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 كلمة شكر و تقدير
 

لحمد لله بنعمتك المهم إننا نشكرك شكر الشاكرين و نحمدك حمد الحامدين ا
ألهمنا الصحة والعافية   الحمد لله العمي القدير الذيتتم الصالحات و 

أعاننا عمى إنجاز هذا العمل المتواضع كما لايسعنا في هذا و  والعزيمة
العظيم والتقدير العميق  الامتنانو  المقام إلا أن نتقدم بالشكر الجزيل

نا من وقت وجهد ل تهمنح ما لمحمزة زريقات مريم   ةالمشرف ةللأستاذ
 التي ضممت الكثير من الصعاب. هاتوجيهاتالقيمة و  هانصائحو 

 كما نشكر كل من ساعدنا من قريب وبعيد ولو بكممة أو دعوة صالحة.
 



 الإهداء الأول:

إلى من بحياتيما فدياني...ىما سبب وجودي وكياني فان غفمت لا *

ينسياني وبحبيما أغرقاني،وعمى حب العمم ربياني ىما منبع الخير 

 والسعادة إلى الوالدين  العزيزين حفظيما الله وأطال في عمرىما.

إلى كل إخوتي الذين دائما كانوا بجانبي ودعموني عمى  مواصمة *

حورية"،"عبد القادر،"محمد العمل عمى ىذه المذكرة في لحظة اليأس"

 آمين".

 كما اهدي هذا العمل إلى العائمتين قرافاط وبن شنة.

*إلى المذي سئل فأجاب... وتعب فما كل... المذي كمما تظممت 

الطريق أمامي لجأت  إليو فأنار لي الطريق وكمما دب اليأس في 

قدما، تحممتنا ورضيت بنا طمبة تحت نفسي زرع فيا الأمل لأسير 

رعايتيا وتوجيياتيا رغم كل اشتغالاتيا واتساع اىتماميا وكبر 

 مسؤوليتيا إلى أستاذتي المشرقة:

لك من الشكر الجزيل وخالص الاحترام والتقدير جزاك  حمزة زريقات""

 الله عنا خيرا.



د إلى *إلى من كان ولا يزال قدوة غرس فينا روح العمم وروح الاجتيا

محمدي نادية، عبد العالي عبد الهادي، كافة أساتذتي عمم المكتبات/"

 ...الخ وعذرا لمن نسييم قمبي."نيمور عبد القادر"
 



 

 إهداء:

الرحيم الرحمنبسم الله   

وصمى الله عمى صاحب الشفاعة سيدنا محمد النبي الكريم وعمى أله وصحبه الميامين، ومن 
 تابعه إلى يوم الدين وبعد:

 .ةيإلى روح جدتي الغال

وكانت بجانبي في كل لحظات الفرح و الحزن،  ألدرسيإلى من دعمتني في مشواري * 
  نجاحاتي و إخفاقاتي الأجدر بالإهداء إلى والدتي الكريمة

 .ميإلى رمز الحنان و الوفاء والدي الكر *

 سميمة -نورة -سعاد -عائشة -بختة -عبد العزيز -عمر-إخوتيكل  إلى*

 خطيبي وكل عائمته إلى*

 في عمم المكتبات 7012كل زملائي وزميلاتي في دفعة  إلى*

 كل الذين يحممهم قمبي ولم يذكرهم قممي  إلى*

تين حمزة زيقات مريم و محمدي الكريمتين تاذإلى كل أساتذة عمم المكتبات وبالأخص الأس
لى كل من ساعدني في هذا البحث المتواضع،نادية وأرجو أن يكون بحثنا هذا خالصا لوجه  وا 

 الله وأن يكون فيه الفائدة لمجميع.

 خيرة
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 المقدمة:

التاريخ مرآة الأمم يعكس ماضييا ويترجم حاضرىا، وتدرك من خلالو الأمم مستقبميا لذا يجب  إن
الاىتمام بو والحفاظ عميو، ونقمو إلى الأجيال نقلا صحيحا،بحيث يكون نبراسا وىاديا ليم في 

والتاريخ روح الأمة وذاكرتيا، وأمة  لا وجود ليا حاضرىم ومستقبميم، فالشعوب التي لا تاريخ ليا،
بدون تاريخ فيي من غير روح وفي حالة سبات وروح الأمة ىويتيا وقوة الأمة من قوة ىويتيا وقوة 

من روافد الذاكرة الوطنية فيو  التاريخية وكذلك يعتبر الأرشيف رافد ىوية الأمة من قوة ذاكرتيا
فيو بمثابة المنبع الذي تدرك من خلال  ،والشعوبالأمم ليوية  الذي يعبر عن السمات المجسدة

ومستقبميا،وىو حمقة وصل بين الذين عاشوا في الماضي وما بين الذين يعايشون  ماضييا الأمة
خلالو يمكن الاطلاع عمى مجموعة من الحقائق وحماية حقوق  الحاضر والأجيال اللاحقة إذ من 
ن أرصدة تاريخية تساعد الباحثين عمى أداء بحوثيم، يحويو م الأفراد ويعتبر الذاكرة الجماعية لما

عطائيا لموثائق  ، لذلك نجد الكثير من الدول تعطي أىمية بالغةالإثباتيةصبغة العممية و ال وا 
التاريخية من خلال توفير الظروف الملائمة لمحفاظ عمييا لمدة أطول بغية أن يستفيد منيا وفي 

عبير عن حقائقو،وبما أنا البحث العممي محرك التقدم الكشف عنو وسرد أحداثو ومجرياتو والت
ومن بينيا الأرشيفات  ، تعددتوالأرشيف بصفة عامة ونظرا لأىمية الوثائقوالازدىار في عصرنا، 

بالوثائق  الاىتماموحقوقيم وذلك من خلال  الذي ييتم بحياة المرضى، ستشفائيةالإأرشيف المؤسسة 
الطبية والحرص عمى جمعيا واختزانيا وفيرستيا وصيانتيا وتصنيفيا ووضع قوانين وتشريعات وتتم 

والاطلاع عمى  المستفيدينية حاجيات بمعالجة الوثائق وتنظيميا لضمان سيولة استرجاعيا وتم
تاحتياالوثائق  وظفين أصحاب لمباحثين  والم بالنسبة أوء بالنسبة لممصالح الدافعة اليم سو  وا 

 .الممفات والحقوق

المؤسسة الإستشفائية دراسة  أرشيف ومن ىنا ارتأينا دراسة موضوع الإجراءات العممية لتسيير
 . مستغانم أنموذجاميدانية بالمؤسسة الإستشفائية شيغيفارا 
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منيجي بالا يطار ال ،بدءا أساسيةفصمين   إلىعالجة ىذا الموضوع قمنا بتقسيم بحثنا ىذا ولم
وفرضيات الدراسة،مرورا  وتساؤلات الإشكاليةموضوع الدراسة بدءا من تحديد أساسيات  يوضح
الدراسات  أىماختيار موضوع الدراسة وكذلك تم التعريج عمى  وبأسبابالدراسة  وأىداف بأىمية
جال ،كما قمنا بإجراءات الدراسة وطبيعة المنيج المتبع فييا،تحديدا الممنيا الإفادةومجال  السابقة

المكاني والزمني لدراسة المتناولة وختما بتحديد أىم مصطمحات التي تم اعتمادىا بكثرة في ثنايا 
 الثاني و عبارة عن فصول نظرية.الأول  و الدراسة.ثم جاء الفصل 

 لمعالجة اثم التعريف بمختمف العمميات  تناولنا فيو مفاىيم عامة حول الأرشيف،فالفصل الأول 
 الأرشيفية. الأرصدة والفنيةالعممية 

 ستشفائية .لإالمؤسسة ا بالأرشيف:تعريف   فكان تحت عنوانالفصل الثاني  بينما 

ستشفائية شيغيفارا لولاية الإالمؤسسة  أرشيفالمتمثل في الدراسة الميدانية حول  الأخير الفصل أما
المؤسسة  أرشيفعن  فالأول معنون لمحة تاريخية مطالب، أربعة فتضمن مبحثين فييما مستغانم

المؤسسة الإستشفائية شيغيفارا  الأرشيفالثاني معنون بتعريف بمصمحة  المطمب أماالإستئفائية 
الرابع تطرقنا المطمب  أماالموارد البشرية والمادية كان حول  الثالث المطمب أمامياميا  أىموذكر 
 .للأرشيفالمعالجة العممية والفنية  إلىفيو 

المطمب  أما ستشفائيةالتطبيقي لممؤسسة الإ الإطار فيما يخص المبحث الثاني تحت عنوان أما
نتائج المقابمة عمى ضوء  المطمب الثاني فيو أماالمتمثل في تحميل المقابمة  الأول

 الثالث  مقترحات والتوصيات والمطمب الرابع نتائج الدراسة. بالفرضيات،والمط

 :ةالدراس شكاليةا

الحدٌثة حٌث لا  ادرةنال أدواتمن  أداةفً العصر الحالً كونه  بالأرشٌفلقد زاد الاهتمام      

 إلٌهالتسهٌل رجوع  الإدارٌةوهو الذي ٌقوم بالتنظٌم الوثائق  بإهمالهمؤسسة  أو إدارةتنجح فً 

 الوثاق إن،خاصة والإفراد للإداراتموثق  إثباتعند الحاجة ،ومن ناحٌة القانونٌة فهو سند 

 لإجراء أساسًكونه  أولٌةمن الجانب الفكري ٌفٌد الباحثٌن بما ٌوفره من معلومات  أما الأرشٌفٌة

 الدراسات الجامعٌة.
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ستشفائٌة من خلال الخدمات لإالبالغة التً ٌكتسبها قطاع الصحة والمؤسسات ا همٌتهلأونظرا -

لمهمة وذات قٌمة عالٌة سواء وثائق وملفات ا بإنتاجالتً ٌقدمها للجمٌع ولان هذا القطاع ٌقوم 

تتعلق بالموظفٌن  أوٌة،ئافستشلإالمتواجدٌن فً المؤسسة ا بالمواطنٌنكانت هذه الوثائق تتعلق 

متخصص فً مٌدان  أرشٌفًٌكون توظٌف  إن وإلزامًوالعاملٌن بها فانه صار من الضروري 

 الأرشٌفٌةر هذا.المجموعات الفنٌة لسٌ الإجراءات،وتكون له الخبرة والكفاءة للقٌام بكل الأرشٌف

مدى الطوٌل ومن هذا المنطلق ٌمكن  إلىومحافظة علٌه  الأجٌاللكً ٌكون كهمزة وصل بٌن 

 هذه الدراسة والتً تتمثل فً : إشكالٌةطرح 

واقع  و ما هو  ستشفائية؟رشيف المؤسسات  الإلأو الفنية العملية  الإجراءاتما مدى تطبيق  -

 الإجراءات،ولتطبيق و التنظيمية النصوص التشريعية إتباعستشفائية  في لإالمؤسسات ا إدارة

  ستشفائية؟.لإالعملية لتسيير المؤسسات ا

الدراسة العديد من التساؤلات المتعمقة بيا والتي  إشكاليةتحتضن : تساؤلات الدراسة
 :تساؤلات التالية بمجموعيا تعرض لنا ال

 1-؟الأرشٌفالفنٌة والتقنٌة لمعالجة  الأسالٌبهً  ما 

 2- فً هذا  و التعلٌمات الصادرةمراسٌم القوانٌن وال ٌتم تفعٌلهل

 (؟الأرشٌفالقطاع)

 3-؟ للأرشٌفالملائمة للحفظ الجٌد و المواصفات شروط ال هً  ما 

 فرضيات الدراسة: 

داخل الموضوع وبعد التعمق  والتياىانمجال الدراسة دقيقا ومحددا ولتجنب الانحراف  ليكون
في أغواره ينبغي وضع فرضيات تسير في سبيل اختيار مدى صحتيا وثبوتيا  صوالغو فيو 

 وتطابقيا مع الواقع. 

حل لممشكمة التي ىي  لإيجادخطوة في الطريق  أول أنياعمى  "قندليجي"ويعرفيا الباحث 
 أوحث عمى تشكيل تعميمات موضوع البحث، فالفروض ىي حمول مقترحة لممشكمة يضعيا البا

   1بعد عن طريق الحقائق. تتأكدلم  أحداث أومقترحات تحاول تفسير حالات 

 الفرضيات التالية:  أدرجنا
                                                           

 .238 ص .2009المنيج العممي وتطبيقاتو في العموم الاجتماعية. عمان: الشروق لمنشر،  قندليجي، عامر إبراىيم.  1
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بشكل سهل  الأرشٌفٌةالفرضٌات التً ٌمكن ذكرها من هذا الموضوع فً توفٌر الوثٌقة  أهممن 

بعض  افةضإوقت ممكن زمنها ٌمكن  أسرعجهد وفً  بأقل وإتاحةٌمكن حفظه وتسٌره 

 الفرضٌات وتتمثل فً :

 1ٌتم تفعٌل هذه  بالرغم من النصوص والتشرٌعات التً تصدر فً هذا القطاع لا

 النصوص.

 2  -.  داخل هذه المصالح. مرد ودٌةنقص الخبرة والتدرٌب ٌؤثر على 

  ستشفائٌة.لإالمؤسسة ا لأرشٌفتطبٌق معظم العملٌات المعالجة العلمٌة 

 الدراسة:  أىمية

باىتمام المختصين في ميدان  تحضيارتباط موضوع الدراسة بجانب ميم من الجوانب التي 
لزاميةضرورية  أصبحتمثل ىذه المواضيع  إن،الأرشيف الحصول عمى الوثيقة  وبةوذلك لصع وا 
 ، وتجمى ىذه الأىمية في : الأرشيفية

 .الوقوف عمى واقع أرشيف المؤسسات الإستشفائية 
 .معرفة الإجراءات العممية والفنية لأرشيف المؤسسة الإستشفائية  
 ونبيان ميامو.  التحسيس بدور الأرشيفي في ىذا النوع من الأرشيف 
 .ستشفائية وتبيان ميامو.لإرشيف المؤسسة ابأ التعريف  

 الدراسة:  أىداف

عمى سير حفظو  أثرتعمى مستوى المؤسسة كان يواجو صعوبات جمة  الأرشيفحفظ  إن
 التالية: الأىدافعمى النحو السميم لذلك وجب حل ليذه المشكمة من اجل تحقيق 

  الأرشيفيةفي المصمحة  الأرشيفيمعالجة الرصيد . 
  بصفة عامة العمميخدمة البحث . 
 .تخصيص بناية مجيزة بالمقاييس والمعايير المطموبة 
  يخدم حياة الأفراد باعتباره الميمل ستشفائيةلإالمؤسسات ا أرشيفتسميط الضوء عمى . 

 : اختيار الموضوع أسباب
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 الذاتية:  الأسباب 

دراسة ىذا الموضوع ىي ملاحظتنا عند محاولة  إلى*من العوامل الذاتية التي دفعت بنا 
ية،تكون معظميا ضائعة ولا يمكن ئستشفالإاعلاجيم من المؤسسات  لإتمامطمب ممفاتيم الطبية 

 . تسير في ىذه المصالح إجراءاتاسترجاعيا بسبب عدم تطبيق 

 الموضوعية:  الأسباب 

 :ما دفع بنا نحو دراسة ىذا الموضوع ىو أىم إن*

 في وقتنا الراىن. الأرشيفيالبالغة التي صار يكتسبيا  الأىمية 
  الصحية الأرشيفاتالرغبة عمى تعرف عمى ىذا النوع من 
  الأرشيفاتالعممي والاىتمام بيذا النوع من  الإنتاجنقص. 
  المستشفيات. أرشيفقوانين ومراسيم تخص  إصدارعدم 
 وصا في شقو المزيد من الدراسة خص إلىىذا الموضوع لا يزال في حاجة  أن كون

 . ستشفائيةلإالمؤسسات ا بأرشيفالمتعمق 

 : الدراسة إجراءات

 منيج الدراسة:   - أ

يساعد  لأنوودراسة، فيو يختمف باختلاف موضوع كل دراسة كل بحث  أساسيعتبر المنيج 
 إلىالباحث في تحديد وضبط دراستو وفق فرضيات موضوعة ومحتممة مسبقا، ومن ثم الوصول 

 . نتائج دقيقة وواضحة

في خدمة  والأمثل الأنسب لأنونتبع المنيج الوصفي  أن أردناونظرا لطبيعة موضوعنا 
التي تتعمق  والإجراءاتوذكر جل العمميات  الأرشيفيدراستنا ومتمثمة في وصف لحالة الرصيد 

 أرشيفالمستشفيات،وتعرض لكل المشاكل والصعوبات والنقائص التي يواجييا  أرشيف بالتسيير
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 المؤسسة إلييا ألتستشفائية من خلا تربصنا ومحاولة نقل صورة حقيقية التي الإالمؤسسات 
 . ستشفائيةلإا

 : جمع البيانات أساليب

 الأنجعفي أي مجال من المجالات يتوقف عمى اختيار  أكاديمينجاح أي بحث عممي  إن  
البحث العممي من اجل الحصول عمى معمومات مناسبة ومفيدة حول موضوع  لأدوات والأمثل
 الدراسة 

المقابمة  فتعري ويمكن  ،وثانييما الملاحظةالمقابمة  أوليما أداتينوفي دراستنا اعتمدنا عمى 
وشخص أخر أو مجموعة من الأشخاص الآخرين بيدف الوصول إلى  بأنيا مواجية بين الباحث

 1حقيقة.

ىي المشاىدة والمراقبة الدقيقة لسموك أو ظاىرة معينة وتسجيل الملاحظات أولا  والملاحظة
السموك أو تمك الظاىرة و بغية تحقيق  كبأول، كذلك الاستعانة بأساليب الدراسة المناسبة لطبيعة ذل

 2أفضل لمنتائج والحصول عمى أدق المعمومات.

 م بحثنا والتي من بينيا:ولقد ارتأينا أن نلاحظ بالمشاركة عدة جوانب بغية دع

 تتم بيا المعالجة العممية لموثيقة الأرشيفية . الطريقة التي 
 .كيفية تعامل الباحث مع الوثائق الأرشيفية 
 .كيفية التعامل بين الموظفين بالمصمحة 
 فائية.شالطريقة التي يتم بيا الاتصال بين الباحث وأرشيف المؤسسة الإست 

 :حدود الدراسة.

                                                           
 .142.ص2011،عبد الحق.البحث العممي مفيومو وأدواتو وأساليبو. عمان:دار الفكر، عايد،ذوقان  عبيدات، 1
 .219ص .}د.ن{:قندليجي ،عامر إبراىيم.البحث العممي واستخدام مصادر المعمومات التقميدية والإلكترونية.}د.م{  2
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 ستشفائيةلإالمؤسسة ا أرشيف/ المجال الجغرافي: يتمثل المجال الجغرافي لمدراسة في 1
 شيغيفارا لولاية مستغانم.

، من شيرثلاثة أ  الدراسة عمى شريط زمني يقدر بحوالي  لقد امتدت  :الزمني/ المجال 2
ة حوالي ولقد استغرقت الدراسة النظري 2017إلى غاية شير مارس من سنة  2017شير جانفي 

ستة أشير  وكنا نعمل موازنة ليذا العمل عمى انجاز الدراسة الميدانية المتمثمة في المقابمة، 
 .ابريلوتواصمت عممية التحميل إلى غاية شير 

/ المجال البشري: يتمثل المجال البشري في جميع العاممين بمصمحة أرشيف المؤسسة 3
عمى إدارة وتسيير المصمحة وكذلك العاممين عمى تقديم الإستشفائية شيغيفارا من المسؤولة والقائمة 

 خدمات المستفيدين.

 :مجتمع الدراسة وعينتيا

 إلىيصل  أنبحث عممي يجب  أيلا بد منو لان  أمرتحديد مجتمع الدراسة  إن        
في شى مع الإشكالية نتائج موضوعية ومجتمع الدراسة الذي يتناسب مع موضوع البحث ويتما

 الأحيان حتى يكون تمثيلا حقيقيا. اغمب

 ونظرا لان مجتمع الدراسات صغير ارتأينا أن تضم العينة  كل من المسؤولة ومساعدىا. 

 الدراسات السابقة :

تتمثل أىم الدراسات السابقة التي عالجت موضوع بحثنا المتمثل في الإجراءات العممية 
 لتسيير أرشيف المؤسسة الإستشفائية فيما يمي :

أرشيف المستشفى محمد بوضياف ولاية البيض نموذجا: وىي   المستشفيات: شيفأر  
مذكرة مقدمة لنيل شيادة الماستر في عمم المكتبات بجامعة وىران احمد بن بمو،  من 

 إعداد الطالبة رمضاني سارة تحت إشراف الأستاذة قوميد فتيحة. 2015
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 :تحديد المصطمحات

في جميع  الأرشيفاتستشفائية نوعا خاصا من لإيمثل أرشيف المؤسسات ا أرشيف المستشفيات:
في المستشفيات، العيادات المتخصصة أو متعددة الاختصاصات دور  الأرشيفالدول ويتواجد ىذا 

 فسمين: إلىالقسمين  إلىالعجزة وينقسم ىذا النوع 

 بإنشاءالخاصة  والأوامر ، القراراتالأرشيف الإداري: ويشتمل عمى مراسيم، قوانين -1
 المؤسسة.

 التقارير المدفوعة لممسؤولين عن حالة العمل بالمؤسسة. -2
 خطط المؤسسات والتوسعات المترقبة ليا في المستقبل. -3
داريين. ، تقنينأطباء أطباء، شبوممفات العمل من  -4  وا 
 الرئيسة لممؤسسة. الأنشطةتبن الخرائط التنظيمية التي  -5
 ميزانية المؤسسة. -6

 الطبي: الأرشيف

يمثل مجموع الوثائق المتعمقة بمصمحة طبية والتي تخص عدة مرضى نتيجة التكفل بعلاجيم 
وثائق ذات طابع طبي مثل  إلى بالإضافةالممفات الطبية الخاصة بالمرضى، الأرشيفويضم ىذا 

،وغيرىا،وتنتج الممفات الطبية بمجرد المريض لممؤسسة الملاحظاتسجلات المخابر وسجلات،
ما أرشيففي مصمحة  إما شفائية وىي منظمةالاست   1.بأرشيفياكل مصمحة طبية تحفظ  وا 

 الجاري: الأرشيف

الوثائق والسجلات وتجييزىا وحفظيا بالترتيب وصيانتيا وحمايتيا  إنشاءىو التحكم العممي في 
 ليا. النيائي وتقرير المصير

                                                           

بمكتب أرشيف مكتب المؤسسة  عبدوسي،بشرى، محمد ، طاشور. مباني وشروط حفظ أرشيف المستشفيات: دراسة ميدانية1 
 .45.ص.2012ستشئفائية للأمراض العقمية محمد بمعميري جبل الوحس :قسنطينة ،لإا
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وىو اصطلاح اختير جيدا لتغطية أوجو نشاط تجييز المعمومات ىي الحاضر والمستقبل واليدف 
 اتصال جيد عمى مستوى الييئة عن طريق: أسموبالوثائق والسجلات تقديم  إدارةمن 

 وحذف الغير الضروري. الإجراءاتتبسيط -أ

 دمج النماذج المتشابية.-ب

 1.ألياالمقروءة  المكتوية والوثائق الوثائقالتحكم في -ج

   :للأرشيفالتسيير العممي 

حيث يمكن  الأرشيفيينفي تكوين  الأساسييعتبر الركن  للأرشيفمحور التسيير العممي  إن   
من بابو النظري العممي بغية الحصول عمى صورة كاممة لمينة  الأرشيفالطالب من دخول عمم 

 التطبيقات الميدانية.الواقع من خلال ارض  إلىقبل الانتقال  الأرشيف

 ويضم ىذا المحور الجوانب التالية:

 تاريخ الأرشيف. 
 التعريف الدولي للأرشيف. 
 النصوص التشريعية للأرشيف. 
 النصوص التنظيمية للأرشيف. 
 أقسام الأرشيف بالمؤسسات الاقتصادية والإجراءات الرسمية. 
 .الأرشيفوالمالي لقسم  الإداريالتسيير  
 وتجييزاتيا. الأرشيفمخازن  
 .للأرشيفنظام الحفظ المؤقت  
 :إنتاجوفي مكان للأرشيف  الإداريةالمعالجة  

                                                           

.25.ص 2006مؤسسة لورد العالمية لمشئون الجامعية، كمال أسامة، الصرفي، محمد.أنظمة الأرشيفية.البحرين: 1
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وجدول تحويل  الأرشيف، شروطحفظ  للأرشيف، جدولالشاممة  ، القائمةنظام الترتيب والتصنيف
 .الأرشيف

 الترقيم نظام التخزين. الترتيب، التصنيف، ، التقييم،الفرزللأرشيف:المعالجة العممية -

، المحول الأرشيف ، سجلالموجود الأرشيف إحصاء محضر بالأرشيف البحث الخاصة أدوات
، للأرشيفالموضوعي  ، الدليلالأرشيفمركز  التحميمي، دليل ، الجردومفصل( الفيارس)مبسط

 1.الأرشيفمعرض  فيرس

 الصعوبات:

 كان من أىميا ما يمي:ككل دراسة عممية واجيتنا جممة من الصعوبات أثناء إعدادنا ليذه الدراسة 

 / اكبر مشكل عانيناه ىو نقص المادة العممية بالمغة العربية الخاصة بموضوع الدراسة.1

/ ىذه الأخيرة جعمتنا نبحث عن المصادر بالغة الفرنسية وترجمة ما نحتاجو من معمومات بالغة 2
طويل اثر عمى السير  العربية وىذا تطمب منا جيدا مضاعفا مع ما استغرقتو ىذه العممية من وقت

 العادي لمدراسة.

كل من المسؤولة ومساعدىا يصيرون  عمى تناقض   أن/صعوبة في البحث الميداني بحيث 3
 .الإجابةوالتيرب من 

 .أخرىجامعات  إلىجمع المصادر والتنقل من مكان الدراسة / صعوبة 4

 .جيد ممكن في سبيل تغطيتيا أقصى باذلين الإمكانوبالرغم من ىذه الصعوبات فقد حاولنا قدر 

 *تقسيم العمل:

                                                           

عمى العنوان التالي:                                                           06/03/2017.زيارة يوم منتدى اليسير لممكتبات وتقنية المعمومات.}عمى الخط المباشر{1
http://WWW.aLYASSEER.NET/V/SHOWTRAD.                                     
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منيجي بالا يطار ال ،بدءا ينأساسي فصمين لمعالجة ىذا الموضوع قمنا بتقسيم بحثنا ىذا إلىو 
يوضح أساسيات موضوع الدراسة بدءا من تحديد الإشكالية وتساؤلات وفرضيات الدراسة،مرورا 

جمع  وأساليبالدراسة والمنيج  إجراءات بأىمية وأىداف الدراسة وبأسباب اختيار موضوع الدراسة 
ات السابقة كذلك تم التعريج عمى أىم الدراس  ثم مجتمع الدراسة وعينتوالبيانات ثم حدود الدراسة 

وختما  ومجال الإفادة منيا، وختما بتحديد أىم مصطمحات التي تم اعتمادىا بكثرة في ثنايا الدراسة.
 الصعوبات. 

 لجة العممية للأرشيف.مفاىيم عامة والمعافكان تحت عنوان  :  الأول أما الفصل

لفنية لمعالجة مية واوتناولنا فيو مفاىيم عامة حول الأرشيف، ثم التعريف بمختمف العمميات العم
 الأرصدة الأرشيفية ويحتوي عمى أربعة مباحث وكل مبحث فيو أربعة مطالب. 

ى مفيوم تطرقنا فيو إل تحت عنوان ماىية الوثائق الأرشيفية*المبحث الأول كان 
دارةالوثيقة  والوثيقة الأرشيفية والإدارية ودورة حياة الوثيقة   الوثائق.  وا 

 .الأرشيفالمبحث الثاني تحت عنوان مفاىيم عامة حول 
الجاري  والأرشيف وأصنافوتعريف للأرشيف ومميزاتو وميامو  بتقديممرورا   

 وميامو.
متضمن عنوان المعالجة العممية للأرشيف واستخدام وسائل المبحث الثالث مكان  أما

عداد أدوات البحث.العممية و الإطلاع و  التمييدية تطرقنا لممعالجةالبحث فيو   ا 
الصيانة المبحث الرابع فعنوانو الحفظ والصيانة والترميم كان فيو عرض لمفيوم  أما

 حدود الصيانة والترميم والحفظ.  وأخيراوالترميم  والحفظ
 أرشيفتحت عنوان ماىية  كان بنفس التقسيم الفصل الثاني انيالفصل الث أما

المؤسسات الإستشفائية من حيث  عنوانو الأولالمبحث  المؤسسات الإستشفائية،
 وكيفية تنظيميا وأنواعياتعريفيا وخصائصيا  متضمناالمفيوم والخصائص وتنظيميا 

المبحث الثاني كان تحت عنوان السجلات والممفات الطبية مقدما بذلك تعريفا  أما
بحث ،اما المالممفات أىميةوذكر  وأنواعياوالممفات الطبية  أنواعيالمسجلات وذكر 
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إطار  المطمب الأول فيو تشفائيةالمؤسسات الإس أرشيفمعنون  بواقع   الثالث
لممؤسسات  والوضع الإداري والمطمب الثاني الأرشيفات الإستشفائية تصنيف

 أما الأرشيفيةالمؤسسات  أرشيفتقديم مراجع حول والمطمب الثالث   تشفائيةالإس
وتقديم  ومسؤولياتو وأىدافوالطبي تعريفو  الأرشيففكان معنون تحت  المبحث الرابع

 نصوص تشريعية.

 وتناولنا فيو تعريف بالأرشيف المؤسسة الإستشفائية .

المتمثل في الدراسة الميدانية حول أرشيف المؤسسة الإستشفائية شيغيفارا لولاية الثالث أما الفصل 
 مستغانم 
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   د: ـيـهـمـت

نما ييميا معرفة مف أيف انحدرت لتستطيع  إف المجتمعات الإنسانية لا تحيط فقط بالحاضر ، وا 
التي يراىا البعض مجرد شيادات عمى حقب زمنية  أف تبنى وجيتيا في المستقبؿ فالوثائؽ

مضت وفقدت أىميتيا ىي في الواقع ذاكرة الأمـ وارثيا الثقافي،ومقياس الشاىد عمى مدى 
 تقدميا أو تخمفيا فاف الاىتماـ بيا والحفاظ عمييا واجب ليذا أقيمت مصالح لحفظ الأرشيؼ.

خاصة في المؤسسات الحساسة والفعالة لذلؾ نرى انو مف الضروري الحفاظ عمى ىذه الثروة 
عطائيا القيمة الضرورية لاف كؿ نشاط تقوـ بو المؤسسات عمى اختلاؼ أنواعيا يسجؿ عمى  وا 

وثائؽ وأوعية مختمفة ويتـ حفظيا وصيانتيا ومعالجتيا بطرؽ عممية مف اجؿ تقديـ خدمات 
 فديف.تلممس

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 للأرشيؼ       العممية والمعالجة عامة مفاىيـ                                           الفصؿ الأوؿ

 

23 
 

 :الوثيقــــة الأرشيفية/1

المغة وىي" مؤنث""الوثيؽ"عمى أنيا ما يعتمد عميو والوثيؽ يعني"الإحكاـ في  تعرؼ الوثيقة في
  1الأمر وتوثؽ في الشخص أو استوثؽ فيو يعني افد منو الوثيقة.

                  Cookمفهوم الوثيقة :عند كوك   1 -1 

العمؿ عف طريؽ أي إف الوثائؽ الوراؽ أو الوسائط الأخرى لممعمومات المدونة التي تكتب خلاؿ 
 .2منظمة مستمرة وتحفظ لممراجعة وتستعمؿ في ضبط ذلؾ العمؿ

فالوثيقة إذف ىي ما يعتمد عمييا وما يرجع إلييا لإحكاـ أمر والتثبت منو تتكوف عناصر الوثيقة مف 
 عناصر ثلاثة: 

 *أف  تكوف مصدر لممعرفة بما تتضمنو مف معمومات. 

 Source of information        

         justifyingأف تمتمؾ قوة الإثبات *   

    أف تكوف معموماتيا مصدرا للانتفاع الباحث ميما كانت صفتو*    

 مفهوم الوثيقة الإدارية :  1-2

تعني لفظة وثيقة ورقة أو مجموعة أوراؽ أو مجمد أو سجلات.ويعرؼ معجـ المصطمحات 
  3ة غير قابمة لمتجزئة.الأرشيفية الوثيقة بأنيا عبارة عف وحدة أرشيفي

                                                           
المبروؾ،التبني.الوثيقة الأرشيفية: مف الصمصاؿ إلى الورؽ الالكتروني وما ذا بعد }عمى الخط{ متاحة عمى العنواف    1

 .19/02/2017تمت الزيارة يوـ  www.alyaseer.net/inde.php,?t-9314 html:httpالتالي

         .43نافع المدادحة، أحمد .الأرشفة الالكترونية :دار الرواد،ص .    2

  .71ص..1990عربي.بيروت :الدار العربية لمعموـ ، فالف ،بيتر، ترغساف منبر .معجـ المصطمحات الأرشيفية. إنجميزي، 3
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وتمثؿ الوثيقة سواء كانت مطبوعة أو مخطوطة جميع الأنشطة التي تقوـ بيا ىيئة أو مؤسسة 
رسمية أو غير رسمية أثناء وجودىا ومزاولة نشاطيا الفعمي في زماف ومكاف محدديف وتكتسي 

يا الإدارة خلاؿ فترة عمميا ولا تعني أىمية الوثيقة  التي تنتج الوثائؽ قيمة تاريخية وأبعادا رمزية 
الأرشيؼ قابميتيا الآلية إلى الحفظ والتخزيف و إنما تمر الوثائؽ والمطبوعات في حياتيا الثالثة)
بعدة مراحؿ  (الجاري، الأرشيؼ شبو الجاري أو الأرشيؼ الوسيط، والأرشيؼ النيائي أو التاريخي

يتقرر بعدىا مصيرىا إما بالحفظ الدائـ أو الإتلاؼ.وتتمثؿ إدارة الوثائؽ في الإشراؼ عمى عمميات 
خمؽ الوثائؽ وتكوينيا وطرؽ تداوليا في الأعماؿ الرسمية وطرؽ حفظيا وصيانتيا وتخزينيا 

 1وحمايتيا مف التمؼ. 

 دورة الوثائق الإدارية: 1-3  

نتاجيا وطرؽ تداوليا وحفظيا وصيانتيا  >تمر الوثائؽ الإدارية بدورة كاممة منذ بدء تكوينيا وا 
 وتخزينيا وتنتيي بإتلافيا<.

 وتنقسـ ىذه الدورة إلى عدة مراحؿ وىي:

 مرحمة التكوين: 

 عادة ما تتكوف الوثائؽ نتيجة لممارسة الأعماؿ الإدارية في المؤسسات والييئات والشركات فيي 

المعمومات ولا تقؿ عف المعمومات التي تحمميا وتتكوف مف القوانيف والقرارات وسيمة ىامة لحفظ 
 والموائح والتقارير والأعماؿ المنظمة لمنشاطات الإدارية.

 :مرحمة الاستخدام 

تتـ الاستفادة مف الوثائؽ في تنظيـ سير العمؿ داخؿ المؤسسات وتحديد الإجراءات في مدة 
نشاطيا وخمقت أو وجدت مف اجؿ تحدي عمؿ معيف وتنظيمو وتخضع إلى تنظيـ يتفؽ مع النظـ 

                                                           

  1    قندليجي ،عامر إبراىيـ .العربية 3000 مجمة النادي العربي لممعمومات .ع.24،2001،ص.21.
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السائدة في المؤسسة، ولتحقيؽ الاستخداـ الأمثؿ لموثائؽ لا بد مف تحديد ماىية الوثيقة والغرض 
وأىدافيا وطبيعة استعماليا وشكميا إذا كانت أصمية أـ مصورة وتاريخيا وقيمتيا وعمرىا منيا 

 1الزمني.

 :مرحمة التقويم 

لا تتـ ىذه وفقا لممعايير ثابتة فيي مف أصعب المراحؿ ويقصد بو تحديد أىمية الوثيقة مف اجؿ 
ى يستطيع المتخصصوف حفظيا أو إتلافيا،ومف خلاؿ معايير التقويـ التي تختمؼ مف دولة لأخر 

 تحديد قيمة الوثيقة إذا كانت ذات قيمة أدارية أو مالية أو قانونية أو أرشيفية أو تاريخية.

