


 
 
 
 
 
 
 

 الشكر و التقدير

  

 بادئ الأمر نشكر الله تعالى الذي منحنا القوة و أعاننا على إتمام هذا العمل المتواضع .
 نشكر كل من ساعدنا على إتمام هذا البحث و وقدم لنا يد المساعدة و زودنا

" بوشة رحمونةالمحترمة "  المشرفة الدكتورةبالمعلومات ونخص بالذكر الأستاذة
هذابإشرافها على    

 .العمل و نصائحها وتوجيهاتها
نارو لنا سبيل المعرفة في مشوارناأيل الشكر إلى كل الأساتذة الذين  كما نتقدم بجز   

 . الدراسي
 إلى كل من قدم لنا يد المساعدة من قريب أو من بعيد في انجاز هذا العمل المتواضع

 

 والى كل من مهد لنا السبيل وساهم في انجاز هذا العمل وان لم
 . يذكرهم القـلم فـان القـلب لن ينساهم

 

 

 

  



 الإىداء

إلى تاج رأسيإلى أغلى وأعز شخص على ق لبي ،قدوتي و مثلي الأعلى ،  

 الذي يتمنى لي دوما النجاح و العلا و الذي استمد قوتي "أبي العزيز"

 حفظو الله.

 أىدي ثمرة نجاحي و خلاصة جيدي العلمي

 إلى مثال الصبر و الإيمان إلى التي أضاءت درب حياتي و كانت دافعي إلى

دنيا "أمي الغالية"أطال الله فيالنجاح المثابرة إلى بيجة ق لبي و ريحانة    

.عمرىا  

 إلى إخوتي و أخواتي

 إلى رفق اء الدرب

 وإلى أصدق ائي الذين زاولت معيم دراستي :أحمد،صالح الدين ،الشارف،أحمد

ولم تحمليم مذكرتيإلى كل الذين ىم في مذاكرتي    

 

 

 

 

 خيرالدين
 



 الاىداء

 

 بعد الحمد والشكر لله عز وجل ،أىدي ىذا العمل المتواضع أولا إلى والدين  الكريمين

واللذان كان ليما الفضل الكبير  بعد الله في القيام بيذا العمل ، كما أىديو لكل إخوتي   

 وأخواتي، ولا أنسى كل الأق ارب وزملائي وأصدق ائي الأعزاء، وإلى أساتذتي الكرام  

ية الدراسة ، وإلى كل من ساعدنا في تحضير ىذه المذكرة، والحمد لله  من طفولتي حتى نيا

 حمداً كثيراً طيباً مباركاً فيو.

 

                        

 

   

                                

 

 

 

 

 احمد



 ممخص:

يكتسي أرشيف المؤسسات التعميمية أىمية بالغة،كونو يحفظ تاريخ ىذه المؤسسات و ذاكرتيا 
عممت وزارة التربية الوطنية عمى ضرورة توحيد العمل عمى مستوى ىذه المؤسسات لذلك 

،انطلاقا من تشابو طبيعة و نوعية الوثائق المنتجة و المتداولة ة بيا ،إضافة لكونيا تمارس 
نفس الميام و الوظائف ،وليا نفس الصلاحيات كما تخضع لنفس ميام التنظيم ،ليذا كان 

و ط إحصاء و تصنيف الوثائق المتداولة عمى مستوى الإكماليات من الضروري إعداد مخط
الثانويات بغية منيا الوصول إلى وضع تنظيم موحد لتسيير ىذا الأرشيف،كما يمكن من 

 خلالو كذلك تحديد الوثائق التي تستدعي الحفظ الدائم أو القابمة لمحذف.

ة و خاتمة ،الفصل الأول مقدم إلىجاءت ىذه الدراسة مقسمة الى ثلاثة فصول بالإضافة
كان بعنوان عموميات حول الأرشيف المؤسسات التعميمية في الجزائر،أما الفصل الثاني كان 

  أما الفصل الثالث فقد خصصناه لدراسةبعنوان تنظيم وتسيير الأرشيف المؤسسات التعميمية 

ولقد حاولنا  نشممت ثلاث ثانويات موزعة عمى مختمف بمديات ولاية غميزاالميدانية التي  
 من خلال ىذه الدراسة أن نسمط الضوء عمى تنظيم و تسيير أرشيف المؤسسات التعميمية 

 معتمدين في جمع المعمومات عمى الوسائل التالية :الملاحظة و المقابمة . 

 اىتمامو المتمثمة في عدم  النتائج تعرقل الأرشيف و في الأخير لخصنا مجموعة من 
غياب شروط  مؤسسات التعميم الثانوي بتنظيم و تسيير أرشيفيا إداريا من خلال مسؤولي

التجييزات و الحماية. من حيثالميزانية الخاصة  الحفظ وغياب   

 الكممات المفتا حية :

   ولاية غميزانبمديات تنظيم ،تسيير ،الأرشيف المؤسسات التعميمية ،
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 :المقدمة

مهمػػػػػد  اػػػػػاات االطداػػػػػدت م ااه دهػػػػػؿ اااممم ػػػػػ  م مهمػػػػػد  اػػػػػاا   ػػػػػدطهد   لػػػػػ          
الأر ػػػ ؼ  ػػػد ا ا ػػػ   ػػػرا اا  ػػػدط ا ػػػر ممػػػر اااػػػ  فاممهمد  اػػػاات اام ػػػد  ـ م الأاا  
فدلأر  ؼ مر  ط في هؿ زمدف م مهدف  دامث ل   مخ  ؼ أ هداهدا الا هػدف الأر ػ ؼ فػي 

 .طرؼ ااماؤما ف أممف طرؼ ااحهممي  مدـ اما  مف اامدضي مه مد م ا اا اف الإ

اه ه  اا   طف ااجم ع م اا ما   مف طرؼ اامخ ص ف  غ ػرت اا ظػرة م غ ػرت ماهػد         
الإ  مػػػدـ  دا  ػػػدرا اامهػػػدف ااػػػرو  ح ػػػظ فػػػي اامثػػػد ؽ ااادمػػػ  أم ي ر ػػػد مػػػف اامثػػػد ؽ اا در خ ػػػ  

همػػد  ط ػػؽ ا ػػ  ااه  ػػ  أمالإاارة االد مػػ   مااهدمػػ  م ط ػػؽ ااه مػػ    اػػهد ا ػػ  اامػػماا اامثد ل ػػ 
مااجزا ر مف   ف ااامؿ اا ي أاطت الأر  ؼ حله فػي اا  ػر ع م مل ضػ   (1)ا   الأر  ؼ 

راػػؾ مضػػات ما ػػ  الأر ػػ ؼ مزاات  مضػػ حه هػػؿ مػػرة ماػػد رة ا  طػػمرات همػػد  اػػا أر ػػ ؼ 
مظ   هػػد مثػػد ؽ مؤااػػدت اا ا  م ػػ  مػػف الأ  ػػط  مااػػا  اج   ػػدر   ػػ ت مػػف خػػ ؿ ممدراػػ هد ا

هث ػػرة م م  ماػػ  ج مهػػف ااػػ حهـ ف هػػد إرا اػػـ  مضػػع ضػػما ط مملػػد  س  ضػػ ط ام  ػػ  الإ  ػػدج 
همػػد  اػػ ر الأر ػػ ؼ ااخػػؿ اامؤااػػ  مفػػؽ اا  ظػػ ـ اامامػػمؿ  ػػه م ػػ ـ  حا ػػا مح م ػػدت ااا ػػب 
د خدصػػ  ا ػػامد   ا ػػؽ الأمػػر  دلأر ػػ ؼ الإاارو اامػػافمع ما  ػػه  طػػرح الإ ػػهدا   اا دا ػػ    مػػ

 أر  ؼ اامؤاادت اا ا  م   ؟م ا  ر ع   ظ ـ ماق

 أا    فرا   

 ؟ااخؿ ااثد م دت  الأر  ؼمد  ي ااطرؽ اام  ا  في   ظ ـ م ا  ر مصداح  -

 ؟ااثد م دت   الأر  ؼاا ل  دت اا ا  ر اامط ل   مص ح    ي مد -

 ؟ااثد م دت أر  ؼ ي ااامامؿ اا ي  ؤثر في ام  دت  ا  ر  مد -

 . 34ص ا1991 ااار الأفدؽ ااجا اة    رمت اا ـ اا مث ؽ ماا ل    ااحا ث ا اي( محمااق1) 
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 :الفرضيات -

 ااخؿ ااثد م دت الأر  ؼ ط  ؽ  ل  دت   ظ ـ  -
 ااثد م دت الأر  ؼ اد ـ في  ا  ر  الإاارو ط  ؽ ااجد ب ااا مي م  -
 ت داثد م د الأر  ؼ لص ااممظ  ف رمو ااه د ات  ا ؽ ام     ا  ر -
 مهف أف  ص ؼ الأ ااؼ اا ي  اػا   ػرا ااارااػ  إاػ   حل لهػد :  أهداف الدراسة -

 همد  ي 

  أ م ػػػػػ  ارااػػػػػ    ظػػػػػ ـ م  اػػػػػ  ر الأر ػػػػػ ؼ ااخػػػػػؿ اامؤااػػػػػ  )ااثد م  (مماقاػػػػػه
 اا ا ي م اا ارؼ ا   ماى ممدرا  في اامؤاا  اا ي  ي ق ا اااراا .

 اامؤاا  محدما  مارف  ا ؿ اال دـ    دط أر   ي فادؿ ااخؿ 

    دلإضدف  إا  محدما  إثرا  اا حمث ااا م  

 أسباب إختيار الموضوع :- 

 ػػػرا اا ا  ػػػر اػػػف  ػػػاا  م ػػػح اػػػ  ض ااغ ػػػدر اػػػف الأر ػػػ ؼ  السببببب الموضبببو  :/أ      
اطد ه مهد   مهد   اا ي  ا حؽ ا حا مف إ مداهد ماامحدفظ  ا  ه همد    غي .  ما 

اارااػ   ه م ػ  الأر ػ ؼ مامرا اا اػدؿ فػي   دا  مد ااام ؽ م   د ي إاراه  السبب الذات /ب
ح د  د م ظرا ا ا قػ  اامط ػاة مػع مخ  ػؼ ااا ػمـ مخامػ  اهػد مماػد م  فػي  طم ر ػد فهػم 

  مخ  ؼ مج  هد خاـ ااح دة الإ اد    
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 :مفاهيم الدراسة -
إف الأر ػػػػ ؼ همػػػػد إصػػػػط ح ا ػػػػ   اػػػػم  ه  طػػػػرؼ اامخ صػػػػ ف   تعريببببف افر ببببيف* 

اام ػااف  ػم اامثػد ؽ اا ػي  خػص اامؤااػ  مػد أم  ػخص مػد  هػمف مه م ػد  ماا دحث ف فػي
أم اػػػػػما د أم  صػػػػػر د أم مط ماػػػػػد ... م ا  ػػػػػر مد  ػػػػػ  الأر ػػػػػ ؼ ممضػػػػػمع جػػػػػاؿ مااػػػػػع 
اا طػػدؽا ممحدماػػ  اامصػػمؿ إاػػ   ار ػػؼ اػػدامي اق ػػؽ اهػػرا اامصػػط ح  جػػار   ػػد اا طػػرؽ 

 ام     رهر إا  آرا  ااا مد  اامخ ص ف في الأر  ؼ رمو ااممدرادت اا
م ف ػػت   FRIUNا فػػرم فMULLER  مػػما ر   لمبباا المدرسببة البلةيايببة البب    *

FEITh   الأر  ؼ أ ه "مجمما  مف ااماػ  اات اامه م ػ  م ااراػممدت ماامػماا اامط ماػ
  (1)اا ي   ل هد م أ  ج هد      إاار   "

ا  اامه م ػػػػ  إف الأر ػػػػ ؼ  ػػػػم اامثػػػػد ؽ االا مػػػػ  اػػػػم  "يعببببرف العببببالم افمريابببب  ليفببببت *
أماامط ماػػػ  أم ااماػػػج    ػػػهو طر لػػػ  أخػػػرى اا ػػػي مرات مأ  جػػػت راػػػم د  مااػػػط  جهػػػدز 

  (2)حهممي أم رامي أث د  ق دـ  ماج د ه اارام   "
  إف الأر ػػ ؼ  ػػم اا جماػػدت اام ظمػػ  ا مثػػد ؽ اا ػػي أ  ػػهت  تعريببف العببالم اازا و ببا* 

 ػاافهد ااا داػ   ماالد م  ػ  خ ؿ   ػدط اامؤااػ  أم  ػخص مػد ماا ػي ح ظػت  لإ جػدز أ
 (3) مااثلدف    مااط  مث    ر اا خص أم اامؤاا 

 

 

 

 
 
 .44ص 1992ا ااجاهاار    اار ااثلدف  ااا م    الأاس م اا ط  لدت  أما   ااما ممدت الإاار   .(جمدؿاااخماي 1)
 .31ص 1991ا ا اجاه ار     اار ااثلدف  ااا م  ماخؿ ااراا  الأر  ؼ .ااخماي  ا(جمدؿ2)

 .13ص 1911ا االد رة   اار ااثلدف  ا   ر م اا مز عافي  در   اجر  ؼ ممحاا ه ملام  .(محماا إ را  ـ ااا ا 3)
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. 

ه م  اا  ظػ ـ  اػ امؿ فػي أي ػب الأح ػدف ا ػامد  ا ػر اػف ري   ػد فػي  تعريف الت ظيم* 
 ااجها الإ اد ي م لصا  هد   مغ الأ ااؼ اام  ماة في ااح دة

مػػد اخ   ػػت الأاػػدا ب مطػػرؽ ااامػػؿ اخامػػ  اامصػػ ح  ااادمػػ  فن ػػه  نمهد  ػػد أف  لػػمؿ "ممه
 ػػػهف ااخطػػػ  ااادمػػػ  ا   ظػػػ ـ  لػػػمـ أاداػػػد ا ػػػ  ااامػػػؿ ااجػػػاو اهػػػي  صػػػؿ الإ اػػػدف إاػػػ  

   (1)م  غدا"

 ػػم ه مػػ   ا ػػي مظ  ػػ  م ػػه  فػػدلأمؿ ا ػػدرة اػػف ام  ػػ  جم ػػع اا ػػدس فػػي : الت ظببيم* 
هـ م مز ػػػػع الأامار ا ػػػػ هـ حاػػػػب قػػػػارا هـ مري ػػػػد هـ م م ظمػػػػ  م لاػػػػ ـ ااامػػػػؿ ف هػػػػد   ػػػػ 

اا  اػ ؽ  ػ ف جهػما ـ م إ  ػد   ػ ه  م  داػل  مػف الإ صػ ت ح ػ   اػ ط اما أف  صػػ ما 
 إا  أ ااؼ اهـ م اامارف  ااجم ع .

إف  اػػ  ر اامثػػد ؽ الأر ػ      ػػم ا ػدرة اػػف  ظػػدـ   تعريبف تسببيير الو ببارش افر ببيفية* 
 (2)   ف اا حهـ مف إ  دج اامثد ؽ م ااماهدإاارو  مهف أو مؤاا  أم   

 اػػػا مػػػف الإاارات اااممم ػػػ  اامااػػػا  اج   ػػػدر   ػػػ ت تعريبببف الماسسبببات التعليميبببة :* 
اهػػػد ملػػػد  س  ضػػػ ط ام  ػػػ  الإ  ػػػدج مثػػػد ؽ هث ػػػرة م م  ماػػػ  ج مهػػػف ف هػػػد إرا اػػػـ  مضػػػع 

 اا  ظ ـ م ااا ر ثـ ااحرؼ م ااح ظ.م 

 

 

 .149ص 1914اا ااجزا ر اامؤاا  اامط    ا ه دب ت ااحا ث  في اداـ الإاارةاج جد د ا(  محمشا امدرة 1)

 11ص-.2445(اـ   زو مزم )ا.-.2445_ افا   ا  ر اامثد ؽ الإاار  . احمامش  ا( ف ح  2)
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:حدود الدراسة -  

مف أجؿ مارف  ماقع   ظ ـ م ا ر مص ح  الأر  ؼ  دامؤاادت المةال الزم  :  * 

 اراا  م اا     ث ث  مؤاادت  ا  م  ا ح ث ام ات ماة اااراا  اا ا  م  ا قم د 

مخ ؿ  را اا  رة  .2411مدرس  42اا   2411ف  رو  5(  ممد مف 24ا ر ف )

 مه د مف مارف  ام      ظ ـ م ا ر الأر  ؼ ااخؿ اامؤااادت اا ا  م   مقم د 

   اج ؿ اا لدط اامهم  ماا ي أجر ت مع ماؤماي الأر  ؼ.

مط     را اا  رة اا ي قض  د د  هر  ؼ اامؤاادت اا ا  م    مص  د اا  اجد دت حمؿ 

 جم ع اا ادؤجت اام ا ل   د هدا   اااراا .

 رهزت اراا  د  ث ث مؤاادت  ا  م  ا م داض ط  المةال الةغرا   للدراسة:* 

اا رة  1954ثد م   امؿ  مفم ر  -1 مص ح  الأر  ؼ ااممجما  هد ماا ي   مثؿ في   

 جا م   مج   ي  زاف

ثد م   ا ا ااحم ا ق دطي اا رة مااو ر  م مج   ي  زاف-2  

م ل    مارو  مما ف اا رة مااو ر  م مج   ي  زاف-3  

ح ث   مزع اامجدؿ اا  رو ا   حاب هؿ مؤاا  ح ث  المةال الب ري للدراسة:* 

ااحم ا ق دطي ف هدـ ماؤما   مجا في هؿ مؤاا  ااا مف ااماؤما فا امد ثد م   ا ا 

أر  ؼ م حص   ا    هداة  ل  ي ادمي ا اضدف  اا  ماداا ف اهد في اطدر الما 

  رؼ ا   أر  ؼ اامؤاا  ما ر  1954مد ق ؿ اا  غ ؿا امد ثد م   أمؿ  مفم ر 
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اامؤاا  اا ي ج  مجا  هد ممظؼ في اجخ صدص م لمـ مادااما اا ر    ا     ظ مه 

دا ا   ام ل    مارو  مما ف  جا  هدـ ماؤمؿ أر  ؼ مع ماداا اه.م ا راا امد    

 ما   يرار  را قم د  دا ره ز ا   ممظ ي الأر  ؼ مف أجؿ إجرا  ااملد   .

 م هةية البح  و ادوات الدراسة : -

اام هت ااا مي  م مجمما  مف اام دائ مجم ع ااخطمات اا ي    اهد اا دحث مف أجؿ 

اام  ماة أم  ط ؽ ا  ه  دا   ج  ااا م   فدام هت ااما خاـ  م اامصمؿ إا  ااغد   

اارو  مه  د مف اه  دؼ ااحلد ؽ ممخ  ؼ اامادرؼ ااا م  ا ماام د ت ااا م   م اااة 

مهؿ م هت  ا خاـ في اراا  ما     ل صر ا    مع مط  ا  اااراا  اامراا ا جدز دا 

اام هت اامص ي مع اا خااـ اا مب امد دا ا   اا  اراا  د فدام هت ااما خاـ  م 

 اا ح  ؿ جر  ؼ اامؤاادت اا ا  م  .

همػػػد  ػػػـ ااػػػ خااـ ااملد  ػػػ  هػػػداات ا ماامػػػ هت اامصػػػ ي  ػػػم أاػػػ مب مػػػف أاػػػدا ب اا ح  ػػػؿ 
اامر هػزة ا ػ  ما ممػدت هدف ػ  ماق لػ  اػف ظػػد رة محػااة مػف خػ ؿ ف ػرات زم  ػ  محػػااة 

  اػػ ر د  طر لػػ  ممضػػما     اػػجـ مػػع  مػػف أجػػؿ ااحصػػمؿ ا ػػ  اا  ػػد ت ااا م ػػ  اا ػػي  ػػـ
 ااماط دت.
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 ادوات الدراسة -

 ي ااما    ااما خام  في جمع اا  د دت أم  ص   هد أمجاما هد ريـ أف   داؾ اااا ا 

مف ااماد ؿ ماجامات اا ي  مهف اا خاامهد في أهثر مف م هت أم طر ل  م مهف 

رمرة.إا خااـ أهثر مف ما    اجمع اا  د دت إق ضت ااض  

فهامات جمع اا  د دت في اا حمث ااا م    خ  ؼ مف  دحث لآخر م همف  را حاب 

 اا طرفد أادا د في  را  ط  ا  ااممضمع مماى اا جد   اام حمث  ف لأف اام حمث

 ااام   

إف ماد ؿ جمع اا  د دت م اااة م ي إمد أف  همف ملد    أم م حظ  أم اا   دف ممف 

ف أااة أم أهثر مف ما    في اا حث ااماحا مف مد  خص  را ااممهف إا خااـ أهثر م

 اااراا  اا ما د ا   اام حظ  مااملد   .

