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 الملخص 
الŖ ابد من معرفتها و إتاحة Űتوياها تعتر مراكز اأرشيف الوطǼية خزائن التاريخ فهي ůمع للخرات و التجارب 

ا تضم الوثائق ذات القيمة التارźية و العلمية الŖ أصبحت مادة للتاريخ و البحث، و بالتاŅ فإنه  هّ من الوثائق Şيث إ
د مǼه و ذلك من أجل اإطاع على الوثائق الŢ Ŗوزها هذǽ امراكز اأرشيفية. و تردهد الباحثن و امستفيدين أمر اب

لتحقيق هذا اهدف، تقوم معظم مراكز اأرشيف الوطǼية حول العام بإعداد و تقدم أدوات Şثية و معيǼات اإŸاد 
إń الوصول و التعريف ما و الŖ تعتر السبيل الوحيد من فهارس و أدلة و ملخصات و كشافات و ما إń ذلك، 

 ǽث سواء كانت بطاقية أو صفحية، مطبوعة أو غر مطبوعة  أدواتكأي   اأدواتيضمه اأرشيف من مواد. و هذŞ
تقود اأرشيفي و الباحث إń امعلومات الŖ يبحثون عǼها ي اأرشيف، و هي ترد ي عدة أشكال، و Ţقق العديد 

و خصائصها  الوطǼية اأساسية ي مراكز اأرشيف البحث دواتو وضع إطار أمن اأهداف، و هدف هذا امقال ه
 مع تسليط الضوء على اهدف اأساسي من إعدادها

 مفتاحيةكلمات الال
  اأرشيف.  ،ŸادمعيǼات اإ ،مراكز اأرشيف الوطǼية، أدوات البحث

 

Abstract 

The National Archive Centers are the treasures of history. It is the Academy of a complex of 

experiences that must be known and make their contents of these documents available. And that 

it contains documents of the historical and scientific documents which have frequency of 

researchers and beneficiaries is imperative, in order to achieve this goal, documents contained in 

these supervisory centers most national archive centers around the world prepare and submit 

finding aids such as catalogs, guids, indexes, etc. is the  only way to access and define the 

archive of materials these tools, such as any search tools, whether printed or not printed, lead the 

archivist and researcher to the information they seek in the archivist exists in many forms and 

achieves many goals. The aim of this article is to develop a framework for basic finding aids in 

the national archive centers and their characteristics, while highlighting the main objective of 

their preparation. 
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 ةــــمقدم
إاه أنه وجود هذǽ الكǼوز  تزخر مراكز اأرشيف الوطǼية على كǼوز من الوثائق تتعلق بكل ůاات اūياة اماضية.

Řالوثائق ووصفها بدقة. مع ǽا بآثار هذǼآخر، فإنه معرفة  مرهونة معرفة تواجدها الذي ا يكون إاه من خال احتفاظ
تواجد الوثائق تقتضي تعريفها ضمن وسائل تسمح بتعين موضعها ضمن إطار الرصيد الذي تǼتمي إليه، عكس ذلك 
و أمام الكم اهائل من الوثائق احفوظة ا مكن الوصول إń تلك الوثائق و بالتاŅ إتاحتها. فضا عن تطور مهور 

 رار و تǼوع مطالبه، أصبح من امفروض على اأرشيفي القيام بواجبن ما:امستعملن لأرشيف و تǼاميه باستم
 ،التسير الفعال لأرصدة احفوظة 

 .إتاحة امعلومات بسرعة 

البحث  أدواتو الŖ يطلق عليها  ،من الدرجة الثانيةو ا يتأتى هذا إاه من خال إųاز و إعداد مصادر امعلومات 
لذا يسعى اأرشيفيون مǼذ القدم Ţرير أدوات Şث تسهل عملية البحث ي الكم اهائل من الوثائق اأرشيفية.  حيث

ي اأرشيف متǼوعة Şسب حاجة امستعملن إليها، و حرصوا على احرام التقǼيات ي بǼائها و أن تكون فعالة قدر 
 امستطاع.

 تعريف أدوات البحث .1
البحث و الŖ يطلق عليها أيضا "معيǼات ااŸاد" الŖ تعدها امراكز اأرشيفية مصادر معلومات من  أدواتتعتر 

Łامصا ǽسر الذي يربط بن مصادر امعلومات اأولية امتواجدة ي هذŪو مهور امستفيدين  ،الدرجة الثانية و ا
ا: وثيقة مطبوعة أو غر مطبوعة، يتم  Dictionnaire de terminologie archivistiqueمǼها. و عليه عرفها  هّ على أ

فيها تعداد أو وصف ůموعة من امواد اأرشيفية، و ذلك Ūعلها معروفة للباحثن و اإدارين. و تشمل أدوات 
(، و القوائم اŬاصة، و الكشافات، و regestesالبحث اأساسية اأدلة، و قوائم اŪرد، و الفهارس، و التقاوم )

ئم الرفوف. أما بالǼسبة لأرشيفات االكرونية، تتمثل أدوات البحث فيها ي كل الوثائق امتعلقة بالرůيات قوا
 1اŪاهزة اŬاصة هذا الغرض.

أداة البحث مهما كان نوعها أو شكلها، يكون هدفها الǼهائي هو نشر و تبليغ امعلومات لغرض  ŵلص هǼا، إń أنه 
طاع عليها من دوات و الوسائل العديدة ككن امستفيدين من العثور على الوثيقة امراد اإطاع عليها. فهذǽ اأاإ

ا يكون من الصعب العثور عليها إن م نقل يكاد  الŖ ضمن ماين من الوثائق احفوظة على مستوى امخازن و بدوّ
وبة، اأرصدة و الساسل الŖ توجد ها يستحيل ذلك. فوسائل البحث هو ما يساعد على معرفة مكان الوثيقة امطل

 استشارها على أساس تكميلي. إضافة إń مصادر امعلومات الثانوية الŖ مكن

 وسائل البحث: إعدادالتخطيط  .2



 

ا بدون ţطيط جيد، قد يعد  ا  تعده هذǽ العملية مظهر  هّ من مظاهر إدارة اأرشيفات و على درجة بالغة اأمية، إذ أ
مركز اأرشيف وسائل Şث ا تائم اجموعات أو امستفيدين مǼها، و الذي سيرتب عǼه ما اشك فيه هدر 

يǼبغي أن يتم معزل عن ţطيط باقي لأموال و اŪهد و الوقت. كما يǼبغي اانتباǽ إń أنه ţطيط وسائل اإŸاد ا 
2:اأنشطة اأرشيفية. و فيما يلي أهم متطلبات التخطيط

 

و أن تكون فوق كل  ،يǼبغي على مركز اأرشيف ţصيص موارد )مالية، بشرية( إعداد وسائل البحث الرئيسية -
 اأولويات.

يǼبغي أن يتم إعداد وسائل البحث امختلفة و امتعددة معزل عن باقي الوسائل. فأي مركز أرشيف يǼبغي أن  ا -
يكون لديه شبكة عمل متكاملة من وسائل البحث امتدرجة ي نظام متكامل و فعال. كما يǼبغي أن تكون تلك 

و أن تكون لكل وسيلة ي الǼظام دور معن، و  الوسائل متكاملة يعزز بعضها البعض ا أن تكون مكررة أو متماثلة،
 أن تقدم مستوى أو نوع معن من امعلومات.

و الشكل الذي ستكون عليه الوسيلة  ،عǼد ţطيط وسائل البحث ابد اأخذ بعن ااعتبار ما يǼبغي أن يعد مǼها -
 هل شكل تقليدي أم آŅ؟ هل ي شكل بطاقي أم صفحي.

يتضمن قواعد و معاير و أسلوب إعداد وسائل  الذي"دليل اإجراءات" ف إعداد يǼبغي على مركز اأرشي -
و ŢييǼه باستمرار خاصة عǼد حدوث أي شكل من أشكال التغير. حيث يعتر هذا الدليل بالغ  ،البحث امختلفة

قǼن ي إجراءات اأمية كأداة أساسية ي تدريب العاملن، و يؤكد استمرارية العمل بǼفس الشكل، من خال الت
 إنتاج وسائل البحث الŖ يتبعها أناس متعددون ي أزمǼة űتلفة.

يǼبغي أن يكون شكل و اخراج وسيلة البحث مائم من حيث الرتيب و التǼظيم، كما أنه مكان وجودها ي   -
 مركز اأرشيف يǼبغي أن يكون معروفا  يسهل الوصول إليه.

