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مستخلص:

جاء هذا المقال ليلقي الضوء على مختلف المعايير الخاصة بالوصف في مجششال الأرشششيف
ومجالات تطبيقها وتوضيح الفرق المتواجد بينها. وذلك بإعطاء نظرة عامة عن هذه المعششايير

لفائدة طلبة علم المكتباات والتوثيق.

الدالة: الكلماات
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Résumé :

Cet article met l’accent sur les différentes normes de description archivistique, leurs
champs d’application et la différence qui existe entre elles.  Ceci dans le but de donner
aux étudiants de bibliothéconomie une synthèse générale de ces normes.

مقدمة:

مما ل شك فيه أن الأرشيف اليوم أصبح له دوأر كبير في نمششو وتقششدم المجتمعششاات، وذلششك عن
طريق تغطيته للحاجياات المعلوماتية المتنوعة لفراد المجتمششع على اختلاف أنششواعهم وفئششاتهم
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مؤسساات سششواء كششانت عامششة أو خاصششة وحششتى ومن باحثين وعلماء ومفكرين وطلبة، هيئاات
عامة الناس. ومما هو معشرواف في مجشال الأرششيف أن كشل مشا ينتج أو يسشتلم من وثشائق في
حدود النشاط اليومي للشخاص أو المؤسساات هو أأرشششيف، كمششا أن فرضششية حفظششه للرجششوع
إليه ضروأرة حتميشة، كونششه يمثششل ذاكششرة المشة الششتي من خللهششا ينعكس تاأريخهشا. فهششو بششذلك
الممول الرئيسي للمعلوماات ومصدأر الحقائق المحفوظة للجيششال القادمششة، وهششو كششذلك الحجششة
والبرهان والدليل على الماضي، الذي من خلله يمكن أن تستمد الخبرة والتجربة. وفوق هششذا
كله فهو يضمن حقوق الشخاص والمؤسساات سواء في إثباات الحقوق أو فض النزاعاات، مما

زاد من أهمية المعلومة الأرشيفية، حيث أصبحت موأردا أساسيا في تقدم المم والشعوب. 

لهذا، فقد أصبح من الضروأري الحفاظ على هذه الثروة وبالتالي فإن المبرأر الساسششي لوجششود
مراكز أأرشيف هو حماية وحفظ الأرصششدة بهششداف إتاحتهششا وتبليغهششا للمسششتفيدين على اختلاف
أنواعهم بما يسمح به القانون. ويعد المسؤولون على الأرشيف بصفة عامة، والأرشيفي بصفة
خاصة عنصران فعالن في حماية وتنظيم الأرصدة الأرشيفية وتخزينها قصششد الرجششوع إليهششا
عند الحاجة ووضعها بين أيدي المستفيدين. اعتباأرا أن هذا المر (تبليغ الأرشيف) هو الهداف
السمى للمسؤولين على الأرشيف. الذي يخضششع لقششوانين وضششوابط تحكم سششير هششذه العمليششة.
حيث أصششبح غششير ممكن تبليششغ الوثششائق دون وسششائل بحث مقننششة ومعششدة وفششق مششا تنص عليششه
المعششايير الدوليششة، أو إعششداد إطششاأر تصششنيف أو وسششائل بحث أليششة دون العتمششاد على التقششانين

الخاصة لذلك.

وبالرغم من الهمية الششتي تكتسششيها المماأرسششاات المتعلقششة بالوصششف، سششواء أكششان ذلششك في
المكتباات أو في مراكز الأرشيف فتلك المتعلقششة بالوصششف الأرشششيفي قششد تششأخرات في الظهششوأر
مقاأرنة مع تلك المتعلقة بالمكتباات. وقد يعود السبب في ذلششك لتششأخر ظهششوأر المعششايير الخاصششة
بالأرشيف، فهذا الميدان بششدأ يعششراف إنتششاج للمعششايير ابتششداءا من التسششعيناات. ويعتمششد الوصششف
الأرشيفي أساسا على طبيعة منشأ الوحدة الأرشيفية، وكانت أولى المحاولات والجهود لتقششنين

.1هذا الوصف في الثمانيناات في الدول النجلوساكسونية (أمريكا-بريطانيا-كندا )

غير أن هذه المحاولات بقيت أرهينة في تلك الدول ولم ترتقي إلى المستوى الدولي.

