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 تمهيد:

ة التي تضعها مختلف أنظمة كائز الأساسي  يعتبر التكوين في علم المكتبات والمعلومات من الر    

صب أعينها، حتى تتمكن من أداء وظائفها المتمثلة في تقديم أحسن ثائقية، ن  الإعلام أو المؤسسات الو 

من أجل تحقيق  جدا   كسب عمالها مهارات متطورةي  التكوين أن  الخدمات، حيث ترى هذه الأنظمة 

  .1أهدافها

في علم المكتبات والمعلومات، على غرار التخصصات  "تكوين متخصص"وعليه فالتفكير في    

  العلم والمعرفة.في عالم الاء لمواجهة التطورات السريعة والمتسارعة التي يشهدها ج الأخرى 

ين لمتخصصلع للتطورات الهائلة في مجال المعلومات يستدعي بالضرورة المتابعة للمهنيين و تتب  فالم     

م في من التحك   عمال هذا القطاع ، حتى يتمكنبوجه أخصقطاع الأرشيف بصفة لو  ،بصفة عامة

 مسألة تكوين الأرشيفين بالجامعة الجزائرية على إن   المطلوبة فيه. ل تخصصهم وإحداث التطوراتمجا

 يات التي تواجه المهنيين يوميا  ا للتحد  غرار التخصصات الأخرى تعتبر من الأهمية بمكان وذلك نظر  

ف هو تعليم الهدف من التكوين في مجال الأرشيف ،في مختلف الإدارات والمؤسسات ومراكز الأرشيف

طلوبة م في الوثائق بالسرعة المعلى التحك   ة التي تساعد الأرشيفي  ظرية والعملي  الطرق والأساليب الن  

  لمهنية.الممارسة الميدانية اق بين برامج التكوين الأكاديمي و يتوفالوبتكاليف مدروسة من خلال 

في مجال علم الأرشيف على مستوى العمل على إعداد وتوحيد برامج التكوين  تم   جالوفي هذا الم   

  .معة الجزائريةاجميع أقسام علم المكتبات والتوثيق بالج

                              

التكوين في علم المكتبات والمعلومات في جامعة منتوري قسنطينة ودوره في تحسين الخدمات المكتبية بالجامعة : . محمد الصالح نابتي 1
أنسخ هنا رابط  <:فيمتاح  -طلاع .الإ تاريخ -( .2006 )سبتمبر 10ع .- cybrarians journal .- مكتبة قسم علم المكتبات نموذجا

 الصفحة الحالية.
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برنامج التكوين هائي بناء على الن  وحدة إدارة ومعالجة الأرشيف  نتناول داغوجيةيفي هذه المطبوعة الب

إعداد محتوى برنامج في  اجتهدناولهذا  و تحديدهأادراجه  يتم   ، أما بالنسبة لمحتوى الوحدة لم1الموحد

  .الوحدة

 المحور الأول: الإدارة والمؤسسات الارشيفية

 :دارةتعريف الإ .1

مة سواء كانت تعمل في مجال الصناعة أو في مجال منظ   الإدارة هي حجر الزاوية في نجاح أي     

عوامل  هم  . حيث يعتبر الدور الذي تقوم به الإدارة من أ عليمية أو غيرهاالخدمات أو كانت منظمة ت

 ره،نمو المجتمع وتقدمه أو تخلفه وتأخ أسباب بالتالي من أهم  لمنظمات الاقتصادية أو فشلها، و نجاح ا

كما يتوقف نجاح المنظمات على وجود إدارة فعالة تستخدم الطرق العلمية في اتخاذ القرارات و في 

كيف مع الظروف المحلية التو  ي تسعى إلى الابتكار والتطويرالتالمختلفة و أداء الوظائف الإدارية 

و نح هي المحرك الذي يجعل المنظمة تعمل بكفاءةمنتشرة في كل  أنواع المنظمات، و  . فالإدارةوالعالمية

 المهمة الأساسية للإدارة هي جعل المنظمة بمختلف مكوناتها . وإن  تحقيق الأهداف التي تصبو إليها

  .رد البشرية و المادية المتاحةموامنجزة لأداء عالي من خلال استخدام أفضل لل

يد من التعريفات تطوير العد تم  كبير شأنه شأن جميع نواحي الحياة، و تطور مفهوم الإدارة بشكل    

 الوصول إلى تعريف شامل إن  علم الإدارة في ضوء مداخل متعددة. و كتاب في من قبل باحثين و 

تلاف وجهة تلف تفسير معنى الإدارة باخ، حيث يخالإدارة لاقى كثيرا من الصعوبات محدد لمفهومو 

ه يصعب ، فضلا عن أن  التي ينظر إلى الإدارة من خلالهانواحي التركيز نظر القائم بالتعريف و 

                              

 11انظر للملحق  -1 
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التعاريف في محاولة لوضع  هاء إلى تعريف محدد لعلم يتطور ويتقد باستمرار. وفيما يلي بعضالانت

 :1تعريف شامل من خلالها

 همالتأكد من أن   ، ثم  طلوب عمله من العاملين بشكل صحيحيد ما هو مالإدارة هي القيام بتحد 

  .ما هو مطلوب منهم بأفضل الطرق وأقل التكاليف يؤدون 

   التوزيع  بموجبها القيام برسم السياسات والتنسيق بين أنشطة الإنتاج و الإدارة وظيفة يتم

عمال هائية على كافة أ قابة الن  القيام بأعمال الر والمالية وتصميم الهيكل التنظيمي للمشروع و 

  .التنفيذ

 سبة للمدير أن يتنبأ بالمستقبل ويخطط بناء عليه وينظ م ويصدر الأوامرالإدارة تعني بالن 

  .وينسق ويراقب

 ع اللوائح المتعلقة بعمل وضال و الإدارة عملية اجتماعية تقع عليها مسؤولية التخطيط الفع

  .المشروع

  تنظيم وصنع قرار وقيادة ورقابة أنشطة أعضاء المنظمة، الإدارة هي عملية تخطيط و

از غرض إنجب –المعلوماتية لبشرية والمالية والمادية و ا – الموارد التنظيمية استخدام لكل  و 

  .أهداف المنظمة بكفاءة وفعالية

 بشكل ممارسات في مجال  للمنظمات ة تنعكس في الواقع العملي  يات فكري  لالإدارة عم

حويل تتؤدي إلى نظيم والقيادة والرقابة للموارد البشرية والمادية والمعلوماتية، و التخطيط والت

 صياغتها كفؤ محققة الأهداف التي تم  ى سلع أو خدمات تنتج بشكل فعال و هذه الموارد إل

  .سابقا

 :1ها ا سبق يمكن استنتاج تعريف الإدارة على أن  مم  

                              

  138.ص 2009درة، محمد عمر.مدخل للإدارة .حلب: إبلا للنشر . -1 
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التوجيه خلال عمليات التخطيط والتنظيم و  ن إنجاز الأعمال بطريقة فعالة وكفؤة مفن     

مة الاستخدام الأمثل لكافة موارد المنظوالتنسيق والرقابة والقيادة لأنشطة أعضاء المنظمة، و 