الم حظة: *  

 اا اام حظ  مف الأامات اار  ا   اا ي  ا خاـ في اا حث ااا مي ممصار مهـ 

ا حصمؿ ا   اا  د دت مااما ممدت اا زم  اممضمع اااراا  مقا  ـ إا خااـ اام حظ  

ف خ ؿ ز در  د اا ي إ  م ت مص ح  أر  ؼ مؤاادت  ا  م   امج   ي  زاف.م  
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المقابلة:    *  

اغ   م  ل  مف اا اؿ قد ؿ  ما   ماجه م ي  راؾ اامماجه  مف ح ث االارة ا   

مماجه  اا خص مجهد امجه مف أجؿ اا حاث إا ه في  هؿ حمارو  هخر  هؿ طرح 

لأجم   مف ق ؿ اام حمث.الأا    مف طرؼ اا دحث م لاـ ا  

ااملد     ي محداث  ممجه   لمـ  هد فرا مع فرا آخر أم أفراا آخر  ف لإا غ اهد في 
اا حث ااا ميا م ا  ر ااملد    مف ااماد ؿ اامهم  ا حصمؿ ا   اا  د دت م ص   

خدص  في اام هت ااماحي اام اا ي مم هت اراا  حدا ا مقا  مت ااملد    مع ماؤماي 
  ؼ ااخؿ اامؤاادت اا ا  م   اا ي  طرق د  اراا  م اا    ا  هد ) ثد م   ا ا الأر 

 ااحم ا اال دطيا م ل   

 م  ( ح ث قدمما  دلإجد   ا   أاها  د مفلد امد1954 مفم ر  1 مارو  مما فا ثد م   
 ممجما ااخؿ اامه ب أم اامخزف

 

 

 

 

 

 

ا ااجزا را مط مادت 1ااااا محضر ااجرا اا دمؿا ااااا ااه  ر را حا أامات اا حث ااااخ    ا مص ح ا(1)
 15اص1991الأر  ؼ ااجزا روا 
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 الدراسات السابقة:  -

 الدراسة الاولى :* 

 ص 454جمدؿ اااخماي. ماخؿ ااراا  الأر  ؼ. االد رة  اار ااثلدف  ااا م  ا )ا.ت(. 

 الدراسة ال ا ية :* 

اارة اااممم ػػ . ارااػػ  م اا  ػػ   مج ػػ   ػػي ارااػػ   ا ػػماف ا اػػ  ر ار ػػ ؼ مؤااػػدت م اج
اػػػمؽ  ػػػراس ا ا  ػػػؿ  ػػػهداة مدجاػػػ را ا ػػػـ اامه  ػػػدت جدماػػػ  م  ػػػمرو   قاػػػ ط   ا مػػػف 

.  ااااا ااطدا   ا  صدرا ااهمـ

 الدراسة ال ال ة :* 

  م اا  ػػػػػ ػػػػػي ارااػػػػػ   ا ػػػػػماف.   ظػػػػػ ـ م  اػػػػػ  ر ار ػػػػػ ؼ اامؤااػػػػػدت اا ر م ػػػػػ  .ارااػػػػػ  
ج ػػ  م  ػػ ا مػػرهرة مهم ػػ  ا  ػػؿ  ػػهداة مداػػ ر فػػي ا ػػـ  دامؤااػػدت اا ا ػػ ـ ااثػػد مو فػػي م 

    م   ي اح دف . .اامه  دت م اا مث ؽ. مف ااااا ااطدا  

في اراا  د فلػا ا  ا ػد ااخطػمات اا دا ػ   ضػ ط إ ػهدا   إ  ػاا ا مػف  حا ػا الإ ػهدا   إاػ  
 يد   ص دي  اا رض دتا إاااا أامات جمع اا  د دت .

 : الدراسة ب ية -

فػػي  ػػرا اا حػػث إاػػ  ث ثػػ  فصػػمؿ م هػػد فصػػ  ف جد ػػب اا ظػػرو مااثداػػث  ط  لػػي  طرق ػػد 
 ح ث 

  افولالفصل *
اا ػي مػف اام ػرمض  مماػد  ر مااملػد  س م ا درة اف فصؿ  مه او    دمؿ ف ه م ػد  ـ 
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 ادم . ص   اامؤاادت اا ا  م    أف    ع في مجدؿ الأر  ؼ 
  ال ا  الفصل  *
اامؤاادت اا ا  م ػ  مطر لػ    ظ مػه  م ا  ر أر  ؼ  ظ ـ    طرؽ ف ه إا  اراا  ماقع 

 راؾ.مماداج ه مااماد ؿ ااما ام   في 
   :الفصل ال ال * 

ح ػػ   ػػااـ ااارااػػ  اا ظر ػػ   لػػمـ   خصػػ ص  ػػرا اا صػػؿ ا ارااػػ  اا ط  ل ػػ  مراػػؾ مػػف 
ماا لػػػا ـ  مخ  ػػػؼ مهدمهػػػد ممصػػػداحهد اا  ظ م ػػػ  ممصػػػؼ  دتخػػػ ؿ ارااػػػ  حداػػػ  ااثد م ػػػ

اااا ماد ؿ  الأر   ياد مح ه   حثه.م ا را ما 
 أاػ   ماا ي  مث ػت فػي اػات  الأر  ؼي مص ح  ملد    مع ماؤا مقم د هرااؾ  ناااا 
 مراؾ ا حصمؿ ا   ما ممدت اق ل . م
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 تمهيد

يمعب الأرشيف دورا ىاما و حيويا في حياة الأمم و الشعوب فيو ذاكرتو الأولى ، تعكس 

 اتجاىاتيا

و إخفاقاتيا و سبل تفكيرىا و نشاطاتيا داخل جميع إداراتيا بمختمف مستوياتيا الوطنية و 

 الولائية

و المحمية و بدييي أن ىذه الإدارات إنما تشكل حركة المجتمع و تواكب تطوره عبر 

 مراحل

تاريخيا الطويل لذلك كمو يعد الأرشيف مؤسسة بالغة الأىمية كمصدر لممعمومات و وسيمة 

 .لمبحوث
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 : ماهية أرشيف مؤسسات التعميمية -1

 التعميمية بالجزائر:لمحة تاريخية لأرشيف مؤسسات  1-1

إذا كان الأرشيف ىو الوثائق التي يتم الاحتفاظ بياو لمرجوع إلييا لاحقا         

ثباتيا أو لإعادة دراسة قضية  لأغراض البحث التاريخي أو الدفاع عن الحقوق وا 

انطلاقا من الوثائق المشكل ليا ويمكن الرجوع ليذه الوثائق لإغراض التنمية 

تماعية و التاريخية فآن عمل الأرشيفي ىو الإعداد الجيد الاقتصادي و الاج

لتحقيق الأىداف المذكورة ،و ذالك بحفظيا وترتيبيا و فيرستيا لتسيير استعماليا 

ذا كان ىذا ىوا ليدف من  العمل الأرشيفي فآن  و الرجوع إلييا عند الحاجة ، وا 

طاحة وثائق من واجب الإدارة العمومية في إطار استمرارية خدماتيا ىو إ

أنشطتيا بالعناية باعتبارىا سجلا يعكس تفكيرىا وتخطيطيا و انشطاتيا و 

 نجاحاتيا .

ولما كانت الإدارة ىي التي تشكل حركة مجتمع، فآن طريقة عمميا ليا اثر كبير 

في مستقبمو لا يمكن تجاىمو، وىذا ما نقدمو في ىذه الممحة الوجيزة عن تطور 

 ،(1)" .2001إلى غاية  1994خلال الفترة  تسيير أرشيف قطاع التربية

                                                 

 الرسمية لمتربية الوطنية :النصوص الخاصة بتنظيم و تسيير أرشيف قطاع التربية الوطنيةوزارة التربية: نشرة  1
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 :2001-1994أرشيف الإدارة التعميمية خلال فترة  - 

أىم ما تميزت بو ىذه الفترة ىو تمديد ىذا النشاط ليشمل الإدارة الولائية لمتربية ثم          

مديرية لمتربية ، كما تميزت أيضا  27ىيكمتو فيما بعد في شكل مكتب عمى مستوى 

عدد من النصوص تتعمق بتنظيم ىذا النشاط عمى مختمف المستويات ، وسجمت  بإصدار

أول عمميات لمتكوين وكانت عمى شكل ممتقيات وطنية وجيورية شممت رؤساء المصالح و 

                               رؤساء المكاتب المعنيون بنشاط الأرشيف

 تعريف المؤسسات التعميمية : 1-2

الإدارات العمومية الواسعة الانتشار تنتج وثائق كثيرة و متنوعة لايمكن تعد من         

فييا إذا لم توضع ليا مقاييس تضبط عممية الإنتاج والتنظيم و السير ثم الحذف و 

 1الحفظ.

 أرشيف مؤسسات التعميمية: 1-3

 أىمية بالغة كونو يحفظ تاريخ ىذه المؤسسات يكتسي أرشيف مؤسسات التعميمية        

و ذاكرتيا لذالك فقد عممت وزارة التربية الوطنية عمى ضرورة توحيد العمل عمى مستوى 

ىذه المؤسسات التربوية و ذالك من تشابو طبيعة ونوعية الوثائق المنتجة و المتداولة ىبا 

إضافة لكونيا تمارس نفس الميام و الوظائف وليا نفس الصلاحيات كما تخضع لنفس 

                                                 

.38.ص2008الوذرٌح الفرعٍح للتىثٍك . دلٍل تٌظٍن و تسٍٍر ارشٍف هؤسساخ التعلٍن الاكوالً و الثاًىي .الجسائر ،  
1
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الضروري إعداد دليل تقني و مخطط إحصاء لتصنيف الوثائق عمى  التنظيم  لياذ كان من

 مستوى المؤسسات التعميمية بغية الوصول إلى التنظيم الموحد لتسيير ىذا الأرشيف كما

 يمكن من خلالو كذالك تحديد الوثائق التي تستدعي الحفظ الدائم أو القابمة لمحذف  

 : التعميميةالمؤسسات  أرشيف أهمية 1-4

ىذا المصطمح العممي والتقني الصغير في حجمو و الكبير في معناه في  أىمية إن        

 معموماتيا.مصادر  أىمماضيا وحاضرا ومستقبلا و ىو من  للأمةانو ذاكرة حقيقية 

فيو الوعاء الوحيد الذي يعرف منو الباحثون و المؤرخون لكتابة كتبيم والتعرف عمى تاريخ 

خاصة  أوو المؤسسات عمومية كانت  الإداراتولة من مجموعة من د أيبلادىم ، تتكون 

الخاص و بالتالي ينتج الوثائق في مختمف المجالات يوميا و بصفة  إطارهو كل يعمل في 

 إحدىذه المؤسسات بطبيعة الحال فيي التعميمية ىي جزء من ى الإدارةتمقائية ، و 

كم ىائل  إنتاجلمدرية التي يقع عمى عاتقيا  بالنسبةمؤسسات الدولة ، تمثل كما ىو الحال 

 الإدارةمن الوثائق تتعمق بالمؤسسات التعميمية التي ىي تحت سمطتيا وىنا تظير قيمة 

دون  إنتاجيامثالا ليذا الكم اليائل من الوثائق التي تتراكم في مكاتب  إلاىي  التعميمية ما

ف كان يعمل في سمك التعميم خلال المعالجة العممية فانو سيضيع لا محالة ، مثالا موظ

الذي سيجده حتما  يفيفو الوظمم إلىذلك ،لابد لو من الرجوع  إثباتفترة معينة من اجل 
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في أرشيف مديرية التربية أو في المؤسسة التي كان يعمل فييا ، إن كان ىذا الأرشيف 

 (1)  منظما.

 المصالح الموجودة بالمؤسسة ومهامها: -2

 الموجودة بالمؤسسة:المصالح  2-1

ىي مركز نشاط المؤسسة تسمم، تسجل، ترتب، وترسل البريد  :أمانة مدير المؤسسة -أ

والوثائق الخاصة بتسيير شؤون المؤسسة إلى الجيات السممية المعنية أو الجيات التي 

 تربطيا علاقة بالمؤسسة.

ف تضمن مخطط إحصاء وتصني :طبيعة الوثائق الموجود بأمانة المؤسسة -

الوثائق المتداولة عمى مستوى المؤسسة، نوع الوثائق وطريقة تنظيميا وتسييرىا، ىذا 

 .1999المخطط ظير في النشرة الرسمية لمتربية، العدد الخاص لشير نوفمبر 

يشرف عميو نائب مدير الدراسات وىو من مساعدي مدير  نيابة مديرية الدراسات: -ب

ساتذة فيما يتعمق بتطبيق البرامج الرسمية ولمقيم المؤسسة يتول تنسيق ومتابعة عمل الأ

بنشاطاتو يعد الممفات والوثائق الضرورية لأداء عممو، وىي مفصمة في الممف السابق 

 الذكر.

                                                 

 43.ص 2006-2005تخرج جامعة وىران ، ( ىوارية ، بوضفير؛رشيدة بن عودة.نضم واسترجاع الأرشيفية ،مذكرة 1)
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يشرف عمييا المستشار الرئيسي لمتربية الذي يعد من مساعدي  مصمحة الاقتصاد: -ج

 نظيم حركتيم ومواظبتيممدير المؤسسة يتولى شؤون تمدرس التلاميذ والسير عمى ت

وانضباطيم ولمقيام بنشاطاتو يعد الوثائق والممفات الضرورية لأداء عممو اليومي وىذه 

 (1) الممفات والوثائق مفصمة في المخطط سابق الذكر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    

                                                 

دلٍل تٌظٍن و تسٍٍر ارشٍف الوؤسساخ التعلٍن الاكوالً و الثاًىي . الجسائر: وزارج الترتٍح ، الوذرٌح الفرعٍح  1

09.ص2008،   
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 مهام المصالح الموجودة بالمؤسسة: 2-2 

: إن الوثائق التي تنتجيا المؤسسة وتتداوليا مستوى المؤسسةتسيير الوثائق عمى  -أ

عمى مستوى مصالحو أو الوثائق التي تستمميا تشكل مجتمعة وثائق أرشيف المؤسسة 

التعميمية وتخضع في تنظيمو وتسيره لمظروف والشروط والإجراءات التي تم التطرق إلييا 

 في الجزء الأول من ىذه الوثيقة. 

عندما تكون الوثائق في وضعية  ق عمى مستوى مصالح المؤسسة:تسيير الوثائ -ب

تداول عمى مستوى مصالح المؤسسة لغرض تسيير الشؤون اليومية ليا فيي تنتمي إلي 

العمر الأول )الأرشيف الحي( وبالتالي فإن مسؤولية تنظيم وتسير وحفظ ىذه الوثائق تكون 

كمف بالأرشيف عمى الوثائق في ىذه عمى عاتق المصمحة المعنية ولمسؤولية الموظف الم

 5الفترة، ودور الأرشيفي في ىذه الحالة وىو التنبيو بأن بقائو لمدة طويمة )أكثر من 

سنوات( عمى مستوى المصالح قد يؤدي إلى فقدان تنظيميا وتعرضيا لمضياع وعرقمة سير 

 1المصمحة.

 (1)شيف بالمؤسسة.كما أن دفعيا المبكر قد يؤدي إلى تكرار طمبيا من مصمحة الأر 

 

 

 

 

                                                 

 

.09. وزارج الترتٍح الىطٌٍح ، دلٍل تٌضٍن وتسٍٍر ارشٍف الوؤسساخ التعلٍن الاكوالً و الثاًىي . هرجع ًفسه ص1  
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              طبيعة الوثائق الموجودة داخل ارشيف مؤسسات التعميمية: 3

لا يمكن إتمام دراسة تاريخية أو بحث ما، إلا عن طريق البقايا و الآثار التي            

خمفيا الإنسان عبر العصور لأنيا المصدر الوحيد و اعتمادىا واجب ومؤكد لمكشف عن 

حضارة عصر ما من جميع النواحي الاجتماعية و الثقافية والاقتصادية...، فيي إذن 

لب الدراسات والأبحاث فضلا عن ىذا قيمتيا التي لا تقدر بثمن محور النشاط البشري و 

لأنيا تراث قومي لم يقصد منشأه أن يكون شاىد لمتاريخ أو مرجع لمبحث، ودون قصد 

تاريخي كانت نتيجة أعمالو ذات منفعة و متعة روحية وجمالية في حياتو اليومية، و 

نتيجة حتمية لمجموعة أصبحت بذلك مصادر عفوية صادقة في تصوير الماضي و 

 الحوادث التي شكمت حاضرا بشريا في وقت من الأوقات.

حاضرا لو علامات و اىتمامات و أصبح اليوم ماضيا، وما من سبيل في بعثو ومعرفتو 

إلا تمك الآثار والمخمفات التي تترجم خباياه و قد يضيع منا إذا لم يبق منو ما يدل عميو و 

اممة لا يعرف تاريخيا بدقة لاندثار آثارىا وىي المصدر يشيد وجوده... فيناك عصور ك

 الأولي والأصمي لمتأريخ.

 وتختمف ىذه المصادر في أشكال متنوعة يقسميا إدوارد ممن ىولم إلى خمسة أنواع وىي: 

 البقايا الجسدية أو اليياكل العظمية للإنسان، الحيوانات. -1

 تي صنعيا الإنسان و استخدميا في حياتو.الآثار و المخمفات المتمثمة في الأدوات ال -2
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مخمفات الأعراف والسنن المتمثمة في العادات والتقاليد والألعاب والاحتفالات  -3

 والأديان.

 البقايا المفظية الشفيية المتواصمة بالرواية و الخرافات و الأساطير... -4

قصدىا يميزىا الوثائق: وىي المصدر الأصمي المعاصر للأحداث التي يصفيا أو ي -5

 الصدق و الصحة و لكل من ىذه الأنواع الخمسة أىمية متفاوتة بدرجات وفقا لممصداقية 

والخمود والميم في بحث ىذا الوثيقة التي تعتبر المادة الخام في الأرشيف و المرجع 

:" إن الوثائق عبارة عن سجلات كفمت يمكننا القولالموثوق في الأبحاث و في ىذا

و مكانتيا تفرض عمينا ،الأطراف الموظف العام و الشيود و توقيعات صحتيا عن طريق

تحديد ماىيتيا و معرفة مراحميا و التنويو بأىميتيا، لنقضي عن التضارب الذي يشوش 

 مفيوميا.

ومن ىنا ولموصول إلى فكرة واضحة عن المستوى الذي بمغتو لا بد من تعريف دقيق ليا، 

 الوثائق الموجودة داخل ارشيف المؤسسات التعميمية .يمكننا ان نشير الى انواع 

 انواع الوثائق الموجودة داخل ارشيف مؤسسات التعميمية: 3-1

ويقصد بالوثائق التعميمية ىي مجموعة من النماذج و الشيادات و السجلات و غيرىا من 

، انماط التسجيل ، الي تشتمل عمى معمومات او بيانات خاصة بالمؤسسات التعميمية 
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ذه المؤسسات او وردت الييا من جية اخرى، ويرجع الييا لانجاز داخل ى تسواء اعد

 :(1)الاعمال و الانشطة المتعمقة بالعممية التعميمية و تتمثل ىده الوثائق في

 السجلات : 3-1-1

الادارية و التربوية و البدغوجية و المالية طبقا لنصوص التشريعية المدير ميامو  يمارس

التنظيمية، ولكن يقوم بيذه الوظائف و الميام فلابد من فتح سجلات ادارية و حسابية 

متداولة في مختمف مصالح المؤسسة، و ان يؤشر عمييا قبل البدء في استعماليا و عمى 

  2ىذا الاساس لابد من فتح سجلات رسمية مختمف حسب المصالح

 سجل المحاضر التنصيب:-

و محاضر التنصيب لجميع الموظفين بما فيو المدير ، وىو سجل رسمي ىام يسجل في

يحدد فيو رقم المحضر ، تاريخ قرار تعين و وقمو ، وتاربخ التنصيب بالمؤسسة مع 

  3ضرورة التوقيع المعني عميو

 سجل الدخول والخروج: -

سجل رسمي خاص بتسجيل التلاميذ مع بداية السنة ، ويكون مطابقا لحالة التلاميذ 

 4اول اكتوبر رقما وتسمسلا. الحضرين من
 

                                                 

ٌفتخ الوذٌر السجلاخ الادارٌح  و الذساتٍح الوتذاولح فً هختلف الوصالخ  و  176- 175هي لرار الىزاري 33الوادج 1

  ٌؤشر علٍها لثل الثذء فً استعوالها .