حث ابد من التعرف على امستفيدين و احتياجاهم، و ماذا مكن أن يقدمه عǼد التخطيط إعداد وسائل الب  -
 اأرشيفي من وسائل Şثية لتحقيقها.

داري للهيئة امǼتجة و احتوى اموضوعي للوثائق و تǼظيمها يǼبغي أن تتضمن كله وسيلة Şث على بيان للتاريخ اإ  -
و بالتاŅ سيسمح هذا بتعريف العاملن باجموعات الŖ  ؛املة اأخرىو ترتيبها، و العاقة بالوحدات اأرشيفية امتك

أخذ فكرة عامة عن امصادر الوثائقية الŖ يوفرها مستودع أرشيف و يتعاملون معها من جهة، و ككن امستفيدين من 
.ǽة متصلة موضوع استفسارǼمن م تقرير وجود وثائق أرشيفية معي 



 

-  Ş ث دون غرها تتوقف على موارد مركز اأرشيف، و طبيعة امواد اموجودة، و كفاية و  إنه قرار إعداد وسيلة
كفاءة العاملن، و الوقت امتاح، و تكاليف اإعداد، و إمكانات التوفيق بن الوسائل اموجودة بالفعل و بن ما 

.ǽسيتم إعداد 
ا   - هّ Ţقق أهداف الضبط و ااسرجاع، و ذلك يǼبغي Ţديث وسائل البحث بشكل دوري من أجل التأكد من أ

و بالقياس إń ما تقدمه كافة اأنشطة اأخرى ي  ت،إجابامن خال تقييم فعاليتها بالقياس إń ما تقدمه من 
 اأرشيف.

 تصنيف وسائل البحث .3
لكل مستوى أدوات Şث خاصة به،  فإنه  ،ترتيب اأرشيف يتم على مستويات űتلفة )رصيد، ملف، وثيقة( مأنه 

فعلى مستوى الرصيد ųد مثا دليل امخازن أو Űضر اŪرد، على مستوى املف ųد الفهرس الرقمي البسيط و  
  و ųد على مستوى الوثيقة اŪرد الوصفي و اŪرد التحليلي. ،امفصهل لككذ

 ما:أساسين  مكن تقسيم أدوات البحث اأرشيفية من حيث ااستعمال إń قسمن
 وسائل البحث الداخلية )اإدارية(: .1.3

عبارة عن كشاف وصفي حتوى مستودع اأرشيف و أوهل وثيقة داخلية وجب  محضر الجرد الشامل: .1.1.3
لأرصدة  ر أيضا مع كل عملية Ţويل و ترحيلكما Źره إعدادها عǼد استام مسؤول جديد مهام مصلحة اأرشيف،  

و  ،3كاūروب، اūرائق، الزازل، و غرها اŬطرة بعض اūوادث و كذا بعد وقوع آخر، إń مكان من اأرشيفية
فهي وصف طبوغراي لأرصدة  4هذǽ الوسيلة تعطي لǼا صورة شاملة مستودع اأرشيف ككل، بصفة عامة فإنه 

كتلة بكتلة. إضافة إń تقدم نبذة   برف، و ا  اأرشيفية احفوظة ي űازن اأرشيف űزنا مخزن، قاعة بقاعة، و رف
شارة لكل اماحظات و اإ ،تارźية عن وضعية اجموعات اأرشيفية احفوظة، ووضعيتها امادية )اŪيدة أو السيئة(

 Ŗمل التغيرات الů قد تظهر خال إعداد هذا احضر كالرقيم، الفراغ الباقي دون استعمال، ووصف Ŗقائص الǼال
  5ا űزن اأرشيف من حيث التصليح أو التغير، و كل التغيرات الŖ عرفتها امصلحة.تعرض إليه

خاصة القول، Űضر اŪرد الشامل يتكون من جرد للمحات )امخازن(، جرد لأرشيف، و جرد للتجهيزات إضافة 
و امساحات امستغلة و الغر امستغلة. بالتاŅ يعتر هذا  ،إń تصميم űطط للمخازن Źدد من خاله موقع الرفوف

اŬاصة  ووسيلة تسير، تساعد اأرشيفي ي التسير اŪيهد للمساحة لوحة القيادة بالǼسبة للمسؤول،مثابة  احضر
 رشيفيبالǼسبة لأ إثبات وثيقة فهو الكوارث، حالة حدوث ي للǼجدة وقائي űطط إعداد ي و يساهمباأرشيف، 

 للمستفيدين. بالǼسبة لإطاع يقدم و ا امǼتجة، اإدارة أمام



 

الدفع هو Ţويل اأوراق من مكان ميادها إń اهيئة امكلفة باūفظ و  الدفع )أو حافظة الدفع(: جدول .2.1.3
و يعرف بأنهه: تلك القائمة الوصفية و امفصلة الŖ  .هو الوثيقة الرمية و اأساسية ي كل هذǽ العملية جدول الدفع

)أو من مصلحة اأرشيف إń مؤسسة  6ترفق و تصحب الوثائق اأرشيفية امدفوعة أو احوهلة إń مصلحة اأرشيف"
ňرير جدول الدفع كإجراء قانوŢ هائي(. و يعترǼي حالة الدفع ال řظيمي 7اأرشيف الوطǼيث  ،8و تŞ ب أنŸ

Źتفظ نسخ من طرف امصلحة الدافعة، ثاث رهر يŢ سخة اإدارةǼتجة بǼو إثبات كدليل ام ǽو  العملية، هذ
 امتبقيتن و استخدامه بالǼسختنامستقبلة مصلحة اأرشيف  Ţتفظ كما عن الوثائق، مستقبا للبحث استعماله

 و أرشيفية. أغراض إدارية
مثابة وصل و دليل إثبات قانوň للمصلحة الدافعة و امصلحة امدفوع ها، فيه دليل فحافظة الدفع بǼاء على ما سبق 

للتسليم و ااستام هذا من جهة، و من جهة أخرى تعتر أداة للتسير الداخلي أي يتم استعماله ما بن اإدارة 
إدارية Űضة. و فضا عن   اطاعيهو بالتاŅ له وظيفة  ،الدافعة و مصلحة اأرشيف من قبل اأرشيفين و اإدارين

كل هذا، فيمكن أن تكون أداة Şث أوهلية و مؤقتة تقدم للباحث ي حالة تعطل مصلحة اأرشيف عن معاŪة 
الوثائق، و اųاز الفهارس و أدوات البحث الǼهائية، و لكن بتحفظ و بعد استشارة أصǼاف معيǼة من الوثائق. غر 

 ة امعلومات الŢ Ŗتويها اأرصدة.أنه هذǽ اأداة ا تعكس بدق
لدقة امعلومات الŹ Ŗتويها، و نظرا أميته و سهولة  ووضوحا   عموما يعتر جدول الدفع أكثر أدوات البحث بساطة  

 9و أصǼاف معيǼة من اأرشيف. ،( جعله أداة Şث ي متǼاول امستعملن1979استعماله قررت فرنسا سǼة )

وحدات امدفوعة. حيث و اŪزئية لل ،ات الŖ تتضمǼها حافظة الدفع فهي كل امعلومات العامةأما فيما źص امعلوم
و قسم للمصلحة امستقبلة. أما اŪزء الثاň  ،ين، اŪزء اأوهل يǼقسم إń قسمن، قسم للجهة الدافعةأتتكون من جز 

 فيحتوي على امعلومات امفصلة للوحدات امدفوعة.
يلجأ امسؤول إń تقييد بعد اانتهاء من عملية استام و مراقبة الدفع و التأكد من عدم وجود نقائص فيه و سامته، 

 "سجل الدفع".الدفع ي سجل خاص يسمى 
يعتر سجل الدفع أداة Şث مكمهلة ūافظة الدفع، حيث يتم تسجيل كل امدفوعات ســــــجل الدفـــــــــــــع:  .3.1.3

Ŗمصلحة اأرشيف امستقبلة. و ال ńيعتر  تصل إ Ņسبة مصلحة اأرشيف بالتاǼظيمية و ضرورية بالǼأداة عمل ت
 يسهل عملية التحكم ي űتلف امدفوعات الŖ تستقبلها امصلحة و كذا Ţديد أماكن اūفظ. 