  .ية محددة أو تحقيق هدف مرغوب فيهلإنجاز عمل

 طبيعة الإدارة: 1.1

دة باستغلال موارد متاحة ئج محديهدف إلى تحقيق نتاو نساني يرتبط بالعمل الجماعي إالإدارة نشاط 

ائف الأساسية من تحديد ن هذا العمل يتطلب القيام بعدد من الوظة موارد جديدة. وأالعمل على تنمي  و 

  2تقييم الأداءيه بالإضافة إلى الرقابة و التوجللأهداف وتخطيط وتنظيم وتنمية للموارد والتنسيق و 

جاح في الن   ، بمعنى أن  بعضها بل هي مترابطة ت منفصلة عنة ليسهذه الوظائف الإدارية الأساسي     

 ، فالإدارة بهذا المعنى عبارة عن نظام متكاملوقف على كفاءة أداء باقي الوظائفتأدية أي منها يت

ي فالقصور  بالتالي فإن  في تحقيق الهدف العام للنظام، و  يسهم بدرجة محددا   جزء فيه عملا   يعمل كل  

  التخلف.نظام كله بالضعف والخلل و لأجزاء يصيب الأداء أحد هذه ا

 : 3رشيفيةدارة الوثائق الأ إ. 2

 هذه المعلومات تحويها الوثائقالإداري لمؤسسة ما أو هيئة معينة، و تمثل المعلومات عصب العمل    

  .ية كيان أثناء أدائها لأنشطتها وأعمالها اليومالتي تنتجها أو تتلقاها أية مؤسسة أو منظمة أو أي  

، لذلك تيجة لما تقوم به هذه المؤسسات والكيانات المختلفة من أعمالن ة ما هي إلا  ثائق الجاري  الو و    

و تنظيم الكيانات المنتجة لهذه الوثائق يجب أن تعمل على تطوير نظم حفظ  المؤسسات و فإن  

د التي تساع ما تحويه من معلومات هي الأداة  الوثائق و ، لأن  واسترجاع وثائقها وتوفير سبل الأمان لها

                                                                                         

  138.ص 2009درة، محمد عمر.مدخل لإدارة .حليب: إبلا للنشر . 1
 138درة، محمد عمر.مدخل لإدارة .المرجع السابق .ص 2
 أشرف محمد عبده.  .19الوثائق الالكترونية. القاهرة: دار الجوهرة للنشر والتوزيع. ص إدارة3



11 

 حيثالمهم وجود نظام لإدارة الوثائق  ومن اتخاذ القرارات السليمةعلى رفع كفاءة العمل الإداري و 

المؤسسة  تعتبر إدارة الوثائق من أهم الوظائف أو العمليات التي يلقى على عاتقها نجاح الهيئة أو"

ا ة منذ إنشائها تحكما علمي  ها تتحكم في دورة حياة الوثيق، وذلك لأن  أو المنظمة التي تخدمها

منها في إدارة أعمال  الاستفادةيسهل دة ذات تكلفة قليلة و ة جي  اء نوعي  ا يهدف إلى إنشمدروس  

ا لا يتجزأ من منظومة هذه الوثائق جزء   ، حيث تعد  المؤسسة أو المنظمة التي تخدمها الهيئة أو

في حل المشكلات و رسم السياسات  العمل في المؤسسات لما تحويها من معلومات و حقائق تساعد

 1. "و التخطيط للمستقبل

المتاحة في المنظمة بصورة  البشريةحاولة استغلال الموارد المالية و الإدارة هي م من المعروف أن     

 قيق أعلى ربح أو تقديم أفضل خدمة،هو تحلهدف الأساسي الذي من أجله أنشأت، و ، لتحقيق افعالة

ة عليه يجب أن يطبق مفهوم الإدارة العلمي  عمال التي تؤديها المنظمة، و نتاج الأ الوثائق تعد   بما أن  و 

ظر ، لذلك يجب الن  ستفادة منها في اتخاذ القرارات وتفعيل العملية الإداريةعليها بحيث نحقق أقصى ا

دارة تقوم الإأن ية للبناء التنظيمي في المنظمة و إلى برنامج إدارة الوثائق باعتباره أحد المكونات الأساس

 2. عاملين مؤهلينالعليا بدعم هذا البرنامج وتوفير كافة ما يلزم من ميزانية و 

 :.المؤسسات الأرشيفية3

 :مفهوم المؤسسة 1.3

ع فيه : كيان اجتماعي ترابطي توافقي يجمالمنشأة أو المنظمة هي المؤسسة أو الشركة أو •

بإمكانيات واضحة دة ة غير محد  مد  الاتفاق على عقد شراكة لالمؤسسون على وحدة الرأي و 

  .ةة توضح خطوط السلطة والمسؤولي  لاقات هيكلي  ة ضمن عمعنوي  ة و ة و مادي  مالي  
                              

 . 19أشرف محمد عبده. المرجع السابق. ص 1
 . 28الأرشيف الوسيط ودوره في اختيار الوثائق للحفظ التاريخي. أشرف  محمد الشريف. الرياض: مكتبة فهد الوطنية .ص 2
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نتاج منتج أو إجني الأرباح من خلال ت و ة من تحقيق الإيرادامن أجل تحقيق غايات معني   •

 الزبائن فيلكين و ة مقدمة لجمهور المستهة أو خدمي  ة أو تجاري  ة صناعي  مجموعة منتجات سلعي  

  مجتمع معين ومكان معين وزمان معين.

  :فلسفة العمل المؤسسي وخصائصه .2.3

  هي:للبدء في مرحلة البناء المؤسسي و لابد من توافر عناصر رئيسي 

  .جلها المؤسسةأقيمت من أوضوح وتوافق الأفكار التي -1

  لحصول على ترخيص قانوني لمزاولة نشاط المؤسسة.ا -2

 :تعريف المؤسسة الأرشيفية. 3.3

جمع أوعية المعلومات الناتجة لك المؤسسة التي تعنى باستقبال و "ت :هاتعرف مؤسسة الأرشيف بأن     

ذه تقوم هومية أو شبه حكومية أو بشكل فردي( و عن النشاط البشري )سواء داخل منظمة أو هيئة حك

للمستفيدين منها بأحسن أسلوب وبأقل تكلفة، ا حفظها و إتاحتهالمؤسسة بتقييم هذه الأوعية وتنظيمها و 

مؤسسة تتوفر على  كل   ، أي  1"الإمكانات المتاحةمن خلال الاستخدام الأمثل والاقتصادي للموارد و 

للإطلاع والإفادة منها، إتاحتها حفظها وتنظيمه و  ظروف استيداع الأرصدة الأرشيفيةمل شروط و كا

  .المتعامل بهاة المعتمدة و وفق المبادئ والمعايير الوطنية والدولي

مراقبة التراث الأرشيفي ة عامة يخولها القانون استقبال وجمع وتنظيم و مؤسسة الأرشيف مؤسسو    

  .وبحث سبل وآليات حفظه وحمايته وتطويره والخدمة بهالوطني 

                              

 213الأرشيف. ص  شعبان، جمال. الحصيف في علم1
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ة تتعلق بكل مجالات الحيا، تشتمل على كنوز من الوثائق وهي بمثابة مخابر للبحث التاريخي   

