهمها ة تية الأتمنجاح عملالخاصة ب الأساسية متطلباتال

  . والتطورات الحاصلة في النظم الآلية حتى الآن ،البرامج، الأجهزة



محددا أهم   ،يتطرق إلى مشروع رقمنة الأرصدة الأرشيفيةفي حين أن الفصل الرابع    

ذا المشروع، الخطوات التي تمر بها الوثيقة خلال عملية الرقمنة، وكذلك متطلبات نجاح ه

  .ئقاوالمواصفات التقينة الخاصة بإختيار النظم الآلية للتسيير الإلكتروني للوث

يتعرضان إلى واقع تطبيق التكنولوجيات الدراسة الميدانية، فتناولناها في فصلين، أما    

الفصل الخامس يتناول أتمتة مصلحة الأرشيف، بلدية قسنطينة، حيث الحديثة في أرشيف 

يتناول رقمنة سجلات وأخيرا الفصل السادس  .نيالمستفيدوجهة نظر التجربة من ثم تقييم 

تقييم التجربة من وجهة نظر العاملين وون العمومية والتنظيم، الشؤ الحالة المدنية لمديرية

  . في المشروع

من خلال  ،جملة من النتائج التي توصلنا إليهابوضع منا وفي نهاية البحث ق   

والدور التي  ،ولناها في بحثنا، وجميعها ترتبط بواقع تطبيق النظم الآليةالعناصرالتي تنا

عدد من المقترحات التي نراها بمثابة  تلعبه في تطوير الخدمات الأرشيفية، كما أوردنا

  .إجراءات عملية لإنجاح هذه المشاريع

ام مجرد مساهمة بسيطة عن أهم التجارب في إستخد أن بحثنا هذا نقول في الأخير   

  .النظم الآلية في المؤسسات الأرشيفية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  : الفصــل المنهــجي  - 1

  :إشكالية البحث - 1- 1

مجتمع الوثاق اليوم، من أهم المجتمعات التي ترتبط، وتعتمد على التطورات  أصبح    

التكنولوجيا الحديثة كأدوات ووسائل لتسجيل المعلومات، حيث شهدت هذه الأخيرة أشكالا 

ماطا مختلفة من الوسائط والأوعية، فمن الكتابة على جدران الكهوف، إلى عصر وأن

التكنولوجيا من خلال استخدام الميكروفيش، والميكروفيلم، والأشرطة الممغنطة، والأقراص 

  .إلخ، استجابة لتلبية متطلبات الأوضاع والحاجات المتغيرة للنشاط البشري...المضغوطة،

العالمي نحو مجتمع المعلومات الرقمي باستخدام أحدث التقنيات  وفي ظل حتمية التوجه   

في اتاحة المعلومات، بما يتوافر لها من إمكانات مادية وبشرية، ما أدى إلى ظهور جيل 

جديد من مؤسسات أرشيفية متطورة جدا، تتسم بالبحثية، ما يجعلها تبتعد عن المعنى التقليدي 

اءة، تحتوي على تكدسات من المجموعات الأرشيفية، باعتبارها مجرد مخازن وحجرات للقر

يقوم عليها مجموعة من العاملين، بل يجب عليها أن تتسم بسمات عصر العولمة وثورة 

المعلومات، ما يؤهلها بأن يكون لها دور بارز في المنافسة العالمية، والشاملة على 

رشيفية البحثية لا المعلومات ومصادرها، حيث أضحت الأهداف الأساسية للمؤسسة الأ

تقتصر على حفظ التراث الوطني، وتاريخ البلد فحسب، بل نشر هذا التراث، والتعريف به 

  .على المستوى المحلي، والوطني، والعالمي أيضا

وفي ظل نقص التجارب والمحاولات العملية في مراكز الأرشيف بصفة عامة، وأرشيف     

ام تكنولوجيا المعلومات الذي لايزال في مراحله بلدية قسنطينة بصفة خاصة في مجال استخد

الأولى، والذي لا يرجع فقط لخصائص وطبيعة الأرشيف في حد ذاته، بل يتعدى ذلك إلى 

قلة الاهتمام بالمهنة الأرشيفية، مما يستدعي الوقوف على أبرز المشكلات المؤثرة التي تحد 

  .البدائل لتطوير الخدمات الأرشيفيةمن نطاق استخدام التكنولوجيا، وبالتالي تحقيق أفضل 

وحتى تواكب مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة هذه التطورات المختلفة، فإنه يقع على   

عاتقها مسؤولية البحث عن طرق ووسائل متطورة لتحقيق هذا الهدف، وتدعيمه في خضم 

من وضع عصر العولمة، والانتشار الواسع لتكنولوجيا المعلومات، حيث أصبح لا مناص 

استراتيجية محكمة لتطبيق هذه التقنيات، المتمثلة على وجه الخصوص في استخدام النظم 

الآلية لمعالجة الأرصدة الأرشيفية بكل أنواعها من تصنيف، وفهرسة، وتخزين، ثم 



استرجاعها من جهة، وتطوير الخدمات الموجهة للمستفيدين قصد تلبية احتياجاتهم المتنوعة 

ثم الاعتماد على الرقمنة كوسيلة تكنولوجية حديثة لحفظ سجلات الحالة  والمتغيرة، ومن

  .المدنية من التلف والضياع

  :أسئلة البحث -1-2   

  :يهدف هذا البحث إلى الإجابة على مجموعة من الأسئلة التالية   

  ما هو واقع أرشيف بلدية قسنطينة ؟ -*

لوجيا وتطورات المستمرة لتكنكيف يمكن أتمتة أرشيف بلدية قسنطينة في ظل ال -*

  المعلومات؟

  كيف يمكن الإستفادة من الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة في إنشاء شبكة وثائقية للأرشيف؟ -*

  ؟بأرشيف بلدية قسنطينة الإهتمام اكل والمعوقات التي تعترض تطوير ماهي المش -*

قسنطينة تساهم في تطوير هل الإمكانيات المادية والبشرية التي تتوفر عليها بلدية  -*

  الأرشيف ؟

والفنية في استخدام النظم الآلية في أرشيف بلدية  ،ما مدى تطبيق المعايير العلمية -*

  قسنطينة؟ 

ما مدى تحقيق التقنية الحديثة في تطوير آداء مصلحة الحالة المدنية بمديرية الشؤون  -*

  العمومية والتنظيم لبلدية قسنطينة ؟

شروع رقمنة سجلات الحالة المدنية بمديرية الشؤون العمومية والتنظيم ما هو واقع م -*

  لبلدية قسنطينة؟

   :فرضيات البحث - 3-  1

دراسة تطبيقية : إن تناولنا لموضوع الأنظمة الآلية ودورها في تطوير الخدمات الأرشيفية  

ن حصرها بأرشيف بلدية قسنطينة، يقودنا إلى ضرورة وضع فرضيات لهذا البحث، التي يمك

  :فيما يلي

  .يساهم أرشيف بلدية قسنطينة كمصدر إشعاع للحقائق والمعلومات في دفع وتيرة التنمية -*

في تطوير وتقديم ف لبلدية قسنطينة يساهم استخدام النظم الآلية في مصلحة الأرشي -*

  .خدمات نوعية لمصالح ومديريات بلدية قسنطينة



سيؤدي بالضرورة  ديرية الشؤون العمومية والتنظيمإن رقمنة سجلات الحالة المدنية لم -*

الحصول على المعلومات  فيساعد الموظفين ، والذي يالإنتقال إلى الشكل الإلكترونيإلى 

   .الحفاظ على السجلات الورقية الأصليةوبالتالي بكل يسر، 

  : أهمية البحث - 4- 1

  :تكمن أهمية البحث في العناصر التالية  

للأرشيف والدور الفعال الذي يلعبه في حياة الأفراد والمؤسسات، فضلا  القيمة الكبيرة -*

  .عن احتواءه على كل ما يتعلق بتراث وتاريخ الأمم

التحديات التي تواجهها مراكز الأرشيف في ظل مختلف التطورات التكنولوجية  -*

  .المتسارعة

ل على رشيفي، والعمحسين آداء العمل الأاختيار أفضل وأذكى النظم التي من شأنها ت -*

تحفظ الأوعية  لمندة النظر في لماذا ؟ وكيف ؟ ومتى ؟ وتطوير الممارسات فيه، وإعا

  .؟ الأرشيفية

  .التزايد المستمر لعدد المستفيدين من مراكز الأرشيف، وتنوع احتياجاتهم -*

من توجه العالم المعاصر إلى المجتمع الرقمي كبديل عن المجتمع الورقي لما يقدمه  -*

  .سرعة كبيرة في الحصول على المعلومات وتبلغيها إلى المستفيدين

  :أهداف البحث  -5- 1

  :يهدف هذا البحث إلى تحقيق ما يلي     

وتحديد طرق  ،مجال الأرشيفالتعرف أكثر على القوانين والتشريعات التي تتعلق ب -*

  .ووسائل بناء مجموعاتها وتنميتها

تقليدية وأخطاءها، والإستفادة من التقنيات المتطورة في الطرق ال الوقوف على نقائص -*

  .واسترجاع الوثائق ،ومعالجة ،تنظيم

، وإعادة هيكلته في مركز أرشيف محلي، وهذا من بلدية قسنطينةتحسين وضعية أرشيف  -*

  .والقانونية ،والتنظيمة ،كل الجوانب الإدارية

ية قسنطينة، والوقوف على مظاهر لمصلحة الأرشيف لبلدالتعرف على الواقع الحالي  -*

  .، ومدى تأثير ذلك على نموها وتطورهاالمصلحةوالمشاكل التي تواجه هذه القصور، 



وتحسين آداء  ،والوسائل المختلفة التي من شأنها المساهمة في تطوير ،إقتراح السبل -*

  .مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة، والإفادة من الوسائل التكنولوجية الحديثة

 مصلحة الأرشيفتقديم التصور المناسب لتطوير وتنمية العمل الأرشيفي، وتحسين آداء  -*

  .، وتمكينها من المواكبة والمشاركة الفعالة في مجتمع المعلومات

وضع توصيات وإقتراحات للمسؤولين والعاملين في ميدان الأرشيف بغرض تحسين  -*

  .تسيير وتطوير خدمات مراكز الأرشيف

على فوائد تبني مشروع الرقمنة بمصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة، ومدى  التعرف -*

  .تأثيره على تطوير الخدمات المقدمة للمواطنين

إبراز دور مشروع رقمنة مصلحة الحالة المدنية في الحفاظ على السجلات الأصلية من  -*

  . التلف والزوال

ينة في نجاح مشروع إنشاء شبكة وثائقية التعرف على دور الشبكة المحلية لبلدية قسنط -*

  . من أجل خدمة مديريات ومصالح بلدية قسنطينة

  :مجال البحث و حدوده - 6- 1

دراسة  :الخدمات الأرشيفية تنمية في يهتم البحث بمعالجة واقع تطبيق النظم الآلية    

هو تطبيق   تطبيقية بأرشيف بلدية قسنطينة، وبالتالي يصبح المجال الموضوعي لهذا البحث

 -دفع الأرشيف ( النظم الآلية في المؤسسات الأرشيفية، ويتضمن ذلك النظام الآلي 

، وبالتالي تصبح النظم المحسبة محور الدراسة، حيث تتم )البحث الآلي  –التصنيف الآلي 

أما . ن مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينةمعالجتها وفق الخدمات التي تقدمها للمستفيدن م

   .2006لزمنية لهذه الدراسة فقد تمت خلال الفترة الحدود ا

للدراسة فيرجع زمنيا الى أبعد من ذلك حيث بدأت الكتابات ) النظري(أما الإطار الفكري     

حول تجارب المؤسسات الأرشيفية أجنبية، وعربية في استخدام النظم الآلية في مراكز 

هي محور الدراسة يدخل ضمنها كافة  التي" النظم المحسبة   "الأرشيف، ونؤكد هنا على أن

البرمجيات، الحاسبات، قواعد البيانات بأنواعها، مشروعات رقمنة الأرصدة الأرشيفية 

  .المختلفة المحملة على وسائط ممغنطة، وغيرها

أما الحدود المكانية للجانب الميداني لهذه الدراسة فهي مصلحة الأرشيف، ومديرية    

  . - قسنطينة  –م ببلدية قسنطينة الشؤون العمومية والتنظي



  : منهج البحث ووسائل جمع البيانات  - 7- 1

أعتمدنا في هذا البحث على المسح في تجميع الإنتاج الفكري المتعلق بقضية استخدام    

المنهج الوصفي في دراسة  طبقناالنظم الآلية في المؤسسات الأرشيفية، وكيفية اختيارها، كما 

أرشيف بلدية قسنطينة، حيث تم اختيار أرشيف بلدية قسنطينة، محل  واقع النظام الآلي في

الدراسة لعدة أسباب أهمها حرص بلدية قسنطينة على استخدام النظام الآلي في تسيير 

  .وظائفها، وتطوير نظمها

كما استعملنا المنهج التحليلي لمعرفة واقع تطبيق النظم الآلية في أرشيف بلدية قسنطينة،   

  .اكل التي تعترض تطوير مجال الإهتمام بالأرشيف في الجزائر على أرض الواقعوأهم المش

  : أسباب اختيار موضوع البحث  - 8- 1

  :تتمثل الأسباب التي جعلتنا نختار هذا البحث فيما يلي

  :الأسباب الموضوعية -1- 8- 1

  :إن من أسباب إختيار موضوع البحث ما يلي  

ومراكز المعلومات وكيفية تنظيمها، واستخدام  مكتباتتوجه كل الدرسات والبحوث إلى ال -*

النظم الآلية، وشبكاتها، وإهمال مجال الأرشيف، وإذا عالجته فهي بعيدة تماما على الواقع أو 

  .تعالج عناصر محدودة جدا لجوانب الأرشيف

ة ساسيأووسيلة  صدرا أساسيا لدراسة تاريخ الشعوبالأهمية الكبيرة للأرشيف بإعتباره م -*

  .في إعطاء الفعالية لتسيير الإدارات والمؤسسات

احتياجات مديريات ومصالح بلدية قسنطينة لاسترجاع الوثائق، وخاصة مع إنشاء  -*

  .مصلحة جديدة للأرشيف أين تتوفر فيها جميع الإمكانيات المادية والبشرية

ثة، بالإضافة إلى توفر بلدية قسنطينة على الشبكة المحلية مجهزة بأحدث الوسائل الحدي -*

  .الكفاءات البشرية سواء في علم المكتبات أو في الإعلام الآلي

  .لوجيا الحديثة للمعلومات والإتصالوإرتباط موضوع البحث بالتكن -*

الإفتقاد إلى الدراسات التي تعالج واقع الأرشيف البلدي، وطرق الإستفادة من قدرات  -*

  .المتخصصين في ميدان الأرشيف

  



 :الأسباب الذاتية  2- 1-8

والتكوين في معهد علم المكتبات                           ،دة من كل فترات الدراسةافمحاولة الإست -*

  .بجامعة قسنطينة

التأثر بالدراسات السابقة في معالجة موضوع استعمال الحاسوب في المكتبات  ومحاولة  -*

ه التقنية الجديدة على سير ذه ومدى تأثيرالاستفادة منها في تطبيقها على مراكز الأرشيف،  

والمقارنة خاصة بمعالجة  ،والتحليل ،العمل الأرشيفي على أرض الواقع عن طريق الوصف

  .أرشيف بلدية قسنطينة

الحديثة، بالإضافة إلى تغير دور  تتطور المهنة المكتبية وتوجهها نحو التكنولوجيا -*

 .لومات، ومتخصص بالدرجة الأولى فيهاالأرشيفي من حافظ الوثائق إلى محلل للمع

رشيف لبلدية قسنطينة من جهة، ومسايرتي لإنشاء هذه عملي كمسؤول لمصلحة الأ -*

المصلحة منذ أن بدأت كفكرة إلى أن تجسدت على أرض الواقع من جهة أخرى، كذلك 

ة مشاركتي في مشروعي الأتمتة بالنسبة لمصلحة الأرشيف، ورقمنة سجلات الحالة المدني

  .بمديرية الشؤون العمومية والتنظيم

  :الدراسات السابقة - 9- 1

تتمثل أهم الدراسات السابقة التي عالجت موضوع إدخال الحاسوب في المؤسسات    

  :الأرشيفية في ما يلي 

: رشيف الوطني الجزائريدراسة حالة الأ:الأرشفة الإلكترونية بين التشريع والتطبيق -*

 2006لماجستير في علم المكتبات بجامعة منتوري قسنطينة، سنة وهي مذكرة لنيل شهادة ا

  .من إعداد الباحث بونعامة محمد، تحت إشراف الأستاذ الدكتور عبد المالك بن السبتي

رشيف مركز الأدراسة ميدانية ب:رشيف الوطنيالتكنولوجيات الحديثة وتطبيقاتها في الأ -*

علم المكتبات بجامعة منتوري قسنطينة، سنة  وهي مذكرة لنيل شهادة الليسانس في: الوطني

  .، من إعداد الطالبة مخلوف لامية، تحت إشراف الأستاذ كمال بوكرزازة2006

  : نستخلص من خلال هذا الإستعراض للدراسات السابقة في مجال الأرشيف ما يلي  

  .قلة الدراسات في ميدان استخدام النظم الآلية في معالجة الأرشيف ورقمنته -*

  .لم نعثر على أي دراسة تناولت موضوع استخدام النظم الالية في أرشيف بلدية قسنطينة -*



معظم الدراسات في هذا الميدان إقتصرت على دراسة مركز الأرشيف الوطني  -*

  .الجزائري

تبر ى مثل هذه الدراسات بشكل عام، وتعويمكن القول أن الإنتاج الفكري العربي يفتقر إل  

الحالية من الدراسات القليلة في هذا الميدان بالنسبة للمؤسسات الأرشيفية العربية هذه الدراسة 

رشيف الجزائرية من جهة أخرى، ولا سيما أن مصلحة الأرشيف لبلدية من جهة، ومراكز الأ

قسنطينة تعتبر واحدة من المؤسسات الوثائقية التي لها تجربة رائدة في استخدام النظم الآلية 

  .الأرشيفوالرقمنة في 

وبالإضافة إلى ما سبق فإن هذه الدراسات المتعلقة بتجربة مركز الأرشيف الوطني في    

مجال رقمنة الأرصدة الأرشيفية تعتبر بمثابة اللبنة الأولى والأساسية لتجارب أخرى على 

المستوى الوطني، الغرض من وراءها تعميم استعمال التكنولوجيات الحديثة في مراكز 

لوطنية، للحفاظ على التراث التاريخي الذي يمثل الهوية الوطنية، وكذلك وضع الأرشيف ا

سياسة وطنية واضحة المعالم فيما يخص تطوير الخدمات الأرشيفية، ومساعدة الباحثين، 

والمؤرخين الجزائريين في التعرف، والتعريف بهذا التاريخ العريق على كل المستويات 

  .وتخليده من جيل إلى جيلالمحلية، والوطنية، والدولية، 

  :البحثمصطلحات  - 10- 1

هو كل وعاء يحتوي على معلومات ناتجة عن فعاليات الدوائر،         :الأرشيف -*

أو المستلمة من  ،نتجةموالمؤسسات، والأشخاص، ويتكون الأرشيف من مجموعة الوثائق ال

ممارسة  لمعنويين أثناءأو ا ،والأشخاص الطبيعيين ،والجماعات المحلية ،والدولة ،الحزب

أو نقلت إلى   ،أو حائزها ،وائدها سواء كانت محفوظة من مالكهانشاطها معروفة بقيمتها، وف

  .مؤسسة الأرشيف المختصة

تعتبر الخدمات همزة وصل بين المستفيد من المعلومات من جهة، : الخدمات الأرشيفية -*

جاته من جهة أخرى، فخدمات المعلومات والمعلومات التي يمكن أن يفيد منها، أو تلبي احتيا

هي الإستثمار الأمثل لثروة المعلومات، ومن أهم الخدمات الأرشيفية خدمات الإحاطة 

الأرصدة الأرشيفية  قواعد  البحث بالإتصال المباشر فيارية، البث الإنتقائي للمعلومات، الج

     .وغيرها



ظام العمل باستخدام مجموعة من الأجهزة تلك الأساليب للتنفيذ الأتوماتيكي لن: الأتمتة -*

والآلات يتم إختيارها متوافقة مع بعضها البعض في تكوين نظام متكامل يحقق الغرض الذي 

إذ  طبيعة رقابية، وللبعض الآخر ،ولبعض هذه الأجهزة طبيعة وظيفية يستخدم من أجله،

إحلال الآلات محل المهارات الفكرة العامة لمفهوم الأتمتة هي تلك العمليات التي من خلالها 

  .الإنسانية

  :تتكون من العناصرالأساسية التالية: تكنولوجيا المعلومات -*

المكونات المادية التي تتعامل معها تقنية المعلومات مثل الأجهزة والوحدات  الماديات أو -

  .المساعدة

  .البرمجيات أومجموعة البرامج والنظم -

تصالات السلكية واللاسلكية وإستخدام شبكات الإتصالات الإتصالات وتظم كل وسائل الإ -

  .عن طريق ربط الطرفيات بالحاسوب وربطها مع بعضها البعض

المعلومات وهي مجموعة البيانات المدخلة والمخرجة والتي تتعامل معها مجموعة  -

  .التقنيات

بات بكيانها هي جمع ومعالجة وتشغيل البيانات مستخدمة في ذلك الحاس :النظم الآلية -*

الآلي وكيانها البرمجي، لذا فالنظام الآلي للمعلومات هو النظام الذي يعالج البيانات ويحولها 

إلى معلومات، ويزود بها المستفيدين، وتستخدم مخرجات هذا النظام، وهي المعلومات لإتخاذ 

الآلي وعليه فإن النظام . القرارات، ومختلف عمليات التنظيم، والتحكم داخل المؤسسة

للمعلومات يتكون من الإنسان، والحاسوب، والبيانات، والبرمجيات المستعملة في معالجة هذه 

  .المعلومات لتحقيق الهدف الأساسي الذي وضع من أجله داخل المؤسسة

حيث تتم عملية الرقمنة بنقل الوثيقة  ،هي شكل من أشكال التوثيق الإلكتروني: الرقمنة - * 

تتخذ شكلين الرقمنة بشكل صور، والرقمنة بشكل نص، أين يمكن على وسيط إلكتروني، و

إدخال بعض التحويلات والتعديلات عليها، وذلك بعد معالجة النص بمساعدة برنامج خاص 

 . للتعرف على الحروف

  

  

  



  :تهاممبادئه، أهدافه، وخد: الأرشيف -2

  :مفاهيم حول الأرشيف -2-1

  :الأرشيف تعريف -2-1-1

ف من أهم مصادر المعلومات، لهذا فقد حاول العديد من الخبراء والعلماء في يعتبر الأرشي   

  :مجال الأرشيف إعطاء مجموعة من المفاهيم ، يمكن ذكرها فيما يلي

ومعناها السـلطة، كمـا   "  Archion" أو "  Arché" يونانية المصدر  "أرشيف " كلمة  -*

 )1(.ورقةومعناها مصطلح ال"  Archivum" عرفت في اللاتينية 

بكونها ذلك المكان المادي الذي تحفظ " أرشيف " عرف معجم أكسفورد الأنجليزي كلمة  -*

فيه الوثائق والمستندات التاريخية، كما يمكن أن تطلق على الهيئة المكلفة بعمليات الإشراف 

  )2(.على المواد المحفوظة كذلك

لومات بتعريف الأرشيف بكونه كما قام المعجم البنهاوي في مصطلحات المكتبات والمع -*

عبارة عن مجموعة منظمة من السجلات، والملفات التي تخص أو تتعلق بإحدى المنظمات، 

  )3(.أو المؤسسات، أو الهيئات

شـكل   الأرشيف هو عبارة عن المواد التي تحفظ لضرورة الرجوع إليها، وتكون فـي  -*

تنتج عن نشاط إداري من خـلال  هو مجموعة الوثائق التي  أوراق مجمعة، لذلك فالأرشيف

 عمليات تبادل المعلومات، والإجراءات نتيجة لآداء جميع الأمور الإدارية، والمالية، والفنيـة 

والأوراق  ،الأرشيف بأنه كل الوثائقفعرف  "  Charl Samaran" شارل سامران  أما،  )4(

رورة تنظيم هـذه  المكتوبة الناتجة عن أي نشاط جماعي كان أو فردي، ويشترط في ذلك ض

الوثائق بغرض تسهيل عملية الوصول إليها كلما أقتضت الضرورة، بالإضافة إلى حفظهـا  

    (5).داخل منظمة واحدة

                                                
(1) – GOSSI. Antoni. Archives lux ou necessité : la situation et les taches des archives en 
suisse.Bern : [S.E.D] , 1985.P.P 2-3. 

  .1.،ص1976دار الثقافة للطباعة والنشر،:القاهرة.الأرشيف ماهيته وإدارته.علي ميلاد، سلوي -  (2)
دار العربـي للنشـر   : القـاهرة .المعجم الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومـات .شعبان عبد العزيز خليفة –(3)

 . 99.ص.1999والتوزيع،
. 2001دار زهران،: عمان.إدارة وتوثيق المعلومات الأرشفية جوانبها النظرية والتطبيقية والعملية. عليوة محمد، عودة –(4)
 . 1.ص
 .7.،ص.المرجع نفسه.علي ميلاد، سلوي -  (5)



والملاحظ في هذا التعريف مقارنة بالتعاريف السابقة، أنه يحتوي على عنصر مهم جـدا،     

يجعل مـن عمليـة   حالة فقدانه والمتمثل على وجه الخصوص في عامل التنظيم، حيث في 

  .اع الوثائق أمرا مستحيلا وصعبااسترج

فكلها تتفق فيما بينها حول مفهوم الأرشيف مـن   للأرشيف أما من حيث التعاريف العلمية  

خلال إعطاء معنى له، فهو عبارة عن مجموعة الوثائق المنتجة عـن نشـاطات الأفـراد،    

لعل أهم التعاريف الواردة في هـذا  والإدارات، وتحفظ بهدف الرجوع إليها نظرا لقيمتها، و

  :المجال ما يلي

المجموعات الأرشيفية على أنها الوثـائق التـي    يعرف: Hilary Jinkinsonتعريف  -*

أنشئت أثناء تأدية أي عمل من الأعمال وكانت جزء منه، لذلك فهي تحفظ للرجـوع إليهـا،   

يـات، والأشـخاص،   وهي لا تكون فقط حكومية بل قد تكون أيضا وثـائق خاصـة بالجمع  

   (1) .والهيئات الأخرى غير الحكومية

يعرف الأرشيف بأنه التجمع الذي يكون منظم للوثائق الناتجة عـن  :  yuginoتعريف  -*

فعالية، ونشاط الدوائر، والمؤسسات، والأشخاص، والتي تقرر حفظها نظرا للأهميـة التـي   

  (2) .ك الدوائر              أو للأشخاصتتضمنها سواء من الناحية السياسية، أو القانونية لتل

هو مجموعة الوثائق التي تتضمن الأوراق، والكتب، والخرائط، والتسـجيلات   الأرشيف -*

أو التي وردت فيما يتعلق بتطبيق  ،السمعية البصرية، والمواد المليزرة الأخرى، التي نشأت

والتي رؤي الإبقاء عليهـا لقيمتهـا   القوانين، أو المعاملات التجارية، أو المعاملات العامة، 

المستمرة، فهذه الوثائق تعتبر تاريخية وغير جارية، أنتهت عملية استخدامها مـن طـرف   

يجب أن تجمع  االإدارات المنتجة لها، لكن تقرر الإبقاء عليها لما لها من أهمية تاريخية، كم

    (3).فيهافي مكان واحد وفقا لأنظمة معينة لتيسير عملية البحث التاريخي 

ومن خلال التعاريف السابقة يمكن استنتاج مفهوم كلمة الأرشيف، فهو مجموع الوثـائق     

مهما كان حاملها، وتاريخها، وشكلها، التي انتجتها، أو استلمتها، أي هيئة، أو منظمة، مادية 
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منظمة  أو معنوية، عامة أو خاصة أثناء تأدية لنشاطاتها المسندة إليها، كما يشترط أن تكون

  .بهدف الرجوع إليها بسهولة

، )الأعمـار الثلاثـة للأرشـيف    ( كما تتميز هذه الوثائق بكونها مرت بدورة حياة معينة   

صحبها تقييم لهذه الوثائق من أجل تحديد أهميتها الإدارية والعلمية في كل مرحلة، كمـا أن  

دد أيضا طريقة تجميعهـا،  هذه الوثائق المنظمة يجب ان تحفظ في مكان يحدده القانون، ويح

ومعالجتها، وتبليغها لطالبيها، وتتصف هذه الوثائق بتجمعها الطبيعي، وشموليتها، وانفرادها، 

   (1).ووجود روابط هيكلية فيما بينها

وفي نفس الإطار فإن المشرع الجزائري أعطى عدة مفاهيم للأرشيف من خلال ما جاء في   

  :مختلف الأوامر والقوانين التالية

المتضمن تحديد مفعول التشريعات والقـوانين الفرنسـية السـارية     157 -62القانون  -*

   (2). المفعول ما لم تمس بالسيادة الوطنية

والملاحظ في هذا القانون أنه يمثل الفترة التي مرت بها البلاد بعد الإسـتقلال مباشـرة،      

الفترة الإستعمارية مباشرة، هذا ما  والتي تميزت بفترة تأسيس الدولة الجزائرية التي أتت بعد

نتج عنه غياب الإهتمام بالجانب التشريعي لعدة مجالات، بإستثناء إعطاء الأولوية للقطاعات 

الحيوية مثل الصناعات الثقيلة، مما أثر سلبا على الأرشيف الوطني وقطاع المعلومات فـي  

  .الجزائر

في مادته الثانية تعريف للأرشيف  الذي جاء فيه 1971الصادر في عام  71-36الأمر  -*

والملاحظ في هذا الأمر  ، -الوثائق الوطنية  بحفظها بإعتباره المواد التي تكلف مؤسسة  –

التي يقصد بها جميع الأوراق المنتجـة والمسـتلمة مـن    "  الوثائق الوطنية " ورود تسمية 

لمؤسسات، والمصـالح،  الإدارات، والجماعات، والهيئات، والشركات الوطنية، وغيرها من ا

والأحزاب، والمنظمات، مهما كانت و أينما وجدت، ومهما كانت الفترة التي تنتمـي إليهـا،   
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          إضافة إلى الوثائق الخاصة التي أصبحت ذات ملكية عمومية بعـد تأميمهـا، أو شـراءها،    

   (1).أو التبرع بها أو هبتها، أو استنساخ أصولها المعارة لهذا الغرض

عرف الأرشيف مستعملا مصطلح الوثائق الوطنية أو التراث الوثائقي  77-67المرسوم  -*

الوطني، ويشمل جميع الأوراق التي يقدمها ويستلمها الحزب، والمنظمات الوطنية، والهيئات 

التشريعية من قضائية، وإدارية التابعة للدولة، والجماعات المحلية، والهيئـات والشـركات   

ب والمؤسسات الإشتراكية، والمصـالح العموميـة، والهيئـات الخاصـة،     الوطنية، والمكات

    (2).والأفراد، مهما كانت وأينما وجدت، ومهما كان العصر الذي ترتقي إليه

            : الذي جاء فيه في مادته الثالثـة وصـفا لمكونـات الأرشـيف بأنـه      88-09قانون  -*

رف الحزب، والدولة، والجماعـات المحليـة،   مجموع الوثائق المنتجة، أو المستلمة من ط" 

والأشخاص الطبيعيين أو المعنويين، سواء من القطاع العام أو الخاص، أثناء القيام بنشاطها، 

أو نقلـت إلـى مؤسسـة    وظة من مالكها أو حائزها، ولها فوائدها وقيمتها، سواء كانت محف

  (3).الأرشيف المختصة وطنية كانت أو محلية

            هذا القانون أن هذه الوثائق يجب أن تتضمن أخبـارا مهمـا كـان شـكلها،    كما ورد في    

مجموع الوثائق التاريخية، والوثـائق  : أو سندها المادي، أما في المادة الخامسة فأضاف فيها

التي تنتجها أو تستلمها هيئات الحزب، والدولـة، والجماعـات، والمؤسسـات، والهيئـات     

عريفا للأرشيف الخاص  في المادة الثانية عشر بكونه تلـك الوثـائق   كما أضاف ت. العمومية

  .التي يحوزها الأشخاص، والعائلات، والمؤسسات، والمنظمات غير العمومية

الأمانة العامة وبواسطة المديرية : الصادر عن رئاسة الجمهورية 94-07المنشور رقم  -*

لى الأرشيف المنتج في فترة مـا قبـل   العامة للأرشيف الوطني، والمتعلق بإنقاد والحفاظ ع

الوثائق التاريخية التي أنتجت مـن قبـل   " ، حيث عرف هذا المنشور الأرشيف بأنه 1962

الهياكل الإستعمارية المندثرة حاليا، وهي العمالات، ونيابة العمالات، والـدوائر، والبلـديات   

والمنجمية، والبنـوك،  ، يةالمختلطة، ومكاتب الشؤون الأهلية، والشركات التجارية، والصناع
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والممتلكات الإستعمارية، إضافة إلى الوثائق المنتجة خلال العهـد العثمـاني أي مـا قبـل     

1830.(1)   

من خلال هذه المفاهيم وفق ما جاء بها المشرع الجزائري يمكن القول أن المصـطلحات     

ومحفوظات وطنية، ثم  الواردة في هذه القوانين إستعمل فيها عدة تسميات مثل وثائق وطنية،

أرشيف هذا من جهة، ومن جهة ثانية أنها لم تراع باقي مختلف التغيـرات التـي عرفتهـا    

الجزائر من حيث كافة المجالات السياسية، والإقتصادية، والإجتماعية كالخوصصة وتعـدد  

الأحزاب، أما أهم عنصر هو عدم مراعاة للأشكال الجديدة التي ظهـرت نتيجـة اسـتخدام    

والحوامـل غيـر الورقيـة مثـل      ،ل التكنولوجية الحديثة خاصة فيما يخص الأشكالوسائ

المصغرات الفيليمية، والمصادر الإلكترونية، إضافة إلى تحديد طرق وفترات حفظها وإتلافها 

وغير ذلك مما يساعد على مسايرة هذه التطورات وفـق الشـروط القانونيـة والتشـريعية     

  . اللازمة

ناول لمفهوم الأرشيف كلمة، أو مصطلح وثيقة أرشيفية بطريقة مباشـرة  لقد وردت عند تو  

أو غير مباشرة، وهذا ما يدل على المكانة التي تحتلها الوثيقة ضـمن الأرشـيف، ويمكـن    

  :تعريفها بأنها

وغيرها، كمـا يمكـن أن   ... تعتبر الوثيقة أصغر وحدة في الأرشيف كالرسالة، التقرير، -

  .و عدة أوراقتتكون من ورقة واحدة أ

  .تعني الوحدة التي تتكون من عدة أوراق -

  (2).تستخدم كلمة قطعة للتعبير على وثيقة -

        كما يمكن ان تعتبر الوثيقة مـن حيـث المضـمون كـل وسـيط يقـدم حقيقـة معينـة،              

  .أو يسمح بالمساعدة على تأكيدها أو إثباتها بطريقة مباشرة، أو غير مباشرة

الوثيقة الإدارية فهي أي وسيط يحمل بيانات عامة أو خاصة، يجـري تداولـه خـلال    أما   

العمل، كما يرجع إليه لطلب معلومة معينة، والإبقاء عليه بصفة مؤقتة، أو دائمة لدى فـرد،  

أو هيئة، لما يحمله من قيم ثانوية علاوة على قيمته الأولية، فهذا التعريـف يبـرز جـانبين    

  :دارية هماهامان للوثيقة الإ
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  .الوثيقة الأرشيفية تمر بمراحل حياتية مختلفة حتى تصل إلى مرحلة الحفظ الأبدي -

  (1).للوثيقة الأرشيفية قيم معينة تستوجب حفظها، والرجوع إليها عند الحاجة -

  :تاريخ علم الأرشيف -2-1-2

بيعـة  يقصد بعلم الأرشيف ذلك العلم الذي يدرس على مسـتوى النظريـة والتطبيـق ط      

وخصائص الوثائق الأرشيفية والمستندات، وحركة إنتاجها، واقتناءها، وتنظيمهـا، وتيسـير   

  .الإفادة منها

فمن المعروف أن ممارسة العمل الأرشيفي قد سبق بقرون عديدة تنظير وتأطير، وهـذا     

العمل شأنه شأن في ذلك كل المهن التي تنطوي على شقين أحدهما نظري فلسفي، والثـاني  

  .طبيقي عملي، بحيث يمارس العمل أولا ثم بعد قرون عديدة ينظر ويؤطرت

وظهرعلم الأرشيف  كنتيجة للتطور الذي عرفه هذا المصطلح عبـر مختلـف المراحـل      

التاريخية، حيث نجد أن الإنسان ومنذ أوائل العصور استخدم عدة وسائل مختلفة للإتصـال  

  (2).ناسبة لتوصيل أفكارهأهمها استعمال النار وغيرها من الطرق الم

ثم بعد ذلك عرف الإنسان وسائل أخرى أكثر فعالية أهمها ظهور الكتابة حيث استعملها   

لتدوين أفكاره، وفي مختلف تبادلاته التجارية، وأنشطته السياسية والإقتصادية، ولما عجزت 

ى وسائط ذاكرته عن تخزين كل هذا الكم الهائل من المعلومات، اتجه إلى تدوينها عل

. خارجية، هذه الأخيرة ساهمت بشكل كبير في ظهور الأرشيف الذي جاء عفوية للكتابة

فارتبط بذلك الأرشيف بالكتابة، والدليل على ذلك ما أثبتته احداث العصور المختلفة، خاصة 

فيما يتعلق بتطور حركة التدوين في جميع الميادين، مما نتج عن هذا وثائق كثيرة، يمكن 

فمن خلال . مما يستدعي ضرورة حفظها والإعتناء بها ستعمالها على فترات لاحقة،إعادة ا

ما سبق فقد أثبت المؤرخون أن البدايات الأولى للأرشيف صاحبت الخطوات الأولى للتدوين 

عند الإنسان، ولعل أهم الوسائط التي استخدمها في تخزين المعلومات الحجارة، جدران 

ح الطينية، هذه الأخيرة ظمت كل الشؤون الإقتصادية الكهوف، المغارات، الألوا

  .وغيرها.. والإجتماعية،
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جزءاً متصلاً بالمكتبات، تحفظ فيه الوثائق المتنوعـة،  ) الأرشيفات(بدأت دور الوثائق و    

فقد ترك لنا آشور بنيبال أرشيفات نينوى، وخلّف المصريون القدماء أرشيفات تل العمارنـة،  

وأرشيف لشريعة حمـورابي  . وانين في معابد اليونان في ديلوس ودلفىووجدت أرشيفات للق

ــرين    ــين النهـــــ ــا بـــــ ــلاد مـــــ ــي بـــــ   .فـــــ

حفظ أباطرة الرومان قراراتهم في معابدهم وقصورهم، كذلك كان لسادة الإقطاع في كما    

العصور الوسطى أرشيفاتهم الخاصة المنفصلة عن الأرشيف الخاص بالملـك، وهـي دور   

 لحجج التي تثبت حقوق كل واحد منهم وامتيازاتـه، ولا يقربهـا عامـة   لحفظ المستندات وا

   وقــد ورثــت أوربــا عــن هــذه العصــور كثيــراً مــن الوثــائق الكنســية النــاس، 

  (1).التـــي بقيـــت بعيـــدة عـــن النهـــب والحـــروب وتقلبـــات الأحـــداث 

 مركـز  ، وأسـس امركز) 405(دت الأرشيفات الفرنسية التي بلغت قبل الثورة وحكما    

شيف القومي، واتسعت مهمات دور الوثائق، وبرزت أهميتها التاريخية والعلميـة، فلـم   الأر

د مستودعاً للحجج القضائية فحسب، بل أصبحت مركزاً للدراسات التاريخية والبحـوث  ـتع

ــب       ــوث والكت ــادة للبح ــا م ــة فيه ــائق المحفوظ ــبحت الوث ــة، وأص   .العلمي

يث من مجرد حفظ الحجـج القضـائية،   وهكذا تحولت مهمة دور الوثائق في العصر الحد  

، وتجميع أدوات البحث التي تساعد علـى  وطنيوالمستندات الإقطاعية إلى العناية بالتاريخ ال

  .رفع مستوى البحوث التاريخية

كما أهتمت الثورة بممتلكات الكنائس والقصور، وجعلتها ملك للدولـة كحـافظ لتـراث       

إدارتها وتنظيمها للمتخصصـين فـي الأرشـيف،     سنادإالفكري، وأحد مصادر التاريخ، مع 

إضافة إلى أنها جعلت حرية الإطلاع من حق الناس، بمعنى أن دور الأرشيف أصبحت تحتل 

مركز مهما لإنجاز البحوث سواء في التاريخ الوطني، أو في البحـوث الخاصـة بـالعلوم    

  .الإنسانية

من الإهتمام مما جعل وضـعية  ففي عصر النهضة بدأت عملية حفظ الوثائق تشهد نوعا    

الأرشيف تتحسن، وهذا نظرا لبروز دورها في البحث العلمي والتاريخي، كما شهد مفهـوم  

  .الأرشيف في هذه الحقبة الزمنية اهتماما خاص به

                                                
،                     )على الخط. (المنهجيات والنظم فـي علم تحليل الوثائق: التوثيـق. أنور عبد القادر عبد العزيز الرشيد  (1)-

   http://www.informatic.gov.sa/module.phphaewark.arti.html : متاح على). 19/12/2007( 

http://www.informatic.gov.sa/module.phphaewark.arti.html


أما عن تطور الأرشيف عند العرب، فرغم أقدمية العرب بـالنظم الحكوميـة وانشـاءهم      

تمع العربي عدم اهتمامهم بالأرشيف، ولا المحافظة علـى  الدواوين، إلا من سمات هذا المج

الوثائق المدونة، مما ساهم بشكل كبير في ضياعها، على اعتبار أن العرب في تلك المرحلة 

كانوا يعتمدون على النقل الشفوي، فأغلب الوثائق التي وصلت تم نقلها عن طريق الحفظ عن 

منحصرة في طريقة الحفظ حتى عصر الإسلام، ظهر القلب والتلقين، وبقيت عملية الإهتمام 

وبالتحديد عند بداية الدعوى أين دونت الوثائق، كما حظي الأرشيف بإهتمام أكبر، وأصـبح  

  (1).العرب من أوائل المهتمين بالوثائق

تناء بتدوين القرآن الكريم والحديث الشـريف، ورسـائل   عولعل أهم هذه الشواهد هي الإ   

وسلم إلى ملوك عصره وخلفائه الراشدين ووصاياهم، ومراسـلاتهم   الرسول صلى االله عيه

بعدها أمتد الإهتمام في عهد كل مـن  . لولاتهم وعمالهم، وما وضعوه لتنظيم القضاء والحكم

الخلافة الأموية، والعباسية على نطاق واسع شاملا بذلك بكل جزئياته الحضارية والثقافيـة،  

         (2).قضايا الحكم، الإدارة على العموم

لكن نتيجة لما تعرضت له البلدان العربية فيما بعد خاصة الحروب في القرن الثامن عشر،   

وتعرضها للإستعمار أين أبعدت الوثائق كل البعد عن مستوى التفكير، حيث كان مصـيرها  

دف التلف، إما عن طريق الحرق أو نتيجة العوامل الطبيعية، أو نقلها إلى البلدان الأوربية به

  .إثراء خزائن مكتباتهم، ودور أرشيفيهم، واستغلالها في دراساتهم وبحوثهم

وعند التخلص من هيمنة الإستعمار سارعت كل دولة من الدول العربية  إلى محاولة تأميم   

وثائقها، وهذا عن طريق تجميعها، وتنظيمها، واسترجاع ما أخد منها بالقوة مـن جهـة، أو   

قل من جهة ثانية، فكل هذه المحاولات كانـت بمثابـة البـدايات    تصويرها ونسخها على الأ

  .الأولى للإهتمام بالأرشيف

أما عن الأرشيف في الجزائر فييرجع تاريخ أقدم وثائق الأرشيف الـوطني إلـى العهـد       

وهي اليوم محفوظـة  . التاسع عشر إبتداءا من القرن السادس عشر إلى بداية القرن العثماني

 ركز الأرشيف الوطني بالجزائر، وتمثل جزءا هاما مـن تراثنـا الأرشـيفي   أغلبيتها في مف

إذ أن          ). 1962-1830(المنقوص من أرصـدة العهـد الإسـتعماري الفرنسـي     

                                                
،  )على الخط.  (دور الوثيقة العربية في حوار الحضارات:  الوثيقة العربية و دورها في خدمة المجتمع.أحمد، محمد  -  (1)
  .http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/third_pivot/arabdoc_role1.htm: متاح على). 19/12/2007( 

  .35.ص.1984المعهد الوطني للتوثيق،:تونس.أعمال ندوة خبراء العرب. التميمي، عبد الجليل – (2)

http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/third_pivot/arabdoc_role1.htm


هذه المرحلـة التاريخيـة إلـى    الفرنسيين أقدموا قبل الإستقلال على تحويل مكثف لأرشيف 

أيكس " حين بقي الجزء الأكبر منها محفوظا في إسترداد إلا الجزء القليل، في ولم يتم فرنسا،

  . بفرنسا "بروفانس أن

الحيـة، ويتكـون الأرشـيف     ولم تيأس الدولة الجزائرية من المطالبة باسترجاع ذاكرتها   

العثمانية، وأرشيف العهد الإسـتعماري، وحـرب التحريـر     الوطني الجزائري من الوثائق

وهـي فـي آن واحـد     . ؤسسات الدولة بعد الإستقلالأنتجتها م الوطنية، وكذا الوثائق التي

والقاعدة القانونية لإبراز الهوية الوطنية وللمساهمة فـي  لعناصر المكونة للذاكرة الجماعية، ا

كل مـن وزارة   وقد أوكلت مهام تسيير وإعادة تكوين التراث الأرشيفي إلى .الوطني التشييد

 1962من سـنة   زارة الإعلام والثقافة، وذلكالتربية الوطنية، ووزارة التوجيه الوطني، وو

  (1).سنة إنشاء رصيد وطني للأرشيف وضع تحت إشراف رئاسة المجلس 1971إلى 

، وإصدار المرسـوم  1974نشاء مديرية الأرشيف الوطني في سنة ذا المكسب بإوتدعم ه   

 ـ1977الخاص بالأرشيف الوطني سنة  راف ، وقد وضعت المديرية الحديثة النشاة تحت إش

ومـن  . ، سنة إلحاقهما بوزارة الثقافـة 1983المركز الوطني للدراسات التاريخية حتى عام 

تشكلت عدة لجان لدراسة مختلف القضايا المتعلقة بالأرشـيف،   1987إلى سنة  1980سنة 

  .لاسيما الجوانب التشريعية والتنظيمية

شيف الوطني في جـانفي  وقد أسفرت أعمال هذه اللجان على إصدار القانون الخاص بالأر  

جملة من المراسيم بإنشاء المجلس الأعلى للأرشـيف   1988، الذي تلته في مارس 1988

  .الوطني، والمديرية العامة للأرشيف الوطني الخاضعين لرئاسة الجمهورية

  :أنواع الأرشيف -2-2

  :الأرشيف حسب شكل الوعاء -2-2-1

في حفظ المعلومات، وتدوين أفكاره عـدة   عرفت الأساليب والوسائل التي عرفها الإنسان  

تطورات عبر مختلف الحقب الزمنية، إنطلاقا من الألواح الطينية، لفائف البردي، ثم الورق 

                                                
: متاح علـى ).20/12/2007( ،)على الخط(مركز الأرشيف الوطني. لمحة تـاريـخـيـة عن الأرشيف الجزائري -(1)

http://www.archives -dgan.gov.dz/doc/historique.htm   

http://www.archives


بعد ذلك، ولعل أهم هذه التطورات إختراع الطباعة، مما نجم عنه تراكم كبير للإنتاج الفكري 

  .والثقافي

الذي عـرف ظهـور النهضـة الصـناعية     ومع مطلع النصف الثاني من القرن العشرين   

والتكنولوجية، وما صحبها من إكتشافات وإختراعات ساهمت بشكل كبير في ظهور أشـكال  

ووسائط أخرى أكثر فعالية من حيث تخزين، ومعالجة، واسترجاع للمعلومات، وأهـم هـذه    

  :الأشكال ما يلي

  :المخطوطات -أ

يخط، أي كتب أو صور اللفـظ بحـروف    إن كلمة مخطوطة مشتقة لغة من الفعل خط -     

   (1).هجائية

أنه كتاب يخط لتمييزه عن الخطاب، أو الأرقة، أو أي وثيقة أخرى كتبت بخط اليد خاصة  -

  (2).تلك الكتب التي كتبت قبل عصر الطباعة

    المخطوط هو المكتوب باليد في أي نوع مـن أنـواع الأدب سـواء كـان علـى ورق            -

  (3).دة أخرى كالجلود والألواح الطينية القديمة والحجارة وغيرهاأو على أية ما

إن المخطوطات ذلك النوع من الكتب التي كتبت بخط اليد لعدم وجـود الطباعـة وقـت     -

تأليفها، وتمثل المخطوطات مصادر أولية للمعلومات، موثقة وتخص دراسـة موضـوعات   

ي علـى المعلومـات الـواردة فـي     متعددة، ويعتمد عدد من الباحثين بشكلب كلي أو جزئ

   (1).المخطوطات

  :الخرائط -ب

عرف الإنسان الرسومات، والنقوش قبل ظهور الكتابة منذ آلاف السنين، حيث أعتمد فـي    

تصوير أفكاره، وتمثيلها على جدران الكهوف والمغارات، وبعد إختراع الكتابة قام بنقشـها  

  .البردي ورسمها على الألواح الطينية، والجلود، وورق

وقد شهدت الخرائط عدة تطورات خاصة بعد إختراع الكتابة، حيـث أصـبحت تسـتعمل      

                                                
 . 704.ص..1988دارالمـريخ،:الرياض.لمعجم الموسوعي لمصطلحات المكتبات والمعلوماتا.محمد، الشامي -)1( 

دار :عمـان  .مصادر المعلومـات مـن عصـر المخطوطـات إلـى عصـر الإنترنـت       . عامر إبراهيم، قندليجي - (2)
 44..ص.2000الفكر،

  .74.ص.1997دار الشروق،:عمان.أساسيات علم المكتبات والمعلومات.عمر، أحمد – (3)
 .2002.ص.1999، 22. مج. مؤسسة أعمال الموسوعة:الرياض.الموسوعة العربية العالمية. محمد، الشويفات - (1)



تقنيات أكثر دقة جعلها تكتسب قيمة كبيرة، ومصدرا أساسيا للبحث العلمي، إضافة إلى وسيلة 

  : أساسية لإنجاز الدراسات التاريخية، ويمكن تعريف الخرائط بكونها

 حيثويستخدمها بكفاءة عالية  ،الإنسان يتعامل معها في حياةالخرائط  تعتبر جزء مهم  أن -

 .الظواهر وتفسير العديد من ،حل الكثير من المشكلات تساعده على

كثيرة  العالم، فهي لغة مختصرة وتنقل معلومات تتضمن كميات هائلة من المعلومات عن -

 .أخرى وبشكل واضح أكثر من أية وسيلة تعليمية

 ومن أهم المصـادر  ،الحصول على المعرفة دراً مهماً من مصادرتعتبر مص ةالخريط -

 ومادة الجغرافيـا  ،الاجتماعية بصفة عامة الموادمختلف التعليمية المستخدمة في تدريس 

وتعمل بذلك على تحقيـق   ،والبشرية الطبيعية الظواهر لأنها تساعد في فهم ،خاصة بصفة

أخرى تحقيقها، لذا فإن إتقان مهـارة   مصادر الأهداف التعليمية التي لا تستطيع وسائل أو

  (2) .الإجتماعيةمواد لل الأساسية الكفايات وتفسيرها تعتبر من  ،قراءة الخرائط

  :الوثائق المطبوعة -ج

يقصد بالوثائق المطبوعة تلك الوثائق التي أنجزت عن طريـق اسـتخدام مختلـف آلات       

ية، وأصبحت الوثائق المطبوعة مع مرور الطبع، أو عن طريق الحاسوب مثل الوثائق الإدار

الوقت مصدرا أساسيا من المصادر التاريخية يعتمد عليها الباحثون، والمؤرخون في دراسة 

  (1).الحضارات التي عرفها الإنسان عبر الفترات الزمنية المختلفة

والمكتوبة التي دونـت   ،والموضوعات المنقوشة ،يشمل تعريف الوثائق جميع النصوصو  

 نوعيالمطبوعة تضم الوثائق  ، كمااولم يكن تدوينها أصلاً بغرض نشره، متنوعة هدافلأ

بشـؤون   معاهدات وقوانين، مراسيم وفرمانات، وغيرها مما يتصـل : ويشتمل على ،رسمي

ولا تقـل الوثـائق   . وغيـر ذلـك  سجلات وعقود وخطابات : ويشتمل على، خاصو، الحكم

 ،ئق الرسمية، إذ تلقي الضوء على أحـوال مجتمعهـا  الوثا الخاصة في قيمتها وأهميتها عن

                                                
: متــاح علــى).20/12/2007(، )علــى الخــط.(التــدريس اســتخدامها فــي وأهميــة الجغرافيــة الخــرائط - (2)

http://www.almualem.net/maga/maps.html 
(1) - Association des archives francaises.Manuel d'archivistique.Paris:direction des archives 
francaise ,1970.p.555. 

http://www.almualem.net/maga/maps.html


وغير ذلك من الأمور، ويزيد من قيمتها  ،السلطات الحاكمة وبين ،أفراده وبينهم والعلاقة بين

  (2).أفراد من الشعب دون تزويق أو تحريف أنها تصل إلينا مكتوبة بخط

  :الوثائق السمعية البصرية -د

من أوعية المعلومات غير التقليدية تقوم على تسجيل  فئات الوثائق السمعية البصرية هي  

الملائمة،  التكنولوجيـة كلاهما معا باحدى الطرق الصوت، أو الصورة المتحركة، أو

 وتصنع بمقاسات وسرعات متفاوتة، وتظهر في أشكال متنوعة أشهرها الشريط، والقرص،

  (3).سطوانة، وتستخدم في أغراض البحث ومجالات الترفيهوالأ

كما تعتبر الوسائل السمعية البصرية من نواتج تكنولوجيا المعلومات، وخاصة في مجـال     

التصوير والتسجيل، مما ساهم في تنوع أوعية الأرشيف، وتعتمد على الصوت والصورة أو 

فالأولى تعتمد علـى السـمع مثـل التسـجيلات الصـوتية علـى الأشـرطة        . عليهما معا

تعتمد على حاسة البصر في التعرف على المعلومات مثـل   والأسطوانات، أما البصرية فهي

  .الأفلام الثابتة والمتحركة

أما السمعية البصرية فهي تعتمد على السمع والبصر معا، ومن أجل تمييزها عن الأرشيف   

   (1).التقليدي فقد أصطلح على تسميتها بالأرشيف الجديد

  :  المصغرات الفيليمية -ه

عبارة عن أسلوب تعامل تقني حديث مع مصادر المعلومات، يعتمد المصغرات الفيلمية    

أفلام خاصة بمساحة صغيرة جداً وحفظها في  تسجيل العديد من مصادر المعلومات على على

ويمكن خزنها من خلال هذه المصغرات  واسترجاعها بسرعة عند الضرورة، ،أماكن صغيرة

النسخ الأصلية من الوثائق على أفلام مصغرة  الفيلمية التي تستند أساساً إلى إمكانية تصوير

 (2).هاتكبيرأو ،تصغيرهاأو ،وإرجاعها إلى حجمها الطبيعي

وتعني الأشكال الصغيرة، ويطلق  اللاتينية جاء من الكلمة مصطلح ،والمصغرات الفيلمية   

وهي من المواد والوسائط البصرية  ،أوالنسخ المصغر المصطلح على كل أشكال التسجيل
                                                

: متاح علـى ). 25/12/2007( ،)على الخط.(أهميتها ووسائل الحفاظ عليها الوثائق التاريخية. إبراهيم،أبو السعود  - (2)
http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/fourth_pivot/historical_doc1.htm  

 :متاح على). 25/12/2007( ،)على الخط.(المكتبة المدرسية الشاملة وتكنولوجيا المعلومات. الدرهوبي، محمد الهادي – (3)
http://www.cybrarians.info/journal/no7/schol_lib.htm     

(1) – Bazin,réne paul. Les nouvelles archives. Paris: [S.L],1998.P.9. 
الـرؤى  : عمـان  .والتوثيق والمعلومات المصغرات الفيلمية في أساسيات علم المكتبات .أحمد عليان ،همشري، عمر - (2)

  .114 .ص .1996العصرية،

http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/fourth_pivot/historical_doc1.htm
http://www.cybrarians.info/journal/no7/schol_lib.htm


بحيث لا  ،والوثائق المختلفة بصورة مصغرة جداً ،والدوريات ،ي تستنسخ عليها الكتبالت

واستنساخ  المصغر وبالعين المجردة، وبالتالي إعادتها إلى حجمها يمكن قراءتها في حجمها

  .بوساطة أجهزة القراءة صورة ورقية عنها إلا

وثائقية مهمة للعديد من الأشكال المصغرة مصادر معلومات  تمثل المصغرات أولذلك    

  (3).المكتبات ومراكز المعلومات

  :الوثيقة الإلكترونية - و

بنية الوثيقة الورقية، ذلك أن مضمون  تختلف بنية الوثيقة الإلكترونية اختلافاً جذرياً عن   

الأحيان، ويستخدم الموثق رموزاً معينة  الوثيقة التقليدية يسجل على وسط ورقي في أغلب

ورموز أخرى، مما يسمح بقراءة  ،والصور ،ى مضمون الوثيقة كالأحرف الأبجديةللدلالة عل

الوثيقة الإلكترونية يتم تسجيله برموز  الوثيقة مباشرة دون وسيط، في حين أن مضمون

  .)الأرقام الثنائية ( إلكترونية 

ظهاره يمكن قراءة الوثيقة الإلكترونية دون وسيط، ولا بد من فك ترميزها لإ ولذلك لا    

كي يتمكن الإنسان من قراءتها، وهذا الفرق هو أحد الفروق الجوهرية  ،الحاسوب على شاشة

  .الشكلين الورقي والإلكتروني بين

فالمشكلة الكبيرة هنا تتجلى في  ولكنه من وجهة نظر الأرشيف ليس هو الفرق الأهم،   

قية تكون مرتبطة بصورة الوثيقة الور الصلة بين مضمون الوثيقة ووسط التخزين، ذلك أن

أن يكون منفصلاً عن هذا الوسط، بينما  ، ولا يمكن لمضمونها)الورق(مطلقة بوسط التخزين 

            ،أو مرن ،قرص صلب( إلكتروني محدد يسجل مضمون الوثيقة الإلكترونية على وسط

تسجيله  مقيد بالوسط الذي تم رـ، ولكنه غي..)إلخ.. أو شريط مغناطيسي ،أو قرص ضوئي

إلكترونية إلى أداة أخرى، وهي غالباً  أداة تخزين عليه لأول مرة، فهو يستطيع أن ينتقل من

ونسجله على  ،نسترجع السجل من الحاسوب من نموذج مختلف من أدوات التخزين، فعندما

وعندما تتقادم التكنولوجيا، تنقل  أو على قرص ضوئي يختلف وسط التخزين، ،قرص مرن

الوثائق  تتميزتشغيل جديدة، و وسط جديد ضمن قواعد معطيات جديدة ونظم الوثائق إلى
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بحيث يمكن تهجيرها ونقلها واحدة،  أداة تخزين فيمثبتة بشكل دائم  بكونها غيرالإلكترونية 

  (1).إلى وسائط أخرى حسب التطورات التكنولوجية المتلاحقة للحفاظ على المعلومات

  :قةالأرشيف حسب طبيعة الوثي -2-2-2

    :الأرشيف الإداري -2-2-2-1

  يمكن تعريف الأرشيف الإداري بكونه مجموعة الوسائط التي قامت بإعـدادها الإدارات    

أو إستلامها من هيئة عمومية أو خاصة أثناء تداولها خلال العمل اليومي، ويرجع إليها مـن  

ت لهذا الغـرض  أجل إستخراج معلومات معينة، بحيث تحفظ هذه الوثائق في أماكن خصص

  .حتى يمكن الرجوع إليها عند الحاجة

كما يشترط في عملية حفظ الأرشيف الإداري ضرورة تنظيمه، وترتيبـه وفـق الطـرق      

، وتعد هذه الوثائق مصدرا أساسيا من مصـادر البحـث   لمية والفنية من أجل تقدير قيمتهالع

لمصالح الإدارية التي أنتجت هذه العلمي الهامة، وتقدم خدمتين هما، فالخدمة الأولى موجهة ل

الوثائق، أما الخدمة الثانية فهي موجهة لمختلف الباحثين وفق الشـروط الخاصـة بعمليـة    

  .الإطلاع على هذه الوثائق، والتي تقوم الإدارة المنتجة بتحديدها بما يسمح لحماية أعمالها

   :الأرشيف التاريخي -2-2-2-2

لف الوثائق ذات القيمة الدائمة، والتـي تحفـظ نظـرا    يتمثل الأرشيف التاريخي في مخت   

لأهميتها العلمية، والتاريخية، ويضم الأرشيف التاريخي، إضافة إلى الوثائق التي لـم يعـد   

  .الأشخاص، والهيئات، والمنظمات في حاجة إليها في الحياة اليومية

ر مصدرا رئيسـيا  كما أن الأرشيف التاريخي ليس فقط من أهم مصادر المعلومات بل يعتب  

 (1).ورسميا للمعلومات التاريخية

  :الأرشيف حسب الملكية -2-2-3

  :الأرشيف العمومي -2-2-3-1

وغيرهـا   لقد أعتبرت الوثائق السياسية أو الحكومية مثل الإتفاقيات، والعقود، والقـوانين   

به إلى اليـوم   الخاصة بالسلطة الحاكمة أرشيفا عموميا، فهذا المفهوم لا يزال سائدا ومعمولا

                                                
(1) –Les documents électroniques.(En Ligne), (21/12/2007).Disponible sur : 
 http://www.mapageweb.umontreal.ca/marcoux.htm 

براء العرب من أجل التخطيط لتطوير أعمال ندوة خ:إعداد الأرشيفي في البلاد العربية.علي إبراهيم، عبد اللطيف – (1)
  .23.ص.1984، 3.المعهد العالي للتوثيق،ع:تونس.الأرشيف في البلاد العربية

http://www.mapageweb.umontreal.ca/marcoux.htm


في معظم دول العالم، بالرغم مما عرفه الأرشيف من حيث المفهوم مـن تطـور وتوسـع،    

  (2):ويمكن توضيح مفهوم الأرشيف العمومي فيما يلي

يعتبر القانون الأوراق العامة كل الأوراق الصادرة عن موظف مسؤول يشـغل وظيفـة      

عامة مع المراد منـه إعطـاؤه لأحـد     عامة حكومية، وعلى ذلك فجواز السفر يعتبر وثيقة

الأفراد للإحتفاظ به، واستخدامه لأغراض معينة خاصة، ولذلك يعتبر هـذا الجـواز عنـد    

  .الشخص المستفيد أوراقا خاصة

  :وفي نظر علم الأرشيف المعاصر يجب التمييز بين نوعين من الأوراق العامة  

دارية الصادرة عن مختلـف مؤسسـات   وهي كل الوثائق الإ: الأوراق العمومية بطبيعتها -أ

الدولة أثناء ممارستها لمختلف النشاطات والمهام الإدارية، والسياسية، والإجتماعية، وهـي  

  (1).وغيرها سلات، والتقارير، والإتفاقيات،موجهة للخدمة العامة كالمرا

توجه وتصدر هذه الوثائق من طرف جهات متعددة الطابع و :الأوراق العامة بإتجاهاتها -ب

السلطة، وهي الأوراق التي تحفظ من قبل مسؤولين عمـوميين خاصـة أوراق المحـاكم،    

  .وسجلات الموثقين التي تمثل أهمية كبيرة

  :الأرشيف الخاص -2-2-3-2

       يتكون الأرشيف الخاص من الوثائق والمستندات الخاصة الصادرة عن الأفراد،      

الحكومية، كما أنه هو الأرشيف الصادر عن الجهات أو العائلات، أو المؤسسات غير 

  .الرسمية، أو هيئات أو شخص معنوي ويبقى لصاحبه

على الوثائق الخاصة، وتتمثل فـي كافـة   " الوثائق شبه الرسمية " وهناك من أطلق على   

  .الوثائق الصادرة عن الأفراد، والجماعات كالهيئات، والمنظمات، والإتحادات

ع هذه الوثائق الخاصة في مراكز حفظ الأرشيف إلى جانـب الأرشـيف   كما يمكن أن تض 

ها الباحثون، وهـذا حسـب   العمومي للإطلاع عليها، خاصة عندما يكون لها قيمة يستفيد من

  .كيهاإرادة مال

  :وفي الجزائر نجد أن القانون عرف الوثائق العامة والخاصة كما يلي  

لتي استرجعتها الدولة، وتعتبر أوراقا عامـة  هي أوراق المؤسسات والشركات المؤممة ا -

                                                
  .8.المرجع السابق،ص.علي ميلاد، سلوى – (2)
  . 46.ص.1986المؤسسة الوطنية للكتاب،:الجزائر.الجريمة التأديبية للموظف العام في الجزائر. بوضياف، أحمد – (1)



بإتجاهاتها، وكذلك الأمر فيما يخص الأوراق الخاصة المسلمة مع وحداتها الأرشـيفية مـن   

  .طرف الخواص بهدف حفظها في أرشيف الدولة

الأوراق ذات مصدر خاص، وتسجل ضمن الأرشيف العمومي مثـل أرشـيف مختلـف     -

إداريا عن طريق الهيئة الوصية، ولم يكن لغـرض مجـرد    العائلات، والأفراد بعد تسليمها

    (2).الحفظ فقط

كما يمكن للدولة أن تسترجع هذه الوثائق نتيجة للقوانين والقرارت التـي تمنحهـا بـنص      

الإمتيازات كممارسة لحق الشفعة، والتأميم، إضافة إلى الممتلكات التي تستولي عليها الدولة 

  .الي فبمجرد تسجيلها في مركز الحفظ يعطيها الطابع العموميلعدم وجود وارث لها، وبالت

ومن خلال ما سبق يمكن إعتبار أن كل من الأرشيف العمومي والخاص لهما قيمة علمية    

وتاريخية، بالرغم من إختلاف طبيعة المعلومات التي تتضمناها، حيث أن مضمون الوثـائق  

أن الوثـائق الخاصـة فهـي لا تخـص إلا      العمومية عادة ما يتعلق بقضايا عامة، في حين

أصحابها، إضافة إلى المصدر فالوثيقة العمومية هي تلك التي أنتجتها أو أسـتلمتها جهـات   

تابعة للدولة، أما الوثائق الخاصة فهي تكون في حوزة خواص يمارسون نشـاطات ومهـام   

  . رسمية أو غير رسمية

  :الأعمار الثلاثة للأرشيف -2-2-4

 ةالأرشيف العسكري خاصاب الحرب العالمية الأولى انفجارا وثائقيا تمثل في شهدت أعق    

 وقد. والعسكرية  سياسيةيووتطورات شملت المجالات الج ،لما أحدثته الحرب من نشاطات

 تفطنـت لأهميـة أرشـيفها   حيـث   ،وخاصة منها أمريكا ،انتهت الدول الفاعلة في الحرب

  . يطكز لحفظ الأرشيف الوسفأنشأت أول مر ،العسكري وضرورة حفظه

أظهـر فيـه    أول كتاب " تشالينبيرغ" أصدر العالم  ،مع ظهور الأرشيف الوسيط بأمريكاو  

 إلـى ثـلاث   فقد قسم عمر الأرشيف... فلسفة لحفظ الأرشيف سماها نظرية الأعمار الثلاثة

  (1):مراحل

  

  
                                                

  .9.ص.المرجع السابق. ي ميلاد، سلوىعل – (2)
  ؟بعد  وماذا... من الصلصال إلى الرق إلى الورق إلى الإلكتروني :  الوثيقة الأرشيفيـــة. التبيني ،المبروك – (1)

  http://www.alyaseer.net/vb/archive/index.html :متاح على ).22/12/2007( ،)على الخط( 
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  :العمر الإداري أو المرحلة الأولى -2-2-4-1

لإداري في هذه المرحلة من أهم مصادر المعلومات لمـا تتسـم مـواده    يعتبر الأرشيف ا   

بالحداثة، ومتابعة الجديد في مجال الأرشيف، وهو حلقة هامة في تطـور الوثـائق، حيـث    

يتحول إلى الأرشيف التاريخي بعد فترة زمنية محددة، والتي تبدأ منذ إنشاء المسـتند حيـث   

ؤسسة المنتجة لنشاطاتها اليوميـة، وغالبـا مـا    يكون يستخدم بصفة منتظمة خلال قيام الم

    (2).توصف المستندات في هذه المرحلة بأنها جارية أو نشطة

على وجه التقريب حيث تبلغ فيه الوثائق في هذا ) 05(تقدر هذه المرحلة بخمس سنوات     

ة فتكـون  العمر أعلى قيمة إدارية، وفيما يتعلق بخطط تنظيم الوثائق الإدارية في هذه المرحل

على مستوى الإدارة المنتجة لها، فتحفظ وتخزن بالقرب منها حتى يمكـن الرجـوع إليهـا،    

  .واستخدامها لأغراضها، أو أعمالها الجارية

  :العمرالوسيط أو المرحلة الثانية -2-2-4-2

يصبح استخدام الأرشيف في هذه المرحلة قليل، وفي تناقص مستمر، لكن تبقى إمكانيـة     

ى هذه الوثائق واردة، وتوصف المستندات في هذا العمر بأنها غير جارية أو غير الرجوع إل

نشطة، كما أنها تنقل إلى مراكز، ومقرات لحفظها بصورة مؤقتـة، حتـى يحـين موعـد     

تقريبا، ويمكن أن تجتمع في ) 45(معالجتها، ويبلغ متوسط هذا العمر بخمسة وأربعون عاما 

  .لأولى القيمة الإدارية، والثانية القيمة التاريخيةهذا الأرشيف الوسيط قيمتان، فا

  :العمرالتاريخي أو المرحلة الثالثة -2-2-4-3

من مجموع الرصيد الأرشيفي، وتضم هذه المرحلة   % 5يمثل الأرشيف في هذه المرحلة   

كل الوثائق التي تقرر حفظها بشكل أبدي، وهذا نظرا لأهميتها العلمية، فهي تأخـذ الطـابع   

اريخي والعلمي، حيث يبقى الرجوع إليها بصفة مستمرة ودائمة عبر مختلف الأزمنة، فهي الت

  (1).غير محددة زمنيا ولكن أبدية

وفي نفس الإطار ذهب المشرع الجزائري في الإعتماد على هذا التقسيم للأعمار التي يمر   

تضى المنشـور  بها الأرشيف، وأعطى أصناف الأرشيف حسب جريانها أو حياتها، وهذا بمق

                                                
  .134.ص.بقالمرجع السا. الخولي، جمال – (2)
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  (2).، والصادر عن رئاسة الجمهورية1995جانفي  24المؤرخ في  08-95رقم 

  :خصائص الأرشيف -2-2-5

أو لا إراديـة نتيجـة لنشـاطات الإدارات     ،يتكون الرصيد الأرشيفي بطريقـة تلقائيـة     

والمؤسسات، وتكون الوثائق مرتبطة ببعضها البعض نظرا لتوحد مصدرها، لذلك فالأرشيف 

  :تميز عن غيره من مصادر المعلومات بكونه يتمتع بعدة خصائص أهمهاي

تتمثل صفة القدم في الأرشيف بكون الوثيقة الأرشيفية تمر بثلاث مراحـل    :الـــقدم -*

           أساسية، وفي كل مرحلة تكتسب قيمة معينة، حيث تتراوح بين القيمة الإدارية أو العلميـة،  

  (1).أو التاريخية

يتميز الأرشيف بإعتباره يحتوي على قيمة علمية وإدارية، حيـث يمكـن     :لقيمــةا -*

      استخدامه لعدة أغراض مختلفة، كأن يمكن الإعتماد عليه فـي إنجـاز البحـوث العلميـة،       

أو من أجل الدفاع عن حق معين أو إثباته، على خلاف الوثائق التي لا تمتلك أي قيمة فإنها 

  (2).مباشرة بعد إثبات ذلك لا تحفظ، بل تحذف

تتجمع الوثائق الأرشيفية دون تدخل الأرشيفي، حيث أنها تتجمع نتيجة  :التجمع الطبيعي -*

لآداء الإدارة لنشاطاتها والمكلفة بالقيام بها، وهذا ما يجعلها تتصف بالترابط بحيث أن كـل  

لك يجب وضعها فـي  وثيقة مرتبطة بأخرى، والوثيقة وحدها لا يمكن ان تعبر عن شيء، لذ

مكانها الصحيح أثناء تنظيمها وفرزها، وهذا حسب مبدأ إحترام الأرصدة والمصـدر، ممـا   

  .يجعل الرصيد الأرشيفي شامل وذو معنى واضح

يعتبر عنصر التنظيم من أهم العناصر، لذلك يجب أن تكون  :عامل التنظيم وعدم التحيز -*

ثة، حتى يمكن الرجوع إليها بأسهل الطرق، كما الوثائق الأرشيفية منظمة بطريقة علمية حدي

تتمتع هذه الوثائق بكونها تتمتع بعنصر النزاهة والتجرد، أي عدم التحيز بإعتبار أنها تمثـل  

  .نشاطات الإدارة فهي جزء منها

يتميز الرصـيد الأرشـيفي عـن بـاقي مصـادر       :الرصيد الأرشيفي وحيد من نوعه -*

اكن متعددة، وفي نفس الشكل والمضمون، فهو يوجـد فـي   المعلومات بكونه لا يوجد في أم

                                                
الصـادر عـن رئاسـة      . الخـاص بتسـيير الأرشـيف الإداري   .1995جـانفي   24المـؤرخ فـي    95-08منشور  –(2)

  .المديرية العامة للأرشيف الوطني.الجمهورية
(1) – Favier, Jean.op.cit.P.23. 

  .35.ص.المرجع السابق. قبيسي، محمد – (2)



نسخ متعددة والتي أنتجتها الإدارة أثناء قيامها بمهامها حسب الإختصاص أو المجـال الـذي   

  (1).تنشط فيه

تكتسب المجموعات الأرشيفية الأهمية من خلال عملية الحفظ،  :عامل الولاية القانونية -*

في مقرات حسب ما يحدده القاون، فهو عبارة عن وحـدة  بإعتبار أن الوثائق يجب أن تحفظ 

  .إلخ... إدارية مسؤولة عن مهام الحفظ في كل جهاز حكومي مثل البلدية، الولاية، الوزارة

  :التنظيم والوصف الأرشيفي -2-3

  :العمليات التحضيرية -2-3-1

  :التجمــيع -2-3-1-1

كون موضوعة في الأماكن المخصصة يجب تجميع كل الوثائق والسجلات التي ينبغي أن ت   

للعمليات الفنية والتقنية، سواء في صناديق، أو في أدراج خاصة بذلك،  وتجمع الوثائق مرة 

  .أو فترات عملية تجميع الوثائق عمل هو الذي يقرر عدد مرات كل يوم على الأقل، فحجم ال

بعملية التجميع بتوزيـع   وعند إستقبال الوثائق في مراكز الأرشيف يقوم الأرشيفي المكلف  

الوثائق، والسجلات إلى مجموعات، ثم القيام بعملية الإحصاء لتتبع الحجم بالنسـبة للوثـائق   

  (2).والسجلات المراد تنظيمها ومعالجتها

  :الفهــــم -2-3-1-2

تعتبر عملية الفهم من أهم العمليات الخاصة بتحضير الأرشيف للمعالجة الفنية، بحيث يجب   

قة ونوع النشاط التي تقوم به المؤسسة، أو الإدارة المنتجة للأرشيف، ممـا يسـهل   فهم طري

  (3).التعرف على مضمون الوثائق المراد معالجتها وتاريخ صدورها

  :المعرفة والتصرف -2-3-1-3

بعد عملية فهم المؤسسة أو الإدارة المنتجة، تأتي عملية المعرفة والتصرف، وهـذا مـن     

لهيكل التنظيمي للمؤسسة ومجموعة المصالح، والمكاتب المكونة لهـا،  خلال التعرف على ا

                                                
(1) – Akbal, Meheni. A propos d'une strategie de l'information archivistique.RIST,vol.1,n:2, 
1991.P.102. 

دار الثقافـة للنشـر      :القـاهرة .نظم التكشيف والإختزان والإسـترجاع الهجـائي  :تنظيم الوثائق. السيد، محمد إبراهيم – (2)
  .13.ص.1993والتوزيع،

(3) – Durand-evaro,francis. Guide pratique à l'usage de l'archiviste documentaliste.Paris:voisier, 
       1999.P.P.13-15. 



          ومجال التخصص لكل واحدة منها، إضافة إلى التعرف على الأهداف التي تريـد المؤسسـة  

  .أو الإدارة تحقيقها

أما عملية التصرف فتتمثل أساسا في توفير كل الوسائل الضرورية التي من شأنها إنجـاح    

عالجة الأرشيف وفق الطرق العلمية الدقيقة من ميزانية، مقرات الحفظ، المـوظفين،  عملية م

   (1).وغيرها... وتحديد نوع المستفيدين من هذا الأرشيف

  :عمليات المعالجة الفنية -2-3-2

  :دفــع الأرشيف -2-3-2-1

يف مـن  إن عملية دفع الأرشيف هي عملية مادية، وإدارية، يتم من خلالها تحويل الأرش   

الهيئة التي إستعملته، أو أنتجته في إطار مهامها المحددة، بعد إنتهاء الفائدة الإدارية منه إلى 

مصلحة الأرشيف التي يخول لها القاون إستقباله، وحفظه، وإسـتثماره، ومعالجتـه، فهـو    

   (2).مجموعة الوثائق المحولة دفعة واحدة

          كميـة الوثـائق الأرشـيفية مـن المصـلحة         كما يمكن إعتبار عملية الدفع بكونها تحويل  

أو الإدارة المنتجة لها إلى مصلحة حفظ الأرشيف، أي تحويل هذه الوثائق من مكان ميلادها 

   (3).إلى الهيئة أو الجهة المكلفة بالحفظ

  :التشخيص -2-3-2-2

        شـيفي،    التشخيص هو جمع وحصر ومعرفة الوحدات الأساسـية المكونـة للرصـيد الأر     

      (4).و يعتبر من أهم الخطوات المؤدية إلى المعالجة الفكرية والعلمية مستقبلا

كما أن عملية التشخيص تتطلب إعداد بطاقة التشخيص لكـل علبـة أو حزمـة، وموافـاة      

المصالح الدافعة بما تم إستقباله عن طريق إعداد قائمة حتى يتم الوصول إليه، كمـا تسـمح   

التشخيص بإتاحة الوثائق من أجل خدمة الإدارة المنتجة لها، بالإضـافة إلـى خدمـة     عملية

                                                
(1) – Durand _evareio, francis, claud.op.cit.P.14. 

 2004منشـورات مديريـة الأرشـيف الـوطني،    :الجزائـر .نشرية داخليـة .همزة وصل.مؤسسة الأرشيف الوطني –(2)
  .22.ص.1.ع

مطبوعـات الأرشـيف الـوطني    :الجزائـر .التجـارب الجزائريـة فـي إعـداد وسـائل البحـث       .راجي الكبير، – (3)
  .  13.ص.1997الجزائري،

مجلة المكتبـات والمعلومـات   .التنظيم والمعالجة الفنية للوثائق والوصف الأرشيفي في الأرشيف الوطني.كريكة،سهام- (4)
  .85.ص.2003، 1.،ع 2.مج.



المستفيدين، وتزويدهم بالمعلومات الضرورية حول هذه الأرصدة في إنتظار إستكمال بـاقي  

  .العمليات الخاصة بالمعالجة الفكرية للأرصدة الأرشيفية

  :الفـــرز -2-3-2-3

 بين الوثائق القابلة للإتلاف دون أي أجل، مييزإلى الت يهي العملية التي تؤدالفرز   

وهي  والوثائق المعدة للحفظ لمدة من الزمن، والوثائق المعدة للترحيل إلى الأرشيف الوطني

  .الوثائق المخصصة للحفظ الدائم

وأثناء فرز الرصيد الأرشيفي يتم إختيار الوثائق الأرشيفية التي تحفظ، أو التي لهـا قابليـة    

قصاء، حيث يتم من خلالها التفريق بين مجموعتين من الوثائق التي لهـا أهميـة دائمـة    للإ

وتاريخية، والتي لابد أن تحفظ نهائيا، وبين الوثائق التي ليس لديها أهمية إدارية، حيث يمكن 

  .حذفها بمجرد إنتهاء المدة الزمنية المحددة لها

ت بترتيب الوثائق التي تقرر إبقاءها، وهذا ومع عملية الفرز فإن الأرشيفي يقوم في نفس الوق

حسب القائمة التي يحددها ويعدها مركز الأرشيف الوطني، ومدة بقاءها على مستوى مركز 

الحفظ المؤقت، إضافة إلى تحديد القيمة التاريخية لكل وثيقة من عدمها، وهذه القائمة تعتبـر  

في أيضا عند فـرز الأرشـيف بإصـلاح    كما يقوم الأرشي. وسيلة قانونية للقيام بعملية الفرز

الوثائق، وحذف التي ليس لها قيمة مباشرة، كذلك تحديد ما يجب أن يحفـظ لفتـرة أقـل أو    

  (1).أطول، إضافة إلى ما يحول إلى الحفظ النهائي

  :وتتم عملية فرز الرصيد الأرشيفي من خلال ثلاث مستويات  

الرصيد الأرشيفي في عمره الأول فـي  ويتم فرز : الفرز على مستوى المؤسسة المنتجة -*

المكاتب المنتجة للوثائق، من خلال التخلص من أوراق المسودات مع مراعاة وجود الوثيقـة  

الأصلية التي تحتوي على كل المعلومات التي توجد في المسـودة، بالإضـافة إلـى إلغـاء     

  .الأوراق البيضاء، الإستمارات الفارغة، وغيرها

وتتم عملية الفرز في هذا المسـتوى أثنـاء   : صالح الحفظ المؤقتالفرز على مستوى م -*

مرور الوثيقة إلى العمر الثاني، أين يقوم الأرشيفي بالإعتماد على القائمة الشاملة المحـددة  

للقيمة التاريخية للوثائق، والإتصال بالإدارة المنتجة لهذه الوثائق من أجـل تقـدير مصـير    

                                                
(1)Mimouni,omar.la chaine des opérations de traitement scientifique des  archives.seminaire   
régional sur le traitement des archives.constantine:archive régional.1994,P.2. 



لها وفق ما يحدده جدول الدفع، وتخص هذه العمليـة ملفـات   الوثائق التي إنتهت مدة إستعما

  .وغيرها... بطاقات التعريف الوطنية، جوازات السفر،

وتتم عملية الفرز بشكل دوري من خلال تفحص الملفات، مع : الفرز في المستوى الثالث -*

   (1).ضرورة مراجعة عملية الفرز، والتأكد من دقتها أثناء كل مراحل دفع الأرشيف

  (2):وتجدر الإشارة أن عملية الفرز تتم بعدة طرق مختلفة أهمها  

وذو أهميـة  حجم الرصيد الأرشيفي كبير،  فرز الوثائق قطعة قطعة، خاصة عندما يكون -

  .كبيرة أين يتطلب الدقة في عملية الفرز

فرز الرصيد الأرشيفي حسب الملفات حيث يجب تفحص كل ملف على حدى، والـتخلص   -

  .سخ المتكررة، والأوراق غير المهمةمن كل الن

الفرز بالطريقة الطبوغرافية، حيث يتم فرز الوثائق وحفظها حسب منطقة معينـة تمثـل    -

شاهد عن حدث معين، بالإضافة إلى كونها لازالت تستخدم من طرف الإدارة المنتجـة، أو  

  .نظرا لقيمتها التاريخية لتلك المنطقة

  :الحـــذف -2-3-2-4

       الحذف تتم بموجبها التخلص من الوثائق التي لم تعد لـديها أي قيمـة إداريـة،       إن عملية  

أو علمية، أو تاريخية، وتسمى أيضا بالإقصاء، ففي هذه المرحلة يتم حذف النسـخ الزائـدة   

والمتكررة، وأوراق الأوساخ، وتعتبر عملية حساسة مما يتطلب الكثير من الدقة أثناء القيـام  

  .بها

         كما يمكن اعتبار عملية الحذف هي الـتخلص مـن الوثـائق غيـر النافعـة للتسـيير               

أو للبحث، ولا يمكن أن تتم إلا باستوفاء كل الشروط الخاصة بذلك، فقرار الأرشيفي ينبغـي  

أن يصدر من مجموعة من الآراء تنحصر في كل من الجهة المنتجة للأرشـيف، الجهـات   

نون العقوبات يشدد الحكم على الأشخاص الذين يقومون بحذف وإتلاف الوثائق القانونية، فقا

   (1).ذات القيمة التاريخية والإدارية

                                                
(1)–Ziani, abdelmodjeb.Gestion des archives.algerie:direction de la formation et de 
perfectionnement,1997.p9 
(2)-Les 6 étapes  d'un projet de recherche d'information.(En Ligne), (24/12/2007).disponibl            

                     sur : http://www.ebsi.umontreal.ca/jetrouve/projet/index.htm. 
 

  .61.ص.المرجع السابق. كريكة، سهام – (1)

http://www.ebsi.umontreal.ca/jetrouve/projet/index.htm


وتتم عملية الحذف مع الموازاة مع فرز الأرشيف ووفق مجموعة من الأسس كضـرورة     

سـب  إعلام الإدارة المنتجة بعملية الحذف، وتحديد نوعية وطبيعة الرصيد المراد حذفـه ح 

المعلومات الموجودة في جدول الدفع، مع الإشارة إلى الطريقة التي تسـتعمل فـي عمليـة    

  . الحذف

ونظرا لكون عملية الحذف والإقصاء تتطلب الصرامة والدقة واحترام القـوانين المنظمـة     

لذلك، يجب تحرير قائمة الوثائق القابلة للإقصاء مصحوبة بحافظـة الإقصـاء، وتسـليمها    

كذلك يجب الإحتفاظ بنموذج من كل الوثائق التي تقرر حذفها، مـن أجـل   . لمنتجةللإدارة ا

استعمالها للإثبات، والاستدلال على الطرق التي كان يعمل بها فيما يخص شكل الملفات، أو 

طريقة متابعة قضية معينة، فهي تمثل عينة عن الوثائق المحذوفة، وصـورة تصـف هـذه    

  (2).الوثائق

  :ــبالترتيـ -2-3-2-5

الترتيب هو عملية فكرية ومادية تختص بترتيب الرصيد الأرشيفي داخل محلات الحفظ،    

أو تريتيـب الوثـائق    لب داخل الرصـيد، كما تهتم بترتيب الوحدات من ملفات، وحزم، وع

    (3).المتكونة من أوراق، أو مجموعات الأوراق داخل الوحدة

علاقتها ببعضها البعض، من أصغر وحدة مـن  ففي هذه العملية يتم ترتيب الوثائق حسب   

  :الرصيد إلى أكبر وحدة  من الرصيد بكامله، ويمكن أن تتم عملية الترتيب وفق ما يلي

عن طريق تحديد الإطار العام للوثائق بشـكل واضـح ودقيـق،    : الترتيب داخل المكاتب -أ

كل يـومي وفـوري،   وتهدف إلى تسهيل عملية الوصول للوثائق قيد العمل، التي تستخدم بش

نظرا للقيمة الإدارية العالية لهذه الوثائق، وفي الغالب يتم اتباع الترتيب العضوي، أي حسب 

  (1):الجهة المنتجة للأرشيف، وقد ترتب هذه الوثائق بالطرق التالية

                                                
(2)- Processus de conservation et d'élimination.(En Ligne),(24/12/2007).Disponible 

sur :http://www.im.gov.ab.ca/index.cfm?page=imtopics/index.html. 
(3) – Christine, calais.Archiviste technicien :le goût du classement.(En Ligne), (24/12/2007).         

                   Disponible sur:http:// www.indexel.net/Archiviste_technicien.htm. 
(1) – Florence, Clavaud. Concepts et méthodes. (En Ligne), (24/12/2007). Disponible sur :             

              .http://www.hst.ulaval.ca/1cycle/gad_cours.htm.  

http://www.im.gov.ab.ca/index.cfm?page=imtopics/index.html
http://www.indexel.net/Archiviste_technicien.htm
http://www.hst.ulaval.ca/1cycle/gad_cours.htm


ويتم ترتيب الملفات ترتيبا ألفبائيـا بالنسـبة للملفـات ذات الطبيعـة     : الترتيب الألفبائي -*

ة، أو التي تتضمن نفس الموضوع، أو نفس الهيكل مثل ملفات المـوظفين، رخـص   الواحد

  .وغيرها... السياقة، جوازات السفر،

الوثائق المتعلقة  ترتب الملفات حسب تاريخ الإنتاج عن طريق جمع كل :الترتيب الزمني -*

لى الوثـائق  بفترة زمنية معينة وفقا لتاريخ صدورها، ويمكن تطبيق هذا النوع من الترتيب ع

  .وغيرها...التي تغطي المجالات المالية كالميزانية، المراسيم، القوانين،

ويمكن تطبيق الترتيب الرقمي على كل الوثائق التـي تحمـل رقمـا    : الترتيب الرقمي -*

     . بطبيعتها مثل المناشير وغيرها

مجموعة من الأرشيف بإتباع  الوثائق في مصلحة ترتب: الترتيب في مصلحة الأرشيف -ب

الطرق، كالإعتماد على ترتيب الوثائق ترتيبا عضويا أي بإتباع مصـدر الوثـائق، وبنيـة    

الإدارة، أو المؤسسة المنتجة لها، ويقوم هذا الترتيب على أساس ضـرورة احتـرام مبـدأ    

المصدر بتجميع الأرصدة الأرشيفية حسب المصالح مما يتطلب ترك مسـاحة كافيـة فـي    

    (2).الأرشيف كل مصلحة على حدىالمخازن لإستقبال 

كما يمكن للأرشيفي الإعتماد على الترتيب المستمر للرصيد الأرشيفي المحول مـن قبـل    

المصالح المنتجة، وهذا بوضع هذه الأرصدة وفق الترتيب المستمر بصـرف النظـر عـن    

وقع كل المصلحة الأصلية، ويشترط في هذه الحالة إعداد بطاقة طبوغرافية من أجل تحديد م

  (3)     .رصيد على الرف لتسهيل عملية الوصول إليه بسرعة

  :الترقيــــم -2-3-2-6

تتمثل عملية الترقيم في إعطاء لمجموعة الوثائق رمزا معينا للدلالة عليها، وتسهيل عملية    

        الوصول إليها، كتمثيل الأرصدة والسلاسل والملفات رموزا متكونة من حروفـا أو أرقامـا  

أو الإثنين معا، بحيث يتم وضع رقم أو أكثر للوحدة، كما يمكن أن تـدل علـى المصـلحة    

المنتجة للأرشيف، أو على نوع الوثيقة، أو موضوعها، كما يمكن استخدام رموزا للتعبيـر  

                                                
(2) - L'instrument de recherche archivistique comme moyen de remédier aux difficultés du respect 
des fonds.(En Ligne),( 25/11/2007).Disponible sur:   
 http:// www.unesco.org/webworld/ramp/.htm 
(3)-suzanne vincent.Gestion.conservation et diffusion des documents:la place de l'archiviste.                   
( En Ligne),(6/11/2007).Disponible sur:htpp://www.crepuq-qc.ca/documents/intro.html. 

http://www.unesco.org/webworld/ramp/.htm
http://www.crepuq-qc.ca/documents/intro.html


على شكل الوثيقة سواء كانت تقليدية، مصورة، أو وسيط إلكتروني، وبعد الإنتهاء من عملية 

  .العلب على الرفوف الترقيم يتم وضع

  :التقيـيـــم -2-3-2-7

التقييم هو فرز الوثائق التي لها قيمة إدارية وتاريخية عن تلك التي ليست لها أي قيمـة،     

كالأوراق البيضاء، والزائدة، والمسودات، كذلك حذف الوثائق التي يمكن الإسـتغناء عنهـا   

  .البحوث العلمية والتاريخية والتي أصبحت غير مستشهد بها في إثبات حق، أو إنجاز

وأثناء القيام بعملية التقييم لابد من احترام مجموعة من القواعد والمعايير، ولعل أهمها تلك   

  ، حيث قسمت الوثائق إلى أربعة أقســـام 1794التي وضعتها فرنسا عام 

  :وتتمثل على وجه الخصوص فيما يلي  

  .ق الأساسية التي تلزم الدولة مصادر ملكيتهاالأوراق ذات الفائدة التي تشمل الوثائ -*

  .الأوراق التاريخية -*

  .وثائق الإقطاع التي تشمل مستندات خاصة بحقوق وامتيازات الإقطاع -*

  .الأوراق عديمة الفائدة -*

لكن بعد الشروع في تقييم الوثائق حسب هذه المعايير، أدركت فرنسـا بـالعيوب التـي       

تضييق في وضع هذه المعايير، بحيث نتج عن ذلك إعدام الكثير من ظهرت نتيجة التحيز، وال

ينظم عملية تقييم الوثائق الإداريـة   1921الوثائق التاريخية، لذلك قامت بإصدار قانون عام 

  .وفق الأسس الموضوعية الدقيقة

أما في الولايات المتحدة الأمريكية فقد قام الأرشيف الوطني الأمريكي منـذ بدايـة عـام      

من وضع خطة مستفيضة لتقييم الوثائق، وتقدير الفئات التي تصلح للحفظ الدائم، كما  1935

قام مدير الأرشيف بتعيين موظفين ولجان استشارية من أجل الإشراف على عمليـة التقيـيم   

  .بالإعتماد على خبرتهم في المادة المحفوظة من جهة، وخبرتهم الموضوعية من جهة ثانية

عقد مؤتمر حول الأرشيف بالتعاون مع الأرشيفيين الأوربيين وزملائهم  1943وفي عام     

من الأرشيف الوطني الأمريكي في وضع مناهج، وقواعد للتخلص من الوثائق عديمة القيمة، 

أو المؤقتة، بحيث قاموا بوضع مقترحات خاصة بجدولة فترات التخلص من الوثـائق مـن   

  .خلال تحديد تاريخ إنتاجها وحذفها



ما في ألمانيا فقد عمل الأرشيفيون على وضع نظرية الوثائق فيما يعرف بالقيمة الإثباتية، أ  

حيث ركزوا على الوثائق التي تتخذ دليلا ،أو قرينة لإثبات واقعة معينة، كما ركزوا أيضـا  

على القيمة المعلوماتية للوثيقة، حيث أن بعض الوثائق قد تستحق الحفظ لقيمتهـا الثانويـة   

المطلقة، أي المعلومات التي تحملها، وتفيد محتوياتها في التعرف على الأشـخاص،  وليست 

   (1).والأماكن، والأحداث، ودراستها

  :التحليل الموضوعي للأرشيف -2-3-3

  :الضبط الأرشيفي -2-3-3-1

تعتبر الممارسات الخاصة بالوصف الأرشيفي والضبط البيبليوغرافي للوثائق عن طريـق     

، هي أقل تطورا من نظيراتها المتعلقة بالترتيب، والتصنيف الوثـائقي، إلـى   أدوات البحث

جانب أدوات البحث التي يعدها العاملون في الأرشيف لإسـتخدامها فـي عملهـم اليـومي     

وعملية الوصف هي إحصاء الصـفات الأساسـية    وهي جزء مكمل للوثائق نفسها الرسمي،

جل وصف الوثائق لابد مـن تـوفر عـاملين    للشيء، وهذا ينطبق على الوثائق، حيث من أ

أساسين هما، التعرف على وحدة الوثائق التي يجب وصفها، ثـم  سـرد صـفات الوثـائق     

إن القواعد الوصفية تعد ذات أهمية كبيرة للعمل الأرشـيفي السـليم   ف .الأساسية وخصائصها

ن في الوصول والصحيح، كما أن عملية وصف الوثائق تساهم بشكل كبير في مساعدة الباحثي

   (2).للوثيقة بسهولة وسرعة عالية

ويعتمد على الوصف الأرشيفي أساسا على طبيعة منشأ الوحدة الأرشيفية، وكانـت أولـى     

، فـي الـدول   1980الجهود الدولية التي بذلت لتوحيد قواعد الوصـف الأرشـيفي عـام    

لدول في مجال الوثـائق  ها خبراء تلك اتيجة للخبرات الطويلة التي إكتسبالأنجلوسكسونية، ن

  .والأرشيف

ولقد كان أول نتاج للتجارب الناجحة في الوصف الأرشيفي متمثلا في الوصف الأمريكي،   

والوصف البريطاني، ثم الوصف الكندي، ونتيجة للتعاون بين المكتب الكنـدي للدراسـات،   

، ثم إنشاء 1988والمجلس الدولي للأرشيف، الذي عقد بمدينة مونريال، ثم كندا في أكتوبر 
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إتحاد يهدف إلى توحيد طبيعة الوصف الأرشيفي، بالإضافة إلى توحيد القواعد التي تهـدف  

  .إلى تحقيق وتطوير العمل الأرشيفي

، قام المجلس الدولي للأرشيف بتنظيم مؤتمرا في باريس بالتعاون مع 1989وفي ديسمبر   

ييم وتقنين قواعد الوصف الأرشيفي منظمة اليونسكو، لوضع خطة بعيدة المدى تهدف إلى تق

  :على المستوى الدولي، وأرتبطت هذه الخطة حسب المستويات التالية

  .إعداد بيان يتضمن القواعد العامة للوصف الأرشيفي -أ

  .تقييم الوصف بصورة عامة، فيما يتعلق بالوثائق وبمستويات الوحدة الأرشيفية -ب

  .لنسبة لمستويات الوصف الأرشيفيتقييم قواعد الوصف الأكثر خصوصية با -ج

أجتمعت اللجنة التابعة للمجلس الدولي للأرشيف في بولونيا، من أجل  1990وفي سبتمبر   

وضع أسس الوصف الأرشيفي، حيث أعتبر ذلك الحدث بمثابة الميلاد الحقيقـي لمشـروع   

بمورنيال  الوصف الأرشيفي، ثم بعد ذلك نشر المشروع، ووزع في الملتقى الدولي للأرشيف

، لدراسة الوثيقة ومعالجتهـا،  1993، كما أجتمعت هذه اللجنة في جانفي 1992في سبتمبر 

في المراكز الأرشيفية، وتهدف هذه القواعـد العامـة للوصـف     1994وأعتمد عليها عام 

  (1):الأرشيفي إلى

  .تأمين عملية وصف الوثائق بطريقة دائمة وفعالة -

  .لمعلومات المتعلقة بالأرشيفتسهيل عملية البحث وتبادل ا -

  .قئاستعمال الفهارس ذات الأهمية الكبيرة في الوصول إلى الوثا -

  :كما تعتمد القواعد العامة للوصف الأرشيفي على مجموعة من الشروط أهمها  

  .يبدأ الوصف الأرشيفي من العام إلى الخاص -

  .تعديل المعلومات في عملية الوصف الأرشيفي -

  .الروابط بين الأوصاف ضرورة وجود -

  .الإلتزام بعدم تكرار المعلومات في عملية الوصف -

  :وتتضمن القواعد العامة للوصف الأرشيفي مجموعة من الحقول تتمثل فيما يلي  
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  :التعريف -أ

  .رمز الدولة، إسم المركز، رقم أو رمز الرصيد -

  ".الأرشيف العثماني " العنوان، أي تسمية الرصيد مثل  -

  ".من القرن السادس عشر إلى القرن العشرين" ترة التاريخية، مثل لتاريخ، أي الفا -

مستوى الوصف الأرشيفي، وصف الرصيد كله في بطاقة واحدة، ويجب اسـتخدام نفـس    -

المنهجية المفصلة في هذه البطاقة للوصف الأرشيفي المتعلق بالملفات، وبالوثائق التي تكون 

  .مفردةالملف، بل حتى الأوراق ال

  ."ل إلكترونيةاوثائق، ميكروفيلم، أشك" حجم الرصيد، نوع الوثائق وعددها، مثل  -

  :المحيط -ب

  .المنتج أو المصدر - 

  .نبذة تاريخية عن المنتج، المعلومات الخاصة بصاحب الرصيد الأصلي -

  .نبذة تاريخية عن الرصيد، المعلومات الخاصة بمصدر الرصيد، وتحويله، وحفظه -

  .يقة الدخول إلى المركز، مثل تحويل قانوي، حجز، شراء، هدية، أو تبادلطر -

  :محتوى الرصيد و تركيبته -ج

  .تقديم الرصيد، أي ملخص عن محتوى الرصيد -

  .معالجة الرصيد، أي تقييمه، وفرزه، ومن ثم تحديد مصيره بالحفظ النهائي  أو الجزئي -

  ي  المستقبل، أم هو رصيد مغلق ؟إثراء الرصيد، هل الرصيد قابل للإثراء ف -

  .طريقة التصنيف، تفاصيل عن تركيبة الرصيد، وترتيبه، وتصنيفه، وفهرسته -

  :شروط الإطلاع والاستعمال -د

ة أو التنظيمية إذا وجدت، والتـي تحـدد امكانيـة    ونيشروط الإطلاع، ذكر الشروط القان -

  .الإطلاع على الرصيد

  .أو تصوير الوثائق شروط النسخ، ذكر الشروط بنسخ -

أرشـيف   "لغة الوثائق وكتابتها، تحديد لغة الوثائق، ومميزات أو خصائص كتابتها، مثل  -

  ."، وبحروف عربية، أرشيف باللغة التركية الحديثة وبحروف لاتينيةباللغة العثمانية القديمة



الوثائق، مثل، المميزات المادية والإلتزامات التقنية، وصف الحدود التقنية للحصول على  -

وبرامج خاصة للإطـلاع   ،وأجهزة ،هشاشتها التي تمنع لمسها، أو ضرورة استخدام وسائل

  .نيةورثل الميكروفيلم، والوثائق الإلكتعلى نوع ما من الأرشيف، م

  .أدوات البحث، ذكر أدوات البحث المتاحة للإطلاع على الأرشيف -

  :المصادر المضافة -ه

لي، إذا كان الرصيد عبارة عن نسخة فقط، يجب في هذه الحالة مكان حفظ الأرشيف الأص -

تحديد المركز الذي يحفظ فيه الأرشيف الأصلي، مع إعطاء تفاصيل حول المراجع المتعلقـة  

  .ط الإطلاع في مكان حفظه الأصليه، وشروب

مكان حفظ نسخ من الرصيد، حيث يجـب تحديـد مكـان حفـظ نسـخ مـن الرصـيد                     -

  .دت، أو أشكال مختلفة عن الأصل، مثل الميكروفيلم، أو البيانات الإلكترونيةإذا وج

المراجع والفهارس، تحديـد كـل المراجـع والفهـارس المتعلقـة بالرصـيد، خاصـة                      -

  .إذا كانت محفوظة خارج المركز

  : الملاحظات -و

  .ركان السابقةتسجيل المعلومات والملاحظات التي لم تتوفر لها مكان في الأ -

  .تعليقات الأرشيفي، يقدم طريقة العمل، إضافة إلى إسم محرر وصف الرصيد-

القواعد، ذكر القواعد أو المعايير الدولية، أو الوطنية، أو المحلية، التي أعتمدت في تحرير  -

  .الوصف الأرشيفي

  (1).تاريخ الوصف الأرشيفي، تحديد تاريخ إنجاز الوصف الأرشيفي، أو مراجعته -

  :التصنيـــف -2-3-3-2

التصنيف في الأرشيف هو تقسيم الأوراق والملفات، والمواد الأخرى إلـى مجموعـات      

  (2).بحيث تتكون كل مجموعة من وحدات متجانسة موضوعيا أو متشابهة في صفات معينة

تـي  كما يمكن اعتبار عملية التصنيف بكونها تقسيم المجموعات الأرشيفية طبقا للوظيفة ال  

تؤديها كل مجموعة، وهناك مميزات عديدة لتصنيف الوثائق طبقا لوظيفتها، مـن بينهـا أن   
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الوثائق التي تخدم وظيفة واحدة تنتهي فترة العمل بها في نفس الوقت، كما أن إتخاذ القـرار  

يكون أكثر كفاءة في حالة تصنيف الوثائق على أساس الوظيفة، وهناك ميزة أخرى هـي أن  

أساس الوظيفة يكشف عن التكرار الموجود في الوثائق خاصـة تلـك التـي     التصنيف على

  .تختلف عن غيرها

والهدف من التصنيف في العمل الأرشيفي يكمن في تسهيل عملية الوصول إلى أية معلومة   

في الملف أو الوثيقة، ويجنب التكرار والتحليل، وهناك عدة طرق للقيـام بعمليـة تصـنيف    

  :  الأرشيف أهمها

الطريقـة   يعتبر التصنيف علـى أسـاس الموضـوع    :التصنيف على أساس الموضوع -*

الأساسية للتصنيف ذلك لأن كل وثيقة لابد أن يكون لها موضوع، ويتم التصنيف عادة عـن  

طريق تحديد الموضوع الكبير ثم تقسيمه إلى موضوعات صغيرة، وهذه بدورها تنقسم إلـى  

  .موضوعات أصغر وهكذا

يعتمد على تقسيم الوثـائق حسـب منـاطق أو أمـاكن     : ى أساس جغرافيالتصنيف عل -*

جغرافية أي على أساس القارات، وداخل كل قارة إلى اقاليم، وداخل كل أقليم دول، وربمـا  

