
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 -تيارت-جامعة ابن خلدون

 كلية العلوم الإنسانية والاجتماعية

 قسم العلوم الإنسانية

 تكنولوجيا وىندسة الدعلوماتتخصص علم الدكتبات مذكرة تخرج لنيل شهادة الداستر مسار 

 بــــــــــــــ: ةومــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوسالد  

 :ةإشراف الأستاذ                                                        :تينمن إعداد الطالب
 قشيدون حليمة                                                             مواعي فتيحة  -

 ىدية ميمونة  -

 نة الدناقشةـــــــــــــــــــــلج

 رئيسا بن شهيدة لزــــــــــــــــمد . أ
 مناقشا  سوالدي أسمـــــــــــــــــــــاءأ.
 مشرفا  قشيدون حليمةأ.

 

 1029-1028السنة الجامعية:   

 الادارات العمومية و تسيير الارشيف في الدؤسسات 

 اسة ميدانية بأرشيف ولاية تيارت در 



 

  



  ـــــــــــــــــــــــــــر وعرفــــــــــــــــــــــــــان:شك

 

 انجاز ىذا البحث الدتواضعالحمد والشكر لله على توفيقو لنا على 

نتقدم بالشكر الفاضل للأستاذة قشيدون حليمة التي قامت بالإشراف 
 ا.على ىذ

  ها لناتعلى النصائح والتوجيهات القيمة التي قدمو العمل 

 و إلى أساتذة لجنة الدناقــــــــــــــــــــــــشة

 إلى كل الأساتذة الذين علمونا في لستلف الاطوار الدراسية

 كل أساتذة قسم علم الدكتبات بجامعة تيارتو 

 وكل من ساىم من قريب أو بعيد في انجاز ىذا العمل

 شكرا للجميع و
 

 

 

 

 

 

 



 الاىـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداء:
 

 بكل فخـــــــــــــــــــــــــــــــريـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــامن أحمل اسمك 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــريــــــــــــــــــــــــــــامن افتقدك منـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذ الصغــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــي لذكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــراكيــــــــــــــــــــــــامن يرتعش قلبــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــولـــــــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــامن اودعتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــني ل

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــى إلى تـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلك الــــــــــــــــــــروح الطــــــــــــاىرة التي غادرتنا علـــــــــ
 غفلـــــــــــــــــــــــــــــة

 ـــــــــوــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي ألــــــــــــــــــــــــف رحمـــــــــــــــــــــــــــــــــة على روحــــــــــأب
 ــــــــــتني عطفاإلى التــــــــــــــــــــــــــــي أرضعتـــــــــــــــــــــــــــــــــني حنــــــــــــــــانا وأطعمـــــــــــــــ

 ومنحتني الدفئ في زمن البرد والكفاية فــــــــــــــــــــــــــــــــــي الحاجة
 إلى التي علمتني الصمـــــــــــــــــــــود مهما تبدلت الظـــــــــــــــــــروف

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيةأمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي الغالـــــــ
 إلى شقيقتــــــــــــــــــــــــــــي الغالية على قلبي خليـــــــــــــــــــــــــــــــــــــدة

 ـواقإلـــــــــــــــــــــــــــــــى البرعمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة أشـــــــــــــــــ
 إلــــــــــــــــــــــى التي تعبت معــــــــــــــــــــــي وقاسمتني عناء العمل ميمـــــــــــــــــــونة ىدية

 أميــــــــــــنةرزاق إلــــــــــــــــــــــــــى رفيقة دربي صديقتي الدقربة 
 ىديـــــــــــــــة ،بن رابح ،بن عابد ،يمواعـــــــــــ :إلـــــــــــــــــــــــــــى عائلة كل من

 إلى رئيس مصلحة ملحقة عيدوني علال مكتبة لزــــــــــــــمد قباطي سيدي بلعباس
 قــــــــــــــــــــوراري الحبـــــــــــــــــــــــــــــــــيب

 ـــــــــــــى أن يكـــــــــــــــــــون في الدستوىاىـــــــــــــــــــــديكم ىـــــــــــــــذا العمل أتدنـــــــــــــــ
 
 
 

 فتــــــــــــــــــــــيحة



 الاهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداء:

 إلى الذي كان دوما بجانبي...صاحب الفضل ومصدر الرعاية

 وقفة احترام وعرفـانإلى الذي لا يسعني إلا أن أقف امامه  

 أبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي الغالــــــــــــــــــــــــــــــــــــي

 إلى نـــــــــــــور عيني وقرة قـلبي...إلى أحن ما خلق الله في هذا الوجود

 ــــــــدر الرحبإلـــــــــــى نبع الحنان...والقـلب الدافئ والصــــــــــــــــــــــــ

 أمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي الحبيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبة

 ـــيإلى شقيقتي واشقـائـــــــــــــــــــــــــــــــي الغالين علـــــــــــــــــــــــــــــى قـلبـــــــــــــــــــــــــــ

 "أحلام، طيب، رابح، جيلالي، ياســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــين"

 إلى أكثــــــــــــــــر من تعب معي وقـاسمني عناء العمل فتيحة مواعــــــــي

 إلى رفيقـات دربي صديقـاتي المقربات والمخلصات دنية، ميمونة

 إلى صديقي عبد الوهاب

 ئلة كل من هديــــــــــــــــــــــــــــــــة، بلال، مواعـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيإلى عا

 9102إلى كل أساتذة علم المكتبات والمعلومات وإلى زملاء دفعة ماستر  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــهإلى كل من له ذرة حب في قـلبي ونسيت اسمـــــــــــــــــــــــــــــ

 أهديكم هذا العمل الذي أتمنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــى أن يكون في المستوى.

 

 ميمـــــــــــــــونة
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 :مــقـدمـــــة

تعتبر الوثيقة الأرشيفية ذاكرة الأمم ك الشعوب ك بؽذا كجب الاىتماـ بها ك ابغفاظ عليها فلقد كاف 
        الإنساف ك لا يزاؿ يوثق بصيع ذاكرتو ك بوفظها ، فالإنساف البدائي كاف ينقش ثقافتو ك تقاليده في الصخور 

ك كذا  للأجياؿ القادمة ك بؼا بؽا من أبنية، ك مع تطور الشعوب ك اختلاؼ الأجناس ك كثرتهاك يربظها بحيث بستد 
التطور ابغاصل للمجتمعات ك ظهور الكتابة ك اكتشاؼ الورؽ ك الطباعة أصبح توثيق الذاكرة الشعبية سهلة إلا 

لقبائل ك من تلك الآليات انو اكجب ظهور آليات جديدة للتمكتُ من التنظيم ك التسيتَ ابغسن للشعوب ك ا
ظهور الأنظمة باختلافها ك إدارات خاصة بها من اجل تسيتَ ك تنظيم شؤكف البلاد ك المجتمعات ك حفظ ذاكرتو 

 ك توثيق أموره ك تنظيمها .

قد تطورت تلك الإدارات مع تطور بؾتمعها لتواكب العصور ابغديثة ، إلا أف التطور ابؽائل ك الضخم في ك 
ك ابؼعلوماتية ك كثرت الوثائق ابؼنجزة من قبل ىذه الإدارات أصبح عائقا في نظرىا ك خاصة من طرؼ  بؾاؿ الوثائق

الإدارات التي تهمل تنظيم ك عملية بززين كثائقها ، فبعض الإدارات ك من كثرت الوثائق ابؼنجزة من طرفها 
بفا أصبحت تلك الوثائق عرضة   أصبحت ترمى عشوائيا في دىاليز ك بعضها بـبئ في مكاتب دكف أدلس اىتماـ

للتخريب سواء من قبل الإنساف أك من جراء عوامل أخرل كالرطوبة ك أشعت الشمس ك مياه المجارم ك بعض 
 ابغشرات التي تضر بالأكراؽ.

        مع التطور ابغاصل في بؾاؿ التوثيق ك الأرشيف ك الوسائل التكنولوجية التي تساىم  ك تساعد في تنظيم ك 
     يتَ ك حفظ البيانات ك ابؼعلومات بكم ىائل ك سهولة الرجوع إليها عند ابغاجة ، ك التي قامت الإداراتك تس

ك ابؼؤسسات العمومية بتبنيها من اجل تنظيم ك تسيتَ مصابغها ك الرجوع إليها عند ابغاجة ك خاصة الوثائق 
ا بل ىي أساس تلك الإدارات ك مع كل ىذا اكجب الدلالة ك التي لا بيكن حذفهك  ابؼهمة ك التي بؽا قيمة الشهادة

 على الإدارات  تبتٍ بـتصتُ في التوثيق ك الأرشيف  أكفاء مؤىلتُ لتسيتَ ك تنظيم جل الوثائق ابػاصة بها.

      كما انو من الضركرم كضع قوانتُ ك تنظيمات خاصة بالأرشيف التي تقوـ بتحديد طرؽ تنظيم ك تسيتَ 
ق ك الأدكات اللازمة بؽا ك ابؼعايتَ ابؼتبعة في عمليات ابغفظ ك الإقصاء دكف أف ننسى كذلك ك معابعة تلك الوثائ
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  الأرشيفي  فهو ابغلقة الأساسية في ىذه العملية كلها فيجب اف يكوف مؤىلا بؽا ك أف يتبع تكوينات متخصصة 
 .ت ك قوانتُ ابػاصة بالأرشيفك أف يكوف على دراية بتنظيما

نتُ ك التعليمات بدثابة ابؼنهج التي تستَ عليها الإدارة ك ابؼؤسسات العمومية ك لا بهب ك تعد ىذه القوا
بذاكزىا أك ابػركج عن ابػطوط ابؼرسومة بؽا ، إف في كضع ك تبتٍ قواعد علمية لتسيتَ الأرشيف الإدارم في 

     ها، برستُ مرد كديتهاابؼؤسسات لو أبنية بالغة حيث تتمكن  ىذه الأختَة من تبرير نشاطاتها، ضماف حقوق
، فعليها ابؼؤسسة ك معرفة العمليات ابؼنجزة من طرؼ موظفيها ، فهذه الوثائق تشهد على كل أعماؿ ك أفعاؿ

برديد سياسة فعالة ك ناجعة لتسيتَ الوثائق الإدارية ، أم كضع مبادئ رئيسية ك خطوط عريضة لتنظيم ك تسيتَ 
 الأرشيف الإدارم .

ه السياسة معركفة ك مربظة ك موثقة ك تكوف مطبقة على بصيع مستويات ك ىياكل ينبغي اف تكوف ىذ
ابؼنظمة للمؤسسة ، بهب أف تأخذ ىذه السياسة بعتُ الاعتبار السياؽ القانولش ك التنظيمي ك الاقتصادم 

لسياسة للمؤسسة ك كل العوامل الداخلية ك ابػارجية ، ك على سياسة تسيتَ الأرشيف الإدارم الاندماج في ا
  العامة للمؤسسة ك تكوف كاضحة متناسقة ك منسجمة مع السياسات الأخرل للمؤسسة مثل سياسة ابؼعلوماتية

الأمن، تسيتَ الأخطار، الاستثمار ك ابعودة ك النوعية دكف أف ننسى الأمانة ابؼعلوماتية للأرشيفي ك دكره في 
 .ابغفاظ على امن ك معلومات ابؼؤسسة ك تسيتَىا ستَا حسنا

كابؽدؼ من ىذا البحث معرفة كاقع تسيتَ الارشيف في ابؼؤسسات كالادارات العمومية ، كالتعريف بأبنية 
 ارشيف ابؼؤسسات العمومية، كبرسيس ابؼسؤكلتُ في ىذه ابؼؤسسة بأبنية العناية كالاىتماـ بالأرشيف.

 ي:كللإبؼاـ بهذا ابؼوضوع من كل جوانبو، فقد تناكلت دراستنا اربعة فصوؿ كى

كؿ بعنواف الفصل التمهيدم حيث بودد ىذا الفصل اشكالية الدراسة، كاسباب اختيار ابؼوضوع الفصل الأ
 بالإضافة الذ ابنيتو كأىدافو، كاىم الدراسات التي اعتمدنا عليها، كالصعوبات التي كاجهتنا.

دارة كابؼؤسسة العمومية، (ف تناكلنا فيو مفهوـ الاخصائصالادارة كالارشيف)مفاىيم ك الفصل الثالش بعنواف 
كمفهوـ الارشيف ككيفية معابعتو، كالفصل الثالث بعنواف تسيتَ الارشيف كحاكلنا فيو على تسليط الضوء على 
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تسيتَ الارشيف من الناحية ابؼادية كالعلمية، كاىم التقنيات ابغديثة ابؼستعملة في تسيتَ الارشيف كبـتلف 
 رشيف.ابؼؤسسات الدكلية ابؼهتمة بتسيتَ الا

 كالفصل الرابع كاف عبارة عن فصل تطبيقي لدراسة حالة مركز ارشيف كلاية تيارت .
 كفي ابػتاـ نامل اف نكوف قد كفقنا في ابقاز ىذا العمل.
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 :                                                               ساسيات الدراسةأ -1

 :                                                                                     شكالية الدراسةا -1-1
كتسى الأرشيف منذ القدـ أبنية بالغة في حفظ ذاكرة الأمم كالتعريف بدرجعتيها، كيعد منهج بناء إ

 ا ابؼتعددة.                   حضارتها كأساس بناء مستقبلها كدليل على تطوير كستَ الشعوب في نواحيه

أصبح الأرشيف اليوـ كسيلة لإثبات السيادة الدكلية كتسيتَ مؤسساتها، حيث يعتبر التسيتَ مرحلة مهمة في 
عمل الأرشيفي يتم بدوجبها كضع آليات كأدكات عمل لتسيتَ ابؼصلحة داخليا كخارجيا بدعتٌ تسيتَ العمل مع 

 كمع ابؼصالح ابؼنتجة أك السلطة الوصية.                        الوثائق الأرشيفية في حد  ذاتها 
  كىنا تتأكد ابغاجة إلذ العناية بالأرشيف كصيانتو كحفظو، كىو الذم يعكس ابؽوية الثقافية للمجتمع

كذلك بغرض إتاحتو لأغراض ثقافية كتعليمية كعلمية، كمن أجل ايصاؿ ىذا ابؼوركث إلذ ابؼستفيد كجب كضع 
قواعد علمية من الأرشيف كاتباع طرؽ كتقنيات لتسيتَه كمعابعتو لإتاحتو ككضعو برت تصرؼ ابؼستفيد كتبتٍ 

 كذلك للاستفادة منو كتسهيل عملية البحث كالاستًجاع.                             

سة ابؼيدانية كسنحاكؿ من خلاؿ دراستنا ىذه معرفة أبنية الأرشيف، ككيفية تسيتَه كمعابعتو، كىذا من الدرا
 التي قمنا بها بدركز " أرشيف كلاية تيارت "، كنسعى من خلاؿ ذلك ابعابة على إشكالية تتمثل في السؤاؿ التالر: 

  ىل تسيير أرشيف ولاية تيارت يخضع إلى الأسس والدعايير العلمية في معالجتو وحفظو؟ 
 ؟ وماىي القواعد الدعتمدة في تسييره

 تساؤلات الدراسة:  -1-2
 ن أجل الإجابة على الإشكالية كضعنا بصلة من التساؤلات الفرعية تتمثل في ما يلي: م

                                                            ىل يتبع مركز أرشيف كلاية تيارت طرؽ علمية في عملية معابعتو للوثائق؟              
 نصوص القانونية ابؼتعارؼ عليها في عملية تسيتَه؟                                 ىل يطبق أرشيف كلاية تيارت التشريعات كال 
                                    إلذ أم مدل تستعمل الوسائل ابغديثة في تسيتَ أرشيف كلاية تيارت؟ 
        ماىي ابؼشاكل كابؼعوقات التي تواجو تسيتَ أرشيف كلاية تيارت؟ 
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 لدراسة:                                                                                           فرضيات ا -1-3
 على الإشكالية ابؼطركحة في ىذا البحث اتضح لنا بؾموعة من الفركض كىي كالآتي: بناء

 الفرضية الرئيسية:

 شريعية ابؼنظمة.يُستَ أرشيف كلاية تيارت كفق ما تنص عليو القوانتُ كالنصوص الت 

 لفرضيات الجزئية:ا

 .ىناؾ صعوبات تعيق عملية التسيتَ بأرشيف كلاية تيارت 
 .أرشيف كلاية تيارت غتَ مطابق للمعايتَ العابؼية كالوطنية ابؼتعارؼ عليها في البناية الأرشيفية 
 لأرشيف.يتم تسيتَ أرشيف كلاية تيارت كفق ما تنص عليو التشريعات كالقوانتُ ابػاص فب بؾاؿ ا 

 أسباب اختيار الدوضوع: -1-4
إف اختيارنا بؼوضوع تسيتَ الأرشيف في ابؼؤسسات كالإدارات العمومية لد يكن من باب الصدفة، بل لو 

 دكافع كأسباب، حيث تتنوع بتُ ذاتية كموضوعية:

 أسباب ذاتية: -1-4-1

 -قبلا.ابؼيل الشخصي لمجاؿ الأرشيف، كاقتًانو بالتخصص الدراسي كابؼهتٍ مست 
 - .التأثر بالدراسات السابقة في بؾاؿ تسيتَ الأرشيف كبؿاكلة التعرؼ عليها عن قرب 
 -.ابغاجة إلذ الاطلاع أكثر على كاقع الأرشيف 

 أسباب موضوعية: -1-4-2

 -.الأبنية الكبتَة لمجاؿ الأرشيف، باعتباره ذاكرة الأمة ككسيلة فعالة داخل ابؼؤسسة 
 -الراىن الذم يسود مصالح أرشيف ابؼؤسسات العمومية. الرغبة في التعرؼ إلذ الوضع 
 - .ملاحظة نقص اىتماـ بعض ابؼؤسسات بأرشيفها 
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 أهمية الدراسة: -1-5
 .القيمة الكبتَة للأرشيف، كالدكر الذم يلعبو في حياة الافراد كابؼؤسسات 
 .إبراز دكر التكنولوجيا في تسهيل تسيتَ الأرشيف 
 التسيتَ ابغسن للأرشيف ابؼؤسساتي. التحديات كالصعوبات التي تعرقل 
 نونية كالتشريعية لتسيتَ الأرشيفتوفتَ الظركؼ القا. 
 .النهوض بقطاع الأرشيف كبرويلو من الورقي إلذ الإلكتًكلش  
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 أىداف الدراسة: -1-6
 :تهدؼ ىذه الدراسة إلذ بؾموعة من الأىداؼ 
 .معرفة كاقع أرشيف كلاية تيارت 
  عملية التسيتَ كمدل تطبيقها بأرشيف كلاية تيارت.الوقوؼ كالتعرؼ على حقيقة 
 .الاطلاع على كاقع تسيتَ أرشيف كلاية تيارت، كبرديد النقائص التي يعالش منها 
 .ابؼسابنة ابؼتواضعة في إضافة معرفة جديدة حوؿ موضوع الأرشيف 
 .تعرؼ الإدارات العمومية حوؿ التقنيات ابغديثة ابؼستعملة لتسيتَ الأرشيف 

 لدراسات السابقة:                                                                              ا -1-7
لتحضتَ دراستنا ىذه اعتمدنا على بعض الدراسات السابقة بؽذا ابؼوضوع، كالتي اعانتنا في أخذ صورة 

                                       مكتملة عن جوانب دراستنا.                                             

تسيير الأرشيف في الدؤسسات الإدارات دراسة انتصار دبؽوـ لنيل شهادة ابؼاجستتَ برت عنواف" 
تعرضت  فيها إلذ التنظيم الإدارم كموقع بؿلات الأرشيف ثم  ،1"العمومية: دراسة ميدانية بولاية سوق اىراس

و ثم إلذ التسيتَ ابؼادم كالعلمي، مع كصف حالة لتسيتَ الأرشيف في إلذ تعريف الأرشيف كتقنيات معابعت
ابؼؤسسات كالإدارات العمومية لولاية سوؽ اىراس، كتهدؼ ىذه الدراسة إلذ التعرؼ على كضعية أرشيف 

مة ابؼؤسسات العمومية كالإبؼاـ بواقع تسيتَه، كاظهار مدل مسايرتو للنصوص كالتشريعات الصادرة عن ابؼديرية العا
للأرشيف الوطتٍ، كفي الأختَ خلصت إلذ أف كعي ابؼستَين بأبنية كدكر الأرشيف حقا بحاجة  إلذ مبادرتهم 
بابؼطالبة كالإمكانيات اللازمة مثلما ىو ابغاؿ على مستول ابؽياكل الأخرل بالإدارة نفسها، كما أف ابؼوظف في 

خلاؿ ما يقدمو من خدمات كمسابنتو في برقيق  بؾاؿ الأرشيف ملزـ بجلب اىتماـ الإدارة التي يعمل بها من
 الأىداؼ.              

                                           
. قسنطينة. علم ابؼكتبات. رسالة ماجستتَ.دراسة ميدانية في كلاية سوؽ اىراس : تسيتَ الأرشيف في ابؼؤسسات كالإدارات العمومية. انتصار دبؽوـ  1

 .266ص .2006
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" لنيل شهادة ابؼاجستتَ، تعرض فيو 1تسيير أرصدة الدصالح الولائية لولاية تلمسان دراسة شعيب حاج "
 إلذ مفاىيم حوؿ الأرشيف كتاربىو، كالأرشيف في ظل التشريع ابعزائرم، كالتسيتَ ابؼادم كالعلمي كفق الأطر

الظركؼ  التقليدية كالنظم ابغديثة مع كصف حالة تسيتَ أرشيف كلاية تلمساف، كتهدؼ ىذه الدراسة إلذ برديد
الأرشيف ككذا بؿاكلة تطبيق استًاتيجيتو، كذلك عن طريق ابراز نظاـ مسايرة للتطورات  التي بريط بتنظيم كتسيتَ

لقدبية التي أصبحت تعيق الستَ ابغسن لعماؿ كموظفي ابغاصلة في ميداف الأرشيف كبؿاكلة القضاء على ابؼعابعة ا
ابؼصالح كابؼؤسسات كفي الأختَ خلصت ىذه الدراسة إلذ أف ابؼعابعة الوثائقية على ابؼصلحة التقليدية الشيء الذم 
يعتبر من النقائص في ابؼصلحة ، كأف طريقة تكوين الاطارات كالاعواف في مصلحة أرشيف كلاية تلمساف تتنوع 

 على بـتلف ابؼعاىد كابؼديريات الذم يعتبر من الإبهابيات التي بؼسناىا في ىذه الدراسة.                                   كتوزع

 للوثائق  في ميدان الأرشيف: الإلكتروني "واقع استخدام التسييردراسة ينجح خدبهة كقصرم فطيمة 
لنيل شهادة ماستً، تطرقوا فيو إلذ تعريف  2ي"والتشغيل والضمان الاجتماع العمل دراسة أرشيف وزارة

الأرشيف كمراحل تطوره كإلذ التسيتَ الإلكتًكلش للوثائق الأرشيفية، مع كصف حالة أرشيف كزارة العمل كالتشغيل 
كالضماف الاجتماعي، تهدؼ ىذه الدراسة إلذ التعريف بأبنية نظاـ تسيتَ الوثائق الأرشيفية كدكره في عملية ابغفظ 

حة، كالتعرؼ على أبرز التطبيقات كالتقنيات ابؼستخدمة في ىذا النظاـ، كبسثلت خلاصة ىذه الدراسة في أف كالإتا
مصلحة كزارة العمل تتوفر على موظفتُ أكفاء كىذا ما أدل في التحكم في استخداـ التكنولوجيات ابغديثة في 

ا في ظل التطورات التي تشهدىا تكنولوجيا جوانب الإدارة، كما حقق التسيتَ الإلكتًكلش  بقاحا باىضا ككاضح
 ابؼعلومات في ىذا المجاؿ كمع اىتماـ الوزارة بو كاعطائو الأبنية اللازمة

لخضر بكارية  التربوية: دراسة حالة بثانوية الدؤسسات أرشيف وتسيير واقع تنظيمدراسة حداد نسرين" 
لذ ماىية الأرشيف من خلاؿ تعريفو، خصائصو، " لنيل شهادة ماستً، تطرقت في ىذه الدراسة إ 3لولاية تبسة

                                           
 .2011-2010 كىراف، :علم ابؼكتبات كالعلوـ الوثائقية: رسالة ماجستتَ. أرشيف كلاية تلمساف: تسيتَ ارصدة ابؼصالح الولائية. حاج شعيب - 1
 .235ص
شهادة  .كزارة العمل كالتشغيل كالضماف الاجتماعي: كاقع استخداـ التسيتَ الالكتًكلش للوثائق في ميداف الأرشيف. فطيمة قصرم ح،خدبهة ينج- 2

 .102ص .2016-2015 بطيس مليانة،: علم ابؼكتبات كابؼعلومات: ماستً
تنظيم كتسيتَ ابؼكتبات . شهادة ماستً. دراسة حالة بثانوية شرفي بػضر بكارية :كاقع تنظيم كتسيتَ أرشيف ابؼؤسسات التًبوية. نسرين حداد- 3

 96ص.2017.تبسة. كمراكز التوثيق
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  كماىية تسيتَه كعمليات ابؼعابعة الفنية كالعلمية للأرشيف، مع دراسة حالة بثانوية شرفي بػضر بكارية لولاية تبسة
كتهدؼ ىذه الدراسة إلذ بؿاكلة التعرؼ على كاقع  التنظيم كالتسيتَ لأرشيف ابؼؤسسات التًبوية كمعرفة القواعد 

مية كالفنية التي تقوـ عليها أم مصلحة أرشيفية تربوية في تسيتَ أرشيفها، كبسثلت خلاصة الدراسة في نقص العل
ابؼوظفتُ ابؼؤىلتُ في تسيتَ الأرشيف كتنظيمو كىذا راجع إلذ غياب تدعيم الدكلة للأرشيف كابنالو لو، كانعداـ 

عمليات ابؼعابعة من عملية التشخيص بفا جعل كسائل ابغفظ ك الصيانة للأرشيف ككذلك عدـ تطبيق البعض من 
 .الإحساس بغياب الأرشيف ابؼختص

 مصطلحات الدراسة: ضبط مفاىيم و-1-8
 الدؤسسة العمومية:-

ابؼؤسسة العمومية ىي منظمة تنشئها الدكلة  كبؽا الكلمة الأختَة في تنظيمها كتسيتَىا، كإخضاعها للنظاـ 
  فهذه ابؼنظمة ىي منظمة عامة لارتباطها ابؼطلق بسيادة الدكلة كإدارتها القانولش الذم تراه مناسب، كبالتالر

كابؽدؼ من انشاء ىذه ابؼنظمة العامة ىو إدارة نشاط معتُ مهما كاف طبيعة ىذا النشاط سواء كاف إداريا أك 
 برقيق التًاكم ابؼالرصناعيا أك بذاريا أك زراعيا كمهما كانت الغاية من ىذا النشاط سواء تقدلص ابػدمات العامة أك 

   1أم أف ابؼنظمة العامة بزضع بؼبدأ التخصص في إدارة ىذا النشاط.

 الأرشيف: -

الأرشيف ىو بؾموعة الوثائق الأرشيفية ابؼنظمة من خلاؿ العمليات الفنية ابؼتمثلة في الاقتناء التصنيف أك 
إعداد كسائل الابهاد ابؼناسبة، كتقدلص ابػدمات الفهرسة بغية ابغفاظ عليها، كتسيتَ سبل الاستفادة منها عن طريق 

 للمستفيدين من الأرشيف.

كىو مقتنيات من الأكراؽ ك الوثائق كالصور غتَ ابؼنشورة غالبا، برفظ لأسباب تاربىية، مع بعض ابؼواد 
 الاخرل، كتنشأ ىذه الوثائق من نشاطات للقطاع العاـ كابػاص.

                                           
 . 29-28 ص ص .2011-2010 أـ البواقي،: علوـ اقتصادية: ابؼاجستتَ مذكرة. سسة العموميةمفهوـ ابؼؤ . بوزيد غلابي - 1
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ات على الوسيط الالكتًكلش بؼدة طويلة الاجل لأبنيتها كندرتها، أك ىي عملية بززين البيانات ك ابؼعلوم
  1لأسباب تاربىية كأمنية، كاستًجاعها كقت الضركرة.

 الوثيقة: -

ىي كل بؿرر مكتوب أك مصور أك منقوش يثبت معلومة أك معلومات بركي قصة ما أك ترتب حقا أك 
 تضع أك ترفع التزاما أك زكرا.

أبنيتها بتثبيت ابغقوؽ كاعلاـ الواجبات كالالتزامات ك غتَىا بؽا أبنيتها القصول في ك الوثائق بالإضافة إلذ 
رصد ابغراؾ الإدارم في مؤسسة ما أك حتى رصد ابغراؾ الاجتماعي للمجتمع كلو في مرحلة ما، أك في بصيع 

واليد إلذ اخره. ذلك إلا مراحلو. كما اىتماـ ابؼؤرختُ بوثائق الزكاج كالطلاؽ كسجلات امتلاؾ الأراضي كقيود ابؼ
 مظهرا من مظاىر 

رصد ىذا ابغراؾ الاجتماعي ككذلك اىتماـ علماء الاثار بالصور كالنحت كالتماثيل كالنقوش كالعملات 
 2ىو بؿاكلة لفهم حركة المجتمع في الفتًة ابؼدركسة.

 التسيير:-

منظمة دكف أف تتناظر ىذه  ابؼيكانيزمات ابؼنتجة لتحديد مسار التسيتَ ىو بؾموعة من الآليات أك-
 الأختَة كأىدافها.

يعتبر التسيتَ طريقة عقلانية للتنسيق بتُ ابؼوارد البشرية ك ابؼادية ك ابؼالية قصد برقيق الأىداؼ ابؼسطرة -
 كتتم ىذه الطريقة حسب ستَكرة التخطيط ك التنظيم، الإدارة كالرقابة للعمليات.

 

                                           
 .  159ص.2014 الأكادبييوف، :عماف .إدارة نظم ابؼعلومات ابؼكتبة كالأرشيفية الإلكتًكنية. بظتَ بصاؿ العيسي- 1
 .11 ص .2014 دار جامد، :عماف .أمن الوثائق كابؼعلومات. عبد الربضن شعباف عطيات- 2
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نفيذ غرض معتُ كالإشراؼ عليو كما يعرؼ التسيتَ أيضا بأنو الناتج إنو العملية التي بيكننا بواسطتها ت-
ابؼشتًؾ لأنواع كدرجات بـتلفة من ابعهد الإنسالش الذم يبذؿ في ىذه العملية كمرة أخرل فإف بذمع ىؤلاء 

 1الأشخاص الذين يبذلوف معا ىذا ابعهد في أم منشأة يعرؼ بإدارة ابؼنشأة.

 صعوبات الدراسة: -1-9
ث علمي لا بىلو من الصعوبات التي تواجو الباحث أثناء دراستو بؼوضوعو، لقد كاجهنا في ىذه إف أم بح

 الدراسة بعض الصعوبات تتمثل في:

 قلة ابؼصادر ك ابؼراجع باللغة العربية. -
 .بدكاف الدراسة ابؼيدانيةالظركؼ ابؼادية كابغالة الاجتماعية المحيطة  -

 اساسيات الدراسة الديدانية: -2

 منهج البحث: -2-1
ابؼنهج يعتٍ بؾموعة من القواعد التي يتم كضعها بقصد الوصوؿ إلذ ابغقيقة في العلم. "إنو الطريقة التي 

  2" .يتبعها الباحث في دراستو للمشكلة لاكتشاؼ ابغقيقة

ات في إطار برقيق الأىداؼ ابؼرجوة من الدراسة، كللإحاطة بواقع كآفاؽ تسيتَ الأرشيف في بـتلف الإدار  
العمومية كبرديد العوامل كالمحددات ابؼختلفة التي تتحكم في ىذا المجاؿ، تتم في ىذا الإطار اعتماد ابؼنهج الوصفي 
الذم يقوـ على دراسة الواقع أك الظاىرة كما توجد في الواقع كيهتم بوصفها كصفا دقيقا كيعبر عنها تعبتَا كيفيا أك 

الظاىرة كيوضح خصائصها، أما التعبتَ الكمي فيعطيها كصفا رقميا يوضح تعبتَا كميا، فالتعبتَ الكيفي يصف لنا 
 مقدار ىذه الظاىرة أك حجمها كدرجات ارتباطها مع الظواىر ابؼختلفة. 

                                           
دراسة ميدانية للمؤسسة الاستشفائية العمومية شريفي محمد القرارة : ليب التسيتَ الإدارم ك أبماط الاتصاؿاأس. الياس حريزم ابغاج عيسى حلالر، - 1

 .  7ص.2014-2013 كرقلة،: اتصاؿ كعلاقات عامة: مذكرة ماستً. كلاية غرداية
 .138ص. 2016 ديواف ابؼطبوعات ابعامعية،: ابعزائر. 8ط.ىج البحث العلمي كطرؽ إعداد البحوثمنا. محمد بؿمود الذنيبات عمار بوحوش، - 2
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 حدود الدراسة: -2-2
 الحدود البشرية: -1

 كتتمثل في الكادر البشرم في مركز أرشيف كلاية تيارت.

 الحدود الزمنية: -2

لإبساـ موضوع البحث من بداية برديد ابؼوضوع كبصع البيانات إلذ اختيار أدكات يتمثل في الوقت ابؼستغرؽ 
 بصع البيانات، كقد استغرقت ىذه الدراسة قرابة بطسة أشهر.

 لحدود الدكانية:ا -3

 كىو ابغيز أك ابؼكاف الذم أجرينا فيو الدراسة كىو مركز أرشيف كلاية تيارت.

 عينة الدراسة: -2-3
من أىم ابػطوات في بؾاؿ البحث ابؼيدالش كمن أصعب الاختيارات التي تواجو الباحث  تعتبر ىذه ابؼرحلة

 للحصوؿ على نتائج علمية دقيقة كيتوقف ذلك على حسب اختيارىا.

أما عينة البحث في ىذه الدراسة متمثلة في مسؤكؿ مركز أرشيف كلاية تيارت كأيضا في مساعدين أرشيفتُ  
 ن للمركز.كونهم يسابنوف في الستَ ابغس

 أدوات جمع البيانات: -2-4
 :بغصوؿ على ابؼعلومات ابؼتمثلة فياعتمدت في ىذا البحث على نوعتُ من أدكات البحث من أجل ا

 الدقابلة:

تعتبر ابؼقابلة أداة ىامة للحصوؿ على ابؼعلومات من خلاؿ مصادرىا البشرية. تستخدـ في بؾالات متعددة 
ختيار ابؼوظفتُ. كيشيع استعمابؽا حتُ يكوف للبيانات صلة كثيقة بآراء الأفراد أك مثل الطب كالصحافة كالتًبية ك ا



 الفصل التمهيدي
 

14 
 

ميوبؽم أك ابذاىاتهم بكو موضوع معتُ، كما تصلح ابؼقابلة بعمع ابؼعلومات عن مواقف ماضية أك مستقبلية يصعب 
  1فيها استخداـ ابؼلاحظة.