 :مرحمة الحفظ 

وىي مف أىـ المراحؿ لأنيا لتتأنى بدوف نظاـ جيد لمتصنيؼ وترتيب جيد تحدد لوائح بشكؿ دوري 
زمني لموثائؽ وأسموب حفظيا ويخضع تتناسب مع المتغيرات الطارئة، حيث يتـ تحديد العمر ال

 تطوير الموائح لعدة اعتبارات منيا تحديد قيمة الوثيقة إذا كانت حيوية أو غير أساسية

 مؤقتة(.-وتحديد نشاط الوثيقة ىؿ ىي نشطة أو شبو نشطة وتحديد عمر الوثائؽ)دائمة الحفظ

 :مرحمة التحويل 

ؾ وفؽ الموائح المحددة وجد أوؿ تحويؿ، كاف ويتـ في ىذه المرحمة نقؿ الوثائؽ مف مكانيا، وذل
 2تحوؿ مف الوثائؽ النشطة الغير النشطة أو ذات الحفظ المؤقت أو الحفظ الدائـ.

 :مرحمة الإتلاف 

تتـ عممية الإتلاؼ وفقا لمتشريعات والقوانيف الخاصة بالإتلاؼ لاف ىذه المرحمة صعبة وخطرة جدا 
خوفا مف إتلاؼ وثائؽ ذات أىمية رسمية وتكوف مف خلاؿ لجنة خاصة لمقياـ بيذه لعممية 

                                                           
 71.ص7321: المفاهيم والتكنولوجيا. القاهرة: دار الإشعاع للطباعة ، نظم المعلومات ،محمد السعيد خشبة  1 

 .48نفس المرجع.ص  2 
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وبالتنسيؽ مع مراكز الوطني لموثاؽ ويتـ إعداد نماذج خاصة تحتوى عمى وصؼ شامؿ لموثائؽ 
وب  إتلافيا وتحديد تاريخيا ومدة حفظيا وتوقيع المسؤوؿ عف العممية ويجب أف يكوف محدد المطم

مف قبؿ لوائح وجد أوؿ إتلاؼ،نوع الإتلاؼ كالخزؼ وتحدد مدة الحفظ عف طريؽ العامميف 
 .1بالمؤسسة إلييا

 الوثيقةدورة حياة 

 2(7شكؿ )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 .20محمد إبراىيـ ، رشا.الأرشيفات الوطنية عمى الانترنت .المجمس الأعمى لمثقافة.}د.ـ{:}د.ت{.ص 1

 38محمد إبراىيـ،المرجع نفسو.ص 2

 دورة حياة الوثيقة

الإدارية الحفظ يكوف ميلاد الوثائؽ في مصالح 
 عمى مستوى المكاتب

 الإقصاء أو الإتلاؼ قيمة إدارية الاستعماؿ الفوري واليومي مف طرؼ المصالح

 تحويؿ / دفع الممفات لمحفظ المؤقت

 الاستعمال العرضي من طرف المصالح

 الإقصاء أرشيفية دائمةقيمة تاريخية 
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    :قـــــــــــــــــــــــــــــــرة الوثائاإد1-4

ىي عبارة عف ضبط عممي وعقمي لموثائؽ بداية مف لحظة ميلادىا بالمكاتب الأصمية ومرورا 
التخمص منيا نيائيا  باستخداميا وانتياء باستبعادىا ،سواء بنقميا إلى الأرشيؼ القومي أو

يصمـ برنامج إدارة الوثائؽ  لتقديـ المعمومات المدونة بصورة فعالة تساىـ في اتخاذ  ،ويجب أف
القرارات وتحقيؽ أىداؼ المنظمة ومف الخطأ أف نتعامؿ مع الوثائؽ في كؿ مرحمة زمنية تـ بيا 

  .1بشكؿ مستقر ومنفصؿ عف بقية الأعمار الأخرى

 الوثائق والسجلات: إدارةRecord Management  

إلى الدار   ىذه الإدارة وضع الخطط وتنظيـ وسائؿ التصرؼ في الوثائؽ  إما بنقميا ميمة
القومية أو بإيداعيا في المراكز الإقميمية لمبث في مصيرىا،سواء باستغناء عنيا أو 
بإيداعيا في الدار القومية ويعاوف ىذا القسـ موظفو أقساـ الذيف يقوموف بالاتصاؿ 

بالوزارات والمصالح لفحص الوثائؽ المراد نقميا أو الاستغناء عنيا فيـ المذيف يقدروف 
ف الناحية الفنية والعممية ،وتحاؿ الطمبات التي تقدميا المصالح إلى قسـ الوثائؽ م

التصرؼ ىذا لمدراسة والتقدير،ونحف نعمـ أف الوثائؽ لا تنقؿ إلى الدار القومية، إلا بعد 
التأكد مف أف قيمتيا التاريخية تبرر حفظيا حفظا مستديما وىناؾ أنواع مف الوثائؽ لا 

اذ ما يراه مناسبا بشأنيا،  بؿ ترسؿ إلى مدير إدارة  الوثائؽ تحاؿ عمى ىذا القسـ باتخ
الخاصة برئيس الجميورية، وكذلؾ  الخاصة بالكونجرس والمحكمة العميا، والتي مضى 

عمييا خمسة وعشروف عاما ،ومجمؿ عمؿ ىذا القسـ ىو الإشراؼ عمى ىذه 
ات يكوف إليو وضع  الوثائؽ،وحيف لا تصبح حاجة ماسة إلييا في ىذه المصالح والوزار 

                                                           
 .28،ص2008الوسيط.الرياض :مطبوعات مكتبة الفيد الوطنية السمسمة الثانية، الأرشيؼشريؼ،محمد.   1
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النظـ لاستغناء عما لا غنا فيو، أو نقؿ مالو قيمة تاريخية إلى الدار القومية أوالى مركز 
  1مف مراكز الوثائؽ

 :أهداف الأرشيف الجاري 

 نياية المطاؼإلى أف تكوف الوثائؽ في  مراحميا ونشاطاتياوتيدؼ إدارة الوثائؽ في جميع   
 كمية قميمة ذات نوعية جيدة" كي تسترجع المعمومات منيا بسرعة وبسيولة ويسر.

 وتتكوف أوجو النشاط الأساسية للإدارة الوثائؽ والسجلات أو المياديف الرئيسية ليا منيا:

 التحكـ في خمؽ واستعمالو النماذج-1

 التحكـ في خمؽ واستعماؿ الإصدارات الإدارية. -2

 سلات.خمؽ وتوزيع المرا -3

 تبسيط العمؿ الورقي بصفة عامة. 

 حفظ الوثائؽ بالترتب واسترجاعيا.

 الحصوؿ عمى المعدات المكتبة واستغلاليا وصيانتيا. 

 تخزيف وتقرير المصير النيائي لمقتنيات الوثائؽ الغير نشطة 

فشاء الغير مصرح بيا.ماية المعمومات الحيوية ح   2مف التدمير وا 

 تعريف الوثائق الجارية: 

 تعنى الوثائؽ الجارية عدة أشياء نوضحيا فيما يمي:

                                                           
  .117، ص،1978إبراىيـ السيد، محمد. مقدمة في تاريخ الأرشيؼ ووحداتو.القاىرة:قسـ المكتبات والوثائؽ كمية الآداب،  1

 .25،ص.2006الأرشفة.البحريف:مؤسسة لورد العالمية لمشؤوف الجامعية، كامؿ، أسامة،الصرفي، ،محمد.أنظمة  2
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وىي تكوف غالبا في شكؿ أوراؽ مجمعة في ممفات المواد التي تحفظ لضرورة الرجوع إلييا -1
ويمكف تعريؼ الوثائؽ الجارية عمى ىذا الأساس بأنيا الوثائؽ التي تكوف تنتج مف نشاط أي جياز 

والإجراءات في الشؤوف الإدارية والمالية والفنية والعامة، خلاؿ عمميات تبادؿ المعمومات والبيانات 
وفي ىذا المجاؿ يمكف تعريؼ الوثيقة بوجو عاـ بأنيا أية مادة تحمؿ معمومات نافعة سواء أكانت 
ىذه المادة ورقة آو صورة أو شريطا صوتيا أو شريطا مسجلا أو خريطة أو غير ذلؾ،وبرغـ وجود 

 1واد فاف الورقة تعتبر المادة الأساسية في وثائؽ الأجيزة الإدارية.ىذه الأنواع المتعددة مف الم
 :مفاهيم أساسية حول الأرشيف/2

ثـ انتقمت إلى   ARHتشير بعض الآراء إلى أف أصؿ ىذه الكممة مشتؽ مف اليونانية لكممة
اللاتينية و المغات الأوروبية واستعممت كذلؾ في المغة العربية،ثـ اشتقت منيا فيما بعد الأفعاؿ 

أرشيؼ وفي جانب أخر تقوؿ بعض الآراء باف ليا جذور عربية  -يؤرشؼ-أرشيفية-الثلاثة
 يانية وأخرى.قديمة،تمتقي بأخواتيا مف المغات الأكاديمية السامية،البابمية ،الأشورية،السر 

التي توجد في اغمب الكممات الأجنبية تنحدر عف  ARCHوما يثبت ذلؾ أف اغمب الكممات أرؾ
ونوجز ىنا  2تاريخيا( والتي تعطي خاصية القدـ عندما تدخؿ عمى كثير مف الكممات. -كممة)أرخ

 أرشيؼ  ARCHIVEبعض المرادفات لكممة أرشيؼ في الفرنسية:

 ARCHIVE.3ؼ في اليولندية،أرشيARCHIVAفي الايطالية

 :التعريف المغوي والاصطلاحي 

                                                           
 .13-12حمودة،عباس.الأرشيؼ ودوره في خدمات.القاىرة:دار غريب لمطباعة والنشر والتوزيع،}د.ت{،ص.  1

 .6،ص.1978، 2،ع.مجمة الوثائق العربيةعيود،سالـ الالوسي.ىؿ لفظة أرشيؼ عربية الأصؿ؟  2

، 3،ع1والمعمومات.مج. مجمة المكتباتبودوشة احمد.التشريعات والتكنولوجيا ودورىا في دعـ وتطوير الأرشيؼ الوطني   3
 .97.ص.2003
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لقد وردت ىناؾ جية مف الرؤى ووجيات نظر أو بالأحرى تعاريؼ اصطلاحية لكممة أرشيؼ فقد 
عرفيا معجـ أكسفورد >عمى انو مجموعة مف الوثائؽ التي انتيت الأىمية اليومية ليا،كما تطمؽ 

الأرشيؼ،كما أطمؽ  معجـ أكسفورد الكممة عمى الييئة القائمة بعممية عمى الأمكنة التي يحفظ فييا 
 1الحفظ.

كما ىو ملاحظ  فقد حصر مفيوـ الأرشيؼ مجموعة الوثائؽ التي فقدت أىميتيا الإدارية اليومية 
إضافة إلى المحلات التي توضع فييا.لكف معجـ البمياوي أضاؼ صفة أخرى في تعريؼ الأرشيؼ 

ة مف السجلات والممفات التي تخص وتتعمؽ بإحدى المنظمات أو المؤسسات بأنو)مجموعة منظم
 .2أو الييئات

 إلا أف الجمعية الأرشيفية الأمريكية في تعريفيا للأرشيؼ بأنو مجموعة لوثائؽ المكتوبة الجارية

 3والرسومات التي أنتجتيا أي مؤسسة أو منظمة حفظت قصد الرجوع إلييا وقت الحاجة.

عد أخر يختمؼ عف التعاريؼ الأخرى في محتواه ولـ تتوقؼ التعاريؼ الاصطلاحية فقد أعطتو ب 
 عند ىذا بؿ كانت ىناؾ تعاريؼ ؿ:

 بحيث عرفو بأنو>> الوثائؽ التي أنشئت أثناء تأدية عمؿ مف الانجميزي:"هيلاري جينسكون "
الحكومية الأعماؿ وكانت جزءا منو لذلؾ حفظت لمرجوع إلييا وىي لا تقتصر عمى الأعماؿ 

بؿ قد تكوف وثائؽ جمعيات أو أشخاص أو ىيئات غي حكومية وىو لا يختمؼ عف 
 التعاريؼ السابقة مف حيث طبيعتو وجودتو وفائدتو.

                                                           
. 1988عربي.الرياض:دار المريخ،-الشامي، احمد.المعجـ البنياوي الموسوعي في مصطمحات المكتبات والمعمومات.انجميزي  1

 .86ص.

خميفة، عبد العزيز شعباف.المعجـ الموسوعي في مصطمحات المكتبات والمعمومات.القاىرة:دار العربي لمنشر والتوزيع،    2
 .99.ص1999

 .46.ص.1993الخولي ،جماؿ.الوثائؽ الإدارية بيف النظرية والتطبيؽ .القاىرة:الدار المصرية المبنانية،  3
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وىولا يختمؼ عف تعريؼ دائرة المعارؼ البريطانية ىذه التي تعرفو بأنو الكياف المنظـ مف الوثائؽ 
خاصة في أثناء قياميا بأدائيا عمميا وحفظت  التي أنتجتيا آو تسممتيا ىيئة عامة آو ىيئة

 1.بواسطتيا أو بواسطة خمفائيا الشرعييف أو في المستودعات المخوؿ ليا سمطة الحفظ

 جاء أف الأرشيؼ ىو كؿ أشكاؿ المواد الوثائقية وفي تعريف الدكتور محمد إبراهيم السيد :
يا أو استعممتيا ىيئة رسمية أو القيمة لمختمؼ أوجو البحث والمراجعة التي أنتجتيا أو تمقت

شخص معنوي أو مادي لانجاز أعماليـ بصفة رسمية وحفظت ىذه المواد منظمة لمرجوع 
 إلى

المعمومات التي تحتوييا بعد إتماـ الأعماؿ التي مف اجميا أنشأت تحت وصاية ىذه الييئة أو 
 2 الشخص أو خمفائيـ الشرعيوف.

اسـ فجاء كفعؿ بمعنى يضع الأوراؽ والممفات في ولقد جاء لفظ الأرشيؼ بصيغتيف فعؿ و 
التي تمثؿ  ARCHIVEDبمعنى أرشيؼ كما جاء بصيغة ARCHVIDEالأرشيؼ وفعؿ الماضي 

 .3دائرة مف الدوائر في الأصؿ كانت تطمؽ عمى السجلات الحكومة ووثائقيا أي الأرشيؼ العمومي

 نشاط مؤسسة عامة أو خاصة >الأرشيؼ ىو مجموعة الوثائؽ الناجمة عف عرفه شيمنيرج
 4والتي اختارت لتحفظ داخؿ المؤسسة الأرشيفية بصورة دائمة بغرض الرجوع إلييا.

 تعريؼ شارؿ سامراف:الأرشيؼ ىو كؿ الأوراؽ المكتوبة الناجمة عف نشاط جماعي آو فردي

 بشرط أف تكوف قد نظمت ليسيؿ الرجوع إلييا عند الحاجة في البحث ويشترط أف يكوف قد 

 

                                                           
 .31ص.1991ثة.بيروت: دار الآفاؽ الجديدة،.قيسي، محمد.عمـ التوثيؽ والتقنية الحدي  1

 .5. ص.1979لوسي ،محجوب،مالؾ محمد.الأرشيؼ.تاريخو.أصنافو.إدارتو.بغداد: دار العربية،عبود ، سالـ الأ  3

دارتو.القاىرة: دار الثقافة لمنشر والتوزيع،   4  .34ص.1986ميلاد، سموى.الأرشيؼ وا 
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 . 1أحسنت حفظيا في داخؿ منظمة واحدة

 :تعريف المشرع الجزائري 

الذي جاء فيو في مادتو الثانية تعريؼ الأرشيؼ باعتباره  1971الصادر في عاـ  71-63الامر
المواد التي تكمؼ مؤسسة الوطنية بحفظيا والملاحظ في ىذا الأمر ورود تسمية الوثائؽ الوطنية 

المنتجة والمستممة مف الإدارات والجماعات والييئات والشركات التي يقصد بيا جميع الأوراؽ 
الوطنية،وغيرىا مف المؤسسات والمصالح والأحزاب والمنظمات.ميما كاف وأينما وجدت وميما 

كانت القدرة التي تنتمي إلييا إضافة إلى الوثائؽ الخاصة التي أصبحت ذات ممكية عمومية بعد 
 ا أو ىبتيا أو استنساخ أصوليا المعارة ليذا الغرض.تأميميا،أو شرائيا،أو التبرع بي

عرؼ الأرشيؼ مستعملا مصطمح الوثائؽ الوطنية أو التراث الوثائقي الوطني  66-76المرسوم
ويشمؿ جميع الأوراؽ التي يقدميا ويستعمميا الحزب والمنظمات الوطنية والييئات التشريعية مف 

دارية التابعة لمدولة والجماعات المحمية والييئات والشركات الوطنية والمكاتب والمؤسسات  قضائية وا 
الاشتراكية،والمصالح العمومية والييئات الخاصة والأفراد ميما كانت وأينما وجدت وميما كاف 

 2العصر التي ترتقي إليو

الصادر عف رئاسة الجميورية :الأمانة العامة وبواسطة المديرية العامة  44-06المنشور رقم
،حيث 1962وطني والمتعمؽ باتقاد والحفاظ عمى الأرشيؼ المنتج في فترة ما قبؿ للأرشيؼ ال

عرؼ ىذا المنشور الأرشيؼ بأنو>>الوثائؽ التاريخية التي أنتجت مف قبؿ اليياكؿ الاستعمارية 
ونيابة العمالات،والدوائر والبمديات المختمطة ،ومكاتب الشؤوف  المعاملاتالمندثرة حاليا، وىي 

                                                           
 .  215الخوالي ،جماؿ. دراسة الأرشيؼ.الإسكندرية: دار الثقافة العممية .ص.   1

 467-465.ص.ص 1977الخاص بالمحفوظات الوطنية ج.ر.ع.  1999مارس  20المؤرخ في  77-67مرسوـ   2
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الشركات التجارية والصناعية والمنجمية والبنوؾ، والممتمكات الاستعمارية،إضافة إلى الأىمية و 
  1830.1الوثائؽ المنتجة خلاؿ العيد العثماني أي ما قبؿ

 منو154و151بناءا عمى الدستور لاسيما المادتيف 

يونيو سنة  08الموافؽ ؿ  1386صفر عاـ 18المؤرخ في  156-66بمقتضى الأمر رقـ  
 والمتضمف قانوف العقوبات المعدؿ والمتمـ. 1966

يونيو سنة 30الموافؽ ؿ 404المؤرخ في أوؿ شواؿ عاـ  16-84وبمقتضى القانوف رقـ  
 منو.16المتعمؽ بالأملاؾ الوطنية ولا سيما المادة  1984

 وبناءا عمى ما اقره المجمس الشعبي الوطني يصدر القانوف التالي نصو:

 .04الى01ـ العامة والتي تحوي عمى المواد مف المادة الباب الأوؿ: يضمف الأحكا

 .11-05الباب الثاني : يضمف الأرشيؼ عاـ والذي يحتوي عمى المواد مف المادة 

 182- 12الباب الثالث:يتضمف الأرشيؼ الخاص والذي يحتوي عمى المواد مف المادة

 

 

 

 

 

                                                           
رية. المديرية العامة رئاسة الجميو  1962.المتعمؽ بإنقاذ الأرشيؼ المنتج ما قبؿ 1991اكتوبر 2المؤرخ في  94-07منشور رقـ   1

 للأرشيؼ الوطني.

2
 .2016-11-19الجريدة الرسمية الجميورية الجزائرية عمى الخط زيارة يوـ   
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 لفظيا بالعربية.بالغات العالمية وكتابتيا و  أرشيؼمضاىاة لمفظ  أومقارنة 

 لفظيا بالعربية الكممة باللاتيني المغة
 اركايفز ARCHIVES الانجميزية
 أرشيؼ ARCHIVES الفرنسية
 أرشيؼ ARCHIV الألمانية
 ارخيفوس)ارشيفوس( ARCHIVOS الاسبانية
 أرشيفي ARCHIVI الايطالية
 ركيؼأ ARKIV السويدية
 ركيؼأ ARKIV الدنماركية
 ركيؼأ ARKIV النرويجية
 رشيفو)ارخيفو(أ ARGUIVO البرتغالية
 رشيفوؼأ ARCHIWOW الو لندية
 رشيفمورأ Archivwow الرومانية

 رشيؼ أ ARSIV التركية الحديثة
 رشيبأ ARIP الاندونيسية
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 مميزات الأرشيف:2-2 

 :الترابط -1

،فالرشيد الأرشيفي لا يمكف تشتيتو كؿ وثيقة أرشيفية مرتبطة بأخرى  بروابط طبيعية مييكمة 
والوثيقة الأرشيفية منفردة قد لا تعني شيئا،لذلؾ يجب العمؿ عمى وضعيا في إطارىا الصحيح 

الكامؿ وترتيبيا اعتمادا عمى مدى احتراـ الأرصدة أو مبدأ المصدر ،وىو الأمر الذي يحقؽ شموؿ 
 1الأرصدة الأرشيفية.

 :عدم التحيز-2

الأرشيفية تحتوي عمى المعمومات عف مختمؼ نشاطات الإدارة المنتجة ليا ،فيي إف المجموعات 
 2بذلؾ جزء منيا وتتوفر فييا بذلؾ صفة )عدـ التحيز(.

 :الوحدة -3

عكس الوثائؽ المطبوعة ،فاف الوثائؽ الأرشيفية لا يمكف أف توجد في مناطؽ شتت بنفس 
خ التي أنتجتيا الإدارة خلاؿ قياميا بنشاطيا الشكؿ ونفس المحتوى وبأعداد كبيرة فنجد فقط النس

 3عمما أف لكؿ ىيئة خصائصيا واختصاصاتيا والمجاؿ الذي تغطيو.

 لولاية القانونية:ا -4 

عكس المجموعات الوثائقية لممكتبات،فاف المجموعة الأرشيفية تكتسب أىميتيا في عممية  
القانوف وىو عبارة عف وحدة إدارية  الحفظ.أي الوثائؽ الأرشيفية يجب أف تحفظ في مكاف يحدده

                                                           
حافظي،زىير،بف السيتي،عبد المالؾ.تطبيقات تكنولوجيا المعمومات في مراكز الأرشيؼ.الجزائر: دار البيضاء الديف لمنشر   1

 .45.ص.2011والتوزيع،

 .284ؼ: مفيومو.أنواعو. فيرستو. وتصنيفو.}د.ـ.{: } د.ت{. ص.يعوض،عزت السعيد.الارش  2

 .03ابو العطا البقري الأنصاري.عبد الدايـ.الأرشيؼ.بيروت: الانجمو الدار الكتب الحديثة. ص.  3
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مسؤولة عف مياـ الحفظ في كؿ جياز حكومي ميما يكف مستواه)رئاسة الجميورية، الوزارة، 
 1ولاية.بمدية ،إدارة عمومية(.

 مهـــــــــــام الأرشيفـــــــــــــــــــــــــــي: 

في المعالجة المادية يقوـ الأرشيفي بدور ىاـ في مؤسسة الأرشيؼ الوطني وتكمف ميمتو 
وسائؿ البحث ،إضافة إلى ذلؾ يقوـ  انجازي لموثائؽ:التشخيص،وكذلؾ المعالجة الفكرية المتمثمة ف

  بنشاطات ثقافية وعممية وأبرزىا:

 البحث في الأرصدة عف المواضيع المطموبة مف طرؼ الباحث القارئ. - 

ف فػػػػي تنظػػػػيـ وتسػػػػيير مصػػػػالح مسػػػػاعدة المؤسسػػػػات والييئػػػػات فػػػػي تكػػػػويف الإطػػػػارات المختصػػػػي -
 الأرشيؼ.

القيػػاـ بعمميػػػة تفتػػػيش ومسػػاعدة المؤسسػػػات والييئػػػات فػػي تنظػػػيـ وكيفيػػػة العمػػؿ فػػػي مصػػػمحة  -
  الأرشيؼ.

 المساىمة في إحياء المناسبات والأياـ الوطنية.-

 2الوثيقة في كتابة التاريخ. انجاز معارض حوؿ دور- 

 :أصناف الأرشيف 3 /2 

 ما يمي:يمكف تصنيفيا إلى 

                                                           
-06،ص.ص.1.ع.2003.2ج..موالمعمومات مجمة المكتباتشرقي ،فتحي.دور الأرشيفي في حفظ ومعالجة الأرشيؼ الالكتروني.  1
07. 

، 2، مج1.مج. مجمة المكتبات والمعموماتكركة،سياـ.التنظيـ والمعالجة الفنية لموثائؽ والوصؼ الأرشيفي في الأرشيؼ الوطني. 2
 .58.ديسمبر،ص 3ع.
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 :الأرشيف التاريخي 

، الاقتصادية السياسية،المتعمقة بتاريخ القطر وفي كافة النواحي  كافة الوثائؽويضـ  
الاجتماعية،الثقافية،الفنية،العسكرية وغير ذلؾ.وفي الآونة الأخيرة لـ تعد ىناؾ أىمية للأرشيؼ 

ما ىو معموـ أف كؿ عمـ مف التاريخي.فقد توزعت وثائقو عمى الأصناؼ الأخرى مف الأرشيفات فك
 العموـ وكؿ نشاط مف الأنشطة لو تاريخ.

 :الأرشيف القضائي 

ويضـ وثائؽ وزارات العدؿ والمحاكـ والييئات التشريعية والقضائية وكذلؾ.القوانيف والأنظمة 
 يتصؿ برجاؿ القانوف والقضاة وما إلى ذلؾ. ، ماوالمحاكـ الخاصة

 :أرشيف الآداب والفنون 

يمكف أف يضـ كافة الوثائؽ التي تتصؿ بالحركة الثقافية في البمد ونشاط الجمعيات والمؤسسات 
 الأدبية والثقافية ووثائؽ الشخصيات البارزة في مياديف الثقافية والشعر والأدب والصحافة 

أما الأرشيؼ الفني فيحتوي عمى وثائؽ المؤسسات والدوائر والجمعيات والنوادي الفنية،وتشمؿ 
النشاطات الفنية، كفنوف السينما، والمسرح والموسيقى والغناء والفنوف التشكيمية كالرسـ والنحت 
 إلىوالفخار وغير ذلؾ،ىذا بالإضافة إلى الأرشيؼ الذي يضـ فنوف العمارة واليندسة والبناء وما 

 ذلؾ.

 الأرشيف السياسي: 

الشخصية لمبارزيف في النشاطات  ويضـ وثائؽ الأحزاب والجمعيات والييئات السياسية والوثائؽ
السياسية،ويمكف أف يضـ المعاىدات والاتفاقيات المعقودة مع الدوؿ الأجنبية،ومنو الاجتماعات 

 1السياسية الميمة.

                                                           
 .6-5.ص1998لمكتاب،دراسة الإدارة العممية.الجزائر:المؤسسة الوطنية  .دليؿ تنظيـ وتسيير ونشروالاتصاؿمديرية التقويـ  1
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 الأرشيف الإداري: 

ويضـ وثائؽ الوزارات والمؤسسات والدوائر الحكومية بأنواعيا والجامعات والمعاىد والييئات 
 الشركات والمصالح التي مارست أو تمارس مختمؼ الأعماؿ والأنشطة الإدارية.المختمفة وكذلؾ 

 :الأرشيف العسكري 

ويضـ وثائؽ وزارة الدفاع والطيراف والبحرية والحروب، والاختراعات الحربية، والأسمحة بأنواعيا 
 لمجاؿ.والتحصينات والأسرار العسكرية،ووثائؽ المحاكـ العسكرية وغير ذلؾ مما يدخؿ في ىذا ا

ومف الملاحظ أف اغمب الأرشيفات العسكرية بقيت تحت إشراؼ السمطات العسكرية لما تحتويو مف 
 أسرار ميمة.

 :أرشيف المؤسسات والهيئات الدينية 
  ويضـ وثائؽ وزارة الأوقاؼ والمساجد والكنائس والجمعيات المدارس الدينية لمطوائؼ كافة

 وفتاوى عمماء الديف وما إلى ذلؾ.
 يف السري:الأرش 
 ويضـ الوثائؽ السرية التي تتصؿ بسلامة وامف الدولة وسياستيا وغالبا ما 
   يكزف ىذا الأرشيؼ تحت مسؤولية ويرتبط إما برئاسة الجميورية آو المجمس الوزراء آو

الوزارة الداخمية،ولا يباح الاطلاع عمى وثائؽ ىذا الأرشيؼ إلا في حالات الاستثنائية 
 والمواقؼ السياسية التي تستوجب 

 أرشيف الخرائط والأطالس: 
 فة الخاصة بأراضييا ومقاطعاتيا ومنيا ويضـ ىذا الأرشيؼ خرائط الدولة والأطالس كا

 ومالو علاقة بالقطر مف أمور سياسية واقتصادية وجغرافية وغير ذلؾ.
 أرشيف الأختام والشعارات والنقود: 
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  ويضـ الأختاـ القديمة والحديثة التي بطؿ استعماليا وكذلؾ الشعارات والرموز والنقود
 1بأنواعيا الورقية منيا والمعدنية.

 الأرشيف الجاري:أهداف 2-4

 نياية المطاؼإلى أف تكوف الوثائؽ في  مراحميا ونشاطاتياوتيدؼ إدارة الوثائؽ في جميع   
 كمية قميمة ذات نوعية جيدة" كي تسترجع المعمومات منيا بسرعة وبسيولة ويسر.

 وتتكوف أوجو النشاط الأساسية للإدارة الوثائؽ والسجلات أو المياديف الرئيسية ليا منيا:

 التحكـ في خمؽ واستعمالو النماذج 
 .التحكـ في خمؽ واستعماؿ الإصدارات الإدارية 
 .خمؽ وتوزيع المراسلات 
 .تبسيط العمؿ الورقي بصفة عامة 
 .حفظ الوثائؽ بالترتب واسترجاعيا 
 .الحصوؿ عمى المعدات المكتبة واستغلاليا وصيانتيا 
  الغير نشطةتخزيف وتقرير المصير النيائي لمقتنيات الوثائؽ 
 فشاء الغير مصرح بوماية المعمومات الحيوية ح  مف التدمير وا 

 المعالجة العممية للأرشيف:/3

 :التمهيديةالعمميات 3-1

 :يمي وىي مجموع العمميات التي تسبؽ العمؿ الأرشيفي وتميد لسير الحسف وفؽ ما 

                                                           
.ص. 1996ىمشري،عمر.احمد عمياف المصغرات الفيممية في أساسيات عمـ المكتبات والثوتيؽ والمعمومات.عماف:الرؤى العصرية، 1

144. 
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 الفهم:comprendre:  ودراسة دورىا والتي ينبغي فييا أولا فيـ المؤسسة قبؿ العمؿ
يساعد في معرفة  التاريخي وتطورىا الإداري ومعرفة محيطيا السياسي والاقتصادي ما

محتوى محؿ الأرشيؼ ومصادر الرصيد وكذلؾ تاريخو ،ويتـ ذلؾ مف خلاؿ الإطلاع 
 .عمى القوانيف

 المعرفة:connaitre :  ومف خلاؿ الفيـ تأتي مرحمة المعرفة والإطلاع الميداني حوؿ
العمؿ وتصور الييكؿ التنظيمي ومجالات واختصاصات كؿ مكتب لاسيما سير 

 1الأىداؼ العامة التي ترمي المؤسسة أو الإدارة إلى تحقيقيا

 التصرف:ayir:  قبؿ أف تبقى أفكار لابد مف وجود الوسائؿ المخصصة ليا وتيتـ ىذه
 :خلاؿالخطوة التعريؼ بوظائؼ الأرشيفي وذلؾ يتـ مف 

 .ات المنتجة مف طرؼ المؤسسة أو مف خارجياتحديد المعموم -

عدادموظفيف مف داخؿ المؤسسة أو مواطنيف  المستفيديفحديد ت-   2.تصميـ طرؽ الاستقباؿ وا 

 :للأرشيف والفنية المعالجة العممية2 -3

عدادالدفع     :جدول الدفع وا 

ىو دارية التي مف خلاليا يحوؿ الأرشيؼ مف الييئة التي استعممتو في عممية مادية الدفع :*
طار مياميا المحددة وبعد انقضاء فائدتو الإدارية إلى مصمحة الأرشيؼ المخولة قانوناو   ا 

  3.لاستقبالو وحفظو واستثماره وىو مجموعة الوثائؽ المحولة مف دفعة واحدة

                                                           
زىير حافظي.الأنظمة الإلية ودورىا في تنمية الخدمات الأرشيفية:دراسة تطبيقية بأرشيؼ بمدية قسنطينة.أطروحة دكتوراه:معيد عمـ   1

 33-32المكتبات:جامعة قسنطينة،ص ص 

  .15.ص1993،التوزيعالسيد، محمد إبراىيـ.تنظيـ الوثائؽ:نظـ التكشؼ والاختزاف والاسترجاع اليجائي.القاىرة:دار الثقافة لمنشر و  2

  24ص2004،الجزائر:منشورات المديرية العامة للأرشيؼ الوطني،1ىمزة وصؿ،نشريو داخمية تصدرىا مؤسسة الأرشيؼ الوطني 3
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حفظ الوثائؽ الأرشيفية لييئة عمومية وتحوؿ بطريقة قانونية إلى وىي العممية التي مف خلاليا ت
الوحدات  محافظي لإيداع العمومي بالاعتماد عمى جدوؿ الدفع نحو الوسيمة تضمف وصؼ وترقيـ 

 1.المدفوعة

كما يقصد بعممية الدفع تحويؿ كمية مف الأوراؽ الأرشيفية مف المصمحة التي أنتجتيا إلى مصمحة 
بعبارة أخرى تحويؿ الأوراؽ مف مكاف ميلادىا إلى الييئة المكمفة بالحفظ أي انتقاؿ حفظ الأرشيؼ و 

في  تنصو  ،ىذه المستندات مف سمطة الإدارة المنتجة إلى سمطة أخرى أي المؤسسة المكمفة بالحفظ
عمى فائدة  3عمى أنو تدفع وجوبا الوثائؽ التي تحتوي 93-22مف القانوف   2ىذا الشأف المادة 

 2.ية لممؤسسة المكمفة بالحفظأرشيف

وضع الوثائؽ :الأرشيؼدفع  :الإداريالخاص بالتسيير الأرشيؼ  92/31المنشور ونجد ذلؾ في 
والنسخ تصنؼ الوثائؽ حسب الممفات ذات  الشاغرةبعد حذؼ الاستمارات  .رزـفي عمب أو 

وضع الوثائؽ في عمب أو رزـ بعد أف  الموضوع المشترؾ وتجمع حسب المكاتب أو المصالح
 .القمرتعطي بورؽ 

سـ وتغطي ىذه المقادير كمعمومة إضافية إذا يستحسف  71إلى  79يبمغ متوسط حجـ الرزمة مف  
 سـ..10استعماؿ العمب ذات الحجـ 

بإظيار الرقـ بوضوح  إلى س والاعتناء 7ترقيـ العمب أو الرزـ التي تنتمي إلى الدفعة نفسيا مف 
 .العمبةفي أعمى حافة 

                                                           
  .13. ص1997 ، الجزائر:مطبوعات الأرشيؼ الوطني،7راجي، الكبير.أدوات البحث الداخمية لممصمحة:إعداد محضر شامؿ، ع 1

  4..ص.88المؤرخ في جانفي  88-09القانوف رقـ  2
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 .الدفعاتإلى س حتى تسنى التمييز بيف مختمؼ  7يستأنؼ الترقيـ التسمسمي كدفعة جديدة مف  

عمى أنو تدفع وجوبا الوثائؽ التي تحتوي  93-22مف القانوف رقـ 1وتنص في ىذا الشأف المادة 
 . . 1عمى فائدة أرشيفية لممؤسسة المكمفة بالحفظ

مف  3مف نفس القانوف "إف الأرشيؼ الييئات العمومية المتكررة في المادة  3كما تضيؼ المادة  
 لمييئةالقانوف يتـ أماـ المؤسسة المكمفة بالأرشيؼ الوطني عندما تصبح الوثائؽ غير ضرورية 

 .المعنية

  le bordereau de versementإعداد جدول الدفع:          

 والمحولةيعد جدوؿ الدفع ىو القائمة الوصفية التي تصاحب وترافؽ الوثائؽ الأرشيفية المدفوعة 
وتصحيحو  إلى مصمحة الأرشيؼ ،بعد عمى ثلاث نسخ مف طرؼ المصمحة الدافعة ثـ تتـ مراقبتو

بعناية مف طرؼ محلات الأرشيؼ التي تستقبؿ الدفع ويتكوف جدوؿ الدفع مف أربع صفحات 
المصمحة أو الجية الدافعة  للاسـصفحة الأولى عمى جزئييف الجزء الأوؿ مخصص تحتوي ال

