
 

1 

 تكنولوجيا�ا�علومات�تدخل�عالم��رشيف�

Information technology enter the worldof Archive 

 

 نمرود�بش��: �ستاذ

  03جامعة�الجزائر�

 

Summary: 

 If the information is a feature of this great universe and one of the characteristics of 

the basic components of the expression of the information is the organization and the 

subsequent professional services related to broadcast information as messages performed by 

the information profession in order to continue past the present and the future. 

 Profession have not received over the history of continuity is important, such as: "the 

keepers of information" and "Document Vault", and emerged this profession since the era of 

writing on stone, papyrus and palm fronds so far this in writing on the media bar, and means 

Date laser, it is a profession that arose before the profession medicine and the treatment of the 

human body; he preferred to treat the body thought to cure. 

And inferred from the date of the documents that the profession documentation specialist had 

been realized and practiced between the ebb and flow in different ways and along different 

time eras, in some cases, was the profession-oriented basic records of value, and in some 

other cases were bordered by unrest and revolutions. In light of these changes was seen 

archival that is “registering Archive” “Register”, or that archival who reads lines Archive 

“Paleographier”, and in some other times it was “Alerhivuon” historians Archive 

“Historiographer”, and they are actively move towards the secondary value of the documents. 

 Given the significant evolution that has occurred in the profession of archival At 

present, we observe the emergence of archival who is building archival collections Structure 

Archive, As for to carry out the evaluation, we find archival which constitutes archives and 

asks him Archive Shaper and also archival organizer “Oganizer Archive”, and on the cusp of 

the century atheist and became the first documentary information specialists direct their 

activities towards the needs of the professional community.There are alsoquestionstheir 

meaningsdifferinboth environments(traditional and electronic), which relate tothe 

placePlace,distanceDistance,SizeandSize,andtrackRoutethesequestions are: 

1- What is the extent of penetration of information technology in archive? 

2- Where are thedocumentsorinformation? 

3- Whatdistance traveledto get tothese documentsorinformation? 

4- How muchorvacuumoccupied bysuch documentation or informationcapacity? 
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5- How do we gettothese documentsorinformation? 
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  :الكلمات�الدالة

!رشيف،�!رشيفي،�وظيفة�!رشيف،�تكنولوجيا�ا�علومات،�الوثيقة�اليدوية،�الوثيقة��لك�
ونية،��مضاء�

  �لك�
وني

  

  مقارنة�ب�ن�الوثيقة�اليدوية�و0لك/�ونية -1

الوثيقة�التقليدية،�لتوضيح�كان�Bبد�من�ا�قارنة�بي?<ا�وب>ن���Electronic Recordsبعد�التعرف�ع(ى�الوثيقة��لك�
ونية�

تزايدا�مضطردا�Nي��-بدون�شك�-وجهة�النظر�الوثائقية�!رشيفية�Nي�الوثيقة��لك�
ونية،�Lن�العقود�القادمة�ستشهد

  ).ور[ي(]عتماد�ع(ى�الوثائق��لك�
ونية�ال�WXقد��Bيوجد�لها�مقابل�مادي�

  :مفهوم�الوثيقة�-1

ا�كب>
ا�بي?<ا�وب>ن�تعريف�الوثيقة��لك�
ونية؛�فقد�جاء��قد��Bيجد�الناظر�Nي�تعريف�الوثيقة
ً
بمفهومها�التقليدي�اختgف

معلومات�مسجلة�بصرف�النظر�عن�شكلها�ا�ادي�أو�الوسيط�الذي�سجلت�عليه،�" تعريف�الوثيقة�التقليدية�ع(ى�أi<ا�

  .)1(ة�أو�Nي�إجراءات�عملها�تلق}<ا�أو�حفظ}<ا�إدارة�ما�أو�مؤسسة�أو�جهة�أو�فرد��تابعة�ال�vاماu<ا�الرسمي

لتشمل�جميع�وسائط�التسجيل�"  بصرف�النظر�عن�شكلها�ا�ادي�أو�الوسيط�الذي�سجلت�عليه�" وقد�جاءت�عبارة�

ا�عروفة�أو�ال�WXسوف�تستخدم�Nي�ا�ستقبل،�وLن�بعض�ا�ستقبل�قد�جاء�بمستجدات�تقنية،�فقد�كان�Bبد�من�

  .تكنولوجيا�ا�علومات�الحديثة�Nي�تعريف�الوثيقة��لك�
ونية��شارة�الصريحة�إ�ى�إستخدام�مفاهيم

معلومات�مسجلة�" بأi<ا��ICAفجاء�تعريف�الوثيقة��لك�
ونية�Nي�الدراسات�ال�WXأصدرها�ا�جلس�الدو�ي�ل�رشيف�

،�والسياق�Contentقامت�بإعداد�أو�تلق}<ا�أي�مؤسسة�عامة�أو�خاصة�أثناء�متابع}<ا�لنشاطها،�وتشتمل�ع(ى�ا�حتوى�

Contextوالبناء��،Structureا)2(،�ع(ى�أداء�!عمال�>iا�ي�بأ
وثائق�أنتجت�وحفظت�عن�" ،�ويعرفها�!رشيف�الوط��W]س�

طريق�تكنولوجيا�الحاسب���ي،�و�ي�إما�أن�تنتج�إلك�
ونيا�بالكامل�باستخدام�تكنولوجيا�الحاسب���ي،�أو�توجد�Nي�

  .)3( )مثل�ا�سح�الضوئي�للوثائق�الورقية(لتقليدي�شكل�إلك�
وني�محول�من�شكلها�ا

                                                           
1  � ���� ��	
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2
 -  ICA.Electronic Records: A workbook for archivists. Available at 

http://www.ica.org/sites/default/files/Study16ENG-5-2.pdf (Last visited 12-8/2005). 

3
- National archives of Australia. Digital Recordkeeping: Guidelines for Creating, Managing and 

Preserving digital Records. Available at: http://www.naa.gov.au/recordkeping/er/guidelines.html (Last 
visited 15/03/2015). 
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معلومات�أنتجت�وحفظت�كليًا�باستخدام�الحاسب���ي�أو�جزئيا�" ويمكننا�ن�نخلص�إ�ى�أن�الوثيقة��لك�
ونية��ي�

ئة�،�أثناء�متابعة�ا�ؤسسة�أو�الهي)باستخدام�ا�اسح�الضوئي�أو�أية�وسيلة�أخرى (عن�طريق�تحويلها�من�الشكل�الور[ي�

والبناء��Contextوالسياق��Contentا�حتوى�لنشاطها�كدليل�ع(ى�إدارة�!عمال،�يمكن�إس�
جاعها�آليا،�وتشتمل�ع(ى�

Structureزم�لجعلها�مف�gال 
  .ت�التقنياتهومة�ع(ى�ا�دى�البعيد�مهما�تغ>

  :Mediaالوسيط��-2

?<ا�وب>ن�الورق�ليس�إرتباطا�عضويًا،�وأن�الكتابة�إن�ا�تمعن�Nي�تاريخ�الكتابية�يتب>ن�له�بكل�جgء،�أن�]رتباط�بي

باعتبارها�ضربا�من�ضروب�الرموز�ا�تفق�عل¬<ا�Nي�إطار�إجتما»ي�مع>ن،�قد�ظهرت�قبل�ظهور�الورق�بعدة�قرون،�

،�فقد�خط��نسان�ع(ى�كل�ما�أتاحته�له�بيئته�من�مواد�ليسجل�عل¬<ا�معامgته�واتخذت�لها�عدة�وسائط�مادية�

حجارة��و!كتاف��والعظامو!ضgع��Nي�صدر��سgم،�وكتب�عل¬<ا�القرآن�الكريم��والفخار�والخزف��فكتب�ع(ى�ال

والشقف��و�العسب��والكرانيف�و!لواح�والخشب�ولحاء�!شجار�والزجاج�وا�عادن��والجلد��والرق��وا�هارق�


دي�والورقµينافسه�وسيط��ا. والقباطي��وال�Bة��وظل�الورق��دة�طويلة�v<له�من�قدرة�ع(ى�البقاء،�با¶ضافة�إ�ى�ا�

ا�واحدا��Bيمكن�
ً
بل��–الهامة�الخاصة�بالورق�و�ي�إرتباط�الكتابة�به؛�إذ�تصبح�الكتابة�جزءً�من�الورقة�ويكوّنا�كيان

  فصل�أحدهما�عن��خر�دون�تلف�الورقة�وا�علومات�ا�كتوبة�عل¬<ا�- قد�يستحيل

و��CDS وأقراص�مدمجة�Flopy disksي�ع(ى�معلومات�الوثيقة�من�أقراص�مرنة�أما�الوسيط��لك�
وني�الذي�يحتو 

DVDSونية�الحديثة،�يمكن�فصل�ا�كتوب�
ع?<ا؛�إذ��Bترتبط�)معلومات�الوثيقة(،وغ>
ها�من�وسائط�التخزين��لك�

  .الكتابة��لك�
ونية�بوسيط�مع>ن

عكس�الوثيقة�التقليدية�ال�WXتقرأ�دائمًا�بالع>ن�ا�جردة�و�Bيحتاج�هذا�الوسيط��لك�
وني�دائما�إ�ى�جهاز�لقراءته�ع(ى�

  .تحتاج�إ�ى�وسيط

،�مقارنة�بالتناقص�ا�ستمر�)4(كما�قل�]عتماد�ع(ى�الوثيقة�الورقية�Lن�تكاليف�إنتاج�وصناعة�الورق�Nي�تزايد�مستمر

  .Nي�تكاليف�إنتاج�وسائط�التخزين��لك�
ونية

  :العمر�-3

ÄÅا
 �Wللوثيقة�الورقية�كث>ً
ا،�بسبب�زيادة�الطلب�ع(ى�الورق،�انخفض�العمر�]ف�

معظم�ا�ؤسسات�الرسمية�والخاصة�إ�ى�استخدام�نوعيات�من�الورق�أقل�جودة�لتخفيض�نفقات��اضطرار و 

ا�ؤسسة،�كما�ساهمت�عوامل�التلوث�البيN�WÇي�تخفيض�العمر�]ف�
ا�WÄÅللوثيقة�الورقية،�ويندر�اليوم�أن�نجد�

  .رها�خمس>ن�عاما�بحالة�جيدةوثيقة�ورقة�عم

                                                           
4  � !"	#$%� &�'�()* (�
+ . !��,�� -.�� /�$01

) 2�)(��� ��
��	� 3�45�6� (7%�� "Scanning " .!	+ 9
1� :  

http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/third-pivot/docelectronic-spreading.htm (Lastvisited 
15/03/2015). 