من  إلذ غاية  2019جواف  19ت من يوـ الأربعاءحيث قمنا بإجراء مقابلة مع مسؤكؿ مركز أرشيف كلاية تيار 
 .2019جواف  23يوـ الأحد 

 الدلاحظة:

ابؼلاحظة ىي توجيو ابغواس بؼشاىدة كمراقبة سلوؾ معتُ أك ظاىرة معينة تسجيل جوانب ذلك السلوؾ أك 
 2خصائصو.

   اطها على الواقعكقد اعتمدنا على ابؼلاحظة من أجل تقييم اسئلة ابؼقابلة كدليل ملاحظة للإجابة كاسق
كىل تم فهم الأسئلة ابؼطركحة ابؼوجهة لمجتمع الدراسة، كقد بسكنا من خلابؽا التعرؼ على الرصيد الوثائقي ابػاص 
بدركز أرشيف كلاية تيارت، كمن خلاؿ ابؼلاحظة بسكنا من رؤية كيفية حفظ الأرشيف، ككيفية تنظيمو، كابؼعابعة 

 يف.العلمية كالفنية ابؼتاحة في الأرش

 

                                           
 .101ص .2011 دار الثقافة،: عماف. 4ط. مفاىيمو أدكاتو طرقو الاحصائية: أساليب البحث العلمي. جودت عزت عطوم - 1
 . 263ص. 2010دار ابؼستَة،  :افعم .التفكتَ كالبحث العلمي. فرياؿ محمد أبو عواد محمد بكر نوفل، - 2
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 تدـهيد:
إف الوثائق التي يراىا البعض بؾرد شهادات على حقبة زمنية مضت كفقدت أبنيتها، ىي في الواقع ذاكرة 

ليها يدؿ لأمم ك إرثها الثقافي كابؼقاييس الشاىدة على مدل تقدمها أك بزلفها لذلك فإف الاىتماـ بها كابغفاظ ع
على الاىتماـ بتاريخ ىذه الأمم كحضارتها، كإف ابنابؽا كتضييعها يعتٍ نسياف تاريخ الأمم كفقداف كل ما من شأنو 

 الادلاؿ على أعماؿ كمآثر ىذه الأمم في ابؼاضي.

ككثتَة ىي الشعوب التي خلقت حضارات عظيمة كسابنت بفاعلية كبرل في تطوير البشرية لتقدمها إلا أنها 
وـ لا تستطيع أف تتفاخر تتباىى بدكرىا كمشاركتها في بناء صرح ابغضارة الإنسانية لا لشيء سول أنها لا بسلك الي

 دليل إثبات على ذلك.

ك لكن ىذا لا يعتٍ أف بصيع الشعوب كانت تنظر إلذ الوثائق بنظرة بزلو من كل اىتماـ ، بل ىناؾ من 
ليها، كمن أجل ابغفاظ على ىذا التًاث اقيمت مصالح حفظ اعطاءىا كزنها ابغقيقي كاىتم بها كبابغفاظ ع

 الأرشيف.

لذلك نرل أنو من الضركرم ابغفاظ على ىذه الثركة خاصة في ابؼؤسسات ابغساسة كالفعالة كاعطاءىا 
القيمة الضركرية لأف كل نشاط تقوـ بو ابؼؤسسات باختلاؼ أنواعها يسجل على كثائق كأكعية بـتلفة كيتم 

 تها كمعابعتها بطرؽ علمية من أجل تقدلص خدمات للمستفيدين.حفظها كصيان
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 الدبحث الأول: ماىية الإدارة.           

 الإدارة:-1

 مفهوم الإدارة:1-1
الإدارة ىي عملية تنظيم ابؼهاـ ضمن حدكد ابؼوارد ابؼتاحة كمتابعة كتوجيو العاملتُ فيها كذلك لتحقيق الأىداؼ  

 لإبقازىا ،المحددة

ة ىي عملية بذميع عوامل الإنتاج ابؼختلفة من راس ابؼاؿ، قول عاملو، كموارد طبيعية، كالتأليف بينها من كالإدار 
 أجل استغلابؽا بفعالية للحصوؿ على الأىداؼ " اقل تكلفة، أكبر قدر بفكن من

 1الانتاج....إلخ". 

 كىناؾ تعريفات أخرل للإدارة: 

تريد من الرجاؿ أف يعلموه أك الأفراد أك العاملتُ أف يعملوه، ثم التأكيد  ك تايلور: ىي ابؼعرفة الدقيقة بدايفريدر  
 على أنهم يقوموف بعملها بأحسن طريقة أك أقلها تكلفة.

أما ىنرم فايوؿ فقد قسم الوظائف كعرؼ الإدارة كقاؿ أف تتنبأ كأف بزطط كأف تنظم كأف تصدر الأكامر كأف 
 تنسق كأف تنسق كأف تراقب. 

 تتمثل في: :لادارةوظائف ا 1-2

 التخطيط:1-2-1
 2ىو عملية شاملة تشمل كضع الاىداؼ كابؼخططات ك النشاطات ابؼتعلق بذلك. 

ىذه الوظيفة الادارية تهتم بتوقع ابؼستقبل كبرديد افضل السبل لإبقاز الأىداؼ التنظيمية، كىو دراسة في 
 مستقبلا. الوقت ابغاضر لطرؽ الاستفادة من ابؼورد ابؼتاحة لدل ابؼؤسسة

                                           
 .10.ابعزائر: ديواف ابؼطبوعات ، ص 2. ط Management des bibiothequeesكىيبة غرارمي. الادراة ابغديثة للمكتبات:  1
 .19-15. ص ص 2010أ سامة العامرم. ابذاىات إدارة ابؼعلومات. عماف. دار أسامة،   2
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 التنظيم:1-2-2

يعرؼ على انو الوظيفة الإدارية التي بسزج ابؼورد البشرية كابؼادية من خلاؿ تصميم ىيكل اساسي للمهاـ 
 كالصلاحيات، كىو  رسم كتوزيع ابؼهاـ كابؼسؤكليات داخل ابؼؤسسة.

 التوظيف:1-2-3

 سب في ابؼنظمة.يهتم باختيار كتعيتُ كتدريب ككضع الشخص ابؼناسب في ابؼكاف ابؼنا

 التوجيو: 1-2-4
 ارشاد كبرفيز ابؼوظفتُ بابذاه اىداؼ ابؼنظمة. كىو الإشراؼ على ابؼورد البشرية كبرفيزىا.

 الرقابة:1-2-5
الوظيفة الإدارية الاختَة ىي ابؼراقبة اداء ابؼنظمة كبرديد ما إذا كانت حققت اىدافها اـ لا. فهي عملية 

 1ابؼؤسسة على ابؼورد البشرية كعلى طبيعة عملهم كبقازيهم. مراقبة ابؼدير كابؼسؤكلتُ في 

 2تتمثل فيما يلي:  : أهمية الإدارة1-3

  قيادة كتوجيو ابؼنظمة لتحقيق اىدفها 
 التأثتَ الفعاؿ على عناصر الإنتاج 
  برقيق الاستقرار من خلاؿ التكيف مع المحيط 
 برقيق العدالة كابغواجز للأفراد 
 بؼستويتُ المحلي كابػارجي مواجهة ابؼنافسة على ا 
  برقيق الكفاية الإنتاجية كالفاعلية الإدارية بأقل ما بيكن من الوقت كابؼاؿ كالأفراد 
 :ابؼوازنة بتُ الابذاىات ابؼتضاربة، مثل 
  ابهاد التوازف بتُ مصالح العاملتُ كاىدافهم كبتُ ابؼصالح ابؼؤسسة كاىدافها 
 بغاصلة كابؼتوقعة بتُ ابؼيزانية ابؼتاحة كبتُ النفقات ا 

                                           
 .14-13. ص ص 2014البشرية بابؼكتبات ابعامعية في عصر ابؼعرفة. الاسكندرية : دار الوفاء، السعيد مبركؾ إبراىيم. إدارة ابؼوارد   1
 .16كىيبة غرارمي. ابؼرجع السابق. ص 2
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  بتُ ما يفتًض اف يقدـ من خدمات حديثة كبتُ ما بيكن تقدبيو في ضوء الإمكانات ابؼتاحة 
 .بتُ ما ىو موجودة كما ىو أفضل اف يكوف 

 الإدارة العلمية والإدارة العامة: – 2
 الادارة العلمية:  2-1
 مفهوم الإدارة العلمية:2-1-1

ـ، دراس 19ولايات ابؼتحدة الامريكية في العقد الاختَ من القرف حركة فنية ك إدارية ظهرت في ال''
خطوطها الاساسية العالد الامريكي تايلور، كاىتمت ىذه النظرية بدراسة الوقت كابغركة، ككضعت مبادئ تستًشد 

الة بها الادارة في برقيق زيادة الانتاج عن طريق الاخيار العلمي للعماؿ كالتدريب الصحيح، كابؼلاحظة الفع
 '' لأعمابؽم كتشجيع العماؿ عن طريق حوافز الانتاج.

 كتنادم ىذه ابؼدرسة بابؼبادئ التالية كأساس للإدارة:

 .دراسة بـتلف العمليات التي يؤديها العاملوف دراسة منهجية كبرليلية 
 .تعيتُ كل عامل لنوع الذم يناسبو بساتا 
 .ُالتعاكف التاـ بتُ الادرة كالعاملت 
 1لعمل على اساس الاداء.حساب مكافأة ا 

 كمن خلاؿ ىذه ابؼبادئ فقد ركزت ىذه ابؼدرسة على ابؼفاىيم التالية: 

 .التحديد الواضح للسلطات كالصلاحيات 
 التخصص كتقسيم العمل 
 .  تطبيق القوانتُ بحزـ
 .الفصل بتُ مهارة الادارة ككجبات العمل 

العلمية لد تركز على العاملتُ كحاجاتهم الاجتماعية بل  كتزعم ىذه ابؼدرسة فريدريك تايلور الذم يدعي باف الادارة
 ركزت على العمل فقط.

                                           
 .27كىيبة غرارمي. ابؼرجع السابق. ص 1
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 كتتلخص مفاىيم الادارة العلمية في الاتي:

 .احداث ثورة عقلية لدل الادارة العلمية كالعماؿ، كالاساليب العلمية بؿل على ابؼفاىيم القدبية 
 .استخداـ الطرؽ العلمية في اختيار ك تدريب العماؿ 
 ؿ على توفتَ جو من التعاكف بتُ العماؿ كلإدارة.العما 
  .تطبيق مبدأ التخصص في كظائف الاشراؼ 
 .التًكيز على كظيفة التخطيط كفصلها عن كظيفة التنفيذ 

 للأسباب التالية: خاصة من النقابات العمالية. كذلك ك كقوبلت الإدارة العلمية. بدقارنة عنيفة ك

 سلبيات الادارة العلمية:2-1-2
 تايلور تعامل مع الانساف كتعاملو مع الالة كبذاىلو للعلاقات كابؼشاعر الانسانية. اف 
  .اعتباره اف زيادة الاجر المحرؾ الرئيسي لرفع مستول الاداء 
 مطالبة للعماؿ بأداء معدلات مرتفعة من الانتاجية دكف مقابلتها بأجور اعلى . 
  1اغفالو النواحي الأخرل في العملية الادارية. حصر تايلور اىتمامو بابؼستول التشغيلي للمصنع ك 

 الإدارة العامة: 2-2
 الإدارة العامة ىي التي تتعلق بإدارة شؤكف الدكلة كمشاريعها كالأنشطة ذات الطابع الاجتماعي ك تتكوف

الإدارة العامة من مقطعتُ بنا: الإدارة كالعامة، التي بسارس نشاطا عاما مستهدفة بريق أىداؼ حكومية 
 عامة، تتمثل ىذه الأىداؼ في:

 .إف الإدارة العامة تستهدؼ خدمة عامة لا برقق ربح، كابؼوظف فيها يستشعر ركح ابػدمة العامة 
 تلتزـ الإدارة العامة بقاعدة مساكاة بتُ ابؼوظفتُ كعدـ التمييز بينهم . 
 .ابؼوظف العاـ يعمل بصفتو كليس بابظو 

 

                                           
 .29-28ص  كىيبة غرارمي. ابؼرجع السابق. ص 1
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  .1ضخامة حجم الإدارة العامة كاتساعها 

 الدؤسسة العمومية:-3
 :مفهوم الدؤسسة العمومية3-1

يعرؼ ابضد رشيد ابؼؤسسات العامة بأنها ذات النمط ابؼستحدث في نظاـ غدارم عاـ الذم يقوـ بالعبء 
 الاكبر في عملية التنمية في الدكؿ النامية.

بذارية كصناعية كتكوف كما تعرؼ بانها الاجهزة ابؼملوكة للدكلة التي بسارس أنشطة ذات صفة اقتصادية ك 
معفاة من أنظمة الدكلة ابؼالية كالادارية، كتعرؼ ايضا مؤسسات العامة بأنها منظمة تتمتع بشخصية معنوية كبؽا 

 ذمة مالية عامة مستقلة بزصص لتحقيق غرض اقتصادم.

 كتعرؼ بأنها منظمة حكومية تتولذ إدارة مرفق من ابؼرافق العامة خارج نطاؽ تنظيم إدارم.

 ا يعرفها ابؽندم بأنها الأجهزة ابؼملوكة للدكلة التي بسارس أنشطة ذات صفة اقتصادية كبذارية كصناعيةكم
كتكوف في العادة معفاة من أنظمة الدكلة ابؼالية كالادارية، كذلك يرجع إلذ توافر عناصر بؿددة في ىذا النمط ىي 

 بغكومة.ابؼركنة التي تقربها ابؼشركعات ابػاصة كابؼسائلة من قبل ا

 خصائص الدؤسسة العامة: 3-2
ىناؾ العديد من ابػصائص التي بسيز ابؼؤسسات العامة عن أساليب متعددة التي تأخذ الدكلة بها عند تقدلص 

 خدمات للمواطنتُ كمن أبرز ىذه ابػصائص ما يلي:

 الشخصية الاعتبارية: 3-2-1
مل الالتزامات ليس شخصا الشخصية ابؼعنوية تطلق على ابؼكاف بؿلا لاكتساب حقوؽ كبر

 طبيعيا)انسانا(كبناء على ىذا فاف ابؼؤسسات العامة كشخص الطبيعي تكتسب حقوؽ كتتحمل التزامات.

                                           
 ADMINISTRATION ET MANAGMENT OFعلومات: كائل بـتار إبظاعيل. إدارة كتنظيم ابؼكتبات كمراكز ابؼ    1

LIBRARIES ET INFORMATION CENTERS .25-24. ص 2012. عماف: دار ابؼستَة، 2ط. 



 الادارة كالأرشيف )مفاىيم كخصائص(                               الفصل الأكؿ                             

22 
 

 التخصص: 3-2-2
اف قصر نشاط ابؼؤسسة العامة على غرض معتُ يعد قيدا على استقلابؽا لأنو لا يسمح بدمارسة أغراض 

الت يتسم بها العصر ابغالر ك يتجلى بوضوح ابؼؤسسات  أخرل، كعلى كل حاؿ يعد التخصص أحد العناصر
 العامة.

 الدرفق العام: 3-2-3
ابؼؤسسات العامة مرفق عاـ يسعى للنفع العاـ كيشارؾ ابؼرافق العامة الاخرل في بعض صفاتها الرئيسية مثلا 

 يعد برقيق الربح بحد ذاتو ابؼؤسسات العامة بزدـ الصالح العاـ للدكلة كبزضع لسلطاتها كتستَ كفقا لتوجهاتها كلا
ابؽدؼ الرئيسي بؽا يعتمد بعضها في ابؼصركفات على ما بىصص بؽا من خزينة الدكلة. كلكنها تتميز عن ابؼرافق 

 العامة بقابلية خدمتها للتجزئة حيث يتصف بعضها بعدـ شموؿ خدماتو بعميع شرائح المجتمع. 

 الذمة الدالية: 3-2-4
العامة بالذمة ابؼالية أف تكوف بؽا ميزانية مستقلة، كبؽا حساباتها ابػاصة، كمن يتًتب على اتصاؼ ابؼؤسسة 

 ابؼمكن أف تكوف دائنة أك مدينة، كباستطاعتها أف تبـر العقود كتتفاكض مع الأخرين بصفة مباشرة.

 غير الدركزية الإدارية: 3-2-5
 العامة برت سلطة مباشرة للدكلة.ابؼؤسسات العامة صورة من صور غتَ ابؼركزية حيث لا تقع ابؼؤسسات 

 الخضوع لنظام الخاص: 3-2-6
بصيع ابؼؤسسات العامة في ابؼملكة انشئت بنظاـ خاص، صدر بدوجب مرسوـ ملكي بينح ابؼؤسسة 
شخصية اعتبارية كتتمتع ابؼؤسسة العامة بنص نظامها بدرجة من الاستقلالية. كيتيح بؽا النظاـ ابػاص تنويع 

 لوظيفية.لوائحها كمزياىا ا

 الوصاية الادارية: 3-2-7
الوصاية الادارية ىي السلطات المحدكدة ابؼمنوحة لشخص ادارم على بفارستها على شخص ادارم أدلس من 
مراقبة أعمالو بضاية لصالح العاـ. كابؼقصود بالوصاية بابؼؤسسات العامة ىو خضوعها لوصاية ابعهة ابؼركزية في 

كلكن من جهة الوصاية كابؼؤسسات العامة إدارة منفردة ماعدا تعليق نفاذ أعماؿ حدكد التي ينص عليها نظامها، 
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ابؼؤسسة العامة على موافقة ابعهة الوصية كتعتبر الوصاية الادارية في استثناء الاصل كىو استقلاؿ ابؼؤسسة العامة. 
قابية كالتصديق كتعد أخف من كىذه الوصاية العامة لابد من نص نظاـ يقرىا، كىي مقصورة غالبا على الوظيفة الر 

 1السلطة الرئاسية التي تكوف غتَ بؿدكدة، كبسارس على الأشخاص الطبيعيتُ. 

  2مزايا الدؤسسات العمومية: تتمثل في: 3-3
 .يصبح بؽا ذمة مالية مستقلة قائمة بذاتها، كما بيكنها حق القبوؿ ابؽبات كابؽدايا 
 َكتقيم الدعاكم اما القضاء اف يكوف بؽا أىلية للتقاضي.يكوف بؽا أىلية مدنية بحيث تتعاقد مع الغت  
  تتحمل مسؤكلية كاملة عن تصرفاتها بحيث تكوف مسؤكليتها منفصلة عن مسؤكلية الدكلة كتعوض عن

 الاعماؿ الضارة التي تلحقها بالأخرين.
 دكلة، قد يكوف موظفو ابؼؤسسات العمومية موظفوف عموميوف كرغم ذلك فهم مستقلوف عن موظفي ال

 كبالتالر بهوز كضع أنظمة خاصة تطبق عليهم.

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           
 .85-82. ص 2014السعيد مبركؾ ابراىيم. الادارة الاستًاتيجية للمكتبات كمرافق ابؼعلومات. الإسكندرية: دار كفاء،   1
-17.ص ص2016-2015ية في ابعزائر. مذكرة ماستً: ابغقوؽ كالعلوـ السياسية: ابؼسيلة، يوسف مداح. فئات ابؼؤسسات العموم   2

18. 
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 الدبحث الثاني: ماىية الأرشيف:  

 التطور التاريخي لدفهوم الأرشيف:-1

 العصور القديمة: 1-1
بيكن القوؿ بصورة عامة أف الأرشيفات كانت موجودة  كمعركفة في حضارات الشرؽ القدلص، ككذلك عند 

عركؼ تاربىيا أف بلاد ما بتُ النهرين كانت ابؼوطن الأكؿ للكتابة كالتدكين، فقد اختًع الإغريق كالركماف، فمن ابؼ
العراقيوف القدماء الكتابة الصورية، كمن العراؽ اخذت الكلمة ابؼطبوعة طريقها إلذ الشيوع كالاستعماؿ في بقية 

كالسومريتُ كالأكاديتُ كالبابليتُ أرجاء الرؽ القدلص، أما الأرشيفات التي كانت معركفة عند قدامى العراقيتُ  
كالأشوريتُ كالكلدانيتُ، ككذلك عند ابؼصريتُ القدماء كالفرس كالامم الأخرل، كما خلفوه من طتُ كألواح حجرية 
كمدكنات أخرل بيكن اعتبارىا مواد ذات طبيعة أرشيفية، ككانت ابؼواد الأرشيفية ككذلك ابؼواد ابؼكتبية غالبا ما 

حد، سواء كاف ذلك في ابؼعابد أك قصور ابؼلوؾ أك غتَىا، كفي الأزمنة القدبية لد بسيز ابغضارات برفظ في مكاف كا
    1الأكلذ ما بتُ الكتب كالوثائق، كبعبارة أخرل لد يفرقوا ما بتُ ابؼصادر كبتُ أبماط ك أساليب التوثيق.

 في العهد الاغريقي: 1-2
 BIBLIOTEQUEالقدامى، فالكلمة الإغريقية  ليس ىناؾ دليل على كجود أرشيفات عند الإغريق

، كانت عبارة عن مستودعات بغفظ ابؼمتلكات كابؼواد التي BIBIOTEOUالتي تقابلها اللفظة اللاتينية
نسميها بابؼواد الأرشيفية، كما أف الأرشيفات ابؼنظمة الوحيدة كانت برفظ فيها أصوؿ القوانتُ ككاف قد اسسها 

ؽ.ـ، كمن ابػطأ الافتًاضي أف ابؼعابد أك الاماكن العامة التي كانت  460 في حدكد EPHIATES القائد
 2بـصصة لإيداع مثل ىذه القضايا تعتبر من الأرشيفات.

 في العهد الروماني: 1-3
 VALERIUS PUBLICOLAكاف الأرشيف الرئيسي قد أسسو السياسي الركمالش الشهتَ 

 TREASURYأك ابػزانة   IRARIOUMؽ.ـ، ككاف موضعو في  509كذلك في حدكد عاـ 

                                           
 .6-5 ص ص.1997 دار ابغرية، :بغداد. الأرشيف تاربىو اصنافو إدارتو. سالد عبود الالوسي- 1
 .9ص. ابؼرجع السابق. سالد عبود الالوسي- 2
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كىو إلو الزراعة عند الركماف، كانت برفظ فيو القوانتُ كابؼراسيم كأنظمة   SATURNداخل معبد الإلو زحل 
المجلس الشيوخ كمستندات ابؼقاطعات العائدة إلذ الشيوخ ككذلك كافة ابؼعاملات كالقيود ابؼالية،  أما الوثائق التي 

في عهد الامبراطورية فقد تم انشاء دار تعرؼ   ELKAYTOLفكانت برفظ في مبتٌ بؽا صلة بالدكؿ الأجنبية 
بدار الوثائق القيصرية، أك أرشيف الامبراطور الذم كانت تودع فيو ليس بصيع الأكراؽ الشخصية العائدة 

كقت  للممتلكات الامبراطورية  فحسب، بل ككافة ابؼستندات الربظية، كقد بقيت ىذه الأرشيفات قائمة حتى
متأخر من عهود الامبراطورية، بالإضافة إلذ أرشيفات البلدية التي كانت تودع فيها القوانتُ كالأنظمة ابػاصة 
بالمجالس البلدية ككذلك القيود كالسجلات ابؼالية كشهادات الولادات كقضايا التبتٍ كابؼمتلكات كالقضايا ابؼماثلة 

   1بؽا بصلة الأفراد.

 في العصور الوسطى: 1-4
تعددت السلطات كتنوعت الامتيازات كساد الاقطاع، فكاف لكل ناحية ذات سلطاف أرشيفها ابػاص بها 
الذم يشتَ إلذ ما بسلكو من حقوؽ كامتيازات، ككاف ىذا النوع من  الأرشيف منفصلا عن الأرشيف الذم كاف 

الكنيسة، إذا كانت الكنائس   للملك نفسو، كلعلى أىم ما كرثتو أركبا من ذلك عبر العصور الوسطى ىي كثائق
 2في تلك العصور بعيدة عن تقلبات ابغركب ك بدأمن من السلب كالنهب.

 الأرشيفات الحديثة في الدول الأوروبية "فرنسا، ألدانيا، انجلترا": 1-5
نستعرض فيو التطورات الأرشيفية في عدد من الأقطار الاكركبية ذات ابؼاضي العريق، ففي أبؼانيا حذت 

ابؼدف الأبؼانية حذكا الكنائس في تنظيماتها الأرشيفية كإف كانت لد تتبع الأساليب القدبية نفسها كأىم  أغلب
الأرشيفات ابغكومية في أبؼانيا أرشيف الريف كفركعو كأرشيف الولايات، كما توجد أنواع أخرل من دكر الوثائق 

 3تتمتع باستقلابؽا مثل أرشيفات ابؽيئات الدينية العلمية.

ا في فرنسا فقد كانت الوثائق قبل الثورة الفرنسية بيد السلطات ابؼتعددة تشمل كل القضايا كقد بلغ عدد أم
مراكز ىذه الوثائق ما يزيد على عشرة آلاؼ مركزك كاف نابليوف بونابرت  طموحا في لد جل الوثائق الفرنسية أف 

                                           
 .11-10. ص ص1979تاربىو أصنافو إدارتو. بغداد: دار ابغرية، مد بؿجوب مالك. الأرشيف ػسالد عبود الالوسي، بؿ- 1
 .12ص . ابؼرجع نفسو - 2
 .58ص .1993 دار ابؼصرية، :القاىرة. الوثائق الإدارية بتُ النظرية كالتطبيق. بصاؿ ابػولر-  3
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كثائق من اسبانيا كبلجيكا كأبؼانيا كالفاتيكاف،  بهعل من الأرشيف الوطتٍ الفرنسي أرشيفا لأكركبا عامة ذلك ضم
أما الثورة الفرنسية التي قضت على الإقطاع في فرنسا قانت بحرؽ الوثائق الاقطاعية ثم عملت على توحيد 

 .مركز 405ما يقارب من  1770أرشيفات التي بلغت في باريس كحدىا 

شأف في الدكؿ الاكركبية الأخرل، كبحلوؿ عاـ  كانت الوثائق في ابقلتًا موزعة ىنا كىناؾ، شأنها في ذلك
صدر قانوف خاص بالوثائق العامة التي تم بدوجبو بذميع المجموعات الأرشيفية ابؼتفرقة ككضعها برت  1838

اشراؼ كبتَ القضاة كبيكن اعتبار ابقلتًا بموذج بارز في نظاـ ابغفظ ابؼركزم ك بالإضافة على ذلك ىناؾ بفارسات 
قة  ابؼألوفة في الأنظمة كالإدارة، كذلك بالنسبة للمناطق المحلية أك الإقليمية التي كانت في ابغقيقة ابؼنشأ إدارية بالطري

 1لتلك الأرشيفات.

 :''مصر، الجزائر'' الأرشيف عند الدول العربية1-6

 مصر:1-6-1
 علي الكبتَ أسس تعتبر مصر أقدـ الاقطار العربية في تأسيس دار خاصة بالوثائق كادارتها، ففي زماف محمد

ثم كضعت بؽا لائحة كقرر المجلس ابؼلكي  1829ككاف ذلك عاـ  '' دار المحفوظات بالقلعة ''دفتً ابػانة ابؼصرية 
صدر القانوف  1952، كبعد الثورة 1846ابؼوافقة عليها إلا أف كضعت بؽا لائحة مفصلة عاـ 1830عاـ 

بجوار ابؼتحف العربي بالقلعة بالقاىرة ، كتعتبر أقدـ دكؿ الوثائق ابػاص بإنشاء الوثائق التاربىية القومية كتقع 
بالوطن العربي كتضم كثائق بدختلف اللغات، كقد كضعت اللوائح  كالأنظمة ابػاصة بكيفية الاطلاع عليها 
كابغصوؿ على صورىا من قبل ابؼراجعتُ كالباحثتُ، كتوجد ابؼئات من الكشافات كالفهارس كالأدلة ابؼساعدة 

 لوقوؼ على مضامتُ ىذه المجموعات الضخمة من الوثائق.ل

 الجزائر:1-6-2
تم احتلابؽا من طرؼ فرنسا التي  1830كانت ابعزائر كلاية من الولايات التابعة للدكلة العثمانية ففي عاـ 

تنظيم  اعتبرىا جزء من الامبراطورية الفرنسية كبعد ثورة الشعب ابعزائرم كحصولو على الاستقلاؿ، التفت إلذ
شؤكنو الداخلية كترسيخ الدائم للاستقلاؿ من بتُ الأمور التي أكلتها الدكلة اىتماما ىي مسألة ابغفاظ على الوثائق 

                                           
اسة ميدانية لأرشيف كزارة العمل كالتشغيل كالضماف در : كاقع استخداـ التسيتَ الالكتًكلش للوثائق في ميداف الأرشيف. فطيمة قصرم خدبهة ينجح،- 1

 .16ص. 2016-2015 بطيس مليانة، :علم ابؼكتبات كابؼعلومات: مذكرة  ابؼاستً. الاجتماعي
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الوطنية، ككاف الاستعمار الفرنسي قد سارع إلذ نقل الكثتَ من الوثائق ابػاصة بابعزائر إلذ فرنسا، كصدر 
تأسيس مؤسسة الوثائق الوطنية كىو يشكا أكؿ تدبتَ  الذم تم بدوجب 1971في جواف  36-17الأمرابؼرقم

  1بـصص لصيانة التًاث الإدارم، التاربىي ك الثقافي ابؼتمثل في الوثائق الواردة من بؾموعة مؤسسات البلاد.

 مفهوم الأرشيف والأسباب الداعية لإقامتو: 2

 مفهوم الأرشيف:2-1
 قانونية، العلمية. ال اللغوية،مفاىيم منها  أرشيف عدةلقد عرفت كلمة 

 من الناحية اللغوية: 2-1-1
يعرفها الدكتور بصاؿ ابػولر على أنها مشتقة من الكلمة اليونانية آرخيوف أم ابؼبتٌ الإدارة كاستخدـ ىذا 
اللفظ في تسمية مستندات الإدارة ابغكومية كابؼؤسسات كقد استخدـ اليونانيوف كلمة "آرخي" التي تعتٍ البداية 

BEGINING د اشتقت من ىذه الكلمة صفتاف:ق 

 آرخيوف بدعتٌ ابؼكاف الأكؿ أك القوة أك ابغكومة. الأولى:

آرخيوف كيعتٍ مقر أك مكتب أك رئيس القضاة أك بؾلس الشيوخ كمنو الوثائق كابؼستندات العامة  الثانية:
 2المحفوظة في بؾلس الشيوخ أك بؾلس ابؼدينة.

بأعماؿ ام جهاز ادارم اك فردم كالتي انتهى العمل منها كيكوف بؽا ىو بؾموعة الوثائق العامة ابؼتعلقة  
ابنية تاربىية اك قانونية اك ادارية اك مالية، كىي برفظ بطرؽ خاصة لغرض صيانتها كالمحافظة عليها حتى بيكن 

 الرجوع اليها بسهولة عند ابغاجة 

ا ابؼكاف كحدة ادارية في شكل ادارة اك اك ابؼكاف الذم برتفظ فيو الاكراؽ كابؼلفات كغتَىا كقد يكوف ىذ
 قسم اك مكتب بؿفوظات، اك قد يكوف بؾرد بـزف للحفظ تابع لاحد الاجهزة الادارية .

                                           
 .17ص . السابقابؼرجع  .خدبهة ينجح، فطيمة قصرم. كاقع استخداـ التسيتَ الالكتًكلش للوثائق في ميداف الأرشيف - 1
 .16ص . 2002دار الثقافة العلمية، : الاسكندرية. لدراسة الأرشيف مدخل. بصاؿ ابػولر- 2
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اك ىو العمليات التي تتم للرقابة على الاكراؽ في مراحل انشائها كتوزيعها كقيدىا كفهرستها كحفظها للرجوع 
 1.اليها بسهولة عند ابغاجة

ثائق الغتَ ابعارية بؽيئة اك ادارة اك ديواف المحفوظات لقيمتها التاربىية الدائمة، كتسمى كما تطلق على الو 
 احيانا ابؼواد الأرشيفية اك المحفوظات.

كىي بؾموعات الوثائق تسلمتها اك كضعتها شخصية معنوية اك مادية عامة اك خاصة كمقدرا بؽا بطبيعتها 
 ، على اف يكوف قد احسن تنظمها.اف برفظ بواسطة ىذا الشخص نفسو اك ابؽيئة

كما يعرؼ ايضا على انو ادارة ذاتها ابؼسؤكلة على اختيار كتسهيل "ابؼواد الأرشيفية"  كتسمى  كذلك دار 
 2الارشيف اك دار المحفوظات .

 :القانونية الناحية من 2-1-2

حكاـ الواردة كابػاص بالأرشيف الوطتٍ لا سيما الا 1988جانفي  26ابؼؤرخ في  09-88حسب قانوف 
 تعريفا دقيقا عن كثائق الارشيف كالارشيف في آف كاحد. 3ك2في ابؼادتتُ 

" كثائق الارشيف عبارة عن كثائق تتضمن اخبارا مهما كاف تاربىها اك شكلها 2كحسب تعرؼ ابؼادة 
اثناء بفارسة  ابؼادم انتجتها اك استلمها ام شخص طبيعيا كاف اك معنويا  اك اية مصلحة اك ىيئو عمومية كانت

 نشاطها.