  .داخل الدولة الواحدة إلى أقسامها الداخلية

إلـى   يقسم الوثائق إلى فترات تاريخية، التي بدورها تنقسم: التصنيف على أساس زمني -*

  .فترات أصغر، والفترت التاريخية قد تكون عصرا، أو قرنا، أو عقدا، أو تكون سنة واحدة

فهو يعني تجميع الوثائق على أساس الإدارات التي أنتجتها : التصنيف على أساس إداري -*

  (1).أو وردت منها

  :التكــشيف -2-3-3-3

ي بمقتضاها يتم اختيار أنسب التكشيف شكل من أشكال وصف المحتوى، وهو العملية الت   

المفردات لتقديم محتوى الوثيقة، أما منتجات التكشيف فهي الكشافات، أي قـوائم المفـردات   

الدالة التي وردت ضمن الوثيقة الأصلية، وتسمح الكشافات في الحالتين بإنتقاء المعلومـات  

  (2).واسترجاعها استجابة لحاجيات المستفيدين
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التكشيف على احتياجات مراكز الأرشيف وإمكانياتهـا، كمـا أن   ويتوقف تحديد مستوى    

هناك عدة عوامل تؤثر في اختيار مستوى التكشيف، والإجراءات المتعلقة به، ومـن هـذه   

العوامل عدد العاملين وكفاءتهم، حجم ونوع الرصيد الأرشيفي، نظام تخـزين المعلومـات   

  .المالية المتوفرة واسترجاعها، خدمات توزيع المعلومات، والإمكانيات

كما ينبغي أن تتوفر لدى الأشخاص المكلفين بعملية التكشيف معرفة متخصصة بالمجـال    

توقف نتيجته على ما يكون التكشيف دقيقا بقدر ما ت الذي يغطيه الرصيد الأرشيفي، لأنه بقدر

سـتدعي  المعرفة الدقيقة بموضوع الوثائق، وتتأكد هذه الضرورة في تكشيف الأسئلة التـي ت 

حسن فهم ما يبحث عنه المستفيد، وما يرمي إليه من وراء الحصول على المعلومات التـي  

  .ينشدها

  : وتمر عملية تكشيف الرصيد الأرشيفي بمجموعة من المراحل هي    

  .التعرف على الوثيقة الأرشيفية -*

  .تحديد الموضوع الرئيسي الذي تغطيه الوثيقة الأرشيفية -*

  .ناصر المحتوى الواجب وصفها واستخراج المفردات المناسبةالتعرف على ع -*

  .التأكد من وثوق صلة المفردات التي وقع عليها الإختيار بالموضوع -*

  .ترجمة مفردات اللغة الطبيعية عند الضرورة إلى مفردات مناسبة من اللغة التوثيقية -*

  .موضوعالتأكد من عملية وصف ال -*

عة بالمقارنة بـين التكشـيف والوثيقـة الأرشـيفية الأصـلية،                  كما يمكن إجراء المراج   

أو بالمفردات التي استخرجت منها، وأيضا بطرح بعض الأسئلة من أجل التأكد من أنه يمكن 

عند الحاجة الحصول على الوثيقة بالبحث عن معلومات تتصل بأحد المواضيع التي تعالجها، 

  .د الحاجة مع تكشيفات تم إجراءها لعدة وثائق مماثلةكما تتم المراجعة بالمقارنة عن

  :الإستخلاص -2-3-3-4

تعتبر عملية الإستخلاص ذات أهمية كبيرة في العمل الأرشيفي حيث تؤدي إلى التقليل إلى    

حد كبير من المعلومات الأصلية التي ترد في الوثيقة، كما أنها تبرز جوانب تهـم المسـتفيد   

  .على وجه الخصوص

أو الرصـيد   صيرة ترافق الوثيقةات إلى المستفيدين على شكل نصوص قتقدم المستخلصو  

  :الأرشيفي الأصلي، ويعمل المستخلص على توفير ثلاثة وظائف للعمل الأرشيفي



  .نشر المعلومات المتوفرة في الرصيد الأرشيفي -

  .قيام المستفيد بإنتقاء المعلومات المناسبة -

  .ل وقت وجهداسترجاع المعلومات بأق -

  :وينبغي أن تتوفر في المستخلص العناصر التالية   

مهما كان المسخلص طويلا فإنه يجب أن توجه العناية بالذات إلى كل التعبيرات : الإيجاز -

أو شبه الجمل، والتي يمكن أن تستخدم بدلا منها كلمات قليلة على ألا يكون ذلك الإختصـار  

  .على حساب الدقة

يجب أن يكون وصف الرصيد الأرشـيفي وصـفا كـاملا، ومفهومـا،     : دقةالشمولية وال -

  .وواضحا دون الرجوع إلى وثائق أخرى

ينبغي أن توصف الوثيقة الأصلية كمـا هـي دون أن يـدخل الأرشـيفي     : الموضوعية -

  (1).التأويلات، والآراء الشخصية عند القيام بإعداد المستخلص

  :حفظ وصيانة الأرشيف -2-3-4

  :الحـــفظ -2-3-4-1

الحفظ هو عملية ترتيب، وتخزين الوثائق، بنوعياتها المتعددة بنظام يضـمن سـلامتها،       

  .والوصول إليها بسهولة إذا ما أريد استعمالها

كما أن الحفظ يرتبط أساسيا بضرورة ترتيب الوثائق بأفضل الطرق بهدف استغلالها فـي     

للإستثمار الفكـري والعلمـي فـي مختلـف      الوقت المناسب، فالرصيد الأرشيفي هو ميدان

المجالات، فكل وثيقة لا توضع في مكانها المناسب يمكن اعتبارها وثيقة ضـائعة، كمـا أن   

فقدانها أو إتلافها يعتبر بمثابة فقدان جزء من الحقائق بدرجة يصعب علاجها فـي بعـض   

  (2).الأحيان

ت الحفظ واسترجاع المعلومات ويمكن أن يقاس مدى نجاح هيئة، أو مؤسسة بدرجات خدما  

أو إجراء تعديلات عليه، لتخطيط لوضع نظام الحفظ في الوقت المناسب، وأثناء القيام بعملية ا

  :يجب أن يوضع في الإعتبارات العناصر التالية

                                                
ــد – (1) ــول ،محم ــتخلص   .الغ ــداد المس ــة إع ــخ .(طريق ــى ال ــى   ).26/12/2007( ،)عل ــاح عل : مت

www.yali.4t.com/Program-training/Program-training.htm    http:// 
جامعة . مجلة المكتبات والمعلومات.الواقع الوطني:مراكز الأرشيف ودورها في نشر المعلومات. محمد الصالح، نابتي – (2)

  .85.ص2003، 1.، ع2.مج.قسم علم المكتبات:قسنطينة

http://www.yali.4t.com/Program-training/Program-training.htm


  .نوعيات الوثائق التي يجب حفظها -

  .تحديد المواد التي يحتاج العمل إلى استعمالها -

  .لحفظ مع تحديد النظام المناسب لهاتحديد طبيعة مواد ا -

تحديد مساحة المكان، الأثاث، والتجهيزات المناسـبة لعمليـة الحفـظ، كـذلك النمـاذج       -

  .المستخدمة مثل الفهارس، والسجلات، وغيرها

ويمكن حفظ الوثائق بعدة طرق أهمها الإعتماد على طريقة الحفظ الأفقي الواسـعة مـن     

لمنع تداخل الوثائق المحفوظة، ويخص الأمـر الوثـائق ذات   الداخل، وتوجد فواصل بينها 

  (3).الحجم الكبير

وإما أن تحفظ الوثائق رأسيا، أي بوضع الوثائق جنبا إلى جنب مـع إظهـار المعلومـات      

الخاصة بها كإسم الموضوع، رقم العلبة، وغيرها من المعلومات المساعدة للوصول إلى هذه 

  .الوثائق

رى فيمكن حفظ الوثائق حفظا عموديا بحيث يجب وضع الوثـائق فـي   أما الطريقة الأخ   

علب، أو حاضنات حديدية، أو كارتونية مرتبة على الرفوف بحيث توضع جنبا إلـى جنـب   

بالعرض، مع تسجيل على كعبها الظاهر المحتوى المختصر للوثائق المحفوظـة بـداخلها،   

    (1).كز الأرشيفويعتبر هذا النوع من الحفظ الأكثر استعمالا في مرا

أما فيما يخص الوسائط الأخرى للوثائق مثل الخرائط والرسومات فيتم حفظها فـي أدراج    

قليلة العمق ذات وجهات زجاجية واضحة، أما الوثائق التي تتميز بطابع السرية فتحفظ فـي  

ا فـي  بإحكام حفاظا عليها، وكذلك الأمر بالنسبة للأفلام والأشكال المصغرة، أين يجب حفظه

أوعية الأفلام خالية من الحموضة، بتوفير كل شروط الحفظ والحماية من التلف، والتعريض 

       (2).للظروف المناخية والطبيعية

ورد الحديث عن الحفظ ضمن بنود الباب الرابـع الـذي    88-09وفي القانون الجزائري   

رشيف الوطني، وجـاء  عالج فيه تحويل وحفظ الأرشيف، إضافة إلى تحديد مهام مؤسسة الأ

تناوله لعملية الحفظ بطريقة جد عامة، حيث أعتبرها مرحلة من مراحل الحفظ، ولم يتعرض 
                                                

  .88.ص.المرجع السابق.غينشا، كلير، مبينو ميشال – (3)
(1) -Peter, Walne. La conservation et préservation des archives.(En Ligne),                                               
( 29/11/2007).Disponible sur: http://www.unesco.org/webworld/ramp/html 

.            ص.ص.2000دار صـفاء للنشـر والتوزيـع،   :عمـان .دراسـات فـي علـوم المكتبـات    .أبو شريخ، شاهر ديب – (2)
230-231.  

http://www.unesco.org/webworld/ramp/html


لها باعتبارها إجراءات فنية، عملية، وتنظيمية، تهدف إلى الحفاظ على الأرشيف في ظروف 

ا جيدة، تسمح بالمحافظة عليه لأغراض إدارية، ومن ضمن مصالح الدولة ومؤسساتها، وأيض

بكونه يحتوي على جزء من التراث الأرشيفي العلمي والتاريخي الذي ينص القـانون علـى   

ولعل أهم الملاحظات في هذا القانون مـا  . حمايته دون تحديد ماهية هذه الحماية وإجراءاتها

  :يلي

  .النص القانوني خاليا من كل الإجراءات الكفيلة بحماية الأرشيف والمحافظة عليه -

لعمليات الحفظ داخل المخازن، والشروط والمقاييس العلمية المطلوبة لحمايـة  لم يتعرض  -

  .الأرشيف بشكليه التقليدي والإلكتروني

لم يتعرض إلى تحديد العوامل الأساسية التي تساهم في الحفاظ علـى الأرشـيف وهـي     -

 ـ ي الورق، وما يطرحه من مشاكل أهمها الحامضية الموجودة فيه، على عكس النص الفرنس

الذي عالج هذا العنصر بكثير من الإهتمام، بحيث فرض على كل مؤسسات الدولة اسـتخدام  

، ISO 9706ورق من نوعية معينة وبمقاييس دولية خاصة بصناعة الورق منهـا مقيـاس   

    (1).إضافة إلى مراقبة عملية تنفيذ كل الأوامر المرتبطة بعملية حفظ الأرشيف

  :الصيـــانة -2-3-4-2

عملية الصيانة على الحفظ والوقاية والترميم، وتبدأ عمليات الحفظ منـذ وصـول    تنطوي   

الوثائق إلى مراكز الأرشيف، ذلك أن الوثائق تختلف عن الكتب التي تصل إلـى المكتبـات   

جديدة وفي حالة ممتازة، فهي تصل إلى المؤسسات الأرشيفية بعد سنوات طويلة من التداول 

تطلب ضرورة صيانتها والحفاظ عليها،  وهنـاك مجموعـة مـن    والإستخدام اليومي، مما ي

  :العوامل التي نؤثر سلبا على الوثائق، وتساهم في اتلافها من بينها

يجب احترام درجة الحرارة المناسبة، ونسبة الرطوبة الملائمة  :درجة الحرارة والرطوبة -*

درجة الحرارة والرطوبة المعمول بها في المخازن بشكل دائم ومستمر، وهناك معدل أنسب ل

  :معمول بها دوليا حسب كل نوع من أنواع الأوعية الأرشيفية، والجدول التالي يوضح ذلك

  

  

                                                
علـى  ( .حفظ الأرشيف في الجزائـر بـين الحمايـة القانونيـة والإجـراءات الفنيـة      .قموح، نجية، شرقي، فتيحة – (1)
 //:www.cybrarians.info/journal/no9/archive.htm  http: متاح على).26/12/2007(،)الخط

http://www.cybrarians.info/journal/no9/archive.htm


  نسبة الرطوبة  درجة الحرارة  طبيعة الوعاء

 C 2° -  + C 18° 5% - 55%  الورق

  C 2° -  + C 12°  5% - 45%  الأفلام

  C 1° -  + C 12° 5% - 53%  )الأبيض والأسود(الصور الفتوغرافية 

  C 1° -  + C 05°  5% - 35%  الصور الفتوغرافية بالألوان

  C 1° -  + C 18°  5% - 40%  الأوعية الممغنطة

  (2). درجة الحرارة والرطوبة لحفظ أنواع الأوعية الأرشيفية: 01جدول 

يوثر الضوء سلبا على الوثائق سواء كان ناتج عن أشـعة الشـمس، أو عـن    : الضوء -*

الإصطناعية، فالإضاءة الطبيعية تساهم بشكل كبير في ارتفـاع درجـة الحـرارة     الإضاءة

وانخفاض نسبة الرطوبة داخل المخازن مما يفقد الورق الليونة، فيصبح جافا وينكسر بسهولة 

عند التداول، إضافة إلى إضمحلال واصفرار الورق، والألوان، والأحبار المختلفة، لأن أشعة 

إذا أصبحت لها عوامل أخرى  خطيرة على الأرشيف خاصة، كيميائيةالشمس تنشط تفاعلات 

كتركيبة الهواء المحيط بالوثائق، الغبار، نوعية الورق، الحبر، ودرجـة الحـرارة ونسـبة    

  .الطوبة

فهي تسمح بتراكم الغبار وبتآكل الوثائق، وهو أمر لابد من تجنبه عـن  : سوء التهوية -*

  .طريق وضع أجهزة خاصة بذلك

الحامض الذي يتضـمنه   فالورق يفسده، الوثائق تساعد على إتلاف: لعوامل الكيميائيـة ا -*

  .مادة السليلوز المكون منها الورق

وتتمثل في إنتشار الفطريات بتأثير الرطوبة المفرطة، ويمكن : عامل النباتات والفطريات -*

يات الورق والقوارض، مقاومتها بأعمال وقائية عن طريق استخدام المبيدات، إضافة إلى طفيل

مما يستدعي ضرورة القضاء عليها بوسائل كيميائية مناسبة، وتـوفير درجـة عاليـة مـن     

  .النظافة

قد تكون هي أيضا من عناصر إتلاف الرصيد الأرشيفي، حيث تنـتج   :العوامل البشرية -*

 ـ  ائق عن تداول الوثائق واستعمالها، ويمكن الحد منه عن طريق تجنب نقل، واسـتخدام الوث

                                                
  .المرجع نفسه. قموح، نجية، شرقي، فتيحة -(1) (2)



ــة التصــوير والإستنســاخ،    ــا، أو الإســتعانة بأوعي ــادرة، وتعويضــها بنســح منه                     الن

  .أو المصغرات الفيليمية والأقراص الممغنطة

  .مثل السرقة، الحرائق مهما كان سببها: عوامل أخرى -*

وظيـف كـل   فمن خلال ما سبق يمكن صيانة الوثائق من كل هذه العوامل عن طريـق ت    

الإمكانيات المادية والبشرية المناسبة من أجل الحفاظ عليها، مما يتطلـب تجهيـز مراكـز    

الأرشيف بالورشات والمخابر تحتوي على كل الآلات والتقنيات الحديثـة، بالإضـافة إلـى    

تكوين الأرشيفين في هذا المجال، مع إلزام كل الإدارات والمؤسسات باستخدام الورق الخالي 

مضيات وفق المواصفات الدولية، وإحترام الأسس الخاصة بتداول الوثائق، وتحسيس من الح

المستفيدين بأهمية الحفاظ على الوثائق، وتوفير الأجهزة والمعدات المتعلقة بالتحكم في نسب 

الحرارة والرطوبة، وأخيرا الإستمرار في نزع الغبار بواسطة وسائل تنظيف الغبار وتهوية 

  (1).المخازن

ما أثناء ترميم الوثائق لابد من استخدام تقنيات خاصة وطرقا معينة، بحيـث فـي حالـة    أ  

حدوث خطأ في هذا المجال، قد يؤدي إلى إتلاف الوثائق قد يتعذر إصلاحه، لذلك قبل إتخاذ 

أي قرار بترميم هذه الوثائق يجب فحص الوثيقة بدقة، وهذا بتحديد طبيعة المادة المصنوعة 

  .نسبة الأضرار التي حدثت، ودرجة الحموضة دديمنه الورق، وتح

ة تجرى العمليات التي تهـدف إلـى تقويتهـا، وتنظيفهـا، وفرزهـا،                لة الوثيقوطبقا لحا  

أما الوثائق ذات القيمة التاريخية فلابد من وضعها على إنفراد، وإعداد الفهارس والبطاقـات  

ر من طبيعتها السرية، فإذا تغير وضعها تحال الخاصة بها، كما يجب التأكد دوريا وبإستمرا

  .إلى المجموعات الأخرى العادية

كما تتوقف عملية حفظ الأرشيف على نوعية البناية المخصصـة سـواء كانـت حديثـة،              

أو بناية قديمة تم تحويلها لحفظ الأرشيف، لذلك فإنه من الضروري تحديد كل المواصـفات  

  .وتشييد مباني مراكز الأرشيفالفنية والتقنية في بناء 

  

  

  
                                                

  .227.ص.المرجع السابق. أبو شريخ، شاهر ديب – (1)



  :مباني مراكز الأرشيف وتجهيزاتها -2-3-5 

تلعب الحاجة إلى جمع وحفظ وتسكين الوثائق دورا هاما في إنشاء وتصميم مباني مراكـز    

، والمناقشـات  1836الأرشيف، وقد بدأ ذلك جليا في تقرير اللجنة البرلمانية البريطانية عام 

، فالهدف من إنشاء 1934بل إنشاء الأرشيف الوطني الأمريكي سنة المستفيضة التي جرت ق

مركز الأرشيف يتلخص في مكان آمن لكميات لامتناهية من المواد القيمة الثمينة، وتنظيمها، 

  (2).وتيسير الإطلاع عليها

وترتبط مواصفات التخزين أساسا بتخزين كميات هائلة من المواد الأرشيفية، وحمايتها من   

ضرار طبيعية أو بشرية، ويتمثل بناء وإنشاء مبنى مراكز الأرشيف وتهيئتها الداخليـة،  أية أ

، كما يشمل أيضا على ...)إضاءة، كهرباء، ماء، تدفئة، أجهزة الأمن،( والتركيبات الأساسية 

الآثاث، والأنواع المختلفة من الأجهـزة، والمعـدات المسـتخدمة فـي تخـزين الوثـائق       

عة، والإتصال عن بعد، ووسائل النقل، وعلاقتها بالمستفيدين ومع العالم واسترجاعها، والطبا

  . الخارجي، وأيضا التطور الذي يحدث في مجال تكنولوجيا المعلومات وغيرها

ونظرا لأن عملية اختيار، وتركيب، وصيانة الإمكانيات المخصصة لإنشاء مبنـى مركـز     

وضع مخطط شامل، وتحليل مفصل للمهام،  الأرشيف تتطلب الدقة والمرونة، لذلك فلابد من

أو المخطـط فريـق    ى إعداد الدراسـة،  والوظائف التي سوف يتم القيام بها، ولابد أن يتول

ومتخصصـين فـي مجـال     ون من مدير مركز الأرشيف،متخصص ذو كفاءة عالية، ويتك

  .الأرشيف، ومهندسين معماريين، والمستفيدين إذا كان ذلك ممكنا

  :امةالشروط الع -أ

يجب احترام عند إنشاء مركز الأرشيف عدة اعتبارات كتحديد موقع المبنى عن طريـق     

اختيار الأرضية المناسبة حيث تكون صلبة، وغير معرضة لأخطار الإنزلاقات، وبعيدة عن 

،  بالإضافة إلـى  )المناطق الصناعية والعسكرية(مختلف المناطق الإستراتيجية، والحساسة 

ليس فقط للإحتياجات الحالية لمركز الأرشيف، بل أيضا للتوسع المتوقـع  ضرورة التخطيط 

  .حدوثه في المستقبل

                                                
  .213.ص.دائرة المعارف العربية في علوم المكتبات.شعبان عبد العزيز، خليفة – (2)



  (1):أما فيما يخص الأقسام الداخلية للمبنى بنبغي أن تهدف إلى تحقيق ما يلي   

  .تحقيق الأوضاع المناسبة لمركز الأرشيف وخاصة الوظائف التقنية والفنية -

  .ل والإتصال سواء تعلق الأمر بالموظفين أو المستفيدينالمرونة والسهولة في الدخو -

  .توفير المساحة الكافية عند إنشاء مكاتب الموظفين من أجل القيام بمهامهم على حسن وجه -

طاقة التخزين يجب أن تكون كافية ومناسبة للحفاظ على الرصيد الأرشيفي، وقابلة للتوسع  -

  .في المستقبل

  .ية المختلفة كالموارد المالية، المادية، وغيرهاالإمكانيات الكاف رتوفي -

  :الشروط التقنية -ب

تتمثل الشروط التقنية في توفير كل الظروف الخاصة بإستعمال مبنى مركز الأرشيف من   

خلال الإستخدام الجيد للمكان المتاح، وتوفير التجهيـزات الضـرورية والمناسـبة للعمـل     

سلامة الوثائق من التلف والضياع، وأهم عامل السهر الأرشيفي، إضافة إلى المحافظة على 

على راحة المستفيدين، لذلك يجب إحترام المواصفات التقنية لتشييد مركز الأرشيف أهمها ما 

  :يلي

  :المقاييس الخاصة بمخازن الحفظ -*

   2م 200== مساحة كل مخزن   -

  .متر طولي 2.50== علو المخزن  -

  .2لوغرام في مكي 1.100== حمولة الأرضية  -

  .ط للممرات الفرعية.م 0.75ط للممر الرئيسي، و .م 1== الممرات في المخزن  -

  .لوكس 150== الإنارة   -

  .علبة أرشيف 24000== علبة  x  120 2م 200== طاقة التخزين   -

  .التجهيزات الخاصة بإنذار الحريق من النوع الذي يندلع مع انتشار الدخان -

يلمي، الإستنساخ، الترميم والتجليد والصيانة، التصوير لتصوير الميكروفمخابر وورشات ل -

  .الرقمي، وغيرها

                                                
(1)–Christian, hottin. Un bâtiment pour le public:attentes et besoins des utilisateurs.                (En 

Ligne),( 02/12/2007).Disponible sur: http://www.archivesdefrance culture.gouv.fr.html  
  

http://www.archivesdefrance


  . وسائل نقل الأرشيف، إزالة الغبار، إضافة إلى الوسائل الإستهلاكية للمكاتب الإدارية -

  :حجم البناية -*

  .2م 7000==  ) .....كل الطوابق ( المساحة الإجمالية للمبنى  -

  .2م 2000==    %30: خصصة للمكاتب الإدارية والمهام التقنيةالمساحة الم -

  .2م 5000==    % 70: لمخازن حفظ الأرشيف المساحة المخصصة -

  .مخزن 25== مساحة كل مخزن  2م 200:  2م 5000: عدد مخازن الأرشيف -

  .أ.ع 600.000== ط .م 1علبة في  x 120  2م x 200مخزن  25: طاقة التخزين -

الآثاث اللازم لمركز الأرشيف من كراسي، مقاعد، مكاتب، بالإضافة إلى  توفير ب كما يج  

التجهيز الضروري لإستقبال المستفيدين مثل وحدات وواجهات العرض، كمـا يشـترط أن   

  (1).تكون متينة ومتعددة الإستعمال

 فمن خلال ما سبق يمكن القول بأن بناء مراكز الأرشيف يساعد لا محالـة فـي تطـوير     

الخدمات الأرشيفية التي يقدمها للمستفيدين، وتحقيق الهدف من وجود المركز نفسه، والمتمثل 

على وجه الخصوص في حفظ المادة الأرشيفية إلى الأبد، وتيسير استخدامها، والإنتفاع بهـا  

  .من جانب الإدارة المنتجة، ومجتمع الباحثين والجمهور العام

  :هوم والتطبيقالخدمات الأرشيفية بين المف -2-4

  :مفهوم الخدمة الأرشيفية -2-4-1

عرفت الجمعية الأمريكية الخدمة بأنها عبارة عن منتوجات غير ملموسة، يتم تداولها    

مباشرة بين المنتج والمستعمل، والخدمات يصعب في غالب الأحيان تحديدها              

أو استهلاكها، كما يتطلب في تأديتها أومعرفتها، لأنها تظهر في نفس الوقت الذي يتم شراءها 

  .ضرورة مشاركة الزبون بطريقة فعالة

أما في مجال المكتبات والمعلومات فهي كافة الإجراءات والوظائف التي تقـدمها مراكـز    

المعلومات والأرشيف من أجل استخدام مصادرها أحسن اسـتخدام، فهـي كـل الأنشـطة     

                                                
 ـمتــاح عل ). 02/12/2007( ،)على الخـط .(البطاقة التقنية لتشييد مراكز الأرشيف. ، عبد الكريمبجاجة –(1)  : ىــ

http://www.alyaseer.net/vb/showthread.html.  

http://www.alyaseer.net/vb/showthread.html


رها من أجل توفير الجو المناسب لوصول المسـتفيد  والإمكانيات المادية والبشرية التي تسخ

   (2).إلى مصادر المعلومات بأسرع الطرق

  :أهمية الخدمات الأرشيفية -2-4-2

  :تتمثل أهمية الخدمات الأرشيفية في العناصر التالية  

  .توفير مختلف مصادر المعلومات تناسب احتياجات المستفيدين -*

  .ماتالإحاطة السريعة بمصادر المعلو -*

  .متابعة احتياجات المستفيدين التي تتغير حسب ظروف الحاجة إلى المعلومات -*

  .مراعاة الدقة في تقديم الخدمات -*

مساعدة المستفيدين في تخطي الحواجز للوصول إلى المعلومات كتشتت الإنتاج الفكري  -*

  (1).وحواجز اللغة وغيرها

  :أنواع الخدمات الأرشيفية -2-4-3

عمل الأرشيفي إلى حفظ الوثائق ذات القيمة التاريخيـة والعلميـة حفظـا دائمـا     يهدف ال   

واتاحتها للإستخدام، وتتضمن تقديم الوثائق في قاعة المطالعة، أو البحـث داخـل مراكـز    

  .الأرشيف، تقديم المعلومات من الوثائق نفسها، وغيرها

  :تيسير الإطلاع الداخلي -2-4-3-1

لى قاعات للبحث بحيث يستطيع المسـتفيدون الإطـلاع علـى    تشتمل مراكز الأرشيف ع   

الوثائق وقراءتها والإفادة منها، أين يقوم المستفيد بملىء استمارة يسجل فيها إسمه، عنوانـه،  

  .والغرض من الإطلاع على الوثيقة، وبيانات عن الوثيقة المطلوبة

المستفيدين حول الوثـائق   كما يمكن الإستعانة بالأرشيفي عند الضرورة من خلال إرشاد    

التي تفيدهم في بحوثهم، وكيفية ترتيبها، والأدلة والحواصر والقوائم، وأدوات البحـث التـي   

تساعدهم في الحصول على الوثائق، مع ضرورة وضع اللوائح والتنظيمات التي تساهم فـي  

  .ة أخرىالسهر على توفير الجو المناسب للمطالعة من جهوالحفاظ على الوثائق من جهة، 

 71-36أما في فيما يخص بعملية الإطلاع على الأرشيف في الجزائر فنجد أن الأمر         

حث على حرية، ومجانية الإطلاع على الوثائق المكونة لمؤسسة الوثائق الوطنية وذلك فـي  

                                                
  .202.ص.1999دار الفكر للطباعة والنشر،: عمان.مقدمة في علم المكتبات والمعلومات..عليان، ربحي مصطفى – (2)

  .33-32.ص.ص.2007المعتز للنشر والتوزيع،:عمان.الخدمات المكتبية والمعلوماتية للمستفيدين. المدادحة، أحمد نافع – (1)



إن الأوراق والوثائق المكونة لمؤسسـة الوثـائق   : " المادة الرابعة، والتي تنص على ما يلي

طنية يجوز الإطلاع عليها بكل حرية ومجانا، وليس لهذا الحق حد إلا إذا تعلق بصـيانة  الو

  (2)."ممارسة اختصاصات الحكومة والإدارة، والنظام العام، وشرف المواطنين

والملاحظ في هذا الأمر أنه لم يحدد الآجال التي لا يسمح فيها بحريـة الإطـلاع علـى         

يجب توفرها في المستفيد من هذه الوثائق، ولم يحـدد أيضـا    الوثائق، وكذلك الشروط التي

  .مدى إمكانية استنساخها أو تصويرها

ومن هذا التاريخ تضافرت الجهود في إطار تنظيم وثائق الدولة لتقوم بدورها في خدمـة     

الميدان الثقافي والبحث العلمي والتاريخي لتكلل بصدور مرسوم يتعلق بالوثائق الوطنية وهو 

حيث نص في الفصل الخامس المعنون  1977مارس  20المؤرخ في  77-67سوم رقم مر

على حرية الإطـلاع علـى    90، و89، و88الإطلاع على الأرشيف، وفي المواد رقم : ب

المصادر الوثائقية، وامكانية الإطلاع على الوثائق التي تتناول الحياة الخاصة بالأشـخاص،  

بأنها تتميز بسريتها بالنسبة للسياسة الداخلية أو الـدفاع   وعلى بعض سلاسل الوثائق المعتبرة

  .أو السياسة الخارجية للدولة

كما أجاز المجلس الإستشاري للمحفوظات الوطنية بأن يأذن بـالإطلاع علـى سلاسـل       

المصادر الوثائقية لأغراض علمية حتى قبل إنقضاء فترة عدم جواز الإطلاع عليها لمحـددة  

   (1).رين سنةقانونا بخمسة وعش

  (2):وتنص مواده الخاصة بعملية الإطلاع على ما يلي

 ابتداء من اختتام القضايا المطروحة أمام القضاة وليس لها صلة بالحياة الخاصة سنة 50 -*

  .للأفراد

  .الوطني ابتداء من تاريخ السند، بالنسبة للوثائق التي تهم أمن الدولة أو الدفاع سنة 60 -*

تداء من تاريخ ميلاد الشخص بالنسبة للوثائق التي تحتوي على معلومـات  اب سنة 100 -*

وبقيت الأحكام الخاصـة بـالإطلاع    .ذات طابع طبي لا سيما التي تخص حياة الأفراد فردية

                                                
  .646.ص.1971جوان  18، 49.ع.ر.ج.خاص بالإطلاع على الأرشيف 71-36الأمر  – (2)

  .466-456.ص.ص 1977أفريل  03، 27.ر ع.ج. 77-67المرسوم  – (1)
التجربـة  .المتعلقة الوثائق والأنظمة واللوائح القوانين الوثيقة العربية و دورها في خدمة المجتمع. مصطفىعريش،   - (2)

 //:www.cybrarians.info/journal/no9/archive.htm http: متاح على).13/12/2007( ،)على الخط(.الجزائرية

http://www.cybrarians.info/journal/no9/archive.htm


المؤرخ  88-09سارية المفعول إلى غاية صدور قانون  77-67على الأرشيف من مرسوم 

  . رشيف الوطنيوالمتعلق بتسيير الأ ،1988جانفي  26في 

  :خدمة إرشاد القراء -2-4-3-2

الأرشيفي أن يكون على دراية تامة بمختلف مجموعات الرصيد  منتوفير هذه الخدمة يتطلب  

الأرشيفي حتى يتسنى له تقديم المساعدة لمختلف المستفيدين، ويقوم بإرشاد المستفيدين إلـى  

فذ وقـت المسـتفيد فـي البحـث علـى      المواد التي تلبي جميع احتياجاتهم، وذلك حتى لا ين

  .المعلومات دون الوصول إلى أهدافه

ولا تقتصر عمليات الإرشاد والتوجيه المباشر من الأرشيفي للمستفيد، بـل يجـب إعـداد      

اللوحات الإشهارية التي يجب وضعها في جميع أنحاء مركز الأرشيف لإرشاد المسـتفيدين،  

يل الوصول إلى المعلومات، إضافة إلى ضـرورة  ومساعدتهم خاصة التي لها علاقة مع تسه

وضع لوحات تحدد شروط الإعارة وتسييرها وقيودها، فهذه اللوحات توفر على الأرشـيفي  

الكثير من الوقت والعناء لإرشاد جميع المستفيدين كل على حدى، وبـذلك تقتصـر عمليـة    

ي تتوافر لديه الفرصـة  تاللالإرشاد على ما يمكن إيضاحه من خلال اللوحات الإرشادية، وبا

لخدمة أدق وأكثر تركيزا، وفي كل الأحوال فلابد من توفير عملية الإرشاد سواء من خـلال  

شاد الشفهي والعملي الذي يقدمـه الأرشـيفي للمسـتفيد    راللوحات المكتوبة أو من خلال الإٍ

  (1).مباشرة

  :خدمة الترجمة وقراءة الخطوط -2-4-3-3

بلغات أجنبية ونقلها إلى اللغة العربية، وكـذلك قـراءة الوثـائق     تعتبر الوثائق المدونة    

المدونة بخطوط قديمة غير مألوفة لكثير من الباحثين من الخدمات الهامة التـي يمكـن أن   

تـداول  يقدمها مركز الأرشيف للمستفيدين، فالحواجز اللغوية من أكثر المعوقات التي تعرقل 

ملخصات باللغة التـي    أو على الأقل إعداد ،من ترجمتهاحيث لابد الوثائق بين المستفيدين، 

    .يفهمها المستفيد

ودراسة الخطوط تحفظ للباحث الوقت، وتجنبه الوقوع في كثير من الخطأ، فلقـد نمـت       

الخطوط العربية وتطورت لذلك تحتاج قراءة بعضها إلى التعليم والتدريب الذي يفتقده الكثير 

                                                
الـدار المصـرية   :القـاهرة .الأسـس والخـدمات والأنشـطة   :المكتبات المدرسـية والعامـة  . عبد االله علي، محمد – (1)

  .137.ص.1993اللبنانية،



، ثـم إتاحتهـا إلـى    إعداد قراءة لها من جانـب المتمرسـين  لب لذلك يتطمن المستفيدين، 

  .المستفيدين

  (1):خدمة تحقيق ونشر الوثائق -2-4-3-4

تحرص غالبية مراكز الأرشيف على القيام بخدمة نشر الوثائق من أجـل تحقيـق أحـد       

حفظهـا  أهدافها التي أنشئت من أجلها، وهي جمع الوثائق المتعلقة بالتاريخ الوطني للدولة، و

وتسيير دراستها والعمل على نشرها، وذلك خدمة للباحثين والدارسين وتيسير الإطلاع عليها 

  .والإستفادة مما تحتويه من معلومات

ولتحقيق ذلك الهدف لابد من إعداد متخصصين تتوفر لديهم القدرة  على دراسة الوثـائق     

وتقترن هذه العملية بعملية أخرى . كي يتحققوا من صحتها وتقويمها بإعتبارها شاهدا تاريخيا

تتمثل في تحقيق نصوص الوثائق، حيث يجب على إخصائي الوثائق والمعلومـات أن يقـرأ   

الوثيقة ليقدم لها نصا واضحا وكاملا، وأن يحافظ على شخصيتها أو طـابع العصـر الـذي    

وبـذلك يمهـد    أنشئت فيه حينما يدرسها، ويتأكد من مطابقة المعلومات الواردة فيها للواقع،

  .الطريق للباحث التاريخي الذي يقوم بعملية التركيب والبناء التاريخي

  :خدمة الإحاطة الجارية -2-4-3-5

يقصد بالإحاطة الجارية تتبع ما ينشر عن موضوع معين وإحاطة المسـتفيد عنـه مـن       

لات، ومـن  معلومات لإستخدامها من قبل الأفراد والباحثين في إعداد البحوث وكتابة المقـا 

     (2):الممكن أن تتخذ الإحاطة الجارية الأشكال التالية

الإخطارات اليومية وتتمثل في المواد الإخبارية، وبعض التقارير والموجزات الإعلاميـة   -

التي يحتاج المسؤولون عن إتخاذ القرارات إلى الوقوف عليها لمعرفة التطورات في مجالات 

  .عملهم

قية، وتعتمد هذه الخدمة على تسجيل البيانات على جذاذات وارسالها إرسال الإشارات الورا -

  .إلى المستفيدين

                                                
العربــي للنشــر :القــاهرة.لمعلومــات الوثائقيــةدراســات فــي الوثــائق ومراكــز ا. أبوشعيشــع، مصــطفى – (1)

  .74-73.ص.ص.1998والتوزيع،
  .326-325ص.ص.1984مكتبة غريب،:القاهرة.مقوماتها وأشكالها:خدمات المعلومات. حشمت، قاسم – (2)



استنساخ قوائم محتويات الوثائق ويمكن لمركز الأرشيف ضمان السرعة في تقـديم هـذه    -

  .الخدمة من أجل التعريف بالرصيد الأرشيفي

ل فـي تكـرار دراسـة    وذلك لمنع تبديد الجهد والوقت والما ،التعريف بالبحوث الجارية -

  .موضوعات يجرى العمل عليها من جانب باحث أو جهة بحث أخرى

وهي نشرة موسعة تغطي العديد مـن المـواد أو الموضـوعات ذات     ،النشرة الإعلامية -

الأهمية العلمية والتاريخية، بالإضافة إلى اللقاءات والمحاضرات والملتقيات المرتقبة، ويمكن 

لتي من شأنها أن تساعد في التعريف بمركز الأرشيف والخدمات التي أيضا إرفاقها بالأدلة ا

  .يقدمها، وتحتاج هذه الخدمة إلى مهارات متخصصة في تجميع، وتنظيم، وعرض المعلومات

  :إعداد القوائم والكشافات والملخصات -2-4-3-6

في المواد تقوم هذه الخدمة على إعداد قائمة بالمواد ذات الصلة بموضوع معين، وتتمثل    

المتاحة التي تحتوي على معلومات حول هذا الموضوع في فترة زمنيـة معينـة وبلغـات    

  .مختلفة

وقد يقوم مركز الأرشيف بإعداد مثل هذه القوائم بمبادرة من جانبه دون أن يطلـب منـه،     

   (1).وذلك توقعا للحاجة إليها، كما قد يقوم بإعدادها بناء على طلبات محددة توجه له

ا يمكن تدعيم هذه القوائم بملخصات حول محتويات الوثائق لتقديم أهم ما تشتمل عليه من كم 

أفكار ومعلومات، مصحوبا بالوصف البيبليوغرافي الذي يضمن للمستفيد سهولة الوصول إلى 

الوثائق الأصلية، وتهدف إلى توفير الجهد الـذي سـيبذله فـي قـراءة الوثـائق، وتنقسـم       

  (2):أنواع من أهمها ما يليالمستخلصات إلى عدة 

وهو المستخلص الذي يعطي للمستفيد فكرة عـن محتـوى   : المستخلص الدال أو الوصفي -

الوثيقة تكفي لكي يقرر ما إذا كان يحتاج للإضطلاع على الوثيقـة الاصـلية،     أو أنهـا     

  .ليست بذات أهمية كبيرة لمشروعات بحوثه

هذا النوع في رصد محتويات كل الوثـائق التـي   غالبا ما يستخدم : المستخلص الرصيدي -

يتضمنها الرصيد الأرشيفي، وذلك بإعطاء كل البيانات البيبليوغرافية الخاصـة بالرصـيد،   

  .إضافة إلى إنجاز مستخلص لكل وثيقة في هذا الرصيد
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  :خدمة البث الإنتقائي للمعلومات -2-4-3-7

ومات بهدف إعـلام المسـتفيد بـالمواد    تقدم مراكز الأرشيف خدمة البث الإنتقائي للمعل   

والوثائق التي وصلت إلى المركز حديثا، وهذا حسب مجالات اهتمامه وتكون موجهة إلـى  

  .الفرد مباشرة

وتتمثل أهمية خدمة البث الإنتقائي من حيث توفير وقت المستفيد في الإطلاع على الوثـائق   

هد والوقت للمستفيد في البحث ممـا  في الموضوع أو المواضيع التي تهمه، وكذلك توفير الج

هو موجود في تخصصه، بالإضافة إلى تكوين ملفات تشـتمل علـى مستخلصـات ترسـل     

للباحثين، كذلك توفر الحاجة إلى البحث، وهناك عدة مكونات ومتطلبات لخدمة البث الإنتقائي 

  :للمعلومات أهمها ما يلي

حيث الإسم، الدرجة العلميـة، مجـال   وفيه معلومات عن المستفيد من : ملف المستفيدين -*

  .الإهتمام، مشاريع البحث والدراسة

يحتوي على معلومات بيبليوغرافية كاملة عن الوثائق، إضافة لمصطلحات : ملف الوثائق -*

  .تعكس موضوعات الوثائق، وتستخدم في استرجاعها

تهـا بملـف   يتم مطابقة المصطلحات في ملـف الوثـائق بمثيلا  : المطابقة أو المضاهاة -*

  .المستفيدين لإنتقاء الوثائق التي تهم المستفيد

  (1).ترسل المعلومات عن هذه الوثائق للمستفيدبن مطابقة لإحتياجاتهم: الإعلام -*

  :خدمة العــرض -2-4-3-8

لم تعد مراكز المعلومات والأرشيف بمختلف أنواعها تنتظر القارىء أو المستفيد المجيء    

صبحت تبحث عن كل الطرق والأدوات التي تساهم في الوصول إليـه،  من تلقاء نفسه، بل أ

من بين هذه الأدوات المساعدة في تطوير الخدمات، ولعل أهمها إقامة المعارض، حيث يمكن 

استخدامها لتوجيه أنظار القراء إلى مجموعات معينة، وموضوعات مختلفة، ويكون العرض 

حات زجاجية، ويمكـن أن يقـوم مركـز    على مناضد، أو عن طريق وضع الوثائق في لو

                                                
  .24-23.ص.ص.المرجع السابق.المدادحة، أحمد نافع - (1)



الأرشيف بإقامة المعارض بربطه ببعد وطني، أو بمناسبة ذكرى شخص مـا، أو موضـوع   

  (1).يتحدث عنه الجميع

فعند قيام مراكز الأرشيف بإقامـة المعـارض التـي قـد تكـون دائمـا، أو طويلـة،                          

ن ببعض الكنوز الثمينة، والقيمة التي يتميز أو مؤقتة، أو قصيرة الأجل، فهي تعرف المستفيدي

بها الرصيد الموجود في مركز الأرشيف، كما أنها تعتبر نوعا من أنواع التسويق للمركـز،  

وجزءا من برنامج الدعاية والإعلام والعلاقات العامة، ووسيلة أساسية لربط الجمهور ببلـده  

  . وتاريخه والأحداث الكبيرة والتاريخية به

  :خدمة الإستنساخ والتصوير -2-4-3-9

ساعدت تكنولوجيا التصوير والإستنساخ في إتاحة نصوص الوثائق على أوسـع نطـاق،      

ويسرت مهمة كل من الأرشيفي والمستفيد على السواء، فلم يعد الأرشيفي بحاجة إلى الغوص 

يدون مـن  في الوثائق لإستخراج المعلومات المحددة لتقديمها للباحثين، بل يصور لهم ما ير

  .نصوص، كما لم يعد المستفيدون بحاجة إلى نسخ الوثائق بأيدهم لساعات طويلة

وبصفة عامة فإن الوثائق الأرشيفية لمجموعة من الأسباب يمكن استنساخها والإفادة منها    

بلا حدود ولا قيود، فهي عادة لا تخضع لقوانين حق المؤلف مع إستثناءات قليلة جـدا، أمـا   

فالوثائق بصفة عامة لا مؤلـف  . اصة يمكن أن يوضع لها بعض القيود والشروطالوثائق الخ

لها خاصة في حالة الوثائق العامة التي تأتي لنشاط مجتمع بأسره، ومن هنا فهي ليست ملك 

لشخص لوحده ويطالب بحماية حقه فيها، كما هو الحال في الكتب والدوريات وغيرها، ومن 

لا بعد مضي فترة حظر الإطلاع عليها، والتـي قـد تتجـاوز    جهة أخرى فالوثائق لا تتاح إ

وبالتالي  يمكن الإطلاع عليها بإعتبار أن ليس لديها حقـوق  . نصف قرن من تاريخ إنشاءها

مادية تترتب عليها، ولا يجوز تقييد الإطلاع عليها، أو تقييد عملية استنساخها بأي عدد مـن  

   (1).النسخ

  :خدمة الإعارة -2-4-3-10

                                                
مكتبـة النهضـة   :القـاهرة .دراسـة لأسـس الخدمـة المكتبيـة    :المعنـى الإجتمـاعي للمكتبـة   . أنور عمر، أحمد – (1)

  .65.ص.1983المصرية،
 .206.ص.ربية في علوم المكتبات والمعلوماتدائرة المعارف الع. شعبان عبد العزيز، خليفة – (1)



عتبر الإعارة واحدة من أهم ركائز الخدمات المعلوماتية والأرشيفية، فهي المعيار الحقيقي ت   

لما تقدمه مراكز المعلومات والأرشيف من خدمات للقراء والباحثين والدارسين، فهي عملية 

تسجيل وإخراج المواد لإستخدامها خارج جدران مراكز الأرشيف لفترة زمنية معينة بغرض 

  (2).دةزيادة الفائ

وعند إعارة الوثائق الأرشيفية فهي تختلف عما هو معروف بالنسبة للكتب، حيث يمكن أن   

تتم العملية تحت ظروف خاصة، فقد يحدث أن تحتاج الإدارة أو المؤسسة التي أنشئت الوثيقة 

وأودعتها في مركز الأرشيف إلى استعمال الأصل لاستخدامها لأغراض معينة، وفي هـذه  

  .د تسمح دور الأرشيف بإعارة الوثائق لفترة زمنية تنظمها اللوائح عادةالحالات ق

ويشترط في حالة إعارة الوثائق أن تكون في حالة مادية سليمة، أما إذا كانت فـي حالـة      

هشاشة فلا يسمح بأي حال من الأحوال إعارتها، إلا إذا تم ترميمها والتأكد مـن سـلامتها   

ض رة أخرى يمكن إعارة الوثائق الأصول لتعرض في المعـا للتداول والإستعمال، ومن جه

الدولية، والأقليمية، والوطنية، بشرط ضرورة تأمين وسائل الحماية والأمن وخاصـة فيمـا   

  .يتعلق بالوثائق النادرة والثمينة

  :خدمة صيانة وترميم الوثائق -2-4-3-11

تي تقوم بها مراكـز الأرشـيف   تعتبر صيانة وترميم الوثائق من أهم الخدمات الرئيسية ال   

وهي الوقاية والعلاج، فالوقاية تتمثل في حماية الوثائق من العوامل التي تتسب في تلفها، أما 

  .العلاج فهو ترميم ما أتلف منها

والعوامل التي تتسبب في تلف الوثائق يمكن ارجاعها إلى الباحثين أو المستفيدين أنفسـهم،    

المحيطة بالوثائق، فالأضرار التي تتعرض إليها الوثائق مـن  وكذلك إلى الظروف الخارجية 

  .جانب الباحثين تحدث نتيجة الإستخدام العنيف للوثائق

وللوقاية من ذلك فالأفضل أن تكون هناك رقابة على استعمالها، وتوعية المستفيدين بقيمة    

ات، الجفاف، تلوث الجو الوثائق المتداولة، أما العوامل الخارجية فتتمثل في الرطوبة، الفطري

  .من الغازات الحمضية، الأتربة، الحشرات، السرقة، الحريق وغيرها
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  :خدمة تدريب المستفيدين -2-4-3-12

ن من أهم الخدمات التي تعدها مراكز الأرشيف بحيث تهدف يتعتبر خدمة تدريب المستفيد  

 ـ   ى الإفـادة مـن مصـادر   إلى تنمية المهارات الأساسية للمستفيدين، وإكسابهم القـدرة عل

  .رشيفية وتشجيع عملية البحث العلميالمعلومات، وأيضا من الخدمات الأ

وهو أيضا كل ما تقوم به مراكز الأرشيف من مبـادرات، وأعمـال مـن شـأنها تعلـيم        

المستفيدين تقنيات، ومناهج جمع المعلومات ضمن كيفيـات، وخطـوات البحـث لتلقيـنهم     

واسـتقلالية فـي    ،وكفاءة ،موجبها أن يكونوا لهم أكثر قدرةمهارات، وخبرات يستطيعون ب

استخدام خدمات ومصادر المعلومات، واستغلالها للتقليل من الحواجز التي تمنع الوصول إلى 

  (1).المعلومات، وترتفع بكفاءة خدمات مراكز الأرشيف والمعلومات

  :همية تدريب المستفيد ما يليأومن فوائد و 

للتعرف على إمكانات متاحة له في مركز الأرشـيف للحصـول علـى    تهيئة المستفيد  -*

  .المعلومات عن طريق تعريفه بالفهارس الموجودة في المركز وخدماته وغيرها

  .تعريف المستفيد بالأساليب أو الوسائل للحصول على المعلومات -*

يؤدي سوء تعريف المستفيد بالأسلوب الأمثل للتعبير عن استفسار معين، حيث يمكن أن  -*

  .صياغة الإستفسار إلى عدم استرجاع المعلومات رغم وجودها وتوفرها

  . خلق روح إيجابية لدى المستفيد تجاه تلقي المعلومات -*

  :ويستطيع الأرشيفي اتباع مجموعة من الطرق لتدريب المستفيدين أهمها   

رة والمهارة فـي  التجوال داخل مركز الأرشيف وفي أقسامه المختلفة من قبل ذوي الخب -*

  .مجال المكتبات والمعلومات والأرشيف ليجيب عن أية استفسارات

قيها إخصائي المعلومات والأرشيف على المستفيدين وخاصة الجـدد  إلقاء محاضرات يل -*

  .لتعريفهم بأقسام المركز وكيفية الإفادة منه

  .ا في تعليم المستفيديناستخدام مختلف الوسائل السمعية البصرية، وأفلام الفيديو، وغيره -*

                                                
دراسات تكوين المستفيدين من المعلومة العلمية والتقنية بالمكتبات الجامعية مع إشارة إلـى الثقافـة   .مقناني، صبرينة – (1)
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توزيع النشرات، والأدلة الخاصة بنظم استخدام مركز الأرشيف، وسـبل الإفـادة مـن     -*

   (1).الأقسام الخدماتية فيه

  :وسائل البحث في الأرشيف -2-4-4

تعتبر وسائل البحث من العوامل الأساسية التي تساهم بشكل كبير فـي تطـوير البحـث       

رصدة الأرشيفية أو الكشف عنها، فهي الوسيلة التي تعرف الباحث العلمي، والوصول إلى الأ

بمحتويات مراكز الأرشيف، كما أنها تعطي له نظرة عن المصدر الذي يخـدم موضـوعه،   

فوسائل البحث في الأرشيف هي القوائم والفهارس المختلفة التي تحتوي على معلومات عـن  

رشيف، وهناك نوعان من وسائل البحث فـي  الأرصدة، فهي تعد نتيجة المعالجة الفكرية للأ

  :مجال الأرشيف هي

  :وسائل البحث الإدارية -2-4-4-1

  :جدول الدفــع -2-4-4-1-1

جدول الدفع هو تلك القائمة التي ترافق الأرشيف المحول من قبـل الإدارة المنتجـة إلـى      

المنتجـة   مصلحة أو مركز الأرشيف، بحيث يجب أن يحرر في ثلاث نسخ، تحـتفظ الإدارة 

بنسخة كدليل وإثبات لهذه العملية، واستعماله مستقبلا للبحث عن الوثائق، كما تحتفظ مصلحة 

الأرشيف بالنسختين المتبقيتين، النسخة الأولى تحفظ لأغراض إدارية وأرشيفية، أما الثانيـة  

  (2).فيمكن أن تستخدم من قبل الباحثين

مع ضرورة احتـرام المصـدر الـذي أنـتج     ويشترط ترتيب جداول الدفع ترتيبا زمنيا    

  (1).، وهذا ليسمح للإدارة والباحثين من استعمالها بسرعة وفعالية)الإدارة المنتجة ( الأرشيف 

كما  ينبغي إرسال جدول الدفع إلى مصلحة الأرشيف قبل إجراء عمليـة الـدفع، ويحـدد      

ات التطبيقية المرتبطة بـذلك،  المسؤول على الأرشيف بعد اتخاذ تدابيره تاريخ الدفع والكيفي

كما يجب احترام في إعداد جدول الدفع ضرورة تحريره تحريرا جيدا، بحيـث يـذكر فـي    

                                                
  .103.ص.المرجع السابق.المدادحه، أحمد نافع – (1)

(2) - Le processus de versement aux archives.(En ligne),( 15/12/2007).Disponible sur : 
http://www.get  telecom.fr/p-fr-doc-archive.ve versarchiv_291.html.  
(1)- Conseils pour bien gérer vos archives.(En Ligne),( 15/12/2007).Disponible sur:  
http://www.cg47.fr/archives/archivage/administrations.htm#verser. 
 
 

http://www.get
http://www.cg47.fr/archives/archivage/administrations.htm#verser


الصفحة الأولى إسم الوزارة الوصية، المديرية، المصلحة الدافعة، مع الإشارة إلى عدد العلب 

  :و الرزم، أما الصفحة الثانية فتحتوي على المعلومات التالية

إلى س، مع استعمال أوراق مدرجة بالنسـبة   01تسلسلي للرزم أو العلب من رقم الرقم ال -

  .وحدة 25للدفع التي يتعدى عددها 

  .اختصار محتوى وطبيعة كل رزمة في جملة أو جملتين -

إلـى   1964، وتشير سـنة  1966-1964: ذكر تاريخ الوثائق الموجودة في الرزم مثل  -

  .هي تاريخ آخر وثيقةف 1966تاريخ أول وثيقة، أما سنة 

الإشارة إلى أجل حفظ الأرشيف أي ذلك التاريخ الذي تصبح فيه الوثيقة لا تكتسـي أيـة    -

أهمية بالنسبة للمصلحة الدافعة، ويمكن بذلك أن يحتمل حذفها بمـا أنهـا عديمـة القيمـة     

  .التاريخية

طاقـات،  هنالك إجراءات استثنائية خصصت لبعض أصناف الأرشيف مثل السجلات، الب -

والأشرطة الممغنطة، لذلك فعلى مصلحة الأرشيف النظر في كل حالة تعرض عليها، وتبقى 

  .رهن اشارة جميع المصالح لتقديم النصائح والمساعدة لاسيما خلال الدفوع الأولى

في المادة الثامنة  1988جانفي  26المؤرخ في  09-88وتجدر الإشارة إلى أن القاون رقم   

ات بأن تدفع وجوبا الوثائق التي تحتوي على فائدة أرشيفية للمؤسسة المكلفـة  ألزم كل الإدار

إن دفع أرشيف الهيئـات العموميـة   : " بالحفظ، كما تتضمن المادة التاسعة من نفس القانون 

المذكورة في المادة الثالثة يتم أمام المؤسسة المكلفة بالأرشيف الوطني عندما تصبح الوثائق 

  ." ة المعنيةغير ضرورية للهيئ

يلاحظ في تركيز هذا القانون على عملية دفع الأرشيف، ويلزم إلزاما قاطعا كـل الإدارات    

العمومية وغيرها بالقيام بعملية دفع الأرشيف بعد إنقضاء الآجال للمستندات الإدارية، كمـا  

إلـى  يلزم الهيئات المكلفة بالحفظ على المستوى المركزي أو المحلـي بإسـتقباله، إضـافة    

معلومات عن الجهة الدافعـة، تـاريخ    :ضرورة احتواء جدول الدفع على المعلومات التالية

   (1).عدد الحزمات أو العلبالدفع، محتوى تركيبة الدفع، 
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  :الجرد الشامل -2-4-4-1-2

الجرد الشامل هو عبارة عن كشاف وصفي لمحتوى مركز الأرشـيف يقـوم بتحريـره       

يتم تعيينه على المصلحة، كما يمكن تحرير هذا المحضر أثنـاء   المسؤول على الأرشيف لما

ترحيل الأرشيف من مكان إلى آخر، أو في حالة حدوث بعض الحوادث الخطيرة كالحروب، 

  .وغيرها.. الحرائق،

فعملية إعداد المحضر الخاص بالرصيد الأرشيفي أصبحت من الضروريات، حيث يجب    

بوصف المحلات التي تأوي الأرشيف، مع تقديم لمحـة   أن يشمل على كل البيانات الخاصة

  .عن وضعية المجموعات الأرشيفية المحفوظة، وإحصاء كل العتاد والتجهيزات المتوفرة

كما  يجب تسجيل كل النقائص المسجلة أثناء إعداد المحضر كـالترقيم، الفراغـات غيـر     

التسيير الجيد للمسـاحة،   فهذا المحضر يساعد على. المستعملة، لمحة موجزة عن المصلحة

ويساهم في إعداد مخطط وقائي للنجدة في حالة حدوث الكوارث، فهو وثيقة إثبات بالنسـبة  

  (2).للأرشيفي أمام الإدارة المنتجة، ولا يقدم للإطلاع بالنسبة للمستفيدين

  :ويتقسم الجرد المتعلق بالرصيد الأرشيفي إلى نوعين هما   

لنوع هو أقدم أدوات البحث ميزته الأساسية أنه يشير إلى القطـع  فهذا ا: الجرد بالعينات -*

ذات الأهمية بحيث يذكر مقاطع طويلة من القطع ويهمل أخرى، فهو جرد إنتقائي بالعينات، 

عرف هذا النوع نجاحا كبيرا في القرن التاسع عشر، لكن بعد تزايد أبحاث المؤرخين تبـين  

  .التالي تقلص استخدام هذه الأداةنقص هذه الوثائق التي أهمل ذكرها، وب

هو جمع وتحليل الوثائق بحيث يتلائم كثيرا مع الأرصـدة التاريخيـة،   : الجرد التحليلي -*

  :ويعتمد على

  .وضع لكل ملف عنوان صغير يعكس محتوى مجموعة وثائق الملف -

  .يسبق العنوان برمز متبوع بإيضاحات حول طبيعة الوثائق -

  .لحامل، أو الوعاء، أو وجود الأختامالإشارة إلى نوعية ا -

  

  

  
                                                

  .9-7.ص.ص.المرجع نفسه.راجي، الكبير - (2)



  :وسائل البحث العلمية أو العالنية -2-4-4-2

  :الدليـــل -2-4-4-2-1

الدليل هو وسيلة بحث تعرف وتصف الرصيد الأرشيفي، كما يمكـن أن يكـون الهـدف       

يفية الأساسي للدليل تعليم المستفيدين القادمين لأول مرة إلى مركز الأرشيف بالخدمات الارش

التي يقدمها، عن طريق احتواءه على شرح دقيق في وصـف الرصـيد الأرشـفي والإدارة    

  .المنتجة، ويركز على شكل ومضمون المواد الأرشيفية

ويساهم الدليل في توجيه الباحث بإعطائه نظرة شاملة عن المحتويات، فهو يحتوي عـادة    

وهناك . ، وقائمة بوسائل البحثعلى مقدمة حول الرصيد، جانب تاريخي للأرصدة والسلاسل

  :ثلاثة أنواع من الأدلة

وهو سجل مختصر للأرصدة حول محتويات المخازن مع دراسة أقـدم  : دليل المخازن -*

وأحدث وثيقة مع ملخص حول طبيعة هذه الوثائق، كما يمكن أن يحتوي على كشاف بأسماء 

  .الأشخاص والأماكن

يات الأرصدة وينقسم إلى قسمين، فـالأول هـو   يقدم وصف شامل لمحتو: دليل الأرصدة -*

صفحة، ويعطي لمحة عن المحتويات الأساسية،  30إلى  20دليل مختصر بحيث يحتوي من 

صفحة يعطي تحليل شامل  1000إلى  800أما الثاني فهو الدليل المفصل الذي يتضمن من 

  .حول الأرصدة متبوعا بمونوغرافيا مفصلة

لنوع يقوم بإختيار الوثائق التي تهتم بموضوع معين من أجـل  وهذا ا: الدليل الموضوعي -*

  .تجنيب الباحثين البحث المعقد في مختلف المصالح الأرشيفية

  :كشاف الوثائق -2-4-4-2-2

يستخدم الكشاف في مراكز الأرشيف للإشارة إلى وسائل البحث لتبيان تواجد المعلومـات     

يجب أن يعرف الوحـدات الأرشـيفية ولا    عن أمور معينة في وحدات الأرشيف، والكشاف

  .يصفها

كما يمكن اعتبار الكشافات من وسائل البحث التي يمكن للمستفيدين استخدامها، فهي دقيقة   

وفعالة من أجل البحث في المحتوى الموضوعي لمواد الوثائق، كما يمكن ترتيبها هجائيا من 

  :في تحقيق ما يليوهي تساهم . أجل تسهيل عملية الوصول إلى المعلومات



  .الوصول إلى المعلومات المطلوبة لأنها مرتبة ترتيبا هجائيا -

  .تعتبر همزة وصل بين المستفيد والوثائق -

  .سهولة وسرعة الوصول إلى المعلومات -

  .تعتبر وسيلة من وسائل بث المعلومات -

  .تمكن المستفيد من أن يتعرف على المواضيع  التي هي في مجال اهتمامه -

  :الفهارس -2-4-4-2-3

تعتبر الفهارس من الأدوات الأساسية التي يقوم بإعدادها الأرشيفي، وهذا من أجل تسهيل    

عملية البحث عن مختلف الأرصدة الأرشيفية التي يحتوي عليها مركز الأرشيف، ولعل أهم 

  :أنواع الفهارس ما يلي

ي مصالح الأرشـيف، ويخصـص   يعتبر هذا النوع الأكثر استعمالا ف: الفهرس الرقمي -*

  :للسلاسل ذات طبيعة واحدة، ومن أجل إعداده يجب

يعطى لكل ملف عنوان قصير يسبق برقم الجرد المتكون من رقم السلسلة، رقم السلسـلة   -

  .الثانوية، ورقم الملف داخل السلسلة الثانوية، ويستعمل الترقيم المستمر

  .يتبع بالتواريخ الحديثة للوثائق -

يوضع الوثائق بترتيب ألفبائي أو نسقي دون اعتبار لترتيـب بـرقم   : رس المنهجيالفه -*

  .الجرد، وهو مخصص للسلاسل المفتوحة

  

  :المستفيدون من خدمات مراكز الأرشيف -2-4-5

يختلف المستفيدون من خدمات مراكز الأرشيف عن المستفيدين من المكتبات، فهم مجموع    

معين، ومن هؤلاء نجـد الطالـب، المـدرس، الموظـف،     الأفراد الذين يهتمون بموضوع 

  .والباحث، ومنهم من يضطلع بمهمة انتاج المعلومات

ومن الممكن التمييز بين ثلاث فئات من المستفيدين من نظم المعلومات تبعا لنوعيـة مـا     

  (1):يمارسون من أنشطة

  .الباحثون في العلوم البحثية والتطبيقية -*

                                                
  .678.ص.1986دار الثقافة،:قطر.الموسوعة العربية في الوثائق والمكتبات.شرف الدين، عبد النواب  - (1)



العاملون بمشروعات التطوير في مختلـف مجـالات التكنولوجيـا    الممارسون الفنيون  -*

  .والصناعة

  .رارتوغيرهم من المسؤولين عن اتخاذ القرجال الإدارة والتخطيط،  -*

ق فقد أجريت عدة دراسات لتحديد نوع المستفيدون وتحديد احتياجاتهم، ولعـل  ومما سب     

حـول إمكانيـة   " **آلن وجبرسـرجر " و "  *روزبرج" أهمها الدراسة التي قام بها كل من 

العوامل التي تقرر ما إذا كان من الممكن  الوصول وسهولة الإفادة من المعلومات، هما أهم

  :في الإفادة من خدمة المعلومات أم لا، لذلك فإن هذه الدراسة أنتهت إلى

  .تصالإمكانية الوصول إلى أهم العوامل التي تتحكم في مدى الإفادة من إحدى قنوات الإ -

  .لكل من إمكانية الوصول والنوعية الفنية المعترف بها أثرهما في اختيار المعلومات -*

يتأثر الوصول إلى المعلومات بالخبرة، فكلما إزداد المستفيد بالخبرة كلما كان أقرب من  -*

  .المعلومات

بهـا  هنالك علاقة بين معدل تقبل الأفكار والمعلومات ورفضها، والنوعيـة المعـرف    -*

  .للمعلومات

ويستفاد من هذه الدراسات الخاصة بالمستفيدين لتحقيق احتياجاتهم ضرورة الإعتماد على    

     (1): العناصر التالية

ضرورة تيسير وصول المواد الأرشيفية إلى المستفيدين، لأنهم يلجأون إلـى مصـادرهم    -

جوء إلى أجهزة المعلومـات  الخاصة لقربها، كما يلجأون إلى استشارة زملائهم أكثر من الل

  .الرسمية بمختلف أنواعها

  .تنمية الثقة في نفس المستفيد واستمرارية تقديم الخدمات اللازمة -

تدريب المستفيدين، ذلك أن الدراسات أكدت أن هناك فئات كبيرة من المسـتفيدين مـن لا    -

  .يعلمون شيئا عن الكثير من خدمات المعلومات المتاحة لهم

الوثائق الأصلية، خدمة الإحاطة : واع خدمات المعلومات التي يفضلها المستفيدونتحديد أن -

  .وغيرها... الجارية، البث الإنتقائي للمعلومات،

                                                
* - Rosmberg,v.factor affecting the preferences of industriels personnels for information 
gathering methods.Information storage and retreval. 
** - Allan,t.j .Critaria for selection of an information source. 

  .683-682. ص.ص.المرجع نفسه.شرف الدين، عبد النواب  - (1)



الإتصالات غير الرسمية مع المستفيدين، والإلتقاء بهم دوريا فـي مجموعـات صـغيرة     -

  .متجانسة

ن المسـتفيدين سـواء كانـت هـذه     كما  يجب أخذ بعين الإعتبار الإختلافات الموجودة بي  

الإختلافات ثقافية، علمية، إجتماعية، السن، أو حتى نسبة التردد علـى مركـز الأرشـيف    

والإستفادة من خدماته، وسلوكهم في البحث، وأيضا نسبة إستعابهم للمعلومات، بحيث يمكـن  

ير لهم مساعدة مما  يتطلب توف –نتيجة لخبرتهم  –أن يكونوا إما من المستفيدين المتمرسين 

قليلة من جانب النظام، وإما يكونوا من المتمرسين البسطاء، فهـم هـؤلاء الـذين يطلبـون     

المساعدة، ولكنهم يتوقع أن يحتاجوا معرفة مهارات كافية لكي يصبحوا مستفيدين متمرسين، 

وإما أن يكونوا من المستفيدين العرضيين فلا يتوقع على عكـس البسـطاء أن يسـتخدموا    

   (2).يلات بكثرة، لذلك فسوف يطلبون المساعدة دائما في استخدام نظم المعلوماتالتسه

من هنا يمكن القول بأن التركيز على المستفيد في آداء الخدمات الأرشـيفية يعتبـر مـن      

الوسائل الهامة للتعريف بها وتطويرها، وهذا من خلال تلبية احتياجات المستفيدين عن طريق 

لخدمات الجديدة، وكذلك التعامل الراشد مع مختلف مصادر المعلومات، إشراكهم في تصميم ا

فالإدارة الجيدة لمركز الأرشيف ترتبط ارتباطا أساسيا بالإهتمـام بالمسـتفيدين، وتحفيـزهم    

  . بواسطة وضع خطة دقيقة مبينة على قواعد علمية ومناهج علم التسويق لهذه الخدمات

  :سويقالخدمات الأرشيفية وعلم الت -2-4-6

 الدعايةأو  تقد آخرون بأنه التوزيـع، يع يماف الكثير من الناس بأن التسويق هو البيع، يعتقد   

فالتسويق وظيفة إدارية ضرورية  عم ،أمفهوم أشمل و والإعلان، ولكنه في حقيقة الأمر هو

ن الترويج لمنتجاتهـا، سـواء أكـا    لأية إدارة في أية منظمة من المنظمات، التي تهدف إلى

  .منتجها ملموسا أو غير ملموس

،              معـين  ومن معـاني التسـويق إيجـاد الـوعي أو الإدراك والحاجـة لخدمـة منـتج         

منبعها الأول الاهتمام الكبير بقطاع  ،وتعاريف عديدة لمفهوم التسويق ،كثيرة تصورات وهناك

 نتيجـة  هوتطبيقات التسويق علم والتجارة والأرباح ، وبعد أن اتسع حدود استخدامات الأعمال

التسويق يشمل  للتطورات الاقتصادية العالمية، والتنافس العالمي للسيطرة على السوق، أصبح

                                                
عـالم  :القـاهرة .التحليل الموضوعي في فهارس البحث المباشـر .عبد الوهاب عبد السلام أبو النور.ت.رأو، ألوزي – (2)

  .322.ص.1997الكتب،



 ومراكز المعلومات النشاطات الربحية وغير الربحية كالنشاطات الخيرية، وخدمات المكتبات

ونـه بأفضـل   تحديد احتياجات المستفيدين وتقـديم مـا يحتاج  : وصار التسويق عبارة عن ،

  (1) .صورة

ويقوم النشاط التسويقي في الخدمات التي تقدمها مراكز الأرشيف على إرضاء، واشباع       

احتياجات المستفيدن المتطورة والمتغيرة، ليصبح مبدأ التسويق إحدى القوى الدافعة للإرتقاء 

ن تواجده، وكيـف  بالخدمات الأرشيفية، فمن المهم التعرف على دوافع المستفيد، وتحديد مكا

يقرأ، ولماذا يقرأ، وما الذي يؤثر في قدراته للإستفادة من الخدمة الأرشـيفية حتـى يمكـن    

  .التوجه إليه بإستراتيجية وسياسة جاذبة له

كما يستلزم الأمر في عملية تسويق الخدمات الأرشيفية تحليل معناهـا وأهـدافها، حتـى       

عية النشـاط تمهيـدا لصـياغة اسـتراتيجية     يتسنى رسم شكل المستقبل مع توقع حجم ونو

للتسويق، ورسم السياسة الهادفة للوصول إلى المستفيد المرتقب بأقل جهد وأدنى تكلفة، كذلك 

أن يتعرف المستفيد على ما أعد له من خدمات معلوماتيـة لإشـباع احتياجاتـه المتغيـرة     

   (1).والمتنوعة

ديم الخدمة التسويقية للمعلومات من خـلال  حقق مراكز الأرشيف الزيادة في تقويمكن أن ت  

  (2):ما يلي

  .إرتياد مساحات جديدة لوجود المستفيدين -

  .جذب مستفيدين جدد -

  .عرض استخدامات جديدة أو نماذج متنوعة لخدمات المعلومات -

  .زيادة نسبة الإتاحة الممكنة من خدمات المعلومات -

تشجيع المستفيد على التعامل مع الوثـائق   –دمة توسيع قاعدة الخ( زيادة معدلات الإقتناء  -

  ).والمعلومات 

  .تبسيط عملية تداول خدمات المعلومات -

                                                
: متـاح علـى  ). 16/12/2007(، )على الخـط .(خدمات المعلومات تسويق. نــيامي عماد ،القاسم محمود ،صالح – (1)

http://www.arabcin.net/arabiaall/1-2006/7.html   
دار الحامـد للنشــر  :عمـان .مـدخل كمـي وتحليلــي  : اســتراتيجيات التسـويق . الصـمدعي، محمـود جاسـم    – (1)

  .20-19.ص.ص.2004والتوزيع،
  : متــاح علـى). 2007/ 17/12(، )عــلى الخـط.(يق في مجــال المعلومــاتالإدارة والتســو  -  (2)
. http://www.arabcin.net/arabiaall/nadwh/smart-management.htm   

http://www.arabcin.net/arabiaall/1-2006/7.html
http://www.arabcin.net/arabiaall/nadwh/smart-management.htm


  . مجاراة المنافسين ثم التميز عنهم -

كما ترتبط العملية التسويقية في مراكز الأرشيف على ضرورة قياس وتقيـيم الخـدمات      

ضعف والقوة في تقديم الخدمات، وتتوقف المقدمة للمستفيدين، وهذا من خلال تبيان مواطن ال

  (3):عملية قياس الخدمات على ما يلي

إجابة المستفيد عن مـدى نجـاح زيارتـه،     بشكل عام عن طريق المستفيدين قياس رضا -

  .واستفادته من أنشطة مركز الأرشيف المتعددة، ومدى سهولة استخدام مصادر المعلومات

الإعارة الخارجية، وعدد مرات اعارة المواد خـارج  اتاحة المواد واستخدامها عن طريق  -

المركز، وتتضمن الإعارة والتجديد والحجز وغيرها، والإعارة الداخلية، وإتاحة المواد بقياس 

نسبة نجاح المستفيد في عملية البحث عن المواد، إضافة إلى المواد التي لا يمتلكها المركز، 

لال الوقت الذي ينتظره المستفيد في الحصول أو ليست موجودة في الرف، ويقاس ذلك من خ

  .على المعلومات المطلوبة

استخدام المركز وامكنياته، وتشمل على عدد مرتادي المركز، نسبة استخدام الإمكانيـات   -

  ... ).المقاعد، أجهزة التصوير، الحواسيب،(  المتوفرة مثل الآلات والتجهيزات المختلفة

إمداد المستفيد بكل المعلومات الضرورية وإثـارة اهتمامـه،   التبليغ والترويج، من خلال  -

  .التعريف بالمركز وخدماته، تحقيق التواصل بين المستفيد والمركز

فية فهو يسمح بتحديد فاعلية هذه الخدمات، والنتـائج  يأما فيما يخص تقييم الخدمات الأرش  

ت المستفيدين، ويمكن تحديـد  التي تحققت، ودراسة امكانيات هذه الخدمات على تلبية احتياجا

  :أغراض تقييم الخدمات الأرشيفية من خلال ما يلي

  .فية ومدى تحقيقها لأهداف مركز الأرشيفيفحص الوضع الراهن للخدمة الأرش  -

التعرف على حجم الإمكانيات المادية والبشرية المستخدمة في تقديم الخدمات، وذلك بهدف  -

  .ورفع مستوى الخدمة ،تطوير

تعرف على حجم الإنجازات التي تم تحقيقها، وتحليلها، وتفسـيرها، ومـن ثـم تحديـد     ال -

  .الاحتياجات اللازمة لتقديم هذه الخدمة

  .وضع الخطط المستقبلية التي من شأنها الإسهام في دعم ورفع مستوى الخدمة -

                                                
مكتبـة الملـك عبـد    :الريـاض .قياسها وتقييمهـا :خدمات المكتبات والمعلومات.حسني الشيمي.ت.لانكستر، ولفرد - (3)

  .98.ص.2000العزيز،



  .حصر الموارد المالية المتاحة، والتجهيزات، والمجموعات، وتقييمها -

داء العاملين في مركز الأرشيف خاصة الذين يقومون بتقديدم الخدمات المباشرة إلى تقييم آ -

  .المستفيدين

وهنالك مجموعة من الخطوات الأساسية في عملية تقييم الخدمات بحيث تحتاجها مراكـز    

   (1):الأرشيف من وقت للآخر لتقييم خدماتها، وتشمل اجراءات التقييم ما يلي

يم، وتتطلب هذه الخطوة إعداد مجموعة من الأسـئلة التـي ينبغـي أن    تحديد مجال التقي -أ

  :يحرص الإجابة عليها، ومن هذه الأسئلة ما يلي

  ما هو المستوى العام لآداء النظام ؟ -

  مامدى صلاحية الخطط الخاصة بتغطية الإنتاج الفكري ؟ -

حث في معالجـة كـل   مامدى نجاعة العمليات الفنية والتقنية كالفهرسة، والتصنيف، والب -

  الرصيد ؟

وضع برامج التقييم، وتتطلب هذه الخطوة وضع خطة تنفيذية في تحديد مجال التقيـيم،   -ب

ولابد من التحقق من خصائص البيانات اللازمة للإجابة عن كل سؤال، وتحديد الإجـراءات  

  .التي يجب اتباعها لتجميع البيانات بأقصى درجة من الكفاءة والسرعة

التقييم، وهي الخطوة التي يتم فيها تجميع البيانات، وتستغرق هذه الخطـوة أطـول   تنفيذ  -ج

  .وقت ممكن

تحليل النتائج وتفسيرها، وفي هذه الخطوة يقوم المسؤول على عمليـة التقيـيم بمعالجـة     -د

البيانات بطريقة تتيح القدرة على استثمارها في الإجابة على الأسئلة التي طرحت، ثم تقـديم  

  .ج متضمنة التوصيات الخاصة بما يمكن اتخاذه للإرتقاء بمستوى آداء الخدماتالنتائ

تعديل الخدمات، وهذه الخطوة النهائية في برنامج التقييم، والتي يـتم تطبيقهـا لتطـوير     -ه

  .الخدمات والمستفيدين منها

 وهناك العديد من الطرق والأساليب التي يمكن الإعتماد عليهـا العـاملين فـي مراكـز      

المعلومات والأرشيف لإجراء عملية تقييم وقياس الخدمات المقدمة، بحيـث يمكـن جمـع    

البيانات حول الخدمة التي يقدمها مركز الأرشيف، وهذا بالإعتماد على إحدى الطرق العلمية 

                                                
دار الفكـر للطباعـة للنشـر    :عمـان .2ط.خـدمات المعلومـات وتنميـة المقتنيـات    . محمد. سلامة، عبد الحافظ – (1)

 . 120.ص.1997والتوزيع،



أو الجمع بين أكثر من أسلوب، ومن ثم استخلاص النتائج واقتراح الحلول المناسـبة التـي   

لخدمات المقدمة للمستفيدين، ومن بين هذه الطرق الملاحظـة، المقابلـة،   تساهم في تطوير ا

   (1).والإستبيان

ظهور التكنولوجيات الحديثة واستخدامها في مراكز الأرشـيف، عرفـت الخـدمات     ومع  

الأرشيفية نقلة نوعية، حيث أصبحت تقدم إلى المستفيدين بأشكال متطورة، ومتنوعة، سهلت 

ل إلى المعلومات بأقـل جهـد ووقـت، وأصـبح مجـال ادخـال       كثيرا في عملية الوصو

  . التكنولوجيات الحديثة في الأرشيف من أولويات مراكز الأرشيف في الوقت الحاضر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                
 //:http: متاح على). على الخط.(قياس آداء خدمات المكتبات والمعلومات ومعايير تقييمها. الديبان، موضى ابراهيم  - (1)

www.librarianecho.blogspot.com/blog-post.html.  

http://www.librarianecho.blogspot.com/blog-post.html


  :في مراكز الأرشيف النظـم الآليــة -3

 :مفهوم النظم الآلية -3-1

  :مفهوم النظام   -3-1-1

ــرف ي     ــن  ع ــة م ــه مجموع ــام بأن ــزاء،                       النظ ــات، أو الأج ــر، أو العملي العناص

هدفا محددا     ويتأثر  تنجز وظيفة متكاملة تحققوتؤدي وأو الوظائف المرتبطة فيما بينها، 

و تسـمى العناصـر أو    أو أصـابه التلـف،   ،يصيبه الخلل إذا عزل أحد عناصرهالنظام، و

أو أجـزاء أووظـائف    ،تشكل من مكوناتالأجزاء نظما فرعية، وهي أيضا نظم صغيرة ت

  (1).أدق

 ،أو مجموعة الإجـراءات  ،الأداة العملية المقننة وأ ،إذا فكلمة نظام تستعمل بمعنى الخطة   

والإجـراءات التـي    ،وتدل هذه الكلمة في معناها الأساسي على مجموعة العمليات ،والنسق

  .ترمي إلى تحقيق هدف معين

وهـي المـدخلات،    ،أو مكونات أساسـية  ،م من ثلاثة عناصروعادة ما يتكون أي نظا    

المدخلات هي الموارد البشـرية، والماديـة، والإداريـة،    حيث أن  ،والمخرجات ،والتجهيز

والتنظيمية اللازمة لتحقيق الهدف، أما التجهيز فهو ما يتم بين عناصر المدخلات من تفاعل، 

  (2). رة التي يقدمها النظامالمخرجات فهي ناتج هذا التفاعل أوالثم وأخيرا

  :ويتضح لنا من خلال تعريفات النظام السابقة عدة حقائق هي   

أو عنصر منها نظامـا   ،ويمكن إعتبار كل جزء يتكون النظام من عدة أجزاء أو عناصر، -

  .فرعيا في حد ذاته، وبالتالي يضم النظام الواحد نظم أخرى متداخلة

المترابطة مع بعضها البعض وفق نظام إتصال محدد وهذ والعناصر  ،ترتبط هذه الأجزاء -

وفي حالة حدوث خلل في نظام  الإرتباط هو الذي يعطي النظام ميزة التكامل والتماسك،

  .الإتصال بين هذه الأجزاء والعناصر، فقد النظام هدفه وقد يفشل ويتلاشى

تحكم نشاطه  يعمل النظام من أجل تحقيق هدف معين أومجموعة من الأهداف محددة -

ويجب أن تؤدي أهداف النظم الفرعية  وهي سبب وجود النظام، وتحدد العلاقات بين أجزاءه،

  . أهداف النظم الرئيسية إلى تحقيق هدف أو

                                                
  .11ص.1996المكتبة الأكاديمية،:القاهرة. تحليل وتصميم نظم المعلومات.محمد نبهان، سويلم – (1)
  .94ص.1995دار غريب للطباعة،:القاهرة .مدخل لدراسة المكتبات وعلم المعلومات.حشمت،قاسم – (2)



  :مفهوم نظام المعلومات -3-1-2

نظام المعلومات يعرف بأنه مجموعة العناصر البشرية والآلية اللازمة لجمـع ومعالجـة      

  (1) .القرارات ويلها إلى معلومات تساعد في إتخاذتحالبيانات لغرض 

والسيطرة عليها  ،كما تعرف النظم الآلية للمعلومات بأنها هي تنظيم يؤمن نقل المعلومات   

بهـدف إسـتثمارها فـي     ،إلى المستفيدين منها والمستهلكين لهـا  ،امن مصادرها أومنتجيه

نظام المعلومات أن يلبي متطلبات أساسـية  وعلى  ومشاريعهم اليومية والمستقبلية، ،أعمالهم

  :هي

  .القدرة على توجيه وإرشاد المستفيدين عن مكان وجود المعلومات المطلوبة -

  .القدرة على نقل وتوصيل المعلومات إلى المستفيدين -

   (2).هم في الوقت المناسباتوالرد على إستفسار ،تلبية طلبات المستفيدين -

 ،والإجـراءات  ،العمليات، وجموعة الموارد، والتدابير، والقنواتونظام المعلومات هو م    

وبث  ،التي تحكم تدفق المعلومات في وسط معين، ويشمل هذا النظام أنشطة إنتاج المعلومات

  (3).والإفادة منها ،سترجاعها، واإختزانها، ووتجميعها ،المعلومات

لومات هو النظـام الـذي يعـالج    ومن خلال ما سبق يمكن القول بأن النظام الآلي للمع     

هذا النظام وهي  وتستخدم مخرجات ،ويزود بها المستفيدين، ويحولها إلى معلومات ،البيانات

   . القرارات، ومختلف عمليات التنظيم، والتحكم داخل المؤسسة المعلومات لإتخاذ

لبرمجيـات  وعليه فإن النظام الآلي للمعلومات يتكون من الإنسان، الحاسوب، البيانـات وا  

المستعملة في معالجة هذه المعلومات لتحقيق الهدف الأساسي الذي وضع من أجلـه داخـل   

وتتكون مـن  ) العمليات(المعالجة المدخلات وهي البيانات، ثم  :لذا فإنه يتكون من. المؤسسة

جة البيانات، والملفات، والأشخاص، وأخيرا جهاز الحاسوب، والبرمجيات المستخدمة في معال

  .وهي المعلومات رجاتالمخ

  

                                                
معهــد الدراســات والبحــوث     :قــاهرةال.المفــاهيم ،التحليل،التصــميم:نظــم المعلومــات.محمــد ســعيد، خشــبة -(1)

  .91ص.1978الإحصائية،
النادي العربي : سوريا.1.ع.3000المجلة العربية .الأنترنت نموذجا:وشبكات المعلوماتنظم .ربحي مصطفى، عليان - (2)

  .24ص.2000للمعلومات، 
  96ص.المرجع السابق.حشمت، قاسم – (3)



  : نظم الأرشيف المبنية على الحاسوب -3-1-3

أصبحت في الوقت الحالي الحاجة النابعة من عملية تداول، ومعالجـة كميـات ضـخمة      

للمعلومات أفرزتها التفاعلات البشرية وخاصة في مجالات البحث العلمي، تدعو إلى إستخدام 

لحاسوب آداة متقدمة يساعد في توفير الحل لمشاكل أدوات وأساليب أكثر تعقيدا، وقد أصبح ا

إلـى   الأرشـيف لذلك إتجهت المكتبات ومراكز  التعامل مع الكمية الضخمة من المعلومات،

إستعمال هذه التكنولوجيا الحديثة كباقي المؤسسـات الأخـرى الإقتصـادية والإجتماعيـة     

  .والسياسية

المحوسب في كون أن النظم التقليدية تعتمـد  يختلف النظام الأرشيفي التقليدي عن النظام و  

 ،العمليات الأرشيفيةد، أما إستعمال الحاسوب في تنفيذ على العمل اليدوي الذي يقوم به الأفرا

أنه يعمل على معالجة المعلومات بالطرق الآلية  فيعرف بأنه نظام مبني على الحاسوب، كما

التقليدي في طريقة العمل حيث يحقق  وهو يختلف عن النظام ،من أجل التخفيض في التكلفة

  (1).أكبر قدر من إتاحة المعلومات إتجاه المستفيدين

والحاسـوب   ،والوثـائق  ،ويعرف هذا النظام بأنه تفاعل مـنظم يتكـون مـن الإنسـان       

  .وأهداف معينة ،والبرمجيات المستخدمة المرتبطة معا لتحقيق غايات

ي على تأدية أعمال مختلفة ومعقدة بأقـل تكلفـة   فالحاسوب هو مجرد آلة يساعد الأرشيف    

 ـ فهذا ما نلاحظه ولكن بدقة أكبر وسرعة فائقة تزيد من دقة النظم التقليدية وسرعتها،  ي ف

يشتمل على نظم فرعية للجـرد، والـدفع، والفهرسـة، والمراجـع،      ، الذيمركز الأرشيف

ظم أخـرى صـغيرة، فنظـام    يقسم كل نظام فرعي من الأنظمة السابقة إلى نأين والإعارة، 

 الإعارة مثلا يشمل نظم صغيرة مثل نظام الإعارة الخارجية، ونظـم إحصـاءات الإعـارة   

   (1).، وغيرهالحركية الأرشيف

فـي المكتبـات ومراكـز     المستفيدينفاستخدام الحاسوب في العمليات الفنية وخدمات لذا     

 هذه المؤسسات التوثيقيـة، وب على هو أمر في غاية الأهمية لما سيعود به الحاس الأرشيف،

ومستخدميها من فوائد أبرزها السرعة، والدقة في التعامل مع المعلومات، بالإضـافة إلـى   

                                                
 (1)–Dominique,Collas.Logique Conceptielle et Recherche d'information.Documentaliste. Serie 
De L’information.Vol.31.N°1.Paris,1994.p15 
  



التخلص من الأعمـال  ب وذلك ،وتطوير نوعية العمل بين الموظفين ،العمل مردوديةتحسين 

  .الروتينية، والتكرارية المملة ، والتفرغ لأعمال أخرى

  :ص النظم الآلية في مراكز الأرشيفشروط وخصائ -3-2

ب ثلاثة أشكال وفقا في الغال ة لتسيير المؤسسات التوثيقية تأخذإن عملية إقتناء النظم الآلي   

  :الأولويات التي تكون في دفتر الشروط للإحتياجات و

  .إقتناء نظام متكامل -*

 .إقتناء الوحدات حسب الحاجة والأهداف -*

 .ت مختلفة مع إستخدام وحدات أنظمة أخرىأقتناء نظام ذو وحدا -*

فإنه من الواجب ضرورة موافقته لمجموعة  ومهما يكن الشكل المعتمد في بناء النظام الآلي،

  (2):من الشروط وهي

إمكانية توريد وتصدير البيانات البيبليوغرافية وفق التركيبـات والمواصـفات   : الإنفتاح  -

  .أنترانت مع إمكانية تسيير الروابط الفائقة/ تالدولية وكذا توفره على واجهة إنترن

 2709: إحـتـرام المــواصفــات، التـركيبـات والمعـاييـر الـدوليـة مثــل  -

ISO،ISDAG (G) ,MARC,Z 3950  واجهة WINDOWS ...إلخ. 

السهولة في الإستخدام وذلك بإحتواءه القدرة على تغيير المعايير، نوعية النوافـذ، تعـدد    -

 .إلخ...، المساعدة على الخط،)إلخ..مساعدة، خبير،(لمساءلة أوجه ا

تسيير الوثائق الأولية مع إمكانية البحث في النص الكامل بفضل وحدة للتسيير الإلكتروني  -

 .للوثائق تضم برمجية للتعرف الضوئي على الحروف

متعدد ملفات  ،اتإستخدامه لنظام تسيير قواعد بيانات معترف بفعاليته، متعدد قواعد البيان -

 . أو الكشافات ،الإسناد

 .إعتماده تقنية الخادم الموزع مع إمكانية تثبيته على مختلف أشكال الشبكات -

 .لا محدودية عدد نقاط العمل -

                                                                                                                                                       
  .508ص.1995الرؤى العصرية        :عمان.إستخدام الحاسوب في المكتبات ومراكز المعلومات.حسان، عبايدة – (1)

  

جامعة منتوري . رها في دعم التوثيق والبحث العلميتكنولوجيا المعلومات أنواعها ودو. عبد المالك، بن السبتي - (2)
  .116- 115ص .ص.2002قسم علم المكتبات،:جامعة قسنطينة.رسالة دكتوراة . نمودجا

  
  



  ...).كلمة السر( حماية القواعد، مراقبة النفاذ: يةالحما -

  : في مراكز الأرشيف متطلبــات النــظم الآلية -3-3

  :وارد الماليةالم -3-3-1

إن إستخدام الحاسبات الإلكترونية في تقديم المعلومات أدى إلى ظهور مؤسسات جديـدة     

تهتم بتداول المعلومات، التي تتمثل في التجهيز على الخط المباشر والشبكات، بالإضافة إلى 

ت المؤسساوبنوك المعلومات وخدمات  ،ظهور مهام جديدة تتمثل في منتجي مراصد البيانات

، فهاته المؤسسات الجديدة تجارية بطبيعتها في الأساس، حتى وإن كانت بعض نظم الأرشيفية

التجهيز على الخط المباشر من المؤسسات التي لا تهدف لتحقيق الربح فعلى الأقل لإسترداد 

   (1).التكلفة، مع شيء من الدخل الإضافي لتمويل التطوير
مازالت تتلقى الدعم فلا بد لها أن تفكر من جديـد  مراكز الأرشيف التي سسات وأما المؤ   

 وبالتالي الإستثمارفي الموراد المالية، لأن واقع التمويل قد يتناقص بفعل الركود الإقتصادي، 

  .، بترشيد النفقاتالموارد المالية في

وإستغلاله يكلف الكثير مـن   في المؤسسات التوثيقية، إقامة نظام معلومات حديث كما أن   

  (2):نفاق المالي ويتمثل فيالإ

  .والبحث والإسترجاع ،شراء الأجهزة لإقامة مركز للحاسب الآلي لتسيير عمليات التخزين* 

ثم وضعه حيـز التطبيـق    والتي تقوم بتصميم النظام، ،مرتبات الإطارات الفنية والمهنية* 

  .توفير الخدمات للمستفيدين، وتطويره، ووالإشراف على إدارته

  .المالية التي تتطلبها البرمجياتالنفقات * 

وجميع عمليات  ،والمؤتمرات ،والندوات ،والمستشارين ،مثل نفقات الخبراء ،نفقات أخرى* 

  .التطوير للأنظمة المستخدمة

كما يمكن إدماج بعض المصاريف الأخرى لتسيير العمل في النظام منها النفقات الخارجية    

، والخدمات الأرشيفية المقدمة، ...)الصيانة التدفئة، لطاقة،ا( ، والنفقات العامة )الإتصالات( 

التكاليف اللازمـة  ( ، ونفقات التطوير)الإدارةتكاليف الإشراف و(دارية العامة، والنفقات الإ

  ).لتطوير النظام
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  :الأجهزة-3-3-2 

يتطلب من مسؤولي مراكز الأرشيف معرفة قدرات وعيوب تطبيقات الحاسـوب حتـى      

قرارات واعية بالنسبة لأكثر النظم فاعلية عند الإستخدام، والأجهزة هـي   إتخاذ من يتمكنوا

  .الوحدات المادية التي تؤلف نظام الحاسوب

أسلوب من أهم الأساليب التقنية التـي  سوب آداة من أدوات المعلوماتية، ويعتبر الحالذا ف   

مشـاكل ذات تعقيـدات   تستخدم في حل كثير من مشاكل العالم المعاصرة، حيث أن هـذه ال 

          . ضخمة تزداد على مر الأيام وتتطلب كميات كبيرة من المعلومات لحلها

والملاحظ أن التطورات المتلاحقة الكبيرة في تكنولوجيا المعلومات صارت حاليا أقل تكلفة   

ق والتطور في مجال الميكروكومبيوتر والرقائ ،عليه من قبل، كما أن جهود البحث عما كانت

الدقيقة، أدت إلى التوسع في إستخدام تكنولوجيا المعلومات في مجالات لم يكن يفكر فيها من 

تـاج  قبل، وخاصة في مجال الذكاء الإصطناعي، والنظم الخبيرة التي بدأت تؤثر علـى الإن 

  .الصناعي

التكنولوجيـة للحاسـوب كآلـة    يدرس الأوجه النظرية، والعلمية، و كما أن علم الكوبيوتر  

ولكن لايتعرض هذا العلم لماذا يرغب الشخص المتـأثر   وصيانتها، ،راعي كيفية إستخدامهاي

وماهي المجالات التـي يكـون    بهذه الآلة في إستخدامها، وهل من المجدي إستخدامها أم لا،

  .إستخدامها فيها أكثر ملائمة

ولواحقه على أنها  ،بلذلك لايجب أن ننظر إلى إختيار المقومات المادية المتعلقة بالحواسي   

أمنية تدفعنا إلى أختلاق الأسباب لإختيار أحدث الحاسبات، وأسرعها، وأكثرها تطور فيمـا  

مع وضـع   ،يتعلق بالخصائص، بل يجب أن يبنى إختيارنا على تصنيف إحتياجاتنا الأساسية

 التكلفة في الإعتبار، كما نحن بحاجة إلى وضع تصور واقعي للمقومـات الماديـة بأقصـى   

  (1).درجة من الفعالية

  :البرمجيات -3-3-3

تنظـيم  لبرامج اللازمة لتشغيل الحاسـوب، و البرمجيات هو مصطلح يطلق على جميع ا   

هـذا التعريـف نظـم التشـغيل           يشملتنسيق العلاقة بين هذه الوحدات، ووكذلك  ،وحداته
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المسـتفيدين مـن    والتـي تمكـن   ،الحاسوب بإعدادها اكذلك البرمجيات التي يقوم مصنعوو

إستغلال عمل الحاسوب على أفضل وجه، وكذلك يشمل هذا التعريف البرامج التطبيقية التي 

  (2).تتواجد عند إستخدام الحاسوب

  :ويمكننا أن نقسم البرمجيات أو البرامج إلى قسمين أساسيين هما 

   :برمجيات النظم  -أ

ويضم  ،وتنظيم علاقة وحداته ،سيبل الحواشكل عام البرمجيات الضرورية لتشغيتعتبر ب   

هذا النوع برامج التشغيل، وهي عبارة عن سلسلة من البرامج تعد من قبل الشركة الصانعة 

وتعمل على ضبط عملية التشغيل لمختلف الوحدات المكونـة   ،وتخزن فيه داخليا ،للحواسيب

ا تحميل البـرامج  للحاسوب والوحدات الملحقة به، ومن الوظائف المهمة لنظام التشغيل أيض

  ).  نقلها إلى الذاكرة تمهيدا لتنفيذها(

  :البرمجيات التطبيقية -ب

رامج  لتشغيل عمليات معينة بحيث يمكن تطبيقها في مؤسسات مختلفة، ويـتم  بتعد هذه ال  

إعداد هذه البرامج، وكتابتها بإحدى لغات البرمجة ذات المسـتوى العـالي، ومـن أمثلـة     

تلك التي تحدد في ثلاثة أصناف وهي برمجيـات مراكـز المعلومـات    البرمجيات الوثائقية 

وبرمجيات المكتبات وبرمجيات مراكز ودور الأرشيف، وجميـع هـذه الأنظمـة الثلاثـة     

  .متخصصة

  :الموارد البشرية - 3-4- 3

يرتبط نجاح أو فشل أي نظام معلومات مبني على الحاسب على كفاءة وقدرات مجموعة    

العاملين به، ويعتبر الحصول على هؤلاء الأفراد وتدريبهم، وكذلك  الأفراد المتخصصين

الإحتفاظ بهم، من المشاكل الكبرى التي تواجه عملية بناء وتطوير نظم المعلومات، لأنهم 

يتداخلون في جميع عناصر نظام المعلومات، فأفراد المشروع هو العنصر المشترك، والفاعل 

م المعلومات، كما أن الأفراد هم أيضا مستخدموا النظام في جميع مراحل تشغيل، وإدارة نظا

  .وعليهم أيضا يتوقف نجاح النظام من عدمه

ونقصد بأفراد المشروع هم الأرشيفيون وغيرهم من التقنيين المسؤولين عن تشغيل    
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التقنية، وصيانتها بالإضافة إلى إدارة مركز الأرشيف، ويفضل أن يقوم موظفوا المركز 

.                   حديد الإحتياجات الدقيقة للمركز، فهم الذين يستعملون النظام الذي أختاروهبأنفسهم بت

أما مدى الإستعانة بعناصر خارجية، فمن الواضح أن ذلك يعتمد على طبيعة النظام  فإذا   

كان سيتم تشغيل النظام من قبل قسم الحاسوب في الهيئة فمن الضروري أن ينظم مختص 

، أما فرقة العمل فتتألف من الأفراد الذين يملكون خبرات كافية الأرشيفيينحاسوب إلى ال

تمكنهم من الحكم على إمكانات إستخدام النظام في مركز الأرشيف، ودراية بالحواسيب 

وشبكات المعلومات، وميزة هذا الأسلوب أنه يتيح لفرقة العمل الإشتراك في إنجاز المشروع 

ل جهة تركز على إختصاصها، وبالتالي فإنها ستسمح بجمع حصيلة بصورة أسرع حيث ك

  (1).من المعارف والخبرات

وخلال نقل مسؤولية تشغيل النظام الجديد إلى أفراد المنشأة من الضروري الإنطلاق فـي     

  .عملية تدريبهم على هذا النظام، وإنتقاء الأفراد لترشيحهم لوظائف جديدة

  :البرمجيات الوثائقية -3-4

إلزام الجهات التي تتقـدم بعقـود   ، وتلجأ بعض الدول إعتماد منهجيات تطوير البرمجيات   

وتتشدد في معرفة أعضاء فريق العمـل المكلـف    ،للجهات الحكومية باعتماد هذه المنهجية

بتطوير البرمجيات، والسيرة الذاتية لكل منهم، كما تطلب معلومات عن الشركة والأعمـال  

مت بتنفيذها، فقد يكون هذا الأسلوب هو الأكثر منطقية لكنه لايكفي إذ يجب أن السابقة التي قا

تكون هناك آلية فعالة لتقييم وإعتماد المؤسسات، والأشخاص العاملين فـي مجـال تطـوير    

البرمجيات، لذلك فعند التفكير في إقتناء البرنامج الذي تريد المؤسسة إستخدامه لابـد مـن   

  (1):ت والتي تتمثل أساسا فيتحديد جملة من المواصفا

التعرف على الجهة التي قامت بإنجاز هذا النظام، أي الشـركة أو المؤسسـة المصـممة     -

  .للنظام من حيث تجربتها وقدراتها العملية والمالية
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كيفية صيانة النظام عند العطل،أي تحديد من سيقوم بمهمة الصيانة وأين يتم ذلك والجهـة   -

  .صيانةالتي ستحمل تكاليف ال

أو بواسـطة   ،والأشكال الجديدة للنظام من نفس الشـركة  ،إمكانية الحصول على الصيغ -

  .مع وضع إتفاق مبدئي حول طريقة دفع مستحقات هذه الخدمات الموزعين والوسطاء،

المسوق بالمقارنة مع ماتم الإعلان عنه في الأدلة ووسـائل   تحديد الصورة الفعلية للنظام، -

  .الإعلام وغيرها

والتأكد من صـحتها مـن خـلال تفحـص      التعرف بدقة على البيانات التسويقية للنظام، -

  .والجمعيات المتخصصة ،الشهادات الممنوحة من قبل الجهات

والزبائن سواء  ،أخذ صورة واضحة عن المساعدات التي تقدمها المؤسسة المصممة للنظام -

  .إلخ...أو مصلحة الزبائن ،قيةأو اللغات التوثي ،يتعلق بخدمات تركيب النظام ما

والتربصات للموظفين الـذين   ،تولى مهمة إجراء الدورات التكوينيةتمعرفة الجهة التي س -

  .مع تقدير مسبق لتكاليف هذا التكوين يقومون بتشغيل النظام فيما بعد،

هـا  أو اللغات التي تقدم ب أي التعرف على اللغة الإطلاع على لغة أولغات نظام التشغيل، -

  .الأوامر إلى النظام

هل يتعلـق الأمـر بنظـام     المعرفة المسبقة بنظام الإستغلال المستخدم في نظام التشغيل، -

MS.DOS    أوMACINTOCH   أوMVS VMS  أوGCDS...إلخ.  

خاصة وأن هـذا الوقـت    ،مع تحديد وقت الإستجابة تحديد ذاكرة الطاقة الحية المرغوبة، -

  .أنظمة التشغيل يكون طويلا بالنسبة لبعض

تقديرالطاقة الضرورية لذاكرة التخزين، بالإعتماد على أهمية الرصيد الوثـائقي  والنمـو    -

  .المحتمل لهذا الرصيد، والحجم الضروري من الذاكرة

تحديد الطرفيات الضرورية بما فيها الطابعات، والشاشات البيانيـة، والشاشـات العاديـة     -

  .إلخ...وطرفيات تسيير الصوت،

وخاصة تلك  ،تعامل نظام التشغيل مع الأنظمة الموجودة في المؤسسات التوثيقية الأخرى -

وإمكانية تبادل المعطيات بين هـذه   ،بما يحقق شروط الملائمة التي لها علاقة وطيدة معها،

  .الأنظمة



ما يقدمه نظام التشغيل على مستوى أمن المعلومات وإجراءات الحفظ التلقائية ومسـتوى   -

  .ريةالس

إلى جانب التعـرف علـى    ،والوظائف التي يمكن أن يقدمها ،الإطلاع على حدود النظام -

  .البرنامج المقترح لتدريب العاملين على تشغيل النظام

وبشكل خـاص العمليـات ذات    ،والمساءلات ،تقدير مسبق لأوقات الإجابة عن العمليات -

  .الأحجام الكبرى

  .وكذلك أخذ فكرة عن كل جزئياته ،لنظامالتعرف على الكلفة التقريبية ل -

  :مواصفات إختيارالبرمجيات الوثائقية -3-5 

ومتنوعة تعتمد  ،تشتمل المكتبات ودور الأرشيف ومراكز المعلومات على أنشطة متعددة    

على تسيير الأرصدة الوثائقية، والملفات إبتداءا من وصولها إلى المؤسسة بمختلف الطـرق،  

وغيرها، وصولا إلى وضعها في متناول  ،والتكشيف ،والفهرسة ،التصنيفومرورا بعمليات 

القراء والمستفيدين من خلال الإعارة الداخلية والخارجية، بينما نجد أن الإعتماد على هـذه  

الأنشطة في هذه المؤسسات قد تغيربشكل نسبي، ذلك أن الإهتمام الأكبر في عالم المعلومات 

المعلومـات، ومعالجتهـا، ونقـل وتحويـل المعلومـات،      الحديث يتجه نحو البحث عـن  

  (1).ومستخلصات الوثائق إلى المستفيدين

ولما كانت هذه المؤسسات غير منعزلة عن تأثير تكنولوجيا المعلومات والإتصال كبـاقي    

بل تعدت إلى أبعد مـن   ،المؤسسات الأخرى، لم يبق إستعمالها فقط على معالجة المعلومات

سواء تعلق الأمر مـع  ريق ظهور خدمات جديدة كضرورة تحقيق التعاون ذلك، وهذا عن ط

  .مؤسسات توثيقية أخرى، أو مع مؤسسات إقتصادية، وإجتماعية، وثقافية

والنشاطات يجب أن تعتمد على إستخدام الإعلام الآلي من أجـل ربـح    ،كل هذه الخدمات  

التوزيع، بالإضافة إلى إعتمادهـا  وترشيد الإنتاج ووتطوير أساليب العرض والتقديم،  الوقت،

على البرمجيات، وخاصة البرامج التوثيقية التي لها علاقة بتسيير المراسـلات، ومعالجـة   
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النصوص، وإعداد الرسوم والصور،  وإعداد الإحصاءات، وتتنوع دوافع وأسـباب إقتنـاء   

  (2):البرمجيات حسب طبيعتها وظروفها، ولعل أهمها مايلي

  .مركز الأرشيف ومات أفضل لأكبر عدد ممكن من المستفيدين منتقديم خدمات معل -

ومصادرها من  أجل السيطرة عليهـا وإتاحتهـا    ،مواجهة  الزيادة الهائلة  في المعلومات -

  .للمستفيدين من المؤسسة التوثيقية خاصة مع الميزانية الضعيفة، وتدني الموارد  المالية

طاعات لتوجيه الموارد نحو قطاعات أخـرى مـن   الإقتصاد في تكلفة العمل في بعض الق -

  .فيةيالخدمات الأرش

  .رفع كفاءة سير العمل في الإجراءات الفنية بمراكز الأرشيف قدر الإمكان -

  .إتاحة الفهرس الآلي على الخط المباشر للمستفيدين -

  .توفير إمكانيات متنوعة للبحث -

  .يها وتستخدمها مراكز الأرشيفتقليص حجم السجلات والفهارس الورقية التي تقتن -

  .توفير أرضية مشتركة للعمل والتعامل مع أنظمة الأرشيف الأخرى -

  .تشجيع المزيد من الجهود التعاونية بين المؤسسات الأرشيفية -

  :يفشربرمجيات الخاصة لتسيير مراكز الأإنتقاء ال -3-6

ف الأساسية التـي تعتبـر   لابد من توفر جملة من الوظائ مراكز الأرشيفلتسيير شؤون    

الفهرسـة والتصـنيف    ،دفع وتحويـل الأرشـيف  مثل  محور العمل داخل هذه المؤسسات،

تغطية هذه هودور البرمجيات الوثائقية أين يكون  والإحصائيات،، والنشر ، والتبليغ،والإعارة

وهناك مجموعة من المواصفات الأساسية التي يجب أخذها بعين الإعتبـار عنـد    ،الوظائف

  .مراكز الأرشيفإختيار البرنامج الوثائقي الخاص بتسيير 

  :وحدة الجرد -1- 6- 3

 ،الجرد الوثـائقي الهدف من القيام بعملية إعداد القائمة الإسمية للملفات والوثائق ، هو إن    

 . أو يتحصل عليها، الهيكل الإداري والملفات التي ينتجها ،والتعريف الشامل لمجمل الوثائق

إعداد قائمـة   تكون له القدرة على أن همية هذه العملية، فلابد على النظام الآليونظرا لأ   

وبذلك يكون الهدف من إعداد هذه الوسـيلة   مصلحة أو وحدة، الملفات والوثائق الخاصة بكل

                                                
(2) - Minuler, Joelle. Les Logitheques. Paris : Ed. Du Cercle De La Librarie,1991.P.9.  
 



