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 لأرشيفل الموضوعيالتنظيم 

 
 

 * ناصر بن محمد السویدان
 
 

 :التمهيد 

الѧبحث طѧرق تѧرتيب الأرشѧيف المѧتوقف أو غيѧر النѧشط، الѧذي یخѧتلف عن الأرشيف                     
ان ـѧѧوآ . work flowر العمѧѧل ــرآة سѧѧيـѧѧأو مѧѧا یعѧѧرف حالѧѧياً باسѧѧم تنظѧѧيم ح الجѧѧاري 

 ىــز علـرآيـالت

تنــاول

مѧدى صѧلاح أنظمة    ومعѧرفة  provenance بحѧث طѧرق تѧرتيب الأرشѧيف حѧسب مѧبدأ المنѧشأ            
 ،آمѧѧا شѧѧمل الѧѧبحث الوصѧѧف الأرشѧѧيفي   . التѧѧصنيف الموضѧѧوعي مѧѧثل دیѧѧوي لتنظѧѧيم الأرشѧѧيف    

 .ویتضمن أدوات الوصف ومعایير الوصف ومعایير المداخل للأسماء ورؤوس الموضوعات
 

ومѧѧѧѧع أن الأرشѧѧѧѧيف اسѧѧѧѧتفاد مѧѧѧѧن أنظمѧѧѧѧة     

المكتѧѧبات وحѧѧصل تعѧѧاون واضѧѧح بѧѧين المكتѧѧبات 

ѧѧѧѧѧѧيف فѧѧѧѧѧѧز الأرشѧѧѧѧѧѧية ومراآѧѧѧѧѧѧا الوطنѧѧѧѧѧѧي أوروب

والѧѧولایات المѧѧتحدة فѧѧي تطویѧѧر المعایيѧѧر وسѧѧبل   

التنظѧيم فѧلا یѧزال بعض الاختلاف بينهما، حيث          

لا یѧؤید الأرشيفيون التصنيف الموضوعي الذي       

یѧѧسبب تѧѧشتت الوثائѧѧق عѧѧن الوضѧѧع الѧѧذي آانѧѧت    

وقد ساهمت التقنية في تطویر     . علѧيه في الأصل   

سѧѧبل تنظѧѧيم الأرشѧѧيف بتѧѧسجيل بѧѧيانات الوصѧѧف  

 وإتاحѧѧѧѧة الأدوات المѧѧѧѧساعدة فѧѧѧѧي الѧѧѧѧبحث  آلѧѧѧѧياً،

finding aids ر الإѧوقد حقق العدید . نترنت عب

مѧѧѧѧن مراآѧѧѧѧز الأرشѧѧѧѧيف فѧѧѧѧي أوروبѧѧѧѧا وأمѧѧѧѧریكا 

الشمالية والجنوبية تقدماً ملحوظاً في التنظيم من       

خѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلال 

 

 

�M��@��MAßP��������������������������������������MEC�jא��WD���eA&١٣א­�،�١�¶Y3א��،−��Y�zא�º£Kè�١٤٢٨��6���/��Y�KC�−��

 .م١٩٧٠/هـ١٣٩٠ ، عام قسم التاریخ- آلية الآداب -بكالوریوس في الآداب من جامعة الملك سعود * 
/هـ١٣٩٥ ، عام)الولایات المتحدة الأمریكية(مبوریا تبات والمعلومات من جامعة ولایة إ ماجستير في علم المك-

 .م١٩٧٥
 .م١٩٨٤/هـ١٤٠٥  عام جامعة القاهرة،- آلية الآداب - في علم المكتبات والوثائق ة دآتورا-



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 �YqK��h�WBà�א��W�jא· ٢ 

 

الѧتعاون والتنѧسيق بيѧنها، وبالمقارنة نجد ضعف         

 ،التنظѧيم ونقص التجهيزات في المراآز العربية      

 منها بعض مراآز    ، عدد قليل من المراآز    سوى

الوثائѧق الѧسعودیة التѧي حققѧت مѧستوى جيداً من            

 . التنظيم 

  :مقدمةال

للتنظيم أهمية آبيرة حيث یهدف إلى تيسير       

. الѧبحث عѧن المعلѧومات مѧن مصادرها المختلفة         

 مѧنذ نشأته     والمعلѧومات  وقѧد اهѧتم علѧم المكتѧبات       

يف؛ فالكل  بوضѧع قواعد الفهرسة وأنظمة التصن     

 مѧѧنذیتذآѧر صѧѧدور قѧواعد آتѧѧر وتѧصنيف دیѧѧوي    

وقѧѧѧѧѧد تطѧѧѧѧѧور علѧѧѧѧѧم المكتѧѧѧѧѧبات    . م١٨٧٦عѧѧѧѧѧام 

والمعلѧѧومات اعѧѧتماداً علѧѧى معایيѧѧر مѧѧوحدة مѧѧنها  

ثم جاءت  . التقنѧين الدولѧي للوصف الببليوجرافي     

التقنѧѧѧية بمعایيѧѧѧر إضѧѧѧافية مѧѧѧنها مѧѧѧارك بѧѧѧصيغه     

 ا الوثائق أو آما تعرف أیضًمراآزأما  . المتعددة

لأرشѧѧيف فلهѧѧا طѧѧرق تنظѧѧيم خاصѧѧة بهѧѧا،    باسѧѧم ا

لكѧن هѧناك جѧوانب شѧبه واخѧتلاف بين المكتبات           

 : نذآر أبرزها في النقاط التالية،والأرشيف

 مѧѧѧع أن لمراآѧѧѧز الوثائѧѧѧق أو الأرشѧѧѧيف   -١

قѧѧѧواعد وأنظمѧѧѧة تخѧѧѧتلف عѧѧѧن المعمѧѧѧول بѧѧѧه فѧѧѧي  

المكتѧѧبات ومراآѧѧز المعلѧѧومات فقѧѧد حѧѧصل فѧѧي      

ادة الѧѧѧسنوات الأخيѧѧѧرة تقѧѧѧارب یتمѧѧѧثل فѧѧѧي اسѧѧѧتف   

الأرشѧيف مѧن الأنظمة والمعایير المستخدمة في        

 :المكتبات ، منها على سبيل المثال

 اسѧتخدام قѧواعد الفهرسѧة الأنجلѧو أمریكية          -

 في  وثائقفѧي طبعѧتها الثانѧية في وصف ال        

الفهѧѧѧѧارس والكѧѧѧѧشافات والѧѧѧѧسجلات، مѧѧѧѧع  

 .اتختلافبعض الا

 لتѧѧسجيل البѧѧيانات  مѧѧارك اسѧѧتخدام صѧѧيغة  -

ة مѧѧارك الخاصѧѧة آلѧѧياً حѧѧيث ظهѧѧرت صѧѧيغ

 MARC-AMCبالأرشيف والمخطوطات   

. 

 تطویѧѧر معایيѧѧر خاصѧѧة بالأرشѧѧيف، لكѧѧنها  -

في الأصل مقتبسة من أنظمة المكتبات أو       

  .APPMمثل . متوافقة معها

 ظهѧѧѧѧѧر تعѧѧѧѧѧاون واضѧѧѧѧѧح بѧѧѧѧѧين المكتѧѧѧѧѧبات  -

والأرشѧѧѧѧѧѧѧѧيف فѧѧѧѧѧѧѧѧي الѧѧѧѧѧѧѧѧدول الأوربѧѧѧѧѧѧѧѧية 

والأمѧѧریكية، وخاصѧѧة مѧѧا تقѧѧوم بѧѧه مكتѧѧبة   

عایيѧѧѧѧѧѧѧر الكونجѧѧѧѧѧѧѧرس فѧѧѧѧѧѧѧي تطویѧѧѧѧѧѧѧر الم 

المѧѧѧستخدمة فѧѧѧي الأرشѧѧѧيف بالѧѧѧتعاون مѧѧѧع  

بعѧض المنظمات المتخصصة مثل جمعية      

 Society forالأرشѧѧѧѧيفيين الأمѧѧѧѧریكية  

American Archivists (SAA) مثل تطویر 

  ѧѧѧѧѧѧѧارك الخاصѧѧѧѧѧѧѧيغة مѧѧѧѧѧѧѧيف ةصѧѧѧѧѧѧѧبالأرش 

 .والمخطوطات

 P��������������������������������������MEC�jא��WD���eA&א�M��@��MAß١٣­�،�١�¶Y3א��،−��Y�zא�º£Kè�١٤٢٨��6���/��Y�KC�−��



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ١٠٥ cE
¥w��l
jpj&א�gE;Cא�� 

 رغѧѧѧѧم الاسѧѧѧѧتفادة مѧѧѧѧن بعѧѧѧѧض أنظمѧѧѧѧة     -٢

المكتѧѧبات لѧѧم یتقѧѧبل الأرشѧѧيفيون اسѧѧتخدام أنظمѧѧة  

يف القائمة على الترتيب الموضوعي مثل     التѧصن 

الكونجѧѧرس، تѧѧصنيف مكتѧѧبة  دیѧѧوي أو تѧѧصنيف 

 لتѧѧѧرتيب الوثائѧѧѧق  خاصѧѧѧةحѧѧѧيث یتѧѧѧبعون طѧѧѧرقاً  

 .قائحسب المنشأ وحسب الترتيب الأصلي للوث

 لا یقتѧѧѧѧصر الاخѧѧѧѧتلاف بѧѧѧѧين المكتѧѧѧѧبات  -٣

اختلافاً والأرشѧيف علѧى طѧرق التѧرتيب بل نجد           

 :مصطلحات بينهمافي ال

 المكتبات مصطلح الفهرسة بينما      یѧستخدم في   -

 Descriptionیستخدم في الأرشيف الوصف     

. 

 یѧѧستخدم فѧѧي المكتѧѧبات مѧѧصطلح الفهѧѧارس  -

الوسѧѧѧائل "بيѧѧѧنما یѧѧѧستخدم فѧѧѧي الأرشѧѧѧيف   

 . " finding aidsالمساعدة في البحث 

 یѧستخدم فѧي المكتѧبات مѧصطلح المفهرس          -

أو المѧѧصنف بيѧѧنما یѧѧستخدم فѧѧي الأرشѧѧيف  

    ." Archivistالأرشيفي "

 یѧستخدم فѧي المكتبات مصطلح المستفيد بينما         -

 Researcherالباحث  "یѧستخدم فѧي الأرشيف      

".  

وتجѧѧدر الإشѧѧارة إلѧѧى وجѧѧود نوعѧѧين رئيѧѧسيين   

 :من الأرشيف

 الأرشѧѧѧيف المѧѧѧتوقف أو غيѧѧѧر النѧѧѧشط أو   -أ

الذي ترحل له الوثائق    . أرشѧيف الحفѧظ   

مѧѧѧѧѧن الجهѧѧѧѧѧات المنѧѧѧѧѧتجة لهѧѧѧѧѧا، مѧѧѧѧѧثل     

لایات المѧѧѧتحدة الأرشѧѧѧيف الوطنѧѧѧي للѧѧѧو 

 .الأمریكية

 أما الأرشيف الجاري أو النشط فيعكس -ب

حѧرآة الوثائѧق داخل الإدارات المنتجة       

وأخѧѧذ یѧѧتداخل مѧѧع مѧѧا یعѧѧرف فѧѧي   . لهѧѧا

الѧوقت الحاضر بالحكومة الإلكترونية،     

حѧѧيث أصѧѧبحنا نѧѧسمع ونقѧѧرأ مѧѧصطلح     

الأرشѧفة الإلكتѧرونية التѧي تترآѧز على         

م الأرشѧѧيف الجѧѧاري وتѧѧتداخل مѧѧع تنظѧѧي

حѧѧѧѧرآة تѧѧѧѧداول الأوراق فѧѧѧѧي الأعمѧѧѧѧال 

عѧرف باسѧم حرآة سير     یاليومѧية أو مѧا      

 . work flowالعمل 

وقѧѧѧد لѧѧѧوحظ ترآيѧѧѧز الكѧѧѧتابة بالعѧѧѧربية فѧѧѧي    

الѧѧوقت الѧѧراهن علѧѧى الأرشѧѧيف الجѧѧاري بفѧѧضل   

تأثيѧѧر الѧѧشرآات الѧѧتجاریة القائمѧѧة بѧѧتقدیم بѧѧرامج   

آلѧية لتنظѧيم سير العمل وتبادل الوثائق إلكترونياً         

أما . لين في الإدارة أو المستفيدین منها     بѧين العام  

الأرشѧѧѧيف المѧѧѧتوقف فمѧѧѧشكلاته أصѧѧѧعب وأآثѧѧѧر   

تعقѧيداً بسبب تكدس الوثائق وعدم تكامل الجهود       

للѧѧѧسيطرة علѧѧѧى هѧѧѧذا الكѧѧѧم الهائѧѧѧل مѧѧѧن الأوراق، 

خاصѧة فѧي الأرشѧيفات العربية التي بقي أآثرها          
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دون تنظѧѧيم أو خѧѧضعت لتنظѧѧيم جزئѧѧي أو لѧѧسبل  

حѧظ أن الأرشيفات الأمریكية     ویلا. تنظѧيم بدائѧية   

والأوروبѧية سѧبقت آثيѧراً فѧي التنظѧيم مѧنذ عقود             

أو قѧѧرون واسѧѧتفادت مѧѧن التقنѧѧية وقامѧѧت بوضѧѧع   

أما الأرشيفات العربية فلا تزال     . معایيѧر للتنظيم  

ومѧѧѧساهمة فѧѧѧي بحѧѧѧث هѧѧѧذه  . فѧѧѧي بدایѧѧѧة الطѧѧѧریق

لѧѧبحث الѧѧذي یتѧѧناول   االمѧѧسألة رأیѧѧت آѧѧتابة هѧѧذا    

ѧѧѧتوقف بѧѧѧيف المѧѧѧيم الأرشѧѧѧاصتنظѧѧѧع ،شكل خѧѧѧم 

الترآيѧѧѧز علѧѧѧى بحѧѧѧث طѧѧѧرق تنظѧѧѧيم الأرشѧѧѧيف      

 والأخѧѧذ فѧѧي الحѧѧسبان الاسѧѧتفادة مѧѧن  ،موضѧѧوعياً

التقنѧية الحدیѧثة والمقارنѧة بين أوضاع الأرشيف         

 . العربي والأرشيفات المتطورة عالمياً

  :التعریف بالوثائق وبيان أهميتها

. یѧتفاوت تعریف الوثيقة من أمة إلى أخرى       

ب بѧصفة عامѧة أن الوثيقة       فالمعѧروف لѧدى العѧر     

هѧѧي ورقѧѧة أو مجمѧѧوعة أوراق رسѧѧمية مكѧѧتوبة    

یѧѧѧدویاً أو مطѧѧѧبوعة، تѧѧѧصدر عѧѧѧن هيѧѧѧئة رسѧѧѧمية  

حكومѧѧѧية آالѧѧѧوزارات والمحѧѧѧاآم والمѧѧѧدارس، أو 

غيѧѧر حكومѧѧية آالمѧѧنظمات الدولѧѧية، أو تجاریѧѧة     

   ѧѧًون أوراقѧѧد تكѧѧشرآات، وقѧѧنوك والѧѧردیة اآالبѧѧف 

وفي . شخѧصية مѧثل الرسѧائل المتبادلة بين أفراد        

خاصة في الولایات المتحدة الأمریكية      و ،الغرب

نجѧد مفهѧوماً أوسع للوثيقة، حيث تشمل أي مادة          

مكѧتوبة أو مطبوعة مثل آتاب أو دوریة بما في          

 .ذلك المطبوعات الحكومية أو الوثائق الرسمية

وبالنѧسبة للمѧصطلحات نجد العرب یطلقون    

لفѧѧѧѧѧظ وثѧѧѧѧѧيقة أو وثائѧѧѧѧѧق علѧѧѧѧѧى آѧѧѧѧѧل محѧѧѧѧѧتویات 

الѧѧولایات دور الوثائѧѧق، بيѧѧنما فѧѧي   الأرشѧѧيف أو 

المѧѧѧѧتحدة  وبعѧѧѧѧض الѧѧѧѧبلدان الأوربѧѧѧѧية الѧѧѧѧناطقة    

 عѧѧѧѧدة مѧѧѧѧصطلحات تѧѧѧѧبعاً  بالانجليѧѧѧѧزیة یطلقѧѧѧѧون 

لطѧѧѧریقة تجمѧѧѧيع الوثائѧѧѧق وحفظهѧѧѧا، حѧѧѧيث نجѧѧѧد   

 :المصطلحات التالية

Records     لѧѧѧѧѧامل لكѧѧѧѧѧصطلح شѧѧѧѧѧذا مѧѧѧѧѧوه

 .وخاصة الإداریة   الوثائق 

Group  مجموعات من الوثائق. 

