


  إهداء

بسم االله الرحمن الرحیم والصلاة والسلام على الحبیب المصطفى علیه أفضل الصلاة 
  .والسلام

أولا وقبل كل شيء أحمد االله تعالى على توفیقه لي طوال حیاتي الدراسة الحمد الله 
  .الذي أعاننا ووفقنا وأنار دربنا

والیوم الآخر إلى أهدي عملي هذا إلى كل صاحب فكر ودین إلى كل من یؤمن باالله 
من اختار الإسلام منهجا لحیاته إلى كل من یحب حبا لخالقه ورسوله محمد صلى االله علیه 

  .وسلم
كما أهدي ثمرة جهدي وحصاد دراستي إلى الغالیة التي جعلت بطنها وعاء أو ثدییها 

یاتها صفاء، وحجرها رثاء إلى التي هزت المهد بیمینها لتهز حیاتي بیسارها إلى من هانت ح
على نفسها ظلمة شعرها وتجعلني نصب عینها إلى أحلى كلمة نطقتها شفتاي إلى الروح 
التي عانقت روح إلى القلب الذي سكب أسراره في قلبي إلى الید التي أوقدت شعلة عواطفي 
إلى المنبع الرفئ والحب والحنان إلى ماسحة الدمع والأحزان إلى من وضع الخالق الجنة 

لى الصدور الحنون، أمي الغالیة حفظها االله وأطال في عمرها وأدامها تاجا تحت أقدامها إ
  .فوق رؤوسنا

إلى من علمني معنى الصمود والكفاح إلى الذي جعل من صحته سلها لكي ارتقى 
به إلى من كان لي مصباح نور أنار لي الطریق، وكان لي حصنا حماني من مساوئ الأیام 

ر دربي وطریقي إلى من وفى ویوفي بواجبات الأبوة أبي ومن أطفأ شمعته من أجل أن ینی
العزیز أطال االله في عمره وجعله دخرا إلي على مر السنین، إلى اللواتي لا أرضي عنهم 

  :بدیلا لا بكثیر ولا بقلیل، إلى من عقد للؤلؤ والمرجان أخواتي
تاج ومن احتل من القلب ستویدانه ومن العقل فكره ومن الحب كله إلى إخواتي 

لى كل من كان له ید المساعدة في هذا العمل ٕ   .رأسي، وا
علینا ومن أحسنت معاملتنا وصبرت على  ةوأخیرا إلى كل من كانت أستاذنا والمشرف

لى كل من یحملهم القلب ولم یذكرهم القلم دون استثناء"محمدي نادیة"توجیهنا الأستاذة  ٕ   .، وا



  :الشكر
  

  
العقل ووهبنا التفكیر والصبر وحسن التوكل إن الحمد والشكر الله الذي رزقنا 

لى سیدي رسول االله صلى االله علیه وسلم حبیب رب العالمین شفیع الأمة  ٕ علیه وا
والأول من یدرك خلق الجنة أرفع وأسمى آیات الشكر والامتنان والتقدیر والمحبة إلى 

الأستاذة الدین مهدوا لنا طریق المعرفة إلى جمیع أساتذتنا الأفاضل، وكذلك فضل 
على توجیهاتها القیمة وتشجیعاتها على مواصلة الدرب وأتوجه  "محمدي نادیة"المشرفة 

نجازها ولو بكلمة طیبة ٕ   .بخالص الشكر إلى من ساعدنا على إتمام هذه المذكرة وا

كما لا أنسى أن یتقبل هذا العمل لوجهه الكریم والحمد الله رب العالمین وسلام 
  .على المرسلین

 



 قائمة المحتویات
 

3 
 

 :قائمة المحتویات
 الإهداء

  والتقدیر  الشكر

 3 .................................................................... قائمة المحتویات

  7 ......................................................................  لجداولقائمة ا

 10 .............................................................................. مقدمة

  .إجراءات الدراسة: التمهیدي الفصل

 13 ..................................................... الدراسة موضوع أساسیات – 1

 13 ............................................................. مشكلة الدراسة: 1 – 1

 14 ........................................................... تساؤلات الدراسة: 2 – 1

 14 ........................................................... فرضیات الدراسة: 3 – 1

 14 ............................................................. الدراسة هدافأ: 4 – 1

 15 ...........................................................الدراسات السابقة: 5 – 1

  17 ....................................................أسباب اختیار الموضوع: 6 – 1

 18 ...................................................... المیدانیة الدراسة إجراءات: 2

 18 .............................................................. منهج الدراسة: 1 – 2

  18 ...................................................... أسالیب جمع البیانات: 2 – 2

 18 ............................................................ الاستبیان: 1 – 2 – 2

 18 ............................................................ الملاحظة: 2 – 2 – 2



 قائمة المحتویات
 

4 
 

  18 .............................................................. الدراسةعینة : 3 – 2

 18 .............................................................. حدود الدراسة: 4 – 2

 18 ..................................................... جغرافیةالحدود ال: 1 – 4 – 2

 19 ........................................................ زمنیةالحدود ال: 2 – 4 – 2

 19 ....................................................... الحدود البشریة: 3 – 4 – 2

 19 ........................................................ الدراسةمصطلحات  :5 – 2

  .مدخل إلى الوثیقة الأرشیفیة :الأول الفصل

 21 .............................................................................. تمهید

 21 .................................المفهوم والأهمیة :الوثیقة الأرشیفیة :المبحث الأول

  21 .......................................................مفهوم الوثیقة الأرشفیة _1_1

 22 ............................................. أصناف وأعمار الوثیقة الأرشفیة _2_1

 25 ...................................................... أهمیة الوثیقة الأرشیفیة_ 3_1

 27 ............................................. أنواع الوثیقة الأرشیفیة :المبحث الثاني

 27 .................................................. الوثائق الأرشیفیة العضویة_ 1_2

 27 ............................................. الوثائق الأرشیفیة غیر العضویة_ 2_2

 28 ............................................ هداف الوثیقة الأرشفیةأ :المبحث الثالث

  29 .............................. والخصائصمسار ال: الوثیقة الأرشیفیة :المبحث الرابع

 29 ..................................................... الوثیقة الأرشیفیة مسار _1_ 4

  30 ................................................. خصائص الوثیقة الأرشیفیة_ 2_ 4



 قائمة المحتویات
 

5 
 

 32 ..................................................................... خلاصة الفصل

  .وتحدید قیمتها تقییم الوثیقة الأرشیفیة :ثانيال الفصل

 34 .............................................................................. تمهید

 34 ................................... الأرشیفیة ةقیتقییم الوثمدخل إلى : المبحث الأول

 34 ................................................ تقییم الوثیقة الأرشیفیةتعریف _ 1_1

 35 ................................................. تقییم الوثیقة الأرشیفیةأهمیة  _2_1

 35 .............................................. إعتبارات تقییم الوثیقة الأرشیفیة_ 3_1

 37 ..................................... قیمة الوثائق الأرشیفیةتحدید   :المبحث الثاني

 37 ............................................................... القیمة الأولیة_ 1_2

 40 ............................................................... القیمة الثانویة_ 2_2

 40 .............................. تقییم الوثائق الأرشیفیة غیر التقلیدیة: المبحث الثالث

  40 ....................................................... الأفلام وشرائط الفیدیو _1_3

  41 ......................................................... الوسائط الإلكترونیة _2_3

 42 ...................................... خطوات تقییم الوثائق الأرئیفیة :المبحث الرابع

  42 ................................................ مسح الوثائق الأرشیفیة للهیئة _1_4

 44 ........................................................ تسجیل نتائج التحلیل _1_4

 45 .................. دور الأرشیفي والمناشیر المتعلقة بعملیة التقییم :الخامسالمبحث 

 45 .............................................. دور الأرشیفي في عملیة التقییم _1_5

  46 .............................................. المناشیر المتعلقة بعملیة التقییم _2_5



 قائمة المحتویات
 

6 
 

 47 ..................................................................... خلاصة الفصل
 

 .الدراسة المیدانیة :الفصل الثالث 

 49 .................................... التعریف بمكان الدراسة المیدانیة :المبحث الأول

 49 ...................................................... مستغانمالتعریف بولایة _ 1_1

 49 ...................................... مستغانم بمصلحة أرشیف ولایةالتعریف _ 2_1

 52 .................................................. أداة جمع البیانات :المبحث الثاني

 52 ................................................................... الاستبیان_ 1_2

 73 ............................................ قترحات الدراسةنتائج وا :المبحث الثالث

  73 ................................................................ نتائج الدراسة_ 1_3

 77 ............................................................ اقتراحات الدراسة_ 2_3

 80 ............................................................................ الخاتمة

 82 ........................................................................ الببلیوغرافیة

 الملاحق

 صالمستخل

  
 



 قائمة الجداول
 

7 
 

 رقم الجدول العنوان الصفحة
 01 .وجود فكرة تقییم الوثائق الأرشیفیة لدى الأرشیفیین 52
 02 .المستوى الذي تتم فیه عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة 53
 03 .مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة 54

 04 .الكادر البشري الذي یقوم بعملیة التقییم 55
الأطراف المشاركین مع الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق صفة  55

 .الأرشیفیة
05 

 06 .مهمة اختیار فریق تقییم الوثائق الأرشیفیة 56
 07 .تحدید القرار النهائي في مصیر الوثیقة 57
 08 ..أهمیة تقییم الوثائق الأرشیفیة 58
 09  حصر الإنتاج الوثائقي لمصلحة أرشیف ولایة مستغانم 59
 10 .مساهمة الارشیفیین في إنجاز جدول تسییر الوثائق الخاص بالمصلحة 60
 11 .حتواء جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة على كل الوثائق الأرشیفیةیمثل ا 60
یمثل تعامل الأرشیفیین مع الوثائق التي لم یذكرها جدول تسییر الوثائق  61

 .الأرشیفیة
12 

ولایة مستغانم في حالة استلامها دفعة یمثل تقییم مصلحة أرشیف  61
 .أرشیف إلكترونیة

13 

 14 .أساس عملیة تقییم الوثائق بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم 62
 15 تطبیق مصلحة أرشیف ولایة مستغانم لعملیة حذف الوثائق الأرشیفیة 62
یمثل مدى استیعاب الأرشیفیین لعملیة تقییم وثائق الأرشیف الجاري  63

 .والوسیط
16 

 17 .الاستفادة من دورات تكوینیة في مجال تقییم الوثائق الأرشیفیة 64



 قائمة الجداول
 

8 
 

 18 .یمثل إطلاع الأرشیفیین مختلف اتجاهات تقییم الوثائق 64
 19  .اتجاه تقییم الوثائق الذي یناسب وضع المصلحة 65
 تحوزها التي الوثائق لتقییم الأرشیفیة الوثائق تسییر بجداول الإستعانة 65

  .م1962سنة  بعد لما المصلحة
20 

 المستعمل الأرشیفیة الوثائق تسییر جدول في الأرشیفیین رأي 66
  .بالمصلحة

21 

 والتنظیمیة والقانونیة للنصوص  مستغانم ولایة أرشیف مصلحة امتلاك 67
  .والوسیط الجاري رصیدها تقییم في علیها تستند التي

22 

 بتقییم الخاصة والتنظیمیة القانونیة للنصوص الأرشیفیین استیعاب حول 70
  .الأرشیفیة الوثائق

23 

 عملیة یخص فیما أخرى دول تشریعات على الأرشیفیین اطلاع یمثل 71
  .والوسیط الجاري الأرشیف تقییم

24 

 



 مقدمة
 

10 
 

  :مقدمة

رثها الثقافي والمقیاس على مدى تقدمها أو تخلفها،   ٕ یعتبر الأرشیف ذاكرة الأمم وا
ن لذلك فإن الاهتمام به والحفاظ علیه یدل على الاهتمام بتاریخ الأمم وحضاراتها، ولأ

إهماله وتضییعه یعني نسیان تاریخ الأمم وفقدان هویتهم وكل ما من شأنه الإدلاء على 
نجازات ومآثر تلك الأمم في الماضي،أعمال  ٕ ومن هذا المنطلق وجب على المجتمعات  وا

الاهتمام بهذا الموروث الذي یتمثل في الأرشیف مهما اختلف شكله أو نوعه أو أصنافه، 
فهذا الأخیر منهم من یعرفه على أنه مكان لحفظ الوثائق ومنهم من یعرفه على أنه هیئة 

ها نظرا لقیمتها، ظرى أنه مجموعة الوثائق الواجب حفوصیة على الوثائق ومنهم من ی
لیس كل الوثائق یستوجب حفظها وهذا لا یعني أنه یتم استبعاد أو إقصاء الوثائق  ولكن

عمدا دون القیام بعملیة تقییمها، وعلیه فإن تقییم الوثائق الأرشیفیة یساهم في تحسین أداء 
ساعد على حسن سیر مصالح الأرشیف یالأرشیفي ویسهل من مهامه بالإضافة إلى أنه 

  .على سبیل المثال

ونظرا لأهمیة موضوع التقییم بصفة عامة في أي مجال من مجالات وذلك بغیة   
تقویم الشيء وتقییم الوثائق الأرشیفیة بصفة خاصة من أجل تحدید قیمتها وتحدید 

سیط إلى مصیرها النهائي خاصة بعد مرورها من العمر الجاري إلى الوسیط ومن الو 
نهائي، حیث یشكل نقطة مسار خطیرة بالنسبة للوثیقة الأرشیفیة، واستنادا على ذلك ال

اخترنا موضوع دراستنا حول تقییم الوثائق الأرشیفیة بین النظریة والتطبیق، ومن أجل إثراء 
مصلحة أرشیف ولایة مستغانم مكان لدراستنا المیدانیة،  موضوعنا وتثمیره ارتأینا أن نأخذ

ذا لفهم الموضوع أكثر والسیر على أسس سلیمة في الدراسة كان لا بد من تقسیم هذه وك
  .الدراسة إلى فصول وكل فصل إلى مباحث
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الیة كتعلق بإجراءات الدراسة وبالجانب المنهجي للدراسة من إشیالفصل التمهیدي _ 
وصعوبات  السابقة، الدراسات الدراسة وفرضیاتها، أهدافها أسباب اختیار موضوع الدراسة

  .الدراسة

الفصل الأول فكان حول مدخل إلى الوثیقة الأرشیفیة حیث نتطرق فیه إلى تعریف _  
  .وخصائصهاالوثیقة الأرشیفیة وأهم أنواعها وأهدافها وحتى مسارها 

الفصل الثاني تمحور حول تقییم الوثیقة الأرشیفیة من حیث التعریف والأهمیة وأهم 
من  تباعها وأهم الخطوات التي یستوجب على الأرشیفي القیام بهاإالاعتبارات الواجب 

أجل تحدید الوثائق الواجب حفظها والوثائق الواجب إقصاؤها، بالإضافة إلى إبراز دور 
  .الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة

تغانم، دراسة المیدانیة التي تعلقت بمصلحة أرشیف ولایة مسالفصل الثالث وتمثل في ال_ 
واستخدمنا أداة جمع البیانات الاستبیان لنتمكن في الأخیر من الخروج بمجموعة من 

  .النتائج وكذا اقتراحات الدراسة
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  إجراءات الدراسة: الفصل التمهیدي
  .أساسیات موضوع الدراسة – 1

نتطرق في هذه الدراسة إلى جانب مهم یتعلق بالأرشیف بصفة عامة والوثیقة الأرشیفیة 
المعنویة، ونظرا لهذا خصصنا هذا یتمثل في حالتها المادیة وقیمتها بصفة خاصة، وذلك ما 

الموضوع المتعلق بتقییم الوثیقة الأرشیفیة وتحدید أهم المعاییر التي تخدم عملیة التقییم الناجحة 
  .حدید قیمة الوثائق الأرشیفیة بمصلحة الأرشیفلتسهیل ت

  .مشكلة الدراسة: 1–1
لأنه یعد ذاكرتها یعتبر الأرشیف مرآة عاكسة لماضي الأمم وجسرا لمستقبل أفضل،   

، ونظرا وشاهد على نشاطاتها، فهو المرجعیة الأساسیة التي یتم الرجوع إلیها وقت الحاجة
للأهمیة التي تحتلها الوثیقة الأرشیفیة كأحد مصادر المعلومات وأكثرها مصداقیة ودقة، فقد 

  .یت بالاهتمام الكبیر في كل بلدان العالمظح
ن السیطرة على التدفق الهائل للوثائق والتحكم فیها موحتى تتمكن السلطة الأرشیفیة   

والاستفادة منها من خلال مراكز لضبط مسار الوثائق بدایة من نشأتها في المكاتب الإداریة 
الأمر سواء في الحفظ النهائي لقیمتها ومرورها على مكاتب الحفظ المؤقتة إلى أن ینتهي بها 

 یتم ذلك على أساس التقییم  لتقریر مصیر هذه الوثائقالدائمة أو التخلص منها لنفاذ قیمتها، و 
الإداریة إذا كانت ذات قیمة ومن ثمة حفظها، أو إذا كانت لا تملك أي قیمة إداریة أو تاریخیة 

  .فإنها حتما تؤول إلى الحذف النهائي
دراسة واقع عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة من الجانب إجراء ومن هذا المنطلق قمنا ب  

، والمتمثل في تحدید كل جوانب المتعلقة بعملیة التقییم من المعاییر والمناشیر وحتى ظريالن
 الدور الذي یلعبه الأرشیفي في هذه العملیة الجد حساسة في بناء وتكوین الأرصدة الأرشیفیة،

بهدف إسقاط ما تطرقنا إلیه في الجانب النظري في الدراسة  وكذا من الجانب التطبیقي وذلك
  .مستغانمبمصلحة أرشیف ولایة  المیدانیة والتي كانت
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  .تساؤلات الدراسة: 2– 1
  :تساؤل الرئیسیةال

  ؟مستغانمو واقع تقییم الوثائق الأرشیفیة بمصلحة أرشیف ولایة ما ه -
  :التساؤلات الفرعیة

   ما مدى مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة بمصلحة أرشیف ولایة
 ؟مستغانم

   هل التشریع الأرشیفي الجزائري یسلط الضوء على عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة بشكل
 ضح ومباشر؟وا
   على أسس محددة؟ مستغانمهل تقوم عملیة الفرز والحذف للوثائق بمصلحة أرشیف ولایة   
  .فرضیات الدراسة: 3–1

الفرضیات بما فیها وكإجابة محتملة لما سبق من التساؤلات وضعنا مجموعة من 
  .الفرضیة العامة
  :الفرضیة العامة

  .لا تطبق عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة مستغانممصلحة أرشیف ولایة  -
  :الفرضیات الفرعیة

 ضعیفة مستغانمة بمصلحة أرشیف ولایة مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفی.  
  یخص عملیة تقییم الوثیقة الأرشیفیة وبه ثغرات التشریع الأرشیفي الجزائري غیر واضح فیما

  .تصعب العملیة
  جتهادي فقطوتحذف على أساس اتفرز  مستغانممصلحة أرشیف ولایة.  
  .الدراسة هدافأ: 4 – 1

نسعى من خلال قیامنا بهذه الدراسة ولهذا الموضوع إلى تحقیق جملة من الأهداف والمتمثلة 
  :فیما یلي
  المتبعة في تقییم الوثائق الأرشیفیة؛إلقاء الضوء على الطرق  
  معرفة مدى ملائمة النصوص القانونیة والتنظیمیة في تسهیل عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة

  خلال مراحل حیاتها؛
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 الوثیقة الأرشیفیة والمشاكل التي تواجه  بعملیة تقییم قمعرفة الثغرات القانونیة فیما یتعل
  الأرشیفي؛

  مستغانممعرفة كیفیة القیام بعملیة الفرز والحذف أو الإقصاء في مصلحة أرشیف ولایة 
  والأسس المبنیة علیها؛

 تسلیط الضوء على مكانة ودور الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة.  
  :الدراسات السابقة: 5 –1
  ي العمومي والوسیط ر سیاسة الفرز والحذف في الأرشیف الإدا'  :بعنواندراسة بوقفة نادیة

شكالیة تقییم الوثائق الإداریة ٕ وهي عبارة  ،'دراسة الوضعیة في جامعة منتوري قسنطینة: وا
، وقد 2014عن أطروحة دكتوراه في علم المكتبات بجامعة قسنطینة تمت مناقشتها سنة 

من حیث نشأتها وتطورها ثم الأعمار الثلاثة تطرقت في هذه الدراسة إلى التعریف بنظریة 
عملیتي الفرز والحذف في الأرشیف الجاري والوسیط، وصولا إلى عملیة تقییم الأرشیف الجاري 
والوسیط مع توضیح القائمة الشاملة باعتبارها النتیجة النهائیة لعملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة 

ة إلى دراسة ومعرفة واقع عملیتي الفرز والحذف كأداة مساعدة في عملیة الفرز، هدفت الدراس
، وقدرة الجامعة على تقییم وثائقها الأرشیفیة، في الأرشیف الجاري والوسیط بجامعة قسنطینة

ومدى توفر الإطار القانوني لاتخاذ القرار النهائي، وضع أسس عملیة لتقییم الوثائق ووضع 
  :ة، وخلصت الدراسة إلى النتائج التالیةرشیفیاللبنة الأساسیة لإعداد أداة تسییر الوثائق الأ

  أن الجامعة لا تستعمل رصیدها الوثائقي لكتابة تاریخها وأنها لا تعتمد على الأسس العلمیة
  في فزر وحذف أرشیفها الجاري وعدم توحید طرق الحفظ؛

 عجز الجامعة في التحكم في الكم الهائل من إنتاجها الوثائقي؛  
  معرفیة للجامعة عن القیمة الحقیقیة لوثائقها الأرشیفیة وعدم القدرة على عدم وجود خلفیة

