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 الوثائق العربية وتحديات العصر الالكتروني   

 أ. د.أوديت مارون بدران
 م.م.عبداللطيف هاشم خيري

 -:المستخلص
ساتمداماتاا ماديما   إستعرضت الدراسة تاريخ الوثائق ومعناهاا وننواهااا وات

وتااااح طاااارح ظرائااااق حا اااااا وتبطاااايااا وتتاااانيااا   هتماااااد ال اااااات  ، وحااااديثا  
ستر اع الوثائق تقليديا   ، نيفالمنت ة لاا بأساس للتت وتناولت بياية مزن وات

 . وآليا  
مترحاااات نيضااااا  إسااااتمداح متااااظلن الوثااااائق  ااااد   ماااان ا رطاااايف  اااا   وات

 ضاااع  هااان إساااتثمار إمباناااات الااان ح  ، مؤسساااات المعلوماااات و دور الوثاااائق
ستر اهاا     ل ما يسمى  العتر الإلبترون   . الرممية    مزناا وات

 المقدمة:-
بااوارك ب ياارت ندت إلااى  اا   تاارات ممتلاااة  الإنسااان رف التاااريخ لقااد هاا

 –    عدنا العر ياة و  ، ة من التراك الوثائق  العالم ب يرت ومامر ن زاء يدمت
دمار ماد    متر القديمة  الإسبندريةن حريق مبت ة با  –هلى س يل المثال 

الحرياق الوثاائق  عاد  نتا حت ك حياذلا  العتار    الممزون التراث  الاائل 
 . قتاتات ورق يتعذر تمييزهاط ياة   
المداااول  ماااذف الإساااعميةبانااات  داااداد هاتااامة الدولاااة العر ياااة  هنااادماو 

ساودت لعادت إ  حيك يروى  اأن مياها  البتب والوثائق التاريمية    نار د لة 
  ا  الحقاب التاريمياة الممتلااة ونستمر إتعف الوثائق ، (1) من  راء ذل نياح 

                                                           
  نترية. نستاذ دبتور/ مسح المعلومات والمبت ات/ ال امعة المست 

   .مدرس مساهد/ مسح المعلومات والمبت ات/ ال امعة المستنترية 
النادي العر   للمعلومات.  ن ح المعلومات الحديثة  ا  المبت اات وا رطايف. ا دمطاق    (1)

 2000: النادي العر   للمعلومات،  
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الاااذي  واساااتمر هاااذا المظااار الحاااادق ، منااااا إ  القليااال  اااق  ي ولاااح  ااادون حسااااب
إ  نن تن ااا   عااا  حبااااح الطاااعوب القديماااة إلاااى نهمياااة نحااااظ  وثاااائق الدولاااة 

 أت ن حا  الوثائق والإهتماح  اا من المااح  ، الوثائق وضرورت الإهتماح  اا
ااا  حومااموا   ، العحقاة ر ااال الدولاة هلاى مار العتااورالرئيساية الملقاات هلاى 

أنااااا نحاااد يااااا  إل وان ااار  وذلااا  هنااادماتلااا  الوثاااائق الرسااامية لا ياااال القادماااة 
مان ماعل  واوحااول ،  ة الدولة وسيادتاا وموتاا وسيظرتاااامة لايمنلالم اهر 

مادى  دوينوتا حااا هاماة  ا  تااريخ دولاتاونر يهذه الوثائق تس يل الومائع الت  
 اعد الرا ادين ومتار وساوريا    و   الحضارات القديمة  ، وهالناوذ الذي حقق

س ل ر ال الدولة نهح الومائع التأريمية والطرائع والقوانين والآداب وا ساظير 
 . وحا وها  ظريقة يسرت وتولاا إلى نيدينا

 حسااااانن تقلاااادواهناااادما نن اااار إلااااى تأريمنااااا القااااديح ن ااااد نن الوثااااائقيين و 
 ضااارنلحاهتااارنا ن الااادول المتقدماااة  ااا  ات و  ، الحبومياااة الإدارت ااا   تااابانالم
 ، (1) ةمتباملا ةديناميبيا ةناباالعمال الوثاائق  وتعظيا  مإلى  ب ير ح حترا ن ر ت

حيااك ين اار إلااى عبااس مااا هااو متعااارف هلياا   اا  ال لاادان العر يااة اليااوح وهااذا  
مع اااااح المؤسساااااات الرسااااامية ن ااااار حياااااك ت ، متدنياااااة ن ااااارت  العمااااال الوثاااااائق  

نو  ، يأنااااا  هماااال ثاااااانو وبالعمااااال الوثااااائق   إلااااى والماتااااة  ال ماااااور  يااااار  ات
  الحا ااة إلااى الوثيقااة ااانن العماال الوثااائق  ي اادن هناادما تنت يعتقااد متمتاا نل

البثياار مااان المساااؤولين  ااا  مؤسسااااتنا  نااارى  اااأن ومااان المؤساااف نن ، الرساامية
للعمال  مان و ياتا  المو افويؤبدون هلياا  نقل  ، العر ية يت نون هذه الن رت

  . ةتم اعهند م    تن يح الوثائق
إذ يعتمد هلياا لمعر ة نحداك الماض  والإطارت للوثائق نهمية ب يرت  نن

همال   ااوونن العمال الوثاائق    ينتاا  إلياا  ا  نحاداك الحاضار والمساتق ل 

                                                           
ت ناادوت الرمضااان ،   رمااد.  الوثيقااة  ااين الماضاا  والحاضاار والمسااتق ل.  ا محاضاارا   (1)

 .1997/ 10/ 19 14المعلومات الرا عة،  دمطق : مربز المعلومات القوم  للاترت 
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إذ  ،نو وضااع ناايااة لااااا   يمبااان تحدياادها هاادد الوثااائق ن  ، لا يااال بلاااا
التن ايح والتحليال  بلما ب رت الدائرت المنت ة للوثائق نتسعت معااا الحا اة إلاى

 . والتمظيظ
معناااى الوثاااائق ومتظل اااات التن ااايح تنااااول ال احثاااان و ااا  هاااذه الدراساااة ي
التظااااورات لمواب ااااة  هتماااااد المعااااايير المناساااا ةات و  ااااااالحااااديك لاااااا وبيايااااة تحليل

التقليادي  وضاعااهند تحويل الوثاائق مان   سيماو  تااتل يو التبنولو ية الحديثة 
 .  لبتروننلإ وضعااإلى 