Subgroup  مجموعات صغيرة. 

Series  سلسلة مترابطة من الوثائق. 

Unit      قѧѧѧѧثل الوثائѧѧѧѧباً تمѧѧѧѧدة، وغالѧѧѧѧوح

 .الفردیة

Piece   قطعة.  

حѧѧسب مفهѧѧوم علѧѧم المعلѧѧومات فѧѧإن الوثѧѧيقة  

تѧѧѧتكون مѧѧѧن نѧѧѧص یمѧѧѧثل معلѧѧѧومة مѧѧѧسجلة علѧѧѧى  

وعѧѧѧاء، یѧѧѧضاف إلѧѧѧى ذلѧѧѧك فѧѧѧي علѧѧѧم الأرشѧѧѧيف    

أي ،   recordnessعنصر ارتباط الوثيقة بالمنشأ     

هѧѧا نѧѧشأت واسѧѧتخدمت فѧѧي نطѧѧاق نѧѧشاط إداري  أن

فلا یمكن تجاهل   . وشكلت جزءاً من ذلك النشاط    

هѧѧѧذا التѧѧѧرابط، وإذا فقѧѧѧدت هѧѧѧذه الѧѧѧصفة فقѧѧѧدت      
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أي أن إثѧѧѧبات . الوثѧѧѧيقة جѧѧѧزءاً مهمѧѧѧاً مѧѧѧن قيمѧѧѧتها

 .Cook, p) المنѧشأ أمѧر مهѧم فѧي تعریف الوثيقة     

١٨٣).  

وللوثائѧق أهمѧية آبيѧرة، لكѧن الأهم من ذلك           

 ѧѧسير اسѧѧنها تيѧѧتفادة مѧѧك  . تخدامها والاسѧѧؤآد ذلѧѧت

 بѧѧأن اسѧѧتخدام  دیرسѧѧتایندراسѧѧات مѧѧنها مѧѧا آتѧѧبه 

الوثائѧѧѧѧق یعѧѧѧѧد مѧѧѧѧن الأهѧѧѧѧداف الأساسѧѧѧѧية لإدارة   

آمѧѧا ذآѧѧر أن أحѧѧد الأهѧѧداف . الأرشѧѧيف وتنظѧѧيمه

التي وضعتها جمعية الأرشيفيين الأمریكية تؤآد 

أن استخدام الوثائق أو الاستفادة منها هو الهدف        

 .نѧѧѧѧشاء المؤسѧѧѧѧسات الأرشѧѧѧѧيفيةالأساسѧѧѧѧي مѧѧѧѧن إ

ویѧرى أن مصطلح خدمة المراجع المستخدم في        

المكتѧѧѧѧبات لѧѧѧѧيس وافѧѧѧѧياً وأن الأفѧѧѧѧضل اسѧѧѧѧتخدام  

  .(١٧٤ .Dearstyne, p) مصطلح خدمة الباحثين

 -آمѧا تؤآد فرجينيا أریاس بأن أهم الأهداف         

 لكѧѧѧѧѧل دور -وربمѧѧѧѧѧا یكѧѧѧѧѧون الهѧѧѧѧѧدف الأساسѧѧѧѧѧي 

جلة الأرشѧѧيف أن تتѧѧيح الوصѧѧول للمعلѧѧومة المѧѧس 

ویѧѧتحقق هѧѧذا بعѧѧدة سѧѧبل مѧѧنها فѧѧتح   . فѧѧي الوثائѧѧق

مراآѧѧز الوثائѧѧق سѧѧاعات آافѧѧية وتيѧѧسير وصѧѧول   

المѧѧستفيدین إلѧѧيها وتذلѧѧيل الѧѧصعوبات التѧѧي تعѧѧيق 

 .(١١٩ .Arias, p)  وصولهم إليها واستخدامها

  :التنظيم الموضوعي و أهميته

أظهѧѧѧѧѧѧرت الدراسѧѧѧѧѧѧات المѧѧѧѧѧѧتعلقة بѧѧѧѧѧѧسلوك  

ث عѧѧѧѧѧن المѧѧѧѧѧستفيدین أن أآثѧѧѧѧѧرهم یѧѧѧѧѧتجه للѧѧѧѧѧبح  

المعلѧѧѧѧومات وفقѧѧѧѧاً للموضѧѧѧѧوع، ولا یѧѧѧѧسأل عѧѧѧѧن  

 وتѧѧѧѧتم المعالجѧѧѧѧة   .قلѧѧѧѧيلاًمؤلѧѧѧѧف أو عѧѧѧѧنوان إلا  

: الموضѧѧѧѧوعية لأوعѧѧѧѧية المعلѧѧѧѧومات بطѧѧѧѧریقتين  

المعالجѧѧѧة بالألفѧѧѧاظ بواسѧѧѧطة الفهرسѧѧѧة : الأولѧѧѧى 

بواسѧѧѧѧطة :  والثانѧѧѧѧية ،الموضѧѧѧѧوعية والتكѧѧѧѧشيف

 ففѧѧي الفهѧѧارس والكѧѧشافات  . التѧѧصنيف ورمѧѧوزه 

صطلحات مقيدة أو غير   یمكѧن الѧبحث بواسطة م     

لѧѧѧذا فѧѧѧإن مѧѧѧن المهѧѧѧم فѧѧѧي    . مقѧѧѧيدة أو بهمѧѧѧا معѧѧѧاً  

الفهرسѧة الموضѧوعية فهѧم طبѧيعة الموضѧѧوع أو     

الموضѧѧѧوعات الѧѧѧواردة فѧѧѧي الوثѧѧѧيقة ثѧѧѧم اختѧѧѧيار   

 زیج من أو م محدد  المعبر عن مفهوم     المѧصطلح 

وتتأثѧѧر عملѧѧية الѧѧبحث عѧѧن المعلѧѧومات  . المفاهѧѧيم

بدرجѧѧѧѧة الѧѧѧѧشمول فѧѧѧѧي الفهرسѧѧѧѧة الموضѧѧѧѧوعية    

 ویظهѧر ذلѧك مѧن عدد المصطلحات         ،لتكѧشيف وا

التѧѧѧي وضѧѧѧعها المفهѧѧѧرس أو المكѧѧѧشف للوثѧѧѧيقة     

فѧرأس موضѧوع واحѧد أو اثنين للوثيقة         . الѧواحدة 

. الѧѧواحدة غيѧѧر آѧѧاف لإظهѧѧار آѧѧل الموضѧѧوعات  

 الѧѧѧѧذي یعنѧѧѧѧي اسѧѧѧѧتخدام   -آمѧѧѧѧا أن للتخѧѧѧѧصيص  

مѧصطلحات ملائمѧة للتعبيѧر عن المفاهيم الدقيقة         

 الحѧѧصول علѧѧى  دور فѧѧي-الѧѧواردة فѧѧي الوثائѧѧق  

ولتأآѧѧѧيد أهمѧѧѧية المعالجѧѧѧة   . المѧѧѧصادر المناسѧѧѧبة 

الموضѧѧѧѧѧѧوعية فѧѧѧѧѧѧي الفهѧѧѧѧѧѧارس نذآѧѧѧѧѧѧر بعѧѧѧѧѧѧض  

 :المؤشرات
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 عند البحث بواسطة الألفاظ الدالة تظهر -١

مѧشكلة التѧرادف التѧي تتطلب الأخذ في الحسبان          

تѧѧشتت الموضѧѧوع الѧѧواحد تحѧѧت ألفѧѧاظ مѧѧتعددة،     

وآѧѧѧذلك ضѧѧѧرورة الانتѧѧѧباه إلѧѧѧى الѧѧѧتجانس الѧѧѧذي    

 .  اللفظ في مجالات موضوعية مختلفةیُظهر

 یѧѧѧتجه بعѧѧѧض المفهرسѧѧѧين إلѧѧѧى إعطѧѧѧاء   -٢

رؤوس موضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوعات عریѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧضة لتمثѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧيل 

موضѧѧوعات الوثائѧѧق المتخصѧѧصة، وهѧѧذا یحѧѧرم  

 .المستفيد من التحليل الموضوعي الدقيق

 بالنѧسبة للمصطلحات المقيدة التي تعتمد   -٣

علѧѧѧѧѧѧѧѧى اسѧѧѧѧѧѧѧѧتخدام مكنѧѧѧѧѧѧѧѧز أو قائمѧѧѧѧѧѧѧѧة رؤوس   

جѧد الالتѧزام من بعض      موضѧوعات معѧياریة لا ن     

المفهرسѧѧين باسѧѧتخدام الѧѧصيغ المأخѧѧوذة مѧѧن هѧѧذه 

الأدوات بѧل یجѧѧتهد فѧѧي وضѧѧع صѧѧيغ غيѧѧر مقنѧѧنة  

فيحѧصل تكرار أو تداخل في الصيغ الواردة في         

 .الفهرس

 لا نجѧѧѧد مѧѧѧن أآثѧѧѧر المفهرسѧѧѧين العѧѧѧرب  -٤

تطبѧѧѧѧѧيقاً دقѧѧѧѧѧيقاً للإحѧѧѧѧѧالات بأنѧѧѧѧѧواعها، وبعѧѧѧѧѧض  

 فѧѧѧѧيحѧѧѧѧالات الإالمكتѧѧѧѧبات والمراآѧѧѧѧز لا تѧѧѧѧضع  

 .مطلقاًفهارسها 

 لا یلتѧѧѧزم آثيѧѧѧر مѧѧѧن المفهرسѧѧѧين بѧѧѧربط  -٥

الموضѧوع بالأوجه أو الجوانب المتعلقة به وفق        

مѧا هѧو معѧروف بتفѧریع رؤوس الموضوعات ،           

أو آمѧѧѧا یعѧѧѧرف فѧѧѧي المكانѧѧѧز والأنظمѧѧѧة الآلѧѧѧية     

بالѧѧѧربط بواسѧѧѧطة المѧѧѧنطق البوليانѧѧѧي عѧѧѧند بحѧѧѧث 

 .اننة في لبسياحموضوعات مترابطة مثل ال

بة للتصنيف فقد أشرنا في المقدمة      أمѧا بالنس  

إلѧѧѧѧى أن المكتѧѧѧѧبات تحѧѧѧѧرص علѧѧѧѧى أن تѧѧѧѧصنف   

مقتنѧѧياتها موضѧѧوعياً وفقѧѧاً لѧѧنظام تѧѧصنيف یقѧѧسم    

. م رئيسية تليها تفریعات دقيقة    االمعѧرفة إلѧى أقس    

ومѧن أنظمѧة التѧصنيف المعروفة عالمياً تصنيف         

الكونجѧѧѧرس تѧѧѧصنيف مكتѧѧѧبة   و العѧѧѧشريدیѧѧѧوي

 تѧوجد أنظمѧة   آمѧا . العѧشري العالمѧي  التѧصنيف  و

تѧѧصنيف متخصѧѧصة فѧѧي علѧѧم مѧѧن العلѧѧوم مѧѧثل       

 الدراسѧѧѧات أن توقѧѧѧد أظهѧѧѧر. التѧѧѧربية أو الطѧѧѧب

التصنيف استخدام أنظمة   الأرشѧيفيين لا یѧؤیدون      

 إلا أنهѧѧѧم ة المعѧѧѧياریة مѧѧѧثل دیѧѧѧوي،  الموضѧѧѧوعي

یѧѧؤیدون اتخѧѧاذ إجѧѧراءات إضѧѧافية تتѧѧيح المعالجѧѧة 

الموضѧوعية من خلال إعداد مداخل موضوعية       

ت المѧѧساعدة فѧѧي الѧѧبحث، آمѧѧا سѧѧنرى  فѧѧي الأدوا

وتجدر الإشارة إلى وظيفة    . فѧي ثѧنایا هذا البحث     

التѧѧصنيف فѧѧي الاسѧѧترجاع التѧѧي عѧѧززتها التقنѧѧية  

الحدیѧѧثة، وهѧѧذه الميѧѧزة لا تѧѧتحقق إلا بالتѧѧصنيف    

 . الموضوعي

  :أسس ترتيب الأرشيف

یفѧѧѧѧѧضل الأرشѧѧѧѧѧيفيون اسѧѧѧѧѧتخدام مѧѧѧѧѧصطلح 

صنيف ت" بدلاً من لفظ     " arrangementترتيب  "

classification  ."  ذهѧѧѧѧن هѧѧѧѧشر عѧѧѧѧُا نѧѧѧѧبع مѧѧѧѧوبتت
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 ىعلѧѧ نييفي الأرشѧѧالمѧѧسألة تبѧѧين شѧѧبه إجمѧѧاع بѧѧين