فتعرؼ الارشيف انها بؾموعة الوثائق ابؼعركفة بفوائدىا كقيمتها سواء كانت بؿفوظة لدل  3اما ابؼادة 
 3 .مالكها اك نقلت الذ مؤسسة  الارشيف ابؼختصة

ك ىو "القانوف ابؼتعلق بالأرشيف سارم ابؼفعوؿ بفرنسا /الأرشيف الوسيط" 1979جانفي  3كحدد قانوف 
اف الارشيف ىو بؾموعة من الوثائق، مهما كاف تاربىها كشكلها كسندىا ابؼادم، كىي الوثائق التي تم على 

انتاجها اك استلامها من طرؼ شخص مادم اك معنوم ككل مصلحة اك ىيكل عمومي اك خاص خلاؿ بفارستو 

                                           
 .9عباس بؾمود بضودة، حامد عودة أبو الفتوح. الارشيف كدكره في بؾاؿ ابؼعلومات الإدارية. القاىرة: مكتبة نهضة الشرؽ .ص - 1
 .9ص. 1982دار الثقافة، : قاىرةال .عربي، فرنسي، ابقليزم: قاموس مصطلحات الوثائق كالارشيف . سلول على ميلاد - 2
 .26ص  .1991. متعلق بالأرشيف الوطتٍ. 1991فبراير  :ابؼؤرخ في 03منشور رقم  - 3
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عماؿ اك ابراز حقوؽ الناس لنشاطو، كاف بؿافظة على تلك الوثائق تتم بؼصلحة العامة من اجل حاجات تسيتَ الا
 1 .ابؼادية اك ابؼعنوية، العامة اك ابػاصة، ك في الوقت نفسو لصالح التوثيق التاربىي للبحوث

رئاسة ابعمهورية: الامانة العامة بواسطة ابؼديرية العامة  عن الصادر 94-07في ابؼنشور رقم  كجاء
 . 1962ابؼنتج في فتًة ما قبل  للأرشيف الوطتٍ ك ابؼتعلق بإنفاذ ك ابغفاظ على الارشيف

حيث عرؼ ىدا ابؼنشور الارشيف بأنو:  الوثائق التاربىية التي انتجت من قبل ابؽياكل الاستعمارية ابؼندثرة 
حاليا كىي العمالات، كنيابة العمالات، كالدكائر ك البلديات ابؼختلطة  كمكاتب الشؤكف الاىلية كالشركات 

، كالبنوؾ، ك ابؼمتلكات الاستعمارية، اضافة الذ الوثائق ابؼنتجة خلاؿ العهد العثمالش التجارية كالصناعية كابؼنجمية
 1830.2ام ما قبل 

 من الناحية العلمية:2-1-3

بالإضافة الذ ىاتو التعاريف القانونية لكلمة الارشيف، توجد بعض التعاريف العلمية لعلماء الارشيف 
اف: الارشيف ىو الوثائق التي نشأت اك  HILLARY JENKISENحيث يرل ىيلارم جانكستُ 

استعملت لتأدية الاعماؿ مهما كاف نوعها. فهي جزء من عملية ابؼهاـ كبؿفوظة من طرؼ الاشخاص ابؼسؤكلتُ 
عنها اك من طرؼ مستخلفتُ من اجل استدلاؿ. ك يوضح  ايضا تعريفو: اف الارشيف ليس بوثائق بصعت  

سيفيد الباحثتُ لاحقا، لكنها كثائق جاءت نتيجة علمية طبيعية لعمل  كالأشياء في ابؼتحف، بحجة اف بذميعها
  3ابؼكاتب، نتجت لاحتياجات ابػاصة بالإدارة التي انشاتها.

: الارشيف ىو كل الوثائق ابؼكتوبة النابذة عن  CHARL SAMRANتعريف شارؿ سامراف:
عند ابغاجة كبشرط اف تكوف قد نشاط اجتماعي اك فردم بشرط اف تكوف قد نظمت ليسهل الرجوع اليها 

احسن حفظها داخل ىيئة كاحدة حيث بقد ىدا التعريف قد احتول على عنصر ىاـ ك ىو التنظيم حيث اف 
 فقداف ىذا العنصر بهعل من عملية استًجاع ابؼعلومات التي برتوىا كثائق الارشيف ضربا من ابؼستحيل.

                                           
 .32. ص 2008ابضد عبد الله الغرابي. الارشفة الالكتًكنية في ابؼملكة العربية السعودية. السلسة الأكلذ. الرياض: مكتبة ابؼلك فهد ، - 1
 :علم مكتبات: اطركحة دكتوراه .دراسة تطبيقية بأرشيف بلدية قسنطينة: مة الالية كدكرىا في تنمية ابػدمات الارشيفيةالانظ. زكىتَ حافظي - 2

 .28-27 ص . 2008قسنطينة، 
. 2009 نة،قسنطي :علم مكتبات: مدكرة ابؼاجستتَ. ارشيف كلاية قسنطينة: تكنولوجيا ابؼعلومات كتطبيقاتها في بؾاؿ الارشيف. إبراىيم بوبظغوف-3

  . 24ص 
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رشيف ىو بؾموعة الوثائق النابذة عن على اف الا CHALLENBERGشلنبرج   كيعرفو الايطالر
نشاط ام مؤسسة عامة اك خاصة، كالتي اختتَت لتحفظ داخل ابؼؤسسة الارشيفية بصورة دائمة بغرض الوصوؿ 

 اليها.

من التعريفات السابقة بقد اف بؾمل التعريفات في تكملها توحي لنا بابؼعتٌ الاصطلاحي التالر: الارشيف  
تداكؿ استخدامها في الفرنسية إبقليزية الابؼانية، ايطاليا ك ىولندية  ARCHVONكلمة يونانية الاصل 

حيث اخذت كلمة ارشيف معالش كثتَة متقاربة عبر الزمن لتدؿ على بؾموعة الوثائق مهما كاف شكلها " مطبوعة، 
حفظها  مكتوبة، مصورة ....الخ" نتج عن نشاط مؤسسة عامة اك خاصة، كنظرا للأبنية ىذه الوثائق فقد تقرر

  1بشكل منظم قصد الرجوع اليها عندا ابغاجة.

كفي الاختَ بيكن تعريف الارشيف على انو ابؼكاف الذم بذمع فيو الوثائق ابؼنتجة اك المحصل عليها مهما  
كانت الدعامة اك ابغامل الذم ىي بؿمولة عليو ثم برفظ ثم تعالج لتبلغ في النهاية للركاد الباحثتُ حسب شركط 

 2معينة.كاجراءات 

 لأسباب الداعية لإقامة الأرشيف:ا2-2

 بيكن تقسيم الأسباب الداعية لإقامة الأرشيف إلذ ثلاثة كىي:

 السبب الثقافي: 2-2-1
تعد الوثائق الأرشيفية مصدرا ثريا للمعلومات الربظية الصحيحة التي بيكن أف يلجأ اليها الباحث في ابقاز 

 صادر أخرل سواىا.بحوثو كمؤلفاتو، كقلما بهد مثلها في م

                                           
 .04-03ص ص . 1986دار الثقافة، : القاىرة. الارشيف ماىيتو كادارتو. سلول علي ميلاد- 1
ص .2003ديسمبر  ،3،ع2بؾلد. بؾلة ابؼكتبات كابؼعلومات: ابعزائر. الواقع الوطتٍ: مراكز الارشيف كدكرىا في نشر ابؼعلومات. محمد صالح النابتي- 2

82. 



 الادارة كالأرشيف )مفاىيم كخصائص(                               الفصل الأكؿ                             

31 
 

 السبب الإداري: 2-2-2
الوثائق الأرشيفية لا بيكن الاستغناء عنها مهما توغلت في القدـ لأنها تشكل رصيدا من ابؼعلومات 
كالتجارب التي بيكن الرجوع إليها في بصيع المجالات التي تستهدؼ التجديد ككضع ابػطط ابؼستقبلية لتطوير الإدارة 

 نات التي تقتضها العصرنة. كجعلها في مستول الرىا

 السبب القانوني أو الرسمي: 2-2-3
إف الإدارة العمومية برتاج في نشاطها اليومي إلذ الوثائق التي تعكس نشأتها كبموىا كتطور أنشطتها، فهي 

برة تؤلف الأدكات الإدارية الربظية بدا تشتمل عليو من الأكامر كالقرارات كالتشريعات التي بذسد في بؾموعها ابػ
 الربظية الكبتَة التي برتاج إليها لتخلع عن نشاطها طابع الدبيومة كالاستمرار.

 مهامو:

 1للأرشيف بؾموعة من ابؼهاـ التي نلخصها فيما يلي:

 .بصع الوثائق كحفظها: ابؼكتوبة كابؼسموعة كابؼرئية ذات الأبنية التًبوية كالادارية العلمية كابؼالية 
 كجعلها سهلة ابؼناؿ بؼن يطلبها كاعدادىا لتكوف في خدمة الدكلة كالمجتمع. استهلاؾ الوثائق كفهرستها 
 .إمداد الأجهزة الإدارية بابؼعلومات التي برتاجها 

 

 

                                           
 .64-63ص ص.2005ابعزائر، . كحدة التسيتَ الإدارم. لتعليم كالاكمالرمديرم مؤسسات ا- 1
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 أنواع الأرشيف: -3
 حسب النشاط: 3-1
 الأرشيف القضائي: 3-1-1

نظمة كالمحاكم ابػاصة كيضم كزارات العدؿ كالمحاكم كابؽيئات التشريعية كالقضائية كىو كذلك القوانتُ كالأ
 كما يتصل برجاؿ القانوف كالقضاة كإلذ ذلك.

 الأرشيف السياسي: 3-1-2
كيضم كثائق الأحزاب كابعمعيات كابؽيئات السياسية كالوثائق الشخصية في النشاطات السياسية كبيكن أف 

 ية ابؼهنية.يضم ابؼعاىدات كالاتفاقيات ابؼعقودة مع الدكؿ الاجنبية كبؿاضر الاجتماعات السياس

 الأرشيف العسكري: 3-1-3
كيضم كثائق كزارة الدفاع كالطتَاف كالبحرية كابغركب كالاختًاعات  ابغربية كالأسلحة بأنواعها كالتحصينات 
كالأسرار العسكرية ككثائق المحاكم العسكرية كغتَ ذلك بفا يدخل في ىذا المجاؿ، كمن ابؼلاحظ أف أغلب 

 ت إشراؼ السلطات العسكرية بؼا برتويو من أسرار مهمة.الأرشيفات العسكرية بقيت بر

 الأرشيف التاريخي: 3-1-4
كيضم كافة الوثائق ابؼتعلقة بتاريخ القطر كفي كافة النواحي: السياسية، الاقتصادية، الاجتماعية، الثقافية، 

ي، فقد توزعت كثائقو على الفنية، العسكرية كغتَ ذلك، كفي الآكنة الأختَة لد تعد ىناؾ أبنية الأرشيف التاربى
 الأصناؼ الأخرل من الأرشيفات فكما ىو معلوـ أف كل من العلوـ ككل نشاط لو تاريخ.

 أرشيف الآداب والفنون: 3-1-5
بيكن أف يضم كافة الوثائق التي تتصل بابغركة الثقافية في البلد كنشاط ابعمعيات كابؼؤسسات الأدبية 

 في ميادين الثقافة كالشعر كالآداب كالصحافة الأدبية. كالثقافية، كثائق الشخصيات البارزة

أما الأرشيف الفتٍ فيحتوم على كثائق ابؼؤسسات كالدكائر ك ابعمعيات كالنوادم الفنية، تشمل النشاطات 
الفنية كفنوف السنيما ك ابؼسرح، كابؼوسيقى كالغناء كالفنوف التشكيلية كالرسم كالنحت كالفخار كغتَ ذلك، ىذا 

 فة إلذ الأرشيف الذم يضم فنوف العمارة كابؽندسة كالبناء كما ذلك.بالإضا
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 الأرشيف الإداري: 3-1-6
كيضم كثائق الوزارات كابؼؤسسات كالدكائر ابغكومية بأنواعها كابعامعات كابؼعاىد كابؽيئات ابؼختلفة ككذلك  

 الشركات كابؼصالح التي مارست أك بسارس بـتلف الأعماؿ كالأنشطة الإدارية.

 أرشيف الدؤسسات والذيئات الإدارية: 3-1-7
كيضم كثائق كزارة الأكقاؼ كابؼساجد كالكنائس كابعمعيات كابؼدارس الدينية للطوائف كافة كفتاكل علماء 

 الدين كما إلذ ذلك.

 الأرشيف السري: 3-1-8
لأرشيف برت كيضم الوثائق السرية التي تتصل بسلامة كأمن الدكلة ك سيادتها كغالبا ما يكوف ىذا ا

شخصية كبتَة مسؤكلة  كيرتبط إما برئاسة ابعمهورية أك كزارة الداخلية، كلا يباح الاطلاع على ىذا الأرشيف إلا 
 في ابغالات الاستثنائية كابؼواقف السياسية التي تستوجب ذلك.

 أرشيف الخرائط والأطالس: 3-1-9
رضها كمقاطعاتها كمدنها كمالو علاقة بالقطر كيضم ىذا الأرشيف خرائط الدكلة كالأطالس كافة ابػاصة بأ

 من أمور سياسية كاقتصادية كجغرافية كغتَ ذلك.

 أرشيف الأختام والشعارات والنقود: 3-1-11
كيضم الأختاـ القدبية كابغديثة التي بطل استعمابؽا ككذلك الشعارات كالرموز كالأعلاـ كالنقود بأنواعها 

  1الورقية منها كابؼعدنية.

 ب الشكل الوسيط:حس 3-2
بدأ الانساف بتدكين ابؼعلومات النابذة عن نشاطو في ما توفر لديو من الطبيعة من كسائط تقليدية، كبظهور 
 الورؽ اعتمدت الوثيقة ابؼكتوبة أك ابؼطبوعة حتى ظهرت ك تطورت تقنيات التصوير ككسائط تكنولوجيا ابؼعلومات

                                           
 .48-46ص ص. ابؼرجع السابق .سالد عبود الالوسي، محمد بؿجوب مالك - 1
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الأكعية الورقية سواء كانت نصية، أك صورة أك خرائط، ثم ظهرت انتاج الورؽ كابؼستندات كاف يتلخص خاصة في 
  1الأشرطة الفلمية  كالفيديو كىا بكن اليوـ نشاىد التطور ابؼستمر كابؼتزايد للمنتوجات الالكتًكنية:

 أرشيف الوسائط التقليدية: 3-2-1

ات طينية، كما استخدـ كمادة للكتابة في شكل لوح  التاريخ الطتُستخدـ العراقيوف القدامى منذ فجر إ
ابؼصريوف ابغجر ككرؽ البردم كالأخشاب كابؼعادف كاستخداـ العرب ابغجارة كالورؽ كابعلود كعرفوا ابػرائط كوثائق 

 لكشف ابؼناطق ابعغرافية كابغدكد كتبياف النشاطات ابغيوية الاقتصادية كالسياسية للبلاد.

 الأرشيف الورقي: 3-2-2

اعة ظهرت الوثيقة  الورقية ابؼكتوبة أك ابؼطبوعة كبسثلت في ابؼراسلات ابؼختلفة كبظهور الورؽ ك تطور الطب
 .نوع مكمل كمساعد للوثيقة الورقيةالسجلات، كالنصوص القانونية، ككذلك الصور التي تعبر 

 :رالأرشيف الدصو  3-2-3

ي للسياسيتُ كالعلماء، كما تعتبر التسجيلات الصوتية مادة أرشيفية لأنها بسثل كثائق ناطقة نابعة للواقع ابغ
أف الأفلاـ الوثائق تصور حوادث حية ذات أبنية تاربىية علمية كخاصة، كىي ذات مقاسات ابؼختلفة كما تلعب 

 ابؼصغرات الفلمية  دكرا فعالا كشاىد للحفاظ على الثورة الأرشيفية ككذلك أفلاـ الفيديو.

 الأرشيف الالكتروني: 3-2-3

سجلة على أكعية الكتًكنية، كىو الوحدة الأساسية للمعلومة في عالد ابؼعلومات. ما ىو سلسلة من الرموز ابؼ
يستلزـ اللجوء إلذ كسائل تكنولوجية لقراءتها كالاستفادة منها، فهي بزتلف عن الوثائق الورقية التي برتوم 

لعملية، كسرعة معلومات قابلة للاستغلاؿ فورم كدكف بذهيزات خاصة، ك يتميز ىذا النوع من الوثائق با
الاستغلاؿ كالنسخ كالتعديل كالتبادؿ، كما تقضي شكل ابغيز ابؼكالش نتيجة لطاقة الاستيعاب ابؽائلة بؽا، إلا أنها 

                                           
سطيف،  (الطاىر بودكيرة . تثمتُ رأس ابؼاؿ البشرم في ميداف الأرشيف بتُ التكوين كبفارسة ابؼهنة : دراسة ميدانية بدراكز الأرشيف الولائية - 1

 .56-55. ص ص 2009. مذكرة ماجستتَ: علم ابؼكتبات: قسنطينة ، )قسنطينة، باتنة
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بحكم سهولة التعديل تفقد أصالتها الأكلذ، ككذلك تتميز بالصعوبة كالتعقيد بالنسبة للوصف الأرشيفي، كما لا 
 د نظاـ صارـ للاطلاع عليها كىي أنواع:تتميز بعضها بالسرية في ظل عدـ كجو 

  الأقراص الضوئية كالبريد الالكتًكلش أك ملفات معابعة النصوص كىي كثائق تتضمن معلومات كالنشاط
 أك التفكتَ.

 .قواعد ابؼعطيات ىي عبارة عن بـزف حيوم للمعلومات تستلزـ التحديث كالتجديد اليومي 
  ذجتُ السابقتُ كتتكوف من معلومات كعناصر ثابتة أك حيوية منتجات ابؼعلومات الرقمية التي تدمج بمو

 تتضمن ركابط مع مصادر خارجية كمواقع الويب.

 التقسيم على اساس الغرض الذي يؤديو: 4-2  

أم على أساس النشاط ابؼرتبط بو الأرشيف، كالأرشيفات التي كانت موجودة في فتًات تاربىية معينة،  
ب كىي مرتبطة بنشاطهم، كذلك بالنسبة لأركبا في العصور الوسطى، الأرشيف كأرشيف الولاة كالسلاطتُ العر 

البابوم أك أرشيفات الاقطاع ك ابؼلوؾ، كعرفت بعض الدكؿ كابؼناطق ىذا النوع من التقسيم في العصر ابغديث 
 ت.ككاف يسمى الأرشيف ابؼركزم للدكلة، كالأرشيف القضائي، البربؼالش، كىو مرتبط بنشاط كل ابؼؤسسا

 التقسيم على أساس صلتو بالتاريخ: 5-2

 الأرشيف الجاري: 5-2-1

  أف تولد الوثيقة الأرشيفية داخل الإدارة تستخدـ في مرحلتها النشطة من طرؼ منشئها بصفة منظمة
خلاؿ أكجو النشاط ابعارية كمسؤكلية حفظها كتنظيمها، فيكوف من طرؼ ابؽيئة التي أنتجتها كىي متواجدة في 

 الايدم لإدارة الأعماؿ ابعارية.متناكؿ 
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 الأرشيف التاريخي: 5-2-2

بحيث لا تصبح للوثيقة الأرشيفية أم قيمة إدارية، التي انتجت من أجلها لكنها تشهد على قيمة تاربىية 
  1معينة، لذا يتم حفظها في مؤسسة أرشيفية خاصة كبرفظ للأبد.

 الأرشيف حسب الدلكية: 6-2
 الأرشيف العام: 6-2-1

كل الوثائق الإدارية الصادرة عن بـتلف مؤسسات الدكلة اثناء بفارستها بؼختلف النشاطات كابؼهاـ ىي
 2الإدارية، السياسية، الاجتماعية كىي موجهة للخدمة العامة كابؼراسلات كالتقارير كالاتفاقيات كغتَىا.

جانفي  26ابؼؤرخ في  09-88كقد كرد في التشريع ابعزائرم تعريف حوؿ الأرشيف العاـ في القانوف 
: "يتكوف الأرشيف العمومي من الوثائق التاربىية كمن الوثائق التي 05كابؼتعلق بالأرشيف الوطتٍ في ابؼادة  1988

 أنتجتها كتسلمتها ىيئات ابغزب كالدكلة كابعماعات المحلية كابؼؤسسات العمومية".

 الأرشيف الخاص: 6-2-2

على أف " الأرشيف ابػاص يتكوف  1988جانفي  26رخ في ابؼؤ  09-88من قانوف  12قد نصت ابؼادة
 من الوثائق التي بووزىا الأشخاص أك العائلات أك ابؼؤسسات أك ابؼنظمات غتَ ابغكومية".

كىو بؾموعة الوثائق ابػاضعة للنصوص التشريعية، أك ىو الوثائق ابؼمثلة كالمحتوات على فائدة كحاجات 
التي تم تأكيدىا من طرؼ إدارة الارشيف كىذا بؼرسوـ رئاسي، كيتكوف الأرشيف  ترتيب كبرفظ ابؼعلومات التاربىية

ابػاص من الوثائق كابؼستندات الصادرة كابػاصة بالأفراد كابؼؤسسات غتَ ابغكومية كابعماعات، كيعرؼ الأرشيف 
 3لصاحبو.على أنو الأرشيف الصادر عن ابعهات شبو الربظية  أك عن ابؽيئات اك الشخص ابؼعنوم كيبقى 

                                           
 .367ص .2009، ديسمبر32ع .بؾلة العلوـ الإنسانية :ابعزائر. تسيتَ الوثائق الإدارية. نادية ابن عطية  1
: أطركحة دكتوراه. بذربة بزصص التقنيات الارشيفية في نظاـ ؿ ـ د :تكوين الأرشيفتُ في ابعامعة ابعزائرية بتُ النظرم كالواقع. عبد الباسط شواك - 2

 . 81ص.2004قسنطينة، : علم ابؼكتبات كالتوثيق
 .15ص . 2013-2012قسنطينة، : علم ابؼكتبات: مذكرة ماستً .الأرشيف كدكره في تلبية احتياجات الادارة ابؼنتجة لو. كردة بوبليعة- 3
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 خصائص الأرشيف: -4 
 أولا: عدم التجزئة:

فلأف الأرشيفات جزء من الإدارة التي أنتجتها أك زكدت بها فلا نستطيع أف نفهم أبنيتها الإدارية اك ككل، 
 لا تستطيع ىذه الوثائق أف بزبرنا بشيء آخر غتَ الصدؽ.

 ائي ادارم اك تنفيذم )عاـ اك إجر كذلك لأف الأرشيف ىو الأكراؽ التي كتبت أك استعملت في أثناء 
  .( كالتي كونت بنفسها جزء منو خاص

 ثانيا: الصحة: 

من خصائص الارشيف ابغضانة اك الوصاية  ابؼستمرة فالوثائق برفظ لقيمة معلوماتها برت كصاية الشخص 
ة الارشيفية ك الوثيقة اك الأشخاص ابؼسؤكلوف عن  ذلك الاجراء كىذا افتًاض منطقي لأنو ىو الذم بييز بتُ الوثيق

 غتَ الارشيفية .

 ثالثا: الطبيعة:

فالأرشيف ليست كثائق بصعت بطريقة غتَ طبيعية للوثائق، مثل التي بصعت في ابؼتحف، كلكن كوف من 
 تراكمات طبيعية للوثائق في إدارات ابؽيئة أك ابؼؤسسة لأغراض الإدارة الفعلية.

 رابعا: العلاقة الدتبادلة:

قات كثيقة بؿتملة مع الأرشيفات الأخرل داخل أك خارج المجموعات التي برفظ فيها، لأم أرشيف علا
 كتعتمد أبنية الأرشيف على ىذه العلاقات.

كبدا تكوف صفة عدـ التجزئة ىي الأكثر استعمالا من بقية الصفات، كىي التي بسيزه عن الأنواع الأخرل  
دبية تتمتع بصفة مشتًكة كىي التمايز كعلى ذلك فعاليا من ابؼخطوطات كذلك لأف الأرشيفات كابؼخطوطات الأ

ما كاف بىتلط في ابؼاضي، كبصفة خاصة في مفهوـ أمتُ ابؼكتبة. حتى يكوف الاختلاؼ الأساس كاضحا: 
فالأرشيفات ىي ما يوثق ليس فقط الابقازات كلكن ايضا العمليات التي يتم بواسطتها أنشئت فهي نتاج النشاط  

تَ شخصية كلا شعورية، كعلى ابعانب الآخر بقد أف ابؼخطوطات بسثل جهادا شعوريا بكو كعلى ذلك فهي غ
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 التفوؽ الأدبي كذلك لأنها نتاج التخيل الشخص كابؽدؼ ىو كل ابؼوضوع كعلى ذلك فإنها شخصية كذاتية
 كابػصائص الأساسية في الأرشيفات ىامة للأمناء كالدارستُ على السواء بؼا يلي:

رشيفات عبارة عن منتج جاني  لا شعورم للنشاط الإنسالش، فهي بستلك ابؽدؼ غتَ منتظم لأف الأ أولا:
للمواد الأكلية، مقارنة مع الأعماؿ الأدبية، الذاتية ابؼعمولة بشكل منتظم مثل الكتب سواء طبعت أك كانت 

 بؿفوظة.

قات ابؼتبادلة للوثائق داخل لا تكمن أبنية الأرشيف فقط في موضوع كل كثيقة، كلكن أيضا في العلا ثانيا:
المجموعة، كبوتاج الباحث إلذ تقدير ىذا في بحوثو كلكن الأكثر أبنية ىو أف يفهم الأمتُ كبوفظ العلاقات الأكلية 

 ابؼتبادلة بتُ الوثائق لو أف براىينها كأدلتها لد تضطرب كلد تزكؿ.

 لأمتُ أف بومي الوثائق من ام اطلاع غتَ كلكن بومي التًتيب الأصلي بتُ كثائقو بدوضوعية فعلى ا ثالثا:

 1مصرح بو، لكن بوفظها من التجزئة كيصوف التًتيب الأصلي بتُ كثائقو.

 الوثيقة الأرشيفية: -5
 مفهوم الوثيقة: 5-1

 مفردىا كثيقة، مذكرىا كثيق.

ق العهد، كيقوؿ كفي اللغة تعتٍ ما يعتمد بو، كإحكاـ في الأمر كمنها ابؼوثق كابؼيثاؽ، بصع مواثيق كمياثي
 العرب توثق كاستوثق منو، أم أخذ منو الوثيقة.

أما اصطلاحا ىي كل ما يعتمد عليو، كيرجع إليو لأحكاـ أمر، كتثبيتو كاعطائو صفة التحقق كالتأكد من 
جهة، أك ما يؤبسن على كديعة فكرية أك تاربىية، تساعده في البحث العلمي، أك تكشف عن جوىر كاقع ما، أك 

 ارا أك تأكد على مبلغ أك عقد بتُ اثنتُ أك أكثرين.تصف عق

 كللوثيقة عناصر ىي:

 أنها مصدر معرفة:

                                           
 17-16ص ص .1987دار الثقافة،  :القاىرة .في تاريخ الأرشيف ككحداتو مقدمة. محمد إبراىيم السيد - 1
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أم برتوم معلومات بسكن ابؼستفيد من الاعتماد عليها في اثبات حجة أك دفع شبيو أك رد على رأم أك 
 ابغصوؿ على معلومة جديدة تفيد في البحث العلمي.

 أنها قوة اثبات:

 ت للمسؤكلية أك أف تكوف مسجلة في الدكائر ابؼختصة أك أف تكوف قد حققت سابقا.بكو أف برتوم بيانا

 :للانتفاع بهاأنها قابلة 

 1حيث تقدـ معلومات ىي موضع حاجة لدل الباحث مهما كانت صفتو.

 مفهوم الوثيقة الأرشيفية: 5-2
شكاؿ للوثيقة ىي عبارة عن كعاء حامل للمعلومات مهما كاف نوعو كشكلو، إذ بقد ىناؾ عدة أ

الأرشيفية }كثيقة مفردة، سجل، ملف، كحدة أرشيفية{ كالتي يراد بها كبدقتضى طبيعتها أف تكوف بؿفوظة بحيث 
تكوف دليل سيستدؿ بو في أعماؿ الإدارة التي أصدرتها، أك أف تكوف مصدرا للمعلومات للإدارة أك للموظف 

حفظ حفظا نهائيا لتستعمل في البحث التاربىي كتستخدـ  الذم تسلمها أك قاـ بتًتيبها، كىي الوثائق التي ست
    2كأداة في الإثبات.

 مراحل الوثيقة الأرشيفية:-5-3
بردد ىذه ابؼراحل دكرة حياة الوثيقة الأرشيفية منذ نشأتها حتى برديد مصتَىا، إما بابغذؼ أك ابغفظ 

كينقسم عمر الوثيقة الارشيفية إلذ ثلاث  النهائي، كما تساعد على برديد مكاف حفظ الوثيقة من مرحلة لأخرل،
 مراحل:

 الدرحلة الجارية: 5-3-1
كىي ابؼرحلة ابؼنتجة يوميا من طرؼ ابؼؤسسات كابؽيئات ابؼستخدمة في التسيتَ اليومي بؽا، على سبيل ابؼثاؿ 

تُ حيث ىناؾ ملفات شؤكف في طور البحث أك ملفات لد يتم دراستها كملفات تم تصنيفها على مستول ابؼوظف
مازالت في اطار التحليل  كملفات ابؼوظفتُ كيتم حفظ ىذه الوثائق على مستو ابؼكاتب ابؼنتجة لأنها لا تزاؿ 

                                           
 .78ص. 16العدد .علم بؾلة علمية بؿكمة :ابعزائر .الأرشيف الإدارم أساس الإدارة الإلكتًكنية. بصاؿ شعباف- 1
 .68ص.ابؼرجع السابق  .عربي، فرنسي، ابقليزم: قاموس مصطلحات الوثائق كالارشيف  .علي ميلاد سلول - 2
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عرضة للاستخداـ ابؼتكرر، كتشكل ىذه الوثائق ما نسميو بالأرشيف ابغي كتتأرجح مدة حفظها على مستول 
بيع تكفي، حتى عشر سنوات ككذلك ىو ابغاؿ ابؼصالح ابؼنتجة منذ سنتتُ كأحيانا أدلس من ذلك فبعض الأسا

بالنسبة بؼلفات ابؼوظفتُ التي تبقى بؿفوظة حوالر أربعتُ سنة، ما يعادؿ مدة مسلك مهتٍ، كتتميز ىذه ابؼرحلة بدا 
 يلي:

 .1القصر النسي  لبقاء الوثائق على مستول ابؼصلحة ابؼنتجة 
 .برمل الوثائق قيمة إدارية قصول 
  ًدد عليها باستمرار.كثرة الاستخداـ كالت 
 قابلة لإضافة كثائق جديدة. ابؼلفات مفتوحة ك 
 .ُالوثائق في ىذه ابؼرحلة خاضعة لنمط ترتيب الإداريت 

 :الوسطيةالدرحلة  5-3-2 
كتتكوف ىذه ابؼرحلة من بؾموعة الوثائق كابؼلفات التي انتهى العمل بها، كبرولت لديها القيمة الأكلية إلذ 

ص قيمتها الإدارية بؽا، كأصبحت غتَ مطلوبة في الوقت ابعارم، كنظرا لاحتماؿ الرجوع إليها قيمة ثانوية، أم تنق
مستقبلا للتأكد من بعض البيانات، أك لإثبات ابزاذ إجراء معتُ، فإف ىذا النوع من ابؼلفات كالوثائق في ىذه 

فظة عليها، كترتب كفق نظاـ معتُ ابؼرحلة برفظ في مصالح ابغفظ ابؼؤقت باتباع طرؽ خاصة لغرض صيانتها كالمحا
 :ليابؼرحلة بداي قصد استًجاعها بطريقة سهلة عند ابغاجة إليها كتتميز ىذه

 .ملفات مغلقة غتَ قابلة للإضافة من طرؼ ابعهة ابؼنتجة 
 .قلة التًدد على الوثائق كابؼلفات في ىذه ابؼرحلة 
  2.سنوات 10إلذ  5تستمر مدة ابغفظ في مصالح ابغفظ ابؼؤقت من 

 الدرحلة النهائية: 5-3-3
سنة، كالتي أصبحت غتَ ضركرية 15كتتضمن ىذه ابؼرحلة الوثائق التي تفوؽ مدة كجودىا ابػمس عشرة 

لستَ شؤكف ابؼصالح كيتم  دفعها إلزاميا إلذ مصلحة الأرشيف الولائي  أك الأرشيف الوطتٍ بعد عملية الفرز كلا 
 3قيمة الأرشيف إلا بتسريح مكتوب صادر عن مؤسسة الأرشيف الوطتٍ.بوق كلا بوق حذؼ الوثائق ابؼفتقرة إلذ 

                                           
 15ص. 1996مطبوعات دار الكتب ابؼصرية، : القاىرة. تكوينها كتنميتها: ابؼقتنيات الأرشيفية. ناىد بضدم ابضد - 1

 .8ص. ابؼرجع السابق. حامد عودة أبو الفتوح. عباس بؿمود بضودة - 2
 .46ص. 1995. ابػاص بتسيتَ الأرشيف الإدارم.1995جانفي 24: ابؼؤرخ في95-08 منشور رقم - 3
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 أهمية الوثيقة الأرشيفية:-5-4
تكمن أبنية الوثائق الأرشيفية في قيمة ابؼعلومات التي برتويها سواء من الناحية الإدارية أك الاقتصادية 

 1كالدكر الذم تلعبو في حياة الأفراد كابعماعات داخل الدكؿ كتتمثل في:
 أهمية إعلامية دائمة:-أ

تفيد الادارات كابؽيئات، فهي مصدر للمعلومات التي تضطر للرجوع إليها في كل مرة، فهي معلومة ربظية 
كصحيحة موفقة لا تقبل التزكير كالشك لا يوفرىا مصدر آخر سواىا كبرتاجها الإدارة لتحستُ نفسها كتطوير 

 مردكدىا. 
 أهمية رسمية قانونية:-ب

بات حق من ابغقوؽ أك الدفاع عنو كىي نتيجة طبيعية كحتمية بؼمارسة الإدارات كابؼؤسسات كشهادة إث
ابؼختلفة لنشاط ابؼتعدد أك ابؼتنوع " إدارم، ثقافي......إلخ" خلاؿ مراحل معينة، كىو الكفيل بإثبات ما برقق 

 أثناء تلك ابؼراحل كيعكس نشأتها، بموىا كتطور أنشطتها. 
 أهمية علمية:-ج
تٌ عليها الدراسات ابعامعية الأكادبيية لأنها معلومات موثقة لا بذعل الشك، كأف كل بؾابؽا الأكثر تب

 استعمالا ىو المجاؿ التاربىي كالإدارم فإف باقي الفركع العلمية بوتاج للمعلومات ابؼوجودة بدصالح الأرشيف.
 
 أهمية ثقافية:-د

كابغفاظ عليو، كتنمي فيهم ركح الانتماء إلذ الوكن لذا تساىم في نشر الوعي لدل الناس بأبنية الأرشيف 
ينصح بإقامة ابؼعارض ابؼختلفة من حتُ لآخر، حيث بسكن ابؼواطن من معرفة ما بوتويو من أشياء قيمة تربطهم 

 بابؼاضي، كانشاء مطبوعات تعرؼ بدحتول ما بسلكو.

 

 

 

 

                                           
 .33ص. ابؼرجع السابق. إبراىيم بوبظغوف - 1
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                                        .       الدبحث الثالث: الدعالجة الفنية والعلمية للأرشيف
           تعريف معالجة الأرشيف:   -1

كحفظها كصيانتها، كىي إجراءات  كترتيبها ككصفهاكتشمل عمليات تسجيل السجلات أك الأرشيف 
كعمليات الفرز كالتًتيب كالوصف كالتحليل كالتكشيف كاعداد كسائل البحث، كمن أىم العمليات كابؼهاـ 

ئيسية التي يقوـ بها الأرشيفي بقد معابعة الأرشيف لتسهيل عملية حفظ  الوثائق الارشيفية الوصوؿ إليها بسرعة الر 
كتبليغها  للباحثتُ كلكل من لو ابغق في الاطلاع على ىذه الوثائق، حيث أنها ابؼهمة الرئيسية بؼصالح الأرشيف 

كمراكز الأرشيف كضع كتبتٍ سياسة بؼعابعة  كبالتالر فيجب على مصالح الأرشيف على مستول ابؼؤسسات
   1الوثائق.

