
خدمات المؤسسات الارشيفية

جامعة زيان عاشور   الجلفة
كلية العلوم الاجتماعية و الإنسانية

قسم العلوم الانسانية

رياضخنفرالدكتور 

Khanfer.riad@gmail.com

2020-2019السنة الثانية ليسانس  علم المكتبات 4السداسيلجلفة-جامعة زيان عاشور 



تمهيد

2020-2019السنة الثانية ليسانس  علم المكتبات 4السداسيلجلفة-جامعة زيان عاشور 

للمستفيددةالمساعيدتقديمالىخاصةبصفةالارشيفيةوعامةبصفةالمعلوماتمؤسساتتهدف

لوسائلاكلتوفيركذاوطرفه،منالمطلوبةالمختلفة،المعلوماتمصادرعلىالحصولأجلمن

يتطلبامهذاوإليها،الوصولتيسيروتسهيلشأنهامنالتيالتنظيميةوالبشريةوالمادية

إلايفيةالارشالخدمةتقديميمكنلاإذالارشيفية،المؤسسةمكاتبومصالحكلعملفيتكامل

صدةالأرفيأساساتتمثلكونهابينها،التفاعلوالتواصلمنقدرأكبرتحقيقخلالمن

وجهة،منةالمتبعالتنظيميةوالفنيةالإجراءاتمختلفعبرمروراالبحث،وسائلوالارشيفية

.أخرىجهةمنفئاتهمبمختلفالمؤسسةخدماتمنالمستفيدينجمهور



مفهوم الخدمة الارشيفية
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ظفوموبهايقومالتيالإداريةوالفنيةالعملياتكلهي
لوصوللالمستفيدينمساعدةأجلمنالارشيفية،المؤسسة

وقتوجهدبأقلالمطلوبةالمعلوماتوالوثائقإلى
.ممكنين

الموظفونيبذلهماكل:بانهاتعريفهايمكنكما
واتأدمنتوفرهماكلوجهودمنالارشيفيةبالمؤسسات

منالإفادةفعاليةبمستوىالارتقاءشأنهامنإمكاناتو
اءالقراستقبالالخدماتهذهتشملو.المعلوماتمصادر

يةالأساسالمهاراتإكسابهمواستفساراتهمعلىالردو
.المؤسسةمواردمعالفعالالتعامللتحقيقاللازمة،



أهمية الخدمات الأرشيفية

:تتمثل أهمية الخدمات الأرشيفية في العناصر التالية•

توفير مختلف مصادر المعلومات تناسب احتياجات المستفيدين.

الإحاطة السريعة بمصادر المعلومات.

 احتياجات المستفيدين التي تتغير حسب ظروف الحاجة إلى المعلوماتمتابعة.

مراعاة الدقة في تقديم الخدمات.

 اج الفكريكتشتت الإنتالمعلومات، مساعدة المستفيدين في تخطي الحواجز للوصول إلى

اللغة وغيرهاوحواجز 

2020-2019السنة الثانية ليسانس  علم المكتبات 4السداسيلجلفة-جامعة زيان عاشور 



أنواع الخدمات الارشيفية
:القراءإرشادخدمة.1

لهيتسنىحتىالأرشيفيالرصيدمجموعاتبمحتوىتامةملميكونأنالمنصب،لهذاتوليهبعدالارشيفييميزما

ينفذلاحتىوذلكاتهم،احتياججميعتلبيالتيالموادإلىالمستفيدينبإرشادويقومالمستفيدين،لمختلفالمساعدةتقديم

.أهدافهإلىالوصولدونالمعلوماتعلىالبحثفيالمستفيدوقت

كالفهارسلمختلفةاالبحثوسائلإعداديجببلللمستفيد،الأرشيفيمنالمباشروالتوجيهالإرشادعملياتتقتصرولا

وحاتلوضعضرورةإلىإضافةومساعدتهم،المستفيدين،لإرشادالمطالعةقاعاتفيوضعهايجبالتيالأدلةو

