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  :الملخص 

العصور بحفظ وثائقھا الناتجة عن مختلف الأنشطة التي تمارسھا وعیا بأھمیة  اھتمت الأمم عبر    
الدور الذي تقوم بھ الوثائق ضمن التنظیم الإداري و تسییر العمل. فضلا عن كون الوثائق الأرشیفیة 

و التاریخ و دعامة من دعائم المجتمع الذي یستمد من ثرائھا القوة كون  للإثباتتشكل مصدرا 
من جیل إلى آخر ،و شاھدا منھ على أحداث حقیقیة من الزمن وتعد إرثا حضاریا ینتقل الأرشیف 

قضیة تسییر سبل الاستفادة منھ في كل مرحلة من مراحل عمر الوثائق،خدمة لأھداف الإدارة أو 
 المؤسسة التي تنتجھ وعلى المدى البعید لإتاحتھ للبحث.

 لضوء على جانبي عملیة التسییر (الجانب العلمیة لقد حاولنا من خلال ھذه الدراسة تسلیط ا    

و الجانب الإداري) لقیاس درجة الوعي بأھمیة تسییره ،من خلال إجراء دراسة بولایة مستغانم  
و الملاحظة و   المقابلة بمدیریة الخدمات الجامعیة معتمدین في جمع المعلومات على الوسائل التالیة:

 صیاغتھا توصلنا إلى النتائج التالیة:لاختبار الفرضیات التي تم 

v  مسیرو مكتب الأرشیف لمدیریة الخدمات الجامعیة بمصلحة الموارد البشریة تصرح بأنھ على
إلا أن  ییر الأرشیف  و معرفة دوره في تحقیق أھداف المؤسسة،درجة من الوعي بأھمیة تس

 ذلك بحاجة إلى ما یبرره في الواقع.

v یة الحالیة للأرشیف إلى النقص في الجانب الإداري لعملیة تسییر یرجع ھؤلاء المسیرین الوضع
 المیزانیة) النصوص التنظیمیة، التجھیزات، الأرشیف(المحلات،

v  إن التسییر الجید للأرشیف الإداري للأرشیف لھ علاقة وطیدة بالتسییر الإلكتروني للوثائق
GED ذي تعیشھ مدیریة الخدمات إلا أن ھذه النقطة لا تزال فكرة لم تجسد في الواقع ال

 الجامعیة.

v  بعد توظیف المتخصصین في علم المكتبات إجراءا حدیثا لذلك ما تزال عملیة المعالجة العلمیة
و یظھر دور الھیئات الوصیة إداریا و علمیا في تفعیل الاھتمام بالأرشیف  للأرشیف مستمرة،

 حتى ولو كان المكلف بھ غیر متخصصا.

 :الكلمات المفتاحیة

مدیریة *التسییر الإلكتروني للوثائق   *   المعالجة العلمیة للأرشیف *  تسییر الأرشیف *الأرشیف   *
 ولایة مستغانم.*الخدمات الجامعیة  
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 :مشكلة الدراسة  -1

تعاني معظم الهیئات الإداریة من الأرشیف المتراكم، و الذي عادة ما یكون موضوع على أرضیة 

المخزن أو في علب كبیرة خاصة بالمنتجات التجاریة أو في أكیاس بلاستكیة خاصة بالنفایات، و في 

یراهذا الأرشیف عائقا كبحالات قلیلة نجده في علب أرشیف، مع غیاب أدني شروط الحفظ و یشكل  .  

علیه أثناء حاجتها إلیه، وقد یكلفها الكثیر هذا التعثر في  الاطلاعبالنسبة للإدارة التي لا تستطیع 

إیجاد الوثائق مادیا و معنویة. كما یشكل أیضا للأرشیفي مشكلا أو عبئا یعیق عمله حین یستلم 

متراكم المنتمي للعمر مهامه مباشرة وعلیه سوف أتطرق في هذا الموضوع لكیفیة معالجة الأرشیف ال

واقع تسییر و معالجة الأرشیف الإداري في الجزائر ؟ و هل الطریقة المتبعة في  وما ه: الإشكالیة

 الجزائر تتماشى مع الطریقة العلمیة ؟

یمكن طرح عدة أسئلة فرعیة :الإشكالیة ه ومن هذ  

  ؟التسییر الجید لهاتضمن هل هناك نصوص قانونیة تهتم بالوثائق التي یجب حفظها و التي   §

 الجاري في المصالح الإداریة الأرشیفیة ؟ الأرشیفتسییر ومعالجة كیف تتم عملیة  §

 للإدارة إهتمام بتطویر الأرشیف الورقي الإداري  و ذلك بإدخال تقنیات حدیثة علیه؟.هل      §

 :فرضیات الدراسة -2

 . إتلافها أو حفظها یجب التي بالوثائق تهتم تنظیمیة نصوص هناك §

 . مناسبة علمیة لطرق وفقا تتم الجاري الأرشیف ومعالجة تسییر عملیة §

  .GEDتطویر الأرشیف الورقي الإداري كإدخال تقنیة التسییر الإلكتروني للوثائقالإدارة بتهتم  §

 :أسباب اختیار الموضوع  -3

الأسباب الذاتیة :     

 .لموضوع هذا اهمیة لأالمیول الشخصي لمجال الأرشیف و الاهتمام بالغ  -

 .الرغبة في الاطلاع على كیفیة تسییر الوثائق و الملفات الإداریة خاصة في الارشیف الجاري  -

 .سواء في مجال العلمي أو الشخصي الاجتماعي  الإداري أهمیة الأرشیف -

  الأسباب الموضوعیة : 

  .الرغبة في التعرف على أهم شروط الحفظ الواجب توفیرها في الإدارات -

  .الجاري بالأرشیفمحاولة لفت انتباه المسؤولین عن مدى ضرورة الاهتمام  -
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 .توجه البحوث و الدراسات إلى المكتبات و مراكز المعلومات و إهمال جانب الأرشیف -

 العمومیة .الأهمیة البالغة التي یكتسیها الأرشیف الإداري بالنسبة للمؤسسات  -

 :  البحث موضوع أهمیة -4

تتمثل أهمیة هذا الموضوع في أنه یكشف لنا عن أهم المعاییر و الألیات المتبعة في تسییر و معالجة 

لمدیریة الخدمات الأقسام داخل المعالجة العلمیة الأرشیف من خلال العمر الجاري و كیف تتم 

 .الجامعیة كنموذج للدراسة

یة نظرا لأهمیتها و موثوقیتها حیث یبقى تتمثل أهمیة الدراسة و كیفیة الحفاظ على الوثیقة الأرشیف -

 .الورق سید الموقف

قیمة المعلومة تتمثل أهمیة هذا الموضوع في تبیان أهمیة حفظ الوثائق الأرشیفیة الإداریة و زیادة  -

للأرشیف و الدور الفعال الذي یلعبه في حیاة الأفراد و المؤسسات فضلا عن احتوائه على كل ما 

  .لأممیتعلق بتراث و تاریخ ا

 :الدراسة أهداف -5

  .التعرف على الواقع الحالي لظروف تسیر و معالجة الأرشیف الجاري -

 .التعریف بالنصوص التشریعیة التي تناولت هذا الموضوع في الجزائر -

  .التعرف على قواعد تبین شروط و معاییر تسییر و حفظ الوثائق الأرشیفیة الجاریة -

 .طرف الإدارة الخاصة بمعالجة الأرشیف الجاريمعرفة مختلف الإجراءات الفنیة من  -

 الدراسات السابقة :  -6

الاخرون  انتهىمن البحوث و الدراسات لكي یبدأ الباحث من حیث  ما سبقهإن أي بحث یستدعي 

مما وصلوا إلیه و لعدم ضیاع الجهود التي لا مبرر لها ، و لكي یكون بحثا محددا لا تكرار  للاستفادة

ببعض الدراسات السابقة في أخذ صورة مكتملة  إستوناقة وفي موضوع بحثینا هذا فیه للبحوث الساب

 عن جوانب دراستنا و لو انها قلیلة و رغم أهمیة الموضوع .

بجامعة قسنطینة بعنوان : " تسییر الأرشیف  في المؤسسات و  ماجستیرمذكرة  : الدراسة الأولى

أبرزت  2006نوقشت سن  انتصاراتي دلهموالإدارات : دراسة میدانیة بولایة سوق أهراس " للطالبة 

من خلالها الدور الذي تقوم به الوثائق ضمن التنظیم الإداري و سیر العمل نظرا لكون الوثائق 
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بات التاریخ و قد حاولت تسلیط الضوء على عملیة التسییر أي الجانب الأرشیفیة تشكل مصدرا للإث

الإداري أما الجانب العلمي هو قیاس درجة الوعي بأهمیة تسییره من خلال أراء المكلفین بالأرشیف ، 

المیدانیة بولایة سوق أهراس معتمدة في جمیع المعلومات على وسائل  الدارسةوقامت الباحثة بإجراء 

 .بحث مختلفة

في علم المكتبات و العلوم الوثائقیة بعنوان : " تسییر  الماجستیرمذكرة لنیل شهادة  : الثانیةالدراسة 

" للطالب بن شهیدة محمد ، تطرقت هذه -نوضجا -الأرشیف القضائي : مجلس قضاء مستغانم

داري المحاكم بالنسبة للنظام القضائي و النظام الإ اختصاصالدراسة إلى الحدیث عن مهام و 

بالإضافة إلى عنصر عصرنة العدالة / وجاء الحدیث عن مدى فعالیة هذه المحاكم و علاقتها 

بالقضاة و مساعدین العدالة و كذا المحامیین في تسییر النظام القضائي كل في اختصاصه ، وجاء 

المساعدین هذا كله للدخول في الدراسة بمعنى أن لولا الوثائق الأرشیفیة المنتجة من طرف القضاة و 

للعدالة من موظفین و أمناء لما استطاع المواطن من إثبات حقوقه الذاتیة وجاء الحدیث عن التجربة 

الجزائریة في مجال تسییر الأرشیف القضائي و عرض القواعد القانونیة المتعلقة بتنظیم و تسییر 

ابیر المتخذة من طرف وزارة الأرشیف القضائي المقتبسة من التشریع العام و كذلك التكلم عن أهم التد

 العدل لحمایة و تسییر الوثائق القضائیة 

، بعنوان :" الأرشیف الإداري في الجزائر :  دروزارسالة ماجستیر للطالب كمال  : الثالثةالدراسة 

أهمیته ، تنظیمه ، حمایة القانونیة ، واقعه " دراسة حالة بمصلحة أرشیف الإداري ولایة قسنطینة 

بقسم علم المكتبات بقسنطینة و عالجت هذه الدراسة أهمیة الأرشیف الإداري  2002مقدمة سنة 

 بالنسبة للمؤسسة الإداریة و توصل الباحث إلى النتائج التالیة :

% في مجال تسیر الإداري  66،86یعتمد المسؤولین على الوثائق الإداریة بنسبة عالیة تقدر ب  -

 خاذ القرارات % فقط لأغراض ات 33،13الیومي و بنسبة 

تتأثر المصالح الإداریة تأثیرا إیجابیا من جمیع الجوانب بما تقدمه خدمات مصلحة الأرشیف و ذلك  -

%  60% من خلال البحث عن الوثائق بالاعتماد جدول الدفع كوسیلة بحث داخلیة نسبة  80بنسبة 

 % 73، 33دون الوسائل الأخرى ، كما تستفید من إرشادات الأرشیفي نسبة 
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عضویا وظیفیا كما یرى المسیرون وفق علاقة  ارتباطاترتبط مصلحة الأرشیف بباقي هیاكل المؤسسة  -

% و ما نلاحظ أن هذه الدراسة أهمیة فقط بالأرشیف الإداري و الوسیط كما توسعت  80متكاملة  

 في الجانب القانوني و في حمایة الأرشیف دون باقي الجوانب 

 حدود الدراسة : -7

 -مستغانم –الدراسة المیدانیة على مدیریة الخدمات الجامعیة  اقتصرت:  راسةعینة الد

 المجال المكاني : مستغانم

إذا اعتبرنا المجال الزمني للدراسة یبدأ باختیار الموضوع و ینتهي بتحلیل الأسئلة المجال الزمني :

   أشهر . 03 المیدانیة، أما الدراسة أشهر 06فمدتها و نتائج المتحصل علیها المقابلة 

  -مستغانم -: الموظفون بمدیریة الخدمات الجامعیة المجال البشري

 :   منهج المتبع و الأدوات المستخدمة -8

كما نعني به مجموعة " ؛ "1هو الإجراءات و الخطوات الدقیقة المتبناة من أجل الوصول إلى نتیجة"

الحقیقة في العلم، و المناهج أو طرق البحث  القواعد العامة التي یضعها الباحث بقصد الوصول إلى

عن الحقیقة تختلف باختلاف المواضیع، و لهذا توجد عدة أنواع من المناهج أو طرق البحث عن 

 ".2الحقیقة العلمیة

 في مختلف الأرشیف تسییر وآفاق بواقع ،وللإحاطة الدراسة من المرجوة الأهداف تحقیق إطار في

 الإطار هذا في تم المجال، هذا في تتحكم التي المختلفة والمحددات العوامل وتحدید العمومیة الإدارات

 و خصائصها وتحدید حول الظاهرة والمعلومات الحقائق تجمیع على یقوم الذيمیداني  المنهج اعتماد

 لها متكامل علمي لوصف الوصول یعیننا على مناسب تفسیر إلى للوصول وتحلیلها ومقارنتها أبعادها

 علمیة مرجعیة خلال من وتقییمها الحالیة الوضعیة ومعرفة وتشخیصها، الظاهرة وجود أسباب یبین

 التي المراجع مجموعة على معتمدین السیاق هذا في والقانونیة الساریة المقننة والعملیات التقنیات تمثل

 متكافئة  بطریقة اعتمادها تم والتي أخرى، من زاویة أو من للموضوع تتعرض

 .قصد الحصول على أكبر قدر من المعلوماتبعین المكان الملاحظة و  -

 

                                                           

. 282. ص2003دیوان المطبوعات الجامعیة، . مناھج البحث العلمي في علوم الإعلام و الاتصال . الجزائر: بن مرسلي ،أحمد 1
  

.178. ص2003. البحث و مناھجھ في علم المكتبات. القاھرة: الدار المصریة،عبد الھادي ،، محمد فتحي  2
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 الأدوات المستخدمة : 

 المقابلة : تعرف على أنها حوار بین الباحث ( المقابل) و الشخص الذي یتم مقابلته :المقابلة

( المستجیب) ، یبدأ هذا الحوار بخلق علاقة الوئام لیضمن الباحث الحد الأدنى من تعاون المستجیب 

ثم یشرح الباحث الغرض من المقابلة و بعد أن یشعر الباحث أن المستجیب على إستعداد بالتعاون 

 .1یبدأ بطرح الأسئلة التي یحددها مسبقا .... الخ ثم یسجل الإجابة بكلمات المستجیب

 الدراسة محلقسم الموارد البشریة لمدیریة الخدمات الجامعیة  تسییر عن ؤول للمس المقابلة اعتمدنا 

 خلال من المجال لفتح ذلك و الأرشیف تسییر بأهمیة الوعي حول ه اتجاه ورأیه  لاستقصاء ذلك و

 الإشارة مع مسبقا تحضیرها تم الموضوع حول اسئلة مجموعة بواسطة المنظمة المناقشة في إشراكه

 المكلفون كان فإذا.علیه ینوب من مع المقابلة اجراء تم المدیر أو المسؤول غیاب حالة في انه

 بالجانب یتخصصون المسیرین فان الأرشیف لتسییر العلمي الجانب حول بمعلومات یفدوننا بالأرشیف

 .أكبر بنسبة الإداري

 صعوبات الدراسة : -9

 .ندرة المراجع في هذا الموضوع   -

  .نقص المادة العلمیة بموضوع الدراسة من كتب و دوریات -

 .ضیق الوقت من أجل البحث و التعمق في الموضوع -

 للإجابة على تساؤلاتنا .قلة المختصین في هذا المجال في مدیریة الخدمات الجامعیة  -

 .لوصول إلى المعلومات المطلوبةمما صعب علینا عملیة ا الإداریین قلة خبرة بعض الأعوان -

 

 

 

 

 

 

 

                                                           

. 284ص .بقامرجع س .بن مرسلي ، ، أحمد 1
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 مصطلحات الدراسة : -10

 المفاهیم الأساسیة :   

 تسییر الأرشیف :

وردت مصطلحات كثیرة مرادفة لمصطلح تسییر الأرشیف منها :" إدارة المحفوظات " و "إدارة "

السجلات " و كلها توحي لنا بالمعني الذي ینطوي على وجود هیكل متخصص في إدارة أو المؤسسة 

ما یقوم بالإشراف على مجموعة الوثائق الناتجة عن نشاط تلك الإدارة من خلال توفیر ظروف حفظ 

، ذلك بهدف توفیر  الاسترجاعئمة لها ، ونظام علمي و عملي لتسهیل عملیتي التخزین و ملا

المعلومات و الوثائق التي یتم طلبها من مختلف الجهات الدافعة بغرض تسییر المؤسسة ووضع 

القرارات و متابعة الخطط و المشاریع و الملفات ، أو تلك التي یتم طلبها من طرف جهات أخرى 

خاص مادیین أو معنویین لأغراض أخرى كالإثبات أو البحث و التأریخ حسب نوع المؤسسة سواء أش

الموجود فیها و طبیعة نشاطها و علیه یشمل تسییر الأرشیف على جانبین هما : جانب التسییر أو 

أن الإدارة من أهم  اعتبارالإدارة كنشاط مشترك بین كل هیئات الإدارة في مؤسسة معینة على 

ة التي یقوم بها الإنسان و هي في أساسها عمل إنساني و عمل وظیفي یحتاج إلى أقصى ما الأنشط

 ."1یمكن من الخبرة الفنیة 

أما الجانب الأخر هو التخصص الضیق لتلك الإدارة في تنظیم  إدارة تلك الوثائق الإداریة و التاریخیة 

تسییر الأرشیف ، و تشمل  ، و مجموع التقنیات المطبقة كنشاط ممیز للهیكل المتخصص في

العملیات منذ نشأته الوثیقة حتى یتحدد مصیرها النهائي إما بالحفظ المؤبد أو الحذف المادي بإحدى 

 .2الطرق المتبعة

 و تشمل عملیات تسجیل السجلات أو الأرشیف و ترتیبها ووصفها و حفظها معالجة الأرشیف :

 .3و صیانتها 

الترتیب و الوصف و التحلیل و التكشیف و إعداد وسائل البحثهي إجراءات و عملیات الفرز و   

من أهم العملیات و المهام الرئیسیة التي یقوم بها الأرشیفي نجد معالجة الأرشیف لتسهیل عملیة حفظ 

الوثائق الأرشیفیة الوصول إلیها بسرعة و تبلیغها للباحثین و لكل من له الحق في الاطلاع على هذه 

                                                           

36 ، 35 ص . ص1968حدیثة ، . التخطیط للتدریب في مجالات التنمیة .القاھرة : مكتبة القاھرة ال جمال برعي ،محمد  
1
  

2 12 ،11 ص . ص 1981الإدارة الحدیثة : الأصول العلمیة  العملیة . بیروت : دار النھضة العربیة ،  . التنظیم و حمدى فؤاد ،علي
  

160. ص 1990.بیروت : الدار العربیة للعلوم ،  )عربي -فرنسي  -(إنجلیزي . معجم المصطلحات الإغریقیة  فالن ،بیتر
3
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ها المهمة الرئیسیة لمصالح الأرشیف، بالتالي فیجب على مصالح الأرشیف على الوثائق، حیث أن

 .مستوى المؤسسات و مراكز الأرشیف وضع و تبني سیاسة لمعالجة الوثائق

-Traitement des archives 

-Archiva procession 

-Tratamientoarchivístico  
-Archivierung, Archivische Tätigkeitenwiebewertenordnen, verzeichnen 

مجموعة الوثائق الجاري إستعمالها  و التي یرجع إلیها العاملون في المؤسسات " :  الأرشیف الإداري

  ".1لإنجاز أعمالهم

هو الوثائق المنتجة یومیا من طرف الهیئات و المؤسسات و المستخدمة في التسییر الیومي لها ، "و 

المرحلة من میلاد الوثیقة إلى إنتهاء الهدف الذي أنتجت لأجله و على سبیل المثال هناك و تبدأ هذه 

شؤون في طور البحث أو ملفات لم یتم دراستها أو قضایا مفتوحة و یتم حفظ هذه الوثائق على 

مستوى المكاتب المنتجة   ، كما یمكن أن تحفظ هذه الوثائق في محلات لابد أن تكون قریبة من 

ة المنتجة و مدة حفظها في تلك المحلات أو المكاتب لا تتجاوز الخمس سنوات هذه المدة لا مصلح

یمكن ان تكون ثابتة لكل أنواع الملفات ، بل هناك حالات إستثنائیة كما هو الحال مثلا بالنسبة 

 ".2لملفات الموظفین التي تبقى محفوظة حوالي أربعین سنة

لمستقبل الوثائق لأنه یتم خلالها تشكیل الملفات و تصنیفها و تعد هذه المرحلة حاسمة بالنسبة "

 ".3حفظها بالطریقة التي تحافظ علیها تلقائیا لحین إنتقالها للمراحل الموالیة 

 : مفاهیم الحافة

 الأعمارنظریة 

ھو الذي یعتمد علیھ الأرشیف المعاصر ، حیث یقوم بتمریر  ھو مبدأ أساسي في مجال الأرشیف ،"
."4الوثائق الأرشیفیة على ثلاث مراحل (الجاریة ، الوسیطة ، النھائیة)  

-Théorie des trois âges 

-Life cycle (of a record) 

-Circle vital de loasdocumentos 

-Unterscheidung von laufendemVerwaltungschriftgut, Zwischen - und 

                                                           

16. ص  2010. عمان : دار الكنوز المعرفة العلمیة ،  إنجلیزي ) –(عربي . مفاھیم العلوم المكتبات و المعلومات الصرارة ،خالد عبد الكافي
1
  

2ص  جریدة الرسمیة.الالخاص بتسییر وثائق الأرشیف . 1991فبرایر  02المؤرخ في  03المنشور رقم  
2
  

68. ص  2006و الإدارات العمومیة : مذكرة لنیل شھادة الماجستر في علم المكتبات . قسنطینة ، تسییر الأرشیف  دلھوم. إنتصار،  
3
  

17. ص  1993. الوثائق الإداریة بین النظریة و التطبیق . القاھرة : الدار المصریة اللبنانیة ،  ، الخوليجمال
4
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 جاءت عدة تعریفـات للوثیقـة أهمها : :   الوثیقة الأرشیفیة

هي وعـاء أو سند یحمل معلومة مهما كان شكلها وقد یكون ورقـا أو شریطا سمعیا بصریـا أو وعاء "-

 "1إلكتروني ( ورق ، شریط فیدیو ، شریط سمعي، قرص مظغوط ، وعاء إلكترونـي )

في  1988ینایر  26الموافـق لـ  1408جمادى الثانیة عام  07المؤرخ  09/  88وعرفها القانون -

هي عـبارة عن وثائـق تتضمن أخبـارا مهما یكن تاریخهـا أو شكلهـا أو سنـدها المـادي ، "المـادة الثانیة : 

عمومیـة كانت أو خاصة  أنتجها أو سلمها أي شخص طبیعیـا كان أو معنویـا أو أیـة مصلحـة أو هیئـة

  ".2أثنـاء ممارسـة نشاطهـا

و یسمى سجلا أیضا و هو :" جملة من الوثائق تم تجمیعها أما من قبل المنشيء لها "  الملف :

لإستخدامها الجاري أو عبر مسار ترتیب وثائق الأرشیف ، لأنها تخص الموضوع نفسه أو القضیة 

 ."3نفسها و یمثل الملف عادة الوحدة الأساسیة داخل المجموعة 

الوثائق (عن طریق التقییم) من مجموع الوثائق التي  هو عملیة تسعى إلى تفریق جزء من" :لفرزا

 ."یجب حفظها لاكتسابها القیمة التاریخیة و التراثیة من الوثائق المقترحة للإقصاء

-Tri 

-Selection 

-Selección, Expurgo 

-Bewertung 

الإدارة أو هي عملیة مادیة و فكریة نقوم من خلالها بتحویل مسؤولیة حفظ الأرشیف من " :الدفع 

المصلحة المنتجة إلى مصلحة الحفظ المؤقت أو مركز حفظ الأرشیف التاریخي، یشیر هذا اللفظ 

 ."المدفوعة أیضا إلى مجموع الوثائق

-versement 

-Transfer 

-Transferencia 

-Ablieferung, Abgabe 

                                                           

17. ص   . المرجع نفسھ الخولي ،جمال  
1
  

.الجریدة الرسمیة1988ر، ینای 26الموافـق لـ  1408جمادى الثانیة عام  07المؤرخ  09/  88القانون  2
  

 
3
 durand-evard , fronçois ; durand , claude . guide partique a l’usage de l’archiviste docoumentatiste un exenple  

concret les communes . paris : l’avoisive , 1990 . p 61 
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هي عملیة، یتم بموجبها حذف الوثائق الأرشیفیة (النسخ، الوثائق المنتجة لغرض التفصیل، " : الإقصاء

المراسلات الخالیة من القیمة، الوثائق المستقبلة لغرض الإبلاغ و التي لا أهمیة لها في تسیر النشاط، 

."1المسودات....) وفق ضوابط قانونیة و تنظیمیة تحدد الوثائق التي یقتضي إقصاؤها  

-Elimination 

-Destruction 

-Destrucción de documentos, eliminación, salida de fondos 

-Kassation, Vernichtung, Aussonderung 

 

 

  

                                                           

 18. ص سابق . مرجع الخولي ،جمال
1
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 وزارة التعلیم العالي و البحث العلمي

 -مستغانم-جامعة عبد الحمید بن بادیس

 تخصص نظم المعلومات التكنولوجیا الحدیثة و التوثیق

مسومة  التوثیقو  الحدیثةتر في نظم المعلومات التكنولوجیا مذكرة تخرج لنیل شهادة ماس

 ب:

 

 

 

 إشراف:      ن:                                                 یإعداد الطالبت

 دباب بومدین أ.شعال مریم                                                          -

 غاني سلیمة  -

 بمعلومات إفادتنا اجل من المقابلة أسئلة على الإجابة في المساعدة منكم نطلب أن یشرفنا-

 العلمي البحث لغرض إلا تستغل ولن سریة ستظل أجوبتكم أن نعلمكم كما الموضوع حول

 التقدیر و الشكر خالص منا ولكم مساعدتكم على شكرا -

 

 

 

2016-2015الجامعیة:  السنة     

تسییر ومعالجة الأرشیف الإداري في الجزائر : دراسة میدانیة لمدیریة الخدمات 

  -مستغانم  –الجامعیة 



 

108 

 

 المحور الأول :معلومات حول المؤسسة

ما إسم الإدارة أو المؤسسة بالضبط ؟ :  1س  

: كیف تم إنشاء هذه المؤسسة ؟ 2س  

: ماهي المصالح أو الأقسام التي تقوم علیها المؤسسة ؟ 3س  

أذكره ؟: هل یوجد طاقم خاص بإدارة الأرشیف الإداري ؟ إذا كانت الإجابة بنعم  4س  

 : هل هناك محل مخصص للأرشیف لدى مؤسستكم ؟ 5س

 : ماهي المهام التي تعني بها المؤسسة ؟ 6س

 المحور الثاني : الجانب الإداري لتسییر الأرشیف  

 هو مستواك الدراسي ؟ : ما7س

 : ماهو تخصصك ؟ 8س

 : ها خضعت لدورات تكوینیة في مجال الأرشیف ؟ 9س

 خصص للأرشیف لدیكم تنطبق علیه المعاییر الدولیة للبنایة ؟: هل تصمیم المحل الم 10س

 : ماهي أهم التجهیزات التي یتوفر علیها محل الأرشیف لدیكم ؟ 11س

 : هل تقوم الهیئة الوصیة على مؤسستكم بإرسال تعلیمات حول تسییر و معالجة الأرشیف ؟ 12س

ادرة عن المدیریة العامة للأرشیف قوانین ) الص –: هل تتلقون النصوص التنظیمیة(مناشیر  13س

 الوطني ؟ إذا كانت الإجابة ب "لا " فیمل یكمن هذا النقص ؟

 : هل یوجد نصوص تنظیمیة و تطبیقیة تعتمدون علیها و تسیر هذا الأرشیف ؟ 14س
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 المحور الثالث : الجانب العلمي لتسییر الأرشیف  

 : ما هو حجم الرصید الأرشیفي المحفوظ لدیكم ؟  15س

 : هل الرصید الأرشیفي لدیكم مشخص أي تم التعرف محتوى العلب و الحزم ؟ 16س

 : ما هو نظام الترتیب المتبع لدیكم ؟ 17س

 : ماهي طریقة الترقیم و الترمیز المتبعة لدیكم ؟  18س

 فع ؟: هل تقومون بعملیة الفرز عند إستقبال الد 19س

 :هل تقومون بعملیة الحذف ؟ 20س

 : من هم المستفدین الذین یقومون بطلب الوثائق ؟  21س

 : ماهي الوثائق الأكثر طلبا ؟  22س

 المحور الرابع : إهتمام المؤسسة بالتقنیات الحدیثة لتسییر الأرشیف الإداري 

 : هل ترى بأن مؤسستكم تهتم بتسییر و معالجة الأرشیف ؟ 23س

 ل تحسون بأنكم تساهمون في تحقیق أهداف المؤسسة ؟: ه 24س

 : ماهي اقتراحاتكم فیما یخص تحسین وضعیة تسییر و معالة الأرشیف الإداري لدیكم ؟ 25س

 : ما الدافع الذي أدى بكم إلى التفكیر في إستخدام هذه التقنیات الحدیثة ؟  26س

 هل ترى بأن التسییر الإلكتروني له دور فعال في معالجة الوثائق ؟ كیف ذلك ؟. : 27س

     

شكرا لكم                                                 
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 الفصل الأول : بنایة المدیریة و مھامھا و معالجة الأرشیف الإداري

لمعرفة واقع تسییر و معالجة الأرشیف في المؤسسة و مدى إلمامه بكل الجوانب التي من شأنها 

تحقیق السیطرة على أكوام الوثائق الناتجة عن نشاط تلك المؤسسة من حیث كون تسییر الأرشیف 

حو كنشاط إداري یهتم بتحقق تكامل مجموعة من الوسائل المادیة و البشریة و القانونیة و دفعها ن

و إیجاد نظام علمي لمعالجة الوثائق ، و یتیح سهولة الإسترجاع و تحقیق الإتصال تحقیق أهداف 

  الأرشیفي لأجل خدمة المستفدین من النظام على المدى القریب و البعید.

 التعریف بالمؤسسة  -1

  الموقع و البناء1-1-

سبتمبر سنة  14افق ل المو  1424رجب عام  17مؤرخ في  312-03ینص المرسوم التنفیذي رقم 

في القسم الثالث  و المتضمن إنشاء الدیوان الوطني للخدمات الجامعیة و تنظیمه وعمله . 2003

 بعنوان مدیریة الخدمات الجامعیة و الإقامة الجامعیة  .

و مراقبة مجموعة من الإقامات الجامعیة تتولى متابعتها : تشمل مدیریة الخدمات الجامعیة  17المادة 

 سیرها و كذا تنسیق نشاطاتها .

كما تتولى بالاتصال مع مؤسسات التعلیم و التكوین العالیین المعنیة ، دفع منح التابعیین لمجال 

برنامج  النقل الجامعي الخاص بهم و متابعة تنفیذه .اختصاصها الجغرافي و تتكلف بإعداد   

زیر المكلف بالتعلیم العالي و الوزیر تنشأ مدیریات الخدمات الجامعیة بموجب قرار مشترك بین الو 

 المكلف بالمالیة .

