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 جامعة خميس مليانة

 أ. معروف ياسمينة السنة الثانية ليسا�س علم المكتبات والتوثيق

  المقياس: مدخل ا�� علم الأرشيف

 

باعتبار الأرشيف هو تلك الأوعية ا�حاملة للمعلومات ال�ي تحفظ قصد الرجوع إل��ا : بناية الأرشيف -1

 المتطلبات التالية: مستقبلا فإن �شييد بناية خاصة بالأرشيف لابد أن تتوافق مع 

 * الوظائف ال�ي يجب ان تقوم ��ا: 

حفظ الوثائق المنتجة أو المستلمة من طرف الهيئات والإدارات العمومية والمؤسسات ا�ختلفة بما ف��ا  -

 الأرشيف ا�خاص، وهذا �� م�ان واحد

 ضمان حماية قصوى للوثائق ا�حفوظة �عد فرزها وترتي��ا -

 ع�� الأرشيف واستقبال الرواد للاطلاعتخصيص م�ان  -

 [2] تنظيم ملتقيات ومعارض خاصة بالأرشيف -

وقائية، الأرشيف يتطلب مراعاة عدة شروط  خاصة بحفظإن اختيار موقع لتشييد بناية  :وقعاختيار الم*        

ولا يجب أن ت�ون قر�بة ، أو أ��ا عرضة للفيضانات، الأرضية ال�ي �عا�ي من مش�ل انزلاق ال��بة بتجنب وذلك

الابتعاد عن مسببات ا�حر�ق �الغابات ومحطات ، من المسطحات المائية وهذا لتفادي �سبة الرطو�ة العالية

أن ت�ون البناية سهلة المسلك حيث نضمن إم�انية الإطلاع �سرعة ، المناطق العسكر�ة الابتعاد عن، ا�حروقات

 .ع�� الوثائق وهذا من خلال اجتناب الأماكن البعيدة أو النائية عند اختيار أرضية البناء

 :لابد من ادراجها �� ا�خطط أر�ع مناطق: ا�خطط العام *    

 .من المساحة الإجمالية%70وتمثل  و�� مخازن للأرشيف :منطقة ا�حفظ    .1

 .من المساحة الإجمالية %10تتمثل �� م�اتب المسؤول�ن والمستخدم�ن الإدار��ن و�� تمثل منطقة الإدارة:    .2

من المساحة  %10و�� تمثل تتمثل �� ورشات الفرز، مخابر ال��ميم، قاعات التصو�ر :منطقة المعا�جة    .3

 .الإجمالية

ع�� الأرصدة، مكتبة، معرض، قاعة  للاطلاعمحلات خاصة  �ل�جمهور: و�منطقة مخصصة     .4

 .من المساحة الإجمالية %10و�� تمثل محاضرات

يحبذ أن ت�ون  ال�جمهور، كموهنا يجب عزل مخازن ا�حفظ من خلال هندسة البناية عن الأماكن ا�خصصة 

المساحات ا�خاصة بالورشات وا�خابر مجاورة للمخازن من جهة والإدارة من جهة أخرى أما الم�اتب ا�خصصة 

  .للإدارة يجب أن ت�ون سهلة الوصول بالنسبة ل�جمهور 

 

�� ال�ي يتم ف��ا حفظ الرصيد الأرشيفي و�فضل أن ت�ون معزولة عن ا�جمهور ومهم��ا �� حماية : ا�خازن  * 

 بـ:ولتحقيق هذه ا�حماية يجب أن تتمتع ا�خازن  الأرشيف من ا�خاطر ا�خارجية سواء طبيعية أ�انت أم �شر�ة.

