
 



 

 

 

 

 

 



  
 شكر وعرف ان 

 

 المصطفى صلى الله عليه وسلم: بيقول الحبي
 "لا يشكر الله من لا يشكر الناس"

إن الشكر والحمد لله سبحانه وتعالى، الذي تفضل علينا 
بنعمة العلم، ثم وفقنا في انجاز هذا البحث المتواضع، وما توفيقنا إلا 

 بالله عز وجل.
" الذي لم وزار سليمانثم الشكر الجزيل للأستاذ المشرف "

يبخل علينا بتوجيهاته السديدة، وما قدمه لنا من نصائح تخدم 
الأساتذة الكرام، وإلى كل من كل الموضوع وفصوله، كما لا ننسى  

 ساهم من قريب أو بعيد في إنجاز هذا البحث
 وإلى كل من نستهم مذكرتنا ولم تنساهم ذاكرتنا.

 



 
 قاسينا أكثر من هم وعانينا الكثير من الصعوبات

 وها نحن اليوم والحمد لله نطوي سهر الليالي وتعب الأيام وخلاصة مشوارنا

 بين دفتي هذا العمل المتواضع

 إلى منارة العلم الإمام المصطفى

 إلى رسولنا الكريم صلى الله عليه وسلم

 أجل دفعي في طريق النجاح، نالذي لم يبخل بشيء مإلى من سهر وشقى لأنعم بالراحة والهناء، 

 الذي علمني أن أرتقي سلم الحياة بحكمة وصبر، إلى قرة عيني "والدي العزيز" 

 إلى من أضاءت لي درب العلم والحياة، إلى أعظم وأغنى ما في الوجود

 دعواتها سر نجاحي، إلى من لم تبخل علي يوما بعطفها وحنانها، إلى من كانت 

 من حاكت سعادتي بخيوط منسوجة من قلبها "والدتي العزيزة" إلى

 إلى من حبهم يجري في عروقي ويلهج بذكرهم فؤادي

 وإلى من تطلعوا لنجاحي بنظرات الأمل إلى إخوتي الأعزاء

 وإلى كل أفراد عائلتي، وكل من يعرفني.

 م6107-6102للسنة الثانية ماستر  علم المكتبات والمعلوماتإلى جميع طلبة 



 
 أهدي ثمرة هذا العمل المتواضع 

 إلى من رعاني وعلى الخير رباني زمن أفنى عمره وكان سندي الوحيد

 وصلت بعون الله تعالى إلى هذا المستوى إلى قرة عيني والدي العزيز

 إلى من أضاءت لي درب العلم والحياة أغلى ما في الوجود 

 أمي رحمها اللهمن لم تبخل علي يوما بعطفها وحنانها ودعائها  إلى

 إلى الإخوة والأخوات وإلى كافة الأقارب والأصدقاء الذين وقفوا

 إلى جانبي وساعدوني في الشدائد

 إلى الذين مهدوا لنا طريق العلم والمعرفة

 إلى جميع أساتذتنا الكرام 



 

 ‌أ
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ُةـمُ دُ ــقُ مُ 

ادةة الأويية يبتث  ايعبي  وكتادةة ايتادري  وتى  يدة  يعتبر الأرشيف ذاكرة الأمة والم 

ويتعين عبى ايدوية من خلال مدسسادتهاد أن تضع خدمتو يجب أن يتم تفظو في ايشروط الملائية، 

ايترتيتادت ايلازمة من أجل صيادنتو، يوت  يناد ىذا ةأن المهية ايرئيسية لمصادلح الأرشيف وايواجب 

ثروة الأرشيفية أطول مدة ممكنة، وكذا توفير ايظروف الملائية ايتي ايرئيس  يلأرشيف  ىو حمادية ىذه اي

 تسيح ةذيك وتسيح في نفس ايوقت ةوضع ىذه الأرصدة تحت تصرف من يطبتهاد.

وتعد عيبيتي تنظيم وتسيير الأرشيف الحبقة ايتي تتثكم في الحصول عبى ايوثيقة وحماديتهاد 

رشيفية من أميية مدثرة في مييع اينوات ، فقد ونظرا لماد تكتستو ايوثادئق الأمن ايتبف وايضيادع، 

سادرعت ايدول في الاعتنادء بهاد وايتثكم فيهاد من خلال سن قوانين ونصوص تنظييية ايتي تبتزم بهاد 

مختبف المصادلح والمدسسادت لماد تكتستو من أميية ةاديغة في قطادع الأرشيف وخادصة فيياد يتعبق ةضتط 

ايعلاقة ةين المنتجين والمسيرين من أجل تقديم ايتسهيلات ايتي طرق ايتنظيم وايتسيير، وكذا تحديد 

تسيح ةادلاستغلال الأمثل والجيد يلأرشيف ةادعتتادره المرجعية ايرسمية ايتي تحفظ ايذاكرة وتثين مادض  

وايدييل عبى ذيك ترص مييع ايشعوب والأمم، وخادصة المتقدمة منهاد عبى الاىتيادم بهذا ايشعوب، 

يو من أجل الحادجة في المستقتل ايقريب والمسادعدة في ايتسيير الإةار  الجيد الموروث والحفادظ عب

ومن ىذا كبو تتجبى أميية الأرشيف وايفعادل ايذ  يرقى ةادلمدسسادت ويضين لهاد الاستيرارية وايدوام، 

وةوره في تسيير وإثتادت تقوق الأفراة والجيادعادت، وإثراء ايتث  ايعبي  عادمة وايتادريخ  خادصة ةكل 

 ادئق ايثادةتة وايدلائل الحية.الحق



 

 ب‌
 

وعبى ىذا الأسادس جادء موضوع ةراستناد والمتيثل في "تسيير مصادلح الأرشيف ايولائية 

تي  تي  جادءت ىذه ايدراسة في ثلاث فصول  ،ةادلجزائر واقع وآفادق أرشيف ولاية تيادرت نموذجاد"

عادلجناد في ايفصل الأول ايذ  كادن ةعنوان "الإجراءات المنهجية" تي  تدةناد فيو أسادسيادت ايتث  

المتيثبة في الإشكاديية، تسادؤلات ايدراسة، ثم قيناد ةعدىاد ةطرح ايفرضيادت، ثم أميية ايدراسة وةعدىاد 

تي كادنت كياد أىداف ايدراسة ثم أستادب اختيادر الموضوع ينصل ةتثديد أىم مصطبثادت ايدراسة اي

يب : ايتسيير، الأرشيف، تسيير الأرشيف، المصادلح الأرشيفية، مصبثة ارشيف ولاية تيادرت، ثم تطرقناد 

مجتيع ايتث  وعينة ايدراسة، منهج ايدراسة، أسادييب إلى إجراءات ايدراسة الميدانية المتيثبة في: 

 تجييع ايتيادنادت، تدوة ايدراسة.

ماهيةُالأرشيفُوتسييرهُ"ا ايتث  ايذ  كادن ةعنوان أماد فيياد يخص ايفصل ايثادني من ىذ

تي  تضين ىذا ايفصل إعطادء تعريف يلأرشيف فيُالإداراتُالعموميةُبينُالعلميُوالإداري"ُ

ونتذة تادريخية عنو، أنواع الأرشيف كياد تطرقناد في ىذا ايفصل إلى مفهوم ايتسيير، مفهوم تسيير 

ايعبيية والإةارية، ايتشريعادت واينصوص ايتنظييية المتعبقة الأرشيف وكذيك جوانب تسيير الأرشيف 

 ةتسيير الأرشيف، وكذيك استعيادل ايتقنيادت الحديثة في تسيير الأرشيف.

أماد ايفصل ايثادي  والأخير وايذ  خصصناده يبدراسة الميدانية تي  قيناد فيو ةاديتعريف بمكادن 

ايدراسة عبى ضوء ايفرضيادت وكذيك إلى  نتادئج ايدراسة ثم قيناد ةتثبيل وتجييع ايتيادنادت ثم تطرقناد إلى

اينتادئج ايعادمة يبدراسة وقيناد ةتقديم اقتراتادت يعبهاد تكون مفيدة يبخروج من الأزمة ايتي يعادني منهاد 

 الأرشيف.



 

 ج‌
 

واجهتناد عدة صعوةادت منهاد قبة ايدراسادت ويمكن أن نقول أنو أثنادء قيادمناد بهذه ايدراسة 

قت ايذ  لم يسيح يناد ةادلإلمادم ةادلمعبومادت ايكادفية لهذه ايدراسة وكذا ايسادةقة ةادلإضادفة إلى ضيق ايو 

 ُ  قبة المصادةر والمراجع ايتي تتكبم عن موضوع ايتسيير في المصادلح الأرشيفية.

ُ
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 الإشكالية:

والدؤسسات الأرشيفية لا سيما منها الولائية دورا أساسيا في الحياة الاجتماعية تلعب الدصالح  

والاقتصادية والسياسية والثقافية، فهي أداة للتنمية ووسيلة لتوجيو لستلف النشاطات حسب 

 لتنمية البشرية.الاىتمامات الوطنية الولائية وىي عنصر مهم للتخلص من قيود الأزمة ومواصلة ا

ويصدر عن ىذه الدصالح والدؤسسات العديد من الوثائق يوميا لشا يؤدي إلى تضخمها  

وتراكمها وبالتالي ضيق في أماكن التخزين الدخصصة لحفظها، وللتخلص من ىذا التًاكم وجب تنظيم 

 وتسيتَ ىذه الوثائق ومعالجتها بطرؽ جيدة.

إلى الاعتناء بأرشيفها حيث أنها صاغت قوانتُ  وانطلاقا من ىذه الأهمية سارعت الدوؿ 

عالدية ووطنية خاصة من أجل التحكم فيو من خلاؿ إنشاء مصالح للأرشيف بكل مؤسسة من 

 والدساهمة في إثرائومؤسساتها، وتعيتُ مسؤولتُ متخصصتُ يقوموف بتنظيم وتسيتَ ىذا الأرشيف، 

 ائق.وتنميتو، فبدوف ىذا التنظيم يصعب الوصوؿ إلى الوث

ونظرا لأهمية أرشيف ىذا القطاع حاولنا التعرؼ على كيفية تنظيم وتسيتَ مصلحة أرشيف  

 والأفاؽ الدستقبلية لذا. وبعض مصالح أرشيف الدديريات التابعة للولاية ولاية تيارت

وبالتالي فإف إشكالية ىذا البحث يدكن طرحها من عدة زوايا ذات صلة مباشرة بقطاع  

 بنا إلى طرحها بجملة من التساؤلات التي نوردىا على النحو التالي: الأرشيف قد تؤدي
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 تساؤلات الدراسة:

 فيما تتمثل جوانب تسيتَ الأرشيف بينما ىو علمي وإداري. -

 ما ىي إسهامات تسيتَ الأرشيف في تحقيق التنمية الشاملة. -

 الدوؿ الدتقدمة. ما ىي الآفاؽ والدخططات على الددى القريب والدتوسط والبعيد لدضاىات -

 فرضيات الدراسة:

المحرؾ الرئيسي لعملية البحث العلمي، لأف صياغة الفرضيات  عتبر الفرضياتت الفرضية العامة:

ذكي بشكل جيد وواضح يؤدي إلى الوصوؿ إلى النتائج الدطلوبة، إذ تعرؼ الفرضية على أنها تخمتُ 

عبارة عن حلوؿ مقتًحة لعلاج مشكلة تحت يسعى لتفستَ ظاىرة ما، أو بعبارة أخرى الفرضية 

 .1الدراسة

 الفرضيات الفرعية:

عدـ ملائمة الظروؼ الدتوفرة داخل مصالح الأرشيف لا تساعد العماؿ والدستَين على التنظيم  -1

 والتسيتَ الجيد، ويرجع ذلك إلى نقص الإمكانيات الدادية، والبشرية، والتنظيمية.

مستجدات ونقص لالي لمجاؿ الأرشيف وعدـ مواكبتو لعدـ ملائمة التشريع الجزائري الح -2

 الصرامة في تطبيق القانوف الخاص بالأرشيف وراء ضعف حمايتو.

                                         
مطابع آموف،  :القاىرة .مناىج البحثعن إعداد وكتابة البحوث والرسائل الجامعية مع دراسة  .عوض ،لزمد 1

 .40ص  .2005
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إف الوضعية الراىنة حاليا في قطاع الأرشيف مردىا إلى نقص الوعي بأهمية لدى القائمتُ على  -3

 الدؤسسات الجزائرية في لستلف القطاعات.

 أهمية الدراسة:

الدراسة في كونها تدرس وتعالج كيفية تنظيم وتسيتَ مصالح الأرشيف الولائية تتمثل أهمية  

بالجزائر، والتي تحظى بأهمية كبتَة على مستوى الوطن، ومن بتُ ىذه الدصالح مصلحة الأرشيف لولاية 

، حيث سنتعرؼ ولو بصورة بسيطة على كيفية وبعض مصالح أرشيف الدديريات التابعة للولاية تيارت

الأرشيف بهذه الدصلحة ومعرفة آفاقها في ظل القوانتُ والتشريعات الأرشيفية الدعموؿ بها في تسيتَ 

 الجزائر.

 نسعى من خلاؿ ىذه الدراسة إلى تحقيق ما يلي: أهداف الدراسة:

  إعطاء صورة حقيقية عن الأرشيف وتبياف أهميتو ومكانتو العلمية في ظل إسهامات التقنيات

 الحديثة.

 .دراسة ومعالجة كيفية تنظيم وتسيتَ الأرشيف داخل مصالح الدؤسسات الأرشيفية 

 .معرفة الطرؽ والأساليب الدنتهجة في عملية تنظيم وتسيتَ الدصالح 

 .معرفة النصوص التنظيمية والتشريعية الدتعلقة بتنظيم وتسيتَ الأرشيف 

 ر، وكذا الإلداـ بدور الجهات الوصية التعرؼ على واقع تسيتَ الأرشيف بالإدارات العمومية بالجزائ

 عن تلك الدصالح والدؤسسات فيما يتعلق بتحستُ وضعية الأرشيف فيها.

 .التوصل إلى النتائج التي تدكن من إعطاء بعض الحلوؿ للمشاكل التي يعاني منها الأرشيف 
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 أسباب اختيار الموضوع:

 تمهيد:

والحديث عن تسيتَ مصالح الأرشيف الولائية بالجزائر  لم يكن اىتمامنا بدراسة ىذا الدوضوع 

بمحض الصدفة، وإنما كاف وراءه جملة من الدوافع والأسباب التي تنقسم إلى لرموعتتُ أساسيتتُ 

 ىا كما يلي:ر أسباب موضوعية وأخرى ذاتية نذك

 الأسباب الموضوعية:

 .الرغبة في التعرؼ على الوضع الراىن الذي يسود مصالح أرشيف مؤسساتنا وإداراتنا 

 .لزاواة إعطاء قيمة للأرشيف وإعادة الاعتبار لو كمصدر أساسي ومهم للمعلومات 

 .نقص اىتماـ بعض الدؤسسات بأرشيفها بالدقارنة مع الدصالح الأخرى داخل الدؤسسة نفسها 

 الأسباب الذاتية:

 الأرشيف والتحسيس بأهميتو في كل الدؤسسات. إبراز دور 

 الديل الشخصي لمجاؿ الأرشيف واقتًانو بالتخصص الدهتٍ والحاجة إلى الاطلاع أكثر والبحث 

 ميدانيا حوؿ واقع تسيتَ الأرشيف وآفاؽ تطوره.

  توجو كل الدراسات والبحوث إلى الدكتبات ومراكز الدعلومات وبالدقابل إهماؿ مؤسسات

 الأرشيف.

 

 



                       الإطار المنهجي للدراسة                                                          الأول  الفصل  

 

6 

 

 الدراسات السابقة:

إف أي بحث يستدعي ما سبقو من بحوث ودراسات لكي يبدأ الباحث من حيث انتهى  

ولكي يكوف بحثا لزددا لا الآخروف للاستفادة لشا وصلوا إليو ولعدـ ضياع الجهود التي لا مبرر لذا، 

 1تكرار فيو للبحوث السابقة.

صالح الأرشيف الولائية بالجزائر، فإف الدراسات أما بالنسبة لدوضوع بحثنا والدتمثل في تسيتَ م 

 التي تناولتو كانت قليلة، وما قمنا بحصره من الدراسات السابقة لذذا الدوضوع، فهي متمثلة في:

 الدراسة الأولى:

رسالة مقدمة لنيل شهادة ماجستتَ بعنواف: تسيتَ الأرشيف في الدؤسسات والإدارات العمومية، وىي 

ميدانية بولاية سوؽ أىراس مقدمة من طرؼ الطالبة "دلذوـ انتصار"، وتهدؼ ىذه عبارة عن دراسة 

الأرشيف في الإدارات العمومية وإظهار مدى مسايرتو للنصوص الدراسة إلى التعرؼ على واقع تسيتَ 

التشريعية الصادرة عن الدديرية العامة للأرشيف الوطتٍ، وقد خلصت الدراسة إلى أف الدستَين غتَ 

بأهمية دور تسيتَ الأرشيف على كل الأصعدة ويعتبروف على أف النقص في الإمكانيات الدادية  واعتُ

 والبشرية الدتخصصة ىو سبب يحوؿ دوف التسيتَ والتنظيم الجيد للأرشيف.

 

 

                                         
دار الفكر للطباعة والنشر والتوزيع، : عماف .منهجية البحث العلمي .الطراونة ،تحستُ ؛مهدي ،زويلف 1

 .47ص  .1998
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 الدراسة الثانية:

تو القانونية رسالة ماجستتَ لػػ "درواز كماؿ" بعنواف: الأرشيف الإداري في الجزائر أهميتو، تنظيمو، حماي

 دراسة حالة لدصلحة أرشيف ولاية قسنطينة. -وواقعو

وعالج في ىذه الدراسة مفهوـ الأرشيف وتاريخو وأهميتو، إضافة إلى التشريع الجزائري الذي يضبطو 

 ويحميو مقارنة ببعض الدوؿ بحيث توصل إلى النتائج التالية:

نشاطهم الإداري على وثائق إدارية كسند أو إف السلطة الإدارية لولاية قسنطينة يعتمدوف في  -

 مرجع بنسبة عالية ولا يعتمدوف عليها كثتَا في اتخاذ القرارات الإدارية.

 ضبط المصطلحات:

 مفهوم التسيير:

 1من ستَ يستَ، ستَة فلاف بمعتٌ مشي على خطتو.التسيير لغة: 

 منها:قدمت العديد من التعاريف لدفهوـ التسيتَ التسيير اصطلاحا: 

"ىو تلك المجموعة من العمليات الدنسقة والدتكاملة، والتي تشمل أساسا التخطيط والتنظيم والتوجيو، 

  2والرقابة وباختصار تحديد الأىداؼ وتنسيق جهود الأشخاص لبلوغها.

                                         
 .368ص  .1986دار الدشرؽ،  :بتَوت .قاموس الدنجد في اللغة والإعلاـ 1
، 1ديواف الدطبوعات الجامعية، ج :الجزائر .مدخل للتسيتَ: أساسيات، وظائف، تقنيات .لزمد رفيق ،الطيب 2

 .05ص .1995
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على أنو: لرموعة من الأنشطة والعمليات التي يقوـ بها الإداريوف مستخدمتُ وعرؼ أيضا 

 الدادية والبشرية الدتوفرة لديهم من أجل تنفيذ خطة موضوعة سلفا لتحقيق أىداؼ معينة.الإمكانيات 

 تعريف الأرشيف:

 " وتعتٍ "السلطة".Archion" أو "Archeظهر عند اليوناف بمسمى " الأرشيف لغة:

 " ومعناىا "الورقة".Archivumوعرفت في اللغة اللاتينية بػ "

والدعلومات على أنو "عبارة عن البنهاوي في مصطلحات الدكتبات عرفو معجم  الأرشيف اصطلاحا:

لرموعة منظمة من السجلات والدلفات التي تخص أو تتعلق بإحدى الدنظمات، أو الدؤسسات، أو 

 .1الذيئات"

: 1988جانفي  26الصادر في  88/09من القانوف حيث تعرفو الدادة الثانية  الأرشيف قانونيا:

نتجها أو أضمن أخبار مهما يكن تاريخها، أو شكلها، أو سندىا الدادي، ىو عبارة عن وثائق تت

سلمها أي شخص طبيعي أو معنوي، أو اي مصلحة أو ىيئة عمومية كانت أو خاصة، أثناء لشارسة 

 .2نشاطها

كثتَة مرادفة لدصطلح تسيتَ الأرشيف منها "إدارة المحفوظات" وردت مصطلحات  تسيير الأرشيف: 

ينطوي على وجود ىيكل متخصص في إدارة أو و"إدارة السجلات" وكلها توحي لنا بالدعتٌ الذي 

                                         
دار الدريخ  :الرياض .الدكتبات والدعلوماتالدعجم البنهاوي الدوسوعي في مصطلحات  .أحمد لزمد ،الشامي 1

 .86ص  .1988للنشر، 
 .1988. 4جريدة رسمية. ع الدتعلق بالأرشيف الوطتٍ..  1988جانفي  26الدؤرخ في  88/09القانوف  2
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مؤسسة ما يقوـ بالإشراؼ على لرموعة الوثائق الناتجة عن نشاط تلك الإدارة من خلاؿ توفتَ 

ذلك بهدؼ وعملي لتسهيل عمليتي التخزين والاستًجاع، ونظاـ علمي ظروؼ حفظ ملائمة لذا، 

الدؤسسة ووضع توفتَ الدعلومات والوثائق التي يتم طلبها من لستلف الجهات الدافعة بغرض تسيتَ 

القرارات ومتابعة الخطط والدشاريع والدلفات، أو تلك التي يتم طلبها من طرؼ جهات أخرى سواء 

أو التأريخ حسب نوع الدؤسسة  خرى كالإثبات أو البحثأشخاص ماديتُ أو معنويتُ لأغراض أ

 .1الدوجود فيها وطبيعة نشاطها

 The modermلقد عرؼ شلنبارغ الدصلحة الأرشيفية في كتابو  المصالح الأرشيفية:-

archives  ل مهمتها الأساسية جمع وتنظيم وحفظ قمستبأنها: "كل ىيئة أو إدارة ذات كياف

 2وتداوؿ الوثائق.

