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 [وما توفيقي إلا بالله عليه توكلت وإليه أنيب] 

 88سورة هود الآية 

 .على إتمام هذا العمل ز وجل الذي أعانناعبعد شكر المولى 

الدكتورة الأستاذة المشرفة   كل من لىإنتقدم بخالص الشكر والإمتنان 

نارت أالتي " عاشوري حبيبة"الأستاذة الدكتورة  و " بن زكة وسام "

 ف شكرألوالتوجيهات القيمة ولم تبخل علينا ف بالإرشاداتطريقنا 

كما نتقدم بجزيل الشكر الى كل عمال مركز الارشيف الولائي لولاية 

 هراس الذين استقبلونا ووجهونا وقدموا لنا نصائحهمأسوق 

 كافة لى إ الشكرجزيل ن نتوجه بأكما لا ننس ى من باب العرفان  

 .5491ماي  8بجامعة  علم المكتبات تخصصتنا ذتااس

 

 كوثر ونسرين

 



 :الإهداء
 عمة العقل والديناشكر الله العلي القدير الذي انعم علي بن

جلي لأصبح ما ألى صاحب النية الطاهرة الذي ضحى من إحن وأطيب قلب عرفته روحي ألى إ
 عليه اليوم والدي العزيز

جلي ولم  تبخل علي جهدا في سبيل اسعادي أضحت من  التي ،فضلها على نفسيألى من إ
 مي الحبيبةأ.... على الدوام 

 "خطيبي بلال"لى سندي الذي لم يبخل علي بشيء إ لى رمز الصبر والحب والوفاءإ

اختي ريان ...سعدهم الله  ألى التي  تسعد عيني برؤية وجوهمم ويفرح قلبي بسماع ضحكاتهم إ
 .رسلانأحمد أا والكتكوت القادم لى زوجها  و ...

 "سارة"ختي أشريكة سعادتي وفرحتي ...باقة البراءة ..خر عصفورة البيت آلى إ

 فوزية كثير من الصعاب والعقبات توفيق و ثر بالغ في تجاوز الألى من كان لهم إ

 جزاكم الله كل خير. خالي كمال.... وعمود قلبي ...وسند ظهري...لى ابي الثاني ا  و 

 "عمي جمال"اعترف بفضله ...عطى دون انتظار مقابل أمن لى إ

 جدي رحمة الله عليه......غصة العمر وحرقة الفؤاد ....لى من افتقده إ

 عطوني من ينابيع معرفتهم وخبرات حياتهم الكثير أى من إل

 .وسام بن زكة .ود.حبيبية عاشوري . دساتذتاي أ.. ي التي لم تبخل بالعطاء يوما يادلى الأا  و 

 واذا دمعت العين مسحتها ان الصداقة الحقيقية كالعلاقة بين العين دمعت 

 "ماريا"وليست بمدة السنين  ،لى التي علمتني ان الصداقة بالمواقف إ 

 .ملاكو صديقاتي نسرين ى من شهدوا  وشاركوا معي متاعب الدراسة وسهر الليالي إل

 كوثر



 :الإهداء

 بسم الله والصلاة والسلام على رسول الله

 كاويا من يرتعش قلبي لذكر ...إليك يا من تحيا دائما في وجداني 

 إلى روح أبي الطاهرة رحمه الله و أسكنه فسيح جناته

 إلى حكمتي وعلمي إلى أدبي وحلمي إلى بسمة الحياة وسر الوجود

 الأحزان وتحملت هموم الحياةإلى التى قاسمتنا الأفراح و 

 "حدة" إليك يا جنتي أمي الغالية

 "حمزة"و "محمد"إلى سندي وقرة عيني في الحياة إخوتي 

 إلى القلوب الطاهرة والنفوس البريئة إلى رياحين حياتي إخوتي

 "لطيفة"_"آسيا "_ "مبروكة""_سناء"

 لا أنس ى بالذكر الكتاكيت الصغار حفظهم الله و رعاهم

 "جنان"_"رنيم"_"تسنيم"

 حفظهم الله خالاتيلى من هم بمنزلة إخوتي عطفا وحنانا إ

 إلى كل من أحبهم قلبي ولم يذكرهم لساني ولم يدونهم قلمي

 نسرين



افية  البطاقة البيبليوغر

 
 رزايقية، نسرين    

ولاية سوق أهراس/كوثر أرشيف نومية  في المؤسسات الأرشيفية :دراسة ميدانية بو تطبيق الأسس الأرغ

 .  سم30._...و.:جداول؛أشكال؛2023]د.م[:]د.ن[، -.ةزك مزوز،نسرين رزايقية ؛وسام بن

 . 2023قالمة:  1945ماي  8والمكتبات: جامعة مذكرة ماستر: علم المكتبات: إدارة المؤسسات الوثائقية 

 ( مزوز ،كوثر )مؤلف
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 المقدمة : 

تعتبرالمؤسسات باختلاف انواعها احدى الركائز الاساسية في التنمية الاقتصادية وعليه فان 

نجاعة هذه المؤسسات تتوقف على مدى توفرها على كل الامكانيات المادية والبشرية باعتبار  

ان الموارد البشرية من اهم الوظائف الادارية في اي مؤسسة ولاتقل اهميتها عن الوظائف  

في الكفاءة الانتاجية للمؤسسة ,خاصة   تأثيرهذا زاد الاهتمام بالعنصر البشري ومدى  الاخرى,ل

فيه   ينجز  الذي  الوسط  العمل في  بدراسة  تقوم  التي  البشرية  بالهندسة  يسمى  ما  بعد ظهور 

الاقصى   الحد  ضمان  اجل  من  ملحة  )العامل    للتلائمكضرورة  الانتاج  مثلث  مع  والتكيف 

المحيطة به(التي تنعكس فيما بعد على سلامة وراحة العامل في مكان ,الالة,الظروف البيئية 

 العمل  

وقد اتسع مفهوم الارغونوميا ليشمل مجالات عديدة ومن بينها مجال الارشيف ,واليوم سنخص  

بالذكر المؤسسات الارشيفية وما يعانيه الارشيفي داخل بيئة عمله ,ولان الارغونوميا جاءت 

ض تعرض العاملين الى الاصابات مما يؤدي الى حفظ كلفة العمل  لتحسين ظروف العمل بخف

 .ورفع انتاجية العاملين 

وقد قمنا بتقسيم دراستنا الى جانبين :الجانب النظري والجانب الميداني ,وقد حاولنا دراسة 

 الظاهرة من خلال التطرق اليها في ثلاثة فصول :

ة"ويتضمن اشكالية الدراسة وفرضياتها تحت عنوان "الاطار المنهجي للدراس الفصل الاول :

,اهمية   الموضوع  اختيار  بتحديد    وأهدافومبررات  قمنا  ,كما  المتبع  ,المنهج  الدراسة 

 المصطلحات وتناولنا اخيرا اهم الدراسات السابقة التي لها علاقة بموضوع البحث.

,تضمن التعريف  الفصل الثاني:تم التطرق فيه الى ثلاث جوانب :اولا:مدخل الى الارغونوميا  

   وأهميتهاالارغونوميا   وأهداف والنشأة

ؤسسات الارشيفية ,خدمات المؤسسات  ات الارشيفية ,تضمن التعريف بالمثانيا :ماهية المؤسس 

 الارشيفية,حقوق وواجبات الارشيفي. 
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ثالثا:الاسس الارغونومية في المؤسسات الارشيفية وتضمنت الاسس التنظيمية في المؤسسات 

دور المختص الارغونومي  وأخيراالتصميمية وكذلك الاسس التنظيمية ,   والأسس, الارشيفية

 في المؤسسات الارشيفية  

ما الفصل الثالث:تحت عنوان"الجانب الميداني الدراسة الميدانية في مركز الارشيف لولاية  أ

الدراسة :الجغرافية ,الزمنية,المكانية,ثم قمنا   بتحديد  سوق اهراس "وتم تحديد فيها مجالات 

عينة الدراسة ثم ادوات جمع البيانات من مقابلة وملاحظة ,عرض وتحليل البيانات ومناقشة  

النتائج ,حيث قمنا بعرض وتحليل البيانات ,ثم عرض وتحليل نتائج الدراسة ,والنتائج على  

 ضوء الفرضيات واخيرا الحلول والاقتراحات . 
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 :تمهيد

دائه أكثيرا ما يواجه العامل مشاكل مختلفة في بيئة عمله مما يساهم في تدني مستوى 
رس العمل في نوميا الذي يدوبظهور علم الارغ ،مما ينعكس سلبا على انتاجية المؤسسة 

ة بيئة العمل حسب متطلبات بحيث يعمل كذلك على تحديد كيفي الوسط الذي ينجز فيه،
هذا من اجل تجنب العديد من المشاكل والحوادث المهنية التي قد تتعلق بالصحة  العامل،

ى ميادين العمل والتي من رغنوميا في شتفأصبح يولى الاهتمام لعلم الأ ،والسلامة المهنية 
ذا الفصل بإعطاء نظرة عامة عن ماهية الارغنوميا بينها المؤسسات الارشيفية لذا سنقوم به

 . وتطبيقها في المؤسسات الارشيفية

 مدخل الى علم الأرغنوميا 2.1

 :تعريف الأرغنوميا  2.1.1 

  مصطلح يوناني مقسم الى كلمتين الأرغنوميا:  لغة *ergon * ،الذي يعني العمل
أي القواعد ،وهي مجموعة من القواعد التي تنظم أجواء العمل   *noms * و

: والأرغنوميا ليست المصطلح الوحيد المستخدم فتوجد مصطلحات أخرى لها مثل
 .الهندسة البشرية، دراسة بيئة العمل، تصميم مكان العمل

  إن الأرغنوميا هي علم تطبيقي يهدف إلى تكييف ظروف العمل وذلك  :إصطلاحا
ميع المتطلبات والمنتجات للأفراد، كما أن هذا العلم من خلال ما يوفره بتوفير ج

للعامل من ظروف صحية وأمنية بمحيط عمله إلا أنه أيضا يهدف إلى رفع مستوى 
 1.الانتاج

                                                             
 2معة سطيفاج.محاضرة.لثة علم النفس العلم والتنظيم موجهة لطلبة السنة الثامطبوعة بيداغوجية [.على الخط]الارغونوميا التصميمية . سمرة عسلي، 1
،.2102[.2122.] 

   setif2.dz/xmlui/123456789/1582-https://dspace.univ 

https://dspace.univ-setif2.dz/xmlui/123456789/1582
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نسجام مقاييس الجسم   ويمكن أيضا تعريف الأرغنوميا بأنها تدرس مدى توافق وا 
يم الآلات والأدوات التي يعمل بها وهذا من أجل البشري وقدراته العضلية والحسية مع تصام

 1. العمل بأقل جهد وتوفير أكبر قدر من الراحة والأمن عند الإستخدام

 :ومن بين التعاريف الشائعة للأرغنوميا نجد تعريف 

 

على أنها مجموعة من المعارف العلمية المتعلقة : erAlain wins 1998وينسر    
 قصى حد من الراحة والأمنوالآلات حسبه وذلك لإيجاد أ يم الوسائلبالإنسان أي تصم

 2. ستخدامهاوالفعالية عند إ

 : AIE رغونوميكس العالمية رابطة الأ لها من طرف آخر وفي تعريف 

الأرغنوميا هي دراسة علمية عن القدرات البشرية من خلال توفير الصفات والخصائص 
  .البدنية من أجل تصميم المنتجات والمعدات

