
 أ. بىشتة رحمىنة                     ثيقة عند الأرشيفـييـنمفهىم الى  

 7                     7102جىيلية  –الأول  العدد/  الثاني المجلد          مجلة السياق    
 

  

ين  مفهوم الوثيقة عند الأرشيفيـ

 أ. بوشتة رحووًة           

 علن الوكتبات والعلوم الوثائقيةقسن 

 كلية العلوم الإسلاهية والعلوم الإًساًية             

                                 أحود بي بلة  ـ 1ـ جاهعة وهراى  
bouchetarahmouna@yahoo.fr 

 :مفهوم الوثٌقة

فٌون فً تحدٌد مصطلح الوثٌمة فالبعض ٌرى أن ٌرشالأاختلف 
، والآخرون ٌرى أنها ترادف Documentا أو مصطلح وثٌمة ٌعنً مستند  

 . Archive، وٌرى آخرون أنها تعنً كلمة أرشٌف Recordsكلمة سجل 

وثٌمة »ولمد وردت عند تناول مفهوم الأرشٌف كلمة أو مصطلح 
باشرة، وهذا ما ٌدل على المكانة التً بطرٌمة مباشرة أو غٌر م «أرشٌفٌة

 : 1تحتلها الوثٌمة ضمن الأرشٌف، وٌمكن تعرٌفها بؤنها

تعتبر الوثٌمة أصغر وحدة فً الأرشٌف كالرسالة، التمرٌر... »
 . «راقن تتكون من ورلة واحدة أو عدة أووغٌرها، كما ٌمكن أ

 راق عنً الوحدة التً تتكون من عدة أوت  -

 للتعبٌر على الوثٌمة.تستخدم كلمة لطعة   -

كما ٌمكن أن تعتبر الوثٌمة من حٌث المضمون كل وسٌط ٌمدم حمٌمة معٌنة 
 ها بطرٌمة مباشرة أو غٌر مباشرة.أو ٌسمح بالمساعدة على تؤكٌدها أو إثبات

فهً أي وسٌط ٌحمل بٌانات عامة أو خاصة،  «الوثٌمة الإدارٌة»أما 
لطلب معلومة معٌنة، والإبماء  خلال العمل، كما ٌرجع إلٌه هاٌجرى تداول

علٌه بصفة مإلتة، أو دائمة لدى فرد أو هٌئة، لما ٌحمله من لٌمة ثانوٌة 
ن للوثٌمة الإدارٌة ٌٌن هامبفهذا التعرٌف ٌبرز جان علاوة على لٌمة الأولٌة،

 هما: 

بمراحل حٌاتٌة مختلفة حتى تصل إلى مرحلة الحفظ  الوثٌمة الأرشٌفٌة تمر    -
 .الأبدي
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 وثٌمة الأرشٌفٌة لٌمة معٌنة تستوجب حفظها، والرجوع إلٌها عند الحاجة.لل  -

ٌعتبر الأرشٌف من أهم مصادر المعلومات، لهذا فمد حاول العدٌد من 
ٌمكن ذكرها ما التً من المفاهٌم تعرٌفها. الخبراء والعلماء فً مجال الأرشٌف 

 ٌلً: 

ها السلطة، ومعنا Archionأو  Archéكلمة أرشٌف ٌونانٌة المصدر 
 . 2ومعناها مصطلح الورلة  Archinumكما عرفت فً اللغة اللاتٌنٌة 

الاختصاص فً مجال الأرشٌف وٌعرفه  jean, Favier 3جون فافً 
تجة من لبل أي شخص على أنه مجموعة من الوثائك المستعملة أو المن

أو من لبل هٌئة عمومٌة أو خاصة , منتظمة ومحفوظة  ,مادي أو معنوي
 4لبستعمالها فً المستماجل من أ

عرفت الرصٌد الأرشٌفً بكونه فأما عن جمعٌة الأرشٌفٌن الفرنسٌٌن 
مجموعة وحداث متنوعة  منتجة من طرف أي جهاز إداري أو أي »

شخص مادي أو معنوي أو من لبل هٌئة عمومٌة أو خاصة , منتظمة 
 .5«ومحفوظة من أجل الاستعمال فً المستمبل

 : موسوعً لعلوم المعلومات والاتصالاموس الأما ما جاء به الم

 6ٌعرف الوثائك فً مكان واحد من أجل إٌجاد معلومات

المشرع الجزائري عرف الأرشٌف فً المانون فأما فً الجزائر 
والذي ٌعرفه فً مادتً الثانٌة  99-88رلم  1988الصادر فً جانفً 

 7والثالثة

ى هدا المانون هً عبارة إن الوثائك الأرشٌفٌة بممتضالمادة الثانٌة: 
عن وثائك تتضمن أخبارا مهما ٌكن تارٌخها أو شكلها أو سندها المادي , 
أنتجتها أو سلمها أي شخص طبٌعٌا كان أو معنوٌا أو أٌة مصلحة أو هٌئة 

 عمومٌة كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها.

المادة الثالثة: ٌتكون الأرشٌف بممتضى هدا المانون من مجموعة 
المحلٌة  لوثائك المنتجة أو المسلمة من الحزب أو الدولة والجماعاتا

والأشخاص الطبٌعٌٌن والمعنوٌٌن سواء كانت محفوظة لدى مالكها أو 
 حائزها أو نملت إلى المإسسة الأرشٌف المختصة. 
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أو المستند هو العمود  Documentوترى الدكتورة سلوى أن مصطلح 
ن إ. وعلٌه ف8لانونا ٌبرهن على تلن العمود موثمة التً تعطً حمولا أو تإكد

مصطلح مستند ٌعنً من الناحٌة اللغوٌة شًء الذي ٌعتمد علٌه وٌستند إلٌه 
وغالبا ما ٌستخدمه أهل المانون فالمستندات لدٌه هً المحررات الرسمٌة 

 الموثمة بالأختام والتولٌعات والتً ٌستند إلٌها فً المنازعات المانونٌة.

لا ٌمتصر  Documentمصطلح مستند.  ى نجد أن  ومن جهة أخر
استخدامه فمط على المتخصصٌن فً علم المانون وإنما ٌطلك على أي 

مدم معلومات ٌمكن الاعتماد علٌها للوصول إلى حمٌمة معٌنة ٌوسٌط 
رشفٌٌن ٌعد أمرا ولصرها فمط على معنى المحررات الرسمٌة لجانب الأ

 غٌر ممبول.

لرب المصطلحات إلى علم أ Recordٌعد مصطلح السجلات 
ولد عرف ماٌكل كون سجلات بؤنها الأوراق أو أي وسٌط أخر  ،الأرشٌف

المسجل علٌه معلومات دونت وأنشئت من خلال عمل إداري بواسطة 
منظمة مازالت مستمرة فً أداء أعمالها وحفظت تلن السجلات بالرجوع 

 . 9إلٌها

مختلفة عرفوا كلمة أرشٌف وٌرى شلنبرج أن الأرشفٌٌن فً البلدان ال
تعرٌفات المختلفة وعرفها كل منهم بحٌث تنطبك على المواد التً ٌشتغل 
بها فالأرشفٌون الهولندٌون على سبٌل المثال سموا محتوٌات الأرشٌف 

 .10أرشٌفا وطوروا لواعد ترتٌبه ووصفه 

الأرشٌف باعتباره ٌتطابك مع السجلات العامة  11ولد عرف جنكنسون

لتً كان ٌشتغل بها فً الممام الأول ووضع مبادئ لمعاملتها. وعلى المدٌمة ا
نهائً أو مطلك لكلمة أرشٌف ٌجب الأخذ به دون  فهذا لا ٌوجد تعرٌ

 تغٌٌر وتفضٌل على التعرٌفات الأخرى.