 -:الوثائق وليس الأرشيف
 ااا  السااانوات ا ميااارت   سااايماا رطااايف( و )متاااظلن  اساااتعماللقاااد بثااار 

إلااى مسااح المعلومااات التااحاية  ااأظلقوا هلياا   للإطااارت حيااك نسااتمدم  الاا ع  
مساح   ا  الإساحل هاذا ساتعما رطيف التحا ( ونمذ الا ع  الآمار ي)تسمية 

ه و حبومية  سامنلومية و ير ا وراق والمحاو ات    الدوائر والمؤسسات الحب
وبثياارا  مااا نساامع ماان  عاا  العاااملين  اا   ، نرطاايف الااوزارت نو نرطاايف الاادائرت

نرطااااااايف )( نو الإذاهاااااااةنرطااااااايف )والتلازيونياااااااة ه اااااااارت  الإذاهياااااااةالمؤسساااااااات 
مساح  تعا ير نمرى وها   است دالااا  ضل التلازيون( وهذه تعا ير ماظئة من 

 . (1)الوثائق نو مسح المعلومات
د لااااف هنااااتتمن بلمااااة نرطاااايف   اااا تااااح ذبااااره نهااااعهإلااااى مااااا   الإضااااا ة
هناا  زإذ   ي او  ، ياةهعمالتاحف والقتاتاات التاحاية والإ إستعمالاا  ا 

اااا يظسااتمداماا هنااا  اللدااة العر يااة   يعإ ن ؛ تسااميتاا  ا رطاايف التااحا  
لوثائق ومما يؤبد ذل  تسمية المرابز الماتة  ا الإنبليزيةاللدة    المعنى ناس
 Archive)  اااا   اااااريسو  (Archival Institutions)ن ا اااا  واطنظاااا

Nationale) هعح والقتاتات والتحا ة  تسمى نما  النس ة للإ(Media, 

                                                           
 ،  هااامر إ ااراهيح.  موسااوهة التوثيااق والمعلومااات التااديرت.  ا  دااداد : مربااز چمنااديل  (1)

     . 1983التوثيق الإهعم  لدول المليج العر  ،  
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Clippings, journalism)  ونن الاادائرت التاا  تحااتا   اااا وتن ماااا  تساامى
 يمتلااف هاان ياااا  ونن التن اايح والحااا  . معلوماااتنلهااعح نو ن مربااز نو مسااح 

 . الوثائقالتن يح المتعارف هلي  
مااان البلماااة الارنساااية  دملااات إلاااى العر ياااةبلماااة ا رطااايف المتداولاااة إن 

اللدتااين  بلتااا اا   ااالظريقااة ناساا وهاا  تبتااب  (ARCHIVES) والإنبليزيااةن
وبلمااااة ا رطاااايف مطااااتقة نتااااع  ماااان البلمااااة  ، ولبناااااا تلااااا   ظريقااااة ممتلاااااة

ومااااااااان البلماااااااااة العتينياااااااااة  ، وتعنااااااااا  المبتاااااااااب (ARCHEION)اليونانياااااااااة 
(ARCHIVUM) بلماة نرطايف دميلاة إلاى اللداة  دتعو  ، والت  تعن  الورمة

 تعظا  تاينالبلم ينهذ و ننول… و  ليومتربس  ا  ليو را ي ت العر ية مثل بلم
 " ماااوائح المؤلااااات" البلماااة ا ولاااى تعنااا   إنإذ  ، لااااا  المعناااى الاااو يا  ناسااا
مان ماعل القاوانين  ااالععماات  اين الماواد وتقييمميااس ا " والبلمة الثانية تعن 

ي ااااب الإطااااارت هنااااا إلااااى نن هاااااتين و  . ال  ليو را يااااة " والإطااااارات ال  ليومتريااااة
  . اللدة العر ية ا ما نو تعرياام  يمبن تيا تانيضا  و  تاندميل تين هماالبلم

لااح  (1)وماان ال اادير  الااذبر هنااا نن ا سااتاذ الاادبتور حساان هلاا  الحلااوت 
"  مان بتاابلاتال الحاادي هطار اظرق مظلقا  إلى بلمة وثائق هند تر متا  يت

نماااا رطاايف الحااديك م ادئاا  وتقنياتاا  "  هناادما تظاارق  نسااتمدح بلمااة نرطاايف وات
ونااا بل (الاخ… ا رطايا  وا رطااة  ، مؤسساات نرطاياية ، ن اح نرطاياية)إلى 

 . وثااائقب  يااةالعر  بااان  أمبااان الباتااب تر متاااا إلااى وات  بلمااات ليساات هر يااة
بثيااار مااان نلن  اااد   ماااهتماااد هاااذا الاتااال المتااار ح  قاااد إإلاااى ذلااا   ضاااا ةو الإ

 ن البلمتاااااين  (Archives) نو  (Records)المتااااادر التاااا  تحمااااال بلمااااة 
 . عنيان وثائقت

                                                           
ؤه وتقنياتا ،  تر ماة حسان هلا  الحلاوت.  طلن رج،  ت.  ر.  ا رطيف الحاديك : م ااد     (1)

 (.1994،  )يناير 1،  ع 14ا م لة المبت ات والمعلومات العر ية،  س 
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ومناااا التعريااف الااذي يمااايز  ااين الوثيااااقة  ، هنااا  هاادت تعاااريف للوثيقااة
ه اارت هان مساتند مبتاوب و قاا  لتايا ة العادية والوثيقة الد لوماتية والت  ها  

نماااا الوثيقاااة العادياااة  أنااااا تعنااا  المساااتند  . معيناااة ويطاااتمل هلاااى  عااال ماااانون 
نماا الوثيقاة الورمياة  تعنا  الورماة العادياة نو  . المبتوب مانونيا  نو  ير مانون 

الد لوماتية وه  الوثيقة التادرت من  اة حبومياة رسامية نو طا   حبومياة نو 
 . ((1)وتحتوي هلى معلومات هلمية وتاريمية وحضارية و يرها ، ن رادمن م ل 

وتعر ااااا الموساااوهة العر ياااة لمتاااظلحات هلاااوح المبت اااات والمعلوماااات 
ينقااااال  ، مرساااااوح نو مبتاااااوب هليااااا  ، سااااا ل نو مساااااتند): (22))والحاساااا ات  أنااااااا