و  ،عامة و امتعلقة بامدفوعة( أعمدة تتضمن على معلومات 10يتكون سجل الدفع من جداول مشكلة من عشرة )
عدد الوحدات  امصلحة الدافعة، تاريخ الدفع )أي تاريخ استقبال امدفوعة(، رقم الدفع، الŖ نوردها فيما يلي:



 

نوعية  اموضوع العام للوحدات امدفوعة )عǼوان امدفوعة ككل و ليس للوحدات(، تاريخ اأدŇ و اأقصى، امدفوعة،
 ماحظات )إن وجدت(. القياس بامر الطوŅ، كان اūفظ(،الرميز )م الوعاء،

يعتر Űضر اŪرد الشامل و جدول الدفع و سجل الدفع من أدوات البحث الداخلية اأساسية و االزامية ما سبق، 
لرئيسي و الŖ ا غŘ عǼها، أنه غياها يعř الفوضى. كما تعتر القاعدة اأساسية أي عملية معاŪة، و امرجع ا

 إعداد وسائل البحث اŬارجية.
 وسائل البحث الخارجية )العامة(: .2.3

و تسهل عليهم الوصول إń أصغر رصيد  تǼجز هذǽ الوسائل من طرف امصلحة اأرشيفية لغرض تقدمها للجمهور
و سوف نصفها من العام إń اŬاص  ،أرشيفي ي űازن اأرشيف و أدوات البحث اŬارجية متواجدة ي عدة أشكال

 و من اأقل إń اأكثر تفصيا كما يلي:
مكن اعتبار اأدلة من أدوات البحث اهامة ي اأرشيف، و هي أول ما يلجأ إليه الباحث.   اأدلـــــــــــــــــــــة: .1.2.3

م(، و الŖ ا يزال استعمال 19إń القرن ) كما تعتر أيضا، من اأدوات البحثية القدمة الŖ يعود اعداد بعض مǼها
ف سلوى علي مياد الدليل على أنهه:" أداة من أدوات بعضها مǼها إń حده اليوم لعدم تǼقيحها و šديدها. و تعره 

يعرف كما  10البحث ي الوثائق، و هذا الدليل يعمل على توجيه القراء للتعرف على الوحدة اأرشيفية امتكاملة."
ية ّائية للتعريف و الوصف اموجز للمقتǼيات من الوحدات امتكاملة اأرشيفية و عاقاها بعلى أنهه: "وسيلة اŸاأيضا 

 11و أميتها ي داخل امؤسسة اأرشيفية."
و إعداد و šهيز الدليل يǼبغي على اأرشيفي اŸاز و تلخيص ůموعة من القوائم الوصفية امفصلة ي شكل قوائم 

. و بالتاŅ من الصعب القيام بعمل دليل قبل أن تعمل قوائم وصف مفصلة لكل اجموعات ي مستودع  موجزة
و لكي يكون الدليل على أحدث وضع مكن عǼد  ،نتاج دليل و نشرǽإاأرشيف، و هذا بالطبع سوف يؤخر عملية 

قوائم وصف بعد لغاية واحدة هي وضع الǼشر، فقد يتضمن أيضا على الوحدات اأرشيفية امتǼوعة الŖ م تعد ها 
 امعلومات اأساسية ي متǼاول امستفيدين ي أسرع وقت مكن.

إنه امستوى الذي تقدم فيه امادة الشارحة ţتلف تبعا هدف الدليل، و تǼقسم اأدلة من حيث مدى التغطية إń أدلة 
عن وصف عام Ūميع اجموعات الŹ Ŗتفظ ها فهي عبارة  اأدلة العامة )الشاملة(فأما  عامة و أدلة خاصة.

مستودع أرشيف أو قسم كبر من مستودع هام. و يتم وصف الوثائق حسب كامل الرصيد أو بالتقسيمات الفرعية 
الكرى لǼفس الرصيد. و عادة ما يسبق هذǽ اأوصاف بيان موجز للتاريخ اإداري للهيئة اأصلية، قائمة بأدوات 

امǼاسبة و اأكثر تفصيا، مǼشورة أو غر مǼشورة، الŖ ترافق أحيانا البطاقة الوصفية. و نظرا للتǼوع البحث الوثائقية 
يعتر الدليل و  12ه من امفيد أيضا إضافة كشاف بامواضيع للدليل.فإنه  ؛الكبر لأرصدة اموصوفة ي اأدلة العامة



 

 .łية كفرنسا، الوايات امتحدة اأمريكية، أمانيا، ايطاليا،...اǼي اأرشيفات الوط Řعلى سبيل العام الشكل امتب
 :امثال

* l'Etat des fonds des archives nationales (France) . 
* Guida Genérale degli Archivi di Stato Italiani. 

عدادها الكثر من الوقت و امال و هو ما ا يتاءم مع إعام الثالث الŖ يتطلب ي حن هذǽ اأدلة نادرة ي دول ال
 مكانيات امادية و البشرية و امالية للمؤسسات اأرشيفية هذǽ الدول.اإ
عدادǽ يكون ي امقام اأوهل للباحثن احتملن الذين إ وفين أنفسهم، يالدليل العام أداة مرجعية مفيدة لأرش إنه 

بأخذ فكرة عامة عن امصادر الوثائقية الŖ  مأنهه سيسمح ه، عليه قبل التǼقل إń عن امكان طاعاايǼبغي عليهم 
شر و بث ابد من نلذا  .مأرشيف و من م تقرير وجود وثائق أرشيفية معيǼة متصلة موضوع استفساره مركزيوفرها 

هذǽ اأدلة العامة على نطاق واسع على الصعيدين الوطř و الدوŅ. كما يǼبغي نشر و توفر اماحق أو الطبعات 
 امǼقحة من وقت آخر.

فتصف باختصار مقتǼيات متعلقة موضوعات أو فرات زمǼية أو مǼاطق جغرافية معيǼة، مع  اأدلة الخاصةأما 
 توضيح التواريخ اūدية و ملخص حول طبيعة الوثائق اأرشيفية و كشاف بأماء اأشخاص و آخر لأماكن.

 و عليه مكن أن ųمل أنواع اأدلة ي ثاثة أنواع هي:
عبارة  هوو  ،خازن من اأدوات الŖ يعتمد عليها بكثرة اأرشيفي أداء عملهدليل ام دليل المخازن:. 1.1.2.3

ůموعة من أدوات البحث امǼجزة و الŖ هدف إń إعطاء نظرة شاملة حول Űتوى امخازن و طبيعة و أمية  عن
ن و هذا ما مكه  ،Ǽيةضافة إń معرفة أدوات البحث اموجودة ذات العاقة بامخازن امعإاأرصدة الŖ تتضمǼها. 

 الباحثن من معرفة امصادر الŖ تتضمǼها هذǽ امخازن.
و ا سيما ي السǼوات اأخرة من طرف مدراء مصاŁ اأرشيف لبعض  إنه هذا الǼوع من اأدلة هو اأكثر Ţريرا  

و عرف تǼظيما من  La Loire Atlantique, La Haute Vienne, La Charente Maritimeاحافظات ي فرنسا 
 13( و شيئا فشيئا عمهم ي كل احافظات.1969طرف امدير العام أرشيف فرنسا ي أفريل )

 مختصر دليلهو  لاأوه  :قسمن إń و يǼقسم اأرصدة حتويات شامل وصف يقدم اأرصدة: دليل. 2.1.2.3

 الذي المفصل الدليل الثاň فهو أما اأساسية، احتويات عن حة و يعطي صفحة، 30إŹ20  ńتوي من  Şيث

 .مفصلة متبوعا مونوغرافيا اأرصدة حول شاما   Ţليا   يعطي صفحة 1000 إń 800 من يتضمن
 هتم الŖ الوثائق باختيار يقوممن اأدلة  الǼوع هذا الموضوعي )دليل مواضيع البحث(: الدليل. 3.1.2.3

ه اجلس الدوŅ و يعرف .اأرشيفية امصاŁ ي űتلف امعقد الباحثن البحث Ǽšيب أجل من معن Şثموضوع 
على أنهه: " أداة Şث تصف أرصدة و ůموعات مصلحة أو عدة مصاŁ أرشيفية متعلقة موضوعات، و لأرشيف 



 

م يتضمن على فكل موضوع Şثي مه 14".فرات زمǼية، و مǼاطق جغرافية، و أنواع خاصة من الوثائق امعرفة مسبقا
 guideدليل موضوعي. و يعتر الدليل اŪماعي ) إعدادالعديد من الوثائق اأرشيفية ذات العاقة سيفسح اجال 

collectif أحد البدائل الرئيسية للدليل اموضوعي، حيث يصف مصادر عدة مستودعات أرشيفية متعلقة موضوع )
 le» و أبرز مثال على هذا الǼوع من اأدلة: ،اعية ذات طابع دوŅأمية كبرة. حيث ųد بعض هذǽ اأدلة اŪم يذ

