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 ملخص: 
جاءت ىذه الدراسة لتسليط الضوء على رقمنة الوثائق الأرشيفية كخيار بسليو تطورات تكنولوجيا           

ؤسسسات الحديثة م  للال دراسة نررية ملل  مدللا مفاىيميا الذ الارشيف الدعلومات الحديثة بالد
وشروطها اللجوء الذ ليار رقمنة الوثائق الأرشيفية والرقمنة والوثيقة الارشيفية كما تطرق الذ أسباب 

ليات ومتطلباتها وكذا الخطوات والإجراءات الدتبعة لرقمنة الوثائق الارشيفية وصولا الذ التحديات والاشكا
  التي تواجهها .

عـادة مـا تصـطدم بكثيــر مــ  الدراسة الذ أن رقمنة الوثائق الارشيفية رغم ما برملو م  ايجابيات   وتوصل
التحــديات ســواء كانــ  برــديات ماليــة لاصــة بالديزانيــة والاعتمــادات الدخصصة، أو بالدسائل الفنية 

وأشـكال ملفـات مصـــادر الدعلومـــات النابذـــة عـــ  الرقمنـــة، أو القضـــايا  الدتعلقة بتبتٍ أفضـل الدقـاييس
، والاتفاقيـــات الخاصـــة بتخطـــي الإشـــكاليات الدرتبطـــة بحقـــوق  الدرتبطـــة بالبنيـــة التقنيـــة لدشـــروع الرقمنـــة

 .الدلكية الفكرية

 .، مبررات الرقمنة ، برديات الرقمنةالأرشيف، ثائق الأرشيفية الرقمنة  ، الو    : كلمات مفتاحية
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     Abstract:  

     This study came to shed light on the digitization of archival documents as 
an option dictated by modern information technology developments in 
modern institutions through a theoretical study that included a conceptual 
introduction to archives, digitization and archival documents, as well as the 
reasons for resorting to the option to digitize archival documents, their 
conditions and requirements, as well as the steps and procedures followed to 
digitize archival documents, leading to The challenges and dilemmas it faces. 
    The study found that the digitization of archive documents, despite the 
advantages it usually bears, collides with many challenges, whether they are 
financial challenges related to the budget and allocated allocations, or 
technical issues related to the adoption of the best standards and forms of the 
files of the information sources resulting from the digital or the digitization 
issues. and agreements related to overcoming the problems related to 
intellectual property rights. 
 
Key words: 
     Digitization, archive documents, archives, justifications for digitization, 
challenges of digitization. 
 
 
 

 
 :مقدمــة الدراسة وإشكاليتها .1

تواجو مراكز الأرشيف تضخما ورقيا كبتَا جراء ما تنتجو لستلف الإدارات العمومية والدؤسسسات 
الإقتصادية م  وثائق نتيجة نشاطها اليومي وما يصاحبو م  صعوبة التحكم في مسار الوثائق الأرشيفية 

 بطريقة مثلى باعتماد الوسائل الكلاسيكية.



  .ة الوثائق الأرشيفية: الدفاهيم، الدبررات والتحدياتــــــرقمن
                        

63 

 

الطلب على الدعلومة م  طرف ىذه الدؤسسسات لابزاذ القرارات في ظل ضيق الوق   ومع تزايد
الدتاح م  جانب وسرعة التطور التقتٍ الذي يديز أساليب العمل وإجراءاتو م  جانب ألر، أصبح لزاما 

ة أن تألذ بزمام الدبادرة للسعي لضو تطبيق الطرق الحديثة التي تعتمد على التقني رشيفعلى مراكز الأ
الأرشيف الرقمي كبديل لاص وإيجابي  في حفظ الأرشيف وحمايتو، لدا لو   الرقمية في الأرشفة ،حيث ظهر

م  مزايا في طريقة حفظ الوثيقة الأرشيفية وحمايتها م  التلف والضياع جراء كثرة الاستعمال والتداول لشا 
أو الشبكات للوصول إلذ الوثيقة أدى إلذ ضرورة وجود بدائل رقمية متاحة على لستلف وسائل التخزي  

 بأقل جهود ووق  لشك  في ظل التطور التكنولوجي للمؤسسسات الأرشيفية.
وقد فرض  التطورات الحديثة واقعا جديدا للتعامل مع الوثائق الارشيفية دالل مراكز الارشيف ولد 