 ، ويطاااااااتمل هلاااااااى التاااااااور . ويعتماااااااد هليااااااا  لإث اااااااات حقاااااااائق ، المعلوماااااااات
بالبتاااااب والقتاتاااااات والماااااارائظ  -لتسااااا يعت المحسوسااااااة وا ، والسااااامعيات

ني طااااااابل ماااااااان :)إنااااااااا (إلااااااااخ ،. .  والممظوظاااااااات والرساااااااومات والااااااادوريات
سااواء باناات  اا  مالااب بتااا   مبااون ماان حااروف ونرماااح  ، المعلومااات المساا لة

والإت اه    الومت الحال  هو إهت ار  مياع  . نو متور نو مسموع ، ورموز
ويقتاااد  الوثيقاااة ني ناااوع مااان  . باااز التوثياااق بوثاااائقمحتوياااات المبت اااة نو مر 

الس عت دون الن ر إلى  ياناتاا نو طبلاا الماادي ساواء بانات هلاى ورق نو 
         (.  يلح نو رق نو نية مادت نمرى
إ تااادن ا هتمااااح  ، و ول مااارت  ااا  الاااوظن العر ااا  ، و ااا  الآوناااة ا ميااارت

ب ياارت حيااك متاا  يااوح للوثيقااة  الوثيقااة العر يااة وذلاا  لمااا  لاااا ماان نهميااة 
وتح إهت اره هيادا  للماوثقين العارب  ، تطرين ا ول من بل هاح 17العر ية    

(3) .     

                                                           
المااااادوي،  إ ااااراهيح نحمااااد.  دراسااااات  اااا  ا رطاااايف والمعلومااااات.   ندااااازي :  امعااااة   (1)

 . 1998ماريونس،  
ظلحات هلاااااح الطااااام ،  نحماااااد محماااااد  ؛ ساااايد حساااااب اص.  الموساااااوهة العر يااااة لمتااااا  (2)

 .2001.  ا القاهرت : المبت ة ا باديمية،  1المبت ات والمعلومات والحاس ات،  مج 
 (.  2001،  )تطرين ا ول 24هرين ،  ع _النادي العار   للمعلومات.  يوح الوثيقة العر ية.  ا (3)
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التاا   ةتلاا  المؤسساا  " ا أنااا ااااايعر تااح ت قاادر الوثااائق  اد وننمااا مربااز 
 –ج النطااظ ال طاري انتامان إتعنى  أستق ال و ماع الوثاائق ونوهياة المعلوماات 

 باان مية نورسامية نو طا   رسا أتمن مة نو هيا نتاج من م لبان هذا الإسواء 
وتقوح هذه المؤسساة  تتانيف هاذه ا وهياة وتن يمااا وحا ااا  – طبل  ردي 

وذلا   تظ ياق الإمتتااد للمستايدين منااا  أحسان نسالوب و أمال بلااة  يئتااوتا
 ىنولاااااا مااااااندور الوثااااااائق  دوتعاااااا . (1)"ا مثاااااال للمااااااوارد وا مبانااااااات المتاحااااااة 

 ، والاى حاد الآنمناذ   ار التااريخ  الإنساانالتا  هر ااا  ياةؤسساات المعلوماتمنل
 ، نطاابالاا ومساامياتاا فممتلاامناااا مؤسسااات المعلومااات هلااى  تن ثقااإثااح ماان 

  . ةراهننل   هتر ثورت المعلومات 
 -:أنواع الوثائق

 ذرهاياااة الوثاااائق منااالالوثاااائق  ااا  ال لااادان المتقدماااة  إدارتهتماااد ماااااوح ن
ومتا عاة هاذه الوثاائق  ، ال اات الحبومياة والعاماةو  الإدارات  سائر   إنطائاا
 ياااتحو  ، (2) ااااا  تع نح  ياااا  دائم ااااايتقااارر متااايرها النااااائ  ساااواء  حا  إلاااى نن

والاذي ينقساح  ، نسا ة إلاى همرهاا ني مناذ إنتااج الوثيقاةتسمية ننواع الوثائق  ال
 -:(3)إلى ثعك مراحل 

ني  ، الوثااااااائق ال اريااااااة نو النطااااااظةوتنظ ااااااق هلااااااى  -:المرحلااااااة ا ولااااااى .1
 (. نو النطظة)وتسمى  الوثائق ال ارية  ، ر  ستمراالمستمدمة 

دن هناادما تدلااق الملاااات وتنتااا  معال ااة تااوهاا  التاا  ت  -:المرحلااة الثانيااة .2
تسااامى هندئاااذ  هرضااا  و  طااابل  إساااتمداماايتااا ن و القضاااايا المتعلقاااة  ااااا 

 .  الوثائق الوسيظة

                                                           
. 3العر ياة محمد حسن  اد اص. رؤية هامة للمؤسسات ا رطياية ودورها    هتر العولماة.    (1)

 .2001،  3، ع 2. . ،  س 
،  2. . . ،  س 3 وت مان،  وولف.  المعايير وا رطيف،  تر مة سوسن ال زائاري.  ا العر ياة   (2)

 .2001،  1ع 

 النادي العر   للمعلومات.  ن ح المعلومات الحديثة. . .  متدر سا ق.  (3)
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 ، ةوسااااايظإهت اااااار الوثيقاااااة دن هنااااادما تنتاااااا   تااااارت تاااااوت  -:المرحلاااااة الثالثاااااة .3
ثاح ترسال  ، بل حقوق المؤسسة المعنياة  التتارف  وثائقااا تنتا وهندها 

ة نو ياحا ااا  تاورت دائمإما يتقرر ذل  لهذه الوثائق إلى مرابز الوثائق و 
نو تساامى  الوثااائق الثا تااة هندئااذ  و  ، لاااا الإدارتاء حا ااة ااانتإتع اااا  عااد إ

 . الناائية
ن اااااح )نن المعلوماااااات الاااااواردت  ااااا  المتااااادر هلاااااى هناااااا ناااااود التأبياااااد و 

والتااادر هاان النااادي العر ااا   ، المعلومااات الحديثااة  اا  المبت ااات وا رطااايف
نماااااهاااا  مناساااا ة ولباااان بلمااااة نرطاااايف لااااح تعااااالج ولااااح تنااااام   (للمعلومااااات  وات
دميلة إلى العر ية ولبن بلمة وثائق ه  الدالاة  تونهت ر  ، بما ه  إستمدمت