Conseilولهشششذا السشششبب قشششام المجلس الشششدولي لأرششششيف (  International  des

Archives: CIA بإنشششاء لجنششة خششبراء مكلفششة بإعششداد مواصششفة دوليششة للوصششف1990) في 
الأرشيفي، وبهذا تم نشر

 " Normeللوصئئئف الأرشئئئيفي المعيئئئاأر العئئئام والئئئدولي   Générale  et

Internationale de description Archivistique: ISAD(G) "2 1994 في سنة.

ومن أجششل العمششل بطريقششة موحششدة، سششعى المجلس الششدولي للأرشششيف إلى تبششني بعض
المقاييس لكي تستجيب لمختلف المماأرساات الأرشششيفية. وبهششذا الشششكل أصششبحت هششذه الخششيرة

معتراف بها دوليا.
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وهي مقاييس اختياأرية وغير إجباأرية، غير أن المجلس الدولي للأرشششيف ينصششح على
استعمال الحدّ الدنى من عناصر هذه المقاييس التي تعتبر أساسية في عملية وصف الوحششداات

الأرشيفية. وهذا من أجل تبادل وهيكلة عملية الوصف الأرشيفي.

 3ويمكن تقسيم المعايير الخاصة بالأرشيف كالتي:

-معايير خاصة بالوصف (وصف الوثائق الأرشيفية-منتجي الأرشششيف-الوظششائف -المبششاني
،ووسائل البحث)

- معايير خاصة بتسيير الوثائق،

- معايير خاصة بالرقمنة والتسيير اللكتروني للوثائق،

- معايير خاصة بشروط حفظ الوعية، المحلات والجهزة.

وسششنتطرق في هششذا المقششال إلى المعششايير الخاصششة بالوصششف بششدءًا بالمعيششاأر الخششاص
بوصف الوثائق ومنتجي الأرشيف إلى جانب الوظائف والمباني وكذا وسائل البحث.

المعياأر العام والدولي للوصف الأرشيفي:-1
)Norme Générale et Internationale de Description Archivistique : ISAD (G)(

هو ذلك المعياأر الذي يحشدد لنشا الخطشوط العريضششة للوصششف الأرششيفي، حيث يصشف
محتوى الوثائق الأرشششيفية على عششدّة مسششتوياات. كمششا يعتمششد على مبششادئ محششددة، وهي: مبششدأ

 وهي عملية بناء وإعششداد لضششوابط.4احترام الرصيد ومبدأ التسلسل الهرمي لوحداات الوصف
تصششف المحتويششاات الأرشششيفية من خلل أدواات للبحث تسششاعد على ذلششك .كمششا تعتمششد عمليششة
الوصف الأرشيفي على اختياأر وحششداات ذاات مسششتوياات معينششة (الرصششيد والسلسششلة والسلسششلة

الفرعية والملف، الخ.) لتكون هي أساس وحدة الوصف في أداة البحث.

ويتمثل الهداف الرئيسي من الوصف الأرشششيفي في شششرح محتششوى ومضششمون الوثششائق
الأرشيفية وذلك لتسهيل عملية الوصول إليها. حيث أنه يمكن وصف الرصيد بأكملششه بطريقششة

جدّ عامة وبسيطة دون التطرق إلى أجزائه.

كمششا يمكن أن نصششفه في أجششزاءه المختلفششة وذلششك على عششدة مسششتوياات وهششو وصششف
مفصل، ويكون ذلك بوصف كل مستوى من مستوياات الرصيد أي وصف مدقق.

علما أن الرصيد هو الذي يشكل أعلى مستوياات الوصف، ويمكن وصفه على عششدة مسششتوياات
:5مثلما يوضحه الشكل التالي
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): مستوياات الرصيد1الشكل أرقم (
ويمكن تقسيم كل مستوى إلى تفريعاات أكثر وذلك حسب أهمية الداأرة وأهمية الرصيدش.

