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 

من أجل حفظ أمثل للأرصدة الأرشـيفية بـاختلاف وسـائط 
ــة  ــال الحالي ــا للأجي ــمان إتاحته ــمها، وض ــي تض ــظ الت الحف

المستقبلية، أولت مراكز الأرشيف اهتماما بالغا بقضية الحفظ، و
وسخرت جهودا وامكانيات لوضع وصياغة وتطبيق سياسات 
 حفظ تكون شاملة ومتطابقة مع واقع الحفظ بمراكز الأرشيف،

متماشية ومسايرة لمشاريعها المستقبلية. وقصد التعرف على هـذا 
سة على إبـراز معـالم النوع من السياسات، سنركز في هذه  الدرا

وأسس القاعدة المفاهيمية لسياسة حفظ الأرشيف مـن خـلال 
تسليط الضوء على مقومات نجاحهـا؛ والمتمثلـة في: تشـخيص 
الحفظ، مخطط الحفظ، المخطط الإستعجالي ومخطـط التكـوين، 
خاصة إذا علمنا أن مراكز الأرشيف بحاجة ماسة لتطبيق هـذا 

م وظيفـة ألا وهـي الحفـظ النوع من السياسات الذي يمس أه
الذي يرافق كل النشاطات الأرشيفية ويعتـبر الهـدف الأسـمى 

 الذي تسعى إلى تحقيقه.
 الكلمات المفتاحية:

 القاعدة المفاهيمية -سياسة الحفظ الأرشيفي -الحفظ

Résumé : 

Les centres d’archives et les institutions patrimoniales dont la 
mission essentielle est la conservation et la préservation du 
patrimoine de premier ordre,  doivent disposer de politique bien 
formalisée de conservation.  

Une  politique de conservation des documents archivistiques repose 
essentiellement sur quatre étapes essentielles : le bilan de 
conservation qui dresse un diagnostic de l’état des archives; le plan 
d’urgence  qui énonce les procédures à suivre en cas de sinistre ; le 
plan de conservation qui propose quelques actions et chantiers à 
mettre en œuvre à court, moyene et long terme; et enfin le plan de 
formation qui prévoit des actions pédagogiques en matière de 
conservation à destination du personnel et des usagers 

Mots clés :  
La conservation – la politique de conservation archivistique-  la base 
conceptuelle 

  

 القـدم منـذ الإنسان حاول لقد
 الوسـائط بمختلـف وثائقه حفظ
 اممـ العصور، عبر عليها مرت التي

 وأعـمال نشـاطات نقل على ساعد
ــارات ــرق الحض ــتهم وط  معيش

  ذلك. وغير التنظيمية، وقوانينهم
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 ظروف هو بهم، المتعلقة الأمور كل على التعرف على ساعدنا ما أن فيه شك مما لاو
 من معين حد فيه يراعى الذي الحفظ مكان على الأولى بالدرجة ترتكز التي حفظها

 عـدة شـهدت الأمـاكن هاتـه أنّ  لهذا نجد ة،ــنيـوالتق ةـــاخيـمنـال وطرـــالش
 عـلى تشـييد وانجـاز الـدول فعملـت الأرشيف، أهمية حسب وتغيرات تطورات

ما  ومنها الوطنية، بالأرشيفات يتعلق ما خاصة مستقل ما هو منها المباني من العديد
 للأرشيف، ظ المؤقتالحف مهمتها تكون خاصة، وحتى عمومية بإدارات ملحق هو

 تسـيير بهـدف الإدارات والمؤسسـات كامـل عبر الأرشيف مصالح أنشأت حيث
الطلب ومع تطور المفاهيم وتقنيات الحفظ وجدت  عند وإتاحته وحفظه الأرشيف

مراكز ومصالح الأرشيف أنه لتحقيق هدفها والغاية من وجودهـا، لابـد أن تقـوم 
ع الفعلي للحفظ، من شـأنها أن تحـارب بصياغة سياسة حفظ شاملة ومطابقة للواق

كل المشاكل الآنية والمستقبلية التي تهدد حفظ الأرشيف. وذلك بالأخـذ بـالنماذج 
المثلى واحترام المعايير الدولية الصادرة في هذا الشأن. وسنتعرض في هذه الدراسـة 

ول الى القاعدة المفاهيمية التي تقوم عليها سياسة الحفظ، لتكوين رؤية واضـحة حـ
هذا النـوع مـن السياسـات التـي ترافـق كـل النشـاطات والوظـائف الأرشـيفية 

الحفظ، التي لابد من الـوعي بهـا و  أهميتها من الأهمية القصوى لقضيةواستمدت 
بلورتها في قالب واحد يسمى سياسة الحفظ ولما لا تكون مدمجة ضمن إسـتراتيجية 

 وطنية لحفظ الأرشيف.

 

الأرشيف مقرون مباشرة بمصطلح الحفظ، ويعتبر حفظ الوثـائق   لحمصط إنّ  
الأرشيفية من المهام الأساسية للأرشيفي. ويشكل حجـر الزاويـة لإنشـاء المراكـز 

هذه الأخيرة تهدف الى حفظ أرصدتها  بشتى الطرق والأساليب،  الأرشيفية. إذ أنّ 
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رقـل تحقيـق الأهـداف ة مما يعـلكن في أغلب الحالات تكون هذه المجهودات  مشت
المرجوة في مجال الحفظ. في هذا الصدد يبرز دور سياسة الحفظ في التقليل مـن هـذا 
المشكل من خلال تجميع وربط مجهودات الحفظ وتوفير أقصى شروط الحماية بأقـل 
التكاليف. فمفهوم الحفظ اليوم أصبح يدخل ضمن رؤية منهجية جديدة تهدف الى 

ضرورة مسـايرة المشـاريع  ية والمحتملة للحفظ، الى جانبالقضاء على المشاكل الآن
المستقبلية التي تهدف جميعها الى حفظ الأرشيف و إتاحته الى أكبر قـدر ممكـن مـن 

 المستفيدين. 

وقد خطت  الدول المتقدمـة جـزءا هامـا في مجـال الاهـتمام بحفـظ الأرشـيف 
ور المجلـس الـدولي وتسييره. عملا بتوصيات المنظمات الدولية المختصـة ويـبرز د

للأرشيف في هذا المجال، وتطبيقا للمعايير الدولية الصادرة في هذا الشأن، وتماشيا 
 .مع المشاريع الإقليمية والدولية التي تهتم بحفظ التراث مهما كـان شـكل الوثـائق

البلدان على صياغة سياسات  ذهمن مراكز الأرشيف على مستوى ه أقدمت العديد
 مراكـز الأرشـيف، وذلـك بمراعـاة يراتيجيات عامة لتسيحفظ مدمجة ضمن استر

احتياجات المستفيدين وفئاتهم وأهمية الأرصـدة الأرشـيفية  أهداف المركز ونوعه،
 المحفوظة على المستوى المحلي، الجهوي، الوطني وحتى الدولي. 

ه يرافـق كـل أهم وظيفة بمراكز الأرشيف هي الحفظ ذلك لأنّـ وعلى اعتبار أنّ 
والنشاطات الأرشيفية، ويعتـبر الهـدف الأسـمى الـذي تسـعى مراكـز  الخدمات

قد تضـاعفت بعـد أن أدخلـت عـلى  هذه الأهمية الأرشيف الى تحقيقه. خاصة وأنّ 
 .ه ونشاطاته التكنولوجيات الحديثةأعمال
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نسعى من خلال هذه الدراسة الى تسليط الضوء على الجوانـب الرئيسـية التـي  
 تشـخيص الحفـظلسياسة الحفظ الأرشيفي والمتمثلة في   تشكل القاعدة المفاهيمية

التي تعتبر من مقومات نجاحهـا . والمخطط الإستعجالي ومخطط التكوين، مخططهو
 وتحقيق هدف مركز الأرشيف المزدوج المتمثل في الحفظ والإتاحة.  