لة تطويع تقف الدؤسسسات الارشيفية بدنأى ع  ىذه التغتَات إذ سع  العديد منها إلذ لزاو 
التكنولوجيا الحديثة والاستفادة م  إمكانياتها للحفاظ على ىاتو الوثائق وتبتٌ طرق لدعالجتها رقميا م  
أجل حماية النسخ الأصلية النادرة وضمان الوصول السهل للمستفيدي  إليها م  جهة ألرى، وىو ما 

لإفادة م  تكنولوجيا الرقمنة ية ابراول الدراسة الحالية تسليط الضوء عليو حيث تسعى إلذ توضيح كيف
والإجراءات الدتبعة لذلك م  للال لزاولة الإجابة على التساؤلات الوثائق الارشيفية على الحفاظ في 

 التالية :
 ما الدقصود برقمنة الوثائق الارشيفية  ؟ 
 ماىي أىم الخطوات والإجراءات الدتبعة لرقمنة الوثائق الارشيفية ؟ 
 ؟الأرشيف   مراكز في الرقمنة ما ىي برديات تنفيذ 

 تعريف الارشيف :  .2
 لغـــــة : 

وردت تعريفـات عديدة حـول كلمة أرشيف و معناىا اللغـوي و تاريخهـا و أصلها ، تتفـق ىذه التعـاريف   
 : و بزتلف في جوانب لستلفة و م  بينها

 . _ أرليون وتعنـي السلطة الأرشيف كلمة يونانيـة الأصل كغيـرىا م  الدصطلحات الكثيـرة _ أرشيون-
كان  كلمة أرشيف تعتٍ الدكتب العـام وتوسـع إستعمال كلمة أرشيف في باقـي اللغـات الألـرى -

 ” والألدانيـة ” archive ” وفي الفرنسية ” archives ” الأوروبيـة منها والعربيـة فهي فـي الإلصليزيـة
archiv ” وفي الإيطاليـة ” archivo “.. 
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   حــــاإصطلا: 
الأرشيف ىو لرموعة الوثائق التي تتضم  الأوراق، والكتب، والخرائط، والتسـجيلات السمعية البصرية،   

والدواد الدليزرة الألرى، التي نشأت، أو التي وردت فيما يتعلق بتطبيق القوانتُ، أو الدعاملات التجارية، أو 
ا الدستمرة، فهذه الوثائق تعتبر تاريخية وغتَ جارية، الدعاملات العامة، والتي رؤي الإبقاء عليهـا لقيمتهـ

أنته  عملية استخدامها مـ  طـرف الإدارات الدنتجة لذا، لك  تقرر الإبقاء عليها لدا لذا م  أهمية تاريخية،  
 . كما يجب أن بذمع في مكان واحد وفقا لأنرمة معينة لتيستَ عملية البحث التاريخي فيها

 (190-189،ص.2001) حسب الله ، 
  الحزب يستلمها او ينتجها التي الوثائق لرموعة م  يتألف بأنو بجاجة: الكريم عبد الاستاذ عرفوكما        
 م  وذلك.  الخاص أو العام للقانون التابعتُ الدعنويتُ أو الطبيعيتُ الأشخاص ، المحلية الجماعات الدولة ،

 أو مالكها عند لزفوظة كان  سواء وقيمتها أهميتها لللا م  برليلها يتم التي و لنشاطهم لشارستهم للال
 . الخاصة الأرشيف مؤسسسة إلذ نقلها
سامران ) عليوة ،  شارل بو قال الذي التعريف ىو للأرشيف الحديثة التعاريف وأحس       

 فردي، أو جماعي نشاط ع  النابذة الدكتوبة والوثائق الأوراق كل ىو الأرشيف : ( 07،ص.2001
 أحس  قد يكون أن وبشرط البحث، في إليها الحاجة عند إليها الرجوع ليسهل نرم  قد تكون نأ بشرط
   . واحدة منرمة دالل في حفرها
 :   الوثيقة الارشيفية  .3
تعتٍ الوثائق الرسمية وغتَ الرسمية المحفوظة في مراكز حفظ الوثائق، والتي كان  في الوثيقة الارشيفية       

إلذ  رات تاريخية وقانونية بسثل أساس الدعاملات بتُ الأفراد والدؤسسسات والدول. ويتوفيوم ما برمل معلوم
نوع آلر ىو الأرشيف الصحفي الذي يشتمل القصاصات الصحفية  ب الوثائق أو الأرشيف الإداريجان