 حقشول للمعلومشاات شش كشل العناصشر7 عنصرا موزعا على 26يتكون هذا المعياأر من 
 عناصششر ضششروأرية6المغطششاة من طششراف المعيششاأر مهمششة في عمليششة الوصششف، إل أن هنششاك 

ومهمششة لبششد من توفيرهششا في كششل عمليششة وصششف، كونهششا تعتششبر أساسششية لكششل عمليششة تبششادل
المعلوماات. وتتمثل هذه العناصر في:

                                                                       La Référenceالمرجع-  1

  L’Intitulé     
2  -العنوان

                 Le Producteur                                                                                           3-
المنتج

La  Date  ou  les  dates  extrêmes لتئئئئئئاأريخ أو التئئئئئئواأريخ القصئئئئئئوىا
-4

L’Importance matérielle de l’unité de description     5-الهمية المادية لوحدة الوصف    

Niveau de description 6مستوى الوصف                                                  -

4

 أرصيد فرعي

سلسلة

سلسلة فرعية

ملف

سلسلة فرعية

سلسلةسلسلة

ملف
وثيقة

ملف
وثيقة

ملف ملف ملف

وثيقة وثيقة



6يسمح لنا هذا المعياأر بإعداد وسائل البحث التي تصف محتوى الوثائق والهداف منه هو: 

-إنشششاء أوصششااف ثابتششة وملئمششة تفسششر نفسششها بنفسششها. بمعششنى أن هششذه القواعششد تتضششمن1
ا من التوحيششد، فل يختلششف تفسششيرها أو عناصر للوصف مفهومة وواضحة، كما أنها تقدم نوعًشش

معناها من أأرشيف لخر.

-تسهيل عملية البحث وتبادل المعلوماات حول الأرشيف.2

-إمكانيششة إدمششاج الوصششااف الششواأردة من الهيئششاات المختلفششة في نظششام موحششد للمعلومششاات،3
بمعششنى أن واضششعي هششذه القواعششد يهششدفون في النهايششة إلى خلششق نششوع من الضششبط الأرشششيفي

الواسع.

المعياأر الدولي لبطاقاات الستناد الخاصة بالشخاص والهيئاات والعائلات:-2

)  Norme internationale sur les notices d’autorité utilisées pour les archives
relatives aux collectivités, aux personnes ou aux familles ISAAR(CPF)(

يقدم لنا هذا المعياأر المبادئ التوجيهية الخاصة بإعشداد بطاقشاات السشتناد، الشتي تصشف
إمّا: الشخاص أو الهيئاات أو العائلات المسؤولة عن إنتاج الوثائق الأرشيفية.

حيث إنشه يحشدد لنشا طبيعشة المعلومششاات الشتي ستتضششمنها بطاقششة السششتناد، كمشا أنشه يقششترح
إأرشاداات حول كيفية إدماج هذه البطاقاات داخل نظام وصف محكم.

يعتبر إعداد بطاقاات الستناد أمر مهم ولبد منه في مراكز الأرشيف، لن اسششم المنتج من
.7أهم نقاط الوصول إلى المعلوماات 

 عنصششر للمعلومششاات. كششل العناصششر والحقششول27 حقششول تضششم 4ويتكون هذا المعياأر من 
 عناصششر فقششط تعتششبر أساسششية في كششل عمليششة4المغطاة من طراف المعياأر مهمة إل أن هنششاك 

8وصف وهي: 

1-Type d’entité

2-Forme autorisée du nom

3-Dates

4-Code d’identification de la notice
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ويتم إعداد بطاقاات الستناد بالدأرجشة الولى لوصششف منتجي الأرشششيف. ولكي يكششون لهشذا
الوصف معنى أكثر فإنه سششيتم أربطهششا مششع الأرصششدة الأرشششيفية، وذلششك من خلل التوجيهششاات
والأرشاداات التي يقششدمها لنششا هششذا المعيششاأر. حيث هنششاك فصششل بأكملششه حششول كيفيششة أربششط هششذه
البطاقاات بالأرصدة الأرشيفية. ش

