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:مقدمة

تشكل الوثائق بمعناها العام ذاكرة الشعوب والأمم، یمكنها أن تحافظ على

خصوصیاتها الثقافیة ورموزها الروحیة والحضاریة، وتعمل على تواصل الأجیال والمجموعات 

الوثائقیة وروافد ثقافیة وعلمیة متجددة ومتواصلة تساعد على التنمیة والارتقاء والتطور، فهي 

تكتسي أهمیة بالغة باعتبارها أداة عمل تنشأ في إطار ممارسة الجهات الخاضعة لقانون 

والمحفوظات لمهامها واختصاصاتها، إذ تساعد في حفظ حقوق الأفراد والجماعات الوثائق 

وتیسر الرجوع إلیها للمتابعة أو الرقابة والتقییم، لقد جاء مصطلح التوثیق من كلمة وثیقة إذ 

كانت كلمة وثیقة استعملت أصلا معناها القانوني فقط لكتابة الحقوق الشرعیة وتحدیدها في 

نیة اللازمة لتوفیر أقصى سرعة فالعملیات والطرق ال درسی، وهو علم  الشكل القانوني

لاستخدام المعلومات المنشورة بهدف توفیر الجهد والوقت.

اتیة تهدف إلى ومن بین فروع علوم التوثیق نجد الأرشیف الذي یعتبر خدمة معلوم

الأمم والشعوب، ذاكرة المؤسسة من أجل بقاء الدولة واستمراریة ثقافةرعایة وخدمة وحفظ

فهو ذاكرتها الأولى التي تنعكس نجاحاتها واخفاقاتها وسبل تفكیرها ونشاطاتها داخل جمیع 

مؤسسة بالغة الأهمیة إداراتها لمختلف مستویاتها الوطنیة، والولائیة، والمحلیة، ویعد الأرشیف

تاریخیة والعلمیة والتنمویةكمصدر للمعلومات ووسیلة رئیسیة للبحوث والدراسات ال

والاجتماعیة والثقافیة وتعد عملیة تنظیم وتسییر الأرشیف في المؤسسات والمراكز الأرشیفیة 

ساعد في تحسین أداء المؤسسات والبحث العلمي، لذا فإن الحفظ الجید تمن بین الأمور التي 

جالات وبواسطتها مللأرشیف من بین المؤشرات الدالة على تطور المجتمع في مختلف ال

قیاس درجة التطور التي بلغها المجتمع في مختلف المیادین وإنه من المستحیل تخیل یمكن

یال القادمة لإدراك دام الماضي كخلفیة ترجع إلیها الأجأو تصور أي تقدم بشري دون استخ

الحاضر.
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فإن حفظ الأرشیف هو مجموع الإجراءات والطرق والتقنیات التي تهدف إلى الإبقاء 

یفي أطول مدة زمنیة ممكنة، وهذا مهما كان شكل الوثائق وسندها المادي على التراث الأرش

تواجه وتاریخها دون أن تفقد شكلها الأصلي، إذ تعد عملیة الحفظ من بین التحدیات التي

م الكبیر والمتزاید للأرشیف وتنوع أوعیة الأرشیف خاصة مع جمستقبل الأرشیف نتیجة للح

ظهور أوعیة جدیدة لم یسبق للأرشیفي أن تعامل معها من قبل وتزاید المستفیدین من 

الأرشیفالأرشیف وتنوعهم إضافة إلى غیاب مراكز الحفظ المؤقت بسبب التحاق مؤسسات 

وحده محور الاهتمام في حیاة لثالث ا العمرالوطني بملحقة قطاع الثقافة حیث كان أرشیف

اهمال في و  الارشیف هذا ما أدى الى تهمیش الأرشیف في الحیاة الاداریة فتح ذلك تهاون

حسن سیر المؤسسات بفعل تراكم الكم الهائل للوثائق  دنشطة مما اعاادارة الوثائق ال

جیات لضمان اهتمام وضع استراتیبذلك و  الأرشیفیة في مكاتبها هذا ما أدى الى إعادة النظر

الوسط كونهما أكبر حجما باعتبار أن الأرشیف الجاري هو أرشیف و  فضل الأرشیف الجاري

یكون معمول به في المكاتب الاداریة كونها وثائق نشطة یتم و  العمر الأول لحیاة الوثیقة

الوسیط هو مجموعة وثائق العمر الثاني شبه نشطة یتم  فرشیأما الاالتعامل معها یومیا.

ما لوحظ من خلال التعریف أن و  التعامل معها من حین الى اخر أي لا تستخدم یومیا.

مخازن الأرشیف و  مكاتبفئة الأكبر انتاجا الموجودة في الوسیط هو الو  الارشیف الجاري

الى ضرورة وضع ادارة عقلانیة المؤسسات دون معالجة هذا ما أدى و  على مستوى الادارات

السیر الحسن لمختلف الوثائق الأرشیفیةو  الوسیط لتحسین التنظیم الاداريو  للأرشیف الجاري

خدماتیة في الجزائر ذات طابع خدماتيتیاجات المواطن باعتبار مؤسسات ذلك لتلبیة احو 

انتاج نوع معین من الوثائق بكمیات هائلة بسببیس الوثاق الارشیفیةكدیعاني من مشكل ت

عملیة التقییملالتنظیمیة و  نظرا لكثرة مستعملیها كما أنها تفتقر الى نقص النصوص التشریعیة

الإتلاف .و 
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تتعلق بالأرشیفتشریعاتو  قوانینو  الجزائر ملزمة الیوم بالتفكیر بوضع معاییر خاصة

المرجوة  داف هللحصول على الا راتمسایرة التغیو  امكانیة تطبیقها في الواقعو 

لعل السبب الرئیسي الذي یدعو الى التفاؤل بمستقبل علم الأرشیف هو استعمال 

انتاج الوثائق الى توسع دائرة الأرشیف بظهور نوع و  التكنولوجیات الجدیدة في المعلومات

في التشارك هو الأرشیف الالكتروني أو الرقمي لما له من مزایا كبیرةو  جدید من الأرشیف

لمعلومات اوفرت علینا خزن استرجاعها بالسریع، كما و  نقلهاو  التسجیلاتو  الجماعي للبیانات

.النوعیة المطلوبةو  بالشكل المرغوب

دارات هذا ما تطمح له الإو  باحثو  زبونو  قائدو  موظفو  هذا ما یطمح الیه كل مدیر

الأرشیفیة الجزائریة بتألیه رصیدها الوثائقي.

ف دارة الأرشیإسسات الولائیة من المؤسسات العمومیة المسؤولة على المؤ تعتبر 

من و  به نشطة،شتسیر الوثائق الو  ؤقت تنظممحفظ الللالوسیط بحیث توجد مراكز مخصصة 

هنا من و  أرشیف ولایة تسمسیلتمركز و  ولایة تیارتمركز أرشیفجدنأمثلة هذه المراكز 

الوسیط في المؤسسات العمومیة الولائیة لكل من شكالیة تسییر الأرشیف إنطرح البحث 

التسییر في كل من و  طرق المعالجةواختلاف ما مدى تشابه و  تسمسیلتو  تیارت

المصلحتین؟

تساؤلات الدراسة:

همیة التي یشكلها؟ما هي الأو  ؟ما هو الأرشیف-1

كیف یتم تسییر الأرشیف الوسیط في المؤسسات الجزائریة؟-2

الاختلاف؟و  ما هي أوجه التشابهو ف؟ العلمیة للأرشیو  المعالجة الفنیةما هي طرق-3

ما هي أهمیة و  حفظ؟لأساسیات التي تستخدمها مراكز الحفظ المؤقت لو  ما هي تقنیات-4

هذه المراكز؟
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رشیف الالكتروني في المؤسسات الجزائریة؟الاما مدى استخدام -5

فرضیات الدراسة:

هي و  على الاشكالیة المطروحة في هذا البحث اتضح لنا جملة من الفروضبناءا

كالآتي :

فرضیة عامة:

عمل المؤسسات وفق معاییر غیر موحدة في مجال الارشیف أدى الى اختلاف نظم

المؤسسات الولائیة بصفة و  تسییر الارشیف بین الادارات العمومیة بصفة عامةو  طرق تنظیمو 

مؤسسة عندما یتم تعیین أي موظف جدید للعمل في مصلحة خاصة، حیث أنه داخل 

الأرشیف فانه یطرح مشكلة عدم التعرف على طریقة العمل المعمول بها ، فتكون الاجابة 

یة لحد بعید هذا هو واقع تسییر الارشیف الادارات العمومیةلمغیر عو  أنها كانت شخصیة

.الولائیة الیومو 

عدم الرقابة من طرف الجهات و  صوص الشریعةلى عدم المسایرة للنإیرجع ذلك 

لى عدم اهتمام بسیر الأرشیفإضافة إالوصیة على ذلك فیما یتعلق بتوحید طرق العمل، 

من الوثائق دون التفكیر في مصیرها. ضر غتصار على تحقیق القالاو 

الفرضیات الجزئیة: 

الفرضیة الأولى:

المؤقت الى نقص الموظفینیعود ضعف تسییر الأرشیف على مستوى مراكز الحفظ

المتخصصین في المجال مقارنة بالرصید الوثائقي المتواجد بالمراكز .و 

الفرضیة الثانیة :
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مراكز لبنایة  ةیعود تهمیش الأرشیف العمر الثاني الى عدم توفیر المقاییس العالمی

الحفظ المؤقت.

الفرضیة الثالثة:

التراكم الموجود في محلات الحفظ أدى الى اعاقة التسییر بسبب مشكلة الاتلاف التي 

تشكل عائق لأننا نفتقد للشرعیة الكاملة لإتلاف نوع معین من الوثائق اضافة الى أن بعض 

حفظ المؤقت لا تقوم بعملیة دفع الأرشیف التاریخي الى مركز الأرشیف المؤسسات  

الوطني. 

أهمیة الموضوع:

تاریخیة لا تقدر و  علاقة بذاكرة الشعوب لما تحتویه من وثائق قیمة له الارشیف دائما

لهذا یعتبر الأرشیف تهاهاتوجو  تطور الدول من كل جوانبهاو  بثمن فهي دلیل على سیر

الدولة مما جعل الاهتمام به ضرورة ملحة .و  مصدر قوة المجتمع

حدیثه في الوقت الحالي و  القطاعاتجمیع و  إن موضوع تسییر الأرشیف في المؤسسات

هذا لما یحتویه من معلومات یحتاجونها المسیرین و  أشملو  یتعدى هذه الفكرة إلا ما هو أوسع

في انجاز قراراتهم 

حدیثة و  هذا أصبح من الضروري النهوض به من خلال تبني آلیات تسییر فعالةل

.إعطاء قطاع الأرشیف بعده الحقیقيكفیلة ب

الیومي لنشاط لهذا نتیجة و  الأرشیف الیوم تعاني من تضخم ورقي كبیرلأن مراكز 

الذي أدى الى انتاج كمیات ضخمة من الوثائق مما صعب التحكم فیها بواسطة الطرق 

م كأخرى لتسهیل عملیة ادارة هذا الیفكرون في طرقالأرشیفیینهذا ما جعل ، التقلیدیة

التقلیل من و  الحدیثة لضمان السیر الحسنالهائل من خلال الاعتماد على التقنیات 
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.الأرشیف الالكترونيو  وني الحدیثالتسییر الالكتر صعوبات التي تواجهها. التي من بینها ال

لتعرف على وضعیة أرشیف الادارات العمومیةهذا الموضوع دراسة من أجل كل هذا تمتو 

الظروف التي تتحكم فیها.و  لأسبابمعرفة او 

كیفیة معالجته من خلال تطبیق نظریة و  أرشیف الولایة ،برصید كذا التعریف و 

كذلك لا تخفى و  جة لها ،أهمیة الوثائق شبه نشطة في خدمة المصالح المنتابرازو  رالأعما

تسیرالتحكم في المكاتب ، إذ أنهاو  مراكز الحفظ المؤقت التي تخفف علینا الضغطعلینا 

رجوع الیها وقت للقوانین و  تحفظ بمعاییرو  الوسیطمرها تنظم من طرف الأرشیفي في عو 

هو من الأمور الثاني و  الحاجة بحیث أن الاهتمام بمجال تسییر الارشیف في عمره الأول

.حكم في هذا المجال داخل الإداراترا للقصور الملاحظ في التالتي فرضت نفسها نظ

أسباب اختیار الموضوع:

أسباب موضوعیة:

تنوع نشاطها .و  یر الأرشیف المتزاید بتزاید الاداراتصعوبة التحكم في تسی-

أهمیة توحید طرق العمل بالنسبة للمؤسسات الولائیة في ادارة الوثائق الشبه النشطة .-

تأثیرها على حسن تسییر الارشیف الاداري .و  اهمیة التعرف على الوثائق المنتجة-

-بین "تیسمسیلت"الحدیثة في مؤسسات الحفظ المؤقت معرفة مدى تطبیق التقنیات -

."تیارت"

مختلف الأعمال التي یقوم بهاو  لقد كان اختیار هذا الموضوع لمعرفة مهنة الأرشیفي-

.للوثائق الشبه نشطةدارتهأثناء ا

أسس موحدة لعمل الارشیفي على المستوى الدولي من طرف و  رغم وجود معاییر-

اهمالا في عمره الأول للوثیقة أما الثاني فلوحظ و  د عجزامجلس الارشیف الا أنه یشه

أخرى مثل ما تطرقنا له في دراستنا و  إدارةو  أخرى و  فیه اختلاف بین مؤسسة
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هذا ما سوفو  تسمسیلتو  المیدانیة في اجراء مقارنة بین ولایتي أرشیف ولایة تیارت

بنا الى دراسة هذا الموضوع الرئیسي الذي آلسببنتطرق له في ال

انعدام توفیر مخازن الحفظ المؤقت.-

أهداف البحث:

اقتراح نموذج للتحول من الأرشیف الورقي إلى الإلكتروني.1

كیفیة تنظیمهو  الوسیطبالأرشیفكان الهدف وراء هذا البحث على التعرف القارئ .2

المؤسسات الولائیةو  محاولة ضبط مختلف الاسالیب المنتهجة في الادارات ذاكو  تسییره.و 

تسمسیلت.–مدى تشابهها في طرق المعالجة بین ولایتي تیارت و 

إبراز المرحلة الشبه النشطة للوثائق في المؤسسات العمومیة 

ییر عالمیة فیمامعاو  علمیة اهجارات العمومیة بمنالادو  معرفة مدى تبني المؤسسات-

تسمسیلت.–ولایتي تیارت تسییر لو  تنظیمیخص العمر الثاني للأرشیف من

معرفة الدور الذي تلعبه مؤسسات الحفظ المؤقت التي ظهرت على اثر تزاید انتاج -

.المؤسساتو  الوثائق من طرف الادارات العمومیة

أو  ثباتیةیق القیمة الااظهار مدى اهمیة أرشیف المؤسسات الولائیة سواء هذا عن طر -

القیمة المعلوماتیة أي البحث التاریخي المؤسساتي.

اللوائح المعتمدة من طرف المدیریة العامة للأرشیف و  مدى الالتزام بتطبیق قوانین-

الالتزام.و  أهمیة تطبیقها لأنها تمتلك صفة القوةو  الوطني

الادارات العمومیة.و  نمط التسییر المتبع في المؤسساتالتعرف على -

تسمسیلت.و  رف على التقنیات المستعملة في التسییر الأرشیفي في ولایتي تیارتالتع-
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رسائل و  المنهج الوصفي أحد أبرز المناهج المهمة المستخدمة في الدراسات العلمیة

المشكلات العلمیة من خلال القیام و  هو طریقة لدراسة الظواهرو  الدكتوراهو  ریالماجست

یقارنو  نتائج أو تعمیمات عن الظاهرة فهو یصفبالوصف بطریقة علمیة للوصول الى

یقیم.و  یحللو 

تسییر و  طار تحقیق الهداف المرجوة في هذه الدراسة بالوقوف على واقع تنظیمإوفي 

.تسمسیلتو  الأرشیف في كل من ولایتي تیارت

العلمیة للأرشیف قمنا بالإعتماد على و  ومدى تشابهها في تطبیق عملیات المعالجة الفنیة

معلومات تساعد في لائم دراستنا هذه كما یوفر لنا الذي ینةومنهج المقار منهج الوصفيال

اجراء المقارنات بین طبیعة الظاهرة في أكثر من مكان.

الدراسات السابقة:

بواقع تسییر أرشیف الجماعات المحلیة: وسومةالمو  ولىالدراسة الأالدراسة الأولى: -1

هذه الدراسة تسیر  تو قد عالج2017/2018قسنطینة یة دراسة تقییمیة ببلدیة ولا

الولایة بحیث تطرقت الى طرقو  خصصت البلدیةو  الأرشیف في الادارات العمومیة

ها لواقع حشر لذلك و ...تنظیم الوثائق في هذه المؤسساتو  مناهج المتعلقة لإدارةو 

دراستنا بینما نحنالتسییر فیها حیث رصدت لنا كیفیة التسییر الاداري للأرشیف

حول تسییر الارشیف الوسیط في المصالح الولائیة.كانت 

النظم الحدیثة: دراسة میدانیة و  أرشیف الممارسات التقلیدیةتسییر الدراسة الثانیة:-2

حبتها فراح اببلدیة قسنطینة مذكرة مقدمة لنیل شهادة الماستر في علم المكتبات لص

تقلیدیة في تسییر ال الاطر حیث تطرقت هذه الدراسة الى2017خدیجة لسنة 

تحدثت على اجراءات التسییر في المناهج الحدیثة حیث و  لوثائقادارة او  الأرشیف

المناهج العلمیة التي تتبعها لإدارة الوثائق.و  مهنة الارشیفيو  البلدیات
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الوسیط وهي دراسة و  التجربة التونسیة في ادارة الارشیف الجاريالدراسة الثالثة:-3

صف الفخفاح  نلتونسي مشبكة الانترنیت بقلم المدیر الأرشیف الوطني انشرت على 

الالكتروني.و  الوسیط بشكله التقلیديو  طرق تسییر الأرشیف الجاريتضمنت 

بعنوان تسییر أرصدة المصالح الولائیة للأرشیف لولایة تلمسان من :الدراسة الرابعة-4

العلوم و  اعداد شعیب الحاج  مذكرة التخرج لنیل شهادة الماجیستر في علم المكتبات

تسییر الأرشیف الولائي في و  حیث عالجت هذه الدراسة تنظیم2010الوثائقیة لسنة 

ادارتها باعتبارها وثائق و  یة معالجتهاكیفو  ما هي أهم الوثائق الموجودة فیهو  الجزائر

أرشیفیة في عمرها الوسیط.

متطلبات و  بعنوان الجماعات المحلیة بین طرق العمل التقلیدیةالدراسة الخامسة: -5

الساعة دراسة میدانیة بمصلحة أرشیف بلدیة سطیف من أعداد عبد الحق بوطاوي . 

تعالج هذه الدراسة موضوع حیث 2011افي مذكرة لنیل شهادة ماستر لسنة یأحمد ض

متطلبات الساعة في الجزائر بحیث و  أرشیف الجماعات بین طرق العمل التقلیدیة

قامت بتسلیط الضوء على واقع أرشیف الجماعات المحلیة لما تكتسبه من أهمیة 

بالغة باعتبارها الادارة المحلیة هي المؤسسة الأولى من حیث التعامل مع المواطنین 

الأولى للدولة. كونها النواة 

منهجیة البحث:

منهج المقارنة باعتبارنا ندرس واقع تسییر و  اتبعنا في هذه الدراسة المنهج الوصفي

إجراء مقارنة بینهما في طرق و  تسمسیلتو  الارشیف الوسیط في كل من ولایتي تیارت

تندرج تحتها ثلاث العلمیة، حیث قمنا بتقسیم بحثنا الى ثلاث فصول نظریة و  المعالجة الفنیة

الفصل الرابع خصصناه للدراسة المیدانیةو  تحت كل مبحث مجموعة من المطالبو  مباحث

أوردنا فیه ثلاث مباحث.و 
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اتبعناها بتساؤلات الباحثو  حیث بدأنا مذكرتنا بمقدمة أوردنا فیها اشكالیة الموضوع 

أسباب اجراء البحث و  افعدو و  أهداف البحثو  ضافة الى أهمیة الدراسةفرضیات الدراسة بالإو 

ختمنا مقدمتنا بالمنهج الذي اتبعناه في عملنا.و  التي كانت موضوعیة

أما في الفصل الأول أفردناه عن ماهیة الأرشیف فأعطیناه تعاریف لغویة

الحدیثة. كما ذكرنا و  أرشیف العصور القدیمة الى كذا لمحة تاریخیة فأشرناو  اصطلاحیةو 

في المبحث الثالث و  الاهمیة البالغة التي یشكلها الارشیفو  زائرتطور تاریخ أرشیف في الج

تكلمنا عن أنواع الارشیف.

بإدارة الوثائق الشبه نشطةفناالثاني فكان نظریا یحاول أن یعر وبالنسبة للفصل

أوردنا في و  طرق حفها فكان المبحث الأول یتكلم عن ماهیة التسییر الاداري للوثائقو  مراكزو 

الثاني مختلف مراحل سلسلة المعالجة من المراحل الأولیة حتى المصیر النهائي المبحث 

تحدثنا كذلك عن أهمیة انشاء هذه المراكز و  للوثائق المطبقة في مراكز الحفظ المؤقت

ترقیة مستوى أدائها.و  بالنسبة لتسییر المؤسسات خاصة في مجال تنظیم عملها

فها الى یأهم المیزات التي یضو  لالكترونيوفي الفصل الثالث تحدثنا عن الارشیف ا

  الادارة.

دراسة بین أرشیف ولایة بإجراءأما الفصل الرابع فقد خصصناه للفصل التطبیقي قمنا 

طریقة عمل  و  مجال تحرك الوثائق مبدئیاو  التسییرة ذلك برصد لكیفیو  تسمسیلتو  تیارت

استنتاج.و  العملیة فقمنا بالتحلیلادراك و  الفهمو  الولایتین، حیث لا یكفي الوصف لتعمق

یات ونتائج ما استنتجناه من نتائج على ضوء الفرضوختمنا مذكرتنا بخاتمة تضمنت

عامة.
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المبحث الأول: لمحة تاریخیة

في العصور القدیمة:.الأرشیف1

العراقیون كالسومارین والأكادیین والبابلیین  اءقدمكانت معروفة عندیاتإن الأرشیف

وه من ماء والفرس والأمم الأخرى وما خلفوالأشوریین والكلدانیین، وكذلك عند المصریین القد

وكانت اعتبارها مواد ذات طبیعة ارشیفیة، ومدونات أخرى یمكن ع الحجروانطین و ارق و 

كان ذلك في  لبا ما تحتفظ في مكان واحد، سواءالمواد الأرشیفیة وكذلك المواد المكتبیة غا

لم تمیز الحضارات الأولى ما بین الكتب أو غیرها في الأزمنة القدیمةالمعابد أو القصور 

، فقدماء وبین أنماط وأسالیب التوثیقم یفرقوا ما بین المصادر ل والوثائق، وبعبارة أخرى

السمریین والأكادیین والبابلیین ولأسباب إداریة كانوا یخلطون ما بین الأرشیفات والمكتبات 

الموارد الأرشیفیة التي وعلى هذا الأساس فإن المستودعات التي كانت تسخر بأصناف 

1من العراق القدیمة.ریة في القرن الماضي في عدد من المدن ثكشفت عنها التقنیات الأ

الأرشیف یرتبط ارتباطا وثیقا بالحوامل التي استعملت عبر العصور بهدف فتاریخ 

حفظ وإیصال بعض المعلومات، فالحوامل المستعملة في العصور القدیمة والمتوسطة كانت 

2من مادة حیوانیة أو نباتیة تتصف بصلابتها أو بتنوعها أو تعددها.

في العهد الإغریقي:.1.1

نشاء دار تعرف ب(دار الوثائق القیصریة) أو إأما في عهد الامبراطوریة فقد تم 

ارشیف الامبراطوریة الذي كانت تودع فیه لیس جمیع الأوراق الشخصیة العائدة للممتلكات 

الامبراطوریة فحسب، بل وكافة المستندات الرسمیة، وقد بقیت هذه الأرشیفات قائمة حتى 

البلدیة التي كانت تودع فیها وقت متأخر من عهود الامبراطوریة، بالإضافة الى الأرشیفات

.06سلال، عاشور. تشریع الأرشیف في الجزائر، محاضرات. ص 1
2 DELL SALLE, Paul- une histoire de l’archivistique, qubec, puq, 2000. p 9.
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لس البلدیة، وكذلك القیود والسجلات المالیة وشهادات االقوانین والأنظمة الخاصة بالمج

ولادات وقضایا التبني والأصول المملوكة والوصایا التي لها صلة بالأفراد.ال

لكل معهد من وكانت الإمبراطوریة تعد في كل معسكر أرشیف عسكري، وكذلك 

1الدینیة أرشیف خاص به.المعاهد 

لا ننكر بأن الإمبراطوریة الرومانیة اهتمت كثیرا بالأرشیف والوثائق الإداریة إلا أنها 

في الآونة الأخیرة لم تعتني كثیرا خاصة بالنسبة للحفظ فرغم كل محاولات التي أبداها 

باطرة ولكن لم ینجحوا في الحفاظ على الوثائق.الأ

میلیان الأول بتأسیس أرشیف مركزي للإمبراطوریة الإمبراطور مكسودلیل ذلك محاولة 

2ا في هذا المنبار.حالرومانیة المقدمة إلا أنه لم یحقق نجا

اتبع الرومان التقالید الإغریقیة في تنظیم الإدارة ومنها الإهتمام بأرشیف ند الرومان:ع.2.1

الإمبراطوریة حیث خصصوا أماكن لحفظه فكانت الوثائق والسجلات تحفظ في العصر 

الإراریوم أو الخزانة في معهد الآلهة مبنى الملكي أو في قصور القناصر والنبلاء. وقد بنى 

وخ ومجلس الأعیان وكل وثائق ن والمراسیم وقرارات مجلس الشیشاتیرة وقد حفظت فیه القوانی

لات والوثائق المالیة والسجلات أما الوثائق السیاسیة التي تضم علاقة روما امالمع

وفي عصر الإمبراطوریة الرومانیة capitolقد حفظت بمبنى الكابیتول بالممتلكات الخارجیة 

زراعیة وسجلات احصاء السكان أرشیف المهمة على اختلاف أنواعها من سجلات أراضي

3العسكري ارشیف المعابد الدینیة.

. بغداد: دار الحریة للطباعة، 1الآلوسي، سالم عبود، مالك محجوب، محمد. الأرشیف تاریخه اصنافه، إدارته. ط1

  .11. ص 1979
.11، سالم عبود، مالك محجوب، محمد. مرجع نفسه. ص الآلوسي2
.58، ص 1993الخولي، جمال. الوثائق الإداریة بین النظریة والتطبیق، القاهرة. الدار المصریة اللبنانیة، 3
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الأرشیف في العصر الحدیثالمطلب الثاني:

الأرشیف في العصر الحدیث:.1

العصر الحدیث یصف الفترة الزمنیة بعد العصور الوسطى، یمكن تقسیم التاریخ 

بعد الثورة الفرنسیة والثورة الحدیث إلى بدایات العصر الحدیث وأواخر العصور الوسطى 

الصناعیة.

استمر استعمال الورق في العصر الحدیث مع انتشار صناعته في كل انحاء العالم 

طرف بعض الجهات منوانخفاض ثمنه بالرغم من اعتباره مادة هشة سهلة التمزق والضیاع 

استعمال هذه المادة في كل التعاملات، ومن طرف جمیع المؤسسات والإدارات، فتعمم

م بعد ذلك ظهور آلات الكتابة وانتشارها في المنظمات والهیئات ثخاصة مع ظهور الطباعة 

انتاج الورق وتضاعفت عدة مرات بظهور تكنلوجیا الإعلام الآلي باستعمالها وتزایدت وتیرة

  اطات.كافة المجالات والنش في

برزت أشكال جدیدة للأرشیف مثل الفهرس الآلي، الذاكرة المغناطیسیة، الفیلم، 

1الصوت المسجل من السینما.

فنستنتج أن العصر الحدیث هو عصر شهد ظهور أشكال جدیدة للأرشیف  حیث أنه 

تحول من الأرشیف الورقي إلى الأرشیف الإلكتروني وأدى هذا التحول إلى تغییر محتوى 

یقة ثلنصوص التشریعیة التي كانت معروفة في الأرشیف وذلك لأن طبیعة الو بعض ا

الأرشیفیة تغیرت.

1 L’Léopold Kammerhoffer, Nouveaux domaines, nouvelles actes du congrès international

des archives, Séville, 2000, p 105.
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تاریخ الأرشیف في الجزائرالمطلب الثالث:

تاریخ الأرشیف في الجزائر:.1

عة إلى الدولة العثمانیة في تاریخ الأرشیف ابتداء بتعتبر الجزائر ولایة من الولایات التا

من القرن السادس عشر إلى بدایة القرن التاسع عشر، وهي الیوم محفوظة في مركز 

الذي تبقى من تراثنا الأرشیفي المنقوصالأرشیف الوطني بالجزائر وتمثل جزء من 

الاستعمار الفرنسي الذین أقبلوا على تحویله وتدمیره.

الداخلیة وترسیخ الشعب وحصوله على الاستقلال التفت إلى تنظیم شؤونه وبعد ثورة 

حیث كان الاستعمار الفرنسي قد سارع في نقل دعائم استقلاله ووحدته وسیادته الوطنیة. 

ولم یتم استرداد إلا الجزء قلیل في حین بقي ر من الوثائق الخاصة بالجزائر إلى فرنسا یالكث

بروفانس بفرنسا. سمحفوظ في إكالجزء الأكبر 

وعلیه یتكون الأرشیف الجزائري من الوثائق العثمانیة وأرشیف العهد الاستعماري 

وحرب التحریر الوطنیة وكذلك الوثائق التي انتجتها مؤسسات  الدولة بعد الاستقلال.

1391ربیع الثاني عام 10المؤرخ في 36-71لقد أصدرت الثورة الأمر رقم 

الذي تم بموجبه تأسیس مؤسسة الوثائق الوطنیة وهو یشكل أول تدبیر 1971الموافق لجوان 

داري التاریخي والثقافي المتمثل في الوثائق الواردة من مجموع مخصص لصیانة التراث الا

مؤسسات البلاد وبموجب هذا الأمر التحقت هذه المؤسسة برئاسة الجمهوریة الجزائریة 

الدیمقراطیة الشعبیة.

وثائق الوطنیة جهدهم لجمع ما تفرق من وثائق تاریخ الفي مؤسسة ویبذل المسؤولون

1الوطن الجزائري أو تنظیمها ونشر الأدلة والفهارس عن محتویاتها.

. بغداد: دار الحریة للطباعة، 1الآلوسي، سالم عبود، مالك محجوب، محمد. الأرشیف تاریخه اصنافه، إدارته. ط1

  31ص .1979
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مراحل التشریع الجزائري:.2

-1962هذه المرحلة یمكن تقسیمها إلى فترتین الأولى:1976-1962المرحلة الأولى -أ

مؤسسات یسودها هذه الفترة من المرحلة الأولى تمیزت بعدم الاستقرار وغیاب1976

والتواصل، وهذا أمر طبیعي في تلك الفترة الحرجة من فترات تأسیس والانسجامالاستقرار

1التي أتت مباشرة بعد الفترة الاستعماریة المظلمة.الدولة الجزائریة الفتیة 

الإدارة الاستعماریة لم تسمح لأي جزائري التكوین في هذا القطاع  : إذ أنالأرشیفینغیاب 

الحساس.

انعدام الهیاكل الملائمة للحفاظ على الوثائق بصورة عقلانیة، باستثناء الأرشیف 

2الجهوي في الجزائر ووهران.

الأرشیف الوطني الجزائري هما: أسس مؤسسة بإرساءقام رجلان 1971في عام 

اري بومدین والأمین العام لرئاسة الجمهوریة الدكتور محمد أمیر فالأول الرئیس الراحل هو 

تعلیمة رئاسیة الأرشیف الوطني ونشر الثاني أول على إنشاء رصید ینصأصدر مرسوما 

.متعلقة بتسییر الأرشیف

مدیریة الأرشیف الوطني وبین على مستوى الرئاسةنشئت أ 1972في كانون الأول دیسمبر 

شكلت النواة الأولى للأرشیفیین الجزائریین من بینهم عبد الكریم بجاجة عام 1973-1974

تم إثراء القواعد التنظیمیة الخاصة بالرشیف الوطني بنص أساسي تمثل في مرسوم 1977

، 3لمعلومات، عمجلة المكتبات وا»التشریعات والتكنلوجیا ودورها في دعم وتطویر الأرشیف الوطني«بدوشة، أحمد. 1

  .101. ص 02، قسنطینة: جامعة منتوري. مج 2003دیسمبر 
بجاجة، عبد الكریم. منهجیة لوضع سیاسته الوطنیة لتسییر الأرشیف: التجریة الجزائریة، [على الخط] 2

http://membres.lvcos.fr/badjadja 2019-03-01م صفحة مستشارة یو.  
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لصعید جدید یحدد بدقة صلاحیات مؤسسة الأرشیف الوطني وتنظیمها وسیر عملها على ا

1الوطني المركزي، الجهوي والمحلي.

67/77ه المرحلة یمكن الإشارة إلى المرسوم في هذ :1988-1977المرحلة الثانیة - ب

تنظیم الأرشیف الوطني، لقد وصف هذا المرسوم المتضمن 1977مارس 08الصادر في 

من جمیع الجوانب مع وضع الطلائعي في مجال الأرشیف الوطني، حیث عالج المجال 

الأسس الأساسیة من أجل ارساء سیاسة وطنیة في مجال الأرشیف إلا أن عدم تجسید تلك 

النصوص على أرض الواقع أدى إلى خیبة أمل كبیرة في مجال الأرشیف من بین الأخطاء 

الخطیرة التي حدثت بعد صدور المرسوم الهام المذكور أخیرا اسناد الأرشیف الوطني إلى 

2خیة.یالتار المركز الوطني للدراسات 

الأرشیفین في الواقع لم تكن العشریة سلبیة بصورة كاملة، إذ أن اصرار 1978-1988

النهایة إلى تحسیم المحلیین على العمل میدانیا، بغیاب الأرشیف الوطني، قد أدى  في 

دار قانون قرارات مهمة كانت تحضر منذ السبعینیات، شید مركز الأرشیف الوطني، واص

جدید خاص بالأرشیف الوطني.

للجزائر فقد صممه المهندس فرةمضومما لا شك فیه أن مركز الأرشیف الوطني یعتبر 

المعماري الوطني الراحل عبد الرحمن بوشامة وهكذا بات للمؤسسة هیاكل ذات مستوى 

ة أرشیف.بدولي، قادرة على استقبال ملیون عل

لجزائري كل ابالإضافة إلى المخازن الفسیحة المكیفة، یوفر مركز الأرشیف الوطني 

تسهیلات العمل التي تلائم وظیفة الأرشیفي، من مخابر المیكروفیلم والتصویر إلى غرفة 

عبد الكریم بجاجة، منهجیة لوضع ساسة وطنیة لسیر الأرشیف، المرجع نفسه.1

.102بدوشة، أحمد تشریعة وتكنولوجیا ودورها في دعم وتطویر الأرشیف الوطني، مرجع سابق، ص2
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التجلید والترمیم ومعدات المعلوماتیة والمطبعة والمكتبة وقاعات القراءة بورشةالتطهیر مرورا 

1معارض وقاعات المحاضرات.أو مساحات لل

1988المرحلة الثالثة: ما بعد -ج

ة س: أي خلال سنوات نهضتها الأربع الأولى، اشتغلت مؤس1992إلى  1988من 

شغالها بمشاكل الأرشیف الخارجیة التي نالأرشیف الوطني بتنظیمها الداخلي أكثر من ا

الجدیدة واجهت بعض العراقیل الانطلاقةل العشریة من الزمن غیر أن هذه اتراكمت طو 

الذین ظلوا الأرشیفینة التي اتخذت في مجال التكوین فلابد من إعادة ئبسبب الخیارات السی

إلى مستواهم الزمن  ظروف یمارسون مهنتهم طوال الخمسة عشر عاما بالرغم من كل

ي میدان الشرعي والمحق، جرت الاستعانة بإداریین لا یملكون الخبرة ولا أدنى معرفة ف

2الأرشیف حتى ولو كانت لهم مؤهلاتهم في میادین أخرى.

لذا سارعت الجزائر بالوسیلة القانونیة التي تضمن السیر الأمثل لقطاع حیوي كقطاع 

هذا المجال یفتقر لقوة القانون بالرغم من وجود نصوص سابقة برهنت الأرشیف بعدما كان 

نقائص أكیدة، ذلك ما یستدعي احداث نقطة عبر السنین وباحتكاكها مع واقع الأرشیف عن 

والمؤرخ في 09-88انقطاع ازاء الوضع الراهن وتمثل هذا القطاع في إصدار القانون رقم 

الأرشیف یعتبر الخطوة الحاسمة في مجال حفظ  م1988ینایر 1408/26جمادى الثانیة 7

3مادة تحدد القواعد التي تحكم سیر الأرشیف وتنظیمه.30بالجزائر والذي نلتمس من خلاله 

1988مارس 01الموافق لــ1408رجب عام 19مؤرخ في 47-88مرسوم رقم 

 1411 ذي القعدة عام 27والمتضمن انشاء مركز المحفوظات الوطنیة قرار مؤرخ في 

.104بجاجة، عبد الكریم. مرجع سابق. ص1
بجاجة، عبد الكریم. منهجیة لوضع سیاسة وطنیة لتسییر الأرشیف: التجربة الجزائریة، مرجع سابق، 2
في مجلة سنویة مجلة في الفرع العربي الإقلیمي للمجلس الدولي للأرشیف، »الوثائق العربیة«عریش، مصطفى. 3

.25.31، ص ص 1990عربیكا، 

C
on

fid
en

tia
l



الفصل الأول:                                                            ماهیة الأرشیف

20

ویتضمن انشاء ملحقة لمركز الأرشیف الوطني تدعى مركز 1991یونیو 10الموافق لــ

الأرشیف التمهیدي للإدارات المركزیة.

المتضمن التنظیم 1991جوان 10الموافق لــ 1411ذي القعدة  27قرار المؤرخ في 

1.الداخلي لمركز الأرشیف الوطني

مما أتاح للمؤسسة الخروج من برجها العاجي في 1992استقام الوضع جزئیا عام 

بئر خادم لتخوض حملة انقاذ للوثائق التي كانت مطروحة في الدهالیس والأروقة والأكواخ 

إلى أن حان وقت إجراء تقییم وطني لتأمین فعالیة أفضل وحتى صنادیق استیراد البضائع 

2لتدخلات المؤسسة.

رشیف وقفت الحكومة الجزائریة على واقع غیاب الجزء الكبیر للأ1962ما بعد 

الجزائري المحول إلى فرنسا وعدم وجود أي أرشیفي جزائري على التراب الوطني حیث لم 

3تسمح الإدارة الفرنسیة لأي جزائري بالتخصص في هذا القطاع.

شیف مرجع لیمي للمجلس الدولي للأر لة سنویة مجلة في الفرع العربي الإقفي مج»الوثائق العربیة«عریش، مصطفى. 1

  .35ص ،سابق
عبد الكریم بجاجة، مرجع سابق.2

3 BADJADAJ, Abdelkrim. Méthode d’élaboration d’une politique national de gestion des

archives : l’expérience algérienne ; 2ème séminaire sur archives des entreprise, Alger ; 22-

23 Janv, 2001, p 46.
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: مفهوم الأرشیف خصائصه وأهمیتهالثانيالمبحث 

ماهیة الأرشیفالأول:المطلب 

:تعریف الأرشیف.1

یعتبر الأرشیف ركیزة من الركائز المكونة للتراث الوطني، فهو یعبر عن سمات 

الذي یحفظ ماضي الشعوب المجسدة للهویة ویشكل الأداة المرجعیة الرسمیة لتاریخ الدول، 

أداة من أدوات الإدارة نظرا للأهمیة البالغة تم الإهتمام بالأرشیف كونه و  ،من جیل إلى جیل

وهویة علم الأرشیف، فاختلفت الآراء خصصون العلماء یتساءلون عن طبیعةحیث بدأ المت

حول مفهوم الأرشیف ووردت عدة تعریفات نذكر منها:

التعاریف اللغویة لكلمة أرشیف:.1.1

لى الأرشیف كلمة یونانیة معناها وظیفة والوظیفة هنا تعز العمل الإداري وقد أطلق ع

1مجموعة من الأوراق والمستندات التي تتجمع لدى الموظف.

شهادات یعرف الوثائق الأرشیفیة بأنها "الفرنسي: LAROUSSقاموس لاروس 

طلق نفس المصطلح یو  2همیةالأطات، ووثائق أخرى من الورق ذات و قدیمة، مواثیق، مخط

هو مجموع "، ونفس القاموس یعطي تعریف مصطلح الأرشیف "على المكان الذي تحفظ فیه

نة، عائلة الخاصة بمؤسسة أو إدارة، ویدل أیضا على المكان یالوثائق المتعلقة بتاریخ مد

3ي تحفظ فیه.تال

إنجلیزي. القاهرة دار الثقافة للطباعة والنشر.-فرنسي-سلوى، علي میلاد. قاموس المصطلحات الوثائق الأرشیفیة: عربي1
2 Le petit LAROUSS illustré, Paris, LAROUSS, 1982, p 59.
3 Le petit LAROUSS illustré, Paris, LAROUSS, 2001, p 82.
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كفعل یضع الأوراق  تغتین فعل واسم، فجاءیبص)Archive(الأرشیف لفظةجاءت 

على الدوام  تبمعنى أرشیف كما جاء)Archived(والملفات في الأرشیف والفعل الماضي

أو  "ونیأرخ"من الكلمة الاغریقیة  ةوكلمة أرشیف مشتق)Archives(بصیغة اسم جمع 

التي تتصل بدائرة من الدوائر وفي الأصل كانت تنطلق في سجلات  "Archeion" "ونیأرش"

1الحكومة ووثائقها، أي الأرشیف العمومي.

" وهي تعني السلطة Archioإلى اشتقاقها من الیونانیة "تعود كلمة أرشیف لغویا 

وتعن الورقة وبعد ذلك انتقلت إلى كافة اللغات الأوربیة "Arechivumوعرفت باللاتینیة "

، "Archief" والهولندیة "Archivo" والإیطالیة "archivesالحدیثة كالفرنسیة والإنجلیزیة "

عربیكا، اعتماد للأرشیف ي للمجلس الدولي قرر الفرع الإقلیم نحی1990دخلت بعد سنة 

معجم  هفي معظم أنحاء العالم ویعرفالاستعمالكلمة أرشیف باعتبارها أصبحت متداولة 

أوكسفورد الإنجلیزي الأرشیف على أنه مجموعة من الوثائق التي انتهت الأهمیة الیومیة 

2لها.

ها من اللغات الأكادیمیة السامیة، لكلمة أرشیف جذور عربیة قدیمة تلتقي بأخوات

التي توجد في أغلب ARCHالبابلیة، الآشوریة، السریالیة وأخرى، وما یثبت ذلك أن 

والتي تعطي خاصیة القدم عندما تدخل یخًا)رِ أْ ، تَ خَ الكلمات الأجنبیة تنحدر عن كلمة (أَرَّ 

3على الكثیر من الكلمات.

ومن جهة أخرى هناك من یقول أن كلمة أرشیف قد دخلت اللغة العربیة كسائر 

الألفاظ الأجنبیة الأخرى التي تفشت في لغتنا العربیة بسبب تفشي المصطلحات العلمیة 

واعتبار أن نا أن الأرشیف ولد مع الإنسان،یة في عصرنا، وهذا أمرا ضعیفا إذا أقر یوالحضار 

.05الألوسي، سالم عبود؛ ملك محجوب، محمد. الأرشیف تاریخه أصنافه، إدارته. مرجع سابق. ص 1
  .12. ص 1987السید، ابراهیم محمد. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته. القاهرة: دار الثقافة للنشر والتوزیع، 2
  .06. ص 1978، 4في مجلة الوثائق العربیة، ع»هل لفظة الأرشیف عربیة الأصل«الألوسي، سالم عبود3
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ك في محل اللغات وهو تعبیر على مكان حفظ الوثائق كلمة أرشیف لها معنا مشتر 

ت كثیرة مثل دار الوثائق، دار والسجلات على مر العصور فإنه لدى العالم العربي مدلولا

1مضبرة (مستودع) وجمعها أضابرة.فوظات كما توجد كذلك المح

دم. وأخذت عدة قیظهر لنا من خلال التعاریف اللغویة بأن كلمة أرشیف عرفت منذ ال

حفظ فیه الوثائق ومنها ما یقصد به الوثائق تمعاني فمها ما یقصد به المكان أو المبنى الذي 

القدیمة.

ستنتج أن كلمة أرشیف لها أصول عربیة وأن العرب القدامى اهتموا بالأرشیف نو 

  كذلك.

التعاریف الاصطلاحیة للأرشیف:.2.1

إدارة أو دیوان (محفوظات) والمحفوظة  ة أوئیطلق على الوثائق الغیر جاریة لهی

2لقیمتها التاریخیة الدائمة.

یمكن تعریف مصطلح الأرشیف بأنه الهیئة التي تتولى مهمة حفظ الوثائق والسجلات 

سواءاً ة أو شبه عامة، اموالقیود والمدونات بصورة منظمة، وأن كانت صادرة عن مؤسسة ع

كانت دائرة أعمال أم هیئة خاصة، وكذلك الدوائر والمصالح والشركات الحكومیة التي تقوم 

وتضطلع بمهمة حفظها والعنایة بها، وبتداولها الحكومیة شؤونها ببتسییر الأعمال المتصلة 

من یتناوبون على المسؤولیة أو لأیة جهة مخولة بالاحتفاظ بها من خلال اتساع المفهوم 

3شیف المقصود به حفظ هذه المواد.ر الأصلي للأ

في مجلة المكتبات والمعلومات، »التشریعات والتكنولوجیات ودورها في دعم وتطویر الأرشیف الوطني«بدوشة، أحمد 1

  .97. ص 2، مج2003، 1ع
.09سلوى، علي میلاد. قاموس المصطلحات الوثائق: عربي، انجلیزي. مرجع سابق الذكر، ص 2
. بغداد: الهیئة العامة لمكتبة 1الألوسي، سالم عبود، مالك محجوب. محمد. الارشیف تاریخیه، أصنافه، إدارته. ط3

  .09م. ص 1989الاسكندریة، 
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هو مجموعة من الوثائق التي تتضمن أخبارا مهما كان تاریخها أو شكلها أو سندها المادي، 

أنتجها أو سلمها أي شخص طبیعیا كان أو معنویا، أو أي مصلحة أو هیئة عمومیة كانت 

1أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها.

Leوفي قاموس روبیر  robertستندات والوثائق الوثائق الأرشیفیة تعرف بأنها الم

2ذات الأهمیة ویشیر نفس المصطلح إلى المكان الذي توضع فیه.

ة أو مؤسسة والتي ضمجاریة لمنتعریف الجمعیة الأمریكیة بأنه: الوثائق الغیر 

ق نشئت بنظام مر بطر أحفظت بسبب قیمتها الدائمة وهذه الوثائق تمثل نشاط المؤسسة فقد 

3.معینةشكل بأو  ةنعیم

تعریف شارلز سامران: بأنه هو كل الوثائق المكتوبة الناتجة عن نشاط جماعي أو 

فردي بشرط أن تكون قد نظمت لیسهل الرجوع إلیها عند الحاجة وتكون قد أحسن حفظها 

4داخل هیئة واحدة.

والمستندات تعریف قاموس أكسفورد: هو المكان الذي تحفظ فیه الوثائق العامة 

5التاریخیة وتطلق الكلمة نفسها على مواد الوثائق كما تطلق على الهیئة أو الإدارة القائمة.

لق بالأرشیف الوطني.المتع1988جانفي 26المؤرخ في 09-88قانون 1
2 Le Robert dictionnaire, Paris, [S.N], 1999. P 132.

.12السید، محمد ابراهیم. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته. المرجع السابق. ص 3
.2001سلوى، علي میلاد. الوثائق العثمانیة: دراسة الوثائق سجلات الباب العالي. الإسكندریة: دار الثقافة العلمیة، 4

  .29. ص 1ج
  .34. ص 1991. بیروت: دار الآفاق الجدیدة، 1قبسي، محمد. علم التوثیق والتقنیات الحدیثة. ط5
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مختلفة أما جمعیة الأرشیفیین الفرنسین عرفت الرصید الأرشیفي بكونه مجموع وحدات 

الأنواع، والمجموعة من طرف أي جهاز إداري أو أي شخص مادي أو معنوي في إطار 

1نشاطاته.أعماله أو

ونلاحظ أن مطلح الأرشیف في الكثیر من التعریفات قد ارتبط بهیئات ومؤسسات 

والإدارات وما تنتجه من وثائق خلال ممارسة نشاطها.

كما قام المعجم البنهاوي في مصطلحات المكتبات والمعلومات بتعریف الأرشیف 

ص أو تتعلق باحدى بكونه عبارة عن "مجموعة منظمة من السجلات والملفات التي تخ

2المتطلبات أو المؤسسات أو الهیئات".