1-  

زاوية لإنشاء هو العملية الأساسية التي تشكل حجر ال كما نعلم حفظ الأرشيف
المؤسسات والمراكز الأرشيفية. وهو ليس فقط عملية روتينية يقوم بها الأرشـيفي، 

تترجم في جميع أعماله وتصرفاته وتشـمل وبل هو عبارة عن ثقافة لابد أن يكتسبها 
كل مراحل دورة حيـاة الوثيقـة الأرشـيفية. أي أنـه يـربط بـين جميـع النشـاطات 

. وقبل التطـرق لتعريـف سياسـة الحفـظ لابـد مـن والوظائف الأرشيفية المختلفة
 الإشارة الى مفهوم الحفظ عموما ليتضح الفرق بين المصطلحين.

عرف الحفظ على أنه  مجموع الإجراءات التي يطبقها الأرشيفي على الوثائق التي 
توضع تحت عهدته بطريقة تضمن  وصولها للأجيال الحالية والمستقبلية. فالحفظ هو 

العمليات والإجـراءات والممارسـات التـي تسـتهدف الوثيقـة منـذ  ذلك الكل من
دخولها إلى مصلحة الأرشيف بغية حمايتها من شتى الأخطار التي تحدق بها (الخولي، 

1993.( 

الحفظ عرف بأنه مفهوم ليس له حدود ويتطور بتطـور طـرق وأسـاليب  كما أنّ 
لصيانة والترميم، وهـي ا،الحفظ. وهو يشمل على الحفظ الوقائي، الحفظ العلاجي 

كلها اجراءات تهدف إلى حفظ التراث الثقافي وتضـمن وصـوله للأجيـال الحاليـة 
والمستقبلية. مع ضرورة احترام الملكية المادية للوسيط ومحتواه. ولتحقيق هذا الهدف 
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لابد أن تسند هذه المهمة إلى أشخاص مؤهلين ومختصين في مختلف الميادين المذكورة 
 ).2009 لمالكي،ا(   أعلاه.

 ّ بمثابـة عمليـة تسـيير للأخطـار التـي تهـدد حفـظ  فهـيا عن سياسة الحفظ أم
الأرصدة الأرشيفية، وهي تسمح بتحديد وتعريف المخططات التي تؤسس لخلـق 
التوازن بين احتياجـات الوثـائق المحـددة حـين القيـام بعمليـة تشـخيص الحفـظ 

في جميـع المخططـات المتعلقـة  وأولويات حفظها. وهذه الأولويات لابـد أن تحـدد
 بإعادة نسخ الوثائق، تحويلها إلى وسائط أخرى، المعالجة والترميم، والتهجير.

 ع الإجراءات التي تهـدف إلى حمايـةوقد تم تعريف سياسة الحفظ على أنها مجمو
الأقل التقليل من عوامل إتلاف الوثائق، ولابد أن تضمن الوصول  ، أو علىإيقافو

ومستقبلا. مع ضمان مواجهة شتى الأخطار المحتملة التي تهدد حفظهـا إليها حاليا 
على المدى الطويل. إضافة إلى تجنيب مركـز الأرشـيف المصـاريف التـي تقتضـيها 

 Groupe de travail sur la ( عمليـات نقـل وتحويـل الوثـائق إلى وسـائط أخـرى

conservation des collections du sous-comité des bibliothèques , 1992.( 

وفي هذا السياق نود أن ننوه بأن سياسة الحفظ هـي أعـم وأشـمل مـن مفهـوم 
الحفظ لأنها تجمع كل الإمكانات المادية، المالية والبشرية المتواجدة بمركز الأرشيف، 
وتعمل على معالجة الواقع الفعلي للحفظ، وذلـك بتنفيـذ شـتى إجـراءات التقيـيم 

ديد المخاطر الحالية والمحتملة التـي تهـدد حفـظ والتشخيص للحفظ، مرورا  بتح
الواجـب  إلى تحديد الإجراءات المناسبة والطرق منهجية، ووصولا الوثائق بطريقة

 .) Tocquer, N. n, 2005(إتباعها لمواجهة مختلف هذه الأخطار 
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2-  

اصر الواجب توفرهـا هـي أهداف سياسة الحفظ، بالإضافة إلى العنمبادئ و إنّ 
قط في نوعية الاختلافات تكمن فجميع سياسات حفظ الأرشيف، و تقريبا نفسها في

لى فئات حجم الأرصدة الأرشيفية وطبيعتها، بالإضافة إو مركز الأرشيف وحجمه
خصوصية الأرشيف التاريخي والمميزات التـي ولأهمية و المستفيدين واحتياجاتهم.

ع الأرشيف، فهناك سياسات موجهة خصيصـا لحفـظ هـذا ينفرد بها عن باقي أنوا
 النوع من الأرشيف.

 ّ  كما يلي: عموما تعريف سياسة حفظ الأرشيف التاريخي قد تم

هي كل سياسة تهدف إلى تجميع، حفظ وبث التراث الأرشيفي الذي يملك قيمة 
تاريخية، لذلك لابـد أن يسـتجيب هـذا النـوع مـن السياسـات إلى ضرورة تعزيـز 

مـع ين البنية التحتية للحفظ، بإنشاء برامج لحفظ الوثائق وأخـرى لمعالجتهـا وتحس
ضرورة الوضع بعين الاعتبـار كـل وسـائط حفـظ ضمان إتاحتها بطريقة مؤمنة، و

الأرشيف مع التأكيد عـلى إرفـاق هـذه الإجـراءات بمخطـط اسـتعجالي للحفـظ 
)(Servie de Ggreffe,2005. 

 ّ ّ تعريفها كما تم الإجراءات التي تهدف إلى حفظ الأرصدة التاريخية  ا مجموع: بأنه
الأصـالة  مسؤولا عن، على أن يكون هذا الأخير يقظا والمتواجدة بمركز الأرشيف

التاريخية للوثائق، مع ضمان خلق توازن بـين إجـراءات حفـظ الفيزيائية، الجمالية و
افة إلى تـوفير هذه الوثائق وحاجات مجتمع المستفيدين الحالية والمسـتقبلية، بالإضـ

ولا بد أن تكون نشاطات الحفظ المبرمجة ضمن  إمكانية إتاحتها على المدى الطويل.
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المنصوص  سياسة حفظ الأرشيف التاريخي محترمة للإطار القانوني والمعايير الدولية
 .).2011Claire, S(   المنظمات المختصة.عليها من قبل الهيئات و

لى مركز الأرشيف أن يكثف جهوده في عملية وبالموازاة مع وضع هذه السياسة ع
البحث والبقاء يقظا للتعرف على كل ما هو جديد من طرق وتقنيات الحفظ المطبقة، 

 وهذا للضرورة التي تقتضيها إجراءات تحديث سياسة الحفظ بطريقة دائمة.

3-  

المخطــط ، مخطــط الحفــظ، تشــخيص الحفــظتشــكل المفــاهيم الثلاثــة التاليــة: 
القاعدة المفاهيمية المناسبة لكل سياسة حفظ. مع ضرورة الإشـارة إلى  الإستعجالي

، وسنتعرض فيما يـلي مخطط التكوينأن نجاح سياسة الحفظ مقرون بكفاءة وفعالية 
 إلى هاته المفاهيم بنوع من التفصيل.