عرفت على أنها تلك الدصالح التي تعتٌ باستقباؿ وجمع أوعية الدعلومات الناتجة عن النشاط كما 

، أو ىيئة حكومية أو بشكل فردي، وتقوـ ىذه الدصالح بتقييم ىذه البشري، سواء داخل الدنظمة

وبأقل تكلفة من خلاؿ وإتاحتها للمستفيدين منها بأحسن أسلوب، الأوعية وتنظيمها وحفظها، 

 .3تخداـ الأمثل والاقتصادي للموارد والإمكانيات الدتاحةالاس

                                         
 .35ص  .ـ1968مكتبة القاىرة الحديثة،  :القاىرة .التخطيط للتدريب في لرالات التنمية .جماؿ برعي ،لزمد 1
 .109ص  .2002دار الثقافة العلمية، : القاىرة .الأرشيفمدخل لدراسة  .جماؿ ،الخولي 2
 t :15474?http://www.alyasseer.net/vb/showthread.phpمتاح على الخط الدباشر  3

 صباحا. 10:45على الساعة  24/02/2017تدت الزيارة يوـ 
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 تعتبر مصلحة كباقي الدصالح الأرشيفية فهي تابعة للأمانة العامةمصلحة أرشيف ولاية تيارت: *

 للولاية وتتكوف من مكتبتُ:

 مكتب الإعلاـ والدساعدة. -1

 مكتب الحفظ. -2

 إجراءات الدراسة الميدانية:

باختيار العينة التي  ن إجراء أي موضوع بحث دوف القياـلا يدك الدراسة:مجتمع البحث وعينة 

من المجتمع الأصلي يقوـ الباحث بجمع فالعينة عبارة عن شريحة تطبق عليها أدوات البحث، 

ويراعي عند اختيارىا أف تحمل خصائص ومواصفات ىذا المجتمع والبيانات عنها وتحليلها، الدعلومات 

على ىذا الاختيار كل النتائج التي يتوصل إليها الباحث وتدثيلو بشكل كامل ودقيق حيث سيتوقف 

 العينة للمجتمع تكوف نتائجها سليمة وصادقة بالنسبة لو.وبقدر تدثيل 

الأفراد الذين لذم علاقة بالعمل الإداري عينة الدراسة فحبذنا أف تضم العينة كل ونظرا لصغر  

وبعض الدصالح الأرشيفية لبعض الدديريات التابعة للولاية وكاف داخل مركز أرشيف الولاية بتيارت 

الدصالح الأرشيفية وىذا ما تدثلو بتُ إداريتُ والأرشيفيتُ والدختصتُ ورؤساء موظف  30عددىم 

 الجداوؿ التالية:
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 والذين نمثلهم في الجدوؿ التالي: مركز الأرشيف بولاية تيارت: المكلفون بالأرشيف في

 المناصب
 مؤهلات المنصب

 الخبرة عددهم
 خارج التخصص في التخصص

 سنوات 8 01 شهادة متصرؼ إداري  رئيس مصلحة الأرشيف
شهادة ليسانس في علم  مسؤوؿ الدكتبة

 الدكتبات
 سنوات 5 01 

من معهد  متخرجتُ مساعد وثائقي
 التكوين

 سنوات 3 03 

 سنة 1 05  تقتٍ في الأرشيف تقنيتُ أرشيفيتُ
 سنوات 3 04 شهادة البكالوريا  الإداريتُ
  14    المجموع

 : يمثل عدد المكلفين بالأرشيف لدى مركز الأرشيف بولاية تيارت10جدول رقم 
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في الجدول  ولاية تيارت والذين نمثلهمالمكلفون بالأرشيف في المديريات المتواجدة عبر 

 التالي:

 عددهم المناصب المديريات
 مؤهلات المنصب

 الخبرة
 خارج التخصص في التخصص

 رئيس الدصلحة- مديرية التجارة
 وثائقي أمتُ لزفوظات-

01 
01 

 
شهادة ليسانس في علم -

 الدكتبات

 سنوات 06 متصرؼ إداري-
 سنتتُ 02

 وثائقي أمتُ لزفوظات رئيسي- الدائيةمديرية الدوارد 
 مساعد وثائقئ أمتُ لزفوظات-

01 
01 

 شهادة ليسانس علم الدكتبات-
 متخرج من معهد التكوين-

 سنوات 05 
 سنة 01

مديرية الأشغاؿ 
 العمومية

 رئيس الدصلحة-
 وثائقي أمتُ لزفوظات-

01 
01 

 شهادة ليسانس علم الدكتبات-
 شهادة ليسانس علم الدكتبات-

 سنوات 08 
 سنوات 04

مديرية التكوين 
 الدهتٍ والتمهتُ

 تقتٍ في الأرشيف-
 مساعد وثائقي أمتُ لزفوظات-

01 
01 

 شهادة تقتٍ في الأرشيف-
 متخرج من معهد التكوين-

 سنوات 05 
 سنة 01

 وثائقي أمتُ لزفوظات- مديرية الثقافة
 وثائقي أمتُ لزفوظات-

01 
01 

 شهادة ليسانس علم الدكتبات-
 شهادة ليسانس علم الدكتبات-

 سنوات 06 
 سنوات 03

 رئيس الدصلحة- مديرية الضرائب
 مساعد وثائقي أمتُ لزفوظات-

01 
01 

 
 متخرج من الدعهد-

شهادة ليسانس -
 في الإقتصاد

 سنوات 08
 سنتتُ 02

مديرية الدصالح 
 الفلاحية

 تقتٍ في الأرشيف-
 وثائقي أمتُ لزفوظات-

01 
01 

 تقتٍ في الأرشيف شهادة-
شهادة ليسانس في علم -

 الدكتبات

 سنوات 04 
 سنوات 03

مديرية الشؤوف 
 الدينية

 رئيس الدصلحة-
 وثائقي أمتُ لزفوظات-

01 
01 

 
 ليسانس في علم الدكتبات-

شهادة ماجستتَ -
 في العلوـ الإنسانية

 سنوات 04
 سنوات 02

    16  المجموع

 المكلفين بالأرشيف لدى بعض المديريات بولاية تيارت: يمثل عدد 10الجدول رقم 
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 منهج الدراسة:

في معالجة مشكلة  ىو الطريقة أو الأسلوب الذي ينتهجو الباحث Méthodeالدنهج  

ونظرا لأهمية الدنهج في معالجة مشاكل البحوث ظهر علم الوصوؿ إلى حلوؿ لذا،  البحث بقصد

 Méthodologyخاص مستقل لدراسة أنواع التصنيفات الدختلفة للمناىج سمي بعلم الدناىج 

الدناىج الدستخدمة في البحوث بغرض الدنطقية الدوضوعية الدنظمة التي تحدد وىو عبارة عن الدراسة 

 .1الوصوؿ إلى حقائق علمية

نا في دراستنا ىذه على الدنهج الوصفي، لأنو يناسب الدوضوع الدتطرؽ إليو لأف لقد اعتمد 

كما يهتم بالتعرؼ الدنهج الوصفي يقوـ بدراسة ظاىرة الدشكلة كما ىي في الواقع والوصف الراىن،  

ة أسبابها وسبل التحكم فيها، على الدشكلة عن طريق وصف ظواىرىا وخصائصها وطبيعتها ومعرف

تجميع البيانات وتحليلها وبالتالي استخلاص النتائج بغرض معالجة الدشكلة ثم تعميم ىذه معتمدا على 

   النتائج طبقا لمجموعة من القواعد الخاصة بجمع الدعلومات والحقائق وتصنيفها ومقارنتها وتفستَىا.

 أساليب تجميع البيانات:

لديداف، والحصوؿ على الدعلومات إف الدراسات الديدانية تعتمد على أساليب جمع البيانات في ا 

وىي:  وىناؾ ثلاث أدوات أساسية لجمع البياناتيكوف بالاحتكاؾ الدباشر للظاىرة الددروسة، 

                                         
مطابع  :القاىرة .البحوث والرسائل الجامعية مع دراسة عن مناىج البحث إعداد وكتابة .لزمد ،عوض العايدي 1

 .63ص  .2005آموف، 
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استمارة الاستبياف، الدقابلة والدلاحظة، ولقد اعتمدنا في دراستنا ىذه بصورة أساسية ولزورية على 

 :الدقابلة بالإضافة إلى الدلاحظة وسنوضح ذلك فيما يلي

تعتبر الدقابلة من الأدوات الرئيسية لجمع الدعلومات والبيانات في دراسة الأفراد والجماعات المقابلة: 

الإنسانية كما أنها تعد من أكثر وسائل جمع الدعلومات شيوعا وفعالية في الحصوؿ على البيانات 

 1الضرورية لأي بحث، والدقابلة ليست بسيطة بل ىي مسألة فنية.

من الوسائل الدهمة للحصوؿ على البيانات وىي عبارة عن لزاولة موجهة يقوـ بها تعد أيضا  وىي-

 آخر أو لرموعة من الأفراد وذلك من أجل توظيفها في البحث العلمي، وىي أيضا تبادؿ فرد مع فرد

 2لفظي يتم بتُ القائم بالدقابلة وبتُ الدبحوث.

فيها بتسجيل الدلاحظات بدوف استخداـ قائمة ىي أسلوب مكلف حيث يقوـ الباحث الملاحظة: 

وتعتبر أسئلة أو غتَىا من الطرؽ وىي تعتمد على مدى تدخل الباحث في الشيء موضع الدلاحظة، 

جمع البيانات الرئيسية في معظم البحوث الدرتبطة بميادين الدعرفة الدلاحظة العلمية الدباشرة من أساليب 

 الدختلفة.

  

                                         
 .145ص  .مطابع الذيئة الدصرية للكتاب، دت :القاىرة .البحث العلمي: مناىجو وتقنياتو .عمر ،لزمد زياد 1
ص  .2003دار الدصرية اللبنانية،  :القاىرة. البحث ومناىجو في علم الدكتبات .لزمد فتحي ،عبد الذادي 2

172. 
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والانتباه إلى ظاىرة معينة أو لرموعة من الظواىر رغبة في الكشف عن صفاتها وىي توجيو الحواس 

 1وخصائصها بهدؼ الوصوؿ على كسب معرفة جديدة عن تلك الظاىرة أو الظواىر.

 حدود الدراسة: 

إف الدراسة الديدانية لأي بحث تتطلب تحديد لرالاتها الدختلفة والتي تتمثل في المجاؿ الجغرافي  

 أي النطاؽ الذي قامت فيو دراستنا وىو كالآتي:بشري والمجاؿ الزمتٍ، والمجاؿ ال

أي الدكاف الذي أجرينا فيو دراستنا أي أنها شملت مركز الأرشيف الولائي بتيارت  المجال الجغرافي: 

كما شملت لستلف مصالح أرشيف بعض الدديريات التابعة للولاية وىي ذات طابع إداري يعمل على 

ى المحلي وعدد في القطاعات الدختلفة بهدؼ التقرب من الدواطن وخدمتو على الدستو الوظائف  تحقيق

 وىي كالآتي: 08ىذه الدديريات ىو 

 مديرية التجارة.-

 مديرية الدوارد الدائية.-

 مديرية الأشغاؿ العمومية.-

 مديرية التكوين الدهتٍ والتمهتُ.-

 مديرية الثقافة.-

 مديرية الضرائب.-

                                         
ص  .1980مؤسسة شباب الجامعة للطباعة والنشر،  :القاىرة .4ط .الاستقراء والدنهج العلمي. لزمود ،زيداف 1

46. 
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 الدصالح الفلاحية.مديرية -

 مديرية الشؤوف الدينية.-

التي قضيناىا في إلصاز ىذه الدراسة وقد استغرقت حوالي شهر   وىي الددة الزمنيةالمجال الزمني: 

وتدثلت في زيارات استطلاعية ومقابلات مع الدسؤولتُ  2017أفريل  29مارس حتى  24كامل من 

 والدوظفتُ ذوي الاختصاص.

تتجلى الحدود البشرية في المجموعة الدبحوثة والتي ستستخدـ عليها أدوات البحث المجال البشري: 

ىذه الدراسة المجاؿ البشري لدختلف الدصالح الأرشيفية من موظفتُ داخل المجاؿ الدكاني حيث شملت 

موظف  30حيث كاف عددىم والدسؤولتُ على الإجراءات الدادية والفنية والحفظ إداريتُ والأرشيفيتُ 

 الذين مثلوا عينة الدراسة.
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 تمهيد:

الأثر الواضح والصريح لنشاطات الإنساف يعتبر الأرشيف من أىم الدصادر الدعلوماتية باعتباره  

على مر العصور والأزمنة، وىو دليل على استئناؼ النشاط الرسمي، وصورة عاكسة لواقع الأعماؿ 

وألعيتو في  والدشاريع على لستلف الأصعدة لذلك فقد ارتأينا إفراد ىذا الفصل للتعريف بو وإبراز دوره

 تسيتَ النشاطات الإدارية وغتَىا من لرالات الحياة الدختلفة.

 تعريف الأرشيف:-1

عديدة حوؿ كلمة أرشيف ومعناىا اللغوي وتارلؼها  وردت تعريفاتالتعريف اللغوي: -1-1

 تتفق ىذه التعاريف وبزتلف في جوانب لستلفة ومن بتُ ىذه التعاريف نذكر:وأصلها، 

فجاء كفعل بدعتٌ يضع بصيغتتُ فعل واسم،  ARCHIVEجاءت لفظة أرشيف  الأرشيف لغة:

بدعتٌ أرَْشَفَ، كما جاء على  ARCHIVERالأوراؽ والدلفات في الأرشيف والفعل الداضي 

أخيوف   وكلمة الأرشيف مشتقة من الكلمة الإغريقية ARCHIVEالدواـ بصيغة اسم جمع 

وائر، وفي الأصل كانت تطلق على سجلات التي تتصل بدائرة من الد ARCHIONأرشيوف 

  .1الحكومة والوثائق أي الأرشيف العمومي

 أرخيوف وتعتٍ السلطة. -أرشيوف -الأصل كغتَىا من الدصطلحات الكثتَةالأرشيف كلمة يونانية 

                                         
عبود الألوسي، سالم؛ لزجوب مالك، لزمد. الأرشيف: تارلؼو، أصنافو، إدارتو. بغداد: دار الحرية للطباعة،  1

 .05. ص 1979
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أخرى ففي اللغة اللاتينية يطلق عليها مصطلح أركيفوـ  ولقد شاع استعمالذا في لغات

ARCHIVUM ة، وفي الفرنسية والإلصليزية وتعتٍ الورقARCHIVES وفي الألدانية ،

ARCHIVE  وفي الإيطاليةARCHIVO وفي الذولندية ARCHEF.1 

 التعريف الاصطلاحي لكلمة أرشيف:-1-2

عرفها على أنها  فمثلا معجم إكسفوردلقد وردت عدة تعاريف اصطلاحية لكلمة أرشيف،  

كما تطلق على الأمكنة التي لػفظ فيها الأرشيف لرموعة من الوثائق التي انتهت الألعية اليومية لذا،  

  2وقد أطلق أيضا الدعجم كلمة أرشيف على الذيئة القائمة بعملية الحفظ.

 تعريف هيلاري جنكسون:-أ

ن الأعماؿ وكانت جزءا منو، بأنو "تلك الوثائق التي أنشأت أثناء تأدية عمل م حيث عرفو 

على الأعماؿ الحكومية بل قد تكوف وثائق جمعيات، أو لذلك حفظت للرجوع إليها، وىي لا تقتصر 

  3أشخاص، أو ىيئات غتَ حكومية.

 تعريف شارل سامران:-ب

 charlesللأرشيف ىو التعريف الذي قاؿ بو الأستاذ التعاريف الحديثة "إف أحسن  

samarans  ،وأشرؼ على تأسيس وكاف أستاذ بددرسة الوثائق بباريس ومدير للدار القومية بها

                                         
.القاىرة: الدار 5خليفة، شعباف عبد العزيز. دائرة الدعارؼ العربية في علوـ الكتب، الدكتبات والدعلومات. مج. 1

 .107. ص 2001الدصرية اللبنانية، 
 .86الشامي، أحمد لزمد. الدرجع السابق. ص  2
 .34 . ص1991قبسي، لزمد. علم التوثيق والتقنية الحديثة. بتَوت: دار الآفاؽ الجديدة،  3
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الدورية الدسماة وعلى إصدار لرلتو المجلس الدولي لدور الوثائق التابع لدنظمة اليونسكو، 

Archivum " :الأرشيف ىو كل الوثائق والأوراؽ الدكتوبة النابذة عن نشاط اجتماعي أو بقولو

ث، وكذلك أف يكوف قد تكوف قد نظمت ليسهل الرجوع إليها عند الحاجة في البح بشرط أففردي، 

 أحسن حفظها داخل منظمة واحدة".

السابقتُ يشتملاف على عنصر ىاـ وىو التنظيم، حيث أف عدـ والدلاحظ ىنا أف التعريفتُ  

 1حيل.وجود عنصر التنظيم لغعل من عملية استًجاع الوثائق الدبحوث عنها ضربا من الدست

 التعريف القانوني:-1-3

 26الدوافق ؿ  1408جمادى الثانية  7الدؤرخ في  88/09لقد عرؼ القانوف الجزائري  

 والدتعلق بالأرشيف الوطتٍ في الدادة الثانية الأرشيف كما يلي: 1988جانفي 

تارلؼها، أو شكلها، أو سندىا الدادي، أنتجها أو ىو عبارة عن وثائق تتضمن أخبار مهما يكن 

أثناء لشارسة أو أي مصلحة أو ىيئة عمومية كانت أو خاصة، سلمها أي شخص طبيعي أو معنوي، 

 2نشاطها.

 

 

                                         
عليوة، لزمد. عودة إدارة وتوثيق الدعلومات الأرشيفية جوانبها النظرية والتطبيقية والعلمية. عماف: دار زىراف،  1

 .1. ص 2001
 .139. الدرجع السابق. ص 1988جانفي  26الدؤرخ في  88/09القانوف  2
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 /النبذة التاريخية حول الأرشيف:2

لؽكن القوؿ بصورة عامة أف الأرشيفات كانت موجودة ومعرفة في  في العصور القديمة:-2-1

فمن الدعروؼ تارلؼيا أف بلاد ما بتُ النهرين  حضارة الشرؽ القديم وكذلك عند الإغريق والروماف، 

 جاع.لتدوين، رغبة في الاطلاع والاستً كانت الدوطن الأوؿ للكتابة وا

في النصف الثاني من عصر الوركاء )أوروؾ( الكتابة الصورية فقد اختًع العراقيوف القدامى  

والحجارة معارفهم وعلومهم، ومن العراؽ أخذت الكلمة على الطتُ ؽ.ـ ودونوا  3500حوالي 

والأرشيفات كانت معروفة عند في بقية أرجاء الشرؽ القديم، والاستعماؿ طريقها إلى الشيوع الدكتوبة 

وكذا الدصريتُ والداذيتُ القدماء العراقيتُ كالسومريتُ والأكاديتُ والبابليتُ والأشوريتُ والكلدانيتُ، 

والفرس والأمم الأخرى وما خلقوه من ألواح الحجر ومدونات أخرى لؽكن اعتبارىا ذات طبيعة 

 .1أرشيفية

اعتبرىا الداضي في عديد من الددف العراقية القدلؽة، ثرية في القرف كشفت التقنيات الأولقد   

الحاؿ يدؿ بينما واقع علماء الآثار والدؤرخوف خزائن كتب مثل مكتبة أشوريا )نيباؿ( بددينة نينوى، 

الدواد الأرشيفية  التي على عكس ذلك لأف ىذه الدستودعات أقرب ما تكوف إلى الأرشيفات بدلالة 

كأرشيفات الددف العراقية  للوثائقتؤلف الجزء الأكبر من لزتوياتها، فهي ليست مكتبات بل خزائن 

القدلؽة في: نفر، دريهم، نينوى، أدب )بسماية(، سبار )أبو حبة(، بابل، كيش، تتلو، الوركاء، تل 

                                         
1
 .8عبود الألوسي، سالم؛ لزجوب مالك، لزمد. الدرجع السابق. ص  
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تَىا من خزائن الكتب في العراؽ وغيسفوف )الددائن(، حرمل، شادبو، أشور، نوزى )تركلاف(، ط

 1القدلؽة.

  في العصور الوسطى:-2-2

إف الأسلوب القديم في حفظ الوثائق والدواد الدهمة الأخرى في الدعابد نراه يتكرر في العصور 

تنوع السلطات وتعدد بفي الأديرة و  الوسطى عندما كانت السجلات التابعة للسلطات الددنية

ذات سلطاف أرشيفها الخاص الذي يشتَ إلى ما بسلكو من حقوؽ الامتيازات كاف لكل ناحية 

ما ورثتو وامتيازات وكاف ىذا النوع من الأرشيف منفصلا عن الأرشيف الذي لؽلكو الدلك، ولعل ألعو 

س في تلك الفتًة بعيدة إذ كانت الكنائمن تلك العصور الوسطى ىي تلك الوثائق الكنسية،  أوروبا

ولؽكن القوؿ بأف أرشيف ملوؾ أوروبا كاف على نوعتُ: ثابت عن تقلبات الحروب وبدأمن من النهب، 

 ومتنقل.

 العصر الحديث:في الأرشيفات الحديثة -2-3

وفيما يلي نستعرض التطورات الأرشيفية في عدد من الأقطار الأوروبية ذات الداضي العريق في  

 والحاضرة وفي غتَىا من دوؿ العالم.مضمار التقدـ 

 :GERMANYألمانيا 

وإف كانت لم تتبع في تنظيماتها الأرشيفية، حذت أغلب الددف الألدانية حذو الكنائس  

قد احتفظت بالإضافة إلى أرشيفها الدركزي ببرلتُ الأساليب القدلؽة نفسها وكانت بروسيا الشرقية 
                                         

 .10-9عبود الألوسي، سالم؛ لزجوب مالك، لزمد. الدرجع السابق. ص  1
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في سائر الددف الألدانية الأخرى مثل: بافاريا، رتنبرغ، بادف وقد احتفظت كل  بالأرشيفات الدنتشرة

الرايخ الدركزي فقد  الدركزي بالإضافة إلى أرشيفات الأقاليم، أما أرشيف مدينة من ىذه الددف بأرشيفها

ميلادي وموضعو  1919ـ وبالتحديد سنة 1917-1914 بدأ العمل بو بعد الحرب العالدية الأولى

 .1وتسداـ )ألدانيا الدلؽقراطية(في ب

 :FRANCEفرنسا 

وقد بلغ عدد مراكز ىذه الوثائق ما قبل الثورة الفرنسية بيد السلطات الدتعددة، كانت الوثائق  

مركز وكاف من  405ما يقارب  ـ 1970وحدىا في عاـ يزيد على عشرة آلاؼ مركز فكاف لباريس 

ريتشارد قلب معهم، ومن الدعلوـ أف فيليب أغسطس قد ىزـ أماـ  لػملوا وثائقهمعادة الدلوؾ أف 

ـ وقد استولى ىذا الأختَ على وثائقو وبناءا على ذلك استنسخت الكثتَ من 1194الأسد عاـ 

وحفظت في اللوفر فكانت بدثابة النواة  LAYETTESالوثائق ووضعت في صناديق خشبية 

نبليوف اىتم كثتَا بالأرشيف الفرنسي، بل أراد أف لغعل من الأولى لخزانة الوثائق ومن الدعلوـ أيضا أف 

رشيفا لأوروبا عامة، وضم بعض الوثائق من ألدانيا، إيطاليا، بلجيكا، الأرشيف القومي لفرنسا أ

 النمسا، إسبانيا.

 :THE BRITISHE ILESالمملكة البريطانية المتحدة 

ـ، وأقدـ سلسلة للأرشيفات 9 أشارت الدراسات إلى وجود أرشيف ملكي يعود إلى القرف 

ـ تم إعداد أوؿ دليل أو كشاؼ 1323ـ، وفي عاـ 1130التابعة للمراقب الدالي يعود تارلؼها إلى 
                                         

 .12-10عبود الألوسي، سالم؛ لزجوب مالك، لزمد. الدرجع السابق. ص  1
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 كفي إلصلتًا لم يلبث أف أصبح فيما بعد أوؿ لظوذج سار على منوالو أمناء الوثائق الدعاصروف في تل

 الحقبة.

كانت الوثائق في إلصلتًا موزعة ىنا وىناؾ شأنها شأف باقي الدوؿ الأوروبية وبحلوؿ عاـ  

ـ صدر قانوف دار الوثائق العامة الذي تم بدوجبو بذميع كافة المجموعات الأرشيفية الدتفرقة 1838

، وقد وضع حجر MASTER OF THE ROLLSووضعها برت إشراؼ كبتَ القضاة 

 14ـ وقد حدد القانوف الصادر في 1851ماي  24عامة في بريطانيا في الأساس لدار الوثائق ال

 1ـ نوع الوثائق التي لغب حفظها.1838أوت 

 :SPAINإسبانيا 

عرفت إسبانيا منذ القدـ باىتماماتها بالأرشيف وعنايتها البالغة بالوثائق التارلؼية ومنذ البداية  

ي نظرا لكونها من أعرؽ الدوؿ الأوروبية الأرشيف الجاري عن الأرشيف التارلؼعملت على فصل 

وأسبقها إلى تأسيس إمبراطورية كبتَة، وأرشيفاتها تضم وثائق تارلؼية ذات ألعية كبرى، تتعلق بالعديد 

 من الدوؿ الأوروبية والدماليك الإسلامية.