أو المتحصل عليها سـواء بالنسـبة    ،والوثائق المنتجة ،للملفات والدقيقة ،هو المعرفة التامة

   .للأرشيفيبالنسبة  أو ،للموظف الإداري

            من إعداد وسائل العمل الأرشـيفية الأخـرى   تسمحسمية هذا بالإضافة إلى أن القائمة الإ  

كما يجب أن يستطيع النظـام   ،)، وغيرهاالوثائق حفظ ةوجدول مد ،نظام تصنيف الوثائق( 

 مركـز  أو ترحيلهـا إلـى   ،أو إتلافها، وقع حذفها يمكن أن يكون قد التي تحديد كل الوثائق

  .في مصلحة أو مركز الأرشيف الأرشيف الوطني، ولم تعد محفوظة

لها إلـى   ف بكل محتويات الملفات من الوثائق المكونةيتعرإضافة إلى قدرة النظام على ال   

  .له لكل ملف وكل وثيقة مكونة) الوجهة /  المصدر(  هاجانب توضيح سلسلة انتقال

ة ــمواكب جعلهاوسمية تحيين القائمة الإعلى لي القدرة ي النظام الآكما يجب أن تتوفر ف  

نشاطها، وتتمثل  للتغيرات التي تحصل على المؤسسة والملفات والوثائق التي تدخل في إطار

حذف وثائق ، على وثائق موجودة إدخال تحويرات ، إنشاء وثائق جديدة  هذه التغييرات في

  (1).تحويل ودفع الوثائق ، موجودة

  :الترميز أو التصنيفوحدة  -3-6-2

الترميز هو التمييز في إسناد رموز لجميع الأصناف والأقسام، وتكون الرموز في شـكل    

أرقام، أو في شكل مزدوج يتألف من أرقام وحروف معا، فهذه الرمـوز بمثابـة الوسـيلة    

يختلـف عـن    الأساسية للتعريف بوحدة من الوحدات الأرشيفية، وهي التي تجعل كل تفريع

  .غيره

لذلك يجب أن يراعى عند اختيار النظام الآلي ضرورة احترامه للمواصفات الخاصة بكـل    

أنواع الترميز المستعملة في تصنيف الأرصدة الأرشيفية، ولعل أهمها الترميز العددي، وذلك 

رة إلـى  من خلال إسناد الرموز في شكل أعداد، أو استخدام التميز ذو دلالة زمنية، مع الإشا

  .الفترة الزمنية الخاصة بالوثيقة، والتي يمكن أن يتم على أساسها ترتيب الأرصدة الأرشيفية

         ألفيـة أو مئويـة،       : وهناك أيضا الترميز الذي يعتمـد علـى مجموعـة مـن الأعـداد       

 ـ ى كـل  أو عشرية، أو أحادية، وبهذه الطريقة يسمح البرنامج بتكوين رموز مركبة تعبر عل

                                                
(1) Jean, marc.Comment.approches normalisées des procédures d'informatisation des archives.(En 
Ligne),(23/12/2007).Disponible sur: 
http://www. listes.adbs.fr/sympa/arc/adbs-info/2000-04/msg00296.html. 
 



المستويات للوحدات الأرشيفية، بالإضافة إلى ضرورة إمتلاكه القدرة على تجسـيد قابليـة   

  .التمدد التي يجب أن تتوفر في كل نظام تصنيف

وطالما أن المؤسسة تتضمن عدد من الموظفين على سبيل المثال، فإنه يجب إعداد ملفـات    

ي للموظف، لذلك يجـب التفريـق   عديدة، لكنها تحمل نفس الرمز، وهو رمز الملف الشخص

بينها بواسطة الترميز المزدوج، أو إضافة رمز لكل ملف، ، كل هذه الخصائص المتوفرة في 

  .البرنامج تمكن من استرجاع المعلومات بسهولة ودقة كبيرة

  (1):وحدة الحفظ -3-6-3 

بعملية حفظ القدرة على تحديد كل الإجراءات الخاصة  له يجب على النظام الآلي أن تكون  

  :الرصيد الأرشيفي، ومن أهمها ما يلي

لمحة عن  إعطاءو ،هافيتعر فيه عملية الحفظ، من خلال د الإطارالعام الذي تندرج يتحد -* 

ومبسط لكيفية اسـتعمال   ،يجب أن يتوفر بهذه المقدمة تفسير واضح اومكوناتها، كم ،أهدافها

  .إجراءات تحيينهو ،الحفظ مدةوتطبيق جدول 

  .رشـيفي بالرصـيد الأ الخاصـة   والبيانـات  ،ضمن كل أنـواع الملفـات والوثـائق   تي -*

 للتعريف بالملف أو بالوثيقة يتعين استعمال العنـوان : عنوان الملف أو الوثيقة المفردة -*

برمته  وتضبط مدة الحفظ عامة بالنسبة إلى الملف ،قائمة الإسمية للملفات والوثائقالوارد بال

 ،الوثـائق  إلا في بعض الحالات الخاصة حين تفرد بعـض  ،ق المكونة لهمهما تعددت الوثائ

 .إليـه  المسـندة إلـى الملـف الـذي تنتمـي      ةحفـظ مغـايرة للمـد    ةوتسـند لهـا مـد   

المكتب الذي يحتفظ  أو هي الخلية: الوحدة المسؤولة عن الملف أو الوثيقة المفردةتحديد  -*

   .ممارسة مهامه صل عليها في نطاقأو تح ،سواء كان قد أنشأها ،بالوثائق المعنية

        .ةمفـرد  متكررة لأصـل وثيقـة واحـدة توجـد بصـفة     النسخ إمكانية تحديد أيضا ال -*

أصـول   أو ،أو مـن ملـف   ،متكررة من أصل وثيقة واحدةالنسخ القدرة على تحديد ال -*

تتعلـق بهـذه    متكررة للوثيقة الواحدة أو الملف توجد لدى عدة مصالح معنية للقيام بأعمال

 ."نسـخة ثانويـة  "و "نسـخة أساسـية    "في هذه الحالة يتعين التمييز بين ما نسميه ،الوثائق

يمثل هذا الجزء الجانب الأساسي من الجداول حيث تضمن بـه   ، حيثالحفظ ةمدتحديد  -*

يـتم   ، بحيـث فترة نشـطة إما فيما يتعلق بال: حفظ الملف أوالوثيقة وذلك على مرحلتين مدة
                                                

(1)– Jean marc, op.cit. 



 ،وماليـة  ،الوثائق بمكاتب العمل للإستخدام العادي والمتواتر لأغراض إدارية استبقاء أثناءها

ــة ــبه نشــطةأو ال، وقانوني ــرة ش ــيفت ــتم ، الت ــا ي ــائق وجوب ــظ الوث  .أثناءهــا حف

 ـالتعرف علـى مضم و المحذوفة،التأكد من الوثائق يجب أن يسمح النظام من  -*  ونــ

  .والوثائق الأخرى ،أوعية الأرشيف

تتوفر في هـذا التعريـف ثـلاث     عريف الأوعية أو استكمال هذا التعريف ، ولابد أنت  -*

المنتجـة،   اسم الوحدة الإدارية، المحتوى العنوان أو وصف، عناصر أساسية لا مناص منها

  .التاريخ الأدنى والأقصى للوثائق

  : الفهرسةوحدة  -3-6-4

المعلومات توجد علـى الوعـاء    إن الفهرسة هي معالجة الوثائق من خلال مجموعة من   

لتعطـي   ،أو دوليـا  ،بترتيبها حسب قواعد معترف بها محليا الأرشيفيبحيث يقوم  الفكري،

هذه المعطيات تشكل بعد ذلك قيود الوثائق تحفظ فـي النظـام    المعنى الكامل عند إستعمالها،

كن إستعمالها فـي  كذلك يم المركزي من أجل الإستفادة منها في عملية البحث البيبليوغرافي،

  (1).أو خارجهاراكز الأرشيف، معمليات الإعارة عن طريق الطرفيات المتوفرة في 

ولتحقيق كل هذا فإنه من الضروري إختيار نظام التشغيل الذي يوفي بهذا الغرض والذي    

  :يتوفر على المواصفات التالية

 ـإمكانية الحصول على العناصر ا - ذ مـن الممكـن   يف، إلمسجلة خلال عملية دفع الأرش

إسترجاع البيانات الخاصة بالوثائق التي دخلت المركز حديثا من ملفات الدفع، وهذا يسـاعد  

الوثائق المحولة حديثا إلى الملفات الموجودة، مما يقلـص   في ربح الوقت، وسرعة ضم قيود

  .الوقت المخصص لوضع الوثائق الجديدة في متناول المستفيدين

المداخل التي يوفرها نظام التشغيل، ومدى مرونتها للتلائم مع مختلف التعرف على أشكال  -

  .أنواع الوثائق التي قد تحول إلى مركز الأرشيف مستقبلا

                                                
(1) –Marie,Therise pouillias.documentation et informatisation.bulletin des bibliothéques de 
France .vol.38,1993.p.14 
 
 



أي معرفـة  ، الإطلاع على المنهج المتبع في تقييد المدخلات الخاصة بفهرسـة الوثـائق   -

يطة أن يوضع حدأ أقصى مع التحديد الدقيق لأطوالها، شر ،الحقول التي يتشكل منها كل قيد

  .لكل قيد لكي يتسع للبيانات الخاصة لمختلف أنواع الوثائق

وجود تلقائية في فهرسة الوثائق التي دخلت المركز لأول مرة، بمعنى توفر نظام رقـابي   -

  .سابقالتجنب فهرسة الوثائق التي  جرت عملية فهرستها 

تعلق بإجبارية توفر الحقول المناسبة لها، المراقبة المستمرة عند تقييد المعطيات سواء ما ي -

أو توفر القيمة الرقمية للحقول المناسبة للمعطيات التي تم إدخالها، أو مطابقـة المعطيـات   

  .للمواصفات المطلوبة

  .معرفة الإجراءات الواجب إتباعها عند محاولة تعديل ملفات الفهرسة أو تحديثها -

ف، مواضـيع الوثـائق، تـواريخ    يمنتجة للأرشإمكانية وضع فهارس خاصة بالمصالح ال -

  .إلخ...الوثائق، 

  .أخذ صورة على الحقول التي يمكن من خلالها إجراء البحث البيبليوغرافي -

  ).و،أو، ماعدا ( الإطلاع على الرموز المنطقية التي يوفرها النظام من بين الرموز  -

فيـة علـى الوسـائط الحديثـة     إمكانية الحصول على شكل لتبادل المعطيات البيبليوغرا -

  .غيرها، وأقراص الليزر، وكالأقراص المرنة

كما تتضمن وحدة الفهرسة على البيانات الضرورية لنشر وطبع البطاقات البيبليوغرافيـة     

وفق المواصفات المعيارية الدولية، والتي تم تحديدها حسب أنواع الأوعية الوثائقية المتوفرة 

  ...).بصرية، الأوعية الإلكترونيةالأوعية السمعية ال (الفهرسة محل  الأرشيفيفي الرصيد 

والملاحظ أن مصممي البـرامج التوثيقيـة يقترحـون إسـتمارات لإدخـال البيانـات          

              ، MARCإما على شكل حقـول حـرة متتابعـة، أو فـي شـكل حقـول        ،البيبليوغرافية

 ،بيبليوغرافية من الخزانات البيبليوغرافية الوطنيةأو أحد روافده مع إمكانية تحميل البيانات ال

       كما توفر وحدة الفهرسة إمكانية تسيير القوائم والملفات الإستنادية والأجنبية على حد سواء،

ومن المفيد التأكيد علـى ضـرورة    ،...)المواضيع  ،الهيئات، السلاسل ،الإدارات المنتجة( 

ومن الوظائف التي تقـدمها هـذه    .الملف البيبليوغرافيوجود رابطة بين الملف الإستنادي و

  :الوحدة ما يلي

  



  وخاصة  "مارك" إمكانية توريد وإستراد التسجيلات البيبليوغرافية في مختلف تركيبات -

  UNIMARC.  

  .إمكانية التحكم في حقول إستمارة إدخال البيانات حسب نوع الوثيقة المفهرسة -

 .افات الجاريةإمكانية الإطلاع على الكش -

إمكانية تحسين البيانات وإصلاح الأخطـاء فـي التسـجيلات البيبليوغرافيـة مجموعـة                                                           -

 .بمجموعة أوعامة

فـي النظـام   إمكانية تحويل أو نقل البيانات البيبليوغرافية من مختلف الوحدات الموجودة  -

 .الآلي

قائمة المصالح المنتجة للأرشيف حسب المعيار المختار، ( إمكانيات طبع متعددة ومتنوعة  -

 .)إلخ...قائمة الوثائق المقترحة حسب المعيار المختار، قائمة المدفوعات الجديدة

  (1).إستنساخ آلي لمختلف التسجيلات حسب الحاجة -

  :الإعارةوحدة  -3-6-5

عات الموجودة لإعارة هي القناة التي من خلالها يطلع المستفيدين على المجموإن عملية ا   

وتـدعيمها  ى تحكمه في هذه الوسيلة الحيوية، يتوقف نجاح المركز علفي مركز الأرشيف، و

السريع إلى المعلومات و  بالوسائل الكافية التي تمكن جمهور المستفيدين من الوصول السهل

 لب الأمر الإقتناء الجيد لنظام التشغيل الذي تستخدمه في الإعـارة، لذلك يتط التي يريدونها،

: المعايير التي يمكن تحديدها في العناصر التاليـة رورة توفره على جميع المواصفات، وضو
(2)  

الإطلاع بشكل واضح على المنهج المتبع في تقييد عمليات الإعارة سواء ما يتعلق بتسجيل  -

سجيل طلبات حجز بعض الوثائق التي لا تتوفر بالعدد الكافي من أو ت الإعارات أو الإرجاع،

  .النسخ

مدى توفر النظام على المراقبة المستمرة الخاصة بإمكانيات الإعارة كالموافقة على عملية  -

  .-للوثيقة المعارة أو المستعير –الإعارة أو رفضها 
                                                

تكنلوجيـا المعلومـات   .جامعة منتوري قسنطينة .تكنولوجيا المعلومات ودورها في التنمية الوطنية. رياض، بن لعلام - (1)
  .136-135.ص.ص.2001وتطبيقاتها في المكتبات الجامعية الجزائرية ،

  .87ص...دعم التوثيق والبحث العلميتكنولوجيا المعلومات، أنواعها ودورها في . عبد المالك ، بن السبتي – (2)
  
  



نا بالتأكد وتتعلق المراقبة ه ة،قدرة نظام التشغيل على المراقبة عند إرجاع الوثائق المعار -

  .من عدم تجاوز المدة المخصصة للإعارةمن الوثيقة المعارة 

إمكانية توجيه رسائل تذكير إلى المتأخرين عن إرجاع الوثائق في وقتها المحدد بطريقـة   -

  .تلقائية

  .التحديد الدقيق للبيانات التي يجب توفرها في ملف المستعيرين -

عدد الوثائق المعارة مـع تـوفر المرونـة    على تحديد مدة الإعارة، و لقدرة نظام التشغي -

  . مركز الأرشيفاللازمة في ذلك للأخذ بعين الإعتبار فئات المستفيدين من 

  ).إلخ...، الحجز التجديد، مدة الإعارة،( توفر الإمتيازات الخاصة بالإعارة  -

  .إلخ...الفاكس  ن،العنوا تقديم بيانات تفصيلية عن المستفيدين كالإسم، -

  :الإحصائياتوحدة  -3-6-6

إعطاء صـورة واضـحة عـن نشـاطات     ب تسمحإن الإحصائيات أو التقارير الإحصائية   

مع إمكانية المقارنـة بـين المـواد     ومدى فعالية الخدمات التي تقدمها، المؤسسة الأرشيفية،

أنها تعطي تقديرات  كما ،ودورانها في فترات زمنية متباينة ،المختلفة من حيث الطلب عليها

وهذا يسـتوجب   بجميع الأطراف الأخرى، المؤسسةوعلاقة  ،والإيرادات ،كمية عن النفقات

  :تحديد مجموعة من المعاييرأهمها

 المواضـيع، فـي كـل    إحصائيات عن الوثائق التي تم إقتناؤها خلال فترة زمنية معينة، -

  .وحسب أنواع الوثائق

  .لأول مرة مركز الأرشيفديدة التي دخلت إحصائيات عن الوثائق الج -

 كثرة الطلب عليها،( إحصائيات عن النسخ التي أضيفت للوثائق الموجودة لأسباب مختلفة  -

  ).إلخ...تمزقها ضياع بعضها،

  .وغيرها ،ونوع الوثائق ،إحصائيات عن الوثائق المعارة حسب التخصص -

الإعارات المتأخرة  الإعـارات   زمنية،الفترة ال( إحصائيات خاصة بالإعارة حسب الطلب -

  ).إلخ...وتخصصاتها  ،الإعارات حسب الوثائق حسب الفئات،

  (1)).إلخ...المطبوعة،على الخط( إمكانية الحصول على إحصائيات بمختلف الطرق -

                                                
تكنلوجيا المعلومات وتطبيقاتها .جامعة منتوري قسنطينة.مواصفات إختيار البرمجيات الوثائقية. عبد المالك، بن السبتي – (1)

  .30- 29.ص.ص.2001في المكتبات الجامعية الجزائرية ،



 :الإتلاف والحذف وحدة - 6-7- 3

وهذا  لافـللإت ل الوثائق المقترحةيتسجالقدرة على  له يجب على النظام الآلي أن تكون  

  :من خلال 

إذا كانـت  ، مع تحديد طبيعتهـا  للإتلاف الوثائق المعدةبجدول بياني القدرة على إعداد  -*

وما إذا كانـت   ،"حفظ الوثائق ةجدول مد "للإتلاف من خلال  مقترحة أو أنهاالوثائق نشطة، 

  .فعلا مهيئة لذلك

يـتم  هذا الأخير يجب أن رشيف، الأووثائق الإتلاف المتعلق ب محضرال القدرة على انجاز -

وإثبات قانوني لمصير تلـك   ،المطلوب حفظه كشاهد وإرفاقه لملف إتلاف الوثائق ،إمضاءه

 .الوثائق الإدارية

            ،الوثـائق والأرشـيف   عمليات إتلاف الوثائق والأرشيف بدفتر إتلاف ليتسج القدرة على -

  .لذلك أو بقاعدة البيانات الأرشيفية المخصصة

، تحيين مخطط مواقع حفظ الوثـائق والأرشـيف الوسـيط   إمكانية توافر في النظام الآلي  -

البيانـات   السجل العام للتحويل، قاعـدة  ،جداول التحويل(وكذلك الأدوات الأرشيفية المعنية 

  (1).النشطة لوثائق شبهاعملية الإتلاف التي شملت أن وذلك باعتبار  ،... )الأرشيفية، الخ

  :البحث التوثيقيوحدة  -3-6-8

  :من بين الوظائف والخدمات التي تقدمها هذه الوحدة ما يلي   

د العمل بهـا  اإمكانية إختيار مستويات البحث مع إمكانية تحديد البحث حسب المعايير المر -

  )....،إنتاج الوثائقحسب نوع الوثيقة، حسب تواريخ (

 ـتخدامـها حسالإحتفـاظ بمعدلات البحث وإس - دلات البحـث،  ـب الحاجـة، أرشيف مع

  .إمكانية الإطلاع على الكشافات، مع إمكانية تحويل نتائج البحث نحو معالج للنصوص

إمكانية إستخدام الشرطة على اليمين وعلى اليسار، إستخدام معاملات الجبـر البوليـاني،    -

  .والبحث باللغة الطبيعية

  .ستناديةإمكانية النفاذ والإطلاع على الملفات الإ -

  .رنت بإستخـدام مختلف البـرمجيات الممكنـةواجهة للبحث التوثيقي على الإنت توفير -
                                                

(1) –Simon, adjatan. La gestion informatisée des archives : éléments de  définition et contour du 
concept.. (En Ligne), (23/12/2007) .Disponible sur: 
http:// www.generale-archives.com/ /glossaire.htm. 

http://www.generale-archives.com/


الوقـت  : كما أن هناك عناصر أخرى من المهم أخذها بعين الإعتبار نذكر مـن بينهـا    -

  .المستغرق في الإجابة عن المساءلة، اللغة المستخدمة، توفر شاشة للمساعدة

عملية تحول مراكز الأرشيف من الشكل التقليدي اليدوي إلـى الشـكل   كما لابد التأكيد أن   

الآلي يتطلب معرفة دقيقة، ووضع مسبق لمخطط يرتبط وفقه نجاح المشروع، بالإضافة إلى 

ضرورة تحديد جميع الإجراءات، وتوفير الإمكانيات الضرورية المختلفـة لأتمتـة مراكـز    

  .الأرشيف

  :أتـمتـة مـــراكز الأرشيف -3-7

  :لمحة تاريخية عن أتمتة مراكز الأرشيف -3-7-1

لو حاولنا استعراض التطور التاريخي لعملية استخدام وسائل التكنولوجية الحديثـة فـي      

البدايات الأولى لعمليات تنظـيم الوثـائق    أنمجال الأرشيف لطال الحديث، ولكن نأكد على 

الأطراف، وذات الثقوب الطويلة، ثـم  والمعلومات، أنطلقت مع استخدام البطاقات المثقبة من 

  .رئية المثقبةمالبطاقات ال

كي والآلي، والتصوير الميكروفيلمي يات التخزين والاسترجاع الميكانيكما تم استخدام عمل  

لإستنساخ الوثائق وتصويرها، وكذلك أصبحت تكنولوجيا المعلومات ظاهرة واضـحة، ولـم   

يا، مع استخدام شـبكات الإتصـال بواسـطة ربـط     كرتونييعد غريبا أن تعالج المعلومات إل

  .الحاسبات الإلكترونية

أو المصـغرات  باستخدام الميكروفورم  فالتطور الذي عرفته عملية أتمتة الأرشيف بدأت   

الفيليمة، وبصفة خاصة الميكروفيش، بحيث يوفر عدد من الفوائد كأسلوب لحفـظ الوثـائق،   

التي تحفظ فيها المعلومات إلى درجة كبيرة، ويتصف وتوزيعها، فهو يقلل المساحة  ،نشرهاو

بقدرته على البقاء لفترة طويلة، فمثل هذه المميزات تجعل منه أسلوبا ناجحا لتخزين الوثائق 

  .التي تنمو باستمرار

،         نتاج المصغرات الفيليمية إلى حـوالي منتصـف القـرن التاسـع عشـر     إويمتد تاريخ   

نتـاج أول  إمكـن  ألترا، وذلك بإختراع أول آلة تصوير، وبالتالي في إنج 1839أي في عام 



تنوعـت   مصغرات استخداما واسع النطاق، أينمصغر فيلمي، ثم بعد ذلك استخدمت هذه ال

    (1).أشكالها، وتعددت أنواعها، وأصبحت تتميز فيما بينها، وتنفرد بخصائص في استعمالاتها

الآلية في الأعمال الأرشيفية، وكانت في الولايـات  استخدام الحاسبات  أبد 1985ومنذ عام   

المتحدة الأمريكية  ثم تلتها بعد ذلك كندا، ففي ذلك الوقت قامت مكتبة الكونغرس الأمريكـي  

بمشروع تكشيف الأوراق الرئاسية المحفوظة في قسم المخطوطات، كذلك قـام الأرشـيف   

ارات الكنديـة، لقـد كـان    الوطني الكندي بمشروع مماثل لتكشيف أوراق رؤسـاء الـوز  

المشروعان محليين إلى حد كبير، ولم يكن لهما تأثير كبير على نشر العمل الأرشـيفي فـي   

  .أماكن أخرى من العالم

ت الحواسيب في عملية التحليل والوصف في هذين المشروعين، اولكن مع تطور استخدام  

خزنـت بيانـات الوصـف    أخذ استخدامها في أماكن أخرى يتسع من سنة إلى أخرى، فلقد 

وهذا بناءا علـى   ،الخاصة بالأوراق الرئاسية في مكتبة الكونغرس تباعا على الحاسب الآلي

مما ساعد المسـتفيدين علـى    "بروسايت " برنامج وضع خصيصا لهذا الغرض عرف بإسم 

  .ظات في هذه المجموعةات الخاصة بجميع المحفواسترجاع البيان

الأرشيفين الأمريكيين بالتعاون مع مكتبة الكـونغرس علـى    وفي نفس العام قامت جمعية  

بمـارك  وضع قوالب للوصف الأرشيفي ضمن عائلة قوالب الوصف الأمريكي المشـهورة  

     (2).1968لوصف الكتب حيث بدأت منذ سنة الأمريكي 

ثم أدخلت تعديلا عليها تباعا لتتناسب مع الأوعية الأخرى، وقد تبنـت قوالـب الوصـف      

مما عزز انتشارها على النطاق الدولي، ومما سـاعد   ،يفي شبكات المعلومات المختلفةالأرش

على ذلك توحيد الوصف البيبليوغرافي للمواد الأرشيفية، وهذا حسب العمل الذي نشر تحت 

، والـذي جعـل   "دليـل للفهرسـة   : الأرشيفات والأوراق الشخصية والمحفوظات: " عنوان

بعض الجزئيـات، كمـا تبنـت مكتبـة      لفهرسة الكتب في ممارسة فهرسة الوثائق مماثلا

  (1).ونغرس وجمعية الأرشيفيين الطبعة الثانية، واعتبرت القواعد الرسمية القياسيةالك

                                                
دار المريخ :الرياض.المواد السمعية البصرية والمصغرات الفيليمية.شعبان، عبد العزيز خليفة، العايدي محمد عوض –(1)

  .166-165.ص.ص.1986،للنشر
  

المجلـة العربيـة   :مصادر المعلومات الإلكترونية وتأثيرها على المكتبات ومراكز المعلومات.إمام فاضل، السامرائي- (2)
  .58ص.1993، 1.،ع14.مج.للمعلومات

  
  

          .         220.ص.دائرة المعارف العربية في علوم المكتبات والمعلومات.شعبان، عبد العزيز خليفة – (1)



ومن جهة ثانية أخذت الأرشيفات المختلفة في الإعتماد على قـوائم الإسـتناد المعياريـة      

س الموضوعات مما سـاعد  وة، ورؤالخاصة بالأسماء الشخصية، وأسماء المناطق الجغرافي

  .ذلك كله على تبني معايير وصف آلي على الأقل على مستوى المجموعة

ثم بعد ذلك جرت عدة محاولات في كل من كندا وبريطانيا، حيث أنصـبت فـي مجـال      

أمريكية، كما اعتمدوا علـى قـوائم   لاعتماد على القواعد الأنجلوالوصف الأرشيفي الآلي با

 ـ الإستناد المع ريب ديارية في مداخل المعلومات الأرشيفية، كما تمت الاستفادة من بـرامج ت

  .الأرشيفين على الوصف الآلي للوثائق

 ـوتواصل الإعتناء بمجال الأرشيف ودعمه دوليا، وأقليميا، من خلال الهيئـات وال     ،رامجب

 ـ  دماج فـي  التي تعني به إلى درجة اعتماده كمجال مستقل بذاته، فاقت تطلعاته حـدود الإن

  .المسيرة الشاملة لبناء مجتمع المعلومات، والمشاركة في إرساء النسيج المعرفي العالمي

ىء الأمر لظهور تكنولوجيا المعلومات، ولمفهوم الشبكية بالتحديـد الأثـر   ولم يكن في باد  

رشيفي من حيث الإندماج والإنفتاح على النظم المعلوماتيـة العالميـة   الكبير على العمل الأ

بالطريقة التي اندمجت بها المكتبات لتكوين الشبكات، والنظم الموزعة، بل لعبـت عناصـر   

السرية، والخصوصية دورا رئيسيا في الإبقاء على طابع شبه الإنعزالية للعمل الأرشـيفي،  

حتى على مستوى الأرشيفات النهائية، التي تتقاسم مع النظم التوثيقية عدة خصائص مشتركة 

  .والاسترجاع، عن المعلومات لغايات بحثيةكخدمات البحث 

 ومـع ظهـور وتطـور    ،ولكن في السنوات الأخيرة وبالتحديد منـذ بدايـة التسـعينيات     

الاستعمالات في مجالات متعلقة بالمعلومات والبحث العلمي، إلى درجة أنها طبعـت عـددا   

 ،لاتهاع استعمااسأتوالحواسيب كبيرا من القطاعات، ولعل من أهم الأمثلة على ذلك، ظهور 

والقدرة على القيام بالعمليات المعقدة  لما فيها من مميزات في السرعة والكثافة في التخزين،

والاسترجاع على الخط المباشرمن بنوك المعلومات ومراصد البيانـات العالميـة    والكبيرة،

  (1) .ةوالتي يمكن الاستفادة منها عن طريق نهايات طرفية في أماكن متعدد ،والتجارية

والمتبادلـة علـى    ،وأمام تفاقم هذه الكميات الضخمة من الوثائق والمعلومات المحمولـة   

الشبكات المفتوحة، كان من الضروري إيجاد الحلول التقنية الملائمة للتحكم  فيها، والسيطرة 

  .على مختلف أوجه التعامل معها
                                                

  .146.ص.1994الدار المصرية البنانية،:القاهرة.المواد غير المطبوعة في المكتبات الشاملة.عبد الهادي ، محمد فتحي - (1)



،  LMXلغات المتطورة كلغة ومن هنا جاءت ظاهرة صياغة الوثائق الهيكلية بواسطة ال   

ثم تدعمت  بتقنية الميتاداتا أو الوصف المادي والأدبي للوثائق الإلكترونية، بطريقة مشـابهة  

للنظم المستعملة في المكتبات، كنظام الوصف الدولي المعياري للكتـب، وتركيبـات تبـادل    

   (2).البيانات كنماذج مارك بتفرعاته المختلفة

ظهر اهتمام كبير باستخدام التكنولوجية في  أينمتطورة كما ذكرنا، وعلى عكس الدول ال    

صيدا أرشيفيا يمثل إرثـا  تسيير الأرشيف آليا، فإن الدول العربية، وبالرغم من أنها تمتلك ر

أنواع مختلفة، وعلـى وسـائط متباينـة    برجع إلى العصور الوسطى والإسلامية، وتاريخيا ي

 ثير منها لطول مدة الحفظ قد تعرضولا شك أن الك يرها،ق، الجلد، البردي، الورق، وغكالر

  .الزوالللتلف، و

ومما تقدم فلقد أصبح واضحا أنه لم يعد بالإمكان الإعتماد على الأساليب التقليدية القديمة    

في معالجتها، بل من الضروري الإستعانة بالتكنولوجيات الحديثة في عملية معالجة وتـرميم  

على الإحتفاظ بالوثائق، وعدم إتـلاف  ها عملية تكنولوجية دقيقة تساعد لأن الوثائق الأرشيفية،

  .ضف إلى ذلك أنها تساهم في التعرف على نوعيات الكتابة، والأحبار المستعملةأالنص، 

وسيلة  هي مجرد، في مراكز الأرشيف التكنولوجياب بأن الإستعانةننسى لا ولكن يجب أن   

الإعداد الفني للوثـائق  يجب أن يرافقها هيل استرجاع الوثائق، وتس ،حديثة غير تقليدية لحفظ

  (1).تمهيدا لتصويرها

ومع ظهور الحاسبات الإلكترونية وانتشار استخدامها في المكتبـات ومراكـز الأرشـيف      

إعتمادهـا كـأداة   والمتقدمة من جهة،  لحاق بركب الدولالعربية منذ ثلاث عقود، حاولت ال

من جهة ثانيـة ، إضـافة إلـى تكـوين      لحادة في إنفجار المعلوماتللسيطرة على الزيادة ا

متخصصين في مجال الأرشيف والأتمتة، وهذا للإسـراع بخطـوات التنميـة الإقتصـادية     

  .والإجتماعية ،الثقافية، ووالعلمية

ومن هذا المنطلق توفرت في السوق العربية مجموعة من الـنظم والبرمجيـات العربيـة      

ستطيع أن تؤدي معظم الوظائف والخدمات التـي تقـوم بهـا المؤسسـات     والمعربة، التي ت

                                                
                ،)علـى الخـط  .(الواقع الأرشيفي العربي تجاه التحديات التكنولوجية والأنظمة الشبكية المفتوحـة . بن هندة، مختار - (2)

   .http://www.26sep.net/newsweekarticle.hmlt :متاح على).26/12/2007( 
،              )عل ى الخ ط  ( .بين الآداء التقليدي وتكنولـوجي المعلومـات  :حمدي، أحمد ناهد استراتيجية الإدارة العلمية للأرشيف – (1)
   http://www.arabcin.net/arabiaall/.html : متاح على).26/12/2007( 

http://www.26sep.net/newsweekarticle.hmlt
http://www.arabcin.net/arabiaall/.html


التوثيقية، فكان ذلك عاملا حيويا لدفع أتمتة المكتبات ومراكز الأرشيف العربية خاصة مـع  

توفر جيل جديد من اخصائي المكتبات والمعلومات والأرشيف، الـذين أمتلكـوا أساسـيات    

الواسع للحاسبات التي تتميز بالكفاءة، إضـافة إلـى    استخدام التكنولوجيا الحديثة، والانتشار

ة في مجال التحسن الواضح في الشبكات والإتصالات العربية، وتراكم الخبرة المعرفية العربي

  .لكتروني في المكتبات ومراكز الأرشيفالاستخدام الإ

وتتمثل  أيضا، فقد حمل معه مشاكله ،وكما لإنتشار البرمجيات والنظم في الأرشيف مزاياه  

ت، وهي كلها مشاكل أثرت بعد التوريد، وعدم توحيد المصطلحا نقص خدمات ماأساسا في 

  (2).بشدة على الإستخدام الفعال للنظم الآلية في المكتبات ومراكز الأرشيف العربية

نترنت أصبحت تتواجد نظم أرشيفية موحدة ذات توجيه مركـزي، ونمـوذج   وبظهور الإ  

شك أن ذلـك سـيؤدي    رشيفية، ولامكن تداولها في كل المؤسسات الأموحد لتتناول أنشطة ي

ت مثـل  المتعلقة بمجال واحد من المجـالا  بكات من المعلومات الأرشيفيةحتما إلى وجود ش

القضاء، البنوك، المؤسسات، وغيرها، سواء كان التوحيد على المستوى المحلي، أوالأقليمي، 

  .أو الوطني

نا بحاجة إلى قاعدة عريضة من البحوث والتطوير فـي مجـال   ق يمكن القول بأنومما سب  

الأرشيف من خلال ضبط اللغة، وتوحيد المصطلحات على الأقل في المجالات المتشـابهة،  

 ـالإشارة إلى القيود المتمثلة في المناخ السائد في بعض مجت يمكنوأخيرا  ي معاتنا العربية الت

تلك النظرة تمثل إرثا يضاف على أعباء التنمية رشيفي نظرة متدنية، تنظر إلى الأرشيف والأ

المعلوماتية، وتشكل قاسما مشتركا في  عزوف المتخصصين عن العمل في مجال الأرشيف، 

مما أدى إلى تقلص البحوث، والجهود، والطاقات في هذا المجـال إلـى مجـرد شـعارات     

   (1).وتوصيات من خلال الملتقيات

والمعالجة الإلكترونية للمعلومات في مراكز الأرشـيف أمـر    ،ليةلذا فإن تطبيق النظم الآ   

ضروري، وهي تقف اليوم فوق أرضية صلبة، وتجارب عالمية ناجحة، بحيـث أصـبح لا   

يمكن التفكير اليوم في أي وظيفة من وظائف مراكـز الأرشـيف دون تطبيـق المعالجـة     

  .الإلكترونية فيها
                                                

  :متـــاح علــى).26/12/2007( ،)على الخـط.(ر مقترحة لتقييم النظم الالية المتكاملةمعايي (2)-
 http://www.arabcin.net/arabiaall/1-2002/5.html.  

  .المرجع السابق. بن ھندة مختار  (1)-

http://www.arabcin.net/arabiaall/1-2002/5.html


  :بفمفهوم أتمتة مراكز الأرش -3-7-2

امى الدور الذي يلعبه الحاسوب في وحدات المعلومات بسرعة كبيرة، وقد أصـبحت  يتن    

خدمة المعلومات تعتمد الآن على استخدام الحاسوب بصفة مباشرة أو غير مباشـرة، لـذلك   

خرى تطبيق هذه التقنية، مـن أجـل   حاولت مراكز الأرشيف كبقية المؤسسات التوثيقية الأ

  . تها الفنية، وخاصة تلك المتعلقة بخدمة المستفيدينإضفاء السرعة والدقة على عمليا

ومن هذا المنطلق يمكن تعريف مصطلح الأتمتة بعدة تعاريف استعملت لها عدة مرادفات،    

أنها تؤدي معنى واحد، فالمعجم الموسوعي لمصـطلحات المكتبـات والمعلومـات     بإعتبار

  (2):استعمل مصطلح التقنية، وعرفها كما يلي

  .معالجة المعطيات أو البيانات بصورة آليةة ينتق -أ

  :تشغيل أوتوماتيكي بثلاث خصائص أساسية هي -ب

  .و الميكنة، أي إحلال الآلات محل الإنسان ومهاراتهأالمكننة  -

  .التلقيم المعاد، أي أن الآلات تنظم نفسها ذاتيا لتفي بالمتطلبات المقررة مسبقا -

لإنتاج تكون متكاملة، بحيث تؤلـف عمليـة انتاجيـة    العملية المتواصلة، أي أن مرافق ا -

  . موحدة

يضا بأنها تلك الأساليب للتنفيذ الأتوماتيكي لـنظم العمـل باسـتخدام    أكما تعرف الأتمتة     

مجموعة من الأجهزة والآلات، يتم اختيارها متوافقة مع بعضها البعض في تكـوين نظـام   

بعض هذه الأجهزة طبيعة وظيفية، وللبعض متكامل يحقق الغرض الذي يستخدم من أجله، ول

الاخر طبيعة رقابية، إذا فالفكرة العامة لمفهوم الأتمتة هي تلك العمليات التي مـن خلالهـا   

  (1).إحلال الآلات محل المهارات الإنسانية

ولما كان الحاسوب هو الآداة الأساسية التي اعتمدت عليها مختلف المؤسسات التوثيقية من   

اكز المعلومات والأرشيف، كونه يتميز بكفاءة عالية في التخزين والإسـترجاع،  مكتبات ومر

فإنه أصبح يطلق على الأتمتة مصطلح مشتق من الحاسـوب، وهـو الحوسـبة، وتعـرف     

                                                
دار :الريـاض .عربـي  -أنجليـزي :المعجـم الموسـوعي لمصـطلحات المكتبـات والمعلومـات     . محمد، الشامي (2)-

  .111.ص.1988مريخ،ال
  

  .158.ص.1995دار غريب للطباعة،:القاهرة.موسوعة مصطلحات الكومبيوتر والأنترنت. مراد، عبد الفتاح – (1)



اصطلاحا بكونها هي استخدام الحاسوب، وما تبعه من أجهزة ومعدات، ونظـم معلومـات،   

  (2).واسترجاعها، وبثها واتصالات لإختزان المعلومات، والحصول عليها

ومن خلال ما سبق يمكن القول بان أتمتة مراكز الأرشيف هو استخدام مختلف الوسـائل     

والتقنيات من حواسيب، نظم المعلومات، ووسائل الإتصال في معالجة الوثائق، ويمكـن أن  

سـبة  ول يتناول البنية التحتية، وتشـمل حو تغطي مجالات الحوسبة مستويين، فالمستوى الأ

عمليات دفع الأرشيف، الفهرسة والتصنيف، الإعارة، وعند تطبيقها يتم القضاء علـى كـل   

رشيف، أما المستوى الثاني فهو يقوم على البنية التحتيـة،  المشكلات التي تواجهها مراكز الأ

ولكنه يقوم أيضا بتعميق الحوسبة وتكاملها، ويشمل تحليل النظم، بناء الشبكات، توفير وسائل 

إقتنـاء قواعـد   وطنية والعالمية، إعداد البيبليوغرافيات، تصال المباشر بقواعد البيانات الوالإ

  (1).البيانات على الأقراص الضوئية

  :مراكز الأرشيفأتمتــة  دوافع  -3-7-3

بالإضافة إلـى تزايـد    ،والتغيرات المستمرة يتميز عصرنا الحديث بالتطورات السريعة،   

ومـع ظهـور    ،الاختصـاص  مجالات تداخل فروع المعرفة وتوسعو الاكتشافات العلمية،

أصـبح   ،وتنوع  أوعيتها والوثائق، واستفحال مشكلة الحجم الهائل والكم المتزايد للمعلومات

بحيث يمكن الوصول إليها عند الحاجة بسـرعة وبدقـة    من الضروري تنظيمها وتصنيفها،

  .وبأقل جهد

إلى اسـتخدام   الأرشيفى أن هناك أسباب دفعت مراكز لكن لابد في البداية من الإشارة إل  

  :هذه التقنية الحديثة لتسيير خدماتها تتمثل فيما يلي

وقد ورد  ،في العالم الوثائقإن ثورة المعلومات ولدت مشكلة كبيرة ناتجة عن نمو حجم  -*

ئية أن حيث أثبتت التقديرات الإحصا ،1851أول التحذيرات المبكرة من تفجر المعلومات عام 

ما  لذا ثبت مقدار ما كان ينشر سنويا من أوعية المعلومات يبلغ عشرين ألف من المجلدات،

                                                
تكنولوجيـا المعلومـات فـي مراكـز المعلومـات العربيـة بـين الواقـع         .مشـكلات الحوسـبة   . فوزي، خليل – (2)

  .127.ص.1999الدار المصرية اللبنانية،:القاهرة.والمستقبل
مركز المعلومات :دمشق.74.،ع7.س.مجلة المعلوماتي.حاضرا ومستقبلا: المعلوماتية في البلاد العربية. مثقال، فايز - (1)

  .66-65.ص.ص.1998القومي، 



وما لم يتم إعداد الوسائل اللازمـة   ،لم يتم ترتيب هذا الكم الهائل من الوثائق بطريقة مناسبة

  (2).فسوف يضل الباحثون طريقهم بين أكياس الإنتاج الفكري ،للتحقق من محتواها

عدد هائل فإن هناك  ،ا كانت تلك الأوعية في عصرنا تنمو نموا مطردا سنة بعد أخرىوإذ   

والمصالح في جميـع   ،الوثائق الأرشيفية بفئتيها الإدارية والفنية تفرزها عادة المؤسسات من

  .أنحاء العالم يوما بعد يوم لإدارة أعمالها وتسيير نشاطها

 ل إمكانية الوصول إلى معلومات معينة صـعبة، إن هذه الغزارة في إنتاج المعلومات تجع  

وإن  وباستخدام الأقراص الضوئية يمكن تخزين واسترجاع المعلومات في أجزاء من الثانية،

 ،ويمكن استخدامها ملايين المرات دون تلـف  ،نظم الاختزان البصري تتطوربسرعة متزايدة

هداف وأغراض أخرى فيبـدو  وإذا كان التطور التاريخي للأقراص البصرية قد بدأ لخدمة أ

معالجة  ويمتاز هذا الأسلوب في الأرشيف،الآن أنها قد صممت خصيصا للمكتبات ومراكز 

  .وقلة التكاليف ،وسرعة الاسترجاع ،المعلومات بإمكانات الاستيعاب الهائلة

 ـلذا يعتبر    ة هذا النوع من الأقراص البصرية الحدث التقني الثالث في الأهمية بالنسبة لتقني

حيث إن إمكانية اختزان  وتطور الحاسوب الرقمي، ،المعلومات بعد كل من اختراع الطباعة

وانخفاض تكلفة الاختزان هما أهم ما يميز نظم الأقراص المكتنـزه   ،كم هائل من المعلومات

فـإن   ومن وجهة نظر تطبيقية بحثة، ،ومنتجي المعلومات مراكز الأرشيف،من وجهة نظر 

بحيث يمكن اختزان مـا   ،الوثائقالمحملة بالمعلومات يمكن أن تحل محل  الأقراص المكتنزة

  )1(.لا يزيد عن دقيقة واحدة وبوقت ،من المواد المقروءة آليا وثيقةيعادل مليون 

وانخفاض تكاليف  ،والقدرات التي تمتلكها ،ومما لاشك فيه أن توفير تكنولوجيا المعلومات   

 ،ية التي باتت تمهد الطريق لتغييـر الأسـاليب الكلاسـيكية   هي من العوامل الرئيس ،اقتنائها

وخصوصا في مضـمار زيـادة إنتاجيـة تسـويق      ،واستبدالها بأساليب لا تعترف بالجمود

  (2).المعلومات

مهما  كز الأرشيفامرالضخم فإن  لإنتاج الوثائقفنتيجة  إيجاد حل لمشكلة ضيق المكان، -*

لذلك اتجهت إلـى اسـتعمال التقنيـات     ،المعلوماتلا تستطيع تخزين كل هذه  ا،كان حجمه

                                                
  .38.ص .المرجع السابق. ، قاسمحشمت – (2)
الكتـاب ومسـتقبل النشـر    :لوثائقهاني، شحادة تكنولوجيا المعلومات والإنترنت واتجاهات تقنيات حفظ واسترجاع ا - )1(

  .23.ص.2002، دارالفكر:دمشق.الإلكتروني
  .49.ص.2002مؤسسة الوراق،:عمان.مدخل تسويقي:بشير، العلاق تطبيقات تكنولوجيا المعلومات في الأعمال - (2)



الرقمية فسح المجـال   الأرشيفاتحيث مع ظهور  ،الحديثة في تخزين واسترجاع المعلومات

كاملـة   مراكـز الأرشـيف  وسنرى محتويات  ،لتجميع الأعمال بدلا من التفكير في طباعتها

لومـات تخـزن   وأصبح شائعا أن مؤسسات المع ،مخزنة على قرص صغير بصيغة رقمية

كما أن الأوساط الرقمية لا تحتاج إلى مسـاحات تخـزين    معلوماتها على أقراص ممغنطة،

    .كبيرة

  :أهــداف أتمتـــة مراكز الأرشيف -3-7-4

لقد أضحت المعلومات وتكنولوجياتها تمثل الدعائم الأساسية للتنمية والتحديث، فأي جهـود     

وكان من نتاج ذلك بـزوغ  على المدخل الآلي في الآداء، عتمد بناءة للتنمية الشاملة يجب أن ت

فـي  الآلـي  وإنتشار الإنسان  ،تكنولوجيا الذكاء الإصطناعي من نظم خبيرة في كل المجالات

  . الصناعة، والدفاع، والآداء العادي

وعموما هناك ثلاث أهداف أساسية بمكن إستعراضها بإيجاز، فالهدف الأول هو إسـتخدام    

دام خرشيف كمورد إقتصادي، حيث تعمل المؤسسـات والشـركات علـى إسـت    الوثائق والأ

   .مجالات التنميةالمعلومات والإنتفاع بها في زيادة 

الهدف الثاني ويتمثل في التغير التكنولوجي حيث أن التكنولوجات الحديثة والإتصـالات  أما  

تحـولات فـي أشـكال     لها تأثير واضح في تنمية العديد من دول العالم، ونلاحظه اليوم من

 ،ومصـغرات ثـم الممغنطـات    ،من كلاسيكية إلى سـمعية بصـرية   المؤسسات التوثيقية

  ." DIGITAL" والمليزرات إلى أرشيفات رقمية 

أصبحت تشكل جزءا هاما مـن   الأرشيفي التيوالخبرة لدى  المعرفةوالهدف الثالث هو    

أهم ميادين  السنين المقبلة من خلال فيوسيصبح ميدان هندسة المعرفة  ،مجالات المعلوماتية

تطبيقات المعلوماتية، مما يتطلب إيجاد قاعدة صلبة من الإختصاصيين ذوي الكفاءة في مجال 

عـن طريـق دمـج     التكوينيلايتحقق ذلك إلا بتحديد طرق، ووسائل النظام والمعلوماتية، 

  .البرامج التدريبية، والمعلوماتية ضمن المقررات الدراسية

  

  

  

  



  :أتمتة العمليات الفنية لمراكز الأرشيف -3-8

 :الجـــردالآلـــي -3-8-1

بسبب الإعـارة أو  (  الجرد هو عملية تتضمن تعيين مكان الوثائق وتحديد الوثائق الناقصة  

، ومراقبة الحالة التي عليها المجموعات الموجودة، وينبغي أن يجري الجرد سـنويا  )الضياع

الموجود، وذلك إما بالإعتماد على السجل الـوارد أو علـى    ويتم حسب نوع نظام التصنيف

قوائم الأرفف، وهي عبارة عن فهرس تصف فيه البطاقات طبقا لرقم طلب الوثائق أي حسب 

   (1).ترتيبها على الأرفف

ويحتاج إجراء عملية الجرد بإحكام إلى إيقاف عمليات الإعارة، والرجوع إلى الوثـائق،     

المعلومات طيلة هذه المدة، ويمكن إستخدام الحاسـوب فـي إجـراء    ويفضل أن تغلق وحدة 

أو باسـتخدام القلـم   إدخال رقم جـدول الـدفع،    عمليات الجرد أو بالشكل الآلي عن طريق

، ويقوم النظام في النهايـة بإصـدار   BARCODESالضوئي عند إستخدام الرموز العمودية 

  .داول الدفع التي لم تدخل النظامقائمة بكل أرقام التسجيلات التي أدخلت، وأرقام ج

كل الرصيد الأرشـيفي  بيان م الآلي بمراجعة تسجيلات الإعارة، كذلك كما يستطيع النظا    

، ويـتم  )إلخ  ...مفقودة، تالفة،(  ، ويحدد الأرشيفي المختص أمام كل رقم حالتهبجانب الرقم

 ـال تحديث ملف سجلات ة بحالـة كـل الرصـيد    وثائق  بتلك البيانات، وتصدر قائمة نهائي

  (1):الأرشيفي  مع  الإحصائيات المرافقة وهي

  .العدد الإجمالي للوثائق والملفات المسجلة -

الأقسام العشرة في حالة إسـتخدام  ( العدد الإجمالي لكل النسخ في موضوعات التصنيف  -

  ).ديوي العشري

  .  العدد الإجمالي للوثائق أو الملفات المفقودة -

  .مالي للوثائق التالفةالعدد الإج -

  .نسبة الوثائق التي سيتم إعارتها -

  .نسبة الزيادة السنوية لعدد الوثائق في مركز الأرشيف وعددها -
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  : دفع الأرشيف آليا -3-8-2

تتطلب عملية إدخال المعلومات في الحاسب الآلي، وتخزينها في قاعدة المعطيات احترام    

ساسية من أجل تصميم النظـام  وهو يعتبر الأداة الأ الدفع،جميع البيانات الموجودة في جدول 

وتتم العملية عن طريق إدخال رقـم الـدفع، إدخـال رقـم      الآلي الخاص بمجال الأرشيف،

الرزمة، ثم إدخال تاريخ الدفع، كما يمكن بإستخدام النظام الآلي تسـهيل علـى الأرشـيفي    

حتوي على مجموعة الحقول الخاصة الرجوع إلى جدول الدفع في قاعدة المعطيات، والتي ت

  (1).بوصف الرصيد الأرشيفي

  : لذلك يجب ان تتوفر في النظام واجهات خاصة بإدخال هذه البيانات وفق الحقول التالية 

  :حقول خاصة بالمصلحة الدافعة  -  أ

  :...........................................................رقم ترتيب الدفع       

  :............................................................نة الدفـــعس       
  :....................................................................الوزارة       
  :.....................................................................الإدارة       

  
  :....................................................................يةالمدير       
  :....................................................................المصلحة      
  ):......................................رقم الترتيب ( مجموع الحزم والدفاتر       

  
  :ة الأرشيفحقول خاصة بمصلح -ب

  :........................................................................الترتيب     
  :......................................................................مجموعة     
  .......:.................................................................سلسلة     
  :..........................................................................قاعة     
  :............................................................................رف     
  .......................................................:..................سـاق     
  .....................................:..........................خاصةملاحظات      
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archives nationales d'algerie.n°7,1997.p.119.  



  :حقول خاصة بوصف الرصيد الأرشيفي -ج

  :.............................................................نوعية الوثائق      

  ........................................:.......................التاريخ الأدنى      
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  : الــفهـرســة الآلية -3-8-3

يفي سنتعرض في هذا العنصر إلى الفهرسة وفوائدها ضمن السلسلة الوثائقية للرصيد الأرش  

وتعرف الفهرسة بكونها عملية الوصف الفني لمواد المعلومات بهدف أن تكـون   أو الوثائق،

فيد بأيسر الطرق وفي أقل وقت ممكن ويتمثل إنتاجها في وسائل تلك المواد في متناول المست

أو أدوات السيطرة على دنيا المعرفة المسـجلة، وتقـديمها موصـوفة ومنظمـة للبـاحثين      

  (1).والدارسين

 ،كما تعرف الفهرسة أيضا بأنها عملية الإعداد الفني لأوعية المعلومات من كتب ودوريات   

وغيرها  ،وأسطوانات ،وخرائط ،لميةيومصغرات ف ،وأفلام ،ومخطوطات ،ونشرات ،وتقارير

  (2).وفي أقل وقت ممكن ،وبأيسر الطرق ،بهدف أن تكون تلك المواد في متناول المستفيد

ومع تطور التكنولوجية الحديثة واستعمالها داخل مراكز الأرشيف، أصبح مـن الممكـن      

لفهرسة الآلية لمصـادر المعلومـات،   تطبيق نظم آلية على عمليات الفهرسة، أوبما تسمى با

وعيـة المعلومـات فـي    وهي الفهرسة التي تتم عن طريق تخزين البيانات البيبليوغرافية لأ

إما بطريقة مباشرة أوبطريقة غيرمباشرة، وذلك عن طريق الإستمارة التـي  الحاسب الآلي 

  (3).يملؤها المفهرس ثم يقوم بتخزين هذه البيانات 

ال هذه النظم الآلية في عملية الفهرسة، مكنت من القضاء على إشـكالية  مع إستعمكما أنه   

المدخل الرئيسي وقواعد إختياره، فأصبح بالإمكان التعامل مع أي حقل من الحقـول، أو أي  

                                                
  .9ص.1979مكتبة غريب،:القاهرة.المدخل إلى علم الفهرسة.محمد فتحي، عبدالهادي – (1)
  .115ص.1997دار الشروق،:عمان.المرجع في علم المكتبات والمعلومات.عماد، أحمد – (2)
  .20ص.1997مكتبة الملك فهد،:الرياض.القواعد والحلول:قضايا في فهرسة المطبوع العربي.محمود مصطفى، عودة–(3)



عنصر من عناصر البيانات الفهرسية بدون تمييز، بالإضافة إلى القدرة على التعامـل مـع   

  (1).ع أجزاء الحقول، والفرز، والإسترجا

وتعتمد الفهرسة الآلية على ملفات الإسناد وهي نوع من القوائم التي تم إعتمادها بشـكل     

وثابت لإدخال وإسترجاع بيانات محددة، وذلك ضمانا لعدم الخطأ في إدخال البيانات،  ،مقنن

سية أو الإزدواجية التي قد تحدث عند إدخالها، أو عند إسترجاعها، وهي بمثابة الأعمدة الأسا

التي تبنى عليها الفهارس، وتمثل أهمية هـذه الملفـات فـي كونهـا أداة لضـمان تقنـين       

العناصرالمتشابهة، والمختلفة، وتوحيدها في التسجيلة البيبليوغرافية، كما أنها تسـاعد فـي   

تسهيل عملية العثور على المعلومات المطلوبة حول رصيد أرشيفي معين، أو عن موضوع 

  . ين، وتعتمد الجهود الحديثة على الحاسب الآلي في خلق ملفات الإسنادمعين، أو عنوان مع

ويسير الإتجاه الآن نحو إعداد ملفات الإسناد على المستوى الوطني والدولي، خاصة وقد    

   (2).تبين أن الضبط الإسنادي هو عنصر للوصف البيبليوغرافي العالمي

  :   مـيـزات الـفـهـرسـة الآلـيـة -

والمشاكل التي تهدد بزيادة تكـاليف   ،تواجه كثيرا من الصعوبات مراكز الأرشيفل لا تزا  

فالفهرسة الوصفية والموضوعية عملية معقدة تتطلب كثيرا مـن   بشكل كبير، العمليات الفنية

الوقت والجهد، كما أنها تتطلب كذلك تدريبا خاصا، وخبرة، ومهـارة عاليـة مـن جانـب     

كله فعملية الفهرسة عملية باهضة التكاليف والمشكلات المتعلقة  المفهرس، بالإضافة إلى هذا

وهوالأكثر شيوعا في مراكز الأرشيف، وتـدور   ،بشكل الفهرس، وخاصة الفهرس البطاقي

  .معظم مشكلات الفهرس البطاقي حول إنتاجه وصيانته وإستعماله

، عن طريق إغلاق  ولقد أصبح من السهولة حوسبة الفهارس التقليدية في مراكز الأرشيف   

وتحويل  البيانات  فيها  إلـى  شـكل  محوسـب    البطاقات، وتتم عملية  الفهارس  فهرس 

  (1):بطريقتين

                                                
(1) –Jacquesson,alin.L’informatisation Des Bibliotheque :Istorique,Strategie  et 
Perspectives.Paris : ed.du cercle de la librarie,1992.p.64. 
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إغلاق الفهرس نهائيا حتى تاريخ معين، وإدخال البيانات عن المواد الأرشـيفية الجديـدة     -

هـرس البطـاقي   بعد ذلك التاريخ في الحاسوب، بحيث يمكن للقارىء أو الباحث إستخدام الف

للبحث عن المواد الأرشيفية في ذلك التاريخ المعين، واستخدام الحاسوب للبحث عن المـواد  

 .الأرشيفية الجديدة بعد ذلك التاريخ

إدخال البيانات عن المواد الأرشيفية التي وصلت إلى  مركز الأرشيف حديثا في الحاسوب  -

القديمـة وإدخالهـا فـي    ) البطاقـات ( تمباشرة، ومن ثم الرجوع شيئا فشيئا إلى التسجيلا

كما أن الفهرسة الآلية ممكن أن تقدم بدائل ،  الحاسوب، وهو ما يسمى بعملية التحويل الراجع

 :من بينها ما يلي التقليديأخرى للفهرس 

، ويمتاز بسرعته ودقته الفائقتين وإمكانية تحديثه بشـكل سـريع   :الفهرس الآلي المباشر -

ومن قبل عدد كبير من المستفيدين في  ،من خلال محطات طرفية متباعدةوالوصول إليه آليا 

 .الوقت نفسه

ويعتبر هذا الفهرس بكونه إقتصادي ويمكـن  : فهرس مخرجات الحاسب على الميكروفيلم -

  .كما أنه يأخذ حيزا صغيرا إذا ما قارناه مع الفهرس البطاقي إستبداله بسهولة،

مراكز الأرشيف من إعتمادها الفهارس البطاقيـة إلـى   ولا شك أن التحول الذي عرفته    

الفهرس الآلي، هو الميزة الأساسية التي يمتاز بها هذا الأخير، نظرا لقدرتـه علـى إمـداد    

المستفيدين بنقاط إتاحة أكثر، والتقليل من مشكلات نفقات صيانة الفهارس البطاقيـة، وأهـم   

اكز الأرشيف، وبالإضافة إلى كل هـذه   عنصر هو الحيز المكاني الذي تعاني منه أغلب مر

 :العناصر فإنه هناك ميزات أخرى يمكننا أن نوجزها فيما يلي

 .الكفاءة العالية في الإسترجاع -

 .السرعة الكبيرة في الحصول على البيانات -

 .إمكانية التحديث الفوري للبيانات -

  .الحصول على البيانات مطبوعة جاهزة -

  .يات كبيرة من البيانات في حيز مكاني محدودالقدرة على تخزين كم -

إمكانية إخراج الفهارس في أشكال مختلفة أهمها الفهرس في كتاب مطبوع، حيث هنـاك   -

إمكانية طبع المداخل كنص في شكل الكتاب التقليدي في نسخ متعددة، أما الشكل الثاني فهـو  

اقات فـي  نصنف هذه البط ثم ،أو أكثر اقي، حيث يسجل كل مدخل على بطاقةالفهرس البط



أما النوع الثالث فهو الشكل المصغر حيث تصغر المـداخل بنسـبة   أدراج وحدات الفهرس، 

كبيرة، ثم تطبع على فيلم وهنا يلزم وجود جهاز لقراءة الفيلم مع تكبيره وإلتقاطه على شاشة 

   (1).العرض

  :الـتـصنـيـف الآلي -3-8-4

التي تقوم بها مراكز الأرشـيف فـي سـبيل تنظـيم      العمليات الفنية منالتصنيف  يعتبر  

وبالرغم من منهجية  ت للمستفيدين، بوسائل سهلة وميسرة،، وتقديم هذه المجموعاامجموعاته

ليس علما ثابتا له أصوله الراسخة، بل هو فن يحتـاج إلـى حـالات     الذي التصنيف العملي

صنيف البيبليوغرافي، تزودنـا  كما أن معظم خطط الت ديدة إلى ممارسة الأحكام الشخصية،ع

  (2).بالنصائح والإرشادات حول إستخدامها عمليا

ولقد تطورت أشكال التقسيم الموضوعي وأسسه ونظم الترقيم وأشكالها إلى مـا يعـرف       

فهي ليست مجرد تصنيف الأوعية الفكرية المادية التي تشـمل  . الآن بنظم وخطط التصنيف

التصورات، ومن هنا فإن هذه الخطط عادة ماتردف التقسـيم  على هذه الأفكار، والمفاهيم، و

المنطقي للمجال الموضوعي بنظام ترقيم مسلسل، يعبر عن تدرج التقسيمات المنطقية بطريقة 

رمزية، أي تخصيص رمز معين للدلالة على كل قسم من أقسام التصـنيف، ويسـمى هـذا    

  (3).تي تدخل فيها الوثائقالرمز برقم التصنيف، أي الرقم الذي يدل على الفئة ال

وقد أدى الحرص على إستخدام الحاسبات الإلكترونية في مجال المعالجـة الموضـوعية      

للوثائق إلى تعميق فهمنا بطبيعة هذه العملية، وخطوات تنفيذها، والعوامل التي تـتحكم فـي   

الإسـترجاع  ومن ثم كفاءة نظام  أداء محللي الأرصدة الأرشيفية، ويؤثر في كفاءة جهودهم،

ومن بين هذه العوامل مدى الإحاطة بكل العناصر الموضوعية لمحتوى الوثيقـة   ،بوجه عام

وشمولية هذه المعالجة الموضوعية ومدى التعمق في التعرف على المحتوى الموضـوعي  

  .لهذه المادة العلمية

يـار  فالتصنيف الآلي يتم دون أن يضيع المصنف أي جهد، لذلك قد يكـون إحتمـال إخت     

وقـد أجـرت                  الكلمات التي تمثل المواد من العنوان أو عنوان المصـدر المشـار إليـه،   

                                                
  .29.ص.1993المكتبة الأكاديمية، :القاهرة.قائمة رؤوس الموضوعات القياسية للمكتبات المدرسية.شعبان،خليفة –(1)

  

  .10ص.1975دار الثقافة للطباعة والنشر،:القاهرة.التصنيف العملي للمكتبات.محمد أمين، البنهاوي – (2)
  .168ص.1983غريب،مكتبة :القاهرة.المكتبة والبحث.حشمت،قاسم – (3)



ووجد أنه يمكن إستخدام الكلمات الواردة في العناوين في عملية التصنيف  ،تجارب على ذلك

  .الآلي، وبالتالي التوصل لتصنيف المواد في الموضوعات العلمية

في التعبير أو في ترجمة المحتوى الموضوعي للوثيقة بواسـطة  كذلك يستعمل التصنيف    

          والمسـمات بلغـة التكشـيف     والمؤسسات التوثيقية،اللغة المستخدمة في مراكز المعلومات 

وهي اللغة المستخدمة في التعبير على المحتوى الموضوعي للوثـائق فـي    ،أو لغة التوثيق

ي للإستفسـارات فـي مرحلـة    لتحليـل الموضـوع  مرحلة المدخلات  والتعبير عن ناتج ا

  .اك أشكال متعددة في لغات التكشيفوهن المخرجات،

وفي  ،وإسترجاعها ،تطورت أشكال هذه اللغات تبعا لتطور تقنيات إختزان المعلوماتوقد    

يليها قوائم رؤوس الموضوعات أو القوائم الإسـتنادية   ،خطط التصنيف مقدمة هذه الأشكال،

 ثم لغات الربط اللاحق  ،وغيرها من لغات ما يسمى بالربط المسبق ،ضوعاتلرؤوس المو

 .وما يسمى الآن بالمكانز

كما أسفرت الدراسات التجريبية لإختبار كفاءة لغات التكشيف عن تطوير مقياسين لكفاءة    

ومعناه قدرة النظام على إسترجاع كل الوثائق المتصـلة   نظم الإسترجاع، أولهما الإستدعاء

بموضوع الإستفسار، وثانيهما التحقيق ومعناه قدرة النظام على إستبعاد الوثائق غير المناسبة 

أوغير المتصلة بموضوع الإستفسار، كما إنتهت هذه الدراسات أيضا إلى إقتـراح بعـض   

الوسائل أوالخصائص التي يمكن أن تؤدي إلى الإرتفاع بمعدل الإستدعاء أوالإرتفاع بمعدل 

  .التحقيق

معلومات، وتعتبر المكانز أحد الأدوات الفنية الضرورية في عملية التكشيف وإسترجاع ال   

أنواع اللغة المقيدة الذي يحتوي على مصطلحات معيارية محددة ويعالج المترادفـات   وأحد

  .والإحالات ويقوم بترجمة اللغة الطبيعية للوثائق إلى لغة النظام الأكثر تقييدا

بعض البرمجيات تحتوي على مكانزها الخاصة أو أنها تسـمح ببنـاء   وتجدر الإشارة أن    

، أو أن تكون  GO LIST المكانز، إما تكون على شكل قوائم لمصطلحات مستخدمة وتسمى 

أضيــق، أوســع مترادفــات،     ( العلاقات بين المصـطلحات   أكثر تعقيدا بحيث تظهر

  ).أضـداد



دام الحواسيب فـي عمليـة التكشـيف وفـي     وتلعب لغة التكشيف دورا أساسيا في إستخ   

وصف محتوى الوثيقة بطريقـة صـحيحة    المستعملة فيإسترجاع المعلومات، إذ أن اللغة 

  .يسهل عملية إسترجاع المعلومات

وعمدت المؤسسات التوثيقية إلى إصدار الكشافات بواسطة إستخدام الحاسوب للأغـراض     

  :التالية

 .          كفاءةإصدار النسخ المطبوعة بسرعة و -

  .بناء قاعدة للمعلومات يمكن الرجوع إليها مقابل رسوم -

  .بيع قاعدة المعلومات على شكل أشرطة ممغنطة أو أقراص -

  :الإعــــارة الآلــيـــــــة -3-8-5
تخصـص مكانـا    بحيث ،كمركز عصبي لها الإعارة إن مراكز الأرشيف تنظر إلى القسم  

ركز، حتى يتسنى لكل زائر عند دخوله، أو خروجه من المرور خاصا مستقلا من مدخل الم

  (1).كيفية إستعمال الفهارس عند الحاجةفي والإفادة من خدماته في إرشاد الرواد  ،به

الأرصدة وممالا شك فيه أن قسم الإعارة مسؤول عن الخدمات التي تتعلق بإعارة مختلف    

مع قيامـه   مركز الأرشيف،إلى الرواد داخل  ، ناهيك عن الإستشارات التي يقدمهاالأرشيفية

، ومن ثم إخطار القراء في حالة تأخرهم على إعـادة المـواد التـي    المعارة الوثائقبتسجيل 

أعاروها، وفرض عقوبات مختلفة على المتأخرين، كما يقوم القسم بحجز المـواد المطلوبـة   

ها بمجرد إعادتهـا إلـى   والمعارة خارج مركز الأرشيف، وإخطار الذين يرغبون في إعارت

  .مركز الأرشيف

والوظائف الذي يعاني منها قسم الإعارة، والمشاكل التي تعترض أنظمة  ،كل هذه الأعمال   

الإعارة التقليدية منها عدم مقدرة هذه الأنظمة على مواكبة الزيادة الهائلة في أنشطة الإعارة، 

بالإضافة إلى الجهد والوقت الـذي   ،مراكز الأرشيفوالمتطلبات الجديدة من قبل مستخدمي 

تتطلبه عملية الإعارة من قبل الموظفين، وعـدم الدقـة والقـدرة علـى الحصـول علـى       

الإحصائيات المختلفة المتعلقة بنشاط الإعارة، من خلال النظم اليدويـة،  وقلـة أو إنعـدام    

الملفات التي  التكامل بين ملفات الإعارة، والملفات الأخرى في مركز الأرشيف، وخاصة تلك

                                                
  .152ص.1982دار الكتاب اللبناني،: بيروت.الإدارة والتنظيم:علم المكتبات.عبد االله أنيس، الطباع – (1)



تشمل البيانات البيبليوغرافية نفسها، كما أبدى الأرشيفيون، والمستفيدون على حد سواء عدم 

  . رضاهم عن هذه النظم التقليدية في الإعارة

كما أن عملية الإعارة في كل مراكز الأرشيف تتطلب الكثير من الموظفين، كما تـتظمن     

العوامل جعلت ضررة الدخول وإعتماد النظم الآلية فـي  العمليات الروتينية والتكرارية، هذه 

  (1).عملية الإعارة من الأولوية 

وتسبق عملية إستخدام الحاسوب في خدمات الإعارة دراسة مسحية أولية وشاملة من أجل    

معرفة مدى إستفادة مركز الأرشيف، ورواده من هذه التقنية الجديدة والحديثـة فـي هـذا    

لدراسة معرفة المواد الأرشيفية التي يحتويها المركز، والتي ممكـن أن  وهدف هذه ا ،المجال

التي تعار يوميا، وعدد المسـتعيرين، وعـدد الوثـائق     الوثائق، وعدد المستفيدينتعار إلى 

المطلوبة للحجز، وكل المعلومات التي يجب أن تأخذ بعين الإعتبار من طرف القائمين على 

  .الإعارة مشروع إستخدام النظام الآلي في

إن الهدف الأساسي من تطبيق الحاسوب على عمليات الإعارة في مراكز الأرشيف هو مـا   

  (2):يلي

  .إدارة العمليات بأقل تكلفة وأكثر سرعة ودقة* 

  . القيام بعمليات لا يمكن عملها يدويا* 

  .إنجاز عمليات وخدمات جديدة للمستفيدين لا يمكن إنجازها بدون الآلة* 

  .والمطالبة آليا ،والإرجاع ،والإعارة ،والحجز ،ليات التجديدإجراء عم* 

في الإعارة، في الفهرسة، إعارة طويلة، إعـارة  (تحديد مكان وجود أي وثيقة في النظام * 

  ...).تعاونية

  .إمكانية إجراء إعارات للوثائق التي مازالت في الفهرسة* 

في مركز الأرشيف، والتـي تسـاعد    تقديم تقارير إحصائية وتسجيلية لنشاط قسم الإعارة* 

أو إسـتبعاد  وتنظيمها، إدارة المركز على سهولة تحليلها، من أجل إعادة بناء المجموعات، 

  .مايثبت عدم فائدته للمستفيدين

                                                
(1) –  Houara,Khadidja.Informatisation Des Bibliotheques Universitaires. Journnèes D’etude 
13/14/05/2001.Constantine :Institut De Bibliotheconomie.2001.p.46. 
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إن الغرض الأساسي من نظام الإعارة آليا هو أن يكفل للمستعيرين الوسائل التي تتيح لهم   

  . وتوفير حسابات دقيقة عن إرجاع هذه المواد، الأرشيفيةإعارة مختلف المواد 

كما يجب على النظام أن يقدم معلومات دقيقة عن الوثائق المعـارة مـن حيـث المصـدر      

وعنوانه، ورقم تسلسله، وطلبه، وتاريخ نشره، بالإضافة إلى إحتوائه على معلومات متعلقـة   

ومات عن تـاريخ الإعـارة    بالشخص المستعير، كإسمه، ورقم بطاقته، وعنوانه، وأخيرا معل

والإرجاع،  من هنا يتبين لنا أن الحد الأدنى من المعلومات التي تحتاج إلـى خزنهـا هـو    

) سواء للإعارة أو الإرجاع(تسجيلة تربط بين التفصيلات عن الوثيقة، والمستعير، والتاريخ 

  (1).لكل مادة معارة من المجموعة الأرشيفية

                                                                                                                    :ثائقية في مجال الأرشيفنماذج من البرمجيات الو -3-9

  :  CDS / ISISنظام - 9-1- 3

صمم خصيصا لإدارة قواعـد البيانـات    يعتبر هذا النظام عام لخزن وإسترجاع البيانات،   

وهو لايحتاج إلى برمجة خاصة لإنشـاء قواعـد    في مجال الإدارة المحوسبة، غير الرقمية

فهذا النظام خصص من أجل إسـتخدامه   كما أنه يسمح ببناء عدد غير محدود منها، البيانات،

بالإضافة إلى إمكانية الإعتماد عليه فـي إدارة البيانـات    في المكتبات والتوثيق والمعلومات،

وإدارة الملفـات   ،)أفراد أو مؤسسـات  ( ر بيبليوغرافية كالأدلة التي تكون على أشكال غي

  .والوثائق الواردة والصادرة عن المؤسسات والأرشيف الصحفي وغيرها من المجالات

الحروف الأولى من إسم القسم المختص بتطـوير النظـام فـي    ): CDS(ويمثل المختصر  

فهو يمثـل  )  ISIS(ختصر الثانـي أمـا الم منظمة اليونسكو وهو خدمة التوثيق المحوسبة،

وهـي المجموعـــة    الـحروف الأولى من إسم العائلة التي ينتمـي إليهـا النظـــام،   

التي قامت بتطويرها منظمة العمل الدوليـة فـي أوائـل    ، المتكاملــة لنظام المعلومـات

علـى أجهـزة    CDS / ISIS  قررت اليونسكو تبني خدمـة    1975 وفي عام الستينات،

 ، CDSوذلك من خلال الجمع بين مميزات نظامها التـوثيقي المحوسـب   ،وب الكبيرةالحاس

  . ISISالمتكاملة لنظم المعلومات ونظام المجموعة

                                                
  .476ص.المرجع السابق.ربحي مصطفى، عليان – (1)



التي تعمل علـى    CDS / ISISنظامصدرت الطبعة الأولى من  1975 عامومع نهاية     

ة في كندابتطوير نسخة ثم قام بعد ذلك المركز الدولي لبحوث التنمي أجهزة الحاسوب الكبيرة،

ليصـدرعنه    3000سلسـلة   HPوأختار لذلك حاسـوب   ،من النظام للحواسيب الصغيرة

الذي يستعمل وبشكل واسع في المكتبات ومراكز المعلومات والأرشيف ذات   MINISISنظام

  (1).المجاميع كبيرة الحجم

مـن  ) المصغرة(  يةوواصلت اليونسكو تطوير هذا النظام ليعمل على الحواسيب الميكرو   

وتبـادل البيانـات    ،وكـذلك تشـجيع التوحيـد القياسـي     أجل إستخدامها في الدول النامية،

البيبليوغرافية بين المنظمات الدولية عن طريق تكليف قسم خدمات التوثيق المحوسبة بتطوير 

 والتي أشـتملت  1993عام  )3.07( حيث صدرت الطبعة اللاتينية الثالثة ،مثل هذه الحزمة

 حيث يوزع هذا البرنامج مع هذه الطبعـة   CD / ROMأسطواناتعلى برنامج التعامل مع 

   (2).مجانا

 ـ   هونظام CDS / ISISأن نظام  كما      ISO 2709 ينتشغيل متعدد اللغـات يتبنـى التقن

  : هي المتعلق بتبادل المعطيات بين بنوك المعطيات ويشمل على ستة أنظمة فرعية

  .أو بنك المعلومات نظام معاينة قاعدة -

  .نظام إعادة التنظيم والحفظ والتعميم -

  .نظام تسييرالمراسلات ومعجم الكلمات المفرغة -

  .نظام إدخال وتصحيح وتحديث المعطيات -

  .نظام المساءلات -

   (1).والطباعة نظام الفرز -

  :MINI SIS: نظام -3-9-2

حيث يعتبر  في وسط المؤسسات التوثيقية،يعتبرهذا النظام من أنظمة التشغيل أكثر إنتشارا    

ويحتـوي   ،متعدد اللغات ويمكن تشغيله، فهويصلح للمكتبات ومراكزالمعلومات والأرشـيف 

                                                
  .129.ص.2005دار صفاء للنشر والتوزيع،:عمان.استخدام الحاسوب في المكتبات ومراكز المعلومات .عبابدة، حسان –1)

  .452-451.ص.ص.المرجع نفسه. عبادة، حسان – (2)
  .40ص.1995، 16.مج. 1.ع. في بناء قواعد البيانات CDS / ISISإستخدام نظام . راهيم قندليجي، عامراب – (1)

  
  



فنظام   كما له قدرة على تسيير حجم كبير من المعطيات، على برنامج المكنزالمتعدد اللغات،

  .في كندا)   IDRC  (أعده المركز الدولي  لبحوث  التنمية   ) MINI SIS( منيزيس 

وهونظام لإدارة المعلومات وقواعـد البيانـات البيبليوغرافيـة مبنـي علـى إسـتخدام          

، ولقد قام المركز الدولي لبحـوث التنميـة فـي نهايـة     COMMAND - DRIVERالأوامر

الثمانينات بتطوير نسخة جديدة من منيزيس تعمل على الحاسـبات الصـغيرة وبإمكانيـات    

قامت اليونسكو بعمل تعديل على النظام ليعمـل علـى الحاسـبات     1986أفضل، وفي عام 

ممـا   MINISISوISIS وهو متوافق مع كل أنظمة  MICRO- ISISالشخصية وأطلق عليه 

مكن من تبادل المعلومات بين المكتبات ومراكز المعلومات المعتمدة على الحاسبات الكبيرة، 

 ـ عقـد  مركـز  التوثيـق     1983ي عـام  وتلك المعتمدة على الحاسبات الشخصية، أما ف

والمعلومات بالإضافة لجامعة الدول العربية إتفاقية تفاهم وتعاون مع مركز بحوث التنميـة  

الدولية بكندا يقوم المركز بمقتضاها بمسؤولية كاملة بتعريب النظام وتوزيعه فـي المنطقـة   

  (2).العربية

  :مهامجموعة من الوظائف الأساسية أه  MINISISويقدم نظام

  .تسيير المعطيات النصية والمتغيرة الأبعاد* 

  .إختيارات جد تفاعلية مع النفاذ إلى النظام عن طريق الملامس* 

  .إدخال المعطيات إلى النظام مع إمكانية إجراء التعديلات كلما تطلب الأمر ذلك* 

  .المرور إلى النظام الجزئي المتعلق بالأوامر الخصوصية* 

  .طبيقات كلما دعت الحاجة إلى ذلكإستدعاء محرك الت* 

  ".ماعدا " ، "أو" ، "و"القدرة على البحث في الملفات من خلال العلاقات * 

  .العرض الإنتقائي للمعطيات المحفوظة في النظام* 

وكحتمية للتطورات التقنية والعلمية، والتقدم الحضاري، والتغيرات السريعة في مهنـة       

بالضرورة إلى تطور المؤسسات الأرشيفية، لتصبح عبارة عـن   المكتبات والمعلومات، أدى

أجهزة معلومات، تتميز بقدرة كبيرة على التفاعل مع هذه التحولات، ولعل أهمها الإنتقال في 

                                                
دراسة تقويمية من :الأنظمة الآلية في المكتبات ومراكزالمعلومات بالمملكة العربية السعودية. محمد جعفر، عارف - (2)

  .56.ص.2000، 2.ع.5.ج.دار غريب: القاهرة. وجهة نظر المستفيدين
  
  



تقديم الخدمات الأرشيفية من الإعتماد على الأتمتة إلى تبني مشروعات الرقمنة، حيث كـان  

ى التراث التاريخي والعلمي، ومن ثـم إتاحتـه إلـى    الهدف منها بالدرجة الأولى الحفاظ عل

  .المستفيدين

ومن هنا فإن تبني مشروع الرقمنة يتطلب من مراكز الأرشيف توفير مجموعـة مـن        

الشروط، والإمكانيات المختلفة الضرورية، التي من شأنها أن تساعد في التحول من الشـكل  

  .اوله في الفصل المواليالتقليدي إلى الشكل الإلكتروني، وهذا ما سنتن

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :رقمنة الأرصدة الأرشيفية في مراكز الأرشيف -4

  :مفهوم الرقمنة -4-1

لى التراث الفكري والحضاري، من خلال حفظ رشيف دورا رئيسيا في الحفاظ عيلعب الأ   

ات، والمحافظـة  ذاكرة الأمم والمجتمعات، وتشكيل هويتها، بالإضافة إلى تقديم الدعم للإدار

على حقوق الأفراد والمؤسسات والدول، من خلال ضمان حرية وصول المستفيدين بتاريخهم 

  .وهويتهم الوطنية

ق فإن مراكز الأرشيف تواجه عدة تحديات نتيجة للتزايد المسـتمر فـي   ومن خلال ما سب  

 ـ حجم المعلومات من جهة، ومن جهة ثانية التسـارع فـي تطـور تكنولوجيـا     ات المعلوم

ر اهتمام الأرشيفيين بحفظ واسـترجاع الوثـائق إلكترونيـا، دون    من هنا ظه. والإتصالات

  .  استعمال الورق، مما نتج عنه ضرورة التوجه إلى رقمنة الوثائق واتاحتها للمستفيدين

فالرقمنة هي عملية تحويل البيانات إلى شكل رقمي، وذلك من أجـل معالجتهـا باسـتخدام     

ي، وفي مجال نظم المعلومات تشير الرقمنـة إلـى تحويـل النصـوص     الحاسب الإلكترون

أو الصور إلى إشارات ثنائية باستعمال جهاز الماسح الضوئي، كما أنها تسـمح   ،المطبوعة

  (1).بعرض نتيجة ذلك على شاشة الحاسب

كما يمكن تعريف أيضا عملية الرقمنة بكونها تلك الوسيلة التقنية التي تعمل على تحويـل    

صورة الورقية، أو أي من الحوامل التقليدية للوثائق إلـى صـورة إلكترونيـة، فالوثـائق     ال

المرقمنة تصبح وثائق إلكترونية، والرقمنة تهتم بكل الوثائق، ويمكن إجراءها إنطلاقـا مـن   

مختلف الحوامل كالورق، المصغرات الفيليمية، الأشرطة المغناطيسـية، أشـرطة الفيـديو،    

  (2) .اوغيره... الأفلام،

  :يف الإلكتروني إلى نوعين همالذلك ينقسم الأرش   

الأرشيف المنتج إلكترونيا من الأصل، أي المنتج عبر المنظمات والتجهيزات والمتمثـل   -أ

في التسجيلات الإلكترونية، والتطبيقـات المنشـئة بالحاسـوب بمختلـف أشـكالها مثـل       

                                                
.                     وزارة التربيـة والتعلـيم  :السـعودية .مجلـة المعلوماتيـة  .مفاهيم أساسية في المكتبات الرقميـة .فراج، عبد اللطيف –(1)
  .38.ص.2005،  10.ع 

(2)–Sous la direction des bibliotheques et de documentations.A propos de la numérisation:notin et 
conseils techniques élémentaires.(En ligne).(23/04/2007).Disponible 
sur:http://www.sup.ade.education.fr/bib/mtclé.htm. 
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DOC/XLS/XML  معالجة إلكترونية من حفـظ،  وغيرها، وهذه هي الأخرى حدد لها طرق

  .وتخزين، وبحث، واسترجاع كغيرها من الوثائق

ها عبـر الماسـح   هي الوثائق الورقية التي تـم تصـوير  و: الأرشيف الورقي المرقمن -ب

الضوئي، وهذا يتعلق بالوثائق ذات القيمة العلمية والتاريخية والإدارية، التي يجب حفظهـا  

  .للمدى الطويل

  :فيةيلأرصدة الأرششروط رقمنة ا -4-2

شهد العقد الأخير من القرن العشرين تطورات كبيرة في مجـال تطبيقـات تكنولوجيـا       

رة، وبذلك أصبح مـن  والشبكات، واتسع استعمالها  في مجال الإدا ،والإتصالات ،المعلومات

والإدارات المسـاعدة   ،ونقلها في جميع أقسام المؤسسـات  ،عالجة المعلوماتالممكن تقنيا م

  .جغرافيا، تماما كما أن موظفي المؤسسة يعملون في مبنى واحد

ومن بين هذه العوامل المؤثرة في تسيير المؤسسات مشروع رقمنة الأرصدة الأرشيفية، إلا  

أن نجاح  نظام التسيير الإلكتروني للوثائق يتطلب توفر عدة شروط، والتي يمكن إيجازهـا  

  (1):فيما يلي

مي المنشود حماية قوية، تتحكم بأي تعديل يطـرأ علـى الوثيقـة    توافر في النظام الرق -*

نشاء بدقة، والإحتفـاظ بنسـخ عـن    الإجراءات تحديد صلاحيات إالأصلية، وذلك من خلال 

ة الأصلية مع معلومات عن تاريخ إنشاءها، والجهة التي أنشأتها، كما يجب الإحتفـاظ  يقالوث

  .ل، والجهة التي قامت بذلكمع تاريخ التعدي ضافات تطرأ عليهابنسخ عن أية تعديلات، أو إ

الأخرى، والجهة التي  ة بالوثائقيقحفظ جميع المعلومات المتعلقة بالسياق مثل علاقة الوث -*

  .ة، والفعالية التي أنتجت فيهاقيأنشأت الوث

حفظ جميع المعلومات المتعلقة ببنية الوثيقة، وتسجيل اسـتخدام المعطيـات، والشـكل،     -*

  .والهوامش، الفصول مع الأجزاء، والصور المتضمنة في الوثيقة ،الحقول، الجداول الوسيط،

حفظ المعطيات الوصفية حول الوثيقة، وهي المعطيات التي تبين كيفية تسجيل الوثيقـة،   -*

ونوعها، وموضوعها، كما توضح خلفية الوثيقة، والسلاسل، كما تتضـمن معلومـات عـن    

  .محتوى الوثيقة

                                                
ــار  –(1) ــاش، بش ــة  . عي ــة الإلكتروني ــم الوثيق ــط .( نظ ــى الخ ــى ).. 23/04/2007 (،)عل ــاح عل  :مت

http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm.  
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ى الوثيقة نفسها بصورة ملائمة للإستخدام عبر التطور التكنولوجي المتسارع، الحفاظ عل -*

وهذا ما يتطلب نسخ الوثيقة من النظام التقليدي إلى النظام الأحدث، مع التأكد مـن الحفـاظ   

  .على معلومات السياق، البنية، المعطيات الوصفية دون تغيير

تسـيير الإلكترونـي للأرشـيف أثنـاء     احترام جميع المقاييس والمواصفات الخاصة بال -*

  :التصوير الرقمي من حيث

  .ISO 10196المقياس الدولي  -

لتحسـين سـير الإدارة فـي كافـة       ISO 15489التسيير العلمي وفقا للمقياس الـدولي   -

  .المؤسسات، والحفظ الدائم للأرشيف الإلكتروني

  EAD.(1)ام المقياس الدولي تحوبل أدوات البحث المنتجة إلى الشكل الإلكتروني باستخد -

  :أهداف رقمنة الأرصدة الأرشيفية -4-3

إن التحديات التي تواجهها مراكز الأرشيف في هذه الحقبة من الزمن، ونقصد بها الألفيـة   

الثالثة التي لا يمكن تجاهلها، إذ يتميز هذا العصر بتدفق هائل من الوثائق يصعب السـيطرة  

، لذا سعت المؤسسـات  ... )مصالح المنتجة، باحثين، مؤرخين،ال( عليها من قبل المستفيدين 

  :الأرشيفية إلى الشروع في رقمنة رصيدها، وهذا من أجل تحقيق الأهداف التالية

فعملية الرقمنة تسمح بالحفاظ على أصول الوثـائق التـي   : صليةالحفاظ على النسخ الأ -*

مر بنوعية الورق، الحبر، اء تعلق الأتدهورت حالتها المادية خاصة تلك التي تعار بكثرة، سو

              التجليد، مما يسمح بتخفيف الضغط على المجموعات الأرشيفية، وبالخصـوص التاريخيـة   

  (1).أو النادرة

  .هو في مكان عمله، وتتيح للمستفيدين من الإطلاع على الوثائق والمعلومات التي يطلبها -*

 ـيكبير من المسـتفيدين علـى نفـس الوث   د رقمنة من إطلاع عدال تسمح عملية -*          ة فـي ق

  .آن واحد، مما يوسع من نطاق المعرفة

وفقا لموضوع معين، حيث أن المعلومات تكون  ،والمعلومات ،سهولة استرجاع الوثائق -*

  .مما يعطي  للمستفيد الانتقال خطوة بخطوة ليصل إلى الموضوع المطلوب ،مصنفة هرميا

                                                
)  علـى الخـط  ( .من الثورةة العربية إلى الثـورة الإلكترونيـة  :الأرشيف في فجر الألفية الثالثة.لكريمبجاجة، عبد ا – (1)

  http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm :.متاح على .) 23/04/2007(
  

(1)-La numérisation:objectifs et méthodes.(En ligne).(23/04/2007).Disponible sur 
:http://www.sup.ade.education.fr/bib/numclé.htm. 

  

http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm
http://www.sup.ade.education.fr/bib/numcl


والكشـافات، والوثـائق   لى المعلومات، وذلك حين تتحول الفهارس، سرعة الحصول ع -*

  (2).شكلها الإلكتروني، مما يمكن المستفيد من استرجاعها في ثوان فقط المختلفة إلى

  :فوائد الرقمنة -4-4

  :تتمثل فوائد رقمنة الرصيد الأرشيفي في المؤسسات الأرشيفية فيما يلي  

  .مات بصورة واسعة ومعمقة بأصولها وفروعهاإتاحة عملية الدخول إلى المعلو -*

  .سهولة وسرعة تحميل المعلومات من مفرداتها -*

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

  .الحصول على المعلومات بالصوت، الصورة، والألوان -*

  (3).تكاليف الحصول على المعلوماتتخفيض  -*

  :الرقمنة متطلبات -4-5

  :القانونية المتطلبات -4-5-1

التي تحدد كيفيـات وطـرق    ،والتشريعات ،يتطلب مشروع الرقمنة مجموعة من القوانين   

والاسـتعمال مـن طـرف     ،تداول الوثائق المرقمنة، مع إعطاءها الصبغة القانونية للتداول

التي تثبـت الحقـوق    مختلف الهيئات والمؤسسات، شأنها شأن الوثائق التقليدية، خاصة تلك

  .الخاصة بالأفراد، المؤسسات، المواطنين، وغيرها

  :الموارد البشرية -4-5-2

يختلف عدد العالمين في مشروعات الرقمنة من مركز الأرشيف إلى آخر، وهذا حسـب     

حجم رصيد المركز المراد رقمنته، إضافة إلى مدى توفر هؤلاء المؤهلين في مجال رقمنـة  

فية، وكذلك الإمكانيات المادية التي يمتلكها مركز الأرشيف التي تؤهله إلـى  الأرصدة الأرشي

  .انتداب عاملين أكفاء لإنجاز مشروع الرقمنة

وقد تلجأ بعض المؤسسات الأرشيفية إلى فتح مشاريع الرقمنة إلى خبراء متخصصين فـي    

 ـ ط آداء الوظـائف  المجال، أو الاعتماد على العاملين في مركز الأرشيف بدون تغيير في نم

                                                
.         نشـرة دوريـة  .قطـاع المكتبـات  :الكويـت .يلغي دور الأرشيفي في المجتمع الرقمي هل.منى محمد علي، الشيخ  – (2)
  .12.ص.2006، 27. ع
 2004توزيـع،  دار الهدى للطباعة والنشـر وال :قسنطينة.المراجع الرقمية والخدمات المرجعية.عبد اللطيف، صوفي – (3)
  .169-168.ص.ص.



العادية للمركز، مما قد يصعب عليه تقويم مشروع الرقمنة في إطار النشاطات العامة التـي  

     (1).يؤديها العاملين

ويشترط في حالة إتفاق مركز الأرشيف مع مؤسسة خارجية متخصصة فـي مشـروعات     

مشروع، من خلال إبـرام  الرقمنة، تحديد كل المواصفات والمعايير الفنية والتقنية المتعلقة بال

الطرفين، يجنب مركز الأرشيف خاصة بعض التكاليف الإضافية في حالة الإخلال  بين عقد

  .أو عدم احترام هذه المواصفات

  :الموارد المالية -4-5-3

تعتبر الموارد المالية من أهم العناصر الأساسية التي تساهم في تنفيـذ مشـروع الرقمنـة      

  :  صر تشمل الجوانب المالية لتثبيت وإنجاح المشروع، وهي كالتاليوتشغيله، وهناك عدة عنا

  .كلفة التخطيط أو وضع الخطة الخاصة بالمشروع والإستشارات -*

  ).جهزة، البرمجيات الأ( كلفة تجهيز المستلزمات الآلية  -*

  .نظام من أجهزة وبرمجيات، وكابلاتالنشاء وإكلفة تجهيز مستلزمات  -*

  .ت عن بعدكلفة الإتصالا -*

  . كلفة تحويل الملفات والبيانات اليدوية إلى ملفات مقروءة إلكترونيا -*

  .لعملية الرقمنة، وتتضمن الصيانة، قطع الغيار، وغيرها التكلفة المستمرة -*

   (1).تكلفة تحديث الأجهزة والبرمجيات للمشروع بكل الإضافات والتوسعات المستقبلية -*

  :الموارد المادية -4-5-4

  :الأجهزة والمعدات -4-5-4-1

  :الحواسيب -أ

  :يجب أن تتيمز بمجموعة من الخصائص وهي كالتالي    

ذو قدرة علـى التخـزين    Intel pentium 4يجب أن يكون المعالج من نوع : وزعالم -*

  .GHz 3إلى  2.5تتراوح ما بين 

  .GO 1إلى  MO 512ذاكرة قدرها  -

                                                
دار المسـيرة للنشـر والتوزيـع    :عمـان .حوسـبة المكتبـات  .قندليجي ابراهيم، عامر، السامرائي إيمـان فاضـل   – (1)

  .70.ص.2004والطباعة،
  .72.ص.المرجع نفسه.قندليجي ابراهيم، عامر، السامرائي إيمان فاضل - (1)



  .GO 40سعة القرص الواحد أقراص صلبة  03الطاقة الداخلية  -

  .بطاقة فيديو -

  .10/100بطاقة شبكية  -

  .واط 250تغذية كهربائية اختيارية  -

  .16Vitesseقارىء أقراص مضغوطة  -

  .قارىء أقراص مرنـــة -

  .بطاقة صوت -

  .بوصة 17حجم  شاشة من -

  .لوحة المفاتيح ثنائية اللغة -

  . فأرة -

  : العملاء -ب

  .GHz 2.8: المعالج -

  .MO 256إلى  MO 128ذاكرة بقدرة ما بين  -

  .GO 40قرص صلب بسعة : القدرة الداخلية -

  .بطاقة الفيديو -

  .10/100بطاقة شبكية  -

  .16Vitesseقارىء أقراص مضغوطة  -

  .قارىء أقراص مرنة -

  .بطاقة صوت -

  .بوصة 17شاشة بحجم  -

  .لوحة مفاتيح ثنائية اللغة -

  (1).فأرة -

  

  
                                                

قسم علم : جامعة منتوري.مذكرة ماجستير.دراسة للواقع وتطلعات المستقبل:المكتبة الرقمية في الجزائر.مهري، سهيلة – (1)
  .95-94.ص.ص.2006المكتبات،



  : حات الضوئيةالماس -ج

وتشمل مهمة الماسح الضوئي في تحويل صورة موجودة على الورق، أو على أي شـكل     

آخر إلى صور إلكترونية حتى يمكن معالجتها، بواسطة برامج خاصة مثل برنامج فوتوشوب 

Photo-Shop     ثم اخراجها في صورة منتج نهائي، ويـرتبط الماسـح الضـوئي ماديـا ،

، أما فيما يتعلق باتصاله برمجيا فيتم عـن طريـق تشـغيل    USB بالحاسب من خلال منفذ

التي يوفرها مصمموا الماسحات الضوئية، وأشهر هذه البـرامج   Driversمحركات البحث 

TWAIN  الذي يعني معيار قياس صمم خصيصا لكي يسمح لبرنامج الصور بالتواصل مـع ،

  .الماسحات الضوئية

  :يليوأشهر أنواع الماسحات الضوئية ما   

تشبه آلة تصوير المستندات حيث يتم وضع الصورة فوق شاشـة  : الماسحات المسطحة -*

زجاجية، ثم يتحرك رأس الماسح فوقها داخل الوحدة نفسها، وهو أشهر الأنـواع اسـتخداما   

  .A4و  A3نظرا لسهولة استعماله ومعالجته للوثائق من حجم 

رير الجهاز فوق الصفحة، ويقتصـر هـذا   تتطلب قيام المستخدم بتم: الماسحات اليدوية -*

النوع على مسح الوثائق، والصور الأكبر حجما، بواسطة الماسحات اليدوية، غير أن نجاحها 

  .يعتمد على ثبات يد المشغل

هذا النوع شائع الاسـتعمال داخـل دور الاخـراج والتصـميم     : الماسحات الأسطوانية -*

  .إمكانيات مراكز الأرشيف المحترفة، يتميز بكلفته العالية، وتتجاوز

وهي آلات تصوير منتظمة مزودة بنظام رقمنة داخلي، وحاليـا  : آلات التصوير الرقمية -*

تصل إلى إحاطات بالصورة إلى عدد من البكسيلات، قد تصل إلى ثلاثة ملايين بيكسال، مما 

  (1).يسمح بالوصول إلى نوعية راقية وجيدة من الصور والوثائق

ت الكتب أو المجلدات من أنسب الماسحات لرقمنة الرصيد الأرشيفي، لأنهـا  حاسبا وتعتبر  

تسمح من الحد من مخاطر إتلاف الوثائق أثناء القيام بعملية المسح، بالإضافة إلى تغلبها على 

  .مشكلة إنحناء أو تقوس الصفحات

                                                
(1)–Boudry,c.Principes généreaux de la numérisation et de creation d'images.(En Ligne), ( 
25/12/2007).Disponible sur:http://www.web.cer.jussier/image.htm. 

http://www.web.cer.jussier/image.htm


 ،وهو جهاز يسمح بتخزين الأقراص الضوئية:  JUK BOXناخب الأقراص الضوئية  -د

 8-4تيرابابيت، أي ما يتسع لتخزين  200إلى 100 منحجم التخزين  يصل حيث يمكن أن

مليون صفحة على شكل صورة، ولكن سلبية هذا الناخب أن زمن الإنتقال من قـرص إلـى   

  .ثانية 30ثوان و  8آخر كبير نسبيا ويتراوح ما بين 

   .تستعمل لمخرجات النظام الإلكتروني: الطابعات الليزرية -ه

  :البرمجيــــات -4-5-4-2

تحتاج مشاريع الرقمنة إلى مجموعة من البرمجيات، وعلى العموم فإن مشـروع رقمنـة      

  :الرصيد الأرشيفي يحتاج إلى البرمجيات التالية

  .Windows XPأنظمة التشغيل، وأهمها وأكثر استعمالا نظام  -أ

  :برمجيات التطبيقات، ويمكن استخدام كل من -ب

  .MS Officeفيس حزمة الأو -

  .Adop photoshopبرمجيات معالجة الصور مثل  -

  .Winrar ،Winzipبرمجيات لضغط الملفات مثل  -

  .SQLبرمجيات الخاصة بالتشابك مثل  -

  .OCRبرنامج للتعرف الضوئي على الحروف  -

  :شبكات المعلومات -4-5-4-3

من الحواسـيب داخـل مبنـى    تعتمد الشبكة المحلية للمعلومات على الربط بين مجموعة    

واحد، أو في مباني متجاورة عن طريق كابل رئيسي، لذلك فإنه من الضروري توفير هـذه  

الشبكة بمركز الأرشيف أثناء القيام بمشروع رقمنة الرصيد الأرشيفي، ومن ثم تكون هنـاك  

   (1).خرى للمؤسسة، أو ربطه بشبكة الأنترنتمركز بين بقية المصالح الأالإمكانية ربط 

  

  

  

  

                                                
  .115.ص.2005دار الجامعة الحديثة للنشر،:الأسكندرية.التقنيات الحديثة للمعلومات. ، نبيلمرسي (1) -



  :المتطلبات الوظيفية والفنية -4-5-5

  :الوصف البيليوغرافي -4-5-5-1

أثارت قضية استخدام مصادر المعلومات الرقمية مشكلة ضبط هـذه الأشـكال الجديـدة       

والحديثة، وتنظيمها من أجل تسهيل عملية استرجاعها، مع وجود إمكانية تبادلها على شـبكة  

  .الأنترنت

ته الواصفة التي تحدد هويته، وضبط اكرة أن تصاحب مصدر المعلومة بيانمن هنا تولدت ف  

  :استخدامه، ومن بين هذه الوسائل إنشاء مجموعة من اللغات أو المعايير منها

  :الميتاداتا -أ

المتاداتا أو ما وراء البيانات، وهو المفهوم النفسـه الـذي ألفـه تخصـص المكتبـات         

التقليدية  تخدم مفهوم الميتاداتا من أجل التفريق بين المصادروالمعلومات بإسم الفهرسة، واس

لة المستخدمة لتحديد، واسـتخدام،  يساس والوسلذلك فالميتاداتا هي الأ والمصادر الإلكترونية،

وحفظ المحتويات ومصادر المعلومات الرقمية، والمنشأة من أجل تطوير مجـاميع رقميـة   

    (1).وتحديد كيفية الوصول إليها

 تقتصر الميتاداتا فقط على وصف المصادر الإلكترونية، فهـي تصـف كافـة أنـواع     ولا 

المصادر، بحيث أن المكتبات ومراكز الأرشيف وغيرها من مرافـق المعلومـات أنتجـت    

الميتاداتا لكل أنواع المصادر من خلال عملية الفهرسة، وجاءت المياتاداتا نتيجـة لتـزاوج   

  .رشيف، والمجالات الأخرى كتخصص الحاسبات والشبكاتالحاصل بين مجال المكتبات والأ

   (2):وهناك ثلاث طرق لربط الميتاداتا بالمصدر  

حيث يتم إنشاء الميتاداتا في وقت إنشاء المصدر نفسه، ومتضمنة مـع لغـة    :التضمين -*

  .تكوين الوثيقة

صدر محـل  وفيها يتم إنشاء ملف يحتوي على الميتاداتا، ويصاحب ملف الم: المصاحبة -*

  .الوصف

وفيها يتم الإحتفاظ بالميتاداتا بمسـتودعات مسـتقلة عـن المصـادر مثـل      : المستقلة -*

   .في قواعد البيانات المؤسسات، وغالبا ما تكون الميتاداتا مخزنة

                                                
  .34.ص.2002الوراق للنشر والتوزيع،:عمان.تكنولوجيا المعلومات وتطبيقاتها. قندليجي ابراهيم، عامر – (1)
  .191.ص.2006الدار المصرية اللبنانية،:ةالقاهر.الأسس النظرية والتطبيقية العملية:المكتبات الرقمية. عيسى، صالح – (2)



  :وتكمن أهمية المياتاداتا فيما يلي  

  .تسهيل استكشاف المصادر من خلال تحديد هويتها، وأماكن تواجدها -

  .ير محدودات رقمية ثابتة ومميزة تساعد في التمييز بين كيان معلوماتي وآخرنوف -

ضمان إتاحة المصادر مستقبلا من خلال تطوير الميتاداتا المعنيـة بـالحفظ والإختـزان     -

  .للمصادر الرقمية

    (3):وهناك أنواع للميتاداتا وهي   

لمعلوماتي، ووصفه لأغـراض  في تحديد خصائص الكيان ا متستخد: الميتاداتا الوصفية -*

... التكشيف والاسترجاع، فهي تشمل عنصر مثل العنوان، المستخلص، الكلمات المفتاحيـة، 

  .وبذلك فهي تشبه عملية الفهرسة

تشير إلى بنية مجموعة من الكتابات الرقمية والعلاقـات بينهـا، أي   : الميتاداتا البنيوية -*

  .النظام الداخلي لمصادر المعلومات

تستخدم لإدارة مصادر المعلومات مثل معاملات الضـغط، المسـح   : ميتاداتا الإداريةال -*

  .الضوئي، العتاد والبرمجيات المستخدمة

لحالة تتضمن عناصر تتعلق بإدارة عملية الإختزان مثل توثيق ا: حفظ واختزان تاريخي -*

لأصـلية والرقميـة   المعلومات المتعلقة بجهود اختـزان النسـخ ا  المادية للوثيقة الأصلية، و

   .للمصدر

كوسيلة  )EAD(أما في مجال الأرشيف فقد استخدم بما يسمى بالوصف الأرشيفي المرمز    

للإرتقاء بالبيانات التي تتضمنها الوسائل المساعدة على العثور على المطلوب، وهي وسـيلة  

، وهي أساسية لوصف المصدر والبحث عن المعلومات المتضمنة في الأرشيف والمجموعات

عادة بوصف المجموعة بصفتها مجموعة كاملة واحدة، مشيرة إلى أنماط المـواد التـي    أتبد

  .تحتويها وسبب أهميتها

ويلاقى الوصف الأرشيفي المرمز قبولا بشـكل خـاص لـدى المكتبـات الأكاديميـة،          

ه المؤسسات الأرشيفية، والمتاحف ذات المقتنيات الخاصة الضخمة، بحيث أن كثير من هـذ 

المؤسسات تحتوي على مواد فريدة من نوعها، وغير موجودة في مكان آخر، وبإستخدام هذا 
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الوصف فإن المؤسسات الأرشيفية يمكنها زيادة التعريف بمجموعاتها الثمينة علـى شـبكة   

  .الأنترنت

  :ويمكن أن تصف المجموعات الأرشيفية في مجموعة من الفئات أو الحقول وهي  

  .ي على معلومات حول الرصيد الأرشيفي بصفة كليةوتحتو: فئة عامة -

  .وتحتوي على ما وراء البيانات عن تطور الرصيد: دورة الحياة -

  .مع أوصاف السمات الفنية ومتطلباتها: الفئة الفنية -

  .طلاع على الأرشيف، وشروط الإستخدامالإ وهي تصف حقوق: الحقوق -

  .ات الصلةوهي تشخص الوثائق أو الوثائق ذ: العلاقة -

وتحتوي على التعليقات والبيانات، والشـخص الـذي دون التعليقـات    : الحاشية التفسيرية -

  .وغيرها

     (1).وهو الذي يشخص ويحدد المتطلبات الأخرى لنظام تصنيف الرصيد: التصنيف -

  :معيار دوبلن -ب

البا مـن خـلال   يتولى إدارة هذا المعيار مجلس أمنء دولي، إلا ان صيانته وتحديثه يتم غ  

، حيث عقدت بها ورشة العمل الأوروبي في شهر مارس من عـام  "دبلن"ب  OCLCمركز 

  .لمناقشة أسس ووصف المصادر الرقمية لرفع كفاءة استرجاعها على الشبكة 1995

ويستهدف المعيار لدعم استكشاف المصادر الإلكترونية على الشبكة العنكبوتية، ووصـفها،   

المعلومـات مـن    لكل المشتغلين والعاملين في مجاليته، حيث يوجه وهو بذلك يتسم بعموم

ومطوري المحتوى الرقمي، وقد رعي في تصميمه مجموعة من  ،رشيفومراكز الأ ،مكتبات

     (2):الأسس التالية

  .سهولة الإنشاء والصيانة -

  .قابلية التوسع في مختلف عناصر الوصف -

  .سهلة الفهمالشائعة، وتخدام مختلف المصطلحات القدرة على اس -

كما يمكن عرضها في أي  ،يمكن تكرارهاعناصر المعيار اختيارية، حيث المرونة، فجميع  -

  .ترتيب أو تسلسل
                                                

 :متـاح علـى الخـط    ..) 23/04/2007( ،)على الخط(" .الميتاداتا " فهم ما وراء البيانات .العرسي جبريل، حسن – (1)
http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm.  