3-1  

واضحة حول وضعية الحفظ بمركـز  لابد أن يركز نظام الحفظ على تكوين رؤية
ى قدر ممكن، عن طريق ـعلى أقصشاملا الأرشيف، أي لابد أن يكون التشخيص  

فحص كل الجوانب التي تؤثر بطريقة أو بأخرى عـلى الحفـظ وبالخصـوص حالـة 
 وظروف الحفظ بمخازن الحفظ.

ّ ف الية: عتبار الجوانب الأساسية الثلاثة التأن يضع بعين الا تشخيص الحفظ لابد
بهـدف القضـاء عـلى مختلـف عوامـل ، المستخدمينو الأرصدة الأرشيفيةو الوسط

 إتلاف الوثائق. وينتج عن عملية التشخيص وثيقة تتطلب التحديث الـدوري لأنّ 
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 اظروف الحفظ تتغير من سنة إلى أخرى، لذلك فلكي يكون تشخيص الحفظ ناجح
ّ المتابعة الطبيبه مع ما يسمى ؤلابد أن يتشابه مبد م ة بإتاحة الفرصة لقياس مدى تقد

 ن تحقيقه.ـالعلاج إلى حي

3-1 -1    

التـي يتواجـد بهـا مركـز المنطقـة الجغرافيـة  تختلف مشـاكل الحفـظ بـاختلاف
. والنقطـة والأرصـدة الحفـظ مخازنخصائص و البناية الأرشيفيةنوع والأرشيف، 

الظـروف المناخيـة، إذ أنـه مـن الأولى التي لابد أن يركز عليها تحليل الوسط هـي 
الواضح أن نوع المناخ (قاري، محيطي...) بالإضـافة إلى تكـوين الجـو يلعـب دورا 
أساسيا في التأثير على حفظ الأرصدة الأرشيفية مهما كان شـكلها، إذ تعتـبر درجـة 

مريعـا، كـما أن التغـيرات وثابتة خطرا حقيقيا الغير الحرارة ونسبة الرطوبة المطلقة 
جئة تساهم في تدهور مظهر الوسائط، كما يمكن أن تكـون مـن بـين الأسـباب المفا

رات، الفطريـات، البكتيريـا) التـي  ـالرئيسية لتطور النشاطات البيولوجيـة (الحشـ
تعود بنتائج مأساوية على الوثيقة الأرشيفية، هذا إلى جانـب الملوثـات الناتجـة عـن 

 النشاطات الصناعية أو كثافة حركة المرور.

الأرشـيفية، لابـد مـن   د تحديد العوامل البيئية المؤثرة عـلى حفـظ الأرصـدةبع
كـل النقـائص في الهيكلـة خاصـة عـلى  مراجعة نوع البناية وتجهيزاتها للكشف عن

أجهـزة و القنـواتو الإنشـاءات الكهربائيـةو الخارجية الجدرانو مستوى السقف
بالإضافة الى ضرورة التركيـز  مواد البناء المستعملة،و رقةـالحماية ضد الحريق والس

منسـقة،    على مختلف طرق الوصول، ولابد أن يتم هذا التحقيـق بطريقـة منظمـة
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للتمكن من إظهار نقاط الضعف على مستوى البناية، وفي هـذا السـياق لابـد مـن 
 تحديد فرق التدخل في حالة حدوث أخطار أو كوارث.

 فللظروفشيف هي غير متجانسة، مركز الأر بيئة انطلاقا مما سبق، وباعتبار أنّ 
على حفظ الأرصدة الأرشـيفية. لـذا لابـد مـن  لتخزين تأثير كبيرالمناخية وطرق ا

 ،شـدة الإضـاءةوالمتابعة المستمرة المنتظمة لدرجة الحرارة، نسبة الرطوبـة المطلقـة 
ها، تكدس الوثائق) وظـروف بالإضافة الى فحص التجهيزات (نوع الرفوف، حالت

لة الأرصدة، أجهزة الأمن، الصيانة) وذلك بـالرجوع الى النصـوص حا( التخزين
القانونية التي تختلف بحسب وضعية كل بلد، والمعايير سواء كانت وطنية أو دولية 
الصادرة في مجال الحفظ من أجل قياس ومقارنـة الفـارق بـين الحالـة المدروسـة و 

 الشروط المثالية المحددة للحفظ.

  ـ 2- 3-1

تحلـيلا المرحلة الثانية في تشخيص الحفظ تتطلب تحليل الأرصدة الأرشـيفية  إنّ 
في البداية، ومن خلال هذا الإجراء ستحدد الوثائق التي ستحفظ عن غيرها  فكريا

الموجهة للحذف. ويعتبر مشكل المساحة محط كلام بالنسبة لجميع مراكز الأرشيف، 
ن من مبادئ أي مركز أرشيف منع الحكم المسـبق عـلى وفي هذه الحالة لابد أن يكو

قيمة و أهمية الوثيقة بحجـة الـتخلص منهـا لـربح المكـان والقضـاء عـلى مشـكل 
التخزين، فبالنسبة للمكتبات قد يتم وضع مخطط للحفظ المشـترك بـين عـدد مـن 
المكتبات للقضاء على هذا المشكل، أين يتم التخلص من بعض المجموعات المكتبية 

دة أسباب. لكن هذا غير مناسب البتة بالنسبة لمراكز الأرشيف لإنفـراد الوثيقـة لع
الأرشيفية بمميزات وخصائص، إذ أنها فريدة ولا تتميز بالتكرار شأنها شأن المـواد 
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في هـذه الحالـة، باسـتثناء إقامتـه  ةالمكتبية لذلك فخطط الحفظ المشترك غير ناجعـ
  لخبرات، التجارب وتبادل الأفكار في مجاللتحقيق أهداف أخرى كالاستفادة من ا

 .) Tocquer, N. 2005( بالإضافة إلى إمكانية الدعم المادي ،الحفظ

للوثائق  بتحليل ماديعلاوة على التحليل الفكري، من المهم والضروري القيام 
الأرشيفية. ويتطلب ذلك القيام بتحديد العوامل التي أتلفت الوثائق أو التي تهـدد 

ديدا دقيقا، وذلك بالتطرق إلى أسباب التلف وتحديد كمية الوثـائق التـي حفظها تح
ويمكن للأرشيفي الاعتماد على العديد من  ابها التلف وما هي درجات التلف؟أص

 الطرق التي تساعده في تقييم الحالة المادية للوثائق، نذكر أهمها فيما يلي:

  أ ــ 

قييم الشخصي للأرشيفي لكل وثيقة متواجدة بمركـز تقوم هذه الطريقة على الت
الأرشيف، ومن خلال هذا الإجراء يتحصل على بيانات يضعها في بطاقات اسـمية 
يمكن أن تعالج لاحقا باستخدام الإعلام الآلي، وبذلك يتم التحصل عـلى قاعـدة 

عمليـة بيانات حقيقية تبين الواقع الفعلي للحالة المادية لكـل وثيقـة، تعتـبر هـذه ال
طويلة ومكلفة، ويمكن القيام بها بالموازاة مع المعالجة العلمية للأرصـدة أيـن يـتم 

 فحص كل الوثائق، والملفات.