 .والدراجع والوثائق الألرى الدكتوبة والدطبوعة أو الدسموعة والدرئية أو حتى المحوسبة
 الدادي سندىا أو شكلها أو تاريخها كان مهما ألبارا وثائق تتضم  ع  ما تعرف بأنها عبارةك       
 أثناء لاصة أو كان  عمومية ىيئة أو مصلحة أية أو أو معنويا كان طبيعيا شخص أي سلمها أو أنتجها
 ( .139، ص.1988، لجمهورية الجزائريةالرسمية ل )الجريدة نشاطها. لشارسة
في البحث التاريخي  م  معلومات سواء للاستعمال الإداري أو الاستعمال بهالمحفوظة لدا لوثائق افهي ا

 . عندما تصبح غتَ جارية ويكون لذا قيمة دائمة
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ومنو فإن الوثيقة الأرشيفية يدك  تعريفها بأنها ذلك السند الحامل للمعلومات مهما كان نوعو )ورقي، 
عات سواء كانوا ىيئات أو منرمات في إطار تأدية مهام وأعمال، الكتًوني(، الصادر ع  الأفراد أو الجما

 مر بفتًات زمنية معينة اكتسب م  للالذا الأهمية الإدارية، القانونية، التاريخية.
 

 تكنولوجيا الرقمنة : .4
 آليا،الرقمنة ببساطة ىي إنشاء بسثيل لزوسب لدادة مطبوعة أي برويل الدادة الدطبوعة للشكل الدقروء 

ويل الوثيقة التناظرية إلذ وثيقة رقمية ثنائية لا تقرأ إلا بالحاسوب، ونتاج عملية الرقمنة وجود لرموعة أي بر
 .الرقميةتكون ما يسمى بالدكتبة  التيم  الكيانات الرقمية 

عملية أو إجراء لتحويل المحتوى الفكري الدتاح على وسيط   Hodgesرقمنة حسب ىودجز فال
)احمد فرج  .مثل: الكتب، مقالات الدوريات، الرسائل الجامعية ...إلذ شكل رقميبززي  فيزيائي تقليدي 

 (29،ص.2009،

ويدك  تعريفها أيضا بأنها: ىي برويل البيانات إلذ شكل رقمي وذلك لأجل معالجتها بواسطة 
أو  الحاسب الإلكتًوني، وفي سياق نرم الدعلومات عادة ما تشتَ الرقمنة إلذ برويل النصوص الدطبوعة

الصورة إلذ إشارات ثنائية باستخدام نوع ما م  أجهزة الدسح الضوئي التي تسمح بعرض نتيجة ذلك على 
 (38،ص.2005)فراج، شاشة الحاسب .

وعندما برول الدعلومات إلذ شكل رقمي فهي بززن في ملف على الحاسب الذي يدك  أن يعالج  
اعة، العرض على الشاشة( فهي عملية برويل كأي ملف آلر )إرسالو م  حاسب إلذ آلر، النسخ، الطب

 البيانات إلذ شكل رقمي، وذلك لأجل معالجتها بواسطة الحاسب الإلكتًوني.

وحسب الدعجم الدوسوعي لدصطلحات الدكتبات والدعلومات والأرشيف فالرقمنة ىي  "عملية برويل 
،   Electronic  (Digtal) إلذ شكل إلكتًوني ) رقمي(   Analog Materialالدواد التناظرية 

كما عرف  على أنها:" لرموع العمليات اللازمة لتحويل الدواد الدخطوطة والدطبوعة )نص، صورة، 
ملتيميديا( إلذ شكل إلكتًوني وتتمثل لسرجات عملية الرقمنة في أوعية إلكتًونية يدك  بتها م  للال 

 شبكة داللية )أنتًاني ( أو م  للال شبكة الانتًني   .
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 الرقمنة شكلا م  أشكال التوثيق الإلكتًوني بحيث تتم عملية الرقمنة بنقل الوثيقة على وتعتبر
وسيط إلكتًوني وتتخذ شكلتُ أساستُ، الرقمنة بشكل صور والرقمنة بشكل نص أي  يدك  إدلال بعض 

     اعدة برنامج لاص بالتعرفالتحويلات والتعديلات عليها وذلك بعد معالجة النص بدس
 (08،ص.2006)مزلاح،

التي يدك  معالجتها  الرقميةإلذ  ، ىي برويلها م  الأشكال التقليدية الوثائق الارشيفيةوم  ىنا فإن رقمنة 
 .بواسطة الحاسوب