ويلة عكس مصادر حفظها لفترات طية أنها تكتسب قيمتها بتقادمها و . ميزتها الأساسالماضية

  .المعلومات الأخرى 

ر فها الإنسان منذ فجة تعد مؤسسة الأرشيف أولى المؤسسات الأرشيفية التي عر ة تاريخي  من ناحي  و    

د مسمياتها، و  اختلاف أشكالها ا باقي مرافق المعلومات علىهانبثقت منالتاريخ، و  ة خاصة بصفوتعد 

 وسائطها.في عصر ثورة المعلومات و 

 :أهمية ودور مؤسسة الأرشيف. 4.3

ا لحفظ التراث البشري التاريخي والإداري العصور مكان ت المؤسسات الأرشيفية على مر  ظل     

مجتمع المحيط  تطور يشهده التها مع كل  ازدادت أهمي  والثقافي، وحمله من جيل إلى جيل عبر الزمن، و 

  .1، فهي تتفاعل مع تؤثر فيه و تتأثر به بها

ت ثباالالعمل الإداري لاتسامها بالصحة و ، مكانة الوثائق الأرشيفية في جوهر ةوما يعزز هذه الأهمي     

عمل مؤسسة الأرشيف أيا  محور   للاطلاعتهيئتها ، فكان اقتناؤها وتجهيزها وتخزينها و الموثوقيةو 

لومات الأولية الفاعلة في هذه المؤسسات لاسيما في هذا العصر دور مؤسسة المع ، لهذا تلعبكانت

لتعريف بها على المستوى اما نشرها و لاستقبال الأرصدة الأرشيفية، وإن   ليس فقط أماكنو  ،محيطها

  .المحلي والدولي

ين المحتويات با بين مجتمع المستفيدين و للمؤسسات الأرشيفية هو أن تكون وسيط فالدو الأساسي     

يتوقف طموح المؤسسات الأرشيفية  فمن الواجب ألا    كلفة ممكنة،قل  فية المتوفرة، أكثر فعالي ة وأالأرشي

استغلالها من طرف فئات  ، بل لا بد من توسيعفير الوثائق المحفوظة للمؤرخ فقطالأرشيفين عند تو و 

                              

 213شعبان، جمال. المرجع السابق،.ص 1



14 

، وبالتالي تطوير ريخ لدى الجمهور العامسة التا، لتطوير تذوق درامختلفة وأعداد كبير من المستفيدين

  .ثقافته التاريخية

 :1رشيفيةالأ ات اع المؤسسنو أ. 5.3

 :هيو ن من الوثائق نوع منها مع نوع معي   هناك ثلاثة أنواع من المؤسسات الأرشيفية التي يتعامل كل  

 :مؤسسة الأرشيف الوطني .1.5.3

خية أو أرشيفية ظ الوثائق التي لها قيمة تاريحف مؤسسة تختص بتجميع، وترتيب، وصف، و هي كل     

يرها في ضوء القواعد التي تحدد وتنظم تصو للدولة، وإعداد أدوات البحث، وإتاحتها للإطلاع عليها و 

 .2.كذلك بث المعلومات التاريخية إلى جمهور المستفيدينذلك، و 

ة ة على مستوى عاصمي  . لها في الغالب هيئة مركز وهي مؤسسة حكومية عامة، مستقلة بذاتها   

الدولة، هدفها تسيير الأرشيف وحفظ ذاكرة الأمة والتراث الأرشيفي الوطني، حيث تقوم باقتناء واستقبال 

الوثائق ذات القيمة التاريخية وإتاحتها  محتوياتها منوتجميع وتنظيم وتهيئة الأرصدة الأرشيفية و 

المدن تختلف مقاطعات أو المحافظات و ستوى ال، كما لها تقسيمات دنيا على مللإطلاع والبحث العلمي

  .3هذه التقسيمات من بلد إلى آخر باختلاف التنظيم الإداري المعتمد بها

 :وعن وظائف ومهام مؤسسات الأرشيف الوطني، نجد منها

حفظ وحماية وصيانة التراث الأرشيفي والحفاظ عليه للأجيال المقبلة وتبليغه في الظروف  .1

  .الملائمة

                              

 213شعبان، جمال .الحصيف في علم الأرشيف، ص 1
 421ص، مرجع سابق.شعبان، جمال.  2
 .421، ص.سابقمرجع الشعبان، جمال.  . 3
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 من ثم  تجميع وتسجيل الأرشيف بمختلف مصادره وتقييمه ومعالجته و ب - كنظم إعلامية-تقوم  .2

  .حفظه وتقديمه للاطلاع، مثلها مثل المكتبات ومراكز المعلومات الأخرى 

قطاعات الدولة منذ متابعة تنظيم الوثائق الإدارية ودورة حياتها في مختلف أجهزة ومؤسسات و  .3

ي مرورا بمرحلة الحفظ الوسيط، حفاظا عليها طبعا من الإهمال نهائنشأتها إلى غاية الحفظ ال

  .والتسرب والإتلاف وهو ما يعرف بالضبط الأرشيفي

، ة الموحدة واعتمادها ومتابعة تطبيقهاالمعايير العلمي  صوص التنظيمية و الن  إصدار اللوائح و  .4

  .والمعني ة بالأرشيف التعاون بشأنها مع كل الجهات المهتمةوالتنسيق و 

اريخي، ئق المشمولة بمدد الحفظ الأولي والمؤقت والدائم أو التإعداد مدونات أو قوائم شاملة للوثا .5

  .العامة والقطاعية

يفيات تنفيذه على المستوى الوطني، من خلال كاف على التراخيص بعمليات الحذف و الإشر  .6

  .تشكيل اللجان المتخصصة، ومتابعتها

ية على مدى التزام الجهات الوصحفظ وتسيير الأرشيف، و  التقييم ومراقبة الدورية لهياكل .7

  .الأرشيف بالقواعد المنصوص

  .كيفياتهوالقواعد المنظمة له و  الباحثين حسب الشروطتقديم خدمات الاطلاع للمواطنين و  .8

  .ت التي تعاني من نقص هذه الأدواتإعانة الجهاإعداد وسائل البحث المختلفة وإتاحتها، و  .9

  .البيليوغرافية وخدمات المعلومات الممكنة تقديم الخدمات .10

م المعارض الدورية في كامل الوطن، بما في تنظيتدريب وتكوين الأرشيفية وإعداد برامجها، و  .11

إقامة مؤسسات الأرشيف الوطني لدول أخرى، و المعلومات مع مختلف ذلك تبادل الخبرات و 

  .المستجد ة للفكر الأرشيفي  ات علمي  مناسب
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  .يات والنشرات الخادمة لميدان الأرشيفإصدار الدور  .12

 1 .الاتصال في مختلف النشاطات الأرشيفيةاستخدام واستغلال تكنولوجيات المعلومات و  .13

 (:مؤسسة الحفظ الوسيط )المؤقت. 2.5.3

: مؤسسات تحت إدارة الهيئات (، هيسيطمؤسسات أو مراكز الحفظ المؤقت )الأرشيف الو    

لة، وتعمل دد من الهيئات الإدارية المنفصالوثائق الإدارية غير المتداولة لع اهودع فيالأرشيفية العامة ت  

و  التخلص منها )بالحذف والإتلاف( أن دوري للتقييم إلى أن يتم  تخضع لنظام مقن  بطريقة اقتصادية و 

  .القوميتحويلها إلى الأرشيف نقلها و 

مقرات أو محلات أو مستودعات  :( هيلأرشيف الوسيط )الحفظ المؤقتفمؤسسات أو مراكز ا   

 لحفظ أرشيفات مجموعة من المؤسسات.