 طѧѧѧریقتين أساسѧѧѧيتين لتѧѧѧرتيب الأرشѧѧѧيف    تѧѧѧباعا

ومن أبرز من   . تطѧورت عبѧر عقѧود مѧن السنين        

في  schellenbergآتب عن هذه القضية شلنبرج    

 the management of آѧتابه تنظѧيم الأرشѧيف    

archives    يثѧى تعرف       حѧریقة الأولѧر أن الطѧذآ

 the principle of provenanceباسѧم مبدأ المنشأ  

التѧѧي بموجѧѧبها تѧѧرتب الوثائѧѧق حѧѧسب منѧѧشأها أو  

والثانѧية تعرف باسم الترتيب     . sourceمѧصدرها   

 الѧذي بموجبه تبقى  the original orderالأصѧلي  

  المؤلѧѧفوقѧѧدم. الوثائѧѧق حѧѧسب تѧѧرتيبها الأصѧѧلي 

 الطѧѧریقتين نوجѧѧزه فѧѧيما   شѧѧرحاً مفѧѧصلاً لهاتѧѧين  

 :یلي

١−�G76666C&א��W�6666���the principle of 

provenance 

 publicیѧتم بموجѧبه تجمѧيع الوثائѧق العامة     

records حسب منشأها their origin في الهيئات 

 ومѧѧѧѧنهم ،ونجѧѧѧѧد أن الباحثѧѧѧѧين. الإداریѧѧѧѧة العامѧѧѧѧة

 یѧرغبون فѧي تѧرتيب الوثائق حسب         ،المؤرخѧون 

یمكنه أن یستخدم   الموضѧوع، لكѧن الأرشѧيفي لا        

ترتيباً مزدوجاً حسب المنشأ وحسب الموضوع،    

فإمѧѧا أن یѧѧرتبها حѧѧسب المنѧѧشأ أو یتѧѧبع نѧѧوعاً مѧѧن  

ومѧѧѧع أن الأرشѧѧѧيفي علѧѧѧيه أن . أنѧѧѧواع التѧѧѧصنيف

یѧستخدم مѧبدأ التѧرتيب حѧسب المنѧشأ فѧإن هذا لا              

یعنѧѧي تجاهلѧѧه ربѧѧط هѧѧذا التѧѧرتيب مѧѧع العلاقѧѧات     

 الجغѧѧѧѧѧѧرافيةالأخѧѧѧѧѧرى بالموضѧѧѧѧѧوع والمѧѧѧѧѧنطقة    

ویѧѧتم ذلѧѧك ) الѧѧتحدید الزمنѧѧي(والأحѧѧداث الѧѧزمنية 

 findingباسѧتخدام الوسائل المساعدة في البحث  

aids     يѧѧѧѧرتيب المكانѧѧѧѧي التѧѧѧѧر فѧѧѧѧيس بالتغييѧѧѧѧول 

ولتطبѧيق هѧذا المبدأ خصائص أو فوائد        . للوثائѧق 

 :منها

 یأخذ هذا المبدأ في الحسبان طبيعة الوثائق        -

.  التѧѧѧي اسѧѧѧتخدمت مѧѧѧن أجلهѧѧѧا  وظيفѧѧѧتهاأو 

أو  ئѧѧق عѧѧادة أُنѧѧتجت لتحقѧѧيق أهѧѧداف   فالوثا

نѧѧشاطات ولѧѧم تظهѧѧر علѧѧى أنهѧѧا مطѧѧبوعات 

ومѧѧѧѧع أن . لتغطѧѧѧѧية بعѧѧѧѧض الموضѧѧѧѧوعات 

الوثائѧق قѧد تتناول بعض الموضوعات فقد        

جѧاء هѧذا فقѧط لأن مѧثل هѧذه الموضوعات            

فѧѧѧإذا آانѧѧѧت الوثائѧѧѧق . هѧѧѧي صѧѧѧلب الحѧѧѧدث

مجѧѧتمعة فѧѧي الأصѧѧل لعلاقѧѧتها بالنѧѧشاط فѧѧلا 

تѧѧѧѧѧѧѧصل یجѧѧѧѧѧѧѧوز إعѧѧѧѧѧѧѧادة تѧѧѧѧѧѧѧرتيبها بمѧѧѧѧѧѧѧا ی

 تѧѧѧرتيب الوثائѧѧѧق  أعѧѧѧيدفѧѧѧإذا  .بالموضѧѧѧوع

بالموضѧѧوع فѧѧسيخلق تѧѧرتيباً مخѧѧتلفاً تمامѧѧاً    

عѧѧѧѧن الوضѧѧѧѧع الѧѧѧѧذي آانѧѧѧѧت علѧѧѧѧيه وقѧѧѧѧت    

 . استخدامها

 هѧѧѧذا المѧѧѧبدأ یُمكѧѧѧن الأرشѧѧѧيفي مѧѧѧن معالجѧѧѧة -

فيѧѧستطيع تنظѧيم الوثائѧѧق  . الوثائѧق بѧشمولية  
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 الخاصѧѧѧة بѧѧѧأي مѧѧѧصدر علѧѧѧى أنهѧѧѧا وحѧѧѧدة    

  .مترابطة

ئѧѧѧѧѧق سѧѧѧѧѧتبرز فѧѧѧѧѧي  ومѧѧѧѧѧن الفѧѧѧѧѧوائد أن الوثا-

تجمѧѧѧѧيعات أو سلاسѧѧѧѧل ، وهѧѧѧѧذا یظهѧѧѧѧر أو  

یبѧѧرز النѧѧشاطات والهѧѧيكل التنظيمѧѧي للهيѧѧئة 

 .  أو الإدارة التي أنتجت الوثائق

 آمѧѧѧا أن هѧѧѧذا المѧѧѧبدأ سѧѧѧيظهر وصѧѧѧفاً لهѧѧѧذه   -

فحѧسب المتبع في الأرشيفات من      . الوثائѧق 

حѧѧصر للوثائѧѧق فѧѧي آѧѧل ملѧѧف أو مجمѧѧوعة 

 بمѧѧا یѧѧسمى الجѧѧرد أو الѧѧسجل، فѧѧإن القѧѧيام     

بهѧذه المهمѧة بعѧد تطبيق هذا المبدأ سيجعل      

للجѧѧѧرد أو الѧѧѧسجل فائѧѧѧدة أو جѧѧѧدوى أآبѧѧѧر    

باستخدام مداخل أو مصطلحات ذات دلالة      

 .أفضل

  ومѧѧن فѧѧوائد الالتѧѧزام بهѧѧذا المѧѧبدأ أن یحمѧѧي -

ن الوثائѧѧق إحѧѧيث . القѧѧيمة الإثباتѧѧية للوثائѧѧق

الشخѧѧѧصية تعكѧѧѧس الآراء حѧѧѧول الأحѧѧѧداث  

 . والأشخاص وما شابهها

٢−66���lA66qTא�LE66�Ïא���W�The Original 

Order: 
بمѧѧѧѧوجب هѧѧѧѧذه الطѧѧѧѧریقة یجѧѧѧѧب أن تحѧѧѧѧتفظ 

بالتѧѧرتيب الѧѧذي آانѧѧت علѧѧيه فѧѧي الجهѧѧة    الوثائѧѧق 

. المنѧتجة لهѧا قبل أن ترحل إلى الأرشيف للحفظ         

وحѧѧѧسب هѧѧѧذا المѧѧѧبدأ فعلѧѧѧى الأرشѧѧѧيفي أن یبقѧѧѧي   

مجمѧѧѧѧوعات متѧѧѧѧتابعة أو الوثائѧѧѧѧق فѧѧѧѧي سلاسѧѧѧѧل  

series        ѧت علѧي آانѧریقة التѧي الأصل     بالطѧيها ف

فالتѧرتيب الأصلي   . بمѧا یعكѧس نѧشاطها الأصѧلي       

یُظهѧر تѧتابع النѧشاطات أو ربما یبين الإجراءات        

الإداریѧѧة، آѧѧأن یبѧѧرز إجѧѧراءات فنѧѧية أو یعكѧѧس     

فالتѧѧѧѧرتيب . نѧѧѧѧشاطات أخѧѧѧѧرى ذات صѧѧѧѧلة بهѧѧѧѧا   

 withinالأصلي للوثائق في مجموعات متسلسلة 

a series   ًضѧس أیѧد یعكѧآيف تنفذ الأعمال في ا ق 

فعѧدم تنظѧيم الأوراق فѧي ملѧف غالѧѧباً     . ي مكѧتب أ

 .یدل على عدم التنظيم الإداري

ونظѧѧѧراً لأن معظѧѧѧم أنظمѧѧѧة الحفѧѧѧظ الحدیѧѧѧثة 

تعطѧѧѧي اهѧѧѧتماماً أقѧѧѧل للتѧѧѧرتيب الأصѧѧѧلي، فعلѧѧѧى   

الأرشѧيفي أن یطبق هذا المبدأ عندما یرى أنه ذا          

وعѧѧѧندما تѧѧѧرتب الملفѧѧѧات حѧѧѧسب رمѧѧѧوز    . فائѧѧѧدة

م إلى عشرة   تѧصنيف دیوي العشري، مثلاً المقس     

أقѧѧسام رئيѧѧسية فѧѧإن هѧѧذا التقѧѧسيم الموضѧѧوعي لѧѧن 

لجهѧѧѧѧة ایكѧѧѧѧون لѧѧѧѧه دور فѧѧѧѧي إظهѧѧѧѧار نѧѧѧѧشاطات   

الحكومѧѧѧية التѧѧѧي أنѧѧѧتجت هѧѧѧذه الملفѧѧѧات، آمѧѧѧا أن  

 تѧѧѧѧرتبط بالنѧѧѧѧشاطات العѧѧѧѧشریة لاأقѧѧѧѧسام دیѧѧѧѧوي 

بعض أنظمة الترتيب مقبولة    قѧد تكون    . الإداریѧة 

لѧѧدى الѧѧبعض، ولكѧѧن مѧѧن وجهѧѧة نظѧѧر الأرشѧѧيفي 

     ѧناك نظѧيس هѧام حدیث یعكس تماماً النشاطات     فل

  لحكومѧѧѧѧѧѧيةاالتѧѧѧѧѧѧي تقѧѧѧѧѧѧوم بهѧѧѧѧѧѧا الهيѧѧѧѧѧѧئات  

(Schellenberg, p. ١٠٥−٩٠).  
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لѧѧى إوتѧؤآد مѧѧصادر أخѧѧرى أهمѧѧية التعѧѧرف  

 أي إجѧѧѧѧراء بѧѧѧѧشأن اتخѧѧѧاذ طبѧѧѧيعة الوثائѧѧѧѧق قѧѧѧѧبل  

فعѧѧند النظѧѧر فѧѧي تѧѧرتيب مجمѧѧوعة مѧѧن    . تѧѧرتيبها

الوثائѧѧѧѧѧق علѧѧѧѧѧى الأرشѧѧѧѧѧيفي أن یحѧѧѧѧѧصل علѧѧѧѧѧى   

ق وتكوینها قبل اتخاذ    معلومات عن طبيعة الوثائ   

 أي أن its partsالإجѧراءات المѧتعلقة بأجѧزائها    

الإجѧѧѧѧѧѧراءات تѧѧѧѧѧѧبدأ مѧѧѧѧѧѧن الاسѧѧѧѧѧѧتيعاب لكامѧѧѧѧѧѧل   

أساس تشتيتها  المجمѧوعة؛ أي أنهѧا لا تُعالج على         

 .( ١٤٩ .Daniel, p)إلى قطع أو أجزاء 

cE
¥w��l
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 التѧѧصنيف  قѧѧدر آبيѧѧر مѧѧن الاهѧѧتمام ب   ظهѧѧر

. ظمѧة المѧستخدمة فѧي المكتبات      بفѧضل تأثيѧر الأن    

 بѧشكل عѧام مѧن خلال بعض التجارب التي           تبѧين 

اسѧѧѧتخدمت فѧѧѧيها أنظمѧѧѧة معѧѧѧتمدة علѧѧѧى تѧѧѧصنيف  

المكتѧѧѧѧѧѧѧبات أن أنظمѧѧѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧѧѧصنيف العالمѧѧѧѧѧѧѧية    

. الموضѧѧوعية ليѧѧست مناسѧѧبة لتѧѧرتيب الأرشѧѧيف  

فأآثѧѧѧѧر الأنظمѧѧѧѧة ملاءمѧѧѧѧة هѧѧѧѧي المعѧѧѧѧتمدة علѧѧѧѧى 

 أو أنѧѧѧѧواع functionالتѧѧѧѧرتيب حѧѧѧѧسب الوظѧѧѧѧيفة  

ѧѧѧѧيف . قالوثائѧѧѧѧة الأرشѧѧѧѧزز أنظمѧѧѧѧن أن تعѧѧѧѧویمك

إضѧѧѧѧѧѧѧѧافية ومѧѧѧѧѧѧѧѧنها الاسѧѧѧѧѧѧѧѧترجاع بإجѧѧѧѧѧѧѧѧراءات 

 .(١١٣ .Cook, p)  الموضوعي

ومѧѧѧع أن طѧѧѧرق تѧѧѧرتيب الأرشѧѧѧيف معѧѧѧتمدة 

 بالترتيمنشأ وحسب   رتيب حسب ال   الت أعلى مبد 

یمكن استخدام طرق أخرى بدیلة،     الأصѧلي فإنѧه     

لوثائѧѧѧق لكѧѧѧون یفѧѧѧي الحѧѧѧالات التѧѧѧي لا  وخاصѧѧѧة 

 ѧل  يرتتѧن نتيجة فحص النظام        أو ظ  يب أصѧر مѧه

الأصѧلي عѧدم وجѧود مؤشѧرات ذات دلالѧة مفيدة            

بطѧѧѧرق غيѧѧѧر معѧѧѧتادة فѧѧѧإن    الوثائѧѧѧق أو جُمعѧѧѧت 

وهناك . أخѧرى الأرشѧيفي یمكѧنه اسѧتخدام طѧرق         

مجال مѧنها التѧرتيب حѧسب       : أربѧع طѧرق ممكѧنة     

شكل الوثائق،  أو   ،   functionالوثائق أو نشاطها    

 وأالتѧѧѧѧѧرتيب الهجائѧѧѧѧѧي ـ الزمنѧѧѧѧѧي،            وآѧѧѧѧѧذلك 

 حѧѧѧسب النѧѧѧشاط الوظيفѧѧѧي بفالتѧѧѧرتي. الموضѧѧѧوع

مѧѧѧرتبط بمѧѧѧرحلة تكѧѧѧوین الوثائѧѧѧق فѧѧѧي الإدارات   

أمѧѧѧا . المنѧѧѧتجة لهѧѧѧا والѧѧѧنظام المتѧѧѧبع فѧѧѧي حفظهѧѧѧا  

التѧѧرتيب حѧѧسب أشѧѧكال الوثائѧѧق فيناسѧѧب الوثائѧѧق 

الѧѧѧѧѧصغيرة  أو المجمѧѧѧѧѧوعات seriesالمتسلѧѧѧѧѧسلة 

أمѧѧѧا التѧѧѧرتيب الهجائѧѧѧي   . subgroupsالمتسلѧѧѧسلة 

و الاسم الشخصي وآذلك    حѧسب عنوان الوثيقة أ    

التѧѧѧѧرتيب الزمنѧѧѧѧي أو الجمѧѧѧѧع بيѧѧѧѧنهما فيناسѧѧѧѧب     

خاصѧѧѧѧة مجمѧѧѧѧوعات   وLooseالأوراق الѧѧѧѧسائبة 

فهѧناك بعѧض مجمѧوعات من الرسائل        . الرسѧائل 

ومѧѧن . تكѧѧونت فѧѧي الملفѧѧات وفقѧѧاً لموضѧѧوعاتها    

جانѧѧب آخѧѧر تُجمѧѧع الرسѧѧائل الخاصѧѧة بأشѧѧخاص   

معينѧين وتتѧناول مجالاً موضوعياً لكنها مع ذلك         

ب حѧѧѧسب اسѧѧѧم الѧѧѧشخص أو حѧѧѧسب تѧѧѧاریخ  تѧѧѧرت

الإرسѧѧѧѧѧѧال أو الاسѧѧѧѧѧѧتلام مѧѧѧѧѧѧع عѧѧѧѧѧѧدم الالѧѧѧѧѧѧتفات  

أمѧѧا فѧѧرز الوثائѧѧق حѧѧسب الموضѧѧوع  . للموضѧѧوع
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ѧѧلي هفإنѧѧنظام الأصѧѧياب الѧѧي غѧѧيق فѧѧعب التحقѧѧص 