 . الدراسةوه  الت  نستمدمت    هذه  ، المااوح هنا لىه

ح مرابااز الوثااائق  اا  ال لاادان المتقدمااة  ا طااراف هلااى الوثااائق  اا  قااو وت
همال  إن ا  حاين  ، نو ال ارية( والوسيظة والناائياة)مراحلاا الثعثة النطيظة 
 و ا   عا  ا حياان   ، ينحتار  المرحلاة الثالثاة  قاظ مرابز الوثائق العر ية

إذ نن  عااا  المؤسساااات    ، هاااذه المرحلاااة ااا  ة باملااالاالسااايظرت مااان  مبنتااات
 . مرابزهذه نلوثائقاا إلى   رسالتلتزح  
مااااوا و قهلااااى الوثااااائقيين والمرابااااز العر يااااة للوثااااائق نن ييتو ااااب  هلياااا و 
رت ظ ياو اذل  يمبان نن  ، المااوح المتبامل للوثائق    مراحل  الاثعك  تظ يق

ونن  ، الحبومياااة ااا  الااادوائر نااااميب   العمااال الياااوم  همااال الوثاااائق  طااابل دي
وتل يااة ر  ااة المسااؤولين  اا  نسااتر اع  ،  اا  تظااوير العماالالمو اااون يساااهح 

هتمااد هلاى الوثاائق الرسامية وذلا   الإ ، ني هنتار منااا  سارهةو المعلومات 
 . مدر الإمبانال ارية والمن مة  تورت تحيحة 

يااارت هلاااى مطاااارف ا لاياااة الثالثاااة تحاااديات ب  توا ااا  الوثاااائق العر ياااة إن
نهماااا تحااديات إث ااات مومعاااا المتميااز  اا  الدولااة والم تمااع وترساايخ وتظ يااق 

دون  بمااانإ  نن التحااادي ا هاااح ي ، ماااااوح الوثاااائق المتبامااال  مراحلااا  الاااثعك
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 ا  م اال  و سايماالتظورات التبنولو ياة ال ديادت  ا  العاالح  بإستيعا   ط  
وما  هذه التبنولو يامن ناسب ما ييار تمات و  ، ا تتا تتبنولو يا المعلومات و 

 .  روف همل مرابز الوثائق العر يةينظ ق هلى 
 -:طرائق حفظ الوثائق

ال همااال التقليااادي إلاااى ا عمااانللقاااد تظاااورت ظرائاااق حاااا  الوثاااائق مااان 
 -ما يل :وب ، الإلبترونية

هلياااا لاادى هاا  الظريقااة المألو ااة والمتعااارف و  (اليدويااة)الظريقااة التقليديااة  .1
متتااار همليااات نقاال الوثااائق ماان الاادوائر تطاامل   من ماا  الوثااائق والتاا  

حيااك إلااى مرابااز حا اااا نو المربااز الااوظن  المااا   اااا  أ  ياااانطااتاا  تال
توضاع هااذه الوثاائق  طاابل  ياار منساق نو مرتااب  اا  دامال ملاااات تحماال 

 ، المساااؤول هناااااالمو اااف الممااات  و  ا تااااادحساااب و  ،  قاااظنرمااااح هاماااة 
هنااد الوثيقااة المعنيااة  إي ااادضااعياة و  يمباان الساايظرت هلياااا  تبااون  ااذل 

 ضااع  هاان إناااا  ساا ب البااح الب ياار والمتنااام  ماان الوثااائق الحا ااة إلياااا 
 . مساحات واسعة طدلت
  تحويااااااااااال طااااااااااابل الوثاااااااااااائق إلااااااااااااى ا طااااااااااابال المتااااااااااادرت المااااااااااااايبرو ورح .2

(Microforms)(1) ال  تحويال الوثاائق إلاى ا طاب مسااحة المازن لتقلي
   حيبرو يلاونلمااااااااااااااااااا (Microfish)مثااااااااااااااااااال الماااااااااااااااااااايبرو ي  المتااااااااااااااااااادرت 

(Microfilm)  والمايبروباااااارد(Microcard)  ياااااتح وياااااتح ذلااااا   عاااااد نن
ر الوثاااائق هلاااى ن اااعح نو طااارائن ن اااعح متااادرت ولبااان ي قاااى تن ااايح يتتاااو 

ذلا   طبل يتاعب السايظرت هليا  و ( نهعه و 1)   الاقرت الوثائق بما هو 
 ضااع  هاان نن هااذه الظريقااة الوثيقااة المعنيااة  ساااولة  ني اااد لعاادح نمبانيااة

ستنسااماا لوثيقاة نو إا هاادت ظ اعو ب إ لقراءت نولدائما  إلى  ااز  جتحتا
 . القراءت والظ ع ت از ن واسظة  ا هتياديهلى الورق 

                                                           
 ة العر ية...متدر سا ق.الطام ،  نحمد محمد  ؛ سيد حسب اص.  الموسوه  (1)
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ماان نمبانيااة ماازن الوثااائق لاتاارات ظويلااة هااو  وماان ممياازات هااذه الظريقااة     
و ااااااق  لاااااااا تااااااو ير  ااااااروف مناميااااااة معئمااااااة إذا تااااااحدون نن تتلااااااف وذلاااااا  

 . مواتاات معينة
با طاااااارظة نو ا ماااااارا   حااااااا  الوثااااااائق هلااااااى ندوات الماااااازن الممدنظااااااة .3

معحا  لمان او  (Magnetic Tape or Magnetic Disk)الممدنظاة 
 الوثاااائق إلاااى  ونحياااك انتقااال المتعاااامل ا ساااتعمال ةيلااامل نن هاااذه الظريقاااة

اح الحواساايب وا دوات الملياازرت بمااا ا حاادك وهاا  اساتمد الظاارقإساتعمال 
 .    ندناه سنرى

 :ويعن  ذل  مزن الوثائق حا  الوثائق    الحواسيب .4
وذل   أستمداح  ااز الماسن  (ني الن  البامل)ما  طبلاا البامل إ  (ن

مساااحة  وتطاادلبثياارا   ةبلااام ه الظريقااةهااذوتعااد  (Scanner)الضااوئ 
وتمزن دامال الاذابرت  ، تبون  ينقل الن  هلى طبل تور ب يرت  مزن

الماتااة   ااااز الحاسااوب هندئااذ    يمباان نقلاااا ماان مبااان إلااى آماار 
وهااااذا بااااان م اااال تظااااور تقنياااااات ) اااال تعاااار  هلااااى الحاسااااوب ذاتاااا  
 . (ا تتال و اور ط بات المعلومات