 أسباب رقمنة الوثائق الأرشيفية :  .5

إن التسارع الكبتَ الذي شهده الإنتاج الفكري والوثائقي ولزاولة جميع الدول عبر العالد المحافرة  
أدى إلذ حفظ أرصدة تاريخية كبتَة الحجم تعود إلذ مئات السنتُ الداضية، وىذا سبب بها ى ذاكرة شعو عل

تضخما كبتَا في مراكز الحفظ الدخصصة لذا وللق عدة مشاكل أدت بهاتو الدؤسسسات الذ اللجوء الذ ليار 
 : ب ما يلي( فإن أىم ىاتو الأسبا130،ص.2018، وحسب ) لرفي ، رقمنة الوثائق الأرشيفية 

أماك  الحفظ حيث أصبح  الدؤسسسات الأرشيفية في حاجة ماسة إلذ أماك  أكبر  مشكلة -
والأرشيف وذلك نررا لتكدّس الأرصدة الأرشيفية وصعوبة الرجوع إليها عند  لحفظ الوثائق

 العديد م  مراكز الأرشيف تفكر في اللجوء لرقمنة وثائقها. الحاجة، ىذه الوضعية جعل 
ثائق الورقية وقدم مدة تواجدىا في الدركز تكون عرضة للتلف بسبب كثرة تداولذا م  قبل طبيعة الو  -

 إلذ مراكز الأرشيف. الوافدي 
نقص استغلال الوثائق الأرشيفية التاريخية بسبب الحجم الكبتَ للأرصدة بالرغم م  وجود  -

 استًجاع الوثيقة الأرشيفية م  فهارس وكشافات وأدلة، إلا أنو توجد صعوبة في أدوات العمل
الدستفيد لشا يشجع عدم العودة إلذ مراكز الأرشيف لطلب الاطلاع  الأرشيفية الدطلوبة م  طرف

 .على الوثائق
إحتمال ضياع أو سرقة وثيقة أرشيفية تاريخية مهمة ولا توجد نسخة منها لتعوضها، لاصة إذا   -

 .يفيةالوثيقة الأرشيفية الدصدر الوحيد للمعلومة الأرش كان  تلك
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التكلفة العالية لتجهيز أماك  حفظ الأرشيف علما أنو يجب على مركز الأرشيف أن يساير  -
 . توفتَ الدرافق الضرورية لتجهيز الأماك  الدخصصة للحفظ العصر في

 مبادئ الرقمنة في الارشيف :    .6

م   علن  ىيئة الحفظ للمجلس الكندي للأرشيف ع  مبادئ الرقمنة دالل مصالح الأرشيف،أ 
في ثلاث عشرة مبدأ   (151،ص.2018أشارت إليها )حموي ،أجل تطوير النرام الدعمول بو وقد 

 :كالتالر

 .تدعم عملية الرقمنة حفظ الوثائق م  للال الحد م  استعمال الوثائق الأصلية (1
 .الرقمنة قبل كل شيء تشتَ الذ مفهوم الاتاحة (2
 .الدرقمنة  تتسبب في تدىور للوثائقأثناء اجراء أي نشاط رقمنة لا يجب أن بردث ألطار،  (3
الدلكية ،  حقوق:عند وضع نرام رقمنة لا يجب ان يختًق حقوق الدلكية الدادية و الفكرية مثل  (4

 .الدؤسلف ، الحياة الخاصة للأفراد
 عند القيام برقمنة الارصدة الأرشيفية لابد أن نضع في الاعتبار ضرورة الحفاظ على أصالة (5

على  و أثناء القيام بعملية الرقمنة قد بذرى بعض التعديلات والتحسيناتوموثوقية الوثيقة، لأن
كان  نسخة  الوثيقة م  أجل توفتَ مقروئية عالية ، لذا يجب الاحتفاظ بنسخة غتَ لزسنة سواء

 .تناظرية أو رقمية أصلية
 اتاحة لابد على مصالح الأرشيف أن بردد أىدافها بكل وضوح سواء كان  بغرض الاتاحة، أو (6

 .و حفظ على الددى البعيد للوثائق الرقمية قبل وضع نرام رقمنة
و الدوارد  يجب أن بزتار الوثائق الدراد رقمنتها وفقا أىداف الدؤسسسة، مع احتًام الآجال القانونية (7