كلمستفيدينالجميعلإرشادوالعناءالوقتمنالكثيرالأرشيفيعلىتوفراللوحاتفهذه،وقيودهاالإعارةشروطتحدد

لديهافرتتووبالتاليالإرشادية،اللوحاتخلالمنإيضاحهيمكنماعلىالإرشادعمليةتقتصروبذلكحدى،على

المكتوبةاللوحاتخلالمنسواءالإرشادعمليةتوفيرمنفلابدالأحوالكلوفي،تركيزاوأكثرأدقلخدمةالفرصة

مباشرةللمستفيدالأرشيفييقدمهالذيوالعمليالشفهيالٍإرشادخلالمنأو
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:الترجمة وقراءة الخطوطخدمة 2

اولغاتهاتختلفقدوثائقعلىالارشيفيةالمراكزمخازنتحتوي

رغيأصبحتوالزمن؛مرورمعتطورتالتيكتابتهااشكال

مستفيد،اللغةالىنقلهاوجبالتيوالباحثينمنلكثيرمألوفة

الأرشيفمركزيقدمهاأنيمكنالتيالهامةالخدماتمنهذاكل

تعرقلالتيالمعوقاتأكثرمناللغويةفالحواجزللمستفيدين،

علىأوا،ترجمتهمنلابدحيثالمستفيدين،بينالوثائقتداول

.المستفيديفهمهاالتيباللغةملخصاتإعدادالأقل

كثيريفالوقوعوتجنبهالوقت،للباحثتحفظالخطوطودراسة

الخطأمن
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:الإحاطة الجاريةخدمة 3

الممكنومنللاطلاعالمتاحةوالحديثةالوثائقبكلنالمستفيدياعلاممحاولةالجاريةالإحاطةتعني

:التاليةالأشكالالأرشيففيالجاريةالإحاطةتتخذأن

سرعةبكلبهاالتعريفبهدفللمستفيدين،تقديمهاوالجديدةالارشيفيةالأرصدةفهارساستنساخ

القراراتاتخاذعندالمسؤولونيحتاجهاالتيالإعلاميةوالموجزاتالتقارير.

ميةالعلالأهميةذاتالموضوعاتأوالموادمنالعديدتغطيموسعةنشرةوهيالإعلامية،النشرة

بالأدلةرفاقهاإأيضاويمكنالمرتقبة،والملتقياتوالمحاضراتاللقاءاتإلىبالإضافةوالتاريخية،

يقدمهاالتيوالخدماتالأرشيفبمركزالتعريففيتساعدأنشأنهامنالتي
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:للمعلوماتالانتقائي البث خدمة 4

بهدف يف، الانتقائي للمعلومات من الخدمات التي تركز عليها مراكز الأرشالبث تعتبر خدمة 
اهتمامه التي وصلت إلى المركز حديثا، وهذا حسب مجالاتبالمواد والوثائق إعلام المستفيد 
.مباشرةإلى الفرد وتكون موجهة 

:أهمها ما يليالانتقائي للمعلومات وهناك عدة مكونات ومتطلبات لخدمة البث 

 جالالدرجة العلمية، مالاسم، وفيه معلومات عن المستفيد من حيث : المستفيدينملف

.مشاريع البحث والدراسةالاهتمام، 

 مصطلحاتيحتوي على معلومات بيبليوغرافية كاملة عن الوثائق، إضافة ل: الوثائقملف

.تعكس موضوعات الوثائق، وتستخدم في استرجاعها

لإحتياجاتهمترسل المعلومات عن هذه الوثائق للمستفيدبن مطابقة : الإعلام.
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خدمة التصوير و الرقمنة5

للوثائقلالأصطبقنسخعلىالحصولالمستفيدمساعدةفيالتكنولوجيةالتطوراتتساهم
البحث،عمليةفيالوقتوالجهدبذلكمختصراعمله،أوبحثهمجالتخدمالتيالارشيفية