 

4 

ع(ى�الجانب��خر�نجد�أن�العمر�]ف�
ا�WÄÅللوثيقة��لك�
ونية�يعتمد�ع(ى�طريقة�تسجيل�ا�علومات�ع(ى�الوسيط�

للحاسوب�تسجل�بطريقة�كهر�ومغناطيسية،�أما���H.Dلك�
وني،�فا�علومات�ا�وجودة�ع(ى�!قراص�الصلبة�

لتسجيل�ف¬<ا�مختلفة،�وتعتمد�ع(ى�إحداث�حفر�صغ>
ة�جدًا�ع(ى�سطح�فطريقة�ا�CD-ROM!قراص�ا�دمجة�

القرص�الضوئي،�بحيث�تتم�قراءته�من�خgل�انعكاسات�الشعاع�الل>vري�ا�سلط�عليه،�وهذه�التقنية�تجعل�عمر�


�بكث>
�من�الطريقة�!و�ى،�كما�أنه�يمكننا�إعادة��نسخ�!قراص�ا�دمجة�عدة�مراÒونية�أك
ت،�وربما�الوثيقة��لك�


�من�العمر��ف�
ا�WÄÅل�قراص�الضوئية�µأك�WÄÅا

�تطورًا،�وعمرها��ف�Òإضافة�إ�ى�أن�)5(باستخدام�تقنيات�أك

  .)6(الوثيقة�الورقية�تب(ى�من�]ستخدام�ا�تكرر�ع(ى�عكس�مثيل}<ا��لك�
ونية

عمر�الوثيقة��لك�
ونية�لم�يصل�بعد�إ�ى�وع(ى�أية�حال�فإن�الوثيقة�التقليدية�ح��ÖXن�أطول�عمرًا��BلWÄÕء�إL�Bن�

  .ا�دى�الذي�يمكننا�مقارنته�بالوثيقة�التقليدية

  :البنية�-4

  .ظاهر�بحيث�يمكن�للوثائقي�تم>vه�-ونع��Wبه�هنا�الخصائص�الخارجية�والداخلية�- إن�بناء�الوثيقة�التقليدية

تبت
ُ
د�Nي�تحقيق�صحة�وأصالة�الوثيقة�ويحدد�عمرها�عل¬<ا�الوثائق�مما�يساع�يشتمل�هذا�البناء�ع(ى�ا�واد�ال�WXك

تبت�Ù<ا�الوثائق�من�مداد�ولونه،�واستخدام�التذهيب�والزخرفة،�أماكن�إستعمال�هذه�. ومصدرها
ُ
كذلك�ا�واد�ال�WXك

تبت��به�الوثيقة،�ومدى�مgئمة�أنواع�معينة�من�الخطوط�Lنواع�معينة�من�. !لوان�ف¬<ا
ُ
كذلك�نجد�الخط�الذي�ك

ثم�تأتي�!ختام�ال��WXي�من�أهم�عgمات�إضفاء�الصحة�ع(ى�الوثائق،�وأخ>
ا�طريقة�إخراج�الصفحة،�. كتابةوسائط�ال

من�حيث�القواعد�ا�تبعة�Nي�القيد�والتدوين،�و!صول�ال�WXترا»ى�Nي�خراجها�لدى�ا�وثق�أو�لدى�الديوان�أو��دارة�

�WXا�من�هوامش�وتعليقات�وتصحيحات،�وأبعاد�الو ال>uثيقة،�وا�سافات�وأشكال،�التوقيعات�وإخراج�أصدر

يختلف�!مر�تمام�Nي�حال��)7(هذه�الخصائص��Bيمكن�دراس}<ا�إ�Bمن�!صول�فقط��. ]فتتاحيات،�وختام�تلك�الوثائق

�Bيمكن��-كما�أسلفنا��-الوثيقة��لك�
ونية،�إذ�الخصائص�الخارجية�هذه��Bيمكن�الوصول�إل¬<ا�مباشرة،�Lن�الوثيقة

و�ي�كتابة�تفهمها��لة��- قراءu<ا�بالع>ن�ا�جردة،�بل�Bبد�من�استخدام�جهاز�الك�
وني�لقراءu<ا؛�Lن�الكتابة��لك�
ونية

،�)8(،�يجب�فك�ترم>vها�عن�طريق�هذه��لة؛�ح�ÖXيتمكن�ا�ستفيد�من�قراءu<ا�) 1،0(فقط��عبارة�عن�أرقام�ثنائية�

أشكا�Bمتعددة�من�حروف،�ورمز،�وأشكال،�وعgمات،�وغ>
�ذلك�مما�يمكن�ع(ى�خgف�الكتابة�التقليدية�ال�WXتأخذ�

  .قراءته�بالع>ن�ا�جردة

                                                           
  :متاح�ع(ي. أمن�الوثائق�وبني}<ا�وتقنيات�الحفظ�و�س�
جاع. بشار�عباس�- 5

http:jid3.medharweb.net/modules.php?name=news&file (Last visited 15/03/2015). 

6 -�WXي. عبد�ا�الك�بن�السبNا�>uتحاد�العربي�للمكتبات�وا�علومات�: !رشيف��تكنولوجيا�ا�علومات�وتطبيقاgاعلم(ورقة�عمل�با�ؤتمر�السابع�عشر�ل (
  .124-112: م،�ص�ص2006مارس��23-19بالتعاون�مع�!رشيف�الوط��Wالجزائري�ا�نعقد�بالجزائر�Nي�الف�
ة�من�

  .14: ص. الوثيقة�القانونية. سلوى�ع(ي�ميgد�- 7
  :متاح�ع(ي. ي}<ا�وتقنيات�الحفظ�و]س�
جاعأمن�الوثائق�وبن. بشار�عباس�- 8

http:jid3.medharweb.net/modules.php?name=news&file (Last visited 15/03/2045) 
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وتتفــق�الوثيقــة�]لك�
ونيــة�مــع�نظ>
u<ــا�التقليديـــة�Nــي�البنــاء�الــداخ(ي،�أو�مــا�يعـــرف�بالنقــد�الــداخ(ي�مــن�لغــة،�وصـــياغة،�

  .ووقائع�قانونية،�وتاريخية

  : التوقيع�-5

رسـم�معـ>ن�ترسـمه�اليـد�اخـتص�بـه�صـاحبه�وأصـبح�دBلـة�ع(ـى�شخصـيته،�" قيع�التقليدي�هـو�عرفنا�فيما�سبق�أن�التو 

وهــــو�أيضــــا�الشــــكل�الكتــــابي�أو�العgمــــة�الXــــ�Wاتخــــذها�ا�وقــــع�رمــــزا�لنفســــه،�وعرفــــه�الــــبعض�بأنــــه�إشــــارة�مخطوطــــة�اعتــــاد�

  .)9("شخص�أن�يستعملها�للتعب>
�موافقته�ع(ى�أعمال�أو�تصرفاته�معينة

م�التوقيــع�]لك�
ونــي�2000يونيــو�لســنة��30الفيــدرا�ي�!مريكــي�بشــأن�الجــارة�]لك�
ونيــة�الصــادر�Nــي��وقــد�عــرف�القــانون 

أصـــــوات،�أو�إشـــــارات،�أو�رمـــــز،�أو�أي�إجـــــراء�آخـــــر�يتصـــــل�منطقيـــــا�بنظـــــام�معالجـــــة�ا�علومـــــات�إلك�
ونيـــــا،�ويق�ـــــ
ن�" بأنـــــه�

  .)10(لوثيقة��بتعاقد،�أو�مستند�أو�وثيقة،�ويستخدمه�الشخص�قاصدا�التوقيع�ع(ى�ا

  :وع(ى�ذلك�فالتوقيع�اليدوي 

  .فن�وليس�علمًا •

 .يسهل�تقليده •

 .يمكن�فصل�التوقيع�عن�الوثيقة�الوارد�Ù<ا •


اء�متخصص>ن�� •µ11(للتحقق�من�صحته�يلزم�وجود�خ(. 

 .لتوقيعها�-إذا�كانت�ع(ى�حاسب�آ�ي�–يلزم�طباعة�الوثيقة� •

  . )12(يزيد�من�استخدام�الورق�� •

  :ي�فهوأما�التوقيع��لك�
ون

  .علم�وليس�فنا •

 .يصعب�تقليده •

�Bيمكن�فصل�التوقيع�عن�الوثيقة؛�فالتوقيع�]لك�
وني��Bيُثبت�الشـخص�منÕـ�ñÄالوثيقـة�فقـط،�بـل�يُثبـت�بشـكل� •

Lن�التوقيع��لك�
وني�يتضمن�تحديد�عدة�معلومات�تتعلق�بالوثيقة�ا�راد�إمضاؤها�. محدد�الوثيقة�محل�هذا�التوقيع

                                                           
  .101: ص. مقدمة�للوثائق�العربية. محمد�إبراهيم�السيد�- 9

10
  - Paul Novotny.Digital Signatures . Credit Union Management. Madison:Sep 2006.Vol. 29,Iss 

9;pg.30, 2 pgs. See: 

-Edward H Freeman. .Digital Signatures And Electronic. EDPAS . Reston :Sep 2004.Vol.32 ,Iss. 3 
;pg. 18 ,7pgs. See also: -John DGregory. The Proposed UNCITRAL Convention on Electronic 
Contracts. The business Lawyer.  Chicago:Nov.2003.Vol.59,Iss. 1;pg.31 pgs. 