 :مؤسسات أرشيف المحافظات والمدن .3.5.3

ما ك-شيف الوطني التي تقع في العادة ة لمؤسسات الأر المقرات المركزي  بالإضافة إلى الهيئات و    

لمحافظات اليم أو الجهات أو اة عبر الأقالمحلي  ة و في عاصمة الدولة، تنتشر تقسيماتها الجهوي -أشرنا 

مؤسسات ز و  بمثابة مراكعد  ، ت  أو الولايات أو المدن والتقسيمات الإدارية الدنيا فيها، فالتقسيمات الدنيا

يم مثل المؤسسات الوطنية المركزية وتنوبها في استقبال وحفظ ومتابعة وتقيأرشيفية فرعية أو محلية ت

 . الأرشيفات الجهوية والمحلية

أقسام من مؤسسات الأرشيف  البلديات هي أجزاء أوسسات أرشيف المحافظات والمدن و فمؤ    

 . الأرشيف الوطن، تقوم بما تقوم به مؤسسات الوطني

                              

 .216. ص سابقمرجع شعبان، جمال.  1
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 خصائص ومبادئ الأرشيف المحور الثاني:

 تعريف الأرشيف:.1

خية، ت التاريالمستنداالذي تحفظ فيه الوثائق العامة و  ه المكانالأرشيف بأن   قاموس أكسفورديعرف    

شراف وتطلق الكلمة نفسها على المواد الوثائقية، كما تطلق على الهيئة أو الإدارة القائمة بعمليات الإ

منبثقة  توقد حاول عدد من ذوي الخبرة والممارسات في عمل الأرشيف إيجاد تعريفا ،على الأرشيف

  منهم.واحد  خبرة كل   من خبرتهم فوضعوا بعض التعريفات التي تختلف اختلافا يسيرا بسبب

ها الأرشيفات ( المجموعة الأرشيف بأن  Sir Hilary Jenkinson)السير هيليري جنكسون يعرف    

ا من ذلك العمل، لذلك حفظت الأرشيفية التي نشأت أثناء تأدية أي عمل من الأعمال، وكانت جزء  

ر على الأعمال الحكومية، بل الأعمال للرجوع إليها، وهي لا تقتص تلكولين عن ؤ لدى الأشخاص المس

  قد تكون لجمعيات أو لأشخاص أو هيئات غير حكومية.

الوثائق تتجمع بطريقة طبيعية أثناء تصريف الأعمال،  ن  أ)جنكسون(،  وطبقا لهذا التعريف يرى    

  .1هي جزء من تلك الأعمالة للعمل نفسه و فهي أدل  

إلى أربع خصائص للوثائق ( Hodson)سون ومن هذا التعريف الذي وضعه )جنكسون( توصل هد   

  .الأرشيفية

 تعاريف أخرى للأرشـيف:

  كالتالي: "مجموعة الوثائق مهما كان  1979عرفت منظمة اليونسكو الأرشيف في عام

مؤسسة  وكل   أو معنوي   شخص مادي   تاريخها أو طبيعتها ناتجة أو مستلمة من طرف كل  

                              

  5ص  1973.س عبد اللطيف ابراهيم، دورة طرابل  1
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من أجل استعمالها  تابعة نشاطاتها والتي حفظت أولا  ستمراريتها وماة أو خاصة بغرض عمومي  

 . ة حاجياتها الإدارية والتي تحفظ أيضا لقيمتها المعلوماتية"كدليل، وتلبي  

 التعريف القانوني للأرشيف:

  المتعلق بالأرشيف الوطني (1988جانفي سنة  26المؤرخ في  88/09)حسب قانون.  

  ها ا مهما يكن تاريخها أو شكلخبار  أعن وثائق تتضمن الوثائق الأرشيفية هي عبارة  :2المادة

ة مصلحة أو شخص طبيعيا كان أو معنويا أو أي   أنتجها أو استلمها أي   ؛أو سندها المادي

  ة كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها.هيئة عمومي  

  ة ستلممن مجموعة الوثائق المنتجة أو الم - بمقتضى هذا القانون -يتكون الأرشيف  :3المادة

ة والأشخاص الطبيعيين والمعنويين سواء من القانون من الحزب والدولة والجماعات المحلي  

العام أو الخاص أثناء ممارسة نشاطها معروفة بفوائدها وقيمتها سواء كانت محفوظة من 

  مالكها أو حائزها أو نقلت إلى مؤسسة الأرشيف المختصة.

   ـجة أو ز به الأرشيف ويكفي أن تكون الوثائق منتأتي ليتمي  لا ي الوعاء المادي   يؤكد التعريف أن

ولكن أيضا  ،مستلمة من طرف الهيئة الحائزة لها أثناء ممارسة نشاطها: ويمكن أن يكون ورقا  

ة آلية خاصة وأن الوثيقة يجب أن تنتج أو تستلم معطيات ة أو إعلامي  ة بصري  أوعية سمعي  

 يقة. علمية دق

 رشيفيةخصائص الوثيقة الأ . 2

 حسب جنكسون: .1.2

تلك  ا من الإدارة التي أنتجتها، وفحواها حقائق عن نشاطالمجموعات الأرشيفية تعتبر جزء   : إن  أولا  

  ز.الإدارة وبذلك يتوفر لها ميزة عدم التحي  
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شيفية وهذا ما يفرق بين المجموعة الأر  ،الحفظ تها من عملية  ي  : تكتسب المجموعة الأرشيفية أهماثاني  

ة ة الحفظ تعطي المجموعة، وعملي  ة أو بطريقة غير طبيعي  ومجموعة الوثائق التي تجمع بطريقة صناعي  

ائق وعنصر الحفظ ركن هام في تحديد الوث ،ةة ويشار إليها بالولاية القانوني  ة صفة قانوني  الأرشيفي  

ا ام  ها فقدت ركن   ون، وإلا  ده القانة يجب أن تكون محفوظة في مكان يحد  الأرشيفية، فالوثيقة الأرشيفي  

تكون  الباحثون بمسألة الولاية القانونية وهي يجب أن تكون مستمرة وأن ا لها، وقد اهتم  ا مشخص  وعنصر  

 ساسي  هذه الولاية هي العنصر الأ أن   :ة بعيدة عن أيدي العابثين، ويقول )جنكسون(الوثائق الأرشيفي  

  ة.لوثيقة الأرشيفي  ة وبين اة وثيقة عادي  وهي الفاصل بين أي  

ة، عبارة عن وثائق المجموعة الأرشيفي   بمعنى أن   : تتجمع الوثائق الأرشيفية بطريقة طبيعية،اثالث  

ة مثل أدوات المتحف نتجت عن أداء عمل، والأرشيف ليس مجموعة مستندات جمعت بطريقة صناعي  

ة للإيفاء بأغراض الدواوين الحكومي  ة في ي  وكتب المكتبات ومواد التوثيق، ولكنها تتجمع بطريقة طبيع

 ،تهاأهمي   نتجت عنه علاقات بين أجزاء المجموعة، تلك العلاقة هي لب   إدارية، وهذا التجمع الطبيعي  

ذه هالباحثين يستخلصون من  ة لها، ويجب أن لا يغيب عن بالنا أن  د القيمة العلمي  وهي التي تحد  

  .1نشئيهاة لموضوعات لم تخطر ببال مالوثائق أدل  

ة ة يكسبها نوعا من التماسك والترابط والتسلسل داخل المجموع: تكون الوثائق بطريقة طبيعي  ارابع  

شيء  بمفردها قد لا تعني أي   فهية الوثيقة تتوقف على هذه العلاقة، الأرشيفية وخارجها، وأهمي  

  بالنسبة للباحث.