 

تتطلب هذه الطريقة تحديد إحصائي لحالة حفظ الأرصدة، انطلاقا مـن اختيـار 
 ر من سابقتها.عينة صدفة أو بطريقة منظمة. وهذه الطريقة هي سهلة التجسيد أكث
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هذه الطريقة ترتكز على اختيار مجموعة وثائق تملك نسبة معينـة مـن التجـانس 
تسييرها، أو المستفيدين منها. بهدف و طبيعتهاوالطبيعي، سواء من حيث مصدرها 

على المعلومات الكمية والنوعية الضرـورية للتخطـيط للحفـظ، وتكـون  لحصولا
نة في هذه الحالة ممثلة لكل الرصيد، ويلعب رأي الأرشيفي الشخصي دورا مهما العي

 .)Vallas, P.1995 (في عملية التقييم انطلاقا من معرفته للأرصدة وظروف حفظها. 

ولنجاح عملية فحص وتقييم الحالة المادية للوثائق بالاعتماد على إحدى الطـرق 
تهـدد حفظهـا، ويمكـن عرضـها  السابقة، مـن الضرـوري معرفـة الأضرار التـي

 باختصار في الثلاث فئات التالية:

الراجع إلى تركيبة الوثائق نفسها، الناتجة عن المواد التي تدخل  التلف الكيميائي:
 في تصنيعها.

 الراجع إلى تأثير الأجسام الطفيلية. التلف البيولوجي:

الوثائق بـدون  الذي تسببه ظروف التخزين السيئة أو تداول التلف الميكانيكي:
 .(Anne ,B, et Andrea, G,2011) حذر

3-1 -3   

من بين الأسباب التي تشكل خطرا كبيرا على حفظ الوثائق الأرشـيفية، هـو  إنّ 
التلف الفيزيائي الناتج عن الإطلاع و الاستخدام. إذ أن العدو المرعب للوثائق هو 

 الإنسان أو على الأقل عاداته السيئة. 
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لذلك في هذه المرحلة من تشخيص الحفظ لابد أن يتم تقييم الممارسات التي تتم 
بمركز الأرشيف في كل مستوى من مسار الوثيقة الأرشـيفية، أي منـذ دخولهـا إلى 
مركز الأرشيف مرورا بمعالجتها ثم وضعها في متناول المستفيدين، وبالتـالي يجـدر 

حتياطات اللازمة حين تناول الوثـائق أخذ الا المستفيدينوالأرشيفيين  على كل من
وتداولها. في هذا السياق تصطدم عملية تشخيص الحفظ بمصـاعب حـول ماهيـة 
المعايير التي يتم الاستناد عليها في تقييم الممارسات، ومن جهة أخرى لابد من إجراء 
التقييم دون التسبب في إحساس مستخدم الوثيقة بعدم الثقة، في هذه الحالـة يجـدر 

 المحقق القيام مثلا بقياس مدى استعمال مواد معينة أو عدم استعمالها في قاعات على
المعالجة أو قاعات الإطلاع ، مدى توفر نصائح وتعليمات للمسـتفيدين، بالإضـافة 
إلى مدى تواجد نظام لمراقبة المسـتفيدين ومـدى نجاعتـه. هـذا إلى جانـب ضرورة 

اعات الإطـلاع، مخـازن الحفـظ، تخصيص وقت طويل للمراقبة في صمت داخل ق
وقاعات المعالجة للكشف عن الأخطار التي تهدد الوثائق أثناء تـداولها. وكخطـوة 
تكميلية يمكن اللجوء إلى أسلوب المقابلات وتوزيـع الاسـتبيانات للكشـف عـن 

 مدى الوعي بتأثير الممارسات السيئة على حفظ الوثائق. 

ذكر، لا يمكن إغفـال نقطـة جـد مهمـة عند الانتهاء من الإجراءات السابقة ال
التي تعرض فيها الوثائق التي تملك أهمية تاريخية مـن أجـل  إحيـاء المعارض  وهي

ذكرى أو مناسبة معينة، إذ أن التعرف على ممارسات الأرشيفيين والمسـتفيدين مـدة 
عرض الوثائق يكشف لنا عن الكثير من المخاطر التي ربما نغفل عنها في كثـير مـن 

يان، ويتضح في هذا السياق ضرورة وضع سياسة لنسخ الوثـائق مـع ضرورة الأح
التعرف على التقنيات المستخدمة ومدى تأثيرها على الوثائق، وربطها بسياسة الحفظ 

 للتقليل من شتى الأضرار التي يسببها تناول الوثائق بطريقة غير حذرة.
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3-1-4   

نا من تحديد الأولويات ثم التخطيط لعمليات و القيام بتشخيص الحفظ يمكن إنّ 
إجراءات الحفظ، وأمام جسامة هذه العملية يعتبر هذا الإجراء جد ضروري، لأنه 
لا يمكن حل جميع مشاكل الحفظ في نفس الوقت، لذلك لابد مـن تحديـد معـايير 
الوثائق التي سوف تعالج بدقة، أو بمعنى آخر لابـد مـن تحديـد أولويـات الحفـظ 

شيا مـع تحليـل الوسـط، الأرصـدة الأرشـيفية، والمسـتخدمين، وذلـك بإنشـاء تما
الحالـة الماديـة ، ظروف تخزين الوثائقخوارزمية لتحديد الأولويات، حسب مايلي: 

 .قيمة الوثائقو استخدام الوثائق، للوثائق

فعلى سبيل المثال: يصبح رصيد ما ضـمن أولويـات الحفـظ، إذا كـان مخـزن في 
بالدرجة الأولى، بالإضافة إلى كونه في حالة مادية سيئة بالدرجة  ظروف حفظ سيئة

الثانية، وإذا كان كثير الاستعمال بالدرجة الثالثة، بالإضافة إلى قيمته العالية بالدرجة 
الرابعة. فإذا تم الانتهاء من معالجة مشاكل هذا الرصيد يتم الانتقال إلى رصيد آخر، 

بقا يسهل كثيرا من هذه العمليـة، مـع ضرورة وهكذا، فتحديد درجة الخطورة مس
تحديد المخاطر الحالية والمستقبلية التي تهدد حفـظ الوثـائق بوضـع سـلم لتحديـد 
الاحتياجات في مجال الحفظ، وهذا ما يقلص إلى حد كبـير اتخـاذ قـرارات تقريبيـة 

 تكون سببا في إلحاق أضرار إضافية على حفظ الوثائق الأرشيفية.

3-2   

 ّ على أنه عبارة عن ورقة طريـق تصـف بدقـة وبطريقـة  مخطط الحفظتعريف  تم
مفصلة كل إجراءات الحفظ التي تنفذ على المدى، القريب، المتوسط والبعيـد بغيـة 

 تحسين ظروف حفظ الأرصدة الأرشيفية.
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هذا المفهوم بدأ يفرض تدريجيا عـلى مجتمـع المكتبـات ومراكـز الأرشـيف منـذ 
   ،Pamela W. Darling الكثير من المختصين مثل الأمريكيين  بفضل جهود 1980

Sally Buchman الفرنسي  والمختصPhilippe Vallas.  

ويرتبط مخطط الحفظ أشد الارتبـاط بـالتعليمات التـي يمليهـا عليـه تشـخيص 
الحفظ، فهو يجمع كل النشاطات المنسقة التـي تتعلـق بـإجراءات الحفـظ الوقـائي 

نفيذها والنابعة من تحليل وضعية مركـز الأرشـيف، وتحديـد والعلاجي الواجب ت
احتياجاته وأولوياته في مجال الحفظ بدقة مفصـلة، ممـا يسـاهم في تكـوين مجموعـة 
متجانسة ومتكاملة من الاقتراحات مطابقة لواقع الحفظ الفعلي بمركز الأرشـيف، 

 العديـد مـن ويتم تنفيذ هذه الإجراءات عن طريق توزيع المهام والمسؤوليات عـلى
 الورشات التي تشكل هيكل مخطط الحفظ. 