للحفѧѧظ، لأن أي رسѧѧالة فѧѧردیة یمكѧѧن أن تتѧѧضمن 

أمѧѧا التѧѧرتيب . عѧѧدة موضѧѧوعات فѧѧي وقѧѧت واحѧѧد 

 - ق مѧѧع أنѧѧه بعѧѧيد عѧѧن التطبѧѧي-الهجائѧѧي الزمنѧѧي 

هѧѧذه بعѧѧض لمعالجѧѧة مناسѧѧبة فقѧѧد یكѧѧون طѧѧریقة   

الحѧѧѧѧالات، خاصѧѧѧѧة إذا آانѧѧѧѧت وسѧѧѧѧائل الѧѧѧѧبحث     

والخلاصѧѧѧة أنѧѧѧه لا . المѧѧѧساعدة توفѧѧѧر الكѧѧѧشافات 

 تمѧѧثل حѧѧلاً شѧѧاملاً واحѧѧدة طѧѧریقة أوتѧѧوجد قاعѧѧدة 

   . (١٢٢−١٢١ .Cook, P) متعارف عليه

 :Archival�Description�يوصف الأرشيفال

صѧف الوثائق  یѧتعلق بو   یتѧناول الوصѧف مѧا     

 ویمكѧѧѧѧن ،containersأو الملفѧѧѧѧات أو الحاویѧѧѧѧات 

أدوات : الأول : تقѧѧѧѧسيم الوصѧѧѧѧف إلѧѧѧѧى قѧѧѧѧسمين  

معایيѧѧر الوصѧѧف : الوصѧѧف الأرشѧѧيفي، والثانѧѧي 

 standards for archival descriptionالأرشيفي 

 . ونلخص هنا أهم ما آتب عن هذین الأمرین،

 :�Description tools�أدوات الوصف

 إلѧѧѧѧى الأرشѧѧѧѧيفيدون مѧѧѧѧن یحѧѧѧѧتاج المѧѧѧѧستف

أدوات تѧѧѧѧساعدهم فѧѧѧѧي الѧѧѧѧبحث عѧѧѧѧن الوثائѧѧѧѧق،     

وتعѧѧѧرف هѧѧѧذه الأدوات عѧѧѧند الأرشѧѧѧيفيين باسѧѧѧم    

 . Finding Aidsالوسѧѧائل المѧѧساعدة فѧѧي الѧѧبحث 

ویمكѧن تعѧѧریف الأداة المѧѧساعدة بأنهѧا دلѧѧيل یقѧѧدم   

الوصѧѧѧѧف ویتѧѧѧѧيح الوصѧѧѧѧول إلѧѧѧѧى المجمѧѧѧѧوعات   

الأرشѧيفية؛ ویتميѧز بالمѧرونة والقدرة على تقدیم         

معلѧومات لوصف المحتویات لأنواع مختلفة من      

فقد یقتصر الوصف على صفحة واحدة      . الوثائق

 )وقѧѧد یѧѧصل إلѧѧى آتѧѧيب مѧѧن مѧѧئات الѧѧصفحات    

Stielow, P. ٢٠) . 

دوات أو الأیقѧѧѧѧѧѧѧوم الأرشѧѧѧѧѧѧѧيفيون بإعѧѧѧѧѧѧѧداد 

لѧѧى إعѧѧرف تتѧѧساعد الباحثѧѧين فѧѧي الالتѧѧي وسѧѧائل ال

وهناك أنواع عدیدة،   . الوثائق التي یبحثون عنها   

الفهرسة جل فيها بيانات وصفية تشابه بيانات     تس

.  فѧي المكتѧبات مع بعض الاختلافات      ةالمѧستخدم 

  وقѧѧد صѧѧنع.وهѧѧذا العمѧѧل یعѧѧرف باسѧѧم الوصѧѧف  

 متعددة  اًالأرشѧيفيون فѧي العѧصر الحاضر أنواع       

 :من أدوات البحث ومنها

catalog records  تسجيلات الفهرسة. 

Inventories/ registers      السجلات. 

Correspondent indexes  آشافات الرسائل. 

Published repository guides أدلة الأرشيف. 

علѧѧѧى النوعѧѧѧين  الدراسѧѧѧة قتѧѧѧصر  توسѧѧѧوف

 :الأولين لشهرتهما

�−��M	YD>א���uE����catalog records

: 

إن تѧѧѧسجيلات الفهرسѧѧѧة أداة تѧѧѧستخدم علѧѧѧى  

نطѧѧѧاق واسѧѧѧع لوصѧѧѧف مجمѧѧѧوعات الأرشѧѧѧيف،    

ة عѧѧѧن المنѧѧѧشأ وتتѧѧѧضمن بѧѧѧيانات وصѧѧѧفية موجѧѧѧز

والمحѧتویات والوصف المادي؛ أي أنها تُعد أداة        
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ميѧسرة ومبѧسطة مѧتاحة للأرشيفي للوصول إلى         

نها تمكن  آما أ . آمѧية آبيѧرة من حاویات الوثائق      

لѧى قѧدر آبير من      إالمѧستفيد مѧن التعѧرف سѧریعاً         

ومѧѧن المعѧѧتاد أن تُعѧѧد تѧѧسجيلة واحѧѧدة  . المقتنѧѧيات

و لكѧѧѧѧѧѧل مجمѧѧѧѧѧѧوعة مѧѧѧѧѧѧن الأوراق الشخѧѧѧѧѧѧصية أ

مجمѧوعة متѧرابطة مѧن الوثائѧق الحكومѧية وذلك           

ویمكѧѧѧن أن . وفقѧѧѧاً لمعایيѧѧѧر الوصѧѧѧف الأرشѧѧѧيفي 

یظهѧѧѧر هѧѧѧذا الفهѧѧѧرس بѧѧѧشكل یѧѧѧدوي مطѧѧѧبوع أو   

إلكترونѧي، بحѧيث یمثل دليلاً لمقتنيات الأرشيف        

 . لوثائق أي جهة حكومية

�−goאj66666666666666666?א���/��u��א�66666666666666666
inventories/registers: 

الѧѧѧتحدید أداة مفѧѧѧيدة تمكѧѧѧن الأرشѧѧѧيفيين مѧѧѧن 

 إضافة إلى   quantityالدقѧيق للمحتویات حصریاً     

الѧѧتعامل مѧѧع مѧѧا تتѧѧضمنه الحاویѧѧات مѧѧن أوضѧѧاع  

وهѧѧѧѧي تتѧѧѧѧضمن  . complexمكѧѧѧѧثفة أو مѧѧѧѧتداخلة  

البѧѧيانات نفѧѧسها المدونѧѧة فѧѧي تѧѧسجيلات الفهرسѧѧة  

 تبيانافإذا آانت   . مѧع بعѧض الاختلافات المهمة     

فيمكن  .الفهѧرس موجѧزة فبѧيانات السجل مفصلة       

ѧѧѧخاص    التوسѧѧѧن الأشѧѧѧومات عѧѧѧدیم معلѧѧѧي تقѧѧѧع ف

والأوضѧѧѧاع الإداریѧѧѧة آمѧѧѧا تفѧѧѧصل المحѧѧѧتویات     

 صيغتهأو  السجل  ومع أن شكل    . ومجال الوثائق 

الاتجاه أآثر إلى   مѧسألة داخلѧية لكѧل أرشѧيف فإن          

 ومѧѧن حѧѧيث  . (٣١ .Fox, p)توحѧѧيدها أو تقѧѧریبها  

وصѧѧف : البѧѧناء یѧѧتكون الѧѧسجل غالѧѧباً مѧѧن قѧѧسمين

 لوصف الوثائق التي مفصل للمداخل المستخدمة  

وقوائم ) المجمѧوعات والسلاسل  (سѧبق فهرسѧتها     

 ویلاحѧѧظ أن .مفѧѧصلة للمحѧѧتویات الدقѧѧيقة للѧѧوحدة

الѧѧѧنوع الأخيѧѧѧر عѧѧѧادة یظهѧѧѧر فѧѧѧي شѧѧѧكل قائمѧѧѧة       

بمحѧتویات حافظѧة أو ملѧف بحѧيث یبѧرز النطاق            

العѧѧام والبѧѧناء للوثائѧѧق بحѧѧيث یѧѧتمكن الѧѧباحث مѧѧن 

 ظةمحفوتحدیѧد أي حاویѧة  أو بكѧرة ميكروفيش           

ویخѧѧѧتلف الѧѧѧسجل عѧѧѧن  . وثائѧѧѧق مناسѧѧѧبةتتѧѧѧضمن

بطاقѧѧة الفهرسѧѧة المѧѧستخدمة فѧѧي المكتѧѧبات بأنѧѧه     

غيѧѧر مقѧѧيد بمقѧѧاس أو شѧѧكل محѧѧدد، أي أنѧѧه مѧѧرن 

بحѧيث یتناسѧب مع البرامج الآلية المستخدمة في         

 . (٢٠.Fox, p)المكاتب الإداریة 

cqjא��Ð�K<�:� 

یѧѧتعلق : الأول : تقѧѧسم المعایيѧѧر إلѧѧى قѧѧسمين 

 :تѧѧѧسجيل البѧѧѧيانات الوصѧѧѧفية، والثانѧѧѧي بمعایيѧѧѧر ل

المعایيѧѧѧر المѧѧѧتعلقة بالمѧѧѧداخل أو المѧѧѧصطلحات،   

سѧѧѧѧѧѧѧواء مѧѧѧѧѧѧѧѧداخل المؤلفѧѧѧѧѧѧѧين أو العѧѧѧѧѧѧѧѧناوین أو   

 .الموضوعات

M	YD>א���uE�����cqjא��Ð�K<�: 

 معایيѧѧر لتѧѧسجيل البѧѧيانات الوصѧѧفية ظهѧѧرت

 : ، منهارشيففي الأ

 الأوراق والمخطѧѧѧѧѧѧѧѧوطات الشخѧѧѧѧѧѧѧѧصية -١

 Archival Personal Papers and الأرشѧѧѧيفية
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Manuscripts  (APPM)    ياناتѧسجيل بѧستخدم لتѧت 

وهѧѧذه القѧѧواعد تمѧѧثل دلѧѧيل . المجمѧѧوعات النѧѧصية

 قواعد الفهرسة    الطبعة الثانية من   عمل في إطار  

فكثيѧѧѧѧر مѧѧѧѧن دور  . AACR٢الأنجلѧѧѧѧو أمѧѧѧѧریكية 

الوثائѧѧق تѧѧستخدم هѧѧذا المعѧѧيار بѧѧدلاً مѧѧن الفѧѧصل     

البѧѧيانات الѧѧرابع مѧѧن القѧѧواعد الѧѧذي یرآѧѧز علѧѧى     

 .الببليوجرافية أآثر من الضبط الأرشيفي

 قѧѧѧѧѧواعد الفهرسѧѧѧѧѧة الأنجلѧѧѧѧѧو أمѧѧѧѧѧریكية،  -٢

نها تعد قواعد   إوحيث  .  AACR٢ الطѧبعة الثانية  

شѧѧاملة فإنهѧѧا ترآѧѧز علѧѧى الوصѧѧف الببليوجرافѧѧي  

 APPMللمواد وتحدید المداخل اللازمة لها، فإن 

أخѧѧѧرى تѧѧѧستخدم لتعزیѧѧѧزها فѧѧѧي فهرسѧѧѧة   ومعایيѧѧѧر 

 .رشيفيةالمواد الأ

 Rules for قѧواعد الوصѧف الأرشѧيفي    -٣

Archival Description (RAD)    عتهѧѧѧѧوض

وقѧد بني على أساس     . جمعѧية الأرشѧيفين الكѧندیة     

  ѧѧي ثلاثѧѧر فѧѧف یظهѧѧستویاتةأن الوصѧѧذا .  مѧѧوه

المعѧѧيار یوفѧѧر مجمѧѧوعة قѧѧواعد تغطѧѧي الخѧѧرائط   

والѧѧѧѧصور والوثائѧѧѧѧق الإلكتѧѧѧѧرونية والتѧѧѧѧسجيلات 

 .ئق النصيةلى الوثاإالصوتية إضافة 

 المعيار الدولي العام للوصف الأرشيفي      -٤

General International Standard for 

Archival Description ISAD(G)    يارѧذا المعѧه

 یعѧѧد ICA المجلѧѧس الدولѧѧي للأرشѧѧيف  هطѧѧورالѧѧذي 

معѧѧѧѧيار آѧѧѧѧونه  أآثѧѧѧѧر مѧѧѧѧن  enabling بحѧѧѧѧث ةاأد

ینقѧصه التفصيلات الموجودة في      أي أنѧه    . وصѧف 

  APPM أو RAD  

 دلѧѧѧѧѧѧيل فهرسѧѧѧѧѧѧة الѧѧѧѧѧѧصور الأرشѧѧѧѧѧѧيفية   -٥

 Archival Moving Images - Aالمتحѧѧرآة 

Cataloging Manual  فѧѧѧѧواعد وصѧѧѧѧر قѧѧѧѧیوف 

. لفهرسѧѧة الѧѧصور المتحѧѧرآة وأشѧѧرطة الفѧѧيدیو     

 من AACR٢ و  APPMوهѧو یماثل ما جاء في  

   . (٣١ -٢٩.Fox, p). قواعد لهذه المواد الأرشيفية

���u��6666�K��M6666qK��Ð�K6666<�:Inventories 
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مѧع أن طرق إعداد السجلات مسألة داخلية        