المكتبات والمعلومات  ومإضافة إلى ذلك نجد الموسوعة العربیة لمصطلحات عل

والحاسبات بأنه مجموعة الوثائق التي تتضمن الأوراق والكتب الخرائط والتسجیلات السمعیة 

الملیزرة الأخرى التي نشأت، أو وردت فیها كل ما یتعلق بتطبیق القوانین و البصریة والمواد 

المعاملات التجاریة، أو المعاملات العامة والتي رؤي الإبقاء علیها لقیمتها المستمرة فهذه 

الوثائق تعتبر تاریخیة وغیر جاریة انتهت عملیة استخداماتها من طرف الإدارة المنتجة لها 

أن تجمع في مكان واحد وفقا لأنظمة علیها من أهمیة تاریخیة كما یجب لكن تقرر الإبقاء

3معینة لتسییر عملیة البحث التاریخي فیها.

عي بیوفي الأخیر نستنتج بأن الأرشیف هو مجموعة الوثائق التي تجمعت بشكل ط

عبر الزمن بفعل نشاط المؤسسات والهیئات خاصة أو عامة حیث یشترط أن تحمل هذه 

1 Association des archivistes français, Manuel d’archivistique, Paris, S.E.V.P.E.N, 1970,

p23.
الموسوعي في المصطلحات المكتبات والمعلومات. القاهرة: دار العربي للنشر  مشعبان، عبد العزیز خلیفة. المعج2

  .09. ص 1999والتوزیع، 
اهرة: المكتبة الأكادیمیة، السید، حسن. الموسوعة العربیة المصطلحات علوم المكتبات والمعلومات الحاسبات. الق3

  .190 – 189. ص  ص 01، مج 2001
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ة أو إداریة أو تاریخیة، وتحدد هذه القیمة عن طریق نظریة الأعمار، كما یقیمة علمالوثائق

معینة  ةیجب أن تكون مرتبة ومنظمة لكي یسهل الرجوع إلیها فهي تمر على مراحل معالج

ومقننة من قبل الهیئة الوطنیة وتحفظ في مكان یحدد القانون یكون بالمواصفات والمعیار، 

لیها كما هي لأجل  الإستفادة منها في المستقبل.خاصة لأجل الحفاظ ع

أهمیة الأرشیف:.2

أهمیة الأرشیف في اتخاذ القرار:.1.2

یلعب الأرشیف دورا أساسیا في تطویر المجتمعات بالمساهمة في تكوین وحفظ الذاكرة

الفردیة والجامعیة لتستفید منها الأجیال القادمة ولذلك تسیر وتنظم الأرشیف ویجب أن یصان 

وتحسین ظروف من أجل تنمیة المعارف وترشیح وترقیة الدیمقراطیة وحقوق الأفراد ویشجع 

عیش المواطنین "فهو وسیلة هامة لدراسة التطور السیاسي والإجتماعي والاقتصادي لبلد ما  

لما تحتویه من أفكار ومبادئ كانت أساس بناء الماضي ثوسیلة لنقل تراوهو أیضا

متاحف إلا أنها ولدت نتیجة الحكومات فالأرشیف یعتبر ثروة ثقافیة كالكتب والخزائن ال

1."والحكومات الأفرادنشاطات 

وله أهمیة كبرى في حیاة الأفراد والدول فهو یلعب دورا مهما على صعید جمیع 

به یمكن استشراف جمیع الأمور الإدرایة والعلمیة  ذالعلمیة والإقتصادیة والثقافیة إالمجالات 

شكل قیمة إثباتیة وعلیه عملت كل القطاعات الإداریة على إعطاء أهمیة كبرى یفهو 

ادها على الوثائق والمستندات للأرشیف الذي أصبحت تعتمد علیه في تسییرها الإداري باعتم

2.یا وكمیا وذلك اتخاذ مواقف صائبةتعمل على مقارنتها وتقویمها كیفالناتجة عن التراكم ف

.248، ص 2001الشریف، عبد المحسن. تقیم وثائق الأرشیف: معاییر وإجراءات. القاهرة: دار لثقافة العلمیة، 1
م صفحة مستشارة یو https://www.aluka.netالسعیدي، عزیز. الارشیف وأهمیته في كتابة التاریخ [على الخط] 2

01-03-2019.
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:أهمیة الأرشیف كوسیلة اثبات.2.2

ومتأكدتستعمل الوثیقة الأرشیفیة كوسیلة اثبات عندما تحتوي على معلومات صحیحة 

مثل الوثائق التي تستعمل كوسیلة اثبات حقوق من صحتها بحیث أنتجت في اطار رسمي

بالطرق التي حددها تقصد الاثبات بمعناه القانوني أي اقامة الدلیل أمام القضاءشرعیة أي 

استعمال وثائق أرشیفیة المتمثلة في عقود الملكیة لاثبات الملكیة في أرض  ذلككو  1القانون

متنازع علیها مثلا فالوثائق الأرشیفیة تتسم بصفة الصدق وخیر دلیل "لا یعتبر الأرشیف 

القدیم وسیلة قانونیة لا جدال فیها تسمح لصاحبها باثبات منذة فقط ولكن یشكل لكمصدر أد

حقوقهم الملكیة وكذلك القیام بالتقاضي سواءا كمدعي أو مدعي علیه مثال ذلك: الوثائق 

الأرشیفیة كذاكرة مدونة لمختلف العقود التوثیقیة الوقائع والأحداث الخاصة بالعقار وهي منبع 

فالمعلومات المفیدة المتعلقة بعقود الملكیة لأشخاص یعیشون في ، لهامةمن المعلومات ا

الحقیقة أمام الهیئات المختصة لكونها تعتبر  ظهارمن شأنها أن تساهم في اینمجتمع مع

حادثة أو واقعة من الوقائع وذلك من أجل ایجاد حل للعدید من المشاكل صحةدلیل اثبات 

.2المطروحة في الحاضر

شیف یثبت حقوق الأفراد وملكیاتهم وامتیازاتهم وتثمین الأرشیف وسیلة ذن فالأر إ

ثبات الهویة ومن یمتلك المعلومة یمتلك الحكم ومن یمتلك الحكم یسیطر ویفرض نفسه لإ

3والوثیقة الأرشیفیة هي لسان المنافس والجواب للقاصر.

.10سلال عاشور، تشریح الأرشیف. دروس ومحاضرات ص 1

.10سلال عاشور المرجع نفسه. ص2
  .125ص 1980فسي محمد، علم التوثیق في الوطن العربي. بیروت دار الآفاق الجدیدة 3

C
on

fid
en

tia
l



الفصل الأول:                                                            ماهیة الأرشیف

28

أهمیة الأرشیف العلمیة:.3.2

العلمي من بین المصادر التاریخیة الأساسیة اذ شیف في میدان المبحث ر أما الأ

تشكل مادة حیة لتاریخ الانسانیة فهو یعكس لنا الحیاة الیومیة للشعوب والأمم في شتى 

مظاهرها اجتماعیا اقتصادیا وسیاسیا وثقافیا یعتمد علیها الباحث بالدرجة الأولى لأنها غیر 

قابلة لتغیر.

ؤرخین ومناهجهم وتقنیات دراستهم الأبحاث هكذا الموضع الأبحاث واجتماعات الم

واهتماماتهم وتطور باستمرار ویرجع ذلك الى الارتباط القائم بین الخطاب التاریخي والتاریخ 

والمفكرینذاته أي الارتباط الموجود بین الخطاب التاریخي والمشاكل التي تواجه الناس 

لحاصل بین مختلف أصحابها الشيء وكذلك یرجع الى التأثیر فیما بین العلوم والتداخل ا

في بروز تخصصات تجمع التاریخ بالعلوم الانسانیة الأخرى مما نتج عنه بروز ساهمالذي 

العدید من التخصصات كالدیموغرافیة، التاریخیة، الانطروبولوجیة، التاریخ الاحصائي هكذا 

ائق التي یعتبرها من انجاز بحوثهم معتمدین في ذلك على الوثینتمكن العدید من الباحث

وعملیة الاستنطاف طاقیةما یتكلم دون استن امارك بلوخ عبارة عن شاهد والشاهد بطبیعة نادر 

.1هذه لكي تكون ناجحة یجب أن تتم حسب استمارة الأسئلة

الأهمیة الثقافیة:.4.2

شاطات التي نحیث أنه ومن أجل التعرف على ثقافة وعادات المنطقة ومختلف ال

ن معلومات زالت قائمة، وجب الرجوع الى هذه الوثائق الأرشیفیة لما تحتویه مكانت أو ما 

2تم انجازه من مشاریع ونشاطات ثقافیةاثباتیة عما أنجز وما 

  .25صالأرشیف وأهمیته في كتابة التاریخ. مرجع سابق..عزیز،السعیدي1
الجزائر، مدیریة العامة للأرشیف."مركز الأرشیف الوطني. "دلیل اجراءات تنظیم وتسییر وثائق أرشیفیة البلدیات2

.23الوطني. ص
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:ضافة الى ذلكإ و 

یلعب الأرشیف دورا هاما من خلال ما یلي:

تحدید الرؤیة المستقبلیة بموضوعیة على ضوء البیانات والمعلومات.-

مراجعة تحقیق الأهداف المرحلیة لكل مرحلة وبدقة. حیتی-

دعم المؤسسة بسبب توافر المعلومات وعدم تأثرها بغیاب فرد أو مجموعة الأفراد.-

رات السابقة وعدم اضاعتها.بالاستفادة من الخ-

  .احتاج الیهنتوفیر الوقت والجهد للحصول على المعلومة في كل مرة 

بأعمالهم بسبب توفیر المعلومات والبیانات الخاصة بتلك الأعمال.سهولة قیام الأفراد الجدد 

1رمز من رموز السیادة الوطنیة.-

من خلال ما سبق ذكره نستنتج أن الأرشیف یلعب دورا هاما في شتى مجالات الحیاة 

الثقافیة والعلمیة والسیاسیة والاجتماعیة كونه مصدر الهام في دراسة المشروعات ومرجعیة 

لاتخاذ القرار كما أنه برهان في الدفاع واثبات الحقوق من خلال الرجوع الى الوثائق هامة 

كحجة.

فعموما أن الأرشیف هو ذاكرة الأمة لأنه یمثل ماضیها وحاضرها ویستشرق آفاق 

مستقبلها لأجیالها.

-03-01صفحة مستشارة یوم .https://www.djelfa.info>index.phpالتوثیق والأرشیف [متاح على الخط] 1

2019.
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المطلب الثاني: خصائص الأرشیف:

.خصائص الأرشیف:1

أرشیفیة مرتبطة بأخرى بروابط طبعیة مهیكلة، فالرصید الأرشیفي : اذ كل وثیقة أولا الترابط

لا یمكن تشتیته والوثیقة الأرشیفیة المنفردة لا تعني شیئا لذلك یجب العمل على وضعها في 

. فهي تصدر نتیجة لنشاط هیئة أو ادارة التي تنشأها أو تنقلها من 1اطارها الصحیح الكامل

رجوع الیها عند الحاجة وهكذا فان الوثائق التي تشكل للتحفظ خرة لصلات فیما بینها و ادارة لأ

ل بذاتیته أو یأتي قائما بنفسه انما یكون وحدة متكاملة قأرشیف أیة مؤسسة لا یمكن أن یست

مع سائر ادارات الهیئة التابعة لها. "فهو جزء من الادارة التي أنتجتها أو زودت بها فلا 

أخر غیر  يءككل ولا تستطیع هذه الوثائق أن تخبرنا بشستطیع أن نفهم أهمیتها الاداریةن

اداري أو تنفیذي، اجراءالصدق وذلك لأن الأرشیف هو الأوراق التي كتبت وأستعملت أثناء 

ها نوعا یتكوین الوثائق بطریقة طبعیة یكتس2منه" زء(عام أو خاص) والتي كونت بنفسها ج

رجها وأهمیة الوثیقة تتوقف االأرشیفیة وخمن التماسك والترابط والتسلسل داخل المجموعة

.3على هذه العلاقة ووثیقة بمفردها لا تعني أي شيء بالنسبة للباحث

عدم التحیز: :ثانیا

تمتاز المجموعات الأرشیفیة بصفة عدم التحیز لجهة ما باستثناء الادارة المنتجة لها 

ن طرف ادارة ما الى الادارة التي أي أننا لا ننسب الوثائق المنتجة م4فهي بذلك جزءا منها 

تكلف بحفظها أو تنقل لها بقیمتها العلمیة والتاریخیة.

المتعلق بدفع الوثائق التي اصبحت غیر مستعملة في 2الجزائر. المدیریة العامة للأرشیف الوطني. منشور رقم 1

المصالح الاداریة.
.18السید، محمد ابراهیم. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته. مرجع سابق. ص2
.36ابق. صقبسي، محمد، علم التوثیق. علم التوثیق والتقنیات الحدیثة. مرجع س3
.15، ص1992. بیروت: دار الجیل، 2محمد محجوب مالك. ادارة الوثائق الأرشیفیة. ط4
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الصحة:ثالثا: 

ایة المستمرة فالوثائق تحفظ لقیمة صأو الو  لحصانةمن خصائص الأرشیف ا

معلوماتها تحت وصایة الشخص أو الأشخاص المسؤولون عن ذلك الاجراء أو حلفاؤهم 

منطقي لأنه هو الذي یمیز بین الوثیقة الأرشیفیة والوثیقة الغیر ین وهذا افتراضیالشرع

1الأرشیفیة.

الندرة:رابعا: 

الوثائق الأرشیفیة الفریدة من نوعها لا یمكن أن تكون مكررة في الادارات والدول 

عمل أفكارها حالجهة المنتجة لها تیزالأخرى وعلى هذا الأساس تبقى الوثیقة دلیلا یم

.2وقیعها الرسميونشاطاتها وت

القیمة:خامسا: 

لمیة واداریة حیث یمكن استخدامه لعدة عیتمیز الأرشیف باعتباره یحتوي على قیمة 

أغراض مختلفة كأن یمكن الاعتماد علیه في انجاز البحوث العلمیة أو من أجل الدفاع عن 

تحذف مباشرة ،حق معین أو اثباته على خلاف الوثائق التي لا تملك أي قیمة فانها لا تحفظ

3بعد اثبات ذلك.

.18السید، محمد ابراهیم. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته. مرجع سابق.ص1
لة في المتعلق بدفع الوثائق التي اصبحت غیر مستعم2الجزائر. المدیریة العامة للأرشیف الوطني. منشور رقم 2

المصالح الاداریة.
الخاص تسیر الأرشیف الاداري المؤرخ 95-08الجزائر. الصادرة عن رئاسة الجمهوریة للمدیریة العامة. منشور رقم 3

.1995جانفي 24بـ
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  :ةالعلاقة التبادلیسادسا: 

ي أرشیف علاقات وثیقة متحصلة مع الأرشیفیات الأخرى داخل أو خارج لأ

ومن بین هذه 1المجموعات التي حفظ فیها وتعتمد أهمیة الأرشیف على هذه العلاقات 

المركزیة من خلال الدفوعات العادیة وهي بالإداراتالعلاقات علاقة الأرشیف الوطني 

الى علاقات أخرى نذكر منها:بالإضافةالمصدر الأساسي لدخول الأرصدة 

  الاهداء:-1

احدى الطرق التي یتزود بها الأرشیف الوطني من خلال الاهداء بعض الشخصیات 

الثورة التاریخیة والأدبیة والمجاهدین التي تحوز أرشیف لاسیما الذي یخص معركة 

.2الجزائریة

الشراء:-2

تناء بعض قتعمل مؤسسة الأرشیف الوطني على ا09/88طبقا لنص أحكام القانون 

3الوثائق الأرشیفیة الموثقة عن طریق الشراء وذلك من خلال دراسة الوثائق وتحدید قیمتها.

الایداع:-3

قضاء الایداع.یكون مؤقتا وذلك بأن یحدد مدة الایداع على أن یسترد مالكه بعد ان

:الاسترداد-4

وهي تتعلق بالأرشیف العمومي الذي یحوزه الأشخاص باعتبار الأرشیف ملك للدولة 

لا یمكن حیازته بالتقادم ولهذا فان الدولة مطالبة باسترجاعه مهما طال الزمن.

.18السید، محمد ابراهیم. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته. مرجع سابق.ص1
.16، الجزائر: مدیریة الأرشیف الوطني، ص2007، 08یة داخلیة"، عمؤسسة الأرشیف الوطني. همزة وصل."نشر 2
المتعلق بالأرشیف الوطني. 1988جانفي 26المؤرخ في 88/09قانون 3
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الاسترجاع:-6

هي عملیة تحویل الأرشیف من المصلحة المحفوظة فیها الى مالكها الأصلي.

انتقال الملكیة:-7

هي عملیة تسلیم رسمي لأرشیف العادي من مصلحة أرشیف الى أخرى بحكم أنها 

.1المصلحة الأولىو جزئیا لمهام التي كانت تتطلع بهتسلمت كله أ

 نة: فالأرشیف لیست وثائق جمعت بطریقة مثل الأشیاء التي جمعت في المتحف ولكنیعالطب

.2في ادارات الهیئة أو المؤسسة لأغراض البادرة الفعلیة ة للوثائق یعیكمات طباكون من تر 

فهو عكس المكتبات فالوثائق الأرشیفیة تتجمع وتتكون الأرصدة دون تدخل الأرشیفي فهذه 

الأخیرة هي نتیجة لتراكم الوثائق التي تنتجها الادارة خلال أداء نشاطها المسند الیها مهما 

) [أي أنه انتاج المعلومات والوثائق الأرشیفیة بشكل كان ومهما كانت تلك الادارة. (التجمع

طبعي وذلك خلال مزاولة الادارة لنشاطها الیومي، وتتجمع دون أن یكون لأي منتج أو 

معینة من الزمن رصید أرشیفي فهذا مدة نهایة بعد مرور الأرشیفي دخل لتكون لنا في 

لذلك تعتبر الوثائق الأرشیفیة بمثابة شاهد  الإدارةالرصید تشكل بطریقة عفویة نتیجة لتسییر 

على أن الادارة تقوم بعملها كما أنها بمثابة مواد خام للحقائق والمعلومات تجمعت بطریقة 

.3طبقیة على مدار الزمن]

مؤسسة الأرشیف الوطني. همزة وصل "نشریة داخلیة". مرجع نفسه.1
.18السید، محمد ابراهیم. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته. مرجع سابق.ص2
  .15ص ادارة الوثائق الأرشیفیة. المرجع سابق..محمد محجوب، مالك3
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أنواع الأرشیف:المبحث الثالث:

حسب العمر.-1

وبغرض 1971نوفمبر8المؤرخ 1لقد سبق فعلا أن تبین من خلال المنشور رقم 

ثلاثة" ان نظریة الالأعمار نظریةتسهیل التسییر الوثائق أن هناك تمییز بین ثلاثة أنواع: "

الأعمار الثلاثة جاءت لتوضح دورة حیاة الوثیقة الأرشیفیة منذ میلادها في المكاتب الاداریة 

الى غایة حفظها أو اتلافها.

حیث shallerbergستالینبرغ الأمریكي ولقد ظهرت نظریة الأعمار الثلاثة على ید 

ة الذاتیة . حیث درست هذه النظریة القیم1956ظریة الأعمار الثلاثة سنة نألف كتاب سماه 

شیف في عمره الأول ، حیث أصبح الأر لفةتعمریة المخالتي تمتلكها الوثائق عبر مراحلها ال

بین المراحل التي تمر بها المجیب عن قصد لوحظ كثیرا داخل الادارات ومنشاغلوالثاني ال

الوثیقة نجد:

الأرشیف الحي: (العمر الأول) أو (الجاري):-1-1

هي الوثائق المنتجة یومیا أو ذات الصیاغة الحدیثة العهد الى حد ما في مختلف 

الهیئات والمؤسسات وقد تناولت النصوص المذكورة سابقا تعریف هذه الوثائق التي مازالت 

وتطالعها یومیا عند الحاجة، على سبیل المثال هناك شؤون في تطور مصالحها تستعملها 

في انتظار الحسم، وملفات تم تصنیفها مع  لازالت البحث أو ملفات لم یتم دراستها، وشؤون

مستوى الموظفین حیث مازالت في اطار التحلیل أو على مستوى الأمانات العامة وملفات 

.1الموظفین

الخاص بتسییر الوثائق 1991فبرایر 02المؤرخ في 3الجزائر. المدیریة العامة للأرشیف الوطني. منشور رقم 1

الأرشیفیة.
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في المكاتب الاداریة في هیئة وثائق اداریة وهذا هو وتبدأ عندما نشأت الوثائق

سنوات وتبلغ فیه القیمة 05المیلاد الأول وتبلغ مدة هذا العمر على وجه التقریب خمسة 

الوثائق سواء القیمة المالیة أو أنشئت الأولیة للوثائق أقصاها، وهي القیمة التي من أجلها 

انونیة أدناها. والقیمة الثانویة هي أهمیة قالقیمة الاریة في حین تبلغ فیها القانونیة أو الاد

الوثائق في البحث العلمي، ویتم الاحتفاظ بهذه الوثائق في هذا العمر في المكاتب الاداریة 

لأنها تستخدم استخداما یومیا، مهما كلف ذلك العاملین من جهد ومكان ونفقات، لأن قیمتها 

.1تكالیف ایواءها قفي نظرهم تفو 

قصد لهذه المرحلة یكذلك یطلق على الأرشیف الحي اسم الانتاج والاستخدام الجاري 

بدایة اعداد الوثیقة وتحمیلها المعلومات والبیانات التي یتم انجاز بها المصالح المختلفة 

باستخدام وسائط و حكومیة وغیر حكومیة لأنشطتها المتعددة، من خلال اجراءات معینة 

ها وبالتالي یفي ذهن منتجثیقة مجرد أداة للتنفیذ لتحقیق استخدام معین وهنا تكون الو متنوعة

میة و تظل متداولة في مكاتب المصلحة ما یقرب من خمسة أعوام نتیجة لحاجة العمل الی

ها أو مكان آخر تخصصه هذه ذاتدة الحاجة تم الاحتفاظ بها في المكاتب هل االیها ووفق

یتم تجمیعها في ملفات تنمو زمنیا الى أن یتم الاجراء المصلحة للحفظ الجاري بها، وعندما 

2الذي نشأت من أجله.

ها و تكون الوثائق في هذه المرحلة وثائق ولیس أرشیفا لأنها في بدایة نشاطها فینشؤ 

أشخاص من الادارة دون الأرشیف وهي ملك لها. وهي مسؤولة عنها وانما یتدخل الأرشیف 

كل السلطوي أي في حالة الحذف العشوائي مثلا.بصورة اضطراریة دون أن تأخذ الش

  .10. ص1995حسن. علم الوثائق الأرشیفیة. القاهرة: دار الثقافة العربیة. ، الحلوة1
قومیةأحمد. المقتنیات الأرشیفیة تكوینها وتنمیتها. القاهرة: ادارة الهیئة العامة لدار الكتب وللوثائق ال، ناهد حمدي2

  .10. ص1996
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ان الأرشیف في هذه المرحلة یتدخل لدى القائمین بحفظ الأرشیف الجاري عن طریق توعیة 

الاداریین حول أهمیة وثائقهم للسیر الحسن لمصالحهم وبالتالي التحضیر لأرشیف تاریخي 

ر على سبیل المثال:أفضل، زیادة على تقدیم النصائح والارشادات الضروریة ونذك

استخدام الحذف الفوري لأوراق المسودات مباشرة بعد تحریرها أو استلامها كذلك -

  ...الخ.عات التقاریرالشأن بالنسبة لمحاضر الاجتما

اقتراح امكانیة غلق الملفات الرئیسیة والملفات الفرعیة لتقسیمها زمنیا والعمل على -

دفعها إلى مصالح الحفظ.تسهیل استعمالها وبالتالي تسهیل عملیة 

التأكید على ضرورة تقسیم الملف المكون من كمّ غزیر من الوثائق إلى ملفات فرعیة، -

.منظمة موضوعیا، زمنیا، أو مكانیا

توضیح أهمیة حفظ الوثائق بعد انتاجها لأنها سوف تشكل في یوم من الأیام تراثا -

فكریا وعلمیا وتاریخیا.

للأرشیفي بالتدخل في تسییر الأرشیف الجاري.ضرورة وضع أطر قانونیة تسمح-

تسهل عمل الإدارة، وكذلك عملیة الحذف والدفع )قواعد، معالماقتراح مبادئ ملائمة (-

نحو مصالح الحفظ المؤقت ومن ثم یتم الاستغلال الأمثل للأرشیف الذي سوف 

1یحفظ نهائیا.

الخطة النموذجیة للحفظ الجاري:-أ

الإجراءات المنظمة في تسیر الوثائق في هذه المرحلة من العمر یمكن التقید ببعض 

الأول على النحو التالي:

.371. المجلد ب. ص 2009، دیسمبر 32في مجلة العلوم الإنسانیة، ع »تسییر الوثائق الإداریة«بن عطیة، نادیة 1
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.التعریف المسبق على مهام الإدارة وطرق تنظیمها وتسییرها، والإطلاع على مختلف 1

الهیاكل والتقسیمات الفرعیة لها مصلحة، مكتب، وكذا صلاحیات لكل فرع وبالتاي الحصول 

ف یسیر.على فكرة حول ما سو 

.حصر أنواع الوثائق والملفات الجاریة وهي إما وثائق منفردة تمثل وحدة في حد ذاتها ولا 2

ور الموظفین، جدول الإحصائیات وإما ملفات ضبوثائق أخرى مثل ورقة حترتبط عضویا 

تمثل أداة عمل مهمة في التنظیم الإداري، حیث تجمع الوثائق التي تنشأ بمناسبة معالجة 

، مثل: ملف قرض بنكي أو ملف عقد مجالس إدارة أو ندوة علمیة، وهذا ما یتم مسألة ما

التعرف على المعلومات حول الملفات من حیث الشكل والمحتوى والمسالك التي تمر بها.

وحبذا أن یكون .وضع فهرس للوثائق: وهي قائمة بمحتویات المكاتب والمصالح من وثائق 3

نشاطات ترتیبا هجائیا أو العها داخل هذا الترتیب حسب ترتیبها حسب منشأها، یفضل تجمی

زمنیا.

. تحدید مدة الحفظ من الأفضل تحدید مدة حیاة الوثیقة في هذه المرحلة النشطة، بغیة 4

تسییر دینامیكي منظم ي ذلك، كما أن هذا من شأنه تحقیقتوحیدها وتجنب الاختلاف ف

للوثائق.

الموظفین المكلفین بحفظ الوثائق الجاریة، على الاعتناء بها من حیث طرق الحفظ ث.ح5

والاسترجاع، هذا ما ینسق بینهم وبین الأرشیفي منذ البدایة وبتجسید الربط بین الربط الترتیب

1نفسهم.ألحاجیات المنشئین الاستجابةیهدفان في نهایة الأمر إلى  اللذانالجاري والمؤقت 

ا سبق أن الأرشیف الجاري هو الأرشیف الذي یمثل لنا الوثائق ساریة المفعول، نستنتج مم

اریة قید الاستخدام فهو أرشیف حي.التي لا زالت في المكاتب الإد

  .173. ص المرجع السابقفي مجلة العلوم الإنسانیة، »ر الوثائق الإداریةتسیی«بن عطیة، نادیة 1
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الأرشیف الوسیط (أرشیف العمر الثاني):-2-1

یعد هذا النوع أكثر أهمیة، فهو یتألف من مجموعة الوثائق المنتجة أو المستلمة أو 

إلى  1962المحفوظة من طرف مختلف قاعات النشاط الوطني أو المحفوظة لدیها منذ سنة 

والثلاثة الاخیرة، وهي اكثر الوثائق حجما مما یجعلها على وجه الخصوص الاثنینالسنوات 

، علاوة على مشاكل أكبر مصادر انشغال بالنسبة للمسیرین لأنها تطرح مشكل الصیانة

إلى تلف طفیف خلال  رض عل نلاحظ أن أرشیف الطور الأول یتعالتصنیف والحفظ، وبالف

ترحیله الذي یعني التحول الإداري لأن هذا النوع من الأرشیف مرتبط ارتباطا مباشرا

في حین توحي مثل هذه الترحیلات على ضعف أرشیف الطور  هبالمصالح التي تعمل ب

التلف الذي یكون ضحیته، ب بل ایضاالثاني لیس لسبب الضیاع الذي یتعرض إلیه فحس

وهذا ما یجعل الوضع متناقضا تماما مع الأوامر الصادرة عن أعلى الهیئات في بلادنا التي 

1تحث على أكثر صرامة في معالجة التراث العام وصیانته.

وهذا العمر سوف نتطرق إلیه في الفصل الثاني لأنه موضوع مذكرتنا.

الأرشیف التاریخي:-3-1

ض الذي أصیب بفقدان الذاكرة"یلتي لیس لها دورا لأرشیف شبیها بالمر "إن البلاد ا

فالوثائق هي الاصول التاریخیة النزیهة التي یعتمد علیها المؤرخ اعتمادا كبیرا ولم تعد 

دُور الوثائق دورًا لحفظ المستندات والحجج التي تثبت الحقوق بل أصبحت عنصرا من 

الأول لأدوات البحث في التاریخ القومي.عناصر الثقافة القومیة المستودع 

الخاص بتسیر وثائق الأرشیف.1991المؤرخ في فبرایر 03رشیف الوطني. منشور رقم لأالجزائر. المدیریة العامة ل1
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وتخضع الوثائق أیضا للمنهج التاریخي، وتمر بمراحل نفسها مثل جمع الوثائق والأصول 

1ونقدها سلبا وإیجابا والتألیف بین الحقائق وتركیبها وعرضها.

كافة النواحي السیاسیة القطر و والأرشیف التاریخي یضم كافة الوثائق المتعلقة بتاریخ 

الاقتصادیة، الاجتماعیة، الثقافیة، الفنیة، العسكریة وغیر ذلك.و 

وفي الآونة الأخیرة لم تعد هناك أهمیة للأرشیف التاریخي فقط توزعت وثائقه على 

وكل نشاط من أصناف أخرى من الأرشیفیات، فكان هو المعلوم إن كل علم من العلوم 

2الأنشطة له تاریخ.

التاریخیة وأن نحرص على أن یكون النمط المتداول من إذن یجب أن نهتم بالوثائق 

وثائق التاریخ هو المرآة التي تعكسنا وتعزز وجهة نظرنا للقدرة على التقدم والازدهار مستقبلا 

مع الأجیال القادمة.

أنواع الأرشیف:-2

ویصنف إلى:من حیث الملكیة:-1-2

یفهم من الارشیف العام عادة الودائع الأرشیفیة التي تمتلكها وتدیرها الدولة :أ.الأرشیف العام

والإدارات والمؤسسات العامة أي الصادرة عن جهات رسمیة.

والمعنى الإصطلاحي للأرشیف العام یرجع إلى أن المبادئ القانونیة العامة لیست 

عن الأوراق أو المكاتب العامة أولیا واضطر علماء القانون أن یتحدثوامحددة تحدیدا دقیقا

هي كل الأوراق بصفتها العقود الصادرة من السلعة العامة، ویعتبر قانون الأوراق العامة 

الصادرة عن موظف مسؤول یشغل وظیفة عامة حكومیة.

محمود عباس، حمودة؛ أبو الفتوح، حامد عودة. الأرشیف ودوره في المجال المعلومات الإداریة. القاهرة: مكتبة نهضة 1

  .185. ص 1985الشرق، 
.25الألوسي، سالم عبود. الأرشیف تاریخه، أصنافه، إدارته. مرجع سابق. ص 2
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ویمكننا تحدید التعبیر عن الأوراق العامة أكثر من ذلك بقولنا انها الأوراق الصادرة 

و أوراق الدولة وهي أوراق السیادة والحكم وكذلك اوراق الإدارة وكلها لا عن السلطة العامة ا

1یمكن فصلها عن فكرة سیادة الدولة.

كما یلي:05في مادته 09-88ویعرفه القانون الجزائري 

: یتكون الأرشیف العمومي من الوثائق التاریخیة ومن الوثائق التي الأرشیف العام-2-2

یة والمؤسسات والهیئات لالحزب أو الدولة، والجماعات المحتنتجها أو تسلمها هیئات

العمومیة ویكون الأرشیف العمومي غیر قابل للحجز أو التصرف فیه أو تملكه بالتقادم إذا 

ثبت أن الأرشیف الذي یحوزه أشخاص طبیعیون أو معنیون ذا مصدر عام تنشره الدولة في 

  أي وقت.

فیة التي تمتلكها وتدیرها الدولة أو الوزارات وفي تعریف آخر هو المجموعات الأرشی

والهیئات والإدارات والمؤسسات العامة أي الصادرة من جهة رسمیة وهو یضم الأوراق العامة 

غل مسؤول یشموظفوالضوابط الشرعیة من للأوضاعوهي كل الأوراق الصادرة وفقا 

2وظیفة عامة حكومیة.

وتنقسم الأوراق العامة إلى فئتین:

أو الأوراق العامة بطبیعتها: وهي الصادرة من السلطة العامة وموجهة لخدمة عامة -

بات وتتضمن النماذج له في الدولة لیحتفظ بها كدلیل إثلموظف عمومي بحكم عم

والتقاریر والتعلیمات الإداریة والمراسلات والمذاكرات، المضابط، وجلسات المجالس أو 

لا یعني فقط الموظف العام الذي یتقاضى أجرا والموظف العاممحاضرة الإجتماعات

ویقوم بعمل عام وله سلطة عامة، بل یعني أیضا الشخص الذي خولت له السلطة 

  .08كر. ص سلوى، على میلاد. الأرشیف ماهیته وإدارته، مرجع سابق الذ1
.21السید، محمد ابراهیم. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته، مرجع سابق. ص 2
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العامة باختیار مثل رئیس الدولة أو الوزراء أو المحافظین أو أعضاء البرلمان كما 

1.یعني أیضا الموظف العام ألا یتقاضى أجر مثل المأذون

الأوراق العامة باتجاهاتها: وهي متنوعة الطابع عن الأوراق العامة بطبیعتها لصدورها .1

أو استقرت عند أحد الموظفین العاملین أو من جهات متعددة الطابع، ووجهت للسلطة العامة 

لدى الحكومة، فأصبحت أوراق عامة لأنها وجهت واستقرت لدى السلطة العامة، وهي:

مسؤولین عمومیین: كما هو الحال في محاكم أو في مكاتب التوثیق بواسطة .أوراق تحفظ 2

أو الشهر العقاري أو محاضر الخبراء.

.أوراق المؤسسات والشركات العمومیة: هي أوراق استولت علیها الدولة فهذه تصبح عامة 3

باتجاهاتها.

لهیئات، لأرشیف العام عن طریق اا.الأوراق التي تأتي من المصادر الخاصة وتدخل في 4

ة التي ات المؤسسات الدینیین والقرارت القضائیة كذلك ارشیفالهبات والوصایا أو نتیجة للقوان

راد بعد الاستیلاء علیها ومصادرة أملاكها التي ستستولي تصبح تابعة للدولة وأرشیفات الأف

2علیها الدولة لعدم وجود وارث لها.

الأرشیف الخاص:-3-2

في مادته الثانیة عشر كما یلي:09-88الجزائري  نیعرفه القانو 

3هو الوثائق التي یحوزها الأشخاص أو العائلات أو المؤسسات أو المنظمات غیر العمومیة.

  .22. ص المرجع نفسهالسید، محمد ابراهیم. 1
.22السید، محمد ابراهیم. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته، مرجع سابق الذكر. ص 2
یتعلق بالأرشیف 1988ینایر 26المؤرخ في 09-88نون رقم الجزائر. الجریدة الرسمیة الجمهوریة الجزائریة، قا3

الوطني.
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یتعلق في الأرشیف في بابه 1988المؤرخ في أوت 1988لسنة  95عدد  جاء في القانونو 

.الثاني

هو مجموعة الوثائق التي أنشئها أو تحثل علیها أثناء : الأرشیف الخاص 22الفصل -

من هذه 3لیه بالفصل عممارسة نشاط كل شخص طبیعي أو معنوي لم یشر 

الوثائق.

: كل أرشیف خاص یهم الصالح العام لأسباب تاریخیة یمكن تسجیله 23الفصل -

ضمن الأرشیف التاریخي بمقتضى الأمر.

ضمن الأرشیف التاریخي لا تأثیر له على : إن تسجیل الأرشیف الخاص 24الفصل -

ملكیته ویمكن للحائزین له الإستمرار في حفظه ویتم فرزه واتلافه وفق أحكام الامر 

من هذا القانون.13المشار إلیه الفصل 

ویجب على ولا یتم الاطلاع على هذا الأرشیف من طرف العموم إلا بموافقة مالكیه 

مالكي الأرشیف المسجل و الحائزین حفظه بصفة منظمة وترمیم الوثائق المعطبة منه، أو 

السماح بترمیمها من طرف الأرشیف الوطني كما یجب حفظ هذا الأرشیف من الهیئة 

1.تجزأتالأصلیة ولا یجوز 

وفي تعریف آخر الأرشیف الخاص هو أرشیف صادر من جهات غیر رسمیة أي صادر 

وقد تغیر موقف الأرشیفین باتجاه أفراد أو هیئات أو شخص معنوي وهو ملك لصاحبه عن 

الأوراق الخاصة خلال العصور ومن بلد لآخر ومن المعروف أن المؤتمر الدولي للأرشیف 

قد درس موضوع الأرشیف الخاص وفي هذا المؤتمر تعددت 1906بفلورنسا سنة المنعقد 

ول والمقترحات الخاصة به التي أبداها الكثیر من أعضاء الآراء حول هذا الموضوع والحل

هذا المؤتمر من مختلف البلدان.

یتعلق بالأرشیف. 1988أوت  2المؤرخ في 95الجزائر. الجریدة الرسمیة الجمهوریة الجزائریة، قانون عدد 1
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وقد اهتم عهد ما قبل الثورة الفرنسیة بالأرشیفیات الخاصة عندما كان یحتوي على أوراق 

عامة كان المناسب الاحتفاظ بحقوق الدولة علیها وقد توصلوا إلى اصدار قانون بحق الدولة 

على الأوراق الخاصة التي یمكن أن تكون لها أهمیة قومیة أو تشكل خطرا في الإشراف

على أمن الدولة وتم لهذا تسلیم أوراق الوزراء والسفراء للدولة في لحظة وفاة الممتلك وبعض 

1الوثائق التي أخذتها توجد الآن في المكتبة الأهلیة بباریس.

للأفراد كمصدر تاریخي الأوراق الخاصةة وتنبه مؤرخو القرن التاسع عشر إلى أهمی

أوراق  طبأهمیته. لیس فق"Vogueلم یكن قد استعمل بعد إلا قلیلا، وقد أشاد المركز "فوغ 

العائلات النبیلة ولكن أوراق العائلات الصغیرة أیضا، وتنبأ بالتطور الذي سیأخذ مجرا في 

الإقتصادي حاث التاریخ وأبي أو الإخباري ثن العشرین على حساب التاریخ الحدالقر 

.الإجتماعي 

ehوفي نفس السنة نشر لانجلا و هیتن  Vianglois Hatein أول بحث علمي

رنسا ولفت أنظار ممتلكي الأرشیفیات الخاصة إلى واجبهم فعلى وحدات الأرشیف الخاصة ب

ممتلكي إلى التعاون الوثیق بین نحو الحفاظ على الوثائق وتداولها. ودعا منذ هذا الوقت 

الأرشیف الخاص والمؤرخین.

بالأوراق التي تأتي من مصادر أخرى غیر المصادر بالاهتمامالأرشیفینم اوق

2وقاموا بعمل علاقات مع مالكي الأوراق الخاصة ذات القیمة التاریخیة.، الإداریة

حسب الوعاء-3

ن إنتاج الوثائق والمستندات كان یتلخص خاصة في الأوعیة الورقیة سواء كانت إ

نصیة أو صور أو خرائط أي الوسائط التقلیدیة مثل الوثیقة المكتوبة أو المطبوعة، أو مع 

.1112سلوى، علي میلاد. الأرشیف ماهیته وإدارته، مرجع سابق، ص 1
  .12ص  ،المرجع نفسهسلوى، علي میلاد. 2
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لمعلومات الناتجة عن نشاط الإنسان أدى إلى تطور تقنیات التصویر وجود الكم الهائل من ا

الفیلمیة والفیدیو، إضافة إلى تطور في المجال ظهرت الأشرطةووسائط المعلومات حیث 

الإلكتروني، وینقسم الأرشیف حسب معیار الشكل إلى ما یلي:

: ویشمل تعریف الوثائق جمیع النصوص والموضوعات المنقوشة الوثائق المطبوعة-أ

الوثائق یكن تدوینه أصلا بغرض نشرها كما تضم موالمكتوبة التي دونت لأهداف متنوعة ول

المطبوعة بشتى انواعها الرسمیة وتشتمل على المعاهدات والقوانین والمراسیم، والأمانات 

شؤون الحكم وشتى أنواعها الخاصة وتشتمل سجلات وعقود وخطابات ینقلوغیرها مما 

وغیر ذلك من الأمور ویزید من تقییمها أنها تنقل إلینا مكتوبة بخط أفراد من الشعب دون 

1.تزویر أو تحریف

: وهو عبارة عن تلك الوثائق التي تنتج أثناء العملیات الإداریة والتي الأرشیف الورقي-ب

الإداریة تشكل لنا أرشیفا بعد مدة من الزمن تجرى وراق تتراكم بالمكتبة تكون عبارة عن أ

علیها عملیة المعالجة الفنیة من فرز وتنظیم وترتیب وتصنیف ومعالجة فنیة تتمثل في إعداد 

وقد تكون هذه الوثائق إما مكتوبة یدویا وسائل البحث وذلك لتصبح مهیئة لعملیة الإعارة 

لوكالة أو مؤسسة أرشیفیة والمحفوظة في دار الارشیف.مرقونة أو مطبوعة تابعة

لیتطور مع 1840: حیث كانت بدایته مع الصورة عام الأرشیف السمعي البصري-ج

فهو نوع جدید من الحقیقة المتحصل 1895ومع بدایة السنیما عام  1877عام الصوت 

علیها بطریقة میكانیكیة، إذا فالأرشیف السمعي البصري یمثل الصورة الثابتة أو الصوت 

على قرص أو الشریط المغناطیسي، الصورة المتحركة المركبة مع الصوت أو صامتة أو 

2الفیدیو.متحركة في السنیما الناطقة أو صور

.2002، ص 22. مج 1999شویقات، محمد. الموسوعة العربیة العالمیة. الریاض: مؤسسة أعمال الموسوعة، 1
غالص، بیتر؛ سنور؛ غسان منیر. معدم المصطلحات الأرشیفیة انجلیزي، فرنسي، عربي مع مفردات بالهولندیة 2

  .158. ص 1990والإیطالیة والروسیة. بیروت: دار العربیة للعلوم، 
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microformeالمصغرات: -د

سیشتري مخزن الأرشیف أجهزة خاصة لتخزین هذه المصغرات وقد یختار الأرشیفي 

معتمد في اختیاره على عدد المصغرات التي دخلت مخزنه، أن یرتب المصغرات المختلفة 

بالمدخل الرئیسي أو بنفس الترتیب الذي تسلمها به.بائیاال

وعادة ما تفهرس المصغرات على نحو ما تفهرس المنشورات فهي مجموعة مكتملة 

في ذاتها وغالبا ما تكون مصحوبة بوصف مصنوع لها. وعندما تصم المخزن مجموعة 

وصف كمادة كما لو كانت أفضلتصفها مصغرات خاصة به لم توصف بعد، فان المصغرة 

ات الوصفیة المستخدمة.نیفروق في التقستطرح في أصلها للفقراء، ویجب الا یكون هناك

الى المعلومات عن الأوراق المستنسخة فان البطاقات یجب أن تبین كل وبالإضافة

منها، قطبیة المصغرة عرض الفلم وطوله بالقدم واذا كان مصغرة عادیة فیتم بیان عدد 

ویجب أن الصفحات ونسبة التصغیر واذا كانت بطاقیة، وأخیرا موضع الأوراق الأصلیة 

1تشیر رموز الموضع (المكان) بالمخزن بوضوح الى أن المادة في شكل مصغرات.

المصغرات العلمیة عبارة عن أسلوب كعامل تقني حدیث مع مصادر المعلومات 

یعتمد على تسجیل العدید من مصادر المعلومات على أفلام خاصة لمساحة صغیرة جدا 

ة عند الضرورة ویمكن خزنها من خلال هذه وحفظها في أماكن صغیرة واسترجاعها بسرع

تستند أساسا الى امكانیة تصویر النسخ الأصلیة من الوثائق على  يتالمصغرات الفلمیة ال

2أفلام مصغرة وارجاعها الى حجمها الطبیعي، أو تصغیرها أو تكبیرها.

ت مكتبة الملك عبد االله الشیخ، عبد الرحمان. الوثائق والأوراق التاریخیة المحفوظة ترتیبها ووصفها. الریاض: مطبوعا1

  .107. ص1990و  1411فهد الوطنیة 
عبد العزیز، خلیفة. المواد السمعیة البصریة والمصغرات الفلمیة في المكتبات ومراكز المعلومات. القاهرة: مركز  انشعب2

  ص.46، 1997الكتاب للنشر، 

C
on

fid
en

tia
l



الفصل الأول:                                                            ماهیة الأرشیف

46

المخطوطات:- ه

العربیة والاسلامیة تشكل المخطوطات جزءا هاما من التراث الذي ابدعته الحضارة 

في شيء حقوق المعرفة الانسانیة، ولا شك أن هذه الظاهرة جدیرة بالتنویه والتقدیر لأن نشر 

المخطوطات هو احیاء للتراث وبالتالي هو الثقافة واعیة للماضي وفهمه من أجل بناء 

مستقبل سلیم.

ناسخ غیره، أو المؤلف أو بخط یتم طبعه بعد، أي أنه مازال بخط هو كتاب المخطوط:

أخذت عنه صور فوتوغرافیة أو أن یكون مصورا بالمیكروفیلم من مخطوط أصلا ویضمن 

المخطوط عادة صفحة العنوان وهي بمثابة الواجهة أو الغلاف في الكتاب المطبوع، اذ لم 

یكن العرب في أول عهدهم بصیاغة الكتاب أو نهایته وكانت الصفحة الأولى منه تترك 

على كتابة العنوان على تلك الورقة ممتلكو نسخة المخطوط یعملون ا ما كان بیضاء، وكثیر 

یرافق ذلك أخطاء في ضبط العنوان وربما أضاف مالكو النسخة بعض البیضاء. وقد 

الملاحظات الخاصة التي قد تتصل بمواضیع ثقافیة أو أخرى تتداول الحیاة الشخصیة 

.1ح الشعریة أو الحكم والأمثاللمالكها، من حسابات تجاریة، أو بعض السوائ

فعلم توثیق المخطوط لا یزال علما حدیثا في عالمنا العربي، كما أن بعض الموثقین 

قد یكونون على عجلة من أمرهم فیقعون ببعض الأخطاء، ویكتسب تحقیق المخطوطات 

خصوصا في مادة التاریخ أهمیة كبیرة لأن المخطوط یحتوي عادة على مادة أصلیة تصلح 

لقدیم مقام التألیف التاریخي نفسه بل یعتبر یخي ویقوم تحقیق النص التاریخي البحث التار ل

أهم منه، لأن النص هو الأساس الذي یبنى علیه التاریخ ولأن التاریخ نفسه عملیة تحقیق 

2وتدقیق، ونقد وفحص ضمن قواعد معینة تم الاتفاق علیها.

  .104. ص1980وقبجي، میري عبود. فهرسة المخطوط العربي. بغداد: دار الرشید، ف  1
40، ص1964. القاهرة، 1عبد المنعم، ماجد. مقدمة لدراسة تاریخ الاسلامي.ط2
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كثیرة ومتنوعة ولكل واحد تصنیفه، لكن أنواع الارشیف حسب الشكل الذي حملت علیه 

jeanحسب رأیي وما لدي من مكتسبات قبلیة أن أفضل تصنیف ما قدمته " marie

yante".انطلاقا مما حصل علیه من وسائط الى أرشیف تقلیدي وأرشیف الكتروني

مادة حیث استخدم العراقیون القدامى منذ فجر التاریخ الطین كأرشیف الوسائط التقلیدیة:-و

للكتابة في شكل لوحات طینیة والمصریین استخدموا الحجر وأوراق البردي والعرب الحجارة 

1والرق وعرفوا الخرائط كوثائق لكشف المناطق الجغرافیة والحدود.

كما كان جلد أیضا من بین الأوعیة التي بدأ استعمالها منذ الامارة أو المملكة الرابعة 

.2ق.م 2900-2750المصریة بین 

الأرشیفیات المطبوعة من أجل احتیاجات النشر.-ز

:الأرشیف الحدیث-ح

جدیدة والذي لا یمكن تصنیفه الا بمساعدة أوعیة فهو أرشیف محصل على وسائط 

الآلات، حیث نجد الأرشیف الاعلامي والمتمثل في البطاقات، الأشرطة المغناطیسیة 

الأقراص المغناطیسیة والضوئیة.

التسجیلات الضوئیة على كل الأوعیة والوسائط.الضوئي:الأرشیف -ط

الصور الثابتة أو المتحركة والتسجیلات الضوئیة والأرشیف الأرشیف السمعي البصري:-ي

السنمائي.

1 MIMOUNI, Omar, La chaine opération de traitement scientifique des archives séminaires

régionale sur traitement scientifique des archives, Constantine : archives régionale, 1994.
2 FELDER, F.DUCHEIN, Livres et documents d’archives, 1985 p.11.
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أما الیوم ومع التطورات الحاصلة في مجال تكنولوجیا المعلومات والبرمجات والاسترجاع 

یمكننا أن نصنف نوعا ما رئیسا للأرشیف وهو  وعصر الرقمنة وعصر المیلتیمیدیا فانه 

الأرشیف الالكتروني.

الأرشیف الالكتروني:-ك

: هو وثائق ومستندات تنشأ وتحفظ وتخزن الكترونیا بالمسح والتصویر لیصبح على مفهومه

وسائط الكترونیة آلیة موثوق بها، أي أنه صیغة الكترونیة للوثائق والملفات الاداریة الورقیة. 