 ، °م1000ساعة تحت درجة حرارة  2أبواب حديدية مقاومة ل�حر�ق ع�� الأقل 
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وقد  2�لغ/م 1700بالنسبة للرفوف المتحركة  ، 2�لغ/م1200للرفوف الثابتة  بالنسبة ا�خازن:مقاومة أرضية 

استعمال أرضيات من بلاط مع اجتناب أرضيات م�ونة من مواد مولدة ، 2�لغ/م2400تصل إ�� 

القصوى للمخزن الواحد لا المساحة ، استعمال جدران ذات سمك كب�� تقي من التأث��ات ا�خار�� ،للغبار

 [5]2م 200تتجاوز 

 ينص المعيار ع�� أن ت�ون الأ�عاد داخل ا�خزن �التا��: :الأ�عاد*

 م2.5علو تحت سقف ا�خزن  -

م حيث تمثل 2م والمسافة ب�ن نافذة وأخرى 0.9م وطول 0.3لا يتعدى عرضها  (نوافذ)وجود فتحات ��و�ة  -

 .من الواجهة 10%

حوا�ىي ملساء وهذا ح�ى لا تتعرض الأرصدة  حديدية) وذاتأما بالنسبة للرفوف فيجب أن ت�ون معدنية ( -

ات ذات ا�حجم الأك�� مبالنسبة لملفات ذات الأحجام العادية أما الملف0.3الأرشيفية للتمزق يبلغ عمق الرف 

 م و�و�ىي أن ت�ون الرفوف ذات وجه�ن0.4فيخصص لها رفوف ذات عمق 

 م2.15يبلغ علو الرف 

 م1طول الطاولة الواحدة 

 طاولات6يت�ون الرف الواحد من 

 م10الساق يت�ون من عدة رفوف بطول 

 م0.8عرض الأروقة الفرعية للرفوف 

 النقلم وهو مخصص لعر�ة 1.2عرض الرواق الرئي�ىي

 

وا�خرائط ذات  الميكروفيلم، الميكروفيش و�� ال�ي تحتوي ع�� وثائق من نوع آخر مثل: ا�خازن ا�خاصة*

ث أ��ا تخزن �� رفوف معدة الأحجام الكب��ة وهذه الأرصدة تتطلب مخازن خاصة وتجه��ات �حفظها حي

 .خصيصا لهذا النوع من الأرصدة

 

 :ا�حماية* 

�حماية الرصيد الأرشيفي من أشعة الشمس المباشرة عليھ يجب توجيھ نوافذ  ا�حماية من أشعة الشمس: - 

ا�خازن إ�� الشمال أو ا�جنوب وهذا لتفادي فائض أشعة الشمس و�جب استعمال الزجاج المر�ح لأشعة 

 بما ف��ا الاصطناعيةlux 150ب الشمس وتقدر كمية الضوء داخل ا�خازن 

البناية بأجهزة إنذار ع�� مستوى �ل المداخل وهذا لكشف �ل من يحاول وذلك بتجه��  :السرقةا�حماية من -

 ، الدخول خاصة خارج أوقات العمل

 ضرورة تصميم الأماكن المفتوحة ل�جمهور �عيدة عن ا�خازن -

 تجه�� قاعات القراءة ومختلف الأماكن المفتوحة ا�جمهور ب�ام��ا لمراقبة تحر�ا��م-

 خازن وضع شبابيك حديدية لنوافذ ا�-
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 ل�حماية من الغبار يو�ىى بما ي��:: �حماية من الغبارا  - 

 يجب أن ت�ون الأرضية من الاسمنت و�غطى بالبلاط وهذا لتفادي تصاعد الغبار من الأرضية

 بنظام لل��و�ة وهذا ما يمنع فتح النوافذ ال�ي تتسبب �� دخول الهواء ا�حمل بالغبار من ا�خارجتزو�د ا�خازن 

 .ا�حرص ع�� تنظيف الأرضية خاصة أرضية ا�خازن �ش�ل دوري

شروط ا�حفظ: تختلف الشروط المناخية �حفظ المواد الارشيفية من مادة لأخرى، سؤال الأعمال الموجهة �� 

 آخر الدرس.