 : التعريف الاجرائي

نسان أو ي تصميم كل ما يحتاجه الإنسان أهي العلم الذي يهتم بنسق الآلة مع الإ
الفرد أثناء قيامه بعمله حسب متطلباته وحسب المعطيات العلمية وذلك من أجل تحقيق 

خرى لتحقيق الربح والفائدة للمؤسسة التي يعمل والسلامة المهنية للفرد ومن جهة أالصحة 
 .حها لصال

                                                             
 :متاح على [. 2122[ ]على الخط]مدخل إلى الأرغونوميا .بوظريفة ،حمو 1
 bouira.dz-http://shs.univ    
 [26/04/2023].جامعة البويرة .محاضرة.[على الخط]رغونوميامقياس الأ.بيداغوجية  مطبوعة . كريمة طويل،2

    bouira.dz-https://shs.univ:    متاح على

http://shs.univ-bouira.dz/
https://shs.univ-bouira.dz/
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من خلال توفير كل  رغنوميا تهتم بالفرد كعنصر أساسين الأومن خلال ما سبق نستخلص أ
حتياجات جسمية ونفسية ومادية من أجل تحقيق الأمن والأمان له ولتحقيق ما يتطلبه من إ

 . داء لهأفضل أ

 : نشأة الأرغنوميا 2.2.1

و جتماعية أبالبيئات المختلفة حوله سواء كانت إ إن نشأة  أي ميدان أو علم يتأثر 
رغنوميا تتأثر بعدة عوامل في نشأتها حيث ظهرت الأرغنوميا الأقتصادية وهذا ما جعل علم إ

 :كنتيجة لمراحل أساسية وهي

 « الأولى مرحلة ما قبل وبعد الحرب العالمية»: 
إثر نتائج لدراسات وأبحاث إن الأرغنوميا لم تنشأ دفعة واحدة وفي تاريخ محدد بل ظهرت 

جل ففي القرن الخامس قبل الميلاد وضعت مبادئ وقوانين من أ ،تضاف كل فترة لهذا العلم
نسان لقيام عمله حيث العمل وكل ما يحتاجه الإ من والسلامة في وسائل وأدواتضمان الأ

 :هتموا بالهندسة البشرية من بينهم إظهر عدة رواد 

 ارنودي فيلوفArnaud de Villeneuve  (1111-1211 :) درس المهن
 .طالة حياة العمالجل إالصحية من أ

  سانت وريو سانت وريوSantorio santorio  (1311-1131 :) قام بإجراء
 (.التنفس ،التعرق، درجة الحرارة)تجارب على العوامل البيولوجية في العمل 

 Guillqune Amontons : عمل فهو ة للكان شغوف بالآلات والأدوات المخصص
مقياس الرطوبة ،الساعات المائية، )دوات جديدة يسهل العمل الحرفي بإستخدام أ

 ...(.البارومترات
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التي غيرت حياة الناس وأساليب عملهم  0671-0381ثم ظهرت الثورة الصناعية  
مؤسسات وبالتالي وجود المصانع و الصبح داخل فبدلا من أن يتم أي إنتاج داخل البيوت أ،

جل تأدية المهام بمعنى هنا بروز وظهور مشاكل وعقبات من أالعنصر البشري داخلها ومن 
روف العمل الطبيعية والنفسية والإجتماعية لى النهوض بظسوء التنظيم والتسيير مما أدى إ

نتاج لإفاظ عليهم ولتحقيق امختلف العلوم في التسابق لخدمة العاملين للح للعامل وبدأت
  1.الجيد

هتموا بالإنسان ومن بينهم ولى ظهر عدة علماء ومهندسين إوبعد الحرب العالمية الأ
وصف كل وضعيات الجسد هتموا بالعمل فوائل الذين إعتبر من الأالذي أ شيتليوناردو دافين
 . جل توفير له البيئة والأدوات الملائمة لهوحركاته من أ

الوخيمة التي يتعرض لها العامل أثناء العمل من أمراض ومن ثم النظر إلى العواقب 
طباء بهذه المشاكل اللا متناهية والبحث ة وبالتالي إهتمام الأقد نجمت من البيئة غير الصحي

خطار تاج وتخفيض التعب والتقليل من الأنجل الوصول إلى تحسين كمية ونوعية الإمن أ
 . 2F.Taylorالمهنية وهذا حسب ما قام به فريدريك تايلور 

 « مرحلة ما بعد الحرب العالمية الثانية»: 
في  ستخدم عالم النفس البريطاني هيول ميرال مصطلح الأرغنومياإ 0191في سنة 

رغونومية ثره تم إنشاء أول جمعية أجتماع حضره مختصين نفسانيين وفيزيولوجيين وعلى أإ
،هذه الجمعية جمعت العديد من المختصين « ERSرغنومية جمعية البحوث الأ »متمثلة في 

                                                             
1

 0204-0202.جامعة  قسنطينة . محاضرة.[ على الخط]مقياس الأرغونوميا التصميمية.النشأة والتطور الأرغونومي .صبرينة  ، سليماني  - 

 :على متاح [. 0202.]

 https://www.researchingate.net/publication/34.9044132  
2

جامعة دراسة ميدانية بالمكتبة المركزية ل:في جودة الحياة الوظيفية لدى العاملين بالمكتبات الجامعية الارغونوميا ودورها . عزري ،مريم  - 

-0202.جامعة العربي التبسي :تبسة  .تخصص تسيير ومعالجة المعلومات.مذكرة ماستر . [على الخط]العربي بن مهيدي أم البواقي

  :متاح على  .02.ص[.0202.]0204
8080/jspui/handle/123456789/3061 ://localhost:shttp 

  

https://www.researchingate.net/publication/34.9044132
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ضاءة، مهندسي الإفي الهندسة البشرية من مهندسي تصميم ،صحة ونظافة صناعية ،
 .وبالتالي مصطلح الأرغنوميا كان الأنسب للتعبير عن كل ما يجمعه 1.البناء

نشرت جمعية البحوث الأرغنومية مجلة للأرغنوميا من أجل فهم  0191وبعد سنة  
في النهوض بأهميته تم تأسيس جمعية  وبعدما إنتشر هذا المصطلح والبدأ لعلم وأهميتههذا ا

لم تتوقف الأرغنوميا . فرادالأجل الرفع بمعارفها وتطبيقها لخدمة نوميا من أدولية للأرغ
ان وتم تنظيم وأهميتها في دولة واحدة فقط بل تم إنشاء جمعيات خاصة بها في جميع البلد

بشري وما تحققه من جل التعريف بها وما تحمله من أهمية للإنسان المن أ ندوات وملتقيات
 لى الكوارث التي تحدث في العالم وما ينجم عنها من خسائر بشريةوبالنظر إ .نتاجناحية الإ

رواح البشرية الأ نفجارات والحرائق التي كلفت آلاففي مختلف المصانع والمؤسسات كالإ
ن هو ركيزة ومحور تلك عتبار ان الانساثمينا من أجل إمن أن تكون درسا كان ولابد 

عتبار أ هتمام بها يفيدنا في تفادي الوقوع في مثل هذه الإن الأرغنوميا و المؤسسات وا 
 2 .الكوارث

 « الى اليوم 1991المرحلة الحالية من »: 
عتبرت ت طويلة إستخدام الإنسان للحواسيب بشكل مستمر ولساعابفضل التكنولوجيا وا  

حصاءات التي تم تسجيلها فقد تزايد عدد نومية للإنسان وذلك بسبب الإالمشاكل الأرغمن 
العاملين والطلبة الذين يستخدمون الحواسيب في  زياراتهم للمستشفيات من أجل علاج آلام 

حتياجات الخاصة وما يعانوه من وكذلك بالنظر إلى ذوي الإ .الظهر والمفاصل والعيون

                                                             
1

  : متاح على.294-283. ص.3.،ع   06مج[.0202[ . ]على الخط ]مجلة افاق للعلوم. للدراسات البينيةرغونوميا مداخل الأ. سليماني ،صبرينة 

  https://www.asjp.cerist.dz/en/article/152545 

2
 . 02.ص.مرجع سابق  . عزري ،مريم  

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/152545
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رغنومية التي لإهتمام بضرورة التصاميم الأأو الطلبة، فتم ا صعوبات سواء في عملهم
 1.تساعدهم في ممارسة أعمالهم في كامل الاريحية والأمان

نسان والحفاظ جل تحسين وتطوير قدرات الإوبالتالي أن الأرغنوميا قد ظهرت من أ
 .حتياجاتهوفير وتكييف بيئته حسب إعليه وحمايته من خلال ت

 : الأرغنومياأهداف  2.1.1

إن : "لامير نوميا كان هدفها الأول تكييف العمل للعامل حيث قال و عند تأسيس الأرغ
غير أن هذه النظرة توسعت بشكل . "الهدف التطبيقي للأرغونوميا هو تكييف العمل للعامل
 :خرى للأرغونوميا ما يليهداف الأكبير نظرا للتغيرات التي شهدتها الأرغنوميا ومن بين الأ

  نسانيةل مكوناتها من الناحية الإتهدف الأرغنوميا لجعل بيئة العمل صالحة بك. 

 تحسين الصحة والسلامة وتحقيق الفاعلية في تصميم وتكيف الآلة مع العامل. 

   تحسين وتغيير طرق العمل لتتلاءم مع العمال عن طريق تحليل العمل إلى حركاته
 2. ياس الزمن الذي تستغرقهالأولية لاستبعاد الحركات غير الضرورية وق

   تصميم الآلات والأدوات وتكيفها مع العامل بهدف زيادة الراحة للعاملين وبالتالي
 . زيادة الإنتاجية

 ستهلاك الطاقة البشرية والإجهاد البشريتقليل مقدار إ. 

                                                             
1

مذكرة .دراسة ميدانية بمؤسسة توزيع الغاز والكهرباء للوسط بقالمة :المورد البشريداء أدور الأرغونوميا في تحسين . خيروني ، جابر 

 : متاح على .02.ص. 0204_0202، 1945ماي   8جامعة:قالمة .تنظيم وعمل تخصص  .ماستر

 guelma.dz/jspui/handle/123456789/11108-http://dspace.univ 
2

مدى ملائمة القياسات الانثروبومترية لكرسي السائق مع الابعاد الجسمية لسائقي سيارات الاجرة ودراسة اثارها . عمارة ، الجيلالي  

جامعة قاصدي :ورقلة . في علم النفس تنظيم وعمل .توراه اطروحة دك. في كل من ولاية تيارت وهران  QQدراسة ميدانية  على سيارة :السلبية

 :متاح على .20.ص[.0202.]0241_0241مرباح ، 

 ouargla.dz/jspui/handle/123456789/21735-https://dspace.univ 

http://dspace.univ-guelma.dz/jspui/handle/123456789/11108
https://dspace.univ-ouargla.dz/jspui/handle/123456789/21735
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  وما ... الحرارة، الإضاءة ،دراسة الظروف الفيزيقية الملائمة للعمل مثل الضوضاء
 . ها من تعبينجم عن

 تعزيز فعالية أداء العمل . 

 الحد من التكاليف الناتجة عن الإصابة. 

   نخفاض تكلفة التدريبتحقيق الكفاءة الإنتاجية وا. 