مااااا  (ب نرماااااح ورمااااوز نو متااااظلحات تمثاااال محتااااوى  إدمااااال واسااااظة وات
 . الوثائق

دوات المااازن ا لبترونااا  نو ماااا يسااامى بماااا ياااتح حاااا  الوثاااائق دامااال ن
 CD: Compact)زت  نو المتراتاة بتنا الاذابرت المار ياة مثال ا مارا  الم

disk) نو ا ماارا  المرنااة((Floppy Disk ممتلااف ننواهاااا ونح اماااا  . 
و ا مبان نقل هذه ا وهية من مبان إلى آمر وبذل  استنساماا واستمداماا 

وهذا بل  يسرع هملية المزن وا ستر اع  ، (1)ب   ننواع ممتلاة من الحواسي

                                                           
السااامرائ ،  نيمااان  اضاال تو يااق.  التظ يقااات الآليااة  اا  المبت ااات ومرابااز المعلومااات   (1)

 .1995   العراق.  )نظروحة دبتوراه(.  ا  دداد : ال امعة المستنترية ،  
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ساتمداح ماا يسامى  اأ راج ا مارا  إذلا    ضاع  هان ، ماما يبن هدد الوثائق
الضوئية والت  تضح  ياا هدت نمرا  ضوئية ونن سعتاا ب يرت ومد تتل إلاى 

 . (1)مليار تاحة هلى طبل تورت 8-6حوال  اما يتسع ل

ة هلااى  ااااور طاا بات ا تتاااال نو بمااا ساااهدت التظاااورات التبنولو ياا
نقااال الوثاااائق  اااين لطااا بات المعلوماااات هااان  عاااد والتااا  و ااارت نسااالو ا  ن ضااال 

دون الحا ااة إلااى نقلاااا  اا إسااتمدامااحيااك نتاا ن  الإمبااان الحواساايب م اطاارت 
 . عرضاا إلى التلفت  مد ت واسظة ا مرا  المرنة نو المليزرت وال

 -:النظم الرقمية 
ة  ااا   ميااع م اااا ت العماال والحياااات ا  تماهياااة الااان ح الرممياا تنتطاار إ
ا مارى  والإهعمياةدنت مرابز التوثيق والمؤسسات المعلوماتية ت نو  ، والثقا ية

ظ ق  (إلبترونية)نسخ رممية  عمل تتمثل  واسعة اتعملي  أستمداح هذه الن ح 
ن الوثااائق والتساا يعت والتااور التاا  تحااا  التااراك الثقااا   لل طاارية مااا تاال 

 إظااععنمبانيااة الاان ح الرمميااة  ونتاحاات هااذه ، ا تحتوياا  ماان معلومااات مامااةمال
والحتااول هلااى الوثااائق التاا  موامااع هملاااح   اا ال اااحثين هلااى التااراك الثقااا   

 . ااالمؤسسات الت  تحتا   الل وء إلى تل   دونيحتا ون إلياا  
مامااات المبت اااة ال ريظانياااة  راضااامومااان الت اااارب العالمياااة  ااا  هاااذا الم

لدار  لممظوظات القديمة الت  تعود إلى القارون الوساظى للمسن الضوئ  ا 
رواد المبت اااة الوظنياااة الارنساااية اساااتمداح   أمباااان الياااوح نتااا نبماااا  ، حا ااااا

لومات ابل ما يحتا ونا  مان الوثاائق ونوهياة المعا لحتول هلىالن ح الرممية ل
مااا يزيااد  زنماااتوالتاا  ت (Terminal)ر ية انلظااات اظاااات المحاا ماارى ماان مئاا

مع ااح التااأريخ والثقا ااة والتاا  تحتااوي  ميعاااا هلااى  م لااد .. . .  (10)هلااى 
 . (2)الارنسية

                                                           
 ، هاامر إ اراهيح.  ال حاك العااالم  واستمااداح متاادر المعاالومات.  همااان: دار چمناديل  (1)

 .1999اليازوري للنطر،  
 النادي العر   للمعلومات.  ن ح المعلومات الحديثة. . .  متدر سا ق.  (2)
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 -:التنظيم  
البلمات الدالاة التا   وامتيارتاح  الوثيقة وتحليل محتواها  قتد   يو 

تمثلاااا وماان ثااح وضااع رمااح تتاانيف لاااا ياادل هلااى مباناااا داماال الملااف الااذي 
 تتنيف الملف حسب الن اح المت علرمح  ظى ذل   عد نن يع وبل ، تحا    

 .     المربز
.  2لتحليااال التبطااايف( ا) . 1 :وتتضااامن هملياااة التن ااايح همليتاااان هماااا

 :يل  وبما )التتنيف(، 
 -:التحليل أو التكشيف 
ن لاااب   ن؛ الوثيقاااة  دماااة وهاااذا لااايس تاااع ا   محتاااوى يااالحلياااتح ذلااا   ت
 . ارنة  مقا ت الدوريات نو البتبالح ح مقب يرت الوثائق ليست 

وماااااان التااااااعو ات التاااااا  يوا ااااااااا المحلاااااال هاااااا  بيايااااااة تحديااااااد نهااااااح  
 مبناااز نو ومظا قتااااا تااادميقاا ني )المتاااظلحات وهااال ساااتبون حااارت نح مقنناااة 

 ةر ثا تااايياو اااد معااتوماااا هااو هاااددها هلمااا   أناا     (مائمااة رؤوس موضااوهات
ت وذلاااا  حسااااب ن تااااااداتاح لمعلوماااااا  اااااين  النساااا ة إلااااى محللاااا وتت ، لااااذل 
ومن ال دير  الاذبر  . و موضوع الوثيقة ثانيا   ، التحليل نو   أساليب تاح  اوم ر 

 ااوترتي  اا الوثائق ومحتوياتومعر ة  هنا هو نن  هندما يبون الوثائق  ل  م رت
هندئاذ  يسااهد ال احاك للحتاول هلاى دماة هالياة  ، ائدها    ننتاج ال حوكو و 

نن المعئمة تبون  در ة  هالية   ين الظلب و ين ما نستر ع  ني ،  الإستر اع
 . من وثائق
 -:التصنيف 
 المااواد :الداار  ماان التتاانيف هااو  مااع المااواد المتطااا اة معااا  ني إن