فѧѧإن الممارسѧѧات الحدیѧѧثة تѧѧتجه إلѧѧى الѧѧتماثل أو      

الѧѧѧتقارب فѧѧѧي الأسѧѧѧاليب المѧѧѧستخدمة للوصѧѧѧف،    

حѧѧيث نجѧѧد العدیѧѧد مѧѧن دور الوثائѧѧق تѧѧتجه إلѧѧى       

اسѧѧѧѧѧѧتخدام الѧѧѧѧѧѧنماذج التѧѧѧѧѧѧي وضѧѧѧѧѧѧعتها مكتѧѧѧѧѧѧبة    

الكونجѧѧѧرس بالѧѧѧتعاون مѧѧѧع الأرشѧѧѧيف الوطنѧѧѧي     

آمѧا یوصѧى باسѧتخدام قواعد       . ةللѧولایات المѧتحد   

یتميѧѧز بالترآيѧѧز   الѧѧذي RADالوصѧѧف الأرشѧѧيفي  

 .على وضع مستویات متعددة للوصف
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ن الترتيب السائد للوثائق یعتمد على      حيث إ 

مѧبدأ المنѧشأ فقѧد تعѧززت أهمѧية مѧداخل الأسماء             
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ومѧن المѧبادئ الأساسية     . ورؤوس الموضѧوعات  

لوصѧѧف الأرشѧѧيفي أن تѧѧستخدم الألفѧѧاظ أو    فѧѧي ا

المѧصطلحات التي تتوافق مع المصطلحات التي      

یѧѧستخدمها الباحѧѧثون عѧѧند اسѧѧتخدامهم للفهѧѧارس     

التѧي تعѧرف باسѧم  الوسائل المساعدة في البحث           

finding aids ذاѧѧيق هѧѧصعب تحقѧѧن الѧѧن مѧѧولك ، 

القѧѧѧѧدر مѧѧѧѧن الѧѧѧѧتوافق، لأن المѧѧѧѧصطلحات التѧѧѧѧي   

 :ثر بما یليیستخدمها الأرشيفيون تتأ

المѧѧѧѧѧصطلحات الѧѧѧѧѧواردة فѧѧѧѧѧي الوثائѧѧѧѧѧق     -أ

الأصѧѧѧѧѧѧѧلية مѧѧѧѧѧѧѧثل الألفѧѧѧѧѧѧѧاظ القانونѧѧѧѧѧѧѧية  

 .والتاریخية

قѧѧѧѧد لا تكѧѧѧѧون المѧѧѧѧصطلحات الفنѧѧѧѧية أو  -ب

القانونѧѧѧية الѧѧѧواردة فѧѧѧي الوثائѧѧѧق دارجѧѧѧة  

لѧѧذا فمѧѧن الѧѧنادر أن  . علѧѧى ألѧѧسنة العامѧѧة 

یѧѧتحقق الѧѧتكامل فѧѧي الممارسѧѧة العملѧѧية     

مة بѧين مѧا یظهر من لغة طبيعية مستخد        

مѧن عامѧة الباحثѧين  وبين المصطلحات         

 .التي یضعها الأرشيفيون

ومѧѧѧѧن أفѧѧѧѧضل الѧѧѧѧسبل لحѧѧѧѧل هѧѧѧѧذه المѧѧѧѧشكلة 

اسѧѧѧѧتخدام مجمѧѧѧѧوعة مѧѧѧѧصطلحات مخѧѧѧѧتارة مѧѧѧѧع  

ولѧѧذا فѧѧإن . الإحѧѧالات مѧѧن المѧѧصطلحات المماثلѧѧة 

قائمѧѧѧѧѧة المѧѧѧѧѧصطلحات المقѧѧѧѧѧيدة تѧѧѧѧѧشمل أسѧѧѧѧѧماء   

ومع وجود . الأشخاص والأماآن والموضوعات

 مقѧѧѧبولة لѧѧѧصياغة صѧѧѧعوبات فѧѧѧي وضѧѧѧع قѧѧѧواعد 

أسѧماء الأشخاص فإن هناك بعض المعایير منها       

المعѧيار الذي وضعه المجلس الوطني للأرشيف       

 The National Council onفѧي بѧریطانيا باسѧم    

Archives Rules  واعدѧѧѧѧى قѧѧѧѧتمد علѧѧѧѧذي یعѧѧѧѧال 

الفهرسѧѧѧة الأنجلѧѧѧو أمѧѧѧریكية فѧѧѧي طبعѧѧѧتها الثانѧѧѧية  

AACRض     ٢ѧѧع بعѧѧبات مѧѧي المكتѧѧستخدمة فѧѧالم 

آما .  التѧي تتلاءم مع الوصف الأرشيفي     الفѧروق 

أن المعѧѧѧѧيار المذآѧѧѧѧور یتѧѧѧѧضمن قѧѧѧѧواعد مѧѧѧѧداخل 

الهيѧѧئات، وهѧѧناك مѧѧداخل خاصѧѧة بالأمѧѧاآن مѧѧع      

وجѧѧѧѧود صѧѧѧѧعوبات تѧѧѧѧتعلق باخѧѧѧѧتلاف التѧѧѧѧسميات 

القدیمѧѧѧة عѧѧѧن الحدیѧѧѧثة أو اخѧѧѧتلاف الهجѧѧѧاء عѧѧѧند  

 .آتابة الأسماء

وبالنѧѧѧسبة للفهرسѧѧѧة الموضѧѧѧوعية تبѧѧѧين أن    

 اسѧѧѧتخدام قѧѧѧوائم رؤوس ن لا یѧѧѧؤیدونيالأرشѧѧѧيفي

الموضѧوعات التي تستخدم في فهارس المكتبات      

مѧѧѧѧѧѧѧѧثل قائمѧѧѧѧѧѧѧѧة رؤوس موضѧѧѧѧѧѧѧѧوعات مكتѧѧѧѧѧѧѧѧبة 

ن إلѧѧѧѧى  يالكونجѧѧѧѧرس، ویѧѧѧѧتجه أآثѧѧѧѧر الأرشѧѧѧѧيفي   

ومن .  داخلياً تُكوَّناسѧتخدام قѧوائم محلية مبسطة       

ن لا یѧѧستخدمون يالأسѧѧباب التѧѧي تجعѧѧل الأرشѧѧيفي 

قѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوائم رؤوس الموضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوعات المعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧياریة 

المѧستخدمة فѧي المكتѧبات أنهم یفضلون استخدام         

أسماء ومصطلحات آانت شائعة في وقتها لكنها       

ففي بریطانيا على   . تلاشѧت فѧي الѧوقت الحاضѧر       

 poorقانѧون الفقѧر   "سѧبيل المѧثال آѧان مѧصطلح     
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law "    ستخدمѧع عشر وما قبله         یѧرن التاسѧي القѧف

فأصѧѧѧبح مѧѧѧن غيѧѧѧر . بمѧѧѧساعدة الفقѧѧѧراءویخѧѧѧتص 

المناسѧѧب اسѧѧتخدامه فѧѧي الѧѧوقت الحاضѧѧر، حѧѧيث  

نجѧد مصطلحات حدیثة مثل الضمان الاجتماعي   

social security  أو welfare .  نѧѧك فمѧѧع ذلѧѧوم

الѧѧѧضروري أن یѧѧѧتاح للمѧѧѧستفيد قѧѧѧدر المѧѧѧستطاع   

الѧѧبحث فѧѧي الفهѧѧارس أو الوسѧѧائل المѧѧساعدة فѧѧي   

 .البحث حسب المصطلحات التي یفضلها

 وبالѧѧѧرغم مѧѧѧن الѧѧѧصعوبات فѧѧѧإن المجلѧѧѧس    

 یعمѧѧѧل NCAالوطنѧѧѧي للأرشѧѧѧيف فѧѧѧي بѧѧѧریطانيا  

علѧѧى إعѧѧداد قائمѧѧة رؤوس موضѧѧوعات خاصѧѧة     

بالأرشѧѧѧѧيف، ومѧѧѧѧѧن المѧѧѧѧѧتوقع أن تكѧѧѧѧѧون مفѧѧѧѧѧيدة  

وتجѧѧѧدر الإشѧѧѧارة إلѧѧѧى أن القѧѧѧوائم    . للأرشѧѧѧيفيين

فضل استخدام المصطلح الفردي تالمتوفرة حالياً 

ؤوس الѧѧѧѧدال علѧѧѧѧى مفهѧѧѧѧوم واحѧѧѧѧد بѧѧѧѧدلاً مѧѧѧѧن ر   

 complexموضѧوعات تعبѧر عѧن مفاهيم مزجية         

. 

و الملاحظ في تنظيم الأرشيف أن الفهرسة       

الموضѧѧѧوعية لا تحѧѧѧتل المكانѧѧѧة المѧѧѧرموقة التѧѧѧي   

ویѧѧرجع الѧѧسبب إلѧѧى  . نجѧѧدها فѧѧي نظѧѧم المكتѧѧبات 

 . mediaاخѧѧتلاف طبѧѧيعة الوثائѧѧق أو الأوعѧѧية     

فمѧѧѧѧن المعѧѧѧѧتاد أن تتѧѧѧѧضمن الوثائѧѧѧѧق الأرشѧѧѧѧيفية  

 ѧѧدة، فمѧѧوعات عدیѧѧن  موضѧѧة مѧѧوعة آاملѧѧثلاً مجم

 فѧѧѧي الوسѧѧѧائل المѧѧѧساعدة  تفهѧѧѧرسالوثائѧѧѧق التѧѧѧي 

 ،للѧѧѧبحث تعѧѧѧالج موضѧѧѧوعاً رئيѧѧѧسياً مѧѧѧثل العقѧѧѧار 

لكѧѧنها تѧѧضم وثائѧѧق داخلѧѧية تѧѧتعلق بموضѧѧوعات     

آمѧѧا أن الوثائѧѧق  . اجتماعѧѧية أو سياسѧѧية أو دینѧѧية 

المفѧѧѧردة مѧѧѧثل رسѧѧѧالة شخѧѧѧصية قѧѧѧد تѧѧѧشير إلѧѧѧى    

لѧѧѧذا فѧѧѧإن قѧѧѧيمة . موضѧѧѧوع أو عѧѧѧدة موضѧѧѧوعات

هѧرس الموضѧوعي تعѧتمد بدرجѧة آبيѧرة على           الف

التѧѧرابط والѧѧتكامل بѧѧين الموضѧѧوعات والمѧѧداخل   

ونجد قلة من   . المѧستخدمة آѧرؤوس موضوعات    

الأرشѧѧѧيفيين یأخѧѧѧذون الأمѧѧѧر بجدیѧѧѧة فѧѧѧي القѧѧѧيام     

 .Cook, p)بفهرسѧة موضوعية للمواد الأرشيفية  

١٨٩−١٨٨).  

فѧإذا آѧان هѧذا النقص الواضح في المعالجة          

مراآѧز الأرشѧيف العالمية فمن      الموضѧوعية فѧي     

المتوقع ضعف التنظيم في المراآز العربية التي       

تنقѧѧѧѧصها المعایيѧѧѧѧر الأساسѧѧѧѧية اللازمѧѧѧѧة لتنظѧѧѧѧيم   

 .    المكتبات ومراآز الوثائق
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صѧѧدر المعѧѧيار الدولѧѧي المعѧѧروف للفهرسѧѧة  

. ات مѧѧѧنذ أواخѧѧѧر الѧѧѧستين MARCالمقѧѧѧروءة آلѧѧѧياً 

 USMARC format for وظهر بعدة صيغ منها 

bibliographic data  ذيѧѧاق الѧѧى نطѧѧستخدم علѧѧی

 وفѧѧيما یخѧѧص الأرشѧѧيف ظهѧѧرت صѧѧيغة  . واسѧѧع

 الأرشѧѧѧيف تنظѧѧѧيم مѧѧѧارك لخاصѧѧѧة عѧѧѧرفت باسѧѧѧم
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 Machine Readableوالمخطѧѧѧѧѧѧѧوطات 

Cataloging for Archives and Manuscripts 

Control MARC-AMC ل فѧѧي أوائѧѧنفѧѧاتالثماني 

 ѧن القرن العشرین أوصى فریق العمل الخاص       م

 Nationalبالѧѧѧѧѧѧنظام الوطنѧѧѧѧѧѧي للمعلѧѧѧѧѧѧومات  

Information Systems Task Force (NISTF) 

 Society of ةالتابع لجمعية الأرشيفيين الأمریكي

American Archivists (SAA)   اركѧيق المѧبتطب 

 صѧѧيغة المعѧѧيار  وأعѧѧدت. فѧѧي ميكѧѧنة الأرشѧѧيف  

وقѧѧѧد عملѧѧѧت  . APPMالѧѧѧذي یѧѧѧتكامل مѧѧѧع دلѧѧѧيل  

الجمعѧѧѧية مѧѧѧع مكتѧѧѧبة الكونجѧѧѧرس علѧѧѧى إعѧѧѧداد      

 الأرشيف نظيمالصيغة الجدیدة لمارك الخاص بت

والمخطѧѧѧوطات الѧѧѧذي یѧѧѧѧستوعب آѧѧѧل الأشѧѧѧѧكال    

. المѧتعددة مѧن الوثائѧق والѧصور والأعمال الفنية         

النظѧریة یѧستخدم هذا المعيار لتكوین       ومѧن الناحѧية     

لعملية الأدوات المѧساعدة فѧي الѧبحث، ومن الناحية ا         

یمكѧن أن یُعѧد هذا المعيار أداة وصف لتحدید تواجد           

ویفѧѧيد اسѧѧتخدام المѧѧارك فѧѧي  . أي مجمѧѧوعة أرشѧѧيفية

. تحقѧيق توافѧق في نقل البيانات في مجال الأرشيف         

وحѧѧѧسب التطبѧѧѧيق فѧѧѧإن عناصѧѧѧر البѧѧѧيانات محѧѧѧددة     

بالمѧداخل المѧستخدمة عادة في الفهرسة مع المداخل    

    ѧѧي تѧѧصيلات التѧѧا التفѧѧافية، أمѧѧي  الإضѧѧادة فѧѧدون ع

 ,Stielow)عيار الم هذاالѧسجلات فغيѧر مستخدمة في  

p.٩٨) .  

