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 شكخ وعخفان
سل لشا ىحا الفزل فالحسج لله ربي حتى تخضى والحسج الحسج لله كثيخا شيبا مبارؾ الحؼ يخ 

 لظ إذا رضيت والحسج لظ بعج الخضى.

أتقجـ بجديل الذكخ وأسسى عبارات التقجيخ والعخفاف إلى كل مغ أعانشا عمى إنجاز ىحا العسل 
 ولػ بكمسة شيبة.

 نذكخ أستاذنا الجكتػر عياشي بجر الجيغ الحؼ أشخؼ عمى ىحا العسل،

جسيع أساتحة تخرز عمع السكتبات جامعة تيارت، فبفزميع نحغ اليػـ في كسا لا نشدى 
 ىحه الجرجة العمسية.

 كسا أتقجـ بالذكخ لكل مغ أفادنا بسعمػمة خجمت بحثشا أو ساعجنا في إنجازه.

 وأسأؿ الله ألا أكػف قج نديت شكخ مغ ذوؼ الفزل أحج

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 إىجاء
 بدػ الله الخحسؼ الخحيػ

إلى مغ عمسشي أف الإرادة ترشع السدتحيل إلى قجوتي في الحياة، إلى مغ  أىجؼ ثسخة جيجؼ
 حسمشي ودعسشي شػؿ مذػارؼ الجراسي إلى والجؼ العديد فكل كمسات الذكخ لا تػفيظ حقظ.

إلى مغ كانت سشجؼ ورفيقة دربي إلى مغ قجمت لي الجعع بلا حجود والجتي الحبيبة أنت 
 جاح بجعائظ.التي الشػر الحؼ أضاء لي شخيق الش

 إلى كل إخػتي وعائمتي فخدا فخدا الحيغ كانػا سشجا بجانبي فذكخا لػجػدكع أدامكع الله

إلى صجيقتي ورفيقة دربي سياـ التي شاركتشي الأفخاح والأقخاح وكانت عػنا وسشجا لي في 
 كل لحطة.

 إلى كل مغ ساىع في دعسي وتحفيدؼ مغ أجل تحقيق نجاحي

 الدشيغ أىجؼ لكع ثسخة جيجؼ وتعب
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 مقجمة:

اريخ تعج الػثائق عمى اختلاؼ أنػاعيا أىع كشػز ومرادر السعخفة، والذاىج عمى الت
والجليل البارز عمى الدسة الحزارية لمذعػب فيي أغشى نفائذ التخاث لجػ الأمع وذاكختيا 

 تحسل وديعة الاجياؿ الحاضخة الى الاجياؿ القادمة ييف الحية ولا تاريخ لأمة بجوف وثائق،
 وأف الحفاظ عمييا وتشطيسيا ىػ الحفاظ عمى تاريخيا ومججىا واستثسارىا لخجمة السجتسع.

لاقا مغ أىسية ىحه الػثائق ودورىا الفعاؿ في خجمة السجتسع أخحت دوؿ العالع وانص
السختمفة مشح أقجـ العرػر تحخص عمى تػثيق تاريخيا ومدتػدعات أرصجتيا الػثائكية 
فاتجيت إلى إنذاء مؤسدات وششية تعشى بجسع واختداف ىحه الػثائق وتعسل عمى فيخستيا 

يغ والتذخيعات الخاصة بحسايتيا، تحت مدسة السخاكد وترشيفيا وصيانتيا مع سغ القػان
الػثائق العامة أو غيخىا مغ الػثائق التاريخية العامة  الأرشيفية، فيػ السكاف الحؼ تحفع فيو

ذات الكيسة الجائسة ومجسػعة الػثائق السختمفة عغ مسارسات الشاتجة عغ نذاط اجتساعي أو 
 جػع إلييا عشج الحاجة.فخدؼ، فيي تشطع في ىحا السكاف ليديل الخ 

إلا أف التصػر الدخيع لحجع الػثائق والأرشيفات بسختمف السخافق العسػمية بحكع نذاشيا 
الإدارؼ السدتسخ مسا نتج مذكمة تزخع الػثائق وتكجيديا وىحا ما يقف عائقا أماـ تشطيع 

بذكل أماكغ حفع ىحه الػثائق والترخؼ فييا خاصة السيسة مشيا والشذصة التي تتجاوؿ 
مدتسخ أو ما تدسى بالػثائق الجارية ىي وثائق التي يحتاج إلييا في نذاط أو عسل إدارؼ 

 جارية لأف العسل مازاؿ يجخؼ بيا وما زالت لازمة في العسل اليػمي.تدسى 

وفي ضل التصػرات الججيجة والتدارع التكشػلػجي الحجيث الحؼ تعيذو جسيع قصاعات 
قجرتيا عمى في التعامل مع تدتثغ مجالا إلا واقتحستو نتيجة الحياة فالتصػرات الحجيثة لع 

 مختمف الرعػبات وحل السذكلات التي تػاجو السؤسدات العسػمية.

تعتبخ مخاكد الأرشيف واحجة مغ السؤسدات الػثائكية التي ما فتأت تتكيف مع ىحه 
مل مع الػثائق السدتججات بفزل الجور الفعاؿ الحؼ تمعبو التكشػلػجيات الحجيثة في التعا



 مقجمة
 

 ب 
 

الأرشيفية خاصة إدارة الػثائق الجارية فيي تحتاج إلى ىحه التصػرات لمسحافطة عمى الكع 
 اليائل وكحلظ إتاحتيا بذكل سيل وسخيع بالشدبة لمباحثيغ والجارسيغ.

وىحا لا يكػف إلا مغ خلاؿ تبشي السؤسدات الأرشيفية مذخوع رقسشة الػثائق الأرشيفية 
في شكل رقسي، وىحا ما يزسغ الحفع الجائع ليحه الػثائق الجارية الجارية وإتاحتيا 

 ضساف أمغ حسايتيا.و الاستخجاـ مع سيػلة استخجاعيا 

وعمى ضػء ما سبق ذكخه جاءت ىحه الجراسة لتقف عمى مذخوع رقسشة إدارة الػثائق 
انب ، حيث قدست الجراسة إلى جلسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف بتيارت الأرشيفية الجارية

 نطخؼ وجانب ميجاني.

ففي الجانب الشطخؼ تشاولشا الفرل السشيجي الحؼ يتشاوؿ أساسيات السػضػع حيث جاء 
فيو الإشكالية مجسػعة مغ التداؤلات، فخضيات وأىسية الجراسة، وكحا أىجاؼ الجراسة، أسباب 

حلظ اختيار السػضػع، مشيج الجراسة مع أدوات جسع البيانات وتحجيج مجاؿ الجراسة وك
 الجراسات الدابقة لمسػضػع السجروس وختسشا إشارنا السشيجي بزبط مرصمحات الجراسة.

الفرل الأوؿ: عالجت فيو مفيػـ الإدارة وأىسيتيا مع ذكخ أىسية إدارة  زأما فيسا يخ
 الػثائق الجارية.

مفيػـ الأرشيف ومذكمة تزخع الػثائق مع ذكخ بجايات ضيػر التقشيات الحجيثة في 
 رشيف.مجاؿ الأ

ثع بعج ذلظ تصخقت إلى مفيػـ السذخوع ومالية إدارة مذاريع الخقسشة مع كيفية التأسيذ 
رقسشة الدجلات والػثائق الأرشيفية الجارية مع ذكخ الغاية مغ ىحه السذاريع واليجؼ لسذخوع 

 مشيا.

ية الفرل الثاني: تع معالجة فيو الآليات الحجيثة السدتخجمة في تدييخ الػثائق الأرشيف
 الجارية.



 مقجمة
 

 ج 
 

مغ الأرشفة الإلكتخونية لمػثائق مع التدييخ الإلكتخوني لمػثائق البخمجيات والشطع 
 السدتخجمة في التحػؿ الخقسي للأرصجة الػثائكية الخقسشة وانعكاساتيا عمى خجمات الأرشيف.

التحجيات التي تػاجو مذخوع رقسشة الأرشيفات الجامعية ولسحة عغ واقع الخقسشة داخل 
 سدات الأرشيفية مع ذكخ الآفاؽ أو نطخة الاستصلاع لسذخوع رقسشة الأرشيفات.السؤ 

أما الفرل الثالث: الستسثل في الجانب السيجاني أو الجراسة السيجانية فقج جاء فيو 
التعخؼ بسكاف الجراسة إجخاءات الجراسة السيجانية، مجالات الجراسة، تحجيج مجتسع الجراسة، 

 ملاحطة ومقابمة مع تحميل الشتائج الستػصل إلييا.أدوات جسع البيانات مغ 

 خاتسة 

 وقائسة السرادر والسخاجع.
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 الإطار السشيجي:

 الإشكالية:

نطخا لتزخع اليائل لمػثائق الحؼ شيجتو السخاكد الأرشيفية جخاء ما تشتجو مختمف 
ذاشيا اليػمي، وبسا أف الػثائق والدجلات والأرشيف السؤسدات واليياكل الإدارية نتيجة ن

ككل تعشي ذاكخة السؤسدة، ولمحفاظ عمى ىحه الحاكخة وجب عمى السؤسدة حفع وصيانة 
أرشيفيا، وبسا أف الجامعات تعج أحج السؤسدات القائسة بحاتيا فيي مغ بيغ السؤسدات التي 

ئق الأرشيفية والدجلات الجارية يعاني أرشيفيا مغ تزخع الكبيخ والكع اليائل مغ الػثا
لسدتخجمييا والستسثميغ في ، الأساتحة، والسػضفيغ، وما تػاجيو مغ تحجيات في ضساف الديخ 
الحدغ ليحه الػثائق وذلظ مغ خلاؿ تصبيق مذخوع رقسشة الػثائق الجارية لسدتخجمي ىحا 

 حة:القصاع وبشاء عمى ما سبق جاء بحثشا ىحا ليجيب عمى الإشكالية السصخو 

  ما مجػ جاىدية جامعة ابغ خمجوف لتبشي مذخوع رقسشة الػثائق والدجلات الأرشيفية
 الجارية لسدتخجمي ىحا القصاع؟

 الأسئمة الفخعية:

 انصلاقا مغ الإشكالية السصخوحة يتبادر إلى أذىانشا جسمة مغ التداؤلات الفخعية نحكخ مشيا:

 أرشيف جامعة ابغ خمجوف؟ ما ىي أنػاع الػثائق التي يجب حفطيا رقسيا داخل -
كيف يسكغ التعامل مع التدايج السدتسخ لمػثائق ذات العلاقة بسدتخجمي جامعة ابغ  -

 خمجوف؟
كيف يسكغ ضساف الػصػؿ الدخيع والديل الفعاؿ إلى الػثيقة السخجػة داخل  -

 الأرشيف؟
 فيسا تتسثل أىسية رقسشة الخصيج الأرشيفي لمسؤسدات الجامعية؟ -
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 :فخضيات الجراسة

الفخضية عخفيا أحسج بجر عمى أنيا استشتاج مؤقت لتفديخ ما يلاحطو الباحث مغ 
 1حقائق وضػاىخ ويعج بسثابة مخشج لو في البحث والجراسة التي يقػـ بيا.

 وتعخؼ كحلظ عمى أنيا إجابة مؤقتة عمى الإشكالية الخئيدية، تحتسل الرجؽ أو الخصأ.

 عميشا شخح الفخضيات والتي تتسثل في:مغ خلاؿ الإشكالية السصخوحة أعلاه وجب 

ساىست نطع إدارة الدجلات الإلكتخونية في تدييل عسمية تشطيع وترشيف الػثائق  -
 الأرشيفية الجارية.

تػفيخ التجريب والتعميع السشاسب لمسػضفيغ داخل مخاكد الأرشيف السعشييغ بإدارة  -
لفيع الدميع لمسسارسات الدجلات والػثائق الجارية يسكغ أف يداىع في تحديغ أداء وا

 الأرشيفية.
وجػد استخاتيجيات تكشػلػجية شاممة في إدارة الػثائق الأرشيفية الجارية تؤدؼ إلى  -

 الديخ الحدغ وفعالية العسميات الأرشيفية.
التكشػلػجيات الحجيثة عمى شخؼ حفع واستخجاع الػثائق الجارية بالشدبة  ختأث -

 لمسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف.

 لجراسة:أىسية ا

عشج دراسة أؼ مػضػع لابج مغ إبخاز أىسية السػضػع، حيث أنو تكسغ أىسية دراسة 
مػضػعشا ىحا في معايشة مذكمة تزخع الػثائق بذكل سخيع نتيجة الشذاط البذخؼ السدتسخ 
مسا أدػ بشا إلى الػقػؼ عمى ضخورة رقسشة الػثائق الجارية بالشدبة لسدتخجميغ القصاع 

 دييل عسمية الحفع والاستخجاع فيسا بعج.الجامعي مغ أجل ت

                                       
في مجمة ىيخودوف لمعمػـ « الفخضيات في العمػـ الإندانية والاجتساعية وأىسيتيا في البحث العمسي»أمخيػ، وردية  - 1

 .343 -327، ص5، الجدائخ، مجمة 2021، 4الإندانية والاجتساعية، العجد 
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عمسا أنو تتجلا أىسية رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية في الديخ الحدغ والفعاؿ وضساف 
 الحفع الجائع لمػثائق السيسة عمى السجػ البعيج والاستعانة بيا عغ الزخورة في وقت وجيد.

 : تتسثل أىجاؼ الجراسة في:أىجاف الجراسة

  قسشة في تعديد الحفع لمػثائق الأرشيفية وحسايتيا مغ التمف والزياع.معخفة دور الخ 
 .تبياف الأىسية التي تحطى بيا الػثائق الأرشيفية الجارية 
  تػضيح اليجؼ والغاية مغ تبشي مذخوع رقسشة الدجلات والػثائق الجارية الخاصة

 ف تيارت بسدتخجمي جامعة ابغ خمجو 
 لتحجيات التي تػاجو مذخوع الخقسشة.محاولة الإلساـ والتعخؼ عمى أىع ا 

 : تتسثل الأسباب التي جعمتشا نختار ىحا السػضػع فيسا يمي:أسباب اختيار السؽضؽع

: محاولة معخفة أىسية وقيسة الػثيقة الأرشيفية الجارية فيي تحسل الحقائق الأسباب الحاتية
 والجلائل الخاصة بالسدتخجميغ والجامعة برفة عامة.

: كػف أف الخقسشة مدت جسيع السياديغ والسؤسدات فحاولشا تدميط ؽعيةالأسباب السؽض
الزػء عمى مخاكد الأرشيف كػنيا أحج السخاكد السيسة في ضساف ديسػمة سيخ السؤسدة 
وعلاقتو بالتصػرات ومعخفة كيف ساىست ىحه التكشػلػجيات في السحافطة عمى الػثائق ذات 

 الأرشيف الجامعي. الكيسة الإدارية والتدييخ الحدغ لسرمحة

 مشيج الجراسة:

السشيج ىػ عبارة عغ مجسػعة مغ الإجخاءات الستبعة لجراسة ضاىخة معيشة، أو 
معالجة مذكمة الغخض مشو اكتذاؼ الحقائق والإجابة عغ الأسئمة التي أثارت مذكمة 

 البحث.

دراستشا  ولقج اعتسجنا لسعالجة مذكمة بحثشا عمى السشيج الػصفي لكػنو يتلائع مع مػضػع
وذلظ لسا يتيحو مغ أدوات وأساليب تخجـ بشدبة كبيخة وتحقق الأىجاؼ السخجػة مغ ىحه 

 الجراسة.
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 مشيجية الجراسة:

 إعتسجت دراستي عمى ثلاث فرػؿ حيث لكل فرل عجت فخوع فكاف عشػاف 

 مفاليع حػؿ مذخوع إدارت الػثائق الارشفية الجارية  الفرل الأول:

 عالجت فيو 

 ارة واىسيتيا.مفيػـ الاد -
 مفيػـ الػثيقة وإدارة الػثائق الجارية . -
 مذكمة التزخع لياتو الػثائق وكيفية إدارتيا. -
 مفيػـ السذخوع وإدارة السذاريع. -
 وأخيخا الخقسة ومتصمباتيا. -

 أما فيسا يخز الفرل الثاني فعشؽناه بـ :

 مغ:الحجيثة تع تصخؽ فيو الى كل  تفية في ضل التكشػلػجيايالػثائق الأرش

 الأرشيف الالكتخوني. -
 الشطع السدتخجمة في أرشفت الػثائق الجارية. -
 التدييخ الإلكتخوني لمػثائق. -
 الخقسشة في تدييخ إدارة الػثائق. تإيجابيا -

 فية.يوأخيخا التحجيات التي تػاجو تقجيع الخجمات الخقسية عمى مدتػػ السخاكد الأرش -

 السيجانية .الفرل الثالث والاخيخ والستسثل في الجراسة 

 التعخيف بجامعة ابغ خمجوف تيارت. -
 التعخيف في مكاف الجراسة. -
 تحميل نتائج السقابمة. -
 الشتائج العامة لمجراسة. -
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 الشتائج عمى ضػء الفخضيات. -
 التػصيات والاقتخاحات. -
 الخاتسة. -
 قائسة السرادر والسخاجع. -
 السلاحق. -

 ت تيار . : مػضفي الأرشيف بجامعة ابغ خمجوف مجتسع الجراسة
 عيشة الجراسة:

العيشة القرجية أو العيشة اليادفة يتع اختيارىا بشاء عمى السعاييخ السعيشة بيجؼ الػصػؿ 
إلى مجسػعة معيشة مغ الأشخاص أو الحالات التي تسمظ خرائز محجدة تيع الباحث، تع 

يع الاعتساد عمى العيشة في دراستي لأف الأشخاص التي تست معيع السقابمة بشاء عمى معخفت
  أو تجخبتيع الستلائسة مع مػضػع الجراسة.

دارة الػثائق إالقائسيغ عمى مػضفيغ  5داة جسع البيانات السقابمة عمى أشبقت وقج 
 .رشيفية الجاريةالأ

 أدوات جسع البيانات:

يتػقف نجاح أؼ بحث إلى حج كبيخ عمى حدغ استخجاـ الأدوات السشاسبة مغ أجل 
الحرػؿ عمى معمػمات وبيانات حػؿ مذكمة أو الطاىخة السجروسة، ولقج اعتسجنا في دراستشا 

 بالطاىخة محل الجراسة. عمى الأدوات التالية لجسع السعمػمات الخاصة

حج  : تعتبخ السلاحطة وسيمة ىامة مغ وسائل تجسيع البيانات وذلظ لأنيا تديع إلىالسلاحعة
كبيخ في إثخاء الجراسات الػصفية، كسا أف ىشاؾ معمػمات لا يسكغ لمباحث الحرػؿ عمييا 

 1إلا مغ خلاؿ البحث الػصفي خاصة عشجما يتعمق الأمخ بالأشياء السادية والشساذج.

: ىي وسيمة تقػـ عمى حػار لفطي مباشخ بيغ الباحث والسبحػث والباحث يكػف السقابمة
سػضفيغ ال قابمة، وشسمت السقابمة كل مغمدودا بإجخاءات ودليل عسل مبتجغ لإجخاءات الس

                                       
 .72. ص1996در أحسج. أصػؿ البحث ومشاىجو. القاىخة: السكتبة الأكاديسية،  - 1
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وقج تع  ،رشيفية الجارية الخاصة بسدتخجمي جامعة ابغ خمجوف دارة الػثائق الأإعمى  القائسيغ
 .لى ثلاثة محاورإتقديع السقابمة 

 رشيف التابع لسجيخية جامعة ابغ خمجوف ويحتػؼ عمىالخاص بسرمحة الأ: وؿالأالسحػر 
 .سئمةمجسػعة مغ الأ

دارة الػثائق إيحتػؼ عمى مجسػعة مغ التداؤلات الخاصة بالخقسشة في  :الثانيالسحػر 
 .خجمي جامعة ابغ خمجوف لسدت رشيفية الجاريةالأ

 .لتحػؿ الخقسي ونجاحوساس اأخررتو لمكادر البذخؼ السؤىل والحؼ يعج : الثالثالسحػر 

 مجالات الجراسة:

 والستسثل في الحجود الجغخافية التي أجخيت فييا الجراسة السيجانيةالسجال الجغخافي:  -
 فالسجاؿ الجغخافي  لجراستشا ىحه كاف مجيخية جامعة ابغ خمجوف بتيارت.

ويتسثل ىحا الأخيخ في تعييغ الأشخاص أو الأفخاد التي أجخيت السجال البذخي:  -
عمييع الجراسة، وقج مدت دراستي مػضفي مرمحة أرشيف مجيخية جامعة ابغ خمجوف 

الجارية الخاصة بسدتخجميغ  مع مػضفيغ القائسيغ عمى إدارة الػثائق الأرشيفية
 الجامعة.

وىػ الفتخة السدتغخقة لجراسة مػضػعشا حيث بجأت الجانب الشطخؼ السجال الدمشي:  -
 .2024مشح شخح السػاضيع الى غاية ماؼ 

أما بشدبة لمجانب التصبيقي أو الجراسة السيجانية  بجأت مغ شيخ ماؼ الى غاية جػاف 
.2024  
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 الجراسات الدابقة:

 ػؼ تمظ السجسػعة البحثية الدابقة التي مغ شأنيا اذ تحت ةجراسات الدابقيقرج بال
بجراسة  ةعمى مػضػع الباحث الجؼ يتشاولو في البحث العمسي، فتقػـ الجراسات الدابق

 1السػضػع الحؼ يتشاولو الباحث العمسي في بحثو ومشاقذتيا.