. هرجع ًفسه176 – 175هي لرار الىزاري 33الوادج  2  

الوتاح على الخظ  10/04/2017هذوذ الهادي ، تي سمًٌ . ودذج التشرٌع و التٌظٍن الوذرسً . اطلع علٍه ٌىم  3

http://WWW.ouarsenis.com/up/download 75129.htm 

عي كتاب الذولح للتعلٍن الثاًىي . 12/1982/ 15الصادر فً  47/84الوٌشىر الىزاري  
4
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 سجل الاقسام : -

سجل خاص بالتمميذ موازي لسجل الدخول والخروج يسجل فيو التلاميذ حسب الاقسام مع 

 توزيع صفة بدء 
 

نصف داخمي ثم خارجي ،رقم التسجيل مطابق لسجل الدخول و الخروج بو عند ام ظالنب

1التحقيق .
  

 سجل مجمس التوجيه والتسيير :-

يسجل فيو محاضر الاجتماعات التي تعقد في المؤسسة قصد دراسة كل ماييم السير 

 الحسن ليا من الناحية 

 المادية و المعنوية والتربوية و الادارية .

 سجل مجالس التعميم:-

تسجل في محاضر الجمسات والاجتماعات التي تعقد بصفة دورية لدراسة الموضيع و 

 المواد التي نص عمييا المنشو الوزاري.المسائل البداغوجية لمختمف 

 سجل مجالس الاقسام : -

الدورية اثاء ىذه المجالس لدراست وتقييم تسجل فيو مداولات و محاضر الاجتماعات 

 2النتائج فياخر كل فصل دراسي 

                                                 

. هرجع ًفسه47/84الوٌشىر الىزاري   . 
1
  

عي وزارج الترتٍح الىطٌٍح . 02/03/1991الصادر فً 171المرار الىزاري  
2
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 سجل مجمس التأديب :-

قد ىو سجل تدون فيو مداولات و محاضر انعقاد مجمس التاديب ، كما دعت الضرورة و 

 عمى ما يمي : 02/03/1991المؤرخ  178نص القرار الوزاري 

 .1المشاركة في تنفيذ الشروط التي تساعد عمى ازدىار المجموعة التربوية -

 سجل مجالس القبول والتوجيه :-

 الأساسيتدون فيو محاضر مجالس القبول و التوجيو بالنسبة لمتلاميذ القادمين من التعميم 

                              ، كما يعني الأصمية، العدد ، حسب الشعب ، حسب المؤسسات  التعميم الثانوي إلى

 بمحاضر القبول و التوجيو في السنة الثانية.

 سجل الزيارات الرسمية:-

ىو سجل خاص بأمانة المدير ، تسجل فيو جميع الزيارات الرسمية لممؤسسة سواء مايتعمق 

بالسادة مفتشي التربية و التكوين ، او بالسيد مدير التربية و رؤساء المصالح او السمطات 

 أعضاءالمحمية من ، الولاية ، الدائرة ، البمدية ، مع ذكر الغرض من الزيارة و تاريخيا و 

 المجنة.

 :  سجل الصحة المدرسية -

و التنسيقية حول صحة  الإعلاميةتدون في ىذا السجل مختمف المحاضر ؛ الاجتماعات 

 2 التلاميذ.

                                                 

. هرجع ًفسه 171المرار الىزاري   1
  

124 .123.صص 1999. الجسائر : هركس الىطًٌ للىثائك الترتىٌح، 1998الكتاب السٌىي  
2
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 سجل المكتبة:-

تسجل في ىذا السجل كل الكتب الموجودة داخل المكتبة حسب التسمسل التصاعدي  

 لتسييل عممية البحث و استغلال الكتب المتوفرة.

 :الدفاتر 3-1-2

 دفاتر النصوص : -

في كل حصة الدروس  الأساتذةيفتح لكل فوج تربوي دفتر النصوص يسجل عميو 

مع الذكر التاريخ وعناصر الدرس و التوقيع،تعمل الإدارة عمى تعين المقدمة 

مندوب القسم و مساعديو ، و توضع ىده دفاتر لدى الاستشارة التربوية و يقوم 

 اسات بمراقبتو .كل من المدير و نائب المدير لمدر 

 الكشوف و المطبوعات: 3-1-3

عمى كشف التمميذ الحاضرين زيادة عمى الكشوف الشيرية لحضور  الأخيريحتوي ىذا 

 العطل و الغيابات . إلى بالإضافةالتمميذ 

 : الإداريةالمطبوعات  3-1-4

مثل الخريطة التربوية و الادارية و  الرسمية التي يحتفظ بيا المدير 1كثيرة و متعددة منيا

قرار الانشاء و الفتح ، و ىيكل وزارت التربية و مديرية التربية ، ومطبوعات داخمية تتمثل 

                                                 

125. هرجع ًفسه ص. 1998الكتاب السٌىي   1
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في التقارير المستعممة و محاضر دخول و الخروج و الاستمارات الشخصية ، ورخص 

 الغيابات .

 التقارير: 3-1-5

 الموظفتقديم المعمومات من  إلىتيدف  الإداريةالوثائق العلاقات  أىمتعتبر التقارير من 

الحصول  أوبتطبيق اقتراح  أوا تتعمق بحدث و واقعة معينة السمطة العمي إلى المرؤوس

، لذا  الأولىمصمحة التلاميذ بالدرجة  عمى التعميمات اللازمة ، و ىي في مجمميا تخدم

في كونو يتضمن  الإداريةيتميز التقرير عن الرسالة  يشترط في انجازىا الدقة و العناية ، و

 لأىميةو يقدم الاقتراحات وكذا الحمول ، و نظرا  عددا معين من المعطيات و الوقائع

تتوفر فيو كل الشروط المطموبة في المحررات  أن، يجب  آثارالتقرير و ما يترتب عنو من 

 مراحل التقرير فيما يمي : أىم إجمال، ويمكن  الإدارية

 سببين فييا .و المت أسبابعرض وقائع و بيان  *

 * تقييم الوقائع والنتائج الحاصمة .

 تائج المنتظرة أي المحتمل وقوعيا* تقييم الن

 أنواع التقارير: 3-5-1-1

 التقارير السنوية: -أ

 .تقرير دخول المدرسي في كل سنة دراسية -

 كل سنة(.تقرير الخروج)في نياية  -
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 التقرير العام لمتسيير. -

 التقرير المتعمق بميزانية المؤسسة. -

 التقرير المتعمق بالحساب المالي. -

 تقرير حوادث المدرسية لمتلاميذ. -

 تقرير حوادث الموظفين. -

 التقارير اليومية: -ب

 تقرير الإستشارة التربوية. -

 تقرير المصمحة الإقتصادية. -

 الممرض)الصحة المدرسية(.تقرير  -

 و إستعمال التجييز. تتقرير المخابر و إستعمال الوسائل و تقرير الورشا -

 تقرير المكتبة. -

العديدة التي يقوم بيا المسؤولين عمى مستوى المؤسسة  الأنشطةتعكس ىذه المختمفة    

و الدورية المتعمقة بالجانب الإداري و المالي و التربوية ،ويعني بذلك ذكر الأعمال اليومية 

التربوي و مختمف الأنشطة القائمة بالمؤسسة والتي تقام لصالح التلاميذ،فيي تعكس الحياة 

 1بإنجازىا. الاىتماماليومية لممؤسسة ،لذا يجب 

 
                                                 

تشٍر ، العلاق .اسلٍة و طرق اعذاد تمرٌر و الخطة التملٍذٌح و الالكتروًٍح .عواى: دار الثازوري العلوٍح للٌشر و     

.173.ص2009التىزٌع ،
1
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 المراسلات الإدارية: 3-1-6

وسائل إتصال إدارية بالمحيط الخارجي من الييئات و المنظمات و الأفراد  تعتبر        

أساسية يمكن إدراجيا في الجانب ويعتبر أكثر الوسائل شيوعا و ىي تخضع لمقواعد 

 القانونية التنظيمي و ىي:

 احترام السمم الإداري. -

 التقيد بالاختصاص. -

 المحافظة عمى سرية المراسلات. -

 الرسائل الإدارية:أنواع  3-1-6-1

 : 1التي تتناوليا ،ويمكن ذكر أىميا عتتنوع الرسائل الإدارية بتنوع المواضي     

 رسائل الإفادة بالإستلام . -

 رسائل إرسال المستندات. -

 رسالة إخبارية او اعلامية. -

 رسالة طمب الإستشارة في موضوع ما. -

 رسالة إجابة عن إستفسار. -

 رسالة تذكير. -

 رسالة تعميمات. -

                                                 

.201.ص2008سوٍرج، تشٍر. الثرٌذ و الذفظ، عواى :دار الٍسوري للٌشر و التىزٌع ،  
1
  



  الفصل الأول                                                   عموميات حول الأرشيف المؤسسات التعليمية في الجزائر 
 

  28 

ويمكن ان نسمي ىذه المراسلات الادارية التي تعرف بالبريد الصادر او الوارد،والتي     

تمثل في المؤسسات التعميمية و المختمفة التعميمات و المناشير الوزارية و المراسلات 

يا و المؤسسات و الييئات و كذا الرد عميالادارية الواردة من مديرية التربية ،ومن مختمف 

 إرسال مختمف التقرير و الكشوف و الجداول و المراسلات لجميع المؤسسات العمومية          

من 22ويتولى تنظيم البريد ،أمانة المدير و ذلك بعد إطلاع المدير عميو إذ تؤكد المادة 

مايمي يستقبل المدير البريد الإداري عمى  91مارس  02الصادر في  176القرار الوزاري 

سة و يقوم بفتحو و فرزه قبل تسجيمو في الامانة ،و يحتفظ المدير بالبريد السري المؤس

من القرار نفسو ،يؤشر المدير و يوقع عمى  23،وتضيف المادة الموجو الى المؤسسة 

المراسلات الإدارية الصادر عن المؤسسة ، ويراسل مصالح المركزية السمطة السممية )أي 

 مدير التربية(.

 نوعين من البريد :الوارد و الصادر.و ىناك 

 :البريد الصادر -أ

ر المؤسسة بمراجعتو لتصحيح الأخطاء التي قد إعداد البريد الصادر يقوم مدي        

تشوه من حيث الشكل أو المضمون ثم يقوم بتأشيره و توقيعو و تقديمو للأمانة العامة 

 بغرض تسجيمو حسب الطريقة المعيودة مع الإشارة إلى أن كل المراسلات يجب أن تحمل 

 تصنيف الإحصاء و  إلى جانب الرقم التسمسمي رمز الممف الذي ينتمي إليو بحسب مخطط
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 : 15.8.1الوثائق ،مثل تقرير الدخول المدرسي الذي يجب أن يرمز إليو بالرقم 

 ( يعني أمانة المدير.1)

 ( يعني رمز الوثيقة و ىو تقرير الدخول المدرسي .15( تعني ممف الدخول المدرسي )8)

و بعد التأكد من إنجاز كل العمميات يرتب البريد في أظرفة مختومة و معنونة لتوجو إلى  

      .1مركز البريد بواسطة العون المكمف رسميا بالعممية

 البريد الوارد:   -ب

بفتحو بعد إستقبال البريد من قبل الأمانة يقدم إلى رئيس المؤسسة الذي بجب ان يتولى   

و المادة الرابعة من القرار  176و175من القرارين  22ء في المادة و فرزه طبقا لما جا

المتعمق بسيير الامانة ثم يحولو الى التسجيل بعد ان يحتفظ بجميع المراسلات  17 10

 ذات الطابع السري و تجدر الاشارة الى ان تسجيل البريد يقتضي توخي منتيا الدقة لذا 

مق باحصاء و تصنيف الوثائق التداولة عمى يجب ترتيبو و تصنيفو وفق المخطط المتع

 مستوى المؤسسات التعميمية و يخضع ىذا المخطط لمتبويب التالي : 

الطابع السري و تجدر الاشارة الى ان تسجيل البريد يقتضي توخي منتيى الدقة في * 

ترتييبو و تصنيفو وفق المخطط الجديد المتعمق بسير الامانة ، ثم يحولو لمتسجيل بعد ان 

 يحتفظ بجميع المرسلات ذات الطابع السري و تجد الاشارة الى ان البريد 

                                                 

،الخاص بتسيير وثائق الأرشيف 1991فبراير 02المؤرخ في 3المنشور رقم   1
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وفق المخطط الجديد المتعمق و تصنيفو يقتضي توخي منتيى الدقة في ترتيبو 

باحصاء الوثائق المتداولة عمى مستوى المؤسسات  التعميمية و يخضع ىذا المخطط 

 لمتبويب التالي :

و يبق مفتوح بحسب ممف  46يتضمن امانة المدير و يتكون من القسم الاول :  -

 الاحتياج 

  عمى  و يبقى مفتوح 27تصاد و يتكون من يتضمن مصالح الاق  :القسم الثاني  -

   حسب الاحتياج

 36و يتضمن  يتضمن مستشارية التربية و نيابة المدير الدراسات:  القسم الثالث -

              ممف و يبقى مفتوح عمى حسب الاحتياجات .

وكل ممف من ىذه الممفات يتكون اما من وثيقة فردية واحدة و اما من مجموعة الوثائق 

الى الوثيقة الرسمية المتعمقة بيذا  عمنيا رقما فرعيا متميزا ، و يمكن الرجو تحمل كل  التي

التصنيف لمتفصيل وتصنف الوثائق بالعممية المذكورة تساعد عمى تكوين الممفات في خزانة 

خاصة عمى ان يحتوي كل ممف عمى حافظات من ورق الرفيع بحسب عدد الوثائق الذي 

 6و يتكون من  10.1ستمر و الاختبارات رمزه تقويم الميتكون بيا الممف، مثال : ممف ال

وىكذا دواليك وىي  10.1وثائق تخصص ليذ الممف حافظة من الورق المقوى تحمل رقم 

 الطريقة التي تساعدنا عمى تنظييم ارشيف المؤسسة مستقبلا حيث يمكن احتفاظ بالوثائق و 
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المناشير لمدة ثلاث سنوات ثم يقوم في نياية السنة الثالثة بحسب حافظة السنة الاولى 

لتحويميا الى الارشيف ووضع حافظة السنة الاخرى لمسنة الرابعة مكانيا و ىكذا يتكون 

لدينا رصيد من الارشيف المنظم حسب السنوات و حسب التصنيف الرسمي الجيد الذي 

يكتفي ان يقة عند حاجة بكل سيولة اما السجلات و الدفاتر يساعدنا عمى مراجعة أي وث

 تكتب عمى اغمفتيا عنوان السجل و رمزه .

داخل ىذا الممف خمسة اقمصة بحسب عدد الوثائق وتوضع بيذه الكيفية يحتفظ بالوثائق 

خلال عمرىا الاول لمدة ثلاث سنوات او اربع سنوات عمى مستوى المصالح داخل 

 .1 الحافظات او العمب

 ممفات الموظفين :  3-1-7

شروط مسك الممفات الموظفين العاممين داخل المؤسسات التعميم قبل توظيف أي  ىناك

 لابدى من تقديم الممف التالي :موظف 

 طمب خطي مصحوب بمؤىلاتو العممية و خدماتو السابقة . -

 نسخة طبق الاصل مصادق عمييا شيادة العممية  -

 شيادة الجنسية، شيادة السوابق العدلية  شيادة ميلاد،  -

 شيادة طبية تثب ان المعني بالامر معافى  -

                                                 

 ،وزارة التربية . مخطط احصاء وتصنيف الوثائق المتداولة عمى مستوى المؤسسات التعميمية ، الجزائر :لمتوثيق 1
.20.ص1999  
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   وضعية ازاء الخدمة الوطنية . -

لكل موظف بالمؤسسة التعميمية ممف ميني، ممف حسابي سواء كان متعاقد و يحتفظ 

رئيس المؤسسة بالممف المعني لمموظف بمنع كل اخفاء او تمزق او تحويل أي وثيقة من 

ىذه الوثائق و لا تدرج في الممفات الا الوثائق الرسمية و ترتب ىذه الممفات عمى حسب 

 انواعيا : 

، نائب مدير الدراسات، المقتصد ، مستشار التربية ، المكمف الاداري )المدير الفريق-

 بالامانة(

 الموظفون الاساتدة طبقا لمخريطة الادارية . -

 موظفو الامانة و المقتصدة . -

 موظفو اعوان الخدمات يحتوي عمى : -

 الحالة المدنية .-

 المستوى او الشيادة . -

 التسمسل الوظيفي .-

 العطل و الغيابات .  -

اما عن الممف الحسابي فيو يتكون من كل العناصر الضرورية لتحديد الرواتب و الاجور 

 و التعويضات الممنوحة لمموظف او العامل.
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ان تسيير الممف الاداري لمموظف يعتبر عممية ادارية ىامة في مساره الميني ان لكل 

المؤسسة الذاكرة المينية لحياة مينية طويمة تخضع كل سنة فييا لمتنقيط حيث يقوم الرئيس 

بتنظيم جميع الموظفين بتسجيل ملاحظات عمى مردودىم و مسارىم الميني خلال السنة 

 (1).الدراسية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                 

                 شروط مسك الممفات الموظفين العاممين داخل المؤسسات التعميم 15/09/1983الصادر في  10.13القرار الوزاري  1
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 بالمؤسسات التعليمية: الأرشيفقاعة  إدارة  4

 :المؤسسات التعميمية  الأرشيفترتيب الوثائق بقاعة   4-1

، و يقوم بترتيبيا في الوثائقالمؤسسة  أرشيفيستمم الموظف المكمف بتسيير          

 :في ىذه الحالة عمى، و يسير ضالتي خصصيا ليذا الغر  الأماكنفي  الأرشيفقاعة 

 غات عند ترتيب الوثائق.اوعدم ترك الفر  الأرشيف*الاستغلال العقلاني لاستعمال قاعة 

 * تجنب حشر الوثائق عمى الرفوف لضمان التيوية الضرورية لحياة الوثائق

 .و الرموز  بالأرقام* تجنب تدوين البيانات بالتفصيل عمى العمب و الرزم والاكتفاء 

 :البحث اللازمة أدوات إعداد  4-2

يساعد عمى استرجاع  أنبعد التسجيل بجرد الوثائق المحفوظة وىذا السجل يمكن *

 الوثائق.

 * ينظم جداول الدفع ويرتبيا بكيفية وتساعد في عممية البحث عن الوثائق .