 العمليات التمهيدية:-2

 2:كىي العمليات التي تسبق العمل الأرشيفي كبسهد لتسيتَىا ابغسن كفق ما يلي

 الفهم: 2-1
ينبغي فهم ابؼؤسسة قيد العمل، كدراسة دكرىا التاربىي كتطورىا الإدارم، كمعرفة بؿيطها السياسي 

م بفا يساعد في معرفة بؿتول بؿل الأرشيف كمصادر الرصيد، كيتم ذلك من خلاؿ الاطلاع على كالاقتصاد
 القوانتُ.

 الدعرفة: 2-2
كمن خلاؿ الفهم تأتي مرحلة ابؼعرفة كالاطلاع ابؼيدالش حوؿ ستَ العمل كتصور ابؽيكل التنظيمي كبؾالات 

 سسة أك الإدارة إلذ برقيقها. كاختصاص كل مكتب، لا سيما الأىداؼ العامة التي ترمي ابؼؤ 

 التصرف: 2-3  
 قبل أف نبتٍ أفكار لابد من كجود الوسائل ابؼخصصة بؽا كتتم ىذه ابػطوة بدا يلي:

                                           
تكنولوجيا مرلص شعلاؿ، سليمة غالش. تسيتَ كمعابعة الأرشيف الإدارم في ابعزائر: أرشيف مديرية ابػدمات ابعامعية. مذكرة ماستً: نظم  معلومات ال1

 . 11-10. ص ص2016-2015ابغديثة كالتوثيق: مستغالز،  
 .83ص. سابقابؼرجع ال. لطاىر بودكيرةا  2
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 كذلك من خلاؿ:التعريف بوظائف الأرشيفي:  -

 برديد ابؼعلومات ابؼنتجة من طرؼ ابؼؤسسة أك من خارجها. -
 .ابؼواطنتُ كإعداد تصميم طرؽ الاستقباؿبرديد ابؼستفيدين موظفتُ من داخل ابؼؤسسة أك  -

 :على الوسائط ابغصوؿ 

من ميزانية، بؿلات إضافية كموظفتُ إضافيتُ، كيتحكم في ذلك برنامج العمل ابؼسطر حجم الرصيد كنوع 
التسيتَ الإدارم، كتشبو ابػطوات السابقة ابؼقاربة التسويقية التي بسارسها أنظمة ابؼعلومات ابؼتطورة، اذ بردد 

 استًاتيجيتها من خلاؿ التعرؼ على الواقع ثم برديد الوسائل للتصرؼ معو. 

 الدعالجة الفنية للأرشيف:-3
 الدفع: 3-1

 الدفع: مفهوم 3-1-1
إف عملية دفع الأرشيف ىي عملية مادية كإدارية، تتم من خلابؽا برويل  الأرشيف من ابؽيئة التي استعملتو 

د انتهاء الفائدة الادارية منو إلذ مصلحة الأرشيف التي بىوؿ بؽا القانوف استقبالو كانتجتو في اطار مهامها المحدد بع
  1كاستثماره كمعابعتو، فهو بؾموعة من الوثائق المحولة دفعة كاحدة. 

كما بيكن اعتبار عملية الدفع بكونها برويل كمية الوثائق الأرشيفية  من ابؼصلحة أك الإدارة ابؼنتجة بؽا إلذ 
  2فظ،  أم برويل ىذه الوثائق الأرشيفية من مكاف ميلادىا إلذ ابؽيئة أك ابعهة ابؼكلفة بابغفظ.مصلحة ابغ

 :التحضير الدادي للعملية 3-1-2
اتصاؿ الأرشيفي بابؼصالح التي تزيد الدفع من خلاؿ ابؼراسلة أك الزيارة ابؼيدانية كبرديد حجم الأرشيف 

ديد تاريخ الدفع مع اعطاء تعليمات كتابية في كيفية برضتَ الرزـ كطبيعة كبرديد تاريخ أحدث كأقدـ كثيقة كبر

                                           
تنظيم كتسيتَ  :مذكرة ماستً. دراسة حالة بثانوية شرفي بػضر بكارم كلاية تبسة: كاقع تنظيم كتسيتَ أرشيف ابؼؤسسات التًبوية. نسرين حداد- 1

 .23ص. 2017 تبسة، :ابؼكتبات كمراكز ابؼعلومات
تنظيم كتسيتَ مكتبات ك مراكز : مذكرة ماستً. لعمومية كلاية تبسةدراسة تطبيقية بدكتب أرشيف ابػزينة ا: أرشيف القطاع ابؼالر. محمد حجاب- 2

 .37ص. 2016تبسة، : ابؼعلومات
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سم، مع عدد 10كغ، حتى تكوف قابلة للحمل أك ابعلب ، ذات بظك   5إلذ4كتغليفها حيث لا يتعدل كزنها 
ابؼكاتب أك ابؼصالح كتوضع ابؼلفات ابؼتعلقة ابؼوضوع ب ابغزـ كترقيمها تسلسليا، بذمع الوثائق داخل الرزـ حس

 1عا، كتصنف حسب الطريقة الابجدية أك العددية أك الألفبائية أك ابعغرافية أك ابؼنهجية.م

 إعداد جدول الدفع: 3-1-3
جدكؿ الدفع ىو القائمة الوصفية التي تصاحب كترافق  الوثائق الأرشيفية ابؼدفوعة أك المحولة إلذ مصلحة 

اقتضت  راقبتو كتصفيحو بعناية، ك يكمل إذاالأرشيف بعد ثلاث نسخ من طرؼ ابؼصلحة الدافعة ثم تتم م
التي تستقبل الدفع كيتكوف جدكؿ الدفع من أربع صفحات، برتوم الصفحة  الضركرة من طرؼ بؿلات الأرشيف

 الأكلذ على جزئيتُ:

بـصص اسم ابؼصلحة أك ابعهة الدافعة، تاريخ الدفع، اسم ابؽيئة ابؼستقبلة للأرشيف، سنة  الجزء الاول:
، كالصفحات الثانية كالثالثة 2005، يعتٍ ىذا الدفع ىو الثالث في سنة 2005/3الدفوعات مثل: الدفع عدد

 مقسمة إلذ ست خانات:

 الرقم التسلسلي للحزمات أك العلب. الخانة الأولى:

 بؿتول كطبيعة الأرشيف. الخانة الثانية:

 : التاريخ الأدلس كالأقصى لكل حزمة.الخانة الثالثة

 بزصص لتاريخ العدـ. الخانة الرابعة:

 إدارة مصلحة الأرشيف لوضع الرموز كالتًقيم حسب ست خانات. الخانة الخامسة:

 كخانة خاصة بابؼلاحظات بدا يكتب فيها لكل ما يكوف ذات أبنية كلد يتم ذكره في ابػانات الأخرل.

ف ك تستلم  مصلحة كبهعل جدكؿ الدفع توقيع ابعهة الدافعة كابعهة ابؼستلمة، كتستلم مصلحة الأرشي  
الأرشيف ابعدكؿ على ثلاث نسخ بعد ملئو من طرؼ ابؼصلحة الدافعة، كبعد الضبط ابؼراجعة كالتوقيع عليو يسلم 
نسخة إلذ ابعهة الدافعة بينما النسختتُ ابؼتبقيتتُ برفظ لدل مصلحة الأرشيف، حيث ترتب كاحدة بطريقة زمنية 

                                           
 .1995. ابعزائر. ابػاص بتسيتَ الأرشيف الإدارم. 1995جانفي  24: ابؼؤرخ في 08-95منشور رقم  - 1
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فظ في  أظابرة خاصة، أما النسخة ابػاصة ترتب بطريقة منهجية حسب حيث تتتابع دفوعات ابؼصالح ابؼختلفة كبر
  1الدفوعات على حدل.

 التشخيص:  3-2

  مفهوم التشخيص:    3-2-1
أما إذا لد يصحب الدفع بجدكؿ الدفع فإف على الأرشيفي البدء بعملية التشخيص، كتدخل ىذه العملية 

    ا "ىو بصع كحصر الأرصدة كمعرفة كل الوحدات ابؼكونة بؽاضمن عمليات ابؼعابعة ابؼادية للوثاؽ كابؽدؼ منه
كفي نفس الوقت تقدلص ابؼعلومات للباحثتُ" كما أف التشخيص مهو إلا خطوة أكلية بكو معابعة فكرية كعملية بؽذه 
الأرصدة في ابؼستقبل، كتهدؼ بذلك عملية التشخيص الأرصدة إلذ اتاحة الوثائق بػدمة احتياجات ابؼصالح 

نتجة بؽذه الوثائق كإعداد بطاقة التشخيص لكل علبة أك حزمة مع موافاة ابؼصالح الدافعة، بدا تم استقبالو من ابؼ
 2خلا إعداد قائمة حتى يتستٌ بؽذا الطلب عند ابغاجة. 

 :مراحل عملية التشخيص 3-2-2 
  3تتم ىذه العملية كفق بعدين:

 البعد الزمني:-أ

زمنية، كذلك من أجل برقيق الأىداؼ ابؼسطرة خاصة كأف عملية  بهب برديد عملية التشخيص بفتًة
تشخيص الأرصدة ليست عملية نهائية، بل ىي عملية أكلية مستعجلة، ففي البداية حددت الفتًة بثلاث أشهر 
إلا أنو كبعد الانطلاؽ في العملية برزت العديد من ابؼعطيات التي لد تكن في ابغسباف، أبنها  طبيعة الوثائق 

لتعقيد الكبتَ الناتج عن ابػلط ابؼوجود في الأرصدة،  ككذلك نفص بعض الإمكانيات ابؼادية، بؽذا مددت الفتًة كا
 مع الأخذ بعتُ الاعتبار برقيق الأىداؼ ابؼسيطرة على أف تتجاكز الفتًة سنة كاحدة. 

                                           
 .24ص.ابؼرجع السابق. نسرين حداد - 1
 .86ص.ابؼرجع السابق. الطاىر بودكيرة - 2
. 2003 ،3العدد  .بؾلة ابؼكتبات كابؼعلومات :ابعزائر. التنظيم كابؼعابعة الفنية للوثائق كالوصف الأرشيفي في الأرشيف الوطتٍ. سهاـ كريكة-  3
 .59ص
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 :           البعد العلمي-ب

 بدا لا يتناقض التقنتُ الدكلر بؼعابعة الأرشيفإف عملية التشخيص عملية علمية تتطلب خطوات بؿسوبة 
لذلك تم ابقاز بطاقة التشخيص، حيث قسمت إلذ بؾموعة من ابػانات كل كاحدة برتوم على معلومة، برليل 

ؽ إلذ الباحثتُ في أقرب الآجاؿ ذلك أف ىذه الأرصدة مطلوبة من طرؼ الوثائالباحث الوثائق ابؼشخصة تبليغ 
التشخيص ما ىو إلا خطوة أكلية بكو معابعة فكرية كعلمية مفصلة بؽذه الأرصدة في  الباحثتُ، كما أف ىذا

 ابؼستقبل.

 الفرز: 3-3

 مفهوم الفرز: 3-3-1
الوثائق الأرشيفية التي ستحفظ إلذ ما لا نهاية، كالتي ستحفظ حفظا مؤقتا،  كفصل بتُىو عملية اختيار 

  1كالتي ستعدـ.

لتمييز بتُ الوثائق القابلة  للإتلاؼ دكف  أم أجل، كالوثائق ابؼعدة للحفظ كما ىو العملية التي تؤدم إلذ ا
 .ىي الوثائق ابؼخصصة للحفظ الوطتٍبؼدة من الزمن، كالوثائق ابؼعدة للتًحيل إلذ الأرشيف الوطتٍ، ك 

   مستويات الفرز: 3-3-2
 2ىي:تتم عمليات فرز الوثائق الأرشيفية في ثلاث مستويات ك 

  ةل الإدارة ابؼنتجالفرز على مستو 
  كىذا الفرز يكوف داخل مكاتب الإدارة التي أنتجت الوثائق، كذلك بالتخلص من ابؼسودات كالأكراؽ

 الفارغة، كالاستثمارات التي لا برتوم معلومات ....الخ.
 :الفرز على مستول مصالح ابغفظ ابؼؤقت 

                                           
 .45ص.ابؼرجع السابق .عربي، فرنسي، ابقليزم: قاموس مصطلحات الوثائق كالارشيف  .سلول علي ميلاد- 1
 .45-44ص ص. بقابؼرجع السا. زىتَ حافظي- 2
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دد الوثائق التي بؽا قيمة تاربىية، حيث يقوـ إف عملية الفرز في ىذه ابؼرحلة تتم كفق للقائمة الشاملة التي بر
نتهاء مدة حفظها حسب الأرشيفي بالاعتماد على ىذه القائمة لتحديد القيمة التاربىية للوثائق، كىذا بعد ا

 جدكؿ الدفع.
 الفرز في ابؼستول الثالث: -ج

بعد دفع ابعهات كيتم ىذا الفرز بشكل دكرم من خلاؿ تفحص ابؼلفات كالتأكد من دقة عملية الفرز، 
 ابؼنتجة لأرشيفها، كىي مصالح ابغفظ سواء حفظ مؤقت أك حفظ نهائي.

 ف:الحذ 3-4

 :مفهوم الحذف 3-4-1
ك يسمى ابغذؼ بالإقصاء أيضا، كىو العملية التي تأتي بعد عملية الفرز، اذ يتم بدوجبها التخلص من 

ة، فضلا عن النسخ ابؼتكررة الزائدة كأكراؽ الأكساخ، كىي الوثائق التي لد تعد لديها أم قيمة إدارية، علمية أك تاربىي
عملية مادية كحساسة، تتطلب الدقة في التنفيذ، كعادة ما تقتًف عملية ابغذؼ بالفرز، كإذ كاف الفرز عملا فكريا 

 فإف ابغذؼ ىو التنفيذ بفا تم استبعاده أثناء الفرز.
ثائق الأرشيفية، كابغذؼ ىو قضية رئيسية للأرشيف كعرؼ ابغذؼ بأنو العملية التي ترتكز على بزريب الو 

ابغديث، كالأرشيفي ابعيد ىو من يتقن عملية ابغذؼ، كبالنسبة بؽذا التعريف فإف حذؼ الوثائق يعتبر عملية 
ىامة، كبالتالر فلا بيكن أف تتم رد بزمتُ بل  نرل بأف ابغذؼ لا يتم بالتأكد من عدـ الأبنية فعلا لتلك الوثائق 

وف القرار من طرؼ كاحد فقط ، كىناؾ من عرؼ أيضا ابغذؼ" على أنو عملية التخلص من الوثائق غتَ كلا يك
النافعة لتسيتَ أك البحث كلا بيكن أف تتم ىذه العملية إلا باستوفاء بؾموعة من الشركط ابؼتمثلة في: قرار الأرشيفي 

نونية إذ أف قانوف العقوبات يتشدد في ابغكم على بزص ابعهة ابؼنتجة، ابعهات القا  الآراءالنابع من بؾموعة من 
الأشخاص الذين بىربوف الوثائق الأرشيفية ذات القيمة التاربىية أك الإدارية أك أخرل مثبتة، كعملية ابغذؼ فكرة 

 تستلزـ مواصفات الانتقاء كىي الإدارية العلمية، أك التاربىية للإثبات.
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 طرق واجراءات الحذف: 3-4-2
 :يليابغذؼ بطريقة موازية بؼستويات الفرز كفق ما  تتم عملية

 :إعلام الدنتج-أ
يتم الرجوع إجباريا إلذ ابؼنتج ك إعلامو كتابيا لإثبات ابؼشورة كإخباره، بأف عملية ابغذؼ ستتم على 
مستول رصيده، مع برديد تاريخ ابغذؼ، كعد الرزـ أك العلب كطبيعة الأرشيف ابؼعد للحذؼ، كبرديد التاريخ 
   الأقصى كالأدلس مع الإشارة إلذ الطريقة التي ستستخدـ كيتم إعداد جدكؿ ابغذؼ من خلا تلك ابؼعطيات

مع مراعاة قوانتُ الإقصاء، فإف إقصائها كعملية الفرز كالإقصاء حساسة كونها بردد مصتَ الوثيقة إما بحفظها أك 
ئق القابلة للإقصاء مسحوبة بحافظة الإقصاء كتسليمها الأرشيفي بإمكانو الإدلاء برأيو كالقياـ بتحضتَ قائمة الوثا

 للمنتج للموافقة عليها للتًخيص بابغذؼ.
 الاحتفاظ بنموذج على كل نوع من الوثائق الدعدة للحذف: -ب

ككلما تتم عملية حذؼ في ابؼستول الثالش بوتفظ بعينة من ابؼلفات كدليل يصف نوع الوثائق في فتًة زمنية 
لإثبات كبوتفظ بها بالرغم من عدـ أم قيمة تاربىية أك إدارية فيهاف بل للاستبداؿ على الطرؽ معينة، كتستعمل ل

التي كاف معمولا بها فيما بىص تشكيل ملفات معينة، أك طريقة متابعة قضية ما، كما تعرؼ ىذه العينات بأنها 
 ."عبارة عن صورة تصف الوثائق كاختيار بيثل جوىر الكل من خلاؿ تلك العينة"

 حضور اللجنة الدنفذة:-ج
بعد التًخيص بابغذؼ بذتمع اللجنة ابؼكونة عن الوحدة ابؼنتجة كابؼسؤكؿ عن مصلحة ابغفظ ابؼؤقت، 

 كابؼمثلتُ عن الأمن الولائي كعن مصلحة ابغفظ، كيتم التجميع في التاريخ المحدد بغضور العملية ميدانيا.
 تنفيذ الحذف: -د

  الطرؽ التالية: يتم تنفيذ عملية ابغذؼ بإحدل
  برديده مسبقا في  بـصص يتمإضراـ النار بغرؽ كل ما تم إعداده للحذؼ، كيتم ابغريق في مكاف

 حضور اللجنة ابؼنفذة حتى إبساـ العملية.
 البيع لوحدات الورؽ ابؼقول لإعادة إنتاجو في أشكاؿ أخرل، مع حضور اللجنة  ابؼنفذة لعملية طحن 

 فة.كبرويل تلك الوثائق المحذك 
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 الوثائق غير القابلة للحذف: 3-4-3
يتم الاحتفاظ بالوثائق ذات القيمة الإدارية، التاربىية كالعلمية أك ذات الإثبات كالثقافية منها، مثلا يعد 

ذات قيمة تاربىية لأنو يتعلق بدرحلة ىامة  1962الأرشيف ابعزائرم ابػاص بابؼرحلة الاستعمارية ابؼنتج قبل سنة 
ابؼؤرخ  06ن، كينص القانوف على الاحتفاظ بو، فيما أرشيف ابؼرحلة الاستعمارية فإف ابؼنشور رقم من تاريخ الوط

الصادر عن ابؼديرية العامة للأرشيف الوطتٍ، فإنو بينع منعا باتا اقصاء أك حذؼ أم كثيقة  2004-06-26في 
 مهما كاف بؿتوىا كذلك لأسباب موضوعية.

ات التي تم الاحتفاظ بها، كملفات الشخصيات ابؼهمة في الدكلة في أم كبرفظ كل الوثائق إلذ جانب العين
مستول أك بؾاؿ كجدت فيو، فضلا عن بؿاضر ابعلسات كالاجتماعات الربظية المحلية كابؼركزية، كالتي تعد كثائق 

كنوع التسيتَ  تتخذ القرارات التي بسيز النظاـ السارم في فتًة معينة من التاريخ خلابؽا ذات قيمة دائمة لأف من
  ابؼطبق، كما تعتبر الوثائق الاحصائية كالاتفاقيات كابؼعاىدات السياسية، كالنشاطات كالعلاقات الوطنية كالدكلية

كفي مستول آخر برفظ دكاكين الوزارات ككل ما يتعلق برئيس ابعمهورية كالمجلس الوطن لأنها رموز السيادة 
ابؼشاريع ابؽامة فيتم حفظها لاستخدامها في التخطيط للمشاريع كالشخصية الوطنية، كحتى بالنسبة لأرشيف 

ابؼستقبلية كفقا بؼا أبقز في فتًات سابقة لاستثمار الوقت كابعهد كالوقوؼ عند حقائق ثابتة نابعة من ابػبرة 
   1كالتجربة.

 الترتيب: 3-5

 مفهوم الترتيب: 3-5-1
من قبل  1899صل، استخدـ لأكؿ مرة سنةمصطلح التًتيب بدعناه الارشيفي ىو مصطلح امريكي الأ

الارشيفات العامة ليعتٍ توحيد كبرستُ طرائق ترتيب كحفظ ابؼواد الوثائقية الربظية، كيعبر التًتيب عن الرغبة في 
 2ابقاز طرؽ مقننة لتنظيم كثائق ابغكومة كابؽيئات.

كما تهتم بتًتيب الوحدات   ىو عملية فكرية كمادية بزتص بتًتيب الرصيد الأرشيفي داخل بؿلات ابغفظ،
 من ملفات كحزـ كعلب داخل الرصيد، أك ترتيب الوثائق ابؼتكونة من أكراؽ أك بؾموعات الأكراؽ داخل الوحدة.

                                           
 .92- 89الطاىر بودكيرة. ابؼرجع السابق. ص ص - 1
 .15ص . 1990مكتبة ابؼلك فهد،: الرياض. ترتيبها ككصفها: الوثائق كالأكراؽ التاربىية ابؼخطوطة. عبد الربضن عبد الله الشيخ- 2
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ففي ىذه العملية يتم ترتيب الوثائق حسب علاقتها ببعضها البعض من أصغر كحدة من الرصيد إلذ أكبر 
 التًتيب كفق ما يلي:  كحدة من الرصيد بكاملو، كبيكن أف تتم عملية

 الترتيب داخل الدكاتب: -أ

عن طريق برديد الاطار العاـ للوثائق بشكل كاضح كدقيق، كتهدؼ إلذ تسهيل عملية الوصوؿ للوثائق قيد العمل، 
التي تستخدـ بشكل يومي كفورم، نظرا للقيمة الإدارية بؽذه الوثائق كفي الغالب يتم اتباع التًتيب العضوم، أم 

 هة ابؼنتجة للأرشيف، كقد ترتب ىذه الوثائق بالطرؽ التالية:حسب ابع

التًتيب الألفبائي: كيتم ترتيب ابؼلفات ترتيبا ألفبائيا بالنسبة للملفات ذات الطبيعة الواحدة، كالتي تتضمن نفس -
 .ابؼوضوع، أك نفس ابؽيكل مثل ابؼلفات، رخص السياقة جوزات السفر...الخ

بؼلفات حسب تاريخ الانتاج عن طريق بصع كل الوثائق ابؼتعلقة بفتًة زمنية التًتيب الزمتٍ: ترتب ا-
معينة كفقا لتاريخ صدكرىا كبيكن تطبيق ىذا النوع من التًتيب على الوثائق التي تغطي المجالات ابؼالية  

 كابؼيزانية، ابؼراسيم، القوانتُ...الخ.

 ئق التي برمل رقما بطبيعتها مثلا ابؼناشتَ كغتَىا.التًتيب الرقمي: كبيكن تطبيق التًتيب الرقمي على الوثا-
 الترتيب في مصلحة الأرشيف: -ب

ترتب الوثائق في مصلحة الأرشيف باتباع بؾموعة من الطرؽ، كالاعتماد على ترتيب الوثائق ترتيبا عضويا 
لى اساس ضركرة احتًاـ مبدأ ام باتباع مصدر الوثائق، كبنية الادارة، اك ابؼؤسسة ابؼنتجة بؽا، كيقوـ ىذا التًتيب ع

ابؼصدر بتجميع الأرصدة الأرشيفية حسب ابؼصالح بفا يتطلب ترؾ مساحة كافية في ابؼخازف لاستقباؿ أرشيف كل 
 مصلحة على حدل.

كما بيكن للأرشيفي الاعتماد على التًتيب ابؼستمر للأرشيفي المحوؿ من قبل ابؼصالح ابؼنتجة، كىذا بوضع 
تيب ابؼستمر بصرؼ النظر عن ابؼصلحة الأصلية، كيشتًط في ىذه ابغالة اعداد بطاقة ىذه الأرصدة كفق التً 

                                                                                                    1طبوغرافية من أجل برديد موقع كل رصيد على الرؼ لتسهيل عملية الوصوؿ إليو  بسرعة. 

                                           
 .47-46ص ص. ابؼرجع السابق. حافظي زكىتَ- 1
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 الترقيم "الترميز": 3-6
 الترقيم:3-6-1

ىو اعطاء اكعية حفظ الوثائق رمز لدلالة عليها، يسهل بدوجبة ترتيبها في الاماكن ابؼعدة بغفظها، كسرعة  
 الوصوؿ اليها عند ابغاجة، ىذا الرمز قد يكوف رقما حسابيا اك حرفا ىجائيا اك خلطها من الأثنتُ.

 1:أهمية الترقيم 3-6-2

 لسل ابؼلفات، كمكاف حفظهاتثبيت تس. 
 تسهيل عملية ابغفظ.  
 المحافظة على ابؼلفات كبؿتويتها.  
 تسيتَ تداكؿ ابؼلفات كاستًجاع ابؼعلومات.  

 طرق الترقيم:3-6-3
 التًقيم باستخداـ الاعداد ابؼسلسلة ابؼركبة: اولا:

فرعي رقما مسلسلا جديدا  كيتم بإعطاء التقسيمات الرئيسية ارقاما عددية مسلسلة، ثم اعطاء كل تقسيم
 أك ىكذا.

 التًقيم باستخداـ ابغركؼ الرقمية: ثانيا:
كيتم في ىذه الطريقة ترقيم التقسيمات الرئيسية اك الفرعية باستخداـ ابغركؼ الرقمية بدلا من الاعداد، ك 

ابؼستخدمة في التًقيم  ابغركؼ ىنا بؾرد اشكاؿ التًتيب للمواد، كلو نفس القيمة العددية للأعداد كابغركؼ الرقمية
 تأخذ قيمتها العددية من ىذا التًتيب. 

 
 
 
 

                                           
 .106. ص 1988بد الله. ادارة كتنظيم المحفوظات. السعودية: معهد الإدارة العامة، إبراىيم محمد شحاتو، محمد الغزالر ع-1
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 التًقيم باستخداـ الاعداد العشرية: ثالثا:
في خطة التصنيف ابؼعركفة  1976ابتكر ملفيل ديوم طريقة التًقيم العشرم كقد نشرىا لأكؿ مرة في سنة 

ىي بذميع كل ابؼعلومات ابؼراد تصنيفها في  باسم )تصنيف ديوم العشرم( كالفكرة الاساسية في التًقيم العشرم
   1عشرة ابواب رئيسية.

 :الدعالجة العلمية للأرشيف -4 
تهدؼ عملية ابؼعابعة العلمية للوثائق الذ توفتَ كصفات كاضحة لتسهيل مهمة التبليغ، كقبل ابساـ      

ية من بـتلف ابعوانب الإدارية العلمية اك عملية ابؼعابعة كتصنيف الوثيقة لابد من فرزىا كحذفها ما لا يرل فيو ابن
 للإثبات.

 التصنيف: 4-1

 :مفهوم التصنيف 4-1-1
من العمليات التي يقوـ بها الارشيفي من كتب كدكريات ككثائق بحيث بيكن الوصوؿ يف ىو عملية التصن

 2.اليها بسهولة كبسرعة
رل الذ بؾموعات بحيث تتكوف كل كما يعرؼ التصنيف بأنو تقييم الادارات ك ابؼلفات ك ابؼواد الاخ -1

 بؾموعة من حدات متجانسة موضوعات اك مشابهة في صفات معينة.
كما بيكن اعتبار عملية التصنيف بكونها تقسيم المجموعات الارشيفية طبقا للوظيف التي تؤديها كل    -2

قدـ كظيفة كاحدة تنتهي بؾموعة كىناؾ بفيزات عديدة لتصنيف الوثائق طبقا لوظفتها من بينها اف الوثائق التي ت
فتًة العمل بها في نفس الوقت، كما أف ابزاذ القرار يكوف أكثر كفاءة في حالة تصنيف الوثائق على أساس الوظيفة 
كىناؾ ميزة أخرل ىي أف التصنيف على أساس الوظيفة يكشف بتُ التكرار  ابؼوجود في الوثائق ابػاصة تلك التي 

 3بزتلف عن غتَىا.

                                           
 .38-29. ص ص 2002امد عودة ابو الفتوح . نظم التصنيف ابغديثة. الإسكندرية: دار الثقافة العلمية، ح- 1
 .15. ص 2012ربحي مصطفى علياف، يونس أبضد الشوابكة. مبادئ التصنيف. عماف: دار الصفاء، - 2
 .60.ص1985ىالش العمد. ابؼعابعة الفنية للمعلومات: الفهرسة التصنيف التوثيق التكشيف الارشيف. عماف: منشورات بصعية ابؼكتبات الاردنية،- 3
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التصنيف بهب على الأرشيفي أف يقوـ بوصف الوحدات الأرشيفية كذلك باستخداـ  قبل الشركع في
 ابؼعلومات التي يعمل بها أثناء عملية التبليغ كىي:

 اعطاء رمز لكل كحدة كقد يكوف ىذا الرمز عدديا أك حرفيا أك الاثنتُ معا. -1
 برديد موضوع الوحدة كعنوانها. -2
 ذكر التاريخ الأدلس كالأقصى. -3
 1وثيقة)ابؼصدر، ابؼنتج(.ذكر أصل ال -1

 أسس التصنيف: 4-1-2
إف القياـ بعملية التصنيف تتم على أساس التشابو كالاختلاؼ بتُ الوثائق كيتم برديد التشابو أك الاختلاؼ 
على أساس امتلاؾ الوثائق أك عدـ امتلاكها بػصائص مشتًكة كالوثائق قد تتشابو، كقد بزتلف في موضوعها، أك 

التي تكونت خلابؽا، أك ابؼوقع ابعغرافي للنشاط الناتج عنو أك الشخص الذم تتعلق بو أك الشكل الفتًة الزمنية 
  ابؼادم بؽا.

كعلى ذلك فإف ىناؾ العديد من الأسس التي تفرضها طبيعة الوثيقة كطريقة طلبها من قبل ابؼستفيدين، إذ 
تفيدين، اف طريقة الاستًجاع التي بردد اساس أف طريقة الاستًجاع ىي التي بردد أسس كطريقة طلبها من قبل ابؼس

 كأسس التصنيف ىي: -الذم يتم بدوجبو

 التصنيف الدوضوعي:-أ

إف التصنيف ابؼوضوعي ىو بذميع الوثائق التي تتشابو في موضوعها مع بعضها، كفصلها عن تلك التي 
 ة.تتشابو معها. كبيكن تعريف ابؼوضوع بأنو مضموف ابؼعلومات التي تضمها الوثيق

 الإسمي: التصنيف-ب

الوثائق التي بزتص لشخص معتُ أك جهة معينة مع بعضها كفصلها عن الوثائق  في بذميعيتلخص مفهومو 
الإبظي يتم تقسيم الوثائق فيها للأبظاء التي تتعلق بها  كبدوجب التصنيفالتي بزص نفس الشخص أك تلك ابعهة 

 سواء كانت أبظاء أشخاص أك أجهزة أك مؤسسات...

                                           
 .32ص . ابؼرجع السابق. حداد نسرين- 1
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 غض النظر عن موضوعها أك ابؼنطقة ابعغرافية ابؼتعلقة بها.ب

 الجغرافي: التصنيف-ج

توجد بعض الوثائق النابذة عن نشاطات جهاز مرتبط بنطاؽ جغرافي بؿدد، كما توجد الوثائق تضم 
خرل موضوعا خاصا بدنطقة جغرافية معينة، مثل ىذه الوثائق تكوف ذات القيمة ابؼزدكجة اعدادىا موضوعيا كالا

 ابػاصة بابؼكاف ابعغرافي. 

 الزمني: التصنيف-د

يتلخص مفهوـ التصنيف الزمتٍ في بذميع الوثائق التي بزص فتًة زمنية معينة مع بعضها عن تلك التي بزص 
  1نفس الفتًة.

 التكشيف: 4-2

 مفهوم التكشيف:4-2-1
يار أفضل كأنسب مفردات التكشيف شكل من أشكاؿ كصف ابغقوؿ أك ىو العملية التي يتم بدوجبها اخت

لتقدلص بؿتول الوثيقة، كتتمثل أىم منشأ حية في الكشافات أم ما يعرؼ بقوائم ابؼفردات الدالة على انتقاء 
ابؼعلومات كاستًجاعها عن طلب ابؼستفيد كيتوقف برديد مستول الكشف على احتياجات مراكز الأرشيف 

يار مستول التكشيف كالاجراءات ابؼتعلقة بو كمن بينها عدد كامكانياتها، كما أف ىناؾ عدة عوامل تؤثر في اخت
 العاملتُ ككفاءتهم، بصع الرصيد الأرشيفي، نظاـ بززين ابؼعلومات كاستًجاعها.

 مراحل تكشيف الرصيد الأرشيفي: 4-2-2 
 .التعرؼ على الوثيقة الأرشيفية 
 .برديد ابؼوضوع الرئيسي الذم تغطيو الوثيقة الأرشيفية 
 عناصر المحتول الواحد كصفها كاستخراج ابؼفردات ابؼناسبة. التصرؼ على 
 .التأكد من كثوؽ صلة ابؼفردات التي كقع عليها الاختيار بابؼوضوع 

                                           
 .79-70 ص ص .ابؼرجع السابق. عبد الله إبراىيم محمد شحاتو، محمد العزالر - 1
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 .تربصة مفردات اللغة الطبيعية عند الضركرة إلذ ابؼفردات ابؼناسبة من اللغة التوثيقية 
 .التأكد من عملية كصف ابؼوضوع 

 الاستخلاص: -4-3

 الاستخلاص: مفهوم 4-3-1
يعتبر الاستخلاص عملية ذات أبنية كبتَة في عمل الأرشيفي حيث يؤدم إلذ برليل حد كبتَ من 
ابؼعلومات الاصلية التي ترد في نهاية الوثيقة كما أنها تبرز جوانب تهم ابؼستفيد على كجو ابػصوص كتقدـ ىذه 

أك الرصيد الأرشيفي الأصلي حيث يعمل  ابؼستخلصات إلذ ابؼستفيدين على شكل نصوص قصتَة ترافق الوثيقة
 ابؼستخلص على توفتَ ثلاث كظائف للعمل الأرشيفي:

 .نشر ابؼعلومات ابؼتوفرة في  الرصيد الأرشيفي 
 .قياـ ابؼستفيد باقتناء ابؼعلومات ابؼناسبة 
 .1استًجاع ابؼعلومات بأقل كقت كجهد 

 عناصر الاستخلاص:4-3-2
التي  عتماد على الاختصار كالاتياف بأقل قدر بفكن من الكلماتلابد من الا الاختصار والايجاز:-أ

 تلخص كلكن فيها الوثيقة بشكل ابؼستهدفة غتَ مبتور أك ضعيف في صياغتها.