ة فمن النشأة شرة في طرق إدارة الوثائق الأرشيفي  ثار مباآا لها زات الأربع المذكورة سابق  الممي  إن  

ظم الطبيعية ظهر مبدأ الأصل في ترتيب الوثائق، واهتم علماء الأرشيف بأمر المحافظة على الن  

                              

  13السابق، ص  مرجععبد اللطيف إبراهيم. 1
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الوثائق الأرشيفية يجب أن لا تنظم أو ترتب بطريقة مخالفة  القديمة إلى درجة القداسة بمعنى أن  

وسرعان ما اتضح لهم خطأ هذه  ،هم ترتيبها وفق نظم المكتباتللترتيب الأولي لها، وقد حاول بعض

التماسك  الوثائق تفقد صفتي   هم وجدوا أن  ة، إلى جانب أن  الفكرة واستحالة تنفيذها من الناحية العلمي  

ع المعالم التي تربط القضايا الواردة في الوثائق ولا تفيد في تكوين فكرة متكاملة عن والترابط وتضي  

  1.الذي يراد دراستهالموضوع 

 :2ISO 15489حسب معيار .2.2

ن أينبغي و ، ر أو العمل الذي تم  ا لما قيل أو قر  ا وواضح  ا دقيق  ينبغي للوثيقة أن تكون انعكاس     

ة، وزيادة على ة التي تعالجها والتي يمكن أن تستعمل لأهداف المسؤولي  تستجيب لحاجيات القضي  

فيها مباشرة أو عبر علاقات أو جمعيات دائمة المعطيات الواصفة  مضمونها ينبغي للوثيقة أن تدرج

فعل وهذا  من والتي هي ضرورية لتوثيق أي  وكذا تسييرها في الز   ،لسياق ومضمون وبنية الوثائق

 ة:ة التالي  بالكيفي  

  ة.ة للوثيقة التي يجب أن تبقى سليمبنية الوثيقة أو شكلها والعلاقات بين العناصر التأسيسي   -

جب أن يكون سياق إنشاء واستغلال الوثيقة ظاهرا )خاصة الملف أو القضية المرتبطة به ي -

  وتاريخ وساعة القيام بالفعل والقائمين به(.

العلاقات بين الوثائق المنعزلة وتنتج عن تركيبها وثيقة أرشيفية أخرى يجب أن تكون هذه  -

  العلاقات واضحة وظاهرة.

 :ى إنتاج وثائق أرشيفية ذات حجة قوية بسبب المميزات التاليةينبغي أن يؤدي هذا المعيار إل -

 
                              

  52، ص وأنواعه أصنافه الأرشيف ميلاد سلوى،1
 م. 2013)د.ت(، )د.ت(.أطروحة دكتوراه: علم المكتبات والتوثيق، الجزائر: .الجزائر: تيزي وزو نموذجاسلال عاشور. النزاعات العقارية في الجزائر: ولاية 2
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  (Authenticité) :الأصالة .1.2.2

 الوثيقة الأصيلة هي التي يمكن أن تثبت لنا:

 على ما تدعي به. ها تدل  بأن   -

  ه القائم بهذا الإنتاج أو التسليم.أنتجها أو تسلمها فعلا الشخص الذي يزعم بأن   بأنه -

  ه قام بهذا الإنتاج أو التسليم.لمها في الوقت الذي يزعم بأن  أنتجها أو تسو  -

على المنظمات أو المؤسسات أن تضع وتوثق مبادئ  ة الوثائق يوصى بأن  من أجل ضمان صح  و    

جي هائي للوثائق لضمان أن منتوإجراءات مراقبة الإنشاء، والاستلام والإرسال، والحفاظ والمصير الن  

ة ضد الوثائق تكون هكذا محمي   التعرف عليهم بهذه الصفة وأن   وتم   ،وناالوثائق مرخص لهم قان

  الإضافات والإزالات والتحريفات وكذا الاستغلال والإخفاء التعسفي.

 الموثوقية: .2.2.2

ي للعمليات والنشاطات أو الوقائع الت يمكن اعتبار مضمونها كتمثيل كامل ودقيقهي الوثيقة التي    

 ويوصى أن، يمكن أن تعتمد عليها أثناء العمليات والنشاطات أو الوقائع المستقبلة تشهد بها، والتي

ة تنشأ الوثائق في وقت العملية أو الواقعة التي ترويها أو مباشرة بعد ذلك من طرف أشخاص لهم معرف

  ة في تسيير القضايا.مباشرة بالوقائع أو بالوسائل الجاري  

 ة:الشمولي   .3.2.2

 ثيقة تعني وجود مميزاتها الكاملة دون أي تحريف في شكلها ومضمونها. ومن الضروري  شمولية الو    

  التحريفات التعسفية. حماية الوثيقة ضد  

 Records) يوصى أن تكون المبادئ والإجراءات في مجال تسيير الوثائق الإدارية   

Management ).الوثيقة بعد نشأتها؟ ما هي الإضافات أو التفسيرات التي يمكن إلحاقها ب موضحة
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أثر تفسيري، إضافي أو إزالي في الوثيقة  وفي أي ظروف ومن قام بها؟ ينبغي أن يسجل كل  

  الأرشيفية.

 قابلية الاستغلال: .4.2.2

أن  كشفها ووصفها وتحليلها. ويمكن وتم   ،الوثيقة القابلة الاستغلال هي الوثيقة المعروفة موقعها   

ة التي أنتجها. ينبغي للعلاقات السياقية أن تبط بالنشاط أو العملي  توصف بشكل أوسع، عندما تر 

تتضمن المعلومات الضرورية لفهم العمليات التي أنشأتها واستعملتها، ووجوب إمكان التعرف على 

تي الوثيقة في سياق النشاطات أو الوظائف الموسعة. ينبغي إبقاء العلاقات بين الوثائق الأرشيفية ال

 ل المنطقي للأفعال.توثيق التسلس

 :مبادئ الأرشيف .3

 تعريف المبدأ لغة: .1.3

لَّمة، ما يسل م به لوضوحه. المَبْدَأ: -   افتراض؛ م س 

  : م عْت ق د؛ قاعدة أخلاقي ة أو عقيدة.المَبْدَأ -

  : معتقد، قاعدة ومعيار علمي  ت بنى عليه قيم الأعمال.مبادئ الأخلاق -

يء - ن   : قواعده الأساسي ةمَبْدأ الش  ت ه التي يتكو  له وماد  نها، أصله مالتي يقوم عليها، أو 

  النَّوا.