ل فً كل بلد لٌلائم حاجاته الخاصة، إن تعرٌف الأرشٌف ٌمكن أن ٌعد  
ا ٌستطٌع الأرشٌفٌون بممتضاه أساس   وٌنبغً أن ٌكون التعرٌف الذي نؤخذ به

أن ٌعالجوا المواد التً تنتجها الهٌئات الحكومٌة التً ٌخدمونها بفعالٌة. إن 
ٌث ٌكون الأرشٌفً فً حاجة واضحة إلى أن ٌعٌد تعرٌف الأرشٌف بح

 أكثر ملاءمة لاحتٌاجاته.
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بؤنها جمٌع الكتب والأوراق  "recordالسجلات " 12وٌعرف شلنبرج
والصور الفتوغرافٌة وغٌر ذلن من المواد الوثائمٌة بصرف والخرائط 

النظر عن شكلها المادي أو خصائصها المادٌة التً تنتجها أو تتلماها 
مإسسة عامة أو خاصة، أداء لالتزاماتها المانونٌة أو اتصالا بما تمدم من 

ن تحفظها هذه المإسسة أو من ٌخلفها لانونا أعمال، وتحفظها أو تلح لأ
ارها شاهدا على وظائفها وسٌاستها ولراراتها وإجراءاها وعملٌاتها أو باعتب

غٌر ذلن من أنواع النشاط، أو بسبب المٌمة المعلوماتٌة لما تحتوٌه من 
 .13حمائك 

هذا التعرٌف إنما هو تعدٌل بسٌط للتعرٌف الوارد فً  وٌلاحظ أن  
السجلات لانون حكومة الولاٌات المتحدة الأمرٌكٌة الخاص بالترف فً 

م. وٌنبغً أن نذكر أن مصطلح مإسسة أٌضا لد ٌطلك 1943والصادر عام 
 ٌات والاتحادات والشركات وغٌرها.على منظمات مثل الجمع

بٌن مصطلح السجلات ومصطلح الوثائك  "شلنبرج"وٌفرق 
سجلات أٌة مإسسة "الأرشٌفٌة، فٌعرف الوثائك الأرشٌفٌة بؤنها عبارة عن 

ت جدٌرة بالحفظ الدائم بغرض الرجوع إلٌها عامة أو خاصة، اعتبر
"لأغراض البحث، وأودعت أو اختٌرت لتودع فً مإسسة أرشٌفٌة

14. 

 ونستنبط من كلا التعرٌفٌن الحمائك الآتٌة: 

  جلها خرجت أالخصائص الرئٌسٌة للأرشٌف تتصل بالأسباب التً من
 جلها حفظت. أالسجلات إلى الوجود وبالأسباب التً من 

 ت لكً تكون أرشٌفا ٌجب أن تكون أنتجت أو جمعت لتحمٌك إن السجلا
غاٌة معٌنة، وأن ٌكون لها لٌم أخرى غٌر تلن التً أنتجت وجمعت من 

 أجلها.

   الأرشٌف العام له نوعان من المٌمة والأهمٌة، أهمٌة أساسٌة للمإسسة  إن
 .15التً أنشؤته، وأهمٌة ثانوٌة بالنسبة للمنتفعٌن منه غٌر الحكومٌٌن

د أدرن المشرع الأمرٌكً تعدد تعرٌفات مصطلح السجلات ول
records الموحدة للولاٌات المتحدة لائحة الوثائك  1969، فاصدر سنة
كل الكتب والأوراق المكتوبة والمسجلات »تعرٌف الوثائك بؤنها  والترح

الً المسجلات أٌا كان شكلها التً أنتجت أو وردت أثناء بالصوتٌة و
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ام واستبمتها الإدارة أو طلبت استبماءها لأغراض ممارسة العمل الع
"الحفظ

16 

 documentونتٌجة إلى اللبس الحادث بٌن مصطلحً المستندات 
ٌمكن تعرٌف السجلات أو الوثائك الإدارٌة بؤنها أي  recordsوالسجلات 

وسٌط ٌحمل بٌانات عامة أو خاصة ٌجري تداوله خلال العمل العام خدمة 
لٌه لطلب معلومات معٌنة، وٌرى الإبماء علٌه بصفة لهذا العمل. وٌرجع إ

مإلتة أو دائمة لدى فرد أو هٌئة لمل ٌحمله من لٌمة ثانوٌة علاوة على 
 لٌمته الأولٌة.

الذي  Documentو Recordsو على هذا هنان فرق بٌن مصطلح 
 استمر على استعماله كمحرر رسمً موثك ٌستخدم فً الجوانب المانونٌة.

شٌفا لا بد أن ٌتوفر فٌها صفة الإثبات والبرهان، وهذا ولكً ٌصبح أر
مإسسة حكومٌة عامة، فعمد البٌع الابتدائً  ةر بها إلا إذا كانت بحوزلا ٌتوف  

ما تم توثٌمه فً  اإذإلا ثباتٌة الذي ٌحوزه الفرد لا تكون له نفس المٌمة الإ
 .17مصلحة الشهر العماري مثلا

الوثٌمة العامة  إدارة الأرشٌف أن   فً كتابة "جنكسون"وهذا ما أكده 
كانت أحد الأجهزة الرسمٌة سواء أهً التً ٌجب أن تدخل تحت وصاٌة 

 .18أو غٌرها إدارة حكومٌة أو شركة

الزمن نتٌجة لنشاط أي  ع على مر   والأرشٌف هً الأوراق التً تتجم  
جهاز، وهً مظهر مهم من مظاهر هذا النشاط فهً المصدر الأساسً 

لمعلومات الرسمٌة، وهذه المعلومات تصبح بمرور الزمن حملا لجمٌع ا
خصبا لاستخراج المعلومات التً تفٌد فً رسم السٌاسة العامة لتفادي 

 . 19أخطاء الماضً والاستفادة بمجهودات السابمٌن

ولا ٌوجد فرق كبٌر بٌن السجلات الإدارٌة وبٌن الأرشٌف فكلاهما 
رق بٌنهما ٌكمن فً عامل الزمن، ، ولكن الفRecordsٌطلك علٌه مصطلح 

كلما للت  Recordsالزمن على إنشاء السجلات  نه كلما مر  أبمعنى 
الاستعانة بها فً العمل الإداري، وتحفظ لاحتمالٌة الرجوع إلٌها فً 
المستمبل. ومن هنا فالفرق بٌن السجلات الإدارٌة وبٌن المحفوظات لا ٌكمن 

 .20الزمنفً طبٌعة كل منهما وإنما فً عامل 
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كما عرف لاموس جمعٌة الأرشٌفٌٌن الأمرٌكٌة السجلات الإدارٌة 
Records :بؤنها 

   مكتوب أو مطبوع ناتج عن عمل لانونً أو لعمل له طابع الرسمٌة
 واستخدام كدلٌل أو إثبات.