الأرشيفية الجارية أو الأرشيف وتتسثل الجراسات الدابقة التي تشاولت مػضػع رقسشة الػثائق 
 كسؤسدة ككل:

 الجراسة الأولى:

مغ إعجاد الصالبة خثيخ فػزية فاشسة، رسالة لشيل شيادة الساجدتخ قدع عمػـ 
تحت عشػاف رقسشة  2008السكتبات والعمػـ الػثائكية جامعة  وىخاف، نػقذت يػـ فيفخؼ 

 السجيخية العامة للأرشيف الػششي. الأرشيف في الجدائخ الإشكالية والتشفيح دراسة حالة

حيث تتسحػر ىحه الجراسة حػؿ معخفة الغاية الأساسية مغ وراء مذخوع رقسشة الأرشيف في 
الجدائخ وتتسثل ىحه السذاريع في مذخوع الخقسشة بالسجيخية العامة للأرشيف الػششي الجدائخؼ 

 ة ولاية وىخاف.مذخوع رقسشة أرشيف مرمحة ولاية الجدائخ العاصسة ومذخوع رقسش

 وتػصل الجراسة إلى مجسػعة مغ الشتائج مغ خلاؿ بحثيا وىي:

 اليجؼ مغ مذاريع رقسشة الأرشيفات الجدائخية ىي صيانة وحفع الأرصجة الأرشيفية. -
 ئق عمى السجػ الصػيل.ثاحفع الػ  -

في الجدائخ الأرشيف الػششي، بيشسا دراستشا تشاولت  تشاولت ىحه الجراسة رقسشة الأرشيف
 .لسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف تيارت مذخوع رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية

 

                                       
خاليع. الجراسات الدابقة أىسيتيا وكيفية تػضيفيا في بحػث العمػـ الاجتساعية. مجمة عمػـ الإنداف والسجتسع, يحياو اب - 1

 .10. الجدائخ. مج.2021. 1العجد
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 الثانية:الجراسة 

مغ إعجاد الصالب شػاو عبج الباسط، رسالة لشيل شيادة الساستخ في عمع السكتبات 
تحت عشػاف حفع الػثائق في ضل التصػرات  2010نػقذت سشة جامعة مشتػرؼ قدشصيشة 

 راسة ميجانية بسخكد أرشيف ولاية سصيف.التكشػلػجية الحجيثة د

حيث تسحػرت ىحه الجراسة حػؿ إبخاز واقع الأرشيف في ضل التكشػلػجيا وعالجت بالأخز 
الأرشيف الإلكتخوني وكل ما يتعمق بو مغ مفاليع وأسذ ودوافع التي أدت إلى تبشي الأرشفة 

 الإلكتخونية لمػثائق الأرشيفية.

لػثائق الأرشيفية في ضل التصػرات الخاىشة بيشسا دراستشا تشاولت ىحه الجراسة حفع كل ا
 .عمى مدتػػ جامعة ابغ خمجوف تيارت عالجت واقع الػثائق الجارية في عرخ الخقسشة

 الجراسة الثالثة:

وشاشػ ابخاليع، رسالة لشيل شيادة الساستخ  محمد  مغ إعجاد الصالبتيغ عجة بغ عصية
تحت عشػاف واقع  2018باديذ مدتغانع، نػقذت سشة عمع السكتبات جامعة عبج الحسيج بغ 

 الأرشيف في ضل التصػرات التكشػلػجية الحجيثة مرمحة أرشيف ولاية وىخاف نسػذجا.

حيث تسحػرت ىحه الجراسة عغ حالة الأرشيف برفة عامة ثع تشاولت واقع الأرشيف في 
 ائج:ضل التكشػلػجيات الحجيثة وتػصمت ىحه الجراسة إلى مجسػعة مغ الشت

تػفخ مخكد أرشيف ولاية وىخاف عمى الػسائل التقشية الحجيثة ورقسشة الخصيج التاريخي  -
 لكثختو.

 تكػيغ مػضفي السرمحة عمى كيفية التعامل مع التقشيات الحجيثة ورقسشة الأرشيف. -

حيث خررت ىحه الجراسة مذخوع الخقسشة الػثائق التاريخية وعالجت أيزا التدييخ 
حػؿ ف ودوافع الخقسشة وتأثيخىا عمى مجاؿ الأرشيف، بيشسا دراستشا كانت الإلكتخوني للأرشي

رقسشة الػثائق والدجلات الأرشيفية الجارية مع ذكخ واقع رقسشة الأرشيفات الجامعية والآفاؽ 
 السدتقبمية لأرشيف ىحه السؤسدة.
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 الجراسة الخابعة:

يل شيادة الساستخ في مغ إعجاد الصالبتيغ بغ جسيل رميداء واليادؼ عفاؼ رسالة لش
قالسة،  1945ماؼ  8جامعة  عمع السكتبات تخرز إدارة السؤسدات الػثائكية والسكتبات

السعشػنة بالأساليب الحجيثة لتدييخ الأرشيف الػلائي: نحػ إعجاد خصة  2020نػقذت سشة 
 نسػذجية لخقسشة أرشيف ولاية قالسة.

الحجيثة لتدييخ الأرشيف الػلائي مع  حيث عالجت ىحه الجراسة التعخؼ عمى أىع الأساليب
 التعخؼ عمى واقع ومجػ جاىدية الأرشيف الػلائي واستعجاده ليحا الشػع مغ السذاريع.

وبخزت أىسية ىحه الجراسة كػنيا تعالج مػضػع التصػر الحؼ مذ مجاؿ الأرشيف ومجػ 
كيد عمى وضع مداىسة التصػرات الحجيثة في معالجة وتدييخ حفع الػثائق الأرشيفية والتخ 

 خصة محكسة لشجاح ىحا السذخوع.

 تػصمت ىحه الجراسة إلى جسمة مغ الشتائج نحكخ أىسيا:

أف عسمية تدييخ الػثائق داخل مرمحة الأرشيف لا تتع وفق الصخؽ العمسية لتدييخ  -
 الأرشيف مع نقز السػضفيغ السؤىميغ إلى غياب أرشيفييغ متخرريغ في السجاؿ.

الجراسة ودراستشا ىي التخصيط لسذخوع رقسشة الأرصجة الػثائكية أوجو التذابو بيغ ىحه 
الأرشيفية والاختلاؼ في مرمحة الأرشيف الجراسة الدابقة خاصة بالأرشيف الػلائي بيشسا 

 دراستشا تتسحػر حػؿ رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية الجامعية.

 الجراسة الخامدة:

ية رسالة لشيل شيادة الساستخ تخرز تدييخ مغ إعجاد الصالبة رزيق أمل وعبج الحي زل
بعشػاف واقع الأرشيف  2021ومعالجة السعمػمات جامعة العخبي التبدي بتبدة نػقذت سشة 

 فيخقػس بتبدة.الخقسي في السؤسدات الاقترادية دراسة ميجانية بسؤسدة 
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لشقائز حيث عالجت ىحه الجراسة واقع الخقسشة أرشيف السؤسدات الاقترادية مع ذكخ أىع ا
والسذاكل الحؼ واجييا الأرشيف الخقسي مغ حيث الإتاحة، وتػصمت ىحه الجراسة إلى 

 مجسػعة مغ الشتائج أىسيا نحكخ:

 تتػفخ السرمحة عمى جسيع السػارد البذخية لحفع الخصيج الػثائقي. -
تستمظ مرمحة أرشيف مؤسدة فخغػس عمى بعس التجييدات الحجيثة الستسثمة في  -

لي مع استفادة ىحه السرمحة مغ ىحه الػسائل ذلظ مغ خلاؿ أجيدة الحاسب الآ
 رقسشة بعس الػثائق السيسة.

فالاختلاؼ بيغ دراستشا ىػ رقسشة أرشيف السؤسدات الاقترادية بيشسا مػضػع دراستشا يعالج 
 واقع مذخوع رقسشة الػثائق الجارية الخاصة بالسؤسدات الجامعية.

 مرطمحات الجراسة:

 الؽثائق الجارية:

ىي جسمة الػثائق ميسا كاف شكميا ووعائيا التي يشذئيا أو يتحرل عمييا كل شخز 
شبيعي أو معشػؼ وكل مخفق عسػمي أو ىيئة عامة أو خاصة في إشار مسارسة نذاط والتي 
يقتزي تػاتخ استخجاميا مغ قبل مغ أنذأىا أو تحرل عمييا وتػجج بسجالات العسل أو 

 1مغ قبل الإدارة.القخب مشيا لاستعساليا الجائع 

 إدارة السذاريع:

فإف مجاؿ إدارة السذاريع يسكغ تحجيجه  PMIحدب معيج إدارة السذاريع في ماليديا 
في أنو فغ تػجيو وتشديق السػارد البذخية والسادية شػاؿ حياة السذخوع باستخجاـ تقشيات 

                                       
1 - https://www.asjp.cerist.dz>article 
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الجػدة ورضا الإدارة الحجيثة لتقيق أىجاؼ محجدة سمفا مغ الشصاؽ والتكمفة والػقت و 
 1السذاركيغ.

 :Recordsالدجلات 

الدجلات ىي عبارة عغ دفاتخ والسمفات الخاصة بالسكتبة ومخاكد السعمػمات والتي 
تحتػؼ عمى السعمػمات والحقائق الستعمقة بيا مغ مختمف الشػاحي والأنذصة وتعخؼ 

، نذاشاتيا، الدجلات بأنيا تعصي صػرة واضحة وحكيكية عغ مخاكد السعمػمات واتجاىاتيا
 2شبيعة العسل فييا، حجع رصيجىا...إلخ.

 مذخوع الخقسشة: 

عبارة عغ عسمية تذاور بيغ السدتخجميغ ومدودؼ السعمػمات لػضع مخصط مغ أجل 
 3رقسشة مؤسدة معمػماتية أو أرشيفية وتحقيق أىجافيا.

 

                                       
شة أولى ماستخ تكشػلػجيا بغ شييجة، محمد. دروس مقاييذ إدارة السذاريع الخقسية. مصبػعة أكاديسية مػجية لصمبة س - 1

 .11.ص2022وىشجسة السعمػمات ، جامعة ابغ خمجوف تيارت، 
. 2014. عساف: دار الرفاء لمشذخ والتػزيع، 2ىسذخؼ، عسخ أحسج. الإدارة الحجيثة لمسكتبات ومخاكد السعمػمات. ط - 2

 .45ص
قسشة في مؤسدة التعميع العالي. محكخة مقجمة زاردؼ، كخيسة؛ حشيفي، نجاة؛ ربػح، نادية إحداف. إدارة الأرشيف والخ  - 3

 .10. ص2022لشيل شيادة الساستخ. قدع الإعلاـ والاتراؿ وعمع السكتبات، جامعة تيارت، 
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 تسييج:

إف التصػر الدخيع لحجع الػثائق والأرشيف بسختمف السخافق العسػمية لاسيسا 
الجامعات حيث تعتبخ ىحه الأخيخة السشتج الأكثخ لمػثائق الإدارية والأرشيفية بحكع نذاشيا 
الإدارؼ حيث وججت ىحه السؤسدة جسمة مغ السذاكل التي تقف عائقا أماـ تشطيع أماكغ 

 الحفع والترخؼ مع الػثائق الأرشيفية خاصة الػثائق الستجاولة.

وعميو فكخت ىحه السؤسدة بالكياـ بسذخوع رقسشة لسختمف أرصجتيا الػثائكية الجارية مغ أجل 
مػاكبة التصػر مغ جية ومغ جية ثانية ضساف الديخ الحدغ لمسؤسدات الأرشيفية التابعة 

 دتخجمييا.لمجامعات وبالتالي تمبية احتياجات م
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  مفيؽم الإدارة:

إف مفيػـ كمسة الإدارة يختمف مغ مفيػـ لآخخ. حدب وجية نطخ أؼ باحث، فيي 
كمسة معقجة وليدت سيمة ففي مجاؿ الإدارة ما زالت ىشاؾ مرصمحات إدارية تبجو غخيبة 

يا عشج وغيخ واضحة حيث أف الإدارة في الشطاـ الإنجميدؼ مثلا يختمف في معشاىا ومجلػل
 الشطاـ الأمخيكي.

وىحا الاختلاؼ راجع حدب آراء كل باحث وفقا لصبيعة العسل السختز بو، فالإدارة تسذ 
وتؤثخ في حياة ومسارسات أؼ إنداف فيي تجعل كلا مغ عمى عمع تاـ بقجراتو وتجاولو عمى 

ضػابط الصخيق الأفزل لتحقيق غايتو، فيي التي تقػـ بتػجيو وتشطيع العسل وفق معاييخ و 
 محجدة.

وىحا يعشي أنو مغ خلاؿ الإدارة يسكغ  Publicsystmكسا أف الإدارة يعشي الشطاـ العاـ 
الخبط بيغ أحجاث متفخقة ومعتقجات متبايشة ووضعيا جسيعا في شكل علاقات ذات معشى 
تدتخجـ في تحميل العجيج مغ السذاكل والػصػؿ إلى أفزل البجائل السسكشة لمتعامل مع ىحه 

 1كل.السذا

 كسا يسكششا تعخيف الإدارة وفقا لسؤسدي عمع الإدارة:

يذتخؾ "فايػؿ" مع معاصخه مؤسذ الإدارة العمسية "فخيجيخيظ" الإدارة ىي أف تعخؼ 
 بالزبط ماذا تخيج أف تفعل، ثع التأكج مغ أف الأفخاد يؤدونو بأحدغ وأكفأ الصخؽ.

خصط ونشطع ونرج الأوامخ ونشدق أما عشج "ىشخؼ فايػؿ": فيي تعشي أف نجيخ أؼ نتشبأ ون
 2ونختب.

                                       
 .20ص .2009 ،دار السديخة لمشذخ :عساف .1ط .إدارة ونطع السكتبات ومخاكد السعمػمات. اسساعيل ،وائل مختار - 1
 .13 -12ص .2010 ،ديػاف السصبػعات الجامعية . د.ط:يثة لمسكتباتالإدارة الحج .وىيبةغخارمي،  - 2
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ومغ خلاؿ التعخيفات الدابقة يسكششا استخلاص مفيػـ الإدارة بذكل عاـ، ىي ذلظ الشذاط 
الحؼ ييجؼ لتحقيق نػع مغ تشديق الآراء مع التخصيط وتشطيع جيػد الأفخاد عمى اختلاؼ 

 السدتػيات وذلظ مغ أجل تحقيق ىجؼ محجد وغاية معيشة.

 ارة في تدييخ السؤسدات الؽثائكية:أىسية الإد

إف للإدارة أىسية بالغة في التدييخ الحدغ لذؤوف السؤسدات بسختمف أنػاعيا، فيي التي 
تزع الفخؽ والتسييد بيغ السؤسدات الإدارية أؼ التي تأخح بتػجيات الإدارة العمسية وتصبيقيا 

صصة ويسكششا استخلاص وبيغ التي تعتسج عمى الجيػد العذػائية غيخ السؤسدة أو السخ
 أىسية الإدارة في جسمة مغ الشقاط نحكخ مشيا:

 .السشافدة الذجيجة الأمخ الحؼ يتصمب التججيج وابتكار في شخؽ الإنتاج 
  تدايج قػة التجسعات العسالية الأمخ الحؼ يتصمب وضع سياسات مقبػلة للأجػر

 1وضخوؼ العسل وشخوشو.
 .قيادة وتػجيو السشطسة لتحقيق أىجافيا 
 .التأثيخ الفعاؿ عمى عشاصخ الإنتاج 
 .2تحقيق الاستقخار مغ خلاؿ التكيف مع السحيط 

حيث أف الإدارة تعج ركيدة أساسية في تفعيل الديخ الحدغ داخل السؤسدات الأرشيفية وذلظ 
 مغ خلاؿ تشطيع وتختيب الػثائق والدجلات واستخجاعيا عشج الحاجة إلييا.

 

 

                                       
 .20. مخجع سبق ذكخه. صإدارة وتشطيع السكتبات ومخاكد السعمػمات. اسساعيل ،وائل مختار - 1
 .23. مخجع سبق ذكخه. صالإدارة الحجيثة لمسكتبات .وىيبةغخارمي،  - 2
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 مفيؽم الؽثيقة:

ة عشج الأرشيفييغ: حيث أف اختلاؼ الأرشيفييغ في تحجيج مفيػـ مػحج مفيػـ الػثيق
والآخخوف يخوف أنيا  documentلمػثيقة، فالبعس يخػ بأف مرصمح الػثيقة يعشي مدتشج 

 .Archiveويخػ آخخوف أنيا تعشي كمسة أرشيف  Recordsتخادؼ كمسة سجل 

صغخ وحجة في الأرشيف ومغ خلاؿ ما سبق ذكخه يسكششا تعخيف الػثيقة عمى أنيا أ
 1كالخسالة، التقخيخ... وغيخىا  كسا يسكغ أف تكػف مغ ورقة واحجة أو عجة أوراؽ.

 وكتعخيف آخخ:

الػثيقة في المغة العخبية مذتقة مغ فعل وثق ائتسغ، ووثق الأمخ أؼ أحكسو والػثيق 
عصائو صفة السحكع، فالػثائق ىي كل ما يعتسج عميو ويخجع إليو لأحكاـ أمخ أو تثبيتو وإ 

 التحقق والتأكج مغ جية أو يؤتسغ عمى وديعة فكخية.

فيي أؼ مدتشج مكتػب أو مرػر أو صػرة فػتػغخافية أو فيمع سشسائي أو مايكخوفمع، أو 
 2سجل صػتي، أو رسع خخيصة أو أؼ مادة تدجل نذاشا معيشا.

لسخاسلات بذأف الػثائق أف الػثيقة ىي ا 2002لدشة  21وعخفيا القانػف اليسشي رقع 
والسحخرات والسدتشجات وكل وعاء لحفع السعمػمات التي يتع تثبيتيا فيو بالحخؼ أو الخقع أو 

 3الرػرة أو الخسع والتخصيط سػاء كاف عمى شكل ورقة أو مجمج أو غيخىا.

ومغ خلاؿ التعخيفات الدابقة يسكششا استخلاص مفيػـ الػثيقة بأنيا أؼ مخصػط ميسا كاف 
 ت ذات قيسة عمسية تخز ىيئة أو شخز أو مؤسدة.شكمو يحسل معمػما

                                       
 .87ص .2020 ،ألفا لمػثائق :1ط .التعميسيةتشطيع وتدييخ أرشيف الإدارة  .رحسػنة ،بػشتة - 1
 .17ص .2022، الػراؽ لمشذخ والتػزيع . عساف:لع الػثائق وتجارب في التػثيق والأرشفةاع .مجبل لازـ ،السالكي- 2
 .19ص السخجع.نفذ  - 3
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 أىسية الؽثائق الإدارية:

إف لمػثائق أىسية بالغة فيي تختز بتخديغ السعمػمات الإدارية التي تخجـ أىجاؼ 
 الجية التي تشتجيا، كسا سبق تعخيفيا بانيا كل وسيط يحسل معمػمات عامة أو خاصة.

 إلى ثلاثة مطاىخ أساسية نحكخ مشيا: وتتسثل الكيسة الأولية لمػثائق برفة عامة

 :التؽثيق والإثبات 
لعل الأىسية الأولى لمػثائق ىي ما تحسمو مغ معمػمات تخجع إلى الجور الخصيخ الحؼ 
تمعبو ىحه السدتشجات وقيسة الإثبات، فيسكغ أف تكػف تحسي حق السمكية والعقػد والأوراؽ 

تحسي  مغ اكتداب أو ضياع حق مغ القانػنية، وكحلظ بعس الجراسات والسحكخات فيي 
 حقػؽ الخاصة بالأفخاد أو الييئات.

 :اتخاذ القخارات الإدارية 
حيث أف السعمػمات الإدارية السدجمة في الػثائق بأشكاليا مختمفة تتسثل في الجور السيع 

 وذلظ مغ خلاؿ مداعجة السدؤوليغ في اتخاذ القخارات الدميسة.

  الاترالcommunication: 
ج الػثيقة مغ بيغ وسائل الاتراؿ الجيج بيغ الػحجات وأفخاد السؤسدة عغ شخيق حيث تع

تجويغ الأوامخ أو مغ خلاؿ شبكات الياتف أو الأوامخ الذفيية أو السخاسلات ولا شظ أف 
 1ىحه الأخيخة شكل مغ أشكاؿ الػثائق.

 

 

                                       
 .100 -99ص . مخجع سبق ذكخه.تشطيع وتدييخ أرشيف الإدارة التعميسية .رحسػنة ،بػشتة - 1
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 نعخية الأعسار الثلاثة لمؽثيقة:

فيػف مخاحل تصػر حياة الػثيقة بسختمف أنػاعيا إف لمػثيقة دورة حياة حيث تتبع الأرشي
 وتع تقشيغ ىحه السخاحل فيسا يعخؼ بشطخية الأعساؿ الثلاثة لمػثيقة الأرشيفية.

عمسا أف يشدب لمػثيقة عسخىا عمى حدب الكيسة الحاتية لمسدتشج وتختمف ىحه الكيسة مشح 
وفيسا يمي نحكخ أقداـ أو  ولادة الػثيقة، إلى أف يبمغ قيسة الشزج فتريخ وثيقة أرشيفية،

 مخاحل حياة الػثيقة الأرشيفية.

العسخ الإدارؼ: أو السخحمة الأولى والتي ىي أساس بحثشا ىحا أو ما يدسى بالػثائق الجارية 
فيي تبجأ مشح إنذاء السدتشج في الجية الإدارية وتكػف السدتشجات خلاليا مدتخجمة برفة 

البا ما تػصف السدتشجات في ىحه السخحمة بأنيا مشتطسة خلاؿ أوجو الشذاط الجارية، وغ
 Active.1أو نذصة  currentجارية 

كسا يسكغ أف يصمق عمى الػثيقة الجارية الأرشيف الجارؼ ويبجأ مشح إنذاء السدتشج مغ الجية 
الإدارية وتكػف ىحه الػثائق خلاليا مدتخجمة برفة مشطسة خلاؿ أوجو الشذاط الجارية، 

سشػات، لكغ الأصح أف الػثيقة تكػف في عسخىا  5ىحه السجة بػ وقجر بعس السختريغ
 2الإدارؼ شالسا أف الييئة السشتجة في حاجة إلييا برفة دائسة.

عمسا أف يتع الاحتفاظ بيحه الػثائق في ىحا العسخ في السكاتب الإدارية لأنيا تدتخجـ 
ف قيستيا في نطخىع استخجاما يػميا ميسا كمف ذلظ العامميغ مغ جيج ومكاف و نفقات لأ

 3تفػؽ تكاليف إيػائيا.

                                       
 .202. ص2017دار الثقافة العمسية،  :3ط الأرشفة.مجخل لجراسة الأرشيف ومرادر  .جساؿ ،يالخػل - 1
 .23ص .2023، لمشذخ والتػزيع ألفا لمػثائق :1ط .التحػؿ الخقسي للأرشيف الجامعي .حداف ،مجاسي - 2
 .102ص. مخجع سبق ذكخه. تشطيع وتدييخ أرشيف الإدارة التعميسية .رحسػنة ،بػشتة - 3
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: الػثائق التي تدتخجـ بذكل متكخر في العسل اليػمي وكسفيؽم آخخ لمؽثائق الجارية
لمسؤسدة أو بيغ الحيغ والآخخ حيث أف الػثيقة في ىحا العسخ تحفع في مكاف قخيب مغ 

 1الجائخة التي أنتجتيا لتدييل الػصػؿ إلييا.

 ة في السؤسدات الجامعية:إدارة الؽثائق الجاري

إف الػثائق الإدارية ىي العقل والأداة الأساسية في تدييخ العسل اليػمي بالجامعة 
حيث يتع الخجػع إلييا في كل وقت لاستخجاع السعمػمات الستعمقة بذؤوف الصمبة أو الأساتحة 

 أو السػضفيغ.

ػمات السدؤوؿ عغ السخاقبة حيث تعخؼ إدارة الػثائق الجارية: باعتبارىا مجاؿ إدارة السعم
 الشاجحة والسشتطسة لإنذاء الػثائق وتمفيا  وصػنيا واستخجاميا.