��لك�
ونية�- 11 �وتشريعات: التجارة �ع(ي. مفاهيم  http://www.bab.com/articles/full-article.cfm?id=5530 (last:متاح
visited 15/03/2015  

12  � :()
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�2006/ .� :132 � � U :
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كلماu<ــــا�والصــــور�الXــــ�Wتتضــــم?<ا�و!عمــــدة�والجــــداول،�وهــــو�مــــا�يجعــــل�الكشــــف�ع?<ــــا�أمــــرًا�صــــعبا��كعــــدد�أســــطرها�وعــــدد

 .)13(ويتطلب�أبحاثا�تقنية�كب>
ة�Nي�الوثيقة�

يــــتم�التحقـــــق�مـــــن�التوقيــــع��لك�
ونـــــي�تلقائيـــــا�أثنــــاء�عمليـــــة�التوقيـــــع�ذاu<ــــا،�كمـــــا�يمكـــــن��ســــتقبل�الوثيقـــــة�ا�وقعـــــة� •

 .جهة�التصديق�]لك�
وني�الك�
ونيا�التحقق�من�ذلك�عن�طريق

 .لتوقيعها�-إذ��ي�ع(ى�الحاسب���ي�-�Bيلزم�طباعة�الوثيقة •

 .) 14(يلóي�استخدام�الورق�� •

 .يحدد�خصوصية�الوثيقة�ودرجة�سري}<ا •

حيـث�يحظـى�. وأخ>
ا�فإن�درجة�ا�وثوقية�Lقل�صور�التوقيع�]لك�
وني�ثقة�قد�تعدل�درجة��ا�وثوقية�للتوقيع�اليدوي 

  DNA]لك�
وني�بأع(ى�درجة�ثقة�يقاربه�التوقيع�الببيوم�
ي�باستخدام��التوقيع

  15موثوقية�صور�التوثيق�باستخدام�التواقيع�ا�ختلفةويمثل�الجدول�التا�ي�

/ التوقيع

  ا�عامل

الفشل�Nي�

  5/التحقق

نسبة�

الرفض�

  5/الخاطئة

نسبة�الرفض�

  5/الصحيحة

سهولة�

  5/]ستخدام

مستوى�

  5/!مان

  ا�جموع

25  

التعـــــــــــــرف�ع(ـــــــــــــى�

  الوجه�البشري 

2  2  2  4  2  12  


ة�الصوتµ13  2  4  3  3  1  ن  

خـــــــــــــواص�اليـــــــــــــد�

  البشرية

2  2  2  4  3  13  

  15  3  4  4  4  4  اللبصمة

التوقيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع�

  اليدوي 

3  3  3  5  3  17  

التوقيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع�

باســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتخدام�

4  4  4  5  2  19  

                                                           
13   � R�=1�� ()
V W�X�� .2�@����� 2Q����� :3�45�6� Y* Z���� Y* Z(�� Y* [
�	��� >� ...!	+ 9
1� \$�) �]
�� :
http://alyaseer.net/vb/showthread.php?t=9314 

 (Last visited 15/03/2015). 

14  � =+ >) ��
:()
;� <� $ .2�?�45�6� ��
���� 2@��A� �
��	��� ����B C D1�EA� 3�45�6� F���1�� : G(��� �
H�� (7+ F)
.�� (IJ�
) KL+ 2���
 �
��	���� �
=15L	�)&	+� ( >� O4@�� C (��P;
) $Q�%�� :(��P;� RS��� ������ F� T�
�1�
)19�23  ��
�2006/ .� :132� � U  :

126�139.  
Alok Gupta, Y.Alex Tung and Jams R. Marsden Digital signature: use and modification to archieve success in next 
generational e-business processes. Information & management. Vol. 41, Iss.5. May 2004 , PP 561-575 . 

  
15-Alok Gupta, Y.Alex Tung and Jams R. Marsden Digital signature: use and modification to archieve success in next 
generational e-business processes. Information & management. Vol. 41, Iss.5. May 2004 , PP 561-575. 
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  البطاقات

مســــــــــح�شــــــــــبكية�

  الع>ن

4  4  4  3  4  19  

مســــــــــــــــح�العــــــــــــــــ>ن�

  البشرية

4  4  4  3  4  19  

بـــالرقم�التوقيـــع�

  السري 

5  5  5  5  1  21  

DNA 5  5  5  3  5  23  

التوقيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع�

  �لك�
وني

5  5  5  4  5  24  

  :ما�ي(ي�السابقيتب>ن�من�الجدول�

  .التوقيع��لك�
وني�يفضل�التوقيع�اليدوي�Nي�مستوى�!مان،�وا�وثوقية •

 .التوقيع�اليدوي�يفضل�التوقيع�]لك�
وني�فقط�Nي�سهولة�]ستخدام •

فضل�بعض�صور�التوقيع��لك�
وني،�مثـل�التوقيـع�بالبصـمة،�والتوقيـع�باسـتخدام�خـواص�اليـد�التوقيع�اليدوي�ي •


ة�الصوت،�والتوقيع�باستخدام�خواص�الوجه�البشري µالبشرية،�والتوقيع�باستخدام�ن. 

  :الحفظ�-6

صـــــة�كــــاـن�الحـــــديث�عـــــن�حفـــــظ�الوثـــــائق�قبـــــل�العصـــــر��لك�
ونـــــي�غ>ـــــ
�معقـــــد؛�فüـــــ�Wتحفـــــظ�تبعًـــــا�لخطـــــة�التصـــــنيف�الخا

با�ؤسســـــــة،�ثـــــــم�تحفـــــــظ�هـــــــذه�الوثـــــــائق�Nـــــــي�مخـــــــزن�أو�مســـــــتودع�الحفـــــــظ�وقـــــــد�يـــــــتم�تصـــــــويرها�ميكروفيلميـــــــا،�مـــــــع�وضـــــــع�

إســ�
اتيجيات�الحفــظ�ا�ناســبة؛��نــع�ولتقليــل�أيــة�كــوارث�محتملــة،�وبعــد�ذلــك�يكــون�إســ�
جاع�الوثيقــة،�وقراءu<ــا�متاحــا�

  .لعدة�قرون

Wــي�شـكلها�الـذي�أنجـت�فيــه،��تخـزين"  وع(ـى�هـذا�فـإن�حفـظ�الوثــائق�التقليديـة�يع�ـNيائيـة�ظـاهرة�ذات�أحجـام��v<وحــدة�ف

Nــــي�أفضــــل�الظــــروف�البيئيــــة�ا�مكنــــة�بطريقــــة�تمنــــع�حــــدوث�ضــــرر�أو�ع(ــــى�!قــــل�تســــمح�بإصــــgح�الضــــرر�حيثمــــا�وعنــــدما�

  . )17(،�وع(ى�هذا�فالحفظ�يشمل�الصيانة�والوقاية�والعgج�)16(" يحدث�


يد��لك�
وني�ع(ى�الجانب��خر�قد�تصل�الوثائق��لك�
وµنية�كرسائل�الE-mailونيـة�إ�ـى�،والعقود�وا�
مارسات��لك�

،�ممـــا�يصــعب�معـــه�الســيطرة�اليدويـــة�عل¬<ــا�إذا�مـــا�تــم�تحويلهـــا�إ�ــى�الشـــكل�التقليــدي�،�إضـــافة�إ�ــى�أن�هـــذه�كب>ــ
ة�أعــداد

                                                           
  :متاح�ع(ى�.نظم�ا�علومات�الحديثة�Nي�ا�كتبات�و!رشيف. النادي�العربي�للمعلومات�- 16

http://www.arbcin.net/arabiaall/archive.html (Last visited 15/03/2015). 

  .93: ص. قاموس�مصطلحات�الوثائق�و!رشيف�وا�علومات�. سلوى�ع(ي�ميgد�- 17
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�Bة�
من�أجل�ذلك�كان�. فائدة�م?<االوثائق�قد��Bتكون�ذات�قيمة�Nي�أداء�العمل�مما�يكلف�ا�ؤسسة�طاقة�تخزينية�كب>

  Bبد�من�حفظ�هذه�الوثائق��لك�
ونية�Nي�شكل�غ>
�إمتgكي�

Non Proprietary ي�ا�ستقبل�Nا�عن�طريق�أجهزة�وبرامج�أخرى�قد�تظهر�>u18(يمكن�من�قراء(.  


ونيـة،�فـإن�أنـه�كيـ�يـؤدي�مهمتـه�Nـي�ظـل�الحكومـة��لك�NARAوخgل�العشر�سنوات�ا�اضـية�أدرك�!رشـيف�!مريكـي��

عليه�القيام�بحفظ�وإتاحة�الوثائق��لك�
ونية�،�وذلك�من�أجل�تفادي�مشـكلة�جسـيمة�قـد�تحـدث�نتيجـة�إنتـاج�وثـائق�

  .إلك�
ونية�قد��Bيكون�قادرا�ع(ى�إس�
جاعها�وقراءu<ا�فيما�بعد

Lنـه�مـن�الصـعب��بعض�هذه�ا�شكgت�قـد�تتعلـق�با�تقاعـدين�ممـن�يريـدون�الحصـول�ع(ـى�ضـمان�اجتمـا»ي،�وغ>ـ
�ذلـك

إس�
جاع�ملفـاu<م�الXـ�Wأنشـئت�Nـي�الشـكل��لك�
ونـي�،�كـذلك�قـد��Bيسـتطيع�العسـكريون�الحصـول�ع(ـى�العـgج�الط�ـW؛�

عقـد��NARAمـن�أجـل�ذلـك�مـنح�!رشـيف�!مريكـي��)L)19ن�ملفاu<م��لك�
ونية�فقدت،�أو�هناك�صعوبة�Nـي�إسـ�
جاعها�

با¶ضـافة��إ�ـى�بعـض�الشـركات�!خـرى��Lockheed  Martin Corpريكيا�إ�ـى�شـركة�قيمته�ثgثمائة�وثمانية�مليون�دوBر�أم

  .!خرى،�لبناء�برنامج�أرشيفات�الوثائق��لك�
ونية


نـــامج�للحفـــظ�µخـــزن (يحتــاج�ال (�WـــXتنتجهـــا�الهيئـــات�الفيدراليـــة�كـــل�عـــام�ال�WـــXونيــة�ال
وصـــيانة�مgيـــ>ن�مـــن�الوثـــائق��لك�

�Hardwareحفظها�وصيان}<ا�بصرف�النظر�عن�شكلها،�وجعلهـا�متاحـة�مـع�!جهـزة��NARAيجب�ع(ى�!رشيف�!مريكي�


امج�µوالSoftwareنامج�إ�ـى�تحقيـق�!صـالة�وا�وثوقيـة��
µا�ستقبلية،�كما��<دف�الAuthentication؛�لتمكـ>ن�ا�سـتفيد�

إنشـا�<ا�متاحـة،�ويمثـل�هـذا�تحـديا��من�قراءة�الوثائق�Nي�شكلها�!ص(ي،�ح�ÖXلو�لـم�تعـد�الµـ
امج�و!جهـزة�ا�سـتخدمة�Nـي

كب>
ا؛�Lن�التغ>
ات�التكنولوجية�تحدث�بسرعة�فائقة،��لدرجة�أن�الوثائق�ا�نشأة�اليوم�ربما��Bتكون�متاحة�بعد�ثgث�

 .أو�خمس�سنوات

خدام�اسـت�-مدير�برنامج�أرشيفات�الوثـائق��لك�
ونيـة�باLرشـيف�!مريكـي�– Kenneth Thibodouويقدر�كينث�تيبوديو�

خـــــزن�معظمهـــــا�ع(ـــــى�
ُ
!شـــــكال�ا�ختلفـــــة�للوثـــــائق�Nـــــي�الهيئـــــات�الفيدراليـــــة�بمـــــا�Bيقـــــل�عـــــن�أربعـــــة�أBف�وثمانمائـــــة�شـــــكل،�ت

قـــد�إســـتقبل�أكÒـــ
�مـــن�NARAأن�!رشـــيف�!مريكـــي��Kenneth Thibodouويضـــيف�كينـــث�تيبوديـــو�. !شـــرطة�ا�مغنطـــة

م،�ويُتوقــع�2000!مريكــي�بيــل�كلينتــون�مــع�i<ايــة�وBيتــه�عــام�ثgثــ>ن�مليــون�رســالة�بريــد�إلك�
ونــي�مــن�ا�كتــب�التنفيــذي�

  .)20(م��2008وصول�أضعاف�هذا�العدد�مع�i<اية�وBية�خلفه�جورج�دبليو�بوش�Nي�عام�

                                                           
18  -  Bernard Chester. Archiving ElectronicsFils.AIIM E-Doc Magazine.Silver  Spiring: May/Jun 2006. Vol.20 ,Iss. 3: pg.63,2pgs. 

19  - Allen Weinstein. NARA Enters New”ERA”of Electronic Records Management. Information & management 
Jornal.Lenxa:Sep/oct 2005. Vol.39,lss.5;pg.22, 3 pgs. 

20  -  Nikki Swartz. NARA Taps Lokheed for Archives Project. . Information & management Jornal. Lenxa : nov/dec 2005. 
Vol.39,Iss 6 ;pg.7,1pgs. 
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يأخـذ�ع(ـى�عاتقــه�مهمـة�ضــمان��تاحـة�ا�سـتمرة�للوثــاق�]لك�
ونيـة�ومتابعــة��NARAوع(ـى�هـذا�فــإن�!رشـيف�!مريكــي�


امج�التطورات�التقنية�Nي�مµ21(جا�ي�!جهزة�وال(.  

�
ومن�ذلك�نخلص�إ�ـى�أن�حفـظ�الوثـائق��لك�
ونيـة�يع�ـ�Wّ�العمليـات�وا�عالجـات�الXـ�Wتضـمن�البقـاء�التق�ـ�WوالثقـاNي�عµـ

الزمن،�كما�يع�Wّ��تخزين�وحدات�منطقية�غ>ـ
�ظـاهرة�ع(ـى�وسـيط�ف>vيـائي�ملمـوس�Nـي�أفضـل�الظـروف�البيئيـة�ا�مكنـة،�

  .الحفظ�الذي�يحتوي�ع(ى�الوثائق�ويتم�]عتناء�بوسيط

  :مدة�الحفظ�-7

وتختلـــف�مـــدة�حفـــظ�الوثـــائق�التقليديـــة�تبعـــا�. مقـــروءا�ومتاحًـــا) الوثيقـــة(ونع�ـــÙ�W<ـــا�مـــدة�بقـــاء�الوســـيط�حـــاوي�ا�علومـــات�

،�وظـــــروف�الحفـــــظ�مـــــن�عوامـــــل�طبيعيـــــة�مثـــــل�الرطوبـــــة�والجفـــــاف�وأشـــــعة�...)الجليـــــد،�رق،�بـــــردي،�ورق(لنـــــوع�الوســـــيط�

ربــة�وغ>ــ
�ذلــك�با¶ضــافة�إ�ــى�عوامــل�عضــوية�مثــل�البك�
يــا�والفطريــات�والحشــرات�والقــوارض،�عــgوة�ع(ــى�الشــمس،�و!ت

وقـد�وصـلتنا�وثـائق�يعـود�تاريخهـا�إل�مئـات�بـل�آBف�السـن>ن�،�والسـؤال���)22(أخطار�الحريق�والغرق،�واحتماBت�السـرقة�

  إVى�م�STيمكن�حفظ�الوثائق�0لك/�ونية�؟: الذي�يطرح�نفسه��ن

يخطئمن�يظن�أن�الوثائق��لك�
ونية�سوف�تعيش�إ�ى�!بد�أو�ع(ى�!قل�إ�ى�نفس�ا�دة�ال�WXعاش}<ا�الوثائق�التقليدية�

وتكاد��جابـة�عـن�هـذا�السـؤال�تكـون�صـعبة�وغ>ـ
�محـددة��ن�خاصـة�مـع�التطـور�التق�ـ�Wا�تgحـق�Nـي�شـ�ÖX. أو�قريبا�م?<ا

ك�
ونية�؛�لذا�فإن�مدة�حفظ�الوثائق�]لك�
ونية�ترتبط�إرتباطا�وثيقًا�بعدد�من�ا�جاBت�التقنية�ا�رتبطة�بالوثائق��ل

  :?<امالعوامل�

  ).Media)Flopy disk, CD, DVD, Magnetic, Tap,etcنوع�وسيط�التخزين�* 

  والكهروستاتيكية�،و�شعاعية) حرارة،�رطوبة�وغ>
هما(قدرة�وسيط�التخزين�ع(ى�مقاومة�العوامل�البيئية��*

  .ا�رتبطة�بوسيط�التخزين�وتطروها�Hardwareجهزة! * 

  .كفاءة�وسيط�التخزين�ع(ى�إستيعاب�عمليات�تحويل�وترحيل�الوثائق�من�وسائط�أخرى�أقدم* 


امج�* µالSoftwareا�رتبطة�بوسيط�التخزين�وتطورها�.  

  .Recordkeeping Systemsكفاءة�أنظمة�حفظ�الوثائق��لك�
ونية�* 

  .لوثائق�أثناء�دورة�حياu<امسئو�ي�إدارة�ا* 

                                                           
21  -  Nikki Swartz. NARA Taps Lokheed for Archives Project. . Information & management Jornal. Lenxa : nov/dec 2005. 
Vol.39,Iss 6 ;pg.7,1pgs. 

Kenneth  Thibodeau. Preserving Electronic Records. Development at the National Archives and Records Administration . 
Available at:http://www.archives.gov/era/pdf/thibodeau-040617.pdf (Last visited 22/10/2007) 

22  � ���� ��	
 .DB���*� D1�'
� ������ .� :50.  
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لـذلك�فـإن�مـدة�بقـاء�الوثـائق��لك�
ونيـة�تعتمـد�ع(ـى�مـدة�البلقـاء�التق�ـ�Wللµـ
امج�و!جهـزة�الXـ�Wأنتج}<ـا،�وحXـ��Öن�فــإن�

،��ـي�حلـول�تقنيـة��Migration،�والنقـل�إ�ـى�بيئـات�بـرامج�جديـدة�Emulation،�وا�حاكاـة��Conversionعمليات�التحويل�

،�و�ـي�عمليـات�تشـبه�إ�ـى�حـد�كب>ـ
�عمـل�Preservation For Long-term(ى�مشكلة�الحفظ�طويل�ا�دى�مؤقتة�للتغلب�ع

  .النساخ�Nي�العصور�الوسطى؛�إذ�كانوا�يقومون�بنسخ�الوثائق�والكتب�القديمة�لضمان�بقا�<ا��دة�أطول�

  :الوثيقة��ر نظرية�أعما�-8


ج"للوثيقـــة�ع(ــى�يـــد�العـــالم�ثgثـــة�ّ�عنــدما�ظهـــرت�خـــgل�الســـتينات�نظريــة�ّ�!عمـــار�الµكانــت�الوثيقـــة�آنـــذاك�تمـــر�"تشـــيلن�،

 ،�وغ>
�النشطة�أو�التاريخية�Semi –active records،�والشبه�نشطة�Active recordبمراحل�ثgثة��ي�النشطة�

Inactive records)23(.  

ركة�ا�وثـق�والتق�ـN�Wـي�إنشـاء�غ>
�أن�التقنية�الحديثة�اليوم�ال�WXأنشأت�الوثيقة��لك�
ونية،�جعلت�من�الضـروري�مشـا

فيليــب�الوثيقــة�قبــل�تــداولها�وبالتــا�ي�فüــ�Wمرحلــة�عمريــة�بأكملهــا�قبــل�الف�ــ
ة�النشــطة،�وهــو�مــا�جعــل�الباحــث�الكنــدي��

للوثيقـة�مـن�قبـل�التق�ـ�Wوا�وثـق�لغايـات�عمليـة�مشـروعة�" �نشاء�" مرحلة��هايستنبط�عمرًا�رابعا�للوثيقة�أسما�بانتان

،�ثـم�ا�رحلـة�) ا�رحلـة�النشـطة(ة�متداولة�Nي�ا�ؤسسة،�ثم�تمر�الوثيقـة�بعـد�ذلـك�إ�ـى�مرحلـة�التـداول�ووفق�أنماط�عملي

شبه�النشطة،�بعد�ذلك�يتم�تحديد�قيم}<ا�العلمية�والتاريخية�ليـتم�تقريـر�مصـ>
ها�سـواء�للحفـظ�ال?<ـائي�أي�(الوسيطة�

فـــإن�الوثيقـــة��-ريـــة�الـــدورة�العمريـــة�ذات�ا�راحـــل�!ربـــعنظ�-وحســـب�هـــذه�النظريـــة�الجديـــدة. للعمـــر�الرابـــع�لهـــا،�أو�إتgفهـــا