3-2-1   

انطلاقا من القيام بعملية تشخيص الحفظ في مراحل سابقة، يعلن مخطط الحفـظ 
عن مجموعة من الاقتراحات التي تهدف إلى تحسين صيانة ومراقبـة مخـازن الحفـظ، 

ق التخزين المناسبة، إذ أن ذلـك يلعـب وذلك بتحديد شروط الحفظ الملائمة وطر
 دورا رئيسيا في إطالة مدة حياة الوثيقة الأرشيفية.

فبعد تحديد نقائص وعيوب البناية أثناء عملية تشخيص الحفظ، لابد أن يتضمن 
روري لتحسـين هـذه ـمخطط الحفظ كل ما يلزم للصيانة والتجديـد الهنـدسي الضـ

مختلفـة سـواء عـلى مسـتوى الهيكـل، العيوب، والتي يمكـن أن تكـون متعـددة و
الإنشاءات إضافة الى الشروط البيئية داخل البناية وتحتاج الى ميزانية ومـدة طويلـة 
لتغطيتها، مع ضرورة توفير أجهزة مراقبة المخازن لمكافحة مختلف الأخطـار سـواء 
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تعلق الأمر بأنظمة الكشف عن الحرائق، الفياضانات، السرقة أو أي تدخل أجنبي 
مرغوب فيه.وبالموازاة مع هذه الإجراءات لابد أن يركـز مخطـط الحفـظ عـلى  غير

 ضرورة تزويد مخازن الحفظ بمختلف التجهيزات ومواد التنظيف والتعقيم.

المرحلة تكرس أساسا لصيانة مخازن الحفظ لإعطاء الفرصة بإعادة النظر في  ذهه
 .(Tocquer, N . 2005) نشروط التخزيو توزيع الأرصدةو المساحات

   ــ 3-2-2

سابقة الذكر، لابد أن يحدد مخطط الحفظ النشاطات بالإضافة إلى كل الإجراءات 
 بمعالجتها المبدئيةالمباشرة التي تمارس على مستوى الوثيقة نفسها، خاصة فيما يتعلق 

traitement initialeق منذ دخولها إلى ، إذ لابد من تنظيم كل اجراءات معالجة الوثائ
مركز الأرشيف وذلك بمراعاة خصائصها الفيزيائية واستخداماتها الـذي يتطلـب 

يب التي تضمن أفضل حماية للوثيقة)، إلى ضير أدوات عمل معينة (عمليات التوتوف
 le traitement للأرصـدة )بالمعالجة الرجعية(جانب هذه العملية، هناك ما يسمى 

rétrospectif  رصدة الموجودة أساسا من قبل بمركز الأرشـيف، وهـي بالنسبة للأ
تعنى أساسا بإعادة توظيب الأرصدة، هذه العملية تحقـق العديـد مـن الإيجابيـات 
خاصة فيما يتعلق بحماية الوثائق من الأضرار الميكانيكية نتيجـة تكدسـها في علـب 
 الحفظ أو على الرفوف، علاوة عـلى ذلـك فهـي تضـمن نسـبة مـن ثبـات الوثيقـة

 ووضعها بمأمن عن كل المخاطر المحتملة التي تهدد حفظها.

بالإضافة إلى ما سبق هناك مجموعة من الإجراءات التي تنفذ على الوثيقة والتـي 
لابد من تحديدها في مخطط الحفظ، بداية بعملية صيانة الوثائق وتنظيفها بإزالة الغبار 
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الوسـيط التـالف)، كـل هـذه تقوية هيكلة  ( والملوثات وصولا إلى عملية ترميمها
 الإجراءات من شأنها أن تساهم في إحداث تغيرات على مظهر الوثيقة.

ترميم الوثائق يشكل آخر حلقة في سلسـلة الحفـظ وأكثرهـا خطـرا،  لذلك فإنّ 
ويدخل هذا الإجراء ضمن المسؤولية العلمية، التقنية والمالية لمركز الأرشيف الذي 

ترميم مع ضرورة تحديد طرق التدخل المناسبة، وبما أن يقرر أن وثيقة ما بحاجة إلى 
النتائج المستقبلية للترميم غير معروفة بدقة على المدى الطويل، فإن قرارات التدخل 
المباشر على الوثيقة يتطلب دراسة معمقة سواء فيما يتعلـق بمشرـوعية التـدخل، أو 

 .(Le clech ,S. 2012) الطرق المستخدمة ونتائجها المادية على الوثائق

   ـ 3- 3-2

لا يتجـزأ مـن عمليـة الحفـظ داخـل مراكـز  اتحويل الوسـائط يعتـبر جـزء إنّ 
الأرشيف، للفوائد التي تعود بها على حفظ الوثائق الأصلية وضمان ديمومتها، ومن 
الضروري في هذه الحالة دمج سياسـة تحويـل الوسـائط وإنتـاج النسـخ في مخطـط 

تلفت التقنيات المستخدمة (إنتاج نسخ، التصوير المصغر، الرقمنة)، الحفظ، مهما اخ
ولابد من تحديد قائمة الوثائق المعنية بالتحويل، مع ضرورة توفير كل التجهيـزات 
المناسبة من قارءات الميكروفورم، أجهزة الإعـلام الآلي، إضـافة إلى تحديـد شروط 

 (Fages, B. 1995 ).  حفظ الوسائط الجديدة

3-2-4   

مخطط الحفظ هو عبارة عن عملية معقدة ترتبط بها اجراءات مختلفة، البعض  إنّ 
سهل التنفيذ وقليل التكلفة، والبعض الآخر يتطلب وقت أطول وميزانية معتـبرة. 
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لذا لابد من التخطيط لإجراءات الحفظ باقتراح مدد معينة لتطبيقهـا، مـع ضرورة 
لفة اللازمة، فكثيرا ما لا يروق لمحـرري المخطـط تقديم تخمين وعرض حول التك

جـون عرض التكاليف المتوقعة، لكن هذا إجراء خاطئ، فقد نصح أحد المختصين 
بالاعتماد على ما يسمى النهج الاقتصادي للحفظ الـذي يرتكـز عـلى  بول أودوس

 الحفظ المخطط لها، وبالتالي فمخطط إجراءاتعرض محتمل للتكلفة المتوقعة لتنفيذ 
 ,Chapman) الحفظ الجيد يفـتح لمركـز الأرشـيف آفاقـا جديـدة في مجـال الحفـظ

P.1990). 