 interchange معایير تبادل المعلومات منو

standards  دѧنج (EAD)  Encoding Archival 

Description  ياناتѧѧѧѧѧر البѧѧѧѧѧدد عناصѧѧѧѧѧذي یحѧѧѧѧѧال 

فعلى . بعѧضها بѧبعض  المѧسجلة وتحدیѧد علاقѧتها       

رميѧѧز سѧѧبيل المѧѧثال یѧѧتم بمѧѧوجب هѧѧذه الطѧѧریقة ت  

نѧѧصوص الѧѧسجل بحѧѧيث یمكѧѧن تمييѧѧز معلѧѧومات   

معيѧنة علѧى أنهѧا عѧنوان ملѧف ، وأن هѧذا الملف               

وقѧѧد آѧѧتب معѧѧيار   . جѧѧزء مѧѧن مجمѧѧوعة محѧѧددة   

EAD            ام للتحدید اللغويѧيار العѧع المعѧتوافق مѧلي 

Standard Generalized Markup Language 

(SGML) قѧѧѧѧѧѧواع الوثائѧѧѧѧѧѧریف أنѧѧѧѧѧѧيار تعѧѧѧѧѧѧومع 

Document Type Definition (DTD) ودѧѧوتع 

 إلى جمعية الأرشيفيين    EADملكѧية هѧذا المعيار      

 Society of American Archivistsالأمѧѧریكية 

 Internationalمѧن خѧلال جماعѧة العمل الدولية    

Working Group ،  بةѧѧѧѧى مكتѧѧѧѧن تتولѧѧѧѧولك 

 .الكونجرس صيانة المعيار ومتابعته
�cE
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ي نشاطات عدیدة   دخلѧت تقنѧية المعلومات ف     

فѧي المكتѧبات وفѧي الأرشѧيف، حيث تستخدم في           

التѧѧѧѧزوید والفهرسѧѧѧѧة والتѧѧѧѧصنيف والاسѧѧѧѧترجاع   

ومѧѧѧع بقѧѧѧاء التѧѧѧرتيب العѧѧѧام  . والإعѧѧѧارة وغيѧѧѧرها

للوثائѧѧق فѧѧي الأرشѧѧيف حѧѧسب المنѧѧشأ فقѧѧد آѧѧان       

 :، منهالاستخدام التقنية مزایا عدیدة
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 المѧѧѧساعدة فѧѧѧي الحفѧѧѧاظ علѧѧѧى الوثائѧѧѧق      -١

العطѧب دون حجѧب الوصѧول    الѧنادرة والѧسریعة   

ویѧѧѧتم ذلѧѧѧك  . إلѧѧѧيها مѧѧѧن الѧѧѧراغبين فѧѧѧي دراسѧѧѧتها  

تاحѧѧѧѧѧتها إبتѧѧѧѧѧصویر هѧѧѧѧѧذه الوثائѧѧѧѧѧق إلكتѧѧѧѧѧرونياً و 

 .للاستخدام

 سѧѧѧѧهولة الاسѧѧѧѧترجاع وفقѧѧѧѧاً لموضѧѧѧѧوع    -٢

 الوثائѧѧѧق الورقѧѧѧية  وبالمقارنѧѧѧة نجѧѧѧد أن . الوثѧѧѧيقة

وفقѧѧѧѧاً للجهѧѧѧѧة التѧѧѧѧي وردت مѧѧѧѧنها ووفقѧѧѧѧاً تѧѧѧѧرتب 

 یѧѧѧصعب للتسلѧѧѧسل الزمنѧѧѧي لظهѧѧѧورها، وبالتالѧѧѧي

اسѧѧترجاع جمѧѧيع الوثائѧѧق التѧѧي تѧѧتعلق بموضѧѧوع  

أمѧا النѧسخ الѧرقمية فѧيمكن أن ترتب وفقاً           . معѧين 

للأسѧѧس المتѧѧبعة فѧѧي الأرشѧѧيف الورقѧѧي، ولكѧѧن     

اسѧѧترجاعها یمكѧѧن أن یكѧѧون وفقѧѧاً للموضѧѧوع أو  

للمѧѧѧنطقة الجغѧѧѧرافية أو للأشѧѧѧخاص أو للتسلѧѧѧسل  

. الزمنѧѧي أو للجهѧѧة التѧѧي صѧѧدرت عѧѧنها الوثѧѧيقة    

تتوافѧر إمكانѧات لѧسهولة الاسترجاع لا        وبالتالѧي   

 . تتوافر في طرق التصنيف اليدویة

.  سѧهولة الاسѧترجاع وسهولة الاستخدام      -٣

فعѧѧندما تحѧѧول الوثائѧѧق إلѧѧى الѧѧشكل المقѧѧروء آلѧѧياً   

یمكѧѧن للمѧѧرء اسѧѧترجاعها بѧѧثوان بѧѧدلاً مѧѧن عѧѧدة      

وآѧذلك یمكѧن لعѧدد من الأشخاص قراءة         . دقائѧق 

 نفسها في الوقت    الوثيقة نفسها أو رؤیة الصورة    

 .فسهن

تѧѧشغل فѧѧلا .  التوفيѧѧر فѧѧي مكѧѧان التخѧѧزین-٤

، حѧѧѧيث النѧѧѧسخ الإلكتѧѧѧرونية سѧѧѧوى حيѧѧѧز بѧѧѧسيط   

 التخزین  مѧساحة تѧستطيع مليمتѧرات بѧسيطة مѧن         

א�KC£«�(  تحفѧظ أمѧتاراً مѧن محѧتویات الرفوف         أن
��l�Y<א��K�jA<BA،�©�٩٥−٩٤(.  

 أن الوثائѧѧѧق الإلكتѧѧѧرونية  دیرسѧѧѧتاینویѧѧѧرى

 electronic records : aرشيفيين تمѧثل تحѧدیاً للأ  

challenge for archivists  ریبѧѧت قѧѧى وقѧѧفحت 

 العمѧل فѧي الأرشѧيف بѧصفة أساسѧية على            عѧتمد ا

الوثائѧѧѧѧѧق الورقѧѧѧѧѧية ومѧѧѧѧѧواد أخѧѧѧѧѧرى لا تحѧѧѧѧѧتاج    

حيث و.  المصغرات الفيلمية  إلاللاسѧتعانة بالآلѧة     

أصѧبح حجѧم الوثائѧق الورقية ینمو بشكل مستمر        

اسѧѧب أمѧѧراً مطلѧѧوباً  فقѧѧد أصѧѧبحت الاسѧѧتعانة بالح 

   وظهѧѧرت شѧѧعارات مѧѧثل مكاتѧѧب بѧѧدون ورق

paperless offices (Dearstyne, p. ٢٢٢).    

أن لاستخدام تقنية    وذآѧرت فѧرجينيا أریاس    

 إتاحةالمعلѧومات الحدیѧثة تأثيѧر آبيѧر فѧي تيسير            

لأن . الوثائѧق بѧشكل أفضل في السنوات الأخيرة       

 یساهم  اسѧتخدام تقنѧية المعلѧومات لتنظѧيم الوثائق        

بدرجѧѧѧة آبيѧѧѧرة فѧѧѧي تحقѧѧѧيق أهѧѧѧداف الأرشѧѧѧيف      

حفѧظ الوثائѧق، آما أن البيانات الآلية تسمح         : ومѧنها 

بالوصѧف والتحدید الدقيق والسریع لمواقع الوثائق،       

فالѧѧنظام الآلѧѧي . وإمكانѧѧية تѧѧسجيل الوثائѧѧق إلكتѧѧرونياً 

یقلѧѧل مѧѧن الاسѧѧتخدام المباشѧѧر للوثائѧѧق ویتѧѧيح انتѧѧشار 
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المѧѧѧتاحة   لإلكتѧѧѧرونيةالوثائѧѧѧق مѧѧѧن خѧѧѧلال النѧѧѧسخ ا   

 ,Arias ). للاستخدام المحلي والدولي عبر الشبكات

p.١١٩ ).  

ومѧن الѧتطورات الحدیثة فيما یتعلق بالتقنية        

 المواقѧѧѧѧع الأرشѧѧѧѧيفية علѧѧѧѧى   الكثيѧѧѧѧر مѧѧѧѧنتوافѧѧѧѧر

  ولتأآيد هذا الاتجاه ذآرت ریتا آيزك.الانترنت

Czeck.  قѧѧѧѧѧѧѧن دور الوثائѧѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧѧأن العدی

لمѧѧѧѧساعدة فѧѧѧѧي والمخطѧѧѧѧوطات جعѧѧѧѧل الوسѧѧѧѧائل ا

فمن . نترنت متاحة عبر الإfinding aidsالѧبحث  

المѧѧتوقع فѧѧي المѧѧستقبل أن تكѧѧون المواقѧѧع لمѧѧئات   

مѧن دور الوثائѧق بѧدیلاً عѧن الѧبحث فѧي المرافق              

یѧѧѧѧستطيع و. OCLC مѧѧѧѧثل شѧѧѧѧبكة  الببليوجѧѧѧѧرافية

المѧѧستفيد الѧѧذي یѧѧبحث عѧѧن المعلѧѧومات الحѧѧصول 

 بѧѧيانات ببليوجѧѧرافية فѧѧي صѧѧيغة مѧѧارك أو    علѧѧى

. مѧѧستخدمةص آاملѧѧة فѧѧي قاعѧدة البѧѧيانات ال نѧصو 

ومѧѧع أن البѧѧيانات المفѧѧصلة فѧѧي وسѧѧائل الѧѧبحث      

المѧѧساعدة قѧѧد تكѧѧون مفѧѧيدة للمѧѧستفيد النهائѧѧي فѧѧإن  

 formatمن غير الواضح إن آانت هذه الأشكال        

ملائمѧѧѧѧѧѧة آوسѧѧѧѧѧѧيلة مختѧѧѧѧѧѧزلة لѧѧѧѧѧѧتحدید موقѧѧѧѧѧѧع     

ر يشفيѧѧѧ. المجمѧѧѧوعات الوثائقѧѧѧية فѧѧѧي الأرشѧѧѧيفات

متاحة الائل البحث   إلѧى أن وسѧ    دراسѧات   البعѧض   

 سѧѧѧتبقى مبنѧѧѧية علѧѧѧى onlineبѧѧѧشكل آلѧѧѧي مباشѧѧѧر 

 structured catalogشѧѧѧكل تѧѧѧسجيلة فهѧѧѧرس  

records . دѧتاج  ویُعѧتسجيلات مارك ومداخلها    إن 

فѧѧѧي المѧѧѧرافق الببليوجѧѧѧرافية إضѧѧѧافة إلѧѧѧى إعѧѧѧداد  

الوسѧائل المѧساعدة فѧي البحث في المرافق الآلية          

−٤٢٦ .Czeck, p). الوقت والمالفي توفير  امفѧيدً 
٤٢٧).  

Zא�Y��cE
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تنتѧѧѧѧشر مراآѧѧѧѧز الوثائѧѧѧѧق أو آمѧѧѧѧا تѧѧѧѧسمى     

ت فѧѧي الأرشѧѧيف فѧѧي دول العѧѧالم، ولكѧѧنها تѧѧتفاو   

خاصѧѧѧѧة الأخѧѧѧѧذ مѧѧѧѧستویات التجهيѧѧѧѧز والتنظѧѧѧѧيم و

بالتقنѧيات الحدیѧثة والعمѧل علѧى تقدیم التسهيلات       

ولا تتوافر معلومات وافية عن مراآز   . للباحثѧين 

 ѧѧѧѧربية نظѧѧѧѧق العѧѧѧѧضوابط الوثائѧѧѧѧتحفظ أو الѧѧѧѧراً لل

أمѧѧѧѧا مراآѧѧѧѧز الوثائѧѧѧѧق فѧѧѧѧي . باسѧѧѧѧتخدامهاالمѧѧѧѧتعلقة 

ن المعلѧѧومات عѧѧنها  أوروبѧѧا والѧѧولایات المѧѧتحدة فѧѧإ   

ونذآѧѧر فѧѧيما . خاصѧѧة عبѧѧر المواقѧѧع متوافѧѧرة أآثѧѧر و

 . یلي نماذج متقدمة

 الأرشѧيف الوطني للولایات المتحدة في       -١

 ، U.S. National Archivesالعاصѧمة واشѧنطن   

ѧѧذي أُنѧѧام الѧѧود  ١٩٣٤شئ عѧѧياته یعѧѧع أن مقتنѧѧم م

وعѧѧѧندما تѧѧѧضخمت  . م١٧٧٥أقѧѧѧدمها إلѧѧѧى عѧѧѧام   

محѧѧѧتویاته توسѧѧѧع بإقامѧѧѧة مبنѧѧѧى آخѧѧѧر فѧѧѧي مدیѧѧѧنة 

 فѧي ولایѧة ميѧریلاند    College Parkآѧولج بѧارك   

Maryland  امѧѧѧѧي عѧѧѧѧذا  . م١٩٨٩ فѧѧѧѧى هѧѧѧѧویحظ

وتقنية عالية،  الأرشѧيف الوطنѧي بتجهيزات فنية       

آما أن له   . خاصѧة فѧي الموقع الإضافي الجدید      و
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 في وضع المعایير المستخدمة في      ا واضѧحً  ادورً