یحدد القرار المذكور أعلاه مقر كل مدیریة من مدیریات الخدمات الجامعیة و كذا الإقامات الجامعیة 

 التابعة لكل واحدة منها و مشتملتها .

ده رؤساء أقسام مكرر : یسیر مدیریة الخدمات الجامعیة مدیر الخدمات الجامعیة و یساع 17المادة 

 و رؤساء مصالح . 
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العالي ، بناء على إقتراح من المدیر  یعین مدیر الخدمات الجامعیة بقرار من الوزیر المكلف بالتعلیم

 العام للدیوان .

تصنف وظیفة مدیر الخدمات الجامعیة و یدفع مرتبها إستنادا إلى الوظیفة العلیا لنائب مدیر في 

 الإدارة المركزیة .

: یكلف مدیر الخدمات الجامعیة بإنجاز المهام الموكلة لمدیریة الخدمات الجامعیة  1مكرر  17المادة 

أعلاه ، و یقوم بهذه الصفة بما یأتي : 17المذكورة في المادة   

 یسیر الوسائل المادیة و المالي المخصصة لمدیریة الجامعیة . -

 حت سلطته .یتخذ كل تدبیر یساهم في السیر الحسن للهیاكل الموضوعیة ت -

و الإقامات یسیر المستخدمین العاملین في مدیریة ، الخدمات الجامعیة و الإقامات الجامعیة  -

 الجامعیة التابعة لإختصاصه .

یراقب الإستعمال العقلاني للوسائل الموضوعیة تحت تصرف الإقامات الجامعیة التابعة  -

 لإختصاصه .

مع الهیئات و الهیاكل المعنیة ، متابعة عملیات الإستثمار و التجهیز  یتولى بالإتصال -

 الخاصة بالإقامات الجامعیة التابعة لإختصاصه .

یعد دوریا تقاریر حول سیر الإقامات الجامعیة التابعة لإختصاصه و یرسلها إلى المدیر العام  -

 للدیوان .

 یتابع تطبیقه . یشارك في إعداد النظام الداخلي للإقامات الجامعیة و -

یوافق على برامج الأنشطة العلمیة و الثقافیة و الریاضیة و الترفیهي للإقامات الجامعیة التابع  -

 لإختصاصه و یتابع و یتابع تطبیقها .

لاسیما ما یتعلق منها بخدمات الإطعام و النقل التي تضمنها الإقامات یبرم كل صفقة و عقد  -

 الجامعیة التابعة لإختصاصها .

 یمارس السلطة السلمیة على المستخدمین الموضوعین تحت سلطته . -

 یعین المستخدمین الذین لم تتقرر طریقة أخرى لتعیینهم . -
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 مدیر الخدمات الجامعیة هو الأمر بصرف الإعتمادات التي یفوضها له المدیر العام للدیوان .

تتكون حسب أهمیة عدد الطلبة من : تشكل الإقام الجامعیة الهیكل القاعدي للدیوان ، و  18المادة 

 وحدة أو عدة وحدات إیواء و / أو إطعام .

 و تتولى تقدیم الخدمات مباشرة لفائدة الطلبة في مجال الإیواء و الإطعام و الوقایة الصحیة      

1و الأنشطة العلمیة و الثقافیة و الریاضیة و الترفیهیة
. 

الموقع :-أ  

 ةالیمنیفي الجهة الشرقیة للولایة ، یحدها من الجهة  لولایة مستغانمتقع مدیریة الخدمات الجامعیة  

مركز التكوین المهني التمهین و من الجهة الیسرى الأمن الحضري و من جهة المدخل الرئیسي فهي 

، وتتربع على  تطل على الطریق الرئیسي لوهران و في الجهة الخلفیة یحدها مركز الحمایة المدنیة

. 2م 500مساحة تقدر حوالي   

 :)02(ملحق رقم : بنایتها تتشكل من طابقین  البنایة – ب

و هذا الطابق یتكون من جناحین، الجناح  الاستقبالالطابق السفلي : عند المدخل نجد مصلحة 

 الذي على الیمین خاص بقسم الموارد البشریة و الجناح الذي على الیسار خاص بقسم المراقبة

 و التنسیق . 

الطابق العلوي : بدوره یتكون من جناحین جناح خاص بقسم المنح الجامعیة و الجناح المقابل 

 بقسم المالیة و الصفقات العمومیة .خاص 

  هناك في الطابق العلوي مكتب مخصص لمدیر المدیریة.  -

 

 

                                                           
1
 للخدمات الوطني الدیوان إنشاء المتضمن و 2003 سنة سبتمبر 14 ل الموافق 1424 عام رجب 17 في مؤرخ 312-03 رقم التنفیذي المرسوم 

 ، لجریدة الرسمیة. وعملھ تنظیمھ و الجامعیة
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التعریف بالأقسام و المصالح -1-2  

سبتمبر سنة  14الموافق ل  1424رجب عام  17مؤرخ في  312-03ینص المرسوم التنفیذي رقم 

الفصل الثاني  و المتضمن إنشاء الدیوان الوطني للخدمات الجامعیة و تنظیمه وعمله .في 2003

 بعنوان مدیریة الخدمات الجامعیة 

: تشمل مدیریة الخدمات الجامعیة مدیر الخدمات الهیاكل الأتیة : 12المادة   

 قسم المراقبة و التنسیق . -

 قسم المنح . -

 قسم الموارد البشریة   -

 قسم المالیة و الصفقات العمومیة  -

 قسم المراقبة و التنسیق :  - أ

سبتمبر سنة  14الموافق ل  1424رجب عام  17مؤرخ في  312-03قم ینص المرسوم التنفیذي ر 

و المتضمن إنشاء الدیوان الوطني للخدمات الجامعیة و تنظیمه وعمله .في الفصل الثاني  2003

 .1بعنوان مدیریة الخدمات الجامعیة

 : یتكفل قسم المراقبة و التنسیق بما یلي:  13المادة 

الخاصة بالإقامات الجامعیة التابعة لمدیریة الخدمات إعداد مخططات النقل الجامعي  -

 الجامعیة و متابعة تنفیذها .

متابعة نشاطات الخدمات الجامعیة المقدمة من طرف الإقامات الجامعیة التابعة لمدیریة   -

 الخدمات الجامعیة و مراقبتها و تنسیقها .

و المالیة المخصصة لنشاطات الوسائل البشریة و المادیة  استعمالكل تدبیر لعقلنة  اقتراح -

 الخدمات الجامعیة .

النشاطات العلمیة و الثقافیة و الریاضیة و السهر على تطبیقها بعد الموافقة دراسة برامج  -

 علیها من طرف مدیر الخدمات الجامعیة .

                                                           
1

 للخدمات الوطني الدیوان إنشاء المتضمن و 2003 سنة سبتمبر 14 ل الموافق 1424 عام رجب 17 في مؤرخ 312-03 رقم التنفیذي المرسوم
 .  ، الجریدة الرسمیةوعملھ تنظیمھ و الجامعیة
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 : یستعمل قسم المراقبة و التنسیق المصالح الأتیة : 14المادة 

 مصلحة النقل -

 مصلحة الإطعام  -

 مصلحة الإیواء  -

 .مصلحة النشاطات العلمیة و الثقافیة و الریاضیة -

الذي یحدد التنظیم الإداري للدیوان  2004ینایر 11بموجب القرار الوزاري المشترك المؤرخ في 

الجریدة الرسمیة ” الوطني للخدمات الجامعیة ومدیریات الخدمات الجامعیة وكذا الإقامات الجامعیة 

 2004ینایر  25وبموجب القرار الوزاري المشترك المؤرخ في  .“2004فبرایر08المؤرخ في  08العدد

المتضمن تصنیف المناصب العلیا للدیوان الوطني للخدمات الجامعیة ومدیریات الخدمات والإقامات 

الجامعیة والتي من بینها قسم المراقبة والتنسیق الموجود على مستوى المدیریة ،والذي یعتبر العصب 

الذي یربط المدیریة بالإقامات وهو الهیئة المحوریة التي تمارس سلطة الرقابة على ممارسات  الرئیسي

إدارة الإقامة في تسییر أهم الخدمات الموجهة للطالب وهي ( الإیواء، الإطعام، النقل، النشاطات 

قود التموین الثقافیة والریاضیة) ولا یتوقف دور هذا القسم في تنظیم ومتابعة عملیة إبرام مختلف ع

والخدمات في هذه الجوانب بل یجب أن یسطر برنامج رقابي وتنسیقي خلال موسم كامل لضمان 

التطبیق الصارم والدقیق لبنود كل عقد من جهة ومن جهة أخرى إلزامیة إلتزام كل مستخدمي الإقامة 

نونیة والتي لضمان أحسن الخدمات ضمن أطر هذه العقود، وبذلك محاربة كل السلوكیات غیر القا

تضر بأحد الأطراف حیث یعتبر من أهم الأقسام الموجودة على مستوى المدیریات ویشمل هذا القسم 

  .عدة مصالح ومنها مصلحة الإطعام على مستوى المدیریة وفروع لها على مستوى الإقامات

 *یحتوي قسم الموارد البشریة على أربعة مصالح :

الخدمات الجامعیة خدمات النقل الجامعي على جمیع خطوطها تتضمن مدیریة :  مصلحة النقل ·

حافلة مقسمة على عدة خطوط من أجل تمكین الطالب  120الحضریة و الشبه الحضریة ،حیث توفر 

من و إلى الجامعة في أحسن الظروف في وسائل النقل التي تسهر مدیریة الخدمات  من تنقله
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لطالب من هاته الخدمة ما علیه إلا التسجیل للحصول على الجامعیة بالشلف على توفیرها و لیستفید ا

  .دج 135بطاقة النقل مقابل إشتراك سنوي بمبلغ 

المصلحة الأكثر أهمیة على مستوى المدیریة نظرا  مصلحة الإطعام: تعتبر  مصلحة الإطعام ·

لارتباطها بالخدمة الرئیسیة الموجهة للطالب وهي الإطعام ،ونظرا لأهمیة هذا الجانب وصعوبة مراقبته 

ومتابعته حیث یستلزم رقابة مستمرة وعلى عدة مراحل بدءا بضمان تموین المطاعم بمختلف المواد 

السلع ورقابتها من حیث الكمیات والنوعیة مرورا إلى طریقة تحضیرها الغذائیة ومرورا بطرق استقبال 

 .وتوزیعها للطلبة مع ضمان وصولها بالكمیة و النوعیة المطلوبة

و قد تم إنشاء لجان استقبال ومراقبة نوعیة السلع حسب مواصفات دفتر الشروط المرفقة مع هذا 

مثل : اللحوم الحمراء و البیضاء ، الكاشیر،  التقدیم حسب كل حصة مع العلم أن كل المواد الحساسة

 مشتقات الحلیب، البض ، السمك ، مادة الخل فإنها تتسلم بشهادات بیطریة بالنسبة للحوم

وشهادات تحالیل النوعیة الفیزوكیمیائیة  و المیكروبیولوجیة وكل مادة مشكوك فیها نحولها إلى مدیریة 

 .المنافسة والأسعار لتحدید مدى جودتها

كما تقوم مصلحة الإطعام بالمراقبة الیومیة والشهریة لمختلف المطاعم وذلك بمتابعة الوضعیة المالیة 

 .لكل مطعم

وفي الختام وردا على انشغالات كل من له علاقة بالخدمات الجامعیة و رفع اللبس عن كل غموض 

ولایة ومختلف هیئات المراقبة فإن عملنا یتم بالتنسیق مع مصالح مدیریة التجارة والمصالح البیطریة لل

 .وذلك لتقدیم وجبة كاملة كما ونوعا للطالب

و تتمثل هذه الخدمات فیما توفره المدیریة بالتنسیق مع الإقامات الجامعیة من :  مصلحة الإیواء  ·

غرف لإقامة الطلبة بتوفیر فیها الإمكانیات التي تعینهم على التحصیل الدراسي ، و تسهم في تنمیة 

 الغرف ، و أشكال الإقامة فیها ، بهذه  للالتحاقهم مع تعریفهم بالإجراءات التي تتبع شخصیات

منها مع مراعاة القانون الداخلي  الاستفادةالزملاء في المسكن و الخدمات المتاحة ، وكیفیة  اختیارو 

 و ثقافیة و فنیة ،  اجتماعیةللإقامات، إضافة إلى ما تتوفر المدینة الجامعیة من أنشیطة ریاضیة و 

و الثقافي بین الطلاب و زملائهم و بینهم و العمال و نظرا لأهمیة  الاجتماعي للاحتكاكو فرص 

الإیواء الجامعي حرصت مدیریة الخدمات الجامعیة بالشلف منذ إنشائها على ترمیم و إدخال 

هز الأجنحة المتضررة القدیمة النشأ ، من ترمیم و إعادة تجالتحسینات على الإقامات الجامعیة 
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بالإضافة إلى إنشاء إقامات جامعیة جدیدة تم استلامها و مشاریع أخرى لإنجاز إقامات جدیدة تستلم 

إقامات  03كانت تحت تصرف المدیریة  2005في المستقبل القریب حیث تشیر الإحصائیات أنه في 

) 03یع إنجاز ثلاث (بالإضافة إلى مشار  06أصبح عدد الإقامات  2011جامعیة أما في سنة 

إقامات جدیدة بهدف القضاء على الاكتظاظ داخل الغرف ،و استیعاب أكبر عدد ممكن من الطلبة 

 تقیدا بعدد الطلبة المسجلین في جامعة 

و تتمثل هذه الخدمات في إدارة النشاط الریاضي ،  :  مصلحة النشاطات العلمیة و ثقافیة و الریاضیة ·

 و الرحلات و إدارة النشاطات الثقافیة و الفنیة ، و توفیر الملاعب الاجتماعيو إدارة النشاط 

و الأجهزة و الخامات اللازمة لممارسة الأنشطة الطلابیة ، و تنظیم مسابقات بین الطلاب في  

و ثقافي  لممارسة و تطویر هوایات الطلب و تنمیة  اجتماعيالأنشطة المختلفة ، بهدف خلق فضاء 

لثقافیة وقدراتهم البدنیة بالتنسیق بین الطلبة و مصالح الموزعة غلى الإقامات أفكارهم العلمیة و ا

 الجامعیة ، و تختلف نشاطات من إقامة إلى أخري 

 قسم المنح : -ب

سبتمبر سنة  14الموافق ل  1424رجب عام  17مؤرخ في  312-03ینص المرسوم التنفیذي رقم 

و المتضمن إنشاء الدیوان الوطني للخدمات الجامعیة و تنظیمه وعمله .في الفصل الثاني  2003

 . 1بعنوان مدیریة الخدمات الجامعیة

 : یتكفل قسم المنح بما یأتي : 15المادة 

 . متبعاتهاة المستفدین من المنح و معالجة ملفات الطلب -

مدیریة  اختصاصتجدید المنح بالتنسیق مع المؤسسات الجامعیة الموجودة في مجال  -

 الخدمات الجامعیة .

 للمنح الدفع المنتظم  -

 معالجة منح الطلبة الأجانب و التكفل بها  -

                                                           

  
1
 للخدمات الوطني الدیوان إنشاء المتضمن و 2003 سنة سبتمبر 14 ل الموافق 1424 عام رجب 17 في مؤرخ 312-03 رقم التنفیذي المرسوم 
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 : تقدیم قسم المنح المصالح الأتیة :  16المادة 

 مصلحة منح المنح -

 تجدید المنح  مصلحة -

مالیة یستفید منها الطلبة  أنها عبارة عن إعانة میزانیة للطلبة إذ تعتبریختص هذا القسم بتخصیص 

و تمنح هذه المنح فقد إلى فئة المعوزین و هنا بهدف الساهمة في تحمل جزء من مصاریفهم الدراسیة 

، یتم وضع الملفات یجب دفع ملف خاص بالطالب هذا طبعا بعد تحصله على شهادة البكالوریا  

داخل الآجال المنصوص علیها في مذكرة التي یصدرها سنویا المكتب الوطني للأعمال الجامعیة 

 .و الثقافیة   الاجتماعیة

تخصص هذه المصلحة كل سنة فترة زمنیة یتم فیها دفع ملف خاص  : مصلحة تقدیم المنح -1

 طالب جدید یجب علیه دفع الملف  باعتبارهبالمنح و هذا یكون في العام الأول للطالب 

 و هذا بالنسبة للطلبة القدماء علیه كل عام تجدید الملف مصلحة تجدید المنح :  §

 قسم الموارد البشریة : -ج 

سبتمبر سنة  14الموافق ل  1424رجب عام  17مؤرخ في  312-03ینص المرسوم التنفیذي رقم 

و المتضمن إنشاء الدیوان الوطني للخدمات الجامعیة و تنظیمه وعمله .في الفصل الثاني  2003

1بعنوان مدیریة الخدمات الجامعیة
. 

 : یتكفل قسم الموارد البشریة بما یأتي : 17المادة 

 تسییر المسار المهني للمستخدمین التابعین لمدیریة الخدمات الجامعیة . -

وضع حیز التنفیذ مخططات التكوین و تحسین المستوى للمستخدمین التابعین لمدریة الخدمات  -

 الجامعیة .

 : یشمل قسم الموارد البشریة المصالح التالیة :  18المادة 

 مصلحة تسییر المسارات المهنیة. -

 مصلحة التكوین و تحسین المستوى . -

                                                           
1
 للخدمات الوطني الدیوان إنشاء المتضمن و 2003 سنة سبتمبر 14 ل الموافق 1424 عام رجب 17 في مؤرخ 312-03 رقم التنفیذي المرسوم 
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 لهذه المصلحة دور مهم في المؤسسة (المركز) حیث تتمثل مهامها في : 

الكفاءات التي تحتاج إلیها  اختیارالثروة البشریة و هذا بوضع تقنیات و برامج توظیف و  اكتساب ·

 المؤسسة . 

عمل ، الأجر ، العلاقات العقلاني للموارد البشریة المتمثلة في تحسین ظروف ال الاستعمال ·

على مستقبلهم من أجل منافسة  الاطمئنانو  بالارتیاح، لكي یشعر العمال أو الأفراد  الاجتماعیة

 المؤسسات الأخرى . 

تطویر الموارد البشریة و هذا بوضع برامج للتكوین و التأهیل و تجدید المعارف من أجل تحقیق  ·

 و المهنیة .  الاجتماعیةالترقیة 

المراقبة و التأمین و تتمثل في مراقبة المراحل السابقة من حیث التسییر و حفظ السجلات للعمل ،          

الإحصاء رقابة العمال ، تطبیق تشریعات العمل و الحرص علیها التي تحدد أسس و أسالیب تحكم 

ذلك تأمین علاقة المؤسسات بالعاملین و هذا من أجل السیر المنظم و الحسن للمؤسسة ، و ك

 العلاقات مع المؤسسات الخارجیة

الذین جرى  مرؤوسینتعرف الموارد البشریة بأنها جمیع الناس الذین یعملون في المنظمة رؤساء و 

 .1توظیفهم فیها لأداء كافة وظائفها و أعمالها 

هذا  تعرف بأنها مدخل یشمل جمیع الأفراد العاملین في المنظمة من مدیرین و عمال و مستخدمین و

 2المدخل هو المدخل هو المدخل الذي تدور علیه إدارة الموارد البشریة فهو مادتها و غایتها

            تشیر الموارد البشریة إلى الأشخاص العاملین في المنظمات والمؤسسات وتهتم إدارة الموارد البشریة 

معینة تعمل على رفع أداء الموظفین وحل  واستراتیجیاتبإدارة هذه الأشخاص من خلال أسالیب 

مشاكل العمل وتحقیق المنظمة لأهدافها المنشودة، وتقع مسئولیة هذه الإدارة على عاتق استشاریین 

الموارد البشریة إلى جانب المدیرین التنفیذین العاملین بالمنظمة. أهمیة إدارة الموارد البشریة تعمل إدارة 

                                                           

23. ص  2005عمر وصفي ، عقیلي .إدارة الموارد البشریة و كفاءة الأداء التنظیمي . عمان: دار وائل للنشر و التوزیع ،  
1
  

  2
ع  ، عبد الباري إبراھیم، درة ؛ زھیر نعیم، الصباغ. إدارة الموارد البشریة القرن الواحد و العشرین :  منحى نظمي. دار وائل للنشر و توزی  

 10. ص  2008
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ثیر من مشاكل العمل مثل عدم بذل العاملین أقصى الجهد لتأدیة العمل الموارد البشریة على حل الك

 المطلوب وعدم الالتزام بقانون العمل.

v : و یشمل قسم الموارد البشریة بدوره المصالح الآتیة 

تتابع هذه المصلحة المسار المهني للموظف منذ تعیینه  :مصلحة تسییر المسارات المهنیة  §

 كما تتكفل بترقیة العمال في الرتب الاستقالةمساره المهني كالتقاعد، الوفاة أو  ءانتهاالى غایة 

 و منحهم العطل السنویة أو المرضیة... 

من  ابتداءتسهر هذه المصلحة على المسارات المهنیة لمستخدمي المدیریة و الإقامات التابعة لها 

توظیفهم و إشرافها على مرحلة تربصهم و العمل على ترقیتهم إلى غایة تقعدهم و تقوم بإجراء 

شهادات العمل و بیانات الإجازة و و تكفل بجمیع أنواع العطل و تقدم  استخراجمسابقات التوظیف و 

 مدیریةالبیانات الخاصة بالمستخدمین و تعدادهم وتوجه المستخدمین حسب مناصب عملهم بین ال

 و الإقامات. 

 تتكفل بتسییر و متابعة بعثات العمال من أجل التكوین : مصلحة التكوین و تحسین المستوى §

 و تحسین مستواهم العلمي و المعرفي.

 بمستخدمي المدیریة لتحسین مستواهم تعمل هذه المصلحة على إعداد مخططات الخاصة 

ا ذالمسارات المهنیة بتحدید قوائم المستفیدین من هوتجدید معارفهم و تقوم بالتنسیق مع مصلحة 

  التكوین .

 قسم المالیة و الصفقات العمومیة : -د 

سبتمبر سنة  14الموافق ل  1424رجب عام  17مؤرخ في  312-03ینص المرسوم التنفیذي رقم 

ثاني و المتضمن إنشاء الدیوان الوطني للخدمات الجامعیة و تنظیمه وعمله .في الفصل ال 2003

 .1بعنوان مدیریة الخدمات الجامعیة

 : یتكفل قسم المالیة و الصفقات العمومیة بما یأتي : 19المادة 

                                                           
1
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 تسییر الوسائل المادیة و المالیة و الموضوعیة تحت تصرف مدیریة الخدمات الجامعیة . -

 التكفل برواتب المستخدمین التابعین لمدیریة الخدمات الجامعیة . -

 عقد الصفقات العمومیة و متابعة تنفیذها من قبل الإقامات الجامعیة .التكفل بمختلف مراحل  -

 متابعة عملیات بناء و تجهیز الإقامات الجامعیة بالتنسیق مع المصالح المعنیة . -

 : یشمل قسم المالیة و الصفقات العمومیة المصالح الأتیة :  20المادة 

 مصلحة المیزانیة و المحاسبة . -

 صلحة الصفقات العمومیة م -

 مصلحة متابعة البناء و التجهیز   -

یعتبر قسم المالیة والصفقات العمومیة من الأقسام المحوریة في مدیریة الخدمات الجامعیة باتنة 

و یعني بالأساس بكل العملیات المتعلقة بالأمور المالیة بدءا بتحضیر دفاتر الشروط لمختلف  بوعقال

الصفقات المتعلقة بالنقل والإطعام كما یشرف أیضا على عملیة إعداد و تسدید أجور المستخدمین كما 

 حتین یمارس مهمة رئیسیة رقابیة على صرف المیزانیة وینفذ هذه المهام على مستوى القسم مصل

 :و هما

: وهي المصلحة التي تقوم بإعداد مشاریع دفاتر الشروط و تقدیمها للجنة مصلحة الصفقات العمومیة

و بعد ذلك تباشر المصلحة مهام الإعداد والإعلان على  الولائیة المشرفة على دراستها وتأشیرها،

تها وتقییمها للجنتین تنشأن على الإجراءات الإداریة المتعلقة بإبرام الصفقات و التي توكل مهمة متابع

مستوى المدیریة هما لجنة فتح العروض و لجنة تقییم العروض ویرأس اللجنة الثانیة مدیر الخدمات 

 .وفق الكفاءة والمناصب التي یشغلونها اختیارهمالجامعیة وتتكون من أعضاء یتم 

وهي تعنى بالإشراف على إعداد میزانیة التسییر الخاصة بالمدیریة وهي  مصلحة المیزانیة والمحاسبة:

تقسم إلى فرعین من النفقات ، الفرع الأول یختص بالعتاد و تسییر المصالح وتشمل تسدید النفقات، 

والأدوات و الأثاث ،العتاد و لوازم الإعلام الآلي و التكالیف الملحقة ، الألبسة ، حظیرة السیارات ، 

المباني ، مصاریف التكوین القصیر المدى بالجزائر للموظفین ، وتحسین المستوى و تجدید  صیانة

 . و المسابقات الامتحاناتالمعارف و 

 . أما الفرع الثاني فهو یختص بالمنح والتغذیة و النقل

 ور یعتبر فرع الأجور من الفروع التابعة لمصلحة المیزانیة ، وهي تعنى بمتابعة الأج :فرع الأجور
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و العمال ، سواء على مستوى المدیریة أو على مستوى الإقامات  نبالمستخدمیو الرواتب الخاصة 

 الجامعیة التابعة لها

 : تهتم بمراقبة المقاولین عبر كل مراحل انجاز المنشاة . مصلحة متابعة عملیات البناء والتجهیـز

 و الاستثمارات التابعة للمدیریة و الإقامات الجامعیة.

 مهام مدیریة الخدمات الجامعیة  -1-3

تتولى متابعة أنشطة الإقامات الجامعیة وتنسیقها و مراقبتها و تقترح كل التدابیر التي من شأنها  ·

 .تحسین سیرها

تسهل على الاستعمال الرشید للموارد و الوسائل الموضوعة تحت تصرف الإقامات الجامعیة، لاسیما  ·

 .لتخصیصهاعن طریق و ضع نظام قانوني 

 . تتولى تنظیم عملیات الوقایة الصحیة في الوسط الطلابي بالاتصال مع الهیاكل المختصة ·

 .الجامعیة و تقوم بمراقبته  تضع نظاما إعلامیا و وثائقیا لفائدة الطلبة داخل الإقامات ·

للطلبة الأجانب و المنح   المعمول به ، التكفل في مجالي الخدمات الجامعیة  تتولى في إطار التنظیم ·

 المسجلین بصفة نظامیة في مؤسسات التكوین و التعلیم العالي

التعرف على احتیاجات الطلبة في مجال الخدمات الجامعیة لاسیما الإیواء و الاطعام و النقل، الوقایة  ·

بهذه و اقتراح عناصر استراتیجیة التكفل . والعلمیة والریاضیة والترفیهیة  الصحیة و الأنشطة الثقافیة

 .الحاجات و السهر على تطبیق الإجراءات المقررة

السهر على تطبیق الأحكام التشریعیة و التنظیمیة المتعلقة بالخدمات الجامعیة و المنح و المساهمة  ·

 في إثرائها و تحسینها

الكفاءات التي تحتاج  الثروة البشریة و هذا بوضع تقنیات و برامج توظیف و إختیار اكتساب ·

 إلیها المؤسسة . 
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العقلاني للموارد البشریة المتمثلة في تحسین ظروف العمل ، الأجر ، العلاقات  الاستعمال ·

على مستقبلهم من أجل  الاطمئنانو  بالارتیاح، لكي یشعر العمال أو الأفراد  الاجتماعیة

 منافسة المؤسسات الأخرى . 

بوضع برامج للتكوین و التأهیل و تجدید المعارف من أجل تحقیق  تطویر الموارد البشریة و هذا ·

 و المهنیة .  الاجتماعیةالترقیة 

المراقبة و التأمین و تتمثل في مراقبة المراحل السابقة من حیث التسییر و حفظ السجلات 

للعمل ، الإحصاء رقابة العمال ، تطبیق تشریعات العمل و الحرص علیها التي تحدد أسس 

سالیب تحكم علاقة المؤسسات بالعاملین و هذا من أجل السیر المنظم و الحسن للمؤسسة ، و أ

 .و كذلك تأمین العلاقات مع المؤسسات الخارجیة

  قسم الموارد البشریة -2

 تعریف الأرشیف حسب القانون  -2-1

المؤرخ في جمادى  09-88" من القانون الجزائري رقم 02یعرف الأرشیف حسب المادة الثانیة "

الأرشیف عبارة عن  نبأالوطني "المتعلق بالأرشیف  1988ینایر  26ه الموافق ل 1408الأولى 

وثائق تتضمن أخبارا مهما یكن تاریخها أو شكلها أو سندها المادي، أنتجتها أو استلمتها أي شخص 

 طبیعي كان أو معنوي أو أیة مصلحة عمومیة كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها"

ئق المنتجة من مجموعة الوثا"أما المادة الثالثة: من القانون نفسه تذهب إلى أن الأرشیف هو     

الحزب أو الدولة أو الجماعات المحلیة أو الأشخاص المادیین أو المعنویین سواء من القانون العام أو 

الخاص أثناء ممارسة نشاطاتها المعروفة بفوائدها وقیمتها سواء كانت محفوظة، أو حائز علیها أو 

 ".1لأرشیفیة المتخصصةنقلت من المؤسسة ا

                                                           

،الجریدة الرسمیة.1988ینابر، 27الموافق ل  1408جمادى الأولى  07المؤرخ في  09-88الفانون الجزائري رقم   1
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قوله من هذا كله أنه مجموعة الوثائق الناجمة عن أعمال ونشاطات أي جهاز إداري أو  نوما یمك 

مؤسسة خلال عملیة تبادل المعلومات بین مختلف الشؤون الإداریة، ویجب حفظها بطرق خاصة 

 وصیانتها حتى یمكن الرجوع إلیها بسهولة عند الضرورة.