 .الدتاحة
علاقة  لابد أن تكون الأدوات التكنولوجية الدختارة متوافقة مع الأىداف المحددة، و أن تكون لذا (8

 .ئص الوثائق التي بسثل ىدف مشروع الرقمنةبخصا
نرام  أدوات الراج الوثائق الدرقمنة يجب أن تلبي حاجة الدستخدمتُ، فهي مكون أساسي في  (9

 .الرقمنة
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أشكال  ان الوثائق الرقمية مهددة بالتقادم التكنولوجي، سواء تعلق الأمر بوسائط التخزي  أو (10
برنامج لحفظ  بد على مصالح الأرشيف أن تقوم بوضعالدلفات أو البرلريات أو الأجهزة. لذا لا

 .الوثائق الرقمية على الددى البعيد
توفتَ الدوارد اللازمة  لا يجب على مصالح الأرشيف اهمال الأنشطة الألرى الدنوطة بهم، في ظل (11

 .لإنشاء و صيانة نرام الدسح الضوئي
طات انش اذ قرارات م  للاليجب على مصالح الأرشيف تقييم أثر تنفيذ مشروع رقمنة، لابز (12

 .الاتاحة كالدعارض
في مواردىا الدالية للتقليص م  التكلفة العامة لوضع نرام  على مصالح الأرشيف أن تبحث (13

 .رقمنةال
 :الأرشيفية الوثائقشروط رقمنة  .7

الأرصدة  لخصوصية الوثيقة الأرشيفية وجب مراعاة جملة م  الشروط قبل تبتٍ مشروع رقمنةنررا      
 :كالتالر(  124،ص.2008حسب )حافري،  وىي مؤسسسة رشيفية في أيالأ

توافر حماية قوية في النرام الرقمي الدنشود ، تتحكم بأي تعديل يطـرأ علـى الوثيقـة الأصلية، وذلك م   - 
بنسـخ عـ  الوثيقة الأصلية مع معلومات ع   والاحتفاظللال إجراءات برديد صلاحيات الإنشاء بدقة، 

بنسخ ع  أية تعديلات، أو إضافات تطرأ عليها  الاحتفاظنشاءىا، والجهة التي أنشأتها، كما يجب تاريخ إ
 .مع تاريخ التعديل، والجهة التي قام  بذلك

 حفظ جميع الدعلومات الدتعلقة بالسياق مثل علاقة الوثيقة بالوثائق الألرى، والجهة التي أنشأت الوثيقة-
 .والفعالية التي أنتج  فيها

 حفظ جميع الدعلومات الدتعلقة ببنية الوثيقة، وتسجيل استخدام الدعطيات، الشكل، الوسيط، الحقول، -
 .الجداول، الذوامش، والصور الدتضمنة في الوثيقة

حفظ الدعطيات الوصفية حول الوثيقة، وىي الدعطيات التي تبتُ كيفية تسجيل الوثيقة، ونوعها،  -
 .قة والسلاسل كما تتضم  معلومات ع  لزتوى الوثيقةكما تبتُ للفية الوثي،   وموضوعها

الحفاظ على الوثيقة نفسها بصورة ملائمة للاستخدام عبر التطور التكنولوجي الدتسارع، وىذا ما يتطلب  -
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النرام التقليدي إلذ النرام الأحدث، مع التأكد م  الحفاظ على معلومات السياق،  نسخ الوثيقة م 
 .ية دون تغيتَالبنية، الدعطيات الوصف

 الخيارات التقنية لرقمنة الارشيف : .8

عندما تقرر اي مؤسسسة استخدام النرم الرقمية فلابد لذا م  دراسة الجدوى والخيارات التقنية وفق      
أما الخيارات التقنية الدتاحة فهي :  مور : حفظ الارشيف ، التكلفة ، سهولة الاستًجاع .أة ــــــــــــــــموازنة ثلاث

أو  OCR)  ) رف ـــــــــالدسح وبرويل الصفحة الذ صورة أو الدسح مع استخدام نرام التعرف على الاح
، على ة إدلال الوثيقة م  جديد ع  طريق لوحة الدفاتيح ، أو إدلال الوثيقة وفق معيار النصوص الفائق

لتام والذوامش كما في شكلها والأ امبالأرقان برتفظ الوثائق والدلفات الالكتًونية بطابع الرسمية والدصداقية 
 ما يلي : ( 82،ص.2016،شعبان )وتتضم  اجراءات رقمنة الارشيف حسب الدكتور جمال  .الورقي 