وتذيخ إدارة الػثائق الجارية إلى نيج عسمي إزاء نػع ومحتػػ السعمػمات السػجية لتػضيح 
مشفعتيا وقيستيا بالشدبة إلى السشطسة في الحاضخ والسدتقبل، إذ أنيا تحيل أيزا إلى فخز 

مات ذات الكيسة والاحتفاظ بيا في أؼ شكل استشادا إلى معيار الكيسة ،مع الإقخار بأف السعمػ 
 2بعس ىحه السعمػمات تسثل "وثائق جارية" وأف جدءا آخخ مشيا يسثل "أرشيف".

فإدارة الػثائق الجارية الإدارة السخترة بالتحكع في كسية الػثائق ونػعيتيا وتكمفتيا والتي 
ثيقة مشح تكػيشيا وأثشاء تجييدىا وصيانتيا وحسايتيا حتى تقخيخ مريخىا تعشي بالتحكع في الػ 

 الشيائي إما الإتلاؼ أو التخحيل إلى الأرشيف الػششي.

                                       
 ،دار الجػىخة لمشذخ والتأليف :1ط .الأرشيف الإلكتخوني في الذخكات والسؤسدات العامة .أشخؼ ،عبج السحدغ - 1

 .18ص .2015
. 2021الشذخ الجامعي الججيج،  :1ط .إدارة الػثائق في السؤسدات الجامعية الإجخاءات والسسارسات .فتيحة ،قػميج - 2

 .199ص
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وليذ كل الػثائق بل حدب شبيعة وأىسية الػثيقة حيث يتع الاحتفاظ بيا وفقا لخرائز 
 1نحكخ مشيا:

 وثائق تحسل قيسة إدارية قرػػ. -
 خدد عمييا.كثيخة الاستخجاـ والت -
 السمفات مفتػحة وقابمة لإضافة وثائق ججيجة أو مكسمة. -

 أىسية إدارة الؽثائق الجارية: 

تكسغ أىسية مخاكد إدارة الػثائق في قجرتيا عمى تحديغ الأداء ومزاعفة فعاليات 
الإدارات والأجيدة الحكػمية وذلظ مغ خلاؿ تدويج الجيات السعشية بالبيانات والسعمػمات 

 والسػثػقة في الػقت السشاسب.الجقيقة 

ولتػضيح أكثخ عغ أىسية وضيفة إدارة الػثائق الجارية في نجاح السشطسة أو السؤسدة التي 
 تخجميا نحكخىا في الشقاط التالية:

تعسل عمى ضبط دورة الػثيقة مشح إنذائيا وتزسغ سيػلة استخجاعيا عشج الحاجة  -
 إلييا بديػلة وبالتالي الاستفادة مشيا.

ج عمى حل السذكلات التي تعتخض العسل اليػمي والسداىسة في صشع تداع -
 القخارات.

تعسل عمى جسع ومعالجة وحفع كل السعمػمات الخاصة بالسؤسدة والستسثمة في  -
الػثائق الإدارية فكمسا كانت السعمػمات كاممة ومزبػشة يشعكذ ذلظ عمى معجؿ 

 العائج مغ القخارات التشفيحية.

                                       
. جامعة العمػـ الإندانية لكمية الأدب، «رة الػثائق الجارية بيغ السفيػـ والسزسػف إدا» .سميساف ،عبج الله السحبػب - 1
 .138ص .2022 ،38ع
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اخل ىحه الإدارات أؼ أف ىشاؾ علاقة متبادلة بيغ الػثائق تعكذ أسمػب العسل د -
الجارية وبيغ الإدارة، وبالتالي فإف تشطيع الػثائق الجارية يؤدؼ إلى كفاءة في العسل 

 1وزيادة الأداء والفعالية داخل السؤسدة.
دوف أف نشدى بأف الإدارة الحجيثة لمػثائق ما ىي إلا أداة مغ أدوات العسل في مؤسدات 

رالح الجولة السختمفة وىي تخمق بالأصل لإنجاز مختمف الأعساؿ الإدارية والػاقع أف وم
 إدارة الػثائق تختكد عمى نقصتيغ أساسيتيغ ىسا:

 السادة الػثائكية مغ حيث حجسيا ونسػىا. .1
 تدايج الػثائق مع مخور الدمغ بسعجلات متزاعفة. .2

لكثيخ مغ قػاعج العسل التصبيكية إف الشقصتيغ تبجو لمػثائقييغ محػر أساسي يجور حػلو ا
ومياديشو الشطخية وىي مذكمة قج شغمت الكثيخ مغ خبخاء الػثائق فكانت وستطل نقصة 
انصلاؽ جػىخية في تصػيخ العسل الػثائقي وإدخاؿ الأساليب العمسية الحجيثة في إدارة الػثائق 

 2الجارية.

 متى تربح الؽثائق أرشيف:

رشيفية، حيث أف تربح أرشيفا عشجما تتػفخ بيا ليدت كل الػثائق تجعى وثائق أ
 العشاصخ التالية:

الأىسية البالغة لمػثائق أو الأسباب التي أدت إلى إنتاج الػثائق أو تجسعيا واليجؼ الأساسي 
 مغ تجسع أو إنتاج الػثيقة لابج مغ أف يكػف مغ أجل تحقيق غخض معيغ.

                                       
 .143ص نفذ السخجع. - 1
 .2019دار جميذ الدماف لمشذخ التػزيع،  :1ط .إدارة عمع الػثائق والأرشفة التقميجية والإلكتخونية .محمد ،ػةسالعشا -2

 .143ص
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عا ويقخر )جشكشدػف( أف الأشخاص الحيغ لابج مغ الػثائق أف تكػف وثائق رسسية وثقافية م
يشتجػف الػثائق إنسا يحفطػنيا لكي يخجعػا إلييا أو مغ أجل أف يدتعسميا أناس آخخوف غيخ 

 أولئظ الحيغ أنتجػىا.

تربح الػثائق أرشيف عشجما تقع تحت وصاية الإدارة التي أنتجتيا وتربح عيجة رسسية، 
ػؿ الػثائق مغ وثائق إدارية إلى وثائق تاريخية ولكغ الحكيقة يعج ىحا شخشا صعبا لكي تتح

 1ذلظ لأف الػثائق ضخسة في حجسيا معقجة في مشذأىا وتتحكع الرجفة في تصػرىا.

 مفيؽم الأرشيف: 

بريغتيغ الفعل والاسع فجاء كفعل بسعشى يزع  Archive: جاء لفع أرشيف الأرشيف لغة
 أرشف. الأوراؽ والسمفات في الأرشيف والفعل الساضي بسعشى

كمسة الأرشيف مذتقة مغ الكمسة الإغخيكية إخيػف أوارشيػف في أصل كانت تصمق عمى 
 الدجلات الحكػمية ووثائقيا.

: يسكغ تعخيفو اصصلاحا بأنو الييئة التي تػلي ميسة حفع الػثائق والدجلات اصطلاحا
 2والقيػد والسجونات برػرة مشتطسة.

ف الحؼ تحفع فيو الػثائق العامة والسدتشجات ىػ السكا الأرشيف حدب قامؽس )أكدفؽرد(:
التاريخية وتصمق الكمسة نفديا عمى السػاد الػثائكية، كسا يسكششا أف نعخؼ مرصمح الأرشيف 
بأنو السشطسة أو الجية التي تأخح عمى عاتقيا ميسة حفع الػثائق والدجلات والقيػد 

                                       
 .22ص . مخجع سبق ذكخه.ذخكات والسؤسدات العامةالالأرشيف الإلكتخوني في  .أشخؼ ،عبج السحدغ - 1
 .43ص .2022، والتػزيع خا لمشذخثدار حسي :1ط .نطاـ إدارة الػثائق الإلكتخونية .أشخؼشعباف الجخاؼ،  - 2
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شبو عامة، سػاء كانت والسجونات برػرة مشطسة إف كانت صادرة عغ مؤسدة عامة أو 
 1دائخة أعساؿ أو ىيئة خاصة.

وقج عخفو السعجع السػسػعي لسرصمحات السكتبات والسعمػمات بأنو مجسعة مشطسة مغ 
 2الدجلات والسمفات التي تخز أو تتعمق بإحجػ السشطسات أو السؤسدات أو الييئات.

ف يعج السكاف الحؼ ومغ خلاؿ التعخيفات الدابقة يسكششا أف ندتخمز بأف مرصمح الأرشي
تػضع أو تحفع فيو الػثائق التي تتسيد بالرفة القانػنية أو الخسسية، كسا أنو يعشي أيزا 

 مجسػعة الػثائق السحفػضة في ذلظ السكاف أؼ كلاىسا معا.

 الأرشيف ومذكمة انفجار الؽثائق:

بعج تصػر الأرشيف مغ ناحية الذكل وتحديغ ضخوؼ الحفع لجيو، إضافة إلى 
مفيػـ الأرشيف عخؼ ىحا السيجاف ثػرة حكيكية انفجخت مغ الػثائق، إذ بيغ عذية  تكخيذ

وضحاىا أصبح الأرشيف يشتج بصخيقة سخيعة حيث أصبحت كل الإدارات تعاني مغ ىحا 
التزخع اليائل لمػثائق ولع تكغ مييئة لسػاجيتو، ولع تكغ قادرة إلا عمى تحجيج مجة زمشية 

ستيا وحدب شابع السعمػمات السحسمة  عمى الػثيقة  عمسا أف لحفع الػثيقة وذلظ حدب ألي
حفع الأرشيف حدب السخاحل الأساسية مغ حياتو الإدارية وىي ثلاثة  العسخ الأوؿ: الأقل 

 سشػات: يحفع داخل إدارة الأرشيف الػششي. 5مغ 

 سشة: ويحفع في مرمحة الحفع السؤقت. 15إلى  5العسخ الثاني: مغ 

                                       
 .241صمخجع سبق ذكخه.  .إدارة عمع الػثائق والأرشفة التقميجية والإلكتخونية .محمد ،ػةسالعشا - 1
 .قامػس البشياوؼ السػسػعي في مرصمحات السكتبات والسعمػمات .عبج العديد ،خميفة شعباف ؛محمد أميغ ،البياوؼ  - 2

 .99ص .1990 ،دار العخبي لمشذخ والتػزيع :القاىخة
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سشة ثع يحػؿ للأرشيف الػششي بعج الفخز وىكحا استفاد عالع  15ثخ مغ العسخ الثالث: أك
الأرشيف ولػ بالقميل مغ رؤية ججيجة تيجؼ إلى التكفل بو وحسايتو مغ التمف ولػ مجة زمشية 

 Record, Managementمحجدة أؼ الحفع السؤقت. 

زصخا إلى ولكغ يتػقف تصػر الأرشيف إلى ىحا الحج، بل عخؼ انقلابات أخخػ جعمتو م
 1وجػد حمػؿ مشاسبة لسػاجية التحجيات الججيجة.

ومغ بيغ السؤسدات الأرشيفية التي عانت مغ مذكمة التزخع الكبيخ لمػثائق نجج مرالح 
 الأرشيف الجامعي.

إضافة إلى مذكل الانفجار الػثائقي نجج كحلظ التصػرات والتغييخات التي شيجتيا السؤسدات 
مة في الثػرة ما بعج الرشاعية )إدارة السعمػمات والسعخفة( التي في الأواف الأخيخة والستسث

أسيست في قمب السذيج رأسا عمى عقب وفي تبجيل أنداقو  ومشطػماتو والتي بمغت أوجيا 
 في الدشػات الأخيخة مغ خلاؿ ما يعخؼ بالتكشػلػجيات.

ة والأرشيفية وفي خزع التصػرات العمسية والتكشػلػجيا تمظ أصبحت مخافق السعمػمات عام
خرػصا تػاجو تحجيات كثيخة فسا كاف عمييا إلا أف تزع الخصط وتخسع الدياسات الكفيمة 

 بتصػيخ نطع أرشفة الػثائق مغ أجل ضساف تقجيع خجمات معمػماتية متصػرة. 

ومغ الججيخ بالحكخ أف التكشػلػجيات تمعب دورا كبيخا الآف في السؤسدات الأرشيفية أيا كاف 
نتعامل مع الػثائق الأرشيفية أو السدتػدعات الػسيصة أو إدارات الػثائق الجارية نػعيا سػاء 

فالأرشيفات الػششية تحتاج وبذجة التكشػلػجيات لمسحافطة عمى الكع اليائل مغ السجسػعات 
الأرشيفية السحفػضة بيا وكحلظ إتاحتيا بذكل فعاؿ لمباحثيغ والجارسيغ وذلظ مغ خلاؿ 

 كل رقسي.رقسشتيا وإتاحتيا بذ

                                       
 54. مخجع سبق ذكخه.صنطاـ إدارة الػثائق الإلكتخونية .أشخؼ ،شعباف الجخاؼ - 1
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حيث أف السدتػدعات الػسيصة وإدارات الػثائق الجارية تحتاج وبذكل كبيخ لتكشػلػجيا سػاء 
 1في الحفع أو الاستخجاع والتجاوؿ الآمغ ليحه الػثائق.

ومغ بيغ الجوافع التي أدت بخقسشة الػثائق الأرشيفية نجج بعج التزخع الكبيخ الحؼ حرل في 
ػمات إلى درجة عجدت معيا الػسائل التقميجية في الديصخة عمى الإنتاج الفكخؼ وإنفجار السعم

 مقتشيات مؤسدات السعمػمات ومخاكد مرالح الأرشيف إضافة إلى:

 عجد الأنطسة التقميجية عمى تمبية حجات السدتفيجيغ. -
 بصئ فعالية خجمات السعمػمات في ضل الأساليب الحجيثة. -
 اششيغ.كثخة الأعباء والسياـ السمقاة عمى عاتق السػ  -
قجرة التقشيات الحجيثة عمى تقجيع حمػؿ ناجعة في التدييخ الإدارؼ والفشي في مرالح  -

 2ومخاكد الأرشيف.
وىحا ما دفع السؤسدات برفة عامة والجامعات برفة  خاصة التفكيخ في تبشي مذاريع 
رقسشة مرالح الأرشيف التابعة ليا مغ أجل ضساف سيخ الحدغ لذؤوف السؤسدة باعتبار 

 ثائق الأرشيفية وحجة أساسية وركيدة نجاح وديسػمة السؤسدات في حج ذاتيا.الػ 

 بجايات بخوز التقشيات الحجيثة في حفظ الؽثائق:

ىػ مرصمح أجشبي يعشي شخيط الرػر السرغخة أو الفيمع الجقيق  :microfilmالسيكخوفيمػ 
 السرغخ وىػ عبارة عغ شخيط رقيق حداس.

                                       
. 2020: دار حسيثخا لمشذخ والتػزيع، 1ط  .جاد السيشي في مجاؿ عمػـ السعمػماتالإع .حشاف ،الرادؽ بيداف - 1
 .404ص

 .42 -41ص . مخجع سبق ذكخه.التحػؿ الخقسي للأرشيف الجامعي .حداف ،مجاسي - 2
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عتسجتو مكتبة الكػنغخس فػرا لترػيخ محفػضاتيا ووثائقيا وا  1912ضيخ السيكخوفيمع سشة 
بػاسصتو ييجؼ تخديغ السعمػمات في صػر مرغخة ودقيقة ميكخوفيمسية شبق الأصل لحفع 

 الػثائق لا أكثخ ولا أقل.

يعتبخ الحفع بػاسصة الفيجيػفير مغ أىع التقشيات الحجيثة  :Fiche-videoالفيجيؽفير 
جات والاستفادة مغ السحفػضات واستثسارىا في آف واحج وتكسغ لسعالجة مذاكل حفع السدتش

أىسية ىحه الصخيقة في كػنيا لا تعتسج الترػيخ عمى الأفلاـ بل تدجيل الرػر مغشاشيديا 
عمى آلة فيجيػ خاصة، وتكػف قابمة لمتعجيل والاستثسار عشج الحاجة مغ مخاكد متباعجة 

 بخلاؼ السيكخوفيمع.

وىػ عبارة عغ بصاقة شفافة ججا تتألف مغ شبقتيغ رقيقتيغ، : Microficheالسيكخوفير 
حيث تستاز ىحه الأخيخة مغ إمكانية كتابة عشػاف الػثيقة السخاد ترػيخىا وترغيخىا مع كافة 
البيانات الزخورية مع سيػلة قخاءتيا بالعيغ السجخدة، وقج انتذخ استعساؿ ىحه البصاقات 

 ستعساليا وحفطيا وتجاوليا.وشغت عمى الأفلاـ السرغخة لديػلة ا

يعخؼ بأنو آلة إلكتخونية تدتقبل البيانات وتقػـ عمى : Computerالكسبيؽتخ أو الحاسؽب: 
معالجتيا بتشفيح جسيع العسميات الحدابية والسشصكية مدتقمة بحاتيا، ومغ خرائرو أنو جياز 

 مبخمج رقسي، مخدف، معالج، دقيق، وسخيع.

أقخاص الميدر وسيمة تخديغ ججيجة ندبيا وقج أصبحت  تعتبخ: Cd Romأقخاص الميدر 
 تدتخجـ بكثخة في نذخ الأعساؿ السخجعية عمى اختلاؼ أنػاعيا.
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وكاف اليجؼ مغ اعتساد أقخاص الميدر كػسيط لمحفع والتخديغ في مخاكد السعمػمات ىػ 
شاقمة إقامة الجليل عمى حل تقشي أكثخ نجاعة وججوػ وأقل تكمفة مغ الػسائط الأخخػ  ال

 1لمسعمػمات.

 مفيؽم السذخوع:

يعخؼ السذخوع عمى أنو مجسػعة مغ الأنذصة السشجدة لتحقيق ىجؼ معيغ بصخيقة 
 خاصة وبذكل خاص.

بسعشى أف يكػف ىشاؾ ىجؼ تعسل السؤسدة عمى تحكيقو بإمكانيات معيشة وفي مجة زمشية 
 محجدة.

أف نحجد اليجؼ ولابج أف  حيث يسكششا حرخ متصمبات أؼ مذخوع في ثلاث نقاط أساسية:
يحجد وفق الإمكانيات الستاحة مع إعصاء السذخوع السجة الدمشية الكافية مغ أجل نجاحو، 

 2وفيسا يمي مثمث يسثل أساسيات السذخوع:

 

 

 

 السذخوع أساسيات :10 رقػ الذكل

                                       
 .105ص. 2009دار الشيزة العخبية،  :1ط .التػثيق الإعلامي .ىلاؿناتػف،  - 1
؛ العػرؼ، مختار. التأسيذ لسذخوع مكتبة رقسية. محكخة مقجمة لشيل شيادة الساستخ. رويسل، اسساعيل؛ عثساني، بمقاسع - 2

 .98. ص2022قدع الإعلاـ والاتراؿ وعمع السكتبات، جامعة ابغ خمجوف تيارت، 

 الدمؼ

 الأىجاف

 الإمكانيات
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: فقج Association on project managementأما جسعية إدارة السذاريع البخيصانية 
 السذخوع بسا يمي:عخفت 

مجسػعة مغ الأنذصة الستخابصة غيخ الخوتيشية ليا بجايات ونيايات زمشية محجدة، يتع تشفيحىا 
مغ قبل شخز أو مشطسة لتحقيق أداء وأىجاؼ محجدة في إشار معاييخ الكمفة، الدمغ، 

 1الجػدة.

عة مغ ومغ خلاؿ التعخيفيغ الدابقيغ يسكششا استخلاص مفيػـ السذخوع عمى أنو مجسػ 
الأنذصة السحجدة والسزبػشة وفق معاييخ أساسية والستسثمة في مجة زمشية محجدة وإمكانيات 

 متاحة وىجؼ مخسػـ لابج مغ تحكيقو.

 مفيؽم إدارة السذاريع:

خارج مفيػـ إدارة السذخوع، والتقشيات السسكغ تصبيقيا لأؼ مذخوع تبجأ بالسيشة 
ق فغ وعمع إدارة السذاريع حدب معيج إدارة البديصة تقخيبا فإف أؼ مذخوع يتصمب تصبي

فإف مجاؿ إدارة السذاريع يسكغ تحجيج عمى أنو فغ تػجيو وتشديق السػارد  PMIالسذاريع 
البذخية والسادية شػاؿ حياة السذخوع باستخجاـ تقشيات الإدارة الحجيثة لتحقيق أىجاؼ محجدة 

 كيغ.سمفا مغ الشصاؽ والتكمفة والػقت والجػدة ورضى السذار 

فإف مفيػـ إدارة السذخوع يذسل التخصيط والتشطيع الستابعة والتحكع في كل  IPMAوحدب 
جػانب السذخوع مغ أجل تحقيق الأىجاؼ وفق إمكانيات محجدة سػاء مغ ناحية الػقت أو 

 التكمفة أو الأداء.

سا وحدب آفشػر: فإف إدارة السذخوع مجسػعة مغ الأنذصة التي تدسح بكيادة أؼ عسمية مي
كاف نػعيا حتى نيايتيا، وتذسل مياـ الإدارة والتدييخ والتحكع والكيادة، ىحه السياـ يسكغ 

                                       
 .14ص .2005، ةمؤسدة الػاق :عساف .إدارة السذاريع .العبيجؼ محمد الفزل ،مؤيج - 1
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ضسانيا مغ شخؼ شخز واحج أو أكثخ الحيع يشتسػف إلى وحجة أو أكثخ مغ أصحاب 
 السرمحة في السذخوع.

حيث يسكششا استخلاص إدارة السذاريع عمى أنيا عسمية تذاور بيغ السدتخجميغ ومدودؼ 
لسعمػمات مغ الفيع تشطيع ىحه العسمية مغ خلاؿ إشخاؾ السجمذ الاستذارؼ، فخيق العسل ا

 1الباحثيغ وأصحاب الذأف.

 

 

 

 

 

 السذاريع إدارة في الأساسية السيام :10 رقػ الذكل

 

 مفيؽم مذخوع الخقسشة:

ىي السذخوعات التي تقػـ بيا السؤسدات الثقافية )السكتبات الستاحف، ومخاكد 
ف( لتحػيل السػاد التشاضخية التقميجية التي تقتشييا إلى مػاد رقسية متاحة عمى الحاسب الأرشي
 1الآلي.