 ىو الاحتواء على الأفكار ابعوىرية كالمحورية الرئيسية للوثيقة الأصلية. الاحتواء: -ب
 بشكل متكامل غتَ بـل كمفهوما. كىي صياغة تلك الافكار كابغرص على عرضها الدقة: -ت
 كذلك في صياغة الأفكار كعدـ الغموض. الوضوح: -ج
في عرض ابؼستخلص كالامانة في تدكين ما برتويو الوثيقة من أفكار أساسية جوىرية حتى  :الدوضوعية-د

 2لو كانت تتعارض مع أفكار الأرشيفي كقناعتو الذاتية. 

 
 
 
 

                                           
 .35-34ص ص . ابؼرجع السابق. ادنسرين حد - 1
 .  109.ص 2015بؿمود عزت اللحاـ كآخركف. التوثيق الإعلامي. عماف: دار الإعصار العلمي،- 2
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 :خلاصة
لأرشيف ذا أبنية بالغة لدل الشعوب كالأمم كونو يضم أىم المحطات التاربىية من كل ما سبق تبتُ أف ا   

عبر فتًات متعاقبة من الزمن، فهو بالدرجة الاكلذ ذاكرة الأمة كمقياس حضارتها لذا فابغفاظ عليو كصيانتو من 
هودات الرامية إلذ التلف كالفقداف كاجب على كل مواطن بوب كطنو، كعليو من ابعهات ابؼعنية ملزمة بتكثيف المج

 عصرنة كتطوير الأرشيف لتسهيل الرجوع اليو من طرؼ الباحثتُ كتعميم الفائدة منو.
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 تدهيد:
اف ادارة الوثائق الارشيفية تعتمد على كجود ىيكل متخصص في ابؼؤسسة يقوـ بالإشراؼ على عمليتي      

عن نشاط تلك الادارة من خلاؿ توفتَ الظركؼ ابؼلائمة لعملية ابغفظ ك تسهيل عمليتي التسيتَ ابؼادم ك الادارم 
التخزين ك استًجاع كذلك من اجل توفتَ ابؼعلومات كالوثائق التي يتم طلبها من بـتلف ابعهات الدفعة بغرض 

التي ساعدت ىي  تسيتَ ابؼؤسسات، دكف اف ننسى الدكر البارز الذم احدثتو تطبيقات التكنولوجيا ابغديثة
 الاخرل في تعزيز طرؽ ابغفظ بطريقة متطورة. 
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 الجانب الدادي و العلمي .الدبحث الأول: تسيير الارشيف 
 تسير الأرشيف: -1

 مفهوم تسيير الارشيف: 1-1
يعرؼ تسيتَ الارشيف على انو ادارة في مؤسسة تكوف كظيفتها، التعاكف مع الادارات الاخرل، الرقابة على 

ؽ كصيانة ابؼلفات كتقدلص خدمات بؼن يستعمل الاكراؽ، كيضع ابػطط على فهرسة كحفظ كترحيل الاكرا
 1كاستهلاؾ الاكراؽ، كيقصد بابؼصطلحتُ التًحيل كالاستهلاؾ على التوالر الدفع كابغذؼ

كما  يشتَ تسيتَ الارشيف على انو ىيكل متخصص في ادارة اك ابؼؤسسة ما يقوـ  بالإشراؼ على 
لوثائق النابذة عن نشاط تلك الادارة من خلاؿ توفتَ ظركؼ حفظ ملائمة لو، كنظاـ عملي كعملي بؾموعة ا

لتسهيل عمليتي التخزين كالاستًجاع, ذلك بهدؼ توفتَ ابؼعلومات كالوثائق التي يتم طلبها من بـتلف ابعهات 
ات، اك تلك التي يتم طلبها من طرؼ الدافعة بغرض تسيتَ ابؼؤسسة ككضع القرارات كمتابعة ابػطط كابؼشاريع كابؼلف

جهات اخرل سواء اشخاص ماديتُ اك معنويتُ لأغراض اخرل كالإثبات اك البحث اك التاريخ حسب نوع 
 ابؼؤسسة ابؼوجود فيها كطبيعة نشاطها كعليو يشمل تسيتَ الارشيف على جانبتُ بنا : 

اسها عمل انسالش كعمل كظيفي بوتاج الذ اف الادارة من اىم الانشطة التي يقوـ بها الانساف كىي في اس
 . اقصى ما بيكن من ابػبرة الفنية

اما ابعانب الاخر ىو التخصص الضيق لتلك الادارة في تنظيم ادارة تلك الوثائق الادارية كالتاربىية كبؾموع 
وثيقة حتى التقنيات ابؼطبقة كنشاط بفيز للهيكل ابؼتخصص في تسيتَ الأرشيف، كتشمل العمليات منذ نشأة ال

   2. يتحدد مصتَىا النهائي اما بابغفظ ابؼؤيد اك ابغذؼ ابؼادم بإحدل الطرؽ ابؼتبعة
 . نقائص تسيير ارشيف الدؤسسات: 1-2

بالرغم من الاىتماـ الكبتَ بالأرشيف ابغديث كخاصة الدكؿ ابؼتقدمة فإننا مازلنا بقد بعض بؿدكدم 
بانها اعماؿ بسيطة لا برتاج الذ خبرة علمية اك عملية كبيكن التفكتَ يستهينوف بأعماؿ الارشيف كيصفونها 

 توضيح ذلك فيما يلي:
                                           

بلعباس، كزبيدة  بلعباس. تستَ كمعابعة الارشيف السمعي البصرم : ابؼؤسسة الوطنية ابعهوية للتلفزة. مذكرة ماستً: علم ابؼكتبات  قادة ابغستُ -1
 .71. ص2017ومات: مستغالز، كابؼعل

 .10ص .. ابؼرجع السابقرلص شعلاؿ، سليمة غالشم- 2
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 . كضع الارشيف في اماكن غتَ لائقة اك غتَ كافية بالغرض
بزصيص موظفتُ للأرشيف من غتَ ذكم الاختصاص كابؼؤىلات اك من العناصر غتَ ابؼدربة اك من غتَ   

  ابؼرضى عنهم.

عدـ تزكيد الارشيف بابؼعدات بؼواجهة ابػدمات الواجب تقدبيها للمتخصصتُ، لقد ادل التدفق ابؼستمر 
في ابؼعلومات سواء النابذة من البيئة الداخلية اك ابؼنتجة للهيئة نتيجة الانشطة كابؼعاملات التي تقوـ بها اك 

ة ارتباطها كتعاملها معها، ادل ىذا الانتاج ابؼستمر في ابؼعلومات الواردة اليها من البيئة ابػارجية المحيطة بها نتيج
كسائط ابؼعلومات كايضا الذ زيادة كبتَة في حجم ما ينتج من الوثائق بشكل   ابؼعلومات الذ التغيتَ في شكل

اصبحت التحكم فيها صعب كما يتًتب عن ذلك ابناؿ ابعوانب الفنية، كابناؿ كثائق قد تكوف ذات ابنية 
 قصول.

بػدمة كعدـ كفاءتها كتأختَ العمل كبالتالر تعطيل إبقازه، لكن ىناؾ نظرة بـتلفة لبعض ضعف ا 
ابؼؤسسات العامة، حيث بسكنت من ابهاد  ابغلوؿ بؼشاكل ارشيفها نظرا لوعي مصتَىا ذكم ابؼناصب العالية، 

بحتمية كجود تنظيم مناىج كتقنيات الذين تنبهوا بأبنية الوثائق، الارشيفية كمصادر للبحوث، التاربىية، بهذا اعتًفوا 
لتنظيم كتسيتَ  الارشيف ابعارم، بؽذا يسعوف لا دارة مصابغهم الارشيفية حسب ابؼناىج العلمية كما عملت بها 

 1ابؼؤسسات الكبرل  كابؽامة الابؼانية كالأمريكية، كيتوقعوف فتح المجاؿ للباحثتُ الكفء.
 .  اىداف تسيير الارشيف:1-3

 ثائق الارشيفية الذ: يهدؼ ستَ الو 
ابهاد الوثائق بسرعة لتحقيق اىداؼ ابؼؤسسة بأسرع كقت كلضماف استًجاع الوثائق من اجل بضاية 1-

 . حقوؽ الاشخاص
  يسمح الاستفادة من ابؼعلومات التي تتضمنها الوثائق الارشيفية.2- 
   2. المحافظة على بـتلف الاكعية الارشيفية النابذة ىن نشاط ابؼؤسسة3-

                                           
 كىراف،: علم ابؼكتبات كالعلوـ الوثائقية :مذكرة ماجستتَ. اشكالية الاتلاؼ: منابصنت ارشيف التأمينات الاجتماعية لوكالة كىراف. مليكة تاقة-  1

 .39ص .2011-2012
 .31.ص 2002ظيم ابؼكتبات: مراكز مصادر التعلم. عماف: دار الصفاء، ربحي مصطفى علياف. إدارة كتن-  2
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 التسيير الدادي للأرشيف:-2
بزضع مواصفات بنات الارشيف الذ بصلة من الشركط كابؼقاييس الفنية كذلك كما تنص عليو القوانتُ 

 الدكلية التي بهب احتًامها كتوفتَىا 

 . موقع بناية الارشيف: 2-1
ابؼبتٌ قسم منو إف تصميم  كحدة ابؼعلومات الادارية داخل الادارات كابؼؤسسات يبدا منذ تصميم كحدة 

لابل تسيتَ الارشيف كباقي ابؽياكل داخل ابؼؤسسة، على إف يكوف ابؼكن ابؼخصص مناسبا لاف "الفرض 
الاساسي من اختيار ابؽياكل داخل ابؼكاف ابؼناسب للمحفوظات ىو الاقتصاد في كقت من يستعمل المحفوظات 

تلف ابؽياكل، اذا كاف ترابط بتُ مكاف المحفوظات كيرجع بؽا, كذلك بيكننا من برستُ العمليات التي تقوـ بها بـ
داخل ابؼؤسسة كبتُ الإدارات الاخرل .....حيث تكوف قريبة من الادارات التي تستعملها بكثرة كمن ابؼرافق 
العامة كلذلك الامر بالنسبة بؼراكز كمصالح ابغفظ ابؼؤقت كمؤسسات الارشيف الاخرل كيراعي في تصميم ابؼبتٌ ما 

    :يلي

 اف تكوف ابؼساحة كافية, كيتم اختيارىا في مناطق بعيدة عن الرطوبة كالزلازؿ . 
  ُاف يكوف ابؼكاف ابؼخصص للوثائق مناسبا كقلا للتوسيع في ابؼستقبل حيث يشتًؾ في تصمت

بؼهندس كالارشيف معا بؼراعاة الاحتياجات كالاغراض، مع الاىتماـ بقوة الاسقف كقدرة الارضية 
 كالتجهيزات التي يتم تقديرىا بالتقريب. على برمل الرفق

   بالنسبة بؼؤسسات الارشيف الوطتٍ عادة تبتٌ في العاصمة كيتجنب بؿاذاتها للاماكن الاستًاتيجية
 كابؼخابرات كالثكنات.

  1يصمم شكل ابؼبتٌ بطريقة مناسبة لطبعة ابؼنطقة       
 وذج لبطاقة فنية خاصة بدركز كقد حددت ابؼديرية العامة للأرشيف الوطتٍ بخصائصو بوضع بم

 الارشيف نوردىا في: 
  سم. 10علبة اك حزمة بسمك  60,000متً خطي اك  6000ابغمولة 
  )ـ. 1500ابؼساحة الابصالية ابؼبنية )فيما فيها كل ابؼستويات 

                                           
 . 38. ابؼرجع السابق .نسرين حداد- 1
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 %( 100ـ .200بطس بـازف ب  70ابؼساحة الابصالية بؼخازف ابغفظ.)ـ 
 %( 150كاتب للإداريتُ كالعلمتُ الخ...من م 10ابؼساحة ابؼخصصة للإدارة .)ـ 
 ( 10مساحة المحلات التقنية )كرشات كبـابر التجليد كالتًميم. 2ـ150 
 ( قاعة ابؼطالعة، مكتبة 10مساحة المحلات ابؼفتوحة للجمهور )مسالك كملحقات  2ـ150

 2ـ50
   .توجيو البناية بطريقة تسمح باجتناب اشعة الشمس كالريح 
 بالنسبة لتسربات ابؼياه كالسرقة اك الاضلاع غتَ مراقب، لاسيما كجود  بزصيص اماكن امنية

المحلات ابؼفتوحة للجمهور في اماكن ملائمة بعيدة عن ابؼخازف كخاضعة بؼراقبة ابؼوظفتُ كللهدكء 
 بعيدا عن الفوضى.   

 .تشكيل ارضيات من بلاط اك مواد اصطناعية غتَ قابلة للاحتًاؽ كغتَ مولدة للغبار 
 ة مقاكمة للزلزاؿ، كالعزؿ بواسطة ابؽندسة كابؼواد ابؼستعملة عن ارتفاع درجة ابغرارة كنسبة بناي

بالنسبة للوثائق الورقية،  60. 15كنسبة الرطوبة من ° 18الرطوبة حيث درجة ابغرارة ابؼثلى ىي 
 1 .35اما نسبة الرطوبة ابؼثلى بالنسبة للمصغرات الفلمية كبعد الوسائط الاخرل في حدكد 

 الوسائل والتجهيزات:  2-2
 بالنسبة للوسائل فتتمثل في: 

  إف بههز بؿل الارشيف برفوؼ معدنية كاف يتوفر على شبكة كهربائية في أحسن الظركؼ
 للاستعماؿ.
  توفتَ مدفأة ذات مسحوؽ جاؼ بددخل بـازف الارشيف مع استخداـ مزاد التعقيم كالتطهتَ للقياـ

  2ن فصوؿ السنة.بصيانة المحلات خلاؿ كل فصل م
  استعماؿ ستائر للنوافذ للتحكم في اشعة الشمس، توفتَ ابواب حديدية خاضعة للنار، كاجهزة تدفئة اك 

 

                                           
. ابؼرجع السابق. ص  1  .126انتصار دبؽوـ
 .ابؼتعلق بدحلات الارشيف .1998ديسمبر  15: ابؼؤرخ في 15منشور رقم   2



 تسيتَ الأرشيف              الفصل الثالش:                                                                    

63 
 

  1اجهزة تكيف ابؽواء للمحافظة على درجة حرارة كرطوبة ملائمة للمقاييس ابؼطلوبة.

 :اجهزة الحفظ-أ

 ما: كىي متنوعة بتنوع شكل الوعاء كطرؽ ابغفظ، اكثرىا استخدا 
  الرفوؼ ابؼعدنية: كالتي من الافضل اف تقتتٍ كفق معايتَ علمية من حيث قدرة برمل الثقل كالارتفاع ابؼناسب

ـ كمناسبة لارتفاع السقف في إف كاحد، كبالنسبة للمسافة بتُ رفة 2.10الذم لا يفوؽ متًين كعشرة سنتمتًا 
علب عليها  10بؽا متًا كاحدا ما يكفي لوضع عشرة ـ، كطو 40ـ 30كاخرل تقدر بتُ ثلاثتُ الذ اربعتُ سنتمتًا 

كبؾموع  travée رفات لتشكل كحدة كاملة تسمى 06ل سنتمتًا، كبذمع راسيا ك 10كل كاحدة بسمك 
، ك توضع السنابل كجها لوجو  بطريقة مزدكجة, ابؼسافة بتُ صف كاخر تقدر Epi ،كحدات معا تشكل سنبلة

ـ، اما عن قدرة 1كيتًؾ بفرا رئيسيا بتُ جهة كاخرل يفوؽ ابؼتً الواحد  سم،80-سم 70بتُ سبعتُ الذ بشانتُ 
 كلغ.150بضولة رفة كاحدة تقدر بدائة كبطستُ كيلو غراما 

  كما بزصص ابػزانات ابؼعدنية ذات الاقفاؿ، كالدكاليب كابػرائط كابؼصغرات الفلمية كالاقراص، ابؼضغوطة
 كبزصص حوافظ خاصة بها.

 فهارس البطاقية مثلا.اجهزة خاصة بغفظ ال 
  اما كضع الوثائق فيتم في حوافظ قم علب بـصصة اك حزـ من كرؽ التغليف، كحبل بـصص لربطها، بالنسبة

للسجلات التي يفوؽ حجمها العلب العادية اك الاضابرة بالنسبة للتًتيب داخل ابؼكاتب اك في كحدات ابؼعلومات 
  2الادارة.

 : اجهزة الفرز والدعالجة-ب

 ت ككراسي بـصصة لقاعة الفرز.طاكلا 
 .جهاز مصمم خصيصا لعملية الفرز مقسم الذ بؾموعات خانات مرتفعة اك ادراج 
  اجهزة التصوير كالتصوير ابؼصغر، كالتجليد كالتطهتَ، كاجهزة قراءة الوسائط  نقل العلبعربات

 التكنولوجية كابؼصغرات العلمية.

                                           
 . حلات الارشيفابؼتعلق بد. 1998ديسمبر  15: ابؼؤرخ في 16منشور رقم   1
.127ص. ابؼرجع السابق. انتصار دبؽوـ - 2  
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 اجهزة الامن والصيانة:  -ج

 1رائق.اجهزة مكافحة ابغ  
  اجهزة التنبيو كبرسس ابغرائق، كالتي تشغل بإصدار صوت انذار عند بلوغ درجة ابغرارة الذ ابغد الذم

 يسمح بابغريق كبرسس مصدر دخاف داخل ابؼخزف قبل انتشار ابغريق.

 اجهزة انذار بالسرقة ىذا بالإضافة الى: -د

 .مكاتب ابؼوظفتُ كما يتبعها من بذهيزات ابؼكتبة 
 لقاعات ابؼتخصصة كابؼفتوحة للجمهور.بذهيز ا 
 .بذهيزات تستخدـ ابؼعارض كالصناديق الزجاجية، كادكات العرض ابؼختلفة 
 .2كسائل كادكات العمل التي لص التزكد بها حسب الطلب  

 . الدوظفين: 2-3
يشرؼ على اداء الوظائف كالعمليات التي برظى ابعانب العلمي الادارم طقم من ابؼوظفتُ ذكم 

تصاصات ابؼختلفة كالدرجات ابؼتفاكتة كبالنسبة للعاملتُ في بؾاؿ الارشيف التدريس كالتكوين ابؼستمر الاخ
 للمختصتُ.

اذ يعتبر الارشيف الشخص ابؼسؤكؿ الذم يعمل في احدل الانشطة اك أكثر من انشطة الارشيف مثل: 
     3الفرز، التنظيم، الصيانة، التدريب، ابػدمات ابؼرجعية للباحثتُ.

كابؼوظف العاـ ىو كل شخص يقوـ بأداء عمل يتميز بصفة الدكاـ في خدمة مرفق عاـ اك مصلحة اك 
   4مؤسسة عامة تديرىا الدكلة.

كيصنف ابؼوظفوف حسب درجات السلم الادارم كفق التنظيم ابؼعموؿ بو كالنماذج ابؼتبعة في كل الدكلة اك 
ئفهم، كبعدد كافي عادؿ للمهاـ، كتهتم ابؼؤسسات ابؼؤسسة كيوزع ابؼوظفوف حسب التخصص بؼمارسة كظا

بتحستُ كفاءة موظفيها كذلك فيما بىص كافة ابؽياكل، كبالنسبة للعاملتُ في بؾاؿ الارشيف يتم التدريب 

                                           
.39ص  .ابؼرجع السابق. نسرين حداد - 1   

 128ص.ابؼرجع السابق. انتصار دبؽوـ-  2
  . 41-40ص ص. ابؼرجع السابق. نسرين حداد - 3
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، اما إف لد تكن  ىناؾ تغطية بؼناصب سلك الارشيف فاف ابؼؤسسة مسؤكلة عن كالتكوين ابؼستمر للمتخصصتُ
في ابغالتتُ على ابؼوظف مسايرة اىم التطورات كالتعرؼ على احدث التقنيات في المجاؿ اعادة رسكلة موظفيها ك 

من خلاؿ دعم الادارة للعملية بتشجيع ابؼشاركة في الدكرات التكونية كابؼؤبسرات كالاياـ الدراسية كالتًبصات, لأجل 
يتمتع بها  واصفات التي يفضل إفتبادؿ ابػبرات, كتنوع ابؼهارات كالتوجو بكو الاختصاص الضيق, كمن اىم ابؼ

 : العامل في الارشيف ىي
  قوة الذاكرة ما يساعد على الفصل بتُ الدفوع ابؼختلفة، كالربط بتُ ابؼوضوعات كالاستمرار في تطبيق الرموز

 .كطرؽ التًتيب
 .مهارة يدكية تساعده على اتقاف بـتلف عمليات ابؼعابعة 
  كتصفح الوثائق كتركيز مستمر.سلامة البصر بؼا يطلبو العمل من قراءة 
 .القدرة على مقاكمة الغبار كالاتربة خاصة في غياب نظاـ تهوية مناسب 
  الانضباط كالالتزاـ بدواعيد العمل، لاف ابؼستفيدين من ابؼعلومات ادارة اك افراد احيانا تكوف حاجتهم للوثائق

 انية كفورية.
 اؿ مسايرة التطور دكف حواجز نفسية لا سيما من الامانة من حيث الاطلاع على كل ما ىو جديد في بؾ

 خلاؿ اعتماد كسائل تكنولوجيا ابؼعلومات كالتقنيات ابغديثة.
  كمن الصفات الشخصية ايضا القدرة على برمل ابؼسؤكلية كالتوافق كالتواصل مع الاخرين في إطار العمل، لا

بعض العمليات لا تدرس في المجاؿ الأكادبيي كابما  سيما ابػبرة الطويلة خاصة بالنسبة للمستَ في بؾاؿ الارشيف اذ
 في ابغقيقة تتميز بابؼركنة كتكيف حسب ما تفتضيو الظركؼ كابؼستجدات.

  الدقة كالسرعة كالنفس الطويل لاف عادة كضعية الارشيف تعالج على مدل متوسط اك بعيد للوصوؿ الذ
في العمل، كيلعب عامل السرعة دكرا ىاما بؼا يتطلبو الامر النتيجة ابؼرغوبة كما على ابؼوظف اتباع تعليمات الرئيس 

   1احياف من سرعة ابغصوؿ على ابؼعلومات لأجل ابزاذ القرار ابؼناسب في الوقت ابؼناسب.
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 . الديزانية: 2-4
ادة ابؼيزانية ىي كثيقة تبتُ ابؼتوقع اك المحتمل من ابؼوارد كالنفقات بؼؤسسة ما خلاؿ فتًة زمنية بؿدكدة ىي ع

سنة، كبسثل برنابؾا ماليا منطقيا كمفصلا كذا طبيعة مستقبلة، كبدوجب ىذا البرنامج ابؼالر تنسق كبردد نشاطها 
 كعمليات الاقساـ ابؼختلفة في ىذه ابؼؤسسة.

اذف فابؼسؤكؿ الاكؿ في ابؼؤسسة من يقوـ بتقدلص ابؼقتًحات ابؼتعلقة ببنود ابؼيزانية في شكل بيانات تقديرية 
عن احتياجات فعلية, في جوانب معينة حسب الأكلويات، كتعد سنويا كتناقش لتقدـ سنويا من طرؼ ابعهة تابعة 

الوصية كالوحدات ابؼختصة في الارشيف مثلها مثل باقي ابؽياكل تقوـ بابؼشاركة في الاقتًاح حوؿ ما يلزمها كفقا 
، كيتم التخطيط لأعداد ابؼيزانية بصورة لبرامج  كبـططات العمل على مستواىا بطريقة كاضحة كدقيقة كشاملة

تعكس اىداؼ ابؼؤسسة ككظائفها كىذا ما يتوقف على بقاعة التسيتَ كفعاليتو كمصدر ابؼيزانية ابؼخصصة يكوف 
الدكلة من خلاؿ بسويل ابعهة الوصية كىي ابؼصدر الثابت كالرئيسي، كما بيكن إف تساىم مصادر اخرل في بسويل 

وـ التي تفرضها ابؼؤسسات الارشيفية عن طريق الاشتًاكات السنوية مثلا، اك التي تفرضها ابؼؤسسة من خلاؿ الرس
على خدمات معينة حسب نوع ابؼؤسسة كيتم صرؼ ىذه ابؼيزانية في اكجو بـتلفة ىي الاعتمادات كالأجور، اقتناء 

  1الوسائل كادكات العمل كالتجهيزات ابؼختلفة كالصيانة.
 ص القانونية الدتعلقة بالأرشيف: . التشريعات والنصو 2-5

بىضع العمل داخل بؿلات كمؤسسات الارشيف الذ بؾموعة من ابؼناشتَ كالقوانتُ التي توجو ستَ العمل 
كتتقنو, كما بردد ايضا شركط الاطلاع على الوثائق كظركؼ العمل كطرؽ تسيتَ الارشيف كحسب ما ىو معموؿ 

كالمجالس ابؼتخصصة فيها بإعداد سياسة معينة تتم على مستول كل دكلة بو في كل دكلة, كتقوـ ابؼؤسسات الوطنية 
بتوجيو القرارات لكل بؿلات الارشيف كابؼؤسسات ابؼتخصصة على ابؼستول الاقليمي كالمحلي بغض النظر عن 

ابعة بؽا تبعيتها كالوصاية عليها، كما تعمد ابعهات الوصية احيانا الذ توجيو تعليمات كتشريع لمحلات الارشيف الت
 .بنفس طريقة اىتمامها بابؽياكل الاخرل داخل ابؼؤسسة نفسها

كيهتم التشريع في كل دكلة في بؾاؿ الارشيف بغرض ابغماية القانونية عليو من خلاؿ القواعد التي سنت  
في صورة مكتوبة بواسطة سلطة عامة بـتصة بذلك سواء كانت سلطة تشريعية اك من بىوؿ لو، القانوف ذلك  

                                           
كتبات ابؼفي علم : مذكرة ماستً.  ببلدية بطيس مليانة ةتقييميدراسة : تسيتَ كتنظيم الارشيف الادارم بابعامعات المحلية. فتيحة بسار، سهاـ  كرارموش-1
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يس ابعمهورية مثلا، كينحصر القانوف ابؼتعلق بحماية الارشيف في ثلاثة انواع كىي: النصوص ابػاصة بحماية كرئ
الارشيف, القانوف ابعنائي كابؼدلش، كبيكن إف تضاؼ الذ ىذه ابؼصادر الاتفاقيات الدكلية بتُ بـتلف الدكؿ كىي 

    1التي نسميها ابغماية الدكلية للأرشيف.
ية ضد الاعتداءات التي تصيب الوثائق كتتسبب في ابغاؽ الضرر بها من خلاؿ تبليغ كتتم ىذه ابغما

معلومات لا يسمح القانوف بالاطلاع عليها، التخريب كالاختلاس اك التزكير اك التزييف حيث يقصد بالتخريب 
ما الاختلاس ىو اخذ افناء الوثيقة كليا اك جزئيا بحيث يتعذر على ذكم الشأف الانتفاع بها حسب ما ىو مقرر فأ

ما للغتَ دكف رضاه.., كالتزكير ىو تغيتَ حقيقة مضموف الارشيف كاظهاره بدعتٌ جديد كيوصف التزكير من طرؼ 
الفقهاء على انو اظهار الكذب فيو بدظهر ابغقيقة غشا لعقيدة الغتَ، كفي كل ىذه ابغالات تفرض التشريعات 

للأرشيف كابؼعلومات التي بوتوم عليها في كل عمر من الاعمار  عقوبات على مرتكي  الضرر من اجل تسيتَ جيد
   2الثلاثة للوثيقة.

 التسيير العلمي للأرشيف: -3
بىتص ىذا ابعانب بالتعريض لمجموع العمليات ابؼتعلقة بتسيتَ الارشيف من خلاؿ ابؼراحل الثلاث من عمر 

  ثيقة منذ تشكلها الذ إف يتحدد مصتَىا النهائيالوثيقة الارشيفية كتطبيق التقنيات ابؼناسبة التي تصحب الو 
بؿددين في كل مرحلة الدكر الذم تلعبو ابؽيئات ابؼسؤكلة عن الوثائق كالوظائف ابؼنوطة بها، كنوع ابؼعابعة ابؼادية 

 ... كمراحل التسيتَ.

 :  famationdes Archives. تسيير الارشيف في مرحلة تكون الارشيف3-1

ف الوثائق ذات العمر الأكؿ، كبالتالر بوصل تداخل بتُ العمل الادارم كالارشيفي من في ىذه ابؼرحلة تتكو 
حيث الاجراءات ابؼتعلقة بتسيتَ الوثائق كيسند ىذا العمل الذ الوحدة ابؼتعلقة بالأرشيف كالتي تقوـ بالإشراؼ 

وظاتها، كسرعة كصوؿ الاكراؽ الكامل على بريد ابؼؤسسة الوارد كالصادر، عاملا ىاما لاف معلوماتها كسلامة بؿف
 3للمختصتُ لإجراء الازـ فيها كاف الاشراؼ الكامل من مسؤكليات ادارة المحفوظات.

                                           
  .116ص. 2003 ،2مج . 1العدد. ة ابؼكتبات كابؼعلوماتبؾل: ابعزائر. ابغماية القانونية للارشيف في التشريع ابعزائرم. دركاز كماؿ -1

  .105ص . ابؼرجع السابق .فتيحة بسار، سهاـ كرارموش- 2
  .07ص  {.ت.د}دار الكاتب العربي، : القاىرة. ادارة المحفوظات تنظيمها كرفع كفاء العاملتُ فيها. ابضد محمد الشامي- 3
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 . التراكم: 3-1-1
تتًاكم الوثائق في مرحلة تكوف الارشيف نتيجة تطور قضية تنفيذ قرار من خلاؿ انتاج كثائق جديدة من جهة، 

تلفة ام تتًاكم الوثائق من خلاؿ تكوف الوثائق الصادرة التي انتجتها كمن جهة اخرل استقباؿ كثائق من مصادر بـ
 الادارة نفسها اك الواردة التي تم استقبابؽا من طرؼ ىيئات اخرل نتيجة علاقة ربظية اك نشاط مشتًؾ مع مؤسسة.

 اجراءات البريد الصادر: -أ

 :كما برمل العنواف كامل كرقما تسلسليا بإضافة برمل كل كثيقة منتجة اسم ابؽيئة ابؼرسلة كابؼرسل   انتاج الوثائق
لتاريخ الارساؿ كابػتم، كنوع ابؼوضوع كالوثيقة ابؼرسلة "ترقية، مراسلة..." كما برديد درجة السرية فيها كابؼرفقات 
بها كعند الارساؿ بوتفظ ابؼكتب اك ابؽيئة ابؼرسلة بنسخة على مستول ابؼلف. كترسل النسخة الاخرل بعد التأكد 

 صحة اشتماؿ ابؼعلومات. من
 :بروؿ ابػطابات الصادرة الذ ابؼختص بالفهارس اكلا ليقوـ بوضع ارقاـ ملفات موضوعاتها على  ترقيم الوثائق

الوصوؿ، إذا كاف ابؼوظف قد كضع عليها ارقاـ ابؼلفات ابؼفهرس يقوـ بدراجعتها للتأكد من صحتها ثم تعاد 
تاج الوثائق ترسل الذ جهة بـتصة لتًقيتها سواء بالنسبة للنسخة الاصلية ابػطابات الذ ابؼختص بالقيد، ام بعد ان

اك الإضافية، كما بيكن إف يتولذ ابؼوظف ابؼنتج للوثيقة ىذه العملية بنفسو حسب ما ىو معمولا بو من ادارة 
   1لأخرل، كعليو يكوف دكر ابؼفهرس ىو الرقابة كالتأكد من صحة الارقاـ فقط.

  :تم تسجيل الوثائق ابؼنتجة في سجل البريد الصادر مع التًقيم تسلسليا في اكؿ كل سنة نبدأ يتسجيل الوثائق
الذ س في سجل جديد بـصص للسنة  1الذ غاية س، ثم في بداية السنة ابعديدة يعاد التًقيم من  1من رقم 
 ابعديدة.

  :عامل، كالاشارة للجهة ابؼرسلة توضح ابؼرسلات في الاظرؼ مع كتابة العنواف ابؼرسل اليو بالارسال الاصل
بابػتم اك الكتابة كترفق بابؼراسلة حافظة بسجل فيها بؿتول الظرؼ كابؼوافقات مع الاحتفاظ بنسخ منها ما بوفظ 
داخل ابؼلفات اك ترتيب زمنيا ضمن اطرفة البريد الصادر، ككلما كانت ابؼراسلة مستعجلة يتم ارسالو بالطريقة 

 .ابؼناسبة
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 ستقبال البريد الوارد: إجراءات ا -ب

 استقبال البريد الوارد:

يقوـ قسم البريد الوارد التابع عادت لوحدات ابؼعلومات الادارية بعملية الاستلاـ كفتح الاطراؼ كتسجيل 
بؿتوياتها كتسليمها الذ قساـ ابؼختصة ابؼرسلة اليها كيتولذ ابؼدير ابؼلف بهذه الوحدة الاشراؼ على ىذه العملية 

 .الامانة

 فهرسة البريد الوارد توجيهو:

برويل ابػطابات الذ ابؼختص بالفهرسة ليضع عليها ارقاـ ابؼلفات كموضوعاتها، ذلك بعد قراءتها ذلك بعد 
 قراءتها كبيكن إف يقوـ بعمليتي الفهرسة كالتوجيو عامل كاحد الاختصار الوقت.

م توخي السرعة كفي ىذه ابؼرحلة، إذا بعض اذ بعد ما يتم برديد ابؼواضيع توجيو الوثائق الذ كجهتها كيت
ابؼرسلات تكوف مستعجلة فلابد إف تسلم ساعة كصوبؽا، كعادة تستخدـ الوثائق ادراجا بـصصة فيها كثائق كل 

 .ىياكل اك مؤسسة قبل ارسابؽا

 تسجيل البريد الوارد:

 ل سنة بىصص بنفس طريقة البريد الصادر، سجلا لتسجيل البريد الوارد تسلسليا كحسب ك

 تسليم الدراسلات الواردة:

يقوـ عوف بـتص داخل ابؼؤسسة بتوازف البريد الوارد حسب التصنيف السابق لكل ادارة اك مؤسسة بطريقة 
سريعة كتقوـ كحدات ابؼعلومات الادارية بالرقابة كمتابعة حركة البريد الوارد كالتأكد من صحة توجيهو للجهات 

 1.ابؼعنية
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 السري: اجراءات البريد-ج 

اما بالنسبة لعملية بؼا ىو سرم من الوثائق فلا يتم الاظرؼ الا من طرؼ ابؼرسلة اليو شخصيا في ىذه ابغالة 
بومل الظرؼ عبارة السرم اك سرم جدا، كتسجل ابؼرسلة كىي مغلفة لأجل عدـ افشاء سريها بعد ختم البريد 

البريد، يتم تسلمها للموظف ابؼعتٍ اك ابعهة ابؼعنية الوارد اك الصادر على الظرؼ، كتذكر درجة السرية في سجل 
 الا إذا بظح ابؼعتٌ بالبريد لاطلاع على بؿتول الظرؼ.