المعياأر الدولي لوصف الوظائف:-3

)Norme Internationale pour la Description des Fonctions(ISDF)(

قد تم تخصيص هذا المعياأر لوصف الوظششائف في نظششام المعلومششاات والأرشششيف، حيث إن
 لنه هو القاعدة في ميدان تسيير الأرشيف، وتعتبر الوظششائف،تحليل وظائف الهيئاات جدّ مهم

أكثر استقراأرا من المصالح الداأرية التي غالبا ما تدمج أو تلغى عند كششل تنظيم إداأري جديششد،
.9أي أن اسم المصلحة يتغير وإنما الوظيفة تبقى ثابتة

كما يسمح وصششف الوظششائف للأرشششيفي بفهم مصشدأر الأرشششيف هشذا من جهششة، ومن جهشة
أخرى فإن له فائدة في نظام المعلوماات الأرشيفية حيث إنه: 

يعتبر قاعدة يمكن العتماد عليها في تصنيف ووصف الأرشيف،-
يعتبر قاعدة في عملية تقييم الأرشيف،-
يعتبر أداة لسترجاع الوثائق وتحليلها.-

ويتيح لنا هذا المعيششاأر الخطشوط الرئيسششية لوصششف وظششائف الهيئشاات المسششؤولة عن
إنتاج وتسيير الأرشيف.

كما أنه يحدّد لنا طبيعة المعلوماات التي يجب إدأراجها لوصف الوظائف.

 عنصشششرا. 23 حقشششول للمعلومشششاات الشششتي تضشششم 4 إن عناصشششر الوصشششف مجمعشششة في 
 عناصر تعتبر جدّ مهمة وأساسية في كل عمليششة3بحيث كل العناصر ضروأرية إل أنه يوجد 

10وصف، وهي:

1-Le Type
2-La ou les forme (s) autorisée (s) de nom de la fonction
3-L’identifiant de la description de fonction

ولكي يكون لهذا الوصف معنى أكثر فإننا نجد في هذا المعياأر فصل مخصصا
لكيفية أربط وصف الوظائف أو المهام مع منتجي الأرشيف أو مع الأرصدة

11الأرشيفية، وهذه العلقة موضحة بالشكل التي: 
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): العلقة بين الوظائف، الهيئاات، والوثائق2الشكل أرقم (

-المعياأر الدولي لوصف مؤسساات حفظ الأرشيف:4

)Norme  Internationale  pour  la  Description  des  Institutions  de
Conservation des Archives (ISDIAH)(

هششذا المعيششاأر الششذي يعطينششا القواعششد العامششة وعن وصف المبششاني الأرشششيفية تم اقششتراح
لوصششف المؤسسششاات، الششتي لهششا مهمششة حفششظ الأرشششيف. وهششو يعتششبر دليششل للتعريششف بهششذه

المؤسساات، وكيفية التصال بها والوصول إليها وكذلك معرفة الخدماات المقدمة من طرفها.

إن الهداف الرئيسي من تطششبيق هششذا المعيششاأر هششو وصششف المؤسسششاات الششتي مهمتهششا الولى
 وأيضششا كيفيششة الوصششول للوثششائق المحفوظششة12والساسية هو حفظ الأرشيف وإتاحته وتبليغششه 

لديها. ولكي تكون لهذه المعلوماات قيمة أكثر فإنه من الضروأري أربط وصف مؤسساات حفششظ
الأرشيف بالأرصدة المحفوظة لديها. وبالتالي، فإن هذا المعياأر قد خصص فصل كامل حششول

كيفية أربط وصف هذه المؤسساات والأرصدة المتواجدة بها ومع منتجي الأرشيف كذلك.