                                       
السعمػمات: الاتحاد العخبي لمسكتبات سكتبات ومخاكد الـ في اة مجسػعات الحق العمذاريع رقسشدارة إ .لبة ،ممحع - 1

 .90ص .4. مج2013والسعمػمات، 

 تحميل

 قيادة

 تشعيػ إنتاج
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 التأسيذ لسذاريع الخقسشة الدجلات والؽثائق الأرشيفية الجارية:

قبل البجأ في عسمية التخصيط لستصمبات قياـ مذخوع رقسي وتحجيج السياـ الػاجب الكياـ 
 شقاط التالية:بيا لابج مغ الػقػؼ  عمى ال

 .السذخوع في حج ذاتو 
 .الإمكانيات الستاحة 
 .الحفع ىشاؾ مػاد ىذة ولابج مغ حسايتيا 
 .تحقيق الإرادات لإرضاء السدتخجـ 

 ىل السذخوع؟

 تحت شمب السدتفيج. -
 لو إمكانيات متاحة. -
 يحسي الػثائق الجارية السخاد رقسشتيا. -
 يحقق السكتدبات. -

 ىل تسمغ؟

 جاز ىحا السذخوع.السيدانية الكافية لإن -
 السيارات الػاجب تػفخىا في العساؿ ورجاؿ الأعساؿ. -
 البشية التحتية التكشػلػجية. -

 كيف نقؽم بالتشفيح؟

 السقارنة السعيارية. -

                                                                                                                         
 .2013 ،اس لمصباعةنشخكة  :2ط .والإدارة .البشاء. السكتبات والأرشيفات الخقسية التخصيط .حاسس ،زيشيع عبج الجػد - 1

 .41ص
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 دراسة حقػؽ التأليف. -
دراسة الججوػ تتع قبل تشفيح السذخوع وىي تحجيج التكاليف الستػقعة والإدارات  -

 .السحتسمة لتجشب السخاشخ والأخصاء
 الغاية مؼ رقسشة الؽثائق والدجلات الأرشيفية:

تشػع الأسباب التي تؤدؼ إلى تشفيح مذخوع الخقسشة الػثائق والدجلات الأرشيفية أو برفة 
عامة عسمية التحػؿ الخقسي لسػارد غيخ رقسية، بالتالي فإف اتخاذ القخار بيحا الذأف يسكغ 

 إحالتو للأسباب التالية:

ج أىع أسباب رقسشة مقتشيات الأرشيف، حيث أف، ىشاؾ تعديد الػصػؿ: وىي أح -
حاجة ممحة مغ قبل السدتفيجيغ لمحرػؿ عمى ىحه السرادر وبالسقابل لسخاكد 

 الأرشيف الخغبة في الػصػؿ الدخيع لمػثائق مغ أجل تمبية احتياجات السدتفيجيغ.
ة ليحه تحديغ الخجمات وذلظ مغ خلاؿ تػفيخ الػصػؿ إلى مرادر السعمػمات الخقسي -

 السؤسدات مع ما يتشاسب مع احتياجات السدتفيج.
الحج مغ تجاوؿ استخجاـ الشدخ الأصمية السيجدة بالإتلاؼ لكثخة استخجاميا أو  -

 1ليذاشتيا وبالتالي إنذاء ندخ احتياشية لمسحافطة عمييا.
 مفيؽم الخقسشة:

غ خلاؿ وثيقة أو الخقسشة ىي عسمية إلكتخونية لإنتاج رمػز إلكتخونية أو رقسية سػاء م
 أؼ شيء مادؼ، أو مغ خلاؿ إرشادات إلكتخونية تشاضخية.

                                       
 .47عة الحق العاـ في السكتبات ومخاكد السعمػمات. مخجع سبق ذكخه. صممحع، لبة. إدارة مذاريع رقسشة مجسػ  - 1
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وتعخؼ أيزا عمى أنيا العسمية التي يتع عغ شخيقيا تحػيل السعمػمات مغ شكميا التقميجؼ 
الحالي إلى شكل رقسي سػاء كانت ىحه السعمػمات صػر أو أؼ بيانات نرية أو ممف 

 1صػتي أو أؼ شكل آخخ.

خيف أكثخ دقة ىي عسمية تحػيل البيانات مغ الذكل التشاضخؼ إلى الذكل فالخقسشة في تع
الخقسي وذلظ مغ أجل معالجتيا باستخجاـ الحاسب الآلي، في مجاؿ نطع السعمػمات تذيخ 
الخقسشة إلى تحػيل الشرػص السصبػعة أو الرػر إلى إرشادات ثشائية باستعساؿ جياز 

 2ة ذلظ عمى شاشة الحاسب.الساسح الزػئي كسا أنيا تدسح بعخض نتيج

حيث تقػـ الأرشيفات بتبشي مذاريع الخقسشة للاستفادة مغ مداياىا خرػصا ما يتعمق مشيا 
بالاتراؿ ونذخ الػثائق، السداعجة في البحث، حساية الػثائق الأصمية وزيادة مخدودية بعس 

الػثائق الخجمات الجارية  و تقجيسيا، فالخقسشة تديل عسمية وصػؿ السدتفيجيغ إلى 
والسعمػمات وبأقل تكمفة مغ خلاؿ نذخ الػثائق عمى الخط السباشخ )الانتخنت( بالشدبة 
للأرشيفات التاريخية، أو خارج الخط باستخجاـ وسائط التخديغ الإلكتخونية مثل الأقخاص 
الزػئية، كسا تداىع رقسشة الػثائق في حفع الػثائق الشادرة وخاصة التي تزخرت ماديا 

 3تجاوؿ أصػؿ الػثائق وإتاحتيا في شكل رقسي. وذلظ يسشع

وكتعخيف آخخ: الخقسشة وسيمة تقشية لتحػيل السعمػمات وىي تدسح بسخور ضاىخة مجركة 
بصخيقة تشاضخية )صػت، المػف، الزػء( إلى ضاىخة مجركة بصخيقة رقسية بالاعتساد عمى 

 4ة في الحاسػب.، ولجمج قيع الإشارات التشاضخي1و 0مجسػع في صيغة نطاـ ثشائي 

                                       
 ،شخكة تاس لمصباعة :القاىخة .1. طالسكتبات والأرشيفات الخقسية التخصيط والبشاء والإدارة .سامح ،زيشيع عبج الجػد - 1

 .46، ص2006
 .38ص. 2013، 10مج .مفاليع أساسية في السكتبات الخقسية .عبج المصيف فخاح، - 2
 .47 -46ص .التحػؿ الخقسي للأرشيف الجامعي الأسذ والسقػمات .حداف ،مجاسي - 3
 .72ص .السكتبات الخقسية والشذخ الإلكتخوني لمػثائق - 4
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 متطمبات الخقسشة: 
تتصمب عسمية الخقسشة تطافخ عجة جيػد بجءا بالتخصيط وتػفيخ العامل البذخؼ الستسثل 
في العامميغ القائسيغ عمى الخقسشة، وكحا العامل السالي بالإضافة إلى تػفيخ الأجيدة 

 سشة فيسا يمي:والبخمجيات لإنجاز ىحه العسمية وعمى العسػـ يسكغ إيجاز متصمبات الخق
 الستطمبات السادية والبخمجية لسذخوع الخقسشة: -0

أولا أجيدة السدح الزػئي والترػيخ الخقسي، وىػ جياز يعسل عمى نقل الرػر 
والشرػص السكتػبة إلى جياز الحاسب الآلي حيث يتع التقاط صػر مغ الػثائق والدجلات 

يسكغ التعامل معيا وتشطيسيا  وإجخاء السعالجة عمييا وتدكيشيا في صػرة ممفات رقسية
 وفيخستيا.

 .Digital cameraالكاميخات الخقسية 
 الحاسبات الآلية.

 أجيدة التخديغ ووسائط التخديغ.
نحتاج عشج مدح الدجلات والػثائق الأرشيفية إلى وصفيا و بياف  كافة السعمػمات عشيا 

 وحفطيا بصخيقة تدسح بالػصػؿ إلييا وتأميشيا لفتخة شػيمة.

خامج السدتخجمة في عسمية الخقسشة وىحا يكػف عمى حدب السؤسدة والػثائق السخاد الب
 1رقسشتيا.

 

 

 
                                       

الػراقة لمشذخ  : دار1ط .الػصػؿ الحخ لمسعمػماتو السكتبات والسعمػمات والتػثيق  .سفػ ي ،عمي الذيخ مرصفى - 1
 .53ص .2019والتػزيع، 
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 الكؽادر البذخية: -0
إف عجد العامميغ في مذخوعات الخقسشة يختمف مغ مخكد للأرشيف إلى آخخ، وىحا 
حدب حجع رصيج السخكد السخاد رقسشتو، إضافة إلى مجػ تػفيخ ىؤلاء السؤىميغ في مجاؿ 

 خقسشة.ال
فالعشرخ البذخؼ السؤىل يعتبخ مغ أىع أسذ وعػامل نجاح مذاريع الخقسشة داخل 

 السؤسدات الػثائكية.
 السؽارد السالية: -2

تعتبخ السػارد السالية  مغ أىع العشاصخ الأساسية التي تداىع في تشفيح مذخوع الخقسشة 
 الخقسشة. وتذغيمو فتكمفة رقسشة الأرصجة الػثائكية تختمف باختلاؼ مذاريع

 فيشاؾ عجة عشاصخ تذسل الجػانب السالية لتثبيت وإنجاح السذخوع نحكخ مشيا:
 كمفة التخصيط أو وضع الخصة الخاصة بالسذخوع. -
 كمفة التجييدات والسدتمدمات الآلية. -
 كمفة الاترالات عغ بعج. -
 كمفة تحػيل السمفات والبيانات اليجوية إلى ممفات مقخوءة آليا. -
 نؽنية:الستطمبات القا -1

حيث يتصمب مذخوع الخقسشة مجسػعة مغ القػانيغ والتذخيعات التي تحجد كيفيات وشخؽ 
تجاوؿ الػثائق السخقسشة مع إعصائيا الريغة القانػنية لمتجاوؿ والاستعساؿ مغ شخؼ مختمف 
الييئات والسؤسدات شأنيا شأف الػثائق التقميجية خاصة التي تثبت الحقػؽ الخاصة بالأفخاد، 

 1دات، السػاششيغ.السؤس
 

                                       
محكخة مقجمة لشيل شيادة الساجدتيخ. قدع عمع  .الأرشيف الإدارؼ الخقسي أسذ الإدارة الإلكتخونية .جساؿ ،شعباف - 1

 .82ص .2016السكتبات، جامعة العخبي التبدي، 
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 خلاصة:

في الختاـ ىحه الفرل يسكششا أف ندتخمز أف التحػؿ الخقسي اليػـ أحج أوجو الثػرة 
الخقسية والتكشػلػجية التي امتجت انعكاساتيا عمى كل السياديغ وأضحت كل السؤسدات ممدمة 

تيجيات بزخورة وحتسية مػاكبة ىحا التقجـ وذلظ مغ خلاؿ تبشي مذاريع رقسية وفق استخا
محكسة تزسغ نجاح عسمية السذخوع سعيا مشو لتحديغ وتصيخ خجمات ومياـ السؤسدات 

 برفة عامة والسخاكد الأرشيفية خاصة لأنيا تعج الػحجة الأساسية لمسؤسدات العسػمية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 الفرل الثاني:
 استخجاـ التكشػلػجيات الحجيثة في إدارة الػثائق الأرشيفية الجارية
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 تسييج:

لقج أثبتت التكشػلػجيات الحجيثة أىسيتيا في جسيع القصاعات مغ خلاؿ التدييلات 
التي تقجميا فيسا يتعمق بتجسيع السعمػمات ومعالجتيا وتخديشيا وتحػيميا، حيث كانت 
السؤسدات الأرشيفية إحجػ السجالات  الخرية لتصبيق التكشػلػجيات لسا تحتاجو الػثائق 

مغ تحكع ورعاية إلى جانب الػصػؿ الديل لمػثائق التي تعتبخ إحجػ الأولػيات الأرشيفية 
في إدخاؿ التكشػلػجيات الحجيثة، ىشاؾ خجمات أخخػ غيخ مباشخة تتعمق بالحفع عمى 
الػثائق الأرشيفية الأصمية بصخيقة غيخ مباشخة وذلظ مغ خلاؿ رقسشتيا وىحا ما سشتشاولو في 

ـ التقشيات الحجيثة في تدييخ وحفع الػثائق الأرشيفية الجارية ىحا الفرل عغ أىسية استخجا
 وبياف الشطع السدتخجمة والغاية مغ عسمية رقسشة الخصيج الأرشيفي الجامعي.
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 الأرشفة الإلكتخونية لمؽثائق: 

قبل المجػء إلى السفاليع الخاصة بالأرشفة الإلكتخونية لمػثائق لابج مغ الػقػؼ عمى 
 محات مغ بيشيا:بعس السرص

: جسع وثائق وتعشي كمسة الػثيقة جسيع وسائل نقل السعخفة بأشكاليا السختمفة مفيؽم الؽثيقة
)الكتب، الجوريات، الأسصػانات، المػحات والأشخشة...إلخ( حيث تعج الػثيقة السدتشج الخسسي 

 للأعساؿ التي أنجدت في الساضي والتي تشجد حاليا وكحلظ مذخوع السدتقبل.

: فيي عبارة عغ مجسػعة السعصيات مشطسة في مجمجات ؽم الؽثيقة الإلكتخونيةمفي
Fichiers .معمػماتية غيخ ممسػسة يسكغ معالجتيا بػاسصة الحاسػب 

أو كسفيػـ آخخ: الػثائق الإلكتخونية ىي وثائق تقميجية تع تحػيميا إلى شكل رقسي باستخجاـ 
 حاسػب.الساسحات الزػئية أو تع إدخاليا باستخجاـ ال

 الأرشيف الإلكتخوني:

كسا ذكخنا سابقا كمسة أرشيف لػحجىا تعشي السحفػضات الػرقية التقميجية والسرػرة 
 والتي تكػف ليا عادة قيسة إدارية تاريخية أو صفة إعلامية أو قانػنية أو اقترادية. 

حػؿ الحفع إلى أنو مغ خلاؿ التقجـ التكشػلػجي في الحفع وفي التعامل مع السعمػمات فقج ت
في قاعجة بيانات أرشيفية وبأسمػب محػسب معاصخ بصخيقة عمسية يجعمو صالحا للاستخجاـ 
مغ قبل الباحثيغ والسدتفيجيغ ولا تختمف مادة الأرشيف أو الأرشفة الإلكتخونية عغ الأرشيف 
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كغ والأرشفة الػرقية مغ حيث نػعية الػثائق والسمفات والسعمػمات السحفػضة، ومجة الحفع. ول
 1الاختلاؼ يكػف في أسمػب وإجخاءات ومكاف حفع ىحه الػثائق.

 أنؽاع الؽثائق الإلكتخونية:

الػثقائق الشرية: الػثائق التي أنذأت باستخجاـ تصبيقات سصح السكتب مثل الػثائق  . أ
 .word وبخنامج exelمثل بخنامج  officeالتي تشذأ مغ مجسػعة بخامج 

 ثائقالػثائق متعجدة الأبعاد: وىي الػ 
التي تشتج وتشذأ باستخجاـ نطع السعمػمات الإدارية مثل قػاعج البيانات، نطع إدارة  

 العسلاء، نطع السػارد البذخية، نطع إدارة السحتػػ.
: وىي الػثائق التي يشجمج معيا الشز مع الرػرة الثابتة أو وثائق الؽسائط الستعجدة

 2الستحخكة.

لظ الأرشفة الآلية نطع إدارة الػثائق وىي إمكانية : يصمق عمييا كحالأرشفة الإلكتخونية
ترػيخ وفيخسة الػثائق وتحػيل بياناتيا في ذات الػقت، وتػفيخ لمسدتخجـ شخؽ كثيخة 

 لاستخجاعيا والاشلاع عمييا وتجاوليا إلكتخونيا بديػلة.

ث اقتزت الأرشفة الإلكتخونية وضع نطاـ تعسل عمى تحػيل الأجيدة السعشية بالأرشفة، حي
يتيح نطاـ الأرشفة الإلكتخونية أرشفة الػثائق والاحتفاظ بيا عمى شكل ممفات إلكتخونية مسا 
يدسح باستغلاؿ الأماكغ السخررة لحفع الػثائق واستخجاميا لأمػر حيػية أخخػ ولديادة 

  فاعمية أنطسة الأرشفة الإلكتخونية لمػثائق.

                                       
: عساف. دار السديخة 2قشيمحي، عامخ ابخاليع. السعجع السػسػعي لتكشػلػجيا السعمػمات والاترالات و الانتخنت. ط - 1
 .283. ص2010مشذخ والتػزيع، ل

 .14. ص2012. دار الألسعية لمشذخ والتػزيع، 1غداؿ، عادؿ. التدييخ الإلكتخوني لمػثائق. ط - 2
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 1دورة الأرشفة الإلكتخونية:

 

 

 

 

 

 فة الإلكتخونية عجة تعخيفات يسكششا عخض البعس مشيا باخترار:عمسا أف للأرش

يعخفيا "عبج الكخيع بحاجة": بأنيا أرشفة الػثائق آليا وترػيخىا رقسيا بػاسصة الساسح، ثع يتع 
إدخاؿ كل السدتشجات بذكل يديل عسمية استجعاء السدتشج بأسخع وقت بحدب حقػؿ البحث 

 التي يتع إدراجيا.

رصمحات السكتبات والسعمػمات: الأرشفة الإلكتخونية بأنيا قاعجة بيانات ويعخفيا معجع م
إلكتخونية يقػـ بسياـ نطاـ الأرشيف الإلكتخونية لأوعية مختمفة مغ السعمػمات لتحل محل 

 2الأرشيف اليجوؼ.

ومغ خلاؿ التعخيفات الدابقة يسكششا استخلاص مفيػـ الأرشفة الإلكتخونية لمػثائق بأنيا 
ػثائق ذات الكيسة مغ شكميا التقميجؼ إلى شكل إلكتخوني باستخجاـ التقشيات الحجيثة تحػيل ال

كالحداب الآلي والساسحات، وذلظ مغ أجل السحافطة عمييا وسيػلة استخجاعيا عشج 
 الحاجة.

                                       
 .276العشػاسة، محمد. إدارة عالع الػثائق والأرشفة التقميجية والإلكتخونية. مخجع سبق ذكخه. ص - 1
، مالكي. عالع الػثائق والتجارب في ا - 2  .234لتػثيق والأرشفة. مخجع سبق ذكخه. صمجبل لازـ

الإتاحة 
 (الاستخجاع)

 الإنذاء

 الحفظ

 الإجخاءات الفشية التخديؼ

 التدويج وتفقج السعمؽمات
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 الغاية مؼ الأرشفة الإلكتخونية لمؽثائق الأرشيفية الجارية:

لػصػؿ إلى السدتػػ الحؼ يحتاجو إف اليجؼ الأساسي للأرشيف الإلكتخوني ىػ ا
السخاجعػف والسدتفيجوف لسخاجعة الارشيف الا في حالات قميمة حيث أف للأرشفة الإلكتخونية 

 غاية يسكششا تػضيحيا في الشقاط التالية:

 تػفيخ السعمػمات الجقيقة والحجيثة في أقل وقت مسكغ لمسدتخجميغ. -
 دات في زمغ قياسي.تقجيع خجمات أرشيفية متسيدة لمسدتفيجيغ ومؤس -
 حساية الدجلات مغ الزياع والحج مغ استخجاـ أدراج السمفات. -
 سيػلة تبادؿ الػثائق داخل وخارج جية العسل. -
إتاحة الػثائق للاشلاع بػاسصة العجيج مغ الأشخاص في نفذ الػقت باستخجاـ  -

 1الذبكات الإلكتخونية.
مػغ أرشيف بلا ورؽ وتحػيل الػثائق تيجؼ الأرشفة الإلكتخونية عمى السشطػر البعيج إلى ب

الػرقية إلى وثائق رقسية لسا في ذلظ مغ مسيدات كاف مغ السدتحيل تحكيقيا في الأرشيف 
الػرقي، مشيا إمكانية الػصػؿ إلى الػثائق وإتاحتيا عبخ بيئة الذبكات معا يسكغ الباحثيغ 

 2عمى ندخة مشيا.مغ مختمف دوؿ العالع مغ الاشلاع عمييا في وقت واحج بل الحرػؿ 

 :الغاية مؼ استخجام الشعػ الآلية في أرشفة الؽثائق الجارية إلكتخونيا

 أولا: حساية الدجلات والؽثائق السيسة مؼ الزياع.

 تػفيخ أماكغ التخديغ. -
 سخعة الحرػؿ عمى الػثيقة. -

                                       
 .236نفذ السخجع. ص -1

 .32عبج السحدغ، الذخيف. الأرشيف الإلكتخوني في الذخكات والسؤسدات العامة. مخجع سبق ذكخه. ص - 2
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 الشعػ السدتخجمة في أرشفة الؽثائق الجارية إلكتخونيا:

لإلكتخونية لمػثائق وبخامجيا وقبل استعخاض أىع ىحه ىشاؾ العجيج مغ نطع الأرشفة ا
الشطع لابج مغ تبياف أىع أسباب تػاججىا، والغاية مغ اقتشاء ىاتو الشطع مغ أجل إدارة الػثائق 

 إلكتخونيا.

 لأرشفة الؽثائق والسدتشجات: Jupiterنعام جؽبتخ -0
 content management systemيعتبخ نطاـ جػبتخ أحج أنطسة إدارة السحتػيات 

السبشي وفقا لمسعاييخ الجولية في مجاؿ تكشػلػجيا السعمػمات القائسة عمى تقشية الأسذ 
 Multi-tier architectureوتقشية تعجد الصبقات الييكمية  Open standrdsالسفتػحة 

وإتاحة  COM ،J2EEو COBRوذلظ لإمكانية دمج الشطاـ مع الأنطسة العالسية السفتػحة 
 لاؿ نطع التذغيل السختمفة.الاستخجاـ مغ خ

يداعج ىحا الشطاـ عمى بشاء إدارة الػثائق الإلكتخونية، والقجرة عمى التحكع في الكع اليائل مغ 
 السعمػمات الجيشاميكية الستجفقة.

 :ADOSنعام أرشفة الؽثائق وإدارتيا  -0
اقبة حيث يستاز ىحا الشطاـ بديػلة الاستخجاـ ودقة التخديغ والاستخجاع وإمكانية مخ 

مدتخجمي الشطاـ وتحجيج صلاحيات كل مدتخجـ مغ خلاؿ مجيخ الشطاـ، ويعسل الشطاـ 
 .MSSOLبسداعجة قاعجة البيانات 

 لإدارة الؽثائق: ArabDoxنعام  -2
ىػ نطاـ متكامل لإدارة الػثائق داخل السؤسدات ويتسيد ىحا الشطاـ بجعع المغة العخبية 

خبية، ويسكغ لمشطاـ التكامل مع تصبيقات قػاعج فقج صسع لتغصية احتياجات السؤسدات الع
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البيانات السختمفة، كسا يسكغ الاستخجاع والبحث عغ وثائق الشطاـ مغ خلاؿ استخجاـ 
 1الانتخنت.