  تحدید مدد حفظها خلال مراحلها العمریة ومصیرها النهائي؛
 الجامعة لا تملك النصوص القانونیة التي تستند علیها في تقییم رصیدها الوثائقي.  
  جتماعیة لوكالة وهرانمناجمنت أرشیف التأمینات الا' :تحت عنواناقة تدراسة ملیكة :

في جامعة وهران تمت  المكتباتهي عبارة عن رسالة ماجیستر في علم ، 'إشكالیة الإتلاف
سلطت الضوء على أهمیة بروز موقع مصلحة الأرشیف في ، حیث 2012مناقشتها سنة 

الهیكل التنظیمي لأي مؤسسة وأن تكون تابعة لأهم مصلحة للمؤسسة وهي المدیریة، بالإضافة 
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مكانیة  ٕ إلى أهمیة الالتزام بالقوانین واللوائح المعدة من طرف المدیریة العامة للأرشیف الوطني، وا
الحفظ الموحد لوكالات التأمین بأكمله، الحد من مشاكل الإتلاف التي تعاني منها مؤسسة 

 :وقد خلصت الدراسة إلى عمیمه في جمیع وكالات الوطن،الضمان الاجتماعي لوكالة وهران وت
شیف العمومي وتزاید الكم الهائل ر أن الوثائق الإداریة تشغل مكان معتبر على مستوى الأ

  ؛یطرح مشكل الحفظ، عملیة الفرز والحذف للوثائق
وجوب تفكیر المؤسسات والإدارات العمومیة ذات الأهمیة على المستوى الوطني مثل مؤسسة 

  الضمان الاجتماعي في إیجاد حلول في معالجة الأرشیف؛
عملیة إتلاف الوثائق عملیة حاسمة بذاتها تخضع للتقییم وفرز الوثائق وهو عمل یستدعي دقة 

داریین في تحدید المصیر النهائي للوثائق؛ ٕ   الأرشیفي وشركائه من مؤرخین وا
وجوب إعادة النظر في النصوص التشریعیة والتنظیمیة للأرشیف الوطني والتعمق فیها وسد 

  المرجوة؛الثغرات لبلوغ الأهداف 
تأخر المؤسسات والإدارات العمومیة بصفة رهیبة في مجال تسییر الأرشیف رغم مجهودات 

  .المدیریة العامة للأرشیف الوطني
 إعداد جدول تسییر الوثائق الإداریة للصندوق ': تحت عنوان دراسة یوسف أولاد حسیني

وهي عبارة عن  ،'ولایة تمنراستدراسة میدانیة : الوطني للتأمینات الاجتماعیة للعمال الأجراء
، حیث 2014بجامعة قسنطینة تمت مناقشتها سنة  مذكرة الماستر في علم المكتبات والتوثیق

سلطت الدراسة الضوء على مضمون جدول تسییر الوثائق الإداریة موضوع الدراسة ابتداءا من 
شریعي المتعلق به ثم مفهومه، أهمیته، وخطوات إعداد جداول التسییر، والإطار القانوني الت

لتسییر الوثائق الإداریة وسعت  التطرق إلى جملة المفاهیم والسیاسات والجوانب العلمیة والإداریة
  :إلى الدراسة

  التعریف بوسیلة التسییر المثالي والجید للوثائق الأرشیفیة؛ -
عمل الاستجابة للحاجة الملحة في المؤسسات العمومیة لتجارب في كیفیة إعداد أدوات  -

براز أهمیة هذه الأداة في عملیات إدارة الأرشیف؛ ٕ   أرشیفیة وا
إثراء البحوث العلمیة في التخصص العامة وخاصة في مجال إعداد جدول تسییر الوثائق  -

  .دادهضیح طرق إعالأرشیفیة وتو 
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أسفرت الدراسة إلى أن إعداد جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة عملیة جماعیة تتطلب 
بشریة ومادیة، إضافة إلى تتبع مجموعة من الخطوات على المستویین التنظیمي توفر موارد 

  .والوظیفي وتحدید مجموعة أولویات
ین نظري ومیداني، الجزء النظري یحتوي على مقدمة منهجیة أوقد جاءت دراستنا في جز 

رشیفیة أین یوضح خطة الدراسة، ومنهجیتها وأسالیب جمع البیانات ثم الفصل الأول الوثیقة الأ
ومعاییر التقییم الذي قسم إلى ثلاثة مباحث، حیث تناول المبحث الأول ماهیة الوثیقة الأرشیفیة، 

قیم الوثیقة الأرشیفیة ومعاییر التقییم، والمبحث الثالث حول خطوات تقییم  الثاني بعنوان المبحث
، وأما الجزء المیداني في الفصل الثاني تقییم الوثائق الوثائق الأرشیفیة ومسؤولیة الأرشیفي فیها

، حیث خصصناه لتفریغ وتحلیل البیانات المجموعة مستغانمالأرشیفیة بمصلحة أرشیف ولایة 
  .رحات للدراسةعن موضوع الدراسة لمناقشة نتائج الدراسة المتوصل إلیها ووضع المقت

  :أسباب اختیار الموضوع: 6 –1
  :أسباب موضوعیة

لقد دعتنا إلى اختیار هذا الموضوع مجموعة من الأسباب الموضوعیة والشخصیة   
  :ا یليوالمتمثلة في م

 قلة الدراسات التي تتناول موضوع تقییم الوثائق الأرشیفیة برغم من أهمیته؛  
  ؛مستغانمنقل واقع عملیة تقییم الوثائق بمصلحة أرشیف ولایة  
 عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة الرغبة في الإسهام بقدر الإمكان لتوضیح.  

  :أسباب ذاتیة
 إثراء التحصیل المعرفي في المجال العلمي في موضوع تقییم الوثائق الأرشیفیة؛  
 مقارنة معلوماتنا النظریة عن التقییم بالممارسة الفعلیة أي التطبیق في الواقع. 
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  .إجراءات الدراسة المیدانیة: 2
  .منهج الدراسة: 1 – 2

أرشیف ولایة  اعتمدها في دراستنا والمتمثلة في إشكالیة تقییم الوثائق الأرشیفیة بمصلحة  
  .على المنهج الوصفي والأسلوب التحلیلي ولإیجاد والأجوبة على تساؤلات الدراسة مستغانم

  .أسالیب جمع البیانات: 2 – 2
  :انیستبالا: 1 – 2 –2

للحصول على المعلومات أو البیانات والحقائق یعد الاستبیان أو الاستقصاء أداة ملائمة   
سئلة یطلب الإجابة عنها من قبل المرتبطة بواقع معین، ویقدم الاستبیان على شكل عدد من الأ

  1.فراد المعنیین بموضوع الاستبیانعدد من الأ
  :لاحظةالم: 2 – 2 –2

أداة من أدوات البحث یتم بموجبها جمع المعلومات التي تمكن الباحث  تعد الملاحظة
الملاحظة على شبكیة یعتمدها ، وتعتمد الإجابة والكشف عن بعض الغموض والإبهاممن 

 2.الباحث من خلال تحدید نقاط الملاحظة لأجل الوصول للنتائج المرجوة
  .عینة الدراسة: 3 –2

العاملین بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم، وكان عدد لقد تمثلت العینة في الأرشیفیین 
، ونوع العینة تمثلت في العینة القصدیة حیت عمدنا على القیام أفراد العینة حوالي ثمانیة أفراد

  .باستبیان موجه إلى الأرشیفیین بالمصلحة
  .حدود الدراسة: 4 –2
  .الجغرافیةالحدود : 1- 4 –2

  .مستغانمتتمثل الحدود الجغرافیة في مصلحة أرشیف ولایة 
  
  .زمنیةالحدود ال: 2 – 4 –2

                                                             
دار : عمان. مفهومه وأدواته وأسالیبه: البحث العلمي. عبیدات، دوقان، عبد الحق، عاید ،عبد الرحمن، عدس - 1

 116. ، ص2013، الفكر
 102. ص، 2009دار صفاء للنشر، : عمان. مناهج وطرق البحث العلمي. الدعیاج، إبراهیم بن عبد العزیز - 2
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  .لقد امتدت الدراسة من بدایة شهر فیفري إلى بدایة شهر ماي أي حوالي ثلاثة أشهر
  .الحدود البشریة: 3– 4 – 2

  .العینةیشمل الأرشیفیین بالمصلحة بمختلف رتبهم حیث بلغ عددهم ثمانیة من أفراد 
  .الدراسة مصطلحات :5 –2

إن : "في المادة الثانیة بأنها 1988ینایر  26المؤرخ  88/09عرفها قانون : الوثائق الأرشیفیة
الوثائق الأرشیفیة بمقتضى هذا القانون هي عبارة عن وثائق تتضمن أخبارا مهما یكن تاریخها 

أو أیة مصلحة  طبیعیا كان أو معنویاسلمها أي شخص  أو شكلها أو سندها المادي، أنتجها أو
  ".أو هیئة عمومیة كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها

هو تحدید قیمة الوثائق الأرشیفیة، للتمكن من اتخاذ القرار حول  :تقییم الوثائق الأرشیفیة
  .إتلافها أو حفظها
دارة ومراقبة تنظیم الوثائق الجاریة،  :مصلحة الأرشیف ٕ هي الهیئة المسؤولة عن جمع الوثائق وا

نشاء وسائل البحث حفظها  ٕ أو مراقبة الوثائق الوسیطة حفظها الفرز التصنیف والوصف، وا
وتبلیغ الوثائق للمستفیدین، مبنى أو مستودع رئیسي واحد أو أكثر من مستودع أو ملحق، أما 

  .مستغانمهي مصلحة أرشیف ولایة نقصدها في موضوعنا  بالنسبة للمصلحة التي
هو عملیة مادیة بحتة حیث یتم فزر وتفقد الوثائق التي یمكن اختیارها للحفظ أو التي لا  :الفرز

  1.منفعة من حفظها
الاحتفاظ بالسجلات أو تدمیدها، أو مجموعة من العملیات المرتبطة بتنفیذ قرارات  :الحذف

توثیقها لدى السلطات المعینة بالتخلص من المستندات أو غیر ذلك من نقلها، والتي یتم 
 2.الجهات

                                                             

. د: [الجزائر]. على الخط[المكتبات والأرشیف في الجزائر : خدمات المكتبات والأرشیف. بن سبتي، عبد المالك - 1
  ).20/02/2018: تاریخ الاطلاع( <http://maktabat21.wordpress.com>: متاح على. 2009، ]ن

2- Arcalys archivage. la gestion : Archivage des documents et Externalisation des 
archives [en ligne ] . France. disponible sur: 
<http://www.arcalysarchives.com/lexique_archivage/definition-elimination/> 
 (consulté le : 15/02/2018) 
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  .مدخل إلى الوثیقة الأرشیفیة: الفصل الأول
  : تمهید

لب العملیة الأرشیفیة، فهي تمثل نتاج العمل الإداري تعتبر الوثیقة الأرشیفیة   
الأشخاص الطبیعیین والممارسات الإداریة للإدارات العمومیة أو الخاصة وحتى نشاطات 

خیرة لها عدة خصائص تمیزها عن غیرها من الوثائق، وعلیه تناولنا في هذا والمعنویین، هذه الأ
الفصل أربعة مباحث تطرقنا فیها إلى مفهوم الوثیقة الأرشیفیة أعمارها وأصنافها والمراحل التي 

 .تمر بها وأهمیتها
  .وأهمیةالمفهوم : الوثیقة الأرشیفیة :المبحث الأول

  :مفهوم الوثیقة الأرشیفیة_ 1_1
المتنوعة سواء وثیقة مفردة أم سجلا، أم ملفا  الوثیقة الأرشیفیة هي جمع الوثائق بأشكالها  

متكاملا، والتي یراد بها بمقتضى طبیعتها أن تكون محفوظة بحیث تكون دلیلا یستدل به في 
مات للإدارة أو الموظف الذي تسلمها أعمال الإدارة التي أصدرتها، أو أن تكون مصدر للمعلو 

   1.حفظا نهائیا دائما لتستعمل في أغراض البحث أو قام بترتیبها، وهي الوثائق التي ستحفظ
كما تعرف الوثیقة بأنها عبارة عن اتخاذ وعاء معلومات مع المعلومة المسجلة علیه أو   

أرشیفیة، سجل أو مخطوط، غالبا ما وهي وحدة والتي یمكن استعمالها كدلیل أو للإشارة،  فیه،
  .2تكون غیر قابلة للتجزئة

إن الوثائق ": 02في المادة  1988جانفي  26المؤرخ في  09-88ویعرفها القانون   
الأرشیفیة بمقتضى هذا القانون هي عبارة عن وثائق تتضمن أخبارا مهما یكن تاریخها أو شكلها 

طبیعیا كان أو معنویا أو أیة مصلحة أو هیئة أو سندها المادي، أنتجها أو سلمها أي شخص 
  .3"عمومیة كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها

                                                             
13. ، ص1981، جامعة القاهرة: القاهرة. قاموس مصطلحات الوثائق والأرشیف والمعلومات. سلوى، علي میلاد - 1  
  71. ، ص1990الدار العربیة للعلوم، : بیروت. قاموس معجم المصطلحات الأرشیفیة. قالن، بیتر -2
     الجریدة الرسمیة . المتعلق بقانون الأرشیف الوطني 09- 88القانون رقم . المدیریة العامة للأرشیف الوطني -3

  139. ص. 1988_01_27 ،4العدد 
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هي أي شكل مادي ینشئه أو یتلقاه شخص مادي أو معنوي عام  :وكما تعرف على أنها
أو خاص نتیجة لأدائه لأعماله الجاریة ، ثم یتم الاستغناء عنها بعد تحقیق الأغراض  التي 
أنتجت من أجلها ،ویتم اختیارها لتحفظ إلى ما لانهایة ، لأهمیتها الإداریة والتاریخیة باعتبارها 

دار ث العلمي ، وتحفظ في دار تنشا لهذا الغرض تعرف باسم مصادر هامة للمعلومات والبح
   1.لیها في كافة التخصصاتالوثائق الأرشیفیة لكي یرجع إ

 :الوثیقة الأرشیفیة وأعمار صنافأ_ 2_1
  :الوثائق الأرشیفیة أصناف_ 1_2_1
  ): THE HISTOIRICAL ARCHIVES(الأرشیف التاریخي  -أ

تعتبر كافة الوثائق المتعلقة بتاریخ القطر وفي كافة النواحي السیاسیة، الاقتصادیة،     
وفي الآونة الأخیرة لم تعد هناك أهمیة للأرشیف . الاجتماعیة، الثقافیة والعسكریة وغیر ذلك

، فقد توزعت وثائقه على الأصناف الأخرى من الأرشیفات ، فكما هو معلوم أن كل التاریخي
  .علوم وكل نشاط من الأنشطة له تاریخ علم من ال

  :(THE JUAICAL ARCHIVES): الأرشیف القضائي _ب
ویضم وثائق وزارات العدل والمحاكم والهیئات التشریعیة والقضائیة، وكذلك القوانین     

  .والأنظمة والمحاكم الخاصة وما یتصل برجال القانون والقضاء وما إلى ذلك
  : (THE RCHIVES OF LELERATURE AND ARTS): أرشیف الآداب والفنون-ت
یمكن أن یضم كافة الوثائق التي تتصل بالحركة الثقافیة في البلد ونشاط الجمعیات     

الشعر والآداب، الثقافة و والمؤسسات الأدبیة والثقافیة ووثائق الشخصیات البارزة في میادین 
لى وثائق المؤسسات والدوائر بالإضافة إلى الصحافة الأدبیة، أما الأرشیف الفني فیحتوي ع

، والموسیقى والغناء والفنون كفنون السینما والمسرحوالجمعیات والنوادي الفنیة وتشمل النشاطات 
، هذا بالإضافة إلى الأرشیف الذي یضم فنون والفخار وغیر ذلكالتشكیلیة كالرسم والنحت 

  .والبناء وغیرهاالعمارة والهندسة 
  

                                                             
 29ص.2006الإسكندریة،مؤسسة لورد العالمیة للشؤون الجامعیة،.أنظمة الأرشفة .محمد الصیرفي ،كامل أسامة -1
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  : (THE POLITICAL ARCHIVES): الأرشیف السیاسي -ث
یضم وثائق الأحزاب والجمعیات والهیئات السیاسیة والوثائق الشخصیة للبارزین في     

النشاطات السیاسیة  ویمكن أن یضم المعاهدات والاتفاقیات المعقودة مع الدول الأجنبیة 
 . ومحاضر الاجتماعات السیاسیة المهمة

  :( THE ARCHIVES OF ADMINISTRATION): الأرشیف الإداري -ج
ویضم وثائق الوزارات والمؤسسات والدوائر الحكومیة بأنواعها والجامعات والمعاهد     

والهیئات المختلفة وكذلك الشركات والمصالح التي مارست أو تمارس مختلف الأعمال والأنشطة 
  .الإداریة

  )  (THE MILLITARY ARCHIVES: العسكري الأرشیف -ح
الحربیة والأسلحة  الدفاع والطیران والبحریة والحروب الاختراعاتم وثائق وزارة ضوی    

بأنواعها بالإضافة إلى الأسرار العسكریة وغیر ذلك من ما یدخل في هذا المجال ومن الملاحظ 
أن اغلب الأرشیفات العسكریة بقیت تحت إشراف السلطات العسكریة لما تحتویه من أسرار 

  .مهمة 
  :والهیئات الدینیة أرشیف المؤسسات  –خ

ویضم وثائق وزارة الأوقاف والمساجد والكنائس والجمعیات والمدارس الدینیة لكافة     
  .الطوائف وفتاوى علماء الدین وما إلى ذلك

  : الأرشیف السري - د
ویضم الوثائق السریة التي تتصل بسلامة وامن الدولة وسیاستها وغالبا ما یكون هذا     

، أو مجلس الوزراء الجمهوریةیة كبیرة مسؤولة ویرتبط أما برئاسة الأرشیف تحت إشراف شخص
أو وزارة الداخلیة ؛ولا یباح الإطلاع على وثائق هذا الأرشیف إلا في الحالات الاستثنائیة 

  .التي تستوجب ذلكوالمواقف السیاسیة 
  : أرشیف الخرائط والأطالس  - ذ

الخاصة بأراضیها ومقاطعاتها  ویضم هذا الأرشیف خرائط الدولة والأطالس كافة،    
  .ومدنها، وما له علاقة بالقطر من أمور سیاسیة واقتصادیة وجغرافیة وغیر ذلك
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  :أرشیف الأختام والشعارات والنقود -ر
ویضم الأختام القدیمة والحدیثة التي بطل استعمالها وكذلك الشعارات والرموز والإعلام     

  .  1والمعدنیةوالنقود بأنواعها الورقیة منها 
  :أعمار الوثیقة الأرشیفیة_ 2_2_1

یومیا كمیة هائلة من الوثائق التي تمر بثلاثة أعمار منذ نشأتها في المكاتب  تنتج الإدارة
  .إلى غایة تبلیغها لمصالح الأرشیف

  :العمر الإداري _1_2_2_1
المرحلة الأولى، وهذه الأخیرة تبدأ منذ إنشاء المستند في الجهة الإداریة، وتطورت  ھو  

المستندات خلالها مستخدمة بصفة منتظمة خلال أوجه النشاط الجاریة للمؤسسة التي أنتجتها، 
تبدأ هذه و ، ACTIVE "1" وغالبا ما توصف المستندات في هذه المرحلة بأنها جاریة أو نشطة 

بصفة منتظمة في إطار  شاء الوثیقة في الجهة الإداریة وتكون الوثائق خلالها متقدمةالمرحلة بإن
نشاطها الیومي، ویتكون هذا الأرشیف من وثائق السنة الجاریة أو الخاصة بالسنوات الثلاثة أو 

  .الأربعة الماضیة، أما مسؤولیة حفظ وتنظیم هذه الوثائق فتكون من المصالح المنتجة لها
  :العمر الوسیط_ 2_2_2_1

یتكون من الوثائق التي فاقت مدة وجودها الخمس سنوات والتي یجري الاطلاع علیها   
من وقت لآخر، لكنها مع ذلك تحفظ لبعض الاستخدامات الإداریة وتوصف وثائق هذه المرحلة 

   1.بأنها غیر جاریة، ولا شك في أنها تعتبر من أهم مراحل الوثیقة كونها یحدد فیها مصیرها
كما أن الوثائق في هذه المرحلة تمر بأخطر مراحل حیاتها ، ففي نهایة هذه المرحلة یتم 

  .تقریر مصیرها بصفة نهائیة أم تحیا إلى الأبد، أو تنعدم فورا 

                                                             
  71. ، ص2002دار الثقافة العلمیة، : الإسكندریة. مدخل لدراسة الأرشیف. الخولي، جمال -1
   110 .ص ،]ت.د[العلمیة، دار الثقافة  :الإسكندریة .مدخل لدراسة الأرشیف .، الخوليجمال -2
  216.  ص ،1987دار الثقافة للنشر والتوزیع، : القاهرة. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته. السید، محمد إبرهیم - 3
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ومن الأمور الهامة في هذه المرحلة هو مكان الحفظ وهو أن نقوم بفحصها وعدم التسرع 
الرؤیة، و الدقة وهذا المكان یعرف باسم مركز الأرشیف في الحكم علیها وحتى تتوافر لضمان 

  .الوسیط
  :العمر التاریخي_ 3_2_2_1
وهو المرحلة الثالثة والأخیرة بالنسبة للوثیقة الأرشیفیة وهي التي لا تطلب فیها الوثائق       

للاستعمال الإداري، توقف الطلب الإداري للمستندات لیس معناه أن تصبح أرشیفا؛ بل أنها قد 
  . تأهلت لكي یصدر الحكم على قیمتها النهائیة

ح الحفظ الدائم إذا كانت لها قیمة دائمة ، ففي هذه الحالة أما أن تقصى أو تحول لمصال      
والوثائق في هذا العمر تبقى تحت مسؤولیة الأرشیفیین في المؤسسات الأرشیفیة، ولیس 

  .  التي لها صلة بها لأخصائي التوثیق في مراكز المعلومات الإداریة
سنة والتي أصبحت غیر ضروریة لسیر  15یتكون من الوثائق التي تعدت وجودها   

ن المصالح، ویرى بعض المختصین أن هذه المرحلة عندما تكون الوثائق الأرشیفیة معدة شؤو 
  .لكي تحقق غایات المستفیدین منها

  :أهمیة الوثیقة الأرشیفیة_ 3_1
  :تكمن أهمیة الوثیقة الأرشیفیة في ما یلي

 ؛شهادات المیلاد وعقود الزواج وثائق الهویات،: إثبات الشخصیة وما یتعلق بها مثل  
 من خلال سجلات المحاكم، الرسائل والمذكرات: الدراسات التاریخیة ودراسات التراجم ...