  الل غة أو الحساب ونحوهما: الأصول أو المعلومات الأولي ة.مبادئ  -

ا.مَبْدَأُ  -  الق ضِيَّةِ: أ صْل ه 

ة .الْمَبْدَأُ  - اسِي  فِي الع م لِ ه و  النِ يَّة : الق اعِد    الأ س 

: الْمَبْدَأُ  - ل  .الأ وَّ ، الب نْد    الق ان ون 

: قواعده الأساسي  مَبادِئ  -   ة التي يقوم عليها ولا يخرج عنها.العلم أو الفن 
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 تعريف المبدأ اصطلاحا: .2.3

سن هو القانون أو القاعدة التي يجب أن تكون، أو عادة هي التي ينبغي اتباعها، أو يستح :المبدأ

بها  انين التي لوحظت في الطبيعة أو الطريقة التي يتم  شيء ما، مثل القو اتباعها، أو هو نتيجة حتمية ل

  ن.بناء نظام معي  

ة، أو تعكس الغرض من ها خصائصه الأساسي  نظام هي ما يفهم من قبل مستخدميه أن   مبادئ أي     

  .من مبادئها الة التي سيكون من المستحيل تجاهل أي  تشغيله الفع   ةآلي  تصميمه، أو 

هو  قطة الأولى التي ينطلق منها تفكير الإنسان، ومنها يمكن تحديد ماه الن  ن  تعريف آخر هو أ وفي   

 ا لمدى تمسكهليه من نتائج، وطبق  إن يتخذ قراره وفقا لما توصل أالصواب والخطأ. وبالتالي يمكنه 

 .يمانه بضرورة تنفيذ ما لا يتعارض مع مبدئهإو 

 مبدأ احترام الرصيد:همية أ .3.3

 :يدالرص تعريف .1.3.3

ي تجميعه وإنمائه في الإطار النشاط العادي لشخص طبيع مجموع من الوثائق المنتجة والمستلمة تم     

 أو معنوي.

 الأرشيف،في ميدان علم  منذ منتصف القرن التاسع عشر، اعتبر مبدأ احترام الرصيد كمبدأ أساسي     

ف بالتوثيق من من جهة والمكل   ز بوضوح عن المكتبي  فمن خلال ممارسته يمكن للأرشيفي أن يتمي  

وتعريفه بدل ممارسته أو  ،ولكن على غرار الكثير من المبادئ يسهل ذكره بدل تعريفه أخرى،جهة 

ن مة لهذا المفهوم تطرح العديد ة والتطبيقي  الخوض في مختلف الجوانب النظري   تطبيقه وعلى هذا فإن  

ين بدون الخروج بحلول يمكن فرضها رشيفالصعوبات والتي كانت موضوع نقاش لأجيال من الأ

 ا.عالمي  
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ثل في احترام الرصيد، يتم أمبد أن   ....دالسي  كثر تداولا وبساطة، يعرف بالاعتماد على التعريف الأ   

شخاص معنويين أو أرشيفية الصادرة والواردة من المؤسسات والهيئات الادارية أو ترك الوثائق الأ

المؤسسة أو الشخص تتجمع مع بالحرص على عدم تركها تختلط ماديين: أو ما يعرف بأرصدة هذه 

  لنشاط الهيئة التي كونتها. بأرصدة أخرى باعتبار الوثائق الأرشيفية كمنتوج طبيعي  

المبدأ الأساسي  (Respect du Fond) يعتبر مبدأ الأصل أو النشأة كما يعبر عنه بالفرنسية   

معتمدا أثناء حفظها في الجهاز )الدائرة(،  الذي كان ظاملترتيب المجموعات الأرشيفية حسب الن  

هي فيها ة التي تنتد الفترة الزمني  فالوثائق عادة تحول للأرشيف الوطني وفقا للقانون واللوائح التي تحد  

د إلى الأرشيف الوطني في شكل الوثائق تر   ن  إمهمة الوثائق بالنسبة للأعمال الإدارية، ولذا ف

ف على طبيعة هذه المجموعة وعلى عر  الأولى هي الت   شيفية. ومهمة الأرشيفي  مجموعات أو وحدات أر 

ه غير مسموح له بإعادة تنظيمها حسب الموضوع أو حسب أن   ظام الذي كان متبعا في حفظها، أي  الن  

ارة ة الإشا لتسهيل عملي  ا أو رمز  ما تقتصر مهمته على إعطاء المجموعة اسم  نظام آخر مبتكر، وإن   أي  

 ثمَّ  ،ة وحداتا متسلسلة إذا كانت المجموعة تتكون من عد  ا أو أرقام  يعطي المجموعة رقم   يها، ثم  إل

ي القوائم هذه الأرقام ف درج كل  تو  ،اا متسلسلة، كما يجب ترقيم الوثائق المفردة أيض  يعطي للملفات أرقام  

  .هاة أو تاريخترة الزمني  الخاصة بالمجموعة، ويجب ذكر الأرقام القديمة للوثيقة وموضوعها والف

ا لعمليات التنظيم الأولى في الجهاز على موظف الأرشيف أن يسير على قاعدة ترتيب الوثائق وفق     

سبب من  نظامها لأي   الإداري الذي أحضرت منه، فإذا ما بعثرت أوراق ذلك الجهاز أو اختل  

بل اختلاله، وإذا كان ذلك غير ميسر محاولة إعادة الترتيب الأول ق  هيفمهمة الأرشيفي   ؛الأسباب

 .1ا لتواريخ صدورهافعليه أن يحاول ترتيب الوثائق وفق  

                              

   1  د.عبد اللطيف إبرا هيم، مرجع سابق، ص 9 .
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 ة علىبعد الثورة الفرنسي   1884 ، أول من وضع أسس هذا المبدأ سنةنتاليس دويلييعتبر الفرنسي    

على حسب ظام القديم الذي كان ينظمها عن الن   لترتيب المجموعات الأرشيفية بدلا   ةأسس منطقي  

أوراق أي جهاز إداري  ن  إف ،الموضوعات التي وضعها الأرشيفيون أنفسهم. وعلى حسب مبدأ الأصل

ه من ن  إوعندما ترحل إلى مركز الأرشيف الوطني ف ومن ثم   ،ز بنوع من التجانسلا بد أن تتمي  

علها تعكس ز السابق والذي يجأن تبقى بنفس وضعها السابق بحيث يبقى لها نفس التمي   الضروري  

  نشاط ذلك الجهاز.