 الترتيب: 3-1-2
كاما بالنسبة لعملية ترتيب كتصنيف ابؼرسلات الوثائق فلابد إف يضع ابؼوظف ابؼسؤكؿ بـطط لتًتيب  كل 

لاكثر فعالية كبساط كابؼتطابقة مع ىيكل تنظيم ابؼؤسسة ) مصالح اك الوثائق ابؼنتجة اك ابؼستعملة باعتماد الطريقة ا
فساـ اك مكاتب ( كحسب كطائفها كالتًتيب في ىذه ابؼرحلة يتم على مستويتُ الاكؿ على مستول مكاتب 
ابؼوظفتُ اما في مستول اخر فيتم من طرؼ كحدات ابؼعلومات الادارية في كلامها ينبغي توحيد إجراءات التًتيب 

توزيعو على بـتلف ابؼكاتب الا انو عادة لا تتقيد ىذ الاختَة بنوع معتُ من التًتيب ك تلجاء الذ طرؽ بـتلفة ك 
حسب نوع التسيتَ الطبق، الا إف عملية فتح ملفات لكل موضوع اك قضية امر من شائنو المحافظة على كحدة 

 ابؼلفات كملفات كمتابعة شكلها.

 الحفظ: 3-1-3
الادارية على مستول مكاتب ابؼوظفتُ، كذلك بالنسبة للملفات الاكثر تدكلا كابؼستعملة يتم حفظ الوثائق 

  .في التسيتَ ابعارم كالتي من الافضل إف برفظ داخل ابؼكاتب نفسها الا إذا كاف ىذا الارشيف ابعارم

ا بالنسبة حجمو كبتَ فانو يستحسن احالتو الر بؿل اخر لإتاحة ابؼكاف للأرشيف ابؼتكوف من جديد، ام
فتحفظ في بؿل مستقل عن ابؼكاتب اك بؿلا لمجموعة من  Précèdentللوثائق ابؼستعملة في التسيتَ السابق 

ابؼكاتب معا على شريط إف يكوف بعيد كل البعد عنها التسهيل استًجاع الوثائق عند ابغاجة كفي كل ابغالات 
النظاـ ابؼطلوب مركزم اك لا مركزم اك بـتلطا بالإضافة  يلعب التنظيم ابؼتبع دكرا في برديد مكاف ابغفظ سواء كاف
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الذ كتتَة بكو الوثائق كحجم ابؼكاتب كمدل استيعابها للمزيد من الارشيف ابؼكتوب اك يتم ابغفاظ بإحدل الطرؽ 
 1.السابق لكل نوع من انواع كاشكاؿ الوثائق الاخرل

 ما قبل الأرشفة:  3-2

فاظ ابؼؤقت، الا إف العملية فعلا ليست مكونة من عملية ابغفظ يشتَ مصطلح ما قبل الارشيف الذ ابغ
فحسب ابما عملية معابعة ايضا للرصيد الذم ينتمي الذ العمر الوسيط الذم بىضع للتسيتَ كالتنظيم بعد إف يتم 

كبنفس الوثتَة استقبالو من طرؼ ابؼصلح ابؼنتج كالذ تتناقض تدربهيا حاجاتها الادارية اليو شيئا فشيئا بدرمر الوقت، 
تبدا في ظهور قيمة اخرل تاربىية اك عملية كما بتعرض جزء منو لإصدار قرار ابغذؼ بشائنو نتيجة عدـ ابنية 

 يلي:  ابؼطلقة كتشمل عملية تستَه على ما

 : 1. الفرز والحذف رقم3-2-1
الادارة ابؼنتجة لو قبل إف يغادر الارشيف ابؼكاتب اك كحدات ابؼعلومات الادارية ابؼوجودة على مستول -

يقوـ عوف متخصص بإعداد ابغذؼ بؾموعة من الوثائق ابؼكونة من النسخ ابؼتكررة باستبقاء النسخ الاصلية اك 
افضل نسخة في حالة عدـ كجود النسخة الاصلية ككذلك برذؼ جدكؿ الارساؿ ابؼنفردة كالاكراؽ كالاستمارات 

 الفارغة ككل ما ليس لديو ام قيمة ادارية 

 :1. الدفع رقم3-2-2
يتم على مستول ماحلات الارشيف الادارة ابؼنتجة لتحضتَ عملية الرفع بالطرؼ ابؼشار اليها سابقا  -

بإبلاغ مصالح ابغفظ ابؼؤقت حوؿ تاريخ الدفع كحجم الرصيد من اجل اعداد ابؼكاف ابؼناسب لاستقبالو من طرؼ 
  .الذ س كبررير جدكؿ الرفع كافاقو مع الرصيد 1دكر ابغفظ ابؼؤقت حيث يتم اعداد الرزـ كترقيمها من 

كبيكن إف يكوف بؿل ابغفاظ ابؼؤقت تابع للمؤسسة كما إف يستقل بغفظ ارشيف بؾموعة من الادارات  -
مع، كيرل البعض باف ابنية الرفع بؼراكز ابغفظ ابؼؤقت بسكن من استغلاؿ جيد للمساحة اذا بؼادة ما يطرح مشعل 

لات ما قبل الأرشفة باقتصاد مساحة ابغفظ كبودد الفرنسيوف درجات للدفع اك بؽا إف تكوف ضيق ابؼكاف كتهتم بؿ
( سنوات الاكلذ للحفظ ابؼؤقت كتوضيع الوثائق بؿلات صغتَة قريبا من الادارة 10القيمة اكلية خلاؿ العشر )
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كتطهر القيمة ثانوية كيتم الرفع  ( سنة تتناقص القسمة الاكلية30ابؼنتجة كعادة في الطوابق السفلية كبعد ثلاثتُ )
 .( بطستُ سنة50الذ بؿلات داخل ابؼؤسسة اك ملحقة بها حتى )

كيقتصد بالقيمة الاكلية ام الادارية اما القيمة الثانوية فهي تلك القيمة التاربىية اين يكوف الغرض ىو 
 1مر الثالش ابؼركز الاقليمية اك المحلية.البحث التاربىي، ذلك انو لا بيكن فصل القيمتتُ بدقة كما احيانا ارشيف الع

 الترتيب: 3-2-3
يتولذ القائموف على بؿلات ابغفظ ابؼؤقت عملية التًتيب بالطريقة ابؼناسبة لكل نوع من الوثائق كضع -

العلب كابغزـ على الرفوؼ اما نسلسلها بطريقة مستمرة مع اعداد بطاقة طوبوغرافية لتحديد موقع كل دفع على 
 كفق بذميع الرصيد حسب ابؼصالح ابؼنتجة الامر الذ تطلب كجود مساحة كافية للتخزين كابغفظ. الرفع اك

 الوصف الارشيفي: 3-2-4
جداكؿ الرفع كالبطاقات الطبوغرافية تكوف العنصرين الاساستُ لوصف الارشيفي اذ بيكن استغلاؿ ىذين -

بسرعة ابغزـ اك العلبة كذلك بإعطاء رقم لكل كحدة العنصرين اعداد نظاـ ذك ترميز بسيط بدوجبو نستطيع ابهاد ك 
 .les magasinبحيث يتكوف ىذا الرقم اشارة الذ ابػزف 

كاخبر اللعبة اك حزمة  la tabletteكىي مسافة بتُ الرؼ la travéeالسنبلة ابؼعزبة  la salleالقاعة 
la boiteoula ou  liasse  ىذه البطاقات كفق بـطط ترتيب ثم بررير بطاقة بالوحدات اك البنود كترتيب ك

ابؼنهجي اما اذا تم بررير جدكؿ الرفع بطريقة جيدت مفصلة كصحيحة بيكن إف تكوف في ىذا مستول كافي 
 2الإدارية.كمساعدة لكل البحوث 

كتضمن عملية اعداد بعض الوسائل البحث كالتحيتُ الدكرم بؽا التحكم في الكتلة الوثائقية كإعداد 
 بررير ابؼلخص كبذميع الاحصائيات.الفهارس الرقمية 

                                           
. ابؼرجع السابق. ص  1-  .118انتصار دبؽوـ
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 الاستعمال:  3-2-5
الاساسية كابؽدؼ من ابغفاظ ابؼؤقت ىو تزكيد كبسرعة كل ابؼصالح كابؼؤسسات بابؼعلومات التي  الأبنية إف 

بوتاجوف اليها لأجل التنفيذ ك التسيتَ ابعيد لقضاياىم كاعمابؽم اذا إف الارشيفي لا بهب إف بيارس دكر ابغارس 
الوثائق ابما عليو إف بهعل من كظيفة حيوية كاف تكوف لديو القدرة على الابداع كفي اغلب الاحياف تكوف على 

نسبة استعماؿ الوثائق من طرؼ الإدارة ابؼنتجة بؽا مرتفعة في بداية العمل الثالش الا انها تقل فيما بعد كتسهل 
وؿ الوثائق التي بحوزة مصالح ابغفظ ابؼؤقت كالتي عملية الوصف الارشيفي اتاحة الوثائق للاستعماؿ كالاعلاـ ح

 بيكن إف تكوف صابغة للتسيتَ الادارم بالنسبة بؽيئة اك اخرل.

 الحفظ: 3-2-6
يتم حفظ الارشيف في بؿلات ابؼوقت في ظركؼ ملائمة امنية كطبيعية كتهيئة بـازف ابغفظ بطريقة اقتصادية 

ناسبة على إف تكوف الرفوؼ عالية لأجل استعماؿ ابؼساحة جيدا كعلمية كحيث استخداـ الوسائل كالتجهيزات ابؼ
كالامر نفسو بالنسبة للحفظ داخل حزـ من كرؽ التغليف كعوضا عن علب للأرشيف التي تكلف أكثر نظرا لاف 

 .الارشيف في ىذه ابغالة تبقى بؿفوظات ابديا ما عدا حالات استثنائية

 :2الفرز والحذف رقم 3-2-7
اك جهة دافعة اجباريا مدة ابغفظ ابػاصة بالوثائق التي تم دفعها كذلك من خلاؿ جدكؿ تقدر كل مصلحة 

الدفع ابؼرفق بالعملية بؼا ذلك من ابنية في القياـ بثالش عملية فرز كابغذؼ على مستول الارشيف الوسيط كالتي من 
 خلابؽا تتحدد فئتتُ من الوثائق:

 ليست لديها قيمة. الوثائق التي تعد للحذؼ بإحدل الطرؽ كالتي 
 .الوثائق التي يتم حفظها ابديا كالتي برمل قيمة تاربىية عملية 

كتعد عملية الفرز كابغذؼ خلاؿ ىذه ابؼرحلة عملية حساسة للغاية كوننا لا نستطيع ابغكم على زكاؿ 
 الرفعة على تقدير القيمة الإدارية كظهور قيمة اخرل تاربىية اك عدـ ظهور قيمة بؾدد اذا احيانا لا تعمل ابؼصالح

مدة ابغفظ ابؼؤقت كبالتالر يتخذ القرار ابؼكلفة بعملية الفرز كالذم لابد إف يكوف ذات خبرة كمعرفة بابؼيداف 
فضلا عن رجوعو لمجموعة نصوص القانوف استشارة ابعهات الرفعة اذا إف الفرز النهائي يتطلب اشتًاؾ الادارم 

كما تساعد القائمة الشاملة للوثائق على ذلك اذا انو من غتَ ابؼمكن كلا   كالارشيفي معا لأجل برديد تلك القيمة
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 90الضركرم حفظ كل الوثائق بشكل نهائي كفي اغلب ابؼناطق كالفرز كابغذؼ النهائيتُ يطبقاف على حواؿ تعتُ 
 من كتلة الارشيف تستحق إف برفظ 10الذ عشرة  05من بؾموع الارشيف المحفوظ ما نسبة بطس  95الذ 

 .شكل ابدمب

 :2الدفع رقم 3-2-8
بعد إف يتم برديد من بتُ بؾموع الوثائق الأرشيفية المحفوظة لدل ابغفظ الوقف بردد تلك النسبة الوثائق 

( كالتي  يتم ابؼداد ىا للدفع بنفس 10- 05ذات القيمة التاربىية كالتي تقدر عموما بتُ بطس الذ عشرة )
ائي يوضعها داخل علب مصحوبة بجداكؿ دفع جديدة بؿررة بطريقة دقيقة اجراءات الدفع اؿ بؿلات ابغفظ النه

كبـتصرة حسب معايتَ عملية الاحسن ارفاقها بفهارس رقمية كيتم ىذا الاجراء لأجل خدمة احتياجات عن افراد 
تقبالو اك مؤسسات كتسهيل كموبؽا للوثائق التاربىية من خلاؿ عمليات ابؼعابعة كالوصف الارشيفي التي تقوـ باس

 1.كاعادة تسيتَه لتسهيل الافادة منو

 :Archivageالارشفة:  3-3

الفرؽ بتُ ما قبل الارشفة كعملية الارشفة ىوانو اثناء ابغفظ ابؼؤقت تتم عملية ابغفظ بطريقة مؤقت )غتَ 
تصحب الوثائق  دائمة( اما بأنسبة لعملية الارشفة فيتم ابغفظ النهائي لمجموعة الوثائق ذات القيمة التاربىية كما

 .الاجراءات التالية

 عملية الترتيب والترميز:-1-3-3 
عند استقباؿ الارشيف من طرؼ مراكز ابغفظ ابؼؤقت عادة بىتل التًتيب الذم كانت عليو بسب تطبيق 
ابغذؼ كبالتالر الاخلاؿ بنوع التًتيب الذم كاف متبعا كما إف مركز الارشيف التاربىي تصنيف الارصدة التي يتم 
استقبابؽا بطريقة تابعة للأرصدة المحفوظة مسبقا باستخداـ احدا طرؽ التًتيب السابق ابؼعرض بؽا على إف يتم 
تصميم التًتيب الذم ينص بابؼركنة كتعتمد ابؼركنة اعتمادا كبتَا على نوع الاساس ابؼستخدـ للتًقيم ذلك لاف سعة 

                                           
. ابؼرجع السابق. ص 1-  .122انتصاردبؽوـ
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ما تؤدم الذ قصر ارقاـ التصنيف التي تؤثر في البساطة الاساس تريد من مقدرة الرمز على استيعاب ابؼوضوعات ك
 1.بدكرىا ك تؤثر في سهولة الكتابة كالتطرؼ كالتذكتَ

كيكوف نظاـ التًتيب اما بؿليا كضعو الارشيف على إف بتمر بدميزات التصانيف العابؼية كما يكمن إف 
فرنسي يعطي رموزا للمواضيع ـ نسبة الذ كاضعو كىو ارشيفي 1850يكوف عابؼيا مثل تصنيف "صمم سنة 

 ابؼختلفة ككذلك ارقاما كقد طبق ىذا التصنيف على المجموعات الارشيفية ابػاصة بابؼستعمرات الفرنسية.

 الحفظ:2-3-3
تتوفر مراكز ابغفظ النهائي بطبيعة ابغاؿ على ظركؼ جيدة للحفظ جيدة للحفظ نظرا لأبنية الوثائق التي 

وفتَ بصيع شركط ابغفظ ابؼلائمة لكل نوع اك شكل من الوثائق مع برقيق صيانتها برفظ بها كلقد مها كبالتالر ت
 بطريقة دكرية كعملية، تشديد الامن كابغراسة لاف الوثائق التاربىية شواىد لا تعوض ثقافيا كحضاريا.

 الاتصال الارشيفي: 3-3-3
فوظة كاعداد كسائل البحث لأجل ربط الرصيد بابؼستفيدين يتم الوصف الارشيفي لمجموعة الوثائق المح

ابؼختلفة التي سبق الاشارة اليها، الوسائل الذ خلية كالوسائل ابؼوجهة للجمهور، لاسيما اعداد ابؼعارض كالاعلاـ 
 2.المحفوظ لتحقيق الاتصاؿ الارشيفيحوؿ الوثائق لنشر ابؼعلومات كالتعريف بالرصيد 

 

 

 

 

 

 

                                           
 .103، ص1992. تصنيف كفهرسة الوثائق: اك التًتيب كالوصف. القاىر: دار الثقافة للنشر كالتوزيع، بضد إبراىيم السيد-ـ 1
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 الأرشيف.تعملة في تسير الدبحث الثاني: التكنولوجيات الحديثة الدس
 التسيير الالكتروني:-1
 مفهوم التسيير الالكتروني للوثائق:-1-1

ىناؾ العديد من التعاريف النظاـ التسيتَ الإلكتًكلش كيرجع ذلك الذ بؾاؿ ابؼؤسسة ابؼطبقة للنظاـ كمن بتُ 
 ىذه التعاريف:

لومات كالوثائق بانو بؾموعة من الادكات تعريف التسيتَ الإلكتًكلش للوثائق اك التسيتَ الإلكتًكلش للمع
كالتقنيات التي بواسطتها بيكن ترتيب تسيتَ كحفظ الوثائق كاستًجاعها من خلاؿ بصلة من تطبيقات الاعلاـ الالر 
في إطار النشاط العادم للمؤسسة، كنتيجة بؽذا بيكن للموظف ابؼؤسسة ابؼعلوماتية مثلا إف يصل الذ قيود الوثائق 

ي قد يقدر بالثوالش بدعتٌ إف التسيتَ الالكتًكلش للوثائق بيكن ابؼوظف من استًجاع الوثائق التي بوتاج في كقت قياس
 1.اليها عند ادائو لعملو دكف مغادرة موقع عملو

رقمنو  ىو ايضا بؾموعة التقنيات التي تسمح بتسيتَ تدفق الوثائق بابؼؤسسة ىذه التقنيات بؽا مهاـ اقتناء اك
لها الذ شكل لامادم التقنيات بؽا مهاـ اقتناء اك رقمنة الوثائق كبرويلها الذ شكل لامادم لأغراض الوثائق كبروي

تنظيم كتسيتَ كتكشف كبززين كالبحث من اجل الاستًجاع كمطالعة كابؼعابعة كبث ابؼلفات الرقمية أيا كانت 
  .طبيعتها

قل تكلفة بفكنة للمعلومات كالوثائق كذلك ىو بؾموعة التقنيات التي تسمح كتتح الوصوؿ بكل سرعة كبأ
التي تستَىا ابؼؤسسة اك تلك التي ترد اليها سواء كانت ابؼؤسسة اك ادارة فالتسيتَ الالكتًكلش للوثائق مطلوب كلابد 

 2.منو حيثما كجد تضخم في الوثائق التقنية ملفات التامتُ...الخ 

 3 :ئقدوافع واسباب انشاء نظام التسيير الالكتروني للوثا-1-2
إف انشاء نظاـ تستَ الكتًكلش للوثائق بابؼكتبات كبابؼؤسسات التوثيقية لد بالش من العديد بل بوجود من كراء 

 ذلك دكافع كاسباب ابنها:
                                           

 {. متاح على خط ابؼباشر:14:16{ }2019-05-29عبد ابؼالك بن السبتي. التسيتَ الالكتًكلش للوثائق منتدل جامعة قسنطينة }- 1
http:/www.welview.dz/article.php3 ?id=164 

 { متاح على خط ابؼباشر:16-53}-{ 2019-05-19ععكوش. بؿاضرات في التسيتَ الالكتًكلش جامعة قسنطينة }نذير - 2
http:/www.acadimia.edn/38486363. 

 .40. ص2012ينة: دار ابؼعية ،.  قسنطGestin Electronique De Documrnt غزاؿ. التسيتَ للإلكتًكلش للوثائق:عادؿ - 3
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 الانفعاؿ ابؼعلومات كما صاحبو من تزايد الوثائق بفا ادل الذ صعوبة التحكم بها. 
 العالد ضركرة مواكبة التقدـ التقتٍ كالتكنولوجي ابغاصل في . 
 ابؼشاكل التي تعالش منها اساليب ابغفظ التقليدية.  
 الغتَ كالتنوع في ابػدمات ابؼقدمة للمستفيد.  
 توفتَ الوثائق للإلكتًكنية للمستفيد كبأكثر من نسخة.  
 .العمل على تطوير الاداء في ابػدامات ابؼرجعية ككذلك العمليات الفنية كبالتالر زيادة فعاليتها 
 ى العائق ابعغرافي من حيث حصوؿ ابؼستفيد على ابؼعلومات.التغلب عل 
 .تنوع كزيادة اكعية ابؼعلومات كبشكلها الرقمي 

 مراحل انجاز النظام التسيير الالكتروني: -1-3
يتكوف نظاـ التسيتَ الالكتًكلش للوثائق كابؼعلومات بشكل اساسي من عدد من ابؼراحل لوضع النظاـ حبر 

 التطبيق ابنها:

 كفيها حصر ابؼوجودات ككضع دفتً الشركط كاقتًاح النظاـ ابؼناسب ثم اختبار الدراسة القاعدية مراحل :
 ابؼؤسسة التي ستكلف بتًكيب النظاـ كفق ما تقتًحو من نوعية للبربؾيات كالتجهيزات ككلفة الابقاز كاجاؿ التنفيذ.

 ئل الاتصاؿ كابؼصالح ابؼتواجدة بابؼؤسسة.: كفيها تتم تركيب التجهيزات ابؼناسبة كربطها بوسامرحلة التنفيذ 
 -كفيها يشعل النظاـ برت رقابة بعنة متخصصة غالبا ما تشكل من خبراء في الأرشيف مرحلة التجريب :

كابؼعلوماتية بؼدة لا تقل عن ثلاثة أشهر بدا بيكن من تسجيل النقائص كالصعوبات التي قد تصاحب تشغيل النظاـ 
 1.ملية كيسلم ابؼشركع بشكل نهائي للمؤسسةكبعد التأكيد من بقاح الع

 اهمية ادخال نظام التسيير الالكتروني:-1-4
  2تتمثل ابنية ادخاؿ نظاـ التسيتَ الالكتًكلش في ما يلي:

ابؼساعدة في تنظيم كاستعماؿ انظمة كخدمات تسيتَ الوثائق من اجل برقيق الاستغلاؿ الامثل للمعلومات 
 التي برتويها ىذه ابؼصادر. 

                                           
 .34-33خدبهة ينجح، فطيمة قصرم. ص- 1
  .52-51ص ص. مرجع نفسو- 2
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  تسارعة، بفا يتطلب كجود نظاـ الذ التحكم في تسيتَه. مالتحكم في تسيتَ ميدنا حجم كبتَ كتتَة بمو 
  َبرقيق السرعة كعدـ تكرار ابعهود كتوحيد الاعماؿ كالتقنيات كسهولة الادخاؿ كالاستًجاع كتوفت

  بضاية للوثائق كصيانتيها من خلاؿ كجود نسخ اضافية للحفظ على النسخة الورقية.
  برقيق مركنة جديدة للخدمات بالإضافة الذ توفتَ خدمة الفرز من بربؾة النظاـ حوؿ برديد الوثائق

 التي براؿ للحذؼ من تلك التي برفظ نهائيا.
  للوصوؿ السريع لصور عن الوثائق التي يريدىا ابؼوظف داخل مؤسسة بالاتصاؿ من مكاف عملو

 شبكة توفتَ خدمات التًاسل الالكتًكلش كالتوقيع الالكتًكلش.كالقدرة على تبادؿ ابؼعلومات كالوثائق عبر 
  التسيتَ الالكتًكلش للوثائق بقصديها ابػزين كالتكشيف التلقائي حيث بزضع بصيع الوثائق الذ تطبيقات

معينة باستخداـ ادكات الاعلاـ الالر كيتم حفظ النسخ الالكتًكنية بفا بيكن من بززينها في موزعات النظاـ، كعلى 
 كسائط اليكتًكنية 

 الرقمنة ابؼتعددة على ابؼاسحات ما بعمل على فعالية البحث في ملفات الوثائق  التكشيف الالر ك
 ابؼرقمنة كامكانية برويلها كتوزيعها على ابػط.

  استخداـ بـتلف طرؽ ابغفظ تبعا لنوعية الوثائق 
 .تنوع طرؼ البحث كالوصوؿ للمعلومات بدقة متناىية 
 ن انظمة التسيير الالكتروني الدستخدمة في الارشيف مثلة عأ -5 -1

 1كمن اىم الامثلة عن انظمة التشغيل في بؾاؿ تسيتَ الارشيف ما يلي: 
TEXTO بفرنسا كالذم بومل كسائل ''  نبلويفونت'': ىو نظاـ مستخدـ في مراكز الارشيف الوسيط في

 .كخرجات ذات جودة عالية مسائلاتك 
ASK/SAM  :َللأرشيف مستخدـ من طرؼ مركز الارشيف مارييورا في يوغسلافيا في ىو نظاـ تست 

 لديو طاقة عالية بؼعابعة النصوص كابؼعلومات في بؾاؿ الأرشيف. 
MAIS استخداـ ىذا النظاـ كترجم للفرنسية في بلجيكيا بؼعابعة مشكل التحويل الالكتًكلش للمعطيات :

  الأرشيف.ما بتُ مصالح 

                                           
. ابؼرجع السابق .ص صا- 1  .140-139نتصار دبؽوـ
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CDS/ISIS باستخداـ :WINDOWS   امWINISISI  كىو نظاـ كضعتو اليونسكو
LUNESCO  بهدؼ تستَ المجموعات ابؼكتبة كبدركر الوقت استخداـ لتسيتَ الارشيف كخاصة في بؾاؿ

البحث الالر باستخداـ كسائل البحث اليو كيستخدـ ىذا النظاـ ايضا في بؾاؿ انشاء كمراقبة قواعد ابؼعلومات في 
 ة .بـتلف الانشطة الارشيفي

 .  تحديات ومزايا التسيير الالكتروني للوثائق:1-6
 .  تحديات التي تواجو التسيير الالكتروني للوثائق:1-6-1
 .السيطرة على تدفق عدد لا بوصى من الورؽ كالوثائق الالكتًكنية في بؾاؿ الاعماؿ التجارية اليومية 
 زيادة مكاسب الانتاج عن طريق تقليل الوقت في عملية ابؼعابعة. 
 .برسب تتبع الوثائق كبؿتوياتها اثناء عملية التجهيز 
 .تسريع كتوسيع ابؼشاركة كبذميع ابؼعلومات كتقييمها 
 .ابغصوؿ على الشركط القانونية بغفظ الوثائق 
 .الاستجابة بسهولة أكثر كطالب معايتَ ابعودة 
 1بغقيقية.كضع لشركة اك ابؼؤسسة نظاـ معابعة ابؼعلومات متخصص في تسيتَ احتياجاتها ا 

 مزيا التسيير الالكتروني للوثائق والدعلومات: 1-6-2
 .التقليل من فضاءات حفظ الوثائق 
 .ابغفاظ على الوثائق الاصلية الاستعماؿ الوثيقة الاصلية الا عند الضركرة القصول 
  .اطلاع العديد من الاشخاص على نفس الوثيقة كفي نفس الوقت في حالة كجود شبكة بؿلية 
 2ق متعددة كمشتًكة بتُ بـتلف الوحدات الادارية في كسيط كاحد للمواطنتُ. خزف كثائ 
 .تامتُ البيانات بـاطر بؿتملة للوثائق العادية 
  القدرة على التعامل مع كافة انواع البيانات سواء ابؼنظمة اك غتَ ابؼنظمة 

 

                                           
 .41غزاؿ. ابؼرجع السابق. صعادؿ - 1
 {. متاح على خط ابؼباشر:2121-{ }2019-05-29ابؼبركؾ التبتٍ. التصرؼ الالكتًكلش في الوثائق كابؼعلومات منتديات اليستَ. }- 2
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 1.انسياب العمل داخل النظاـ بحيث تنقل الوثائق عبر مراحل العمل بسلامة 

 قواعد البيانات واستخدامها في لرال الارشيف: -2
 مفهوم قواعد البيانات: -2-1

تسمح قواعد ابؼعلومات بتخزين ابؼعلومات الأرشيفية بأشكابؽا ابؼختلفة نصبة اك بيبليوغرافية اك قوائم كسائل 
يدين بـتلفتُ ىيئات البحث كالتي بدا بيكن برديدىا بشكل دائم كالاستفادة منها بواسطة الطرفيات من قبل مستف

اك شخاص كتتوقف فعالية قواعد ابؼعلومات على مدل دقة كتنظيم ابؼعلومات ابؼدخلة كتعد ابؼداخل من خلاؿ 
تنوع ابغقوؽ كبالتالر توصل امكانيات بـتلفة للوصوؿ ابؼعلومات ابؼطلوبة اما بالكلمات ابؼفتوحة اك حسب رقم 

ابؼراقبة كالتحيتُ كالتطوير ابؼستمر على مدر تغطيتها للرصيد ابؼتوفر الوثيقة موضوعها كما يتوقف ذلك على عملية 
لدل مؤسسة الارشيفية كطرؽ التكشيف من حيث دقتها كما توافر امكانية التشابك كالارتباط بدوقع بـتلفة 

في بؾاؿ كالاستفادة من خدمات قواعد ابؼعلومات العابؼية لتبادؿ ابؼعلومات كابػبرات كتستخدـ قواعد ابؼعلومات 
تسيتَ الارشيف بداء بالتحكم في عملية الدفع كابؼعابعة كالتخزين كالاستًجاع كالوصف الارشيفي الذ اعداد كسائل 

بحث متنوعة كجدكؿ الدفع الإلكتًكنية الكاشفات كالفهارس بحيث بىتص كل حقل من ابغقوؿ في كظيفة معينة  
 سلة منذ استقباؿ الدفع.كما يقع على عائق الارشيف التحكم في الرصيد اك السل

 . مراحل تشغيل قاعدة معلومات للأرشيف:2-2
 .بصع معلومات الضركرية للتعريف بالكتلة ارشيفية كالتعريف على ابؼنتج اك ابؼصلحة الدافعة لكل رصيد 
  ٍترتيب ابؼلفات كترقيمها باعتماد على ابعهة الدفع كتاريخ الانتاج كاتباع نظاـ مناسب للتًتيب زمت

 موضوعي، حسب نوع الوثائق  جغرافي
  تكشيف ابؼعلومات كتعريف ابغقوؽ من خلاؿ لوحة بـتارة ثم عملية الادخاؿ الذ قاعدة ابؼعلومات كتشكيل

الركابط فيما بتُ ابغقوؽ لأجل فعالية عملية البحث باستخداـ أم مدخل بدساعدة متخصصتُ في الاعلاـ الالر 
د شكل عرض ابؼعلومات سواء من خلاؿ الشاشة اك بؿملة على كسائط كفي بؾاؿ الارشيف تم القياـ بعملية بردي

استمرار عملية ابؼراقبة كالبحث من خلاؿ ابؼلف الاساسي باستدعاء ابعدكؿ ابؼخزنة في الذكرة -رقمية تكنولوجية. 
مرتبة البائية كاحد تلول الاخر بعل ابؼراقبة كتصحيح الاخطاء الاملائية كما تتم الرقابة من خلاؿ ملفات ابؼختلفة 

                                           
 .42. صالسابقغزاؿ. ابؼرجع عادؿ - 1
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اك زمانية كذلك لإزالة ابؼدخل الاقل دلالة اك استبداؿ كحذؼ تكرار كالعمليات ابؼتًادفة اك الفارغة بغرض برقيق 
 نتائج دقيقة بتُ خلاؿ عمليات البحث.

 امثال عن قواعد الدعلومات الدستخدمة في الارشيف: -2-3
  SACAWIرشيف ىي قاعدة ابؼعلومات مثاؿ عن قواعد ابؼعلومات ابؼستخدمة في بؾاؿ الاز ابر 

كقاعدة معلومات مرجعية بؽدؼ تسيتَ الأرشيف تساعد الارشيف على   CDSIISISتشكلت كفق بربؾية 
التخم في تقنيات ابؼعابعة الارشيفية كتزكده بنظاـ ترتيب للوثائق كبيكن من خلاؿ تربصة بؿتول الرزـ اك ابؼلفات 

بؼعابعة بؿتول الدفع الارشيفي كالتحكم في العملية    SACAWIـ باستخداـ كشافات اك فهارس كما تستخد
كونها برديد مصتَ الوثيقة منذ دخوبؽا بؿلات ابغفظ باختلاؼ انواعها بؿلات ابغفظ باختلاؼ انواعها الوسيط 

 اك النهائي.

من ملف اساسي كاخر مستقل بطاقة التعريف بابغقوؿ بالشكل  SACAWIكتتكوف قاعدة ابؼعلومات 
 لر:التا

  رقم الدفع بخمسة خصائص رقمية 
 التاريخ بأربعو خصائص.  
  .رقم العلبة اك الرزمة بأربعة خانات 
  خاصية رقمية ألفبائية. 500بؿتول الوثائق بخمسمائة 
 . 60طبيعة الوثائق بسنتُ خاصية 
  خاصة. 300ابعهة ابؼنتجة اك نص كامل يتضمن معلومات حوؿ أصل الوثيقة كما بومل ثلابشئة 
  خصائص رقمية. 10يخ الدفع بضمن عشرة تار 
  خاصية رقمية اك نصية. 200الكلمات ابؼفتاحية اك ابؼدخل برتوم على مئتي 
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 : Sacawi. طريقة البحث من خلال قواعد الدعلومات2-4        

 كفق ابؼراحل التالية:Sacawiتتم عملية البحث في قاعدة ابؼعلومات 

 

                                                                                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 البحث على النص ابغر 

 صياغة معادلة اختيار

 الادراج بالطبع

تشكيل كلمة 
 مفتاحية

 النتيجة

 صياغة معادلة 

 عرض نتيجة البحث 

 اختيار حقل معتُ

عرض ك توضيح نتيجة 
 البحث

ابغفظ في الفهرس النظاـ 
ISIS 

ملفات أك نتيجة 
 البحث

توضيح 
 مصطلح

اختيار و ربط 
 مصطلحات البحث 

قاعدة   اختيار
 ابؼعلومات

 Sacawi: البحث عن الدعلومات والوثائق في قاعدة معلومات11الشكل رقم 
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سيطة يقوـ ابؼستفيدكف بطرح التساؤؿ كاجراء البحث اما بطريقة بSacawiبعد اختبار قاعدة ابؼعلومات 
كيسمى البحث البسيط, اذا يتم اختبار مصطلح من القاعدة بصياغة معادلة بحث ملائمة كاما بالنسبة للبحث 
ابؼركب فيستخدـ في حالة عدـ كفاية البحث البسيط في الاجابة على التساؤؿ ابؼشكل, كحينها تتبع الطريقة 

طط بتشكيل كلمة مفتاحية كاختبار ركابط ابؼوضحة كفق مراحل البحث على ابعهتتُ اليمتُ كاليسار من ابؼخ
البحث البوليتٍ" ك، اك، الا" كما يغتٍ ذلك عن البحث في النصوص ابغرة بدؿ ابؼلفات من خلاؿ اختبار حقل 

 1معتُ كصياغة معادلة البحث كفي كل ابغالات برفظ النتيجة في فهرس النظاـ ثم تتم عملية الاخراج كالطبع.