ا�وثــــق�(تكــــون�تحــــت�مســــؤولية�منشــــ�<ا�) التــــداول�النشــــط�أو�ا�كثــــف(،�وا�رحلــــة�الثانيــــة�)�نشــــاء(خــــgل�ا�رحلــــة�!و�ــــى�

Wــــدف�حســــن�حفظهــــا�)والتق�ـــ>Ùتيـــب�وذلــــك�
،�و�Bيتــــدخل�!رشــــيفي�إN�Bــــي�الناحيـــة�التنظيميــــة�مــــن�حيــــث�التصــــنيف�وال�

شـــبه�(وتبـــدأ�مســـؤولية�!رشـــيفي�بالكامـــل�إثـــر�إنتقـــال�الوثيقـــة�إ�ـــى�ا�رحلـــة�الوســـيطة�. ســـهولة�اســـ�
جاعها�عنـــد�الحاجـــةو 

و�ــــي�ا�رحلــــة�الثالثــــة،�حيــــث�يقــــوم�ع(ــــى�حفظهــــا�كمــــا�هــــو�الشــــأن�بالنســــبة��رحلــــة�الحفــــظ�الوســــيط�بالنســــبة�) النشــــطة

�لك�
ونيـة�فüـ�Wمرحلـة�الحفـظ�ال?<ـائي�والتـاري�ي�للوثيقـة�بعـد�ل�رشفة�التقليدية،�أما�ا�رحلة�الرابعة�و!خ>
ة�للوثيقة�

قـــد�حـــدد�الفـــوارق�ا�هنيـــة�بـــ>ن�" بانتـــان" تقييمهـــا،�يقتصـــر�الـــدور�Nـــي�هـــذه�ا�رحلـــة�!رشـــيفي�ا�خـــتص�فقـــط�وبالتـــا�ي�فـــإن

  .)24(أخصائ��Wالوثائق��دارية�وأخصائ��Wالوثائق�!رشيفية�من�جهة�أخرى�

  :Storageالتخزين��-9

الطــــول،�العــــرض،�: !بعــــاد�الثgثــــة(�Wبــــه�الح>ــــ�vا�كــــاني�الــــذي�تشــــغله�الوثــــائق،�ويقــــاس�هــــذا�الح>ــــ�vبالقــــدم�ا�كعــــب�ونع�ــــ

  ).]رتفاع

                                                           
23 �  2�7%�� 2	 (̂�� C ��
���� (L+ K�#):���6� (L��� ( 
=#(QB 
�
+ _�)�A� `a Y* 2�7? D=7�� 2	 (̂�� C K�# _^ C U
=#(QB ���
 `a Y*
)b�c� [
d .������ 2
��$� Ke$�.� 2#�$%5
6� :�2�	��� 2f
Qg�� �� . U�
��	���� �
=15�� 2	.	
1998� U :58.(  

24  � R�=1�� ()
V W�X�� .2�@����� 2Q����� :3�45�6� Y* Z���� Y* Z(�� Y* [
�	��� >� ... 9
1� \ $�) �] 
��  
http://www.archives.gov/era/pdf/thibodeau-040617.pdf (Last visited 22/10/2007)  
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الطاقــــة�]ســــتيعابية�لــــه�؛�حيــــث�ضــــاقت�ا�ســــاحات��أو إن�أحــــد�أهــــم�ا�شــــكgت�الرئيســــة�ل�رشــــيفات�تتمثــــل�Nــــي�الســــعة�


يــات�الشــركات�الصــناعية�الفرنســية�تمتــد��التخزينيــة�نتيجــة�الكــم�الهائــل�مــن�الوثــائق�ا�نتجــةµأن�إحــدى�ك�ÖــXيوميًــا،�ح

  .أرففها�لتشغل�مساحة�قدرها�ستة�عشر�كيلوم�
ات�تزيد�كيلو�م�
�كل�عام�

إ�ــى�إنشـــاء�أرشــيف�ضـــخم��Banque National De Paris BNPوقــد�دفعــت�اعتبـــارات�مماثلــة�البنــك�الـــوط��Wببــاريس�

م،�1970م�
ا�مكعبًا��عام��26.500ع(ى�مساحة�قدرها�" أورليا��"وريًا�Nي�ضاحيةلتخزين�!وراق�ال�WXيصدرها�ويتلقاها�د

�%15و��%10ويحتاج�البنك�إ�ى�إنشاء�مجمع�مماثل�كل�أربع�سنوات�Lن�مخزون�الورق�ي�vايد�سنويا�بنسـبة�ت�ـ
اوح�بـ>ن�

�"ا�فيــد��شــارة�إ�ــى�أن�بنــك�ولعــل�مــن�. ،�ومــن�الجــدير�بالــذكر��أن�ا�خــزون�الســنوي�يمثــل�الشــيكات�الXــ�Wتــرد�إ�ــى�البنــك


�إسمه�" الكريدي�ليونية�µو�الذي�أصبح�جزءًا�من�كيان�آخر�أكCAYLONيـ>ن�مـن�الشـبكات�يوميًـا�gثـة�مgومـع�. يتلقـى�ث

ا�كث>ــ
ة�خاصــة�Nــي�ا�جــاBت�الحاســبية�
ً
إسـتخدام�الحاســبات��ليــة�والطابعــات�زادت�!عــداد�ا�نتجــة��مــن�الـورق�أضــعاف

ومية�الذي�كان�يمسـكه�البنـك�مـن�ثgثـ>ن�كيلـو�جرامـا�إ�ـى�ثgثمائـة�كيلوجرامـات�بفضـل�مـا�سـمحت�ح�ÖXتضخم�دف�
�الي

  .)25(به�هذه�الحاسبات��لية��من�تجزئة�العمليات�الحسابية�وتفصيلها�

وللتغلب�ع(ى�هذه�ا�شكلة�تقوم�بعض�ا�ؤسسات�بالتخلص�من�الوثائق�ال�WXترى�أi<ا�غ>
�مهمة�من�وجهة�نظرهـا��دون�

،�و�ـــي�تقـــوم�بـــذلك�فقـــط�مـــن�أجـــل�تـــوف>
�ح>ـــ�vمكـــاني�)مبـــدأ�الفـــرز�و]ســـتبعاد(وع�Nـــي�ذلـــك�إ�ـــى�الوثـــائقي�أو�!رشـــيفيالرجـــ

  .لوثائق�أخرى 

  :وتش>
�بعض�الدراسات�إ�ى�أن

  .من�وثائق�الجهات�موجودة�ع(ى�ورق�% 90حوا�ي�* 

  .الرجوع�له�من�مجمل�!وراق�ال�WXيتم�تداولها�Nي�مكتب�متوسط�الحجم�يتكرر �% 75حوا�ي�* 

  .مرة�للوثيقة�الواحدة�19متوسط�تصوير�الوثائق�يصل�إ�ى�* 

  .من�مجموع�الوثائق�% 7.5تصل�نسبة�الفقد�ع(ى�* 

  :كما�تنفق�بعض�الشركات

  .حوا�ي�عشرين�دوBرًا�ع(ى�!يدي�العاملة�لحفظ�وثيقة�واحدة* 

  .وضع�Nي�ا�لف�الصحيححوا�ي�مائة�وعشرين�دوBرا�ع(ى�!يدي�العاملة�¶يجاد��وثيقة�لم�ت* 

  .)26(مائتان�وعشرين�دوBرا�ع(ى�!يدي�العاملة�¶عداد�وثيقة�مفقودة�* 

                                                           
25 � !@�� ��Lh /
.^ $Lh .2�?$�� ����� C �
=�6� $+��� .� :03 .(i?A :!@�� ��Lh /
.^ $Lh .2�L	�@�� ��(j�L	� 2�?�?
Q�� 2�"k� .

O('
Q�� : UF#l�1�� � (7%	� 2f
Qg�� ���1988� U/ :11 .
,#A (i?A :)�
=+ �
7 .2�L�(�� &i%�� �m DV�1��� 2g�
g�� 2�@��� ����A . 2�)(���3000 .
n1 U2003� U :86.  

26  - http://www.edocforum.com/2003/default.php.htm (Last visited 15/03/2015). 
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ع(ـــى�الجانـــب��خـــر�أتاحـــت�التقنيـــة�الحديثـــة�إنتـــاج�وســـائط�تخـــزين�ذات�قـــدرة�عاليـــة�ع(ـــى�إســـتيعاب�كميـــات�عائلـــة�مـــن�

،�أو�تلــك�ا�نتجــة�Nــي�الشــكل�)Scanning(ي�عــن�طريــق�ا�اســح�الضــوئ(الوثــائق�ســواءا�ا�حولــة�م?<ــا�إ�ــى�الشــكل��لك�
ونــي�

  �لك�
ونــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي

Born Digital؛�فمـن�كاـن�يحلـم�أن�جهـاز�حاسـب�آ�ـي�بـه�قـرص�صـلب�Hard diskجيجابايـت�يمكـن��20سـعته�التخزينيـة��

  .)27(أن�يخزن�ما�يوازي�أربعة�أBف�قدما�مكعبا�من�الوثائق�

 Paperless"عالم�ب�gأوراق�" ح�ÖXظهر�مصطلح�جديد�هو��وبالتا�ي�فقد�وفرت�هذه�التقنية�الحديثة�ا�ساحة�التخزينية

Word)28(ونيـة،�وأصـبحت��
!مر�الـذي�جعـل�الفضـاء�]لك�
ونـي�يتسـع�بـ�gحـدود�ليسـع�كميـات�هائلـة�مـن�الوثـائق��لك�

ط�مشـــــكلة�تـــــوف>
�الح>ـــــ�vا�كـــــاني�للوثـــــائق�ذاu<ـــــا�غ>ـــــ
�موجـــــودة�ع(ـــــى��طـــــgق�بـــــل�أصـــــبح�ا�هـــــم�تـــــوف>
�الح>ـــــ�vا�كـــــاني�للوســـــي

ومــن�. ي�ربمــا��Bتمثــل�مشــكلة�كب>ــ
ة�مقارنــة�بــالح>�vا�كــاني�للوثــائق�التقليديــة�ــ]لك�
ونــي�الحامــل�للوثــائق��لك�
ونيــة،�و 