يعني ىذا الدفع ىو   5991/3،واسـ الييئة المستقبمة للأرشيؼ وسنة الدفع وعدد الدفعات مثلا 
  .خانات 90والصفحات الثانية والثالثة مقسمة إلى  5991الثالث في سنة 

 2.الرقـ التسمسمي لمحزمات أو العمب-

  .محتوى وطبيعة الأرشيؼ حيث يكتب كؿ حزمة أو عمبة عمى حدى-

 . التاريخ الأدنى والأقصى لكؿ حزمة-

 محتاجةالخانة الرابعة تخصص لتاريخ الحذؼ إذا تقترح الجية الدافعة السنة التي تصبح غير  -
 .لكؿ نوع مف الوثائؽ

  . خانات 90والترقيـ حسب تخص الخانة الخامسة للإدارة مصمحة الأرشيؼ لوضع الرموز 
                                                           

  5.المرجع نفسو.ص88المؤرخ في جانفي  88-09القانوف رقـ  . 1

  
2
 .حول الدفع الأرشيف .رئاسة الجمهورية:المدرية العامة للأرشيف الوطني55/79/5993المؤرخ في  35منشور رقم  
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 1الأخرى خاناتال  وخانة خاصة بالملاحظات يكتب فييا لكؿ ما يكوف ذا أىمية ولـ يتـ ذكره في

  :التشخيص

بعممية التشخيص وتدخؿ ىذه العممية  البداوأما إذا لـ يصحب بجدوؿ الدفع فإف عمى الأرشيفي 
جمع وحصر الأرصدة ومعرفة كؿ  ضمف عمميات المعالجة المادية لموثائؽ واليدؼ منيا ىو

 إلاىو  الوحدات المكونة ليا ،وفي نفس الوقت تقديـ معمومات لمباحثيف ....كما أف التشخيص ما

  .2خطوة أولية نحو معالجة فكرية وعممية ليذه الأرصدة في المستقبؿ

الباحثيف المنتجة أو المصالح  احتياجاتوتيدؼ عممية تشخيص الأرصدة إلى إتاحة الوثائؽ لخدمة 
عداد بطاقة إبطريقة سريعة إلى حيف استكماؿ باقي إجراءات المعالجة وتتطمب المعرفة ودراسة 

التشخيص لكؿ عمبة اليياكؿ التنظيمية لممصالح والمؤسسات المنتجة ليذه الوثائؽ أو حزمة مع 
 .ب عند الحاجةموافاة المصالح الدافعة بما تـ استقبالو مف خلاؿ إعداد قائمة حتى يتسنى ليا الطم

 الفرز:

تـ الموافقة والتصديؽ عمى عدـ أىميتيا القانونية  وتعني بعممية الفرز تفحص الوثائؽ لإعداد ما
حفظا دائما لأىميتيا و  مؤقتا في دور الحفظ حفظاوالعممية مف بيف تمؾ التي تفرز بقاؤىا لمحفظ إما 

 .التاريخية أو العممية في الحفظ النيائي

كما عرؼ الفرز عمى أنو :العممية التي مف خلاليا يتـ اختيار الوثائؽ الأرشيفية التي تحفظ أو   
ة للإقصاء وىو العممية التي تفرؽ مف خلاليا بيف مجموعة الوثائؽ التي ليا أىمية يقابم بياالتي 

 مؤقتة أف تحذؼا أي أىمية إدارية تاريخية دائمة ،والتي لابد أف تحفظ حفظا نيائيا والتي ليس لديي
                                                           

 
 .16 -15الإداري.ص .صوالخاص بتسيير الأرشيؼ 1995جانفي  24المؤرخ في  08-95منشور رقـ  1

  85.ص2003.ع..2. مج .مجمة المكتبات والمعموماتكركة،سياـ.التنظيـ ومعالجة الفنية لموثائؽ والوصؼ الأرشيفي الوطني. 2
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بانتياء مدة معينة تختمؼ مف حالة لأخرى كما يعتبر العممية التي ترخص انتقاؿ الوثائؽ مف الحفظ 
 1المؤقت إلى الحفظ النيائي

كما ترتكز ىذه العممية عمى إصلاح الوثائؽ والأوراؽ الأرشيفية أو أرشفتيا حسب فئاتيا بطريقة  
 را وما يجب أف يحفظ لفترة أقؿ أو أطوؿ وكذلؾ مايمكف أف يحذؼ فو  مغايرة وتشمؿ تحديد ما

 2.يحاؿ عمى الحفظ النيائي

  : مستويات عممية الفرز

  وىي:تتـ عممية الفرز عمى ثلاثة مستويات 

عمى مستوى المؤسسة المنتجة :بعد انتياء العمر الأوؿ إذ يتـ أوؿ فرز داخؿ المكاتب المنتجة 
المسودات ،يشترط أف يكوف الأصؿ موجودا ويحتوي  لموثائؽ وذلؾ بيدؼ التخمص مف كؿ أوراؽ

كؿ المعمومات الموجودة في المسودة ،وكذلؾ يتـ استبعاد النسخ المتكررة ويتـ الاحتفاظ بالأصؿ إف 
وجد أو بأحسف نسخة كما يتـ استخراج الأوراؽ البيضاء الاستمارات الفارغة ودفاتر الحضور 

 .والغياب الخاصة بالموظفيف

 صالح الحفظ المؤقت :عمى مستوى م

وبعد انتياء العمر الثاني إذ تتـ عممية الفرز ىذه المرة وفقا لمقائمة الشاممة التي تحدد الوثائؽ ذات  
القيمة التاريخية ،يقوـ الأرشيفي بإعداد كؿ الوثائؽ التي انتيت قيمتيا الإدارية والتي لـ تعد صالحة 

في جدوؿ الدفع أو مف  التدويفنتجة مف خلاؿ المصالح الم بوتدلي  لمتسيير الإداري حسب ما
خلاؿ الاتصاؿ بالمصالح المنتجة لأخذ القرار المشترؾ مع الأرشيفي والقانوف الجزائري يضيؼ 
سنتيف للاحتياط يتوقع الطمب والحاجة إلى تمؾ الوثائؽ الإضافية لممدة المحددة مسبقا ،وتخص 

                                                           
1  Omar  ،mimioini. la chaime des opération de trainement scientifique des archives séminaire 
régionale les la traitement satirique des archives Constantine archive régionale ،1994 ،p. 2. 

دارتو.القاىرة:دار الثقافة لمنشر والتوزيع، 2  .28.ص2001عمي ميلاد،سموى.الأرشيؼ ماىيتو وا 
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التعريؼ ،ممفات  السفر ،ممفات بطاقات جوازاتفات مم)ىذه العممية كؿ الممفات والوثائؽ المختمفة 
 ،ممفات المستخدميف ،ممفات المرض ،ممفات الطمبة ،الممفات المتعمقة بقضايا أخرى السياقةرخص 

تمقائيا كمما أمكف لتفحص الممفات  أو دوريا مختمفة،تتـ عممية الفرز في أوقات :ثالثوفي مستوى 
المؤقت أو بعد  الحفظوالتأكد مف دقة عممية الفرز بعد دفع الجيات المنتيجة لأرشيفيا إلى مصالح 

 1ىذه الأخيرة إلى مراكز الحفظ النيائي

  :الحذف-52-

 إذ يتـ بموجبيا التخمصز،ويسمى الحذؼ بالإقصاء أيضا وىو العممية التي تأتي بعد عممية الفر 
مف الوثائؽ التي لـ تعد لدييا أي قيمة إدارية عممية أو تاريخية فضلا عف النسخ المتكررة الزائدة 

ذا كاف الفرز عملا اوأوراؽ الأوساخ وىي عممية مادية وحساسة ، تتطمب الدقة في التنفيذ وعادة 
 .2ثناء الفرزأ اتقترب عممية الحذؼ بالفرز و  فكريا فإف الحذؼ ىو التنفيذ لما تـ استبعاده ما

كما يمكف اعتبار عممية الحذؼ ىي التخمص مف الوثائؽ غير النافعة لتسير أو لمبحث ولا يمكف 
أف تتـ إلا باستيفاء كؿ الشروط الخاصة بذلؾ ،فقرار الأرشيفي ينبغي أف يصدر مف مجموعة مف 

العقوبات يشدد الحكـ الآراء تنحصر في كؿ مف الجية المنتجة للأرشيؼ،الجيات القانونية ،فقانوف 
تلاؼ الوثائؽ ذات القيمة التاريخية والإدارية  3.عمى الأشخاص الذيف يقوموف بحذؼ وا 

لذلؾ يجب  تتطمب الصرامة والدقة واحتراـ القوانيف المنظمة والإقصاءونظرا لكوف عممية الحذؼ -
للإدارة  سميمياوت ،الاحتفاظ تحرير قائمة الوثائؽ القابمة للإقصاء مصحوبة بحافظة الإقصاء

 المنتجة.

                                                           
1 Ziani. Op.cit. p.09. 

2  Durand ،Edvard François. Op.cit. ،p. 136. 

.مجمة المكتبات الوطني  والمعالجة الفنية لموثائؽ والوصؼ الأرشيفي في الأرشيؼسياـ.التنظيـ ، كركة  3 
 .85.ص102003.ع.2مج.والمعمومات.و 
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كذلؾ يجب الاحتفاظ بنموذج مف كؿ الوثائؽ التي تقرر حذفيا، مف اجؿ استعماليا للإثبات 
طريقة متابعة قضية  أو ،والاستدلاؿ عمى الطرؽ التي كاف يعمؿ بيا فيما يخص شكؿ الممفات

 1.معينة،فيي تمثؿ عينة عف الوثائؽ المحذوفة وصورة تصؼ ىذه الوثائؽ

تتـ عممية الحذؼ بطريقة موازية لمستويات الفرز التي أثرنا فييا سبؽ أي مرة بعد : الحذفطرق 
 :يمي وفؽ ما الثاني،انتياء العمر الأوؿ والعممية الأىـ ىي التي تتـ بعد انتياء العمر 

علامو:يتـ برجوع إجباريا إلى المنتج  أعلام المنتج خبارهو  كتابيا لإثبات المشورة وا  عممية  بأف ا 
الحذؼ ستتـ عمى مستوى رصيدىـ مع تحديد تاريخ الحذؼ ،وعدد الرزـ أو العمب وطبيعة 

 الأرشيؼ المعد لمحذؼ وتحديد التاريخ الأقصى والأدنى مع الإشارة إلى الطريقة التي تستخدـ 

 .لمحذؼ ويتـ إعداد جدوؿ لمحذؼ مف خلاؿ تمؾ المعطيات

ائيا مع قصيا تحدد مصير الوثيقة إما بحفظيا أو بإوتعتبر عممية الفرز والإقصاء حساسة كون
مراعاة قوانيف الإقصاء فإف الأرشيفي بإمكانو الإدلاء برأيو والقياـ بتحضير قائمة الوثائؽ القابمة 

الاحتفاظ  و للإقصاء مصحوبة بحافظة الإقصاء وتسمميا لممنتج لمموافقة عمييا لمترخيص لمحذؼ
الثاني  المستوىؽ المعدة لمحذؼ وكمما تتـ عممية حذؼ في بنموذج عف كؿ نوع مف نوع الوثائ

يحتفظ بعينة مف الممفات كدليؿ يصؼ نوع الوثائؽ في فترة زمنية معينة وتستعمؿ للإثبات ويحتفظ 
 بيا بالرغـ مف عدـ وجود أي قيمة تاريخية أو الممفات معينة أو بطريقة متابعة قضية ما 

يمثؿ جوىر الكؿ مف خلاؿ  عف صور تصؼ الوثائؽ واختيار وكما تعرؼ ىذه العينات بأنيا عبارة
 2.تمؾ العينة

                                                           
1 processus de conservation, et d'élimination.(enligne).(19/02/2017)disponible 
sur:http:www.in.gov.ab.ca(index.ofm?pag= 
intopics)indx.html. 
2 Durand , evard , français Durand , Claude , guide pratique l'usagée l'archiviste documentaliste : un 
exemple : cowrete les comme paris : technique documentions visiter, 1990 p 137. 
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 الوثائق الغير قابمة لمحذف:

يتـ الاحتفاظ بالوثائؽ ذات القيمة الإدارية،التاريخية والعممية أو ذات الإثبات والثقافية منيا مثلا يعد 
قيمة تاريخية لأنو بمرحمة ىامة  ذا1962الأرشيؼ الجزائري الخاص بالمرحمة الاستعمارية المنتج قبؿ سنة 

مف تاريخ الوطف وينص القانوف عمى الاحتفاظ بو فيما يخص أرشيؼ المرحمة الاستعمارية فاف المنشور 
الصادر عف المدرية العامة للأرشيؼ الوطني،فانو يمنع منعا باتا إقصاء  26/06/2004المؤرخ 06رقـ 

 1سباب موضوعية.أو حذؼ أي وثيقة كانت،ميما كاف محتواىا ودلؾ لأ

 التصنيف:

 أولا تعريفو:

التصنيؼ بمعناه العاـ ىو تجميع الأشياء المتشابية تبعا لدرجة تشابييا بحث ينقموف منيا مجموعات تمثؿ 
 كؿ منيا نوعا معينا وبالطبع ينتج عف ذلؾ فصؿ الأشياء الغير متشابية تبعا لدرجة اختلافيا

رؽ التفكير، واف تجميع أو الفصؿ بينيما بتكوينيا المفاىيـ والتصنيؼ عممية عقمية وىو الطريقة مف ط
 محددة أو تبعا للأفكار الشخصية لممصنؼ

والغرض مف التصنيؼ أساسا ىو تسييؿ العمميات الذىنية لأدراؾ العلاقات بيف الوحدات المصنفة 
 2وحفظيا في الذاكرة

 طرق التصنيف:

لنوع محدد مف التفكير يساعدنا عمى تقسيمو طبقا لمغرض عند تقسيـ أية مجموعة مف المواد فإننا نحتاج 
 مف استخداميا أو طبقا لطبيعة المادة نفسيا وكذلؾ فاف التصنيؼ يتجو إلى ثلاثة اتجاىات ىي:

التصنيؼ الطبيعي :ىو تقسيـ المواد المصنفة إلى مجموعات عمى أساس التشابو الأسامي كتقسيـ -7
   الصفات والخصائص الجسمية الموروثة التي لا دخؿ للإنساف فييا  الإنساف إلى أجناس بشرية عمى أساس

                                                           
 الوطني.الصادر عف المدرية العامة الأرشيؼ  26/06/2004المؤرخ في 06منشور رقـ  1
 .35صالقاىرة: مكتبة الأنجمو المصرية.}د.ت{.  عوده،أبو الفتوح.نظـ المعمومات الصحفية في الأرشيؼ والمكتبات. 2
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ولا ىو في إمكانو أف يتسمط عمييا ،فقوؿ أف الإنساف ينقسـ إلى أجناس ثلاثة ىي الجنس القوقازي 
 والجنس المغولي والجنس الزنجي وذلؾ عمى أساس قوانيف عممية ثبتت بالتجربة.

د تقسيما موضوعيا صرفا فاف ىذا يعتبر تصنيفا طبيعيا لأنو ينجمي وأننا حيف نقسـ أية مجموعة مف الموا
عمى أساس العلاقة المنطقية بيف الموضوعات المتجانسة ودلؾ كتقسيـ الفنوف إلى عمارة ونحت ورسـ 

 وطباعة وتصوير وموسيقى وىكذا 

 التصنيؼ العرفي:-5

ي والتقسيـ تبعا لأسماء الجيات أو ويدخؿ تحت التصنيؼ العريض والتقسيـ الجغرافي والتقسيـ التاريخ
 أسماء الأشخاص.

التصنيؼ الشكمي: -3  

ىو يقسـ المواد  المصنفة إلى مجموعات عمى أساس الصفات الشكمية التي تتميز بيا ىذه المواد كتقسيـ 
الإنساف عمى أساس طوؿ القامة أو عمى أساس الوزف والشكؿ ىنا نعني الشكؿ الخارجي لممادة أو الشكؿ 

صنع فيو موضوعيا باستخداـ التصنيؼ الشكؿ فانو يمكف تجميع الموضوعات المختمفة عمى أساس  الذي
 1.علاقات شكمية بينيا

 ثانيا:الغرض من التصنيف:

*يعتبر التصنيؼ مف الأمور التي يطبقيا الإنساف خلاؿ حياتو اليومية فيو يرتب أوراقو الخاصة 
متجره، ي خدـ التصنيؼ في ترتيب البضائع فيستبحيث تكوف أوراؽ كؿ نوع معا، كذلؾ التاجر 

 وىكذا وبذلؾ فانو يمكف اعتبار الكثير مف مظاىر الترتيب في حياتنا نوعا مف التصنيؼ.

والتصنيؼ ناحيتاف:الأولى حيث يستخدـ لغرض تقسـ العموـ بحيث يتميز كؿ عمـ وتتضح الصمة 
، وىو ما يسمى عادة التصنيؼ ا  لعممي وىو يستخدـبينو وبيف غيره مف العموـ

 عادة في المكتبات لأغراض ترتيب الكتب  تبعا لمعموـ التي تنتمي إلييا.

                                                           
 52-51عة والنشر والتوزيع،}د.ت{.ص ص حمودة،محمود عباس.الأرشيؼ ودوره في خدمات المعمومات.القاىرة:دار الغريب لمطبا 1
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في المجموعات الكثيرة  لتسييؿ البحثيستخدـ كوسيمة  فيي انو*أما مف الناحية الثانية لمتصنيؼ 
  مفكؿ لدى إحدى الوحدات الإدارية مجموعة  فإذا الأخرى،مف الممفات أو المواد 

 المختمفة موضوعات يصؿ عددىا إلى مائتي ممؼ وكانت ىذه الممفات مرقمة بأرقاـالممفات 

 عند طمب أي ممؼ منيا فاف الباحث عميو أف يراجع القائمة ، فانومسمسمة ومسجمة في قائمة

 إذا صنفت الممفات في خمس مجموعات بحيث  ، لكفممفا ممفا حتى يصؿ إلى الممؼ المطموب 

 كالمثاؿ الآتي:يكوف لكؿ مجموعة موضوع 

 ممفات شؤوف إدارية. -

 ممفات شؤوف أفراد. -

 ممفات شؤوف مالية. -

 ممفات شؤوف تجارية. -

 1ممفات شؤوف ىندسية. -

 :الترتيب2-7

ىي عممية فكرية ومادية في وقت ذاتو تطبؽ عمى كتمة مف الوثائؽ ونختص بترتيب الرصيد أو 
، عمبتيتـ بترتيب الوحدات  الحفظ، كماالسلاسؿ داخؿ محؿ   2(. ...)ممفات، حزـ

  .الأوراؽ( داخؿ الوحدة )أوراؽ، مجموعاتترتيب الوثائؽ  الرصيد، أوداخؿ 

                                                           
 21.ص1982انجميزي.القاىرة:دار الثقافة لمطباعة والنشر،-فرنسي-ائؽ والارشيؼ.عربياسكندر،توفيؽ.قاموس مصطمحات الوث1

2 Walan, peter .dictionary of archival terminology.ICA:english,franch,1990 .p.27 
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وتتـ مف أصغر وحدة الوثيقة حتى الرصيد  ببعضياوعممية الترتيب ترتب الأشياء حسب علاقتيا 
ذلؾ  أنتجتالإداري لممؤسسة التي  المنتجة، التاريخباعتماد أسس معينة كالجية  بأكممو، وذلؾ
 1التضييؽ.عممية فكرية تختمؼ عف الترتيب عمى الرفوؼ أو الترقيـ أو  الأرشيؼ، وىو

 :مستويات الترتيب

 .الأخرىيتـ في أماكف الحفظ  المنتجة، كمايتـ الترتيب في المكاتب والمصالح  

: عمى الموظؼ الإداري أو المختص تحديد إطار ترتيب لموثائؽ واضح  الترتيب داخل المكاتب 
ومحدد ،وييدؼ ذلؾ إلى تسييؿ الوصوؿ لموثائؽ قيد العمؿ والتي تستخدـ بشكؿ يومي وفوري كوف 

تزاؿ عالية والأرشيؼ في الطريقة أكثر إتباعا ىي الترتيب العضوي  القيمة الإدارية لتمؾ الوثائؽ لا
ة وبنية المؤسسة المنتجة ويتـ الترتيب داخؿ ىذا السياؽ وفؽ الطرؽ التالية أو حسب الجية المنتج

 . باعتماد أكثر مف طريقة مف بيف ىذه الطرؽ

بائي بالنسبة لمممفات ذات الطبيعة الواحدة ف:ويتـ ترتيب الممفات حسب الترتيب الأل ائيفالترتيب الأل 
ممفات الموظفيف وكؿ ممفات الأجيزة التي أو لنفس الموضوع أو نفس الييكؿ ،ومثاؿ عمى ذلؾ 

البنوؾ   ،تتعامؿ مع الأشخاص كممفات رخص السياقة ،جوزات السفر ،البطاقات الرمادية
 .المؤسسات التعميمية والمستشفيات و الإدارات المكمفة بالتنظيـ العاـ

الوثائؽ التي تيـ  :وترتب بعض الممفات وفقا لتاريخ الإنتاج ويتعمؽ الأمر يجمع كؿ الترتيب الرمزي
فترة زمنية طبقا لتاريخ صدورىا ويستخدـ الترتيب الزمني خاصة بالنسبة لأنشطة الشؤوف المالية في 

يعود استرجاعو  أجيزة الدولة كالميزانية والمحاسبة ،ترتيب المراسيـ ،الأوامر والقرارات وكؿ ما
 .حسب تاريخ الصدور

                                                           
1 Couture, Carol. L’Organisation et le traitement des archives intermédiaires. Paris : La Gazette des 
archives, 1996.p.p.337-355 
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المختمفة كالمنشورات وثائؽ تحتمؿ بطبيعتيا رقما معينا تكوف ال ويطبؽ في حالة ماالرقمي:الترتيب 
  .والمناشير

 بائيا ألؼابي والزمني :ويتـ ىذا النوع مف الترتيب عندما ترتب الممفات فالدمج بيف الترتيب الأل-
ومثاؿ عف ذلؾ ممفات  حسب طبيعتيا وكذلؾ يكوف الترقيـ الزمني ذا دلالة بالنسبة لتمؾ الوثائؽ

ممفات الأجيزة التي تتعامؿ مع الأشخاص ،كممفات رخصة السياقة ،جوازات  الموظفيف ،وكؿ
 .الصفر،البطاقات المادية،البنوؾ،المؤسسات التعميمية والمستشفيات والإدارات المكمفة بالتنظيـ العاـ

 :بطريقتيفويتـ الترتيب في المستوى الأرشيؼ:لترتيب في مصالح 

يتـ ترتيب الرصيد لمسلاسؿ والسلاسؿ الفرعية بإتباع مصدر الوثائؽ وبنية  العضوي:الترتيب  
 الأرصدة، ويقوـالترتيب العضوي الذي يتركز عمى مبدأ احتراـ  ليا، ومبدأالمؤسسة المنتجة 

 بتجميع الأرصدة حسب المصالح وفي ىذه الحالة يجب حجز مساحة كافية خاصة لاستقباؿ 

أف عممية الترتيب العضوي تطرح قضية توفر المساحة الكافية  إذ . دفع كؿ مصمحة عمى حدى 
لاستقباؿ أرشيؼ كؿ مصمحة لحافو بالرصيد المحفوظ سابقا لدى مصمحة الحفظ المؤقت والمتعمؽ 

 1.نفسيا أوبالمصمحة الدافقة وترتيبو 

مة مف الترتيب المستمر :ويعتمد ىذا النوع مف الترتيب عمى الترتيب المستمر للأرصدة المستقب
الجيات المختمفة بشرط أف تنجز بطاقة منيجية تحدد مكاف حفظ كؿ رصيد المخزف حتى يتمكف 
الأرشيفي مف إيجاد بسيولة الوثائؽ التي ببحث عنيا والترتيب المستمر ييتـ بوضع الأرصدة في 

 أمر طبوغرافية تتابع مستمر بغض النظر عف المصمحة الأصمية في ىذه الحالة يعد وجود بطاقة
 2.ضروري لمعرفة موقع كؿ دفع وبقصد مكانو عمى الرؼ

                                                           
 49.ص2001رحيمة محسف، صباح، الشيري، أنغاـ.إدارة وتوثيؽ المعمومات الأرشيفية.بغداد:مركز وثائؽ ببغداد. 1

2 Badjaja, Abdelkrim. La formation des Archives et le pré archivage. Constantine : Publication de la 
direction des archives, 1980.p. 07. 
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  : الترقيم5-2

..( رمزا مميزا ينطمؽ فرعية. )رصيد، سلاسؿ، سلاسؿيتضمف الترقيـ إعطاء مجموعة مف الوثائؽ 
 1عمى مجموعة الوحدات والوثائؽ المختارة.

 .والترقيـ أنواع 

 :الترقيمأنواع   

الأرصدة أو السلاسؿ الفرعية والممفات رموزا مكونة مف حروؼ يمكف أف تحمؿ والحروؼ:الرموز  
 ...a1 (b2، b1، a2.) أو أكثر أو أرقاما أو الاثنيف معا مثلا

أف  استعماؿ الأرقاـ :يمكف أيضا اختيار لأرقاـ لمترميز بحيث يوضع رقـ أو أكثر لكؿ وحدة ما  
ا لمعمبة أو الحزمة وكذلؾ رقـ الدفع تدؿ عمى المصمحة المنتجة أو نوع الوثيقة أو موضوعيا ورقم

،كما يمكف استعماؿ رموزا لمدلالة عمى شكؿ الوثيقة )ورقية ،مصورة ،أشكاؿ مصغرة ،وسائط 
 ...(.تكنولوجية،

 .. rangement وبعد عممية الترقيـ ترتب العمب عمى الرفوؼ وتسمى ىذه العمبة 

 .la communication des archives                  الاطلاع والاتصاؿ الأرشيفي:- 

تاحتياإف اليدؼ مف العمميات السابقة ىو وضع الوثائؽ الأرشيفية  المصالح  للإطلاع مف طرؼ  وا 
الدافعة عمى مستوى الحفظ المؤقت أو مف طرؼ الجميور عمى مستوى مراكز الحفظ النيائي فيؿ 

أف ىناؾ إمكانية إطلاع أطراؼ المصالح المنتجة لتمؾ الوثائؽ فقط مف حفظيا الإطلاع عميو أـ 
 2.ىي مجالات ىذا الإطلاع ووسائمو آخريف ،وما

                                                           
  177.ص20،1990.عمجمة الوثائؽ العربيةبجاجة ،عبد الكريـ.التقنيات الأرشيفية. 1

  27الحموة، حسف عمي حسف.الارشيفينيقا أو عمـ الأرشيفية.القاىرة:دار الثقافة لمنشر والتوزيع، )د.ت(.ص  2
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وفي المؤسسات المستعمميف ىـ المنتجيف لتمؾ الوثائؽ والمعمومات ،وبإمكاف المؤسسة المنتجة أف 
تطمع عمى الوثائؽ الخاصة بيا في أي وقت ،بينما إذا كاف الطمب مف خارج المؤسسة فإف 

 1.اء ترخيص حوؿ إمكانية الاطلاع عمى أي نوع مف الوثائؽالمؤسسة كفيمة بإعط

فعممية الإطلاع نعني لتحقيؽ الجيات الدافعة للاتصاؿ بأرشيفيا المحفوظ في مصالح الحفظ  
يعرؼ الإطلاع بأف مجموع الأعماؿ  الدافعة، كماالمؤقت أو لأي مستفيد بعد أخذ أذف الجية 
 (.تحت تصرؼ القارئ )المستفيدالمنجزة مف أجؿ وضع الوثائؽ الأرشيفية 

وكؿ دولة تعرض شروطا للإطلاع مف خلاؿ التشريعات الواردة لدييا في المجاؿ وتتـ عممية 
المستفيد  الإطلاع إذا استكممت المعالجة المادية والفكرية للأرصدة ووضعت وسائؿ مخصصة لربط

 2.بالرصيد وىذه الوسائؿ تسمى وسائؿ البحث

 شيف:شروط الاطلاع عمى الأر 

عداد الأدوات  مف خلاؿ ما سبؽ لاحظنا أف العمؿ الأرشيفي كمو مف ترتيب وتصنيؼ وا 
البحث،ييدؼ إلى تحقيؽ غاية واحدة وىي جعؿ ىذا الرصيد صالحا للاطلاع،ىذا الأخير ىو ثمرة 
العمؿ الأرشيفي،فالاطلاع يمكف أف نقوؿ عنو ىو وضع الوثائؽ في متناوؿ القراء لاستخداميا 
واستغلاليا في جني المعمومات فيو وسيمة مف استعماؿ المعمومات التي تحوييا الوثيقة،وبعبارة 
أخرى الاطلاع ىو طمب استوضح شيء ما عف طريؽ العودة إلى الوثائؽ الأرشيفية،ويكوف ىذا 
الاستعماؿ بتمعف وبمعمؽ لاف  إذ لـ يتمكف الباحث مف التمعف في محتوى الوثيقة ولـ يدرسيا 

 سة معمقة فلا يمكف أف تعتبر ىذا اطلاعا.درا

                                                           

1 Hallrs  ،zaini. Moudjeb séminaire question des archives aigerie : direction de la formation et du 
perfectionnement ،1994 . p. 3 

 2003،ع 2،مج.مجمة المكتبات والمعموماتبودوشة أحمد. التشريعات والتكنولوجيا ودورىا في دعـ وتطوير الأرشيؼ الوطني.  2
  116.ص.
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إف الاطلاع عمى الأرشيؼ تحكمو مجموعة مف القواعد والقوانيف التي تحدد عممية الاطلاع وما 
 ىي الشروط التي يجب توفرىا حتى يصبح الاطلاع عمى الأرشيؼ أمرا مباحا.

 اسية.الاطلاع عمى وثائؽ الأرشيؼ يصبح مباحا إلا عندما تتحقؽ الشروط الأس-

 الشرط الأوؿ:-ا

أف تكوف غير ممنوعة قانونا ماعدا تمؾ العمنية منذ نشأتيا ونقصد بذلؾ انو لا يمكف الاطلاع عمى 
ممؼ أو وثيقة ما،إلا بعد مرور فترة زمنية التي حددىا القانوف،وتختمؼ ىذه الفترات حسب نوعية 

تطبيؽ القانوف،لاف المشرع عندما  الوثائؽ،إذ لا يحتمؿ مثلا مف انقضاء المدة المحددة ولابد مف
خلاؿ التوازف بتوفير الحماية  سف ىذه القوانيف أو ىذه الآجاؿ قد حاوؿ قدر الإمكاف خمؽ التوافؽ وا 

 اللازمة التي ىي مف حؽ صاحب الوثيقة سواء كاف فردا أو إدارة.

 الشرط الثاني: -ب

نى انو بعد توفر الشرط القانوني فانو أف تكوف الوثائؽ الأرشيفية مرتبة ترتيبا موضوعيا ثابتا بمع
يسمح بالاطلاع عمى أي وثيقة شريطة أف تكوف منظمة ومرتبة والسبب مف وراء فرص التنظيـ ىو 
أف الوثائؽ إذ لـ تكف ولـ تكف مرتبة ترتيبا منيجيا حسب نوعيتيا،أو حسب تتابعيا الزمني أو 

يمكف الاعتماد عمييا في أي دراسة لاف  الجيات المرسمة ليا.فانو لا يمكف الاستفادة منيا ولا
الوثائؽ المنفردة تفقد قيمتيا بسبب احتواءىا عمى معمومات ناقصة فالوثيقة المعزولة عف مجموعتيا 
الحقيقية ىي وثيقة عديمة الفائدة،لذلؾ لابد مف قوانيف تحكمو ولا بد مف حضور شروط سالفة 

 1الذكر حتى يسمح بو.

 

 

                                                           
انموجا .مذكرة مكممة  1945ماي 08 شايب ذراع،وردة.الأرشيؼ والوثائؽ آلية إثبات جرائـ الاحتلاؿ الفرنسي في الجزائر مجازر 1

 .2012عمـ المكتبات.بسكرة،لنيؿ شيادة الماستر في 
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 :أنواع الإطلاع

 .يتـ بدوف رخصة وىو إطلاع المؤسسة عمى وثائقيا :الإداريع الإطلا -

 .79حدد في المادةي يع الجزائر الذييتـ برخصة وفي إطار التشر  :الإطلاع العممي -

 :الآتيك الإطلاع العممي وهي طشرو  09.88 من القانون

جؿ  ومفسنة مف إنتاجو غير أنو 51عد بومجانا بحرية يتـ فتح الأرشيؼ العمومي للإطلاع -
عد ب. إلا ئؽالوثا عضبة،والنظاـ العاـ وشرؼ العائلات فإف الإطلاع عمى يادة الوطنيالس يةحما

 :انقضاء الأجؿ المحدد عمى النحو التالي

 

اة الخاصة يست ليا صمة "الحيا المطروحة أماـ القضاء ولايسنة ابتداء مف اختتاـ القض 19 
 .الأفرادب

التي تيـ أمف الدولة أو الدفاع الوطني  ؽلموثائ بالنسبةخ السند يسنة ابتداء مف تار 09 
 .ـيالتنظ عف طريؽ الوثائؽوستتحدد قائمة ىذه 

عمى معمومات  يالتي تحتو  ئؽة لموثابالنسب لاد الشخصيم تاريخسنة ابتداء مف   100 -
 1ةالأفراد الخاص حياةما الممفات التي تخص يطبي لاس طابعة ذات يفرد

 :أنواع وسائل البحث

 وسائل البحث في الأرشيف:

تعتبر وسائؿ البحث مف العوامؿ الأساسية التي تساىـ بشكؿ كبير في تطوير البحث 
العممي،والوصوؿ إلى الأرصدة الأرشيفية أو الكشؼ عنيا فيي الوسيمة التي تعرؼ الباحث 

                                                           
. الباب المتعمؽ بالإطلاع عمى الأرشيؼ. 1988جانفي  26)الجريدة الرسمية( العدد الرابع المؤرخ في  88-09قانوف رقـ  1 
  .139ص
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ؿ بمحتويات مراكز الأرشيؼ،كما أنيا تعطي لو نظرة عف المصدر الذي يقدـ موضوعو،فوسائ
 فيي ،الأرصدةمفة التي تحتوي عمى معمومات مف البحث في الأرشيؼ ىي القوائـ والفيارس المخت

 :نوعاف مف وسائؿ البحث في مجاؿ ىيوىناؾ  تعد نتيجة المعالجة الفكرية للأرشيؼ،

 وسائل البحث الإدارية:-1

 جدوؿ الدفع ىو تمؾ القائمة التي ترافؽ الأرشيؼ المحوؿ مف قبؿجدول الدفع:  .1
الإدارة المنتجة إلى مصمحة أو مركزا لأرشيؼ،بحيث يجب أف يحرر في ثلاث 
نسخ،تحتفظ الإدارة المنتجة بنسخة كدليؿ واثبات ليذه العممية،واستعماؿ مستقبلا 
لمبحث عف الوثائؽ،كما تحتفظ مصمحة الأرشيؼ بالنسختيف المتبقيتيف،النسخة 

ية فيمكف أف تستخدـ مف قبؿ الأولى تحفظ لإغراض إدارية وأرشيفية أما الثان
 الباحثيف.

ويشترط ترتيب جداوؿ الدفع إلى مصمحة الأرشيؼ قبؿ إجراء عممية الدفع ويحدد المسؤوؿ عمى 
كما يجب احتراـ في  الأرشيؼ بعد اتخاذ تدابيره تاريخ الدفع وكيفيات التطبيقية المرتبطة بذلؾ،

ذكر في الصفحة الأولى اسـ الوزارة إعداد جدوؿ الدفع ضرورة تحريره تحريرا جيدا بحيث ي
الوصية،المدرية،المصمحة الدافعة،مع الإشارة إلى عدد العمب،والرزـ وأما الصفحة الثانية فتحتوي 

 المعمومات التالية:

الرقـ التسمسمي لمرزـ أو العمب مف رقـ واحد إلى س،مع استعماؿ أوراؽ مدرجة بالنسبة لمدفع التي -
 وحدة. 25  يتعدى عددىا

 اختصار محتوى وطبيعة كؿ رزمة في جممة أو جممتيف.-

إلى تاريخ أو  1958، وتشير سنة 1996-1958ذكر تاريخ الوثائؽ الموجودة في الرزـ مثؿ -
 فيي تاريخ أخر وثيقة. 1996وثيقة أما سنة ى
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الإشارة إلى اجؿ حفظ الأرشيؼ أي دلؾ التاريخ الذي تصبح فيو الوثيقة لا تكتسي أية أىمية -
 نسبة لممصمحة الدافعة.بال

 ويمكف بذلؾ أف يحتمؿ حذفيا بما أنيا عديمة القيمة التاريخية.