ا هتنظѧѧѧѧيم الأرشѧѧѧѧيف أو المѧѧѧѧساهمة فѧѧѧѧي وضѧѧѧѧع   

بالѧتعاون مѧع المكتѧبات والهيئات الأخرى وعلى         

ومѧѧن خѧѧلال الموقѧѧع   . لكونجѧѧرسرأسѧѧها مكتѧѧبة ا 

 وضѧѧѧѧѧع .gov.archives.wwwنتѧѧѧѧѧرنت علѧѧѧѧѧى الإ

 ѧѧض الѧѧز بعѧѧصول المرآѧѧشروط للحѧѧضوابط أو ال

على الوثائق المطلوبة ومنها تحدید اسم المستفيد     

 .والجهة التابع لها

 وفѧѧي بѧѧریطانيا نجѧѧد الأرشѧѧيف الوطنѧѧي   -٢

الѧѧѧѧѧѧذي یقѧѧѧѧѧѧدم خدماتѧѧѧѧѧѧه مѧѧѧѧѧѧن خѧѧѧѧѧѧلال الموقѧѧѧѧѧѧع    

uk.gov.nationalarchives.www بحثѧѧة الѧѧبإتاح 

 ѧѧائل مѧѧرس   بوسѧѧطة الفهѧѧبحث بواسѧѧنها الѧѧتعددة م

The Catalogue   ضمѧذي یѧمليون وصف ٩٫٥ ال 

لوثائѧѧѧق خاصѧѧѧة بالحكѧѧѧومة المرآѧѧѧزیة والمحѧѧѧاآم 

ووثائѧق الهيѧئات الحكومѧية البѧریطانية الأخرى،         

ومѧنها وثائѧق العائلة المالكة ووثائق تتعلق بدول         

ویمكѧن الѧبحث حѧسب أسماء الأشخاص        . أخѧرى 

 . يئاتوالأماآن والموضوعات واله

مراآѧѧѧѧز الأرشѧѧѧѧيف فѧѧѧѧي  تجѧѧѧѧربة  وعѧѧѧѧن-٣

 Virginiaآتبت فرجينيا أریاس  أمریكا اللاتينية

Arias       رѧѧѧال المؤتمѧѧѧمن أعمѧѧѧة ضѧѧѧ٣٣دراس 

الѧѧذي عقѧѧد فѧѧي   ICAللمجلѧѧس الدولѧѧي للأرشѧѧيف  

وقد بدأت بتأآيد أهمية    . م١٩٩٨ عѧام    مسѧتوآهول 

اسѧѧتخدام تقنѧѧية المعلѧѧومات الحدیѧѧثة لمѧѧا لهѧѧا مѧѧن    

 الوثائѧѧѧق بѧѧѧشكل  إتاحѧѧѧةير تأثيѧѧѧر آبيѧѧѧر فѧѧѧي تيѧѧѧس  

آمѧѧا أن اسѧѧتخدام تقنѧѧية المعلѧѧومات فѧѧي     . أفѧѧضل

تنظѧѧيم الوثائѧѧق یѧѧساهم بدرجѧѧة آبيѧѧرة فѧѧي تحقѧѧيق  

وبالنѧسبة لمراآѧز الوثائق في      . أهѧداف الأرشѧيف   

أمѧریكا اللاتينѧية فѧإن مѧن أهѧم الانجѧازات تكوین         

وقѧѧد سѧѧجلت البѧѧيانات الوصѧѧفية    . قѧѧواعد بѧѧيانات 

 للوصف الأرشيفي   اعѧتماداً علѧى التقنѧين الدولѧي       

General International Standard for 

Archival Description ISAD(G)  قѧѧد حقѧѧوق 

وبالنѧѧѧѧسبة . هѧѧѧذا مѧѧѧѧستوى جѧѧѧѧيداً مѧѧѧѧن المعѧѧѧѧياریة 

 علѧѧى Chileلѧѧتكوین الѧѧشبكات فѧѧإن دولѧѧة شѧѧيلي     

سѧبيل المѧثال قѧد توفѧرت لهѧا بنѧى تحتية استطاع              

 الوطنѧѧѧي تكѧѧѧوین قاعѧѧѧدة  الأرشѧѧѧيفمѧѧѧن خلالهѧѧѧا  

 الخارجѧѧѧي لمقتنѧѧѧياته  ة للاسѧѧѧتخدامبѧѧѧيانات مѧѧѧتاح 

نترنت لتوفير المصادر المصورة    ومتاح عبر الإ  

 ونجѧѧد تعاونѧѧاً بѧѧين عѧѧدد مѧѧن    . Imageإلكتѧѧرونياً 

دور الوثائѧѧق فѧѧي أمѧѧریكا اللاتينѧѧية التѧѧي أنѧѧشأت     

مѧѧشروعاً تعاونѧѧياً بتنѧѧسيق مѧѧع المرآѧѧز الوطنѧѧي     

 عبر State Archives of  Spainللوثائق بأسبانيا 

يح الاتѧѧѧѧѧصال بقѧѧѧѧѧواعد البѧѧѧѧѧيانات  نتѧѧѧѧѧرنت یتѧѧѧѧѧالإ

الأرشѧѧѧيفية التѧѧѧي تقѧѧѧدم معلѧѧѧومات عѧѧѧن مقتنѧѧѧياتها  

آمѧѧѧا أن اليونѧѧѧسكو رعѧѧѧت مѧѧѧشروعاً . الأرشѧѧѧيفية

 بأمѧѧریكا الأرشѧѧيف جمعѧѧيةتعاونѧѧياً بالتنѧѧسيق مѧѧع 

  لتصميم نظام آلي أرشيفي معتمد     ALAاللاتينѧية   
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علѧѧѧѧѧѧى تقنيѧѧѧѧѧѧنات الوصѧѧѧѧѧѧف الأرشѧѧѧѧѧѧيفي العѧѧѧѧѧѧام  

ISAD(G)ѧѧسيق مرآѧѧر التنѧѧى أمѧѧق  ویتولѧѧز الوثائ

−١١٩ .Arias, p) م١٩٩٧فѧي آولومبѧيا مѧنذ عام    
١٢٢).    

 تѧوجد مراآѧز وثائѧق فѧي دول أخѧرى منها             -٤

 Library and Archivesالمكتѧبة والأرشѧيف لكѧندا    

Canada  عѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلال الموقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن خѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧم 

ca.collectionscanada.www يفѧѧذلك الأرشѧѧوآ 

 ѧتراليا  الوطنѧي لأسThe National Archives of 

Australia       لال الموقعѧن خѧم au.gov.naa.www 

. 

  :تنظيم الوثائق في المراآز السعودیة

تѧѧѧتفاوت مراآѧѧѧز الوثائѧѧѧق الѧѧѧسعودیة مѧѧѧن حѧѧѧيث 

نѧѧѧѧѧشأتها ومقتنѧѧѧѧѧياتها وتجهيѧѧѧѧѧزاتها وسѧѧѧѧѧبل تنظѧѧѧѧѧيمها  

الدراسѧѧة إلѧѧى حѧѧصر آѧѧل ولا تهѧѧدف هѧѧذه . وخѧѧدماتها

المراآѧѧز وتتѧѧبع أوضѧѧاعها فهѧѧذا یѧѧتطلب وقѧѧتاً وجهѧѧداً، 

ولѧذا تѧم اختѧيار نمѧاذج تتميز بأهميتها وحجم مقتنياتها        

وقѧѧد جمѧѧع الѧѧباحث المعلѧѧومات مѧѧن  . وجѧѧودة تنظѧѧيمها

خѧѧѧلال زیѧѧѧارة هѧѧѧذه المراآѧѧѧز والاطѧѧѧلاع علѧѧѧى سѧѧѧبل 

 . التنظيم المتبعة فيها

�gE;C�doK�jA��Ø�jא��Z�Y&א:� 

ت المѧѧѧѧوافقة علѧѧѧѧى نظѧѧѧѧام الوثائѧѧѧѧق    صѧѧѧѧدر

  فѧѧѧي المملكѧѧѧة العѧѧѧربية الѧѧѧسعودیة  والمحفѧѧѧوظات

/٢٣ وتѧѧاریخ ٥٤/المرسѧѧوم الملكѧѧي رقѧѧم مبمѧѧوجب 

آمѧا أنѧشئ المرآز الوطني للوثائق       . هѧـ   ١٠/١٤٠٩

/٢٣  وتاریخ    ٥٥/بمѧوجب المرسѧوم الملكѧي رقѧم م        

وقد تضمنت المادة الرابعة من نظام      . هـ١٠/١٤٠٩

 یكѧѧѧѧون للوثائѧѧѧѧق خطѧѧѧѧة  الوثائѧѧѧѧق والمحفѧѧѧѧوظات أن

. تصنيف موحدة، آما یكون لكل جهاز رمز مستقل       

وتحѧѧѧѧدد الخطѧѧѧѧة رمѧѧѧѧوزاً للوثائѧѧѧѧق وفقѧѧѧѧاً لأشѧѧѧѧكالها   

 وآѧѧѧѧذلك ،وأنѧѧѧѧواعها وفѧѧѧѧئات الأجهѧѧѧѧزة الحكومѧѧѧѧية   

ویعѧѧد هѧѧذا التѧѧصنيف  . المѧѧنظمات العѧѧربية والعالمѧѧية 

خاضѧѧѧѧعاً للتجѧѧѧѧربة مѧѧѧѧن قѧѧѧѧبل المرآѧѧѧѧز والأجهѧѧѧѧزة   

ت الناتجة عن   الحكومѧية، ویتلقѧى المرآѧز الملحوظا      

  .تطبيقه

فحѧѧѧѧسب نظѧѧѧѧام المرآѧѧѧѧز ولѧѧѧѧوائحه تѧѧѧѧرحل    

الوثائѧѧق مѧѧن الأجهѧѧزة الحكومѧѧية ویقѧѧوم المرآѧѧز   

ولا یزال  . بفرزها وتصنيفها وفهرستها وحفظها   

المرآѧز فѧي مѧرحلة تكѧوین، ففѧي زیѧارة للمرآز             

تبѧين أن التنظيم بدأ على مراحل، فتعطى أولویة         

نتظر للوثائѧق القدیمѧة، أي أن هѧناك مجموعات ت         

وقѧѧد اسѧѧتعان  . دورهѧѧا فѧѧي التѧѧصنيف والفهرسѧѧة   

المرآѧѧز بالتقنѧѧية الحدیѧѧثة لمѧѧسح الوثائѧѧق وتحدیѧѧد   

المكѧѧѧѧان (مѧѧѧѧوقعها بواسѧѧѧѧطة رمѧѧѧѧوز التѧѧѧѧصنيف   

أمѧا الفهرسѧة الآلѧية فيتم إعداد تسجيلة         ). والѧرف 

 .واحدة لمحتویات الملف

  لهѧѧالتѧѧسجوبالنѧѧسبة للوثائѧѧق التѧѧي فُهرسѧѧت 

 :بيانات تشمل
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 .ت عنها الوثيقةالجهة التي صدر -

 .السنة أو الفترة -

 .مستخلص -

تتѧѧيح الخطѧѧة تحدیѧѧد  ( الموضѧѧوع الرئيѧѧسي  -

موضѧѧوعات، لكѧѧنها تѧѧستكمل بالاتفѧѧاق بѧѧين  

فهѧѧѧѧѧѧناك  . كومѧѧѧѧѧѧية المرآѧѧѧѧѧѧز والجهѧѧѧѧѧѧة الح  

... إداریةموضѧوعات اقتصادیة وتربویة و    

 .)لخ إ

أمѧا اسѧترجاع الوثائѧق التѧي انتهѧى تسجيلها           

جهѧѧة التѧѧي صѧѧدرت آلѧѧياً فيѧѧتم بعѧѧدة طѧѧرق مѧѧنها ال 

عѧѧنها الوثѧѧيقة أو الموضѧѧوع الرئيѧѧسي أو الѧѧسنة،   

خاصѧѧة للقѧѧرارات، وآѧѧذلك الѧѧبحث الموضѧѧوعي   

 .حسب الكلمات الدالة

�gE;CM�K<א��א¥�£xא�WD<��ë�doK�jא��: 

١٣٨٠ الإدارة العامѧة في سنة       أُنѧشئ معهѧد   

للقѧѧيام بمهѧѧام عدیѧѧدة  أبѧѧرزها رفѧѧع ) م١٩٦٠(هѧѧـ 

التعلѧѧѧѧيم آفѧѧѧѧاءة موظفѧѧѧѧي الدولѧѧѧѧة عѧѧѧѧن طѧѧѧѧریق     

وقѧѧѧد . والѧѧѧتدریب وتقѧѧѧدیم الاستѧѧѧشارات الإداریѧѧѧة 

آѧون المعهد مكتبة جيدة التنظيم آما أنشأ مرآزاً     

. لوثائѧѧѧق الدولѧѧѧة ومرآѧѧѧزاً آخѧѧѧراً لوثائѧѧѧق المعهѧѧѧد

ویعѧѧد المعهѧѧد نمѧѧوذجاً مѧѧتقدماً لمѧѧا یتوفѧѧر بѧѧه مѧѧن   

وفѧѧѧيما یلѧѧѧي . آفѧѧѧاءات بѧѧѧشریة واسѧѧѧتعدادات فنѧѧѧية

 .لوثائق بالمعهدعرض موجز لتنظيم ا

�jא��Z�Y�doK�: 

 بشكل خاص ما صدر عن       المرآز تѧضمن ی

مѧѧن وثائѧѧق أو صѧѧور مѧѧنها، الإدارة العلѧѧيا للدولѧѧة 

  الملكѧѧѧيةالأوامѧѧر والمراسѧѧيم  مѧѧع الترآيѧѧز علѧѧѧى   

وقѧѧѧرارات مجلѧѧѧس الѧѧѧوزراء ومجلѧѧѧس الѧѧѧشورى  

تѧѧرتب الوثائѧѧق حѧѧسب  . وغيѧѧر ذلѧѧك مѧѧن الوثائѧѧق 

المنѧѧشأ بحѧѧيث تُجمѧѧع الوثائѧѧق الѧѧصادرة عѧѧن آѧѧل   

 الحدیثة، فقد صمم    تقنيةحسب ال و. جهѧة حكومية  

نظѧام آلѧي یѧتم بموجѧبه تسجيل آل وثيقة ویعطى            

 الوثѧيقة بالمѧسح الضوئي      تѧصوَّر لهѧا رمѧز، آمѧا       

% ٧٠  قد تصل إلى   بحѧيث یمكѧن قѧراءتها بنسبة      

یѧѧѧѧتم إعѧѧѧѧداد و .OCR  الѧѧѧѧضوئيحѧѧѧѧسب القѧѧѧѧارئ

. مѧѧѧستخلص للوثѧѧѧيقة بعѧѧѧد تѧѧѧصویرها إلكتѧѧѧرونياً   

لمѧѧات لا وتحѧѧدد آلمѧѧات مفتاحѧѧية مѧѧع اسѧѧتبعاد آ    

تحѧѧѧѧѧѧدد آمѧѧѧѧѧѧا  ،تكѧѧѧѧѧѧون لهѧѧѧѧѧѧا دلالѧѧѧѧѧѧة واضѧѧѧѧѧѧحة  

الموضѧѧوعات لكѧѧل وثѧѧيقة حѧѧسب قائمѧѧة رؤوس     

موضѧѧوعات خاصѧѧة بالوثائѧѧق مخѧѧزنة بالحاسѧѧب   

 .الآلي

 :یتم البحث عن الوثائق بعدة طرق هي

رقѧѧѧѧم الوثѧѧѧѧيقة أو رقѧѧѧѧم (  الѧѧѧѧبحث بالرمѧѧѧѧز -

 مѧѧثل قѧѧرار مجلѧѧس التعلѧѧيم العالѧѧي    القѧѧرار

  بإنشاء قسم الحاسب   هـ٤/١١/١٤١٩رقѧم   

محمѧѧѧد بѧѧѧن سѧѧѧعود   الآلѧѧѧي بجامعѧѧѧة الإمѧѧѧام 

 .)الإسلامية
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الѧѧѧوزارة أو أي جهѧѧѧة  ( الѧѧѧبحث بالمѧѧѧصدر   -

 مѧѧѧѧѧثل وزارة الѧѧѧѧѧشؤون الѧѧѧѧѧبلدیة   حكومѧѧѧѧѧية

 . )والقرویة

مѧѧثل تѧѧاریخ القѧѧرار أو   (  الѧѧبحث بالѧѧتاریخ  -

 .)المرسوم الملكي 

مثل نظام الموانئ   (  البحث بعنوان الوثيقة     -

 .)والمرافئ 

مفتاحية الواردة في العنوان  البحث بالكلمات ال-

مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧثل العقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧود أو   ( أو المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧستخلص 