  1.تقليل الوقت الضائع والغيابات والإجازات 

 :الأرغنوميا همية أ 2.1.1

 المتطلباتتوفير جل ل الذي تقوم به من خلا في الدورهمية علم الارغونوميا أ تجلىت
هذا  تتمثلوبالتالي  ،التي تتلاءم والعاملين بالمؤسسات والتصميمية الفيزيقية والتنظيمية

 :همية الارغونوميا في هذه النقاط أ

  تعمل على الوقاية من الحوادث من خلال دراسة وتحليل أسباب وقوع الاصابات
 . السابقة

 وبرامج التدريب، ،جراءات الإ: تساهم في الوصول إلى الطرق والأساليب الجديدة مثل
 . وتصميم تكنولوجيا حديثة ومتطورة من خلالها

  نخفاض تكلفة التدريبيادة الكفاءة الإنتاجية وا  ز. 
  صابةالحد من التكاليف الناتجة عن الإ. 
 الشعور بالأمان لدى العاملين وزيادة الشعور بالولاء. 
 تأمين الصحة والسلامة للعاملين . 

                                                             
1

قرير ت. دراسة حالة للمؤسسة الجزائرية للمياه برج بوعريريج : اثر الهندسة البشرية على الطاقة التنظيمية . لربح قرنة ، بن النوي ، نجلاء ،ا 

 :متاح على .1ص[.0202.] 2021-2020جامعة محمد البشير الابراهيمي ،  : برج بوعريريج. عمالفي إدارة أ. تربص شهادة ماستر
 bba.dz:443/xmlui/handle/123456789/1775-https://dspace.univ 

https://dspace.univ-bba.dz/xmlui/handle/123456789/1775
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  1. جهاد البشري وتحسين الأداءمن الإالمحافظة والتقليل 
 رشيفيةة المؤسسات الأ ماهي.2.2

 : رشيفيةتعريف المؤسسة الأ . 2.1.2

نسان منذ فجر عرفها الإ رشيفية أولى مؤسسات المعلومات التيتعد المؤسسات الأ
رشيفية والعمل على حفظها رصدة الأالتاريخ، وهي التي تعمل على تجميع الوثائق والأ

 فادة منها، كما تعتبر مكان لحفظ التراث البشري التاريخي والإداريوتيسير سبل الإوتنظيمها 
 2. ل عبر الزمن والتعريف بها على المستوى المحلي والدوليوالثقافي وحمله من جيل إلى جي

نبثقت من بعدها مؤسسات ومراكز للمعلومات تعددت مسمياتها ن هاته المؤسسات إوأ
وبالتالي فإنها من المؤسسات التي لابد أن تكون لها  3المعلومات،خاصة في عصر ثورة 

  4.المكانة والدور الذي يتلائم وطبيعتها  والأهمية اللازمة كمؤسسة معلوماتية أولية

 :خدمات المؤسسات الارشيفية  2.2.2

 :طلاع الداخليخدمة تيسير الإ.2.1.2.2.

للمستفيدين، أين يقوم المستفيد أولا تشمل أي مؤسسة أرشيفية على قاعات خاصة بالبحث 
طلاع والغرض منه، وبيانات عن ويذكر سبب الإسمه وعنوانه ،ء  استمارة يسجل فيها إبملى

 1.الوثائق التي سيطلع عليها

                                                             
1

مذكرة .دراسة ميدانية بالمؤسسة الكاتمية  للفلين والمواد العازلة : الارغونوميا وتحسين الجودة في المؤسسة  .محمدي ،بونار، نجاح، ندى 

 :متاح على .11-12ص[.0202.]2022-2021جامعة محمد الصديق بن يحي ، :جيجل .في علم الاجتماع .رماست
 jijel.dz:8080/xmlui/handle/123456789/11772-http://dspace.univ 

 
2

 جامعة العربي . تخصص علوم المكتبات والوثائقية والأرشيف . محاضرة موجهة لطلبة ليسانس .مدخل الى علم الارشيف . جمال شعبان ، 

 :متاح على .87.ص[.0202.] 2018-2017التبسي ، كلية العلوم الانسانية والاجتماعية ، 
 tebessa.dz:8080/jspui/handle/123456789/619-http://dspace.univ 
3

 :متاح على  [.0202. ] ]على الخط  [لاغورا ، . المؤسسة الارشيفية ودور الارشيفي في عصر العولمة . بن شهيدة ، محمد  

  oran2.org-univ-http://lagora    
4

 :متاح على [. 04/04/2023 [،[على الخط ]الياسر،. المؤسسة الارشيفية ودور الارشيفي .الأحرش ، سامر

 http://alyaseer.net/vb/shwthread.php?t=15474 

http://dspace.univ-jijel.dz:8080/xmlui/handle/123456789/11772
http://dspace.univ-tebessa.dz:8080/jspui/handle/123456789/619
http://lagora-univ-oran2.org/
http://alyaseer.net/vb/shwthread.php?t=15474


 الأرشيفي عمل بيئة تحسين في ودروها الأرغنومية الأسس               :              الفصل الثاني

 

 
00 

 :رشاد القراءخدمة إ.2.2.2.2

تكون خدمة عملية إرشاد القراء من طرف الأرشيفي الذي لابد أن يكون على إطلاع 
رشاد المستفيدين،الأتام بمختلف  وتلبية جميع  2رصدة الأرشيفية، حتى يتمكن من توجيه وا 

حتياجاته وذلك من أجل تسهيل عملية البحث عن المعلومات وعدم تضييع وقت المستفيد إ
بحيث أن هذه الخدمة ليست على عاتق الأرشيفي فقط بل يتم . دون الوصول إلى مبتغاه

رشاد توفير لوحات إرشادية مكتوبة، وبالتالي خدمة إإعداد وسائل أخرى للبحث كالفهارس و 
 3 .و مكتوبة القراء تكون إما شفهيا أ

 :خدمة الترجمة وقراءة الخطوط.1.2.2.2

تحتوي مخازن المؤسسات الأرشيفية على العديد من الوثائق التي تختلف لغاتها وأشكال 
مما شكلت صعوبات وعراقيل  4كتاباتها بين القديمة والجديدة ،فالقديمة غير مألوفة

للمستفيدين، ومن خلال هذا كان لابد من الأرشيفي القيام بترجمتها أو إعداد ملخصات 
طوط العربية جنبية لتسهيلها على المستفيد ،ومن ناحية دراسة الخللوثائق المدونة باللغة الأ

 5.لى تدريب المستفيد ومنعه من الوقوع في الخطأتطلب تعليم قراءتها إ

 :حاطة الجارية خدمة الإ .1.2.2.2

لمستفيدين من تتمثل خدمة الإحاطة الجارية بإعلام جميع ما ينشر عن موضوع معين ل
 :شكال التاليةحاطة الجارية الأستخدامها، وتتخذ الإمعلومات لإ

                                                                                                                                                                                              
1

طروحة دكتوراه أ[:  .على الخط]دراسة تطبيقية في أرشيف بلدية قسنطينة:ودورها في تنمية الخدمات الأرشيفية   لية الأنظمة الآ. افظي ،زهيرح 

    https://www.archives.ums.edu.dz:متاح على  . 12.ص.  [0202. ]2008جامعة منتوري، :قسنطينة . تخصص علم المكتبات .
2

 .65.ص .مرجع سابق .هيرحافظي، ز
3

 .جامعة  الجلفة .  محاضرة[.على الخط]مقياس المؤسسات الأرشيفية بالجزائر .في الجزائر  المؤسسات الارشيفية. خنفر، رياض  

   djelfa.dz/course/view.php?id=1397-http://elearning.univ  : متاح على   .4. ص[.0202] 2020-2019
4

  .5.ص.مرجع سابق .خنفر ،رياض  
5

 . 66-65 .ص . مرجع سابق.حافظي، زهير  

https://www.archives.ums.edu.dz/
http://elearning.univ-djelfa.dz/course/view.php?id=1397
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رشيفية عن طريق وسائل البحث مثل السجلات والكشوف لتعريف بمجموعات المراكز الأا-
والفهارس وغيرها من وسائل البحث والخدمات التي تقدمها، بالإضافة إلى موضوعات ذات 
الأهمية العلمية والتاريخية عن طريق المعارض ويترأسها أرشيفي من أجل الشرح 

 . للموضوعات التي سيتم تناولها

ثرائها بمختل-  . ف الصور والأفلامتقديم محاضرات وا 

 . تصال الجديدة وتطبيقاتهاوكذلك هن طريق تكنولوجيا الإعلام والإ-

 . ستنساخ فهارس الأرصدة الأرشيفية الجديدة والتعريف بها للمستفيدينإ-

 . تخاذ القراراجها المسؤولون عند إإعداد التقارير وموجزات إعلامية التي يحت-

ت أي تقييد المعلومات في ورقة صغيرة للحفظ جذاذا)جذاذات  تسجيل البيانات على-
رسالها عن طريق إشارات وراقية إلى المستفيدين،(والترتيب   1. وا 

 :نتقائي خدمة البث الإ . 1.2.2.2

نتقائي هي عملية يتم من خلالها إعلام المستفيدين بالمواد والمعلومات التي ن خدمة البث الإإ
هذه الخدمة موجهة إلى خدمة الفرد أو وصلت حديثا حسب مجالات إهتمامه وتكون 

 :نتقائي للمعلومات إلى تحقيق عدة أهداف من بينهاتهدف خدمة البث الإالمستفيد مباشرة، و 

  2.توفير الوقت والجهد للمستفيد بحثا عن ما هو جديد من معلومات تهمه 
 تكوين ملفات تشتمل على مستخلصات ترسل للباحثين . 

 :نتقائي للمعلومات لبث الإوهناك عدة متطلبات لخدمة ا

                                                             
1

 4،ع0مج.] 2023 [.2003 [.على الخط ]مجلة المكتبات والمعلومات.مراكز الارشيف ودورها في نشر المعلومات . الصالحنابتي، محمد  
 https://www.asjp.cerist.dz/en/article/2353 :   متاح على. 81-88.،ص

2
 : متاح على.21-20. ص[.0202. ] 4111دار المريخ،.  ]على الخط [المعلومات مع إشارة خاصة إلى الإحاطة الجارية خدمات . امان ، محمد  
    

  book.com/tag/-https://www.noor 

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/2353
https://www.asjp.cerist.dz/en/article/2353
https://www.noor-book.com/tag/
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 ملف المستفيدين : 

سم، الدرجة العلمية، مجال الإهتمام، مشاريع الإوفيه معلومات عن المستفيدين من حيث 
 . البحث والدراسة

 ملف الوثائق: 

عكس يحتوي على معلومات بيبليوغرافية كاملة عن الوثائق، إضافة لمصطلحات ت 
 . سترجاعهاموضوعات الوثائق وتستخدم في إ

 علامالإ: 

 . حتياجاتهملإترسل المعلومات عن هذه الوثائق للمستفيدين مطابقة  

 :ستنساخ التصوير والإخدمة . 3.2.2.2

تعد من الخدمات الضرورية المقدمة للمستفيدين، ذلك عن طريق تزويدهم بما يحتاجونه 
من نسخ مصورة للبحوث والمقالات أو الدراسات المنشورة، وبعض المواضيع من 
المخطوطات أو المطبوعات، وأدى التطور التكنولوجي في أجهزة التصوير والنسخ إلى 

ن ذه الخدمة تعتبر مكملة لخدمة الإعارة خاصة بعد أستنساخ المختلفة، وهتطوير عمليات الإ
امل معها حتى من قبل ستنساخ وأصبح من السهل التعالتصوير والإ نتشرت آلاتإ

 1. نفسهمالمستفيدين أ

 

 

 
                                                             