ستشفائية خصصت لبعض أصناؼ الأرشيؼ مثؿ السجلات،البطاقات والأشرطة إ ىناؾ إجراءات-
،لذلؾ فعمى مصمحة الأرشيؼ النظر في كؿ حالة تعرض عمييا،وتبقى رىف إشارة جميع المصالح 

 1والمساعدة لاسيما خلاؿ الدفوع الأولى.لتقديـ النصائح 

في المادة الثامنة ألزـ كؿ  1988جانفي  26المؤرخ في  09-88وتجدر الإشارة إلى أف قانوف رقـ 
الإدارات باف تدفع  وجوبا  الوثائؽ التي تحتوي عمى فائدة أرشيفية لممؤسسة المكمفة بالحفظ،كما 

فع أرشيؼ الييئات العمومية المذكورة في المادة تتضمف المادة التاسعة مف نفس القانوف :أف د
الثالثة يتـ أماـ المؤسسة المكمفة بالأرشيؼ الوطني عندما تصبح الوثائؽ غير ضرورية لمييئة 

 2المعنية.

يلاحظ في تركيز ىذا القانوف عمى عممية دفع الأرشيؼ،ويمزـ إلزاما قاطعا كؿ الإدارات العمومية 
الأرشيؼ بعد انقضاء الآجاؿ لممستندات الإدارية،كما يمزـ الييئات وغيرىا بالقياـ بعممية دفع 

المكمفة بالحفظ عمى المستوى المركزي أو المحمي باستقبالو،إضافة إلى ضرورة احتواء جدوؿ الدفع 
  .معمومات عف الجية الدافعة* عمى المعمومات التالية:

 .تاريخ الدفع *            

 كية الدفع.محتوى تز *                  

 عدد الحزمات أو العمب.*                   
                                                           

(متاح عمى:2017-02-20قموح نجية،شرقي ،فتيحة.حفظ الأرشيؼ في الجزائر بيف الحماية والإجراءات الفنية.عمى الخط)   1   

Htpp://www.cybrarians./journal/n09/archiv.htm 

 الوطني للأرشيؼ.رئاسة الجميورية:المدرية العامة  الأرشيؼ.حوؿ دفع 22/10/2009المؤرخ في  32منشور رقـ  2
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الجرد الشامؿ ىو عبارة عف كشاؼ وصفي لمحتوى مركز الأرشيؼ يقوـ الجرد الشامل: 2-1
بتحريره المسؤوؿ عمى الأرشيؼ لا يتـ تعيينو عمى المصمحة،كما يمكف تحرير ىذا المحضر أثناء 

حدوث بعض الحوادث الخطيرة كالحروب  تحرير الأرشيؼ مف مكاف إلى أخر،أو في حالة
 الحرائؽ....وغيرىا.

فعممية إعداد محضر الخاص بالرصيد الأرشيفي أصبحت مف الضروريات،حيث أف يشمؿ عمى 
مع تقديـ لمحة عف وصفية  كؿ البيانات الخاصة بوصؼ المحلات التي تأوي الأرشيؼ

حصاء كؿ العتاد والتجييز  المجموعات الأرشيفية المحفوظة ات المتوفرة كما يجب تسجيؿ كؿ وا 
 الفراغات الغير مستعممة لمحة موجزة عف المصمحة النقائص المسجمة أثناء إعداد المحضر كترقيـ

ر يساعد عمى تسير الجيد لممساحة ويساىـ في إعداد مخطط وقائي لمنجدة في حالة صفيذا الح
يقدـ للاطلاع بالنسبة  جة ولاالمنتفيو إثبات بالنسبة للأرشيفي أماـ الإدارة  حدوث الكوارث

 وينقسـ الجرد المتعمؽ بالرصيد الأرشيفي إلى نوعيف ىما: لممستنفديف

فيذا النوع ىو أقدـ الأدوات البحث ميزتو الأساسية انو يشير إلى القطع ذات الجرد بالعينات:
عرؼ ىذا الأىمية بحث يذكر مقاطع طويمة مف القطع وبميؿ الأخرى،فيو جرد انتقائي بالعينات 

لكف تزايد أبحاث المؤرخيف تبيف نقص ىذا الوثائؽ التي  النوع نجاحا كبيرا في القرف التاسع عشر
 ذكرىا وبالتالي تقمص استخداـ ىذه الأداة. أىمؿ

 كثيرا مع الأرصدة التاريخية ويعتمد عمى: يتلاءـىو جمع تحميؿ الوثائؽ بحث الجرد التحميمي:

 محتوى مجموعة وثائؽ الممؼ.وضع كؿ ممؼ عنواف صغير يعكس -

 يسبؽ العنواف برمز متبوع بإيضاحات حوؿ طبيعة الوثائؽ.- 

 1.ا  لأختاماالإشارة إلى نوعية الحامؿ أو وجود-

 
                                                           

 .الخاص بتحديد قواعد الأرشيؼ الوطني وتنظيمو.1998المؤرخ في جانفي  88-09قانوف    1
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 وسائل البحث العممية أو العمنية: -2

،كما يمكف أف يكوف اليدؼ الأساسي الأرشيفيىو وسيمة بحث تعرؼ وتصؼ الرصيد  الدليل:-أ
المستفيديف القائميف لأوؿ مرة إلى مركز الأرشيؼ بالخدمات الأرشيفية التي يقدميا لمدليؿ تعميـ 

،عف طريؽ احتوائو عمى الشرح دقيؽ في وصؼ الرصيد الأرشيفي والإدارة المنتجة ويركز عمى 
 شكؿ ومضموف المواد الأرشيفية.

حتوي عادة عمى ويساىـ الدليؿ في توجيو الباحث بإعطائو نظرة شاممة عف المحتويات، فيو ي
مقدمة حوؿ الرصيد، جانب تاريخي للأرصدة والسلاسؿ، وقائمة بوسائؿ البحث.وىناؾ ثلاثة أنواع 

 مف الأدلة.

  أقدـ*دليؿ المخازف:وىو يسجؿ مختصر للأرصدة حوؿ محتويات المخازف مع دراسة 
يحتوي عمى كشاؼ  أفواحدث  وثيقة مع ممخص حوؿ طبيعة  ىذه الوثائؽ.كما يمكف 

 .والأماكف الأشخاص ماءبأس
  قسميف: إلى،وينقسـ الأرصدة:يقدـ وصؼ شامؿ لمحتويات الأرصدة*دليؿ 

 .الأساسيةصفحة ،ويعطي لمحة المحتويات  30الى20:ىو دليؿ مختصر بحيث يحتوي مف الأوؿ

صفحة يعطي تحميلا  شاملا حوؿ 1000 إلى 800الثاني: ىو دليؿ المفصؿ الذي يتضمف مف 
 بمونغرافيا مفصمة.متبوعا  الأرصدة

  الدليؿ الموضوعي: وىذا النوع يقوـ باختيار الوثائؽ التي تيتـ بموضوع معيف مف اجؿ*
  1.الأرشيفيةالمعقد في مختمؼ المصالح  البحثتجنب الباحثيف 

وسائؿ البحث لتبياف ،تواجد  إلى الإشارة الأرشيؼيستخدـ الكشاؼ في مراكز  كشاف الوثائق: -ب
ولا  الأرشيفيةيعرؼ الوحدات  أفوالكشاؼ يجب  الأرشيؼمعينة في وحدات  أمورالمعمومات عف 

 يصفيا.
                                                           

1
  13زهير حافظي .المرجع السابق .ص  
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كما يمكف اعتبار الكشافات مف وسائؿ البحث التي يمكف لممستفديف استخداميا في دقيقة وفعالة 
ترتيبيا ىجائيا مف اجؿ تسييؿ  ويمكف مف اجؿ البحث في المحتوى الموضوعي لمواد الوثائؽ

 المعمومات،وىي تساىـ في تحقيؽ مايمي: إلىعممية الوصوؿ 

 .ىجائيامرتبة ترتيبا  لأنياالمعمومات المطموبة  إلىالوصوؿ -

 تعتبر ىمزة وصؿ بيف المستفيد والوثائؽ.-

 مف وسائؿ بث المعمومات. وسميوتعتبر -

،وىذا مف اجؿ تسييؿ  الأرشيفي بإعدادىايقوـ  التي الأساسية الأدوات:تعتبر مف الفهارس -ج
 أنواع أىـومف  الأرشيؼالتي يحتوي عمييا مركز  الأرشيفية الأرصدةعممية البحث عف مختمؼ 

 الفيارس:

 ىو فيرس يتضمف الرموز البطاقات المحفوظة وعناوينيا والجيات الدافعة ليا. فهرس البطاقات:-1

 والجيات الدافعة ليا. وعناوينيا:ىو فرس يحصي ويصؼ الصور المحفوظة فهرس الصور-2

 المحفوظة. الفيمميةبالخصوص المصغرات  الأفلاـ:يوضع ىذا النوع الأفلامفهرس -3

،ويخصص لمسلاسؿ ذات الأرشيؼاستعمالا في مصالح  الأكثر:يعتبر ىذا النوع الرقميالفهرس -4
 : يجب إعدادهالطبيعية الواحدة ومف اجؿ 

يعطي كؿ ممؼ عنواف قصير يسبؽ برقـ الجرد المتكوف مف رقـ السمسة.رقـ السمسة الثانوية ورقـ 
 يتبع بالتواريخ الحديثة لموثائؽ.و  رقيـ المستمرتالممؼ داخؿ السمسة الثانوية، ويستعمؿ ال

نسقي دوف اعتبار لترتيب برقـ الجرد،وىو  أويوضع الوثائؽ بالترتيب الفبائي  :فهرس المنهجي-5
 1مخصص لمسلاسؿ المفتوحة.

                                                           
  75ص  .زىير حافظي .المرجع السابؽ 1
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 :والترميم الحفظ والصيانة

 :الحفظ مفهومه ومصطمحه

كحجة  لاستعمالياعند الحاجة  إليياالتي تحفظ بقصد الرجوع  الوثائؽفي جوىره ىو تمؾ  يعرؼ
 1الحقوؽ. ثباتلإو وبرىاف في الدفاع 

وىو يشكؿ حجر الزاوية الذي يعتمد  الأرشيؼفي ميداف  الأساسيةومف ىنا الحفظ ىو احد المفاىيـ 
المؤسسات الوثائقية ويستخدـ المصطمح الحفظ في نطاؽ المؤسسات الوثائقية اليوـ  إنشاءعميو 

 و الفترة الانتقائية لإطالة المصمصةالمتشابكة  الأنشطةالواسعة مف  المتنوعةليستوجب طاقة 
 2الاستخدامية لممواد الوثائقية

الصحيحة في ترتيب يناسب مع  أمكنتيافي  الأوراؽالحفظ عمى انو "عممية وضع  أيضاويعرؼ 
 3سرعة العمؿ" إلىخطة الحفظ ذلؾ وفقا لرقـ الفيرس الموضوع عمييا،واف الحفظ المنسؽ يؤدي 

 :الأرشيفالحفظ في  أهمية

 الرسمية: وأىميةثقافية  أىميةليا  الأمـامة مف  لآيىذه الوثائؽ  أفوتتمثؿ في  

 من الناحية الثقافية:1

مثميا مثؿ الكنوز المتاحؼ ودور مقتنيات المكتبات تمثؿ ثورة ثقافية،يستخدميا الباحثوف والمؤرخوف 
 لأنيامف مختمؼ وجوىيا السياسية والاجتماعية والاقتصادية  الأمةفي دراسة تطور حضارة 

والسكاف  والإداريةالعاـ والتاريخ السياسي والاقتصادي  الإدارةثمينة في مجالات تتضمف معمومات 
 والتكنولوجيا والعموـ الطبيعية . والأنسابوالسير والتراجـ 

                                                           
 .1.ص200.سورية: النادي العربي لممعمومات،1.ع.3000ميموني ، عمر.تجربة أرشيؼ ولاية قسنطينة) الجزائر( مجمة العربية   1
  65.ص 2.2000،ع،5.مج.مجمة مكتبة الممؾ فيد الوطنية،فؤاد حمد رزؽ.حفظ الوثائؽ:حدوده ومجالو وتنفيذهنوسيفر  2

 الثقافةغينشا،كمير،مينو،مشاؿ.عموـ وتقنيات المعمومات والتوثيؽ:مدخؿ عاـ كوني:}د.ـ{.المنطقة العربية لمتربية  3
.  87،ص1987والعموـ
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 مف الناحية الرسمية:-2

تشمؿ عمى المعمومات ثمينة عف جميع وجوه نشاطيا لاف ىذه الوثائؽ  لأنياىي ذاكرة الدولة 
ميما تقادـ عيدىا،تساعد في حؿ المشاكؿ الحضارة المماثمة لنوع المشاكؿ السابقة خلاؿ  الأرشيفية

 مادية عمى الالتزامات المالية والقانونية التي يجب احتراميا والعمؿ أدلةالتاريخ،فيي تعتبر 
ممتحمة لا  إداريةتشمؿ عمى تجارب  أنيا كمابمقتضاىا مف اجؿ احتراـ الدولة نفسيا 

تعالج  أوتعمؿ في نظاـ واتساؽ واستمرار واف تتخذ قرارات سياسية  أفولة بدونيا تستطيع الد
 أداءالتي تستخدميا الحكومة في  الأداةتقسـ مواقؼ بمختمؼ شؤونيا وىي  أو إجرائيةمشاكؿ 
 .الإداريةمياميا 

وتعد لكي تستخدـ  لأىميتياالعامة والخاصة تحفظ  الأرشيفيةالوثائؽ  إفويتضح مما سبؽ 
 1البحث المختمفة  أغراضي ف

 رق الحفظ:2ط

الخزائف الواسعة مف داخؿ  أوالمنضد  أووتحفظ الوثائؽ في مكاف مسطح بالرفوؼ  :الأفقيالحفظ 
والتي يوجد فواصؿ فيما بينيا منعا مف تداخؿ الوثائؽ المحفوظة وعادة يستخدـ ىذا النظاـ لحفظ 

 1 الممفات الكبيرة الحجـ.

يبرز منيا  أفجنب في وضع عمى  إلىوتوضع الوثائؽ في عمب جنبا ( )المعمؽالحفظ الراسي:
 الشرائح تحمؿ اسـ وموضوع الممؼ المتضمف راسي.

                                                           
  24.ص2001،الأكاديمية.القاىرة:المكتبة 1الموسوعة العربية.عمـ المكتبات والمعمومات والحاسبات.مج 1

 .203 .ص2003المكتبات.عماف :دار الصفاء لمنشر والتوزيع، اوشرخ،شاىر دييب.دراسات في عموـ  2 
 



 للأرشيؼ       العممية والمعالجة عامة مفاىيـ                                           الفصؿ الأوؿ

 

63 
 

حزـ مرتبة عمى  أوكارتونية  أوحديدية  حافظات أو:وتوضع الوثائؽ في عمب الحفظ العمودي
المختصر  المحتوىجنب وقد دوف كعبيا الظاىر لمعياف  إلىالرفوؼ حيث توضع بالعرض جنبا 

 استخداما. الأكثرالحفظ القائـ وىذا النوع  ويسمىلموثائؽ المحفوظة بداخميا،

قميمة العمؽ  أدراج أوفي خزائف  الأفقيةتحفظ عادة بطريقة  فإنيابالنسبة لمخرائط والرسوـ والتقنيات:
مكشوفة،كما يمكف استخداـ الطريقة الراسية مف خلاؿ وضعيا في  أووذات وجيات زجاجية 

 2جنب. إلىحافظات كرتونية وتنظيميا بشكؿ راسي جنبا  أواديؽ صن

ومفاتيح عف عوامؿ  إقفاؿفي خزائف حديدية بعيدة ذات  بإحكاـبالنسبة لموثائؽ السرية:فتحفظ 
 .الإتلاؼ

،وعنواف الورودمخصصة ويسجؿ الرقـ التسمسمي لمفيمـ وفؽ تاريخ  أدراجفي  الأفلاـ:تحفظ الأفلاـ
 أونوع الصورة مغناطيسية  أوالفيمـ والموضوع الرئيسي،الشركة المنتجة وعنوانيا،ومدة العرض 

 .الأصميةالضوئية،وىؿ الفيمـ مترجما وتحديد لغة الغرض 

مخصصة  للأفلاـ أوعيةالمصغرة:فاف طبيعتيا حساسة جدا،ويتـ حفظيا باستخداـ  للإشكاؿبالنسبة 
بالشطؼ  تتأثرالضوئية والتي  للأقراصظيا في خزائف وكذلؾ بالنسبة خالية مف الحموضة،ويتـ حف

 والتعرض الدائـ لمضوء.

 

 

 

 

 

                                                           
      89-88.ص مرجع سابؽ  مينو،مشاؿ. غينشا،كمير، 2
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 طرؽ الحفظ
 ( يمثؿ طرؽ الحفظ7شكؿ )1

 

 

 

 

 

 

 

 

 أنواع الحفظ:

 حفظ الوثائؽ في شكميا الورقي وىي عممية تتـ مف ثلاثة مراحؿ:الحفظ التقميدي:-ا

 *مرحمة الترتيب الوثائؽ داخؿ عمب أو رزـ أو في السجلات ورقية أو ممفات.

 *مرحمة إعداد البطاقات التعريفية وتثبيتيا عمى كعوب أو أجزاء الحافظات أو الممفات.

*مرحمة ترتيب العمب والممفات عمى الرفوؼ وأحسف طريقة لتغميؼ الوثائؽ ىي وضعيا في 
عمب الأرشيؼ حتى واف وجدناىا تتوافؽ في اغمب مع شروط الجودة المطموبة كما يمكف 

سـ( وىذا 71شريطة إف لا يتعدى سمؾ الحزمة ) papier kraftاستعماؿ الورؽ المقوى 
                                                           

 .19ص.2000.مكتبة نيضة الشروؽ،الإداريةودوره في مجاؿ المعمومات  الأرشيؼ، حمادة عودة.الفتوح أبو 1

 طرق الحفظ

 

 الحفظ الراسي 

 المعلق

 الحفظ الراسي 

 الواقف

 الحفظ الراسي 

 الأفقي
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كيفية التعامؿ مع  الحزـ إثناء تركيبيا ونقميا بالإضافة إلى المقياس يسيؿ عمى الموظفيف 
.  تمزؽ الحزـ

:ىو استخداـ التكنولوجيا الحديثة في تخزيف واسترجاع بالمعمومات ومف بيف الحفظ الحديث-ب
التقنيات المستخدمة ىناؾ تقنية الحاسب الآلي وتقنية الأقراص الضوئية وتقنية المصغرات 

 1الفيممية.

 الصيانة:

اية والترميـ،تبدأ عمميات الحفظ حم: تنطوي عممية الصيانة عمى الحفظ والأنياعرؼ الصيانة عمى ت
الوثائؽ تختمؼ عف الكتب التي تصؿ  أف،ذلؾ الأرشيؼمراكز  إلىوالصيانة منذ وصوؿ الوثائؽ 

بعد سنوات طويمة مف  الأرشيفيةالمؤسسات  إلىالمكتبات جديدة وفي حالة ممتازة،فيي تصؿ  إلى
التداوؿ والاستخداـ اليومي مما يتطمب ضرورة صيانتيا والحفاظ عمييا،وىناؾ مجموعة مف العوامؿ 

 مف بينيا :  إتلافياالتي تؤثر سمبا عمى الوثائؽ وتساىـ في 

،عامؿ النباتات،الفطريات،العوامؿ الكيميائيةدرجة الحرارة ،الرطوبة،الضوء،سوء التيوية،العوامؿ 
 2مثؿ السرقة ،الحرائؽ ميما كاف سببيا. أخرىالبشرية،عوامؿ 

 إجراءات الصيانة:

لمعرفة الإضرار السابقة يتعيف عمى القائـ عمى الوثائؽ اتخاذ جممة مف التدابير وتوفير الوسائؿ 
تعمؽ الأمر  إذااللازمة لوضع حد لمضرر الناجـ عف تمؾ العوامؿ لاف الوقاية أفضؿ،خاصة 

والعلاج يصبح في بعض الحالات غير مجدي وذلؾ باتخاذ  بوثائؽ ذات أىمية تاريخية دائمة
 الإجراءات التالية:

                                                           
  .46.ص1995السعودية.الرياض.مكتبة الممؾ فيد..التوثيؽ بالممكية العربية إبراىيـالعسكر،فيد  1

شواو،عبد الباسط.حفظ الأرشيؼ في ظؿ التطورات التكنولوجية حديثة:دراسة ميدانية بمركز أرشيؼ ولاية سطيؼ.مذكرة لنيؿ شيادة  2
  47ص .2010الماستر في عمـ المكتبات.
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* أجيزة تكيؼ اليواء والتحكـ في نسبة الرطوبة المطموبة لكؿ نوع مف الوثائؽ وكذلؾ التحكـ في 
 درجة الحرارة.

 * الوقاية مف أشعة الشمس بوضع ستائر لمنوافذ واستعماؿ زجاج مناسب .

والصيانة المستمرة وتوفر وسائؿ شطؼ الغبار وتكثيؼ أعواف النظافة والتحـ  * إزالة الغبار يوميا
 في عممية تيوية المخازف.

*  تعقيـ ووضع الأدوية والمواد الكيميائية لمحشرات والقوارض بعيدا عف متناوؿ الأشخاص وتكوف 
 خلاؿ كؿ فصؿ وبإشراؼ مختصيف. أوىذه العممية دورية 

 في فصؿ الشتاء. الأرشيؼ*  التخمص مف أي مصدر لتسرب المياه وغمؽ نوافذ مخازف 

مستوى  إلىاصواتا منبية عند وصوؿ درجة الحرارة  بإصدارتنبيو الحريؽ التي تقوـ  أجيزة* وضع 
 1.معيف،مع تفادي التجييزات الخشبية ومنع أي استخداـ لمنار داخؿ المخازف مثلا كالتدخيف

 الترميم:

 أعطتتبر عممية الترميـ مسالة ىامة لممحافظة عمى الوثائؽ،ولضماف امف المعمومات وقد وتع
الايطالية في العاصمة  الأرشيفاتليذه المشكمة خاصة في  الأولوية لأوربيةاكثير مف البمداف 

 بالمرور فينسا(. -ميلانو -لوكا -فمورنسا-مثؿ )روما الأخرىوالمدف 

 

 

 

                                                           

  1 .62.طرؽ الحفاظ عمى الوثائؽ.القاىرة:الييئة العامة لدار الكتب والوثائؽ .}د.ت{.ص أمنة،  إبراىيـ
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 لأسباب أضرارارتفاع النسبة المؤوية لموثائؽ التي لحقت بيا  إلىوربما كاف ذلؾ يرجع 
والصيانة ودعميا بوسائؿ مناسبة وعدد كاؼ مف  الترميـمختمفة،لذلؾ يجب الاىتماـ بخدمات 

 1الموظفيف المتخصصيف في ىذا المجاؿ 

 الترميم: إجراءات

لاجيا في بعض الاحياف تخريب بمثابة فقداف جزء مف المعرفة بدرجة قد يصعب ع أو إفساديعتبر 
 2،وكؿ وثيقة لا توضع في مكانيا تعتبر قد ضاعت 

الضرر بوثيقة فيتـ ترميميا وفؽ تقنيات وطرؽ خاصة بكؿ مف التمؼ بما في ذلؾ  إلحاؽوفي حالة 
 بالبقع ويتـ مراعاة مجموعة مف العوامؿ : الفيمميةالمصغرات  إصابة أو بالماءتبمميا  أواحتراقيا 

 المصنوعة. طبيعة المادة 

 حدثت.التي  الإضراردرجة  

 درجة الحموضة. 

 ترقيـ وتتابع الصفحات. 

عادةويتـ بعد ذلؾ تنظيؼ الوثيقة المعينة بغسميا  وتستخدـ التقنية التطيير عمى فراغ   وا 
ذالصقيا، معالجات متخصصة لمتخمص مف الحموضة  إجراءكاف الضرر عمى مستوى اكبر يتـ  وا 

صلاحالتجمد وتتطمب عممية الترميـ  وأحيانالضغط واستخداـ تقنيات لمصؽ وا موظفيف مؤىميف  وا 
 مقاومة التزوير.قوانيف تيدؼ إلى  إلىمناسبة كما تخضع  وأدوات

 

                                                           
-253.ص ص 2004لمطباعة والنشر والتوزيع. :ودوره في خدمات المعمومات.القاىرة:دار الغريبالأرشيؼحموده محمود،عباس .  1

254.  

2 .  .1987غينشا،كمير،مينو،مشاؿ.عموـ وتقنيات المعمومات والتوثيؽ:مدخؿ عاـ كوني:}د.ـ{.المنطقة العربية لمتربية والثقافة والعموـ
 .97ص
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 الحدود  بين الحفظ و الصيانة  والترميم  :

إف اصطلاحي الحفظ و الصيانة   كانا يستخدماف بالتبادؿ حتى سنوات  قريبة  لذلؾ  يجب أف  
نحرص عمى التمييز  بينيما  واصطلاح  الصيانة يعني أكثر تخصصا  وذلؾ يشير إلى المدى  

الذي  وصمت إليو  الطرؽ و التقنيات  التي طبقت لمترميـ  المادي  لما صنعتو يد الإنساف وجعميا  
صالح الاستخداـ وحمايتيا مف المزيد مف التمؼ أو لما التسكيف الجيد  و النظافة  والتخزيف  ،  إما 

موحد عالميا  في  1مفيوـ  الترميـ فيو تمنيؾ  فيي عمى  أي أساس عممي وذو عرؼ خاص 
 تعتمد فيي الأسس  واف اختمؼ  في  طرؽ تناولو ، فبجانب  اعتماد الترميـ عمى عمـ . الصيانة

عمى فروع الفنوف التطبيقية، وعمى ىذا فاف الصيانة و الترميـ يمثلاف وحدة عمؿ متكاممة عممية 
 تراقب و تدرس و تحمؿ و تفكر بناء البحوث العالمية والخبرات المكتسب و نتيجة العمؿ الدائب.

مح * ترسـ المعاجـ العربية الثنائية معالـ بينة لمعاني المصطمحات المدروسة فترجـ المصط
conservation   إلى صيانة و مصطمحrestauration  . 2الترميـ أو التجميد 

بينما تقدـ بعض المعاجـ المصطمحات المكتبات والمعمومات  العربية  مصطمح الصيانة مقابؿ  
ويدخؿ الترميـ جزء في    préservation – conservationكؿ مف المصطمحيف الانجميزييف 

حدد مفيوـ الصيانة  "بأنيا مجموعة  إجراءات  تتخذ لممحافظة عمى تعريؼ المصطمح  فمثلا  
الوثائؽ  إثناء  التداوؿ والحفظ ، بما في ذلؾ إصلاحيا  و ترميميا  وحمايتيا  مف التمؼ و 

 الضياع".

*وفي المعجـ الموسوعي لممصطمحات المكتبات والمعمومات استخدـ مصطمح مقابؿ مصطمح   
préservation  :حفظ، صيانة، وقاية و تشمؿ مفيوـ المصطمح الرعاية و الحماية و الألفاظ

 .وقاية المواد الأرشيؼ و المحافظة عمييا أثناء التداوؿ

 
                                                           

 .8عبد الرحيـ، آمنة إبراىيـ.مرجع سابؽ ص  1
  208.ص 1992. بيروت:دار العمـ لمملايف،26عربي.ط-البعمبكي ،منير.الورد:قاموس انجميزي 2
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 :الأول خلاصة الفصل

وفي الأخير نستنتج أف لموثيقة الأرشيفية والأرشيؼ أىمية بالغة  في البحث العممي،حيث تطرؽ 
عطائو القيمة الفعمية والحقيقية  في العمماء لمفاىيـ عديدة حوؿ الأرشيؼ لذا  لا بد مف تنظيمو  وا 

عداد وساءؿ البحث التي تمكنا مف الرجوع إليو  مراكز ومؤسسات  الأرشيؼ والسير عمى حفظو وا 
باعتباره مصدر ىاـ  تاريخ الأفراد والمجتمعات وىذا عف طريؽ المعالجة العممية والفنية الصحيحة 

 الذي يمعبو في توفير الجو المناسب  لمرجوع إليو وقت الحاجة .مف طرؼ مياـ الأرشيفي والدور 
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 تمهيد:

نظرا للؤىمية البالغة التي يكتسبيا قطاع الصحة والمستشفيات من خلبل الخدمات التي 
يقدميا لممجتمع ، ولان ىذا القطاع يقوم بإنتاج وثائق والأرصدة ميمة وذات قيمة عالية سواء 

المؤسسة الاستشفائية ،تعتبر السجلبت كانت ىذه الوثائق تتعمق بالمرضى الذين دخموا 
والممفات الطبية ىي المرآة التي تعكس كلب من التاريخ الطبي والخدمات الطبية المقدمة 

لممريض، لذا يجب المحافظة عمى أرشيف المؤسسات الإستشفائية لأنو يضم وثائق ميمة 
 يمكن اعتبارىا كسند إثبات.
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 9ةماهية المؤسسات الإستشفائي/1

 1تعريف المستشفيات:1 -1

ىو مكان لعلبج المرضى وتأىيميم، وقد كانت تسمى في العصور الإسلبمية الأولى البيمارستان 
وتكون مجيزة بعيادات للؤطباء وغرف لمعمميات وغرف الانتعاش وغرف لممرضى عامة وخاصة، 

المختبرات وأقسام كما في بعضيا عيادات خارجية لاستقبال المرضى غير المقيمين، وفييا 
الأشعة وأقسام الطوارئ ويعمل فييا الممرضون وفنيون أشعة وأخصائيون المختبرات يحتوي 

المشفى عمى العديد من الاختصاصات الداخمية والجراحية يسير عمى راحة المرضى طاقم طبي 
متخصص مكون من ممرضات وأطباء وحراس، يعمل المستشفى بقانون داخمي تضعو وزارة 

لمبمد الذي ينتمي إليو المستشفى، يسير الأطباء عمى نظافة كل التجييزات وتعقيم كل  الصحة
 الأدوية والأدوات حفاظا عمى صحة المرضى ولتفادي نقل الميكروبات إلييم وىي أنواع9

o .)مؤسسات عمومية)مدنية وعسكرية 

o .مؤسسات إستشفائية خاصة 

o ( 055-45مؤسسات إستشفائية صغيرة .)سرير 

o  سرير(. 255-055إستشفائية متوسطة)مؤسسات 

o  0555-255مؤسسات إستشفائية كبيرة.) 

 9المؤسسات الإستشفائية أنها la rousseعرف قاموس 

 2>مؤسسة عامة أو خاصة تعمل عمى تقديم الرعاية الصحية لممواطن<.
                                                           

دراسة ميدانية  تسيير الأرشيف الطبي بالمؤسسات الجزائرية بين أمناء المحفوظات والأمناء الطبيون. فضيمة. ىيبة، عرزي،عميري،و  1 
 .21ص..15000،متنوريستشفائية محمد الصديق بن يحي جيجل.ماستر.عمم المكتبات .قسنطينة9جامعة لإبالمؤسسة العمومية ا

 

دارة المستشفيات. 2  .00ص..1554دار وائل،:عمانالبياتي،دنون عمي .المعايير المعتمدة في إقامة وا 
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 1>وىي عبارة عن مكان متعدد التخصصات، تقدم فيو الرعاية الصحية لممريض<.

 الإستشفائيةعرفت لجنة خبراء إدارة المستشفيات بمنظمة الصحة العالمية المؤسسة  

انو من الممكن التوسع في ىذا المفيوم ليتضمن المستشفيات التي تقوم بأداء وظائف أخرى مثل9 
 أعمال التعميم والتدريب، إعداد البحوث الطبية والوبائية والاجتماعية التنظيمية.

 9لأمريكية لممستشفياتكما عرفت الجمعية ا

المستشفى بأنيا> مؤسسة تحتوي عمى جياز طبي منظم يتمتع بتسييلبت طبية دائمة،تشمل أسرة 
لمنوم وخدمات الأطباء وخدمات التمريض المستمر لتقديم التشخيص والعلبج اللبزمين 

 2لممرضى<.

 9خصائص المؤسسة الإستشفائية2 -0

المستشفى عن غيره من المنظمات الاجتماعية،والتي توجد العديد من الخصائص التي تميز 
 تنعكس عمى الأداء وفاعمية المؤسسات الإستشفائية بصفة عامة،ويمكن تمخيص أىميا فيما يمي9

o 9لان ىناك أطباء بجميع تخصصاتيم المختمفة، تعدد الفئات العامة بالمستشفى
التمريض، والمساعدون  ودرجاتيم العممية المتعددة إضافة إلى الإداريون،وأعضاء ىيئة

الفنيون وغيرىم وفي ىذه الحالة يمتزم تنظيم وتنسيق الأدوار حتى ييتم كل فرد بأداء 
 وظيفتو ضمنا لمنظومة العمل.

o تتميز ىذه المؤسسات إلى جانب تعدد الفئات تعدد الوظائف  :ازدواج خطوط السمطة
الفنية وغير الفنية بازدواج خطوط السمطة خط الجياز الإداري إلى جانب خط الجياز 

 الطبي الميني.

                                                           
 WWW.LE-DICTIONNAIRE.COM< متاح في 15904عمى الساعة 1505-00-10تاريخ الإتاحة>  1

 .037،ص0870راغب النجار، فريد. إدارة الأعمال في الأنظمة الصحية.القاىرة9 دار النيضة العربية، 2
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o 9 وذلك نظرا لصعوبة التنبؤ بحالات المرض،أو الإصابات صعوبة التنبؤ بحجم العمل
أن يتم التخطيط داخل المستشفى عمى أن  التي ستستقبميا أقسام المؤسسة ولذلك يجب

 يكون جاىز لمعمل بكفاءة واستمرارية لاستقبال الحالات الطارئة.
o يصعب قياس نشاط ومخرجات المستشفى بالمقاييس  1:صعوبة تقييم نشاط المستشفى

العامة التي تستخدم في الوحدات الإنتاجية عمى سبيل المثال9نظرا أطراف الخدمة ىم 
ونوىم لجميع الفئات العامة في المستشفى، إضافة إلى مستيمك الخدمة الأطباء ومعا

 ىذا إلى جانب صعوبة تقييم الخدمات بصفة عامة.
o 9التنظيمات غير الرسمية 

وجود التنظيمات غير الرسمية التي تسير في اتجاه مضاد لاتجاه إدارة المستشفى يكون أكثر 
 2في المين غير الطبية.خطورة في حالة تكونيا  في المين الطبية عنيا 

 9وظائف المؤسسات الإستشفائية 3 -0

 من أىم الوظائف التي تقوم بيا المستشفى في الوقت الراىن والتي يمكن تمخيصيا فيما يمي9

 *الوظيفة العلاجية:

ىذه الوظيفة ىي أساس وجود المستشفى وتشمل كل ما يتعمق بالرعاية الطبية لممرضى 
الأقسام الداخمية و العيادات الخارجية أو أقسام الطوارئ بالمستشفى والمصابين، سواء تم دلك في 

وتؤدي العيادات الخارجية حاليا دورا فعالا في تقديم الخدمة العلبجية لممترددين عمى 
المستشفيات،أو تقديم ىذه الخدمة في منازليم كما تفيد في مجال تدريب الأطباء وىيئة التمريض 

  3بالمستشفى. وتسيم في خفض تكمفة العلبج

                                                           
 .131ص.1551نظام التامين الصحي9 بحث ميداني المممكة العربية.الرياض9 معيد الإدارة العامة،. التركي، محمد 1 

 .81ص. .1552مقارنة .عمان9دار الحامد،محمود،احمد،البدوي،حسين .المسؤولية المدنية لممستشفيات9 دراسة   2

 .131محمد.نفس المرجع.ص التركي،3 
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 :*الوظيفة الوقائية

ىي وظيفة أساسية وميمة لممستشفى في الوقت الراىن،حيث تحقق التطور في دور المستشفيات 
من حيث ازدواجية دورىا اتجاه المجتمع بضرورة العمل عمى الوقاية من الأمراض،وليس فقط 

 علبجيا بعد ظيورىا وتتم ىذه الوظيفة من خلبل إسيام المستشفى 

الوقاية من الأمراض ومنع انتشار العدوى، والتبميغ عن الحالات المعدية،والتعاون مع الييئات  في
العاممة في ميدان الصحة العامة كما يسيم المستشفى في تثقيف الجميور صحيا وتوعيتو 

 لاكتشاف الأمراض ومبكرا وطرق الوقاية منيا.