وهااذا مااا هااو مظ ااق  اا  با ااة  ، التاا  تعااالج موضااوها  معينااا   اا  مبااان واحااد
المعلوماااات هلاااى المبت اااات والمؤسساااات المعلوماتياااة التااا  تتعامااال ماااع نوهياااة 
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ننااااا تاااادف إلاااى  إ امتلاااات نن ماااة التتااانيف  يااااا  لاااوو  ، اماااتعف نطااابالاا
  . ر   ين الموادتالموضوع المط  اهتماد وذل   ناس الدر 

  -:نما  النس ة للوثائق  انا  نحتما ن
ن اااح تتاانيف هاااح بن اااح  يااق ظو تالتتاانيف حسااب موضااوع الوثيقااة  -:ا ول

 . يره من ا ن مةتتنيف ديوي العطري نو  
هتماد ال اة المتدرت نو المنت ة للوثيقة ن اح متمت   الوثائق    -:ا مر

نتي اااة تأدياااة و يااااة معيناااة لموضاااوع معاااين  منت اااة لاااااوذلااا  يعنااا  الااادائرت ال
 ، ثاح الادائرت ا تادرومان   يبون نساس رمح التتنيف هو نسح الدائرت ا ح نو   

 نإني  ، رمح تسلسل الوثيقاة دامال الملاف رمح الموضوع ويلي  نو دو عد ذل  ي
هنااا  ثعثااة رمااوز ا ول يمثاال الاادائرت المنت ااة والثااان  رمااح الموضااوع والثالااك 

نماااا  ، و التاااال  سااايبون ترتياااب الملااااات حساااب نرمااااح الااادوائر ، رماااح التسلسااال
 النسااا ة لااارمح الموضاااوع  تعاااد مائماااة  الموضاااوهات المساااتمدمة  ااا  بااال دائااارت 

تيل إهداد القائمة يحتاج إلاى دراساة مساتقلة( وتباون نرمااح لتا)حسب و ائااا
الموضااوهات ثا تااة وذلاا  يعناا  نناا   اا  حالااة تباارار الموضااوع  اا  نبثاار ماان 

نما دامل الملف  ، ملف سيبون الإمتعف  ين الملاين هو رمح الدائرت المنت ة
وهليا  سايبون الإساتر اع سااع  ساواء  .  الإثنان يحمعن رماح الموضاوع ناسا 

ومان الماتار  نن ياتح ذلاا     ، باان هان ظرياق رماح الملاف نو رمااح الموضاوع
 ااا  الااادوائر الرسااامية  النسااا ة للوثاااائق ال ارياااة وم ااال نن تتحاااول إلاااى المرحلاااة 

ترحيلااااا إلااى مرباااز الوثااائق  اااا  هااذه الحالاااة تحااا   الوثيقاااة يااتح الوساايظة نو 
ي قااى  والااذيمعاااا   تحمال الاارمح ناسااهنااد ترحيلاااا هلاى رمماااا نو    اا  الاادائرت و 

وهااذا يتظلااب دائمااا  و ااود إتتااال مسااتمر  ااين الاادائرت ومربااز الوثااائق  ، ثا تااا  
 ااا  الااادائرت و ااا  مرباااز  ضاااوهاتو متظاااا ق نرمااااح الملااااات والللمحا  اااة هلاااى 

 . الوثائق
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وهلااى ساا يل المثااال إن تتاانيف الوثااائق التااادرت هاان ال معيااة العامااة  
 رمااز ال معيااة ثااح رمااح الموضااوع ثااح رمااح  اا  ا مااح المتحاادت يبااون بالتااال  نو   

 . ال يع لبل سنة
 -:سترجاع تقليدياً وآلياً الخزن والإ
 ااااا يترت ياااتح  تمااازن  ااا  مزاناااات ماتاااة  ااااا ونن ي اااب نن ن الوثاااائقإ

وثيقة  يباون  ةني ستر اعننما هند ظلب  . حسب نرماح التتنيف الت  تحملاا
هنااا ويباون ال حاك  ،    اااالااارس الماا ا   مذبورتنلهن ظريق ال ظامات 

 . نوان نو رمح الوثيقة نو نسح ال اة الت  نتدرتاااالموضوع نو الع مو ب 
   عاااد التظاااورات التبنولو ياااة الحديثاااة إن هاااذه الظريقاااة ماااد تديااارت بثيااارا  

 مو اب ن ااح معاين( )تمازن الوثيقاة  ا  الحاساوب  حياكستمداح الحواسايب وات 
إلااااى البلمااااات نو   الإضااااا ةتتاااانيف و واسااااظة مااااا يمثلاااااا ماااان رمااااوز ونرماااااح 

ونمااااا نن تماااازن  واسااااظة همليااااة التتااااوير  ، الواتاااااات التاااا  تمثاااال المحتااااوى
 وثاااح نو    بااال تااااحةتتاااوير يتظلاااب   ااااذه الظريقاااةو  (scanning)الضاااوئ  

ساااتر اع هناااا يباااون لإا ، تحويلااااا مااان الطااابل التقليااادي إلاااى ا لبترونااا  ي اااب
ال حاااااك المعرو اااااة  تإساااااتراتي يا  واساااااظة البلماااااات نو الواتااااااات ونساااااتمداح

 (. مرب ، مع ، بع ، نو ، و) العوامل ال وليانية
وهنا   ن الوثائق العر ية تعان  نطد المعانات وذلا  باون تقنياة التعارف 

 ياار متعئمااة مااع  ل{   تاازا OCRهلااى الحااروف  تااريا  نو مااا يعاارف  ااا   
ااا الحاال  النسا ة الحاروف العر ياة بماا ها  هلي زالحروف العر ية  ا    تمي

والتاا  تزيااد  ياااا نساا ة  –هلااى ساا يل المثااال  –للحااروف والمظااوظ الإنبليزيااة 
الحااروف العر يااة  ل ينمااا   تاازا ، % 94التعاارف هلااى تلاا  الحااروف هلااى نلااا 

%  ا   35   نمتى محاو ت تظ يق تلا  التقنياة هليااا   تت ااوز نسا ة نلاا 
 . حدودها القتوى
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 واساااااظة ن ااااااح الااااان  المتااااارا ظ  تر اعالإسااااانن يباااااون ن الممبااااان ومااااا
يااتح الاار ظ  ااين وثيقااة ونماارى داماال الملااف  هنااا( Hypertext :الااي رتبساات)