  إلخ؛
  إظهار حق معین مثل حق السفر الذي یظهره جواز السفر، وحق سیاقة المركبات الذي تبرزه

 .رخصة السیاقة، وحق التمتع بالأملاك الذي تبرزه سندات ملكیة العقارات وغیرها
داء یأتي الاهتمام بالوثائق وسلامتها ویكون العبث بها في أغلب الأحیان اعتلكل ما سلف ذكره 

  .على حق الدولة وحقوق الأفراد
  : وبالإضافة لما سبق نضیف أهمیة الوثائق الأرشیفیة من عدة نواحي منها
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 : من الناحیة الثقافیة والبحث العلمي -
أیضا  هيالاقتصادي لبلد ما و تمثل وسیلة هامة لدراسة التطور السیاسي والاجتماعي و 

وثیقة ، كانت أساس بناء الحكومات فالماضي لما تحتویه من أفكار ومبادئوسیلة لنقل تراث ال
، إلا أنها ولدت نتیجة نشاطات الحكومات وة ثقافیة كالكتب وخزائن المتاحفعتبر ثر الأرشیفیة ت

  1.والأفراد
في میدان البحث العلمي من بین المصادر التاریخیة الأساسیة إذ  وثائق الأرشیفیةأما ال

عكس لنا الحیات الیومیة للشعوب والأمم في شتى فهي ت ،تشكل مادة حیة لتاریخ الإنسانیة
مظاهرها اجتماعیا اقتصادیا وسیاسیا وثقافیا یعتمد علیها الباحث بالدرجة الأولى لأنها غیر قابلة 

  .للتغییر
 :لرسمیة وعلى مستوى الحكومةمن الناحیة ا -

حتوي على معلومات تزداد قیمتها ، فهي تمثل ذاكرة الأمم والحكوماتوثیقة الأرشیفیة تال
فهو یسیر  وبإمكانه أیضا معالجة موضوعات ذات طابع اجتماعي ،حسب تطور هذه الدول

  .ساعدنا على حل مشاكلنا في المستقبل طریقنا في الحاضر وت
 :الأفرادعلى مستوى  -
حقوق الأفراد وملكیاتهم وامتیازاتهم وتثمین الأرشیف وسیلة  یةالأرشیفالوثیقة ثبت ت  

، نفسهومن یمتلك المعلومة یمتلك الحكم ومن یمتلك الحكم یسیطر ویفرض  ،لإثبات الهویة
  2. والوثیقة الأرشیفیة هي لسان الماضي وجواب الحاضر

  
  
  
  
  

                                                             
جراءات: تقییم وثائق الأرشیف. الشریف، عبد المحسن - 1 ٕ   248ص . 2001دار الثقافة العلمیة، : القاهرة. معاییر وا
  125ص . 1980دار الآفاق الجدیدة، : بیروت. لعربيعلم التوثیق في الوطن ا. قبسي، محمد - 2
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  .الأرشیفیةأنواع الوثیقة  :المبحث الثاني
  :العضویة الأرشیفیة ائقالوث_ 1_2

تتمثل الوثائق العضویة في الوثائق التي تنشأ أو یتحصل علیها في المؤسسة، وهذا   
  :النوع له مصدران اثنان هما كالتالي

 :مصادر داخلیة_
  .هي كل الوثائق الأرشیفیة التي تنشأ في إطار نشاط المؤسسة 
 :مصادر خارجیة_
  .في إطار نشاطها الأرشیفیة التي تستلمها المؤسسةهي كل الوثائق  
  :غیر العضویة ق الأرشیفیةثائأنواع الو _ 2_2

تتمثل في الوثائق الأرشیفیة التي لا تنشأ في إطار نشاط المؤسسة، ونجدها في المكتبة   
  في المطبوعات الصادرة عن المؤسسة من جرائد وكتب ومراجع وقوانین، ویوجد

  :المصادرنوعین من هذه 
  :مصادر داخلیة

التقریر : هي تلك الوثائق الأرشیفیة التي تنتجها المؤسسة وهي موجهة للخارج مثل
  .السنوي، تقریر المیزانیة

المؤسسة عن طریق الشراء  ائق الأرشیفیة التي تأتي من خارجهي الوث :مصادر خارجیة
  1 .الكتب، المجلات: مثلالتبادل 

  
  
  
  
  

                                                             
 :المتاح على. جامعة الأزهر: مصر]. على الخط[أهمیة تنظیم الوثائق لخدمة وتطویر الإدارة . كردي، أحمد -1

<http://www.kananoonline.com> )2018-02- 10: تاریخ الاطلاع.(  
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  .الوثیقة الأرشیفیة أهداف: المبحث الثالث
  :تنبع أهمیة الوثائق الأرشیفیة من الأهداف التي توصل إلیها هذه الوثائق وهي كما یلي

 إثبات ملكیة:  

مثل سندات العقارات، فحیازة هذه الوثائق بالطرق السلیمة هي امتلاك مال سواء كان 
إلى أنه اعتداء على الدولة،  نقدا أو أموالا منقولة، والاعتداء على هذه الوثائق یعد، بالإضافة

  .الأرشیفیة اعتداء على الأفراد الذین یملكون هذه الوثائق

 إثبات حالة : 

  .مثل وثائق إثبات الشخصیة وشهادات المیلاد ووثائق الزواج وشهادات الوفاة

 إثبات وضع معین: 

  .بوط المحررة لوصف التقاریر الطبیةضمثل التقاریر والمحاضر وال 

 رصد الحراك الإداري والإنساني في مؤسسة ما أو مجتمع : 

من خلال رصد الوثائق والرسائل الواردة والصادرة، وما تتضمنه من معلومات وأوامر 
رشادات ٕ   1 .وا

  
  
  
  
  
  

                                                             
جامعة نایف العربیة الأمنیة، مركز الدراسات : الریاض. أمن الوثائق والمعلومات. شعبان عطیات، عبد الرحمن_ 1

   13-12. ص. ، ص2014والبحوث، 
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  .والخصائص مسارال: الوثیقة الأرشیفیة :المبحث الرابع
 :الوثیقة الأرشیفیة مسار_ 1_4

الأرشیفیة من العمر الأول إلى العمر الثاني ثم إلى العمر الأخیر مسار الوثیقة یتم التعبیر عن 
  1 :من خلال هذا المخطط التوضیحي

  
  1إقصاء رقم + فرز  -
  تصنیف+ ترتیب  -
  الفهارس+ تحضیر الدفع + ترقیم  -
  

  قیمة إداریة قصوى                                                                     
  2إقصاء رقم + فرز  -
  تكشیف+ ترقیم+ تصنیف+ ترتیب -
  كشافات+ فهارس + تحضیر الدفع  -

                                                
  قیمة إداریة ثانویة                                                                    

  
  حفظ+ فرو + معالجة  -
  

                                                                           
                                                                          

  قیمة تاریخیة 
  
  
  
      

                                                             
  15. ص]. ت.د[جامعة قسنطینة، : قسنطینة. الأدوار والخدمات الأرشیفیة. بن حمودة، آسیا، میموني، عمر - 1

  نشأة الوثیقة في المكاتب
  العمر الأول

 )الأرشیف الجاري أو الحي(سنوات  5أقل من 

  الخاص بكل إدارةمحل الحفظ 
  العمر الثاني

 )الأرشیف الوسیط (سنوات  5أكثر من 

  )الأرشیف الولائي مركز(مركز الحفظ النهائي 
  العمر الثالث
الأرشیف التاریخي (سنة  30أكثر من 

 )النهائي
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  :خصائص الوثیقة الأرشیفیة_ 2_4
  :أربع خصائص أساسیة هي وثیقة الأرشیفیةلل

تجتها من الإدارة التي أنتكون جزء  وثائق الأرشیفیةلأن ال  Impartialité:عدم التجزئة :أولا
ولا تستطیع هذه الوثائق أن تجبرنا , فلا نستطیع أن نقیم أهمیتها الإداریة ككل ،أو زودت بها

  .بشيء أخر غیر الصدق
إجراء إداري  الأوراق التي كتبت أو استعملت في أثناء یة هيالأرشیف الوثائق نوذلك لأ

  .أو تنفیذ عام أو خاص و التي كونت نفسها جزاء منه
الوصایة  الحصانة أو یةالأرشیفالوثیقة من خصائص  Authenticity :لصحةا :ثانیا

فالوثائق تحفظ لقیمة معلوماتها تحت وصایا الشخص أو الأشخاص المسؤولین من المستمرة، 
افتراض منطقي لأنه هو الذي یمیز بین الوثیقة ذلك الإجراء أو خلق وهم الشرعیین وهذا 

  .1الأرشیفیة والوثیقة غیر أرشیفیة
وثائق جمعت بطریقة غیر  تلیس یةالأرشیفالوثائق ف  : Naturalnessالطبیعة :ثالثا

ولكن كون من تراكمات طبیعیة للوثائق في  ،مثل الأشیاء التي جمعت في المتحف, طبیعیة
  .إدارات الهیئة أو المؤسسة لأغراض الإدارة الفعلیة

علاقات وثیقة محتملة  یةأرشیفوثیقة لأي   Interrelationship:العلاقة المتبادلة :رابعا
 الوثائق وتعتمد أهمیة ،مع الأرشیفات الأخر داخل أو خارج المجموعات التي حفظ فیها

  .على هذه العلاقات ةیالأرشیف
وهي التي  ،هي الأكثر أهمیة من بقیة الصفاتImpartiality  :وربما صفة عدم التجزئة

ن الأرشیفات والمخطوطات الأدبیة تتمتع من المخطوطات وذلك لأ تمیزه من الأنواع الأخرى
وبصفة خاصة في  ،بصفة مشتركة وهي التمایز وعلى ذلك فغالبا ما كان یختلط في الماضي

ما یوثق لیس  الوثائق الأرشیفیةف ،وحتى یكون الاختلاف الأساس واضح ،مفهوم أمین المكتبة
فهي نتاج النشاط وعلى ذلك فهي  ،فقط الانجازات ولكن أیضا العملیات التي بواسطتها أنشئت

وعلى الجانب الأخر نجد أن المخطوطات تمثل جهادا شعوریا نحو  ،غیر شخصیة ولاشعوریة
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الأدبي وذلك لأنها نتاج التخیل الشخصي والهدف هو كل الموضوع وعلى ذلك إنها التفوق 
  . 1شخصیة وذاتیة

  :هامة للأمناء و الدارسین على السواء لما یلي وثائق الأرشیفیةوالخصائص الأساسیة في ال
عبارة عن منتج جانبي لاشعوري للنشاط الإنساني فهي تمتلك الهدف  وثیقة الأرشیفیةاللأن   - أ

مقارنة مع الأعمال الأدبیة الذاتیة المعمول بشكل منتظم مثل  ،منظم للمواد الأولیة غیر
  .الكتب سواء طبعت أو كانت مخطوطة

لكن أیضا في العلاقات , فقط في موضوع كل وثیقة الوثیقة الأرشیفیةلا تكمن أهمیة   -  ب
وثه ولكن الأكثر ویحتاج الباحث إلى تقدیر هذا في بح جموعة،المتبادلة للوثائق في داخل الم

أهمیة هو أن یفهم الأمین ویحفظ العلاقات الأولیة المتبادلة بین الوثائق لو أن براهینها 
  .وأدلتها ولم تضطرب ولم تزور

صلى بین وثائقه بموضوعیة فعلى الأمین أن یحمى الوثائق من أي الأ ولكي یحمى الترتیب  -  ت
 .2لترتیب الأصلي بین وثائقهویصون ا ، لكي یحفظها من التجزئة،إطلاع غیر مصرح به
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  :خلاصة الفصل
لها أهمیة كبیرة من خلال ما تطرقنا إلیه في هذا الفصل نستنتج أن الوثیقة الأرشیفیة 

مهما اختلفت أنواعها وأصنافها وأشكالها، فهي تؤدي وظیفة تیسیر المهام والأداء، والوثیقة 
التجزئة أي لا یمكن فصلها عن النشاط الیومي الأرشیفیة تتمیز بعدة خصائص من عدم 

، وكما للإدارة، والطبیعیة أي تنتج بصفة طبیعیة، والتكاملیة والمصداقیة وغیرها من السمات
تختلف أصناف الوثائق حسب الهیئة المنوطة بها وكذا المحتوى التي تعالجه، فهي تمر بثلاثة 

أین یتم تقریر مصیرها أعمار من العمر الإداري في مكاتب إنتاجها إلى مكاتب الحفظ المؤقت 
ن خلال ولا یتم ذلك إلا مإما بالحفظ الدائم لتمر إلى العمر التاریخي أو النهائي أو إقصائها 

  .تقییمها، وهذا ما سوف نتطرق إلیه في الفصل الثاني
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  .معاییر تقییم الوثیقة الأرشیفیة: الفصل الثاني
  :تمهید

إن تقییم الوثیقة الأرشیفیة عملیة جد مهمة نظرا لما یرجع به من فائدة في تیسیر تسیر 
الوثائق الأرشیفیة وتأدیتها لدورها المرجوة منها، ومن هذا المنطلق تناولنا في هذا الفصل أربعة 

كل  ، وتحدید قیمة الوثائق وكذا دوروأهمیتهمباحث تتمحور حول تعریف تقییم الوثیقة الأرشیفیة 
  .من النصوص التنظیمیة في هذه العملیة، بالإضافة إلى دور الأرشیفي في عملیة التقییم

  .مدخل إلى تقییم الوثیقة الأرشیفیة :المبحث الأول
  :تعریف تقییم الوثیقة الأرشیفیة_ 1-1

التقییم مفهوم حدیث ظهر في الأرشیف في منتصف اقرن العشرین، إثر التزاید الكبیر   
في حجم الوثائق بما تجاوز القدرة على حفظها جمیعا، وهو یعني تحدید المدة التي یجب أن 
تحفظ فیها الوثائق، وتقریر ما إذا كان لدیها قیمة كافیة على المدى الطویل لتبریر تكلفة حفظها 

یحدد ما هي الوثائق المطلوب الاحتفاظ بها والتي یمكن یف، وهو عملیة مهم كونه في الأرش
 1".تثبیت، تحدید القیمة، ثمن شيء ما ذا منفعة: التقییم"إتلافها أو حذفها، و

ذا كانت الوثائق الإداریة ذات قیمة تكفي إتقریر ما : كما یعرف التقییم كذلك على أنه 
المؤسسة الأرشیفیة، أو لیس لها قیمة دائمة فیسمح بحذفها بعد یة لنقلها أو بقائها تحت وصا

  2 .فترة
عملیة اختیار أنشطة الأعمال لتحدید المستندات التي : ه المجلس الدولي بأنهولقد عرف  

  3 .تم جمعها والوقت التي ینبغي الاحتفاظ بها لتلبیة متطلبات المساءلة وتوقعات المجتمع
  

                                                             
1_ Larousse dictionnaires francais [en ligne]. disponible sur : 
 <http://larousse.fr/dictionnaires/francais/31795>  (consulté le : 08/01/2018). 

مكتبة الملك : الریاض. الأرشیف الوسیط ودوره في تقییم واختیار الوثائق للحفظ التاریخي. محمد الشریف، أشرف_  2
  195. ، ص2008فهد الوطنیة، 

3_ ICA-Req. version francaise [en ligne]. 2010. disponible sur : 
 <http://www.ciscra.org/matLmat/term/3988>  (consulté le : 12/02/2018). 
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 :الأرشیفیةتقییم الوثیقة أهمیة  -2 -1
یشكل التقییم تحدیا عظیما للأرشیفي، فعلیه أن یقف على الماضي بأبعاده المختلفة، وأن  

یضع في ذات الوقت توقعات الحاجة في المستقبل، كما یقوم بتحلیل الوثائق للوقوف على ما 
أن سیكون له قیمة بارزة، ومن ثمة تكون جدیرا بالاستبقاء على الأرشیفي، ومما لا شك فیه 

م یرتكب خطأ كبیرا عندما یقرر حفظ الوثائق التي لا تحمل أیة أهمیة، بل ویكون خطأ  المقیّ
ا وأكثر خطورة عندما یقرر التخلص من الوثائق التي تحوي معلومات ذات قیمة، ولذا حفاد

 یستلزم أن یكون لدى الأرشیفي نظرة مستقبلیة تضمن توفر أبعاد معلوماتیة متعددة في الوثائق
رشیفیة، بحیث تعكس الماضي بأبعاده والمستقبل باحتیاجاته، ومن ثم فعلیه أن یقوم بتحلیل الأ

  .الوثائق
وهناك اعتقاد خاطئ بأن الوثیقة یتم تحدید قیمتها بعد توقف العمل بها، إلا أنه یجب   

الحتمیة الانتباه إلى أن تحدید قیمة الوثیقة في نهایة دورة حیاتها هو إجراء غیر فعال، والنتیجة 
ذات القیمة المهمة یكون مصیرها الحذف، بینما  للأخذ بهذا الاتجاه هو أن الكثیر من الوثائق

الوثائق ذات المنفعة القلیلة یتم الإبقاء علیها، لذا من الأفضل أن یتم تقییم الوثائق الإداریة 
ة أو استبقاؤها خلال المرحلة المبكرة من حیاتها لأنه سوف یترتب على ذلك إنهاء حیاة الوثیق

  فیما بعد،
  :اعتبارات تقییم الوثیقة الأرشیفیة -3 -1

لقد حاولت العدید من الدول وضع قواعد لعملیات تقییم الوثائق في مراحلها المختلفة، 
وهذه القواعد مستمدة من واقع وتطور كل دولة وهي تحتاج إلى التعدیل بعد كل فترة زمنیة، 

  :ونذكر منها ما یلي
مثلا في  1اریخ الوثائق یبدأ عنده التقییم سواء كانت الوثائق عامة أو خاصة،تحدید ت :أولا

 م أي قبل الاستقلال،1962الجزائر یعتبر الأرشیف التاریخي هو كل الوثائق المنتجة قبل سنة 
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والمتعلق بإنقاذ الأرشیف المنتج  1994أكتوبر  02المؤرخ في  94-7بمقتضى  المنشور رقم (
  1.)م1962ما قبل 

حفظ الوثائق الخاصة بالمشاهیر أو ممن لهم دور بارز في الدولة من خلال الأفراد،  :ثانیا
الشركات، المؤسسات الدینیة، المدارس، وما شابهها كالمخططات، المذكرات، الیومیات والأنواع 

  2 .الأخرى التي یتم إنشاؤها
الوثائق ذات القیمة التاریخیة أو التي تكتسي قیمة أرشیفیة لاحقة یجب أن لا تعدم، وفیما  :ثالثا

  :یتعلق بهذا المبدأ یجب أن تحفظ بصفة دائمة بما یلي
فئات الملفات والوثائق التي ترجع إلى تاریخ معین تبدأ منه التقییم، مثلا الزائر حددت الإنتاج 

  شیف تاریخي؛بمنشور كأر  1962الوثائقي ما قبل 
  كل الأوراق المستخدمة لتأسیس الحقوق بالحكومة والمنظمات والأفراد؛

  .كل الوثائق التي تملك أو تكتسي قیمة تاریخیة
الوثائق ذات معلومات أساسیة وجوهریة ومحتواها موجود في شكل آخر مختصر أو  :رابعا

  .ملخص من الممكن حذفها خاصة إذا كان الملخص مطبوعا
الأوراق التي لها قیمة قیمة مؤقتة یتم حذفها مبدئیا بعد انتهاء الغرض الذي أنشأت من : خامسا

  .أجله مباشرة، وهذه تمثل نسبة كبیرة من الوثائق
الوثائق العامة التي یتم تقییمها من وجهة نظر أنها دلیل على تطور الهیئات وكدلیل  :سادسا
 :أنواع الوثائق التي لدیها قیم برهانیة هي تنظیم وظائف الهیئة التي أنشأتها، ومن بینعلى 

نجازاتها، ٕ جراءاتها وتنظیمها وا ٕ وثائق الوظائف  3الوثائق الرئیسیة التي تعكس سیاسة الهیئة وا
التنفیذیة التي تبین خططها الأساسیة وقراراتها وأعمالها الرئیسیة، والقوانین والأوامر، وكشوف 

  .الخ...المیزانیة

                                                             
  30. ، ص2011مركز الأرشیف الوطني، : الجزائر. 2011- 1990مدونة النصوص التنظیمیة . مركز الأرشیف الوطني_  1
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ة یجب أن تقیم فیما یتعلق بالمعلومات التي تحویها عن الأشخاص الوثائق العام :سابعا
وعنصر الأشخاص یشمل الأفراد والهیئات المعنویة، وعنصر  ،والأشیاء والظواهر والأحداث

الأماكن والمباني والأهداف، وكذلك المشروعات الطبیعیة وما شابهها، وعنصر الأشیاء یشمل 
  .الأشیاء والمشكلات والأنشطةالظاهرة یتعلق فیما حدث للأشخاص أو 