 الحصول على الوثيقة بشكلها القابل للأرشفة ثم مسحها الكتًونيا . -
   Indexing . فهرسة الوثيقة وتكشيفها  -
 (.حيزاً كبتَاً م  القرصضغط الدعلومات )حفظ الصورة بحيث لا تألذ  -
 الخزن في قاعدة معطيات أو في ملفات على حوامل مغنطيسية او ضوئية . -
 ضمان إمكانية الاستًجاع الآلر للوثيقة. -
 .التوزيع عبر الشبكات الحاسوبية الدختلفة -
 متطلبات رقمنة الارشيف :  .9

عتبار قبل الشروع في الرقمنة، الإ لمجموعة م  الدتطلبات، يجب ألذىا بعتُ الارشيفرقمنة  برتاج عملية
 :  تتمثل فيما يلي

 :التشريعية الدتطلبات (1
 الوثائق تداول وطرق كيفيات بردد التي والتشريعات القوانتُ، م  لرموعة الرقمنة مشروع يتطلب      

 شأنها والدؤسسسات، الذيئات لستلف طرف م  والاستعمال للتداول، الصبغة الرسمية إعطائها مع الدرقمنة،
 القانوني فالإطار وغتَىا، والدؤسسسات بالأفراد الحقوق الخاصة تثب  التي تلك لاصة التقليدية الوثائق شأن

 الحقوق. جميع يضم  نرام متكامل وفق ويستَىا الرقمنة عملية تنريم على يعمل لأنو وذلك ضروري
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 (  126،ص.2008)حافري، 
 ( :  الدعدات والأجهزةالدتطلبات الدادية ) (2

ت: يتوقف نوع الحاسبات الدطلوب شراؤىا على الدهام الدطلوب إلصازىا، باستخدام الحاسبا -
لعناصر الواجب مراعاتها عند شراء الحاسبات: الدعالج، والذاكرة، اتلك الحاسبات. وم  أىم 

 .والقرص الصلب، وشاشة العرض، وبطاقة الفيديو، ومشغلات الدعدات الضوئية
: تتنوع أشكال الداسحات الضوئية، وينبغي معرفة الداسحات الضوئية الإلكتًونية   -

 .الالتلافات الدوجودة بينها، وكذلك إمكاناتها 
 

توفتَ الدوارد الدالية اللازمة للعملية،  الارشيفعلى الدؤسسسة الدقبلة على رقمنة :الدوارد الدالية (3
 :والتي تتمثل في

 
 .مة، والعمل الإضافيتكلفة القوى البشرية: الرواتب، والتدريب، والسفر والإقا -
 .تكلفة الدعدات والأجهزة: م  شراء، وصيانة، وإصلاح -
 .تكلفة البرلريات: شراء البرلريات، وبرديثاتها -

 .الدراد رقمنتها لارشيفتكلفة الإجراءات الفنية لتحويل ا  -
 الدوارد البشرية :  (4
ع الرقمنة، وعدد العاملتُ في برامج يعتبر العنصر البشري الدؤسىل م  أىم أسس وعوامل لصاح مشاري       

الدراد رقمنتها وكذا الإمكانيات الدادية  الوثائق الارشيفيةالرقمنة يختلف م  مؤسسسة إلذ ألرى حسب عدد 
 التي بستلكها ىذه الدؤسسسات والتي تؤسىلها إلذ انتداب عاملتُ أكفاء لإلصاز مشاريع الرقمنة. 
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 ة الوثائق الارشيفية : الخطوات والإجراءات الدتبعة لرقمن .10
 :  الخطوات والإجراءات التاليةتتم عملية الرقمنة وفق 

 التعرف الدقيق على طبيعة المحتوى:  (1
 والذي يتًتب عليو برديد الإجراءات والأساليب الدستخدمة في برويلو، وم  العوامل الدؤسثرة في ىذا الصدد:  
 الشكل، النصوص أو الصور أو الفيديو ... -
 ادية للمحتوى بالإضافة إلذ الحجم.الحالة الد -

 : إنشاء قاعدة بيانات متعلقة عبر الدراحل الدختلفة (2
وذلك لدراقبة عملية رقمنة المحتوى م  البداية إلر أن يصبح المحتوى الرقمي صالح للإطلاع م  قبل  