بواسطة الحاسوب ومخرجاته كالأشرطة والأقراص الممغنطة والأقراص الضوئیة واذا  وذلك

كانت الأرشفة التقلیدیة تسهر یدویا على رعایة الوثائق والمستندات والملفات الورقیة من 

لحظة انشائها في الادارات أو سائر الجهات، ومتابعتها حتى تقرر مصیرها النهائي سواء 

لأبعاد والاتلاف فان الوثیقة الالكترونیة هو ذلك كله، ولكن بالشكل الآلي بالحفظ الدائم أو با

الحاسوبي مع طاقة الحفظ الكبیرة والطویلة الأمد، وفي المحصلة یتشكل الأرشیف الالكتروني 

اعد بیانات ومعلومات أرشیفیة تدیر حلقة العمل المكونة من و الذي هو عبارة عن نظم وق

1بشریة وغیرها.المستندات وزبائن وموارد

ولقد امتد مفهومه الى كل الوثائق المنتجة من قبل جمیع المؤسسات العامة والخاصة 

وكذا الجمعیات والأفراد لأن هذا الانتاج الأرشیفي یكسب طابعا اجباریا، یحكم النشاطات 

والممارسات الیومیة.

مع استخدام لقد فرض على الأرشیف الدخول الى العالم الالكتروني في الثمانینات

نظام خاص UNISCOالاعلام الآلي في تسییر الأرشیف وقد صدر عن منظمة الیونیسكو 

بالأرشیف یهدف الى المعالجة العلمیة للوصف الأرشیفي، تطلبت هذه الطریقة الجدیدة 

، ینایر 16شعبان، جمال. "الأرشیف الاداري الرقمي أساس الادارة الاكترونیة" في مجلة اعلم علمیة محكمة، العدد 1

سي. الجزائر.ب، جامعة العربي ت2016
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ني دولي موحد للوصف الأرشیفي قللتعامل مع الأرشیف، نظریة الكمبیوتر اصدار ت

ISAD(G) م.2000وشرح تطبیقه سنة 1994سنة  

كما كان انتشار الأنترنت وتقنیة التصویر الرقمي الأثر الكبیر في دخول الأرشیف العالم 

1الالكتروني.

.374وم الانسانیة، مرجع سابق، صبن عطیة، نادیة "تسییر الوثائق الاداریة" مجلة العل1
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خلاصة:

یعتبر الأرشیف المحرك الرئیسي لأي هیئة أو مؤسسة فهو وسیلة فعالة لتحقیق 

أغراضها المروجة لأنه یمثل مجموع الوثائق والمستندات التي تنتج عن ممارسة أي نشاط 

یومي لاستعمالها كدلیل على عمل الادارات والمؤسسات التي تحفظ لأهمیتها في اتخاذ القرار 

حق من حقوق المواطنین.لأثباتتمثل مرجع في أداء العمل

ریفات یخیة عن تاریخ الأرشیف وتقدیم تعفي هذا الفصل اعطاء نبذة تار ناحیث تناول

لاحیة من الأرشیف وأهمیته وخصائصه التي حملت فیه لأن الادارة تنتج وثائق طلغویة واص

مدتها أو تكون في الأول على مصالح المنتجة للعمل الأول للوثیقة وبعد انتهاء د ق

صلاحیتها على مستوى المكاتب المنتجة تدفع الى مصلحة الأرشیف الوسیط الذي هو 

موضوع مذكرتین تاریخیة أو كانت المؤسسة تتبع ما تنص علیه النصوص الشریعة للأرشیف 

الوطني.

حیث تطرقنا في الأخیر الى شكل من أشكال الجدیدة للأرشیف وهو الأرشیف 

من أهم التقنیات التي تساعد المؤسسات على مواجهة هذه المتطلبات الالكتروني الذي یعتبر 

والتقلیل من تخزین الورق ومحاضر تلف الأوراق والحد من التكلفة.
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طرق حفظهتسییر الأرشیف الوسیط و 

المبحث الأول: ماهیة التسییر الإداري للوثائق

  العمليات الفنية والعلمية المطبقة في مراكز الحفظ المؤقتالمبحث الثاني: 

  ومؤسسات الحفظ المؤقتمراكز المبحث الثالث: 
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.ري للوثائقهیة التسییر الإداالمبحث الأول: ما

تعتبر الوثائق هي العمود الفقري للتنظیم والأسس الذي تبنى علیه القرارات الإداریة 

باعتبارها مصدر من مصادر معلوماتها والرصید المدخر للأجیال القادمة لذلك كان لابد 

تسییر الوثائق؟ وفما هحیاتهابها وتسییرها السیر الحسن في مختلف أطوار بالاهتمام

إدارة الوثائق-1

تعریف تسییر الوثائق:-1-1

المستلمة أو  تكمن مهام تسییر الوثائق في العملیات التي تقوم بها الإدارة المنتجة

الوثائق الأرشیفیة خلال مسارها باستغلالللوثائق في طورها الجاري والوسیط وهي تتعلق 

ایا الإداریة المطروحة ولإثبات تكتسیها والمتمثلة في متابعة القضالإداري بالنظر للقیم التي 

1الحقوق.

نشطة والوثائق (إنتاج الوثائق وتصنیفها وحفظها وترحیلها) الأعمال و الأإن تنظیم كل 

جاز الأعمال ولیست سببا لعرقلتها تنظیما علمیا یجعل من الوثائق ومعلوماتها وسیلة لإن

وإدارة الوثائق بدون وجود تنظیم علمي للوثائق سوف یربك ویجعل من الصعب الوصول إلى 

2المعلومة.أو  الوثیقة

قة على الوثائق العملیات والإجراءات المطبّ  وونستنتج بأن التسییر الإداري للوثائق ه

إلیها أثناء الحاجة.بهدف الرجوعأثناء دورة حیاتها وذلك لتنظیمها 

.1، الجزائر: الارشیف الوطني. ص 2011-1990المدیریة العامة للأرشیف الوطني "مدونة النصوص التنظیمیة"، 1
خیر، محمد متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة للتأمین والمعاشات. مذكرة مقدمة لنیل شهادة 2

  .25م. ص 2008-هـ1429زة، ماجیستیر إدارة أعمال، الجامعة الإسلامیة غ
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لنشطة:اتعریف التسییر الإداري للوثائق شبه -2-1

نظام إداري یمكن أیة مؤسسة التحكم في تولید محفوظاتها وتداولها وترتیبها  وه

تلك أو  وتخزینها واسترجاعها بالإضافة إلى حذف المحفوظات غیر المهمة والتي تم تولیدها،

والمقصود هنا أي مؤسسة تنتج وثائق ،1لأعمالها الرسمیةالتي استعملتها خلال مزاولتها 

ثائق من العمر الأول إلى انتقال الو  وإداریة تم دفعها إلى مصلحة الأرشیف فالدفع هنا ه

حذف الوثائق التي لا تشكل أي  وم إلى مكان الحفظ المخصص لها أما الحذف فهالثاني ث

المؤسسة أثناء مزاولتها لأعمالها أو  الإدارة النسخ التي أنتجتهاأو  قیمة علمیة ولا تاریخیة

الرسمیة كما ورد في التعریف.

أما بالنسبة للتخزین فیجب التنسیق بین مختلف الإمكانیات المادیة والبشریة المتوفرة 

لتحقیق أهداف المؤسسة ككل من خلال توفر المعلومات والوثائق المناسبة لكل الهیاكل 

كما لا تستثنى من ذلك مجموعة التقنیات والعملیات التابعة للمؤسسة في حال طلب

الوثائق من الإدارات في المرحلة بإنتاجوعملیة إدارة وتسییر الوثائق تتعلق "المصاحبة 

إعادة استعمالها في شكل أو  الأولى أي منذ نشأتها إلى غایة إتلافها والتي لم تعد ضروریة

.2"یاتها النشطةوثائق إذا كانت مدة حفظ غیر محدد طیلة مدة ح

ومن أهم العملیات التي تقوم بها الإدارة أثناء ممارسة نشاطها هي إنشاء الوثائق 

وحفظ وفرز الوثائق.تسییر

الطرق المناسبة في الترتیب واعتماد التصانیف العلمیة وطرق إتباع وه تسییرویقصد بال

الوصف المقننة وإنجاز وسائل البحث بأنواعها وهذا كله یصب في عملیة تسهیل الوصول 

  ا.یلأهداف المؤسسة داخلیا وخدمة الجمهور خارجإلى المعلومة بسرعة خدمةً 

.8المهداوي، أحمد ابراهیم. دراسات في الارشیف والمعلومات. بنغازي: كلیة الآداب جامعة قادة تونس. ص 1
بركان، مریم. واقع تسییر أرشیف الجماعات المحلیة: دراسة تقییمیة ببلدیة ولایة قسنطینة. مذكرة مقدمة لنیل شهادة 2

.13ماستر. قسم تقنیات أرشیفیة، جامعة الحمید مهري. ص 
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:الشبه نشطةالوثائقتسییرتعریف -3-1

خلال عمرها الأول حینما تكون أكثر العلمیةالوثائق والملفات التي تتداولها الإدارة 

ها لأن الإدارة في هذه الفترة تجد تسییر استعمالا ونشاطا لا یطرح أي مشكل یتعلق بحسن 

یقل تدریجیا عند دخول الاهتمامبها لتتمكن من أداء مهامها لكن هذا بالاهتمامنفسها ملزمة 

الملفات عمرها الثاني وهي الفترة یقل فیها استعمال ومراجعة هذه الوثائق من طرف الوثائق و 

1.تقتضیهاالیومي تسییرة بحیث لم تعد حاجة الر الإدا

الأرشیفهي مرحلة هامة في حیاة وثائق  ةالوسیطإن هذه الفترة التي تسمى بالفترة 

الجاري ویتم هنا استغناء محلات الحفظ الجاري عن الوثائق الأرشیفبحیث تمثل ما بعد 

أو  التي تم إنشاؤها بحیث لم یعد لها أهمیة فوریة ومستمرة فترسل على محل حفظ المؤقت

من المحفوظات كما یطلق أو  الأرشیفيالوسیط والذي تحت رعایة أخصائي الحفظ المؤقت 

2علیه في جهات أخرى من العالم.

اري للوثائق الإد تسییرلتعریف السابق ونستنتج من خلال هذا كله أن اللا نستنتج من ا

رها الثاني فهي بذلك تنقلمیعني بالوثائق الأرشیفیة التي انتقلت إلى عنظام  والشبه نشطة ه

من الإدارة المنتجة إلى مركز حفظ المؤقت.

الوثائق الأرشیفیة إلى:تسییریهدف :تسییرأهداف ال -4-1

إیجاد الوثائق بسرعة لتحقیق أهداف المؤسسة بأسرع وقت ولضمان استرجاع الوثائق من -أ

أجل حقوق الأشخاص.

الوثائق الأرشیفیة.تتضمنهایسمح الاستفادة من المعلومات التي  - ب

مدیري مؤسسات المعهد الوطني لتكوین مستخدمي التربیة وتحسین مستواهم، وحدة التسییر الإداري، سند تكویني لفائدة 1

  .67. ص 2001التعلیم الثانوي والإكمالي، الجزائر. 
.22في مجلة العلوم إنسانیة. مرجع سابق، ص »تسییر الوثائق«بن عطیة، نادیة 2
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.1المحافظة على مختلف الأوعیة الأرشیفیة الناتجة عن نشاط مؤسسة -ج

تنظیم الوثائق بطریقة تسهل عملیة إیجادها  وه تسییرإذن فالهدف الأسمى من ال

اقتناء المعلومات التي یمكن أن تقدم بوبحیث یقوم الأرشیفي ،بسرعة وهذا یحقق لنا فوائد

وذلك من ،المستفید ویخفف الضغط على الإدارة بتحدیده لكتلة الوثائق الدائمة التضاعف

ثائق التي یجب حفظها.خلال معرفته للو 

المسلمة من طرف الإدارات أو  عبارة عن قائمة للوثائق المنتجةالوثائق:تسییرل وجد.3.2

الیومیة تحدد فیها مدة نشاطاتهاالمركزیة، المؤسسات العمومیة والجماعات المحلیة في إطار 

.2فظ، الدفع، الإقصاء)الحفظ المؤقت (الحتوى مكاتب استعمالها ومصیرها النهائي على مس

الوثائق الأرشیفیة الخاصة بالإدارات المركزیة تسییریترتب عن تطبیق جداول 

والمؤسسات العمومیة، إقصاء كمیة كبیرة من الوثائق الفاقدة القیمة الإداریة والتاریخیة ولما 

قیمة الدائمة من تلك الفیما یخص التمییز بین الوثائق ذات صیانةلهذه العملیة من وقع و 

هما كانت طبیعتها اتخاذ الإجراءات اللازمة لتنظیم المنعدمة القیمة یتعین على الإدارات م

3هذه العملیة بجدیة.

قائم على دورة حیاة الوثائق من میلادها في تسییرنستنتج من هذا المفهوم أن ال

المكاتب إلى غایة توجیهها أي الحفظ وذلك باتباع مجموعة من المناهج والطرق والإجراءات 

اقبة وتتبع الأرشیف ي مختلف مراحلها قصد التمكن من مر الوثائق الإداریة فتسییرالخاصة ب

في كل مرحلة.

. ص 2002علیان ربحي، مصطفى، إدارة وتنظیم المكتبات: مراكز مصادر التعلم. عمان: دار الصفاء للنشر والتوزیع، 1

31.
رشیف الوظیفي. دلیل إجراءات تنظیم وتسییر وثائق أرشیف البلدیات، الجزائر، مدیریة العامة للأرشیف مركز الأ2

.23الوطني، ص 
.106المدیریة العامة للأرشیف الوطني، مدونة النصوص التنظیمیة، مرجع سابق ص 3
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الأرشیف في المرحلة شبه نشطة:تسییرإجراءات -5-1

الأرشیف في هذه المرحلة شبه نشطة یتحدد في مجموعة من الإجراءات تسییرإن 

التالیة:

الأرشیفي للجهة المنشئة أثناء عملیة دفع أرشیفها الذي لم یصبح جاري مساعدة-

نسخ (جدول ثلاثوذلك وفق مطبوعة معینة لحفظها. المدة القانونیة في الاستعمال

  الدفع).

یتناسب  بوهو ترتیحفظ الوثائق وترتیبها على الرفوف وفق ترتیب حسب الورود -

مساحات الحفظ المحددة.و 

للوثائق المستلمة تمكن الدافع رمزنسخة إلى الجهة الدافعة بعد استناد إرجاع-

ذه الوثائق عند الحاجة بسهولة ووفق ضوابط وشروط معینة تم الحرص له لاسترجاعل

على إعادتها إلى أماكن حفظها مباشرا بعد انتهاء المدة المتاحة.

ذلك من خلال تحریر جال المحددة وتتمبعملیة حذف الوثائق عند حلول الآالقیام-

1یرفع إلى رئیس الجهة المنشأة للتوقیع علیه.مقنن جدول 

هذه الإجراءات یجب أن تكون هنالك مصلحة خاصة مكلفة بالتسییر تمكن من انجازولل

المؤسسة وذلك أو  من طرف الهیئةجمیع الوثائق المنتجةتحظىالإداري للوثائق، ویجب أن 

یرتكز علیها التفسیر فرزه وحفظه النهائي، فهذه قواعد الأرشیف الوسیط ثم أو  جمع وثائقب

الإداري للوثائق التنظیم المحكم والعقلاني للوثائق الإداریة على مستوى مختلف مصالح 

الأرشیف العمومیة.

.23، مرجع سابق. ص »تسییر الوثائق«بن عطیة، نادیة 1
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التحضیریة اتالعملی

عملیات قبل أن یقوم الأرشیفي بعملیات المعالجة تخضع الوثائق إلى مجموعة من ال

موظف المصلحة بمساعدة الأرشیفي ویطلق علیها بالعملیات التحضیریة  هاحیث یقوم بتنفیذ

وتتمثل فیما یلي:

: یجب تجمیع كل الوثائق والسجلات التي ینبغي أن تكون )Assemblement(التجمع.1

 في أدراجأو  موضوعة في الأماكن المخصصة للعملیات الفنیة والتقنیة سواء في صنادیق،

قرر عدد مراتیالذي  وخاصة بذلك وتجمع الوثائق مرة كل یوم على الأقل وحجم العمل ه

فترات عملیة تجمیع الوثائق وعند استقبال الوثائق في مراكز الأرشیف یقوم الأرشیفي أو 

المكلف بعملیة التجمع لتوزیع الوثائق والسجلات إلى مجموعات ثم القیام بعملیة الإحصاء 

1تنظیمها ومعالجتها.المراد لنسبة للوثائق والسجلات لتتبع الحجم با

بتحضیر: تعتبر عملیة الفهم من أهم العملیات الخاصة )Comprendre( الفهم.2

الأرشیف للمعالجة الفنیة بحیث یجب فهم طریقة ونوع النشاط التي تقوم به المؤسسة والإدارة 

المنتجة للأرشیف مما یسهل التعرف على مضمون الوثائق المراد معالجتها وتاریخ صدورها.

Connaitre(المعرفة والتصرف.3 et agir(الإدارة المنتجة أو  : بعد عملیة فهم المؤسسة

تأتي عملیة المعرفة والتصرف وهذا من خلال التعرف على الهیكل التنظیمي للمؤسسة 

ة إلى المكاتب المكونة لها ومجال التخصص بكل واحد منها إضافو ومجموعة المصالح 

الإدارة تحقیقها.أو  ید المؤسسةالتعرف على الأهداف التي تر 

یم. تنظیم الوثائق: نظم التكشیف والإختزان والاسترجاع الهجائي. القاهرة: دار الثقافة للنشر والتوزیع، السید، محمد ابراه1

.13، ص 1993
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فیر الوسائل الضروریة التي من شأنها إنجاح عملیة أما عملیة التصرف فتمثل أساسا في تو 

من ممیزاته مفردات الخطط الموظفین وتحدید ،المعالجة الأرشیفیة وفق الطرق العلمیة الدقیقة

1وغیرها....نوع المستفیدین من الأرشیف

شواو، عبد الباسط. خطط الارشیف في ظل التطورات الحدیثة: دراسة میدانیة بولایة سطیف. مذكرة لنیل شهادة ماستر. 1

.34-33نة، ص ص قسم تقنیات الأرشیف، جامعة منتوري قسنطی
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ة المطبقة في مراكز الحفظ المؤقتالمبحث الثاني: العملیات الفنیة والعلمی

هي الوظائف التي یقوم بها الأرشیفي داخل المؤسسة والعلمیةتعتبر العملیات الفنیة 

الها، أي تحدید آجغایةسار الوثیقة منذ نشأتها إلى 0الخاصة بمالأرشیفیةالمتعلقة بالسلسلة 

الفرز والترتیب وحفظ الوثائق الأرشیفیة.تلف النشاطات التي یقوم بها بغرضمخ

م بموجبها تسلیم الوثائق من المصلحة المنتجة تالتي ی ةهو العملی:Versement الدفع. 1

المؤسسة الأم بعد فرزها تنظمها وترتبها في أو  للوثائق إلى مصلحة الأرشیف داخل الإدارة

.1ملفات حتى یسهل الرجوع إلیها مستقبلا

القیمة انتقائیة یقوم من خلالها الأرشیفي بحمل الوثائق ذاتوعملیةویعرف أیضا بأنه 

التاریخیة والإداریة القابلة للحفظ عن تلك التي لا فائدة لها من حفظها كما ینص القانون 

في مادته الثامنة "تدفع الوثائق التي تحتوي على 1988جانفي 26المؤرخ في 88/09

عملیة مادیة وإداریة یتم من خلالها  و، فه2الوطني"بالأرشیففائدة أرشیفیة للمؤسسة المكلفة 

في إطار مهامها المحددة بعدد انتقاء أنتجتهأو  تحویل الأرشیف من الهیئة التي استعملته،

التي یخول لها القانون استقباله، وحفظه الإداریة منه إلى مصلحة الأرشیف الفائدة

مجموعة الوثائق المعالجة دفعة واحدة. وومعالجته فه،3واستثماره

أو  تحویل كمیة الوثائق الأرشیفیة من مصلحةكما یمكن اعتبار عملیة الدفع بكونها

الجهة أو  الإدارة إلى مصلحة حفظ الأرشیف أي تحویل الوثائق من مكان میلادها إلى الهیئة

المكلفة بالحفظ.

بن سبتي، عبد المالك. تكنلوجیا المعلومات وتطبیقها في مجال الأرشیف: أرشیف ولایة قسنطینة نموذجا. مذكرة مقدمة 1

  .115. ص 2009لنیل شهادة ماجیستیر. قسم علم المكتبات، جامعة منتوري، 
.139. مرجع سابق، ص 88/09القانون 2
.22، جزائر: مدیریة الأرشیف الوطني الجزائري. ص 1997نشریة داخلیة، »همزة وصل«مؤسسة الأرشیف الوطني، 3
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كما یمكن اعتباره العملیة التي تتم من خلالها تحویل الأرشیف من الإدارة المنتجة 

یة والتنظیمیة والمقاییس التي تحكم العملیة  بأنها على الأرشیف الوطني وفق القواعد القانون

لى إثرها إلى المؤسسة المكلفة دفع عالدفع بعد استقصاء المسار العادي للوثیقة في الإدارة لتُ 

على المستوى أو  سواء كان ذلك على المستوى المركزي (الإدارات المركزیة)بالأرشیف

والمحلیة خاصة.الإقلیمیة أو  (الإدارة الأخرى)اللامركزي

مستوى محلات الأرشیف الإدارة المنتجة لتحضیر عملیة الدفع یتم الدفع الأولي على

بإبلاغ مصالح الحفظ المؤقت حول تاریخ الدفع وحجم الرصید، من أجل إعداد المكان 

، وتحریر 6 إلى 1ترقیمها من الرزم و  إعدادرف المصلحة حیث یتم المناسب لاستقباله من ط

وارفاقه مع لرصید.جدول دفع 

استقبال الدفعات:.1.1

تتم عملیة استقبال الدفعات من طرف أعوان وإطارات الأرشیف من المصلحة الدافعة 

ة المستقبلة أي مصلحة بعد تحدید نوع الرصید وكذا تمریر جدول الدفع وتسلیمه إلى المصلح

بطریقة نسخهأو  على عدم تبعثر العلبالعملیة بشكل منظم ویجب الحرص وتتمالأرشیف 

یؤدي إلى تمزق الأرشیف وبالتالي یفقد الكثیر من الأهمیة الموجودة  أنمهنیة من شأن ذلك 

وتكون عملیة التفریغ في مكان مخصص لذلك المصلحة أو  من عملیة حفظه في المركز

أن نختار المكان المناسب لأي نوع من الأرشیف كما أننا نختار الیوم المناسب فمن ویجب

هبوب للریاح لكل ذلك من شأنه أو  دفع في یوم مطرأو  اللائق أن نقوم بعملیة تحویلغیر

أن یؤثر على عملیة الدفع وبعد ذلك یقوم المشرف على عملیة الاستقبال بتحري جدول الدفع

1قائمة الوثائق التي تم استقبالها.أو 

شعیب، الحاج. تسییر أرصدة المصالح الولائیة للأرشیف ولایة تلمسان مذكرة مقدمة لنیل شهادة ماستر. قسم علم 1

  .24.  ص 2011- 2010المكتبات، جامعة قسنطینة، 
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تلك القائمة التي توافق الأرشیف المحمول من قبل الإدارة المنتجة  و: هجدول الدفع.2.1

إلى مصلحة مركز الأرشیف بحیث یحرر في ثلاث نسخ تحتفظ الإدارة المنتجة بنسخة كدلیل 

وإثبات لهذه العملیة واستعمال مستقبلا للبحث عن الوثائق كما تحتفظ مصلحة الأرشیف 

فظ لأغراض إداریة أرشیفیة أما الثانیة فیمكن أن ین،  النسخة الأولى تحتالمتبقیبنسختین

تستخدم من قبل الباحثین.

مع ضرورة احترام المصدر الذي أنتج زمنیاترتیبا ویشترط ترتیب جداول الدفع 

الأرشیف (الإدارة المنتجة) وهذا یسمح للإدارة والباحثین من استعمالها بسرعة وفعالیة.

لحة الأرشیف قبل إجراء عملیة الدفع ویحدد جدول الدفع إلى مصإرسالكما ینبغي 

المرتبطة بذلك كما على الأرشیف بعد اتخاذ تدابیر تاریخ الدفع والكیفیات التطبیقیةالمسئول

بحیث یذكر في الصفحة الأولى الدفع ضرورة تحریره تحریرا جیدا،جدولإعداد  یجب احترام

مع الإشارة إلى عدد العلب والرزم أما الوزارة الوصیة، المدیریة، المصلحة الدافعةاسممن 

الصفحة الثانیة تحتوي على المعلومات التالیة:

راق مدرجة أو  ة مع استعمالالعلب من رقم واحد إلى ستأو  لرزمالرقم التسلسلي ل-

وحدة.25بالنسبة للدفع التي یتعدى عددها 

جملتین.أو  محتوى وطبیعة كل رزمة في جملةاختصار -

إلى  1988وتشیر سنة 1966-1958الوثائق الموجودة في الرزم مثل ذكر تاریخ -

فهي تاریخ أجل الوثیقة لا تكتسي أیة أهمیة بالنسبة 1966ل وثیقة أما سنة أو  تاریخ

ا أنها عدیمة الفائدة والقیمة عة، ویمكن بذلك أن یحتمل حذفها بمللمصلحة الداف

التاریخیة.
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أشرطة ،الأرشیف مثل السجلات، البطاقات"هنالك إجراءات استثنائیة خصصت ببعض

رهن إشارة وتبقىتعرض علیها حالةممغنطة لذلك فعلى مصلحة الأرشیف النظر في كل  

1ولي".الأدفع الجمیع المصالح لتقدیم النصائح والمساعدة ولا سیما خلال 

جانفي26المؤرخ في 09-88ولقد تمت الإشارة إلى جداول الدفع في القانون رقم 

جب وفرض كل الإدارات بأن تدفع الوثائق التي تحتوي أو  ثیفي المادة الثامنة بح1988

لمادة التاسعة من القانون نفسه: ا تتضمنعلى فائدة أرشیفیة للمؤسسة المكلفة بالحفظ كما 

أمام المؤسسة المكلفة ذكورة في المادة الثالثة یتم إن دفع أرشیف الهیئات العمومیة الم"

2."وثائق غیر ضروریة للهیئة المعنیةندما تصبح العلوطني ا بالأرشیف

نلاحظ بأن هذا القانون یؤكد على عملیة دفع الأرشیف، ویلزم إلزاما قاطعا كل 

ثائق و الإدارات العمومیة وغیرها بالقیام بعملیة دفع الأرشیف عند انتهاء من استعمال ال

المحلي باستقباله إضافة أو  المستوى المركزيیئات المكلفة بالحفظ على هالإداریة كما یلزم ال

إلى أنه یجب أن یكون جدول الدفع یحتوي على المعلومات التالیة:

المصلحة).اسمالدافعة ( معلومات عن الجهة-

تاریخ الدفع.-

توى تركیبة الدفع.مح-

عدد الحزم والعلب.-

زهیر، حافظي، الأنظمة الآلیة ودورها في تنمیة الخدمات الأرشیفیة: دراسة تطبیقیة بأرشیف بلدیة قسنطینة، أطروحة 1

  .63. ص 22008دكتوراه. قسم علم المكتبات، جامعة قسنطینة، 
، مرجع سابق.88/09القانون 2
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:)Diagnostique(التشخیص .2

وحصر ومعرفة الوحدات الإنسانیة المكونة للرصید الأرشیفيیعجم هوالتشخیص 

1لى المعالجة الفكریة والعلمیة مستقبلا.ویعتبر من أهم الخطوات المؤدیة إ

حزمة مع موافاة أو  كما یجب على الأرشیفي إعداد بطاقة التشخیص بكل علبة

المصالح الدافعة لما تم استقباله من خلال إعداد قائمة حتى یتسنى لها الطلب عند الحاجة، 

ففي الجزائر مثلا تم إعداد منشور خاص بتطبیق بطاقة التشخیص لإعطاء الطبیعة الرسمیة 

قي لغرض تطبی أعدتوالتنظیمیة لهذه البطاقة وتعمیمها كما تكتسي هذه البطاقة تعریفیة 

2ولیس لطابع نظري من مواصفاتها إعطاء نتائج ملموسة.

اتخاذ كل الإجراءات اللازمة لتطبیقها هذه البطاقة الأرشیفيكما یجب على 

على مستوى كل المصالح الأرشیفیة التابعة لها حتى تصدر تقنیات أخرى في التشخیصیة

3مجال الأرشیف في سیاق التقنین الدولي.

الوثائق بإتاحةكل علبة أحزمة بمثابة وسیلة بحث فهي تسمح تعد بطاقة التشخیص ل

من أجل خدمة المستفید وتزودهم بالمعلومات الضروریة حول الأرصدة الموجودة في 

القواعد  لإرساءالمصلحة فهي خطوة ضروریة لاستكمال عملیة المعالجة فهي تهدف 

أو  جات المصالح المنتجةلخدمة احتجاوإتاحتهاالأساسیة للتعریف بالوثائق وبمضمونها 

الوثائقي وتوحیدالباحثین بطریقة سریعة إلى حین استعمال باقي الإجراءات في الفائض 

طریقة الوصف في المصالح الأرشیفیة وإعداد وسائل البحث على نمط موحد.

، 1في مجلة المكتبات والمعلومات، ع»الوطنيالتنظیم والمعالجة الفنیة للوثائق والوصف الأرشیفي«كریكة، سهام. 1

  .85. ص 2، مج 2003
الخاص ببطاقة التشخیص.2003المؤرخ سنة 2الجزائر، المدیریة العامة للأرشیف الوطني. منشور رقم 2
مذكرة مقدمة بوقفة، نادیة. تقییم فعالیات الأرشیف في تلبیة حاجیات المستفیدین الجامعیین من الخدمات، دراسة میدانیة.3

  .55. ص 2001لنیل شهادة ماجیستر. قسم علم المكتبات، جامعة منتوري قسنطینة، 
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لیة لمختلف ملفات المكونة للرصید لتحدید نظرة شاملة أو  بطاقة هویة إعداد وه"فالتشخیص 

1حول محتواه".وعامة

  :Tri الفرز.3

للإتلاف دون أي أجل والوثائق العملیة التي تؤدي إلى التمییز الوثائق القابلة  وه

العملیة التي  والمعدة لترحیل إلى الأرشیف الوطني وهوالوثائقالمعدة للحفظ لمدة من الزمن 

فرز  ووكذلك ه للإقصاءیقوم بمقتضاها الأرشیفي بتمییز الوثائق التي تحفظ والتي لها قابلیة 

جانفي في 26انون المؤرخ في من الوثائق التي تحفظ والتي لها قابلیة للإتلاف حسب الق

3عند انتهاء مدة استعمالها من طرف الهیئات العمومیة المذكورة في المادة مادته الثامنة "

لاختیار ذات الفائدة الأرشیفیة".مستلمةأو  من هذا القانون المنتجة

تج من خلال هذا التعریف بأنه توجد ثلاث مستویات للفرز وذلك ما تفسره كلمة ونستن

المستوى الأول في جل فهنا نعني بها دون أي أ للإتلافمدة استعمالها فهناك الوثائق القابلة 

راق المسودات مع مراعاة وجود الوثیقة أو  المنتجة للوثائق من خلال التخلص منالمكاتب

على كل المعلومات التي لا توجد في المسودات بالإضافة إلى إلغاء الأصلیة التي تحتوي

.الأوراق البیضاء للاستمارات الفارغة وغیرها

الوثائق التي تكون معدة لفترة من الزمن نقصد بها الفرز على المستوى الثاني أما

ي فیم الارشیقو لى العمر الثاني أین وتمم عملیة الفرز في هذا المستوى أثناء مرور الوثیقة إ

المحددة لقیمة التاریخیة للوثائق والاتصال بالإدارة المنتجة الشاملةعلى القائمة بالاعتماد

لهذه الوثائق من أجل تقریر مصیر الوثائق التي انتهت مدة استعمالها وفق ما یحدده جدول 

  إلخ....الدفع وتخص هذه العملیة ملفات بطاقات التعریف الوطني، جوازات السفر

.34مركز الارشیف الوطني. دلیل إجراءات تنظیم وتسییر الوثائق أرشیف البلدیات، مرجع سابق، ص 1
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أما الوثائق المخصصة للفرز الدائم فهنا عملیة الفرز تكون بشكل دوري من خلال تخصص 

مراجعة عملیة الفرز والتأكد من وقتها أثناء كل مراحل دفع الأرشیف.ضرورةالملفات مع 

  طرق الفرز:.1.3

تفحص بالتدقیق   أن: تتطلب الكثیر من الوقت والحذر فكل قطعة یجب الفرز قطعة بقطعة-أ

كبیرة ویتم حفظ الوثائق التي تحمل فقط القیمة ذا النوع یستخدم خاصة عندما تكون الكلفة وه

یتطلب الدقة في أینالتاریخیة فعندما یكون خصم الرصید الأرشیفي كبیر وذا أهمیة كبیرة 

عملیة الفرز.

: ونقصد به فرز الكتل الكبیرة أي حسب أصناف الملفات حیث ینزع فرز ملف بملف- ب

تلاف الكلي الاأو  الوثائقي الاستمارات والمسودات وترتیب عن هذا النوع الحفظ الكلي

1للملف.

الباقي مثل الاحتفاظ بوثائق سنة وإتلاف: ومعناها الاحتفاظ بجزء من الملف بالعینةفرز -ج

2سنوات بالنسبة للوثائق المكررة.5من 

تحضیر لفترة الزمنیة للملفات حین یتم : معناه تحدید اوالزمنيالفرز بالمعیار التاریخي-د

الملفات مكررة التي تحفظ ببعض من السنوات.

ویخص الملفات التي تتضمن على سبیل المثال ":الطبوغرافیةالفرز حسب الطریقة -هـ

فرز الوثائق حیث یتم أحیاءأو  شوارعاأو  الإقلیمیة سواء كانت مدناأو  الجغرافیةالمناطق 

بجاجة، عبد الكریم، منهجیة لوضع سیاسة وطنیة لتسییر الأرشیف التجربة الجزائریة. 1

Https://membres.ncosf/badjadja 2019-03-03صفحة مستشارة.
.95، ص 2015م، المكي، الدلیل المرجعي في التسییر الإداري، الجزائر، بیت الحكمة للنشر والتوزیع. هخلفو 2
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معینة تمثل شاهد عن حدث معین بالإضافة إلى كونها لا زالت نطقة موحفظها حسب 

1نظرا لقیمتها التاریخیة لتلك المنطقة.أو  تستخدم من طرف الإدارة المنتجة

:)Elimination(الحذف.4

وهي عملیة حساسة التي یتم بموجبها الإتلاف أو  بالإقصاءالحذف وتسمى أیضا 

ذف ضافة الى حتاریخیة إأو  علمیةأو  قیمة إداریةالتي لم تعد لدیها التخلص من الوثائق 

رة وغیرها.النسخ المتكررة والوثائق الشاغ

ه الثامنة "تكون في مادت88/09ما نص القانون رقم مما یتطلب التركیز والدقة ك

الاقصاء محددة بالاشتراك مع الهیئات المعنیة فیةیوك للإقصاءالوثائق المخصصة 

2یف الوطني".والمؤسسة المكلفة بالأرش

عملیة  وبل هة الاقصاء لا یجب أن تكون عشوائیاونستنتج من هذا التعریف أن عملی

في بأنها لا تشكل یمقننة ومنظمة اذ أنها تحتاج الى تركیز والقراءة الجیدة للوثائق وتأكد الأرش

تحدید أي فائدة وعلیه استفسار المصلحة المنتجة في حالة الوثائق الغامضة والتي لم یستطع 

عملیة ضروریة للقیام بالفرز  وكما ه،فيیقیمتها فهي مسؤولیة كبیرة تلقى على عاتق الأرش

زحم الوثائق القیمة تساعدنا على التحكم في فیة ذاتیالجید بعد المعالجة تبرز الوثائق الأرش

لى الادارة الالكترونیة ان لم نكن نتحكم فيلا یمكن الوصول إللإقصاء وطرقهناك شروط 

3.الاقصاء وجدول تسییر الوثائق

.2019-03-03صفحة مستشارة Https://membres.ncosf/badjadjaبجاجة، عبد الكریم، مرجع نفسه 1
.1988سبتمبر 26المؤرخ في 88/09القانون 2
، 2014، 22نشریة داخلیة اعلامیة تصدرتها مؤسسة الأرشیف الوطني ع »همزة وصل«مؤسسة الأرشیف الوطني 3

.38الجزائر: مدونة الأرشیف الوطني. ص
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وتنظیمیة تحدد قانونیةبموجبها حذف الأرشیف وفق ضوابط یتم كذلك العملیة التي  ووه

1.اقصاؤهایقتضيالوثائق التي 

عملیة اتلاف الوثائق التي لیست لها  وذن ما نفهمه من هذا التعریف بأن الحذف هإ

ها حتى لا نفقد قیمتها الاداریة لها من حفظاداریة لا بد قیمة تاریخیة ولا تقدم أي خدمة 

بزوال مدة الصلاحیة أما الوثائق التي لها قیمة تاریخیة ولكنها لا تقدم أي خدمة اداریة تحفظ 

في توخي الحیطة والحذر أثناء ممارسة لعملیة الحذف فهي تحتاج یبصفة نهائیة فعلى الأرش

الى تركیز.

عبارة عن قائمة منفصلة للوثائق الارشیفیة التي سبق اقصاءها من جدول الاقصاء:.1.4

لمیة تاریخیة وهي وثیقة رصید ما والتي استوفت مدة حفظها ولم تعد لها أي قیمة عأو  ملف

شیف الوطني قبل الشروع في عملیة الاقصاء وذلك من أجل ر لى مؤسسة الأدم إمقننة تق

تین:ون من صفحیتكو لك وهیص للقیام بذالحصول على الترخ

تاریخ الاقصاء، اسم الادارة التي ستقوم : تتكون من رقم الاقصاء، الصفحة الأولى -أ

ملاحظات، ،التواریخ القصوى،عدد الأوراق التي ستقصى الإداري)احترام الهیكل (بالإقصاء

لأرشیف الوطني.، تأشیرة ااسم ولقب ورتبة المسؤول عن المصلحة الأرشیف

: تشمل هذه القائمة على معلومات خاصة بالوثائق الأرشیفیة المقترحة الثانیةالصفحة - ب

أحدثها تأتي هذه القائمة  إلىترتیبا زمنیا من أقدمها بالإقصاءالمعنیةترتب الملفات للإقصاء

التاریخ الأدنى ،محتوى الوحدة، تعریف بالوحدة رقمعلى شكل جدول مكون من أربع أعمدة 

2.ظاتوالأقصى، الملاح

.106المدیریة العامة للأرشیف الوطني، مدونة النصوص التنظیمیة، مرجع سابق، ص 1
.20الأرشیف الوطني. دلیل إجراءات تنظیم وتسییر وثائق أرشیف البلدیات. مرجع سابق. صمركز2
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اء الشروط القانونیة یتم تیفاسو بعد ترخیص المصلحة المنتجة حضور اللجنة المنفذة:.4.2

ممثل ،تكوین لجنة الحذف على المستوى الولائي والتي تضم ممثل عن المصلحة المنتجة

،ممثل عن مصلحة الأرشیف الولائي،عن مصلحة حفظ المؤقت ممثل عن الأمن الولائي

هذه اللجنة بقرار ولائي حیث یترأسها الكاتب العام للولایة عینوت،ممثل عن الحمایة المدنیة

،19951سبتمبر 26الصادر بتاریخ 06-09-04حسب ما نص علیه المنشور رقم 

الخاص بحذف بعض أنواع الأرشیف الولائي حیث یتم اعداد محضر للحذف ویوقع علیه كل 

الحذف حسب ما نص علیه نفس المنشور السابق الذكر باتباع أعضاء اللجنة وتنفذ عملیة 

رن باستعمال فأو  ةالكامل من خلال اضرام نار مراقبَ حذفاحدى الطریقتین التالیتین اما بال

رط في هذه تشلوحدات الورق المقوى والتغلیف ویم الملفات المعدة للحذفیبتسلأو  صناعي

نسخة مطابقة للأصل عن ارسالائق للفحص یتم الحالة حضور لجنة خلال عملیة تهیئة الوث

ة العامة للأرشیف.ة الوطنیة والمدیریر الكل من الوز الحذفأو  محضر الاقصاء

والخاص بحذف 1994سبتمبر 26المؤرخ في 09-04-06لى منشور رقم افة إضإ

الملفات یسرني أن أحیطكم علما بقرارنا بتمدید مدة اقصاء "بعض أنواع الأرشیف الولائي 

التالي: وذات الطابع التنظیمي على النح

كحد أقصى.1988بطاقات التعریف الوطنیة الى غایة -

كحد أقصى.1990لى غایة جوازات سفر عادیة إ-

كحد اقصى.1979تسریح بمغادرة التراب الوطني الى غایة -

.كحد أقصى1998لجان سحب رخص السیاقة الملفات المدروسة الى غایة -

كحد أقصى.1998رخص الصید الملفات المدروسة الى غایة لجان سحب-

  .139ص 88/09الجریدة الرسمیة قانون 1
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1.كحد أقصى1979بطاقة تسجیل السیارات الى غایة -

:)Classement(الترتیب.5

عملیة تختص بترتیب الرصید الأرشیفي داخل محلات الحفظ كما تهتم  والترتیب ه

 راقأو  المكتوبة منترتیب الوثائقأو  بترتیب الوحدات من ملفات وحزم وعلب داخل الرصید

مجموعات داخل الوحدة.أو 

في یمهني تتطلب عمل الأرشوإطارالعملیة التي تنظم الوثائق تبعا لمخطط  ووه

المنظمات المنتجة للرصید أو  السلسلة حسب مخطط یعكس كل الهیئاتأو  داخل الرصید

ید.تطبیقا لمبدأ احترام الرصید في حالة تعذر عدم تطبیق مبدأ احترام الرص

من المبادئ الأساسیة لعلم الأرشیف و وهذا ما یطلق علیه بالترتیب والوصف بحیث ه«

یعني الوثائق الأرشیفیة التي تختلف عن الأوراق الشخصیة كانت منظمة  والتقلیدي وه

یحتاج فقط الى فهم أنماط أنشأتها في مرحلتها الجاریة وأن الأرشیفيومرتبة في الادارة التي 

2.»الآخرون وربما یحتاج الى تحسینهاالترتیب التي وضعها 

الترتیب المادي للوثائق ولیس  ووهنا یجب الاشارة الى أن القصد من هذه العملیة ه

3.ائها تصنف الوثائق حسب مخطط معینالعملیة الفكریة التي یتم من جرّ 

ط ففي الظروف یترتیب الوثائق في العمر الوسهذا بالنسبة للترتیب بصفة عامة وأما ل

المثالیة أرصدة الأرشیف تدفع حسب ترتیب نشاطات المصالح الدافعة ومستقبل من طرف 

یر أن الأرشیفي یجد رسائل أخرى للبحث غأو  سجلات جردأو  الأرشیف منظمة في فهارس

المتعلق بحذف بعض أنواع 2001أفریل 1المؤرخ في 20الجزائر. المدیریة العامة للأرشیف الوطني. منشور رقم 1

الأرشیف.
للمعرفة لعلم الأرشیف في عصر الرقمنة ومتطلبات التعلیم الأرشفي. مدرسة الوثائق بكلیة هدى، سید أمین. ینیة2

.11الآداب. جامعة ألمانیا. ص 
.51سلال، عشور. تشریع الأرشیف في الجزائر. مرجع تسابق. ص 3
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یسبق  اترتیببنفسه  وة متراكمة یقوم بتنظیمها هوثائق غیر منظمإما دفع نفسه أحیانا 

یحضر للترمیز وانجاز وثائق البحث ویتم حسب خطة تنظیم الذي یعتبر مبدأ أساسیا في و 

حسب النشأة والذي ینص على ابقاء الوثائق مجمعة أو  الأرشیف ویسمى أیضا مبدأ المصدر

1مؤسسة أي عدم خلطها مع وثائق أخرى ذات مصادر أخرى".أو  المصدر "مصلحة

یب:أسس الترت5.1

ب:الترتیب داخل المكات-أ

العام للوثائق بشكل واضح ودقیق فهي تهدف الى تسهیل  الإطارعن طریق تحدید 

اریة كل یومي وفوري. نظرا للقیمة الإدعملیة الوصول للوثائق قید العمل التي تستخدم بش

للأرشیف أي حسب الجهة المنتجة لب یتم اتباع الترتیب العضوي االعالیة لهذه الوثائق في الغ

ترتب هذه الوثائق بالطرق التالیة: وقد

ویتم ترتیب الملفات ترتیبا ألف بائیا بالنسبة للملفات ذات الطبعة الترتیب الألف بائي: -

نفس الهیكل مثل ملفات الموظفین، رخص أو  التي تتضمن نفس الموضوعأو  الوحدة

وغیرها....السیاقة، جوازات السفر

الملفات حسب تاریخ الانتاج عن طریق جمع كل الوثائق المتعلقة ترتیب الترتیب الزمني: -

بفترة زمنیة معینة وفقا لتاریخ صدورها ویمكن تطبیق هذا النوع من الترتیب على الوثائق التي 

2، وغیرها.المراسم، القوانینمیزانیة، التعطى المجالات المالیة ك

لة  دكتوراه. قسم علم المكتبات خثیر، فوزیة. الأرشیف ومهنة الأرشیفي في الجزائر، دراسة میدانیة بالغرب الجزائري. رسا1

.71، ص 2015-2014والعلوم الوثائقة، جامعة أحمد بن بلة وهران، 
بجاجة عبد الكریم. منهجیة لوضع سیاسة وطنیة لتسییر الأرشیف التجریة الجزائریة. مرجع سابق، صفحة مستشارة یوم 2

28-03-2019.
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في مصلحة الأرشیف:الترتیب- ب

مصلحة الأرشیف باتباع مجموعة من طرق كالاعتماد على ترتیب ترتیب الوثائق في 

الوثائق ترتیبا عفویا أي باتباع مصدر الوثائق ترتیبا عمودیا أي باتباع مصدر الوثائق وبنیة 

یب على أساس ضرورة احترام مبدأ مصدر المؤسسة المنتجة لها ویقوم هذا الترتأو  الادارة

أساس ضرورة احترام لمنتجة لها ویقوم هذا الترتیب علىالمؤسسة اأو  وثائق وبنسبة الادارة

الأرشیفیة حسب المصالح مما یتطلب ترك مساحة كافیة في الأرصدة تجمع مبدأ المصدر ب

1المخازن لاستقبال الأرشیف لكل مصلحة على حدى.

ذلك الترتیب القائم على استقبال الوثائق على شكل حزم مرتبة  وه الترتیب المستمر:-ج

الى ما لا نهایة مع ذلك في كل مرة 1منترقیم الحزمتسلسلیا هذا الترتیب قائم على ترتیبا

  .الخ)...2-1رقم الدفعة (دفعة

الثاني على شكل بطاقة شاملة و  Fiche signalétiqueتفرض بطاقات انشائیة 

.Fiche synthèse2ه یلاصواستخ

سلاسل فرعیة رمزا ممیز بتطبیق ویتضمن الترقیم اعطاء مجموعة من الوثائق رصید 

أنواع نذكر منها: وعلى مجموعة من الوحدات والوثائق المختارة وه

"الرموز والحروف-أ السلاسل الفرعیة والملفات رمزیة مكونة أو  یمكن أن تحمل الأرصدة:

A1.A2.B1.B23الاثنین معاً: أو  أرقامأو  من حروف

للدلالة على مستوى معین في التفریع وقد یعتمد على استعمال الحروف الأبجدیة  وفه

باطار جغرافي یخص هذه الوثائق وهذا أو  یرتبط هذا الترمیز بموضوع الوثائق والملفات

الترمیز قلیل الاستخدام.

بجاجة، عبد الكریم. مرجع سابق.1
المتعلق بمحلات الحفظ.1998المؤرخ في دیسمبر 04/06/09منشور رقم 2
.10المرجع السابق. ص ».التشریعات التكنولوجیة ودورها في دعم تطور الارشیف.«بودوشة أحمد 3
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أكثر لكل وحدة أو  یمكن أیضا اختیار الأرقام للترمیز بحیث یوضع رقماستعمال الأرقام:- ب

مة للحز أو  موضوعها ورقما للعلبةأو  نوع الوثیقةعلى و أ اما أن تدل على المصلحة المنتجة

وكذلك رقم الدفع كما یمكن استعمال رموزا للدلالة على شكل الوثیقة (ورقیة مصورة، أشكال 

1مصغرة، وسائط تكنولوجیة) وبعد عملیة الترقیم ترتب.