 موقع قسم الموارد البشریة -2-2

للبنایة ، شكلت مستطیل یتربع على  ةالیمنیعند مدخل البنایة في الجهة البشریة یقع قسم الموارد 

مدخل رئیسي بابه مصنوع من نوع میشلار  یحتوي على مصلحتین ،   له  2م 50مساحة قدرها 

تسییر المسارات المهنیة ، ومصلحة التكوین و تحسین المستوى وهما في شكل متقابل بینهما مصلحة 

رواق في أخ هذا الواق یوجد مكتب المسؤول عن قسم الموارد البشریة و مكتب أخر على الجهة 

 خاص بنائب المسؤول . ةالیمنی

الإداریة ، تجرى فیه مختلف هذین المكتبین مسؤولین عن تسییر الأرشیف الإداري و مختلف الأعمال 

، و بهذین المكتبین یتم  2م 10مساحتهما حوالي العملیات المعالجة من الفرز إلى الترتیب و التصنیف 

 . 1الخاص بالقسمبالأرشیف  الاحتفاظ

  أهمیة قسم الموارد البشریة -2-3

 المساهمة في تحقیق أهداف الشركة -1

 توظیف المهارات والكفاءات عالیة التدریب والمتحفزة -2 

 زیادة الرضا الموظفین وتحقیق الذات عند الموظفین في المنظمة  -3 

 إیصال سیاسات الموارد البشریة إلى جمیع الموظفین في المنظمة  - 4

 المساهمة في المحافظة على السیاسات السلوكیة وأخلاقیات العمل -5

 عملیة التغیر لتعود بالنفع على كل من المنظمة والموظفإدارة وضبط  -6 

                                                           

1 21مدیریة الخدمات الجامعیة . تقریر حول وضعیة الأرشیف على مستوى مدیریة الخدمات الجامعیة. [د.ت]. ص  
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السعي إلى تحقیق معادلة مستوى الأداء الجید وهي المقدرة والرغبة إن إدارة الأفراد تسعى  -7 

للتحقیق المستوي المطلوب من الأداء وتحقیق كفاءة إنتاجیة عالیة من خلال وظائف إدارة الأفراد 

 المقسمة إلى ثلاث مجموعات : 

ü .... وظائف زیادة المقدرة على أداء العمل هي : الاستقطاب والاختیار والتعین والتدریب 

ü  وظائف زیادة الرغبة في أداء العمل هي : نظام الحوافز والتطویر التنظیمي 

ü -  وظائف مساعدة لزیادة الرغبة والمقدرة على أداء العمل هي : تصمیم وتحلیل العمل وتخطیط

 1القوى العاملة

 تحلیل ووصف الوظائف. . 8

 . تخطیط احتیاجات المنظمة من القوى العاملة. 9

 . اختیار الموظفین الجدد.10

 . تدریب وتوجیه الموظفین الجدد.11

 . الأجور والمرتبات.12

 الحوافز والمكافآت. . 13

 . تقییم الأداء.14

 . التدریب والتطویر15

 وضع الشخص المناسب في المكان المناسب.. 16

 توجیه الموظفین الجدد. .17

 تدریب العاملین على أداء الوظائف.. 18
                                                           

 ]  . متاحة على الخط  : 14:15] . [  2016.04.10:[ إدارة الموارد البشریة  1

http://www.hrdiscussion.com/hr92704.html# 

 



 الجانب التطبیقي للدراسة

 

 

68 

 رفع كفاءة الأداء الوظیفي. . 19

 تفسیر سیاسات المنظمة للعاملین بها. . 20

 تحفیز الموظفین. . 21

 المحافظة على الصحة والسلامة المهنیة للموظفین.. 22

 توجیه نشاط العاملین داخل إدارة الموارد البشریة.. 23

التنسیق بین جمیع أنشطة الموارد البشریة والتأكد من اتباع وتنفیذ سیاسات الموارد البشریة في  . 24

 المنظمة.

  تقدیم النصح ومساعدة المدیرین التنفیذین في بعض الأمور التي تخص الموارد البشریة. . 25

 .1 فیذ الاستراتیجیة العامة للمنظمةتن . 26

 –نموذجا  –تسییر و معالجة الأرشیف الإداري بقسم الموارد البشریة  كیفیة -3

 الرصید المتواجد داخل قسم الموارد البشریة -3-1

 هو عبارة عن مجموعة من الوثائق المنتجة من طرف قسم نفسه و عبارة عن ملفات الموظفین 

و یتجسد رصید قسم الموارد البشریة في تلك الوثائق المنتجة التي تنتج بصفة یومیة و الذي یعتبر 

علیه أما الموظفین الأخرین  الاطلاعرصید مغلوق لأنه یحق للموظفین الخاصین بذلك القسم أحقیة 

ارد من الأقسام الأخرى بأخذ من الأقسام الأخرى بأخذ ترخیص مكتوب من طرف رئیس قسم المو 

هنا إطلاع داخلي و خاص بموظفین الذین یعملون بها و لا یحق للأجانب  الاطلاعالبشریة أي أن 

 على ملفاتهم . الاطلاعحق 

و هي مقمة ترقیم علبة معالجة  88و یتراوح الرصید الوثائقي عموما داخل قسم الموارد البشریة إلى 

 عددي مستمر .

                                                           

21. ص  2010الجامعیة ، نوري. تسییر الموارد البشریة .الجزائر:  دیوان المطبوعات  منیر،
1
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 یتكون أرشیف قسم الموارد البشریة من الوثائق التالیة :

 ملفات الموظفین الدائمین -

 ملفات الموظفین المتعاقدون -

 ملفات الموظفین المتقاعدین  -

 ملفات الموظفین الذین تم فسخ العقد معهم -

 بالإضافة إلى وثائق مختلفة ( مراسیم ، قوانین ، تعلیمات ، ملفات المنح ، القوائم الإسمیة ، -

 ، الفواتیر ، میزانیة ......الخ المقررات  

 الوسائل المادیة و البشریة  -3-2

 العنصر البشري :  أ.

و هو بمثابة الركیزة الأساسیة لتسییر أي مؤسسة مهما كانت و مدى نجاحها  و یسهر على تسییر  -

مكتب أرشیف قسم الموارد البشریة ، هناك طاقم خاص بإدارة الأرشیف الإداري هناك موظفین و هم 

یشغلون منصب بصفة دائمة ، الأول وثائقي أمین محفوظات  متحصل على شهادة لیسانس و هو 

 ول عن الأرشیف الخاص بالموارد البشریة ، و الثاني مساعد أمین محفوظات یحمل تخصص مسؤ 

 12قسم الموارد البشریة ، كما أنه لدیه خبرة میدانیة تقدر ب تقني سامي في الأرشیف و هو رئیس 

 سنوات في المیدان بالإضافة إلى ذلك یعتبر همزة وصل بین قسم الموارد البشریة و الأقسام الأخرى

بین الأقسام و هذا من ناحیة التنظیم و التسییر و التنسیق الوثائق  اختصاصهفي مجال الأرشیف و 

 أساسیا و فعالا في المدیریة و ذلك في حفظ ذاكرة الإدارة . یعتبر

 متصرفین إداریین متحصلون على شهادة لیسانس في علوم إداریة و القانونیة  04وجود  -

 ملحقین إداریین  03وجود  -

خصص في مجاله و هو و من هنا فإننا نلاحظ أن العنصر البشري متوفر في هذه المدیریة مت -

 لعمل في مكتب أرشیف قسم الموارد البشریة .شرط إیجابي ل
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إن الید العاملة المكلفة بحفظ الأرشیف جد قلیلة بالمؤسسة إذا ما قلنا منعدمة ، حیث أنه لا 

یوجد مكلف أو متخصص في هذا المجال یسعى لتحقیق الهدف المعین و على هذا الأساس 

فإن العنصر البشري المتخصص جد مهم للحفاظ على قیمة الوثائق داخل المؤسسة حیث أن 

حة تقوم بالحفاظ على وثائقها في مكتبها (الجیل الأول) ، هذا ما یندرج في المؤسسة كل مصل

 .عنه عن أهمیة الأرشیفي و المهام المنوطة له 

 ب. التجهیزات و المعدات :

 یتوفر قسم الموارد البشریة بالمدیریة على التجهیزات الأتیة : 

علب  08 یحتوي علىكل رف  رفوف معدنیة بقسم الموارد البشریة و 08الرفوف المعدنیة : یوجد  -1

 أرشیفیة خاصة بالنشاطات الموظفون مرتبة ترتیبا عددیا مستمر 

 وجود خزائن حدیدیة   -2

 )06( الآليجهاز إعلام  -3

 الوقایة و الإنارة : -4

تحت تأثیر الضغط الداخلي و  مطفئقارورة الإطفاء هي أجهزة مغلقة تسمح بقذف و توجیه مادة 

 .  اندلاعهاللحرائق الصغرى عند  تستعمل هذه المطفئة

فئة مائیة تستعمل لجمیع و یوجد كذلك قارورتین إطفاء ، الأولى كبیرة الحجم و هي عبارة عن مط

لترات ، أما الثانیة فهي صغیرة  09أنواع الحرائق الجافة مثل : الورق و الخشب و تتراوح سعتها حتى 

حمي ) و تستعمل لجمیع أنواع الحرائق و خاصة أي (الثلج الف  CO2الحجم و هي عبارة عن مطفئة 

 الكهربائیة الالتباساتالحرائق الكهربائیة أي الناتجة عن 

كلغ و یتم تغیر هذه القارورة كل سنة أو تسعة أشهر من طرف رجال  7و تتراوح سعتها حتى 

 متخصصین خارج مدیریة الخدمات الجامعیة و ذلك تحت تأشیرة الحمایة المدنیة

 وافذ من نوع میشلار فهذه النوافذ خاضعین لمعاییر إلى قارورتي الإطفاء هناك ن بالإضافة -5

 دولیة فیما یخص ذلك بالإضافة إلى وجود ستائر تحمي الوثائق و القاعات من دخول أشعة الشمس
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ووجود مصابیح   neyonفي الرواق من نوع  مصباحینالإنارة : یوجد داخل قسم الموارد البشریة  -6

  neyonفي مصالح القسم كذلك من نوع 

 وجود مواد التنظیف  -7

 وجود هاتف في القسم في مكتب المسؤول عن هذا القسم -8

 وجود علب لحفظ الوثائق الأرشیفیة  -9

القسم على أي جهاز سواء لقیاس درجة الحرارة  لا یتوفرقیاس درة الحرارة و الرطوبة :  أجهزة  -10

أو  لارتفاعو هذا ما یعرض الأرشیف لخطر كبیر خاصة و أنه یتحسس أو حساب نسبة الرطوبة 

 كل من درجة الحرارة و الرطوبة .  انخفاض

  .كهربائیتین لتلطیف الجو و تكیفه أجهزة التكییف : یتوفر القسم على مروحتین  -11

المعالجة العلمیة معاییر  الفصل الثاني :  

للأرشیف الإداري بقسم الموارد البشریة المعاییر المتبعة في المعالجة العلمیة -1  

في إطار الحفاظ على الأرشیف الذي یعبر عن الذاكرة الحیة للأمة أصبح من الضروري وجود مكتب  

أرشیف على مستوى كل مؤسسة عمومیة، یشرف على تسییره أرشیفي وثائقي مؤهل لإدارته من أجل 

الضروري وجود سلسلة من عملیات المعالجة السیر الحسن لعملیة الأرشیف، ولهذا السبب أصبح من 

 . 1العلمیة داخل مكاتب الأرشیف

تعتبر معالجة الأرشیف التي تخص المدفوعات، حلقة أساسیة في السلسلة الأرشیفیة بحیث أنها تهدف 

معاییر وفق رصدة المتاحة في صورة مضبوطة إلى وضع الأسس الأولیة التي تعكس وضعیة الأ

وصفیة مقننة حیث نحترم فیها دقة المعلومات .تتعلق أولها بالتقنیات المستعملة في المعالجة وتخص 

 الثانیة المهام والصلاحیات ونشاطات الممارسة في الإدارة التي صدرت عنها الوثائق.

                                                           
1
 23. ص ] د.ت [.ا لخدمات الجامعیة ضعیة الأرشیف على مستوى مدیریةمدیریة الخدمات الجامعیة. تقریر حول وـ   
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ضع تحت ونقصد بالمعالجة العلمیة للأرشیف أیضا بأنها عملیة معالجة وتسییر الأرشیف یجب أن تو 

دلالة احترام الرصید لان احترام الرصید هو الوعاء النظري والتنظیم الأساسي الذي یسیر كل عملیات 

 .1الأرشفة

احترام هویة الرصید ینبغي إعادة النظر في كل المدفوعات المبعثرة والتي استقبلت في شكل  وبغیة

دفعات متباعدة زمنیا وتكون ذات صلة عضویة ببعضها البعض، بتجمیعها مادیا وفق أصل إنتاجها 

 .وترابطها العضوي

ة بشكل مستمر وعملیة المعالجة العلمیة مطبقة  نسبیا في قسم أرشیف مدیریة الخدمات جامعی

 ومتواصل لأن الشخص الذي یقوم بها هو مختص في هذا المجال (الأرشیف) ومؤهل .

 محضر الجرد  -1-1

v  محضر الجرد هو المحضر الذي یقوم بإعداده القائم على الأرشیف یوم تعینه في المصلحة وذلك

2بجرد كل الوثائق الموجودة على مستوى الهیئة المعین فیها.
 

v   والجرد هو عملیة مراجعة قوائم وسجلات المقتنیات ومطابقتها بالموجود فعلا لمعرفة وحصر

المفقود وتعني في الأرشیف وسیلة لاتحاد المواد في مجموعة أرشیفیة(سلسلة أرشیفیة) مرتبة 

بنفس ترتیب المواد الصناعیة المحفوظة وقد تتضمن وصفا مختصرا لتاریخ الهیئات التي تحتفظ 

فها في هذه المجموعة، كما قد یحتوي على بیانات أخرى مثل الفترة الزمنیة التي تغطیها بأرشی

الوثائق، وكمیتها وترتبها وعلاقاتها بالمجموعات الأخرى ومحتویاتها الموضوعیة في تنظیم 

3المحفوظات ، والوثائق التي یزمع التخلص منها.
 

v جرد الشامل ، لیس لأنه مطلوب إعداده إن كل أرشیفي یستلم منصبه وجب علیه إعداد محضر ال

بنص تشریعي أو تنظیمي و لكن كون هذه الأداة تعتبر أول وسیلة تساعدنا على التشخیص 

 الدقیق لمحلات الأرشیف و من ثم أخذ الإجراءات اللازمة لتسییر مصلحة الأرشیف.

                                                           
1
   www.alyasseer.net] متاحة على الخط :22:12] . [11.04.2016المعالجة العلمیة للأرشیف [ـ   

2
 25. ص ] د.ت [.الخدمات الجامعیة. تقریر حول وضعیة الأرشیف على مستوى مدیریة الخدمات الجامعیة مستغانم  ـ مدیریة  

 
  www.alyasseer.net ]  متاحة على الخط:22:12] . [11.03.2016المعالجة العلمیة للأرشیف [ ـ 3
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v ریره محضر الجرد الشامل هو عبارة عن كشاف وصفي لمحتوى محلات الأرشیف یقوم بتح

المسؤول عن الأرشیف عند تسلمه المنصب ، كما یحرر أیضا أثناء ترحیل الأرشیف من محل 

 الحروب .....الخ )–الزلازل  –إلى أخر و كذا أثناء الحوادث الخطیرة ( الحرائق 

v  یتكون هذا المحضر من جرد للمحلات ، جرد للأرشیف و جرد للتجهیزات إضافة إلى تصمیم أو

 د من خلاله موقع الرفوف و كذا المساحات المستغلة و الغیر المستغلة للمخازن یحد مخطط

v یحین محضر الجرد كل سنة 

v  ترقیم  تحویل الأرشیف إلى المخزن لمدة معینة ؛ فلإیقایتم إعداد محضر الجرد بإعداد مذكرة

إلى س ؛ تهیئة مطبوعات في شكل جداول  1المخازن و كذا وحدات الرفوف و العلب من 

 . 1تساعدنا على جمع البیانات ؛ إعداد مخطط لمواقع وحدات الرفوف

أما محضر الجرد بالنسبة لقسم الموارد البشریة هو سجل خاص بجرد الرصید الوثائقي الموجود داخل 

، المحتوى، الموضوع، مدیریة للللأقسام الأخرى القسم حیث أنه مقسم إلى أقسام هي: رقم تسلسلي 

أي عملیة  عدد الخدمات، الملاحظة .وهو من أكثر الأدوات ترخیصا وأول عملیة یقوم بها الوثائقي،

قسم الموارد  الجرد، وتسجیل عام لكل محتوى المخزن وهو نقل طبوغرافي للأرصدة الموجودة في

ولابد أن یكون محضر الجرد مراقب من طرف مدیر المدیریة وعملیة توقیعه في الصفحة  .البشریة

 .2الأولى وكل الصفحات الأخرى

وثائقي أمین محفوظات نائب المسؤول على إدارة قسم  بإنجازهملاحظة: محضر الجرد موجود، قام 

 الموارد البشریة وهو مراقب ومختوم بخاتم مدیریة الخدمات الجامعیة لولایة مستغانم

 الفرز  -1-2

هو عملیة تمییز الوثائق غیر النشیطة، یتم خلال عملیة الفرز وطبقا للائحة مدة الحفظ تحدد عمر   

دة سنویا حیث یحدد تاریخ ثابت یتم فیه مراجعة الأوراق والملفات كل نوع من الأوراق ویكون الفرز عا

  .3الموجودة وعزل ما تنطبق علیه نصوص مدة الحفظ ثم ترحیله إلى غرفة الحفظ

                                                           

 2، ص  2001جانفي  23 – 22 – 21ى الوطني حول تنظیم الأرشیف في الجزائر  الملتقعبد الكریم،  بجاجة. 
1
  

2
 صباحا. 10:00على الساعة  2016/مارس/01قسم الموارد البشریة  مقابلة مع رئیس   

3
 .136ص . 2003:دار الغریب للطباعة والنشر والتوزیع. القاھرة الأرشیف ودوره في خدمات المعلومات. حمودة،. ،محمود عباس  
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وهو أیضا عملیة ترتیب الأوراق والملفات لإعدادها للحفظ وفقا لخطة الحفظ المتبعة، وتجرى عملیة        

الحفظ باستمرار حتى یمكن استخراج الأوراق المرتبة قبل حفظها حتى تكون معدة للحفظ وهناك عدة 

 .1أجهزة معتمدة في عملیة الفرز على سبیل المثال منضدة أو مكتب الفرز

المتعلق بالأرشیف الوطني  1988-01-26المؤرخ في  09-88من القانون  08ما تعرف المادة ك    

"تكون الوثائق المنتجة أو المستلمة موضوع فرز الاختیار  والتي تقول في إطار المؤسسات العمومیة

 .2"ذات القیمة التاریخیة

 تتم عملیة الفرز فیقسم الموارد البشریة كما یلي:

كل وثیقة على حدا حسب أسماء الموظفین لها مع الاحتفاظ بالنسخة الأصلیة للوثیقة للعمل  وضع -

 بها وفي هذه العملیة نجد ما یلي:

 الوثائق التي یجب أن تحذف في الحین. ·

 الوثائق التي لا یجب أن تحفظ في الحین. ·

 الوثائق التي لها أهمیة تاریخیة. ·

سه أمام عملیة ترتیب حیث أنه في الوثائق المحفوظة نجد فیها وأثناء عملیة الفرز یجد الموظف نف    

 الوثائق التي یجب أن تنتمي إلى هذا الرصید أو الرصید الأخر.

 إن عملیة الفرز تقع في الوقت الذي تغادر فیه الوثائق مكانها الأصلي.

(حسب الأرشیفي) إذ  أما عملیة الإتلاف فتكاد تنعدم في قسم الموارد البشریة لان الأمر لیس هینا    

یقتضي منا معرفة قانون الإتلاف ومن ثم العمل به مع الالتزام بالدقة والحذر من ارتكاب أي خطأ من 

 .شأنه أن یقتضي ملف أو وثیقة هامة

 

 

                                                           
1
 .160ص جار الكتاب العربي للطباعة والنشر.  القاھرة: تنظیمھا ودفع كفایة العاملین فیھا.  إدارة المحفوظات: الشامي. ،أحمد محمد  

، الجریدة الرسمیة. 1988ینابر  27الموافق ل  1408جمادى الأولى  07المؤرخ في  09-88الفانون الجزائري رقم  
2
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 التصنیف و الترتیب -1-3

 التصنیف: )1

یهدف إلى تكوین مجموعات من الملفات و الأوراق المراد حفظها على أساس میعا وذلك  وهو     

 .تمهیدا لترتیبها

ویقصد أیضا بالتصنیف العملیة التي تقسم بها أیة مجموعة من المواد إلى مجموعات فرعیة، بحیث  

نتج تتكون كل مجموعة من وحدات ذات صفات أو خصائص متجانسة تجعلها نوعا محددا حیث ی

 عن ذلك فصل المواد غیر المتجانسة تبعا لدرجات اختلافها

والتصنیف في الأرشیف هو تقسیم الأوراق أو الملفات، والمواد الأخرى إلى مجموعات بحیث تتكون    

كل مجموعة من وحدات متجانسة موضوعیا أو متشابهة في صفات خاصة وهناك عدة طرق 

 :1للتصنیف هي

 الموضوع.التصنیف على أساس  -

 التصنیف على أساس النوع. -

 التصنیف على أساس المكان الجغرافي. -

 التصنیف على أساس التسلسل التاریخي. -

 التصنیف على أساس الأسماء -

 الترتیب: )2

عبارة عن تنظیم أولي للوثائق حسب إطار معین والغایة منه إیجاد الوثیقة أو المعلومة بأسرع       

وقت ممكن والترتیب هو عملیة وضع الوثائق والملفات في مكانها الصحیح لذا تحتاج الأوراق 

المصنعة إلى ترتیب لحفظها بنظام خاص یؤدي إلى سهولة الحصول علیها وقت الطلب وبأقل 

 هود وللترتیب طرق عدیدة منها:مج

 الترتیب باستخدام الطریقة الزمنیة. -

 الترتیب باستخدام الحروف الهجائیة. -

                                                           
 .73ص .1979بغداد: دار الحیة للطباعة. الأرشیف: تاریخھ، أصنافھ، إدارتھ. .الألوسي ،سالم عبودـ 1
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 الترتیب باستخدام الطریقة العددیة. -

 .الترتیب باستخدام الطریقة العشریة  -

داخل المحلات الحفظ ، كما تهتم كما أنه عملیة فكریة و مادیة تختص بترتیب الرصید الأرشیفي 

بترتیب الوحدات من ملفات ، حزم ، علب داخل الرصید أو ترتیب الوثائق المتكونة من أوراق / 

مجموعات الأوراق داخل الوحدة ، ففي هذه العملیة یتم ترتیب الوثائق حسب علاقتها ببعضها البعض 

 :1عملیة الترتیب وفق مایلي من أصغر وحدة في الرصید إلى أكبر وحدة ، و یكمن أن تتم

ü  : عن طریق تحدید الإطار العام للوثائق بشكل واضح و دقیق و في الترتیب داخل المكاتب

الغالب یتم إتباع الترتیب العضوي أي حسب الجهة المنتجة للأرشیف و قد ترتب الوثائق بالطرق 

 التالیة :

 ، جوازات السفر ......الخالترتیب الألفبائي مثل : ملفات الموظفین ، رخص السیاقة 

 الترتیب الزمني مثل : المیزانیة ، المراسیم ، القوانین .....الخ 

 الترتیب الرقمي مثل : المناشیر و غیرها

ü  الترتیب في مصلحة الأرشیف : ترتیب الوثائق في مصلحة الأرشیف بإتباع مجموعة من الطرق

، أو إتباع مصدر الوثائق بنیة الإدارة أو المؤسسة المنتجة لها ، على الترتیب العضوي  كالاعتماد

 .2على الترتیب المستمر بصرف النظر عن المصلحة الأصلیة  الاعتمادكما یمكن للأرشیفي 

 

 

 

 

 

                                                           
. الأنظمة الألیة و دورھا في تنمیة الخدمات الأرشیفیة : دراسة تطبیقیة بأرشیف بلدیة قسنطینة : أطرحة مقدمة لنیل شھادة دكتورة  حافضي ،زھیر 1

  36. ص  2008علم المكتبات قسنطینة :جامعة منتوري، 

 36. المرجع نفسھ . ص  حافظي ،زھیر  
2
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 إجراءات الدراسة المیدانیة  -2

 عرض المقابلة  -2-1

 المقابلة : 

الشخص  اوثائقي أمین محفوظات و هذهو مساعد  و المقابلة مع رئیس قسم الموارد البشریة اعتمدنا

 اتجاه و رأیه لاستقصاء ذلك و الدراسة محل عن الأرشیف الخاص بالقسم الموارد البشریة  مسؤول

 المنظمة المناقشة في إشراكه خلال من المجال لفتح ذلك و الأرشیف تسییر بأهمیة الوعي حول

 أو المسؤول غیاب حالة في انه الإشارة مع مسبقا تحضیرها تم الموضوع حول اسئلة مجموعة بواسطة

 حول بمعلومات یفدوننا بالأرشیف المكلفون كان فإذا.علیه ینوب من مع المقابلة اجراء تم المدیر

 .أكبر بنسبة الإداري بالجانب یتخصصون المسیرین فان الأرشیف و معالجة لتسییر العلمي الجانب

 یكون ان اما المدروس المجتمع أعضاء أحد الباحث فیها یصبح أین بالمشاركة الملاحظة استخدام تم

 تعلم ان دون الجماعة بنشاط الباحث یقوم أي بسریة یقصد و سریة، تكون ان اما و بذلك مصرحا

 .سلوكاتهم في والآلیة التلقائیة تتحقق حتى البحث لأجل هدفه

 الظواهر بعض ةملاحظ خلالها تم المدیریة  ارشیف وضعیة على میدانیا عاطلا بذلك سمح ما و

 بعض من كدالتأ الملاحظة وراء من الهدف و البحث موضوع مستوى على المؤشرات بعض ربط و 

 .المعلومات

v  03(ملحق رقم تشمل موضوع بحثنا و هي كالتالي محاور 04احتوت المقابلة على (  : 

ü المحور الأول : معلومات حول المؤسسة 

ü  المحور الثاني : الجانب الإداري لتسییر الأرشیف 

ü  المحور الثالث : الجانب العلمي لتسییر الأرشیف 

ü  : المؤسسة بالتقنیات الحدیثة لتسییر الأرشیف الإداري  اهتمامالمحور الرابع 

الأرشیف و كانت الإجابة من خلال إجراء المقابلة مع رئیس قسم الموارد البشریة و المسؤول عن 

 دون تحیز  كالاتيكانت 
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 المحور الأول : معلومات حول المؤسسة 

 الإدارة أو المؤسسة بالضبط ؟ اسم: ما  1س

 Direcition des Œuvres-مستغانم –الكامل للمؤسسة هو مدیریة الخدمات الجامعیة  الاسم" :  1ج

Universitaires-Mostaganem " 

 هذه المؤسسة ؟: كیف تم إنشاء  2س

الجامعیة و من ثم إنشاء الدیوان الوطني  الاجتماعیةالأمر مركز الخدمات  بادئتم إنشاء في " : 2ج

 اتصالالتسییر و له  استقلالیةللخدمات الجامعیة یشرف على كل الإقامات في كل ولایة حیث أصبحت 

 .1995مباشر مع الدیوان من 

  2004دیسمبر  22ثم إنشاء مدیریة الخدمات الجامعیة على كل ولایة تشرف على إقامة ، مرجع الإنشاء 

 كلما أنشأت إقامة جامعیة جدیدة .تم تعدیله و 

مدیریة للخدمات الجامعیة، التي أنشئت  65یشرف الدیـوان الوطنـي للخدمــات الجـامعیــة على 

القرار ( 2013 دیسمبر سنة 23الموافق  1435صفر عام  20قرار وزاري مشترك مؤرخ في  بموجب

) ( الجریدة الرسمیة 2014ماي سنة  18الموافق  1435رجب عام  18الصادر في  الوزاري المشترك

ذي القعدة عام  10المؤرخ في  الوزاري المشترك) (یعدل ویتمم القرار 10، الصفحة رقم 29العدد 

) المتضمن إنشاء مدیریات الخدمات الجامعیة وتعیین مقرها  2004دیسمبر  22الموافق  1425

 والإقامات التابعة لها ومشتملاتها.

لقد تم توزیع مدیریات الخدمات الجامعیة على المستوى الوطني وفق الهیاكل القاعدیة للإیواء      

ت جامعیة وجمیع ملحقاتها) والهیاكل البیداغوجیة وطاقة استیعابها (عدد الطلبة). كل مدیریة (إقاما

تشمل على مجموعة من "الإقامات الجامعیة" متواجدة بالقرب من المؤسسات الدراسیة للتكفل 

."بانشغالات الطلبة  

: ماهي المصالح أو الأقسام التي تقوم علیها هذه المؤسسة ؟3س  

 أقسام مقسمة إلى مصالح ، لدینا: 04المدیریة  على تقوم :  3ج 

 مصالح : 40قسم المراقبة و التنسیق: و یشمل بدوره  *

 النقل. مصلحة -
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 مصلحة الإطعام. -

 مصلحة الإیواء. -

 مصلحة النشاطات العلمیة و الثقافیة و الریاضیة. -

 قسم المنح : یحتوي على : *

 مصلحة تقدیم المنح.  -

 مصلحة تجدید المنح.  -

 الموارد البشریة : و یضم :قسم  *

 مصلحة تسییر المسارات المهنیة . -

 المستوىمصلحة التكوین و تحسین  -

 قسم المالیة و الصفقات العمومیة : ویشمل على :  *

 مصلحة المیزانیة و المحاسبة . -

 مصلحة الصفقات العمومیة . -

 ."مصلحة متابعة عملیات البناء و التجهیز -

 لأرشیف الإداري ؟ إذا كانت الإجابة بنعم أذكره ؟: هل یوجد طاقم خاص بإدارة ا 4س

 )،نعم یوجد طاقم یشرف علیه یتكون هذا الطاقم م وثائقي أمین محفوظات (لیسانس علم المكتبات ":  4ج

متصرفین دائمین (لیسانس  04هناك  مساعد وثائقي أمین محفوظات ( تقني سامي في الأرشیف ) ،

 ."إداریین  ملحقین 03في العلوم القانونیة و الإداریة ) ، 

 ناك محل مخصص للأرشیف لدى مؤسستكم ؟: هل ه 5س

، مكتب نعم هناك محل عبارة عن مكتب صغیر حدیث النشأة خاص بمصلحة المستخدمین ":  5ج

 ."شریة حفظ الموارد  الإداریة الخاصة بقسم الموارد الب

 : ماهي المهام التي تعني بها المؤسسة ؟ 6س

 من بین المهام التي تعنى بها المؤسسة : ":  6ج
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تتولى متابعة أنشطة الإقامات و تنسیقها و مراقبتها و تقترح كل التدابیر التي من شأنها تحسین  *

 سیرها.

الحسن للموارد و الوسائل الموضوعیة تحت تصرف الإقامات ، لاسیما  الاستعمالتسهل على  *

 عن طریق وضع نظام قانوني لتخصصها .

 مع الهیاكل المختصة. بالاتصالتتولى عملیات الوقایة و الصحة في الوسط الطلابي  *

 تضع نظاما إعلامیا وثائقیا لفائدة الطلبة داخل الإقامات الجامعیة و تقوم بمراقبة . *

في إطار التنظیم المعمول به التكفل في مجال الخدمات الجامعیة و المنح للطلبة  تتولى *

 الأجانب المسجلین بصفة نظامیة في مؤسسات التكوین و التعلیم العالي .

 الطلبة في مجال الخدمات الجامعیة لاسیما الإیواء و الإطعام و النقل احتیاجاتالتعرف على  *

استراتیجیةعناصر  اقتراحقافیة و العلمیة و الریاضیة و الترفیهیة و الأنشطة الثو الوقایة الصحیة و  

 التكفل بهذه الحاجات و السهر على تطبیق الإجراءات المقررة .

 السهر على تطبیق الأحكام التشریعیة و التنظیمیة المتعلقة بالخدمات الجامعیة و المنح  *

 "و المساهمة في إثرائها و تحسینها .

  المحور الثاني : الجانب الإداري لتسییر الأرشیف 

 مستواك الدراسي ؟ ما هو: 7س

تقني سامي في الأرشیف یمارس وظیفة مساعد وثائقي أمین محفوظات و هو رئیس قسم الموارد ": 7ج

 "البشریة.

 تخصصك ؟ ما هو:  8س

 . "تقني سامي في الأرشیف" : 8ج

 الأرشیف ؟: ها خضعت لدورات تكوینیة في مجال  9س
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یصرح رئیس القسم بأنه خضع لدورات تكوینیة و حضوره أیام دراسي نظمتها المدیریة العامة " : 9ج

 . "للأرشیف أما الموظفون الأخرون لم یتلقون تربصات أو دورات تكوینیة

 : هل تصمیم المحل المخصص للأرشیف لدیكم تنطبق علیه المعاییر الدولیة للبنایة ؟ 10س

 المخصص للأرشیف لا ینطبق مع المعاییر الدولیة و هذا لضیق المساحة بالمكان  المحل":  10ج

 ."و عدم توفر الإمكانیات المادیة 

 التجهیزات التي یتوفر علیها محل الأرشیف لدیكم ؟ م: ماهي أه 11س

 مكتب صغیر هي :  باعتبارهأهم التجهیزات التي یتوفر علیها محل الأرشیف ":  11ج

 المعدنیة  الرفوف *

 وجود خزائن حدیدیة  *

 جهاز الإعلام الألي *

( تستعمل للحرائق الكهربائیة )هذا من أجل  CO2قارورات الإطفاء المختلفة ، مائیة ، مطفئة  *

 الوقایة من المخاطر التي تهدده .