�تـــــــي�لبيـــــــان�وحـــــــدات�القيـــــــاس�والســـــــعات�التخزينيـــــــة�]لك�
ونيـــــــة�مقارنـــــــة�بالعـــــــالم��)29(ا�ناســـــــب�هنـــــــا�عـــــــرض�الجـــــــدول�

  .ا�حسوس

  افئةالسعات�ا�ك  وحدة�القياس��لك�
ونية

  . Byteبايت��Kilobyte 1000كيلو�بايت������

  .كيلو�بايت�تكاNئ�صفحة�من�النص�ا�طبوع�2

  .كيلو�بايت�تكاNئ�صورة�رقمية�متوسطة�الدقة�100

  ).كيلو�بايت�1000(بايت��Megabyte  1000000ميجابايت�����

  .ميجابايت�تكاNئ�صورة�رقمية�بدقة�رسومية�فائقة�2

  .ل�الكاملة�لشكسب>
ميجابايت�تكاNئ�!عما�5

  .ميجابايت�تكاNئ�رف�كتب�تعالج�علومًا�مختلفة�100

  .ميجابايت�Gigabyte  1000جيجا�بايت����

  .جيجا�بايت�تكاNئ�حمولة�شاحنة�صغ>
ة�من�الكتب�1

  .جيجا�بايت�تكاNئ�!عمال�ا�وسيقية�الكاملة�لبي}<وفن�20

  .جيجا�بايت�تكاNئ�جناحا�كام�gللكتب�Nي�مكتبة�عامة�150

                                                           
27  -  David Cohen.ABA Bank Compliance. Washington D.C  Jul/Aug 2005. Vol.26, Iss. 6 , pg 12, 5pgs. 

28-John Feather Paul Sturges. Informational Encyclopedia of Informational and Library Science. London and New York : 
Routledge, 1997.pg 359. 

29   � �l(�� (@i� >.^ .o
��	��� p
,@��.�  q1.� ��r) :� Ps(� U2�)(��� O$ �̂�� �

��2007� U/:116.  
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  .جيجا�بايت�Terabyte  1000ت>
ابايت�������

  .ت>
ا�بايت�تكاNئ�مكتبة��فكر�مشهور �1

  .ت>
ا�بايت�تكاNئ�مكتبة�Nي�مؤسسة�أكاديمية�2

  .ت>
ا�بايت�تكاNئ�مطبوعات�مكتبة�الكونجرس�10

  .ت>
ا�بايت�Petabyte  1000بيتا�بايت�������

  .ة�!مريكيةبيتا�بايت�تكاNئ�جميع�البحوث�Nي�الوBيات�ا�تحد�2

  .بيتا�بايت�تكاNئ�جميع�ا�طبوعات�ال�WXأنتجها��نسان�200

  .بيتا�بايت�Exabyte  1000إكسابايت�������

  .1999إكسابيات�تكاNئ�حجم�ا�علومات�ال�WXأنتجها��نسان�عام��2

  إكسابايت�تكاNئ�جميع�الكلمات�ال�WXنطق�Ù<ا�الجنس�البشري �5

  30ات�التخزينية�0لك/�ونية�مقارنة�بالعالم�ا�حسوسجدول��يمثل�وحدات�القياس�والسع

،�ا�ســـافة�Placeو�ـــي�تتعلـــق�با�كـــان�) التقليديـــة�و�لك�
ونيـــة(كمـــا�أن�هنـــاك�أســـئلة�تختلـــف�مـــدلوuB<ا�Nـــي�كلتـــا�البيئتـــ>ن�

Distanceوالحجم��،Sizeوا�سار��،Route)31(هذه�!سئلة��ي�:  

  أين�توجد�الوثائق�أو�ا�علومات�؟

  ا�قطوعة�للوصول�إVى�هذه�الوثائق�أو�ا�علومات�؟�ما�ا�سافة

  كم�حجم�أو�سعة�الفراغ�الذي�تشغله�هذه�الوثائق�أو�ا�علومات؟

  كيف�نصل�إVى�هذه�الوثائق�أو�ا�علومات�؟

وجــود�الوثــائق�بالنســبة�إ�ــى�ا�ســتفيدين�كمــا�يشــ>
�الســؤال�الثــاني�أمــاكن�يشــ>
�الســؤال�!ول�إ�ــى�ففــي�البيئــة�التقليديــة�

ا�كان�الذي�توجد�به�هذه�الوثائق،�و�ي�تقاس�عادة�بالكيلوم�
�،�كما�يش>
�إ�ى�الوقت�والجهد�الgزم>ن�للوصول�بُعد� إ�ى

  .إ�ى�الوثائق

الوثائق��Nي�الفراغ�التقليدي،�و�ي�ال�WXتشغله�هذه) العرض،�]رتفاعالطول،�(�بعاد�الث}ثة�ويش>
�السؤال�الثالث�إ�ى�

إ�ــى�هــذه�الوثــائق�ويشــمل�كيفيــة�الوصــول�أمــاكن�الحفظــوأخ>
ا�يشــ>
�الســؤال�الرابــع�إ�ــى�تحــدد�طبيعــة�وحجــم�ومســاحة�

  .ذلك�]تجاهات�وا�سارات�ال�WXتمكن�من�الوصول�إ�ى�هذه�الوثائق

                                                           
30� �� (@i� >.^l( . �)
.�� FV(�� .� :116.  

31   � �l(�� (@i� >.^ .D.@? FV(��  .� :87.  
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  . E-mailأو�عنوان�بريد�إلك�
وني�Web Siteموقع�ويب�فيش>
�السؤال�!ول�إ�ى�البيئة�|لك/�ونية�أما�Nي�

�الوقـــت��ــى�قـــدرة�!جهـــزة�والµــ
امج�ع(ـــى�نقـــل�البيانــات�وا�علومـــات��بـــ>ن�حاســوب�و�آخـــر،�وتحديـــد�ويشــ>
�الســـؤال�الثـــاني�إ

  .الgزم�لتحميل�البيانات�وا�علومات

،��Byteو�ــي�تقــاس�بوحــدات�مثــل�البايــت�،�Web Siteا�وقــع��Capacityحجــم�أو�ســعة�كمــا�يشــ>
�الســؤال�الثالــث�إ�ــى�

،�Petabyte،�بيتــــــــا�بايــــــــت�erabyte،�ت>ــــــــ
ا�بايــــــــت�Gigabyteجيجــــــــا�بايــــــــت��Megabyte،�ميجابايــــــــت��Kilobyteكيلـــــــو�بايــــــــت�

  .Exapyteإكسابايت�

  .الذي�تسلكه�محركات�البحث�للوصول�إ�ى�ا�علومات�ا�طلوبةا�سار���أخ>
ا�يش>
�السؤال�الرابع�إ�ى�

  Evaluation and Disposition)فرز�واستبعاد��الوثائق(تقويم�الوثائق��-10

لســلطات�!رشـيفية�العامـة�Nــي�أيـة�دولـة�هــو�ا�حافظـة�ع(ـى�الوثــائق��داريـة�الXـ�Wستصــبح�فيمـا�بعــد�إن�العمـل�!سـاس�ل

جـزءًا�مـن�مصـادر�ا�علومــات�الgزمـة�للبحـث�العلمــW،�غ>ـ
�أن�هـذا��Bيع�ـ�W]حتفــاظ�بكـل�الوثـائق�ا�نتجــة�إ�ـى�مـا�iB<ايــة؛�

!رشـــيفية؛�Lن�الزيـــادة�غ>ـــ
�ا�تناهيـــة�للوثـــائق��داريـــة�لـــذلك�تعـــد�عمليـــة�تقـــويم�الوثـــائق�أمـــرا�جوهريـــا�لتحديـــد�الوثـــائق�

تـــــؤدي�إ�ـــــى�تكدســـــها�بشـــــكل�يعـــــوق�العمـــــل��داري،�كمـــــا�يـــــؤدي�عجـــــز�ا�ؤسســـــة�!رشـــــيفية�عـــــن�القيـــــام�بعمليـــــة�الضـــــبط�

!رشيفي�
)32(.  

لغــرض�الــذي�م�تعــد�تســتخدم�Nــي�الــاســتبعاد�الوثــائق�غ>ــ
�الجاريــة�الXــ�W" الوثــائق�يع�ــ���Wممــا�ســبق�نخلــص�إ�ــى�أن�تقــويم

  . )33(أنشئت��من�أجله،�أي��Bيحتاج�إل¬<ا�Nي�العمل�اليومي�الجاري�

�
ولعــل�تطبيــق�مبــدأ�التقــويم�بالنســبة�للوثــائق��<ــدف�إ�ــى�]حتفــاظ�بالوثــائق�ا�همــة�عــن�طريــق�الــتخلص�مــن�الوثــائق�غ>ــ

ا�Lن�ا�كـان�محـدود�و!رشـيف�Nـي�جـدً �مهـم�ا�همة�سواء�من�الناحية��داريـة�أو�الناحيـة�التاريخيـة،�كمـا�أن�هـذا��جـراء

إزدياد�مسمر،�وكان�Bبد�من�استبعاد�الزائد�عن�الحاجة�لتوف>
�ا�كان�لغ>
ها��
)34(.  