ويقدم لنا المعياأر طبيعة المعلوماات الششتي يجب إدأراجهششا في وصششف مؤسسششاات الحفششظ.
 عنصششرا للوصششف مششع العلم أن كششل31 حقششول للمعلومششاات الششتي تحتششوي بششدوأرها 6ويضششم 

 عناصر التي تعتبر أساسية ومهمة في كل عمليششة وصششف،3العناصر ضروأرية إل أنه يوجد 
13وهي:

1-L’ identifiant de l’institution de conservation.
2-La ou (les) forme (s) autorisée (s) du nom
3-La Localisation et l’ ou (les) adresse (s)

 )Description Archivistique Encodée (EAD):( الوصف الأرشيفي المشفر-5

 و الششتي)DTDهو عباأرة عن شكل من أشكال ما وأراء البياناات التي تحششدد نششوع شششكل الوثيقششة(
وهششو عبششاأرة عن معيششاأر لترمششيز وسششائل البحث ،XMLيمكن بناؤهششا باعتمششاد لغششة الترمششيز 

الأرشيفية سواء أكانت كشافاات أو أدلة أو فهاأرس،...إلخ. ويستعمل أساسا من طراف مصششالح
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الأرشيف والمكتبششاات والمتششاحف لوصششف الأرصششدة الأرشششيفية و المخطوطششاات،....إلخ. وهششو
14يمكن من:

 إنشاء وإتاحة وسائل البحث الأرشيفية على الخط سواء على شكل مواقع منفردة-
أو بواباات.

القيام بعملية الوصف بشكل تعاوني بين عدة مؤسساات.-
تحويل وسائل البحث التقليدية إلى ألية.-
أربط البياناات الوصفية بالنسخ الرقمية للوثائق الصلية. -

 على يد مجموعة من الباحثين من جامعة كاليفوأرنيششا1993لقد تم تطوير هذا التقنين في سنة 
15ببركلي. 

16ويهداف هذا المشروع إلى تحقيق جملة من الهدااف وهي:

القدأرة على تقديم معلوماات وصفية شاملة ومترابطة من خلل وسيلة البحث-
الأرشيفية.

الحفاظ على العلقاات الهرمية المتواجدة بين مختلف مستوياات الوصف الأرشيفي.-
القدأرة على تمثيل المعلوماات الوصفية المتواجدة في مستوى وصفي معين-

والموأروثة عن مستوى وصفي أخر، بهداف عدم تكراأر المعلوماات الوصفية.
القدأرة على التحرك والنتقال داخل التركيبة المعلوماتية الهرمية لوسيلة البحث.-
دعم ألياات تكشيف واسترجاع المعلوماات الأرشيفية في البيئة الشبكية.-

) لترميزEAD 1.0 ظهوأر أول نسخة أرسمية للمعياأر (1998وشهدات سنة 
 ظهوأر النسخة2002، كما شهدات سنة SGMLوسائل البحث الأرشيفية بلغة 

. ISAD(G) والقائمة على معياأر XML)  بلغة EAD 2002الجديدة المعدلة(
 عنصششرا موزعششا على عششدة أقسششام، مششع146يحتششوي هششذا المعيششاأر من الناحيششة الهيكليششة على 

 عناصر ضروأرية، نوأردها فيما يلي:08الشاأرة أن هناك 

 عنصرا، وتتعلق مجملها بمصدأر الوثيقة36عناصر المعلوماات الخاصة وعددها -
وهوية المنتج إضافة إلى الوصف المادي وحدود التاحة والتبليغ وشروطهما.

 عنصرا، وتتعلق بتوفير معايير البحث وفق12عناصر نقاط التاحة وعددها -
أسماء الشخاص والهيئاات والمواضيع.

 عنصرا والتي تمكن من الربط بين مختلف أجزاء16عناصر الربط ويبلغ عددها -
وسيلة البحث، إضافة إلى أربط عنصر الوصف بالوثيقة الرقمية المتعلقة به.

، كمششا أنششه مبششني علىISAG(G)هو معياأر مطابق للمعياأر العام والدولي للوصف الأرشيفي 
نفس مبششدأ الوصششف المتعششدد المسششتوياات. وكششل عنصششر من التقششنين العششام والششدولي للوصششف

 .EADالأرشيفي يقابله عنصر في مواصفة الوصف الأرشيفي المرمز
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وقد صمم هذا التقنين لتسهيل تبادل ونقل أدواات البحث الموصوفة، وزيادة نسبة الوصول إلى
وسششائل البحث داخششل المؤسسششة الواحششدة أو بين مختلششف المؤسسششاات، كمششا أنششه يسششمح بتقاسششم

البياناات المتماثلة في أداتين أو عدة أدواات بحث ويسمح كذلك بإنشاء قواعد بياناات مشتركة.