 الدستعملتُ.
 تجهيز الدصادر:  (3

ت، وبزصيص رقم متخصص ويشمل التيار الدصادر وسحبها م  الرفوف وفحص التكرارا  
متسلسل، للمتابعة والصيانة الدادية إذا لزم الأمر، وبالنسبة للمصادر التي يحتفظ بها بعد رقمنتها فقد يشمل 

، وفي ىذه الدرحلة Autofeedالتجهيز إجراء تفكيك التجليد و تهذيب الورق باستخدام الدلقم التلقائي 
والمجلدات الدفقودة الناقصة، بسهيدا لمحاولة استعمال يتم تدوي  الدلاحرات حول الصفحات والأعداد 
 الناقص م  للال الدرافق الألرى التي تعتٍ الدادة ذاتها.

 فهرسة الوثائق:  (4
في ىذه الدرحلة يتم فهرسة كل وثيقة أو لرموعة الوثائق الدرقمنة ع  طريق بطاقات ببليوغرافية   

وصول لتحستُ التحويلات الطويلة والدكلفة على ويجب أن تكون الأرصدة الدرقمنة سهلة التعرف وال
الشبكات ولزطة قراءة الوثائق الدرقمنة والتي بعد الإطلاع علها م  طرف الدستفيد نتأكد م  عدم حداثة 

 معلوماتها.
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 الدسح الضوئي: (5
 وىي:  بعد التيار الدصادر وفهرستها تأتي مرحلة الدسح الضوئي وتضم ىذه الدرحلة ثلاثة وظائف أساسية 
 برديد أشكال الدلفات. م  حيث طريقة الحفظ وم  حيث المحتوى. -
 برديد لطة تسمية الدلفات. -
  ضبط الجودة لضمان سلامة لسرجات الدسح الضوئي وتوحيدىا دون إللال أو تعديل في المحتوى. -

 
 : مزايا رقمنة الوثائق الارشيفية  .11
 عليها يخشى والتي للتلف والدعرضة الذامة وثائقها منةرق أهمية العالد عبر الأرشيف مصالح جل أدرك        

 أىم ولعل. أنواعهم بالتلاف الدستفيدي  لطلبات للإستجابة الخط على وضعها أهمية وكذا الضياع م 
 سواء عديدة فوائد م  لذا لدا ، الرقمنة ىي الأرشيف لديدان وتطبيقاتها الدعلومات تكنولوجيا قدمتها لدمة
 على مباشرة أو المحلية الشبكات دالل للمستفيدي  الدقدمة بالخدمات تعلق ما أو لي،الأص الأرشيف على
 :  منها نذكر التي و للأرشيفات الامتيازات م  العديد الرقمنة برقق حيث. الخط
 كثرة ع  الناتج التلف م  الاصلية الوثائق حماية بالتالر و الرقمية الوثائق تستخدم: الأصول حماية -

 .حمايتهاو  الاستخدام
 .أشكال عدة على الرقمية البيانات بإلراج تسمح الرقمنة كون:  البحث سرعة -
 على الحفاظ مع لتخزينها وعاء أي في  الرقمية الدعلومات استنساخ يدك  حيث:  الاستنساخ -

 .الذشة الوثائق اصلاح امكانية مع الأصل ع  النسخ حفظ وكذا.جودتها
 أي م  و الأفراد طرف م  الدتزام  الاطلاع امكانية مع وثائقال إتاحة سهولة:  الدتزامن الاطلاع -

 .مكان
 .منها أجزاء أو الوثائق واستًجاع برليل تسهل كما الطبعات، أشكال جميع إستخدام -
 الاستًجاع و البحث و الفهرسة حيث م  الرقمية، المجموعات ادارة عملية في فعالة أداة الرقمنة تعد -

 (  158،ص.2018)حموي، . الحفظ و
 :الأرشيف مراكز في الرقمنة تنفيذ تحديات  .12
 تشكل الورقية لكونها للوثائق بالنسبة لصوصا الأرشيف، قطاع في التحديات م  العديد الرقمنة للق 
 في:حيث لصد ىذه التحديات تتمثل  .للتكاليف بالنسبة أو الاستًجاع حيث م  وجودا، الأكثر الوسائط
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 م  الرقمنة لا يتيح إمكانية قراءة النص، ىذا ما يتطلب تكشيف  ىذا النمط صورة: شكل في الرقمنة
 الأرشيفية.و تزداد الصعوبة كلما تضاعف حجم المجموعة  الصورة