  أو أنها أي بٌانات أو معلومات دونت على وسٌط ٌضمن تكامل بنائها
 متدادا للذاكرة البشرٌة.وسٌالها ومحتواها ٌجب أن تكون ا

  أي بٌانات أو معلومات دونت فً شكل ثابت وأنشئت أو وردت أثناء
عمل جماعً أو فردي وحفظت لتكون دلٌلا على هذا النشاط فً 

 المستمبل بغض النظر عن شكلها المادي.

بؤنها وثائك أي إدارة  «شلنبرج»أما الوثائك الأرشٌفٌة فمد عرفها 
لحفظ الدائم للرجوع إلٌها لأغراض البحث عامة أو خاصة استحمت ا

 «نجنكنسو»وحفظت أو اختٌرت للحفظ فً المإسسة الأرشٌفٌة، وعرفها 
ري أو تنفٌذي ابؤنها الوثٌمة التً أنشئت أو استخدمت أثناء تؤدٌتها لعمل ج

تعد جزءا من هذه العملٌة وحفظت تحت وصاٌة الأشخاص الذٌن لاموا 
  .21م الشرعٌٌنبتنفٌذ هذه العملٌة أو ورثته

أن ٌضع حدا فاصلا بٌن المستندات التً ٌمكن  "جنكسون"ولد حاول  
وبٌن الوثائك الأرشٌفٌة، ولد رأى أن  Recordsتسمٌتها بالوثائك الإدارٌة 

أفضل معٌار للفصل بٌنهما هو النمطة التً ٌتولف عندها الاستعمال الجاري 
 .22تحمالها للبماء وتوضع جانبا تمهٌدا للحفظ وٌحكم علٌها ضمنا باس

وتتبنى سلوى مٌلاد تعرٌف المدرسة الفرنسٌة للوثائك الأرشٌفٌة التً  
كل »ولد عرف الوثائك الأرشٌفٌة بؤنها  «شارل سامران»ٌمثلها الأستاذ 

والوثائك المكتوبة الناتجة عن نشاط جماعً أو فردي بشرط أن  23الأوراق
إلٌها فً البحث وبشرط ان تكون لد نظمت لٌسهل الرجوع إلٌها عند الحاجة 

 «.ٌكون لد أحسن حفظهما داخل منظمة واحدة

ولد حوى هذا التعرٌف كثٌرا من عناصر التعرٌفات الأخرى والعدٌد 
كالمدم والصفة المانونٌة والصحة العامة والخاصة، ولكنه فً الولت ذاته لد 

 أن الوثائك المجتمعة دون تنظٌم 24حوى شرطا جدٌدا وهو شرط التنظٌم، 

لا ٌمكن أن ٌطلك علٌها اسم أرشٌف بالمعنى العلمً، ودار الوثائك غٌر 
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المنظمة لٌست دار الأرشٌف وإنما هً مخزن للوثائك لا غٌر والفارق 
 بٌنهما كبٌر. 

"كازانوفا»ٌطالٌة وٌمثلها العالم وترى المدرسة الإ 
الذي ٌعرف  25

ً أصدرتها مإسسة التجمٌع المنظم للمستندات الت»الوثائك الأرشٌفٌة بؤنها 
ما أو شخص أثناء لٌام كل منهما بعمله، وٌتم الاحتفاظ بها بواسطة مل 
منهما لتحمٌك الأهداف السٌاسٌــة والمانونٌـــــة والثمافٌة التً تهدف إلٌها 

 . تلن المإسسة أو هذا الشخص

هً  أن الوثائك التارٌخٌة  "شلنبرج"وترى المدرسة الأمرٌكٌة وٌمثلها 
ائك التً انتهى العمل منها تماما، ولم تعد صالحة للاستخــدام تلن الوث"

 ."الإداري، وأصبحت جدٌرة بالحفظ الدائم نظرا لأهمٌتها البحثٌة

 "شلنبـرج"خطوات العالم  Micheal cook 26 "ماٌكل كون"ولد تابع 
وتؤكٌده على وجوب التفرٌك بٌن مصطلح الوثائك الإدارٌة والتارٌخٌة، 

الوثائك التً انعدم تداولها وتم تمٌٌمها "ك التارٌخٌة هً فٌرى أن الوثائ
واختٌارها بمصد استثمارها فً البحث، وحفظت بالفعل بشكل أو بؤخر 
بواسطة إحدى الإدارات الأرشٌفٌة بسبب ما ظهر من لٌمتها كمادة 

"للبحث
27 

ن السبب الأول فً حفظ الوثائك هو أهمٌتها للإدارة ؤوعلٌنا أن نمرأ ب
التً أنتجتها، ولٌس كل ما أنتجته الإدارة الحكومٌة ذا أهمٌة  الحكومٌة

ثمافٌة، فالوثائك تحفظ للأغراض الإدارٌة لا تعد أرشٌفا تارٌخٌا بالضرورة 
ولا بد لها أن تحفظ لغرض أخر كً تصبح أرشٌفا تارٌخٌا، وهذا الغرض 

 .28إنما هو غرض ثمافً بحت 

مكن ان ٌستفاد منها عند عددا من المجالات التً ٌ "شلبنبرج"وٌحدد 
 دراستنا للسجلات التارٌخٌة هً: 

 وثك تنظٌم وظائف كل إدارة فٌها ٌستفاد بالوثائك التً تالإدارة العامة: و
 حكومٌة.

  :ًوفٌه ٌستفاد من البرلٌات والمرسلات والتعلٌمات التارٌخ الدبلوماس
الدبلوماسٌة التً تتعلك بؤنشطة الحكومة الخارجٌة والإحصائٌات 

 لتجارٌة التً تتعلك بالشئون الالتصادٌة وغٌرهاا
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 فٌه ٌستفٌد من الوثائك من مصادر كثٌرة فً كل التارٌخ الوطنً: و
مسالة شغلت الحكومة وهً تضم الوثائك المتعلمة بالحروب التً 

 خاضتها الدولة وبالأحداث التارٌخٌة المهمة 

  :جمٌعها من وفٌه ٌستفاد من الحمائك التً ٌتم تالتارٌخ الاقتصادي
الإدارات الحكومٌة العاملة فً مجال الصناعة ومنازعات العمل ومنها 
وثائك المحاكم والهٌئات المضائٌة التً تبٌن تطور لانون الأعمال. .. 

 الخ. 

 فٌه ٌستفاد من لوائم المسافرٌن وجداول الإحصاء الرسمً الدٌمغرافٌا: و
ماعات ذات الأصل للسكان، وهٌئات الهجرة التً توثك تارٌخ وشكل الج

 المعرفً، والأعمال التً تبٌن نشؤة المناطك وتدهورها. .. الخ 

 فٌه ٌستفاد من وثائك الإحصاء الرسمً للسكان السٌرة والنسب: و
 . ومكتب الأراضً والخدمة العسكرٌة. .. الخ

 . أهمٌة الوثائق الإدارٌة2 

دت تختلف أشكالها الوسائط تبعا للغرض الذي تخدمه، ومن ثم تعد
 أشكال هذه الوسائط وتنوعت موادها.