 (1)* يعد الفيرس الذي يساعد عمى استرجاع

 

 

 

 

                                                 

.206.ص2015ردوىًح ، تىشح . تٌظٍن و تسٍٍر ارشٍف الادارج التعلٍوٍح:  الجسائر . اطرودح لٌٍل شهادج دكتىرج   
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 موقع مكتب الأرشيف في التسمسل الهرمي داخل المؤسسة التربوية: 4-3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 الاماوت

 المذير

الارشيفمكتب   

مساعذ 

المصلحت 

 الاقتصاديت

 السادة الاساتذة وائب المقتصذ

 مستشار التربيه

المسؤول عه 

 المكتبت

مستشار التوجيه و 

 الارشاد المذرسي
 المقتصذ وائب المذير للذرساث

 مساعذ التربيت تقىي للمخبر اميه المخزن عمال الصياوت

 التلاميذ
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 دور رئيس المؤسسة و مسؤوليته في حفظ الأرشيف :   4-4

وبمراجعة  الأرشيفوىام في تسيير  أساسيلا شك أن رئس المؤسسة لو دور           

ل التربية والقرار الوزاري الخاص بعما الأساسيتضمن القانون الم 49-90المرسوم التنفيذ 

كممة م أنياالذي يوضح ميام رئيس المؤسسة حيث  02/03/1991المؤرخ 175رقم 

 أنوالمالية وباعتبار  والإداريةلبعضيا البعض، انطلاقا من الميمة التربوية البيداغوجية 

 يوجد بيا. أوعن كل ما يحدث في المؤسسة  الأول مسئولالالمدير ىو 

الوطني  بالأرشيفالمتعمق  26/01/1988( المؤرخ في 09-88القانون ) أشارحيث 

العامة لرئاسة الجميورية بتاريخ:  الأمانةالصادر عن  301المنشور  إلى إضافة

الصادر عن وزارة  14/10/2000بتاريخ  97والمنشور الوزاري رقم: 20/08/2000

السابق الذكر ويحث عمى  301التربية الوطنية والذي يمخص ما ورد في المنشور:رقم 

ية العمومية بعمم والإداراتالمؤسسات  إلزام إلى 09-08القانون  أشارالعمل بما ورد وقد 

عمومية التي تحمل  إداريةوىذا يؤكد مسؤولية كل رئيس مؤسسة  للأرشيفالوثائق  إعداد

والترتيبات التي تكفل التنظيم المحكم والفعال  الإجراءاتالمسؤولية الكاممة وذلك باتخاذ 

 )عمى مستوى المؤسسة التي يشرف عمى تسييرىا. الأرشيفلوثائق 

 

 الأرشيفالمؤسسة الوطنية المكمفة بتسيير  إلى رشيفيةأبتسميم كل ما لو قيمة  أيضافيقوم 

 الوطني.
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 إحداث)  التالية: بالإجراءاتالقانون السابق الذكر يجب عميو القيام  بإحكامولمقيام        

العون المخصص ليذا الغرض مع العمم  إلىتسند ميمة تسييره  بالأرشيفمكتب خاص 

ب المالية قد عرف والمقاييس المعتمدة في إنشاء المناصالوثائقي طبقا لمنظام مساعد ال أن

 . (1 نو )مساعد وثائقي لممكتبات وليس للأرشيف(ىذا العون عمى أ
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 :الأولالفصل  خلاصة

والتاريخ و دعامة من دعائم المجتمع حيث  للإثباتمصدر  الأرشيفيعتبر             

  .التعميمية الإدارةحضاريا لا يمكن الاستغناء عنو داخل  إرثا الأرشيفيعتبر 
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:تمهيد  

 من أجل معرفة واقع تسيير الأرشيف في المؤسسات و مدى إلمامو بكل الجوانب التي من شأنيا

 تحقيق السيطرة عمى أكوام الوثائق الناتجة عن نشاط تمك المؤسسات، من حيث كون تسيير

 إداري ييتم بتحقيق تكامل مجموعة من الوسائل المادية و البشرية و القانونيةالأرشيف نشاط 

 لتحقيق الأىدداف و الووول إلى تسيير عممي و إداري لأررشيف و بالتالي سيولة استرجاعو

 لخدمة المستفيدين
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 : المؤسسات التعميميةتنظيم وتسيير الأرشيف  مفهوم: -1
 تعريف التنظيم : 1-1
كممة التنظيم تستعمل في أغمب الأحيان ، عندما نعبر عن رغبتنا في الجيد الإنساني و       

"وميما اختمفت الأساليب وطرق العمل لخدمة  ،موغ الأىداف المنشودة في الحياةيقصد بيا ب
المصمحة العامة ، فإنو بإمكاننا أن نقول بأن الخطة العامة  لمتنظيم تقوم أساسا عمى الفكرة العمل 

 1الجدي لكي يصل الإنسان إلى مبتغاة".
 تعريف التسيير: 1-2
مؤسسة أو ىيئة من التحكم إن التسيير الوثائق الأرشيفية عبارة عن نظام إداري ، يمكن أية "     

في إنتاج وثائقيا وتداوليا وترتيبيا و تخزينيا واسترجاعيا بالإضافة إلى حذف الوثائق غير الميمة 
أو العديمة الفائدة التي تم إنتاجيا ، أو تمك التي استممتيا المؤسسة خلال مزاولة الأعمال الرسمية 

الأعمال المختمفة لممؤسسات ، وذلك من ويعني أيضا دعم الأعمال الرسمية ويعني أيضا دعم 
     2خلال تقديم المعمومات الموجودة في تمك الوثائق

 :تعرف عمى تنظيم وتسيير المؤسسة ال 1-3

مؤسسات التعميم الثانوي ىي مؤسسات عمومية ذات طابع تربوي وعممي تتمتع بالشخصية       
 المعنوية والاستقلال المالي، وتوضع تحت وصاية الوزير المكمف بالتربية الوطنية.

تنشا مؤسسات التعميم الثانوي بمرسوم وتمغا بنفس الطريقة، يشرف عمى تسير مؤسسة التعميم 
نشيط مختمف المصالح الموجودة بالمؤسسة والتنسيق بينيا ويسير عمى أن الثانوي مدير يقوم بت

                                                           

 . 109، ص 1984، بوحوش ، عمارة الاتجاىات الحديثة في عمم الإدارة ، الجزائر ، المؤسسة الوطنية لمكتاب   1  
    

     11، ص 2005تيزي وزو ]د،ت[ ، 2005تسيير الوثائق الإدارية ،  ،فتحية، حمدوش 2 
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تكون الموارد المالية والبشرية الموضوعة تحت تصرف المؤسسة في خدمة التلاميذ الذين يشكمون 
 مركز الاىتمام ومحور نشاط المؤسسة.

  المدة المفضمة لبقاء الوثائق عمى مستوى مصالح المؤسسة: 2

تقدير ىذه المدة يعود إلى رأي المصمحة المنتجة لأنيا ىي المستعمل الأول ليذه رغم أن      
مستواىا، إلا أنو عمى العموم  الوثائق وبالتالي فإنيا ىي المؤىمة لتحدد المدة التي تبق فييا عمى

تتراوح مدة بقاء الوثائق عمى مستوى مصمحة المؤسسة لفترة تقدر من سنة واحدة إلى حمس سنوات 
 سنوات.  10الأكثر يمكن أن تستثنى وثائق التسيير المالي التي يمكن أن يمتد بقائيا إلى عمى 

 تسيير الوثائق عمى مستوى قاعة الحفظ: 2-1

 ما العمل بعد انتياء العمر الأول؟  

 ما دور الموظف المكمف بالأرشيف؟

يتخذ الموظف المكمف بالأرشيف الترتيبات التي تسمح بتحويل الوثائق من مصالح المؤسسة إلى  
 قاعة الأرشيف ومن ىذه الترتيبات :

 .التحضير المادي لاستلام الوثائق من المصالح 
 .برمجة وتنفيذ عممية الدفع 
 .تنظيم الوثائق بقاعة الحفظ 
 .إعداد أدوات البحث والاسترجاع 
  الأرشيف.إدارة قاعة 
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 التحضير المادي لاستلام الوثائق من المصالح:  2-2

 :تخصيص وتجهيز قاعة الحفظ بالمؤسسة -أ

يسير مدير المؤسسة عمى تخصيص قاعة ملائمة لحفظ وثائق أرشيف المؤسسة تتوفر عمى       
 الشروط الأساسية التالية:

 الموقع: من الأفضل أن يكون في الطابق الأرضي. (1
 .2م200إلى  2م150مابين المساحة:  (2
 الوثائق توفير الشروط الملائمة (3
 التجييز: توفر الرفوف المعدنية لحفظ الوثائق. (4
 توفير وسائل إطفاء الحرائق. (5
 الأبواب الحديدية ضرورية. (6
 التيوية والضوء حسب المقاييس المذكورة سابقا. (7

من القاعة والمساحة  يقوم الموظف المكمف بتسيير الأرشيف سنويا بتحديد المساحة المشغولة
المتبقية شاغرة وتقدير كمية الوثائق الممكن استلاميا من مصالح المؤسسة قبل برمجة عممية 

 الدفع، إن ىذه المعمومة تساعده عند البرمجة عمى:

 برمجة استلام كل وثائق كل مصالح المؤسسة في حالة توفر المكان الكافي.-أ

  1: 1الوثائق تراكم برمجة المصالح التي تعاني من ضغط في-ب

 

                                                           
 

.  34وزارة التربية الوطنية ، دليل تنضيم وتسيير ارشيف مؤسسات التعليم الاكمالي و الثانوي. ص    1 
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 برمجة عممية دفع الوثائق: 3

 : إعداد الرزنامة السنوية لتسيير أرشيف المؤسسة 3-1
تعد الرزنامة السنوية إطار التنظيم وضبط حركة الوثائق بين مصالح المؤسسة وبين        

المنشور المصمحة المكمفة بحفظ الوثائق عمى مستوى المؤسسة ىذه الرزنامة أنشأت بموجب 
م المتضمن وضع وتنفيذ الرزنامة السنوية لتسيير 2000سبتمبر11المؤرخ في  163/2000رقم:

أكاديمية الجزائر ومديريات التربية والمؤسسات التعميمية، واليدف من الرزنامة ىو تنظيم حركة 
ا الوثائق عمى مستوى المؤسسة وتنظيم عممية الدفع التي يجب أن تتم بانتظام ووفق ضوابطي

جراءات تضمن تأسيس وتنظيم وتسيير أرشيف المؤسسة بموجب ىذه الرزنامة التي توضع كل  وا 
سنة دراسية يتم تجنب عمميات الدفع الفوضوية غير المبرمجة التي تربط الموظف المكمف 

 بالأرشيف.
 الفترة المناسبة لوضع وتنفيذ الرزنامة: 3-2

ة لتسيير الأرشيف وتنفيذىا وتقييميا ىي الفترة التي الفترة المناسبة لوضع الرزنامة السنوي       
تمتد من شير نوفمبر إلى شير أفريل من السنة الموالية وىي مناسبة لأنيا تأتي بمعدل الانتياء 

من العمميات المتعمقة بالدخول المدرسي وما تتطمبو ىذه العمميات من تسخير كل الموظفين 
 iالعاممين بالمؤسسة لممشاركة فيو. 

 . انشغال كل مصالح المؤسسة بعممية الدخول المدرسي 
  كثافة الأعمال في نياية السنة الدراسية وانشغال مصالح المؤسسة وعماليا بإنجاز

 ىذه الأعمال.  
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 الفترة المناسبة لوضع وتنفيذ الرزنامة - 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الفترة المخصصة لكل منيا  ملاحظات  

 )من.......الى.........(

 المصالح المعنية بالدفع

 01-12-2016/30-12-2016 مدير المؤسسةامانة    

 02-01-2017/30-01-2017  نائب المدير لمدراسات 
 01-02-2017/25-02-2017  مستشار التربية  
 28-02-2017/18-03-2017  المقتصدية 
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 : اقتراح الرزنامة:3-2-1
 الأرشيف باقتراح الرزنامة السنويةيبادر الموظف المكمف  بتسيير       

 .السابقمبين في الشكل كما ىو لتسيير الأرشيف وعرضيا عمى السيد المدير المؤسسة 

  يقوم مدير المؤسسة بدراسة المدة المخصصة لكل مصمحة من مصالح المؤسسة
 ومدى انسجاميا مع حجم الوثائق المتداولة بيا وعدد الموظفين العاممين بيا.

  يوقع الرزنامة ويضعيا في متناول المصالح المعنية بتنفيذىا ) الأمانة ، مديرية
 (                                          المقتصدةالدراسات ، الرقابة العامة ، 

 :  تنفيذ الرزنامة:3-2-2
 من من شير نوفمبر إلى شير أفريل خلال تنفيذ الرزنامة التي تمتد      

السنة الموالية، يعمل الموظف المكمف بتسيير الأرشيف عمى مستوى المؤسسة بالتنسيق مع 
 موظفي كل مصمحة من مصالحيا حيث: 

  يتم تحديد الوثائق التي لم تعد المصمحة في حاجة يومية لاستعماليا ومراجعتيا
 لأداء مياميا، ولم تعد ضمن وثائق الأرشيف الحي ) أرشيف الجيل الأول( 

 ر عممية تحويل الوثائق من المصالح إلى قاعة الأرشيف وذلك بوضع الوثائق تحضي
 داخل العمب وتنظيميا عمى شكل حزم .

 . إعداد جدول الدفع حسب النموذج سبقت الإشارة إليو 
_ خلال فترة تنفيذ الرزنامة يتركز عمل الأرشيفي لمصالح المؤسسة ومساعدة موظفييا 

 فع حيث يسير عمى عمى التحضير الجيد لعممية الد

  التأكد مع المصمحة الدافعة لأن الوثائق المبرمجة لمدفع قد استوفت مدة بقائيا
 1بالمصمحة المنتجة .

                                                           

  1التقرير الوجيز حول وضع الرزنامة السنوية لدفع ارشيف المؤسسات .
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 .تنظيم الوثائق بوضعيا في عمب بعد الحذف النسخ المذكورة والأوراق الفارغة 

 كتابة المعمومات الضرورية فوق كل عمبة

 تقييم تنفيذ الرزنامة السنوية :: 3-3

عند نياية الفترة المحددة لتنفيذ الرزنامة  يتفرغ الموظف المكمف بتسيير الأرشيف لتقييم       
 تنفيذىا وتنظيم قاعة الحفظ حيث تتركز عممية التقييم عمى : 

 . حجم الوثائق المدفوعة حسب كل مصمحة وتعداد عدد العمب والحزم 
 . المساحة التي تتطمبيا الوثائق المدفوعة 
 براز نسبة تطور حجم المدفوعات .مقارنة حج  م الوثائق المستممة من سنة لأخرى وا 
  . انسجام وتواصل الوثائق السابقة مع الوثائق الجديدة المدفوعة لتشكيل السمسمة الوثائقية 

 :الأرشيفترتيب الوثائق بقاعة :3-3-1

يستمم الموظف المكمف بتسيير أرشيف المؤسسة الوثائق المدفوعة ويقوم بترتيبيا في الأماكن       
 التي خصصيا ليذا الغرض ويسير في ىذه الحالة عمى: 

 . الإستغلال العقلاني في إستعمال قاعة الأرشيف وعدم ترك الفراغات عند ترتيب الوثائق 
  . تجنب حشر الوثائق عمى الرفوف لضمان التيوية الضرورية لحياة الوثيقة 
  1.1يجب تدوين البيانات بالتفصيل عمى العمب والرزم والإكتفاء بالأرقام والرموز 

 
                                                           

.   33.مرجع نفسه.ص وزارة التربية الوطنية ، دليل تنظيم وتسيير ارشيف مؤسسات التعليم الاكمالي و الثانوي1   
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 :وانواعها الغاية من إعداد وسائل البحث 4

 : تعريف أدوات البحث 4-1

ىي أداة لوصف مجموعات الوثائق بالأرشيف وقاعة الأرشيف وذلك قصد تسييل الرجوع      
إلييا بأقل جيد وأقصر وقت ، لأنيا تحدد مكان الوثيقة في قاعة الحفظ حيث تسمح بالبحث 

والحصول عمييا وىي عبارة عن فيرس رقمي لمجموعة الحزم الأرشيفية والعمب الموجودة في قاعة 
ادىا وفق منيج عممي وخبرات أرشيفية في آخر مرحمة من المعالجة الأرشيفية الأرشيف ويتم إعد

من شكل إلى آخر وفي ىذا المضمار يقول آلكسندر وبيرك "إن الشخص المثقف في المعرفة 
الكافية بوسائل البحث يستطيع أن يضع في خدمتو ليس فقط أحسن العقول في عصره بل و 

 1 . الغابرة " أحسنيا أيضا في ما سمف من العصور 

 إعداد أدوات البحث اللازمة : 4-2

يعد السجل الخاص بجرد الوثائق المحفوظة وىذا السجل يمكن أن يساعد عمى إسترجاع      
 الوثائق .

 . يضم جداول الدفع ويرتبيا بكيفية تسمح وتساعد في عممية البحث عن الوثائق 
 . يعد دليل خاص بالوثائق المحفوظة 

بعد إتمام عممية دفع الوثائق استقباليا بمصمحة الأرشيف من مختمف المصالح يعد فيرس يساعد 
 الإدارية أوغيرىا و معاينتيا معاينة أولية فتطبق عمييا منيجية عمل خاصة أو كما يسمييا أخطاء

الأرشيفية 'المعالجة الأرشيفية' وىي العممية التحميمية التي تمر بيا الوثائق تقبل دخوليا إلى مختمف 
لأرشيف و فق مراحل متسمسمة بشكل مترابط و متكامل أي الأخيرة منيا  تعتمد عمى الأولى التي ا

سبقتيا ولا يمكن التخمي عمى إحدى ىذه الخطوات أو ترتيبيا التسمسمي المتعمد و تشمل ىذه 

                                                           

 . 892ص 4 دار انكتاب انعانًي.  ، نبُا4ٌ انوثائق وانًحفوظاث  عهى الإعلاو ،عبد الله ، أَيس انطباع   1
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العممية كل ما يقوم بو الأرشيفي من عمل فكري و مادي المتمثل في سمسمة العمميات الأرشيفية 
 لتقنية الأساسية التيا

يجب أن يطبقيا او ينفذىا الأرشيفي عمى مجموعة الوثائق من فرو و إقصاء، ترميم وتصنيف 
والترتيب و الترقيم لتؤول ىذه الوثائق إلى نيايتيا الحتمية الحفظ الدائم خدمة لممستفردين أو 

 الاستغناء والتخمص من عديمة القيمة و الفائدة لتحقيق ما يمي :
الحفاظ عمى الحقوق "الإثبات الذي تعطيو لتنظيم الجياز الحكومي الذي أوجدىا سواء كان ىذا -

 .الإثبات يشمل حق قانونيا لمدولة أو الأفراد"

 الاحتفاظ بعلامات الحوادث الميمة-

 الاحتفاظ بالوثائق لكتابة التاريخ. -

 أنواع أدوات البحث :  4-3

 : يوجد نوعان من حيث الاستعمال ىما 

وىي أدوات بحث يخص استعماليا مصمحة الأرشيف التي يكون :  أدوات البحث الداخمية (1
 تداوليا داخل المصمحة الأرشيفية ومن طرف موظفييا فقط وتتمثل في :

كما سبق تعريفو ىو أداة بحث داخمية ميمة أي ما يتعامل بو الأرشيفي مع  جدول الدفع : ( أ
 1إداري وأيضا أداة إثبات عمى ما دفع من مجموعات والتعريف ليا 

 LE PROCES VERBALوتعني P.V.R ويرمز لو ب: محضر الجرد الشامل ( ب
DERECOLEMENT  ف :وىو وثيقة عممية تمكننا من التعرف عمى الرصيد الأرشيفي ويعر 

                                                           

 83إنى82انتجارب انجزائريت في إعداد وسائم انبحث )انجزائر يٍ،أشغال انُدوة انوطُيت حول انًعانجت انعهًيت نلأرشيف  1

 (. 7331ديسًبر 
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أنو " كشاف وصفي لمحتوى مستودع الأرشيف ، يقوم بتحريره المسؤول الأول لما يتم تعينو عمى 
رأس المصمحة أو المديرية ويحرر ىذا المحضر أيضا لما يتم ترحيل الأرشيف من مكان إلى مكان 

 آخر وأثناء بعض الحوادث الخطيرة ".

افيا للأرصدة الموجودة داخل القاعات كما أن محضر الجرد الشامل عبارة عن نقل طوبوغر     
ضافة إلى ذكر كل محتويو مشروع الأرشيف من عتاد وتجييزات .   والمخازن وا 

ويعتبر محضر الجرد الشامل أداة بحث واستعمال دافع لأنو يساعد الأرشيفين عمى معرفة حالة 
 الأرشيف من خلال المعمومات التي تحرر فيو . 

تعريفو فيو ضروري عمى مستوى مصمحة الأرشيف ويعتبر وسيمة كما سبق :  سجل الدفعج( 
 بحث داخمية كذلك لأنو يحدد بدقة مخولات الأرشيف .