  :ولتقییم الوثائق الخاصة یجب المحافظة على ما یلي
 المحافظة على الوثائق التي تحتوي على معلومات مركزة في شكل وثائق مفردة؛  
 المحافظة على الوثائق التي تخص الأشخاص ذوي الأهمیة؛  
  جداول : الأشخاص مثلالمحافظة على الوثائق التي تحتوي على معلومات عن الكثیر من

  1 .إحصاء السكان وغیرها
   .قیمة الوثائق الأرشیفیةتحدید : المبحث الثاني

  :القیمة الأولیة -1 -2
تكون فیها الوثائق أغراضها الإداریة وتصبح مفیدة لبحوث مرة أخرى، الجزء الأكبر من     

ثانویة طفیفة جدا  قیمةالوثائق الإداریة لا تكون له قیمة ثانویة على الإطلاق أو تصبح لها 
  .بحیث تكاد تكون منعدمة

وفي خلال مراحل العمر الثلاثة التي تمر بها الوثیقة الأرشیفیة، وهي العمر الإداري     
  :والوسیط والبحثي، تتفاوت نسبة كل قیمة من هاتین القیمتین حیث نجد

القیمة الثانویة أدناها ویكون في العمر الإداري القیمة الأولیة التي تبلغ أقصاها، في حین تبلغ  -
  الاستخدام الإداري للوثائق استخداما یومیا وقیمتها تفوق تكالیف إیوائها؛

ثانویة جنبا إلى جنب منخفضتین، بینما تكون العمر الوسیط فیه نجد القیمتین الإداریة وال -
الأوراق، في  القیمة الثانویة كاملة في خلال تلك المرحلة، وهذا ما یجعل الإداري یتخلص من

حین نجد أن الأرشیفي یتردد في استقبالها أو یمتنع عن ذلك ویطلب مهلة لفحصها، لیتأكد من 
  ؛أن القیمة الثانویة تبرر حفظها في مركز الوثائق الأرشیفیة
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أما العمر البحثي تكون السیادة للقیمة الثانویة، حیث تتحدد أهمیة الوثیقة البحثیة فتحفظ حفظا -
  .أرشیفیا

الرغم من أن المكان الطبیعي لهذه الوثائق في المكاتب الإدارة حیث تنجز فیها وب
الأعمال والأنشطة، إلا أنه یجب على السلطات الأرشیفیة العامة ألا تترك أمر الوثائق الإداریة 

ملائم یشترك فیه  للهیئات تتصرف فیها كیفما تشاء، بل یجب أن یتم ذلك في إطار تخطیط
لا س ٕ   1 .وف یحدث خلل للعملیة الأرشیفیةالأرشیفي وا

  :وتنقسم القیمة الأولیة إلى الأنواع التالیة
  :القیمة الإداریة -1 -1 -2

القیمة الإداریة للوثیقة هي القیمة التي تمثل منظمة ما خلال ممارستها لنشاطها، وتبرز   
شكل أن كل  ولاأهمیة هذه القیمة في الدور الذي تلعبه في إدارة عملیات وأنشطة الهیئة، 

الوثائق لها قیمة إداریة في أثناء حیاتها الجاریة وبعد إتمام العمل فقد لا تكون هناك حاجة 
إداریة تستدعي بقائها، إلا الوثائق ذات الطابع الخاص من التوجیهات والقوانین والتي تستمر 

  :داریة ما یليحتى تحل محلها وثائق أخرى، ومن العوامل المؤثرة في تقدیر القیمة الإ قیمتها
حیث تستخدم في الأنشطة الإداریة بالمكاتب التي نشأت فیها، وبقدر ما : الاستخدام الإداري -

  ؛یكون محتواه جوهریا بقدر ما یتم مضاعفة الاهتمام بها
یعتبر تكرار وندرة الوثائق من الأمور التي یجب أن یوجه إلیها الاهتمام عند تقدیر القیمة  -

الإداریة خاصة عندما تنتقل إلى الوصایة الأرشیفیة والوثیقة النادرة لابد وأن تفحص بعنایة حتى 
یمكن  یتم الإبقاء على المعلومات النادرة التي تحویها، والتي لالا یتم نسیانها، ویجب أن 

التي یتواجد محتواها ) الروتینیة(الحصول علیها من مصادر أخرى وذلك عكس الوثائق المتكررة 
  في أكثر من مصدر؛

ة الوثائق ویجب جوهر العملیات الضروریة الحكومیة والمؤسسات والشركات هي حیوی -
على  ملحمایتها ضد الكوارث، وذلك خلال تحدید ذاتیتها، وعمل نسخ طبق الأصل منها والع
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توزیعها في أماكن متعددة، وهذه الوثائق تختص بالإدارة العامة والحقوق القانونیة واللوائح 
   .المالیة، خطط الحرب والمهام الضروریة

  :القیمة المادیة -2 -1 -2
ثائق ذات و ، والهي قیمة الوثائق الأرشیفیة بالنسبة لنشاطات الاقتصادیة لهیئة أو فرد  

القیمة المادیة هي التي تتعامل مع مسائل المیزانیات المالیة، وتلك التي تستخدم في عقد 
مادیة تحفظ لمدة أول، لضرورتها في توضیح الصفقات المالیة، والوثائق التي لها قیمة 

الصفقات المادیة وخدمة متطلبات المحاسبین والمالیین، لتقدیر وتحدید مشروعا المیزانیة 
  1 .لتزامات القانونیة التامة والوثائق المادیةوالا
  :القیمة القانونیة -3 -1 -2

الوثائق التي تحمل حقوقا والتزامات یقصد بالوثائق الإداریة التي لها قیمة قانونیة تلك   
قانونیة تجاه الهیئات وأیضا حقوق الهیئات الأخرى أو الأفراد لعمل التعویضات اللازمة مقابل 
الخسارة التي تلحق بالهیئات أو بالأفرادـ أو لتأكید الحقوق أو المنافع التعاقدیة، وهذه الوثائق لا 

دة طویلة نسبیا مثل الوثائق التي تتعلق بها بشكل مطلق إلا أن هناك وثائق لمیحتفظ 
بالتعویضات بسبب بطء الحصول على تلك التعویضات، والتي غالبا ما تستغرق وقتا طویلا، 

  :وهناك اعتبارات على الأرشیفي أن یضعها نصب عینیه عند تقدیر القیمة القانونیة وهي
  الإمداد باللوائح والقوانین؛

  إمكانیة التقاضي؛
  .الدلیل الأفضل

فإن الحكم على القیمة الأولیة للوثائق إنما یرجع إلى الإداریین الذین یكونون على وأخیر   
درایة تامة بالأسباب التي من أجلها أنشأت الوثائق وبتاریخ الهیئة وتطورها التنظیمي، فتحدید 

  2 .القیمة یجب أن یبني على أسس موضوعیة لا على أساس معیار التكلفة
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  :الثانویةالقیمة  -2 -2
على أساس المعلومات العلمیة والتاریخیة التي  مقابل القیمة المباشرة نوعیة وثیقة تقدر    

  .تحتویها وبالغرض من إنتاجها
  .تقییم الوثائق الأرشیفیة غیر التقلیدیة :المبحث الثالث

 :الأفلام وشرائط الفیدیوتقییم  -3-1
تعامل خاص نظرا لاختلاف نوعیة  كل من أفلام المیكروفیلم والمیكروفیش إلىتحتاج 

الوسیط الذي یحمل المعلومات، فهي ترتب، تفهرس، تخزن بطریقة تتلاءم مع الخصائص 
ا واختیارها للحفظ المادیة لهذا النوع من الوسائط، نفس الشيء بالنسبة لإجراءات تقییمه

 1 :ط الفیدیو فإنهالتاریخي، وطبقا للمعاییر البریطانیة الصادرة بخصوص تقییم الأفلام وشرائ
والعمر الوسیط للشرائط والأفلام ترسل إلى مصالح الحفظ بعد الانتهاء العمر الإداري 

وفحصها لتحفظ الوثائق التي لها القیمة الأرشیفیة، حیث تنقل  النهائي، من أجل مراجعتها
النسخة الرئیسیة ونسخة مرئیة إلى مؤسسة الفیلم البریطاني الأفلام التي لها قیمة  تعد لها قاعدة 

وتستثني تلك التي لها ظروف أمنیة وتجاریة وأفلام وزارة الدفاع بعد التدقیق في قیمتها  بیانات،
حرب الملكي بعد انتهاء مدة حفظها، فكل من الأفلام والشرائط یفضل أن تنقل إلى متحف ال

یكون تقیمها في الخمس سنوات الأولى من نشأتها، وكما یؤخذ بعین الاعتبار غلاء ثمن الحفظ 
والصیانة، فترفض وتبعد الأفلام والشرائط التي توجد على شكل صور فوتوغرافیة أو نصیة 

  .الفیلم البریطانیةالنادرة، وتحدد قیمتها جمعیة  ماعدا الأفلام ذات المعلومات
  :التسجیلات الصوتیة

یدخل هذا النوع تحت نوع الأشرطة التي تخضع لعملیة التقییم، ویمكن إجمال سیاسة     
  :التسجیلات الصوتیة للحفظ الدائم في

 التسجیلات الصوتیة لأشخاص ذوي مكانة؛  
  تأثیرا اجتماعیا؛التسجیلات التي تعكس زمنا أو نوعا أو  
 مكالمات الرؤساء والمسؤولین؛  
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 التسجیلات الخاصة بالقضایا الشهیرة.  
اجعة تلك تنقل النسخ الأصلیة إلى الأرشیف السمعي الوطني وتخزن مستقلة، ومر   

  1 .المحجوبة لأسباب أمنیة بصفة دوریة إلى أن تنتهي مدة حفظها طبقا للوائح القانونیة للبلد
  :الوسائط الإلكترونیةتقییم  -3-2

یجب أن ینظر إلى الأرشیف الإلكتروني باعتباره وثائق كاملة كما هو الشأن بالنسبة   
للوثائق الورقیة، وبالتالي سوف تطبق على الأرشیف الإلكتروني جمیع التدابیر القانونیة التي 

ة الأحكام تخص الفئات الأخرى من الأرشیف، وینبغي أن یضاف إلى هذه التدابیر القانونی
  .R. Mأو  15489-1وهذا وفق ما جاء به معیار إیزو  2،التقنیة الخاصة بشكله الرقمي

الإدارة المنتجة للأرشیف الإلكتروني،  :تحدید سیاسة لإدارة الأرشیف الإلكتروني وهم  
الأرشیف المعني بالحفظ في المدى الطویل، ویحدد كل عضو  قسم تكنولوجیا المعلومات، قسم

  :من المتعاملین الثلاثة المقاییس الخاصة بمجاله، ویطرح انشغالاته للأطراف الأخرى
الحفظ  وبتحدید مدة تقوم الإدارة بوضع القائمة الشاملة للأرشیف الإلكتروني المنتج من قبلها،

شیف لتحدید الأرشیف الإلكتروني الذي یجب حفظه للبیانات حسب حاجیاتها؛ یتدخل قسم الأر 
حسب تعلیمات الأرشیف الوطني، وكذا طرح الانشغالات والمشاكل التي  في المدى الطویل

تتعلق بطرق الحفظ لضمان حمیة البیانات الإلكترونیة، ویقترح قسم تكنولوجیا المعلومات أنواع 
في المعاملة الیومیة، ومن هنا ینبثق من هذا والدعامات التي یمكن استخدامها البرامج والأجهزة 

 .المتكامل سیاسة لإدارة الأرشیف الإلكتروني الفریق
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  .خطوات تقییم الوثائق الأرشیفیة :المبحث الرابع
 :مسح الوثائق الأرشیفیة للهیئة -4-1

، حیث یساعد في أن یهدف المسح إلى جمع المعلومات الأساسیة عن الوثائق الإداریة  
جداول الوثائق شاملة لكل أشكال الوثائق إضافة إلى أنه یساعد في تطویر نظم حفظ تكون 

  .الوثائق واسترجاع المعلومات بأكثر فاعلیة
سبوا فهما وفریق المسح یمدنا به إدارة الوثائق أو بمساعدة للموظفین الإداریین الذین اكت  

  :ت المناسبة وفیه ثلاثة مراحلالهیئة، وتقوم بتدریبهم على الإجراءا بأعمال وألفة كافیین
  :الإعداد التمهیدي لعملیة حصر الوثائق -4-1-1

ببدء هي أول مرحلة من مراحل المسح وتتمثل في إعلام الجهات التي ترید مسح وثائقها   
العملیة، إذا كان غرضه إعداد جداول حفظ عامة أما جداول الحفظ الخاصة فتخطر الإدارات 

  .المكونة للمنظمة
  :تنفیذ الحصر -4-1-2

ما یخص الوثائق التي تواجه الأرشیفي على المستوى  هناك أولویات لدراسة كل  
أي نوع من الإجراءات والمقاییس التي یتعین اتخاذها من قبل الوظیفي، ونعني بأولویات الدراسة 

 ٕ دارتها التشخیص المادي للوثائق التي تسمح بجمع البیانات المتعلقة بسیاقها إنشاءها واستخدام وا
: فتأتي من منظور التقییم الكلي لجمع البیانات عن وطبیعتها، لتمكین وتسهیل تقییم الوثائق،

وهذا  1 دراسة الهیكلة أو البنیة أي الوظائف والهیئات لفهم الملفات الناتجة عن نشاط المؤسسة، 
السیاق وتنتج في هذا ... فیما یخص التنظیم: "Gerbier Jeanكما حدده المنظر الفرنسي 

  ".وثائق تشهد علیها
  :وجدول حصر الوثائق یجب أن یكون مستوفیا لكل المعلومات التي تعرف بالسلسلة ك  
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اسم الهیئة، عنوانها، رقم هاتفها، مكان وجود الوثائق، الموظف المسؤول في كل إدارة، تاریخ 
، حجم المواد، ي، الأجهزةالحصر، عنوان السلسلة، التواریخ المتضمنة، النوع والوصف الماد

  .وكما یفضل الحصر المادي للوثائق على الاستبانة 1 الخ،... نسخ الوثائق
  :تحلیل الوثائق -4-1-3

تأتي المرحلة التالیة والتي ترتكز على تحلیل  بعد الانتهاء من عملیة حصر وثائق الهیئة  
بخبراتهم المكتسبة من داریون ویساعده الموظفون الإ الوثائق بواسطة رئیس الهیئة ومعاونه،

قیمة الوثائق الأولیة، إضافة  مما یجعلهم الأقدر على تحدید خلال احتكاكهم الیومي بالوثائق،
ى مساعدة الأرشیفي الذي یمكنه في هذه المرحلة تحدید الوثائق ذات القیمة الدائمة، وكذلك إل

حلیل الوثائق على یشترك الخبراء من شتى المجالات في عملیة التحلیل، وهنا یتضح أن ت
  2 .بالهیئة والمؤسسة الأرشیفیةمستویین یقع عاتق تنفیذهما على عاتق إدارة الوثائق الجاریة 

  :المستوى الأول
یتم على المستوى الإداري بتحلیل الوثائق وتحدید قیمة الوثائق الإداریة، القانونیة، المالیة   

  .ومدة حفظها واستخدامها لإنجاز أعمالهم الیومیة
  :المستوى الثاني

یتم تحدید القیمة الإثباتیة والمعلوماتیة بعد حصر الوثائق المنتجة من طرف الهیئة   
  :خدمات المؤسسة ولتقدیر القیمة الأرشیفیة للوثائق یجب إتباع الآتي

إجراء بحث تمهیدي للعملیة حول الإنتاج الوثائقي في المؤسسة والتوثیق السابق لها، وما  :أولا
  .من توثیق والبحث عن قوائم استبقاء أو حذف الوثائق القدیمةنتج عنها 

أو نقصان بسبب ضیاع بعض الوثائق، فالحوار المباشر مع منشئي  لمعرفة أي غموض :اثانی
الوثائق أي الموظفین یوضح كل الأمور المهمة التي تخص الوثائق وحركتها وطرق حفظها، 

القیمة الثانویة ن أن تصل نسبة فائدة تعاونهم لتقییم وتفید في تقدیر قیمة الوثائق الأولیة، ویمك
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، ومن الأحسن حصر وثائق العمر الثاني ثم الرجوع للوثائق الجاریة فهو یجعل %50إلى 
  .العملیة أسهل

 الفحص المادي للوثائق، فالمقیم ذا الخبرة لا یعتمد كلیا على بیانات الحصر في تقییم: ثالثا
  .تكون غیر محكمة بسبب تباین نظرة المقیم من موظف لآخرالوثائق الأرشیفیة، فهي قد 

وهي اتخاذ قرار تقییم الوثائق ویشترك فیه الأرشیفیین مع خبراء من مختلف التخصصات : رابعا
  1 .الخ...كالاقتصادیین، وفي العلوم الاجتماعیة والسیاسیة والصحة 

  :تسجیل نتائج التحلیل -4-2
المصادق علیه بحیث یتم تسجیل تقریر مجمل النتائج والاقتراحات یبدأ بإعداد تقریر التقییم  -أ

حول تسجیل هذه المعطیات ، وتخرج في صیغة تقریر نهائي تصادق علیه المؤسسة الأرشیفیة، 
  :وقد یحتاج إلى تعدیل ویتضمن التقریر العناصر التالیة

 معلومات مفصلة عن الهیئة المنتجة؛ 
  المعلومات والفجوات الموجودة فیها وغیرها من وصف الوثائق وسیاق إنتاجها، نوع

 البیانات؛
 إیضاح قیمة الوثائق عن طریق تحلیل محتواها وعلاقاتها بغیرها من الوثائق؛ 
  بیان الخطوات التي مرت بها الوثائق إلى أن ألحقت بالأرشیف، واختیار أفضل ترتیب

ذ  ٕ مكانیة تصویرها وا ٕ  یبین كیف صممت؛ختیرت عینة اوا
 ي كل من المقیم والخبراء الخارجیین؛أائق حسب ر قیمة الوث 
  اقتراحات مدد استبقاء الوثائق وعادة ما یشار برموز إلى تلك المدد ویجب أن یتضمن

 ؛التقریر
 اقتراحات لوضعیة كل نوع من الوثائق ومصیرها النهائي. 
مرحلة تفریغ إعداد جدول تسییر الوثائق أو قائمة بعد الفراغ من المرحلة السابقة تأتي  - ب

نتائج تحلیل المعلومات الواردة في التقاریر المحررة عن الوثائق على شكل قائمة تقابلها مدد 
  .الحفظ والإقصاء في جداول
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الجداول الشاملة وهي مدونة خاصة بمختلف : وهناك نوعین من الجداول وهي  
شترك فیه هذه القطاعات، وجدول الوثائق المشتركة هو الذي یخص مختلق الإدارات وما ت

وثائق المحاسبة، الموارد : الأخیرة من وثائق جوهریة برغم من اختلاف تسمیاتها مثل
  .الخ...البشریة

یین جداول تسییر الوثائق بعدة مدة من الاستخدام والتحدیث بعد مدة سنة أو سنتین من تح -ج
  1 .في إنشائهابدایة التطبیق جدول تسییر الوثائق، وبإتباع نفس المنهجیة التي اعتمدت 

ویتم التقییم على تجمع الوثیقة وثیقة مفردة، ملف، سلسلة، ورصید وأحسن مستوى للتقییم   
  .الوثائق الأرشیفیة هو السلسلة الأرشیفیة

  .دور الأرشیفي والمناشیر المتعلقة بعملیة التقییم: المبحث الخامس
  :دور الأرشیفي في عملیة التقییم -5-1

وسجلات  ركون في المسؤولیة الرسمیة بالنسبة للوثائق الحكومیةیعتبر الأرشیفیون مشت  
نجازهم لهذه الوظیفة العامة یكون من أجل إعطاء أولویة قصوى لبقاء  ٕ المؤسسات الجاریة، وا

ولتقدیم أدلة  صفة الاستمراریة لأعمال الهیئة ة، لإعطاءیئالوثائق كمرجع لحمایة الحكومة أو اله
یعتبر أكد العالم شلنبرج أن  ومن هذا المنطلق 2،السیاسات والإجراءات إذا ما طلبت فیما بعد

الأرشیفي هو المفصل النهائي في قرارات التقییم واختیار معیار الوثائق، لكنه لا ینفرد بوجهة 
ذین یرغبون في الأكادیمیون ال نظره بل هناك وجهات نظر أخرى تؤخذ بعین الاعتبار، فهناك

الاحتفاظ بكل قطعة ورق، أما الإداریون فهم ینظرون للوثائق من ناحیة علاقتها بالعمل الفوري 
الإداري في حین یرى البعض إبقاء الوثائق أبعد من قیمتها الفوریة لذلك یجب خلق توازن بین 

  .الرأیین
عداد رزنامة  فالأرشیفي یجب أن یكون المحرك الأساسي لعملیات تقییم الأرشیف   ٕ وا
وقراراته التي یتخذها بشأن المصیر النهائي للوثائق أساسیة لضمان استمراریة المجتمع ... الحفظ

  .وحسن تسییر ذاكرته وتراثه الجماعي
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ومن هنا نخلص أن عملیة تقدیر قیم الوثائق الأرشیفیة عملیة تقوم على التعاون بین   
  .منهم دور مهم في العملیةالإداریین والأرشیفیین والأكادیمیین ولكل 

  :المناشیر المتعلقة بعملیة التقییم -5-2
سعیا من المركز الوطني للأرشیف ممثلا في المدیریة العامة للأرشیف الوطني من أجل   

تسییر وتنظیم مصالح الأرشیف وترسیخ سیاسة مقننة للنشاطات الداعمة للعملیات التطبیقیة لكل 
الإدارات المركزیة في التسییر النوعي لأرشیفها، لاسیما زاید اهتمام التعلیمات والتوجیهات، وكذا ت