وعة ظام والتسلسل في المجملا بد له أن يلتزم بمبدأ الأصل ليحافظ على الن   الأرشيفي   ولا شك أن     

أو على حسب  ،الأرشيفية على عكس جامع الوثائق الفردي الذي يرتب وثائقه على حسب الموضوع

  حب الوثائق وإعادة ترتيبها كما يشاء.ه يقوم بسالأغراض التي تهمه في كتابة بحث ما، كما أن  

ا نتيجة نشاط جهاز أو مؤسسة ما، ن ونم  وَّ ك  ة فهي مثل الكائن الحي والذي ت  ا المجموعة الأرشيفي  أم     

د بنظام ة، ولهذا لا بد من الالتزام أو التقي  نت المجموعة بطريقة طبيعية ومنطقي  فقد تكو   ومن ثم  

  .1ة في تنظيم الوثائق بالأرشيف الوطنيساسي  ة كقاعدة أالمجموعة الأرشيفي  

 : ناالمبدأ درجت الهذفإن   دوشان في مجال الأرشيف فرنسيالمختص الحسب 

   .عدم خلط أرشيف من نفس المصـدر مع مصدر أخر 

   ا.يجب احترام تنظيـم هذا الأرشيف حسب ما كان عليه إذا كان موجـود  

 

 

                              

  26 ص ،مرجع سابق الأرشيف ميلاد، علي سلوى . د 1



26 

 ة:دورة حياة الوثائق الأرشيفي   .4

 أرشيف الطور الأول: .1.4

أو الأرشيف الجاري أو أرشيف الجيل الأول وهي الوثائـق المنتجة  ويسمى أيضا الأرشيف الحي     

ا أو ذات الصياغة الحديثـة العهـد في مختلف الهيئـات والمؤسسات، والتي مازالت مصالحها يومـي  

  .ا عند الحاجةتستعملها وتطالعها يومـي  

 لثاني:أرشيف الطور ا .2.4

لهذا النوع من الأرشيف أهمية بالغة فهو  ،ويسمى أيضا الأرشيف الوسيط أو أرشيف الجيل الثاني   

يتألف من مجموعة الوثائـق المنتجة أو المستلمة أو المحفوظة من طرف مختلف هيئـات النشاط 

ها جري الاطلاع عليسنـوات والتي ي 5الوطني أو المحفوظة لديها أو الوثائـق التي فاقـت مدة وجودها 

من حيـن لآخر وهي أكثـر الوثائـق حجما مما يجعلها على وجه الخصوص أكبـر مصدر انشغال 

بالنسبة للمسيرين لأنها تطرح مشكل الصيانة، علاوة على مشاكل التصنيف والحفظ بسب التراكـم 

أو يتم دفعـه المكثف وبطرق مختلفة ويمكن حفظها في محل معد خصيصا لهذا النوع من الأرشيف 

 .إلى مصلحة الأرشيف في المؤسسة

 :أرشيف الطور الثالث .3.4

ن من الوثائـق التي أصبحت غيـر أو أرشيف الجيل الثالث يتكو   ويطلق عليه الأرشيف التاريخي     

طنـي ا إلى مصلحة الأرشيف الولائـي أو الأرشيف الو ـة لسيـر شؤون المصالح ويتم دفعها إلزامي ـ ضروري  

بتسريح مكتـوب صادر عن مؤسسة الأرشيف  يحق حذف الوثائـق المفتقـرة إلى قيمة الأرشيف إلا  ولا 

  الوطني.
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ق حذفها وذلك بإتباع الطر  ة لبعض الوثائق حيث يتم  ز هذه المرحلة بانتهاء القيمة الإداري  تتمي    

ى حيث يتقرر حفظها المستعملة للحذف أو الإقصـاء وفي المقابـل تظهر قيمة تاريخيـة لوثائق أخر 

عد إرثـا ة المعالجة العلمية لهذه الوثائـق، إذ تنهائيـا في ظروف ملائمة حتى يسهـل استخدامها بعد عملي  

  .ثقافيـا وذاكرة للأمـة

 المحور الثالث: تكوين وإثراء ارصدة الأرشيف النهائي

 :هائيرشيف الن  تعريف الأ . 1

آجال  التي انقضت فترات التقادم المتعلقة بها، أو التي انتهتهو مجموع الوثائق  هائي  الأرشيف الن     

كتسبت ها احفظها المؤقت بعدما كانت ذات فائدة بالنسبة للإدارة التي أنتجتها، والتي أثبت التقييم بأن  

  هائي.أغراض البحث والإثبات وبالتالي توجيهها للحفظ الن  بقيمة ثانوية تفي 

ظها بصفة ر إبقائها وحفيتضمن تلك الوثائق التي تقر   هائي  ق، الأرشيف الن  بناء  على دورة حياة الوثائ   

دائمة وذلك لخدمة أغراض البحث العلمي والتاريخي، وأيضا من أجل تسيير وإثبات حقوق الأفراد 

حية ا بهذا النوع من الأرشيف سواء من ناا بالغ  الطبيعيين والمعنويين، ولهذا أولى المختصون اهتمام  

 جة، الحفظ والتخزين الملائم، أو طرق وضعه في متناول الباحثين والمستفيدين بمختلف فئاتهمالمعال

  واهتماماتهم من أجل الاطلاع عليه.
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ذلك يمكن أن يكون متوق عا منذ البداية،  ة، حيث أن  هو مجموع الوثائق التي فقدت قيمتها الأولي   -

هذه الوثائق  أو معنوي باعتبار أن   ف شخص طبيعي  حفظها بعد تقييمها بصفة دائمة من طر  والتي يتم  

  .1اكتسبت قيمة ثانوية إثباتية أو إعلامية

 . 2نة لذلك، وهذا بناء  على عملية التقييمة معي  ة زمني  حفظها دون تحديد مد   هي الوثائق التي يتم   -

ل المصادر الرسمي   -  لمتعلقة بمؤسسة،ة لمعارف ومعلومات الماضي واهي مجموعة الوثائق التي تشك 

  عائلة أو شخص.أو هيئة، أو 

بعض الوثائق لها  هائي يشك ل بعض الغموض، باعتبار أن  الأرشيف الن   ويرى بعض المختصين أن     

وهذا منذ نشأتها )مثل محاضر مجالس الإدارة(، في حين هناك وثائق أخرى لا تكتسب ، قيمة تاريخية

  مع مرور الوقت. هذه القيمة إلا  

 من وثائق يتم   - هائيمن أرصدة الأرشيف الن  -أرباع  ثلاثةا من حيث المحتوى، فعادة ما تتشكل أم     

الربع الأخير لهذه الأرصدة  ة حفظها القانونية أو المهنية، في حين أن  ا بعد انتهاء مد  الاحتفاظ بها نهائي  

-75لتي تسمى "نظرية تعيينها من طرف الأرشيفي، وهي الظاهرة ا يتأتى من مصادر متنوعة يتم  

253 . 

هائي عبارة عن وثائق غير قابلة للإقصاء وهذا بناء  على حسب نظرية الأطوار الثلاثة، الأرشيف الن     

حفظه لتلبية حاجات تسيير  نتائج عملية الفرز، وذلك على عكس الأرشيف الجاري والوسيط الذي يتم  

                              

1 ShabouBasmaMakhlouf(2010): Étude sur la définition et la mesure des qualités des archives définitives 
issues d’une évaluation, Thèse présentée à la Faculté des études supérieures en vue de l’obtention du 
grade de PhilosophiæDoctor (Ph.D) en sciences de l’information ,Université de Montréal, p. 7-8 
2  3Mourier  jacques , CayamarceL ( 2011): Définir les archives, Portail International Archivistique 
Francophone, p. 17 
3 1ChabinMarie-Anne(2010): Nouveau glossaire de l’archivage, p. 05 
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عين للقطاع العام أو الخاص، والتي توفر أيضا التاب ،وإثبات حقوق الأشخاص الطبيعيين والمعنويين

  1مصادر للبحث في المجال التاريخي.