3-3   

ه وثيقة تجمع كل المعلومات الضرورية في نّ أتم تعريف المخطط الإستعجالي على 
حالة حدوث أخطار، والإجراءات اللازمة لمواجهتها مع ضرورة وضع الكـوارث 

 ، الصراعات، الحرائق، الفياضانات بعين الإعتبار.الناتجة عن الحروب

في هذا الصدد يمكـن الإشـارة إلى دور الجمعيـة الدوليـة للـدرع الأزرق التـي 
أن تحقق انجازات وتكون مكافئة للصـليب الأحمـر  إلىطامحة  1966تأسست منذ 

الدولي، إذ أن دورها يتمثل في الإرشـاد والتوجيـه للمؤسسـات الوثائقيـة خاصـة 
 إلىكتبات ومراكز الأرشيف، وتشجيعهم على وضع مخطط استعجالي بالإضـافة الم

 .(Bouclier Bleu , 2008) التدخل مباشرة لإنقاذ المواقع المتضررة

3-3 -1   

ها بالرغم من الجهود المبذولة من طرف مراكز الأرشيف والإرادة الكبيرة لموظفي
حدوث خطر أو كارثـة بطريقـة مفاجئـة يمكـن  نّ في تحسين ظروف الحفظ ، إلا  أ



102        43- 15 2085- 115 

- 2 -  2015 

وللأسف أن يدمر كل هذه المجهودات، لـذلك لابـد مـن وضـع مخطـط للتـدخل 
السريع وبفعالية لتجنب الآثار المدمرة لهذه الأخطار، إذ لابد أن يؤسـس المخطـط 

الإمكانـات الماديـة، الماليـة الإستعجالي على الوضعية الحالية لمركز الأرشـيف، أي 
أن التخطـيط  إلىوالبشرية التي يملكها مركـز الأرشـيف فعـلا. ويجـدر الإشـارة 

للمخطط الإستعجالي قد يوكل الى شخص مؤهل مختص بمركز الأرشيف أو يـتم 
إسناد هذه العملية الى هيئة خارجية تعرف عـلى الصـعيد الـدولي جمعيـة التخطـيط 

التي تشـارك في  CPU le Comité de Planification d’Urgence  ريعـللتدخل الس
 التخطيط لكل المخطط الإستعجالي أو جزء منه.

لذا لابد أن يكون المخطط الإستعجالي على شكل الهيكلة الثلاثية التالية: سـياق 
 التدخل، والمساعدة الخارجية. إجراءاتالتدخل، 

    

تكلف بتطبيـق عمليـات التـدخل يتطلب سياق التدخل تحديد الفرق التـي سـ
بمركز الأرشيف قبل وبعد انتهاء الكارثة، ويشكل فريق التدخل جزءا من الهيكـل 
التنظيمي العادي لمركز الأرشيف، وحين توزيع المسؤوليات لا يجب أن نضع بعـين 

إذ أن فريـق ، الرتب ولكن يجدر التركيز على كفـاءة وخـبرة كـل شـخص الاعتبار
 GIS Groupe d’Intervention en Cas de Sinistre : ث أخطارالتدخل في حالة حدو

هو المسؤول عن كل إجراءات التدخل لتحقيق نتائج فعالة، ولابـد أن يكـون هـذا 
 حول كيفية تطبيق المخطط الإستعجالي.مكونا ومؤهلا  الفريق
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المتاحـة  جرد الموارد المادية، يتعين عن التدخل المسؤولينالأشخاص  بعد تحديد
تحديد أمكان تموضـعها في البنايـة، ومـن المستحسـن أن تهيكـل قائمـة المـوارد مع 

 الواجب توفرها حسب الفئات التالية:

  مكافحـة الفياضـانات(المطافئ ذات المسحوق الجاف)، مكافحة الحرائق 
مكافحـة الـتعفن (المكانس، الدلاء، المنشفات، أجهزة امتصاص الميـاه)، 

(عربات تحويل وحماية الوثائق لرفع)، (أجهزة امتصاص خاصة، أنابيب ا
 المعالجة السرـيعةالنقل، العلب، الحقائب البلاستيكية، الأغطية الواقية)، 

ــاص)، ــالأفراد  (أجهــزة مجففــة، ورق الامتص أدوات العمــل الخاصــة ب
 Conseil) القفازات، البـدلات، أحذيـة خاصـة، الأقنعـة، المصـابيح).(

canadien des archives, 2003). 

حـين التخطـيط  المخططـات الهندسـية للبنايـةإغفال  يمكنجهة أخرى لا من 
 لسياق التدخل.

وثيقـة ، وثيقـة خاصـة بفـرق التـدخلسبق ينتج لدينا الوثائق التالية  مماانطلاقا 
. وبالتـالي وثيقة المخططات الهندسـيةلى إالواجب توفرها، بالإضافة خاصة بالموارد 

التدخل من الإحاطـة بـالخطر عـلى أقصىـ قـدر فالوثائق السابقة الذكر تمكن فرق 
 ممكن.

    

بعد تحديد سياق التدخل، على المخطط الإستعجالي أن يهيئ لسيناريو الكارثـة، 
ر ـــوجدي ومعقـولا يكون متكيفا مع واقع مركز الأرشـيف،ولكي يكـون فعـالا
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دة والمعلـن بالتصديق لابد أن تكون إجراءات التدخل مؤسسة على الأخطار المؤكـ
عنها بوضوح حين القيام بتشخيص الحفظ، وفي هذه الحالة يجدر تحديد الإجراءات 
المناسبة لمواجهة كل خطر متوقع تم تشخيصه لتفـادي القيـام بممارسـات خاطئـة، 
بحيث تكون على شكل تعليمات بسيطة معلن عنها في مخططات تفسـيرية، إذ يجـب 

 فرق التدخل من أجل ضمان تدخل فعال ضد القيام بتوزيع المهام والمسؤوليات على
الأخطار، لتجنب تبعثر الجهود التي يمكن أن تزيد مـن حجـم الكارثـة. ويمكـن 

 تقسيم إجراءات التدخل إلى الثلاث مجموعات التالية:

 :إجراءات التدخل الخاصة بكيفية إخلاء البناية من الأفراد 

طريقـة هادئـة، منظمـة ومنهجيـة، لابد أن يتم القيام بإخلاء البناية من الأفراد ب
وبالتالي فعالة. خاصة وأن الإعلان عن الخطـر عنـد وقوعـه يفاجـأ جميـع الأفـراد 

لا مفر منه، ولكن في جميع الحالات لابد من  االمتواجدين بالبناية ويسبب لهم ضغط
احترام التعليمات الخاصة بتحديد الأماكن المؤمنة، المناطق الخطرة ومنافذ الوصول 

 جل ضمان عدم حدوث أي أضرار مادية على الأفراد.من أ

 :إجراءات التدخل الخاصة بكيفية إخلاء البناية من الأرصدة الأرشيفية 

لابد أن تنفذ هـذه الإجـراءات بـدورها بطريقـة منظمـة ومنسـقة، إذ لابـد أن 
تستهدف في البداية الأرصدة الأرشيفية التي تحددت ضمن أولويات الحفـظ حـين 

يص الحفظ، والاعتماد على قائمة الأرصدة وأماكن تواجدها، مع تأجيل القيام بتشخ
التدخل لإنقاذ الأرصدة المحفوظة في أماكن محكمة الحماية. وعند حـدوث الخطـر 

هذا الإجراء  لابد من إعداد وثيقة مختصرة تخص الأماكن والوثائق المتضررة، إذ أنّ 
عربات النقل اللازمة، بالإضافة  يساعد على توقع طرق نقل الوثائق المتضررة و عدد
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الى إمكانية توقع أماكن التخزين المؤقتة داخل البناية في حالة عدم تضرر كل البنايـة 
الأرشيفية، إذ يمكن تخزين الوثائق المتضرـرة في مكـان يـتم احادتـه عـن وظيفتـه 
 الأصلية،لتجنب نقل الوثائق خارج البناية، أما إذا كان من الضروري نقل الوثـائق

المتضررة خارج البناية بسبب ضخامة الكارثة لابد في هذه الحالة من تحديد أمـاكن 
التخزين المؤقتة في مؤسسات أخرى يتم التعاقد معها مسبقا. ولنجاح عملية إخلاء 

توظيب الوثائق المتضررة لما لها مـن تـأثير دة لابد من تنظيم عمليتي تجميع والأرص
 على أمن الوثائق.