 :*الوظيفة التعميمية والتدريبية

المكان الطبيعي، والملبئم لتعميم الفئات الطبية والإدارية إذ انو يمتمك  حيث يمثل المستشفى
الإمكانات التعميمية والتدريبية بدرجة أو بأخرى متمثمة في الموارد البشرية والمادية التي توجد فيو 

 1تعد مجال أو مدرسة الخبرة العممية في نواحي التدريب والتعميم الطبي.

 2ت:أنواع التنظيم بالمستشفيا 

 يمكن التميز بين نوعين أساسين لمتنظيم وىما9

 *التنظيم الرسمي.

 *التنظيم غير الرسمي.

أما النوع الأول فيو يستمد وجوده من اليياكل التنظيمية الرسمية بالمستشفى،فيو الذي يتم 
دراك لتنسيق أعمال المستشفى،حتى تتمن من تحقيق أىدافيا توجد العديد من  عن وعي وا 

 ظيم الرسمي بالمستشفيات يتمثل أىميا فيما يمي9أنماط التن
                                                           

  .067ص..}د.ت{.عايد الأحمدي،طلبل.التنظيم في المنظمات الصحية9معيد الإدارة العامة 1

 .008ص..1554البكري، ثامراليسري.إدارة المستشفيات.عمان 9دار اليازوري،  2
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 التنظيم الراسي

 التنظيم الوظيفي.

 التنظيم المصفوف.

o :التنظيم الراسي 

تطمق عميو عدة تسميات عمى ىذا التنظيم منيا التنظيم التنفيذي،أو التنظيم المباشر 
لعسكرية كما يطمق عمو أحيانا اسم التنظيم العسكري وذلك لاستخدامو في المنظمات ا

ويتم في ىذا التنظيم تكوين خط سمطة متتابع في الييكل التنظيمي لممستشفى،بمعنى 
 أن كل رئيس يممك سمطة مطمقة في توجيو المرؤوسين التابعين لو

كما أن ىؤلاء المرؤوسين يمتمكون السمطة المطمقة في توجيو المرؤوسين التابعين ليم 
  1ىذا الييكل التنظيمي وتتواصل ىكذا حتى نصل إلى ادني مستويات

o  9التنظيم الوظيفي 

يعتمد ىذا النمط من تنظيم عمى التخصص داخل المستشفى بحيث تخصص كل وحدة إدارية  
في وظيفة معينة محددة بحيث تقوم بممارسة كافة النواحي الخاصة بتمك الوظيفة عمى مستوى 

 المستشفى و كمثال لذلك أن توجد وحدة إدارية تتخصص في القيام بوظيفة 

 ثانية تقوم بوظيفة تسويق ىذه الخدمات..الخإنتاج الخدمات الصحية وتوجد وحدة 

o :التنظيم المصفوف 

سمي ىذا التنظيم بيذا الاسم نظرا لان الخريطة التنظيمية ليذا التنظيم تأخذ شكل الشبكة،أو 
المصفوفة حيث تعتمد عمى الجمع بين كل من الأساسين السمعي والوظيفي يتم تنفيذ الأعمال 

عي نحو تنفيذ مشروعات معينة تتنافس فيما بينيا لمحصول والأنشطة بالمستشفى من خلبل الس
                                                           

 .015نفس المرجع.ص .البكري،ثامر اليسري 1
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عمى الموارد المختمفة اللبزمة لانجازىا وكذلك لمحصول عمى الأفراد المتخصصين الذين يتم 
استخداميم في مشروعات أخرى كمما انتيوا من مشروع معين حيث تحقق المستشفيات التي 

 ي تمثل بصفة أساسية .تستخدم النظام المصفوف العديد من المزايا والت

 :السجلات الطبية/2 

 9تعريف السجل الطبي 1 -1

 السجل ىو عبارة عن مجمد تقيد فيو صور الوثائق الأصمية من عقود، حسابات وقضايا ...الخ 

ويتم التسجيل  والقيد  فيو بالنسخ أو التحميل أو الإيجاز ويسمى أيضا دفتر ويختمف نوع السجل 
البيانات المسجمة فيو، فنقول سجل قضائي سجل وسجل حسابات وسجل حسب المعمومات أو 

القرارات فالسجل الطبي ىو عبارة عن مجمد يضم بيانات حول معمومات خاصة بالمجال الطبي 
 1دونت أثناء القيام بنشاطات المؤسسات الإستشفائية.

 2أنواع السجلات الطبية:   

 شأ أثناء ممارسة النشاطات الطبية وىي9يوجد بكل مصمحة طبية أربع سجلبت إلزامية تن

 9*سجل المرضى

وىو السجل الذي يحدد فيو جميع الأشخاص المذين  استشاروا الطبيب،بما فييم الأشخاص المذين 
تمت زيارتيم  في مساكنيم،وفي حالة ضياع أو تمف ىذا السجل ىناك بديل عنو ىو دفتر 

 بمثابة حصر الأشخاص المذين تمت معاينتيم.المواعيد أو سجل الفواتير،إذ يمكن أن يكون 

 

 
                                                           

 encyelopedia.lhefereedicory.com< }عمى الخط{ متاح في 07925عمى ساعة  1506-51-01الإتاحة> 1
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 :*سجل العمميات الجراحية

وىو سجل يتضمن جميع المرضى المذين خضعوا لمعمميات الجراحية،نذكر فيو طبعة العممية 
 الجراحية،نوع التخدير المستعمل  والتحاليل...الخ

 9*سجل مواضيع البحث

الطبيب في إطار مشروع بحث أو ىو سجل لجميع المرضى المذين يعاينيم أو يفحصيم  -
 المذين كان يشرف عمى معالجتيم كمواضيع بحثية.

 الممفات الطبية:مفهوم  2-2 

 :تعريف الممف الطبي 

ىو عبارة عن مستند رسمي تسجل فيو المعمومات الخاصة بالمريض ،سواء كانت فحوصات 
الإستشفائية إلى غاية  وثائق عمميات جراحية وغيرىا والتي تجرى لو منذ دخولو إلى المؤسسة

خروجو منيا،ويعرف بأنو الذاكرة المكتوبة ووسيمة لتخزين كل المعمومات المتعمقة بالمريض  
والمعدة يوميا وباستمرار بحث يكون استعماليا بطريقة فردية أو جماعية  فالممف الطبي ىو 

الصحية وسيط يسمح بحفظ المعمومات الخاصة بالمريض من وصف وتشخيص شامل  لحالتو 
ومتابعة تطور مرضو طيمة إقامتو بالمؤسسة، يوضع ىذا الممف الطبي في مصمحة الأرشيف 

 بغرض الرجوع إليو في حالة متابعة العلبج وذلك نظرا لقيمتو النفعية

 1عن المريض والطاقم الطبي، ولا سيما استعمالو في الأبحاث العممية وتطوير النشاط الطبي.

 

 
                                                           

دراسة ميدانية  والأمناء الطبيون.تسيير الأرشيف الطبي بالمؤسسات الجزائرية بين أمناء المحفوظات  وىيبة، عرزي،عميري،فضيمة.  1
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 الطبي:مكونات الممف  3-3

إن الممف الطبي في تشكيمتو الكمية يتضمن وثائق تحتوي عمى معطيات ومعمومات سواء كانت  
إدارية، طبية أو عيادية صدرت أو تكونت نتيجة التكفل بالمريض وتنقسم الوثائق أو المعمومات 

 أقسام وىي9 2المكونة لمممف الطبي إلى 

وتضم المعمومات الخاصة بيوية المريض من الاسم، المقب، السن، العنوان،  :*وثائق إدارية
 المينة، الضمان الاجتماعي.

وتتضمن معمومات حول حالة المريض الصحية ،وتشخيص الطبيب لمرضو  9* وثائق طبية
 والتقارير الطبية الناتجة عن العلبج وغيرىا

ا المريض،نتائجيا، التحاليل وىي عبارة عن الفحوصات التي أجراى *وثائق عيادية:
 19والاختبارات..الخ.وىذا يوضحو الشكل التالي

 :أهمية الممفات الطبية2-4

إن لمممف الطبي أىمية كبيرة سواء كانت لممعني في حد ذاتو) المريض( أو الطبيب المعالج أو 
 المؤسسة الإستشفائية وغيرىم من المستفيدين وتتمخص ىذه الأىمية في انو9

o  9فيو يجمع المعمومات المتعمقة بصحة المريض والعلبج لمتابعة المريضأداة
 المتتبع.

o  9 حيث أن العمل الطبي وىو أكثر عمل جماعي، لذلك يجب أن أداة للاتصال
تكون المعمومات متوفرة لدى كل المختصين المذين ميمتيم علبج المرضى، ويعد 

                                                           

ة ابن بن شعيرة، سعاد،سميمة جحا ،بلبل.واقع أرشيف المؤسسات الإستشفائية بالجزائر9دراسة ميدانية بالمؤسسة الإستشفائية الجامعي  1
 للبتحاد العربي لممكتبات السودان 11باديس بقسنطينة.المؤتمر 
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ت لمغرفة الطبية التي الممف الطبي من أحسن الوسائل لضمان إيصال المعموما
 تتكفل بالمريض.

o 9 يمكن أن تستخدم كدليل إثبات من قبل الطبيب المعالج في أداة طبية قانونية
حالة  ما استحضره المريض لمعدالة، في ىذه الحالة يستخدم الممف الطبي كدليل 

إثبات عمى أن العلبج الذي قام بو الطبيب وخضع إليو المريض مطابق 
 1ل عمييا من العمم.لممعطيات المتحص

 :المؤسسة الإستشفائية  أرشيفتعريف  -4

يعتبر أرشيف المؤسسات الإستشفائية نوعا قائما بذاتو مبدئيا عرفت المستشفيات نوع من الاستقلبل 
في التسيير الإداري نتيجة إصلبح المستشفيات الذي قامت بو الدولة والذي أدى إلى تراجع تأثير 

ي تقوم الجماعات المحمية ،لمعرفة نوعية وثائق المستشفيات يكفي أن نعطي لمحة عن العمل الذ
بو ىذه المؤسسات، إن اليدف أي مستشفى ليس ماديا إنما يرمي إلى الحفاظ عمى التوازن المالي 

 لو لديو كل صلبحيات الشخصية المعنوية لو ممتمكات ويحطني بالاستقلبل 

المالي يقوم المستشفى حسب ما ىو جاري العمل بو من تشريع ،بكل الأعمال الضرورية لتنفيذ 
و وضح الاتفاقيات سواء من القانون العام أو الخاص يسير مباشرة ممتمكاتو ويعمل ميمتو وليذا في

عمى اقتناءىا، تتكون ىذه الممتمكات من المباني الموجية لممستشفى وكل التجييزات الضرورية لو 
 تكون عقود ىذه الممتمكات القسم القيم لأرشيف المستشفى.

نزاعات وكذا مداولات مجمس الإدارة، يتمثل العمل ىناك أيضا التعاقدات والمقررات الخاصة بال
اليام بالمستشفى عمى الموازنة المالية بين المصاريف والمداخيل وذلك لمواجية نفقات التسيير من 

                                                           
بن شعيرة، سعاد،سميمة جحا ،بلبل.واقع أرشيف المؤسسات الإستشفائية بالجزائر9 دراسة ميدانية بالمؤسسة الإستشفائية الجامعية ابن 1

 .للبتحاد العربي لممكتبات السودان 11باديس بقسنطينة.المؤتمر 
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جية أخرى ونفقات الاستثمار من جية أخرى،ىذا التوازن ىو اليوم مرىون بسعر قضاء اليوم 
 بالمستشفى.

نيفو الطبي يكون موضوع قرار وزاري الذي يحدد طبعة قيمة إن أىمية المستشفى  تخصصو وتص
طعام المرضى كما يستقبل  العلبجات،التدخلبت الطبية والعمميات الجراحية يقوم المستشفى بإيواء وا 
المرضى الخارجيين لأجل الفحوصات الطبية وبعض العلبجات ىذه بعض الأعمال التي يقوم بيا 

 ينا فكرة عن نوعية الأرشيف المعبر عنيا.المستشفى والتي بطبيعة الحال تعط

ومن جية أخرى، يعتبر الأرشيف الطبي أىم الأرصدة الأرشيفية لممستشفيات وذلك بإعطاء  
 مؤرخي الطب وكذلك ترقية العلبجات مصادر وثائقية لا غنى عنيا وبالتالي ينعكس غيابيا سمبا

 1عمى تقدم العموم الطبية.

ائية العمومية يتضمن في فرنسا صنفا لوحدة ومستقبل عن الأرشيف في المؤسسات الإستشف
الأرشيف الوطني،)مصمحي وبمدي( فضلب عمى انو موضوع تحت الرقابة والتفتيش مدراء مصالح 

 أرشيف الأقسام.

 2:أرشيف المستشفيات*

تشكل أرشيفات المؤسسات الإستشفائية العمومية بفرنسا صنفا خاصا مستقلب عن مديرية 
الفرنسية ،حيث أنيا خاضعة لممراقبة والتفتيش من قبل مدراء مصالح الأرشيفات الأرشيفات 

 الولائية.

                                                           
1 Propos, avant. Manuel d'archivistique: Théorie et pratique des archives publiques en France 
Paris:s.e.v.p.e.n, 1970,p.375-378 

2 CHAULEUR, Andrée. Bibliothèques ET ARCHIVES:COMMENT SE DOCUMENTER? GUIDE PRATIQUE à 

L'USAGE DES Etudiants, des professeurs, des documentalistes et archivistes, des chercheurs… 

paris:economica,1978,p.142. 
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ستشفائية )المستشفيات الوطنية ، الولائية لإارتفعت صلبحيات مدراء المؤسسات ا
والبمدية،المراكز الإستشفائية الجامعية ، دور العجزة ومراكز التقاعد والاستشفاء( بصفة 

 .0847محسوسة منذ

،فقد كانت مراكز معالجة الجذام، مراكز المكفوفين 01تاريخ المستشفيات يعود إلى القرن  إن
والمستشفيات الكنائسية خاضعة في القديم لممراقبة الممكية.ىذه الأخيرة قامت بإجراءات ىامة 

.ليذا تعتبر الوثائق القديمة ذات أىمية كبيرة9 06لإصلبح المستشفيات،خاصة في القرن 
لتأسيس والممكية ، اليبات ، الوصايا ،الحجر، الاعترافات، الحسابات، وثائق )شيادات ا

 الإجراءات( وىي عموما محفوظة حتى في المرحمة السابقة لمثورة،

 وتعطي معمومات خاصة عن النظافة وثمن المنتوجات ذات الحاجة الأولية.

 ، 0731مرة سنة ستشفائية لأول لإحددت القواعد المتعمقة بترتيب وجرد الأرشيفات ا

 في نفس الوقت مع أرشيفات البمدية.

 عمى تقدير حالة الأرشيفات السابقة 0743جوان 05وقد نص المرسوم الجديد المؤرخ في 

ستشفائية آو ضمن لإللؤرشيفات ا Dضمن السمسمة الثمينةلمثورة، وقد حفظت ىذه التجاريد  
 للؤرشيفات الوطنية. F.21أو ضمن السمسمة    الولايةللؤرشيفات  Xالسمسمة  

 وفد نشر البعض منيا في حالة الجرد المذكورة أعلبه.

 .0834-0828اتمف جزء من الأرشيفات السابقة لمثورة خلبل حرب 

 .الولايةووضع البعض منيا في الأرشيفات 

من اجل  0833نوفمبر  15فقد تم انتظار قانون  0865أما بالنسبة للؤرشيفات الموالية لسنة 
 يا وتبميغيا.تنظيم حفظ

 وقد أصبح ىذا القانون بسرعة كبيرة ميملب بعد التحولات اليامة في تشغيل المستشفيات،
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صلبحو بقانون  الذي حدد أثرىا أجال حفظ الوثائق إلى  0857مارس 00وتمت بمورتو وا 
 وضعية ما قبل الأرشيف.

ب المواد كما أن إطار تصنيف أرشيفات البمديات يعتمد عمى نظام تقسيم الأملبك حس
 06789إلى بعد Aتسمسلبت من 97 0678المراحل)قبل

 A3 تسمسلب منJالىZ يجب ان نذكر بان الوثائق الصادرة من المؤسسات الاستشفائية من.)
 الممكن ان تكون قد رتبت ضمن ارشيفات المستشفيات التي دمجت معيا.

 :الوضع الإداري ووظيفة المؤسسات الإستشفائية2 -3

المستشفيات دائما عرفت بعض من الحكم الذاتي في الإداري، مع الحد الأدنى من في الحقيقة 
الاستقلبلية رغم إن التطبيق في البمديات كان يعتبر المستشفى مثل مصمحة بمدية مماثمة للآخرين 

يقمص تأثير المجتمعات المحمية في حرم المجنات  0847ديسمبر00لكن الإصلبح المحقق    
 الإدارية.

 1:ستشفائيةلإتصنيف الأرشيفات اإطار -

o 06789الأرشيفات لسنة 

(A.عقود تأسيس المؤسسات،الامتيازات (B .شيادات الممكية(C  .مواد خاصة بالكنيسة 

(Dالجرد(E.  الإدارة .(F.سجلبت دخول وخروج المرضى والعمال 

(G الأطفال وثائق المؤسسات الخيرية )المكاتب الخاصة بالفقراء ،التسول، الوصاية عمى
 المفقودين واليتامى ،المدارس،قاعات المجوء(

 06789(الأرشيفات لسنة 1
                                                           

1 CHAULEUR, Andrée. mémé   référence  .p.142. 
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(J.نصوص قانونية خاصة (K.الموظفون (L.الإدارة العامة (M.المالية،المحاسبة 

(N.اليبات،التبرعات، والوصايا(O.الأعمال والعتاد (P التزويد . Q السكان)دخول وخروج
 ة القاعات، الوفيات ،المرضى العسكريين(.ستشفائين،مصمحلئالممفات الإدارية ل

(Rالطب والصيدلية. (S.العبادات(T .المكتبة الإدارية(U مصمحة الأرشيفات. 

 :النصوص التشريعية المرتبطة بالأرشيف المؤسسات الإستشفائية3-3

o  إن النصوص التشريعية مصدر أولي لمعرفة نشاطات المؤسسة وتكمل المعممات
تحديد أنواع الوثائق المنتجة المستممة من طرف الييئة وكذا وبالتالي نتمكن من 

كيفية استعماليا وأىميتيا بالنسبة لمقوانين والتشريعات المرتبطة بتسيير الأرشيف 
في بابو الثاني والمرتبط  58-77الموجود بالمؤسسات الإستشفائية ىو القانون 

بيذا الجانب رغم بعممية الاطلبع والإقصاء،وىذا ىو النص الوحيد المرتبط 
أىميتو التي يكتسبيا ىذا الأخير حيث لا يمكن الاطلبع عمى الأرشيف 
المؤسسات الإستشفائية إلا بعد مرور مئة سنة من ميلبد المريض، وىذا 

لخصوصية الأفراد إلا انو يمكن الاطلبع عميو من طرف الييئة المنتجة عند 
أو في حالة عدم تسجيل تكرار دخول المريض أو الإثبات حسب احد الأشخاص 

المواليد أو الوفيات، كما تطمع عميو المحاكم في حالة نشوب مشاكل بين المرضى 
 والأطباء العاممين في المؤسسة مما يستدعي القاضي النظر في الممف الطبي،

أو في مجال البحث العممي في حالة البحث عن تطوير علبج معين أو كيفية التخمص من وباء أو 
 عالجتو مسبقا.مرض تمت م

أما بالنسبة للبطلبع عمى الممفات الإدارية فلب يسمح لأي شخص كان الاطلبع عمى ممف ولا تقدم 
جانفي  13المؤرخ في  84-57ىذه النسخة إلا بموافقة رئيس المصمحة كما يوجد أيضا المنشور 

يا في تسير الخاص بتسيير الأرشيف الإداري والذي يضم القواعد العامة الواجب مراعات 0884
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 58-77الأرشيف الإداري عمى مستوى كل المؤسسات،طبقا للؤحكام المنصوص عمييا في القانون 
 1خاص بالأرشيف الوطني. 0877يناير  15المؤرخ في 

 2:مراجع حول الأرشيفات 3-3

المرجع الأساسي لأي دراسة حول الأرشيفات ىو بدون جدال الدليل الأرشيفي المنجز 
 جمعية الأرشيفين الفرنسيين والذي يركز عمى المشاكل الأساسية.من طرف  0865سنة

 المذكور في الفقرات السابقة.   jean Favierبكتاب أخرىنذكر مرة 

 العديد من كتبتفرنسا.بالمقابل  أرشيفاتيوجد من الكتيبات والكتب حول 

 بفرنسا9 للؤرشيفاتالمقالات حول ىذا الموضوع من طرف المدير السابق  

 < مقدمة في دروس.الإدارةغرفة العموية لمتاريخ وترسانة >ال -

لدليل العرض >ثمانية قرون من تاريخ فرنا<  دمةالخاصة<< مق الأرشيفات>تحذير حول 
(0846.) 

موجو لمعرض  إشعار<. 0847-0837الفرنسية لسنة  الأرشيفاتمتواصل9  إبداع>-
 (.0847بريكسال )

الثورة  أرشيفات>-(.0848<)0847الى0837الفرنسية من  الأرشيفات> -
 (.0848<)الأرشيفات>التاريخ، ابن -(.0847الفرنسية<)

 (.0848)للؤرشيفاتموجو لممجنة العميا  تقرير -

                                                           

< متاح في  06955عمى الساعة  1505 -00-11اريخ الإتاحة > ت  1
WWW.ARCHIVESDEHOPITAL.BLOGSPOT.COM. 

2 CHAULEUR, Andrée. Op. P.144. 
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 لمكتيبات التالية9 ومشير كذلك ىذه الوثائق نشرت من طرف مصادر فرنسية

 من المصادر الفرنسية الموضحة.26،رقم 0845فرنسا<،جانفي،  أرشيفات>-

 .0855الفرنسي< روما  الأرشيفي>-

 0854<الأرشيفات>-

نوفمبر  -أكتوبرمن المصادر الفرنسية الموضحة، 140-145الوطنية<رقم الأرشيفات>-
0858. 

 .0853الوطنية<، للؤرشيفات> دليل القارئ -

 .0866-0865الفرنسية مقدم لممجنة العميا من طرف  الأرشيفاتتقرير حول نشاط مديرية -

 .0863من طرف باريس الأرشيف، المنشوربل قتنظيم ما -

 الوطنية ،ينشر من طرف المصادر الفرنسية كل سنة. الأرشيفاتدليل مقالات -

 دليل المجموعات لممتحف والمعارض.-

والممفات 0880أنشئ الأرشيف الطبي منذ بداية العمل في العام :تعريف الأرشيف الطبي4-1  
 scamingلغاية الآن يتم العمل حاليا عمى مشروع تصوير الممفات)الطبية الورقية لا تزال موجودة 

Project الأرشيف الطبي خاصية ميمة تتمثل في الحفظ الشديد المسير  الطبي ولحقوق مؤلفي)
سنوات المطابقة لممدة  4و 2التقارير الطبية، تتراوح مدة الحفظ المؤقت  للؤرشيف الطبي بين 

حاجة إلى تدخل طبي مرة أخرى أو فحوصات مكممة خلبل ىذه المحتممة التي يكون المصاب في 
المدة، تعتمد المصمحة المركزية للؤرشيف عمى ترتب حسب الدخول إلى المستشفى وليس حسب 

المواضيع المرتبطة بتصنيف الأمراض وفي حالة إعادة إدخال المريض إلى المستشفى ،فان الممف 
ا الأخير ترتب ممفات المرضى حسب دخوليم الأول يجمع مع الممف الجديد ويأخذ رقم ىذ
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لممستشفى يتطمب مسك بطاقية أبجدية) الفبائية( مكونة أساسا من الاسم العائمي والمقب المعتاد 
 لممريض،بالإضافة إلى سجل الدخول الذي من خلبلو يعطي رقم الدخول.

 لموضوعي أو إلىإن الاستغلبل العممي لمممفات الطبية مرىون ببطاقية مصممة حسب الترتيب ا

بطاقية أبجدية بأسماء المرضى، تعيين الأمراض يكون عن طريق القائمة المعدة من طرف 
 1.المنظمة العالمية لمصحة

يعمل الأرشيف الطبي عمى تحقيق مجموعة من الأىداف وذلك  9هداف الأرشيف الطبيأ4-2 
بغرض تنظيم، وتسييل الوصول إلى المعمومات في أسرع وقت، ومن بين ىذه الأىداف نذكر ما 

 يمي9

 تامين الممفات الطبية السابقة لمرضى المستشفيات عند الطمب. 
 المرضية. تعميم طلبب الكميات الطب والأطباء من خلبل الاطلبع عمى الحالات 
 الاحتفاظ بالممفات الطبية في مكان امن. 
 تامين المعمومات اللبزمة لأغراض التحقيق داخل المستشفى. 
 وضع الآليات المناسبة لتنظيم العمل)السرية المينية،محتويات الممف الطبي(. 
مداد الباحثين بالمعمومات.   توفير البيانات الخاصة بالأمراض وا 
       قيقة فيما يتعمق بمرضو، وحالتو الصحية مما ينعكستشجيع المريض عمى قول الح 
    ايجابيا عمى التشخيص السميم والعلبج السميم. 
   توفير الراحة النفسية لممريض والشعور بالمسؤولية من مقدمي الخدمة. 
 2احترام خصوصية المريض. 
  

                                                           
 www.pdf factory.com<}عمى الخط{ متاح في04955عمى الساعة 1505-00-15تاريخ الإتاحة> 1

 www.pdf factory.comالخط{ متاح في< }عمى  05925عمى الساعة   1505-00-08تاريخ الإتاحة > 2 
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 تتمخص المسؤوليات بالتالي9 9سؤوليات الأرشيف الطبيم4-3

o  المعمومات في الممفات الطبية الحديثة والقديمة لانجاز مؤشرات مراقبة وتحميل
 الجودة وذلك بحسب آليات العمل المعمول بيا.

o  عداد التقارير اللبزمة )تحديد أماكن الخمل مراقبة الممفات الطبية لناحية اكتماليا وا 
رساليا إلى الإدارات ورؤساء الدوائر المعنيين  .ونوعيتو( وا 

o  الطبية بحسب الشروط والمتطمبات العممية في مكان امن.الاحتفاظ بالممفات 

o تامين استرجاع الممفات الطبية بالطريقة العممية الصحيحة والسريعة. 

o تامين الوصول إلى الممف الطبي للؤشخاص المخولين الاطلبع عميو فقط. 

o  التأكد من وجود ممف طبي واحد لممريض ميما تعددت مرات دخولو إلى
 المستشفى.

o  1مؤشرات الجودة الخاصة بالوحدة.تحضير 

 

 

 

 

 
                                                           

< متاح في 08906عمى الساعة  1505-00-10عيد، محمد إيياب. الجوانب القانونية لمسجلبت الطبية. تاريخ الإتاحة> 1
WWW.USERS/ WIN.7.BESTOP.DARS 
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 خلاصة لمفصل الثالث:

تشفائية يمعب دورا ىاما في المستشفيات من خلبل أرشيف المؤسسات الإس وفي الأخير رأينا أن

تقديمو لوظائف جمة لممرضى، فيو ينقسم إلى نوعين أرشيف إداري وأرشيف طبي بالرغم من ان 

مجال الأرشيف  بصفة عامة إلا إننا نممس تقصير  ىناك قوانين ونصوص  تنظيمية تصدر في

جحاف في قطاع أرشيف المؤسسات استشفائية.  وا 
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 تمهيد:
إن الهدف من وراء اعتماد هذه الطريقة هو الاستكشاف والاطلاع عن ما مدى 

 الأهمية 
التي توليها المراكز المسؤولة عن الأرشيف ومدى الوعي بأهمية ودور الأرشيف 

والمهنة الأرشيفية، وأهمية التخصص في هذا القطاع وخاصة في المؤسسات 
رئيسة مصمحة الأرشيف وقد كانت الأسئمة الإستشفائية وقد تم إجراء مقابمة مع 

 كالتالي:
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 شفائية العمومية بمستغانم:سلإالمؤسسة ا

الصحة في مختمؼ مجالات الحياة الاجتماعية فقد تناوؿ الدستور الجزائري باعتباره  لأىميةنظرا 
 بإنشاءالقوانيف في مواده ضرورة ومجانية العلاج وبناء عميو فاف الدولة الجزائرية تتكفؿ  اسمي

ستشفائية لإالتراب الوطف وتخص بالذكر المؤسسة العمومية ا أرجاءالمؤسسات الصحية عبر 
 بمستغانـ التي ىي محؿ دراستنا.

المؤسسات  إنشاءكيفية  2007ماي  19المؤرخ في  140-47رقـ التنفيذيلقد حدد المرسوـ 
 ستشفائية والمؤسسات العمومية لمصحة الجوارية وكيفية تنظيميا لإالعمومية ا

 والذي كاف يحدد كيفية 466-97المرسوـ التنفيذي الذي قبمو رقـ  ألغى( حيث 1وسيرىا،)

الصحية وتنظيميا وسيرىا، فجاء الشؽ المتعمؽ بالمؤسسات العمومية   القطاعات إنشاءوقواعد 
 ستشفائية مف ىذا المرسوـ ليعطي الصورة التي تكوف عمييا المستشفياتلإا

 تشكيؿ المجمس الذي   كيفية إلى بالإضافة، إليياالعمومية الجزائرية وبحمؿ المياـ الموكمة 

المدير الذي يحكميا والمياـ التي تكوف عمى عاتقو، ثـ  تنصيبوكيفية  ،أعضاؤهيحكميا ومف ىـ 
المؤسسات  ىذا المرسوـ بممحقيف لتحديد قائمة إتباعالمالية ليذه المؤسسات، كما تـ  للأحكاـتطرؽ 

 1الجوارية عمى مستوى الوطف.ستشفائية العمومية ومؤسسات الصحة لإا

 أنياستشفائية عمى لإالمؤسسة العمومية ا أعلاهعرفت المادة الثانية والثالثة مف المرسوـ المذكور  
 تتمتع بالشخصية المعنوية والاستقلاؿ المالي، إداريمؤسسة عمومية ذات طابع 

يص والعلاج والاستشفاء وتوضع تحت وصاية والي الولاية التابعة ليا،وىي مكونة مف ىيكؿ لمتشخ 
عادة  مجموعة بمديات  أوالطبي تغطي سكاف بمدية واحدة   التأىيؿ وا 

                                                           
 .2007ماي  19المؤرخ في  140-07المرسوـ التنفيذي رقـ  1
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ستشفائية وىي التكفؿ لإالمياـ لممؤسسة العمومية ا كما حددت المادة الرابعة مف المرسوـ نفسو 
 تتولى عمى الإطاربصفة متكاممة ومتسمسمة بالحاجات الصحية لمسكاف، وفي ىذا 

 :الآتيةالخصوص المياـ 

  عادةضماف تنظيـ وبرمجة توزيع العلاج الشفائي والتشخيص  .ولاستشفائيالطبي  التأىيؿ وا 
 .تطبيؽ البرامج الوطنية لمصحة 
  الاجتماعية. والآفات الأضرارضماف حفظ الصحة والنظافة ومكافحة 
 .ضماف تحسيف مستخدمي مصالح الصحة وتحديد معارفيـ 

ستشفائية كميداف لمتكويف الطبي لإاستخداـ المؤسسة العمومية ا إمكانيةالمرسوـ  أوضحكما 
 أساسعمى  ألاستشفائيوشبو الطبي والتكويف في التسيير 

 2اتفاقيات تبرـ مع مؤسسات التكويف. 
 :شفائية بمستغانمستلإالتعريف بالمؤسسة العمومية ا

بناىا الاستعمار الفرنسي،حيث في  النشأةستشفائية العمومية بمستغانـ قديمة لإالمؤسسة ا
كثكنة عسكرية وكانت عبارة عف مستشفى مدني وعسكري في نفس  أنشأت 1936سنة

 القطاع الصحي إلىتـ تحويمو  1962الوقت، وفي سنة
وبموجب المرسوـ التنفيذي  1976بمستغانـ وسمي ىذا المستشفى باسـ شيغيفارا في سنة 

 2007ماي 19الموافؽ ؿ 1428سنة الأولىجمادى  2المؤرخ في  140-07رقـ
المؤسسات العمومية والمؤسسات العمومية لمصحة الجوارية وتنظيميا  إنشاءوالمتضمف 
 المستشفى بالمؤسسة العمومية تسمى ىذه أصبحتوتسييرىا 

 المؤسسات في مستغانـ. أىـستشفائية وىي لإا
حة، بحيث يكوف المدير وتسير ىذه المؤسسة بمدير يعيف بقرار الوزير المكمؼ بالص

 نواب يكمفوف عمى التوالي ثلاثمسؤوؿ عف سير المؤسسة يساعده في ذلؾ 
 :يأتيبما 

                                                           
 .2007ماي 19المؤرخ في  140-07الثانية والثالثة مف المرسوـ التنفيذي رقـ المادة   2
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مدير المصالح  ، نائبالبشرية، نائب مدير المصالح الاقتصادية مدير المواردنائب 
لمموظفيف  أحسفالصحية واليدؼ الرئيسي مف ىذا التنظيـ ىو البحث عف تسيير وتنظيـ 

 والمرض.
(، كما صنفت 560( عامؿ يسيروف عمى خدمة المرضى و)905ذلؾ ىناؾ  ) إلى إضافة

ستشفائية بولاية لإ"أ، ب"، س" والمؤسسة العمومية اأصناؼ( 3) إلىالوزارة المستشفيات 
 :الثلاثة الأصناؼىناؾ فرؽ بيف  أف إلامستغانـ يصنؼ ضمف" أ" 

 سرير(. 500)أسرتو عدد" أ" مستشفى متخصص يفوؽ 
حيث ( سرير وىو اقؿ درجة مف"ا" مف 300(و)250مابيف ) أسرتو تتراوح عدد" ب" 

 ، ورواتب العماؿ.الاختصاصات
 وىو اقؿ درجة مف" ا"و"ب". ( سرير200)اقؿ مف  "س"

 .إداريمنو  أكثرلممستشفى،يغمب عميو الطابع العلاجي  الإداريوالنشاط  
 :بمستغانمستشفائية لإمصالح المؤسسة العمومية ا أهم
 ستشفائية بمستغانملإ: المصالح الطبية لممؤسسة العمومية االأولالفرع  

 تتمثؿ ىذه المصالح الطبية في :
 *مصمحة جراحة) النساء والرجاؿ(

 *مصمحة جراحة العظاـ )رجاؿ ونساء(
 *مصمحة الطب الداخمي )رجاؿ ونساء(

 والحنجرة. والأذف الأنؼ* مصمحة 
 *مصمحة المعدة.

 .الأعصابمصمحة 
 .الأعصاب*مصمحة جراحة 
 .الأطفاؿ*مصمحة طب 

 .الأطفاؿ*مصمحة جراحة 
 المعدية. الأمراض* مصمحة 
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   * مصمحة العمميات )جناح العمميات الجراحية(.

 .الإنعاشمصمحة ت  أو *مصمحة ما بعد العمميا
 .الأوبئة* مصمحة الوقاية مف 

 عمييـ وىي كالتالي:وىذه المصالح مرتبطة بستة مصالح رئيسية تشرؼ 
 .الصيدلية 
 .المخبر 
 .حقف الدـ 
 .طب العمؿ 

 الطب الشرعي)حفظ لجثت(.   *

 الأشعة. 
 :الآتيواجدة خارج محيطيا الرئيسي وىي ككما ىناؾ ثلاثة ممحقات تابعة لممؤسسة مت

 ممحقة الاستعجالات بخروبة والتي تضـ بدورىا عدة مصالح وىي: 1-
 الجراحية.الاستعجالات الطبية  -

 ستشفائية:لإمهام المؤسسة ا
 : وتتمثؿ فيما يمي:وصف المهام والوظائف

 وعمى رأسيا مدير عاـ ليا عدة مياـ تتمثؿ فيما يمي: العامة:المديرية  
 تمثيؿ المؤسسة أماـ العدالة وفي جميع أعماؿ الحياة المدنية. -
 بالصرؼ فيما يخص نفقات المؤسسة. الأمرالمدير ىو   -

 يضع النظاـ الداخمي لممؤسسة.  -
 .الإدارةمداولات مجمس  بتنفيذيقوـ  -
 .الإدارةبعد موافقة مجمس  الوصيةالسمطة  إلىيضع التقرير السنوي لمنشاطات ويرسمو  -
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 التنظيـ المعموؿ بو. والاتفاقيات في إطار  جميع العقود والصفقات بإبراـيقوـ  -
 الخاضعيف لسمطتو.يمارس السمطة السميمة عمى المستخدميف  -

 يمارس سمطة التعييف والتسيير عمى مجموع مستخدمي المؤسسة.  -

 .أشكاؿ التعييف مف أخرخصص ليـ شكؿ  باستثناء المستخدميف المذيف

 أىداؼ المؤسسة والتزاماتيا وعلاقتيا مع المحيط الخارجي

 :أهداف المؤسسة والتزامها

جة مف حاجيات النفع العاـ، ويقصد بالحاجات تحقيؽ وتمبية حا إلىستشفائية لإتيدؼ المؤسسة ا
)المرضى( والمؤسسات وبالتالي فاف المؤسسات  للأفرادتقديـ خدمات  أوسد حاجة عامة 

دوف انتظار ربح مف ورائيا في مختمؼ  للأفرادتقديـ وتوفير العلاج  إلىتشفائية تيدؼ سلإا
 المياديف.