والوثائك الإدارٌة كنوع من أنواع وسائط المعلومات، تختص باختزان 
المعلومات الإدارٌة التً تخدم أهداف الجهة التً تنتجها، حٌث سبك تعرٌفها 

كل وسٌط ٌحمل بٌانات عامة أو خاصة، ٌجري تداوله خلال العمل خدمة "بؤنها 
لٌه لطلب معلومات معٌنة، وٌرى الإبماء علٌه بصفة مإلتة لهذا العمل، وٌرجع إ

 .29أو دائمة لدى فرد أو هٌئة، لما ٌحمله من لٌم ثانوٌة علاوة على لٌمته الأولٌة 

التً من أجلها  30إن المٌمة الأولٌة للمعلومات الإدارٌة، وهً المٌمة  
فً الهٌئة حتفاظ بها ٌتم إنشاء الوثائك الإدارٌة، ومن أجلها أٌضا ٌتم الا

ستفادة منها فً لٌان الهٌئة بعملها على أكمل وجه، وخاصة فً المنشئة، للا
الإدارات الحكومٌة، حٌث أن هذه الوثائك، تمثل الأدوات الإدارٌة الرئٌسٌة 
التً ٌتم بها العمل الحكومً. وهً تشمل التعهدات المالٌة والمانونٌة التً 

مٌة لتضفً على نشاطها طابع حتفاظ بها لحماٌة الإدارة الحكوٌجب الا
جتماعٌة تساق، ولتضع لواعد السٌاسة، ولتعالج المشاكل الاالاستمرار والا
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لتصادٌة ومشاكل التنظٌم والإجراءات ومجمل المول، أن الوثائك والا
 علٌه الكٌان الحكومً. الإدارٌة هً الأساس الذي ٌموم

فً الدول  هتمام بالمعلومات الإدارٌة ٌتزاٌدومن الملاحظ أن الا
المتمدمة، مما ٌدل على التناعها بؤهمٌة الوثائك الإدارٌة فً إنجاز الأعمال 

 بصورة أفضل.

 الأولٌة للوثائك الإدارٌة فً ثلاث مظاهر أساسٌة هً :  ةوتتمثل المٌم

  التوثٌق والإثبات 

لعل الأهمٌة الأولى للوثائك الإدارٌة وما تحمله من معلومات، ترجع 
 فً توثٌك مراحل العمل. 31ر الذي تلعبه هذه المستنداتإلى الدور الخطٌ

وتبلغ المٌمة الإثباتٌة لمتها فً بعض أنواع من الوثائك الإدارٌة  
المستندات التً تحمً حك الملكٌة والعمود والإٌجارات "الرسمٌة مثل 

والأوراق المانونٌة، وكذلن الأوراق الحسابٌة وبعض المراسلات 
كتساب أو ضٌاع حك من الحموق الخاصة اتولف وكثٌرا ما ٌ»والمذكرات 

 بالأفراد أو الهٌئات على وجود مستند رسمً، أي وثٌمة إدارٌة.

ومن الواضح أن الوثائك الإدارٌة العامة تحدد الصلات بٌن الحكومة  
وأفراد الشعب وهٌئاته، إنها البرهان الأخٌر على جمٌع الحموق 

ل المباشر على كل ملكٌة مإلتة، الدائمة، والدلٌ 32متٌازات المدنٌة والا
وعلى جمٌع الحموق المالٌة الناتجة عن علالة المواطن بالحكومة أو 

 المتعلمة بها.

  اتخاذ القرارات الإدارٌة 

لا شن أن الأهمٌة البالغة للمعلومات الإدارٌة المسجلة فً الوثائك 
ً مساعدة الإدارٌة بؤشكالها المختلفة، تتمثل فً الدور الخطٌر الذي تلعبه ف

فً اتخاذ المرارات الإدارٌة السلٌمة فٌما ٌعرض -كل فً مولعه-المسإولٌن 
علٌهم من أمور إدارتهم. وبذلن تساهم فً تطوٌر الأسالٌب العلمٌة فً إدارة 

 المإسسات. 

نشاط ذهنً ٌتعلك بتنفٌذ "تعرف الإدارة فً مفهومها العلمً بؤنها 

فالإدارة فً حد ذاتها لٌست الأعمال بواسطة أشخاص آخرٌن، وعلى هذا 



 أ. بىشتة رحمىنة                     ثيقة عند الأرشيفـييـنمفهىم الى  

16                     7102جىيلية  –الأول  العدد/  الثاني المجلد          مجلة السياق    
 

  

، وإنما اتخاذ لرارات عما ٌجب أن ٌتم بواسطة أشخاص 33تنفٌذا للأعمال
آخرٌن، واتخاذ لرارات عن الموى المادٌة البشرٌة الواجب استخدامها فً 
المستمبل لتحمٌك ما تمرر إتمامه، وأخٌرا التؤكد من أن الأعمال التً تتم أو 

فات إن انحرإتمامها، ومعرفة أسباب الا تمت مطابمة للأعمال التً أرٌد
 والعمل على تصحٌحها بغرض تحمٌك الأهداف.–كانت هنان 

ومن البدٌهً أن المعلومات الإدارٌة التً تلزم المسإولٌن، هً تلن 
البٌانات الأساسٌة التً سجلت فً مجموعة من المستندات الرسمٌة تسمى 

وأوراق متفرلة تجمع فً بما تضمه من سجلات  Recordsالوثائك الإدارٌة 
ذاكرة كل جهاز، حتى لٌتعذر البت فً موضوع "، وهً التً تكون 34ملفات

 ."دون الرجوع إلى الملف الخاص به

والوثائك الإدارٌة تتعدد أشكالها، فهً لم تعد لاصرة على المستندات 
متدت لتشمل الخرائط والرسومات االورلٌة من سجلات وملفات، بل 

نات والأفلام والشرائط الممغنطة، وكلها تتضمن البٌانات الهندسٌة والأسطوا
 التً تستمى منها المعلومات اللازمة لاتخاذ المرارات.

 تصال الا 

عملٌة ٌتم عن طرٌمها إٌصال المعلومات  communicationالاتصال 
، من أي عضو فً الهٌكل التنظٌمً إلى عضو آخر بمصد إحداث 35معٌنة

تصال هو إٌصال معلومات، فإنه لا ٌمكننا تغٌٌر ما، ولما كان هدف الا
تصال، فالاتصال ضروي لإٌصال المعلومات اتصور تنظٌم أو إدارة دون 

التً ستبنى علٌا المرارات، وبدونها لا توجد لرارات، وإذا كان الاتصال 
 ضعٌفا أو فً ولت غٌر مناسب، كان المرار ضعٌفا أو غٌر مناسب. 

وحدات وأفراد المإسسة عن طرٌك تصال الجٌد بٌن وٌتم تحمٌك الا
شبكات التلٌفون أو الأوامر الشفهٌة، أو الأوامر والتعلٌمات المكتوبة 

 والمراسلات، ولا شن أن هذه الأخٌرة شكل من أشكال الوثائك الإدارٌة.