 :Edoxنعام  -1
 حيث أف الشطاـ إيجوكذ عجة مسيدات وخرائز نحكخ مشيا:

 ىػ عبارة عغ نطاـ متكامل لإدارة الػثائق وحفطيا وأرشفتيا. -
 ا الشطاـ لمسؤسدات الرغيخة والستػسصة.صسع ىح -
 يعج ىحا الشطاـ قميل التكمفة ويحتاج السدتخجـ لتجريب بديط لاستخجاـ الشطاـ. -
 يدتصيع السدتخجـ تحسيل وتشريب البخنامج بكل سيػلة ومغ ثع إدارتو. -

 :Docawareبخنامج -5
ة وتخديغ وحفع عبارة عغ التقشيات والأدوات والصخؽ التي تدتخجـ لترػيخ والتقاط وإدار 

واستخجاع وتػصيل جسيع السحتػيات والػثائق داخل السؤسدات واستخاتيجيات أدوات 
EDMS  ىي تػفيخ سيػلة وصػؿ الإدارة لأؼ مدتشج او معمػمات في السؤسدة بغس الشطخ

 عغ مكاف تػاجج تمظ السعمػمات أو السدتشج.

افة إلى السحتػيات الخقسية، ومغ كسا لو القجرة عمى إدارة جسيع السحتػيات التقميجية بالإض
خلاؿ دورة حياة تمظ السحتػيات والػثائق يديل عسمية تعخيفيا وترشيفيا وتخديشيا 

 2واستخجاعيا.

 

 

                                       
، السالكي. مخجع سبق ذكخه. ص - 1  .246مجبل لازـ
 .277لإلكتخونية. مخجع سبق ذكخه. صالعشاوسة، محمد. إدارة عالع الػثائق والأرشفة التقميجية وا - 2
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 :progresنعام البخوقخس  -6

ىػ عبارة عغ مشرة أو أرضية أو نطاـ معمػماتي يسكغ مغ التدييخ  الذامل لكل شؤوف 
ئخية بسا يػفخه مغ قاعجة معصيات متكاممة عغ الصمبة البيجاغػجية والإدارية لمجامعة الجدا

 والأساتحة.

استخجمت وزارة التعميع العالي والبحث العمسي الشطاـ الإعلاـ السجمج أو نطاـ البخوقخس مغ 
كتاريخ فعمي لبجاية تصبيقو عمى مدتػػ الجامعة الجدائخية وبجأت عسمية اختبار  2016سشة 

بجأ برفة رسسية كأرضية لعسمية التدجيلات الأولية  ( حيث2016-2012ىحا الشطاـ في )
لحاممي شيادة البكالػريا ليتع استغلالو في تدجيلات الساستخ والجكتػراه، ىحا فيسا يخز 
العسل البيجاغػجي لمجامعات الجدائخية إلا أف تع تصػيخه وتع تدويج السػضفيغ الإدارييغ وحتى 

اـ بحداب ميشي خاص بيع مغ أجل تدييخ أساتحة الجامعة عمى مدتػػ الكميات والأقد
 شامل لذؤوف الإدارة الجامعية.

إلا أف مذ ىحا الشطاـ الػثائق الجارية الخاصة بالأساتحة والسػضفيغ مغ أجل حساية ىحه 
السمفات الستجاولة باستسخار مغ التمف  و كحلظ مغ اجل  تدييل عسمية الاتراؿ بيغ الإدارة 

حاجيات الأساتحة عغ بعج وقزاء عمى العامل الدماني  الجامعية والأساتحة مع تمبية
والسكاني، وتيديخ العسل الإدارؼ وىحا ىػ اليجؼ الأساسي مغ تبشي مذاريع الخقسشة لسا ليا 

 1مغ فػائج لرالح الإدارة مغ جية وتمبية حاجيات السدتفيج مغ جية أخخػ.

 

 

                                       
دراة –بػعيدى، حشاف؛ شػتاف، عسار صعػبات تصبيق نطاـ البخوقخس في الإدارة الجامعية مغ وجية نطخ مدتخجميو  -1

 .559. ص7. مجمج 2022، 2في مجمة السجمة الجدائخية للأمغ الإنداني، العجد 1ميجانية بجامعة باتشة 
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 سمبيات استخجام الأرشفة الإلكتخونية:

يتسيد بيا الأرشيف الإلكتخوني إلا أف لو بعس الدمبيات نحكخ رغع السسيدات التي 
 مشيا:

 التصػر الدخيع لبخامج الأرشفة ووسائط التخديغ الأرشيف الإلكتخوني. -
 إمكانية تعخض السػاد الأرشيفية لمدخقة والتلاعب والتحخيف. -
 يتصمب تكاليف كبيخة تحتاجيا الأجيدة والعامميغ في إعجاد السمفات إلكتخونيا. -
تعخض جياز الحاسػب لأؼ حادث مثل الأعصاب أو الرجمات الكيخبائية وىحا  -

 1يؤثخ عمى البيانات السحفػضة.
 مفيؽم الأرشيف الجامعي:

يسكغ تعخيف أرشيف الجامعة بأنو كل الػثائق السشتجة أو السدمسة مغ شخؼ الجامعة 
مياميا التي تختكد بكل ىيئاتيا ومرالحيا وكمياتيا ومعاىجىا في إشار قيامو بػضائفيا و 

 أساسا عمى التعميع العالي والبحث العمسي.

ويذسل أرشيف الجامعة عادة ممفات الأساتحة والصمبة والسػضفيغ ومختمف الػثائق الإدارية 
 حدب شبيعة نذاط كل ىيئة أو مجيخية أو مرمحة.

اصة كسا يعبخ مرمحة أرشيف الجامعة بأنو الحيد السكاني الحؼ تحفع فيو الػثائق الخ
بسدتخجمي القصاع الجامعي والسشدػبيغ لو مغ أساتحة، شمبة، مػضفيغ، تجسع فيو ىحه 

 2الػثائق وتحفع في ضخوؼ ملائسة مغ أجل حسايتيا مغ التمف والزياع.

                                       
 .240التػثيق والأرشفة. مخجع سبق ذكخه. ص عالع الػثائق والتجارب في - 1
 .32. ص2023: ألفا لمػثائق، 1مجاسي، حداف. التحػؿ الخقسي للأرشيف الجامعي. ط - 2
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وبسا أف الأرشيف الجامعي يعج الحاكخة الخسسية ليتو السؤسدة، وذلظ لسا لو مغ دور في 
لحيغ يشتسػف إلى القصاع الجامعي، والتي تدجل فيو حفع السعمػمات الستعمقة بالأفخاد ا

 نذاشاتيع الاجتساعية والعمسية.

وكسا ذكخنا سابقا عغ حجع الأرشيف والحؼ يشسػ بذكل مدتسخ ومغ دوف تػقف، مادامت 
السؤسدة مدتسخة في نذاشيا، فارتأيشا أف ندمط الزػء في ىحا الجدء عمى رقسشة الخصيج 

ية قػاعج البيانات التي عػضت الػثائق عمى مدتػػ البمجاف الأرشيفي وذلظ مغ خلاؿ تشس
الستقجمة وبعس البمجاف العخبية، لحلظ فإف التػليف الػثائق الػرقية والدسعية البرخية 
والإعلاـ الآلي أصبح بذكل أكثخ ضخورة لتحقيق ىجؼ الأسسى وىػ رقسشة خجمات الأرشيف 

تعج عشرخ أساسي في ضساف الديخ الحدغ الجامعي مغ خلاؿ رقسشة وثائقو الجارية والتي 
 لمسؤسدة الجامعية ككل ولسرمحة الأرشيف بالأخز.

 مفيؽم التدييخ الإلكتخوني لمؽثائق وأىسيتو في مخاكد الأرشيف:

ىشاؾ العجيج مغ التعاريف الخاصة بالتدييخ الإلكتخوني لمػثائق، إلا أنشا يسكغ أف 
ت التي تعسل عمى تجييد وتختيب وتخديغ نػجده في كػنو مجسػعة مغ الأدوات والتقشيا

 الػثائق بذكل رقسي مغ خلاؿ تصبيقات الإعلاـ الآلي.

إف اعتساد التدييخ الإلكتخوني لمػثائق في أؼ مؤسدة أرشيفية يتع مغ خلاؿ  رغبتيا في 
 1تحقيق جسمة مغ الأىجاؼ نحكخ مشيا:

 تقميز الحاجة إلى التخديغ والحفع. -
ي الأوعية الزػئية لعذخات الدشيغ خلاؼ الػرؽ السحافطة عمى السعمػمات ف -

 السعخض لمتمف بدخعة.

                                       
 .115. ص2006. دار السرخية المبشانية، 1الدىخؼ، سعج. الذخاكة بيغ السكتبييغ والأرشيفيغ. ط - 1
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 العسل عمى تسخكد السعمػمات في مكاف واحج. -
 أىسية التدييخ الإلكتخوني لمؽثائق:

 تقاسع السعمػمات والػلػج الستدامغ لمػثائق. -
 الحفاظ عمى الػثائق في وسائط إلكتخونية تفاعمية. -
 إنتاج ندخ أصمية. -
والدخيع إلى الػثيقة بجلا مغ الػقت الصػيل الحؼ تدتغخقو العسمية في الػصػؿ الديل  -

 الشطاـ اليجوؼ دوف مخاشخ أخصاء تخكيبيا.
 1ضساف الإتاحة الجائسة والسخونة الكبيخة لمسعمػمات. -

 أسباب ودوافع رقسشة مرمحة الأرشيف الجامعي:

ثػرة في السيغ  إف التصػر اليائل لتكشػلػجيا السعمػمات والاتراؿ وما أحجثتو مغ
والػضائف وأنساط التدييخ الإدارؼ لمسؤسدات ىػ حكيقة ممسػسة، فدارعت مرالح أرشيفات 
الجامعية إلى استخجاـ التصبيقات الآلية لتشفيح جدء مغ الخجمات والإجخاءات الفشية، وذلظ بعج 

ة عجدت التزخع الكبيخ الحؼ حرل في الإنتاج الفكخؼ والانفجار الػثائق الجارية إلى درج
 معيا الػسائل التقميجية الدائجة في الديصخة عمى الكع اليائل مغ الػثائق.

ومغ أىع الأسباب والجوافع التي أدت إلى رقسشة مؤسدات ومخاكد ومرالح الأرشيف الخاص 
 بالجامعات ما يمي:

التجفق اليائل والدخيع للإنتاج الػثائقي وما صاحبو مغ مذكلات في عسميات  -
 لجة، التخديغ والاستخجاع.التجسع، السعا

 عجد الأنطسة التقميجية عمى تمبية احتياجات السدتفيجيغ. -

                                       
 .117نفذ السخجع. ص - 1
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 بطء العسميات الفشية التقميجية وعجـ مدايختيا لمتدايج الػثائقي السدتسخ. -
 نقز فعالية خجمات السعمػمات في ضل الأساليب التقميجية. -
 كثخة الأعباء والسياـ السمقاة عمى عاتق السػضفيغ. -
تقشيات الحجيثة عمى تقجيع حمػؿ ناجعة في التدييخ الإدارؼ والفشي في قجرة ال -

 1مرالح ومخاكد الأرشيف.
 مفيؽم الأرشيف الخقسي: 

يعخؼ الأرشيف الخقسي عمى أنو نقل وإدخاؿ السمفات التقميجية إلى وسائط السختمفة 
قخاص الزػئية لمحػاسيب، بحيث يسكغ تخديشيا لفتخات شػيمة، مثلا الذخائط السسغشصة أو الأ

بحيث تدتعسل كحلظ كأداة مدانجة إذا ما فقجت السمفات الأصمية وسائط التخديغ الػرقية أو 
 التقميجية.

أف الأرشيف الخقسي ىػ وثائق يتع إنذاؤىا في شكل بيانات رسائل  ويعخفو تي ىؽادوان:
ع إنذاءىا وججت في سياؽ عسل السشطسات والػكالات والأفخاد تع اختيارىا لمحفاظ، أو يت

بخقسشة وثائق أرشيفية مغ كيانات السعمػمات الأخخػ، عمى أف يدتػفي الأرشيف الخقسي 
 2معاييخ إدخاؿ البيانات ويزسغ الإرث والشداىة والأصالة والأمغ والشفاذية.

 التحجيات التي تؽاجو تقجيػ خجمات رقسية داخل مخاكد الأرشيف:

 قسية عمى الأرشيفات.ىشاؾ عجة تحجيات تػاجو تصبيق الخجمات الخ 

أوليا: حساية حق الاشلاع عمى الػثائق: يجب أف تمتدـ الأأرشيفات بإتاحة الدجلات 
والسمفات التي أصبح ليا قيسة تاريخية إلى الجسيػر وذلظ شبقا لقػانيغ إتاحة السعمػمات. 

                                       
 .42قسي في الأرشيف الجامعي. مخجع سبق ذكخه. صمجاسي، حداف. التحػؿ الخ  - 1
لبيس، إيساف؛ خالجؼ، نػاؿ. حفع وإتاحة الأرشيف في البيئة الخقسية. محكخة مقجمة لشيل شيادة الساستخ. قدع عمع  - 2

 .31. ص2022تبدة، -السكتبات، جامعة العخبي التبدي
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لحفطيا  خاصة وأف الػثائق شالسا أصبح ليا قيسة تاريخية ومخة عمييا السجة الدمشية السحجدة
 فلا يجػز للأرشيفات حجبيا إلا قانػنيا.

ثانيا: حساية حق الخرػصية: حيث تحتػؼ الأرشيفات عمى وثائق بيا معمػمات خاصة 
بييئة أو بالأفخاد وقج يزخ بكذفيا صاحبيا لحا يجب أف تخزع الػثائق عمى عجد مغ القيػد 

 الخاصة.التي يفخضيا أصحاب الػثائق لمحفاظ عمى السرمحة العامة أو 

قجيع خجمات ثالثا: الجانب الأمشي: ويعج الجانب الأمشي ىػ الجانب الأكثخ إلحاحا عشج ت
السعمػمات الخقسية في الأرشيفات، فسغ السسكغ أف تتيجد خجمات السعمػمات التي تقجميا 
الأرشيفات عمى شبكة الػيب بيجسات القخصشة عمى قػاعج البيانات والغدو الفيخوسي وشل 

 مػاقع الأرشيفات عمى شبكة الػيب. وبالتالي لا تدتصيع تقجيع خجمات.

ء مغ جانب العامميغ في مجاؿ تقجيع خجمات السعمػمات الخقسية في رابعا: نقز الخبخة: سػا
الأرشيفات، حيث يجب أف تمتدـ الذخكات التي تخود الأجيدة والبخامج التي تدتخجـ في تقجيع 
الخجمات الأرشيفية عمى تجريب العامميغ بالسرمحة حتى يقجمػا الخجمات بكفاءات 

 1لمجسيػر.

 لبيئة الخقسية: دولية ووطشية:السعاييخ الخاصة بالأرشيف في ا

يتع تدييخ وأرشفة الػثائق إلكتخونيا مغ خلاؿ مجسػعة مغ العسميات التقشية والفشية، 
وىي بجورىا تتصمب الاعتساد عمى السعاييخ الجولية أو الػششية مغ أجل ضساف نجاحيا 

 وجػدة مخخجاتيا.

 ومغ أىع ىحه السعاييخ ما يمي:

                                       
: دار الجػىخة لمشذخ 1بية ودوؿ الخميج العخبي. طأشخؼ عبج السحدغ، الذخيف. أرشيفات الػيب في الجوؿ الأجش - 1

 .33. ص2015والتػزيع، 
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ولي خاص بتدييخ الأرشيف الجارؼ والػسيط صجر ىحا ىػ معيار د :ISO15489معيار 
مغ شخؼ السشطسة الجولية لمتقييذ، ويعتبخ ىحا السعيار دليلا  2001أكتػبخ  03السعيار في 

مشيجيا ميسا لترػر ووضع أنطسة أرشيفية لكل أنػاع الػثائق وأداة تديل عسمية تقييع وضبط 
 تدييخ الػثائق.

نتذار والقبػؿ في كل أنحاء العالع، لأنو يعتسج عمى معيار لقج اتدع ىحا السعيار بدخعة الا
ISO900x  الخاص بالجػدة ومعيارISO14001  الخاص بتدييخ السحيط أيغ تع الاىتساـ

 بالتػثيق في ىحيغ السعياريغ.

مغ جدأيغ في جدئو الأوؿ يتزسغ القػاعج العامة لشطع إدارة  ISOيشقدع السعيار الجولي 
ما الجدء الثاني فيػ دليل إرشادؼ لكيفية تصبيق الشطاـ، وىػ يػفخ تفاصيل الػثائق الجارية، أ

معيشة عغ تصػيخ سياسة إدارة الػثائق مغ خلاؿ البشية الييكمية، والتختيبات الأمشية لمػصػؿ 
لمػثائق وإتاحتيا وكيف يسكغ استخجاـ ىحه الأدوات للإدارة الجيجة لمػثائق بسا في ذلظ 

 1لترشيف والتخديغ.الاختيار والتدجيل وا

ييجؼ  2009سشة  AFNORصجر ىحا السعيار مغ شخؼ مشطسة  :NF42 013معيار 
ىحا السعيار إلى التعخؼ بسجسػعة مغ الخرائز الستعمقة بالكياسات التقشية والتشطيسية عشج 
الكياـ بعسميات الاقتشاء الخقسي، التخديغ وإتاحة الػثائق الشرية، الججاوؿ والخسائل، البخيج 

 لإلكتخوني...إلخ.ا

يخكد ىحا السعيار عمى تشفيح سياسة الأرشفة لترشيف الػثائق، وتحجيج السخاشخ السختبصة 
 بيا.

                                       
 .68. ص2015. دار الجػىخة، 1محمد عبجه، أشخؼ. إدارة الػثائق الإلكتخونية. ط - 1
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: نطاـ السعمػمات الأرشيفي السفتػح والحؼ يعخؼ اخترار اخترارا بالشسط OAISمعيار 
وىػ نسط يػضح وضائف الأرشيف ترػرؼ يجعى  2002صجر سشة  OAISالسخجعي 
حتػؼ عمى نطع ومتخرريغ والحؼ قبل مدؤولية حفع السعمػمات لػحجة ي OAISأرشيف 

أو أكثخ مغ السجتسعات السحجدة، وقج تع الترجيق عمى ىحا الشسط مغ خلاؿ السشطسة الجولية 
 1لمتقييذ.

 مخاحل عسمية رقسشة الؽثائق الأرشيفية:

 مخحمة اختيار الخصيج السعشي بالخقسشة: -0
رقسشة ىػ تحػيل السػاد مغ شكميا التقميجؼ السصبػع  إف اليجؼ الأساسي مغ أؼ مذخوع

إلى الذكل رقسي يتع قخاءتو واستخجاعو بذكل رقسي، لحا تعتبخ خصػة تحجيج الػثائق السخاد 
رقسشتيا مغ الخصػات السيسة التي يشبغي أف تذتسل عمييا الخصة الاستخاتيجية لمتحػؿ 

 الخقسي.

 مخحمة السدح الزؽئي: -0
أو الجياز السخقسغ ىػ أساس في عسمية  رقسشة  Scannerئي يعتبخ الساسح الزػ 

الػثائق وىػ أحج السعجات السمحقة بالحاسػب إذ يقػـ بتحػيل مختمف أنػاع السعمػمات 
السكتػبة والسصبػعة والسرػرة والسخسػمة والسخصػشة في الػثيقة إلى إشارات رقسية قابمة 

 ائط إلكتخونية أخخػ.لمسعالجة مغ شخؼ جياز الحاسػب وتخديشيا في وس

 مخحمة الحفظ والتخديؼ: -2
تقجـ تكشػلػجيا السعمػمات نسػذجا ججيجا لمحفع فيي تشتج فخصة السحافطة عمى الشدخة 
 الأصمية مغ خلاؿ تػفيخ الإتاحة لمشدخة الخقسية، وعبخ فرل السحتػػ عغ الػسيط السادؼ.

                                       
 .144. ص 2010عبج الجػد، سساح زيشيع. السيتاداتا والحفع الخقسي. القاىخة: شخكة ناس لمصباعة.  - 1
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مات في البيئة الخقسية وضسشا تعتبخ ىحه السخحمة أساسية لعسميات البحث والتجاوؿ لمسعمػ 
 1استخجاـ وإتاحة السرادر السعمػماتية السخقسشة عمى السجػ الصػيل.

 حيث يسكششا استخلاص ىحه السخاحل في الشقاط التالية:

وضع خصة مجروسة ومقدسة إلى مخاحل تتػفخ ىحه الخصة عمى الستصمبات  -
 ات الزػئية...إلخ(.)التجييدات السادية، أجيدة الحػاسيب، الكاميخات، الساسح

 إعجاد كػادر بذخية مؤىمة. -
 اختيار الػثائق السخاد رقسشتيا. -
أخح ندخة إلكتخونية مغ الػثيقة التقميجية عغ شخيق الساسحات الزػئية أو  -

 الكاميخات.
تخديغ الػثيقة في نطاـ الأرشفة والحؼ يتبع عسمية الفيخسة مع الترشيف الآلي  -

 لكل وثيقة.
 ظل البيئة الخقسية: تكؽيؼ الأرشيفييؼ في

تمعب الإمكانيات البذخية دورا ىاما في نجاح نطاـ إدارة الػثائق السخقسشة ولحلظ يجب أف 
تحخص الجية عمى  تػفيخ الأفخاد السؤىميغ القادريغ عمى التعامل وإدارة الشطاـ مع تحجيج 

 مدؤولياتيع في الشطاـ.

حاصل عمى ماجدتيخ في  : ويسثمو مجيخ الشطاـالسدؤوليؼ عؼ الشعام وإدارتو  -1
مجاؿ إدارة الػثائق والسدتشجات، بالإضافة لجوريات تجريبية متخررة في الأرشفة 

 وقػاعج البيانات الإلكتخونية، وأف يتقغ المغة الإنجميدية عمى الأقل.

                                       
العابجؼ، عفاؼ. الأساليب الحجيثة في لتدييخ الأرشيف الػلائي. محكخة لشيل شيادة الساستخ. قدع  بغ جسيل، رميداء؛ - 1

 .111. ص2020قالسة،  1945ماؼ  8عمػـ الإعلاـ والاتراؿ، جامعة 
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: لتكػيغ ىحه الفئة يفزل تعييغ أفخاد متخرريغ في مجاؿ إدارة مؽظفؽ الشعام  -2
لشطاـ إلى جانب انتقاء أفزل العامميغ الحالييغ بالجية الػثائق للإشخاؼ وإدارة ا

 وتجريبيع تجريبا كافيا عمى الإدارة والتعامل مع الشطع الآلية.
: لابج مغ عقج دورات تجريبية لسػضفي الجية السدتخجمة لمشطاـ مؽظفي السرمحة  -3

شة لإكدابيع السيارات اللازمة لتدييخ تعامميع مع الشطع ومػاكبة التصػرات الخاى
 1وبالتالي التدييخ الحدغ لمسؤسدة.