  يدثل ىذا النمط برديا لبرامج التعرف الضوئي على الحروف لصوصا مشكل  نص:الرقمنة في شكل
لرهود  لية التكشيف، ما يتطلبالمحارف، و البحث ضم  النص يجب أن يتم ع  طريق عم اللغة أي

 (.2010)الصاوي ،    .)الدراجعة -التكشيف)وثائقي م  حيث 
 يعتمد استًجاع الوثائق الأرشيفية الرقمية على التكشيف الذي يحدد البيانات التي تصف : لاسترجاعا 

 .كل وثيقة
 لدعلومات تتميز الوثائق الأرشيفية ع  غتَىا م  مصادر ا:   خصائص المجموعات الأرشيفية

مسح يتغتَ شكل الوثائق ما يستدعي التيار أمثل لدرجة التصميم  بالأصالة، فعند القيام بعملية
 .الدناسبة

 الوثائق على  تاحة الدصادر الأرشيفية برتم على الأرشيفتُ الرقابة على استخدامإن إ  :لاتاحةا
 .يرى البعض انو يدك  إعادة استخدامها دون علم الأرشيفتُ الخط، و

 التصوير  ان استخدام الداسحات الضوئية يتطلب امتلاك لبرة ومعرفة بدبادئ : نقص الخبرة
 .الرقمي

 حيث تتضم  العديد م  الأمور الواجب ألدىا بعتُ الاعتبار، م  ضمنها تكلفة  :لتكلفة ا
 الدوظفتُ كون الصاز لطط ماوراء البيانات يتطلب مهارة و لبرة بالإضافة الذ تكلفة تدريب
 (.249،ص.2018)حموي،       ...الخ. تكلفة البرلريات -ونات الدادية الدك

 الدراسة :  خلاصة    .13
حماية قصد  الأرشيفية تهالستلف الدؤسسسات الأرشيفية عبر العالد إلذ رقمنة أرصد سعىت                

البحث والوصول مع تسهيل وتيستَ  رشيفيةالتشارك في استغلال الوثائق الأو ادرة ــــــــــــــــــــالوثائق الأصلية والن
جلب قيمة  لأن الرقمنة ىي لطوة ىامة وأساسية للمؤسسسات التي تريد،  إلذ الوثيقة في أقل وق  لشك 

شكلها  ، كما أن الوثيقة الأرشيفية فيتهاإضافية لوثائقها وبذعلها تبرز أكثر م  للال إتاحة وتثمتُ معلوما
الانتقال للألطار الدادية . غتَ أن عملية  أكثر م  الوثيقة الورقية الدعرضة الإلكتًوني تكون لزفوظة بأمان

عـادة مـا تصـطدم بكثيــر مــ  التحــديات ســواء كانــ   لضو النمط الرقميم  النمط التقليدي السلس 
بتبتٍ أفضـل الدقـاييس  برــديات ماليــة لاصــة بالديزانيــة والاعتمــادات الدخصصة، أو بالدسائل الفنية الدتعلقة
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وأشـكال ملفـات مصـــادر الدعلومـــات النابذـــة عـــ  الرقمنـــة، أو القضـــايا الدرتبطـــة بالبنيـــة التقنيـــة لدشـــروع 
 .الرقمنـــة، والاتفاقيـــات الخاصـــة بتخطـــي الإشـــكاليات الدرتبطـــة بحقـــوق الدلكية الفكرية

التي قد تساىم في التخفيف م  الدعوقات التي برد  الاقتراحاتورد في ما يلي لرموعة م  وعليو سوف ن
 م  عملية تطبيق مشاريع رقمنة الوثائق الارشيفية :

 .وجوب تطوير التشريعات والقوانتُ لدواكبة برديات البيئة الرقمية 
 ها باستمرار حتى بردث الأثر ضرورة توفتَ البنية التحتية الدادية والبرلرية الدلائمة وضمان برديث

 الدطلوب منها .
  اللازمة لتطبيق مشاريع الرقمنة،  توفتَ الدخصصات الدالية الكافية والكفيلة بتوفتَ البنية القاعدية

 والبحث ع  مصادر للتمويل الذاتي.
  وضع برامج تدريبية تعمل على رفع كفاءة الدوظفتُ وتأىيلهم على النحو الدناسب في لرال

 ل مع أجهزة الحاسب، ولستلف الأجهزة اللازمة للقيام بدشروع رقمي . التعام
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