 ة الوثائق:اجراءات معالج 

آخر عملية في إجراءات التدخل  تخص معالجة الوثائق المتضررة لتجنب حدوث 
تفاعلات بيولوجية على الوثائق تزيد من تدهورها، إذ لابد على فريق التدخل معرفة 

( إجراءات التجفيف، إجراءات التجميـد،  كل إجراءات معالجة الوثائق المتضررة 
 إبادة البكتيريا). 

  

آخر مرحلة في المخطط الإستعجالي ليست أقل أهمية من سابقيها، وهي تتطلـب 
إعداد وثيقة بعناوين أو قائمة العلاقات الخارجية التـي يمكـن الاسـتفادة منهـا في 
حالة حدوث كارثة، إذ يجب تحديد كل المعلومات الخاصة بمصالح الإنقاذ (عـمال 

، الأطباء) هذا إلى جانب تحديد المؤسسات الخاصة الحماية المدنية، مصالح الأرشيف
بعملية الإخـلاء، التخـزين ومعالجـة الأرصـدة المتضرـرة، دون أن ننسـى تحديـد 

أنظمة و أنظمة مكافحة الحرائقو القنواتو سات صيانة الإنشاءات الكهربائيةمؤس
لاحمـين). الإنذار، بالإضافة الى قائمة الحرفيين (النجارين، المختصين في الزجاج، ال
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كما يمكن تحديد موارد إضافية تساعد مركز الأرشيف على التغلب على آثار الكارثة 
بمساعدته ماديا، من طرف سلطات الوصاية على مركز الأرشيف، شركات التأمين، 
وهذا بعقد اتفاق مسبق بين مركز الأرشيف و هذه الهيئات من طرف المسؤول على 

 .(Vallas, P.1995)المخطط الإستعجالي 

الإشارة أنه بعد الانتهاء من تحرير المخطط الإستعجالي لابد من الإعلان  ويجدر
 ة ليكون على مرأى جميع الموظفين.عنه في الأماكن الإستراتيجية في البناي

3-4   

التـي تهـدف إلى تجديـد المعـارف،  هو مجموع الـبرامج والنشـاطات التكوينيـة
لابد من وضعها بطريقة تسمح بالاستجابة إلى كـل إكساب مهارات وكفاءات. وو

متطلبات المهنة الأرشيفية. وبحسب تعدد سياقات تأدية المهنة وخصائص كل مركز 
أرشيف يتم وضع مخطط تكوين يعمل على تحقيق كل أهداف التكوين التي يسـعى 
إليها مركز الأرشيف. سـواء تعلـق ذلـك باكتسـاب كفـاءات منهجيـة، كفـاءات 

 وشخصية أو كفاءات مهنية.جتماعية ا

-  

لابد على مركز الأرشيف أن يسلط الضوء على هذا النوع من الكفاءات المتعلقة 
بتقنيـات العمـل ومعالجـة المشـاكل المهنيــة، إذ أن اكتسـاب هـذه الكفـاءة يمكــن 
الأرشيفي من تأدية مهامه بطريقة منظمـة مـن خـلال تحديـد الأولويـات، تنظـيم 

الموجهة للجمهور، ضمان أمن العمل، هذا إلى جانب تقنيات الإبداع، إذ النشاطات 
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لابد على الأرشيفي أن يخطط وينظم عمله مع الوضع بعين الاعتبار كل المستجدات 
 في المجال.

-  

لابد أن يركز مخطط التكوين بمركز الأرشيف على ضرورة إكسـاب الأرشـيفي 
وليته تجاه مهنته. مما يستدعي ضرورة تعليمه مدى الحياة وهذا الوعي فيما يخص مسؤ

لمقتضيات ومستجدات المهنة الأرشيفية. في هذا النوع من الكفاءات لابد أن تعمل 
النشاطات التكوينية المبرمجة عـلى إكسـاب الأرشـيفي القـدرة عـلى التواصـل مـع 

لقدرة على تسيير المنازاعات المسؤولين، المهنيين، وجمهور المستفيدين،  بالإضافة الى ا
بطريقة هادئة ومخطط لها و إيجاد حلول ناجعة. هذا الى جانب القـدرة عـلى العمـل 
الجماعي بطريقة موجهة وفعالة بتعلم قواعـد العمـل الجماعـي البنـاء دون تغليـب 

 المصلحة الشخصية.بالإضافة الى إمكانية تحمل مختلف ضغوطات العمل.

-  

التكوين في هذا النوع من الكفاءات على تحقيق الأهداف التكوينيـة  يركز مخطط
ل مختلفة سواء تعلـق ذلـك بالـدفع التي يسعى مركز الأرشيف الى تحقيقها في حقو

تجهيـزات و التوظيب والحفـظو الوصف والتحليلو التصنيفو الجردو والاختيار
تحويـل و لحـذفاو تطبيق سياسة الحفـظو تسيير مخازن الحفظو وسائط المعلومات

لى تعلـم إعمليات إعادة الإنتـاج بالإضـافة و برمجيات التسيير الوثائقيو الوسائط
  .(Réseau des services d’archives du Québec RAQ,2012) اللغات
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3-4 -1   

تكوين العمال يعتبر مرحلة أساسـية في الإسـتراتيجية العامـة لتسـيير مركـز  إنّ 
أن ذلك يسمح بمواجهة كل المستجدات في المهنة بطريقة فعالة، ومهما الأرشيف، إذ 

اختلفت المواضيع التي تعالجها البرامج والنشاطات التكوينية التـي تـدخل ضـمن 
 مخطط التكوين، فإن هذا الأخير يتكون من المراحل التالية:

 

وين المرغـوب فيـه حسـب عـمال المركـز يتم في هذه المرحلة تحديد مستوى التك
كـالحفظ بـالتركيز عـلى أحـد  ومؤهلهم العلمي، بالإضافة الى تحديد مجال التكوين

ويجدر تحديد نوعيـة  تداول الوثائق...و عمليات التوظيبو تحويل الوسائط قضايا
 أهدافه.مدته و ،التكوين

 

من الضروري أن يستهدف التكوين كل عـمال مركـز  ISO 15489يار حسب مع
الأرشيف باختلاف مستوياتهم ومسؤولياتهم، وذلك باقتراح برامج تكوينية في كل 

 ما يتعلق بالوثائق الأرشيفية.

 

أين يتم تجسيد مرحلة التكوين في شكل ملتقيات، محـاضرات، ورشـات، أيـام 
 ورات تكوينية سواء كان ذلك داخل أو خارج الوطن.دراسية، د
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 

تأتي هذه المرحلة لتقييم النتائج المتوصل إليها ومدى تحقيق الأهـداف التـي تـم 
واقتراح تحديدها في مراحل سابقة، إذ أن هذه المرحلة تسمح باكتشاف آفاق جديدة 

  ( Sauvageau, C. 2010).ا برامج تكوينية أكثر تطور

 3-4-2   

كما نعلم أن أكبر خطر يهدد حفظ الوثـائق الأرشـيفية هـو الممارسـات الخاطئـة 
للإنسان في حد ذاته، لذا لابـد مـن تصـحيح العـادات السـيئة وإدمـاج الحفـظ في 

وين الممارسات اليومية داخل مركز الأرشيف، وذلك بـاقتراح مخطـط مـنظم للتكـ
يستهدف الأرشيفيين والمستفيدين، بتنظيم أيام ودورات تدريسية تتناول في كل مرة 
قضية من قضايا الحفظ، ومن أكثر الأدوات تميزا في التحسيس بأهمية حفظ التراث 
هو تعميم المعارف، ويتم ذلك من طرف المسؤولين عن المركز أو بمساهمة مختصين 

والمساهمة بمنشورات وتدخلات متكـررة مـن في المجال يعملون على نشر الوعي، 
أجل تعميم المعارف فيما يخص الحفظ. انطلاقا مما سبق لابد من الوعي بأن نجاعـة 

 مخطط الحفـظ والمخطـط الإسـتعجالي مقـرون بنجـاح وفعاليـة مخطـط التكـوين

(BNF,2011) . 