: وىي تمك الأدوات المييأة خصيصا لمجميور ليبحث من خلالو  أدوات البحث الخارجية( 2
قصد عممية عما يحتاجو من وثائق و ذلك من أجل إنجاز البحوث التاريخية أو الإدارية و كذلك 

 البحث عن معمومة في أقصر وقت ممكن وىي :

وىو أبسط أداة بحث كما يدل عميو أسمو وىو عبارة عن وصف :  الفهرس العددي البسيط_ 1
 مختصر لمحتوى كل حزمة عمى حدا أو لمجموعة الحزم ذات المحتوى المشترك .

السابق إلا أنو يختمف : وىو فيرس لا يختمف كثيرا عن الفيرس الفهرس العددي المفصل  -2
عنو من حيث التحميل المحتوى فيكون مفصل عمى محتوى الوثيقة أو الحزمة ومن ىنا نقول إن 

 1 ىذا الفيرس يساعد الباحث في الوصول إلى المعمومة بأكثر تفاصيل وفي أسرع وقت .
                                                           

أشغال الندوة الوطنية حول المعالجة العممية للأرشيف .المرجع نفسو.  1  
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وىو أداة بحث تيتم بأصغر وحدة أرشيف وىي قطعة ويصفيا بطريقة :  الجرد التحميمي -3
 مفصمة بذكر المنشأ . 

: يصف محتوى مستودع الأرشيف رصيد برصيد وسمسمة بسمسمة مع تعميقات  دليل الأرشيف -4
مختصرة لكل منيا ، يزداد الباحثين ببعض المعمومات الخاصة بكيفية الدخول إلى مراكز الأرشيف 

ى الأرشيفات ذاتيا بإعطائيم طرق الترتيب والترقيم المتبع ، وكيفية الإطلاع عمى والإطلاع عم
 أرصدة الراجح .

: ىذه الأدوات تخص الوثائق الغير المكتوبة ، الصور ،  الفهارس و الجرد المتخصص -5
الخرائط و الأفلام حيث سميت متخصصة لأنيا خاصة في ترتيبيا وترقيميا لمقطع وفييا يتم 

 قطعة بقطعة .الوصف 

: ىذا النوع من البطاقات لا يستعمل في مراكز الأرشيف الوطنية لكنيا  البطاقات الشارية -6
تستعمل الترقيم المستمر كل مادة تدخل المخازن تبعث معيا بطاقة أو بطاقات كثيرة ، يكتب فييا 

 .  المحتوى أو المعمومات الأساسية

ية بأسماء الأشخاص ، المواقع الجغرافية و الكممات : وتكون عمى شكل قوائم أبجدلكشافاتا -7
الدالة الخاصة بالمواضيع و يعرف عمى أنو " قائمة أبجدية تاريخية ، أو رقمية ، مدونة عمى 

تاحتو "  .  1بطاقات تتميز بالإيجاز واليدف منيا تسييل عممية البحث العممي وا 

: وىو عبارة عن كناش مرقم ومفصل نجد فيو تقييم مبين  القائمة الاحتياطية للأرشيف -8
 وواضح لكل المقالات وما تحويو .

                                                           

1 . 4.ص 2002العممية،  جمال، الخولي ، فيرسة الوثائق الأرشيفية ، الاسكندرية:دار الثقافة 
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: نظرا لمعرفتو الواسعة لمحتوى الأرشيف الذي يشرف عميو فإنو يعتبر وسيمة بحث  لأرشيفيا -9
 في حد ذاتو ، وبذلك يضيف عددا جديدا في قائمة وسائل البحث . 

 :  ثالغاية من إنجاز وسائل البح 22

أداة البحث تعتبر الرابط بين الأرشيف والباحث فبواسطة ىذه الأخيرة تعرف محتوى الأرشيف         
 أو المعمومة المطموبة ، كما تعتبر ىذه الوسيمة النتيجة النيائية لعمل الأرشيف .

 أهمية وسائل البحث :  23

الأرشيفية التي تغنينا عن الرجوع إلييا تكمن أىمية ىذه الأدوات في كوتيا ممخص للأرصدة       
ولذا فإن أداة البحث ميما كان نوعيا حة. عند الحاجة فيو تقرير مفصل ليا وتقويم شامل لممصم

أو شكميا فإن ىدفيا دائما وأبدا ىو تحديد مكان الوثائق ونشر وتبميغ المعمومات لأغراضيا 
فاع بيا ويعطييا قيمتيا التي تستحقيا لقول المعروفة، فتحديد مكان الوثيقة يسيل وجودىا والانت

 1.عمماء الأرشيف " إن الوثيقة الأرشيفية لاوجود ليا إلا إذا كانت   معروفة "

وأدوات البحث ىي خلاصة أعمال الأرشيفي وتقيما لجيده المبذول وتسميتيا خير دليل عمى 
ية تتيح الإطلاع عمى أىميتيا بحيث توجو الباحث عن المعمومة في الوثائق فيي طريقة عمم
 الوثائق الأرشيفية بدقة وموضوعية في إبرازىا لمحقائق و المعمومات .

وخلاصة القول أن وسائل البحث ضرورية في تحديد مكان الوثائق وتسييل عممية استخراجيا 
عادتيا إلى مكانيا خلال وقت قصير .  وا 

  
                                                           

 نفس المرجع السابق  1
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  المؤسسة التربوية:مخطط احصاء وتصنيف الوثائق المتداولة عمى مستوى   4-4

عمى مستوى مختف المصالح  ىو عبارة عن وثيقة تحصي مجموعة من الممفات المتداولة     
 ومدة حفضو ويسعى ىذا المخطط الى تحقيق ما يمي: المنتجة

 التعرف عمى الممفات التي تنتجيا المصالح -

 الوصول لوضع موحد لتنظيم الوثائق في ارشيف المؤسسات التربوية  -

 تنظيم وتسيير الوثائق وتكوين الممفات وتصنيفيا لموصول الييا بسرعة عند الحاجة -

 تحديد الوثائق التي ليا قيمة ادارية تستدعي الحفظ الدائم  -

 التخفيف من حجم الوثائق المحفوظة بالمكاتب عن طريق دفع الوثائق التي تنتيي مدتيا  -

 حفظ الوثائق عمى مستوى المصمحة -

 تسيير المؤسسة التربوية وترقية نشاطياتحسين  -

 كل مصمحة يجب عمييا ترتيب وتصنيف وثائقيا وفقا لو -

 اعطي لكل منيما رمز رقمي كما يمي:ويشمل ىدا المخطط ثلاث اقسام اساسية 

 04كماىو في الشكل ممف.  46( وتتكون من 1قسم امانة المدير ورمزه ) -

 05كماىو في الشكل  ممف 27 ( ويتكون من2قسم المقتصيدية ورمزه ) -

كماىو في الشكل ممف  36( وتتكون من 3قسم بنيابة المدير لمدراسات ومستشاريةالتربية رمزه ) -
06 
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  28-1أما الوثيقة واحدة مثل سجل محاضر التنصيب الذي يحمل رمز  يضم ممف واحد

وثيق  17أي رمز القسم زائد رمز الممف واما عدة وثائق ممف التعريف بالمؤسسة الذي يتكون من 
 وىكذا دواليك.اي ذكر رمز السم ثم رمز الممف ثم رمز الوثيقة  1.1.17الى  1.1.1من 

وىذا التقسيم يتقتضي عمى رئيس المؤسسة ان يفتح لك ممف حافظة خاصة يسجل عمييا رمز 
و مع وضع اقمصة داخل ىذه الحافظة بحسب عدد ىذىالوثائق الموجودة في الممف ومحتويات

 1، تفتح ليذا الممف حافظة أو عمبة.5وعدد وثائقو  1.3ممف: ممف التضامن المدرسي ورمزه 
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 : خلاصة

إن مسؤولية إدارة المؤسسة التعميمية في تنظيم وتسيير الأرشيف وحفظو ورعايتو تبدأ منذ       
نشأة الوثائق ولا تقتضي إلا حين تحديد مآليا التاريخي وفق توجييات مؤسسة الأرشيف الوطني 

  2000أوت  20المؤرخ في  301كما إن عممية التنظيم والحفظ ينص عمييا المنشور الرئاسي رقم 
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 تمييد:

ان الوضعية التي يوجد عمييا الأرشيف الادارة التعميمية حاليا، تبعث عمى القمق والحيرة 

وتستدعي اطارات ومسيري ىذه الادارة وتحمل مسؤولياتيم إزاء التيميش الذي تتعرض لو 

 الذاكرة الجماعية.

إن ترك الوضعية عمى ما ىي عميو سوف ينجم عنو إخفاق المصالح المختمفة بسبب وتيرة 

الانتاج المتزايد لموثائق وكذا غياب المعالجة الملائمة لتمك الوتيرة الانتاجية والمتمثمة أساسا 

 في الفرز المنتظم والإحتفاظ بما يفيد الإدارة التعميمية في المستقبل.

استنا التي يعتبر بمثابة متمم لمجانب النظري لمبحث فيذا الفصل ىو الجانب الميداني لدر 

تطبيق لمعناصر المذكورة في الجانب النظري ، لدراسة وقبل الشروع في الجانب الميداني لا 

بد ان نعطي لمحة عن مصمحة الارشيف في المؤسسات التعميمية التي تمثمت في ثانوية 

، وذلك من أجل 1954نوفمبر  1بومدين وثانوية عبد الحميد ابن قباطي ومتقنة ىواري 

 الى الميام الموكمة في كل التعرف بالمصمحة وأنواع الأرصدة الموجودة بيا، بالإضافة

 مصمحة
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:في الجزائر مدخل عام لأرشيف المؤسسات التعميمية وأنواع أرصدتو  1  

التعريف  بالمؤسسات ومكونات رصيدىا الوثائقي: 1-1  

تقع بشارع قام العربي ببمدية جديوية  1954ثانوية تحت اسم أول نوفمبر  المؤسسة ىي -1

، تتربع المؤسسة عمى مساحة قدرىا 1988سبتمبر  10ولاية غميزان، فتحت أبوابيا في 

تمميذ،  756متر مربع، تتميز بتصميم ىندسي ممتاز، تستوعب المؤسسة حاليا  117400

قاعة وثلاثة مخابر، وقاعتين للاعلام  30ية: يتوزعون عمى القطاعات البيداغوجية التال

الآلي وممعبين وساحة وقاعة الاساتذة بالاضافة الى وحدة الكشف الصحي والسكنات 

الالزامية ومكتبة وخزن للارشيف الذي يحتوي عمى : مصمحة الأمانة ومصمحة الاستشارة 

 ومصالح اقتصادية ، حيث يحتوي مكتب الارشيف عمى:

واحد لممجالس، سجل النشاط الثقافي والرياضي، سجل مختمف الجالسأ/ الأمانة: سجل   

ب/ مصمحة الاستشارة: سجل التاخرات، سجل متابعة الغيابات، سجل النقائص، تقارير 

 يومية لممصمحة الاستشارية وممف التلاميذ الناجحين والراسبين والمنقطعين.

المداومة والعطل وسجل المنح ج/ مصمحة اقتصادية: التي تتكون من عمبتين، رزنامة 

 وسجل الوجبات الغذائية.

عبد الحميد القباطي تقع بشارع بن كحمة منور ببمدية  ثانوية تحت اسم ىي المؤسسة -2

، إذا أنيا تعتبر أرق ثانوية 1976ديسمبر  15وادي رىيو ولاية غميزان، فتحة ابوابيا في 

 2600ع، منيا ما ىو مبنى ويقدر بـ متر مرب 18200بالولاية، تتربع عمى مساحة قدراىا 
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تمميذ يتوزعون عمى  840متر مربع، وتتميز بتصميميا الممتاز، تستوعب المؤسسة حاليا 

مخابر ، قاعتين لمغعلام الآلي، ممعبين  8قاعة و  36القطاعات البيداغوجية التالية: 

الذي يحتوي عمى وساحتية، قاعة للأساتذة، قاعة متعددة الرياضات، مكتبة ومخزن للأرشيف 

 أمانة المدير ، إستشارة ، نائب المدير لمدراسات، مصالح إقتصادية.

 32الى  1عمبة مرقمة من  32تحتوي عمى ممفات الأساتذة، تتكون من  أ/ أمانة المدير:

 1عمبة مرقمة من  15ممف، أما بالنسبة لممفات الإداريين  426وتحتوي ىذه العمب عمى 

عمبة  13ممف ، أما بالنسبة لممفات العمال فيي تحتوى عمى  266وتحتوي عمى  15الى 

ممف.111وتحتوي عمى  13الى  1مرقمة من   

تحتوي عمى السجلات المتمثمة في سجل المداومة وسجل الأقسام  ب/ مصمحة الاستشارة:

 والغيابات والتقارير اليومية ودفتر النصوص التي تكون مدة حفظو ثلاثة سنوات.

عدد الممفات  1987-1976تحتوى عمى ممفات التلاميذ من  لمدراسات :ج/ نائب المدير 

عدد الممفات  2016-2000ممف ، من  3530عدد الممفات  1989-1987، ومن 4307

ممف، بالاضافة الى تقارير المكتبة والمخبر والاستشارة. 5605  

 

المؤسسة ىي ثانوية تحت إسم " ىواري بومدين" تقع ببمدية وادي أرىيوا ، ولاية  -3 

"SONACOTREUغميزان . تم إنشاؤىا من قبل شركة وطنية  م  1996" في عام 
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ىكتار 0,82ىكتار منيا 2,7تتمتع المؤسسة بمساحة إجمالية قدرىا 

ىكتار تستوعب نوع البناء بناء مقياسي 1,18الساحة BLOC  تقني عام  الطابع  

تمميذا يتوزعون كميم عمى القطاعات البيداغوجية  850تستوعب المؤسسة حاليا عمى 

، توجد قاعة  44، عدد الأساتذة  02، ورشات  04قاعة ، مخبر 28التالية : 

حجرات : الأولى مخصصة لتجييزات العموم و الفيزياء ، الثانية لأدوات 3لأساتذة و 

حجرات مستعممة للإدارة 06لموازم الرياضية ، زيادة عمى  العموم الإجتماعية و الثالثة

وجبة يوميا كما  300نسخة ومطعم يعد  5553بالإضافة إلى مكتبة تحتوي عمى 

 تحتوي عمى ممعب ، بجانبيا مزرعة خاصة بتجارب العموم الطبيعية .

ميام الثانوية : تيدف إلى التربية والتعميم بالدرجة الأولى والتوعية الكاممة لتلاميذ 

 مؤىمين لمتعميم العالي .

إحتوى مكتب الأرشيف عمى :  2004وبناءا عمى التقرير المفصل لسنة   

عمب ، بريد صادرـ بريد وارد ـ مطبوعات . 03 أ_الأمانة :  

ـ ممفات التلاميذ ـ جدول الإختبارات  03عدد العمب  ب_ مصمحة الإستشارة :

1والفروض ـ الإعلانات .  

                                                           
 



 الجانب التطبيقي          الفصل الثالث 

 59 

ـ جداول والمطبوعات متداولة ـ جداول  02عدد العمب صادية : ت_ المصالح الإقت

 الخدمات لمعمال ورزنامة المداومة والعطل .

،أوراق الإختبارات ، كشوف الأولية ، الوثائق المتعمقة  03عددىا  ث_ الحزم :

 بالنشاطات الثقافية والرياضية .

ميام كل مصمحة :  1-2  

_ مدير المؤسسة : 1  

الأول في الثانوية بحيث :يعتبر المسؤول   

 . يقوم بفتح ومسك كل ممف شخصي خاص بكل موظف داخل المؤسسة 

  يقوم بإستقبال البريد الوارد إلى الثانوية ويقوم بفتحو وفرزه وىذا قبل أن يسجل في الأمانة

 ، أما في حالة إذا كان البريد السري فيحتفظ بو .

 صدار مختف القرارات.يوقع المدير عمى الإدارية الواردة عمى الثان  وية وا 

 . يفتح كل موظفين الخاصتين تسمى بالتقييم السنوي 

 ترأس جميع المجالس داخل المؤسسة .

يعتبر المقتصد من بين المساعدين المباشرين لمدير الثانوية في كل ما _ المقتصد : 2

بالتسيير المادي يتعمق بتوفير كل الشروط المادية والمالية والتوجييات من المدير الثانوية 

والمالي لمثانوية وبيذه الصفة يعتبر عونا محاسبا ومقتصد يشارك في التربية والتكوين 
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ومشرف عام عمى المطعم . كما يشارك في تكوين موظفي المصالح الإقتصادية المبتدئين 

2بالتعاون مع مفتش التربية والتكوين لمتسيير المالي .  

_ الأمانة : 3  

تطبيق التنظيم التربوي لمثانوية وتنفيد برامج التعميم والمراقبة .. السير عمى  1  

 يعتبر النائب والمسؤول الأول عند غياب المدير في جميع صلاحياتو . .1

صدار البريد . .2  إستلام وا 

 تحضير الإجتماعات الخاصة بالثانوية . .3

 ترتيب وحفظ الممفات و الأوراق . .4

 وسيط بين مختمف المناصب. .5

يكمف مستشار التربية بالنظام والإنظباط داخل الثانوية ، التعميم ية : _ مستشار الترب4

والتكوين ويساىم تحت سمطة المدير الثانوية ونائب الدراسات في ميام التربية كما يشارك في 

الميام الإدارية ، بحيث عميو أن يراقب وينشط عمل المساعدي التربية ، كما يمكن إستدعائو 

 في أية ساعة .

يكمف مساعد التربية بالقيام بالخدمة في مؤسسات التعميم والتكوين فو الحراسة : _ موظ5

في النظام الخارجي والداخمي ، ويساىمون في تربية التلاميذ تحت سمطة رئيس الثانوية 
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بالتعاون مع الموظفين الآخرين ، يسيرون أعمال التلاميذ ويساعدونيم وينصحونيم ومراقبة 

 غيابيم 

 1 : الفرز.

تتم عممية فرز الممفات بالبحث والتكثيف عن محتويات كل ممف خاص بالتمميذ وذلك      

لأن الممف يحتوي عمى مجموعة الوثائق الواجب توفرىا في كل ممف حيث يحتوي ممف 

الطالب عمى كل الكشوفات والفروض الخاصة بو من بداية مشواره الدراسي إلى غاية نياية 

لوثائق الواجب توفرىا في كل ممف ىي : الدراسة بالمؤسسة ، وفي ا  

 . ممف فرعي خاص بالحالة المدنية لمطالب 

 . ممف خاص بالحالة الصحية لمطالب 

 . )ممف خاص بالداخمية )بالنسبة لمداخميين 

  الكشوفات الأخيرة الخاصة بالطالب والسجل المدرسي منذ بداية مشوارالتمميذ إلى غاية

 نيايتو .

ة داخل الثانوية طريقتين ميمتين :ومن طرق الفرز المعتمد  

عممية الفرز عممية ىامة في المعالجة الأرشيفية كونيا الخطوة الأولى التي يبدأ بيا الأرشيفي 

عممو في معالجة الممفات والوثائق، ولذلك خصصت العناية التامة بتحسين ىذه الطرق لمفرز 

 وىي : 
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 الفرز ممف بممف : -1

وذلك راجع لإحتفاظ الممفات القديمة مع بعضيا وتستعمل ىذه الطريقة أحيانا  

 1996مصنف مع الممفات الراجعة لسنة  1994البعض فنجد مثل : ممف لسنة 

3وممف مكرر مرتين.   

 الفرز قطعة بقطعة :  -2

وفييا تفرز الوثائق قطعة بقطعة أي وثيقة بوثيقة لمحصول عمى الوثائق الضرورية     

 لكل ممف . 

 2- الإقصاء .