التصنیف:.6

التي تسهل وضع الاشیاء المتشابهة مع بعضها البعض بالطریقة  والتصنیف ه

التصنیف بأنه مجموعة من «لها الى مستخدمیها واسترجاعها ویمكن تعریفه یتوص

المتجانسة وبین تصنیفات لموضوعات المرتبة بطریقة منظمة یبنى العلاقة بین الموضوعاتا

كل موضوع الى فروعه المختلفة كما یتحدد مكان كل موضوع داخل التصنیف باستخدام 

صنیف یقوم بتقسیم مجموعة من المواد الى مجموعات فردیة بحیث لتااذن  2»خطة مناسبة

سة تبعا لدرجة اختلافها نجاخصائص متأو  وعة من وحدات ذات صفاتتتكون كل مجم

بتجمیع الموضوعات السیاسیة وبلورتها لتمثیل الوظائف العامةعملیة ذهنیة تعنى وفه«

هذه الى تطور نظام التصنیف ثم متفرعة تؤدي و مندرجة التي تتمیز بتركیبة منطقیة للإدارة

أي أنه یرتب الألفاظ المتشابهة والمفردة في مجموعات طبقا لدرجة 3وضعه حیز التنفیذ

والاختلاف التي تتواجد بینهما فكثیرا من الوثائق تتصل ببعضها البعض اما بواسطة  هالتشاب

الفترة أو  الاصدارمكان أو  شكل والحجمبواسطة بعض الخواص العریضة كالأو  الموضوع

،4لاشیاء تشابها وتوافقاصور اأو  فیه یتم التعرف على أن للمفاهیم العقلیة»الزمنیة

.11بودوشة أحمد. المرجع نفسه، ص  1

، 1968: مكتبة الأنجلومصریة، أبوالفتوح، حامد عودة. تنظیم المعلومات الصحفیة في الأرشیف أوالمكتبات. القاهرة2

  .25ص
الفخفاخ، منصف. التجربة التونسیة في ادارة الأرشیف الجاري والوسیط: ورقة عمل قدمت في مؤتمر الثاني للتوثیق 3

مستشارة یوم seer.net/https://www.alya[متاح على الخط] 2003دیسمبر 16-14والأرشیف الالكتروني. دبي 

28-03-2019.
.9محمود، أحمد ایتم. التصنیف بین النظریة والتطبیق. ریاض: فهرسة مكتبة الملك فهد الوطنیة أثناء النشر. ص4
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ف الموضوعات یشمل على خطة منطقیة لتركیب الموضوع طبقا لأي نظام یفتصن

عداد برنامج لتقییم العمل یتطلب اهّذاعلیه أنموضوعي یحدد من قبل ومن المتعارف 

الموضوعات یعرف بنظام التصنیف فهي تنظم المعرفة وتبین مدى التعمق في وتفریغ

من المشاكل اهمها صعوبة التعرف على  والتفاصیل وعموما فنظام التصنیف لا یخل

الموضوع الكامل الذي یعالج هذه الوثیقة من ذلك الملف.

ضمن وضوع العام وادراجه ولحل هذه المشكلة یحاول الوثائقي التعرف على الم

یدان المناسب واعطاء رمز.الم

أسس التصنیف:.6.1

التصنیف الموضوعي:-أ

الوثائق التي تتشابه في موضوعها مع بعضها البعض  عهو تجمی"ان التصنیف الموضوعي 

1.وفصلها عن تلك التي تتشابه معها"

التي تحوي رفة صلب موضوعها والمعلومات التي تحتویها ونقوم بوضع الوثائقومع

الموضوع معا وفصلها عن التي تخلفها في الموضوع.نفس 

أو  خص مفهومه في تجمع الوثائق التي تخص شخصا معیناتل"یالتصنیف الاسمي:- ب

ذلك أو  جهة معینة مع بعضها البعض وفصلها عن الوثائق التي لا تخص نفس الشخص

2الجهة"

كانت اسماء اشخاص، ملفات سواءوذلك من خلال الاسماء التي تتعلق بها الوثائق 

وذلك في جمیع الاجهزة التي تتعامل مع الشعب.-مثلا وملفات مواطنین مثلا الموظفین

.72، ص 1911شحاتة، محمد ابراهیم. الغزالي، محمد عبد االله. إدارة وتنظیم المحفوظات، 1
.76شحاتة، محمد ابراهیم. الغزالي، محمد عبد االله. المرجع نفسه، ص 2
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:التصنیف الجغرافي-ج

شكل من اشكال التصنیف على ف على الأساس المكان الجغرافي فيیعتبر التصنی

انتجت في نطاق المنطقة التي تخص تلك الوثیقة بحیث تكون قد أو  اساس اسم المكان

أو  تجمیع الوثائق التي تتعلق بنشاطات مرتبطة بمكان جغرافي محدد وفه«جغرافي معین 

جهاز یقع في نطاق جغرافي معین مع بعضها البعض وفصلها عن تلك التي تتعلق بمكان

1.»جهاز آخرأو 

العلاقات بین  لإدراكتسهیل العملیات الذهنیة  ووالغرض من التصنیف اساسا ه

ما أین یغطي جمیع مجالات المعرفة ها في الذاكرة قد یكون التصنیف عاوحفظالوحدات

معرفة مع تفصیل واضح لها كون مخصصا یغطي ناحیة محددة من نواحي یأو  الأساسیة

التصنیف من الأمور البدیهیة التي استعملها النسان من أقدم العصور بطریقة یعتبرو 

أو  میة فقد مانت قدیما تصنف الكتب وفق أشكالها وأحجامهاتدریجیة على الكتب والمواد العل

تبعا للأسماء.

مبادئ التصنیف:.6.2

ان عملیة التصنیف هي عموما على اساس علاقات منطقیة بین الاصول والفروع.-1

ف تتطلب بالضرورة تحدید اساس التصنیف (اسم، نوع).یان كل عملیة تصن-2

عن نشاط وحدة اداریة یمكن ان تصنف بطریقة ان أي مجموعة من الاوراق تنتج -3

متعددة.

.79شحاتة، محمد ابراهیم. الغزالي، محمد عبد االله. المرجع نفسه، ص 1
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اختیار الطریقة بالذات من بین الطرق المعتمدة التي یمكن ان تصنف الیها مجموعة -4

1الاوراق ویجب ان تكون على اساس ان تتماشى مع الاحتیاجات

معاییر التصنیف:.6.3

سهولة وسرعة الوصول الى المعلومة.-

.التعدیلالمرونة وقابلیة-

2.الدقة في نتائج البحث-

للباحثین أو  لمن انتج الوثائقلیة ضروریة بحیث تسهل البحث سواءعد التصنیف عموی

یتصف بالمرونة  ولى المعلومة في أقل وقت ممكن وهفر لنا الجهد ویوصلنا إیو  وفه عنها

وتوصلنا الى أي نستطیع تغییر نظام التصنیف وفق الطریقة التي نرغب بها ونراها مناسبة

المعلومة وتعطینا نتائج دقیقة.

خصائص التصنیف:.6.4

:یكون التصنیف متماسكا ومجدیا یجب أن تتوفر فیه خاصیات أساسیةل

أن یأخذ نذام التصنیف بعین الاعتبار تسلسل الوظائف وتفرعها من العام الى  وه التدرج:-أ

الخاص.

لاصناف وتفریعها بحیث یتم الجمع بین : یجب أن یكون هناك تجانسا داخل االمنطقیة- ب

مختلف من الوظائف والمواضیع فیتسم نظام التصنیف  وه متشابه ویتم الفصل بین ما وه ما

بالتسلسل المنطقي.

.48الفتح صامد عودة. الارشیف ودورة في مجال المعلومات الاداریة. مرجع سابق. صعباس محمود، ابو1
.25دلیل اجراءات تنظیم وتسییر الوثائق. ارشیف البلدیات ص2
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مفهوم موقعا واحدا داخل نظام التصنیف فتضمن بذلكأو  : یستند الى كل موضوعالتفرد-ج

القسم المناسب لها أو  الصنفم كل وثیقة فيالفصل بین مختلف الأصناف بحیث تض

وتجنب تصنیف الوثائق تحت عنوان متفرقات.

الادارة العمومیة أو  : وهي أن یكون نظام التصنیف شاملا لجمیع وثائق الوزارةالشمولیة-د

مهما اختلفت أشكال هذه الوثائق وتنوعت المعلومات التي تنظمها دون استثناء وأن یكون 

عمال الاداریة.أیضا جامع لكل الوظائف والأ

عند الحاجة لیضمن احتواء نوعیات ي قابلیة نظام التصنیف في التفریع: هقابلیة التمدد-هـ

.1أخرى تنتمي الى تدقیق تفرعات موجودة

الترمیز:.7

كون الرموز في شكل أرقامد رموز لجمیع الأصناف والأقسام وتیتمثل الترمیز في اسنا

المعرف لأي وحدة من في أشكال مزدوج بین الأرقام والحروف هذه الرموز هي بمثابة أو 

اعطاء كل مجموعة من و. وه2م وهي التي ستجعل كل تفریع یتفرد عن غیرهوحدات التقسی

والسلاسل صدة الار ل ه، وتسهیل عملیة الوصول الیه مثالوثائق رمزا معنیا للدلالة علی

أكثر للوحدة أو  الاثنین معا بحیث یتم وضع رقمأو  حروف وأرقاموالملفات رموزا متكونة من 

ضوعة كما مو أو  على نوع الوثیقةأو  كما یمكن أن تدل على المصلحة المنتجة للأرشیف

حزم وكذلك على الرفوف أو  هكانت علبعلى شكل الوثیقة سواءیمكن استخدام رموز للتعبیر

ة وبصورة ثابتة وموحدة ومستمرة لتسلسل بشكل واضح على الجهة المرئیة سهلة القراء

الدفع وسجل رموز أیضا في الخانة المخصصة من جدول الحروف والأرقام وتدون هذه ال

وضع العلب على یتم اء من الترقیم هعد الانتوب  كتستند على ذلباعتبار وسائل البحثالجرد

هل الرجوع للأرشیف بحیث یسملا یجب أن تعطى الرموز الأرشیفیة تعریف كا"الرفوف بحیث 

منصف الفخفاخ،  التجربة التونسیة في ادارة الأرشیف الجاري والوسیط. مرجع سابق.1
منصف الفخفاخ، في ادارة الأرشیف الجاري والوسیط. المرجع نفسه.2
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العملیة التي یقوم من خلالها الأرشیفي بتسمیة كل الأرصدة الموجودة  وببساطة ه1"لیهاإ

لدیه، بأسماء مختصرة وبسیطة كالحروف والأرقام وذلك بهدف الرجوع الیها عند الحاجة.

أكثر من ذلكأو  مزدوجةأو  أیضا عملیة تعریف كل مادة أرشیفیة بواسطة أرقام فردیة ووه"

2.ما یسمى برموز الترقیم"ن ییة لتكو جائحروف هأو 

ن فالترمیز یساهم بشكل كبیر في اعداد وسائل البحث وتنظیم المقتنیات والوثائق ذإ

ألقاب تسهل لنا معرفة تواجدها وقد تكون هذه الألقاب بمجموعة بإعطائهاالأرشیفیة وذلك 

  الخ....A1,B1قد تمزج الحروف بالأرقام معاُ. مثل: أو  أرقامأو  رموزأو  حروف

ووسائل البحث الاطلاعو ظ الحف

.الحفظ:1

مجموعة من الاجراءات والطرق والتقنیات التي تهدف تعرف عملیة حفظ الوثائق بأنها

لى ابقاءها أطول مدة زمنیة ممكنة دون أن تفقد شكلها الأصلي وذلك بهدف تحسین أداء إ

البحث العلمي فهذه العملیة تشكل أهمیة بالغة بالنسبة للمؤسسات ومراكز المؤسسات وتطور 

حفظ الأرشیف التاریخي في مؤسسات  والأرشیف حیث یوجد نوعان من الحفظ الدائم وه

ي حفظه داخل حفظ الأرشیف في عمره الوسیط أ والأرشیف الوطني والحفظ المؤقت وه

.الحفظ المؤقتالمؤسسات 

تعریف الحفظ:.1.1

الحفظ هي العملیة التي تتم من خلالها حمایة الوثائق الأرشیفیة من مختلف الأخطار التي "

الحفظ أحد المفاهیم الأساسیة في میدان ویعد،3قد تساهم في اتلافها"أو  تعرض لهاقد ت

.75محجوب، مالك محمد. ادارة الوثائق الأرشیفیة، مرجع سابق، ص1
.54سلوى، علي میلاد. قاموس المصطلحات، مرجع سابق. ص2
.29مركز الأرشیف الوطني، دلیل اجراءات تنظیم وتسییر وثائق أرشیف البلدیات، مرجع سابق، ص 3
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یشكل حجر الزاویة الذي یعتمد علیه انشاء المؤسسات الوثائقیة ویستخدم  والأرشیف وه

نطاق المؤسسات الوثائقیة الیوم لیستوعب طاقة متنوعة واسعة من مصطلح الحفظ في 

الفترة الاقتنائیة والاستخدامیة للمواد الوثائقیة. لإطالة المصممةالأنشطة المتشابكة 

عبر artifactالمنتج الصناعي أو  الدلیلأو  خطة التزام لحفظ المعلومات والحفظ ه

یرادف مفهوم الاستمراریة  وكیف أصلا أنشئت وهأو  الوقت مهما كانت المادة المصنوع منها

permanence وكذلك یتضمن وظیفة الصیانةconservation والترمیزrestoration1

العملیة التي یندرج تحتها عملیة الصیانة والترمیز للحفاظ على المعلومات  وأي أن الحفظ ه

 تعتبر عملیة ارسال في أي وسط كانت وترتیبها من أجل الرجوع الیها وقت الحاجة ولا

بإجراءالوثائق خارج المستودع خرقا للقوانین یجب أن تكون لوائح الحفظ مرنة بحیث تسمح 

الحفظ ومشروعات استثمار الوثائق واستغلالها ویمكن عمل المستنسخات بالوثائق التي 

تستخرج من المستودع ویسجل اسم المكان الذي تحفظ فیه الوثائق والفترة الزمنیة التي 

الوثائق سیكون مسؤولا عن هذهستكون فیها الوثائق خارج المستودعات واسم الشخص الذي 

طات فیها هذه الوثائق خارج المستودعات وإذا اتخذت مثل هذه التحو خلال فترة التي تكون 

الوثائق بأفضل رتیبضیاع "فالحفظ یرتبط أساسا بضرورة تلن الوثائق سوف لا تتعرض لإف

میدان لاستمرار الفكري  والطرق بهدف استغلالها في الوقت المناسب فالرصید الأرشیفي ه

توضع في مكانها المناسب یمكن اعتبارها وثیقة والعلمي في مختلف المجالات وكل وثیقة 

تناء الرفوف المعدنیة من نوع ، لذلك یجب اجتناب اق2ضائعة كما أن في بعض الأحیان

على الوثائق والموظفین  االتي غالبا ما نجدها في أسواقنا لان استعمالها یكون خطر  رديء

.9هدى السید، أمینة. بنیة للمعرفة لعلم الأرشیف في عصر الرقمنة  ومن متطلبات التعلیم الأرشیفي. مرجع سابق. ص1
، 1في مجلة المكتبات والمعلومات، ع»مراكز الأرشیف ودورها في نشر معلومات الواقع الوطني«تباني، محمد صلاح 2

.85، ص02. جامعة قسنطینة، مج 2003
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وضع الحزم على بعضها في نفس الوقت ولذا نفصل الرفوف ذات أنابیب كما یجب اجتناب

1البعض أثناء الترتیب.

صنیف جة عن نشاط الجهاز وفقا لنظام التتتجمیع الوثائق النا وذن فالحفظ هإ

ناسبة لنوعیتها بنظام یضمن المحافظة وترتیبها وتخزینها بأوعیة حفظ موالترمیز الخاص بها

علیها والوصول الیها بسرعة وسهولة عند الحاجة.

.مدة الحفظ:2.1

بالتالي للتسییر و أعداد الجداول و تعتبر هذه المرحلة ذات أهمیة قصوي في التصمیم 

تنظیمها ففي هذه المرحلة كذلك یكلف المسؤول و المتابعة الامثل لتسییر الوثائق و الانجح 

بإعداد جدول الحفظ بهذه المهمة المتعلقة باقتراح مدة الحفظ للوثائق بالتعاون مع مسؤولي 

لك ذو یخص المصیر النهائي للوثائق لك الاقتراحات المتفق علیها فیماكذو الهیكل المعني 

2.المصادقة علیهاو الوطني لمناقشتها للأرشیفقبل ایداعها لدي المدیریة العامة 

:الحفظمستویات.3.1

:الأولمستوىال-أ

مرحلة التسییر ،الجاریةما یسمي بالمرحلة أو  یقةالمستوي الجاري فیه العمل بالوث وه

.ئدة التسییرالك لتداول استغلالها لفعلي مستوي الهیاكل المستعملة وذالمكثف للوثیقة 

:الثاني ىالمستو ب.

بالتالي و تخص هذه المرحلة الشطر الثاني من الوثیقة حیث تضمحل القیمة الاداریة 

رة اذ تنقص ضرو ،المستعملة لهاو جة الجاري علي مستوي الهیاكل المنتو الاستعمال العادي 

المتعلق بسجلات الأرشیف.19/12/1988المؤرخ في 13الجزائر. المدونة العامة للأرشیف الوطني. منشور رقم 1
.135المدیریة العامة للأرشیف الوطني. مدونة النصوص التنظیمیة، مرجع سابق الذكر، ص2
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المرحلة ،تدعي هذه المرحلة بالحفظ الوسیطو  ،علي مستوي هذه الهیاكل باستمرارتواجدها

.بالإقصاءأو  الشهادةو التاریخي إما بالحفظ الدائم لفائدة الحفظ الممهدة لتحدید امال الوثیقة

یستغرقه استعمال الملف علي تحدد مدة الحفظ علي هذا المستوي حسب الوقت الذي

.سب طبیعة الملف اصلاذلك حو شرعیة و لأغراض اداریة المكاتب مستوى تعیین فیما -

تحدید مدة حفظهما بعد عملیتي الفرز ،ق الوسیطة والمعدة للحفظ المؤقتیخص الوثائ

لمستقبلي لك بغرض الاستعمال اذو لحة الارشیف للإدارة المعنیة الترتیب علي مستوي مصو 

فترة الحفظ علي هذین أو  للمرحلة النهائیة لتحدید مدةتهیئتها لك كذو  ،مرنةو بصفة سهلة 

:البیانات التالیةو المستویین یمكن أن نلجأ إلي الرموز 

(سنوات)5(سنتین)2عدد السنین:-1

(شهر)19(أشهر)8عدد الأشهر:-2

حفظ الوثیقة إلى غایة انتهاء القیمة.-3

.)نص شرعي، تنظیمي، مذكرةحفظ الوثیقة إلى غایة استبدالها (-4

  .الإطلاع:2

اتاحة الارشیف  وه ،راء كل الخطوات المعالجة السابقةي من و إن الهدف الأساس

المواطنین أصحاب الملفات أو  أولا بالنسبة للباحثین، للمصالح الدافعةبالنسبة للاطلاع

.التبلیغباسمالمجالات و نجدها في بعض الكتب و الحقوق و 

خیة المحفوظة یین إلي الوثائق التار ول الباحثل وصتسههي عملیة: الاطلاع.تعریف 2.1

1.الإلكترونیة المتوفرةو بالأرشیف بواسطة أدوات البحث الورقیة 

[متح على الخط] 2018وزارة الشؤون الرئاسیة. الأرشیف الوطني. حقوق النسخ 1

https://www.n.aespublicaccessprocedures 23/05/2019صفحة مستشارة یوم.

C
on

fid
en

tia
l



الفصل الثاني                                    تسییر الأرشیف الوسیط وطرق حفظه

82

یتبین لنا من خلال هذا التعریف عملیة الاطلاع من عملیة وضع وثائق ارشیفیة و  

لك رجها بغرض الاستفادة من منها ویتم ذخاأو  سواء من المؤسسةمعینة في ید من یحتاجها

.من خلال وسائل البحث

قد تمت الاشارة الي الاطلاع من قبل الجلس الدولي للأرشیف حیث ذكر كل و 

أو  انونیةلك بذكره الشروط القما یسمي بذأو  ع علي وحدة الوصفد الاطلالشروط التي تحا

اتاحته، أمثلة:أجلمن لك كذو صف المادیة للاطلاع علي وحدة الو 

.2010المراسلات العائلیة لا تتاح قبل -

الأرشیف خاضع للقانون الخاص على المعلومات المتعلقة بالحیاة الخاصة.-

.یخضع الاطلاع لترخیص مكتوب عن المؤسسة-

.فیلمز الاطلاع قبل التصویر بالمیكرو لا یجو -

1.المسجلینالباحثینالاطلاع مسموح به لكل -

ائق مجانبة الاطلاع علي الوثو علي حریة 71-36في الجزائر فقد حث الأمر أما

تي تنص علي ما یلي "أن الاوراق الو لك في المادة الرابعة المكونة لمؤسسته الوطنیة وذ

لیس و مجانا و یجوز الاطلاع علیها بكل حریة لا الوثائق الوطنیة والوثائق المكونة لمؤسسة

النظام العام و الادارة و الحكومیة الاختصاصاتممارسة تعلق بصیانةإلا اذا حد الحقلهذا 

2".شرق المواطنینو 

الصفات التي یجب أو  لأمر أنه اعطي حق الاطلاع دون شروطنلاحظ في هذا او 

لا حتى الآجال.ي المطلع توفیرها ف

ISADالعام والدولي للوصف الأرشیفي، المجلس الدولي للأرشیف. التقنین 1 (G)  ،20. ص 1996، تونس. 
  .646. ص 18/06/1971، 49في الجریدة الرسیمة، العدد ».الخاص بالإطلاع71-36الأمر «2
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26المؤرخ في 88-09القانونمع بالاطلاعلك تطورت التشریعات الخاصة وبعد ذ

 11و 10ا ورد في المادة الذي نص كمو ق بتسییر الأرشیف الوطني المتعلو  1988جانفي 

سنة من 25بعد مجانا و یة للاطلاع بحر فتح الأرشیف العمومي « :علي المادة العاشرة تنص

 الاطلاعشرف العائلات فإن النظام العام و و لسیادة الوطنیة حمایة اأجلمنإنتاجه غیره أنه و 

:التالي والمحددة علي النحالآجالانقضاءعلي بعض الوثائق لا یتم إلا بعد 

صلة لیس لهاو قضایا المطروحة أمام القضاء من اختتام ال: ابتداءاكسنة50-

.بالأفراد

الدفاع و هم أمن الدولة من تاریخ السند بالنسبة للوثائق التي تابتداءاك:سنة60-

1.عن طریق التنظیمتحدد قائمة من الوثائقالوطني و 

، أما المادة للاطلاع علي الارشیف العموميالآجالنلاحظ ان المادة العاشرة حددت 

یكون الاطلاع علیه سنة و 15ل الاطلاع علي الأرشیف الخاص بــجافهي حددت آ11

.المالكأو  بترخیص من الحائز

بإرسال النسخ أو  ،علي مستوي قاعة المطالعة:تتم عملیة الاطلاع بعدة طرقو 

قد و  هذا ما یجري التعامل به في اغلب الاحیان بإرسال اصل الملف المطلوب.الإلكترونیة و 

لي الطارئة إلي توجیه طلبات الاطلاع إو في الحالات المستعجلة تلجأ بعض المصالح 

هذه الطلبات بالمراسلات تسویةالقیام لاحقا بفي هذه الحالة لابد،مصلحة الارشیف هاتفیا

حركات بالوثائق وتفادي ضیاعها وأفضل كي یسهل علي مصلحة الارشیف مراقبة ترسمیة، ال

لك القیام بمجموعة وكذ 2عند الاسترجاعأو  عند الارسالتسجیل هذه التحركات ولك هحل لذ

:الاطلاع علي الارشیف وهيالإجراءات اثناء قیام الباحث بعملیة و من الخطوات 

تحدید طلباته .و تسجیله و استقبال في الارشیف -1

  .456. ص 1977أفریل 3، 27في الجریدة الرسمیة عدد ».77-67المرسوم «1
.24. الجزائر: مدیریة الأرشیف الوطني. ص 2007،  8عدد » داخلیةنشریة«مؤسسة الأرشیف الوطني. همزة وصل 2
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تحدید الوثائق المطلوبة للاطلاع علیها .و توفیر وسائل البحث للباحث -2

تحدید طلب الاطلاع علي الوثائق(مرفق ).-3

موافقة الادارة علي توفیر الوثائق للباحث .-4

تحضیر المواد من قبل الارشیف.-5

تسلیم المواد للباحث.-6

المرفقة.توفیر الباحث علي نموذج استلام الوثائق -7

الهدف من الاطلاع:.2.2

اتاحة الوثائق الارشیفیة للباحثین .و الالیات لمتابعة و وضع الضوابط -

الاستجابة الي طلبات بتوفیر المواد المطلوبة من قبلهم.-

1علي ما توفره من الوثائق المحفوظة في الارشیف.دعم الباحث التاریخي بناء-

  ف:یرشوسائل البحث في الأ .3

تسهل الوصول الي لأنهالك ذو طلاع یجب اعداد وسائل للبحث عملیة الالكي تتم 

المعلومة المطلوبة من قبل الباحث بحیث تعین خدمة منبثقة من نتائج المعالجة الفنیة  

متنوعة قد تكون داخلیة و وتوجد في مصلحة الارشیف اشكال مختلفة ، للوثائق الارشیفیة

الخارجیة المتمثلة فبي و جدول الدفع تسجیل الدفع،:المتمثلة في محضر الجرد  الشاملو 

من اجل تسهیل الوصول الي الوثائق ، المستخلصات، الكاشفات، الجرد التحلیليالفهارس، 

الخزنة في مراكز الحفظ.

عرف وسائل البحث كما جاءت في معجم المصطلحات الارشیفیة علي انها وثائق وت

فكریة و ة الارشیف المكونة من رحابة اداریة غیر منشورة تصف محتویات ارصدأو  منشورة

وزارة الشؤون الرئاسیة. الأرشیف الوطني، مرجع سابق.1
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تشمل الدلیل، و ثر فهما للمستفید اكو لمركز الحفظ الارشیفي التي تجعلها اكثر قابلیة للاطلاع 

1، القوائم التاریخیة، الكشافات.فهارس، قوائم الجرد

دوات بحث داخلیة متوفرة في مراكز الحفظ حیث توجد أنذكر اهم وسائل البحث الو 

:خارجیةو 

:وسائل البحث الداخلیةأ.

للأرصدة المدفوعة مع استقبالها ذي تسلمه مصالح الارشیف بالموازاةال :الدفع جدول-1

. إضافةلي الوثائق التي تطلب منهي للرجوع إفل أداة بحث یستعملها الارشیأو  یبقي

رموز علي الوي حتیات المدفوعة من الوثائق. فانه وصف لمحتوي الوحدلاحتوائه علي

الارشیفي بتسجیلها علي الخانة الخاصة یذالك من جدول التي قامو الخاصة بكل وحدة 

2الدفع.

:.سجل الدفع2

، عبارة عن سجل یستخدم من أجل تسجیل الدفعات حسب الترتیب الزمنى لكل دفعة وه

تكمن أهمیته في أنه یسمح بـ: 

.متابعة المدفوعات-

.كذا العدد الاجمالي لمجموع الكلي المدفوعةو تحدید عدد المدفوعات لكل سنة -

.تسهیل عملیة البحث عن أحد المدفوعات-

بدقة مكان تواجد المدفوعات .و تحدید -

:التالي وهي على النحو أعمدة 10یتكون من 

. بیروت: دار العربیة لعلوم الناشرون. 01فالین، بیتر. معجم المصطلحات الأرشیفیة، انجلیزي، عربي، فرنسي. ط 1

  .88. ص 01. مج 1998
.73، فوزیة فاطمة. الأرشیف ومهنة الأرشیفي في الجزائر. دراسة میدانیة في الغلاب. مرجع سابق، ص خثیر2
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الموضوع ،الأقصىو ، التاریخ الأدنى رقم الدفع، تاریخ الدفع، الهیئة الدافعة، عدد الوحدات

، الملاحظات إن وجدت.لأمتار الطویلة، مكان حفظ االعام للوحدات المدفوعة، نوعیة الوعاء

:محضر الجرد الشامل.3

عبارة عن قائمة بمحتوى مصلحة الأرشیف الذي یتم تحدیده من طرف و الذي 

تغییر مقر عند أو  في حالات عدة نذكر منها عند استلامة لمنصب رئیس مصلحةالأرشیفي

1الخطیرة جدا كالحرائق أو الحروب.اثناء وقوع بعض الحوادث أو  الأرشیف الى مكان آخر

:وسائل البحث الخارجیة- ب

الجهة و  الأرشیفيوسیلة من وسائل البحث یقوم بالتعریف ووصف الرصید الدلیل: -1

مضمون المواد الارشیفیة المتكاملة و الدلیل فقط على عرض شكل ویرتكز المنتجة 

:ینقسم الدلیل الى قسمینو 

.لا یتضمن أي تفاصیلو خاص بمصلحة الأرشیف یكون مختصرا و هو  :الدلیل الملخصأ. 

2كشاف.و  تاریخیةمدخل به معلومات و یتضمن قائمة محتویات الدلیل المكتمل:ب. 

:كشاف الوثائق-2

یستخدم الكشاف في مراكز الأرشیف للإشارة الى وسائل البحث لتبیان تواجد 

ف أن یعرف الوحدات الكاو المعلومات عن أمور معینة في وحدات الأرشیف 

الكشافات من وسائل البحث التي یمكن اعتبارلأهمیتها كما یمكن الأرشیفیة و 

لمحتوى الموضوعي لمواد فعالة من أجل البحث في او للمستفید استخدامها فهي دقیقة 

3الوثائق.

.19مركز الارشیف  الوطني،  دلیل اجراءات تنظیم وتسییر وثائق أرشیف البلدیات،  مرجع سابق،  ص1
ة بمصلحة أرشیف قسنطینة،  قسم علم دراسة میدانیبیق فراح عبد الغني،  الاطلاع على الأرشیف بین النظریة والتط2

  ص . 40.   2009/2010المكتبات،  جامعة منتوري. قسنطینة،  
  ص ص . 65/66،  مرجع ابق،  الأشرفیةخافي زهیر،  الأنظمة  الآلیة ودورها في تنمیة الخدمات 3
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 الفهارس: -3

لعل أهم أنواع و  الأرشیفيبأعدادهاتعتبر الفهارس من الأدوات الأساسیة التي یقوم و -4

یلي:الفهارس ما 

الأرشیفیةیعتبر هذا النوع الاكثر استعمالا في مصالح :الفهرس التحلیلي الرقمي- أ

یخصص السلاسل ذات طبیعیة الواحدة من أجل اعداده یجب أن یعطي لكل و 

رقم الملف و ملف عنوان قصیر یسبق برقم الجرد المتكون من رقم السلسلة الثانویة 

1یستعمل الترقیم المستمر یتبع بالتواریخ الحدیثة للوثائق.و داخل السلسلة الثانویة 

المنهجي:الفهرس 

وهو النسقي دون الأخذ بعین الاعتبار لترتیب برقم الجرد أو  یضح بترتیب الجبائي

2لسلاسل المفتوحة.مخصص

من خلال ذكرنا بوسائل البحث الخارجیة نستنتج بأنها وسائل علمیة لأنها تستخدم و 

الباحثین من أجل مساعدهم للوصول بسهولة الى مصدر المعلومات لتلبیة و من طرف الطلبة 

من معلومات .بحثهم بیتطلما و احتیاجاتهم 

:المصیر النهائي للوثائق الوسیطة

من أجل اكتمال سلسلة المعالجة تخضع الوثائق المحفوظة في المخازن الى مجموعة 

الحذف النهائي أو  بالحفظ الدائمة حتى یتحدد مصیرها النهائي سواءمن العملیات النهائی

انما تأتي عملیات و حسب القیمة أي أن مركز الحفظ المؤقت لیست الخطة الأخیرة لوثائق 

:هي كالتاليو  الأرشیفينهائیة یقوم بها 

ات الساعة: دراسة میدانیة بطاوي عبدالحق الصیافي أحمد،  أرشیف الجماعات المحلیة طرق العمل التقلیدیة ومتطلب1

،  2011/2012بمصلحة أرشیف،  مذكرة مقدمة لنیل شهادة ماستر،  قسم علم المكتبات،  جامعة منتوري قسنطینة،  

  .   30ص
.30بوطاوي عبد الحق،  أرشیف الجماعات المحلیة طرق العمل التقلیدیة ومتطلبات الساعة ،  مرجع سابق،  ص2
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تتم عملیة الفرز في هذا المستوى أثناء مرور الوثیقة الى العمر الثاني و :أولا: الفرز النهائي

ائمة الشاملة المحددة للقیمة التاریخیة للوثائق من أجل على الق بالاعتمادالأرشیفيأین یقوم 

تخص هذه و تقریر مصیر الوثائق التي انتهت مدة استعمالها وفق ما یحدده جدول الدفع 

1، جوازات السفر ...الخ.یة ملفات بطاقات التعریف الوطنیةالعمل

أعمالها و استمرار نشاطها و ذلك لأن محفوظات المؤسسة تزداد یوما بعد یوم بزیادة و 

طبیعي أن تقل الحاجة الى بعض هذه المحفوظات نتیجة لطول مدة حفظها لذلك كان لابد و 

أو  ترحیله الى مستودع الحفظ المركزيو من فرز الأوراق دوریا لاستخلاص عبر النشیط منه 

2للنظر في أمر التخلص منه.أو  لحفظه لفترات أخرى

تج بأن الفرز النهائي للوثائق یكون بعد مرور فترة من خلال ما سبق ذكره نستنو 

باستخراجها من المخزن الأرشیفيتتمثل هذه العملیة في قیام و معینة على الوثائق یقوم علیها 

تاریخیة عن تلك الوثاق التي لیست لها أي قیمة أو  فصلها من التي لها أهمیة وقیمة علمیةو 

  لها .  لم تعد المؤسسات بحاجةو انتهت صلاحیتها و 

:الحذف النهائي للوثائقأو  تلافإعملیة :ثالثا

التي أصبحت عدیمة الأرشیفیةتتمثل في التخلص من الوثائق و هي عملیة الفرز 

، وقد فتمت ى اتلافها بعد الفترة الشبه نشطةالحفظ الوثائق علالمدد جدول ینص التي و القیمة 

3.اقترحت اتلافهاو الادارة المحولة للوثائق نشاطها 

1 Abdelmadjid. Gestion des archives, Algérie :Direction de formation et de

perfectionnement, 1997, p9.
مجلة كلیة »إجراءات الحفظ والصیانة والفرز والتشذیب في مؤسسات مركز المعلومات العراقیة«فضیل عباس، أمل 2

.299، ص 19الآداب، ع 
الجاري والوسیط الأرشیف لإدارة الأرشیفبجاجة عبد الكریم،  اختراع برنامج تكوین 3
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:جراءات المناسبة للإتلافإ

یوقع علیها المسؤول عن التقسیم و التي تعدها الهیئة لهذا الغرض الاستمارةملء -

الاداري الذي نشأت لدیه الوثائق بما یفید الموافقة كما یوقع علیها المسؤول عن دائرة

قسم الوثائق بالجهة المعینة أو 

نحتفظ الهیئة بنسخة من هذه و لى الاتلاف إارسال هذه الاستمارة الى الهیئة للموافقة -

الاستمارة .

العمل و تقوم الجهة المعنیة بعد الموافقة الهیئة اتلاف الوثائق الورقیة بتمزیقها آلیا -

بالنسبة الى الوثائق الاخرى یتم اتلاف البیانات و على اعادة تصنیفها كلما أمكن ذلك 

عینها كلما أمكن ذلك .أو  اعادة استعمالو منة بها المض

قسم الوثائق أو  تحرر الجهة المعنیة محضرا في كل عملیة اتلاف یحفظ لدى دائرة-

ترسل و الموافق علیها من قبل الهیئة  و مع استمارة الاتلاف الخاصة بالوثائق المتلفة 

1تلك نسخة من هذا المحضر الى الهیئة.

النهائي للوثائقثانیا: الترحیل 

بعد الانتهاء من الفرز یتم جمع الوثائق المعدة للحفظ الدائم حسب كل جهة منشأة 

وتجرى عملیة ترحیل المحفوظات إلى الهیئة وفق الإجراءات التالیة:

ملأ الاستمارة التي تعدها الهیئة لهذا الغرض متضمنة بیانات المحفوظات المعدة -1

للترحیل.

ت طبقا للنماذج التي تحددها الهیئة وتكون مرقمة بصفة وضع محفوظات في حافظا-2

متسلسلة، كما ترقم الملفات داخل كل حافظة مع مراعات الترتیب الأصلي للوثائق 

في الملفات عند انشائها.

، مرجع سابق.الفخفاخ، منصف. التجربة التونسیة في ادارة الأرشیف الجاري والوسیط1
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توقیع الاستمارة من قبل المسؤول عن التقسیم الإداري الذي نشأت لدیه المحفوظات -3

ئق بالجهة المعنیة ویتم التنسیق مع الهیئة لتحدید قسم الوثاأو  ومن المسؤول عن دائرة

موعد ترحیل المحفوظات.

تسلم الهیئة المحفوظات المرحلة بعد التثبت من تطابقها مع الوصف الوارد في شأنها -4

باستمارة الترحیل، ویوقع المختص بالاستلام على هذه الاستمارة ویسلم نسخة منها 

المحفوظات لتحتفظ بما لدیها. وتحدد الهیئة إلى الجهة المعنیة الواردة منها تلك

1الإجراءات المناسبة لترحیل المحفوظات ذات الوعاء الغیر ورقي.

ونستنتج بأن مرحلة ترحیل الوثائق هي مرحلة تمر بها الوثائق وهي تتمثل في دفع ونقل 

الحیاة الوثائق من مركز الحفظ المؤقت إلى مراكز حفظ الأرشیف الوطني وهناك تحفظ مدى 

وذلك وفق شروط وإجراءات.

.1415الفخفاخ،  المنصف. دلیل اجراءات ادارة الوثائق الجاریة والوسیطة، مرجع سابق. ص ص 1
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الحفظ المؤقتومؤسساتالمبحث الثالث: مراكز

:.تعریف مراكز حفظ الأرشیف الوسیط1

هي عبارة عن قاعات مصممة خصیصا لحفظ وتخزین الوثائق الأرشیفیة لقترة محددة 

1إلى غایة تقریر مصیرها النهائي وفقا لجدول تسییر الوثائق.

انه مستودع تحت إدارة السلطة الأرشیفیة العامة فیه الوثائق الإداریة ویعرف أیضا 

غیر المتداولة لعدد من الهیئات الإداریة المنفصلة وتخضع لنظام مقنن للانتقاء (الفرز) إلى 

تحویلها إلى الأرشیف الوطني، وتعرف هذه المستودعات في أمریكا وفي أو  أن یتم إهلاكها

وفي  The intermedia archiveؤسسات الحفظ المؤقت مختلف دول العالم باسم م

لكن هذا الاسم لم یكن مقبولا مما جعله یستبدلونه limboبریطانیا كانت تسمى باسم الحجر

2وتسمى هذه المستودعات في فرنسا مخازن ما قبل الأرشیف.Recordscentersباسم 

یكون تحت رعایة أي أنها مراكز خصصت لحفظ الأرشیف المتعلق بإدارتها بحیث 

بمركز قریب منها وفیها تحفظ الوثائق لفترة محددة أو  الإدارة نفسها قد یكون في نفس المكان

ترحل إلى مراكز الأرشیف الوطني أو  وبعد انتهاء تلك الفترة یتقرر مصیرها سواء بالإتلاف

للحفظ الدائم وهذا استنادا على أهمیتها وقیمتها.

ق في عمرها الثاني حیث تكون الوثائق فیها قد تحولت وهي ایضا قاعات حفظ الوثائ

من وثائق إداریة جاریة إلى وثائق أرشیفیة یجب ان تحفظ لفترة مؤقتة وبعدها یتقرر مصیرها 

النهائي.

.29ق، ص دلیل اجراءات وتنظیم وتسییر أرشیف البلدیات. المرجع الساب1
شواو، عبد الباسط. ملخص مقیاس مؤسسات الحفظ المؤقت، جامعة منتوري قسنطینة  [متاح على الخط] 2

http://alyaseer.net/vh/showthread  22/05/2019تمت الزیارة.
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.مشروع انجاز مراكز الحفظ المؤقت:1.1

التكفل بحفظ الفائض من الأرشیف  وإن الغرض  من انشاء بنایة للحفظ المؤقت ه

الوسیط ومعالجته بحیث تشمل خصوصیات المبنى في الوظائف الخاصة والمخطط المحدد 

مخازن مجهزة باختصار و لها الذي یحتوي على محلات واسعة لاستقبال وفرز المدفوعات 

یف یتم انجاز المشروع وفقا لكمیة الأرش، لتسییر مساحات التخزین لمدة معینة ومحددة

أو  المنتجة وإمكانیاتها المادیة ویتمثل في انشاء بنایة جدیدة خارج المبنى الرئیسي للإدارة

المؤسسة، تعمل هذه الأخیرة لعدة وحدات إداریة تخضع للمواصفات   والمقاییس أو  الوزارة

أو  الدولیة وبالتالي تكون بمثابة مستودع خاص لوحدة إداریة واحدة داخل الإدارة نفسها

1قرب منها.بال

إن فكرة إنشاء مراكز الأرشیف الوسیط قد أنشئت في الولایات المتحدة الأمریكیة 

خلال الحرب العالمیة الثانیة وقد انشئت هذه المراكز لكي تقوم بتخزین هذه الوثائق الإداریة 

غیر المتداولة الخاصة بالإدارة الحكومیة التي تحول إلیها من حین لآخر في اماكن قلیلة 

تكلفة وفي سنوات ما بعد الحرب تحولت هذه المراكز بطریقة قانونیة إلى شبكة قومیة ال

موحدة من مراكز الأرشیف الوسیط تحت ادارة الارشیف القومي للولایات المتحدة الأمریكیة، 

لا نستطیع أن نلزم على وجه الدقة بالتاریخ الذي بدا فیه انشاء مراكز الحفظ المؤقت في 

سنة أما طبیعة 31المفهوم العلمي لهذه المراكز حدیث نسبیا لا یتعدى العالم، ذلك أن

العمل التي تقوم به فقد عرف وتمت ممارسته قبل وقت لیس بالقصیر في بلاد أخرى وفي 

مؤسسات أرشیفیة خاصة لم تكن تحمل نفس الاسم وفي بریطانیا جاء وقت على دار الوثائق 

م حجم الوثائق الإداریة المستغنى عنها من العامة عانت فیه من ضیق المكان وتضخ

اهلاك ما یرد إلیها بعد حفظ نماذج قلیلة 1914الإدارات الحكومیة فأخذت الدار  من سنة 

مؤسسة الارشیف الوطني. الملتقى الوطني الأول حول مباني حفظ الأرشیف. الجزائر: المدیریة العامة للأرشیف 1

  .49. ص 2010الوطني. 
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لدراسة الوضعیة وقد اقترحت اللجنة انشاء مخازن عامة ترسل إلیها 1942منها وفي سنة 

نظیمها وتحدیدها لما یمكن المصالح وثائقها  ثم تقوم بإرشاد موظفي الدار بترتیبها وت

1التخلص منه وإرساله إلى الدار القومیة .

.الحاجة المؤكدة إلى مؤسسات الحفظ المؤقت:1.2

الحقیقة المؤكدة أن اتساع النشاط الإنساني خاصة منذ قیام النهضة الأوربیة والثورة 

احب ذلك الصناعیة وما نتج عنها من تعدد اهتمامات الإنسان في العصر الحدیث وما ص

من اكتشافات واختراعات وانجازات علمیة، وكذلك انشاء  مؤسسات وهیئات وشركات وادارات 

تشرف على تنظیم مسیرة الحیاة قد ادى و حكومیة وغیر حكومیة التي تخدم الانسان 

أو  بالضرورة الى تضخم  كمیات الوثائق التي تصاحب كافة الاعمال وهذه  الوثائق

الهائل في وسائل التقدمبالوثائق الاداریة  اضافة الى ذلك  المستندات هي ما یسمى 

المعلومات فإنه یمكن القول بلا تردد اننا نعیش عصر طوفان و أسالیب هذه الوثائق و 

نتیجة لهذا الوضع نشأت الحاجة إلي إیجاد مراكز للأرشیف و المعلومات في الأجهزة الإداریة 

الوسیط تحت ضغط الكمیات الهائلة من الوثائق الإداریة الراكدة التي انتجتها الهیأة الإداریة 

الضرورة الملحة في حفظها بطریقة اقتصادیة قدر الإمكان قبل إصدارهاو في العصر الحدیث 

، إن هناك جزء كبیر من الوثائق الوطنيأو  ميتحویل بعض منها إلي الأرشیف القو أو 

المفروض أن توضع و الموضوع الذي أدي إلي إنشاءه انتهاءالاداریة یفقد كل قیمته بمجرد 

تكمن المشكلة في و بها الاحتفاظخطط مدروسة لاستبعاد هذه الوثائق الإداریة لعدم جدوى 

انتشارا ترتب والأكثریر المخطط لسوء الحظ  فإن الاستبعاد الغو عدم وجود مثل هذه الخطط 

وجود مؤسسات أرشیفیة مبررات فقد بررت الحاجة الملحة إلي و علي ما تقدم من اسباب 

، لجأت بعض الدول الى اتاحة مراكز الارشیف الوطنيو ة بین الاجهزة الاداریة تمثل الوسیط

  .50ص  المرجع نفسه.،مؤسسة الارشیف الوطني. الملتقى الوطني الأول حول مباني حفظ الأرشیف1
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ه تي اصبحت شبالو  "التي انتهي العمل بها"الملفات المغلقة و وسیطة  لترحیل المستندات 

1.نشطة بالنسبة للأعمال الإداریة

:.أهمیة إنشاء مراكز المعلومات1.3

انشطة هذه الجهة بطریقة فنیة تساعد علي حسن سرعة استرجاع الوثائق و حفظ ذاكرة -

ییسر للمستفیدین عامة متخذي القرار بصفة خاصة .و المحفوظة بسهولة 

امكانیة تطبیق المعاییر الدولیة في إدارة حفظ الوثائق بكل مسمیاتها في الجهات -

من ثم تقدم افضل و بالتالي یحقق الجودة الشاملة في تلك الادارات و المختلفة 

الخدمات للجهة التي تتبعها .

وجود مثل تلك الاجراءات یسهل تطبیق مدد حفظ الوثائق ومن ثم عملیات الفرز -

للازمة لتهیئة الوثائق للحفظ الدائم  فیما بعد.الاستبعاد او 

الارشیف لأنهم بحكم دراستهم سواء كانت و فتح مجالات العمل لخریجي الوثائق -

منظم و المعلومات سوف یؤدون عملهم بشكل جید و متصلة بالمكتبات أو  منفصلة

عملي.و 

:فوائد مراكز الحفظ المؤقتو اهداف و .ممیزات 1.4

لإنشاء مؤسسات الحفظ المؤقت هي تحقیق  توفیر مقبول في لا جدال ان المیزة 

تكلفة تخزین الوثائق الاداریة  غیر المتداولة عن طریق  ایداعها  في مخازن اقتصادیة 

رخیصة التكلفة، إن فوائد انشاء هذه المراكز الوسیطة لا تقف عند حد منخفض التكلفة فلهذه 

أو  الاقتصادأو  التاریخ الحدیثالذین یكتبون فيالمراكز فوائد أخرى بالنسبة للباحثین خلاف

الإدارة ثم إن وجود مثل هذه المراكز فوائد یساعد على تحقیق الضبط الفعال لإدارة الوثائق 

الإداریة فإن من أهم ممیزات هذه المراكز اتاحة الفرصة لضبط الوثائق المتداولة وتطویر 

ؤقت، جامعة منتوري [متاح على الخط] شواو، عبد الباسط. ملخص مقیاس مؤسسات الحفظ الم1

http://alyaseer.net/vh/showthread  22/05/2019تمت الزیارة.
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أو  المواد التي یتم تحویلها إلى الأرشیف الوطنيمعاییر التقییم والانتقاء والتحكم في فائض 

مؤسسات أو  القومي أما الأهداف التي تحققت من جراء إنشاء مراكز الأرشیف الوسیط

وأشار إلیها بعض المتخصصین في الأرشیف في النقاط Mabbsالحفظ المؤقت فقد حددها

الآتیة:

دمة كمكاتب ومصالح تجنب الاستخدام غیر الضروري للمساحات والمباني المستخ-

وأقسام الإدارات العامة والهیئات الاخرى عن طریق تخزین هذه الوثائق الإداریة 

الراكنة التي لم تبقى طویلا في الاستخدام النشیط في مراكز المخازن الوسیطة.

الإقلیمي في تخزین الوثائق الإداریة التي لا زالت أو  تجنب استخدام الأرشیف الوطني-

1قیمة الأولیة من الاستعمال الإداري.تحفظ بقدر ال

ضمان خصم الوثائق الإداریة الراكنة التي لم تستمر طویلا في الاستعمال النشط، -

هذه الإجراءات الفعالة تسمح بتحدید الوثائق التي یمكن اهمالها والتي یمكن استبقائها 

وتلك التي ینبغي أن تحول إلى الأرشیف الوطني.

المؤسسات في أو  وثائق الإداریة المحفوظة في هذه المراكزتقدیم المعونة لجعل ال-

متناول مختلف الهیئات التي تحتاج إلیها.

تحقیق التوفیر في تكلفة التخزین وخدمة الوثائق الإداریة الراكنة التي لا تستعمل -

لاستمرار تركیزها في مستودعات مبنیة ومجهزة ومزودة بقوى عاملة ذات مستوى 

رخیص نسبیا.

شك في أن هذه الأهداف یمكن تحقیقها دون هذه المراكز لكن القیام بكل تلك العملیات  لا

2الخمس في نفس الوقت قد یصعب دون وجود مؤسسات الحفظ المؤقت.