نو  ااين ملااف وآماار نينمااا و ااد وذلاا  بلاا   واسااظة البلمااات التاا  تمثاال ندوات 
و بعقاادت توتاايل  يمااا  ااين الوثااائق سااواء باناات  اا  نالاار ظ نمااا بحلقااة وتاال 

 . يناا و ين الوثائق ال ارية    الدائرت المنت ة لاا   يما نو  مربز الوثائق ناس
 . ويعتمد هذا بل  هلى بياية تظ يق ن اح الن  المترا ظ

 -:المواصفات الدولية 
تعلاااااق  وتاااااف الوثاااااائق ت التااااا بثيااااارا مااااان القواهاااااد والتعليماااااات  يو اااااد

ومان نحادثاا المواتااات  (ISO :يازوا  )وتن يماا  مو ب المواتاات الدولياة 
ومواتااة رماح  1997لسنة  2 – 690والمواتاة  1996لسنة  11108رمح 
ولباان  2002لساانة  15489-2وبااذل  المواتاااة  2001لساانة  1-15489
ني  دياد الوثائق و  تتضمن  إدارتحول  ه  عح  نن هذه المواتااتالم نم

 . نو ال يئة الرممية للوثائق ا ستمع التبطيف نو  هن
ستخدامهمزايا النظم الرقمية   -: اوا 

 -و ز  الآت :تهنال  هدت مزايا و وائد    نستمداح الن ح الرممية و 
حتااااول ساااااولة المساااااهدت  اااا  الحاااااا  هلااااى الوثااااائق المامااااة والنااااادرت و  .1

  . المستايدين هلياا
التأريميااة   ساايماو )ا تاالية الوثيقااة  هلااى عاا  التااتاايل الدميقااة  إ اااار .2

وذلاا  ماان مااعل نسااتمداح  ، التاا    يمباان رؤيتاااا  ااالعين الم ااردت (مناااا
 . الخ… تب ير الحروف والرموز والتور    مباناالتتوير و لن ازت دميقة 

 . ساولة ا ستر اع و قا  لموضوع الوثيقة نو نوهاا نو مضموناا .3
 . سرهة ا ستر اع وساولة ا ستمداح .4
 . التمزين والحا  مبانالب ير     متتادالإ .5
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رابااز الوثااائق هاا  الحاااا  هلااى الوثااائق وماان ال اادير  الاااذبر نن مااااح م       
  الوثاائق المقتاود إن ا و االظ ع (ال ارية والوسيظة والناائية)  أنواهاا الثعك

  اا  الوماات الحاضاار البثياار ماان المؤسسااات ولباانالوثااائق الورميااة ا  هاا  هنااا
 اا  مثاال هاااذه   بثاارتتاااو ر ت والتاا  ، تسااتمدح الاان ح الرمميااة  ااا  حااا  الوثااائق

ولاااات الإ ااااراءات اليدويااااة إلااااى رمميااااة ماااان ضاااامناا العمليااااات الاااادوائر التاااا  ح
هلااى القااار  ريااة التاا  تااادمل م اطاارت  الحاسااوب )وا همااال والمعلومااات ال ا

 ، نو المضاادوظة زتبتنااا ماارا  المرنااة نو ا ماارا  الم  اا التاالب( نو تحااا  
 عااا   إن ، باال همليااة ماان العمليااات ال اريااة إنتااااء عااد   انت اااحيااتح ذلاا  و 

الااد اع والمار يااة  اا  ال لاادان المتقدمااة تسااتمدح ا ن مااة   مثاال وزارتاا الااوزارات
مماااا ي عااال ن لاااب نتاااول  ، مااان وثائقااااا يسااايرا   وتظ اااع ورمياااا   ااازءا   ، الرممياااة

 ينماا   تطابل الوثااثق الورمياة ساوى  ، الوثائق الرسمية متو رت  الطبل الرمما 
 . (1) زءا  يسيرا  من م موع الوثائق

 ، لرمم  ال ديد يعقد ماماة السايظرت هلاى الوثاائق الورمياة القديماةإن الن اح ا     
ولاااو نن ذلاا  يتظلاااب البثيااار مااان )ي اااب مواب اااة التظااورات التبنولو ياااة ولبناا  

متا عاااة ا ن ماااة الحديثااة للمعلوماااات وال رام ياااات و  (الوماات وال ااااد والتباااليف
 . ااستر اهات و     مزن الوثائق ةستمدممال
 
  

 -:الوثائق والإنترنت
ونطااار  الإنترنياااتالمؤسساااات  اا  هتااارنا إلاااى نسااتمداح  ن لاااب تت اااإ

المؤسساات  ادنت نيضاا   أساتمداح بثيار مان  إنبما  ، ي  معلوماتاا ا ساسية 
مماا  ، والز اائن والمتاارف و يرهاا اا روه با ةو  ياامو ا ةماظ مل الإنترنيت

 دتوسااااه ، هلاااى ا نترنيااات تمو اااود ةالمؤسساااة الاعليااا ةنطاااظني عااال مع اااح 

                                                           
 محمد حسن  اد اص.  رؤية هامة للمؤسسات ا رطياية ودورها. . . متدر سا ق.  (1)
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المعلوماتية الحديثة هلى تحويال الوثاائق  ا  مرباز الوثاائق  توال رام يا الن ح
ظريقاااة العمااال هاااذه تااادمل المؤسساااات وهباااذا  ااادنت  ، إلاااى ممااازون ا نترنيااات

أهح  ا الماتةو  يستثنى من ذل   ع  الوثائق  ، الرسمية من نوسع ا  واب
 . (1) رت الد اع ا مريبيةنبثرها مو ا  هلى نسرارها مثل وزاالت  ه  الوزارات و 

هلاى (Archives)مومع للوثائق لإنطاءونطاهد اليوح نول محاولة  ادت 
 ، ل م موهاااة تاااديرت مااان الممتتاااين  ااا   امعاااة بالياورنياااام اااا نترنيااات مااان 
هلى تت ع الوثائق المو ودت هلاى ا نترنيات  1998هاح  يةادحيك هملوا مع  

واسااتظاهوا ت ميااع  ، بالياورنيااا  امعااة اا  اااا هلااى حاسااوب  يوا نسااما  هملااو 
ماان الملاااات النتااية نو التااوتية نو  (تريليااون حاارف2)تيرا اياات  2نبثاار ماان 

 . (2) ستمداحها ماهدت  اهزت للإو و عل الإنترنيتمن التور المنطورت هلى 
يطااد تظاورات مماثلاة  ا  وف    ال لدان العر ية س الإنترنتستمداح إ نإ  