وتتضاعف أهمٌة الوثائك الإدارٌة المتضمنة للتعلٌمات والأوامر فً 
لمإسسة، إذا كانت هذه الوحدات تحمٌك الإٌصال بٌن وحدات الوزارة وا

أو غٌر حكومٌة -متباعدة جغرافٌا، كؤن ٌكون للوزارة أو المإسسة أو الهٌئة 
 أو خارج حدود الدولة.ل فروع فً مدن داخ-حكومٌة 
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 .نظرٌة الأعمار الثلاثة وارتباطها بالوثائق الإدارٌة : 3

فٌٌن، وهو أن جودة ٌرشهنان مبدأ ٌجب أن ٌستمر فً أدهان الأ
الوثائك التارٌخٌة تتولف على الطرٌمة التً كانت تعامل بها أثناء استخدامها 

التعامل مع الوثائك وهً فً  فكلما تم   ،الجاري وهً فً المكاتب الإدارٌة
مرحلتها النشطة وفك المعاٌٌر المعتبرة دولٌا من حٌث طرٌمة تصنٌفها 

فً وصول الوثائك  ما كان ذلن له الأثر الكبٌروتخزٌنها واسترجاعها، كل  
 حالة جٌدة وسلٌمة. إلى العمر التارٌخً وهً فً

الوثائك الٌوم هً تارٌخ الغد، وعلى العاملٌن فً الإدارات الحكومٌة  إن  
 أن ٌعلموا أنهم ٌتعاملون مع الوثائك سوف تمثل تارٌخ بلادهم مستمبلا، ولن ٌتم  

 والسجلات كمصدر للتارٌخ.الوثائك ر الوعً الثمافً بؤهمٌة إذا توف   ذلن إلا  

فٌٌن أن ٌضعوا برنامجا للتحكم ٌرشولتحمٌك هذا الهدف ٌجب على الأ
فً الوثائك والسجلات منذ نشؤتها فً المكاتب الإدارٌة وانتهاء باستبعادها 

 رشٌف التارٌخً أو بالتخلص منها.سواء للأ

وهذا البرنامج ٌضمن تحمٌك مزٌد من السٌطرة على الوثائك بحٌث 
 36أو إتلاف أٌة وثٌمة فمد ٌصعب

والفرق بٌن نظرٌة الأعمار الثلاثة ومفهوم حٌاة الوثٌمة أن نظرٌة 
بر مراحلها الأعمار الثلاثة تبنى على عامل المٌمة التً تمتلكها الوثائك ع

أما مفهوم دورة الحٌاة فهو مفهوم إداري ٌعتمد على ، الزمنٌة التً تمر بها
لوثٌمة عبر تطورها الزمنً، وفٌما ٌلً شرح مراحل الإدارٌة التً تمر بها ا

 لهما: 

 . العمر الإداري: 3.3

وٌبدأ عندما تنشؤ الوثائك فً المكاتب الإدارٌة فً هٌئة وثائك إدارٌة، 
على وجه التمرٌب خمس ة هذا العمر وهذا هو المٌلاد الأول، وتبلغ مد  

من  مة التً تمر  سنوات، وتبلغ فهً المٌمة الأولٌة للوثائك ألصاها، وهً المٌ
المانونٌة أو الإدارٌة، فً حٌن  مسواء المٌمة المالٌة أ ،لها أنشؤت الوثائكأج

تبلغ فٌها المٌمة الثانوٌة أدناها، والمٌمة الثانوٌة هً أهمٌة الوثائك فً البحث 
 العلمً. 
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الاحتفاظ بهذه الوثائك فً هذا العمر فً المكاتب الإدارٌة لأنها  وٌتم  
فمات، ا، مهما كلف ذلن العاملٌن من جهد ومكان ونداما ٌومٌ  تستخدم استخ

 .37لٌمتها فً نظرهم تفوق تكالٌف إٌوائها لأن

ولا ٌستطٌع الأرشٌفً فً هذه المرحلة أن ٌتدخل فعلٌا من لرٌب أو 
بعٌد فً إدارة الوثائك، وإنما من الممكن أن ٌشارن بالمشورة، حٌث ٌضع 

ها إرشادات وخطوطا عرٌضة لطرٌمة أدلة للإدارات الحكومٌة ٌحدد فٌ
تصنٌفها واستبعادها واسترجاعها وحفظها حتى تكون الوثائك مرتبة لدر 
الإمكان، وهو هدف تسعى إلٌه أٌضا الإدارات، لذا من الأفضل لكثٌر من 
الوثائك أن ٌوجد تعاون وثٌك بٌن الأرشٌفٌٌن وبٌن العاملٌن فً الإدارات 

كم فً الوثائك فً هذه المرحلة العمرٌة لتحمٌك مزٌد من السٌطرة والتح
 . 38الأولى للوثائك

ومن الخطؤ أن نعتمد أن الأرشٌفً لا ٌتدخل فً هذه الفترة من حٌاة 
الوثٌمة، بل على العكس تماما فدوره هنا حٌوي ومإثر، فالتخطٌط لمختلف 
الأنشطة الأرشٌفٌة المستمبلٌة ٌرتبط بمرحلة إنشاء الوثٌمة ولٌدها، ومن ثم 

م المشورة الفنٌة للعاملٌن فً الإدارات، وٌضع لى الأرشٌفً أن ٌمد   فع
ضوابط لإنشاء الوثائك الإدارٌة التً من المحتمل أن تصبح وثائك 39

 تارٌخٌة لتحدٌد أفضل الأسالٌب العلمٌة للتعامل معها حفظا واسترجاعا. 

الاهتمام من جانب الأرشٌفً بهذه المرحلة إلى أن وثائك الٌوم هً من 
تارٌخ الغد، فهً المادة الخام التً سوف تكون مجموعات الأرشٌف من 
الوثائك، فعن طرٌك فهم الأرشٌفً للإجراءات التً أدت إلى وجود وإنشاء 
 الوثائك وٌستطٌع أن ٌحدد العلالة بٌن الوثائك بعضها البعض وعلالتها
بالإدارات التً أنتجتها، ومعرفة السٌاق التً أنتجت فٌه الوثٌمة ٌعطً مزٌدا 

 من الفهم لمحتوى وسٌاق الوثٌمة. 

 . العمر الوسٌط: 2.3

وٌتمٌز الأرشٌف الوسٌط بؤنه الل تكلفة فً تخزٌن الوثائك، كما انه 
التخزٌن سواء على الإدارات المنشاة أو دار الوثائك  ءٌملل من عب

والتً تتعلك  ٌة، كما انه تتم فٌه أهم عملٌة أرشٌفٌة على الوثائكالتارٌخ
على لٌمتها، فهً أما أن ٌتم التخلص منها أو ٌتم نملها  بتحدٌد مصٌرها بناء

 . 40إلى دار الوثائك التارٌخٌة نظرا لمٌمتها للبحث
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 و ٌنمسم هذا العمر إلى ثلاثة ألسام: 

  :العمر الوسٌط الأول. 

وفٌه تكون المٌمة الأولٌة للوثائك متوسطة، إذ ٌرجع ومدته خمس سنوات، 
فة ٌومٌة، وفٌه ٌكون الأرشٌف الوسٌط لرٌبا صا ولكن لٌس بإلٌها الإداري كثٌر  

من الإدارة لدر الإمكان، وٌستحسن أن ٌكون لكل مبنى أداري أو لكل مجموعة 
لٌها للأرشٌف الوسٌط، وتكون مسإولٌة الإشراف ع امن المبانً الإدارٌة دار  

 . 41رشفٌٌن من ناحٌة أخرىمشتركة بٌن الإدارٌٌن من ناحٌة والأ

  :ًالعمر الوسٌط الثان. 