شواو، عبد لباسط. ملخص مقیاس مؤسسات الحفظ المؤقت، جامعة منتوري [متاح على الخط] 1

http://alyaseer.net/vh/showthread  22/05/2019تمت الزیارة.
شواو، عبد لباسط. ملخص مقیاس مؤسسات الحفظ المؤقت، جامعة منتوري [متاح على الخط] 2

t/vh/showthreadhttp://alyaseer.ne  22/05/2019تمت الزیارة.
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.مهام ومسؤولیات المركز:1.5

وتنطلق مهام مركز الوثائق بأي جهاز حكومي من المهام التي حددها نظام الوثائق 

ة العامة للوثائق والمحفوظات واللوائح والخطط ویعتبر مركز الوثائق في والمحفوظات والسیاس

الأداة الفعلیة لتنفیذ ما ورد بالنصوص ومن ذلك:أو  جهاز الوسیلة

التطبیق العلمي للنصوص والمواد التنظیمیة (نظام الوثائق) والمحفوظات والسیاسة -

سوف یصدر من لوائح العامة واللوائح التنفیذیة وخطة التصنیف والترمیز وما 

وتعلیمات أخرى تتعلق بالوثائق.

جمع وثائق الجهاز وتصنیفها، وترمیزها، وفهرستها، وتكشیفها، وحفظها، وصیانتها، -

وتنظیم تداولها وفقا للنظام واللوائح والخطة.

خارجه وفقا أو  توفیر المعلومات والبیانات على الوثائق للمستفیدین من داخل الجهاز-

التعلیمات المنظمة لذلك.لما تحدده 

العمل على إیجاد العناصر البشریة المؤهلة للعمل بالمركز وتحقیق الاستفادة منها.-

الرصید التاریخي لأنظمة الجهاز ولوائحه وخططه وبرامجه ومشاریعه وتنظیماته -

الإداریة والإجرائیة.

العمل على تهیئة الأماكن وتوفیر الوسائل المناسبة لأعمال الوثائق.-

یشكل مركز الوثائق في الجهاز الإداري الأداة الفعلیة لتحقیق الاتصال مع المركز -

1الوطني للوثائق والمحفوظات.

.الخطوات العلمیة لإنشاء المركز:1.6

اختیار شخص مناسب ومؤهل ولدیه خلفیة عن اعمال ومهام الجهاز والإجراءات -

مجال حفظ الوثائق مع وثائقهم من التي تتم فیه لیتولى إدارة المركز نقل العاملین في

الخوضیر، بن مسعود عبد االله. انشاء المراكز الحكومیة. المملكة العربیة السعودیة. دیوان رئاسة مجلس الوزراء، المركز 1

.32الوطني للوثائق والمحفوظات، ص 
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الوحدات الإداریة إلى المقر الجدید لمركز الوثائق بحیث یتولى كل موظف أعمال 

الوثائق التي كان یتولاها سابقا فیبقى الموظف على صلة بالوحدة الإداریة التي كان 

عن یعمل بها وسهل عملیة التدرج في التنظیم، وتبقى وثائق كل وحدة إداریة منفصلة 

الأخرى.

نحو اختیار عدد الوثائق الشاغرة بالجهاز وتخصیصها للمركز مع عمل ما یلزم -

مسمیاتها إلى مسمیات تناسب طبیعة عمل الوثائق.تحویل

أو  خارجه ممن لدیهم خبرة إداریةأو  اختیار عدد من الموظفین من داخل الجهاز-

 رة.لدیهم مؤهلات علمیة مناسبة وبفضل تخصص المكتبات والإدا

العمل على استقطاب بعض المتخرجین من برامج الوثائق والمحفوظات الإعدادیة -

التي ینفذها معهد الإدارة العامة لحاملي الشهادة الجامعیة والثانویة العامة.

ترشیح بعض موظفي الجهاز للالتحاق ببرامج الوثائق والمحفوظات الإعدادیة -

1والتدریبیة بمعهد الإدارة العامة.

.القواعد الأساسیة لإنجاز مراكز الحفظ المؤقت:1.7

موقع البنایة:-1

یخص للمبنى اختیار المنطقة والموقع وتقدیم الشأن دراسة مدققة حول كل ما یتطلب 

من الناحیة العمرانیة منها: البنیة الطوبوغرافیة والجیولوجیة لضمان الأمن ووقایة البنایة 

المختلفة منها: انزلاق الأرضیة، التربة، المیاه الجوفیة، والأرشیف معا، من هذه الاخطار 

مجاورة لكل الوحدات الإداریة أو  والكوارث الطبیعیة والتلوث البیئي وتكون البنایة قریبة

التابعة لها وتوفیر مساحة لإمكانیة دخول الشاحنات والسیارات المختلفة.

.32یة السعودیة. مرجع سابق، ص الخوضیر، بن مسعود عبد االله. انشاء المراكز الحكومیة. المملكة العرب1

C
on

fid
en

tia
l



الفصل الثاني                                    تسییر الأرشیف الوسیط وطرق حفظه

98

ت إضافة المساحة لغرض التوسیع على مساحة كافیة مع مراعایتربع المبنىالمساحة: -2

مستقبلا وتكون ضعف الحجم الإجمالي الأول.

یحتوي المبنى على ثلاث أقسام:

محلات للحفظ (المخازن).-1

فرز واتلاف).، محلات لمعالجة الوثائق (استقبال-2

تقنیة (میكروفیلم، ورشات التجلید) بالإضافة إلى محلات أخرى مراقبة للمبنى ورشات-3

1من الإدارة (مكاتب للمستخدمین).

:.المقاییس التقنیة للبناء1.8

إن مخازن الأرشیف معدة لاستقبال كمیات معتبرة من الوحدات الأرشیفیة (حزم، 

ت قارة لابد أن تستجیب لها علب، سجلات) ولفترات طویلة وحتى بصفة ابدیة تتحمل حمولا

.2كلغ/م 1100مقاومة أرضیة قویة تقدر بـــ 

عیة معلومات هشة نسبیا تستلزم الحمایة من مخاطر مختلفة أو  یتكون الأرشیف من

مقیاس الرطوبة، أشعة الشمس، الغبار، الرمل، الفیضان، أو  انخفاض الحرارةأو  تهددها شدة

والطفیلیات...تسرب المیاه، القوارض، الحشرات 

یمكن تفادي هذه الأخطار في كل مشروع للبناء بـــ:

توجیه البنایة بكیفیة تمكنها من اجتناب فائض التشمس والریاح الغالبة.

مساحة تمكن التحكم البشري فیها.2م200مساحة قصوى للمخزن الواحد لا تتجاوز -

مع ارتفاع م 50.2تحت سقف المخازن:  وخصوصا في حالة حدوث الكوارث. عل

 م.20.2الرفوف إلى 

.50مؤسسة الارشیف الوطني. الملتقى الوطني الأول حول مباني حفظ الأرشیف مرجع سابق. ص 1
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عزل بواسطة الهندسة والمواد المستعملة قاعات الحفظ من شدة الحرارة (المقیاس -

 %) 60% إلى 50) والرطوبة (المقیاس 18°

سم عرض ومتر واحد ارتفاع بین الوحدة 50فتحات (مستعملة كنوافذ) لا تتعدى -

% عند مساحة كل واجهة.10م على الأكثر أي 2والأخرى 

احتمال استعمال زجاج خاصة مرشحة داخل هذه الفتحات (زیادة على مرتفعات المضادة 

المضادة للرمل في مناطق الریاح والكثبان الرملیة).أو  للغبار

من مواد اصطناعیة غیر قابلة أو  مصب في عین المكان) وأرضیات من البلاط (أ

مواد أخرى مولدة أو  الاسمنتأو  (مع اجتناب مطلق للأرضیات المكونة من التربةللاحتراق

للغبار).

في مدخل °1000cأبواب حدیدیة قاطعة للنار مقاومة على الأقل لدرجة الحرارة فوق 

كل قاعة.

تجهیزات كهربائیة وقنوات مختلفة محمیة للإتمام ذات جودة مؤكدة.

فتحة تمكن الجرذان من التسرب والتكاثر.أو  بنیة خالیة من أي ثغرة-

1معاییر مقاومة الزلازل في برنامج البناء.إدماج -

یجب على المحلات المخصصة للأرشیف أن تتوافق مع الشروط الأمنیة والمتبعة 

ر الحرائق المطلوبة كما یجب ان تحافظ هذه الأخیرة بكل الوسائل التي تحمیها من خط

وتسرب المیاه والسرقة.

المتعلق ببرنامج بناء مراكز الأرشیف.1999مارس 2المؤرخ في 15منشور رقم 1
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.المقاییس العامة:1.9

وحدة القیاس المستعملة في تقییم قاعة مخصصة في الأرشیف هي المتر الخطي 

حزم من الأرشیف لا یتعدى سمك 10الذي یمثل حمولة رف طوله مترا والذي یناسب بدوره 

كما یجب أن یتوفر 1M3كلغ في المجموع أي حوالي متر مكعب 50سم أي 10الواحد 

وممر للتحرك )1.20متر وعشرون سم (مخزن الارشیف على ممر للتنقل عرضه حوالي 

).2.20الرفوف المعدنیة بمترین وعشرون سم ( و) یحدد عل80.0عرضه ثمانون سم (

%50والرطوبة النسبیة تكون ما بین °18درجة الحرارة المنصوص علیها لا تفوق 

1%.60و

المعالجة، وللاستجابة للأهداف والوظائف المنوط بها (الحفظ، الصیانة، الحمایة، 

التنظیم، الترتیب، الاطلاع على الوثائق) یجب ان تحتوي بنایة الارشیف على أربع 

مساحات.

% من المساحة الإجمالیة المبنیة.70مسافة الحفظ: وهي مخازن الأرشیف، 

مساحة الإدارة: محلات مخصصة لتسییر مركز مكاتب المسؤول والمستخدمین العلمیین 

% من المساحة الإجمالیة المبنیة.10الاداریین...الخ والمستخدمین 

مساحة مفتوحة للجمهور: محلات مخصصة للاطلاع وعرض ارصدة الأرشیف المفتوحة 

2% من المساحة الإجمالیة المبنیة.10للجمهور، 

:.نموذج لبطاقة فنیة خاصة بمركز أرشیف متوسط1.9

سم.10حزمة بسمكأو  علبة 60.000أو  م خطي6000الحمولة: -

متعلق بمحلات الأرشیف.1998دیسمبر 19المؤرخ في 13منشور رقم 1
المتعلق ببرنامج بناء مركز الأرشیف.1999مارس 2المؤرخ في 15نشور رقم م2
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2م1500المسافة الإجمالیة المبنیة: (بما فیها كل المستویات): -

2م200%): خمس مخازن بـــ70المساحة الإجمالیة لمخازن الحفظ (-

2م150%): مكاتب للإداریین والعلمین ...إلخ =10المسافة المخصصة للإدارة (-

2م150%): 10مساحة المحلات التقنیة (-

میم والنسخ والمیكروفیلم والإعلام الآلي والفرز والاتلاف.ورشات ومخابر التجلید والتر -

.2م150للعرض  ومساحة المحلات المفتوحة للجمهور: قاعة المطالعة، مكتبة به-

2.1م50مسالك وملحقات= -

.59مدونة النصوص التنظیمیة مرجع سابق، ص 1
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:خلاصة

ن تسییر الوثائق الوسیطة یكون خلال انتقالها من الفترة النشطة حینما یكون أكثر إ

لكن  ، نشاطا لأن الادارة تجد نفسها ملزمة بالاهتمام بها لتتمكن من أداء مهامهاو استعمالا 

الملفات عمرها الثاني اي انتقالها الى فترة شبه و هذا الاهتمام یقل تدریجیا عند دخول الوثائق 

هي الفترة التي یقل فیها استعمال ومراجعة هذه الوثائق من طرف الادارة حیث لم تعد و نشطة 

هي مرحلة هامة في و وتنطبق علیها أیضا بالفترة الوسیطة تقتضیهاتسییر الیومي حاجة ال

المؤسسة ان هذه أو  حیاة الأرشیف، على قدر الاهتمام بها بتوفق مستقبل أرشیف الادارة

هي و الملفات من مكان نشأتها الى الجهة المكلفة بالحفظ و الفترة یجرى فیها تحول الوثائق 

هذه العملیة التي ، هذا التحول یحدث بفعل عملیة مهمة تعرف بالدفعو مراكز الحفظ المؤقت 

بعدها تأتي و شدد علیها النصوص التشریعیة الى أنها تعتبر الحلقة الأولى في سلسلة الوثائق 

مختلف الاجراءات الفنیة المطبقة على الوثائق الأرشیفیة حیث یجب المحافظة علیها 

تبارها الوثائق التي تردد علیها الادارة المنتجة فیحتاج تنظیمها من أجل الرجوع الیها لاعو 

التاریخیة لذا یجب بالأبحاثلیها الباحثین في دراستها لأن هذه الوثائق مرتبطة ارتباطا وثیقا إ

ذا من واجباتها تشد إ، هذا العمل أساسي للسلطات الأرشیفیة في أي دولةو المحافظة علیها 

الحفظ المؤقت لما لها المباني ومراكز حفظ بحسب المقاییس المتفق علیها وخاصة مراكز 

من اهمیة.
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المبحث الأول: ماهیة التسییر الإلكتروني

المذهل الیوم في الوثائق وانفجار المعلومات في تفكیر المختص ساهم التزاید الكمي

والمبرمجین أكثر في كیفیة التسییر ومعالجة هذه الأرصدة المتراكمة لأن التسییر الیدوي الیوم 

لم یعد قادر على أداء مهامه على الوجه المطلوب، هذا ما أدى إلى التفكیر في طریقة ما 

قت ومواكبة التطور فبدأ التسییر الآلي أولا ثم جاء التسییر تمكن من تسهیل العمل وربح الو 

لیتوصل إلیها العمل البشري في میدان التكنولوجیا حطة الإلكتروني بعد وجاء كأحدث م

الحدیثة للمعلومات والتوثیق، هذا التطور في عالم المكتبات بفضل الثورة التي أحدثتها هذه 

صرت المسافات ان والأسقف واختالمعلومات فاقت الجدر یة في مجال التكنولوجیا الرقم

ثواني معدودات  فيل إلى أطرافها یة صغیرة یمكن للإنسان أن یصوحولت العالم إلى قر 

شك تغییرا جذریا بدوننتیجة لهذه الثورة المعلوماتیة فإن تسییر الكم الهائل منها یتطلب 

 كذاطته ترتیب تسییر وحفظ الوثائق و فظهر ما یسمى بالتسییر الإلكتروني الذي یمكن بواس

  .ليعتماد على تطبیقات الإعلام الأاسترجاعها وذلك بالا

إن نظام التسییر الإلكتروني للمعلومات ووثائق المؤسسات یبرز استعماله عندما تكثر 

الوثائق، فهي تقنیة تمكن من الوصول الانتقائي للوثائق والمعلومات باستعمال الحاسوب 

الشكلكة، هذا النظام هو تقاسم المعلومات بین مجموعة عمل على المتصل بالشب

في للتقلیل من تبادل الوثیقة الأصلیة في حین تكون هذه الأخیرة محفوظة الإلكتروني، وهذا

شكلها المادي وفي مكان واحد لتجنب ضیاعها، كما تسمح تكنولوجیة هذا النظام بعصرنة 

.1المعلومات والوثائقكذا بث وتسییر الأفضل لطرق العمل والأرشفة و 

ینجح خدیجة، واقع استخدام التسییر الإلكتروني للوثائق في میدان الأرشیف، مذكرة مقدمة لنیل شهادة الماجستیر. قسم 1

.30، ص 2016العلوم الإنسانیة، جامعة جیلالي بونعامة لخمیس ملیانة، 
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على التسییر الإلكتروني للوثائق یهتم بصفة أساسیة Ducheminكما عرفه دوشان

في إنشاء، ترتیب، استرجاع، حفظ تبادل وبث أكثر من وثیقة، سواء كانت أصلیة أو 

ة، كما توجد بعض الحالات التي تكون فیها تطبیقات التسییر الإلكتروني للمعلومات قمنمر 

والوثائق ضمنیة مثل: الفهارس الإلكترونیة، الوسائط الإلكترونیة، الشبكات كالأنترنت وهناك 

حالات أخرى یكون اللجوء إلى تقنیة التسییر الإلكتروني للمعلومات والوثائق من أجل احتواء 

.1بعض التطبیقات في مجال الأرشیف

التسییر الإلكتروني للوثائق:

نه مجموعة من الأدوات والتقنیات التي بواسطتها یمكن عرف التسییر الإلكتروني بأ

تركیب وحفظ الوثائق واسترجاعها من خلال جملة من تطبیقات الإعلام الآلي في إطار 

ي للمؤسسة وفي هذا الإطار یعطي الإعلام الآلي للأرشیف وسیلة للتحكم في دالنشاط العا

یساعد على التسییر المادي والفكري المعلومات الموجودة في مختلف الأشكال والوثائق، إذ 

من خلال مجموعة العملیات الأرشیفیة، الترتیب، الجرد وإعداد وسائل البحث.

إذن یعتمد التسییر الإلكتروني للوثائق على وجود نظام تشغیل یستخدم تطبیقات 

الأرشیف المختلفة وفق تقنیات الإعلام الآلي، وهذا النظام یتم اختیاره أو تصمیمه حسب 

المواصفات والعملیات المناسبة لنشاط مؤسسة الأرشیف ومجموعة الخدمات التي تقدمها، 

ع ومعالجة الأرشیف أو تسییر الحفظ وسهولة الاسترجاع والتوزیخاصة فیما یتعلق في عملیة 

فیدین أو الموظفین.تملفات المس

صار بدیلاGEDفي سنوات الثمانینات مصطلح التسییر الإلكتروني للوثائق 

یة المستعمل سابقا، ثم توسع بعد ذلك لیشمل كل أنواع مصطلح الأرشیف أو الأرشفة البصر ل

مثل نظام مهمته تسییر، یالوثائق، حیث أصبح یعرف بالتسییر الإلكتروني للمعلومة والذي 

.29المرجع نفسه، ص.خدیجة،ینجح1
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تخزین، أرشفة، استرجاع معلومات ووثائق منظمة ومعینة حالیا الأرشفة أو الحفظ الإلكتروني 

من التسییر الإلكتروني للوثائق حیث هو بمثابة ضمان للإدارة الجیدة داخل یعتبر جزء

.1التنظیمات

وفي تعریف آخر هو استعمال مجموعة من التقنیات والأدوات لتسییر الوثائق إما 

ترتیبها أو حفظها أو استرجاعها، ویكون ذلك من خلال جملة من تطبیقات الإعلام الآلي في 

إلى الوثائق، لمؤسسة أو الإدارة وهذا ما یمكن الموظف من الوصولإطار النشاط العادي ل

.2أدائه لعمله دون مغادرة مكانه ءقدر بثواني یمكنه من استرجاعها أثنافي وقت قیاسي قد ی

جمیع كما یعرف بأنه نشاط مسؤول عن تسییر المجلات الإلكترونیة وخصوصا 

التسییر الإلكتروني للمعلومات والوثائق GEIDEالمراحل التي تؤثر علیها ویسمى أیضا ب 

.ABROGED3الموجودة التي حددها

من خلال التعریفات نستنتج أن التسییر الإلكتروني للمعلومات الوثائق هو مصطلح 

مصطلح هو  یتعلق بالتطور التكنولوجي من خلال تحكمه الجید في النصوص المرقمنة و

جود بنیة أساسیة مكونة من برمجیات وأجهزة مرتبط بتطبیقات الحاسوب وهو یقوم على و 

مختلفة تسمح بعصرنة وتسییر الأفضل لطرق العمل والأرشفة.

انتصار، دلهوم. تسییر الأرشیف في المؤسسات والإدرات العمومیة، دراسة میدانیة لولایة سوق أهراس، رسالة مقدمة لنیل 1

  .135. ص2006شهادة الماجستر في علم المكتبات. جامعة منتوري قسنطینة، 
.9، ص2، ج1،2003في مجلة المكتبات والمعلومات ،ع»التسییر الإلكتروني للوثائق«بن سبتي،عبد المالك 2
  .38. ص2012غزال ،عادل . التسییر الإلكتروني للوثائق . الجزائر: دار الألمعة للنشر والتوزیع، 3
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أهداف  التسییر الإلكتروني للمعلومات ووثائق المؤسسات:.1

التسییر الإلكتروني للمعلومات والوثائق تقنیة مدمجة في إدارة الاستراتیجیات 

وز التحكم في المعلومات والوثائق التي تنتجها ر لمستخدمة في المؤسسات من خلال با

وتستقبلها في العادي وهذه الأهداف كما یلي:

من خلال تقلیص مساحات التخزین وضمان سلامة النسخ أهداف متعلقة بالتخزین:-

الأصلیة.

 :یمكن بث الوثائق من خلال التحكم الأمثل وتحقیق عنصر أهداف متعلقة بالبحث

ا أو إرسالها.استقبالهفي حالصنة أو الأمن سواء من القر 

 :من یمكن بث الوثائق والمعلومات بین مختلف المصالحأهداف متعلقة بالبحث

ت) عن خدمات ووسائل الشبكة العنكبوتیة خلال الشبكة المحلیة (الأنترانا

.1(الأنترنیت)

  كذلك: ومن أهداف الأرشفة الالكترونیة

لتخزین الملفات الورقیة.توفیر المساحات المكتبیة المستهلكة -

حتیاطیة من الوثائق في حالة تعرض الأصول للتلف والفقدان نتیجة وفیر نسخة ات-

لأي عوامل طبیعیة أو بشریة مثل الرطوبة، الغبار، الحشرات الضارة، الحرائق، 

ضیاع المستندات، سوء الاستخدام.

تقلیل الوقت المستهلك في البحث عن الملفات.-

لفة للبحث.تى الوثائق المطلوبة وذلك باستخدام طرق مخسهولة الرجوع إل-

سالم، باسیوة. التسییر الإلكتروني للمعلومات وثائق المؤسسات: دراسة حالة الشركة الوطنیة للكهرباء والغاز سوناطراك، 1

//:Http[على الخط ] 2015، مارس 37ع Cybrainans Journal فرع إنتاج الكهرباء   www. Journal

Cybrainans. Org/ Index phn? Option= com. Content of vierru= 21/03/2019صفحة مستشارة یوم
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سهولة تبادل الوثائق داخل أقسام المؤسسة.-

إتاحة الوثائق للاطلاع علیها من قبل العدید من الأشخاص في نفس الوقت.-

زیادة فعالیة صلاحیات الاطلاع على الوثائق.-

وبالنسبة للأهداف الاستراتیجیة:

توفیر الجهد والمال.-

بین المؤسسات ادل الوثائق الإلكترونیاة تبسلاسالوقت وذلك من خلال وفیرت-

المختلفة وفي مناطق جغرافیة مختلفة بأسرع وأسهل الطرق.

مساعدة الإدارة وصناع القرار على اتخاذ القرارات الصائبة استنادا على المعلومات -

الصحیحة والحدیثة.

بیئة خضراء.ؤدي بدورها إلى الوصول إلى إدارة بلا أوراق والتي ت-

.1الطریق نحو الحكومة الإلكترونیة-

، البرید 2015تشرین الثاني 5إعداد المهندس سهرور ،كمال محمد رمزي. أنظمة الأرشفة توفیر للجهد والوقت،1

Sanwarالإلكتروني:  . ram 2i.@ gmail. Com.
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أصناف أنظمة التسییر الإلكتروني للوثائق:.2

یمكن توزیع تطبیقات التسییر الإلكتروني للوثائق على خمسة أصناف كبرى هي:

التسییر الإلكتروني الإداري للوثائق: 1-

وهو یمكن المستفید من الوصول السریع إلى سییر جزء من التطبیقات الإجمالیة للت هو

الصور عن الوثائق التي یحتاجها من دون التنقل أو تتجمع الملفات على مكتبة بشكل 

یصعب استرجاع ما یحتاجه منها في الوقت المناسب، وهو یلعب دور مهم لذا یستوجب 

دعمه بوسائل وأدوات اتصال متطورة.

یتجسد هذا النوع في إطار الأعمال الإداریة بیة:التسییر الإلكتروني للوثائق المكت2-

یستخدم التقلیدیة التي یطغى علیها أسلوب الاتصال في إطار العمل الجماعي وهذا النوع

التي تستخدم عموما في تحریر النصوص Exel-Wordبرمجیات تقلیدیة معروفة مثل 

الوثائق والمعلومات من خلال وكتابة الوثائق المختلفة كما أن هذا النظام یعطي فرصة تبادل 

المراسلات الإلكترونیة.

یعرف بالأرشفة الإلكترونیة حیث یقوم بالتخزین التسییر الإلكتروني للوثائق الأرشیفیة: 3-

والتكشیف التلقائي، حیث تخضع جمیع الوثائق إلى تطبیقات معینة باستخدام أدوات الإعلام 

إلكترونیة للمواد الأرشیفیة.الآلي من تجهیزات وبرمجیات، ویتم حفظ نسخ 

ییر في البحثیتوقف عمل هذا النوع من التسالتسییر الإلكتروني للأرصدة الوثائقیة:4-

أوسع بالمكتبات ومراكز المعلومات ودور الأرشیف یقدم إمكانیات الوثائقي على نطاق

على وجود م اللوصول إلى محتویات الوثائق (النصوص، الأشكال، الصور) یعتمد هذا النظ

والبحث تبعا لتوعیة الوثائق وهذا ما یمیزه عن باقي أنظمة التسییر كانز التكشیفم

الإلكتروني.
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التسییر الإلكتروني التقني للوثائق والمعلومات:5-

یسمى أحیانا التسییر الإلكتروني المهني للوثائق والمعلومات ویتعلق بجمیع التطبیقات 

الإلكترونیة لمهنة معینة، ویطبق هذا النوع في المخابر الكبرى الخاصة بتسییر الوثائق 

.1ومكاتب الدراسات للتحكم في الوثائق الخاصة بها مع إمكانیة التبادل بین فروعها المختلفة

شروط وأهمیة التسییر الإلكتروني

لة یتم اعتماد التسییر الإلكتروني للوثائق لتحقیق جمشروط إدخال التسییر الإلكتروني:.1

من العوامل أهمها:

الحاجة الفعلیة إلى إدخال نظام إلكتروني للوثائق والمعلومات وتبرز هذه الحاجة من -

ة مع تسارع وتیرة نمو هذا خلال وجود رصید أرشیفي ذا أهمیة علمیة واستعمالیة بالمؤسس

.2وعجز النظام التقلیدي عن تغطیة احتیاجات المستفیدینالرصید

وإحساسهم بتلك الحاجة إلى إدخال النظام وعدم وجود الحاجز استعداد المسؤولین 

التقنیة أو بالنسبة للتغیرات الحاصلة على مستوى تسییر الوثائق دیهم بالنسبة لهذه النفسي ل

واطلاعهم على أهمیة إدخال النظام.

الأرشیفي وإعداده ومعالجته لإدخال النظام من خلال تحضیر الرصید تنظیم الرصید

أي نظام معلومات.سبة لعملیة أتمتةالأمر بالنمثلما هو

د التجهیزات والبرمجیات توفر الإمكانیات المادیة والبشریة لما یحتاجه الأمن من وجو 

.3المطلوبة التي تحقق الحلول المنتظرةالتي یتم اختیارها حسب المواصفات

.14-13في مجلة المكتبات والمعلومات، مردع سابق الذكر . ص»التسییر الإلكتروني للوثائق«عبد المالك بنسبتي،1
.10بن سبتي ، عبد المالك، المرجع نفسه ، ص2

3 Amran , Lakhdar . OP. Cité , p27 .
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عنها أشكال جدیدة من عصر التكنولوجیا الرقمیة وما أفرزه من تسییر إلكتروني للأعمال نتج

مار إمكانیاته من ثالوثائق تعتبر أرشیفا تماما مثل الأرشیف الورقي یمكن الأرشیفي من است

حیث تقییم وحفظ نسخ من الأرصدة الأرشیفیة ذات الأهمیة الكبیرة.

:أهمیة إدخال نظام التسییر الإلكتروني.2

تحقیق تسییر الأرشیف بطریقة آلیة من خلال:-

النظام وفق خطوات السلسلة الأرشیفیة والتحكم في عملیة تراكم الوثائق في برمجة -

إجراءات الدفع والتسجیل.

آلي وسجل الدفع والمساعدة في إنشاء قواعد ذات حقول تختص بوجود جدول دفع -

رتیب الزمني والألف بائي أو حسب الموضوع، كما تساعد على البحث الاختیاري الت

الكلمات المفتاحیة والكشافات.بالحقول المختلفة أو ب

التحكم في تسییر ذا حجم كبیر وتیرة نمو متسارعة مع طلبات كثیرة ما یتطلب وجود -

نظام آلي للتحكم في تسییره وتغطیة عدد كبیر من الطلبات في وقت واحد وتقدیم 

خدمات متنوعة للمستفیدین خدمات الطباعة ومعالجة النصوص والحفظ وقواعد 

.1فهارس الإلكترونیة والارتباط بالشبكات المحلیة والأرشیفیة الإلكترونیةالمعلومات وال

توفیر الوقت والجهد حیث أنه یعتمد على طرق حدیثة في الجمع والحفظ والتنظیم.-

حدیثة الذي یؤدي إلى الحصول على الدقة في إنجاز للأعمال: لاعتماده على أجهزة -

ائج في غایة الدقة والسرعة.نت

احات المكتبة المستهلكة للتخزین.توفیر المس-

سهولة الاسترجاع للوثائق المطلوبة أي تسهیل الإجراءات.-

1 Amani, laKhedar. Archives et informatique, l’application, de l’outil informatique aux

archives de wilaya d’oran-et desbeux, Madjalet el Maktabat wa el Maaloumat, Vol 2, N1,

2003, P36.
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.1سریة وأمن البیانات-

وعدم تكرار الجهود والأعمال والتقنیات وسهولة الإدخال والاسترجاع تحقیق السرعة

وتوفیر حمایة الوثائق وصیانتها، من خلال وجود نسخ إضافیة للحفظ الأرشیفیة الإلكترونیة 

یقصد بها التخزین، والتكشیف التلقائي، حیث تخضع جمیع الوثائق المطبوعة إلى تطبیقات 

الآلي من التجهیزات والبرمجیات ویتم النسخ الإلكتروني للمواد معینة باستخدام أدوات الإعلام 

الأرشیفیة مما یمكن تخزینها في موزعات النظام أو على وسائط إلكترونیة.

المعتمدة على الماسحات أو السكانیر ما یعمل على فاعلیة ي والرقمنةالتكشیف الآل

یعها على أماكن متباعدة على فات الوثائق المرقمنة وإمكانیة تحویلها وتوز البحث في مل

.2الحفظ

یضا وفي مجال الحفظ لعب التسییر الإلكتروني دورا هاما في استخدام طرق للحفظ ا

تبعا لنوعیة الوثائق بالاعتماد على أوعیة التخزین المختلفة من أقراص ضوئیة وأقراص 

مغناطیسیة.

  .1ص، مرجع سابقوالمعلومات،في مجلة المكتبات »التسییر الإلكتروني للوثائق«عبد المالك  بن سبتي،1
.1مرجع سابق، ص»التسییر الإلكتروني للوثائق«بن سبتي، عبد المالك2
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GEDالمبحث الثاني: نظام التسییر الإلكتروني 

:GEDالهیكلة العامة لنظام.1

نشأ فیها النظام وتعد البنیة الأساسیة له نظام قائم دون هیكلة عامة التي یلا یوجد

وهي تتمثل في العناصر التالیة:

ة إعلام آلي متطورة وحدیثة.شبك-

أدوات الاتصال وتحویل الملفات المراسلات المحلیة وهناك شبكات خارجیة مثل -

المعلومات الخارجیة وغیرها.الولوج إلى قواعد 

تقدیم خدمات مجیات المسمات بالموزعات وهدفها تشكیلات من التجهیزات والبر -

للمستفیدین كالطباعة وحفظ المعلومات ومعالجة النصوص وتطبیقات الإعلام الآلي 

.مهمةوقواعد 

مناصب عمل ومكاتب مجهزة بمختلف الأدوات التي تمكن الموظف أو المستفید من -

.ورة النظاممحا

ویوجد نوعین من الهیكلة:

كون من موزع (جهاز نظام مصغر تت وهي :(Monoposte)هیكلة أحادیة المحطة.2

(ذو طاقة عالیةكمبیوتر  على أوعیة لتخزین المعلومات )ماسح ضوئي قارئ مسجل)

طابعة.،جهاز كمبیوتر للفحص.التخزین

ویجب أن تتوفر على هیكلة قاعدیة عامة ،)Multiposte(محطاتالهیكلة متعددة .3

عناصر التالیة:الینشأ فیها نظام وتتكون من 
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وما غالبامجموعة من التجهیزات والبرمجیات وعمل حواسیب ذات طاقة معالجة -

ات حفظها، طباعتها ات "خادم" وهي تقدم خدمات نقل وتبادل المعلومیسمى بالموزع

وكل تطبیقات الإعلام الآلي.معالجة النصوص

حث والاسترجاع مستفید من محاورة النظام إما البمحطة عمل المحطة العامة: تمكن ال-

وبث المعلومات.

شبكة الإعلام الآلي وأدوات الاتصال وتحویل الملفات والمراسلات وكذا وجود شبكات -

.1رهاعمومیة أو قواعد البیانات الخارجیة وغیالخارجیة مثل: المراسلات 

حل إنجاز النظام:مرا.1

في أي مؤسسة أو الإدارة لابد من اتباع مراحل التالیة:GEDم تطبیق نظام تى یتح

: أو ما یعرف بمرحلة العلمیة النظریة، وهي حجر الأساس اسة القاعدیةمرحلة الدر .1.1

أرشیف ویتم الذي یقوم علیه أي نظام  التسییر الإلكتروني داخل أي إدارة أو إدارة أو مركز 

في هذه المرحلة عدة إجراءات نذكر منها:

یقوم مجموعة من اللجان مختارة من طرف الإدارة المشرفة إجراء الدراسة العلمیة:.1.2

بهذه الدراسة على المشروع وتكون بدراسة مشروع من مختلف جوانبه وتحدید إذا كان.

العناصر التالیة:الفائدة المرجوة أم لا وهي تحددالقیام به یحقق

الغایة من وجوده، المجال العام للمشروع ومن المستفیدین من ،اسم المشروع

المشروع.

_250.253،  ص2012وهیبة ،غرارمي. تكنولوجیا المعلومات في المكتبات. الجزائر: دیوان المطبوعات الجامعیة، 1
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ولا یمكن قیام دراسة علمیة بدون تخطیط فالتخطیط هو عبارة عن عملیة تحدید 

الأهداف ووضع السیاسات وطرق العمل وإجراءات التنفیذ ووضع البرامج الزمنیة لتحقیق 

.1ضوعیةالأهداف المو 

على المؤسسة تحدید الإمكانیات والموجودات اللازمة وهي تشمل:تحدید الموجودات: .1.3

طلب توفر لإلكتروني للوثائق والمعلومات یتفمشروع التسییر اتوفر الموارد المالیة:-1

میزانیة لدى المؤسسة لاقتناء الأجهزة والبرمجیات وتسدید كافة نفقات المشروع.

فرق عمل (مؤهلة وذات خبرة لابد من توفر والبرمجیات ووسائل الاتصال:توفر الأجهزة -2

تخزین ات إلكترونیة من حواسیب ذات طاقةتجهیز  وكذلك )عالیة في مجال الإعلام الآلي

إیصال متنوعة وبرامج خاصة بالمشروع.مناسبة وكذلك الماسحات الضوئیة ووسائل

لابد من توفر فرق عمل مؤهلة وذات خبرة عالیة في ة المؤهلة:بشریتوفر الإطارات ال-3

مجال الإعلام الآلي وكذلك مؤهلون في مجال المكتبات والمعلومات.

الإلكتروني تكون لدى التي یتم تحویلها إلى الشكل:توفر الوثائق للمصادر المعلوماتیة-4

ث كلما زاد حجم هذه المؤسسة مصادر ووثائق ترید تحویلها إلى الشكل الرقمي ثم إدارتها، حی

الوثائق صعب التحكم في تسییرها ولابد أن تكون هذه الوثائق مهمة وذات قیمة استعمالیة 

.2للمؤسسة

لوحة القیادة وهو وسیلة تضمن یسمى أیضا دفتر الأعباء وكراس الأعباءدفتر الشروط: -5

مسات القانونیة والسیاسیة وتحدید المسؤولیات تسییر المشروع تساعد على وضع اللحسن

  .53ص غزال، عادل. التسییر الإلكتروني للوثائق، المرجع السابق،1
.56غزال ،عادل. المرجع نفسه، ص2
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ویجب على المؤسسة دراسة محتوى دفتر الشروط ویشمل تقدیم صورة عامة للمؤسسات 

موظفیها، نشاطاتها.

هي مرحلة عملیة تساهم فیها كل الفئات الفعالة من الإدارات العامة المرحلة الإعلامیة:.2

.1فالمرحلة الإعلامیة مهمة لتسییر المشروعوالإطارات العلیا إلى الإطارات المتوسطة

فیها یتم تحویل الوثائق الموجودة إلى وثائق رقمیة مع الأخذ بعین الاعتبار مرحلة التنفیذ:.3

ة ثم تحولت إلى صورة رقمي وكونها في صورة تقلیدیة ورقیكون الوثیقة تولدت في شكلها ال

الغیر المباشرة ومن أدوات الرقمنة الماسحات رقمیة لذلك یجب التفریق بین الرقمنة المباشرة و 

.2الضوئیة الكامیرا الرقمیة، التعرف الضوئي على الحروف

ویتم في مرحلة التنفیذ ما یلي:

و البیانات وهي محاولة إدماج الوثائق الورقیة في اقتناء أو تسجیل وهمي تغذیة قاعدة-1

النظام.

عن صور تأتي مرحلة بعد رقمنة الوثائق والتي تصبح في الحقیقة عبارة المعالجة: -2

معالجتها وذلك تحسین نوعیة الصوت بتكبیر أو تصغیر حجمها وتنظیمها وترتیبها.

وهناك تكون مراقبة الجودة بالتدقیق على الملفات المصورة ضوئیا ومقارنتها المراقبة:-3

صویر الضوئي.بالأصل وهي تكون بالتوازي مع عملیة الت

تكون بهدف ترتیب الوثائق والبحث عنها لاحقا فعملیة التكشیف هو إنشاء التكشیف:-4

قاعدة معطیات بمختلف عناصرها.

.62غزال ، عادل .مرجع سابق الذكر ، ص1
Httpبن زین ، عبد العزیز. التسییر الإلكتروني [متاح على الخط] 2 : //FV . Slideshase . Net صفحة مستشارة

.2019-5-5یوم 
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ائق والمدة أو ما یعرف بالحفظ والبحث فالحفظ یتم حسب نوعیة الوثالحفظ والإتاحة:-5

لحفظها واستخدامها ولابد من تحدید أوعیة التخزین الحدیثة تتماشى مع التطورات  وىصالق

.1التكنولوجیة الحدیثة

  وهي: حفظهناك ثلاثة أنواع مخصصة لل

كالقرص البصري الرقمي الذي یمكن من حفظ مئات الجیقا أوكتي الحوامل البصریة:-1

.2الكتابةوكذلك بالنسبة للقرص البصري الرقمي القابل لإعادة 

تي وتعتبر الأكثر میقا أوك640كالأقراص اللینة التي تصل سعتها إلى الحوامل الرقمیة:-2

لانخفاض ثمنها.استعمالا نظرا 

.3جیقا أوكتي200لأقراص المغناطیسیة نستطیع حفظ ا الحوامل المغناطیسیة:-3

.87-62السابق، صغزال، عادل. المرجع1
2 CALAS, M-F; Fon Taine, J-M, La conservation Sonores, Paris, CNRS, 1996, p85.
3 FAVERE, Geral, Fonda documentaire pour numeriser, in Archimoge, N° 136, Juillet-Aout,

2000.
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: متطلبات الأرشفة الإلكترونیة المبحث الثالث

لنظام إدارة الوثائق الإلكترونیةالمواصفات والعروض الفنیة المطلوبة 

قدم عروض مثل النشأة یجب أن یتم تحدید بعض المعلومات عن الشركات التي ت

تها ورأس المال، وحجم المبیعات وعدد العاملین وبیان ارض من الشركة ونشاطوالتطور والع

  لك في:أسماء أهم الجهات التي تتعامل معها ونلخص ذ

شرح عام للنظام المقترح وما تقدمه من تطبیقات مختلفة.-

عرض للمواصفات الغنیة للأجهزة وملحقاتها.-

أسعار شراء الأجهزة وتكلفة المستلزمات والأصناف الأخرى.-

تكالیف الصیانة.-

تكالیف التدریب والاختبارات.-

المختلفة.تكالیف تدریب العاملین على تشغیل الأجهزة وعلى التطبیقات -

الخدمات التي تقدمها الشركة بعد البیع.-

فترة ضمان الأجهزة.-

مواعید تسلیم الأجهزة والبرامج.-

.1شروط الدفع-

لائمة یجب دراسة تلك العروض من النواحي التالیة:ولاختیار الأجهزة والبرامج الم

ملائمة ومناسبة أجهزة الحاسب للتطبیقات المطلوبة.-

التنفیذ التطبیقات المطلوبة.سرعة الأجهزة في -

ملائمة البرامج المقدمة للتصنیفات المطلوبة.-

ة للتأمین والمعاشات، مرجع عزات كساب، محمد خیر. متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العام1

.53سابق الذكر، ص

C
on

fid
en

tia
l



التسییر الإلكترونيالفصل الثالث:                       

119

مواصفات أجهزة الحاسب الآلي المقترحة ومدى إمكانیتها في التوسع مع زیادة أعمال -

المنشأة.

التوسع في استیعاب تطبیقات أخرى جدیدة.مرونة النظام المقترح ومدى إمكانیته في -

لصیانة الأجهزة.مدى توافر قطع الغیار -

تكالیف صیانة الأجهزة بالمقارنة بالشركات الأخرى.-

برامج التدریب اللازمة للعاملین بالمنشأة من حیث مدة كل برنامج وتكالیفه.-

سمة وإنجازات وخبرة الشركة.-

الأسس الواجب مراعاتها عند تحدید مواصفات نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة:-1

اف النظام ثم مكونات أو عناصر النظام، ثم تحدد بعد ذلك یجب أن تحدد أولا أهد

مواصفات هذه العناصر المكونة للنظام والتي یمكن تحدیدها بصفة عامة فیما یلي:

البرامج:-1-1

یحتاج أي نظام حاسب آلي إلى أنواع مختلفة من البرامج اللازمة لتشغیله وإدارته 

في صورة مخرجات لذلك یمكن أن تقسم ومعالجة المدخلات للوصول إلى أهداف النظام 

أنواع البرامج التي تحتاجها نظام الحاسب الآلي.

برنامج نظم التشغیل:-أ

لتشغیل مكونات جهاز الحاسب الآلي نفسه وتنظیم التعامل بینها وبین وهي تستخدم 

مستخدم الجهاز أي أنها هي مجموعة منظمة ومختارة من البرامج والبیانات مصممة 

خضاع الكیان الآلي في منظومة الحاسب لتنفیذ تعلیمات برامج التطبیقات دون خصیصا لإ

تدخل من مستخدم المنظومة وبدون برامج نظم التشغیل لا یمكن استخدام أجهزة الحاسب ولا 

apple-Lunixیكون لها فائدة ومن أشهر نظم التشغیل: - Windows
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برامج نظم إدارة قواعد البیانات:- ب

هي برامج جاهزة تم تطویرها باستخدام عدة أسالیب فنیة لتطویر أساس إقامة نظم 

إدارة المعلومات ویتوافر منها في الأسواق أنواع متعددة أشهر قواعد البیانات نظام 

ORACLE،نظامSYBASE ،نظامACSESS SQLSERVER.

غیره، ویتناسب مع ویتم اختیار نظام قواعد البیانات الذي یوفر إمكانیات أكثر من 

محافظة على نختار النظام الذي یوفر التناول المرن للمعلومات الالتطبیقات المطلوبة

كاملها.البیانات وت

تحقیق استقلالیة البیانات في التطبیقات المختلفة.-

تخفیض تكرار البیانات.-

المشاركة في البیانات أكثر من مستخدم.-

یات الفعالة.استخراج النتائج والتقاریر والإحصائ-

برامج للحاسبات الشخصیة:-ج

وهي مجموعة من البرامج الجاهزة التي تدخل ضمن إطار الاستخدام العام ویمكن أن 

ص، برامج التحلیل الریاضي كتابة النصو لیها البرامج المكتبیة مثل: برامجنطلق ع

.1ائي، برامج الرسوماتوالإحص

اختیار نظام الحفظ:-1-2

مع زیادة الاتجاه نحو استخدام التكنولوجیا الحدیثة باستخدام الحاسب الآلي في نظم 

الحفظ والاسترجاع للمستندات بقیت وظیفة واحدة مشتركة في شكل نظم الحفظ وهي اختیار 

عزات كساب، محمد خیر. متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة للتأمین والمعاشات. مرجع 1
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نظام تصنیف الملفات المناسب من ضمن نظام تصنیف المختلفة سواء كانت هجائیة أو 

ن نظم التصنیف التي قد تستجد، وحیث أن لكل نظام ممیزاته رقمیة أو لونیة أو غیرها م

وعیوبه، لذلك یجب أن نراعي أي هیئة عند اختیارها لنظام تصنیف الملفات الخاص بها أن 

یعتمد على خمسة عوامل أساسیة  وهي:

1ة:هیئحجم ال.1

یفید معرفة حجم الهیئة وما تتسم إلیه من تقسیمات إداریة في الهیكل التنظیمي

ومستویات مختلفة من التدرج في السلطات في تحدید كمیة المستندات التي تنتجها وتتعامل 

هیئة وبالتالي معها الهیئة ومعدلات الزیادة السنویة لها ومدى تعقد الدورة المستندیة داخل ال

تصنیف الملفات والمستندات.تحدید سمات نظام 

كمیة المسندات:.2

لمستندات في هیئة صغیرة تكون كمیة المستندات یختلف العمل بالنسبة لكمیة ا

المحفوظة والمتعامل معها صغیرة، فإنه یتم غالبا استخدام نظام خطط مباشرة وهو الحفظ 

الهجائي أما في حالة الهیئة الكبیرة حیث تكون المستندات المحفوظة والمتعامل معها كبیرة 

المستخدمة في حفظها وتداولها فإنه وبالطبع زیادة عدد الأشخاص المستخدمین لها والوسائل

في هذه الحالة یكون من الأصوب استخدام أحد نظم الحفظ الغیر مباشرة.

كیفیة استخدام المسندات:.3

عد طبیعة المستندات وكیفیة طلبها من الملفات وتداولها من أهم العوامل التي تحدد ت

اختیار نظام الحفظ المناسب الذي یختلف من هیئة لأخرى.

للتأمین والمعاشات. مرجع عزات كساب ، محمد خیر . متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة 1
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مستخدموا المسندات والبیانات:.4

ت حیث أن نظام تعد من العوامل الهامة في تحدید نظام التصنیف المناسب للملفا

عد أكثر مناسبة لخدمة احتیاجات التشغیل الیومیة حیث یقسم التصنیف الموضوعي ی

الرجوع إلیها في یتم المستندات وما تحویه من معلومات إلى التقسیمات الخاصة التي 

ات التشغیل الیومیة لعدد محدد من الأشخاص.عملی

سترجاع المسندات:امدى سرعة وسهولة .5

یتحدد مدى سهولة وسرعة استرجاع المستندات وذلك تبعا لاختیار نظام الحفظ 

المباشر أو غیر المباشر.

فعند مراعاة هذه العوامل عند اختیار نظام التصنیف یتم ذلك عنصر هام من عناصر 

الحفظ والذي یكمل كل من نظام الحاسب الآلي ونظام الخطط الیدوي ویربط اختیار نظام 

.1فیها بنوع من التكامل حیث تقل قوة كل منهما بدون وجود الآخر

الأجهزة ووسائط التخزین:-1-3

عند عمل تقییم لبعض البدائل أفضلیة استخدام أیهما، فإن ذلك یجب أن یتم تأسیس 

نفیذ وطریقة التشغیل شروع ووسیلة التعلى حسب الإحتیاجات الفعلیة للممنطقة وذلك

فتحدد مواصفات الأجهزة كما یلي:النهائي اموالإستخد

عزات كساب ،محمد خیر. متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة للتأمین والمعاشات، مرجع 1
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الحاسب المركزي: .1

تحدد مواصفات الحاسب الرئیسي حیث یكون ذا مواصفات عالیة لأنه یتم من خلاله 

التحكم في إدارة الشبكة للمؤسسة فیلزم له:

كبیرة، سعة تخزینیة RAMسریع جدا، ذاكرة عشوائیة PROCESSOURمعالج

.BACKUPین خارجیة لعمل نسخ الحفظ الإحتیاطي للبیانات  تحز ووحدة

الحاسبات الشخصیة "الوحدات الطرفیة: .2

تحدد مواصفات الحاسبات الشخصیة بحیث تتناسب مع نظام التشغیل وبرامج 

مناسبة وسعة RAMالتطبیقات التي تعمل علیها، فیلزم لها معالج سریع وذاكرة عشوائیة   

 ذومنافR/RWDVDتخزین مناسبة أیضا وسواقات للأقراص المرنة والأقراص الضوئیة  

USBوشاشات عرض ذات درجة وضوح عالیة وقلیلة الإشعاع ولوحة مفاتیح عربي-

انجلیزي. ویتم تحدید عدد الحاسبات الشخصیة المطلوبة طبقا لمتطلبات العمل وأماكن 

.1توزیعها

:أجهزة الطباعة.3

ولا على الهیكل التنظیمي الأماكن التي تحتاج في أعمالها إلى الطباعة لأنه تحدد أ

تكون بعض أجهزة الحاسب المستخدمة لا تحتاج إلى أن تطبع أي نوع من یمكن أن 

المخرجات وتعمل فقط على إدخال البیانات وبالتالي لا تحتاج لوجود جهاز طباعة متصل 

بها كما یمكن ان یقوم اكثر من جهاز بالمشاركة في الطابعة على جهاز طباعة واحد.

متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة للتأمین والمعاشات. مرجع عزات كساب ، محمد خیر.1
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أجهزة الماسح الضوئي:.4

زة التي سیكون من مهامها إدخال صور المستندات على الحاسب جهدد أولا الأنح

الآلي وذلك كتحدید عدد أجهزة الماسح الضوئي المطلوبة.

ثم نحدد بعد ذلك مواصفات أجهزة الماسح الضوئي وذلك یعتمد على نوعیة 

وطریقة تناولها هل هي مفردة أم مجمعة لتحدید المستندات التي سیتم تخزینها ومقاساتها.

أو تغذیة أوتوماتیكیة للمستندات ع التغذیة للماسح الضوئي إما یدویة للمستندات المجمعة.نو 

المفردة ذات المقاسات الموحدة، كما یتم تحدید درجة الوضوح المطلوبة وسرعة الماسح 

1الضوئي.

أجهزة التخزین الخارجیة:.5

لها سواق تختلف تبعا تستخدم لعمل النسخ الإحتیاطیة للبیانات أولا بأول وتستخدم 

لوسیط الحفظ الذي سیستخدم فهناك سواقات لوسائط تخزین لمرة واحدة فقط وهناك لعدة 

مرات وهناك أشرطة تسجیل تسمح بنسخ البیانات علیها والتعدیل والحذف.

تستخدم في حالات طلب عمل نسخ طبق الأصل من وحدة تصویر وتجهیز المستندات:.6

ستحفظ عن ي إعداد نسخ سلیمة بدلا من المستندات التالفة التيالمستندات كما یستخدم ف

ى الحاسب الآلي.طریق الماسح الضوئي عل

تعد وسائل الإتصال داخل نظام المعلومات بمثابة الشرایین والاوردة وسائل الإتصال:-1-4

التنظیمي وهي تتكون من عدة مكونات.داخل الهیكل التي تمثل الدورة الدمویة

متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة للتأمین والمعاشات. مرجع عزات كساب ، محمد خیر.
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الشبكة:برامج.1

یحدد برنامج نظام الإتصال بین الأجهزة بعضها البعض كما یحدد إمكانیة الإتصال 

الخارجي بین أجهزة الشبكة وأي أجهزة خارجها عن طریق الأنترنیت وأصبحت معظم برامج 

1نظم التشغیل الآن تقوم بتنظیم عملیة الإتصال الشبكي بین أجهزة الحاسب الآلي وملحقاته.

تصال:كابلات الإ .2

وهي أنواع مختلفة منها:

كابلات محوریة:أ.

وهي یتم توصیلها على التوالي من نقطة إلى أخرى من بدایة الشبكة حتى آخرها وهذا 

النوع له عیوب منها سهولة تعطل نقط التوصیل نتیجة ضعفها إلى جانب أن طریقة هي 

یتم إصلاحها.إحدى نقاط التوصیل بالشبكة فإن الشبكة بأكملها تتوقف إن لم 

:VTPكابلات من نوع ب.

به أكثر من مكان للتوصیل HVPوهي یتم توصیلها على التوازي عن طریق جهاز  

یتصل به كابل من الجهاز الرئیسي وباقي الأماكن تعمل كمخارج إلى باقي أجهزة الشبكة.

كروت الإتصال:

تتیح عملیة الإتصال بأجهزة أخرى وبالتالي تتبع عملیات إرسال واستقبال البیانات 

والمعلومات مع الاجهزة الأخرى وتختلف نوعیات كروت الإتصال طبقا لسرعتها ولنوعیة 

كابلات الإتصال التي یمكن أن یعمل معها.فهناك كروت إتصال تعمل مع الكابلات 

متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة للتأمین والمعاشات. مرجع عزات كساب ، محمد خیر.
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فقط وهناك نوع آخر من utpعمل مع كابلات من نوع المحوریة فقط وكروت اتصال أخرى ت

1كروت الإتصال تجمع بین إمكانیة التعامل مع كلا النوعین من كابلات الإتصال.

المطلب الثاني: خطوات حفظ الوثائق الإلكترونیة

خطوات حفظ الوثائق الإلكترونیة:

یتم اتباع من أجل ضمان إدارة الوثائق الأرشیفیة بالأسلوب الصحیح، ینبغي أن

بعض الخطوات من أجل تحدید متطلبات واحتیاجات عملیة الحفظ من أجل أفضل إدارة 

للنظام هذه الخطوات ممكن تطبیقها كلها أو بعضها حسب ظروف كل جهة تتمثل هذه 

الخطوات في الآتي:

الخطوة الأولى: الدراسة المبدئیة: 

القانونیة والإداریة والإقتصادیة إن الغرض من هذه الخطوة هو تولید معرفة من البیئة 

ملیات إدارة الوثائق الخاصة بالجهة لإعطاء نظرة عامة عن مواطن القوة والضعف في ع

من أن الاعتبارات الأرشیفیة قد وضعت في الوثائق یجب أن یتأكدصائيولهذا فإن أخ

م لوضع الوثائق بالجهة وشكل خاص یجب أن یسجلوا وضع تصور عاالحسبان، عند

ملاحظة بخصوص.

اللوائح القانونیة لإدارة الوثائق والأرشیفیات.-

متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة للتأمین والمعاشات. مرجع عزات كساب ، محمد خیر.1
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وجهات نظر المسؤولین بالجهة المهتمین باستخدام نظم الأرشیفیات الإلكترونیة إن -

ي الوثائق صائخهذه المرحلة من الممكن أن تكون مهملة ولكنها ذات نفع لمسؤولي وا

1الطویل.لفهم الوثائق على المدى

ة: تحلیل أنشطة العمل: الخطوة الثانی

هذه الخطوة تقدم نظرة هیكلیة ووصف لوظائف ونشاطات الجهة وعملیة التحلیل 

المختلفة من عمر الوثائق خلال العمل، أین تنتج إلى أن تكون عمیقة لمعرفة المراحلتحتاج 

دید الوثائق الذي ینبغي الإحتفاظ یساعد ذلك على تحوأین تستقبل بصفة منتظمة، وسوف 

إن الكثیر من نفس الوثائق المستخدمة في الخطوة السابقة والتي لها علاقة لهذا النوع بها.

اعد التنظیمیة والخرائط ووصف لى المستندات التي تحتوي على القو من الوثائق إضافة إ

النشاطات والعملیات یجب ان یتم جمعها وأن یتضمنها التحلیل، مع الوضع في اعتبار أن 

في هذه الوثائق ینبغي أن یتم التأكد والتحقق منها بواسطة المقابلات المعلومات التي

الشخصیة مع الموظفین على كافة المستویات لأنها في أغلب الأحیان لا تعكس الواقع بشكل 

.2صحیح عن كیفیة عمل المنظمات

هذه الخطوة تقدم إطار جید ومفید لتنظیم الوثائق فالوظائف والنشاطات والأعمال 

بالجهة من الممكن ترتیبها في شكل بنائي لحفظ الوثائق.الخاصة

الخطوة الثالثة: تحدید متطلبات الوثائق:

شكل واضح إلى تحدید:هذه الخطوة تهدف ب

أي الوثائق یجب أن یحتفظ لها في نظام الأرشیف الإلكتروني بالجهة؟-

متاح على [55م، ص 2018الأرشفة الإلكترونیة، الأسس النظریة والتطبیقات العلمیة، .الهوش ،احمد أبو بكر 1

httpالخط] //books google dz/books 2019-5-5صفحة مستشارة.

.55الهوش ،احمد ابو بكر ، المرجع نفسه. ص  2
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ذا تحافظ الجهة عن وثائقها في نظام الأرشیف الإلكتروني؟لما-

المدة التي یحتاج إلیها للحفاظ على هذه الوثائق الإلكترونیة النظام؟ماهي -

ظم هناك أربعة خصائص أساسیة للوثائق المخزنة والمحتفظ بها لمدة طویلة في ن

:لكترونیةالأرشیفات الا

.الأصالة-

.الثقة-

.السلامة-

.ستخدامالقابلیة للا-

   :ذاإوتأكید الأصالة والثقة والسلامة ویمكن ضمان 

فة بإجراءات الأمن الحدیثة جدا.جهزت نظام الأرش-

وفرت رقابة ثابتة للإتاحة -

عرفت الوثائق برمز واحد على الأقل في النظام.-

وفرت معطیات البیانات للمعلومات المتعلقة بكل وثیقة خاصة -

العناصر اللازمة لمعطیات البیانات حسب إجراءات آلیة بقدر الإمكان  أنشئت-

ایة للوثائق ومعطیات بیاناتها ضد أي تغییر مستعجلوفرت حم-

وصف معطیات البیانات بدقة بكل ما حصل للوثیقة منذ إنشائها -

ثناءها والربط مع ین الوثیقة والعملیة التي أنشأت اضمنت معطیات البیانات الربط ب-

1الوثائق الأخرى بمعنى الوثائق المتعلقة بنفس القضیة.

ات وأسالیب التطبیق ، مرجع سابق. ص عزت عبد العزیز امنة، محمد. الأرشیفات الإلكترونیة: دراسة للمفاهیم والنظری1
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توفر البیانات المتعلقة بكل وثیقة على سبیل المثال البیانات یضاف إلى ذلك ضرورة 

الخاصة بمن قام بالدخول إلى النظام واستخدام وثیقة معینة أو توقیت الدخول إلى وثیقة 

معینة، مع إمكانیة حمایة الوثائق والبیانات المتعلقة بها من أي تغیرات قد یراد إضافتها، أما 

أكد منها إذا أشارت البیانات عن الوثائق إلى اسم وصیغة ضمان قابلة الوثائق فیمكن الت

الأخیرة التي طرأت علیها،و التغیرات بیانات كل وثیقة وتحدید كیفیة الحصول علیها،

إضافة إلى أنه ینبغي أن تسجل البیانات أي تغییرات على شكل وثائق، ومراقبة أشكال 

للوثائق غیر المتوافقة بشكل كامل مع البرامج مان نتظام للقیام بإجراءات التحویل بأالوثائق با

الجدیدة وأن كل بیانات الوثائق من الممكن تخزینها في أشكال حفظ مفتوحة بدون فقدان 

خصائص هامة أو ضروریة من الوثائق.

وعلى كل حال فإن عملیة تحدید المتطلبات التي یتم القیام بها عملیة جوهریة وأساسیة 

تین.فهي توفر فائدتین ملحوظ

حتفاظ والتقویم الأرشیفي.توفر المعلومات الضروریة لخطط الاإنها )1

یح لنشاطات العمل المعقدة من الممكن ان یعالج أي مشكلات من صححلیل اللتا)2

الممكن ظهورها في وقت لاحق ومن الممكن أن یوضح أیضا أیا من الإدارات أو 

المشكلات والحالات التي تظهر من الأقسام یقوم بالتعاون والتنسیق المركزي لكل 

خلال نشاطها العملي.

وهذه الإدارات من الممكن أن یكون لها كل الوثائق الهامة والضروریة في أماكن )3

حفظ هذه الأخرى لا تكون في حاجة إلى أن تخاصة لذا فإن الإدارات أو الأقسام

1الوثائق في هذه الحالة.

.51الأرشفة الإلكترونیة، الأسس النظریة و  التطبیقیة  . المرجع سابق الذكر ، ص.الهوش ،احمد أبو بكر  1
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:لخطوة الرابعة: التقویم الارشیفيا

حتفاظ به لمدد طویلة و تقریر أیا من الوثائق لتعین الاإن الغرض من هذه الخطوة ه

بالنظام، وكما یشیر مصطلح التقویم الأرشیفي فإنه یجب ان یتم الكشف عن قیمة هذه 

تقبلیة وینبغي أن تكون قرارات الوثائق للأغراض المس

هامتین فیما یتعلق بالوثائق ملاحظة نقطتینلهذا التقویم، ومن الجدیرمستندةحتفاظالا

الإلكترونیة.

إذا كانت الوثائق التي سوف ما تأسیس نظم جدیدة فإنه من الضروري معرفة عند .1

تستخدم من خلال هذا النظام لها قیمة أرشیفیة أم لا، وذلك قبل فترات التصمیم 

والتطبیق.

ذا لم یكن لها قیمة فإن الكثیر من متطلبات الحفظ لن یكون هناك حاجة إلیها عند إ.2

لها قیمة أرشیفیة لا یجب حفظها أكثر من اللازم.لیس تصمیم النظام، فالوثائق التي 

ن اتخاذ قرارات التقویم عملیة صعبة عند التعامل مع أنظمة موجودة فعلیا وإن أي تقویم إ

عتمد على تحلیل النشاطات والأعمال المختلفة بالمنظمة. فعملیة لهذه الأنظمة یجب أن ی

یتضمن تقویم الوثائق التي تعتمد على تحلیل م تعتمد على التحلیل الأولي والذى التقیی

تقویم "ال الوظائف والأنشطة والأعمال وإمكانیات إنتاج هذه الوثائق وهذه النظریة تسمى

قا على أن لها قیمة أرشیفیة في شكلها الورقي أیضا وثائق التي تم تقسیمها مسبالكبیر" لل

1الإلكتروني.الشكلوثائق أرشیفیة في تصبح 

لذلك فإن التحقق بعنایة من عملیات التقویم الأرشیفي هام للغایة لأنه من المحتمل وجود 

فإن  علاقات وروابط بین الوثائق الإلكترونیة عند إدخال هذه الروابط خلال عملیة التقویم

.58ص ، احمد أبو بكر، الأرشفة الإلكترونیة، الأسس النظریة والتطبیقات، مرجع سابقالهوش، 1
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وظ إذا كانت المعلومات ستخدام من الممكن أن تقل بشكل ملحمصداقیة وقابلیة الوثائق للا

غیر موجودة.الارتباطیة

رتباطات أو العلاقات الأساسیة بین الوثائق الإلكترونیة وبعضها ن المخاطر لفقدان الاإ

على مستوى دقیق ضمن نظم الوثائق المعطى.  يیحتاج إلى عمل تقویم

انیة والأكثر أهمیة هو تكالیف یانات بالنسبة للأرشفة یأتي في المرتبة الثإن حجم الب

مار التكنولوجي في عملیات التحویل والصیانة فتكلفة نظم الأرشیفات الإلكترونیة تتعلق ستثالا

1.لها بشكل أساسي بعدد أنواع وأشكال الوثائق ولیس العدد الكلي

:الموجودة الخطوة الخامسة: تقییم الأنظمة

الموجودة في حالة وجودها هذه الخطوة تهتم بكیفیة تقییم نظم الأرشیفات الإلكترونیة 

مقارنة بالمتطلبات المستجدة لتطویر نظم الأرشیفات الإلكترونیة وماهي بالجهة المعنیة.

أفضل الطرق لاتخاذ القرارات بالنسبة لقیمتهم على المدى الطویل.

عملها دور فعال في إدارة الوثائق الجاریة بالجهة لا تؤديالأرشیفات التي لیس لها

ستخدام نظم الأرشیفات الإلكترونیة الموجودة بالجهة فعلیا فقط لجأ لاكما ینبغي عادة ما ن

نهایة دورة حیاتها والأسوأ من ذلك عندما تكون هذه النظم في مرحلة عندما تكون الوثائق 

بكمیة من البیانات غیر ذات فائدة، وفي هذه  فظتغیر مستخدمة في الأساس وأصبحت تح

الحالة نجد أنه من الصعب استخلاص أي وثائق الكترونیة من هذه النظم تكون ذات قیمة 

مهمة لتهجیرها إلى النظام المقترح لما یتماشى مع متطلبات النظام المخطط له، وربما یكون 

.59الهوش ،احمد أبو بكر، المرجع نفسه. ص 1
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الوثائق عمل جب على مسؤولوم بذلك، ولتفادي ذلك یمن المستحیل أو المكلف جدا القیا

1.لها إجراءات نظامیة لجمع المعلومات عن هذه النظم والتخطیط

وفي هذه المرحلة نجد لیس من الضروري أن نفرق بین أنواع هذه الوثائق أو الأنظمة 

لأخرى من بعض الأنواع استثنى شمل على كل نظم المعلومات ولا تولكن من المهم أن ت

.لومات تشكل وثائق أو جزء منهاعمالممكن أن تحتوي على 

:السادسة: استراتیجیات للأرشفة ولتصمیم نظمهاالخطوة

ستراتیجي، وتشیر مستلزمات الأرشفة إلى راحل السابقة القاعدة للتخطیط الاأتاحت الم

أي مرحلة یجب أن تكون فیها المؤسسة في هذا المجال بینما یبرهن تقییم النظم الموجودة 

جب فعله لتسدید الفرق ، وتشمل ستراتیجیات  بما یویجب أن تحدد الا،ع الحقیقيالواق

ستراتیجیات على السیاسة والمعاییر والأدوات والإجراءات التي یجب أن تتبناها المؤسسة،الا

المؤسسة معتمدة جزئیا على الوثائق المناسبة إذا بقتستراتیجیة ویجب أن تشمل القرارات الا

2التقلیدیة على الورق.

بات نظام الحالي من متطللتقییم اللیه النظم المستخدمة م"یوضح الوضع الفعلي الذي هو ع

كامل تلستراتیجیات وسیاسات للحفظ الرقمي الأرشیفي لنظم الحفظ الإلكتروني ووضع ا

.الفنیة والإداریة معا" تاعتبار الا

یجب أن تحتوي على:والسیاسات

جهة باللنظام الأرشیف الإلكترونيساسیة سیاسات شاملة توضح الأغراض الأ-

متطلبات النظام. وفق المعنیة 

.59أحمد أبو بكر الهوش، المرجع نفسه، ص 1

.47، ص2005أفر یل  ، 16دراسة -فیون  یمرشد  الأرش:ة، عبد الكریم، الوثائق الإلكترونیةجبجا2
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.مسؤولیات الأرشفة الإلكترونیة-

.قرار المنظمة المتعلقة بإجراءات تنفیذ النظام لمهامه-

.الوثائق ذات القیمة بعیدة المدىحفظ تي تحدد طریقة حتفاظ السیاسات الا-

الناتج للنظام الإلكتروني بالمنظمة مصادر النظام الإلكتروني، فالتطبیق تخطیط -

یعتمد على التعبیر الفعال للإدارة ، كما هو الحال بالنسبة للتكنولوجیا.

جهة یجب أن یتغیر للنجاح وذلك یتضمن:لن السلوك الداخلي لإ

.ن والعاملین بالمنظمة في العملیة كلها من البدایةبترك كل المسؤولی-

وفوائد النظام الإلكتروني لكل الأشخاص تقدیم معلومات صحیحة عن أهداف -

1المعنیین.

.عطاء الجوانب التطبیقیة الأولویة لتلبیة رغبات المستخدمین إ-

التركیز في حاجات التدریب.-

هذا لیكون نظام الإدارة قادرا على حفظ الوثائق بالشكل المرغوب فیه ما دامت 

.2ضروریة

القصیر:یق الحفظ في المدى تحقالخطوة السابعة: 

یكون نظام الإدارة قادرا على حفظ الوثائق مادامت ضروریة وبالشكل المرغوب فیه:

أن تكون الوثائق مسجلة في شكل یسمح بإنجاز نسخ قابلة للتغییر.-

ن تكون الوثائق مسجلة في شكل یسمح بعرضها على الشاشة أو طبعها على أ-

3الورق.

.48المرجع السابق الذكر ،ص-أحمد أبو بكر - الهوش  1

.48الإلكترونیة، مرجع سابق، صالوثائق .بجاجة، عبد الكریم 2

.62الهوش أحمد أبوبكر ، المرجع سابق . ص 3
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ظام نالأي وظة في النظام الأصلي، الوثائق محفلا داعي لإجراءات خاصة مادامت -

بة الجیدة لحفظ الوثائق ولكن تجب المراقالذي انشئت فیه أو استقبلت به وسجلت ،

بعض البیانات لحفظها في شكل لنظام وتبدیله، أو إذا تم استخراجیر ابمجرد تغی

منفصل.

الحفظ مدة أطول من حیاة النظام الذي انشئت فینیي بالحفظ الطویل في مرشد الأرشنعتن

.1وسجلت فیهفیه الوثائق، او استقبلت 

نتقال من العمل بالأرشفة التقلیدیة إلى الأرشفة الإلكترونیة:الا 

الحیاتیة  اتناشطالتطور سمة بشریة ملازمة للإنسان وینعكس ذلك على جمیع 

والإنسان في الأساس جزء من النظام الكوني، ومن حیث یدرك أو لا یدرك، فهو یتعامل مع 

الأشیاء المحیطة به كنظم أخرى تتداخل معها احتیاجاته ومصالحه الیومیة، وهذا ینطبق 

على تعامله مع الأرشفة والتوثیق، كنظام له دورة حیاة واضحة ومنضبطة.

التقلیدیة نظاما ذا موارد ومخرجات (حسب تعریف الموسوعة رشفة وإذا اعتبرنا الأ

معالجة نظم المعلومات هي الأدوات الأساسیة لللنظام المعلومات) الذي یرى بأن البریطانیة 

مع وتنظیم وتخزین وتحلیل وعرض المعلومات في جمیع المنظمة للمعلومات وتشمل ج

ل یعتبر كتاب أو جدو علومات مثل فظ المأشكالها وفي جمیع الصیغ وأي نظام لتسجیل وح

نطلاق بسرعة ت أبعادا إلكترونیة تسمح لها بالانظم المعلومانظاما معلوماتیا وحالیا تتخذ 

نحو النظم الرقمیة للمعلومات فلا بد أن یتم التعامل مع نظام الأرشفة بالطریقة العلمیة 

حال البناء أو التطویر أو في واقصائه لمنهج ونظریة التحلیل وتصمیم النظم بمراحلها سواء 

نتقال الفزیائي أو الملموس وكلتا آخر وهذه المرحلة تسبق مراحل الانظام مكانالإحلال ب

نتقال أو القول أو التطور والتي من أهمها:رحلتین في الأساس ضمن إجراءات الاالم

.48رشفیون ، المرجع سابق. صعبد الكریم بجاجة، مرشد الأ 1
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نتقال والتخطیط المبدئي:قرار دراسة التحول أو الا -1

كون المدیر یخطط ویراقب ویرغب في التطویر لتحقیق هدف  رار عادة هذا الق ینشأ

ار التحول من خطة أولیة ومهمة وهي التخطیط فقر معین أو لحل مشكلات قائمة لابد من

هذا القرار مبدئیا .نتقال مباشرة إلى مرحلة التنفیذللاالأرشفة التقلیدیة إلى الإلكترونیة لا یكفي 

  هي:وهو بمثابة الضوء الأخضر لبدأ الخطوات الإداریة الفعلیة والتي 

نتقال ومدى الجدوى منه فبعد أن توضع الخطة اللازمة التخطیط لدراسة مشروع الا

التي تعد مفتاح الأداء لبقیة الوظائف الإداریة یجب ألا یتجنب المدیر أو أحد من معاونیه

فإن الوقت الذي یصرف في التخطیط یتحقق العائد الابتدائیة الموثقة،التخطیط أو الخطة 

نولان) أ( رى وهناك نماذج كثیرة مثل نموذجمنه عند الدخول في الوظائف الإداریة الأخ

للتخطیط لمراحل نظام المعلومات الإداري الذي یوضح مثل هذه العملیة ومن المفترض أن 

فیها اعداد مناسبة من كل مستوى من المهمة وشرطفوق العمل لتقوم بهذهتحدد لجان، أو 

المستویات الهرم الإداري یكون من بینهم تنفیذیون ومساعدون ومستخدمون أو مستقدمون من 

.1النظام 

وفیما یخص التحول إلى النظام الجدید الإلكتروني فلم یعثر الباحث على المزید من 

في طریقة MISالمراجع تختص بذكر هذه الحیثیة ووصفها، ولتقارب جمیع النظم الإداریة 

هذا فیما یخص نظام ،التحول والتشغیل التي یعتبر نظام الأرشفة الإلكتروني نوعا منها

ة بعد اكتمال معطیاته وتغذیته بجمیع الموارد المعلوماتیة التي هي وثائق تفعیل النظام الأرشف

الأرشیف السابق في حالة الأرشیف الإلكتروني لتكفل تلك الموارد المعلوماتیة تشغیله وتأدیته 

،دراسة واقع الوزارات والمؤسسات شبه حكومیة:الأرشفة الإلكترونیة في المملكة العربیة السعودیة.الغرابي ، عبد االله أحمد1

.64، 63ص  ص ، 1السلسلة، 2008، مكتبة الملك فهد الوطنیة:الریاض
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للمهام المناطة به. ویجب ألا یقلل مستواه عن النظام السابق بأي حال من الأحوال وعلى 

.وق بخدماته وسهولة إجراءاتهن لم یتفأقل تقدیر إ

ویرى الباحث بأن الطریق الأنسب للتحول من الأرشیف التقلیدي إلى الأرشیف 

الإلكتروني هي التحول الفوري إذا كانت المنظمة من الحجم المتوسط أو الصغیر وذلك لأن 

طرحه النظام سیتم تنصیبه ومن ثم حفظ الوثائق بأنواعها فیه دفعة واحدة ثم یتم بعد ذلك 

للمستفیدین بعد التأكد من خلوه من المشكلات أما في حال المنظمات ذات الحجم الكبیر أو 

فإن أنسب الطرق هو التحول التجریبي من خلال إدخال 1التي تكثر بها الإدارات والأقسام 

لجزء الذي تم أرشفة وثائقه مع أرشیف فرع أو إدارة على حدة كجزء تجریبي ومن ثم تشغیل ا

ال إلى الإدارة التالیة حسب الخطة المرسومة، ومن الطرق المناسبة للتحول إلى نتقالا

الأرشیف الإلكتروني طریقة التحول المتوازي حیث تضمن عدم توقف العمل وتتناسب هذه 

حیث أن النظام أو المجمعةالطریقة مع المؤسسات الكبیرة والأرشیفات المركزیة أو الوطنیة

.عن طریق النظام الإلكتروني هاالمهام مع تقدیمالتقلیدي مستمر في أداء

ویرى الباحث عدم مناسبة الطریقة الثانیة وذلك لأن هذه الطریقة تناسب النظم 

ظام فرعي لشؤون الموظفین المتكاملة أو المكونة من عدة نظم مترابطة حیث یوجد بها ن

للمرحلة الأخرى ومن هنا جاءت نتقال اریة أولا إذا ثبت نجاحه فیتم الاتصالات الإدوآخر للا

احدة في تسمیته بالمرحلة التدریجیة ولأن نظام الأرشفة الإلكترونیة نظام مستقل ذو بنیة و 

و تقسیمه إلا إذا كان نظاما فرعیا یرتبط مع مجموعة من النظم تركیبته فلا یمكن تجزئتها 

في منظمة واحدة الفرعیة ضمن نظام متكامل أو في حالة ان تدخل الأرشیفات المتعددة

.76الغرابي، عبد االله أحمد ، المرجع نفسه، ص  1
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ثم الشؤون الإداریة ثم أرشیف الاتصالات تدریجیا مثل أن یتم إدخال أرشیف الشؤون المالیة

1.كان لكل مؤسسة أرشیفها المستقلإذا 

نتقال من نظام الارشفة الیدویة إلى نظام الارشفة الإلكترونیة مراحل التحول والا -2

  ة:الرقمی

لمصادر المعلومات الموجودة إلى المصادر الورقیة واسعة یزیدإن عملیة الرقمنة

فاذ للبیانات وذلك لأهمیة وأهمیتها كل یوم وتزید أیضا علاقتها بتوازن الحفظ والنانتشارها 

لكتروني المنظم وبالتالي یسهل بیانات فكلما زادت الرقمنة زاد الحفظ الإبالنسبة لنفاذ الالرقمنة

معلومة .وقبل الدخول في هذه المراحل العملیة وتفصیلاتها، فإن من سترجاع والنفاذ للالا

لذي یمكن ا ما:"یله أو كما یقول مایكل موس لذي سیتم تحو ا الأحرى تحدید ومعرفة ما

أن تعرف وتحدد المواد التي سیتم تحویلها من یجب حیث"أو ماذا نرقم؟ ؟إلى رقميتحویله

نتقاء والتنظیم ه الموارد ویجب أن تكون عملیة الاخلال إجراء عملیات انتقاء وتنظیم لهذ

عملیة موضوعیة، وواقعیة كما أن المعلومات المستخدمة أو المرقمة تحتاج إلى عملیة ترتیب 

خدامها من قبل المستخدمین أو بوضعها في شكل أولویات، حسب أهمیتها وحسب نسبة است

المناسب، ونوع المادة التي ستحول ومالمؤرخین وغیرهم من شرائح المستفیدین الأسرة أو ا

: من القدیم إلى منها للتحول؟ وفیما یلي أهم التوجهات في عملیة الانتقال أو التحول

2الجدید.

ختیار الا نتهاء بقرارالاو بعد الانتهاء من جمیع المراحل السابقة بدایة من التخطیط 

تجاهات كما التنفیذ والتحول للنظام وتلك الاوتحدید النظام فإن هناك أربعة اتجاهات في

یلي:

.75الغرابى، أحمد بن عبد االله ، الأرشفة الإلكترونیة في المملكة العربیة السعودیة مرجع سابق ،ص  1

.77، المرجع نفسه، ص  2أ الغرابي ،حمد بن عبد االله
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نتقال من النظام أبسط الطرق ویتم في یوم محدد بالاوهو  التحویل الفوري أو المباشر:.1

كلفة ولا الطریقة الأقل تالقدیم إلى الجدید ویفضل اختیار الطریقة في حال الإمكانیة  كونها 

النظامختلافا حبذ في حال توقف النظام السابق عن العمل أولاتستغرق وقتا طویلا وی

ا التعایش مع بعضها.جدید كلیا عن القدیم حین لا یمكنهمال

وینفذ في حال تعذر التحویل الفوري لأي سبب من التحول المرحلي أو التدریجي: .2

مكونات النظام الجدید إلى نظم جزئیة ومن ثم تفعیل الأجزاء الأسباب ویعتمد على تقسیم 

واحدة تلو الأخرى ومن أبرز عیوب هذه الطریقة استغراقها وقتا طویلا.

تعتمد هذه الطریقة على تنفیذ النظام في منطقة محددة من المنظمة التحویل التجریبي :.3

ة معینة الجدید في قسم أو إدار ى تشغیل النظامیه أحیانا النموذج التجریبي ویجر ویطلق عل

م تعمیمه على بقیة الأقسام والإدارات وهي تقلل مخاطر الفشل ولكن یعاب فإذا نجح فیها ت

1علیها طول المدة المستنفذة.

وتتم هذه الطریقة من خلال عمل النظامین معا في وقت لمدة مبرمجة التحویل المتوازي:.4

من الزمن حتى یثبت النظام الجدید فعالیته ومن ثم یتم التخلي عن النظام القدیم بإیقافه ومن 

ممیزات هذه الطریقة توفیر الحمایة لسیر عملیات المنظمة ولكنها مرتفعة التكالیف لأن 

النظامین یعملان معا.

ل من الأرشفة الإلكترونیة وهي:تسبق عملیة التخطیط للتحول والإنتقال مراح-3

به وعضویة المدیر المالي ومدیر سها المدیر العام أو نائتخص المشروع یرأتشكیل لجنة-أ

ختصاص والأهمیة وذلك لضمان حصولها علومات والكثیر من الجهات حسب الاتقنیة الم

تصال بالإدارة العلیا.على الدعم اللازم ولتقریب طرق الا

.75احمد بن عبد االله الفرابي ، المرجع نفسه، ص  1

C
on

fid
en

tia
l



التسییر الإلكترونيالفصل الثالث:                       

139

تشكیل وحدة إداریة معینة بالتوثیق والأرشفة الإلكترونیة إن لم تكن موجودة في الأصل.- ب

ستفادة من تجاربهم وخبراتهم وإعداد خطط أو فادة من بعض الجهات والخبراء والاستالا-ج

قیام بها.أدلة وإجراءات عمل أولیة تبرز فیها جمیع الأنشطة والإجراءات التي یخطط لل

شروع التحول أو التطویر ومقارنة ولیة لتحدید إمكانیة الید وفي مإعداد دراسة الجدوى الأ-د

هذا المشروع وبعد هذه الخطوات حول الأهداف بالنتائج وتقدیر المیزانیة التي ستصرف

م الحقیقیة المهمة.ة الجادة من خلال دورة حیاة النظالمرحلیة تأتي المراحل الفعلی

تطبیق دورة حیاة نظم المعلومات:-4

كلیا أو جزئیا في نقطة محددة. ویبدأ النظام دورة مدة حیاة محددة تبدأ نظام إن لكل 

حیاته شعور المؤسسة المستفیدة باستقبال أعمالها  الیدویة بنظام آلي محوسب فتتولد الحاجة 

یع وظائفها النظام إلى بناء وتجهیز ذلك النظام الآلي الذي یخدم تلك المؤسسة في جم

الیدوي، بل ودائما یكون التطلع إلى الزیادة وبذلك یحدث تطور لأعمال المؤسسة وإنجاز 

لكافة وظائفها بسرعة عالیة ودقة متناهیة وحیز صغیر في حجمه نسبة إلى الملفات الورقیة 

فإن وبحمایة أعلى مما كانت علیه في النظام الیدوي، وحین تنشأ الحاجة لنظام المحوسب 

الدراسات الاولیة حول مدى الحاجة لمثل هذا النظام، یبدأ كأول حلقة عملیة بعد إدراك 

الحاجة إلى إیجاد نظام آلي محوسب، ثم تأتي دراسة الجدوى الإقتصادیة كمرحلة ملحة 

ومنطقیة تعقب سابقتها ثم بعد ذلك تؤید الإدارة العلیا أو ترفض، فإذا تم الإعتماد الدراسة من 

دارة العلیا للمؤسسة بعد أن اتضحت جدوى المشروع التحویل إلى نظام آلي وكانت قبل الإ

الأرقام التي ظهرت بها الدراسة فتحت أفاقا إیجابیة، فإن خطوات جمع البیانات وفرزها 

وثبوتها تلي تلك العملیة كمرحلة ثالثة ویتم في هذه المرحلة تحلیل البیانات كافة كالمدخلات 

فات والإجراءات وبعد ذلك تبدأ مرحلة فحص البرامج واختیار صحتها والمخرجات والمل
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ببیانات تجریبیة وتأتي بعد ذلك التأكد من صحة البرامج مرحلة تحویل النظام الیدوي إلى 

نظام آلي محوسب وتطبیق النظام إما كلیا.

وبعد المراحل السابقة تبدأ مرحلة جدیدة هي تشغیل النظام بعد أن یتم التدریب 

المستغلین على استخدام هذا النظام المحوسب وبعد مدة زمنیة من یطبق هذا النظام الآلي قد 

تحدث مستجدات على وظائف المؤسسة وأعمالها او تطورات عامة أخرى توجب التحدیث او 

التعدیل لهذا النظام أو التعبیر الكلي أحیانا أو صیانته وتبدأ مرة اخرى مرحلة الإعداد لنظام 

1ذلك تكتمل دورة حیاة النظام.جدید وب

.65أحمد بن عبد االله الفرابي، المرجع نفسه، ص  1
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:خلاصة

لقد استنتجنا من خلال هذا الفصل الذي هو بعنوان تسییر الوثائق الإلكترونیة للوثائق 

الأرشیفیة الواقع الذي تعیشه المؤسسات الیوم مع التطور الحاصل في تكنولوجیا المعلومات 

في تنظیم من مستندات ووثائق كثیرة في شتى المجالات ورغبة هذه المؤسسات وما تحتویه

فاظ على هذه الوثائق الجهد والوقت والشيء الأهم هو الحتوفر محتویاتها بطریقة آلیة 

والمستندات بشكل الإلكتروني منظم ومرتب من السهولة الرجوع إلیه في أي وقت.

قسیمات التي شهدها تكترونیة من بین أحدث النظام التسییر الإلكتروني للوثائق الإل

هذا العصر المعلوماتي الذي یهتم بصفة أساسیة في إنشاء استرجاع ، حفظ، تبادل، وبث 

دراستنا هذه لمحور تحول التعریف بهذه التقنیة وذكر أهم شروطها، خصائصها وأهمیتها 

لى المواصفات وخطواته وتطرقنا أیضا إGEDومداخل إنجاز نظام سیر الإلكتروني 

والعروض الفنیة المطلوبة لنظام إدارة الوثائق والأسس الواجب مراعاتها عند تحدید هذا 

النظام من برامج التشغیل وأجهزة تخزین وأجهزة طباعة واختیار نظام للحفظ لهذا النظام.

من العمل بالأرشفة التقلیدیة إلى للانتقالوفي الأخیر تناولنا متطلبات الأرشفة 

شفة الإلكترونیة حیث وردت أفكار حول هذا التحول الذي ترغب فیه جمیع المؤسسات الأر 

والإدارات خاصة الدولة الجزائریة التي هدفها رقمنة جمیع رصیدها الوثائقي.  
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التسییر الأرشیفي –"تسمسیلت"و "ارتتی"ولایة 

الوسیط نموذجا

تسمسیلت.تیارت/ –المبحث الأول: الإطار الزماني والمكاني للدراسة 

المبحث الثاني: التسییر العلمي لتطبیقات المعالجة الفنیة.
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المبحث الأول: التعریف بمكان التربص.

."تیارت"المطلب الأول: مكان التربص

المكان كان مخصصا لها في ن التزاید الهائل للوثائق الأرشیفیة لولایة تیارت وصغر إ

مقر الولایة، والحالة الردیئة التي آلت إلیها الوثائق من جراء الطریقة السیئة في حفظها، 

جعلها غیر وسبب المیاه القذرة ومیاه الأمطار التي تسببت في تعفن وإتلاف الوثائق ما

بع لها في العمل لذلك قامت الولایة بإنشاء مركز أرشیف خاص بالولایة تاللاستعمالصالحة 

ومنفصل عنها في البنایة.

ولقد اختاروا له موقع استراتیجي حیث یقع في 2002تم انشاء هذا المبنى في سنة 

وسط المدینة بین مقر اذاعة تیارت ودار الثقافة مصطفى مكي. هذا المبنى رسمیا یعتبر 

مركز ولكن حالیا ینظر الیه كمصلحة.

ملیارات سنتیم لبناء 06م، خصصت أكثر من 2011تم الانتقال الیه منذ دیسمبر 

هذا المركز. عند الانتقال إلى المركز ونقل الوثائق واجهت العمال بعض العقبات والتي 

تمثلت في عملیة نقل الوثائق في حد ذاتها:

*نقص الید العاملة المؤهلة للتعامل مع هذه الوثائق.

* بعد المركز الجدید عن مقر الولایة.

ثائق كانت معفنة ورغم أهمیتها تم التخلص منها.*بعض الو 

ونذكر منها:الإیجابیةوعند الدخول للمركز نلاحظ بعض الأشیاء 

*وجود مساحة كبیرة لوضع كل الوثائق.

*التنظیم والترتیب الجید للوثائق الأرشیفیة.
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*المناخ الموجود في المخازن ملائم للحفظ الجید للوثائق.

فلقد قامت الحمایة المدنیة بزیارة تفقدیة أكثر من مرة، أما مصلحة وبما أن المركز جدید 

الوقایة والنظافة فلم تزره أبدا.

م، ویتكون من ثلاثة 26000یتربع مبنى المركز على مساحته تقدر بالمبنى: .1.1

قاعة  -مكتبة -نز مخا03-مكاتب09طوابق+ الطابق السفلي، أما داحل المركز یوجد: 

سلالم -مصعد آلي-الاستقبالمكتب -دورة میاه02-قاعة اتلاف - رزقاعة ف -مطالعة

ى والآخر خارجه.نواحد داخل المب

الطوابق:.1.2

الطابق السفلي (تحت الأرضیة):-

ملفات البطاقة الرمادیة، ملفات رخص السیاقة، الجریدة الرسمیة باللغتین زن الأول:خالم

العربیة والفرنسیة.

(الأرضي):الطابق الأول -

+ مكتب مساعد الوثائقي، الاستقبال)، مكتب الانتخاباتفارغ (صنادیق المخزن الثاني:

دورة المیاه.

الطابق الثاني:-

توجد به المكتبة ومكتب المسؤول عن المكتبة + مكتبین آخرین + قاعة المخزن الثالث:

المطالعة +قاعة الفرز + قاعة الإتلاف ودورة المیاه.
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الثالث:الطابق -

یوجد به مكتب مسؤول الأول للمركز ومكتب السكرتیرة + مكتبین إداریین + مكتب 

مساعد وثائقي.

:المخازن.1.3

*واسعة المساحة.

سم.60سم وعرضها 180نوافذ طولها 08*یوجد في كل مخزن 

*یوجد بها مصعد آلي.

المكتبة:.1.4

  م.140*خصصت لها مساحة تقدر ب 

  ة.*قاعة مطالعة كبیر 

المخازن والتجهیزات:.1.5

المتعلق بمحلات الأرشیف 1998دیسمبر 19المؤرخ في 13من خلال المنشورین رقم 

المتعلقة بالتعدي على مراكز ومحلات 1999جانفي12المؤرخة في 14والمذكرة رقم 

الأرشیف نجد أن حجم ومعدل الإنتاج الوثائقي وطریقة الحفظ تكون بتحدید كمیة الإنتاج 

(تقییم الرصید) لیتم تحضیر مساحات الحفظ. أما فیما یخص المركز فقسم الأرشیف یتوفر 

خازن والتجهیزات.قاعات وفیما یلي جدول یشمل كل المعطیات المتعلقة بالم 2على 
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جدول یمثل المخازن والتجهیزات الخاصة بمركز الأرشیف:

مكان 

الحفظ

الأوعیةوسائل الأمنوسائل الحفظالرصیدالمساحة

 1قاعة 

طابق 

السفلي

حجم 2م280

الرصید

(غیر 

محدد)

رفوف معدنیة على 

  الأرض

مطافئ ذات-

مسحوق جاف

مطافئ مائیة-

انذار جهاز-

بالحرائق

  الورق-

 2قاعة 

طابق 

أرضي

رفوف معدنیة على لا یوجد2م250

  الأرض

مطافئ ذات -

مسحوق جاف

مطافئ مائیة-

جهاز انذار -

بالحرائق

/

2م530  المجموع

التجهیزات:/2

إن كل المراكز أو مصلحة تقوم بنشاطها بصفة جیدة وذلك لتسهیل عملها یلزمها 

مركز أرشیف ولایة تیارت هي:مجموعة من التجهیزات الموجودة في 

سم.40عن الأرض بحوالي بیر من الرفوف المعدنیة، ثابتة تبتعد*عدد ك

عربات لنقل الوثائق وهي ذات حجم متوسط.03*

جهار إطفاء.11*

*داخل كل مكتب یوجد: مكتب، كرسي، خزانة لحفظ الوثائق وسلة مهملات.
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موظف منقسمین بین 27جد بالمركز یو الموارد البشریة الموجودة في المركز:.2.1

الدائمین والمتعاقدین والمتربصین وعمال النظافة حیث:

):12عدد الموظفین الدائمین اثنا عشر(-

مسؤول المركز متحصل على شهادة متصرف إداري.01*

مسؤول المكتبة متحصل على شهادة وثائقي وأمین المحفوظات.01*

إداریین.05*

.مساعدین وثائقیین05*

):5عدد الموظفین في قطاع تشغیل الشباب خمسة (-

* متحصلین على شهادة تقنیین في الأرشیف.

):9عدد المتربصین تسعة(-

في معهد التكوین والتمهین الوطني*یزاولون دراستهم

):4*عدد عمال النظافة أربعة(

*عاملة عاملین بالإضافة إلى الحارس، كلهم تابعین للمركز.

مهام المركز ومصلحة وهیكله التنظیمي في الولایة العامة للولایة:/3

تنظیم المصلحة والأمانة العامة للولایة.تتضمن:

متضمن التنظیم مصالح الأمانة العامة للولایة یهدف إلى 1992ماي 3مرسوم وزاري ل

.1993ماي 02ل28تغییر الصادرة في المجلة الرسمیة رقم 
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، بسكرة، بشار، بلیدة، بویرة، تبسة، تلمسان، تیارت، تیزي وزو، الجزائر، "شلف، باتنة، بجایة

جلفة، سطیف، سعیدة، سكیكدة، سیدي بلعباس، عنابة، قالمة، قسنطینة، مدیة، مستغانم، 

مسیلة، معسكر، ورقلة، وهران، برج بوعریریج، بومرداس، الواد، سوق اهراس، تیبازة، میلة، 

عین الدفلة، غلیزان."

.1992سبتمبر 1صدر بالتاریخ 244مة لرقم تعلی

على التعلیمة مضمونها یهدف للتغییر كما یلي في جمیع الأمانات العامة في بناء

كل الولایات فهي تتضمن:

*مصلحة التوفیق.

*مصلحة التحلیل.

*مصلحة الأرشیف.

مكلف بالجمع والتحلیل الذي یهدف إلى ربط البرامج السنویة مع عمل مكتب التحلیل:.1.3

بین مدیریات جمع التقاریر وحوصلة عمل مدیریات الولایة وتنظیم سیر المعلومات ما

مدیریات  الولایة وعمل على تحلیلها واستغلالها في إطار مدروس.

مصلحة الأرشیف تحتوي على مكتبین:-

الإجتماعیة:مكتب المعلومات لمساعدة-أ

تقسیم القواعد المطبقة لمعالجة المادة وحفظها وتسییر الأرشیف والإشراف على 

العمل بها.
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مدیریات لتنظیم الأرشیف وعمل المناهج وصرف الأرشیف إلى مكتب الحفظ في - ب

مهمات.

مكتب الحفظ یتولى ویتلقى الحفظ في ظروف ثابتة بالقواعد المعمول بها  كالشهادات 

ووثائق تسجیلات رسمیة المنتجة من مدیریات الولایة في ظروف الهیئات المؤهلة المنطقة 

بتسییر تراث الأرشیف في الولایات لهذه الوثائق ، أدرار، أغواط، أم بواقي، تمنراست، 

نشلة، نعامة، عین تموشنت، الأمانة العامة خطارف، تسمسیلت، جیجل، البیض، إلیزي، 

للولایة لها:

مصلحة التحلیل.-

مصلحة التوثیق والأرشیف.-

مصلحة التحلیل تتكون من ثلاث مكاتب ذات مهام:-

مكتب الحفظ وبنك المعلومات في مهام الثابتة.أ:

ي تسییر الأرشیف ومسایرة مكتب الأرشیف مخول في إرسال القواعد لتطبیق المادة فب:

المدیریات في الولایة لتنظیم الأرشیف.

تلقي وحفظ شهادات ووثائق وتسجیلات رسمیة منتجة من مدیریات الولایة والعمل حسب ج:

المؤهلة المخولة لتسییر التراث.قواعد وصرف الأرشیف وهیئات

الهیكل التنظیمي لمركز الأرشیف:.2.3

رئیس قسم الأرشیف.-1

أمین المحفوظات.-2

.مساعدین وثائقیین-3
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.تقنیین الأرشیف-4

:محل حفظ الأرشیف/4

ریة:شالإمكانیات الب.1.4

الخاص بظروف عمل 1998دیسمبر 14المؤرخ في 12من خلال المنشور رقم 

عامل ومن خلال الجدول سنقوم ببیان 13ین، فقسم الأرشیف یحتوي على فیالوثائقیین الأرش

  ذلك:

تكوین مؤهلات المنصبالمنصب

وسركلة

خبرة

خارج التخصصفي التخصص

رئیس 

مصلحة 

الأرشیف 

1المنصب 

سنوات 10شهادة متصرف إداري

خبرة

مسؤول 

المكتبة 

1المنصب 

شهادة وثائقي وأمین 

المحفوظات

سنوات 8

خبرة

الإداریین 

4المنصب 

سنوات 3

خبرة

مساعدین 

3وثائقیین 

سنوات 6

خبرة

أرشفیین 

4المنصب 

سنة خبرة1تقني في الأرشیف
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الإمكانیات المادیة:.2.4

من أجل المحافظة على الرصید الوثائقي الهام والحساس النظام الداخلي لقسم الأرشیف:-

الذي یزخر به المركز لجأ مسؤول الأرشیف إلى وضع نظام داخلي لتسهیل تقدیم الخدمات 

للمستعملین والمحافظة على سیرورة السلسلة الارشیفیة (دفع، معالجة، بث) من خلال وضع 

خطوات معتمدا في ذلك على:

لخطوة الأولى:ا -

جانفي 26المؤرخ في 88-09من خلالها الأرشیف من خلال القانون عرف   

1988.

الخطوة الثانیة:-

تطرق لشروط الدخول لمصلحة الأرشیف.

الخطوة الثالثة:-

شروط استرجاع أو الاطلاع على الوثائق.

الخطوة الرابعة:-

  الطولي.إبراز القوانین والتشریعات الخاصة بالأرشیف وأهمیتها وكذلك الإبراز بالمتر 

الخطوة الخامسة:-

العقوبات الناجمة عن ضیاع الوثائق سواء تعلق الأمر بالإهمال من طرف العاملین في 

مصلحة الأرشیف أو إعارة الوثائق للأشخاص.
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النظام الداخلي للمركز:.3.4

لكل مؤسسة نظام داخلي خاص بها بمصلحة الأرشیف هو:

سا12:00سا إلى غایة منتصف النهار 08:00من الساعة الثامنة الفترة الصباحیة:

سا.16:00سا إلى غایة الرابعة زوالا 13:30من الساعة الواحدة ونصف الفترة المسائیة:

الرصید:/5

لم یحدد بعد حجم الرصید الذي تحتویه المصلحة، إلا أن الوثائق رصید المخازن:.1.5

الموجودة فیها هي:

المنتهجة من طرف مصالح الولایة.*الملفات 

*ملفات البطاقة الرمادیة.

*ملفات رخصة السیاقة.

*الجریدة الرسمیة باللغتین العربیة والفرنسیة (بعضها مجلد والآخر متفرق موضوع في علب 

الأرشیف).