1
 :متاح على [.0202[.]على الخط]إ عربي(.التصوير)الخدمات المكتبية.نانسي، العتوم 

 https://e3arabi.com/literature   

https://e3arabi.com/literature
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 :عارة الإ خدمة.  2.2.2.2

تعد واحدة من أهم ركائز الخدمات المعلوماتية والأرشيفية فهي المعيار الحقيقي لما 
المعلومات والأرشيف من خدمات للقراء والباحثين والدارسين، فهي عملية  تقدمه مراكز

خراج رشيف لفترة زمنية معينة بغرض المواد لإستخدامها خارج جدران مراكز الأ تسجيل وا 
 :وهناك نوعين من الاعارة . زيادة الفائدة

 ستخدام الداخلي وتقدم هذه الخدمة لجميع ويقصد بها الإ: عارة الداخليةالإ
 . لمستفيدينا
 ادر المعلومات ستعانة بمصم للمستفيدين الذين يرغبون في الإتقد: عارة الخارجيةالإ

 1. رشيف والمسموح لهم بإعارتها خارج المركزالمتوفرة بمركز الأ
 :خدمة تدريب المستفيدين .1.2.2.2

رشيف من خلال هذه الخدمة هو تنمية مهارات وهذا ما تسعى إليه مؤسسات الأ
ستفادة منها عن طريق المعلومات التي توفرها وكيفية الإالمستفيدين في تعاملهم مع مصادر 

ستخدامها مستقبلا وتهدف هذه الخدمة المعلومات بغية إستقلاليتهم في إ تعليمهم مناهج جمع
 :إلى

 ن يؤدي يمكن أ بحيث ستفسار معينمثل للتعبير عن إتعريف المستفيد بالأسلوب الأ
 .سترجاع المعلومات رغم وجودهالى عدم إستفسار إسوء صياغة الإ

  تاحتهاائل للحصول على المعلومات وشروط إتعريف المستفيد بالأساليب والوس . 
 :تباع مجموعة من الطرق لتدريب المستفيدين من بينهاوعلى الأرشيفي إ

                                                             
1

 :متاح على [.0202[.]على الخط]4112توليب .خدمة الاعارة في المكتبات 
 https://tolip1993.wordpress.com/2014/11/09/ 

https://tolip1993.wordpress.com/2014/11/09/
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 أقسامه المختلفة من قبل مختص في مجال رشيف وفي التجوال داخل مراكز الأ
 . ستفساري إالمكتبات والمعلومات والأرشيف لكي يجيب عن أ

 خصائي المعلومات والأرشيف على المستفيدينلقاء محاضرات من قبل أإ. 
  ستخدام مختلف الوسائل السمعية البصرية وأفلام الفيديو وغيرها في تعليم إ

 . المستفيدين
 :وترميم الوثائقخدمة صيانة . 9.2.2.2

زالة الإصابات التي لحقت بالوثائق  جفاف الورق ،بقع ،اصابتها )تكون الصيانة بمعالجة وا 
أما الترميم يتم فيه علاج الوثائق .....(.بالحموظة أو التلوث الغازي ،الحشرات ،الفطريات 

 1.من الإصابات التي لحقتها من تشققات أو تفتت أو ثقوب أو أية إصابات أخرى 

 :حقوق وواجبات الأرشيفي 1.2.2

تعد مهنة الأرشيف من المهن التي تمارس على أساس العلم والخبرة المرتبطة به والتي 
 تحكمها قوانين لتنظيم العمل الخاص بهذا المجال ، وصاحب هذه الخبرة والعلم الخاص به

 .سم الارشيفييطلق عليه إ

رشيف يقوم الذي يعمل في مجال الأهو الشخص  ومنه يمكن أن نعرف الأرشيفي على أنه
بجميع العمليات المتعلقة بالأرشيف ويكون متخصص إما عن الطريق الشهادات التي 

كتسابه الخبرات من التجارب الميدانية التي جعت منه مختصا و عن طريق إتحصل عليها أ
له مجموعة  أرشيفيا، ولكن للقيام بهذه المهنة كان لابد من أن يتم الرفع به عن طريق تحديد

  .من الحقوق والواجبات التي تجعله يقوم بعمله على أكمل وجه

 

                                                             
1

في علم .أطروحة دكتوراه [.على الخط]المركز الوطني للمخطوطات نموجا : صيانة وترميم المخطوطات في الجزائر.منصوري ،أمحمد 

: متاح على . 11-11ص[.0202.]0241-0241جامعة أبو القاسم سعد الله ،:الجزائر .الآثار

 http://193.194.83.152:8080/xmlui/handle/20.500.12387/1218 

http://193.194.83.152:8080/xmlui/handle/20.500.12387/1218
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 :  تتحدد واجبات أخصائيو الارشيف حسب رتبهم المهنية . 1.1.2.2   

 مهامه الرتبة المهنية
�  

رتبة الوثائقي أمين 
 المحفوظات

رصدة الوثائق والمحفظات التي يشرفون أمهمتهم تكوين _
ثرائها  .عليها وا 

 .صيانة الأرصدة الأرشيفية_
تصنيف ووصف الارصدة الارشيفية حسب القواعد _

 .والمعايير التي تسير قطاع الأرشيف
 

رتبة الوثائقي أمين 
 المحفوظات الرئيسي

البحث عن الوثائق والأرصدة الارشيفية وجمعها والإتيان _
 .بها
 .حفظ ومعالجة واستغلال الوثائق الأرشيفية_
بث الوثائق الأرشيفية وتصميم ما يرتبط بها من أنظمة _

 .الاستغلال 
 

رتبة رئيس الوثائقيين امناء 
 المحفوظات

 .تصميم المنظومات الوثائقية_
 .تنظيم المنظومات الوثائقية واستغلالها_
 .إعداد الملخصات  والملفات الوثائقية_

سلك مساعدو الوثائقيين 
 امناء المحفوظات

بوعات والمنشورات التي تتصل بقطاع إعداد المط_
 .النشاط

استلام الوثائق الادارية وتسجيلها اي استقبال دفعات _
الارشيف وتدوين المعلومات المرتبطة بعملية جرد الوثائق 

 .المدفوعة
 .تكوين الرصيد الأرشيفي وتسييره_

 (المصدر إعداد الطالبتين) واجبات أخصائيو الارشيف حسب رتبهم المهنية :11الجدول رقم 
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وكذلك يوجد ميثاق خاص بمهنة الأرشيفي الذي فيه جملة من المبادئ التي تعد هي 
 :خرى من واجبات الأرشيفي التي لابد أن يتحلى بهاالأ

 . طلاع واحترام الحياة الخاصة للأفراداحترام الإطار التشريعي في حق الإ_

 يتحلى بالموضوعية والمصداقية خلال معالجته للوثائق الأرشيفية  لابد من الأرشيفي أن_

 1. التحلي بالصبر والمساواة في العلاقات مع الزملاء_ 

 :حقوق الارشيفيين . 2.1.2.2

كما نص التشريع الجزائري بالمهن والواجبات المسندة للأرشيفي كذلك اسند مجموعة 
 :وق نجدمن الحقوق والامتيازات له ومن بين هذه الحق

  المؤرخ  955-98 قانون حماية الارشيفي من أخطار العمل وهذت حسب المنشور
من المديرية العامة للأرشيف الوطني والمتعلق بظروف عمل  98ديسمبر  14في 

 . الوثائقيين أمناء المحفوظات
  عدم القيام بمهام لا ترتبط بصلاحيته وذلك بسبب استخدام بعض الإدارات للأرشيفيين

 2  . المختصين في وظائف غير التي لابد أن يكونوا فيها  وذلك حسب المنشور السابق
 بعد فترة التربص للأرشيفي له الحق في التثبيت لوظيفته والإرتقاء. 
 لة التعرض للإصابات وهذا حسب قانون الحق في التعويض كالنفقة مثلا وهذا في حا
 .العمل
   من 129الحق في تقديم شكوى في حالة الخلافات وهذا حسب الفصل الرابع  المادة

 . قانون العمل
                                                             

1
 [دراسة ميدانية بمصلحة الارشيف الولائي ومصلحة ارشيف بلدية قسنطينة:المهنة الارشيفية ضمن النص الوطني الجزائري.بوسعادة،نسرين 

 11ص[.0202.]0244جامعة منتوري ، : قسنطينة. التقنيات الارشيفية . مذكرة ماستر .  ]متاح على الخط

 constantine2.dz/catbuc2/opac_css/index.php?lvl=notice_display&id=179-https://www.univ 
2

 :متاح على .[0202.]0244[.على الخط]ذاكرة الامة .  1990-2011 مدونة النصوص التنظيمية.فوضيلي،رشيد 

 https://fodilrachid.blogspot.com/2020/03/pdf.html?m=1 
. 

https://www.univ-constantine2.dz/catbuc2/opac_css/index.php?lvl=notice_display&id=179
https://fodilrachid.blogspot.com/2020/03/pdf.html?m=1
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 المؤسسة التي يخدم  الحل الودي في الحق في الإضراب عن العمل في حالة إنعدام
 . لصالحها
 الحق في الاجازات السنوية. 
 الحق في الراحة . 
 1ق في تنظيم ساعات العمل بمهنى ثمانية ساعات يوميا مع تحديد فترات الراحةالح. 
  يمكن للأرشيفي أن يطور من مداركه ومعارفه في الأرشيف واستغلال أبحاثه  في

 . حسن تسيير الرصيد الوثائقي
 من حق الارشيفي ان يعمل في بيئة موفر بها الاحترام والكرامة والتقدير 
 2من خلال الحث على تطوير المعارف  الحق في التحفيزات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1

 :متاح على . 44/12من القانون   11/ 40:بموجب الأمر .قانون العمل . عقيلة ،صالح  

 11/QTR_labourLaw_AR.pdf-https://menarights.org/sites/default/files/2016 
2

 11-12-10مرجع سابق ، ص . بوسعادة ، نسرين  

https://menarights.org/sites/default/files/2016-11/QTR_labourLaw_AR.pdf
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  :سس الارغونومية في المؤسسات الأرشيفيةالأ.  21. 