 إيطاليا:

ويعتبر أرشيف أما في إيطاليا فلا توجد مؤسسات أرشيفية منفردة أو مركزية خاصة بالدولة،  

 ويعود زمانو إلى القرف الرابع للميلاد.الفاتيكاف من أقدـ الأرشيفات الدعروفة في الوقت الحاضر، 

                                         
 .22-17عبود الألوسي، سالم؛ لزجوب مالك، لزمد. الدرجع السابق. ص  1
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ولقد لحقت أضرار بالغة بالأرشيفات الإيطالية خلاؿ الحرب العالدية الثانية، فأرشيفات نبولي  

ورنسا الذي دمر تدمتَا  أو نقلت من مكانها الأصلي، وكذلك الأرشيف الخاص بددينة فل قد دمرت

 1ـ.1966كاملا جراء الفيضانات التي حدثت عاـ 

 :U.S.Aالولايات المتحدة الأمريكية 

ـ حجر 1933فيفري  20ىوفر رئيس الولايات الدتحدة الأمريكية قد وضع في  كاف ىربرت 

ـ 1934جواف  19الأساس لبناء دار الوثائق القومية وصدر القانوف الدنظم لذا كمصلحة مستقلة في 

نودع أقدس ما لظلك من وثائقنا التارلؼية التي ىي وأثناء وضع حجر الأساس قاؿ: "في ىذا الدكاف س

 ف الاستقلاؿ ودستور الولايات الدتحدة".الأصوؿ لإعلا

فنقلت إلى البناية الجديدة للأرشيف  وكانت الوثائق لزفوظة في مكتبة الكونغرس في أوؿ أمر،  

والقارية، وقد بلغ  كافة الوثائق الخاصة بإعلاف الاستقلاؿ والدستور والوثائق الخاصة بالدؤبسرات الدولية

وبدوجب القانوف الصادر عاـ ألف قدـ مكعب،  800ر من حجم ىذه المجموعات من الوثائق أكث

الأخص ـ تم توسيع الدسؤوليات والصلاحيات التي بسارسها الإدارات الأرشيفية، وعلى 1949

ـ الذي حوؿ أمناء الوثائق 1950التي نص عليها نظاـ الوثائق الفيديرالي الصادر عاـ الصلاحيات 

                                         
 .25عبود الألوسي، سالم؛ لزجوب مالك، لزمد. الدرجع السابق. ص  1
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وإجراء الدسح الوثائقي فيها، ما ورد في ىذا النظاـ ىو  لة، حقوؽ القياـ بتفتيش دوائر الحكومة والدو 

  1في الدراحل الوسطى. كيفية تأسيس الدستودعات الدركزية للوثائق وإدارتها

 :CANADAكندا 

ضم تـ وألحقت بوزارة الزراعة في أوؿ الأمر، و 1872تأسست دار الوثائق العامة منذ عاـ  

أضيفت إليها  20ومنذ منتصف القرف لرموعات ضخمة جدا من الوثائق الأصلية، الدار الدذكورة 

لرموعات أخرى عن طريق وضع مناىج طويلة الأمد نظمت بدوجبها عملية تصوير الوثائق الدتصلة 

العامة بلندف وأماكن أخرى كالأرشيفات الفرنسية وفي  بالتاريخ الكندي لشا ىو لزفوظ بدار الوثائق

 لزافظ مسؤوؿ عن الأرشيف في الأمانة العامة للدولة حيث نهض بدهمة تنظيم عتُـ 1873عاـ 

 ويوجد عدد من الأرشيفات الدهمة في لستلف الأقاليم.الوثائق الرسمية والتارلؼية، 

 دور الوثائق العربية:-2-4

متخلفة في ميداف التنظيمات الوثائقية غالبية الأقطار العربية قياسا بالدوؿ الدتحضرة تعتبر  

والإدارات الأرشيفية والدوؿ التي أسست فيها دور الوثائق لا تتجاوز أصابع اليد ناىيك عن ضعف 

وفي مقدمة الأسباب ىو قلة الوعي الوثائقي والنظر إلى الوثائق نظرة ثانوية غتَ الإدارات والتنظيم، 

الاتصالات التي يقوـ بها الفرع الإقليمي العربي التابع مكتًثة ولؽكن القوؿ أنو بفضل النشاطات و 
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نأمل أف تتقدـ لضو مستقبل ـ ظهرت بوادر مشجعة 1972للمجلس الدولي للأرشيف منذ عاـ 

 1مشرؽ.

 الجزائر:

سنة  132الذي طالذا أكثر من على اعتبار أف الجزائر ضمن الدوؿ التي تعرضت للاستعمار  

غتَ أف ضطهادية والقمعية، شعبها جراء سياستو التعسفية والإ على أف يطمس ىويةحيث أوشك 

فرنسا قبيل الاستقلاؿ قامت بنقل الأرشيف إلى فرنسا اعتقادا منها أنو من حقها الشرعي كونها 

فتم نقل جزء كبتَ الدشرفة على إنتاجو بذاىلا منها لدبدأ إقليمية الأرشيف وكذا مبدأ توارث الدوؿ، 

لشا خلق نزاعا أرشيفيا بتُ الجزائر وفرنسا حوؿ  1962-1961انس ما بتُ بروف-أف-منو إلى أكس

، و 1962-1830طن( من الأرشيف العائد لفتًة الاستعمار ما بتُ  600ألف علبة ) 200

( التي سبقت الاجتياح 19-16علبة من الوثائق العائدة إلى الفتًة العثمانية ما بتُ القرنتُ ) 1500

 2الاستعماري.

 وطرق حفظ الأرشيف:وسائل  -3

سيا خلف بعضها البعض تبعا لأرقامها، أو أبجديا أالدلفات ر  وذلك بتًتيب كبائن الحفظ:-1

، وتعرؼ كبائن الحفظ بأنها حسب الطريقة الدطبقة وذلك في إدراج كبائن الحفظ، أو على الرفوؼ

 أحسن وسائل الحفظ، ذلك يساعد في سرعة الوصوؿ إلى الدلف الدطلوب.

                                         
  .28-27عبود الألوسي، سالم؛ لزجوب مالك، لزمد. الدرجع السابق. ص  1
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كالصور فإنو لؽكن ظو في الدلفات  إذا كانت الدواد المحفوظة لشا يصعب حفالصناديق الكرتونية: -2

والذي لؽكن من إغلاقها وحماية الكرتونية ذات الغطاء الدتحرؾ من الأعلى، استخداـ الصناديق 

بحيث لؼصص كل صندوؽ لدواد أحد الدوضوعات أو من الأتربة، وتصمم ىذه الصناديق  لزتواىا

بتُ مواد كل موضوع وآخر داخل نفس واحد لدواد موضوعتُ أو أكثر مع وضع حوامل صندوؽ 

 الصندوؽ، ومن الضروري أف يسجل على الجانب الخارجي بكل صندوؽ عنوانو ورقمو.

يقة الحفظ الجانبي، حيث الحفظ الدعلق على أعمدة والدعروفة بطر الحفظ الجانبي على الرفوف: -3

متً(، كما  1متًا ما طولذا  -عرضهامتً مربع و) العادية تأخذ فراغا حوالي )نصف(أف كابنة الحفظ 

برتاج إلى حوالي متً مربع تقريبا. أما متً مربع، لذلك كل كابنة -أف إدراجها حتُ تفتح برتاج لحوالي

عدـ وجود أدراج، كما أنو لؽكن الارتفاع  باستخداـ الحفظ الجانبي فإننا نوفر من الدساحة بسبب

 أدوار. 5إلى بالرفوؼ 

يستخدـ الكلاستَ أحيانا في حفظ الأوراؽ، ويعبر عن ىذه الطريقة بشكل رأسي في  الكلاسير:-4

إلى لرموعات موضوعية  حيث لؽكن تقسيم لزتويات الكلاستَعيوف من نفس أحجامها وغتَ ذلك، 

ووضع حوامل ملونة بتُ كل لرموعة وأخرى، كما لؽكن ترتيب لزتويات الكلاستَ أبجديا تبعا لأسماء 

وىذه الضخامة الأشخاص ومن عيوب الحفظ في الكلاستَ ضخامة كمية الأوراؽ التي برفظ فيو، 

  1تؤدي إلى ثقل الكلاستَ والرجوع إليو صعب.

                                         
حمودة، لزمود عباس. الأرشيف ودوره في خدمات الدعلومات. القاىرة: دار غريب للطباعة والنشر والتوزيع،  1
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وىي بوجو عاـ تعتبر  لدعدنية ذات الأرفف تستخدـ أحيانا في الحفظ، الدواليب االدواليب: -5

كالرفوؼ العادية، وتصمم حاليا أنواع من ىذه الدواليب برفوؼ ذات سعات لزددة لحفظ مواد ذات 

الدصورة الأصلية أو السالبة والأسطوانات البلاستيكية وذلك كالأشرطة أحجاـ من نفس السعات، 

 في عيوف من نفس أحجامها وغتَ ذلك...التي ترتب بشكل رئيسي 

يلجأ البعض إلى حفظ الأوراؽ والقصاصات بدوف تثبيت في ملفات ومن الحفظ غير المثبت: -6

 عيوب ىذه الطريقة ما يلي:

 أف الأوراؽ لا تكوف مرتبة تارلؼيا وىذا لشا لػرـ الباحث من التًتيب التارلؼي.-

تستخدـ ىذه الطريقة وتعتبرىا طريقة سهلة روبا وأمريكا ومع ىذا إلا أف الكثتَ من الدؤسسات في أو 

ثم إعادتها إلى الدلف إذ تستخدـ الحفظ غتَ  لاستخراج أية أوراؽ تطلب من الدلف للاطلاع عليها

عبو إلى الأسفل ودفتاه إلى كفإنو من الضروري أف لػفظ الدلف في الدرج ويكوف  الدثبت في الدلفات، 

 داـ الأغلفة الدعلقة.الأعلى وأف يصاحب ذلك استخ

ليست عملية على أنو إذا كانت الدواد الدراد لؽكن القوؿ أف ىذه الطريقة الحفظ في المظاريف: -7

في الدؤسسات الدظاريف للحفظ، ويكوف ذلك بالطبع حفظها في لرموعات قليلة فإنو لؽكن استخداـ 

تستخدـ الدظاريف فإنو من الضروري أما إذا زادت الدواد في أي مؤسسة الصغتَة حيث تقل الدواد، 

 1استخداـ وسيلة أخرى.
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 مبادئ الأرشيف في القانون الدولي:-4

 :1إف أىم الدبادئ التي بركم ستَ الأرشيف في القانوف الدولي ىي 

لزل دولة أخرى من حيث لشارسة السيادة في إطار تصفية  وىي إحلاؿ دولةمبدأ توارث دولي: -أ

فمصتَ الاستعمار وبدوجبو تلتزـ الدولة الدستعمرة تسليم الأرشيف الذي أنتجتو إلى الدولة الدستعمرة، 

 الأرشيف مرتبط بدصتَ الإقليم، وعندما يستًجع الإقليم يستًجع الأرشيف معو.

ويتحكم يف يبقى في الإقليم أو البلد الذي أنتج فيو، ومفاده أف الأرشف: رشيمبدأ إقليمية الأ-ب

ملك حيث قاـ  1352بذلك استًجاعو في حالة ترحيلو، وظهر ىذا الدبدأ في القرف الرابع عشر 

 بتبادؿ الأرشيف عندما تبادلا الدقاطعات. conte de savoieفرنسا والكونت ديسافو 

ويعبراف على أحقية في الدكاف الذي أنتج فيو،  ويتفق الدبدأ الأوؿ والثاني حوؿ بقاء الأرشيف 

 الشعوب في إنتاجها وتراثها الفكري والفتٍ.

وينص ىذا الدبدأ على احتًاـ الرصيد الأرشيفي كما أستلم من مبدأ احترام الرصيد الأرشيفي: -ج

 جتها.وترتيب الأرصدة حسب الدصادر التي أنتالدصلحة الدنتجة في كل متكامل دوف تغيتَ أو إضافة، 

لدبدأ احتًاـ الرصيد تعريفاف الأوؿ الدبدأ الأساسي ىو عدـ خلط أرشيف من نفس الدصدر مع  

أما الثاني مصدر آخر، كما لغب احتًاـ تنظيم ىذا الأرشيف حسب ما كاف عليو إذا كاف موجودا، 

                                         
1

درواز ،كماؿ. الأرشيف الإداري في الجزائر: ألعيتو، تنظيمو، حمايتو القانونية، واقعو: دراسة حالة. رسالة  
 .127. ص 2001ماجستتَ: علم الدكتبات. قسنطينة، 
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مبدأ حسب كل وثيقة حيث لغب وضعها في الرصيد الذي جاءت منو وإف أمكن الدكاف الأصلي 

  1ا.لذ

 درجات احترام الرصيد:-1-ج

يوجد مستويات لدبدأ احتًاـ الرصيد الأوؿ يتمثل في عزؿ وحصر الجوىر الذي يشكل رصيد  

الأرشيف الذي لؽيزه عن الأرصدة الأخرى، أما الثاني فهو موجو لإعادة إنشاء التًتيب الداخلي 

 للرصيد.

في ىذا الدستوى لغب أف نعتبر فيو الرصيد كجوىر متميز، وعلى ىذا الأساس يطبق  *الدرجة الأولى:

عندما نتًؾ الوثائق لرمعة كما ىي أو عندما نقوـ بعملية بذميعها الدستوى الأوؿ لدبدأ احتًاـ الرصيد، 

إذا كانت متفرقة، والتي نتجت أو صدرت لنفس الشخص أو الدؤسسة في إطار نشاطاتهم اليومية، 

د الدستوى الأوؿ البعد الحقيقي لتطبيقو أساسا على مستوى القيمة الأولية لقيمة الأرشيف )العمر ولغ

 الأوؿ( ودوف إلعاؿ القيمة الثانوية )العمر الثاني(.

في ىذه الدرجة يتطلب أف تكوف كل وثائق الرصيد  مبدأ احتًاـ وحدة الرصيد *الدرجة الثانية:

 ب ػػػػػػالواحد لرمعة في مكاف معتُ والذي لغب أف لػتـً ويعاد تشكيلو إذا كاف التًتيب الأولي أو التًتي
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وعلى مستوى القيمة الأولية للوثائق الجارية والنصف الجارية ىذا الاقتًاح الأصلي تم تغيتَه لسبب ما، 

 1ى أف يكوف للوثائق ترتيبا أوليا واضحا.يكوف ضروريا عل

 أنواع الأرشيف:-5

بسر الوثيقة بثلاثة أطوار لكل منها دوره الدؤثر في تزويد وتنمية الدقتنيات، ىذه حسب العمر: -5-1

 الأطوار ىي الإنتاج والاستخداـ الجاري والاستخداـ الدؤقت والتخزين والتسكتُ والحفظ الدائم.

 أرشيف العمر الأول أو الأرشيف الإداري )الإنتاج والاستخدام الإداري(:-5-1-1

بداية إعداد الوثيقة وبرميلها البيانات والدعلومات التي يتم بها إلصاز الدصالح يقصد بهذه الدرحلة  

 الحكومية وغتَ الحكومية لأنشطتها الدتعددة: من خلاؿ إجراءات معينة، وباستخداـ وسائط متنوعة،

وبالتالي تظل في مكاتب وىنا تكوف الوثيقة لررد أداة لتنفيذ وبرقيق استخداـ معتُ في ذىن منتجها، 

الدصلحة ما يقارب الخمس أعواـ نتيجة لحاجة العمل اليومية إليها، ووفقا لذذه الحاجة يتم الاحتفاظ 

وعندىا ري بها، للحفظ الجابها في مكاتب الدصلحة ذاتها أو في مكاف آخر بزصصو ىذه الدصلحة 

 يتم بذميعها في ملفات تنمو زمنيا إلى أف يتم الإجراء الذي نشأت من أجلو.

 العمر الثاني )الأرشيف الوسيط(:-5-1-2

ويطلق عليو كذلك أرشيف الجيل الثاني، أو الأرشيف الانتقالي، حيث في ىذه الدرحلة ينقص  

 لسصصة للحفظ الدؤقت. الاستغلاؿ الإداري للوثيقة، وتتحوؿ تدرلغيا إلى أماكن

                                         
1 http://maktabat21.wordpress.com 

 مساءا. 15:10على الساعة  18/03/2017بست الزيارة يوـ 

http://maktabat21.wordpress.com/
http://maktabat21.wordpress.com/


 العمومية الإدارات في وتسييره الأرشيف ماهية   الفصل الثاني                        
 

33 

 

سنوات وتعتبر ىذه الدرحلة جد  5وفيما يتعلق بعمر الوثائق في ىذه الدرحلة التي فاقت مدة وجودىا 

  1حساسة وخطتَة إذ فيها يقرر مصتَ الوثيقة إما بالحفظ أو الحذؼ.

وفي ىذه الفتًة تظل الأوراؽ برت سيطرة الإدارة التي أنتجتها لأنها ترجع إليها من حتُ لآخر،  

فكثتَ من الأوراؽ يتم الرجوع إليها بعد فتًات طويلة مثل ملفات الدوظفتُ حتى بعد إحالة الدوظف 

كلفة بالأرشيف أف وكوف الأرشيف الوسيط في مرحلة انتقالية لا لؽنع الدؤسسة الوطنية الدعلى التقاعد، 

تشرؼ على ستَ الأعماؿ التنظيمية لكوف الأرشيف في ىذه الدرحلة لؽر بأخطر مراحل حياتو حيث 

 يتم تقرير حذؼ غالبيتو وحفظ الجزء الذي يتمتع بالقيمة التارلؼية.

 العمر الثالث )الأرشيف التاريخي(:-5-1-3

والتي أصبحت غتَ سنة،  (15ويتكوف من الوثائق التي يزيد عمرىا عن الخمس عشر ) 

ضرورية لتسيتَ شؤوف الدصالح، لكن لديها قيمة تارلؼية بحيث يلزـ دفعها لدصلحة الأرشيف الولائي أو 

 الأرشيف الوطتٍ.

أرشيف العمر الأوؿ والثاني يعد أرشيفا إداريا، ولػدد عمر كل وثيقة أو ملف حسب إف  

في حتُ أف ارشيف العمر الثالث فهو تارلؼي ضرورة كل مصلحة واحتياجاتها لاستعماؿ تلك الوثائق، 

 2ولا يتم حذؼ أي وثيقة منو إلا بتصريح كتابي من الدديرية العامة للأرشيف الوطتٍ.

                                         
-19. ص 1996ناىد حمدي، أحمد. الدقتنيات الأرشيفية: تكوينها وتنميتها. القاىرة: دار الكتب الدصرية،  1

20. 
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 ة:حسب الملكي-5-2

من الوثائق الدنتجة أو الدستلمة من طرؼ ىيئات الدوؿ  يتكوفالأرشيف العمومي: -5-2-1

 وىذا النوع غتَ قابل للحجز أو التملك عند التقادـ.والجماعات المحلية وكذا الدؤسسات العمومية، 

سنة في الحالة العادية،  25على ىذا النوع من الأرشيف يكوف بحرية ولرانا بعد والاطلاع  

منع الاطلاع إما لحماية السيادة الوطنية  وىناؾ استثناءات لبعض الحالات التي خوؿ للأرشيفي حق

 والأمن العاـ وكذلك شرؼ العائلات والأشخاص حتى ينقضي الأجل المحدد لذا.

يتكوف الأرشيف الخاص من الوثائق الصادرة أو التي أنتجتها الأفراد الأرشيف الخاص: -5-2-2

يئات أو الدنظمات أو الابرادات ويطلق عليها أحيانا الوثائق الشبو الرسمية وصفة والجماعات كالذ

 الشبو رسمية للوثائق جاءت نتيجة لدوافقة الجماعات الحكومية بدمارسة ىذه الجهات لنشاطها.

أما الدشرع الجزائري فقد عرؼ الأرشيف الخاص بأنو: "يتكوف من الوثائق التي لػوزىا  

 .1ئلات، أو الدؤسسات، أو الدنظمات غتَ العمومية"الأشخاص، أو العا

وبالتالي فالأرشيف الخاص ىو كل الوثائق النابذة عن نشاط الأفراد والدؤسسات الخاصة، اي  

والدولة لذا الحق في الرقابة عليو من حيث انتقالو للخواص، كما لؽكن أف مصدر ىذه الوثائق خاص، 

للدولة أف تستًجع ىذه الوثائق نتيجة للقوانتُ والقرارات التي بسنحها بنص الامتيازات كممارسة حق 

                                         
1
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لذا الأولوية في عملية شراء الشفعة أثناء عملية البيع للأرشيف من قبل الخواص معتٌ ىذا أف الدولة 

 1إرثا لذا لأنو لؽثل قيمة علمية تارلؼية. ف لأنو أنتج على حدودىا الإقليمية، وبالتالي فهو لؽثلالأرشي

 حسب شكل الوعاء:-5-3

تتكوف الدعلومات من النشاطات الدسجلة في وعاء التسجيل كالحجر والورؽ والصورة والأشرطة  

ائق الإلكتًونية، وبالتالي لؼتلف شكل السمعية والبصرية وأسطوانات والدصغرات الفيلمية والخرائط والوث

 الوثيقة حسب شكل الوعاء وىي أنواع:

التي يتم إنتاجها أو إخراجها بواسطة استخداـ آلات الطبع أو عن وىي الوثائق الوثائق المطبوعة: 

ولقد اكتست الوثائق الدطبوعة مع مرور طريق الحاسوب الذي غزى لستلف الإدارات والدؤسسات، 

ذ أصبحت مصدرا رئيسيا من الدصادر التارلؼية التي يستخدمها الباحثوف من أجل بالغة، إالوقت ألعية 

 دراسة الحضارات السابقة التي مرت على تاريخ الحضارة الإنسانية.

حيث تعتبر الوثائق السمعية البصرية من أوعية الدعلومات غتَ التقليدية، الوثائق السمعية البصرية: 

والصورة الدتحركة، أو لعا مع بعض، وتصنع بدقاسات متفاوتة الحجم تقوـ على مبدأ تسجيل الصوت، 

 والطوؿ وتستخدـ في أغراض متنوعة كالتًفيو السينمائي أو لأغراض البحث العلمي.

ئية الدصغرات الفيلمية ىي عبارة عن أداة التصوير الدصغرة داخل الأفلاـ السينماالمصغرات الفيلمية: 

بحيث يصعب قراءتها بالعتُ المجردة ولؽكن تكبتَىا أو معدة لعمل صورة طبق الأصل عن الوثائق، 
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قراءتها على آلة أو جهاز خاص يسمى قارئ الدصغرات الفلمي، حيث يسمح ىذا القارئ بأخذ عدة 

 1نسخ عن الوثيقة الدصورة.

الرموز الدسجلة على أوعية  الأرشيف الإلكتًوني عبارة عن سلسلة منالأرشيف الإلكتروني: 

( ويستلزـ اللجوء إلى وسائل تكنولوجية حديثة، من أجل قراءتو والاستفادة 1-0إلكتًونية بصيغة )

 منو.

واحدة بحيث لؽكن  بززينتة بشكل دائم في أداة وتتميز الوثيقة الإلكتًونية بكونها غتَ مثب 

جية الدتلاحقة للحفاظ على الدعلومة بسييزىا ونقلها إلى وسائط أخرى حسب التطورات التكنولو 

 .2الأرشيفية

 مفهوم التسيير:-6

  3من ستَ يستَ، ستَة فلاف بدعتٌ مشي على خطتو.التسيير لغة: 

 

 

                                         
 أبو سعود، إبراىيم. الوثائق التارلؼية ألعيتها ووسائل الحفاظ عليها )على الخط( متاح على:  1

http/www.rabacin.net/arabic/hodwlh/fourth-pivot/historicol.doc.net 
(06/04/2017). 