عملیة حصر الوثائق وتقییمها وعن طریق خطط متكاملة لتنفیذ السیاسات الأرشیفیة  فیما یخص
الوطنیة، واقتراح حلول لإرساء قاعدة عمل موحدة حیث برزت ضرورة اعتماد طریقة لتقییم 

المركزیة للتكفل الفعلي في أرشیفها، وهذه الإدارة الهادفة  الأرشیف وبتحضیر على الإدارات
برزت في وضع الحیز القانوني لهذه العملیات لتنفذ على أرض الواقع عن طریق مجموعة من 

  :، وتتمثل هذه الأخیرة في ما یليالتنظیمیة شیر والتعلیمات وغیرها من النصوصالمنا
تعلق بتنظیم تسییر الوثائق المشتركة والمنتجة الم 1990المؤرخ في سبتمبر : 01المنشور رقم 

  1 .من طرف الإدارات المركزیة
المتعلق بدفع الوثائق التي أصبحت غیر مستعملة  1990المؤرخ في سبتمبر : 02المنشور رقم 
  .في المصالح
  .الخاص بتسییر وثائق الأرشیف 1990فبرایر  02المؤرخ في : 03المنشور رقم 

فظ المؤقت لأرشیف المتعلق بمركز الح 1991أكتوبر  26المؤرخ في : 04المنشور رقم 
  .الإدارات المركزیة

  .م1962الخاص بإنقاذ الأرشیف المنتج قبل  1994المؤرخ في سبتمبر : 06المنشور رقم 
الخاص بحذف بعض أنواع أصناف الأرشیف  1994أكتوبر  02المؤرخ في : 07رقم المنشور 
  .الإداري

  .الخاص بتسییر الأرشیف الإداري 1995جانفي  24المؤرخ في : 08المنشور رقم 
  .المتعلق بتسییر الأرشیف 2000أوت  20المؤرخ في : 19المنشور رقم 

                                                             
  01 .ص. مرجع سابق. 2011-1990نظیمیة مدونة النصوص الت. مركز الأرشیف الوطني_  1



 تقییم الوثیقة الأرشیفیة وتحدید قیمتها:                         صل الثانيالف
 

47 
 

  :خلاصة الفصل
تعتبر الوثائق الأرشیفیة عملیة جد مهمة في تسییر الوثائق الأرشیفیة، لها فوائد كثیرة   

تخطیط وتوفیر موارد مادیة وبشریة خاصة القضاء على مشكلة تراكم الوثائق، تتطلب 
د من واقع وتطور كل دولة تقننها تختلف المعاییر المستعملة فیها باختلاف البلدان تستم

نصوص القانوني الأرشیفي لكل دولة إضافة إلى قوانین قطاعات أخرى تساعد في تیسیر 
  .العملیة ینتج عنها أداء عمل هي جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة
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.الدراسة المیدانیة: الفصل الثالث  
  .التعریف بمكان الدراسة المیدانیة :المبحث الأول

  .مستغانم بولایةالتعریف _ 1_ 1
جوان  28یعود أصل ولایة مستغانم إلى الفترة الاستعماریة بموجب المرسوم المؤرخ في   
تنظیمها بموجب المرسوم رقم  م، حیث كانت عبارة عن مقاطعة استعماریة، حتى أعید1956

م، ثم انفصلت عنها كل من معسكر وغلیزان في إطار 1974جویلیة  12المؤرخ في  74/150
إعادة تقسیم التراب الوطني، وقد المتضمن  م1984فبرایر  02المؤرخ في  84/09القانون رقم 

م إلى 1991فیفري  27الصادرة بتاریخ  72بموجب البرقیة الرسمیة رقم قسم ولایة مستغانم 
  .بلدیة) 32(دوائر واثنین وثلاثین ) 10(عشر 

كما نشیر بأن للولایة اختصاصات اقتصادیة وثقافیة كونها تعتبر همزة وصل بین   
رة عن وهو عباالبلدیات والسلطة المركزیة، وهي أداة فعالة لتحقیق اللامركزیة ولها إقلیم 

مجموعة البلدیات المكونة لها، وتتكون إدارتها من مجموعة من المدیریات والتي بدورها تنقسم 
إلى مصالح ثم إلى مكاتب، حیث تسهر كل وحدة إداریة على تحقیق التكامل والتنظیم الجید مع 

  .والسلطة المركزیةالمدیریات التابعة لها، لذلك تعتبر الولایة همزة وصل بین البلدیة 
  :التعریف بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم_ 2_1
  :نشأة مصلحة أرشیف ولایة مستغانم_ 1_2_1

لقد تم إنشاء مصلحة أرشیف مستغانم مع بدایة تأسیس مقر الولایة، حیث كانت عبارة   
، كما مرت "بمحافظ الأرشیف"عن مستودع یحفظ فیه رصید وثائقي معتبر یترأسه موظفا یسمى 

إلى مصلحة أرشیف ما ) م1981/1984(المصلحة بعدة تحولات إداریة، فمن مدیریة ما بین 
لتعاد ) م1993/ 1987(والأرشیف ما بین  مكتبا للتوثیق  ، لتصبح )م1984/1986(بین 

  .كمصلحة للأرشیف من جدید إلى یومنا هذا
تي یقتضیها حفظ التراث تبقى من أولویات المصلحة توفیر وضمان الشروط اللازمة ال  

حفاظا الوثائقي المنتج أو المستلم من مختلف الهیئات والمجموعات المحلیة واستغلاله عقلانیا 
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وصیانته وتبلیغه في إطار القانون الذي یخول لها ذلك، وتتكون مصلحة  على هذا المكسب،
  :أرشیف الولایة من مكتبین هما

  :مكتب الحفظ -أ
المراسلات (أن یقوم باستقبال وحفظ الوثائق بمختلف أنواعها من مهام مكتب الحفظ هو   

  .الناتجة عن مدیریات الولایة) الخ...الرسمیة، المداولات، العقود، التقاریر
  :مكتب الإعلام والمساعدة -ب

تب بنشر وتعمیم القوانین المطبقة في معالجة وتسیر الأرشیف والسهر یكلف هذا المك  
  .ات الولایةعلى تطبیقها من طرف مدیری

  :تنظیم مصلحة أرشیف ولایة مستغانم_ 2_2_1
  :البنایة_ أ

م أصبح لها مبنى مستقل 2010بعد عملیة التوسع التي عرفتها مصلحة الأرشیف سنة   
أماكن یتكون من ثلاثة طوابق إضافة إلى الطابق تحت الأرضي، بحیث تنقسم البنایة إلى 

عند المدخل تحتوي على المكاتب  في الطابق الأرضيوتأتي ) الإدارة(للعمل بالنسبة للموظفین 
، مكتب رئیس المصلحة، رئیس مكتب الإعلام والمساعدة، رئیس مكتب الإدارة العامة: (التالیة

قاعة الفرز والتي تحتوي على أرشیف للجرائد الیومیة، مكتب الحفظ، الأمانة، المكتبة والتي 
فهي تتكون من بالنسبة إلى أماكن الحفظ ، أما )كتاب 3000 أكثر من بدورها تحتوي على

مجموعة من القاعات، حیث تحتوي كل قاعة على رصید وثائقي مختلف، فمنها ما یوجد في 
والذي یتكون من أكثر من عشرة ألاف علبة أرشیفیة تتوزع على ستة  الطابق تحت الأرضي

بعضها في المساحة عن قاعة تختلف  15قاعات، أما بقیة الطوابق الثلاثة فمجموع قاعاتها 
، )متر طولي 5095(لتبلغ مساحة الأرشیف الإجمالیة ) 2م82و  2م35(فهي تتراوح بین 

م 1.2، مع نوافذ بطول )مصابیح فلوریست( اصطناعیة و  طبیعیة  وتحتوي كل قاعة على إنارة
 .متر 1على عرض 

 
  



            الدراسة المیدانیة                                             :لثالثالفصل ا 
 

51 
 

  :التجهیزات_ ب
والتي تعتبر ضروریة في تنظیم وتسییر  تعتمد المصلحة على مجموعة من التجهیزات  

وكذلك  الرصید الأرشیفي من جهة، والحفاظ علیه وحمایته من الأخطار من جهة أخرى، 
حیث تتمثل هذه  السعي وراء تحدیث حوامل هذه الأرصدة بما یواكب التكنولوجیات الحدیثة،

العلب الأرشیفیة، الرفوف المعدنیة، أجهزة الإطفاء، السلالم، عربات النقل، : التجهیزات في
، أجهزة الحاسب الآلي، الطابعات وأجهزة )هاتف في كل طابق(طاولات الفرز، أجهزة اتصال 

  .الماسحات الضوئیة
  :الموارد البشریة_ ج

  .موظفین 10 :منیتكون طاقم مصلحة أرشیف ولایة مستغانم 
  :الرصید الوثائقي الأرشیفي_ د

  :یوزع الرصید الأرشیفي على مجموعة القاعات المخصصة للحفظ منها في
علبة، ویخص  9142 والذي یصل فیه مجموع العلب إلى أكثر من :الطابق تحت الأرضي -

  .)الخ...جرائد رسمیة، ملفات الإحصاء والمیزانیة، التقاریر( هذا الرصید
علبة  13104یخص أرشیف مدیریة التنظیم والشؤون العامة، یحتوي على : الطابق الأول -

  .یتوزع على خمسة قاعات
یتوزع على  علبة 14298یخص أرشیف مدیریة الإدارة المحلیة، یحتوي على : الطابق الثاني -

  .خمسة قاعات
یتوزع على خمسة علبة،  14406یخص أرشیف دیوان الوالي، یحتوي على : الطابق الثالث -

 .علبة أرشیفیة 5100قاعات، بذلك یصل مجموع العلب إلى تقریب 
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  :أداة جمع البیانات :المبحث الثاني
  :الاستبیان -2-1

ة إلى فلقد بنینا استبیان دراستنا على ثلاثة محاور تتماشى وفرضیات الدراسة، إضا
  .01، أنظر الملحق رقم ولیةلأالبیانات ا

  :بیانات الاستبیانتحلیل  -2-1-1
مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة بمصلحة أرشیف ولایة : المحور الأول

  .مستغانم
یهدف هذا المحور إلى معرفة مدى مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم وثائق الأرشیف   

الأمم والشعوب ومن أجل إعطاء  نظرا لما تكتسیه الوثائق من بالغة في حیاة ،الجاري والوسیط
أولویة قصوى لبقاء الوثائق ذات كمرجع رسمي لحمایة الحكومة أو الهیئة لإعطاء صفة 

  :الاستمراریة الدائمة لأعمال الهیئة لأعمال وكانت الإجابات كالتالي
  .وجود فكرة تقییم الوثائق الأرشیفیة لدى الأرشیفین) 1

  :كما بینها الجدول التالي جاءت إجابات أفراد العینة المبحوثة
  )%(النسبة المئویة   التكرارات  الإجابة

  %87,5  07  نعم
 %12,5  01  لا

  %100  08  المجموع
  .وجود فكرة عن تقییم الوثائق الأرشیفیة لدى الأرشیفین :01الجدول رقم 

لدیهم فكرة عن عملیة  من خلال الجدول أعلاه نلاحظ أن أغلبیة الأرشیفین المبحوثین
، وهذا %87.5تقییم الوثائق الأرشیفیة في العمر الجاري والوسیط، وجاءت الإجابة بنعم بنسبة 

، فهم خریجي الجامعة ولهم راجع كون أفراد العینة هم إطارات تلقوا تعلیما عالیا في التخصص
هم یكونون فكرة خبرة في میدان الأرشیف، حیث فاقت خبرت بعضهم العشر سنوات، مما تجعل

في لجان تجمع اقتراحات الأرشیفین على مستوى الولایة حول الموضوع، حیث البعض منهم 
للتعدیل في جداول تسییر وثائق عدة قطاعات لما تكتسیه عملیة تقییم الوثائق من أهمیة وفائدة 
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ت إجابة فرد یسیر الإفادة منها، وجاءفي تسییر الوثائق الأرشیفیة، فهي تضبط تداول الوثائق وت
وتفسیر هذا كون الأرشیفي لیس لدیه مدة طویلة منذ التحاقه  %12,5واحد من العینة بنسبة 

  .أدنى فكرة عن التقییمبالمصلحة ومتخصص في علم المكتبات لذلك لیس لدیه 
  :مفهوم التقییم لدى الأرشیفیین

من المبحوثین على أن مفهوم التقییم لدیهم  %71,42في الشق الثاني من السؤال یتفق 
وكم من الوقت  ،یتمحور حول عملیة اختیار أنشطة الأعمال لتحدید المستندات التي تم جمعها

ینبغي الاحتفاظ بها لتلبیة احتیاجات الأعمال ومتطلبات المساءلة وتوقعات المجتمع، أما ما 
دي إلى التمییز بین الوثائق القابلة للإتلاف فقد عرفوا التقییم على أنه عملیة تؤ  %14,28نسبته 

وتلك التي ستحفظ بشكل دائم، وهو ضبط تداول  دون أي أجل، والتي ستحفظ لمدة من الزمن
الوثائق وتیسیر الإفادة منها، وكما عرفوها بأنها عملیة مادیة تتمثل في جمع وحصر الأرصدة 

لیة تتطلب تخطیط وتتطلب إمكانیات وتقییم معلومات حولها للمستفید وأضافوا كیف أنها عم
، وهذه الإجابات صحیحة نسبیا كون كل تعریف جاءت به فئة یدخل في مادیة وبشریة لتنفیذها

  .نشاطات التقییم
  .العمر الذي تتم فیه عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة) 2

  )%(النسبة المئویة   التكرارات  الإجابة
  %00  00  العمر الجاري
  %37,5  03  العمر الوسیط
 %62,5  05  كلا العمرین

  %100  08  المجموع
  .العمر الذي تتم فیه عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة :02الجدول رقم 

یتضح أن فكرة تقییم الوثائق الأرشیفیة لدى أفراد العینة بأنه یتم  من خلال الجدول أعلاه
من الأرشیفین  %62,5أي العمر الجاري والعمر الوسیط وذلك ما نسبته  ،في كلا العمرین

الأرشیفین أنها عملیة خاصة بالعمر الوسیط فقط وتقد نسبتها بـ بالمصلحة، وجاءت إجابة باقي 
، ورغم كون الأرشیفین المبحوثین یعملون في مصلحة أرشیف واحدة مما یعني أنهم 37,5%
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عن واقع التقییم الفعلي، وثقافة الأرشیفي ومكتسباته المعرفیة  ولیسیعبرون عن رؤاهم النظریة 
وكذا الممارسة الأرشیفیة تلعب دور في تكوین قاعدة علمیة تجعله یعرف متى  ،في التخصص

  .تتم عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة
  .مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة) 3

  )%(المئویة النسبة   التكرارات  الإجابة
  %50  04  نعم
 %50  04  لا

  %100  08  المجموع
  .مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة :03الجدول رقم 

ل الجدول نلاحظ تساوي في النسب بین المساهمین في عملیة التقییم وبین غیر من خلا
للمساهمین في عملیة ولعل ذلك یعود إلى المهام الموكلة لكل طرف، فبالنسبة المساهمین، 

من الأرشیفین المبحوثین الذین یساهمون في عملیة تقییم الوثائق  %50التقییم فتقدر نسبتهم بـ 
لخبرتهم المهنیة وتجاربهم السابقة فیما یخص الموضوع ومدى إطلاعهم الأرشیفیة وذلك نظرا 

لتهم للمشاركة في على تجارب الأرشیفات المتطورة، بالإضافة إلى إلمامهم بقوانین أخرى أه
من الأرشیفین الذین لا یساهمون في عملیة التقییم لعدة أسباب  %50العملیة، بینما ما نسبته 

كتولیهم مهام المعالجة الفنیة والتسییر الیومي الروتیني لمصلحة، بینما تفرغت الفئة الأولى 
  .لتقییم الوثائق الأرشیفیة

حول تقدیر مدى مشاركتهم في عملیة التقییم، " نعم"بـ  دراج سؤال ثاني للمبحوثینوقمنا بإ
مساهمتهم كبیرة وهذا راجع لخبرتهم التي تفوق  %75فكانت إجابة الفئة المشاركة تترواح بین 

لنفس السبب،  %12,5بالمساهمة الحسنة بنسبة باقي المبحوثین، وكما جاءت الفئة المشاركة 
قارنة بباقي المهام كتسجیل الوثائق في جداول إضافة إلى تولیهم مهام متوسطة الأهمیة م

  .الحصر
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  .الكادر البشري المساهم في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة) 4
  )%(النسبة المئویة   التكرارات  الإجابة

  %12,5  01  وحدك
 %87,5  06  بمساعدة أطراف أخرى

  %100  07  المجموع
  .الكادر البشري المساهم في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة :04الجدول رقم 

من الأرشیفین كانت إجابتهم أن  %87نلاحظ من خلال الجدول أعلاه أن أكثر من 
منهم على عملیة  %87,5، فبحكم الإطلاع نسبة عملیة التقییم تتم بمساعدة أطراف أخرى

الوثائق یجعلهم على درایة بمن یقوم التقییم ومشاركة نصف عدد الأرشیفین في عملیات تقییم 
ن هذه العملیة تعاونیة ولیست عملیة فردیة، مقارنة بما نسبته  ٕ من  %12,5بعملیة التقییم، وا

أفراد العینة ترى أن عملیة التقییم فردیة وهذا في حالة استعمال الجداول لتقییم الوثائق 
وتفسیر ذلك بعدم إطلاع أو وجود  ، كما یرون أن الأرشیفي هو الذي یقوم بالعملیةالأرشیفیة

فطرة لدى هذه الفئة عن عملیة التقییم وعدم مشاركتهم في عملیة مماثلة سابقا سواء لتعیینهم 
  .حدیثا أو أنهم أوكلت لهم مهام أخرى لیست في صلب العملیة

 عملیة تعاونیة وبسؤالهي  أن عملیة التقییم" نعم"مجیبین بـ سؤال ثاني للكما قمنا بإدراج 
  :حول صفة الأطراف المشاركة في العملیة، فكانت إجابات المبحوثین كما في الجدول التالي

  )%(النسبة المئویة   التكرارات  الإجابة
  %50  04  إداریین بالمصلحة المنتجة

 %12,5  01  مؤسسة الأرشیف الوطني
  %37,5  03  خبراء خارجیون

 %00  00  أطراف أخرى
  %100  08  المجموع

 .صفة الأطراف المشاركة مع الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة :05الجدول رقم 
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، حیث جاءت  نصف الإجابات أن الإداریون بالمصلحة %50یتفق الأرشیفین بنسبة 
المنتجة وتفسیر هذا أن الأرشیفیین اختاروا عنصر فعال في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة، 

قیمتها  نه یتعامل یومیا بهذه الوثائق ویستطیع تقدیرالوثائق الأولیة لأفالإداري هو الأدرى بقیمة 
ترى أن مؤسسة الأرشیف  %12.5ومتى تنهي هذه القیمة وهل تدفع للحفظ النهائي أم لا نسبة 

الوطني هي الطرف المشارك في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة، وهذا في بعض الحالات التي 
الأخیرة تقدر بـ  ني بإعداد هذه الأداة لترسلها لمؤسسة ما، والنسبةتقوم مؤسسة الأرشیف الوط

یرى الأرشیفیون أن الخبراء الخارجیین هم الطرف المشارك لهم في تقدیر قیمة  37.5%
أن الوثائق الأرشیفیة مختلفة، وتشمل مختلف التخصصات تقنیة اقتصادیة  الوثائق، وتفسیر ذلك

الخ یستطیعون بذلك تقدیر الوثائق التابعة لتخصصهم من خلال القانون المسیر ...وقانونیة
للقطاع، ویكون ذلك في تحلیل الوثائق وتحدید قیمتها مثلا خبیر في المحاسبة یعرف الوثائق 

ا والتي لها قیمة دائمة، إضافة إلى إمكانیة استعمالها في البحوث المحاسبیة جیدا ومدد حفظه
  .العلمیة

  .مهمة اختیار فریق تقییم الوثائق الأرشیفیة) 5
  :جاءت إجابات الأرشیفیین كما یلي

  )%(النسبة المئویة   التكرارات  الإجابة
  %12.5  02  الأرشیفي

 %62,5  05  الجهة المنتجة للوثائق
  %25  01  الوطنيمؤسسة الأرشیف 

  %100  08  المجموع
  .مهمة اختیار فریق تقییم الوثائق الأرشیفیة :06الجدول رقم 

أن الأرشیفي هو  %12.5من خلال النتائج نلحظ أن إجابات أفراد العینة كانت بنسبة 
من یختار فریق تقییم وثائق العمر الجاري والوسیط، وتفسیر ذلك أن الأرشیفي تربطه علاقات 

ویستطیع معرفة من له خبرة كافیة تؤهله للمشاركة، وما یعادل نسبة من بالمصالح المنتجة 
وثائق من المبحوثین أي بالأغلبیة أن من یختار فریق العمل هي الإدارة المنتجة لل 62%
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أما  أغلب الأرشیفیین، والممثلة في مدیر الهیئة التي سوف تقیم وثائقها، وهذا من خلال إجابات
من أفراد العینة ترى أن مؤسسة الأرشیف الوطني هي التي تقوم باختیار فریق  %25نسبة 

  .العمل في حالة تولیها مهمة تقییم أرشیف بعض المؤسسات العمومیة
  .في تحدید مصیر الوثائق صاحب القرار النهائي) 6

اختلفت إجابات الأرشیفیین حول المسؤول عن تحدید مصیر الوثائق، هذا ما بینه 
  :الجدول التالي

  )%(النسبة المئویة   التكرارات  الإجابة
  %12.5  02  الأرشیفیین

 %62,5  05  مركز الأرشیف الوطني
  %25  01  الأرشیفي مع الجهة المنتجة

  %100  08  المجموع
  .صاحب القرار النهائي في تحدید مصیر الوثائق :07الجدول رقم 

من الأرشیفیین یروا أن الأرشیفي هو من  %25من خلال الجدول أعلاه یتضح أن   
أساسي هذا خلال عملیة جرد وتحلیل  یةلدوره في العم یحدد المصیر النهائي للوثائق، لأن