.الرقمنةوالتصويرفيتتمثلالتكنولوجياهذه

وثائقفالكبير،بشكلمطروحةغيرنجدهاالأرشيفمجالفيالفكريةالملكيةمشكلةو
ملكستليفهيهناومنالعامة،الوثائقحالةفيخاصةلها،مؤلفلاعامةبصفةالارشيفية
ومنوغيرها،والدورياتالكتبفيالحالهوكمافيها،حقهبحمايةويطالبلوحدهلشخص

نصفاوزتتجقدوالتيعليها،الاطلاعحظرفترةمضيبعدإلاتتاحلافالوثائقأخرىجهة
ماديةحقوقلديهاليسأنباعتبارعليها؛الاطلاعيمكنوبالتالي.إنشاءهاتاريخمنقرن

.النسخمنددعبأياستنساخهاعمليةتقييدأوعليها،الاطلاعتقييديجوزولاعليها،تترتب

.والشروطالقيودبعضلهايوضعأنيمكنالخاصةالوثائقأما•
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:الإعارةخدمة6

ة لاستخدامها سواء داخل مراكز الأرشيف أو خارجها لفتروإخراج المواد هي عملية تسجيل 
.معينةزمنية 

روف خاصة، العملية تحت ظأن تتم ، حيث يمكن عن للكتبإعارة الوثائق الأرشيفية تختلف 
رشيف إلى في مركز الأالوثيقة وأودعتها فقد يحدث أن تحتاج الإدارة أو المؤسسة التي أنشئت 
قد تسمح دور الأرشيفهذه الحالات استعمال الأصل لاستخدامها لأغراض معينة، وفي 

.بإعارة الوثائق لفترة زمنية تنظمها اللوائح عادة

ةويشترط في حالة إعارة الوثائق أن تكون في حالة مادية سليمة، أما إذا كانت في حال

هشاشة فلا يسمح بأي حال من الأحوال إعارتها، إلا إذا تم ترميمها والتأكد من سلامتها

ومن جهة أخرى يمكن إعارة الوثائق الأصول لتعرض في المعارضوالاستعمال، للتداول 

يماوالوطنية، بشرط ضرورة تأمين وسائل الحماية والأمن وخاصة فوالإقليمية، الدولية، 

.والثمينةيتعلق بالوثائق النادرة 
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:تدريب المستفيدينخدمة 7

، دينالهدف الذي تسعى اليه مراكز الأرشيف من خلال هذه الخدمة هو تنمية مهارات المستفي
عليمهم في تعاملهم مع مصادر المعلومات التي توفرها و كيفية الاستفادة منها، عن طريق ت

:او هذه الخدمة هدفه. بغية استقلاليتهم في استخدامها مستقبلاالمعلومات،جمع مناهج 

 لقة الوصل بينه على استخدام وسائل البحث المتاحة بالمركز و التي تعتبر حالمستفيد تعليم
.وبين الأرصدة الارشيفية

أن يؤدي سوءتعريف المستفيد بالأسلوب الأمثل للتعبير عن استفسار معين، حيث يمكن

.وتوفرهاإلى عدم استرجاع المعلومات رغم وجودها الاستفسار صياغة 

 حتهاو شروط اتا،المعلوماتتعريف المستفيد بالأساليب أو الوسائل للحصول على.
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تفيدين الأرشيفي اتباع مجموعة من الطرق لتدريب المسوعلى 
:أهمها

 ن داخل مركز الأرشيف وفي أقسامه المختلفة مالتجوال
قبل ذوي الخبرة والمهارة في

مجال المكتبات والمعلومات والأرشيف ليجيب عن أية 
.استفسارات

 المعلومات والأرشيفمحاضرات يلقيها إخصائي إلقاء
مركز بأقسام الالجدد لتعريفهم على المستفيدين وخاصة 

.وكيفية الإفادة منه

 م الفيديو، مختلف الوسائل السمعية البصرية، وأفلااستخدام
.وغيرها في تعليم المستفيدين

 النشرات، والأدلة الخاصة بنظم استخدام مركزتوزيع
الخدماتية فيهمن الأقسام الأرشيف، وسبل الإفادة 
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•www.ica.orgموقع المجلس الدولي للأرشيف.
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