  

(2) - Eden, brad.Metadata and its application: technology reports.chicago:ala,2002.p.7.  

http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm


  :مستويات نظم إدارة المجموعات الرقمية -4-5-5-2

تستخدم مجموعة من المستويات لإدارة الوثائق المرقمنة والتعامل مع المحتوى الرقمـي،    

  :وتتمثل في

يتم وضعها أو تخرينها في الخادم مصحوبة بمعلومـات عـن   ) منفردة ( ملفات مستقلة  -*

محتوى كل ملف، نظرا لأن أسماء الملفات لا تعكس محتواها بالتفصيل، وقـد يكـون هـذا    

           .، أو خادم الشبكةFTPالخادم لتقل الملفات 

محتـوى الرقمـي، ولـيس    ملفات مع برنامج بغرض آداء بعض العلمليات على هذا ال -*

لتحسين الوصول إليه، مثل إمكانية اختيار أجزاء من الملفات الكبيرة، أو تحويل ملف مـن  

  .شكل إلى آخر، وهو أكثر الأساليب شيوعا في إدارة أشكال ملفات البيانات الرقمية

المحرك في بحث عن المواد المرقمنة سواء في  ممحتوى مع محرك بحث، حيث يستخد -*

  (1).ى النصي أو غير النصيالمحتو

  :، ويستخدم على مستويينDBMSنظام إدارة قواعد البيانات  -*

خدام محركـات البحـث فـي    في ذلك يشبه استوهو  ،يانات الوصفية للمحتوىبمستوى ال -

  .تكشيف السجلات الوصفية للمحتوى

ء عملية البحث مستوى اختزان المحتوى الرقمي نفسه بقاعدة البيانات، وبالتالي يمكن إجرا -

  (2).والاسترجاع عن المحتوى نفسه

  :إمكانات البحث والفرز -4-5-5-3

وليس مجرد بديل مقروء آليا لشكل من أشكال  ،إن المحتوى الرقمي هو محتوى ديناميكي   

مصادر المعلومات التقليدية، مما يتطلب تطوير آليات بحث، وتقنيات عرض، تتوافـق مـع   

  :بين الأدواتديناميكية المحتوى، ومن 

ساس تنفيذ استفسار عبر عدد من البيانات أتبنى تقنية البحث البيني على : البحث الإتحادي -أ

                     XMLالبيبليوغرافية، ومراصد البيانـات الـنص الكامـل، فمنهـا مـن يسـتخدم معيـار        

  :ي، ويمكن تلخيص الخصائص الأساسية لنظام البحث البيني فيما يلZ39.50أو 

  .واجهة تعامل واحدة تعمل كبوابة لبحث وعرض المصادر المختلفة -
                                                

(1)–Alard, suzie. A digital and numérisation.(En ligne).(26/04/2007).Disponible sur: 
http://www.alise.org/conferences-alard-digital.htm. 
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  .استخدام بروتوكولات بحث متعددة لمواءمة الولوج لنظم الوثائق المرقمنة -

  .الربط المرجعي لإتاحة البحث بين الإستشهادات والنصوص -

  . المجموعات التنظيم الفكري لفئات المصادر والوثائق المرقمنة باستخدام وظائف إدارة -

هي آلية لاستخدام الميتاداتا التي تصف وثيقة مـا فـي البحـث    : البحث بمحلل الروابط -ب

عنها، وتكمن أهمية هذا الأسلوب في أنه يقدم لمركز الأرشيف وسيلة للربط بين مصـادره  

 المختلفة سواء المحلية أو الشبكية، مع تحديد الأسلوب المناسب للمستفيد في التعامل مع هذه

   . الوثائق

أعتادت نظم الاسترجاع الإعتماد : البحث الآلي  بالمترادفات والمقابل اللغوي والعلاقات -ج

على مركز مصطلحات أو قائمة إسناد يسترشد به المستفيد عند اختيار مصطلحات البحـث،  

لاستخدام المصطلح في التكشيف الموضوعي للوثائق، ولقد تم تطوير استخدام المكانز فـي  

البحث في اللغة الطبيعية، حيث يقوم النظام بمضاهاة مصطلح البحث آليـا بمواصـفات    دعم

المكنز لاستخدام البدائل المختلفة المستخدمة للدلالة على الموضوع، والمقابل اللغـوي فـي   

إجراء بحث شامل، وكذلك يمكن استرجاع الوثائق في سياق العلاقات الأعـرض، الأضـيق   

  .الواردة في المكنز

  :الإتاحة وأمن البيانات -4-5-5-4

 ،إن إدارة الإتاحة هي مجموعة الضوابط المتحكمة في إتاحة الوثائق والمصادر المرقمنة   

 ـ  وج وتدخل فيها شروط ومحددات الاستخدام، بحيث تبدأ دورة الإتاحة  بطلب المسـتفيد الول

أو أحقيتـه مـن خـلال     ء عليه يتم التحقق من هويتهة البيانات للوثائق المرقمنة، وبنالقاعد

رخيص لذلك المسـتفيد فـي إجـراء    إجراءات الإثبات، والتي ينتج عنها قبول أو رفض الت

  .يات المطلوبةلمالع

   ومستوياته على سياسة الإتاحة التي يضعها مدير المعلومـات  ،كما يعتمد قرار الترخيص  

المصادر الرقمية مـن  أو مركز الأرشيف، وتنقسم أساليب ضبط وإثبات ولوج المستفيد إلى 

  :خلال ما يلي

  .أسماء الولوج وكلمات السر -

  .البطاقات المشفرة والذكية -

  .محدد رقم الحاسب ضمن الشبكة -



  .السمات الفيزيقية للمستفيد -

وعادة ما يتم التحقق وإثبات المستفيد اعتمادا على الوظيفة أو الدور المخول لـه اجـراءه     

  (1).داخل النظام

  :حماية وموثوقية الوثائق المرقمنة -4-5-5-5

أثارت قضية نشر وإتاحة الوثائق المرقمنة عد مشكلات أهمها تأمين المحتوى الرقمي مـن   

التعديل والتزييف، ولعل أصعبها الحماية من الإستخدامات البعدية التي تلي مغـادرة المـادة   

  :محتوى الرقمي ما يليالرقمية لمستودعاتها، وعليه استهدفت تقنيات الحماية واثبات ال

  .تحديد ملكية المادة الرقمية -

  .إثبات وتحقيق المحتوى -

  .ضبط عملية الاستخدام -

  .حماية المحتوى من التزييف والنسخ غير القانوني -

وتتوزع أساليب حماية الوثائق المرقمنة على مستويين، فالمستوى الأول يضم النظم مـن     

ثاني فيخص المادة الرقمية، ويمكن حصر أساليب الحمايـة  عتاد وبرمجيات، أما المستوى ال

  :وتحقيق موثوقية المصادر الرقمية من خلال ما يلي

  :النظم الآمنة -أ

تتعلق النظم الآمنة التي تختزن مواد رقمية، التي يمكن الوثوق في حمايتها لحقوق الملكية،    

رمجيات مصممة لهذا الغرض وشروط الاستخدام، بإعتمادها على تضمين ملحقات مادية، وب

      (2).للحاسب الخاص بالمستخدم

  :لغة حقوق الملكية الرقمية -ب

تستخدم هذه اللغة للتعبير عن شروط الاستخدام والترخيص، عن طريق تحديـد سـمات      

وخصائص المواد، وسياسات إتاحتها بما فيها الاستخدمات البعدية، والتي تشمل نسخ المـادة  

                                                
مجلـة مكتبـة فهـد    .دراسـة نظريـة للمـؤثرات والمتغيـرات    :مبنى المكتبة الإلكترونيـة .عواد، الشريحي حسن – (1)

  .12.ص.2000، 2.،ع6.مج.الوطنية
(2) – Berger,marlyn.Digitilisation for preservation and access.library hithech.vol.17.N°O.2, 
1999.p.149. 



تها، أو إعارتها، أو استخدام جزء منها في أعمال أخرى مسـتقلة، وتعتمـد   الرقمية أو طباع

  XML.(1)الرموز المستخدمة في هذه اللغة على عناصر وخصائص لغة التحديد الموسعة 

  :التشفير -ج

ونقـل المعلومـات    ،تعتبر وسيلة التشفير أسلوب من الأساليب المستخدمة في اختـزان    

ت معينة، وتبنى الفكرة الأساسـية للتشـفير علـى أسـاس أن     بترميزها باستخدام خوارزميا

فك  –البيانات الأصلية نفسها، إلا أنها تظهر في شكل بتات عشوائية، وبإجراء عملية التشفير 

يتم توليد البيانات الأصلية، ومن أشهر الأساليب المستخدمة في التشفير هو ضبطها  –التشفير

   (2).هما للتشفير والآخر لفك الشفرةبزوج من الأرقام تسمى المفاتيح، أحد

  :التوقيع الرقمي -د

 التوقيع الرقمي عبارة عن شفرة رقمية تتميز عن التوقيع الخطي بأنها تعتمد على كل من   

ة الرقمية ذاتها، ومن ثم نجد أن كل وثيقة لها توقيعهـا  الشخص المخول له اجراءها والوثيق

              توليـد  : لتوقيع الرقمي على ثـلاث مراحـل وهـي   الرقمي المميز لها، وتنطوي آلية عمل ا

  .أو إنشاء المفتاح، ثم إنشاء التوقيع، وأخيرا التحقيق

  :مراحل رقمنة الرصيد الأرشيفي -4-6

إن عملية رقمنة الأرصدة الأرشيفية بمراكز الأرشيف من أهم العمليات التي تخضـع لهـا    

  :تباع مجموعة من المراحلإمن ة، لابد نالوثائق، ولتنفيذ مشروع الرقم

    :التخطيط أو بناء الخطة -4-6-1

تعتبر هذه المرحلة من أهم المراحل الأولى لتحقيق وتنفيذ مشروع الرقمنة، حيث يسـمى    

واختيارهـا، وتحديـد    ،الدراسة والمسح، وتبدأ بحصر الوثائق المزمع رقمنتها بمرحلةأيضا 

  .تلف حسب اللون، الحجم، الجودة الورقية، وغيرهاكمياتها، أشكالها، وأنواعها، التي تخ

كما تتضمن هذه المرحلة أيضا وضع خطة فيما يتعلق بحفظ الوثائق ، أي تحديد قواعـد     

أو ترحيلها،   لمدد استبقاءها، ومدة حفظها، وتقرير مصيرها النهائي، وتحديد تاريخ اتلاقها،

  :تمثل فيوتتضمن هذه المرحلة أيضا القيام بمهام الأخرى ت

                                                
(1) - Commitee on intellectuel property rights and the emerging information infrastructure. (En 
ligne).(26/04/2007).Disponible sur:http://www.books.nap.educ/appe.html. 
 

(2) - Commitee on intellectuel property rights and the emerging…op.cit. 

http://www.books.nap.educ/appe.html


المكـان المخصـص لتنفيـذ     فيأو تواجدها  ،تحضير الوثائق الورقية في أماكن حفظها -

المشروع، وتجميعها حسب تصنيف محدد مثل الشكل، اللون، الحجـم، وبمختلـف بيانتهـا    

  .التوثيقة ومستنداتها، واستبعاد الوثائق المكررة منها والتي لا يصلح تكرار رقمنتها

ثائق القديمة التي يصعب رقمنتها مباشرة، أو التي لا تتضمن وضـوح  تصوير أو نسخ الو -

  .في جوانب منها لمعالجتها

  .إزالة الدبابيس التي تتضمنها الوثائق المراد رقمنتها -

  .وضع علامات على الوثائق لتمييزها، وتسهيل ارجاعها بعد نهاية المشروع -

   (1).عد مسبقاترميز الوثائق المعدة للرقمنة حسب نظام تصنيف م -

  :المسح الضوئي -4-6-2

ومن أهـم متطلبـات هـذه     ، وتجهيزها،المسح الضوئي بعد اختيار الوثائق تأتي مرحلة   

المرحلة توفير العتاد المستخدم تبعا لطبيعة الوثائق المراد رقمنتها، والتي يمكن اجمالها فـي  

  :نوعين أساسين

وهي التي تعتمـد   ،)وفيلم، ميكروفيشصور، خرائط، ميكر( المخطوطات والمطبوعات  -أ

  . والكاميرات الرقمية ،في رقمنتها على الماسحات الضوئية

وتعتمد في رقمنتها على بطاقـات وملحقـات يـتم     ،)صوت، فيديو( الوسائط المتعددة  -ب

  .تضمينها وتثبيتها بالحاسب

  :أما بالنسبة لأجهزة المسح فتنقسم إلى فئتين  

ات المسطحة، وفيها تتلاسم الوثيقة بسطح الماسحة، وتصلح بالنسبة مثل الماسح: تلامسية -*

  .للوثائق التي لا تضر بملامستها للماسحة

ماسحات الكتب الرأسية، والكاميرات الرقمية، وهي لا تحتاج لتلامس  مثل: غير تلامسية -*

  .المصدر عند إلتقاط صورة له

  :المرحلة إنجاز بعض المهام وإلى جانب اختيار نوع الماسح الضوئي، تتضمن هذ   

إنشاء ملف أساسي واحد عال الجودة، وغير مضغوط، يصلح لجميع الأغراض، ويمكـن   -

  .تحويله للأشكال الأخرى مثل المستخدمة في العرض والطباعة
                                                

(1)-La numérisation: Préparation des documents à numériser.(En Ligne),(26/04/2007). Disponible 
sur le::http://student.ulb.ac.be/~crectem/etapes_1.html. 
 

http://student.ulb.ac.be/~crectem/etapes_1.html


الاستخدام المتوقع للصور المنتجة، حيث تختلف درجة الوضـوح   فيتحديد دقة الوضوح  -

  .ئي للحروف عن تلك المستخدمة في العرض على الشاشة فقطالمستخدمة في التعرف الضو

والتي تختلف ، JPG  ،GIF ،TIFF: تحديد نوع ملف الصورة، وأشهرها ثلاثة أنواع هي -

  .للملف الرئيسي TIFF من حيث حجم الجودة والحجم، ويفضل استخدام شكل

ت لنظم التشغيل، وضمان أفضلية استخدام أشكال الملفات المعيارية لما تتميز به من إمكانا -

  .تخدمةه مهما كانت نوعية البرمجيات المسإعادة استخدام الملف المصدر، وتعديل

الوثائق النادرة والثمينة  وثائق التاريخية مثل المخطوطات،من الصيغ النموذجية لرقمنة ال -

جة عن والفروق الدقيقة النات ،لقدرتها على إلتقاط وعرض التنوع JPGالإعتماد على صيغة 

  .استخدام القلم الرصاص، والحبر، والكتابة اليدوية

)  ( Parametreلضمان جودة المسح الضوئي لابد من صياغة دليل عمل يضم المحددات  -

  (1): المطلوبة مثل

  12.5:  الطول                                   

  8.18: العرض                                   

  125: شدة الإضاءة                                   

  أبيض وأسود: نوعية الصورة                                  

  TIFF: نوع الملف                                 

  x 600 600: دقة الوضوح                                

  :وتضم  مرحلة المسح الضوئي ثلاث وظائف أساسية  

تتعدد محاور تصنيف ملفات الحاسب، منها من حيث طريقة الحفظ، تنقسم : الملفاتأشكال  -أ

، كما تصنف مـن  ) ASCII( إلا ملفات مكودة تبعا للكود الأمريكي المعياري لتبادل الملفات 

حيث المحتوى إلى ملفات بيانات، وملفات البرمجيات، ومن حيث الحجم إلى ملفات موجزة، 

  :هر محاور التقسيم فهي تكون تبعا للشكل إلى متوسطة، وكبيرة، أما أش

  :وتنقسم إلى: ملفات نصية -*

                                                
  .134.ص.المرجع السابق.عيسى، صالح – (1)



          ، لا تحمـل أي حقـول أو تيجـان   يس لها تنسيق محـدد مثـل ملفـات آسـكي    ملفات ل -

  .txtأو محددات خاصة تعرف بالمحتوى وخصائصه مثل  جميع الملفات ذات الإسناد 

 .HTMLلملفات المعيارية المكتوبة بلغة تحديد النص الفائق ملفات لها تنسيق محدد مثل ا -*

وتنقسم إلى ملفات البرمجيات، ملفات الوسائط المتعددة، أي الملفـات  : نصية غير ملفات -*

  .الخاصة بالصور، الصوت، الفيديو

وهي ملفات تضم بيانات نسقية في هيكل معين من أجل إنجـاز عمليـات   : قواعد بيانات -*

  (1).ترجاع، الصيانة، التعديل، وغيرهاالبحث والاس

  :ضبط الجودة والمعالجة -4-6-3

                تهدف هذه المرحلة إلى ضمان سـلامة مخرجـات الماسـح الضـوئي دون الإخـلال        

أو التعديل في محتوى الوثائق، وتستخدم فيها برمجيات تحرير الصور لتصـحيح الأخطـاء   

وئي، مثل تنظيف الصور من البقع والشوائب، أو تنقيح نسـب  الناتجة عن عملية المسح الض

الإضاءة، والتباين اللوني، أو تصحيح ميل واتجاه الصورة، ومن أشهر البرمجيات المستخدمة 

  Adop photoshop.(2)في معالج الصور برنامج 

  :التعرف الضوئي -4-6-4

من  OCRعلى الحروف تتم هذه العملية عن طريق استخدام برمجيات التعرف الضوئي    

دخال عدد كبير من النصوص، وإنشاء ملف نصـي  إوتكلفة  ،وجهد ،أجل الإقتصاد في وقت

يسمح بدعم إمكانية البحث في النص الكامل، بالإضافة إلى إتاحة إمكانية تعديل النص، مثـل  

الربط بين مقاطع النص ووسائل أخرى، وتتوقف عملية التعرف الضوئي، ومخرجاتها على 

عوامل منها وضوح الصفحات المطبوعة، وضوح الصورة، خاصة إذا كان النص يشمل عدة 

  .على جدوال ورسوم توضيحية

  

  
                                                

  .232.ص.المرجع السابق.عيسى، صالح - (1)

(2) –Catherine, Dhérent. Les archives électroniques: Manuel pratique.(En Ligne)  
(27/12/2007).Disponible sur:http://www.archivesde France.culture.fr/archivistique.html 
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  :الفهرسة والتكشيف -4-6-5

رهذه العملية من أهم العمليات التي يجب القيام بها فـي مشـروع رقمنـة الرصـيد     تعتب   

لوثائق المرقمنة عبـر قاعـدة   الأرشيفي، بحيث يقوم فريق العمل بإدخال البيانات الخاصة با

البيانات، وهي عملية فهرسة مادية، ووصفية، وتكشيف الوثـائق، ويـتم الإعتمـاد علـى     

 BARمواصفات وبرمجيات محددة لهذا الغرض، ويمكن أن يكون عبر الرمـز المشـفر   

CODES   وبالتالي ربط الوثيقة مع البيانات المتعلقة بها، كما يمكن الإعتماد علـى تقنيـة ،

لربط الوثائق بغيرها من الملفـات الأخـرى، وتوزيعهـا     Lien Hypertextبط الفائق الر

  .للعمل والبحث

    (1):وتتناول الدراسة الوصفية للوثائق جانبين هما  

وصف خارجي للوثائق، وتشمل معلومات عـن نـوع الوثـائق، مصـدرها، تـواريخ       -أ

  .وغيرها... شاءها،نإ

  :د من تقنيات التكشيف منهاوصف لمحتوى الوثائق، وهناك عد -ب

  .قوائم الكلمات المفتاحية والقواميس لمراقبة، وإنتقاء الكشافات -

التكشيف الإحصائي المتمثل في إلغاء الكلمات الفارغة المعنى، والاحتفاظ فقط بالكلمـات   -

  .المفتاحية الهادفة، والتي لها مدلول، وتردد معين

  .المربوطة بقواميس، ومكانز )الفائقة ( تكشيف النصوص المتكاملة  -

  .التحليل اللغوي أو اللساني -

  :ضغط الملفات -4-6-6

تستحوذ الوثائق المرقمنة على حيز مكاني كبير على الحامل، لذلك يجب التقليل من حجم     

الملفـات   التخزين الأصلي، ويجب إتباع عدة تقنيات من أجل ضغط المعلومات بهدف جعل

ح بتخزين أكبر قدر ممكن من الوثائق المرقمنة في قاعدة البيانـات،  مأقل حجما، وبالتالي يس

، Dpi 200تحتوي على نص رقمن ب  A4فمثلا بالنسبة للوثائق النصية فصفحة من حجم  

، أما عندما تضغط KO 500فعندما لا تكون مضغوطة فإنها تشغل حيز مكاني يقدر ب     

                                                
، 2.مـج .1.دار الهدى ع:عين مليلة.مجلة المكتبات والمعلومات..التسيير الإلكتروني للوثائق.عبد الماك، بن السبتي – (1)

  .18.ص.2003



، وإذا رقمنت KO 50إلى  20ح ما بين تصبح تشغل حجما يتراو G4هذه الصفحة وفقا ل 

   MO.(1) 1بدلا من  KO 70تصبح تشغل    Dpi 300نفس الصفحة ب 

  :التخزين والحفظ الرقمي -4-6-7

تكمن أهمية التخزين والحفظ الرقمي في ضمان استخدام وإتاحة الوثائق المرقمنـة علـى      

كال الملفات، تؤدي إلى إحتمال المدى الطويل، ذلك أن معدلات تطور العتاد، البرمجيات، وأش

عدم إمكانية قراءة المحتوى الرقمي، عكس حفظ الوثائق المطبوعة الذي يتعدى صيانة الكيان 

  .المادي للوعاء

  ومهما كانت الوسيلة المستعملة لحفظ الوثيقة الإلكترونية سواء كانت على الحاسوب نفسـه  

ية قراءة الوثيقة المحفوظة، والرجوع أو على وسائط التخزين الأخرى، يجب أن تؤمن امكان

ج نسخة منها قصد استعمالها في المعاملات الرسـمية، والغيـر   خراإليها عند الحاجة، لاست

رسمية للأفراد، المؤسسات، الإدارات، وهذا الجانب هو عنصر مشترك بين حفـظ الوثيقـة   

  .والوثائق الرقمية) الورقية(العادية 

            ن سلامة الوثيقة الإلكترونية من كل تحريـف، أو تغييـر،  ولعل أهم هدف للحفظ هو تأمي  

أو إتلاف عفوي أو قصدي، خاصة وأن طبيعة الوثيقة الإلكترونية وخاصياتها تجعلها عرضة 

لمثل تلك المخاطر، ولو نتيجة لخطأ غير مقصود في استعمال أجهزة الإعلام الآلي، لـذلك  

فة لها من الأخطار السـا ثيقة على شكلها النهائي، وتحميء الوفوسيلة الحفظ يجب أن تؤمن بقا

  (1).ذكر

  :وهناك عدة طرق وأساليب لحفظ الوثائق الإلكترونية   

يقصد به الإحتفاظ ببيئة العمل من العتاد والبرمجيات التي تـدعم المصـدر   : حفظ التقنية -أ

راتيجية للحفظ الرقمـي،  الرقمي، مثل الحاسبات، ونظم التشغيل، التي تم الإعتماد عليها كاست

  .إلا أن هذا الأسلوب صعب التحقيق من الناحية العملية، والمالية بالنسبة لمرافق المعلومات

هو إعادة نسخ الملفات من الوسيط المخزنة عليه الوثائق الرقمية إلـى  : تحديث الوسيط -ب

سـائط  راضـي لو وسيط آخر دون إحداث أي تغيير فيها أو بيئتها، فنظرا لعنصر العمر الإفت

                                                
(1) – Sous direction des bibliotheques et de la documentation.A propos de la numérisation: notion 
et conseils téchnique.op.cit. 

  :متاح على ). 28/12/2007(، )على الخط.(حفظ الوثيقة الإلكترونية. عمرة، خالد – (1)
 http:// www.afkra.online.org/arabic/archives.html. 

http://www.afkra.online.org/arabic/archives.html


 ،وعلى وسائط أحدث سواء من النوع نفسه ،قل البيانات بإنتظامالتخزين الرقمية مما يتطلب ن

  .أو من أنواع أخرى

يضطلع هجرة البيانات أو تحويلها بإحداث تغيير فـي  : الهجرة وإعادة التهيئة أو التحميل -ج

مجيات والأجهزة الحديثـة،  محتواها، مما يجعلها تكتسب القدرة على التعامل مع مختلف البر

وتتوقف فعالية هذا الأسلوب على مدى بنية المحتوى، ومعياره، وسلامته بعد التحول، ومـن  

الأفضل هجرة البيانات الرقمية بمجرد ظهور الشكل الجديد، وقبل تعطـل الشـكل الحـالي    

  .يالللبيانات، لتجنب فقد أو ضياع هذه البيانات في حال تخطي إصدارة أو جيل من الأج

وقد خصصت الإفتراضات اليوم عمر الوثيقة الإلكترونية بثلاثين عاما، إلا أن هذه المـدة     

غير كافية للحفظ الدائم للأرشيف الإلكتروني، لذلك يقترح الفنيون في مجال التقنية ضرورة 

 تهجير الوثيقة الإلكترونية بصفة دورية، وذلك طوال عمر الوثيقة الإلكتروني حتى تتمكن من

  .مواكبة التطورات التكنولوجية

 / ASCIIومن جهة ثانية يقترح الفنيين تخزين المعلومات فـي شـكل نصـوص مثـل       

UNICODE  التي يمكن قراءتها من مختلف الأجهزة مهما تطورت، ولكن هذه الطريقة يمكن

أن تؤدي إلى تغير محتوى الوثيقة، أو إضاعة أجزاء منها خاصة الصور، كما أن تخـزين  

" أدوب " قد يؤدي إلى مشاكل تطبيقية، وبالرغم من أن شـركة   PDFمعلومات في شكل ال

، ومهما يكن فإن الملفات المخزنة PDF/Aالمالكة لهذا التنسيق طورت منه من خلال الشكل 

صبحت تسـتعمل  وهو عبارة عن ملفات مستقلة عن كل الأنظمة والأجهزة أ XMLفي شكل 

  (1).ييرات التي تحصلبالتغ ارهبكثرة الآن لعدم تأث

وهي عملية إعادة إنشاء وتصميم بيئة العتـاد والبرمجيـات الازمـة لإتاحـة     : المحاكاة -د

المصدر، فمن الناحية النظرية يمكن محاكاة كل من العتاد أو البرمجيات، حيث يمكن إعـادة  

تميـز هـذا   تطوير أو هندسة البرمجيات في المستقبل إذا أحترمت الميتاداتا الكاملة عنها، وي

    (2).الأسلوب بعدم محاكاة البيئة إلا في حالة الضرورة مما يوفر الوقت والتكلفة

                                                
(1) - Catherine Dhérent. Préservation des documents et technologies de l’image. Conférence   

Internationale de la table ronde sur les archives.(En ligne).(28/12/2007).disponible sur le 
.http://old.ica.org/citra/citra.budapest.1999/dherent.html  

  .248.ص.المرجع السابق.عيسى، صالح (2)-

http://old.ica.org/citra/citra.budapest.1999/dherent.html


  (3):البحث والإسترجاع -4-6-8

سواء لاسترجاعها  رشيفية بالقدرة على البحث،ن يتميز النظام الإلكتروني للوثائق الأأيجب   

 دقةمستفيدين على الخط، كما أن  إلى المستفيد لاستعمالها، أو لتحويلها لمستفيد آخر، أو عدة

  .وسرعة عمليات البحث تتوقف على طبيعة التكشيف، ونوعية إقتناء المعلومات والوثائق

طة إلى أقصى يسغة بوتجرى عملية البحث في نظام التسسير الإلكتروني للوثائق بواسطة ل  

تدني معـدل   شكل يؤدي إلىدرجة، بحيث أن التكشيف الجيد يسمح بتوجيه عمليات البحث ب

المستفيد خلال عملية البحث لا تحقق إشـباعا  أن الوثائق التي توصل إليها بمعنى الضجيج، 

لديه، وعكس الضجيج هو الصمت الذي يعبر عن رضى المستفيد عن الخـدمات المقدمـة،   

  .ونتائج البحث التي توصل إليها

ر الإلكترونـي للوثـائق،   وتوجد عدة تقنيات للبحث عن الوثائق والمعلومات في نظم التسيي  

بحيث تسمح بمعاينة الوثائق والإطلاع عليها على شاشات الحواسيب، وطباعتها، كما يمكـن  

تحويلها إلى الخط المباشر إلى مستعملين آخرين، ومن أهم طرق البحث في نظـام التسـيير   

  :الإلكتروني ما يلي

انية لكلمات مفتاحيـة مـن   ييقدم طلبات البحث في صورة عبارات بول: البحث البولياني -*

  ).و، أو، ماعدا ( أو المكنز، تكون متصلة بالروابط البوليانية  القاموس

من خلال الرموز الموجودة في النص، كما يمكـن اسـتعمال   : البحث في النص الكامل -*

  .البحث البولياني هنا أيضا، أو تقديم استفسارات مباشرة باللغة الطبيعية

ما يسمى تنفيذ النصوص الفائقة، وتتطلب هذه التقنية هيكلة الوثـائق   أو: البحث بالإبحار -*

  .، مع إيجاد روابط لنصوص فائقة)الأنترنت ( على الشبكة 

     :إعداد الأرشيفيين في تأثير البيئة الرقمية -4-7

 ،والشـبكات  ،رشيف دون سائر التطبيقات المختلفة لتقنيات المعلومـات تكتسي مراكز الأ   

ايدة في كل أنحاء العالم، ويضطلع هذا النوع الجديد من المراكز بتقـديم مسـتوى   أهمية متز

  .راق من الخدمات المعلوماتية، وهذا من خلال إقتناء وإنتاج مصادر معلومات متنوعة

                                                
  .19.ص.التسيير الإلكتروني للوثائق.بن السبتي عبد الماك، - (3)
  



ولا تقتصر أهمية مراكز الأرشيف الرقمية في إتاحة أسـاليب غيـر مسـبوقة لتطـوير        

زمـة لتطـوير   لاهمية لتشمل المتطلبات المسـتقبلية ال رشيف فحسب، وإنما تمتد هذه الأالأ

الأرشيف التقليدي، وخاصة فيما يتعلق بتنمية الجوانب المهنية للعاملين في مراكز الأرشيف، 

   (1).بهدف صياغة نموذج جديد للأرشيفيين

التطورات أن تؤثر في الإعداد والسؤال الذي يفرض نفسه الآن هو كيف يمكن لمثل هذه    

ي للأرشيفين، وما تأثير ذلك على برامج التعليم والتدريب الخاصة بهم، فلكي يقومـوا  هنالم

بيئة الإلكترونية الجديدة، ويمثل ذلك تحديا كبيرا ، وفعالية في الهؤلاء بمهامم ووظائفهم بكفاءة

للجامعات والمؤسسات التكوينية، وخاصة أقسام علم المكتبات والمعلومات والأرشيف، والتي 

على عاتقها العبء الأكبر لتعليم وتكوين الطلبة الحقائق والمهـارات الجديـدة التـي    سيقع 

  .ستكسبهم القدرة على التعامل مع البيئة الإلكترونية

فهناك مجموعة من المهارات التي يتطلبها العمل الأرشيفي في البيئـة الرقميـة، أهمهـا      

وتدريبهم علـى التقنيـات    ،المستفيدين جيهكار استراتيجيات البحث الجديدة، وتوالمتعلقة بإبت

الرقمية، وتحقيق التكامل بين مصادر المعلومات المتشابكة، وتحليل المعلومات وتفسـيرها،  

تصـميم واجهـات   ورقمنة الوثائق والمعلومـات،  و، )الميتاداتا ( وإعداد واصفات البيانات 

  .التعمال مع البوابات، وإدارة المشروعات الرقمية

رشيفيون في عصر المعلومات والرقمنة تدريجيا نحو العمـل  ور الذي يلعبه الأويتغير الد  

كخبراء معلومات، ومرشدين بتوجيه المستفيدين وسط هذا الفيضان المتدفق للمعلومات، فلذلك 

فإخصائي المعلومات والأرشيف ليس هو ذلك الشخص المنهمك في أعمال روتينيـة يوميـة   

الآلي، وإنما هو ذلك الشخص المساهم بقوة في بناء العـالم   سواء في شكلها التقليدي أو حتى

الرقمي والمجتمع المعلوماتي، وهو الوسيط البشري الذي يتعامل بفعالية وكفاءة مع الوثائق، 

التجهيزات، النظم الآلية، المشروعات الرقمية، المستفيدين، وهو أيضا المرشد والموجه لمن 

   (1).هم بحاجة إليه

                                                
(1) – Bauden,david. Education and training for digital information:new information 
perseoectives.(En ligne).(28/12/2007).Disponible sur le:http://www.emal.driseight.htm. 

دار الطباعة :القاهرة.رؤية مستقبلية:المكتبات والمعلومات في بيئة إلكترونيةإعداد اخصائي .محمد، فتحي عبد الهادي – (1)
  .18.ص.2002للنشرو التوزيع،

http://www.emal.driseight.htm


التحديات التي تمليها ظروف العمل في و ولمواجهة مختلف المتطلبات ،ا سبقومن خلال م   

البيئة الرقمية، ينبغي أن يتطوي التوصيف الوظيفي للأرشيفي الرقمـي النمـوذجي علـى    

  :رات التاليةاالمه

يعني ذلك أن معارف الأرشـيفي لا يجـب أن تقتصـر علـى     : البناء المعرفي المركب -أ

علم المكتبـات  : ما يجب أن يمتد ليغطي مجالات متنوعة مثلتخصص موضوعي واحد، وإن

  .وغيرها...والمعلومات والأرشيف، علم الحاسب، علم الإتصالات والشبكات،

رشيفي حس معلوماتي حاسم، ويتعلق بصفة أساسية بإمتلاك الأ: مستوى معلوماتي متقدم -ب

  .وقدرات معلوماتية عالية

السريع مع المصادر الخارجية، التمييز في الوصول ويخص التجاوب : الحس المعلوماتي -*

إلى المعلومات المفيدة، إمتلاك الوعي الكافي لتقديم خدمات المعلومات بفعالية، إدراك قيمـة  

  .الوثائق والمعلومات، وغيرها

وتخص قدرات عالية على تنمية المعلومات وتقييمها وتحديد : القدرات المعلوماتية العالية -*

قدرة على الحصول على المعلومات بأساليب قانونيـة، القـدرة علـى معالجـة     أهميتها، ال

، القدرة على التعامل مع مختلف الأجهزة والبرمجيات ووسائل المعلومات وتنظيمها وإدارتها

  .التخزين الرقمي للمعلومات، وغيرها

 ـووالإبتكار، إمتلاك روح الفريـق،   ،إمتلاك شخصية الإبداع: التميز الشخصي -ج ة درج

  (1).عالية من المرونة

  :رشيفيةتجارب رقمنة الأرصدة الأ -4-8

  :الفرنسيةتجربة ال -4-8-1

حيـث شـملت    1996في في فرنسا منذ عام يبدأت أولى التجارب لرقمنة الرصيد الأرش  

العملية مجموعة من الهيئات والمؤسسات الفرنسية منها علـى وجـه الخصـوص مركـز     

مليون فرنك فرنسـي، إنطلقـت    02غلاف مالي حوالي الأرشيف الفرنسي، فبعد تخصيص 

  :العملية برقمنة كل من

  .رقمنة سجلات الحالة المدنية القديمة والحديثة -*

                                                
،                 )علـى الخـط  .(التحـديات والتطلعـات  : البيئة الرقميـة وإخصـائي المعلومـات   . تأثير . محمد ابراهيم، حسن -  (1)
  .http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm :متاح على.) 29/12/2007( 

  

http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm


  .رقمنة الوثائق الثمينة والنادرة -*

  .يخية التي لها علاقة بالحربين العالميتينررقمنة الوثائق التا -*

  .لعمرانرقمنة الوثائق الخاصة بالممتلكات ومخططات ا -*

 ـ    ،ولم تشمل عملية الرقمنة الوثائق الورقية فحسب    معية بل شـملت أيضـا الوثـائق الس

كذلك تم تحديد شـروط حفـظ الوثـائق المرقمنـة للمـدى       البصرية، المصغرات الفيلمية،

     (2).الطويل

أنتقلت فرنسا من مرحلة رقمنة الأرصدة الأرشـيفية إلـى مرحلـة     2000وبحلول عام   

مارس  13هذا النوع الجديد للوثائق، بحيث تم إعتمادها حسب القانون المؤرخ في  التشريع ل

، الذي أعطى للكتابة الإلكترونية القيمة التي تتميز بها الوثيقة الورقية، ولكن بشـرط  2000

رة تحديد الجهة المنتجـة  أن تتمتع هذه الوثائق الإلكترونية بصفة الموثوقية من خلال ضرو

  .ل شروط أمن المعلوماتوفير كلها، مع ت

وجاء هذا القانون من أجل تحديد التعامل مع هذا الشكل الحديث في المعـاملات المختلفـة    

للإدارات، وهذا نتيجة للتطورات في استخدام التكنولوجيا الحديثة والإتصال والشبكات، ومن 

لك التـي  اصة تجهة أخرى بما وفرته تلك التقنيات بالنسبة للمؤسسات الأرشيفية من فائدة خ

كما حدد المشرع الفرنسي ضرورة تطابق الأرشـيف الرقمـي   لها علاقة بخدمة الجمهور، 

تماما للأصل، أي يجب أن يكون المصدر لإعتماد الوثائق الإلكترونية ضرورة الرجوع إلى 

  .أصل هذه الوثائق

مـن    NFZ42-0123أما في المجال التقني فقد أعتمد في مشروعات الرقمنة على مقياس   

               أجل إنتـاج وتسـيير الوثـائق الرقميـة، الـذي وضـعته الجمعيـة الفرنسـية للتقيـيس          

 )AFNOR (    ،ويهدف هذا المقياس إلى وضع مجموعة من التقنيـات الخاصـة بتسـجيل ،

  .  تخزين، واسترجاع الوثائق الإلكترونية

أداة  ال الأرشيف الإلكتروني هـو جعلـه  مج والملاحظ في السياسة المنتهجة في فرنسا في  

مختلـف  نين، وهذا بالسهر على التنسـيق بـين   من أدوات تحقيق احتياجات المواط أساسية

                                                
(2) – poivre, joel. La numérisation aux archives de France.(En Ligne).(28/12/2007). 
Disponble sur le:http://www.culture.gov.fr/mt/numérisation/fr/seminaire-poivre.htm. 

http://www.culture.gov.fr/mt/num


المحلية للوصول إلى الهدف المنشود الممثـل فـي إرضـاء     المصالح والإدارات المركزية

  . المجتمع

الفرنسـية مـن أجـل    كالة ، والووقد أضطلعت كل من مديرية الأرشيف الوطني الفرنسي  

تطوير الإدارة الإلكترونية، والتحكم في مختلف التطـورات التـي تشـهدها التكنولوجيـات     

الحديثة، ولعل أهم نشاطات هذا التنسيق بين المهنيين تحديد نماذج معينة لتبادل المعلومـات،  

 EADوالمقياس الخاص بتسيير الأرشيف الإلكتروني مثـل   ،كللإعتماد على الشمن أهمها ا

/HML .  

والجوانب الأساسية الخاصـة بتنظـيم    ،كل المواصفات  2006كما تضمن أيضا مشروع   

على المدى الطويل، وتحديـد   الأرشيف الإلكتروني من حيث التخطيط التقني لحفظ الأرشيف

مسار الوثيقة، الأرشفة الإلكترونية، ووضع معايير المصادقة على الخـدمات الإلكترونيـة   

    (1).والبرمجيات

  :يةتجربة الجزائرال -4-8-2

يلعب الأرشيف دورا هماما، وحيويا في حياة الأمم والشعوب، فهو ذاكرتها الأولى، ومرآة    

تها الوطنيـة،  تاريخها، وسبل تفكيرها، ونشاطاتها، داخل جميع إدارتهـا بمختلـف مسـتويا   

معلومات، ووسـيلة  لذلك يعد الأرشيف مؤسسة بالغة الأهمية كمصدر لل الولائية، والمحلية،

  .وغيرها ،رئيسية للبحوث، والدراسات التنموية والعلمية، والتاريخية، والإجتماعية، والثقافية

هـتم مركـز الأرشـيف    أوالفكري للأرشيف  ،لذلك فمن خلال أهمية هذا التراث الثقافي  

حديثة، جية الالوطني الجزائري في بلادنا، منذ الألفية الماضية بالإتجاه نحو الوسائل التكنولو

قاة على عاتقه من جهة، ومن جهة ثانية بالدور الذي يجب أن يقدمه وهذا نظرا للمسؤولية المل

من خلال حفظ، واستغلال، وتبليغ التراث الأرشيفي الوطني للجمهور، فهو مكلـف بـآداء   

   (2):المهام التالية

  .على للأرشيف الوطنيتطبيق السياسة الوثائقية الوطنية في إطار توجيهات المجلس الأ -*

  .إعداد مخططات عمل، وبرامجه السنوية في مجال الأرشيف الوطني -*

                                                
جامعـة  .مذكرة ماجستير.دراسة حالة الأرشيف الوطني:يقالأرشفة الإلكترونية بين التنشريع والتطب. بونعامة، محمد - (1)

  .226.ص.2006قسم علم المكتبات،:قسنطينة.منتوري
  

المتضمن إنشاء مركز المحفوظات الوطنيـة والمعـدل والمـتمم    .1987جانفي  6المؤرخ في  87/11المرسوم رقم  – (2)
  .1988مارس  01المؤرخ في  88/47بالمرسوم رقم 



  .السهر على إعداد النصوص التنظيمية، والفنية الضرورية لتنظيم العمل الأرشيفي -*

  .تمثيل الجزائر في أشغال الهيئات الدولية المتخصصة -*

  .تلكات الوثائقية الوطنيةالقيام بمختلف الأعمال لتوعية ورفع قيمة المم -*

إعداد بالتعاون مع الهياكل المعنية المدونات، وأطر الترتيب، وتحديد اجـراءات إلغـاء    -*

  .المحفوظات وتسليمها

  .السهر على تكوين الفهرس الوثائقي الوطني -*

ممارسة طبقا للقواعد والاجراءات المعمول بها في حق الشفعة، أو المطالبة بـالأوراق   -*

  .ائق التي يتكون منها رصيد الأرشيف الوطنيوالوث

من هنا يتضح أن استعمال وسائل التكنولوجيا الحديثة في مركز الأرشيف الـوطني أمـر     

ضروري، إذ أنه يساعد في عملية تخزين ومعالجة هذا الكم الهائل من الوثائق، فضلا عـن  

ي بعدة مراحـل فـي   السرعة في استرجاعها، لذلك فقد مرت تجربة مركز الأرشيف الوطن

  :مجال استخدام التكنولوجيات الحديثة أهمها ما يلي

 : التصوير المصغر في الأرشيف الوطني -أ

، 1989بدأت عملية تسجيل المعلومات أو تصوير الوثائق على المصغرات الفيليمية عـام    

لأهميـة  وهذا بتوفير الأجهزة المناسبة لهذه العملية، لذلك فقد أعطى المركـز الأولويـة وا  

  :للأرصدة التاريخية مثل

  .أرصدة الوثائق العثمانية ووثائق الحكومة المؤقتة -*

  ).العهد الإستعماري ( رصيد الحالة المدنية  -*

  .رصيد الجزائر للفترة الإستعمارية بالفرنسية والعربية -*

  .رصيد المخطوطات التي قام المركز بتصويرها من ولاية أدرار -*

  (1).والمخطوطاترصيد الخرائط  -*

  :إنجاز الشبكة المحلية  -ب

إنتقل مركز الأرشيف الوطني من عملية التصوير المصغر إلى استخدام تجهيزات الإعلام    

الآلي، كمرحلة أملتها ظروف توجه مختلف المؤسسات الإقتصادية، والإجتماعية، والثقافية، 

  .في تقديم خدماتها إلى المستفيدين إلى استخدام وسائل الإعلام الآلي والتشابك والإتصالات،
                                                

  .66.ص.مجلة المكتبات والمعلومات.الميكوغرافية في الأرشيف الوطني.الزهراءصاري، فاطمة   - (1)



من هنا بدأ المركز بإقتناء الحواسيب والمعدات الضرورية من أجل إنشاء الشبكة المحلية،    

وكان الهدف منها ربط جميع مصالح المركز ببعضها البعض من أجل  2002فكان ذلك عام 

    (2).أتمتة الرصيد الأرشيفي

  :أتمتة الرصيد الأرشيفي -ج

ر الأتمتة من أهم الأعمال التي قام يها المركز على إعتبار الدور الفعال الذي تلعبـه  تعتب   

في تقديم خدمات جيدة وراقية للمستفيدين، خاصة بعد فشل الطـرق التقليديـة عـن تلبيـة     

، وتم أتمت الرصيد الارشيفي الخـاص  2005احتياجات المركز، حيث أنطلقت العملية عام 

    (1).دات السلام التي تعود إلى القرن السادس عشربالعهد العثماني، ومعاه

  :رقمنة الرصيد الأرشيفي -د

بعد تكوين فرقة مشروع المتكونـة مـن    2005بدأ التفكير في مشروع الرقمنة في عام   

أرشيفين ومتخصصين في الإعلام الآلي، حيث قامت الفرقة بتحديد المواصـفات الخاصـة   

وتلقي العروض، وقع الإختيار على شركة خاصة وطنيـة  بالبرنامج، وبعد إجراء المناقصة 

HANDY NET .  

وأنطلقت العملية بتحويل المعلومات والوثائق المخزنة على وسائط الميكروفورم، وهذا حفاظ  

على الوثائق الأصلية، وأعطت الأولوية للأرصدة ذات الأهمية التاريخية والمطلوبة بكثرة لدة 

  .المستفيدين

  (2):لرقمنة بعدة مراحلوقد مر مشروع ا 

: رشيفي من خلال تحديد الملامح والبيانات الوصفية للرصـيد مثـل  تحضير الرصيد الأ -*

  .المصدر، الهيئة المنتجة، التواريخ القصوى، القيمة الأرشيفية للوثيقة، وغيرها

الحصول على نوعية جيدة للوثائق المرقمنة، كما  لخلا مرحلة الماسح الضوئي وهذا من -*

  .مح هذا الإجراء بالحصول على نسبة كبيرة من حجم إدخال المعلوماتيس

تكشيف الوثائق من خلال تحديد الكلمات المفتاحية الدالة يتم بواسطتها انجاز مكنز وفق  -*

لتي تحتـوي علـى المعلومـات    ، إضافة إلى ملىء البطاقة التكشيفية اISDAG ( G)معيار 

                                                
  .13/003/2006.مقابلة مع السيدة بلحاج نوارة رئيسة مصلحة التكوين في مركز الأرشيف الوطني - (2)

  .13/003/2006.مقابلة مع السيد بونعامة محمد محافظ رئيسي للدراسات في مركز الأرشيف الوطني - (1)
  

  .223.ص.الأرشفة الإلكترونية بين التنشريع والتطبيق. بونعامة، محمد  -  (2)



لوثيقة، عنوان موضوع الوثيقة، ملخـص لمحتـوى   خانة خاصة بالمرجع، مصدر ا: التالية

الوثيقة، التواريخ القصوى، الأماكن الجغرافية، لغة الوثيقة، طبيعة الوثيقة، الكلمات المفتاحية 

  .الملاحظات الإضافيةأو الدالة، و

البحث والإضطلاع، فبالنسبة لحقوق البحث والإطلاع فقد حددت من خلال القانون رقـم   -*

، وكذلك حسب النظام الداخلي الذي تم اعتماده لهذا 1988جانفي  26في المؤرخ  09-88

جيات ترخص لإتاحة وثيقـة  الحقوق يمكن إدارتها من خلال برمالغرض للمستفيدين، وهذه 

ولكن هذه ع، وهذا بالإستفادة من وجود الشبكة المحلية، أو جزء منها حسب قواعد الإطلا ،ما

                          تمـد البرنـامج علـى طريقـة البحـث البوليـاني      التجربة لازالت قيـد التجريـب، ويع  

  ).أو، و، ماعدا ( 

تشخيص الوثائق المرقمنة بالإعتماد على برنامج التعرف الضـوئي علـى الحـروف     -* 

)OCR(  حيث يسمح بإرفاق كل وثيقة مصورة رقميا بنص يسمح للباحث من ترجمة الصورة

  .لالرقمية إلى مضمون نصي كام

ويبقى العمل التجريبي الخاص بمشروع رقمنة رصيد مركز الأرشيف الوطني متواصـلا      

والتطويرات أهمها إدخال بعض الأشكال والبرمجيات التـي   ،ليشمل مجموعة من التعديلات

تساعد على استغلال الأرصدة الأرشيفية بفعالية كبيرة والحصول على جودة أكثر من حيـث  

  .ترجاعهاإتاحة المعلومات واس

ومن خلال ما سبق، ولأهمية استخدام التكنولوجيا الحديثة الحديثة في العمـل الأرشـيفي،     

ونظرا لأن المحافظة على الأرشيف الوطني ليست مهمة مركز الأرشيف الوطني وحده، بل 

هي مسؤولية تقع على عاتق كل مراكز الأرشيف بمختلف أنواعها على المستوى الـوطني،  

معرفة واقع استخدام النظم الآلية في معالجة الأرشيف في هذه المراكز، ومدى  لذلك لابد من

مساهمتها في تطوير مجال الإهتمام بالأرشيف الجزائري، ولعل هـذه التجـارب المتعلقـة    

باستخدام التكنولوجيات الحديثة تجربة أرشيف بلدية قسنطينة، وهذا ما سنتناوله في الدراسـة  

  .الميدانية

  

 
  



  :استخدام تكنولوجيا المعلومات في أرشيف بلدية قسنطينةواقع  - 5

  :الدراسة الميدانية - 1- 5

يتناول هذا الفصل الجانب الميداني للدراسة، وقبل الولوج إلى الجانب الميداني للبحوث    

العلمية الذي هو تكملة، وتدعيم للخلفية النظرية للبحث، لابد من التعرض إلى نبذة تاريخية 

ثم التعريف بمصلحة  راحل التي مرت بها،لأرشيف لولاية قسنطينة، فالمعن مديرية ا

الأرشيف لبلدية قسنطينة، فالشبكة المحلية، ثم التطرق إلى واقع استخدام النظم الآلية على 

أرشيف بلدية قسنطينة، بالإضافة إلى رقمنة سجلات، ووثائق الحالة المدنية للمحافظة عليها 

إنطلاقا من البيانات المستقاة من الدراسة الميدانية، المعتمدة على من الزوال والتلف، وهذا 

  .الإستبيان كوسيلة أساسية لجمع المعلومات، إضافة إلى المقابلة المقننة

  :  إجراءات الدراسة -5-1-1

تلزم جميع الدراسات الميدانية الباحث أن يحدد مجال الدراسة، التي هو بصدد القيام بهـا،    

  .جراءات، والمجالات التي قمنا بها من خلال دراستنا الميدانيةوتتلخص في الإ

  :حدود الدراسة -1-2 -5

تعالج الدراسة استخدام النظم الآلية على الأرصدة الوثائقية وخدماتها النوعية، وقد تم رصد   

مشروعين بارزين، الأول تطبيق النظم الآلية على أرشيف بلدية قسنطينة وخدماتها، والثاني 

ل في مشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية لمديرية الشؤون العمومية والتنظيم، ومكان يتمث

الدراسة الميدانية ينحصر في مصلحة الأرشيف ببلدية قسنطينة، ومشروع الرقمنة في مديرية 

  ).الجزائر  –قسنطينة ( الشؤون العمومية والتنظيم للقطاع الحضري سيدي راشد 

  : الحدود البشرية -2-1- 1- 5

يتمثل في أفراد العينة، تؤخذ من المجتمع الأصلي، من مجموع الأشخاص الذين تشملهم     

الدراسة، وهم المستفيدين الفعليين من مصلحة الأرشيف من موظفين، وعاملين في مختلف 

المصالح، والمديريات، ومكاتب بلدية قسنطينة، إضافة إلى موظفي مشروع رقمنة سجلات 

  .الحالة المدنية

  
  
  
  



  : الحدود الزمنية -2-2- 1- 5

أستغرقت عملية إنجاز الدراسة قرابة عشرة أشهر، ويمكن تقسيم هذه المدة إلى عدة مراحل   

  :وهي كالتالي

  .مرحلة التفكير في الموضوع واستغرقت حوالي شهرين -

  :مرحلة التجسيد العملي لموضوع الدراسة، واستغرقت حوالي سبعة أشهر موزعة كما يلي -

  .ديد الإطار النظري للدراسة، واستغرقت حوالي ثلاثة أشهرتح -

الدراسة الميدانية، وتم خلالها القيام بالإطلاع على واقع استخدام النظم الآليـة والرقمنـة    -

  .بهدف المعاينة، وإعداد استمارة الإستبيان، ودليل المقابلة المقننة، واستغرق حوالي شهرين

  .ابلة، واستغرقت هذه العملية حوالي شهرتطبيق الاستمارة ودليل المق - 

  :مصادر الدراسة -5-1-3

  .سجلات مصلحة الأرشيف، وفهارسها، وبرنامج النظام الآلي للأرصدة الوثائقية -

  .الكتب، والمقالات العربية، والأجنبية التي تناولت الموضوع بصورة أو بأخرى -

 .البحوث، والرسائل المنشورة -

 .ابلات التي تمثل استجابات المستفيدين من مصلحة الأرشيفالإستبيانات، والمق -

الإحصاءات المختلفة من مصلحة الأرشـيف، ومـديريات، ومصـالح بلديـة قسـنطينة                -

 .من موظفين، وباحثين

         وثائق خاصة بمشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية لمديرية الشؤون العمومية والتنظـيم  -

 ).مشروع، المتطلبات المالية، والمادية، والفنية التقنية دفتر شروط ال( 

  :عينة الدراسة -5-1-4

تعد العينة دعامة أساسية في البحث العلمي، بإعتبارها مصدرا أساسيا في استقاء المعلومات   

والمعطيات الواقعية، ومن أهم الأمور الواجب مراعاتها في اختيار العينة هو حجمها، حيث 

عينة عدد الوحدات التي يجب على الباحث دراستها وجمع بيانات منها، بحيـث  يقصد بحجم ال

  )1(.تكون ممثلة ودقيقة

                                                
دارالمصـرية  :القـاهرة .البحـث ومناهجـه فـي علـم المكتبـات والمعلومـات      . محمد عبـد الهـادي، فتحـي     - (1)

  .112.ص.2002اللبنانية،



ففي غالب الأحيان يكون أفراد الدراسة كبير، بحيث لا يمكن اسـتجواب كافـة وحـدات      

المجتمع الأصلي، لأسباب عملية، ولهذا يكون من الأحسن عمليا، ومن المجـدي أيضـا أن   

الأفراد، والفئات لنشكل منها مجتمع البحث، ويصبح مجتمع الدراسة في هذه  نختار عينة من

  (2).الحالة هو العينة، وذلك طبقا لمعايير، وطرق متفق عليها

وتعني العينة في البحث العلمي الجزء الذي يختاره الباحث تبعا لطرق محددة ليمثل مجتمع   

اد المجتمع نفس احتمال الظهـور وفقـا   بحيث يكون لكل أفر )3(البحث تمثيلا علميا صحيحا،

  .لعناصر العينة، وقد وقع اختيارنا على العينة العشوائية الطبقية

من المجتمـع الأصـلي مـع     % 20وعلى ذلك رأينا أن لا تقل نسبة عينة الدراسة عن    

مراعاة تمثيلها لكل فئات المستفيدين من مصلحة الأرشيف، بإعتبار أن الدراسة مسحية فـي  

تها، وإعتبارا من أن هذا النوع من العينات يطبق في حالة ما إذا كان البحـث مركبـا   طبيع

  .بشريا أو وظيفيا

بعد تحديد قائمة أفراد المجتمع الأصلي، يصبح اختيار العينة أمرا لابد منه، حينما يكـون     

كبير جـدا   ولهذا الإعتبار فإن هذا الأخير (4).حجم المجتمع الذي يقوم الباحث بدراسته كبيرا

يستحيل معه توزيع استمارة الإستبيان على جل المستفيدين الفعليين والمحتملين، ولهـذا قـام   

  .الباحث بإختيار نموذج العينة الطبقية العشوائية التي من خلالها يمس جميع فئات المبحوثين

استخدام  قسمت عينة الدراسة إلى فئتين، الفئة الأولى تمثلت في الموظفين والمستفيدين من  

عامـل،   3150النظام الآلي في مصلحة الأرشيف لبلدية قسـنطينة، والمقـدر تعـدادها ب    

موظف، وباقي العمال هم مهنيين للتنفيذ، مكونة بذلك  980يتوزعون بين التأطير والتحكم ب 

، فئة المستفيدين الفعليين، أما فئة المستفيدين المحتملين تتمثل في الموظفين والباحثين الأجانب

  . بإعتبار أن مصلحة الأرشيف تمنحهم حق الإعارة الداخلية للوثائق فقط

، وقد تم الإعتماد على إحصاءات موظفي % 20مستفيد، بنسبة  200بلغت عينة الدراسة    

بلدية قسنطينة المتمثلة أساسا في فئتي التأطير والتحكم، التي تتوزع على مختلف المصـالح،  

  .      موظف 980قسنطينة، والتي تقدر ب والمديريات، ومكاتب بلدية 
                                                

الـدار المصـرية   :الجيـزة .معلومـات المحاورات في مناهج البحث في علم المكتبات وال. شعبان عبد العزيز، خليفة – (2)
  .149-148.ص.ص.1997اللبنانية،

  . 170.ص.20005ديوان المطبوعات الجامعية،:الجزائر.مناهج البحث العلمي في علوم الإتصال. أحمد، بن المرسلي – (3)
  .219.ص.2000دار المسيرة،:عمان.مناهج البحث في التربية وعلم النفس.ملحم، سامي – (4)



                    اسـتمارة، أي بنسـبة مئويـة قـدرت     185والجدير بالذكر أننـا أسـتطعنا اسـترجاع      

اسـتمارة بنسـبة مئويـة     15، أما الإستمارات غير المسترجعة فقدرت ب % 92.50ب 

7.50%.  

موظف، تتفاوت درجة  30البالغ عددهم أما الفئة الثانية فتتمثل في عمال مشروع الرقمنة   

استمارة على أفراد  30مسؤولياتهم بين رئيس المشروع والمهندس والتقني، أين قمنا بتوزيع 

، أمـا  % 90ب منهـا أي بنسـبة مئويـة قـدرت      27العينة بورشة الرقمنة، فاسترجعنا 

  .%10إستمارات بنسبة  03الإستمارات غير مسترجعة فقدرت ب 

  :لدراسةمنهج ا -5-1-5

حتى نستطيع الإجابة على التساؤلات التي شكلت إشكالية الدراسة، وتحقيق الهدف الـذي     

تصبو إليه الدراسة، لابد من إعتماد المنهج العلمي الملائم والمناسب، وحسب طبيعـة هـذه   

الدراسة فإن المنهج المتبع هو المنهج الوصفي، مع استخدام الأسلوب التحليلي لتحليل واقـع  

تخدام النظم الآلية في أرشيف بلدية قسنطينة وخدماتها، وهذا بالتطرق إلـى أهـم الـنظم    اس

  .والبرنامج، ثم الرقمنة كوسيلة تكنولوجية حديثة لحفظ سجلات الحالة المدنية

وكذا معرفة رغبات المستفيدين، واحتياجاتهم، والعوامل التي قد تكون لها علاقة بموضوع    

ة مظاهر الإرتباط بين العوامل والعناصر المختلفة للمشـكلة، مـن   البحث، مع محاولة معرف

خلال الإعتماد على بعض الوثائق المتوفرة بمصلحة الأرشيف، كما تـم اسـتخدام الأدوات   

الأخرى لتجميع البيانات من السجلات الخاصة بالمترددين على المصلحة، وكذا الفهـارس،  

ة، وقد تم استخدام الإستبيان والمقابلات، واستعملنا وقواعد البيانات الخاصة بالأرصدة الوثائقي

  .الأسلوب الإحصائي في تحليل البيانات، ثم استخلاص النتائج وتحليلها

  :أدوات الدراسة -5-1-6

يعتبر الإستبيان هو الأداة الرئيسية في هذه الدراسة، وقد أعده الباحث من أجـل معرفـة      

الخدمات النوعية التي تقدمها بإستخدام النظـام   آراء المستفيدين من مصلحة الأرشيف حول

الآلي، مع دراسة أوجه القصور فيها، كذلك حول مشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية، كما 

أعتمد الباحث أيضا وبشكل جزئي على بيانات الدراسة الوثائقية، وذلك لدعم بعض النتـائج  

  .التي أسفر عنها الإستبيان



  :نتصميم الإستبيا -5-1-6-1

والإستبيان عبارة عن قائمة تضـم مجموعـة مـن     )1(يعرف الإستبيان بكونه الإستقصاء    

   )2(.الأسئلة التي ترسل إلى عدد من أفراد المجتمع للحصول على حقائق وبيانات

وهو من الأدوات الأساسية لجمع البيانات، وقد تم تصميم الإستبيان النهائي لهذه الدراسـة    

  :تتماشى مع الفرضيات الموضوعة في الدراسة وهو كما يلي وفقا للمحاور التي

           موجه لفئة موظفي بلديـة قسـنطينة حـول تطبيـق الـنظم الآليـة           : الإستبيان الأول -*

، لتطوير الخدمات الأرشيفية ببلدية قسنطينة، وعليه كانـت  ..)الأجهزة، البرامج، الشبكة،( 

  :المحاور كما يلي

  .واقع أرشيف بلدية قسنطينة: الأول المحور -

سؤال، وارتكزت حول مفهوم الأرشيف، الأهميـة، الحفـظ،   )  16( تضمن هذا المحور   

أنواع الأرصدة الأرشيفية، خصائص عمل الأرشيفي، إضافة إلى أهم المشاكل والعراقيل التي 

  .تعاني منها مصلحة الأرشيف

  .رصدة الأرشيفيةالتكنولوجيا الحديثة والأ: المحور الثاني -

سؤال، تمحورت حول توفر وسائل التكنولوجيا الحديثـة  ) 13(  احتوى هذا المحور على    

في مصلحة الأرشيف، وماهي فوائد، وإنعكاس استخدام هذه النظم والبرامج في المصـلحة،  

  .مع مدى التقدم الحاصل في ظل التطور التكنولوجي

لشبكة الوثائقية لبلدية قسـنطينة، واحتياجـات   خدمات الأرشيف ضمن ا: المحور الثالث -

  .المستفيدين

سؤال، تمحورت حول أهم الخدمات النوعية التي تقـدمها  )  15( تضمن هذا المحور على  

مصلحة الأرشيف وأنواعها، والمعوقات التي تعترض السير الحسن للعملية مع أهمية الشبكة 

  .في الوصول إلى الأرصدة الأرشيفية

موجه لفئة عمال مشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية، وعليه كانـت   :ن الثانيالإستبيا -*

  :المحاور كما يلي

  

                                                
  .198.ص.2001دار النهضة العربية،:القاهرة.إعداد رسائل الماجستير والدكتوراه. عطية مرسي الطاهر، – (1)
  .457.ص.1998دار الفلاح،:الكويت.أساليب البحث العلمي.محمد، عبد المعطي – (2)



  .دور أرشيف سجلات الحالة المدنية في بلدية قسنطينة: المحور الأول -

، تمحورت حول أهمية وقيمة سجلات الحالة المدنية )07(يتضمن هذا المحور سبعة أسئلة    

  .مات التي تقدمها للمواطن ونوعيتهافي المجتمع، وماهي الخد

  .في مصلحة الحالة المدنية في بلدية قسنطينة الرقمنةواقع استخدام : المحور الثاني -

تمحورت حول برنامج رقمنة سجلات الحالة المدنية،  سؤال،)  11( يتضمن هذا المحور     

مواصـفات البرنـامج   وأهم المشاكل الفنية والتقنية التي صادفت هذه العملية، مـع إبـراز   

  .والخدمات التي يقدمها

  .أرشيف سجلات الحالة المدنية في ظل التحول إلى العالم الإلكتروني: المحور الثالث

سؤال ، تمحورت حول مصير السجلات الورقية في ظل التحـول إلـى   )  11( يتضمن   

 ـ  تغني علـى  التكنولوجيات الحديثة ، وانعكاسات هذا التحول إلى الشكل الرقمي، وهـل نس

السجلات الورقية، إضافة إلى تقييم تجربة رقمنة سجلات الحالة المدنية، مع معرفـة أهـم   

  .العراقيل، والمشاكل الفنية والتقنية التي تنجم عن الرقمنة

  :مرحلة تجريب الإستبيان -أ

في هذه المرحلة قمنا بتوزيع الإستبيان على أفراد العينة، من أجل معرفة درجـة وضـوح    

  .لة للمبحوثينالأسئ

  :مرحلة تعديل الإستبيان -ب

بعد تحصيل الإستبيان التجريبي قمنا بتعديل بعض الأسئلة التي كانت غير واضحة بالنسـبة   

  .لأفراد العينة، كما ألغيت بعضها وأستبدلت بأخرى

  :مرحلة توزيع الإستبيان -ج

صة بموظفي بلدية قسـنطينة  تمت عملية توزيع إستمارة الإستبيان بالنسبة للفئة الأولى الخا  

في مقر البلدية، أين وزعت الإستمارة على أفراد العينة على جميـع إطـارات المصـالح،    

  .والمديريات، والمكاتب، وتمت عملية إسترجاعها بسهولة

أما الفئة الثانية الخاصة بمشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية، فتم توزيع الإستمارة على   

يرية الشؤون العمومية والتنظيم التابعة للقطاع الحضري سيدي راشد، أين أفراد العينة في مد

وزعت الإستمارة على أفراد العينة، كما يجب الإشارة أن أفراد العينة أظهروا تعاونهم معنا 

  .بصورة لم نكن نتوقعها، مما أستطعنا استرجاع الإستمارات التي وزعت بشكل كامل



  :يلمرحلة تفريغ البيانات والتحل -د

تمت هذه العملية بعد استرجاع الإستمارة، حيث تم تفريغ البيانات وتحليلها بسهولة نظـرا    

  .لكون أغلب الأسئلة كانت مغلقة

  : المقابلة -5-1-6-2

تعد المقابلة من الوسائل المهمة للحصول على البيانات، وهي عبارة عن محادثة موجهـة     

ين، لإستغلالها في البحث العلمي، أو أنها عبارة عن يقوم بها فرد مع فرد آخر، أو أفراد آخر

  )1(.تبادل لفظي يتم بين القائم بالمقابلة وبين المبحوث

وهي كذلك تقوم على حوار أو حديث لفظي مباشر بين الباحث والمبحـوث أيـن يكـون       

  (1).الباحث مزودا بإجراءات ودليل عمل مبدئي لإجراء المقابلة

مدة في دراستنا هي مقابلة مقننة، وقد طبقت على عينة من المسؤولين ونوع المقابلة المعت   

سواء إطارات تنفذيين في بلدية قسنطينة، أو رؤساء مشروع رقمنة سجلات الحالة المدنيـة،  

وتضمنت أسئلة المقابلة حول استخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف، والخدمات النوعية 

والمصالح من خلال الشبكة الوثائقية الخاصة ببلدية قسنطينة، التي تقدمها لمختلف المديريات، 

بالإضافة إلى مشروع الرقمنة، والمتطلبات المالية، والمادية، والفنية التقنية المتاحـة لهـذه   

  .العملية ، وبعد ذلك جاءت مرحلة تفريغ البيانات، وتبويبها، وتحليلها

  :مدخل عام عن ولاية قسنطينة  -5-2

شرقا، وتتوسط إقليم  7.35شمالا، وخط  36.23قسنطينة فلكيا على خط طول تقع ولاية    

كلم عن الحدود الشرقية الجزائرية التونسية، وحوالي  245شرق الجزائر، حيث تبعد بمسافة 

كلم عن الجزائر العاصمة غربا، وتتربع قسنطينة فوق الصخرة العتيقة على جانبي واد  431

وإذا تتبعنا مظاهر سطح المدينة نلاحظ الشديدة من كل الجهات رات الرمال، تحف بها الإنحدا

أن المنطقة التي تقوم عليها غير متجانسة من حيث إرتفاعها عن سطح البحر، فهي تنحصر 

  .في الجنوب 1200م   في الشمال، و 800م، و 400بين خطي كنتور 

                                                
انيـة،  الـدار المصـرية اللبن  :القـاهرة  . البحث ومناهجه في علم المكتبات والمعلومـات .عبد الهادي ، محمد فتحي  (1)-

  .172.ص.2002
  .191.ص.1999جامعة منتوري،:قسنطينة. أسس المنهجية في العلوم الإجتماعية.دليو، فوضيل  (1)



نسـمة،   900.000 وتحتل قسنطينة المرتبة الثالثة من حيث عدد سكان الجزائر بحـوالي   

خضعت مدينة قسنطينة لعدة أطوار جيولوجية قبل أن تأخذ شكلها الحـالي، ويـدل وجـود    

مليون  150الصلاصل الرملية، والأحجار الكلسية على أن البحر كان يغطي شمال البلاد منذ 

سنة مضت، وتتميز مدينة قسنطينة بمدينتها القديمة، وخصوصية بناياتها وهندستها المعمارية 

الإسلامية، بحيث تعد إرثا معنويا، وجماليا يشكل ذاكرة المدينـة بكـل مكوناتهـا الثقافيـة،     

والإجتماعية، والحضارية، كذلك تتميز بجسورها المعلقة، منها جسر سيدي راشد يقدر علوه 

م، وجسر باب القنطـرة وهـو أقـدم     1912م،  ويعود إلى سنة  447م، وطوله  105ب 

  م،  1863م، ثم الفرنسيون عام  1792ام الجسور بناه الأتراك ع

م، وهو أعلـى   168م، وطوله  175م، يقدر إرتفاعه ب 1912وجسر سيدي مسيد بني عام 

  )1(. جسور المدينة

  (2):نبذة تاريخية عن مديرية الأرشيف لولاية قسنطينة -5-2-1

ق المتعلـق بالوثـائ   1977مارس  20المؤرخ في  67-77من مرسوم  32تنص المادة    

يقضي بانشاء في كل ولاية رصيد للوثائق الولائية، تقوم بتسييره مديرية ولائية إلى جانـب  

المديريات الأخرى التي تكون المجلس التنفيذي الولائي، ومرت مديرية الوثـائق الولائيـة   

  :بثلاث مراحل يمكن التعرض لها فيما يلي

  :المرحلة الإستعمارية -أ

، حيث في هـذه الفتـرة   1925ق تحصلنا عليه مؤرخ في سنة أقدم تقرير يتعلق بالوثائ    

  :كانت لمصلحة الوثائق المهام التالية

  .استقبال الوثائق الإدارية والتاريخية -

 ).خاصة بالجرائد(الإيداع القانوني للدوريات  -

 .مراقبة وثائق الدائرات والبلديات -

التي  1961مهام المصلحة لسنة ويتعلق ب 1962وآخر تقرير لهذه الفترة مؤرخ في سنة    

تتمثل في انشاء قسم للتجليد ونقل أغلبية الوثائق إلى فرنسا حيث تعتبر هذه العمليـة اليـوم   

  .نقطة نزاع بين الجزائر وفرنسا
                                                

  .4ص.2006مديرية السياحة،:قسنطينة.مديرية السياحة والصناعات التقليدية لولاية قسنطينة -)1(
 

  .20-7.ص.ص.1980مديرية الوثائق،:سنطينةق.دليل الوثائق لولاية قسنطينة.مديرية الوثائق لولاية قسنطينة – (2)



  ):1964إلى  1962(مرحلة الإستقلال من  -ب

بعد ذهاب الأوروبيون، تعطلت مصلحة الأرشيف بسبب عدم وجود مختصـين وطنيـين،     

يضا بسبب الأولويات في ميدان البناء الإقتصادي، والإجتماعي بعد الإسـتقلال، ونتيجـة   وأ

عـدم  : لذلك أصبحت المصلحة عبارة عن مكتبة ولائية تعاني من عدة مشاكل مـن أهمهـا  

الإعتناء بالوثائق وترتيبها، كذلك توقيف إيداع الوثائق من طرف المصالح الخارجية، إضافة 

  .الخاصة بالوثائق كانت تحول إلى المكتبة إلى ان كل الميزانية

بعد ذلك بدأت الأمور تتغير على المستوى الوطني، وخاصة عند تاسيس رصيد الوثـائق    

، ومجلـس  1972، وأنشئت المديرية الوطنية للوثائق في ديسـمبر 1971الوطنية في جوان 

  .1974إستشاري للوثائق الوطنية في أفريل 

" جزائر باسترجاع التراث التاريخي بأكمله، وهذا حسب المبـدأ  وفي تلك الفترة طالبت ال  

المعترف به في القانون الدولي، رغم أن فرنسا ترفض إعادة الوثائق مبررة " إقليمية الوثائق 

سنة، فإنتاج هـذه الإدارة   132ذلك بمبدأ السيادة، بما أن الجزائر كانت تحت سيطرتها لمدة 

ة الفرنسية، وهذا المبدأ غير معترف به في القانون الدولي، ولا أي الوثائق، يكون تابعا للسياد

  .حتى من طرف فرنسا لما يتعلق الأمر باسترجاع وثائقها

  ):2006إلى  1974من ( مرحلة ما بعد الإستقلال إلى يومنا هذا  -ج

في إطار إعادة تنظيم وثائق الدولة الجزائرية تم توظيـف وتكـوين محـافظي وملحقـي       

  .وتم توزيعهم على ولاية الجزائر، ووهران، وقسنطينة بالأبحاث،

وفي قسنطينة أصبح من الضروري تغيير الأوضاع بإعطاء الاولوية للوثـائق وإرجـاع     

  .المكتبة إلى دورها كمكملة للوثائق

وأهم الاعمال الأولى التي تمت بشكل مستعجل هو وضع حد لنهب الوثائق التـي كانـت     

لغاء الإعارة الخارجية للكتب والوثائق الخاصة، مع إعطاء الأولويـة  تسود في المكتبة، مع إ

للوثائق، والبدء السريع في تنظيف المخازن، وإعداد جدول أولي إحصائي لوثـائق مديريـة   

  .الأرشيف لولاية قسنطينة

الأرشـيف،  : أما المرحلة الثانية بعد الإحصاء فقسمت المديرية إلى أربع فروع تتمثل في   

  .ات، الفرع الفني، الإدارةالمحفوظ



  :أما التنظيم الداخلي لمديرية الوثائق الولائية فكان كالتالي  

قسم الأرشيف يحتوي على مخزن الوثائق، مكتب المراقبة، قاعـة المطالعـة، مخـزن       -أ

  . حذف الوثائق

قسم مركز المحفوظات ويحتوي على مكتبة ذات رصيد مهم من المطبوعات باللغـة    -ب

 .ة والفرنسية، إضافة إلى الدورياتالعربي

  .القسم الفني، أين تتم عملية إستنساخ الوثائق، التصوير الضوئي، والتجليد والترميم -ج

القسم الإداري، أين تتم عملية التسيير والمراسـلات الإداريـة والعلميـة، الميزانيـة،      -د

  .إلخ...التجهيز

حيث تصبح مديرية الوثائق تتكون من  )67-77( أما التنظيم النظري الذي وضع بمرسوم   

  :ستة أقسام، تتمثل فيما يلي

قسم الدراسات والمنشورات، أين تتم إعداد التقارير السـنوية للنشـاطات، والدراسـات     -*

  .الوافية، والجداول، والفهارس، والمعارض، والمحاظرات، واللوائح، والتربصات

  .واستردادها قسم المراقبة، والإشراف، واستحقاق الوثائق، -*

القسم العملي، من مهامه الحفظ ، الفرز، الحذف ، الترتيب ، الترقيم ، وإعداد جـداول   -*

  .البحث

من مهامها التجهيز، وترميم الوثائق، وأيضا التصوير الضوئي : قسم التكنولوجيا الوثائقية -*

  .للأرشيف

  .قسم الشؤون العامة، ويهتم بالتسيير الإداري والمالي -*

م الإستعلامات وقاعة الجمهور، من مهامه البحث التاريخي ، تقديم الوثائق، المكتبة ، قس -*

إعطاء المعلومات العلمية، ومساعدة كل المؤسسات العمومية حول الإستفسارات فيما يخص 

  .  الوثائق

  :أرصدة مديرية الأرشيف لولاية قسنطينة -5-2-2

نقل كميات هائلة من الأرشيف من المراكز عشية الإستقلال قررت السلطات الإستعمارية   

ومن البديهي .    بروفانس -أن-الوثائقية الجزائرية إلى فرنسا حيث توجد حاليا بمدينة أكس

التي نقلت إلى فرنسا تعتبر من أهم الوثـائق مـن الناحيـة    ) طن 600( أن أطنان الوثائق 



لو لم تتم هذه التنقيلات، وقارناها ، وإذا تخيلنا حالة مراكز وثائقنا )1962-1830( التاريخية 

بما يوجد بالفعل اليوم، فنستطيع أن نقول عن بقايا الأرشيف الذي نجى من الرحيل في نهاية 

  .الفترة الإستعمارية هو جزء من ذلك الأطنان من الوثائق

ثم شرع في ترتيب مجموعات الوثائق المحفوظة بقسنطينة، وتهيئتها لتصبح جاهزة للبحث   

  :تطلب مجهودا كبيرا، ولهذا الغرض قسمت المجموعات كالتالي ، مما

كانت مهمة مصلحة الإتصالات الشمال  :مجموعة مصلحة الإتصالات الشمال الإفريقي -*

الإفريقي البحث عن المعلومات الخاصة بالنشاطات السياسية في الجزائر والمغرب العربـي  

. هذه المصلحة طابعا سياسـيا ملحوظـا   وجمعها ودراستها ، ولهذا السبب تكتسي كل وثائق

من الوثائق، وهـي نسـخ    %40ويوجد فهرس جزئي تحليلي لهذه المجموعة يشمل حوالي 

مراكز الإستعلامات والدراسات ، ( صحفية، وتقارير لمختلف مصالح الشرطة، والمخابرات 

ن عدد من ، والمجموعة متكونة م...)شرطة المخابرات، مصلحة التوثيق والإستعلام، الجيش

  :وتتمثل فيما يلي 1948-1935الملفات تغطي الفترة 

  .الحزب الشيوعي الجزائري -

  .القسم الفرنسي للعالمية العمالية -

  .الحزب الراديكالي الإشتراكي -

  .الحزب الشعبي الفرنسي -

  .الحزب الإجتماعي الفرنسي -

  .حركة الجمهورية الشعبية -

  .النشاطات النقابية -

  .الجمعيات -

  .القضايا الإقتصادية -

  .التوزيع الغذائي العام -

  .العمال الجزائريون في أوروبا أثناء الحرب العالمية الثانية -

  .تقارير هيئات أركان الحرب العسكرية -

  .منشورات الإستعلامات لأقاليم الجنوب -

  .منشورات الإستعلامات لأقاليم تقرت -



  .دراساتمذكرات وتقارير مركز الإستعلامات وال -

  .تقارير مختلف مصالح الشرطة -

  .تقارير خاصة بتونس -

  .تقارير دورية لمركز الإستعلامات والدراسات -

  .تقارير خاصة بالصحافة -

  .دعاية حول المنجزات الإجتماعية الأهلية -

أين يجد الباحث في هذه الملفات معلومات عن أغلب الأحزاب والجمعيـات ذات الطـابع     

جتماعي والثقافي، وفعلا كانت كل النشـاطات، والإتصـالات، والإجتماعـات    السياسي والإ

المشتركة، واللقاءات، والأحاديث، والكتابات كثيرا ماتسجل في تقارير مصالح المخـابرات،  

ومن جهة أخرى أن التقارير الإجمالية الدورية تشمل كل الاحزاب والجمعيـات، نشـرات   

ية لمراكز الإستعلامات، والدراسات، ومصالح الشـرطة،  القضايا الإسلامية، التقارير الدور

إلخ، كذلك التقارير الدورية لمراكز الإستعلامات، والدراسات للجزائر، ووهـران  ...والجيش

  .1941-1937في الفترة 

لقد تم إعداد فهرس أبجدي لهذه المجموعة التي تشمل وثائقها : مجموعة الوثائق البلدية -*

، لكن فـي الحقيقـة   )تاريخ أحدث وثيقة(  1951، و)اريخ أقدم وثيقةت(  1949الفترة مابين 

  .1944-1873تتراوح الفترة المغطاة جوهريا من 

وتتعلق الوثائق بالقضايا البلدية المحضـة، كالمـدارس، وتوزيـع الميـاه، والطرقـات         

س والمستوصفات، والأسواق، والكهرباء، والإضاءة العامة، والشكاوى، ومـداولات المجـال  

البلدية، ومن أهم الحزمات هي تلك التي تغطي بلديات العمالة السابقة لقسنطينة، وذلك يرجع 

أولهما أن المعلومات أكثر تنوعا، وثانيها أن كل حزمة تتعلق بمسألة خاصـة مـثلا   : لسببين

الحالة المالية للبلديات، البنايات المدرسية، الضرائب، الوضع الإقتصادي للأهالي ، معلومات 

  .إلخ...ممتلكات البلدية" أنديجان " إحصائية ، القوانين الخاصة بالأهالي 

خريطة ، ولها فهرس في ثلاثة أجزاء  399تحتوي هذه الخرائط عن  :مجموعة الخرائط -*

  .عبارة عن مذكرات تفسيرية، بالإضافة إلى مجموعة خرائط طوبوغرافية للقطر الجزائري



وثائق هذه المجموعة كافة ناحية الشرق الجزائري في  تغطي :مجموعة ممتلكات البلدية -*

التقسـيم الإداري  ( ، وتم ترتيبها حسب البلديات، ثم الدائرات 1937و  1855الفترة ما بين 

           ، وتتعلق بتسيير التراث البلـدي والأمـلاك البلديـة، والبنايـات، والكـراء،     ) 1962قبل 

  .إلخ...ال البلديةو امتيازات الأراضي، والعقار، والأشغ

بالنسـبة للشـرق    1943 – 1860تشمل هذه المجموعـات فتـرة   : مجموعات العدالة -*

  .الجزائري، ووثائقها تتمثل في ملفات الأحكام التي أصدرتها محاكم الناحية المذكورة

توجد في حزمات هذه المجموعة الملفات الخاصـة بـالري     :مجموعة التعمير والري -*

 – 1927إلخ، فـي الفتـرة   ...الطاقة الكهربائية، والحماية ضد الفيضانات والسدود، وتوزيع

  .، وتهم أكثر من ناحية التاريخ الإقتصادي1948

تتكون هذه المجموعات من الدفاعات المتتالية لمصلحة الإصلاحات  :مصلحة الإصلاحات -*

تحتـوي علـى    ، ويبدو أن هذه المصـلحة 1945التي أنشأتها الإدارة الإستعمارية بعد سنة 

محفوظات المصالح التي كانت مكلفة بالوصاية وشؤون الأهالي، ووثائق المجموعة مؤرخة 

، وتخص نشاطات الشركات الأهلية للإحتيـاط، والأشـغال   1956إلى سنة  1932من سنة 

العمومية المسندة للبلديات المزدوجة، ونشاطات الشخصيات السياسية، والأمـن والصـحة،   

إلخ، وبعبارة أخرى أن وثائق هذه المجموعة تدل على الحالة ...ح المدنيةومستخدمين المصال

الإدارية، والسياسية، والإقتصادية، والإجتماعية لما كان يسمى بعمالة قسنطينة فـي الفتـرة   

  .المذكورة

تتكون حزمات هذه المجموعة من مفتشية أكاديمية قسـنطينة،   :مجموعة التعليم العام  -*

بنـاء  ( ارير ومراسلات تتعلق بالتعليم، وعلى الخصوص تعليم الأهـالي  وتستوعب أساسا تق

المدارس، رقابة صحية، ترميم ، منح، ملفات مستخدمي السلك الديني والمدارس الفرنسـية  

  .1940 – 1889، وتغطي المجموعة الفترة )المسلمة 

وتغطي الفترة  إن ملفات هذه المجموعة مرتبة حسب الدواوير، :مجموعة الملكية الأهلية -*

، وتشمل إحتجاجات فيما يخص تحديد الممتلكات، ولجان التحقيق وتصـفيات  1920 -1850

  .الحجز



إن وثائق هذه المجموعة تتكون من تقـارير، ومراسـلات خاصـة    : مجموعات الحجز -*

بالحجز الجماعي وتصفيات الحجز، والتعويضات، والحرائق، وسـجلات أبجديـة حسـب    

  .1897 -1867تاريخ هذه الوثائق للفترة  الدواوير، حيث ينحصر

وخلاصة القول أن المحفوظات التي ذكرناها هنا تعد بدون شك من أهم مراجـع تـاريخ     

بلادنا المعاصر، وبما أنها تشمل ميادين شتى، فهي تهم التاريخ الإقتصـادي، والإجتمـاعي،   

انـا مـن الوثـائق ذات    والسياسي، والثقافي لناحية الشرق الجزائري، دون أن ننسى أن أطن

  .الأهمية الكبرى مازالت موجودة في فرنسا إلى يومنا هذا

  : لمحة تاريخية عن بلدية قسنطينة -5-2-3

  :تعريف البلدية -5-2-3-1

البلدية هي الجماعة المحلية، الإقليمية تتربع على مساحة جغرافية معينة، يقطنهـا نسـبة      

لية بالتكفل بالخـدمات الإجتماعيـة، والإقتصـادية    معينة من السكان تقوم هذه الجماعة المح

للسكان من حيث توفير السكن، والشغل، والصحة، وغيرها، وكذلك إثبات حقوق السكان من 

ناحية الإحتفاظ بالوثائق المتعلقة بهم كشهادة الميلاد مثلا، وتسجيل مختلف العقود التي تنظم 

  .وتسهل التعايش فيما بينهم

المؤرخ في   08-90ئري البلدية بموجب المادة الأولى من القانون وعرف المشرع الجزا  

البلدية هي الجماعـات الإقليميـة الأساسيــة،   "  :ديةـالمتعلق بقانون البل 1990أفريل  17

  )1( ".تتمتع بالشخصية المعنـوية والإستقلال المالي

عات الإقليمية السياسية، بأنها الجما 1967لذا لقد عرفت البلدية بموجب قانون البلدية لسنة   

  )2(.والإدارية، والإقتصادية، والثقافية
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  :تطور نظام البلدية في الجزائر -5-2-3-2

مرت البلديات في الجزائر بمرحلتين أساسيتين همـا المرحلـة الإسـتعمارية، ومرحلـة       

  .الإستقلال، بحيث لكلا المرحلتين مميزاتها

  :1962 -1830ة البلدية في المرحلة الإستعماري  -أ

أدى الإحتلال الفرنسي للجزائر إلى فرض الهيمنة، والإستغلال لكافة القطاعـات سـواء     

الإدارية، أو الإقتصادية، أو الإجتماعية، وتسييرها بما يخدم المصلحة الإسـتعمارية، حيـث   

كانت البلدية في هذه المرحلة أداة لتحقيق طموحات، وأغراض الإدارة الإسـتعمارية علـى   

، حيث أنشأ الإحتلال الفرنسي علـى المسـتوى   1844ساب الأهالي الجزائريين منذ عام ح

المحلي، هيئات إدارية عرفت بالمكاتب العربية، كانت تسير من طرف ضـباط الإسـتعمار   

  .بهدف تمويل الجيش الإستعماري، والسيطرة على المقاومة

عمدت السلطات الإسـتعمارية  وبعد بسط نفوذ المستعمر على أجزاء شاسعة من الجزائر    

إلى تكييف، وملائمة التنظيم البلدي تبعا للأوضاع والمناطق، وأصبح التنظـيم البلـدي فـي    

  :يتميز بثلاث أصناف من البلديات 1868الجزائر منذ عام 

شملت هذه البلديات الجزء الأكبر، حيث وجدت في مناطق يقل فيها  :البلديات المختلطة  -*

بالقسم الشمالي للجزائر، وترتكز إدارة هذه البلديات على هيئتين أساسيتين  التواجد الأوروبي

هما المتصرف، وهو يخضع للسلطة الرئاسية للحاكم، أو الوالي العام مـن حيـث التعيـين    

  .والترقية

من الفرنسيين،  مع عدد الأعضاء المنتخبين  أما اللجنة البلدية تكون تحت رئاسة المتصرف  

لجزائريين الذين يتم تعينهم من طرف السلطة الفرنسية إستنادا إلى التنظـيم  وبعض الأهالي ا

   )1(.القبلي القائم على أساس مجموعة بشرية

يرتكز وجود هذه البلديات في مناطق الجنوب، وفي بعـض المنـاطق    :البلدية الأهلية -*

لى تسييرها رجـال  ، وتميزت البلدية بالطابع العسكري، إذ تو1880النائية بالشمال إلى غاية 

الجيش الفرنسي بمساعدة بعض الأعيان من الأهالي تم تعيينهم تحت تسميات مختلفة مثـل ،  

  .إلخ...القائد ، شيخ العرب
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يطلق على تسميتها أيضا البلديات العاملة، وأقيمـت فـي    :البلديات ذات التصرف التام -*

ساحلية، حيث كان بالقسم الشمالي مناطق التواجد المكثف للفرنسيين بالمدن الكبرى والمدن ال

بلدية ذات التصرف التام، وخضعت هذه البلـديات إلـى     329، حوالي 1945للجزائر سنة 

الذي ينص علـى إنشـاء هيئتـين     1884أفريل  05القانون البلدي الفرنسي الذي صدر في 

ين بالبلدية، وهما المجلس البلدي وينتخب هذا الجهاز من طـرف سـكان البلديـة الفرنسـي    

والجزائريين، حسب المراحل والتطورات السياسية التي عرفتها الجزائـر، ويتـولى هـذا    

المجلس مهام وصلاحيات كانت بعيدة كل البعد عن طموحات الجزائريين، بل بالعكس كـان  

  .أداة للقمع السياسي، والإداري الممارس في حق الجزائريين

وينتخب من أعضاء المجلس البلدي، وأثنـاء   -  le Maire –أما الهيئة الثانية هي العمدة   

، وضعت السلطات الإسـتعمارية الطـابع العسـكري    1945إندلاع الثورة التحريرية سنة 

في المناطق الريفية، )  S.A.S) ( لصاص ( للبلديات، حيث أحدثت الأقسام الإدارية الخاصة 

فرنسي، وتتحكم فعليـا  والأقسام الإدارية الحضرية في المدن، وهي تقع تحت سلطة الجيش ال

  .في إدارة وتسيير البلديات

  :البلدية في مرحلة الإستقلال -ب

بعد الإستقلال شهدت الجزائر هجرة جماعيـة    :) 1967 – 1962( المرحلة الإنتقالية  -*

للإطارات الفرنسية في مختلف المجالات، حيث تعرضت البلديات إلى أزمات مثـل بـاقي   

بلدية كانت مشلولة عن العمـل بحكـم ظروفهـا     1500بت أن المؤسسات والإدارات، فقد ث

الصعبة على المستوى المالي والتقني والبشري، وتم تقليص عدد البلديات للتحكم في تسييرها 

  )1(.عن طريق تعيين مندوبين مشكلين من المجاهدين، ومناظلي الحزب الواحد

هذه المرحلة، مرحلة التجمع،  بلدية ، وأطلق على 676كما تم تخفيض عدد البلديات ليصل   

ألف نسمة، مع إنشاء لجان مساعدة تتمثل في  180وأصبح متوسط عدد سكان البلدية الواحدة 

  )2(.لجنة التدخل الإقتصادي والإجتماعي لتقديم أراء وحلول لمشروع الميزانية

أدت الظـروف التـي أفرزتهـا الفتـرة       ): 1990 – 1967( مرحلة قانون البلدية  -*

ستعمارية على مستوى البلديات وما ترتب عنها من مشاكل إدارية وتقنية إلى التفكير فـي  الإ
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، وميثاق الجزائر الذي كان له بالغ الأثـر   1963إنشاء قانون خاص وهذا من خلال دستور 

في إبراز مكانة البلدية على المستوى الرسمي للبلاد، والإعتراف بدورها الطلائعي من خلال 

ي تقوم بها في مجال التنمية الإجتماعية، والثقافية، والسياسـية، والإقتصـادية،   النشاطات الت

  :ومن أهم الأسباب التي أدت بالسلطات الجزائرية إلى إنشاء قانون البلدية ما يلي

خضوع البلديات لفترة طويلة للنظام والقانون الفرنسي، وأثـاره السـلبية علـى جميـع      -

  .رالمؤسسات الموروثة عن الإستعما

عدم توافق القوانين الفرنسية والسياسية للجزائر المستقلة، وهذا من حيث الإيديولوجيـة،   -

  .وخاصة في تلك الفترة، أين تبنت الجزائر الإتجاه الإشتراكي

بحكم قرب البلدية من الشعب ودورها الكبير في التنمية، وجب إصدار قوانين تتماشى مع  -

  .المجتمع الجزائري

منطلق تحرك الهيكل السياسي والمتمثل في المكتب السياسي لجبهة التحريـر  ومن هذا ال   

وعـرف   1965الوطني، وأعد مشروع قانون البلدية الذي طرح بقوة، خاصة بعد أحـداث  

  .1967إثراءا واسعا، ثم المصادقة عليه في مجلس الثورة في شهر جانفي 

   :1990مرحلة قانون البلدية لسنة  -ج

ينات، فترة تحول الجزائريين من الناحية السياسية والإقتصادية والتنظيميـة  تعد فترة التسع  

لمختلف القطاعات، حيث دخلت البلاد في مرحلة التعددية الحزبية، وأعيـد تنظـيم الإدارة،   

الجديدة، والتحولات الحاصلة في مختلف الميـادين،  ء وأجهزة الدولة وفق ما تقتضيه المبادى

وأحكـام دسـتور    ءصادية أو الإجتماعية، كما خضعت البلاد لمبادىسواء السياسية أو الإقت

، أين تم إلغاء نظام الحزب الواحد، ومن هنا دخلت البلدية، عهد جديد، حيث أصبحت 1989

التعددية والديمقراطيـة، إضـافة للأعمـال    ء تسير وتنتخب أعضائها وفق ما تقتضيه مبادى

  .ة مصالح الشعبوالأنشطة التي تقوم بها، والمتمثلة في خدم



   :2007مرحلة بلدية قسنطينة  -د

تتكون بلدية قسنطينة من كتابة عامة، وإحدى عشر مديرية بما فيها ديوان الرئيس، وعشر   

قطاعات حضرية، وهذا التقسيم موجها أساسا من أجل السيرالحسن لنشاطات البلدية ولمختلف 

جهة، ومن جهة أخرى التكفل الكلي الإمكانيات الموجودة من أجل تطوير دور الإدارة من 

موظف من مختلف التخصصات،  3150وهذه الهياكل يقوم بتسييرها . بانشغالات المواطنين

  )1(:وتتمثل فيما يلي

يتولى الإشراف على إدارة شؤون البلدية،   :ديوان رئيس المجلس الشعبي البلدي -*

ن البلدية بموجب الإقتراع العام ويتشكل من مجموعة من المنتخبين يتم إختيارهم من قبل سكا

سنوات، ويختلف أعضاء المجلس الشعبي البلدي بحسب  05السري المباشر، وهذا لمدة 

أعضاء في  07: عضو، فمثلا 33إلى  07التعداد السكاني للبلدية،حيث يكون الأعضاء من 

اوح عضو في البلديات التي يتر 15نسمة، و 10.000البلديات التي يقل عدد سكانها عن 

عضو في البلدية التي يساوي عدد سكانها أو  33ألف نسمة، و 100ألف و  50سكانها بين 

  .ألف نسمة 200يفوق 

ويتكون المجلس الشعبي البلدي كذلك من لجان، لكي تؤدي مهامها على أحسن وجه     

لإجتماعية وتتمثل في لجنة الإقتصاد والمالية، لجنة التهيئة العمرانية والتعمير، لجنة الشؤون ا

أما إختصاصات المجلس الشعبي البلدي فيقوم بممارسة صلاحيات كثيرة تمس .إلخ...والثقافية

  :عدة جوانب خاصة بالإقليم الذي يتبع إداريا إلى البلدية ويتمثل فيما يلي

ففي مجال التهيئة العمرانية والتخطيط والتجهيز، يقوم المجلس الشعبي البلدي بوضع  -

دية على المدى القصير، والمتوسط، والبعيد، مع الأخذ بعين الإعتبار مخطط تنموي للبل

لبرنامج الحكومة والمخطط الولائي، حيث يساعد المجلس على آداء هذه المهام بنك 

المعلومات الخاص بالولاية، ويشمل كافة الدراسات، والمعلومات، والإحصائيات الإجتماعية، 

  .والعلمية المتعلقة بالولاية

يتولى من جهة أخرى رسم النسيج العمراني للبلدية مع مراعاة مجموع النصوص كما    

القانونية، والتنظيمية، وخاصة المتعلقة بالتشريعات العقارية، كذلك حماية التراث العمراني، 
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والمواقع الطبيعية، والآثار، والمتاحف، إضافة إلى السهر على المحافظة على النظافة 

  .راض والأوبئةالعمومية ومكافحة الأم

في مجال الأجهزة الإجتماعية والجماعية، أوكلت للبلدية مهمة التكفل بالفئات الإجتماعية  -

  .المحرومة في مجالات الصحة والتشغيل والسكن

في المجال المالي، يقوم المجلس سنويا بالمصادقة على ميزانية البلدية سواء كانت ميزانية  -

  .أولية أو إضافية

الإقتصادي، السهر على تطوير الأنشطة الإقتصادية المسطرة فـي البرنـامج   في المجال  -

التنموي، وكذلك تشجيع المتعاملين الإقتصاديين، والمستثمرين، وإنشاء مؤسسات عامـة ذات  

  )1(.طابع إقتصادي تتمتع بالشخصية المعنوية

  :تتكون من ثلاث مصالح رئيسية وهي: الأمانة العامة -*

  :ت والشؤون القانونيةمصلحة المنازعا -أ

من مهامها التكفل بقضايا، ومنازعات البلدية، والدفاع عنها أمام مختلف الهيئات القضائية، 

تأمين ممتلكات البلدية ضد جميع الأخطار والحوادث، بناء نظام معلومات متطور باستخدام 

  .التقنيات المتقدمة

بين المديريات، والقطاعات تقوم هذه المصلحة بالتنسيق  :مصلحة الشؤون العامة -ب

الحضرية، ومراقبة، ومتابعة مختلف الأشغال في مختلف المجالات، واستقبال البريد الوارد 

من مختلف الهيئات، وتحضير مختلف التظاهرات الثقافية، والرياضية، وهذا بالتنسيق مع 

  .مختلف المديريات

ب الوحدات الإقتصادية، من تتكون من مكتب الإعلام الآلي، ومكت :مصلحة الإحصاءات -ج

مهامها إنشاء مخطط شامل لتطور الإعلام الآلي للبلدية مع تطوير برامج لتسيير جميع 

  .القطاعات، وإنشاء موقع ويب لبلدية قسنطينة

  :تتكون من مصلحتين أساسيتين:  مديرية الشؤون العمومية والتنظيم  -*

  :التي تتكون من: مصلحة الشؤون العمومية -أ

تسليم ) ميلاد، وفاة، زواج(ب الحالة المدنية، ومن مهامه إعداد وثائق الحالة المدنية مكت -

  .إلخ...الدفاتر العائلية
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  .مكتب الإنتخابات، من مهامه الإنتخابات، الحج، الخدمة الوطنية -

  :تتكون من : مصلحة التنظيم -ب

شهادة الكفالة العائلية تكوين  مكتب التحقيقات، من مهامه القيام بالتحقيقات الخارجية، تسليم -

  .إلخ...ملفات الأرامل، المتقاعدين

  .من مهامه تسليم البطاقات الرمادية والإمضاء على وثائق البيع: مكتب السيارات -

  :تتكون المديرية من مصلحتين أساسيتين هما: مديرية الصيانة والوسائل العامة -*

ة العمومية، الطرقات، وتتكون من عدة من مهامها الصيانة، الإنار: مصلحة الصيانة –

  ).فرع الدهن والزجاج ، فرع النجارة ، فرع التدفئة ، فرع التلحيم : ( فروع

وتشمل فرع التموين والمحاسبة المادية من إقتناء وتوزيع : مصلحة الوسائل العامة –ب

  .المواد ، إضافة إلى الحضيرة المركزية

مديرية من مصلحة تسيير الحياة المهنية للموظفين، تتكون ال :مديرية الموارد البشرية -*