 نوافذ من نوع میشلار ، وجود ستائر  *

 Neyonالإنارة : مصباحین من نوع  *

 وجود مواد التنظیف  *

 اتف د هوجو  *

 علب كارتونیة لحفظ الوثائق  *

 "أجهزة التكیف  *

 : هل تقوم الهیئة الوصیة على مؤسستكم بإرسال تعلیمات حول تسییر و معالجة الأرشیف ؟  12س

نعم هناك تعلیمات كتابیة من الهیئة الوصیة عن إدارتنا حول كیفیات تنظیم و تسییر  ": 12ج 

 ."نادرا بشكل قلیل جدا أو بالأحرى الأرشیف و لكن 
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قوانین ) الصادرة عن المدیریة العامة للأرشیف  –: هل تتلقون النصوص التنظیمیة(مناشیر  13س

 الوطني ؟ إذا كانت الإجابة ب "لا " فیمل یكمن هذا النقص ؟

نعم هناك نصوص تنظیمیة لكنها نسخ قدیمة منذ التسعینات و هذا راجع إلى عدم وصول تلك  ": 13ج

حیث هناك نقص في الجانب العلمي من حیث عدم . 88/09النصوص إلى المدیریة مثل قانون 

توضیح طرق الترتیب و التصنیف و إجراءات الفرز أما من ناحیة الجانب الإداري یكمن النقص في 

لطبیعة التجهیزات و تحدید تخصص الموظفین و طرق التوظیف و كذلك التنظیمیة  تعرض النصوص

 ."البنایات و محلات المخصصة للأرشیف  تعرف بالمعاییر العلمیة في مجال

 : هل یوجد نصوص تنظیمیة و تطبیقیة تعتمدون علیها و تسیر هذا الأرشیف ؟ 14س

فمثلا  88/09نعم هناك نصوص تنظیمیة تعتمد علیها فنحن في صدد تطبیق جزء من قانون ":  14ج

تسمح للموظفین التابعین لقسم الموارد البشریة أو أخذ وثیقة من ملف و ذلك بشرط  الاطلاععملیة 

رجي أو من الخا الاطلاعكتاب إسم الشخص و نوع الوثیقة و الإمضاء في سجل حركة الوثائق أما 

ام الأخرى فیتم عن طریق أخذ ترخیص من رئیس قسم الموارد البشریة فهم یعتمدون على المعارف الأقس

 ."88/09المكتبیة في مجال تخصصنا و نحاول تجسیده على أرض الواقع مثل إلتزام ب قانون 

  المحور الثالث : الجانب العلمي لتسییر الأرشیف 

 حجم الرصید الأرشیفي المحفوظ لدیكم ؟  ما هو:  15س

علبة أرشیفیة معالجة خاصة بقسم الموارد البشریة بغض النظر عن الأقسام  80لي ایوجد حو ":  15ج

الأخرى و تحتوي هذه العلب على ملفات الموظفین الدائمین ، ملفات الموظفین المتعاقدین ، ملفات 

عقودهم ، بالإضافة إلى وثائق مختلفة مدونة في سجل الموظفین المتقاعدین ، ملفات الذین تم فسخ 

، الفواتیر ،  من مراسیم و تعلیمات مختلفة ، ملفات المنح ،القوائم الإسمیة ، المقرراتحركة الوثائق 

 ."، العقوبات ......إلخ  انتخابیةمیزانیة ، محاضر التنصیب ، مقررات الترقیة ، قوائم 

 : هل الرصید الأرشیفي لدیكم مشخص أي تم التعرف محتوى العلب و الحزم ؟ 16س



 الجانب التطبیقي للدراسة

 

 

83 

نعم الرصید الأرشیفي لدینا مشخص من حیث التعرف على محتوى العلبة بمعرفة موضوع  ": 16ج

 ."الوثائق و التاریخ الأدنى و الأقصى للوثائق ، ملكیتها 

 نظام الترتیب المتبع لدیكم ؟ ما هو:  17س

 . "الترتیب المتبع هو نظام الترتیب المحلي الخاص بالقسم نظام":  17ج

 : ماهي طریقة الترقیم و الترمیز المتبعة لدیكم ؟  18س

: نعتمد على ترقیم عددي مستمر و فیما یخص الترمیز نعتمد على ترمیز رقمي حرفي مثال :  18ج

حیث حرف  B1دین بحرف ، ملفات الموظفون المتقاع A1ملفات الموظفین دائمون نرمز لها ب رمز 

B  المكلف  ترتیب الملف داخل العلبة . و هذا الترمیز لا یعلم به إلا 1یمثل نوع الملف و رقم

 بالأرشیف و ذلك عن طریق سجل الجرد الشامل .

 الدفع ؟ استقبال: هل تقومون بعملیة الفرز عند  19س

و هذا ثاني خطوة بعد عملیة تشخیص الوثائق و تدوینها سجل ، فنحن نعم نقوم بعملیة الفرز ":  19ج

 . "نقوم بفرز ملفات طلب التوظیف لسنوات السابقة 

 :هل تقومون بعملیة الحذف ؟  20س

لا یوجد هناك حذف هناك حذف إلا بعض الوثائق الواجب إتلافها مثل النسخ الزائدة و ": 20ج

لیس لها ختم ، وهذا نظرا لتكرار الوثائق و التقلیل من حجم الوثائق الفارغة و الوثائق التي  الاستمارات

 ."لضیق المساحة 

 الذین یقومون بطلب الوثائق ؟  المستفیدینمن هم :  21س

الأخرى للمدیریة و كذلك بصفة رئیسة هم موظفون قسم الموارد البشریة و أقسام  المستفیدون ": 21ج

 ."، وكذلك إدارة المؤسسة ، لمواطنون و الباحثون  احتیاجاتهمالطلبة و تلبیة 
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 ماهي الوثائق الأكثر طلبا ؟ :  22س

الوثائق الأكثر طلبا هي : ملفات الموظفون الدائمین بسبب النشاط الإداري الیومي لهؤلاء ":  22ج

 ."الموظفون 

 المؤسسة بالتقنیات الحدیثة لتسییر الأرشیف الإداري  اهتمامالمحور الرابع : 

 : هل ترى بأن مؤسستكم تهتم بتسییر و معالجة الأرشیف ؟ 23س

 ."معتبر من طرف المؤسسة مقارنة بباقي المحلات أو الهیاكل الأخرى  اهتمامهناك ":  23ج

 : هل تحسون بأنكم تساهمون في تحقیق أهداف المؤسسة ؟  24س

في تحقیق أهداف المؤسسة أو الإدارة التي ننتمي  % 50ء أكید فنحن نساهم بنسبة : هذا شي 24ج

 كتزوید الإدارة بالمعلومات اللازمةإلیها ، فنحن نساهم في ذلك بصفة مباشرة أو غیر مباشرة 

الحیز المكاني المخصص للحفظ . و نساهم في تنظیم و ترتیب الوثائق و ممارسة أعمال  استغلالو  

 ارج عن تخصصهم في الأرشیف.إداریة خ

 فیما یخص تحسین وضعیة تسییر و معالة الأرشیف الإداري لدیكم ؟ اقتراحاتكم: ماهي  25س

 هي :  الاقتراحاتأهم ":  25ج

 إجراء دورات تكوینیة في مجال الأرشیف. *

 زیادة عدد الموظفین في الأرشیف . *

 توفیر حیز مكاني. *

 توفیر التجهیزات و الوسائل. *

 إدخال تقنیات حدیثة في تسییر الأرشیف كالتسییر الإلكتروني للوثائق . *

 ترسیخ إستخدام جدول الدفع. *

 التنسیق بین كل الموظفین في الأرشیف . *
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 . "معاییر دولیة في تسییر و معالجة الأرشیف اعتمادضرورة تطبیق و  *

 هذه التقنیات الحدیثة ؟  استخدامما الدافع الذي أدى بكم إلى التفكیر في :  26س

 هناك دوافع كثیرة نذكر من بینها : ":  26ج

 تلك التي یكثر علیها الطلب .الحفاظ على لأوعیة و النسخ النادرة من الوثائق و خاصة  *

ربح الوقت و توفیر الجهد على العاملین في مجال البحث عن الوثائق  و تقدیمها للباحثین  *

 علیها. للاطلاع

 التكنولوجیا الحدیثة في نشر العلم و المعرفة . استغلالالتكنولوجي و  مواكبة التطور *

 إمكانیة الوصول السریع إلى المعلومات في مصادرها المختلفة دون الحاجة إلى تنقل العلم  *

 و المعرفة.

حل مشكلة الحیز المكاني الذي لطالما عانت منه المدیریة خاصة مع زیادة نشاطها الیومي  *

 الي زیادة رصیدها الوثائقي .المستمر و بالت

 "التكلفة المتزایدة لشراء و حفظ المقتنیات و صیانتها (علب ، رفوف .....) *

 : هل ترى بأن التسییر الإلكتروني له دور فعال في معالجة الوثائق ؟ كیف ذلك ؟. 27س

 نعم للتسییر الإلكتروني دور فعال في معالجة الوثائق من حیث ترتیب و التصنیف و مهم  ": 27ج

الوثائق بسرعة و الوصول السریع للمعلومات كما أنه یقضي على  استرجاعو ضروري في عملیة 

 ."مشكلة الحیز المكاني و هذا الذي تعاني منه مدیریتنا
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 تحلیل المقابلة : -2-2

 معلومات حول المؤسسة  المحور الأول :

الكامل للمدیریة (مدیریة  الاسممن المقابلة تم الحصول على  01من خلال الإجابة على السؤال رقم 

) و هذا من  2004دیسمبر  22الخدمات الجامعیة ) و التعرف على تاریخ إنشاء هذه المدیریة ( 

خلال مرجع الإنشاء المتعلق بإنشاء مدیریة الخدمات الجامعیة و تعیین مقرها و الإقامات التابعة لها 

طاقم خاص بالأرشیف نلاحظ أنه یوجد البشریة عن وجود خلال ما صرح به رئیس قسم الموارد ومن 

أكثر من موظف واحد مكلف بالأرشیف داخل المدیریة و من خلال مرجع الإنشاء یتضح لنا  بأن 

الخدمات الجامعیة أصبحت مستقلة على الدیوان الوطني للخدمات الجامعیة ، ومن خلال سنة  مدیریة

معتبرا و من  أرشیفالى أنها لا تمتلك رصیدا الإنشاء نرى بأن المدیریة حدیثة النشأة و هذا ما یدل ع

 لاسیما الإیواء  باحتیاجاتهخلال مصالح هذه المدیریة نلاحظ أنها تهتم بمصیر الطالب و التكفل 

و الإطعام و النقل و الوقایة الصحیة و الأنشطة الثقافیة و العلمیة و الریاضیة و الترفیهیة كما تقوم 

خدمات للطلبة من خلال تشریعیة و التنظیمیة المتعلقة بها ، یتم تقدیم المدیریة على تطبیق الأحكام ال

 وجود أقسام التي یتكون منها الهیكل التنظیمي لدى المدیریة لدیهم : 

و هو العصب الرئیسي الذي یربط المدیریة بالإقامات في تسییر  :قسم خاص بالمراقبة و التنسیق -

 .الإطعام ، النقل ، النشاطات الثقافیة و الریاضیة)الإیواء ، أهم الخدمات الموجهة للطالب ( 

 من المنح و متبعتها. المستفیدینالطلبة بمعالجة ملفات و الذي یعنى  :قسم المنح -

و هو قسم الذي قمنا بإجراء دراستنا المیدانیة فیه و هو یتكفل بتسییر المسار  قسم الموارد البشریة : -

المهني للمستخدمین التابعین للمدیریة ووضع حیز تنفیذ مخططات التكوین و تحسین المستوى لدى 

 الموظفون .

المخصصة  قسم المالیة و الصفقات العمومیة : یهتم بتسییر الوسائل المادیة و المالیة ، أي المیزانیة -

 لكل إقامة جامعیة و یتكفل برواتب الموظفون ز إبرام العقود و الصفقات .

من خلال المعلومات حول المؤسسة نلاحظ بأن هذه المدیریة تعنى بتلبیة حاجیات الطلاب بصفة 

 خاصة .
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نجد أنه برغم من أهمیة الموضوع إلا أن المدیریة لم تخصص محل كبیر وواسع لهذه الوثائق بل على 

 جاریة لا یمكن التحكم فیها .مجرد مكتب صغیر ضیق و هذا نظرا لأن الوثائق 

   المحور الثاني : الجانب الإداري لتسییر الأرشیف 

أغلب الموظفون المتواجدون على مستوى قسم الموارد البشریة جامعیین مكلفیین بالأرشیف و خرجي 

مؤسسات التكوین المهني البعض منهم ذو أقدمیة في المجال ، و من خلال ما صرح به مسؤول القسم 

رصت فهناك نسبة معتبرة من منهم حاملین شهادة اللیسانس في علم المكتبات و جاء هذا حسب ما ح

علیه مدیریة العامة للأرشیف الوطني في السنوات الاخیرة من خلال إرسال مذكرات التي تنص على 

ضرورة توظیف مختصین في الأرشیف على مستوي الإدارات و المؤسسات العمومیة ذات الطابع 

 ي من طرف المدیریة العامة للأرشیف الوطن 98/854الإداري ، وهذا ما یبرره إرسال المذكرة رقم 

آفاق توظیف الأرشیفین على مستوى كافة المؤسسات و الإدارات العمومیة كما تتحدث و التي تذكر ب

على أنه حالیا یوجد مناصب شاغرة عبر مدیریة الخدمات الجامعیة تم الإعلان عنها مؤخرا في الجرائد 

ن المتخصصین هم تم على مستوى معاهد علم المكتبات .و من بی التيالمهنیة  الامتحانات، لإجراء 

تقنیون سامون من المكلفین بالأرشیف هم متصرفین إداریین حیث تقتصر وظائفهم داخل مكتب 

الأرشیف على كتابة و طباعة المراسلات المختلفة فهم یمارسون أعمالا إداریة خارجة عن مجال 

ن وظائف ینما یمارسو الأرشیف و ما تم ملاحظته أن بعض الموظفون ینتمون إلى محل الأرشیف ب

 مختلفة و یتابعون ملفات علاقة لها بالأرشیف .

نجد أن هناك نقص من حیث التكوین و التأطیر في مجال الأرشیف إلا أنه نجد أن رئیس القسم أجرى 

دوریات تكوین و حضور أیام دراسیة نظمتها المدیریة العامة للأرشیف الوطني أما الموظفون الأخرین لم 

م لا یملكون معلومات حول الأرشیف بینما یتعاملون مع كم هائل من الوثائق یتلقون دورات وهذا لأنه

الأرشیفیة و هذا بالرغم من عدم تخصص الأغلبیة في مجال الأرشیف حیث یمارسون المهنیة من خلال 

 الأقدمیة و بطرق غیر علمیة غالبا .

مدیریة تم تعدیلها ، بناءا في الحقیقة أن الإجابة المتعلقة بتصمیم المحل المخصص للأرشیف لدى ال

 عبارة عن مكتب مادیا فقط بینما لا یوجد ضمن الهیكلة الإداریة للمدیریة على الملاحظة فهو 
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و الأرشیف فضلا على وجود قاعة للمعالجة بها  هو مكتب صغیر و ضیق المساحة و هدما یشكل 

 بتسییر الأرشیف . الاهتمامعائقا وراء 

و التجهیزات من شأنه أن ینعكس سلبیا على سیر العمل علمیا فضلا عن  الوسائلإداریا من حیث نقص 

ط الموظف المكلف بالأرشیف أمام عدم وضوح دوره و إنجازاته داخل المدیریة التي یعمل بها إذا إحبا

 أنه صرحه بأنه بحاجة إلى حاسب الألي .

غیر مطابق للمعاییر العلمیة هناك من بین التجهیزات رفوف خشبیة و هذا غیر ملائم لحفظ الأرشیف و 

في مجال التجهیزات ، كما تم من خلال الملاحظة التعرف على نوعیة الرفوف المعدنیة بعضها غیر 

 كما أن عدد الرفوف غیر كافي لدرجة الحمولة. الارتفاعمطابق للمقاییس الصحیة و العلمیة من حیث 

 و كما لاحظنا أن هناك أجهزة مكافحة للحریق .

 .الفرز تتم على سطح المكتب لمعالجة و فرز الأرشیف فإن عملیة  لاستغلالهاطاولات عدم وجود 

 أبواب حدیدیة مدرعة من الحمایة و التعرض لأي خطر . لا تملك

 لا تشغل أجهزة الحاسب الألي المتواجدة لدى المدیریة حسب ما أدى به رئیس القسم الموارد البشریة 

، أو العمل وفق أنظمة إلكترونیة  استرجاعهاتخزین المعلومات و و المسؤول من الأرشیف في حفظ و 

 على كتابة المراسلات المتعلقة بمجال الأرشیف . استخدامهأو قواعد معلومات و إنما یقتصر 

من خلال إجراء المقابلة مع رئیس قسم الموارد البشریة أكد على تلقیهم تعلیمات كتابیة من الهیئة 

كیفیات تنظیم و تسییر الأرشیف وهذا ما یوجه العمل الأرشیفي و یشجع  الوصیة على إدارتهم حول

المرسلة من  133/2000به كقطاع مثل باقي القطاعات و الهیاكل الإداریة مثال التعلیمة  الاهتمام

طرف وزارة الداخلیة و الجماعات المحلیة حول تنظیم الأرشیف أما من جهة الهیئات الوصیة لا تساهم 

تسییر الأرشیف داخل المدیریة محل الدراسة و هذا مقارنة مع اهتمام الهیئات الوصیة بإرسال في توجیه 

ضعیفا في المجال في مجال الأرشیف ، ما یشكل فراغا لدى  اهتماماتعلیمات لكافة الهیاكل الأخرى یعد 

لتالي یؤثر سلبا إلى النشاطات الأخرى داخل الإدارة ، و با اهتمامهمالمسیرین لتلك المدیریة و یصرف 
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غیر متخصصین و یفقدون إلى توجهات و تعلیمات حول طرق  ادور المكلفین بالأرشیف خاصة إذا كانو 

 العمل .

هناك نقص في النصوص التنظیمیة الصادرة عن المدیریة العامة للأرشیف الوطني و هذا بسبب أن 

صلحة أرشیف الولایة بتوزیعها على لتقوم مالمدیریة العامة للأرشیف الوطني ترسل النصوص التنظیمیة 

توزیع تلك النصوص و المطبوعات لاتصل إلیها و حتى كافة المدیریات إلا أنه في الواقع أن عملیة 

حیث أنه هذه النصوص التنظیمیة غیر كافیة و غیر ملمة بكل  التي توجد على مستواها بعض النسخ.

 كیفیات العمل الأرشیفي .

 لعلمي لتسییر الأرشیف المحور الثالث : الجانب ا

الأرشیف إلا أنه من خلال الملاحظة تم تقدیر ذلك بالرغم من أن المدیریة لم تحدد حجم رصیدها 

 أن بعض الملفات متفرقة و غیر موضوعیة في علب أو رزم .بخصوص 

نجد أن قسم الموارد  الملاحظةعلبة ومن خلال  80من خلال حجم الرصید الأرشیفي الذي قدر حوالي 

البشریة یحتفظ على مستواه كمیات قلیلة من الأرشیف و ذلك بحكم قدم الرصید وشموله على كل وثائق 

الأقسام و المصالح التابعة للمدیریة و یعود قلة رصیدها الأرشیفي إلى  أن الوثائق ذات طابع إداري ما 

سییر الجاري فأما نوع التسییر المطبق على یؤكد على بطىء نمو وتیرة الوثائق الإداریة صالحة للت

و إرسال البرید و تسجیله و فتح  باستقبالمستوى المدیریة هو مختلف الإجراءات الإداریة المختلفة 

 الملفات للمراسلات المتعلقة بمختلف القضایا و المواضیع .

علب من حیث من خلال الإجراءات المتعلقة بتشخیص الأرشیف أي عملیة التعرف على محتوى ال

الوثائق أو  استرجاعموضوعها ، تاریخها و ملكیتها و هذا ما یسهل عملیة البحث من خلالها یتم 

 المعلومات المطلوبة من طرف الجهاز الإداري .

و هذا من أجل التعرف على  باستمراركما صرح المسؤول عن الأرشیف بأنهم یقومون بعملیة التشخیص 

لبات و الحاجة إلى الوثائق دون الوصول لها و بالتالي بدأت عملیة محتوى العلب نظرا لتكرار الط

 المكلف بالأرشیف في حد ذاته. باهتمامالتشخیص لإزالة العجز المسجل و أحیانا 
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و یتضح من خلال ما صرح به و ما لاحظناه أن المدیریة تنطبق نظاما محلیا خاص بها و تستخدم 

فهي تعتمد على الترمیز الرقمي الحرفي و هذا  بعملیة الترمیز لوثائقهاترقیما سنوي عددي مستمرا و تقوم 

العودة إلى تاریخ صدورها. وهو ما ینطبق على  استرجاعهاالترتیب یلیق خاصة بنوع الملفات یتطلب 

 وثائق و ملفات الشؤون المالیة كالمیزانیة و الأوامر و القرارات .

نلاحظ أن المدیریة تستخدم ترمیزا أو ما یعرف بالتشفیر و هذا حتى تحافظ الوثائق على سریتها بالنسبة 

 للأجانب عن الإدارة لا یعرف محتواها إلا المكلف بالأرشیف عن طریق سجل حركة الوثائق .

محل الأرشیف  نعلم أن عملیة الفرز الأولى تتم على مستوى الإدارات المنتجة قبل تسلیم الأرشیف إلى

كل الوثائق بما فیها النسخ المتكررة ،  لا تشملرز أنه من خلال الملاحظة تبین بأن عملیة الفإلا 

فإن من یقوم بعملیة الفرز هو المكلفون الفارغة و كل ما لیس لدیه أي قیمة إداریة و علیه  الاستمارات

 بالأرشیف على مستوى المدیریة محل الدراسة .

ون بالأرشیف یقومون بالفرز وفق القائمة الشاملة لوثائق المدیریة إذ تعتبر هذه القائمة نلاحظ أن المكلف

بالوثیقة منذ نشأتها إلى غایة تحدید مصیرها النهائي كما  اهتمامهاأهم وسیلة لتسییر الأرشیف من حیث 

 من أهمیة . أنها تستخدم كدلیل مساعد و مرجعي و تحتاج إلى توحید الجهود و صیاغة دقیقة لما لها

نجد أن لم تتم أي عملیة حذف داخل المدیریة بالرغم من وجود تراكم وثائق لا قیمة لها على مستوى 

مكتب الأرشیف المتواجد لدیها و هذا من جهة أفضل من إتلاف الوثائق المتواجد لدیها و هذا من جهة 

ى الأرشیف یشغل مساحات غیر عملیة و من جهة أخرى یبق ارتجالیةأفضل من إتلاف الوثائق بطرق 

نسبة عدم العثور على الوثائق كما زاد عددها و في ظل غیاب ترتیب  ارتفاعكبیرة دون أي مبرر . مع 

 . الاسترجاعیسهل عملیة 

من الوثائق بنسبة كبیرة هم الموظفون من مختلف هیاكل الإدارة و الذین یقومون  المستفیدونكما نجد أن 

لأغراض التسییر و التي أغلب أرشیفها إداریا  لاستعمالهامسبقا  الوثائق التي قاموا بدفعها باسترجاع

و أكثر الوثائق طلبا هي ملفات الموظفون الدائمون . كم نجد نسبة معتبرة من الطلبة و باحثین یتقدمون 

 الإداریة . من الوثائق و المطبوعات للاستفادةبطلبات إما لطلب معلومات حول مواضیع بحوثهم 
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 المؤسسة بالتقنیات الحدیثة لتسییر الأرشیف الإداري  اهتمامالمحور الرابع : 

بأن مدیریتهم تهتم بتسییر الأرشیف لكن لیس ذلك  من خلال ما صرح به رئیس قسم الموارد البشریة

مقارنة بالهیاكل الأخرى الموجودة بها و هذا یرجع إلى عدم الوعي بدور تسییر الأرشیف على  الاهتمام

محلات الأرشیف عن إبراز الدور الذي تقوم به من حیث تحسین جودة الأخیرة و إلى عجز  مستوى هذه

من حیث  الاهتمامكما یمكن قیاس درجة  الاسترجاعالخدمات و إتباع أنظمة ترتیب ملائمة تسهل عملیة 

توفیر المحل المناسب ، التجهیزات و الوسائل ، و من هذا الجانب ( الإداري ) ، نرى بأن المكلف 

بالأرشیف مسؤول عنه من حیث وجود علاقة جیدة لهم مع المسیرین و كذلك تأكیده على الحصول على 

 على تقدیم المعلومة وسائل التي یحتاجونها لأداء أعمالهم بأحسن كیفیة و في الوقت نفسه یعكس ذلك 

 استغلالو الوثیقة المطلوبة بالطریقة المناسبة و فضلا على التعرف بالخدمات التي یقدمونها و لاسیما 

 المساحة و تنظیم الرصید .

رة أو غیر إذا كان المكلفین عن الأرشیف یحسون أنهم یساهمون في تحقیق أهداف المدیریة بطریقة مباش

 استغلالالإداري بالمعلومات اللازمة و س بالمشاركة إلى تزوید الجهاز سامباشرة و یعود سبب الإح

الحیز المكاني المخصص للحفظ، وذلك من خلال إجابتهم على بعض الطلبات و تزوید الجهاز الإداري 

استبعادهابالوثائق و كذلك الأمر بالنسبة لتخلیص الكتل الأرشیفیة من الوثائق الزائدة عن الحاجة و 

 لمكان لترتیب العلب .لإتاحة ا

كما یرى المكلف بالأرشیف أنه یساهم في تنظیم و ترتیب الوثائق و هو ما یجعله یحس بأنه یساهم في  

تحقیق أهداف المؤسسة ، كما أنه بالإضافة إلى تخصصه و وظیفته التي یمارسها فهو یقوم بمشاركة 

 في الأعمال الإداریة خارجة عن تخصصهم.

المكلف عن الأرشیف نجد بأن الموظفون بحاجة إلى دورات في میدان الأرشیف من خلال ما صرح به 

هم في مجال معالجة الأرشیف ( الجانب و حتى من بینهم المتخصصون أنفسهم و ذلك لتنمیة مهارات

بمحاولة تحسین كفاءاتهم و من جهة أخرى یدل  الاهتمامالعلمي لتسییر الأرشیف ) وهذا یعتبر من جهة 

 قص في التكوین و لخبرة حول ممارسة المهنة . على وجود ن
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 بتزوید محل الأرشیف بالتجهیزات اللازمة و الضروریة للعمل  كما نجد أن المكلف بالأرشیف یطالب

تعطل (أدراج الفرز ، طاولات الفرز ، الرفوف المعدنیة الملائمة لحمل علب الأرشیف...) یرى أن 

إلى جانبه إمانا منهم  المتخصصینیزات كما یقترح توظیف بعض الأعمال بسبب نقص الوسائل و التجه

 بمعرفة المتخصص لكل إجراءات المعالجة العلمیة للأرشیف غیر مختصین في المجال .

 فتتمثل في توفیر الحیز المكاني و المتمثل في المخازن و المكاتب المستقلة  الاقتراحاتأما باقي 

بناء محل لحفظ الأرشیف أو  كان للأرشیف إذ یقترحو قاعات الفرز ، إضافة إلى ضرورة تخصص م

 .الاقتراحتمویل مالي لإنجاز هذا 

توظیف موظفین في مجال الأرشیف نظرا لعدم تلائم حجم الأرشیف المحفوظ لدیهم مع عدد زیادة 

 الموظفین .

وضعیة زیادة أن المدیریة لا تتلقى دفعات و بالتالي لم تستخدم جدول الدفع كوسیلة ضروریة لتحسین 

 تسییر الأرشیف 

الحاسب الألي في مجال تسییر الأرشیف  كاستخدامنجد أنهم بحاجة إلى إدخال التكنولوجیات الحدیثة 

لوثائق و ذلك للقضاء على الحیز من خلال البرمجیات المعدة لهذا الغرض مثل التسییر الإلكتروني ل

 المكاني .

حول فعالیة إدخال هذه التقنیات و ضرورتها  استراتیجیة استعادةو هذا ما یتطلب أولا تنظیم الرصید ثم 

و أي نوع من الوثائق تمس و هل الموظفون قادرین على التعامل مع هذه التقنیات و حول طرق إدخالها 

 شیف داخلها.تحسن من تسییر الأر  بطریقة فعلا

كما نجد أن الأمر یستدعي وجود تنسیق و تكامل في العمل الأرشیفي لتبادل و تنوع الخبرات و التعرف 

 على الطرق و الكیفیات الممارسة و هم الموظفون على مستوى المدیریة.

انه لو دور فعال في عملیة معالجة  اعتبارهمو  GEDتقنیة التسییر الإلكتروني للوثائق  استخدامضرورة 

من خلال جملة من تطبیقات الإعلام الألي في إطار  استرجاعهامن ترتیب ، تسییر حفظ الوثائق و 
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النشاط العادي للمؤسسة ، و نلاحظ بشكل جلي ربح الوقت الذي توفره هذه التقنیة. و بالتالي یتم 

في أمور أخرى تكون مهمة بالنسبة  ستخدامهااالأماكن المخصصة لحفظ الوثائق الورقیة و  استغلال

 للمؤسسة .

 :النتائج على ضوء الفرضیات  – 2-3

كانت تهدف بالدرجة الأولى إلى واقع  –مستغانم  –إن الدراسة التي أجریت بمدیریة الخدمات الجامعیة 

تسییر و معالجة الأرشیف الإداري في الجزائر و هل الطریقة المتبعة في الجزائر تتماشى مع الطریقة 

العلمیة و من خلال هذه الفكرة تم وضع ثلاثة فراضیات لتجیب على هذا الإشكال الذي یدور في أذهاننا 

 بعض النتائج . لاصاستخو من خلال هذه الفرضیات تمكنا من 

 : " هناك نصوص تنظیمیة تهتم بالوثائق التي یجب حفظها أو إتلافها " ففي الفرضیة الأولى *

معتبرا بالملفات الأرشیفیة الموجودة بالمدیریة عن طریق  اهتماماهذه الفرضیة تحققت نسبیا لأننا نجد 

بأقل  استرجاعهاالتي تسهل عملیة فرزها ، ترتیبها و ترقیمها و حفظها في أماكن مخصصة لها بالطرق 

 وقت وجهد و تكلفة كلما دعت الحاجة لذلك ، بالإضافة إلى المحافظة علیها من التلف و الضیاع

بأنه أصبح لدیه خبرة في التعامل مع الوثائق الأرشیفیة المحفوظة و كل هذا من طرف موظف یقول  

 محور الثاني . بالمكتب و یتجلى لنا ذلك من خلال الإجابة عن أسئلة ال

و یمكن القول أیضا بأنه هناك نصوص تنظیمیة یعتمدون علیها مثل أنهم إطار تحقیق ما جاء به 

إلا أن المشكل المطروح حول وصول تلك النصوص إلى الإدارة محل الدراسة ، بحیث  88/09قانون 

الأرشیفي و هذا ما یعیقنجد بأنها لا توزع بطریقة شاملة ، كما تعتبر غیر شاملة لكل إجراءات العمل 

 عملیة تسییر الأرشیف و معالجته على مستوى تلك المدیریة.