*الملفات الخاصة بالبرید الوارد والمستلم من طرف الوالي.

الرفرف حسب الموضوع، وبما أن المركز لم یبدأ ترتب الوثائق داخل المخرن على 

العمل بصفة رسمیة فهم یقومون بترتیب الوثائق الموجودة ترتیبا زمنیا (حسب السنة).

تقوم مدیریتین فقط بدفع أرشیفهما إلى المركز وهما:
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مدیریة الإدارة المحلیة.-1

مدیریة التنظیم والشؤون العامة.-2

ملزمتان بعملیة الدفع، وهذا بملأ جدول الدفع، إلا أنهما لا تقومان هاتین المدیریتین 

بتنظیم أرشیفهما ودفعه في علب بل تقوم بدفعه بطریقة عشوائیة.

لا یوجد بالمصلحة سجل جرد ولهذا لا یمكن تحدید الرصید الموجود فیها، وبما یخص *

بعض الأحیان لا یسجل ذلك.الوثائق التي یرتبونها فیقومون بتسجیلها في أوراق فقط، وفي 

سجل اطلاع انما هو قید التحضیر.*كما لا یوجد

*سجل الدفع الخاص بالمركز یحتوي على رقم الدفع  ونوع الوثیقة فقط.

*لا یحتوي المركز على نسخة من الوثائق المهمة في شكل الكتروني.

وصف رصید مصلحة الأرشیف:.2.5

2008وهذا الرصید الوثائقي ضخم یمتد من سنة لم یحدد بعد رصید مصلحة الأرشیف، 

وهو متنوع:2012إلى سنة 

*ملفات مقهى الانترنت.

*ملفات قاعات المقاهي.

*رخص السلاح.

*عقود الزواج المختلط.

*ملفات الجمعیات.

*عقود والملفات القانونیة.
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*ملفات إداریة للموظفین المتعاقدین والموظفین الدائمین وكشف الرواتب.

  *قرارات.

*ملفات لجان متخصصة بدراسة ملفات العقود.

وهذا الرصید ینقسم حسب المدیریات التالیة:

*مدیریة التنظیم والشؤون العامة.

*دیوان الوالي.

*مدیریة الأمانة العامة.

*مدیریة الإدارة المحلیة.

تقسیم الرصید حسب الطبیعة:.3.5

وف معدنیة تتخللها ممرات لتسهیل عملیة تتكون المخازن من عدة رفأ/ ترتیب الرصید:

م/طولي وكل علبة تحتوي 1علب أي ما یعادل 10التنقل بینها، ففي كل رف یحتوي على 

على معلومات تخص:

*رقم العلبة.

*رقم الخزانة.

  *رقم الرف.

*رقم الملف.
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هتم كتاب، كلها تاریخیة أي أنها لا ت3000: تحتوي المكتبة على حوالي ب/ رصید المكتبة

بتخصیص أو تخصصات معینة ومواضیع معینة ومواضیع هذه الكتب تتحدث عن الثورة 

التحریریة، تاریخ المدن الجزائریة وغیرها، وبعض المرخین...الخ.

*ترتب الكتب على الرفوف ترتیبا أبجدیا حسب الموضوع.

قید الإنجاز.*الإعارة ممنوعة مهما كان نوعها (داخلیة أو خارجیة)، لأن المكتبة لازالت 

قام مسؤول المكتبة بتحریر توصیات لصالح القراء تحتوي على:

*الحفاظ على الهدوء داخل القاعة.

*الحفاظ على نظافة القاعة.

*عدم لمس أي وثیقة بدون إذن.

*عدم الكتابة أو التخطیط على الكتب.

II- تیسمسیلت–التعریف بمؤسسة ومصلحة أرشیف ولایة-

-تیسمسیلت–ؤسسةمتعریف ب/1

المتضمن 1984المؤرخ في فیفري 09-84أحدقت تیسمسیلت ولایة بموجب القانون 

إعادة تقسیم التراب الوطني.

دوائر هي: خمیستي، ثنیة الحد، برج 8بلدیة و22حیث أصبحت تتكون من 

بونعامة، لرج بونعامة، لرجام، الأزهریة، عماري، برج الأمیر عبد القادر، تیسمسیلت.
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على المادة الأولى من قانون الولایة فإنها تعرف كما یلي: "مجموعة عامة إقلیمیة وبناءً 

ة واقتصادیة تتمتع بالشخصیة والاعتبار والاستقلال المالي ولها اختصاصات سیاسی

واجتماعیة وثقافیة".

وعلیها فإنها وحدة مجموعة إداریة لا مركزیة إقلیمیة وجغرافیة ولیست وحدة لا مركزیة 

أو محلیة أو مرفقیة وهي المجموعة الوسیطة بین الولایة والبلدیة على أساس أنها همزة فنیة 

وصل بین حاجیات ومتطلبات المجموعة المحلیة المختلفة عن مصالح الدولة وهي أیضا 

وسیلة توازن وتنسیق بین الهیئات المحلیة والهیئات المركزیة.

قات لتحضیر الاختبار والانتقاء وتجسید فالولایة هي مجموعة لبلورة شعبیة وتهیئة الطا

قرارات السلطة المركزیة كما تعتبر نقطة لاتجاهات القضایا المحلیة تتجاوز النطاق البلدي 

والدوائر الإقلیمیة ذات الامتیاز بالنسبة للنشاطات الاقتصادیة وبفضل ذلك فهي تعتبر مكانا 

صیة الوطنیة.لمسلمات الشخللالتقاء والتنسیق بالمصالح المحلیة وا

:التعریف بالمصلحة/2

مكلف بجلب واستغلال ونشر وثائق الإعلام التي لها مكتب الوثائق وبنك المعلومات: -أ

أهمیة للمدیریات وكذلك تركیب وتسهیل محتوى وثائق الولایة وتحقیق ونشر عروض الإعلام 

الداخلیة للولایة، وكذا تسطیر برامج مع متابعتها یومیا مع تنظیم أیام دراسة وملتقیات من 

طرف الولایة...

:مكتب التلخیص - ب

وشرح وتنسیق البرامج النسویة الخاصة بمدیریات التربیة وتنظیم وتسییر یهتم بجمع-

المعلومات بین كل هیاكلها.
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جلب قرارات ومخططات مهام مدیریة الولایة والتطرف لشرحها وتلخیصها واستغلالها في -

إطار دراسات التقنیة.

مكتب الأرشیف: -ج

تسییر الأرشیف ومساعدة مدیریات الولایة یهتم بتوزیع وتعمیم القواعد المطبقة فیما یخص -

في التنظیم الجید لأرشیفها.

الاحتفاظ بالشروط المحددة في التنظیم الساري العمل به، عقوده مداولاته الوثائق -

والمنشورات الرسمیة المنشورة من طرف مدیریات الولایة ویهتم باتباع التنظیم المعمول في 

والمكلفة بتسییر أملاك الأرشیف. ةنشر هذا الأرشیف للهیئات المؤهل

الإدارة ومصلحة الأرشیف:.1.2

للولایة إدارة توضع تحت السلطة السلیمة للوالي، حیث تساعد الوالي في تسییر شؤون 

الولایة، ویجدر بنا الإشارة إلى اهم المصالح الملحقة بالوالي:

وتحت إدارة رئیس الدیوان یساعد الدیوان الموضوع تحت سلطة الوالي مباشرة الدیوان: -

) سنة ملحقین، تتمثل مهامهم فیما یلي:06للوالي في ممارسة مهامه یرافقه (

العلاقات الخارجیة والتشریعات.-

العلاقات مع أجهزة الصحافة والإعلام.-

أنشطة مصلحة الاتصالات السلكیة واللاسلكیة والشفرة.-

دراسة.منح ملفات ذات الأولویة للملحقین قصد ال-

:تتكون من مصلحتینالأمانة العامة:-
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مصلحة التلخیص.-

مصلحة الوثائق والأرشیف.-

تحتوي على ثلاث مكاتب:مصلحة التلخیص:  -أ

مكتب الصفقات: -1-أ

مكلف بتحضیر ومتابعة أعمال لجان الصفقات العمومیة للولایة وتأمین الكتاب.-

الصفقات العمومیة.وتنظیم وتنفیذ السهر على تطبیق -

مكتب التنسیق: -2-أ

متابعة القرارات الحكومیة التي لها علاقة مباشرة بالولایة.-

تأمین وتحفیز ومتابعة أعمال كل اللجان والهیئات تحت رئاسة الوالي أو الأمین العام -

للولایة تبعا للنظام الساري العمل به أو طبقا للتعلیمات الحكومیة.

یم:مكتب التنظ -3-أ

دراسة التسییر الجید لمدیریات الولایة.-

تسهیل وتطویر طریقة العمل.-

ترقیة واستعمال جمیع الوسائل المادیة والبشریة والموضوعة تحت تصرفها.-
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مصلحة الوثائق والأرشیف: - ب

مكتب الوثائق وبنك المعلومات: -1- ب

أهمیة للمدیریات، وكذلك تركیب مكلف بجلب واستغلال ونشر كل وثائق الإعلام التي لها 

وتسهیل محتوى وثائق الولایة وتحقیق ونشر عروض الإعلام الداخلیة للولایة، وكذا تسطیر 

برامج مع متابعتها یومیا مع تنظیم أیام دراسیة وملتقیات من طرف الولایة.

مكتب التلخیص: -2- ب

لولایة والتنظیم سیر یهتم بجمع وشرح وتنسیق البرامج السنویة الخاصة بمدیریات ا-

المعلومات بین كل من هیاكلها.

تقلالها في جلب قرارات ومخططات مهام مدیریة الولایة والتطرق لشرحها وتلخیصها واس-

إطار دراسات التقنیة.

مكتب الأرشیف: -3- ب

یهتم بتوزیع وتعمیم القواعد المطبقة فیما یخص تسییر الأرشیف ومساعدة مدیریات الولایة -

لتنظیم الجید لأرشیفها.في ا

الاحتفاظ بالشروط المحددة في التنظیم الساري العمل به، عقوده، مداولاته، الوثائق -

.یرشاوالمن

ورات الرسمیة المنشورة من طرف مدیریات الولایة، ویهتم باتباع التنظیم المعمول به في -

الأرشیف.نشر هذا الأرشیف للهیئات المؤهلة والمكلفة بتسییر أملاك 
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مدیریة التنظیم والشؤون العامة:-

تتكون من خمسة مصالح:

مصلحة الشؤون العامل وتنقل الموطنین.-

مصلحة التنظیم وتنقل الأجانب.-

مصلحة الشؤون القانونیة والمنازعات.-

مصلحة الوسائل في الولایة.-

التنشیط المحلي والإعلام الآلي.مصلحة-

العامة وتنقل المواطنین:/ مصلحة الشؤون 1

تحتوي على ثلاث مكاتب:

مكتب الانتخابات: یتكلف ب: -أ-1

الحرص على التحكیم الجید والمراقبة المستمرة للقوائم الانتخابیة.-

الحرص على تطبیق التنظیم الخاص بملفات المشاركین في الانتخابات ومراقبة مختلف -

السجلات.

النظام المتعلق بالانتخابات والمنتجین.التغطیة الجیدة واحترام -

صنع تغطیة شاملة وربطها مع الأنظمة والتعلیمات الخاصة بالعملیات الانتخابیة.-

جمع النتائج النهائیة للانتخابات مع متابعةو تطویرها.-

تحضیر بطاقة المنتخبین المحلیین ومتابعة وضعیتهم الإداریة.-
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مكتب الجمعیات: -ب-1

یلي:یتكلف بما

الحرص على التغطیة النظامیة المتعلقة بالمشتركین.-

أخذ بطاقة المشاركین مع متابعة نظامهم.-

وضعیة تغطیة النظام المتعلق بالاجتماعات والاحتفالات الشعبیة.-

خراج التصریحات التي تم إعدادها.تكون ملفات جمع التبرعات واست-

الوطنیة:مكتب الحالة المدنیة والخدمة  -ج-1

یتكلف ب:

الربط بین المصالح المعنیة بالنظام الجید مع مختلف مصالح البلدیة والحالة المدنیة -

والحفاظ على السجلات المدونة.

ضرورة التطبیق المتعلق بمراسیم الجنازات.-

متابعة نشاطات العملیات المنفذة.-

الحرص على تغطیة النظام بالخدمة الوطنیة.-

تنظیم ونقل الأجانب:/مصلحة ال2

تتكون هذه المصلحة من ثلاث مكاتب هي:

یتكلف ب:مكتب التنظیم: -أ-2

وضع تغطیة على التنظیمات المتعلقة بالتأسیسات المضفة.-
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استخراج تصریحات متعلقة ببیع المشروبات والأعمال المنظمة.-

والذخیرة.وضع تغطیة على النظام المتعلق بالبیع لامتلاك حیازة الأسلحة -

الحرص على تطبیق النظام المتعلق بالموارد المتفجرة.-

ویتكلف ب:مكتب تنقل السیارات: -ب-2

استخراج الوثائق الخاصة بتنقل السیارات.-

أخذ السجلات والبطاقات.-

استخراج جمیع الوثائق المتعلقة بقیادة السیارات المتنقلة.-

ضمان أمانة لجنة سحب السیاقة.-

  :ـیقوم بمكتب نقل الأجانب:-ج-2

وضع تغطیة شاملة للنظام الخاص وتنقل الأجانب.-

أخذ بطاقات الأجانب مع الإحصاء المعمق.-

متابعة الملفات الخاصة بطلبات الجنسیة الوطنیة.-

/مصلحة الشؤون القانونیة والمنازعات:3

وتتكون من ثلاثة مكاتب:

یتكلف ب:والمداولات:مكتب العقود الإداریة  -أ-3

الحرص على تسویة العقود بطابع نظام الولایة.-

مركزیة وتسجیل مجموع العقود الإداریة والمداولات الولائیة.-
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تحضیر ونشر وثائق وسجلات العقود الإداریة والولائیة.-

  :ـیتكلف بمكتب العقود الإداریة والمداولات البلدیة: -ب-3

لى حسن نظام البلدیة.ضمان مطابقة العقود ع-

میع العقود للإدارة والمداولات البلدیة.جمركزیة وتسجیل -

الوثائق الخاصة بالعقود البلدیة.الحرص على وضعیة -

یتكلف ب:نازعات والشؤون القانونیة: مكتب الم-ج-3

الصادرة (المصادرة).متابعة إجراءات المنازعات -

المتعلقة بالمنازعات.تقدیم الطعون للأولویة عن الطعون -

تكوین ومتابعة المنازعات الخاصة بالدولة والولایة.-

متابعة جمیع الإجراءات الإداریة التي هي تحت مسؤولیة الدولة أو الولایة المنفذة.-

متابعة جمیع حركات المنازعات ذات الطابع التعسفي.-

متابعة جمیع حركات المنازعات في المواد الانتخابیة.-

منح المساعدة في حالة الضرورة للبلدیات لدراسة قضایا المنازعة عنها.-

: تحتوي على ثلاث مكاتب:/مصلحة الوسائل للولایة4

مكتب المیزانیة للولایة:-أ-4

یعات والتنفیذاتقجمع جمیع مهام التأمینات لدى مكاتب المیزانیة الولائیة المتمثلة في التو -

ومتابعة القروض لمصالح الولایة التابعة لقطاع وزارة الداخلیة.
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  :ـمكلف بمكتب الأملاك والموظفین:-ب-4

تسییر الأملاك المنقولة والغیر منقولة.-

ضمان استقلالیة المصالح المعنیة بالوسائل الضروریة لمهامهم.-

وضع نماذج لتسییر الموظفین للإداریین للولایة.-

عملیات سیر مجمل خدمات المواطنین.تتبع -

تنظیم ملتقیات إعلامیة وتحسین مستوى موظفین ذو المستوى المقبول.-

مكتب الصفقات والبرامج:-ج-4

متابعة تنفیذ الصفقات العمومیة.-

متابعة القروض المسندة لمصالح البلدیات.-

التلخیص المالي والإحصائیات.-

  لام الآلي:/مصلحة التنشیط المحلي والإع5

تقوم ب:مكتب المیزانیة والأملاك للبلدیات والمؤسسات العمومیة،-أ-5

المصادقة على المیزانیة وحسابات البلدیة.-

تعلقة بإنشاء المؤسسات العمومیة للبلدیات.لمالمصادقة على المداولات ا-

مكتب الأملاك والموظفین للبلدیة:-ب-5

موظفین مع المصلحة المعنیة.متابعة تسییر الحیاة الإداریة لل-

تنشیط وتحسین مستوى أعوان البلدیة.-
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تنشیط ومتابعة تسییر أملاك البلدیة.-

مكتب الإعلام الآلي:-ج-5

الربط بین المصالح المعنیة لتغطیة الأعمال المنجزة.-

عرض بعض الجراسات والتطبیقات الجدیدة.-

:الموارد المادیة والبشریة.1.2

الموظفون والعاملون بالإدارات والمؤسسات والذین تتعدى وتتنوع مؤهلاتهم وتخصصاتهم وهم 

حسب الأعمال التي یقومون بها، وتعتبر الید العاملة داخل الأرشیف العنصر الأساسي 

والفعال في تسییرها على أحسن وجه، إذ تحتوي على موظفتین في:

على شهادة لیسانس معهد علم المكتبات موظفة أمنیة محفوظات متحصلة الموظفة الأولى:

  م.1996والعلوم الوثائقیة بجامعة وهران متحصلة على الشهادة سنة 

  م.2011موظفة عقود ما قبل التشغیل متحصلة على شهادة لیسانس الموظفة الثانیة:

فهم یمتازون بمهارة یدویة تساعد على إتقان مختلف عملیات المعالجة والفصل بین 

لفة، والربط بین الموضوعات والاستمرار في تطبیق الرموز (الكلمة السریة) الدفوع المخت

وطرق الترتیب.

والصفات الشخصیة التي تمتاز بها أمینة المحفوظات وقدرتها على تحمل المسؤولیة 

والتوافق والتواصل مع الآخرین في إطار العمل لا سیما أن لها خبرة طویلة في تسییر مجال 

الأرشیف.
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الموارد المادیة والتجهیزات:.2.2

یقصد بالموارد المادیة مجموعة التجهیزات المسخرة بغض النظر عن مصدرها كما 

یخضع التسییر المادي للأرشیف إلى جملة من الشروط ولمقاییس الفنیة كما تنص علیه 

القوانین الدولیة التي یجب احترامها وتوفیرها.

تباین حسب الأرضیة المتوفرة والنسیج العمراني إن الأشكال الهندسیة لبنایة الأرشیف ت

ویجب أن یكون Uالذي سوف تنسج فیه وإرادة مخترعي المشروع: شكل عارضة أفقیة شكل 

ى في مستوى تطلعات مستفیدیها، وذلك باجتناب الموقع البعید بحیث تكون في ملتق

المواصلات لیسهل الوصول إلیها.

یر مع المنشور المتعلق ببرنامج مركز الأرشیف فالملاحظ أن أرشیف الولایة لا یتسا

عن كیفیة بناء مركز الأرشیف على حساب مقاییس 1999مارس 02المؤرخ في  111رقم 

ومعاییر فهو بشكل سیاسي فكل قاعة سداسیة الشكل.

ومنه فإن مصلحة الأرشیف مصلحة تابعة للدائرة بصفة مؤقتة فقط، فهي توجد في 

لدیة، تحتوي المصلحة على ثلاث مكاتب (قاعات):الطابق للأرضي داخل الب

مكتب الوثائق وبنك المعلومات (مكتب التوثیق):.3.2

رف  11یحتوي هذا المكتب على مجموعة من المواد متمثلة في رفوف متحركة وهي 

یحتوي على عقود إداریة جرائد رسمیة باللغة العربیة والفرنسیة وإعلانات صحفیة ومجلدات 

باللغة العربیة والفرنسیة، وإعلانات صحفیة ومجلدات الجرائد الرسمیة باللغة وجرائد رسمیة

العربیة والفرنسیة ونافذة كبیرة لعملیة التهویة وثلاث مكاتب وكراسي وجهاز كمبیوتر مع 

طابعة إضافة إلى مدفأة للمحافظة على درجات الحرارة والرطوبة الملائمة للمقاییس المطلوبة 

لى الحائط تعبر عن الملتقیان والمحافظة على الأرشیف والحفظ وملصقات موجودة ع
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والصیانة إضافة إلى خزانة من الحجم الصغیر موجودة فیها مجموعة من المجلات والكتب، 

.أضواء للإنارة ویوج باب من خشبكما یوجد أنبوب صرف المیاه أعلى المكتب وفیه

:أما المكتب الثاني: خاص بعملیة المعالجة للوثائق

یوجد به مكتبین لعملیة الفرز وكراسي إضافة إلى خزانة موجودة فیها كتب ومجلات 

نوافذ للتهویة على شكل وستكیل وباب من خشب 8أضواء للإنارة  و4رف حدیدي و 43و

ویوجد فناء خارج المكتب ذات مساحة صغیرة.

أما المكتب الثالث یمثل مخزن الأرشیف:

الأرشیفیة یتم نقلها إلى مخزن الأرشیف لحفظها، یحتوي وذلك بعد معالجة الوثائق 

رف حدیدي، وهذه الرفوف عبارة عن حوامل للوثائق تكون معدنیة وتتمیز  191إلى  1من 

رف حدیدي 71ي الأعمدة ویجب أن بقدرة اتساعها وسرعة تعدیلها بالارتفاع والانخفاض ف

عربات لنقل الملفات، وهي  3و نوافذ للتهویة،10أضواء للإنارة و7ارغ یحتوي على ف

عربات معدنیة متعددة الأحجام تتحرك على عجلات. 

:الرصید الأرشیفي.4.2

باعتبار ان مصلحة الأرشیف الولائي تحتوي على رصید معظم المدیریات فإن أغلب 

الرصید الوثائقي من العمر الأول والمعمر الثاني في غیاب تام من الأرشیف التاریخي (ما 

) رغم أن أمینة المحفوظات قامت بجرد هذا النوع من الأرشیف المتواجد على 1962قبل 

مستوى بلدیات الولایة.

عرض بعض الأرصدة الأرشیفیة المحفوظة بمصلحة الأرشیف للولایة:.1.4.2

یوجد بالمصلحة بعض الأرشیف التاریخي المتواجد بالولایة والجدول التالي یمثل 

بعض الأرصدة المحفوظة:
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): مصلحة الأرشیف الولائي لولایة تیسمسیلت1-1دول (الج

المدیریة 

الفرعیة 

للشؤون 

العامة

1985عقود إداریة لسنة 

1984من 

  2000إلى 

مترشحین في المجلس الشعبي للدوائر.

قرار تكلیف المستخدمین في إطار عملیة الانتخابات سنة 

1986.

.1986سنة مجموعة القرارات الإداریة 

اللجان الانتخابیة البلدیة

محاضر جلسات تعیین أعضاء مكاتب التصویت

محاضر الإحصاء البلدي للتصویت في ثنیة الحد، خمیستي، 

برج بونعامة.

نتائج نهایة المجلس الشعبي البلدي.

محاضر إحصاء البلدیات

قرار تعیین المدیریات

المحلات التجاریةملفات خاصة بغلق 

1988كشف الملفات الانتخابیة سنة 

ملفات المنتخبین للمجلس

ملفات أعضاء المجلس البلدي المؤقت

قوائم المنتخبین المرشحین في انتخابات المجلس الشعبي 

البلدي

محاضرات انتخاب وتنصیب المجالس التنفیذیة للبلدیة والولایة

المنتخبین في المجلس الشعبي البلدي المترشحین غیر 

للبلدیات

محاضرات إحصاء نتائج المجلس الشعبي البلدي

مجموعة العقود الإداریة للولایة
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اسم المصلحة 

  الدافعة

التاریخ الأدنى طبیعة الرصید المحفوظ

والأقصى

الأمانة العامة

البطاقة الإعلامیة الثلاثیة

غایة إلى  1985

2000

اجتماع المجلس التنفیذي للولایة

اجتماع المجلس التنفیذي للولایة

البطاقة الإعلامیة الأصلیة حول تنفیذ القرارات 

للمجلس التنفیذي

مكافحة التخزین على  الضرائب

الانتخابات التشریعیة

تقدیم المشاكل الهامة وملفات التكوین

التجهیزمتابعة إنجاز برامج

الوكالة العقاریة لتوقیع إنجاز السكنات

موارد التموین بمواد البناء

برامج النشاط

اجتماعات المجلس الولائي

الدور الثلاثة العادیة للمجلس العبي الولائي

مراسلات صادرة

زیادات أعضاء الحكومة

الأدنى والأقصىالتاریخ طبیعة الرصید المحفوظاسم المصلحة

البلدیة

1960-1927المیزانیة الأولیة

1961-1960المیزانیة الأولیة

1962-1925المیزانیة الإضافیة

1961-1925الحساب الإداري

1932سجل التفاصیل
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1927جدول الملحقات

1944-1932فاتورات وحوالات

1962-1960حافظات محاسبة مالیة خاصة بقسم التسییر

1962-1959وثائق محاسبة خاصة بقسم التسییر

1957-1951وثائق محاسبة خاصة بقسم التجهیز

1962-1958وثائق محاسبة بقسم التجهیز

ملاحظة:

توجد في الولایة بلدیات لا تحتوي على هذا الرصید، وذلك راجع لاحتوائها على 

لدفعها للأرشیف الولائي.أرشیف العمر الأول والثاني، ولم یحن الوقت

الإطار الزماني وأدوات جمع المعلوماتالمطلب الثاني: 

هذا بالنسبة للإطار المكاني للدراسة أما بالنسبة للإطار الزماني فقد كانت فترة 

في خلال هذه الفترة قمنا 2019لفیر من شهر أ25جانفي إلى 25تربصنا ممتدة من 

بالمشاركة في انجاز العملیات الفنیة التي تجري في كلا المركزین حیث زرنا أولا ولایة 

تیسمسیلت (لاحظنا طریقة عملها وبعدها ولایة تیارت واعتمدنا على المقابلة في جمعنا 

ت قد أخذتنا في للمعلومات وذلك نظرا لقلة عدد مجتمع الدراسة المتمثل في تسمسیلت فكان

دراستنا باعتبارها متخصصة في مجال الأرشیف خریجة جامعة وهران.

متخرجین من معد أما بالنسبة لولایة تیارت فكانت مع مسؤول المركز وموظفین

التكوین المهني.
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التسییر العلمي لتطبیقات المعالجة الفنیةالمبحث الثاني:

عملیة الدفعالمطلب الاول:

المنتجة إلى الدفع هو العملیة التي یتم من خلالها تحویل ملكیة الأرشیف من الإدارة 

قیق الضغط علیها وتسهیل العمل بها.حلتنظیمیة لتالقواعد القانونیة واوفق  مصالح الحفظ

للمصلحة المكلفة بالأرشیف مباشرة بعد انتهاء بدایةعملیة الدفع بالتتم"تیارت":  الدفع –أ 

بها في المصالح المنتجة لها ویمكن القول أن هذه العملیة تخضع لضوابط دفع ویعود العمل 

أحسن وجه، إذ لا إلى أن الساهرین على الأرشیف یقومون بعملهم علىالسبب في ذلك

یسمح بحمل كل الوثائق والملفات المنتجة إذ أن العمل الإداري حالیا یشهد كما هائلا من 

السابق وتخضع عملیة الدفع إلى استعمال سجل دفع خاص الوثائق مما كان علیه في

بالأرشیف وهو أداة بحث في نفس الوقت، حیث تقوم كل مصلحة وبعد التأكد من كل 

الوثائق واكتمالها لمدة الحفظ على مستوى المكاتب بتسلیم رصیدها إلى مصلحة الأرشیف 

ل المعلومات عن الرصید عن طریق سجل الدفع ویقوم مسؤول المصلحة المستلمة بتسجیل ك

المدفوع.

تصال الأرشیفي بالمصالح التي باتتم التحضیرات المادیة للعملیة الدفع "تسمسیلت":  - ب

یخ ة وتحدید حجم الأرشیف وطبیعته، وتحدید تار الدفع من خلال المراسلة أو الزیار ترید 

كیفیة تحضیر الرزم دد تاریخ الدفع مع إعطاء تعلیمات كتابیة في أحدث وأقدم وثیقة ویح

10كلغ )حتى تكون قابلة للعمل أو الجلب ذات سمك 5-4وتغلیفها حیث لا یتعدى وزنها (

سم مع عدد الحزم وترقیمها تسلسلیا ویتم ذلك ب:

جمع الملفات حسب الإضافات بالإعتماد على میدان نشاطات المؤسسة وطبیعتها.–أ 
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ولیات فیما یخص عملیة الدفع وبالتالي تقدیم المصالح المنتجة قصد توضیح المسؤ –ب 

ضاء المنظم لكل الوثائق الموزعة في شكل نسختین حدید القواعد الخاصة بالفرز والإقشرح وت

أو ثلاثة في المصالح.

تحدید مدة الاستعمال الإداري بالنظر إلى الأبعاد القانونیة فیما یخص الحفظ.-2

بعاد القانونیة أو بالإعتماد على القرارات المصادقة على مدة الحفظ إما بتطبیق الأ-3

مع طبیعة الوثائق.سقیةتسمح بوضع آجال الحفظ بطریقة تناالداخلیة التي 

یجب أن تكون الوثائق المراد دفعها وثائق غیر جاریة لا یحتمل الرجوع إلیها وتكون -4

ذات قیمة أرشیفیة.

إلا في إطار التسییر الداخلي لتلك الموافقة على وضع الجدول الذي لا یمكن إعتماده-5

المؤسسة.

وترافق أما فیما رخص جدول الدفع الذي هو عبارة عن قائمة وصفیة التي تصاحب

یا المدفوعة أو المحولة إلى مصلحة الأرشیف، حیث یبقى جدول الدفع سار الوثائق الأرشیفیة، 

ترقیم) كل البحوث ذات الطابع –تلاف إ -من (فرزكم تعالج طالما أن الوثائق التي یصفها

الإداري تتم على أساس جداول الدفع.

ارة والجهة الدافعة دویبقى جدول الدفع وسیلة البحث الأكثر فعالیة فهو الوسیط بین الإ

لأرشیفها ویجب تحریرها تحریرا جیدا أو بخط واضح مع ذكر كافة المعلومات الخاصة بذلك 

تسلم نسخة واحدة من جدول الدفع إلى الجهة حیثنسخ ث وینسخ جدول الدفع إلى ثلا

وقت كان وتحتفظ الدافعة حتى یتسنى لها استرجاع وثائقها قصد الإطلاع علیها في أي

على الشكل التالي: التي ترتب مصلحة الأرشیف بنسختین
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الأولى: ترتیبا زمنیا

الثانیة: ترتیبا منهجیا

1988جانفي 26المؤرخ في 09-88نلاحظ بوضوح تام تركیز القانون رقم 

والمتعلق بالأرشیف الوطني ركز على عملیة الدفع ویلزم إلزاما قاطعا للإدارة العمومیة وغیرها 

بضرورة القیام بالدفع بعد انقضاء آجال المستندات الإداریة وإلزامیة أیضا استقبال هذه 

أو  بالحفظ سواء على المستوى المركزيطرف المؤسسة المكلفة الوثائق الأرشیفیة من 

المنتجة والهیئة الجماعات المحلیة، فهذا الدفع المقنن الآن والإلزامي على الطرفین (الهیئة

جراءات تكون إعلى إجراءات مدروسة لیتفق علیها الطرفان وهي عادة مایتم بناء المستقبلة) 

المادي.في التحضیربسیطة ومبسطة وتتمثل

 الدفع التحلیل:

لاحظنا كل من ولایتي تیارت وتیسمسیلت عملیة الدفع تتم عن طریق جدول الدفع من قبل 

نقضاء المدة المحددة ابعد المصالح المنتجة للوثائق، حیث تتبع المصالح إجراءات الدفع 

فوعات على دللوثائق داخل المكاتب والتي تقدر بخمس سنوات، تقوم المكاتب بتحضیر الم

مستوى المكاتب ، وتعلم مكتب الأرشیف بتاریخ الدفع من أجل تخصیص مكان لها، ویقوم 

الإداري بتحریر جدول الدفع تحریرا جیدا من ثلاث نسخ مصادق علیها من طرف مسؤول 

ستقبال الدفعات االجهة الدافعة ویسلم إلى مسؤول مكتب الأرشیف للتوقیع علیه، لیتم بعدها 

مكان المخصص لها، نسخة من هذا الجدول یحتفظ بها في مكتب الأرشیف من ووضعها بال

التأكد من بعدأجل استعمالها كإثبات لاستقبال المدفوعات ونسخة ترد إلى المصلحة الدافعة

مطابقتها لما تم تسلیمه من الوثائق، أما النسخة الثالثة فتوضع في العلبة الأولى للمدفوعات 

مطابق لما جاء في في سجل خاص بالدفع هذا یعتبر شيء إیجابي و ویتم تسجیل المدفوعات

الأرشیف الإداري، لأن تسییر الخاص بس1995جانفي 24مؤرخ في 08المنشور رقم 

C
on

fid
en

tia
l



راسة مقارنة بین ولایتي أرشیف ولایة تیارت وتیسمسیلتد  الفصل الرابع: الزیارة المیدانیة:

174

عملیة الدفع تعتبر عملیة مهمة كون أنه یستحیل العمل على مستوى المكاتب لتضخم 

وضیاع  الوثائق  ىضمما یسبب الفو لتسییر الأمثل لها الوثائق الأرشیفیة وتسجیل التنظیم وا

لهذا تقوم المصالح بعملیة الدفع لتخفیف الضغط علیها  وربح المساحة.

بین المصلحتین في إجراءات الدفع إذ أن ولایة تیسمسیلت تقوم هناك نقطة إختلاف

بالعملیات التحضیریة السابقة لعملیات الدفع إذ یقوم مسؤول أو موظف مصلحة الأرشیف 

ینتقل إلى المصلحة المنتجة لمعرفة نوع الرصید وحجمه ونوعیة الوثائق المدفوعة، أما في 

باشرة دون عملیات تحضیریة وذلك ناتج عن التضخم ولایة تیارت تنعدم هذه النقطة إذ تدفع م

عدد البلدیات والدوائر.الهائل لرصیدها الأرشیفي ولت

.والحذفالفرز  المطلب الثاني:

عمال بعد دخول الوثائق إلى مصلحة الأرشیف بطریقة قانونیة وتطبیق إست:"تیارت" الفرز-أ

ة على یبعض العملیات العملیشرع الأرشیفي في تطبیق جدول الدفع من طرف المصالح 

الفرز یتم اتباع التحلیل التالي:الملفات والوثائق ولتسهیل عملیة 

الأوراق التي تقصى أولا.-

الأوراق التي تقصى بعد فترة من الإحتفاظ بها.-

الأوراق التي لا تقصى بسبب قیمتها التاریخیة.-

بها، فإن أكبر جزء من الوثائق لابد إن أهمیة الوثائق المتعامل بها داخل المؤسسة المنتجة

أن تحفظ لأنها تحمل معلومات مهمة وبالتالي فإن عملیة الفرز تسمح إبعاد المسودات 

والنسخ فقط.
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ة لإعداد جدول الإقصاء فلم یتم ذلك طیلة فترة التربص ببالنس:"تیارت"الإقصاء- ب

نونیة للوثائق التي بحوزتها القا بالمؤسسة وذلك لعدم وجود رزنامة  للحفظ تحدد لنا مدة الحفظ

سباب لم یتم إقصاء أي ملف من الملفات الموجودة داخل القاعات.الأولهذه 

هو عملیة بحتة یتم الفرز وتفقد الوثائق التي یمكن احتفاظها للحفظ أو :تیسمسیلت" الفرز-أ

التي لا منفعة من حفظها، وتتم هذه العملیة بطریقة عقلانیة وبشروط مناسبة ومحكمة حیث 

یخصص لها الزمان والمكان المناسب لها كما أنها تعتبر مرحلة انتقال إلى الحفظ النهائي 

حفظ البعض الآخر حفاظا دائما ونهائیا، وتهدف هذه العملیة أي من خلال بعض الوثائق وال

إلى ربح الوقت والمكان وتحسین التسییر والتي تعتمد عاملین أساسیین هما:

المساحة-1

هذا یعني أن المفهوم العصري للأرشیف هو الفرز حیث أن عدد حجم الوثائق: -2

ق الحفظ النهائي.ضعیف من مجموع الوثائق التي تنتجها الإدارة والمؤسسات تستح

ویعتمد الفرز على معاییر منها التاریخي والتي تحفظ فیها الوثائق والتي تحفظ فیها 

الوثائق التي استقت قیمتها الإداریة والقانونیة لكن لها قیمة تاریخیة خاصة الوثائق التي لها 

قة مع الأحداث التاریخیة الهامة.أهمیة في البحث التاریخي ولها علا

الفرز متعددة: وهناك عدة طرق یعتمدها الأرشیفي للفرز تتمثل في:وطرق 

وهي تلك الطرق التي تأخذ وقت طویل وهي عملیة تتطلب الكثیر الفرز قطعة بقطعة: -1

من الوقت بحیث یجب تفحص لكل قطعة.

یكون هذا الفرز بصفة كلیة للملفات ویتم اتباع هذه الطریقة على الفرز ملف بملف: -2

تملیه المعاییر.حسب ما 

C
on

fid
en

tia
l



راسة مقارنة بین ولایتي أرشیف ولایة تیارت وتیسمسیلتد  الفصل الرابع: الزیارة المیدانیة:

176

یحفظ القانون العام في بعض الحالات على أنه یجب أخذ عینة فقط الفرز بأخذ العینة:-3

من بعض أنواع الملفات سهلة التعرف وهذه العملیة غیر معمول بها في الأرشیف الولائي.

تتم عملیة الفرز على ثلاث مستویات:مستویات الفرز:

على مستوى المؤسسة المنتجة:-1

د انتهاء العمر الاول إذا یتم أول عملیة الفرز داخل المكاتب المنتجة للوثائق یتم بع

التخلص من كل الأوراق المسودات بشرط أن یكون الأصل موجودا أو یحتوي كل المعلومات 

الموجودة في المسودة وكذلك یتم استبعاد النسخ المكررة ویتم الإحتفاظ بالأصل إن وجد أو 

م استخراج الأوراق البیضاء، الإستمارات الفارغة، ودفاتر الحضور بأحسن نسخة كما یت

والغیاب الخاص بالموظفین.

على مستوى مصالح الحفظ المؤقت:-2

وبعد انتهاء العمر الثاني یتم عملیة الفرز وفقا للقائمة الشاملة التي تحدد الوثائق ذات 

انتهت قیمتها الإداریة والتي لم تعد القیمة التاریخیة ویقوم الأرشیفي بإعداد كل الوثائق التي

تدلي له أیضا المصالح المنتجة لأخذ القرار المشترك مع صالحة للتسییر الإداري حیل ما

والحاجة إلى تلك الوثائق ي یضیف سنتین للإحتیاط یتوقع الطلبالأرشیفي، والقانون الجزائر 

لوثائق المختلفة.ملفات وابالإضافة إلى المدة المحددة مسبقا وتخص هذه العملیة كل ال

في مستوى الثالث: -3

تتم عملیة الفرز في أوقات مختلفة دوریا أو تلقائیا كلما امكن لتفحص الملفات والتأكد 

فظ المؤقت أو بعد حمن دقة عملیة الفرز بعد الدفع الجهات المنتجة لأرشیفها إلى مصالح ال

دفع هذه الأخیرة إلى مركز الحفظ النهائي.
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سمسیلت":یالحذف "ت- ب

إن عملیة الحذف یتم بموجبها التخلص من الوثائق التي لم تعد لدیها أي قیمة أو

الأرشیفي بالحذف ینبغي أن یصدر من مجموعة من عملیة وتسمى بالإقصاء حیث أن قرار

الآراء تتحصر في كل من الجهة المنتجة للأرشیف والجهات القانونیة، بحیث تتم عملیة 

  :ـالحذف بطریقة موازیة لمستویات الفرز وتكون ب

ورة وإخباره أن المنتج وإعلامه كتابیا بثبات المنش ىیتم الرجوع إجباریا الإعلام المنتج: –أ

على مستوى رصیده مع تحدید تاریخ الحذف وتحدید التاریخ الأقصى ملیة الحذف ستتم ع

والأدنى مع الإشارة إلى الطریقة التي تستخدم للحذف ویتم إعداد جدول الحذف.

بعد الترخیص بالحذف تجمع اللجنة المكونة من المسؤول عن حضور اللجنة المنفذة:  –ب

حة الحفظ المؤقت، وممثلین عن الأمن الولائي وعن الوحدة المنتجة والمسؤول عن المصل

مصلحة الحفظ.

إضرام النار لحرق كل ما تم إعداده للحذف ویتم تحدیده مسبقا في تنفیذ الحذف:  –ج

حضور اللجنة المنفذة حتى اتمام العملیة.

البیع لوحدات الورق المقوى لإعادة انتاجه في أشكال أخرى مع حضور اللجنة المنفذة  -د

حن وتحویل تلك الوثائق المحذوفة.لعملیة ط

الوثائق الغیر قابلة للحذف: - ه

یتم الإحتفاظ بالوثائق ذات القیمة الإداریة، التاریخیة والعلمیة، أو ذات الإثبات 

1962لإستعماریة المنتج قبل سنة والثقافیة مثلا: یعد الارشیف الجزائري الخاص بالمرحلة ا

وینص القانون على –یتعلق بمرحلة هامة من تاریخ الوطن لأنهات قیمة تاریخیة، ذ

المؤرخ في 06"فیما یخص أرشیف المرحلة الإستعماریة فإن المنشور الإحتفاظ به
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"الصادر عن المدیریة العامة للأرشیف الوطني فإنه یمنع منعا باتا إقصاء 26/06/2004

وتحفظ كل تلك الوثائق إلى أي وثیقة كانت مهما كان محتواها وذلك لأسباب موضوعیة 

جانب العینات التي تم الإحتفاظ بها وملفات الشخصیات المهمة في الدولة، في أي مستوى 

فضلا عن محاضر الجلسات والإجتماعات الرسمیة المحلیة -أو في أي مجال وجدت فیه

لنظام والمركزیة والتي تعد وثائق ذات قیمة دائمة لأن خلالها تتخذ القرارات التي تمیز ا

الوثائق الإحصائیة خ ونوع التسییر المطلق، كما تعتبر الساري في فترة معینة من التاری

والنشاطات والعلاقات الوظیفیة.

وحتى الارشیف والمشاریع الهامة فیتم حفظها لاستخدامها في التخطیط للمشاریع 

وف عند حقائق ثابتة قالمستقبلیة وفقا لما انجز في فترات سابقة لاستثمار الوقت والجهد والو 

برة والتجربة.من الخنابعة

:الفرز والاقصاءالتحلیل:

كل من مصلحتي تیارت وتسمسیلت تقوم بعملیة الفرز على مستوى المكاتب من 

خلال الموظفین في المصلحة الأرشیف، إذ یتعین على الموظفین ألا یقوم بعملیة الإتلاف 

  الدافعة.إلا بعد الموافقة من طرف المصلحة 

والوثائق التي تقصى هي مسودات ونسخ الزائدة والإهداءات وطلب الخطي. والإستثمارات 

ودفاتر الحضور والغیاب الخاص بالموظفین.

بالنسبة لمكان فرز الوثائق فإنه لا یوجد مكان خاص بالمعالجة یقام فیها الفرز وإنما 

یتم ذلك في مكاتب العمل.

س هناك وقت محدد وإنما دوریا أو تلقائیا كما أمكن.أما فیما یخص وقت الفرز فلی
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وفي ما یخص دفع الجهات المنتجة لأرشیفها إلى مصالح الحفظ المؤقت یتم بطربقة عادیة 

خي) فإن هذا غیر معمول به في كلتىأما دفع هذه الأخیرة إلى مركز الحفظ النهائي (التاری

الولایتین.

المؤرخ في 95-08اء في المنشور رقم هذا یفسر شيء سلبي وغیر مطابق لما ج

الخاص بالتسییر الأرشیف إلى إلزامیة دفع الأرشیف التاریخي إلى 1995جانفي 24

مصلحة الأرشیف الوطني.

في هذا الصدد وجهنا سؤال إلى مسؤولي المصلحة لعدم دفع الأرشیف العمر الثالث 

لك. إذن نحن كباحثین لا نعلم بذم وجود تصریحات من الجهات المعنیةفكانت الإجابة لعد

إذ كان فعلا لا یوجد تصریحات أم هو إهمال من طرف المسؤولین بالأرشیف رغم أن هذه 

العمل بها لأتاحت للمصلحة الحیز المكاني وسهلت عمل الأرشیفي ولأعتبر العملیة لو تم 

هذا شيء مطابق للتشریع الجزائري.

ع الجزائري یمنع منعا باتا إقصاء أي هناك أمر آخر فیما یخص الحذف حیث التشری

وثیقة مهما كان محتواها رغم وجود بعض وثائق لا تشكل أهمیة هذا راجع إلى عدم تجدید 

القوانین والنصوص التشریعیة ولا حتى التعدیل فیها.

والتصنیف":الترتیبالمطلب الثالث: 

من عملیتي الفرز والإقصاء تأتي عملیة التصنیف، والتي یعد الإنتهاء"تیارت":التصنیف-أ

تعتبر الإطار الفكري الذي یتم بموحبه توزیع المواضیع والمعلومات وتجمیع طبقا لتجانسها 

وترقیمها حسب الطریقة التي تتلاءم مع الأوضاع الإداریة المنتجة لهذه الوثائق.أما التصنیف 

على اساس كل وثیقة وطریقة تصنیفها، فهناك وثائق في المصلحة الأرشیفیة لاحظنا أنه یتم

تصنیف حسب الیوم والشهر والسنة.

C
on

fid
en

tia
l



راسة مقارنة بین ولایتي أرشیف ولایة تیارت وتیسمسیلتد  الفصل الرابع: الزیارة المیدانیة:

180

"تیارت":الترتیب- ب

الملفات المسبقة من مختلف المصالح وهو الترتیب هنا على اساس إعادة ترتیبیتم

ل في المصلحة هو ترتیب المستعمفالترتیبالوسائل المادیة في عملهاعملیة تعتمد على 

العلب الأرشیفیة مرتبة حسب السنوات والترتیب الذي ینتهجه الارشیفي هو  أي انزمني 

الترتیب الهجائي أو الزمني العددي لأنه أكثر استعمالا وتسهیل عملیة البحث، حیث یتم 

ي ترتیب الحزم والملفات الواحدة تلو الأخرى بعد دخولها المستودع وهذا بمراعاة زمنها ونعن

.رمز خاص بهابذلك أنه لكل حزمة 

"تیارت":الترقیم-ج

حیث یخصص للوثائق رقم معین لها وهو رقم تسلسلي مع الحزم الأخرى ویدون هذا 

الاخیر في سجل خاص بذلك مقسم على الشكل الآتي:

.رقم تسلسلي

.عنوان الوثیقة

.وإن تصنیف یساعدنا في تحدید مكان الوثیقة

التصنیف "تسمسیلت": -أ

المرحلة قیام الأرشیفي بوصف الوحدات الأرشیفیة باستخراج لقد لاحظنا في هذه

المعلومات التي یعمل بها أثناء عملیة التبلیغ وهي كالتالي :

.یكون هذا الرمز عددي أو حرفي أو الإثنین  معاء رمز كلل وحدة وقدعطاإ -

.تحدید موضوع الوحدة وعنوانها-

ذكر التاریخ الأدنى والأقصى.-
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كما أن تصنیف الوثائق لدیهم یعتمد على خطة محددة أو تسلل معین وفقا لمظاهر 

التشابه والإختلاف بینهما حیث یقوم بمراعاة المبادئ التالیة:

.أن یكون مصدر الوثائق أساس ثابت في الترتیب-

أن یكون تصنیف الوثائق الإداریة موضوعیا إذا كانت متصلة بأبحاث المیدان.-

تنظیم وتصنیف الوثائق الإداریة.دأ النشأة والأصل عندمراعاة مب-

ومن أكثر الطرق المستخدمة للتصنیف التصنیف الموضوعي ذلك بعد تحدید موضوعاته في 

شكل مجموعات ووضع كل مجموعة مع بعضها البعض وفقا لتشابه الموضوعي في 

لخاص، من الرئیسي إلى المعلومات التي تحتویها الوثیقة وتندرج الموضوعات من العام إلى ا

یستخدم في الإدارة المنتجة للوثائق في المراكز الوثائق الولائي أو دور الفرعي، وهذا ما

المحفوظات المرتبطة بالوزرات والمصالح والمؤسسات.

أما التصنیف الزمني یتم بتجمیع الوثائق المنتجة في فترة محددة في مجموعة 

حل الوثائق وتجمع في دار الوثائق المركزیة أو الولائیة.وتستخدم هذه الطریقة عادة عندما تر 

ثم تأتي خطة التصنیف كنظام موجد لتصنیف موضوعات ملفاتها وذلك وفقا 

لنشاطاتها ومشروعاتها والموضوعات التي تهم المؤسسة ثم اختیار خطة للمؤسسة تختص 

.سهیلیة العامة فقط مثل المیزانیةبالموضوعات الإداریة الت

فأرشیف الولایة یعتمد على التصنیف من أجل تنظیم الوثائق في إطار إعادة تشكیل 

رصید متكامل وفق قاعدة مقننة وموحدة.
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"تیسمسیلت":الترتیب- ب

عملیة الترتیب هي عملیة فكریة ومادیة في وقت واحد تطبق على كتلة من الوثائق 

.وتختص بترتیب الرصید أو السلاسل داخل محل الحفظ

م الترتیب داخل الأرشیف الولائي وفق الطرق التالیة:یت

أو لنفس الموضوع أو یتم ترتیب بالنسبة للملفات ذات الطبیعة الواحدةالترتیب الألفبائي:-

مدیریة البیئة، مدیریة ،ومثال ذلك ملفات المدیریات المتعددة مدیریة التجارةنفس الهیاكل

النقل.