 :في ميدان الصحة

 بالكشؼ والعلاج وضماف نشاطات التشخيص.ستشفائية لإتقوـ المؤسسة ا -
 .الاستشفاء  -
 الطبية. الاستعجالات  -
 جانب كؿ نشاط يساىـ في حماية وترقية صحة السكاف. إلى  -
 تطبيؽ البرامج الوطنية والجيورية والمحمية لمصحة.  -
 الأضرارالمساىمة في حماية المحيط وترقيتو في المياديف المتعمقة بالصحة ومكافحة  -

 الاجتماعية. والآفات 
 :في ميدان التكوين  -

مؤسسة التعميـ العالي  بالتعاوف معضماف تكويف التدرج وما بعد التدرج في عمـ النفس 
 وتطبيؽ البرامج المتعمقة بو. إعدادوالمشاركة في 
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عادةالمساىمة في تكويف مستخدميف الصحة  -  وتحسيف مستواىـ. تأىيميـ وا 
 في ميدان البحث:

الدراسة والبحث في ميداف عموـ   أعماؿالتنظيـ المعموؿ بو بكؿ  إطارالقياـ  في  -
 الصحة.

أخرى تقنية وعممية مف اجؿ ترقية الدراسة والتظاىرات   وأياـ ونداوتتنظيـ مؤشرات  -
   النشاطات العلاج والتكويف في عموـ الصحة.

 :الأرشيف مصمحةبف تعري
الحركي مسبقا وتقدر  التأىيؿالتي كانت مركز  خميسيتيبحي محمد  الأرشيؼتقع مصمحة 
 أرشيؼوتحتوي ىذه المصمحة عمى مكاتب وقاعات ويتواجد بيا متر  200مساحتيا ب

 قاعة مخصصة لمتدريس شبو طبي. إلى بالإضافةطبي  أرشيؼ إداري
 :الأرشيفالهيكل التنظيمي لمصمحة  - أ
 ستشفائية.لإفي الييكؿ التنظيمي لممؤسسة ا الأرشيؼمصمحة  -

 .الأرشيؼالبناء اليندسي لمبنى مركز  -1
 مساحة صغيرة. -
 بناية ىشة. -
 كؿ ظروؼ الحفظ. انعداـ -
 خاصة الحيوية والنادرة. الأزمةوالحماية لموثائؽ  الأمف انعداـ -
 .للأرشيؼبعيف الاعتبار  أخدىاعدـ توفر المصمحة عمى معايير المعتمدة والواجب  -

  ADMINISTRATION:الإدارة -2
 الأزمةمكاتب وقاعات يعمؿ بيا الموظفوف لانجاز بعض المياـ المكتبية  7تحتوي عمى 

 والتقنية. الإدارية الأعماؿلضبط 
 *المكاتب:

 .الأرشيؼ: مكتب رئيس مصمحة الأوؿالمكتب  -
 محفوظات. أميفالمكتب الثاني: مكتب مساعد وثائقي  -
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 المكتب الثالث: سجلات مكتب القبوؿ. -
ممفات خاصة  -رابع:  خاص بمديرية الموارد البشرية منيا:)ممفات الموظفيفالمكتب ال -

 (الأجور ، مكتببالعقود ما قبؿ التشغيؿ، الجريدة الرسمية
ممفات طب  -) الراديوالأطفاؿممفات طب –المكتب الخامس: ممفات مكتب القبوؿ  -

 .(الأعصاب
 :جزأينوهي  * القاعات:

 طبي.: تدريس شبو الأولىالقاعة  -
، ترتيب( وىذا يسمح بتكويف إقصاء، ، إتلاؼالقاعة الثانية: قاعة المعالجة ) فرز -

 متربصيف.
 :الإدارية*المهام 

 تسيير الموظفيف. -
 مراقبة دخوؿ وخروج الوثائؽ. -
 التنظيـ والاطلاع. -
 .وتسيير الميزانيةالمراقبة والانضباط  -

 * المهام التقنية:
 المعالجة. -
 الاطلاع. -
 .الأزمةتوفير الحماية  -
 (.الإنارةالحفظ وذلؾ بخمؽ جو مناسب مثؿ:) التيوية،  -
 الجرد. -

 :الأرشيف* الموارد البشرية لمصمحة 
 موظفوف دائموف: 4* 
 .الأرشيؼرئيسة مصمحة  -1
 رئيس مصمحة شبو طبي. -2
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 محفوظات. أميفمساعد وثائقي  -3
 عوف امف .  -4

 .طلاب( لمدة عاـ 2، طالبات 4*متربصيف)
 * الموارد المادية:

المؤسسة  الأرشيؼالوسائؿ المادية ولضرورتيا الممحة تسعى مصمحة  لأىميةنظرا 
ما تحتاجو لضماف عمؿ جيد ومستمر  ر كؿالاستشفائية لولاية مستغانـ شيغيفارا عمى توفي

ؿ بيا مكاتب يعم خمسمف الوسائؿ حيث تحتوي عمى  المصمحة مجموعةلذلؾ تتوفر لدى 
  بيا أربعة أدراج وعشرة رفوؼ خزانتيف حديديتيف لحفظ الوثائؽ الموظفوف لانجاز مياميـ،

بالإضافة إلى عمب الأرشيؼ الإداري  وأربعة كراسي وطاولة واحدة لممعالجة صغيرة الحجـ 
عمبة بالإضافة إلى الحزـ  300عمبة والأرشيؼ الطبي يضـ حوالي  85يضـ حوالي 

 والسجلات الطبية التي لـ يقدر عددىا.
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 :مكتب مصمحة الأرشيف
ستشفائية بو نافدة لإلممؤسسة اجد داخؿ مصمحة الأرشيؼ التابعة ىو عبارة عف مكتب متوا 

صغيرة معرض لأشعة الشمس مما يؤدي إلى غياب الإنارة الطبيعية وكذلؾ انعداـ التيوية 
 وشروط الحفظ غير ملائمة تماما.

 :فيي كالآتيفيما يخص التجييزات  أما 
 .أدراج أربعة حديدية ويبمغ عددىا أدراج -
 خزانة حديدية فييا ممفات خاصة بالمتقاعديف والأجور.  -
 مدفأة.  -
 كما يضـ المكتب مجموعة مف الخزائف لحفظ الممفات والسجلات.  -

 17خزانة فييا ممفات خاصة بالمريض تكوف عمى حسب المصالح المنتجة فيناؾ 
ويصؼ حسب الزمف ويكوف الرجوع إليو، أما مصمحة جراحة الأطفاؿ  مصمحة

 وف أكثر استعمالا.والطب تك
 .مصالح مختصة في جراحة  بالمستشفى 
  .مصالح مختصة في الطب 
 :بطاقة مصاحبة لممريض 
  الأـالأب ولقب   المريض واسـممؼ يحتوي عمى اسـ ولقب. 
  (مكاف الزيادة+ رقـ ز + متأعزبنوع الجنس+ الجنسية+ تاريخ ميلاد+ حالة المدنية + )وج

 ا.الولاية + الحالة المينية ورقمي
 .العنواف 
  :الشخص الذي يقدـ لنا معمومات المتعمقة بالمريض 
 .نوع المصمحة 
  تاريخ الدخوؿ+ الوقت + اسـ الطبيب المعالج الذي ادخمو. 
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  رقـ خاص بالتاميف  14ىناؾ معمومات خاصة بالتاميف الاجتماعي يتـ ممئيا ووضع
 الاجتماعي.

  التشغيؿ(.ممفات خاصة بالشبكة الاجتماعية )عقود ما قبؿ 
  شيادة  –تحتوي ىذه الممفات عمى مختمؼ الشيادات لدى العملاء مثلا)شيادة ليسانس

 (.أنواعوتكويف الميني بشتى  
    مختمفة مصالحيـ وفي ىذا الجانب يوجد قرارات ليذه الممفات بالعملاءممفات خاصة:  
  اؿيح –محضر تنصيب  -يعزؿ -يرسـ -منصب مالي– يحرر -يشطب -ينتقؿ -يكفؿ- 

 يوجو. -استقالة–يسمط  -إدماجيعاد –المياـ  -إنياء
 :أنواعخزانة خاصة بالسجلات وىي  -
 سجؿ التحويؿ. -
 سجؿ خاص  -
 سجؿ خاص بالمندمجيف في إعادة التأىيؿ.  -
 (.fiche navette سجؿ خاص بالمرضى) ورقة الدخوؿ -
 سجؿ خاص بالموتى في حالة غريبة. -
 سجؿ خاص بمراقب المريض.  -
 يد السريعة. سجؿ يحتوي عمى -
تحتوي عمى شيادة المكوث ومف ثـ نبحث عنيا في سجلات اليد السريعة  ؿ الفيرسجس -

في اليد السريعة يوجد اختلاؼ في اسـ الأب واسـ  لأنولأنو أحيانا نجد نفس الاسـ المتداوؿ 
 الأـ وتاريخ ومكاف الازدياد.

 الطبي:أرشيف 
يوما بعد موافقة مدير المستشفى وختمو عمى  15المستشفى لمدة  إلىعند دخوؿ المريض 

كاف مؤمف  إذاورقة الدخوؿ وىي تحوي عمى كؿ المعمومات الخاصة بالمريض ويدخؿ فييا 
 اجتماعيا.
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)كؿ الفئات( يكوف رقـ التسمسمي في سجؿ مراقب أو*إذا كاف المريض يحتاج إلى مساعد 
مراقب المريض في يد السريعة يحمؿ تتبع نفس الرقـ لممريض، ولا يشترط أف يكوف دخوؿ 

 نفس اليوـ يكوف مصاحب مع دخوؿ المريض.
 ملاحظة:

 يمكف تغير مراقب المريض إذا كاف قد تـ بقاؤه لفترة طويمة.   
 تشفى يتكوف لديو ممؼ يسمى ب:الممؼ الطبي.في المس التي أمضاىاوخلاؿ ىذه الفترة  

الطبي لممريض الوثيقة الأىـ في حياة المستشفى، فيو بالإضافة إلى  *يعتبر الممؼ
الأىمية الطبية التي يتضمنيا ىو الوثيقة القانونية بامتياز يتيح الممؼ الطبي تاميف متابعة 

ؽ كافة الملاحظات دقيقة لحالة المريض ولوضع الخطة المناسبة لمعلاج والثوتي
 والاستشارات الطبية بيف الأطباء المعنييف بالعلاج.

 يتـ الاعتماد عمى الممؼ الطبي كمرجع في:
مف خلاؿ الاطلاع عمى الحالات   المرضية المختمفة والأطباء تعميـ طلاب كميات الطب  -

 وكيفية معالجتيا.
 المستشفى ولتاميف الجودة والنوعية.لأغراض التدقيؽ الداخمي في  تاميف المعمومات اللازمة  -
 تاميف المعمومات اللازمة للأبحاث العممية والطبية. -

 :*مهام مصمحة الأرشيف
تاميف الممفات الطبية للأقساـ الطبية لمرضى الاستشفاء ولمرضى العيادات الخارجية عند  -

 الطمب.
لطمبو( بعد  إعطاء المريض نسخة عف ممفو الطبي بعد خروجو مف المستشفى )بناءا -

 الحصوؿ عمى موافقة الطبيب المعني.
 بكؿ المعمومات الشخصية المتعمقة بو. fiche navetteممئ بطاقة المريض -
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 الييكؿ التنظيمي لممؤسسة المصغرة بالأرشيؼ                         
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خاص بمكتب القبوؿأرشيؼ  مكتب رئيس المصمحة

 أرشيؼ طبي

أرشيؼ خاص بمديرية 
 المصالح الصحية

 مساعد وثائقي أميف محفوظات

أرشيؼ خاص بالمستخدميف 
 الحاصميف عمى التقاعد

أرشيؼ خاص بمديرية  الموارد  
 البشرية 

 أرشيؼ خاص بمصمحة الأجور
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 :*سجلات  الخاصة بمكتب القبول

 في سجلات مف بينيا: ىو عبارة عف ممؼ خاص بالمريض إذ يدوف المريض
 سجؿ اليد السريعة وسجؿ الفيرس وسجؿ خاص بالمصمحة الذي كاف فييا المريض. -

 :*سجؿ اليد السريعة
 .الأـ+ اسـ ولقب الأبيدوف فيو الرقـ التسمسمي واسـ ولقب المريض+ اسـ 

 .أعزب أوكاف متزوج  إذاتاريخ زيادة المريض+  -
 عنواف البحث+المصمحة+الساعة التي دخؿ فييا مع التاريخ المستشفى.  -

 *سجل الفهرس:
 يدوف فيو الرقـ التسمسمي سابقا )سجؿ اليد السريعة(+ تاريخ الدخوؿ. 

 اسـ ولقب المريض حسب الحروؼ اليجائية. -
 مدة الخروج + المصمحة. -

 *سجؿ حسب تخصص المصمحة:
 يدوف فيو الرقـ التسمسمي سابقا.

 سـ ولقب المريض وعنواف البيت.ا-
مستخدمي  يقوـ إذ*ويوجد عممية متداولة بيف سجؿ تخصص المصمحة وسجؿ التحويؿ 

مف المصمحة إلى مصمحة و نسجمو في سجؿ التحويؿ وىذا مف اجؿ احد  المصمحة بتغيير
 رزنامة الشيرية مف السجؿ.

 الأب+اسـ ولقب الأـالرقـ التسمسمي+اسـ ولقب الميت +اسـ :بالموتى*سجل خاص 
 اليوـ + الساعة. اسـ المصمحة +

 *سجؿ خاص بالموتى في حالة غريبة:
اسـ ولقب الميت + اسـ الأب + اسـ ولقب الأـ + اسـ المصمحة وىي قسـ  -

 + اسـ الطبيب الاستعجالات +تقرير مف المفوض الأوؿ لمشرطة
ذا كاف مجيوؿ اليوية فيناؾ إجراءات أخرى وىي:   إذا كاف الميت  معروؼ وا 



 الفصل الثالث   دراسة ميدانية بالمؤسسة الاستشفائية لولاية مستغانم شيغيفارا
 

- 017 - 
 

البحث المكثؼ لدى أعواف مف اجؿ إظيار اليوية فاف كاف البحث  غير في محمو فيقوـ 
العمؿ لدى المصمحة بإبلاغ وكيؿ الجميورية فيصدر أمر بالتشريح ، يقوـ ىذا العميؿ 

لدى البمدية بدفنو في المقبرة   الأمفـ إبلاغ أعواف بالإجراءات اللازمة مف اجؿ الدفف فيت
مف عدمو فاف لـ  إسلامومسمـ  فاف كاف معرب فيمزـ تبميغ الولاية وىي مف يقرر  إذا كاف

 يكف مسمـ فيدفف في مقبرة النصارى بوىراف.
 الخطوات المستعممة من اجل المستخدمين:*

المتقاعديف( أف يجمبوا معيـ طمب خاص يمزـ عمى المستخدميف في المصالح سابقا أي ) 
 ومدة العمؿ في المستشفى  وفي ىذا المجاؿ يقوـ أخصائي المصمحة ب:

 البحث عف الممؼ. -
 البحث عف جداوؿ الرواتب الشعرية )إذا كانت مدة العمؿ كاممة(. -

 ( سنوات  الأخيرة.05يكوف البحث عف )
 الأوؿ والأخير معا.العمؿ كاممة فيجب أخد جدوؿ الرواتب  تكف مدةفاف لـ  -

 :*ملاحظات
وىناؾ عممية بيف المريض  حزمة،أما ممؼ المريض عندما يصبح أرشيؼ فيوضع في 

 ونوعية الأرشيؼ الخاص بو.
 يعطى لممريض شيادة مكوث وبيا تستقبؿ شيادة مف الطبيب. إذ -
 ممؼ خاص بالمريض مطموب كثيرا مف وكيؿ الجميورية.  -
 .1990سجلات خاصة بالزيادة إباف الثورة إلى سنة   -

 

 

 

 



 الفصل الثالث   دراسة ميدانية بالمؤسسة الاستشفائية لولاية مستغانم شيغيفارا
 

- 018 - 
 

  ة ــــــد السريعـــــــل اليـــــسج

 

 سجؿ اليد السريعة   

 

 

  ة  ـــــــــــل الفهرســـسج 

 

 

 

 سجــل خاص بالمصمحـــــــة    

 

 

 

 

 

 

 

                                             إسـ المصمحة    عنواف البيت    إذا كاف     إسـ الأب       إسـ ولقب المريض          رقـ التسمسمي                               

 الوقػػػػت                         متزوج أـ     لقب الأـ  

 أعزب                                                                                                             

 ولقب المريض        تاريخ الدخوؿ              الرقـ التسمسمي إسـإسـ المصمحة  تاريخ الخروج   

 

 رقـ التسمسمي                       إسـ ولقب المريض تاريخ الخروج          تاريخ الدخوؿ                
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 وفي مصمحة الأرشيؼ و بحسب الملاحظة ىناؾ عمميات تقوـ بيا المسؤولة عف الأرشيؼ 

 لتسييره  بشكؿ حسف وجيد وىي:ومساعدىا وىي المعالجة العممية  

 versement*عممية الدفع:
دارية التي مف خلاليا يحوؿ الأرشيؼ مف الييئة التي استعممتو في  الدفع :ىو عممية مادية وا 

المحددة وبعد انقضاء فائدتو الإدارية إلى مصمحة الأرشيؼ المخولة قانونا  إطار مياميا
 لاستقبالو وحفظو واستثماره وىو مجموعة الوثائؽ المحولة مف دفعة واحدة.

المنتجة إلى المصمحة المستقبمة الحفظ  وىو عممية تحويؿ الوثائؽ مف المصمحة 
 التالية:وىو يحتوي عمى المعمومات  (الأرشيؼالمؤقت)مصمحة 

 جدول الدفع:

 مصمحة الأرشيؼ المصمحة الدافعة 
 الأدنىتاريخ  محتوى الوثائؽ العدد

 والأقصى
تصديؽ خاص 

 بالمصمحة
 رقـ القاعة والرؼ

960 
850 

fich navette 
fich navette 

01/01/2015 
31/12/2015 

  

 

 ملاحظة:

ثلاثة نسخ ،  النسخة الأولى مف خلاؿ مراقبة جدوؿ الدفع مف طرؼ الأرشيفي وىو تحتوي عمى 
 تسمـ لممصمحة الدافعة تبقى لدييـ والثانية والثالثة تبقى لدى الأرشيفي كحماية لو.
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 tri*الفرز:

 :  كالأتي تتـ عممية فرز الوثائؽ في ىذه المصمحة 

 / فرز الممفات وثيقة بوثيقة مثلا:الأوؿ

 تبدأالتي  الأسماءيتـ وضع   98- 99:خاص بالرواتب الشيرية مثلا  الأجورمكتب  -
 والسنوات مثؿ جانفي الأشيروأيضا حسب   2 إلى Aبالحروؼ مع بعضيا البعض مف 

 .2011، مارس لسنة فيفري  -
 {.2011فرز ممفات} افريؿ، ماي، جواف{،} جويمية،أوت، سبتمبر..سنة  -

 والاحتفاظ بالأصمية.مسودات تأخذ البعض منيا  -بالإضافة إلى فرز النسخ المتكررة

 وىنا نستخدـ  نوعيف مف الفرز:

 TRI Pièce PAR Pièce*فرز قطعة بقطعة:

يكوف الرصيد المستقبؿ في حالة فوضى ويتطمب فرز مدقؽ انتقاء  ىنا عندما فرز ورقة بورقة
 الوثائؽ القابمة لمحفظ مف بيف رصيد كبير جدا مثلا:

ختـ  فيو نسخ متكررة والوثائؽ الزائدة والمسودات والنسخ المتعددة ، وثائؽ ليس فييا أرشيفيرصيد 
 ولا إمضاء مف قبؿ المسؤوؿ والاحتفاظ بالأصمية والتي تكوف ليا قيمة تاريخية.

 TRI PAR DOSSIRE*فرز بالممفات:

المتكررة والمسودات الفرز ىو الأكثر عممية وكؿ ممؼ يتـ تفحصو أيضا مف النسخ وىذا النوع مف 
 والوثائؽ الغير الميمة لاستبعاد الوثائؽ المتكررة مف الممفات .

معالجة لما تتطمبو ىذه العممية مف ظروؼ عمؿ وسائؿ مساعدة، فمف  قاعة ويتطمب الفرز
 :لذلؾ ىي  اللازمةالتجييزات  آفجيدة وذات مساحة كافية كما  إضاءةتكوف ذات  آفالضروري 

 عمب كافية لحفظ الممفات ووسائؿ التغميؼ وأجيزة لإزالة الغبار. ممية ، طاولة مناسبة وع
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 التصنيف: 

كوف مرافؽ لمترتيب وىذا ما لاحظناه في ىذه المصمحة فيناؾ الأرشيؼ الإداري التصنيؼ المتبع ي
مثاؿ: مكتب القبوؿ) ممفات  والأرشيؼ الطبي  تصنؼ الممفات والسجلات تصنيفا موضوعيا

المستخدميف)جرائد الرسمية+ البريد الصادر+البريد الوارد...الخ(   وأيضا مكتب الأجور الذي 
يحتوي عمى ممفات الرواتب الشيرية لمموظفيف سواء إدارييف عادييف أو أطباء  وىنا يكوف 

طب  -محة الأشعةالتصنيؼ ىجائي عددي، أما بالنسبة للأرشيؼ الطبي المتضمف )ممفات مص
يصنؼ أيضا  موضوعي وىذا لضماف سيولة السمطاف(  لأوراـممفات  -الأعصابطب  –الأطفاؿ 

 الاستشفائية. وجود الممفات بسرعة  وفي اقؿ ووقت وجيد وحسف تسيير في المؤسسة

 *الترتيب:
ترتيبا وىذه العممية  مصاحبة لمتصنيؼ كما ذكرنا سالفا فترتب الممفات)ممفات الموظفيف( 

ىجائيا عدديا بكؿ حرؼ مف ىذه الممفات سواء كانت لأرشيؼ الإداري أو الأرشيؼ الطبي 
     يكوف ترتيبو مف الواحد إلى ما لا نياية مثلا:

A       -138 1 
B       -719      1 

ويكوف بداخميا ممفات وسجلات مختمفة  Aعندما تكوف لدينا عمبة مكتوبة عمييا  وأيضا 
 ترتب كالتالي:  Aحسب المصالح تبدأ بحرؼ

         A        1-11عمبة الأولى
           A       11-22عمبة الثانية
        A      22 -35        عمبة الثالثة

 المتبعة في ىذه المصمحة: أنواع الترتيبات
 .ترتيب ىجائي        ممفات الموظفيف   

 ترتيب موضوعي.              بالنسبة لمعمب
 ترتيب رقمي.           بالنسبة لمممفات 
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    (  ترتيب زمني.الأطفاؿطب  -الأعصاببالنسبة لممفات التمريض)طب 
 
 
 

رقـ 
 الممؼ

السيد  اسـ
الذي 

يبحث عف 
 الممؼ

إسـ 
لموظؼ ا

الذي يعمؿ 
 في  الإدارة

تاريخ إخراج 
الممؼ أو 
 الوثيقة

المعمومات 
 الخاصة 
 بالممؼ

تعيف مكاف 
          خاص 

 بالممؼ أو الوثيقة

 الإمضاء تاريخ الإرجاع

غالي خيرة  جبار دليمة 39
 متخصصة

22/11/2016 
 
 
 

خاص بمصمحة  شيادة عمؿ
المستخدميف في 

 1قاعة رقـ 

12/01/2016  

 
 

عمى الممفات الموظفيف وكذلؾ ممفات الطبية  ترقـ  عتمدبة ليذه العممية فتبالنس :ترقيم والترميز*ال
 وترمز كالتالي:

 )ىجائي عددي(         20Gإلى  1
 ممفات طبية شيري زمني مثلا:

 2016/20/01           20الى 1مف الأولى  حزمة
 2016/60/01         60إلى  1حزمة الثانية مف 

وىذا الترقيـ والترميز خاص بشير نوفمبر، وبيذه الطريقة يتـ ترقيـ وترميز الرصيد 
 .الأرشيفيةالأرشيفي حسب الأشير والسنوات وتتواصؿ العممية كذلؾ بالنسبة لمعمب 

 :*الإتلاف



 الفصل الثالث   دراسة ميدانية بالمؤسسة الاستشفائية لولاية مستغانم شيغيفارا
 

- 003 - 
 

وىو إجراء قانوني يتمثؿ في إبعاد الوثائؽ التي لا جدوى مف احتفاظ بيا وىي وثيقة تتناوؿ 
 يتـ انجازىا لتحديد عمر الوثيقة في إدارة مصمحة الأرشيؼ. جداوؿ التي

 المصالح المنتجة )التي تـ إرساليا مف المستشفى -العمبة-سجؿ الإتلاؼ فيو رقـ الترتيب  
 مثلا طب الأعصاب.

  2017/01/20تاريخ الإتلاؼ  -
 وصؼ المحتوى  ممؼ التمريض. -

 :*الإقصاء
 المؤسسة الاستشفائية  بمجموعة مف الشروط وىي:تتـ عممية الإقصاء في مصمحة أرشيؼ 

يكتب طمب خطي رسمي لإقصاء ومف الوثائؽ الغير اليامة إلى مدير مركز الأرشيؼ  -1
الوطني ومف ىذا المنطمؽ يتـ رد عمى الطمب مف طرؼ الأرشيؼ الوطني إما الإقصاء أو 

 الرفض.
مدير المؤسسة  –يكوف الإقصاء  بحضور لجنة الإقصاء وىي متكونة مف الأرشيفي  -2

 المصمحة الدافعة. -مساعد الأرشيفي -الاستشفائية
يمكف لممصمحة الدافعة أف تطمب عدـ إقصاء الأرشيؼ لاف بو وثائؽ ميمة خاصة   -3

 بممفات المريض.
ولكف  تدرس المجنة الوثائؽ المراد إقصائيا،ويوقع عمييا كؿ الأعضاء المشاركة في المجنة -4

صاء الوثائؽ  التي يراىا ميمة ومفيدة وذات قيمة إدارية إف لـ يوافؽ الأرشيفي عمى إق
وطبية ويمكف في القريب العاجؿ الرجوع إلييا ومطالبتيا مف قبؿ المستفيد  فلا يتـ 

 إقصاءىا وفي حالة الإقصاء الأرشيفي غير مسؤوؿ.
*لـ تتـ  أي عممية إقصاء  في ىذه المصمحة ورغـ ذلؾ فيي مف المشاريع المستقبمية التي 

سوؼ يتـ تطبيقيا مستقبلا حيف يتـ ترحيؿ ىذه المصمحة إلى مكاف تتوفر فيو المعايير 
 والمقاييس المطموبة والمنوصة بيا دوليا المتعمقة بالأرشيؼ عامة.

 :* الاطلاع
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التي تحددىا النصوص التشريعية وىذا ما ىو المعموؿ بو بالنسبة  ىناؾ بعض القيود 
الوطني  بالأرشيؼالمتعمؽ  1988جانفي  26رخ في المؤ  09-88لمجزائر ىناؾ قانوف 

واطلاع  إداريخاص بالاطلاع الباب الثاني المادتيف العاشرة والحادي عشرة وىناؾ اطلاع 
  للأشخاصالتي تسمح  القانونية الإجراءاتعممي، وفي ىذه المصمحة ىناؾ بعض 
بسيطة يجب  إدارية إجراءاتبعض الشروط وىي  بالاطلاع عمو وثائقيـ الشخصية وفؽ

  ياالوثيقة المراد الاطلاع عمي نوع رسمي مدوف فيو :كتابة طمب خطي القياـ بيا كمثلا
وختميا مف  الإداريبطاقة الاطلاع   مئوكذلؾ م  وسبب الاطلاع عمييا ولماذا يحتاجيا؟

 طرؼ مسؤوؿ المصمحة الدافعة.
عطاء الموافقة عند طريؽ الختـ وتوقيع المسؤولة  ستشفائيةلإوعند توقيع مدير المؤسسة ا وا 

 يطمعوا عمى وثائقيـ بصفة قانونية أف لممستنفديفعف الأرشيؼ فمف ىذا المنطمؽ يحؽ 
 التي طالبوا بيا وكانوا يريدونيا.ؽ ئوسيمة ويمكف ليـ اخذ نسخة مف الوثا

 الحفظ:*      
جدا لاف المصمحة لا تتوفر عمى يتـ الحفظ في ىذه المصمحة بتجييزات ضئيمة وضعيفة 

 ومسحيا في العمب والممفات المقاييس والمعايير المطموبة لمحفظ فمثلا : حفظ الوثائؽ الأصمية
 حشرات وكذلؾ تتـ عممية الحفظ دخوؿ أضرار أو أيوتفقدىا مف وقت لأخر مف  مف الغبار

طفاء الأضواء غلاؽ الأبواب وقت انتياء مف العمؿ بفتح النوافذ وا  المانعة  ووضع المبيدات  وا 
أخطار سواء مف القريب أو البعيد كتسرب  أيلمحشرات لحفظ الرصيد الأرشيفي مف 

 . المياه،سقوط الأمطار، الفيضانات ، الزلازؿ...الخ
 والأرشيؼ الإداري أرشيفياوىذا ىي الإمكانيات التي تصؿ إلييا ىذه المصمحة لحماية  

 الطبي.
 الترميم والتعقيم:*

لمترميـ والتعقيـ بالطرؽ المناسبة والمفروض العمؿ بيا  اللازمةانعداـ الوسائؿ  أيضاوىنا 
 إلىفلاحظنا تعرض رصيد المصمحة الذي كاف محفوظ في العمب  الأرشيفيلحماية الرصيد 
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الوثائؽ فقامت  ـلمحفظ وحصؿ ىناؾ تبمؿ لمعظ إمكانياتلعدـ وجود  الأمطارتمؼ جراء سقوط 
المسؤولة بتجفيفيا وذلؾ بواسطة مدفأة آلية أو مجفؼ الشعر لممحافظة عمى أرشيؼ المؤسسة 

 .الاستشفائية  
أما بالنسبة لعممية التعقيـ تقوـ المسؤولة عمى الأرشيؼ بوضع أساليب بسيطة كما في المثاؿ 

 .اصير..الخالسابؽ: القياـ بوضع مبيدات لحماية مف كؿ أنواع الحشرات والصر 
 وسائل البحث الداخمية:*
 الجرد الشامؿ: -1

 في كؿ سنة مف المصالح المنتجة. -الحزـ -العمب -ىو القياـ بإحصاء لمممفات
 مثاؿ: مكتب المستخدميف.

 
 

عنواف  الرقـ
 الوحدة

عدد 
 الممفات

تاريخ الادنى 
 والأقصى

طبيعة 
وشكؿ 

 الأرشيؼ

حالة 
المادية 
 للأرشيؼ

 الملاحظات

ممفات  01
خاصة 

 بالمتربصيف

08 2016 
13/03/2016 

 / جيدة ممفات

02  18 2016 
13/03/2014 

 / جيدة ممفات

 : المذكور سالفا.جدول الدفع -2
 الفهارس: -3

 يكوف البحث عنيا بواسطة الرموز )البحث الزمني(.
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 البحث حسب العدد )الفيرسة الاسمية(.
 كالأتي:يكوف ممثؿ في جدوؿ  B.Dمثاؿ:الفيرس: مسمى

 نرقميا ونكتب عمييا السنة خلاؿ يتـ ترقيميا داخؿ العمبة ولكؿ مصمحة ليا سجؿ وفيرس
السجؿ لنجد الرقـ ثـ الوثيقة الموجودة في العمبة التي وضعنا ليا  إلىعممية البحث نذىب 

 الرقـ والموضوع والتاريخ وىذا يساعد كثيرا في استرجاع الوثائؽ خصوصا عند طمبيا
 .أجنبيكاف المستفيد  إذاوكذلؾ يساعد الأرشيفي في عممو  اقتصاد الجيد والوقت 

 السجلات بمختمؼ أنواعيا وحسب المصالح)المذكور سالفا(. – 4
شكاليا . -5  الممفات بمختمؼ أنواعيا وا 

 ملاحظة:
 .لا يوجد لدى المصمحة كشاؼ

 
تاريخ الأدنى  محتوى الوثيقة الرقـ

 والأقصى
 ملاحظات

1 b.d. 
mitation u 

 ممزقة أومثلا جيدة  98-2000

2 b.d. 
picese decide 

96 / 

 / 96-95 بريد الصادر والوارد 3
 / 98-97 محضر اجتماع 4
 
 

 *وسائل البحث الخارجية:

 أسبوع مثلا:/ تحرير طمب خطي رسمي مع تعييف المدة 1
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 / البحث عف الممؼ أو الوثيقة.2

 المدة الزمنية التي عمؿ بيا. / تحديد3

 *كيفية البحث:
 البحث بالرموز. -
 الأـ المريض ،مثاؿ في سجؿ الولادة نبحث بالاسـ البحث بالمصدر" الاسـ ولقب  -

 .ونسبيا
 خروجو. تاريخ أوالبحث بالتاريخ: تاريخ دخوؿ المريض  -
 البحث بعنواف الوثيقة: اسـ المصمحة الموجود فييا. - 
البحث بالكممات المفتاحية: مثلا المريض نسي تاريخ دخولو إلى المصمحة الذي كاف  -

مثلا كـ عمره ، ماىو  اف يعطيو مواصفاتبيطمب لممريض  أف للأرشيفيفييا بحيث يحؽ 
 المرض الذي أصيب بو...الخ.
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تحميل أسئمة المقابمة 

 المحور الأول : علاقة الأرشٌفً بالمؤسسة الاستشفائٌة.

لقد كانت الإجابة من طرف المسئولة عن مصلحة الأرشٌف فهً متحصله على شهادة لٌسانس فً 

علم المكتبات والعلوم الوثائقٌة ومساعدها وثائقً أمٌن محفوظات خرٌج المعهد، ولقد تلقت تكوٌنها 

 أشهر خلال دورة تكوٌنه الأولى 3عند بداٌتها فً هذه الوظٌفة فً الأرشٌف الولائً لمدة 

والأخٌرة وعلى  لأرشٌفً أن تكون له علاقة مع مدٌرٌة العامة للمؤسسة الاستشفائٌة  والمصالح 

الدافعة  مما ٌنتج عن ذلك تبادل  وتواصل بٌن المؤسسات الدافعة .توضٌح العمل وتسهٌل مهام 

الأرشٌفً و خلق علاقات  مع المصالح الأخرى إنسانٌا كتقدٌم معلومات على الأرشٌف 

للمتربصٌن وإعطائهم النصائح التً تخدمهم مستقبلا فً الحٌاة العملٌة  أما عملٌا كقٌام الأرشٌفً 

له على أكمل وجه  كالقٌام بعض العملٌات الفنٌة لمعالجة الرصٌد الأرشٌفً أما اجتماعٌا تقدٌم بعم

 خدمات للمستفدٌن والباحثٌن.