مكتب الموظف كقاعة للمعالجة و مكتب عمله في آن واحد و هذا  اعتمادإضافة إلى ذلك هناك مشكل 

المتعلق بظروف العمل  1988دیسمبر  14الصادر في  559/98یتنافى مع ما جاء به المنشور رقم 

 للوثائقیین الأرشیفین .



 الجانب التطبیقي للدراسة

 

 

94 

و یمكن القول بأنه بالرغم من بعض المشاكل التي یعاني منها أرشیف مدیریة الخدمات الجامعیة إلا 

الشدید بمعالجة و حفظ كل الرصید الموجود بمكتب  اهتمامهها لم تقف عائقا أمام رغبة المسؤول و أن

 الأرشیف .

: " عملیة تسییر و معالجة الأرشیف الجاري تتم وفقا لطرق علمیة مناسبة  ففي الفرضیة الثانیة *

 داخل المصالح الإداریة الأرشیفیة"

، طرق الترتیب جة الأرشیف تبقى غیر علمیة من حیث هذه الفرضیة غیر محققة لأنه عملیة معال

شروط الحفظ ، الفرز ...إلخ ، كما أنه بالنسبة للمدیریة التي توظف متخصصین فإن مدتهم لم تتجاوز 

العمل الأرشیفي من مخططات متوسطة  یتطلبهبضع سنوات و بالتالي ما یزال العمل في بدایة أمام ما 

 لحالي .و بعیدة المدى لتحسین الوضع ا

هذا النقص الموجود في الجانب الإداري من تجهیزات ووسائل و أموال و مباني مخصصة أمرا من 

 شأنه أن یعیق عملیة تنظیم و تسییر الأرشیف بالشكل المطلوب .

الواقع أن تحقیق تسییر علمي مناسب لمجموعات الوثائق ذات الأهمیة البالغة المحفوظة و المتكونة 

فعلي من كل مكونات المجتمع  اهتماموى الإدارات یتبع من إرادة حقیقیة مفادها على مست باستمرار

(باحثون ، إداریون ، معاهد التكوین ، المؤسسات المتخصصة ، الجهات الوصیة عن الإدارات ، 

تخطیط مسبقا یشمل كل جوانب عملیة التسییر و توجیها یهدف إلى تكامل مجال المواطنون ) و كذلك 

 ء من قطاع المعلومات مع شتى القطاعات الأخرى.الأرشیف كجز 

تهتم الإدارة بتطویر الأرشیف الورقي الإداري كإدخال تقنیة التسییر الإلكتروني "  الفرضیة الثالثة : *

 "GEDللوثائق

الإدارة  باهتمامبالأرشیف مقارنة  الاهتمامهذه الفرضیة غیر محققة لأننا لاحظنا بأنه هناك نقص في    

بمجال تسییر الأرشیف و هم یشعرون أنهم  اهتمامهابباقي الهیاكل و النشاطات بصفة أكثر من 

یساهمون في تحقیق أهداف المؤسسة فالبعض منهم یمارسون وظائف لا تخص الأرشیف مطلقا و تم في 

ا إدخال تقنیات تحسین وضعیة تسییر الأرشیف من بینهتساهم في هذا السیاق إقتراح مجموعة من النقاط 

  و سرعة كتقنیة التسییر الإلكتروني للوثائق الذي یساهم بشكل كبیر في عملیة معالجة الوثائق  جدیدة 
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و قلة الخبرة  الاستغلالإلا أن هذا غیر متوفر في المدیریة و محل الأرشیف و هذا بسبب سوء  استرجاعها 

المسؤولین  انتباهلدى الموظفون و هم في إطار تحقیق هده التقنیة على المدى القریب و محاولة لفت 

بمحلات الأرشیف ، و علیه نجد أنه من الضروري تكییف قطاع الأرشیف مع المستجدات  بالاهتمام

 التكنولوجیة الحدیثة.

 : للدراسة النتائج العامة -2-4

المجمعة خلال الدراسة المیدانیة والمقابلة التي قمنا بها توصلنا إلى  ات و الإجاباتمن خلال المعلوم

 یلي : اجملة من النتائج و هي كم

إدراك مسؤول مصلحة الأرشیف بأهمیة الملفات الموجودة و الحرص على معالجتها و حفظها  .1

 بأفضل الطرق .

الفعال الذي یلعبه في تسییر  لیس هناك وعي من طرف المسؤولین بأهمیة الأرشیف و الدور .2

 شؤون المدیریة .

على الأرشیفین لتسهیل الخدمات و المعلومات الیومیة یوقف على مدى إن إقبال المسؤول  .3

تسیره و سهولة تنظیمه ، و هذا بدورة یتوقف على مهارة مسؤول المصلحة في معالجته و 

 ها دون عناء أو ضیاع الوقت .حفظه من الوصول إلى المعلومة المرادة و التي هم بحاجة إلی

 عدم تخصیص میزانیة خاصة و كافیة لمكتب الأرشیف . .4

لم تقف عائق أمام حفظ الأرشیف و صیانته و إتاحة  خصصةتنقص الموارد المالیة البشریة الم .5

 .الاطلاع

قلة تجهیزات و المعدات التي یحتاج إلیها الأرشیفي في مراحل معالجة نلاحظ أنه هناك  .6

 طاولة فرز و النوافذ غیر خاضعة للمعاییر الدولیة. انعدامعلى سبیل المثال الأرشیف و 

 نلاحظ روتین في العمل الأرشیفي مما یجعل الأرشیفي غیر راض . .7

عدم وجود مساعدین متخصصین داخل  القسم ( رئیس قسم الموارد البشریة یقوم بجمیع  .8

 الإجراءات في تنظیم الأرشیف لوحده )
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عدم تخصیص مساحة كافیة لحفظ الوثائق الأرشیفیة إذ أن المحل المخصص للأرشیف لدیهم  .9

 عبارة عن مكتب صغیر المساحة .

عدم القیام بدورات تكوینیة للموظفین في مجال الأرشیف و هذا ما یدل على نقص  .10

 الخبرة لدیهم  .

 عدم تطبیق القوانین و المناشیر الخاصة بتسییر الأرشیف. .11

 إدارة المدیریة على وسائل تكنولوجیة حدیثة تمكنها من تخزین كل الرصید  عدم توفر .12

  المشاكل و العراقیل : -3

 بالرغم من أن الأرشیف الموجود على مستوى قسم الموارد البشریة لمدیریة الخدمات الجامعیة معالج 

العراقیل التي  و محفوظ بطریقة جیدة نوعا ما ، إلا أن هذا لا یعني أنه یخلو من بعض المشاكل و

 تقف عائقا إما أمام أمنه و سلامته و من بینها :

 المبنى لا یتطابق و المعاییر و الشروط المعمول بها لبناء محل الأرشیف . .1

 الكم الهائل من الملفات المتزایدة یومیا. استعابضیق مساحة مكتب الحفظ و عدم قدرته على  .2

 عدم وجود قاعة خاصة بإجراء مختلف العملیات العلمیة على الوثائق الأرشیفیة كالفرز  .3

 و الترتیب 

نقص التجهیزات و الوسائل اللازمة مثل العلب الأرشیفیة ، اجهزة الإنذار ، أجهزة تحسیس  .4

 للنیران .

 عدم القیام بدورات تكوینیة للعاملین بقسم في مجال الأرشیف. .5

 سیر الأرشیف و تنظیمه . التشریعات التي تحكم الجهل بالقوانین و .6

التكنولوجیا الحدیثة كالتسییر الإلكتروني للوثائق لتسهیل عملیة البحث عن  باستخدامعدم  .7

 الملفات المطلوبة.

عدم وجود عامل النظافة مما یؤدي إلى تراكم الغبار على الرفوف و العلب الأرشیفیة و على  .8

 الأرضیة .
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 التوصیات :و  الاقتراحات -4

تعد كحل لبعض المشاكل التي  الاقتراحاتو في الأخیر كان لابد من تقدیم مجموعة من التوصیات و 

 یعاني منها مكتب أرشیف مدیریة الخدمات الجامعیة ممثلة في : 

حسب ما صرح به المسؤول عن قسم الموارد البشریة أنه في المستقبل القریب سیتم تحویل  .1

و أن تكون  الاعتبارن آخر ، نرجو أن تأخذ المدیریة الأرشیف بعین مكتب الأرشیف إلى مكا

البنایة ملائمة لحفظ الأرشیف و تتوافق مع المعاییر و المقاییس المتعارف علیها عند بناء محل 

 الأرشیف .

 تخصیص مساحة كافیة لحفظ الوثائق الارشیفیة وقابلة للتوسع مستقبلا . .2

المساعدة على حفظ الأرشیف مثل الرفوف ، العلب توفیر مختلف التجهیزات الضروریة  .3

 الارشیفیة ، أجهزة قیاس درجة الحرارة والرطوبة .

المكتب الارشیفي عن قاعة الفرز إذ أنه في المدیریة مكتب الارشیفي هو  استقلالیةضرورة  .4

 الذي یقومون فیه بمختلف عملیات المعالجة العلمیة من فرز إلى غایة الحفظ .

 مجموعة من العاملین المتخصصین في مجال الأرشیف . توظیف .5

 القیام بدورا تكوینیة للعاملین بمجال الارشیف . .6

 ضرورة إدخال التكنولوجیا لحفظ ومعالجة الارشیف وتسییره . .7

 ضرورة توظیف عامل یقوم بأعمال النظافة للحد من تراكم الغبار . .8

 .من طرف الجهات الوصیة لتحسین وضعیة محل الأرشیف والنهوض بها التسهیلاتتقدیم كل  .9

 ضرورة تطبیق القوانین والمناشیر الخاصة بالأرشیف للتسییر الحسن للأرشیف .  .10

من أجل النهوض بقطاع  المسؤولینمن قبل  اهتمامالنأمل أن تجد هذه الاقتراحات والتوصیات  -

 الأرشیف في الإدارات .
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ةـــــــخاتم  

 

  من العملیة بمكونات میدانیا الإحاطة و الأرشیف تسییر عملیة جوانب أهم إلى التعرض خلال من

 على یتوقف مستوى مدیریة الخدمات الجامعیة على الأرشیف وضعیة بتحسین الاهتمام أن تبین الواقع

 الجانب على المسؤولون الإدارة مسیري كان وإذا معا، والعلمي الإداري الجانبین حیث من تسییره حسن

 الأهداف تفتضیه ما حسب وتوجیهها اللازمة، والقانونیة البشریة المادیة، التسییر عملیة من الإداري

 الجهات عاتق على یقع ما وهذا والتشریعیة التنظیمیة النصوص من دقیق إطار وجود في المسطرة،

 عن فضلا ، والوطنیة الجهویة المحلیة، المتخصصة الأرشیف مؤسسات وعلى الإدارات عن الوصیة

 وتقنیات بوسائل یتعلق فیما الحاصل التغییر مسایرة ولاسیما للمعلومات العلمیة الإدارة بمبادئ الالتزام

أن المفروض من والذین بالأرشیف المكلفون الموظفون به یختص ما وهذا ، للأرشیف العلمیة المعالجة

 خبراتهم تطویر المیدان، في تخصصهم حیث ،من الإداریة الفنیة التقنیة الأرشیفي العمل مهارات یتقنون

 ولا الأهداف، تحقیق بفعالیة في یساهمون بأنهم تحسیسهم عن فضلا الإداریة، ومعاملاتهم المیدانیة

 أن أیضا المسیرین على بل فحسب الأرشیف میدان في الموظف على العلمي بالجانب الاهتمام یتوقف

 العمل بتوجیه لهم یسمح ما ،هذا الأرشیفي العمل في المتبعة والطرق العملیات بأهم علم على یكونوا

 .فیه المشاركة لا ولما علیه والرقابة
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 تمهید

عرف الأرشیف منذ القدم كمادة وثائقیة تشهد على تاریخ الحضارات و على النشاطات الرسمیة  

لمؤسساتها .إذن منذ البدایة أخذ الأرشیف طابع رسمي یرمز إلى وجود نشاطات مؤسسات و هذا 

ساري إلى یومنا هذا حتى و إن تغییر شكل الأرشیف من الصلصال إلى الورق إلى المفعول بقي 

لا یجب أن نطلق على الوثائق أرشیف ما لم یصل إلى مرحلة معینة تم الاتفاق علیها  وي .لكترونالإ

 من جمیع الأرشیفیین ومن هذه المراحل ركزنا على العمر الأول ألا و هو العمر الإداري أو الجاري 

 كل هذه المصطلحات تصب في معنى واحد و هو و الأرشیف النشیط. لحي.أو ا

 الفصل الأول :عمومیات حول الأرشیف 

 الأرشیف -1

تعریف الأرشیف -1-1  

 ربط معظم المشتغلین بالتوثیق كلمة المحفوظات بكلمة أرشیف مما أدى إلى تعدد الآراء لغویا: 

 و الواقع فإن كلمة أرشیف المستعملة في اللغتین الفرنسیة و التفسیرات في معنى هذه الكلمة ،

،غیر أن  الیونانیةarcheian كلمة "اركیان" و   archivianو الإنجلیزیة مشتقة من الكلمة اللاتینیة

كلمة" اركفیان" اللاتینیة تعني الورقة أو المستند، أما الكلمة الیونانیة "أركیان" فتعني لغویا المكتب أو 

الموجودات المستندیة ، ثم تطور معناها في العصور الوسطى  و الحدیثة بحیث أصبح معناها  

"الوثائق الناتجة عن أعمال المؤسسات الحكومیة "،وفي المفهوم المعاصر باتت كلمة "أرشیف" تعني 

 السجلات و المحفوظات و المستندات و المخطوطات و أماكن الحفظ ،و دور الوثائق التاریخیة ،

و بالرغم من هذا المعنى غیر أننا نرى بعض الدول العربیة  تستخدم كلمة "أرشیف" في حین ان دولا 

عربیة أخرى تستخدم عبارات  مرادفة للأرشیف مثل المكتب العام ،إدارة المحفوظات أو إدارة الأوراق 

 . 1و المستندات أو الأرشیف التاریخي و غیرها

 

 

 

 

                                                           

 13ص .2003دار النهضة العربیة، لبنان: الأرشیف و الوثائق و المخطوطات. .حلاق ،حسان 
1
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 اصطلاحا:

مصطلحات المكتبات و المعلومات الأرشیف بأنه أرشیف الوثائق الذي یحتوي على یعرف معجم ــ 

 أوعیة معلومات مختلفة من الأوراق و الكتب و الخرائط و المخطوطات و التسجیلات السمعیة 

1و البصریة و حفضها  في مكان آمن خشیة من الضیاع
. 

 عرف معجم أكسفورد الإنجلیزي كلمة" أرشیف "بكونها المكان المادي الذي تحفظ فیه الوثائق ــ 

و المستندات التاریخیة، كما یمكن أن تطلق على الهیئة المكلفة بعملیات الإشراف على المواد 

 .المحفوظة كذلك

ف "كونه عبارة عن كما تناول المعجم البنهاوي في مصطلحات المكتبات و المعلومات بتعریف الأرشی

مجموعة منضمة من السجلات و الملفات التي تخص أو تتعلق بإحدى المنضمات أو المؤسسات أو 

 ".2الهیئات

عرفت الموسوعة العربیة لمصطلحات علوم المكتبات و المعلومات و الحاسبات الأرشیف بأنه  ــ

"مجموعة الوثائق المنظمة التي تتضمن الأوراق و الكتب و الخرائط و التسجیلات السمعیة و البصریة 

انین أو التي المواد الملیزرة و المواد الوثائقیة الأخرى التي أنشئت أو وردت فیما یتعلق بتطبیق القو 

 ."3تتعلق بالمعاملات التجاریة أو المعاملات العامة و التي رأى  الإبقاء علیها لقیمتها المستمرة

 تاریخها و شكلها  ومما سبق ذكره یمكن القول بأن الأرشیف هو مجموع الوثائق مهما كان حاملها، 

أثناء تأدیة نشاطاتها المستندة  التي أنتجتها أو استلمها أي هیئة مادیة أو معنویة عامة أو خاصةو 

 إلیها و التي مرت بدورة حیاة معینة صحبها تقییم لخدمة الوثائق من أجل تحدید أهمیتها الإداریة 

 و العلمیة في كل مرحلة من مراحل حیاتها ،هذه الوثائق  المنضمة تحفظ في مكان یحدده القانون  

و الذي یحدد كذلك طریقة تجمیعها و معالجتها و تبلیغها لطالبیها أو المستفیدین منها ،كما أن هذه 

وانفرادها ووجود روابط هیكلیة فیما بینها.4الوثائق تتصف بتجمیعها الطبیعي و بأصالتها و شمولیتها 

                                                           

1 30ص .2000،مكتبة الملك فهد الریاض: .جم مصطلحات المكتبات و المعلوماتمع .قاري ،عبد الغفور عبد الفتاح
  

2 .21ص .2010قسنطینة، .مذكرة نیل شهادة الماستر. الأرشیف و دوره في صنع القرار الإداري: ، قرجعزكریاء  
  

القاهرة: المكتبة  .لمكتبات و المعلومات و الحاسبات. الموسوعة العربیة لمصطلحات علوم ا، الشاميأحمد محمد  2

  .3.ص2001الأكادیمیة،

4
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هـ الموافق 1408ني جمادى الثا 09المؤرخ في 88/09عرف التشریع الجزائري في قانون ــ قانونیا: 

الأرشیف في بابه الأول ضمن الأحكام العامة حیث تنص المادة الأولى على  1988ینایر 26لـ

 مایلي:"یحدد هذا القانون القواعد التي تحكم سیر الأرشیف الوطني و تنظمه"

ق عبا رة عن وثائ"أما المادة الثانیة من نفس القانون التي تنص على أن الوثائق الأرشیفیة هي 

تتضمن أخبار مهما كان تاریخها أو شكلها أو سندها المادي أنتجتها أو سلمها أي شخص طبیعیا أو 

 ."معنویا أو أیة مصلحة  أو هیئة عمومیة كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها

تنص المادة الثالثة من نفس القانون :"یتكون الأرشیف بمقتضى هذا القانون من مجموعة الوثائق    

المنتجة و المستلمة من الحزب و الدولة و الجماعات  و الأشخاص الطبیعیین و المعنویین سواء 

 .1 كانت محفوظة لدى مالكها أو حائزها أو نقلت إلى مؤسسة الأرشیف المختصة

 :الأعمار الثلاثة للأرشیف نظریة -1-2

جاءت نظریة الأعمار الثلاثة للأرشیف للتعریف بدورة حیاة الوثیقة منذ نشأتها حتى تحدید مصیرها  

 ن حفظ الوثیقة من مرحلة إلى أخرىإما بالحذف و إما بالحفظ المؤبد، كما تساعد على تحدید مكا

 1971المؤرخ في نوفمبر  1المنشور  رقم و ینقسم عمر الوثیقة إلى ثلاث مراحل أساسیة، كما یشیر 

الصادر عن المدیریة العامة للأرشیف الوطني الجزائري، و ذلك بغرض تسهیل  التسییر الوثائقي إذ 

 و هذه المراحل و الأعمار هي:) ،01رقم (أنظر الملحق 2یمیز بین ثلاثة  أعمار للأرشیف 

یومیا من طرف الهیئات و المؤسسات و المستخدمة وهو الوثائق المنتجة ـ العمر الأول (الإداري):  

في التسییر الیومي لها، و تبدأ هذه المرحلة من میلاد الوثیقة إلى انتهاء الهدف الذي أنتجت لأجله ، 

.و یتم )2(و على سبیل المثال هناك شؤون في طور البحث أو ملفات لم یتم دراستها أو قضایا مفتوحة

لمكاتب المنتجة، لأنها ما تزال عرضة للاستخدام المتكرر، "كما یمكن حفظ هذه الوثائق على مستوى ا

أن تحفظ هذه الوثائق في محلات لا بد أن تكون قریبة من المصلحة المعنیة و مدة حفظها في تلك 

سنوات. هذه المدة لا یمكن أن تكون ثابتة لكل أنواع  05المحلات أو المكاتب لا تتجاوز الخمس

ت استثنائیة كما هو الحال مثلا "بالنسبة لملفات الموظفین التي تبقى محفوظة الملفات بل هناك حالا

                                                           

1  1988،  4عالجریدة الرسمیة، الصادر عن الأرشیف الوطني. 1988 جانفي 26المؤرخ في 88/09قانون  
  

2 .2ص الجریدة الرسمیة. .الخاص بتسییر وثائق الأرشیف،1991فبرایر 2المؤرخ في  3المنشور رقم 
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المؤرخ في  1حوالي أربعین سنة ما یعادل مدة مسلك مهني ،كما تمت الإشارة لذلك في المنشور رقم 

 و التي نظمت تسییر الوثائق المشتركة المنتجة على مستوى الإدارات المركزیة .1990سبتمبر 15

 هذه المرحلة بمجموعة من الخصائص أهمها:و تتمیز 

 ــ القصر النسبي لمدة بقاء الوثائق على مستوى المصالح المنتجة.   

 ــ بقاء هذه الوثائق في مكاتب الموظفین بالقرب منهم.   

 ــ الوثائق تحمل قیمة إداریة قصوى.   

 ــ كثرة استخدام الوثائق و التردد المستمر علیها.   

 ات مفتوحة وقابلة لإضافة وثائق جدیدة أو معلومات مكملة.الملفــ     

ــ الوثائق خاضعة في هذه المرحلة لنمط ترتیب الإداریین تتأثر بنوع الترتیب العضوي و التسییر     

 المطبق. 

یتم من خلالها تشكیل الملفات و تصنیفها  تعد هذه المرحلة حاسمة بالنسبة لمستقبل الوثائق  لأنهو    

 الموالیة. و حفظها بالطریقة التي تحافظ علیها تلقائیا فیما بعد حین انتقالها للمراحل

 العمر الثاني(الأرشیف الوسیط) ــ   

أ هذه المرحلة منذ انتهاء النشاط الذي أنتجت من أجله الوثیقة أو الملف، و یتكون من مجموعة  تبد   

ت التي تحولت لدیها القیمة الأولیة  إلى قیمة ثانویة أي أن الوثائق في هذه المرحلة تناقصت الملفا

لدیها القیمة الإداریة، و یسمى أرشیفا وسیطا لأنه یقع بین المرحلتین الإداریة و التاریخیة، و یتم حفظ 

ى وجه الخصوص هذه الوثائق في مراكز الحفظ المؤقت "و هي أكثر الوثائق حجما مما یجعلها عل

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

 و الحفظ، و هذا راجع لتراكمها بكثرة و بطرق مختلفة و بالتالي ینجم عن ذلك صعوبة الاسترجاع 

 و الحفظ في شروط مناسبة.

 :1وتتمیز هذه المرحلة بما یلي   

 ة، غیر قابلة للإضافة من طرف الجهة المنتجة.ـ الملفات مغلق

 ـ قلة التردد على هذه الملفات و عودة محدودة للاستغلال.

                                                           

1  .3صذكره، الجریدة الرسمیة.  . مرجع سبق1991فبرایر 2المِؤرخ في  3المنشور رقم  
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 ـ تحفظ الملفات في هذا العمر في مصلحة الحفظ المؤقت.

ـ تتضاءل شیئا فشیئا بتقدم العمر الثاني الحاجة إلى هذه الوثائق و الملفات من مصالحها المنتجة، 

من استعمال كبیر نسبیا في بدایتها إلى أن یصبح معدل الاستعمال متوسطا و بانتهاء العمر الثاني 

 تنعدم نسبة استعمالها بانعدام القیمة الإداریة. 

 15إلى خمسة عشرة  10الحفظ في مصالح الحفظ المؤقت من عشرة ـ تستمر مدة الحفظ في مصالح 

 .1سنة

 )ـ العمر الثالث(الأرشیف التاریخيـ

بعد انتهاء القیمة الإداریة للوثائق و بطریقة موازیة تظهر لدى البعض منها قیمة تاریخیة، و هذه    

أبدیا، بینما الباقي یتم حذفه الصفة لا تنطبق على كل الوثائق و إنما تلك التي تقرر حفظها حفظا 

بالمئة من مجموع الرصید، و تدفع  10إلى  5مادیا بإحدى الطرق المتبعة ،و یقدر ما یحتفظ به من 

سنة إلى  15الوثائق ذات القیمة التاریخیة إلى الأرشیف الوطني إلزامیا أین یجمد حوالي من 

 سنة قبل المعالجة النهائیة. 20عشرون

 ن أعمار الأرشیف المرحلة الثالثة في حیاة الوثیقة حیث یتكون من الوثائق التي و یشكل هذا العمر م

تفوق مدة وجودها الخمسة عشرة سنة، و التي أصبحت غیر ضروریة لسیر شؤون المصالح، فإما أن 

 ها قیمة دائمة، أما مدة استبقاء الوثائقالتاریخي للحفظ الدائم إذا كانتتتلف أو تحول إلى دار الأرشیف 

في هذا العمر فلیس لها مدة محددة و إنما هي أبدیة غیر محددة. و یتم حفظ الأرشیف التاریخي 

حفظا أبدي في ظروف ملائمة حتى یستخدم للبحث فیما بعد، إذ تم معالجته ووصفه و إعداد وسائل 

 وثیقة للبحث من خلاله، إذ یعد إرثا ثقافیا و حضاریا للأمة و المخطط التالي یلخص دورة حیاة ال

 .2و أماكن حفظها في كل مرحلة

 

 

 

 
                                                           

1 .3ص ذكره، الجریدة الرسمیة. بقسمرجع  .1991فبرایر 2المِؤرخ في  3المنشور رقم  
  

2
 56ص ، 200دار العلمیة،مدخل لدراسة الأرشیف. القاهرة:  . ، الخوليجمال  
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خصائص و أنواع الأرشیف:-1-3  

 خصائص الأرشیف: - أ

 :1تتمتع الوثائق الأرشیفیة عن باقي الوثائق بجملة من الخصائص تمیزها عن غیرها نذكر منها  

أثبتت : الوثیقة الأرشیفیة تحفظ و تصان نظرا لقیمة المعلومات التي تحتویها، فهي الخاصة الأولى *

قیمتها و أهمیتها عبر المدة الزمنیة الطویلة التي مرت بها و كذا عملیات الفرز و التقییم التي 

 خضعت لها حیث یمكن العودة إلیها و استعمالها كدلیل ذو مصداقیة و صحة للدفاع عن حقوق

راء بحث أو معینة للأفراد و المجتمعات أو كشاهد عن فترة معینة أو كمرجع للمعلومات یساهم في إث

 دراسة تحتاج لمصداقیة المعلومات.

 إن الوثائق الأرشیفیة تنشأ طبیعیا عكس الكتب التي تؤلفها إرادیا و بفكرة مسبقة، الخاصة الثانیة: *

و ذلك نتیجة ممارسة الإرادات، الهیئات، و المؤسسات المختلفة و الأشخاص لأعمالهم الیومیة و أداء 

 تتزاید تباعا لاستكمال الملفات المختلفة عبر الزمن.مهامهم الرسمیة فهي تنمو و 

: كل وثیقة أرشیفیة هي على صلة بالوثائق التي سبقتها و التي تلتها داخل الوحدة الخاصة الثالثة*

الأرشیفیة الواحدة باعتبار أن نموها  كان متسلسلا فهي متلاحقة و مترابطة و غیر مستقلة عن 

یمتها الحقیقیة فلا معنى لهل لوحدها إذا أخرجت عن نطاق الوحدة بعضها البعض و هذا ما یمنحها ق

 الأرشیفیة التي أنشأة فیها.

إن الوسائط التي حفظت بها الوثائق منذ الحضارات الأولى تغیرت في كل مرة الخاصة الرابعة: *

فكري الإداري و ال الحضاري، العلمي، باكتشاف وسائط جدیدة سهلت للبشریة حفظ موروثها الثقافي،

فبدأ بالألواح الطینیة مرورا بورق البردي و الألواح الخشبیة و الورق و الرق وصولا إلى الوسائط 

المایكرو فیش و المایكرو فیلم...ولا أحد یمكنه التنبؤ  المتعددة الإلكترونیة من قرص مرن أو ضوئي،

وما تولیه من وسائط جدیدة بحوامل المستقبل نظرا للتغیر السریع و المتواصل لتكنولوجیا المعلومات 

 .لحفظ المعلومات

 

 

                                                           

1
. جامعة نیل شهادة الماجستر علم المكتباتتكنولوجیا المعلومات و تطبیقها في مجال الأرشیف : مذكرة مقدمة ل. بوسمعون إبراهیم  

 28. ص  2009منتوري : قسنطینة ، 
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 أنواع الأرشیف: 

 و أهم هذه الأشكال ما یلي:: الأرشیف حسب شكل الوعاءأـ 

: إن كلمة مخطوطة مشتقة لغة من الفعل خط، یخط أي كتب أو صور اللفظ بحروف المخطوطات..

 هجائیة.

كتاب یخط لتمییزها عن الخطاب أو الأرقة أو أي وثیقة أخرى كالجلود و الألواح الطینیة  ـ إنها 

القدیمة و الحجارة و غیرها .إنها كتاب یخط لتمییزها عن الخطاب أو الأرقة أو أي وثیقة أخرى كتبت 

 .1بخط الید خاصة تلك التي كتبت قبل عصر الطباعة

و قد شهدت الخرائط تطورات خاصة بعد اختراع الكتابة حیث أصبحت تستعمل تقنیات أكثر  الخرائط:

دقة جعلها تكتسب قیمة كبیرة و مصدرا أساسیا للبحث العلمي إضافة إلى وسیلة أساسیة لإنجاز 

 الدراسات التاریخیة. و یمكن تعریف الخرائط بكونها تعتبر جزءا مهما في حیاة الإنسان یتعامل معها 

 ؛و یستخدمها بكفاءة عالیة حیث تساعده على حل الكثیر من المشكلات و تفسیر العدید من الظواهر

 و تتضمن كمیات هائلة من المعلومات عن العالم فهي لغة مختصرة و تنقل معلومات كثیرة.

یقصد بالوثائق المطبوعة تلك الوثائق التي أنجزت عن طریق استخدام مختلف  :الوثائق المطبوعة

 آلات الطبع أو عن طریق الحاسوب مثل الوثائق الإداریة و أصبحت الوثائق المطبوعة كالمعاهدات

 .2مراسیم و غیرها و القوانین، 

تشمل الوثائق السمعیة و البصریة كافة الوسائل و الأوعیة و الأجهزة التي  الوثائق السمعیة البصریة:

أو تقدیمها للمستفید من خلال حاسة السمع أو قد تستخدم في التعامل أو التعبیر عن المعلومات 

 البصر أو كلیهما لإدراك المعلومات التي تحتویها هذه المواد.

 .3الوثیقة الإلیكترونیة ، و هناك عدة أنواع منها المصغرات الفیلمیة

 

 

 

                                                           

1 .44ص. 2000دار الفكر، عمان: مصادر المعلومات من عصر المخطوطات إلى عصر الأنترنیت. .علیان ،ربحي مصطفى 
  

2 .36ص. 2011دار بهاء الدین، سنطینة:ق تطبیقات تكنولوجیا  المعلومات في مراكز الأرشیف. . بن السبتي ،عبد المالك 
 

 177ص. 2008، عمان : دار الفكر .وسائل الإیضاح بالمكتبات و مراكز مصادر المعلومات .شریف ،محمد عبد الجواد  
3
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 ب ـ الأرشیف على حسب طبیعة النشاط:

ــ الأرشیف التاریخي ـ الأرشیف القضائي ـ أرشیف الآداب ـ أرشیف الآداب و الفنون ـ الأرشیف 

الأرشیف  السیاسي ـ الأرشیف الإداري ـ الأرشیف العسكري ـ أرشیف المؤسسات و الهیئات الدینیة.

 السري.