 حيث يسكششا حرخ أىسية تجريب وتأىيل العامل البذخؼ في الشقاط التالية:
 :أىسية تكؽيؼ العامل البذخي 

زاد الاىتساـ بالتجريب والتأىيل والإعجاد نتيجة التصػر التكشػلػجي اليائل مسا جعل  -
مل والتعاير مع عامل تجريب الأرشيفييغ حتسية ضخورية مغ أجل التعا

 التصػرات.
العػلسة وما رافقيا مغ انفتاح الجوؿ عمى بعزيا وبالتالي زيادة إدراؾ السشطسات  -

 بحتسية تكػيغ السػرد البذخؼ لسػاجية الستغيخات في البيئة الجاخمية والخارجية.
إدراؾ السؤسدات لجور التجريب والتأىيل والاعجاد في السداىسة في انفتاح  -

لسجتسع الخارجي وخمق اتجاىات إيجابية داخمية وخارجية نحػ السشطسة عمى ا
 السشطسة وبالتالي ضساف الديخ الحدغ وضساف ديسػمة السؤسدة.

 السيارات الؽاجب تؽفخىا في وثائقي أميؼ السحفؽظات في ظل البيئة الخقسية:

 ميارات أكاديسية دراسية وفييا يكػف ممسا بكل أبعاد التخرز. -
 دتصيع التعامل مع مختمف أوعية السعمػمات متعجدة المغات.ميارات لغػية حتى ي -

                                       
 .45. ص2013ابخاليع عمي المباف، نخميغ. الأرشيف الإلكتخوني وإدارة السدتشجات،  - 1
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ميارات فشية تخز العسميات الفشية مغ فيخة ترشيف وتختيب وغيخىا مغ العسميات  -
 الأرشيفية.

ميارات تقشية وفييا يكػف ممع باستخجاـ كافة أنػاع التقشيات التي أفخزتيا الثػرة  -
 1التكشػلػجية.

 قسي لمسخاكد الأرشيفية:السذاكل والسعيقات لمتحؽل الخ 

بات واضحا اليػـ لمجسيع بأف عسمية الانتقاؿ أو التحػؿ مغ السجتسع الرشاعي إلى السجتسع 
السعمػماتي ولا سيسا في الجوؿ الستقجمة قج أخحت ردحا شػيلا مغ الدمغ وقج تخممت عسمية 

لأرشيفات في التحػيل ىحه العجيج مغ السذاكل والرعػبات مغ بيغ الرعػبات التي واجيت ا
 بشى مذاريع الخقسشة نحكخ:

 ىي مغ أكبخ السذكلات التي تػاجيتيا أغمب السؤسدات التكاليف السادية السختفعة :
 عشج تشفيح مذخوعيا الخقسي، فالتكاليف الباىطة التي يتصمبيا ىحا السذخوع مغ: 

 شبكة اتراؿ عالية وارتباط سخيع بالأنتخنت. -
 قػاعج بيانات متعجدة الأشخاؼ. -
 إدارة الػثائق الإلكتخونية. -

وغيخىا مغ التكاليف السالية مغ أجل صيانة والعسل عمى تصػيخ البخمجيات مغ فتخة لأخخػ، 
 تجج السؤسدة نفديا أماـ عائق مالي يعخقل مدارىا نحػ التػجو إلى التحػؿ الخقسي.

 البخمجيات: وتطيخ ىحه السذكمة إذا لع تكغ البخمجيات جيجة الترسيع وتخكيبيا 
والاختبار والتػثيق وإذا لع تكغ لجػ مرسسي ىحه الشطع والبخمجيات الخبخة والسعخفة 

 الكافية فقج تكػف مذكمة في نجاح مذخوع الخقسشة.

                                       
غ. خجيجة بػخميفة، كشايات ومػاصفات أخرائي السعمػمات لمتأقمع مع البيئة الخقسية، قسػح، نجية؛ بجرياؿ، عددي - 1

  (06/05/2024تع الإشلاع عميو يػـ ) https:// qscience.com ]عمى الخط[2015
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  مذكمة قمة الخبخة: إف عسمية تحػؿ الأرشيفات مغ التقميجؼ إلى الخقسي ليذ بالأمخ
راسة لأف فذل الديل كسا يزغ بعزيع فقخار التحػؿ في حج ذاتو يحتاج إلى د

عسمية التأسيذ أو الانتقاؿ اتجاه الأرشيفات الخقسية يعشي تػقف سيخ السؤسدة 
 1الأرشيفية.

 كيفية الاطلاع عمى الأرشيف الخقسي:

  الإتاحة السباشخة أو السحمية: وتعشي إمكانية الػصػؿ إلى الػثائق الأرشيفية الخقسية
لكتخونية مثل قخص مميدر أو بذكل مباشخ، ويكػف ىحا إما عغ شخيق الحػامل الإ

مسغشط أو أصبع ذكي أو غيخىا مغ وسائط التخديغ أو عبخ الحاسب الآلي الخاص 
 بالسخكد الأرشيفي.

  الإتاحة عغ بعج: ويدتخجـ ىحا السرصمح لمتعبيخ عغ إمكانية التعامل مع الػثائق
 الأرشيفية بذكل غيخ مادؼ وغيخ ممسػس مثلا أف تتاح مغ خلاؿ شبكات الحاسب

الآلي عبخ الخط السباشخ عادة يدتخجـ ىحا الشسط مغ الإتاحة لإحاشة السدتفيجيغ 
 2عمسا بالػثائق السػجػدة خارج مخكد الأرشيف.

 أىجاف رقسشة الأرشيف الجامعي:

إف تبشي مذخوع رقسشة الأرشيف الجامعي الحؼ يتصمب تػفيخ الكثيخ مغ الساؿ والجيج 
والسدتججات وإنسا انصلاؽ مغ رؤية استخاتيجية، وبشاء ىػ ليذ فقط لسجخد مدايخة التصػرات 

عمى تذخيز ودراسة مدبقة لمػاقع ولسا تيجؼ السؤسدة الجامعية إلى تحقيق مغ وراء ىحا 
السذخوع الصسػح، ويسكغ حرخ أىجاؼ رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية داخل مخاكد أرشيف 

 السؤسدات الجامعية فيسا يمي: 
                                       

 .83. ص2009. عساف: دار البجاية لمشذخ والتػزيع، 1حدغ جاسع، جعفخ. السكتبات الخقسية واقعيا ومدتقبميا. ط - 1
روابحي، خيخة. البحث الػثائقي ولغات التػثيق في البيئة الخقسية. محكخة مقجمة لشيل شيادة دكتػراه. قدع عمع السكتبات  - 2

 .335. ص2019، 1والعمػـ الػثائكية، جامعة أحسج بغ بمة. وىخاف
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لتدييخ الإلكتخوني والأرشفة الإلكتخونية داخل مخاكد أرشيف العسل عمى تجديج ا -
الجامعات الجدائخية وتأىيل مرالح الأرشيف الجامعية للالتحاؽ بيحا السذخوع 

 الصسػح.
 التحكع في الحجع الكبيخ للأرصجة الػثائكية. -
الحفاظ عمى الػثائق الأصمية والشادرة مغ خلاؿ إتاحة الشدخ الخقسية بجؿ الشدخ  -

 ية لمسحافطة عمييا مغ التمف أو الزياع نتيجة كثخة التجاوؿ.الأصم
تعديد الػصػؿ وىػ أىع أسباب رقسشة الػثائق الأرشيفية، انصلاقا مغ حاجة  -

 السدتفيجيغ إلى الػصػؿ إلى الػثائق.
تدييل عسمية تجاوؿ الػثائق خاصة عبخ الذبكات )سػاء داخمية أو شبكة  -

 1الانتخنت(.
 تدييخ إدارة الؽثائق:إيجابيات الخقسشة في 

إف لعسمية رقسشة الػثائق تعخؼ بأنيا مجسػعة مغ الأدوات والتقشيات التي بػاسصتيا 
يسكغ تختيب وتدييخ وحفع الػثائق واستخجاعيا مغ خلاؿ جسمة مغ تصبيقات الإعلاـ الآلي 
في إشار الشذاط العادؼ، والتي تدسح وتتيح الػصػؿ بكل سخعة وبأقل تكمفة مسكشة 

 مػمات والػثائق التي تديخىا السؤسدة، فسغ بيغ مدايا رقسشة الػثائق الأرشيفية نحكخ:لمسع

تػفيخ الحيد السكاني ومخاقبة الػثائق وتحػيميا ومتابعة تصػراتيا داخل السؤسدة،  -
 والاستخجاع الدخيع والديل لمػثائق.

 إمكانية الاستخجاع الستعجد لمػثيقة الػاحجة في الػقت نفدو. -
 غ فقجاف الػثائق والديػلة في إدارتيا.التقميل م -

                                       
 ؿ.مجاسي، حداف. رقسشة أرشيف الجامعات الجدائخية في ضل تػجو نحػ الإدارة الإلكتخونية. مقا -1
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تقميل الاعتساد عمى الأصػؿ وبالتالي حسايتيا والاستعانة بالشدخ الخقسية مغ  -
خلاؿ شاشة الكسبيػتخ، تقميل حجع السخدوف الأصمي وإمكانية إتلاؼ الػثائق 

 غيخ الزخورية.
تحديغ شخوط وضخوؼ الحفع مغ خلاؿ إتاحة الحرػؿ في السعمػمات ذات  -

 1ستعساؿ الستكخر ومعخفة السعمػمات التي يتع تجاوليا أكثخ في السؤسدة.الا
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       
 .112الجخاؼ، أشخؼ شعباف. نطاـ إدارة الػثائق الإلكتخونية. مخجع سبق ذكخه. ص - 1
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 خلاصة الفرل:

وفي الأخيخ يسكششا أف ندتخمز بأف التحػؿ الخقسي ساىع وعسل عمى تحديغ قصاع 
الأرشيف وذلظ مغ خلاؿ ما قجمو مغ تدييلات متسثمة في التقشيات والعسميات التي ساىست 

اكد الأرشيفية وذلظ مغ خلاؿ عامل الدمغ والػقت وحتى الجيج، حيث ساىع في تصػيخ السخ 
التحػؿ الخقسي للأرشيف في حل السذاكل التي تعتخض حفع وإدامة الأرشيف بسػاكبة 

 التصػرات التكشػلػجية في حفع وإتاحة السعمػمات والػثائق الأرشيفية رقسيا في بيئة رقسية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 :الفرل الثالث
 دراسة ميجانية لجى مجيخية جامعة ابؼ خمجون تيارت
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 التعخيف بجامعة ابؼ خمجون:

، لتكػف مشارة مغ مشارات الإشعاع 1980جامعة ابغ خمجوف بتيارت أنذئت مشح عاـ 
العمسي والسعخفي والفكخؼ بالجدائخ، تأسدت جامعة ابغ خمجوف بسػجب السخسػـ رقع 

تحسل ىحه الجامعة اسع الخائج في عمع الاجتساع  2001سبتسبخ  18السؤرخ في  01/271
 العلامة عبج الخحساف ابغ خمجوف.

جامعة ابغ خمجوف تقع في ولاية تيارت وىي مؤسدة عسػمية ذات الصابع عمسي وثقافي 
 وميشي تتستع بالذخرية العمسية والاستقلاؿ السالي.

 نذأة الجامعة:

 ( 0990 -0981السخحمة الأولى: مخحمة السعاىج )

كانت السعاىج تتستع بالاستقلالية إدارية، بيجاغػجية، مالية، وتتكفل الييئة السخكدية بالتشديق 
 بيا:

 18/08/1984السؤرخ في  84-254السعيج الػششي لمخؼ: السخسػـ 

 .05/08/1984السؤرخ في  84_ 253السعيج الػششي لميشجسة السعسارية السخسػـ رقع

 .18/08/1986السؤرخ في  89-169ة السخسػـ رقع السعيج الػششي لمكيخباء التقشي

 (:0998 -0990السخحمة الثانية مخحمة السخكد الجامعي )

في  92 -295تحػلت ىحه السعاىج إلى مخكد جامعي بسقتزى السخسػـ رقع 
07/07/1992 

 تع فتح معاىج أخخػ. 1992مشح عاـ 
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 معيج العمػـ الجقيقة

 معيج العمػـ الاقترادية.

 لعخبي.معيج الادب ا

 معيج اليشجسة السجنية.

 معيج الإلكتخونيظ.

 معيج عمع الاجتساع.

 98-219برجور السخسػـ رقع إلى غاية يؽمشا ىحا  0990السخحمة الثالثة مخحمة الجامعة 
السعجؿ مخسػـ  04- 455صجور السخسػـ التشفيحؼ رقع  24/08/2004/السؤرخ في 

 ذاء الجامعة السعجؿ  .و الستزسغ ان07/07/1998السؤرخ في  98-219رقع

 بحيث أصبحت الجامعة تتكػف مغ أربع كميات ىي:

 كمية العمػـ وعمػـ اليشجسة. -
 كمية الأدب والمغات. -
 كمية العمػـ الإندانية والاجتساعية. -
 كمية العمػـ الاقترادية وعمػـ التدييخ -
 كمية الحقػؽ و العمػـ الدياسية . -

 17السػافق لػ  1430صفخ  21سؤرخ في ال 09-90إلى أف جاء السخسػـ التشفيحؼ رقع 
السؤرخ في  98-219الحؼ يعجؿ ويتسع السخسػـ التشفيحؼ رقع  2009فيفخؼ 

 ، وأصبحت الجامعة تتكػف مغ ستة كميات ىي:07/07/1998

 كمية العمػـ الجقيقة و عمػـ الصبيعة و الحياة   -
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 كمية العمػـ والتكشػلػجيا. -
 كمية الحقػؽ والعمػـ الدياسية. -
 العمػـ الإندانية والعمػـ الاجتساعية.كمية  -
 كمية العمػـ الاقترادية والتجارية وعمػـ التدييخ.  -
 كمية الأدب والمغات. -

  :مؽقع مجيخية جامعة ابؼ خمجون 

 تقع مجيخية جامعة ابغ خمجوف أماـ ساحة جير  التحخيخ الػششي، شخيق الجدائخ العاصسة.

 أربعة نػاب. يتخأسيا مجيخ الجامعة ابغ خمجوف يتفخع مشو

 :الشؽاب والسرالح التابعة لسجيخية جامعة ابؼ خمجون 

: نائب السجيخ مكمف بالتكػيغ العالي والتكػيغ الستػاصل والذيادات وكحا الشائب الأول
التكػيغ العالي في التجرج، حيث أف يتخأس ىحا الشائب مجسػعة مغ السرالح مغ بيشيا 

رمحة الذيادات ومرمحة التكػيغ الستػاصل مرمحة التعميع والتخبرات والتقييع مع م
بسعشى أف نائب التكػيغ العالي والسرالح التابعة لو مكمفة بالتكػيغ وتصػيخ الذيادات 

 بالشدبة لسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف.

: نائب مجيخ الجامعة لمعلاقات الخارجية والتعاوف والتشذيط والتطاىخات الشائب الثاني
العلاقات الخارجية مع الجامعات السجاورة وكحا التعاوف  العمسية، حيث يتػلى مياـ

والتطاىخات العمسية مغ أجل ربط العلاقة بيغ جامعة ابغ خمجوف والجامعات الػششية 
 الأخخػ، يطع نائب العلاقات الخارجية والتعاوف والتشذيط والتطاىخات العمسية مرمحتيغ.

 مرمحة التبادؿ ما بيغ الجامعات والذخاكة. -
 التشذيط والاتراؿ والتطاىخات العمسية.مرمحة  -
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: نائب مجيخ الجامعة لمتشسية والتخصيط والاستذخاؼ والتػجيو تابع ليحا الشائب الشائب الثالث
 ثلاثة مرالح.

 مرمحة الاحراء و الاستذخاؼ -

 مرمحة متابعة بخامج البشاء و التجييد الجامعة -

 مرمحة التػجيو و الاعلاـ -

 جامعة نجج وكاخخ نائب لسجيخ ال

: نيابة مجيخية التكػيغ العالي في الصػر الثالث والتأىيل الجامعي والبحث الشائب الخابع
 العمسي وكحا التكػيغ العالي في ما بعج التجرج.

 حيث يتخأس ىحا الشائب ثلاثة مرالح وىي:

 مرمحة التأىيل الجامعي. -
 مرمحة متابعة أنذصة البحث وتثسيغ نتائجو. -
 ا بعج التجرج وما بعج التجرج الستخرريغ.مرمحة التكػيغ لس -

بالإضافة إلى الشػاب التابعيغ لسجيخ جامعة ابغ خمجوف نجج الشيابة العامة والتي يقف عمييا 
 مدؤوؿ أو ما يدسى بالشائب العاـ يتفخع مشو أربعة مجراء نحكخ مشيع:

 ساؿ لكل السجيخ الفخعي لمسدتخجميغ والتكػيغ حيث يقف ىحا السجيخ عمى تدييخ الأع
السمفات والدجلات والػثائق الخاصة بسدتخجمي جامعة ابغ خمجوف أساتحة ومػضفيغ 

 إدارييغ وتقشييغ وأعػاف السرالح.
 يشتسي لسجيخ الفخعي لمسدتخجميغ والتكػيغ ثلاثة مرالح 

 مرمحة الأساتحة تيتع بسمفات كل الأساتحة التابعيغ لجامعة ابغ خمجوف.-
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 والتقشييغ وأعػاف السرالح. مرمحة السػضفيغ الإدارييغ -
 مرمحة التكػيغ وتحديغ السدتػػ وتججيج السعمػمات. -
 ييتع ىحا السجيخ بالسيدانيات والسحاسبة  :السجيخ الفخعي لمسالية والسحاسبة

السخررة لمجامعة مغ أجل التجييدات وكحا تكاليف التكػيغ وأنذصة البحث وكحا 
كل، يشجرج تحت السجيخ الفخعي لمسالية مخاقبة الرفقات السبخمة الخاصة بالجامعة ك

 والسحاسبة ثلاث مرالح:
 مرمحة السيدانية والسحاسبة. -
 مرمحة التسػيل  و أنذصة البحث. -
 مرمحة مخاقبة التدييخ والرفقات. -
 ييتع ىحا السجيخ بذؤوف صيانة الأجيدة  والعتاد السجيخ الفخعي لمؽسائل والريانة :

 رالح:التابع لمجامعة ويشجرج مشو ثلاثة م
 مرمحة الػسائل والجخد. -
 مرمحة الصاقة والريانة. -
 مرمحة الأرشيف. -
 ييتع ىحا السجيخ بالشذاشات  :السجيخ الفخعي للأنذطة العمسية والثقافية والخياضية

 الخياضية التابعة لمجامعة، ويطع ىحا السجيخ مرمحتيغ:
 مرمحة الأنذصة العمسية والثقافية. -
 ييية.مرمحة الأنذصة الخياضية والتخف -

إضافة إلى الحػاسب التابعيغ لمسجيخية مغ نػاب وأميغ العاـ ىشاؾ كحلظ السكتبة السخكدية 
لجامعة ابغ خمجوف والتي تطع العجيج مغ السجلات والكبت بالمغة الفخندية والعخبية والجوريات 

 لجسيع التخررات السػجػديغ عمى مدتػػ جامعة ابغ خمجوف.

 يات التابعة ليا كل مغ:كسا تيتع السجيخية بذؤوف الكم
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 كمية العمػـ التجارية والاقترادية وعمػـ التدييخ. -
 كمية العمػـ الإندانية والاجتساعية. -
 كمية عمػـ الصبيعة والحياة. -
 كمية الأداب والمغات. -
 كمية العمػـ التصبيكية. -
 كمية الخياضيات والإعلاـ الآلي. -
 كمية عمػـ السادة. -
 كمية الحقػؽ والعمػـ الدياسية. -
 معيج العمػـ البيصخية. -

 حيث لكل كمية عسيج يتخأس الكمية 

 إضافة إلى ممحقة الدػقخ تحت رآسة مجيخ وليذ عسيج.

 كسا يػجج عمى مدتػػ الجامعة مرالح مذتخكة تابعة لجامعة ابغ خمجوف، مشيع نحكخ:

 مخكد التعميع السكثف لمغات يػجج عمى عاتقو فخعيغ  -
 فخع البخمجة. -
 فخع الريانة. -

الصبع والدسعي البرخؼ ىػ عبارة عغ مخكد مػجػد عمى مدتػػ الجامعة ولكشو غيخ مخكد 
 نذط يطع فخعيغ.

 فخع الصبع. -
 فخع الدسعي البرخؼ. -

مخكد الانطسة  وشبكات الإعلاـ والاتراؿ والتعميع السذفخ والتعميع عغ بعج يطع ىحا السخكد 
 ثلاثة فخوع.
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 فخع الأنذصة. -
 فخع الذبكات. -
 فخ والتعميع عغ بعج.فخع التعميع السذ -

 إضافة إلى البيػ التكشػلػجي كآخخ مرمحة تابعة لسجيخية جامعة ابغ خمجوف.

وبيحا قج نكػف فرمشا ولػ بالقميل إلى كل السرالح والسجيخيات التابعة لجامعة ابغ خمجوف 
 عمى مدتػػ ولاية تيارت 

ثاني و التكػيغ الستػاصل و مغ نيابة الجامعة السكمفة بالتكػيغ العالي في الصػريغ الأوؿ وال
الذيادات الى غاية اخخ مرمحة تابعة  لجامعة ابغ خمجوف والستسثمة في السرمحة السذتخكة 

 السعخوفة بالبيػ التكشػلػجي.

ومغ أجل التدييخ الأمثل والديخ الحدغ وإدارة الأشخاص والسجسػعات وإدارة الأعساؿ 
خجمي قصاع جامعة ابغ خمجوف ارتأت مجيخية الجامعية وإدارة الػثائق الجارية الخاصة بسدت

الجامعة بأف تبشي مذخوع رقسشة مغ أجل التعامل مع الكع اليائل مغ الػثائق الجارية 
" الخاص بالصمبة الجامعييغ وكحا Progresالخاصة بالسدتخجميغ والستسثل في نطاـ "

 السيشييغ مغ أساتحة ومػضفيغ.
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 تحميل نتائج السقابمة:

 ول: كيفية تدييخ الخصيج الؽثائقي الخاص بالسجيخية.السحؽر الأ 

 : ما ىؽ حجػ الؽثائق السؽجؽدة داخل مرمحة الأرشيف الستؽاجج بالسجيخية؟0س

: إف مرمحة أرشيف السجيخية تطع أىع الػثائق والسمفات الخاصة بسدتخجميغ الجامعة 1ج
رشيف تيتع بأرشفة السمفات وكحا تطع أىع السمفات الخاصة بالسيدانية والسحاسبة فسرمحة الأ

العسخ الثاني بسعشى أف مرمحة الأرشيف التابعة لمسجيخية لا تحتػؼ عمى الػثائق الجارية 
 الخاصة بسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف تيارت 

لا يسكغ أف نحجد حجع الػثائق بالأعجاد لأف حجسيا كبيخ فيي مختبة  ومشطسة عمى مدتػػ 
جػدة داخل السرمحة مشح نذأة الجامعة إلى غاية يػمشا ىحا السرمحة عمسا أف الػثائق السػ 

 فيي تيتع بخعاية وحفع الػثائق السيسة واستخجاعيا عشج الحاجة إلييا.