ا، وتزداد فٌه المٌمة الثانوٌة أهمٌة وتمل فٌه المٌمة ومدته عشرون عام  
ا، ولكن تحفظ للرجوع إلٌها عند الحاجة، فما زال لها لٌمة أولٌة الأولٌة كثٌر  

رشفٌون بالرعاٌة والإشراف على الوثائك فً لأٌرجع إلٌها، وٌجب أن ٌتدخل ا
  .هذا العمر

 العمر الوسٌط الثالث. : 

ا أو معدومة ومدته عشرون عاما، فٌه تكون المٌمة الأولٌة ضعٌفة جد  
تمرٌبا، فً حٌن تكون المٌمة الثانوٌة كامنة )فً انتظار الأرشفة النهائٌة(، وفٌها 

وتشرف علٌه دار الوثائك  ٌستمل الأرشٌف الوسٌط بعٌدا عن الإدارات،
 .42التارٌخٌة

أما عن كٌفٌة انتمال الوثائك من العمر الإداري الأول إلى العمر الثالث 
فٌجب أن ٌكون الانتمال من عمر إلى أخر من أعمار الوثٌمة انتمالا تدرٌجٌا لا 

د الولت المناسب لنمل ٌتعتمد فً الأساس على تحد ًفجائٌا، وكفاءة الأرشٌف
رشٌف الوسٌط لملة الرجوع إلٌها فً أداء العمل ى غرف الحفظ أو الأالوثائك إل
 الٌومً. 

عملٌة لها تؤثٌر كبٌر على تحدٌد مصٌر الوثائك،  وفً هذا العمر تتم  
ه العملٌة تحدٌد لٌمة الوثائك ذوهً عملٌة التموٌم والاستبعاد، وٌتم وفما له

، وتطبٌك معٌار التموٌم ما للحفظ الدائم أو التخلص منها نهائٌاإلاختبارها 
لحفظ النهائً من جانب لا ضرورٌا وحٌوٌا للإدارات من جانب، ٌعد أمر  

ن العاملٌن بالإدارات ٌضطرون تحت وطؤة تراكمات الوثائك ، ذلن لأ43أخر
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إلى التخلص منها، ولد تكون لها لٌمة كبٌرة، وهنا تبرز أهمٌة الأرشٌف 
 رشٌف التارٌخً.الإدارات وبٌن الأالوسٌط كحلمة وصل بٌن 

 ة عملٌة تموٌم واستبعاد الوثائك فٌما ٌلً: وتتمثل أهمٌ  

  :الاحتفاظ بالوثائك والأوراق التً تمل أهمٌتها فً  إن  توفٌر المكان
نه طبما لمبدأ إالعمل فً المكاتب الإدارٌة ٌعد أمر غٌر منطمً، لذا ف

ٌط كمكان التموٌم والاستبعاد ٌتم نمل هذه الوثائك إلى الأرشٌف الوس
 منخفض التكالٌف، أو التخلص منها اذا لم تكن لها لٌمة. 

  :من الصعب على العاملٌن فً الإدارات أن ٌضٌع ولتهم توفٌر الوقت
فً ترتٌب وحفظ الوثائك والأوراق، فهم فً حاجة ماسة إلى تنفٌذ ما 

ن تطبٌك مبدأ التموٌم والاستبعاد ٌوفر إٌوكل لهم من أعمال ٌومٌة، لذا ف
 لإدارات أو فً الأرشٌف التارٌخً.العاملٌن سواء فً ا ولت

  :بعدما ٌتم تطبٌك مبدأ التموٌم والاستبعاد فً توفٌر الأجهزة والمعدات
إما ترحٌل الوثائك ذات المٌمة الدائمة  هذه المرحلة الوسٌطة، سوف ٌتم  

إلا الأرشٌف التارٌخً، أو ٌتم التخلص من الوثائك عدٌمة المٌمة، وفً 
الخالتٌن سوف ٌنتج عن ذلن توفٌر معدات الحفظ والتخزٌن للوثائك كلتا 

 تستخدم فً العمل الإداري الٌومً.الجدٌدة التً تنتج و

  :لا شن أن تطبٌك مبدأ التموٌم والاستبعاد تٌسٌر الوصول إلى الوثائق
سوف ٌملل من حجم الوثائك والأوراق المخزنة فً الإدارات، وبالتالً 

علمٌة سلٌمة، وعلٌه فان  ةوتصنٌفها وفهرستها بصورٌسهل التحكم فٌها 
ا ولا ٌحتاج إلى مجهود شاق وٌتم الوصول إلٌها ٌكون سهلا وٌسٌر  

استرجاعها بطرٌمة أفضل، وهذا ٌوفر ولت وجهد العاملٌن والباحثٌن 
 راغبٌن فً الوصول إلى المعلومات.ال

 : . العمر التارٌخ3.3ً

ة لكً ٌستفٌد منها عد  ئك التارٌخٌة م  وٌبدأ هذا العمر عندما تكون الوثا
ة، وفٌه ٌكون ممر الوثائك هو ا العمر أبدٌ  ذة هالجمهور الذي ٌطلبها، ومد  

 فٌون. ٌرشالأرشٌف التارٌخً الذي ٌدٌره الأ

ن ربط إا فذن ٌبدأ العمر التارٌخً منذ نشؤة الوثٌمة، لأومن الممكن 
ن ربط غٌر منطمً، لأ44ور بداٌة العمر التارٌخً بإمكانٌة إعارته للجمه
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ن الوثائك ما تبدأ لٌمته التارٌخٌة من ولت إنشائه كالاتفالٌات مهنان 
خذ على مستوى الإدارة العلٌا، مثل لرارات الدولٌة، والمرارات التً تت  

 ن سٌر العمل وغٌرها.إنشاء الوزارات والمصالح والتعلٌمات التً تبٌ   

لها لٌمة تارٌخٌة وهً فً الأرشٌف  نؤالحكم على الوثٌمة ب وعندما ٌتم  
نملها مباشرة إلى الأرشٌف التارٌخً وتنتمل الوصاٌة علٌها من  الوسٌط، ٌتم  

الإدارات المنشئة إلى ولاٌة وسٌطرة الأرشٌف التارٌخً، وهً ولاٌة 
نه لا ٌحك لأحد مهما كان أن ٌستولً علٌها لأنها أصبحت ألانونٌة بمعنى 

أو الأفراد الاطلاع علٌها  نما ٌسمح لهذه الإداراتملكٌة عامة للجمهور، وإ
 للاستفادة منها. 

 . فوائد نظرٌة الأعمار الثلاثة: 4 

 : 45ٌترتب على تطبٌك هذه النظرٌة عدد من الفوائد هً 

المضاء على الفوضى الناتجة من تكدس الوثائك والأوراق فً أولا: 
ئك الإدارٌة وتصنٌفها الإدارات من خلال مشاركة الأرشٌفً فً إنشاء الوثا

وتموٌمها واستبعاد ما ٌنبغً استبعاده وتحوٌل ما ٌنبغً تحوٌله إلى الأرشٌف 
 الوسٌط.