، 1ع ،2شرقي، فتيحة. دور الأرشيفي في حفظ ومعالجة الأرشيف الإلكتًوني. لرلة الدكتبات والدعلومات، مج 2
 . 73. ص 2003
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ورد في معجم الشامي بأف التسيتَ "عملية تقتصر على عملية التنسيق بتُ التسيير اصطلاحا: 

 1أىدافها".وظائف لزددة وأنشطة معينة للمؤسسة بغرض برقيق 

 مفهوم تسيير الأرشيف:-7

يعرؼ تسيتَ الأرشيف على أنو: "إدارة في مؤسسة تكوف وظيفتها عن طريق التعاوف مع  

ويضع الإدارات الأخرى الرقابة على الأوراؽ وصيانة الدلفات وتقديم خدمات لدن يستعمل الأوراؽ، 

صطلحتُ الدشارقتُ التًحيل الخطط على فهرستو وحفظ وترحيل واستهلاؾ الأوراؽ ويقصد بالد

والاستهلاؾ على التوالي عملية الدفع أي انتقاؿ الوثائق من العمر الأوؿ إلى العمر الثاني، أو من 

الدناسب بها في كل مرحلة، وعملية الحذؼ التي العمر الثاني إلى العمر الثالث لضو مكاف الحفظ 

قيمة إدارية، وبعد  -بعد انقضاء العمر الأوؿ–تقتضي بإقصاء جزء من تلك الوثائق التي تعادلذا 

وأما بالنسبة لوظيفة لرلات تسيتَ انقضاء العمر الثاني لم تظهر لديها أي قيمة تارلؼية وعلمية، 

الدادية الأرشيف كما وردت في التعريف فتشمل بالإضافة إلى ذلك التنسيق بتُ لستلف الإمكانيات 

ومن خلاؿ توفتَ الدعلومات والوثائق أىداؼ الدؤسسة ككل، والبشرية الدتوفرة للمشاركة في برقيق 

كما لا الدناسبة لكل ىياكل الدؤسسة الدوجودة فيها عند الطلب من أجل التسيتَ الحسن للعمل،  

 وطنستثتٍ من ذلك لرموع التقنيات والعمليات الدصاحبة منذ إنتاج الوثائق واستقبالذا وتوفتَ الشر 

                                         
 .1999دار الفكر،  :عماف.مقدمة في علم الدكتبات والدعلومات .أمتُ ،النجدلاوي ؛ربحي مصطفى ،علياف 1

 .287ص 
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ئق وحفظها وصيانتها إلى غاية اتباع طرؽ التًتيب الدناسبة لكل نوع من الجيدة، من حيث برويل الوثا

 1الأرصدة.

 جوانب تسيير الأرشيف العلمية والإدارية:-8

لؼتص ىذا الجانب بالتعرض لمجموع العمليات الدتعلقة الجانب العلمي لتسيير الأرشيف: -8-1

وتطبيق التقنيات الدناسبة التي فية، بتسيتَ الأرشيف خلاؿ الدراحل الثلاث من عمر الوثيقة الأرشي

تصحب الوثيقة منذ تشكلها إلى أف يتحدد مصتَىا النهائي، لزددين في كل مرحلة الدور الذي تلعبو 

 ونوع الدعالجة الدادية والفكرية ومراحل التسيتَ.الذيئات الدسؤولة عن الوثائق والوظائف الدنوطة بها، 

: Formation des archivesالأرشيف:الأرشيف في مرحلة تكوين تسيير -8-1-1

في ىذه الدرحلة تتكوف الوثائق ذات العمر الأوؿ، وبالتالي لػصل تداخل بتُ العمل الإداري والعمل 

الأرشيفي من حيث الإجراءات الدتعلقة بتسيتَ الوثائق، ويسند ىذا العمل إلى الوحدة الدكلفة 

لأمن ؤسسة الصادر والوارد، عاملا ىاما بالأرشيف والتي تقوـ بالإشراؼ الكامل على بريد الد

معلوماتها وسلامة لزفوظاتها، وسرعة وصوؿ الأوراؽ إلى لستصتُ لإجراء اللازـ فيها. وإف ىذا 

الإشراؼ الكامل على مسؤوليات إدارة المحفوظات في ىذه الدرحلة أي مرحلة تكوين الأرشيف تتًاكم 

من مصادر لستلفة بدعتٌ وثائق صادرة وأخرى واردة، الوثائق سواء من إنتاج الوثائق أو استقبالذا 

                                         
دار الكاتب العربي للطباعة  :القاىرة .لتُ فيهامة العايتنظيمها ورفع كفا: إدارة المحفوظات .أحمد لزمد ،الشامي 1

 .319ص  .[ت.د]والنشر، 
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وتتمثل إجراءات البريد الصادر في إنتاج الوثائق، ترقيمها، تسجيلها، وإرساؿ الأصل، في حتُ تتمثل 

 إجراءات البريد الوارد في فهرسة ىذا البريد وتوجيهو، تسجيلو وتسليم الدراسلات الواردة.

 :Le préarchivageما قبل الأرشفة: -8-1-2

يشتَ مصطلح ما قبل الأرشفة إلى الحفظ الدؤقت، إلا أف العملية فعلا ليست مكونة من  

الرصيد الذي ينتمي إلى العمر الوسيط والذي لؼضع  إلظا عملية معالجة أيضاعملية الحفظ فحسب، 

للتسيتَ والتنظيم بعد أف يتم استقبالو من طرؼ الدصالح الدنتجة والتي تتناقص تدرلغيا حاجتها الإدارية 

كما يتعرض إليو شيئا فشئيا بدرور الوقت، وبنفس الوتتَة تبدأ في ظهور قيمة أخرى تارلؼية أو علمية،  

وتشمل عملية تسيتَه ما يلي: الفرز تيجة عدـ ألعيتو الدطلقة، نالحذؼ بشأنو  جزء منو لإصدار قرار

والحذؼ، الدفع، التًتيب، الوصف الأرشيفي، الاستعماؿ، الحفظ، عملية الفرز والحذؼ الثانية، 

 1الدفع الثاني.

 :L’archivageالأرشفة: -8-1-3

الحفظ الدؤقت تتم عملية الحفظ الفرؽ بتُ ما قبل الأرشفة وعملية الأرشفة ىو أنو أثناء  

بطريقة مؤقتة )غتَ دائمة(، أما بالنسبة لعملية الأرشفة فيتم الحفظ النهائي لمجموعة الوثائق ذات 

 القيمة التارلؼية، كما تصحب الوثائق الإجراءات التالية:

 

                                         
قسنطينة،  .علم الدكتبات .رسالة ماجستتَ .التسيتَ الأرشيفي للمؤسسات الإدارية العمومية .انتصار ،دلذوـ 1

 .83-79ص  .2006
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 عملية الترتيب والترميز:

التًتيب الذي كانت عليو  عند استقباؿ الأرشيف من طرؼ مراكز الحفظ الدؤقت عادة لؼتل 

كما أف مراكز الأرشيف بسبب تطبيق عملية الحذؼ وبالتالي الإخلاؿ بنوع التًتيب الذي كاف متبعا،  

التارلؼي تضيف الأرصدة التي يتم استقبالذا بطريقة تابعة للأرصدة المحفوظة مسبقا باستخداـ إحدى 

وتعتمد الدرونة تيب الذي يتصف بالدرونة، "على أف يتم تصميم التً طرؽ التًتيب السابق التعرض لذا 

اعتمادا كبتَا على نوع الأساس الدستخدـ للتًقيم ذلك لأف سعة الأساس تزيد من مقدرة الرمز على 

التصنيف التي تؤثر في البساطة بدورىا وتؤثر في استيعاب الدوضوعات، كما تؤدي إلى قصر أرقاـ 

نظاـ التًتيب إما لزليا وضعو الأرشيفي على أف يتميز ويكوف سهولة الكتابة والنطق والتذكر"، 

نسبة  1850بدميزات التصانيف العالدية كما لؽكن أف يكوف عالديا، مثل تصنيف رلؽوند "صمم سنة 

إلى واضعو وىو الأرشيفي الفرنسي، يعطي رموز للمواضيع الدختلفة وكذلك أرقاما، وقد طبق ىذا 

 .1لخاصة بالدستعمرات الفرنسيةالتصنيف على المجموعات الأرشيفية ا

 الحفظ:

نظرا لألعية الوثائق التي تتوفر مراكز الحفظ النهائي بطبيعة الحاؿ على ظروؼ جدية للحفظ  

برفظ بها ولقدمها وبالتالي توفر جميع شروط الحفظ الدلائمة لكل نوع أو شكل من الوثائق، مع برقيق 

                                         
1
 .84ص  .الدرجع نفسو 
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الحراسة لأف الوثائق التارلؼية شواىد لا تعوض وإرثا صيانتها بطريقة دورية وعلمية، وتشديد الأمن و 

 1ثقافيا وحضاريا ثريا.

 الاتصال الأرشيفي:

الرصيد بالدستفيدين يتم الوصف الأرشيفي لمجموعة الوثائق المحفوظة وإعداد وسائل لأجل ربط  

الوسائل الداخلية والوسائل الدوجهة للجمهور، لا سيما  ث الدختلفة التي سبق الإشارة إليها،حالب

إعداد الدعارض والإعلاـ حوؿ الوثائق لنشر الدعلومات والتعريف بالرصيد المحفوظ في برقيق الاتصاؿ 

  2الأرشيفي.

 الجانب الإداري لتسيير الأرشيف:-8-2

 تهتم بإتقاف والتي الإجراءات السابقة إذا كاف تسيتَ الأرشيف يعتمد على لرموعة من 

العمليات التقليدية الدادية والفكرية فضلا عن استغلاؿ التقنيات الحديثة، فإنو لابد من وجود لرموعة 

أخرى من العمليات الإدارية التي توفر لذا الإمكانيات الدادية والبشرية والوسائل والمحلات بإتباع مبادئ 

على أكمل وجو، ومن أىم ىذه الإمكانات ما إدارة علمية حتى تتمكن الدؤسسة من القياـ بدهمتها 

 يلي:

 

 

                                         
 .86-84ص  .الدرجع نفسو 1
 .86ص  .الدرجع نفسو 2
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 المبنى والمحلات:-8-2-1

إف تصميم مصالح الأرشيف داخل الإدارات والدؤسسات يبدأ منذ تصميم الدبتٌ وبزصيص  

على أف يكوف الدكاف الدخصص قسم منو لأجل تسيتَ الأرشيف كباقي الذياكل داخل الدؤسسة، 

مناسبا لأف الغرض الأساسي من اختيار الدكاف الدناسب للمحفوظات ىو الاقتصاد في الوقت من 

كذلك لؽكننا من برستُ العمليات التي تقوـ بها لستلف يستعمل تلك المحفوظات ويرجع إليها،  

 تُ الإدارات الأخرى.الذياكل إذا كاف ىناؾ ترابط بتُ مكاف المحفوظات داخل الدؤسسات وب

 الوسائل والتجهيزات:-8-2-2

 بالنسبة للوسائل والتجهيزات فهي تتمثل فيما يلي: 

 وىي متنوعة بتنوع شكل الوعاء وطرؽ الحفظ أكثرىا استخداما:أجهزة الحفظ: -أ

والتي من الأفضل أف تقتتٌ وفق معايتَ  Rayonnage métaliquesالرفوف المعدنية: -

علمية، خزانات معدنية ذات أقفاؿ ودواليب، حوافظ خاصة بالخرائط والدصغرات الفيلمية، أجهزة 

  1خاصة لحفظ الفهارس البطاقية.

 طاولات وكراسي لسصصة لقاعة الفرز.أجهزة الفرز والمعالجة: -ب

 ات مرقمة أو أدراج.*جهاز مصمم خصيصا لعملية الفرز مقسم لمجموعة خان

 .chariot*عربات نقل العلب 

                                         
دار الثقافة للنشر والتوزيع،  :القاىرة .تصنيف وفهرسة الوثائق، أو التًتيب والوصف. اللزمد إبراىيم ،السيد 1

 .103ص  .1992
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التكنولوجية والدصغرات  *أجهزة تصوير والتصوير الدصغر والتجليد والتطهتَ وأجهزة قراءة الوسائل

 الفيلمية.

 *بذهيزات القاعات الدتخصصة والدفتوحة للجمهور.

 العرض الدختلفة. *بذهيزات تستخدـ في الدعرض كالصناديق الزجاجية وأدوات

   1*وسائل وأدوات العمل التي يتم تزويد بها حسب الطلب.

ىي الوثيقة "التي تبتُ الدتوقع أو المحتمل من الدوارد والنفقات لدؤسسة ما خلاؿ الميزانية: -8-2-3

فتًة زمنية لزددة ىي عادة سنة وبسثل برنالرا ماليا منطقيا ومفصلا وذا طبيعة مستقبلية وبدوجب ىذا 

 البرنامج الدالي تنسق وبردد نشاطها وعمليات الأقساـ الدختلفة في ىذه الدؤسسة".

إذا فالدسؤوؿ الأوؿ في الدؤسسة من يقوـ بتقديم الدقتًحات الدتعلقة ببنود الديزانية في شكل  

بيانات تقديرية نابعة عن احتياجات فعلية في جوانب معينة حسب الأولويات، تعد سنويا وتناقش 

تقوـ من طرؼ الجهة الوصية والوحدات الدختصة في الأرشيف مثلها مثل باقي الذياكل، لتقدـ 

بالدشاركة في الاقتًاح حوؿ ما يلزمها وفقا لبرامج لسططات العمل على مستواىا بطريقة واضحة ودقيقة 

ويتم التخطيط لإعداد الديزانية بصورة تعكس أىداؼ الدؤسسة ووظائفها وىذا ما يتوقف وشاملة، 

ومصدر الديزانية يكوف الدولة من خلاؿ الجهة الوصية وىي الدصدر على لصاعة التسيتَ وفعاليتو، 

الثابت والرئيسي، كما لؽكن أف تساىم مصادر أخرى في بسويل الدؤسسة من خلاؿ الدنح والذبات من 

حسب نوع لستلف الذيئات المحلية أو الأجنبية أو من خلاؿ الرسوـ التي تفرضها على خدمات معينة 
                                         

 .104ص  .الدرجع نفسو 1
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ويتم صرؼ ىذه الديزانية في أوجو لستلفة ىي الاعتماد والأجور، اقتناء وسائل وأدوات العمل الدؤسسة، 

  1والتجهيزات الدختلفة والصيانة.

الجانب العلمي يشرؼ على أداء الوظائف والعمليات الدختلفة والتي بزص الموظفين: -8-2-4

الدختلفة والدرجات الدتفاوتة، فالدوظف العاـ كل والإداري طاقم من الدوظفتُ ذوي الاختصاصات 

شخص يقوـ بأداء عمل يتميز بصفة الدواـ في خدمة مرفق عاـ أو مصلحة أو مؤسسة عامة تديرىا 

 الدولة.

ويصنف الدوظفوف حسب درجات السلم الإداري وفق التنظيم الدعموؿ بو والنماذج الدتبعة في   

التخصص لدمارسة وظائفهم وبعدد كافي بتقسيم عادؿ ويتم توزيعهم حسب كل دولة أو مؤسسة، 

لذا فمستوى الخدمات التي تقدمها مصلحة الأرشيف مرتبط بالدرجة الأولى بكفاءة القائمتُ للمهاـ، 

على ىذه الخدمات لذا لغب اختيار العامل بدقة تنطبق عليو الدواصفات والدؤىلات ومن بينها ما 

 يلي:

 ل ما ىو سري ومن حيث عدـ إعارة الوثائق بطريقة غتَ الأمانة من حيث الاطلاع على ك

 قانونية أو أخذىا لأغراض شخصية.

  روح الإبداع والتطلع لكل ما ىو جديد في لراؿ مسايرة التطور دوف الحواجز النفسية لا سيما

 من خلاؿ اعتماد وسائل تكنولوجيا الدعلومات والتقنيات الحديثة.

                                         
 .90ص  .الدرجع السابق .انتصار ،دلذوـ 1
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  على برمل الدسؤولية والتوافق والتواصل مع الآخرين في ومن الصفات الشخصية أيضا القدرة

 إطار العمل، لاسيما الخبرة الطويلة الخاصة بالنسبة للمستَ في لراؿ الأرشيف.

  ،لأف الدستفيدين من الدعلومات إدارة أو أفراد أحيانا تكوف الانضباط والالتزاـ بدواعيد العمل

 حاجتهم للوثائق آنية وفورية.

 1عده على إتقاف لستلف عمليات الدعالجة.مهارة يدوية تسا 

صدر عن مديرية التشريعات والنصوص التنظيمية المتعلقة بتسيير الأرشيف: -8-2-5

 الأرشيف الوطتٍ مناشتَ ومذكرات في لراؿ تنظيم وتسيتَ الأرشيف ألعها:

 الخاص بتسيتَ وثائق الأرشيف. 1991الدؤرخ في  03منشور رقم *

 الدتعلق بفتح الأرشيف العمومي للاطلاع. 1992مارس  18الدؤرخ في  05 منشور رقم*

 الخاص بحذؼ بعض أنواع الأرشيف الولائي. 1994ديسمبر  26الدؤرخ في  06-94*منشور رقم 

 .1962الخاص بإنقاذ الأرشيف الدنتج قبل  1994أكتوبر  02الدؤرخ في  07-94*منشور رقم 

 الخاص بتسيتَ الأرشيف الإداري. 1995جانفي  26الدؤرخ في  08-95*منشور رقم 

 الخاص بعمل تطهتَ قطاع الأرشيف وتعزيزه. 1996أوت  20الدؤرخ في  09-96منشور رقم *

 الدتعلق بتنظيم أياـ دراسية حوؿ تسيتَ الأرشيف. 1998أكتوبر  07الدؤرخ في  810*منشور رقم 

 يفيتُ.ديسمبر الدتعلق بظروؼ عمل الوثائقيتُ الأرش 14الدؤرخ في  955/98*منشور رقم 

                                         
1 Mahiou , ahmed. cours d’institution, Administratives, 3éme edition . 
Alger. O ,P ,U, 1981. p12. 
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 الدتعلق بدحلات الأرشيف. 1998ديسمبر  19الدؤرخ في  964*منشور رقم 

يتعلق ببرنامج الأعماؿ الإحصائية لقطاع  1993فيفري  23الدؤرخ في  98/99*منشور رقم 

 الأرشيف.

 يتعلق ببرنامج بناء مراكز الأرشيف. 1999مارس  02في الدؤرخ  111/99*منشور رقم 

يتعلق بتًخيص حذؼ بعض أنواع  2000جويلية  18الدؤرخ في  533/2000*منشور رقم 

 الأرشيف.

 1حوؿ تسيتَ الأرشيف. 2000أوت  20الدؤرخ في  301*منشور رقم 

 تعليمة حوؿ تنظيم الأرشيف. 2000سبتمبر  3الدؤرخ في  133/2000رقم  منشور*

 الدتعلق بحذؼ بعض أنواع الأرشيف. 2001أفريل  1الدؤرخ في  20/2001*منشور رقم 

بخصوص ترخيص حذؼ الأرشيف ذو  2001أفريل  2الدؤرخ في  257/2001*منشور رقم 

 الطابع التنظيمي.

 بخصوص الفهرس الوطتٍ للأرشيف. 2001جواف  6الدؤرخ في  356/2001*منشور رقم 

بخصوص القوائم الشاملة لوثائق  2001جويلية  24الدؤرخ في  438/2001*منشور رقم 

 الأرشيف.

بخصوص ترخيص بحذؼ بعض وثائق  2002ماي  29الدؤرخ في  268/2002*منشور رقم 

 الأرشيف.
                                         

 .115ص  .الدرجع السابق .كماؿ  ،درواز 1



 العمومية الإدارات في وتسييره الأرشيف ماهية   الفصل الثاني                        
 

47 

 

ء الدلفات الخاصة برخص الدتعلق بإقصا 2003جواف  10الدؤرخ في  01/2003*منشور رقم 

 .1988-1963السياقة من 

 الخاص بتطبيق بطاقة تشخيص. 02/2003*منشور رقم 

الخاص بتوقيف الإقصاء لحتُ الدوافقة على القوائم الشاملة /تطبيق منشور  702/2003*منشور رقم 

 .03رقم 

 1مات.الخاص بإقصاء الأرشيف، إضافة إلى بعض الدذكرات والتعلي 03/2003*منشور رقم 

 املة:دور تسيير الأرشيف في تحقيق التنمية الش-9

تهدؼ عملية تسيتَ الأرشيف من الجانب الإداري العلمي ومن خلاؿ كل عمر من أعمار 

 وأإلى خدمة المجتمع بالدرجة الأولى سواء على الددى القريب الدتوسط الوثيقة الإدارية أو الأرشيفية، 

والتي تتيح التحكم في مسار الوثيقة وتيستَ الوصوؿ إلى مصادر الدعلومات الأرشيفية وحفظها  البعيد،

إلى جانب التًكيز على توظيف الدتخصصتُ في المجاؿ وتطوير خبراتهم وتقنتُ العمل الأرشيفي 

 إيطار لزكم من التشريعات والقوانتُ. وتوجيهو حسب

 ؿ:ويبرز دور التسيتَ الدثالي للأرشيف من خلا

من حيث *زيادة فعالية الإدارات والدؤسسات الدختلفة وبالأخص تلك التي تهتم بالتنمية الاقتصادية 

 دقة التخطيط وبناء مناخ الدلائم للقرار السياسي والاقتصادي والاجتماعي والثقافي.
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مصادر كما يساىم تسيتَ الأرشيف بطريقة علمية في برامج التنمية الوطنية، فمن الدؤكد أف حفظ *

ا ولػوؿ دوف الدعلومات الوثائقية وإتاحتها للتداوؿ لغعل التخطيط من أجل التنمية سهلا وميسور 

كما لػوؿ دوف الوقوع في الأخطاء السابقة ويدعم الاستمرارية تكرار ازدواج الجهود دوف داع،  

ت ويتمخض عن فوائد عدة تستخلص من التجارب والخبرات السابقة، أي أف الرجوع للدراسا

للتنمية من حيث توفتَ الوقت وعدـ تكرار  والوثائق السابقة يساىم في الإدارة الجيدة وفي التخطيط

وىنا يكمن تكامل العمل الإداري والأرشيفي كمبدأ أساسي من مبادئ الإدارة العلمية، الجهود، 

بدءا من من حيث تراكمو وطرؽ دفعو بالإجراءات الإدارية الدعموؿ بها فضلا عن تؤثر الأرشيف 

تشكل الدلفات وطرؽ معالجة القضايا والدشاريع الدختلفة، ويؤدي التسيتَ الجيد للأرشيف إلى التأثتَ 

  1بدوره في برستُ الإدارة وفي برقيق التنمية في المجالات الدختلفة ألعها:

وتربية دودة وكمثاؿ على ذلك تستخدـ التقارير والدذكرات عن زراعة الأرز، تنمية مجال الزراعة: 

القز في ماليزيا لتنمية لراؿ الزراعة بينما أدى عدـ توفر الوثائق ذات الصلة بزراعة الكاكاو إلى إجراء 

عدة بذارب علمية مطولة ومكلفة إلى جانب وقوع حالات من الإخفاؽ والفشل وانطوت عن 

 تكاليف باىضة.