فهو یشارك في عملیة تحدید المصیر النهائي للوثائق خاصة إذا كان مطلعا على عدید  ،الوثائق
 شركاؤهستشراقیة لفائدة الوثائق یمكن أن یغفل عنها ة ایكسبه نظر  من التخصصات العلمیة، مما

وفئة من المبحوثین ترى أن القرار النهائي في تحدید مصیر الوثیقة یعود إلى  ،في عملیة التقییم
لأنه الهیئة العمومیة المشرفة على قطاع  %62الأرشیف الوطني بنسبة أكثر من  مركز

الوثائق الأرشیفیة ولها الصلاحیات والتي وضعت القوانین المنظمة لعملیة تقییم  ،الأرشیف
لذلك هذا إن نظرنا إلى من بصادق  على مدد الحفظ  ،بالمصادقة على حذف الوثائق المقترحة

بعد أن یشترك كل من الإداري الممثل لكن هذا نهائي المحدد للوثائق، المقترحة والمصیر ال
للمصلحة المنتجة الذي یعتبر الأدرى بما تحتویه الوثائق من قیم أولیة أي التي تحوي قیمة 

میزانیات،  والتي قیم مادیة من إداریة، والتي تعتبر ضروریة لأداء نشاطاته ومتى تنتهي فائدتها
ثبات الحقوق المادیة سواء كان للهیئة  لیها لغرض المحاسبة المالیةصفقات، والتي یرجع إ ٕ وا
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المنتجة أو للأفراد، والتي یمكن أن تستغرق مدة طویلة لتنتهي معملاتها نفس الشيء للقیمة 
قانونیة اتجاه الهیئات،  القانونیة یقصد بالوثائق الإداریة تلك الوثائق التي تحمل حقوقا والتزامات

وأیضا حقوق الهیئات الأخرى أو الأفراد لعمل التعویضات اللازمة مقابل الخسارة التي تلحق 
الوثائق لا یحتفظ بها بشكل  بالهیئات، ویمكن تأخذ معاملاتها مدة زمنیة طویلة نسبیا وهذه

جراءاتهاو  ثباتیة لنشاط الهیئةمطلق، أما القیمة الثانویة فقیمة الوثائق الإ ٕ وقراراتها وسیاسیة فهي  ا
كل الوثائق یمكن أن تحمل قیمة معلوماتیة تبدأ صغیرة، تحتفظ بأثر كل نشاط ونفس الشيء 

وكلما طال الزمن انجلت هذه القیمة ونقصت قیمتها السابقة، في كل هذه المراحل یكون 
 كون الفصل النهائيالأرشیفي دور فعال في تحدید قیمة الوثیقة بنسبة معینة، وفي الأخیر ی

لمصیر الوثائق الأرشیفیة للمركز الوطني للأرشیف، فیحكم لأنه هو المكلف بتحدید هذه القیمة، 
من المبحوثین یرون أن القرار النهائي یعود إلى الأرشیفي والجهة المنتجة  %12أما ما نسبته 

یقتصر عمله على  یعدم لتسییر الوثائق  جدولللوثائق كون الأرشیف بعد تطور دوره وظهور 
وحفظها  استقبال الوثائق في العمر الوسیط فقط، بل أصبح یشرف على تنظیم الوثائق وترتیبها

ة، إذن كل وجهات نظر الأرشیفیین فیها نوع من الصحة لكن منذ نشأتها في الإدارة المنتج
  .الوسیطالأرشیفیة في العمر الجاري و  ب متفاوتة في كل مرحلة من مراحل تقییم الوثائقسبن
  .أهمیة تقییم الوثائق الأرشیفیة) 7

  :إجابات أفراد العینة  على النحو التاليكانت 
  )%(النسبة المئویة   التكرارات  الإجابةنوع 

  %75  06  نعم
 %25  02  لا

  %100  08  المجموع
  .رأي الأرشیفیین حول أهمیة تقییم الوثائق الأرشیفیة :08الجدول رقم 

یدركون جیدا أهمیة عملیة تقییم  نیتبین أن أغلبیة الموظفیمن خلال الجدول أعلاه 
لهم درایة بأهم تقییم الوثائق، وهي نس الفئة التي لدیها فكرة عن  %75الوثائق الأرشیفیة بنسبة 

المشاركة في عملیة تقییم الوثائق، وهذا ما  العملیة وتقریبا نفس الفئة أو أقل قلیلا سبق لها
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أهمیة العملیة في تسییر الوثائق الأرشیفیة وصولا للغایة المنشودة من حفظ یجعلهم یعرفون جیدا 
من أثر سلبي في حالة الخطأ في تقدیر فهم الوثائق، وأما بالنسبة لباقي  الوثائق وما لها

الذین لا یعرفون أهمیة تقیم الوثائق الأرشیفیة في العمر الجاري  %25ما نسبتهم  نالأرشیفیی
أرشیفیین في تخصص مكتبات، والخبرة في ب كتخصص التكوین مثلا هناك والوسیط لعدة أسبا

المصلحة قصیرة لم تسنح الفرصة لمعاینة فوائد وأهمیة العملیة، نقص اطلاع هذه الفئة على 
كذلك یمكن أن یفسر جهلهم لأهمیة التقییم سبب المختلف عملیات تسییر الوثائق الأرشیفیة، و 

  .عیفة في العملیة تجعلهم لا یلمسون أهمیتها عن كثبهو عدم مشاركتهم أو مشاركة ض
وقد دعمنا هذا السؤال بسؤال فرعي حو الأهمیة لت تمثلها عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة 
للمبحوثین الذین أجابوا بنعم، فعددوا لنا أهمیة التقییم بدءا من أنها تنتج لنا أداة عمل وبحث 
أولیة لها دور فعال في ترشید إنشاء واستغلال وحفظ أو إتلاف وثائق مختلف الهیئات، وهي 

  .لعملیات التقییم الدوریة لها ولعملیة تسییر الوثاق الأرشیفیة ساسالأجر ح
  .حصر الإنتاج الوثائقي لمصلحة أرشیف ولایة مستغانم) 8

  :كما یلي في الجدولجاءت إجابات أفراد العینة  
  )%(النسبة المئویة   التكرارات  نوع الإجابة

  %75  06  نعم
 %25  02  لا

  %100  08  المجموع
 .لمصلحة أرشیف ولایة مستغانم الوثائقيحصر الإنتاج  :09الجدول رقم 

أجابوا بـ %75من خلال هذا الجدول یتبین أن نسبة كبیرة من الأرشیفیین تقدر بحوالي 
، أي أنهم قاموا بحصر الإنتاج الوثائقي لمصلحة أرشیف ولایة مستغانم وهي الفئة التي لها "نعم"

لفنیة، حیث تسهم هذه شاركت في العید من عملیات المعالجة اأقدمیة في المصلحة، والتي 
كانت إجابتهم  %25العملیة في التعریف بالرصید الذي تحوزه المصلحة، في حین ما نسبتهم 

بأنهم لم یحاولوا حصر الإنتاج الوثائقي للمصلحة، وهذه الإجابة تحمل نسبة من الصحة كون 
بعض المخازن، إضافة إلى كون أفراد هذه بعض الأرصدة لم تحصر بعد وهي مكدسة في 
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تحقوا بالمصلحة في السنوات الأخیرة وكانت ااطات المصلحة، فهم نشالعینة لم یطلعوا على كل 
 .أغلب الأرصدة محصورة ومعالجة فغابت عنهم بعض الأمور

 .مساهمة الأرشیفیین في إنجاز جدول تسییر الوثائق الخاصة بمصلحة الأرشیف) 9
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 50% 04 نعم

 50% 04  لا

 100% 08 المجموع

  .إنجاز جدول تسییر الوثائق الخاص بالمصلحة مساهمة الارشیفیین في: 10الجدول رقم 
إن النتائج المبینة في لجدول تدل على تعادل نسب مساهمة الأرشیفي في إنجاز جدول   

من  %50الخاصة بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم بنسبة مئویة تقدر بـ  تسییر الوثائق
ساهموا في إنجاز جدول تسییر الوثائق الخاص بالمصلحة، والذي كان  الأرشیفین المبحوثین

المتبقین لم یساهموا في إنجاز جدول تسییر  %50یسمى سابقا بالقائمة الشاملة، أما ما نسبتهم 
جدول تسییر الوثائق، وتفسیر ذلك أن  نقص معرفتهم لأهمیة ربما إلى الوثائق وذلك راجع

العملیة كانت منذ مدة طویلة قبل إلتحاق بعضهم وكذلك كون المهام في عملیة تقییم الوثائق 
  .تستند لبعضهم فقط والباقي یتابع نشاطاته المعتادة

  .الوثائق التي شملها جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة) 10
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 75% 06 نعم

 25%  02  لا

 100% 08 المجموع

  .الأرشیفیة على كل الوثائق الأرشیفیة یمثل إحتواء جدول تسییر الوثائق: 11الجدول رقم 
نلاحظ من خلال الجدول أعلاه أن أغلبیة أفراد العینة ترى بأن قائمة تشمل كل أنواع 
الوثائق الموجودة بالمصلحة، لأنهم تمكنوا من تقییم كل الوثائق المتواجدة على مستوى المصلحة 

أي أن " لا"من أفراد العینة بـ  %25نسبة ووجدوا حلا لها، بالرغم من هذه الإجابات جاءت 
  .الأرشیفیین یرون هذه القوائم المذكورة سابقا القائمة الشاملة وقائمة الوثائق المشتركة
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  .طریقة تعامل الأرشیفیین مع الوثائق التي لم یذكرها جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة) 11
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 % 62.5 05 إلى أقرب نوع من الوثائق تحاولون إدراجها

 % 12.5  01  تضعونها جانبا في انتظار الفصل في مصیرها

 25% 02 تراسلون مؤسسة الأرشیف الوطني بشأنها

 100% 08 المجموع

یمثل تعامل الأرشیفیین مع الوثائق التي لم یذكرها جدول تسییر الوثائق  :12الجدول رقم 
 .الأرشیفیة

من أفراد العینة یحاولون إدراج الوثائق التي  %62.5الجدول أن ما یقارب تؤكد بیانات 
یم یذكرها جدول تسییر الوثائق إلى أقرب نوع منها، وهو ما یمكن في حل المشكلة، والبعض 

لتفصل فیها حیث  %25یرى أنه یجب مراسلة مؤسسة الأرشیف الوطني بحیث قدرت نسبتهم بـ 
توصف بنفس طریق الجدول، وتقترح فیها مدد الحفظ والمصیر توضع هذه الوثائق في قائمة و 

النهائي لهذا النوع من الوثائق، ثم ترسل إلى الأرشیف الوطني وتعالج بطریقة عادیة في انتظار 
انه یجب أن توضع في [والتي تمثل فرد واحد من العینة یرى  %12.5الرد، أما ما یقارب نسبة 

  .انتظار الفصل في مصیرها
  .یة تقییم مصلحة أرشیف ولایة مستغانم في حالة استلامها دفعة أرشیف إلكترونیةكیف )12

 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 100% 08 نعم

 % 00  00  لا

 100% 08 المجموع

یمثل تقییم مصلحة أرشیف ولایة مستغانم في حالة استلامها دفعة أرشیف  :13الجدول رقم 
  .إلكترونیة

خلال البیانات المدونة في الجدول تبین أن كل أفراد العینة صرحوا بأن المصلحة قد من   
وضعت تدابیر وخطط تقییم الأرشیف الإلكتروني وكیفیة التعامل معه مستقبلا عند توفرها في 
المصلحة، لأن الوقت الراهن یفرض ذلك من خلال التطور السریع، فنفس الإجراءات المطبقة 

رقیة تطبق على الوثیقة الإلكترونیة لكن بشكل إلكتروني، ولكن یجب أن یضاف على الوثائق الو 
  .إلى هذه التدابیر القانونیة الخاصة بهذا الشكل من الأرشیف

  .أسس تقییم الوثائق الأرشیفیة بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم: المحور الثاني
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ستغانم أرشیف ولایة میهدف هذا المحور إلى معرفة الأسس التي ترتكز علیها مصلحة   
ة، أي أن العملیة تكون قانونیة منظمة ومخطط لها أم تتم بطریقة في تقییم وثائقها الأرشیفی

ارتجالیة وعشوائیة، كون عملیة تحدید مصیر وثیقة بالحفظ دون ان تكون لها أي قیمة خطیر 
  :وحذف أخرى تحمل قیمة أكثر خطورة وكانت الإجابات كالتالي

  .م الوثائق بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم تتم وفق أساس معینعملیة تقیی )13
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 % 62.5 05 نعم

 % 00  00  لا

 37.5% 03 أدري لا

 100% 08 المجموع

 .أساس عملیة تقییم الوثائق بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم: 14الجدول رقم 
أكدوا  %62أغلبیة الموظفین بنسبة مئویة أكثر من  من خلال الجدول أعلاه یتضح أن

أن عملیة تقییم وثائق العمر العمر الجاري والوسیط بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم تقوم وفق 
أساس معین، وتفسیر ذلك أن الأرشیفیین على درایة أن العملیة لیست عملیة ارتجالیة من خلال 

ن على أي أساس تقوم عملیة التقییم وتفسیر ذلك لا یعلمو  %37.5الممارسة الأرشیفیة، ونسبة 
بعدم مشاركتهم في العملیة ، فهم لا یتطرقون للأساس الذي تقیم علیه فهم یتلقون التعلیمات 
كیف یتعاملون مع الوثائق حسب مدة حفظها، وكون بعض الأرشیفین متخصصین في المكتبات 

  .دة لیس طویلةلیس لدیهم، بالإضافة إلى أن تواجدهم بالمصلحة منذ م
أما في الشطر الثاني من السؤال قمنا بإدراج سؤال حول الأساس المتبع في عملیة تقییم 

إجابتهم أن عملیة تقییم وثائق فكانت " نعم"وثائق العمر الجاري والوسیط، والخاص للمجیبین بـ 
املة وبعض رشیف الجاري والوسیط بالمصلحة تتم على أساس الوثائق المشتركة والقائمة الشالأ

  .النصوص التشریعیة والتنظیمیة المتعلقة بالأرشیف
  .تطبیق مصلحة أرشیف ولایة مستغانم لعملیة حذف الوثائق الأرشیفیة )14

 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 % 00 08 نعم

 50% 00 لا

 100% 08 المجموع

  لعملیة حذف الوثائق الأرشیفیةتطبیق مصلحة أرشیف ولایة مستغانم : 15الجدول رقم 
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صرحوا  %100فراد العینة ونسبتهم لأرقام المدونة في الجدول أن كل أیتبین من خلال ا
ف، وذلك وفق ضوابط قانونیة وتنظیمیة ق علمیة الحذبأن مصلحة أرشیف ولایة مستغانم تطب

ییم التي یقتضي إقصاؤها، حیث كما سبق وذكرنا أن المصلحة تستعین في تق تحدد الوثائق
دوات كقائمة الوثائق المشتركة القائمة الشاملة، وبعض القوانین وثائقها وفرزها عن طریق عدة أ

الخاصة بالإدارات العمومیة والتشریع الأرشیفي وكذا النصوص التنظیمیة التي تنص على عملیة 
جراءات تكون المدیریة العامة للأرشیف الوطني طرفا فیها الحذف، حیث وضعت  ٕ لها قواعد وا

 1994ر سبتمب 26المؤرخ في  06المنشور رقم  ومراقبا لحسن سیرها، وذلك وفقا لما جاء في
  .المتعلق بحذف بعض أنواع الأرشیف الولائي

  .مدى استیعاب الأرشیفیین لعملیة تقییم وثائق الأرشیف الجاري والوسیط )15
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 37.5% 03 جید

 50% 04  حسن

 12.5% 01 ضعیف

 100% 08 المجموع

  .یمثل مدى استیعاب الأرشیفیین لعملیة تقییم وثائق الأرشیف الجاري والوسیط: 16الجدول رقم 
استیعابهم رشیفیین صرحوا بأن من الأ %37.5من خلال الجدول أعلاه یتضح لنا نسبة   

لعملیة التقییم، وتفسیر ذلك أن لهم خبرة طویلة في مجال الأرشیف بالإضافة إلى مكتسباتهم 
على المعطیات المتاحة أمامهم فقط، بل بحثوا على طرق تزید  الثقافیة الواسعة وعدم اعتمادهم

من فهمهم للعملیة فهما جیدا، كل هذا سمح لهم التمكن من استیعاب العملیة وتخطي 
فراد العینة كان استیعابهم حسن ویعود ذلك لمعدل من أ %50لصعوبات، أما ما نسبتهم ا

 %12.5اطلاعهم أو مشاركتهم في عملیات سابقة أو قوانین تتعلق بالعملیة ذاتها، وأما نسبة 
كان استیعابهم ضعیف وذلك یرجع لعدة أسباب منها قلة الخبرة في المجال وحتى التكوین 

ط مباشرة مع المیدان العملي، لهذا یوجد الأرشیفین الجدد صعوبة في مرتب الجامعي غیر
  .استیعابهم لعملیة التقییم
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  .الدورات التكوینیة في مجال تقییم الوثائق الأرشیفیة) 16
  :إجابة أفراد العینة كانت على النحو التالي

 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 50% 04 نعم

 50% 04 لا

 100% 08 المجموع

  .الاستفادة من دورات تكوینیة في مجال تقییم الوثائق الأرشیفیة :17الجدول رقم 
صرحوا بعد تلقیهم تكوینا في  %100یتضح من خلال الجدول أن كل الأرشیفین بنسبة   

هذا مجال تقییم الوثائق الأرشیفیة، وهذا لعدم إعطاء أهمیة للمهنة الأرشیفیة التي تستحقها وأن 
میزانیة المصلحة لها انشغالات كبیرة، كذلك الدافع الشخصي للأرشیفي بحد ذاته، حیث لا 

وجود تنسیق بین یبحث في مجال تخصصه وینتظر هكذا دورات لتدعیم مكتسباته عدم 
المتواصل للأرشیفیین وتطویر قدراتهم  نالمصلحة وغیرها من المصالح الأرشیفیة لدعم التكوی

ومكتسباتهم العلمیة، وهذا راجع إلى عدم إعطاء أكبر اهتمام لمجال الأرشیف وكذا عدم توسیع 
  .مهنة الأرشیفي كمهنة لها كل الاعتبارات

  .یمثل إطلاع الأرشیفیین مختلف اتجاهات تقییم الوثائق )17
  :إجابات أفراد العینة كانت على النحو التالي

 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 50% 04 نعم

 50% 04 لا

 100% 08 المجموع

  .یمثل إطلاع الأرشیفیین مختلف اتجاهات تقییم الوثائق :18الجدول رقم 
من أفراد  %50ما یعادل  أيمن خلال الجدول أعلاه یتضح أن  نصف الأرشیفیین   

العینة هم على درایة بمختلف الاتجاهات الدولیة فیما یخص عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة، 
هو أن معظم الأرشیفیین العاملین بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم لهم خبرة تفوق  وتفسیر ذلك

رشیف جعلتهم یطلعون شیفیین واسعة ومتنوعة في مجال الأة هؤلاء الأر سنوات، وان ثقاف 10
على مختلف اتجاهات تقییم الوثائق، أما باقي أقراد العینة فأضحوا عدم إطلاعهم بهذه 
الاتجاهات وأنهم یقومون بعملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة وفق الطریقة التي وجدوا الأرشیفیین 

  .عن الاتجاه المنتهج في المصلحة غانم یتبعونا بغض النظرالقدامى في مصلحة أرشیف مست
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حول الاتجاه الذي یناسب " نعم"بالإضافة إلى ذلك قمنا بطرح سؤال فرعي للمجیبین بـ   
وضع المصلحة فیما یتعلق فیما كانت هذه الأخیرة تقیم وثائقها من أجل الحفظ أو من أجل 

  :الإجابات كما یليالحذف أم من أجل كلتا العملیتین معا، فكانت 
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 40% 02 تقییم من أجل الحفظ

 20% 01 تقییم من أجل الحذف

 40% 02 تقییم من أجل الحذف والحفظ

 100% 05 المجموع

  .اتجاه تقییم الوثائق الذي یناسب وضع المصلحة :19الجدول رقم 
من المبحوثین  %40علیها في الجدول أعلاه أن نلاحظ من خلال الأرقام المتحصل 

یرون بأن عملیة التقییم في المصلحة تكون من اجل الحفظ، مما یهل من معرفة القیمة المادیة 
ثباتیة والمعلوماتیة للوثائق، وبالتالي حفظ وحمایة الوثائق وهي بمثابة والقانونیة والتاریخیة والا

 %20وق المادیة للمؤسسات والأفراد، بینما ما نسبتهم دلیل نشاط المؤسسات والأفراد وحفظ حق
فراد العینة كان رأیهم أن تقییم الوثائق الأرشیفیة بهدف الحذف وذلك لأن الحذف دائما ما من أ

و تحذف إما مؤقتا رر ما إن كانت الوثیقة سوف تحفظ أیكون بعد عملیة الفرز وهذه العملیة تق
أن عملیة التقییم تبنى على كلتا  االعینة المتبقیین فرؤو من أفراد  %40أو نهائیا، أما نسبة 

  .تعتمد علیهما معا هاالعملیتین فبعد الفرز یتم تقریر إما الحفظ أو الحذف وهذا یدل على أن
 لما المصلحة تحوزها التي الوثائق لتقییم الأرشیفیة الوثائق تسییر بجداول ستعانةالا ) 18 