وتتضمن مكتب تسيير الحياة المهنية للموظفين، ومكتب الإعلام والإحصاءات، ومن أهم 

  .مهامها التأطير والتحكم في صيرورة الموظفين

  :تتكون المديرية من المصالح التالية: مديرية الشؤون التربوية الثقافية والرياضية -*

الشؤون التربوية، من مهامها شراء وتصليح العتاد المدرسي، توزيع قروض  مصلحة –أ

مدرسة، إضافة إلى الإعانات المالية والمادية  144التسيير على المدارس والتي عددها 

  .لمختلف الجمعيات الدينية

 مصلحة الشؤون الثقافية، ومن مهامها تنظيم التظاهرات الثقافية والفنية ، تسيير المراكز –ب

  .الثقافية وتطوير النشاطات الثقافية

مصلحة الشباب والرياضة، وتهتم بتسيير ملفات تشغيل الشباب التابعين للبلدية كذلك  –ج

تنظيم مختلف التظاهرات الرياضية، بالإضافة إلى متابعة مختلف برامج التدريب لكل الأندية 

  .الرياضية للمدينة وتسيير مختلف الملاعب الرياضية

  :تتكون أساسا من مصلحتين هما :ة العمرانمديري -*

مصلحة الدراسات والبرمجة، من مهامها دراسة وبرمجة التهيئة العمرانية، مع تسليم  –أ

  .رخص المرور للشاحنات ونقاط توقف سيارات الأجرة والحافلات

  .مصلحة العمران، وتهتم بدراسة، وتجديد، وتسليم رخص البناء –ب



  :وتتكون من ثلاثة مصالح وهي كالتالي: اعيةمديرية الشؤون الإجتم -*

مصلحة الشؤون الإجتماعية تقوم بالتكفل بقضايا المواطنين وتقديم المساعدات والخدمات،  –أ

  .بالإضافة إلى تسيير دور الحضانة التابعة للبلدية

مصلحة السكن القديم، تهتم باحصاء ومعاينة البنايات المهددة بالإنهيار، وإحصاء  –ب

  .اخ القصديرية ، وإجراء التحقيقات الإجتماعية لطالبي السكن التساهميالأكو

مصلحة السكن الإجتماعي، من مهامها استلام ملفات السكن الإجتماعي، حيث يقدر  –ج

  .ملف 44438عددها حاليا ب 

  :تتكون من مصلحتين أساسيتين :مديرية الممتلكات -*

لعقود الإدارية المتعلقة بالأراضي مصلحة العقار البلدي، التي تهتم بتحرير ا –أ

والتحصيصات، وتسيير ومتابعة ملفات السكنات المستأجرة من طرف المواطنين، كذلك كل 

  .ملفات أملاك البلدية المؤجرة

مصلحة المحاصيل البلدية، ومن مهامها منح رخص لإستغلال الأماكن للأشخاص الذين  –ب

  .محشر البلدي، والأسواق العمومية عبر المدينةيمارسون النشاطات التجارية، كذلك تسيير ال

  :تتكون المديرية من :مديرية الشؤون المالية -*

مصلحة الميزانية والمحاسبة، من مهامها إنجاز الميزانية الأوليـة والإضـافية، متابعـة     –أ

  .الإيرادات للبلدية ونفقات التجهيز والتسيير

  .ابعة الصفقاتمصلحة الصفقات العمومية، وتهتم أساسا بمت –ب

  :تتكون مديرية التطهير والبيئة من مصلحتين وهي :مديرية التطهير والبيئة -*

  .مصلحة التطهير، من مهامها المحافظة على نظافة المحيط –أ

مصلحة البيئة، تهتم بصيانة المساحات الخضراء، ومراقبة الجودة والنوعية مع إجراء  –ب

 .التحقيقات اللازمة لمختلف المحلات

  : مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة -5-3

، علـى مسـتوى القطـاع    2000أنشئت مصلحة الأرشيف الجديدة لبلدية قسنطينة سـنة     

الحضري سيدي راشد ، الكائن بوسط المدينة حيث يعتبر هذا الموقع استراتيجي لقربه مـن  

ز الأرشيف عدة مرافق ومؤسسات عمومية، فهو قريب من البلدية المركزية والولاية، ومرك



الولائي، بالإضافة إلى قربه من مركز الحماية المدنية، والأمن الولائي، وجميع المؤسسـات  

  .الحيوية التي لها علاقات وطيدة للوثائق بمختلف أنشطتها

وتتكون مصلحة الأرشيف من مخزن كبير ، يتوفر على رفوف معدنية لحفظ الأرشـيف،     

حفظ والتهوية، إضافة إلى مكاتب خاصة بالعمـال  ويتوفر على جميع الشروط الضرورية لل

مجهزة بوسائل العمل، تتوسطها قاعة كبيرة هي بمثابة قاعة للأعمال الفنية التقنية للوثائق ، 

  .وتنتهي ببهو متقدم يستعمل للتسجيل والإستعلامات

أما طاقم مصلحة الأرشيف فيتكون من رئيس المصـلحة، ذو مسـتوى ماجسـتير علـم        

، يقوم بتحليل الخطط لتنمية قدرات المصلحة ويسهر على السـير الحسـن لتقـديم    المكتبات

الخدمات للمستفيدين، إضافة إلى وضع وتقرير التشريعات، ولوائح المصلحة، مـع تحـديث   

  .البرامج وتجديدها بما يتواكب مع التطورات العلمية، والتكنولوجية الحاصلة في العالم

فيقوم بها  مساعدان وثائقيان، لهما شهادة تقني سـامي فـي علـم    أما المهام الفنية التقنية   

سـنة،   15المكتبات، يساعدهما أعوان مساعدين  لهم خبرة في مجال الأرشيف تزيد عـن  

  .بالإضافة إلى عون مصلحة، ومساعد إداري

  :وتنقسم مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة إلى قسمين  

  :قسم حفظ الوثائق والصيانة -أ

  :بتسيير هذا القسم مساعد وثائقي مختص، أين يقدم عدة خدمات تتمثل فيما يلي يقوم    

  ).الوثائق( تنمية المجموعات  -

  ).جدول الدفع (طلب المواد  -

  ).تصنيف، فهرسة،تكشيف،حفظ مؤقت،دائم،إستغناء( المعالجة الفنية والتقنية  -

  .الصيانة والترميم -

  :قسم التبادل والإعلام والخدمات -ب

  :يسهر على تسييره مساعد وثائقي مختص، أين يقدم الخدمات التالية   

  .إعداد الدراسات والإحصاءات -

  .تنظيم دورات تدريبية -

  .الإجابة على الإستفسارات -

  .التعاون المحلي، العربي، فالدولي -



  ).دليل مصلحة الأرشيف( إعداد نشرات دورية  -

  .للتعريف بالخدمات إنشاء موقع ويب خاص بمصلحة الأرشيف -

  ).الإحاطة الجارية  -خدمات الفهارس -التصوير( الخدمات المباشرة  -

كما تستخدم المصلحة النظام الآلي في معالجة الأرصدة الوثائقية ، وهذا لتوفرها على جميع 

الإمكانات المادية والبشرية ، مع وضع قاعدة البيانات الخاصة بمصلحة الأرشيف في متناول 

  .رؤساء المصالح والمديريات لبلدية قسنطينة عن طريق الشبكة الوثائقية للمصلحةطلبات 

  :المستفيدون من مصلحة الأرشيف -5-3-1

  .رئيس المجلس الشعبي البلدي -

  .الأمانة العامة لبلدية قسنطينة -

  .مختلف مصالح ومديريات ومكاتب البلدية الداخلية والخارجية -

  .مختلف فروع البلدية -

  .ال وموظفي البلديةعم -

  .الولاية ومصالحها -

  .مديرية الأرشيف التابعة لولاية قسنطينة -

الأجهزة والهيئات الرسمية ومراكز التوثيق والمعلومات ومؤسسات البحوث فـي ولايـة    -

  .قسنطينة وخارجها

  .الأجهزة والهيئات العربية والدولية في نطاق التعاون والصداقة -

  .المهتمون بقضايا الأرشيف الباحثون والمؤرخون -

  :طاقم مصلحة الأرشيف -5-3-2

تتوفر مصلحة الأرشيف على كوادر وإطارات متخصصة في علم المكتبات والتوثيق، أيـن  

تتفاوت درجة الشهادات بين الماجستير والتقني سامي في علم المكتبات، ويمكن توضيح ذلك 

  : من خلال الجدول التالي

            



 الـــــعــدد مـنـصبنــوعيــة ال

 01 )وثائقي أمين محفوظات( رئيس المصلحة 

 01 مساعد إداري

 02 مساعد وثائقي

 02 أعوان مساعدين

 01 عون مصلحة

 07  المجموع

  .عدد ومناصب عمال مصلحة الأرشيف: 02جدول 

  :الأجهزة ومعدات مصلحة الأرشيف -5-3-3

متطورة تساعد المصلحة على تحسـين   تتوفر مصلحة الأرشيف على تجهيزات ومعدات   

  :مردودية الخدمات المقدمة للمستفيدين، وتتمثل فيما يلي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

 الوظيفة العدد الأجهزة

  )p4(حاسوب موزع رئيسي 

HP3.6GH2  ــة ــذاكرة المركزي ال

260   

 تخزين الملفات في قاعدة المعطيات 01

  ة التقنية أتمتة العمليات الفني siemens p200 (p4) 04حواسيب 

 خدمات البحث والإسترجاع siemens p200 (p4) 01حواسيب 

 الإتصال بين الشبكة الوثائقية 01 الموديم

 لإنجاز الفهارس والأدلة HP laser (  02(الطابعات 

 09 المجموع

  .عدد الأجهزة والمعدات في مصلحة الأرشيف: 03جدول 

  

  :مخازن حفظ الأرشيف -5-3-4

الأرشيف دورا كبيرا بالنسبة لحفظ الوثائق، وتنظيمها، والرجوع إليهـا   تلعب مخازن حفظ  

عند الضرورة، وخاصة إذا أنشئت وفق التطورات الحديثة، ومراعاة المقاييس العلمية لبنـاء  

مراكز الأرشيف، لذا فنجد أرشيف بلدية قسنطينة موزع على مخزنين الأول خاص بحفـظ  

إلى الفترة الإستعمارية،       وهو موجود في الطابق  الوثائق والأرشيف الذي يعود تاريخه

الأرضي لبلدية قسنطينة، والمخزن الثاني خاص بحفظ الأرشـيف الإداري وهـو موجـود    

  .بمصلحة الأرشيف بالقطاع الحضري سيدي راشد

  :مخازن حفظ الأرشيف التاريخي -أ

يتكـون مـن خمسـة     حيث يحفظ الأرشيف التاريخي، بالطابق الأرضي لبلدية قسنطينة،   

، أيـن   2م16مخازن، وهي عبارة عن أقبية، ضيقة الممرات ، تبلغ مساحة المخزن الواحد 

تنعدم فيه شروط، وظروف الحفظ الجيد للوثائق، وخاصة التهوية نظرا لوجوده في الطـابق  

 الأرضي للبلدية، وعدم وجود نوافذ تسمح بالتهوية للقاعات، كذلك بالنسبة للإضاءة الطبيعية

فهي منعدمة، أما الرفوف فهي مصنوعة من الخشب، وهذا يتنافى والمقاييس الدولية الخاصة 



بتجهيز محلات الأرشيف، كونها سهلة للحرق، وتساعد على نمو الفطريات، بالإضافة إلـى  

 .جل الأبواب خشبية تقريبا مما يشكل خطرا على حماية الأرشيف من الحرائق والسرقة

  :الإداري مخازن حفظ الأرشيف -ب

يحفظ الأرشيف الإداري بمصلحة الأرشيف الجديدة الموجودة بالقطـاع الحضـري سـيدي    

راشد، فهي مصلحة حديثة النشأة كما ذكرنا سابقا، وتتكون من مخزن كبير، مجهز برفـوف  

  .معدنية، وأبواب حديدية، وتتوفر فيه جميع الشروط والمعايير الدولية في حفظ الوثائق

  :شيف بلدية قسنطينةأرصدة أر -5-3-5

يعتبر أرشيف بلدية قسنطينة من أهم وأقدم أرشيف بلديات الوطن حيث تعود أقدم وثيقة إلى   

الأرشيف التاريخي والأرشـيف  : وينقسم إلى نوعين) الجريدة الرسمية الفرنسية( 1872سنة 

  .الإداري

  : الأرشيف التاريخي -أ

 1872خها إلى الفترة الإستعمارية من سنة يحتوي هذا الرصيد على وثائق قديمة يرجع تاري

، إضافة إلى وثائق خاصة بالجزائر بعد الإستقلال وهي الجريـدة الرسـمية   1962إلى سنة 

  :ومن أهم أرشيف تلك الفترة ما يلي 1985 – 1962للجمهورية الجزائرية من سنة 

  :وتتكون من  :الجرائد الرسمية -*

  .1962إلى سنة  1872الجريدة الرسمية الفرنسية من سنة  -

  .1985 – 1962الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية من سنة  -

  .1966إلى سنة  1960 الجريدة الرسمية المصرية من سنة -

  :تتمثل فيما يلي: الجرائد اليومية -*

  .1936إلى سنة  1872بالفرنسية من سنة  " la dépêche" جريدة  -

  .1985 إلى سنة 1967جريدة الشعب من سنة  -

  .1985إلى سنة  1967جريدة النصر من سنة  -

  .1983إلى سنة  1968جريدة المجاهد بالفرنسية والعربية من سنة  -

  .1985إلى سنة  1967جريدة الجمهورية من سنة  -

  :تتمثل فيما يلي :المجلات  -*



  .1957 -1947مجلة البحر الأبيض المتوسط من سنة  -

  .1961 – 1937سي من سنة مجلة الأسبوع القضائي الفرن -

  .1959 – 1948مجلة الإقتصاد السياسي بالفرنسية من سنة  -

  .1956 – 1954المجلة الفرنسية الجديدة من سنة  -

  .1959 – 1948المجلة الميتافيزيقية من سنة  -

  : الأرشيف الإداري -ب

ت هي على الخصوص عبارة عن سجلا: أرشيف ديوان رئيس المجلس الشعبي البلدي -*

إلى يومنا هذا، هذه السجلات المحفوظة لحسن  1854مداولات مجلس بلدية قسنطينة من سنة 

سنة، أين  137الحظ إنها بصفة جيدة، وهي تكون الذاكرة الدائمة لتسيير بلدية قسنطينة، منذ 

سـجل لفتـرة    14، و1962 -1854سجل لفترة  122سجل في المجموع، منها  136تمثل 

، وكانـت  1854 جويليـة  18حظ أن أول مداولة جـرت يـوم   ، حيث نلا1990 -1962

مخصصة لتنصيب أول مجلس بلدي للمدينة، لذا فسجلات المداولات تعتبر من أهم الأرشيف 

  .التاريخي للمجلس الشعبي البلدي لقسنطينة

تحفظ هذه المديرية سجلات الحالة المدنيـة  : أرشيف مديرية الشؤون العمومية والتنظيم -*

للمـواطنين،  ) ميلاد، زواج ، وفـاة  ( ملها يوميا لإستخراج وثائق الحالة المدنية لأنها تستع

، وهي تتعلق خاصة بالأوروبيين، أما الخاصة 1845ويعود تاريخ السجلات الأولى إلى عام 

، أما تسجيل ولادات المسـلمين فمنـذ عـام    1856بتسجيل ولادات اليهود فقد يبدأ منذ عام 

، حيث خصصت السجلات لكـل السـكان   1889ة المدنية إلى سنة ، وبدأ تعميم الحال1865

بدون تمييز إبتداءا من تلك السنة، وكان أول إجراء    تم هو إنشاء السجل الأم الذي يتضمن 

  .الشجرة العائلية لكل العائلات القسنطينية

، يتكون من ملفات كافة عمال وموظفي بلدية قسنطينة: أرشيف مديرية الموارد البشرية -*

وأقدمهم ملفات الأعوان الأوروبيين في المرحلة الإستعمارية، ثم ملفات العمـال مـن سـنة    

  :وتتمثل فيما يلي 2001إلى سنة  1967

  .ملفات العمال المحالين على التقاعد -

  .ملفات العمال المطرودين -



  .ملفات العمال المستقيلين -

  .ملفات العمال المتوفين -

، 1999إلى سنة  1982يضم أرشيف المحاسبة من سنة : الماليةأرشيف مديرية الموارد  -*

وهو أرشيف خاص بأجور العمال، عبارة عن سجلات خاصة بالأجور،بالإضافة إلى أرشيف 

، 1992 – 1978الميزانية الأولية والإضافية، ثم الأرشيف الخاص بالصـفقات مـن سـنة    

مع المقـاولين، كـذلك أرشـيف    ويتكون هذا الأرشيف من الوثائق الخاصة بابرام الصفقات 

  .التجهيز

أرشـيف المخططـات   : وتضم نوعين من الأرشيف وهمـا  :أرشيف مديرية الإنجازات -*

  :وملفات التعمير

أرشيف المخططات، يشمل على الرسوم والخرائط الطوبوغرافية على شكل لفافات يعـود   -

  .تاريخها إلى الحقبة الإستعمارية وهي خاصة بمدينة قسنطينة

،  2001إلى سـنة   1962شيف العمران، فالوثائق المحفوظة يعود تاريخها إلى ما قبل أر -

وتتكون أساسا هذه الملفات أولا من مجموعة من ملفات مكتب حفظ الصحة، كذلك كل مباني 

ومنازل قسنطينة، وهي مرتبة ترتيبا ألفبائيا، مع العلم أن هذه الملفات تكون أحيانا مرفوقـة  

يخها إلى أوائل القرن الحالي، وأهمية هذا الأرشيف يساهم فـي كتابـة   بمخططات يعود تار

: التاريخ العمراني لقسنطينة، وخاصة إستحواذ مصلحة الأرشيف على وثائق مهمة تخـص 

دار البلدية، جميع مدارس قسنطينة، النصب التذكاري لأموات الحـرب العالميـة الأولـى،    

إلـخ،  " ... 1961مشـروع  " جامعة قسنطينة )  بنك التنمية المحلية حاليا( القرض البلدي 

وفضلا عن أهميتهم التاريخية، فإن هذه الملفات لها أهمية تقنية، تتمثل في إعادة بناء المدينة 

  .إثر الكوارث الطبيعية

وهو أرشيف خاص بالصيانة والوسائل العامة : أرشيف مديرية الصيانة والوسائل العامة -*

من سجلات خاصة بفواتير الشراء، وتقـارير الأشـغال    ويتكون 1988 – 1977من سنة 

  .واستهلاك العتاد

، ويتكون هذا الأرشيف خصوصا مـن   1983يبدأ من سنة : أرشيف مديرية الممتلكات -*

  .سجلات خاصة بالعقارات مثل وثائق الإيجار والبيع والشراء وكراء الأراضي



، ويضم هذا الأرشيف وثائق 2005 إلى سنة 1989يبدأ من سنة : أرشيف الكتابة العامة -*

عن جميع القرارات الخاصة بالعمال من قرارات وزارية ، ولائيـة، سـجلات المـداولات    

  .إلخ...لمحاضر الإجتماعات، المراسلات الواردة والصادرة، المحاضر التنفيذية

س وخلاصة القول فإن بلدية قسنطينة لازالت تمتلك أرصدة أرشيفية هامة، وخاصة التي تم  

               الفترة الإستعمارية، وتحتفظ بأهمية حيوية بالنسـبة للتسـيير الحـالي للأرشـيف الإداري     

غير أن هذا الأرشـيف لابـد مـن    )  1962أرشيف تقني، الحالة المدنية، أرشيف ما بعد ( 

إلى تنظيمه وترتيبه ومعالجته بالطرق العلمية وباستعمال وسائل التكنولوجية الحديثة لإيصاله 

المستفيد، وهذا ما نتعرف عليه من خلال العمليات الفنية والتقنية المطبقة علـى الأرشـيف   

  .البلدي

  : العمليات الفنية التقنية لأرشيف بلدية قسنطينة -5-3-6

بعد ترحيل الأرشيف الإداري الموجود بالبلدية المركزية إلى مصلحة الأرشـيف الجديـدة     

راشد، على دفعات، حيث دامت العملية حوالي أربعـة   على مستوى القطاع الحضري سيدي

  :أشهر، بدأت العمليات الفنية التقنية على الأرصدة الوثائقية التي تتمثل فيما يلي

  :الفرز والحذف -5-3-6-1

إن عملية الفرز والحذف من العمليات الأساسية للقضاء على تضخم وتكدس الوثائق، سواء   

توى مصلحة الأرشيف، ونظرا لأهمية هذه العمليـة ومـدى   في الجهاز الإداري أو على مس

مساهمتها في ترتيب الأرشيف، فإن العملية تبدأ بفرز الوثائق التي تقرر حفظها، أين يقـوم  

مختصين في مجال الأرشيف ولهم دراية، وخبرة  في  فـرز وحـذف الأوراق الشـاغرة،    

  .والمسودات، وهذا بالطبع تحت إشراف رئيس المصلحة

  :الترتــيب -5-3-6-2

ترتب وتنظم الوثائق الأرشـيفية حسـب مصـدرها، وحسـب النظـام المتبـع للجهـة                        

أو الإدارة المنتجة، ومنه تسهيل عملية استرجاع الوثائق، والترتيب المتبـع فـي مصـلحة    

الأرشيف لبلدية قسنطينة، هو ترتيب زمني حسب تاريخ دخول الأرشـيف إلـى المصـلحة    

  ).المديريات أو مصالح بلدية قسنطينة(  ومصدرها

  



  :الترقيم والترميز -5-3-6-3

هو إعطاء أوعية حفظ الوثائق رمزا للدلالة على مكان تواجدها في الرف، أيـن بموجبـه     

يسهل سرعة الوصول إليها عند الحاجة، فبعد عملية فرز وترتيب الأرصدة الأرشيفية وتحديد 

تي عملية الترقيم، حيث تتبع المصلحة الترقيم العـددي  موضوعها بدقة ضمن المجموعة، تأ

  .الهجائي

  :التصنيـــف -5-3-6-4

ينبغي أن نؤكد على أن تصنيف الوثائق الإدارية لا يمكن الإعتماد فيه على أي من الخطط    

الجاهزة، لأن هناك تفاوتا بين مفهوم التصنيف في المكتبة، ومفهومه فـي مجـال الوثـائق    

عندما يستخدم في مجال الوثائق الإدارية يقصد به تنظيمها داخل المؤسسـات   الإدارية، فهو

تبعا لمصدرها، ومن حيث صلتها بوظائف هذه المؤسسات، ولايمكن لإخصائي المعلومـات  

الإدارية أن يرتبوا موادهم وفقا لخطط التصنيف الموضوعي المقررة سلفا، وقد جربت فـي  

  (1).منهاأوروبا خطة بعد خطة فلم تنج واحدة 

ولاشك أن طبيعة الوثائق الإدارية، وارتباطها الموضوعي بنشاط الهيئـة المنتجـة لهـا       

ووظائفها، والتي تختلف كثيرا من هيئة إلى أخرى، هي التي تملي خطة التصنيف الخاصة، 

وفي هذا الشان فإن إتخاذ مجموعة الأنشطة التي تقوم بها الهيئات يمكن أن يكون أساسا جيدا 

صنيف، على أن يتفرع كل نشاط منها إلى عدد من الموضوعات هي عبارة عن نوعيـات  للت

  .الأعمال أو العمليات التي تتم داخل كل نشاط

ونظرا لأن الوثائق الإدارية بطبيعة محتواها تتضمن عناصر متعددة، ولا يكفي الإشـارة     

نة فيهـا، فـإن مـن    إلى النشاط أو الموضوع، بل يجب الإشارة إلى كل العناصر المتضـم 

الضروري أن تكون الخطة المتبعة في مصلحة الأرشيف من نوع التصنيف الموضوعي تبعا 

لمحتواها الموضوعي، أين يستخدم مكان مخصص لكل قسم منها علـى الرفـوف أو فـي    

مخازن المستودعات، حتى يسهل الإستدلال عليها بواسطة الرموز التي تعطي لكل قسم ومن 

ها في وقت قصير، وبذلك تقترب خطة تصنيف الوثائق المقترحة في شكلها ثم يمكن استرجاع

من المكانز التي تعرف بأنها قوائم بالمواصفات التي تستخدم في تكشيف الإنتـاج الفكـري،   
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وهي شكل جديد من أشكال قوائم الموضوعات دعت الحاجة إليه عند اسـتخدام الحاسـبات   

  .الإلكترونية في مشروعات التكشيف

على هذا الأساس، فإن خطة التصنيف المقترحة للوثائق تدخل ضمن مجموعـة خطـة   و   

التصنيف التحليلية، أين تسجل فقط العناصر التي تتألف منها الموضوعات في قوائم، وعنـد  

التصنيف العملي يحلل موضوع الوثيقة إلى عناصره، ويعطي كل عنصر فـي الموضـوع   

  .رقمه المناسب

ذج الخطة رمزا، هو عبارة عن أرقام متسلسـلة بالإضـافة إلـى    وقد استخدمت في نمو   

موضوع الوثيقة، وترجع أهمية استخدام الرمز في التصنيف إلى أنه مهما كان المنهج المتبع 

في إعداد قوائم التصنيف فإننا نصل في النهاية إلى قوائم تضم الموضوعات أو عناصـرها،  

ها سواء في القوائم أو عن طريـق الكشـاف،   وهذه تحتاج إلى رمز يمكننا من الوصول إلي

  .والرمز تابع للتصنيف ووسيلة عملية من وسائله

فالتصنيف أساسا هو القوائم المقننة التي تضم الموضوعات أو عناصرها، وليس الرمز إلا   

وسيلة للترقيم تسهل عملية الوصول إلى الموضوعات، وتتكون الخطة المقترحـة لتصـنيف   

" موضوعية، أين تمثل هذه الجداول المـداخل الإسـترجاعية المتوقعـة     الوثائق من جداول

، وتجدر الإشارة إلى أن هذه الخطة قد وضعت لكي تلائم الحفظ اليـدوي  "الوثائق المخزنة 

الوثـائق والأوراق  " في كتابه " ديفد جريس  "للملفات، كما أنها قابلة للتخزين الآلي، ويرى 

  :أن هناك مبدأين لتصنيف الوثائق هما" ووصفها  التاريخية المخطوطة وترتيبها

التصنيف وفقا لجهة المنشأ التي يدخل ضمن مفهومها أيضا أنها مستقبلة لبعض الوثـائق،   -أ

وهو التصنيف على أساس إداري، فهو يعني تجميع الوثائق على أساس الإدارات التي فرزتها 

 .إلخ...الشؤون المالية، المشتريات: أو وردت إليها مثلا

  .التصنيف وفقا للموضوع أو المجال الذي تعالجه -ب

ويضيف أن هذين المبدأين هما الأساس الذي أقتبست منه كل التنظيمات الأرشيفية، وذلك    

يعني التعامل مع الوثائق على نحو تجميعي أو كمجموعات، وعن طريق هذين المبدأين يمكن 

  .مةللأرشفيين السيطرة على مجموعات الوثائق الضخ

أن هذين المبدأين قد حظيا بقبول واسع منذ نهاية القرن التاسع عشـر،  "  جريس" ويقول    

وهذا ما قامت به مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة حيث أعتمـدت علـى هـذين المبـدأين     



لتصنيف أرصدة أرشيفها، حيث تصنف في أول الأمر على أساس جهة المنشأ للوثائق، وكما 

أرشـيف مديريـة   : أرصدة الأرشيف تابع لمديريات ومصالح البلدية مثلاذكرنا سابقا فأغلب 

إلـخ، ثـم   ...الموارد المالية، أرشيف مديرية الموارد البشرية، أرشيف مديرية الحالة المدنية

: تصنف بعد ذلك الوثائق وفقا للموضوع، أو المجال الذي تعالجه الوثيقة، وعلى سبيل المثال

التصنيف يتم على أساس الجهة المنتجة وهي مديريـة  : لعمرانأرشيف مديرية الإنجازات وا

الإنجازات والعمران، ثم التصنيف على أساس موضوعي، يكون بتقسيم الوثائق على النحـو  

  :الآتي

المخططات     التخطيط       التصميم الهندسي      الأسـاس، الأعمـدة، المنشـآت      -*

  .إلخ)...القباب ( الأقواس 

  .إلخ...مران       مباني      منازل     مدارس      مستشفيات     مساجدالع -*

بعد ذلك يتم تحليل، ووصف المضمون مع ترقيم الملفات، وهذا الرقم هو الـذي ترتـب       

بمقتضاه الملفات على الرفوف، وإلا تصبح عملية الترتيب عديمة الجدوى لأن الأرقام هـي  

، وبدونها يستحيل الوصول إلى الملف المطلوب خاصـة  أساس الترتيب وأساس الإسترجاع 

إذا كان عددها ضخما، كما أن كل ورقة داخل الملف الواحد يجب هي الأخـرى أن تـرقم،   

إما ترقيم نقي، أي استخدام الأرقام فقط ، أوالحروف فقط، أو ترقيم مختلط : والترقيم نوعان

ب أن يكون الترقيم بسيطا، وسهلا، أي يمزج بين أكثر من شكل بين الأرقام والحروف، ويج

  .بحيث يمكن استيعابه بسرعة وبدقة

  :الفهــــرسة -5-3-6-5

التصنيف بما فيه من تقسيمات وترقيمات يساعد بل هو الأسـاس فـي ترتيـب الملفـات       

ما جدوى ترتيب الوثـائق  "  جريس ديفد" والسجلات وغيرها على الأرفف، ولكن كما يقول 

إن . غير معروفة، وكانت المعلومات الواردة بها غير ميسرة للبـاحثين  إذا كانت محتوياتها

"  جريس ديفد" الفهرسة أو الوصف الموضوعي هي التي تقوم بهذه العملية، والفهرسة عند 

هي إعداد وسائل للوصول إلى المعلومات سواء كانت هذه الوسائل بطاقية أو سجلية منشورة 

نهاية إلى السيطرة على الكيان المادي والمحتوى الفكري أو غير منشورة ولكنها تؤدي في ال

للوثائق والأوراق الموجودة في الأرشيف، وعن طريق الفهرسة الجيدة والوصـف الـدقيق   

  .للوثائق يمكن استرجاع المادة للمستفيدين



ومن المعروف أن الفهرسة لها جانبان للوصف، المادي ويسـمى الفهرسـة الوصـفية،       

ى الفهرسة الموضوعية، وقد تناولنا مما سبق مفهوم التصـنيف وكيفيـة   والموضوعي ويسم

تصنيف الوثائق، أما عن إنشاء فهارس للأرصدة الأرشيفية، فهو أمر مطلوب، ومن هنا نجد 

  أن فهرسة الوثائق تختلف تماما عن فهرسة الأوعية النمطية كالكتب، ففي 

صنيف وعملية الفهرسة، فهما تتكـاملان  فهرسة الوثائق نجد نوعا من التكامل بين عملية الت

  )1(.بدرجة يصعب معها أن نضع حدا فاصلا بينهما، في أي شكل من أشكال فهارس الوثائق

واعتمادا على الأسس السابقة، قمنا بتصميم بطاقة فهرسة للوثائق، قد أخذت عن التقنـين     

   *.الدولي للوصف الأرشيفي

عد تتضمن عناصر للوصف مفهومة،  وواضحة كما والهدف من تطبيقها هو أن هذه القوا  

أنها تقدم نوعا من التوحيد، كما تيسر استرجاع وتبادل المعلومات الخاصة بالمادة الأرشيفية 

من منطلق أن عناصر الوصف موحدة عالميا، فإن من السهل تداولها واستخدامها في التعاون 

يؤدي تطبيقها إلى خلق لغة مشـتركة،  والتبادل الإعلامي بين دور الأرشيف المختلفة، حيث 

كما أن هناك ملاحظة عامة، وهي أن الإيجاز أو التوسع في بيانات الوصف يعتمـد علـى   

متطلبات وشكل الفهرس يدويا أو آليا، حيث الفهرس الآلي يكون أكثر قابلية لإحتواء تفاصيل 

  .كان على شكل بطاقات أو على شكل سجلكثيرة من الفهرس اليدوي سواء 

لذلك فإن استخدام قواعد هذا التقنين يلزم المفهرس أن تتوافر لديه قائمة مقننة للمصطلحات   

المستخدمة كمداخل في الفهرس مثل أسماء الأشخاص والهيئات وغيرها، عن طريق تثبيـت  

  (1).شكل محدد لكل مدخل والإحالة إليه من الأشكال المختلفة، ضمانا للتوحيد

  :لوثائقحقول وعناصر فهرسة ا -*

  :تتكون أساسا من ستة حقول وهي كالتالي

  :حقل بيانات الهوية ويتضمن هذا الحقل العناصر التالية -أ

                  الرمز المعطاة للوثيقة أو المجموعة فـي داخـل الأرشـيف، يسـتخدم عنـد اختزانهـا         –

  .أو استرجاعها عند الطلب

  .عة أو المفردة أو الوحدةالعنوان وهو الإسم الذي يطلق على المجمو –
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  ).بداية ونهاية المجموعة( تاريخ أو تواريخ المادة  –

مستوى الوصف، هل الوحدة متكاملة أم سلسلة، أم فرعية، أو ملف، أو مفـردة،  وهـذا    –

  .العنصر ذو أهمية في تحديد وضع الوحدة التي يتم فهرستها

  .المكونة لوحدة الوصف مدى وحدة الوصف، وهو مقدار أو حجم أو عدد الوثائق -

  :ويتضمن) منشأ الوحدة ( حقل السياق  -ب

  ).شخص أو هيئة أو مجموعة ( إسم المنشأ  –

  .التاريخ الإداري الذي أنتجها –

  ).إلخ...شراء ، هدية ، تحويل( المصدر المباشر للإقتناء  –

  : ، ويتضمن)المحتوى الموضوعي وترتيب وحدة الوصف ( حقل المحتوى والبنية  -ج

  ).معلومات مختصرة عن المحتوى الموضوعي للوحدة( المجال والمحتوى  –

  .تم على المجموعة، وجدولة تمهيدا للحذف) فرز ( التقييم  –

  .طريقة الترتيب من مصدر إقتنائها –

  :حقل شروط الإتاحة والإستخدام، ويتضمن -د

  .الوضع القانوني للوثيقة –

  .الوثائق أو الهيئة التي حولت الأرشيفء شىشروط الإتاحة الموضوعة من قبل من –

  .حق النشر والإستنساخ –

  ).اللغة التي كتبت بها الوثيقة أو المجموعة( لغة المادة  –

  ).حالة الوثيقة أو المجموعة( الخصائص المادية  -

  ).كشافات، فهارس، قوائم حصر( وسائل الإيجاد  –

  :حقل المواد المتصلة، وتتضمن -ه

  .إذا ما كان لدى الأرشيف نسخ أو صور منها) أصول الوثائق ( ل مكان الأصو –

  .وجود النسخ المتاحة –

  .تبصرة النشر، وهو الأعمال العلمية التي اعتمدت على الوثيقة أو المجموعة –

حقل التبصرات وهو حقل يعطي للمفهرس المرونة في إضافة ما يراه من تفاصيل تفيـد   -و

  .الباحثين

  



  :لناتج عن التقنينشكل الفهرس ا -*

أما عن شكل الفهرس والأداة المستخدمة في جمع المعلومات الوصفية، فيمكن أن يكون فـي  

  :أحد الأشكال التالية

بوصة، كل بطاقة لبيانـات   x 12 8.5فهرس بطاقي يدوي، تستخدم فيه بطاقات من حجم  –

  .مجموعة من مجموعات الوثائق

صص كل صفحة لكل مجموعة من مجموعات فهرس سجل يدوي، يستخدم فيه سجل وتخ –

  .الوثائق

فهرس إلكتروني، يستخدم فيه تخزين بيانات الفهرسة إما مباشرة من المجموعـة، وإمـا    -

 )1(.بتخزين البيانات المتاحة في البطاقات أوالسجل

  :ويمكن توضيح الناتج لعملية الفهرسة حسب النموذج التالي    
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قترحة تطبيقا لقواعد التقنين الدولي للوصف نموذج لظهر بطاقة الفهرسة الم: 02شكل 

 .الأرشيفي في مصلحة الأرشيف

  

 

  

  

  

  



  :أتمتة مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة -5-4

إن المفهوم العلمي لتكنولوجيا المعلومات من المفاهيم الحديثة نسبيا، وتتمثل في إسـتخدام     

بث، ونشر المعلومات بدلا من الوسائل الإلكترونية في عمليات تخزين، وحفظ، وإسترجاع، و

  .الوسائل التقليدية

فلم تعد المؤسسات الوثائقية مجرد مخازن تحتوي على رفوف مكدسة عليهـا الأرصـدة      

    الأرشيفية، بل أصبحت مركزا هاما للمعلومات تحتوي على جميع الأوعية الوثائقية أصـلية 

لمية  أو أقـراص مكتنـزة،   أو مطبوعة أو على شكل وسائل سمعية بصرية أو مصغرات في

  .وهي نتاج تكنولوجيا المعلومات

كما لم يعد الوثائقي مجرد قيم على الوثائق، بل هو إختصاصي المعلومات المؤهل علميـا    

ومهنيا إلى وضع الخطط لتطوير العمل الأرشيفي، وتأسيسه على نظم علمية صحيحة ممـا  

ق، وبالتالي مساعدة المستفيدين على يسهل الوصول إلى أدق المعلومات بأفضل وأسرع الطر

  .تلبية إحتياجاتهم  بإستخدام وسائل التكنولوجيا الحديثة

إن عصرنا هذا هو عصر التقدم العلمي، وإنفجار المعرفة المتمثل في الزيادة الهائلة فـي    

حجم المعلومات، لقد أصبح من الصعب جدا التحكم في هذا الكم الهائل من الوثـائق التـي   

وميا وفي شتى المواضيع، كما أصبح من غير الممكن على المؤسسات الوثائقية مهما تصدر ي

كان حجمها أو إمكانياتها المادية أن تسيطر على هذه الأرصدة الأرشيفية ومعالجتها بالطرق 

                   التقليدية، لذلك فإستخدام الحاسوب، وبناء قواعد وبنـوك المعلومـات، والشـبكات المحليـة    

، حتم على هذه المؤسسات التوثيقية ومراكز الأرشيف )الإنترنت ( ، والعالمية )الأنترانات( 

  .التغيير في أسلوب عملها التقليدي والتوجه نحو حوسبة العمليات الأرشيفية والتوثيقية

وعلى هذا الأساس فإن مصلحة أرشيف بلدية قسنطينة، وإدراكا منها للدور الفعال والحيوي   

تلعبه هذه التكنولوجيا في معالجة وتخزين وإسـترجاع البيانـات الخاصـة بالوثـائق      الذي

من أهم الأسباب التي   الأرشيفية، وجعلها في متناول المستفيدين من خلال الوسائط المتعددة

  :جعلت مصلحة الأرشيف من إستخدام النظام الآلي ما يلي

  :ع وتتمثل فيما يليالحجم الهائل للوثائق مع تعدد و تنوع المواضي -*

أرشيف ديوان رئيس المجلس الشعبي البلدي لبلدية قسنطينة، وهي عبارة عـن سـجلات    -

  .إلى يومنا هذا 1854ومداولات المجلس من سنة 



  :أرشيف مديرية العمران و ينقسم إلى نوعين من الأرشيف هما  -

نية المسـطحة،  أرشيف المخططات وخاصة الرسوم على شكل لفافات والمخططات البيا -أ

  .ويعود تاريخها إلى الحقبة الإستعمارية إلى يومنا هذا

أرشيف التعمير وهي عبارة عن ملفات خاصة بمباني ومنازل أحياء مدينـة قسـنطينة    -ب

إلى يومنا هذا،        وتعتبر هـذه   1962مرفوقة بمخططات يعود تاريخها إلى قبل  وبعد 

  .نفس الوقت الملفات ذات أهمية تاريخية و تقنية في

أرشيف الأمانة العامة ويتمثل في القرارات الإدارية والمراسيم  الخاصة بتسـيير بلديـة    -

  .2001إلى سنة  1962قسنطينة وعمالها من سنة 

 1967أرشيف مديرية الموارد البشرية وهو عبارة عن مختلف ملفات العمال من سـنة   -

ين والمتوفين إضافة إلى قرارت تعيين و يتكون من ملفات العمال المتقاعد 2001حتى سنة 

  .العمال

، 1999إلى  1982أرشيف مديرية الموارد المالية و يتمثل في أرشيف المحاسبة من سنة  -

 1978بالإضافة إلى أرشيف الميزانية الأولية والإضافية، كذلك أرشيف الصفقات من سـنة  

  .1992إلى سنة 

يتمثل في تقارير الأشغال والفواتير من سـنة  أرشيف مديرية الصيانة والوسائل العامة، و -

  .1988إلى سنة  1977

  .تراجع الطرق التقليدية في معالجة هذا الكم الهائل من المعلومات لحساب الطريقة الآلية -*

  .سعة تخزين المعلومات والدقة والسرعة في إسترجاعها -*

  .ظهور نظم وتقنيات جديدة متطورة -*

  .رشيفية  والإتجاه نحو الرقمنةالتشارك في المصادر الأ -*

تعدد وسائط وأوعية المعلومات مما سهل للمستفيدين إستعمال التكنولوجيا الحديثة للولوج  -*

  .إلى أدق المعلومات

وفي إطار إستراتيجية مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة على الدخول تدريجيا إلـى عـالم     

  :وذلك للأغراض التالية ،ام الآلي في خدماتهاتكنولوجيا المعلومات إتجهت نحو إستخدام النظ

  .الإستغلال الأمثل لأرصدتها الوثائقية والأرشيفية -



  .توفير الوقت والجهد والمال -

  .معرفة مردودية استخدام هذا النظام في مصلحة الأرشيف -

  .تلبية إحتياجات المستفيدين المتعددة والمتنوعة -

  .ومات العربية والعالميةالإستغلال للدخول مع شبكات المعل -

  :مراحل أتمتة أرشيف بلدية قسنطينة -5-4-1

  :مرحلة تنظيم الأرشيف بالطرق التقليدية  -5-4-1-1

إنطلاقا من أن مصلحة الأرشيف أصبحت تمتلك أرصدة أرشيفية هامة تتمثل أساسا فـي     

لأرشيف الحيـوي  ، وا1962الأرشيف التاريخي الذي يعود إلى الفترة الإستعمارية و ما بعد 

أرشيف الموارد البشرية، أرشيف الموارد الماليـة، الأرشـيف   ( ألا وهو الأرشيف الإداري 

، وبعد توفر الشروط المادية والبشرية لتسيير هذا الكم )إلخ ...التقني، أرشيف الحالة المدنية، 

حيـث تمـت   الهائل من الوثائق من أجل إعادة تنظيمها بالطرق التقليدية العلمية الصـحيحة  

  :العملية حسب ما يلي

إعادة تنظيم الأرشيف التاريخي وذلك بأساليب علمية وترتيبه ترتيبا زمنيا، بالإضافة إلى  -*

  .تجميع الأرشيفات التاريخية المتشتتة عبر عدة قاعات

جمع الأرشيف الإداري المتعلق بنشاطات البلدية في الفترة الإستعمارية الذي يتكون من  -*

  .لرسمية للجمهورية الفرنسية، نشرات القوانين، صحف، ومجلاتالجريدة ا

تصنيف وتنظيم مختلف الأوعية الفكرية من قواميس، موسوعات ودوريات وهـي فـي    -*

الغالب أرصدة من الوثائق والكتب القديمة يعود تاريخها إلى المرحلة الإستعمارية تسـتقطب  

  .يهاالكثير من الباحثين لأهمية المعلومات التي تحتو

ترقيم مختلف رصيد الأرشيف التاريخي مع وضع فهارس للبحث المباشر بالمواضـيع   -*

  .والعناوين حسب الحقبات الزمنية المختلفة

إنجاز دليل خاص بمصلحة الأرشيف للتعريف بأهمية الأرشيف وضرورة الإهتمام به و  -*

  .تحديد النشاطات والخدمات التي ممكن أن تقدم للباحثين

م بحملة تحسيسية وإعلامية في مختلف مصالح ومديريات بلدية قسنطينة للاهتمـام  القيا -*

  .بتنظيم الوثائق والأرشيف وخاصة في عمره الأول والثاني



، 2000إنشاء قاعة جديدة للأرشيف على مستوى القطاع الحضري سيدي راشـد سـنة    -*

تجميع الأرصدة الأرشـيفية   وفق الطرق العلمية مجهزة بكل الإمكانيات المادية والبشرية، ثم

  .الخاصة بمديريات، ومصالح بلدية قسنطينة مع إعادة تنظيمها

  :بداية إستخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف -5-4-1-2

، وخاصة لمـا  2003بدأت فكرة إستخدام النظم الآلية في أرشيف بلدية قسنطينة منذ سنة    

تتمثل في إهتمام المسـؤولين بضـرورة تغييـر    توفرت الشروط المادية والبشرية، فالمادية 

الطرق التقليدية في معالجة هذا الكم الهائل من الوثائق لحساب الطرق الآلية  وهذا بتـوفير  

  .الأجهزة  والمعدات

أما البشرية فتتمثل في إستحواذ مصلحة الأرشيف على إطـارات متخصصـة فـي علـم       

ماجستير و تقنيين ( ة من قسم علم المكتبات المكتبات والمعلومات المتخرجة بدرجات متفاوت

، إضافة إلى  إخصائيين في مجال الإعلام الآلي والحاصلين على )ساميين في علم المكتبات 

  .شهادة مهندس دولة، وتقنيين سامين في تحليل النظم، والحاسوب         والبرامج

  :أسباب إختيار النظام الآلي لمصلحة الأرشيف -5-4-1-3

ن النظام الآلي المطبق في مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة من نظـامين،  فـالأول   يتكو   

محلي مصمم من طرف إطارات متخصصة في علم المكتبات والمعلومات، ومحللي الـنظم  

أرشيليسـت  " والبرامج، أما الثاني فهو من البـرامج الحـرة المجانيـة، وهـو برنـامج       

ARCHILISTE.  

علت مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة إختيار النظـامين لتسـيير   ومن بين الأسباب التي ج  

  :الأرصدة الوثائقية ما يلي

  .الإقتصاد في تكاليف إنشاء النظام وتنفيذه -

  .النظام مصمم لتلبية متطلبات وإحتياجات مصلحة الأرشيف الآنية -

  .إحتواء النظام على جميع الوظائف لتسيير الأرشيف آليا -

  .والمعدات اللازمة لتسيير هذا النظام توفر التجهيزات -

إعتماد النظام الآلي على المعايير والتقنيات الدولية فيما يخـص بالمواصـفات الخاصـة     -

  .بتسييرالأرصدة الوثائقية آليا



  :التعريف بالنظامين الآليين لمصلحة الأرشيف -5-4-2

  :النظام الآلي لتسيير أرشيف مديرية الموارد البشرية -5-4-2-1

يعتبر هذا النظام أداة أساسية للتسيير الآلي لملفات مديرية الموارد البشرية وهـو ثنـائي      

، ويتميز بإمكانية التعديل والتطوير ودمجه مع عدة نظم أخـرى، و  -عربي فرنسي –اللغة 

بطبعاته المختلفة كما يعتمد على النوافذ للولوج مـن وظيفـة    WINDOWSيعمل حسب  

  .لأخرى

  :ظام بمجموعة من الخصائص يمكن حصرها فيما يلييتميز الن   

  . القدرة على التعديل والتجديد و صيانة الملفات -

  .تكوين قاعدة المعطيات خاصة بالموظفين -

  .طبع التسجيلات المخزنة سواء لإنجاز الفهارس أو بطاقة معلومات خاصة بموظف معين -

  . الآلي على الملفاتتوفره على الأدوات الكفيلة بإجراء عملية البحث  -

  .السرعة والمرونة في البحث -

  .يحتوي النظام على كلمة السر حفاظا على المعلومات المخزنة في قاعدة المعطيات -

  .المرونة في الإنتقال بين النوافذ في النظام الآلي -

  :خطوات عمل النظام الآلي لأرشيف مديرية الموارد البشرية -5-4-2-1-1

خدم النظام الآلي بإدخال كلمة المرور التي يمكن تغييرها كلما أقتضى الأمر  أولا يبدأ مست   

  :حتى يتم الولوج إلى البرنامج، فتبرز النافذة  على الشكل التالي

  

  .نافذة  خاصة بإدخال كلمة المرور:  03شكل 



ديـد  بعد إدخال كلمة المرور تبرز النافذة الرئيسية التي بواسطتها يستطيع المسـتخدم تح    

المهام التي يريد القيام بها، إما القيام بعملية إدخال البيانات أو مراجعاتهـا  أو تغييرهـا أو    

  :بإجراء البحث الآلي عن الملفات، ويمكن توضيح أكثر من خلال الشكل التالي

  

  .النافذة الرئيسية الخاصة بعمل بالبرنامج: 04شكل 

  :إدخال  البيانات -أ

لبيانات من أهم مراحل إستخدام البرنامج حيث يجب على المسـتخدم  تعتبرعملية إدخال ا   

إدخال كل البيانات التي تحتويها ملفات العمال، وتتم هذه العملية بإستخدام النافذة على الشكل 

  :    التالي

  

  .نافذة إدخال البيانات:  05شكل 

  
  :وتتكون نافذة إدخال البيانات من الحقول الرئيسية التالية  

  .قم ترتيب الملفر -*

  .رقم الملف -*



  .رقم علبة الأرشيف -*

  .إسم العامل و لقبه -*

  .تاريخ الإزدياد -*

  .مكان الإزدياد -*

  .الوظيفة -*

  .الرتبة -*

  .تاريخ التوظيف -*

  .تاريخ الخروج -*

  .ملاحظات -*

  :مراجعة عملية إدخال البيانات -ب

حجوزة عن طريق إعطاء قائمة كاملة بالملفات يتيح البرنامج إمكانية مراجعة البيانات الم   

  :المخزنة في قاعدة المعلومات وهذا حسب النافذة التي تبرز لنا على الشكل  التالي

  

  .النافذة الخاصة بعرض قائمة الملفات المخزنة في قاعدة المعطيات:  06شكل 

  
مرتين فتبـرز  ولإجراء تعديلات على المعلومات الخاصة بملف معين، يجب الضغط عليه   

لنا النافذة التالية التي تحتوي على نفس الحقول الخاصة بحجز البيانات، وهذا كما توضـحه  

  :النافذة التي تبرز على النحو التالي



  

  .النافذة الخاصة بتغيير البيانات المحجوزة:  07شكل 

 
  :البحث الآلي المباشر -ج

لملفات المخزنة في قاعدة المعطيات عن يتيح البرنامج عملية البحث الآلي المباشر على ا   

طريق إختيار إحدى الطريقتين، إما البحث بواسطة إسم ولقب الموظف، أو عن طريق رقـم  

  :الملف، وتستخدم في ذلك النافذة  التي تظهر على الشكل التالي

  

  .النافذة الخاصة بإختيار طريقة البحث الآلي المباشر:   08شكل  

  :ر بواسطة إسم ولقب الموظفالبحث الآلي المباش -*

تتم هذه العملية عن طريق إدخال إسم ولقب الموظف حيث يتم ظهور كل البيانات الخاصة   

  :بهذا الملف، يمكن توضيح أكثر من خلال الشكل التالي

           



  
  .النافذة الخاصة بعملية البحث الآلي بواسطة إسم ولقب الموظف:  09شكل 

  

  :ة رقم الملفالبحث الآلي بواسط -*

يتيح البرنامج إمكانية أخرى للبحث بواسطة إدخال رقم الملف، حيث تبـرز نافـذة علـى      

  : التالي الشكل

       
  .النافذة الخاصة بعملية البحث الآلي بواسطة رقم الملف:  10شكل 

  :مخرجات النظام الآلي -د

موظفين حيث تحتوي كـل  يعطي البرنامج للمستخدم إمكانية طبع فهارس خاصة بملفات ال   

البيانات، إضافة إلى القدرة على إعطاء إحصائيات حول تسيير أرشـيف مديريـة المـوارد    

  :البشرية، ويمكن توضيح ذلك بواسطة النافذة التي هي على النحو التالي



  

  .النافذة الخاصة بمخرجات النظام الآلي:  11شكل 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :CHILISTEAR برنامج أرشيليست -5-4-2-2

من البرامج الحرة المجانية والمتاحة على الإنترنت، وهو وسيلة  برنامج أرشيليستيعتبر   

فعالة لتسيير الأرشيف آليا، ويتوفر على جميع الخصائص والوظائف الأساسية للتسيير الآلي 

  .للوثائق

إن هذا البرنامج مصمم من طرف مؤسسة فرنسية متخصصة فـي البرمجيـات والـنظم       

GARNOR  ومعتمد من طرف المؤسسة العامة للأرشيفSGA  سنة، وله القدرة  15لمدة

  (1).على تسيير مختلف أشكال الوثائق آليا

  :ما يلي ARCHILISTE ومن  مميزات برنامج   

سهل الإستعمال لكافة المستويات نظرا لسهولة لغة البرمجة والتعليمات والحقول وبالتالي  -

  .ريبيةلايحتاج إلى دورات تد

 .إمتلاك النظام قابلية التعديل والمراجعة والتحديث -

 .احتواء النظام على أدوات بحث كثيرة -

إن تسيير الأرشيف بالطريقة الآلية يسمح بالوصول إلى أدق المعلومات في الوثائق وتعتبر  -

 .أول خطوة لإنجاز قواعد المعطيات حسب أشكال الأوعية

 .قضاء على الأعمال الروتينيةيسمح هذا النظام بخاصية ال -

 .يتمتع بقدرة عالية على التخزين -

  .تتمثل تكاليف تنفيذه من خلال شراء الأجهزة والمعدات فقط -

تسهيل عملية استرجاع الوثائق حسب إحتياجات المديريات والمواطنين فـي أقـل وقـت     -

  .وجهد

لوثيقة إنطلاقا من المديرية في قاعدة المعطيات، ويسمح بوصف ا وتخزينها إدخال البيانات -

  .الدافعة إلى وصولها إلى المخزن

  .القدرة على الجرد الآلي للوثائق -

تحديد حركية الوثائق فيما يخص الإعارة سواء تعلقت بالوثيقة نفسها أو بعـدد المعيـرين    -

  .لها

                                                
(1) - guide d’utilisation du logiciel archiliste.(En ligne),(12/15/2006).Disponible sur: 
http://www.Archiliste.fr. 

http://www.Archiliste.fr


كانيـة  يسمح بالتنبيه إلى عملية الإتلاف آليا للوثائق متى وصلت المدة لإتلافهـا، مـع إم   -

  . إسترجاعها في حالة حدوث خطأ من طرف الأرشيفي

  .البحث الآلي في قاعدة المعطيات بالمديرية الدافعة والمواضيع -

  .إعطاء إحصائيات حول عمليات إعارة الوثائق -

  :خطوات عمل برنامج أرشيليست -5-4-2-2-1

تحويلها من مـديريات  يسمح هذا البرنامج من تسير الأرصدة الأرشيفية إبتداءا من مرحلة   

بلدية قسنطينة إلى مصلحة الأرشيف ثم عملية معالجتها و ترتيبها وتنظيمها كمـا يسـتطيع   

البرنامج تحديد أمكنة الأرصدة الأرشيفية في المخزن بالإضافة إلى تحديد حركية الوثيقة من 

  :حيث الإعارة، ويمكننا معرفة طريقة عمل البرنامج حسب العناصر التالية

  :نافذة الرئيسيةال -*

  :  عند تشغيل البرنامج تظهر النافذة  الرئيسية على الشكل التالي  

 

  
 .ARCHILISTEالنافذة الرئيسية لبرنامج :  12شكل 

 
  :تسمح هذه النافذة بتحديد العمليات المراد القيام بها وتتمثل فيما يلي   

  .ةعملية إدخال الأرصدة الأرشيفي -

  .عملية الإضطلاع على الأرصدة الأرشيفية -

  .البحث الآلي المتعدد -

  .عملية إتلاف الأرصدة الأرشيفية -

  .عملية تعديل وتغيير خاصة بعمل البرنامج -



  .عملية اعارة الأرصدة الأرشيفية -

  .عملية إرجاع الأرصدة الأرشيفية -

              لهـا إلـى الأرشـيف الـولائي        جدول الدفع بالنسبة للأرصدة الأرشـيفية المـراد تحوي   -

  .أو الوطني

  .إحصائيات -

  :إدخال الأرصدة الأرشيفية -*

يتيح البرنامج عملية حجز الأرصدة الأرشيفية الجديدة الواردة من المـديريات المنتجـة       

تقابل للأرشيف، وهذه العملية تعتبر بمثابة المصدر الرئيسي لإثراء رصيد المصلحة وهي ما 

  : بعملية الإقتناء عند المكتبات بمختلف أنواعها، و يمكن توضيح ذلك من خلال النافذة التالية

 
  .إدخال الأرصدة الأرشيفية:  13شكل 

تسمح هذه النافذة بإدخال معلومات عن المديرية التي قامت بتحويل أرشيفها إلى المصلحة،    

عرفة كل الأرصدة الأرشيفية الخاصة بكل مع ضرورة إدخال رمز المديرية الذي سيسمح بم

 :مديرية، ويمكن توضيح ذلك من الشكل التالي

 
  .إدخال المعلومات الخاصة بالمديريات المنتجة للأرشيف: 14شكل 



  
       كما أن البرنامج يسمح بإدخال الأرصـدة الأرشـيفية المخزنـة فـي قاعـدة البيانـات           

لعملية تقابل الفهرسة الآلية في المكتبات، حيـث يجـب علـى    أو الاضطلاع عليها، وهذه ا

الأرشيفي إدخال كل البيانات الوصفية الضرورية التي تخـص الأرصـدة الأرشـيفية، ثـم     

تخزينها في قاعدة البيانات، ومن ثم استرجاعها بسهولة كبيرة، ويمكن توضيح ذلك من خلال 

 :النافذة التالية

 
 .خاصة بالأرصدة الأرشيفيةادخال المعلومات ال:  15شكل 

 
تحتوي هذه النافذة على مجموعة من الحقول يمكن ملأها بإستخدام جدول الدفع الوارد مع    

الأرصدة الأرشيفية من المديرية المنتجة، وهي تشبه إلى حد بعيد بطاقة الفهرسة أين نجد كل 

سهل عملية تحديد مكـان  المعلومات الأساسية التي تعبر عن الوثيقة، بالإضافة إلى كونها ست

  :الوثيقة عند البحث عنها، ويجب على الأرشيفي إدخال البيانات التالية

  .رمز المديرية -

  .إسم المديرية المحولة للأرشيف -

  .تاريخ إنتاج الوثيقة -

  .تاريخ حذف الوثيقة -

  .موضوع الوثيقة -

  .الموضوع الثانوي للوثيقة -

  .الكلمات المفتاحية الرئيسية -

  .قم علبة الأرشيفر -



  .رقم الحزمة -

  .رقم الحجرة -

  .رقم الساق -

  .رقم الرف -

  .رقم ترتيب العلب داخل المصلحة -

  .تحديد أرقام بداية ترتيب الأرشيف ونهايتها -

  :تعديل وتغيير البرنامج -*

كما يعطي البرنامج مرونة للأرشيفي من أجل إجراء التعديلات المناسبة وفق ما تقتضـيه    

ية تنظيم الأرشيف من إضافة، أو تغيير، أو تعديل، خاصة فيما يتعلـق بتحديـد مكـان    عمل

 :الأرصدة الأرشيفية في المخزن، ويمكن توضيح ذلك من خلال النافذة التالية

 
 .تعديل وتغيير البرنامج: 16شكل 

مكان تسمح هذه النافذة بإدخال المعلومات الجديدة الخاصة بالأرصدة الأرشيفية من حيث    

الحفظ في المخزن بالإضافة إلى تحديد الأشخاص الذين لهم الحق في إعارة الوثائق، و تـتم  

  :هذه العملية من خلال العناصر التالية

  .حجز المصالح أو المديريات المنتجة للأرشيف -

  .حجز معلومات حول القاعات الخاصة بحفظ الأرشيف -

  .حجز أرقام الخاصة بالسيقان في المخزن -

  .حجز أرقام الخاصة بالرفوف في المخزن -

  .حجز معلومات عن المعيرين -

  



 
  :إتلاف وحذف الأرصدة الأرشيفية -*

يسمح البرنامج من حذف الأرصدة الأرشيفية آليا التي من المقرر الإستغناء عنهـا بعـدما     

، ويمكن تقرر عدم الحاجة إليها، وهذا بطبيعة الحال بعد إستشارة المصلحة المنتجة للأرشيف

 :توضيح ذلك من خلال النافذة التالية

 
 .إتلاف وحذف الأرصدة الأرشيفية:  17شكل  

 
تسمح هذه النافذة بتحديد الأرشيف الذي وصلت مدة حذفه أو إتلافه، حيث تتم هذه العملية    

 آليا، عندما يصل التاريخ المحدد لإتلاف الأرشيف، فإن البرنامج ينبه الأرشيفي بذلك من أجل

إتخاذ الإجراءات الضرورية لذلك، كما تجدر الإشارة هنا بأن البرنامج يتيح فرصة أخـرى  

وهي في حالة إرتكاب الأرشيفي لخطأ في عملية حذف، وإتلاف بعض الأرصدة الأرشـيفية  

لازال تاريخ استعمالها، فإن البرنامج يمكن من إسترجاع هذه الأرصدة المحذوفة بسـهولة،  

يفي الكثير من المشاكل مع المديريات المنتجة للأرشيف، عكس مـا إذا  وهذا ما يجنب الأرش

تمت العملية بالطريقة التقليدية التي يتطلب فيها تحديد الأرشيف الذي وصل تـاريخ إتلافـة   

الكثير من الوقت والجهد عند الإضطلاع على كل جداول الدفع  لكل المديريات التي يوجـد  

رنامج له القدرة على إعطاء قائمة تفصيلية بكل الأرصـدة  أرشيفها في المصلحة، كما أن الب

  .الذي تم حذفها

مراقبة الأرصدة الأرشيفية التـي تـم تحويلهـا إلـى مراكـز الأرشـيف الولائيـة                       -*

  : أو الوطنية

يمكن مراقبة الأرصدة الأرشيفية المحولة إلى الأرشيف الولائي أو الأرشيف الوطني عن    

د قائمة تفصيلية، هذه الميزة تسمح بمراقبة الأرصدة الأرشيفية الموجـودة فـي   طريق إعدا



المخزن وفي حالة تحويلها فإن البرنامج يقوم بإعداد كل التفاصيل الضرورية في مثل هـذه  

  :الحالة بدل الطريقة التقليدية، ولمزيد من التوضيح أنظر النافذة التالية

   

  .ة المحولة من المصلحةمراقبة الأرصدة الأرشيفي: 18شكل 

هذه النافذة بتحديد كل الأرصدة الأرشيفية التي تم تحويلها إلى  الأرشيف الـولائي   تسمح    

أو الوطني، كما تتيح القدرة على إعداد قائمة بالأرصدة الأرشيفية الموجودة فـي المخـزن،   

  .بالإضافة إلى قدرة البرنامج تغيير هذه القائمة

  :ددلبحث الآلي المتعا -*

تقاس فعالية البرامج، وقدراتها على إسترجاع المعلومات المخزنة في قاعدة البيانات، مـن    

خلال ما توفره من إمكانيات البحث، لذلك فهذا البرنامج  يتيح إمكانيات متعددة للبحث عـن  

الأرصدة الأرشيفية الموجودة في المصلحة، وتتم عملية البحث  المتعدد حسب ما توضـحه  

  :التالية النافذة

  
  .طريقة البحث المتعدد عن الأرصدة الأرشفية:  19شكل 

تمكن هذه النافذة من البحث عن  الأرصدة الأرشيفية المخزنة في قاعدة البيانات من خلال    

  :إدخال المعلومات التالية



  .إسم المصلحة أو المديرية -

  ).موضوع الوثيقة ( الكلمات المفتاحية  -

  .من حيث أرقام العلب الأرشيفية تحديد مجال البحث -

  .تحديد مجال البحث من حيث أرقام الحزم الأرشيفية  -

  .تحديد مجال البحث من حيث تاريخ الإنتاج -

  .  تحديد مجال البحث من حيث تاريخ الحذف -

  .تحديد مجال البحث من حيث الفترات الزمنية للأرصدة الأرشيفية -

  :خدمات الإعارة  -*

ناج تحديد ومراقبة حركية الوثائق، بالإضافة إلى إعطاء إحصائيات مختلفـة،  يستطيع البر  

  : وتتم هذه العملية من خلال الشكل التالي

  
  .خدمات الإعارة:  20شكل 

تتم إعارة الأرصدة الأرشيفية من خلال القدرة على معرفـة الوثـائق الأكثـر حركيـة،             

الإعـارة، سـواء بالوثـائق المعـارة،                      وهذا عن طريق إختيار طريقـة مراقبـة عمليـة   

أو المستفيدين، مع ضرورة تحديد تاريخ خروج الوثيقة، وتـاريخ رجوعهـا، كمـا يسـمح     

  :البرنامج بإضافة أسماء جدد للمعيرين أو حذفها، و هذا بإدخال المعلومات التالية

  .رمز المعير -

  .إسم ولقب المعير -

  .حة التي ينتمي إليها المعيرإسم المديرية أو المصل -



  

  .وضع البيانات الخاصة بالأرصدة الأرشيفية المعارة:  21شكل 
  

  :عملية خروج الوثائق -*
    

  :يستطيع البرنامج مراقبة عملية خروج الوثيقة من خلال النافذة التالية   
  

  
  .خروج الوثائق من مصلحة الأرشيف:  22شكل 

  
  :عملية إعارة الوثيقة من خلال إدخال المعلومات التالية تسمح هذه النافذة بمراقبة    

  .تحديد الوثيقة المراد إعارتها -

  

  .تحديد إسم المعير من ضمن الأسماء المخزنة في قاعدة المعطيات -

  :عملية دخول الوثائق -*

  : تتم هذه العملية من خلال إستخدام النافذة التالية    



  

  .عملية دخول الوثائق:  23شكل 

  : تسمح هذه النافذة من خلال إدخال المعلومات التالية   

  .رقم التسجيل الخاص بالمعير -

  .الإسم واللقب الخاص بالمعير -

  .تاريخ إعارة الوثيقة -

  .التاريخ المحدد  لدخول الوثيقة -

  :إحصائيات -*

  :اليةما يميز البرنامج هو قدرته على إعطاء إحصائيات وهذا كما توضحه النافذة الت   

  

  .طريقة إجراء إحصائيات بواسطة البرنامج:  24شكل 

توضح هذه النافذة إمكانيات النظام من خلال إعطاءه لمجموعة من القوائم تحدد من خلالها   

  :وهذا حسب العناصر التالية

  .قائمة بالوثائق المعارة -

  .قائمة الوثائق المعارة حسب المستفيدين -

  .ارةقائمة الوثائق الأكثر إع -



  .قائمة بالمستفيدين الأكثر إعارة للوثائق -

  .قائمة بالمصالح أو المديريات الأكثر إعارة للوثائق -

  .قائمة بالوثائق الموجودة في المخزن والتي لم تعار -

  .قائمة بالوثائق المحولة إلى مركز الأرشيف الولائي أو الوطني -

 .قائمة بالوثائق التي تم إتلافها -

 :شبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينةنموذج ال -5-5

تهدف المؤسسات بمختلف أنواعها وأنشطتها عبـر التشـابك إلـى تخـزين المعلومـات        

ومعالجتها، ثم بثها لأكبر عدد ممكن من المستفيدين، هذا ما يجعل الخدمات الأساسية التـي  

  .تقدمها هذه المؤسسات تتسم بالسهولة والفعالية

يمكن القول بأن الإتجاه إلى إنشاء شبكات المعلومات سيؤدي إلى تخفيف العبـىء  من هنا    

  .عن الأعضاء المشاركين فيها، وتقليص التكاليف والجهد من خلال إقتسام المسؤولية

وحتى يتسنى الإستفادة من التكنولوجيات الحديثة المتمثلة على وجه الخصوص في تزاوج    

ل، من الضروري توفير كـل الشـروط القانونيـة والماديـة     الإعلام الآلي ووسائل الإتصا

  .والبشرية التي من شأنها أن تساعد في إنجاح مشروعات شبكات المعلومات

ومما سبق فإن بلدية قسنطينة ولتحقيق الفعالية الكبيرة في الخدمات التي تقـدمها لمختلـف     

ريق الشبكة المحلية عن المستفيدين منها، قامت بربط جميع مصالحها ببعضها البعض عن ط

طريق توفير كل الإمكانيات المناسبة،  والتي ستساهم في تحقيق الأهداف المرجوة من هـذه  

  .الشبكة

  

  

  

  

  

  

  

  



  : الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة -5-5-1

 :التعريف بالشبكة المحلية لبلدية قسنطينة -5-5-1-1

عن طريق فـتح المناقصـة    2002عام بدأت فكرة إنشاء الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة    

والقطاعات الحضرية التابعة إقليميا لهـا بكـل التجهيـزات     ،الخاصة بتجهيز كل المديريات

والوسائل الضرورية، كما تم وضع دفتر الشروط الخاص بهذه الشبكة المحلية حددت فيه كل 

 ـ ة قسـنطينة  الشروط، والمواصفات التي تتناسب مع خصوصيات الخدمات التي تقدمها بلدي

  .للمواطنين

وبعد فتح الأضرفة، ودراسة كل العـروض المقدمـة مـن طـرف مختلـف المـوردين        

الذي يعتبر مـن أهـم   ، VEGATORمؤسسة المتخصصين في مجال الشبكات، تم اختيار 

الموردين في مجال الشبكات، ومقره مدينة قسنطينة مما يجعل من عملية الإتصال به سـهلة  

  .في حالة تعطل الشبكة

ومباشرة بعد إختيار المورد بدأت عملية تركيب الأجهزة والمعدات الخاصة بالشبكة علـى    

حاسوب في مقر البلدية المركزية،  جهاز 12مستوى المديريات والقطاعات، حيث تم تثبيت 

على مستوى القطاعات الحضرية، ثم ربطها بالحاسوب المركزي المتواجد   حاسوب 18و 

  ).RTC(لي عن طريق استخدام الكوابل الهاتفية العالية السرعة في مصلحة الإعلام الآ

  :طريقة عمل الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة -5-5-1-2

يتمثل شكل الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة حسب الشكل النجمي الذي يعتبر الأنسب مقارنة   

علام الآلي بالتحكم، بالأشكال الأخرى، إذ يقوم المركز الرئيسي في الشبكة، وهي مصلحة الإ

والسيطرة على كل النشاطات والخدمات التي تقدمها الشبكة، وهذا يساعد على توحيد المهـام  

والنشاطات التي تقوم بها المديريات والقطاعات الحضرية ببلدية قسنطينة، وبالتالي القضـاء  

  .على التكرار والإزدواجية في الآداء

ة التي ستحققها بلدية قسنطينة من خلال العمـل ضـمن   ومما لا شك فيه أن الفوائد الكبير  

الشبكة كثيرة وعديدة، حيث أنها ستحدث توازنا في الإختلالات نتيجة التكرار في العمليـات،  

  .وإنجاز الإجراءات الإدارية المختلفة التي تقوم بها المديريات والقطاعات الحضرية



الآلي من خلال تنظيم عملية الإتصال  فالشبكة المحلية تعمل وفق سيطرة مصلحة الإعلام   

التي تتم بين المديريات بطريقة تسمح بتحقيق الفعالية المطلوبة، إضافة على السـهر علـى   

حسن سير العمل، ومن ثم فهي تعتبر المصدر الرئيسي مقارنة بالمستويات الأخرى المتمثلة 

مباشرة علـى التسلسـل   في المديريات، والقطاعات الحضرية، فهذا النظام المتدرج ينعكس 

الهرمي لبلدية قسنطينة، حيث تتم عملية نقل المعلومات والملفات بين المصالح والمـديريات  

  (1).المكونة للشبكة

كما أن هذه المديريات والقطاعات الحضرية تتقاسم وتتشاطر فيما بينها في كافة الإجراءات   

الة عدم توفر المعلومـات المطلوبـة   والوظائف، والمهام والمعلومات المتوفرة لديها، وفي ح

لدى مديرية معينة تحول الطلبات مباشرة إلـى المسـتوى الأعلـى منهـا حسـب تحديـد       

المسؤوليات، فإذا لم تتوفر هذه الأخيرة  على المعلومات، تحولها هي الأخرى إلـى الجهـة   

 .يوضحان ذلك أكثر)  26- 25رقم  الشكلينو. ( المخولة إليها قانونا، وهكذا

 :أهداف الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة -5-5-1-3

إلى ربط جميـع المصـالح،   ) الأنترانات ( تهدف بلدية قسنطينة من إنشاء الشبكة المحلية   

  :والمديريات، والقطاعات الحضرية، لتحقيق مجموعة من الأهداف أهمها ما يلي

  .تلبية احتياجات المواطنين في أقل وقت وجهد -*

  .على الموظفين في المديريات والقطاعات الحضريةتسهيل العمل  -*

  .القضاء على إزدواجية العمل والتكرار في آداء مختلف المهام والوظائف الإدارية -*

  .تحقيق سرعة الإتصال بين المديريات ونقل المعلومات -*

  .عجز الطرق التقليدية المختلفة في ربط الإدارة بالمواطن -*

  .والمصاريف التي كانت تنجم على العمل التقليدي والفرديالإقتصاد في التكاليف  -*

الإستفادة من الإمكانيات البشرية والمادية المتوفرة في بلدية قسنطينة من خلال استغلالها  -*

  .في تطوير الأعمال الإدارية
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   الموزع                                                                          

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .طريقة عمل الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة:  25شكل 

  

  

  القطاع الحضري سيدي راشد

  القطاع الحضري المنظرالجميل
  

  القطاع الحضري بودراع صالح

  قطاع الحضري القنطرةال

  القطاع الحضري الزيادية
  

  جويلية 05القطاع الحضري 

  القطاع الحضري حي التوت

  القطاع الحضري القماص
  

  القطاع الحضري سيدي مبروك

  مديرة الصيانة والوسائل العامة

مديرية الشؤون العمومية   
  والتنظيم

  الـكتابة العامـــة

ديوان المجلس الشعبي 
  البلدي

مديرية الشؤون 
  الإجتماعية

  مديرية الإنجازات

  مديرية الموارد البشرية

  مديرية الشؤون الثقافية 
  

  مديرية البيئة والتطهير

  مديرية الممتلكات

  مديرية الموارد المالية

  مديرية العمران

Local Site 
 

 الطرفيات



 

  

  

  

  

  

  

Reseau local  
12  postes  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .ية لبلدية قسنطينةشكل الشبكة المحل: 26شكل 

  

  

   :الإمكانيات الخاصة بالشبكة المحلية لبلدية قسنطينة -5-5-1-4

Site distant    

ARN  ARN  ARN  

 Modems  
 Modems  

RTC  

5 Postes déportés 

Secteur (13)  
Secteur (01)  Secteur (02)  

ANH  
ANH  ANH  

Cisco  

SERVEUR 

SWITCH 24 PORTS 

Accés distant 
3 COM 
10/100  

Secteur (03)  



تتوفر بلدية قسنطينة على كل الإمكانيات المادية والبشرية التي ساعدت كثيرا في إنجـاح    

  :مشروع الشبكة المحلية، وتتمثل على وجه الخصوص في الإمكانيات التالية

  :يةالموارد البشر -5-5-1-4-1

يعتبر العنصر البشري من أهم الجوانب التي يتوقف عليها نجاح مشروع  الشبكة، حيـث     

تتوفر بلدية قسنطينة على إطارات متخصصة في الإعلام الآلي والشبكات كان لهـم الـدور   

الأساسي في السهر على سير هذه الشبكة، وتحقيق الأهداف المنشودة منها، ويمكن توضـيح  

 : ول التاليذلك من خلال الجد

 رقم الترتيب نوع الشهادة العدد

 01 مهندس دولة في الإعلام الآلي 04

 02 تقني سامي في الإعلام الآلي 06

 03 مهندس دولة في الإلكترونيك 02

 04 تقني تخصص إتصال وشبكات 02

 05 تقني تخصص صيانة 02

 المجموع 16

  
  رالموارد البشرية المشرفة على تسيي: 04جدول رقم 

  .الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة
 

يتضح جليا من هذا الجدول وجود تنوع واضح في العمال المشرفين على تسيير شبكة بلدية   

قسنطينة، وهذا حسب متطلبات إنجاح المشروع، حيث نجد أن هناك من بين الموظفين 

ين في ، ثم ستة تقنيين سام04المتخصصين والحاصلين على شهادة مهندس دولة عددهم 

، وهذا من أجل تثبيت الأجهزة والمعدات من حيث كيانها المادي )06(الإعلام الآلي 

 - تقنيين 02 –والبرمجي، بالإضافة إلى توفر بلدية قسنطينة على متخصصين في الصيانة 

بهدف السهر على صيانة الشبكة بصفة دورية كلما أقتضت الضرورة خاصة في حالة وقوع 

من أجل  -تخصص إتصال وشبكات - أيضا توفرها على تقنيين بعض التعطلات فيها، و

ربط كل المديريات ببعضها البعض، خاصة في حالة ما إذا بلدية قسنطينة قررت في 

نستنتج . المستقبل ربط مديريات، أو مصالح أخرى، وضمها للعمل في إطار الشبكة المحلية



بر كافي من أجل الإستجابة من هذه الأرقام أن العدد المخصص لتسيير هذه الشبكة يعت

لإحتياجات المديريات والقطاعات فيما يخص الإتصال، والتواصل ضمن الشبكة الموضوعة 

تحت تصرفهم وإستغلال كل المعلومات المتوفرة لصالح تطوير الخدمات التي تقدمها البلدية 

  .للمواطن

  :الموارد المادية - 4-2- 5-1- 5

  : الأجهزة ومعدات الإتصال - أ

ذ بلدية قسنطينة على كل المستلزمات الضرورية لتدعيم وتطوير الشبكة المحلية تستحو  

حيث تسمح للمديريات والقطاعات الحضرية الإتصال بعضها مع البعض عن بعد، والربط 

بينها، حيث يرتبط نجاح هذا المشروع بتوفر الأجهزة والمعدات المختلفة، التي يمكن معرفتها 

  :من خلال الجدول التالي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 التجهيزات النوع العدد الوظيفة

تخزين الملفات في قاعدة   

المعطيات علـى مسـتوى   

      .مصلحة الإعلام الآلي

  )البلدية المركزية(    

   

 

 

02 

SERVEUR P4 

HP 3.6 GHZ 

   GO 2: الذاكرة المركزية -

  GO 200: القرص الصلب -

 SQL: قاعدة معطيات - 

 
 حاسوب الموزع

 سيالرئي

إدخــال المعلومـــات   -

  .ومعالجتها آليا

تحويل ونقـل الملفـات    -

  والمعلومات بين المديريات

  . والقطاعات الحضرية 

 

 

 

60 

P2   

   MHZ 600: سرعة المعالجة -

  MO 12و 

P4 

   GHZ 260: سرعة المعالجة -

  MO 128و 

 

 

 
  

 الطرفيات

 الطابعات HP LAZER 20 تستعمل للمخرجات  

 MODEM U.S Robotic 01 بين المديريات الإتصال 

Externe 56 KB/S 
 المويم

يربط بين مختلف الشبكات  

 .المتواجدة في كل مديرية

01 ROUTER 

CISCO 11720 
 الموجه

  المجموع 84
 

  الأجهزة ومعدات الإتصال: 05جدول رقم 
  .للشبكة المحلية لبلدية قسنطينة

  :البرمجيات -ب 

كبير في عمل الحواسيب ضمن الشبكة، كما أنهـا تسـاهم فـي     تساعد البرمجيات بشكل   

معالجة المعلومات، وتخزينها، واسترجاعها، من هنا عملت بلدية قسنطينة على أتمتـة كـل   

المديريات عن طريق إقتناء برمجيات جاهزة ومصممة من طرف موردين متخصصين فـي  

 ـ   ديريات، وتصـميم بعـض   كل المجالات التي تتوافق مع الخدمات التي تقـدمها هـذه الم

البرمجيات الأخرى محليا من طرف المهندسين في الإعلام الآلي لبلدية قسنطينة في إنتظـار  



تعميم هذه العملية على كل المديريات الأخرى، وتتمثل هذه البرمجيـات المسـتخدمة فـي    

  :المديريات فيما يلي

ص من أجـل  وهو برنامج تم شراءة جاهزا من مورد متخص:  LOGICOMبرنامج  -*

التسيير الآلي لمهام كل من مديرية الممتلكات، ومديرية الشؤون الإجتماعية، بلغـت قيمتـه   

  .  مليون دينار جزائري 200المالية حوالي 

وهو برنامج مصمم محليا من أجـل تسـيير مديريـة    :  GESTION DRHبرنامج  -*

فين، وتحديثها بطريقة فعالة الموارد البشرية، وتسهيل حركية التعامل اليومي مع ملفات الموظ

  .ومستمرة

  :الموارد المالية -5-5-1-4-3

تعتبر الموارد المالية من بين العناصر الأساسية والضرورية لإستمرار المشروع، فعـن     

طريقها يمكن اقتناء التجهيزات المناسبة لإنشاء الشبكة المحلية، لذلك فقد خصصـت بلديـة   

أجل تجهيز كل المديريات والقطاعات الحضرية، وقدر المبلغ قسنطينة غلافا ماليا معتبرا من 

، وتـم  )ج.د 600.000.000(الإجمالي للمشروع حوالي ستة مائة ملايين دينار جزائري   

توزيعها على شراء الحواسيب، والطابعات، ومعدات الربط، والإتصال،  كالكوابل الهاتفيـة  

  .ت بين أعضاء الشبكة المحلية لبلدية قسنطينةذات السرعة العالية في نقل الملفات، والمعلوما

  :الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة -5-5-2

أدى الإنفجار المعلوماتي إلى عدم القدرة على السيطرة على الكم الهائل من المعلومـات     

، وحتى والوثائق التي تنتج يوميا من طرف الإدارات، والمؤسسات بمختلف أنواعها وأنشطتها

من طرف الأفراد، ومع تطور وسائل التكنولوجيا الحديثة أصبحت عملية نقل هذه المعلومات 

  .تتم بطريقة سهلة وسريعة لم يشهدها العالم من قبل

إن ثورة المعلومات التي صحبتها ثورة في تكنولوجيا المعلومات والإتصالات عـن بعـد      

ح عبارة عن مجموعـة متشـابكة بمختلـف    غيرت الكثير من وجه العالم الحديث الذي أصب

أشكالها، هذا التشابك الذي يعتبر الحل الأمثل للسيطرة على الإنتاج الفكري المسـتمر عبـر   

الزمان والمكان، حيث لم تعد مراكز الأرشيف تستطيع أن تلبي احتياجات المستفيدين بالكمية 

  .شرية أو غير ذلكوالنوعية، وهذا راجع إلى أسباب مختلفة، قد تكون مادية أو ب



ولا يختلف الوضع في الجزائر حيث أنها تواجه نفس المشكلة، حيـث تعـاني مراكـز       

أرشيفها من عدم قدرتها على السيطرة على الكم الهائل من الوثائق المنتجة من جهة، ومـن  

ة جهة ثانية عدم القدرة على تلبية إحتياجات مستفيدها، بالإضافة إلى تشتت الكثير من الأرصد

الأرشيفية الموجودة دون تنظيم علمي، وعدم وجود أي شكل من أشكال التعاون فيما بينهـا،  

أو بين مختلف المؤسسات العلمية، والأكاديمية الوطنية كالجامعات، والمعاهد، والمؤسسـات  

  .التوثيقية، وغيرها

يتطلب في وفي نفس السياق فإن الكلام عن التعاون والتشابك بين مختلف مراكز الأرشيف   

بداية الأمر من هذه المراكز تنظيم أرشيفها بالطرق العلمية الفنية التقليدية، ثم التوجـه إلـى   

  .استخدام الأنظمة الآلية في تسيير الأرصدة الأرشيفية، وأخيرا التحول نحو التشابك

من هذا المنطلق أصبح من الضروري أن تستفيد مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة من هذه  

طورات التكنولوجية المختلفة، وهذا بإنشاء شبكة وثائقية محلية تقوم على أساس استفادة كل الت

مديريات بلدية قسنطينة من الأرصدة الأرشيفية المخزنة في قاعدة المعطيات دون الحاجة إلى 

  . التنقل إلى المصلحة، بالإضافة إلى المحافظة على الوثائق من التلف والضياع

      :إنشاء الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف أهداف -1 -5-5-2

إن من بين الأهداف المنشودة  من إنشاء شبكة وثائقية فـي مصـلحة الأرشـيف لبلديـة       

  :قسنطينة، تكمن فيما يلي

نقل المعلومات حول الأرصدة الأرشيفية الموجودة في مصلحة الأرشيف إلى المديريات  -*

  .ية بالسهولة والدقة في الإسترجاععلى الخط المباشر، أين تتميز العمل

إمداد الموظفين بكل الوثائق الأرشيفية أينما وجدوا، دون الحاجة إلى التنقل إلى مصلحة  -*

  .الأرشيف

توفير المصاريف والإرشاد في النفقات، والقضاء على التكرار في الأعمـال والجهـود    -*

  .المبذولة

ر التي تحتويها مصلحة الأرشيف، مما يسمح مشاركة مديريات بلدية قسنطينة في المصاد -*

في توفير خدمات مختلفة تساهم في  تلبية احتياجات المستفيدين علـى اخـتلاف أنـواعهم    

  .ومستواهم



تحسين قدرة مصلحة الأرشيف في آداء مهامها، وتطوير الخدمات التـي تقـدمها إلـى     -*

  .المستفيدين

الوثائقيـة تـوفر إمكانيـات وقـدرات      التحميل المشترك للمعلومات، حيث أن الشـبكة  -*

تكنولوجية متقدمة لخدمة احتياجات المديريات من مصلحة الأرشيف، عن طريق إنشاء قواعد 

معطيات تخزن فيها كل الأرصدة الأرشيفية لكل المديريات التي تستفيد بشكل أفضـل فـي   

  .الحصول على المعلومات التي تساعدها في آداء مهامها ونشاطاتها

  .نية الإتصال عن بعد، فتكنولوجيا الإتصالات الحديثة ألغت الحدود والمساحاتإمكا -*

الوصول المباشر إلى الأرصدة الأرشيفية دون الحاجة إلـى المـرور علـى المراحـل      -*

  .التقليدية

      :خدمات الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف -2 -5-5-2

  :لمصلحة الأرشيف فيما يليتتمثل الخدمات التي تقدمها الشبكة الوثائقية    

خدمات توثيقية، المتعلقة بالعمليات الخاصة بتنظيم وفرز الأرشيف حسب كل المراحـل   -*

  .التي تمر بها الوثيقة الأرشفية من دفع، تنظيم، فرز، وتبليغ وإعارة وغيرها

الرد على استفسارات المستفيدين ، وخـدمات الإحاطـة الجاريـة، والبـث الإنتقـائي       -*

  .ومات، وإصدار الأدلةللمعل

  .تقديم خدمة البحث المباشر، مع توفير مختلف أنواع الفهارس على الخط المباشر -*

  .البحث ومساءلة قواعد المعطيات، واسترجاع المعلومات -*

الإمداد بالوثائق، وذلك بالحصول على صورة الوثيقة الأصلية دون الحاجة إلى التنقـل   -*

  .ي إلى ربح الوقت والجهدإلى مصلحة الأرشيف مما يؤد

  .خدمات الإحالة عن طريقها يتم توجيه المستفيدين إلى مصادر الوثائق والمعلومات -*

  .توفير خدمة نقل الملفات وهي الوسيلة الأكثر أمانا وسرعة في تبادل المعلومات -*

  

  

      :بنية الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف -3 -5-5-2

  إن التطو    



جي وتزايد الطلب على الوثائق والمعلومات، قد دفع بمؤسسات الأرشـيف إلـى   ر التكنولو

التوجه نحو القيام بمهام جديدة، تتعلق مباشرة بالإعتماد على التقنيات الحديثة فـي معالجـة   

  .الأرشيف، والتشابك مع باقي المؤسسات الأرشيفية المحلية والأقليمية والدولية

لحة الأرشيف لبلدية قسنطينة وربطها مع باقي المـديريات  فمشروع الشبكة الوثائقية لمص   

الأخرى في إطار وجود الشبكة المحلية، يحتاج إلى ضرورة الإطلاع على مختلف التجارب 

الخاصة بهذا المجال حتى يتيح لها إمكانية بلورة فكرة واضحة حول طريقة تصـميم هـذه   

  .االشبكة الوثائقية، وتحديد الوظائف المراد القيام به

ويرتكز بناء الشبكة الوثائقية على ضرورة ربط جميع العمليات الفنية والتقنية الخاصة   

بالأرصدة الأرشيفية في مصلحة الأرشيف ببعضها البعض، إنطلاقا من تحويل الأرشيف 

واستقباله، ومرورا بإعداد جدوال الدفع، ثم باقي العمليات الأخرى من فــرز، وتنظيم، 

مليات إعارة الوثائق، ثم تخزينها في قاعدة المعطيات أو في حاسوب وترتيب، وأخيرا ع

مركزي، يتم ربطه مباشرة بالموزع الرئيسي المتواجد في مصلحة الإعلام الآلي بالبلدية 

المركزية، مع ضرورة توفير كل الإمكانيات الخاصة بأمن وسلامة المعلومات، بحيث يمكن 

ستفادة منها من طرف المديريات، دون القدرة على الإطلاع على الأرصدة الأرشيفية، والإ

  :والشكل التالي يوضح ذلك. تغييرها أو تعديلها

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 



 

 

 

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .بنية الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف: 27الشكل رقم  

  

  

      :الوثائقية لمصلحة الأرشيف متطلبات الشبكة -4 -5-5-2

 المخـــــــزن

 المركزي الحاسوب

  قاعة حجز المعلومات

 )العمل الفني والتقني( 

 



يحتاج مشروع إنشاء الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف إلى ضرورة توفير كل الإمكانيات   

  :المادية والبشرية التي يمكن تحديدها في العناصر التالية

  :الرصيد الأرشيفي -4-1 -5-5-2

الوثائقية، وهذا من خلال  إن توفير الرصيد الأرشيفي يعتبر عنصرا رئيسيا لإنشاء الشبكة  

تنظيمه، وترتيبه، وفرزه، ثم تخزينه آليا في قاعدة المعطيات، وتتم تهيئة الرصيد الأرشـيفي  

  :في مصلحة الأرشيف عن طريق القيام بالأعمال التالية

  .تنظيم عملية دفع الأرشيف واستقباله من مختلف المديريات -*

  .ا وتكشيفها وغيرها من العمليات الفنيةمعالجة الوثائق وتنظيمها وفرزها وحذفه -*

  .إعداد الفهارس والأدلة الضرورية للوصول إلى الوثائق -*

  .تخزين المعلومات في الحاسوب والسهر على تحيينها بصفة دورية ومستمرة -*

  .استرجاع المعلومات من الوثائق ونشرها وبثها إلى المستفيدين -*

  :الموارد البشرية -5-5-2-4-2

لب نجاح الشبكة الوثائقية توظيف متخصصين في علم المكتبات والأرشيف من أجـل  يتط   

السهر على تنظيم الكم الهائل من الوثائق التي تنتجهـا المـديريات، خاصـة وأن مصـلحة     

الأرشيف لا تتوفر على العدد الكافي من العمال، إضافة إلى توظيف متخصصين في الإعلام 

يير الشبكة، ودعم المصلحة بأعوان مساعدة للأعمال الفنيـة  الآلي، والشبكات للسهر على تس

  . والتقنية والإدارية

  :الموارد المالية -5-5-2-4-3

يعتبر الجانب المالي من أهم المتطلبات التي تساهم في إنشاء الشبكة الوثائقية، لذلك يجـب    

وذلك بهـدف  تخصيص ميزانية مستقلة وكافية لمصلحة الأرشيف كبقية المديريات الأخرى، 

  :توفير وإقتناء ما يلي

  .    الأجهزة الحديثة ذات القدرة الكبيرة في المعالجة والتخزين والاسترجاع -*

  .البرمجيات المناسبة لتسيير الأرشيف آليا التي تعمل في إطار الشبكة -*

  .مقر الشبكة، وتجهيزه بكل المتطلبات التي تحتاجها الأجهزة المختلفة -*

  .ملين في الشبكةتدريب العا -*



  .صيانة الأجهزة وتحديثها بإستمرار -*

  :الأجهـــزة -4-4 -5-5-2

إن توفير الأجهزة وملحقاتها، وتميزها بالنوعية الجيدة، والسـرعة العاليـة مـن أهـم         

المقومات لنجاح الشبكة، فبالرغم من أن مصلحة الأرشيف تحتوي على معدات وأجهزة، إلا 

عملية معالجة الرصيد الأرشيفي، وإدخال المعلومات وحجزها، لذلك  أنها غير كافية لتغطية

يجب تدعيمها بحواسيب ذات قدرة كبيرة على التخزين خاصة بالنسبة للحاسوب المركـزي  

المخصص لتخزين قواعد المعطيات، وطرفيات تسـتعمل إدخـال المعلومـات وتحـديثها،     

دامها في عملية البحث الآلي بالإضافة إلى ضرورة تخصيص حواسيب أخرى من أجل إستخ

  :والإسترجاع، وماسح ضوئي لرقمنة المعلومات، والجدول التالي يوضح ذلك

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

نوعية  العدد المميزات الوظيفة  المصالح



 الجهاز
تخزين قواعد المعطيـات   -

 الخاصة بأرشيف المديريات

Ram 1 

GO 

DD 250 

GO 

  

01 

Serveur 

P43.4 

Ghz 

 شبكةمركز ال       

إدخال المعلومات في قاعدة  -

  .المعطيات

أتمتة الأرشيف وفق مراحل -

 .الوثيقة الأرشيفية

Ram 

512 Mo 

DD 80 

GO 

  

  

04  

 

  حاسوب

P 43.2 

Ghz 

+ 

(scanner) 

  المصالح الفنية      

دفـــع وتحويـــل -

  .الأرشيف

ــرز   - ــيم وف تتنظ

  الأرشيف

 ...حذف وإتلاف - 

  مساءلة قاعدة المعطيات -

  طباعة الوثائقنسخ و  -

  

Ram 

512 Mo 

DD 80 

GO 

  حاسوب 02

P 43.2  

  طابعة

Lazer A4 

 البحث والإسترجاع  

  الإتصال بالشبكة المحلية -                   01 

                 الإتصال بشبكة الإنترنت -
  

 02    
  

          الإتصال ومسائلة           

                  قاعد البيانات

  خطوط هاتفية+ 
Modem  

 المجموع 10

  .الأجهزة الخاصة بالشبكة الوثائقية: 06جدول رقم 

  

  

  

  

  



  :البرمجيات -4-5 -5-5-2

إن الأجهزة لوحدها لا يمكن أن تكون الشبكة المحلية، بل يجب تدعيمها بالكيان البرمجي،   

يمكـن إقتنـاء    وعادة ما تأتي هذه البرمجيات مع الحاسوب من الشركة المنتجه له، كـذلك 

البرمجيات الجاهزة الخاصة بالتسيير الآلي للأرشيف ضمن الشبكة،   أو تصـميم برنـامج   

محلي وفق المواصفات الفنية والعلمية من طرف المتخصصين في الإعلام الآلي في بلديـة  

قسنطينة بالتنسيق مع مسؤولي مصلحة الأرشيف حتى يكون يتساير مع متطلبات المصـلحة  

  .ستقبليةالآنية والم

  :قواعد المعلومات  -4-6 -5-5-2

يستطيع المستفيدون من مصلحة الأرشيف من مساءلة قواعـد المعلومـات عـن طريـق       

استخدام الشبكة الوثائقية، والتي تتكون من كل الوثائق المنتجة من طرف مـديريات بلديـة   

قـدمها بلديـة   قسنطينة خلال مختلف الفترات الزمنية، وتغطي كل أنواع الخـدمات التـي ت  

  :قسنطينة للمواطنين، وتتمثل قواعد المعطيات فيما يلي

قاعدة معلومات عن الرصيد الأرشيفي الخاص بمديرية الموارد البشرية، وتحتوي علـى   -*

تسجيلة بيبليوغرافية، وهي عبارة عن بيانات فهرسة كاملـة لكـل الملفـات     7000حوالي 

  ...).متقاعدين، معزولين، متوفين( لدية قسنطينة الخاصة بالعمال الذين أنهوا الوظيفة في ب

قاعدة معلومات عن الرصيد الأرشيفي الخاص بمديرية الموارد المالية، وتحتوي علـى   -*

تسجيلة بيبليوغرافية، وهي عبارة عن بيانات فهرسة كاملـة لكـل الملفـات     5000حوالي 

  .االخاصة بالمشاريع، الصفقات المالية، أجور الموظفين،  وغيره

قاعدة معلومات عن الرصيد الأرشيفي الخاص بمديرية الكتابة العامة، وتحتـوي علـى    -*

تسجيلة بيبليوغرافية، وهي عبارة عن بيانات فهرسة كاملة لكل الملفات الإدارية  500حوالي 

  .                       بنشاطات ومهام مختلف المجال الإداري والتسييري لبلدية قسنطينة

معلومات عن الرصيد الأرشيفي الخاص بمديرية الإنجازات، وتحتوي على حوالي  قاعدة -*

تسجيلة بيبليوغرافية، وهي عبارة عن بيانات فهرسة كاملة لكـل الملفـات الخاصـة     700

  .بمخططات المشاريع وتهيئة المدينة وغيرها



حـوالي  قاعدة معلومات عن الرصيد الأرشيفي الخاص بمديرية العمران، وتحتوي على  -*

تسجيلة بيبليوغرافية، وهي عبارة عن بيانات فهرسة كاملة لكل الملفـات الخاصـة    9000

  .                     بالعمران والبنايات المختلفة لكل الشوارع والأحياء لمدينة قسنطينة

  :المستفيدون من الشبكة الوثائقية -4-7 -5-5-2

رشـيف ضـرورة التعـرف علـى طبيعـة      يتطلب إنشاء الشبكة الوثائقية لمصلحة الأ    

وخصائص المستفيدين من الشبكة، ودراسة إحتياجاتهم بدقة متناهية إلى المعلومـات، لأنهـا   

ستنجز من أجلهم، وهذا بهدف تقديم لهم كل الخدمات الأرشـيفية والمعلوماتيـة المختلفـة،    

ت المنتجـة  ويتكون مجموع المستفيدين من مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة من المـديريا 

للأرشيف، ومختلف المؤسسات والمراكز التابعة لولاية قسنطينة، بالإضافة إلـى البـاحثين   

  .والمؤرخين الذين لهم اهتمام بمجال الأرشيف

  :الإرتباط بشبكة الإنترنت -4-8 -5-5-2

توجد عدة أنواع أساسية من الإرتباطات بشبكة الإنترنت، من بينها الإرتباطات الطرفيـة      

اتفية، بحيث يقوم المستخدم بالإتصال من خلال الهاتف، ويكون حاسوبه في هـذه الحالـة   اله

المربوطة بالحاسوب الرئيسي المـزود للخدمـة، ويمكـن    ) منفذ ( بمثابة المحطة الطرفية 

لمصلحة الأرشيف الإرتباط بشبكة الإنترنت في ظل وجود الشبكة المحلية لبلدية قسنطينة من 

ة أن البلدية قامت بالإشتراك في شبكة الإنترنـت، ممـا يسـهل ربـط     جهة، ومن جهة ثاني

واستفادة مصلحة الأرشيف من الخدمات المتعددة التي تقدمها الإنترنت في مجـال تطـوير   

  .العمل الأرشيفي، ومسايرة كل التطورات الحاصلة في إدارة وتسيير الأرشيف

الأرشيف بشبكة الإنترنت، أهمها وهناك مجموعة من الشروط لابد أن تتوفر لربط مصلحة   

  :ما يلي

  .جهاز حاسوب ذو نوعية عالية،وطاقة كبيرة في التخزين والمعالجة والإسترجاع -*

توفير جهاز مودام الذي يقوم بتحويل الإشارات الرقمية إلى إشارات تناظريـة، يمكـن    -*

 14.400 إرسالها عبر خطوط الهاتف، ويفضل أن يكون جهاز المودام بسرعة تصـل إلـى  

  .ثانية/بت



معاملات وشروط الإتصال، إذ يتطلب الإتصال بالحاسوب الرئيسي لشبكة الإنترنت من  -*

  .المستخدم أن يكون عارفا لكيفية تركيب وضبط برنامج الإتصال

لابد أن يخصص للمستخدم إسما للـدخول إلـى    ، حيث Login Nameإسم الدخول  -*

ية تعرف حاسوب الشبكة أو حاسوب المـزود الخدمـة   الشبكة، ويستخدم هذا الإسم في إمكان

  .حتى يسمح له بالولوج إلى الشبكة، كما يجب كتابة إسم الدخول حسب الصيغة المتفق عليها

توفير وسائل الأمن والحماية الخاصة بالمعلومات الموجودة في قاعدة المعطيات لمصلحة  -*

  .لمعلوماتالأرشيف، والحفاظ عليها من كل طرق القرصنة وسرقة ا

، بعدما يتعرف الحاسوب الرئيسي لشبكة الإنترنت على إسم  Pass Wordكلمة السر  -*

دخول المستخدم، لابد كذلك من وضع كلمة السر الخاصة به، وهي عبـارة عـن كلمـة أو    

والشكل التالي يوضـح طريقـة   . مجموعة من الرموز تخصص لكل مستخدم لا يعرفها أحد

  : يات بلدية قسنطينة، وبشبكة الإنترنتربط مصلحة الأرشيف بمدير

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .ربط مصلحة الأرشيف بالمديريات وشبكة الإنترت: 28شكل 
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  :ة في مصلحة الأرشيف من وجهة نظر المستفيدينيتقييم الأنظمة الآل -5-6

  :معلومات عن أفراد العينة -5-6-1

قمنا بإستخدام الإستبيان كوسيلة أساسية لتجميع البيانات من المبحـوثين المتمثلـين فـي         

موظفي بلدية قسنطينة، حيث وزعنا الإستمارات على مستخدمي مصلحة الأرشـيف لبلديـة   

  . قسنطينة، وخاصة على المديريات التي تحفظ أرشيفها على مستوى المصلحة

من مجمـوع المـوظفين    % 20لى أفراد العينة أي بنسبة استمارة ع  200توزيع  بعد    

من أجل معرفة  ، وهذاموظف 980العاملين في المديريات والمصالح والبالغ عددهم حوالي 

رأيها حول واقع تطبيق التكنولوجيات الحديثة في مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة، حيـث  

ما الإستمارات غير مسترجعة ، أ %92.5منها، أي بنسبة مئوية قدرت ب  185إسترجعنا 

  :، وهذا حسب الجدول التالي% 7.5إستمارات، وبنسبة مئوية  15فقدرت ب 

 %النسبة  العدد إستمارات الإستبانة
 100 200 الإستمارات الموزعة

 92.5 185 الإستمارات المسترجعة

 7.5 15 الإستمارات غير المسترجعة

  .بلدية قسنطينةالإستمارات الموزعة على موظفي : 07جدول 

  :ويمكن توضيح العملية الخاصة بتوزيع الإستمارات من خلال الشكل البياني التالي   

92,50%

7,50% الاستمارات
المسترجعة

الاستمارات غير
المسترجعة

 

  .على موظفي بلدية قسنطينة الاستمارات الموزعة : 01الشكل البياني 

ضـها فـي   فبعد تجميع الاستبيانات الموزعة وتفريغها تحصلنا على النتائج التـي سنعر    

  .الجداول مع تفسيرها وفق محاور الدراسة

  :فمن حيث المستوى العلمي لأفراد العينة، تحصلنا على النتائج المتمثلة في الجدول التالي 



 %النسبة  التكرار الإختيارات
 10.27 19 مهندس دولة 

 4.32 08 ليسانس

 13.51 25 تقني سامي

  7.03  13  تقني

  64.87  120  ثانوي

  100  185  المجموع

  .المستوى العلمي لأفراد العينة:  08جدول 

يلاحظ من خلال نتائج الجدول أعلاه، أن غالبية المبحوثين لهم مستوى السنة ثالثة ثانوي    

، من الحاصلين على شهادة مهندس دولة، %10.27، في حين بلغت نسبة %64.87بنسبة 

، لهـم  %13.51انس، أما نسـبة  ، من المستجوبين حاصلين على شهادة الليس%4.32بينما 

وبطبيعة الحال فإن الإخـتلاف  . ، لهم شهادة تقني%7.03شهادة تقني سامي، وأخيرا نسبة 

والتنوع في الدرجات العلمية يترتب عليه تعدد، وتنوع في الوظائف والأنشطة، وكما ذكرنـا  

ريات والمصـالح  سابقا فهذه الفئة تمثل موظفي بلدية قسنطينة من تأطير وتحكم في أهم المدي

والمكاتب، وبناءا على ذلك يمكن القول أن أعلى درجة علمية تخص العينـة هـي شـهادة    

الليسانس وشهادة مهندس دولة، وأقل درجة علمية هي شهادة السنة الثالثة ثانوي، وهذا فـي  

واقع الحال يمثل بداية مشجعة تبعث على التفاؤل بتحقيق مردوديات إيجابية هامة للتعامل مع 

والشكل  البيـاني التـالي   . الوثائق واستخداماتها بصورة فعالة لخدمة تنمية وتطوير المجتمع

  : يوضح بدقة المستوى العلمي لأفراد العينة
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 .المستوى العلمي لأفراد العينة:  02لشكل البياني 

  :ثل حسب ما يوضحه الجدول التاليأما عن المديريات التي يعمل بها أفراد العينة فتتم   

 %النسبة  التكرار الإختيارات
 17.84 33 مديرية العمران

 16.22 30 مديرية الموارد البشرية

 14.05 26 مديرية الإنجازات

  3.24  06  ديوان رئيس المجلس الشعبي البلدي

  2.16  04  الكتابة العامة

  20.54  38  مديرية الصيانة والوسائل العامة

  25.95  48  ة الموارد الماليةمديري

  100  185  المجموع

 .المديريات التي يعمل بها أفراد العينة:  09جدول 

   أفرزت النتائج  من الجدول أعلاه على تواجد سبع مـديريات قيـد الدراسـة، حيـث أن       

من مديرية الصيانة  ،%20.54من أفراد العينة تعمل بمديرية المالية، بينما ، %   25.95