صناعية وذلك باستغلاؿ البحوث يساىم تسيتَ الأرشيف في تنمية الدشاريع التنمية الصناعة: 

ومثاؿ على ذلك  -الجيولوجية القدلؽة والتقارير والخرائط والدخططات والإحصائيات لسنوات ماضية

                                         
، مراكز الدعلومات الوثائقية في الدوؿ النامية ومسالعتها في التنمية الوطنية .مصطفى علي ،أبو شعيشع 1

 .163ص  .1995، 4.ع .الابذاىات الحديثة في الدكتبات والدعلومات
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حيث  شركة التعدين في ماليزيا بدرجة لا حدود لذا في تنمية التعدين، أفادت ملفات وسجلات 

نية بينما أفاد نوع آخر من كشفت على سبيل الدثاؿ عن وجود كميات لزققة من الخدمات الدعد

 والدوانئ.الوثائق في نقل وإصلاح وترميم وبناء الطرؽ والسكك الحديدية والقنوات 

وتفيد عملية تسيتَ وتنظيم الأرشيف في تسختَ التقارير الطبية الدبكرة التنمية في المجال الصحي: 

 للبعثات التبشتَية لدكافحة الأمراض الوبائية والوقاية منها.

من حيث استخداـ السجلات الراصدة لأحواؿ الطقس ومعدلات في مجال الوقاية من الكوارث: 

وإعداد وسائل لأجل أخذ الاحتياطات ضانات لفتًات معينة، وط الأمطار ووقوع الأعاصتَ والفيىب

 1الدكافحة وبالتالي يعتبر ذلك بزطيطا في لراؿ التنمية الاقتصادية.

ؿ التسليم والإقرار بتاريخ وطتٍ واحد ومشتًؾ بحيث تستخدـ الدواد من خلاصيانة عناصر الوحدة: 

الوثائقية في بلورة وإذكاء الوعي القومي والوطتٍ وما يساىم ذلك في برقيق وتعزيز الاستقلاؿ وتوجيو 

فضلا عن الحصوؿ على القرائن والأدلة التي تبتُ وجود السياسي وبناء الرأي العاـ، وتعميق التطور 

كما تستخدـ في التاريخ وفي بياف الابذاىات السائدة على امتداد فتًة زمنية معينة وفي   الاستعمار

أي أف التعرؼ على علاقات بتُ الدوؿ والشعوب ومعرفة العلاقات السلالية والعرقية في منطقة ما، 

 تسيتَ الأرشيف يشكل تنمية متكاملة بدءا من الداضي  من الدمارسات والدراسات وصولا إلى وضع

لسططات نابعة من صميم الحضارة للمحافظة على كيانات الدوؿ والمجتمعات ودعم تطورىا 

                                         
 .165-164ص  .الدرجع نفسو 1
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وحتى برافظ على موقع ىاـ في عالم البقاء فيو لدن لؽتلك الدعلومة والتقنية واستمرارية لصاحها وتفوقها، 

 1والقوة.

 استعمال التقنيات الحديثة في تسيير الأرشيف:-11

خاصة لضو توظيف وسائل وتقنيات حديثة –ببروز عصر الدعلومات وابذاه الدوؿ الدتقدمة  

في ظل ما وفرتو التكنولوجيا الحديثة من وسائل وتقنيات قصد لتخزين ومعالجة واستًجاع الدعلومات، 

يب تطوير لراؿ الأرشيف وتيستَ الاستفادة الدثلى من أطناف الوثائق الدتًاكمة والتي تبقى الأسال

التقليدية عاجزة عن تغطية طلبات الدستفيدين أشخاصا أو مؤسسات وصولا إلى مستوى عالي من 

الأداء، وذلك لن يتحقق إلا بإتقاف الأساليب التقليدية والطرؽ الإدارية أثناء الدعالجة الدادية والفكرية 

الدعلومات واستغلالذا تكنولوجيا ثم اعتماد وسائل وتقنيات للوثائق واتباع الدعايتَ العلمية الدقننة أولا، 

وذلك يتطلب وضع استًاتيجية للمفاضلة بتُ في لستلف العمليات وجوانب عملية تسيتَ الأرشيف، 

أحسن السبل وألصع الوسائل لإدخاؿ ىذه التقنيات، لاسيما وجود حاجة فعلية لإدخالذا حسب 

ودراستها لأخذ قرار حوؿ توظيف حجم الدؤسسة والرصيد وتهيئة الظروؼ والإمكانات للتعامل معها 

 بتُ ىذه التقنيات:الضروري منها والدناسب للأىداؼ والسياسات الدقررة ومن 

لرموعة من الأدوات والتقنيات عرؼ التسيتَ الإلكتًوني بأنو "التسيير الإلكتروني للوثائق: -11-1

التي بواسطتها لؽكن ترتيب وحفظ الوثائق واستًجاعها من خلاؿ جملة من تطبيقات الإعلاـ ألالي في 

                                         
ملتقى دولي حوؿ الأرشيف  .لمحة عن الأرشيف الوطتٍ .الغرفة الوطنية للموثقتُ .الدديرية العامة للأرشيف الوطتٍ 1

 .4ص  .2006جانفي،  22-21يومي  .الجزائر .التوثيقي برت شعار الأرشيف التوثيقي تسيتَ وذاكرة
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، وفي ىذا الإطار "يعطي الإعلاـ الآلي للأرشيف وسيلة للتحكم في 1إطار النشاط العادي للمؤسسة"

يساعد على التسيتَ الدادي والفكري من خلاؿ الدعلومات الدوجودة في لستلف الأشكاؿ والوثائق، إذ 

إذف يعتمد التسيتَ التًتيب والجرد وإعداد وسائل البحث الدختلفة، لرموعة من العمليات الأرشيفية، 

تطبيقات الأرشيف الدختلفة وفق تقنيات الإعلاـ الإلكتًوني للوثائق على وجود نظاـ تشغيل يستخدـ 

الدواصفات والعمليات الدناسبة لنشاط مؤسسة تصميمو حسب  الآلي، وىذا النظاـ يتم اختياره أو

خاصة فيما يتعلق بالتحكم في عملية الحفظ وسهولة الأرشيف ولرموعة الخدمات التي تقدمها، 

الاستًجاع والتوزيع ومعالجة الأرشيف أو تسيتَ ملفات الدستفيدين أو الدوظفتُ مثلا أو ما يسمى 

 2بالأرشفة الإلكتًونية.

 عن أنظمة التسيير الإلكتروني المستخدمة في الأرشيف: أمثلة

 ومن أىم الأمثلة عن أنظمة التشغيل في لراؿ تسيتَ الأرشيف ما يلي: 

*TEXTO :وىو نظاـ مستخدـ في مراكز الأرشيف الوسيط في "فونتينبلو" بفرنسا والذي لػمل 

 لات ولسرجات ذات جودة عالية.ئوسائل ومسا

                                         
-8ص  .2003، 1، ع2.مج .التسيتَ الإلكتًوني للوثائق، لرلة الدكتبات والدعلومات .عبد الدالك ،بن سبتي 1
9. 

2 Kholadi, mohamed khireddine. Programme d’informatisation de 
systèmes d’information de la section des documents et l’administration 
des archives pour lia archives nationales. Madjalet el maktabat wa et 
Maaloumat. Vol.2,N.1 ,2003.p.7. 
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*ASK/SAM :رييور" في يتَ للأرشيف مستخدـ من طرؼ مركز الأرشيف "ماوىو نظاـ تس

 يوغوسلافيا، لديو طاقة عالية لدعالجة النصوص والدعلومات في لراؿ الأرشيف.

*MAIS : استخدـ ىذا النظاـ وترجم للفرنسية في بلجيكا لدعالجة مشكل التحويل الإلكتًوني

 للمعطيات ما بتُ مصالح الأرشيف.

*CDS/ISIS : باستخداـwindows  أيwinisis  وضعتو اليونسكو وىو نظاـ

L’UNESCO  بهدؼ تسيتَ المجموعات الدكتبية وبدرور الوقت استخدـ لتسيتَ الأرشيف وخاصة

ويستخدـ ىذا النظاـ أيضا في لراؿ إنشاء ومراقبة في لراؿ البحث الآلي باستخداـ وسائل بحث آلية، 

 1الأرشيفية.قواعد الدعلومات في لستلف الأنشطة 

 قواعد البيانات واستخدامها في مجال الأرشيف:-11-2

تسمح قواعد الدعلومات بتخزين الدعلومات الأرشيفية بأشكالذا الدختلفة نصية أو بيليوغرافية أو  

الطرفيات من قبل قوائم وسائل البحث، والتي لؽكن برديثها بشكل دائم والاستفادة منها بواسطة 

ئات أو أشخاص، وتتوقف فعالية قواعد الدعلومات على مدى دقة وتنظيم مستفيدين لستلفتُ ىي

وبالتالي توفر إمكانيات لستلفة للوصوؿ إلى الدعلومات الددخلة وتعدد الدداخل من خلاؿ تنوع الحقوؿ، 

كما يتوقف ذلك على الدعلومة الدطلوبة إما بالكلمات الدفتاحية أو حسب رقم الوثيقة، موضوعها  

الدستمر وعلى مدى تغطيتها للرصيد الدتوفر لدى الدؤسسة الأرشيفية، بة والتحيتُ والتطور عملية الدراق

وطرؽ التكشيف من حيث دقتها كما توفر إمكانية التشابك والارتباط بدواقع لستلفة والاستفادة من 
                                         

 .17ص . السابقالدرجع  .التسيتَ الإلكتًوني للوثائق، لرلة الدكتبات والدعلومات .عبد الدالك ،بن سبتي 1
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لراؿ  وتستخدـ قواعد الدعلومات فيخدمات قواعد الدعلومات العالدية لتبادؿ الدعلومات والخبرات، 

تسيتَ الأرشيف بدءا بالتحكم في عملية الدفع الدعالجة والتخزين والاستًجاع والوصف الأرشيفي إلى 

إعداد وسائل بحث متنوعة كجداوؿ الدفع الإلكتًونية، الكشافات والفهارس، بحيث لؼتص كل حقل 

لسلة منذ من الحقوؿ في وظيفة معينة كما يقع على عاتق الأرشيفي التحكم في الرصيد أو الس

 استقباؿ الدفع.

 :1أمثلة عن قواعد المعلومات المستخدمة في مجال الأرشيف

تشكلت وفق برماجية  Sacawiومن أبرز الأمثلة في ذلك ىي قاعدة الدعلومات  

CDS/ISIS   ،تساعد الأرشيفي على التحكم في كقاعدة معلومات مرجعية بهدؼ تسيتَ الأرشيف

وتزوده بنظاـ ترتيب للوثائق ولؽكن من خلالذا ترجمة لزتوى الرزـ أو الدلفات تقنيات الدعالجة الأرشيفية 

 استخداـ الكشافات أو الفهارس.ب

لدعالجة لزتوى الدفع الأرشيفي والتحكم في ىذه العملية كونها بردد  Sacawiكما تستخدـ  

 مصتَ الوثيقة منذ دخولذا لزلات الحفظ باختلاؼ أنواعها الوسيط أو النهائي.

من ملف أساسي وآخر مستقل وبطاقة التعريف  Sacawiوتتكوف قاعدة الدعلومات  

 بالحقوؿ بالشكل التالي:

 رفع الدفع بخمسة خصائص رقمية.  .1

                                         
1
 .18ص السابق. الدرجع  .التسيتَ الإلكتًوني للوثائق، لرلة الدكتبات والدعلومات .عبد الدالك ،بن سبتي 
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 1التاريخ بأربعة خصائص. .2

 أو الرزمة بأربعة خانات.رقم العلبة  .3

 خاصية رقمية ألف بائية. 500لزتوى الوثيقة بخمس مئة  .4

 طبيعة الوثائق بستتُ خاصية. .5

 300الجهة الدنتجة أو نص كامل يتضمن معلومات حوؿ أصل الوثيقة وما لػمل ثلاث مائة  .6

 خاصية.

 خصائص رقمية. 10تاريخ الدفع يتضمن عشرة  .7

 2خاصية رقمية أو نصية. 200الكلمات الدفتاحية أو الددخل برتوي على مئتي  .8

 المصغر في مجال الأرشيف:استخدام التصوير -11-3

عملية التصوير الدصغر أو تسيتَ الأرشيف يات الحديثة الدستخدمة في لراؿ ومن بتُ التقن 

Micrographie   كوسيلة تسهل عملية الحفظ والاستًجاع باستخداـ جهاز قارئ، وتم تسجيل

وبدرور الوقت أدخلت التعديلات على شكل مصغرات فيلمية ، 1839أوؿ صورة مصغرة سنة 

طويلة وتتم عملية التصوير بكامتَا خاصة واماـ جهاز القراءة وبرستُ قدرة مقاومتها وبقائها لددة 

الأشكاؿ الدصغرة وتكبتَىا وأخذ نسخ منها بالحجم الطبيعي للوثيقة  والطبع فيمكن من قراءة لزتوى 

                                         
1 Lahcene, Mohamed. Application du CDS/ISIS dans le processus du 
traitement scientifique des archives. Publications des archives nationale 
d’algerie. N.7,1997.P.116-117. 
2 Opcit.p117. 
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الناتج عن كثرة التداوؿ ويسمح بحفظ من التلف التصوير الدصغر للحفاظ على الوثائق كما يستخدـ 

سنة وتعويض الوثيقة الأصلية في حالة ضياع أو تعريض لكوارث  100الوثائق لددة طويلة أكثر من 

طبيعية والسرقة من خلاؿ إتاحة نسخ إضافية فضلا عن دورىا في الحفاظ على سرية الدعلومات وأمنها 

في آف واحد كما ن طرؼ لرموعة من الدستفيدين وإتاحة الفرصة للاستفادة من الوثيقة الدطلوبة م

الدصغرات الفيلمية صورا تستخدـ للتبليغ ونشر تسهل عملية الاستًجاع وتوفر الوقت وتعتبر 

الدعلومات أثناء إنشاء الدعارض وأياـ الدراسة ومن أحدث التقنيات في ىذا المجاؿ عملية التصوير 

 1قة الأصلية.الرقمي باستخداـ الداسحات دوف الرجوع للوثي

 يأخذ التصوير الدصغر شكلتُ لعا: أشكال التصوير المصغر:

الأكثر استخداما في حفظ الوثائق الأرشيفية باختلاؼ أنواعها  وىو النوعالأشكال الملفوفة: -أ

، لتسجيل الوثائق  ـ30ملم والتي يقدر طولذا ب:  35وأحجامها بحيث بزتص الأفلاـ ذات القياس 

صورة مصغرة أما  600استيعاب ستمائة كبتَة الحجم كالخرائط والصور والجرائد وىي ذات قدرة 

 صورة مصغرة. 3000بززين ثلاثة آلاؼ ملم بطاقة  16الوثائق العادية فتحمل في أفلاـ ذات حجم 
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 ثلاثة أنواع ىي:وتنقسم الأشكاؿ الدلفوفة حسب استخدامها إلى أنواع الأشكال الملفوفة: 

يوضع الديكروفيلم أماف لصيانة النسخ الأصلية من الوثائق ذات القيمة التارلؼية ميكروفيلم أمان: -1

لؼشى ضياعها أو تعرضها لأي تلف، ولػفظ في بلد آخر غتَ الذي لػتوي على نسخة اصلية، والتي 

للنسخة التي تعد للاطلاع جراء  وىو غتَ قابل للاطلاع ويسمى ميكروفيلم أماف أولي أما بالنسبة 

 كثرة تداوؿ نوع معتُ من الوثائق فتسمى ميكروفيلم أماف ثانوي.

سمي تكميلي لأنو يوضع لتكملة سلسلة أو وىو نوع آخر من الديكروفيلم ميكروفيلم تكميلي: -2

خر، رصيد من الوثائق في بلد ما انتقل الجزء الناقص منو لبلد آخر أثناء استعمار أو لأي سبب آ

خلفا لدبدأ إقليمية الأرشيف وعلى ىذا الأساس يتعتُ على ذلك البلد الحصوؿ ولو على صورة مصغرة 

لأنها تكمل بذلك جزءا من التاريخ وتشكل تتابعا لشغل الفجوة الدتشكلة عن ىذا الضرر وتكميلها، 

 لا غتٌ عنو لفهم القضايا والأحداث خلاؿ فتًة معينة.

تم إعداد صورة مصغرة عن الوثائق التي تقرر حذفها وانتهت قيمتها يميكرو فيلم استبدالي: -3

العلمية والقانونية والتارلؼية، بقرار من لجنة لستصة لأنو ليس من الدمكن وضع ميكروفيلم استبدالي 

 .1لكل ما يتم حذفو، باستثناء بعض الوثائق لفحصها كعينة مثلا

تتميز ىذه الأشكاؿ عن الأولى من حيث كونها تقرأ بالعتُ المجردة وىي الأشكال المسطحة: -ب

شكلها مستطيل عبارة عن أفلاـ فوتوغرافية مرتبة في أورقة برمل لرموعة من التسجيلات الدصغرة، 

ولػتاج حفظها إلى صورة،  60وبرمل النسخة الواحدة برمل مساحة لسصصة لكتابة العنواف والرقم، 

                                         
1
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ؿ الدلفوفة كما أنها تعتبر مرنة من حيث قابلية تعديل الدعلومات، إلا أف تكاليف تغليف مثل الأشكا

  1نسبيا.نسخة تعتبر باىضة 
 استخدام الحاسب الآلي في مجال الأرشيف:-11-4

يستخدـ الحاسب الآلي في عمليات بززين واستًجاع الدعلومات البيبليوغرافية عن الوثائق وفي  

كما أنو يساعد على عملية التشابك بتُ لرموعة من الطرفيات احتواء وسائل وأدوات البحث،  

أو يربط لرموعة من مؤسسات الأرشيف معا بغرض التعاوف الدنتشرة عبر ىياكل الدؤسسات الدختلفة، 

 لرالات الدعالجة وتوحيد الإجراءات وكذلك الاشتًاؾ في تبادؿ الدعلومات في إطار ما يسمح بو في

ودور الوثائق الوطنية والمحلية في القانوف، "ولقد استخدـ الحاسب الآلي في العديد من الأرشيفات 

بساما عن طرح إلا أف ىذه الأرشيفات ما تزاؿ بعيدة أغراض بززين واستًجاع الدعلومات الوثائقية، 

كما انها لم تنخرط حتى الآف على الخط الدباشر أو على الأنتًنت كما تفعل الدكتبات الآف،  فهارسها 

وىذا على خلاؼ الدكتبات ومراكز التوثيق ربدا ذلك راجع إلى سرية بعض في شبكات بينية"، 

  2الدعلومات أو لحوافز أخرى لدى الدسؤولتُ.

 مجال الأرشيف:إسهامات الحاسب الآلي في 

 يساىم استخداـ الحاسب الآلي في برقيق ما يلي:

 السرعة في التعامل مع البيانات.-1
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 الدقة في النتائج الدتحصل عليها.-2

 التخفيف من حدة الأعماؿ الروتينية.-3

 التقليل من الأعماؿ الورقية.-4

 توفتَ طاقة عالية لتخزين البيانات.-5

 الدنجزة بواسطة الحاسب الآلي.الطفاض تكلفة العمليات -6

  1سهولة التشغيل دوف أي تعقيدات فنية.-7

 استخدام الأقراص الضوئية في مجال الأرشيف:-11-5

تعتمد الأقراص الضوئية في عملية بززين الدعلومات على أشعة الليزر ما يتيح استيعابها لكمية  

ملامسة الرأس القارئ للسطح فضلا ىائلة من الدعلومات ويشكل سلامة وحماية لذا من خلاؿ عدـ 

عن سهولة حملها، "ولقد أحدثت ىذه التقنية الجديدة ثورة في طريق التخزين والاستًجاع والاحتفاظ 

بالشكل الأساسي للمخزوف لددة طويلة مع عدـ تأثرىا بعوامل زمنية أو علمية تؤدي إلى فقداف ما 

بوصة أف يستوعب أكثر من ربع  4.7 ىو مسجل عليها، وباستطاعة ىذا القرص الصغتَ الحجم

آلاؼ صورة وثائقية، بالإضافة لتلك القدرات  10مليوف صفحة مدخلة إلكتًونيا أو أكثر من 

والدميزات فإف الأقراص الدضغوطة برمل معلومات بأشكاؿ لستلفة نصية، صوتية، وصور مع إمكانية 

 ت والسرعة في الاستًجاع.الدمج وسهولة التعامل معها والدرنة من حيث تعديل الدعلوما
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 خدمات الأقراص الضوئية في مجال الأرشيف:

 تتيح الأقراص الضوئية لرموعة من الخدمات في لراؿ تسيتَ الأرشيف من حيث: 

*بززين كم ىائل من الدعلومات البيبليوغرافية والدلفات لتسهيل عملية استًجاعها عند الطلب 

 واحتوائها لوسائل البحث الدختلفة.

ار في البحث عن الدعلومات دوف ف يغتَ الباحث مكاف تواجده في عملو أو من حاسبو الإبح*

 الشخصي، والبحث دوف الاستعانة بالدوظف مع استخداـ وتغيتَ الدداخل.

توفتَ الحيز الدكاني وىي الغاية الذامة بالنسبة للأرشيفي من خلاؿ حجمها الصغتَ وكثافة بززينها، *

والاقتصاد في تكاليف التخزين وتسهيل ألف صفحة على القرص الواحد،  200000أكثر من 

 عمليات الصيانة والحفظ بحيث بزصص لحفظها خزانات الأقراص الضوئية.

لقوائم مطبوعة تعبر عن لزتويات لزلات الأرشيف مع  طة كاحتوائهاالدساعدة في لستلف الأنش*

 إمكانية التعديل وتسهيل البحث من خلالذا وما توفره من سرعة ودقة وسهولة.

  1*إمكانية حفظ أنواع الوثائق الدختلفة الأحجاـ والأشكاؿ أمثاؿ الخرائط والصور.

توفتَ إمكانية التشابك بوضع الأقراص ضمن شبكة من الاتصالات بحيث يستطيع الباحث أو *

الدشتًؾ الاطلاع على كم ىائل من الفهارس الدوحدة لدراكز عديدة، وإمكانية توحيد قوائم مشتًياتها 
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لعبء التعاوف ويوفر الجهد والوقت والداؿ ويقلل اما يساىم في تقليل تكلفة الحفظ، وىذا ما يدعم 

 على الحاسب الآلي الدركزي.

عن توفر الحاسبات الآلية لدى  *للأقراص الضوئية تكلفة أقل من تكلفة الدصغرات الفلمية، فضلا 

لستلف الإدارات والدؤسسات والأشخاص لقراءتها، بينما تتطلب الأشكاؿ والوسائط الأخرى أجهزة 

ات الأرشيف التي برفظ وثائقها في معدة خصيصا لقراءة شكل دوف آخر وتتوفر غالبا لدى مؤسس

 1تلك الأشكاؿ.