شــريطة�إزالــة�معــالم�مـــا�(ويــتم�الــتخلص�مــن�الوثــائق�الورقيــة�الXــ�Wلــم�يعــد�العمــل�Nــي�حاجــة�إل¬<ــا،�إمــا�عــن�طريــق�البيــع�

طريق�الفرم�والتمزيق،�وأخ>
ا�عن�طريـق�الحـرق�وهـو�مـا�ينـتج�عنـه�تلـوث��،�إما�عن)تحويه�الوثائق�ا�باعة�من�معلومات�

بيÇــW،�با¶ضــافة�إ�ــى�صــعوبة�تــوف>
�الوقــت�وا�كــان�ا�ناســب>ن�¶جــراء�عمليــة�الفــرز�و]ســتبعاد�دون�أن�يشــغل�هــذا�ا�كــان�

  .جزءًا�من�!رشيف

                                                           
32  � >.t� $=+ $Lh u(�A .!v�
1�� w@�	� ��
���� �
�1e* � &��QB C x���� y�
��� ������ .z
#(�� : U2�%S��� ${f |	�� 2=15�2008� U :

344.  
33  � ���� !	+ ��	
 . ������� ��
���� �
�	��� ���
��
��	���� .� :43�46 (i?A U :  

ICA.Authenticity of  Electronic Records: A Report by ICA to UNESCO. Available at : 
http://www.ica.org/sites/default/files/study13-1E.pdf (Last visited 15/03/2015) 

34  � ���� !	+ ��	
 . ������ :DB���*� D1�'
� .� :33.  
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عـد�العمـل�Nـي�حاجـة�إل¬<ـا،�فإنـه�يـتم�الـتخلص�م?<ـا�ل�نجد�أن�الوثـائق��لك�
ونيـة�عديمـة�الفائـدة،�أو�الXـ�Wلـم�يبوNي�ا�قا

¶زال}<ــــا�دون�تلــــوث،�كمــــا�يمكــــن�إزال}<ــــا�مرحليــــا�مــــن�نظــــام�حفــــظ��Deleteبالضــــغط�ع(ــــى�مفتــــاح��زالــــة�أو�خيــــار�الحــــذف�

ووضـعها�Nــي�مكـان�مـا�مـدة�مــن�الـزمن�تطـول�أو�تقصـر�حســب��رغبـة�!رشـيفي،�ومــن��Recordkeeping Systemsالوثـائق�

  .عضهاثم�استعادة�ب

  .هذا�!مر��Bيمكن�أن�يحدث�مع�الوثائق�الورقية�؛�فإذا�ما�تم�التخلص�م?<ا�ف�gسبيل�Bستعادu<ا�مطلقًا

�خـــر�فـــإن�نفـــس�الضـــغط�ع(ـــى�مفتـــاح��زالــــة�أو�الحـــذف�قـــد�يحـــدث�بطريقـــة�غ>ـــ
�مقصـــودة�مـــع�الوثــــائق�وع(ـــى�الجانـــب�

فقد�كليا�إN�Bـي��لك�
ونية�!مر�الذي�قد�يسبب�معه�التخلص�م?<ا�كليًا،�وه
ُ
و�ما��Bيحدث�مع�الوثائق�الورقية�ال�B�WXت

  ....).الحريق،�الغرق،�السرقة،�(حاBت�الكوارث

  

 :Retrieval|س/�جاع��-11

وحينمـا�يريـد�ا�سـتفيد�الوصـول��Finding Aidsعـادة�مـا�يـتم�ترتيـب�ووصـف�الوثـائق�التقليديـة�وإعـداد�وسـائل�إيجـاد�لهـا

  :إ�ى�وثيقة�ما،�يجب�عليه

Bالذهاب�إ�ى�مكان�وجود�هذه�الوثيقة: أو.  

  .البحث�Nي�وسيلة��يجاد،�وتحديد�رقم�الوثيقة�ا�طلوبة: ثانيا

  .ملء�النموذج�ا�عد�لطلب�الوثيقة: ثالثا

  .الوثيقة�من�مكاi<ا�ا�حفوظة�فيه) إحضار(يقوم�مسئول�!رشيف�باستدعاء�: رابعا

ثـــــم�إعادu<ـــــا��ســـــئول��-حســـــب�قواعـــــد��تاحـــــة�-كمـــــا�يمكنـــــه�التصـــــوير�يقـــــوم�ا�ســـــتفيد�بـــــاBطgع�ع(ـــــى�الوثيقـــــة،: خامســـــا

  .!رشيف�مرة�أخرى 

  :نخلص�من�ذلك�إ�ى

  ).ا�كان،�مسئول�!رشيف،�ا�ستفيد�الوثيقة(ضرورة�الحضور�ا�ادي�لجميع�!طراف�* 

  .إهدار�وقت�وجهد�كب>
ين�للوصول�إ�ى�الوثيقة�ا�طلوبة* 

 * Lتيب�لسهو�أو�خطأسباب�م?<كذلك�إحتمال�عدم�وجود�الوثيقة�
  .،�أو�سرق}<ا�وضياعهاا�خروجها�عن�ال�

  .قدرة�بقاء�الوثيقة�التقليدية�لعدة�قرون�مع�u<يئة�ظروف�الحفظ�ا�ناسبة* 
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أمــــا�Nــــي�حــــال�الوثــــائق��لك�
ونيــــة�وبعــــد�معالج}<ــــا،�إذا�أراد�ا�ســــتفيد�الوصــــول�إ�ــــى�وثيقــــة�إلك�
ونيــــة،�فــــإن�أمامــــه�أحــــد�

  :خيارين

،�أو�أي�شــــكل�آخــــر�يـــــتم�Diskette .DVD-CDا�طلوبــــة�ع(ــــى�وســــيط�إلك�
ونــــي) الوثــــائق(ول�ع(ــــى�الوثيقــــة�الحصــــ: �ول 

،�وذلـــك�)35(تشـــغيله�بمعرفـــة�ا�ســـتفيد�مـــع�توصـــية�!رشـــيف�باســـتخدام�أجهـــزة�وبـــرامج�معينـــة�Bســـتخدام�هـــذا�الوســـيط�

أن�يكـــون�حجـــم�الوثيقـــة�أو�الوثـــائق�بتحديــد�ا�تطلبـــات�الفنيـــة�الgزمـــة�لتشـــغيل�هـــذا�الوســـيط؛�ع(ــى�ســـبيل�ا�ثـــال�يجـــب�

  .)36() وغ>
�ذلك�DVD GB 4.7  CD600 MG(ا�طلوبة�أقل�من�سعة�وسيط�التخزين�

 إ�ى�نظام�حفظ�الوثائق��لك�
ونية��loginالدخول�: الثاني

Electronic Recordkeepingنــت�،�والوصــول�إ�ـــى��
الخـــاص�با�ؤسســة�أو�!رشــيف،�مــن�خــgل�موقعهـــا�ع(ــى�شــبكة��ن�

قاعــدة�(،�والبحــث�Nــي�وسـائل��يجــاد�]لك�
ونيــة�)AAD Access to Archival Databases)37اعـدة�البيانــات�!رشــيفي�ق

  .وتحديد�الوثيقة�ا�طلوبة) بيانات�

   -حسب�قواعد��تاحة�-أو�تحميل�نسخة�م?<ا�ع(ى�الحاسب���ي�Onlineثم��طgع�ع(ى�الوثيقة�

  :نخلص�من�ذلك�إ�ى

  .ر�ا�ادي�ل�طرافعدم�ضرورة�الحضو  •

 .كذلك�توف>
�الوقت�والجهد�الgزم>ن�للوصول�إ�ى�مكان�وجود�الوثيقة •


امج�و!جهزة�-وا�هم�-أخ>
ا •µلل�Wي�حال�التخريب�ا�تعمد�أو�التقادم�التق�N�Bقلة�احتمال�ضياع�الوثيقة�إ. 

  :�رشيفي�ا�سئول�عن�الوثائق/ الوثائقي�-12

ل�عــن�الوثــائق�التقليديــة؛�فــا�وثق�خــgل�ف�ــ
ة�]ســتعمال�الجــاري�للوثــائق،�يجــب�لقــد�ضــبط�علــم�!رشــيف�دور�ا�ســئو 

عليـــه�تصـــنيفها�،�وحفظهـــا،�وإعـــداد�وســـائل�إيجـــاد�لهـــا؛�كــيـ�يـــتمكن�أصـــحاب�الشـــأن�ومتخـــذو�القـــرار�مـــن�الرجـــوع�إل¬<ـــا�Nـــي�

جنـــب�مـــع�!رشـــيفي؛��الوقــت�ا�ناســـب�بســـهولة�ويســـر،�وعنـــدما�تحـــول�إ�ـــى�!رشـــيف�الوســيط�يظهـــر�دور�ا�وثـــق�جنبًـــا�إ�ـــى

لتقريـــر�القيمـــة��داريـــة�للوثـــائق�الXـــ�Wيجـــب�أن�تحفـــظ�مؤقتـــا،�كـــذلك�ترحيـــل�الوثـــائق�الXـــ�Wانعـــدم�الرجـــوع�إل¬<ـــا�Nـــي�جهـــة�

رحلــة�مــن�!رشــيف�
ُ
�نشــاء�إ�ــى�!رشــيف�ال?<ــائي�لقيمهــا�Nــي�البحــث،�عندئــذ�يظهــر�دور�!رشــيفي�Nــي�إســتقبال�الوثــائق�ا�

لفنيـــــة�مـــــن�فـــــرز�وتنظـــــيم�وقيـــــد�وحفـــــظ�وصـــــيانة�وترتيـــــب�ووصـــــف،�تمهيـــــدا�لتقـــــديمها�إ�ـــــى�الوســـــيط�للقيـــــام�بالعمليـــــات�ا

  .الباحث>ن

                                                           
35

- http://archives.gov/research/electronic-records /info-for-researchers.html #access  (Last visited 
15/03/2015). 

36
- http://archives.gov/research/electronic-records /info-for-researchers.html  #access  (Last visited 

15/03/2014). 