عممية الإقصاء الوثائق داخل الثانوية بالتعرف عمى الممفات التي يتم السماح بإقصائيا تتم 

حتى نتفادى إلغاء الممفات عن غير قصد ، وذلك بوضع قائمة الوثائق المسموح ليا بالحذف 

وتحديد طبيعة الممفات وعدد الرز خمسة سنوات معتمدة ليذا الغرض وذلك بتعين لجنة 

.بمقتضى قرار ولائي   
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عداد وسائل بحثو  2 . "بصفة عامة "تنظيم أرشيف الثانوية وتسييره وا   

الفرز والإقصاء والتصنيف .  2-1  

فبل الإقصاء التي تبين عدم صلاحيتيا يجب إعداد جدول  الجدول الحذف : -1

الحذف من طرف المصالح الدافعة أو مصمحة الأرشيف ، كما يتم ىذا الأخير في 

المصمحة المنتجة وتبقى النسخة الثانية عمى مصمحة الأرشيف وىذا شخصين تحتفظ 

 بمثابة القائمة الوصفية لكل الوثائق التي نريد حذفيا .

-3 ىناك طرق عديدة لحذف الوثائق أو إتلافيا فيمكن أن تحرق :  طرق الإقصاء

أوتطحن في آلة خصصت ليذا الغرض وتباعا إلى مصالح الورق تمحى كل 

 معمومات .

التصنيف : :-2  

إن عممية التصنيف من أىم العمميات التي تسيل عمى الأرشيفي العممية الموالية       

وىي عممية الترتيب ، فنصنف الممفات المتشابية في الإسم أي حسب تسمسميا اليجائي 

 01كي تسيل لنا عممية الترتيب أي من سم 15وجمعيا في حزم حيث لا تفوق الحزمة 

من كل حرف و إعطائيا شفرات معينة ، تكون في متناول الزائرين لمقاعة  10إلى 

4.والتعرف عمى المادة التي يبحث عنيا بكل سيولة   
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ووضع تصنيف ليذه الوثائق يرتكز عمى مايمي :      

 ة تغنييا عن تحديد الوثائق المنفردة والتي تشكل بمفردىا إستقلالية كامم 

الإرتباط بوثائق أخرى )كالسجيلات مثلا( لأن النوع من الوثائق التي ترتبط بموضوع 

 واحد وتشكل في مجموعيا ممف واحد )ممف التمميذ مثلا( .

  )وضع رقم أورمز لكل وحدة )وثيقة منفردة أو ممف 

 . إقتراح مدة الحفظ كل وحدة 

الترتيب والترميز والحفظ .   2-2  

عممية الترتيب :  -1  

وىي عممية فكرية تتطمب ترتيب وثائق الأرشيف داخل المقالات أوداخل الرصيد         

أوالسمسمة حسب مخطط يعكس ىيكل الييئات أو المنظمات المنتجة لمرصيد وتطابقا لمبدأ 

 إحترامو وتتم ىذه العممية مباشرة بعد التصنيف الوثائق بحيث تكون ىذه  الطريقة وفق طرق

أي ترتب الممفات ترتيبا ىجائيا أو عدديا أو الجمع بينيما ىجائيا عدديا حسب السنوات أي 

عطاء الرف رمز خاص بو حيث يدل عمى السنة التي تحمل تمك  كل سنة عمى حدى وا 

 المجموع المعالجة من الممفات .
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عممية الترميز : -2  

نقوم بعممية الترميز بالنسبة لمممفات وذلك بإعطاء أرقام بالإضافة إلى مراعاة تسمسميا        

اليجائي وذلك بالنسبة لجميع الدفعات المقدمة في كل سنة ، كما أننا نقدم بتعريب الممفات 

ي الذ 01المستعممة فييا ترميزا بالغة الفرنسية مثال : الرقم  1994التي يعود تاريخيا إلى 

. و بعد عممية التعريب تسيل عمينا إعطاء كل ممف رقم معين +حرف أي إعطاء A Kأخذ 

5عبارة عن شفرات كما سيل عمينا عممية   

إلى غاية حرف "ي" الذي يأخذ رقم ؟   01تصنيف الممفات حيث نبدأ ب "أ" الذي يأخذ رقم 

العممية وىذه العممية  وبذلك نكون أعطينا كل ممف رمزا خاصا لتأتي عممية التصنيف لإتمام

 ىي الطريقة المثمى المعتمدة في الثانوية لمعالجة الممفات .

 3-  عممية الحفظ :

بعد تصنيف وترتيب الممفات والوثائق تأتي عممية الحفظ حيث تجنب إقتناء الرفوف     

المعدنية ذات الجودة الضعيفة لأنيا خطر عمى الوثائق والموظفين في نفس الوقت وفي ىذه 

العممية حيث قمنا بوضع الممفات و الوثائق في عمب أرشيفية حيث تجنبنا تكرير الوثائق 

سم وىذا 15داخل العمب أو وضعيا في الحزم الأرشيفية بحيث لا يتعدى سمك كل حزمة 

المقياس يسيل عمينا كيفية التعامل مع الحزم أثناء ترتيبيا ونقميا ، وبعد ذلك تأتي عممية 

تيب المستعمل وىو الترقيم التسمسمي كي يسيل عممية الإكتشاف عند الترميز حسب التر 
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لصاقيا عمى وجو الممف ، حيث يكون من رقم  تداوليا ووضع لكل ممف قائمة محتوياتو وا 

( إلى ما لانياية أي )س( مع ذكر في كل مرة رقم الدفعة كي يسيل عممية الوصول إلييا 1)

كون لكل مجموعة مكان خاص بيا ولا يكون بسرعة ىذا نحفظيا في رفوف حديدية حيث ي

مة ليا المتبعة في الثانوية ىي قابل لمتغيير ووضع رزنا  

إعداد وسائل البحث :  2-3  

إن وسائل البحث تعتبر كيمزة وصل بين الأرشيف و الأرشيفي فيي تسيل لنا عممية       

البحث والرجوع إلى الأرشيف في أقل جيد ووقت ممكن، وىي الطريقة المثمى التي تستعمل 

عمل الأرشيفي في تبميغ الأرشيف كونو من قام بكل العمميات المعالجة الأرشيفية و تكون 

ة لكل الرصيد المتواجد في مكتب الأرشيف والأرشيفي لوحده الذي وسيمة البحث كخلاص

يمكنو معرفة الشفرات والرموز الذي أعطاىا لكل ممف عمبة وىو الوحيد الذي بإستطاعتو 

عمميا ومن بين الوصول إلى ما يريد بأسيل طريقة يمكنو حسب وسيمة البحث التي إست

 السجلات الموجودة 

كما ىو في  حلوثائق الأرشيفية التي يتم تحويميا لممصالويخصص لقيد ا : سجل الدخول

07الشكل رقم  
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ونعني بو سجل مراجعة الأرشيف ويخصص ىذا السجل لقيد الممفات التي  سجل البحث :

ترغب المصالح المعنية في إسترجاعيا للإطلاع عمييا لغرض العمل يحتوي عمى بيانات 

09 الشكلمثل   

08كما في الشكل سجل دخول ممفات التلاميذ :  

 سجل دخول الوثائق المختمفة :

076شكلوىذه السجلات الموجودة داخل المصمحة الأرشيفية والمعمول بيا .   

: التبميغ والإطلاع عمى الأرشيف 2-4  

يمكن إعتبار عممية التبميغ الأرشيف بمثابة المرحمة النيائية لمعالجة الترتيب ، وترتيب  

الوثائق الأرشيفية حيث نجد أن اليدف الأساسي من حفظ الممفات والمستندات وكذا تنظيميا 

وترتيبيا ىو تسييل الحصول عمى المعمومات والبيانات بصفة سيمة ودقيقة أثناء عمميتنا 

ن جية أخرى نجد أن نجاح ىذه العممية مرتبطة أساسا بمجموعة من العوامل لمبحث ، وم

عدادوسائل البحث  منيا التسيير الحسن لموثائق الأرشيفية منذ مرحمة إنشائيا وكذا إنجازنا وا 

لمختمف المستعممين ، فإعداد وسائل البحث عممية أساسية من دونيا لايمكن القيام بعممية 

 التبميغ في أحسن وجو .
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 فتح الأرشيف للإطلاع :

يحق لمييئة الدافعة ، تقدم طمبا كمما إقتضت مصمحة عمميا ذلك للإطلاع عمى أرشيفيا    

الذي يبقى في حوزتنا  (02)الشكلولذلك عمييا أن توفر المراجع المشار ليا في جدول الدفع

دول الذي ، وعميو ينبغي عمى المصمحة الإحتفاظ وحسب الترتيب الزمني ، بنسخة من الج

كما يمكننا التعرف عمى بطاقة الاطلاع الموضحة في عاد إلييا بعد إتمام إجراءات الدفع .

01الشكل   

 التشريع والتنظيم الخاص بعممية تبميغ الأرشيف :

تبميغ الأرشيف يتم بإحترام مجموعة من القوانين والتعميمات التنظيمية ، حيث نجد أن      

المؤرخ في  88/09كل بل تقنينو وتنظيمو الخاص ، فيما يخص الجزائر نجد القانون 

والمتعمق بالأرشيف الوطني يحدد في بعض مواده مختمف الإجراءات  26/01/1988

سواء الأرشيف العام أو الأرشيف الخاص إضافة إلى الخاصة بعممية التبميغ الأرشيف 

مجموعة من المناشير التي تحدد إجراءات وكيفيات التبميغ ، ما بالنسبة لبعض أنواع 

 الأرشيف الموجودة في ظروف حفظ سيئة يمكن تبميغ الوثائق عمى شكل مصغرات فيممية. 

  تسيير الأرشيف  داخل المؤسسة :

المعمول بو ويتم تحديد محتويات العمب خاصة عندما يتعمق يسير الأرشيف حسب التنظيم 

الأمر بالأرشيف الإداري المدفوع من طرف الإدارة حيث تخضع ىذه العممية إلى تطبيق 
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ويتم ذلك في ثلاثة نسخ للإدارة الدافعة ويحتفظ المكتب بنسختين ،  (02)الشكلجداول الدفع

ية .يتم ترتيبيما داخل حافظات بطريقة تسمسمية رقم  

 واجبات المصالح في مجال الأرشيف :

إن المصالح المنشأة بنصوص ومياميا معددة حيث تتجسد ىذه الميام في شكل ممفات 

عدادىا مراعية مايمي :   مختمفة والتي تسعى إلى تنظيميا وا 

يفتح لكل نشاط مبرمج في المكتب نشاط خاص . -أ  

ترتيب وتنظيم الوثائق . -ب  

ترقيم الوثائق . -ت  

  من خلال النماذج المساعدة عمى البحث تظير ثمرة العمل الميداني في إحصاء ما و

 عمبة أرشيفية تحتوي عمى ممفات مرقمة ترقيما تسمسميا  100يزيد عن 

 . 217- 156ترتيب وتصنيف دفاتير النصوص والتي تحمل العدد من  -

 ترتيب وتصنيف ممفات الطمبة حسب السنوات . -

 حزمة بالغة الفرنسية . 24لمجريدة الرسمية بالغة العربية وحزمة  24ظبط وترقيم  -

 7تنظيم بعض الوثائق الإدارية ) ممفات الموظفين ، التقارير ...( . -
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عرض وتحميل نتائج الدراسة: 3  

: مع مسؤولة مخزن الارشيف لمتقنة ىواري بومدين  وادي رىيو .عرض المقابمة  

 المحور الأول: 

الفرز؟: ىل تقومون بعممية 1س  

: نعم نقوم بعممية الفرز1ج  

: ىل تقومون بالرزنامة السنوية لمدفع؟2س  

: نعم نقوم بالرزنامة السنوية لمدفع وذلك من خلال تحديد فترة زمنية لمدفع بالنسبة لكل 2ج

 مصمحة

: ىل تقومون بعملايات الترتيب والتصنيف؟3س  

ب او الحزم الموجودة لمتصنيف : نعم تيدف عممية الترتيب الى اعطاء رقم تسمسمي لمعم3ج

 فنقوب بتصنيف الوثائق كل عمى حدا.

: ماىي الطريقة المتبعة في التصنيف؟4س  

: ىي اننا نقوم بتصنيف الممفات المتشابية في الاسم أي حسب تسمسميا اليجائي.4ج  

: ىل تقومون باعداد وسائل البحث؟5س  

ن الأرشيف والأرشيفي، فيي تسيل : نعم نقوم باعداد وسائل البحث تعتبر ىمزة وصل بي5ج

 لنا عممية البحث والرجوع الى الارشيف باقل جيد ووقت ممكن.
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  ولاية غيمزان تحميل المقابمة بمتقنة ىواري بومدين وادي رىيو

 المحور الاول: تقنيات تنظيم الارشيف

بتحديد الفترة من خلال ىذه المقابمة وجدنا أن المؤسسة تقوم بالرزنامة السنوية لمدفع وذلك 

الزمنية المناسبة والتي تتمثل في : أمانة مدير المؤسسة ، الفترة المخصصة ليا من 

جانفي  2ديسمبر ، اما بالنسبة الى نائب مدير الدراسات تكون في  30ديسمبر الى غاية 1

فيفري، اما المقتصدية من  25فيفري الى  1جانفي، اما مستشار التربية من  30الى غاية 

مارس. 18فري الى في 28  

أما فيما يخص عممية الفرز فيي عممية أساسية حيث تعتمد عمى فرز الوثائق كل عمى حدا 

ولما ننظر الى جانب الترتيب والتصنيف ، فترى أنيا تيدف لتحقيقيما حيث يعمل الترتيب 

الى آخر عمبة أما بالنسبة  1عمى اعطاء رقم تسمسمي لمعمب الموجودة فييا الممفات من 

متصنيف نقوم بتصنيف الممفات كل واحد عمى حدا ، حيث يعتمد التصنيف عمى طريقة ل

والتي تتمثل في تصنيف الممفات المتشابية في الاسم حسب تسمسميا اليجائي، اما فيما 

يخص وسائل البحث عن الوثائق فيي وسائل بحث عشوائية فيي تشمل البحث عن الوثائق 

ئل غير مقننة التي يعممون بيا.عمى حسب معرفة الارشيفي وىي وسا  
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 عرض وتحميل نتائج الدراسة الميدانية:

  ولاية غميزان : مع مسؤول مخزن الارشيف لمتقنة ىواري بومدين وادي رىيوعرض المقابمة

:المحور الثاني  

: ىل ترجعون الى النصوص والقوانين في معالجة الوثائق؟6س  

تقني خاص بتنظيم الارشيف لممؤسسات التعميمية. : نعم تقوم وزارة التربية باصدار دليل6ج  

: من ضمن الاعمال التي تقومون بيا ، ىل تقومون باعداد المراسلات واعداد الدليل 7س

 الصادر والوارد؟

: اعداد المراسلات والبريد الصادر والوارد ليست من صلاحيات الارشيفي فيي تعتبر من 7ج

 ميام أمانة المدير.

غ مالية مخصصة لانجاز ىذه الاعمال وىل ىي كافية؟: ىل ىنالك مبال8س  

: لا يوجد ميزانية مخصصة لتسير الارشيف.8ج  

: ىل من الادوار الادارية من ليا الاىتمام بتنظيم وتسيير في الارشيف؟9س  

: لا دخل لمفروع الادارية الاخرى بتسير الارشيف ، وانما يعتمد ذلك عمى الوثائقي وأمين 9ج

 المحفوظات.

: ماىي الحمول المقترحة لتطوير المصمحة؟10س  

: يتطمب تطوير المصمحة كفاءات مينية عالية ليا خبرة في ىذا الميدان.  10ج  
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 (غميزانولاية  تحميل مقابمة متقن ىواري بومدين )وادي رىيو

 .الأرشيفالمحور الثاني: تقنيات تسيير 

المؤسسة تعتمد عمى النصوص و القوانين في  أنممية معالجة الوثائق يتضح لنا من خلال ع

المراسلات و  لإعدادبالنسبة  أمادليل تقني خاص بذالك  بإرسالذالك لان وزارة التربية تقوم 

حيث يقوم مدير المؤسسة  الأرشيفيالبريد الصادر و الوارد تعتبر ليست من ميام  إعداد

بصفة عامة لان  الإدارةزانية يع لمفيي تاب الأعمالزانية لانجاز يبذالك و عندما ننظر لمم

و كذالك يتضح لنا انو ليس  لوحده ، الأرشيفالدول تقوم بتمويل المؤسسة التعميمية و ليس 

 الأرشيفي إلى الأمرحيث يرجع ىذا  الأرشيفيم وتسيير ظالاىتمام تن الإدارية الأدوارمن 

 إلىة لتطوير المصمحة تعود فيما يخص الحمول المقترح أمامون بمساندتو و الذين يق  وأعوانو

 ، الخبرة في الميدان. توسيع المساحة ، كفاءات المينية العالية 
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 نية:اعرض  و تحميل نتائج  الدراسة  الميد

 (ة غميزانولاي اري بومدين )وادي رىيولمتقن ىو  الأرشيفعرض مقابمة مع مسؤول مخزن 

 المحور الثاني :

فين ليس ليم ظوجود مو  الأرشيفالتي تعرقل العمل في  الأسباب( ىل من ضمن 11س

 ؟كفاءة 

 يؤثر سمبا عمى المصمحة  الأرشيفكفاءة في تسيير فين ليس ليم ظوجود مو  إن -

 ؟ الأرشيف( ىل لمكفاءة دور في تطوير العمل عمى مستوى 12س

  الأرشيفلمكفاءة المينية دور كبير في تطوير العمل عمى مستوى  -

 ؟ آخرين أرشيفيين إلىيحتاج  الأرشيف( ىل العمل عمى مستوى 13س

العمل عمى مصمحة الأرشيف لا يعتمد عمى أرشيفيين كثيرين حيث يمكن لموظفين اثنين أو 

 ثلاثة أن يقوموا بتسييره جيدا  

 ؟ بدورات تكوينية لتنمية عمميم في ىذا المجال  الموظفون( ىل يقوم 14س

  الأرشيفين بدورات تكوينية لتنمية عمميم و تطوير طرق العمل و فظنعم يقوم المو  -
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 (  ولاية غميزان تحميل المقابمة : متقن ىواري بومدين )وادي رىيو

 .الموظفون و الموارد البشريةالمحور الثالث: 

 الأرشيفالتي تعرقل العمل في  الأسبابيتضح لنا من خلال ىذه الدراسة انو من ضمن 

الوثائق وعدم حسن  إتلافعمى  الأخيروجود موظفين ليس ليم كفاءة حيث يعمل ىذا 

 الأرشيفالعمل عمى مستوى بالنسبة لمكفاءة المينية ليا دور كبير في تطوير  أماتسييرىا 

، وفيما يخص العمل عمى  الأرشيفحيث تعمل الكفاءة و الخبرة عمى تطوير مصمحة 

ثلاثة حتى يقوم بالتسيير  أواثنان  أرشيفيين إلىيحتاج فلا بد من انو  الأرشيفمستوى 

ة يالحسن و الجيد لممصمحة و كذالك بالنسبة لمدورات التكوينية ليا تمعب دور كبير في تنم

حيث تقوم وزارة التربية بعقد جمسات تنص فييا عمى  الأرشيفقدرات الموظفين في مجال 

  ا .و التعامل معي الأرشيفيةكيفية تسيير الوثائق 
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 عرض تحميل نتائج الدراسة الميدنية :

 : الأولالمحور 

 مون بالرزنامة السنوية لمدفع ؟و ( ىل تق1س

بالنسبة لكل  نعم ، نقوم بالرزنامة السنوية لمدفع وذالك من خلال تحديد الفترة الزمنية لمدفع-

 .مصمحة

 ؟مون بعممية الفرز( ىل تقو 2س

 .ياء من عممية الدفعانتنعم نقوم بعممية الفرز فور  -

 ؟التصنيف( ىل تقومون بعممية الترتيب و 3س

 إعطاءبالنسبة لمترتيب يتم  أمابعممية التصنيف و ذلك بعد عممية فرز كل وثيقة  نعم نقوم -

 .أو الحزم الموجودة بيا الممفاترقم تسمسمي لمعمب 

 ىي الطريقة المتبعة في التصنيف؟ ما( 4س

 .التصنيف حسب كل مصمحة الطريقة المتبعة في -

 وسائل البحث ؟ بإعدادمون و ىل تق (5س

دخول، سجل البحث، سجل التلاميذ، سجل ، حيث تتمثل وسائل البحث في سجل النعم -

 .دخول وثائق مختمفة

 

 



 الجانب التطبيقي          الفصل الثالث 

 77 

 )وادي رىيو(: ثانوية عبد الحميد قباطي  تحميل المقابمة

 تقنيات تنظيم الارشيف :  الأولالمحور 

المؤسسة تقوم بالرزنامة السنوية لمدفع  إننلاحظ  الأولالمحور  أسئمةعن  الإجابةمن خلال 