، من مديرية الموارد %16.22تعمل بمديرية العمران، و ،  %17.84سائل العامة، و والو

من مديرية الإنجازات، أما أقل النسب فكانت من نصيب كل من ، ف%14.05البشرية، أما  

ومنـه  . بالنسبة للكتابة العامة %2.16، و%3.24ديوان رئيس المجلس الشعبي البلدي ب 

لمديريات في الجدول أمر منطقي باعتبار أن المديريات المعنية نستطيع القول بأن ورود هذه ا

بالدراسة قامت بتحويل أرشيفها إلى مصلحة الأرشيف، وهم الفئة الأكثر تردد على المصلحة 

لا شك أن الإجابات واضحة جدا من خلال التباين المتفاوت في . لإحتياجاتهم الدائمة للوثائق

دة الوثائق المخزنة في مصلحة الأرشيف، حيـث يـأتي   النسب الدالة على التقارب في أرص

ملف، ثم يليه أرشيف مديرية الموارد  9900أرشيف مديرية العمران في الدرجة الأولى ب 

ملف، فوثائق مديرية  2500ملف، ثم أرشيف مديرية الموارد المالية ب  3300البشرية ب 

 500الشـعبي البلـدي ب    ملف، فأرشيف رئيس المجلس 900الصيانة والوسائل العامة ب 



وللتوضيح أكثر أنظر الشـكل البيـاني   . ملف 200ملف، وأخيرا أرشيف الكتابة العامة ب 

 :التالي
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مديرية الصيانة والوسائل العامة

مديرية الموارد المالية

 

  .المديريات التي يعمل بها أفراد العينة:  03البياني الشكل 

  :واقع أرشيف بلدية قسنطينة -5-6-2

لتحديات التي تواجه مراكز الأرشيف علـى المسـتوى   يعد حفظ الأرشيف من بين أهم ا   

الوطني في الوقت الحالي، نتيجة مجموعة من الأسباب أهمها الحجـم الكبيـر، والمتزايـد    

للوثائق، وتنوع الأوعية الأرشيفية، وخاصة مع ظهور أوعية جديدة لم يسبق للأرشـيفي أن  

  .تنوعهمتعامل معها من قبل، وتزايد عدد المستفيدين من الأرشيف و

ونظرا لأهمية عملية الحفظ بالنسبة للمؤسسات الأرشيفية المختلفة للحفاظ علـى الوثـائق     

حيث تساهم في تحسين أداء المؤسسات وتطوير البحث العلمـي، والإبقـاء علـى التـراث     

الأرشيفي، أطول مدة زمنية ممكنة، وهذا مهما كان شكل الوثائق وسندها المادي وتاريخهـا  

من هذا المنطلق . شكلها الأصلي، من أجل استرجاعها في المستقبل عند الحاجة دون أن تفقد

حاولنا معرفة واقع  أرشيف بلدية قسنطينة انطلاقا من مرحلة إنتاج الوثيقة إلى عملية الحفظ 

النهائي لها، وهذا بطرح مجموعة من الأسئلة على موظفي بلدية قسنطينة، فكانـت الإجابـة   

  :  لتاليةموزعة حسب الجداول ا

  

  

  

  



  :مفهوم الأرشيف -5-6-2-1

للوثائق أهمية كبيرة، ودورا بارزا في حياة الأفراد والمؤسسات، فضلا عن إحتواءها على    

كل ما يتعلق بتراث وتاريخ الأمم المختلفة، وذلك بإعتبارها الذاكرة الحية، والمرآة الصـادقة  

  .أ على المجتمعاتالتي تطر التي تعكس بشفافية كاملة جميع الأحداث والمتغيرات

فكلمة أرشيف تعتبر من أهم مصادر المعلومات التي تحتاج إليهـا مختلـف المؤسسـات      

والهيئات في المجتمع، وهي من بين أدوات الإتصال بين الإدارة العليا، والمستويات الإدارية 

الـدوائر  المختلفة، وبصورة عامة هو كل وعاء يحتوي على معلومات  ناتجة عن فعاليـات  

والمؤسسات والأشخاص، سواء كانت مراسلات، أو محررات،  أو مستندات، أو قـرارت،  

لذلك حاولنا معرفة مفهوم الأرشيف حسب أفراد العينة، فكانت الإجابة موزعة حسب الجدول 

  :التالي

 %النسبة  التكرار الإختيارات
 14.58 28 واحد من أهم مصادر المعلومات

 22.92 44 ية وتاريخيةوثائق ذات قيمة إدار

 1.56 03 وثائق ليست لها قيمة عند الإنتهاء من العمل بها

  29.17  56  وثائق تنتج نتيجة لنشاطات الإدارة

  11.98  23  -الذاكرة الوطنية  -تراث يمثل ذاكرة الأمة 

  19.79  38  مصدر أساسي من مصادر لإتخاذ القرارات

  100  192  المجموع

  .يفمفهوم الأرش:  10جدول 

نستطيع أن نستخلص من الجدول أعلاه أن غالبية المبحوثين اتجهـوا بمفهـوم الأرشـيف      

، وهي نتيجة منطقية، لأن الوثائق %29.17بكونه وثائق تنتج نتيجة نشاطات الإدارة بنسبة 

الناتجة عن ممارسة النشاط البشري بغرض إنجاز المهام والأعمال المنوطة بالمؤسسة الأم، 

رة هنا إلى أن الإستخدام العام لكلمة أرشيف يشير إلى الوثائق التي تكونت نتيجة وتجدر الإشا

، من %22.92لقيام الأفراد والجهات الإدارية المختلفة بممارسة أنشطة معينة، في حين أن 

المستجوبين يرون بأن الأرشيف هو مجموعة من الوثائق التي لها قيمة إداريـة وتاريخيـة،   

ة أرشيف تحمل مدلولين في آن واحد، منها أهمية الوثيقة العاديـة فـي   وهو ما يعني أن كلم



تسيير الإدارة تسييرا سليما وفائدتها المقبلة للتاريخ، لذا يتبين جليـا أن الأرشـيف الإداري   

والتاريخي ليس فقط ذو أهمية بالغة في تحديد الهوية الوطنية، أو بإعتباره الذاكرة التي يعتمد 

ريخ البلاد، بل لأنه أداة تساهم في التطور الإقتصادي والإجتمـاعي مـن   عليها في كتابة تا

  . خلال السير الحسن لمؤسسات الدولة

، يعتبرون الأرشيف مصدرا %19.79وعدا ذلك فإن باقي نسب المبحوثين يتوزعون بين    

أساسيا لإتخاذ القرارات، لأن إدارة الوثائق تضاعف مـن فعاليـة الإدارات والمؤسسـات،    

اصة تلك المناطة منها بالمسؤوليات الأساسية للتنمية، والإدراة الجيدة هي التي تعالج الكم وخ

الهائل من الوثائق بطريقة إيجابية وفعالة، وذلك باستخدام أنظمـة التصـنيف والاسـترجاع    

المطورة، والتي تؤدي إلى خفض المتوسط الزمني لاسترجاع المعلومات المطلوبـة لإتخـاذ   

  .ناسبة التي تساعد في تطوير خدمات المؤسسات والمجتمعالقرارات الم

، التي ترى بأن الأرشيف يمثـل ذاكـرة الأمـة    %11.18كما أورد الجدول كذلك نسبة   

الوطنية، ومن هنا كانت الحاجة الماسة والملحة لصياغة عناصر الوحدة الوطنيـة، وبنـاء   

على التسـليم والإقـرار بالتـاريخ     الوعي بالهوية الوطنية، وتعتمد تلك الهوية إلى حد بعيد

الوطني الواحد الذي يعتمد تدوينه اعتمادا كبيرا على الأرشيف، والحتمية على البحـث فـي   

، يرون بأنه عبارة %1.56أما . الوثائق التاريخية المعتمدة والمحفوظة في مراكز الأرشيف

  .عن وثائق ليست لها قيمة عند الإنتهاء من العمل بها

لإجابات واضحة جدا، ولدينا قناعة تامة بأننا نتناول هنا قيمة بالغـة الأهميـة   لا شك أن ا  

والجدية، رغم أن العالم يعيش اليوم ثورة معلوماتية علمية حديثة وشاملة، فقد ظلت الوثيقـة  

هي الأهم في كل معلومة كمصدر يرتكز عليها، فأصبحت الوثيقة تجعلنا نعايش الحدث فعليا 

مة، بحيث يمكننا متابعته ومراقبة تطوراته، وإتخاذ الموقف اتجاهه، وحتـى  منذ بداياته القدي

إصدار القرار بشأنه، والذي قد يؤثر على مساره، وهذا يوجب علينا تكثيف الجهود للعنايـة  

ويمكن إبراز الإختيارات الخاصة برأي أفراد العينة حول وجهة . بالوثيقة والتفاعل معها أكثر

 :من خلال الشكل البياني التالي نظرهم لمفهوم الأرشيف
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ال

  .مفهوم الأرشيف: 04شكل البياني 

  :تنظيم الملفات عند الإنتهاء من العمل بها -5-6-2-2

يتم إنشاء وتكوين الوثائق الجارية في الأماكن والإدارات المختلفة وذلك بغـرض إنجـاز      

والوثيقة .        ضوابط معينة، وبإستخدام وسائط مناسبةالأعمال اليومية للإدارة من خلال 

في هذه المرحلة تكون مجرد أداة لتنفيذ وتحقيق استخدام معين، لذلك تسمى بالوثائق الجارية، 

لأنها لاتزال قيد الاستخدام والتداول، وتبقى محفوظة في مكاتب المؤسسة أو الهيئـة لفتـرة   

  . ا لمحتوى الوثيقة ولحاجة العمل الجاري بهازمنية تختلف من وثيقة إلى أخرى، وفق

وفي الغالب يتم تجميع الوثائق في ملفات، يتم تنظيمها وفقـا للتقسـيم الإداري، أو وفقـا      

للأنشطة المختلفة التي تمارسها الجهة، وبهذه الطريقة ينمو الأرشيف الجاري زمنيا، ويـتم  

من وقت إلى آخر، ومن هذا المنطلق  الإحتفاظ به لأغراض الاستخدامات الإدراية العرضية

حاولنا معرفة عملية تنظيم الملفات عند الإنتهاء من العمل بها عند أفراد العينة، فتحصلنا على 

  :النتائج التالية

  

  

  

  

  

  



  

 %النسبة  التكرار الإختيارات 
 16.76 31 كل يوم

 32.43 60 كل أسبوع

 45.95 85 كل شهر

  4.86  09  أكثر

  100  185  المجموع

  .تنظيم الملفات عند الإنتهاء من العمل بها: 11جدول 

، من المستجوبين يقومون بتنظيم الملفـات  %45.95يتضح من خلال الجدول أعلاه أن    

مرة كل شهر، وحتى نشخص بدقة المرض الذي يضر بالأرشيف، عمدنا إلى فحص أوجـه  

خمسة وسـتون  ( وص تنظيمية القصور، حيث يتعلق بالقواعد التنظيمية أولا، فهناك عدة نص

موزعة بين أوامر، قوانين،  -2005إلى  1962 –نصا منشورة بالجريدة الرسمية من ) 65(

  (1)إدارية للأرشيف،) مراسيم، قرارات، مناشير، تعليمات 

بدءا بالقوانين إلى المراسيم، فالتعليمات من أجل إعطاء التوجيهات اللازمة فيما يتعلق بتنظيم 

ة علمية وعقلانية كانت واضحة، لكن إذا نظرنا إلى التطبيق الميداني لعملية الأرشيف بصور

التكفل بالأرشيف لابد أن نستنتج أن كل هذه النصوص ظلت حبرا على ورق، لأن الشـروط  

  .الذهنية والوعي والموضوعية مازالت غائبة في الإدارات الجزائرية

ها وعبر المراحل التي تمر بها ضرورة يقر أما عن مجال الوثائق، فإدارة الوثائق منذ نشأت  

، وتضخم حجمهـا،  "إنفجار المعلومات " بها كل من يتعامل مع الوثائق، وإزداد الشعور مع 

وحلول العصر الإلكتروني وما يسمى حاليا بمجتمع المعلومات، فتبلـورت رؤيـة جديـدة    

حسـب المراحـل   للأرشيف ترتكز على عدة مبادىء وقواعد أهمها وجوب إدارة الوثـائق  

أرشـيف  ( ، ومرحلة شبه نشـاط  )أرشيف جاري ( مرحلة نشاط واستخدام متواتر : الثلاثة

، وأصبح اعتماد هذا المنحنـى يمثـل   )الأرشيف النهائي ( ، ومرحلة الحفظ النهائي )وسيط 

الحل الأنجع  للنهوض بالوثائق لما يوفر ذلك من سـند للتنميـة الشـاملة ودعـم المسـار      

في المجتمع، أما الواقع فكان عكس ذلك فالصورة التقليدية للموظف والوثـائق،  الديمقراطي 
                                                

  .المرجع السابق. قموح، نجية، شرقي، فتيحة – (1)



أين تجدها مكدسة بصورة عشوائية على الأرض، في علب من الكرتون، أو أكياس، أو حتى 

  .دون تغليف يجعلها ملفات غير قابلة للإستثمار بسبب التكدس، والفوضى

، يقومـون بتنظـيم   %16.76وع، و ، تنظم هذه الملفات كل أسـب %32.43في حين أن   

الملفات كل يوم، ومن هنا يجدر بنا الإيضاح أن هـاتين العينتـين ذوي مسـتوى جـامعي     

فالعملية ليست مجرد أعمـال  : وإطارات في بلدية قسنطينة، لهم دراية بمفهوم إدراة الوثائق

ياتهـا،  ترتيب وترفيف بل يتعلق الأمر بمضمون، ومحتوى، وبسير الأجهزة، وبمعرفة حاج

ولمزيد مـن التوضـيح   . وبذاكرة مجتمع، وجب إنتقاء ما يصلح من الوثائق لتوثيق حاجياته

  :أنظر الشكل البياني التالي
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 .تنظيم الملفات عند الإنتهاء من العمل بها:  05الشكل البياني 

  :ي العمر الثانيحفظ الأرشيف على مستوى مديريات بلدية قسنطينة ف -5-6-2-3

إن معظم الهيئات والمؤسسات توجد لديها جهة تتولى مسؤولية الحفاظ على الوثائق، سواء   

على مستوى المؤسسة أو الهيئة بشكل عام، أو على على مستوى كل إدارة        أو قطاع، 

هائي، كما ذكرنا سابقا، فإن إدارة الأرشيف تمر بثلاث مراحل أساسية، الجاري والوسيط والن

وأن إدارة الوثائق في أي مرحلة من مراحل عمرها لا يمكن أن تعتمد على منحنى تجريبي، 

وعملي دون الإستناد إلى القوانين والمراسيم، وربما يراه البعض أن إدارة الأرشيف أعمـال  

بسيطة يمكن حفظ وحذف أي وثيقة  دون سند قانوني، فالوثائق في مرحلة شبه النشطة، ففي 

رحلة تفقد الوثيقة جزءا من قيمتها، لكن بالرغم من ذلك، يجب أن يتم حفظهـا فـي   هذه الم

أن الإدارة لازالت بحاجة إليها، من هنا حاولنا معرفة مـدى   ات الحفظ المؤقت، بإعتبارمقر

توفر مديريات بلدية قسنطينة على مقرات لحفظ الوثائق في العمر الثاني حسب أفراد العينة، 

  :     ب الجدول التاليفكانت الإجابة حس



 %النسبة  التكرار الإختيارات
 31.89 59 نعم

 68.11 126 لا

 100 185 المجموع

  .حفظ الأرشيف على مستوى مديريات بلدية قسنطينة في العمر الثاني: 12جدول 

، تقر بأن المديريات التي تعمل %68.11يتضح من الجدول أن غالبية المستجوبين بنسبة    

تقـر عكـس ذلـك،    ، % 31.89قوم بحفظ  الأرشيف في عمره الثاني، في حين  بها  لا ت

ويمكن معرفة الأسباب التي أدت بغالبية العينة بعدم حفظ الأرشيف الوسـيط فـي السـؤال    

  .الموالي

  

31,89%

68,11%

نعم 
لا

  

  حفظ الأرشيف على مستوى:  06الشكل البياني 
  .ثانيمديريات بلدية قسنطينة في العمر ال 

  
  :أسباب عدم حفظ الأرشيف في عمره الثاني -5-6-2-4 

حاولنا معرفة الأسباب التي جعلت مديريات بلدية قسنطينة لا تقوم بعملية حفـظ الوثـائق     

  :المنتجة في عمرها الثاني، فكانت الإجابة حسب أفراد العينة وفق ما يوضحه الجدول التالي

  

  

  

  

  



 %النسبة  التكرار الإختيارات
 28.77 63 دم الإهتمام بالأرشيفع

 38.81 85 ضيق المكان في المديرية

 32.42 71 عدم وجود متخصصين في الأرشيف في المديرية

  100  219  المجموع

  .أسباب عدم حفظ الأرشيف في عمره الثاني: 13جدول 

ترد سبب عدم حفظ الوثائق المنتجة فـي عمرهـا    ،%38.81يتضح من هذا الجدول أن    

، فترجـع ذلـك إلـى عـدم وجـود      %32.42ني إلى ضيق المكان في المديرية، بينما الثا

متخصصين في الأرشيف على مستوى مديرياتهم من أجل السهر على تنظيم الوثـائق فـي   

فترد ذلك إلى أن الكثير من العـاملين لا   ،%28.77عمرها الثاني وفق الطرق العلمية، أما 

ليست لهم الكفاءة لتقييم الوثائق، كما أن منهم من لا يستطيع يدركون الأهمية البالغة للوثيقة، و

مـن  . ولا المراحل التي تمر بها الوثيقة نواع المختلفة للوثائق،تعريف الوثيقة ولا ما هي الأ

آل إليها أرشيف بلدية قسنطينة، بدءا بضيق مكان ا استخلاص الوضعية التي هذه النتائج يمكنن

متخصصين وثائقيين في المديريات، إلـى عـدم الإهتمـام    حفظ الأرشيف، إلى عدم وجود 

بالأرشيف، وكما هو معروف أن عملية حفظ الوثيقة الأرشـيفية تتطلـب مجموعـة مـن     

         ونيـة التـي يسـتطيع الأرشـيفي    نالإجراءات الفنية العملية التي تضمنها الإحتياطـات القا 

وصية توفير ما يلزم من إمكانيات أو الموظف أن يحافظ على الرصيد، كذلك على الجهات ال

مادية وتجهيزات ومخازن ملائمة، وموارد بشرية مؤهلة، كما يتطلـب صـياغة تعليمـات    

قانونية تلزم مختلف المؤسسات المنتجة على الحفاظ على الأرشيف في مرحلة العمر الثـاني                 

ومن ثم ضـمان مصـالح   في ظروف جيدة، تسمح بإستغلاله لأغراض إدارية، ) الوسيط ( 

الدولة ومؤسساتها، وأيضا بإعتباره يتضمن على  جزء مـن التـراث الأرشـيفي العلمـي     

وهذا الشكل البياني يبرز أسباب عدم حفظ الأرشيف فـي عمـره الثـاني فـي     . والتاريخي

  :والشكل التالي يوضح ذلك. مديريات بلدية قسنطينة



32,42%

38,81%

28,77%

عدم الإهتمام بالأرشيف   ضيق المكان في المديرية 

عدم وجود متخصصين في الأرشيف في المديرية
  

  .أسباب عدم حفظ الأرشيف في عمره الثاني: 07 شكل البيانيال

  :الحالة المادية للوثائق المحفوظة في مديريات بلدية قسنطينة -2-5- 6- 5

تحتاج المؤسسات والأجهزة الإدارية إلى الإحتفاظ بالوثائق الناتجة عن نشاط تلك     

العناية اللازمة بتوفير الأجهزة لأهميتها التاريخية أو الرجوع إليها أثناء العمل، ويتطلب ذلك 

كل الشروط المادية والبشرية، للحفاظ عليها حتى يسهل استرجاعها عند الحاجة، خاصة في 

العصر الحالي، وما تشهده الوثائق من تغيرات سواء في صناعتها، وإنتاجها أو الإطلاع 

ئق المحفوظة عليها، لذلك طرحنا سؤالا على أفراد العينة من أجل معرفة الحالة المادية للوثا

  :في مديريات بلدية قسنطينة، فكانت الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

 %النسبة  التكرار الإختيارات
 18.38 34 جـــــيــدة

 28.65 53 متـــوسطــة

 52.97 98 ســيــئــة

  100  185  المجموع

  .الحالة المادية للوثائق المحفوظة في مديريات بلدية قسنطينة: 14جدول 

يتضح من الجدول بأن الوضعية المادية للوثائق المحفوظة على مستوى المديريات سـيئة     

وهذا أمر طبيعي ونتيجة منطقية في ظل عدم توفر مديريات بلدية قسنطينة ، %52.97بنسبة 

على المقرات المخصصة لحفظ الوثائق في عمرها الثاني، وعدم توفير الظـروف الملائمـة   

، فـي حـين   %28.38ف والضياع، أما متوسـطة فبلغـت النسـبة    للحفاظ عليها من التل



وفي محاولة لإستخلاص عوامل إتـلاف   .،  تعتبر الوضعية المادية للوثائق جيدة18.38%

الأرشيف فهي تختلف بإختلاف نوعية الأوعية الأرشيفية نفسها، والإمكانات المتاحة، ومـن  

لتي لاحظناها في مختلف مديريات بلدية العوامل التي تساهم بشكل كبير في إتلاف الوثائق وا

قسنطينة درجة الحرارة والرطوبة وهي غير محترمة في أغلبية المديريات، مما يؤدي إلـى  

جفاف الورق وتشققه وتلفه، كذلك أغلبية المساحات المخصصـة لحفـظ الأرشـيف لـدى     

 ـ  يف دون المديريات هي أماكن لا تحتاجها الإدارة في أغلب الأحيان، حولت لحفـظ الأرش

مراعاة أدنى شروط الحفظ، أين تتكدس الوثائق على الأرض، وبالتالي تسـاهم الحامضـية   

بشكل كبير في إتلاف الأرشيف لتأثره بالمواد الكيميائية، وأخيرا التداول على الوثائق تساهم 

، تقر بالوضعية المادية للأرشيف %52.97حتما في إتلافها، لكل هذه الأسباب جعلت نسبة 

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك .سيئة

52.97%

18.38%

28.65%

جيدة

متوسطة

سيئة

  

  .الحالة المادية للوثائق المحفوظة في مديريات بلدية قسنطينة : 08الشكل البياني 

  :نوع الأرشيف الأكثر أهمية -5-6-2-6

تعتبر الوثائق الإدارية هي وسيلة الإتصال بين المسـتويات الإداريـة المختلفـة داخـل        

مؤسسات، وبينها وبين الهيئات والمؤسسات الأخرى التي تتعامل معها سواء على المستوى ال

الداخلي أو الخارجي، ويعتبر نظام المعلومات الإدارية مهم جدا بالنسبة للمؤسسات مهما كان 

حجمها ونوعها، لانه يمد الإدارة بالمعلومات المساعدة لها فـي إتخـاذ أي قـرار، فنظـام     

دارية هو نظام منهجي قائم على تكامل البيانات من مصادر مختلفة بقصد توفير المعلومات الإ

  .البيانات الضرورية لإتخاذ القرارات الإدارية السليمة والدقيقة

أما الأرشيف الوسيط، فيعد هذا النوع أكثر أهمية، فهو يتألف من مجموعة الوثائق المنتجة    

لهيئات، وهي أكثر الوثائق حجما مما يجعلهـا  أو المستلمة أو المحفوظة من طرف مختلف ا



على وجه الخصوص أكبر مصدر إنشغال المسيرين، لأن هذا النوع من الأرشـيف مـرتبط   

  .إرتباطا بالمصالح التي تعمل به إلى حين

وأخيرا الوثائق التاريخية، أين تعتبر الوثيقة التاريخية متى كانت تحتـوي علـى أهميـة      

إقتصادية، أو ثقافية، أو علمية، بحيث يمكن الإسـتفادة منهـا عنـد     تاريخية، أو سياسية، أو

الرجوع إليها بعد فترة طويلة من الزمن، من هذا المنطلق حاولنا معرفـة نـوع الأرشـيف    

  : الأكثر أهمية في نظر أفراد العينة، فجاءت الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

 %النسبة  التكرار الإختيارات          
 52.97 98 شيف الإداريالأر

 33.51 62 -العمر الثاني –الأرشيف المتوسط 

 13.52 25 الأرشيف التاريخي

  100  185  المجموع

  .نوع الأرشيف الأكثر أهمية: 15جدول 

  

من أفراد العينة ترى بأن الأرشيف الإداري له أهمية ، %52.97يتضح من الجدول أن      

ميـا، كمـا أنـه وسـيلة أساسـية لتسـيير أنشـطتهم،                     كبيرة على اعتبار أنها تستخدمه يو

، ترى بأن الأرشيف الوسيط يأتي في الدرجـة الثانيـة مـن حيـث     %33.51في حين أن 

الأهمية، لان الوثائق في هذه المرحلة يقل استخدامها وتداولها، وتبقى محفوظة في مكاتـب  

ة، وفقا لمضمون الوثيقـة ولحاجـة   المديريات والمصالح لفترة زمنية تختلف حسب كل وثيق

فترى بأن الأرشيف التاريخي يأتي في الدرجـة الثالثـة بعـد     ،%13.52العمل إليها، أما 

الأرشيف الإداري والوسيط، وهذا راجع لأن الوثائق التاريخية في المرحلة الثالثة والأخيرة، 

ير النشطة لتتحول إلى والاستفادة منها يكون بعد فترة طويلة من الزمن، فهي في مرحلتها غ

ولمزيـد  . وثيقة تاريخية أو تعدم بعد إنتهاء أهميتها للمؤسسة التي أنتجتها أو بالنسبة للمجتمع

  :من التوضيح أنظر الشكل البياني التالي



52,97%

13,51%

33,51%

الأرشيف الإداري

الأرشيف المتوسط  - العمر
الثاني-
الأرشيف التاريخي

  

  .نوع الأرشيف الأكثر أهمية: 09الشكل البياني 

  :مديريات بلدية قسنطينة الوثائق الأكثر إستعمالا في -5-6-2-7

إن الوثائق مظهر من مظاهر النشاط الذي يقوم به الأفراد نتيجة تأدية أعمالهم المختلفـة،    

كما أنها المصدر لجميع المعلومات الرسمية التي تعتبر أداة من الأدوات الأساسـية لجميـع   

المعلومات التـي   الإجراءات الفنية والإدارية، فتصبح على مر الزمن حقلا خصبا لإستخراج

تفيد في رسم السياسة الوطنية للبلاد ولتفادي الأخطاء، لذلك حاولنا التعرف علـى الوثـائق   

   :الأكثر إستعمالا في مديريات بلدية قسنطينة، فكانت الإجابة كالتالي

 %النسبة  التكرار الإختيارات
 20.83 65 المراسلات الإدارية

 22.76 71 القرارات والمراسيم

 26.92 84 ائد الرسميةالجر

  29.49  92  المخططات العمرانية

  100  312  المجموع

  .الوثائق الأكثر استعمالا في مديريات بلدية قسنطينة: 16جدول 

يتضح من الجدول تنوع الوثائق المستعملة في مديريات قسنطينة حسب تنـوع نشـاطاتها،     

رانية في آداء عملها، وكما هو ، من أفراد العينة تستخدم المخططات العم%29.49حيث أن 

معلوم فإن بلدية قسنطينة في أوج نموها العمراني واتساعها، مما يتطلب الرجوع دائما إلـى  

تستخدم الجرائد الرسمية لأنها مرجعا قانونيا ومصدرا  ، %26.92الأرشيف العمراني، بينما 

، %22.76ان نوعه، أما  أساسيا لا يمكن الاستغناء عنها أثناء تأدية أي عمل إداري مهما ك



فتستخدم القرارات والمراسيم التي هي بمثابة مصدرا آخرا للمعلومات الإدارية والتنظيميـة  

، تعتبر أن المراسلات الإدارية هي الأكثـر اسـتخداما   %20.83يكمل الجرائد الرسمية، و

ديريات، ممـا  مقارنة بالوثائق الأخرى فهي أداة أساسية للخطابات المكتوبة والرسمية بين الم

من هذه النتائج يمكن لمصلحة الأرشـيف معرفـة أهـم    . يحتم ضرورة العمل بها باستمرار

. الوثائق المستخدمة من طرف المديريات وبالتالي تحديد درجة أولويتها من طرف المستفيدين

  :والشكل البياني التالي يبين ذلك

22,76%

20,83%
29,49%

26,92%

المراسلات الإدارية 
القرارات و المراسيم
الجرائد الرسمية
المخططات العمرانية 

  

  .ق الأكثر استعمالا في مديريات بلدية قسنطينةالوثائ: 10الشكل البياني 

  :الهدف من استخدام الوثائق -5-6-2-8

إن الهدف الأساسي للوثائق الإدارية هو ما تحمله من معلومات التي تعتبر بمثابة الوسيلة    

لتوثيق مراحل العمل كدليل إثباتي، بالإضافة إلى كونها أداة أساسية تضفي علـى نشـاطات   

ع الإستمرار والتكامل، ومنه حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول الهـدف مـن   الإدارة طاب

  :استخدام الوثائق، فأجابت كالتالي

 الإختيارات التكرار %النسبة  
 من أجل العمل اليومي 66 30.98

 الإحتياج للمعلومات 79 37.09

 لتحسين المردودية 68 31.93

  المجموع  213  100

  .تخدام الوثائقالهدف من اس: 17جدول 

يتضح من الجدول تقارب في النتائج، إذ أن تركيز المبحـوثين عـن الحاجـة الماسـة        

، فترد %31.93، بينما %37.09للمعلومات هو الهدف الأساسي من استخدام الوثائق بنسبة 



ذلك إلى تحسين مردودية العمل وزيادة الفعالية فـي الأنشـطة الإداريـة، فـي حـين ان      

مل الوثائق من أجل العمل اليومي لأنها الوسيلة الأساسية المستخدمة فيمـا  ، تستع30.98%

من هذه النتائج، يمكن أن نستخلص ضرورة وجود الوثائق في حياتنا اليوميـة، فهـي   . بينها

ويمكن توضيح ذلـك مـن    .همزة وصل بين الإدارات والهيئات والمؤسسات وحتى الأفراد

  :خلال الشكل البياني التالي

31,93%

37,09%

30,98%

من أجل العمل اليومي  

الإحتياج للمعلومات 

لتحسين المردودية

  .الهدف من استخدام الوثائق: 11الشكل البياني 

  :مدى علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة -5-6-2-9

يتوقف نجاح أي مؤسسة أرشيفية على نوعية الخدمات المقدمة، وبالتالي القدرة على تلبية    

ان نوعها أو حجمها، لذلك طرحنا سؤالا علـى  احتياجات المستفيدين من المعلومات مهما ك

  أفراد العينة لقياس مدى علمهم بوجود مصلحة الأرشيف ببلدــية قسنطينة 

التي هي حديثة النشأة، مقارنة بباقي المصالح الأخرى، فكانت الإجابة ممثلة فـي الجـدول   

  : التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 118 63.78

 لا 67 36.22

 المجموع 185 100

  .مدى علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة:  18جدول 

يتضح من الجدول أن أغلبية المستجوبين تؤكد علمها بإنشاء مصلحة جديدة للأرشيف على   

ليست على دراية  %36.22، مقابل % 63.78مستوى القطاع الحضري سيدي راشد بنسبة 

هذه النتائج منطقية، لأن أغلب المستفيدين من مصلحة الأرشيف هم  بوجود المصلحة، وتعتبر



الذين يترددون عليها بإستمرار لتلبية احتياجاتهم من الأرصدة الأرشيفية، أما الذين ليس على 

دراية بوجود هذه المصلحة فمن الضروري معرفة السبب، وهذا ما نعرفة حسـب السـؤال   

  :ح ذلكوالشكل البياني التالي يوض. الموالي

36.22%

63.78%

نعم
لا

  

  .مدى علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة:12شكل البياني ال

  

  :سبب عدم علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف -5-6-2-10

حاولنا في هذا العنصر معرفة سبب عدم علم أفراد العينة بوجود مصـلحة الأرشـيف،       

  : ة موزعة على العناصر الموجودة في الجدول التاليفكانت الإجاب

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 الموقع غير مناسب 46 23.12

 عدم وجود إشهار وإعلام للمكان 72 36.18

 الأرصدة الأرشيفية المحفوظة لا تلبي الإحتياجات 81 40.70

  المجموع  199  100

  .مصلحة الأرشيفسبب عدم علم أفراد العينة بوجود : 19جدول 

يتضح من الجدول بأن سبب عدم علم أفراد العينة بوجود مصلحة جديدة للأرشيف يعـود     

، %40.70بالدرجة الأولى إلى الأرصدة الأرشيفية المحفوظة لا تلبي الاحتياجـات بنسـبة   

يـة  وهذا ما يقودنا إلى القول أن هذه الفئة لا تتردد على المصلحة، ثم تأتي في المرتبـة الثان 

عدم وجود إشهار وإعلام يعرف موظفي بلدية قسنطينة بإنشاء مصـلحة للأرشـيف يمكـن    

، كما أوردت الإجابات سببا آخر، وهو أن الموقع %36.18الرجوع إليها عند الحاجة بنسبة 

غير مناسب على اعتبار أنه بعيد عن مقر المديريات المتواجدة بالبلديـة المركزيـة بنسـبة    

ن القول، لابد من مضاعفة عملية الإشهار والإعلام بهذه المصـلحة  من هنا يمك. 23.12%



الجديدة، والتعريف بأرصدتها الوثائقية، وخدماتها، وذلك عن طريق إصدار الأدلة والمجلات 

الدورية، مع إقامة أبواب مفتوحة، ومعارض داخل المصلحة حتى تعرف المسـتفيدين عـن   

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. ة والعلميةقرب بأهم أقسامها، وجميع نشاطاتها الفني

40,70%

23,12%

36,18%

الموقع غیر مناسب عدم وجود إشھار و إعلام للمكان الأرصدة الأرشیفیة المحفوظة لا تلبي الإحتیاجات  

  

  .سبب عدم علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف: 13الشكل البياني 

  

  :نسبة التردد على مصلحة الأرشيف -5-6-2-11

وفي نفس الإطار حاولنا قياس نسبة تردد موظفي بلدية قسنطينة على مصلحة الأرشـيف    

  :بالقطاع الحضري سيدي راشد، فكانت الإجابة كالتالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 دائمـــا 75 40.54

 أحيـــانا 61 32.97

 لا أتــردد 49 26.49

  المجموع  185  100

  .نسبة التردد على مصلحة الأرشيف:  20جدول 

مصلحة الأرشيف بنسبة  يتضح من الجدول أن أغلبية المستفيدين هم الذين يترددون على    

، من المستفيدين الذين لا يتـرددون علـى المصـلحة،    %26.49مقابل نسبة ، 40.54%

وتعتبر هذه النتيجة منطقية، بحيث . ، من العينة تتردد من حين لآخر%32.97ويتوسطهما 

، علـى  %63.78لو قابلناها بنتائج علم أفراد العينة بوجود مصلحة الأرشيف لوجدنا نسبة 

، وأحيانـا  %40.54بوجود المصلحة، فهم الذين يترددون عليها باسـتمرار بنسـبة    دراية



، فهم الـذين لا  %36.22، أما الذين ليس على دراية بهذه المصلحة فبلغت نسبة 32.97%

  :وللتوضيح أكثر أنظر الشكل البياني التالي. %26.49يترددون عليها بنسبة 

  

32,97%

26,49%
40,54% دائما

أحیانا 
لا أتردد

  

  .نسبة التردد على مصلحة الأرشيف:14ياني الشكل الب

  

  :الوثائق التي تحتاجها مديريات بلدية قسنطينة من مصلحة الأرشيف -5-6-2-12

وفي نفس الإطار أضفنا سؤالا لمعرفة الوثائق الأكثر إستعمالا من طرف مديريات بلديـة     

ة الموجودة  في قسنطينة وهذا عن طريق وضع مجموعة من الوثائق  عن الأرصدة الوثائقي

  : المصلحة، فكانت إجابة أفراد العينة كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نصوص ومدونات قانونية  19 8.48

 قرارات ومراسيم 32 14.28

 مراسلات إدارية 48 21.43

  ملفات الموظفين  59  26.34

  مخططات عمرانية  66  29.47

  المجموع  194  100

  .الوثائق التي تحتاجها مديريات بلدية قسنطينة من مصلحة الأرشيف: 21 جدول

يتضح من الجدول أن المخططات العمرانية هي أكثر استعمالا مقارنة بالوثائق الأخـرى،    

، وكما ذكرنا سابقا فتعتبر المخططات العمرانية من الوثائق المهمة في %29.74وهذا بنسبة 

ينة، إضافة إلى الأشغال العمومية التي تتطلب دائمـا الإطـلاع   معادلة التوسع العمراني للمد



، وهـي  %26.34على هذه المخططات، ثم تليها الوثائق الخاصة بملفات الموظفين بنسـبة  

نتيجة منطقية، لأن ملفات الموظفين دائما في نشاط مستمر من توظيف، إسـتقالة، تحويـل،   

يف الموظفين لأخذ البيانات الضرورية، أما إلخ، مما يتطلب الرجوع إلى أرش...تقاعد، وفاة،

، كما أفرز الجـدول الوثـائق   %21.43النوع الثالث فهو يخص المراسلات الإدارية بنسبة 

، والنصوص والمـدونات القانونيـة بنسـبة    %14.28المتعلقة بالقرارات والمراسيم بنسبة 

مصالح بلدية قسنطينة من هذه النتائج يمكن القول أنه يوجد تكامل بين مديريات و. 8.48%

ومصلحة الأرشيف، فهي تعتبر الخازن للمعلومات والمبلغ في نفـس الوقـت لإحتياجـات    

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. المستفيدين

  

21.43%

14.29%29.46%

26.34%

8.48%
نصوص و مدونات قانونیة
قرارات و مراسیم
مراسلات إداریة
ملفات الموظفین
مخططات عمرانیة

  

  الوثائق التي تحتاجها مديريات بلدية قسنطينة: 15الشكل البياني 
  .من مصلحة الأرشيف 

  :شكل الوثيقة المتحصل عليها من مصلحة الأرشيف -5-6-2-13

حاولنا أيضا معرفة شكل الوثيقة التي يحصلون عليها من مصلحة الأرشـيف، فكانـت       

  :الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 الوثيقة الأصلية 65 35.14

 نسخة مصورة من الوثيقة الأصلية 120 64.86

 المجموع 185 100

  .شكل الوثيقة المتحصل عليها من مصلحة الأرشيف: 22جدول 



يتضح من  الجدول أن المستفيدين من المصلحة يحصلون على نسخ مصورة من الوثيقـة     

، وكما هو معروف فإن الأرصدة الأرشيفية المحفوظة فـي  %64.86الأصلية وذلك بنسبة 

صلية، وخاصة التراث التاريخي الذي يعـود  مصلحة الأرشيف تتكون أساسا من الوثائق الأ

تاريخه قبل الحقبة الإستعمارية، بالإضافة إلى المخططات، والأرشيف العمراني، أين يتطلب 

تقديم نسخة مصورة من الوثيقة الأصلية من أجل الحفاظ عليها من التلف والـزوال، مقابـل   

فئة المؤرخين والباحثين أين على الوثيقة الأصلية، وتتمثل أساسا في يتحصلون   ،% 35.14

ومن أجل . يتم الإطلاع عليها داخليا فقط، وبعد حصولهم على ترخيص من رئيس المصلحة

إبراز شكل الوثيقة المتحصل عليها من مصلحة الأرشيف حسب وجهة نظر أفراد العينة من 

  :  خلال الشكل البياني التالي

35,14%

64,86%

الوثيقة الأصلية

نسخة من الوثيقة الأصلية  

   

  .الوثيقة المتحصل عليها من مصلحة الأرشيف: 16شكل البياني ال

  :الوقت المستغرق للحصول على الوثيقة -5-6-2-14

تقاس فعالية مراكز الأرشيف حسب الخدمات المقدمـة للمسـتفيدين،  وخاصـة الوقـت        

المستغرق في تلبية احتياجاتهم من الوثائق الذي لابد أن يتميز بالسرعة في التبليغ، لذلك قمنا 

ه سؤالا على أفراد العينة حول الوقت المستغرق في الحصول على الوثيقة من مصلحة بتوجي

  :  الأرشيف، فكانت الإجابة كالتالي

  

  

  

  

  



 الإختيارات التكرار %النسبة 
 أقل من ساعة 49 26.49

 ساعتين 72 38.92

 يوم فأكثر 64 34.59

  المجموع  185  100

  .وثيقةالوقت المستغرق للحصول على ال: 23جدول 

يتضح من الجدول أن أغلبية  المجيبين يحصلون على الوثيقة الأرشيفية المطلوبة في وقت    

، مـن الإجابـات   %38.92، بالمقابل نجد أن نسبة %26.49أقل من ساعة، وذلك بنسبة 

، يحصلون عليها فـي  %34.59تحصل على الوثيقة المطلوبة في مدة ساعتين، في حين أن 

من هذه النتائج يمكننا اسـتخلاص عـدة عوامـل تسـاعد     . من يوم وقت قد يستغرق أكثر

الأرشيفي في السرعة على التبليغ، أولا أن مصلحة الأرشيف تستخدم النظام الآلي في عملية 

البحث عن الوثائق، ثانيا أن مخزن حفظ الأرشيف موجود في نفـس المصـلحة، وجميـع    

عملية الاسترجاع بسرعة وبأقل جهـد،   الأرصدة الأرشيفية مصنفة تصنيفا علميا، أين يسهل

ثالثا وأخيرا تتوفر المصلحة على جميع الإمكانات المادية والبشرية التي تساعد على تقـديم  

أما بالنسبة للتراث التاريخي أين يتطلب وضع طلبات للإطلاع من . خدمات نوعية للمستفيدين

من طرف الهيئة المسـؤولة، لـذا   قبل المستفيدين، ثم يتم دراستها سواء بالإيجاب أو بالسلب 

  :وللتوضيح أكثر أنظر الشكل البياني التالي. يستغرق الوقت لمدة أطول

26.49%
34.59%

38.92%

أقل من ساعة

ساعتين

يوم فأكثر

  

  .الوقت المستغرق للحصول على الوثيقة :17الشكل البياني 

  

  



  :الجهات التي يجب على الأرشيفي التعاون معها في آداء مهامه -5-6-2-15

الأرشيفي القيام بمجموعة من المهام أهمها معالجة الوثائق بنوعيها التقليـدي   يتطلب من    

والإلكتروني بطرق علمية وفنية وتقنية، ثم تقديمها للمستفيدين، وفي خضم هذه المعادلة لابد 

من تحسيس المسؤولين بدور مصلحة الأرشيف في الحفاظ على الأرصدة الأرشيفية التاريخية 

طلب ذلك من إمكانات مادية وبشرية، بالإضافة إلى المديريات، والمصالح، والإدارية، وما يت

والمكاتب لبلدية قسنطينة التي تعتبر المنتج الأول لهذه الأرصدة، من هنا طرحنا سؤالا على 

أفراد العينة حول الجهات التي يجب على الأرشيفي التعاون معها أثناء القيام بمهامه، فكانت 

  : الجدول التاليالإجابة كما يوضحه 

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 الجهات المنتجة للأرشيف 60 30.93

 المسؤولين 54 27.83

 المستفيدين 80 41.24

  المجموع  194  100

  .الجهات التي يجب على الأرشيفي التعاون معها في أداء مهامه: 24جدول 

على الأرشيفي التعاون معهـا  يتضح من الجدول أن فئة المستفيدين تعتبر كأهم جهة يجب   

، وذلك بوضع جميع وسائل البحث سـواء التقليديـة او الآليـة فـي     %41.24وهذا بنسبة 

، هي الجهة المنتجة للأرشيف أين يكون التعامل متكامل %30.93متناولهم، وبالمقابل نجد 

من جهة فإن مديريات ومصالح ومكاتب بلدية قسنطينة هي مصـدر أرصـدة   : من الجهتين

رشيف الموجودة في المصلحة فهي المنتجة لها، وبالتالي يتطلب من الأرشيفي التعامل مع الأ

هذه الفئة من العمر الأول للوثيقة، وذلك بمدهم بالقوانين والمراسيم والتعليمات التي تخـص  

عملية حفظ وفرز الوثائق في المنبع حتى يخلق في ذهنيات الموظفين الإهتمام بالأرشـيف،  

  ).النهائي أو التاريخي  –الوسيط  –الجاري ( تقال الوثيقة عبر المراحل الثلاث  وكيفية  إن

، فيرون أن جهة المسؤولين تعتبر كذلك من أهم المحطات التي يجب على %27.83أما    

الأرشيفي التعاون معها، لأنها هي الجهة المسؤولة على توفير الإمكانات المادية والبشـرية  

  . ساعد أكثر على تحسين الخدمات النوعية للمستفيدينللمصلحة، وبالتالي ت



ومن هذه النتائج، يمكن القول أن الأرشيفي يعد معامل مهم في معادلـة حفـظ الأرصـدة      

الأرشيفية ومعالجتها وتيسير عملية الوصول إليها من طرف المستفيدين هذا من جهة، وبين 

هنا تبـرز خبـرة وكفـاءة وقـدرة     و. الجهات المنتجة للوثائق والمسؤولين من جهة أخرى

والشـكل  . الأرشيفي على التعامل مع الثلاثية السابقة الذكر لخدمة الإدارة والبحث الوثـائقي 

  :البياني يبين ذلك

41.24%

30.93%

27.84%

الجهات المنتجة
للأرشيف
المسؤولين

المستفيدين

     

  .الجهات التي يجب على الأرشيفي التعاون معها في أداء مهامه: 18الشكل البياني 

  :رشيفيخصائص الأ -5-6-2-16

إن الأرشيفي  هو الشخص المؤهل الذي يتولى حفظ وتنظيم وترتيب الوثـائق المختلفـة،     

وتيسيرها للإفادة من قبل الإدارة والباحثين، ويتميز أولا بكفاءة في إختيار المواد والوثـائق  

لأهميتها وقيمتها الإدارية والبحثية، وثانيا خبرته وقدرته على استرجاع المعلومـات التـي   

تتضمنها الوثائق لخدمة الإدارة والبحث العلمي،  من هذا المنطلق حاولنا معرفة رأي أفـراد  

العينة حول الخصائص  التي يجب أن تكون في الأرشيفي، فكانت الإجابـة كمـا يوضـحه    

  :الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 قدرات خاصة تمكنه من التعامل والإتصال 57 26.03

 قدرات عالية في إستخدام التكنولوجيات ومسايرتها 83 37.90

 قدرات عالية في تقييم الوثائق وترتيبها وتصنيفها 79 36.07

  المجموع  219  100

  .خصائص الأرشيفي: 25جدول 

، من أفراد العينـة تـرى بـأن الأرشـيفي يجـب               % 37.90يتضح  من الجدول أن      

استخدام التكنولوجيات الحديثـة ومسـايرتها، فـي حـين أن     أن تكون له القدرة العالية في 



، ترى بأن عليه أن يتمتع بقدرات عالية في تقييم الوثائق وترتيبها وتصنيفها، أمـا  36.07%

. فترى بأنه لابد من توفره على القدرة على التعامل والاتصال مع جميع الشركاء، 26.03%

تمام بإعداد الكادر البشري المؤهـل التأهيـل   وفي محاولة لاستخلاص النتائج، فلابد من الإه

المناسب، والقادر على التعامل والتفاعل مع التطورات الحديثة، وخاصة وسائل التكنولوجيـا  

الحديثة ومسايرتها والعمل على إقامة دورات تدريبية لمختلف العاملين في المجال الأرشيفي 

ف والترتيب والفهرسة، أو التقنيـة فـي   لتنمية المهارات سواء الفنية التي تتمثل في التصني

  :ولمزيد من التوضيح أنظر الشكل البياني التالي. مجال استخدام النظم والبرامج الحديثة

36,07% 26,03%

37,90%

قدرات تمكنه من التعامل والإتصال    

قدرات عالية في إستخدام التكنولوجيات و مسايرتها  

قدرات عالية في تقييم الوثائق وترتيبها و تصنيفهاقدرات أخرى        
  

  .خصائص الأرشيفي: 19شكل البياني ال

  :المشاكل التي يعاني منها أرشيف البلديات -5-6-2-17

بحجم الإمكانيات المتاحة لها  سواء كانت مادية أو بشـرية،   يرتبط دور مراكز الأرشيف   

بالإضافة إلى ضرورة وجود الهياكل المناسبة من مقرات لحفظ  هذا الأرشيف، لكـن هـذا   

يتطلب منا معرفة الواقع الفعلي لهذه المراكز، لذلك حاولنا التعرف على المشاكل التي يعاني 

  :التي حصرتها في  العناصر  التاليةمنها أرشيف البلديات حسب أفراد العينة 

  

  

  

  

  

  



 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نقص الإطارات المؤهلة 69 21.43

 نقص الهياكل والمقرات 76 23.60

 نقص الموارد المالية والتجهيزات 71 22.05

  عدم إعتماد طرق ومعايير علمية  40  12.42

  شيفيةالوضعية المادية المزرية للوثائق الأر  66  20.50

  المجموع  322  100

  .المشاكل التي يعاني منها أرشيف البلديات:26جدول 

يتبين من الجدول أن المجيبين رتبوا أهم المشاكل التي يعاني منها أرشيف البلـديات فـي      

عدة عناصر، حيث يأتي في المقدمة مشكل نقص الهياكل والمقرات لحفظ الأرشيف بنسـبة  

ة عن أقبية، أو قاعات صغيرة لا تتوفر على أدنى شروط ، وإن وجدت فهي عبار23.60%

، كما هـو  %22.05الحفظ اللائق للوثائق، ثم يليها نقص الموارد المالية والتجهيزات بنسبة 

معروف فإن ميزانيات البلديات تعتبر أضعف ميزانية مقارنة بالمؤسسات النشطة والربحيـة  

سديد أجور العمـال والنفقـات العموميـة    ذات الطابع الإقتصادي، وجميع مواردها تتجه لت

المختلفة، ويأتي الأرشيف البلدي في آخر إهتمامات المسؤولين، لهذا فالنفقات التي توجههـا  

إلى مصالح الأرشيف فهي ضعيفة جدا ولا تلبي الإحتياجات المستقبلية، بالإضافة إلى نقـص  

تواجـد فـي أغلـب    ، رغـم  %21.43الإطارات المتخصصة والمؤهلة في الميدان بنسبة 

الجامعات الجزائرية تكوين خاص بعلم المكتبات والمعلومات سواء تعلق الأمر بشهادة تقني 

سامي، أو شهادة الليسانس والماجستير والدكتوراه، ويمكن توظيف أهل الإختصاص بتـوفير  

مناصب العمل فقط، كما أوردت النتائج مشاكل أخرى كالوضعية المزرية للوثائق الأرشيفية 

نستنتج من .  %12.42وعدم إعتماد طرق ومعايير علمية للحفظ بنسبة ، %20.50بنسبة  

هذه الأرقام واقع أرشيف البلديات الذي مازال يعاني من عدة  مشاكل أساسها هو الإفتقاد إلى 

سياسة واضحة في مجال الأرشيف، كذلك عدم إهتمام هذه المؤسسات بأرشيفها وذلك بتوفير 

  :ولمزيد من التوضيح أنظر الشكل البياني التالي. رورية اللازمةأبسط الشروط الض

 



20.50%

12.42%

22.05%

23.60%

21.43%

نقص الإطارات المؤهلة نقص الهياكل والمقرات
نقص الموارد المالية والتجهيزات عدم إعتماد طرق  و معايير علمية
  الوضعية المزرية للوثائق الأرشيفية

  .المشاكل التي يعاني منها أرشيف البلديات:20شكل البياني لا

  :ولوجيات الحديثة والأرصدة الأرشيفيةنالتك -5-6-3

  :وسائل التكنولوجية الحديثة  المتوفرة في مصلحة الأرشيف -5-6-3-1

أ قطاع الأرشيف اليوم كبقية المجالات المعرفية المتعلقة بالعلوم والمعلومات المكانة التي يتبو 

يستحقها، ليس لكونه إختصاصا فرضته مادته العلميـة الموروثـة عـن ثلاثيـة التوثيـق      

والمعلومات والأرشيف، بل يستمد هذا القطاع حيويته وأهميته الإسـتراتيجية مـن تماشـيه    

الحديث، واستجابته لمقومات مجتمع المعلومات المتميز بعنصري التضخم في  وروح العصر

الرصيد الوثائقي، والتنوع في تكنولوجيا المعلومات المتعلقة بإنشائه ومعالجته قصـد تبـادل   

مكوناته وتوزيعها واستخراج قيمتها المضافة، وتوظيفها في معالجة القضايا وأتخاذ القـرار،  

ي أفراد العينة حول مدى توفر هذه الوسائل في مصـلحة الأرشـيف   لذلك حاولنا معرفة رأ

  :فكانت الإجابة كالتالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 112 60.54

 لا 73 39.46

 المجموع 185 100

  .وسائل التكنولوجية الحديثة  المتوفرة في مصلحة الأرشيف: 27جدول 

رون بوجود وسائل الإعـلام الآلـي بمصـلحة    يتضح لنا من الجدول أن جل المبحوثين يق  

، ليسوا على علم بوجود وسائل التكنولوجيـات  %39.46، مقابل %60.54الأرشيف بنسبة 

الحديثة في المصلحة، و هي حسب رأينا تمثل الفئة التي  لا تتردد على  المصلحة مما جعل 



ة قسنطينة على دعم هذا لاشك أن النتيجة واضحة جدا، حيث دأبت بلدي. إجاباتهم تأتي بالنفي

القطاع الحساس بجميع وسائل التكنولوجيا الحديثة، لما لديه من انعكاسات حيوية مباشرة على 

العديد من المجالات الإقتصادية والتاريخية والعلمية، وذلك من خلال الحفاظ على أرصـدتها  

جال البحث والنشـر  ومراجعتها تكريسا لمبدأ التواصل والإثراء الذي طالما ولا يزال يميز م

  :ولمزيد من التوضيح أنظر الشكل البياني التالي. والتبليغ

39,46%
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نعم 
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  .وسائل التكنولوجية الحديثة  المتوفرة في مصلحة الأرشيف: 21الشكل البياني 

  :دوافع تبني مصلحة الأرشيف لإستعمال التكنولوجيات الحديثة -5-6-3-2

ح أن الطرق التقليدية المستخدمة في الأنشطة المتعلقة بالأرشيف لم تعد لقد بات من الواض  

طاقتها القصوى وتجهيزاتها تفي بالهدف منها، ولم يعد من الممكن أن يستمر الأرشيف فـي  

الاعتماد على معدلات الآداء، والقدرات المحدودة للنظم التقليدية التي كان العمل يجرى بها، 

الواعي من قبل الأفراد والمؤسسات والمنشآت بكل أنواعها للرصيد والآن وبسبب الإستخدام 

الضخم من الوثائق، خرجت أجهزة ومؤسسات الأرشيف عن دورها القديم، وتحولـت إلـى   

مراكز إشعاع للحقائق والمعلومات، وأصبح مطلوب منها العمل في عدة اتجاهـات، وعلـى   

ت الحديثة لمواجهة التغيرات السـريعة  مختلف المحاور، وبعبارة أخرى استخدام التكنولوجيا

في اجراءات معالجة الرصيد الضخم من الأرشيف، لذلك طرحنا سؤالا على أفراد العينة من 

أجل التعرف على أهم الدوافع الأساسية التي أدت بمصلحة الأرشيف بتبني استعمال وسـائل  

  :التكنولوجية الحديثة، فكانت الإجابة كما يبينه الجدول التالي

  

  

  

  



 الإختيارات التكرار %النسبة  
 عدم جدوى الوسائل التقليدية 33 14.93

 تزايد حجم الخدمات 51 23.08

 مواكبة التطور التكنولوجي 72 32.58

  بطء العمل اليدوي  65  29.41

  المجموع  221  100

  .دوافع تبني مصلحة الأرشيف لإستعمال التكنولوجيات الحديثة:  28جدول 

الجدول تنوع الدوافع التي جعلت مصلحة الأرشيف تتبنـى اسـتخدام وسـائل    نستقرأ من    

، ترد ذلك إلى ضرورة مواكبـة مصـلحة   %32.58التكنولوجيات الحديثة، حيث أن نسبة 

فترد ذلك إلـى بـطء العمـل    ، %29.41الأرشيف للتطور التكنولوجي، في حين أن نسبة 

إلى تزايـد حجـم الخـدمات، ونسـبة      ، من أفراد العينة فترد ذلك%23.08اليدوي، بينما 

من هذه النتائج، يتضح لنـا جليـا أن   . ، إلى عدم جدوى استخدام الوسائل التقليدية14.93%

تواجد التكنولوجيا أصبح جزءا رئيسيا وهاما في مناخ وبيئة الأنشطة الأرشيفية، بما يجعلهـا  

أصبح من الضروري الأخذ أكثر كفاءة وفعالية وقدرة على آداء مهامها وتحقيق أهدافها، بل 

بالنظم الحديثة، لما ينجم عنه من ارتفاع معدلات السـرعة وتحسـين الخـدمات وتحقيـق     

ولتوضـيح وجهـة نظـر    . المردودية لتلبية احتياجات المستفيدين من مصـلحة الأرشـيف  

المبحوثين حول دوافع تبني مصلحة الأرشيف لإستعمال التكنولوجيات الحديثة مـن خـلال   

  :اني التاليالشكل البي
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  .دوافع تبني مصلحة الأرشيف لاستعمال التكنولوجيات الحديثة :22الشكل البياني 



  :مدى تحسين التكنولوجيا الحديثة في صيرورة العمل في مصلحة الأرشيف -5-6-3-3

هـو  لحديثـة   ا تكما وضحنا سابقا فإن الهدف الأساسي من الاعتماد على التكنولوجيـا    

لا يلبـي  العمل التقليـدي الـذي أصـبح    تحسين الخدمات، وتحقيق الكفاءة العالية، مقارنة ب

الإحتياجات المتزايدة  من قبل المستفيدين، وعلى هذا الأساس طرحنا سؤالا على أفراد العينة 

صيرورة العمل في مصلحة الأرشـيف، فكانـت    حول مدى تحسين التكنولوجيا الحديثة في

  : بة كما يوضحه الجدول التاليالإجا

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 بشكـل كبيـــر 49 26.48

 بشكـل متــوسط 76 41.09

 بشــكل قليـــل 60 32.43

  المجموع  185  100

  مدى تحسين التكنولوجيا الحديثة في: 29جدول 
  .صيرورة العمل في مصلحة الأرشيف

، من أفراد العينة ترى بأن التكنولوجيـات  %41.09نستطيع أن نلاحظ من الجدول أن     

الحديثة ساهمت بشكل متوسط في تحسين صيرورة العمل في مصلحة الأرشيف، في حـين  

، فهي تـرى  %26.41ترى بأنها ساهمت بشكل قليل، أما نسبة ، % 32.43نجد أن نسبة 

أن ثمة فارقـا   ولتوضيح هذه النتائج أكثر، ينبغي أن يكون واضحا. بأنها ساهمت بشكل كبير

بين الوثائق التي تشكل المادة الأرشيفية الخام وبين آليات تكنولوجيا المعلومـات، وبـالطبع   

فالمواد الأرشيفية ليست مهمة الفنيين الذين يركزون جهودهم في التطوير المستمر لمعـدات  

لبداية معالجتها تكنولوجيا، بل هي ناتج عن جهد بشري له طبيعته الخاصة التي تتطلب من ا

أنشطة ذهنية أولا، ثم بعد ذلك استخدام التكنولوجية، على أساس من التـوازن، لاسـيما وأن   

إرتباط مجتمعات الوثائق والأرشيف عمليا بتكنولوجيا المعلومات لايزال في مراحله الأولى، 

. والأرشيفيون أكثر بطئا من غيرهم من متخصصي المعلومات في الإستفادة من التكنولوجيا

  :توضيح أكثر أنظر الشكل البياني التاليولل
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  مدى تحسين التكنولوجيا: 23شكل البياني ال

  .الحديثة في صيرورة العمل في مصلحة الأرشيف
  :الفوائد من إستخدام التكنولوجيا الحديثة في تسيير الأرصدة الأرشيفية -5-6-3-4

على تخزين الوثائق في الحاسب الآلي، ومن ثم اسـترجاعها   يقوم نظام إدارة الوثائق آليا   

عند الطلب، وقد أستطاعت الحاسبات الإلكترونية أن تختصر المسـاحات الواسـعة لحفـظ    

معلومات الوثائق، وأتاحت استخداما غير محدد للوثائق عن طريق البحـث والاسـترجاع،   

لوقت نفسه، وبـذلك يسـتطيع   ومكنت من استخدام الوثيقة نفسها بواسطة عدة أشخاص في ا

الباحث أو المهتم في مجال الأرشيف الإتصال المباشـر والإسـتفادة مـن هـذه الأرصـدة      

وعن سؤالنا فيما يخص الفوائد من استخدام هذه التكنولوجيات في تسيير الأرصدة . الأرشيفية

  :الأرشيفية في مصلحة الأرشيف فإن أفراد العينة أجابت كما يلي

 الإختيارات ارالتكر %النسبة 
 السرعة في التعامل مع الملفات 39 15.79

 الدقة في النتائج المحصل عليها 18 7.29

 التقليل من الأعمال الورقية 51 20.65

  توفير طاقة عالية لتخزين البيانات   49  19.84

  إنخفاض تكلفة العمليات المنجزة بواسطة الحاسوب  54  21.86

  الروتينية التخفيف من الأعمال  36  14.57

  المجموع  247  100

  .الفوائد من استخدام التكنولوجيا الحديثة في تسيير الأرصدة الأرشيفية : 30جدول 

ترى بأن من بين الفوائد من استخدام ، %21.86نستشف من الجدول أن أكبر نسبة وهي    

المنجـزة   التكنولوجيات الحديثة في تسيير الأرصدة الأرشيفية هو انخفاض تكلفة العمليـات 



، التي ترى بأن من أهم الفوائد هو التقليل مـن  %20.65بواسطة الحاسوب، ثم تليها نسبة 

فترد ذلك إلى ما  توفره وسـائل التكنولوجيـة    ،%19.84الأعمال الورقية، بينما أن نسبة 

فترى بأن التكنولوجيا الحديثة تحقـق   ،%15.79الحديثة من طاقة عالية للتخزين، أما نسبة 

فعند الاعتماد على هـذه الوسـائل الحديثـة     ،%14.57ة في التعامل مع الملفات، والسرع

، ترى بأنها ستحقق الدقة في النتـائج  %7.29ستخفف من الأعمال الروتينية، وأخيرا نسبة  

إن هذه النتائج تؤكد لنا بالرغم من تنوع الفوائد من استخدام التكنولوجيـات  . المحصل عليها

لأرصدة الأرشيفية  فإنها كلها تصب في الجانب الإيجابي الذي سيعود لا الحديثة في تسيير ا

الحالة المادية للأرصدة الأرشيفية و إتاحتهـا إلـى أكبـر عـدد مـن       محالة  على تحسين

  .المستفيدين

وبصورة عامة، فإن هذه النتائج تؤكد تنوع فوائد استخدام التكنولوجيات الحديثة في تسيير    

ة، بحيث أن استخدام النظم الآلية يوفر مزايا عديدة من معالجة وتحـديث  الأرصدة الأرشيفي

واسترجاع المعلومات، كما يمكن استخراج التقارير والإحصائيات مـن الوثـائق المخزنـة    

والإستجابة للإستفسارات، كذلك السرعة والدقة للوصول إلى المعلومة، وسعة التخزين العالية 

ويمكن توضـيح  . مرونة والسهولة في البحث واسترجاع الوثائقجدا، وقلة التكلفة، وأخيرا ال

  :ذلك من خلال الشكل البياني التالي
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التقليل من الأعمال الورقية توفير طاقة عالية لتخزين البيانات
إنخفاض تكلفة العمليات المنجزة بواسطة الحاسوب التخفيف من الأعمال الروتينية

  
  الفوائد من استخدام التكنولوجيا: 24شكل البياني ال

  .الحديثة في تسيير الأرصدة الأرشيفية 
  
  
  



لحة الأرشيف علـى مـديريات   انعكاسات استخدام التكنولوجيا الحديثة بمص -5-6-3-5

  :بلدية قسنطينة

تعرضنا سابقا إلى أهمية تطبيق وسائل التكنولوجيا الحديثة وفوائدها في مصلحة الأرشيف   

لبلدية قسنطينة، نحاول في هذا العنصر التعرف على انعكاسات استخدام التكنولوجيا الحديثة 

   :من خلال رأي أفراد العينة، والجدول التالي يوضح ذلك

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 سرعة الآداء 56 29.32

 دقة الخدمات 62 32.46

 الإتصال والتبليغ 73 38.22

  المجموع  191  100

  انعكاسات استخدام التكنولوجيا الحديثة بمصلحة: 31جدول 
  .الأرشيف على مديريات بلدية قسنطينة

ات تطبيق وسائل التكنولوجيا الحديثة يتضح من الجدول تقارب في النتائج، إذ أن انعكاس    

، %38.22على مصلحة الأرشيف يعود بالدرجة الأولى إلى عنصر الاتصال والتبليغ بنسبة 

، ثم السرعة في الآداء في الدرجة %32.46أما دقة الخدمات فيأتي في الدرجة الثانية بنسبة 

بليـغ عـن الأرصـدة    من هذه النتائج يتضح دور الاتصـال والت . % 29.32الثالثة بنسبة 

الأرشيفية والخدمات التي تقدمها مصلحة الأرشيف هي أساسا من عمـل الأرشـيفي، مـع    

ضرورة استخدام وسائل الإعلام والاتصال الحديثة لإطلاع المستفيدين علـى المسـتجدات،   

  :والشكل البياني التالي بوضح ذلك. والخدمات المتنوعة في حينها
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  انعكاسات استخدام التكنولوجيا الحديثة بمصلحة: 25شكل البياني ال

  .الأرشيف على مديريات بلدية قسنطينة



  :قدرات موظفي مصلحة الأرشيف في استخدام التكنولوجيا الحديثة -5-6-3-6

هناك إرتباط وثيق بين قدرات موظفي مصلحة الأرشيف في أداء المهام باستخدام وسـائل    

الحديثة، حيث تتأثر نوعية المهام التي يؤديها الأرشيفي بعامل السرعة، وسهولة التكنولوجيا 

استخدام هذه الوسائل، من هذه الأهمية حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول قدرات موظفي 

مصلحة الأرشيف في استخدام وسائل التكنولوجية الحديثة، فجاءت الإجابـة كمـا يوضـحه    

  :الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 125 67.57

 لا 60 32.43

  المجموع  185  100

  .قدرات موظفي مصلحة الأرشيف في استخدام التكنولوجيا الحديثة: 32جدول 

نستنتج من الجدول أن أغلب أفراد العينة ترى بأن موظفي مصلحة الأرشيف لهم القـدرة    

تـرى عكـس    %32.43، مقابل  %67.57الكافية من استخدام التكنولوجيا الحديثة بنسبة 

من هنا يمكن القول بأن التحكم  في استخدام الوسائل الحديثة عنصرا أساسيا سيسـاهم  . ذلك

فهناك فارق إحصائي واضح يبـين قـدرة   . في  إنجاح مشروع أتمتة أرشيف بلدية قسنطينة

، %67.57موظفي مصلحة الأرشيف على استعمال وسائل التكنولوجيا الحديثة، حيث نجـد  

، وهـي نتيجـة   %32.43من الموظفين لهم القدرة الكافية على استخدام التكنولوجيا مقابل 

منطقية لأن نسبة كبيرة من موظفي المصلحة ذوي شهادات جامعية عليا، زيادة على درايـة  

  :ولمزيد من التوضيح أنظر الشكل البياني التالي. بإستخدام الحاسوب، والنظم، والبرامج

32.43%

67.57%

نعم 

لا

  
  قدرات موظفي مصلحة الأرشيف  :26الشكل البياني 

  .في استخدام التكنولوجيا الحديثة 
  
  



  :سبب عدم تمكن موظفي مصلحة الأرشيف في استخدام التكنولوجيا الحديثة -5-6-3-7

أما بالنسبة للفئة التي ترى بعدم تمكن موظفي مصلحة الأرشيف مـن اسـتخدام وسـائل       

   :لوجيا الحديثة فسبب ذلك يعود إلى العناصر الموضحة في الجدول التاليالتكنو

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 غير مؤهلين 51 25.89

 نقص التجربة 63 31.98

 الإفتقاد إلى التكوين المستمر 83 42.13

  المجموع  197  100

  سبب عدم تمكن موظفي مصلحة :33جدول 
  .جيا الحديثةالأرشيف في استخدام التكنولو

  
يتضح من الجدول أن هناك عدة عناصر يجب الأخذ بها عند تقييم قدرات موظفي مصلحة   

ترجـع السـبب   ، %42.13الأرشيف في استخدام  وسائل التكنولوجيا الحديثـة حيـث أن   

الأساسي والرئيسي إلى الافتقاد إلى التكوين المستمر بالنسبة لموظفي المصلحة، في حين أن 

ترجع ذلك إلى نقص التجارب في ميدان استخدام النظم والبرامج فـي مراكـز   ، ف31.98%

فترى بأن الأرشيفيين غير مؤهلين، لأن طاقم المصـلحة يتكـون   ، %25.89الأرشيف، أما 

أساسا من مجموع سبعة موظفين منهم ثلاثة مختصين ذوي شهادات في علم المكتبات، وهذا 

نستنتج من هذه الأرقام بأن . في لخدمة مجتمع بكاملهبالطبع في نظر هذه الفئة يعتبر غير كا

عامل الخبرة والاضطلاع على التطورات الحديثة في ميدان التكنولوجيات الحديثة التي تهـم  

الأرشيف أمر ضروري بالنسبة للأرشيفي، ولا يكون ذلك إلى عن طريق  التكوين المستمر  

وتربصات بالنسبة للعاملين فـي مصـلحة   سواء  التكوين الذاتي أو بإقامة دورات تدريبية، 

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. الأرشيف من طرف الجهة الوصية وهي بلدية قسنطينة

42,13%

25,89%

31,98%

غير مؤهلين 
نقص التجربة 
الإفتقاد إلى التكوين المستمر

  



  سبب عدم تمكن موظفي مصلحة :27شكل البياني  ال
  .الأرشيف في استخدام التكنولوجيا الحديثة

  : لبرامج الآلية المطبقة في تسيير مصلحة الأرشيفمدى علم المستفيدين با -5-6-3-8

تواجه مراكز الأرشيف تحديات أساسية على مشارف الألفيـة الثالثـة أهمهـا تحـديات        

التطورات الحديثة، وما صاحبها من إنتشار البرامج الآلية بمختلف أنواعهـا ممـا يتطلـب     

تها، كما يجب أن يرافقه ضـرورة  دراسة فعالة ودقيقة لاختيار ما يتناسب مع أهدافها وخدما

تعريف المستفيدين بالبرامج المتبعة في المركز وطريقة العمل به، لذلك حاولنا معرفة مـدى  

  :  علم أفراد العينة بالبرنامج المطبق في مصلحة الأرشيف  فكانت الإجابة كالتالي

 الإختيارات التكرار %النسبة  
 نعم 113 61.08

 لا 72 38.92

  لمجموعا  185  100

  مدى علم المستفيدين بالبرامج الآلية :  34جدول 
  .المطبقة في تسيير مصلحة الأرشيف

  
يتضح من الجدول أن جل أفراد العينة على علم بالبرنامج المطبق في مصلحة الأرشـيف    

وهي نتيجة منطقية، تمثل المستفيدين الذين يتـرددون   %.38.92مقابل ، % 61.08بنسبة 

صلحة الأرشيف، وعلى دراية كاملة بجميع الخدمات النوعية التي تقـدمها  باستمرار على م

    :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. المصلحة

38,92%

61,08%

نعم 

لا

 
  مدى علم المستفيدين بالبرامج الآلية: 28الشكل البياني 

  .المطبقة في تسيير مصلحة الأرشيف آليا 
  
  
  
  



مج مع مواصفات المعالجة الوثائقية للأرشيف التـي تهـم   مدى توافق البرا -5-6-3-9

  :مديريات بلدية قسنطينة

لا يخلو أي برنامج آلي سواء كان وطني أو عالمي من بعض المواصفات، رغم الإختلاف    

الموجود في التصميم وطريقة الآداء، ويرجع ذلك إلى أن أغلب البـرامج الآليـة المتاحـة    

ديل والتطوير، أو أن هذه البرامج لم تجرب بما فيـه الكفايـة   لازالت خاضعة لعمليات التع

لمعرفة المواصفات الحقيقية لها مما يتطلب الأمر دراستها وتقييمها، لذلك حاولنـا التعـرف   

على مدى توافق مواصفات البرامج المستعملة في معالجة الأرشيف آليا بمصلحة الأرشـيف  

  :ت الإجابة كما يوضحه الجدول التاليمع احتياجات مديريات بلدية قسنطينة، فكان

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 المحتوى 73 30.80

 موضوع الوثائق 67 28.27

 -نص و صورة –نوع المعلومات  54 22.79

  تاريخ الإنتاج والحذف  43  18.14

  المجموع  237  100

  مدى توافق البرامج مع مواصفات المعالجة الوثائقية: 35جدول 
  .التي تهم مديريات بلدية قسنطينةللأرشيف 

يوجد توافق بارز في النتائج، بحيث أن البرامج المطبقة في مصلحة الأرشيف تتوافق مع    

، مـن حيـث   %28.27، مـن حيـث المحتـوى، و   %30.80احتياجات المديريات بنسبة 

من حيث تـاريخ   ،%18.14، و%22.79الموضوع، أما من حيث نوع المعلومات فبلغت 

من هذه النتائج نستطيع القول بأن هذا الترتيب جاء منطقي على اعتبار أن . والحذف الإنتاج

مشروع الأتمتة بدأ حسب كل مديرية، بالإضافة بأنها شملت فقط عملية معالجة الأرشـيف،  

ممـا يسـتدعي ضـرورة    . ولم تشمل عملية حذف الأرشيف التي لا تتم إلا بتطبيق القوانين

صة أين أصبحت البرامج الآلية الآن تعمل ضمن شبكات محلية إضافة بعض المواصفات وخا

وأقليمية وحتى عالمية، وهذا يتطلب مواصفات عالمية في البرامج لتساير الأنظمـة الأكثـر   

  :ويمكن توضيح ذلك من خلال الشكل البياني التالي. تطورا في العالم



18.14%

22.78%

30.80%

28.27%

المحتوى

موضوع الوثائق

نوع المعلومات - نص
وصورة
تاريخ الإنتاج والحذف

  
  لبرامج مع مواصفات المعالجة الوثائقيةمدى توافق ا: 29الشكل البياني 

  .للأرشيف التي تهم مديريات بلدية قسنطينة
  

  :مدى إستجابة النظام الآلي وسرعته في معالجة المعلومات الوثائقية -5-6-3-10

تقاس مردودية النظام الآلي من حيث مدى إستجابته وسرعته في معالجـة المعلومـات       

خلال قدرة الموظفين  على إنجاز كل العمليات التي تنجـز   الوثائقية، ويمكن قياس ذلك من

بالطرق الآلية بسرعة وبدقة ، لذلك طرحنا سؤالا على أفراد العينة حول مدى إستجابة النظام 

  :الآلي المطبق في مصلحة الأرشيف، فكانت إجاباتهم كالتالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 جيـــــدة 82 44.32

 ـطـةمتوسـ 67 36.22

 ضـــعيفـة 36 19.46

  المجموع  185  100

  .مدى استجابة النظام الآلي وسرعته في معالجة المعلومات الوثائقية: 36جدول 

ترى بأن النظام الآلي له قدرة جيدة على الاستجابة  ،%44.32نستقرأ من هذه النتائج أن    

، فتـرى بـأن   %19.46، فمتوسطة، في حين %36.22والسرعة في المعالجة، أما نسبة 

هذه النتائج تدل على أن النظام الآلي المطبق حقق النتائج المرجوة منه، وهو . قدرته ضعيفة

معالجة المعلومات الوثائقية بدقة وبسرعة، ويعود ذلك إلى الأسباب التي ذكرناهـا سـابقا،   

 ـ   . ةومنها كفاءة وتجربة طاقم مصلحة الأرشيف في التحكم فـي أدوات التكنولوجيـا الحديث

  :ولمزيد من التوضيح أنظر الشكل البياني التالي



19.46%

44.32%36.22%

جيدة 
متوسطة
ضعيفة

  
  مدى استجابة النظام الآلي وسرعته : 30شكل البياني ال

  .في معالجة المعلومات الوثائقية
  

  :أهمية إستخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف -5-6-3-11

في مصلحة الأرشيف حسب أفراد العينة فكانـت   حاولنا معرفة أهمية إستخدام النظام الآلي  

  :الإجابة كما يلي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 توسيع مجتمع المستفيدين وتنوعه 36 18.95

 الزيادة في تحفيز العمال 29 15.26

 تعميم استخدام الأنظمة الآلية في مراكز الأرشيف 60 31.58

  ة، الوقت و الجهدتنوع الخدمات و إقتصاد في الكلف  65  34.21

  المجموع  190  100

  .أهمية استخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف: 37جدول 

نستقرأ من الجدول أن أول أهمية من تطبيق النظام الآلي في مصلحة الأرشيف  هي تنوع   

،  ثم تليها ضرورة تعميم %34.21الخدمات والاقتصاد في الكلفة وربح الوقت والجهد بنسبة

، توسيع مجتمع %18.95، و %31.58م الأنظمة الآلية  في مراكز الأرشيف بنسبة استخدا

فسيؤدي تطبيق النظام الآلي إلى الزيـادة فـي تحفيـز     ،%15.26المستفيدين وتنوعه، أما 

من هذه النتائج نستخلص بأن تجربة مصـلحة  . العمال عن الإستغناء عن الأعمال الروتينية

وثائق آليا من التجارب الحديثة نسبيا، والتي لاتزال في مرحلة الأرشيف في إدارة ومعالجة ال

النمو والتطور ومحاولة الوصول إلى التجارب العالمية وفقا للمعايير والمقـاييس الدوليـة،   

ويمكن تعميم وتطبيق هذه التجربة على نطاق واسع في مصالح الأرشيف البلدي مـن أجـل   

  :والشكل البياني التالي يبين ذلك. ت الحديثةإكتساب الخبرة أكثر في مجال التكنولوجيا



18.95%

34.21%

31.58%
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توسيع مجتمع المستفيدين و تنوعه
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  .أهمية استخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف: 31الشكل البياني 

  :آثار استخدام الأنظمة الآلية في مراكز الأرشيف -5-6-3-12

العمل الأرشـيفي   كما هو معروف تقوم مراكز الأرشيف بتطبيق التقنيات الحديثة لتطوير   

من جهة، ولمواكبة العصر التكنولوجي من جهة أخرى، لما توفره هذه التقنيات من ضمانات 

الحفظ وصيانة الأرشيف من الضياع والتلف، لذلك حاولنا معرفتها حسب أفراد العينة، فكانت 

  :الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 الأساليب التقليديةإلغاء  47 18.43

 المحافظة على الوثائق الأصلية 68 26.67

 الحد من الأعمال الورقية 53 20.78

  الإتجاه نحو الأرصدة الأرشيفية الإلكترونية  87  34.12

  المجموع  255  100

  .آثار استخدام الأنظمة الآلية في مراكز الأرشيف: 38جدول 

ل دلالة على أن المستفيدين على علم بضـرورة  هناك تقارب واضح بين النتائج، وهذا يشك  

، ثم المحافظة علـى الوثـائق   %34.12الاتجاه نحو الأرصدة الأرشيفية الإلكترونية بنسبة 

وأخيرا إلغاء  ،%20.78، كذلك الحد من الأعمال الورقية بنسبة   %26.67الأصلية بنسبة 

قول، أن الإعتماد على الأنظمـة  من هذه النتائج يمكن ال. %18.43الأساليب التقليدية بنسبة 

الآلية سيؤدي لامحالة إلى المحافظة على الوثائق الأصلية من الـزوال، وخاصـة الوثـائق    

التاريخية التي تمثل ذاكرة الأمة وتراث المجتمع، وبالتالي ظهور شكل جديد مـن الأوعيـة   

ي، حتى نسـتطيع  الأرشيفية وهو الشكل الإلكتروني، الذي هو نتاج التحول إلى العصر الرقم



ولمزيد من التوضيح أنظـر الشـكل البيـاني    . الإندماج مع مجتمع التراث الوثائقي العالمي

  :التالي

26.67%

18.43%
34.12%

20.78%

إلغاء الأساليب التقليدية المحافظة على الوثائق الأصلية

الحد من الأعمال الورقية الإتجاه نحو الأرصدة الأرشيفية الإلكترونية
  

  .آثار استخدام الأنظمة الآلية في مراكز الأرشيف: 32شكل البياني ال

  :مدى تقدم مصلحة الأرشيف في ظل التطور التكنولوجي -5-6-3-13

في نهاية الأسئلة حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول مدى تقدم مصلحة الأرشيف فـي     

  :ظل التطور التكنولوجي المعاصر ، فكانت الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 متطورة 43 23.24

 في طريق التطور 87 47.03

 متخلفة 55 29.73

  المجموع  185  100

  .مدى تقدم مصلحة الأرشيف في ظل التطور التكنولوجي: 39 جدول

  

، مـن المبحـوثين أن مصـلحة    %47.03يظهر من الجدول تباين في النتائج، حيث أفاد   

الأرشيف في طريق التطور في ظل استخدام وسـائل التكنولوجيـا الحديثـة، فـي حـين      

من هنا . بأنها متطورة ، من المستفيدين فيرون%23.24، ترى بأنها متخلفة، أما 29.73%

يمكن القول بأن التكنولوجيات الحديثة هي في تطور مستمر مما يتطلب دائما من مصـلحة  

الأرشيف ملاحقة هذه التغيرات والتحولات التي هي الأخرى مرتبطة مباشرة مع مدى اهتمام 

جانـب  المسؤولين بالأرشيف وما يوفرونه من الإمكانيات الضرورية  وخاصة فيما يتعلق بال

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. المادي والبشري
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  .مدى تقدم مصلحة الأرشيف في ظل التطور التكنولوجي: 33الشكل البياني 

خدمات الأرشيف المقدمة في ظل مشروع الشبكة الوثائقيـة لبلديـة قسـنطينة        -5-6-4

  :يدينودورها في تحقيق إحتياجات المستف

إن الهدف الرئيسي لأي مؤسسة أرشيفية هو تقديم خدمات للمجتمع الذي أنشئت من أجله،    

إذ لابد من تحديد احتياجات المستفيدين من الناحية الكمية والنوعية، خاصة أن المستفيد فـي  

الوقت الحاضر يواجه صعوبات مختلفة من أجل الحصول على المعلومات بسبب التضـخم  

  .لوثائق وتنوع الأرصدة الأرشيفيةالهائل في ا

ومما لا شك فيه أن التقنيات الحديثة وما تنتجه من قدرات هائلة في مجال إنتاج المعلومات   

ومعالجتها واختزانها واسترجاعها وبثها قد أحدثت تغييرات جوهرية في طبيعة المعلومـات  

منطلق حاولنا معرفة فـي  من ناحية، وأشكال الوسائط وشبكاتها من ناحية أخرى، من هذا ال

هذا المحور رأي أفراد العينة حول مشروع إنشاء شبكة وثائقية ودورها في تلبية إحتياجاتهم 

  .من المعلومات

  :مدى تلبية مصلحة الأرشيف لإحتياجات المستفيدين  -5-6-4-1

إن التعرف على المستفيد هي معادلة أساسية في خدمات المعلومات عن طريـق معرفـة      

اماتهم الموضوعية وطبيعة نشاطاتهم وخبراتهم في التعامل مع الأرصدة الأرشيفية، لذلك اهتم

حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول مدى تلبيـة مصـلحة الأرشـيف لإحتياجـاتهم مـن      

  :المعلومات، فأجابت حسب ما يوضحه الجدول التالي

  

  

  



 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 102 51.89

 لا 83 48.11

  المجموع  185  100

  .مدى تلبية مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدين: 40جدول 

، من أفراد العينة ترى بأن مصلحة الأرشيف  تلبي أغلب %51.89يتبين من الجدول بأن   

ترى عكس ذلك حيث أبدى المستفيدون عـدم   ،%48.11احتياجاتهم من المعلومات، مقابل 

لذلك يجب البحث عن أسباب عدم تلبيـة  . طرف المصلحة رضاهم عن الخدمات المقدمة من

والشـكل  . احتياجات هذه الفئة حتى تتمكن مصلحة الأرشيف من تحسين الخدمات وترقيتهـا 

  :البياني التالي يوضح ذلك

44.86%

55.14%

نعم

لا

 

  .مدى تلبية مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدين: 34الشكل البياني 

  :ب عدم تلبية مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدينأسبا -5-6-4-2

من أجل معرفة سبب عدم تلبية مصلحة الأرشيف لإحتياجات المستفيدين وضعنا مجموعة    

من العناصر الإختيارية، وهذا من أجل تحديد السبب الرئيسي الذي تراه العينـة فـي عـدم    

  :رضاها، والجدول الآتي يوضح ذلك

 ختياراتالإ التكرار %النسبة 
 صعوبة الوصول إلى المعلومات الوثائقية 32 15.92

 عدم وجود فهارس للبحث 16 7.96

 الأرصدة الأرشيفية غير معالجة 69 34.33

  عدم توفر العدد الكاف من العمال  84  41.79

  المجموع  201  100

  .أسباب عد م تلبية مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدين :41جدول 



ود التي تبذلها مصلحة الأرشيف في دعم المستفيدين بكل الإمكانيات المسـاعدة  رغم الجه   

عن طريق توفير الفهارس التقليدية والآلية، إلا أننا نلاحظ أن أغلبية المستفيدين مـن أفـراد   

مقارنة بالعدد ) 07(العينة يضعن في الدرجة الأولى سبب عدم توفر العدد الكاف من العمال 

على مصلحة الأرشيف، أما السبب الثاني فيعود إلى الأرصدة الأرشـيفية   الضخم الذي يتردد

، وتتمثل في الوثائق المحولة حديثا إلى المصلحة أين تتطلـب  % 34.33غير معالجة بنسبة 

مدة زمنية معينة من أجل تنظيمها وترتيبها وتصنيفها، ثم فهرستها وتخزينها لتصـبح فـي   

، من المستفيدين السبب إلى صعوبة الوصـول  %15.92متناول المستفيدين، في حين يرجع 

إلى المعلومات الوثائقية، ويرجع ذلك إلى عدم قدرتهم على البحث بسرعة في وسائل البحث 

ويمكن القول من خلال هذه النتائج، فرغم توفر مصلحة . التقليدية والآلية المتواجدة بالمصلحة

فتبقى تلبية احتياجات المستفيدين دائما فـي  الأرشيف على كل الإمكانيات المادية والبشرية، 

ولمزيد مـن التوضـيح   . إزدياد مطرد لأن المستفيد دائما يطلب المزيد حتى تلبى احتياجاته

  :أنظر الشكل البياني التالي

41,79%

15,92%

7,96%

34,33%

صعوبة الوصول إلى المعلومات الوثائقية عدم وجود فهارس للبحث

الأرصدة الأرشيفية غير معالجة    عدم توفر العدد كاف من العمال 

  

  .أسباب عدم تلبية مصلحة الأرشيف لاحتياجات المستفيدين :35الشكل البياني 

  :وسائل البحث الوثائقي التي تستخدم للإطلاع على الأرشيف -5-6-4-3

تعتبر وسائل البحث من العوامل الأساسية التي تساهم مساهمة كبيرة في تطوير البحـث     

العلمي ومن أجل الوصول إلى الأرصدة الأرشيفية والكشف عنها، وهي الوسيلة الوحيدة التي 

الموجود بالمصلحة، لذلك حاولنـا معرفـة    تعطي للمستفيد الفرصة للتعرف على الأرشيف

  : وسائل البحث الوثائقي التي يستخدمها أفراد العينة، فكانت الإجابة كالتالي

  



 الإختيارات التكرار %النسبة 
 جداول الدفع 53 20.54

 فهارس البحث التحليلية و الإرشادية 41 15.89

 الفهارس الآلية 79 30.62

  عدة الأرشيفيالإعتماد على مسا  85  32.95

  المجموع  258  100

  .وسائل البحث الوثائقي التي تستخدم للاضطلاع على الأرشيف: 42جدول 

من خلال نتائج الجدول يتضح تقارب في استخدام وسائل البحث، فجاءت الوسيلة الأولـى     

، وهي نتيجة منطقية، وقد سبق وذكرنا %32.95هي الاعتماد على مساعدة الأرشيفي بنسبة 

ن الأرشيفي يتميز بخبرته وقدرته على استرجاع المعلومات التي تتضمنها الوثيقة بسـرعة  بأ

، بحيث باسـتخدام  %30.62وبدقة وبأقل جهد، ثم يليها الاعتماد على الفهارس الآلية بنسبة 

أو الموضوع، أو بالسنوات، أو بمصدر  دة، فيمكن البحث بالرقم،النظم الآلية يوفر مزايا عدي

، أين يعتبر وسيلة مهمة فـي عمليـة   %20.54بإسم منتجها، وجداول الدفع بنسبة الوثيقة و

البحث حيث يحتوي على أهم المعلومات الخاصة بالأرصدة الأرشيفية، بالإضافة إلى استخدام 

من هذه النتائج يتبين أن وسائل البحث . %15.89فهارس البحث التحليلية والإرشادية بنسبة 

الوسائل التي يعتمد عليها المستفيدين للوصول إلى مختلف الأرصـدة   الوثائقي تعتبر من أهم

الأرشيفية، وسواء كانت تقليدية أو آلية، فهي تخدم نفس الغـرض، وهـو الوصـول إلـى     

وللتوضيح أكثر أنظـر الشـكل   . المعلومات التي تحتويها الوثيقة بيسر وبسرعة وبأقل كلفة

  :البياني التالي

32,95% 20,54%

15,89%
30,62%

جداول الدفع فهارس البحث التحليلية والإرشادية
الفهارس الآلية الإعتماد على مساعدة الأرشيفي

  

  .وسائل البحث الوثائقي التي تستخدم للاضطلاع على الأرشيف: 36الشكل البياني 

  



  :دور التكنولوجيا الحديثة في العمل الأرشيفي -5-6-4-4

إن كفاءة النظم الآلية في تطوير الأعمال الأرشيفية يعني القضاء على الإزدواجيـة فـي      

مات نوعية ومتعددة، لذلك طرحنـا سـؤالا   المجهودات وإهدار للمصادر والطاقة، وتقديم خد

على المبحوثين من أجل التعرف على رأيهم حول دور التكنولوجيـا الحديثـة فـي العمـل     

  :الأرشيفي، فأجابت كالتالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 تنوع و تعدد وسائل البحث الإدارية والعلمية 68 24.64

 ل جهد ووقت وبأكثر دقةحرية الوصول إلى المعلومات بأق 88 31.88

 استنساخ الوثائق باستخدام التقنيات الحديثة 43 15.58

  تطوير و تحسين الخدمات الأرشيفية المقدمة  77  27.90

  المجموع  276  100

  .دور التكنولوجيا الحديثة في العمل الأرشيفي: 43جدول 

وير الأعمـال والأنشـطة   يظهر فارقا طفيفا ذو دلالة بالنسبة لمساهمة النظم الآلية في تط  

بأنها ساهمت بشكل مباشر فـي حريـة الوصـول إلـى      ،%31.88الأرشيفية، حيث أفاد 

، يعتبرون أن التكنولوجيا الحديثـة  %27.90المعلومات بأقل جهد ووقت وبأكثر دقة، بينما 

، يرون أنها نوعـت  %24.64ساهمت في تطوير وتحسين الخدمات الأرشيفية، في حين أن 

، أعطت بـدائل متعـددة منهـا    %15.58ل البحث الإدارية والعلمية، وأخيرا وعددت وسائ

ومن هنـا يمكـن القـول أن مزايـا اسـتخدام      . استنساخ الوثائق باستخدام التقنيات الحديثة

التكنولوجيا الحديثة كانت واضحة من خلال النتائج حيث تساهم بشكل كبيـر فـي تحسـين    

. نويع الخدمات وتلبية احتياجات أغلبيـة المسـتفيدين  وتطوير الأعمال الأرشيفية، وبالتالي ت

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك



27,90% 24,64%

31,88%
15,58%

تنوع وتعدد وسائل البحث الإدارية والعلمية   
حرية الوصول إلى المعلومات بأقل جهد و وقت و بأكثر دقة
إستنساخ الوثائق بإستخدام التقنيات الحديثة    
تطوير و تحسين الخدمات الأرشيفية المقدمة     

  

  .دور التكنولوجيا الحديثة في العمل الأرشيفي :37الشكل البياني 

  

  :الخدمات الأساسية التي تقدمها مصلحة الأرشيف -5-6-4-5

نوع الخدمات التي تقدمها مصلحة الأرشيف للمستفيدين،  حاولنا في هذا السؤال معرفة كما  

  :فتحصلنا على الإجابات التالية

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 خدمة الإعارة للوثائق الأرشيفية 89 31.23

 إعداد وسائل البحث المختلفة 63 22.11

 إرشاد المستفيدين والرد على استفساراتهم 74 25.96

  والإعلامخدمة النشر   16  5.61

  خدمة التدريب والتعليم  29  10.18

  خدمة البث الانتقائي للمعلومات  14  4.91

  المجموع  285  100

  .الخدمات الأساسية التي تقدمها مصلحة الأرشيف: 44جدول 

توضح نتائج الجدول بأن أهم خدمة تقدمها مصلحة الأرشيف للمسـتفيدين تتمثـل بنسـبة        

، وهي نتيجـة منطقيـة، لان جـل    %31.23ائق الأرشيفية ب كبيرة في خدمة الإعارة للوث

المديريات والمصالح والمكاتب لبلدية قسنطينة في حاجة مسـتمرة للوثـائق فـي أعمـالهم     

وأنشطتهم اليومية، ثم تليها خدمة إرشاد المسـتفيدين والـرد علـى إستفسـاراتهم بنسـبة      

ما خدمة التدريب والتعلـيم  ، بين%22.11، وإعداد وسائل البحث المختلفة بنسبة 25.96%

، وبنسبة أقل خدمة البث الإنتقائي %5.61، وخدمة النشر والإعلام بنسبة %10.18فبلغت 



نستشف من هذه النتائج تنوع في الخدمات التي تقدمها مصلحة . %4.91للمعلومات  بنسبة 

دين من أجل الأرشيف وهذا ما يساعد على معرفة أهم الإحتياجات الحقيقية والمحتملة للمستفي

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. تحقيقها

31,23%
10,18%

5,61%

25,96%
22,11%

4,91%

خدمة الإعارة للوثائق الأرشيفية  
إعداد وسائل البحث المختلفة
إرشاد المستفيدين و الرد على إستفساراتهم
خدمة النشر و الإعلام
خدمة التدريب والتعليم
خدمة البث الإنتقائي للمعلومات

  

  .الخدمات الأساسية التي تقدمها مصلحة الأرشيف: 38شكل البياني ال

  ):الأنترانات ( فكرة إنشاء شبكة وثائقية داخلية  -5-6-4-6

مختلف المؤسسـات التوثيقيـة،   تعد الشبكات الوثائقية شكلا جديدا من أشكال التعاون بين    

حيث تستخدم من أجل المشاركة في الموارد ومصادر المعلومات، كما أنها تساهم في تلبيـة  

احتياجات المؤسسات والمستفيدين معا، عن طريق تقديم خدمات بأقل تكلفة ممكنـة وبشـكل   

ثائقية داخلية أفضل، من هذه الأهمية حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول فكرة إنشاء شبكة و

  :تستفيد منها مديريات بلدية قسنطينة، فكانت إجاباتها كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 185 100

  المجموع  185  100

  ).الأنترانات ( فكرة إنشاء شبكة وثائقية داخلية : 45جدول 

الشـبكة الوثائقيـة بنسـبة            توضح نتائج الجدول أن جل أفراد العينة مـع فكـرة إنشـاء     

، وهذا ما يقودنا للقول أن المؤسسة الأرشـيفية البحثيـة فـي عصـر تكنولوجيـا      100%

المعلومات لن تكون بالمعنى التقليدي عبارة عن مجرد مخازن وحجرات للمطالعة، وتكدسات 

ة وثورة من المجموعات الأرشيفية، والعاملين، بل يجب عليها أن تتسم بسمات عصر العولم

المعلومات في آن واحد، وأن يكون لها دور بارز في المنافسة العالمية والشاملة للمعلومـات  



ومصادرها، فمن أهداف المؤسسة الأرشيفية البحثية ليس حفظ تراث وتاريخ البلد، بل نشـر  

ولمزيد من التوضيح أنظـر  . هذا التراث والتعريف به على المستوى المحلي والعالمي أيضا

  :ل البياني التاليالشك

100%

نعم 

  

  ).الأنترانات ( فكرة إنشاء شبكة وثائقية داخلية : 39شكل البياني ال

  :الخدمات المنتظرة من الشبكة الوثائقية -5-6-4-7

حاولنا أيضا معرفة الخدمات المنتظرة من إنشاء الشبكة الوثائقية الخاصة بمصلحة الأرشيف 

  : ، فتحصلنا على الإجابات التاليةلبلدية قسنطينة

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 الإجابـــة على الأسئـــلة 51 24.52

 الإطــلاع على الوثائــق 76 36.54

 الإحاطـــة الجاريـــة 24 11.54

  توحيد العمل و تقنياته  57  27.40

  المجموع  208  100

  .يةالخدمات المنتظرة من الشبكة الوثائق: 46جدول 

يتبين من الجدول أن أفراد العينة تنتظر من الشبكة الوثائقية أن تتيح لهم الإطـلاع علـى      

، %27.40، في حين أنها ستساهم في توحيد العمل وتقنياته بنسبة %36.54الوثائق بنسبة 

ترى بأنها ستساعدهم في الإجابة على استفساراتهم فيمـا يخـص    ،%24.52بينما أن نسبة 

نستنج . %11.54رشيفية المتنوعة والمختلفة، أما خدمة الإحاطة الجارية بنسبة الأرصدة الأ

من هذه الأرقام أن إنشاء الشبكة الوثائقية أصبح أمرا ضروريا، خاصة فـي ظـل انتشـار    

مختلف وسائل التكنولوجية الحديثة والخدمات التي ممكن أن تقدمها للمستفيدين، زيادة الدخول 

لومات المحلية، والوطنية، والعالمية، حيث تعد هذه الشبكات والنظام والولوج في شبكات المع



العالمي الواسع النطاق نظاما للاسترجاع عن بعد أو النقل الإلكتروني لهذه الأوعية الأرشيفية 

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. للمستفيد

36.54%

24.52%27.40%

11.54%

الإجابة على الأسئلة
الإطلاع على الوثائق
الإحاطة الجارية
توحيد العمل وتقنياته

  

  .ة من الشبكة الوثائقيةالخدمات المنتظر: 40شكل البياني ال

  :المعوقات التي تؤثر على خدمات الشبكة الوثائقية -5-6-4-8

حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول أهم المشاكل التي قد  تصادف إنشاء الشبكة الوثائقية   

  :         من خلال هذه العناصر، فكانت الإجابة كما يلي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نقص الوسائل و الأجهزة 62 28.70

 نقص الإطارات 71 32.87

 عدم تنظيم كل الأرشيف 80 37.04

  معوقات أخرى  03  1.39

  المجموع  216  100

  .المعوقات التي تؤثر على خدمات الشبكة الوثائقية: 47جدول 

يتضح من الجدول أن أول عائق يصادف مشروع إنشاء الشبكة الوثائقية هو عدم تنظـيم     

شيف، كما هو معلوم فإن مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة تعتبر من أول المراكـز  كل الأر

التي تستخدم النظم الآلية في معالجة أرصدتها الأرشيفية، وتخزين رصـيدها الضـخم يـتم    

بالدفعات، مما يعطل في تكوين المستودعات الأرشيفية التي تعتبر قواعد بيانـات للوثـائق،   

، ترجع ذلك %32.87في حين  ،%37.04ة الوثائقية وهذا بنسبة وبالتالي تكوين هذه الشبك

إلى نقص الإطارات، لأن تسيير الشبكة الوثائقية يتطلب إطارات سواء في اختصاص الإعلام 

الآلي أين يشرف على متابعتها وتطويرها، ويسهر على تكوين وتـدريب عمـال الشـبكة،    



واسترجاع المعلومات مـن قواعـد    بالإضافة إلى وضع برامج مستمرة تسهل عملية البحث

الشبكة، كذلك اختصاص علم المكتبات أين يسهرون على تغذية مستودعات الشبكة بالأرصدة 

، ترجع ذلك إلى نقـص الوسـائل والأجهـزة، أمـا     %28.70الوثائقية بإستمرار، ونسبة 

جـر  فترد ذلك إلى عدم وجود إهتمام بالأرشيف على مستوى بلدية قسنطينة مما ين ،1.39%

تقودنا هذه النتائج إلى القول، بأن من أجـل إنجـاح هـذا    . الإستغناء عن إنشاء هذه الشبكة

المشروع لابد من توفير كل المتطلبات المادية والبشرية، إضافة إلى معالجة وتنظـيم كـل   

الأرشيف حتى يصبح جاهز في قواعد بيانات التي تتشكل منها الشبكة الوثائقية وبدرجة أكبر 

تمام المسؤولين بهذا المشروع لأنه يعتبر بوابة أو مفتاح للولـوج إلـى التـراث    ضرورة إه

  :وللتوضيح أكثر أنظر الشكل البياني التالي. التاريخي الأرشيفي

       

32,87%

37,04%
1,39% 28,70% نقص الوسائل و الأجهزة   

نقص الإطارات 

عدم تنظيم كل الأرشيف

معوقات أخرى

  

  .المعوقات التي تؤثر على خدمات الشبكة الوثائقية: 41الشكل البياني 

  

  :مصلحة الأرشيف بمديريات بلدية قسنطينة أسباب ربط شبكة -5-6-4-9

كما حاولنا معرفة أهم الأسباب من ربط شبكة مصلحة الأرشيف بمديريات بلدية قسـنطينة    

  :فكانت الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

  

  

  

  



 الإختيارات التكرار %النسبة 
 الإطلاع على الأرصدة الأرشيفية المتوفرة بالمصلحة 78 39.39

 لنقل الملفات 59 29.80

 للاتصال عن بعد 61 30.81

  المجموع  198  100

  .أسباب ربط شبكة مصلحة الأرشيف بمديريات بلدية قسنطينة: 48جدول 

من أفراد العينة ترى بأن السبب الأول فـي ربـط   ، % 39.39توضح نتائج الجدول أن   

لأرشيفية المتـوفرة  مصلحة الأرشيف بمديريات بلدية قسنطينة هو الإطلاع على الأرصدة ا

فتـرد   ،%29.80بالمصلحة، وهذا بطريقة مباشرة لإختصار الجهد والوقت، في حين أن  

ذلك إلى ما ستقدمه هذه الشبكة في نقل الملفات بسهولة، وذلك بتطبيق خدمة نقـل الملفـات   

فتـرد ذلـك إلـى     ،%30.81، أمـا  )النقل الإلكتروني لهذه الأوعية الأرشيفية ( إلكترونيا 

تصال عن بعد دون الحاجة إلى التنقل إلى المصلحة، والاطلاع علـى جميـع الخـدمات    الا

نستنتج من هذه النتائج أن ربط مصلحة الأرشيف بالمديريات . النوعية والمختلفة التي تقدمها

والمصالح والمكاتب لبلدية قسنطينة تعتبر من أولويـات مصـلحة الأرشـيف ومتعاونيهـا،     

رة إلى تحسين مردودية الخدمات المتنوعة من جهة، والدخول مـن  وبالتالي سيؤدي بالضرو

خلال هذه الشبكة إلى النظام الاسترجاعي الواسع النطاق أين تكون الإتاحة المعلوماتية أسهل 

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. وأسرع للمستفيدين وتحميلها على مختلف الوسائط

29,80%

30,81% 39,39%

الإطلاع على الأرصدة الأرشيفية المتوفرة بالمصلحة

لنقل الملفات

للإتصال عن بعد 
 

  .أسباب ربط شبكة مصلحة الأرشيف بمديريات بلدية قسنطينة: 42لبياني الشكل ا



استعمال شبكة الإنترنت في التنسيق بين المؤسسات الأرشـيفية ومراكـز    -5-6-4-10

  :التوثيق بمختلف أنواعها

تقدم الإنترنت مزايا عديدة للمستفيدين للحصول على المعلومات والرد على استفسـاراتهم،    

ختلف الخدمات المرجعية، بالإضافة إلى السرعة والدقة التي تتيحها أثناء البحث كذلك تقديم م

عن طريق محركات البحث التي تستحوذ عليها، وغيرها من المميزات التي جعلت مختلـف  

إنطلاقا من هـذه المزايـا   . المؤسسات التوثيقية إلى الاستعانة بها لتلبية احتياجات مستفيديها

اد العينة حول استعمال شبكة الإنترنت في التنسيق بـين المؤسسـات   حاولنا معرفة رأي أفر

  :الأرشيفية ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها، فكانت الإجابة حسب ما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 109 58.92

 لا 76 41.08

  المجموع  185  100

  يق بيناستعمال شبكة الإنترنت في التنس: 49جدول 
  .المؤسسات الأرشيفية ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها

  
، من المجيبين مع استعمال شـبكة الإنترنـت فـي    % 58.92توضح نتائج الجدول أن    

مـن  . %41.08التنسيق بين المؤسسات الأرشيفية ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها، مقابل 

  علت نـــسبة مـن أفراد العينة التي ج الأسبابهذه النتائج حاولنا البحث ومعرفة 

والشكل البياني التالي . تعترض على استخدام الإنترنت كوسيلة للتعاون بين مراكز الأرشيف

  :يوضح ذلك

41.08%

58.92%

نعم
لا

  

  استعمال شبكة الإنترنت في التنسيق بين: 43الشكل البياني 
  .المؤسسات الأرشيفية ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها



أسباب عدم إستعمال شبكة الإنترنت في التنسيق بين المؤسسات الأرشـيفية  -5-6-4-11

  :ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها

ترجع أسباب عدم إستعمال شبكة الإنترنت فـي التنسـيق بـين المؤسسـات الأرشـيفية             

 :ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها، حسب أفراد العينة  إلى ما يلي

 الإختيارات لتكرارا %النسبة 
 عدم أتمتة كل الأرصدة الموجودة في مراكز الأرشيف 65 18.95

 عدم توحيد العمل الأرشيفي بين مختلف مراكز الأرشيف 71 20.70

 عدم وجود قوانين وتشريعات 42 12.25

  عدم الإهتمام بالأرشيف في المؤسسات الإدارية  79  23.03

  كنولوجية الحديثة في مراكز الأرشيفالإفتقاد إلى الوسائل الت  86  25.07

  المجموع  343  100

  أسباب عدم إستعمال شبكة الإنترنت: 50جدول 
  .في التنسيق بين المؤسسات الأرشيفية ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها

  
، ترجع السبب الأول من عدم إستعمال الإنترنت %25.07توضح نتائج الجدول أن نسبة     

مراكز الأرشيف إلى الإفتقاد إلى الوسائل التكنولوجية الحديثة في مراكز  كوسيلة للتعاون بين

الأرشيف، وخاصة أن هذا النوع من المؤسسات تعتبـر متـأخرة فـي اسـتخدام وسـائل      

، ترجع ذلك %23.03التكنولوجيا الحديثة مقارنة بالمكتبات ومراكز المعلومات، في حين أن 

ات الإدارية، وقد تعرضنا إلى تحليل الأسباب بدقـة  إلى عدم الإهتمام بالأرشيف في المؤسس

فترد ذلك إلى عدم توحيد العمل الأرشيفي بين مختلف  ،%20.70في الأسئلة السابقة، بينما 

مراكز الأرشيف، لأن توحيد المعايير في الأعمال الفنية من تصـنيف وفهرسـة وتنظـيم،    

ل إلى الشبكات المحلية، فالوطنية، سيسهل من عملية التشارك في الأرصدة الأرشيفية، والدخو

عـدم أتمتـة كـل الأرصـدة     إلى  ، فترد ذلك%18.95والعربية، والعالمية بكل يسر،    و

إلى عدم وجـود قـوانين وتشـريعات     ،%12.25وأخيرا  موجودة في مراكز الأرشيف، ال

ة من هذه النتائج نستطيع القول، بأن إسـتخدام الإنترنـت كوسـيل   . واضحة في هذا المجال

لا يزال بعيد المنال، عكس ما وصلت إليه بـاقي المؤسسـات   لتعاون بين مراكز الأرشيف ل



التوثيقية الأخرى كالمكتبات ومراكز المعلومات التي قطعت شوطا كبيرا في هذا الميـدان،  

ويرجع ذلك إلى عدم وجود بنية تحتية تخص الأرشيف، بدءا من تكوينه، وطـرق تنظيمـه،   

لإضافة إلى الوضعية الكارثية التي يعاني منها أغلب مراكز الأرشـيف،  إلى حفظه نهائيا، با

دون أن ننسى عدم الإهتمام بالمتخصصين في الميدان، وعدم وجود تكوين مسـتمر خاصـة   

. على التكنولوجيات الحديثة التي تعتبر بمثابة النواة الأساسية لتطوير الخـدمات الأرشـيفية  

  :ياني التاليولمزيد من التوضيح أنظر الشكل الب

12.24%

20.70%

18.95%
25.07%

23.03%
عدم أتمتة كل الأرصدة الأرشيفية الموجودة في مراكز الأرشيف
عدم توحيد العمل الأرشيفي بين مختلف مراكز الأرشيف
عدم وجود قوانين وتشريعات
عدم الإهتمام بالأرشيف في المؤسسات الإدارية
الإفتقاد إلى الوسائل التكنولوجيا الحديثة في مراكز الأرشيف  

  
  أسباب عدم إستعمال شبكة الإنترنت: 44شكل البياني ال

  .في التنسيق بين المؤسسات الأرشيفية و مراكز التوثيق بمختلف أنواعها
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  :النتائج الجزئية -5-7

ة يمكننـا إسـتخلاص النتـائج    بعد الإنتهاء من تحليل وتفسير البيانات الواردة في الأجوب   

الجزئية حتى يسهل على القارئ فهمها ومعرفة الواقع الفعلي للظاهرة المدروسة، وهي واقع 

تطبيق الأنظمة الآلية في مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة، ودورها في تطـوير الخـدمات   

  :الأرشيفية، ويمكن تلخيصها في النقاط التالية

               العينة لا يتعـدى شـهادة مهنـدس دولـة بنسـبة قـدرت          أن المستوى العلمي لأفراد -*

لهم مستوى الثالثة ثانوي، وهذا في واقع الأمر يمثل بداية  ،%64.07مقابل  ،%10.27ب 

  . مشجعة لعامل التعامل مع الوثائق واستخداماتها بصورة فعالة لخدمة تنمية وتطوير المجتمع

أجابوا بالإيجاب على مفهوم الأرشيف من حيث الأهمية التـي  بالرغم من أن المبحوثين  -*

يكتسيها سواء إدارية أو تاريخية، إلا أنهم لا يقوموا بتنظيم الملفات عند الإنتهاء منهـا مـن   

وهذا ما يعكس سلبا على مسـتقبل الأرصـدة   ، % 45.95العمل سوى مرة كل شهر بنسبة 

  .الأرشيفية المعرضة للتلف والضياع

، مقارنـة بالأرشـيف الوسـيط    %52.97الأرشيف الإداري الأكثر أهمية بنسبة يعتبر  -*

  .والتاريخي، وهذا لأنه يمد الإدارة بالمعلومات المساعدة لها في إتخاذ أي قرار

أن مديريات بلدية قسنطينة لا تقوم بحفظ الأرصدة الأرشيفية في عمرها الثـاني بنسـبة    -*

  :إلى ، والسبب يعود بالدرجة الأولى68.11%

 .%38.81ضيق المكان في المديريات بنسبة  -

  .%32.42عدم وجود متخصصين في الأرشيف على مستوى المديريات بنسبة  -

 .%28.77عدم الإهتمام بالأرشيف بنسبة  -

أن الحالة المادية للأرصدة الأرشيفية المحفوظة على مستوى المديريات سـيئة بنسـبة    -*

ل عدم تنظيم الملفات، وعدم وجود الهياكل والمقـرات  وهذه نتيجة حتمية في ظ ،52.97%

  .المخصصة لحفظ الأرشيف في عمره الثاني

 



أن جل موظفي بلدية قسنطينة على علم بوجـود مصـلحة حديثـة للأرشـيف بنسـبة       -*

وهذا عنصر أساسي للتعاون بين المصلحة والمديريات من أجل تحسين الخدمات  ،63.78%

 .أكثر

، وهذا ينطبق %40.54دين من مصلحة الأرشيف التردد الدائم بنسبة يغلب على المستفي -*

 .على احتياجاتهم المستمرة للأرصدة الأرشيفية الموجودة في المصلحة

أن الوثائق التي تحتاجها مديريات بلدية قسنطينة تتمثل أساسا في المخططات العمرانيـة   -*

ضافة إلى المراسلات الإداريـة  ، بالإ%26.34، ثم ملفات الموظفين بنسبة %29.47بنسبة 

وبنسبة أقل النصوص والمـدونات   ،%14.28والقرارات والمراسيم ب ، % 21.43بنسبة 

وهذا ما يحيل المصلحة إلى تحديد الإحتياجات الحقيقية والمحتملة لكل ، %8.48القانونية ب 

 .مديريات بلدية قسنطينة

ورة من الوثيقة الأصلية بنسبة يتحصل المستفيدين من مصلحة الأرشيف على نسخة مص -*

وهذا من شأنه أن يساهم بشكل كبير في المحافظة على الأرصدة الأرشيفية مـن   ،64.86%

 .الضياع والتلف، كما يتيح أكبر فرص الاستفادة من الوثيقة لأكبر عدد من المديريات

     أن المستفيدين راضين عن سـرعة تبليـغ الأرصـدة الأرشـيفية، حيـث أن الوقـت           -*

حسـب نـوع وطبيعـة     ،%38.92المستغرق للحصول على الوثيقة يصل الساعتين بنسبة 

  .الوثيقة المطلوبة

بالإضـافة إلـى   ، %41.24أن الأرشيفي يتعامل مع المستفيدين بالدرجة الأولى بنسبة   -*

  .توطيد العلاقة مع المديريات المنتجة للأرشيف والمسؤولين

قدرات عالية في تقييم الأرصدة الأرشـيفية مـن ترتيـب    أن الأرشيفي يجب أن يتمتع ب -*

وتصنيف، مع قدرات أخرى تخص التعامل والإتصال، ثم  قدرته على مواكبـة التطـورات   

  .،  وهذا عنصر أساسي لإنجاح مشروع الأتمتة%37.90الحديثة، ومسايرتها بنسبة 

  :يعاني أرشيف البلديات  من عدة مشاكل أهمها -*

  .%23.60مقرات بنسبة نقص الهياكل وال -

  .%22.05نقص الموارد المالية والتجهيزات بنسبة  -

  .%21.43نقص الإطارات بنسبة  -



  .%20.50الوضعية المزرية للوثائق الأرشيفية بنسبة  -

  .%12.42عدم إعتماد طرق ومعايير علمية للعمل بنسبة  -

بمصلحة الأرشيف بنسـبة   أن أغلب المجيبين يقرون بوجود الوسائل التكنولوجيا الحديثة -*

  .والتي يمكن أن تلعب دورا أساسيا في تطوير الخدمات الأرشيفية ،60.54%

أن المجيبين أرجعوا الدوافع التي أدت بمصلحة الأرشيف إلى تبنـي إسـتعمال وسـائل     -*

  :التكنولوجيا الحديثة إلى العناصر التالية

  .%32.58مواكبة التطورات الحديثة بنسبة  -

  .%29.41مل التقليدي بنسبة بطئ الع -

  .%23.08تزايد حجم الخدمات بنسبة  -

  .%14.93عدم جدوى الوسائل التقليدية بنسبة  -

ساهمت التكنولوجيا الحديثة في صيرورة العمل في مصلحة الأرشيف بشـكل متوسـط    -*

  .وهذا لحداثة مشروع الأتمتة ،%41.09بنسبة 

م التكنولوجيا الحديثـة فـي تسـيير الأرصـدة     أن المجيبين أرجعوا الفوائد من إستخدا -*

  :الأرشيفية فيما يلي

  .%21.86إنخفاض تكلفة العمليات المنجزة بواسطة الحاسوب بنسبة  -

  .%20.65التقليل من الأعمال الورقية بنسبة  -

  .%19.84توفير طاقة عالية في تخزين البيانات بنسبة  -

  .%15.79السرعة في التعامل مع الملفات بنسبة  -

  .%7.29الدقة في النتائج المحصل عليها بنسبة  -

  .%14.57التخفيف من الأعمال الروتينية بنسبة  -

أن المجيبين ركزوا على الإنعكاسات من استخدام التكنولوجيات الحديثة على مـديريات   -*

  :بلدية قسنطينة في

  .%38.22الإتصال و التبليغ بنسبة  -

  .%32.46دقة الخدمات بنسبة  -

  .%29.32رعة الآداء بنسبة س -



هناك إجماع عند المستفيدين على ان موظفي مصلحة الأرشيف لهم القدرات الكافية على  -*

، وهذا ما يساعد على إنجاح عمليـة إسـتخدام   %67.57إستخدام التكنولوجيا الحديثة بنسبة 

  .النظام الآلي في مصلحة الأرشيف

مج الآلية في مصلحة الأرشيف بنسبة قدرت ب أن أغلب المجيبين على علم بتطبيق البرا -*

61.08%.  