 وتية في الارشيف: . استخدامات الاقراص الص3
تعد ىذه الاقراص كسيلة فعالة في بززين كم ىائل من ابؼعلومات، ككاف ىذا ابغقل ابغيوم )حقل التوثيق 

   ـ1985كالارشيف( اكؿ حقل استخدمت فيو تقنية الاقراص ابؼضغوطة اكؿ قرص مضغوط بذارم ظهر في عاـ 
ككاف يستخدـ في مكتبة الكوبقرس  Bibliofileرافيكاف في حقل ابؼكتبات العامة، كيسمى باسم ابؼلف البيبلوغ

 كبوتوم على قرابة ابؼليوف كنصف ابؼليوف من ابؼلفات:

كما إف العمل في مراكز الارشيف يعتبر من الاعماؿ التي يتوجب على شاغلها إف يكوف ملما بأفضل 
عايشنا استخداـ اجهزة  الطرؽ ابؼستخدمة في ذلك ابغقل للإيصاؿ ابؼعلومات كابغقائق الذ ابؼستخدـ، فقد

ابغاسبات كثيفة التخزين في بؾاؿ الارشيف بلا حدكد، كذلك مازلنا نلاحظ كركد الاجهزة الاخرل الذ تلك 
ابؼؤسسات، كمنها اجهزة ابؼكركفيش، كمكركفلم كغتَىا، ككل ىذه التقنيات اضافت ابعادا جديدة الذ عالد تداكؿ 

الذ كل جديد يساعد في تقدـ خدمات الارشيف, اذ إف الباحث اك ابؼعلومات بفا حدا بالأرشيف الذ التطلع 
ابؼطلع سوؼ يتمكن من الابحار في عالد ابؼعلومات من غتَ إف يبرح مكانو اك إف يستًشد بأحد الامناء, اما في 
 توسع ابؼعارؼ في مراكز الارشيف فأنها تنتج للأرشيف ابغيز الفراغي العظيم كذلك بسبب صغر احجامها ككثافة

صفحة بيكن كضعها على القرص الواحد( مقارنة بالرفف ىائلة بغمل ىذه  200000بززينها )اكثر من 
ابؼطبوعات كما يتبع ذلك من اجهزة مساعدة للحماية من الكوارث اك ما شابو, كبذلك بيكن احتواء ام مكتبة 

 2ساحة ابؼتاحة حاليا.اضعافا كثتَة بؼا برويو الاف من ابؼطبوعات من غتَ إف بهرم ام تعديل على ابؼ

                                           
  .146-141ص ص . ابؼرجع السابق. انتصار دبؽوـ- 1
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 بإضافة الذ: 

 امكانية حفظ انواع الوثائق ابؼختلفة الاحجاـ كالاشكاؿ أمثل ابػرائط كالصور. -
توفتَ امكانية التشابك بوضع الاقراص ضمن شبكة من الاتصالات بحيث يستطيع الباحث اك ابؼشتًؾ  -

يد قوائم مشتًياتها ما يساىم في الاطلاع على كم ىائل الفهارس ابؼوحدة بؼراكز عديدة كامكانية توح
تقليل تكلفة ابغفظ كىذا ما يدعم التعاكف كيوفر ابعهد كالوقت كابؼاؿ كقلل العبئ على ابغاسب الالر 

 ابؼركزم.
الاقراص الضوئية تكلفة ابؼصغرات الفلمية، فضلا عن توفر ابغاسبات الالية لدل بـتلف الادارات  -

طلب الاشكاؿ كالوسائط الاخرل اجهزة معدة خصيصا لقراءة كابؼؤسسة كالاشخاص لقرائها، بينما تت
 1شكل دكف اخر كتتوفر غالبا لدل مؤسسات الارشيف التي برفظ كثائقها في تلك الاشكاؿ.

 الدصغرات الفلمية: -4

 .  مفهومها: 4-1
تستخدـ ابؼصغرات كوسيلة مهمة كحيوية في حل كثتَ من مشكلات ابؼعلومات، خاصة فيما يتعلق 

د معلومات معينة اك بنود بؿددة ضمن بؾموعات كبتَة من ابؼعلومات اك البيانات، ككذلك في انشاء بتحدي
 شبكات من البيانات ابؼختلفة كاستًجاعها.

 كتنحصر كظائف ابؼصغرات الفلمية بوصفها كسيلة للحفظ كالارجاع في أربع كظائف رئيسية كىي:
 .كسيلة اتصاؿ 
 .كسيلة تنظيمية 
 .كسيلة بززين 
 لة بؼخرجات ابغاسب الالر.كسي 

كللتحوؿ بكو استخداـ ابؼصغرات الفلمية بوصفها كسيلة حديثة للحفظ كالاستًجاع لابد إف تراعي مراكز 
 الوثائق الاعتبارات التالية: 

                                           
 153-152ص ص. ابؼرجع السابق. انتصار دبؽوـ- 1
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 .برديد نوعية ابؼواد ابؼطلوب تصويرىا 
 .تديد نوعية التصوير كاسلوبو 
 دات.تقدلص التكاليف ابؼالية لأغراض التجهيزات كابؼع 
 .ملائمة ىذه التقنية للوثائق كللمستفيد منها 
 .برديد القول البشرية ابؼتخصصة 
 .كضع البدائل لأغراض التجهيز كالصيانة 

كبدراعاة ىذه الاعتبارات سوؼ تتحقق ابعدكل من التصوير ابؼصغر، كابعدير بالذكر ىنا إف التصوير ابؼصغر 
كربدا ابؼفيدة، كبؽذا لا بهوز تصوير الوثائق غتَ الاساسية، كالتي  ما ىو الا كسيلة بغفظ الوثائق ابغيوية كابؼهمة

انعدمت قيمتها كابنيتها، سواء بالنسبة للإدارة كالتشغيل، اك الاغراض للبحث كالتاريخ، كبيكن إف بكدد بعض 
 انواع الوثائق التي بيكن حفظها في اشكاؿ مصغرة في التالر: 

  قانونية اك الادارية.الوثائق ذات القيمة التاربىية اك ال 
  .الوثائق ذات القيمة الاثرية، اك النادرة 
  .الوثائق المجتمعة نتيجة للتجانس اك التشابو 
  .الوثائق ذات التنظيم ابؼوحد، كذلك للمحافظة على كحدة التًتيب 
  .الوثائق ذات ابؼعلومات ابؼهمة، سواء لأغراض الادارة اك البحث العلمي 

لفلمية عن طريق بؾموعة متعددة من الاجهزة لكل بؾموعة منها كظائفها كمهامها كتتم تقنية ابؼصغرات ا
 كبيكن برديد ىذه المجموعات في التالر:

  اجهزة التصوير: كتنقسم بدكرىا كفقا بغركتها ابؼيكانيكية الذ اجهزة التصوير الدكارة، كاجهزة التصوير
 الثابتة، كاجهزة تصوير بـرجات ابغاسب الالر.

 تشغيل: كتشمل الاجهزة ابػاصة بالتحميض كالتجفيف.اجهزة ال 
 .اجهزة طبع النسخ ابؼوجبة 
 .اجهزة برميل ابغوافظ ابؼصغرة 
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 .1اجهزة القراءة كالطبع 

 . اسباب استخدام الدصغرات الفلمية:4-2
شرم دخلت ابؼصغرات الفلمية الذ عالد ابؼعرفة بغاجة فعلية يتطلبها ىذا العالد، كفي دراسة قاـ بها أحدنا 

عن الاسباب التي تدعو ابؼكتبات كمراكز ابؼعلومات الذ استخداـ ابؼصغرات. كاف توفتَ  1974ابؼصغرات سنة 
ابغيز ىو السبب الذم ذكره جل من اجابوا على الاستبياف الذم كزعو الناشر ككاف بعده في الابنية سبب اخر 

  2 الاسباب الاتية: ىو "ابغصوؿ على مواد لا بيكن ابغصوؿ عليها بشكل اخر" كمن بتُ
  حتى لا تضطر الذ بذليد الدكريات، ذلك إف اعدادىا تبقى بذليد بؼدة سنتتُ اك ثلاث بعد نشرىا

 كىي فتًة الاستخداـ الدائم بؽا تستبعد بعدىا كبرل بؿلها ابؼصغرات الفلمية بطريقة أفضل.
 .بغفظ ابؼواد التي تتأكل بسرعة بفعل العوامل الطبيعية 
 اـ ابؼواد الثقيلة ابغجم كابؼصحف.لتسهيل استخد 
 .تقدلص بديل للاستخداـ في حالة ابؼواد الرقيقة الثمينة كابؼخطوطات كالكتب النادرة 
  توفتَ ابؼاؿ لأنو في معظم الاحواؿ يكوف ابغصوؿ على الدكريات التي نفذت من السوؽ على

 ميكركفيلم أرخص من ابغصوؿ عليها بأصلها.
 الة ابؼواد التي يصعب ابغصوؿ عليها كالتي بسثل مشاكل كابؼطبوعات سهولة التزكيد كخاصة في ح
 ابغكومية.
 .التقليل بقدر الامكاف من البلل كالتمزؽ للمواد الورقية 

 . اشكال الدصغرات الفلمية: 4-3
تتوفر ابؼصغرات بأحجاـ كاشكاؿ كمواصفات عديدة، كبزتلف ىذه الاشكاؿ فيما بينها من حيث ابعاد 

ابغافظات كابعادىا، كبغض النظر عن ىذه الاختلافات ابغجمية اك الشكلية، فمن ابؼمكن  الافلاـ كشكل
 بذميعها برت فئتتُ رئيسيتتُ بنا: 

 اكلا: الاشكاؿ ابؼايكرك فلمية ابؼلفوفة.

                                           
  .56-54ص ص . 1995, مكتبة ابؼلك فهد الوطنية: الرياض.2ط .التوثيق الادارم في ابؼملكة العربية السعودية. فهد إبراىيم العسكر  1
  .63ص. 1981, دارالعربي: القاىرة. اتابؼصغرات الفلمية في ابؼكتبات كمراكز ابؼعلوم .شعباف عبد العزيز خليفة  2
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 ثانيا: الاشكاؿ ابؼايكرك فلمية ابؼسطحة.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 الاشكاؿ ابؼلفوفة

 اشكاؿ ابؼصغرات الفلمية

 الاشكاؿ ابؼسطحة

 ابؼايكركفيلم

 بكرة مفتوحة

 البطاقة ابؼعتمدة

 ابغوافظ

 كارتدرج

 ابؼايكركفيش تكاسي

 البطاقة ذات الفتحة

 Rool Microfoms: 12الشكل رقم 
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 . الاشكال الدايكروفلمية الدلفوفة:4-3-1
ملم يصلح للتصوير ابؼصغر، كتكوف حوافو خالية من 35مم اك 16كىي عبارة عن فلم بعرض حجم      

الثقوب الفلمية, لكي تستغل ابؼساحة بكاملها للتصوير, كيكوف الفلم ملفوؼ على بكرة كتضم الاشكاؿ ابؼلفوفة 
 ثلاثة انواع كىي: 

 الدايكروفيلم الدلفوف على بكرة مفتوحة:  -
 30ع من أقدـ انواع ابؼصغرات استخداما في ابؼكتبات كمراكز ابؼعلومات، كيبلغ طولو )كيعد خذا النو  -

ملم، كبىصص ىذا النوع لإنتاج النسخ ابؼايكركفلمية الاصل اك ما 35ملم اك  16قدـ( كبعرض  100متًا( ام )
الاستخداـ، حيث  اك ابعيل الاكؿ من الاصوؿ الورقية كعادة ما بوتفظ بها بعيدا عن  Masterيعرؼ بالأساس

 تستنسخ منو نسخ اخرل لأغراض الاستخداـ كالتداكؿ.
 الدايكروفيلم المحفوظ داخل غلاف )كاسيت(: -ب

  ملم ملفوؼ على بكرة كبجانبها بكرة ثانية للاستقباؿ16كىو نفس الفلم السابق كعادة ما يكوف بحجم 
 على ما بوتويو ابؼايكركفيلم بدكف غلاؼ.كتغلف ىاتاف البكرتاف بغلاؼ بلاستيكي بظيك نوعا ما للمحافظة 

 الدايكروفيلم المحفوظ داخل كارتدرج: -ج
ملم ملفوؼ على بكرة كاحدة فقط كبؿاط بغلاؼ بلاستيكي 35ملم اك 16كىو عبارة عن فلم بحجم 

 شفاؼ اك غتَ شفاؼ.

 . الاشكال الدايكروفيلمية الدسطحة: 4-3-2
 كتنقسم الذ الاتي:

ة عن بطاقة فلمية شفافة مسطحة تتًتب فيها اللقطات بشكل منظومة كىي عبار  الدايكروفيش: - أ
 بوصة.6بوصفة*4ملم ام 148ملم*105افقية كعمودية، كيكوف حجم البطاقة الاعتيادية 

لقطة( بشكل عاـ، كبالإمكاف زيادة 60كتكوف عدد اللقطات ابؼوجودة في البطاقة الواحدة ما بؾموعو )
  التصغتَ كذلك يعتمد على كضوح الاصوؿ الورقية، كنسبة التصغتَ ابؼستخدمة عدد اللقطات في حالة زيادة نسبة

الاؼ لقطة مصغرة على نفس حجم البطاقة  3000*حيث بيكن تصوير 150كتصل احيانا نسبة التصغتَ الذ 
 كتعرؼ ايضا )بالالتًافيش( اك البطاقة ابؼسطحة ذات اللقطات ابؼتناىية الصغر.
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عتتُ من البلاستيك الشفاؼ ملتصقتتُ من ثلاث جوانب كفي فواصل : كىي عبارة عن قطالحوافظ - ب
متعددة من السطح مكونة مسارات اك جيوب افقية مفتوحة من جهة كاحدة للسماح بإدخاؿ لقطة اك عدد من 

 اللقطات الفلمية ابؼصغرة.
حات بيكن : كىي عبارة عن بطاقة كرقية يوجد على كجهها فتحة اك عدد من الفتذات الفتحة البطاقة-ج

 ملم.16ملم اك عدد كم اللقطات الفلمية قياس 35إف نثبت داخلها لقطة فلمية قياس 
: كىي بزتلف عن سابقتها في كونها بطاقة كرقية كليست شفافة، كمن اىم عيوبها عدـ الدعتمدة البطاقة-د

 1كضوح لقطاتها.

 فوائد التصوير الدصغر: 4-4
 2ىناؾ عدة فوائد للتصوير ابؼصغر:

من ابؼساحة ابؼشغولة  %90مالا يقل عن  فلميةصاد في أماكن ابغفظ حيث توفر ابؼصغرات الالاقت . أ
 بابؼلفات العادية.

 تامتُ الوثائق من ابػطر كالتلف اك الفقداف اك الضياع. . ب
 الاختصار ابؽائل في شكل اكعية ابؼعلومات. . ت
 حفظ ابؼعلومات بؼدة طويلة كالمحافظة عليها.  . ث

 في لرال الارشيف: استخدامات الحاسب الالي -1

 :مفهوم الحاسب الالي. 5-1
بدا استخداـ ابغاسب الالر في الارشيفات منذ بداية الثمانينات من ىذا القرف، حيث ادخل في عمليات 

 3.الفرز كابغفظ. ككذلك في عملية التًتيب كالوصف
بؼكتبات مثلا سواء يستخدـ ابغاسوب في بؾاؿ الارشيف باعتبار ىذا الاختَ من بتُ نظم ابؼعلومات كا  

بسواء، حيث برمل فهارس كادكات البحث في الوثائق، كمن ثم تستخدـ في عمليات استًجاع ابؼعلومات 

                                           
 .238-232ص ص. 2000دار الفكر، : عماف. مصادر ابؼعلومات من عصر ابؼخطوطات الذ عصر الانتًنت. كاخركف .إبراىيم عامر-1
 .69ص .2000دار الصفاء، : عماف. خدمات ابؼستفيدين من ابؼكتبات كمراكز ابؼعلومات. غالب عوض النوايسة-2
 . 35ص. 2000. دار الثقافة العلمية: الاسكندرية. فهرسة الوثائق الارشيفية. م ابػولربصاؿ إبراىي-3
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البيبليوغرافية عن الوثائق، كلقد استخدـ ابغاسوب في العديد من الارشيفات كدكر الوثائق الوطنية كالمحلية في 
 اغراض اختزاف كاستًجاع ابؼعلومات الوثائقية.

إف ىذه الارشيفات ماتزاؿ بعيدة بساـ عن طرح فهارسها على ابػط ابؼباشر اك على الانتًنت كما تفعل  الا
كمع ذلك فاف الارشيفات الاف في الابذاه الذم ، ابؼكتبات الاف، كما انها لد  تنخرط حتى الاف في شبكة بينية

 سارت فيو ابؼكتبات من قبل.

 ات الارشيفية:. فوائد استعمال الحاسوب في الدؤسس5-2
بيكن استخلاص فوائد عديدة لاستخداـ ابغاسوب في بـتلف ابؼنظمات كابؼؤسسات كمنها الارشيفات، 

   1تتمثل فيما يلي:
 .السرعة في التعامل مع البيانات 
 .الدقة في النتائج المحصل عليها 
 .التخفيف من حدة الاعماؿ الركتينية 
 .التقليل من الاعماؿ الورقية 
 الية لتخزين البيانات.توفتَ طاقة ع 
 .ابلفاض تكلفة العمليات ابؼنجزة بواسطة ابغاسوب 
 .سهولة التشغيل بحيث يتم استخداـ ابغاسوب بدكف اية تعقيدات فنية 

 . اتجاىات استخدام الحاسوب:5-3
 إف استخداـ ابغاسوب في التعامل مع ابؼعلومات، بيكن إف يكوف بخمسة ابذاىات اساسية ىي:

 ومات بؿلية اك داخلية بناء قواعد معلIn-house databases. 
  البحث بالاتصاؿ ابؼباشرonlin searching. 
 .)البحث باستخداـ الشبكة العابؼية للمعلومات المحسوبة )انتًنت 
  البحث باستخداـ أقراص ابؼكتنزةCD –Rom. 

 
                                           

  109ص. 2003ديسمبر03، 2مج. 3العدد. ابؼكتبات كابؼعلومات: ابعزائر. الأرشيف الوطتٍ. ابضد بودكيشة 1-
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 1كيتكوف ابغاسب الالر من أربع كحدات رئيسية لكل كظائف بؿددة ىي: 
  : كتقوـ ىذه الوحدة عن طريق كحدات فرعية بإجراءات ابغاسب ابؼنطقي كالتحكمالدركزيةوحدة التحكم  -

 كتشمل ىذه الوحدة الذاكرة الرئيسية.
       : كعن طريقها يتم بززين البيانات، كبزتلف كسائط ىذه الوحدة فمنها البطاقات وحدة ادخال البيانات -

 ادخاؿ البيانات عن طريقها مباشرة. اك الاشرطة ابؼثقبة, كمنها الطرفيات التي يتم
        : كفيها يتم بززين البيانات، كبزتلف كسائط بززين البيانات فمنها الاسطوانات ابؼمغنطةوحدة التخزين -

 اك الاقراص ابؼمغنطة، كتقوـ ىذه الوحدة بدكر الذاكرة ابؼساعدة.
ىي تتشابو مع كحدة ادخاؿ البيانات، كمن : كعن طريق ىذه الوحدة يتم اخراج النتائج ك وحدة اخراج البيانات -

 كسائط ىذه الوحدة كاجهزة الطبع.
 

                                           
  .54ص, ابؼرجع السابق .فهد إبراىيم العسكر 1
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 .الدبحث الثالث: الدؤسسات الدولية لتسيير الأرشيف

 إنشاء المجلس الدولي للأرشيف:-1
المجلس الدكلر للأرشيف منظمة دكلية غتَ حكومية ناطقة باسم الأرشيفتُ، تكمن مهمتو في السهر على 

رشيفي كتطويره كالاطلاع عليو في العالد باسره، اذ يعتبر الأرشيف ذاكرة الأمم كالمجتمعات عبر صيانة التًاث الا
 العصور، كونو يضمن حقوؽ الأشخاص كالدكؿ.

مقره في باريس، ضم في مشواره مسؤكلر الأرشيف ابؼركزم  1948أنشئ المجلس الدكلر للأرشيف في سنة 
اـ بفثلتُ عن بـتلف اقساـ الأرشيف التابعة بؼعظم دكؿ العالد كابعمعيات للدكؿ ابؼتطورة، ثم بعدىا فتح المجاؿ ام

ابؼهنية للأرشيفتُ كالارشيفات ابعهوية كالمحلية كارشيفات ابؽيئات العامة كابػاصة، كما يقبل عضوية ارشيفتُ بصفة 
  1دكلة. 190عضو موزعتُ على  1400فردية، فهو يضم حوالس 

 للمجلس عبر العالد كيضم بؾلس أعضاء بـتلفة من العالد مكونة من:كما تأسست بؾموعة من الفركع   

 .مؤسسة الأرشيف الوطنية ابؼركزية 
 .ابعمعبات الأرشيفية الوطنية، النقابية الاقليمية أك ابعهوية أك الدكلية 
 .مركز الأرشيف ابعهوم 
 .ُالأرشفيتُ ابؼتخصصت 

 :ىيكلة المجلس الدولي للأرشيف 
 رشيف كفق ىيكل تنظيمي بالشكل التالر:يعمل المجلس الدكلر للأ

 ابعمعية العامة. -1
 اللجنة التنفيذية. -2
 مكتب ادارة الاعماؿ. -3
 ابؼكتب التنفيذم. -4
 اللجاف ابؼتخصصة. -5

                                           
 3ص .2008، 12العدد. ر عن مركز الأرشيف الوطتٍنشرة إعلامية داخلية تصد: بنزة كصل - 1
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 :فروع المجلس الدولي 
 يتشكل المجلس من فركع منتشرة عبر العالد بالضافة لدكؿ اركبا كامريكا أبنها:

 :     SARBICAا الفرع الاقليمي لدنطقة دول جنوب شرقي آسي

 ، في مدينة كولامبور بداليزيا يضم الدكؿ التالية:1968ىو الفرع الأكؿ خارج اركبا تأسس سنة 

 SOUTH EAST ASIAماليزيا، اندنوسيا، تيلندا، الفيليبتُ، الفيتناـ، كيصدر الفرع بؾلة 
ARCHIVES .منذ تأسيسو 

 :ECARICAالفرع الدولي لشرق ووسط افريقيا

، كابزذ مقرا لو مدينة نتَكلش عاصمة كينيا، يتألف من كينيا، تنزانيا، مالارم، اثيوبيا، ركندا 1969تأسس سنة 
 البوارنو كيصدر بؾلة متخصصة.

 :ARABICAالفرع الاقليمي للوثائق

في مدينة بغداد، كيضم العراؽ، مصر، الاردف، سوريا ،اليمن، ابؼغرب ،السوداف كابعزائر  1972تأسس سنة 
 الوثائق العربية.كيصدر بؾلة 

مقره ابؽند العاصمة نيودبؽي كيضم أفغانستاف، ايراف، بنغلادش، سيلاف،  فرع إقليم دول آسيا:
 النيباؿ، ابؽند.

  ببوقوتة، كيتكوف من الأرجنتتُ 1976تأسس سنة  :LAAالفرع الاقليمي لدول أمريكا اللاتينية
 رجوام، فنزكيلا.البرازيل، الشيلي، كولومبيا، كوستاريكا، سلفادكر، الأك 

 يضم السنيغاؿ، غانا، كوديفوار، النيجر. 1977تأسس سنة  الفرع الاقليمي لغرب افريقيا:

 كيتألف من الباىاما، بصاييك، برمودة، ىايتي كجزر ابؽند الغربية البريطانية :CARABICAفرع كاربيكا

 ف بؾموعة من ابؽولندية ك قويانا.يصدر المجلس الدكلر للأرشيمطبوعات المجلس الدكلر للأرشيف: كجزر أنتي 
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 أهمها: الدطبوعات 
  بؾلاتARCHIVUM1951: تصدر منذ. 
 .بؾلة الدكلية للأرشيف 
 .النشرة الدكلية للأرشيف 
 .النشرة الدكلية للمصغرات الفلمية 
 . 1بؾموعة الأدلة للأرصدة ابؼختلفة 
 :2كتتمثل في: اىداؼ المجلس الدكلر للأرشيف 

 لأرشيف بصورة دكرية.عقد ابؼؤبسرات الدكلية ل -1
 إقامة كتنمية كتعزيز العلاقات بتُ أمناء الأرشيف في كافة الأقطار، كبتُ ابؼعاىد كابؽيئات ابؼهنية كافة -2

 سواء كانت عامة اك خاصة، كاينما كجدت كالتي تهتم بإيداع كتنظيم كإدارة الأرشيف. 
لش كصيانتو كالوقوؼ بوجو كافة تشجيع الإجراءات كافة، ابؼتخذة للحفاظ عل تراث الأرشيف الإنسا -3

أساليب ابػطر ابؼعرض لو، كتعزيز تقدـ مظاىر الإدارة بصيعا كتكنيك صيانة الأرشيف عن طريق تسهيل تبادؿ 
 ابؼفاىيم كابؼعلومات بشاف ابؼشاكل ابؼتعلقة بالأرشيف.

 تشجيع كتنظيم الفعاليات كتنسيقها في حقل إدارة الأرشيف على نطاؽ دكلر.  -4

  ت العلمية الدتخصصة:الجمعيا-2
تكونت في دكؿ الكثتَ من العالد ابؼتقدمة كالنامية بؾموعة من المجموعات ابؼتخصصة في بؾاؿ الأرشيف، 
تعمل على ربط ذكم التخصص علميتُ كمهنيتُ لتعريفهم  بالتطورات ابغديثة في بؾاؿ تسيتَ الأرشيف كتنظيمو 

هنية، إلذ أف البعض من تلك ابعمعيات لد تستمر خاصة في الدكؿ كتبادؿ ابؼعلومات كابػبرات كطرؽ ابؼمارسات ابؼ
 النامية، فأما بالنسبة للدكؿ ابؼتقدمة أشهر تلك ابعمعيات ىي:

كتصدر بؾلة الأرشيفتُ الأمريكيتُ  1936كالتي تأسست سنة  :SAAجمعية الأرشيفين الأمريكيين 
AMERICANS ARCHIVSTS  1938منذ. 

                                           
 .156-154ص ص. ابؼرجع السابق. انتصار دبؽوـ  1
 13-12ص ص.1991دار الافاؽ ابعديدة، : بتَكت.2ط. علم التوثيق كالتقنية ابغديثة. محمد قبيسي  2
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 .1949منذ سنة  ARCHIVESكتصدر بؾلة  :SRSيةجمعية المحفوظات البريطان

 الددارس والدعاىد الاكاديمية الدتخصصة:-3
 ىناؾ معاىد منتشرة عبر العالد كمدارس متخصصة في بؾاؿ الأرشيف تضطلع بهذه ابؼهمة أبنها:

كانت تابعة للأرشيف الوطتٍ، كمدة الدراسة بها سنتتُ كقد   1821مدرسة الوثائق بباريس انشئت سنة  .أ 
ليصبح عدد السنوات بها ثلاث سنوات، ثم اصبحت فيما بعد  1829، ثم اعيد فتحها سنة1823غلقت في ا

 DIPLOM DARCHIVISTمعهدا مستقلا عن الأرشيف الوطتٍ تقدـ شهادة معتًؼ بها تسمى 
PALIOGRAPH. 

كإدارة مدة الدراسة بها سنتاف كبسنح شهادة خاصة في تسيتَ  مدرسة ابؼكتبات كالأرشيف في لندف: .ب 
 الأرشيف.

 في ايطاليا: يوجد عددا لابأس بو من مدارس الأرشيف كىي ملحقة بابؼراكز ابؼتخصصة. .ج 
 معهد تدريب الوثائقيتُ: انشأ كفق للتوصيات الفرع العربي الاقليمي للوثائق. .د 
 1الأقساـ كابؼعاىد ابؼتخصصة: كتدرس الأرشيف كمقياس كىي منتشرة عبر العالد.  .ق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           
. ابؼرجع السابق. ص ص   - 1  .158-157انتصار دبؽوـ
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 :خلاصة 

لقد أدركت ابؼؤسسات أبنية الدكر الذم بيكن أف تؤديو الوثائق الارشيفية، باعتبارىا مصدرا أساسيا 
    للمعلومات كالشاىد الصادؽ ابؼعبر عن كياف ابؼؤسسة كمنجزاتها لكوف الأرشيف بيثل ذاكرتها ابغية، حيث 

مادية.  الأخرل سواء كانت بشرية، مالية يعتبر ىذا الأختَ كسيلة عمل كأداة لتسيتَ ابؼؤسسات على غرار ابؼوارد
كالتحكم في تسيتَ الأرشيف ينعكس ابهابا على حسن تسيتَ ابؼؤسسات، كتظهر أبنية تسيتَ الأرشيف في ابغفاظ 

 على ذاكرة ابؼؤسسة، عن طريق بذميع موارد ابؼؤسسة بصورة متكاملة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 الجانب 
 الديداني



 

 

    

 الفصل  الثالث:

 ولاية تيارت يير أرشيفواقع تس
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 تدهيد:
من اجل معرفة كاقع" تسيتَ الأرشيف في ابؼؤسسات كالإدارات العمومية" داخل مركز الأرشيف بولاية 
تيارت كمدل ابؼامو بابعوانب التي بيكننا برقيق السيطرة على تسيتَ الأرشيف كنشاط ادارم، يهتم بتحقيق بؾموعة 

انونية، كعليو فإننا بكاكؿ ابراز معالد ابؼعابعة في ىذا ابعانب ابؼيدالش من خلاؿ من الوسائل ابؼادية، البشرية، الق
الوقوؽ على ستَ مركز الأرشيف لولاية تيارت، كاعتمدنا على ادلة ابؼقابلة كابؼلاحظة بؼعرفة النقاط الرئيسية في 

 مسار تسيتَ ابؼركز.
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 :انية الديد الدبحث الأول: التعريف بمكان الدراسة 

 التعريف بولاية تيارت:-1
  تيارت كلاية جزائرية كانت تسمى في القدلص باللغة البربرية تيهرت أم اللبؤة ككاف بؽا عدة تسميات تاىرت

 تاقدمت، تاغزكت.

تقع في الشماؿ الغربي تسمى بعاصمة ابؽضاب للغرب. كما ينعتها ابؼولعوف بابػيل بجنة ابغصاف الأصيل 
ها بحضتَة "شوشاكة" العملاقة الواقعة بعاصمة "الرستميتُ" قدبيا، كلاية تيارت حاليا تبعد عن التي تتًامى أطراف

كلم.كبودىا من الشماؿ كلايتي تيسمسيلت كغليزاف كمن ابعنوب كلايتي الاغواط 280عاصمة ابعزائر حوالر
التي كتب فيها" عبد الربضن  كالبيض كمن الغرب كلايتي معسكر كسعيدة كمن الشرؽ كلاية ابعلفة، توجد بها مغارة

ابن خلدكف" رائد علم الاجتماع ابغديث جزء من رائعتو في فلسفة التاريخ" مقدمة "بقرية بتٍ سلامة العتيقة كما 
توجد بها أيضا آثار عديدة من بينها منطقة الاجدار التي تشبو بغد ما أىرامات مصر القدبية، غتَ انها إلذ حد 

تستحقها كلا العناية التي من شأنها بذعلها قبلة للسياح من كل مكاف، كما يتمسك أىل  الاف لا برظى بأبنية التي
 تيارت بتقاليد ابؼتصلة فيهم، من حيث اللباس)القشابية، العمامة، السركاؿ العربي(.

كلم 20673.تبلغ مساحتها ب42.عدد بلدياتها 14كطنيا .عدد دكائرىا  14برمل الولاية رمز 
 نسمة. لغتها العربية كدينها الإسلاـ. 922.513مربع.عدد السكاف 

 التعريف بمكان الدراسة:  -2
إف التزايد ابؽائل للوثائق الأرشيفية لولاية تيارت كصغر ابؼكاف الذم كاف بـصصا بؽا في مقر الولاية ك     

 ببتستذرة كمياه الأمطار ابغالة الرديئة التي ألت إليها الوثائق من جراء الطريقة السيئة بغفضها، كبسبب ابؼياه الق
في تعفن ك إتلاؼ الوثائق ما جعلها غتَ صابغة للاستعماؿ لذلك قامت الولاية بإنشاء مركز الأرشيف خاص 

كلقد اختاركا إليو موقع  2002بالولاية تابع بؽا في العمل ك منفصل عنها في البناية تم إنشاء ىذا ابؼبتٍ في سنة 
تُ مقر إذاعة تيارت كدار الثقافة مصطفي مكي كيتًبع مبتٍ ابؼركز علي استًاتيجي حيث يقع كسط ابؼدينة ب

 ـ26000مساحة تقدر ب 
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 ( يمثل : خريطة ولاية تيارت  13الشكل رقم )
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 الذيكل التنظيمي لدركز أرشيف ولاية تيارت:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

               

 

 ارت(: يمثل ىيكل تنظيمي  لدركز أرشيف لولاية تي 14الشكل رقم )

 طابق تحت الأرض

 الطابق الثالش

قاعة مصلحة التنظيم  قاعدة دكاف الوالر
كالشؤكف العامة كالإدارة 

قاعة المجلس الشعي  
 الولائي

 طابق الأرضي

 مكتب الاستقباؿ قاعة حفظ جواز السفر

 الطابق الأكؿ

الأمانة العامة  
 الصفقات

الأمانة العامة 
 التًخيصات

مديرية 
 ابؼواصلات

الدفعات مكتب استقباؿ 
 كالفرز

مصلحة الأمانة  رئيس مكتب
 العامة

مكتب مساعد 
الأرشيف كعوف 

 مكتب للموظفتُ 
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 طوابق أرشيف ولاية تيارت: -3 
يتكوف مركز الأرشيف الولائي بتيارت من أربع قاعات بها كم ىائل من الوثائق، كأربع طوابق أما بالنسبة الر 

 القاعات تنقسم الر كاحدة كبتَة، كثلاثة صغتَة ابغجم، كمن سبع مصالح كىذه الطوابق كالتالر:

 : الطابق تحت الأرضي-3-1

 ابػاصة بديواف الوالر توجد بهم )برقيات، ملفات خاصة بالسكن الاجتماعي، للحرس قاعتتُ كتوجد
البلدم كأجرة السيارات كملفات الطعوف كىذه قاعتتُ حساستتُ، لا يدخلها إلذ الأرشيفي ابؼسؤكؿ عن ىذا 

 المجاؿ.