وباعتبار أن الحفظ اليوم أصبح من القضايا الأساسية بأي مركز أرشـيف، فـإن 
اقتراح برامج تكوينية في مجال الحفظ يعد من بين النشاطات الأساسية والمهمة التي 

 تهدف الى تمديد حياة الوثيقة الأرشيفية وذلك ب:

 التكوين المستمر للأرشيفيين في مجال الحفظ. -
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خلق علاقات مع المهنيين، مراكز أرشيف ومؤسسات أخـرى مـن أجـل  -
تفادة مـن الخـبرات في مجـال ضمان تبادل المعلومات والأفكـار والاسـ

 الحفظ.

تطوير العلاقات مع مؤسسات التكوين سواء عـلى المسـتوى الـوطني أو  -
 الدولي.

 وعموما يركز التكوين في الحفظ على الأنواع التالية:

3-4 -2-1   

كما سبق الذكر بأن فعالية مخطط الحفظ، المخطط الإستعجالي، يتوقف عـلى تكـوين 
لك بتحسيسهم بأهمية الحفـظ والمخـاطر المهـددة وطـرق الوقايـة الواجـب العمال. وذ

تنفيذها، بتنظيم دورات تكوينية تستهدف كل عمال مركز الأرشـيف بـاختلاف المهـام 
المسندة إليهم (مرممين، معالجي الوثائق، مسؤولي مخازن الحفظ...) بحيـث يـتم في كـل 

وارث المهـددة، إجـراءات التـدخل مرة معالجة قضية من قضايا الحفظ: الأخطار والك
 السريع، الحفظ الوقائي، الترميم، استخدام مختلف الأجهزة القارئة،...

3-4 -2-2   

التكوين التقني لوحده لا يمكن أن يقضي على العادات والممارسات السيئة، إذ  إنّ 
وين علمي قاعدي لابد من تذكير العمال بنبل المهمة المسندة إليهم وذلك باقتراح تك

يخص تاريخ مركز الأرشيف ومهمته، أرصدته وأهميتها، ومن أجـل ضـمان نجـاح 
مخطط التكوين لا يكـف التعـرض للإشـكاليات التقنيـة للحفـظ فقـط، بـل مـن 
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روري التركيز على هذه النقطة التي تسـمح بتكـوين خلفيـة حـول المؤسسـة، ـالض
 مر تاريخها.أهميتها، أهدافها والتطورات التي مرت بها على 

3-4 -2-3   

على مخطط التكوين أن يعطي لهذه الفئة حقها مـن التكـوين انطلاقـا مـن أهميـة 
العلاقة التي تربطها بالوثيقة الأرشيفية مباشرة. وعمومـا فـإن أغلـب النشـاطات 
التكوينية التي تستهدف المسـتفيدين في مجـال الحفـظ هـي عبـارة عـن منشـورات 

سيطة تعالج  في كل مرة جانب  من جوانب الحفـظ كـأنواع الوسـائط، وتعليمات ب
 كيفية استخدام الأجهزة القارئـة. الأخطار المهددة لها، طرق تناولها بطريقة سليمة،

بالإضافة إلى إمكانيات تنظيم ملتقيات وأيام دراسية مفتوحة لجمهـور المسـتفيدين 
اجح لابد أن توجـه نشـاطاته لتحسيسهم بأهمية قضية الحفظ. فمخطط التكوين الن

الأرشـيفيين والثـاني يسـتهدف  الأول والأسـاسي يسـتهدف التكوينية في اتجـاهين
   (Tocquer, N. 2005) المستفيدين لإشراكهم في عملية حفظ التراث

3-4 -3   

هناك مجموعة من المعايير الواجب مراعاتها حين وضع مخطـط التكـوين، وهـذا 
 سياسة الحفظ. ويمكن ذكر هذه المعايير فيما يلي: لإنجاح أهداف

 :التطابق 

لابد أن تتماشى برامج التكوين مع احتياجات وأهـداف مركـز الأرشـيف فـيما 
 يخص الحفظ.
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 :الإعلان عن البرامج 

لابد من الإعلان عن برامج التكوين المتاحة وتكـون عـلى مـرأى الجميـع، كـما 
 ستفادة القصوى منهايمكن إتاحتها على الانترنت لضمان الا

 :سهولة التسجيل 

إمكانية التسجيل  لىإ وذلك باستخدام استمارات طلب تكوين موحدة بالإضافة
 عبر الهاتف أو البريد الإلكتروني.

 :التطور 

من خلال تعديل وتحسين برامج التكوين من سنة لأخرى وذلك للاستجابة الى 
 كل المستجدات في مجال الحفظ.

 ر:ـالنش 

لتكوين على وسيط كل تكوين يجدر نشر المعلومات المتلقاة خلال فترة اعند نهاية 
 أو رقمي.ورقي 

 :الجاهزية 

لابد على الوحدة المكلفة بالتكوين أن تكون دائما جاهزة للإصغاء من أجل برمجة 
 .(BNF.2001) نشاطات تكوينية تخدم كل الرغبات في مجال الحفظ

 
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 

بالمعالجة يبين لنا أهمية ودور كـل منهـا في إنجـاح التعرض للمفاهيم السابقة  إنّ 
سياسة الحفظ. من هذا المنطلق يجدر على مراكز الأرشيف التي تهدف الى تبني هـذا 
النوع من السياسات ضرورة الوعي بكل من المفاهيم التالية، والتـي سـبق ذكرهـا 

ل أو تشخيص الحفظ، مخطط الحفظ، المخطط الإستعجالي ومخطط التكوين. فأي خل
إهمال لأي من هذه الجوانب سيخل بسياسة الحفظ، وبالتالي سيساهم في عدم تحقيق 
الأهداف المرجوة في مجال الحفظ، ومنه التأثير على إتاحـة الوثـائق سـواء للأجيـال 

در الإشارة الى نقص معالجـة هـذه المواضـيع بـالرغم مـن تجالحالية والمستقبلية. و
كاديمية في المجال يلحظ شح هذه الأخيرة وبخاصة أهميتها، فالمتتبع للدراسات الأ

. فكان هذا البحث عبارة عن توضيح للقاعدة المفاهيمية التـي تقـوم باللغة العربية
وبالتالي على المختصين والباحثين في مجال الأرشيف  عليها سياسة الحفظ الأرشيفي،

فظ هـي عبـارة أن يكثفوا جهودهم لمعالجة هذا النوع من المواضيع، لأن سياسة الح
 عن حقل واسع يمس كل الوظائف والنشاطات الأرشيفية.

وعلى مراكز الأرشيف مهما كان نوعها المباشرة في صياغة سياسات حفـظ التـي 
ستحقق لا محالة أهدافها سواء الخاصة بالحفظ أو الإتاحة، وبذلك تصبح في مصاف 

 مراكز الأرشيف المتطورة.

 

 

 
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