أن البرامج الآلية المطبقة في مصلحة الأرشيف تتوافق مع إحتياجات مـديريات بلديـة    -*

  :قسنطينة وهذا وفق

  .%30.80من حيث المحتوى بنسبة  -

 .%28.27من حيث موضوع الوثائق بنسبة  -

 .%22.79نوع المعلومات بنسبة  -

 .%18.14اج والحذف بنسبة تاريخ الإنت -

          يتفق المجيبين على أن النظام الآلي المطبق فـي مصـلحة الأرشـيف لـه إسـتجابة         -*

  .%44.32و سرعة في معالجة المعلومات الوثائقية بنسبة 

أن المجيبين حددوا الأهمية من إستخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف فـي النقـاط    -*

  :التالية

  .%34.21وع الخدمات وإقتصاد في التكلفة، والوقت، والجهد بنسبة تن -

 .%31.58ضرورة تعميم إستخدام الأنظمة الآلية في مراكز الأرشيف بنسبة  -

  .%18.95توسيع مجتمع المستفيدين وتنوعه بنسبة  -

 .%15.26الزيادة في تحفيز العمال بنسبة  -

  :مة الآلية في مراكز الأرشيف حسب  ما يليتتمثل الآثار التي تنجم عن إستخدام الأنظ -*

  .%34.12الإتجاه نحو الأرصدة الأرشيفية الإلكترونية بنسبة  -

 . %26.67المحافظة على الوثائق الأصلية بنسبة  -

 .%20.78الحد من الأعمال الورقية بنسبة  -

  .%18.43إلغاء الأساليب التقليدية بنسبة  -



في ظل  ،%47.03الأرشيف في طريق التطور بنسبة أن المبحوثين يرون بأن مصلحة  -*

  .التطور التكنولوجي المعاصر

، بـالرغم  %51.89أن المبوحثين يرون بأن مصلحة الأرشيف تلبي إحتياجاتهم بنسبة  -*

من النقائص التي تعترضهم بإعتبار أن عملية معالجة الأرشيف لازالت جارية، مما يـؤدي  

الإضافة إلى نقص العمال مقارنة بالرصيد الضخم مـن  إلى صعوبة الوصول إلى الوثائق، ب

  .الأرشيف الموجود في بلدية قسنطينة

تعتبر وسائل البحث من أهم الوسائل التي يعتمد من خلالها مـوظفي بلديـة قسـنطينة     -*

  : للوصول إلى الوثائق، وتختلف هذه الوسائل  من فئة إلى أخرى، والتي تتمثل في

 .%32.95رشيفي بنسبة الإعتماد على مساعدة الأ -

 .%30.62الفهارس الآلية بنسبة  -

  .%20.54جداول الدفع بنسبة  -

  .%15.89فهارس البحث التحليلية والإرشادية بنسبة  -

أن دور التكنولوجيا الحديثة في العمل الأرشيفي تتمثل فيما تتيحه هاته الوسائل من حرية  -*

ــأكث   ــت، وب ــد ووق ــل جه ــات بأق ــى المعلوم ــول إل ــدرت       الوص ــبة ق ــة بنس                ر دق

  :، ثم  يليها% 31.88ب  

 .%27.90تطوير وتحسين الخدمات الأرشيفية المقدمة بنسبة  -

  .%24.64تنوع وتعدد وسائل البحث الإدارية والعلمية بنسبة  -

 .%15.58القدرة على إستنساخ الوثائق بواسطة هذه التكنولوجيات بنسبة  -

  :حة الأرشيف لبلدية قسنطينة تقدم لمستفيديها عدة خدمات مختلفة تتمثل فيما يليأن مصل -*

  .%31.23خدمات الإعارة للوثائق الأرشيفية بنسبة  -

 .%25.96إرشاد المستفيدين و الرد على إستفساراتهم بنسبة  -

  .%22.11إعداد وسائل البحث المختلفة بنسبة  -

  .%10.18خدمة التعليم والتدريب بنسبة  -

 .%5.61خدمة النشر و الإعلام بنسبة  -

 .%4.91خدمة البث الإنتقائي للمعلومات بنسبة  -



أن كل المستفيدين من مصلحة الأرشيف مع فكرة إنشاء شبكة وثائقيـة فـي المصـلحة     -*

  . %100وربطها بمديريات بلدية قسنطينة بنسبة 

 ـ  -* ديريات بلديـة قسـنطينة            أن الهدف من ربط الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشـيف بم

  :هو تقديم  الخدمات التالية

 .%36.54الإطلاع على الوثائق بنسبة  -

 .%27.40توحيد العمل وتقنياته بنسبة  -

  .%24.52الإجابة على الأسئلة بنسبة  -

 .%11.54الإحاطة الجارية بنسبة  -

ل على وجه الخصوص فيما تواجه الشبكة الوثائقية عدة معوقات حسب المستفيدين، وتتمث -*

  :يلي

 .%37.04عدم تنظيم كل الأرشيف بنسبة  -

 .%32.87نقص الإطارات بنسبة  -

  .%28.70نقص الوسائل والأجهزة بنسبة  -

معوقات أخرى والمتمثلة في عدم الإهتمام بالأرشيف على مستوى بلدية قسنطينة بنسـبة   -

1.39%.  

أن الأسباب من ربـط الشـبكة الوثائقيـة    يتفق المستفيدين من مصلحة الأرشيف على  -*

  :بمديريات بلدية قسنطينة هي كما يلي

  .%39.39الإطلاع على الأرصدة الأرشيفية المتوفرة في المصلحة بنسبة  -

  .%30.81لإستخدامها للإتصال عن بعد بنسبة  -

 .%29.80من أجل نقل الملفات بنسبة  -

نت في التنسيق بين المؤسسـات الأرشـيفية   أن المستفيدين يؤيدون فكرة إستخدام الإنتر -*

، يـرون أن هنـاك بعـض    %41.08، في حين %58.92بمختلف أنواعها بنسبة بلغت 

  :العراقيل التي تصادف هذه العملية أهمها

  .%25.07الإفتقاد إلى الوسائل التكنولوجية الحديثة في مراكز الأرشيف بنسبة  -

 .%23.03ارية بنسبة عدم الإهتمام بالأرشيف في المؤسسات الإد -



 .%20.70في بين مختلف المراكز  بنسبة يعدم توحيد العمل الأرش -

  .%18.95عدم أتمتة كل الأرصدة الأرشيفية الموجودة في مراكز الأرشيف بنسبة  -

  .%12.25عدم وجود قوانين وتشريعات بنسبة  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



   :حة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة واقع مشروع رقمنة سجلات مصل -6

نظرا لأهمية الموضوع حاولنا معرفة واقع تطبيق النظام الآلي الخاص برقمنة سـجلات     

الحالة المدنية ببلدية قسنطينة، قبل دراسة تقييم اتجاه المستفيدين حول عناصر الرقمنة، حيث 

ية، والبشرية لسير هذه العمليـة  لابد من التطرق إلى الأسباب، والمراحل، والمتطلبات الماد

  .بورشة الرقمنة التابعة لمديرية الشؤون العمومية والتنظيم

  :التعريف بمديرية الشؤون العمومية والتنظيم -6-1

تتكون مديرية الشؤون العمومية والتنظيم من مصلحة الحالة المدنية ومصلحة الشـؤون      

ما كانت في المقر المركزي لبلدية قسنطينة، بعد، 1998العمومية، أنشأ لها مقرا جديدا عام 

وهذا نظرا للإقبال الكبير عليها من المواطنين، وخاصة على مصلحة الحالة المدنيـة التـي   

تلعب دورا مهما جعلها تتميز عن باقي المصالح، فهي القلب النابض للبلدية نظرا لإحتوائهـا  

دارية ترتبط بحياة المواطن، فهـي  على عدد معتبر من السجلات ذات القيمة التاريخية، والإ

تتضمن على قاعة الأرشيف أين تحفظ فيها السجلات والشهادات المتنوعـة مـن مواليـد،    

  (1) :وزواج، ووفاة، منظمة بالطرق العلمية والفنية، ويمكن توضيحها في الجدول التالي

 عدد الشهادات عدد السجلات نوع السجلات

 874673 1919 ميلاد

 159416 590 زواج

 337261 828 وفاة

 1371350 3337  المجموع

  .مصلحة الحالة المدنية تعدد سجلات وشهادا: 51جدول 

يتضح من الجدول أن مصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة تحتوي على ثلاثة أنواع مـن    

سـجل، يحتـوي علـى     1919السجلات، فالنوع الأول خاص بسجلات المـيلاد عـددها   

سجل، يضم  590لاد، أما النوع الثاني فهو خاص بالزواج، يتكون من شهادة مي 874673

سـجل، يضـم    828شهادة زواج، والنوع الثالث فهو خاص بالوفاة يتكون من  159416
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، تضـم  )مـيلاد، زواج، وفـاة   ( سـجل   3337شهادة وفـاة، أي بمجمـوع    337261

  .شهادة 1371350

عاملا مقسـمين علـى الأفـواج     40نة تضم كما أن  مصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطي   

  :التالية

  .فوج الإزدياد -*

  .فوج تسوية وتجديد الدفاتر العائلية -*

  .فوج تسجيل الأحكام -*

  .فوج تسجيل البيانات على الهامش -*

  .فوج إعداد جداول الميلاد -*

  .فوج إعداد جداول الوفاة -*

  .فوج إعداد جداول الأحكام -*

  .لميلادفوج نسخ سجلات ا -*

  .فوج نسخ سجلات الوفاة -*

  :أسباب رقمنة سجلات مصلحة الحالة المدنية -6-2

  :ما يلي و رقمنة السجلات إن أهم الأسباب التي أدت إلى استخدام الإعلام الآلي  

فشل الطرق التقليدية على تحقيق جميع احتياجات المواطنين فيما يخص وثـائق الحالـة    -*

  .المدنية

لكبير من السجلات نتيجة كثرة الاستعمال العشوائي لهـا، بالإضـافة إلـى    تلف العدد ا -*

  .صعوبة إستنساخ صور أخرى

إنتشار استخدام النظم الآلية في جميع المؤسسات الاقتصـادية والاجتماعيـة والثقافيـة     -*

بالإضافة إلى وجود الكثير من التجارب فيما يتعلق بإستخدام البرمجيات الخاصـة برقمنـة   

  .الحالة المدنية على مستوى مختلف بلديات الوطنسجلات 

توفر الإرادة عند المسؤولين في بلدية قسنطينة لإدخال وسائل الإعلام الآلي في مصلحة  -*

  .الحالة المدنية نظرا للقيمة الإدارية والتاريخية لسجلات ووثائق الحالة المدنية



ة، مما شجع على اسـتخدام الإعـلام   توفر الإمكانيات المادية والبشرية في بلدية قسنطين -*

  . الآلي في نشاطات المديريات وعلى وجه الخصوص رقمنة سجلات الحالة المدنية

القضاء على الكثير من الأعمال الروتينية، وربح الوقت، والجهد في اسـتخراج وثـائق    -*

  .الحالة المدنية

  :مراحل اختيار البرنامج -6-3

  (1):مرحلة التفكير -6-3-1

حيث قامت بلدية قسنطينة بتعيين لجنة وأسـندت   2001ت هذه المرحلة في نهاية عام بدأ   

لها مهام التفكير في وضع دفتر الشروط، وتحديد المقاييس، والمواصفات الضرورية لتطوير 

نشاط مصالحها، خاصة تلك التي ترتبط مباشرة بالمواطنين، ويتعلق دفتر الشـروط بإقتنـاء   

لحالة المدنية، وربط جميع المصالح ببعضها البعض عـن طريـق   برنامج لرقمنة سجلات ا

إنشاء شبكة محلية تسهل العمليات الإدارية بين هاته المصالح ربحا للوقـت، والتقليـل مـن    

  .الجهد

كما قامت في نفس الفترة بإجراء دورات تكوينية للموظفين الذين سيقومون بالعمل علـى     

ث أشرف على تكوينهم إطارات في الإعلام الآلي من عاملا، حي 200البرنامج وبلغ عددهم 

بلدية قسنطينة، حول المبادئ الأساسية لإستخدام الحاسوب، دامت هذه الفترة التدريبية حوالي 

يوما بالمركز الثقافي رشيد القسنطيني، ثم بعد ذلك تم انتقاء العمال الذين أثبتوا قـدراتهم   30

  .متحانات في آخر الدورةعلى استخدام الحاسوب من خلال إجراء ا

  :مرحلة وضع دفتر الشروط -6-3-2 

من أجل إدخال الإعلام الآلي لمصلحة الحالة المدنية، فإن بلدية قسنطينة قامـت بوضـع      

محددة أهم الملامح الأساسية التي يجب أن تتوفر فـي البرنـامج،    2002دفتر الشروط عام 

ية سواء للرقمنة، وإنجاز الشبكة المحلية لبلدية بالإضافة إلى عملية إقتناء التجهيزات الضرور

  .قسنطينة حيث قامت بفتح مناقصة دولية ونشرها في الجرائد اليومية

لقد جاء في دفتر الشروط مجموعة من المواد المحددة للبرنامج المطلوب، يمكننا التعـرف    

  (1): عليها من خلال النقاط التالية
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  : المادة الأولى -*

رد بتجهيز وتركيب البرنامج مـن أجـل رقمنـة مصـلحة الحالـة المدنيـة                        يلتزم المو   

لبلدية قسنطينة، بالإضافة إلى عملية رقمنة وحجـز كـل الوثـائق    ) سجلات الحالة المدنية(

  .وفاة –زواج  –ميلاد : والعقود من

  :المادة الثانية -*

  :امج العناصر التاليةيجب أن يراعي المورد في اختيار الأجهزة والبرن   

  :إن برنامج الحالة المدنية يجب أن يعمل حسب  - أ

  .الموزع/ الخادم -

 WINDOWS NT.حسب برنامج النوافذ  -

 .مع القدرة على العمل على الخط المباشر SQLقاعدة معطيات  -

 .يتوافق مع التطبيقات الخاصة برقمنة سجلات الحالة المدنية -

  :إن المورد ملزم بـ   - ب

  .خطط مسبق حول عمليات الحجز ورقمنة وثائق الحالة المدنيةوضع م -

 ).شرح مراحل عمل النظام الآلي(شرح بالتفصيل عمليات الحجز والرقمنة  -

شرح بالتدقيق كل الإمكانيات المادية والبشرية التي ستسخر لإنجاز مشروع الرقمنة، مـع   -

ذه العملية، ومنه فالمورد ملزم بتدريبها إلتزام بلدية قسنطينة بتوفير اليد العاملة الضرورية له

 .على استخدام البرنامج والأجهزة حسب مراحل الرقمنة

، كمـا أن عمليـة   )20(تحديد فترات العملية التي لا يجب أن تتجاوز عشـرين شـهرا    -

استخراج الوثائق والعقود الخاصة بالميلاد والزواج والوفيات من قاعدة المعطيات المنجـزة  

على أقصى تقدير بعد الإتفاق مع المـورد المختـار لهـذه     )03(ثلاثة أشهر  يجب أن تبدأ

 .العملية

الإشراف على اختيار العمال المخصصين لعملية الحجز في كل مراحل الأتمتة من بـين   -

 .الذين تم إقتراحهم من طرف بلدية قسنطينة

                                                                                                                                                       
(1) - Giga media. l’aide du logiciel de l’etat civil.constantine.03 janvier 2001. 



 فترات تجريب البرنامج تكوين الإطارات المكلفين بتسيير البرنامج بعد إنتهاء المورد من  -

 .وإدخال البيانات ورقمنة السجلات و إنجاز قاعدة المعطيات

يجب على المورد الأخذ بعين الإعتبار في إنجاز البرنامج النوافذ المخصصـة لعمليـة    -ج  

 :الحجز وفق الوثائق المستخدمة من طرف مصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة  وهي

  .ج والوفاة باللغة العربية والفرنسيةشهادات الميلاد، زوا -

  .الشهادات العائلية والشهادات الفردية -

  .الجداول السنوية للمواليد -

  .الجداول السنوية للزواج -

  .الجداول السنوية للوفيات -

  :يجب أن يحتوي البرنامج على المعلومات التالية -د 

  .المتزوجين والمتوفينالقدرة على إعطاء إحصائيات عامة بالنسبة للمواليد و -

القدرة على إعطاء قائمة بالأشخاص الذين بلغ سنهم آداء الخدمة الوطنية مـن سـجلات    -

  .المواليد للحالة المدنية

يجب على المورد أن يراعي فـي البرنـامج عمليـة الحجـز ورقمنـة كـل العقـود                           -ه

بالنسـبة   1975إلـى   1900ات مـن  المسجلة على السجلات للسنو) مواليد، زواج، وفاة(

كما يجـب  . بالنسبة للوثائق باللغة العربية 1999إلى  1976للوثائق باللغة الفرنسية، ومن 

على المورد خلق فوج يتكفل بعملية الحجز ورقمنة العقود التي يتجاوز تاريخ إنجازها سـنة  

2000.  

قمنة مصلحة الحالة المدنية، إن المورد مطالب بإعداد قائمة بكل التجهيزات الضرورية لر -و

  .والهيكل التنظيمي، والتقني الخاص بهذه العملية، وتكوين الموظفين

إن المورد ملزم بوضع تعهد كتابيا لمتابعة النظام الآلـي وتأمينـه وصـيانته وإجـراء      -ز

  .التعديلات الضرورية كلما تطلب الأمر ذلك ووفق ما تطلبه منه بلدية قسنطينة

  :ثةالمادة الثال -*

  :تختص هذه المادة فيما يخص العمال و منفذي البرنامج   



فالمورد ملزم بوضع تعهد كتابيا من أجل تأمين توظيف العمال ومنفذي النظام من بين العمال 

الذين أختارتهم بلدية قسنطينة والذين قاموا بإجراء دورات تكوينية حسب العقد المبرم بـين  

  .البلدية والمورد

  :بعةالمادة الرا -*

إن عملية منح مشروع رقمنة الحالة المدنيـة، وتزويـد مصـالح البلديـة بـالتجهيزات         

الضرورية لإنجاز الشبكة سيعلن رسميا في الجرائد اليومية من أجل طرح العـروض مـن   

-434 طرف الموردين حسب القوانين المعمول بها، ووفق المرسوم المعدل، والمتمم رقـم 

  .الخاص بمنح المشاريع والصفقات 1991 رنوفمب 09المؤرخ في   1991

  :المادة الخامسة -*

يجب أن يتضمن الملف الإداري للموردين أثناء المناقصة علـى المعلومـات والوثـائق       

إسم و لقب المورد أو المؤسسة، العنوان التجاري، تحديد رأسمال الشركة، : الضرورية التالية

 .الضرائب نسخة من السجل التجاري، وشهادة إعفاء من

  :المادة السادسة -*

  .إن التجهيزات والبرنامج يجب أن تخضع للمواصفات، والمعايير المحددة في دفتر الشروط

  :المادة السابعة -*

يجب أن يلتزم المورد بفترة الضمان والتي يجب أن تكون سنة واحدة بعد تـاريخ إبتـداء     

  .تنفيذ البرنامج

  :مرحلة اختيار البرنامج -6-3-3 

نظرا لتعدد العروض المقترحة من طرف الموردين فإن بلدية قسـنطينة قامـت بإنجـاز      

الدراسات الفنية والتقنية للعروض، وإنتقاء البرنامج المقترح، وبعد الإجتماع مع كل مـورد  

ودراسة ومناقشة كل الأمور المتعلقة بالمواصفات تم اختيار البرنامج المقترح مـن طـرف   

  (1). مليون دينار جزائري 280بمبلغ و GIGA MEDIA  مؤسسة

  :ومن بين الأسباب التي جعلت بلدية قسنطينة تختار هذا البرنامج ما يلي    
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قدرة البرنامج على تسيير مختلف الوظائف التي تؤديها مصلحة الحالة المدنية، والتـي   -*

  .تخص إستخراج كل الوثائق

العربيـة   ةجميع السجلات الموجودة باللغ أن البرنامج ثنائي اللغة مما يساعد على رقمنة -*

  .والفرنسية

يمكن الإتصال بصاحب النظام بسهولة، وهذا كلما أقتضـى الأمـر ضـرورة إجـراء      -*

التعديلات على البرنامج، أو عند إصابته بخلل، أو عند محاولة الإستفسـار عـن وظـائف    

  .النظام

بكة المحلية التي تخص إستخراج سهولة استخدام البرنامج، وقدرته على العمل ضمن الش -*

وثائق الحالة المدنية عبر كل القطاعات الحضرية لبلدية قسنطينة دون الحاجة إلى التنقل إلى 

  .مصلحة الحالة المدنية مكان تواجد السجلات

  .إمتلاك البرنامج قابلية التعديل والمراجعة والتحديث -*

ستخدم فـي رقمنـة سـجلات الحالـة     وجود ترابط وتناسق بين مختلف المقاييس التي ت -*

  .المدنية

يسمح هذا البرنامج بالقضاء على ازدواجية استخراج وثائق الحالة المدنية، والتقليل مـن   -*

  .الضغط الكبير التي تعاني منه مصلحة الحالة المدنية

المبلغ المعقول التي تقدم به المورد مقارنـة بـالعروض المقترحـة، بالإضـافة إلـى       -*

  .المالية، والفنية المقدمة المساعدات

  (1):التعريف بالبرنامج -6-3-3-1

يعتبر البرنامج أداة أساسية لرقمنة سجلات الحالة المدنية بمختلف أشكالها، وأنواعها، كمـا    

أنه يساعد على إنشاء قاعدة المعطيات لجميع الوثائق المرقمنة، والمساعدة علـى تسـييرها   

  .المباشرإلكترونيا ثم إتاحتها على الخط 

 -عربـي  ثنـائي اللغـة   GIGA MEDIAوهذا البرنامج هو مطور من طرف مؤسسة   

 DELPHI version 6ومصمم بلغة البرمجة  Windows 2000فرنسي يعمل حسب 

  .طبعته السابعة وهو الآن في
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يحتوي البرنامج الخاص برقمنة سجلات الحالة المدنية لبلدية قسنطينة على عدة مقـاييس     

  : ها فيما يلييمكن ذكر

  . الرقمنة مقياس المسح و -*

  .مقياس التوجيه للعقود المرقمنة -*

  .مقياس الحجز  -*

  .مقياس التثبيت والحفظ النهائي -*

  .مقياس المراقبة والبحث -*

  . مقياس الإدارة والإحصاء للعقود المرقمنة -*

  .مقياس التحويل والتحكم في حجم الوثائق  -*

  (2) :البرنامج مرحلة تطبيق -6-3-4 

وهذا   2002 أفريل 16بدأت عملية إستخدام البرنامج في رقمنة سجلات الحالة المدنية في   

لتجريبه، ومحاولة التعرف على القدرة الفعلية للبرنامج،  والتعرف على وجود النقائص من 

أجل تصحيحها من طرف المورد، حيث تطلب العديد مـن المـرات مراجعـة البرنـامج     

  .حيث وصل إلى الطبعة السابعة، ودامت الفترة التجريبية حوالي أربعة أشهر وتصحيحه

كما قامت بلدية قسنطينة بتوفير كل الشروط المادية، والبشرية لإنجاح هذه العملية          

وخاصة بإنجاز مقرا مخصصا لعملية رقمنة السجلات على مستوى مديرية الشؤون العمومية 

  .ة وقربها من قاعة الأرشيف مكان حفظ السجلاتوالتنظيم لتسهيل العملي

  :المتطلبات المادية والبشرية -6-3-5

  :المتطلبات المادية -6-3-5-1

لقد سخرت بلدية قسنطينة من أجل أتمتة سجلات الحالة المدنية كـل الإمكانيـات الماديـة      

حسب مـا   الضرورية حيث بلغت قيمة التجهيز بحوالي ستمائة مليون دينار جزائري، وهذا

  :يوضحه الجدول التالي
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  التكلفة  العدد  الأجهزة  الأجهزة والبرامج

  ماسح ضوئي -  المسح و الرقمنة

  الخادم مزود ب  -

Juke box         

01  

01  

  

  ج.د 200.000.000

الإشــراف وتســيير  
  البرنامج

   serveurموزع  -

  حواسيب -

 طابعة -

02  

03  

01  

  

  

  ج.د 120.000.00

  

120.00  

  06  سيبحوا -  المعالجة

  16  حواسيب -  الحجز

  04  حواسيب -  مراجعة العقود

  ج.د 280.000.00    برنامج المعالجة والتخزين الرقمي

  ج.د 600.000.00  34  المجموع

  .المتطلبات المادية بورشة الرقمنة: 52جدول 

إلـى   يمكن تقييم عناصر تكلفة نظام رقمنة سجلات الحالة المدنية لبلدية قسنطينة، بتقسيمها  

، فالمصـاريف  )الأجور والعـلاوات  ( عدة أصناف، يتمثل الصنف الأول في نفقات العاملين

، ونفقات التطوير وتحديث الأجهـزة  )الكهرباء، الخطوط الهاتفية، الخدمات العامة ( العامة 

والمعدات، وهذا الصنف الأول يندرج تحت الميزانية السنوية للبلدية، أما الصنف الثاني وهو 

ص بتكاليف الأجهزة ومعدات الرقمنة من معالجة، وخزن، وبحث، واسترجاع، يقدر ب الخا

دج، يتمثل هذا المبلغ في تكلفة جهاز الماسح الضـوئي والخـادم المـوزع،     600.000.00

  .وكذلك برنامج المعالجة والتخزين الرقمي

  :المتطلبات البشرية -6-3-5-2

ينة قامت بتعيين موظفين بمختلـف المسـتويات،        أما من الناحية البشرية فإن بلدية قسنط   

  :والمهام حسب الوظائف في النظام، ويمكن توضيحها في الجدول التالي

  

  



  

  الرقم  الوظيفة/الفوج  الرتبة  العدد

  01  فوج المسح و الرقمنة  03عامل مهني من صنف  02

01  

03  

  مهندس دولة في الإعلام الآلي

  تقني سامي في الإعلام الآلي 

 +ج مراجعة الصورة فو

ــيير   ــراف و تس الإش

  البرنامج

02  

05  

01  

  03عامل مهني من صنف

  شبكة إجتماعية 

  03  فوج المعالجة

  04  الحجز  03عامل مهني من صنف  18

  05  فوج مراجعة العقود  03عامل مهني من صنف  02

  لمجموعا  32

  .المتطلبات البشرية بورشة الرقمنة:53جدول 

أن فرقة العمل في ورشة الرقمنة تتألف من مسؤول الرقمنة وهو  نلاحظ من خلال الجدول  

مهندس دولة في الإعلام الآلي، له خبرة في تحليل النظم والبـرامج، والشـبكات الداخليـة    

موظفين درجة تقني سامي فـي الإعـلام   ) 03( الأنترانات، والخارجية الإنترنت، يشاركه 

خزين سجلات الحالة المدنية، بالإضـافة إلـى   الآلي، يشرفون على تسيير برنامج معالجة وت

أعوان مهنيين وهم فرقة العمل يشرفون على تصوير ومراقبة وتخـزين السـجلات، مـع    

الملاحظة أن جميع العاملين في ورشة الرقمنة قاموا بدورات تدريبية لتحسين آدائهم، وهذا ما 

  .المدنيةيساهم بشكل كبير في نوعية الخدمات التي تقدمها مصلحة الحالة 

  :خطوات رقمنة سجلات الحالة المدنية -6-4

  :تتكون ورشة الرقمنة من عدة أفواج كل فوج يقوم بالوظائف المحددة له وهي    

  (1):فوج المسح والرقمنة -6-4-1

مصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة في هـذه العمليـة الماسـح الضـوئي      يستخدم  في   

 Scanner BELL + HOWELL   ( Book scanner) PSالمسطح مـن نـوع     
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، على إعتبار أنه الأنسب لنوع الوثائق والعقود المراد رقمنتها والمتمثلة في سـجلات  7000

   الحالة المدنية، فالماسح الضوئي مـرتبط بجهـاز حاسـوب يعمـل ببرنـامج النوافـذ       

WINDOWS 2000 PRO  ،   نـوع   وهـو مـنScanner Bell Howell ps 

ح بتصوير أحجام مختلفة، وبنوعيات متعددة بالألوان، وبالأبيض والأسود، ، حيث يسم7000

وهو ذو نوعية جيدة لكي يعطي صور طبق الأصل عن السجلات الأصـلية، وتتـوفر فـي    

  :الماسح الضوئي كاميرا تحمل الصفات التالية

ي صفات ذات حساسية خاصة بالألوان، تصدر كميات قليلة من الأشعة فوق البنفسجية لك -

لا تؤثر على السجلات الأصلية، بالإضافة إلى ذلك إحتواءها على مصفاة للألوان لكي تعطي 

  .نسخة طبق الأصل للألوان الأصلية

صفات ذات قدرة فائقة على التحكم لكي تتم من خلالها التركيز علـى الصـفحة كاملـة     -

  .لإظهار الكتابات كما هي

كم، يتم من خلالها تغيير وضع السجل خـلال  ويتوفر الماسح الضوئي كذلك على آلة للتح  

عملية التصوير، بالإضافة إلى حامل لإسناد النسخ لتجنب حمل السجلات يدويا، أين يتطلـب  

وضع لوح من الزجاج لتبسيط الصفحة لإظهارها بشكل متكامل، ويمكن توضيح ذلـك مـن   

  :خلال الشكل التالي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  .الماسح الضوئي: 29شكل 

قوم بعملية الرقمنة عونين، فالأول مكلف بجهاز الماسح الضوئي، والثـاني بجهـاز   كما ي   

الحاسوب من أجل السهر على أن تتم عملية المسح بطريقة جيدة، ويستخدم في هذه العمليـة  

أي هي عملية توجيه الوثائق المرقمنة ، مقياس الرقمنة، ومقياس التوجيه، ومقياس المراجعة

كل مرة للتأكد من  يوتخزينها في قاعدة المعطيات، ومراجعة العملية فإلى الموزع الرئيسي، 

  .تخزين الوثيقة إلكترونيا

  (1):ويمكن ذكر أهم العمليات التي تنجز في قاعة الماسح الضوئي فيما يلي 

مسح السجلات ورقة بورقة، أو حسب طبيعة السجل، والعقود التي تتضمنه بواسطة جهاز  -*

  .يهها إلى الموزع الرئيسيالماسح الضوئي، وتوج

  .تحديد المسار للوثائق المرقمنة في قاعدة المعطيات الوثائقية، والتحكم في أحجامها -*

  :ويمكن توضيح هذه العملية من خلال النوافذ التالية  

  

  

  

  

  

  

     

  

  

  .مسح وترقيم العقود: 30شكل 
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: المعطيات حسب نوع العقـد  تسمح هذه النافذة بمسح، وترقيم العقود، وتخزينها في قاعدة   

وفاة، وعند القيام بعملية المسح يجب على الموظف القيام بمجموعـة مـن    –زواج  –ميلاد 

  : الخطوات يمكن تلخيصها في العناصر التالية

  .وفاة –زواج  –ميلاد : تحديد نوع العقد المراد مسحه -

  .تحديد سنة العقد  -

  .   -حتينصفحة واحدة أو صف –تحديد طريقة المسح  -

  . -ثم تتم العملية آليا -إعطاء الرقم الأول في السجل  -

  .تحديد عدد العقود المراد مسحها -

  .تحديد إن كان رقم العقد في السجل مكرر - 

  :ثم بعد ذلك تخزن في قاعدة المعطيات، حسب النافذة التالية     

  .طريقة تخزين العقود في قاعدة المعطيات: 31شكل 

  

د بلغ عدد العقود التي تم مسحها، وتخزينها في قاعدة المعطيات حسب ما يوضـحه  وق       

  (1):الجدول التالي
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  457317سنة  من العقود المرقمنة  و بمجموع    27

عدد العقـود  
 المرقمنة

عــدد العقــود  السنة
 المرقمنة

ــود  السنة ــدد العقـ عـ
 المرقمنة

 السنة

16201 1995 18352 1986 10979 1977 
15797 1996 18838 1987 16085 1978 
15961 1997 18545 1988 17556 1979 
15257 1998 17052 1989 15584 1980 
15533 1999 18058 1990 16896 1981 
16388 2000 18129 1991 17322 1982 
16745 2001 18309 1992 17846 1983 
16284 2002 17267 1993 18706 1984 
16412 2003 17650 1994 19565 1985 

  .العقود المرقمنة عدد: 54جدول 

     :أو الخادم فوج الموزع -6-4-2

لـذلك مـن    ،يعتبر الحفظ من أهم عناصر نظام التسيير الإلكتروني للوثائق والمعلومات    

الضروري أن يحظى بالعناية الكاملة قبل تحديد أوعية التخزين، سواء على قرص  والإقبال 

فائدة من وجودها على الخـط، والمـدة القصـوى لحفظهـا والأهميـة      على استخدامها، وال

  .الإستراتيجية للمعلومات

ويتكون من مهندس دولة  عملية الرقمنة على بالإشراف  مكلف فإن هذا الفوج  ومما سبق   

وثلاث تقنيين في الإعلام الآلي، أين يتمثل دورهم في السهر على حسن سير العمليـة مـن   

خاصة فيما يتعلق بتنظيم وتوزيع المهام بين الأفواج من مسح السـجلات،   أولها إلى آخرها،

كما يقومون بإصـلاح    وتحويلها للمعالجة، ثم إلى الحجز، ثم تخزينها في قاعة المعطيات،

 ويستعمل هذا الفـوج الأجهـزة  يخص البرنامج أو الأجهزة، النظام كلما تعطل سواء فيما 

   (2):التالية
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فیھ برنامج الحال ة المدنی ة، ال ذي یحت وي عل ى جمی ع المق اییس         ين يثبتأ  serveurموزع   -

  .لرقمنة سجلات الحالة المدنیة

ويستعمل لحفـظ الوثـائق أو العقـود    ) JUCK.BOX(جهاز ناخب للأقراص الضوئية  -

ــعته   ــغ س ــث تبل ــة، حي ــة رؤوس CD ROM 100المرقمن ــراءة                           04: بخمس للق

  .للنسخ 01و 

مخزنة فيها كل العقود المرقمنة والتي ترسل من طرف فـوج   SQL)(قاعدة المعطيات  -

ويقوم هذا الفوج بتسيير البرنامج عـن طريـق   . الحجزعن طريق استخدام مقياس التوجيه

  :إستخدام النوافذ التالية

  :إدارة الملفات  -  أ

  

  .إدارة الملفات:  32شكل 

  

فالقسم الأول يسمح بتخزين العقود بالنسبة لكـل سـنة،    تتكون هذه النافذة من ثلاثة أقسام،   

بالإضافة إلى نوع العقود المراد مسحها، أما القسم الثاني فهو يسـمح بإدخـال الـرقم الأول    

والرقم الأخير للعقود الموجودة في السجل، لكي تتم عملية مراقبة العقود الناقصة أو التي لـم  

ن من إيجاد رقم السجل الذي يوجد فيـه رقـم العقـد    يتم مسحها، والقسم الثالث والأخير يمك

الناقص، فمستخدم البرنامج مطالب بإعطاء نوع العقد، السنة ورقم العقد المراد البحث عنـه،  

  .فيظهر مباشرة رقم السجل

  

  



  :عملية المراجعة النهائية لعملية الرقمنة للعقود المخزنة في قاعدة المعطيات -ب

عة العملية من كل الأخطاء المحتملة أثناء كل مراحـل الرقمنـة   تسمح هذه النافذة بمراج   

بالإضافة إلى التحقق من عدم وجود أرقام ناقصة والخاصة بعقود الحالة المدنية التي   لم يتم 

  :رقمنتها، كما يوضحه الشكل التالي

  

  .عملية المراجعة النهائية للعقود:  33شكل 

الفوج المكلف بتسيير البرنامج يستطيع بواسطة  هذه عند الإنتهاء من عملية الرقمنة فإن   

مراجعة النهائية للعملية،والبحث عن العقود الناقصة، بالإضافة إلـى إسـتخراج   بالالنافذة 

  .تقرير مفصل على ذلك

 (1):تخزين العقود المرقمنة في قاعدة المعطيات -ج

بتخزين وحفظ العقود  بعد مسح ومعالجة العقود يقوم الفوج المشرف على عملية الرقمنة 

  :في قاعدة المعطيات، لذلك يجب تحديد ما يلي

  .ميلاد، زواج، أو وفاة: إعطاء نوع العقد المراد تخزينه -*

  .تحديد سنة العقود المراد تخزينها -*

  .إظهار عدد العقود المحولة إلى قاعدة المعطيات -*

  .إظهار عدد العقود التي تحتويها قاعدة المعطيات -*

  .تثبيت: بيت العملية بالضغط على تعليمةتث -*

  .تحديد المسار أو الملف في قاعدة المعطيات من أجل تخزين العقود المرقمنة -*

  :ولمزيد من التوضيح أنظر النافذة التالية

  
                                                

 . 2006أوت  20.قسنطينة. مقابلة مع السيدة حيون نعيمة تقني سامي بورشة الرقمنة لبلدية قسنطينة – (1)



  

  

  

شكل 

34 :      

  .تخزين العقود المرقمنة في قاعدة المعطيات

  
  
  
  (1):إدارة مستخدمي البرنامج -د

ج تسيير إدارة البرنامج بتحديد الفئة التي لها صلاحية إستخدام البرنامج مـع  كما يقوم فو  

تحديد وظيفة كل فئة في النظام، وبإدخال إسم الموظف وكلمة السر الخاصة به  ووظيفته في 

  :النظام، تظهر الشاشة التي تحتوي على المعلومات التالية

  .ترقيم و التخزينالموظف مكلف بالمسح و ال: عملية المسح والترقيم -*

  .حجز المعلومات للمرة الأولى إنطلاقا من العقود المرقمنة: 01فوج الحجز رقم  -*

حجز نفس المعلومات للمرة الثانية والتي حجزت من طرف  فوج : 02فوج الحجز رقم  -*

  . 01رقم 

الموظف مكلف بمراجعة ومراقبة المعلومات المحجوزة من طرف : المراقبة و التثبيت -*

  .ومقارنتها ثم تصحيحها 02والفوج  01لفوج ا

  .الموظف مكلف بإجراء عمليات البحث واستخراج العقود آليا: البحث -*

  :ويمكن توضيح هذه العملية أكثر من خلال الشكل التالي

  

  

  

  

  

                                                
 2006أوت  20. قسنطينة. ية قسنطينةمقابلة مع السيدة حيون نعيمة تقني سامي بورشة الرقمنة لبلد -  (1)



  

  .تسيير مستخدمي النظام الآلي: 35شكل 

  (1):فوج المعالجة - 4-3- 6

مال بالقيام بعملية معالجة الوثيقة المرقمنة من خلال يقوم في هذا القسم مجموعة من الع   

إجراء التعديلات والتنقيحات على صورة الوثيقة من كل العيوب الممكن تواجدها في الوثيقة 

الأصلية، ثم تحويل حجم هذه الوثيقة أو العقد لكي لا تستوعب مساحة كبيرة في قاعدة 

أما المقياس         PHOTOSHOPالمعطيات، ويستخدم في معالجة الصورة برنامج 

المستخدم فهو مقياس التعديل والتحويل، وبعد الإنتهاء من عملية المعالجة تحول إلى قاعة 

   (2):الحجز بواسطة مقياس التوجيه، والجدول التالي يبين عدد العقود المعالجة آليا

 319884سنة من العقود المعالجة آليا و بمجموع  19
عدد العقـود  

 المعالجة
عدد العقود  السنة

 المعالجة
عــدد العقــود  السنة

 المعالجة
 السنة

12599 1998 18129 1991 18463 1984 
15500 1999 18307 1992 19554 1985 
16922 2000 17267 1993 18352 1986 
16963 2001 17650 1994 18838 1987 
9738 2002 16176 1995 18545 1988 

  15799 1996 17106 1989 
  15920 1997 18056 1990 

  .عدد العقود المعالجة آليا: 55جدول                         

  

  

  

                                                
 . 2006أوت  25.بلدية قسنطينة.مقابلة مع السيدة فارق يسمينة عون فوج المعالجة بورشة الرقمنة  – (1)
  .2005ديسمبر  18.بلدية قسنطينة.ورشة الرقمنة. تقرير خاص بنشاطات ورشة الرقمنة -  (2)



  :فوج الحجز -7-4-4

يتميز البرنامج المخصص لرقمنة سجلات الحالة المدنية باحتواءه على مقيـاس الحجـز،      

اشـة،  والهدف منه هو حجز البيانات وفق الصورة التي تظهر للوثيقة الأصلية في جانب الش

  .وقد خصص لعملية الحجز فوجين

فعندما ينتهي الفوج الأول من عملية إدخال البيانات أو المعلومات الخاصة بكل عقد، يقوم    

بعد ذلك وبواسطة إستخدام مقياس الحجز، ثم مقياس التوجيه بتحويل هذه العقود إلى الفـوج  

  .ية وللمرة الثانيةالثاني ليقوم هو الآخر بحجز نفس العقود الأولى بنفس العمل

كما يوجد فوج آخر دوره القيام بعملية التأكيد بإستخدام مقياس التثبيت والحفظ النهائي بعد    

الكلمات المسطرة بالأحمر في (المقارنة بين عملية الحجز الأولى والثانية، فإن وجدت أخطاء 

   (1).، فإنها ستصحح على الفور ثم يتم الحفظ النهائي)البرنامج

  :ن توضيح هذه العملية من خلال النافذة التاليةويمك

  

شكل 

36 :

حجز 

  .المعلومات الخاصة بالعقود المرقمنة

يتضح من خلال هذه النافذة وجود قسمين، فالأول خاص بصورة العقد والقسم الثاني يتمثل    

ه، في مجموعة من الحقول، أين يقوم عون الحجز بملئها، وهذا حسب الصورة الموجودة أمام

كما تجدر الإشارة أن العون لا يستطيع تثبيت العملية ما لم يقم بملىء كل البيانات الخاصـة  

بالحقول، كما يمكن الاضطلاع على كل العقود المحجـوزة مـن طـرف كـل المـوظفين      

  . المخصصين لعملية الحجز
                                                

  .2006أوت  20. قسنطينة.جز بورشة الرقمنة لبلدية قسنطينةمقابلة مع السيدة فراقنة سعاد عون فوج الح – (1)
 



  (1):و يمكن توضيح عدد العقود المحجوزة آليا حسب الجدول التالي   

            

  268940سنة من العقود المحجوزة و بمجموع  18
عـــدد العقـــود 

 المحجوزة
ــود   السنة ــدد العق ع

 المحجوزة
ــود  السنة ــدد العقـ عـ

 المحجوزة
 السنة

18169 1992 19565 1985 4451 1979 
17177 1993 18352 1986 9206  1980 
17497 1994 18838 1987 7436 1981 
12923 1995 18545 1988 11777 1982 

7249 1996 18045 1990 17691 1983 
15533 1999 17780 1991 18706 1984 

  .عدد العقود المحجوزة في قاعدة البيانات: 56جدول 
  
  
  :فوج المراقبة -6-4-5

يستعمل جهازين آليين لعملية مراقبة العقود، حيث تتم مراقبة العقود باسـتخدام مقيـاس      

ية لمراجعة الأخطاء، وبالتالي التأكيد النهـائي للوثيقـة   المراقبة، وتعتبر بمثابة العملية الثان

  :المرقمنة من خلوها من الأخطاء ثم حفظها نهائيا، وهذا كما يوضحه الشكل التالي

  .تصحيح البيانات الخاصة بالعقود الخاطئة: 37شكل 

                                                
  .2005مارس  22.بلدية قسنطينة.ورشة الرقمنة. تقرير خاص بنشاطات ورشة الرقمنة -  (1)



يستطيع مراقب المعلومات مراجعة العقود المحجوزة مـن طـرف    من خلال هذه النافذة    

فتظهـر النافـذة    transcrire:وهذا بالضغط على تعليمة 02والفوج رقم  01وج رقم الف

  :التالية

  .مراقبة المعلومات المحجوزة من طرف الفوج الأول والثاني:  38شكل 
  

يتضح من خلال هذه النافذة وجود على يسار الشاشة صورة الوثيقة المرقمنة، كما يستطيع    

ير هذه الصورة لتسهيل عملية التصحيح،      أما على يمين مراقب المعلومات تكبير وتصغ

النافذة فتظهر المعلومات المحجوزة من طرف أعوان الفوج الأول والثاني، كما يمكن التعرف 

على الفارق في الحجز بين الفوج في حالة وجود أخطاء وبعد تصحيحها كلها يمكن للمراقب 

    (1).تثبيت العملية

  :الآلي عن العقودعملية البحث  -6-4-6

من أجل إعطاء البرنامج الفعالية المطلوبة منه، فإنه مزود بمقياس البحث لتسهيل عمليـة    

الوصول إلى العقود المخزنة في قاعدة المعطيات، وتتم عملية البحث عن طريـق اسـتخدام   

  (2):الكلمات المفتاحية التالية

  .رقم العقد -*

  .الإسم واللقب لصاحب العقد -*

  .ريخ الإزديادتا -*

                                                
  .2006أوت  20. مقابلة مع السيدة ناصر فهيمة عون بفوج المراقبة بورشة الرقمنة ببلدية قسنطينة -  (1)
 .2006أوت  26. قسنطينة. عجع كلثوم رئيسة ورشة الرقمنة لبلدية قسنطينةمقابلة مع الآنسة بوج – (2)
 



  :وللتوضيح أكثر أنظر الشكل التالي

  

  .استراتيجية البحث الآلي عن العقود المرقمنة 39:شكل 

تسمح هذه النافذة للمستخدم من إختيار طريقة البحث الآلي عن العقود، فبعد الضغط على     

قـد يسـتطيع   قائمة بكل العقود المرقمنة، وفي حالة عدم إدخال رقم الع تظهربحث، : تعليمة

المستخدم تحديد الفترات الزمنية التي يريد البحث عنها، بالإضافة إلى ظهور صورة العقـد  

والتي 

تمكــن 

مـــن 

التأكد 

مـــن 

كما يمكن أيضا تحديد حجم العقد المراد طبعه، والذي يتكون من . المعلومات قبل طبع العقد

  :ييظهر الشكل التال إطبع، وبالضغط على تعليمة 13و حجم  12حجم 

  .شكل العقد المراد إستخراجه وطبعه: 40شكل 

  
  
  
  
  



  
  :تقييم مشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية من وجهة نظر العمال -6-5

  :معلومات عن أفراد العينة -6-5-1

إستمارة على أفراد العينة بورشة الرقمنة من أجل معرفة رأيها حول واقع  30قمنا بتوزيع   

 27ة في مصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة، حيث إسـترجعنا  تطبيق التكنولوجيات الحديث

، أما الإستمارات الغير مسترجعة فقدرت ب ثلاثـة   %90منها أي بنسبة مئوية قدرت ب 

  :، وهذا حسب الجدول التالي% 10إستمارات فقط و بنسبة مئوية 

 إستمارات الإستبانة التكرار %النسبة 
 الإستمارات الموزعة 30 100

 الإستمارات المسترجعة 27 90

 الإستمارات غير المسترجعة 03 10

  .عدد الإستمارات الموزعة على عمال مشروع الرقمنة: 57جدول 
  

ويمكن توضيح عملية توزيع الإستمارات على أفراد العينة بورشة الرقمنة بمديرية       

  :الشؤون العمومية والتنظيم من خلال الشكل البياني التالي

  
10%

90%

الاستمارات المسترجعة
الاستمارات غیر المسترجعة

  
  .على عمال مشروع الرقمنة عدد الإستمارات الموزعة: 45شكل 

  
      

  :كما حاولنا معرفة الدرجة العلمية لأفراد العينة فكانت موزعة حسب الجدول التالي  
  
  
  
  
  
  



  
 الإختيارات التكرار %النسبة 
 مهندس دولة في الإعلام الآلي 02 7.41

 في الإعلام الآلي تقني سامي 04 14.82

 مهندس دولة في الميكانيك 01 3.70

  ثالث جامعي  01  3.70

  ليسانس في المحاسبة  01  3.70

  ثالث ثانوي  18  66.67

  المجموع  27  100

  .الدرجة العلمية لأفراد العينة: 58جدول 
         

والتـي  يتضح من هذا الجدول أن أعلى درجة علمية هي مهندس دولة في الإعلام الآلي    

ثم مهندس دولة في الميكانيك وليسانس محاسـبة بنسـبة   ، % 7.41بلغت النسبة المئوية ب 

، أما أدنى %14.82، كما نلاحظ وجود شهادة تقني سامي في الإعلام الآلي بنسبة 3.70%

 66.67درجة فهي مستوى الثالثة ثانوي، وهي أقل شهادة مقارنة بأفراد العينة والتي بلغـت  

  .عاملا 18كثر عددا ب ولكنها الأ، %

ومن هنا يمكن القول أن لموظفي ورشة الرقمنة دور مهم في عملية الرقمنة، مما أسـتلزم    

دراسة مستوى التعليم الأكاديمي، كذلك نوعية التخصص، فمن حيث المسـتوى الأكـاديمي   

فالمسؤول عن سير مشروع الرقمنة هو مهندس دولة في الإعلام الآلي، كذلك يساعده فـي  

تسيير البرنامج الرقمي إختصاصيين في الإعلام الآلي بدرجة تقني سامي، وكما هو معلـوم  

فإن تخصصهم هو تحليل النظم والبرامج والشبكات والرقمنة، وبالتالي فإن أفراد المشـروع  

ويمكن . ذوي شهادات علمية أكاديمية، مما يساعد في سير العملية من حيث التأطير والتحكم

  :خلال الشكل البياني التاليتوضيح ذلك من 

  

  

  



14,81%7,41%

66,67%

3,70%

3,70%

3,70%

مهندس دولة في الاعلام الالي تقنس سامي في الاعلام الالي
مهندس دولة في الميكانيك   ثالث جامعي 
ليسانس في المحاسبة ثالث ثانوي 

 
  .الدرجة العلمية لأفراد العينة: 46الشكل البياني 

أما عن طريقة العمل داخل ورشة الرقمنة وتوزيع المهام على العمال، أرتأينا أن نطـرح     

ما يوضـحه   سب ون بها، فكانت الإجابة حسؤالا على أفراد العينة حول الوظيفة التي يقوم

  :الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 مراقبة المعلومات 02 7.41

 حجز المعلومات 16 59.26

 تسيير البرنامج 04 14.81

  المسح والترقيم  02  7.41

  المعالجة  03  11.11

  المجموع  27  100

  .الوظيفة التي تشغلها أفراد العينة في ورشة الرقمنة: 59جدول 

           ح من الجدول أن أغلبية أفراد العينة مكلفة بمهمة الحجـز بنسـبة مئويـة قـدرت     يتض   

وهي نتيجة منطقية أفرزها الجدول الخاص بالدرجة العلمية الذي كان أغلب  ،% 59.26ب 

أمـا بـاقي         ، %14.81مستواها الثالثة ثانوي، ثم فوج مكلف بتسيير البرنامج بنسـبة  

دة فتتوزع تقريبا بالتساوي بين كل من فوج مكلف بمراقبة المعلومات المحجوزة المهام المسن

ومن هنا يمكـن  . %11.11، وأخيرا فوج المعالجة بنسبة %7.41والمسح والترقيم بنسبة 

القول أن المشرفين على تسيير البرنامج هم إختصاصيين في الإعلام الآلي، أما باقي المهـام  

ولمزيد مـن التوضـيح أنظـر    . للتحكم أكثر في عملية الرقمنة فتتطلب فقط دورات تدريبية

  :الشكل البياني التالي



11.11% 7.41%

59.26%

7.41%

14.81%

مراقبة المعلومات حجز المعلومات تسيير البرنامج المسح و الترقيم المعالجة

 

  .الوظيفة التي تشغلها أفراد العينة في ورشة الرقمنة: 47الشكل البياني 

  .دور أرشيف سجلات الحالة المدنية في بلدية قسنطينة -6-5-2

فة الدور الذي تلعبه سجلات الحالة المدنية في بلدية قسـنطينة  حاولنا في هذا المحور معر   

حسب رأي أفراد العينة، حيث قمنا بوضع مجموعة من الأسئلة حول هذا الموضوع، فكانت 

  :الإجابة موزعة حسب الجداول التالية

  :التجربة المهنية -6-5-2-1

حة الحالة المدنية، فكانـت  أول سؤال أردنا معرفة التجربة المهنية لأفراد العينة في مصل   

  :الإجابة موزعة حسب الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 16 59.26

 لا 11 40.74

 المجموع 27 100

  .التجربة المهنية لأفراد العينة: 60جدول 
  

نلاحظ من خلال هذا الجدول أن أفراد العينة لهم الخبرة الكافية بشؤون مصـلحة الحالـة      

وهذا ما يساعد على إنجاح عملية الرقمنة، ، % 59.26دنية حيث بلغت النسبة المئوية ب الم

. %40.74أما بالنسبة لباقي أفراد العينة والتي ترى بأنها ليست لها التجربة الكافية فبلغـت  

يتضح من خلال هذه الأرقام أن عامل التجربة لدى عمال مصلحة الحالة المدنيـة سيسـاعد   

نجاح عملية الرقمنة من خلال معرفتهم الجيدة بطريقة التعامل مـع مختلـف   بشكل جيد في ا

  :ويمكن توضيح أكثر من خلال الشكل البياني التالي. العقود



40,74%

59,26%

نعم 

لا

 
  .التجربة المهنية لأفراد العينة: 48الشكل البياني 

  :دور سجلات الحالة المدنية -6-5-2-2

المدنية جزءا هاما من حياة المجتمع، والحفاظ عليها يعني الحفـاظ  تعتبر سجلات الحالة    

على الهوية الوطنية بمختلف أبعادها، ومفاهيمها، والأهمية الكبيرة لهذه السجلات لكونها جزء 

من ذاكرة الأمة، ومرآة تعكس القيمة التاريخية والإدارية التي ترتبط بحياة المواطنين، ومن 

فة رأي أفراد العينة حول دور سجلات الحالة المدنية فكانت الإجابة هذا المنطلق حاولنا معر

  :كما يلي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 دور علمي 06 10.91

 دور إداري 35 63.63

 دور تاريخي 14 25.46

  المجموع  55  100

  .دور سجلات الحالة المدنية: 61جدول 

وهي نتيجـة   % 63.63ريا بنسبة تقدر ب  أكد أغلب أفراد العينة أن للسجلات دورا إدا   

منطقية على إعتبار أنها تمثل المصدر الأساسي للعمل اليومي لهم، وهذا عن طريق تحريـر  

، ترى بأن لهـا  %25.46مختلف عقود الحالة المدنية من ميلاد، زواج ووفاة، في حين أن 

إلى وفاته، أمـا أدنـى   دور تاريخي، لأن السجلات تمثل تاريخ الفرد أو المواطن منذ نشأته 

حيث أفاد أفراد العينة بأن لها دور علمي، أين تتم دراسة بعض ، %10.91نتيجة فقدرت ب 

الشخصيات التاريخية والثقافية والعلمية، ومعرفة معدلات النمو بين مختلف أفراد المجتمـع  

ة، فكمـا ذكرنـا   وإذا تمعنا أكثر في النتائج نجد أنها منطقي. أين تفيد أكثر في عملية التنمية



سابقا، فللسجلات دورا كبيرا في تاريخ المجتمعات، وتعتبر شواهد الإنسان المكتوب الوحيـد  

الذي قاوم عوامل الزمن، ولابد الرجوع لتلك الشواهد لمعرفة ماضيها، هـذا مـن الجانـب    

 الإداري والتاريخي، أما الجانب العلمي فكما هو معلوم فإن سجلات الحالة المدنيـة تحتـوي  

على رصيد مهم من المعلومات تفيد الباحثين والدارسين في إنتاج بحوثهم، وتغطي الكثير من 

الإختصاصات في العلوم الإجتماعية والإنسانية، وخلاصة القول فإن للسجلات أهمية كبيـرة  

ويمكن توضيح أكثر من خلال الشكل البياني .في مجالات البحث العلمي والتاريخي والإداري

  : التالي

63,64%

10,91%

25,45%

دور علمي

دور إداري

دور تاريخي 

  

  .دور سجلات الحالة المدنية: 49الشكل البياني 

  :نسبة الرضا حول العمل بمصلحة الحالة المدنية -6-5-2-3

يرتبط نجاح عملية الرقمنة بمجموعة من العوامل مجتمعة، من بينها مدى إسـتعداد كـل      

التحلي بروح المبادرة والعمل  العاملين في المصلحة باستعاب هذا المشروع، وذلك بضرورة

المتواصل، بالإضافة إلى قناعتهم بالوظيفة التي يؤدونها في النظام،  لذلك حاولنا معرفة مدى 

رضا أفراد العينة حول العمل بمصلحة الحالة المدنية، فكانت الإجابة كما يوضحه الجـدول  

  :التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 11 40.74

 لا 16 59.26

 المجموع 27 100

  .نسبة الرضا حول العمل بمصلحة الحالة المدنية :62جدول 
  



يتضح من خلال الجدول أن أفراد العينة غير راضية على عملها بمصلحة الحالة المدنيـة      

. وهذا ما نحاول معرفته في السؤال الذي يليـه  ،% 40.76، مقابل %59.26وهذا بنسبة 

  :وضح ذلكوالشكل البياني التالي ي

 

59,26% 40,74%

نعم  
لا

  ا

  .نسبة الرضا حول العمل بمصلحة الحالة المدنية:  50لشكل البياني ا

  :أسباب عدم الرضا على العمل بمصلحة الحالة المدنية -6-5-2-4 

وعن أسباب عدم الرضا لدى أفراد العينة على العمل بمصلحة الحالة المدنية، قمنا بوضـع    

  :خيارات أين كانت الإجابة كما يوضحه الجدول التاليمجموعة من ال

 الإختيارات التكرار %النسبة
 تحويلك إلى المصلحة كان إجباريا 23 37.10

 العمل بالمصلحة شاق ومتعب جدا 17 27.42

 نقص الإمكانيات المادية للعمل 13 20.97

  نقص التجربة الكافية بشؤون المصلحة  09  14.51

  المجموع  62  100

  .أسباب عدم الرضا على العمل بمصلحة الحالة المدنية: 63جدول 

  
من خلال الجدول أن الإجابات كانت متنوعة حسب كل فرد من أفراد العينة حيـث   يتضح   

، ترى بأن تحويلها إلى المصلحة كان إجباريا على شكل عقوبات، %37.10أن نسبة كبيرة 

بأن سبب عـدم   ، ترى% 27.42في حين أن وبالتالي فهي غير مقتنعة بالعمل بالمصلحة، 

، فترى بأن نقـص  %20.97أما لذي هو متعب وشاق جدا، رضاها يعود إلى طبيعة العمل ا



الإمكانيات المادية للعمل هو السبب الرئيسي لعدم رضاها، أما باقي الأسباب الأخرى فممثلة 

نستنتج من هذه . حة، ترجع ذلك إلى نقص التجربة الكافية بشؤون المصل% 14.51في نسبة 

الأرقام أن عملية إنتقاء أفراد مشروع الرقمنة لم تكن موافقة كما هو موضـح فـي دفتـر    

ويمكن توضيح أكثر من خـلال الشـكل البيـاني    . الشروط،  وهذا يؤثر على إنجاح العملية

  :التالي

  

27.42%

37.10%
14.52%

20.97%

تحويلك إلى المصلحة كان إجباريا العمل بالمصلحة  شاق و متعب جدا

نقص الإمكانيات المادية للعمل نقص التجربة الكافية بشؤون المصلحة
  

  .مصلحة الحالة المدنيةأسباب عدم الرضا على العمل ب: 51الشكل البياني 
  

الطرق الكفيلة لتصبح مصلحة الحالة المدنية طرفا فعالا في تطوير الخدمات  -6-5-2-5

  :التي تقدمها بلدية قسنطينة للمواطن

تهدف كل المؤسسات التوثيقية مهما كان نوع نشاطها، إلى تقديم خدمات جيدة للمجتمـع،     

جات المواطنين، لذلك قمنا باستفسار أفراد العينة خاصة تلك التي لها علاقة مباشرة مع احتيا

حول الطرق الكفيلة لتصبح مصلحة الحالة المدنية طرفا فعالا في تطـوير الخـدمات التـي    

  :تقدمها بلدية قسنطينة، فكانت الإجابة حسب الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة
 الإعتماد على الإعلام الآلي 26 38.80

 ظيف عمال ذوي كفاءة عاليةتو 18 26.87

 توفير الوسائل المادية للعمل 20 29.85

  طرق أخرى  03  4.48

  المجموع  67  100

  الطرق الكفيلة لتصبح مصلحة الحالة المدنية: 64جدول 
  .طرفا فعالا في تطوير الخدمات التي تقدمها بلدية قسنطينة للمواطن



الاعتماد على الإعلام الآلي في تقـديم   يتضح من الجدول وجود تقارب في النتائج، بحيث   

، ثم يليه فـي الدرجـة   % 38.80كل الخدمات إلى المواطن يأتي في الدرجة الأولى بنسبة 

،                  % 29.85ضـــرورة تـــوفير الوســـائل الماديـــة للعمـــل بنســـبة الثانيـــة 

كفـاءة   ، من أفراد العينة  أثارت قضية الكفاءة عن طريق توظيف عمـال ذوي %26.87و

، %4.48،  أما ةعالية، نظرا لدور العنصر البشري في تطوير المؤسسات وتحقيق المردودي

فأرجعت ذلك إلى ضرورة تعيين مسؤولين لهم الخبرة، والقدرة الكافية بشؤون الإدارة العلمية 

 ومن هنا يمكن القول أن توفير. الحديثة، بالإضافة إلى تحسين العلاقة بين الإدارة والمواطن

الوسائل المادية والبشرية من أهم الشروط الكفيلة في تطوير الخدمات وتحسـين مردوديـة   

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. العمل

38.81%4.48%

29.85%

26.87%

الإعتماد على الإعلام الآلي توظيف عمال ذوي كفاءة عالية

توفير الوسائل المادية للعمل طرق أخرى
  

  الطرق الكفيلة لتصبح مصلحة الحالة المدنية :52الشكل البياني 
  .طينة للمواطنطرفا فعالا في تطوير الخدمات التي تقدمها بلدية قسن

  :تقييم الخدمات المقدمة من طرف مصلحة الحالة المدنية بالطرق التقليدية -6-5-2-6

تعتبر الخدمات همزة وصل بين المستفيد منها من جهة، والخدمات التي يمكن الإسـتفادة     

منها أو تلبي إحتياجاته من جهة أخرى، لذلك تقاس  تطور المؤسسـات بنوعيـة الخـدمات    

لجميع المستفيدين منها، ومنه  طرحنا سؤالا على أفراد العينة من أجل معرفة نوعية المقدمة 

الخدمات التي تقدمها  مصلحة الحالة المدنية للمواطن بالطرق التقليدية، فكانت الإجابة كمـا  

  :يوضحه الجدول التالي

  

  



 الإختيارات التكرار %النسبة 
 جيدة 01 3.70

 متوسطة 12 44.44

  عيفةض  14  51.86

  المجموع  27  100

  تقييم  الخدمات المقدمة من طرف: 65جدول 
  .مصلحة الحالة المدنية بالطرق التقليدية

  
من أفراد العينة ترى بأن الخدمات المقدمة ضعيفة، ، % 51.86يتضح من الجدول بأن     

تعتبرهـا متوسـطة، فـي حـين      ،%44.44ولا يمكنها تحقيق احتياجات المواطنين، أمـا  

فقط من مجموع العينة تعتبرها جيدة، وهذا ما يـدعم فكـرة ضـرورة مواكبـة      ،3.70%

ويمكن توضيح ذلك من . الإعتماد الكلي على التكنولوجيا في آداء الإدارةو التطورات الحديثة

  :خلال الشكل البياني التالي

44,44%51,85%

3,70%

جيدة   متوسطة    ضعيفة   

  

  تقييم  الخدمات المقدمة من طرف: 53الشكل البياني 
  .مصلحة الحالة المدنية بالطرق التقليدية

  
  :الحديثة في إستخراج وثائق الحالة المدنية إدخال التكنولوجيات -6-5-2-7

أهتمت كل المؤسسات في الوقت الحاضر باستخدام التكنولوجيـات الحديثـة فـي شـتى       

إلى الدقة، المجالات والأنشطة والوظائف، وذلك لما تحققه من مردودية في العمل، بالإضافة 

والسرعة في التخزين، والمعالجة والاسترجاع، كذلك تقديم خدمات متطورة في أشكال وبدائل 

متعددة، لذلك ارتأينا معرفة رأي أفراد العينة حول توجه بلدية قسنطينة إلى استخدام الإعلام 

 :الآلي في مصلحة الحالة المدنية فكانت الإجابة حسب الجدول التالي



 الإختيارات رارالتك %النسبة 
 نعم 27 100

 المجموع 27 100

  .إدخال التكنولوجيات الحديثة في إستخراج وثائق الحالة المدنية: 66جدول 

مع استخدام التكنولوجيات الحديثة في  من أفراد العينة ،%100يتضح من هذا الجدول أن    

عملية استخراج وثـائق  الخدمات التي تقدمها مصلحة الحالة المدنية، وهذا عن طريق تسهيل 

ويمكن توضيح ذلك  .الحالة المدنية، وبالتالي تحقيق كل طلبات المواطنين في أقل وقت وجهد

  :من خلال الشكل البياني التالي

100,%

نعم  

  

  .إدخال التكنولوجيات الحديثة في إستخراج وثائق الحالة المدنية: 54الشكل البياني 

  

إدخال التكنولوجيات الحديثة في مصلحة الحالـة المدنيـة لبلديـة     أسباب - 6-5-2-8

  :قسنطينة

يعد استخدام وسائل التكنولوجيا الحديثة في مصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة أكثر من    

ضرورة، فهي تساعد في تطوير، وتحسين الخدمات التي يقوم بها موظفوها، سـواء كانـت   

ة من تقنية الحاسبات، وأنظمة المعلومات في حل الكثير من المشاكل إدارية أو فنية، والاستفاد

التقليدية من أجل الدخول إلى العصر الرقمي من بابه الواسع، وقد حاولنا معرفة سبب هـذا   

  :التوجه، فكانت الإجابة محصورة في الجدول التالي

  

  

  

  

  



 الإختيارات التكرار %النسبة
 ائق الحالة المدنيةتسهيل عملية إستخراج وث 23 31.51

 القضاء على الأعمال الروتينية 16 21.92

 عدم جدوى الوسائل التقليدية  09 12.33

  التقليل من الجهد والوقت  25  34.25

  المجموع  73  100

  .أسباب إدخال التكنولوجيات الحديثة: 67جدول 

  

تكنولوجيـات  يرجعون السبب الرئيسي لإدخال ال ،% 34.25يتضح من الجدول أن نسبة    

هذه التقنيات من التقليل من الجهد والوقـت،   هالحديثة في مصلحة الحالة المدنية إلى ما توفر

فترد ذلك إلى تسهيل عملية استخراج وثائق الحالة المدنية نظـرا  ، % 31.51بينما أن نسبة 

، ترى أن بإسـتخدام الإعـلام الآلـي    % 21.92لكثرة طلبات المواطنين عليها، أما نسبة 

سيساهم في القضاء على الأعمال الروتينية التي يعـاني منهـا الموظـف، وأخيـرا نسـبة      

إلى عدم جدوى الوسائل التقليدية في ظل التطورات الحديثـة التـي    ، فترجع ذلك12.33%

لذا يمكن القول أن استخدام التكنولوجيات الحديثة الخاصة بالتخزين . يشهدها عصرنا الحالي

نتج وسائط متعددة ومصادر إلكترونية جديدة لها القدرة على تـوفير  واسترجاع المعلومات ي

المعلومات في الأشكال المختلفة، والسرعة والدقة المطلوبة، وبالتالي تسهيل عملية استخراج 

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. وثائق الحالة المدنية في وقتها المحدد

  

21,92%

31,51%34,25%

12,33%

تسهيل عملية إستخراج وثائق الحالة المدنية  القضاء على الأعمال الروتينية

عدم جدوى الوسائل التقليدية التقليل  من الجهد والوقت

  



  .أسباب إدخال التكنولوجيات الحديثة: 55انيالشكل البي

  :واقع إستخدام النظام الآلي في مصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة -6-5-3

أما المحور الثاني من هذه الدراسة الميدانية فقد خصصناه حول واقع إستخدام الإعـلام      

تجاه أفراد العينة، وينقسـم  الآلي بمصلحة الحالة المدنية، من إيجابيات وسلبيات وهذا حسب ا

  :هذا المحور إلى مجموعة من الأسئلة، والمعبر عنها في الجداول التالية

  :مستوى أفراد العينة في إستخدام الإعلام الآلي -6-5-3-1

إن الاعتماد على التكنولوجيات الحديثة يتطلب وجود أفراد لهم الخبرة الكافيـة بشـؤون       

لوظائف ومختلف المهام، حتى يتسنى للمؤسسة التي تريد التحول استخدام الإعلام الآلي في ا

من النظام التقليدي إلى النظام الآلي النجاح في هذا المشروع، لذلك خصصنا سـؤالا يتعلـق   

  : بمستوى أفراد العينة في إستخدام الإعلام الآلي فكانت الإجابة حسب الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 جيد 16 59.26

 متوسط 08 29.63

 ضعيف 03 11.11

  المجموع  27  100

  .مستوى أفراد العينة في إستخدام الإعلام الآلي:  68جدول 

  

تشير النتائج التي تحصلنا عليها أن نسبة كبيرة من موظفي ورشة الرقمنة لهم مستوى جيد   

بتنظـيم دورات   نتيجة منطقية على إعتبار أن بلدية قسنطينة قامت وهي،  % 59.26بنسبة 

 29.63تكوينية على إستخدام الإعلام الآلي بالنسبة لأفراد العينة، والتي دامت شهرين بينمـا  

فترى بأن مستواها ضعيف مقارنة مـع بـاقي   ،  %11.11، مستواها متوسط، أما نسبة %

ومن هنا يمكن القول، أن مستوى أفـراد  المشـروع محصـور بـين الجيـد      . أفراد العينة

ويمكن توضـيح  . مما يجعلهم على دراية باستخدامات الحاسوب والنظم والبرامج والمتوسط،

  :ذلك من خلال الشكل البياني التالي



59.26%

11.11%

29.63%

جيدة  

متوسطة   

ضعيفة  

  

  .مستوى أفراد العينة في إستخدام الإعلام الآلي: 56الشكل البياني 

  :إستفادة الموظفين من دورات تدريبية -6-5-3-2

تقيم المؤسسة دورات تدريبية للموظفين حول إستخدام النظام الآلي في كل  جرت العادة أن   

مراحله من أجل القدرة على تشغيله من جهة، والتعرف على مميزات النظام، وخاصة نقاط 

القوة  ومواطن الضعف، من أجل تصحيحها وتعديلها من جهة أخرى، لذلك أستفسرنا أفـراد  

تدريبية حول النظام المستخدم في رقمنة سجلات الحالة  العينة عن مدى إستفادتهم من دورات

  :المدنية، فكات الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 22 81.48

 لا       05 18.52

 المجموع 27 100

  .مدى إستفادة الموظفين من دورات تدريبية: 69جدول 
  
  
  

اضح في إجراء الدورات التدريبية على النظام الآلي، إذ يتضح من الجدول وجود فارق و   

، %81.48بلغت نسبة الموظفين الذين استفادوا من دورات تدريبية بموقع ورشة الرقمنـة  

وقد توقفت جميع تدريباتهم على استخدام نظام الرقمنة مـن معالجـة، وحجـز، ومراقبـة،     

في الدورات التدريبية، لأن النظام في ومن هنا يمكن القول، أنه لابد من الإستمرار . وتثبيت

  : والشكل البياني التالي يوضح ذلك. تطور مستمر، وبالتالي إكتساب الخبرة أكثر



81,48%

18,52%

نعم 
لا

  
  .مدى إستفادة الموظفين من دورات تدريبية: 57الشكل البياني 

  
  :دنيةمدى سهولة إستخدام البرنامج لرقمنة سجلات الحالة الم -6-5-3-3

يتوقف نجاح مشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية على مدى سهولة و نجاعـة النظـام      

الآلي أو البرنامج المستخدم، لذلك حاولنا معرفة مدى سهولة البرنامج حسب أفراد العينة وفق 

  :الجدول التالي

 الإختيارات العدد %النسبة 
 نعم 25 92.59

 لا 02 7.41

 المجموع 27 100

  . رقمنة سجلات الحالة المدنیةل مدى سهولة إستخدام البرنامج: 70 جدول
، سهولة استخدام النظام الآلي المستخدم في %92.59أكد أغلب الموظفين بنسبة تقدر ب    

الرقمنة، وهذا يرجع للمرونة والسهولة التي يتميز بها، والعمل بالبرنامج غير معقد، وقد 

ية على كيفية استعماله، مما أكسب المجموعة الخبرة سبق للموظفين إقامة دورات تدريب

  :ويمكن توضيح ذلك من خلال الشكل البياني التالي. والتمرس في استخدامه

92,59%

7,41%

نعم 
لا

  .رقمنة سجلات الحالة المدنیةل مدى سهولة إستخدام البرنامج: 58الشكل البياني 

  



  :ق الحالة المدنيةدور البرنامج  في إستخراج وثائ -6-5-3-4

اهتمت جميع المؤسسات في الوقت الحاضر بإستخدام الأنظمة الآلية في شتى مجالاتهـا،     

وذلك لما تحققه من الدقة، والسرعة في تخزين كم هائل من البيانات والمعلومات، فضلا عن 

فـراد  طرحنا سؤالا على أ لذلك  مساهمتها في تحديثها، والقدرة على تسهيل الوصول إليها،

حول الدور الذي لعبه البرنامج في إستخراج وثائق الحالة المدنية فكانت الإجابة كمـا   العينة

    :يلي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 20 74.07

 لا 07 25.93

 المجموع 27 100

  .دور البرنامج  في إستخراج وثائق الحالة المدنية: 71جدول 
  

،  تقر بدور هذا البرنامج فـي تسـهيل عمليـة    % 74.07يتضح من خلال الجدول أن    

إستخراج وثائق الحالة المدنية، وبالتالي حقق الأهداف المسطرة مـن تطبيقـه، فـي حـين       

، ترى بأنه لم يحقق الدور المنتظر منه على أساس أنه لا يغطي كل الخدمات التي 25.93%

تخدام البرنامج الخـاص برقمنـة   ومن هنا يمكن القول أن اس. تقدمها مصلحة الحالة المدنية

سجلات الحالة المدنية ساهم بشكل كبير في تحقيق طلبات المواطنين، وبالتالي الإسراع فـي  

  : والشكل البياني يوضح ذلك. عملية استخراج وثائق الحالة المدنية المختلفة

25,93%

74,07%

نعم  لا

  

  .ئق الحالة المدنيةدور البرنامج  في إستخراج وثا: 59الشكل البياني 

  

  

  



  
النسبة التي حققها البرنامج في تحقيق مردودية إسـتخراج وثـائق الحالـة     -6-5-3-5

  :المدنية

إن كفاءة النظام في تطوير الأعمال، والمهام، والأنشطة في مختلف المؤسسـات يعنـي      

لذا أردنـا  القضاء على الإزدواجية في المجهودات، وإهدار الطاقة، وتقديم مردودية أحسن، 

معرفة نسبة المردودية التي حققها البرنامج  المستعمل لرقمنة سجلات الحالة المدنية، فكانت 

  :إجابة أفراد العينة كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 % 20إلى  % 5من  12 44.44

 % 50إلى  % 21من  10 37.04

 %70إلى  % 51من  04 14.82

  % 100 إلى % 71من   01  3.70

  المجموع  27  100

  في تحقيق النسبة التي حققها البرنامج: 72جدول 
  .ية إستخراج وثائق الحالة المدنيةمردود

  

يظهر من الجدول فارقا ذا دلالة بالنسبة لمساهمة البرنامج في اسـتخراج وثـائق الحالـة      

ام ساهم بشكل مباشر في ، من موظفي مشروع الرقمنة أن النظ%44.44المدنية، حيث أفاد 

، بينمـا نجـد   )% 20 - % 5( تطوير وتسهيل الأعمال والخدمات بنسـبة تصـل مـن    

في تطوير الأعمال، )  %50 - %21( ، يعتبرون أن البرنامج ساهم في حدود 37.04%

ومن المزايا التـي تحتسـب   ).  %70 - %51( ، يضعونها في حدود %14.82في حين 

لمؤثرات الهامة عند استخدام التقنية الحديثة، حيث تمكن مـوظفي  لصالح البرنامج وتعد من ا

في تطبيق البرنـامج،   % )70 -%5( مشروع الرقمنة من الإعتماد على هذه التقنية بنسبة 

ويمكـن  . وخاصة أن جميع سجلات الحالة المدنية مرقمنة وتوجد في قاعدة بيانات مخزنـة 

  :توضيح ذلك من خلال الشكل البياني التالي



3,70%
14,81%

37,04%

44,44%

من 5 % الى 20 % 

من 21 % الى 50 % 

من 51 % الى 70 % 

من 71 % الى 100 % 

  
  في تحقيق النسبة التي حققها البرنامج: 60الشكل البياني 

  .مردودية إستخراج وثائق الحالة المدنية
  

  :العراقيل والمشاكل التي صادفت إستعمال البرنامج -6-5-3-6

لا يخلو أي نظام آلي مهما كانت طريقة تصميمه من بعض النقائص التي قد تؤثر علـى     

ير عمله، بالإضافة إلى أن أغلب هذه الأنظمة تتطلب التعديل، والتحيين بصفة مستمرة تبعا س

لإحتياجات هذه المؤسسات المتنوعة من جهة، والتطورات التكنولوجية الحديثة مـن جهـة   

أخرى، كما أنها لم تجرب بما فيه الكفاية للتعرف على كل الإمكانيات الضرورية والحقيقيـة  

لمنطلق حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول العراقيل والمشاكل التي صـادفت  لها، من هذا ا

  : إستخدام البرنامج المخصص لرقمنة سجلات الحالة المدنية، فتحصلنا على الإيجابات التالية

 الإختيارات التكرار %النسبة  
 نعم 21 77.78

 لا 06 22.22

 المجموع 27 100

  .لتي صادفت إستعمال البرنامجالعراقيل والمشاكل ا: 73جدول 
يتضح من هذا الجدول الخاص بالعراقيل أو المشاكل التي صـادفت إسـتخدام البرنـامج أن    

، من المستجوبين يرون بأن هنالك عراقيل واجهت إستخدام البرنامج في مصلحة % 77.78

الذي  وهذا ما نحاول معرفته في السؤال .، ترى عكس ذلك% 22.22الحالة المدنية، مقابل 

   :ذلك يوضحوالشكل البياني التالي  .يليه



77,78%

22,22%

نعم   لا

  

  .العراقيل والمشاكل التي صادفت إستعمال البرنامج :61الشكل البياني 

  :نوع المشاكل والعراقيل التي صادفت إستعمال البرنامج -3-7- 5- 6

استخدام نظام الرقمنة  من أجل معرفة المشاكل والعراقيل التي تعترض الموظفين عند   

  :وضعنا مجموعة من الخيارات لأفراد العينة من أجل تحديد نوعها، فكانت الإجابة كما يلي

  الإختيارات التكرار %النسبة 
  مشاكل تقنية 17 62.96

  مشاكل فنية 03 11.11

 مشاكل لغوية 05 18.52

  مشاكل أخرى  02  7.41

  المجموع  27  100

  .والعراقيل التي صادفت استخدام البرنامجنوع المشاكل : 74جدول 

من أفراد العينة يرون بأن المشاكل التقنيـة هـي   ، % 62.96تبين من هذا الجدول أن ي   

إلى إجراء "  GIGAMEDIA" السبب الرئيسي لتعطيل سير البرنامج، مما أدى بمورد النظام 

، فتردهـا إلـى   %18.52ا تعديلات  متتالية عليه وصلت إلى حد الآن الطبعة السابعة،  أم

المرقمنة والمكتوبة باللغة الفرنسية صعبة القراءة  المشاكل اللغوية، على إعتبار أن السجلات

خاصة أثناء عملية حجز العقود مما يتطلب ضرورة التمعن فيها، وإستشارة ذوي الخبرة من 

ية، التي تتمثل ، فترجع ذلك إلى المشاكل الفن%11.11في حين أن نسبة . العاملين بالمصلحة

في نقص الإنسجام والتعاون بين القائمين على مشروع الرقمنة ومصلحة الحالـة المدنيـة،   

بالإضافة إلى صعوبة إيجاد السجلات في قاعة الأرشـيف، كـذلك بسـبب تمـزق بعـض      

الصفحات في سجلات الحالة المدنية، مما يتطلب إستخراج نسخة أخـرى مـن السـجلات    

، % 7.41أما المشاكل الأخرى والمقدرة ب . لس قضاء قسنطينةالموجودة على مستوى مج



فأرجعت ذلك إلى تسرب المياه إلى ورشة الرقمنة خاصة في فصل الشتاء، بالإضـافة إلـى   

لـذا  . الإنقطاع المتكرر للتيار الكهربائي، مما عطل في العديد من المرات من عملية الرقمنة

ات، وهذا بطبيعة الحال مـن سـلبيات الـنظم    يمكن القول أن إهمال النظام لبعض المواصف

المصممة محليا، يمكن تجاوزها بالإطلاع أكثر على التجارب العالمية التي كانت السباقة في 

هذا المجال، وخاصة في الوقت الحالي أين أصبحت هذه النظم الآلية تستعمل ضمن شـبكات  

ة لجعلهـا تسـاير الأنظمـة    محلية، إقليمية، وحتى عالمية، وهذا ما يتطلب مواصفات عالمي

  :ويمكن توضيح ذلك من خلال الشكل البياني التالي. في العالم الأكثر تطور

  

62,96%

7,41%
18,52%

11,11%

مشاكل تقنية 
مشاكل فنية 
مشاكل لغوية 
مشاكل أخرى

  

  .نوع المشاكل والعراقيل التي صادفت استخدام البرنامج: 62شكل البياني ال

  :المدنية كمية ونوعية الوسائل والأجهزة المخصصة لرقمنة سجلات الحالة -6-5-3-8

نظرا للدور الذي تلعبه الوسائل والأجهزة في إنجاح مشروعات الأنظمة الآليـة حاولنـا      

معرفة نوع وحجم الوسائل و الإمكانيات التي سخرتها بلدية قسنطينة في مشـروع رقمنـة   

  : سجلات الحالة المدنية، فكانت إجابة أفراد العينة كالتالي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



 الكمـــــيـــة
  الإختيارات التكرار %النسبة 

 كافية 08 29.63

 غير كافية 19 70.37

  المجموع  27  100

 النـــوعيـــة
  الإختيارات التكرار  %النسبة 

  مناسبة  14  51.85

  غير مناسبة  13  48.15

  المجموع  27  100

  كمية ونوعية الوسائل والأجهزة: 75جدول 
  .المخصصة لرقمنة سجلات الحالة المدنية

  
يتضح من الجدول الفارق الكبير بين عدد التجهيزات والمعدات المتوفرة لرقمنة سجلات     

يرون بأن هذه الأجهـزة غيـر كافيـة     أفراد العينة من، %70.37الحالة المدنية، حيث أن 

، مـن  %51.75عقد، مقابـل   1371350مقارنة بحجم العقود المراد رقمنتها، والمقدر ب 

لذا يمكن القول بضرورة دعم . ة الأجهزة مناسبة لمشروع الرقمنةالموظفين يرون بأن نوعي

نظام الرقمنة بالتجهيزات الكافية لكي يقوم بالدور الـذي أنشـىء مـن أجلـه، لأن تـوفير      

التجهيزات، والمعدات هي وسائل، وأدوات العمل الحديثة، وهذا بالطبع يساهم في الإسـراع  

  : التالي يوضح ذلك والشكل البياني. من تنفيذ مشروع الرقمنة
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  كمية ونوعية الوسائل والأجهزة: 63الشكل البياني 
  .المخصصة لرقمنة سجلات الحالة المدنية

  
  :مدى توفر البرنامج على أدوات البحث الآلي على العقود -6-5-3-9

ت المخزنـة بالسـرعة   تقاس فعالية الأنظمة الآلية بمدى قدرتها على إسترجاع المعلوما   

والدقة والكفاءة، لذلك حاولنا معرفة قدرة البرنامج المختار لرقمنة سجلات الحالـة المدنيـة   

  :لاستخدام أدوات البحث الآلي، فكانت الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

  الإختيارات التكرار %النسبة 

 نعم 25 92.59

 لا 02 7.41

 المجموع 27 100

  .فر البرنامج على أدوات البحث الآليمدى تو: 76جدول 

يتضح من الجدول أن جل المـوظفين يقـرون بوجـود أدوات البحـث الآلـي بنسـبة             

وهي تعبر عن توفر هذه الميزة الأساسية للنظام، مما يسهل عملية البحث عـن  ، 92.59%

ن الإزدياد، العقود المخزنة في قاعدة المعطيات سواء بالإسم ولقب صاحب العقد، تاريخ ومكا

أفراد العينة يرون أن هـذه الأدوات غيـر    من، % 7.41بالإضافة إلى رقم العقد، في حين 

  :ويمكن توضيح ذلك من خلال الشكل البياني التالي. كافية لإجراء عملية البحث

  

92,59%

7,41% نعم   لا

  

  .مدى توفر البرنامج على أدوات البحث الآلي: 64الشكل البياني 

  

  

  



  :عدد العمال المخصص لعملية رقمنة سجلات الحالة المدنية -6-5-3-10

إن عامل الموارد البشرية مهم جدا في معادلة استخدام النظم الرقمية فـي المؤسسـات        

بمختلف أنشطتها، وتتعلق أساسا بالإطارات المتخصصة، ومستخدمي تنفيذ النظام، لذا حاولنا 

  : رة، فكانت الإجابة كالتاليمعرفة الإمكانات البشرية المتوف

  الإختيارات التكرار %النسبة 

 نعم 12 44.44

 لا 15 55.56

 المجموع 27 100

  .عدد العمال المخصص لعملية الرقمنة: 77جدول 
  

من أفراد العينة ترى بأن عدد الموارد البشرية غيـر   ،%55.56يتضح من الجدول أن     

نتها مما يتطلب تدعيمها أكثر حتى يسمح بإنهاء عمليـة  كافي مقارنة بحجم العقود المراد رقم

الرقمنة، والإستفادة منها في إستخراج وثائق الحالة المدنية، وبالتالي تلبية طلبات المـواطنين  

لذا يمكن القول أن عامل الموارد البشرية . ، تعتبر عدد العمال كافي%44.44الكثيرة، مقابل 

لأن مستخدمي النظام           هم الفئة التي تتكون من  مهم جدا في استخدام نظام الرقمنة،

إطارات، وتقنيين، وأعوان لتسيير مشروع الرقمنة، أين يتطلب التمـرس أكثـر فـي آداء    

  :والشكل البياني يوضح ذلك. الأعمال

  
  

44,44%

55,56%

نعم   لا

  
  .عدد العمال المخصص لعملية الرقمنة: 65الشكل البياني 

  



مدى توافق البرنامج مع المهام والأعمال التي تقـدمها مصـلحة الحالـة     -6-5-3-11

  :بالطرق التقليدية المدنية

ومن أجل معرفة مدى توافق البرنامج الخاص برقمنة سجلات الحالة المدنية مع متطلبات    

واحتياجات مصلحة الحالة المدنية، قمنا بطرح سؤالا حول هذا الموضوع فكانت إجابة أفراد 

  :ينة كالتاليالع

  الإختيارات التكرار %النسبة 

 نعم 24 88.89

 لا 03 11.11

 المجموع 27 100

  .مدى توافق البرنامج مع أعمال مصلحة الحالة المدنية: 78جدول 
يظهر من الجدول فارقا ذا دلالة بالنسبة لتوافق البرنامج مع المهام والأنشطة التي تقدمها    

من موظفي مصلحة الحالة المدنية أن النظام ،  %88.89ث أفاد مصلحة الحالة المدنية، حي

ترى بأنه لا يتوافق مع ، %11.11موافق بشكل كبير أعمال ومهام المصلحة، في حين أن 

مهام مصلحة الحالة المدنية، والسبب يعود حسب رأيها إلى عدم استشارة كل القائمين على 

اصة الذين لهم الخبرة الطويلة في مصلحة شؤون المصلحة عند الشروع في عملية الرقمنة خ

ومن هنا يمكن القول، أن هذا البرنامج جاء لحل الكثير من المشاكل التقليدية التي .الحالة المدنية

تعرفها المصلحة، وخاصة المعالجة الفنية والتقنية للعقود التي تتطلب في الوقت الحاضر الدقة، 

ويمكن توضيح .ت ملائمة لاحتياجات المواطنينوالسرعة، في المعالجة من أجل تقديم خدما

  :ذلك من خلال الشكل البياني التالي

88,89%

11,11% نعم   لا

  ا

  .مدى توافق البرنامج مع أعمال مصلحة الحالة المدنية: 66لشكل البياني 

  



  :مدى توفر البرنامج على شروط الأمن والحماية للعقود المرقمنة -6-5-3-12

التأمين هو حماية البرنامج والمعلومات المحملة في قواعد البيانـات ضـد   الهدف من  إن  

الأخطار المحتملة، سواء كانت عمدا أو بدون قصد، مع ضمان استمرار الخدمة التي يقدمها 

نظام المعلومات، والحفاظ على مستوى الأداء، لذلك حاولنا التعرف على الإمكانيات المتوفرة 

  : عينة فكانت الإجابة موزعة حسب ما يليفي البرنامج حسب أفراد ال

 الإختيارات التكرار %النسبة 

 نعم 20 74.07

 لا 07 25.93

 المجموع 27 100

  .مدى توفر البرنامج على شروط الأمن والحماية للعقود المرقمنة: 79جدول 

 من الموظفين يرون بأن البرنامج يتوفر على الوسـائل  ،%74.07يتبين من الجدول أن     

 ،% 25.93الضرورية لحماية المعلومات المخزنة من العقود المرقمنة، في حـين          

يرون بأن الشروط المتوفرة في البرنامج ليست كافية، خاصة عند العمل بالشـبكة المحليـة   

الأنترانات المتوفرة في بلدية قسنطينة، مما يعرض البرنامج للقرصنة، وهذا عـن طريـق   

ويمكن توضيح ذلك . لمرقمنة مع إمكانية إحداث بعض التعديلات  عليهاالوصول إلى العقود ا

  :من خلال الشكل البياني التالي

  

25,93%

74,07%

نعم   لا

  

  .مدى توفر البرنامج على شروط الأمن والحماية للعقود المرقمنة: 67الشكل البياني 

  

  

  



  :عقود المرقمنةالوسائل المتوفرة في البرنامج لحماية وأمن ال -6-5-3-13

أمن المعلومات هي قضية تبحث في نظريات واستراتيجيات توفير الحماية للمعلومات من    

المخاطر التي تهددها، ومن زاوية تقنية، هو الوسائل والإجراءات اللازم توفيرهـا لضـمان   

مات حماية المعلومات من الأخطار الداخلية والخارجية، ومن زاوية قانونية، فإن أمن المعلو

هو محل الدراسات وتدابير حماية سرية وسلامة محتوى المعلومـات، ومكافحـة أنشـطة    

الإعتداء عليها واستغلالها، وهو هدف وغرض تشريعات حماية المعلومات من الأنشطة غير 

المشروعة وغير القانونية التي تستهدف المعلومات ونظمها، لذلك حاولنا معرفة الإمكانيـات   

ة في البرنامج الخاص برقمنة سجلات الحالة المدنية و هذا حسب الجـدول  والوسائل المتوفر

  :التالي

  

 الإختيارات التكرار %النسبة 

 كلمات السر 19 70.37

 مضادات للفيروسات 02 7.41

 وسائل الحماية ضد السرقة و القرصنة 05 18.52

  وسائل أخرى  01  3.70

  المجموع  27  100

  .في البرنامج لحماية و أمن العقود المرقمنةالوسائل المتوفرة : 80جدول 

  

يتضح من خلال الجدول أن الوسائل والشروط الخاصة بأمن وحماية المعلومات المتـوفرة    

ترى أنه ما يميز البرنامج هـو  ، %70.37، حيث أن ةفي البرنامج تتنوع حسب أفراد العين

ذلـك سـرية أو موثوقيـة    توفره على كلمات السر التي تسمح بحماية المعلومات، ويعنـي  

المعلومات، بحيث لا تكشف ولا يضطلع عليها من قبل أشخاص غير مخول لهم بذلك، بينما 

، ترى بأن البرنامج يتوفر على وسائل الحماية ضد السرقة والقرصنة، ومما سبق 18.52%

، يمكن القول أن التقنية الرقمية الحديثة قد أثرت بشكل جدري على هوية وقيمة المعلومـات 

وبات من السهل إقتناء، وإختزال، بل وإختراق الأنساق المعلوماتية المختلفة، وأصـبح مـن   



 الممكن تكسير الحواجز الأمنية التي تحمي المعلومة خصوصا بشكلها الرقمي الجديـد، أمـا  

، %3.70فترى أن أهم وسائل الحماية تتمثل في مضادات الفيروسات، وأخيـرا   ،7.41%

وط المذكورة سابقا، وسائل أخرى للحماية تتمثل فـي وجـود نسـخة    ترى زيادة  إلى الشر

إضافية وإحتياطية مخزنة في قاعدة المعطيات موجودة على مستوى مصلحة الإعلام الآلـي  

وخلاصة القول، فرغم الإتجاهات والتطورات الحاصـلة فـي مختلـف    . بالبلدية المركزية

في تخزين البيانات ومعالجتها، إلا أن هناك  المؤسسات المعلوماتية باستخدام الأساليب الرقمية