 .م1962 سنة بعد

 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 %37.5 03 نعم

 %25 02 لا

 % 37.5 03 أدري لا

 100% 08 المجموع

 تحوزها التي الوثائق لتقییم الأرشیفیة الوثائق تسییر بجداول الإستعانة: 20 رقم الجدول
 .م1962 سنة بعد لما المصلحة
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  "نعم" بـ أجابوا العینة أفراد من %50 أن أعلاه المدونة الأرقام خلال من نلاحظ
 .بالمصلحة الخاص الأرشیفیة الوثائق تسییر جدول في الأرشیفین رأي_  19

 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 %62.5 05 التقییم عملیة في جید أساس

 %12.5 01 الدوریة المراجعة إلى یحتاج

 % 25 02 والحذف الفرز عملیتي كثیرا یسهل

 100% 08 المجموع

 .بالمصلحة المستعمل الأرشیفیة الوثائق تسییر جدول في الأرشیفیین رأي :21 رقم الجدول
 الأغلبیة أي التقییم عملیة في جید أساس أنه رأوا %62.5 أن نلاحظ الجدول خلال من 

 عملیة خلال یساعدهم إذ الأرشیفیة الوثائق تقییم عملیة في الجدول فعالیة على رضاهم أبدوا
 المستعملة والملفات الوثائق الإنتاج بمختلف ویعرف الأول، العمر في حفظ مدد یحدد فهو فرزها

العلمیة  الدائمة القیمة ذات بالوثائق ویعرف وقیم الوثائق أعمار مختلف بین یمیز إدارة، كل في
 ..والتاریخیة

 وهذا %12.5 بنسبة الدوریة المراجعة إلى یحتاج أنه رأت فعینة المبحوثین باقي أما 
 الإداریة المعاملات بعض لتغیر نظرا مراجعة إلى یحتاج الوثائق تسییر للجدول أن تفسیره

 هذه قیمة تحدید كیفیة حیرة في الأرشیفي تضع أخرى وتختفي تستحدث فوثیقة الملفات، ومحتوى
 نسبته ما أما صدوره، بعد أنشأت أو الأرشیفیة الوثائق تسییر جدول یشملها لم التي الوثائق
 بموجبها التي تساعد الأداة هذه أن ترى كما والحذف، الفرز عملیة ویسهل یحدد أنه رأوا 25%
  .علیها غبار لا تنظیمیة قانونیة ضوابط طبق وذلك الأرشیف یحذف
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 .الجزائري التشریع في الأرشیفیة الوثائق تقییم عملیة :الثالث المحور

 .الرصید لتقییم والتنظیمیة القانونیة للنصوص مستغانم ولایة أرشیف مصلحة امتلاك_ 20

 :كالتالي الإجابات كانت
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 %77.5 07 نعم

 %12.5 01  لا

 100% 08 المجموع

 التي والتنظیمیة والقانونیة للنصوص  مستغانم ولایة أرشیف مصلحة امتلاك :22 رقم الجدول
 .والوسیط الجاري رصیدها تقییم في علیها تستند

 ولایة أرشیف مصلحة بحیازة صرحوا الأرشیفیین معظم أن جلیا یتبین الجدول خلال من 
 وجدول المشتركة الوثائق قائمة بجانب یتخذونها التي والتنظیمیة القانونیة للنصوص مستغانم
 عمرها في الأرشیفیة الوثائق تقییم عملیة علیه وتبني ترتكز قانوني كأساس الوثائق تسییر

 استعمالهم خلال من وذلك المبحوثین، العینة أفراد من %77.5 بنسبة وذلك والوسیط، الجاري
 هذه في ورد ما بتطبیق ملزمون وأنهم والوسیط، الجاریة المصلحة وثائق تقییم في لها

 مختلف من المجموعة الأرصدة مع وتعاملهم حساسة فهي أهمیتها بقدر عملیة كون النصوص،
 الأرشیفیین إلیها یرجع جهوي مركز تعتبر قریب وقت إلى كانت المصلحة وكون الشرق، ولایات

 المبحوثین الأرشیفیین باقي أما الشرق، لناحیة الأرشیف مصالح تسییر أمر في للاستشارة
 أن ذلك وتفسیر النصوص لهذه المصلحة امتلاك عدم أي "لا" بـ أجابوا %12.5 وبنسبة

 من هي المصلحة رئیسة بل وثیقة أي یستلم من ولیسوا الأمر، على مطلعین غیر الأرشیفین
ن ذلك تفعل ٕ لا ذلك فسیكون علیها، لإطلاعهم ضرورة هناك كانت وا ٕ  أو ملف في تجمع فهي وا
 هذا وكون سالفا وطبقت درست لأنها الیومیة الروتینیة الأعمال في تستعمل ولا خاصة علبة

 المهام لأداء العمل طریقة تعلیمات یتلقى فإنه الأرشیفیین، بباقي مقارنة التعیین حدیث المبحوث
 حالة في إلا ذلك یجهل وهو والتنظیمیة القانونیة النصوص تلك من والمستنبطة إلیه الموكلة

 .لذلك وقت وجد إن لبعضها تعرض ربما فلا العملیة تنظیم كیفیة عن استفساره
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 :مستغانم ولایة أرشیف بمصلحة الوثائق لتقییم والتنظیمیة القانونیة النصوص

 بمصلحة الوثائق لتقییم والتنظیمیة القانونیة النصوص فإن العینة أفراد ذكره ما حسب 
 :هي مستغانم ولایة أرشیف

 والمنتجة المشتركة الوثائق تسییر بتنظیم المتعلق 1990 سبتمبر في المؤرخ 01 رقم المنشور
 استعجالي عمل مخطط الوطني الأرشیف مؤسسة وضعت حیث المركزیة، الإدارات طرف من

 بمراحل مرت التي العملیة من والهدف المركزیة الإدارات مستوى على الأرشیفي التراث لصیانة
 .م1962 سنة منذ المنتجة الوثائق تنظیم

 المنشور هذا ذكر الأرشیف، وثائق بتسییر الخاص 1991 فبرایر في المؤرخ 03 رقم المنشور
 الخاص 1988 جانفي في المؤرخ 88-09 رقم القانون من 07 المادة في الواردة الأحكام

 بتقسیم وذكر للمؤقت، للحفظ المحلیة والجماعات الدولة وثائق إخضاع على الوطني بالأرشیف
 .التاریخي والأرشیف الوسیط والأرشیف الحي الأرشیف الثلاثة الأعمار إلى الأرشیف
 على أكد المركزیة، الإدارات لأرشیف المؤقت الحفظ مراكز ببناء المتعلق 04 رقم المنشور
 .للأرشیف المؤقت الحفظ مراكز من المساعدة تطلب إدارة لكل الشاملة القائمة إعداد إلزامیة

 الولائي، الأرشیف أصناف بعض بحذف الخاص 1994 سبتمبر في المؤرخ 06 رقم المنشور
 إتلافه، كیفیات وضبط حذفه الممكن الولائي الأرشیف أنواع تحدید إلى المنشور هذا حیث

 .التنظیمي الطابع ذات الملفات بإقصاء الوطني للأرشیف العامة المدیریة فیه رخصت
 التعلیمة هذه تهدف الإقصاء، بإجراءات المتعلقة 2008 أكتوبر 13 في المؤرخ 28 رقم التعلیمة

 المذكورة غیر الوثائق مع التعامل كیفیة وأوضحت الأرشیفیة الوثائق إقصاء إجراءات تحدید إلى
 المدیریة إلى قوائمها لإرسال وذلك للإقصاء، المقترحة الأرشیفیة الوثائق تسییر جداول في

 الخاص 1994 لسنة 06 رقم بالمنشور وذكرت علیها، للمصادقة الوطني للأرشیف العامة
 .العملیة بنفس

 القواعد ذكر الإداري، الأرشیف بتسییر الخاص 1995 جانفي 24 في المؤرخ 08 رقم المنشور
 الثلاث الأعمال مختلف وذكر المؤسسات، كل مستوى على الإداري الأرشیف لتسییر العامة

 .حفظه ومكان عمر كل عمر كل حفظ مدد وحدد للأرشیف
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 إعادة الأرشیف، لوثائق الشاملة بالقوائم المتعلق 2001 جویلیة 16 في المؤرخ 22 رقم المنشور
عداد ضبط ٕ  وثائق منتجي وكافة المركزیة بالإدارات والخاصة الأرشیف لوثائق الشاملة القوائم وا

 .مراحل عبر وهذا الوثائق وحذف حفظ وآلیات شروط وبكل الأرشیف،
 أكد الأرشیفیة، الوثائق إقصاء إجراءات حول 2009 أكتوبر 22 في المؤرخ 31 رقم المنشور

 الوثائق إعداد في تطبیقها وآلیة الوثائق إعداد في تطبیقها وآلیة الوثائق تقییم أهمیة على
 والعمومیة المركزیة بالإدارات الخاصة الأرشیفیة الوثائق تسییر جدول بتطبیق وذلك للحذف،
 .الوثائق لهذه الدقیق التشخیص وضرورة
 الأرشیفي أصناف بعض بإقصاء والمتعلقة 2011 جانفي 09 في المؤرخة 41 رقم تعلیمة

 الخاصة الاقتراحات ومتابعة بمراقبة المكلفة الولائیة اللجنة مسؤولیة التعلیمة هذه تناولت الولائي،
 وأن سبق التي للولایات الأرشیفیة الوثائق تسییر لجدول طبقا الأرشیف أصناف بعض بإقصاء
 .للإقصاء الوطنیة اللجنة علیه وصادقت تسییرها جدول أنجزت

 .التنظیمي الطابع ذات الأرشیف بحذف المتعلق 2001 أفریل 21 في المؤرخ 21 رقم المنشور
 الإدارات أرشیف المؤقت الحفظ بمراكز المتعلق 1991 أكتوبر 26 في المؤرخ 04 رقم المنشور
 .المركزیة
 في التشریعیة النصوص هذه وجود تجهل %12.5 النسبة في الممثلة المتبقیة العینة أما 

 أرشیف مصلحة ولایة أرشیف مصلحة في تعینهم قبل علیها حصلت الأخیرة هذه كون المصلحة
 الشهادة نوع العینة من فرد كل خبرة مدة إلى البشري المجال في أشرنا وقد مستغانم، ولایة

 .علیها المتحصل
 قبل من المنتجة الطریقة حسب الأرشیفیة للوثائق الفرز مهام تستلم العینة هذه كذلك 

 فتبدوا التنظیمیة، والنصوص الأرشیفي التشریع من والمستمدة المصلحة في القدامى الأرشیفین
 في یتمرسون جعلهم المجال في الطویلة الخبرة ذوي الأرشیفیین لكن عشوائیا تجري العملیة
 .طویلة لمدة التشریعات لهذه لتطبیقهم نظرا العملیة

 لمؤسسة مراسلتهم حول علیهم ثاني سؤال طرح قمنا "لا" بـ أجابوا الذین المبحوثین 
 إجابتهم وكانت الأرشیفیة، الوثائق تقییم لعملیة التنظیمیة النصوص بخصوص الوطني الأرشیف
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 في الوثائقي التسییر حیثیات على مطلع غیر زال ما الفرد هذا كون تفسیر وهذا أدري لا
  .سالفا ذكرنا كما التعیین حدیث كون مستغانم ولایة أرشیف مصلحة

 النصوص هذه فهل للعملیة، المنظمة والتنظیمیة القانونیة النصوص تمتلكون كنتم إن _21
 للتطبیق؟ مفهومة

 :كالتالي المبحوثین العینة أفراد إجابات كانت
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 %75 06 نعم

 25% 02  لا

 100% 08 المجموع

 بتقییم الخاصة والتنظیمیة القانونیة للنصوص الأرشیفیین استیعاب حول :23 رقم الجدول
 .الأرشیفیة الوثائق

 ولایة أرشیف بمصلحة العاملین الأرشیفیین أغلب بأن لنا یتضح أعلاه الجدول خلال من 
 الأرشیفیین هؤلاء تمرس ذلك وتفسیر المبحوثة، العینة من %75 بنسبة "نعم" بـ أجابوا مستغنانم

 التشریعیة النصوص فهم مشكلة یتخطون جعلتهم خبرة أكسبهم مما الأرشیفي التسییر في
 وخاصة المبهمة النقاط وتشرح توضح ومناشیر ات بتعلیم القوانین تتبع ما فغالبا والتنظیمیة،

 .فهمها سوء ملاحظة بعد
 النصوص هذه لكون وذلك "لا" بـ أجابوا %25 بـ نسبتهم وتقدر العینة أفراد باقي أما 

 السبب وكذلك جوانبه، كل من التقییم موضوع تتناول ولم مفصلة وغیر عامة جاءت التشریعیة
 أن أي العمل، میدان في لها استعمالهم وعدم فهمها في یتعمقوا لم الأرشیفیین كون هو الثاني
 الصعوبات، تخطي لطرق جهلهم إلى بالإضافة تعقیدا أكثر تبدوا یجعلها الأرشیفیة الوثائق تقییم

 الجرائد خلال من القطاعات لبعض المنظمة القوانین لبعض یلجؤا قد الخبرة ذوي فالأرشیفیین
 خطأ لأي تفادیا وهذا النهائي، ومصیرها حفظها مدد وتحدید ما وثیقة قیمة لفهم وذلك الرسمیة

 .ذاته حد في الأرشیفي على وحتى الأرشیفیة الوثائق على وخیمة نتائجه تكون قد
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 لعملیة المنظمة التنظیمیة أو القانونیة النصوص جیدا یفهمون لا الذین فالأرشیفیین
 هذه بأن إجاباتهم فكانت الغموض، نقاط بتحدید مرتبط  فرعي سؤال علیهم طرحنا التقییم

 كما خاصة، والتقییم عامة الأرشیفیة المهام في جیدا تفصل ولم وشاملة عامة جاءت النصوص
 ولا محینة وغیر قدیمة لكونها وذلك الإلكتروني، كالأرشیف الأرشیف أنواع بعض أهملت
 .مثلا المادیة خصائصها واختلاف الحفظ وسائل في تنوع من العصر ومستجدات تتماشى

 الجاري الأرشیف تقییم عملیة یخص فیما أخرى دول تشریعات على الأرشیفیین اطلاع _22
 .والوسیط

 :كالتالي العینة أفراد إجابات كانت
 (%) المئویة النسبة التكرارات الإجابة نوع

 %75 06 نعم

 25% 02  لا

 100% 08 المجموع

 تقییم عملیة یخص فیما أخرى دول تشریعات على الأرشیفیین اطلاع یمثل :24 رقم الجدول
 .والوسیط الجاري الأرشیف

 بـ الأجوبة جاءت %75 نسبة أن نلاحظ أعلاه الجدول في المدونة المعطیات خلال من 
 التنظیمیة، والنصوص الجزائري الأرشیفي التشریع فهم من تمكنهم بعد أنهم ذلك وتفسیر "نعم"

 كان سواء والوسیط الجاري الأرشیف تقییم تخص التي الأرشیفیة التشریعات بمطالعة شرعوا
 التشریع من مقتبس الجزائري الأرشیفي التشریع كون وذلك فرنسا، خاصة غربیة أو عربیة لدول

 الموضوع، في تجاربهم على وللاطلاع البلد، خصوصیة احترام مع مواده من العدید في الفرنسي
 لعلهم فرنسا لدى التي بتلك الأرشیفیة الوثائق تسییر جداول بعض یقارنون فالأرشیفیون

 الولایات ثم الأرشیفیة الوثائق بتقییم قامت من أول هي الأخیرة فهذه خبراتهم، من یستفیدون
 .الأرشیفیة الوثائق لتقییم معاییر وضعت حیث الأمریكیة، المتحدة
 دول تشریعات على اطلاعهم بعدم أي "لا" بـ أجابوا المبحوثین من %25 نسبتهم ما أما 

 في تجربة أقل لكونهم یرجع ذلك وتفسیر والوسیط، الجاري العمر وثائق بتقییم یتعلق فیما أخرى
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 التعرف یمكنهم فلا الوطنیة التشریعات بعد یستوعبوا لم فهم الأرشیفیة، الممارسة میدان
  .للأرشیفي مفیدة ونتیجته واضح علیها الاطلاع هده یجعل مهم عامل وهو أخرى، لتشریعات

 الأرشیف تقییم عملیة من المبهم الجانب في التنظیمیة النصوص لتعدیل اقتراحات _23
 .والوسیط الجاري

 التي التنظیمیة النصوص في غموضا وجدت والتي العینة أفراد من %25 صرح لقد
 :یلي كما وجاءت تعدیلات باقتراح والوسیط الجاري الأرشیف تقییم عملیة تخص

عادة ومفصلة معمقة دراسات إجراء • ٕ  الجانب لتخدم والتشریعیة التنظیمیة النصوص صیاغة وا
 الأرشیفیة؛ الوثائق لتقییم العملي

 العصر، متطلبات مع للتماشي وتحدیثها التنظیمیة النصوص بعض في النظر إعادة •
 الأرشیفیة؛ الوثائق تقییم وكیفیات لطرق التطبیق آلیات توضیح على العمل إلى بالإضافة

 وشاملة؛ موحدة لمعاییر وفق الأرشیفیة الوثائق تقییم عملیة وتفنن تنظم قوانین سن •

 الفعلیة الممارسة كون التنظیمیة والنصوص التشریعات هذه سن في الأرشیفین فئة إشراك •
 تواجههم؛ التي العملیة صعوبات حول بعیدة نظرة تكسبهم للتطبیق

 أفرد بها أدلى التي الاقترحات بعض هناك الاقتراحات من ذكره سبق ما إلى إضافة
 :یلي كما وهي مستغانم ولایة أرشیف بمصلحة المبحوثین العینة

 الأرشیف؛ تخصص في التكوینیة المناهج في الأرشیفیة الوثائق تقییم إدراج •

 الأرشیفیة؛ الوثائق تقییم وكیفیات لطرق التطبیق آلیات توضیح على العمل •

 الأرشیفي؛ التسییر مجال في التطورات لمواكبة للأرشیفین المستمر التكوین ضرورة •

 والوسیط؛ الجاري العمر في الأرشیف وثائق تقییم تقنیات على الأرشیفیین تدریب •
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  .الدراسةواقتراحات  نتائج : المبحث الثالث
  :نتائج الدراسة_ 1_3
  :نتائج الدراسة على ضوء الفرضیات_ 1_1_3

  .لقد توصلنا من خلال هذه الدراسة وتحلیل البیانات المحصل علیها إلى مجموعة من النتائج
مصلحة أرشیف ولایة مستغانم لا تطبق عملیة تقییم "فعلى ضوء الفرضیة العامة والتي تقول بأن 

الأرشیفیة، حیث لم تتحقق هذه الفرضیة وجاءت نتائج الاستبیان عكس ذلك في الوثائق 
  :الإجابات التالیة

السؤال الأول من المحور الأول الذي یخص اطلاع الأرشیفین العاملین بمصلحة أرشیف  -
العملیة تقدر  هفیة، فكانت نسبة المطلعین على هذولایة مستغانم على عملیة تقییم الوثائق الأرشی

صرحت بعدم وجود فكرة لدیها حول عملیة تقییم الوثائق  %12.5، ونسبة %87.5بـ 
  .الأرشیفیة

السؤال الثاني من المحور الأول والذي یخص المستوى الذي تتم فیه عملیة تقییم الوثائق  -
فقدرت  وأما العمر الوسیط %62.5الأرشیفیة، حیث كانت نسبة الإجابة بكلا العمري تقدر بـ 

في حین انعدمت نسبة المبحوثین في العمر الجاري، وهذا إن دل على شيء  %37.5نسبته بـ 
إنما یدل على أن الأرشیفین بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم على درایة بعملیة تقییم الوثائق 

  .الأرشیفیة وفي أي مرحلة ومن المراحل العمریة للوثیقة تتم
ول والمتعلق بالأطراف المساهمة في عملیة تقییم الوثائق السؤال الرابع من المحور الأ -

والذین صرحوا بأن العملیة تتم بمساعدة أطراف  %87.5ت نسبتهم تقدر بـ نالأرشیفیة، حیث كا
أن الأرشیفي هو وحده من یقوم بعملیة تقییم الوثائق فصرحوا ب %12.5أخرى، وأما ما نسبتهم 

  .المصلحة لا تقوم بتقییم وثائقها الأرشیفیة فعلاالأرشیفیة، وهذه النتائج تدل على أم 
  .فمن خلال كل هذه الإجابات یتوضح لنا بأن الفرضیة العامة غیر محققة بشكل كبیر

  :الفرضیة الفرعیة الأولى
مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة "تنص هذه الفرضیة على أن 

  :أسئلة المحور الأول وخاصة إجابات الأسئلة التالیةبمصلحة ضعیفة وذلك من خلال إجابات 
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والمتعلق بوجود فكرة لدى الأرشیفیین حول تقییم الوثائق الأرشیفیة بمصلحة : السؤال الأول
عن اطلاعهم على عملیة التقییم في  %87.5أرشیف ولایة مستغانم حیث عبر ما نسبتهم 

  .عملیةلا فكرة لدیهم حول هذه ال %12.5المقابل ما نسبته 
السؤال الجزئي من السؤال الأول حول مفهوم التقییم لدى الأرشیفیین حیث أشار أغلب 

  .الأرشیفیین إلى تعریف عملیة التقییم ووضحوا الفرق بینه وبین باقي المفاهیم المقترحة
والذي تمحور حول إذا ما كان الأرشیفي یساهم في عملیة التقییم أم لا، فكانت : السؤال الثالث

لا تساهم في  %50من المبحوثین من یساهمون في عملیة تقییم الوثائق ونسبة  50ة نسب
  .عملیة التقییم

السؤال الرابع من المحور الأول الذي یخص مدى مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق 
صرحت بأن العملیة تتم بمساعدة أطراف أخرى ونسبة  %87.5الأرشیفیة، حیث كانت نسبة 