 : ما ىي الؽثائق التي يتػ أرشفتيا عمى مدتؽى مرمحة أرشيف السجيخية؟0س

والػثائق  : إف أىع الػثائق التي يتع حفطيا عمى مدتػػ السجيخية ىي ممفات الأساتحة2ج
الخاصة بسرالح السجيخية ذات العسخ الثاني أؼ الػسيط وكحلظ ممفات السػضفيغ الإدارييغ 
التابعيغ لجامعة ابغ خمجوف كميا مختبة حيث يتع تختيب ىحه السمفات بعج دخػليا السدتػدع 

 وىحا بعج مخورىا بالعسميات الفشية الخاصة بالأرشيف مغ فخز وترشيف وجخد ثع تختيبيا.

 : ىل أرشيف السجيخية لو تخميد خاص لو؟2س

: إف لكل مرمحة أرشيف في الإدارات ليا تخميد وشفخات خاصة بيا مغ إنجاز مػضف 3ج
السرمحة فيػ الػحيج والسدؤوؿ عغ وضع رمػز خاصة لكل عمبة عمى حدب نػع الػثائق 

خجػع وتاريخ دخػليا أو عمى حدب أؼ خاصية تػحي إلى ذلظ السمفات مغ أجل تدييل ال
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إلييا فيسا بعج والحفاظ عمييا مع تختيب السرمحة وتشطيسيا، وىحا راجع كمو  إلى ميارات 
 السػضف في عسمية التخميد.

 : ما ىي السجة الدمشية السحجدة لحفظ الؽثائق داخل السرمحة؟1س

: إف أؼ وثيقة يتع تدجيميا في سجل الجخػؿ تبقى محفػضة داخل السرمحة كسا ذكخنا 4ج
ف مرمحة الأرشيف تيتع بأرشفة الػثائق السيسة التي لا يجب الاستغشاء عشيا أؼ ليا سابقا بأ

قيسة إلا وما يتع الاعتساد عمييا والخجػع ليا في أؼ وقت، ومدؤولية حفع ىحه الػثائق تقع 
 عمى عاتق السػضف فيػ السدؤوؿ عغ صيانة وحساية الػثائق مغ الزياع.

سرمحة إلى أجل غيخ مدسى وذلظ لأنيا تكتدب قيسة حيث يتع حفع الػثائق عمى مدتػػ ال
 لا يسكغ الاستغشاء عشيا.

 : ىل الؽثائق السؽجؽدة داخل السرمحة تحعى بالحساية الكافية؟5س

: إنشا ندعى جاىجيغ مغ أجل حساية الخصيج الػثائقي السػجػد عمى مدتػػ السرمحة 5ج
 مذكمة تػاجو أو تيجد أف الػثيقة.فبالخغع مغ الإمكانيات القميمة إلا أنشا نقف أماـ أؼ 

إف مرمحة أرشيف السجيخية مػجػدة في الصابق الأوؿ وىحا غيخ مصابق لحساية الخصيج 
التػاجج بحػزتو كسا أنيع يحاولػف تػفيخ التيػية مع الزػء ومشع الخشػبة مع تفقج العمب مغ 

 حيغ لآخخ.

الخصيج الػثائقي السػجػد عمى إضافة إلى ىحا تدعى مرمحة أرشيف السجيخية جاىجة لحساية 
مدتػػ السرمحة، وتذسل ىحه الجيػد تػفيخ الإمكانيات اللازمة لحساية الػثائق مغ الزياع 
والتمف مثل تخكيب كاميخات السخاقبة وتػفيخ أنطسة إنحار الحخائق مع عقج عسميات الريانة 

 دورية.
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 : ىل السؽظفيؼ داخل السرمحة متخرريؼ في مجال الأرشيف؟6س

: يعج الكادر البذخؼ العامل السيع في نجاح والديخ الحدغ لأؼ مؤسدة وعمى مدتػػ 6ج
السرمحة يػجج متخرريغ في مجاؿ الأرشيف كل مغ رئيذ السرمحة خخيج جامعي 
متحرل عمى شيادة الساستخ في عمع السكتبات وكحلظ يػجج مػضفة حاممة كحلظ لذيادة 

 لسيشي .الساستخ مع مػضفة خخيجة السعيج التكػيغ ا

إف تػفخ السختريغ في مجاؿ الأرشيف يداىع وبذكل كبيخ في تصػيخ وتحديغ العسل 
 الأرشيفي وبالتالي الشيػض بيحا القصاع.

 : ىل الؽثائق الأرشيفية السؽجؽدة داخل السرمحة دائسة التجاول؟7س

 : نعع إف الػثائق السػجػدة في مرمحة الأرشيف متجاولة مغ حيغ لآخخ خاصة الخاصة7ج
بالأساتحة الستقاعجيغ وكحلظ السمفات الخاصة بالأجػر السػضفيغ مع أىع الػثائق التابعة 

 لمسحاسبة وصيانة السرالح التابعة لمسجيخية.

فمحا لاحطشا عمى مدتػػ السرمحة تخرز أماكغ خاصة بحفع ىحه الػثائق وليا عشاية 
يتيا وىحا ما لاحطشاه في خاصة بدبب أىسيتيا البالغة فلابج مغ صيانتيا والديخ عمى حسا

 عساؿ السرمحة بأنيع ميتسيغ بالخصيج الػثائقي الستػاجج عمى مدتػػ مرمحة الأرشيف.

: بسا أن الؽثائق السؽجؽدة داخل السرمحة بالغة الأىسية ىل فكختػ في تبشي مذخوع 8س
 الخقسشة مؼ أجل حساية ىحه الؽثائق أكثخ؟

لأرشيف وخاصة الػثائق العسخ الثاني ىػ : إف مذخوع الخقسشة عمى مدتػػ مرمحة ا8ج
مجخد فكخة مصخوحة لع تجدج بيشسا مذخوع الخقسشة تبشتو مرمحة الأساتحة ومرمحة 
السػضفيغ الإدارييغ والتقشييغ حيث يػجج عمى مدتػػ ىحه السرمحة الػثائق الأرشيفية 

 الجارية الخاصة بسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف.



 مجون تيارتدراسة ميجانية لجى مجيخية جامعة ابؼ خ                       :الثالثالفرل 

 

74 
 

خوع الخقسشة عمى غخار الػثائق  الجارية ساعية الى تعسيع فارتأت السجيخية بتخرريا مذ
 مذخو ع الخقسشة  عمى كافة الػثائق الأرشيفية السػجػدة داخل السجيخية.

 نتائج السحؽر الأول:

مغ خلاؿ تحميل أسئمة السحػر الأوؿ مغ السقابمة فقج اتزح لي بأف تدييخ الػثائقي في 
ع نػعا ما وأىع دليل عمى ذلظ ىػ فخز الػثائق مرمحة أرشيف السجيخية تدييخ مشطع ومحك

عمى حدب الأعسار فاخترت السرمحة الأرشيفية الػثائق الذبو جارية فقط بيشسا تع 
 تخريز الػثائق الجارية مرمحة خاصة بيع يتخأسيا مجيخ الفخعي لمسدتخجميغ والتكػيغ.

طسة ومختبة وأف وعمى حدب الشطخة الاستصلاعية التي قست بيا فإف مرمحة الأرشيف مش
 مػضفي السرمحة قائسيغ عمى عسميع بأكسل وجو بالخغع مغ قمة الإمكانيات الستاحة.

وىحا إف دؿ فإنو يجؿ عمى أف مرمحة أرشيف السجيخية تسارس عسمية فعالة لتدييخ الخصيج 
الػثائقي الخاص بالسجيخية يتع تشطيع الػثائق بذكل جيج وآمغ ومع ذلظ ىشاؾ بعس 

ي تدعى ليا عساؿ السرمحة في تحديشيا مثل تػفيخ مداحة التخديغ أكثخ السجالات الت
 ملائسة لمػثائق وتػفيخ نطاـ أفزل لحساية الػثائق مغ الخشػبة والحخائق.

 ة الجارية في ظل التطؽرات التكشؽلؽجية.يفيالأرشالؽثائق السحؽر الثاني: واقع 

ي تيتػ بالؽثائق الأرشيفية : ىل ىشاك وجؽد مذخوع رقسشة عمى مدتؽى السرمحة الت9س
 الجارية في مجيخية جامعة ابؼ خمجون؟

إف التصػرات الخاىشة التي يذيجىا العالع في الآونة الأخيخة دفع العجيج مغ السؤسدات مغ 
تبشي مذاريع الخقسشة في تدييخىا الإدارؼ وكانت مخاكد الأرشيف مغ بيغ السرالح التي كاف 

سمية الخقسشة باتت ميسة في تدييخ وتيديخ شؤوف الإدارات لابج عمييا مغ مػاكبة العرخ فع
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سػاء فيسا يتعمق الأمخ بعسمية الحفع وكحا الحج مغ تشاوؿ الػثائق الأصمية والحفاظ عمييا 
 وإبقاءىا في حالة جيجة. 

بالشدبة لسجيخية جامعة ابغ خمجوف في خصاىا الأولي نحػ تبشي مذخوع رقسشة إدارة الدجلات 
 رشيفية الجارية لسدتخجمي القصاع الجامعي.والػثائق الأ

وبسا أف الػثائق الأرشيفية الجارية دائسة الاستخجاـ فيي ميجدة بالتمف والزياع فكاف ليا 
نريب مغ عسمية الخقسشة، وىحا كسا تست ملاحطتو عمى مدتػػ السرمحة التي تجيخ الػثائق 

لخقسشة بجأت مغ خلاؿ رقسشة الجارية الخاصة بسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف بأف عسمية ا
ممفاتيا حيث أف مجيخية جامعة ابغ خمجوف وفخت نطاـ فعاؿ لإدارة الػثائق الجارية مغ أجل 

 حفع سجلاتيا وىحا ما يديل عسمية البحث عشيا واستخجاعيا في السدتقبل بأسخع وقت.

جيخية : ىل مذخوع رقسشة الؽثائق الجارية قخار وزاري أم كان إجتياد مؼ مؽظفي م01س
 الجامعة؟

: إف اتخاذ قخار مثل ىحه السذاريع يتصمق تخصيط وميدانية واستخاتيجيات محكسة مغ 10ج
أجل نجاحو وىحا لا يكػف إلا مغ خلاؿ الجعع الػزارؼ، فػزارة التعميع العالي والبحث العمسي 

ف ىي التي تخصط مثل ىحه القخارات وىي السدؤولة عغ تسػيل مثل ىحه السذاريع بسعشى أ
قخار رقسشة سجلات أو الػثائق الأرشيفية الجارية جاء مغ وزارة التعميع العالي وتع تصبيق 
مذاريع الخقسشة في العجيج مغ جامعات الػشغ وكانت جامعة تيارت مغ بيغ الجامعات التي 

 فخضت عمييا تصبيق مذخوع الخقسشة في التدييخ الإدارؼ الخاص بسجيخية الجامعة.

ػ مغ قخر أولػية تشفيح مذخوع الخقسشة عمى مدتػػ الػثائق الأرشيفية ومدؤوؿ السجيخية ى
 الجارية سعيا إلى تعسيع السذخوع عمى باقي السرالح الأخخػ التابعة لو.
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 : متى كانت بجاية العسل عمى مذخوع رقسشة الؽثائق الأرشيفية الجارية؟00س

 2014جوف كاف مشح سشة : إف وصػؿ قخار الخقسشة عمى مدتػػ مجيخية جامعة ابغ خم11ج
إلا أنو لع يشصمق وذلظ بدبب قمة الإمكانيات والخبخة في تدييخ مثل ىحه السذاريع خاصة 
واف الخقسشة كانت في بجايتيا عمى مدتػػ الجامعات السجاورة، إلا أف أصبح أمخ ضخورؼ 

قسية وحتسية لابج مشيا خاصة في الآونة الأخيخة وذلظ لسا يذيجه العالع ككل مغ ثػرة ر 
فػججت جامعة تيارت أماـ الأمخ الػاقع، وكانت بجايات تصبيق عسمية رقسشة الػثائق 

ولا يداؿ السذخوع قيج الإنجاز والعسل  2020الأرشيفية الجارية عمى مدتػػ السجيخية سشة 
عميو في أرض السيجاف حيث أف مػضفيغ السجيخية يدعػف جاىجيغ مغ أجل مػاكبة مثل ىحه 

 مذاريع الخقسشة والعسل بيا داخل الإدارات الجامعية. التصػرات وإنجاح

 : فيسا تسثل مذخوع رقسشة الؽثائق الجارية لسدتخجمي الجامعة؟00س

: إف اعتساد الإدارة عمى شخؽ الخقسشة في الآونة الأخيخة أحجث قفدة نػعية في مجاؿ 12ج
لإدارات أف تتػجو إلى تصػيخ عسميا وكفاءاتيا لحا واجب عمى إدارة الجامعة ىي كغيخىا مغ ا

تصبيق الشطع الخقسية مغ أجل مػاكبة التصػرات الحاصمة، حيث تجدج مذخوع الخقسشة في 
مجديخية جامعة ابغ خمجوف في إدراج السمفات والػثائق الجارية الخاصة بأساتحة ومػضفيغ 

" والحؼ ىػ عبارة عغ مشرة Progresجامعة ابغ خمجوف ضسغ نطاـ معمػماتي يجعى "
تخونية تعسل عمى جسع وتخديغ ومعالجة ونقل السعمػمات في شكل بيانات بغخض تدييل إليك

التػاصل بيغ الإدارة والتفاعل بيغ السدتخجميغ والاشلاع عمى شؤونيع دوف تكبج مذقة الدفخ 
 والتشقل إلى السكاف السصمػب ىحا فيسا يخز الجانب الإدارؼ الخاص بيغ الإدارة ومػضفييا.

ىحه العسمية عمى مدتػػ الإدارة محتذسة لأف السعخوؼ عمى نطاـ البخوقخس وبالخغع مغ أف 
يختز بالجانب البيجاغػجي أكثخ في تدييخ شؤوف السمفات الخاصة بالصمبة ولقى استحداف 
في التدييخ الفعاؿ وحدغ التعامل مع الكع اليائل مغ الػثائق فارتأت السجيخية بأف تجرج ىحا 
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ت الأساتحة والسػضفيغ التابعيغ لجامعة ابغ خمجوف مغ أجل الشطاـ حتى في تدييخ ممفا
ضبط والتحكع في الػثائق الإدارية الخاصة بسدتخجمييا مغ خلاؿ نطاـ البخوقخس، فمع يبخل 
بجوره في حدغ إدارة ىحه الػثائق وحسايتيا مع تدييل عسمية تجاوليا عغ بعج دوف مذقة وىحا 

لعسل الإدارؼ بالشدبة لمسؤسدات وبالشدبة ما تتسيد بو عسمية الخقسشة أؼ تدييل ا
 لمسدتخجميغ.

 : ىل مجيخية الجامعة مؼ الشاحية السادية كانت جاىدة لإنجاح ىحا السذخوع؟02س

: إف السػارد السادية الستسثمة في الأجيدة والسعجات الآلية تعتبخ مغ بيغ العشاصخ 13ج
سمية الخقسشة وعمى أساسيا تفذل، الأساسية في عسمية التحػؿ الخقسي فييا يسكغ أف تشجح ع

حيث أف مجيخية الجامعة حخصت عمى ىحا الأمخ ووفخت كل الأجيدة اللازمة مغ أجل الديخ 
الحدغ ليحا السذخوع وعمى حدب ما لاحطشا داخل السرمحة تػفخ أجيدة الكسبيػتخ عمى 

وىحا ىػ  مدتػػ كل مرمحة ومع تػفخ أجيدة الساسحات الزػئية والصابعات بكسيات معتبخة
 سبب تقجـ السجيخية في مذخوع رقسشة الػثائق الجارية الخاصة بالأساتحة ومػضفي القصاع.

: ىل مذخوع الخقسشة مذ جسيع السمفات والدجلات الستؽاججة عمى مدتؽى مجيخية 01س
 الجامعة؟

: إف تدييخ مذاريع الخقسشة ميسا كاف نػعيا ليذ بالأمخ الييغ خاصة في بجاياتو وكسا 14ج
كخنا سابقا بأف الخقسشة عمى مدتػػ السجيخية لا تداؿ في بجايتيا مثميا مثل باقي السؤسدات ذ

الأخخػ فلا يسكششا تعسيع عسمية الخقسشة في الػقت الخاىغ نحغ نتسذى عمى حدب الإمكانيات 
الستاحة وعمى حدب خبخة السػضفيغ حيث يػجج عمى مدتػػ مرمحة السجيخية الفخعية 

كػيغ العجيج مغ الػثائق متسثمة في سجلات مثلا تشقدع إلى البخيج الرادر لمسدتخجميغ والت
والبخيج الػارد، السقخرات فعمى مدتػػ الدجلات في السرمحة نفديا لع يتع عسمية الخقشة 
بسعشى أف ليذ كل ما يتػاجج عمى مدتػػ السرمحة مخقسغ بل الخقسشة اقترخت عمى 
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لأساتحة والسػضفيغ كثيخة التجاوؿ ساعيتا السجيخية عمى الػثائق الجارية فقط الخاصة بسمفات ا
 إدراج كل الخصيج الػثائقي الستػاجج في السرمحة في القخيب العاجل.

بسعشى أف تعسيع عسمية الخقسشة تتػقف عمى حدب الإمكانيات السادية والسيدانية السخررة 
افية مغ أجل تعسيع لمسذخوع، وعمى حدب ما لاحطشاه بأف الإمكانيات السػفخة لع تكغ ك

عسمية الخقسشة عمى كافة الػثائق الإدارية الستػاججة عمى مدتػػ السرمحة، حيث أنيا 
اقترخت عمى الػثائق الجارية الخاصة بسدتخجميغ الجامعة عمى أمل مغ رقسشة كل الخصيج 

 الػثائقي الستػاجج عمى مدتػػ السجيخية.

 ي نعام البخوقخس؟: ماىي البيانات اللازمة مؼ أجل التدجيل ف05س

: إف العسل في السرمحة بسثل ىحه الشطع يدتجعي الخبخة اللازمة مغ أجل التعامل معو 15ج
حيث يػجج عمى مدتػػ واجية الشطاـ العجيج مغ الخانات يتع ملأىا بالبيانات الخاصة 
بالسػضف مغ اسع ولقب وكل ما ىػ متعمق بالحالة السجنية لمذخز السعشي سػاءا كاف 

أو مػضف ويشدب لكل واحج حداب خاص بو وذلظ بعج تذفيخ السعمػمات السدجمة أستاذ 
وتحػيميا عمى شكل أرقاـ ولكل مدتخجـ رقع خاص بو ولا يسكغ وجػد رقسيغ متذابييغ في 
لف واحج وىحه مغ مسيدات الشطاـ بأف كل أستاذ مدود بحداب خاص بو يسكغ الإشلاع 

وتكػف عسمية الجخػؿ لمحداب عغ شخيق رقع  عمى ممفو عغ بعج في أؼ وقت دوف أؼ خصأ
سخؼ يكػف عشج صاحب الحداب أو عمى مدتػػ مرمحة وفقط بسعشى أف البيانات السػجػدة 

 عمى مدتػػ الشطاـ تتدع بالدخية والأماف.

 : ما ىؽ اليجف أو الغاية مؼ إدراج ممفات الأساتحة والسؽظفيؼ في مثل ىحه الشعػ؟06س

ة خاصة عمى مدتػػ السرالح الأرشيفية مبادرة ميسة وذلظ : تعتبخ عسمية الخقسش16ج
بفزل أىسيتيا الستدايجة في تدخيع وتدييل العسل الإدارؼ خاصة في خزع الككع اليائل مغ 
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الػثائق فيي تديل عسمية الحفع والتخديغ مع ضساف سيػلة الاستخجاـ والاستخجاع عشج 
 الحاجة لمػثيقة في ضخؼ قياسي.

السكاني مع السداعجة في الحفاظ عمى الػثائق الأصمية مغ التمف  وكحلظ تقميز الحيد
 والعصب دوف حجب الػصػؿ إلييا.

آنية وحيشية الاستخجاع وسيػلة الاستخجاـ عشجما تكػف الػثائق في شكل رقسي يسكغ 
استخجاعيا في ثػاني بجلا مغ دقائق فيحه السدايا الشاتجة عغ عسمية الخقسشة دفعت مجيخية 

خمجوف بتيارت  بأف تدتخجـ الشطع الخقسية في تدييخ الػثائق الجارية الخاصة  جامعة ابغ
 بسؤسدتيا.

إضافة إلى ىحا اليجؼ مشيا كحلظ في ضبط السمفات ومعخفة العجد الحكيقي للأساتحة 
 والسػضفيغ دوف أؼ خصأ.

بغ حيث أف استخجاـ نطاـ البخوقخس في تدييخ الػثائق الجارية الخاصة بسدتخجمي جامعة ا
خمجوف لو أثخ إيجابي وتجمى ذلظ مغ خلاؿ تحديغ الخجمات الإدارية مع تدييل عسمية 

 الحفع واستخجاع الػثائق عشج الصمب في ضخؼ قياسي.

 نتائج السحؽر الثاني:

إف ثػرة السعمػمات التي صحبتيا ثػرة في تكشػلػجيا السعمػمات والاتراؿ عغ بعج غيخت 
الحل الأندب لمتعامل مع ىحه التغيخات الصارئة فيي تعتبخ  الكثيخ مغ العالع فكانت الخقسشة

الحل الأمثل لمديصخة عمى الإنتاج الفكخؼ السدتسخ ولع تعج لمجامعات القجرة في الديصخة 
عمى الكع اليائل مغ الػثائق كػنيا مؤسدة نذصة وباستسخار، فكاف الحل الػحيج لتدييخ 

 جامعي ىػ تبشي نطاـ البخوقخس. الخصيج الػثائقي الخاص بسدتخجمي القصاع ال
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وكانت جامعة تيارت مغ بيغ الجامعات التي تبشت ىحا السذخوع بخغع مغ أنو في خصاه 
الأولى إلا أنيا تعسل عمى تصػيخ ىحا الشطاـ ومحاولة التأقمع معو لسا لو مغ فائجة في 

غ بعج، فػاقع التدييخ الإدارؼ وفائجة عمى مدتخجمي الجامعة مغ خلاؿ تمبية احتياجاتيع ع
مذخوع رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية لسدتخجمي جامعة ابغ خمجوف ىػ مذخوع فعمي 
مػجػد ولكشو في بجايتو فالسؤسدة تعسل عمى تصػيخ ىحا السذخوع وتعسيسو عمى كافة 

 السرالح التابعة ليا وىحا بعزل أىسيتو البالغة.