 :رشيفيةالأسس الفيزيقية في المؤسسات الأ 1.1.2

تعتبر الأسس أو الظروف الفيزيقية لبيئة العمل من أهم العوامل التي تؤثر على سلوك 
أدائنا للعمل والبعض الآخر يمكن أن يعيق الفرد فبعض هذه الظروف يمكن أن يسهل من 

الحرارة والرطوبة، الاضاءة والضوضاء والتهوية : ومن بين هذه الظروف1.هذا الاداء
 .والألوان

إن مختلف المؤسسات تبحث عن رضا العمال من أجل تحقيق الفائدة والربح لها لكن 
ومن بين المؤسسات يتم ذلك عن طريق توفير مختلف الأسس الفيزيقية التي تم ذكرها 

مؤسسات الأرشيف فإن تم تصميم  بيئة  العمل داخلها وفقا للظروف الفيزيقية التي تتلاءم 
  2.مع العامل داخلها بشكل يوفر له الراحة الجسمية والنفسية فإنها تحقق النفع لها

 :الحرارة1.1.1.2

ي الحرارة يرتبط المحيط الحراري في المؤسسات الأرشيفية بمجموعة من العوامل ه
والبرودة والتهوية فهي من أهم العوامل الفسيولوجية التي تؤثر على الإنسان كما تعد من 
الظروف الفيزيقية المساهمة في الانتاج ومن خلال الاهتمام براحة الارشيفي وعلاقته 

أن معدل الاصابات   وبلير  Mack    Worth ماكو برنبالمحيط الحراري أكدت دراسات 
والأخطار يزداد مع ارتفاع درجة الحرارة أو تدنيها على الحد المألوف داخل مكان العمل 

                                                             
1

على [مجلة التنمية وإدارة الموارد البشرية .واقع الظروف الفيزيقية في المؤسسة الصناعية الجزائرية .،العزيز،رضوان،وردةزعموشي 

 en/presentationRevue/357 https://www.asjp.cerist.dz/:متاح على . 111-112،ص  24،21 .]0202-22-21]2022.[الخط
2

 41-42-40ص  . 4111 ،دار المعارف كورنيش النيل:القاهرة .21ط .]على الخط[.والتنظيمي  علم النفس الصناعي.عبد القادر طه،فرج  

 https://www.noor-book.com:متاح على .]21-22-0202[.
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فمستوى 1،فالمكان الذي تسوء فيه التهوية يؤدي إلى زيادة درجة الحرارة وارتفاع الرطوبة،
 2.فهرنيت تؤدي الى الشعور بالضيق والانزعاج  75الرطوبة في غرفة درجة حرارتها

وأن درجة الحرارة تختلف تبعا لنوع العمل الممارس فأقصى درجة يمكن للفرد أن 
درجة مئوية وهذا بالنسبة للعامل الذي يعمل براحة دون جهد كبير أما الذي  22يتحملها هي 

وكما يتعرض الارشيفي إلى مخاطر درجات الحرارة والرطوبة  3.درجة29يعمل بجهد فهي 
 :الاخرى أيضا تتعرض إلى جملة من المخاطر من بينها فإن الأرصدة الارشيفية هي

 . بسبب التعرض لمدة طويلة إلى درجة الحرارة تكسرها تخريب الوثائق  أو إتلافها أو_

التعرض المباشر والمستمر لأشعة الشمس مما يؤثر على تغيير لون الوثائق الذي يميل _
 .إلى الاصفرار

الأرشيفي تم أيضا الاهتمام بدرجة الحرارة المناسبة وبالاهتمام بالدرجة الملائمة للعامل و 
حسب كل نوع من أنواع الوثائق الأرشيفية والجدول الرطوبة المعمول بها في المخازن ونسبة 

 :التالي يوضح ذلك

 

 

 

 

                                                             
1

 ]على الخط  [.الارغونومية واثرها على تحسين بيئة العمل في مصانع الملابس الجاهزة . شيماء ، مصطفى احمد ، محمد ، سيد محمد صلاح  
 https://search.emarefa.net/detail/BIM-979193: متاح على.  210-211،  4،  42.  ]21-22-0202 [.  24-24-0202

2
  111-112. مرجع سابق ،ص  . وردة ، رضوان العزيز، زعموشي ، 
 ]الخط على[الصناعية والنفسية لدى العاملين في المؤسسات الفيزيقية على ظهور بعض الاضطرابات التنظيمية  اثر الظروف.اسعادي،فارس 3

متاح .ص.]0202-22-21[.0241-0241، 0محمد لمين دباغين سطيفجامعة .ادارة الموارد البشرية. اطروحة دكتوراه .

 https://www.dspace.univ-setif2.dz:على
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 1درجة الحرارة ونسبة الرطوبة الملائمة  حسب طبيعة الوعاء (:(02الجدول رقم 

 : الضوضاء 2.1.1.2

والذي يسبب لنا نوع من الإزعاج يقصد بالضوضاء الصوت الغير المرغوب فيه 
ومنه فالضوضاء بأنواعها المختلفة تؤثر تأثيرا سلبيا على 2والاضطراب في أداء العمل

 :العاملين فتعيقهم عن العمل والتركيز ونقسم الضوضاء إلى نوعين

 

 
                                                             

1
 11ص .مرجع سابق . حافظي ، زهير  
2

دراسة ميدانية على عينة من مؤسسات التعليم الثانوي : على انجاز العملية التعليمية وأثرهاللمبنى المدرسي  الفيزيقيةالمواصفات  .امنة،صوالح  

متاح . 29ص. ]0202-22-21[. 2013/2014، جامعة محمد خيضر:بسكرة .علم اجتماع التربية .مذكرة ماستر .]على الخط[  ينة معسكرفي مد

 fbuskra.dz/bitstream/123456789/4063/1/17.pd-https://archives/univ  :   على

 

 طبيعة الوعاء درجة الحرارة نسبة الرطوبة

5%-55% C2°-+C18° الورق 

5%-45% C2°-+C12° الأقلام 

53%-5% C1°-+C12°  الأبيض )الصور الفوتوغرافية
 (والأسود

35%-5% C1°-+C05° الصور الفوتوغرافية بالألوان 

5%-40% C1°-+C18° الأوعية الممغنطة 
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  :الضوضاء الخارجية-ا

تكون خارج محيط المؤسسة كأصوات وسائل النقل المختلفة والضجيج الناتج عن 
الأفراد ولمنع وصول مثل هذا الازعاج يتم تصميم المؤسسات الأرشيفية باستخدام المواد 
العازلة داخل مواد البناء وجعل النوافذ صادة للأصوات كأن يكون الزجاج مزدوجا وكذلك 

 . ضاءبالنسبة للجدران لتخفيف الضو 

  :الضوضاء الداخلية-ب

وتكون متمركزة في محيط المؤسسة مثل الضوضاء الناتجة عن الأبواب والنوافذ وذلك 
بسبب سوء تصميمها والأفراد العاملين والمستفيدين المترددين داخل المؤسسة الأرشيفية أو 

ويمكن التصدي لهذا النوع عن طريق جعل أجهزة  التجهيزات الموجودة كمكيفات الهواء،
التكييف بعيدة عن قاعات العمل وفيما يخص النوافذ والأبواب فينبغي إستعمال مواد تجعلها 

حيث أن أضعف شدة صوت يمكن أن يسمعها  .1تفتح وتغلق بهدوء مع حسن التصميم
ما في أذن الانسان هي صفر ديسيبل أما أقصى شدة يمكن سماعها دون أن تحدث أل

 2.ديسيبل 120 الانسان هي 

كما تؤثر الضوضاء في الاتصال بين العاملين مما يشكل عدم التركيز والتنسيق في 
المؤسسات الأرشيفية وخلط الأوراق ويعيق جميع العمليات وأحيانا تؤدي إلى تكرار العمل 

  .مرتين

 

 

 
                                                             

1
 11-11ص . خيروني ، جابر ، مرجع سابق  
2

 111-112ص . مرجع سابق . زعموشي ، رضوان ، العزيز ، وردة  
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  معايير التعرض إلى الضوضاء: 
 :  BOSHحسب معيار  -

 شدة الصوت بالديسيبال التعرض في اليوم بالساعاتمدة 

8 90 

6 91 

5 92 

3 94 

2 96 

1 99 

½ 100 

 1يبين أعلى شدة صوت يمكن تحملها حسب ساعات العمل:(11)الجدول رقم 

 

 

 

 

                                                             
1

دراسة بمؤسسة القلد لولاية :وعلاقتها بحوادث العمل  (الضوضاء ،الحرارة ، الانارة )دراسة ارغونومية للظروف الفيزيقية . حمدادة ، ليلى  

 :متاح على .  21ص .  ]0202-22-21 [.  0241-0241،  0وهران . علم النفس العمل والتنظيم . اطروحة دكتوراه .  ]على الخط  [ تيارت

https://ds.univ-oran2.dz:8443/bitstream/1234567 
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  معيار المنظمة العالمية للتقييس(ISO: )  
كمستوى خطر لمدة تعرض تساوي ثمانية  ديسيبال85 يحدد معيار ايزو مستوى 

ديسيبال يجب أن يتعرض  لها الفرد لمدة خمسون دقيقة 95 ساعات في اليوم، ومستوى
 1.فقط

  (:الانارة)الإضاءة  1.1.1.2

تعرف الإضاءة  على أنها كمية الضوء الموجهة أو المسلطة على مسافة معينة مثل 
والمناسبة لمكان العمل امر مهم  ايضا للعامل  مكان العمل وبالتالي فان الإضاءة الكافية 

الذي هو العنصر  الذي يستفيد منه فبالضوء يتمكن الأرشيفي  وغيرهم من العمال من الرؤية 
السليمة للأشياء والتقليل من نسبة الأخطاء عند تنظيم الوثائق الأرشيفية والمحافظة على 

 :المريحة للعينينسلامة البصر بحيث أنه هناك عوامل أساسية للرؤية 

 . عوامل تتعلق بمدى الأجهزة التي تصدر الضوء ومدى بعدها على الجسم والعين_

عوامل تتعلق بمستوى الاضاءة فكلما زادت درجة الوضوح كلما قل الوقت اللازم للرؤية _
  2:، و الشكل التالي  يحدد مستويات الاضاءة اللازمة لكل عمل والإضاءةوالعكس صحيح 

 

 

 

 

 
                                                             

1
 21.ص . مرجع نفسه . ليلى حمدادة ، 
2

 .  2016جانفي ]على الخط  [ مجلة ابحاث نفسية وتربوية.الظروف الفيزيقية كأحد العوامل المؤثرة في أداء وصحة العمال . ، عاشور علوطي 

 https://www.asjp.cerist.dz/en/article/27837: متاح على .  129-148،  (08).  ]0202 -21-22 [
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 مستويات الإضاءة حسب دقة كل عمل :(11)الشكل رقم 

وأيضا تم تحديد شدة إضاءة  غرفة الأرشيف من أجل الوثائق الأرشيفية بحيث لابد من 
الأشعة تحت الحمراء والأشعة فوق البنفسجية وبحيث لا  خفضها مع السيطرة على إنبعاثات

لوكس، أما في حال استعمال الإضاءة الاصطناعية لابد من   150تتعدى شدة الإضاءة
ن أاستخدام مصابيح من نوع الفلوريسنت مجهزة بعاكسات ومرشحات الاشعة فوق البنفسجية و 

 1.لوكس  200 تقدر نسبة الاضاءة ب

 

 

 

 

                                                             
1

في . مذكرة ماستر.  ]على الخط  [ دراسة ميدانية بمصلحة الوثائق والأرشيف بولاية جيجل:شيفية البناية الار.صوفان ، ناصري ، نجية ، سعاد 

 https://www.noor-book.com :متاح على .22ص .]  0202-22-21 [. 2011-2010جامعة منتوري ، :قسنطينة . تقنيات ارشيفية 

مستوى الدقة المطلوب                      لأداء المهمة                              مستوى الاضاءة حسب نوعية 

 تباين التنوير 

 

 مرتفع                         متوسط                                   منخفض                                             

                                    700                                     2000                          7000تتطلب دقة كبيرة جدا                مهام

  350                                    900                          3000مهام تتطلب دقة كبيرة                     

     077                                        07                          600مهام تتطلب دقة متوسطة                   

                                                

 30         80                                                                   300مهام تتطلب دقة ضعيفة                     
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 :التهوية ونوعية الهواء. 1.1.1.2

 :بالنسبة للارشيفي - أ
تعرف كلمة التهوية باستبدال الهواء الفاسد بالهواء النقي داخل مكان العمل وغيره من 
جميع الأماكن وهو ضرورة حتمية داخل مؤسسات الارشيف فهو يؤثر على نشاط العامل 
نتاجه ،فبسوء التهوية يؤدي الى شعور العامل بالخمول والنعاس والضيق ومختلف  وا 