37
http://archives.gov/research/electronic-records /info-for-researchers.html  #access  (Last visited 

23/12/2014).  - op. cit. 
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ويجـــب�مgحظـــة�ظهـــور�دور�!رشـــيفي�فقـــط�عنـــدما�تحـــول�إليـــه�الوثـــائق؛�فهـــو��Bيشـــارك�Nـــي�أي�مرحلـــة�مـــن�مراحـــل�دورة�

  .وثائق�Nي�جهة��نشاءحياة�الوثائق�التقليدية،�كما�أن�!رشيفي��Bيؤخذ�برأيه�Nي�إنشاء�وتصميم�نماذج�ال

�
هــذه�الصــورة��الواضــحة�مــن�تحديــد�مســؤوليات�كــل�مــن�ا�وثــق�و!رشــيفي�Nــي�بيئــة�الوثــائق�التقليديــة،��Bنــرى�م?<ــا�غ>ــ

صــــورة�ذلــــك�الرجــــل�البئــــيس�الــــذي�لــــم�يتلــــق�مــــن�العلــــم�مــــا�يؤهلــــه�لهــــذا�ا�كــــان،�وغضــــبت�عليــــه��دارة�فأســــندت�إليــــه�

  ؟�!) !رشيف(وياته��وN�Bي�ترتيبه،�وجل�تفك>
ه�Nي�م�ÖXالرحيل�عن�هذا�القسم�أرشيفها،�وهو��Bيفكر�Nي�تصنيف�محت

وإذا�أردنـا�أن�يواصــل�ا�ســئول�عــن�الوثــائق�دوره�بنجــاح�Nــي�العصــر��لك�
ونــي،�فgبــد�مــن�مشــاركته�Nــي�كامــل�دورة�حيــاة�

يُلـــم�بـــا¶جراءات�ا�تعلقـــة�بإنشـــاء��كمـــا�أســـلفنا�؛�وأن�يكـــون�طرفـــا�Nـــي�تصـــميم�قواعـــد�البيانـــات،�وأن�-الوثـــائق��لك�
ونيـــة

الوثـــائق،�وتـــداولها،�وكيفيـــة�اســـتخدامها؛�حXـــ�Öيقـــوم�بوظيفتـــه�Nـــي�إدارة�الوثـــائق�لفائـــدة�منشـــئ¬<ا،�ومســـتعمل¬<ا،�ثـــم�إدارة�

 .لفائدة�الباحث>ن) التاري�ي(!رشيف�ال?<ائي�

رغبـة�Nـي�رد�]عتبــار�لهـذه�ا�هنــة�ولوظيف}<ـا�Nــي�إن�ضـرورة�تبـوّء�!رشــيفي�هـذا�ا�وقــع�ا�هـم�Nـي�العصــر��لك�
ونـي��Bتمل¬<ــا�

ا�جتمع،�بـل�إi<ـا�نتيجـة�حتميـة�لخصوصـيات�عصـر�ا�علومـات�ويجـب�ع(ـى�ا�جتمـع�أن�ي�ـي�Ù<ـا�كـل�الـو»ي�بصـفة�خاصـة�

أصــــــحاب�القــــــرار؛�Lن�انعكاســــــاu<ا�متعــــــددة�ع(ــــــى�مســــــتوى�نظــــــم�ا�علومــــــات�ومنــــــاهج�العمــــــل��داري�وعgقــــــة��دارة�مــــــع�

كمـــا�بـــدأت�تظهـــر�هـــذه�]نعكاســـات�ع(ـــى�تأهيـــل�!رشـــيفي؛�حيـــث�أصـــبحت�. املـــة�معهـــا�وخاصـــة�ا�ـــواطن>ن�طـــراف�ا�تع

�Bم�بميدان�نشاط�الجهة�ال�WXيعمل�Ù<ا؛�نظرا�لكونه�يتحكم�Nي��-إ�ى�جانب�حذقالتقنيات�الوثائقية. وظيفته�تستوجب

تقييمهـــا؛�Bنتقـــاء�مـــا�يصـــلح�م?<ـــا�للحفـــظ�محتـــوى�وبيانـــات�ومعلومـــات�متخصصـــة،��Bيتســـ��Öلـــه�حفظهـــا،�واســـ�
جاعها،�و 

  .الدائم�بدون�تأهيل�Nي�ا�جال�ا�ع��WباLمر

�Wجماعيــــــا�بـــــــإطراد�حـــــــول�نظــــــم�ا�علومـــــــات،��وســـــــوف�تتكــــــاثف�جهـــــــود�فنّ�ـــــــ�gومــــــن�ا�ؤكـــــــد�أن�العمـــــــل�ســــــوف�يأخـــــــذ�شـــــــك

 .ا�علوماتية،�واختصا��WÄالوثائق�،�ومستخدمي�نظم�ا�علومات�وا�ستفيدين

  

  ي�قديما�وحديثاجدول�يوضح��رشيف -2

  يمكن�أن�نوجز�مقارنة�الوثيقة�التقليدية�بالوثيقة��لك�
ونية�Nي�الجدول�!تي

  الوثائق�|لك/�ونية  الوثائق�التقليدية  العناصر

معلومـــــــــات�مســـــــــجلة�بصـــــــــر�ف�عـــــــــن�شـــــــــكلها�  ا�فهوم

ا�ــــــــادي�أو�الوســــــــيط�الــــــــذي�ســــــــجلت�عليــــــــه،�

تلق}<ــــــــا�أو�حفظ}<ــــــــا�إدارة�مــــــــا�أو�مؤسســــــــة�أو�

�تابعــة�ال�vاماu<ــا�الرســمية�أو�Nــي�جهـة�أو�فــرد�

  .إجراءات�عملها

معلومــات�أنتجـــت�وحفظــت�كليًـــا�باســـتخدام�الحاســب���ـــي،�أو�جزئيـــا�" 

باســـتخدام�ا�اســـح�الضـــوئي�أو�(عـــن�طريـــق�تحويلهـــا�مـــن�الشـــكل�الـــور[ي�

،�أثنـــاء�متابعـــة�ا�ؤسســـة�أو�الهيئـــة�لنشـــاطها�كــــدليل�)أيـــة�وســـيلة�أخـــرى 


جاعها�آليــــــا،�وتشــــــتمل�ع(ــــــى�ا�حتــــــوى�ع(ــــــى�إدارة�!عمــــــال،�يمكــــــن�إســــــ�

Contentوالســـــياق�Contextوالبنـــــاء��Structureزم�لجعلهـــــا�مفهومـــــة�gالـــــ

  .ع(ى�ا�دى�البعيد�مهما�تغ>
ت�التقنيات
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�-!كتـــــــــــاف�والعظـــــــــــام�و!ضـــــــــــgع�-الحجـــــــــــارة  الوسيط

العســــــــــــــــب��-الفخــــــــــــــــار�والخــــــــــــــــزف�والشــــــــــــــــقف

�-والكرانيـــــــــــــف�و!لـــــــــــــواح�ولحـــــــــــــاء�!شـــــــــــــجار

�-ا�هـــــــــارق �-الـــــــــرق �-دالجلـــــــــ�-ا�عـــــــــاد�-الزجـــــــــاج


دي�-القباطيµالورق�-ال.  

،�الشريط�DVD sو��CD s،�وأقراص�مدمجةFloppy disksأقراص�مرنة�

،�وغ>ـ
�ذلـك�مـن�Hard disks،�!قـراص�الصـلبة Magnetic tapا�مغـنط

  .وسائط�التخزين��لك�
ونية

  لم�تصل�إ�ى�عمر�الوثائق�التقليدية  .مئات�وآBف�السن>ن  العمـــر

  .غ>
�ظاهرة�للمستفيد  .ظاهرة�للمستفيد  ـــةالبنيـ

  .�Bيمكن�فصل�الكتابة�عن�الوسيط*   الكتابـــة

يتم��ضافة�إل¬<ا�عـن�طريـق��قحـام�قبـل�* 

  .وبعد�التوقيع

يـــــتم�ا�حـــــو�م?<ـــــا�عـــــن�طريـــــق�الضـــــرب�ع(ـــــى�* 

الخطــــأ�قبــــل�وبعــــد�التوقيــــع،�فيظهــــر�الخطـــــأ�

  .والصواب�معا

  .بحرف�يتطلب�نسخ�الوثيقة�كتاب}<ا�حرفا* 

  .يمكن�فصل�الكتابة�عن�الوسيط* 

يـــتم��ضـــافة�إل¬<ـــا�بســـهولة�قبــــل�التوقيـــع�فقـــط؛�فـــ�gيمكـــن��ضــــافة�* 

 .إل¬<ا�بعد�التوقيع

 .يتم�ا�حو�م?<ا�قبل�التوقيع�فقط،�و�Bيظهر�الخطأ* 


امج* µيتم�النسخ�عن�طريق�!جهزة�وال  

�-ثلـــــــــــث�-رقعـــــــــــة�-نســـــــــــخ�-هند ـــــــــــ�WÄ-نبطـــــــــــي*   الخطوط

يــــــــــــواني�وغ>ــــــــــــ
�ذلــــــــــــك�مــــــــــــن�ج(ــــــــــــي�د�-ديــــــــــــواني

 .الخطوط

�Bيمكـــن�تغي>ـــ
�خـــط�الوثيقـــة�بعـــد�كتاب}<ـــا،�* 

  قبل�وبعد�التوقيع

 Time new: مجموعــــة�مــــن�الخطــــوط�الجــــاهزة�العــــدة�ســــلفا�مثــــل* 

Roman- Arial- Arapic transparent- Andalus- Deco type Naskh�

  وغ>
�ذلك

  .ايمكن�تغي>
�خط�الوثيقة�بعد�كتاب}<ا،�قبل�التوقيع�عل¬<* 

  

  :ا�راجع�باللغة�العربية

،�5!خgقيات�ا�هنية�Nي�ا�كتبات�وأجهزة�ا�علومات�ا�عاصرة،�مجلة�]تجاهات�الحديثة�Nي�ا�كتبات�وا�علومات،�مج�: أحمد�أنور�بدر -1

  ).1998يوليو�( 10ع

 2 -�� �سالم �ا�!W: شو[ي �عفخر�بمهنتك... أ�<ا �أنت �و (_هل �حفظ �Nي �ا�علومات �أخصائي �البشريةدور �ا�عرفة �العربية�)تطور �ا�جلة ،

  .1�،1988،�ع�9للمعلومات،�مج�

  .2002دار�الثقافة�العلمية،�: الوثائق�وا�علومات،�القاهرة: مصطفى�ع(ي�أبو�شعيشع�- 3

4 -�
حديثة�Nي�إنصاف�عمر�مصطفى،�مجلة�]تجاهات�ال: تحديات�التدريب�!رشيفي�Nي�عصر�تكنولوجيا�ا�علومات،�ترجمة: هارتمت�ويب>

  .10�،1998ا�كتبات�و�ا�علومات،�ع�

  .1965وثائق�سنة��-محاضرات�غ>
�منشورة�لطلبة�دبلوم�الدراسات�العليا: توفيق�اسكندر�- 5

�الدين�عطية�- 6 �مجلة�]تجاهات�الحديثة�Nي�: تسويق�الذات: هاني�م#ي �الوطن�العربي، رؤية�جديدة�Lخصائي�ا�كتبات�وا�علومات�Nي

  ).2000يوليو�( 14،�ع�7علومات،�مج�ا�كتبات�وا�
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ونية�الوثيقة�" تكنولوجيا�ا�علومات�و�ن�
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