 .1أرشیف الأختام و الشعارات و النقود أرشیف الخرائط و الأطالیس،

 حسب الملكیة:ـ الأرشیف ج 

 و هو مجموعة من الوثائق المنتجة عن طریق نشاط الدولة و الجماعات المحلیةـ الأرشیف العام: 

 و المنشآت و المؤِسسات العامة. 

 ق الممثلةئأو هو الوثا هو مجموعة الوثائق الخاضعة لنصوص تشریعیة،ـ الأرشیف الخاص: 

على فائدة و حاجات ترتب و تحفظ المعلومات التاریخیة التي تم تأكیدها من طرف إدارة  و المحتواة 

 و یتكون الأرشیف الخاص من الوثائق و المستندات الصادرة  الأرشیف و هذا بمرسوم رئاسي،

و یعرف على أنه الأرشیف الصادر  و الخاصة بالأفراد و المؤسسات غیر الحكومیة و الجمعیات،

 شبه الرسمیة أو عن الهیئات أو الشخص المعنوي و یبقى لصاحبه. عن  الجهات

إلى أن الأرشیف الخاص  1988جانفي  26المؤرخ في 88/09من القانون  12وقد أشارت المادة     

 .2یتكون من الوثائق التي یحوزها الأشخاص أو العائلات أو المؤسسات أو المنضمات غیر الحكومیة

 الأرشیف حسب العمر.ـ د 

 

 

 

 

 

                                                           

 1
مذكرة مقدمة لنیل شهادة ماجستیر  تثمین رأس المال البشري في میدان الأرشیف بین التكوین و الممارسة المهنیة. .، بودویرةالطاهر   

 .52ص .2009،: جامعة منتوريقسنطینة علم المكتبات. في
2
  :: جامعة منوريواقع مراكز الأرشیف الولائیة: مذكرة مقدمة لنیل شهادة الماستر في علم المكتبات. قسنطینة .، بلعیدينسیمه   

 .13.ص2011
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 الأرشیف الإداري-2

 الأرشیف الإداري یضم وثائق الوزارات و المؤسسات و الدوائر الحكومیة بأنواعها و الجامعات 

و المعاهد المختلفة و كذلك الشركات و المصالح التي مارست أو تمارس مختلف الأعمال و الأنشطة 

 .1الإداریة

كما یعرف الأرشیف الإداري بأنه كل الكتب و الأوراق و الخرائط و الصور و أي مواد تسجیلیة    

قامت بإعدادها أو تلقتها أي إدارة عامة أو  أخرى بصرف النظر عن شكلها المادي أو خصائصها،

و أعدت خاصة  و ذلك أثناء متابعتها لواجباتها أو لصلتها بإجراءات عملها ،و حفظت هذه الوثائق أ

للحفظ بواسطة هذه الإدارة  كدلیل على أداء وظیفتها و سیاستها و قراراتها و إجراءاتها و أعمالها أو 

 .2أي أنشطة أخرى ،أو بسبب قیمة المعلومات التي یحتویها

و یمكن تعریف الأرشیف الإداري بكونه مجموعة الوسائط التي قامت بإعدادها  الإدارات أو   

عمومیة أو خاصة أثناء تداولها  خلال العمل الیومي و یرجع إلیها من أجل استلامها من هیئة 

استخراج معلومات معینة ، بحیث تحفظ هذه الوثائق في أماكن خصصت لهذا الغرض حتى یمكن 

 الرجوع  إلیها عند الحاجة.

ا الأخرى و یقدم خدمتین : الخدمة الأولى موجهة للمصالح الإداریة التي أنتجت هذه الوثائق ،أم   

فهي موجهة لمختلف الباحثین وفق الشروط الخاصة  بعملیة  الإطلاع  على هذه الوثائق و التي تقوم 

 .3الإدارة  المنتجة بتحدیدها بما یسمح لحمایة أعمالها

و نحن قد ركزنا في دراستنا هذه على الخدمة الأولى  التي تقدمها الوثائق الإداریة و التي تكون    

،دارة التي أنتجت تلك الوثائق لمعرفة أن كانت هذه الإدارات تولى اهتماما لهذا الأرشیفموجهة إلى الإ

و بالتالي الرجوع إلیه عند الحاجة للاستعانة به في أداء مهامها  ووظائفها المسندة إلیها بموجب 

 القانون.

 

 

                                                           

  47ص .1979،الفكر: دار بغداد .الأرشیف تاریخه و إدارته. لبویز،  محمد محجوب 1

 2
  3ص.1986دار الثقافة، القاهرة: الأرشیف ماهیته و إدارته. .، علي میلادسلوى  

  .40ص .ذكره بقسمرجع  . ، بن السبتيعبد المالك 3
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 :أنواع الأرشیف الإداري -2-1

لكل مؤسسة هیكل تنظیمي خاص یتكون من مجموعة من المصالح و الإدارات و الفروع لكل منها 

نشاط خاص بها ،و أرشیف هذه المؤسسة هو مجموعة من الوثائق الناتجة عنه و بالتالي فهو متنوع 

 :1ومن أهم هذه الأنواع التي نجدها بالمؤسسات ما یلي

بها مجموعة من الوثائق التي ترسل من طرف السلطات  و یقصد :وثائق تتعلق بإنشاء المؤسسة * 

المعنیة بالأمر و التي تقر بإنشاء المؤسسة و مدة الإنتاج و تاریخ انطلاق المشروع و تاریخ نهایته 

 مع تحدید النشاطات وفق مراسیم و مناشیر.

أجهزة وغیرها من و هي الوثائق المتعلقة بممتلكات المؤسسة من  :وثائق خاصة بممتلكات المؤسسة*

 المعدات المادیة.

وهذه الوثائق ضروریة تتضمن سجلات الحضور ،ملفات تخص النشاطات  :وثائق خاصة بالإدارة*

 بالمؤسسة و غیرها.

ومن بین هذه الوثائق وثائق خاصة بالمیزانیة و مراسلاتها مع  وثائق خاصة بالمیزانیة و المحاسبة:*

 النفقات. دفاتر الحسابات كالأجور و البنوك،

ویمكن تقسیم  *إلخ . . مدة العمل ،تأمین العمال كقرارات التعیین و الترقیة، :وثائق تتعلق بالموظفین*

 الوثیقة الإداریة إلى حسب نوعیة العمل:

من الأعمال الإداریة ما یتكرر في كافة المصالح الإداریة أو في أغلبها على الأقل لیصبح عملا  ــ:

خاصة بكل إدارة تقوم بها المصالح الفنیة لتلك الإدارات و تؤدي إلى تصنیف مشتركا و هناك أعمال 

و بما أن الوثائق نتیجة للأعمال فهي تقسم  الوثیقة حسب اتساع مجالات إنتاجها و تداولها داخلها،

حینئذ إلى وثائق مشتركة (الوثائق المستعملة بجمیع الإدارات بالنسبة للمصالح التي تعمل بصفة 

مكاتب العلاقات مع  لتصرف في الموارد المالیة، ،ا مثل التصرف في الموارد البشرة  متشابهة

                                                           

1
: جامعة مذكرة لنیل شهادة الماستر في علم المكتبات .قسنطینة .تسییر الوثائق الإداریة في المؤسسات التعلیمیة: لبویز ،آمنة  

 .49ص .2012،منتوري
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   أو كل مصلحة حسب التنظیم ؤسسةالمواطنین..)ووثائق خصوصیة (تخص هیاكل كل م

1)الأهدافو 
. 

حسب عمر الوثیقة ومدى حاجتنا إلیها و إسنادها قیمة  :المتعلق بالأرشیف1988ــ حسب قانون 

التفریق بین الوثائق النشیطة (هي الوثائق التي لها قیمة إداریة قصوى عند میلادها أو  خاصة  یمكن

و تصادف فترة الإنتاج و بعد الإنتاج بقلیل)و الوثائق  عند نشأتها لأنها لا تزال في المسار الإداري،

ا تلقائیا أو شبه النشیطة(هي الوثائق التي تفقد مع مرور الزمن بعض من تلك القیمة و یحتفظ بها أم

حسب نصوص قانونیة لمدة تحددها النصوص مثل الموازنة السنویة للمؤسسة ووثائق المحاسبة ،هذه 

و الوثائق المتلفة أو الأرشیف(هي الوثائق  الوثائق لم تفقد قیمتها الإداریة بل تضعف تلك القیمة )

الإتلاف بعد مرور زمن یتم  التي تمكث طویلا و تفقد قیمتها الإداریة تماما و تؤول إلى الزوال و

بالمائة له قیمة أما  10بالمائة و  5تحدیده بالقانون حسب نوعیة الوثائق وما تبقى منها یعادل ما بین 

لندرته أو لقیمته في البحث أو لقیمته التاریخیة حیث یحتفظ به و یسمى أرشیف و هو یعتبر ذاكرة 

 المجتمع.

التي یمكن تحریكها و نقلها من مصلحة إداریة إلى أخرى أو هناك من الوثائق  ــ حسب عنصر الثبات:

من إدارة إلى مستفید ،من خدمة الإدارة مثل وثائق الاتصال (وثائق متحركة في الزمان والمكان ومنها 

على سبیل المثال الوثائق الأكثر رواجا لأنها تمكن من ربط العلاقة بین الإدارة و غیرها من الهیاكل 

هم خارج الإدارة)ومنها لا یمكن تحریكه أو نقله إلا نادرا أو بصفة استثنائیة(وثائق و الإدارات ومن 

2ثابتة لا تتحرك مثل السجلات و الدفاتر)
. 

 أقسام الأرشیف الإداري:-2 -2

إذ یعتبر میلاد الوثیقة عند نشأتها في الإدارات و المكاتب الحكومیة لكي تؤدي  الأرشیف الجاري:*

وظیفة معینة و تبلغ فترة هذا العمر من سنة إلى خمسة سنوات وقد تصل إلى عشر سنوات كملفات 

مصلحة المحاسبة بحسب لوائح كل جهة تصل مدتها إلى أقصاها و فیه تبلغ القیمة الأولیة للوثائق 

،و تبلغ القیمة الثانویة أدناها ،و استخدام  الإداریین لها بصورة مستدیمة في إنجاز الوظائف الإداریة 

                                                           

1
  .67ص. بقامرجع س .، بودویرةالطاهر   
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الخاصة فیه ، و تحفظ في المكاتب الإداریة أي الجهة المنشأة لتجعلها في متناولهم و بذلك تسهل 

 عملیة الاسترجاع و الوصول إلیها لأن قیمتها تفوق تكالیف تخزینها.

ثائق الجاریة أو الوثائق النشطة ،وقد استمرت تسمیتها بالوثائق الإداریة حیث یمكن كما یشتمل الو    

للموظف المعني أن یستمد بیاناته منها و یتخذ قراراته و ینفذها ،و بالتالي لا یمكن فصلها عن 

 العملیات الإداریة.

قد خرجت من  ویشمل الوثائق غیر الجاریة أو الوثائق غیر النشطة و تكون الأرشیف الوسیط:*

إجراءات العمل الیومي لكن تبقى مرجعا یعود إلیه الموظف المعني بالسوابق الإداریة إضافة إلى 

 فهي الوثائق التي ضعفت قیمتها الإداریة و لكنها تبقى موجودة إذ تحفظ بمصالح الحفظ  القانونیة.

و تكون عملیة  الصیانة المؤقت  أو بمراكز أرشیفیة وسیطة  مؤقتة .و فیها تفرز وتصنف و ترتب 

بشكل دائم للرجوع  إلیها في أعمال الإدارة من حین إلى آخر .أما الأوراق التي تتدنى قیمتها الأولیة 

فیتخلص منها الإداریون و لیس لانعدامها كلیا  و لكن تكون لها قیمة تكالیف حفظها اذ تبقى الوثائق 

وقت الحاجة فهناك أوراق لا یرجع إلیها إلا بعد مدة تحت ید الإدارة التي قامت بإنشائها لتعود إلیها 

من الزمن كملفات تعیین الموظفین حیث تبقى إلى حین وصول  الموظف إلى التقاعد للعمل بها فیما 

بعد و یحدد في هذه الفترة مصیر الوثائق و هذا من مهام الأرشیف إذ لا یحق للموظفین الإداریین 

 .1التدخل إلا في الجانب التعاوني

 :2إذ ینقسم الأرشیف الوسیط إلى ثلاث مراتب   

یكون أكثر حیویة و نشاطا ،و تكون قیمة الوثائق متوسطة فالإداري یرجع ــ الأرشیف الوسیط الأول :

أما  إلیها أحیانا و لیس بصورة دائمة (یومیا)كما یستحب أن یكون لكل مبنى إداري أرشیفا وسیطا،

 الإداریین و الأرشیفین.الرقابة مسؤولیة كل من 

یكون في هذه المرتبة ناقص النشاط و الحریات و تبدأ قیمته الأولیة في ــ الأرشیف الوسیط الثاني : 

 الانعدام ،لكن القیمة الثانویة بحسب عودة الإدارة لها ،و تبلغ مدته عشرون عاما تقریبا.

إن هذا النوع  ها الأرشیف أقرب من المیت،: في هذه المرتبة الأخیرة یصیر فیــ الأرشیف الوسیط الثالث

من الوثائق في العمر الثاني لا بد أن یحول إلى القاعة المخصصة للأرشیف المؤقت للإدارة المحلیة 
                                                           

  110ص .1993الدار المصریة اللبنانیة، القاهرة: .الوثیقة الإداریة بین النظریة و التطبیق. ، الخوليجمال 1
2
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إن أهمیة  ،فالبلدیة مثلا لابد أن تحتوي على قاعة أرشیف خاصة یشرف علیها أرشیف  متخصص.

الوثائق و كذلك  المدة التي تستغرقها هذه الوثائق في الأرشیف  الوسیط تستند إلى الرصید الكبیر من 

 قاعات الحفظ التي تقدر بخمس سنوات

 وظائف الوثیقة في الأرشیف الإداري و مكوناته -2-3

 ظائف الوثیقة في الأرشیف الإداريو  -1

اللاحقة للوثیقة الإداریة وظائف متعددة حسب القیمة الإداریة القصوى التي تكون علیها أو الفترات  

وحسب ماهي موجهة إلى مصالح إداریة و هیاكل رسمیة أو غیر رسمیة أو هي مبعوثة للمستفیدین 

من خدمة الإدارة ،وتصلح الوثیقة الإداریة لإعداد القرارات و إجراء البحث بما في ذلك البحث العلمي 

و الوثیقة الإداریة  علمي،،و الوثیقة الإداریة  لإعداد القرارات و إجراء البحث بما في ذلك البحث ال

متعددة الأشكال و الأغراض منها ما یقتصر على العمل الإداري الداخلي أي داخل  المصلحة الواحدة 

أو بین المصالح و الإدارات ،ومنها ما یستعمل في علاقة الإدارة بالمواطن سواء لجمع المعلومات أو 

 تسجل أحداثا أو تثبت حقوقا مثل الشهادات تقدیم خدمات إداریة ،ومنها ما یستعمل كوثائق رسمیة 

 جواز السفر...) بطاقة التعریف الوطنیة، و الرخص(رخصة السیاقة،

 :1فالمطبوعات الإداریة ثلاثة أصناف 

 ـ المطبوعات ذات الاستعمال الداخلي.

 ـ مطبوعات الاتصال و الخدمات.

 ـ مطبوعات الإثبات مثل الشهادات و الرخص.

 :2تتكون هذه الوحدات مما یلي الإداري: ــ مكونات الأرشیف

ـ المداخلات: تشمل المداخلات مجموع المعلومات و الإحصائیات المحملة  في مختلف أشكال 

 الأرشیف الإداري الذي تنتجه المؤسسة أو الإدارة و التابعة لملفات و مواضیع معینة و متنوعة.

و التقنیة لجمع و تقییم و حذف ما لیس له  یقصد بالتجهیز مجموعة العملیات الإداریةـ التجهیز: 

أهمیة بالنسبة للوثائق الإداریة ،كما یشمل عملیات الفهرسة و التصنیف و التكشیف و الحفظ بمختلف 

 أشكاله.

                                                           

69ص .سابق مرجع .، بودویرةالطاهر 1
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وتتمثل في مجموعة الأبحاث و التقاریر أو الإجابات  على الاستفسارات من طرف  ـ المخرجات:

 لقانون الساري في كل بلد هو الذي یحدد بقرار رسمي إنشاءو لا شك أن ا المكلف بهذه الوحدات،

 و حدات أو مراكز للمعلومات الإداریة و یوجه تنظیمها الداخلي وفق ما یتناسب مع الإدارة. 

 المعالجة العلمیة للأرشیف الإداري-3

 خصائص الوثیقة الإداریة -3-1

 یجب أن تحتوي كل وثیقة إداریة منتجة على:

الوثیقة مع تحدید المستوى الإداري الذي یتواجد فیه هذا المصدر على مستوى السلم الإداري  ـ مصدر

 للمؤسسة.

اسم منشئها و تاریخ  ،سبب إنشائها، ـ التعرف بطرق إنشاء هذه الوثائق على مستوى المصالح

 إنشائها.

 :1التالیة  ـ یجب على الوثائق المنتجة في إطار نظام إدارة السجلات أن تستجیب للخصائص

 : نقول عن وثیقة أنها تتمتع بالأصالة إذا:أصالة الوثیقة *

ـ كانت الوثیقة المنشأة هي فعلا الوثیقة المراد إنشاؤها ،أي أن محتوى الوثیقة یجب أن یكون معبرا عن 

 خصوصیات  النشاط الذي أدى إلى نشأتها.

 تنشأ لا قبل ممارسة النشاط و لا بعد نهایته،ـ أنشأت الوثیقة في الوقت المراد إنشاؤها فیه على ألا 

 إنما حدوثه.

 و لضمان أصالة الوثائق الإداریة یشترط على الإدارات المنتجة لها أن تقیم نظام مراقبة فعال   

 و معاییر تحدید المصیر النهائي لهذه الوثائق. تحویل، و مستمر و منتظم لعملیة إنشاء ،استقبال،

عن وثیقة إداریة إنها شاملة إذا كانت المعلومات المحتواة فیها شاملة لكل  نقول شمولیة الوثیقة:*

 جوانب النشاط الذي أدى إلى إنشائها.

لتكون الوثیقة الإداریة ذات مصداقیة یجب أن تكون  مهیكلة  بصفة منطقیة تسمح  المصداقیة:*

 بتسهیل إدماجها داخل نظام التصنیف (المصلحة الإداریة المنتجة موقعها على السلم الإداري.)

                                                           

1
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 : لتكون الوثیقة الإداریة المنتجة قابلة للاستغلال یستوجب أن تحتويقابلیة استغلال الوثیقة الإداریة*

هذه الأخیرة على المعلومات اللازمة لفهم منطقي للخصوصیات القانونیة و الإداریة ،بالإضافة إلى 

 مراحل انجاز النشاط الإداري المثمن داخل الوثیقة

 دورة حیاة الوثیقة الإداریة -3-2 

الدورة إلى و یمكن تقسیم هذه  تمر الوثائق الإداریة بدورة منتظمة تبدأ من إنتاجها و تنتهي بإتلافها،

 المراحل التالیة:

وهي بهذا لیست  تتكون الوثیقة نتیجة للممارسات الإداریة في الأجهزة الحكومیة، مرحلة التكوین: *

هدفا في حد ذاتها و لكنها وسیلة لحفظ المعلومات ،كما أنها لا تقل أهمیة عن المعلومات فهي الناقل  

 یسیر المعلومات منها بالشكل و الوقت المناسبین،الوسیط و الوعاء الحامل الذي یمكن عن طریقه ت

و تتكون الوثائق الإداریة عادة من القرارات و المراسیم و الأوامر و التقاریر و الأعمال المنظمة  

 كالأفلام و الأشرطة و نحوهما، للنشاطات الإداریة كافة ،وقد نجد هذه الوثائق  في أوعیة مختلفة:

 عاء الورقي الذي تتفق أغلب الأجهزة الحكومیة على استخدامه و تداوله.و لكن النوع السائد هو الو  

و الوثائق النشطة  و یستفاد من الوثائق في تنظیم الأعمال و تحدید الإجراءات، مرحلة الاستخدام:*

هي التي ما زالت بالفعل القانوني تحدد أو تنظم عملا ما ،وبمعنى آخر هي الوثائق التي مازال 

ریا ،و تخضع الوثائق في مدة استعمالها  إلى تنظیم الوثائق أثناء استعمالها متشابها في استخدامها جا

فقد نجد اختلافات في تنظیمها وفقا لظروف كل جهاز و إمكانیاته و طبیعة  كل الأجهزة الحكومیة،

 :1و لتحقیق الاستخدام الأمثل للوثائق لا بد من تحدید ما یلي المادة الوثائقیة.

 شكل الوثیقة تاریخ الوثیقة ،طبیعة استعمال الوثیقة، غرض الوثیقة و أهدافها،  الوثیقةـ ماهي 

 .عمر الوثیقة الزمني ،ـ موضوع الوثیقة،قیمة الوثیقة ،و رقمها 

تعد إجراءات التقویم من الإجراءات المعقدة لكونها لم تقنن وفقا لمعاییر ثابتة و محددة مرحلة التقویم: 

 اختلافات واضحة بین الدول ومن تم فهي من الإجراءات المتغیرة وفقا للظروفو لهذا نجد 

و الاحتیاجات .وتقویم الوثائق  یعني تحدید أهمیتها لأغراض حفضها و إتلافها ومن خلال مناهج  

التقویم یستطیع  المختصون تحدید قیمة الوثائق من حیث كونها ذات أهمیة إداریة أو مالیة أو قانونیة 

                                                           

1
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و لهذا نلاحظ مدى صعوبة هذا الإجراء الذي لم یعد إجراء روتیني  أو تاریخیة و هكذا. رشیفیة أو أ

من السهل الإعداد له و تطبیقه ،ولكن یحتاج إلى جهد كبیر ،سواء فیما یتعلق بالبرامج و الأسالیب أو 

 في مجال تهیئة الكوادر البشریة المتخصصة.

 ة حیاة الوثائق وهي لا تتأتي بدون نظام جید للتصنیف و هي من أهم مراحل دور  مرحلة الحفظ:*

و الترتیب ،علاوة على مكان مناسب یحقق متطلبات السلامة و الأمن ،ومن الأمور الرئیسیة في 

مرحلة  الحفظ وجود جداول تحدد العمر الزمني للوثائق و أسلوب حفظها و یتم إعداد  هذه الجداول 

 ة و یخضع تطویرها لعدد من الاعتبارات:بشكل دوري وفقا للمتغیرات الطارئ

 غیر أساسیة) مفیدة، مهمة، ـ تحدید قیمة الوثائق(حیویة،

 ،غیر نشطة) متوسطة النشاط ـ تحدید نشاط الوثائق(نشطة،

 أرشیفیة) مالیة، ـ تحدید غرض الوثائق(إداریة،

 مؤقتة الحفظ) ـ تحدید عمر الوثائق(دائمة الحفظ،

 عمل.ـ تحدید المعنیین بهذا ال

كأن تنقل من الحفظ النشط إلى غیر  تحویل الوثائق یعني نقلها من مكان لآخر، مرحلة التحویل:*

و یتم تحویل الوثائق وفقا لما هو محدد في جداول  النشط أو من الحفظ المؤقت إلى الحفظ الدائم،

الوسیط في الجهاز الحفظ و برامج التحویل و یكون هذا من الإدارة المنتجة إلى مركز المحفوظات 

نفسه أو إلى المحفوظات المركزیة ،و تختلف الأجهزة الحكومیة في مناهج التحویل و أسالیبه فبعضها 

و البعض  ینفذ إجراءات التحویل و فقا لمنهج ثابت و محدد و معتمدا في ذلك على نموذج واحد،

لأسلوب بالدوري و یتصف الآخر یرى العكس فیفضل أسلوب الاختیار بین عدة نماذج و یعرف هذا ا

 .1بالصعوبة و التعقید عكس المنهج الثابت الذي یتصف بالسهولة و الوضوح

 یعد الإتلاف من المراحل المهمة في دورة حیاة الوثائق الإداریة و ذلك لحساسیته  مرحلة الإتلاف:*

 راكمها و الحذرولا بد من إتلاف الوثائق الغیر مرغوب فیها تنافیا لتكدس الأوراق و ت و خطورته،

 و الثقة مطلوبان في هذه المرحلة حتى لا یمتد الإتلاف إلى الوثائق الحیویة و المهمة و المفیدة. 
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الجهاز المركزي للمحفوظات و هذا یعني أنه لا یجوز أن یتلف  و یتم إتلاف الوثائق عادة  بإشراف  

 أي جهاز ما لدیه من وثائق غیر مرغوب فیها بدون التنسیق مع المركز الوطني للأرشیف.

ومن الأسالیب الحدیثة في إدارة الوثائق إعداد نموذج خاص بالإتلاف  یحتوي على وصف شامل     

كما یحتوي  ریخها ،مدة حفظها و توقیع المسؤول عن العملیة،للوثائق المطلوب إتلافها ،تحدید تا

و أخیرا تاریخ التنفیذ و توقیع  النموذج على أسلوب  و طریقة الإتلاف مثل إحراقها أو تمزیقها ..إلخ،

 .1المنفذ و بعد أن تنتهي إجراءات الإتلاف لابد من حفظ نماذج منها حفظا مستدیما

  :معالجة الأرشیف الإداري عملیات -3-3

تعاني معظم الهیئات الإداریة من الأرشیف المتراكم و الذي عادة ما یكون على أرضیة المخزن أو في 

علب أرشیفیة مع كبیرة أو في أكیاس بلاستیكیة خاصة بالنفایات و في حالات قلیلة نجد في علب 

الأرشیف عائقا كبیرا بالنسبة للإدارة التي لا بحیث یشكل هذا ،  أرشیفیة مع غیاب أدنى شروط الحفظ

و علیه  تستطیع الإطلاع علیه أثناء حاجتها إلیه مما یشكل هذا الأرشیف مشكلة أو عبئا یعیق عملها.

 سوف نتطرق إلى عملیات معالجة الأرشیف و التي سنذكرها فیما یلي:

ل الأرشیف من الهیئة التي استعملته : وهي العملیة المادیة و الإداریة التي من خلالها یحو الدفع*  

في إطار مهامها المحددة وبعد انقضاء فائدته الإداریة إلى المركز الولائي للأرشیف على المستوى 

  .2المحلي و المركز الوطني للأرشیف

 و لإجراء عملیة الدفع یجب إتباع الخطوات التالیة:

 . ـ حذف الاستمارات و الوثائق الشاغرة و النسخ الزائدة

 ـ تصنیف الوثائق حسب الملفات المتعلقة بنفس الموضوع.

 ـ جمع الوثائق حسب المكاتب أو المصالح.

 العددیة) الزمنیة، ـ استعمال واحدة من الطرق التصنیفیة التالیة (الطریقة الأبجدیة،

عتناء إلى س و الا 1ـ ترقیم العلب التي تنتمي إلى نفس الدفعة من  ـ وضع الوثائق في علب أو رزم.

 بإظهار الرقم بوضوح على أعلى حافة العلبة.
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 منشورات مدیریة الأرشیف الجزائر : .1نشریه داخلیة تصدرها مؤسسة الأرشیف الوطني،ع صل:مؤسسة الأرشیف الوطني. همزة و   

 22ص. 2004الوطني،
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 ـ تحریر جدول الدفع بطریقة جیدة.

 ـ ملأ ثلاث نسخ من جدول الدفع.

 ـ إرسال جدول الدفع إلى مصلحة الأرشیف قبل إجراء عملیة الدفع للمعاینة و التصحیح.

 ـ تحدید تاریخ الدفع.

ترفق الأرشیف المحول من الهیئة الدافعة نحو هیئة ــ تعریف حافظة الدفع: هي القائمة الوصفیة التي 

و تستعمل كأداة إثبات لهذه العملیة بین الطرفین ،و تستلزم لهذا الغرض  الأرشیف المؤقت أو النهائي،

 تتكون حافظة الدفع من ثلاثة أقسام: الإمضاء و الختم الرسمي لمسؤولي المصلحتین،

 ـ قسم خاص بالهیئة الدافعة.

 بالهیئة المستقبلة.ـ قسم خاص 

 ـ قسم خاص بالأرشیف المدفوع.

وهي عملیة تخص أطنان من المحفوظات و الوثائق الراكدة في علب و أكیاس النفایات  التشخیص:*

و یمكن تعریفها بأنها عملیة تشخیص كل الوثائق المحفوظة في مركز  غیر المصحوب بجداول الدفع،

"و الهدف من هذه العملیة هو  ظمة و قانونیة "جدول الدفعالأرشیف و التي لم یتم دفعها بطریقة من

 .1جمع و حصر هذه الأرصدة  ذات القیمة التاریخیة و معرفة محتوى كل الوحدات المكونة لها

وهي تلك العملیة التي تقرر من خلالها حفظ الوثائق إما مؤقتا أو نهائیا او حذفها أو إقصائها  الفرز:*

حیث یتم من خلالها اختبار الوثائق الأرشیفیة التي تحفظ  العلمیة أو التاریخیة،من خلال تحدید قیمتها 

أو التي لها قابلیة للإقصاء ،و هي العملیة التي نفرق من خلالها بین مجموعة الوثائق التي لها أهمیة 

 ن تحذف.تاریخیة دائمة و التي لابد أن تحفظ حفظا نهائیا و التي لیس لها أیة أهمیة إداریة و یمكن أ

 وتتم عملیة الفرز على ثلاثة مستویات وهي :

 .في المصالح المنتجة ـ المستوى الأول:

 في مصالح الحفظ المؤقت . ـ المستوى الثاني:

 في مركز الأرشیف. ـ المستوى الثالث:

                                                           

1
 .2003المعلومات،مجلة المكتبات و . 2مج ،1. ع"التنظیم و المعالجة الفنیة للوثائق و الوصف في الأرشیف الوطني" .كریكة ،سهام  

 .58ص
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 و بالكتلة. و بالملفات، و یتم الفرز قطعة بقطعة،    

هناك فائدة للرجوع إلیها و أصبحت عبئا على هو التخلص من الوثائق التي لم تعد الحذف: *

وتتم عملیة الحذف وفقا لجداول مدة الحفظ و جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة إذ  المؤسسة المنتجة،

تتوقف عملیة الحذف على طبیعة الأرصدة الأرشیفیة و أهمیة المعلومات التي تحتویها ،و یمكن 

غیر النافعة للتسییر و البحث .و قبل الشروع في اعتبار عملیة الحذف هي التخلص من الوثائق 

عملیة حذف الوثائق أو الملفات لابد من وضع أسالیب و إجراءات محددة لحذف الوثائق و تتمثل 

 في:

 ـ أخذ الموافقة و التصریح بعملیة الحذف.

 ـ قائمة الوثائق المعدة للحذف.

ممثل  ممثل عن الأمن الولائي، بالولایة، ـ لجنة الحذف: تتكون هذه اللجنة منك المسؤولین المعنیین

 ممثل عن مدیریة البیئة، ممثل عن الدرك، الأرشیفي، مسؤول المؤسسة المنتجة، عن الحمایة المدنیة،

 ممثل عن البلدیة التي تتم فیها العملیة.