 خلاصة الفصل الثاني:

لشا سبق ذكره تبتُ لنا أف الأرشيف ىو ناتج لستلف الأعماؿ الإدارية إذ يتسم بالصحة  

لذا فهو يعتبر الدعامة ألأساسية والدصداقية نظرا لعفوية إنتاجو وعدـ الضياز معلوماتو إلى جهة معينة، 

وإثبات الحقوؽ، أو من أجل  سواء من أجل فض النزاعاتالذي يقصد عند الحاجة،  والركن الشديد

إضافة إلى كونو حافظا للذاكرة الجماعية استخدامو في لستلف الأغراض التسيتَية والإجراءات الإدارية، 

حيث يعتمد عليو بصفة كبتَة في الدراسات التارلؼية لكونو مرآة عاكسة لبعض الأحداث التارلؼية 

الدهمة، ويعد أيضا مصدر إلذاـ بالنسبة للدراسات والبحوث العلمية، وىذا ما أىلو بجدارة لأف يكوف 

 موضع اىتماـ وعناية.
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 تمهيد:

تعد الدراسة الديدانية نزولا إلذ أرض واقع الظاىرة الددروسة للبستنباط الدادة الخاـ على ما ىي  

من  الأدوات الدنهجية الدعتمدة في ىذا الإطار حيث يتم تحليلها وتفستَىا للتمكنعليو باعتماد 

استنتاج العلبقة بتُ الظاىرة ومسبباتها وتبياف مواطن الضعف والقوة التي تتيح إمكانية اقتًاح حلوؿ 

 لدشاكلها، وسوؼ نقوـ في دراستنا ىذه باتباع الخطوات التالية:

 الموارد الطبيعية(-وقعالتعريف بولاية تيارت )الم-1 

 تيارت جغرافيا:-1-1

تفصل بتُ الأطلستُ التلي  الدوقع الجغرافي تقع تيارت في غرب الذضاب العليا التي ىي سهوؿ 

كلم، وىي أقرب نقطة منها إلذ البحر الدتوسط، وتبعد عن   180والصحراوي، تبعد عن مستغالز بػ 

 كلم.  280ة بػ كلم، كما تبعد عن الجزائر العاصم  250وىراف بػ 

 يحدىا من الشماؿ: ولاية غليزاف وولاية تيسمسيلت.

 يحدىا من الجنوب: ولاية الأغواط وولاية البيض.

 يحدىا من الغرب: ولاية معسكر وولاية سعيدة.

 يحدىا من الشرؽ: ولاية الجلفة وولاية الددية.
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 الموارد الطبيعية:-1-2

وبارد شتاء مع مغياثية متوسطة، وىي مركز زراعي مهم مناخها قاري وىو حار جاؼ صيفا،  

بموارد طبيعية ىامة منها في الدنطقة، تشتهر بزراعة الحبوب وتربية الدواشي والخيوؿ العربية الأصيلة وتزخر 

من مناطق السهوب والدناطق ىكتار  142.966ىكتار من الأراضي الفلبحية و  1.609.900

 ىكتار. 142.422الغابية 

مم سنويا، كما تتساقط بها الثلوج خلبؿ  500إلذ  300يبلغ متوسط تهاطل الأمطار من  

ديسمبر وجانفي، كما تزخر ولاية تيارت بموارد ىامة من الدعادف والكلس للمعادف والصلصاؿ شهري 

والفليس للطرقات للآجر والقرميد والرمل الكرواتزي للطحن والزجاج وكلس الدرمر لصخور النحت 

متً مكعب  1.500.000أحواض منحدرة بقدرة  10ل للبناء، القدرات الاقتصادية: وجود والرم

ـ عن  1080مكعب، ترتفع مدينة تيارت بػ متً  4.700.000وستة أخرى في طور الإلصاز بقدرة 

سطح البحر، وذلك لكونها تقع على جبل غزوؿ )جزء من السلسلة الجبلية الأطلس التلي( الدكسو 

  والصنوبر الحلبي.بأشجار السرو 

 

 

 

 

 : خريطة توضح التقسيم الإداري لولاية تيارت11الشكل                   
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 :(12) الشكل الهيكل التنظيمي لولاية تيارت-2

 

 

 

   

 الديوان

 مصلحة الأرشيف

 مصلحة التوثيق

 مكتب الحفظ

 المفتشية العامة

 مكتب التخليص

 مكتب التوثيق

 مكتب الإعلام

مديرية الإدارة المحلية 
D.A.L 

مديرية الشؤون العامة 
 D.R.A.Gوالتنظيم 

مصلحة الحالة المدنية 
 وتنقل الأشخاص

مصلحة التنشيط 
 المحلي

مصلحة التنظيم 
 العام

مصلحة الشؤون 
 القانونية والمنازعات

مصلحة 
 المستخدمين

مصلحة الميزانية 
 والممتلكات

 الأمانة العامة

 مصلحة التنسيق والتنظيم

 يـــــوالــــــــــــــــــــــــــــــــال

 مكتب الصفقات

 مكتب التنظيم

 مكتب التنسيق

الاتصالات السلكية 
 واللاسلكية
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 التعريف بمركز الأرشيف لولاية تيارت:-3

، يقع في 2ـ 26000ـ يتًبع على مساحة تقدر بػػ 2002الدبتٌ سنة تم إنشاء النشأة: -3-1

، تم الانتقاؿ إليو منذ ديسمبر وسط الددينة بتُ مقر إذاعة تيارت ودار الثقافة مصطفى مكي

 مليارات. 6ـ، خصصت لو أكثر من 2011

مكاتب+  10طوابق+ طابق سفلي، أما داخل الدركز يوجد  03بتٌ من يتكوف الدالمبنى: -3-2

وسلم دورة مياه، ومصعد آلر،  2لسازف + مكتبة وقاعة الدطالعة، قاعة الفرز، قاعة إتلبؼ +  03

 واحد داخل الدبتٌ وآخر خارجو.

 الطوابق:-3-2-1

البطاقة الرمادية، ملفات على ملفات يوجد بو الدخزف الأوؿ ويحتوي ىذا الدخزف *الطابق السفلي: 

 رخص السياقة، الجرائد الرسمية باللغتتُ الفرنسية والعربية.

الدوائر  ملفات الدستخدمتُ، ملفات  -يوجد بو لسزف ثاني يضم ملفات الأمانة العامة*الطابق الأول: 

 كما يحتوي ىذا الطابق مكتب الاستقباؿ +مكتب مساعد وثائقي + دورة مياه.

يحتوي على الدخزف الثالث )فارغ( يوجد بو مكتبة ومكتب الدسؤوؿ عن الدكتبة+ *الطابق الثاني: 

 مكتبتُ آخرين+ قاعة الدطالعة وقاعة الفرز بالإضافة إلذ قاعة الإتلبؼ ودورة الدياه.

يوجد بو مكتب الدسؤوؿ الأوؿ للمركز ومكتب السكرتتَة + مكتبتُ إداريتُ + *الطابق الثالث: 

 مكتب مساعد وثائقي.
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 الرصيد المساحة مكان المخزن
وسائل 

 الحفظ
 الأوعية وسائل الأمن

الأوؿ الدخزف 
يوجد في 

 الطابق السفلي
 2ـ 280

حجم الرصيد كبتَ غتَ 
 لزدد

رفوؼ 
معدنية على 
 الأرض

 .مطافئ ذات مسحوؽ جاؼ-
 مطافئ مائية.-
 جهاز إنذار بالحرائق.-

 الورؽ

الدخزف الثاني 
متواجد 

 بالطابق الأوؿ
 2ـ 250

 ملفات الأمانة العامة.-
 ملفات الدوائر.-
 ملفات الدستخدمتُ.-

رفوؼ 
معدنية على 
 الأرض

 مطافئ ذات مسحوؽ جاؼ.-
 مطافئ مائية.-
 جهاز إنذار بالحرائق.-

/ 

     2ـ 530 ــــــــــــــــوعـالمجمـ

 :  يمثل المخازن والتجهيزات الخاصة بمركز الأرشيف13جدول رقم 

 تعريف مصلحة الأرشيف وأقسامها:-4

الأمانة العامة تعتبر ىذه الدصلحة كباقي الدصالح وىي تحت إشراؼ التعريف بالمصلحة: -4-1

 للولاية.

 تنقسم ىذه الدصلحة إلذ مكتبتُ أساسيتُ هما:أقسامها: -4-2

 مكتب الحفظ، ومكتب الإعلبـ والدتابعة.
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 : يمثل ىيكل تنظيمي لأقسام مصلحة الأرشيف ودورىا13الشكل رقم 

 

 

 

 مصلحة الأرشيف

 الأمانة العامة

 مكتب الحفظ مكتب الإعلام والمتابعة

نشر وتعميم القواعد المعمول بها في 
مجال المعالجة، الحفظ، وتسيير 

الأرشيف والسهر على تطبيقها من طرف 
 مديريات الولاية

مساعدة مديريات الولاية لتنظيم وحفظ 
أرشيفها والعمل على تطبيق طرق 

وكيفيات دفع الأرشيف الخاص بها على 
 ب الذي يحدد مهامو بدقةالمكت

وفق الشروط الاستقبال والحفظ 
التنظيمية المعمول بها للعقود، 

المداولات، الوثائق، النشرات الرسمية 
 المنتجة من طرف مديريات الولاية

الشروط التنظيمية المعمول القيام وفق 
بها على دفع ىذه الوثائق إلى الهيئات 

 المكلفة بتسيير تراث الأرشيف
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 الرصيد الأرشيفي المتواجد بالمصلحة:-4-3

إلذ  2008مصلحة الأرشيف، وىذا الرصيد الوثائقي ضخم يدتد من سنة لد يحدد بعد رصيد  

 وىو متنوع: 2017سنة 

 ملفات مقهى الأنتًنت.-

 ملفات قاعات الدقاىي.-

 رخص السلبح.-

 ملفات الجمعيات.-

 العقود والدلفات القانونية.-

 ملفات إدارية للموظفتُ الدتعاقدين والدوظفتُ الدائمتُ وكشف الرواتب.-

 ملفات لجاف متخصصة بدراسة ملفات العقود.-

 وىذا الرصيد ينقسم حسب الدديريات العامة:

 مديرية التنظيم والشؤوف العامة.-

 ديواف الوالر.-

 مديرية الأمانة العامة.-

 مديرية الإدارة المحلية.-

 لا تحتوي ىذه الدصلحة على الأرشيف التاريخي لأنو تم ترحيلو إلذ مركز الأرشيف الوطتٍ.ملاحظة: 
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إف وجود لستصتُ في لراؿ الأرشيف يسهل عملية الموارد البشرية المتواجدة بالمصلحة: -4-4

موظف   27يوجد بها عة ويساعد في التسيتَ الحسن للئدارة، الرجوع إلذ الوثائق بطريقة سهلة وسري

 كل حسب مهامو وىو كالآتي:

 (:19عدد الموظفين الدائمين )

 مسؤوؿ الدركز متحصل على شهادة متصرؼ إداري.-01

 مسؤوؿ الدكتبة متحصل على شهادة وثائقي أمتُ لزفوظات.-01

 إداريتُ.-04

 مساعدين وثائقيتُ.-03

 (:15عدد الموظفين في قطاع تشغيل الشباب )

 متحصلتُ على شهادة تقنيتُ في الأرشيف.

 (:19عدد المتربصين )

 يزاولوف دراستهم في معهد التكوين والتمهتُ الوطتٍ.

 (11(+)13ة )عدد عمال النظاف

 عاملة + عاملتُ، بالإضافة إلذ الحارس، كلهم تابعتُ للمصلحة.
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إف كل مركز أو مصلحة تقوـ بنشاطها بصفة جيدة وذلك التجهيزات المتوفرة بالمصلحة: -4-5

لتسهيل عملها يلزمها لرموعة من التجهيزات، وفي ىذا السياؽ فإف مركز أو مصلحة الأرشيف لولاية 

 تيارت تحتوي على بعض التجهيزات الدتمثلة في:

 سم. 40ن الأرض بحوالر عدد كبتَ من الرفوؼ الدعدنية، ثابتة وتبعد ع-

 عربات لنقل الوثائق وىي ذات حجم متوسط. 03-

 جهاز إطفاء. 11-

 داخل كل مكتب يوجد مكتب، كرسي، خزانة لحفظ الوثائق.-

 يوجد حاسوبتُ.-

 آلتي نسخ وطباعة.-

مصباح كهربائي بكل قاعة،  50الإنارة: تتوفر الدصلحة على إنارة اصطناعية من خلبؿ تواجد -

اعد على الرؤية الجيدة، أما الإنارة الطبيعية فهي متوفرة من خلبؿ وجود فتوحات في كل والتي تس

 لسزف.

 عمليات المعالجة الفنية المطبقة بالمصلحة:-5

بالنظر إلذ الدور الذي يلعبو الأرشيف في لستلف لرالات الحياة وجب على موظفي مصالح  

 لدعالجة الوثائق بسرعة والتي تتمثل في: الأرشيف وضع جملة من العمليات والإجراءات الفنية
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 استقبال المدفوعات:-5-1

يعتبر الدفع عملية مادية، وإدارية يتم من خلبلذا تحويل الأرشيف من الذيئة التي أنتجتو  

التي خولذا القانوف باستقبالو أو حفظو  واستعملتو في إطار مهامها المحددة إلذ مصلحة الأرشيف

 فهو لرموعة الوثائق المحولة دفعة واحدة. واستثماره، ومعالجتو،

دفع الأرشيف يجب أف تتم وفق الشروط والدعايتَ الدتعارؼ عليها وذلك بإعداد وعملية  

جداوؿ الدفع، فهذه الجداوؿ عبارة عن قائمة وصفية عن الوثائق الأرشيفية الددفوعة إلذ مصلحة 

 1نسخ. 3الأرشيف وىذه الجداوؿ تعد في 

مصلحة أرشيف ولاية تيارت فتقوـ باستقباؿ الدفوعات الأرشيفية من قبل  أما على مستوى 

وعملية الدفع مكتب ومن طرؼ لستلف الإدارات والدؤسسات التابعة للؤمانة العامة للولاية، 

والاستقباؿ حاليا تتم وفقا لدا نص عليو القانوف من خلبؿ إعداد ثلبث نسخ لجداوؿ الدفع من طرؼ 

مبينا فيها نوع وحجم الوثائق أو العلب التي ستدفع مع ذكر اسم الجهة الدنتجة،  مصلحة الأرشيف

حيث يتم إرساؿ نسخة من ىذا الجدوؿ إلذ الجهة الدافعة ونسخة تحفظ عند الأمانة ونسخة أخرى 

 (.02تحفظ تسلسليا مع جداوؿ دفع سابقة )أنظر الدلحق رقم 

 

 

                                         
منشورات مديرية الأرشيف  :الجزائر .1.نشرية داخلية، ع .همزة وصل .مؤسسة الأرشيف الوطتٍ 1

 .22ص  .2004الوطتٍ، 
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 الفرز والإقصاء:-5-2

ملية الفرز التمييز بتُ الوثائق القابلة للئتلبؼ، والوثائق الدعدة للحفظ بعنقصد الفرز: -5-2-1

 لددة زمنية معينة، وقد تطوؿ ىذه الددة بالنسبة للوثائق التاريخية والعلمية.

وخلبؿ عملية الفرز يقوـ الأرشيفي بعملية ترتيب الوثائق التي يقرر بقائها وىذا كلو يتم حسب 

 الأرشيفي بإصلبح الوثائق الدتضررة عند القياـ بعملية الفرز. القائمة الشاملة وكذلك يقوـ

أما على مستوى مركز أرشيف ولاية تيارت فبعد دخوؿ الوثائق إلذ مصلحة الأرشيف بطريقة  

قانونية وتطبيق استعماؿ جدوؿ الدفع من طرؼ الدالك يشرع الأرشيفي في تطبيق بعض العمليات 

 سهيل عملية الفرز يتبع الدركز الخطوات التالية:العلمية على الدلفات والوثائق ولت

 الأوراؽ التي تقصى أولا.-

 الأوراؽ التي تقصى بعد فتًة من الاحتفاظ بها.-

 الأوراؽ التي لا تقصى بسبب القيمة التاريخية.-

كل الوثائق الدتعامل بها داخل الدؤسسة والدنتجة بها، فإف أكبر جزء من الوثائق لابد إف أهمية   

تحفظ لأنها تحمل معلومات مهمة وبالتالر فإف عملية الفرز تسمح بإبعاد النسخ والدسودات  من أف

 .1فقط

                                         
1
 .23الدرجع نفسو. ص ‌
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يعتٍ التخلص من الوثائق التي لد تعد لذا أي قيمة إدارية أو علمية أو تاريخية، الإقصاء: -5-2-2

بحيث يجب حيث يتم حذؼ النسخ الدتكررة والدسودات، وتعتبر عملية الحذؼ عملية حساسة جدا، 

  .1أف تتطلب الكثتَ من الدقة في التنظيم، لأف الوثائق التي تحذؼ لا يدكن إعادتها مرة أخرى

أما بالنسبة لدركز أو مصلحة أرشيف ولاية تيارت فلم يتم ذلك منذ إنشاء مركز الأرشيف،  

ولذذه الأسباب لد وذلك لعدـ وجود رزنامة للحفظ تحدد لنا مدة الحفظ القانونية للوثائق التي بحوزتو، 

 يتم إقصاء أي ملف من الدلفات الدوجودة داخل القاعات.

 التصنيف والترتيب:-5-3

فكرية تهدؼ إلذ تعريف وجمع الوثائق حسب أوجو متشابهة ثم ىو عملية التصنيف: -5-3-1

يتم تقسيم الوثائق إلذ لرموعات حسب ترتيبها داخل أقساـ ترتيبا منطقيا وتدريجيا وفق قواعد، 

 مقياس معتُ للتحصل على لرموعة أصناؼ تندرج تحتها جميع الوثائق.

*أما على مستوى مركز أرشيف ولاية تيارت فهي تعتبر من أىم العمليات التي تسهل على الأرشيفي 

تتم بموجبو توزيع  أي أف التصنيف يعتبر الإطار الفكري الذيالعملية الدوالية وىي عملية التًتيب، 

الدواضيع والدعلومات وتجمع طبقا لتجانسها وترقيمها حسب الطريقة التي تتلبءـ مع الأوضاع الإدارية 

في الدصلحة يتم على أساس كل وثيقة وطريقة تصنيفها، فهناؾ وثائق الوثائق، والتصنيف الدنتجة لذذه 

 تصنف حسب اليوـ والسنة والشهر )التصنيف الدستمر(.

                                         
 .93ص  .الدرجع السابق .التسيتَ الأرشيفي للمؤسسات الإدارية العمومية. انتصار ،دلذوـ 1



 البيانات وتحليل الميدانية الدراسة إجراءات                                           لثالث   االفصل  
 

66 
 

عملية فكرية ومادية في وقت واحد تختص بتًتيب الرصيد الأرشيفي داخل الترتيب: -5-3-2

، علب،...إلخ أو ترتيب الوثائق داخل لزلبت الحفظ،   كما تهتم بتًتيب الوحدات مثل الدلفات، حزـ

 1الوحدة، فعملية التًتيب ىي ترتيب الأشياء حسب علبقتها ببعضها البعض.

أما على مستوى الدركز أو مصلحة الأرشيف لولاية تيارت فإف التًتيب الدستعمل ىو التًتيب  

والتًتيب الذي ينتجو الأرشيفي ىو التًتيب الزمتٍ أي أف العلب الأرشيفية مرتبة حسب السنوات، 

 الذجائي أو الزمتٍ العددي لأنو أكثر استعمالا ويسهل عملية البحث، حيث يتم ترتيب الحزـ

بعد دخولذا الدستودع وىذا بمراعاة زمنها ونعتٍ بذلك أنو لكل حزمة لدلفات الواحدة تلو الأخرى وا

في سجل خاص بذلك الرمز الخاص بها وىو الرقم التسلسلي مع الحزـ الأخرى ويدوف ىذا الأختَ 

 مقسم على الشكل الآتي:

 الرقم التسلسلي-

 عنواف الوثيقة-

 تاريخ الإصدار للوثيقة-

 ىذه العملية في تحديد مكاف الوثيقة المحفوظة.وتساعد 

 

 

                                         
الدرجع  .الدعجم البنهاوي الدوسوعي في مصطلحات الدكتبات والدعلومات .أحمد لزمد ،الشامي 1

 .181ص  .السابق
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 إعداد وسائل البحث:-5-4

تعتمد مصلحة الأرشيف لولاية تيارت كغتَىا من الدصالح باعتماد وسائل بحث داخلية وأخرى  

 خارجية وىي كالتالر:

وىي أدوات تستعملها مصلحة الأرشيف داخليا لتسيتَ وسائل البحث الداخلية: -5-4-1

 وتشمل: جدوؿ الدفع، سجل الجرد، سجل الدفع.أرشيفها، 

وىي وثيقة لازمة لعملية الدفع تحتوي على بيانات أساسية )الجهة الدافعة، رقم جدول الدفع: -أ

(، وكما يعتبر وثيقة رسمية تأتي مرافقة للوثائق الددفوعة في الأرشيف )أنظر الدفع، تاريخ الدفع...إلخ

 (.2الدلحق رقم 

بمثابة لوحة قيادة بالنسبة للمسؤوؿ ويكوف في شكل جدوؿ يحدد ويعكس وىو سجل الجرد: -ب

 (.3لزتوى الدخازف من حيث الأرصدة )أنظر الدلحق رقم 

وىو باختصار يعرؼ بالددفوع ويوضح مكاف حفظ الأرصدة )أنظر الدلحق رقم سجل الدفع: -ج

4.) 

الباحثتُ ولتسهيل عملية ىي عبارة عن وسائل معدة لتوجيو وسائل البحث الخارجية: -5-4-2

 البحث وىي كالآتي:

وىي وسيلة بحث تعطي نظرة عامة عن لزتوى الرصيد الأرشيفي المحفوظ بالدخزف ملخص أرصدة: 

 (.5)أنظر الدلحق رقم 
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وىي أداة تستعمل لتوجيو الباحثتُ بحيث توفر لذم الوصف حسب رصيد معتُ أو دليل الأرشيف: 

 .1(6بحث )أنظر الدلحق رقم لرموعة ارصدة أو حسب مواضيع ال

يعتبر الحفظ من أىم الأشياء التي يقوـ بها الأرشيفي وقد عرؼ بأنو "عملية وضع الحفظ: -5-5

، وإف الحفظ الدنسق والدنظم الأوراؽ والدلفات بأمكنتها الصحيحة في ترتيب يتناسب مع خطة الحفظ

 يؤدي إلذ سهولة وسرعة العمل.

بو أيضا عملية تخزين الوثائق والدستندات والدراسلبت لشا يدكن الوصوؿ إليها بسهولة ويسر  ويقصد-

  2إذا ما أريد استعمالذا.

 ومن ىذا يدكن القوؿ أف مصلحة الأرشيف لولاية تيارت تعتمد على نوعتُ من الحفظ تتمثل في:-

 خاص بالدلفات العادية.الحفظ الرأسي: 

 خططات والخرائط.خاص ببعض الدالحفظ الأفقي: 

يدكن القوؿ بأف الاطلبع على الأرشيف ىو حصيلة الدراحل الأخرى في الدعالجة الاطلاع: -5-6

 3وأيضا مرآة نشاط مصلحة الأرشيف.

 حيث تعتبر عملية الاطلبع آخر حلقة في سلسلة عمليات الدعالجة الفنية.