ترتب بعض الملفات وفق التاریخ الإنتاج ویتعلق الأمر بجمع كل الوثائق الترتیب الزمني:-

التي تهم فترة زمنیة معینة طبقا بتاریخ صدورها وتستخدم خاصة لترتیب المراسیم الاوامر 

یعود استرجاعه حسب تاریخ صدوره.والقرارات وكل ما

ویطبق في حالة ما تكون الوثائق تحمل بطبیعتها رقما معینا كالمنشورات الترتیب الرقمي:-

المختلفة والمناشیر.

وأیضا یتم الترتیب في مصالح الارشیف الولائي بطریقتین:

وبنیة یتم ترتیب السلاسل والسلاسل الفرعیة بإنتاج مصدر الوثائقالترقیم العضوي:  أ/

العضوي الذي یركز على مبدأ الحزم الأرصدة ویقوم المؤسسة المنتجة لها ومبدأ الترتیب 

بتجمیع الأرصدة حسب المصالح وفي هذه الحالة یجب حجز المساحة كافیة خاصة 

باستقبال دفع كل مصلحة على حد، إذ أن عملیة الترتیب العضوي تطرح قضیة توفر 

بقا لدى المساحة الكافیة لاستقبال كل مصلحة وترقیته والحاقه بالرصید، المحفوظ سا

المصلحة الحفظ المؤقت والمتعلق بالمصلحة الدقیقة نفسها.
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یعتمد هذا النوع على الترتیب المستمر للأرصدة المستقبلة من الجهات ب/ الترتیب المستقر:

المختلفة شرط أن تنجز مطابقة لمنهجیة تحدد مكان الحفظ كل رصید في المخزن حتى 

ق التي یبحث عنها.یتمكن الأرشیفي من سهولة ایجاد الوثائ

فنوع الترقیم المعتمد في المصلحة هو استعمال الأرقام للترمیز :"تسمسیلت"الترقیم -ج

بحیث یوضع رقم أو أكثر لكل وحدة إما أن تدل على المصلحة المنتجة أو على نوع الوثیقة 

  لرفوف.أو موضوعها أو رقم العملیة وكذلك رقم الدفع ویعد عملیة الترقیم ترتب العلب على ا

والترقیم:التصنیف والترتیبالتحلیل:

من خلال دراستنا لاحظنا أن عملیة التصنیف یتم حسب الجهة الدافعة هذا بالنسبة 

لولایة تسمسیلت حیث أنها تقوم بوصف الوحدات الارشیفیة باستمرار والمعلومات التي تعمل 

عند ذهاب الموظف للإدارة بها أثناء إجراء العملیات التحضیریة من فهم ومعرفة وترف أي 

المنتجة یكون قد دون نوع الرصید وحجمه ومحتواه فبتالي أصبحت لدیه معلومات حول 

.ضوعطریقة التصنیف الذي یعتمدها فبتالي سهلت علیه تصنیفها حسب المو 

أما ولایة تیارت وبما أنها تدفع الوثائق لها مباشرة دون عملیات تحضیریة فهي تتبع 

وجدته في العلب المدفوعة حیث لیس لدیهم أي فكرة حول محتوى تصنیف حسب ما 

الوثائق.

ولكن رغم هذا تتبع ،للعملم عملیة التصنیف والتأخیر في السیرمما صعب علیه

قاعدة مقننة ن حیث طرق ومبادئ وخطة التصنیف وفق ن تقریبا نفس التصنیف میتیالولا

وموحدة.
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التصنیف تأتي عملیة الترتیب د تیب والترقیم بعللتر هذا بالنسبة للتصنیف أما بالنسبة 

ب رقمي أو عضوي أو یفترتب الوثائق في كلتا الولایتین ترتیب حسب المصالح إما ترت

مستقر ذلك حسب طبیعة الوثیقة.

میز مبهم بالنسبة للترقیم تتبع الولایتین ترقیم تسلسلي ماعدا تسمسیلت تستخدم تر 

تیارت التي تدون عنوان الوثائق الموجودة داخل ، عكس بسبب تفادي أي مشكل یحدث

العلبة.

غیر سري إلا أن ولایة تسمسیلت تفوقت في هذا المنبار رغم أن الأرشیف الولائي ل

Cللحفاظ على سریة الوثائق.
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.للرقمنةواقتراح نموذجالأرشیفوحفظ ةینابال: الثالثالمبحث

الحفظ:-1

الحفظ "تیارت":-أ

المصلحة یكون حفظا أولیا للملفات في علب من الحجمین الصغیر الحفظ في 

والكبیر وذلك نظرا لطبیعة الوثائق وحسب كمیتها أیضا وتكون محمیة داخل الملفات التي 

تخضع للترتیب الداخلي وفي الأخیر توضع على الرفوف المعدنیة، ویمكن القول إن الحفظ 

ه وإجراءاته المتبعة واللازمة والتي یمكن الذي یمارس في مصلحة أرشیف الولایة عن مدت

تلخیصها فیما یلي:

قاعات الأرشیف تصلح لحفظ الأرشیف الوسیط، بحیث خصص مركز مؤقت خارج -

.مركز الولایة للحفظ

ووجود بعض القوانین تضبط مدة الحفظ والإجراءات وبالتالي إتباع المقاییس الدولیة.

هو عبارة عن عملیة یتم من خلالها ترتیب الوثائق بأفضل الطرق :الحفظ "تیسمسیلت"- ب

ستغلالها في الوقت المناسب، فكل وثیقة لا توضع في مكانها المناسب یمكن اعتبارها ذلك لا

ظ الرأسي  بحیث توضعفضائعة، وتتم طریقة الحفظ في مصلحة الأرشیف الولائي بالح

لا  حیثشرائح تحمل رقما لكت علبةالملفات جنب لجنب في وضع على أن یبرز منها

. قاعتین بمثابة مخزن وقاعة عبارة عن یوجد فقطجد مركز مخصص للحفظ  المؤقت یو 

مكتب تحرى فیه عملیات المعالجة.
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التحلیل "الحفظ":

لاحظنا من إجراءات الحفظ في كل من ولایتي تسمسیلت وتیارت أن الوثائق ما

سلامتها.الأرشیفیة تتم لظروف ملائمة تضمن

ولكن ما تم التأسف علیه هو مخزن الموجود في تسمسیلت هو عبارة عن مكتب 

موجود في الطابق الأرضي للدائرة، ولا تملك الوسائل والتجهیزات یوجد فیها نقص ضئیل أما 

بالنسبة للمیزانیة من خلال عینة الدراسة اتضح لنا أنها لا تملك میزانیة خاصة بها، وهذا ما

الأرشیفي في تسییر مهام التجهیزات والمعدات والوسائل الخاصة والأمر الذي یعبق یفسر قلة 

ف الولائي یالمحفوظات بالنسبة لمصلحة الأرشیم الوثائق ولكن ما صرحت به أمینة وتنظ

هو ضیق المساحة داخل المصلحة واقع مؤسف لمخزن ولایة تسمسیلت والمخزن غیر 

بناء مراكز الأرشیف بینما ولایة تیارت تتوفر والمناشیر المتعلقة بء في معاییر مطابق لما جا

على مركز حفظ مؤقت أي مطابق لما جاء في معاییر ومقاییس البنایة الأرشیفیة.

وسائل البحث: إعداد-2

إن عمل الأرشیف ینتهي بإعداد وسائل البحث، وهي بمثابة الوصف الإجمالي تیارت: -أ

من أو إن صح التعبیر بكل ما یملك، كل ما یحتوي من وثائقلمحتویات مكتب الأرشیف ب

الوسائل التي قمنا بإعدادها بمكتب الأرشیف لولایة تیارت هي تكوین سجل الدفع، وهي عبارة 

عن سجل یحتوي على معلومات خاصة بالوثائق الموجودة على مستوى المكتب.

الوثائق مصلحة ب دخول دول الدفع وهو وسیلة بحث كونه یصحإضافة إلى ج

الحفظ.

تتوفر مصلحة أرشیف ولایة تسمسیلت على وسائل البحث الداخلیة وهي:تسمسیلت: - ب
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le:جدول الدفع- bordereau: وهو جدول یحمل المعلومات الأساسیة على الرصید

الخاص بمصلحة معینة (اسم المصلحة الدافعة، تكیف محتوى الدفع، التاریخ الاقصى 

  على الرفوف). موقعهاالحزم أو العلب و ائق رقم للوث

registreسجل الدفع:   - de versement

وسیلة إداریة یقوم الأرشیفي بتسجیل كل الدفع الواردة بتسلسل مع ترقیم كل دفع وكتابة 

المعلومات التي یتضمنه وفق لجدول الدفع المرفق.

وهي قوائم شاملة لوثائق الأرشیف تحتوي على القائمة الشاملة للدیوان سجل الإطلاع:-

والأمانة العامة ومختلف المدیریات الإداریة والمحلیة: مدیریة الفلاحة، مدیریة الشباب، 

مدیریة التجارة، مدیریة الري.

لمصلحة الأرشیف البحث الخارجیة فهي غیر متوفرة بالنسبةأما بالنسبة لوسائل 

الوطنيرر من طرف مصلحة أو مركز الارشیفئي لأنها تحالولا

  :الاطلاع

أ/ تیارت:

طلاع في ولایة تیارت یكون خاص فقط للمصلحة المنتهجة حیث أنها تستطیع نجد الا

على الوثائق الخاصة بها في أي وقت باعتبار أن وثائق الارشیفیة الموجودة في  الاطلاع

دین من یالمركز وثائق وسیطة فالإدارة تتردد علیها من حین لآخر. أما بالنسبة إلى المستف

الوثائق من خارج المؤسسة فلا یحق له الإطلاع إلا بوجود ترخیص.
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تسمسیلت: ب/

في ولایة تسمسیلت على تحفیق الجهات الدافعة للإتصال بأرشیفها یعتمد الإطلاع

تفید بعد أخذ إذن الجهة الدافعة.المحفوظ في مصالح المؤقت أو لأي مس

:والاطلاعوسائل البحث تحلیل 

من أجل الضمان المحافظة على الرصید الوثائقي وحفظه من سریة وجب تحصیص 

یكون بعید عن مكان التخزین الأرشیف لكن وبما أن مصلحة  ولایة مكان للإطلاع

تسمسیلت عبارة عن قاعة واحدة فإنه عملیة الإطلاع بالموازاة مع الرصید المحفوظ مما 

شروط الإطلاع.لهذا الامر منافي یجعله عرضة للخطر، أي عدم توفر مكتب الإطلاع

تتوفر صلحة ذات مساحة كبیرة وواسعة المأما بالنسبة لولایة تیارت وكما ذكرنا أن 

  .للاطلاعحیث خصصت قاعات  الاطلاععلى شروط البنایة من المؤكد أن تتوفر شروط 

یحق لهیئته الدافعة أن تقدم طلب كلما اقتضت  للاطلاعأما بالنسبة لفتح الأرشیف 

إلیها في على أرشیفها  ولذلك علیها ان توفر المراجع المشار  للاطلاعمصلحة عملها ذلك 

وحسب الترتیب الاحتفاظوعلیه ینبغي على المصلحة بحوزتهاجدول الدفع الذي یبقى 

الزماني لنسخة من جدول الذي عاد إلیها بعد اتمام إجراءات الدفع.

أما فیما یخص الباحثین الجامعیین في إطار البحث العلمي والتربص وجب علیهم 

  .الاطلاعإحضار ترخیص یسمح له بحق 

اص بكلتا الولایتین.خ هذا -

في الأخیر نرجو من السادة المسؤولین في مختلف المؤسسات الإشراف شخصیا على 

احترام القواعد المنصوص علیها في المناشیر والنصوص التشریعیة من أجل صیانة تراثنا 
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أهمیته لأننا الیوم أمام كتابة تاریخها الذي یبقى شغلنا تحظىالإداري والثقافي التي لا 

التأكید حسن المؤسسات الوثائقیة.لشاغل والتسییر الجید للأرشیف سیضمن با

اقتراح نموذج للتسییر الإلكتروني:-3

میدان في الحدیثةالتكنلوجیاتطبیق إلى منهاالولائیةوخاصةالمؤسساتبعضتفتقر

تراكممنكلتاهماتعانيحیثوتیسمسیلتتیارتولایةمنكل في لاحظناهما هذا الأرشیف

.علمیةمعالجةبدونالأرشیفیةالوثائق

أننایعني لا هذا الوثائقيرصیدهاأرشفة في العربیةالبلدانبعضسبقتنا ولو حتى

 إلى یهدفخاصلبرنامجاقتراحلنوعنموذجنقدمسوفالإطار، هذا وفي مهتمینغیر

مجال في وخاصةوالمعالجةوالحفظللتسییرجدیدلنوعالأرشیفیة الإدارة تكلیفضرورة

الأرشیفیینلتكوینبرنامجباقتراحبجاجةالكریمعبدإلیهتطرق الذي الأمرالأرشیفیینتكوین

تیسمسیلتتیارتالولائیةللمصالحملاحظتناخلالمنوالوسیطالجاريالأرشیف لإدارة

اكتسى لذا امامهمعائقیشكل هذا متخصصین،غیر الآلي الإعلام مجال في الموظفون

سرعة العالم في كبیرةأهمیةالاخیرةالسنوات في جدیدةخبراتواكتسابالمتواصلالتعلیم

مخططاتوضع غدارات مختلف على فرض التيالمعلوماتتكنلوجیااستخدامجراءكبیرة

تكنلوجیاتخصموادادخالیجبحیثالحدیثة،التقنیاتمعللتأقلملموظفیهاتكوینیة

للاكتئابوالانترنتالحاسوباستعمالتعلممثلالجامعيالتكوینبرامج في المعلومات

 في الیومالحاصلةالتكنلوجیةللمتغیراتللاستجابةالتقنیة هذه ضمنتدخلجدیدةمهارات

التقلیديمنللتحولبالنسبةاقتراحناأماالحدیثالارشیفيصفةلأنهاالیومالمعلومات قطاع

منظم،مرتب،المصالح في الموجودالأرشیفيالرصیدیكون أن یجبالإلكتروني إلى

 إلى الورق منللتحولأولیةانطلاقةنقطةیعتبر هذا التحویلعملیةیسهلممامصنف،

.الرقمي
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میزانیةبتخصیصالمسؤولین أو بالأرشیفالمكلفین على یجبأرشیفیینتكوینبعد

تستجیبالتي لها السلیمالاختیاریكون أن ویجبوالبرمجیاتوالمعداتالتجهیزاتلتوفیر

.منهاالاستفادةتریدالتيوالمؤسسات الإدارات ومتطلباتلخصوصیات

برمجیةاستعمالمثلالأرشیفیةالوظائفلرقمنةالمختارةالبرمجیاتتطبیقمدى-

Microsis KDSمعالأرشیفبموضوعتهتمدولیةهیئةأكبر عن تصدرمجانیةلأنها

 ذلك ومثالالاستعمالالضیقةالبرمجیات عن الابتعادمعوتفیدللأرشیف الدولي الاتحاد

المكتباتتسییر في Mark ماركمعیارمناستفادتالتيالأمریكیةالمتحدةالولایات

وطنیةشبكةوإنشاءالأرشیفمصالحمختلقلتسییركیفتحیثالمعلوماتومراكز

.للـأرشیف

نص،الرقمیةالأرشیفیةالمعلوماتشتىلتخزینالضوئیة الأقراص تلعبه الذي الدور -

وسهولةللتخزینكبیرةسعةمنتملكهلماقصیرة ظروف في أصبحت قد صوت،صورة

بهاالاحتفاظوسهولةتخزینهاتكلفةوانخفاضاستنساخهاوسهولةالمعلوماتلاسترجاع

وثیقةملیون 1.5 على یحتوي  DVDالــ عكس "CD اضعاف7"حواليالكبیرةوطاقتها

صفحة500بمعدلالأرشیفالحفظ علب على الوثائقمنالكمیة هذه وزعناوإضانصیة،

امكن الذي الماديالحجم إدراك یمكنالمثال هذا خلالمنعلبة15000فسنجدعلبةلكل

.الضوئیة الأقراص باستغلالربحه

داخلعلوماتمال واستغلالوتوزیعخلق في المعلوماتیةشبكاتتلعبهاالتيالأهمیة-

تسییرها في الیومعلیهانعتمدالتي الأدوات منأصبحالاقتصادیةوالمؤسسات الإدارات

البریدمثلالشبكاتضمنتعملالتيوالمؤسسات الإدارات بعضالجزائر في وهناكالحدیث

انتاجا،الأرشیفتسییر في مثلاالاجتماعيوضنالجزائریة،الجویةالخطوطوالمواصلات،

حیثالمعلوماتعصر في الشبكاتتلعبه الذي الدور على الدلیل هذا واسترجاعا،توزیعا،
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وبنفس الوقت نفس في المختلفةالمصالح على المعلوماتمنالمتساويالتوزیعمنتمكن

سهولةالآلیةالأنظمة في تتحكمالتيالأشیاءمنمستقبلاأرشیفهااستغلال أن كماالكمیة،

.GEDللوثائقالإلكترونيالتسییرمثل

التأمین هذا من الهدف إن الرقمنة للعقود والحمایةالأمنشروط على البرامجتوفرمدى-

كانتسواءالمختلفةالأخطارضدالبیانات قواعد في المحلیةوالمعلوماتالبرامجحمایة هو

 على والحفاظالمعلوماتنظامیقدمهاالتيالخدمةاستمرارضمانمعقصدبدون أو عمدا

 في العالمیةالتجارب على الاطلاع هو جیداقتراحبرهتنع الذي الأهم والشيءالأداء،مستوى

لیستالارشیفیةللوثائقالإلكترونيوالتسییرالاتمتةمسألة لأن المعلوماتتكنلوجیاإدخال

خطةضمن لها المنتجةوالمؤسسات الإدارات مهمة ولكن فقط الأرشیف على السائرینمهمة

للأرشیفالعامةللمدیریة الآلي الإعلام في متخصصینأرشیفیینإدارات،جمیعفیهاتشارك

.الوطني
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وقد تلخصت هذه الدراسة التي اجريناها في كل من ولايتي تيارت وتيسمسيلت الواقع الذي 

�©ƢȈǻƢǰǷȍ¦�®ȂƳÂ�Ƕǣ°�ǖȇǂǨƫÂ�Ǌ ȈǸē�ǺǷ�¿ȂȈǳ¦�ƪ ǫƚŭ¦�ǚǨū¦�Ǆǯ¦ǂǷ�ǾǌȈǠƫالمادية والبشرية إلى أ�ƢĔ

ولا يتماشى مع المعايير العلمية للأرشيف حيث تتشابه دائها لم يرقى أليست في المستوى المطلوب أن 

في بعض الطرق وتختلف في البعض الآخر رغم أن كلتاهما تتلقى جميع القوانين والتشريعات والنصوص 

تعليمات الداخلية التنظيمية الصادرة عن الأرشيف الوطني والجماعات المحلية والتي تبنى على أساسها ال

وظائفها الأرشيفية إلا أن هذه القوانين ليست ملمة بكل ية في تسيير وتنظيم لح الولاالتي تساعد مصا

الجوانب الخاصة لتسيير وتنظيم العمليات العلمية للأرشيف إضافة إلى ذلك لا يوجد تطبيق لأي 

  معيار من المعايير العالمية.

  ج على ضوء الفرضيات:النتائ

تعمل وفق معايير محددة في مجال الأرشيف هذا أدى ية العامة لأن المؤسسات لا الفرضلقد تحققت -

الأرشيف في الإدارات العمومية  بصفة عامة والمؤسسات سيير إلى اختلاف نظم وطرق تنظيم وت

  الولائية بصفة خاصة.

تحققت الفرضية الجزئية الأولى يعود ضعف تسيير الأرشيف على مستوى مراكز الحفظ المؤقت إلى -

�ǂŭƢƥ�ƾƳ¦ȂƬŭ¦�ȆǬƟƢƯȂǳ¦�ƾȈǏǂǳ¦�ǞǷ�ƨǻ°ƢǬǷ�¾ƢĐ¦�Ŀ±�نقص الموظفين المتخصصين

-�ƨȇƢǼƦǴǳ�ƨȈǸǴǠǳ¦�ǆ ȈȇƢǬŭ¦�ǂǧȂƫ�¿ƾǟ�ń¤�ňƢưǳ¦�ǂǸǠǳ¦�Ǧ Ȉǋ°¢�Ǌ ȈǸē�ƨȈǻƢưǳ¦�ƨȈǓǂǨǳ¦�Ƣǔȇ¢�ƪ ǬǬŢ�ƢǸǯ

  هذا بالنسبة لولاية تيسمسيلت.

ع إلى إعاقة تحققت أيضا الفرضية الثالثة حيث سبب التراكم الموجود خاصة في ولاية تيارت راج -

ة لإتلاف نوع معين من عائق لأننا نفتقد الشرعية الكامل التسيير بسبب مشكلة الإتلاف التي تشكل

  ضافة إلى أن بعض مؤسسات الحفض المؤقت لا تقوم بعملية دفع الأرشيف التاريخي.الوثائق إ

  :التوصيات خلال دراستنا الميدانية تقديم بعض النتائج العامة و ضا منحاولنا أي

C
on

fid
en

tia
l



خاتمــــــة

194

حيث يدفع العملية التمهيدية بخلاف مصلحة ولاية تيارت  بإجراءتيسمسيلت .تقوم مصلحة ولاية 1

  أرشيفها مباشرة.

الأرشيفية بمكتب  وثائقهمجدول دفع  بإعداد.كل من مصلحة ولاية تيارت وتيسمسيلت تقوم 2

  .لأطول مدة ممكنة الأرشيف المؤقت للحفظ والحماية

  بنفس الطريقة إلا أن في ولاية تيارت تتوفر على قاعات المعالجة..تتم عملية رز ولإقصاء 3

�Ǧالوثائق تصنف .4 Ǽǐƫ�ƪ ǴȈǈǸǈȈƫ�ƨȇȏÂ�ƢǷ¢�Ƣđ�́ Ƣƻ�ȆǟȂǓȂǷ�Ǧ ȈǼǐƫ�©°ƢȈƬǳ�Ŀ�ƨȈǨȈǋ°ȋ¦

  وثائقها حسب الإدارة المنتجة.

  ترتيبا زمنيا وترميز عددي. الولايتين ترتيبا نم.يتم الترتيب في كل 5

تيارت بظروف ملائمة تضمن سلامتها أما مصلحة تيسمسيلت فتنعدم  يتم الحفظ في مصلحة.6

  فيها شروط الحفظ.

.إن بناية مصلحة أرشيف تيسمسيلت غير مطابقة تمام لمعايير البناية حيث تحوي على مكتب وفي 7

مارس المتعلق ببرنامج بناء مركز أرشيف  02المؤرخ في  16يحددها المنشور نفس الحين مخزن، في حين 

  تيار موقع ملائم وتخطيط جيد للمبنى.باخ

  .تعاني كلتا لحتين في نقص في الموظفين.8

على أرشيف كل من مصلحة تيارت وتيسمسيلت بنفس الإجراءات للحصول على  الاطلاع.يتم 9

للمصلحة المنتجة في أي وقت وللمستفيدين والباحثين لا يكون إلا  الاطلاعوثائقها، فهي تتيح 

  بترخيص.

نفس وسائل  متمثلة في سجل الدفع  بإعدادمن مصلحتي ولاية تيارت، تيسمسيلت  .تقوم كل10

  وجدول الدفع.
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.لا تتم عملية الاتلاف بعد انتهاء الثاني للوثيقة التي لا تشكل أي قيمة تاريخية حيث توجد وثائق 11

  تاريخية لها قيمة علمية لا تدفع إلى مصلحة الحفظ النهائي.

  تين وبالتالي انعدام الأرشيف الإلكتروني.التكنلوجية في كلتا المصلحلوسائل .انعدام ا12

حاولنا أيضا من خلال دراستنا تقديم النتائج والتوصيات لإعطاء فكرة ممنهجة حول الأرشيف 

  الوسيط لعلها تتمثل في:

  توفير قاعات للحفظ المؤقت.-

  التقييم. وضع قواعد لعملية الفرز. والاختيار و-

  جهيزات والاساسيات الاقتصادية والفعالة إذا تعلق الأمر بحفظ الوثائق الورقية.استخدام الت-

-�śǨǛȂŭ¦�ǺǷ�ǺǰǸŭ¦�®ƾǠǳ¦�ŚǧȂƫÂ�¾ƢĐ¦�¦ǀǿ�ŚȈǈƬǳ�̈ ƢǨǯ�©¦̄�©¦°ƢǗ¤�ŚǧȂƫ

  السير الحسن وتقديم خدمات أفضل. رشيف لضمانتخصيص ميزانية لكتل الأ-

  للوثائق الإدارية.لتوحيد طرق تسيير إداري ضرورة وضع معايير -

  ضرورة مواكبة التطور الحاصل في مجال الأرشيفات الدولية.-

 . ISO 15489وضع مدونة للوثائق الأرشيفية بأهمية تطبيق المعايير العلمية والدولية كمعيار -

  والذي يساهم في وضع سياسة فعالة في تسيير الوثائق الإدارية الأرشيفية.

يجب على المتخصصين في مجال الأرشيف أن يكونوا على علم بكافة النصوص التشريعية وكافة -

بأهمية وثائقهم الأرشيفية المعايير التي تتعلق بمهنتهم ويجب أن تكون لهم القدرة على إقناع المسؤولين 

  وحاجتهم إليها في الآجال المتوسطة على الأقل.
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التي تسمح لهم بمسايرة التطورات التقنية التي يشهدها  لاستراتيجيةا باليقظة الأرشيفينيجب أن يتميز -

المستمر والتكميل الذاتي الذي يمكنهم من التكيف  والاجتهادهذا يكون عن طريق البحث  ¦ƢĐ¾هذ 

  مع التطورات التكنلوجية واستخدامها وتطبيقها.

الموظفين في مختلف المصالح التواصل مع تتطلب منهم التواصل مع موظفي  الأرشيفينعمل طبيعة -

تواصل أيضا مع مستعملي كما عليهم أن يضطروا إلى ال التي توجد على مستوى الهيئة التي توظفهم

من باحثين، هذا يدعوهم إلى أن يتصفوا بالمرونة في التعامل مع الآخرين وتسهيل  رشيفيةالا الوثائق

�ƨȈǬƟƢƯȂǳ¦�ǶēƢƳƢȈƬƷ¦Â�ǶēƢƦǴǗ�Śǧمهامهم من خلال تو 

�ǪǴǠƬȇ�ƢǷ�ƨǏƢƻÂ�©ȏƢĐ¦�Ǧ الأرشيفينيجب على - ǴƬű�Ŀ�ƨǷƢǠǳ¦�ƨǧƢǬưǳ¦�ǺǷ�ǖǈǬƥ�ȄǴƸƬȇ�À¢

باعتبار أن جزءا بتنظيم وتسيير الإدارات المنتجة للوثائق، إضافة إلى التحكم في اللغات الأجنبية 

  معتبرا من الأرصدة الأرشيفية في الجزائر باللغة الفرنسة.

  اولناه في الفصل الميداني في جانب التقنيات الحديثة يجب: الذي تن للاقتراحوكإضافة 

  بـإصدار التشريعات الخاصة بالأرشيف. "انب التكنلوجي" الأرشيف الإلكترونيمراعاة الج-

  تحكم في التكنلوجيا.وظيف متخصصين في هذا جال لغرض الت-

  وثائق الأرشيفية.ال تطبيق البرمجيات الرقمية لرقمنة-

من الاستعانة بالوسائل التكنلوجية وتطبيق المعايير والنصوص التشريعية والتنظيمية  في الأخير لابد-

�Ŀ�®ȂƳȂŭ¦�ȆǬƟƢƯȂǳ¦�ƾȈǏǂǳ¦�ǶȈǜǼƫ�Ŀ�ǾƫƾǟƢǈǷÂ�Ǧ Ȉǋ°¢�Ƥ ƫƢǰǷ�ǂȇȂǘƫ�ń¤�ƾȈǯƘƬǳƢƥ�Ä®ƚƬǇ�ƢĔȋ

  المصلحة.
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 :القوامیس والمعاجم

إنجلیزي. -فرنسي-سلوى، علي میلاد. قاموس المصطلحات الوثائق الأرشیفیة: عربي)1

 .ص 100 القاهرة دار الثقافة للطباعة والنشر.

. بیروت: 1فالین، بیتر. معجم المصطلحات الأرشیفیة، انجلیزي، عربي، فرنسي. ط)2

 ص. 280 .1. مج1998الناشرون. دار العربیة لعلوم 

الموسوعي في المصطلحات المكتبات  مشعبان، عبد العزیز خلیفة. المعج)3

  .ص 44 .1999والمعلومات. القاهرة: دار العربي للنشر والتوزیع، 

شویقات، محمد. الموسوعة العربیة العالمیة. الریاض: مؤسسة أعمال الموسوعة، )4

 ص. 1700 .22مج  .2ط .1999

م المصطلحات الأرشیفیة انجلیزي، فرنسي، جسنور؛ غسان منیر. مع،بیترغالص، )5

عربي مع مفردات بالهولندیة والإیطالیة والروسیة. بیروت: دار العربیة للعلوم، 

 ص. 280 .1990

6) Le petit LAROUSS illustré, Paris, LAROUSS, 1982. P n/d

7) Le petit LAROUSS illustré, Paris, LAROUSS, 2001. 1786 p .

8) Le Robert dictionnaire, Paris, [S.N], 1999. 1232 p.
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 :الكتب

الفتوح، حامد عودة. تنظیم المعلومات الصحفیة في الأرشیف أوالمكتبات. القاهرة: أبو)9

  ص. 110  .1968مكتبة الأنجلومصریة، 

الآلوسي، سالم عبود، مالك محجوب، محمد. الأرشیف تاریخه اصنافه، )10

  ص. 92  .1979. بغداد: دار الحریة للطباعة، 1إدارته. ط

16دراسة -ة، عبد الكریم، الوثائق الإلكترونیة: مرشد  الأرشفیون  جبجا)11

 ص. 106 .2005أفریل، 

.1995الحلوة، حسن. علم الوثائق الأرشیفیة. القاهرة: دار الثقافة العربیة. )12

  ص. 43

الخولي، جمال. الوثائق الإداریة بین النظریة والتطبیق، القاهرة. الدار المصریة )13

 ص. 415 .1993اللبنانیة، 

سلوى، علي میلاد. الوثائق العثمانیة: دراسة الوثائق سجلات الباب العالي. )14

 ص. 775 .1. ج2001الإسكندریة: دار الثقافة العلمیة، 

الأرشیف ووحداته. القاهرة: دار الثقافة السید، ابراهیم محمد. مقدمة في تاریخ )15

 ص. 228 .1987للنشر والتوزیع، 

السید، حسن. الموسوعة العربیة المصطلحات علوم المكتبات والمعلومات )16

.01، مج 2001الحاسبات. القاهرة: المكتبة الأكادیمیة، 
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السید، محمد ابراهیم. تنظیم الوثائق: نظم التكشیف والإختزان والاسترجاع )17

  ص. 198 .1993جائي. القاهرة: دار الثقافة للنشر والتوزیع، اله

شحاتة، محمد ابراهیم. الغزالي، محمد عبد االله. إدارة وتنظیم المحفوظات، )18

 ص.  .1911

الشریف، عبد المحسن. تقیم وثائق الأرشیف: معاییر وإجراءات. القاهرة: دار )19

  ص. .2001لثقافة العلمیة، ا

. المواد السمعیة البصریة والمصغرات الفلمیة في شعبان عبد العزیز، خلیفة)20

.1997المكتبات ومراكز المعلومات. القاهرة: مركز الكتاب للنشر، 

عبد االله الشیخ، عبد الرحمان. الوثائق والأوراق التاریخیة المحفوظة ترتیبها )21

 .1990و  1411ووصفها. الریاض: مطبوعات مكتبة الملك فهد الوطنیة 

1964.92. القاهرة، 1ط د. مقدمة لدراسة تاریخ الاسلامي.عبد المنعم، ماج)22

 ص.

إدارة وتنظیم المكتبات: مراكز مصادر التعلم. عمان: .علیان ربحي، مصطفى)23

.2002دار الصفاء للنشر والتوزیع، 

الغرابي ، عبد االله أحمد.الأرشفة الإلكترونیة في المملكة العربیة السعودیة: )24

والمؤسسات شبه حكومیة . الریاض: مكتبة الملك فهد دراسة واقع الوزارات 

 ص. 143 .1.السلسلة2008الوطنیة.
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عادل. التسییر الإلكتروني للوثائق. الجزائر: دار الألمعة للنشر غزال،)25

 ص.  .2012والتوزیع، 

.1980جي، میري عبود. فهرسة المخطوط العربي. بغداد: دار الرشید، یفوق)26

  ص. 177

. بیروت: دار الآفاق 1وثیق والتقنیات الحدیثة. طقبسي، محمد. علم الت)27

.1991الجدیدة، 

ISADالمجلس الدولي للأرشیف. التقنین العام والدولي للوصف الأرشیفي، )28

(G) ،1996، تونس.

. بیروت: دار الجیل، 2محمد محجوب مالك. ادارة الوثائق الأرشیفیة. ط)29

 ص. 151 .1992

أبو الفتوح، حامد عودة. الأرشیف ودوره في المجال .محمود عباس، حمودة)30

.1985المعلومات الإداریة. القاهرة: مكتبة نهضة الشرق، 

محمود، أحمد ایتم. التصنیف بین النظریة والتطبیق. ریاض: فهرسة مكتبة )31

 ص. 463. 3ط .1998.الملك فهد الوطنیة أثناء النشر

والمعلومات. بنغازي: كلیة المهداوي، أحمد ابراهیم. دراسات في الارشیف )32

الآداب جامعة قادة تونس.

ناهد حمدي ، أحمد. المقتنیات الأرشیفیة تكوینها وتنمیتها. القاهرة: ادارة الهیئة )33

 ص. 148 .1996العامة لدار الكتب وللوثائق القومیة 
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مي. تكنولوجیا المعلومات في المكتبات. الجزائر: دیوانر وهیبة ،غرا)34

 ص. 320 .2012المطبوعات الجامعیة، 

35) FELDER, F.DUCHEIN, Livres et documents d’archives, 1985.

والجرائد:المجلات والدوریات)36

في مجلة الوثائق »هل لفظة الأرشیف عربیة الأصل«الألوسي، سالم عبود )37

.1978، 4العربیة، ع

2المؤرخ في  95عدد الجزائر. الجریدة الرسمیة الجمهوریة الجزائریة، قانون )38

یتعلق بالأرشیف. 1988أوت 

الخوضیر، بن مسعود عبد االله. انشاء المراكز الحكومیة. المملكة العربیة )39

السعودیة. دیوان رئاسة مجلس الوزراء، المركز الوطني للوثائق والمحفوظات.

في مجلة المكتبات »التسییر الإلكتروني للوثائق«عبد المالك بن سبتي،)40

 ص. 10 .2، ج1،2003ع مات،والمعلو 

-1990المدیریة العامة للأرشیف الوطني "مدونة النصوص التنظیمیة"، )41

 ص. 148-01 ، الجزائر: الارشیف الوطني.2011

التشریعات والتكنلوجیا ودورها في دعم وتطویر الأرشیف «بدوشة، أحمد. )42

عة ، قسنطینة: جام2003، دیسمبر 3مجلة المكتبات والمعلومات، ع»الوطني

 .111-96ص - ص .02منتوري. مج 
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، 32في مجلة العلوم الإنسانیة، ع »تسییر الوثائق الإداریة«بن عطیة، نادیة )43

  379-362 ص . المجلد ب.2009دیسمبر 

مراكز الأرشیف ودورها في نشر معلومات الواقع «ح لاصالي، محمد تبان)44

.02. جامعة قسنطینة، مج 2003، 1مجلة المكتبات والمعلومات، ع في»  الوطني

 .87-80 ص

الدلیل المرجعي في التسییر الإداري، الجزائر، بیت الحكمة .م، المكيهخلفو )45

.2015للنشر والتوزیع. 

" في مجلة الإلكترونیةشعبان، جمال. "الأرشیف الاداري الرقمي أساس الادارة )46

ص  ، جامعة العربي تبسي. الجزائر.2016، ینایر 16اعلم علمیة محكمة، العدد 

69-89.

»التنظیم والمعالجة الفنیة للوثائق والوصف الأرشیفي الوطني«كریكة، سهام. )47

 .63-57ص  .2، مج2003، 1في مجلة المكتبات والمعلومات، ع

مركز الأرشیف الوطني. "دلیل اجراءات تنظیم وتسییر وثائق أرشیفیة البلدیات" )48

 ص. 38-01 ر، مدیریة العامة للأرشیف الوطني..الجزائ

نشریة داخلیة اعلامیة تصدرتها »همزة وصل«مؤسسة الأرشیف الوطني )49

47-1، الجزائر: مدونة الأرشیف الوطني.2014، 22مؤسسة الأرشیف الوطني ع 

 ص.
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مؤسسة الارشیف الوطني. الملتقى الوطني الأول حول مباني حفظ الأرشیف. )50

.2010المدیریة العامة للأرشیف الوطني. الجزائر: 

، جزائر: 1997نشریة داخلیة، »همزة وصل«مؤسسة الأرشیف الوطني، )51

مدیریة الأرشیف الوطني الجزائري.

.88/09الجریدة الرسمیة قانون )52

المؤرخ في 09-88لجریدة الرسمیة الجمهوریة الجزائریة، قانون رقم الجزائر. )53

یف الوطني.یتعلق بالأرش1988ینایر 26

.2007،  8عدد » نشریة داخلیة«مؤسسة الأرشیف الوطني. همزة وصل )54

 ص. 38-1 الجزائر: مدیریة الأرشیف الوطني.

55) Amani, laKhedar. Archives et informatique, l’application, de l’outil

informatique aux archives de wilaya d’oran-et desbeux, Madjalet el

Maktabat wa el Maaloumat, Vol 2, N1, 2003.

56) FAVERE, Geral, Fonda documentaire pour numeriser, in

Archimoge, N° 136, Juillet-Aout, 2000.

 :الرسائل والمذكرات الجامعیة
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العمومیة، دراسة  والإداراتانتصار، دلهوم. تسییر الأرشیف في المؤسسات )57

في علم المكتبات. الماجستیرمیدانیة لولایة سوق أهراس، رسالة مقدمة لنیل شهادة 

 ص. 479 .2006جامعة منتوري قسنطینة، 

بركان، مریم. واقع تسییر أرشیف الجماعات المحلیة: دراسة تقییمیة ببلدیة )58

یفیة، جامعة الحمید ولایة قسنطینة. مذكرة مقدمة لنیل شهادة ماستر. قسم تقنیات أرش

 ص. 69 مهري.

لبطاوي عبدالحق الصیافي أحمد ، أرشیف الجماعات المحلیة طرق العم)59

التقلیدیة ومتطلبات الساعة : دراسة میدانیة بمصلحة أرشیف ، مذكرة مقدمة لنیل 

80، 2011/2012شهادة ماستر ، قسم علم المكتبات ، جامعة منتوري قسنطینة ، 

 ص.

، عبد المالك. تكنلوجیا المعلومات وتطبیقها في مجال الأرشیف: بن سبتي)60

أرشیف ولایة قسنطینة نموذجا. مذكرة مقدمة لنیل شهادة ماجیستیر. قسم علم 

 ص.  .2009المكتبات، جامعة منتوري، 

بوقفة، نادیة. تقییم فعالیات الأرشیف في تلبیة حاجیات المستفیدین الجامعیین )61

انیة. مذكرة مقدمة لنیل شهادة ماجیستر. قسم علم المكتبات، من الخدمات، دراسة مید

 ص. 120 .2001جامعة منتوري قسنطینة، 
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خثیر، فوزیة. الأرشیف ومهنة الأرشیفي في الجزائر، دراسة میدانیة بالغرب )62

الجزائري. رسالة  دكتوراه. قسم علم المكتبات والعلوم الوثائقة، جامعة أحمد بن بلة 

 ص.  .2015-2014وهران، 

خیر، محمد متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة في الهیئة العامة )63

للتأمین والمعاشات. مذكرة مقدمة لنیل شهادة ماجیستیر إدارة أعمال، الجامعة 

  ص. 212 م.2008-هـ1429الإسلامیة غزة، 

الأنظمة الآلیة ودورها في تنمیة الخدمات الأرشیفیة: دراسة .زهیر، حافظي)64

یقیة بأرشیف بلدیة قسنطینة، أطروحة دكتوراه. قسم علم المكتبات، جامعة تطب

 ص. 352 .2008قسنطینة، 

شعیب، الحاج. تسییر أرصدة المصالح الولائیة للأرشیف ولایة تلمسان مذكرة )65

.2011-2010مقدمة لنیل شهادة ماستر. قسم علم المكتبات، جامعة قسنطینة، 

  ص. 229

، عبد الباسط. خطط الارشیف في ظل التطورات الحدیثة: دراسة میدانیة شواو)66

بولایة سطیف. مذكرة لنیل شهادة ماستر. قسم تقنیات الأرشیف، جامعة منتوري 

  ص. 156 قسنطینة.

بیق : دراسةفراح عبد الغني ، الاطلاع على الأرشیف بین النظریة والتط)67

لمكتبات ، جامعة منتوري. قسنطینة ، میدانیة بمصلحة أرشیف قسنطینة ، قسم علم ا

2009/2010.
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المعهد الوطني لتكوین مستخدمي التربیة وتحسین مستواهم، وحدة التسییر )68

الإداري، سند تكویني لفائدة مدیري مؤسسات التعلیم الثانوي والإكمالي، الجزائر. 

2001.

ینجح خدیجة، واقع استخدام التسییر الإلكتروني للوثائق في میدان الأرشیف، )69

مذكرة مقدمة لنیل شهادة الماجستیر. قسم العلوم الإنسانیة، جامعة جیلالي بونعامة 

 ص. 128 .2016لخمیس ملیانة، 

 :المواقع الالكترونیة

كمال محمد رمزي. أنظمة الأرشفة توفیر للجهد ،إعداد المهندس سهرور)70

Sanwar.ram.2i@gmail.com، البرید الإلكتروني:2015الثاني تشرین5والوقت،

بجاجة، عبد الكریم. منهجیة لوضع سیاسته الوطنیة لتسییر الأرشیف: )71

صفحة http://membres.lvcos.fr/badjadjaة الجزائریة، [على الخط] بالتجر 

.2019-03-01مستشارة یوم 

Https://membres.ncosf/badjadjaبجاجة، عبد الكریم، مرجع نفسه )72

.2019-03-03صفحة مستشارة 

بجاجة، عبد الكریم، منهجیة لوضع سیاسة وطنیة لتسییر الأرشیف التجربة )73

.Https://membres.ncosf/badjadjaالجزائریة. 

Httpبن زین، عبد العزیز. التسییر الإلكتروني [متاح على الخط] )74 : //FV .

Slideshase . Net 2019-5-5صفحة مستشارة یوم.
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التوثیق والأرشیف [متاح على الخط] )75

https://www.djelfa.info>index.php..

سالم، باسیوة. التسییر الإلكتروني للمعلومات وثائق المؤسسات: دراسة حالة )76

Cybrainansالشركة الوطنیة للكهرباء والغاز سوناطراك، فرع إنتاج الكهرباء 

Journal [عHttp:// www. Journal Cybrainans. Org/ Index phn? Option=

com. Content of vierru=.

عزیز. الارشیف وأهمیته في كتابة التاریخ [على الخط] السعیدي،)77

https://www.aluka.net 2019-03-01صفحة مستشارة یوم.
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. هل یتم الاعتماد على جدول الدفع في تحویل الأرشیف من المصالح المنتجة إلى المصلحة 2

الحافظة.

. إذا وجد الأرشیف مباشرة مبعثر فوق الأرض ما هي الخطوات الأولى التي تقوم بها؟3

یتم القیام بعملیة فرز للرصید الوثائقي الموجود في المؤسسة الأولى التي تقوم بها..هل3

. هل یتم القیام بعملیة فرز للرصید الوثائقي الموجود في المؤسسة وما هي الطرق المعتمدة في 4

  الفرز؟

. ما هو الوقت المناسب لعملیة الفرز؟ وهل یوجد مكان مخصص لذلك؟5

لحذف من قبل؟ وما هي طبیعة الوثائق التي قمتم بحذفها؟. هل قمتم بعملیة ا6

. الوثائق التي انهى عمرها اثاني هل یتم دفعها إلى مركز الحفظ الدائم؟7

.هل یتم اعداد قائمة بالوثائق المقترحة للحذف ؟8

.هل التشریعات الخاصة بالحذف كافیة للقیام بالحذف؟9

.ى ما هو نظام الترتیب المعتمد عندكم؟10

.ما هي الإجراءات المتبعة في عملیة الإطلاع؟ واین تتم؟ وما هي شروطها؟11

.هل یخضع أرشیفكم للإطلاع؟ وما هي وسائل البحث الوثائقي التي استخدمها في ذلك؟12

C
on

fid
en

tia
l



ملاحـــــــق

المحور الثاني: البنایة وحفظ الأرشیف والموارد البشریة والمادیة لتسییر الأرشیف

لأرشیف تتوافق مع الشروط المنصوص علیها في التشریع؟.هل البنایة المخصصة لمكتب ا1

.هل البنایة تتوفر على الحمایة الكافیة من السرقة والإتلاف؟2

.هل المخازن تتوفر على الشروط اللازمة للحفظ؟3

.ما هي طرق الحفظ المتبعة عندكم؟ وهل هناك احترام لمدة حفظ الأرشیف الوسیط؟4

محل الأرشیف؟ وهل هي الكترونیة؟.ما هي التجهیزات على مستوى 5

.هل الرفوف الموجودة مطابقة للمعاییر والمقاییس المعمول بها؟6

.هل المیزانیة المحققة للأرشیف كافیة لتنظیمه وتسییره؟7

.هل الموظفون بالمصلحة ذات قدرة مهنیة على تنظیم وتسییر الأرشیف؟8

كافي من الموظفین؟ وهل هم من أهل .وهل مركز كل من تیسمسیلت وتیارت یتوفر على عدد 9

التخصص؟

.ما هي الخدمات الأساسیة التي تقدمها مصلحة الأرشیف؟10

نیة الحدیثةالتقالمحور الثالث:

.هل یتوفر مركزكم على وسائل التكنلوجیا الحدیثة؟1

.هل رصیدكم الوثائقي مرقم؟2

الوثائق الالكترونیة؟.هل قمتم بدورات تكوینیة في مجال معالجة3

في مصلحة الأرشیف؟GED.ما مدى أهمیة استخدام نظام 4

.ما مدى وعي المسؤولین بضرورة ادخال نظام التسییر الالكتروني؟6

.هل معالجة رصیدكم الوثائقي یتم بشكل آلي أم تقلیدي؟7
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 :ملخص

جاء هذا العمل ليوضح أهمية الأرشيف الوسيط والتعريف به باعتباره هو الأرشيف الأكبر 
 .حجما والأكثر اعتمادا من طرف مؤسسات الدولة

وتمحورت هذه الدراسة حول تسير أرشيف العمر الثاني من خلال ذلك تم معرفة الطريقة 
كما تطرقنا  لاطلاعالتي يتم بها معالجته وتسيير الأرشيف بدءا من عملية الدفع إلى غاية إتاحته 

 .إلى ذكر المصير الذي تؤول إليه الوثائق بعد انتهاء عمرها الثاني
فة عر ومف الإلكتروني وأهم النظم الآلية المعتمدة في تنظيمه وتسييره وبعد ذلك تكلمنها عن الأرشي

 .ما هي الإجراءات المتبعة
هذا فيما يخص الجانب النظري أما الفصل الميداني لدراستنا فكان عبارة عن مقارنة تم فيه 

 وقد تم ،رصد لمختلف الممارسات الإدارية في تسيير الأرشيف كل من ولايتي تيارت وتيسمسيلت
التوصل من خلال هذه الدراسة إلى عدة نتائج من أهمها عدم توفر الإمكانيات الحديثة لا يعني 
بالضرورة تلف وزوال الأرشيف كما أن غياب الموارد المادية والبشرية المتخصصة والمؤهلة في 

 مراكز الأرشيف سوف يؤدي إلى غياب استعمال وسائل الحفظ الحديثة.
 .مراكز حفظ مؤقت، وثائق شبه نشطةتنظيم، ، تسيير ،أرشيف وسيطأرشيف، الكلمات المفتاحية:  

Résumé : 
Ce travail est venu au but de clarifier l’importance des archives sur 

support et de leur définition en tant qu’archives les plus grandes et les plus 

fiables des institutions de l’État. 

L’étude portait sur les archives du deuxième âge, grâce auxquelles la 

méthode de traitement et de gestion des archives était connue dans le processus 

de versement, afin de les rendre disponibles, comme nous l’avions mentionné le 

sort des documents après la fin de sa deuxième vie. 

Nous avons ensuite parlé des archives électroniques et des principaux systèmes 

automatisés adoptés pour son organisation et sa gestion, ainsi que des 

procédures suivies. 

L’étude sur le terrain de notre étude était une comparaison dans laquelle 

les wilayas de Tiaret et de Tissemsilt, ont surveillé les diverses pratiques 

administratives en matière de gestion des archives, dont les résultats ont été 

atteints, parmi lesquels le manque de possibilités modernes, L’absence de 

ressources humaines et matérielles spécialisées et qualifiées dans les centres 

d’archives entraînera l’absence de recours aux moyens de conservation 

modernes. 

 

 Mots clef  Archives  Archive intermédiaire, Gestion, Organisation, Documents semi-

actif, Centre de stockage temporaire. 
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