وتحمك هذه المشاركة من الجانب الأرشٌفً التحكم فً هذا السٌل 
المتدفك من الوثائك الإدارٌة الناتج عن زٌادة الأعمال وازدٌاد عدد 

 ً كل دول العالم. المإسسات لتواكب الزٌادة السكانٌة ف

إن مشاركة الأرشٌفً فً العمر الإداري الوسٌط تساعده على ثانٌا: 
فً المكاتب الإدارٌة  أن ٌكون على معرفة عمٌمة بالأعمال الإدارٌة التً تتم  
ل ضفأا فً معرفة وأسباب تطور العمل فٌها، وهذه المعرفة تساعد كثٌر  

 بلا.طرق ترتٌب ووصف هذه الوثائك والأوراق مستم

 . أنواع الأرشٌف الإداري: 5 

كما ٌمكن أن نسمٌها بالأرشٌفات ، تعرف بالأرشٌفات النوعٌة
رتباطا وثٌما بنوع اترتبط ممتنٌات مراكز الوثائك الإدارٌة  المتخصصة

النشاط، أو العمل أو الخدمات التً تضطلع علٌها الهٌئات الأم التً تتبعها 
أجل خدمة أهداف الهٌئة، ومن ثم  هذه المراكز. فالمركز ٌمام أصلا من

 تتنوع ما تحوٌه هذه المراكز من وثائك فنٌة متخصصة. 
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 .الأرشٌف قطاع الصحً: 3.5

ٌعد لطاع الخدمات الصحٌة والطبٌة من أهم وأخطر لطاعات النشاط 
 علك مباشرة بحٌاة الإنسان وصحته.الإنسانً، ذلن أنه ٌت

والوثائك التً تحملها ومن هنا تكتسب المعلومات الصحٌة والطبٌة 
أهمٌتها لكونها تسهم فً إمداد الأطباء والصٌادلة وغٌرهم من العاملٌن فً 
المجال، وكذلن الباحثٌن بما ٌحتاجون إلٌه فً أداء عملهم على الوجه 

سترجاعها تعنً االمعلومة فً وثٌمة مفمودة ٌصعب "، ذلن أن ًالمرض
 ."حرجةالفرق بٌن الحٌاة والموت فً بعض الحالات ال

دور هام فً الولاٌة والعلاج، مما دفع كثٌرا من "وللمعلومات الطبٌة 
هتمام بالتدرٌب المستمر للأطباء أثناء الممارسة الدول النامٌة إلى الا

"العملٌة، ولا ٌتولف هذا التدرٌب بمجرد تخرجهم من الكلٌة 
46. 

 لمعلومات الطبٌة اللازمة لمتابعة تطوٌر ورفع كفاءة المتخصصٌناو
فً المجال الطبً لا توجد فً الكتب والدورٌات العلمٌة فمط، وإنما تتعداها 
 لأشكال أخرى من الأوعٌة غٌر المنشورة، لعل من أهمها الوثائك الطبٌة. 

أحد  "بؤنها:  Medical Recordsولد عرف أحد الباحثٌن الوثائك الطبة 
المتعلمة  أنماط الوثائك الإدارٌة المتخصصة، وٌمصد بها تلن الوثائك

ستبماإها فً أحد مرافك الرعاٌة الصحٌة استحداثها وابالمرضى، والتً ٌتم 
لخ(، إ)المستشفٌات، والمراكز الصحٌة، والإدارات الصحٌة المحلٌة. ..

جتماعٌة خاصة اوتتضمن هذه الوثائك معلومات طبٌة وإدارٌة و
"بالمرضى

47. 

بحوث الصحة  ولد أو ردت الدراسة الاسترشادٌة التً صدرت عن مجلس
، أنواع المعلومات التً ٌوفرها 1977والدواء بؤكادٌمٌة البحث العلمً هام 

التسجٌل الطبً الجٌد، وٌمكن الإشارة هنا بإٌجاز إلى أهم ما أو ردته هذه 
 48الدراسة: 

فً مجال البحث العلمً والصحة العامة، ٌوفر التسجٌل الطبً  -3
وزٌعهم جغرافٌا وعمرٌا الإحصائٌات الدورٌة عن أعداد المرضى وت

ونوعً، ومدى الزٌادة والنمص فً الأعداد، وأهم الأمراض ومدى 
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انتشارها، وأعداد من ثم شفاإهم ومن توفوا لتمدٌر مدى نجنح العلاجات 
 تبعت.االتً 

  فً مجال التعلٌم الطبً، فإن ملفات المرضى وغٌرهم من السجلات
ظهرت حدٌثا، الطبٌة تمدم صورة عن أمرتاض انمرضت، وأمراض 

وما هً الوسائل التً اتبعت فً التشخٌص والعلاج، مما ٌوفر مادة 
 علمٌة للدارسٌن.

  فً المجال المانونً، ٌمدم التسجٌل الطبً المنظم الأدلة الحمٌمٌة التً تحسم
النزاعات التً لد تنشؤ بٌن المرضى والأطباء المعالجٌن، كما ٌعتمد علٌه 

المرٌض، وتحدٌد المسئولٌة عن أي خطؤ ٌمكن فً تمٌٌم الخدمة التً تلماها 
 حدوتثه.

  فً مجال إدارة المإسسات العلاجٌة، سواء على مستوى المستشفى، أو
الإدارة المركزٌة، أو الوزارات المسئولة، فإن التسجٌل الطبً ٌوفر 
المعلومات اللازمة لاتخاذ الكثٌر من المرارات فٌما ٌتعلك بالتوسع فً 

عدد الأسرة، أو تحدٌد الاحتٌاجات من الأجهزة الخدمات، أو زٌادة 
والمعدات الفنٌة وغٌرها، كما ٌمكن من توجٌه خطط الدراسات العلٌا نحو 

 حالات أو ظاهرات صحٌة محددة.

  ًفً مجال الرعاٌة الصحٌة الفردٌة، فإن وجود سجل طبً لكل فرد ف
ٌتها الدولة ٌسهم فً متابعة الحالة الصحٌة، واكتشاف الأمراض فً بدا

 خاصة الوبائٌة، كما ٌسهم فً إثراء الدراسة والبحث الطبً.

 أرشٌف قطاع الإعلام : 2.5

لا شن أن لطاع العمل الصحفً كجزء من العمل الإعلامً الوطنً 
والعالمً هو أحد لطاعات النشاط الإنسانً الذي ٌحتاج غلى المعلومات 

لومات هً عصب العمل بمدر كبٌر ودائم ومتجدد، ولا نبالغ إذا فلنا أن المع
 الصحفً، فهً مادته الخام وهً أٌضا منتجه النهائً.

ومن المهم أن نمرر أن المعلومات اللازمة للعمل الصحفً لٌس لها 
ولا من الناحٌة النوعٌة، فالصحف  حدود، لا من الناحٌة الموضوعٌة،

تحتاج إلى معلومات فً كافة موضوعات المعرفة الإنسانٌة، خاصة 
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امة، كما تحتاج إلى المعلومات المسجلة بؤي أسلوب من أسالٌب الصحف الع
 التسجٌل، وفً أي شكل من أشكال الأوعٌة.

وٌمكن تعرٌف مجموعة الوثائك الفنٌة فً المإسسة الصحفٌة بؤنها 
ذلن الجزء من الوثائك الإدارٌة الذي ٌضم البٌانات والمعلومات اللازمة 

مركز المعلومات تحت طلب لإنجاز العمل الصحفً، وهً تستبمً فً 
 محرري المادة الصحفٌة بالمإسسة. 