 الخقسي.السحؽر الثالث: الكؽادر البذخية في ظل التغييخ 

 : ىل ساعج نعام البخوقخس التعامل مع الكػ اليائل مؼ الؽثائق؟07س

: تعتبخ الإدارة الجامعية الخكيدة الأساسية في مؤسدة الجامعية فإذا نجحت في تأدية 17ج
 مياميا مغ تخصيط وتشطيع شؤونيا نجحت السؤسدة الجامعية في تحقيق أىجافيا.

غ خلاؿ اتباع وتصبيق التكشػلػجيات الإعلاـ والاتراؿ ولا يسكغ أف يتحقق ىحا الشجاح إلا م
في العسل الإدارؼ وقج اعتسجت وقج اعتسجت جامعة ابغ خمجوف عمى الشطاـ العمػماتي 

progress  في تدييخ الإلكتخوني لمػثائق لسا لو مغ أىسية في ضبط والديصخة وتشطيع
اح العسمية الإدارية مغ خلاؿ الخصيج الػثائقي الجارؼ الخاص بالسؤسدة فيػ يداعج عمى نج

 ما يػفخ:

 معالجة السعمػمات وتخديشيا. -
 سيػلة استخجاع الػثيقة في ضخؼ قياسي. -
 ضساف الحفاظ عمى الػثائق الأصمية التمف أو الزياع. -
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 : ىل كان ىشاك تقبل لمسذخوع مؼ طخف السؽظفيؼ القائسيؼ عمى إدارة الؽثائق؟08س

عمى مػضفيغ مرمحة السدتخجميغ والتقشييغ مغ  : إف ضخورة التغييخ التي فخضت18ج
التعامل مع الػثائق الػرقية إلى استخجاـ التكشػلػجيا الحجيثة أو بالأخز جياز الحاسب 
الآلي فقج تمقت إقباؿ مغ شخؼ بيشسا ىشاؾ مغ عارض فكخة التحػؿ الخقسي بدبب جيمو 

مجيخ السمحة بتػفيخ دورات  وعجـ درايتو في التعامل مع ىحه الآليات الحجيثة وىحا ما دفع
تكػيشية خاصة بالسػضفيغ مغ أجل تصػيخ مياراتيع والتعامل مع أجيدة الحاسب الآلي وما 

 يراحبو مغ أجيدة خاصة بعسمية الخقسشة.

 : ىل كانت ىشاك صعؽبات في التعامل مع مثل ىحا الشعام؟09س

ل، فسذخوع الخقسشة ىػ : إف بجاية أؼ مذخوع لابج مغ أف يػاجيو عجة مذكلات وعخاقي19ج
 كغيخه مغ السذاريع خاصة وأنو في بجاياتو الأولى فالسذاكل التي عارضتو نجج:

نقز البشية التحتية مغ متصمبات مادية ونقز الأجيدة والسعجات الزخورية مغ أجل التحػؿ 
 الخقسي.

لي والعسل وفي حاؿ تػفيخ ىحه الأجيدة قمة خبخة السػضفيغ في التعامل مع أجيدة الإعلاـ الآ
الشطع الججيجة في التدييخ الإدارؼ خاصة وأنيا نطع في بجاية استخجاماتيا عمى جسيع 

 الجامعات. 

فسػضفي جامعة ابغ خمجوف يدعػف جاىجيغ إلى مػاكبة ىحه التصػرات ويعسمػف عمى تصػيخ 
 مياراتيع مغ أجل الشيػض بالعسل الإدارؼ الخقسي.

 

 



 مجون تيارتدراسة ميجانية لجى مجيخية جامعة ابؼ خ                       :الثالثالفرل 

 

82 
 

خ الؽثائق الأرشيفية الجارية عمى مدتؽى السجيخية : ىل القائسيؼ عمى نعام تديي01س
 متخرريؼ في مجال الأرشيف؟

: إف مػضفي السرمحة كسا ذكخنا سابقا يستمكػف تكػيشا ومتخرريغ في مجاؿ عمع 20ج
السكتبات فيع يقػمػف بتدييخ مختمف الأرصجة الػثائكية وتشطيسيا، فيع أكثخ دراية وعمسا 

 يقة أكثخ مغ الكفاءات البذخية الأخخػ.بالإجخاءات التي تسخ بيا الػث

ولكغ وجػد متخرريغ لػحجىع وخاصة بعج التحػؿ الخقسي لا يكفي مغ أجل التدييخ 
وتشطيع ىحه الػثائق فيحا ما استجعى مغ ضخورة إضافة متخرريغ في الإعلاـ الآلي مغ 

عمى مدتػػ  أجل التعامل مع الشطع الججيجة، ولكغ ىحا لا يعشي أف الأرشيفييغ السػجػديغ
السرمحة لا يعخفػف التعامل مع الحاسػب فيػ بػابة تكشػلػجيا السعمػمات والتدييخ الحجيث 
لمػثائق الأرشيفية فسغ الزخورؼ عمى الأرشيفي أف يكػف لو ميارات في ميجاف الأدوات 

 الحجيثة وأف يكػف مثقفا معمػماتيا ورقسيا مغ أجل تحديغ أداء السرالح وتشسيتيا.

عسمية الخقسشة التي مدت الؽثائق الأرشيفية الجارية ىل يسكؼ الاستغشاء عؼ  : بعج00س
 الؽثائق الؽرقية.

: يقرج بخقسشة الػثاؽ وىي عسمية إدخاؿ الػثائق الػرقية التقميجية في أجيدة الحػاسيب 21ج
 أو نقميا عبخ وسائط التخديغ عغ شخيق الساسحات الزػئية.

ػ الحفاظ عمى الػثيقة الأصمية الػرقية فيسا أنيا دائسة واليجؼ الأساسي مغ ىحه العسمية ى
الاستخجاـ تكػف عخضة لمتمف والزياع وعشج رقسشتيا يربح بإمكاف استخجاـ الػثيقة السخقسشة 
وعمى حدب ما أكجت عميو مدؤولة السرمحة بأف أؼ وثيقة تست رقسشتيا تكػف مراحبة 

تبقى الأصل والسخقسشة ىي البجيل فيي   بأصميا الػرقي تتساشى معيا لأف الػثيقة الػرقية
 مدانجة للأصمية.
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 نتائج السحؽر الثالث:

إف العامميغ عمى مدتػػ السجيخية الحيغ يقفػف عمى إدارة الػثائق الجارية ليذ كميع 
متخرريغ في مجاؿ الأرشيف خاصة بعج بخوز الخقسشة عمى مدتػػ السرمحة التي تيتع 

لأساتحة والسػضفيغ فمحا لابج مغ تػفيخ متخرريغ في بحفع الػثائق الجارية الخاصة با
مجاؿ الأرشيف مغ أجل الديخ الحدغ لمخصيج الػثائقي لأف أىل الاختراص ىع أدرػ بيحه 
السيسة، أما فيسا يخز التصػرات فلابج مغ تػفيخ دورات تكػيشية مغ أجل الالتحاؽ 

ثقفيغ معمػماتيا في بالتصػرات وىكحا يكػف عمى مدتػػ السرمحة مػضفيغ متخرريغ م
 مجاؿ إدارة الػثائق ورقسيا مغ أجل التعامل مع التصػرات التي تسذ العسل الإدارؼ.

وعمى مدتػػ مجيخية جامعة ابغ خمجوف بالخغع مغ وجػد متخرريغ في مجاؿ 
الأرشيف يقفػف عمى تدييخ الػثائق الجارية إلى أنيع يفتقجوف السيارات الكافية لمتعامل مع 

لحجيثة التي مدت إدارة الػثائق الجارية وخيخ دليل عمى ذلظ تػضيف متخرريغ التقشيات ا
في مجاؿ الإعلاـ الآلي مغ أجل سيخ مذخوع رقسشة الػثائق الجارية لسدتخجميغ جامعة ابغ 
خمجوف مع تػفيخ دورات تكػيشية خاصة بالعساؿ القجامى مغ أجل مػاكبة ىاتو التصػرات 

 قسية الكافية مغ أجل تأدية مياميع عمى أكسل وجو.وبالتالي اكتداب الثقافة الخ 

 الشتائج العامة لمجراسة: 

مغ خلاؿ دراستشا لمسػضػع وتحميل أسئمة السقابمة تحرمشا عمى مجسػعة مغ الشتائج يسكششا 
 استخلاصيا في عجة نقاط:

إف مرمحة أرشيف مجيخية جامعة ابغ خمجوف يطع  أىع الػثائق السيسة الذبو جارية  -
 فيي متجاولة مغ حيغ لآخخ.
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تدعى مرمحة أرشيف السجيخية إلى تبشي مذخوع رقسشة الػثائق السػجػدة عمى  -
 مدتػػ السرمحة.

متخرريغ في مجاؿ إف السػضفيغ الستػاججيغ عمى مدتػػ السرمحة ىع مػضفيغ  -
 عمع السكتبات والأرشيف.

أرشيف السجيخية يسكششا القػؿ عميو بأنو أرشيف مشطع يدتػفي نػعا ما شخوط الحفع  -
ولػ بشدبة قميمة إلا أف عساؿ السرمحة يقفػف جاىجيغ مغ أجل حساية ىحا الخصيج 

 الػثائقي السيع.
قترخ فقط عمى الػثائق إف مذخوع الخقسشة عمى مدتػػ السجيخية في مجاؿ الأرشيف ا -

 الأرشيفية الجارية لسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف.
إف مجيخية ابغ خمجوف احتزشت مذخوع رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية والستسثل في  -

 تصبيق نطاـ البخوقخس مغ أجل تدييخ الػثائق إلكتخونيا.
الحػاسب  إف مجيخية جامعة ابغ خمجوف وفخت التجييدات السادية والستسثمة في -

والساسحات الزػئية والكاميخات مغ أجل الترػيخ الػثائق وكحا الصابعات مغ أجل 
 نجاح مذخوع الخقسشة.

واجو عساؿ السجيخية عجة صعػبات في التعامل مع التكشػلػجيات الحجيثة ولكغ بعج  -
عسمية التكػيغ التي كانت مبخمجة مغ شخؼ السجيخية تسكشػا مغ التأقمع مع ىحه 

 ت وبالتالي التأقمع والتعامل مع الأجيدة الحجيثة وسيخ السذخوع.السدتججا
بالخغع مغ نجاح عسمية الخقسشة في التدييخ وحفع الػثائق الجارية الخاصة  -

بسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف إلا أف عساؿ السرمحة لا زالػا يحافطػف ولا يسكشيع 
 لخقسي  الاستغشاء عغ السمفات الػرقية فيي دائسا مداحبة لمسمف ا
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ساىست الشطع الحجيثة في تػفيخ الػقت والجيج لمػصػؿ إلى الػثيقة مع تدييل شخيقة  -
العسل خاصة في التعامل مع الكع الستدايج مع الػثائق والحفاظ عمى الػثيقة الأصمية 

 مع إمكانية التػاصل بيغ الإدارة ومدتخجمييا عغ بعج.
يع مذخوع الخقسشة عمى كافة الػثائق إف مجيخية جامعة ابغ خمجوف تدعى جاىجة إلى تعس

السيسة الستػاججة عمى مدتػػ السجيخية وخاصة مرمحة الأرشيف لأنو  يعج الخكيدة الأساسية 
 داخل السؤسدة.

 نتائج الجراسة عمى ضؽء الفخضيات:

 الفخضية الأولى:

عالجت الفخضية الأولى مجػ مداىسة التدييخ الإلكتخوني في إدارة الدجلات وتشطيع 
الػثائق الأرشيفية الجارية حيث أف كاف لمتدييخ الإلكتخوني أىسية بالغة في التشطيع السحكع 
والترشيف الجيج لمػثائق والزبط والتحكع في الكسية الستدايجة لمػثائق وعميو فإف الاعتساد 
عمى التدييخ الإلكتخوني لمػثائق ىػ الحل الأندب لسدايخة الػثائق الجارية وعميو يسكششا 

 القػؿ بأف ىحه الفخضية تحققت.

 الفخضية الثانية: 

تكػيغ السػضفيغ العامميغ عمى تدييخ تحجثت الفخضية الثانية عمى ضخورة التجريب و 
الػثائق الجارية مغ أجل الفيع الرحيح لمسسارسات الأرشيفية وعميو فإف مػضفيغ مرمحة 
أرشيف السجيخية لجامعة ابغ خمجوف خزعػا لعسمية التكػيغ بالخغع مغ أنيع متخرريغ في 

ل الإدارؼ عمى مجاؿ السكتبات والأرشيف إلا أف التصػرات التكشػلػجية التي مدت العس
مدتػػ السجيخية أوجب عسمية التكػيغ مغ أجل مػاكبة ىحه التصػرات وبالتالي الشيػض 

 بالعسل الإدارؼ ومغ ىشا يسكششا القػؿ بأف الفخضية الثانية صادقة.
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 الفخضية الثالثة: 

تشاولت الفخضية الثالثة مجػ مداىسة التكشػلػجيات الحجيثة في التدييخ الحدغ 
لعسميات الأرشيفية، فإف التصػرات الحجيثة اقتحست جسيع السجالات وتع الاعتساد والفعاؿ في ا

عمييا لسا ليا مغ أىسية بالغة في تدييل العسل الإدارؼ، حيث أصبح الحاسب الآلي عامل 
ميع متػاجج في مرالح السؤسدات إضافة إلى الأجيدة الآلية الأخخػ مغ كاميخات خاصة 

ت الزػئية والحػامل الإلكتخونية كميا تداىع في عسمية رقسشة بالترػيخ الػثائق والساسحا
الػثائق وبالتالي ضساف نجاح سيخورة العسل داخل السؤسدات الأرشيفية وىشا يسكششا القػؿ 

 بأف الفخضية تحققت.

 الفخضية الخابعة:

عالجت الفخضية الخابعة أثخ التكشػلػجيات الحجيثة في تعديد الػصػؿ لمػثائق الجارية 
ضساف الحفع الجيج وسلامتيا، وقج اتزح ىحا الأثخ مغ خلاؿ تبشي السجيخية لجامعة ابغ  مع

خمجوف مذخوع رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية بتصبيق نطاـ البخوقخاس مغ خلاؿ ادراج 
الػثائق الجارية  الخاصة بسدتخجميغ الجامعة ضسغ ىحا الشطاـ وقج لػحع عمى ىحا الشطاـ 

الكبيخة والكافية عمى تخديغ الكع اليائل مغ الػثائق مع ضساف استخجاعيا في بأنو لو القجرة 
 زمغ قياسي وبأسخع وقت وحتى عغ بعج كسا أنيا تتسيد بسيدة الحفع عمى السجػ الصػيل.

 الاقتخاحات والتؽصيات:

لابج مغ التخصيط السحكع لمسذخوع مع تحجيج السيدانية الكافية لشجاح السذخوع كػنو  -
 السحخؾ الأساسي لو.

تػفيخ العتاد والأجيدة اللازمة مغ أجل تعسيع عسمية الخقسشة عمى كافة  لابج مغ -
 الػثائق الستػاججة عمى مدتػػ السجيخية.
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ضخورة تأىيل الكادر البذخؼ في مجاؿ البخمجيات والإعلاـ الآلي والاشلاع عمى كل  -
 ما يمدـ مغ التقشيات الأساسية لسػاكبة التصػرات الخاىشة.

مغ أجل مػاكبة التصػرات ورفع السدتػػ السيشي لجييع  التكػيغ الحاتي لمعساؿ -
 واكتداب الثقافة الخقسية. 

ضخورة اقتحاـ الأرشيفييغ كستخرريغ في عسمية رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية  -
 مغ أجل الالتداـ بسبادغ تشطيع وتدييخ الأرشيف.

ف والػقػؼ الاشلاع والاستفادة مغ تجارب أخخػ فيسا يخز مذاريع رقسشة الأرشي -
عمى كل نقصة صغيخة أو كبيخة كانت مغ اجل مػاكبة التصػرات وبالتالي التدييخ 

 الأمثل لمسؤسدة.
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 خاتسة:

تعج الػثيقة عرب العسل الإدارؼ لسؤسدة أو ىيئة معيشة فيي نتيجة لشذاط بذخؼ أو 
وبسا أنيا تحطى بالأىسية البالغة لابج مغ الأعساؿ التي تقػـ بيا السؤسدات باختلاؼ أنػاعيا 

العسل عمى تصػيخ نطع حفع وتشطيع واستخجاع ىحه الػثائق مع تػفيخ سبل الأماف ليا لأف 
الػثيقة وما تحتػييا مغ معمػمات ىي الزساف الػحيج الحؼ يداعج عمى رفع كفاءة العسل 

 الإدارؼ.

جػد نطع لإدارة الػثائق الجارية وىحا وفي ضل التغيخات التي شيجىا العالع بات مغ السيع و 
ما لاحطشاه خلاؿ دراستشا وحاولشا إعصاء صػرة واضحة حػؿ مذخوع رقسشة الػثائق 
الأرشيفية الجارية لسدتخجميغ جامعة ابغ خمجوف بتيارت الحؼ احتزشتو مجيخية الجامعة 

غ خلاؿ إدراج والستسثل في رقسشة الػثائق الجارية لمسدتخجميغ )أساتحة، مػضفيغ( وذلظ م
ممفاتيع ضسغ نطاـ السعمػماتي بخوقخس وىػ نطاـ يعدز مفيػـ الإدارة الإلكتخونية لمجامعة 
الجدائخية وذلظ مغ خلاؿ احتػائو عمى معالجة السعمػمات بدخعة ودقة عالية مع ضساف 
ديسػمة الػثيقة وسلامتيا ويػفخ السخونة اللازمة للاستجابة مع التغيخات الستلاحقة التي 

 أفخزتيا عسمية الخقسشة مغ أجل تحديغ خجمات السؤسدات والحفاظ عمى رصيجىا الػثائقي.
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 السحؽر الأول: كيفية تدييخ الخصيج الؽثائقي الخاص بالسجيخية.

 اجج بالسجيخية؟: ما ىػ حجع الػثائق السػجػدة داخل مرمحة الأرشيف الستػ 1س

 : ما ىي الػثائق التي يتع أرشفتيا عمى مدتػػ مرمحة أرشيف السجيخية؟2س

 : ىل أرشيف السجيخية لو تخميد خاص لو؟3س

 : ما ىي السجة الدمشية السحجدة لحفع الػثائق داخل السرمحة؟4س

 : ىل الػثائق السػجػدة داخل السرمحة تحطى بالحساية الكافية؟5س

 داخل السرمحة متخرريغ في مجاؿ الأرشيف؟: ىل السػضفيغ 6س

 : ىل الػثائق الأرشيفية السػجػدة داخل السرمحة دائسة التجاوؿ؟7س

: بسا أف الػثائق السػجػدة داخل السرمحة بالغة الأىسية ىل فكختع في تبشي مذخوع 8س
 الخقسشة مغ أجل حساية ىحه الػثائق أكثخ؟

 ظل التطؽرات التكشؽلؽجية.السحؽر الثاني: واقع الأرشفة الجارية في 

: ىل ىشاؾ وجػد مذخوع رقسشة عمى مدتػػ السرمحة التي تيتع بالػثائق الأرشيفية 9س
 الجارية في مجيخية جامعة ابغ خمجوف؟

: ىل مذخوع رقسشة الػثائق الجارية قخار وزارؼ أـ كاف إجتياد مغ مػضفي مجيخية 10س
 الجامعة؟

 ع رقسشة الػثائق الأرشيفية الجارية؟: متى كانت بجاية العسل عمى مذخو 11س

 : فيسا تسثل مذخوع رقسشة الػثائق الجارية لسدتخجمي الجامعة؟12س
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 : ىل مجيخية الجامعة مغ الشاحية السادية كانت جاىدة لإنجاح ىحا السذخوع؟13س

: ىل مذخوع الخقسشة مذ جسيع السمفات والدجلات الستػاججة عمى مدتػػ مجيخية 14س
 الجامعة؟

 ماىي البيانات اللازمة مغ أجل التدجيل في نطاـ البخوقخس؟ :15س

 : ما ىػ اليجؼ أو الغاية مغ إدراج ممفات الأساتحة والسػضفيغ في مثل ىحه الشطع؟16س

 السحؽر الثالث: الكؽادر البذخية في ظل التغييخ الخقسي.

 : ىل ساعج نطاـ البخوقخس التعامل مع الكع اليائل مغ الػثائق؟17س

 ل كاف ىشاؾ تقبل لمسذخوع مغ شخؼ السػضفيغ القائسيغ عمى إدارة الػثائق؟: ى18س

 : ىل كانت ىشاؾ صعػبات في التعامل مع مثل ىحا الشطاـ؟19س

: ىل القائسيغ عمى نطاـ تدييخ الػثائق الأرشيفية الجارية عمى مدتػػ السجيخية 20س
 متخرريغ في مجاؿ الأرشيف؟

الػثائق الأرشيفية الجارية ىل يسكغ الاستغشاء عغ  : بعج عسمية الخقسشة التي مدت21س
 الػثائق الػرقية.
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 ممخز الجراسة:
اصبحت عسمية الخقسية الخصيج الػثائقي داخل السؤسدات الػثائكية مغ بيغ أىع العسميات التي 

اؿ في تدعى الى تأديتيا معطع السؤسدات وذلظ بفزل التدييلات التي وفختيا الخقسشة وبذكل فع
حفع وإتاحة الػثائق الأرشيفية الجارية وإتاحتيا في شكل رقسي، للإستعساؿ وبالتالي الحفاظ عمى 

 الشدخة الأصمية. 
قج جاءت ىتو الجراسة لتقف عمى مذخوع رقسشة الػثائق الجارية عمى مدتػػ مجرية جامعة ابغ 

 خمجوف. 
خ أىع الأفاؽ والصسػحات التي تدعى تبياف الػاقع وفعميات الخقسشة عمى مدتػػ السجيخية مع ذك

إلييا مغ أجل نجاح السذخوع وتعسيسو عمى مدتػػ كل مرالح السجيخية بسا في ذلظ مرمحة 
 الأرشيف. 

 الادارة. السذخوع. الػثائق الجارية. الخقسشة.الكمسات السفتاحية: 
 

Study Summary: 

The process of digitalizing documentary records within archival institutions 

has become one of the most important operations that most institutions strive to 

perform. This is thanks to the facilities provided by digitalization, which 

effectively preserves and makes current archival documents available in digital 

form for use, thus preserving the original copy.  

This study aims to examine the project of digitalizing current documents at 

the Directorate of Ibn Khaldoun University.  

It highlights the reality and effectiveness of digitalization at the directorate 

level, along with the key prospects and ambitions it aims for to ensure the 

project's success and its generalization across all directorate departments, 

including the archive department. 
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