 :العمل غ�� المفتوحة ل�جمهور  قاعات*

�� قاعات مستقلة عن ا�خازن وكذلك ع�� الأماكن ا�خصصة ل�جمهور، و�� تتمثل �� مكتب  ر�ف:�ع     

 ،المدير، قاعة استقبال الدفعات، قاعة الفرز، م�اتب الموظف�ن

��يأ هذه القاعة خصيصا لاستقبال الدفعات  ،2م100لا تتجاوز مساح��ا : اعة استقبال الدفعاتق-  

الأرشيفية وذلك من خلال تخصيص مدخل مرتفع يتطابق مع مستوى ارتفاع عر�ة شاحنة النقل وت�ون مزودة 

 الأرصدة.أن ت�ون قر�بة من قاعات الفرز وهذا لتسهيل نقل  المؤقت، و�و�ىىبرفوف للتخز�ن 

 �و�ىى أن ت�ون هذه القاعات:و  2م200لا تتجاوز مساح��ا  الفرز:اعات ق-    

 بالإضافة إ�� ��و�ة جيدة وهذا لتسهيل عمل الأرشيفي�ن 300luxذات إضاءة جيدة تقدر ب 

 ا�خصصة للأرصدة ال�ي سوف تق�ىى والقاعةاستقبال الدفعات  من قاعةقر�بة 

 تتوفر ع�� طاولة كب��ة للعمل عل��ا وكذلك �عض الرفوف ل��تيب الأرصدة مؤقتا قبل فرزها

تختلف مساحة الم�اتب باختلاف مستو�ات أ�حا��ا، فمكتب المسئول الأول عن البناية ي�ون كب�� : لم�اتبا*

المساحة وذلك لاحتوائھ ع�� جزء خاص باستقبال ال�خصيات بالإضافة إ�� قاعة خاصة بالاجتماعات مع 

 رؤساء المصا�ح، و�ر�ط هذا المكتب مكتب خاص بالسكرت��

 .الموظف�ن فت�ون ذات مساحة اقل وعددها ي�ون حسب حجم البنايةأما م�اتب با�� 

أن ت�ون ��  ل�جمهور، و�و�ىىقاعات ��يأ �� موقع يجعلها سهلة الوصول بالنسبة  ر:قاعات مفتوحة ل�جمهو * 

 :الطابق الأر�ىي للبناية مع تزو�دها بمخارج للنجدة وكذلك طر�ق خاص بالمعوق�ن و�� �شمل

مساحة المعرض اختيار�ة وت�ون هذه القاعة مجهزة بأثاث خاص بالعرض �الطاولات  إن :المعارضقاعة -

 .الزجاجية، كما أ��ا تمتاز بإنارة جيدة، مع ضرورة تزو�دها ب�ام��ات للمراقبة

مساحة قاعة القراءة تبقى اختيار�ة، وتتمتع هذه القاعة بالبعد عن ا�خازن من اجل حماية : القراءةقاعة  -

و�جب أن يتوفر ��  2م5ب ة من خطر السرقة من طرف الرواد. وتقدر المساحة ا�خصصة ل�ل قارئ هذه الأخ�� 

هذه القاعة مكتب خاص بمرقب ومس�� القاعة و��ون هذا المكتب �� م�ان �سمح بمراقبة الرواد داخل القاعة 

� م�ان لا �عيقھ أي أن ي�ون المكتب �   القاعة، و�فضلوكيفية استعمالهم للوثائق وكذلك مراقبة مدخل 

وت�ون زجاجية عازلة  2م10إ��  5أما القاعات الفردية للبحث فتقدر مساح��ا من ، حواجز مثل ر�ائز البناية

تمتاز قاعة القراءة بال��و�ة والإضاءة ا�جيدة وعزلها عن  .للصوت، و�� الأخرى ت�ون قر�بة من مكتب المراقب