 1. كان سوء التهوية بالغةالامراض التنفسية في حالة ما 

 :بالنسبة للأوعية الأرشيفية_ب

من أجل الحفاظ والحرص على سلامة الوثائق الأرشيفية كان لابد من تهوية جميع قاعات  
المبنى الأرشيفي بشكل دوري وذلك لعدم تراكم الرطوبة بنسبة عالية، ومن جهة أخرى يجب 

 2. المحفوظرصد نوعية التهوية ومدى تأثيرها على الأرشيف 

 :الألوان. 1.1.1.2 

إن اللون من العناصر المهمة التي لابد للمصمم الاهتمام بها ،حيث لها تأثير كبير 
،كما يعد اللون من الأمور التي تساهم في تحقيق الانتباه، الإدراك والدقة في 3على المستخدم
كما تساهم في تحقيق أعلى مستويات الأداء المتميز ذلك أن اللون يؤثر  دماغ الانسان،

مباشرة على دماغ الانسان، وأنه يؤثر على الراحة النفسية والجسدية له، ومن جهة أنواع 
الالوان فان مختلف مباني الأرشيف تكون مجهزة بالألوان الباردة لإعطاء العامل الشعور 

 4.العمل بالراحة وعدم الضيق داخل مكان

 
                                                             

    1
 [دراسة ميدانية على عمال شركة صابيودات لتصدير التمور ببلدية سيدي عمران:علاقة بيئة العمل بالرضا الوظيفي للعمال  . نجاح، اهناني 
 41ص . ]0202-22-21 [.  0241-0241جامعة الشهيد حمه لخضر ،:الوادي.تنظيم وعمل . مذكرة مكملة لنيل شهادة الماستر .   ]على الخط

 https://dspace.univ-eloued.dz/bitstream/123456789/2969/1: متاح على .
2

 .23ص. مرجع نفسه .اهناني ،نجاح  
3

 . 28ص. مرجع سابق. بوظريفة ، حمو 
4

  .47-46ص.مرجع سابق .خيروني ،جابر 
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 :سس التنظيمية في المؤسسات الارشيفية الأ 2.1.2

إن الأرغونوميا التنظيمية اهتمت بشكل كبير بالأنساق التقنية، وذلك بالاهتمام بالبنية 
من 1التنظيمية وقواعد العمل، ومختلف الإجراءات التي من اهتمامها تسيير عاملي الأرشيف 

التشاركي مع احترام تحديد وتوزيع المهام بكل  تنظيمات لساعات العمل والحث على العمل
 2.نزاهة مع مراقبة العمليات والمهام التي حددت لهم بمعنى تسيير الموارد البشرية

 :تنظيم اوقات ساعات العمل  0.1.8.1

إن أحد العوامل التي تساعد الأرشيفيين على تحقيق أهداف المؤسسات التي يعملون 
عليهم بالعمل لساعات طويلة، لذلك وجد بما يسمى إدارة بها هي الاهتمام بعدم الضغط 

ومن أجل 3الوقت التي تهدف الى تنظيم وترتيب اجراءات العمل والالتزام بمواعيد كل عمل، 
ساعات في اليوم، وبحسب الجريدة  13هذا لابد من اتباع الوقت الكلاسيكي الذي حدد ب 

مع 4مية تنظيم ساعات العمل لكل موظف الرسمية المادة الأولى فقد حدد قانونيا من الزا
 5. تحديد فترات الراحة والعطل لهم من حيث الراحة اليومية وكذا الاسبوعية

 

 

 

                                                             
1

 024 1-44-21 ]على الخط  [.مقال منشور بمجلة جامعة سكيكدة المدرسة العليا للاساتذة بالجزائر . الارغونوميا التربوية .صبرينة  ،سليماني  

  skikda.dz/index-https://www.univ .  :متاح على .  1،ص  4، 1. ] 21-22-0202 [. 

2
علم المكتبات  .دكتوراه  اطروحة.] على الخط [دراسة ميدانية في المكتبات الجامعية :انظمة المعلومات والمكتبات في الجزائر  . غوار، عفيف 

: متاح على  .63ص.  ]0202-22-21  2016-2015 . [، جامعة احمد بن بلة :وهران .والعلوم الوثائقية 

 https://www.asjp.cerist.dz/en/article/98005 

3
 .01ص. 0221جويلية 01، 11من  الجريدة الرسمية ، 4المادة  
4

 01-01ص  .مرجع سابق  .عقيلة صابح ،  
5

 .65 ص .مرجع سابق  .رشيد فوضيلي ، 

https://www.univ-skikda.dz/index
https://www.asjp.cerist.dz/en/article/98005
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 :تسيير الموارد البشرية  2.2.1،2 

لكل موظف أرشيفي الحق بتأدية المهام التي تخص اختصاصه فقط والتكوين الذي 
التنظيمية من أجل الحث على عدم استغلالهم في  تحصل عليه، ولهذا جاءت الأرغنوميا

 .  مع مراقبة أعمالهم وتصرفاتهم وتعليمهم بإحترام قوانين العمل1وظائف أخرى

 : تدريب الموظفين على استعمال جميع مقتنيات الارشيف . أ
من خلال تحديد المهام وتنظيمها للأرشيفيين كان لابد أيضا من تدريب عمال 
المؤسسات الأرشيفية على استعمال كل مقتنيات المؤسسة حفاظا على سلامتهم وهذا وفق 

ونذكر مثالا على ذلك الحرص على 2كل تطور حاصل في نوع الأجهزة التي يتم استعمالها 
حيث يتم تحديد أهم  .حاسوب وفق التعليمات الصحيةبكيفيات استعمال أجهزة التدريبهم 

المبادئ الارغونومية لسلامة العضلات والعظام عند الجلوس لجعل الانسان أكثر راحة وهذا 
أما المرفقان لابد من . من خلال وضع المعصمان بوضعية طبيعية مستقيمة دون الميل

سوب والكتفان في وضعية ثنيهما بطريقة مستقيمة بين كل من الجسم وحامل جهاز الحا
راحة، أما أسفل الظهر يجب أن يكون مسنودا للحفاظ على الانحناء الطبيعي وهذه التدريبات 
تكون من طرف المختص الارغنومي ولهذا يقرون أنه لابد على أي موظف يعمل على 
جهاز الحاسوب أن يبتعد عنه خمس دقائق كل ساعة؛ كما يجب ترك مسافة بين الفرد 

 3.لحاسوب لسلامة الجهاز البصريوشاشة ا

                                                             
1

مجلة افاق للعلوم .دراسة ميدانية في ولاية البليدة :في المؤسسات العمومية واثرها على رضا المستفيدين ادارة الموارد البشرية .لرادي ،سفيان 

       https://www.asjp.cerist.dz/en:downArticle    .:متاح على .242-223، (2)9.
2

 .002-010ص  مرجع نفسه  ،. لرادي ، سفيان  

مؤسسة بريد –اهمية الهندسة البشرية في السلامة المهنية لمستخدمي الكمبيوتر . بن حرز الله ،مراد ، حمدينة ،عبد الله ، يحياوي ،اسماعيل  3  

 141-212، ص  24،  21.  ] 0202-22-21[.  0204 ]على الخط  [مجلة الساورة للدراسات الانسانية والاجتماعية . الجزائر لمسيلة نموذجا 

 https://www.asjp.cerist.dz/en:downArticle 57780/536/7/1/1: متاح على . 

https://www.asjp.cerist.dz/en:downArticle
https://www.asjp.cerist.dz/en:downArticle
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يجب حث جميع الموظفين على العمل التعاوني وهذا من أجل خلق :العمل التشاركي  . ب
البيئة التحفيزية وتحقيق الأهداف بكل إمتيازية نظرا  لروح تبادل الأفكار والمهارات فيما 

 1. بينهم مع الحرص على الاحترام والتفاهم
 :المؤسسات الارشيفية الأسس التصميمية  في  1.1.2 

 : التصميم الأرغونومي من حيث البناية الارشيفية 1.1.1.2  

يقصد أولا بالتصميم الارغنومي أنه مجموعة المعارف العلمية المتعلقة بالإنسان حيث 
حيث يقوم المختص  للإنسانتعمل على تكييف المعدات والأدوات وجعلها ملائمة 

تربط بين الانسان والآلة ومكان العمل والسعي إلى التطوير نومي بدراسة العلاقة التي و الأرغ
بحيث يتم التعاون بين المختص من جهة والمهندس الذي سيصمم مكان العمل من أجل 

 2.اليومية الانتقاء ودراسة القياسات الجسمية والنفسية للعامل وكذلك من أجل تسهيلات الحياة

 :مبنى الأرشيف . أ
وحسب الأرضية المتوفرة  لأخرايات الأرشيف من مجتمع تتباين الأشكال الهندسية لبن

لها وبيئاتها العمرانية التي تتناغم معها تأثرا وتأثيرا، إضافة إلى إرادة أصحاب مشروع بناء 
أما الجمالية فهي ...uشكل عارضة أفقية، شكل البرج الواحد، شكل حرف  الأرشيفمبنى 

كما يتم الأخذ بعين . متوقفة على قدر الإمكان على الخلفية التاريخية وتقاليد المجتمع المعني
الاعتبار عند تصميم البناية الأرشيفية  فئة المعاقين وذلك حسب ما تم نصه في التشريع 

 :الجزائري وذلك بالتلميح لأرغونوميا المعاقين من خلال المادتين

من القانون الخاص بالأشخاص المعوقين بأنه كل شخص مهما كان  سنه  (:02) المادة
وجنسه يعاني إعاقة أو أكثر وراثية أو خلقية أو مكتسبة تحد من قدرته على ممارسة نشاط 
أو عدة نشاطات أولية في حياته اليومية الشخصية والاجتماعية نتيجة لإصابة وظائفه 

                                                             
1

 .35ص.مرجع سابق  .صبرينة  عزري ، 
2

 . 8ص مرجع سابق ، .سمرة ، عسلي 
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الحسية، مما يتطلب أن تقدم له تسهيلات عمرانية تساعده الذهنية أو الحركية أو العضوية 
من نفس القانون على أنه من أجل تشييع إدماج :(30)المادة على أداء نشاطه كما تنص 

ندماج المعاقين في الحياة الاجتماعية وتسهيل تنقلهم وتحسين ظروف معيشتهم ورفاهيتهم  وا 
تعيق لهم حياتهم اليومية وذلك من تطبق تدابير من شأنها القضاء على الحواجز التي 

  :خلال

 .تسهيل الوصول إلى الأماكن العمومية_

 1.التقييس المعياري وتهيئة المحلات السكنية والمدرسية والجامعية وجميع المؤسسات_

ونظرا للأهمية البالغة للبناية الأرشيفية ودورها كان لابد من أن تتوافق أيضا والشروط 
 المطلوبة كما تحيطها كل الوسائل التي تحميها من كل أنواع الخطرالأمنية والصحية 

وهذا حسب  وتجهيزها بجميع الوسائل التي تحميها من خطر الحرائق وتسرب المياه والسرقة 
   1998ديسمبر 19 المؤرخ في 13المنشور رقم 

 :موقع مبنى الأرشيف  . ب
  المستخدمين وذلك يجب أن يكون مبنى الأرشيف في مستوى تطلعات المستفيدين و

 .بتجنب المواقع البعيدة 
   أن يكون الموقع استراتيجي. 
 أن لا تكون البناية عرضة للفيضانات والزلازل والانزلاق. 
 عدم بناء المبنى بالقرب من الأماكن التي يكثر فيها الانفجار أو النيران. 
 2. عدم مقابلة المبنى للأشعة الضارة  

                                                             
1

مجلة الحكمة  .  الاحتياجات الخاصة نحو تطبيقات الارغونوميا المخصصة لهم واثرها على امنهم النفسيذوي اتجاهات . الحاج ، سعد  

 :متاح على . 411-411ص،1 ،2.  ] 0202-22-21[. 0241-44-21 ]على الخط  [للدراسات التربوية والنفسية
https://www.asjp.cerist.dz/en:article /25997.  