يعتقد ن هذا التو   ماما ات و  ، نوات القليلة القادمةالمؤسسات العر ية معل الس
ومااد تااح  عااع  إ تتاااح مومااع للوثيقااة   اا  الناايااة تحققسااي مري ااا   ناا ا عياادا    الماارء

العر ياااااة هلاااااى الإنترنااااات  اااااأر ع لداااااات هااااا  الإسااااا انية والإنبليزياااااة والارنساااااية 
لإسااتاادت وذلاا  ليتاااح ل ميااع الماتمااين  الوثيقااة العر يااة للتواتاال وا ، والعر يااة

ماا يسامى   العمال نن  ع  الدول العر ية  ادنت مناذ الياوحبما  ، (3)من معل 
وهلى  ،    همان ود   والقاهرتهو مو ود بما  (الإلبترونيةالحبومة ) مااوح
الوثاااااائق العر ياااااة والمؤسساااااات المعنياااااة  الوثاااااائق نن تساااااتعد مااااان الآن  مراباااااز

 ديادت تحادد  يااا معاايير  ا  ن حاثوهلياا نن تعد  ، لموا اة نحتما ت المستق ل
الوثيقااااة وحقااااوق  إتاحااااةالوثااااائق  اااا  ا لايااااة الثالثااااة ومعااااايير الساااارية وظاااارق 

  . نستر اهاا
                                                           

مرايات ،  محمد.  ا رطيف ا لبترون  وتحديات القرن الحادي والعطرين.  محاضرات   (1)
 .1997/ 10/ 19ا14المعلومات الرا عة،  دمطق : مربز المعلومات القوم  للاترتندوت 

  المتدر السا ق ناس .  (2)

 النادي العر   للمعلومات.  يوح الوثيقة العر ية.  ا هرين. . .  متدر سا ق.    (3)



 

 1347 

 م2006ـ1427(44/3آداب الرافدين ـ عدد خاص ـ مؤتمر كلية الآداب العلمي الثالث العدد)

 -:الخاتمة 
 ا  تحاادي يوا اااونناارى نن مؤسسااات الوثااائق والوثااائقيين  ذبااره مااا ساا قم

  مان ناوات يسامى  العتار ا لبترونا  وهتار ثاورت المعلوماات ما مان م ال ا  ب ير 
 -سب نن يتح تحقيق الآت :المنا
 اساابتنضااع مظااظ معئمااة ت و   وذلاا مرابااز ودور الوثااائقتظااوير نداء  (1

 . الحديثة الحاتلة    هذه الميادين التبنولو يةالتظورات  مع
من ن ال السايظرت الحديثة ستثمار الومت    تتميح نلن ح المعلوماتية إ (2

اااا إلااى   ماتااة اا  المؤسسااة ال إنتا ااااهلااى تت ااع الوثااائق منااذ لح ااة 
هت ارهاااالح اااة تحويلااااا إلاااى المرباااز الماااا   حا ااااا  وثاااائق دائمياااة  وات

 . وناائية
معر ة محتوى الوثائق ومعال تاا وتمتي  ن اح تتنيف ماا   ااا  (3

وتسلسااااال  ، ثانياااااا   والموضاااااوع ، نو    لااااادائرت المنت اااااةلوليعتماااااد بأسااااااس 
 . رمميا  نو زمنيا   والذي يبونثالثا   الوثيقة

الواتااااات المناسااا ة للوثيقاااة  رإمتيااااياااتح المحتاااوى  يااالوتحل  عاااد معر اااة (4
 . (ليس  ا مبان تحديد العددحيك )هلى نن يبون هددها ليس ب يرا  

نن يباااون هناااا  تظاااا ق  اااين نرمااااح الملااااات  ااا  الااادائرت المنت اااة و ااا   (5
 .  المربز

 المنت ااةماان ا  ضاال ت ناا  ماهاادت  يانااات ماتااة  الوثااائق  اا  الاادائرت  (6
نو الن ااااح الاااذي  CDS/ISISمااان ن ااااح  اادتساااتالإ  ا مباااان و ، لااااا

والاذي وضاع مان م ال  WIN/ISISيعمل  مو ب ن ااح الوينادوز وهاو 
 مو  اا  حالياا  والاذي سااوفوالاذي تعمال   1998من ماة اليونسابو هاااح 

هنااااد و  ، تعماااال  اااا  ن لااااب المبت ااااات والمؤسسااااات المعلوماتيااااة العر يااااة
لحقاااااول  طااااابل  ياااااا  ساااااتمداح هاااااذا الن ااااااح  ا مباااااان نمتتاااااار هااااادد اإ

 اااااالدر  لوتاااااف الوثيقاااااة والاااااذي يمتلاااااف هااااان الوتاااااف الماااااادي نو 
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نن  ن اح سال ا ساتمداح   الإضا ة إلى ، الموضوه  لاوهية ا مرى
 . والمزن وا ستر اع

هنااااد  ناااااء القاهاااادت  اااا  مؤسسااااة مااااا ي ااااب نن تعمااااح هلااااى المؤسسااااات  (7
ياارا  هلااى ا ماارى ليااتح إسااتحداك طاا بة تعماال  يمااا  يناااا ممااا يساااهد بث

تتاية الوثائق لمعر ة ما ي ب نن يامل مناا وما  ي ب الإحتاا   اا 
  . لاترت حتى يتقرر ما ي ب تحويل  مناا إلى مربز الوثائق

إن هااذه القاهاادت تساااهد بثياارا  هلااى تن اايح الوثااائق الدائميااة  اا  المربااز  (8
و ا مبان ر ظ هذه القاهدت مع القواهد ا مارى الماتاة  . الما   اا

  . ا وهية ا مرى والمتو رت    المبت ات لتبون ط بة محلية نو    

 ناء ماهادت ماتاة  الملااات السارية نو  نمن ال دير  الذبر نن   ا مبا (9
              . النااااااااااااااااادرت وهااااااااااااااااذا حسااااااااااااااااب سياسااااااااااااااااة وماااااااااااااااارار المربااااااااااااااااز  ااااااااااااااااذل 
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This study reviews the history and meaning of archives as 

well as their kinds and uses in past and present.  It also tackles 

the methods of storing and indexing of the archives.  The 

classification storing and retrieval  of archives are tackled 

traditionally and currently.  

The study suggests exploiting the computer for storing 

and retrieving under the umbrella of what is called the 

Electronic Age. 
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