 الأصوات المز�جة لأجل توف�� راحة للقارئ 
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مساح��ا ف�ي اختيار�ة حيث يمك��ا ضم  القراءة. أمايو�ىى أن ت�ون هذه القاعة قر�بة من قاعة : الن�خ قاعة-

 .آلة الن�خ

 :با�خدماتالتجه��ات التقنية ا�خاصة *

الرصيد الأرشيفي المعا�ج، و�جب أن  و�� �ستخدم لنقل الموظف�ن وكذالك السلالم والمصاعد الكهر�ائية:-    

م 1.2×1.5ساعة، وتبلغ حجرة المصعد  2ت�ون هات�ن الوسيلت�ن معزولت�ن بجدار يقاوم �حر�ق لمدة لا تقل عن 

ويستحسن  والوثائقخ وطاولة تحمل الآلة  م1.2السلالم فيبلغ عرضها  �لغ، أما750تفوق حمول��ا  ألاو�جب 

 أن تتوفر ع�� �عض الرفوف

يو�ىى أن ت�ون قاعة التدفئة المركز�ة �عيدة عن ا�خازن وهذا لتفادي أي خطر لهذه القاعة ع��  :التدفئة  *

ت�ون منافية للشروط المناخية  ألاو�ا�� القاعات ينب��  والم�اتبالرصيد الأرشيفي والتدفئة داخل ا�خازن 

 ور�ة لمنع أي �سرب قد يحدثشبكة التدفئة �� البناية يجب مراقب��ا بصفة د ذكرها، أماالسابق 

يجب أن تتوفر البناية ع��  للكهر�اء، كمايو�ىى أن ت�ون الشبكة الكهر�ائية محمية بأنبوب عازل  الكهر�اء: *   

لوحة تحكم �� الكهر�اء ع�� �امل البناية بالإضافة إ�� قاطع عام للتيار �سمح بقطع التيار الكهر�ائي خصوصا 

مخابر (العمل  القراءة، المعارض، وقاعاتيجب توف�� عدة مآخذ �� �ل من قاعة  االدوام، كمع�� ا�خازن �عد 

 الفرز)  التصو�ر، قاعة ال��ميم، قاعات

حجرة ثياب العمال وكذلك  الفوتوغرا��،قاعة التصو�ر  التالية:يجب تركيب شبكة المياه �� الأماكن : الماء  *

للماء �� البناية لا �سمح ببقائھ ف��ا، و�فضل أن ت�ون هذه  و�جب وضع مخارج المركز�ة.التدفئة  الرواد، قاعة

 .الشبكة المائية �عيدة عن ا�خازن 

يجب توف�� خط داخ�� للهاتف ز�ادة عن ا�خار��، وذلك لر�ط �ل المصا�ح مع الموزع الموجود ��  :الهاتف *

مختلف الم�اتب الأخرى مع البناية، مثل حجرة ا�حراسة عند المدخل، مكتب المشرف ع�� مراقبة ا�خازن و 

 ضرورة توف�� خط مباشر مع اقرب مركز للشرطة، وأخر ل�حماية المدنية

�عت�� المواصفات ا�خاصة بالأرشيف عموما و�البناية خصوصا عنصر أسا�ىي �� ا�حفاظ ع�� الوثيقة           

  عاي�� بمختلف اهتماما��ابمختلف أنواعها وضمان ديموم��ا، لذا ع�� المؤسسات الأرشيفية تطبيق هاتھ الم

سواء عند ��يئة أو بناء أي مركز للأرشيف ،ومن هنا وجب ع�� الأرشيفي تقديم هذه المعاي�� للمهندس المسؤول 

ع�� تصميم المشروع قصد تطبيقها ع�� أرض الواقع لتوائم المعاي�� والمواصفات العالمية وع�� الأرشيفي أن 

تھ المعاي�� والسهر ع�� تطبيقها قصد ا�خروج من المفهوم التقليدي يواكب التطورات ا�حاصلة �� مجال ها

 . بالأقبية  للأرشيف المرتبط

 

 