2
 . 21مرجع سابق ، ص. ناصري ، صوفان ، نجية ، سعاد 
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  أن يكون بعيدا عن البحر والمجاري المائية تجنبا للرطوبة ،وكذلك المناطق شديدة
 .الحرارة والجفاف

 :وعموما تتألف بناية الارشيف من أربع مساحات 

 مساحة لمخازن الحفظ. 
  مساحة لمكاتب الادارة. 
 مساحة للمصالح التقنية من ورشات ومخابر الترميم والصيانة. 
 مساحة للمطالعة والعرض. 

 :مخازن الأرشيف  .ج 

حيث تخصص كمخازن لحفظ  للمبنىمن المساحة الاجمالية  21% وتشكل ما نسبته
الأرشيف بمواصفات قاعات الحفظ والحماية للوثائق من كافة الكوارث الطبيعية والأخطار 

 :وعليه يجب ألا والامنوأن تكون مجهزة بكافة وسائل الحماية  الاصطناعية و البيئية

تكون هذه المخازن تحت الأرض لتفادي الرطوبة الكبيرة التي تؤثر على الورق والأجهزة _
كما يجب تفادي الأشخاص المشبوهين الذين يشكل تواجدهم خطرا على الأرشيف  الأخرى

 .بصفة عامة

وأن تستجيب للأهداف والوظائف المنوطة بها من حفظ، صيانة، حماية ،معالجه تنظيم _
طلا ع على الأرشيفات ،بما في ذلك توفرها على أبواب ضد الحرائق وأن تكون ،ترتيب ، وا 

 .في جناح واحد أو على مقربة من بعضها البعض 
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 : المصالح الإدارية. د

من المساحة الاجمالية  %01تمثل المصالح الإدارية لمؤسسة الأرشيف ما نسبته 
حيث تخصص لمكاتب التسيير والإدارة مكتب مدير المؤسسة أو مسؤول المركز،  للمبني

ومكاتب المستخدمين الفنيين على أن تكون مكاتب الادارة سهلة للوصول للجمهور،وفي نفس 
الوقت مصممة بشكل يسمح للمستخدمين من الوصول دون عوائق الى المكاتب الفنية 

من الأفضل أن تتوسط المكاتب الادارية أماكن و .والتقنية ومخازن الحفظ على حد سواء
 1.العرض والمطالعة المفتوحة للجمهور 

 :الأقسام الفنية والتقنية .ه 

والمخابر أو ما يسمى بالأقسام الفنية والتقنية لمؤسسة  المساحة المخصصة للورشات
الأرشيف يجب أن تكون على مقربة أو صلة بالمخازن من جهة ،وبالمساحة المخصصة 

 :وتحتوي هذه الأقسام .لإدارة مؤسسة الأرشيف من جهة أخرى 

 تقييم ،وصف،تصنيف :الورشة الفنية. 
 ورق التغليف، طاولات ومختلف  ،يةخزائن، علب أرشيف: قاعات المجهزة بالعتاد

 .التجهيزات الصغيرة 
 التعقيم، ترميم، صيانة، ورشات التصوير والنسخ  :ورشات التغليف. 
 وأجهزة .مخابر التصوير الميكروفيلمي والحوسبة والرقمنة وآلات التصوير الفوتوغرافي

 .قراءة المصغرات الفلمية
 

 

 
                                                             

1
 .30-28مرجع سابق ،  ص.ناصري ، صوفان ، ،نجية ، سعاد
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 : قاعات المطالعة. و

من المساحة الإجمالية للمبنى، مخصصة للرواد والجماهير  %01تمثل ما نسبته 
المترددة على مركز الأرشيف كقاعات للمطالعة ،والعرض وأدوات استرجاع الأرشيف ،ومن 

 1.الملزم في هندسة البناية عزل مخازن الحفظ عن أماكن الجمهور
 :تجهيز مبنى الارشيف 

من ناحية تأثيثه بجميع المقتنيات  إن تجهيز البناية الأرشيفية من الأمور الأساسية
اللازمة التي تمكن موظفي المؤسسات الأرشيفية من أداء جميع المهام فضلا عن ذلك أنها 

 2. توفر الراحة المطلوبة

 :التجهيز من ناحية الأثاث . أ
 لابد أن تكون أبواب حديدية مدرعة من نوع الحديد الصلب لكي تكون مضادة  الأبواب

 . للنيران
 فإنه أوصى بأن تستعمل الرفوف المعدنية في  11799تبعا لمعيار ايزو : الرفوف

المؤسسات الارشيفية لأنها الانسب لحفظ مختلف الاوعية الأرشيفية وأنه لابد أن لا تتعدى 
أما فيما يخص المسافة بين  31 سم،أما المسافة الضرورية بين الرفوف لا تقل عن  88.1

 . مم 01علو السقف والرفوف لا تقل عن 
 نوافذ على الأكثر لضمان وجود الحد  01يشترط أن تتوفر البناية على :  النوافذ

 3.الأدنى من ضوء النهار ويتم تزويدها بزجاج عازل لأشعة الشمس ما فوق البنفسجية
 المتنقلة ،الثابتة،الطويلة والقصيرة: السلالم بمختلف ن أنواعها. 
 الهندسيةلحفظ الخرائط والرسومات :خزانات معدنية. 
 1.لضبط درجة الحرارة والرطوبة: أجهزة تكييف الهواء  

                                                             
1

 .29-27ص ،مرجع سابق .نجية،سعاد ،ناصري ، صوفان  
2

 .22 ص،مرجع سابق.مريم ،عزري   
3

 .22مرجع سابق ، ص .،نجية ، سعاد صوفان، ناصري  
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 المقاعد و مكاتب العمل : 
  توفير أجهزة الحاسوب والمكتب الخاص بجهاز الحاسوب من أجل الحرص على

 .الجلوس والاستعمال الآمن للموظف
 حواسيب مصحوبة بالطابعات. 
 2.من اجل الاستعمال الامن توفير لوحة المفاتيح الخاصة بأجهزة الحاسوب المتحركة 
  توفير آلات النسخ ،آلات التصوير الرقمي، آلات قراءة الميكروفيلم والميكروفيش. 
 خزانة-كرسي-توفير  الاثاث العادي من مكتب . 
 :التجهيزات الخاصة بقاعات الجمهور  . ب
 ،طاولات عرض الفهارس ونظام  طاولات، كراسي، حواسيب ، رفوف ثابتة، خزائن

 3. إلكتروني للتعامل مع الباحثين
 : التجهيز من ناحية وسائل الامن. ج    

 :ضرورة تجهيز البناية بمجموعة من التجهيزات الأمنية التى نوردها في النقاط التالية 

 التأكد من جدية تدابير إحاطة المخازن بالجدار العازلة للنار لمدة ساعتين . 
  الإغلاق التلقائي للأبواب وقنوات التهوية مع نظام الكشف عن الحرائقتوفير. 
  تركيب أجهزة تعديل الهواء داخل المخازن. 
  4.تفادي استخدام الرفوف الخشبية من أجل تفادي الحرائق 
 يتم إطلاق صفارات الانذار للإعلام بقرب الخطر أو وقوع :  صفارات الإنذار

 .تستخدم لإعلام الموظفين والمستفيدين على حد سواء للقيام بالإجراءات اللازمة الكوارث،
                                                                                                                                                                                              

1
مقدمة . نحو اعداد خطة نموذجية لرقمنة ارشيف ولاية قالمة:الاساليب الحديثة لتسيير الارشيف الولائي .بن جميل ، رميساء ، معادي ،عفاف 

: متاح على 11 ص .] 29/04/202 [،  29/09/2020جامعة ،:تخصص ادارة المؤسسات الوثائقية، قالمة. لنيل شهادة الماستر في علم المكتبات

 .guelma.dz/jspui/bitstream/123456789/9394/1/06%20_%20%D9%85%D9 -https://dspace.univ 

 
2

 .122-120-124-122سابق، صمرجع .،اسماعيل ،يحياوي ،عبد الله مراد،حمدينة بن حرز الله،
3

 . 49-48ص مرجع سابق ،.المعادي،عفاف ،رميساء  ،بن جميل  
4

https://elearn.univ-: .متاح على (  تخصص علم الارشيف  0محاضرات عن بعد موجهة لطلبة ماستر ) تهيئة وتجهيز مراكز الارشيف 
oran1.dz/pluginfile.php/73662/course/overviewfiles/Pr%C3%A9sentation 
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  حيث لابد أن يتناسب عدد المخارج واتساعها مع عدد رواد  :مخارج الطوارئ
المركز، كما يجب أن تتوزع المخارج في اتجاهات مختلفة ، ولا يجوز وضع أو تركيب أي 

متحرك من شأنه أن يقلل من اتساع مخرج  نوع من قطع الأثاث أو أي شيء ثابت أو
 . النجدة ،كما يجب وضع لوحات اشارة و أسهم لتوضيح اتجاه طريق الخروج

 وذلك بعدم وضع أية عوائق بالممرات التي من شأنها أن :  الأرضية و الممرات
 .تتسبب في حوادث العمل أثناء الحركة داخلها، مع تفادي الأرض المنزلقة

 وذلك في حالة حصول أي اصابة مفاجئة أو حادث عمل لمنع  : الاسعافات الطبية
حيث .تدهور الحالة الصحية للعامل ،فهي أمر ضروري لابد من توفره داخل أي مؤسسة

 ،ضمادات ،شريط الجروح اللاصق: هناك مجموعة من الأدوات الواجب توفرها أهمها 
 1.........قطن، مرهم ،مسكنات الألم

 :نومي في المؤسسات الارشيفيةو غدور المختص الار  1.1.2

 يعتبر الشخص المسؤول عن دراسة جميع القياسات(نعرفه اكثر )  :المختص الارغنومي
الجسمية والاحتياجات النفسية  للإنسان والوقوف من اجل توفير كل ما يستلزمه لتحقيق 

 :راحته ،كما يعد خبيرا في

 المميزات أو الخاصيات الإنسانية. 
 مدى تأثير الادوات ،الالات والمهن أو تنظيم العمل على الافراد . 
  2تأثير الظروف الفيزيقية على الناس 

ويستعمل المختص في الهندسة البشرية المعلومات التي تتعلق بالأفراد كأحجامهم 
 :وبالتالي المختص الارغونومي يسعى إلى.وقدراتهم وحدود مختلف استعمالاتهم لأي وسيلة

                                                             
1

 .21-22مرجع سابق،ص .طمبوط ،راضية 
2

 .1-1 مرجع سابق، ص.حمو،بوظريفة 
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  على أفضل وسيلة ممكنة لأحداث تكييف بين الآلة والعامل، كما يشمل مجال البحث
 .تدخله أمن العمل وسلامة الأدوات التي يستخدمها العامل اثناء تأدية عمله

  تحسين ظروف العمل داخل المؤسسة والتدخل لمنع وقوع حوادث العمل خصوصا
 .نفيما يتعلق بالأعمال الشاقة التي تشكل خطرا على العاملي