Guide des sources de l'histoire des nations »  لأرشيف Ņاجلس الدو ǽالذي أعد (ICA) ǽو لقد م نشر .
أمريكا الاتيǼية؛ افريقيا جǼوب الصحراء؛ افريقيا الشمالية؛ آسيا و أوسيانيا  -ي ثاث ساسل كرى 

(Océanie.)15 

التسجيات الوصفية فيها غالبا ما تشر إń  فإنه  ؛و بسبب الطبيعة اانتقائية للمعلومات الواردة ي اأدلة اموضوعية
سلسلة من الوثائق، كما ųد أيضا تسجيات متعلقة بالتقسيمات الفرعية لأرصدة أو ميع اأرصدة. كذلك هو 

لذا من امفيد Ţديد أصل امستǼدات ي هذǽ التسجيات و إضافة قائمة بأدوات البحث  ؛اūال ي اأدلة العامة
الوثائقية ذات الصلة و كشاف عام. فمن الواضح أنه اأدلة اموضوعية، و خاصة اأدلة اŪماعية، يستحقان نشرما و 

 بثهما على نطاق واسع.
عدادǽ يرتكز على قوائم اŪرد إاأخطاء قدر امستطاع )أنه  ا منو خالي   ي اأخر، يǼبغي أن يكون الدليل شاما  

ي تعريف امستفيدين القادمن أوهل مرة بالعمليات  :أولا امؤقتة و قوائم الوصف( حŕ يستطيع Ţقيق أهدفه امتمثلة 
Ǽية و مضمون امواد و ذلك بتقدم نظرة شارحة بالوصف عن اهيئة امǼتجة و عرض لب ،الŖ تتم ي امؤسسة اأرشيفية

 تقدم نظرة شاملة لوسائل البحث و للǼظم الوصفية امستخدمة ي امؤسسة اأرشيفية. :ثانياا  اأرشيفية.
 و هي وسائل Şث تصǼف اأرصدة اأرشيفية أو ůموعة وحدات مǼها، تبعا حتواها، و ميز ارس:ـــــــــــــــالفه .2.2.3

 فيها بن:
على سبيل امثال،  16و هو أداة Şث تصف ůموعة وحدات متجانسة من الرصيد.الملخّص:  الفهرس. 1.2.2.3

 سجات اūالة امدنية أو احاسبة.
بعد الدليل يأي الفهرس العددي الذي Źظى بأمية كبرة كأداة Şث الفهرس العددي أو الترقيمي: . 2.2.2.3

ي مواجهة اūجم الكبر لأرشيف الذي Ÿب أن يصǼف. فالفهارس عدادǽ، و إي  و سرعة   و بساطة   اأكثر سهولة  
 اأدوات من العددية هي وسائل Şث تصǼف اأرصدة اأرشيفية أو ůموعة وحدات مǼها تبعا حتواها، حيث تعتر

 مǼهاالŖ يتض اأرشيفية اأرصدة űتلف عن البحث تسهيل عملية أجل من اأرشيفي بإعدادها يقوم الŖ اأساسية

 :يلي ما أهم نوعن و لعل اأرشيف، مركز



 

و  استعماا   اأكثر الǼوع هذا يعتر (:Répertoire numérique simpleالفهرس العددي البسيط ). 3.2.2.3
)سجل، حزمة أو علبة(.  او يصف بشكل موجز و űتصر كل وحدة على حد اأرشيف لبساطته، مصاŁ ي انتشارا  

17و قصر حتوى الوثائق مسبوق برقم الوحدة )الشفرة(، م يتبع بالتواريخ القصوىأ ا  موجز  ا  حيث يعطى عǼوان
.

 

تشكل هذǽ اأداة امقاصة اأوń الŖ تسمح بالتعرهف بشكل موجز على Űتوى الوثيقة، الفرة الزمǼية امعǼية، و رما 
بحث واضحة، فهو ا يعطي سوى مؤشرات حدود هذا الǼوع من أدوات الأوجه القصور الŖ يشتمل عليها الرصيد. ف

، و الŖ من اممكن أن تصلح ي حالة الساسل الضخمة،  الساسل ذات الكثافة امǼخفضة من حيث ا  موجزة جده 
و ذات الطبيعة الواحدة مثل ما هو اūال مثا ي بعض الساسل اأرشيفية امعاصرة الŖ ا Ţتاج  ،البيانات التارźية

باأرصدة القدمة الثرية بامعلومات التارźية الŖ تتطلب امزيد من التوسع ي  قورنتتفاصيل إذ ما للدخول ي ال
 Ţليلها.

űتصر  فالطابع اŪد   (:Répertoire numérique détailléالفهرس العددي المفصل أو التحليلي ). 4.2.2.3
الفرنسين مǼذ السǼوات اأوń للقرن العشرين إń وضع صيغة أخرى عرفت  فينيللفهرس العددي البسيط أدى باأرش

، و الŖ نسميها الفهرس العددي امفصل. فهذا الفهرس أكثر مرونة من سابقته، فهو كبرا    و ما زالت تعرف رواجا  
ا و إعطاء مزيد من التفاصيل حول ام ،يسمح بتعديل التحليات وفقا لأمية التارźية للقطعة هّ واد الŖ يبدو أ

  18تستحق ذلك إذا كانت Ţتوي على عǼاصر بارزة أو من طبيعة غر متجانسة مقارنة Şجم الرصيد.
أنهه يسمح معاŪة  ؛امعاصرة يبدو أنه هذا الǼوع من أدوات البحث مǼاسب بشكل خاص لأرشيفات اūديثة و

استخراج اأحكام اأصلية امهمة تارźيا، و  ؛الساسل ملف ملف و ليس قطعة بقطعة. فلقد استعمل ي فرنسا
  19( امتعلقة بالقضايا القانونية.Uأيضا معاŪة السلسلة )

بǼائه عن الفهرس الرقيمي  من حيث و هذا فهو ا źتلف كثرا   بإŸازالفهرس التحليلي هو Ţليل الوثائق و لكن 
و ذا قيمة  البسيط إاه من حيث Ţليل احتوى الذي يلخهص ي ůموعة أسطر. ي اأخر، سيكون هذا الفهرس ůديا  

 خر للموضوعات.آخر لأماكن و آبالǼسبة للباحثن إذ ما أūق بكشاف أماء اأشخاص و 
اŪرد على غرار الفهارس أداة مرجعية أساسية ي العديد من امؤسسات اأرشيفية، حيث يعتر  يعده  الجرد: .3.2.3

للملفات أو القطع الŖ يتألف مǼها رصيد أو عدة  اŪرد اأرشيفي: أداة Şث توفر قائمة وصفية أكثر أو أقل تفصيا  
داري للمؤسسة امǼتجة و أرشيفها، و اريخ اإأرصدة أرشيفية، و غالبا ما يسبق هذا الǼوع من العمل بسرد موجز للت

.ǽيف و كشاف ي آخرǼرد كما يتضمن امها، هي عمل حصر و مراجعة للوثائق  20عرض مبادئ التصŪووثيقة ا
للتأكد من استمرار وجودها ي űزن اأرشيف. و للجرد غرض مزدوج، و هو لتقدم Ţليل مبدئي للمجموعة 

 لاستخدام الداخلي. 21بوسيلة اŸاد أو بأداة Şث أولية مؤقتةاأرشيفية و للتزويد 



 

ميزها التفصيلية ي  إاه أنه  ،لاستخدام داخل امؤسسة اأرشيفية و أنه اŪرود وقتية ي متها، و مصممهة أساسا  
لذا يǼبغي  ؛ل اŬارجيا لاستعماعرض امعلومات امتعلقة بالوحدة اأرشيفية اموصوفة كانت كافية Ūعلها مفيدة أيض  

أن يكون نشرها انتقائيا، و ي هذǽ اūالة Ÿب أن تعطى ها اهتمام كبر فيما يتعلق ببǼيتها و Ţريرها و مراجعتها 
 بعǼاية حŕ تكون متاحة للباحثن داخل امؤسسة اأرشيفية و خارجها.