 .)المواصفات

یمكѧѧن الѧѧربط بѧѧين الموضѧѧوعات والѧѧتاریخ     

وبواسطة . بحيث یتم التحدید الزمني للموضوع      

هѧѧѧذا الѧѧѧنظام الآلѧѧѧي یمكѧѧѧن حѧѧѧصر آѧѧѧل الوثائѧѧѧق    

 ٢٥المѧتعلقة بهيئة أو نشاط ، فمثلاً أمكن حصر          

 الѧѧѧنظام وثѧѧѧيقة تѧѧѧتعلق بѧѧѧشرآة سѧѧѧابك؛ فيѧѧѧستطيع 

إظهѧار بѧيانات موجزة لهذه الوثائق تقتصر على         

ثم . رقѧم الوثيقة وتاریخها والجهة التي أصدرتها      

یمكѧѧن طلѧѧب عѧѧرض معلѧѧومات مفѧѧصلة تتѧѧضمن   

یُعطѧѧى للأنظمѧѧة عѧѧنایة خاصѧѧة  و. مستخلѧѧصاً لهѧѧا

حѧيث یجمѧع آѧل ما صدر عن النظام الواحد من            

إضѧѧѧافات أو تعѧѧѧدیل، أمѧѧѧا اللѧѧѧوائح فإنهѧѧѧا تعامѧѧѧل   

 .ن النظاممستقلة ع

�Z�Y�WD<&א�doK�¹: 

 عѧѧѧنه للوثائѧѧѧق الѧѧѧصادرة  خѧѧѧصص المعهѧѧѧد 

مرآѧزاً خاصѧاً بهѧا منفصلاً عن المرآز الخاص          

تجمع الوثائѧѧѧق الѧѧѧصادرة عѧѧѧن فѧѧѧ. بوثائѧѧѧق الدولѧѧѧة

المعهѧѧѧѧد مѧѧѧѧع الترآيѧѧѧѧز علѧѧѧѧى الوثائѧѧѧѧق الإداریѧѧѧѧة  

والمالѧѧية والقѧѧبول والتѧѧسجيل للدارسѧѧين بالمعهѧѧد،  

 .  وتحفظ بشكل مستقل عن وثائق الدولة

 وثائق  تخѧضع الوثائѧق للتنظѧيم المتѧبع مѧع         و

به م نظѧѧام آلѧѧي یѧѧتم بموجѧѧيصمتѧѧ  مѧѧن حѧѧيثالدولѧѧة

م تصور ثѧ ، تѧسجيل آѧل وثѧيقة ویعطѧى لهѧا رمѧز       

 مѧѧستخلص للوثѧѧيقة یعѧѧدّ آمѧѧا  ،بالمѧѧسح الѧѧضوئي

تحدد آلمات مفتاحية   ، و بعѧد تѧصویرها إلكترونياً    

. واضحةمѧع اسѧتبعاد آلمѧات لا تكѧون لهѧا دلالѧة              

وضѧѧѧوعات لكѧѧѧل وثѧѧѧيقة حѧѧѧسب قائمѧѧѧة  تحѧѧѧدد مآمѧѧѧا

 .اًرؤوس موضوعات خاصة بالوثائق مخزنة آلي

ونظѧѧѧѧراً لاخѧѧѧѧتلاف طبѧѧѧѧيعة الوثائѧѧѧѧق فѧѧѧѧإن     

 علقةتمѧѧѧ ثائѧѧѧق الفالو ؛خѧѧѧتلفإجѧѧѧراءات الѧѧѧبحث ت 

 تستحوذ على نصيب وافر  في المعهد  لدارسѧين با

مѧن الاستفѧسارات، فيѧتم الѧبحث باسم الدارس أو           

 یѧѧѧتم بالبѧѧѧرنامج مѧѧѧع تحدیѧѧѧد سѧѧѧنة التخѧѧѧرج، آمѧѧѧا  

الѧبحث عѧن وثائѧق مالѧية أو إداریѧة وفقѧاً لأسماء              

ویساعد النظام  . الإدارات فѧي المعهѧد ونشاطاتها     

 .  الآلي في سرعة الاسترجاع

gE;C�ME�¥K%א�¹¦א¥��doK�¹�:� 
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تُعѧѧد وزارة الخارجѧѧية مѧѧن أقѧѧدم الѧѧوزارات    

فѧي المملكة، وقد تكونت لدیها حصيلة آبيرة من    

 مѧѧثل الاتفاقѧѧيات  الوثائѧѧق بعѧѧضها یѧѧتعلق بالدولѧѧة  

وأآثѧѧرها وثائѧѧق صѧѧادرة عѧѧن الإدارات المخѧѧتلفة  

فѧي الѧوزارة بمѧا فѧي ذلѧك الوثائѧق الѧصادرة عن               

وقد نشأت في   . الѧسفارات الѧسعودیة فѧي الخارج      

الѧѧѧѧوزارة إدارة للوثائѧѧѧѧق تعنѧѧѧѧى بفѧѧѧѧرز الوثائѧѧѧѧق   

 . وتنظيمها وتسهيل الاستفادة منها

 لى التنظيم المتبع قام الباحث بزیارةإوللتعرف 

 : لإدارة الوثائق، وفيما یلي أبرز ملامح التنظيم

 حѧѧѧسب الإداراتوتѧѧѧرتب  تجمѧѧѧع الوثائѧѧѧق  -

التѧѧي أنتجѧѧتها، فѧѧتحفظ الأوراق فѧѧي ملفѧѧات 

 .ثم تحفظ الملفات في صنادیق آرتونية

  یُعѧѧد لكѧѧل ملѧѧف تѧѧسجيلة فهرسѧѧة، وهѧѧناك     -

تفهرس أآثر  لها أهمية   تكون  ملفѧات قلѧيلة     

 . تفصيلاًمحتویاتها

نظѧѧѧام  صѧѧѧممفقѧѧѧد لѧѧѧنظام الآلѧѧѧي  لوبالنѧѧѧسبة -

.  في الوزارةبواسѧطة قسم الحاسب  محلѧي   

لكѧѧل ملѧѧف رقѧѧم حѧѧسب تسلѧѧسل    ویعطѧѧى و

لكѧѧل إدارة رمѧѧز یخѧѧتلف عѧѧن   والإدارات، 

الѧѧѧѧرموز الموجѧѧѧѧودة فѧѧѧѧي نظѧѧѧѧام المرآѧѧѧѧز   

تѧѧسجل . الوطنѧѧي، ویѧѧضاف رقѧѧم الكѧѧرتون 

بѧѧيانات عѧѧن آѧѧل ملѧѧف فѧѧي شѧѧكل اسѧѧتمارة   

رقѧѧѧم الملѧѧѧف وعѧѧѧنوانه  بالحاسѧѧѧب تتѧѧѧضمن

ѧѧѧѧسجل الو. وعهوموضѧѧѧѧنا  یѧѧѧѧوع هѧѧѧѧموض

 .بعبارة نثریة أشبه بمستخلص

ن إدارة الوثائѧق حدیثة النشأة نسبياً    وحѧيث إ  

فقѧѧد مѧѧرت بمѧѧراحل شѧѧهدت تجѧѧارب وإجѧѧراءات   

تنظيمѧѧѧية علѧѧѧى مѧѧѧدى الѧѧѧسنوات القلѧѧѧيلة الماضѧѧѧية 

وآانѧѧت محѧѧل مناقѧѧشة وتقѧѧویم لاختѧѧيار المناسѧѧب   

  : منها، آما یلي

 بعضجرى تصویر   مبكرة   في مرحلة     -١

ما ات، منها   ب صعو ظهرتثم   ،إلكترونياًالوثائق  

 فلѧѧم یѧѧستكمل   OCR  الѧѧضوئيالقѧѧارئیѧѧتعلق ب

 . لكل الوثائقالمسح

إعѧѧѧѧѧѧداد مستخلѧѧѧѧѧѧصات ب الإدارة قامѧѧѧѧѧѧت -٢

عѧѧѧداد لѧѧѧم یѧѧѧستكمل إ، ولكѧѧѧن اتملفѧѧѧال مѧѧѧن مѧѧѧئات ل

 .لكل الملفات مستخلصاتال

فѧѧѧѧي ضѧѧѧѧوء الѧѧѧѧتجارب والѧѧѧѧتقویم رأت     -٣

ن التѧѧѧصویر إعѧѧѧداد خطѧѧѧة جدیѧѧѧدة تتѧѧѧضم الإدارة 

 . وبرنامج آلي جدیدالإلكتروني

   :نتائج البحث

 یُعѧѧѧѧد اسѧѧѧѧتخدام الوثائѧѧѧѧق مѧѧѧѧن الأهѧѧѧѧداف -١

الأساسѧية لإدارة الأرشѧيف وتنظѧيمه، یѧؤآد ذلك          

العدیѧѧد مѧѧن الدراسѧѧات والمعایيѧѧر الѧѧصادرة عѧѧن    

 . المنظمات المتخصصة

اسѧتفاد الأرشيف من الأنظمة والمعایير       -٢

اخѧѧتلاف وجѧѧود ، مѧѧع المѧѧستخدمة فѧѧي المكتѧѧبات  
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فقѧѧد ظهѧѧر تعѧѧاون  . تجѧѧالامال بيѧѧنهما فѧѧي بعѧѧض 

واضѧѧѧح بѧѧѧين المكتѧѧѧبات والأرشѧѧѧيف فѧѧѧي الѧѧѧدول   

الأوربѧية والأمѧریكية، أثمѧر عѧن صѧدور معایير         

ولѧم یظهѧر هѧذا القѧدر من         . وتطویѧر سѧبل العمѧل     

 .التعاون والتنسيق في المراآز العربية

طریقتين أساسيتين  ب يون الأرشيف  یتمسك -٣

والترتيب  ، المنشأ لتѧرتيب حѧسب   ا:  همѧا  لتѧرتيب ل

الأصѧلي،  ولم یتقبل الأرشيفيون استخدام أنظمة        

التѧصنيف القائمة على الترتيب الموضوعي مثل      

 تѧѧѧرتيب الوثائѧѧѧق بالموضѧѧѧوع عѧѧѧادةإدیѧѧѧوي، لأن 

یخلѧѧق تѧѧرتيباً مخѧѧتلفاً عѧѧن الوضѧѧع الѧѧذي آانѧѧت       

   .عليه

عѧѧѧѧزز تѧѧѧѧرتيب الأرشѧѧѧѧيف بإجѧѧѧѧراءات    یُ-٤

لموضوعي بواسطة إضѧافية ومѧنها الاسѧترجاع ا      

 .مداخل الأسماء ورؤوس الموضوعات

 یعمѧѧѧل الأرشѧѧѧيفيون علѧѧѧى إعѧѧѧداد أدوات -٥

لѧѧى الوثائѧѧق تعѧѧرف باسѧѧم    إتѧѧساعد فѧѧي التعѧѧرف   

 ، Finding Aidsالوسѧائل المѧساعدة فѧي الѧبحث     

ومѧن أشهر أدوات الوصف الأرشيفي تسجيلات       

 والѧѧѧѧѧѧѧѧسجلات catalog recordsالفهرسѧѧѧѧѧѧѧѧة 

inventories/ registers .  

 تطѧѧورت معایيѧѧر للوصѧѧف مѧѧنها معایيѧѧر -٦

لتѧѧѧѧسجيل البѧѧѧѧيانات الوصѧѧѧѧفية ومعایيѧѧѧѧر مѧѧѧѧتعلقة  

دل بالمѧѧѧѧѧداخل أو المѧѧѧѧѧصطلحات ومعایيѧѧѧѧѧر لتѧѧѧѧѧبا 

 .المعلومات في تسجيلات الفهرسة

 دخلѧѧت تقنѧѧية المعلѧѧومات فѧѧي نѧѧشاطات     -٧

عدیѧѧѧدة فѧѧѧي المكتѧѧѧبات وفѧѧѧي الأرشѧѧѧيف، وآѧѧѧان     

لاسѧتخدام التقنѧية مѧزایا عدیѧدة منها الحفاظ على            

الوثائѧѧق دون حجѧѧبها وسѧѧهولة الاسѧѧترجاع وفقѧѧاً    

 . للموضوع والتوفير في مكان التخزین

ة ظهرت المواقع الأرشيفية     بفضل التقني  -٨

نتѧѧѧرنت، فالعدیѧѧѧد مѧѧѧن مراآѧѧѧز الوثائѧѧѧق   علѧѧѧى الإ

العالمѧѧѧية جعѧѧѧل الوسѧѧѧائل المѧѧѧساعدة فѧѧѧي الѧѧѧبحث   

finding aidsنترنتاحة عبر الإ مت . 

آѧѧز واضѧѧح فѧѧي بعѧѧض المرا ظهѧѧر تقѧѧدم  -٩

خاصѧѧة الأمѧѧریكية والأوربѧѧية إلا أن   العالمѧѧية، و

یات التجهيѧѧز مراآѧѧز الوثائѧѧق تѧѧتفاوت فѧѧي مѧѧستو  

خاصѧѧѧة الأخѧѧѧذ بالتقنѧѧѧيات والتنظѧѧѧيم والخѧѧѧدمات و

 أمریكا  الحدیѧثة، آمѧا حققѧت مراآѧز الوثائѧق فѧي           

وبالمقارنѧة ظهر   .  تعاونѧاً وتكѧاملاً بيѧنها      اللاتينѧية 

ضѧѧѧعف المراآѧѧѧز العѧѧѧربية مѧѧѧع قلѧѧѧة المعلѧѧѧومات   

 . متاحة عنهاال

 تѧتعدد الجهѧات المѧسؤولة عѧن الوثائق          -١٠

في المملكة العربية السعودیة، وتتفاوت المراآز      

آز اوقد استعان أبرز المر   . فѧي الاهتمام بالتنظيم   

الѧسعودیة بالتقنѧية الحدیѧثة لمسح الوثائق وتحدید         

فقѧѧد وضѧѧع  . مѧѧواقعها بمѧѧوجب رمѧѧوز التѧѧصنيف  
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 وحدةخطѧѧة تѧѧصنيف مѧѧ مرآѧѧز الوطنѧѧي للوثائѧѧقال

ویُعѧѧѧد معهѧѧѧد  . الحكومѧѧѧية ةجهѧѧѧزللوثائѧѧѧق فѧѧѧي الأ

الإدارة العامѧة نمѧوذجاً مѧتقدماً لمѧا یتوافر به من            

 .آفاءات بشریة واستعدادات فنية

 بمقارنѧѧѧѧѧѧة الأوضѧѧѧѧѧѧاع العѧѧѧѧѧѧربية مѧѧѧѧѧѧع  -١١

المراآѧѧѧز العالمѧѧѧية نجѧѧѧد اهѧѧѧتماماً دولѧѧѧياً بوضѧѧѧع    

تѧѧبادل البѧѧيانات، بيѧѧنما  ة للوصѧѧف ومعایيѧѧر دولѧѧي 

اً علѧى اجѧتهادات محلѧية بما        یعѧتمد التنظѧيم عѧربي     

 .في ذلك تصميم النظم الآلية

 المراجع

إضѧافة إلى المراجع المدونة في هذه القائمة، اعتمد         

الѧѧباحث فѧѧي جمѧѧع المعلѧѧومات علѧѧى الѧѧزیارات الميدانѧѧية      

قع واملمراآѧز الوثائѧق الѧسعودیة، آما تصفح العدید من ال     

 .نترنتعلى الإ
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