 الاطلبع على النحو التالر:أما بالنسبة لدركز أرشيف ولاية تيارت فتتم فيو عملية 
                                         

 .105ص  .الدرجع السابق .انتصار ،دلذوـ 1
الدرجع  .الدعجم البنهاوي الدوسوعي في مصطلحات الدكتبات والدعلومات. أحمد لزمد ،الشامي 2

 . 184ص  .السابق
 .190ص  الدرجع نفسو. 3
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 (.06تتم عملية الاطلبع عن طريق سجل الاطلبع )أنظر الدلحق رقم بالنسبة للإدارة المنتجة: 

لا يتم الاطلبع إلا بعد حصوؿ الباحث على رخصة من الإدارة التي أودعت بالنسبة للباحثين: 

وثيقة من الوثائق بالإضافة إلذ الوثائق لدى مركز الأرشيف بحيث أنها لا تتحمل مسؤولية إعارة أي 

 (.07ملئ استمارة الاطلبع من طرؼ الباحث لدى مركز أرشيف الولاية. )أنظر الدلحق رقم 

 عرض وتحليل البيانات:-6

 عرض وتحليل البيانات المتحصل عليها باستخدام المقابلة:-6-1

ىذه ىذه الأداة لدعرفة مدى التسيتَ لدى الدصالح الأرشيفية وبالتحديد أجريت لقد استخدمنا  

وكذا شملت الدقابلة بعض رؤساء الدقابلة على بعض عماؿ مركز الأرشيف الولائي لولاية تيارت، 

مصالح الأرشيف لبعض الدديريات التابعة للولاية )تيارت(، وقد احتوت ىذه الدقابلة في طياتها على 

 لزاور رئيسية وىي: 3وزعت على  سؤاؿ 14

 إجراءات التسيتَ والتنظيم في لراؿ الأرشيف.المحور الأول: -6-1-1

يهدؼ ىذا المحور إلذ معرفة مدى إجراءات التسيتَ والتنظيم في لراؿ الأرشيف حيث يضم ىذا المحور 

 وكانت الإجابة عنها من خلبؿ التحليل التالر: 5حتى  1الأسئلة من 

 ىل التسيتَ الحالر لدركزكم الأرشيفي يراعي أهمية التنظيم؟الأول:  السؤال

التنظيم لو أهمية كبتَة داخل الدؤسسات الأرشيفية، لأنو يعتبر من ضرورية تحليل السؤال الأول: 

حياة أي مؤسسة أرشيفية، لأنو يجعل كل موظف في الدؤسسة يعرؼ الأنشطة والخدمات التي يجب أف 

 ذلك موقعو ومكانو في التسيتَ العاـ داخل الدؤسسة التي يعمل بها.يقوـ بها، ويعرؼ ك
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ىذا ما أكد عليو أغلبية الدبحوثتُ أف عملية التسيتَ والتنظيم داخل الدركز الأرشيفي مهمة جدا من 

 أجل العمل الحسن داخل ىذا الدركز.

الأرشيفية غتَ مهمة على  أما فئة قليلة من الدبحوثتُ ترى أف عملية التسيتَ والتنظيم داخل الدراكز

الإطلبؽ، وىذا يدؿ على وجود خلل في النظاـ الدطبق داخل ىذه الدراكز، وعدـ فهم الفئة لدفهوـ 

 وأهمية التنظيم.

 يتم توزيع العمل داخل الدركز الأرشيفي؟ على أي أساسالسؤال الثاني: 

الدصالح الأرشيفية يتم وفق أسس إف عملية توزيع الدهاـ والدسؤوليات داخل تحليل السؤال الثاني: 

 قانونية وعلمية معموؿ بها داخل أي مصلحة أخرى وذلك بالاعتماد على الكفاءات والدؤىلبت.

داخل الدراكز والدصالح الأرشيفية يتم وفق الكفاءة حيث يرى جل الدبحوثتُ أف توزيع العمل  

تُ يتم وفق أسس علمية سليمة، الدهاـ والعمل على الدوظفوالدؤىلبت، وىذا دليل على أف توزيع 

وذلك بالاعتماد على الشهادات العلمية في تخصص الأرشيف والتًقية حسب الكفاءة والخبرة وذلك 

 وفقا للتسيتَ والتنظيم الإداري الجيد.

أما قلة قليلة من الدبحوثتُ ترى عكس ذلك أي أف العمل بالدراكز والدصالح الأرشيفية يوزع  

ما يفسر بسوء التسيتَ وعدـ الاىتماـ بالقياـ بالنشاطات والأعماؿ الأرشيفية بطريقة عشوائية وىذا 

 وعدـ احتًاـ الذيكل التنظيمي.

 ىل يعرؼ كل أرشيفي بالدركز صلبحيتو ومسؤوليتو؟السؤال الثالث: 
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إف التنظيم ىو في الأساس توزيع الدهاـ والصلبحيات وتبياف الدسؤوليات تحليل السؤال الثالث: 

الدؤسسة الأرشيفية، بحيث يجب أف تكوف واضحة ومضمونة لدى كل عماؿ مركز أو مصلحة داخل 

 الأرشيف.

وفي ىذا الصدد يرى الأكثرية من الدبحوثتُ أف عماؿ مركز أو مصلحة الأرشيف يعرفوف  

صلبحياتهم ومسؤولياتهم وفق القانوف، وىذا دليل على إلداـ العماؿ بطبيعة أعمالذم، وىذا يؤدي إلذ 

 قيق النتائ  الدطلوبة.تح

أف عماؿ مركز أو مصلحة الأرشيف لا يعرفوف صلبحياتهم أما بقية الدبحوثتُ يروف  

ومسؤولياتهم ويدكن أف يرجع ذلك إلذ التداخل في الدهاـ والدسؤوليات وعدـ وجود ىيكل تنظيم واحد 

 يحدد الصلبحيات والدسؤوليات.

لدركزكم الأرشيفي بتوفتَ الدناخ الدلبئم للقياـ لتنظيم الحالر واىل تساعد عملية التسيتَ السؤال الرابع: 

 بنشاطات مهنية وفنية متنوعة؟

إف عملية التسيتَ والتنظيم ىي توفتَ وخلق الجو الدناسب من أجل القياـ تحليل السؤال الرابع: 

مراكزنا بالعمل الأرشيفي داخل الدصالح الأرشيفية على أحسن وجو، عكس ما ىو معموؿ بو داخل 

 ومصالحنا الأرشيفية.

لا يوفر الدناخ الدلبئم حيث يرى كل الدبحوثتُ أف التنظيم والتسيتَ الحالر للمراكز والدصالح  

بنشاطات مهنية وفنية متنوعة، يدكن أف يرجع ذلك إلذ نقص في النظاـ الدتبع داخل الدراكز للقياـ 
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دـ وجود العدد الكافي من العماؿ، ىذا الأمر والدصالح وكذلك إلذ وجود نقص في الديزانية، وكذلك ع

 لا يسمح للمركز أو الدصلحة بأف تقوـ بتوفتَ الجو الحسن والدلبئم من أجل القياـ بالأعماؿ.

مصالحكم الأرشيفية يدكنكم من الوصوؿ إلذ ىل التسيتَ الدعتمد عليو داخل السؤال الخامس: 

 كن؟الوثائق التي انتم بحاجة إليها بأقل وقت وجهد لش

إف عملية التسيتَ والتنظيم تهدؼ دائما إلذ تسهيل ستَورة الأعماؿ تحليل السؤال الخامس: 

والوصوؿ إلذ الأىداؼ بسرعة ودقة داخل الدصالح الأرشيفية، سواء في التسيتَ أو في الوصوؿ إلذ 

 الوثائق.

أف التسيتَ والتنظيم الدتبع داخل مصالحكم يدكنهم من الوصوؿ  حيث يرى أغلبية الدبحوثتُ 

إلذ الوثائق الأرشيفية التي ىم بحاجة إليها بسرعة وبأقل وقت، وىذا يدؿ على أف التسيتَ الدتبع في 

ترتيب وتصنيف الوحدات الأرشيفية فعاؿ لأنو مبتٍ على أسس ومناى  علم الرشيف سواء تعلق 

 ت على مبدأ الجهة الدنتجة أو على مبدأ التسلسل الذرمي أو الزمتٍ.الأمر بتًتيب ىذه الوحدا

فتًى أف التسيتَ والتنظيم الحالر لا يسمح للوصوؿ إلذ الوثائق أما باقي الفئة من الدبحوثتُ  

الأرشيفية بسرعة، وىذا نظرا لأف النظاـ الدتبع ىو نظاـ قديم قائم على العشوائية في ترتيب وتصنيف 

لشا يجعل عملية الوصوؿ إلذ الوثائق في وقت قصتَ استعماؿ وسائل البحث العلمية،  الوثائق وعدـ

 أمر غتَ لشكن لشا يخلق تذمر الدستفيدين.
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 إجراءات التسيتَ والتنظيم في لراؿ الأرشيف.استنتاجات المحور الأول: -6-1-1-1

من خلبؿ تحليلنا لأجوبة المحور الأوؿ الدتعلقة بإجراءات التسيتَ والتنظيم في لراؿ الأرشيف  

وبعض مصالح الأرشيف لبعض الدديريات بالولاية نستنت  على مستوى مركز الأرشيف لولاية تيارت 

 ما يلي:

دـ اىتماـ إف التنظيم والتسيتَ داخل الدركز وبعض مصالح الأرشيف ضعيف جدا، وىذا راجع لع-أ

العماؿ والدستَين بالتنظيم بالإضافة إلذ أف الدركز لا يحتوي على ىيكل تنظيمي واضح لزدد يسمح 

 بتحديد الدسؤوليات داخل ىذا الدركز.

التسيتَ والتنظيم الحالر الدعتمد داخل الدركز وبعض مصالح الأرشيف لا يوفر الدناخ الدلبئم للقياـ -ب

حيث ترى فئة كثتَة من الدبحوثتُ أف التسيتَ والتنظيم الدطبق حاليا لا  بنشاطات مهنية وفنية متنوعة،

 يساعدىم على أداء وظائفهم على أحسن وجو.

نقص الديزانية الدخصصة لدصالح الأرشيف يؤثر على عملية التنظيم والتسيتَ داخل ىذه الدصالح، -ج

 لشا يؤثر على الستَ الحسن لدختلف الأعماؿ والنشاطات.

 حور الثاني: الثقافة الأرشيفيةالم-6-1-2

تتمحور  10حتى  6اسئلة من  5يتمثل في اسئلة تخص الثقافة الأرشيفية ويضم في طياتو  

 حوؿ مدى إدراؾ الدسؤولتُ بأهمية الوثائق الأرشيفية.
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 ماذا يعتٍ لكم مصطلح الأرشيف؟السؤال السادس: 

تتوجو لضو اعتبار الأرشيف تلك  لقد كانت أغلب إجابات الدبحوثتُتحليل السؤال السادس: 

باستثناء النسبة القليلة التي الوثائق التي لد تعد لذا قيمة ولا يحتاجها الدوظف في أداء أعمالو اليومية، 

تعي وتدرؾ قيمة الوثائق من خلبؿ اعتًافهم بالدور الإيجابي الذي تلعبو في مساعدتهم لتأدية مهامهم 

 عهم بإمكانية الحاجة إليو مستقبلب.ولاقتنابنوع من الثقة والارتياح، 

لذلك فإف ىذه الدعلومات المحصل عليها عبارة عن مؤشر على لزدودية الوعي وضبابية الفهم  

لذلك ولا غرابة في الأمر أف عامل الإهماؿ يسيطر لحقيقة الأرشيف لدى أغلب أفراد عينة الدراسة، 

 على ىذا القطاع )قطاع الأرشيف(.

 ىل تعتبروف الوثائق التي تتعاملوف بها أثناء  مهامكم أرشيف؟السؤال السابع: 

لقد كانت أغلبية إجابات الدبحوثتُ لضو اعتبار الوثائق التي يتعاملوف بها أثناء تحليل السؤال السابع: 

مهامهم أرشيفا وىذا يرجع إلذ كوف ىؤلاء لديهم خبرة في العمل وىم لشن صادفتهم مشكلبت 

 وثائق ولد يجدوا لسرجا إلا بعد الحصوؿ على الوثيقة الدبتغاة.الحاجة الداسة إلذ ال

ىذه الوثائق أرشيفا وىذا راجع إلذ شيوع التمييز بتُ الوثائق أما فئة قليلة جدا لا يعتبروف  

 الإدارية ذات الأهمية، والأرشيف الذي تراجعت قيمتو ولد تعد للئدارة حاجة فيو إلا نادرا.

 

 

 



 البيانات وتحليل الميدانية الدراسة إجراءات                                           لثالث   االفصل  
 

66 
 

 تهاء حاجتكم من الوثائق المحفوظة لديكم ىل تقوموف بدفعها بطريقة قانونية؟عند انالسؤال الثامن: 

لقد كانت جميع إجابات الدبحوثتُ أفراد العينة أنهم يقوموف بعملية الدفع  تحليل السؤال الثامن: 

وذلك من خلبؿ معايشة الدكلفتُ للئجراءات الدتعلقة بحفظ ومعالجة كإجراء تنظيمي في الدؤسسة، 

 في الدؤسسة.الأرشيف 

 ىل تعلموف أف للؤرشيف قانوف خاص؟السؤال التاسع: 

وبإجرائنا للمقابلة لدوظفي مركز الأرشيف الولائي وبعض مصالح الأرشيف تحليل السؤال التاسع: 

الدتعلق بالأرشيف،  09/88لبعض الدديريات التابعة للولاية حوؿ مدى معرفتهم ومطالعتهم للقانوف 

نظرا لأهمية ت من نصيب الفئة التي تعلم بوجود قانوف خاص بالأرشيف، فقد كانت أغلب الإجابا

 ىذا القانوف وإلدامو بجميع جوانب الأرشيف، باعتباره ذاكرة الأمة.

قانوف خاص بالأرشيف فكانت قليلة وىذا إف دؿ وذلك عكس الفئة التي لا تعلم بوجود  

 لذذه الفئة.على شيء وإنما يدؿ على ضعف درجة الاطلبع والدقروئية 

 خلبؿ مساركم الدهتٍ ىل تلقيتم دورات تكوينية أو إعلبمية حوؿ قطاع الأرشيف؟السؤال العاشر: 

 تحليل السؤال العاشر:

حوؿ لقد كانت كل إجابات الدبحوثتُ أفراد العينة بعدـ تلقيهم دورات تكوينية أو إعلبمية  

وذلك ف الوطتٍ بدورىا على أكمل وجو، قطاع الأرشيف وىذا قد يرجع إلذ عدـ قياـ مديرية الأرشي

بإرساء آليات تنفيذ القوانتُ التي تصدرىا، ويدكن أف يعود أيضا إلذ عدـ سهر الدصالح الإدارية على 
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ىذا  تنفيذ التعاليم وتطبيق الأحكاـ الإجرائية اللبزمة لإعادة الاعتبار لقيمة الأرشيف لدى موظفي

 القطاع.

ولعل ىذا الأمر من أىم الدوافع التي مهدت الطريق لانتشار الجهل للقيمة الحقيقية التي ينبغي  

قطاع الأرشيف ككل في تخلف وتردي،  التي أبقتأف يكتسبها الأرشيف، وىو أيضا من الأسباب 

 مة.وىو الواقع الدر مقارنة بما ينبغي أف يكوف عليو الحاؿ وما ىو كائن على مستوى الدوؿ الدتقد

 الثقافة الأرشيفيةاستنتاجات المحور الثاني: -6-1-2-1

من خلبؿ تحليلنا لأجوبة المحور الثاني الدتعلق بالثقافة الأرشيفية في قطاع الأرشيف على  

مستوى مركز الأرشيف لولاية تيارت وبعض مصالح الأرشيف لبعض مديريات الولاية خلصنا إلذ ما 

 يلي:

الاعتقاد السائد حوؿ مفهوـ الأرشيف لد يرقى إلذ الدستوى الحقيقي والدطلوب، حيث أف  إف-أ

موظفي مركز الأرشيف وبعض الدديريات مازاؿ يقتصر على الوثائق ذات  مفهوـ الأرشيف لدى أغلب

 الأهمية الدنعدمة بالنسبة للئدارة.

بالنصوص التشريعية الدنظمة لو وراء إف عدـ الاطلبع على ماىية القطاع الأرشيفي وقلة الالتزاـ -ب

 عدـ الانضباط بالقواعد التقنينية الدنظمة لو عبر لستلف مراحل معالجتو العلمية.

في التوسع إف الثقافة الأرشيفية الدتمثلة في الوعي والإدراؾ بأهمية الوثائق تعاني من لزدودية -ج

بعض مصالح الأرشيف لبعض الدديريات وضبابية في الفهم لدى موظفي مركز الأرشيف لولاية تيارت و 

 التابعة للولاية.
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 المحور الثالث: العمليات الفنية السائدة مهنيا في مجال الأرشيف-6-1-3

يتمثل في أسئلة تخص أىم العمليات الفنية الدنجزة من قبل الدختصتُ والدوظفتُ في لراؿ  

 .14إلذ  11الأرشيف ويضم ىذا المحور الأسئلة من 

 ىل تقوموف بعملية الفرز للؤرشيف في مركزكم ومصالحكم الأرشيفية؟الحادي عشر:  السؤال

حيث بفضلها يتبتُ لنا تعتبر عملية فرز الأرشيف عملية مهمة جدا، تحليل السؤال الحادي عشر: 

من أرشيف العمر الأوؿ ما سيحذؼ منو في الحتُ وما سينقل منو )الأرشيف( إلذ الحفظ الدؤقت أو 

 أرشيف العمر الثاني.ما يسمى ب

أغلبية إجابات الدبحوثتُ أفراد العينة بقيامهم بعملية الفرز الأولر على مستوى لقد كانت  

الدصالح الأرشيفية أي الإدارة الدنتجة، وىذا شيء جميل حسب ما شهدناه في مركز الأرشيف وبعض 

من جهة أخرى الدعرفة الدديريات وىذا إف دؿ على شيء فإنما يدؿ على وعي الدوظفتُ من جهة و 

 بأهمية الأرشيف وقيمتو عندىم.

وعلى عكس ذلك فإف المجموعة القليلة من الدبحوثتُ لا تقوـ بهذه العملية الفنية وذلك نتيجة  

 لتجردىم من الثقافة الأرشيفية وعدـ الإدراؾ بأهمية ىذا الدوروث الثقافي.

 ىل علب الأرشيف أو الرزـ الدوجودة في مصالحكم الأرشيفية مرقمة ومرتبة؟السؤال الثاني عشر: 

إف عملية التًقيم من أساسيات حفظ وتخزين الأرشيف وكلما كاف تحليل السؤال الثاني عشر: 

 كاف الوصوؿ إلذ الدعلومة الأرشيفية الدبحوث عنها سهلب وسريعا في آف واحد.التًقيم واضح ودقيق،  
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لسؤاؿ كانت الإجابة عليو من قبل كل الدبحوثتُ أفراد العينة أنهم يقوموف فيما يخص ىذا ا 

بعملية التًقيم والتًميز لأف في ذلك تسهيل عملية حفظها في لسزف الأرشيف وتسهيل الرجوع إليها 

 وأسهل طريقة، وىذا تفاديا لبذؿ الجهد وتضييع الوقت.وقت الحاجة في أسرع وقت لشكن 

 ىل قمتم ذات مرة بحذؼ أو حرؽ الأرشيف الذي لا يدلك أي قيمة؟السؤال الثالث عشر: 

إف عملية الحذؼ في الأرشيف عملية مادية والقياـ بهذه العملية يعتٍ تحليل السؤال الثالث عشر: 

التحكم الجيد في الأرصدة الأرشيفية الددفوعة ودليل على تنظيم العمل الإداري الداخلي بتُ لستلف 

 لدنتجة.الدصالح والدكاتب ا

فيما يخص عملية الحذؼ فكانت إجابة كل الدبحوثتُ أفراد العينة بعدـ قيامهم بهذه العملية  

وىذا إف دؿ على شيء فإنما يدؿ على عدـ التنظيم للؤرشيف داخل الدادية التي يعتبرونها صعبة جدا، 

 وما تقوـ بو ىذه العينة ىو وضع الدلفات في العلب وفقط.ىذه الدصالح، 

 ىل الرصيد الأرشيفي المحفوظ لديكم مشخص؟الرابع عشر:  السؤال

من خلبؿ الإجراءات الدتعلقة بتشخيص الأرشيف أي عملية التعرؼ تحليل السؤال الرابع عشر: 

تاريخها وملكيتها فبعد إجرائنا للمقابلة وتحليلنا لذذا على لزتوى العلب والرزـ من حيث موضوعها، 

السؤاؿ فقد سجلنا بأف أقل فئة من الدبحوثتُ أفراد العينة صرحوا بأف الأرشيف المحفوظ لديهم 

 مشخص.
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وعلى عكس ذلك فإف الأغلبية من الدبحوثتُ أفراد العينة صرحوا بأف الأرشيف المحفوظ لديهم  

رشيفية المحفوظة لديهم تبقى غتَ متعرؼ على لزتواىا، وبالتالر غتَ مشخص أي أف الوحدات الأ

 عرقلة عملية البحث.

 العمليات الفنية السائدة مهنيا في لراؿ الأرشيف.استنتاجات المحور الثالث: -6-1-3-1

من خلبؿ تحليلنا لأجوبة المحور الثالث والدتعلق بالعمليات الفنية السائدة مهنيا في لراؿ  

مستوى مركز الأرشيف لولاية تيارت وبعض مصالح الأرشيف لبعض الدديريات التابعة  الأرشيف على

 للولاية نستنت  ما يلي:

إف أغلب أرشيف مركز ولاية تيارت وبعض الدصالح الأرشيفية التابعة لبعض الدديريات بالولاية -أ

 موجود في علب ومرتب ومرقم.

أما من الناحية التنظيمية فالأرشيف غتَ منظم فإنو بقيامنا بالدقابلة وطرحنا للسؤاؿ حوؿ مدى -ب

القياـ بعملية الحذؼ الأولذ على مستوى الدصالح فكانت إجابات كل الدبحوثتُ بأنهم لا يقوموف بهذه 

الأرشيفية التابعة إلذ القوؿ بأف أرشيف مركز ولاية تيارت وبعض الدصالح وىذا ما يجبرنا العملية، 

لبعض الدديريات بالولاية غتَ منظم لأف التنظيم نات  حتمي لعملية الفرز والحذؼ سواء في الدصالح 

الدنتجة أو في قاعة الفرز بمصلحة أو مكتب الأرشيف وكذلك عدـ تشخيص الوحدات الأرشيفية 

 مستوى الولاية. لدليل قاطع على الفوضى التي تسود لستلف الدصالح الدنتجة للوثائق على
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 سلوب الملاحظة:أعرض البيانات المحصل عليها باستخدام -6-2

باحثتُ في الدؤسسة لزل الدراسة الديدانية فقد ساعدنا ىذا نظرا لكوننا عرض وتحليل البيانات: 

الوضع لدلبحظة تصرفات الدوظفتُ أثناء تعاملهم بالوثائق ومشاركتهم في أوضاع العمل، أي أننا 

 اسلوب الدلبحظة من الداخل وىو الأمر الذي مكننا من مشاىدة ما يلي: اعتمدنا

وكذا قلة الصرامة في تنفيذ القوانتُ *انتشار التنظيم العشوائي للوثائق على مستوى بعض الدكاتب، 

 والتعليمات التنظيمية الصادرة عن الأرشيف الوطتٍ.

الدفع أو  تًاـ القواعد التنظيمية سواء أثناء*صعوبة البحث عن الوثائق في قاعة الأرشيف نظرا لعدـ اح

 الدعالجة العلمية بغض النظر عن الدرحلة العمرية للؤرشيف.

ألفو ىذا الوضع مع الدكلف بحفظ *صعوبة مطاوعة بعض الدوظفتُ لتعليمات الأرشيفي كونهم 

ية أو التشريعية التي الأرشيف السابق باعتباره لا يدلك الصفة القانونية، ولا الدعرفة بالأحكاـ التنظيم

 تحكم قطاع الأرشيف.

*إدراؾ الدوظفتُ لأخطائهم الدرتكبة في حق الأرشيف، باعتبار أف بعض ىؤلاء لشن يتلعثموف ويحسوف 

بنوع من الخجل عند ملبحظة الأرشيفي لدكاف موضع وثائقهم أو عند مساءلتهم عن أسباب إهمالذم 

 لذا.

 الملاحظة:النتائج الجزئية لأسلوب -6-2-1

*إف التنظيم والانضباط والالتزاـ على مستوى الإدارات يستدعي بالضرورة وجود قوانتُ صارمة لذا 

 آليات تنفيذىا.
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*قاعة حفظ الوثائق الأرشيفية بالدؤسسة في حاجة ماسة إلذ عملية توسيع وتزويد بأجهزة الوقاية 

داؿ الرفوؼ بأخرى ذات نوعية جيدة متحملة واستبوالعمل ولتوفتَ الإنارة الطبيعية والتهوية الكافية 

 للثقل.