ا يتم توفر عدة نسخ  ،يتم نشر هذǽ اأدواتو نشر هǼا، إń أنهه ي الكثر من امراكز اأرشيفية الصغرة ا  و إمه
مطبوعة مǼها لاستعمال الداخلي فقط. ي حن، غالبا ما تǼشر قوائم اŪرد و الفهارس ي شكل كتيبات Űدودة 
الǼسخ من قبل مراكز اأرشيف الكرى، خاصة إذا كان الطلب عليها كبرا. و ي السǼوات اأخرة، نشر هذا الǼوع 

 microreproductions.22ات البحث امتاحة ي شكل من أدو 

يعد اŪرد وثيقة الضبط اأساسية الŖ تصف كل من امادة و امضمون للوحدة امتكاملة اأرشيفية و أكثر أدوات 
البحث تفصيا، حيث يوفر معلومات تسمح بتحديد كل وثيقة مفردة الŖ تؤلف امادة اأرشيفية اموصوفة. فقد 

ا ، عǼدما تكون التحليات كاملة و موجزة، أو Ţليلية، عǼدما تكون اأوصاف مكتوبة بطريقة أكثر هذيب  زا  يكون موج
 و تشتمل على امزيد من العǼاصر. و عليه، Ÿب إعداد نوعن من اŪرود:

ي أواسط  فيونيالبحث، و لقد تبǼاǽ اأرش أدوات من أقدم يعد هذا الǼوع الجرد الموجز بالعينات:. 1.3.2.3
. و هو ا Źلهل إاه اأرصدة اŪده مهمة و اŬطرة 1909ي سǼة  م(، و م يصبح نظاميا إاه 19القرن التاسع عشر )

هذا الǼوع من اŪرد، كما يوحي امه، يرتكز على Ţديد امفردات اأرشيفية اأكثر أمية و امال ف 23 ي مضاميǼها.
يعرفه قاموس امصطلحات اأرشيفية على  و من م جرد ووصف Űتواها باŸاز.بالعيǼات،  إنتقائي جرد فهواأخرى، 

أو مقتطفات طويلة من ůموعة űتارة من امفردات لرصيد أو جموعة و إمال اأخرى  أنهه: "أداة Şث تعطي Ţليا  
.łاح   24 أو ااشارة إليها بسطحية،....اų اأداة ǽهذا عشر، م حظر  التاسع القرني  ا  ا كبر فبعدما عرفت هذ

 البحوثخاصة مع تزايد و تقلص استخدامها   25الǼوع اآن من أداة البحث من قبل اأنظمة اأرشيفية الفرنسية 
التارźية، بعدما تبن أنه نقص الوثائق الŖ أمل ذكرها، ظللهت الباحثن و قادهم ي كثر من اأحيان إń ااعتقاد 

ا م تكن مدرجة ي قائمة اŪردبعدم وجو  هّ و هذا هو اūال خاصة ي اŪرد ذو مانية ůلدات ، د وثيقة ما Şجهة أ
للرصيد البحري احفوظ باأرشيف الوطř الفرنسي الذي ا يفسر، نظرا  B1 ،B2 ،B3للساسل الفرعية ااختيارية 

على الرغم من  ؛26لذلك ا يǼبغي استشارته إاه بتحفظ كبر ؛لطبيعته اانتقائية، الثراء الشديد هذǽ الساسل الفرعية
عداد جرد Ţليلي ها، بسبب Űتواها امǼخفض إعيوها، مكن استخدام هذǽ الصيغة ي اأرصدة الكبرة الŖ ا مكن 

 ا ي العǼاصر ذات اأمية التارźية.جد  



 

و خافا ما سبق، Ÿب أن يكون اŪرد التحليلي أداة Şث شاملة قدر امستطاع و  الجرد التحليلي:. 2.3.2.3
ه: "أداة Şث تصف بدقة و بشكل مفصل كل مفردة تشمل Ţليا Ūميع الوثائق دون استثǼاء. حيث يعرف على أنه 

Şسب اأمية  و التحليل يكون أكثر أو أقل تطورا 27أرشيفية من رصيد أو ůموعة، و ذلك بتحليل Űتواها."
 29و عموما، تأي هذǽ التحليات ي ترتيب زمř. 28التارźية للمفردات، كما يǼاسب الساسل غر امتجانسة.

ا توفر له صورة فتوغرافية للسلسلة امعǼية بالدراسة و تسمح له  ؛من الواضح أنه اŪرد التحليلي أداة مثالية للباحث هّ أ
و كثرة تكاليف  ا طويا  موجود فيها. و بامقابل فإنه هذا الǼوع من اŪرد، يستغرق وقت  ا هو ممعرفة على وجه الدقة 

 ،فاأرشيفي امكلف بإعداد مثل هذǽ اأداة، ابد له من قراءة و Ţليل كل القطع اأرشيفية دون استثǼاء .30عدادǽإ
 Ņهد و امال لطباعتها. إو بالتاŪاأسباب فإنه عدادها تتطلب الكثر من الوقت و ا ǽوع من إهذǼال ǽاز مثل هذų

و كغرǽ من أدوات البحث، ابد أن يتضمن اŪرد التحليلي  اأداة تقتصر عادة على اأرصدة اأرشيفية اهامة تارźيا.
 على:

ضافة إń ووظائفه. ا داري للهيئة امǼتجة و ذلك بتيبيان كيفية انتاجها للوثائقو فيها بيان للتاريخ اإ المقدمة: -1
 احتوى اموضوعي للوثائق و تǼظيمها و ترتيبها، و العاقة بالوحدات اارشيفية امتكاملة اأخرى.

رشيفي مداخل اŪرد Ţت الرؤوس أو البيانات الŖ تبن اأصول التǼظيمية أو يǼبغي أن Ÿمع اأمداخل الجرد:  -2
 مدخل اŪرد على عǼصرين: خر. و يتضمنآا ا مǼطقي  الوظيفية أو الŖ تتبع موذج  

 و يتعلق بǼمط الوثائق ي السلسلة و خصائصها و توارźها الشاملة و كمياها.العنوان:  -أ
 و تتضمن معلومات وصفية و Ţليلية للمحتوى اموضوعي.الفقرة الواصفة )الشارحة(:  -ب
و الŖ ا تǼاسب جسم اŪرد كااستزادة ي  ،لة للمجموعة اأرشيفيةتعرض معلومات مفيدة و مكمه  الماحق: -ج

أو خطط التصǼيف أو قائمة  ،تاريخ اهيئة امǼتجة أو تاريخ الوثائق أو ادراج كشافات انتقائية أو قائمة للمختصرات
 اأخرى. اترشيفبأدوات البحث ي اأ

بح من امتعذر اųاز اŪرد التحليلي و ي آخر هذǽ الفقرة نشر إń أنهه مع التطور السريع و اانفجار امعلوماي أص 
و تكلفة إعدادǽ. إاه أنهǼا ا نǼكر  ،من قبل الكثر من امراكز اأرشيفية ما يتطلبه من وقت و جهدأيضا غر Űبذ 

عداد وسائل البحث الشاملة مثل إأمية كل من اŪرد التحليلي و اموجز ي تزويد اأرشيفي بامعلومات امفيدة ي 
 دلة أو وسائل البحث امتخصصة مثل القوائم.اأ

تعتر القوائم إحدى وسائل البحث امصمهمة لاستعمال الداخلي و اŬارجي  قوائم الوصف اأرشيفي: .4.2.3
ا عادة ما تǼشر(. كما تعتر أيضا  هّ و  ،رشيفيةلتعريف مجموعة معيǼة من امقتǼيات األتستخدم أداة وصف أيضا )أ

مفصل للعǼاصر امكونة لوحدة  و هي وصف مǼطقي )تصǼيفي( ،تعř القائمة ي اأرشيف:" نوع من أدوات البحث



 

  لتسهيل الوصول إń امواد. ؛و هي قد تكون قائمة مǼطقية، أي مرتبة وفقا Ŭطة معيǼة ،31أرشيفية متكاملة أو أكثر"
šمع فيه مداخل اأرصدة اأرشيفية، و كل مدخل يشرح مكن للقائمة الواصفة أن تتخذ شكل دليل صغر كما 
قد يطلق على القائمة لفظ الفهرس عǼدما Ţوي  ضف إń هذا، 32ا أو كله الرصيد اأرشيفي امتصل باموضوع.جزء  

 وثائق من نفس الطبيعة أو ţتص بǼفس اموضوع داخل وحدة أرشيفية متكاملة أو أكثر.
دائل اŪرد الذي سوف يزودنا بامعلومات عن خصائص و Űتوى كل عǼصر أو و قد تكون القوائم هي إحدى ب 

مفردة ي كل سلسلة مقتǼاة، و كمية التفاصيل ي أي قائمة خاصة Ÿب أن تقرر كسياسة ي داخل اأرشيف و عǼد 
ن ااعتبار اأخذ بع مع فين(يصǼع القرار اŬاص هذǽ التفاصيل يǼبغي على متخذي القرار من العاملن )اأرش

طلبات الباحثن و متمواردهم )امادية و امالية و البشرية(، و عامل الوقت، و أولويات العمل، و احتياجات و 
 33هدفهم اūاŅ من إنشاء القائمة.