لكل  الحريةو ذالك من خلال تحديد الفترة الزمنية لمدفع لكل مصمحة و من المستحسن ترك 

مصمحة لتحديد الفترة الزمنية المناسبة  ليا و ترى الوزارة الفترة المناسبة لمدفع ىي من شير 

 . غاية شير افريل ديسمبر إلى 

كذالك تقوم مصمحة الأرشيف بعممية الفرز بحيث يتم فتح العمب أو الحزم المدفوعة وفقو 

ترتيبيا التسمسمي و بعد ذالك يتم التخمص من المضاعفات النسخ الزائدة، وكما تعتمد 

عمى حسب معرفتو وذلك  الأرشيفيعمى التصنيف الترتيب الذي يقوم بو  الأرشيفمصمحة 

بالنسبة لمتصنيف  أمابيا الممفات المصنفة الحزم الموجودة  أورقم تسمسمي لمعمب  بوضع

ودة داخل جو فيما يخص وسائل البحث فيي مو  إنتاجويدرج كل ممف ضمن مصدر 

    .المصمحة حيث تتمثل في سجل الدخول، سجل البحث، سجل دخول ممفات التلاميذ
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 لثانوية عبد الحميد قباطي "وادي عرض المقابمة :مع مسؤولة مخزن الأرشيف

 ارىيو"

 المحور الثاني:

 ىل ترجعون إلى النصوص و القوانين في معالجة الوثائق ؟  6س -

 نعم تقوم وزارة التربية بإصدار دليل تقني خاص بتنظيم أرشيف المؤسسات التعميمية.  6ج -

و إعداد البريد من ضمن الأعمال التي تقومون بيا ىل تقومون بإعداد المرسلات 7س -

 الصادر و الوارد ؟

 إعداد المرسلات البريد الصادر و الوارد ليس من صلاحيات الأرشيفي. 7ج-

 ىل ىناك مبالغ مالية مخصصة لانجاز ىده الأعمال وىل ىي كافية؟ 8س-

 ليس ىناك ميزانية مخصصة لمصمحة الأرشيف. 8ج-

 الأرشيف؟ ىل من الأدوار الإدارية الاىتمام بتنظيم و تسيير 9س-

 لادخل لمفروع الإدارية بتسيير الأرشيف و إنما يعتمد دلك عمى الوثائقي. 9ج-

 ماىي الحمول المقترحة لتطوير المصمحة؟ 10س-

 يتطمب تطوير المصمحة كفاءات مينية عالية ،ليا خبرة في ىدا الميدان.  10ج-
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 ثانوية عبد الحميد قباطي "وادي ارىيو":  المقابمة تحميل

 تقنيات تسيير الأرشيف الثاني:المحور 

نلاحظ أن المؤسسة تعتمد عمى النصوص و القوانين في معالجة وثائقيا و دلك من خلال   -

الدليل التقني خاص بتنظيم أرشيف المؤسسات التعميمية )أكماليات،ثانويات(،أما فيما يخص 

يعتمد في دلك  إعداد المرسلات البريد الصادر و الوارد ليست من صلاحيات الأرشيفي بل

عمى رئيس المؤسسة ،كما ننظر في الميزانية فانو ليس ىناك مبمغ خاص للأرشيف حيث 

يكون ممول من قبل ميزانية الإدارة ،أما فيما يخص بتنظيم و تسيير الأرشيف فلا دخل لأي 

عضو في دلك حيث يقوم الأرشيفي بميام تنظيم و تسييره لوحده ،كما كانت الحمول المقترحة 

وير المصمحة ىي الاعتماد عمى كفاءات مينية عالية في التخصص و اعتماد عمى لتط

أصحاب الاختصاص لتسيير مصمحة الأرشيف ووضع قوانين تقوم بحماية الأرشيف و يجب 

  التقيد بيا.        
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عرض المقابمة :مع مسؤولة مخزن الأرشيف لثانوية عبد الحميد قباطي "وادي 

 ارىيو"

 ث: المحور الثال

ىل من ضمن الأسباب التي تعرقل العمل في الأرشيف وجود موظفين ليس ليم  11س-

 شيادة في الاختصاص؟

 نعم إن وجود موظفين ليم ليس شيادة يؤثر سمبا عمى المصمحة. 11ج-

 ىل لمكفاءة المينية دور في تطوير العمل عمى مستوى الأرشيف؟ 12س-

 لعمل عمى مستوى الأرشيف.ليس لمكفاءة المينية دور في تطوير ا 12ج-

  ىل العمل عمى مستوى الأرشيف يحتاج إلى أرشيفيين آخرين؟ 13س-

نعم يحتاج إلى أرشيفيين آخرين كمما زاد عمل الموظفين كمما زادت عممية تسييل  13ج-

 تسيير الأرشيف.

 ىل يقوم الموظفون بدورات تكوينية لتنمية عمميم في ىدا المجال؟ 14س-

مفتشيو التربية ببعض مجالس تنص فييا عمى كيفية تسيير الأرشيف نعم قامت  14ج-

 داخل المؤسسات التعميمية.
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 ثانوية عبد الحميد قباطي "وادي ارىيو":  المقابمة تحميل

 المحور الثالث:الموظفين والموارد البشرية

يتضح لنا من ضمن الأسباب التي تعرقل العمل في الأرشيف وجود موظفين ليست ليم 

يادة في الاختصاص حيث كان ىدا الأخير لو تأثيرا سمبيا عمى المصمحة ،ويتضح لنا ش

ليس لمكفاءة المينية دور في تطوير العمل عمى مستوى الأرشيف لان الكفاءة لوحدىا لا 

تستطيع  بناية المصمحة فيي تحتاج إلى أصحاب الشيادات في الاختصاص ،ونستنتج إن 

اج إلى مجموعة مترابطة من الارشفيين لان دلك يعمل عمى العمل عمى مستوى الأرشيف يحت

تسيير الأرشيف بأحسن الطرق ،وفيما يخص الدورات التكوينية فيي ضئيمة جدا حيث تقوم 

مفتشيو التربية بإعلان عن اجتماع تقوم فيو بتوعية الارشفيين )الموظفون( وكيفية التعامل 

 مع الوثائق.  
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 راسة الميدانيةعرض و تحميل النتائج الد

 "جديوية"  1554عرض المقابمة : مع رئيس المؤسسة لثانوية أول نوفمبر

 المحور الأول:

 ىل تقومون بالرزنامة السنوية لمدفع؟ 1س-

لا نقوم بالرزنامة السنوية وعدم تحديد تاريخ الدفع حيث تقوم كل مصمحة بدفع وثائقيا   1ج-

 بعد انتياء من معالجتيا.

 عممية الفرز؟ىل تقومون ب 2س-

 نعم ولابد من عممية الفرز لأنيا ضرورية في إحصاء الوثائق. 2ج-

 ىل تقومون بعمميات الترتيب والتصنيف؟ 3س-

نعم نقوم بعممية التصنيف حيث توضع ممفات التلاميذ و العمال و السجلات الإدارة  4ج-

 كل عمى حدا ونقوم بوضعيا في العمب و الحزم .

 المتبعة في التصنيف؟ماىي الطريقة  5س-

 الطريقة المتبعة في التصنيف وىي  الطريقة العامة. 5ج-

 ىل تقومون بإعداد وسائل البحث ؟ 6س-
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 بحث نيائيا حيث يكو البحث عشوائيتنعدم وسائل ال 6ج-

 "جديوية"1554تحميل المقابمة : ثانوية أول نوفمبر

 تقنيات تنظيم الأرشيفالمحور الأول:

الأجوبة عن أسئمة المحور إن مصمحة الأرشيف شبو منعدمة حيث نلاحظ من خلال 

لايقومون بالرزنامة السنوية لمدفع لان كل مصمحة داخل المؤسسة تتمتع بحرية مطمقة بدفع 

وثائقيا بعد الانتياء من معالجتيا دون التقيد بتاريخ الدفع،حيث تعتمد المؤسسة عمى عممية 

سبب إلى التخوف من اختلاط الوثائق وضياعيا كما الفرز لأنيا ضرورية، و يعود ىدا ال

تقوم ىده المصمحة بعمميك التصنيف حيث تقوم بوضع ممفات التلاميذ و سجلات الإدارة كل 

عمى حدا ،وتقوم بوضع رمز خاص لكل مصمحة ،ثم يقومون بترتيبيا ودلك من خلال 

تصنيف ىي الطريقة ترقيميا ووضعيا في الرفوف ،أما فيما يخص الطريقة المتبعة في ال

العامة ،كما يمكننا الإشارة لوسائل البحث منعدمة ،حيث يكون البحث يدويا عن الوثيقة وىدا 

 يعود لعدم وجود اختصاصيين في ىدا المجال.
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 "جديوية" 1554عرض المقابمة : مع رئيس المؤسسة لثانوية أول نوفمبر

 المحور الثاني:

 و القوانين في معالجة الوثائق ؟ ىل ترجعون إلى النصوص  6س -

لا نقوم بالاعتماد النصوص و القوانين في معالجة الوثائق. 6ج-  

من ضمن الأعمال التي تقومون بيا ىل تقومون بإعداد المرسلات و إعداد البريد 7س -

 الصادر و الوارد ؟

حيث كانت الإجابة بنعم من رئيس المؤسسة لأنو ىو رئيس المؤسسة ومسؤول  7ج-

 لمصمحة .ا

 ىل ىناك مبالغ مالية مخصصة لانجاز ىده الأعمال وىل ىي كافية؟ 8س-

نما ىي تابعة لإدارة المؤسسة. 8ج-  ليست ىناك مبالغ مخصصة للأرشيف وا 

 ىل من الأدوار الإدارية الاىتمام بتنظيم و تسيير الأرشيف؟ 9س-

نما ىي تابعة لإدارة الم 9ج-  ؤسسة.   نعم لان ينعدم وجود الأرشيفيين وا 

 ماىي الحمول المقترحة لتطوير المصمحة؟ 10س-
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المصمحة بموظفين في ىذا فصل مصمحة الأرشيف عن رئيس المؤسسة وتزويد ىده  10ج-

 الاختصاص

 "جديوية" 1554تحميل لمقابمة : مع رئيس المؤسسة لثانوية أول نوفمبر 

تقنيات تسيير الأرشيفالمحور الثاني:  

عندما كانت مسائمتنا عن معالجة الوثائق من خلال إتباع النصوص و القوانين فكان الرد من 

رئيس المؤسسة بعدم الامتثال بيذه القوانين لان ىذه القوانين تحتاج إلى موظفين لكي تفرض 

عمييم إعداد المرسلات البريد الصادر و الوارد فالمدير المؤسسة لان ىذا من ميامو حيث 

اسمة وزارة التربية ،وفيما يخص الميزانية ىذه المصمحة فيو ليس مخصص ليا أي يقوم بمر 

ميزانية لأنيا تابعة لميزانية الإدارة ،ومن خلال تساؤلنا عن الأدوار الإدارية الأخرى في 

تسيير الأرشيف فكان الرد بنعم حيث يقومون مساعدين التربية بتسيير ىذه المصمحة عمى 

لى عدم وجود  موظفين في الاختصاص ،وفيما يخص الحمول طريقتيم ،وىذا يرجع إ

المقترحة لتطوير المصمحة ،تتمثل في تزويد ىذه المصمحة بموظفين في الاختصاص 

وتوسيع مخزن الأرشيف ووضع أدوات بحث دقيقة ،حيث تساعد في الحصول عمى الوثائق 

 بطريقة سيمة.  
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 "جديوية" 1554نوفمبرعرض المقابمة : مع رئيس المؤسسة لثانوية أول 

 المحور الثالث :

ىل من ضمن الأسباب التي تعرقل العمل في الأرشيف وجود موظفين ليس ليم  11س-

 شيادة في الاختصاص؟

نعم أن وجود موظفين ليس ليم شيادة في الاختصاص كمثل انعداميم في  11ج-

 المصمحة.

 لأرشيف؟ىل لمكفاءة المينية دور في تطوير العمل عمى مستوى ا 12س-

نعم تمعب الكفاءة المينية دور كبير في العمل عمى مستوى مصمحة الأرشيف حيث  12ج-

 يجب أن تكون في الاختصاص لاغير.

  ىل العمل عمى مستوى الأرشيف يحتاج إلى أرشيفيين آخرين؟ 13س-

 نعم لان مصمحة الأرشيف ينعدم فييا الأرشيفين نيائيا وىي بحاجة ماسة ليم. 13ج-

 يقوم الموظفون بدورات تكوينية لتنمية عمميم في ىذا المجال؟ ىل 14س-

 لا ليس ىناك موظفون حتى تكون ىناك دورات لتكوينيم 14ج-
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 "جديوية" 1554تحميل لمقابمة : مع رئيس المؤسسة لثانوية أول نوفمبر

  الموظفين والموارد البشريةالمحور الثالث:

نلاحظ إن وجود موظفين ليس ليم شيادة في الاختصاص يقوم بعراقيل عمى مستوى 

المصمحة لان ذلك لو دور كبير في تسييره حيث يمكننا القول انعدام موظفين في 

الاختصاص لو تأثير سمبا عمى المصمحة ،حيث تمعب الكفاءة في الاختصاص دور كبير 

 ي إلى تسييرىا ،و تطويرىا وبالرغم من ىذا في تطوير العمل عمى مستوى المصمحة،مما يؤد

فان العمل عمى مستوى الأرشيف يحتاج إلى ارشفيين آخرين وذلك بسبب قمتيم ،كما يمكننا 

القول انعداميم أما فيما يخص الدورات التكوينية لتنمية العمل منعدمة لأنو ليس ىناك 

 ثقيفية لتوعيتيم.موظفون في الاختصاص في ىذه المصمحة حتى تكون ىناك دورات ت
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 مناقشة النتائج عمى ضوء الفرضيات : 3-1

 . الأرشيف تطبيق تقنيات تنظيمالفرضية الأولى:

إن قيام تطبيق الرزنامة السنوية لمدفع يعتبر من ضمن المعالجة الفنية للأرشيف و ذلك -

 بعد تحديد الفترة الزمنية لمدفع بالنسبة لكل مصمحة .  

الفرز لموثائق وقت دخوليا لمصمحة المؤسسات التعميمية و ذلك من خلال  إن القيام بعممية-

 طريقة دفعيا لممصمحة.

إن كل من عمميات الترتيب و التصنيف تخضع إلى التطبيق بطريقة حسنة حيث تعتبر -

العمميات الفنية تساعد عمى تسيير أرشيف مؤسسة تعميمية ،أما فيما يخص الطرق المتبعة 

تختمف من مؤسسة إلى أخرى ،فيي عمى حسب تسمسل اليجائي وفي في التصنيف فيي 

 بعض الأخر تكون عمى حسب كل مصمحة أو كذلك تصنف بطريقة العامة.

أما فيما يخص إعداد وسائل البحث فيي تعتبر ىمزة وصل بين الأرشيفي الأرشيف ،حيث -

ائق تتمثل في سجل الدخول و سجل البحث و سجل دخول ممفات وسجل  دخول الوث

 المختمفة ،كما نجد في بعض المؤسسات الأخرى بالبحث العشوائي أو بإتباع السنة الدراسية.

بالرغم من ىذا فان تقنيات تنظيم الأرشيف لم تطبق بطريقة جيدة و موضوعية وليذا  -

 ا القول بان ىذه الفرضية لم تتحقيمكنن
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 سيير الأرشيف.تطبيق الجانب العممي والإداري يساىم في تالفرضية الثانية:

إن تطبيق النصوص و القوانين في معالجة الوثائق فلا بدا منو لأنو يعمل عمى حماية -

الوثائق وكما نجد وزارة التربية بإصدار دليل تقني خاص بتنظيم أرشيف المؤسسات التعميمية 

 ونجد ىذا الدليل التقني يعتمد عميو في بعض المؤسسات فقط.

لات البريد الصادر و الوارد ليست من صلاحيات الأرشيفي أما فيما يخص إعداد المرس-

 داخل المؤسسات التعميمية لأنيا تعتبر من ميام مدير المؤسسة.

كما يمكننا القول إن الميزانية المخصصة للأرشيف تنعدم لان ميزانيتيا تكون تابعة للإدارة -

 المسيرة بصفة عامة.

اىتمام بتنظيم و تسيير الأرشيف داخل أما فيما يخص الأدوار الإدارية الأخرى في -

نما يعتمد عمى الوثائقي و  المؤسسة التعميمية ليس ليا دور في تنظيم و تسيير الأرشيف ،وا 

أمين المحفوظات ،وعند غياب ىذا العضو فتمجا الإدارة في بعض الأحيان إلى تجنيد مساعد 

 التربية لمقيام بذلك.

نية إن بالرغم من عدم تطبيق الجوانب الإدارية كما اتضح لنا من خلال دراستنا الميدا-

بشكل دقيق إلى أن أرشيف المؤسسات التعميمية فيو يسير بطريقة حسنة ،ومن خلال ىذا 

 فإننا نرى بان الفرضية لم تتحقق
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  الموظفين والموارد البشرية :الثالثة الفرضية

عمى الموظفين الذين إن فيما يخص الأسباب التي تعرقل العمل في الأرشيف فيي تعود  -

ليست ليم شيادة ،حيث تعتبر الخبرة دور أساسي في ذلك ،أما فيما يخص الكفاءة المينية 

تمعب دور كبير عمى مستوى مصمحة الأرشيف لأنيا تعمل عمى تسيير الأرشيف بطريقة 

 جيدة .

قص كما يمكننا القول إن العمل عمى مستوى الأرشيف يحتاج إلى أرشيفيين آخرين لان ن -

في ذلك يؤثر عمى المصمحة ،كما يعتبر عنصر أساسي وميم وبالرغم من ىذا  لم يتحقق 

 ىذا الجانب في بعض المؤسسات .

أما فيما يخص الدورات التكوينية لتنمية قدرات الموظفون في ىذا المجال فيي ضئيمة،  -

 إلى أخرى. وكما يمكننا القول منعدمة في بعض الأحيان لان ىذا الأمر يختمف من مؤسسة

وعمى ضوء ىذا نصل إلى القول إن ىذه الفرضية غير محققة و ذلك يعود إلى نقص في  -

 بعض الجوانب التي تحسن وضع المصمحة إلى الأفضل.    

نتائج الدراسة :  2-3   

تعاني الثانوية كغيرىا من المؤسسات الأخرى من عدة سمبيات ونقائص تعرقل تنظيم  

منيا :وتسيير الأرشيف ونذكر   

 إفتقار القاعة لوسائل التكنولوجيا لمحفظ كالإعلام الآلي والآلة الناسخة  .1
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 ضيق المساحة المخصصة للأرشيف . .2

نقص قارورات الإطفاء وأجيزة لقياس الرطوبة و الحرارة لإطفاء النيران في  .3

 حالة نشوب حريق داخل القاعة.

 قمة التيوية )عدم وجود النوافذ( . .4

 الإنارة غير كافية )وجود مصباح واحد( .  .5

سم ، 15انعدام الترتيب الجيد وصعوبة إسترجاع الممفات حيث يتعدى سمكيا  .6

 ويصعب التعامل مع الحزم أثناء الترتيب ونقميا . 