  نومي في عمله على العديد من الوسائل والأدوات التي و يعتمد المختص الارغ
 1....(.مقياس الضغط،مقياس الصوت،مقياس الحرارة)تساعده على جمع المعلومات 

 
 :خلاصة الفصل

من خلال ما سبق ذكره، يمكننا القول أن الأرغنوميا حققت عدة نجاحات منذ تاريخ 
ظهورها وتعد بمثابة استثمار مهم في حالة أخذها بعين الاعتبار من طرف المؤسسات سواء 

وهذا ما سنقوم بدراسته في  للأرشيفالاقتصادية أو الوثائقية والتي من بينها المراكز الولائية 
نومية بهذا و ني الموالي  محاولة منا للتعرف على مدى تطبيق الأسس الأرغالجانب الميدا

 .النوع من المؤسسات عامة وراحة عامليها بصفة خاصة

 

 

 

                                                             
1

 .11مرجع سابق ، ص.محمدي،بونار،نجاح،ندى 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لولاية  الولائي  رشيفدراسة ميدانية بمركز الأ   :لثثاالفصل ال
 هراسأسوق 

  



 

 

 
49 

 تمهيد:
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2.1.3-
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 مكاتب المركز: 
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 ولاية سوق أهراس : الموارد المادية بمركز أرشيف  _ 3.1.3
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 ولاية سوق أهراس   

 عداد الطالبتين  المصدر : من إ 
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• 
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 هراس:ولاية سوق أرشيف لي مركز الأالفيزيقية فالأسس المحور الاول :2.1.3.3

 ثناء قيامك بعملك ؟ أل تتأثر بطبيعة المناخ داخل مكتبك  (:ه (01س

 :
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 هل تشعر بعدم التركيز والقلق اثناء اداء عملك بسبب الضوضاء ؟ (:(03س 
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 النسبة  التكرارات الاحتمالات

 75 % 06 نعم 

 12.50 % 01 لا

 12.50 % 01 ا انأحي

 100%  08 المجموع 

ي أعملك ولا تشعرك بالاكتئاب والخمول؟و انمناسبة في مك انهل لون الجدر :( (04س

 لون تفضل ؟

 النسبة  التكرارت   الاحتمالات 

 37.50 % 03 نعم 

 37.50 % 03 لا

 25 % 02 نوعا ما 

 100% 08 المجموع  
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 النسبة  التكرارات  الاحتمالات 

 37.50 % 03 نعم 

 37.50 % 03 لا

 25 % 02 نوعا ما

 100 % 08 المجموع 
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 التعامل معها ؟ و سفلية تصعب عليكأ رفوف علويةهناك  (:هل(06س
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العاملين ذوي  هراس يتوافق مع: هل تصميم مركز الأرشيف بولاية سوق أ(08)س

 ؟الهمم

 
 .54مدونة النصوص التنظيمية . المديرية العامة للارشيف الوطني ، مرجع سابق . ص  1

 النسبة  التكرارات الاحتمالات

 62.50 % 05 عم ن

 37.50 % 03 لا

 100 % 08 المجموع 
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 : هراس في مركز الأرشيف لولاية سوق أ التنظيمية سسالأالمحور الثالث: 4.1.3.3 

 التعب من خلالها ؟ إلىتعملها مناسبة لك ولا تتعرض  هل عدد الساعات التي: (10)س
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  ؟....الهدايا،هل تقدم لكم تحفيزات مادية او معنوية كالتكريمات (:11) س

 

 

 

 

 
 .سبق ذكره .  12/96 الامر 1
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غير تخصصك ؟  أخرىهل يتم استغلالك في وظائف (:12) س     
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 . 44مدونة النصوص التنظيمية . المديرية العامة للارشيف الوطني ، مرجع سابق . ص 1
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 من قانون العمل .مرجع سابق .  11/88المادة  1
 ،مرجع نفسه .من قانون العمل  108المادة  2
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 صالح ، عقيلة . قانون العمل ، مرجع سابق   1
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 1945ماي     8جامعة

 كلية العلوم الانسانية والاجتماعية 

 قسم علوم الاعلام والاتصال والمكتبات 

  دارة المؤسسات الوثائقية والمكتباتإ:تخصص 
 :بعنوان ال موضوع مذكرة  ماستر التياستكمجل لأ سئلة مقابلةأيديكم أيشرفنا أن نضع بين 

 

 

 

 :الرئيسيةستاذة شراف الأإتحت                                       :    إعداد الطالبتينمن 

o                                    بن زكة وسام.د            مزوز كوثر  
o                               مشرف ةالأستاذة مساعد        رزايقية نسرين: 

 عاشوري حبيبة .د                                                    

لمية مع عدم تحريفها جاباتكم ستستخدم لأغراض عإن أسئلة المقابلة علما أنرجو من سيادتكم الاجابة عن 
 .على تعاونكم معنا مع فائق شكرنا لكم، بأي شكل كان

 

 

 2023-2022:الجامعيةالسنة 

 

: سسات الأرشيفيةنومية  بالمؤ سس  الارغتطبيق الأ
 رشيف ولاية سوق اهراسأدراسة ميدانية بمركز 
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  العلمي؟ كمتخصصما هو  : ةالبيانات الشخصي

 :في مركز الارشيف لولاية سوق اهراس سس الفيزيقيةالأ:ول الأ  لمحورا

 ؟مهامكمب مثناء قيامكأ مبطبيعة المناخ داخل مكتبك ونهل تتأثر  .1س
 ؟مكيفات الهوائيةيتوفر على مكيفات التدفئة وال مهل مكان عملك .2س

  لا-نعم          
 م معطلة ؟أنعم هل هي في حالة جيدة  ماذا كانت اجابتك*

 بسبب الضوضاء ؟ مداء عملكأثناء أالقلق و بعدم التركيز  ونهل تشعر .3س

 ؟كتئاب والخمولبالا مشعركيولا  مناسب ممكان عملكبالجدران لون  ونتر هل .4س

  :لولاية سوق اهراسالتصميمية بمركز الارشيف سس الأ:المحور الثاني 

 ؟ ممع قياسات جسمك مهل تتوافق التجهيزات ومقتنيات مكتبك .5س

 ؟التعامل معها مو سفلية تصعب عليكأ هل هناك رفوف عالية  .6س

 من فئة رشيف لولاية سوق اهراس يتوافق مع العاملينتصميم مركز الأهل  .7س
 ذوي الاحتياجات الخاصة؟

  :مصطلحات توضيحية

تعني التكيف والتوافق بين الإنسان وبيئة العمل استنادا لخصائصهم النفسية والعلمية والشخصية لتحقيق التميز  :الارغونوميا
  .والإبداع تكيف العامل مع بيئة عمله

تتمثل في تصميم تجهيزات العمل من أآلت ومعدات ومنتجات و أنظمة، بغرض تحقيق : (الشروط)الاسس الارغونومية 
 .الامان وتخفيض التعب والإجهاد وتوفير الراحة لمستخدميها
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 :في مركز الارشيف لولاية سوق اهراس التنظيميةسس الأ: المحور الثالث

م أفريق ل ايكون وفق هراس أالارشيف لولاية سوق  مركزهل العمل داخل  .8س
 الفردي؟م أالعمل الجماعي  ونتفضل وأيهما؟فردي

لى التعب من إ ونولا تتعرض ممناسبة لك ون بهاهل عدد الساعات التي تعمل .9س
 ؟خلالها

 و العطل؟أكالتكريمات  :و معنوية أي تحفيزات مادية أهل تقدم لكم .11س

 ؟مخرى غير تخصصكأفي وظائف  مهل يتم استغلالك .11س

مركز الارشيف لولاية عرض لها عمال التي يتوالصعوبات  المشاكل : المحور الرابع
 :سوق اهراس

 وأجهزةوسائل   على تتوفر هل بناية مركز الارشيف لولاية سوق اهراس .12س
 ؟و خارجيأداخلي  خطرو أي اعتداء أجل التصدي لأمن من الأ

من طرف  لى حادث عمل وهل تم الاهتمام بهإ متتعرض لكم وأنهل سبق  .13س
 ؟مركز الارشيف

رشادية إهراس يحرص على وضع لافتات أهل مركز الارشيف لولاية سوق .14س
 للعاملين تتعلق بالصحة والسلامة المهنية ؟

م أالارشيفية  للأعمالهراس مخصص فقط أرشيف لولاية سوق هل مركز الأ. 15س 
 خرى؟أيتم استغلاله لأعمال 

الارشيفية ام هل مركز الارشيف لولاية سوق اهراس مخصص فقط للاعمال . 16س
 عمال أخرى ؟يتم استغلاله لأ



 خلصاتالم
 

 :لخصالم

هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على مدى تطبيق الأسس الأرغنومية بالمؤسسات الأرشيفية، 

حيث أجريت هذه الدراسة بمركز الأرشيف لولاية سوق أهراس، لمعرفة مستوى تطبيق الشروط 

، من وجهة نظر العاملين بالمركز، (فيزيقية تصميمية، تنظيمية)الأرغنومية من خلال ثلاثة أسس لها 

لإبراز دور هذه الأسس في تحقيق التوافق بين الأرشيفي وبيئة عمله، ومدى تأثيرها على كل من وذلك 

 . الفرد والمؤسسة

ولقد إعتمدنا المنهج الوصفي مستخدمين  كل من  أداة الملاحظة والمقابلة مع عاملي مركز 

أن مستوى تطبيق : لدراسةالأرشيف والمتمثلين في ثمانية مبحوثين ومن أهم النتائج التي توصلت إليها ا

 .رغونومية بمركز الارشيف لولاية سوق اهراس منخفض جداالأسس الأ 

مركز _ بيئة العمل_ المؤسسات الأرشيفية_ الأرشيفي_الأسس الأرغنومية _ الأرغنوميا :الكلمات المفتاحية

 .الأرشيف الولائي لولاية سوق أهراس

  :لخص باللغة الانجليزيةالم

This study aimed to identify the extent to which ergonomic foundations are applied in 
archival institutions.  The foundations for achieving compatibility between the archivist 
and his work environment, and the extent of its impact on both the individual and the 
institution.  

 We have adopted the descriptive approach using both the observation tool and the 
interview with the staff of the Archive Center, who are represented by eight respondents. 
Among the most important findings of the study: The level of application of ergonomic 
foundations in the Archive Center of the state of Souk Ahras is very low  

 Keywords: ergonomics_ ergonomic foundations_archival_archival institutions_ work 
environment_ State Archives Center of the wilaya of Souk Ahras.  

 

 

 

 

 

 


	01.pdf
	01.pdf
	1.pdf
	2.pdf
	002.pdf
	مذكررة ببليوغرافية.pdf
	مذكرة 95.pdf
	مدخل للمحتويات.pdf
	المحتوى.pdf
	مدخل لجداول.pdf


	رقم الجدول.pdf
	003.pdf
	مذكرة 95.pdf
	مدخل لقائم اشكال ومختصرات.pdf
	قائمة الاشكال و المختصرات.pdf
	مذكرة90.pdf
	مدخل مقدمة.pdf
	المقدمة.pdf
	مذكرة80.pdf
	فصول كاملة+.pdf
	مدخل فصل أول.pdf
	فصل أول.pdf
	فصل2.pdf
	فصل ثالث.pdf

	مدخل خاتمة.pdf
	خاتمة.pdf
	مدخل مراجع.pdf
	القائمة البيبليوغرافية.pdf
	مدخل ملاحق كامل.pdf