قوائم من دون تكرارها.  و طاما أنه اموارد دائما Űدودة، و يوجد كم هائل من امواد اأرشيفية الŖ يǼبغي ادراجها ي
و على الرغم من أن اهدف الǼهائي هو وصف كله امفردات امقتǼاة، فإنه القوائم الفعلية يǼبغي أن تتوافق معا ي 

خر ببǼاء هرم من القوائم يوضح كلية طريقة انشائها يعرض الساسل الŖ آجزء فيها على  وسيلة ايضاحية يعتمد كله 
ا توضح كيف تتداخل ي  جانبها ها قوائم أكثر تفصيا  تضمها، و هذǽ الساسل من  عن تكويǼها و مضموّ

للساسل الفرعية أو  اجموعة امتكاملة. و ي الطرف اأسفل من البǼاء اهرمي فإنه الكثر من القوائم اأكثر تفصيا  
 لعǼاصر خاصة من مكونات الساسل تكمل القوائم.

هو توافق هذا الركيب اهرمي ليقدم ليس فقط مفاتيحا اسرجاع وثيقة  Cook  Michael 34حسب و الشيء اهام 
لم فلكل خطوة ي الس   ،اإداريةا لعاقاها اأرشيفية و ا يقدم عرض  معيǼة أو فقرة من امعلومات مǼها، و لكن أيض  

 غرض و قيمة űتلفة.
 و يشيع استخدام نوعن من القوائم باأرشيفات:

Cook Michael يشر المطورة:القوائم 
مكن لدراسة و Ţليل الساسل اأرشيفية الŖ أدرجت ي قوائم  أنهه 35

الوصف البيليوغراي لأرشيف أن تكشف خطأ ي املخص الوصفي امبدئي، الذي يǼبغي تصحيحه و لكن بالتقدم 
 كل مفردة متضمǼة.و التوصيف الكاي ل ،ي عمل القوائم حŕ يتم التحليل اأرشيفي للسلسلة

فيما يتعلق بامعلومات التارźية  ا و أكثر صحة  الرصيد اأرشيفي يصبح مفهوم   فإنه  و كلما كانت القائمة أكثر تفصيا  
ا. و كلما أضيفت عǼاصر و تفاصيل  ،الواردة فيها و بالتاŅ السماح للمستعملن باختيار أنسب الوثائق الŹ Ŗتاجوّ

و للقائمة امطورة  ،أو نشر فحوى الوثائق( ناحية التقوم )حيث أنه الغرض اأساسي هو بثه أكثر تتجه القائمة ي 
 36أربعة عǼاصر تتمثل ي:



 

 امادية(. عن امواد اأرشيفية )مصدرها، أصلها، Űتواها، حجمها، و خصائصها مقدمة توضيحية -1
 كاما  ا  عطى لكل مدخل وصف  تو  ،داخل السلسلةعد جردا لكل الوحدات و امفردات ي ت القائمة الممتازة: -2

 حسب الغرض اūاŅ من الوصف هذǽ القائمة.
الǼص Ţت رؤوس و رؤوس فرعية، طبقا للبǼاء اأصلي للمواد  šزيئالذي Ÿعل القائمة شارحة، هو  التصميم: -3

 اأرشيفية.
 و تلحق القائمة بكشاف مع قائمة للمحتويات. -4

على احتياجات  خرى مبǼيةحداما مبǼية على تركيب امواد اأرشيفية، و اأإو لقوائم الوصف اأرشيفي نوعان: 
و سوف نتطرق إń كل من هذǽ القوائم  ،إń ذلك توجد القوائم امختصرة و قوائم الرفوف باإضافةامستفيدين. و 

  37فيما يلي: اعلى حد

يتم ي هذǽ القوائم مع امواد ذات الصفات التكويǼية امشركة أو  الصفات المشتركة(:: القوائم البنائية )ذات أولا 
اماط أرشيفية معيǼة مثل: دفاتر، سجات،...اł. و غالبا ما تكون هذǽ ااماط امتماثلة أو ذات الصفات امشركة 

 من م فإعداد مثل هذǽ القائمةنتاج مكاتب أو إدارات متشاهة أو تكون ي شكل ملفات حاات لǼمط معن و 
 يستلزم Ţليا تفصيليا للساسل الŖ على قدر معن من التماثل.

كبرة للمستفيدين الذين يبحثون عن   ميةأو هي ذات  : القوائم الموضوعية )قوائم المواد الوثائقية المختلفة(:ثانياا 
لساسل امتǼاثرة بن ůموعات الوثائق الŖ غالبا وثائق تضم موضوعا يعيǼهم، و اهدف مǼها حصر كل امفردات أو ا

ما ا تكون متماثلة ي خصائصها و لكǼهها تدور حول موضوع معن ي قائمة واحدة، و ا تقتصر القائمة على ůرد 
 اūصر أو التعريف، بل يǼبغي أن تضم بعض الشروح و اūقائق عن وصف بǼاء امواد اأرشيفية. 

 عن هاتن الفئتن الكبرتن من القوائم ųد أداتن صغرتن ما: و فضا  
كقوائم للخرائط، أو التصميمات،  امشركة ي اŬصائص الشكلية موادو هي عبارة عن قائمة لل القوائم المختصرة:

 و غرها من اأشكال.
اخل űزن اūفظ باأرشيف، و ذلك و اجموعات د ،قائمة Ţتوي ترقيم الوحدات اأرشيفية"و هي  قوائم الرفوف:

ترتب امداخل فيها بǼفس ترتيب امواد و هذا فهي مفيدة للعمل داخل امخازن، 38حسب مواضعها على الرفوف."
ا تستخدم ي الضبط امادي للمجموعة،  .على الرف هّ إń أماكǼها بعد نقلها أي  ي إعادة الوثائق لإرشادو كما أ

 سبب.
الŖ مكن  اأداة البحثية اأكثر تفصيا   يالتقاوم ه إń أنه  Gracy II يشر : (Calendars)التقاويم  .5.2.3
ا: "قائمة ي ترتيب زمř لكل وثيقة ي التجميعة أو الوحدة امتكاملة اأرشيفية الŖ ها يعره  حيث ،انتاجها هّ فها على أ



 

و فيه تعطى بيانات الكاتب و العǼوان )ي حالة اŬطاب( و التاريخ، و  ؛اا أو تكرار  قيمة مالية أو الŖ تطلب مرار  
ا:" و إń هذا امعŘ تقريبا تشر سلوى علي مياد Ţت تسمية  39موجز للمحتويات." هّ قائمة تارźية إذ تعرفها على أ

وصفا لعǼصر أو  -جانب ذلكإń  -قائمة مرتبة تارźيا لوثائق مفردة، إما مǼتقاة أو ůموعة، و هي عادة ما تشمل
أكثر من العǼاصر التالية: الكاتب، امتسلم، امكان، ملخص للمحتوى، شكل الوثيقة، م صفحة أو ورقة Ţقيق 

سكسون كذلك تسمى قائمة تسجيلية  للوثيقة و يطلق عليها "فهرس زمř" و هو اللفظ امستعمل ي باد ااųلو
 40أي تسجل الوثائق حسب توارźها."

تتضمن وصف عام مفردات الوثائق امدرجة فيه، مع  مقدمةشتمل على ت يفه 41فيما źص أجزاء التقاوم و
 فيǼبغي أن تتضمن على ثاثة أجزاء:المداخل معلومات عن مصدرها و أميتها. أما 

 يتضمن عǼوان لكل وثيقة موضحا تارźها، و اسم الكاتب، و امستقبل، و امكان. الجزء اأول:
 مستخلص يوضح بدقة Űتويات كل وثيقة. الثاني: ءالجز 

شارة للخصائص امادية و طبيعتها )أصل، نسخة، ورق،...اł(، و سرد لأختام اموجودة على إ الجزء الثالث:
 الوثيقة عن طريق رموز.