 انتياج النمط القديم في سير شؤون مكتب الأرشيف . .7

 نقص اليد العاممة المؤىمة . .8

 8اء ، عمب الأرشيف ...( .انعدام ميكانيزمات العمل )الغر  .9

 

 ملاحظة :   بالنسبة لممزايا فإنيا تنعدم كميا .
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حاولنا أ، نقدم بعض الحمول وعسى أن يأخذوىا بعين الاعتبار الاقتراحات:  3-3  

 من حيث المبنى :  - أ

 تصميم قاعة الأرشيف وفقا لمقياسات العالمية و العممية . -

 لمتنقل وممر لمتحرك .يجب أن يتوفر المخزن الأرشيف عمى ممر  -

 يحدد عمى الرفوف المعدنية بمترين وعشرون سم . -

 50درجة والرطوبة النسبية تكون مابين  18درجة الحرارة المنصوص عمييا لا تفوق  -

 °. 60و

 إستعمال النوافذ المضيئة كي تساعد عمى الإنارة الطبيعية  -

 من حيث التجييزات والحماية:  - ب

أن يجيز محل الأرشيف برفوف معدنية . ـ   

أن يتوفر عمى شبكة كيربائية في أحسن الظروف للإستعمال .  ـ  

أن يكون بعيدا عن شبكة صرف المياه .  ـ  

ضرورة تزويد القاعة بأجيزة الأمن كأجيزة إنذار وقارورة إطفاء النيران . ـ   

خدام مواد التعقيم والتطيير القيام بصيانة المحلات خلال كل فصل من الفصول ، بإست ـ 

. 
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سم وىذا يسيل عمى الموظف كيفية التعامل مع الحزم  15أن لا يتعدى سمك الحزم  ـ 

 أثناء ترتيبيا ونقميا .
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 خلاصة:                        

ما يمكننا قولو من خلال ما سبق أن الأرشيف الثانوية لا يتوافق مع الطرق العممية في 

تسيير وحفظ الأرشيف ، وذلك لعدم إدراك المسؤولين بأىمية الأرشيف والوثائق عممية 

9المكونة ليذه الممفات وىذا راجع لقمة التوعية بالنسبة لأىمية الأرشيف .  
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 الخاتمة: 

إن الأرشيف العمومي المنتيج من طرف الإدارات و المؤسسات التعميمية بصفة       

الدراسة الميدانية التي قمنا بيا ، والتي تم الكشف من خلاليا عمى  خاصة بإعتبارىا موضوع

 واقع الأرشيف من الجوانب )محل الحفظ ، التجييزات ، التنظيم والتسيير( .

تبين أنيا ليست في المستوى المطموب ، رغم الإىتمام الخاص الذي أولتو الدولة ليذا الميدان 

ف والتي بقيت حبر عمى الورق بسبب نقص الوعي من خلال بعض القوانين المتعمقة بالأرشي

ىمال المسؤولين لمدور اتجاه الثروة الأرشيفية التي تمثل المرآة العاكسة لتاريخ المؤسسة كما  وا 

تشكل رمزا من رموز السيادة الوطنية ، والوقت ذاتو وسيمة تسيير جد فعالة ، أما ما تجدر 

تي تمح من خلاليا بضرورة رد الاعتبار لتسيير الإشارة إليو ىي توصيات الوزارة المعنية ال

 الأرشيف بيدف تسييل البحث والتواصل للأجيال القادمة .

ومن ىنا يمكننا القول أن رعاية الأرشيف وحفظو يبقى واجب ذا بعد وطني لا يمكن من الآن 

 فصاعدا أن يعتريو نقص أوتفريط ميما كان القطاع الناشط .

عداد ىذه المذكرة مساىمة في تصحيح الذىنيات الرائجة اتجاه وفي الختام نرجو أن يكون إ

 الأرشيف كما نتمنى أن تعود بالفائدة من ييتدي إلييا سعيا وراء التحصيل العممي والمعرفي .
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 نموذج بطاقة الإطلاع :  

 

 

 

 

 بطاقة الإطلاع الإداري

 الإسم والمقب :     

 المصمحة المطمعة:    

 تاريخ الإطلاع :     

الوثائق المطموبة للإطلاع:                                                                              
 التوقبع 

 

 

 

01الشكل  
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 جدول الدفع للوثائق

 

الأرقام التً تدون فً هذا العمود فً )عمود رقم التسلسلً ( فً سجل دخول   (1)
 الأرشٌف وفً علب والرزم المصففة والمرتبة بقاعة الحفظ تكون متطابقة .

تدون التارٌخ المفترض لإقصاء الملف المحدد فً عمود الحفظ فً الأرشٌف  (2)
النشرة مٌة )عاى مستوى المؤسسات التعلٌبمخطط تصنٌف الوثائق المتداولة 

 ( 1999الرسمٌة للتربٌة الوطنٌة _عدد خاص _ نوفمبر 
                                                                                                 

              

                                    02الشكل                                          

رقم 

 التسجٌل

(1)  

 عنوان  الملف

 

 

 الوثائق

 

 العدد

 

تارٌخ 

 الإقصاء

(2)  

 

الرمز   

 

إسم الملف   
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  : الوثائق نموذج لسجل الدفع

 الرقم

 التسمسمي

 لمدفع

 

 الجهة

 الدفعة

 

 التاريخ

 

 عدد الحزم

 والسجلات

 محتوى

 الحزم

 والسجلات

 

 الرمز

 

 الملاحظة

       

 

03الشكل رقم  
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 رقم القسم أو المصلحة

 رقم الملف

 رقم الوثٌقة

 قسم أمانة المدير:

04الشكل رقم:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

  

 ملف تعريف المؤسسة                                            

انشاء المؤسسةمرسوم  1.1.1  

 قرار الانشاء  2.1.1

 قرار الفتح  3.1.1

 قرار التسمٌة  4.1.1

 محضر التسلٌم النهائً 5.1.1

 محاضر تسلٌم المهام  6.1.1

 محاضر التحفظات 7.1.1

 عقد التخصٌص 8.1.1

 مخطط المؤسسة وتصمٌم الكتلة  9.1.1

 رقم التعرٌف الوطنً 10.1.1

 رقم الحساب الجاري 11.1.1

 رقم الضمان الاجتماعً 12.1.1

 حساب الخزٌة الولائٌة 13.1.1

 رقم التسجٌل الضرٌبً  14.1.1

 رقم التسجٌل فً مجلس المحاسبة 15.1.1

 قرار انشاء المأمن 16.1.1

 قرار التجهٌز الاولى  17.1.1
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 رقم القسم أو المصلحة

 رقم الملف

 رقم الوثٌقة

 قسم المقتصدة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   

 05الشكل رقم:

             

 

 

 

 

 ملف تعريف المؤسسة                                            

 ملف المطعم 10.2

 النصوص المتعلقة بالموضوع  1.10.2

 ورقة الاستهلاك الٌومً  2.10.2

 قائمة الوجبا الاسبوعٌة  3.10.2

 كشف الطاولة الجماعٌة 4.10.2

 بطاقة المخزون 5.10.2 

 وثٌقة الوصل بٌن المخزن والمطبخ  6.10.2

 دفتر تكلفة الوجبة 7.10.2

 الكشف الشهري للمصارٌف الخاصة بالتغذٌة 8.10.2

 دفتر الممونٌن 9.10.2
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 رقم القسم أو المصلحة

 رقم الملف

 رقم الوثٌقة

 نيابة مدير الدراسات: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 الشكل رقم:06

 

 

 

ملف الدخول المدرسً  1.3  

 الخرٌطة لتربوٌة  1.1.3

 الخرٌطة الادارٌة 2.1.3

 قوائم التلامٌذ 3.1.3

 توقٌت الاقسام 4.1.3

 توقٌت الاساتذة 5.1.3

 توزٌع المهام على المساعدٌن التربوٌٌن 6.1.3

 كشف استعمال القاعات والمخابر والورشات 7.1.3

 قائمة الكتب المدرسٌة المتوفر  8.1.3

 الرزنامة المختلفة الجالس 9.1.3

 أكتوبر من السنة01كشف التلامٌذ الحاضرٌن الى  10.1.3
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                                                           نموذج لسجل الدخول

 

 الرقم

 التسلسلي

 

     الإسم 

 و اللقب

 

 الملف

 

تاريخ 

 الدخول

 

 تاريخ الخروج

 

 السبب

 

 الدفعة

 

 الملاحظة

        

07الشكل   
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التمميذ ممفات سجل دخول  

 

 الرقم

 التسمسمي

 

الإسم     

و المقب   

 

 الممف

 

تاريخ 

 الدخول

 

تاريخ 

 الخروج

 

 السبب

 

 الدفعة

 

 الملاحظة

        

 

 

 شكل رقم 09  :
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:البحث  سجل  

 

 

 الرقم

 

 تاريخ الإزدياد

 

الإسم 

 والمقب

 

 القسم

 

 

تاريخ 

 الدخول

 

 

تاريخ 

 الخروج

 

 الملاحظات

01 06/12/1986  
طالب 

 محمد
3أ2  

1999-

2000 

2001-

2002 

نهاية 

 الدراسة

09الشكل   
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 أسئمة المقابمة

؟قوم بعممية الفرزهل ت:1س  

تقومون بالرزنامة السنوية لمدفع؟: هل 2س  

الترتيب والتصنيف؟ بعمميات: هل تقومون 3س  

هي الطريقة المتبعة في التصنيف؟ : ما4س  

وسائل البحث؟ بإعداد: هل تقومون 5س  

: هل ترجعون الى النصوص والقوانين في معالجة الوثائق؟6س  

المراسلات واعداد الدليل : من ضمن الاعمال التي تقومون بها ، هل تقومون باعداد 7س

 الصادر والوارد؟

: هل هنالك مبالغ مالية مخصصة لانجاز هذه الاعمال وهل هي كافية؟8س  

: هل من الادوار الادارية من لها الاهتمام بتنظيم وتسيير في الارشيف؟9س  

: ماهي الحمول المقترحة لتطوير المصمحة؟10س  

في الأرشيف وجود موظفين ليس لهم ( هل من ضمن الأسباب التي تعرقل العمل 11س

 كفاءة ؟

 ( هل لمكفاءة دور في تطوير العمل عمى مستوى الأرشيف ؟12س

 ( هل العمل عمى مستوى الأرشيف يحتاج إلى أرشيفيين آخرين ؟13س

 ( هل يقوم الموظفون بدورات تكوينية لتنمية عممهم في هذا المجال ؟ 14س



 107 

 



ميوغرافيةالبيب  
 الكتب:

   1        ،1991 ،دار الأفاق الجديدة :بيروت ،عمم التوثيق والتقنية الحديثة،محمد،قبسي
،الاساااكدارية: دار أوعياااة الممموماااات ا دارياااة : الأساااس و الت بيقاااات  .جماااال،اليولي  2

  1992الثقافة المممية ،
  1998: دار الثقافة المممية ، ، الاسكندريةمديل لدراسة الأرشيف .اليولي  ،جمال 3
، القاهرة : دار الثقافاة لمنشار مقدمة في تاريخ الارشيف ووحداته .محمد، إبراهيم السيد  4

 .1987و التوزيع،
الاتجاهات الحديثة في عالم ا دارة، الجزائر:المؤسسة الو نياة لمكتااب  ،بوحوش، عمارة  5
،1984  

 تيااااااز) وزو: د.-.2005تساااااايير الوثااااااائق ا داريااااااة.  دفمااااااة  ،حماااااادوش  ،فتحيااااااة 6
 -.2005(،م

، 7الكبير رابح، أدوات البحث الدايمية لممصمحة، اعداد محضر الجرد الشامل، المدد 7
 ،1997الجزائر، م بوعات الأرشيف الجزائر)، 

                 .8999. الجزائر : مركز الوطني للوثائق التربوية، 8998الكتاب السنوي  8
        .2008سميرة، بشير. البريد و الحفظ، عمان :دار اليزور) لمنشر و التوزيع ، 9

         
عبد الله ، أنيس ال باع ، عمم ا علام : الوثائق والمحفوظات ، لبنان : دار الكتاب 10

 المالمي. 
 2002ثقافة المممية، جمال، اليولي ، فهرسة الوثائق الأرشيفية ، الاسكندرية:دار ال11



بشير ، الملاق .اسميب و  رق اعداد تقرير و الي ب التقميدية و الالكترونية  12   
.173.ص2009.عمان: دار البازور) المممية لمنشر و التوزيع ،   

 

 الوثائق الحكومية:
و الحسابية   يفتح المدير السجلات الادارية 176- 175من قرار الوزار) 33المادة 13

  المتداولة في ميتمف المصالح  و يؤشر عميها قبل البدء في استممالها .
المديرية المامة للأرشيف الو ني . الجزائر / التجارب الجزائرية في إعداد وسائل     14

 (  1997ديسمبر  09إلى  08البحث  الجزائر من 
 Pratiques algériennes des instruments de recherche 

(ALEGER. 08 et 09/12/1997)  
سم 24ص: جداول ؛ 52.  1997الجزائر: م بوعات الأرشيف الو ني الجزائر)؛    

البحوث الدولية حول الأرشيف الياص بتاريخ الجزائر والمحفوظة باليارج .   15
ص : جداول ؛ 160.   1998زائر) ؛ الجزائر : م بوعات الأرشيف الو ني الج

سم .25  

المديرية المامة للأرشيف الو ني . الجزائر / قائمة النصوص التشريمية  16
والتنظيمية الياصة بتسيير الأرشيف الو ني الجزائر) .  م بوعات الأرشيف الو ني 

.  . 1999الجزائر) ؛   

ربية الو نية .عن وزارة الت 02/03/1991الصادر في 171القرار الوزار) 17   
شرو  مسك الممفات الموظفين  15/09/1983الصادر في  10.13القرار الوزار)  18

                 الماممين دايل المؤسسات التمميم

19  التقرير الوجيز حول وضع الرزنامة السنوية لدفع ارشيف المؤسسات .   
 



 

 المناشير والمراسيم:
وزارة التربية: نشرة الرسمية لمتربية الو نية :النصوص الياصة بتنظيم و  20

 تسيير أرشيف ق اع التربية الو نية
 المتممق بالأرشيف الو ني  1988/  01/ 26المؤرخ في  88/09القانون  21

 المادة 1977/  20/03لمؤرية في الجريدة الرسمية : ا 67/ 77مرسوم رقم  22      
66 . 
  1971/  06/ 03الجريدة الرسمية : المؤرية في  71/36مرسوم رقم 23
( والياص بتسيير  1995جانفي  24  المؤرخ في  08/ 95المنشور رقم  24

 الأرشيف ا دار) 
صالح بن ساسي، دور رئيس المؤسسة ومسؤولياته في حفظ الأرشيف النافذة  25

 2002، ما) 46مدد عمى التربية ، الجزائر مركز الوثائق التربوية، ال
عن كتابة الدولة لمتمميم  15/12/1982الصادر  47/84المنشور الوزار)  26

 الثانو)
،الياص بتسيير وثائق   1991فبراير 02المؤرخ في 3المنشور رقم         27  

 
 المذكرات:

بن عودة.نضم واسترجاع الأرشيفية ،مذكرة تيرج  هوارية ، بوضفير؛رشيدة 28
 2006-2005جاممة وهران ، 

رحمونة ، بوشة . تنظيم و تسيير ارشيف الادارة التمميمية:  الجزائر . ا روحة  29

 .206.ص2015لنيل      شهادة دكتورة 

 

 



 :دليل
و الثانو) .الجزائر :وزارة  دليل تنضيم و تسيير ارشيف المؤسسات التمميم الاكمالي 30

 .2008التربية ، المدرية الفرعية ،
وزارة التربية الو نية . مي   احصاء و تصنيف الوثائق المتداولة في المؤسسات   31       

      1999التمميمية .الجزائر : مدرية التقويم و التوجيه ، 

يف مؤسسات التمميم الاكمالي المدرية الفرعية لمتوثيق . دليل تنظيم و تسيير ارش 32   
.2008و الثانو) .الجزائر ،   

أشغال الندوة الو نية حول الممالجة المممية للأرشيف ،التجارب الجزائرية في إعداد   33
 (. 1997ديسمبر  09إلى08وسائل البحث  الجزائر من
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عموميات حول الأرشيف المؤسسات التعميمية في الجزائر الفصل الأول7   

          1- ماىية أرشيف مؤسسات التعميمية                                             

        00 ص...................لمحة تاريخية لأرشيف مؤسسات التعميمية بالجزائر 0-0    

ص...........................................تعريف المؤسسات التعميمية 0-0 01            

  01.ص................................ارشيف مؤسسات التعميمية............ 0-0

02...ص..................................أىمية أرشيف المؤسسات التعميمية 0-1  

 03.ص.................................المصالح الموجودة بالمؤسسة ومياميا 0   

 03ص..........................................المصالح الموجودة بالمؤسسة0-1

05....ص.................................7ميام المصالح الموجودة بالمؤسسة0-0  

   06ص...........طبيعة الوثائق الموجودة داخل ارشيف مؤسسات التعميمية7 - 0   

 01ص...............ودة داخل ارشيف مؤسسات التعميميةانواع الوثائق الموج 0-0

00.ص.........................................................السجلات 0-0-0  

   01ص..........................................................الدفاتر. 0-0-0

 01ص............................................الكشوف و المطبوعات0-0-0

 01ص.............................الادارية..................المطبوعات  0-0-1

 02ص.................................التقارير......................... 0-0-2



 02........ص......................انواع التقارير ............... 0-0-2-0

 04ص.................................المراسلات الادارية............ 0-0-3

 04...........ص.....................انواع الرسائل الادارية...... 0-0-3-0

 00..ص.................ممفات الموظفين............................ 0-0-4

 01ص.........................اعة الأرشيف بالمؤسسات التعميميةإدارة ق 1    

 01ص...المؤسسات التعميمية ... ترتيب الوثائق بقاعة الأرشيف 1-0

 01ص...............................إعداد أدوات البحث اللازمة 1-0

 02.ص.موقعمكتب الارشيففي التسمسل اليرمي داخل مؤسسات التربية.... 1-0

 03......صدور رئيس المؤسسة و مسؤوليتو في حفظ الأرشيف 1-1

   تنظيم و تسيير الأرشيف المؤسسات التعميمية 7الفصل الثاني

 41ص......ؤسسات التعميمية ........مفيوم التنظيم و التسيير ارشيف الم 0

 41ص................................تعريف التنظيم...................0-0

 41ص.................................تعريف التسيير ............... 0-0

10ص.............................7التعرف عمى تنظيم وتسيير المؤسسة 0-0  

10ص..........المدة المفضمة لبقاء الوثائق عمى مستوى مصالح المؤسسة-0  

10ص..........................تسيير الوثائق عمى مستوى قاعة الحفظ 0-0  

 10ص....................التحضير المادي لاستلام الوثائق من المصالح 0-0



 11ص...........................................برمجة عممية دفع الوثائق 0

11ص.................إعداد الرزنامة السنوية لتسيير أرشيف المؤسسة 0-0  

11....ص........................ة المناسبة لوضع وتنفيذ الرزنامةالفتر  0-0  

13ص...............................................الرزنامة7اقتراح 0-0-0  

13......ص..........................................تنفيذ الرزنامة 0-0-0  

14ص.....................................تقييم تنفيذ الرزنامة السنوية 0-0  

  14..ص..............................ترتيب الوثائق بقاعة الأرشيف 0-0-0

 15....ص......................وانواعيا الغاية من إعداد وسائل البحث 1    

 15.....ص........................................تعريف أدوات البحث  1-0

15....ص...................................إعداد أدوات البحث اللازمة 1-0  

 15ص...............................................أنواع أدوات البحث 1-0

 20...ص.التربويةالمؤسسة ائق المتداولة عمى مستوىمخطط احصاء وتصنيف الوث 1-1

ثانوية عبدالحميد تنظيم و تسيير ارشيف مؤسسات تعليمية : لولات غليزان :  :الفصل الثالث
 . "جديوية" 4591متقن هواري بومدين "وادي رهيو" ، ثانوية اول نوفمبر ،  "وادي رهيوقباطي" 

 

 25ص......................مدخل عام لأرشيف المؤسسات التعميمية وأنواع أرصدتو 1

25ص........................لمؤسسات ومكونات رصيدىا الوثائقيالتعريف  با- 0-0  

 30..ص.....................................................7 ميام كل مصمحة 0-0



عداد وسائل بحثو .  0 32ص......................تنظيم أرشيف الثانوية وتسييره وا   

 32..ص..........................................الفرز والإقصاء والتصنيف . 0-0

33ص................................................الترتيب والترميز والحفظ 0-0  

 34ص....................................................إعداد وسائل البحث 0-0

 36ص.........................................التبميغ والإطلاع عمى الأرشيف 0-1

40ص..............................................عرض وتحميل نتائج الدراسة 0  

 61ص...................................الفرضياتمناقشة النتائج عمى ضوء 0-0

 60ص.........................................................نتائج الدراسة 0-0

 61ص............................................................الاقتراحات 0-0

 الخاتمة7

 الملاحق

 الممخص

 البيميوغرافية
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