أما مجمل الإجابات المتبقٌة فهً مؤشرات تدل على عدم تأقلم المعنٌة )الأرشٌفٌة( بسهولة مع 

محٌط العمل على الرغم من تسهٌلات التً وضعت أمامها إلا وهً القٌام بدورة تكوٌنٌة وعدم 

قدرتها على موازنتها وتطبٌقها لمكتسباتها القلٌلة فً ارض الواقع،وهذا راجع لعقم تنفٌذها لجل 

العملٌات العلمٌة لازمة فً مجال علم الأرشٌف الذي ٌعتبر ذاكرة الأمة،ولقد اعتمدت فً 

الفرز-الحفظ–ممارستها العلمٌة الخاصة بالعمل الأرشٌفً على بعض العملٌات إلا وهً التصنٌف   

 حٌث عبرت النتائج عن نفسها إن جل الإجابات تفتقر إلى عدم الاهتمام بالأرشٌف والمهنة 

الأرشٌفٌة بهذا النوع من الأرشٌف من طرف المؤسسات المسئولة.  
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 تحليل أسئلة المقابلة

.بالمؤسسة الاستشفائية الأرشيفي: علاقة  الأولالمحور   

عمى شيادة ليسانس في  متحصموفيي  الأرشيفعن مصمحة  المسئولةمن طرف  الإجابةلقد كانت 
خريج المعيد، ولقد تمقت تكوينيا  محفوظات أمينعمم المكتبات والعموم الوثائقية ومساعدىا وثائقي 

 والأخيرة الأولى تكوينوخلال دورة  أشير 3لمدة  الولائي الأرشيفعند بدايتيا في ىذه الوظيفة في 
علاقة مع مديرية العامة لممؤسسة الاستشفائية  والمصالح الدافعة  تكون لو  أن لأرشيفي  وعمى

 الأرشيفيفعة .توضيح العمل وتسييل ميام مما ينتج عن ذلك تبادل  وتواصل بين المؤسسات الدا
لممتربصين  الأرشيفكتقديم معمومات عمى  إنسانياى خمق علاقات  مع المصالح الأخر  و

عطائيم مو عمى بعم الأرشيفيعمميا كقيام  أماالنصائح التي تخدميم مستقبلا في الحياة العممية   وا 
 تقديم خدمات اجتماعيا أما الرصيد الأرشيفيالعمميات الفنية لمعالجة وجو  كالقيام بعض  أكمل

والباحثين. لممستفدين  

( بسيولة مع الأرشيفيةالمعنية ) تأقممالمتبقية فيي مؤشرات تدل عمى عدم  الإجاباتمجمل  أما
وىي القيام بدورة تكوينية وعدم  إلا أماميامحيط العمل عمى الرغم من تسييلات التي وضعت 

قيا لمكتسباتيا القميمة في ارض الواقع،وىذا راجع لعقم تنفيذىا لجل قدرتيا عمى موازنتيا وتطبي
،ولقد اعتمدت في ممارستيا الأمةالذي يعتبر ذاكرة  الأرشيفالعمميات العممية لازمة في مجال عمم 

الحفظ-الفرز–وىي التصنيف  إلاعمى بعض العمميات  الأرشيفيالعممية الخاصة بالعمل   

والمينة  بالأرشيفعدم الاىتمام  إلىتفتقر  الإجاباتجل  إنا حيث عبرت النتائج عن نفسي 
.ولةؤ المسسات من طرف المؤس الأرشيفالنوع من  بيذا الأرشيفية  
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 المحور الثاني: خاص بالنصوص التشريعية.

المسؤولة ومساعدىا عمى  أنبصفة عامة  والتنظيمية فيما يخص النصوص التشريعات القانونية
 الأرشيفالجزائري في تسيير  الأرشيفوخاصة القانون  والتنظيمية عمم بكافة النصوص التشريعية

ستشفائية  لإشيف  المؤسسة ابأر  المتعمق في بابو  الثاني   26/01/1088المؤرخ في  88-00
،وتعد  الأرشيفعن  المسئولةيشرف عمى جمعو وحصره والإقصاء حيث  الاطلاعالمرتبط  بعممية 

بيا.ىذه العممية من بين الميام المكمفة   

انو يجب  إلا العممية، الإجراءاتكما لاحظنا غموض وقصور في تناول المشرع الجزائري لقضية -
بشكل  الأرشيفيستشفائية لتسير الرصيد لإومدير المؤسسة ا الأرشيفييكون ىناك تنسيق  بين  أن

تعاون وتفاىم المتبادل بين الموظفين ، ىناك نصوص  إطارفي  إلا الا يتم ىذجيد ومنظم.و 
دراجتفعيميا وتطبيقيا  لا نممس وجود  إننا إلا بالأرشيفوتشريعات قانونية متعمقة   إطارفي  وا 

بالغة   أىميةذو  لأنوستفائية لإالمؤسسة ا  الأرشيفخصوصا في ىذا النوع من  الأرشيفيالعمل 
تقصير من طرف الفاعمين في ىذا  ىناك  أن إلىالتالي توصمنا وبالشخصية، الأفرادفي حياة 
المباشرون فيما يخص التجييزات فمثلا لا توجد ميزانية كافية   وعدم وعي  والمسئولونالقطاع 

ستشفائية.لإالمؤسسة ا  بالأرشيف المسئولون   

 ،الأرشيفيتطوير العمل  الحديثة، في اتجينولو التك بدور عمى السؤال المتعمق الإجابةومن خلال 
 بسيولة  وفي اقل وقت وجيد ممكن   واسترجاعيا الأرشيفيةعن الوثائق  ساعد في البحثفيي ت

 والأصميةوضياع الوثائق اليامة  تمفمعرض لم لأنوالالكتروني   الأرشيفوخير مثال عمى ذلك 
لكن من  و ، الوثائق الميمة يعالبرامج فانو قد يض أو الأجيزةحصول عطب  حالة  فيوالنادرة 

مختمف المصالح  ننتجوتواجو تضخما ورقيا كبيرا جراء ما  الأرشيفمراكز  إن  وجيتي نظرنا 
وما يصاحبو من صعوبة التحكم في مسار   نشاطيا اليوميستشفائية من وثائق نتيجة لإالمؤسسة ا
كبيرة من  أعدادبطريقة مثمى باعتماد الوسائل الكلاسيكية حيث يتطمب توفير  الأرشيفيةالوثائق 

 الأرشيفمالية. كما تجد مراكز  للاعتباراتيصعب توفيرىم نظرا  الأرشيفالمؤىمين في قطاع 
الظروف  أحسنستشفائية نفسيا عاجزة عن تخزين ىذا الكم اليائل من الوثائق في لإالمؤسسة ا
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ارتفاع كمفتيا  وصعوبة بناء مخازن جديدة.    ومن المعموم  وأيضاتخزين نظرا لضيق مقارات ال
لذلك.، تعاني مراكز  اللازمة الإمكانياتستشفائية ليست ليا دائما لإالعمومية لممؤسسة ا الإدارةفان 

المعمومات المخزنة لدييا جراء زيادة  أىماستغلال  في تزايد طمبات  يتمثل أخرضغطا  الأرشيف
بسيطة  أدوات، فالمستفيدون يريدون الأرشيفيةعمومات في حياتنا اليومية المعاصرة ومنيا الم أىمية

ودقة  ةتنوع طرق استغلاليا بنوعي يمام إليياتسيل  الوصول   الأرشيفيةلمبحث عن المعمومات 
ية ائستشفلإالمؤسسة ا الأرشيفتعاني منو مراكز  أخرعالية مع التحكم في شكميا ، وىناك ضغطا 

.في المحافظة عمة الوثائق من التمف جراء زيادة الطمب عمييا مثلويت  

لمسيطرة عمى الكم اليائل  مىالوسيمة المث أنياعمى  الحديثة ذكرناه تظير تكنولوجيا كل ما وأمام 
ب في و من الحاس باستفادةذلك   لممستنفدينوتحسين الخدمات المقدمة  أليامن المعمومات بتسييرىا 

الوثائق الالكترونية لسيولة معالجتيا ، تخزينيا ، واسترجاعيا كما تمكن رقمنة الوثائق ذات  إعداد
 الحديثة كما تسمح تكنولوجيا المستنفدينعدد من  لأكبروالميددة بالتمف  واستغلاليا  الإداريةالقيمة 

 بالإضافة  الأرشيفعمى الخط تقمل من الضغط  المفروض عمى مراكز  أرشيفيةمن تقديم خدمات 
،و تعتبر ائيةشفستلإالمؤسسة ا إدارةالشبكات المعموماتية التي تستجيب لخصوصية  أنواع إلى

تستخدم في  أصبحتالتي  الأدواتىي من   الأرشيفالتقنيات والتكنولوجيات المستخدمة في 
لذا وجب الاطلاع عمييا  الأرشيفيضرورية لمعمل  أصبحتو لقد  للأرشيفالتسيير الحديث 

التجميد التقميدي والصناعي، الترميم  )من التقنيات المتمثمة في  القصوى  الاستفادة من والتمكن
) المتمثمةالتكنولوجيات  أما(، ، التصوير المصغر الاستنساخاليدوي والميكانيكي، الطباعة ، 

تساىم  وىذه المفتوحة( الأرشيفاتالتخزين الالكتروني )  ، التصوير الرقمي)الرقمنة(،الآلي الإعلام
  أدواتبما تقدمو من  الأرشيفقطاع  وتسيرستشفائية لإبدرجة كبيرة في تحسين مصمحة المؤسسة ا

المادية  الأشكالوسمحت  رقمنة   ccs وIsisمثل باستعمال البرمجيات الوثائقية مثل برمجية
بفضل  المستنفدينمن الحفاظ عمى الوثائق النادرة بينما تصبح النسخ الرقمية في متناول  للأرشيف

مما يسيل  الأرشيفيةجديدة لمبحث عن المعمومات  أدواتالشبكات الداخمية والخارجية ، مع تطوير 
  يرةالكب اتوسائط التخزين الالكترونية بطاق أنبسرعة ودقة ، كما  إليياالوصول   المستفيدينعمى 
توفير  مىلتغمب ع الأرشيفمصالح وثائق المرضى كما  يمكن ل أشكاللجميع  استيعابيامع 
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 نشأتيامنذ  الإداريةتتبع الوثائق  للإداراتالشبكات وتتيح   المادي . لأرشيفيات التخزين افضاء
 للأرشيفالتكنولوجية الانترنت الذي جعل المحتوى المعرفي  الأدوات وأخرالنيائية  أرشفتيا،حتى 

ولتكنولوجيا الحديثة فوائد  الخط حيث يمكن الاطلاع عميو من كل مكان وعمى مدار اليوم. ىعم
ائية تتمثل في   ، القدرة الفائقة في شفستلإفي المؤسسة ا  الأرشيفيكثيرة تساعد وتسيل  عمل 

في  انخفاض سعرىا وجعميا  -خمق  المعالجة والتخزين وتوزيع المعمومات عمى نطاق واسع 
 – لأخرزيادة قدرتيا السريعة وتغمبيا عمى المشكلات التي تظير من حين  –متناول الجميع 

التغمب عمى الحجم المادي لمنظام الورقي والحواجز الطبيعية التي  –بساطة استخداميا وتفاعميا 
ة وبنفس الجود –الامتناىي لموثائق  الاستنساخ     -كانت تعرقل تنقل المعمومات بشكل جيد 

  مكان أيالمعمومات عمى مدار اليوم وفي   إتاحة -والنسخة  الأصلحيث لم يعد ىناك فرق بين 

تطور من ميام  لأنياستشفائية. لإالمؤسسة ا  الأرشيفلابد من اقتنائيا في مصمحة  الأخيروفي 
الله. إنشاءموجودة في المستقبل  تكون أنيرجى  كمامعيا  الأرشيفي وتفاعلوعمل   

عمميم وىي: تأديةالصعوبات والعراقيل التي تمنعيم من  المصمحة جممة من: كما تعاني  

  الأرشيفالمؤىمة والمتخصصة في ميدان  الإطاراتنقص فادح في -

نقص الموارد المالية والوسائل والتجييزات المساعدة في تحسين ظروف المعالجة العممية -
 مما يؤثر سمبا عمى عمل وسير المصمحة. للأرشيف

 الأرشيفبطئ العمل اليدوي وعدم الاعتماد عمى طرق ومعايير عممية عالمية في معالجة وحفظ -
 الولائية عمى مستوى الوطن. الأرشيفبين مختمف مراكز  الأرشيفيوكذلك عدم توحيد العمل 

 سمعي، البصري، صور أرشيف) الأرشيفيةمن المواد  الأخرى للأنواعالوضعية المزرية -
 التكوينيةنقص الدورات  أن المستمر، حيثالتكوين  إلىص التجربة والافتقاد نق-(فوتوغرافية
 ..الأرشيفبمواكبة التطورات الحديثة في مجال  لا تسمح ليم بالأرشيفين سوفالخاصة 

 .ونقص في التجييزات  للأرشيفالوسائل التكنولوجية الحديثة في المعالجة العممية  إلىالافتقاد -
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ة تحدد وتنظم قيقبمعايير د والأساسيةوجود برنامج نسخ الوثائق الميمة  أوعدم تسطير - 
 .الأولويات

تطيق القوانين ودورىا  أىميةمن خلال طرحنا لمسؤال مدى  الأرشيفالمكمفة بالحفظ  أكدتكما 
في اقل وقت فكانت  لممستنفدينومساىمتيا في تطوير ورفع ونجاح المصمحة لتقديم خدمات 

ساىمت في تطوير ورفع ونجاح من مستوى المصمحة وذلك  أنياعمى نحو التالي : عمى  إجابتيا
تطبيق وتفعيل القوانين والتشريعات   أن ومن وجية نظرنا من خلال الاستقبال الحسن لممصمحة 

   لاطلاع لابد منو لتسييل  طرق العمل ، حماية الأرشيفي وتوضيح ميامو كا أمرفي ميدان العمل  
وثائق اللازمة عمى ال  00-88يو في المادتين العاشرة والحادي عشر من القانونعم المنصوص
 إطاروفي  ستشفائية الذي يحدد مدة الاطلاع عميو     مئة سنةلإالمؤسسة ا للأرشيف  والرسمية 

ا ،وتكون الوثائق المدفوعة مرتبة في شكل ياستقبال الدفعات ومعالجتوالصحيح مثلا   العمل المنظم
ممفات كاممة محدودة ومعرفة ،وكذا القيام  بعمميات الفرز داخل المصمحة ويتم الاحتفاظ بالوثائق 

الموجودة بالمخازن تحمل رموزا   الأرشيفيةالطبية ،وعميو فجميع الوحدات  أو الإداريةذات القيمة 
وفروعيا  الأرشيفية بالمجموعاتوىذا لمتعريف الشامل  يفيالأرشعممية الترقيم يقوم بيا  أن،حيث 

عطائيا داخل المخازن حسب سنة الدفع ،رقم الدفع والرقم  الأرشيفيةوترتب الوحدات  أرقاما وا 
عطاءبعممية الجرد  بالأرشيفوحدة ،كما تقوم المعنية  أعمىتسمسمي ويكون ظاىر في  صورة  وا 

الوثائق  إن"،طبيعتيا  أوائق لموظفين ميما كان نوعيا شاممة عمى كل ما تحويو المخازن من وث
موضوعة عمى رفوف متينة قادرة عمى تحمل ثقل الوثائق موجودة في وحدات وحزم  الأرشيفية

رفوف متحركة  أوخاصة   أجيزةتوي عمى حت المخازن  لا أنويتبين لنا  إلييالتسييل الوصول 
 ذات الحجم الكبير بل تحفظ في رفوف 

الاطلاع عمييا،وبخصوص الوثائق الطبية فيي محفوظة عمى  قاعة  عادية،كما لا تحتوي عمى 
 وأماتحزم وتوضع داخل عمب ، أتمفتوالوثائق التي ،مغمقة داخل عمب كما ينبغي  أرشيفيةكل حزم 
 ي موضوعة عمى الرفوف بطريقة جيدة ومنظمة مثلا:يالعمب ف

 .أرشيفيةممفات متواجدة في عمب -
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 التشغيل.عقود ما قبل مفات م  -

 .العمال الأجورممفات -

 .ممفات المتقاعدين -

 .الأعصابممفات خاصة بطب -

.الأطفالممفات خاصة بطب -  

  لممؤسسة الاستشفائية  الأرشيفيةلوحدىا ىي التي تساىم برفع ونجاح المصمحة  القوانينوليست  
 ومتواجدة  بالمصمحة منيا  الأرشيفي بيايتحمى  أنمساعدة لابد  أخرىبل تدخل ىناك عوامل 

كالسرية  المينة  بأخلاقيات، التحمي  الأرشيفيفي حالة ضياع  الرصيد   كاممة تحمل المسؤولية
بالمعمومات  وكل ما يتعمق  المرضى أسرارمثل عدم تفشي  الأرشيفاتالمطموبة في ىذا النوع من 
والتعامل معيم   والباحثين بكثرة ، المستفيدين إقبالمما ينتج عن ذلك    الشخصية وطبيعة مرضيم

وجو  أتميعممون عمى  والإداريين أرشيفينالقائمين عمى ىذه المصمحة من  أنكما تبين لنا بكل جيد 
.ومدىم بالمعمومات التي تتعمق الموضوع بحثيم  المستفيدينوذلك من خلال تمبية طمبات   
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ستشفائية.لإفي المؤسسة ا الأرشيفواقع مصمحة  المحور الثالث:  

المحور الثالث المعنون تحت واقع  أسئمةعمى  إجابتياطوال  بالأرشيفلنا المعنية  أكدتحسب ما 
كانت الوثائق :عمى النحو التالي  إجابتياستشفائية وكانت الإفي المؤسسة  الأرشيفمصمحة 
ستشفائية بالمؤسسة الإ الأرشيفوالطبية موجودة في قاعة داخل مصمحة  الإداريةمنيا  الأرشيفية

 تضخم الوثائق وعدم استيعاب المكان  تراكم و عيد الاستعمار الفرنسي  وعند إلىيعود  تاريخيا 
التي  كانت عبارة عن مركز  أخرىجية  إلىنقمت  لذا الأرشيفاتليذا الرصيد اليائل ليذا النوع من 

 إشرافتحت ستشفائية لإمؤسسة اتابع لم أرشيفمصمحة  فيما بعد أصبحتالحركي  لمتأىيل
 المستفيدينفي تنظيمو ومعالجتو  ومحاولة  جعمو في متناول  بدأت   الأرشيفمتخصصة في 

المؤسسة  أرشيف خبرة منيا بسبب عممو مسبقا في أكثرىم  مساعدىا الذي  إلى بالإضافة
  .ستشفائيةلإا

ىناك وثائق جد ميمة  مقداره ،رصيد ضخم جدا لا تعمم كم يبمغ وكم والمصمحة تحتوي عمى   
 إلى بالإضافة،أعماليمعممية وطبية ويفيد الباحثين في دة لممستفدين متعمقة بحياتيم ، وتحوي فائ

:الطبي يتواجد بو الأرشيفمخصص فقط لحفظ  الأولىناك مخزنين  أن  

.الأطفالممفات طب  -  

. الأعصابطب -  

: الإداريوالثاني لمرصيد الحي وىو   

العمال. الأجوريتواجد فيو ممفات -  

الأطباء. والممفاتعقود ما قبل التشغيل  -  

ممفات المتعاقدين. -  

 وألازمنصيبو من الاىتمام الواجب  يأخذلم  الأرشيفطوال ىذه السنين مازال  أنونستنتج  
 أماالتنظيم وىذا  لمقاييسان ىذه المصمحة لا تخضع  ستشفائية، و لإؤسسة االم أرشيفخصوصا 
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الموقع الذي تتواجد فيو المصمحة بعيد وىذا ينتج عنو  أنوىذا يمثل في  بالأرشيفلنا المعنية  أكدتو
لان  إليويصعب الوصول  لأنو ستشفائيةلإالمؤسسة ا والإدارة الأرشيفيةصعوبة التواصل بين 

وافق ليست تت الأصل. وىي في الأنظارالمتواجد فيو غير معروف ومعزول ومختفي عن  لمكانا
 :مثلا  الأرشيفيةالمعتمدة في البناية  ومقاييسمع معايير 

خشبية. الأبواب-  

النوافذ. ارتفاع -  

رفوف حديدية. -  

.الإطفاء آلاتعدم وجود -  

قمة الطاولات المعالجة .-  

.تصوير وطباعة آلاتتوجد  لا -  

.الأرشيفيةقمة العمب  -  

لا يوجد حاسب الكتروني .-  

والمينة  الأرشيف بأىميةوكذلك عدم الوعي    المسئولينقصور من طرف  إلىوىذا راجع      
، عدم  بالأفرادمتعمقة   مجرد وثائق عادية أنيا بل    وان ىذه الوثائق ليس ليا قيمة  الأرشيفية

ستشفائية  ونقص الخبرة والتدريب لإالمؤسسة ا أرشيفمن وضعية    وجود ميزانية كافية لتحسين
المؤىمة  الإطارات فادح في  ، نقص داخل ىذه المصالح الأرشيف مرودية ىيؤثر سمبا عم

 . الأرشيفالمتخصصة في ميدان 

المؤسسة  أرشيفمتخصصة في    أرشيفيةمؤسسة  أية وعميتكون  أنكل ىذا ىو عكس ما يجب  
لممحافظة عمى وثائقيا من    تتبع مقاييس ومعايير أنعمى ىذه المصمحة   ويمزم   ، ستشفائيةلإا

 : الإجراءاتفمثلا من بين ىذه  الضياع  
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 حديدية قاطعة لمنار . أبوابتكون  أن*

 *رفوف حديدية مناسبة لحفظ العمب .

 من نوع الغبار الجاف. إطفاء آلات*

 *كمرات المراقبة عن بعد.

 *كراسي وطاولات كافية.

 في حالة نشوب حرائق. والإطفاء الإنذار بالآلة*قاعات الحفظ مجيزة 

 من الرفوف. الأرشيفي*وجود عربات من المعدن لنقل الرصيد 

 تصوير الطباعة. آلاتتوفير  *

 .قياس حرارة والرطوبة وأجيزة أرشيفيةعمب  * توفير

 توفر المصمحة عمى حواسب لممعالجة التقنية. *

 . والأتربةالمخازن تكون ممبسة بالاسمنت ضد الغار  أرضية*

 .50المخازن لا تتعدى *رطوبة 

 .بالمائة 18* درجة الحرارة 

 الاصطناعية. الإنارة* 

 *رفوف مزدوجة من النوع الجيد.

 حماية الالمعمولة بيا تتجمى في : والمقاييس تطبيق المعايير أىمية أننرى  * من خلال ما سبق 
وتسييل عممية البحث  الأرشيفتوفير ظروف الحفظ الجيدة وحسن تسير والمحافظة  عمى الوثائق ب

المعايير  والمقاييس عتبر كسند واثبات وعند تطبيق ي تعمى الوثائق النادرة والت ةلممستفيد ومحافظ
مما يسيل عممية البحث واسترجاع  الأرشيفييسيل الرجوع وتسير  والتحكم الجيد في الرصيد 
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عة الجيدة التي تكتسبيا ىذه صورة الحسنة والسم إلى بالإضافةوقت واقل جيد مبذول  بأقلالوثائق 
قبالالمؤسسة وذلك من اجل  توافد  عمى المصمحة ،وىذا ما يساىم ويساعد في  المستفيدين وا 

 الأرشيفالتحاق بركب الدول المتقدمة  ومسايرة التطور ونيوض بواقع 

حول سؤالنا عن المصمحة وىل ىي مندرجة في الييكل  بالأرشيفالمعنية  إجابةوقد تمثمت 
 التالي:عمى النحو  الإجابةالتنظيمي لممؤسسة ولقد تمت 

لنا  لاحظنا  أعطيتوحسب المعطيات التي    ،ىذه المصمحة ىي مندرجة في الييكل التنظيمي أن
ل باقي المصالح تابعة لقسم المدرية الفرعية لممصالح الصحية ويشرف عمييا مكتب القبول مث أنيا

المؤسسة الاستشفائية وبعدىا المصالح  التقنية  وكذلك المخبر ومصمحة  الأرشيفمصمحة  فأوليا
 أرشيففيما يخص الموارد المادية فان مصمحة  أما.والتي ىي تحت تصرف مكتب القبول الأشعة

بشرية في ىذه ىذه الوسائل المادية وال  لأىميةالمؤسسة الاستشفائية لولاية مستغانم  ونظرا 
عمى توفير كل ما تحتاجو لضمان عمل  الأرشيفالمصمحة ولضرورتيا الممحة تسعى ىذه مصمحة 

وكراسي   آلي الإعلام بأجيزةجيد ومستمر ،وتوفر ىذه المصمحة  عمى مكتبين غير مجيزين 
 لةآ أىميةومع عمم انو بالرغم من  5رفوف وفي كل رف  10و أدراج  أربعةوخزانة حديدية بيا  

المساعدة  في عممية البحث واقتصاد في الوقت    الأدواتو لا توجد ىذه نغير ا والنسخالطباعة 
وحماية الوثائق من الضياع ونجد في قاعة المعالجة  طاولة صغيرة خاصة  لممستنفدينبالنسبة 

 خشبية. أبواببالفرز وكل من المخازن وقاعة المعالجة لدييم 

 الأرشيفمحفوظات مساعدىا لديو مكتب خاص بو يحتوي عمى وثائق  أمينبالنسبة لموثائقي  أما
رفوف وفي  4و  أرشيفية،عمب  أدراجكراسي ،خزانة حديدية فييا   3وىو يضم مكتب و الإداري
عمب  أرشيف إلىوالمقسمة  الإداري بالأرشيفعمبة خاصة  85 يحوال أدراج 5كل رف 

 يل .عقود ما قبل التشغبالعمال  وأجوربالمتقاعدين 

سجلات والحزم الطبية التي لم  إلى بالإضافةعمبة  300م حوالي الطبي فيظ للأرشيفبالنسبة  أما
 ىا.يقدر كم عد
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وبالنسبة لمموارد البشرية فيي تظم مجموعة من الموظفين تعمل في شكل منظم ومنسجم لتنظيم 
عمى شيادة ليسانس في  متحصموفيي  الأرشيفوترتيبو وتصنيفو وتنظمو رئيسة مصمحة  أرشيفيا

كميم في التخصص  أنمحفوظات حيث  أمينعموم المكتبات والعموم الوثائقية وموظف برتبة 
 أىميتياذوي معرفة في تعامل مع الوثائق والمعمومات ومعرفة  أنيم،وىذا ما يدل عمى  أرشيف

 إلىالمصمحة  إلىالعممية التي تخضع ليا الوثيقة منذ وصوليا  الإجراءاتوقيمتيا وعمى عمم بكل 
ومعالجتو،ومن خلال  بالأرشيفغاية الاطلاع عمييا وكذا مختمف القوانين والتشريعات الخاصة 

 إناثالموظفين في ىذه المصمحة متكون من جنسين يمثل عدد  أنتحميل البيانات العامة تبين لنا 
لي بيذه المصمحة وذكر واحد وىنا نلاحظ الاختلاف  الواضح بين الجنسين وقمة العنصر الرجا 2

فيما يتعمق بالسن فلاحظنا انو مجموع السن  أما الأرشيفعدم اقتحام الرجال مجال  إلىوىذا راجع 
سنة لكلا الجنسين  وليس ىناك فارق كبير في السن بينيما  35و 28لدى الموظفين يتراوح ما بين 

د العاممة تعتبر جيدة لتسير بالنسبة لمي أمايخدم المصمحة،  من فئة الشباب وىذا ما يعتبرونفيما 
 .الأرشيفية الأرصدةىذا النوع من 

لمسجلات الطبية فمن خلال الملاحظة فيي عبارة عن وثائق منظمة ومرتبة داخل عمب  بالنسبة أما
رشيف الطبي بالأاىتمام المسؤولين  إلىووجود مسيرين وىذا راجع ،موضوعة عمى الرفوف 

الموقع الذي اختير ليذه المصمحة غير ملائم ، وعندما يكون  أنالبالغة رغم  بالأىمية ومعرفتيم
فيم المتخصصون  الأرشيفينتكون عممية البحث من طرف  المستفيدينالطمب الوثائق من طرف 

الباحث عنيا عمى  إلى وتوصيل الوثيقةوىذا ينجم عنيم سيولة البحث  الأرشيفعن   والمسئولون
عمى رغم من  الأرشيفشروط الحفظ ملائمة ،وكذلك عدم وفر معايير خاصة بحفظ  أنالرغم من 

 )المستشفيات( الأرشيفوجود تنظيم محكم في تسير ىذا 

بالأرشيف المعنية  الأرشيفية، ذكرتالوثائق  ملائم لحفظىل ىو  الأرشيف موقع مصمحةعن  أما
قد  عن كل خطر مأمنلوثائق في وتسعى المصمحة لجعل ا حفظمالموقع غير مناسب وملائم ل أن

الاىتمام الذي نممسو من طرف وعدم   اللامبالاةوجدنا    وعند معاينتنا ليذه المصمحة  .يصيبيا
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بالحفظ  بموقع  ستشفائية المتعمقة لإالمؤسسة ا بأرشيفالمديرية العامة  ليذه المصمحة الخاصة 
 :نذكر منيا

 .قريب من التجمعات العمرانية ستشفائية لإالمؤسسة ا أرشيفالموقع المتواجد بمصمحة   *

 .غير مناسبة الأرضية* حمولة 

 غير محمي. لأنو*تسمل الدخلاء 

 .لمكوارث الطبيعية * غير مجيز بمضاد

الخاصة بموقع حفظ  والإجراءات    الشروطنستنتج مما  سبق ذكره  انو لابد من توفر بعض 
 المستفيديندخلاء  ففي حالة توافد  أيالأرشيفية مثلا توفر مكتب الاستقبال عند دخول الوثائق 

مكتب لمتكوين  ديكون ليم قاعة مخصصة لاطلاع عمى الوثائق وحمايتيا من السرقة ، وجو 
تركيب جياز  كمثليواجييا  ي خطر قد من بمعدات لحمايتيا تجييز المصمحة و  المتربصين
التي   الأماكنواعق وكذلك الابتعاد عن بناء المصمحة بجانب السدود والوديان يعني مضاد لمص

 كما فاظ عمى الوثائقحفي ال الأرشيفيةالبناية  أىميةننسى  كما لا  قد يتسبب عنيا فيضانات
 أماطر الحرائق وتسرب المياه ، ل الوسائل التي تحمييا من خثتحاط ىذه البناية بم أنيجب 

ىي  للأرشيفالمقاييس العامة : حيث وحدة القياس المستعممة في تقييم القاعة المخصصة 
من  المتر الخطي الذي يمثل حمولة رف طولو مترا واحدا والذي يناسب بدوره عشر حزم

 أيغرام في المجموع  كيموخمسين  أي) لا يتعدى سمك الحزمة عشرة سنتمتر(  الأرشيف
عمى ممر لمتنقل عرضو حوالي متر  الأرشيفيتوفر مخزن  أنحوالي متر مكعب، كما يجب 

م(  يحدد عمو الرفوف 8،0)م( وممر لمتحرك عرضو ثمانون سنتيمتر 2،1وعشرون سنتمتر )
درجة  18( ودرجة الحرارة المنصوص عمييا لا تفوق 20،2المعدنية بمترين وعشرين سنتيمتر)

  تأخذ أنلابد  إجراءات  أيضا. وىناك ائةبالموالرطوبة النسبية تكون بين الخمسين والستين 
 بعين الاعتبار منيا:
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: 

 .كالرفوف مزدوجة ومن نوعية جيدة 
 الحرائق. إطفاء أجيزة 
 .جياز تيوية وتنقية الغبار 
  لموضع الوثائق. الأرشيفيةزيادة في عمب 
  آليةالحفظ  أجيزةتيتم المصمحة بتوفير وسائل الحفظ عالية الجودة مثل  
  المراقبة. أجيزةوضع 
 ضبط الحرارة والرطوبة. أجيزة 
  الأرشيفيوبرمجيات تعتمد في المعالجة وحفظ الرصيد  آليتطبيق نظام  
 .ارتباط المصمحة بالشبكة الانترنت 

مستوى حفظ الوثائق بدرجة عالية   إلىو من خلال متابعة كل ىذه الإجراءات نصل 
والكوارث ووقاية الوثائق من الضياع  الأخطارستشفائية من لإالمؤسسة ا أرشيفوحماية  
 ..والإتلاف

 

في ىذا المحور عمى وجود عدد كبير من المشاكل التي تعيق  الأخيرعن السؤال  الإجابةوتمثمت 
 والمنظم.سير العمل الجيد 

 يمي: ومن بين ىذه المشاكل نذكر ما 

 تكوين المستمر. أىمية*نقص وعي المسؤولين 

عمى  الأرشيفيالرسكمة الدائمة لمكادر  إلىتيدف  الأكاديميد *عدم وجود مخططات ذات البع
 مستوى مقرات العمل.

 *ضعف تنسيق ما بين المؤسسات.

 *المشاكل المتعمقة بالميزانية.
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 . الأرشيفية*ضعف الرؤية بالنسبة لممسؤولين بخصوص تطورات متلاحقة والمتعمقة بالمينة 

حديات المينة في ظل المتغيرات البيئية)انتقال من الاكتراث بالمشاكل الحالية بالنسبة لت*عدم 
 البيئة التكنولوجية(. إلىالبيئة التقميدية 

وتحديات وتمقينيم التقنيات الجديدة في  للأرشيفينالعمل  للأساليببالنسبة  ذلكوما ينجر من وراء 
 لم يتكونوا عمييا. الأمرالعمل والتي في واقع 

 العمب.*تضخم المكان التي تحفظ فيو 

 . آلي الإعلام أجيزة*لا توجد 

 .والمقاييس المطموبة*بناية غير مجيزة بالمعايير 

 *قمة مخازن حفظ الوثائق.

 المعمول بيا كالرفوف. والأجيزة*نقص في وسائل  

 *تمف الوثائق اليامة.

 ، و  عدم تطبيق التنظيميةتفعيل القوانين والتشريعات  لا يكون وبطبيعة الحال عندما    *
 بسبب : وذلك  الأرشيفتدىور عنو  ينتجالمقاييس والمعايير  

  جل العمميات المعالجة العممية لموثائق. أوعدم تطبيق كل 
 .عدم وجود مواصلات بين المؤسسة والمصمحة 
 .بحث يدوي عن الوثائق 
  طلاع الشروط القانونية الخاصة بعممية الاجل الباحثون لا يدركون 
  الوثائق  إعطاءىمغالبية الباحثين يجبرون ويمزمون عمى العمال المصمحة عندما  يرفضون

 الممنوعة من العرض، ويعتبرون ذلك تعسفا في حقيم.

 .قمة الفيارس المعدة لعممية البحث ىذا ما يؤثر سمبا عمى عممية البحث.



 دراسة ميدانية بالمؤسسة الاستشفائية لولاية مستغانم شيغيفارا الفصل الثالث:                       
 

- 135 - 
 

 ن طرف الذين تمف العديد من الوثائق وتعرضيا لمتمزيق بسبب  سوء التعامل معيا م
 يطمعون عمييا.