 خر باأختام.آخر بأماء اأماكن و آبأماء اأشخاص، و  كشافاتخر التقاوم يتم وضع آو ي 
ن هǼا نستǼتج أنه التقاوم عبارة عن قائمة بامفردات الوثائقية كعقود املكية، سواء كانت انتقائية أو شاملة، مرتبة م

كما   و ملخص وصفي űتصر حتويات كل مǼها. ،زمǼيا و عادة ما تشمل اضافة إń ذلك وصف لبعض عǼاصرها
ا اأكثر تفصيا   هّ بامعلومات حول الوثائق اموصوفة، و ذلك أنه الوثائق  و ثراء   و دقة   تعتر مقارنة بالقوائم و اŪرود أ

. فالتقاوم ţدم الباحثن ŝعلهم على معرفة تامة ووثيقة محتوى كل وثيقة رمية ا  ي التقاوم ذات قيمة Şثية هامة جده 
جراء مكلف و لعل Ūوء بعض إستهلك الكثر من الوقت و هو تعداد مثل هذǽ التقاوم إ)أصا أو نسخة(. غر أنه 

 42امؤسسات اأرشيفية إń عمل تقاوم للوثائق راجع لثاثة أسباب هي:

 و ذلك بإمدادهم بالوثائق امهمة و الŖ ها قيمة Şثية عظيمة. ،بالباحثن اūالين هتماماا -1
 دمها أو ي حالة سيئة.تاحة الوثائق الŖ ا مكن اتاحتها ي بعض اأوقات Ŭصائصها امادية كقإ -2
 و استعمال اأصول. ،ماية الوثائق ذات اأمية التارźية بتخفيض التداول -3

ميǼو على أنهه:  ميشال غيǼشا و إنه ناتج عملية التكشيف هو الكشاف الذي تعرفه كلر . الكشافات:6.2.3
امعلومات و  بانتقاء اūالتن ي الكشافات و تسمح اأصلية، الوثيقة ضمن وردت الŖ امفردات الدالة قوائم"

 43."امستفيدين ūاجيات استجابة اسرجاعها



 

فهي الوسيط  ؛بامعلومات عن أمور معيǼة ي وحدات اأرشيف لإمدادو تعتر الكشافات من وسائل البحث اŪيدة 
و هو هذا يستخدم  ،الذي به مكن معرفة امعلومات بسهولة كبرة عن اأشخاص و اأماكن و اموضوعات احددة

و يǼبغي أن Źتوي الكشاف على أمرين: أوهما موضوع )شخص،  ،للتعرف و Ţقيق ذاتية الوثائق دون وصفها
وثيقة. أما اأمر الثاň فهو اإحالة برمز إń الوثائق الŖ توجد مكان، شيء أو ظاهرة( الذي توجد عǼه امعلومات ي ال

 فيها معلومات عن اموضوع.
Cookو عملية التكشيف امباشر قد تكون غالبا أنواع معيǼة من امواد اأرشيفية اأصلية فقط. غر أن كوك 

يشر 44
أن ه كل القوائم و الوسائل ااŸادية  ؛نفسهاالتكشيف يǼبغي أن يكون للوسائل ااŸادية و ليس للوثائق  إń أنه 

 Ÿب أن تكون عادة عرضة للتكشيف. 
مثله ي ذلك مثل الفهرس  بطاقيالالكشاف و مكن أن تتخذ الكشافات ثاثة أشكال: أوهما و اأكثر شيوعا 

و هو عبارة عن  ، العادةالبطاقي امألوف الذي ųدǽ ي امكتبات و ي تلك اūالة ا تتوفر مǼه إا نسخة واحدة ي
دخال امواد اŪديدة ي اأماكن امǼاسبة، أو فصلها بدون جهد. و إ إمكانيةبطاقات ترتب ي أدراج و يتميز بامرونة 

أين يكتب الكشاف ي ترتيب هجائي على صفحات ورقية متصلة و مكن نسخه أو  الكشافات المجلدةثانيهما 
ناšة عن Ţديث أو إعادة إنتاج الكشافات اجلدة بشكل آŅ أو  ليةآكشافات طبعه ي عدة نسخ. و ثالثهما 

و من اممكن  ،اإنرنتطبعها ي شكل Űدث على أوساط إلكرونية أو اتاحته على اŬط امباشر من خال شبكة 
هدفا عاما لكل هذا الǼشر ليس  ذǽ الوسائل نشر و بث الكشاف خارج قاعات البحث أو قاعات امطالعة مع أنه ه

امؤسسات اأرشيفية، إاه أنهه يعد ثانويا بالǼسبة للقوائم امتǼوعة امǼتجة عن طريق هذǽ امؤسسات. و ي معظم 
ل ها، و هذا يعř نشر الكشاف امتصل بالقائمة ي اūاات اأخرى، فإنه نشر القوائم سوف يكون اهدف اأوه 

 نفس الوقت.
 :ما يلي أمها الكشافاتمن أنواع هǼالك عدة 

أنهه يفيد ي تعريف الباحث ŝميع امواد اأرشيفية الŖ ها صلة  ؛يعتر من أهم أنواع الكشافاتكشاف المواضيع: 
 و يتميز هذا الǼوع من الكشافات بأنهه بسيط و يسهل على أي مستفيد استخدامه. ،موضوع Şثه

خل عبارة عن أماء أشخاص مستشهد هم أو Űال إليهم ي هو كشاف تكون فيه رؤوس امداكشاف اأشخاص: 
و لعلماء الراجم و  ،و مكن هذا الǼوع من الكشافات أن يقدم معلومات مفيدة لعلماء اأنساب ،اأعمال امكشفة

 امؤرخن.
Ţت اسم كل مǼها عبارة عن قائمة بأماء اأماكن الŖ ذكرت ي الوثائق مرتبة ترتيبا هجائيا، و كشافات اأماكن: 

 رصدت أرقام التسجيات )أو العǼوان امختصر( لوحدة الوثائق الŖ وردت فيها امعلومات امتصلة بامكان.



 

الة ي الوصول إń امعلومات الŖ تتضمǼها الوثائق الŖ م يتبن أنه للكشافات أمية كبرة كأدوات Şث فعه  ،ما سبق
عدادها و إل سهولة. فهي تعتر من أهم وسائل بث امعلومات إذ ما أحسن و بك ،تكشيفها و اسرجاعها بسرعة

و تعقدها فالكشافات ا غŘ عǼها بالǼسبة  ،تزداد قيمتها تبعا لزيادة حجمها و تبعا اختاف مصادر امعلومات
 للمجموعات اأكر أو اأكثر تعقيدا.

قد يطول أو يقصر، يلخص احتوى  عداد نص مهيكلإااستخاص هي عملية  المستخلصات: .7.2.3 
اموضوعي للوثيقة بشكل دقيق و موجز. و يطلق على الǼاتج الǼهائي لعملية ااستخاص "امستخلص" و هو عبارة 
عن موجز دقيق حتويات وثيقة ما بأسلوب مشابه أسلوب الوثيقة اأصلية، مصحوب بوصف بيبليوغراي يكفل 

و قد يكون للمستخلص غرض مزدوج؛ فقد يستخدم لتسهيل بث امعلومات، أو 45تيسر الوصول هذǽ الوثيقة."
 46يستخدم كعǼصر Şثي ي نظام وثائقي، ليحل Űل الǼص الكامل للوثيقة.

مقسمة حسب عمق التحليل، الوظيفة الŖ تؤديها ي ميدان اأرشيف و يوجد عدة أنواع من امستخلصات 
و من بن أهم اأنواع امستخدمة ي هذا اميدان  ،اأسلوب امتبع أثǼاء Ţريرها)الغرض(، طبيعة Űتواها، هيكلتها و 

 نذكر:
هي شرح موجز حتويات الوثيقة ا تعطي سوى معلومات  (:Annotationمستخلصات الحاشية ). 1.7.2.3

و هذا الǼوع  47د،جزئية فقط عǼها، و مكن ااستفادة مǼها ي الوصف العام، على سبيل امثال على مستوى الرصي
]...[ إعطاء توجيهات حول الǼطاق، امواضيع، ظروف اانشاء و اūدود الزمǼية،  من امستخلصات مفيد ل:

اŪمهور امستهدف أو امتلقي امستهدف أو أي خصوصية أخرى للوثائق )الرصيد، السلسلة، املف، القطعة(. و هذا 
داري. للوثائق اارشيفية Ţت تسمية الǼطاق و امضمون و التاريخ اإالǼوع من امعلومات ųدǽ ي حقل الوصف 

ي الواقع،  و يستحسن كتابة مستخلصات اūاشية للمستويات العليا الŖ يǼبغي أن يبدأ التحليل من خاها. ،]...[
الوثائق و بالتاŅ هذا الǼوع من امستخلصات ا يتطلب من اأرشيفي أن يكون على علم ŝميع التفاصيل الواردة ي 

يفسح اجال بشكل واسع للوصف العام )سواء يتم اعدادها عǼد ااقتǼاء أو ي وقت احق عǼدما يتم مراجعتها أثǼاء 
 48امعاŪة(.