 :1ـ تنفیذ عملیة الحذف: لتنفیذ عملیة الحذف یجب مراعاة ما یلي

 المصلحة المنتجة. ــ إعلام   

 ــ الاحتفاظ بنموذج من الوثائق المعدة للحذف   

 التمزیق أو التقطیع. إعادة التصنیع، إما بالحرق، ــ طرق الحذف:   

كما تهتم  هو عملیة فكریة ومادیة تختص بترتیب الرصید الأرشیفي داخل محلات الحفظ، الترتیب: *

الرصید أو ترتیب الوثائق المكتوبة من  بترتیب الوحدات من الملفات ،حزم ،علب داخل

ففي هذه العملیة یتم ترتیب الوثائق حسب علاقتها ببعضها  الأوراق/مجموعات الأوراق داخل الوحدة،

 :2ویمكن أن تتم عملیة الترتیب وفق مایلي البعض من أصغر وحدة في الرصید إلى أكبر وحدة،

 الترتیب الرقمي.،الترتیب الزمني ،الترتیب الالفبائي ،الترتیب داخل المكاتبـ 

                                                           

1
. حذف الأرشیف بالجزائر بین التشریع و التطبیق: دراسة میدانیة بمركز أرشیف ولایة قسنطینة: مذكرة لنیل شهادة الماستر زرقال ،أمال  

 .43.ص2012،علم المكتبات :تخصص تقنیات أرشیفیة. قسنطینة: جامعة منتوريفي 
2
. الأنظمة الآلیة و دورها في تنمیة الخدمات الأرشیفیة: دراسة تطبیقیة بأرشیف بلدیة قسنطینة: أطروحة مقدمة لنیل حافظي ،زهیر   

 . 36.ص2008،جامعة منتوري :قسنطینة شهادة دكتوراه العلوم في علم المكتبات.
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هو إعطاء مجموعة من الوثائق رمزا معینا قد یكون حرفا هجائیا أو قد یكون رقما عادیا أو  الترقیم:*

قد یكون أرقاما ممزوجة بالحروف الهجائیة بحیث یتیح ترجمة الموضوعات أو الأسماء التي تضمنها 

أیسر استعمالا تسهل عملیة الرجوع إلى الملف  الوثائق من لغة أصلیة یصعب استعمالها غلى لغة

 المطلوب ومن الطرق المستخدمة في الترقیم:

 ـ الطریقة الهجائیة.

 ـ الطریقة الرقمیة.

ـ الطریقة الهجائیة الرقمیة: تستخدم في بعض المنشآت بواسطة دمج الطریقتین معا في طریقة واحدة 

 .1و الأرقام لترقیم الفصول واب الرئیسیة،یتم ذلك باستخدام الحروف الهجائیة لترقیم الأب

 

 خلاصة :

الأرشیف الإداري مهم جدا بالنسبة لأي مؤسسة أو إدارة لأنه یضمن خیر نخلص الى ان و في الأ  

لها الخصوصیة  و یحافظ على أهدافها  و غایتها ونشاطاتها ومعاملاتها وقیمة إداریة قصوى لها 

.بحیث تقدم خدمات متعددة .من بینها الخدمة الموجهة للمصالح الإداریة و أخرى موجهة لمختلف 

ة ،وبالتالي یتم الرجوع إلیه عند الحاجة للاستعانة به في أداء مهامها الباحثین وفق شروط معین

 ووظائفها المسندة إلیها بموجب القانون.

                                                           

1 . 115. ص 1971. فھرسة و تصنیف و ترقیم المحفوظات . الریاض : معھد الإدارة العامة ،  حسب الله سید 
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 تمهید :

 أمام توسع نشاط و حجم المؤسسات و تنوع خدماتها ، ظهرت  الحاجة إلى السیطرة على كل ما بنتج

من الوثائق من طرف الإدارات أو مجموع المؤسسات نتیجة تكدس الملفات و الوثائق و تسارع وتیرة 

 نموها .

 الفصل الثاني : التسییر الإداري للأرشیف

 تسییر الأرشیف الإداري  -1

مفھوم تسییر الأرشیف الإداري - 1-1  

  الإدارات مع التعاون طریق عن وظیفتھا تكون مؤسسة في إدارة:"  أنھ على الأرشیف تسییر عرف

، و تضع الخطط الأخرى الرقابة على الأوراق وصیانة الملفات وتقدیم خدمات لمن یستعمل الأوراق  

  ."1على فهرسة وحفظ و ترحیل واستهلاك الأوراق 

الجانب العلمي لتسییر الأرشیف الإداري  -1-2  

 من الثلاث المراحل خلال الأرشیف بتسییر المتعلقة العملیات لمجموع بالتعرض الجانب هذا یختص

 یتحدد ان إلى تشكلها منذ الوثیقة تصحب التي المناسبة التقنیات وتطبیق ، الأرشیفیة الوثیقة عمر

 والوظائف الوثائق عن المسؤولة الهیئات تلعبه الذي الدور مرحلة كل في محددین ، النهائي مصیرها

 .التسییر ومراحل والفكریة المادیة المعالجة ونوع ، بها المنوطة

Famation des Archives : الأرشیفتسییر  تكون مرحلة في الأرشیف  1-  

 الإداري العمل بین تداخل یحصل وبالتالي الأول، العمر ذات الوثائق تتكون المرحلة هذه في

 المكلفة الوحدة إلى العمل هذا ویسند الوثائق، بتسییر المتعلقة الإجراءات حیث من والأرشیفي

لأمن  هاما عاملا ، والصادر الوارد المؤسسة برید على الكامل بالأشراف "تقوم والتي بالأرشیف

                                                           

1
 والنشر للطباعة العربي الكاتب دار: ،القاهرة فیها العاملین كفایته ورفع تنظیمها: المحفوظات إدارة.الشامي ،محمد أحمد 

  319] . ص ت.د[
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 هذا إن و.فیها اللازم لإجراء للمختصین الأوراق وصول وسرعة محفوظاتها، وسلامة معلوماتها

 1 " .المحفوظات إدارة مسؤولیات من الكامل الإشراف

 التراكم : ·

 وثائق إنتاج خلال من... قرار تنفیذ ، قضیة تطور نتیجة الأرشیف تكون مرحلة في الوثائق تتراكم

 خلال من الوثائق تتراكم أي ،2مختلفة مصادر من وثائق استقبال أخر جهة ومن ، جهة من جدیدة

 أخرى هیئات طرف من إستقبالها تم التي الواردة أو نفسها الإدارة أنتجتها التي الصادرة الوثائق تكون

 .المؤسسة مع مشترك نشاط أو رسمیة علاقة نتیجة

 الترتیب ·

 مخططا المسؤول الموظف یضع أن فلابد ، الوثائق المراسلات وتصنیف ترتیب لعملیة بالنسبة وأما

 هیكل مع المتطابقة و، وبساطة فعالیة الأكثر الطریقة بإعتماد المستلمة أو المنتجة الوثائق كل لترتیب

 على یتم المرحلة هذه في والترتیب3 وظائفها وحسب ) مكاتب أو أوأقسام مصالح(المؤسسة تنظیم

 وحدات طرف من فیتم أخر مستوى في أما ، الموظفین مكاتب مستوى على الأول مستویین

 الإداریة المعلومات وحدات لاسیما الترتیب، إجراءات توحید ینبغي كلاهما وفي الإداریة، المعلومات

 هذه لإتتقید عادة أنه ،إلا المكاتب مختلف على وتوزیعه الترتیب إطار وضع علیها یتعین والتي

 فتح عملیة أن ،إلا المطبق التسیر نوع حسب مختلفة طرق إلى ،وتلجأ الترتیب من معین بنوع الأخیرة

 . تشكلها ومتابعة الملفات وحدة على المحافظة شأنه من أمرا قضیة أو موضوع لكل ملفات

  الحفظ ·

 تداولا الأكثر للملفات بالنسبة وذلك ، الموظفین مكاتب مستوى على الإداریة الوثائق حفظ یتم

 فإنه كبیر حجمه ، نفسها المكاتب داخل تحفظ أن الأفضل من والتي ، الجاري التسیر في والمستعملة

 المكان لإتاحة أخر الجاري الأرشیف هذا كان إذا إلا Courtents محل إلى إحالته یستحسن

                                                           

  85ص .المرجع انفسه  .الشامي ،محمد أحمد 1 

 2
 Badjadj , Abdelkrim .la Farmatiou des Archives et le préarchivage.N2 :Publication de la 

direction des Archive de la wilaya de Constantine,1980.P.5. 
3
  Badjadj , Abdelkrim.la Formation des Archives et le prearchivage.OPCit ,P.5. 
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 عن مستقل محل في فتحفظ التسییر في المستعملة للوثائق بالنسبة أما جدید، من المتكون للأرشیف

 لا أن شرط على ، معا المكاتب السابق Précedent من لمجموعة مخصصا محلا ،أو المكاتب

 التنظیم یلعب الحالات كل وفي الحاجة، عند الوثائق إسترجاع لتسهیل عنها البعد كل بعیدا یكون

 ، مختلطا أو لامركزیا أو مركزیا المطبق النظام كان سواء ، الحفظ مكان تحدید في دورا المتبع

 ویتم ، المتكون الأرشیف من للمزید استیعابها ومدى المكاتب وحجم الوثائق نمو وتیرة إلى بالإضافة

 تحفظ فإنها السریة، للوثائق بالنسبة .الوثائق وأشكال أنواع من نوع لكل السابقة، الطرق بإحدى الحفظ

 حفظها یتم ذلك، من والتأكد الوثائق تلك سریة زوال وبعد أقفال، ذات خزائن داخل مستقلة بطریقة

 .الأخرى الوثائق كباقي

le Préarchivage : 2- ماقبل الأرشفة  

 الحفظ عملیة من مكونة لیست فعلا العملیة أن إلا المؤقت، الحفظ إلى الأرشفة قبل ما مصطلح یشیر

 للتسییر یخضع والذي الوسیط العمر إلى ینتمي الذي للرصید أیضا معالجة عملیة إنما ، فحسب

 إلیه الإداریة حاجتها تدریجیا تتناقص والتي المنتجة المصالح طرف من إستقباله یتم أن بعد والتنظیم

 یتعرض كما علمیة، أو تاریخیة أخرى قیمة الظهور في تبدأ الوتیرة بنفس و ، الوقت بمرور فشیئا شیئا

 :مایلى على تسییره عملیة وتشمل المطلقة، أهمیتة عدم نتیجة بشأنه الحذف قرار لإصدار منه جزاءا

 الإداریة المعلومات وحدات أو المكاتب الأرشیف یغادر أن قبل : 01رقم والحذف الفرز ·

 الوثائق من مجموعة للحذف بإعداد متخصص عون یقوم ، له المنتجة الإدارة مستوى على الموجودة

 وجود عدم حالة في 118 نسخة أفضل أو الأصلیة النسخ بإستبقاء المتكررة النسخ من والمتكونة

 مالیس وكل الفارغة والإستمارات والأوراق المنفردة الإرسال جداول تحذف وكذلك ، الأصلیة النسخة

 1.إداریة قیمة أي لدیه

 بالطرق الدفع  لعملیة التحضیر المنتجة الإدارة أرشیف محلات مستوى على یتم:  01 رقم الدفع ·

 إعداد أجل من الرصید، وحجم الدفع تاریخ حول المؤقت الحفظ مصالح بإبلاغ ، سابقا إلیها المشار

 إلى 1 من وترقیمها الرزم إعداد یتم حیث ، المؤقت الحفظ دور طرف من لإستقباله المناسب المكان

                                                           
1
 Badjadj , Abdelkrim.la Formation des Archives et le prearchivage.OPCit ,P6. 
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 إلى تابع المؤقت الحفظ محل یكون أن ویمكن ،1 الرصید مع وإرفاقه الدفع جدول وتحریر ، س

 أهمیة بأن البعض ویرى ، معا الإدارات من مجموعة أرشیف لحفظ یستقل أن یمكن كما ، المؤسسة

 المكان ضیق مشكل یطرح ما عادة إذ" للمساحة جیدة إستغلال في تمكن المؤقت الحفظ لمراكز الدفع

 أن أولها ، للدفع درجات الفرنسیون ویحدد الحفظ مساحة بإقتصاد الأرشفة قبل ما محلات وتهتم

 ، المؤقت للحفظ الأولى سنوات 10 العشر خلال عالیة الثاني العمر خلال الأولیة القیمة تكون

 في وعادة المنتجة الإدارة من قریبا صغیرة (les Sous Sols) ، وبعد محلات الوثائق وتوضع

 محلات إلى الدفع ویتم ثانویة قیمة وتظهر الأولیة القیمة تتناقص سنة 30 ثلاثین السفلیة الطوابق

 أما الإداریة أي الأولیة بالقیمة ویقصد ،2 " سنة 50 خمسین حتى بها ملحقة أو المؤسسة داخل

 یمكن لا أنه ذلك ، التاریخي هوالبحث الغرض یكون أین التاریخیة القیمة تلك فهي الثانویة القیمة

 .المحلیة أو الإقلیمیة الأرشیف لمراكز الثاني العمر أرشیف أحیانا یدفع كما ،3 بدقة القیمتین فصل

 من نوع لكل المناسبة بالطریقة الترتیب عملیة المؤقت الحفظ محلات على القائمون یتولى : الترتیب ·

 بطاقة إعداد مع بطریقةمستمرة تسلسلیا إما الرفوف على الحزم أو العلب وضع مع ، الوثائق

 المنتجة المصالح حسب الأرصدة تجمیع وفق أو ، الرفوف على دفع كل موقع لتحدید طوبوغرافیة

 .والحفظ للتخزین كافیة مساحة وجود یتطلب الذي الأمر

 الأرشیفي للوصف الأساسین العنصرین تكون الطوبوغرافیة والبطاقات الدفع جداول : الأرشیفي الوصف ·

 الحزمة وبسرعة إیجاد نستطیع بموجبه بسیط ترمیز ذو نظام وإعداد العنصرین، هذین استغلال یمكن إذ

 هذا یتكون "le Magasin"، القاعة la Salle ، السنبلة بحیث وحدة لكل رقم بإعطاء وذلك ، العلبة أو

 "la الرف ، عارضتین بین المسافة وهي "la tablette "أو للعلبة وأخیرا المخزن إلى إشارة :من الرقم

travée  هذه وترتیب البنود أو بالوحدات بطاقة تحریر ثم المعزبة ،" la boite ou la liasse" 

 مفصلة ، جیدة بطریقة الدفع جدول تحریر تم إذا أما" منهجي، ترتیب مخطط وفق البطاقات الحزمة

                                                           

  
1
 Badjadja, Abdelkrim..la Formation des Archives et le prearchivage. OPCit .P.7. 

2 l’Association des Archivistes Français . Manuel d’Archivistique :Théorie et pratique des 

Archives publique en France. Paris : l’association des Archivistes Français S.E.V.P.E.N، 

1970.P.122 -123. 
3 Ibid .P.119. 
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 عملیة تضمن و ، 1 "الإداریة البحوث لكل مساعد و كافي المستوى هذا في یكون أن یمكن وصحیحة

 ، الرقمیة الفهارس كإعداد الوثائقیة الكتلة في التحكم لها الدوري والتحیین البحث وسائل بعض إعداد

 . الإحصائیات وتجمیع الملخص تحریر

 والمؤسسات المصالح كل وبسرعة تزوید هو المؤقت الحفظ من والهدف الأساسیة المهمة إن : الإستعمال ·

 لا الأرشیفي أن إذ ، وأعمالهم لقضایاهم الجید والتسییر التنفیذ لأجل ، إلیها یحتاجون التي بالمعلومات

 القدرة لدیة تكون وأن حیویة وظیفته من یجعل أن علیه إنما الوثائق على الحارس دور یمارس أن یجب

 .2 الإبداع على

 الحفظ مخازن وتهیئة طبیعیة و أمنیة ملائمة ظروف في المؤقت محلات في الأرشیف حفظ یتم : الحفظ ·

 عالیة الرفوف تكون أن على المناسبة والتجهیزات الوسائل إستخدام حیث من وعلمیة، إقتصادیة بطریقة

 عن عوضا التغلیف ورق من حزم داخل للحفظ بالنسبة نفسه والأمر ، جیدا المساحة إستغلال لأجل

 عدا ما أبدیا محظوظا یبقى لا الحالة هذه في الأرشیف لأن نظرا ، أكثر تكلف التي الأرشیف علب

 .إستثنائیة حالات

 بالوثائق الخاصة الحفظ مدة إجباریا دافعة جهة أو مصلحة كل تقدر: 02 رقم والحذف الفرز عملیة ·

 عملیة بثاني القیام في أهمیة من لذلك لما بالعملیة المرفق الدفع جدول خلال من وذلك ، دفعها تم التي

 :الوثائق من فئتین تتحدد خلالها من والتي الوسیط، الأرشیف مستوى على وحذف فرز

 .قیمة لدیها لیست والتي الطرق بإحدى للحدف تعد التي الوثائق *

 . علمیة تارخیة قیمه تحمل والتي أبدیا حفظها یتقرر التي الوثائق *

 زوال على الحكم نستطیع لا كوننا للغایة حساسة عملیة المرحلة هذه خلال والحذف الفرز عملیة وتعد

 المصالح تعمل لا أحیانا إذا ، مجددا قیمة أي ظهور عدم أو تاریخیة أخرى قیمة وظهور الإداریة القیمة

 ذا یكون أن لابد والذي الفرز بعملیة المكلف القرار یتخذ وبالتالي المؤقت الحفظ مدة تقدیر على الدافعة

 أن إذ الدافعة، الجهات واستشارة القانون النصوص لمجموعة رجوعه عن فضلا بالمیدان، ومعرفة خبرة

 الشاملة القائمة تساعد كما القیمة تلك تحدید لأجل معا والأرشیفي الإداري اشتراك یتطلب النهائي الفرز

                                                           

1
 Badjadja, Abdelkrin.la Formation des Archives et le préarchivàge. OPCit .P.8. 

2
 Ibid .P.8 
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 أغلب في و نهائي بشكل الوثائق كل حفظ الضروري لا و الممكن غیر من إنه " اذ ذلك على للوثائق

 95 %وتسعین خمس إلى  90% تسعین حوالي على یطبقان النهائیین الحذف و الفرز والدول، المناطق

 الأرشیفیة الكتلة من فقط   10 %عشرة إلى  5% خمس نسبته ما و ، المحفوظ الأرشیف مجموع من 

 .1 "أبدي بشكل تحفظ أن تستحق

 الحفظ محلات لدى  المحفوظة الأرشیفیة الوثائق مجموع بین من تحدید یتم أن بعد  02 رقم الدفع ·

 إعدادها یتم والتي ، % 10تقدر والتي التاریخیة القیمة ذات الوثائق من النسبة تلك تحدد ، المؤقت

 داخل بوضعها النهائي الحفظ محلات5 إلى خمس بین عموما % - إلى ، الدفع إجراءات بنفس للدفع

 الأحسن ومن علمیة معاییر حسب ومختصرة دقیقة بطریقة محررة جدیدة دفع بجدوال مصحوبة علب

 وتسهیل مؤسسات أو أفرادا المستفیدین إحتیاجات خدمة لأجل الإجراء هذا ویتم ، رقمیة بفهارس أرفاقها

 مؤسسات توفرها التي الأرشیفي والوصف المعالجة عملیات خلال من التاریخیة للوثائق وصولهم

 .منه الإفادة لتسهیل تسییره وإعادة بإستقباله تقوم التي و المتخصصة الأرشیف

:L’archivage 3 .الأرشفة  

 مؤقتة بطریقة الحفظ عملیة تتم المؤقت الحفظ أثناء أنه هو الأرشفة وعملیة الأرشفة ماقبل بین الفرق

 الوثائق لمجموعة النهائي الحفظ فیتم الأرشفة لعملیة بالنسبة أما ، )دائم غیر(

 : التالیة الإجراءات الوثائق تصحب كما التاریخیة، القیمة ذات

 الترتیب یختل عادة المؤقت الحفظ مراكز طرف من الأرشیف إستقبال عند :والترمیز الترتیب عملیة ·

 أن كما متبعا، كان الذي الترتیب بنوع الإخلال وبالتالي الحذف عملیة تطبیق بسبب علیه كانت الذي

 مسبقا المحفوظة للأرصدة تابعة بطریقة إستقبالها یتم التي الأرصدة تضیف التاریخي الأرشیف مراكز

 ، بالمرونة یتصف الذي الترتیب تصمیم یتم أن على لها التعرض السابق الترتیب طرق إحدى بإستخدام

 مقدرة من تزید الأساس سعة لأن ذلك للترقیم المستخدم الأساس نوع على كبیرا إعتمادا المرونة وتعتمد "

 بدورها البساطة في تؤثر التي التصنیف أرقام قصر إلى تؤدي كما ، الموضوعات إستیعاب على الرمز

                                                           
1
 Ibid.P.10 
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 على الأرشیفي وضعه محلیا إما الترتیب نظام یكون و ،1 "التذكر و النطق و الكتابة سهولة في وتؤثر

 سنة صمم "ریموند تصنیف مثل ، عالمیا یكون أن یمكن كما العالمیة التصانیف بممیزات یتمیز أن

 قد و ، أرقاما وكذلك المختلفة للمواضیع رموزا یعطي ، فرنسي أرشیفي وهو واضعه الى نسبة 1850

 .الفرنسیة بالمستعمرات الخاصة الأرشیفیة المجموعات على التصنیف هذا طبق

  : الحفظ ·

 تحفظ التي الوثائق لأهمیة نظرا للحفظ جیدة ظروف على الحال بطبیعة النهائي الحفظ مراكز تتوفر

 تحقیق مع ، الوثائق من شكل أو نوع لكل الملائمة الحفظ شروط جمیع توفر وبالتالي ولقدمها بها،

 وإرثا تعوض لا شواهد التاریخیة الوثائق لأن والحراسة الأمن وتشدید وعلمیة، دوریة بطریقة صیانتها

 .ثریا وحضاریا ثقافیا

 الوثائق لمجموعة الأرشیفي الوصف یتم بالمستفیدین الرصید ربط لأجل : الأرشیفي الإتصال ·

 والوسائل الداخلیة الوسائل إلیها، الإشارة سبق التي المختلفة البحث وسائل وإعداد المحفوظة

 والتعریف المعلومات لنشر الوثائق حول والإعلام المعارض إعداد لاسیما للجمهور، الموجهة

 .الأرشیفي الإتصال لتحقیق المحفوظ بالرصید

 الأرشیف  تسییر لعملیة الإداري الجانب -1-3  

 التقلیدیة العملیات بإتقان تهتم والتي السابقة الإجراءات مجموعة على یعتمد الأرشیف تسییر كان إذا 

 العملیات من أخرى مجموعة وجود من لابد فإنه الحدیثة، التقنیات إستغلال عن فضلا والفكریة المادیة

 حتى علمیة إدارة مبادئ بإتباع والمحلات، والوسائل والبشریة المادیة الإمكانیات لها توفر التي الإداریة

 بالتنسیق یهتم الإداري الجانب هذا أن ،لاسیما وجه أكمل على بمهمتها الإطلاع من المؤسسة تتمكن

 المرسومة العامة الأهداف خدمة في كلها تساهم حتى وضبطها المؤسسة داخل هیكل كل أهداف بین

 وحدات فیه، الموجودة المستوى كان مهما الأرشیف مجال في المتخصصة للهیاكل وبالنسبة ، مسبقا

 بوجود تعمل فإنها الوطنیة، و الجمهویة الأرشیف مؤسسات أو المؤقت الحفظ مراكز الإداریة، المعلومات

 :أهمها الإمكانات من مجموعة

                                                           

1
 103ص  1992 .والتوزیع، للنشر الثقافة دار :القاھرة. والوصف الترتیب أو: الوثائق وفھرسة تصنیف.لسیدا ،إبراھیم محمد  
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 تصمیم منذ یبدأ والمؤسسات الإدارات داخل الإداریة المعلومات وحدات تصمیم إن :والمحلات المبنى ·

 یكون أن المؤسسة،على داخل الهیاكل كباقي الأرشیف تسییر لإجل منه قسم وتخصیص ، المبنى

 الإقتصاد هو للمحفوظات المناسب المكان إختیار من الأساسي الغرض" لأن مناسبا المخصص المكان

 مختلف بها تقوم التي العملیات تحسین من یمكننا كذلك ، لها ویرجع المحفوظات یستعمل من وقت في

 حیث ،...الأخرى الإدارات وبین المؤسسة داخل المحفوظات مكان بین ترابطا هناك كان إذا الهیاكل

 لمراكز بالنسبة الأمر وكذلك ،1 " العامة المرافق ومن بكثرة تستعملها التي الإدارات من قریبة تكون

 :مایلي المبنى تصمیم في یراعى و الأخرى الأرشیف ومؤسسات المؤقت الحفظ ومصالح

  والزلازل الرطوبة عن بعیدة مناطق في إختیارها ویتم كافیة، المساحة تكون أن *

 تصمیمه في یشترك حیث ، المستقبل في للتوسع وقابلا مناسبا للوثائق المخصص المكان یكون أن *

 الارضیة وقدرة الأسقف بقوة الإهتمام مع ، والأغراض الإحتیاجات لمراعاة معا والأرشیفي المهندس

 .بالتقریب تقدیرها یتم التي والتجهیزات الرفوف ثقل تحمل على

 للأماكن  محاداته یتجنب و العاصمة في تبنى عادة الوطني الأرشیف لمؤسسات بالنسبة *

 . والثكنات كالمخابرات الإستراتیجیة

 · .المنطقة لطبیعة مناسبة بطریقة المبنى شكل یصمم *

 ومخابر فرز· وقاعات مكاتب( الموظفین لعمل وأخرى)  الأرشیف مخازن( للحفظ محلات تخصیص *

 في وتوضع والإعلام الإستقبال قاعات للجمهور مفتوحة محلات وتخصیص ،...)والتصویر الصیانة

 مؤسسات لبعض بالنسبة الوظیفیة السكنات ،الاجتماعات و والمؤتمرات البحوث قاعات ، المدخل

 بمساحة ² حدود في علوها مرتفعة غیر وأسقف الواحد للمخزن المخازن تصمم بحیث ، 2 الأرشیف

 من أو الدفع لتحضیر واسعة قاعة تصمیم مع م، 2.20 وعشرین مترین م 200 مربع متر مائتي

 تصمم كما الأرشیف، لنقل المخصصة والشاحنات السیارات بمرور تسمح ، الإستقبال أجل

 الأخرى عن الواحدة تبعد ، سم 50 سنتیمترا خمسین وعرض واحد م1 متر بارتفاع التهویة فتحات

 معدنیة تكون المخازن لأبواب وبالنسبة الواجهة، مساحة من 10 % بالمائة عشر وتشكل ، م2 بمترین

 .  c100 تفوق حرارة لدرجة مقاومة و إلیها، الحرائق تسرب لمنع مدرعة

                                                           

1 74 ص .سابق مرجع .الشامي ،أحمد محمد 
1
  

2
 l’association des Archivistes Français.OPCit .P.584 -592. 
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 الریاح أو الشمس أشعة بإجتناب تسمح بطریقة البنایة توجیه *

 وجود ،لاسیما الغیرمراقب الإطلاع أو والسرقة المیاه لتسربات بالنسبة آمنة أماكن تخصیص. *

 وللهدوء الموظفین لمراقبة وخاضعة المخازن عن بعیدة ملائمة أماكن في للجمهور المفتوحة المحلات

 .الفوضى عن بعیدا

 ، السیادة لإثبات· إجراءا وهذا ، بموجبه وتتأسس سیاسي قرار وفق للأرشیف المخصصة البنایة وتنشأ *

 .الأولویة ذلكحسب و المعاییر بعض في للبناء المخصصة المیزانیة تتحكم كما

 .للغبار· مولدة وغیر للإحتراق قابلة غیر إصطناعیة مواد أو بلاط من أرضیات تشكیل *

 ونسبة الحرارة درجة إرتفاع عن المستعملة المواد و الهندسة بواسطة والعزل للزلازل، مقاومة بنایة *

 أما الورقیة، للوثائق بالنسبة % 60 الرطوبة ونسبة ° 18 هي المثلي الحرارة درجة حیث ، الرطوبة

 حدود في هي الأخرى الوسائط وبعض الفلمیة للمصغرات % 50   من  بالنسب المثلى الرطوبة نسبة

35 % . 