خلصة:

تناولنا في هذا المقال المعايير الخاصة بالوصششف في مجششال الأرشششيف، والششتي من المفششروض
يتم استعمالها في مراكز الأرشيف التي لها مهمة حفششظ الوثششائق الأرششيفية. بحيث حشددنا لكششل

خششاص بوصششفISAD(G)معياأر مجال تطبيقه. فالمعياأر العام والششدولي للوصششف الأرشششيفي 
والمعياأر الدولي لبطاقاات السشتناد الخاصشة بالششخاص الوثائق الأرشيفية في الطوأر النهائي.

، يهتم بوصف منتجي الأرشيف الذين يعتششبرون همششزةISAAR(CPF)والهيئاات والعائلات 
وصل للحصول على المعلومة.

 فهششو موجششه خصيصششا لوصششف الوظششائف الششتيISDF أما المعياأر الدولي لوصف الوظششائف 
يمكن العتمششاد عليهششا في إعششداد إطششاأر التصششنيف. في حين نجششد أن المعيششاأر الششدولي لوصششف

 يقدم الخطوط العريضة الششتي يعتمششد عليهششا لعششداد دليششلISDIAHمؤسساات حفظ الأرشيف 
مقنن لهذه المؤسساات.

 الذي يهتم بتألية وسائل البحث التقليدية.EADوأخيرا الوصف الأرشيفي المرمز 

هذه هي معايير الوصف في مجششال الأرشششيف الششتي من المفششروض يقششوم باعتمادهشا وتطبيقهششا
الأرشيفي، والتي من شأنها إفادة المستفيد بالدأرجششة الولى، وذلششك من خلل توفششير لششه أدواات
البحث والدلششة وبطاقششاات السششتناد الششتي تسششاهم بششدوأرها في تسششهيل عمليششة البحث، وبالتششالي
الوصول إلى المعلومششة بأسششرع وقت ممكن. وبششذلك تكششون مراكششز الأرشششيف قششد وصششلت إلى

تحقيق هدفها ومهمتها الرئيسية التي وجدات من أجلها وهي توفير وإتاحة المعلومة للمستفيد.

الهوامش

1-Sibille,  Claire.  Les Normes de description et  les formats apparentés.
Journée d’études sur les formats EAD et EAC-CPF. Archives nationales
d’Outre-Mer. 02 Juin 2010. Disponible via : https://francearchives.fr/file/

9

https://francearchives.fr/file/


 2-Chaib, Mohamed. Inflation normative et difficultés d’appropriation chez
les archivistes algériens. Revue de Bibliothéconomie, N°=2/2013. P1

3 -Ibid. p. 12

4-Conseil international des archives. Norme générale et 
international de description archivistique. ISAD (G).2°éd. 2000. P.38.

5-Ibid, p. 7.

6-Ibid, p. 10.

7-Conseil international des archives. Norme internationale sur les 
notices d’autorité utilisées pour les archives relatives aux collectivités, aux
personnes ou aux familles ISAAR(CPF). 2°ed. 2004. P. 7.

8 -Ibid, p.8.

9- Conseil international des archives. Norme internationale pour la 
description des Fonctions ISDF.2007. P. 11.

10-Ibid, p.11.

11-Ibid, p.37.

12-Conseil  international  des  archives.  Norme  Internationale  pour  la
description des institutions de conservation des archives ISDIAH.  2008.
P.9.

13- Ibid, p.13

-نذير، غانم. دوأر المعايير والمواصفاات البيبليوغرافية في إتاحة واستغلل المخطوطششاات العربيششة عششبر14
. ديسششمبر5) نموذجششا. في: مجلششة علم المكتبششاات. ع.EADالشششبكة العالميششة: الوصششف الأرشششيفي المرمششز(

176.ص.2015

15-Sibille, Claire. Op. Cit.

175-نذير، غانم. المرجع السابق. ص.16

10