 كفي نفس الطابق توجد فيو مديرتتُ كمصلحتتُ:  

 .مديرية الإدارة المحلية كمعابعتها 
 .مديرية التنظيم الشؤكف العامة 
 .ُمصلحة ابؼوظفت 
 .مصلحة الإدارة المحلية للميزانية 
 :كىذه ابؼصالح تواجد بالقاعدة الكبتَة كىي تضم بـتلف الوثائق ابؼتعلقة 
  إلذ يومنا ىذا.1864ابعريدة الربظية 
 -.ملفات المجلس الشعي  الولائي 
 ت.ملفات للمشاركة في الانتخابا 
 -.رخصة السياقة 
 . البطاقة الرمادية 
 . ٍبطاقة التعريف الوطت 
 .الأسلحة كالذختَة 
 .شهادة العمل كملفات التشغيل 
 .سجلات حجم كبتَ خاص بالصفقات العمومية سجلات 
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كىو بدكره يتكوف من قاعتتُ كتظم بـتلف الوثائق التي تستقبلها من دكائر الطابق الأرضي: -3-2
 ئق ما يلي:كبلديات كلاية تيارت كفي أىم ىذه الوثا

 .صناديق لتنظيم الانتخابات 
 .الوثائق ابػاصة بالبلديات 
 .جواز السفر 

 كفي ىذه القاعدة لا توجد تهوية ككجود نافذة كاحدة كمكتب عوف إدارة.

 كىو ابػاص بالأمانة حيث يتم في ىذا الطابق ابؼعابعة العملية للوثائق مثل الفرز الطابق الأول :
، dtnالطابق توجد قاعتتُ خاصة بالاتصالات السلكي كلاسلكي كالتًتيب كالتصنيف كفي نفس
 كبعنة التمويل كتصنيف ابؼهتٍ.

 مكاتب: 04يوجد  :نيالطابق الثا 
 .مسؤكؿ مركز الأرشيف 
 .نائب ابؼسؤكؿ 
 .ُاخرل للموظفت 
 :مصالح الدركز الارشيفي لولاية تيارت 
 :مصلحة الدفع والأمانة العامة 

 كرصيد يتمثل في ما يلي:

 سلات.ابؼرا 
 .البرقيات طلبات العمل 
 -.طلبات الاستقباؿ 
 .ملفات ابػاصة بدديرية الأشغاؿ العمومية كالنشطات 
 .ملفات خاصة بالأمانة العامة 
 .)الأرشيف ابػاصة بالديواف الوالر )ىي كثائق سرية 
 .الأرشيف خاص بالإدارة المحلية 
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ضوع جدكؿ بيثل ابؼخازف ابػاصة كترتيب ىذه ابؼصلحة متواصلة إلذ ترتيب عدد كتصنيف حسب ابؼو 
 بابؼراكز الأرشيف:

 مكان الحفظ الدساحة الرصيد وسائل الحفظ وسائل الأمن الأوعية

 الورؽ
 مدافئ مائية
جهاز إنذار 

 للحرائق

رفوؼ معدنية 
 على الأرض

حجم الرصيد  
كبتَ )غتَ 

 بؿدكد(
قاعة كاحد طابق  2ـ280

 سفلي

سجلات 
 أكراؽ

 مدافئ مائية
جهاز إنذار 

لحرائق  باب ل
 خلفي

رفوؼ معدنية 
 على الأرض

حجم الرصيد 
 قليل

 2ـ250

قاعة ثانية طابق 
 أرضي
 
 

علب  ملفات  
 سجلات

 مدافئ مائية
جهاز إنذار 

للحرائق ك باب 
 خلفي

رفوؼ معدنية 
 على الأرض

 ـ203 حجم كبتَ
 الطابق الأكؿ

 قاعتتُ

 200 كثائق كأكراؽ مكاتب مدفئة جهاز إنذار /
 الطابق الثالش

 مكاتب
 بـزف خاص بدركز الارشيف كلاية تيارت( : بيثل 01ابعدكؿ رقم )  

 التجهيزات الخاصة بمركز الأرشيف ولاية تيارت: 

إف مركز الأرشيف بوتوم على بؾموعة من التجهيزات من أجل تسهيل كتسيتَ العمل في ابؼؤسسة كمن أىم 
 ىذه التجهيزات ما يلي:

  ،سم.40ثابتة كتبعد عن الأرض بحوالر عدد كبتَ من الرفوؼ ابؼعدنية 
 3  عربات لنقل الوثائق ذات ابغجم ابؼتوسط 
 12 جهاز إطفاء 
  كداخل كل مكتب يوجد. مكتب، كراسي كخزانة بغفظ الوثائق كجهاز حاسوب 
   التي نسخ كطباعة 
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 الدواد البشرية الدوجودة في الدركز:

 يف، كبعضهم عماؿ النظافة كحراسموظف منهم متخصصتُ في بؾاؿ الأرش22بوتوم ابؼركز على 

  .مسؤكؿ ابؼركز متحصل على شهادة متصرؼ إدارم 01 

بنت 11منهم متحصلتُ على شهادة تقنتُ في الأرشيف كىم  12عدد ابؼوظفتُ في قطاع تشغيل الشباب ىم 
 .أرشيفي1ك

 4 عماؿ النظافة، عاملة كاحدة كابغراس ىم
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 توى الأرشيف:الدبحث الثاني: الدعالجة على مس

 استقبال الدفعات والفرز والاقصاء-1
 استقبال الدفعات: -1-1

كما رأيت في ابعانب النظرم فإف عملية الدفع ىي عملية تقنية إدارية كقانونية يتم بواسطتها نقل 
 .ابؼدفوعات من الإدارة اك ابؼصالح ابؼنتجة بؽا إلذ مصلحة الأرشيف لتخفيف الضغط عليها كتسهيل العمل بها

حيث تتم عملية الدفع بالبلدية بابؼصلحة ابؼكلفة بالأرشيف مباشرة بعد انتهاء العمل بها في ابؼصالح ابؼنتجة 
بؽا كبيكن القوؿ بأف ىذه العملية بزضع لضوابط دفع كيعود السبب في ذلك كوف أف الساىرين على الأرشيف 

بؼلفات ابؼنتجة إذ أف العمل الإدارم حاليا يطبقوف النظاـ على أحسن كجو، إذ لا يسمح بحمل كل الوثائق كا
يشهد كما ىائلا من الوثائق كاكتمابؽا بؼدة ابغفظ على مستول ابؼكاتب، حيث تقوـ كل مصلحة كبعد التأكد من  
كل الوثائق كاكتمابؽا بؼدة ابغفظ على مستول ابؼكاتب بتسليم رصيدىا إلذ مصلحة الأرشيف عن طريق سجل 

 لحة ابؼستلمة بتسجيل كل ابؼعلومات عن الرصيد ابؼدفوع. الدفع كيقوـ مسؤكؿ ابؼص

بعد دخوؿ الوثائق إلذ مصلحة الأرشيف بطريقة قانونية كتطبيق استعماؿ  :الفرز والاقصاء -1-2
جدكؿ الدفع من طرؼ ابؼصالح يشرع الارشيفي في تطبيق بعض العمليات العلمية على ابؼلفات كالوثائق كلتسهيل 

 :باع التحليل التالرعملية الفرز يتم ات

 .الأكراؽ التي تقصى أكلا 

 .الأكراؽ التي تقصى بعد فتًة من الاحتفاظ بها 

 .الأكراؽ التي لا تقصى بسبب قيمتها التاربىية 
  :بعد الانتهاء من عملية الاقصاء التي ليست بؽا أية قيمة كقد اقتصرت ىذه الوثائق كالنسخ الاقصاء

 كؿ الاقصاء فقد تم مرة منذ نشأة ابؼركز.كابؼسودات، أما بالنسبة لإعداد جد
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 الترتيب والتصنيف:-2

 التصنيف: -2-1
بعد الانتهاء من عمليتي الفرز كالاقصاء تأتي عملية التصنيف، كالتي تعتبر الإطار الفكرم الذم تتم بدوجبو  

الأكضاع الإدارية توزيع ابؼواضيع كابؼعلومات كبذمع طبقا لتجانسها كترقيمها حسب الطريقة التي تتلاءـ مع 
ابؼنتجة بؽذه الوثائق، أما التصنيف في مصلحة الأرشيف على أساس كل كثيقة كتصنيفها، كىناؾ كثائق 

 تصنف حسب اليوـ كالشهر كالسنة.

 : الترتيب -2-2
يتم التًتيب ىنا على أساس إعادة ترتيب ابؼلفات ابؼسبقة من بـتلف ابؼصالح كىي عملية مادية تعتمد على 

ابؼادية في عملها، أما التًتيب ابؼستعمل  في مصلحة الأرشيف ىو ترتيب زمتٍ أم من العلب الأرشيفية  الوسائل
مرتبة حسب السنوات كالتًتيب الذم ينتهجو الأرشيفي ىو التًتيب ابؽجائي أك الزمتٍ العددم لأنو أكثر استعمالا 

و الأخرل بعد دخوبؽا ابؼستودع كىذا بدراعاة كيسهل عملية البحث، حيث  يتم ترتيب ابغزـ كابؼلفات الواحدة تل
زمنها كنعتٍ بذلك أنو لكل حزمة رمز خاص بها أك رقم معتُ بؽا كىو رقم تسلسلي مع ابغزـ الأخرل كيدكف ىذا 

 الأختَ بسجل خاص بذلك مقسم بالشكل الاتي:

 .الرقم التسلسلي 
 .عنواف الوثيقة 
 .تاريخ اصدار الوثيقة 
 د مكاف تواجد الوثيقة المحفوظة.حيث أنو يساعدنا في بردي 

 لحفظ واعداد وسائل البحث: -3

 :الحفظ-3-1
ابغفظ في ابؼصلحة يكوف حفظا أكليا للملفات في العلب من ابغجمتُ الصغتَ كالكبتَ كذلك نظرا لطبيعة  

 الوثيقة كحسب كميتها أيضا كتكوف بؿمية داخل ابؼلفات التي بزضع لتًتيب داخلي كفي الأختَ توضع على
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الرفوؼ. بيكن القوؿ إف ابغفظ الذم بيارس في ابؼصلحة التابعة للبلدية عن مدتو كاجراءاتو ابؼتبعة اللازمة 
 التي بيكن تلخيصها في ما يلي:

 .قاعات الأرشيف تصلح بغفظ الأرشيف الوسيط 
 .كجود بعض القوانتُ تضبط مدة ابغفظ كالإجراءات كبالتالر إتباع ابؼقاييس الدكلية بابؼصلحة 
 )تتوفر على بعض شركط ابغفظ )بذهيزات كالأدكات 

فابغفظ ىو بضاية بصيع ابؼلفات كالوثائق كتنظيمها كالعمل بها طيلة ابؼدة المحددة فهذا الأختَ يعتمد على 
 كسائل ابؼادية أكثر من الوسائل البشرية.

 اعداد وسائل البحث: -3-2
بة الوصف الإبصالر لمحتويات الأرشيف بكل ما إف عمل الارشيفي ينتهي بإعداد كسائل البحث، كىي بدثا

بوتويو من كثائق أك اف صح التعبتَ بكل ما بيلك. كمن الوسائل التي يستعملها مكتب الأرشيف الولائي 
 ىي تكوين سجل البحث، كىو عبارة عن سجل بوتوم على ابؼعلومات ابؼوجودة على مستول ابؼكتب.
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 ائج استمارة الدقابلة:الدبحث الثالث: عرض و تحليل نت

 تحليل نتائج الدقابلة:-1

 المحور الأول: التسيير الدادي لأرشيف الدؤسسات والإدارات العمومية.-1-1

 نصوص عليها في التشريع الارشيفي: مركز الأرشيف  مع الشروط الدمدى تناسب -1-1-1

كما ىو ت فقد أجاب أنو:  من خلاؿ السؤاؿ الأكؿ الذم كجهناه بؼسؤكؿ مركز أرشيف كلاية  تيار    
معركؼ أف بناية مركز الأرشيف بهب أف يشمل على بصلة من الشركط الواجب توفرىا حتى تؤدم الدكر ابػاص 

أف مساحة بـزف الأرشيف  يعاببها، كفيما بىص مركز أرشيف كلاية تيارت غتَ مطابق للمقاييس الدكلية، كما 
 ستقبل.غتَ كافية، فقد بينع استقباؿ الدفعات في ابؼ

 ماية الكافية من السرقة والاتلاف:الحمدى توفر الدركز على  -1-1-2

إف ابؽدؼ من كضعنا بؽذا السؤاؿ ىو معرفة مدل اىتماـ ابؼسؤكلتُ بتوفتَ بضاية للرصيد الوثائقي من -  
 الاتلاؼ كالسرقة.

جي حديدم حيث لاحظنا أف مركز أرشيف كلاية تيارت بؿمي من أم خطر حيث أنها مزكد بباب خار 
 كنوافذ مزكد بشبابيك حديدية.

 انية الدخصصة لمحل الأرشيف من أجل تنظيمو وتسييره : الديز  كفاية   -1-1-3

بعد اجراء ابؼقابلة مع مسؤكؿ الأرشيف حوؿ ابؼيزانية ابػاصة بالأرشيف، كعند طرح ىذا السؤاؿ -  
  الرصيد.فكانت الإجابة بغتَ كافية، كىذا ما أدل إلذ عرقلة تنظيم كتسيتَ

 : التجهيزات على مستوى مركز الأرشيف -1-1-4

كاف لابد من مركز الأرشيف اف بيتلك كل الوسائل التي من شأنو برميو من ابغريق كالسرقة كمن خلاؿ -  
جهاز إطفاء، كعدد كبتَ من الرفوؼ  12مقابلتنا مع مسؤكؿ مركز الأرشيف كضح لنا اىم التجهيزات من بينها 
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خلاؿ ما لاحظنا فاف ىذه الرفوؼ غتَ مطابقة للمعايتَ العاملة من حيث الطوؿ كمسافة التهوية بتُ ابؼعدنية كمن 
 الرفوؼ كابغائط.

كلاحظنا أيضا غياب العلب الارشيفية، ففي بـزف الأرشيف معظم الوثائق مرمية في الأرض بفا بهعلها أكثر 
نقل للوثائق، كغياب ابغاسب الالر الذم يساىم  عربات 3عرضة للتلف كالغبار كابغشرات، كلاحظنا أيضا كجود 

في صنع الكشافات التي تساعد في تنظيم الأرشيف كغياب طاكلات الفرز التي تساعد على أداء العمل كستَه،  
 كما تم اقتناء خزائن متحركة كلد يتم العمل بها من قبل حيث لا تزاؿ موضوعة في ابؼخزف.

 يف :الاخطار التي يتعرض لذا الأرش-1-1-5

من خلاؿ ابؼقابلة التي اجريناىا مع مسؤكؿ مركز الأرشيف، فاف مركز الأرشيف تعرض لكارثة طبيعية منذ   
عامتُ، كذلك بنسيانهم للنوافذ مفتوحة بفا أدل إلذ تسرب الامطار بـزف الأرشيف بفا أدل الذ تلف بعض 

 ار، كقلة التهوية كالانارة. الوثائق، ككذلك من خلاؿ ملاحظتنا بؼخزف الأرشيف فانو يتعرض للغب

 الدركز على الشروط اللازمة لعملية الحفظ :توفر مدى  -1-1-6

لاحظنا انو لا يتوفر على الشركط ابؼناسبة من حيث التهوية الطبيعية، كالانارة الطبيعية، كأجهزة إطفاء   
زف، كما لاحظنا أيضا انو لا بوتوم ابغريق، كما انها خالية من أم ثغرة اك فتحة بفا بينع دخوؿ ابعرذاف الذ ابؼخ

على أجهزة انذار ابػاصة بابغرائق كالسرقة، كغياب مواد التنظيف التي تساىم في حفظ الوثائق من التلف بعد 
 تراكم الغبار عليها.

 مدى ملائمة الظروف للقيام بالعمل الأرشيفي:  -1-1-7

صعوبات تعيق عملية التسيتَ، كتتمثل في الظركؼ غتَ ملائمة للقياـ بالعمل الارشيفي حيث يعالش من 
 عدـ توفر التهوية في مكاف الفرز، درجة الرطوبة عالية كضيق ابؼساحة التي يقوـ فيها بإجراءات العملية.

عدـ توفتَ التجهيزات التي تساعد الارشيفي على العمليات الفنية كالعلمية، كىي نقص أجهزة ابغواسيب 
كابؼاسحات الضوئية كالطباعة كىذا بسبب ضعف ابؼيزانية كمن خلاؿ الدراسة مم اجل رقمنة الرصيد الوثائقي 

ابؼيدانية التي اجريناىا في مركز الأرشيف، لاحظت اف ابؼركز يواجو عدة مشاكل، كمن بينها عدـ توفتَ النوافذ 
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الارشيفية كغياب ابؼناسبة للتهوية، كتسرب ابؼياه داخل ابؼركز اثناء سقوط الامطار، عدـ النظافة كنقص العلب 
 جدكؿ الدفع كسجل ابعرد.

 مدى خبرة وتخصص الدوارد البشرية العاملة بالدركز :-1-1-8

انو من الضركرم من اجل تسيتَ الرصيد الوثائقي كبضاية الرصيد لأم مؤسسة توفتَ ابؼورد البشرم ابؼؤىل 
ركز بسكنا من معرفة ابؼستول العلمي كابؼهتٍ كابؼختص في ىذا المجاؿ، كمن خلاؿ ابؼقابلة التي اجريناىا مع مسؤكؿ ابؼ

عماؿ أرشيف   10سنوات،  10ابػاص بابؼوظفتُ فمسؤكؿ ابؼركز متحصل على شهادة متصرؼ ادارم ذم خبرة 
 كلهم بنات بـتصتُ في مساعد أرشيفي في عقود ما قبل التشغيل إلا أنهم أقل خبرة.

 :ة مدى حفظ الوثائق الأرشيفية في ظروف مناسبىل  -1-1-9

  بهب حفظ الأرشيف داخل العلب كذلك بغفظو من التلف كالضياع كذلك كإجراء اكلر-  
كفيما بىص الأرشيف ابؼتواجد داخل ابؼصلحة بؿفوظ داخل العلب، كاما بالنسبة للمخزف كمن خلاؿ 

 ملاحظتنا فمعظم الوثائق مرمية في الأرض

 العلمية والفنية المحور الثاني: الجانب العلمي وعمليات الدعالجة  -1-2

 م الرصيد الوثائقي المحفوظ :حج -1-2-1
من خلاؿ ابؼقابلة التي اجريناىا مع مسؤكؿ مركز الأرشيف بسكنا من معرفة كمية الرصيد الوثائقي كعدد   

  العلب التي بوتويو مركز الأرشيف حيث أف ابؼركز يتكوف من مصلحة الأمانة العامة، مصلحة جوازات السفر
اقات الرمادية، مصلحة التنظيم كالشؤكف العامة، مصلحة ابؼفتشية العامة ، ككل مصلحة من ىذه مصلحة البط

 1200علبة، مصلحة جوازات السفر 1900ابؼصالح لديها الرصيد ابػاص بها حيث مصلحة الأمانة العامة 
، ككانت ىذه علبة 85000علبة، مصلحة التنظيم ك الشؤكف العامة  900علبة، مصلحة البطاقات الرمادية 

 الاحصائيات بالتقريب حسب إجابة ابؼبحوث.

كلكن من الصعب تعداد الرصيد الارشيفي بؽذا ابؼركز كىذا راجع بسبب تهاكف ابؼسؤكلتُ، كعدـ إعطائو 
 ابغصة اللازمة من الاىتماـ، كبسبب سرية الوثائق منع علينا التعامل معها بشكل شخصي. 
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 : لإجراءات الدتبعة في عملية الدفعاالوثائق الدعنية بالدفع و  -1-2-2
ككانت إجابة ابؼبحوث على النحو التالر: الوثائق ابؼعنية بالدفع كثائق ابؼشاريع، كثائق الصفقات، كثائق   

ابؼلفات الشخصية، كثائق البطاقات الرمادية، ملفات جواز السفر، أما بالنسبة للإجراءات ابؼتبعة في عملية الدفع 
فكانت اجابتو يتم برويل الوثائق بعد الانتهاء من استعمابؽا من ابؼصلحة ابؼنتجة إلذ مصلحة  فمن خلاؿ ابؼقابلة

  الأرشيف، فاف مصلحة الأرشيف تلزـ ابؼصالح الدافعة على احتًاـ ما يلي: 

 .تبليغ ابؼصلحة عن كجود أرشيف للدفع 
 .بزصيص مكاف لاستقبالو 
 .ابؼصادقة على جدكؿ الدفع 

 جدول دفع عند استقبالذا الوثائق : علىصلحة الأرشيف مدى توفر  م -1-2-3
أما بالنسبة بعدكؿ الدفع بؼصلحة الأرشيف لا تعتمد على جدكؿ الدفع بل تعتمد على جدكؿ الإرساؿ، 
كبوتوم ىذا ابعدكؿ على نوع الوثائق ابؼرسلة عدد العلب، كبعد استقباؿ ىذه الوثائق يقوـ الأرشيف بحساب 

 ا مع جدكؿ الإرساؿ.العلب من أجل تطابقه
أىم الرصيد الوثائقي ابؼوجود في مصلحة الأرشيف كىي ملفات مشاريع بناء، بطاقات رمادية ملفات 

 الانتخابات، ملفات الديواف الوالر كملفات الأسلحة كالذختَة كملفات ابؼوظفتُ .... الخ
.كتستقبل مصلحة الأرشيف رصيدىا الوثائقي من بـتلف مناطق الولاية أكياس   بلاستيكية كحزـ

 تصنيف والترتيب في مركز الأرشيف: مراحل ال -1-2-4
كيتم التًتيب كالتصنيف في ىذا ابؼركز، حيث يبدأ الأرشيفي بعملية الفرز بعد استقباؿ الدفوعات من 

 بـتلف بلديات الدكائر.
ستندات حسب كبعد الانتهاء من عملية الفرز كالإقصاء يقوـ بعملية التصنيف كىي كضع ابؼلفات كابؼ

ابؼوضوع مثل ملفات البطاقات الرمادية كرخصة السياقة، كبعدىا ترتب ىذه ابؼلفات داخل العلب، كيكتب عليها 
ما برتويو من ملفات كالسنة إيداع ابؼلفات كرقم العلبة، كيقوـ بعدىا بوضعها في الرؼ كاحدة تلوم الأخرل 

    .112كرقم العلبة  2016إلذ2010ن حسب الرقم التسلسلي العددم مثل مشركع بناء مدرسة م
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  :مركز الأرشيف القيام بعمليات الاتلاف والتخلص من الوثائق في -1-2-5
ككاف  2017لا توجد عملية الإتلاؼ على مستول مركز الأرشيف، إلا تلك العملية التي اجريت سنة 

ا أدل إلذ إتلاؼ ىذه الوثائق بحضور ذلك بسبب تعرض بعض الوثائق إلذ ابؼياه كفيضاف ابؼصارؼ ابؼياه القذرة، بف
اللجة التي كانت مكونة من رجاؿ الأمن كأعواف ابغماية ابؼدنية كمسؤكؿ ابؼركز، كالوالر كلأرشيفي، كمنذ ذلك 

 الوقت لد بذرل أم عملية الإتلاؼ إلذ يومنا ىذا.

 :طرق الفرز الدعتمدة لدى الدصلحة -1-2-6
الأرشيف فكانت اجابتو يبدا الارشيفي بعملية الفرز بعد  بعد ما طرحنا ىذا السؤاؿ على مسؤكؿ  

 استقباؿ الدفوعات من بـتلف بلديات الدكائر يتم الفرز في ىذه ابؼصلحة عن طرؽ الفرز قطعة بقطعة.

 :للتسيير وحماية الأرشيف العمومي لظروف اللازمةمدى توفير الدولة لىل  -1-2-7
الدكلة كفرت الإمكانيات اللازمة لتسيتَ الأرشيف العمومي في  من خلاؿ ابؼقابلة مع مسؤكؿ ابؼركز فاف  

 ابعزائر كذلك من خلاؿ النصوص كالتشريعات التي تصدرىا.
 كابؽدؼ من ىذا السؤاؿ معرفة الابنية كالقيمة التي تبديها الدكلة من اجل تسيتَ أرشيف الإدارات العمومية.

ة ابعزائرية بالأرشيف العمومي حسب ما تنص كمن خلاؿ ذلك نلاحظ اف ىناؾ اىتماـ من طرؼ الدكل
 عليو التشريعات.

م وتسيير وحفظ الأرشيف في لى التشريعات والقوانين الرسمية في تنظيالاعتماد ع-1-2-8
 :الدركز

نعم يتم تطبيق القوانتُ كالتشريعات ابػاصة بتسيتَ الأرشيف كتنظيمو كابؽدؼ من طرحنا بؽذا السؤاؿ  -  
ز الأرشيف يعتمد على النصوص ك التشريعات التنظيمية ابػاصة بتسيتَ الأرشيف فوجدنا أف معرفة اذا كاف مرك

 ىذه ابؼصلحة تقوـ بتطبيق كاتباع ىذه القوانتُ كذلك حسب إجابة مسؤكؿ الأرشيفي.
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 :م الأرشيف الولائيمها-1-2-9
العمل إيداع ابؼصادر الوثائقية كفي ابؼطالبة باستًجاع ابؼصادر الوثائقية ابؼختلفة في مستودعها، السهر على 

كابؼقدر بانها ذات فائدة تاربىية، كالبحث عن ابغدكد كاختصاصاتها على أعادة الوثائق ابؼملوكة لصالح الإدارة 
 ابؼصالح العمومية التي بسارس بؿليا، كاختصاصاتها، كاستلاـ كتطهتَ كتطبيق كترتيب المحفوظات ابؼودعة. 

 : لنهوض بهذا القطاع على أحسن وجواللازمة با الحلول والاقتراحات -1-2-11
عماؿ على ضركرة تبتٍ الأ ابؼسؤكؿخلاؿ سؤاؿ يتعلق بالاقتًاحات اللازمة للنهوض بالقطاع أجاب  من   
  التالية :
 .ُكضع دكرات تدريبة كتكوينية للأرشيفت 
 .َتوفتَ التجهيزات الضركرية للقياـ بعملية التسيت 
  ابؼركز من اجل ضماف الستَ ابغسن كتقدلص خدمات أفضل.توفتَ ميزانية لتجهيزات 
 .توظيف بـتصتُ في بؾاؿ الأرشيف 
 .ضركرة توظيف عماؿ النظافة من اجل ابغد من تراكم الغبار 

 تحليل النتائج عل ضوء الفرضيات: -2
 : "يستَ أرشيف كلاية تيارت كفق ما تنص عليو القوانتُ كالتشريعات التنظيمية".الفرضية الأولى 
بهيب ابؼبحوث باف التشريعات ابغالية في بؾاؿ الأرشيف كابؼتعلق بأرشيف الإدارات العمومية ملائمة -

 ككاضحة، كابؽدؼ من ىذا السؤاؿ معرفة أبنية كصلاحية القوانتُ، ككذلك معرفة كجهة نظر ابؼسؤكؿ.
شيف العمومي غتَ كافية كنظرا لإجابة ابؼبحوث نلاحظ باف التشريعات كالقوانتُ التنظيمية ابػاصة بالأر 

كملائمة، كذلك من خلاؿ عدـ استعمابؽم لسجل ابعرد، كسجل الدفع عند دفع الأرشيف من ابؼصلحة ابؼنتجة 
 الذ الأرشيف.

 اذف فهذه الفرضية بؿققة.
 "ىناؾ صعوبات تعيق عملية التسيتَ بولاية تيارت" الفرضية الثانية:

فاف الارشيفي يتلقى صعوبات مشاكل تعيق عملية  7حسب إجابة ابؼبحوث من خلا ؿ طرح السؤاؿ -
 التسيتَ.
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 اذف فهذه الفرضية بؿققة 
"أرشيف كلاية تيارت غتَ مطابق للمعايتَ العابؼية كالوطنية ابؼتعارؼ عليها في البناية  الفرضية الثالثة:

 الارشيفية"
من خلاؿ اجوبتو على الأسئلة من من خلاؿ برليل أسئلة ابؼقابلة التي اجريناىا مع مسؤكؿ ابؼركز تبتُ لنا -

، أف البناية غتَ مطابقة للمواصفات ابؼتعارؼ عليها كطنيا كدكليا، كذلك من خلاؿ غياب التجهيزات  7 الذ1
ابػاصة من خزائن متحركة، غياب أجهزة الإنذار بابغريق اك السرقة، ككذلك صغر مساحة ابؼخزف، ابؼيزانية غتَ  

 أيضا اف الرفوؼ ابؼتواجدة على مستول ابؼصلحة غتَ مطابقة لشركط ابغفظ. كافية لتسيتَ ابؼركز، كلاحظنا
 اذف فهذه الفرضية مثبتة.
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 النتائج العامة للدراسة: - 3
 عدـ توفتَ التجهيزات ابغديثة كالأزمة للنهوض بالأرشيف الولائي.   -1
 اللامبالاة بأبنية الأرشيف -2
 غياب ابعانب الالكتًكلش.  -3
 لبرامج ابؼسهلة للعملية الارشيفية بابؼصلحة.عدـ توفر ا- -4
 عدـ استعماؿ جدكؿ الدفع كسجل ابعرد  -5
 عدـ توفتَ العلب ككرؽ كرافت من أجل حفظ الوثائق الأرشيفية  -6
 عدـ كجود النوافذ ابؼلائمة للتهوية  -7
 انعداـ سرية ابؼهنة الأرشيفية  -8
 ب.نقص ابػبرة كالتكوين للأرشيفتُ ابػاصة باستعماؿ جهاز ابغاس -9

 عدـ استعماؿ كتطوير شبكة بؿلية داخل ابؼركز لتسهيل العمل. -10
 منح بؿفزات للأرشيفتُ لزيادة مردكدية العمل. -11
كاجب العمل بجدكؿ الدفع كسجل ابعرد من أجل تفادم أم بـالفة قانولش، كتسهيل عمل  -12
 الأرشيفي.
 
 



 

 

 
 
 
 اتدةخــــــــــــــــــــ



 خاتدة
 

 

 :خاتدة
يا في حياة الأمم كالشعوب فهو ذاكرتها، تعكس بقاحاتها ك اخفاقاتها  يلعب الأرشيف دكرا ىاما كحيو  

بدختلف مستوياتها الوطنية ك الولائية ، ك البديهي اف الإدارات تشكل حركة المجتمع         اكسبل تفكتَىا كنشاطاته
مصدر للمعلومات     ك تواكب تطوره عبر مراحل تاربىو الطويل ، لذلك كلو يعد الأرشيف مؤسسة بالغة الأبنية ك 

 ك كسيلة رئيسية للبحوث ك الدراسات التنموية ك العلمية ك غتَىا .

ك نظرا لأبنية التسيتَ بالنسبة للمؤسسات ك ابؼركز الارشيفية فهو يساىم في برستُ أداء ابؼؤسسات         
  رفة لدرجة قد يصعب علاجها  ك تطوير البحث العلمي، ففساد أك بزريب أم كثيقة يعتبر بدثابة فقداف جزء من ابؼع

 ك كل كثيقة لا توضع في مكانها بيكن اعتبرىا ضائعة.

من خلاؿ دراسة ابؼيدانية للأرشيف مصلحة كلاية تيارت كتوصلت إلذ معرفة أبنية الرصيد الأرشيفي    
صنيفها كترتيبها ابؼوجود بابؼصلحة، كبسكنت ابػركج بنتيجة تؤكد أف تفالش في بصع الوثائق الأرشيفية كفرزىا كت

كتنظيمها كبززينها كحفظها بدبتٍ الأرشيف، تساعد الأرشيفي على تفادم من مشاكل ابػلط بتُ الأرصدة 
 الأرشيفية، كسهولة استًجاعها.

كقد تلعب مصلحة الأرشيف لولاية تيارت دكرا ىاما في تلبية طلبات الباحثتُ باعتبار الأرشيف ىو    
 ي لذا فمصلحة الأرشيف الولائي بؽا أبنية كبتَة في حفظ تراث ابؼناطق كلاية تيارت. ذاكرة كل أمة كتراثها التاربى
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 :  ما حجم الرصيد الوثائقي المحفوظ لديكم؟10س
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 ملخص:

ة الامم ك الشعوب، فهو ذاكرتها الألذ، تعكس بقاحاتها ك اخفاقاتها كسبل كتفكتَىا يلعب الارشيف دكرا ىاما كحيويا في حيا            
 كنشاطاتها داخل بصيع ادارتها بدختلف مستوياتها، لذلك يعد الارشيف مؤسسة بالغة الابنية كمصدر للمعلومات ك كسلة للإثبات.

مومية " حيث اجريت ىذه الدراسة كفق اطار منهجي اكلا بىص تبلورت ىذه الدراسة حوؿ" تسيتَ الارشيف في ابؼؤسسات ك الادارات الع
الاجراءات ابؼتبعة في درستنا يلبو الفصل بعنواف الادارة كالارشيف حيث تضمن ىذا الاختَ نظرة عامة  حوؿ الادارة ك الارشيف ككيفية 

بؼؤسسات الدكلية في تسيتَ الارشيف تطرقنا فيو الذ معابعتو. اما الفصل الثالش كاف بعنواف التقنيات ابغديثة في تسيتَ الارشيف كبـتلف ا
 التسيتَ ابؼادم ك العلمي للأرشيف كاىم التقنيات ابغديثة في تسيتَ الارشيف كبـتلف ابؼؤسسات الدكلية في تسيتَ الارشيف. كفصل ابؼيدالش

على مستول  مكتب الارشيف، كما قمنا بتحليل خصص  لدارسة ميدانية بدركز كلاية تيارت، بالإضافة الذ اىم العمليات الفنية التي تتم 
نتائج ابؼقابلة كالتي بسحورت حوؿ تسيتَ الارشيف من حيث ابعانب العلمي ك ابؼادم، كختانا بؽذه الدراسة قمنا ببعض الاقتًاحات ك التي 

 بيكن اف تساىم في التسيتَ ابعيد بدركز الارشيف كلاية تيارت.  

 الكلمات ابؼفتاحية:

 ؤسسات العمومية، التسيتَ، الوثائق. الارشيف، ابؼ

Résumé: 

            Les archives jouent un rôle important et vital dans la vie des nations et des 
peuples et leur mémoire est le reflet de ses réussites, de ses échecs, de ses façons de penser 
et de ses activités au sein de ses divers départements et à tous les niveaux, ce qui en fait 
une institution très importante en tant que source d’information et de preuve. 

L'étude portait sur la "gestion des archives dans les institutions et départements publics". 
Elle a été réalisée selon un cadre systématique. Premièrement, les procédures suivies dans 
notre étude sont suivies par le chapitre Administration et archives. Ce dernier comprend 
un aperçu de l'administration et des archives et de la manière de les gérer. Le deuxième 
chapitre s'intitulait Techniques modernes de gestion des archives et diverses institutions 
internationales dans la gestion des archives. Nous y avons abordé la gestion physique et 
scientifique des archives et les technologies modernes les plus importantes dans la gestion 
des archives et diverses institutions internationales dans la gestion des archives. Outre les 
opérations techniques les plus importantes réalisées au niveau du bureau des archives, 
nous avons analysé les résultats de l’entretien, Bonne gestion aux archives de l'État de 
Tiaret. 

les mots clés: 

Archives, institutions publiques, gestion, documentation 

 