*إف الأرشيف الدتواجد بقاعة حفظ الوثائق بحاجة ماسة إلذ إعادة التنظيم باعتماد التقنيات الأرشيفية 

 وتطبيق عمليات الدعالجة العلمية.

واعد أف يكوف مرنا في تعاملو مع الدوظفتُ ليتستٌ لو تطبيق القوانتُ والق *لابد على الأرشيفي

 الأرشيفية بالصفة التي تناؿ تقبلهم للوضع الجديد وعدـ نفورىم منو.

 نتائج الدراسة على ضوء الفرضيات:-7

إلذ عدـ ملبئمة الظروؼ الدتوفرة داخل مصالح الأرشيف لا تساعد  تنص الفرضية الأولى 

والبشرية، العماؿ والدستَين على التنظيم والتسيتَ الجيد، ويرجع ذلك إلذ نقص الإمكانيات الدادية، 

ظروؼ والإمكانيات الدتوفرة داخل مركز أرشيف والتنظيمية فتتأكد صحتها بشكل كبتَ، والدتمثلة في: 

والتسيتَ الجيد، وىذا الأمر تؤكده النتائ  لا يساعد العماؿ والدستَين على التنظيم ولاية تيارت 

الدتحصل عليها من خلبؿ الدقابلة، حيث تحصلنا على أف الإطار البشري الدتمثل في العماؿ ما زاؿ لا 

ماؿ يساعد على التنظيم والتسيتَ في مركز أرشيف ولاية تيارت، حيث لا يوجد العدد الكافي من الع

في عملية التكوين والتدريب في لراؿ التسيتَ، الأرشيفيتُ، حيث أف ىؤلاء العماؿ لديهم نقص 

بالإضافة إلذ نقص الديزانية الدخصصة لذذا الدركز لا تكفي متطلباتو واحتياجاتو لشا يعرقل عملية التسيتَ 

 والتنظيم داخل ىذا الدركز.
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لصرامة في تطبيق القانوف الخاص في لراؿ فتنص على نقص على نقص ا إن الفرضية الثانية 

الأرشيف إضافة إلذ عدـ ملبءمة التشريع الجزائري الحالر لمجاؿ الأرشيف وعدـ مواكبتو للمستجدات 

في مركز وراء ضعف حمايتو، لذذا يدكننا القوؿ على ضوء نتائ  الدقابلة مع الدسؤولتُ والدلبحظات 

ا أف عملية حفظ الأرشيف ورغم ما توفرت عليو من نص الأرشيف للولاية وبعض الدديريات يتضح لن

الحفاظ تبقى دوف الدستوى الدطلوب الذي يكفل  قانوني وأيضا ما أحيطت بو من عمليات وإجراءات 

على التًاث الأرشيفي الوطتٍ سواء كاف أرشيف تاريخي أو إداري، والدليل على ذلك ضعف تطبيق 

الإجراءات الفنية التي تساىم في الحفظ وقلة العمل بالنصوص القانونية التي تناولت الأرشيف بصفة 

يد إلذ ذلك ضعف النص القانوني من حيث التحدعامة وعملية الحفظ بصفة خاصة وإضافة 

 والتفصيل في شروط الحفظ وعدـ تحيتُ النصوص القانونية الخاصة بمجاؿ الأرشيف.

بأف نقص الصرامة في تطبيق القانوف الخاص وىذا كلو ما يجعلنا نقوؿ بصحة الفرضية القائمة  

في لراؿ الأرشيف إضافة إلذ عدـ ملبئمة التشريع الجزائري الحالر في لراؿ الأرشيف وعدـ مواكبتو 

 جدات وراء ضعف حمايتو.للمست

على أف الوضعية الراىنة حاليا في قطاع الأرشيف مردىا إلذ نقص  تنص الفرضية الثالثة 

الوعي بأهميتو لدى القائمتُ على الدؤسسات الجزائرية في لستلف القطاعات، ومن خلبؿ النتائ  التي 

لدوظفتُ لا يعتَوف أي اىتماـ توصلنا إليها من خلبؿ الدقابلة والدلبحظة التي أجريناىا أف معظم ا

والدليل على ذلك عدـ اىتمامهم بو من جهة من حيث الفرز والحذؼ والتًتيب وغتَ للؤرشيف، 

أخرى عدـ معرفتهم للقيمة الحقيقية للؤرشيف، وىذا كلو يؤكد على  ةومن جهذلك من العمليات 
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ردىا إلذ نقص الوعي بأهميتو لدى صحة الفرضية القائلة أف الوضعية الراىنة حاليا في قطاع الأرشيف م

 القائمتُ على الدؤسسات الجزائرية في لستلف القطاعات.

 النتائج العامة للدراسة الميدانية:-8

 في الأختَ يدكن ذكر النقاط الدستخلصة من ىذه الدراسة: 

الدستَين غتَ واعتُ بأهمية دور الأرشيف على كل الأصعدة ويعتبروف على أف النقص في  أف-1

 الإمكانيات الدادية والبشرية الدتخصصة سبب يحوؿ دوف التسيتَ والتنظيم الجيد للؤرشيف.

نقص الثقافة الأرشيفية عند الدوظفتُ تشكل عائقا لحماية الأرشيف وحفظو وإيصالو للؤجياؿ -2

 القادمة.

 ضعف تطبيق الإجراءات الفنية التي تساىم في عملية تسيتَ وتنظيم الأرشيف.-3

 قلة النصوص القانونية التي تناولت الأرشيف.-4

 ضعف النص القانوني من حيث التحديد والتفصيل في شروط الحفظ.-5

 ضعف تأىيل العامل بقطاع الأرشيف بصفة عامة وفي لراؿ الحفظ بشكل خاص.-6

الدسؤولتُ الدنتجتُ للوثائق بالإجراءات التي يجب اتباعها خاصة فيما يتعلق  نقص الوعي لدى-7

 بعملية الدفع.

، تُلؤرشيفيلنقص الوعي بالنسبة للمسؤولتُ عن ىذه الدصالح الأرشيفية بأهمية التكوين -8

 واقتصارىم على الكم القليل من الدعارؼ التي يكتسبها الأرشيفيوف والعاملوف بحقل الأرشيف.
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افة إلذ افتقار الأرشيفيتُ للمؤىلبت الكافية التي من شأنها أف تساعدىم على تخطي إض 

الصعوبات التي بإمكانها أف تؤثر على أدائهم أثناء تأدية العمل، بالإضافة إلذ نقص الدورات التدريبية 

ليو وضعف الوعي لدى الدسؤولتُ بأهمية التكوين الدستمر لدى الأرشيفيتُ ىو عامل وراء ما آؿ إ

 وضع الأرشيف حاليا.

 الاقتراحات والحلول:-9

تنظيم حملبت تحسيسية للتوعية بمدى أهمية الأرشيف وتوفتَ ميزانية خاصة بالدصلحة من أجل -1

 ضماف الستَ الحسن للعمل الأرشيفي.

لستص في الأرشيف يتولذ مهمة معالجة وتنظيم وتسيتَ الرصيد الأرشيفي مع تخصيص  توظيف-2

 مساعدين لو لشا يساىم في نشر الثقافة الأرشيفية والنهوض بهذا القطاع.

تنظيم حملبت توعوية متعلقة بالإجراءات التنظيمية والنصوص التشريعية في لراؿ الأرشيف -3

 نبؤ بمسؤولية حفظو ورعايتو على الوجو الدطلوب.للخروج من مستنقع اللبمبالاة والت

وذلك بتوفتَ شروط الحفظ الجيدة تنظيم الوثائق الأرشيفية وحفظها من أجل الرجوع إليها، -4

 وشروط العمل اللبزمة من مبتٌ وتجهيزات...إلخ

لى احتًاـ الطرؽ العلمية والقانونية في عملية الدفع وضرورة استخداـ جدوؿ الدفع مع الحث ع-5

 الاستعداد لذذه العملية الدهمة.

القياـ بمختلف النشاطات الثقافية بإشراؼ مكتب الأرشيف وتنظيم الدعارض والدناسبات الوطنية -6

 للنهوض بالوعي في ىذا الإرث الثقافي.
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تأطتَ وتوجيو الدوظفتُ في لراؿ الأرشيف وكذا ما يخص إدخاؿ التكنولوجيا الجديدة من خلبؿ -7

         وينية في ىذا القطاع.الدورات التك
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 خـاتمـة:ال

مؤسسات فاعلة لها الدور  بكل أنواعها، الوطنية، المحلية، الجهوية،تعتبر المؤسسات الأرشيفية  

عوب ورموزه الحضارية، وعملت على تواصل الأجيال على الكبير في الحفاظ على الذاكرة العامة للش

مر العصور، وتعد مؤشرا على تطور المجتمع في مختلف المجالات وبواسطتها يمكن قياس درجة التقدم 

مام بتحسين وضعية الأرشيف على مستوى وإن الاىتوالتطور التي بلغها المجتمع في مختلف الميادين، 

إداراتنا، ومؤسساتنا يتوقف على حسن تسييره من كل الجوانب الإدارية والتعليمية والتقنية معا، والتي 

تتطلب موارد بشرية وقانونية لازمة وتوجيهها حسب ما تقتضيو الأىداف المسطرة في وجود إطار 

 دقيق من النصوص التنظيمية والتشريعية.

وبعض المصالح الأرشيفية للمديريات التابعة للولاية  تبر مركز الأرشيف الولائي لولاية تيارتويع 

حيث يعاني من نقص كبير نموذجا عاما لمراكزنا الأرشيفية الأخرى الموجودة على كافة ربوع الوطن، 

والمهام التي  ىذا الأمر انعكس سلبا على الأعمالوواضح في تسيير مختلف مواردىا البشرية والمادية، 

 يقوم بها الموظفون من جهة وعلى توفير المعلومة الأرشيفية للمستفيدين من جهة أخرى.

ومن خلال دراستنا لموضوع تسيير مصالح الأرشيف الولائية بالجزائر وتطبيقو في مركز أرشيف  

استنتجنا أن ىذا التطبيق لم يصل بعد إلى المستوى المطلوب، وىذا الأمر راجع إلى ولاية تيارت 

حيث أن المركز لا يوظف العمال المختصين في مجال الأرشيف النقص الكبير في اليد العاملة المؤىلة، 

 بشكل كبير بالإضافة إلى النقص الكبير في الميزانية العامة، ىذا الأمر انعكس سلبيا على تنظيم

 عدم توفر الجو المناسب للقيام بالأعمال الأرشيفية بشكل جيد ومريح. وبالتاليىذه المصالح، وتسيير 
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أن ىذا المركز مازال بعيدا كل البعد ويمكن أن نقول من خلال تتبعنا وتفحصنا لهذا الموضوع  

الأرشيفية من بلوغ ىدفها الرئيسي عليها أن عن مجال التنظيم والتسيير، وعليو حتى تتمكن مؤسساتنا 

وكذلك أن تخصص لها ميزانية  تتبع الأساليب العلمية والإدارية في التنظيم والتسيير لمصالحها الأرشيفية، 

كافية تسمح لها بتوفير كل المتطلبات الضرورية لها، ولا يتحقق ىذا الأمر إلا بفصل ىذا المركز عن 

 إذ أن ىذا المركز يتبع للأمانة العامة وىذا الأمر أضعف من قيمتو الحقيقية.الهيكل التنظيمي للولاية، 

أفضل وذلك بتزويدىا  وفي الأخير نتمنى أن ترقى المؤسسات الأرشيفية عندنا باىتمام 

وتدعيمها بإيطارات لها كفاءة عالية في التنظيم والتسيير وتخصيص لها ميزانية كبيرة لتمكينها من أداء 

أحسن وجو، وبالتالي يجب إعادة النظر في المؤسسات الأرشيفية سواء فيما يخص الهيكل  مهامها على

 التنظيمي أو في التنظيم والتسيير لهذه المصالح.
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 زااريية اديمقريايةة ادعبيةةالجمهورية الج

 وزارة ادتبلةم ادبالي واديحث ادبلمي

 جامبة عيي الحمةي ابن باديس   

 كلةة ادبلوم الإنسانةة والاجتماعةة

 قسم علم الدكتيات       

 

 

 بعنوان: في إيطار إنجاز مذكرة ماستر في علم المكتبات

 تسيير مصالح الأرشيف الولائية بالجزائر واقع وآفاق أرشيف ولاية تيارت نموذجا

 تحت إشراف الأستاذ:                      من  إعداد الطالبين:                      

 وزار  -                                   قصير لزمي                 -

 بولخياص ناصي -

 إجياءات ادتسةير وادتنظةم في لرال الأرشةف المحور الأول:

 : ادثرافة الأرشةفةةالمحور الثاني

 ادبملةات ادفنةة ادسارية مهنةا في لرال الأرشةف المحور الثالث:

 10الملحق رقم 

 دليل
   ةـــــبلالمقا    
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الجزائرية الديموقراطية الشعبية الجمهورية  

ارتـــــــــــة تيـــــــــــولاي-  

الأمانة العامة تيارت-  

رشيف- الولائي تيارت مكتب الأأ  

 جدول دفع الأرشيف

 خاص بالمصلحة الدافعة
الدصلحة:...................................-  
.......عيد ادوحيات )علية، حزامة، سجل، حافظة أوراق(: ..........-  
تاريخ اديفع: ...........................-  
ع الدسؤولةتوق-  
 

 خاص بمصلحة الأرشيف
عيد ادوحيات )علية، حزامة، سجل، حافظة أوراق(: .................-  
مكان الحفظ )لسزان، قاعة(: .........................-  
ادترتةب )ساق، رف(: ...................-  
...........................ملاحظة: -  
توقةع الدسؤول-  

 ملاحظة: جيول اديفع في ثلاث نسخ

 ملاحظة ادترقةم الخاص ادتاريخ الأقصى والأدنى ييةبة ادوثارق اديقم ادتسلسلي
     

 

 رقم الدفع           السنة 

10الملحق رقم   
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 سجل الجرد

رمز 
 العلبة

 رقم
التاريخ الأقصى  محتوى العلبة تاريخ الدفع الدفع

 والأدنى
 رقم الساق

الرف       ملاحظة المصدر 

        

10الملحق رقم   

 سجل الدفع

رقم 
 الدفع

الجهة 
 تاريخ الدفع الدافعة

عدد الوحدات 
)علب، حزم، 
حافظات، 
 سجلات(

محتوى 
 الوحدات

تاريخ 
 الأدنى

الرمز في 
 ملاحظة الأرشيف

        

10الملحق رقم   

 سجل ملخص الأرصدة

اسم 
المجال  الرمز الرصيد

 الزمني
ملخص عام عن 
عدد وحدات  حجم الرصيد محتوى الرصيد

 الرصيد
وسائل البحث 

 الموجودة
       

10الملحق رقم   
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 سجل دليل الأرشيف

 اسم المؤسسة:
 الوصف: التاريخ:
 ملاحظة ترتيب الأرشيف نوع الأرشيف ترتيب الأرشيف نوع الأرشيف الرقم

      

10الملحق رقم   
 سجل الاطلاع

الرقم 
 التسلسلي

الجهة 
 المطلعة

تعين الوثائق المطلع عليها 
 مع تاريخ الأدنى والأقصى

الرقم في 
 الأرشيف

تاريخ 
 الخروج

الاسم واللقب 
 والإمضاء

تاريخ 
اتملاحظ الإرجاع  

        

10رقم الملحق   

 

 

  

     

 

  10 الملحق رقم

 الاطلاع الإداري استمارة 

 ..................................: ......................ادطادــــــــــــــــــــــــــــــــــــباسم 

 ....................................: ...................الذاتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــف

 .............................: ...........................ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوانادبنــــــــــــــــــــ

 : ........................................................ادتاريـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ

 ...............................: ...........................ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــماديقــــــــــــــــــــــــ

 ................................: .........................استلم يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوم

 التوقيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع                                                      
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 كشاف الجداول:-1

 الصفحة عنوان الجدول رقم الجدول

 11 عدد المكلفين بالأرشيف لدى مركز الأرشيف لولاية تيارت 10جدول 

 11 تيارتعدد المكلفين بالأرشيف لدى بعض المديريات بولاية  10جدول 

 66 المخازن والتجهيزات الخاصة بمركز الأرشيف يمثل 10جدول 

 

 كشاف الأشكال:-1

 الصفحة عنوان الشكل رقم الشكل

 66 خريطة توضح التقسيم الإداري لولاية تيارت 10الشكل 

 66 الهيكل التنظيمي لولاية تيارت 10الشكل 

 66 ودورهاهيكل تنظيمي لأقسام مصلحة الأرشيف  10الشكل 
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 الملخص بالعربية:

لقد جاءت فكرة إعداد ىذا البحث العلمي تحت عنوان: "تسيير مصالح الأرشيف الولائية   

بالجزائر واقع وآفاق: دراسة ميدانية بمركز الأرشيف لولاية تيارت"، كمحاولة للكشف عن بعض 

ألا وىو التسيير بالمصالح الجوانب التي قلت فيها الدراسات الأكاديمية ذات العلاقة بالأرشيف 

شيفية بالجزائر ليبين ميدانا من الميادين التي يدعمها الأرشيف بصفة أو بأخرى، وىذا من أجل الأر 

الحد من التقليل من شأنو وإبراز مكانتو لتطفوا على سطح الحقيقة الظاىرة للجمهور من خلال إثبات 

 تأثيره وفعالية دوره في الميدان رغم نقص الاىتمام بو.

سة إلى مفاىيم عامة حول الأرشيف لنتطرق بعدىا إلى عملية تعرضنا في بداية ىذه الدرا 

التسيير، لنختم الجانب النظري باستعمال التقنيات الحديثة في تسيير الأرشيف، لهذا ركزت دراستنا 

 على وضعية تسيير الوثائق الأرشيفية بالجزائر.

ت التابعة للولاية أجرينا ىذه الدراسة بمصلحة الأرشيف لولاية تيارت وبعض مصالح المديريا 

أين قمنا بمقابلة مع مسؤولي ىذه المصالح ومجموعة من الموظفين القائمين على العمل الأرشيفي، 

وذلك لمعرفة مستواىم الثقافي في مجال تسيير الأرشيف والطرق والعمليات الفنية المتبعة في تسيير 

على حفظ الأرشيف وحمايتو  لنجد بأنها تتوفر على مختصين في مجال الأرشيف يسهرونالأرشيف، 

بالرغم من عدم وعي المسؤولين بأهمية ىذا القطاع لنقدم في الأخير اقتراحات وحلول من أجل تحسين 

 وضعية الأرشيف على مستوى ىذه المصالح.

 مصلحة أرشيف ولاية تيارت. –تسيير الأرشيف  –الأرشيف  –التسيير  الكلمات المفتاحية:
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 الملخص بالفرنسية:
 

 L’idée de préparation de cette recherche scientifique est venue sous le 

nom de "gestion des intérêt de l’archive de la wilaya d’Alger". 

 Réalité et évolution d’une étude sur le terrain du centre de l’archive de la 

wilaya de Tiaret. 

 Comme tentative pour découvrir certains aspects ou les études 

académiques ont diminuée et ayant une relation avec l’archive qui est la gestion 

de l’archive en Algérie : 

- Pour mettre en évidence un des demains que l’archive intensifie d’une 

manière ou d’une autre, tout ceci. 

- Pour mettre en valeur et en considération sa place réelle et apparente au 

public. 

- Pour démontrer son rôle et son efficacité dans le domaine malgré la non-

considération. 

Au début de cette étude, nous avons affronté des connaissances générales 

autour de l’archive puis à l’opération de la gestion pour conclure le côté 

théorique en utilisant les techniques modernes du déroulement de l’archive. Pour 

cela, nous nous sommes basés sur la manière de gérer la documentation de 

l’archive en Algérie. Cette étude a été faite dans le centre de la documentation 

de la wilaya de Tiaret et dans certains directions qui lui appartiennent. 

Nous avons en également des contacts avec les responsables de ces 

directions et notamment le personnel qui gère le service de l’archive. Ceci est 

dans l’intention de mieux connaitre leur niveau culturel du domaine de la 

gestion de l’archive ainsi que les méthodes et les opérations reliées à la gestion 

de l’archive et disponibles chez les spécialités dans le domaine de l’archive tout 

en contenant la protection et la présentation de l’archive malgré l’inconscience 

des responsables vis-à-vis de l’utilité de se secteur. 

 Enfin, nous proposons des suggestions et de solutions pour le bon 

fonctionnement de la fonction de l’archive au niveau de toutes ces directions.   
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 02......................................استعمال التقنيات الحديثة في تسيير الأرشيف -01

 02..........................................التسيير الإلكتروني للوثائق -01-0

 00.......................قواعد البيانات واستخدامها في مجال الأرشيف -01-2

 00..........................لمصغر في مجال الأرشيفاستخدام التصوير ا -01-3

 00...........................استخدام الحاسب الآلي في مجال الأرشيف -01-4

 01.........................استخدام الأقراص الضوئية في مجال الأرشيف -01-5

 60.......................................إجراءات الدراسة الميدانية وتحليل البياناتالفصل الثالث: 

 00.....................................الموارد الطبيعية(–التعريف بولاية تيارت )الموقع  -0



122 
 

 00...................................................تيارت جغرافيا -0-0

 00...................................................الموارد الطبيعية -0-2

 00....................................................الهيكل التنظيمي لولاية تيارت -2

 00..............................................التعريف بمركز الأرشيف لولاية تيارت -3

 00..........................................................النشأة -3-0

 00...........................................................المبنى -3-2

 00.........................................الطوابق -3-2-0

 00................................................تعريف مصلحة الأرشيف وأقسامها -4

 00.....................................................التعريف بالمصلحة     -4-0            

 00..............................................................أقسامها -4-2

 01............................الرصيد الأرشيفي المتواجد بالمصلحة......... -4-3

 02.......................................الموارد البشرية المتواجدة بالمصلحة -4-4

 02...........................................التجهيزات المتوفرة بالمصلحة -4-5

 02.......................................عمليات المعالجة الفنية المطبقة بالمصلحة -5

 00...................................استقبال الدفوعات................. -5-0

 00........................................................الفرز والإقصاء -5-2

 00....................................................التصنيف والترتيب -5-3

 00.................................................إعداد وسائل البحث -5-4
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 00...............................................................الحفظ -5-5

 00.............................................................الاطلاع -5-6

 00...........................................................عرض وتحليل البيانات -6

 00.....................تحصل عليها باستخدام المقاعرض وتحليل البيانات الم -6-0

 00.................اءات التسيير في مجال الأرشالمحور الأول3 إجر  -0-0-0

 10............نتائج المحور الأول......................-0-0-0-0     

 10................المحور الثاني3 الثقافة الأرشيفية...............-0-0-0

 10..نتائج المحور الثاني.................................-0-0-0-0    

 10المحور الثالث3 العمليات الفنية السائدة مهنيا في مجال الأرشيف.-0-0-0

 10................نتائج المحور الثالث..................-0-0-0-0   

 11.....أسلوب الملاحظة...عرض وتحليل البيانات المتحصل عليها باستخدام  -6-2

 11......................................النتائج الجزئية لأسلوب الملاحظة -6-3

 12.............................................نتائج الدراسة على ضوء الفرضيات -7

 20.................................................النتائج العامة للدراسة الميدانية -8

 20..........................................................الاقتراحات والحلول -9

 94..................................................................................خاتمة

 97...........................................قائمة المصادر والمراجع.....................

 013....................................الملاحق...........................................
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 003.................................الكشافات..........................................

 000...............................قائمة الجداول................................           

 000.......................الأشكال...................................... قائمة            

 005.............................الملخصات............................................

 000...............................الملخص باللغة العربية..........................         

 000..............الملخص باللغة الفرنسية.........................................         
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