ولد أو رد الأستاذ عودة تعرٌفا لما ٌسمى بالأرشٌف الصحفً، بؤنه 
مجموعة المواد الصحفٌة التً تتضمن المعلومات التً تفٌد فً الحمل "

الصحفً والتً تتجمع على مرور الزمن نتٌجة للعملٌات المستمرة لتجمٌع 
ختٌار المصاصات من الصحف وتجمٌع الصور اٌك المواد عن طر

"والخرائط والنشرات وما شابه ذلن
49 

 أنواع الوثائق الصحفٌة : 3.2.5

تتنوع الوثائك الفنٌة التً تحتفظ بها مراكز المعلومات الصحفٌة، ولعل 
أبرزها ما أو رده الأستاذ عودة فً تعرٌفه، حٌث أشار إلٌه المصاصات، 

ستمارات انشرات، ونضٌف علٌها الكلٌشٌهات ووالصور، والخرائط، وال
 الشخصٌات.

بالنسبة للمصاصات، فإن تضخم أعدادها ٌمثل مشكلة للمراكز الصحفٌة  -1
حٌث تتعدد أحٌانا نسخ المصاصة الواحدة لتعلك محتوٌاتها بؤكثر من موضوع أو 
 أكثر من شخصٌة، فتحفظ كل نسخة فً ملف ذلن الموضوع أو تلن الشخصٌة. 

 أرشٌف القطاع الهندسً . 3.5

تشكل الوثائك الهندسٌة جزءا هاما من الوثائك الإدارٌة المتخصصة، 
وربما تؤتً فً الأهمٌة تالٌة للوثائك الطبٌة، ذلن أن هذا النوع من الوثائك 
-ٌمثل عصب العمل فً كثٌر من الأنشطة الإنسانٌة كالصناعة )ألات 

 النمل والمواصلات(. -ق الطر-إنشاءات(، والخدمات )الشبكات الأرضٌة

ونظرا لهذه الأهمٌة فمد كانت الوثائك الهندٌة أسبك أنواع الوثائك الفنٌة 
التً حظٌت بدراسات فً اللغة العربٌة، وأعنى بذلن التمرٌر الذي أعده 
الدكتور عبد الوهاب أبو النور عن الوثائك مجمع الحدٌد والصلب سنة 

1974. 
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مجموعة الخرائط المساحٌة "بؤنها وٌمكن تعرٌف الوثائك الهندسٌة 
والإنشائٌة والرسومات الهندسٌة، والتصامٌم، واللوحات، وغٌرها من 
الوثائك التً تمثل جزءا من العمل الفنً المتخصص، سواء أنتجت داخل 

عتماد علٌها فً إنشاء أو تركٌب الهٌئة أو وردت إلٌها من خارجها، وٌتم الا
 50منتجات أو المرافك.أو صٌانة المشروعات والأجهزة ال

وتتمٌز الوثائك الهندسٌة بتنوعها الشدٌد من حٌث الشكل والمحتوى 
سترجاعا فً اختزانا واوالهدف من إعدادها، إلا أن الأسلوب التعامل معها 

 مراكز الوثائك الهندسٌة ٌمكن أن ٌكون واحدا.

 . أنواع الوثائق الهندسٌة : 3.3.5

ندسٌة ٌجعلها تستعصً على سبك أن ذكرت أن تنوع الوثائك اله
ولذا سوف ألتصر على أهم وأبرز الأنواع وردت فً  الحصر الدلٌك،
 لٌها : ععتمدنا االدراسات التً 

إعادة تصوٌر لهٌئة "الرسومات الهندسٌة، وهً وثائك فنٌة تتضمن 
 ."أشٌاء مادٌة بواسطة الخطوط والعلامات على ورق أو أي وسٌط أخر

صمٌم هندسً أو مسمط رأسً أو ممطع أو ت»كما تعرف أٌضا بؤنها 
ستعمال فً مجالات الهندسة تفصٌل أو رسم بٌانً أو خرٌطة، ترسم للا

 ."المعمارٌة أو أي مجال تمنً آخر
والرسومات الهندسٌة تعد المصدر الأول والوحٌد للمعلومات الخاصة 
بالشبكات الأرضٌة، وتشمل مخططات )تولٌعات( للشبكات الكهربائٌة، 

 كات المائٌة، والهاتفٌة، والصرف الصحً.والشب
وٌمكن تمسٌم الرسومات الهندسٌة إلى مجالات ثلاثة هً: الهندسة 

 المدنٌة والمعمارٌة، والهندسة الكهربائٌة، والهندسة المٌكانٌكٌة.
وتكثر الرسومات الهندسٌة التً تنتمً إلى المجال الأول فً مراكز 

والإنشاءات، والمكاتب الهندسٌة المعلومات التابعة لشركات المماولات 
 ستشارٌة، الإدارات الا

الهندسٌة بالأحٌاء، وإدارات التخطٌط العمرانً بالمحافظات، ومكاتب 
الشهر العماري والتوثٌك المركزي، وفً مصلحة المساحة ووزارة 

 الإسكان. 

 أرشٌف الإدارة التعلٌمٌة:  4.5
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رات تعلٌمٌة( من أهم إدا-معاهد -مدارس–المإسسات التعلٌمٌة )جامعات 
أنواع المإسسات فً المجتمعات الحدٌثة، وأكثرها أهمٌة خلك الإنسان 

 المعاصر.

ولد استلزم لٌام هذه المإسسات بواجباتها نحو تعلٌم المواطنٌن 

ضرورة توافر ٌبعض الممومات والعناصر التً تسهم فً إنجاح العملٌة 

ب إجادة العمل فً هذه كما ٌتطل التعلٌمٌة من تموٌل ومنشآت ومعلمٌن.

المإسسات توفر المعلومات الإدارٌة والفنٌة، وذلن لأغراض التوثٌك 

واتخاذ المرارات، ورسم السٌاسات التعلٌمٌة وتخطٌط التوسع فً نوعٌات 

 التعلٌم ومواجهة الطلب المتزاٌد على الالتحاق بالمراحل التعلٌمٌة المختلفة.

لمتخصصة، التً تضم المعلومات ومن هنا ٌؤتً دور الوثائك الإدارٌة ا

الفنٌة الخاصة بهذا المطاع الذي لا غنى عنه من لطاعات النشاط الإنسانً، 

وذلن فً تمدٌم تلن المعلومات للمسئولٌن عن التخطٌط والتنفٌذ من جهة، 

 وللرأي العام من جهة ثانٌة. 

 :  . أنواع الوثائق التعلٌمٌة3.4.5 

ة النماذج والشهادات والسجلات وٌمصد بالوثائك التعلٌمٌة مجموع

وغٌرها من أنماط التسجٌل، التً تشتمل على معلومات أو بٌانات خاصة 

بالمإسسات التعلٌمٌة، سواء أعدت داخل هذه المإسسات أو وردت إلٌها 

من جهة أخرى، وٌرجع إلٌها لإنجاز الأعمال والأنشطة المتعلمة بالعملٌة 

لوثائك الخاصة بمبول وتسجٌل ا على وجه الخصوص51 :التعلٌمٌة ومنها

إدارة المبول "الطلبة، وتوجد فً إدارة خاصة تسمى أحٌانا باسم 

التً تموم بتلمً رغبات الطلاب، وتموم بإعداد جداول  "والتسجٌل

 الشهادات. الدراسة والامتحانات ورصد النتائج وتسلٌم
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