 :في فتمثل للوسائل وبالنسبة :التجهیزات و الوسائل ·

 الأفضل منو التي  إستخداما أكثرها ، الحفظ وطرق الوعاء شكل بتنوع متنوعة وهي : الحفظ أجهزة -1

 قدرة حیث من علمیة معاییر المعدنیة الرفوف * Rayonnages Métalliques ، وفق تقتنى أن

 1.المناسب والإرتفاع الثقل تحمل

 والأقراص الفلمیة والمصغرات والخرائط والدوالیب الأقفال، ذات المعدنیة الخزانات تخصص كما *

 .بها خاصة حوافظ تخصص و المضغوطة

 .مثلا ،البطاقیة الفهارس لحفظ خاصة أجهزة *

 مخصص وحبل التغلیف ورق من حزم أو مخصصة علب في ثم حوافظ في فیتم الوثائق وضع أما *

 داخل للترتیب بالنسبة الأضابرة ،أو العادیة العلب حجمها یفوق غالبا التي للسجلات بالنسبة لربطها

 .الإداریة المعلومات وحدات في أو المكاتب

 

 

                                                           
1
 l’association des Archivistes Français.OPCit .P 592 
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  : والمعالجة الفرز أجهزة -2

 مجموعة إلى مقسم الفرز لعملیة خصیصا مصم جهاز .الفرز لقاعة مخصصة وكراسي طاولات *

 والتطیهر والتحلید ، المصغر والتصویر التصویر أجهزة .العلب نقل عربات .أدراج أو مرقمة خانات

 .الفلمیة والمصغرات التكنولوجیة الوسائط.قراءة وأجهزة فراغ وعلى

  :الصیانة و الأمن أجهزة -3

 . )الجاف بالكاربون مطفة( الحرائق مكافحة أجهزة *

 درجة بلوغ عند إنذار صوت بإصدار تشتغل التي و ، الحریق وتحسس التنبیه أجهزة *

 انتشار قبل المخزن داخل دخان مصدر تحسس و بالحریق یسمح الذي الحد إلى الحرارة

 .الحریق

 : الى بالإضافة هذا السرقة حول إنذار أجهزة *

 .المكتبة تجهیزات من یتبعها وما الموضفین مكاتب *

 .للجمهور والمفتوحة المتخصصة القاعات تجهیز *

 .المختلفة العرض وأدوات الزجاجیة كالصنادق المعارض في تستخدم تجهیزات *

 .الطلب حسب بها التزود یتم والتي العمل أدوات و وسائل *

 فترة خلال ما لمؤسسة والنفقات الموارد من المحتمل أو المتوقع تبین وثیقة " هي المیزانیة: المیزانیة ·

 هذا وبموجب مستقبلة، طبیعة وذا ومفصلا منطقیا مالیا برنامجا وتمثل سنة عادة هي محددة زمنیة

 . 1 " المؤسسة هذه في المختلفة الأقسام وعملیات نشاطها وتحدد تنسق المالي البرنامج

 :الموظفین ·

 الموظفین من طقم والإداري العلمي الجانب تخص التي المختلفة والعملیات الوظائف أداء على یشرف

 عمل بأداء یقوم شخص كل هو العام الموظف و" المتفاوتة، والدرجات المختلفة الإختصاصات ذوي

 . 2 "الدولة تدیرها عامة مؤسسة أو مصلحة أو عام مرفق خدمة في الدوام بصفة یتمیز

                                                           
1
 دار غریب للطباعة و النشر و التوزیع، [ د.ت ]. . القاھرة: سسھا النظریة و تطبیقتھا العلمیةإدارة المكتبات الجامعیة أ. دیاب ،الشافعي حامد  

  186ص
2
 Mahiou, Ahmed. cours D’institution, Administratives, 3 eme Edition, Alger. o, p, U, 1981 .P 12 
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 من مجموعة إلى الأرشیف ومؤسسات محلات داخل العمل یخضع:  القانونیة والنصوص التشریعات ·

 وظروف الوثائق على الإطلاع شروط أیضا تحدد كما وتقننه العمل سیر توجه التي والقوانین المناشیر

 الوطنیة المؤسسات تقوم و ، دولة كل في به معمولا هو ما وحسب الأرشیف تسییر وطرق العمل

 لكل القرارات بتوجیه دولة كل مستوى على تهتم معینة سیاسة بإعداد فیها المتخصصة والمجالس

 تبعیتها عن النظر بغض والمحلي الإقلیمي المستوى على المتخصصة والمؤسسات الأرشیف محلات

 الأرشیف لمحات وتشریعات تعلیمات توجیه الى أحیان الوصیة الجهات تعمد كما ، علیها والوصایة

 دولة كل في التشریع ویهتم نفسها، المؤسسة داخل الأخرى بالهیكل  إهتمامها طریقة بنفس لها التابعة

 مكتوبة صورة في سنت التي القواعد " خلال من علیه القانونیة الحمایة بفرض الأرشیف مجال في

 كرئیس ذلك القانون له یخول من أو تشریعیة سلطة نتاك سواء بذلك مختصة عامة سلطة بواسطة

 الخاصة النصوص هي أنواع ثلاثة في الأرشیف بحمایة المتعلق القانون وینحصر ، مثلا الجمهوریة

 الإتفاقیات المصادر هذه إلى تضاف أن یمكن و ، المدني و الجنائي القانون ، الأرشیف بحمایة

 ضد الحمایة هذه وتتم ، 1 " الأرشیف الدولیة الحمایة نسمیها التي وهي الدول مختلف بین الدولیة

 یسمح لا معلومات تبلیغ خلال من بها الضرر الحاق في وتتسبب ، الوثائق تصیب التي الإعتداءات

 إقناء بالتخزیب یقصد " حیث والتزییف أوالتزویر الإختلاس أو التخریب ، علیها بالإطلاع القانون

 هو الإختلاس فأما مقرر، ماهو حسب بها الإنتفاع الشأن ذوي على یتعدد بحیث جزئیا أو كلیا الوثیقة

 جدید بمعنى وإظهاره الأرشیف مضمون حقیقة تغییر هو والتزویر ،... رضاه دون للغیر ما أخذ

 ،  " الغیر لعقیدة غشا الحقیقة بمظهر الكذبفیه إظهار أنه على الفقهاء طرف من التزویر ویوصف

 عقوبات التشریعات تفرض الحالات هذه كل وفي

  من عمر كل في علیها یحتوي التي للمعلومات و للأرشیف جید تسییر أجل من الضرر مرتكبي على  

 .للوثیقة الثلاثة الأعمار  

 

 

 

                                                           

. 1
 116 ص. 2003. المعلومات و المكتبات مجلة. 2ع . 2 مج ".الجزائري التشریع في للارشیف  لقانونیةا الحمایة ". درواز ،كمال 
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 التقنیات الحدیثة في تسییر الإرشیف الإداري استعمال -2

  التسییر الإلكتروني للوثائق -2-1

 الوثائق وحفظ ترتیب یمكن بواسطتها التي والتقنیات الأدوات من مجموعة" بأنه الإلكتروني التسییر عرف

 یعطي ،1" الإطار هذا النشوفي إطار في الآلي الإعلام تطبیقات من جملة خلال من واسترجاعها

 یساعد إذ والوثائق، الأشكال مختلف في الموجودة المعلومات في للتحكم وسیلة للأرشیف الآلي الإعلام

 وسائل وإعداد والجرد الترتیب ، الأرشیفیة العملیات مجموعة خلال من والفكري المادي التسییر على

 في للتحكم وسیلة للأرشیف الآلي الإعلام یعطي " الإطار هذا وفي ،"2 للمؤسسة العادي المختلفة البحث

 خلال من والفكري المادي التسییر على یساعد إذ والوثائق، الأشكال مختلف في الموجودة المعلومات

 التسییر یعتمد اذن ،  المختلفة البحث وسائل وإعداد والجرد الترتیب ، الأرشیفیة العملیات مجموعة

 الإعلام تقنیات وفق المختلفة الأرشیف تطبیقات یستخدم تشغیل نظام وجود على للوثائق الإلكتروني

 مؤسسة لنشاط المناسبة والعملیات المواصفات حسب تصمیمه أو اختیاره یتم النظام وهذا ، الآلي

 وسهولة الحفظ عملیة في بالتحكم یتعلق فیما خاصة ، تقدمها التي الخدمات ومجموعة الأرشیف

 یسمى ما أو مثلا الموظفین أو المستفیدین ملفات تسییر أو الأرشیف معالجة و والتوزیع الاسترجاع

 .الإلكترونیة بالأرشفة

 الإلكتروني التسییر نظام دخالإ أهمیة

 والتحكم الأرشیفیة السلسلة خطوات وفق النظام برمجة خلال من آلیة بطریقة الأرشیف تسییر تحقیق *

 تختص حقول ذات معلومات قواعد بإنشاء " والتسجیل الدفع اجراءات في و الوثائق تراكم عملیة في

 ، الموضوع حسب أو الألفبائي أو الزمني الترتیب في والمساعدة ، الدفع وسجل آلي دفع جدول بوجود

 .3 " وكشافات مفتاحیة بكلمات او المختلفة بالحقول الإختیاري البحث على تساعد كما

 الأمثل الإستغلال تحقیق أجل من الوثائق تسییر وخدمات أنظمة واستعمال تنظیم في المساعدة *

 البحث یتم والتي آلي بشكل البحث وسائل إعتماد خلال من ،4 المصادر هذه تحتویها التي للمعلومات

                                                           

9 ص .2003 ،1 ع ،2 مج ."والمعلومات المكتبات مجلة للوثائق. الإلكتروني التسییر". سبتي بن ،المالك عبد 1
1
  

2
 Kholladi ، mouhamed khireddine. programme d’informatisation de systhemes d’information de la section des 

documents et l’Administration des Archives pour lia Archives Nationales. MadJalet El Maktabat wa Et Maaloumat. 

Vol. 2. N.1  ، 2003. P.7. 

  
3
 Amrani ،lakhdar. Archives et Iinfrmatique : l’application de l’outil Informatique aux Archives de la wilaya d’oran 

– Etat des lieux. Madjalet el Maktabat wa el Maaloumat. Vol.2. N.1 ،2003 .p27 
4
 Kholladi، mouhamed khireddine .OPCIT. p .1 
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 مصغر بشكل أو مطبوع بشكل الإخراج ویتم ، الآلي الحاسب شاشة في والتحكم بالمساءلة خلالها من

 .مختلفة أماكن في لمستفدین المباشر الخط على تحویلها أو مثلا مضغوطة أقراص على محمل أو

 نظام وجود یتطلب ما ، كثیرة طلبات مع متسارعة نمو ووتیرة كبیر حجم ذا رصید تسییر في التحكم *

 للمستفدین متنوعة خدمات وتقدیم واحد، وقت في الطلبات من كبیرا عددا وتغطیة تسییره في للتحكم آلي

 والإرتباط الإلكترونیة والفهارس المعلومات وقواعد والحفظ النصوص ومعالجة الطباعة كخدمات

  الإلكترونیة والأرشفة المحلیة بالشبكات

 وتوفیر والإسترجاع الإدخال وسهولة والتقنیات الأعمال وتوحید الجهود تكرار وعدم السرعة تحقیق *

 الحیز وربح الأصل الورقیة النسخة على للحفظ إضافیة نسخ وجود خلال من ، وصیانتها للوثائق حمایة

 . والمعالجة للتخزین المكاني

 تحقیق وبالتالي ، الإحصائیات على والحصول البحث وسرعة والتقییم التحیین في المرونة تحقیق *

 الوثائق تحدید حول النظام برمجة خلال من الفرز خدمة توفیر إلى بالإضافة للخدمات جیدة مردودیة

 .نهائیا حفظا تحفظ التي تلك بین من الحذف إلى تحال التي

 عمله مكان من بالاتصال المؤسسة داخل الموظف یریدها التي الوثائق عن لصور السریع الوصول *

 والتوقیع الإلكتروني التراسل خدمات توفیر شبكة عبر والوثائق المعلومات تبادل على القدرة و 

 . الإلكتروني

 المطبوعة الوثائق جمیع تخضع حیث ، التلقائي والتكشیف التخزین بها ویقصد الإلكترونیة الأرشفة *

 حفظ ویتم والبرمجیات التجهیزات من الآلي الإعلام أدوات باستخدام معینة تطبیقات إلى المطبوعة وغیر

 وسائط على أو النظام  موزعات في تخزینها من یمكن مما الأرشیفیة للمواد الإكترونیة النسخ

 .1الكترونیة

 ملفات في البحث فعالیة على یعمل ما السكانیر أو الماسحات على المعتمدة والرقمنة الآلي التكشیف *

 . الخط على متباعدة أماكن على وتوزیعها تحویلها وإمكانیة المرقمنة الوثائق

 لنوعیة تبعا أیضا للحفظ طرقا استخدام في هاما دورا الإلكتروني التسییر لعب الحفظ مجال وفي *

 .مغناطیسیة وأقراص ضوئیة أقراص من المختلفة التخزین أوعیة على بالإعتماد ، الوثائق

                                                           

1 13 ص. بقاس مرجع. سبتي بن ،المالك عبد  
1
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 .متناهیة بدقة للمعلومات والوصول البحث طرق تنوع *

 في مجال الأرشیف  استخدامهاقواعد المعلومات و  -2-2

 قوائم أو بیبلیوغرافیة أو نصیة المختلفة بأشكالها الأرشیفیة المعلومات بتخزین المعلومات قواعد تسمح

 مستفیدین قبل من الطرفیات بواسطة منها والاستفادة دائم بشكل تحدیثها یمكن والتي ، البحث وسائل

 المعلومات وتنظیم دقة مدى على المعلومات قواعد فعالیة وتتوقف ، أشخاص أو هیئات مختلفین

 المعلومة إلى للوصول مختلفة إمكانیات توفر وبالتالي الحقول، تنوع خلال من المداخل وتعدد المدخلة

 المراقبة عملیة على ذلك یتوقف كما موضوعها، الوثیقة، رقم حسب أو المفتاحیة بالكلمات أما المطلوبة

 وطرق ، الأرشیفیة المؤسسة لدى المتوفر للرصید تغطیتها مدى وعلى المستمر والتطور والتحیین

 قواعد خدمات من والإستفادة مختلفة بمواقع والإرتباط التشابك إمكانیة توفر كما دقتها حیث من التكشیف

 الأرشیف تسییر مجال في المعلومات قواعد وتستخدم ، والخبرات المعلومات لتبادل العالمیة المعلومات

 وسائل إعداد إلى الأرشیفي والوصف والإسترجاع والتخزین والمعالجة الدفع عملیة في بالتحكم بداءا

 في الحقول من حقل كل یختص بحیث والفهارس، الكشفات ، الإلكترونیة الدفع كجداول متنوعة بحث

 .الدفع استقبال منذ السلسلة أو الرصید في التحكم الأرشیفي عاتق على یقع كما معینة وظیفة

 الحاسب الألى في مجال الأرشیف  استخدامات -2-3

 إحتواء وفي الوثائق عن البیلوغرافیة المعلومات وإسترجاع تخزین عملیات في الآلي الحاسب یستخدم

 عبر المنتشرة الطرفیات من مجموعة بین التشابك عملیة على یساعد أنه كما ، البحث وأدوات وسائل

 مجالات في التعاون بغرض معا الأرشیف مؤسسات من مجموعة یربط أو ، المختلفة المؤسسات هیاكل

 لقد "و القانون، به یسمح ما إطار في المعلومات تبادل في الإشتراك وكذلك الإجراءات وتوحید المعالجة

 تخزین أغراض في والمحلیة الوطنیة الوثائق ودور الأرشیفات من العدید في الآلي الحاسب إستخدم

 الخط على فهارسها طرح عن تماما بعیدة تزال ما الأرشیفات هذه أن إلا ، الوثائقیة المعلومات وإسترجاع

 ،1" بینیة شبكات في الآن حتى تنخرط لم أنها كما ، الآن المكتبات تفعل كما الأنترنت على أو المباشر

 لحواجز أو المعلومات بعض سریة إلى راجع ذلك ربما التوثیق مراكز و المكتبات خلاف على وهذا

 :ما یلي تحقیق في الآلي الحاسب إستخدام ویساهم المسؤولین لدى أخرى

                                                           
1
 119ص.1998 التوزیع، و للنشر العربي: القاھرة. المعلومات و للمكتبات الموضوعي التحلیل .خلیفة ،العزیز عبد شعبان 
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 . البیانات مع التعامل في السرعة .1

 .علیها المحصل النتائج في الدقة .2

 .الروتینیة الأعمال حدة من التخفیف .3

 . الورقیة الأعمال من التقلیل .4

 . البیانات لتخزین عالیة طاقة توفیر .5

 .الآلي الحاسب بواسطة المنجزة العملیات تكلفة إنخفاض .6

 .1فنیة تعقیدات أي دون التشغیل سهولة .7

 الدولي بتسییر الأرشیف  الاهتمام -3

 :Conseil international des Archives CIAإنشاء المجلس الدولي للأرشیف  -3-1

 ثمرة نتیجة تأسیسه جاء بل ، بالأرشیف الإهتمام بدایة هو وفروعه المجلس هذا قیام یكن لم

 عددا ضم و ، بروكسل البلجیكیة العاصمة في للأرشیفیین مؤتمر أول عقد" حیث ، سابقة لإهتمامات

 إشرافها تحت الفكري للتعاون الدولي المعهد وصار الأمم عصبة أنشئت وعندما ، الأرشیف خبراء من

 لإعداد الأرشییفین من لجنة بتكوین العالمیتین الحربین بین ما فترة في المعهد بادر وقد ، 1923 سنة

 أرجاء كل في - عظیم بیبلیوغرافي كإنجاز الدلیل هذا وإعتمد ، " الأرشیفیة للمؤسسات عالمي دلیل

 Brayer " الیونسكو لمنظمة إجتماعا UNESCOالأرشیف عالما حضر 1948 سنة وفي ،- العالم

 من تمكنا متكررة إجتماعات عقد وبعد ، 1945 في المتشكلة باك" الدكتور Buck " برایر"والدكتور

 للإهتمام دولیة كهیئة المجلس وأنشيء ،1 للأرشیف الدولي المجلس لإنشاء الموافقة على الحصول

 الإهتمام مجال في التعاون تشجیع بهدف 1950 سنة العاصمة بمقر الأرشیفیة الوثائق بتسییر

 رفع و كمهنة بالإرشیف

 المطبوعات وإنتاج الأبحاث وتبادل المؤتمرات من مجموعة عقد خلال من بالمیدان العاملین كفاءة

 . العالم عبر للمجلس الفروع من مجموعة تأسست كما الدولیة،

 :من مكونة العالم مختلف من أعضاءا المجلس ویضم

 .المركزیة الوطنیة الأرشیف مؤسسات .1

 .دولیة جهویة، أو إقلیمة، نقابیة الوطنیة الأرشیفیة الجمعیات .2

                                                           

 .120خلیفة. المرجع نفسھ. ص  العزیز، عبد شعبان
1
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 .الجهویة الأرشیف مراكز .3

 .متخصیصین أرشیفیین .4

 .شرفیین أعضاء .5

 الجمعیات العلمیة المتخصصة  -3-3

        مجال في المتخصصة الجمعیات من مجموعة والنامیة المتقدمة العالم من كثیرة دولة في تكونت  

 مجال في الحدیثة بالتطورات لتعریفهم ومهنیین علمیین التخصص ذوي ربط على تعمل ، الأرشیف

 من البعض أن إلا ، المهنیة الممارسات وطرق والخبرات المعلومات وتبادل وتنظمیه الأرشیف تسییر

 الجمعیات تلك أشهر المتقدمة للدول بالنسبة فأما ، النامیة الدول في خاصة تستمر لم الجمعیات تلك

 :هي

 و تصدر مجلة الأرشفیین الأمركیین1936و التي تأسست سنة  :saaجمعیة الأمركیین الأرشفیین 

Americans Archivsts   1938منذ سنة. 

1949 منذ  جمعیة المحفوظات البریطانیة  SRS :تصدر مجلة الأرشف Archives سنة 

منذ  Society of Archivistsو تصدر مجلة  1954تأسست سنة  : SBAجمعیة الأمریكیین البریطانیة 

 1955سنة 

 المتخصصة الأكادیمیة المعاهد و المدراس-3-4  

 :أهمها المهمة بهذه تضطلع الأرشیف مجال في متخصصة ومدارس العالم عبر منتشرة معاهد هناك

 بها الدراسة ومدة الوطني، للأرشیف تابعة كانت و 1821 سنة أنشئت : بباریس الوثائق مدرسة *

 ثم ، سنوات ثلاث بها السنوات عدد لیصبح 1829 سنة فتحها أعید ثم ، 1823 سنة أغلقت وقد سنتتین

 Diplomaتسمى بها معترف شهادة تقدم الوطني الأرشیف عن مستقلا معهدا بعد فیما أصبحت

d’archivist paliograph 

 تسییر في خاصة شهادة وتمنح سنتین بها الدراسة ومدة :لندن في الأرشیف و المكتبات مدرسة *

 . الأرشیف إدارة و 

 .المتخصصة بالمراكز ملحقة وهي الأرشیف مدارس من به بأس لا عددا یوجد :إیطالیا وفي *

 للوثائق الإقلیمي العربي الفرع لتوصیات وفقا وأنشيء :بغداد في الوثائقیین تدریب معهد *
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 .1العالم عبر منتشرة هي و كمقیاس الأرشیف تدرس و :المتخصصة والمعاهد الأقسام *

 خلاصة :

تعتبر معلومات الموجودة في المصادر الأرشیفیة ذات قیمة علمیة و إداریة مصادر هامة ، یرى البعض 

 الإداري یتمثل في الإدارة الجیدة للسجلات و هذا یعني تناول تحسینالأن المفتاح الأساسي لتطویر و 

تلك الأثار التي تكون و معالجة المعلومات بطریقة إیجابیة و فعالة و لا سبیل إلى إنكار أو إغفال  

الناتجة ، یؤدي التسییر الجید للأرشیف إلى التأثیر بدوره  الاسترجاعلأنظمة المطورة و محسنة مع سرعة 

  في تحسین الإدارة . 

                                                           

121خلیفة. المرجع نفسھ. ص . العزیز، عبد شعبان
1
  



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

      



 

 

ةـــــــخاتم  

 

 العملیة بمكونات میدانیا الإحاطة و الأرشیف تسییر عملیة جوانب أهم إلى التعرض خلال من

 مستوى مدیریة الخدمات الجامعیة على الأرشیف وضعیة بتحسین الاهتمام أن تبین الواقع خلال من

 المسؤولون الإدارة مسیري كان وإذا معا، والعلمي الإداري الجانبین حیث من تسییره حسن على یتوقف

 ما حسب وتوجیهها اللازمة، والقانونیة البشریة المادیة، التسییر عملیة من الإداري الجانب على

 على یقع ما وهذا والتشریعیة التنظیمیة النصوص من دقیق إطار وجود في المسطرة، الأهداف تقتضیه

 والوطنیة الجهویة المحلیة، المتخصصة الأرشیف مؤسسات وعلى الإدارات عن الوصیة الجهات عاتق

 یتعلق فیما الحاصل التغییر مسایرة ولاسیما للمعلومات العلمیة الإدارة بمبادئ الالتزام عن فضلا ،

 والذین بالأرشیف المكلفون الموظفون به یختص ما وهذا ، للأرشیف العلمیة المعالجة وتقنیات بوسائل

 في تخصصهم حیث ،من الإداریة الفنیة التقنیة الأرشیفي العمل مهارات یتقنون أن المفروض من

بفعالیة  یساهمون بأنهم تحسیسهم عن فضلا الإداریة، ومعاملاتهم المیدانیة خبراتهم تطویر المیدان،

 فحسب الأرشیف میدان في الموظف على العلمي بالجانب الاهتمام یتوقف ولا الأهداف، تحقیق في

 ،هذا الأرشیفي العمل في المتبعة والطرق العملیات بأهم علم على یكونوا أن أیضا المسیرین على بل

 .فیه المشاركة لا ولما علیه والرقابة العمل بتوجیه لهم یسمح ما
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 الجامعة  الأستاذ

 مستغانم  ةرئیس دحو ملیكة . أ

 مستغانم مناقشا و مقررا دباب بومدین  . أ

 مستغانم مناقشة محمدي نادیة  . أ

 

 2016-2015: السنة الجامعیة

  :تسییر ومعالجة الأرشیف الإداري في الجزائر

  -نموذجا -مستغانممدیریة الخدمات الجامعیة أرشیف 



 إھـــــــــــــــــــــــــــــداء 

 

وجل على توفیقي وعلى نعمه الكثیرة و الصلاة على أشرف المرسلین أولا قبل كل شئ أحمد االله عزّ 

 علیه أفضل الصلاة و أزكى التسلیم.سیدنا محمد 

 أما بعد:

عمرها طالبتا من ا و اعتزازا إلى والدتي أطال االله في ذا العمل المتواضع حبّ أهدي ثمرة جهدي ه

 .مة فهي نور حیاتي و بسمة محیايحة الدائوجل الصّ  االله عزّ 

حفظها االله وأطال في عمرها،أدامها االله علینا شعلة لا تنطفئ. تي الكریمةإلى جدّ  الحاجّة الزّینة "ّ ّ" 

 فسیح جنانه. ها من االله تعالى إدخالتبرحمته راجی ده االلهإلى روح أبي الغالیة و الطاهرة تغمّ 

 ین"،"الخلیفة أبوبكر"،"العمدة محمد الأمین".عیم نور الدّ إلى أغلى من أعتز بهم إخوتي الكرام "الزّ 

إلى" بالمختار راحة البال"التي غیرت مجرى حیاتي و جعلتها تنعم بالطمأنینة و السلام وهي عزیزة 

 على القلب [هي و أنا واحد].

دوار  كر الزمیلات "قاني سهیلة"،"شعّال مریم"،"شتوان جمیلة"،"زملاء الدراسة وأخص بالذولا أنسى 

 فاطمة".

 إلى كل من ساعدني من قریب و من بعید ،إلى كل أساتذة و طلبة قسم علم المكتبات والمعلومات.

 

                                             

 یمةـــــــــــــغانــــــــــي سل                                                                

    



 



ــــــــداءـــــــــــــإھـــــــــ  

 سبحان الذي یسر لنا العلم و أنعم علینا بنعمة العقل و أھلنا رغبة التحدي أما بعد :

تشتت الأفكار في ھذه اللحظة الجمیلة و یقف القلم حائرا في من یخص بالذكر لكن بعد فترة 
بدوام الصحة و طوال العمر عزم على أن تكون ثمرة جھدي ھذه مھداة إلیك أمي متمنیا لھا 

 إنشاء الله

إلى الذي كان دوما إلى جانبي صاحب الفضل و الرعایة إلى رمز العطاء و الصفاء الذي 
 أمدني بكل شيء و لم ینتظر مني أي شيء رمز الأبوة أبي العزیز أطال الله في عمره .

 

تغمده الله برحمتھ  إلى روح أخي حمزة الغالیة و الطاھرة الذي ترك حسرة فراغ في قلوبنا
 راجیا منھ تعالى إدخالھ جنات نعیم .

إلى سندي في الدنیا ... إلى من أھذاني الوصول دون خصام ...إلى القمر المنیر الذي أضاء 
لي ظلمة ھذه الحیاة بجملة من النصائح و الإرشاد و التي لا تخلو من نبرة الحرص و الحب 

 خطیبي البشیر الغالي 

عزاء أحمد ، أحلام ، لكحل ، و لا ننسى بالذكر الكتكوتة لى إخوتي الأأھدي ثمرة جھدي إ
 الصغیرة ریتاج

إلى كل من عرفتھم و بالأخص رفیقاتي : جمیلة ، سھیلة ، فاطمة ، فوزیة ، كریمة ، سمیرة 
خیرة ، سلیمة .   

خصص إلى الأساتذة الكرام ...إلى علم المكتبات جامعة مستغانم خاصة طلبة الثانیة ماستر ت
 نظم المعلومات التكنولوجیا الحدیثة و التوثیق .

 

 المرء ضیف في الحیاة و أنت كذلك 

 و تقضي الأعمار إذا تمت فأنا 

 شخص بینكم و إذا رحلت فكتابي 

 ھذا تذكار

 شعال مریم



 

 

 

 

 



 شكر و تقدیر

 

سداد جزیل إیر لأهله فإننا لن ندخر جهدا في إذا كان لا بد للفضل أن یرجع لأصحابه والتقد  

فللّه كل الحمد والشكر حمدا كثیرا وشكرا كبیرا على فضله العظیم وعطائه  ،الشكر وعظیم الامتنان

عبادك بغیر  من ترزق الكریم ، نحمدك حمدا لا ینتهي یا من وسعت رحمتك كل شيء ، ویا

 حساب .

كما أتوجه بالشكر إلى كل من ساهم في تكویننا من الدرجة الأولى حتى وصولنا إلى هذه الدرجة 

التي لنا شرف التعرف علیها و العمل   محمدي نادیةة الفاضلة من النجاح ونخص بالذكر الأستاذ

قبل نتقدم لها بجزیل الشكر إلى جانبها التي ما غابت عنا لحظة فتحت لنا باب الأمل و نوافذ المست

 ، في متابعة هذا العمل كان له الفضلالذي دباب بومدین المشرف كما نشكر الأستاذ  ،و العرفان

 نشكرأن  لا یفوتنا كما ، الدراسي مشوارنا في عرفناهم ینالذ قسم علم المكتبات أساتذة كل والى

  بجزء من إهتمام إلى كل من تفضل علینا  و . مدیریة الخدمات الجامعیة مستغانم عمال كل

 من قریب أو بعید في إنجاز هذا البحث. و إلى كل من ساعدنا ،لحظة من تفكیرهو 

 لكم منا كل الشكر و القدیر.
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فهو موروث ثقافي يعتبر الأرشيف المرجعية الرسمية التي تحفظ الذاكرة و تثمن ماضي الشعوب ومآثرها،

و حضاري يشكل الحلقة التي تستقيم فيها هوية المجتمع و تنطوي تحت لوائه خطى الأمم ،نحو بناء 

و الوثائق الأرشيفية هي ذاكرة مزدوجة ثقافية ورسمية ثقافية مستقبلها بكل دراية و فهم لخلقيات ماضيها 

لى خصوصياتها الثقافية و رموزها كونها تشهد على تاريخ الأمة  و على مكونات هويتها تحافظ ع

الروحية و الحضارية وتعمل على تواصل الأجيال ،إذ أن حضارة أي أمة تكمن في تاريخها و إذا كان 

التاريخ هو دليل الحضارة و ذاكرة الأمة  فإن مصدره هو الوثيقة،وهو الذاكرة الرسمية للأمة لأنه يثبت 

رشيف المؤسسات و الإدارات هو الدليل المادي القاطع على سيادة الدولة و سير مؤسساتها،لا سيما أن أ

لا غنى عنه في مجتمعنا  وجود و نشاط أي مؤسسة ،كما أنه لا يغدو أن يكون شاهدا وثائقيا

فلا شك أن الاهتمام بهذا الموروث ــ الأرشيف ــ يجعل .المتحول،يساير تطوره عبر مراحلتاريخه الطويلة 

ت و وسيلة للبحوث و الدراسات و التخطيط للمشاريع التنموية و العلمية كونه منه مصدرا أساسيا للمعلوما

و إخفاقاتها وسبل تفكيرها و أنماط تسيير شؤونها على .المرآة التي تعكس تاريخ الأمم بواسطة نجاحاتها

  .جميع المستويات

لتاريخ اهتمام لهذا عملت وتعمل الأمم على مر العصور للحفاظ على مخزونها الوثائقي فقد سجل ا 

  وهكذا نجد الأمم قديما كاليونان و الرومان احتفظوا بكنوزهم و معلوماتهم بمقر الإقامة.الشعوب بأرشيفها

أما الكنيسة فكلفت بأرشيفها بعض الأخصائيين من نوع الموثقين،أما الملوك و الأباطرة . الرسمية للدولة 

  .الحروب و الغزوات  النفيس خلال في العصور الوسطى فقد كانوا يحملون معهم أرشيفهم

. يعتبر حفظة القرآن الكريم هم الرواد الأوائل في مهنة الأرشيف و جمع الذاكرة من الجانب الإسلامي"

التي تحكم العمل الأرشيفي و أنواع الوظائف و  ووضع المؤلفون المسلمون الكثير من الأصول و القواعد

الشروط و الصفات التي يجب أن تتوفر فيه وعرفت تلك القواعد  محددين.الأرشيفيالمهام التي يقوم بها 

وتزامن الاهتمام بالأرشيف مع حلول الثورة الفرنسية كما أجمعت على ذلك أغلب .بقوانين الدواوين

الآراء،كما بادرت الولايات المتحدة الأمريكية بفكرة الحفظ المؤقت مستغلة المستودعات التي خلفتها الحرب 

ثانية،و إعدادها و تجهيزاها لحفظ أرشيف مؤسساتها ، و أقدم أرشيف معروف في العالم يوجد العالمية ال

و بالتالي في حين خطت الدول .نون حامو رابي لملك بابل بالعراقفي شكل لوحة طينية تحتوي على قا

تبقى الجودة ،بتسيير الأرشيف و استغلال التقنيات الحديثة عالية  الاهتمامالمتقدمة جزءا هاما في مجال 
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 ب 

و بالنسبة للجزائر فإن العملية مرتبطة بعوامل .رشيفها بتنظيمها و تسييرها لأدول العالم الثالث تختلف 

  :شتى أهمها

  .ــ درجة الوعي بأهمية تسيير الأرشيف و دوره في تحقيق التنمية

  .ــ ما تفرضه الإمكانيات المادية من إعطاء الأولوية لقطاع دون الآخر

  .البشرية المتخصصة و أفاق التكوين و جودته في مجال الأرشيفــ القوى 

ــ جانب التشريعات و مدى تغطيتها للإجراءات العلمية لتسيير الأرشيف و  كذلك الرقابة الممارسة 

  .من طرف الهيئة الوصية عن المؤسسات فيما يخص محلات الأرشيف التابعة لها

  .1"و مدى إلمامه بتكامل الوظائف و تنظيمها ــ نوع التسيير المطبق في مختلف الإدارات 

ــ و جاءت الدراسة للوقوف عند تلك العوامل و عوامل أخرى سيسفر عنها الإطلاع الميداني في 

  .إطار بحثنا هذا

كل فصل يعالج بحد ذاته عنصرا من العناصر ثلاث فصول إن خطة بحثنا هذا مقسمة إلى  �

  .وفقا لما يأتي شرحه في السطور التالية المهمة في دراستنا هذه،

مشكلة الدراسة و الفرضيات الخاصة بها و الداعي إلى اختيار على و جاء الحديث في الإطار المنهجي

  .هذا الموضوع 

الأول بعنوان الأرشيف تعريفه وتقنياته،  ،الذي قسمناه إلى فصلينالإطار النظري للدراسةأما فيما يخص 

مباحث لكل مبحث ثلاث مطالب تتحدث عن عموميات حول الأرشيف عامة و  ثلاث يحوي في طياته

  .الأرشيف الإداري بالأخص ، إضافة إلى المعالجة العلمية الخاصة به

عن التسيير الإداري ، كذلك يشمل على ثلاث مباحث و لكل مبحث مطالبه أما الفصل الثاني فهو 

  .الإداري و العلمي و استعمال التقنيات الحديثة فيه في ثناياه المفهوم العام للتسيير بشكليه.الثلاث
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للمقابلة و النتائج المتحصل  تناولنا فيه عرضالذي الإطار التطبيقي للدراسةلننتقل بعد ذلك إلى 

عليها ومن ثم الخروج بنتيجة من ذلك كله وذلك للإجابة على التساؤلات المطروحة و المشكلة الرئيسة في 

  .الموضوع 

 .أن نكون قد وفقنا في تقديم مادة علمية نافعة نأمل

 