 

يعرف على أنه: "مستخلص Ţليلي موجز Źدد نوع الوثيقة،  (:Indicatifالمستخلصات الكشفية ). 2.7.2.3
رشاد إوظيفته الرئيسية  و من هذا امǼطلق فإنه  ،49معاŪتها"ها امواضيع الرئيسية الŖ م تǼاوها، و الطريقة الŖ كت 

و  للوثيقة اأصلية. امستفيد إŰ ńتوى الوثائق و يتضمن بيانات عامة حوها، و بالتاŅ فهو ا يصلح أن يكون بديا
  .يعتر هذا الǼوع اأكثر انتشارا، و يطلق عليه أحيانا اسم امستخلص الوصفي



 

و الŖ تغř كافية هي مستخلصات Ţليلية تقدم معلومات   : (Informatif)عاميةالمستخلصات اإ. 3.7.2.3
هّ و ما ميز هذا الǼوع من  50القارئ عن الرجوع للوثيقة اأصلية." ا ا تصلح أو امستخلصات ي ميدان اأرشيف أ

ا تصلح أكثر على مستوى القطعة و إمه  ،يصعب تطبيقها على بعض مستويات الوصف كاملف أو السلسة أو الرصيد
هّ  ا تسمح بتحليل أكثر دقة تعكس ميع امواضيع الŖ تǼاولتها الوثيقة، كما تسمح باستخراج وجهة نظر اأرشيفية أ

و يبقى القيام مثل هذا امستوى من التحليل مرهونا بالوثائق الŖ اخترت كوثائق ذات أمية بالغة و  ،امؤلف
 مكانيات مراكز اأرشيف.إ

من الǼص اأصلي هي مستخلصات Ţليلية ترمي إń "اإبقاء  :(Sélectif)ة المستخلصات النتقائي. 4.7.2.3
هي تستعر على  و ،و يقوم بإعدادها اأرشيفي Ŭدمة الباحثن 51امستخدمن."ما يبدو ضروريا لفئة معيǼة من  إاه 

عامي معŘ أنه يتمتع بامتيازات هامة على حساب امعلومات الŖ تعتر حد السواء من امستخلص الكشفي و اإ
 ثانوية.

ا ي ابراز عجز أدوات البحث كبر    القد كان لانفجار امعلوماي دور   قواعد البيانات اأرشيفية المحوسبة: .8.2.3
التقليدية ي اأرشيف عن تلبية طلبات امستعملن امتزايدة و امتشعبة، و هو ما حدا بامهتمن إń عصرنتها و ذلك 

تكǼولوجيا امعلومات و ااتصال عليها و الŖ سامت ي Ţسن نوعية خدمات امؤسسات اأرشيفية امقدمة  بإدخال
 و اتاحة امعلومات برفاهية أكثر. للمستعملن

ي السǼوات اأخرة، اţذت عددا من امستودعات اأرشيفية الكبرة، على أساس šريي، اŬطوات اأوŴ ńو 
عداد ووضع قواعد إو لقد ككǼت بعض من هذǽ امستودعات من šاوز امرحلة التجريبية و  ،حوسبة اŪرد الوصفي

عداد و نشر أغلب أدوات البحث. على سبيل امثال: انضمت عدة إالبيانات احوسبة و امهمة و الŖ من خاها مه 
(، شبكة حاسوبية SPINDEX III، من خال استخدام نظام )إنشاءمستودعات ي الوايات امتحدة اأمريكية 

فهرس  53حيث م وضع على اŬط 52علومات اأرشيفية الوصفية.واسعة نسبيا لتجميع و معاŪة و تبادل ام
 Répertoire des dépôts d'archives publiques et privéesو اŬاصة للو.م.أ) ،للمستودعات اأرشيفية العمومية

des Etats-Unisوسب مشرك لعدة مستودعات ي الوايات امتحدة اأمريكية ي طبعته الثانيŰ ة ل:( و أكر دليل  
(Directory of archives and manuscript repositories in the United States على الرغم من أنه )

ااستجواب امباشر لقواعد  البيانات اأرشيفية أضحى اآن مكǼا من الǼاحية التقǼية، إا أنهه ا ųد مستودع أرشيف 
 يوفر ميع البيانات الوصفية اموجودة لديه.

 الŖ التطورات أحد  (OPAC)للعامة امباشر الوصول فهارس تعتر :الفهرس اإلكتروني على الخط .9.2.3

بداية من الفهرس امطبوع )ي شكل   اكبر   اتطور   الفهارس للمعلومات، حيث عرفت التكǼولوجيات اūديثة أفرزها



 

 غاية اميكروفيش، و الفهرس اآŅ(، إńالفهارس)الفهرس البطاقي، فهرس  من اأخرى اأنواع كتاب(، م ظهرت

فهارسها  إتاحة اإنرنيت شبكة مراكز اأرشيف استغهلت حيث اأنرنيت شبكة امتاحة عر الفهارس إń الوصول
 للعامة. امباشر الوصول أي فهارس  OPAC (Open Public Access Catalog)الŖ يطلق عليها تسمية 

ا: على و تعرف هّ  أجل من مرهتبة و مقهǼǼة وفقا مبادئ Űررة وثائقي، تǼتمي لرصيد لوثائق فهرسية بطاقات ůموعة" أ

 مساءلته الǼهائين للمستفيدين يسمح معلومات ببليوغراي نظام عن عبارة اأوباك للمستفيدين. البحث تيسر

اأداة  هذǽ طريق فعن اŪمهور، بن و مواد من مراكز اأرشيف Ţتويه ما بن واجهة فهو هذا عبارة عن 54مباشرة.
 .عǼها يبحث الŖ امواد إń الوصول أجل من تساؤله يصيغ أن للباحث مكن البحثية

 55(ODLISأما ي ůال اأرشيف، سوف نعيد التعريف الذي قدمه قاموس مصطلحات امكتبات و امعلومات )
للعامة عبارة عن قاعدة بيانات تتكون من ůموعة من  امباشر الوصول فهارسباستعمال امفردات اأرشيفية: 

 Ŗرائط و الرسومات و الصور الŬتصف السجات و غرها من امواد اأرشيفية كا Ŗالتسجيات البيبليوغرافية ال
 و مكن الوصول إليها عر الǼهايات الطرفية للحواسب اآلية. ،و يستخدمها الǼظام اآŅ لأرشيف ،كلكها

للعامة من خال الدخول إń مواقعها االكرونية على  امباشر مراكز اأرشيف اأجǼبية فهارس الوصولو تتيح 
من أوائل اأرشيفات الŖ قامت بتصميم قواعد بيانات  56و يعتر اأرشيف الوطř الريطاň الشبكة العǼكبوتية

مليون وثيقة تارźية و  11يل أكثر من (، حيث قام بتحمOnline Catalogue Databaseفهارس اŬط امباشر )
ذا يعد واحد من أكر اأرشيفات على شبكة الواب على مستوى العام، سجل حكومي إń الشكل الرقمي، و هو ه

حيث تتضمن هذǽ الوثائق سجات ورقية و ůموعات من الرق و اŬرائط و الرسومات و اللوحات و الصور و 
 بتحميل هذǽ الوثائق على شبكة الويب لكي تتاح للجميع ي ميع اأوقات. السجات االكرونية، كما قامت

 اتمة:ـــــــــــــــــالخ
أن تتيح استخدام الكǼوز الŹ Ŗفظها للبحث  الوطǼية مكǼǼا القول ي ّاية هذا امقال أنه من واجب مراكز اأرشيف
فاهدف الǼهائي من مع و معاŪة و حفظ و بث  .و ااستخدام، ا أن يكتǼزها و Źجبها عن مهور امستفيدين

و اسرجاعها عǼد اūاجة. و  ،امواد اأرشيفية احفوظة ي هذǽ امراكز هو ككن مهور امستفيدين من الوصول إليها
إاه بإنتاج و تقدم ůموعة من امǼتوجات الوثائقية مثلة ي وسائل البحث. هذǽ اأخرة،  ،حقق هذا اهدفلن يت

و ككǼه من الوصول بكل يسر و  ،سواء كانت تقليدية أو حديثة فهي تشكل حلقة وصل بن الرصيد و امستفيد
 سهولة احتياجاته امختلفة.
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