عقبات تقنية تحتاج مصادر المعلومات الإلكترونية إلى التغلب عليها، ومنها على سبيل المثال 

ضرورة تأسيس تقنيات مناسبة  وموحدة للتشفير، يتبناهـا المختصـون بتطـوير البـرامج     

اليـة والكفـؤة لنقـل المعلومـات     والأجهزة، ولابد للأنظمة الناتجة من أن تحقق القدرة الع

والاستخدام الفعال لها، وتسهيل إتاحتها للمستفيدين عبر نظم المعلومات وشبكاتها المختلفـة،  

ويمكـن  . فضلا عن الصعوبات المتعلقة بالتصميم التقني، والجهود، والتكـاليف الباهضـة  

ــاني     ــكل البيـــ ــلال الشـــ ــن خـــ ــك مـــ ــيح ذلـــ توضـــ

ــالي :التـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

70,37%

3,70%
18,52%

7,41%

كلمة السر مضادات للفيروسات  وسائل الحماية ضد السرقة و القرصنة وسائل اخرى

 

  .الوسائل المتوفرة في البرنامج لحماية و أمن العقود المرقمنة: 68الشكل البياني 



  :أرشيف سجلات الحالة المدنية في ظل التحول إلى العالم الإلكتروني -4- 5- 6

يتناول المحور الثالث معرفة رأي أفراد العينة حول مصير السجلات                      

ل التقليدي إلى الشكل الإلكتروني، لذلك وضعنا مجموعة من وانعكاسات التحول من الشك

  :الأسئلة التي رأيناها مناسبة لهذا المحور، والتي تتمثل فيما يلي

  :مصير سجلات الحالة المدنية في ظل التحول إلى العالم الإلكتروني -1- 5-4- 6 

تطورات الحديثة شهدت طريقة حفظ الوثائق بأشكالها المتعددة نقلة نوعية، خاصة بعد ال   

وتعتبر الرقمنة شكلا متطورا من أشكال التوثيق الإلكتروني في هذا . في مجال المعلومات

المجال، وخاصة فيما يتعلق برقمنة سجلات الحالة المدنية، أين يتم نقلها على وسيط 

إلكتروني، لذلك حاولنا معرفة رأي أفراد العينة فيما يخص مصير هذه السجلات في ظل 

  :إلى العالم الإلكتروني، فكانت الإجابة كما يلي التحول

 الإختيارات التكرار %النسبة 

 التعايش 23 85.18

 التقادم 01 3.71

 الزوال 03 11.11

  المجموع  27  100

  .مصير سجلات الحالة المدنية في ظل التحول إلى العالم الإلكتروني: 81جدول 



نة، تقر بأن هناك تعايش بين السجلات يتضح من خلال الجدول أن أغلب أفراد العي   

من أفراد العينة فتحكم  ،%11.11، أما  %85.18والوسائل الحديثة، وهذا بنسبة قدرت ب 

على السجلات بالزوال، وهذا نظرا لما ستوفره الوسائل الإلكترونية الحديثة من تحسين في 

ا عن إستخدام السجلات في الإستغناء نهائي يالخدمات، والسرعة في إستخراج العقود، وبالتال

تذهب إلى القول بتقادم السجلات   ،%3.71بينما نسبة . إنجاز عقود الحالة المدنية المختلفة

في حالة التحول إلى العالم الإلكتروني، بحيث يتجه الإهتمام أكثر إلى الوسائل الإلكترونية 

جاءت للحفاظ على هذا  ومن هنا يمكن القـول، أن الرقمنة.  المتعددة وتستغنى عن السجلات

التراث، ألا وهي السجلات الأصلية للحالة المدنية وحمايتها من التلف والضياع، ونقلها على 

وسيط إلكتروني أين يسهل عملية استرجاعها، وبالتالي التعايش مع وسائل التكنولوجيا 

  :ولمزيد من التوضيح أنظر الشكل البياني التالي .الحديثة

  

85,19%

11,11%3,70% التعايش
التقادم
الزوال

   
  مصير سجلات الحالة المدنية في: 69الشكل البياني 

  .ظل التحول إلى العالم الإلكتروني 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  :انعكاسات التحول من الشكل التقليدي إلى الشكل الإلكتروني -6-5-4-2

دي إلى كما حاولنا معرفة رأي أفراد العينة فيما يخص إنعكاسات التحول من الشكل التقلي    

  :الشكل الإلكتروني، فكانت الإجابة كما يوضحه هذا الجدول التالي

 الإختيارات التكرار التكرار

 سرعة الآداء 19 37.26

 دقة الخدمات 16 31.37

 تقليص عدد العمال 12 23.53

  الإستغناء الكلي على السجلات  04  7.84

  المجموع  51  100

  .تقليدي إلى الشكل الإلكترونيانعكاسات التحول من الشكل ال: 82جدول 

من أفراد العينة يرون أن من بين إنعكاسات التحـول   ،% 37.26يتضح من الجدول أن    

من الشكل التقليدي للسجلات إلى الشكل الإلكتروني هو تحقيق السرعة فـي آداء مصـلحة   

لحديثة سـتعتمد  الحالة المدنية، وهذا بالطبع نتيجة منطقية، لأن استعمال وسائل التكنولوجيا ا

، % 31.37أساسا على الشكل الإلكتروني، أين تكون العملية بشكل أسـرع وأدق،    أمـا   

فترد ذلك إلى الدقة في الخدمات المقدمة مقارنة بالشكل التقليدي، كما هو معلوم، فالإسـتعانة  

كل مباشر بالوسائل الحديثة في الأنشطة والمهام المختلفة في مصلحة الحالة المدنية، تساهم بش

في رفع مردودية الخدمات وتنوعها، وبالتالي تقديمها للمواطن بدقة وبأقل جهد، فـي حـين   

العمال، وبالفعـل عنـد تطبيـق الشـكل      يرون بأنه سيؤدي إلى تقليص عدد ، % 23.53

الإلكتروني، تدمج الكثير من المهام والوظائف، وبالتالي القضاء على الإزدواجية في العمل، 

من العينة تـرى أن   ،% 7.84العمال إلى النصف،            كما نلاحظ أن  ويتقلص عدد

بالإعتماد على الشكل الإلكتروني سيؤدي إلى الإستغناء الكلي علـى إسـتعمال السـجلات    

  :والشكل البياني التالي يبين ذلك. الأصلية في إستخراج عقود الحالة المدنية



7,84%

37,25%

31,37%

23,53%

سرعة الآداء

دقة الخدمات

تقليص عدد العمال  

الإستغناء الكلي على
 السجلات

  .انعكاسات التحول من الشكل التقليدي إلى الشكل الإلكتروني: 70اني الشكل البي

  :الشكل الأكثر محافظة على المعلومات -6-5-4-3

استخدام وسائل التكنولوجية الحديثة أدى إلى ظهور فئات جديدة من مصادر المعلومـات،     

ة الكبيرة في التخزين، أين تختلف كليا أو جزئيا عن الأشكال التقليدية، لما تتميز به من القدر

والسرعة في الإسترجاع، لذلك حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول الشكل الأكثر محافظـة  

  :على المعلومات، فكانت الإجابة حسب ما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 الورق 04 14.81

 المصغرات الفيلمية 03 11.11

 طةالأشرطة الممغن 09 33.33

 الأقراص الضوئية 11 40.75

  المجموع  27  100

  .الشكل الأكثر محافظة على المعلومات: 83جدول 
  

يتضح من خلال الجدول، أن هناك إختلاف في الرأي حول الشكل الأكثر محافظة على      

وهذا راجـع لمـا   ، % 40.75المعلومات، حيث أن أكبر نسبة كانت للأقراص الضوئية ب 

لكثافة في التخزين والسرعة في الإسترجاع،  كذلك فهي مقاومة لعامل الزمن تتميز به من ا

عكس الأشكال الأخرى، خاصة الورق المعرض للتلف والإندثار، وهذا ما تعاني منه سجلات 

، فترى بـأن الأشـرطة   % 33.33الحالة المدنية نتيجة كثرة الإستعمال العشوائي لها، أما 

ترى بأن ، %14.81 فظة على المعلومات، في حين أن نسبةالممغنطة هو الشكل الأكثر محا

تـرى بـأن   ، %11.11الشكل الأكثر محافظة على المعلومات هو الورق، وأخيرا نسـبة  



وهذا ما يفسر توجه أفـراد العينـة   .المصغرات الفيلمية هي الأكثر محافظة على المعلومات

اهم دون شك في الحفاظ على هـذه  للمصادر الحديثة بدل التقليدية وإعتبارها شكلا جديدا سيس

ومن . السجلات لما تمثله من مصدر حقيقي لا يمكن الإستغناء عنه للعمل الإداري للموظف

هنا يمكن القول أن استخدام الأنظمة الإلكترونية في مجال إدارة الوثائق الأرشيفية أدى إلـى  

علومات والوثائق الأرشيفية، البحث السريع، والمتعدد الأوجه عن الم: العديد من المزايا أهمها

نجاعة وسرعة التصرف في المعلومات، كذلك إتاحة البيانات والمعلومات والوثائق الأرشيفية 

ويمكن توضيح ذلك من خـلال  . للبحث عن بعد، وأخيرا حماية المعلومات والوثائق الأصلية

  : الشكل البياني التالي

14,81%

11,11%

33,33%

40,74%

الورق

المصغرات الفيلمية 

الاقراص المضغوطة 

الاقراص الضوية

  

  .الشكل الأكثر محافظة على المعلومات: 71الشكل البياني 

  :الأشكال الأكثر إستخداما مقارنة بالسجلات الورقية -6-5-4-4

كما حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول الشكل الإلكتروني الذي تفضل إستخدامه مقارنة     

  :بسجلات الحالة المدنية، فكانت الإجابة كما يلي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 23 85.19

 لا 04 14.81

 المجموع 27 100

  .الأشكال الأكثر إستخداما مقارنة بالسجلات الورقية: 84جدول 

 
 ،% 85.19يتضح لنا من خلال الجدول الفارق الكبير في إجابة أفراد العينة، حيث أن       

ثر محافظة على تفضل إستخدام الشكل الإلكتروني وهذا تأكيد للنتيجة السابقة حول الشكل الأك



ويمكن توضيح ذلك من . ، تتجه إلى الشكل الورقي%14.81المعلومات، في حين أن نسبة 

  :خلال الشكل البياني التالي

14,81%

85,19%

نعم  لا

  

  .الأشكال الأكثر إستخداما مقارنة بالسجلات الورقية: 72الشكل البياني 

  :ةأسباب تفضيل إستخدام الأشكال الرقمي -6-5-4-5

في ظل هذه التكنولوجيات المتقدمة تعتبر الأشكال الرقمية أحـدث مـا توصـلت إليـه         

التكنولوجيات الحديثة في مجال تخزين و إسترجاع المعلومات، لما تتميز بـه مـن حفـظ    

المعلومات لفترات زمنية طويلة، بالإضافة إلى توفير مساحات وحيز مكاني كبير للتخزين، و 

نة اتجهت إلى إستخدام الشكل الإلكتروني بدل الشكل الورقي حاولنا معرفـة  بما أن أفراد العي

  :أسباب ذلك، فكانت الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة
 صعوبة البحث عن السجلات في قاعة الأرشيف 18 32.14

 البطىء في العمل بإستخدام السجلات 15 26.79

 ت نتيجة لكثرة الإستعمالتلف السجلا 13 23.21

  عدم المقدرة على تلبية احتياجات المواطنين  10  17.86

  المجموع  56  100

  .أسباب تفضيل إستخدام الأشكال الرقمية:  85جدول 

ترجع السبب الرئيسي إلـى اسـتخدام الشـكل     ،% 32.14يتضح من خلال الجدول أن    

ة الأرشيف، كما هو معلوم فـإن عـدد   الإلكتروني إلى صعوبة البحث عن السجلات في قاع

سجل، مما تصبح عمليـة البحـث معقـدة بالنسـبة      3337سجلات الحالة المدنية يقدر ب 

فترد ذلك إلى البطىء في العمل بإستخدام هذه السجلات، في حين ، % 26.79للموظف، أما 

ي بعض ترد ذلك إلى تلف السجلات نتيجة كثرة الإستعمال مما يؤدي ف ،% 23.21أن نسبة 



ترى بـأن مـن بـين     ،% 17.86الأحيان إلى عدم إيجاد العقد الذي يراد تحريره، وأخيرا 

الأسباب هو أن بالإعتماد على الشكل الورقي لا يمكن تلبية احتياجات المـواطنين، مقارنـة   

ومن هنا يمكن القول بأن استخدام الشكل الإلكتروني يعتبر من البـدائل  . بالشكل الإلكتروني

ة للشكل الورقي، لأنه يسهل عملية تحرير العقود بدقة وبكل يسر هذا من جهة، وتلبية الأساسي

  :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. احتياجات المواطنين بسرعة وبأقل جهد من جهة أخرى

26,79%

32,14%

23,21%

17,86%

صعوبة البحث عن السجلات في قاعة الأرشيف
البطىء في العمل بإستخدام السجلات
تلف السجلات نتيجة كثرة الإستعمال  
عدم المقدرة على تلبية إحتياجات المواطنين

ا

  .أسباب تفضيل إستخدام الأشكال الرقمية: 73لشكل البياني 

لأرشيفيين العاملين بمصلحة الحالةالمدنية نتيجة لإستخدام الوسـائل  مصير ا -6-5-4-6

  :ةالتكنولوجي

إن المؤسسة الأرشيفية بمختلف أنماطها لن يكون  لها الدور الفعال والمؤثر في عصر ثورة 

المعلومات وتكنولوجياتها، إلا بالأرشيفي المدرك لأهمية مواكبة هذا التطور واللحـاق بـه   

لمستقبل هذه المؤسسات المعلوماتية الهامة، وتحديد مكانتها على خريطـة  والتخطيط العلمي 

العالم المعلوماتية، لهذا أردنا معرفة مصير العاملين بمصلحة الحالة المدنية نتيجة إسـتعمال  

  :وسائل التكنولوجية الحديثة، فكانت الإجابة في الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 21 77.78

 لا 06 22.22

 المجموع 27 100

  مصير الأرشيفيين العاملين بمصلحة الحالةالمدنية: 86جدول 
  .ةنتيجة لإستخدام الوسائل التكنولوجي

  



أن  يتضح لنا من خلال الجدول اتفاق لدى أفراد العينة حول مصـير المـوظفين، حيـث      

ليص من عدد الأرشيفيين أن باستخدام  التكنولوجيا الحديثة سيؤدي إلى التق يرون، 77.78%

العاملين بمصلحة الحالة المدنية نظرا لما تحققه هذه الأخيرة السرعة فـي الآداء، والقضـاء   

ومن هنا يمكن القـول أن  . ترى عكس ذلك، %22.22على الأعمال الإضافية، في حين أن 

تـالي يبقـى   استخدام التقنيات التكنولوجية بمهارة وكفاءة عالية سيقلص عدد الأرشيفيين، وبال

فقط المهنيين القائمين على تلك المؤسسات الأرشيفية الذين لديهم استعداد للتكيف مع الوسـط  

الإلكتروني، وليأخذوا العبرة من أقرانهم المكتبيين الذين استثمروا في التخصص البشري في 

الحديثة إطار سياسات علمية وتكنولوجية، تجمع الجهود العلمية المخلصة ووسائل التكنولوجيا 

  :ويمكن توضيح ذلك من خلال الشكل البياني التالي. وأسس ونظريات العمل

  

77,78%

22,22% نعم   لا

  

  مصير الأرشيفيين العاملين بمصلحة الحالةالمدنية: 74الشكل البياني 
  .ةنتيجة لإستخدام الوسائل التكنولوجي

  :جلات الحالة المدنيةالمشاكل المهنية التي تنجم عن عملية رقمنة س  -6-5-4-7

جاءت التكنولوجيا الحديثة من أجل تحقيق المردودية وتحسين عمل مصلحة الحالة المدنية،   

وهذا بتجاوز كل الصعوبات، والعراقيل التي تصادف العمال أثناء إستخراج وثـائق الحالـة   

كل التي المدنية، لكن في نفس الوقت، وكما هو معروف هناك بعض السلبيات      أو المشا

قد تنجر عن تطبيق هذه التكنولوجيا، لذلك حاولنا معرفة أهم هـذه المشـاكل حسـب رأي    

  :المبحوثين، فكانت الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

  

  



 الإختيارات التكرار %النسبة
 مشاكل صحية 23 47.91

 مشاكل نفسية 11 22.92

  الإتكال المفرط على التكنولوجيا  14  29.17

  لمجموعا  48  100

  .المشاكل المهنية التي تنجم عن عملية رقمنة سجلات الحالة المدنية:87جدول

، من المستجوبين يرون بأن المشـاكل الصـحية   %47.91أن  يتضح من خلال الجدول    

تأتي في الدرجة الأولى من استخدام التكنولوجيا الحديثة، خاصة وأن استعمال هذه الوسـائل  

د رقمنة العقود على جهاز السكانير، أو عملية المعالجة أين تتطلب تتم بدون حماية سواء عن

، %22.92ساعات، وهذا يسبب أضرار للعين والمخ، في حين أن  08المكوث أمام الجهاز 

تعتبرها مشاكل نفسية، لأن التحول من الشكل الورقي إلى الشكل الإلكتروني تـم بسـرعة،   

سنة على العمل التقليدي، لهذا يتطلب التدرج  16وأقل خبرة في مصلحة الحالة المدنية تفوق 

ترى بـأن بإسـتخدام التكنولوجيـات الحديثـة      % 29.17في استعمال التكنولوجيا، بينما 

. سيعرضها إلى الإتكال المفرط عليها، وبالتالي الإستغناء عن السجلات الورقية في العمـل 

تطبيق وسائل التكنولوجيات الحديثة نستنتج من هذه الأرقام أنه بالإضافة إلى الإيجابيات من 

فإنه هناك سلبيات قد يتعرض إليها العاملين في مشروع رقمنـة سـجلات الحالـة المدنيـة     

وخاصة الصحية، وهذا ما يتطلب إيجاد الحلول الكفيلة، وذلك بجعـل طريقـة العمـل تـتم     

  :كوالشكل البياني يوضح ذل. بالأفواج، والتناوب خاصة على جهاز الماسح الضوئي

47,92%29,17%

22,92%

مشاكل صحیة

مشاكل نفسیة 

الإتكال المفرط
على التكنولوجیا

 
  المشاكل المهنية التي تنجم عن عملية:75الشكل البياني
  .رقمنة سجلات الحالة المدنية 

  
  



  :مصدر ثقافة أفراد العينة حول موضوع الرقمنة -6-5-4-8

تعتبر عملية الرقمنة مهمة جدا لمؤسسات الأرشيف في وقتنا الحاضر، حيث تسهل عمليـة    

ئق بشكل عام، وسجلات الحالة المدنية بشكل خاص، على وسـائط إلكترونيـة   تخزين الوثا

مختلفة، ومنه حاولنا معرفة رأي أفراد العينة حول موضوع الرقمنة، فكانت الإجابـة كمـا   

  :يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات التكرار %النسبة
 من خلال المطالعة الخاصة 14 26.41

 ؤسسات أخرىمن خلال تطبيقه في م 17 32.08

  من خلال وسائل الإعلام و الإتصال  21  39.62

  مصادر أخرى  01  1.89

  المجموع  53  100

  .مصدر ثقافة أفراد العينة حول موضوع الرقمنة: 88جدول 

بقراءة هذا الجدول يتضح لنا أن أفراد العينة على علم بموضـوع الرقمنـة، حيـث أن       

خلال وسائل الإعلام والإتصال، في حين  ، كان مصدرها حول هذا الموضوع من39.62%

فمن خلال تطبيقه في مؤسسات أخرى، أستطاعت أن تعرف أهميته، بينمـا    ،%32.08أن 

، فمصدرها من  خلال مطالعتها الخاصة لبعض المجلات والدوريات فـي نفـس   26.41%

 فمصدرها يتمثل في الملتقيات التي أنعقدت في هـذا الموضـوع،   ،%1.89الموضوع، أما 

نستنتج مـن هـذه   . وخاصة المنظمة من طرف قسم علم المكتبات بجامعة منتوري قسنطينة

الأرقام الدور الفعال الذي أصبحت تؤديه وسائل الإعلام بمختلف أنواعهـا وأشـكالها فـي    

التعريف بأهداف تبني التقنيات الحديثة في العمل اليومي لمختلف المؤسسات التوثيقية، وهذا 

ويمكن توضيح . لتأسيس لمفهوم مجتمع المعلومات على المستوى الوطنيسيؤدي حتما إلى ا

  :ذلك من خلال الشكل البياني التالي



32,08%

26,42%
1,89%

39,62%

من خلال المطالعة الخاصة
من خلال تطبیقھ في مؤسسات أخرى 
من خلال وسائل الإعلام و الإتصال
مصادر أخرى

 

  .مصدر ثقافة أفراد العينة حول موضوع الرقمنة:76الشكل البياني

 :تقييم  تجربة بلدية قسنطينة في رقمنة سجلات الحالة المدنية -6-5-4-9

تواجه بلدية قسنطينة عدة تطورات ومتغيرات سريعة ومتلاحقة، خاصة تلك التي لهـا       

علاقة بتحقيق إحتياجات المواطنين، مما يتطلب ضرورة إعادة النظـر فـي هياكلهـا     و    

دراسة معمقة لإستراتيجياتها، ونظمها، وتدعيم مواردها البشرية، والمادية، فضلا عن طرق 

من أهم هذه الأساليب التوجه نحو رقمنة سـجلات الحالـة المدنيـة     وأساليب تقديم خدماتها،

كخطوة أولى من أجل تسهيل عملية إستخراج وثائق المواطنين، لهذا حاولنـا معرفـة رأي   

  :أفراد العينة حول هذه التجربة، فكانت الإجابة كما يوضحه الجدول التالي

 الإختيارات العدد %النسبة 
 جيدة 19 70.37

 متوسطة 06 22.22

 سيئة 02 7.41

  المجموع  27  100

  .تقييم  تجربة بلدية قسنطينة في رقمنة سجلات الحالة المدنية:  89جدول 
  

 ، وهذا بالطبع نتيجة منطقية%70.37يقيم أفراد العينة تجربة بلدية قسنطينة بالجيدة بنسبة    

تلبية طلبات المواطنين، لما ستحققه عملية رقمنة سجلات الحالة المدنية في تحسين الخدمة و

، % 22.22بالإضافة إلى كونها ستحافظ على السجلات الأصلية من التلف والزوال،  أمـا  

فترى بأنها متوسطة على اعتبار أن عملية الرقمنة لم يستفد منها بعد في إسـتخراج وثـائق   

 :والشكل البياني التالي يوضح ذلك. فتعتبرها سيئة، % 7.41الحالة المدنية، أما 



 
 

70,37%

7,41%

22,22%

جيدة  متوسطة    سيئة  
  

  .تقييم  تجربة بلدية قسنطينة في رقمنة سجلات الحالة المدنية: 77الشكل البياني 
  :الدورات التكوينية من أجل إتقان عملية الرقمنة -6-5-4-10

يعتبر العنصر البشري الركيزة الأساسية لتقدم جميع المؤسسات التوثيقية بمختلف أنواعها    

ها، لذلك أصبح مجال التكوين يولى إهتماما بالغا عند هذه المؤسسات، مـن خـلال   ونشاطات

تحديد، ووضع البرامج التي تساعد على تنمية القدرات المهنية والعلمية للموظـف، لتحقيـق   

المردودية المطلوبة، لذلك حاولنا معرفة رغبة أفراد العينة في إجراء دورات تدريبية علـى  

  : حديثة وخاصة موضوع الرقمنة، فكانت الإجابة كالتاليوسائل التكنولوجية ال

 الإختيارات التكرار %النسبة 
 نعم 27 100

 المجموع 27 100

  .الدورات التكوينية من أجل إتقان عملية الرقمنة: 90جدول 

نلاحظ من خلال الجدول رغبة كبيرة لدى أفراد العينة في إجراء دورات تكوينيـة حـول     

نظرا لأهميتها في وقتنا الحاضر وخاصة توجه العالم إلى مجتمـع  ،  % 100الرقمنة بنسبة 

المعلومات، الذي يفرض على العامل أو الموظف تقنيات حديثة تتطور بإستمرار، وبالتـالي  

ويمكن توضيح ذلك من خـلال  . يجب مواكبتها، ولا يكون ذلك إلا بواسطة التكوين المستمر

  :الشكل البياني التالي



100.%

نعم 

                   
  الدورات التكوينية: 78الشكل البياني 

  .من أجل إتقان عملية الرقمنة               
  :مشروع إنجاز شبكة وطنية للحالة المدنية -6-5-4-11

نظرا لظهور شبكات المعلومات والتي أصبحت مصدرا هاما للتشارك في المعلومات، أين   

المشاريع، وذلك بتأسيس مواقـع لهـا،    سسات، والشركات بالإستثمار في هذهقامت هذه المؤ

تتضمن معلومات تفصيلية، وشاملة عن أعمالها، والتعريف بمنتجاتها وخدماتها، ومنه حاولنا 

معرفة رأي أفراد العينة حول إنشاء مشروع شبكة وطنية للحالة المدنية، فكانت الإجابة على 

     :النحو التالي

 الإختيارات العدد % النسبة
 نعم 27 100

 المجموع 27 100

  .مشروع إنجاز شبكة وطنية للحالة المدنية: 91جدول

بقراءة هذا الجدول يتضح لنا وعي أفراد العينة بضرورة إنشاء شبكة وطنية للحالة المدنية    

لمستوى ، حيث تسمح هذه الشبكة الوطنية بتقديم خدمات الحالة المدنية على ا% 100بنسبة 

الوطني، وبالتالي التسهيل على المواطنين استخراج مختلف الوثائق دون الحاجة إلى التنقل، 

. بالإضافة إلى تحقيق السرعة، والدقة، والفعالية  في تبادل المعلومات عبر مختلف البلـديات 

ويعد مشروع شبكة بلدية قسنطينة حلقة من حلقات استكمال النظام الآلـي علـى مختلـف    

ريات، والمصالح، والمكاتب، بما فيها مصلحة الأرشـيف، والإطـار العـام لبرنـامج     المدي

والشـكل  . النشاطات الرامية إلى تثمين، وتطوير خدمات الإتاحة، وتبادل المعلومات عن بعد

  :البياني التالي يوضح ذلك



100,00%

نعم 

  

  .مدنيةمشروع إنجاز شبكة وطنية للحالة ال:79الشكل البياني

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :النتائج الجزئية -6-6

والمتعلقة بموضوع رقمنة  نبعد إستعراضنا لأهم النتائج التي تحصلنا عليها من المستجوبي   

  :سجلات الحالة المدنية لبلدية قسنطينة، يمكن استخراج النتائج الجزئية التالية

ي من العناصر التـي تسـاهم بشـكل    يعتبر المستوى العلمي لأفراد العينة عنصر أساس -*

مباشر في إنجاح مشروع رقمنة سجلات الحالة المدنية، فهو يتنوع حسب الوظائف الموجودة 

بالنسبة لحاملي شهادة  %7.41في النظام الآلي، حيث نلاحظ أن نسبة التأطير مقبولة، بلغت 

ي، أما ثالثة ثانوي تقني سامي في الإعلام الآل ،%14.82مهندس دولة في الإعلام الآلي، و 

، و بالرغم من إرتفاع هذه النسبة مقارنة بالنسب الأخـرى إلا أنهـا   %66.67فقدرت ب 

تعتبر منطقية، وهذا نظرا لنوع الوظيفة الموكلة لهم في في ورشة الرقمنة التي تتطلب هـذا  

  .المستوى العلمي

خمسة وظائف متعددة  أن النظام الآلي الخاص برقمنة سجلات الحالة المدنية يحتوي على -*

تساعد على التسيير الإلكتروني الجيد لعملية الرقمنة، ويمكن معرفة هذه الوظائف وتوزيعها  

  :في ورشة الرقمنة من خلال مايلي

  .%59.26الوظيفة الخاصة بحجز المعلومات وقدرت بنسبة  -

 .%14.81الوظيفة الخاصة بتسيير والإشراف على البرنامج بنسبة  -

 .%11.11ة بمعالجة العقود آليا بنسبة الوظيفة الخاص -

 .%7.41الوظيفة الخاصة بعملية المسح والترقيم بنسبة  -

 .%7.41الوظيفة الخاصة بمراقبة المعلومات بنسبة  -

أن أغلب المبحوثين لهم التجربة المهنية الكافية بمصلحة الحالة المدنية لبلدية قسـنطينة   -*

فراد التي تم إنتقائهم لعملية الرقمنة هم مـن  ، وهذا ناتج عن كون الأ%59.26بنسبة بلغت 

  .العاملين بالمصلحة وبالتالي فهم على دراية كافية بشؤون الحالة المدنية

أن أغلب المبحوثين يرون بأن سجلات الحالة المدنية لها دور إداري بنسـبة قـدرت ب    -*

لك فـإن  ، لأنها تعتبر المصدر الرئيسي لآداء نشاطهم اليومي مـن جهـة، كـذ   63.63%

مـن  ) الأعمار الثلاثة للوثيقة ( السجلات لا  تمر بالمراحل التي تمر عليها الوثيقة الإدارية 

  .جهة ثانية، وبالتالي لا يمكن الإستغناء عنها



           أن المجيبين غير راضيين عـن عملهـم بمصـلحة الحالـة المدنيـة بنسـبة قـدرت          -*

  :اب التاليةوهذا راجع إلى الأسب ،%59.26ب 

  .%37.10التحويل إلى المصلحة كان إجباريا بنسبة قدرت ب  -

 .%27.42العمل بالمصلحة شاق ومتعب جدا بنسبة  -

 .%20.97نقص الإمكانيات المادية للعمل بنسبة  -

 .%14.51نقص التجربة الكافية بشؤون المصلحة بنسبة  -

تكون طرفا فعالا في تطـوير   أن المجيبين أقروا بأن مصلحة الحالة المدنية يمكن لها أن -*

الخدمات التي تقدمها بلدية قسنطينة للمواطن، وهذا عن طريق إتباع مجموعة من الطرق التي 

  :تتمثل فيما يلي

  .%38.80الإعتماد على الإعلام الآلي بنسبة  -

 .%29.85توفير الوسائل المادية للعمل بنسبة  -

 .%26.87توظيف عمال ذوي كفاءة عالية بنسبة  -

أما الطرق الأخرى فتتمثل في ضرورة تحسين العلاقة المهنية بين المسؤولين والعـاملين،   -

بالإضافة إلى تعيين مسؤولين لهم الخبرة الكافية بشؤون الإدارة العلمية الحديثة، وبلغت نسبة 

4.48%. 

يديـة  أن المبحوثين أعتبروا أن الخدمات التي تقدمها مصلحة الحالة المدنية بالطرق التقل -*

، وهذا ما يتطلب ضرورة التحول إلـى الـنظم الآليـة،    %51.86ضعيفة بنسبة قدرت ب 

  .واستخدام التكنولوجيا الحديثة في عمل المصلحة من أجل تقديم خدمات جيدة للمواطن

أن كل المجيبين مع فكرة إدخال التكنولوجيا الحديثة في إستخراج وثائق الحالة المدنيـة   -*

وهذا نظرا لدور هذه التقنيات في تسهيل عملية إسـتخراج عقـود    ،%100بنسبة قدرت ب 

  .الحالة المدنية في أقل وقت وبأقل جهد

أن المجيبين يرون أن من بين الأسباب الأساسية التي أدت بمصلحة الحالة المدنية إلـى   -*

  :إدخال التكنولوجيا الحديثة يرجع إلى العناصر التالية

  .%34.25سبة التقليل من الجهد والوقت بن -

  .%31.51تسهيل عملية إستخراج وثائق الحالة المدنية بنسبة  -



  .%21.92القضاء على الأعمال الروتينية بنسبة  -

  .%12.33عدم جدوى الوسائل التقليدية بنسبة  -

،        %59.26أن المجيبين لهم مستوى جيد في إستخدام الإعـلام الآلـي بنسـبة بلغـت      -*

لدورات تكوينية علـى إسـتخدام الحاسـوب لمـدة ثـلاث أشـهر،                 وهذا نظرا لإجراءهم 

وبالتالي فإن ذلك من شأنه أن يساعد أفراد المشروع على التأقلم بسرعة مع إستخدام النظـام  

  .الآلي بمصلحة الحالة المدنية

م أن النظام الآلي الخاص برقمنة سجلات الحالة المدنية يعتبر على العموم سهل الإستخدا -*

  .% 92.59بنسبة قدرت ب 

 81.48أن أغلب المبحوثين قاموا بدورات تدريبية على البرنامج قبل تطبيقه بنسبة بلغت  -*

، على اعتبار أن دفتر الشروط الموقع بين البلدية والمورد يلزمه بتدريب الفوج المكلـف  %

م بعد ذلك يقـوم هـذا   بتسيير البرنامج والمتكون من المهندسين والتقنيين في الإعلام الآلي، ث

  .الفوج بدوره بتدريب أفراد المشروع على النظام الآلي

أن النظام الآلي لرقمنة سجلات الحالة المدنية أدى دورا إيجابيـا فـي تسـهيل عمليـة      -*

  .%74.07إستخراج وثائق الحالة المدنية بنسبة بلغت 

في تطوير وتسهيل % ) 20إلى % 5من ( أن المبحوثين يرون بأن النظام الآلي قد حقق  -*

، والسبب يعود إلى أن العمل بالبرنامج لم تدم لفترة % 44.44الأعمال والخدمات أي بنسبة 

طويلة، حيث أصبحت تقتصر العملية على الأرشفة الإلكترونية للعقود في قاعدة المعطيـات  

قود التي لا التي يتم الرجوع إليها كلما أقتضت الضرورة كإجراء عمليات البحث الآلي عن الع

  .يجدها الموظفين في السجلات، وإعداد القوائم الإنتخابية، وقوائم الحج وغيرها

أن جل المجيبين يرون بأن هناك عراقيل ومشاكل صادفتهم عند إستعمال البرنامج بنسبة  -*

  :، والتي تتمثل على وجه الخصوص فيما يلي%77.78قدرت ب 

ل أساسا في عدم مطابقة البرنـامج للوظـائف   ، تتمث%62.96مشاكل تقنية قدرت بنسبة  -

المطلوبة منه والتي لها علاقة بإستخراج وثائق الحالة المدنية، مما تطلـب الأمـر إجـراء    

  .تعديلات على النقائص الموجودة حيث وصلت حتى الآن إلى طبعته السابعة



لمكتوبة ، وتمثلت هذه المشاكل فيما يخص السجلات ا%18.52مشاكل لغوية وبلغت نسبة  -

باللغة الفرنسية التي تعود إلى الحقبة الإستعمارية وهي صعبة القـراءة،      ممـا يتطلـب    

  .ضرورة إستشارة ذوي الخبرة بشؤون الحالة المدنية

، وتمثلت في نقص الإنسجام والتعاون في العمل بـين  %11.11مشاكل فنية وبلغت نسبة  -

مدنية، مما عطل في العديد من المـرات مـن   القائمين على ورشة الرقمنة ومصلحة الحالة ال

  .عملية رقمنة السجلات

، و هي تتمثل في تسربات الميـاه إلـى ورشـة    %7.41وبلغت نسبة  ،المشاكل الأخرى -

  .الرقمنة خاصة في فصل الشتاء، بالإضافة إلى الإنقطاع المتكرر للتيار الكهربائي

ة لعملية الرقمنة من حيث النوعيـة  أن المبحوثين يرون بأن الأجهزة والوسائل المخصص -*

، %70.37، أما من حيث الكمية فهي ليست كافية وبلغت نسبة %51.85فهي مناسبة بنسبة 

وهذا مقارنة بالعدد الكبير للسجلات الذي يتطلب تخصيص أجهزة إضافية من أجل الإسـراع  

  .في إنهاء عملية رقمنة عقود الحالة المدنية

 وكلمات مفتاحيةنة سجلات الحالة المدنية يتوفر على أدوات أن البرنامج المخصص لرقم -*

الإسم ب، وتتمثل طريقة البحث %92.59لتسهيل عملية إستخراج العقود المرقمنة بنسبة بلغت 

  . واللقب، رقم العقد، تاريخ ومكان الإزدياد

أن عدد العمال المخصص لعملية الرقمنة في نظر المبحوثين يعتبر غير كـافي بنسـبة    -*

  .، وهذا مقارنة بحجم وعدد العقود المراد رقمنتها%55.56قدرت ب 

أن البرنامج الذي أختارته بلدية قسنطينة من أجل رقمنة عقود مصلحة الحالـة المدنيـة    -*

، وهذا من شأنه أن يساعد %88.89يتوافق مع المهام والأعمال التي تقدمها المصلحة بنسبة 

يق وسائل التكنولوجيا الحديثـة فـي تحقيـق طلبـات     على تحقيق الأهداف المنتظرة من تطب

  .المواطنين

، %74.07أن النظام الآلي يتوفر على شروط الأمن وحماية العقود المرقمنـة  بنسـبة    -*

  :وأهم هذه الوسائل تتمثل فيما يلي

  .%70.37توفره على كلمات السر بنسبة  -

  .%18.52توفره على وسائل ضد القرصنة والسرقة بنسبة  -



  .%7.41مضادات للفيروسات بنسبة  -

، وتتمثل في وجود نسخة إضافية مخزنة فـي قاعـدة   %3.70وسائل أخرى، وقدرت ب  -

المعطيات بمصلحة الإعلام الآلي بالبلدية المركزية، ونسخ أخرى موجودة على شكل أقراص 

  .مكتنزة

العـالم   أن المبحوثين يرون بأن مصير سجلات الحالة المدنية في ظـل التحـول إلـى    -*

، بإعتبار أن وسائل التكنولوجيا الحديثة كـان  %85.18الإلكتروني هو التعايش بنسبة بلغت 

الهدف من وراء إستخدامها  تحسين  والرفع من مستوى آداء المصلحة وتحسين للمردوديـة  

  .والحفاظ على السجلات من التلف والضياع وليس بديلا لها

تي تنجم عن التحول من الشكل التقليدي إلى الشـكل  أن المبحوثين حصروا الإنعكاسات ال -*

  :الإلكتروني فيما يلي

  .%37.26سرعة الآداء بنسبة قدرت ب  -

  .%31.37دقة الخدمات بنسبة  -

  .%23.53تقليص عدد العمال ب  -

  .%7.84الإستغناء الكلي عن السجلات بنسبة  -

لومات الأقراص المضـغوطة  أن المبحوثين يعتبرون أن الشكل الأكثر محافظة على المع -*

و السـهولة فـي   كبيرة على تخزين البيانـات  ، وهذا  لما توفره من قدرة %40.75بنسبة 

  .الإسترجاع، ومقاومتها لعامل الزمن عكس الأشكال الأخرى

أن المبحوثين يفضلون استخدام الشكل الإلكتروني على السجلات الورقية بنسـبة بلغـت    -*

  :ى ما يلي، و يعود سبب ذلك إل85.19%

  .%32.14صعوبة البحث عن السجلات في قاعة الأرشيف بنسبة  -

  . %26.79البطىء في العمل بإستخدام السجلات بنسبة  -

  .%23.21تلف السجلات نتيجة كثرة الإستعمال بنسبة  -

  .%17.86عدم المقدرة على تلبية إحتياجات المواطنين بنسبة  -



ها التكنولوجيا الحديثة لإستخراج وثائق الحالة المدنية بالرغم من الإيجابيات التي جاءت ب -*

وتحقيق احتياجات المواطنين، إلا أنها قد ينجر عنها عدة مشاكل مهنية حصرها المبحوثين في 

  :العناصر التالية

  .%47.91مشاكل صحية بنسبة  -

  .%29.71الإتكال المفرط على التكنولوجيا بنسبة  -

  .%22.92مشاكل نفسية بنسبة  -

أن المبحوثين يرون بأن بإستخدام وسائل التكنولوجيا الحديثة سيقلص من عدد العـاملين   -*

، وهذا لأن هذه التقنيات ستعوضهم في الكثيـر مـن   %77.78بمصلحة الحالة المدنية بنسبة 

  .الأعمال التي كانوا يقومون بها بالطريقة التقليدية

وضوع الرقمنة كحدث تكنولوجي، ومصدر أن المبحوثين لهم ثقافة ومعلومات كافية عن م -*

  :هذه الثقافة يتمثل في

  .%39.62عن طريق وسائل الإعلام والإتصال بنسبة  -

  .%32.08من خلال تطبيقه في مؤسسات أخرى بنسبة  -

  .%26.41من خلال المطالعة الخاصة للمبحوثين بنسبة  -

المؤتمرات والملتقيات  ، فكانت عن طريق%1.89أما المصادر الأخرى التي قدرت بنسبة  -

  .التي ينظمها قسم علم المكتبات بجامعة منتوري حول هذا الموضوع

أن المبحوثين يعتبرون تجربة بلدية قسنطينة في رقمنة سجلات الحالة المدنية جيدة بنسبة  -*

70.37%.  

أن كل المبحوثين يريدون إجراء دورات تدريبية مـن أجـل إتقـان عمليـة الرقمنـة               -*

وعدم الاكتفاء بتجربة بلدية قسنطينة، نظرا لما تعرفه الوسائل التكنولوجيا الحديثة من تطور 

  .مستمر مما يتطلب دوما التعرف على كل جديد في هذا المجال الواسع

، مما سيساهم %100أن كل المبحوثين مع فكرة إنجاز شبكة وطنية للحالة المدنية بنسبة  -*

ي يعاني منها المواطنون في إستخراج وثائق الحالة المدنية على في القضاء على المشاكل الت

المستوى الوطني، وتحقيق السرعة، والدقة، والفعالية في تقديم الخدمات، ومنه حذو باقي دول 

  .العالم وخاصة الدول المتطورة



  : المشاكل والعراقيل التي صادفت رقمنة سجلات الحالة المدنية -6-7

عراقيل التي صادفت استخدام البرنامج الخـاص برقمنـة سـجلات    يمكننا حصر بعض ال   

  :الحالة المدنية في النقاط التالية

علـى قبـول عمليـات    ) JUCK.BOX(إشكالية قدرة جهاز ناخب الأقراص الضوئية  -*

أو التحيين المراد القيام بها، وبالتالي عدم القيام بالدور المفروض أداؤه، مما يجعله  التحديث

  . الإستنساخ العادي، كما أنه أصبح يفقد الكثير من العقود المخزنة يشبه جهاز

صعوبة انتظام قاعدة المعطيات المخزنة فيها العقود المرقمنة، وعدم ترابطها مما نـتج   -*

  .عنه وجود مساحات ضائعة دون فائدة

يـة  إن قدرة البرنامج على حجز الإضافات، والهوامش الجانبية في سجلات الحالة المدن -*

غير ممكنة، حيث إذا أردت القيام بإضافة هامش لزواج شـخص معـين، أو وفاتـه فإننـا      

مطالبين بإعادة رقمنة الوثيقة من أول عملية إلى آخرها، وهذا ما يؤدي إلى مضيعة الوقت، 

  .والجهد

الكشافات المستخدمة غير محددة، وخاصة الكلمات المفتاحية كما يجب، وهذا ما يصعب  -*

  .البحث بسهولة،  وبسرعة عند استخراج صورة الوثيقة المرقمنة من عملية

كما ذكرنا سابقا فصعوبة عدم إنتظام قاعدة المعطيات، وعـدم دقـة الكشـافات يـؤدي      -*

بالبرنامج إلى التوقف وبالتالي ضياع الكثير من العقود، وهذا ما يؤدي إلى ضرورة إعـادة  

  .رقمنتها من جديد

يات المسخرة في رقمنة سجلات الحالـة المدنيـة إلا أنـه تبقـى     بالرغم من كل الإمكان -*

محصورة فقط على عملية التخزين الإلكتروني للوثائق دون الإستفادة منها في تلبية احتياجات 

المواطنين، وهذا بسبب التعليمة الصادرة عن وزارة الداخلية التي تمنـع إسـتخراج وثـائق    

  .ص من الهدف الأساسي الذي أنجز من أجله النظامالحالة المدنية بالطرق الآلية مما أنق

تعذر إشراك المتخصصين من مصلحة الحالة المدنية في صياغة الكشافات   والفهرسة  -*

الدقيقة للوثائق المرقمنة، وتصميم البرنامج، مما أنجر عنه مشكل عدم دقة الكلمات المفتاحية، 

  .وتعطل البرنامج من حين إلى آخر



سيق في العمل بين المهندسين المكلفين برقمنة سجلات الحالة المدنية،        إن غياب التن -*

 ةكيفية استخراج وثائق الحالبوالقائمين على شؤون الحالة المدنية،  وخاصة فيما يتعلق 

  .المدنية، وطريقة قراءة البيانات من السجلات،  وغيرها

ج مما  أنجر عنه عدة مشاكل نقص في الدراسات الفنية والتقنية فيما يخص البرنام -*

  .عطلت من عملية رقمنة السجلات في العديد من المرات

نقص التجربة لدى إطارات البلدية في ميدان الرقمنة مما صعب في بعض الأحيان من  -*

  .التسيير الجيد للبرنامج

  :إقتراحات خاصة برقمنة سجلات الحالة المدنية -8- 6

الوصول إليها بواسطة استخدام البرنامج المختار لرقمنة حتى يتم تحقيق الأهداف المراد    

  :                  سجلات الحالة المدنية يجب مراعاة النقاط التالية

من الأفضل أن  ) JUCK.BOX(ناخب الأقراص الضوئية لحل عملية التخزين في  -* 

ى المورد يكون التخزين على مستوى كومبيوتر موزع رئيسي بمواصفات معينة، ويبقى عل

  .التعديل في برنامج الإستغلال

  .تدعيم المشروع باليد العاملة وخاصة متخصصين في علم المكتبات والمعلومات -*

بالنسبة إلى الحرف العربي، إذ  OCRتدعيم النظام ببرنامج التعرف الضوئي للأحرف  -*

  .يساعد على عملية البحث داخل النص، وهي ما تسمى بعملية التكشيف

 حذف كل التسجيلات غير ضرورية في الملفات الموجودة في قاعدة المعطيات يجب -*

FICHIER LOG خاصة فيما يخص التسجيلات الناتجة عن عمليات البحث.  

متابعة المشروع، وحل المشاكل التي تعترض إتمام عملية الرقمنة سواء من طرف  -*

  .المورد أو إطارات البلدية

المرقمنة للإستغلال من طرف المؤسسات التي لها علاقة  وضع قاعدة المعطيات للعقود -*

  .مباشرة بسجلات الحالة المدنية

      تدعيم البرنامج بأدوات الإسترجاع خاصة فيما يتعلق بتدقيق استخدام الكشافات      -*

  .و الكلمات المفتاحية بجعلها أكثر دقة وترابط لتسهيل عملية البحث الآلي



نظيمي يحدد كل العمليات الخاصة برقمنة سجلات الحالة المدنية، ضرورة وضع هيكل ت -*

  .وتخصيص ميزانية مستقلة بهذا المشروع حتى لا يتعرض للتوقف

ضرورة إعطاء الصبغة القانونية لرقمنة سجلات الحالة المدنية، وهذا عن طريق  -*

العمومية  نشؤوالإستفادة منها في استخراج وثائق الحالة المدنية حتى تستطيع مديرية ال

  .والتنظيم تلبية احتياجات المواطنين

حفظ الوثائق المرقمنة على الأقراص الضوئية، وهذا لحمايتها من التلف، والتزوير،   -*

  .والكوارث الطبيعية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :النتائج العامة - 7

الأرشيف لبلدية  من خلال تقييم النتائج الجزئية الخاصة بتطبيق الأنظمة الآلية في مصلحة   

قسنطينة ودورها في تنمية الخدمات الأرشيفية، بالإضافة إلى رقمنة سجلات الحالة المدنية، 

  :واتجاهات المستفيدين، يمكن حصر النتائج العامة في خمسة عناصر أساسية هي

فالأولى تتعلق بدور المؤسسات الأرشيفية، والوثيقة في حذ ذاتها كمصدر إشعاع للحقائق  -*

  .معلومات لدفع أكثر وتيرة التنميةوال

منذ القدم كمادة وثائقية تشهد على تاريخ الحضارات وعلى النشاطات " الأرشيف " إن     

طابع رسمي يرمز إلى " الأرشيف " مملكات ودول، إذن منذ البداية أخذ : الرسمية لمؤسساتها

هذا، حتى ولو تغير شكل  وجود نشاط المؤسسات، وهذا المفهوم بقي سائر المفعول إلى يومنا

الأرشيف من الصلصال إلى الورق، ثم إلى الإلكتروني، حتى ولو أمتد مفهوم الأرشيف إلى 

كل الوثائق المنتجة من قبل جميع المؤسسات العامة والخاصة، والجمعيات، وبل حتى 

  .الأفراد، لأن هذا الإنتاج يكتسب طابع إجباري بحكم النشاطات والممارسات اليومية

ومن هذا المنطلق، قامت بلدية قسنطينة بإنشاء مصلحة جديدة للأرشيف، تتوفر على جميع    

الإمكانات المادية والبشرية لحفظ الأرصدة الوثائقية، إدراكا منها لأهمية هذه المصلحة 

كمؤسسة معلوماتية أولية فاعلة في المجتمع، حيث أهتمت هذه المصلحة في المرحلة الأولى 

  :وهيكلة الأرشيف، ويمكن تلخيص هذه المرحلة في عدة عناصر هي بإعادة تنظيم

تصحيح المفهوم العملي الأرشيفي لماهية الأوعية الأرشيفية وأهميتها في أداء العمل  - 

وهذا ما توصلنا إليه من المبحوثين أين يرون أن الأرشيف الإداري . الإداري وصنع القرار

  .الإدارة بالمعلومات المساعدة لها في إتخاذ أي قرار ، لأنه يمد%52.97الأكثر أهمية بنسبة 



تطوير اللوائح والقوانين الخاصة بحفظ واستبعاد وترحيل الأوعية الأرشيفية، بما يتناسب  -

والكم الهائـل من هذه الأوعية، والأهمية الكامنة فيها، مع الأخذ في الحسبان التطورات 

لكن من خلال دراسة نتائج تقييم المستفيدين،  .التكنولوجية في مجال المعلومات ووسائطها

، بأنهم لا يقوموا بتنظيم الملفات سوى مرة كل شهر، %45.95أين أبدى المبحوثين بنسبة 

وهذا ما ينعكس سلبا على مستقبل الأرصدة الأرشيفية، ومن هنا يمكن القول رغم التعليمات 

             ظ الأرشيف عبر مراحله الثلاث والقوانين والمراسيم التي تحث المديريات على كيفية حف

إلا أن مصالح ومديريات ومكاتب بلدية قسنطينة لا تقوم بحفظ ). الجاري، الوسيط، النهائي ( 

، وهذا يعود بالدرجة الأولى إلى ضيق %68.11الأرصدة الوثائقية في عمرها الثاني بنسبة 

وجود متخصصين في الأرشيف ، إضافة إلى عدم %38.81المكان في المديريات بنسبة  

  .%28.77، وأخيرا عدم الإهتمام بالأرشيف بنسبة %32.42على مستوى المصالح بنسبة 

الثانية تتعلق بمجال التطورات التكنولوجية الحديثة وأثرها في معالجة الأرصدة  -*

  .الأرشيفية، وإتاحتها

والتغيرات المتسارعة في  كنتيجة حتمية للتطورات التقنية والعلمية، والتقدم الحضاري،   

مهنة الأرشيفيين الذي شهده العالم، أدى بالضرورة إلى تطور المؤسسات الأرشيفية، كونها 

مؤسسات معلوماتية لتصبح عبارة عن أجهزة معلومات متطورة بإستطاعتها التعامل والتفاعل 

مجالات، محققة مع التطورات والإتجاهات المعاصرة، وتلبية احتياجات المستفيدين في شتى ال

قفزة نوعية في استخدام تقنيات تكنولوجيا المعلومات والاتصالات، والنظم المعلوماتية، 

  .متخطية بذلك الحواجز المكانية والزمانية في البيئة الإلكترونية الجديدة

وضمن هذا السياق أصبحت مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة في عهد جديد، بإعتمادها   

التكنولوجيات الجديدة في مجال الأوعية الأرشيفية، وذلك بتوفير فرصا النظم الآلية، و

لتحسين الدخول إلى الأرصدة الوثائقية والحفظ الآمن لها، وتوثيق مفصل للاتصال والتفاعل 

  :البشري، أين يمكن تلخيص استخدام التكنولوجيا الحديثة فيما يلي

ومات التي تحتويها تلك الوثائق على حفظ وتخزين الوثائق الأرشيفية الهامة، أو المعل -

  ).إلخ ... أقراص، أسطوانات، حاسبات،( وسائط المعلومات الممغنطة 



يتيح استخدام هذه الوسائط استرجاع الوثائق أو المعلومات التي تحتويها بالسرعة والكفاءة  -

  .العالية، لإنجاز الأعمال ودعم عمليات صنع القرار في الوقت المناسب

               هذه التكنولوجيا في الدخول إلى شبكات المعلومات المحلية، أو الوطنية،    استخدام -

أو الأقليمية، أو العالمية، والتي تتيح للمستفيد استرجاع المعلومات أو الحصول على نسخ من 

تمت الوثائق الأرشيفية، أو تحديد أماكن وجودها دون الحاجة إلى الإجراءات المعقدة إذا ما 

هذه الإتاحة بالشكل التقليدي، وهذا ما لاحظناه في النتائج الجزئية السابقة بتقييم النظام الآلي 

في معالجة الأرصدة الأرشيفية من وجهة نظر المستفيدين، حيث أغلب المجيبين يقرون 

  .%61.08بتطبيق البرامج الآلية في مصلحة الأرشيف بنسبة قدرت ب 

ات المصلحة من الوسائل المادية والبشرية للتسيير الآلي للأرصدة والثالثة تتعلق بإمكان -*

  .الأرشيفية، واسترجاعها

إن عامل الموارد المالية والبشرية مهم جدا في معادلة استخدام النظم الآلية في المؤسسات    

الأرشيفية، وتتعلق أساسا بالتجهيزات والمعدات اللازمة لسير النظام، كذلك الإطارات 

  .صةالمتخص

ومن خلال النتائج الجزئية السابقة، فإن التجهيزات والمعدات التي وضعت لتسيير النظم   

، وهذا يعكس اهتمام مسؤولي جهاز 93الآلية للأرصدة الأرشيفية لا يتعدى في المجموع 

بلدية قسنطينة بتوفير هذه الإمكانيات الأساسية خاصة مع التحديث المستمر في وسائل 

وهذا ما توصلنا إليه من المبحوثين أين يقرون بوجود التقنيات الحديثة . حديثةالتكنولوجيا ال

  .، والتي تمكن من تطوير الخدمات الأرشيفية%60.54بمصلحة الأرشيف بنسبة 

أما بالنسبة للموارد البشرية، فكما ذكرنا سابقا فعامل الإختصاص مهم جدا في معالجة    

الأرشيفية، لأن مستخدمي النظام هم الفئة التي تتكون من استخدام النظم الآلية في المؤسسات 

إطارات وتقنيين وأعوان لتسيير النظام، فمن خلال الجداول السابقة، خاصة طاقم مصلحة 

الأرشيف، فالنتيجة العامة التي يمكن استنتاجها هي أن جل عمال تسيير النظام الآلي ذوي 

ة مع التكوين المستمر في هذه التقنيات اختصاص، إضافة إلى أنهم قاموا بدورات تدريبي

الحديثة، وهذا ما أكده المبحوثين على أن موظفي مصلحة الأرشيف لهم القدرات الكافية على 

  .، وهذا يساعد أكثر على إنجاح عملية الأتمتة%67.57استخدام التكنولوجيا الحديثة بنسبة 



بالأرصدة الأرشيفية، والخدمات والرابعة تتعلق بمدى تحقيق النظام للمواصفات الخاصة  -*

  .التي يمكن تقديمها

كما ذكرنا سابقا، فإن مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة، استخدمت النظام الآلي لمعالجة     

الأرصدة الأرشيفية، وهو نظام محلي يعتمد على التقنيات الدولية في مجمل حقول الوصف 

  .العملي والمادي للوثيقة

يمكن القول أن النظام الآلي في مصلحة الأرشيف حقق حفظ الأرصدة ومن هذا المنطلق، ف   

  :الأرشيفية، وذلك ببناء قواعد بيانات لملفات الأرشيف تتمثل فيما يلي

  .ملف 7000قاعدة بيانات خاصة بمديرية الموارد البشرية تحتوي على  -

  .ملف 5000قاعدة بيانات خاصة بمديرية الموارد المالية تحتوي على  -

  .ملف 700قاعدة بيانات خاصة بمديرية الإنجازات تحتوي على  -

  .ملف 9000قاعدة بيانات خاصة بمديرية العمران تحتوي على  -

ثم تبليغ هذا الرصيد بخلق فضاء للإطلاع الإلكتروني عبر حواسيب وضعت للبحث    

سنطينة، المباشر في قواعد البيانات، كذلك عن طريق شبكة الأنترانات الخاصة ببلدية ق

  .وأخيرا عبر المنتجات المتعددة الوسائط

كذلك من خلال النتائج الجزئية السابقة لتقييم النظام من وجهة نظر المستفيدين،               

أن النظام الآلي لمعالجة الأرصدة الأرشيفية أدى دورا إيجابيا في حرية الوصول إلى 

، تنوع وتعدد وسائل البحث بنسبة %31.88المعلومات بأقل جهد ووقت، وبأكثر دقة بنسبة 

، كذلك من أهم %15.58 ، استنساخ الوثائق بواسطة هذه التكنولوجيات بنسبة24.64%

  :مميزات هذا النظام، وهذا دائما حسب إستقراء المبحوثين ما يلي

  :توافق النظام مع احتياجات مديريات بلدية قسنطينة من حيث المواصفات وهذا وفق -

  .%30.80لمحتوى بنسبة من حيث ا* 

  .%28.27من حيث موضوع الوثائق بنسبة * 

  .%22.79نوع المعلومات بنسبة * 

  .%18.14تاريخ الإنتاج والحذف بنسبة * 

  .%44.32السرعة في معالجة المعلومات الوثائقية بنسبة  -



  :أما بالنسبة لأهم الخدمات المقدمة للمستفيدين لتلبية احتياجاتهم تتمثل فيما يلي -

  .%31.23خدمات الإعارة للوثائق الأرشيفية بنسبة * 

  .%25.96الإرشاد والرد على الإستفسارات بنسبة * 

  .%22.11إعداد وسائل البحث المختلفة بنسبة * 

  .%10.18التعليم والتدريب بنسبة * 

  .%5.61النشر والإعلام بنسبة * 

مصلحة الأرشيف تلبي ويمكن الوصول إلى نتيجة عامة، أن المبحوثين يرون بأن    

، بالرغم من النقائص التي تتحدد في نقص العمال مقارنة %51.89احتياجاتهم بنسبة 

  .بالرصيد الضخم من الأرشيف، والمستفيدين

  .والخامسة والأخيرة، تتمثل في رقمنة سجلات الحالة المدنية لبلدية قسنطينة -*

ون العمومية والتنظيم، من أهم المشاريع تعتبر رقمنة سجلات الحالة المدنية لمديرية الشؤ    

الرائدة في مجال رقمنة الوثائق على المستوى الوطني، حيث جاءت الرقمنة للحفاظ على هذه 

السجلات التي تمثل التراث الوطني للهوية من الزوال، وكذلك حمايتها من التلف والضياع، 

لكتروني يساعد الموظف وذلك بنقل جميع معلومات سجلات الحالة المدنية على وسيط إ

الرجوع إلى العقود دون الحاجة للإطلاع على السجلات الأصلية، بالإضافة يمكن تصفحه 

وهذا ما لاحظناه من خلال النتائج الجزئية، أن . من خلال شبكة الأنترانات الخاصة بالبلدية

لجيدة بنسبة أغلب المجيبين يعتبرون تجربة رقمنة سجلات الحالة المدنية لبلدية قسنطينة با

70.37%.  



وأخيرا لكي يستفيد الأرشيف من تكنولوجيا المعلومات، ينبغي أن تكون هناك قواعد سليمة    

للإدارة التقليدية للأرشيف، وعلينا أن نتأكد قبل أي تطوير من أن الأسلوب المستخدم في 

. نه في المستقبلإدارة الأرشيف سيسمح لنا باستغلال التقدم التكنولوجي القائم، وما سيسفر ع

فإذا نجحنا في توفير الجهود العلمية الرامية إلى توفير أساليب إدارة علمية سليمة للأرشيف، 

فحتما سيكون بمقدورنا إدراة المفاتيح والضغط على الأزرار، واستغلال أدق التفاصيل، أي 

دراسات، وتقييم استخدام هذه التكنولوجيات في أي مجال، والتعامل مع المعقد منها، وإعداد ال

الآداء بما يخدم أهدافنا، والسيطرة على معلوماتنا، والمشاركة فيها، وتطويعها بما يتفق مع 

  .مطالب التنمية الوطنية المطلوبة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :  الخاتمة  

درسنا في هذا البحث استخدام النظم الآلية لتطوير الخدمات الأرشيفية، والرقمنة كوسيلة   

  .ة لحفظ سجلات الحالة المدنية لبلدية قسنطينةتكنولوجي

بعد التعرض في البداية إلى تاريخ تطور الأرشيف، ثم التعريف بمختلف العمليات الفنية    

لمعالجة الأرصدة الأرشيفية، ثم خدماتها، فأهم النظم الآلية في مراكز الأرشيف ثم رقمنتها، 

يثة في أرشيف بلدية قسنطينة، ورقمنة كما تطرقنا إلى واقع تطبيق التكنولوجيات الحد

  .سجلات الحالة المدنية

وكآخر خطوة في عملنا هذا نحاول أن نقيم أهم النتائج المحصل عليها، ومدى مطابقتها    

مع الفرضيات التي وضعناها كحلول مسبقة للإشكالية المطروحة، والمتمثلة في مدى استخدام 

  .ت الأرشيفية، ورقمنتهاالنظم الآلية في تنمية، وتطوير الخدما

فيما يخص الفرضية الأولى، أين يساهم أرشيف بلدية قسنطينة كمصدر إشعاع للحقائق  -*

  .والمعلومات في دفع وتيرة التنمية

تعد المؤسسات الأرشيفية هي أولى مؤسسات المعلومات التي عرفها الإنسان منذ فجر    

مات على اختلاف أشكالها، وتعدد مسمياتها، التاريخ، ثم انبثقت منها مؤسسات ومرافق المعلو

فالمؤسسة الأرشيفية تلك المؤسسة التي تهتم باستقبال وجمع أوعية المعلومات الناتجة عن 

أو بشكل فردي، وتقوم هذه  داخل منظمة، أو هيئة، أو حكومة، النشاط البشري، سواء 

تفيدين، بأحسن أسلوب، وبأقل المؤسسة بتقييم هذه الأوعية وتنظيمها، وحفظها، واتاحتها للمس

  .تكلفة، من خلال الاستخدام الأمثل للموارد المادية والبشرية والمالية

من هذا المنطلق، أنشأت بلدية قسنطينة مصلحة جديدة للأرشيف، تستحوذ على جميع    

الإمكانات المادية والبشرية لحفظ الأرصدة الأرشيفية، حيث منذ تدشينها، قامت بإعادة تنظيم 

وهيكلة الأرشيف وفقا للنصوص القانونية، والمعايير، والتقانين الدولية، حتى تكون الأرصدة 

. الوثائقية جاهزة للاسترجاع كمصدر معلومات لإتخاذ القرارات المناسبة لدفع وتيرة التنمية

  :ويمكن إبراز أهم المراحل التي مرت بها مصلحة الأرشيف في عدة عناصر هي



العلمي للأرشيف، وماهية الأوعية الأرشيفية، وأهميتها في أداء العمل  التعريف بالمفهوم -

الإداري وصنع القرار في بلدية قسنطينة، وهذا ما تحصلنا عليه من طرف المجيبين، أين 

، لأنه يعتبر شريان الإدارة %52.97يقرون أن الأرشيف الإداري هو الأكثر أهمية بنسبة 

  .قراراتمن المعلومات، وخاصة في إتخاذ ال

يشكل الأرشيف بالنسبة إلى كل أمة ذاكرتها الرسمية، لأنه يشهد على وجود أمة أو دولة،  -

وعلى سيادتها، وعمل مؤسساتها، وهو تراثها التاريخي، لأنه شاهد على تاريخ الأمة وعلى 

  .مكونات هويتها، وذاتيتها

تراتيجية لضمان اهتمام وبناء على ذلك، فإن معظم الدول أعادت توجيه خياراتها الإس    

أي شريحة ) العمرين الأول والثاني من حياة الأرشيف ( أفضل بالأرشيف الجاري والوسيط 

الأرشيف الأكبر حجما، ذلك المطروح في المكاتب ومراكز الأرشيف في معظم الإدارات 

  .والمؤسسات

رورة وضع ، أنصب الاهتمام على ض1971وفي الجزائر، جاء الخيار مبكرا، فمنذ عام   

إدارة عقلانية للأرشيف الجاري والوسيط لتحسين التنظيم الإداري، مع ضمان الحفاظ على 

  .المواد الضرورية فقط

من هذا المنطلق، قامت مصلحة الأرشيف بإصدار تعليمات ومذكرات إلى كافة مديريات     

بما يتناسب  ومصالح بلدية قسنطينة، من أجل حفظ واستبعاد وترحيل الأوعية الأرشيفية،

والكم الهائل من هذه الأوعية، لكن من خلال دراسة نتائج تقييم المستفيدين، أن مصالح 

ومديريات ومكاتب بلدية قسنطينة لا تقوم بحفظ الأرصدة الأرشيفية في عمرها الثاني بنسبة 

، %38.81، وهذا يعود بالدرجة الأولى إلى ضيق المكان في المديريات بنسبة 68.11%

، %32.42إلى عدم وجود متخصصين في الأرشيف على مستوى المصالح بنسبة إضافة 

وهذا يعكس سلبا على مستقبل الأرصدة . %28.77وأخيرا عدم الاهتمام بالأرشيف بنسبة 

الأرشيفية، رغم التعليمات والقوانين التي تحث المديريات على كيفية حفظ الأرشيف عبر 

وهذا ما يؤدي بنا القول، بأن الفرضية الأولى لم ). ائيالجاري، الوسيط، النه(مراحله الثلاث 

  .تتحقق



أما فيما يخص الفرضية الثانية الخاصة بالتطورات الحاصلة في التكنولوجيات الحديثة   -*

  .سيؤدي بالضرورة إلى الحفاظ على الأرصدة الأرشيفية من التلف والزوال

ي، واستخدام أحدث التقنيات في وفي ظل التوجه الدولي نحو مجتمع المعلومات الرقم   

إتاحة المعلومات، وذلك بما يتوفر لها من إمكانات مادية وبشرية مما مهد لظهور جيل جديد 

من المؤسسات الأرشيفية الجد متطورة، التي تتسم بالبحثية، إذ لن تكون بالمعنى التقليدي 

ة والعاملين، بل عبارة عن مخازن وحجرات المطالعة، وتكدسات من المجموعات الأرشيفي

يجب عليها أن تتسم بسمات عصر العولمة وثورة المعلومات، وأن يكون لها دور بارز في 

المنافسة العالمية والشاملة للمعلومات ومصادرها، فمن أهداف المؤسسة الأرشيفية البحثية 

ليس حفظ تراث تاريخ البلد فحسب، بل نشر هذا التراث، والتعريف به على المستوى 

  .ي، والدولي، والعالمي أيضاالمحل

فمصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة يقع على عاتقها مسؤولية البحث عن طرق ووسائل    

متطورة لتحقيق هذا الهدف وتدعيمه في ظل عصر العولمة والإنتشار الواسع لتكنولوجيا 

  :المعلومات، أين اتبعت استراتيجية محكمة لتطبيق هذه التقنيات تمثلت فيما يلي

تحميل الأرصدة الأرشيفية ذات الأهمية الخاصة على وسائط المعلومات الممغنطة، وذلك  -1

لتحقيق هدف مزدوج وهو الحفاظ على الاصول الورقية لهذه الأوعية وحمايتها، وسرعة 

، من المستفيدين %64.86استرجاعها عند الطلب، وهذا ما بينته الدراسة، حيث أن 

لوثيقة الأصلية، وهذا من شأنه أن يساهم بشكل كبير في يتحصلون على نسخة مصورة من ا

  .الحفاظ على الأرصدة الأرشيفية من التلف والضياع

إلخ، والتي ...بناء قواعد بيانات تتضمن وسائل البحث الأرشيفية من قوائم وأدلة وفهارس -2

  .تتضمن معلومات عن الوثائق وأماكن وجودها وكيفية الوصول إليها

لبيانات للأرصدة الأرشيفية على الشبكة المحلية الأنترانات لبلدية قسنطينة، وضع قواعد ا -3

تجعل الإتاحة المعلوماتية أسهل وأسرع للمستفيدين، كما تتيح للأرشيفي أن يقيم علاقة من 

شأنها إتاحة الأوعية الأرشيفية أو وسائل البحث التي يصفها للمستفيد دون أن ينتقل من مكان  

  .الوقت والجهد والمالإلى آخر منفقا 



، من المجيبين يقرون بتطبيق وسائل التقنيات %60.54وهذا ما بينته الدراسة حيث أن     

الحديثة في مصلحة الأرشيف، باعتبار أن وسائل التكنولوجيا الحديثة كان الهدف من وراء 

لنادر، استخدامها هو الحفاظ على التراث الأرشيفي من الزوال وخاصة التراث التاريخي ا

وهذا ما . وبالتالي استعمال نواتج التكنولوجيات التي تتمثل في الوسائط المتعددة والمختلفة

  .يؤكد الفرضية الثانية

أما الفرضية الثالثة فتتعلق باستخدام النظم الآلية في مصلحة الأرشيف ببلدية قسنطينة  -*

  .قسنطينةسيساهم في تطوير وتقديم خدمات نوعية لمصالح ومديريات بلدية 

إن مصلحة الأرشيف لبلدية قسنطينة، استخدمت النظام الآلي لمعالجة الارصدة الأرشيفية، 

وهو نظام محلي يعتمد على التقنينات الدولية في مجمل حقول الوصف العلمي والمادي 

للوثيقة، ومن أبرز نتائج تطبيق هذا النظام، هو أولا تكوين قاعدة بيانات خاصة بالأرصدة 

ية وثانيا تقديم خدمات نوعية عن طريق وضع فضاء للإطلاع الإلكتروني للبحث الأرشيف

وهذا ما بينته النتائج العامة . المباشر في قاعدة البيانات، وكذلك استعمال الوسائط المتعددة

  .،   من رضا المستفيدين في تلبية احتياجاتهم%51.89للبحث، حيث حاز على نسبة 

  :ها مصلحة الأرشيف والتي تتمثل اساسا فيما يلي أما نوع الخدمات التي تقدم

  .%31.23خدمات إعارة الوثائق بنسبة  -

  .%25.96الإرشاد والرد على استفسارات المستفيدين بنسبة  -

  .%22.11إعداد وسائل البحث المختلفة بنسبة  -

  .%10.18خدمة التعليم والتدريب بنسبة  -

  .%5.61خدمة الإعلام والنشر بنسبة  -

  .%4.90دمة البث الإنتقائي للمعلومات بنسبة خ -

وباستعمال الشبكة الوثائقية لمصلحة الأرشيف عبر الأنترانات الخاصة ببلدية قسنطينة    

  :دعمت هذه الخدمات ب

  .%36.54الإطلاع على الوثائق بنسبة  -

  .%27.40توحيد العمل وتقنياته بنسبة  -

  .%24.51الإجابة عن الأسئلة بنسبة  -



  .%11.54حاطة الجارية بنسبة الإ -

ومن هنا يمكن القول أن استخدام النظم الآلية في مصلحة الأرشيف ساهم في تقديم     

خدمات متطورة لمديريات، ومصالح، ومكاتب بلدية قسنطينة بكل يسر، وبأقل جهد، وبأكثر 

  .وهذا ما يؤكد الفرضية الثالثة. دقة

اصة برقمنة سجلات الحالة المدنية لمديرية الشؤون أما الفرضية الرابعة، والأخيرة الخ -*

العمومية والتنظيم تساعد الموظفين على الحصول على المعلومات بكل يسر، وهذا ما يؤدي 

  .إلى الحفاظ على السجلات الورقية الأصلية، والانتقال إلى الشكل الإلكتروني

لتنظيم، تعتبر النواة الأولى في فرقمنة سجلات الحالة المدنية لمديرية الشؤون العمومية وا   

رقمنة الأرصدة الوثائقية، وهي من المشاريع الرائدة في مجال المؤسسات الأرشيفية على 

المستوى الوطني، حيث وفرت بلدية قسنطينة جميع الإمكانات المادية والبشرية لإنجاح هذه 

  .التجربة التي تعود بالفائدة على المواطنين بالدرجة الأولى

نفس السياق فإن عملية الرقمنة جاءت للحفاظ على سجلات الحالة المدنية الأصلية وفي   

التي تمثل الهوية الوطنية للمواطنين، وحمايتها من التلف والضياع، وذلك بنقل شهادات 

على وسيط إلكتروني، أين يساعد الموظف على الإطلاع عليها ) ميلاد، زواج، وفاة ( العقود 

لات الأصلية، كذلك يمكن استخدام شبكة الأنترانات الخاصة ببلدية دون الرجوع إلى السج

وهذا ما استنتج من الدراسة الميدانية، . قسنطينة للوصول إلى الرصيد المرقمن من العقود

حيث أن رقمنة سجلات الحالة المدنية أدى دورا إيجابيا في تسهيل عملية استخراج وثائق 

راء رأي المبحوثين أن مصير سجلات الحالة المدنية ، كذلك من استق%74.07العقود بنسبة 

، باعتبار أن وسائل %85.18في ظل التحول إلى العالم الإلكتروني هو التعايش بنسبة 

التكنولوجيا الحديثة كان الهدف من وراء استخدامها تحسين والرفع من مستوى أداء المصلحة 

  .لتلف والضياع، وليس بديلاوتحسين المردودية والحفاظ على السجلات الأصلية من ا



، في تطوير وتسهيل %20-%5كذلك من أهم النتائج العامة، تحقيق الرقمنة من    

، لأن رقمنة سجلات العقود %44الأعمال، والخدمات في مصلحة الحالة المدنية وهذا بنسبة 

ية بقيت رهينة قاعدة المعطيات، أين يتم الرجوع إليها كلما أقتضت الضرورة لإجراء عمل

البحث الآلي عن العقود التي لا يجدها الموظفين في السجلات الأصلية، ولإعداد القوائم 

وهذا ما يؤدي بنا إلى القول بأن الفرضية الرابعة، والأخيرة لم . الإنتخابية، وقوائم الحج

 .    تتحقق
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  :صـــالملخ

شيفية يوما بعد يوم، فقد حفظت لنا تاريخ وتراث القـدماء،  أهمية المؤسسات الأرتتزايد     

حملته من جيل إلى جيل عبر العصور، وتزداد أهمية المؤسسات الوثائقية، بمختلف أنماطها، 

  .مع كل تطور يشهده المجتمع بها، فهي تتفاعل معه، تؤثر وتتأثر به

 ـ    لحة أرشـيف بلديـة   وفي هذا الإطار جاء هذا البحث، لتسليط الضوء على تجربة مص

قسنطينة في استخدام النظم الآلية في معالجة أرصدتها الوثائقية، مـن تنظـيم، وتصـنيف،    

وفهرسة، وتخزين، واسترجاع، وتطوير خدماتها، ثم الرقمنة كوسيلة تكنولوجية حديثة لحفظ 

  .سجلات الحالة المدنية الأصلية

اولت مفهوم الأرشـيف، وأهـم   جاء البحث في ستة فصول، أربعة منها نظرية، حيث تن   

خدماته، ثم إلى النظم الآلية ودورها في تنمية الخدمات الأرشيفية، وأخيرا الرقمنة كوسـيلة  

تكنولوجية جديدة لحفظ الأرشيف، أما الفصليين الأخيرين فقد خصصا للدراسة الميدانية التي 

  .أجريت في أرشيف بلدية قسنطينة

النتائج التي توصلنا إليها من خلال العناصر التي تناولها  وفي نهاية البحث قدمنا جملة من   

البحث كإجراءات عملية لإنجاح استخدام النظم الآلية في تنمية الخدمات الأرشيفية، إنطلاقـا  

من الدور الفعال الذي قدمته تكنولوجيا المعلومات لمختلف المؤسسات التوثيقية بصفة عامة، 

  .ومراكز الأرشيف بصفة خاصة

يرا فإن هذا البحث يعتبر مساهمة بسيطة في إبراز أهم التجارب في اسـتخدام الـنظم   وأخ  

  .الآلية، والرقمنة على وعاء جديد، قديم ألا وهو الأرشيف

  :  الكلمات المفتاحية

 –مصلحة الأرشيف  –الرقمنة  –النظم الآلية  –الخدمات الأرشيفية  -الوثائق –الأرشيف 

 .الجزائر –بلدية قسنطينة 
  
  
  
  
  
  
  
  



  
Abstract  
 
 
 
  The archives are generated and maintained by one or more 
institutions.By their wealth or by their indigence, the archives 
are the privileged witness of history and the relationship 
between space and time, the ebb and flow of activities in 
differents fields, but also the relationship between the 
unwavering governance and memory. The history of the archival 
still need to write in order to give researchers and key users 
access to the memory that will inform the context and content of 
the material produced, transmitted and operated. 
 
   The archival institutions in Algeria aimed to develop their 
current treatment methods for the conservation and dissemination 
of records by the application of new technologies (Archives 
electronic digitalization…)  
This research focuses on the experience of the marital status of 
the Populary assembly of Constantine in the matter of 
implementation of systems in service archives to ensure better 
management of documents of the archives and civil status. 
 
   This work consists of six chapters,four chapters are consacred 
for theorical studies ( definition and importance of archives 
and application of new technologies ). 
 
   the rest of chapters presents the éxpérience of Populary 
assembly of Constantine in the matter of implementation of new 
technology in domains of arhives. 
 
     
 
Keywords: 
 
Archives - Documents - Archival Services –Automated systems –
Digital- Service archives - APC Constantine - Algeria 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
Résumé 

 
        Les archives sont produites et conservées par une ou plusieurs institutions. 
Par leur richesse ou par leur indigence, les archives sont le témoin privilégié de 
l’histoire et du rapport entre l'espace et le temps, du flux et du reflux des activités 
de l’homme dans les differents domaines, mais aussi de la relation indéfectible entre 
la gouvernance et la mémoire. L'histoire de l'archivistique reste encore à écrire afin 
d'offrir aux chercheurs et aux usagers des clés d'accès à la mémoire qui éclairer ont 
le contexte comme le contenu des documents produits, conservés transmis et 
exploité. 
       Les institutions archivistiques en Algérie visent actuellement a développer 
leurs méthodes de traitement de conservation et de diffusion des archives par 
l’application des nouvelles technologies (Archives électroniques, numérisation….). 
      Ce travail de recherche porte sur l’expérience des services des archives et de 
l’état civil de l’A.P.C. de Constantine  en matière d application de l’automatisation 
pour assurer une gestion meilleure des documents produits.  
      Cette thèse se  compose de six chapitres, dont quatre traitent l’aspect théorique 
des archives, leur définition et l’application des nouvelles technologies et leurs 
impact sur le développement des services archivistiques et enfin la numérisation 
des archives. 
       Les deux derniers chapitres ont été consacrés  à l’étude de terrain établie au 
service des archives de la A.P.C.de constantine. 

 
    
Mots clés 
Archives – Documents – Services archivistiques –Automatisation - Numérisation – 
Service des archives – A.P.C. de Constantine - Algérie 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
  وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

  –قسنطينة  –جامعة منتوري 
  كلية العلوم الإجتماعية والإنسانية

  قسم علم المكتبات
  

  إستـــمارة الإستـبـانـــة
  

  :سبيل إنجاز بحث للحصول على شهادة الدكتوراه علوم في علم المكتبات تحت عنوانفي      

  

  :الأنظمة الآلية ودورها في تنمية الخدمات الأرشيفية

  دراسة تطبيقية بأرشيف بلدية قسنطينة
  

   تحت إشراف                            :     من إعداد الطالب             

  د عبد المالك بن السبتي.أ       زهير                     حافظي                

نضع بين أيديكم إستمارة الإستبانة التالية والتي نهدف من خلالها إلى التعرف على واقع      

في تطوير الخدمات الأرشيفية ...) الأجهزة، البرامج، العمال، الرقمنة( تطبيق النظم الآلية 

لى التفكير في وضع مشروع نموذجي لسياسة جديدة تخص ببلدية قسنطينة، بالإضافة إ

  .الأرشيف، وكيفية الحفاظ عليه عن طريق الإستفادة من التكنولوجيات الحديثة

الإستمارة لمساعدتنا في إنجاز هذا العمل، وتحقيق هذه ء وعليه نرجو التفضل بملى    

  .لبحث العلميالأهداف علما بأن هذه المعلومات سوف لن تستعمل إلا في إطار ا

  .وفي الأخير تقبلوا منا فائق عبارات التقدير والإحترام

  
  :بطاقة تعریفیة

  :.........................................الدرجة العلمية*                
  :..............................الوظيفة في ورشة الرقمنة*               
  .............................................:.....الرتبة*               

  



  .أمام الجواب الذي تراه مناسبا xالرجاء وضع علامة                 
  

  ..دور أرشيف سجلات الحالة المدنية في بلدية قسنطينة: المحور الاول
  

  ھل لدیك التجربة الكافیة في مصلحة الحالة المدنیة ؟ - 1
  لا                                         نعم                    

    
  ما قیمة سجلات الحالة المدنیة في المجتمع ؟ - 2

  :        ضرورية -*

  :ضرورية جدا -*

  :ليست ضرورية -*

  هل أنت راض بعملك في مصلحة الحالة المدنية ؟ -3

  لانعم                                                            

  :فهل بسبب" لا " إذا كانت الإجابة ب 

  :تحويلك إلى المصلحة كان إجباريا -*

  :العمل بالمصلحة شاق ومتعب جدا -*

  :نقص الإمكانيات المادية للعمل -*

  :نقص التجربة الكافية بشؤون المصلحة -*

  .........:.......................................................أخرى الرجاء أذكرها

...........................................................................................  

كیف یمكن لمصلحة الحال ة المدنی ة أن تك ون طرف ا فع الا ف ي تط ویر الخ دمات الت ي تق دمھا            -4

  البلدیة للمواطن ؟
  :الإعتماد على الإعلام الآلي  -*

  :اءة عاليةتوظيف عمال ذوي كف -*

  :توفیر الوسائل المادیة للعمل - * 
  ......................................................................:......ذكرهاأخرى 



  كیف تقیمون نوعیة الخدمات التي تقدمھا مصلحة الحالة المدنیة بالطرق التقلیدیة ؟ - 5
  :ضعيفة -:           *متوسطة -*  :          حسنة - :             *جيدة -*

  ما ھو الدور الذي تلعبھ سجلات الحالة المدنیة ؟ -6 
  :دور تاريخي -:               *دور إداري -:            *دور تعليمي -*

  :.................................................................أخرى الرجاء ذكرها

...........................................................................................   

  هل أنت مع فكرة إدخال التكنولوجيات الحديثة في استخراج وثائق الحالة المدنية ؟ -7

  نعم                                    لا                 

  :فهل بسبب" نعم " إذا كانت الإجابة ب 

  :تسهيل عملية استخراج وثائق الحالة المدنية -*

  :القضاء على الأعمال الروتينية للموظف -*

  ):السجلات ( عدم جدوى الوسائل التقليدية  -*

  :التـقـليـل من الجــهـد والــوقت -*

أشياء أخرى 

  :.........................................................................أذكرها

  .واقع استخدام النظام الآلي في مصلحة الحالة المدنية لبلدية قسنطينة: الثاني المحور

  ماھو مستواك في استخدام الإعلام الآلي ؟ -1 
  ضعيف -*متوسط                       -*جيد                     -*       

  ل الإستخدام ؟هل البرنامج المستخدم في مصلحة الحالة المدنية حاليا سه -  2

  نعم                                       لا            

  هل البرنامج المستخدم ساعد على تحسين مردودية العمل في مصلحة الحالة المدنية ؟ -3

  نعم                                       لا             

  :حدد النسبة المئوية
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  هل هناك عراقيل ومشاكل صادفتكم أثناء العمل بالبرنامج ؟ -4

  نعم                                                لا              

  :فهل هي " نعم " ب إذا كانت الإجابة 

  مشاكل لغوية -*مشاكل فنية              -:                *مشكل تقنية -*

  :...................................................................مشاكل أخرى أذكرها
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  هل الوسائل المتاحة لرقمنة سجلات الحالة المدنية ؟ -5

  مناسبــة -:                                     *كافية -*
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  :...........................................فما هي المدة وأين" نعم " إذا كانت الإجابة ب 

  هل يوفر البرنامج كل الوسائل المساعدة في إجراء عمليات البحث الآلي للعقود؟ -7

  لا   نعم                                                 

  هل عدد العمال كافي لعملية رقمنة سجلات الحالة المدنية ؟ -8

  نعم                                        لا             

هل البرنامج ملم بكل الأعمال والمهام التي تقدمها مصلحة الحالة المدنية بالطرق  -9

  التقليدية ؟

  لا                  نعم                                   

  هل يوفر البرنامج شروط الأمن وحماية العقود المرقمة ؟ -10

  نعم                                         لا            

  :فهل باستعمال " نعم " إذا كانت الإجابة ب 

  :كـــلمــــات الســر -*

  :مضــــادة للفيروســات -*

  :رقة والقرصنةوسائل الحماية ضد الس -*



  :..........................................................وسائل أخرى الرجاء ذكرها -*

  

  هل تعرض النظام لبعض المشاكل التي عطلت سير العمل؟ -11

  نهم                                             لا              

  :فهل هي " نعم " إذا كانت الإجابة ب 

  :ضيـاع المعلومـات -*

  :إتـلاف الملـفــات -*

  :الحــرائـــــق -*

  :تـسـرب الميـــاه -*

أخرى الرجاء 

  :.......................................................................ذكرها

  .أرشيف سجلات الحالة المدنية في ظل التحول إلى العالم الإلكتروني: المحور الثالث

  ماهو مصير السجلات الورقية في ظل استخدام التكنولوجيات الحديثة ؟ -1

  الزوال -*التقادم                   -*التعايش                -*

  ماهي إنعكاسات التحول من الشكل التقليدي إلى الشكل الرقمي ؟ -2

  :سرعـــــــــة الآداء  -*

  :دقة الخدمـــــــــات  -*

  :عدد العــــــمال  تقليص -*

  :الإستغناء الكلي على السجلات  -*

إنعكاسات أخرى الرجاء 

  :.............................................................ذكرها

  ماهو الشكل الأكثر محافظة على المعلومات ؟ -3

  :الأقراص الممغنطة  -:                       *الــــــورق  -*

  :الأقراص الضوئـية  -:                      *لمصغرات الفيلمية ا -*

  هل تفضلون إستخدام الأشكال الرقمية لما تطرحه السجلات الورقية من سلبيات ؟ -4



  نعم                                           لا                

  :فهل هي " نعم " إذا كنت الإجابة ب 

  :عن السجلات في قاعة الأرشيف صعوبة البحث  -*

  :في العــمل باسـتخـدام الســجلات ء البطى -*

  :تلــف السجــلات نتيجة كثرة الإستعــمال -*

  :عدم المقــدرة على تلبية طلبــات المواطنين  -*

سلبيات أخرى الرجاء 

  :...............................................................ذكرها

هل باستخدامكم للشكل الإلكتروني سيؤدي إلى التقليص من عدد الأرشفيين العاملين  -5

  بمصلحة الحالة المدنية ؟

  نعم                                              لا              

  ماهي المشاكل العملية التي تنجم عن رقمنة سجلات الحالة المدنية ؟ -6

  :مشاكل نفسية  -*                     :      مشاكل صحية -*

  :الإتكال المفرط على التكنولوجيا  -:                          *مشاكل جسدية  -*

  :لايوجد  -*                         

مشاكل أخرى الرجاء ذكرها 

................................................................:  

  دراية ومعلومات كافية عن موضوع الرقمنة كحدث تكنلوجي معاصر ؟ هل لكم -7

  نعم                                               لا             

  :فماهي " نعم " إذا كانت الإجابة ب 

  :من خـــلال مطــالعتكــم الخاصــة  -*    

  :من خلال تطيقه في مؤسسات وإدارات أخرى  -*

  :ــلال وسائـل الإعـلام والإتصـال من خ -*

  :.....................................................................أخرى الرجاء ذكرها 



ما هو تقييمكم لفعالية  التجربة الخاصة برقمنة سجلات الحالة المدنيـة وتماشـيها مـع     -8

  خصوصيات الحالة المدنية ؟

  :سيئة - :                   *متوسطة -:               *جيدة -*

  

  هل تؤدون الإستفادة من تكوين متواصل يمكنكم من إتقان عملية الرقمنة والتحكم فيها ؟ -  9

  نعم                                                     لا             

  مدنية ؟هل أنتم مع فكرة تدعيم مشروع إنجاز شبكة وطنية للحالة ال -10

  نعم                                                     لا             

بناءا على إجابتكم على محاور هذه الأسئلة، ماهو رأيكم في موضوع رقمنة سجلات  -11

  الحالة المدنية لبلدية قسنطينة ؟ وماهي المقترحات التي تقدمونها في هذا الإطار ؟

...........................................................................................

..  

...........................................................................................

..  

...........................................................................................

..  

...........................................................................................

...........................................................................................

......  

...........................................................................................

...  

...........................................................................................

...  

  

  



  الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
  وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

  –قسنطينة  –جامعة منتوري 
  نسانيةكلية العلوم الإجتماعية والإ

  قسم علم المكتبات
  

  إستـــمارة الإستـبـانـــة
  

  :في سبيل إنجاز بحث للحصول على شهادة الدكتوراه علوم في علم المكتبات تحت عنوان

  

  :الأنظمة الآلية ودورها في تنمية الخدمات الأرشيفية

  دراسة تطبيقية بأرشيف بلدية قسنطينة
  

   رافـــإش                            :     من إعداد الطالب              

  عبد المالك بن السبتي .د.أ         حافظي زهير                                    

نضع بين أيديكم إستمارة الإستبانة التالية والتي نهدف من خلالها إلى التعرف على واقع     

في تطوير الخدمات الأرشيفية .) ..الأجهزة،البرامج،العمال،الرقمنة( تطبيق النظم الآلية 

ببلدية قسنطينة،بالإضافة إلى التفكير في وضع مشروع نموذجي لسياسة جديدة تخص 

  .الأرشيف وكيفية الحفاظ عليه عن طريق الإستفادة من التكنولوجيات الحديثة

الإستمارة لمساعدتنا في إنجاز هذا العمل وتحقيق هذه ء وعليه نرجو التفضل بملى    

  .اف علما بأن هذه المعلومات سوف لن تستعمل إلا في إطار البحث العلميالأهد

  .وفي الأخير تقبلوا منا فائق عبارات التقدير والإحترام  

  
  :بطاقة تعریفیة

  :...................................................الدرجة العلمية*              
  ...............................................:............ الوظيفة*              
  :............................................................الرتبة*              

  



  .أمام الجواب الذي تراه مناسبا xالرجاء وضع علامة                 

  .واقع أرشيف بلدية قسنطينة:  المحو الأول

  رشيف حسب رأيك ؟ماهو مفهوم الأ -/1

  :واحـد من أهــم مصـــادر المعلومــات * 

  :وثائـــق ذات قيمــة إداريــة وتـاريخية * 

  :وثائق ليست لها قيمة عند الإنتهاء من العمل بها * 

  :وثائــق تنتج نتيــجة لنشاطـــات الإدارة * 

  ):الذاكرة الوطنية ( تراث يمثــل ذاكـرة الأمة * 

  :اســي لإتخاــذ القـــراراتمصدر أسـ* 

مفاهيم أخرى أذكرها * 

...................................................................:  

  هل تقوم بتنظيم الملفات عند الإنتهاء من العمل ؟ -/2

  :كل يـــوم * 

  :كل أسبــوع * 

  :كل شـهــر * 

  :.......................أكثر حدد * 

  في مديريتكم ؟) الحفظ المؤقت ( هل يتم حفظ الأرشيف في عمره الثاني  -/3

  نعم                                                لا               

  لماذا ؟" لا " إذا كانت الإجابة ب 

  :عــدم الإهـتمــام بالأرشــيــــف * 

  :ضــيق المــكــان فـي الــمديـرية * 

  :متخصصين في الأرشيف بالمديرية  عدم وجود* 

  ...................................................................أسباب أخرى أذكرها* 

  ما هو الأرشيف الأكثر أهمية حسب رأيك ؟ -/4

  :الأرشيــــــــف الإداري * 



  :الأرشيـــــــف التاريخي * 

   ) :العمر الثاني ( الأرشيف المتوسط * 

  ما هي الحالة المادية للوثائق المحفوظة في مديريتكم ؟ -/5

  :  سيئة:                     * متوسطة:                        * جيدة *        

  ماهي الوثائق الأكثر إستعمالا في مديريتكم ؟   -/6

  :المراسـلات الإدارية * 

  :القـرارات والمراسيم * 

  :ميـة الجـرائـد الرس* 

  :المحفوظات العمـرانية * 

وثائق أخرى  -*

  .......................................................................حدد

  ماهو الهدف من إستخدامك للوثائق ؟ -/7

  :من أجل العمل الإداري اليومي * 

  :الإحـتيـاج للمعـلومــات * 

  :لـتـحسيـن المـردوديــة * 

أخرى  أهداف* 

  ......................................................................أذكرها

  هل أنت على دراية بوجود مصلحة جديدة لحفظ أرشيف بلدية قسنطينة ؟ -/8

  نعم                                                 لا             

  :فهل يعود " لا " إذا كانت الإجابة ب 

  :المــوقـع غـير منــاسب * 

  :عدم وجود إشهار وإعلام للمكان * 

  :الأرصدة الأرشيفية المحفوظة بالمصلحة لا تلبي الإحتياجات * 

  



أسباب أخرى * 

  .....................................................................أذكرها

  هل ترددك على مصلحة الأرشيف يتم ؟ -/9

  :لاتردد :                       * أحيانا :                        * دائما *     

من خلال ترددك على مصلحة الأرشيف ماهي أنواع الوثائق التي تحتاج إليها غالبا  -/10

  في أداء أعمالك ؟

  :نصوص ومدونات قانونية * 

  :قـرارت ومـراسيـــم * 

  :مراسـلات إداريــــة * 

  :ــات المـوظفيـن ملـف* 

  :مخـططـات عـمرانيـة * 

  .......................................................................وثائق أخرى حدد* 

  عند الإطلاع على وثيقة هل تتحصل على ؟ -/11

  :الـوثيقـة الأصلية * 

  :نسخة مصورة منها * 

  ثيقة المطلوبة ؟ما هو الوقت المستغرق لحصولك على الو -/12

  :يوم فأكثر :                   * ساعتين :                  * أقل من ساعة *  

  هل الأرشيفي اليوم يحتاج إلى المشاركة والعمل مع ؟ -/13

  :الجهات المنتجة للأرشيف * 

  :الــمسـؤولـيـــن * 

  :الــمستفـيـديـــن * 

أخرى * 

  ...............................................................................حدد

  

  



هل يجب على الأرشيفي أن يتميز بعدد من الخصائص لتحقيق طلباتك من الأرصدة  -/14

  الوثائقية ؟

  :قدرات خاصـة تمكنـه من التعامـل والإتصال * 

  :قدرات عالية في إستخدام التكنولوجيا ومسايرتها * 

  :في تقييم الوثائق وترتيبها وتصنيفها قدرات عالية * 

قدرات أخرى * 

  .....................................................................أذكرها

تبقى البلديات وأرشيفاتها، تعاني من عدة مشاكل في مختلف المراحل، إبتداء من  -/15

  لحفظ النهائي ، في رأيك لما تعود ؟مرحلة إنشائها في المكاتب ثم مرحلة الحفظ المؤقت إلى ا

  :نـقـص الإطــــارات المـؤهـلــة * 

  :نــقــص الهــياكـل والمـقــرات * 

  :نقص المــوارد الماليــة والتجهـيزات * 

  :عـدم إعتـمـاد طرق ومعايير علميــة * 

  :الوضعية المادية المزرية للوثائق الأرشيفية * 

  ..............................................................................أخرى حدد* 

...........................................................................................

  .التكنولوجيا الحديثة والأرصدة الأرشيفية:  المحور الثاني.

فر هذه الأخيرة على وسائل التكنولوجيا من خلال ترددك على مصلحة الأرشيف هل تتو -/1

  الحديثة ؟  

  نعم                                                       لا               

  :ففيما تتمثل " نعم " إذا كانت الإجابة ب 

  :    ناسخات :                  * الطابعـات :                * الحواسـيب * 

  :          الإنترنت :                   * الأنترانات :                * فاكس /هاتف* 

أخرى * 

  .............................................................................أذكرها



  ماهي الدوافع التي أدت بمصلحة الأرشيف إلى إستعمال التكنولوجيا الحديثة ؟ -/2

  :الوسائل التقليدية عدم جدوى * 

  :تــزايد حجم الخـدمـات * 

  :مـواكبــة التــطــور * 

  :الـعــمـــل ء بــطى* 

دوافع أخرى * 

  ..........................................................................حدد

  هل حسنت التكنولوجيا من صيرورة العمل ي مصلحة الأرشيف ؟ -/3

  :  بشكل قليل :                * بشكل متوسط :               * كبير  بشكل*  

ما هي الفوائد في نظرك التي تحصلت عليها مصلحة الأرشيف من خلال استخدام  -/4

  البرامج الآليـة في تسيير الأرصـدة الوثائقية ؟

  :السرعـة في التعـامل مع الملفات * 

  :ـا الدقة في النتائج المحصل عليهـ* 

  :التقليل من الأعمــال الورقيــة * 

  :توفير طاقة عالية لتخزين البيانـات * 

  :إنخفاض تكلفة العمليات المنجزة بواسطة الحاسوب * 

  :التخفيف من حدة الأعمال الروتينية * 

فوائد أخرى * 

  .......................................................................أذكرها

  ماهو إنعكاس إستخدام التكنولوجيا الحديثة في مصلحة الأرشيف على مديريتكم ؟ -/5

  :سـرعـة الأداء *  

  :دقـة الخدمـات * 

  :الإتصال والتبليغ * 

أخــرى أذكرها * 

........................................................................  



  :متمكنون من إستعمال التكنولوجيا الحديثة  هل موظفي مصلحة الأرشيف -/6

  نعم                                               لا              

  فلماذا ؟" لا " إذا كانت الإجابة ب 

  :غـيـر مـؤهـليـــن * 

  :نــقـص الـتجــربة * 

  :الإفتقار إلى التكوين المستمر 

أخرى * 

  ............................................................................أذكرها

...........................................................................................  

...........................................................................................  

  لى برامج النظم الآلية المطبقة في تسيير الأرشيف آليا ؟هل إطلعتم ع -/7

  نعم                                        لا                  

هل تتوافق هذه البرامج مع مواصفات المعالجة الوثائقية للأرشيف التي تهم نشاطات  -/8

  لا     مديريتك ؟        نعم                                   

  :فهل تتمثل في " نعم " إذا كانت الإجابة ب 

  :مـوضــوع الوثائق :                    * المــحــتــــــــوى * 

  :تاريخ الإنتاج والحذف ) :                    * نص، صورة ( نوع المعلومات * 

  ؟ما مدى إستجابة النظام وسرعته في معالجة المعلومات الوثائقية  -/9

  :ضعيفة :                 * متوسطة :                 * جيدة *     

  مامدى أهمية استخدام النظام الآلي في مصلحة الأرشيف ؟ -/10

  :توسيع مجتمع المستفيدين وتنوعــه * 

  :زيـادة فـي تـحفيـز الـعـمـال * 

  :ضرورة تعميم استخدام الأنضمة الآلية في مراكز الأرشيف * 

  :تنوع الخـدمات واقتصـاد في التكـلفة، والوقت، والجهد* 

  



  كيف ترون أثار استخدام النظم الآلية على الأرصدة الأرشيفية ؟ -/11

  :إلـغـاء الأسـاليـب التـقـلـيديـــة * 

  :  الـمحافـظــة على الوثائق الأصليــة * 

  : الـحـد مـن الأعــمـال الـورقـيـة * 

  :الأرصدة الأرشيفية الإلكترونية الإتجاه نحو * 

  .....................................................................أثار أخرى أذكرها* 

..........................................................................................  

  في ظل التطور التكنولوجي ؟ ما مدى تقدم مصلحة أرشيف بلدية قسنطينة -/12

  : متخلفة:             * في طريق التطور:               * متطورة * 

هل لديك بعض الإقتراحات في موضوع استخدام النظم الآلية على الأرصدة الأرشيفية  -/13

  ؟

.............................................................................................   

  خدمات الأرشيف ضمن الشبكة الوثائقية لبلدية قسنطينة واحتياجات المستفيدين: المحور الثالث

  ھل مصلحة الأرشیف تلبي احتیاجاتك من المعلومات؟ -/1
  نعم                                                   لا            

  وضح ؟" لا " إذا كانت الإجابة ب 

  :صعوبة الوصـول للمعلومات الوثائقية * 

  :عـدم وجـود فـهـــارس للبحث * 

  :لأن الأرصدة الأرشيفية غير معالجـة * 

  :لعدم توفرها على عدد كافي من العمال * 

  ......................................................................أسباب أخرى أذكرها

...........................................................................................  

.........................................................................................  

  

  



  ماهي وسائل البحث الوثائقي التي تستخدمها للإطلاع على الأرشيف ؟ -/2

  :جــدول الدفع : ـــة وسائــــل البحث الإداريـ* 

  :فهارس بحث تحليلية وإرشـادية : وسائل البحث العلمية * 

  :فهـــــارس آليــة : وسائل البحـــث العلمية * 

  :الإعتمــــــــاد على مســــاعدة الأرشيفي * 

أخرى * 

  ................................................................................حدد

  هل إدخال التكنولوجيا الحديثة على العمل الأرشيفي يساعدك على الحصول ؟ -/3

  :عــدد وتنوع وســائل البحث الإداريـــة والعلمية * 

  :حرية الوصول إلى المعلومات بأقل جهد وكلفة وأكثر دقة * 

  :إستنســــاخ الوثــــائق بمختلف الوســـائل * 

  :ــــات الأرشيفية المقدمة تطوير وتحسيــن الخدم* 

  ...........................................................................أخرى حدد* 

.........................................................................................  

  ف ؟ماهي الخدمات الأساسية التي تقدمها لك مصلحة الأرشي -/4

  :خــدمة الإعــارة للـوثــائق الأرشيفية * 

  :خـدمـة إعداد وسـائـــل البحث المختلفة * 

  :خدمة إرشاد الباحثين والرد على استفساراتهم * 

  :خــدمــة النـشــر والإعـــــلام * 

  :خــدمــة التـدريب والـتـعلــــيم * 

  :خــدمــة الـبث الإنـتقـائي للمعلومات * 

  ......................................................................خدمات أخرى حدد* 

...........................................................................................  

  ؟)الأنترانات ( هل أنتم مع فكرة إنشاء شبكة وثائقية داخلية  -/5

  لا                                           نعم            



  

  ماهي الخدمات التي تنتضرونها من هذه الشبكة الوثائقية ؟ -/6

  :الإجابة على أسئلتكم * 

  :الإطلاع على الوثائق * 

  :الإحــاطة الجارية * 

  :لتوحيد العمل وتقنياته * 

أخرى * 

  ............................................................................أذكرها

...........................................................................................  

  ماهي المعوقات التي تعتقد أنها تؤثر على خدمات الشبكة ؟ -/7

  :نقص الوسائل والأجهزة * 

  :نــقص الإطــارات * 

  :رشيف عدم تنظيم كل الأ* 

معوقات أخرى * 

  ....................................................................أذكرها

...........................................................................................  

  هل تقترح ربط مديريتكم بشبكة مصلحة الأرشيف ؟ -/8

  لا                                        نعم               

  :من أجل " نعم " إذا كانت الإجابة ب 

  :الإطلاع على الأرصدة الأرشيفية المتوفرة بالمصلحة * 

  :لنــقـل الملـفـــات * 

  :للإتـصــال عن بــعد * 

إستخدامات أخرى * 

  ................................................................أذكرها

...........................................................................................

.  



نظرا لضخامة حجم الأرشيف الموجود في الوقت الحاضر ، وكذلك الحجم المتوقع  -/9

رنت في مستقبلا وتنوعه واختلاف أوعيته، هل من الأفضل التفكير في استعمال شبكة الإنت

  التنسيق مع المؤسسات الأرشيفية ومراكز التوثيق بمختلف أنواعها ؟

  نعم                                                لا          

  

هل أسباب عدم استعمال شبكة الإنترنت في التنسيق بين المؤسسات الأرشيفية ومراكز  -/10

  :التوثيق بمختلف أنواعها يعود إلى 

  :دم أتمتة كل الأرصدة الموجودة في مراكز الأرشيف عـــ* 

  :عدم توحيد العمـل الأرشيفي بين مختلف مراكز الأرشيف * 

  :.عــدم وجــــود قــوانـيــن وتشريعــــات * 

  :عــدم الإهتتمــام بالأرشيف في المؤسســات الإدارية * 

  :الأرشيف  الإفتقار إلى الوسائل التكنولوجية الحديثة في مراكز* 

  .......................................................................أسباب أخرة حدد* 

..........................................................................................  

..........................................................................................  

هل لديك ما تقوله في موضوع دور الأنظمة الآلية في تطوير الخدمات التي تقدمها  -/11

  مصلحة الأرشيف ببلدية قسنطينة ؟

...........................................................................................  

...........................................................................................  

...........................................................................................  

...........................................................................................  

...........................................................................................  

........................................................................................... 

  
  
  
 