 ستشفائية.لإالمؤسسة ا الأرشيفالعملية لتسير  الإجراءاتالمحور الرابع: 

نما الأرشيفيبان الميزانية موجودة ولكن ىي ليست بيد  بالأمرالمعنية  أجابت ىي في يد  وا 
   بان ستشفائيةلإالمؤسسة ا أرشيفمصمحة بان   رأينا ستشفائية، لإالمسؤولين مثل مدير المؤسسة ا

 ليا ميزانية خاصة وبالتالي فان المورد المالي غير كافي لتوفير متطمبات واحتياجات المصمحة 
 البحث اليدوية وأدوات  كعدم وجود عمب كافيةحفظ الجيد،"لممن وسائل 

بان ىناك وثائق    بالأرشيففيما يخص بنوع الوثائق المتواجدة بيذه المصمحة فذكرت المعنية  أما
وىي متمثمة في ممفات الموظفين بان ىناك وثائق منيم طبي  وأرشيف  إداري أرشيفعبارة عن 

ممفات خاصة بالشبكة الاجتماعية، عقود ما قبل التشغيل  –المتخصصون  والأطباء الأطباء
 -ادة ليسانسشي -العملاء مثلا) شيادة البكالوريا لدىوتحتوي ىذه الممفات عمى مختمف الشيادات 

، فممفات خاصة بالعملاء بمختمف مصالحيم ففي ىذا  أنواعوالتكوين الميني  بشتى  شيادة
 -يرسم  –منصب مالي  –يحرر  -ينتقل –يشطب  -يوجد قرارات ليذه الممفات : يكفل الجانب
 –جرائد رسمية  -الاستقالة -الإدماجالميام يعاد  إنياء–يحال  –محضر تنصيب –يعزل 

فيما يخص الممفات الطبية نجد مجموعة من الممفات وىي  أما( إرسالجداول –قرارات  -مذكرات
ممفات خاصة بالمريض وتكون عمى حسب المصالح  المنتجة وتصنف حسب الزمن ويكون الرجوع 

سجلات التحويل ،سجل  إلى بالإضافة الأعصابوممفات طب  الأطفالجراحة طب كقميل   إلييا
، سجل خاص بمراقب المريض وسجل خاص بالمريض وورقة  التأىيل ةإعادخاص بالمدمجين في 

الدخول المريض ،سجل بالموتى في حالة غريبة،سجل يحتوي عمى اليد السريعة ،سجل الفيرس 
 .كل سجل يحمل رمز المصمحة المنتجة لو إن إلى إضافةيحتوي عمى شيادة المكوث،

بدءا حفظيا  السجلات يتم بالأرشيف بانالمعنية  فأجابتالطبي  الأرشيففيما يخص مدة حفظ  أما
 .سنوات فأكثر 5 من
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حرقيا  أو إتلافياسنوات يتم  10مرور  و من خلال المعطيات المقدمة لنا تبن لنا انو  بعد 
المجنة التي توافق عمى الحرق وىذه صورة  رأيدون اخذ بعين الاعتبار  الأرشيفيعشوائيا من قبل 

ىذا  بأىميةغير واعين  لأنيمستشفائية لإالمؤسسة ا أرشيفبية داخل تعكس واقع السجلات الط
 أومثل ىذه السجلات  إقصاء أماقرر القانون المنصوص بو  والذي ي  إلىوعدم الرجوع  الأرشيف
  عمييا. الإبقاء

 ىي: الأرشيففيما يتعمق بعمميات التي تقوم بيا المصمحة لتنظيم وتسير  وأما

ىذا عن طريق التشاور مع  طريقة التقميدية لاب المسؤولة بان عممية الدفع في أي مؤسسة تتم أكدت
 لا  ستشفائيةلإالمؤسسة ا أرشيفومن خلال ترددنا عمى مصمحة  و،حول ىذه العممية  الأرشيفي

بالطريقة  لمدفوع يتم ا الأرشيفتقوم كما ينبغي ومن المفروض بان  حظنا  بان عممية الدفع  لا
تحديد  تاريخ و  ة مصمحالمع ضرورة المصادقة  من طرف  والأقصى الأدنىجيل التاريخ ستالتالية 

عدادالمدفوع  الأرشيفالدفع تم مراقبة  جدول  الدفع في ثلاث نسخ نسختين تبقى لدى مسؤول  وا 
من المادتين  00-88والعمل ضمن القانون  المصمحة الدافعة  تأخذىاوالنسخة الثالثة   الأرشيف

المتعمق بجدول الدفع وكذلك الالتزام بالعمل بجدول الدفع وىو الوثيقة التي  تكون  00-08
  الأرشيفيةمصمحة حفظ الوثائق  إلى إنتاجياعند ترحيميا من مصمحة  الأرشيفيةمصاحبة لموثائق 
 ،  منتجة ليا بتحريرىا  في عدة نسخ وتقوم المصمحة

 يةالخاص بعمم الأخيرفي المحور  الأخيرقبل  عن السؤال ما بالأرشيفالمعنية  أجابتوقد 

 الاطلاع وكيف تتم وما ىي شروطو؟

عمى النحو التالي : الإجابةكانت  وقد  

 جد تو وموالية لو ، ولا  مناسبةرغم انو لا توجد ظروف  الأرشيفبمصمحة  لاطلاعيوجد ا

الإمكانيات توفر  عدم إلى وىذا راجع الأرشيفيةوثائق  مىخاصة بالاطلاع عوسائل 

.المناسبة  



 دراسة ميدانية بالمؤسسة الاستشفائية لولاية مستغانم شيغيفارا الفصل الثالث:                       
 

- 137 - 
 

اطلاع رغم الظروف الصعبة وغير المناسبة  ىناك عممية  أن الإجابةنرى من خلال ىذه 

ومساعدتيم في بحوثيم ورغم  المستفيدينكسب رضا  إلىوىذه المصمحة تسعى  

عمى عمم بقانون الأرشيف كما  يفيالأرش أنالقميمة والضئيمة ، وىذا يدل عمى  الإمكانيات

ذكرت المسؤولة سالفا ولكن حسب رأينا آن المشكل في الجزائر وليس في القانون المتعمق 

بل يمكن المشكل في كيفية فيم القوانين وتعاون الأرشيفيين مع الباحث ،  الأرشيفبسير 

شيف ولكن كما تلاحظ انو ىناك بعض الممفات الممنوعة عل الباحث وىذا لسرية الأر 

المستفيدون لا يتفيمون ولا يدركون ىذه القوانين ويرونيا تعسف يعيق بحثيم ومن خلال 

 إذن ،نسخة لدعم بحوثيم  أوانطباعاتيم المذين يقومون بيا بعدما يمنع  عمييم اخذ صورة 

لم يحدد بالتفصيل كيفية الاطلاع بدقة بمعنى  00-88قانون  أنىو  إليو الإشارةما يمكن 

 والاطلاعاستخداما في مصمحة  والأكثرلا يمكنو ذلك  أمىل يمكن لمباحث اخذ نسخة 

 الأكثر الإداري، ويعتبر  الملاحظةعمى عكس الاطلاع العممي فيو قميل ىذا من  الإداري

تشفى للاطلاع عمى الوثائق وكذلك والموظفين والعاممين بالمس المستفيدينبسبب تردد 

ىناك اطلاع داخمي بين الموظفين والمؤسسة  أن و بسبب الاستخدام داخل المصمحة

ن التعامل فيما بينيم  وىناك و ىذا غير مصحوب بطمب خطي  يك يكونستشفائية و الإ

اطلاع خارجي  حيث يكون ىذا الاطلاع مع المستنفدين   يكون ىذا النوع  مصحوب 

 بالأمرالمعني  إمضاءمع ذكر موضوع مراد في الطمب من الاطلاع يحمل  بطمب خطي

 أماستشفائية ، لإتوقيع مدير المؤسسة ا إمضاء إلى بالإضافةاليوية  إثباتوكذلك بطاقة 

فيو الموظف  ر وىو يقوماشالمب الأسموبانو يتم استخدام ففيما يخص طرق الاطلاع 

وتمعب ىي دور كبير في حماية  الأرشيفالمعمومة والوثيقة داخل مصمحة  بالبحث عن
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الوثيقة ، وذلك لضمان  عدم  إعطاءهالباحث عند  ومراقبةالوثائق وذلك بالوقوف شخصيا 

في الحين.   إلييامنيا نسخة ويرجعيا  فيأخذكانت ضرورية جدا  سرقتيا وان  

الأرشيف لاحظنا بان طرق الاطلاع  من خلال الإجابة المقدمة من طرف المسؤولة     

ثيقة و وبغض النظر عن الإجراءات التي تخضع ليا ال لأخرعمى الأرشيف تختمف من بمد 

خل المؤسسة داوسائل البحث التي تسمح لمباحث بالوصول إلى الوثيقة  إعداديتم  الأرشيفية

مباشر وغير مباشر. أسموبوالتي نعني بيا   

المباشر يقضي بالاطلاع المستفيد عمى  الأسموببر طرقو  فيعت أسموبلكل  أنحيث 

بقاعة المطالعة وىنا نجد أن المستفيد ىو الذي  الأرشيفيةداخل المؤسسة  الأرشيفيةالوثائق 

 أي أوالوثائق بمعنى تكون موجودة داخل مراكز الأرشيف  كاتب، مؤرخ..الخ  إلىيسير 

الوثائق  إلىلمستفيد يشعر بحاجة كان يريد توسيع رغبتو في الاطلاع عمى الأرشيف ، فا

لاطلاع لمييئة المعنية  إرادتو بالبحث عنيا فيقدم طمب ترخيص إثباتوينتقل بمحضر 

، حيث يعتبر الأرشيفيبالتحاور مع  أووسائل البحث  بالاستخدام أماالمعمومة  إلىفيتوصل 

لو  و المستفيد حتى إلى الأرشيفيةر يقضي ىذا  بتنقل فعل الوثائق شابالغير الم الأسموب

عن دوره الروتيني ومنحو دور  الأرشيفيبالتخمي  إلالم يشعر بحاجتو ليا ولن يتحقق ىذا 

وتمثل الطرق القانونية للاطلاع  ديناميكية  تمثل في مساىمة ورفع الحركة العممية أكثر

. 00-88عمى الأرشيف وىذا ما نممسو في المادتين  العاشرة والحادي عشر في القانون   

التي  والقوانينتحكمو مجموعة من القواعد  الأرشيفعمى  شروط الاطلاع صفيما يخ أما

عداد تمك العمنية منذ نشأتيا ونقصد   تحدد عممية الاطلاع أن تكون غير ممنوعة قانونيا وا 

بعد مرور فترة زمنية التي حددىا القانون  إلاوثيقة  أوممف  ىبذلك انو لا يمكن الاطلاع عم
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ر تخمق التوافق لتوفي الآجالىذه أو ترات حسب نوعية الوثائق وىذه القوانين وىذه الف

إدارة وتكون الوثائق  آوالتي ىي من حق صاحب الوثيقة سواء كان فردا  اللازمةالحماية 

بمعنى انو بعد توفر الشرط القانوني فانو يسمح  ترتيبا موضوعيا ثابتا مرتبة الأرشيفية

تكون  منظمة ومرتبة وسبب من وراء فرض التنظيم  أنيطة وثيقة شر  أيبالاطلاع عمى 

 أوحسب تتابعيا الزمني  أولم تكن مرتبة  ترتيبا منيجيا حسب نوعيتيا ،  إذالوثائق  أنىو 

دراسة لان  أيالجيات المرسمة ليا فانو لا يمكن الاستفادة منيا ولا يمكن اعتماد عمييا في 

الوثائق المنفردة تفقد قيمتيا بسبب احتوائيا عمى معمومات  ناقصة فالوثيقة المعزولة عن 

مجموعتيا الحقيقية ىي وثيقة  عديمة الفائدة  لذلك لا بد ن قوانين تحكمو ولا بد من 

 حضور شروط سالفة الذكر حتى يسمح بو.

لاع فيناك وثائق عمنية منذ نشأتيا وفي بعض الأحيان تكون ىناك عراقيل تمنع عممية الاط

خطر مثل  الجرائد الرسمية وفي المقابل توجد  آوضرر  أي، والاطلاع عمييا لا يشكل 

مثل الممفات الخاصة بالمرضى المذين  لا يسمح بالإطلاع عمييا واستغلاليا أخرىوثائق 

 الأىميةبالغة  نقطة إلىشرح المشرع عند سنو ليذه القوانين  مزمنة وقد أمراضمن  يعانون

بيا لمثل ىذه النوعية من الوثائق لان الميمة  الأخذويجب  الأىميةوبالغة  وىي ضرورية 

 بالأرشيفقطعا لن تكون نفسيا تمك المدة المحددة لمممف الخاص  الإداريالمحددة لمممف 

قبل الوقت  الإداري الاطلاع عميو يكون مئة سنة لان الاطلاع عمى الممف أنالطبي 

نفس الحجم لو مس الاطلاع المبكر لممف مثلا  مشاكل عديدة لكنيا  لن تكون سيسب

تحديد  إلى بالإضافةالمادية والمعنوية ستكون اعقد بكثير  والأضرار خاص بالمريض،
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الخطوات الواجب إتباعيا لمحصول عمى الوثائق ىي  أنالضرورية للاطلاع نجد  الآجال

.لم تيمل وحددت بدقة أيضا  

 أيتواجييا  أنعممية مقننة ولا يمكن  الأرشيفيةا عممية الاطلاع عمى الوثائق فظاىري إذن

كما انو لم تيمل فييا لاكبيرة ولا صغيرة ، ولكن  مشاكل في ظل القوانين أي آوصعوبات 

.مغاير الحقيقة غير ذلك والواقع للأسف  

وىي التي تقوم بيذه  الأرشيفيعن العمميات المتبعة في تسير وثائق الرصيد  المسؤولة أجابت
الترتيب ومن خلال ملاحظتنا  لمعمميات  الفرز تتم عمى  -الحذف -التصنيف –العمميات  الفرز 

  أخرىانو ىناك عممية  إلامكتب الحفظ المؤقت، إلى الأرشيفالمنتجة قبل تسميم  الإدارة ىمستو 
تثناء  فنجد : نسخ دون اس التسييرالمستبعدة  من  حتىىي عممية الدفع تشتمل كل الوثائق 

تقوم بيا  التي الاستمارات فارغة مثل الوثائق غير موقعة  وعميو فان عممية الفرز المتكررة 
البيضاء و وبعدىا  والأوراقوجد  ويتم استخراج النسخ  إن بالأصلالمسؤولة  حيث يتم الاحتفاظ 

لتي ليس ليا أي قيمة كما انو كل النسخ الزائدة وا إلغاءمع  وأىميةيتم الاحتفاظ  بكل ما لو قيمة  
ىذا المكتب ضيق المكان  وبالتالي لا يوجد  محل ملائم لعممية الفرز  ولان   أنمن الملاحظ 

 .يتم الفرز بالممفات  وأيضاعممية الفرز تتم قطعة قطعة  

الموجود بالمؤسسة ،فيو عبارة عن  الإداري للأرشيفعن عممية التصنيف  المتبع بالنسبة   أما
 أطباءحسب التخصص فنجد ممرضون لمصحة ،عمال مينيون،  أوتصنيف موضوعي 

 بأسرعالوثائق  إيجاديساعد عمى   الموضوعيالتصنيف  أن،ورغم مخبريونمتخصصون ،قابلات 
موجودة بدون ترميز يكون غير فعال،وفي ىذه الحالة قد تتعرض الوثائق ال أن إلاوقت واقل جيد 

والمحافظة عمى سرية ىذه الوثائق  الأمانالسرقة وذلك لوضوح مكان تواجدىا، وىذا لا يضمن  إلى
، والتي يمكن استعماليا كرموز تساعد عمى الوصول اختصارات لممصالح وعمى الرغم من وجود 

 مستعممة يمكن ذكر مثال: أنيا إلاليا  والأمانوثائق مع ضمان سرية  إلى
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 السرطان. أورام كأمراضصابين موالذي يحتوي عمى ممفات لممرضى ال مكتب القبول -

 ..الخ.والوارد.البريد الصادر  –مكتب المستفيدين والذي يضم الجرائد الرسمية -

 ويكون التصنيف المتبع في ىذا النوع  التصنيف ىيجائي رمزي.

 يضم الرواتب شيرية يستعمل التصنيف الييجائي زمني . الأجورمكتب  -
 .الأعصابطب  -الأطفالطب – الأشعةويضم مصمحة  الطبي أرشيف -
الشخصي   الأرشيفىذا  لأىميةحذف الوثائق وذلك نظرا تمييا عممية  عممية ذه الوبعد ى -

المدرية العامة  ةمن خلال موافق إلاض وان ىذه العممية  لا تتم يالمتعمق بحياة المر 
الممف الطبي  أنرار الحذف باعتبار اجتماع المجنة واتخاذ ق عدالوطني ،وب للأرشيف

المتابعة الدقيقة  تأكيديتيح لمطبيب  لأنوفي حياة المستشفى وذلك  الأىملممريض ىو الوثيقة 
لاعتباران الممف الطبي  يعتبر وثيقة قانونية رغم ذلك انو لم تتم   بالإضافةلحالة المريض ، 

 .جاري ومستعمل  أرشيفيعتبر  لأنوعممية الحذف  مطمقا في ىذه المصمحة 
توى وتتم عممية الحذف عمى مس الإداري الأرشيفالمستعمل ىو  الأرشيف إنكما لاحظنا  -

المعد لمحذف  الأرشيفالعمب وطبيعة  أورصيد مع تحديد تاريخ  الحذف  وعدد  الرزم  ال
ويتم فييا   طريقة  التي  تستخدم لمحذف إلى الإشارةمع  والأدنى الأقصىوتحديد  التاريخ 

يحددان  الفرز كونيماالحذف مشابية تماما  لعممية  وتعتبر عممية لمحذف جدول  عدادإ
 للإقصاءمع مراعاة قوانين  الوثائق القابمة  إقصاءىا أوبحفظيا  أمامصير الوثيقة  

 إلىوتسميميا لممنتج لمموافقة عمييا لمحذف ولا يتم ذلك  الإقصاءمصحوبة  بحافظة 
ع من الوثائق المعدة  لمحفظ ، ويحتفظ  بعينة من الممفات بالاحتفاظ بنموذج عن كل نو 

ويحتفظ بيا بالرغم من  للإثباتكدليل يصف نوع الوثائق في فترة زمنية  معينة وتستعمل 
  .عدم وجود أي قيمة

ستشفائية لولاية مستغانم لإلممؤسسة ا أرشيففي مصمحة  أجريتاتضح لنا من خلال المقابمة التي 
 لدراستنا حيث وجدنا: أساسيةوحددت نقاط  أبرزتحقائق 
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لا يتم تفعيل  : بالرغم من النصوص والتشريعات  التي تصدر في ىذا القطاع  الأولىالفرضية 
 ىذه النصوص.

 دوما وجاء  تاستشفائية ليس ثابلإالمؤسسة ا أرشيف  في مجال النصوص والتشريعات إن
 عاما خالي من التفصيل ، ففي حين يكون ىذا التشريع سخيا في قوانين التسيير والتنظيم

وىو  إلا الأرشيف أنواعىذا التشريع يبخل كثيرا في قضية تناول نوع ىام من  أنغير 
مم عمى ع الأرشيفينظتنا  تبين لنا  حوكذا من خلال ملا .، ائيةفستشلإالمؤسسة ا أرشيف
، ومن ىذا المنطمق  ن والنصوص ولكن لايتم تطبيقيا والعمل بيا في ىذه المصمحةبالقواني
 .تتحققفرضية فان ال

داخل  مرودية الفرضية القائمة بان نقص الخبرة والتدريب يؤثر عمى إثباتالفرضية الثانية:
 ستشفائية.لإالمؤسسة ا أرشيف محةمص

تكوينية  قامت بدورة المصمحة فالأرشيفيةوىذا صحيح من خلال دراستنا الميدانية في ىذه  
 تسيير الرصيدتقصير في  واحدة طوال فترة عمميا لمدة خمس سنوات وىذا ما نتج عنو

 في اقل وقت ممكن، وىذه الفرضية تحققت. المستفيدينوكذلك في تمبية رغبات  الأرشيفي

 ستشفائية.لإالمؤسسة ا لأرشيفالفرضية الثالثة: تطبيق معظم عمميات المعا لجة العممية  

بالرغم من انو لا يتم تفعيل   يتم تطبيق معظم عمميات المعالجة العممية في ىذه المصمحة 
المؤسسة  أرشيفالنصوص  والتشريعات في ىذا القطاع  ونقص الخبرة والتدريب وجعل 

 لم تتحقق. الفرضيةعميو، وىذه  المستفيدينستشفائية في حالة جيدة وتردد لإا

 النتائج العامة للدراسة:

المستشفيات ،ما عدا وجود   أرشيفمراسيم تتعمق بتنظيم وحفظ  أوعدم وجود مناشير  (1
ومرتبط بالاطلاع عميو ناىيك عن عدم اىتمام  00-88ما ىو موجود بالقانون 

 غير خاصة بيم. أنيالين بيذا الجانب ويرون و المسؤ 
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 إلى وبالإضافةية ،ئستشفاؤسسات الاالأرشيف عمى مستوى المنقص الوعي بدور تسيير  (2
تباعالدور الذي تقوم بو من حيث تحسين جودة الخدمات  إبرازالعجز عن   أنظمة وا 

ترتيب ملائمة تسيل عممية الاسترجاع،كما يمكن قياس درجة الاىتمام من حيث توفير 
 المحل المناسب من التجييزات والوسائل .

عون ينوىم لا يستط 2عدد الموظفين الحالين ىو  أنالحاجة الماسة لمموظفين حيث  (3
 بصعوبة شديدة. إلاوجو  أكملعمى  الإعمالجميع  تأدية

 البحث . أدواتعدم وجود ميزانية كافية لاقتناء  (4
وجود مخزن يتم فيو وضع الوثائق المستممة من المصالح الدافعة الى المصمحة  (5

ظم وىذا ما ينجر عنو تكدس ستشفائية ،وىو غير منلإالمؤسسة ا أرشيفالمستقبمة 
 الوثائق ويكون سبب في ضياعيا .

 مقترحات الدراسة:

   لمل يمعبو  ، نظرابحوثيم أداءفي عممية مساعدة الباحثين في  الأرشيفيدور  تثمينيجب
محتوى ىذه  من دور ىام في توجيو نحو المصادر وكذا لما يقدمو من معمومات حول

 .المصادر
   عامة وبالمصالح المؤسسات  الأرشيفيةحث المسؤولين عمى الاىتمام بالمصالح

من خلاليا باقتناء  ستشفائية خاصة، وذلك بتخصيص ليا ميزانية تستطيع المصمحةلإا
 المساعدة في حفظ الوثائق. والآلياتالتجييزات الحديثة 

  بتوجيو الباحثين وتحسين في ظروف استقباليم.  أكثراىتمام 
  البحث الالكترونية. آلياتتوفير  إلىالسعي 
  ستشفائية لإمصالح المؤسسة ا أنالدراسية والندوات الفكرية ومحاولة تبيين فييا  الأيامتنظيم

، وكذلك التعرف عمى ادوار إثباتتحتوي عمى وثائق ىامة يمكن اعتبارىا كسند  الأرشيفية
 واكتساب الخبرة والمعرفة. الأرشيفي
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 الداري  الأرشيف المؤتمن عمىفيو ، الأرشيفعمل رجل  إلىالنظرة  الميم تغيير إن
ما لم تمنحو الدولة والمجتمع المكانة  الأمانةولا يمكن الحفاظ عمى ىذه  الطبي، والأرشيف

 .أكملميمتو عمى وجو  لتأديةالمعنوية، والسمطة القانونية الفعمية 
  النظر في الجانب التشريعي عموما) النصوص  إعادةالوطني  الأرشيفعمى مركز

وان يعمل جاىدا  ستشفائية،المؤسسة الإ بأرشيفخاصة ما يتعمق منيا التشريعية والقانونية(
الالكترونية بالجزائر وان  والأرشفةوجمية بخصوص الوثيقة  ةالتشريعات واضح لإصدار

 .إطارىاداخل  تعمم ويمزم الجميع بالعمل 
 عمل شاممة وموحدة  إجراءاتمسؤولة القيام بالتنسيق السريع لاعتماد يجب عمى الجيات ال

 الأرشيف إلىالتقميدي  الأرشيفومحاولة الانتقال من مفيوم  ،وأنواعيابخصوص الوثائق 
 الالكتروني

   وتزويدىا بالكوادر المؤىمة والمتخصصة وثائقيا وتقنياوالأرشيفالوثائق  إدارةتطوير ،. 
   ينبغي مواجية جميع المشكلات والصعوبات والعراقيل المتعمقة بالحفظ الجيد ليذا النوع من

  الأرشيف.
  الأرشيفياستخدام التقنين الدولي لموصف. 
   ستشفائية وذلك ضمن لأرشيف المؤسسة لإتطبيق كل العمميات المعالجة العممية والتقنية

 .00-88القانون 
 الأرشيفالضرورية لحفظ  الأمنروط تخصيص مكان ملائم يحتوي عمى ش. 
  المؤسسة  أرشيفبرنامج داخل المؤسسة ويربط كافة المصالح  بمصمحة  أوتوفير نظام

 .الانترنتستشفائية شبكة لإا
  الأرشيفتوفير عدد كافي من الموظفين في مجال. 
 .وضع برنامج تكويني لتدارك التطور المعموماتي والتكنولوجي في العالم 
 ستشفائيةلإالمؤسسة ا أرشيفمن الزيارات التفقدية لمصمحة    كثارلإا  . 
  من اجل التمكن في تسيير والتحكم في الثروة    00-88في القانون    وجوب التعديل

                                      .الأرشيفية
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:ةــــــــخاتم  

وفي الختام يمكن القول أن قطاع الصحة والمستشفيات لو قيمة عالية جدا وذلك من خلال 
الوظائف التي يقدميا للأفراد والمجتمع وذلك عن طريق تامين المعمومات اللازمة في المؤسسة 

،من الممفات  الإستشفائية وكذلك تامين الجودة والنوعية لان ىذا القطاع، يتولد عنو رصيد متنوع
والسجلات الطبية التي تعتبر الصورة التي تعكس صورة واقعية عن المؤسسات الإستشفائية ناىيك 

 عن المعمومات السرية والشخصية التي تحمميا ىذه الأخيرة.

من خلال دراستنا الميدانية بمصمحة أرشيف المؤسسة الإستشفائية بولاية  مستغانم تبين لنا ا أن 
الأرشيف أرشيف طبي وأرشيف إداري فأرشيف الطبي يتكون من السجلات الطبيةىناك نوعين من   

وىي سجل اليد السريعة وسجل الفيرس وسجل خاص بالمصمحة وسجل خاص بالموتى وأيضا  
 سجل خاص بالموتى في حالة غربية،ىناك إجراءات قانونية تأخذ في كل نوع من ىذه السجلات 

خدمين  . وىناك إجراءات أخرى من اجل المست  

أما بالنسبة للأرشيف الإداري فنرى تعدد الممفات فيناك ممفات خاصة بالشبكة الاجتماعية وممفات 
خاصة بالعملاء المختمفة مصالحيم،فمكتب أرشيف المؤسسة الإستشفائية شيغيفارا بمستغانم  ييتم 

من تكدس بتسيير الأرشيف الإداري دون الأرشيف الطبي فيو مخصص لو مكتب واحد بالرغم 
وتضخم الوثائق الأرشيفية الطبية الميممة في المخزن بينما لمسنا أن الأرشيف الإداري منظم نوعا 
ما كما لاحظنا أن الطمب عميو أكثر من طرف المستفيدين والعاممين في المؤسسة الإستشفائية  

طباء يكون أكثر من الأرشيف الطبي الذي ىو قميل الطمب عميو لأنو يكون مقتصر عمى الأ
 والمرضى.

أما فيما يخص المعالجة العممية لموثائق في المؤسسة الإستشفائية فيي مطبقة في كلا من 
الأرشيفين الإداري والطبي ولكن ليس حسب ما تنص عميو القوانين والمناشير،فيناك إىمال لبعض 
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من الأرشيف ألا وىو العمميات كالتقييم والإقصاء،وذلك راجع إما لقمة اىتمام المسؤولين بيذا النوع 
 أرشيف المؤسسات الإستشفائية ،وكيفية تسيرىا وقمة الوعي بقيمة ىذا الأرشيف،قمة الرعاية بو .

ليذا وجب عمينا الحفاظ عميو واحترام كل ما يصدر من قرارات بخصوصو وذلك بالجانب الإداري 
مجيزة بالمعاير المعتمدة  كالاىتمام بالمينة الأرشيفية أولا ومصالح ومراكز الحفظ الأرشيف تكون

عمييا كالبناية وكذلك الجانب القانوني وتوجيو حسب ما تقتضيو الأىداف المسطرة في وجود إطار 
دقيق من النصوص التنظيمية والتشريعية وىذا ما يقع عمى عاتق الجيات الوصية والمسؤولة عن 

ة ولسيما مسايرة التغير الإدارات وعمى مؤسسات أرشيف المتخصصة المحمية، الجيوية والوطني
الحاصل فيما يتعمق بوسائل وتقنيات المعالجة العممية للأرشيف وىذا ما يخص بو الموظفون 

المكمفون بالأرشيف ومن المفروض أن يتقنوا ميارات العمل الأرشيفية التقنية والفنية والإدارية وذلك 
مداد ليم النصائح لكي يساىموا  بإجراء دورات تكوينية لتطوير خبراتيم والإشراف عمى مراقبتيم وا 

 بفعالية للارتقاء بمستوى المصالح والمراكز.

من خلال ىذه الدراسة اتضح لنا وجود بعض المشاكل التي تقف أمام السير الحسن لنشاط 
المصمحة كالاكتظاظ واضح في عممية التخزين داخل العمب الذي يعرقل عممية البحث عن 

 الوثائق.

ن يتم تسميط الأضواء عمى أرشيف المؤسسات الإستشفائية لأنو بالدرجة وفي الأخير نرجو با
 الأولى يعتبر أداة قانونية في حياة الأفراد والمرضى ووسيمة ىامة في البحوث العممية.
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إن القيمة التي تحمميا الوثيقة الأرشيفية ميمة وكبيرة، ما جعل حفظيا وحمايتيا ميمة الجميع داخل 
 المؤسسة وخارجيا.

لذلك سعت المؤسسات الإستشفائية إلى تحقيق ىذه الميمة ولا يتحقق إلا بوجود قوانين ومراسيم 
ذلك وتحدد قيمة أرشيف المؤسسات الإستشفائية وجميع العمميات المعالجة العممية التي تضبط 

تخضع لو،والأىمية التي تحمميا السجلات والممفات الطبية التي تعتبر أساسية وضرورية لممرضى 
 من خلال المعمومات التي تحتوييا كسند واثبات حق.

حاولة النيوض بو  وذلك من خلال ضمان لذا يجب مراعاة أرشيف المؤسسات الإستشفائية وم
التنظيم والسير الحسن وىذا من مسؤولية المديرية العامة للأرشيف الوطني وكذلك الأرشيفي وىذا 
كمو لتحقيق غاية واحدة وىي الرجوع إلى ىذه الوثائق وطمب المستفيدين عمييا لأنو تعتبر الوثيقة 

 تشفائية وكذلك مصدر ىام  في البحوث العمميةالأساسية في حياة المرضى وأرشيف المؤسسة الإس
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 RESUME: 

Que la valeur portée par la tâcha d'archivage de documents et de faire un 
grand sauver et de protéger important portant pour tout le monde à 
l'intérieur et à l'extérieur de l'institution. 

Ainsi, il a cherché les établissements hospitalier pour réaliser cette tache 
est atteint non seule l'existence de lois et de décrets qui régissent et 
déterminent la valeur des archives des institutions  hospitalières et tout le 
processus  dans ses de lois et de décrets qui régissent et déterminent la 
valeur des archives des institutions hospitalières et tout le processus dans 
ses processus de traitement. 

L'importance accordée aux dossiers et dossiers médicaux qui sont 
essentiels et nécessaires pour les patients à travers les informations 
contenues en soutenant et donnent. 

Par conséquent, nous devons considérer les archives des instituions 
hospitalières et d'essayer de le promouvoir et en assurant 
l'organisation et sir Hassan et c'est la responsabilité de la direction 
générale des archives nationales, ainsi que des archives et tout cela 
pour atteindre un objectif qui est de se référer à ces documents e a 
demandé les bénéficiaires parce qu'ils son considérés comme le 
document de base dans la vie de les patients et les archives de 
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l'établissement hospitalier, ainsi qu'une source importante de la 
recherche scientifique. 
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1977. 

 المناشير:   

، الجزائر منشورات  1ىمزة وصل . نشرية داخمية تصدرىا مؤسسة الأرشيف الوطني ع  - 58  
 .1881مديرية الأرشيف الوطني ، 

.المتعمق باتحاد الأرشيف المنتج ما قبل 1991اكتوبر 2المؤرخ في  94-07منشور رقم-59
 المدرية للأرشيف الوطني-رئاسة الجميورية 1962

 . الخاص بتسيير الأرشيف الإداري 1445جانفي  11المؤرخ في :   45منشور رقم       60  -

 الصادر عن المدرية العامة الأرشيف الوطني. 11/81/1881المؤرخ في 81منشور رقم -11
. حول دفع الأرشيف. الرئاسة الجميورية 10/2009/ 22المؤرخ في  32منشور رقم  -62

 لأرشيف الوطني.
 :الويبوغرافيا بالمغة العربية 

المبروك،التبيني.الوثيقة الأرشيفية من الصمصال إلى الورق الالكتروني وماذا بعد}عمى -63
 الخط{متاحة عمى العنوان التالي:

http:www.alyaseer.net/i,de.php?t9344.html 

 2017-02-19الجريدة الرسمية لمجميورية الجزائرية}عمى الخط{زيارة يوم -64



                      الببليوغرافيا 
 

- 151 - 
 

 

 

< }عمى 15.00عمى الساعة  2016-11-20تاريخ الإتاحة>أىداف قسم الأرشيف الطبي -65
 الخط{ متاح في :

www.pdffactory.com 

 متاح عمى: {عمى الخط<} 19:00عمى الساعة 2016-11-21>تاريخ الإتاحة -66

www.pdffactoy.com 

<}عمى  16:30عمى الساعة  2016-11-19 >تاريخ الإتاحةأىداف قسم الأرشيف الطبي -67
 في:متاح الخط{ 

www.pdffactory.com 

عمى <} 2016-11-21>الإتاحةمد إيياب الجوانب القانونية لمسجلات الطبية تاريخ محعيد،-68
 متاح في : {19:17الساعة 

www.usfrs/w/n.7.bestop.dars 

في الجزائر بين الحماية والإجراءات الفنية.عمى  الأرشيفقموح نجية،شرقي ،فتيحة.حفظ  .14
  (متاح عمى:1811-81-18الخط)

 
www.cybrarians./journal/n09/archiv.htm 

 <متاح في :17:00عمى الساعة  2016-11-22الوجو القانوني لمسجلات الطبية >-70

www.archivesdehopial.blogpot.com 

 

http://www.pdf/
http://www.pdf/
http://www.pdffactoy.com/
http://www.pdffactory.com/
http://www.usfrs/w/n.7.bestop.dars
http://www.cybrarians./journal/n09/archiv.htm
http://www.archivesdehopial.blogpot.com/
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 المواقع بالمغة الفرنسية:

عمى <}15:00الساعة عمى 2017-02-12>تعريف السجلات الطبية  تاريخ الإتاحة -71
 :)عمى الخط( متاح في15:00الساعة عمىمتاح  {الخط

Encyelopedia.thefereedictionry.com 
 

 :متاح في<}عمى الخط{ 20:15عمى  2016-11-21> تاريخ الإتاحةتعريف المستشفى -72

www.le-dictionnalre.com 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

http://www.encyelopedia.thefereedicoy.com/
http://www.le-dictionnalre.com/
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 أسئمة المقابمة: <1>ممحق 

 المحور الأول:علاقة الأرشيفي بالمؤسسة الاستشفائية.

: باعتبارك أرشيفي بالمصمحة في المؤسسة الاستشفائية.فما ىي الرتبة والشيادة 1س
 المتحصل عمييا؟.

المؤسسة الاستشفائية.فيل خضعت لدورات : بما انك مسئول عن مصمحة الأرشيف 2س
 تكوينية؟.

 :بنظرك إن ما تمقيتو خلال سنوات الدراسية الجامعية تممسو في مجال العمل؟3س

 :ما مدى تطبيقك بمعارفك في مجال العمل؟4س

 في ارض الواقع؟ :ما ىي الصعوبات التي واجيتك في تكريس مكتسباتك5س

 ريعات.المحور الثاني: خاص بالقوانين والتش 

 :ىل أنت عمى عمم بالنصوص التشريعية والقانونية بقطاع الأرشيف؟.1س

 : ما ىي تشريعات القانونية التي تناولت أرشيف المؤسسة الاستشفائية في الجزائر؟.2س

: من اطلاعك عمى جل تشريعات القانونية في قطاع المؤسسات الاستشفائية.ىل 3س
 جزائري بقضية الإجراءات العممية ؟.تممسين قصور وغموض في تناول المشرع ال

: في ظل تطورات تكنولوجية الحديثة ىل تساعد ىذه القوانين في معالجة وتسير 4س
 الأرشيف المؤسسات الاستشفائية ؟.

:في ظل وجود قوانين وتشريعات ىل توجد لديكم صعوبات وعراقيل تمنعكم من تأدية 5س 
 عممكم؟
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تمكن أىمية تطبيق القوانين ,وىل ساىمت  في عند تطبيقك ليذه القوانين فيما  :6س
 تطور و رفع ونجاح المصمحة تقديم خدمات لممستفدين في اقل وقت ؟

 المحور الثالث : واقع مصلحة الأرشيف في المؤسسة الاستشفائية. 

 :ماىو تاريخ إنشاء مصمحة الأرشيف؟1س

 ف؟:ىذه المصمحة ىل خضعت لمقاييس ومعايير معتمدة في بناء الأرشي2س

 :ىل المصمحة مندرجة في الييكل التنظيمي لممؤسسة ؟3س

 :موقع مصمحة الأرشيف ىل ىو ملائم لحفظ الوثائق الأرشيفية ؟4س

 ؟:ماىي المشاكل التي تعاني منيا مصمحة الأرشيف5س

 المحور الرابع:الإجراءات العملية لتسيير أرشيف المؤسسة الإستشفائية.

 ي كافية؟ ولمن توجو؟: لمصمحة الأرشيف ميزانية ىل ى1س

 : ما نوع الوثائق الأرشيفية الموجودة في المصمحة ؟2س

 : ما ىي مدة حفظ الأرشيف الطبي ؟3س

 :كيف تتم عممية الدفع؟4س

أرشيف المؤسسات الإستشفائية "كيف تتم ’’:بحكم سرية ىذا النوع من الأرشيفات 5س
 عممية الاطلاع ؟وماىي شروطو؟

 المتبعة في تسيير الوثائق الرصيد الأرشيفي ؟: ما ىي العمميات 6س
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 صور تيبن حزم الممفات الطبية< 2ممحق > 
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 صور تبين الادوات المستعممة في المصمحة<3ممحق >
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 صور تبين تنظيم السجلات داخل الخزانة<4ممحق >
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 صور تبين السجلات الطبية<5ممحق> 
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