  .رشیفي وحده من یقوم بعملیة التقییمالأ 12.5%
  .هذه الإجابات ساهمت بشكل كبیر في عدم تحقیق الفرضیة الفرعیة الأولى

  :الفرضیة الفرعیة الثانیة
نقاط (والتي تنص على أن التشریع فیما یخص عملیة التقییم غیر واضح وبه ثغرات 

  :على الأسئلة التالیةتصعب العملیة، من خلال إجابات الأرشیفین المبحوثین ) غامضة
رشیف ولایة مستغانم  تتم أانت عملیة تقییم الوثائق بمصلحة السؤال الرابع عشرة حول إذا ما ك

لیسوا مطلعین على أساس تقییم الوثائق ونسبة  %62.5وفق أساس معین، حیث ما نسبته 
  .وفق أساس معین 37.5%

م وثائق الأرشیف الجاري والوسیط السؤال السادس عشرة مدى استیعاب الأرشیفي لعملیة تقیی
  .ضعیف %12.5حسن ونسبة  %50جید، نسبة  %37.5فجاءت نسبة 

السؤال التاسع عشرة تقدیم مصلحة أرشیف ولایة مستغانم الأرصدة الوثائقیة التي لدیها لمختلف 
، وذلك بالاستعانة 1962انقطاعات ومن عدة ولایات من الشرق التي أنتجت ما بعد سنة 

تقیم مصلحة  %37ییر الوثائق الأرشیفیة الخاصة بكل قطاعات حیث جاءت نسبة بجدول تس
أرشیف ولایة مستغانم أرصدتها وفق جدول تسییر الوثائق وما یعرف بالقائمة الشاملة سابقا لكل 
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نفت تقییم  %1.5نقطاعات، إا وقائمة الوثائق المشتركة وقوانین بعض الوثائق الحائزة علیه
من أفراد العینة لا علم لها  %37صدة وفق جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة والمصلحة لهذه الأر 

  .إن قیمت المصلحة هذه وفق جدول تسییر أم أنها لم تفعل ذلك
  .وهي مؤشرات تدل تحقق الفرضیة الفرعیة الثانیة

  :الفرضیة الفرعیة الثانیة
والوسیط على تنص بأن مصلحة أرشیف ولایة مستغانم تفرز وتحذف أرشیفها الجاري 
  :أساس اجتهادي فقط، لم تحقق الفرضیة من الأجوبة المحصل علیها للأسئلة التالیة

شرون المتعلق بامتلاك مصلحة أرشیف ولایة مستغانم النصوص القانونیة عالسؤال الواحد وال
والتنظیمیة التي تستند علیها في تقییم رصیدها الجاري والوسیط، حیث جاءت إجابات المبحوثین 

تملك المصلحة النصوص القانونیة والتنظیمیة التي تقییم وثائق العمر الجاري  %77.5نسبة ب
من أفراد العینة أجابوا بعدم امتلاك أفراد العینة یجهلون  %12.5والوسیط بالاستناد علیها و

  .وجود هذه النصوص القانونیة والتنظیمیة
بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم  السؤال الثاني والعشرون حول فهم أو استیعاب الأرشیفي

للنصوص التنظیمیة والقانونیة المنظمة للعملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة عند تطبیقها عملیا، حیث 
فهموا هذه النصوص والقوانین عند تطبیقها  %75جاءت إجابات الأرشیفیین المبحوثین بنسبة 

  .لحذففراد العینة ثم یفهموها عند تطبیقها في الفرز واأمن  %25و
ال الرابع والعشرون حول اقتراحات لتعدیل النصوص التنظیمیة في الجانب المبهم في عملیة ؤ الس

تعدیلات في النصوص  %25تقییم الأرشیف والوسیط، حیث اقترح أفراد العینة المبحوثة بنسبة 
  .لم تقترح أي تعدیل یذكر %75التنظیمیة والقانونیة الخاصة بعملیة الفرز والحذف ونسبة 

  :الفرضیة الفرعیة الثالثة
ز وتحذف أرشیفها الجاري والوسیط على  أساس ر أن مصلحة أرشیف ولایة مستغانم تفتنص ب

  :اجتهادي فقط، لم تحقق الفرضیة من خلال الأجوبة المحصل علیها للأسئلة التالیة
نونیة السؤال الواحد والعشرون والمتعلق بامتلاك مصلحة أرشیف ولایة مستغانم النصوص القا

والتنظیمیة التي تستند علیها في تقییم رصیدها الجاري والوسیط، حیث جاءت إجابات المبحوثین 
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تملك المصلحة النصوص القانونیة والتنظیمیة التي تقیم وثائق العمر الجاري  %77.5بنسبة 
امتلاك بعدم  جابواأمن أفراد العینة  %12.5ما نسبتهم والوسیط بالاستناد علیها، بالإضافة إلى 
  .أفراد العینة لهذه الأخیر ویجهلون وجودها

السؤال الثاني والعشرون حول فهم واستیعاب أرشیفي مصلحة أرشیف ولایة مستغانم النصوص 
القانونیة والتنظیمیة المنظمة لعملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة عند تطبیقها عملیا، حیث جاءت 

الذین فهموا هذه النصوص والقوانین عند تطبیقا، من  %75إجابات الأرشیفین المبحوثین بنسبة 
  .من أفراد العینة لم یفهموها عند تطبیقها في الفرز والحذف 25أما 

السؤال الرابع والعشرون اقتراحات لتعدیل النصوص التنظیمیة في الجانب المبهم في عملیة تقییم 
 %25ذي تقدر نسبتهم بـ الأرشیف الجاري والوسیط، حیث اقترح أفراد العینة المبحوثین وال

لم  %75ونسبة التنظیمیة والقانونیة الخاصة بعملیة الفرز والحذف،  تعدیلات في النصوص 
  .تقترح أي تعدیل یذكر

یل التشریع الأرشیفي ساهمت بشكل كبیر في عدم تحقق وكل هذه الإجابات واقتراح تعد
  .الفرضیة الثالثة

  :النتائج العامة للدراسة_ 2_1_3
من خلال تحلیلنا لإجابات المقابلة وذلك في إطار الدراسة المیدانیة التي أجریت 

  :ولایة مستغانم، خلصنا في الأخیر إلى مجموعة من النتائج تمثلت فیما یليبمصلحة أرشیف 
 وجود فكرة للأرشیفیین حول عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة؛  
 تقییم الوثائق الأرشیفیة؛عملیة  عدم استفادة الأرشیفیین من دورات تكوینیة حول  
  معرفة الأرشیفي بمدى أهمیة تقییم الوثائق الأرشیفیة كونه یحافظ على القیم التاریخیة

  والقضاء على مشكلة تراكم الوثائق؛
 اطلاع بعض الأرشیفیین على الاتجاهات المختلفة لعملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة؛   
 النصوص التنظیمیة لعملیة التقییم؛ مراسلة مؤسسة الأرشیف الوطني بخصوص  
 إن موقع الأرشیفیین في مؤسساتهم خاصة فیما یتعلق بعملیة اتخاذ القرار أمر جد مهم 

  لإعطاء قیمة للوثائق الأرشیفیة التي تعد منبع للعلوم؛



            الدراسة المیدانیة                                             :لثالثالفصل ا 
 

77 
 

  تعد الوثائق الأرشیفیة مادة لا غنى عنها للباحث في مجال التاریخ والآثار نظرا
  الأرشیفیة؛اریخیة وعلم الآثار وكذا لمیزات الوثائق لخصائص البحوث الت

 إن للموقع الجید لمصالح الأرشیف دور فعال في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة؛  
  تقییم الوثائق الأرشیفیة عملیة جد حساسة وخطیرة ولا یجب أن تكون عشوائیة وقرار تحید

  .مصیر الوثائق یجب أن یشترك فیه مع عدة أشخاص
  :تراحات الدراسةاق_ 2_3
  عادة صیاغة النصوص التنظیمیة لتخدم الجانب ٕ یجب إجراء دراسات معمقة ومفصلة وا

  ؛العملي لتقییم الجاري والوسیط
  إعادة النظر في بعض النصوص النصوص التنظیمیة وتحدیثها للتماشى ولتواكب مختلف

  في جمیع المیادین؛ التطورات
  وثائق العمر الجاري والوسیط وفق لمعاییر موحدة سن قوانین تنظم وتقنن عملیة تقییم

 وشاملة؛
  إشراك فئة الأرشیفیین في سن هذه التشریعات والنصوص التنظیمیة كون الممارسة الفعلیة

في تحدید مدد الحفظ وتحدید المصیر النهائي للوثائق الأرشیفیة تكسبهم نظرة بعیدة حول 
 ؛واجههمقیم مختلف الوثائق والصعوبات العملیة التي ت

 العمل على توضیح آلیات التطبیق لطرق وكیفیات تقییم وثائق العمر الجاري والوسیط؛ 
  إلزام جمیع الإدارات المركزیة بتنفیذ عملیة التقییم وفق النصوص التشریعیة وتحمل

 مسؤولیة عدم الامتثال لتوجیهات المدیریة العامة للأرشیف الوطني؛
 والوسیط في المناهج التكوینیة في تخصص  إدراج تقییم وثائق الأرشیف الجاري

 ×الأرشیف
 تدریب الأرشیفیین على تقنیات تقییم وثائق الأرشیف في العمر الجاري والوسیط؛ 
  ضرورة التكوین الدوري للأرشیفیین من أجل مواكبو آخر المستجدات في مجال التسییر

 الأرشیفي؛
 یة تقییم وثائق العمر الجاري والوسیطتوفیر الإمكانیات المادیة والبشریة التي تتطلبها عمل. 
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  ضرورة وضع نصوص تشریعیة فیما یخص تقییم الوثائق الأرشیفیة بمختلف أشكالها
 وتوحید المناهج والاستعمالات التقنیة في معالجته وحفظه؛

  إعطاء أهمیة قصوى لعملیة التقییم من طرف المركز الوطني للأرشیف نظرا لتأثیر
 لحسن لمصالح الأرشیف؛العملیة على التسییر ا

  المراقبة المیدانیة لمجریات تقییم الوثائق الأرشیفیة في المیدان للوقوف على حیثیات
  .تطبیق التوجیهات المنصوص علیها

  
  

  
  
  
   
 



 الخاتمة
 

80 
 

  :الخاتمة
من خلال هذه الدراسة حاولنا سلیط الضوء على موضوع تقییم الوثائق الأرشیفیة، إذ أن   

التقییم هو تقریر ما كانت الوثائق الإداریة ذات قیمة تكفي لنقلها أو بقائها تحت وصایة 
رة المنتجة لها وللمجتمع حتى بعد انهاء ا، وهو تقدیر قدر منفعة الوثائق للإدالمؤسسة الأرشیفیة

نتجت من أجله ومن ثم تحدید مدة حفظها في كل مرحلة وتحدید مصیرها النهائي أالغرض الذي 
  .ذي تؤول إلیهلا

یشكل التقییم تحدیا عظیم للأرشیفي، حیث علیه أن یقف على الماضي بأبعاده المختلف   
قبل كما یقوم بتحلیل الوثائق للوقوف على وأن یضع في ذات الوقت توقعات الحجة في المست

یخضع تقییم الوثائق  وما سیكون لها قیمة بارزة ومن ثم تكون جدیرة بالاستبقاء الأرشیفي،
  .وتثمین قیمتها الثانویة إل معاییر مختلف وأكثر صعوبة

الذي ن أجله  فبما أن الأمر یتعلق بتقدیر قیمة الوثیقة لاستعمالها في غرض دون
ثائق وانتقائها وظیفة و تختلف وتتنوع هذه الأغراض لذلك أصبحت مسألة تقییم ال أنشأت قد

حیث أنه ینحت ملامح الذاكرة الجماعیة للبلد وله مسؤولیة حضاریة  أساسیة بالنسبة للأرشیفي،
نجازاتها وتخلد الماضي لفائدة  ٕ ثقیلة في اختیار الوثائق التي تدل على نشاط الأجهزة الرسمیة وا

  .القادمةالأجیال 
وقد سعینا في هذه الدراسة إلى تقدیم صورة واضحة عن عملیة تقییم الوثائق 
الأرشیفیة بالإضافة إلى معرفة مدى مساهمة الأرشیفي ودوره في هذه العملیة، وذلك من 

عابهم خلال دراستنا لأرشیفیي مصلحة أرشیف ولایة مستغانم ومعرفة مدى تطبیقهم واستی
  .شیفیةر الألعملیة تقییم الوثائق 
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صستخلالم  
 

 :صستخلالم
  

یعتبر التقییم ذو أهمیة كبیرة في مصالح الأرشیف فهو عملیة فرز الوثائق الأرشیفیة   
التي لها قیمة إداریة وتاریخیة عن تلك التي لیست لها أي قیمة، كذلك حذف الوثائق التي یمكن 

التاریخیة حق أو إنجاز البحوث الاستغناء عنها والتي أصبحت غیر مستشهد بها في إثبات 
  .والعلمیة

وفي هذا الإطار جاءت هذه الدراسة لتسلیط الضوء على مصلحة أرشیف ولایة مستغانم   
تقییم الوثائق الأرشیفیة وفهم هذه القیمة والأهمیة التي تحملها الوثائق الأرشیفیة، وكانت هذه  في

في  ثائق الأرشیفیةالدراسة المیدانیة بمثابة استشراف على الوضع السائد في مجال تقییم الو 
  .، انطلاقا من مصلحة أرشیف ولایة مستغانمالأرشیف الولائیة صالحم

  :الكلمات المفتاحیة

 الأرشیف، الوثائق الأرشیفیة، التقییم، حفظ الأرشیف، مصلحة الأرشیف
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  العلمي

  :تحت إشراف الأستاذة                                   :       من إعداد الطالب

  .محمدي نادیة. أ                                 .                حبیبجالوط 

  

 2017/2018: السنة الجامعیة

  النظریة والتطبیقتقییم الوثائق الأرشیفیة بین 
  یة بمصلحة أرشیف ولایة مستغانمندراسة میدا



  :البیانات الشخصیة

  .......................................... :الشهادة المتحصل علیها

  سنوات 10أكثر من         سنوات 10 - 5من        سنوات 5أقل من  :الخبرة المهنیة

  :الصفة

  مساعد وثائقي أمین محفوظات                   وثائقي أمین محفوظات

  أخرى         وثائقي أمین محفوظات رئیسي          

مساهمة الأرشیفي في عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة بمصلحة : المحور الأول
  .أرشیف ولایة مستغانم

  هل لدیكم فكرة عن عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة؟ -1

 نعم                                               لا               

  التقییم هو؟إذا كانت الإجابة بنعم، فهل 

 عملیة مادیة تتمثل في جمع وحصر الأرصدة وتقدیم معلومات حولها للمستفید.  
  عملیة تؤدي إلى التمییز بین الوثائق القابلة للإتلاف دون اي أجل، والتي سنحفظ لمدة

  .من الزمن، وتلك التي ستحفظ بشكل دائم
 ا وكم من الوقت ینبغي عملیة اختیار أشطة الأعمال لتحدید المستندات التي تم جمعه

  .الاحتفاظ بها لتلبیة احتیاجات الأعمالو متطلبات المساءلة وتوقعات المجتمع

 في أي عمر تتم عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة؟ -2

  العمر الجاري                العمر الوسیط                 كلا العمرین                 

  عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة؟هل تساهم كأرشیفي في  -3

  نعم                                               لا               



 إذا كانت الإجابة نعم، فهل تساهم بشكل؟  

  كبیر                    متواضع                         ضعیف                   

  هل تقوم بعملیة التقییم؟ -4

 وحدك                        بمساعدة أطراف أخرى              

 إذا كان هناك أطراف مساعدین فما صفتهم؟ 

  خبراء خارجیون           إداریون بالمصلحة المنتجة               

  ............آخرون،            أذكرهم             مؤسسة الأرشیف الوطني           

  یقوم باختیار فریق العمل؟من  -5

  الأرشیفي                        الجهة المنتجة للوثائق                   

  ............آخرون،            أذكرهم              مؤسسة الأرشیف الوطني           

  لمن یعود القرار النهائي في تحدید مصیر الوثیقة؟ -6

  .............أذكرهم ,          الإداریین           آخرون            الأرشیفیین         

  هل تدرك أهمیة تقییم الوثائق الأرشیفیة؟ -7

  نعم                                               لا               

  ...............................................................الأهمیة؟  فیما تتمثل هذه

.......................................................................................  

  هل حاولتهم حصر الإنتاج الوثائقي للمصلحة من قبل؟ -8

 نعم                                               لا               

  



  الوثائق الخاص بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم؟هل ساهمتم في إنجاز جدول تسییر  -9

  نعم                                               لا               

  هل شملت القائمة أو الجدول كل أنواع الوثائق الموجودة لدیكم؟ -10

  نعم                                               لا               

  تتعاملون مع الوثائق التي لم یذكرها جدول تسییر الوثائق؟ كیف -11

  .تحاولون إدراجها إلى أقرب نوع من الوثائق

  .تضعونها جانبا في انتظار الفصل في مصیرها

  .تدرجونها مع الوثائق المعدة للحفظ النهائي

  .تراسلون مؤسسة الأرشیف الوطني بشأنها

  .............................................................أخرى 

  هل فكرت المصلحة في حلة استلامها دفعة أرشیف إلكتروني في كیفیة تقییمه؟ -12

  نعم                                               لا               

  .أسس عملیة تقییم الوثائق الأرشیفیة بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم :المحور الثاني

  تتم عملیة تقییم الوثائق بمصلحة أرشیف ولایة مستغانم وفق أساس معین؟هل  -13

  نعم                                               لا               

 اس؟ إذا كانت الإجابة نعم، فما هو هذا الأس........................................  
 م؟ ییإذا كانت الإجابة لا، فكیف یتم التق.............................................  

....................................................................................... 

  



  هل تطبق مصلحة ارشیف ولایة مستغانم عملیة الحذف؟ -14

  لانعم                                                              

 حة مع مشكلة تراكم الوثائق؟ إذا كانت الإجابة لا، فكیف تتعامل المصل.............  

......................................................................................  

  ما تقدیر استیعابك لعملیة تقییم وثائق الأرشیف الجاري والوسیط؟ -15

  جید جدا                جدا             حسن                ضعیف   

  .هل استفدتم من دورات تكوینیة في مجال تقیم الوثائق الأرشیفیة -16

  نعم                                               لا               

ائق الأرشیف الجاري هل أنت على اطلاع بالاتجاهات المختلفة لعملیة تقییم وث -17
  والوسیط؟

  نعم                                               لا               

 من بین هذ الاتجاهات، ماهو الاتجاه الذي یناسب وضع المصلحة؟  

  التقییم من أجل الحذف                     التقییم من أجل الخفظ     

م، هل 1962لف القطاعات یعود إلى ما بعد سنة المصلحة تحور على أرشیف مخت -18
فكرت المصلحة الاستعانة في تقییم الوثائق بجداول تسییر الوثائق الخاصة بالأرصدة 

  الحائزة علیها؟

  لا أدري                 لا                         نعم               

  ؟ما رأیكم في جدول تسییر الوثائق الخاص بالمصلحة -19

.......................................................................................
..................................................................................... 



:02الملحق رقم   

 الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة
 ولایة مستغانم

العامةالأمانة   
 مصلحة الأرشیف

 بطاقة استعلامات
  :Date................ .............:.................................................التاریخ
  :Nom..................... ..............:............................................الاسم
  :Prenom.............. ..........................................:...................اللقب

  : C. N. I.... .........................................:......................بطاقة التعریف
  :N° Tel.......................... ...............:...............................رقم الهاتف

  :Nature du chercheur... .................:..............................لباحثطبیعة ا
  :Thème de la recherche......... ...................:...................محور البحث

..............................................................................................

..............................................................................................  
  :Pièce consultées. ..............................................:الوثائق المطلع علیها

..............................................................................................

..............................................................................................
..............................................................................................  

  إمضاء رئیسة المصلحة                                            مصلحة المعني
  
  
  



  :03الملحق رقم 
  الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 ولایة مستغانم
: .....................تاریخ الدفع                                      الأمانة العامة  

 مصلحة الأرشیف
 

  : ..................................مدیریة_ 
  :..................................مصلحة_ 

  :...................................مكتب_ 
  

  :الدافعةخاص بالمصلحة 
  :المصلحة_ 
  ):سجل، حزمة، علبة(عدد الوحدات _ 
  :تاریخ الدفع_ 
  :توقیع المسؤول_ 
  
  

  :خاص بمصلحة الأرشیف
  ):سجل، حزمة، علبة(عدد الوحدات _ 
  :مكان الحفظ_ 
  ):ساق، رف(الترتیب _ 

  :ملاحظة
  :التاریخ

  :توقیع المسؤول
  
  
  

 جدول دفع الوثائق



  خاصة بمصلحة الأرشیف  خاصة بالمصلحة الدافعة

التاریخ الأدنى   طبیعة الوثائق
  والأقصى

  ملاحظات  الترتیب الخاص

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      

  



  :04الملحق رقم 
  

 الوالي

مدیریة التنظیم  الأمانة العامة
 والشؤون العامة

الإدارة مدیریة  مندوبیة الأمن دیوان الوالي
 المحلیة

مصلحة 
 التنشیط

مصلحة 
 المیزانیة 

مصلحة 
 الأرشیف

مصلحة 
 الوثائق

مصلحة 
 التلخیص

مصلحة تنقل 
 الأشخاص

مصلحة 
 التنظیم

مصلحة 
 التنسیق

مصلحة 
 التنسیق

مكتب الإعلام 
 والمساعدة

مكتب 
 الحفظ

مكتب التوثیق 
 وبنك المعلومات

مكتب 
 التنظیم

مكتب 
 التنسیق

مكتب 
 التلخیص

 الھیكل التنظیمي لمقر ولایة مستغانم