حفظها بصفة دائمة بعد انتهاء دورة حياتها كأرشيف جاري  هائي عبارة عن وثائق يتم  الأرشيف الن  -

 2. ووسيط، وهذا بسبب قيمتها الثانوية الإثباتية والإعلامية

 :ئيهارشيف الن  كوين الأ وت التقييم. 2

 :تعريف .1.2

ن وثائق في العديد يتلقى مة ما ينتج و التدفق المستمر في المعلومات إلى زيادة كبيرة في كمي   أدى   

تي تتمثل في كبر حجم المشروعات للعديد من الأسباب الهذا يرجع و  ،المؤسساتمن المنظمات و 

إجراءات تنفيذ الوظائف م و الهيئات إلى تعقد نظلأفراد و مختلف اد العلاقات بين المنشآت و وتعد  

الأوراق في ما كثرت المستندات و ه كل  هناك العديد من الموظفين الإداريين يرون أن   ، كما أن  والأنشطة

كس من ذلك فعندما تكثر الوثائق على العمن عند وقوع مشكلة ما في العمل و ما كانوا في مأكل   ؛أيديهم

ضربا من يصبح الصحيحة في داخل طوفان من الوثائق  إيجاد الوثيقة ا فإن  ا علمي  لا تنظم تنظيم  و 

 .3.الخيال

 ،استبعاد الوثائقم التحكم في نظم إنتاج وتداول و ة ما ينتج من وثائق كنتيجة لعدلتضخم كمي  و    

الذي ينتظرها على  السيئفعاليته لإنقاذ الوثائق من المصير مفهوم تقييم الوثائق في أهميته و يتضح 

منهجي من الوثائق التي انتهى الون إلى التخلص غير ؤ ا ما يلجداريين الذين كثير  أيدي الموظفين الإ

                              

1Direction des Archives de France (2002): Dictionnaire de terminologie archivistique, p. 09 
2Lemay yvon, Klein anne (2014): Les archives définitives: un début de parcours, Revisiter le cycle de vie  

et le records continuum, In: Archivaria, N° (77), p. 75 
 359ص  مرجع سابق ,أشرف محمد عبده. ادارة الوثائق الالكترونية.ا .3
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م ما فالتقييم هو تقرير ما إذا كانت الوثائق لها من القي   ،تضخم حجمها، كنتيجة لتكدس و العمل منها

ن لها قيم دائمة فيسمح بالتخلص منه بعد فترة م الوصاية الأرشيفية أو التي ليست يبرر نقلها تحت

 1. الوقت طالت أم قصرت

تها في البحث في كافة المجالات فالتقييم في مفهومه الواسع هو انتقاء للوثائق الواجب حفظها لأهمي     

هو في ذات الوقت انتقاء الوثائق للميول الذاتية و دة حتى لا يخضع إجراءات محد  وبناء على معايير و 

التقييم  بهذا نرى أن  ، و 2ة للإدارة أو الأرشيف القومييعمل على استبعاد الوثائق عديمة القيمة بالنسب

كذلك يعمل على  انتاجه في المنظمات، و ما يتم   فهو يعمل على عدم الاحتفاظ بكل   امزدوج ايحقق هدف

  3.ته الأرشيفيةانتقاء ما يجب حفظه لأهمي  

 لتقييم:أخرى لتعاريف  .2.2

 اهة تقييم الأرشيف بأن  عملي   يعرف قاموس المصطلحات الأرشيفية للأرشيف الفرنسي : 

وظيفة أرشيفية أساسية التي تسبق عملية إعداد جدول تسيير الوثائق الأرشيفية، الهدف منها تحديد "

 .4ة"يفيالقيمة الأولية و الثانوية و المصير النهائي للوثائق الأرش

، تشير 1988عام  لمجلس الدولي للأرشيففي معجم المصطلحات الأرشيفية الصادر عن االتقييم    

لوثائق من خلال قيمتها الإدارية والمالية كلمة تقييم إلى وظيفة الأرشيف الأساسية التي تحدد مصير ا

 .المستقبليةوالبحثية الحاضرة و  الإثباتيةوالقانونية و 

                              

  359المرجع السابق، ص ,عبدهشرف أ 1
  360مرجع سابق،.ص ,عبدهشرف أ. 2
  360ص. مرجع سابق  ,شرف عبدهأ.ا3

4 MELLIF, LUOLaure. - Évaluation des archives en théorie et en pratique, Travail de Bachelor, 

Haute École de Gestion de Genève (HEG-GE), Filière Information documentaire, 2008, P.4. 
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ذور ن البعن تبعد النخالة التي يجب أ"عملية فكرية ثم  مادية، و  :هبأن   أوليفييه غيوتجانينقد عرفه و    

دعات عن التي تملأ المستو لوثائق عديمة الفائدة الإدارية والتاريخية، و في هذه الحالة إبعاد االجي دة، و 

 .قدر ضرورة المحافظة عليها من أجل الإدارة أو البحث المستقبلي"تلك التي يرى الأرشيفي أو ي  

التعريف  1991س سنة القيا في نفس السياق يورد قاموس الأرشيف للجمعية الفرنسية لتوحيدو    

 ف "، التي يجب المحافظة عليها عن تلك الموجهة للإتلاعملية الفصل لمجموعة الوثائق" :التالي

 والقيمة الثانوية( ةالأرشيفية )القيمة الأولي   الوثائق في المحتواة  القيم على بالحكم القيام هو التقييم   

 بعين سياق يأخذ في المذكورة الوثائق على القيم هذه أثناءها تنطبق التي ةالزمني   الفترات وتقرير

 في المنتجة ةوالوثائق الأرشيفي   ةالشخص( المعني   )أو المؤسسة بين القائمة ةالأساسي   العلاقة الاعتبار

 1.نشاطاتها إطار

"مجموعة من أن ه: لتقييم لكما عرفت لجنة المصطلحات المنبثقة عن جمعية الأرشيف الأمريكي    

على قيمتها الإدارية الجارية  بواسطتها تقدير قيمة ومكانة الوثائق اعتمادا   الإجراءات التي يتم  العمليات و 

 2. تها البحثية وترتيبها وارتباطها بغيرها من الوثائق"عن قيمتها الإثباتية وأهمي   والقيمة القانونية، فضلا  

)إداريين وأرشيفيين( من ذوي الخبرة ه لا بد من اختيار موظفين ة هذه العمليات فإن  ا لأهمي  ونظر     

وثيقة بناء على تقييم غير سليم لا يمكن  فقدان أي   والكفاءة لأداء هذه المهمة بفاعلية ونجاح، لأن  

بحق " كارول كوتره يتداركه فيما بعد ويترتب عليه فقدان شاهد لا يمكن تعويضه وهذا ما ذهب إل

 . ةتحددان في هذه العملي  " فحياة الوثيقة أو موتها يالحياة أو الموت

                              

1  Couture, Carol. –Les Fonctions de l’Archivistique contemporaine. Québec : presses de 

l’Université du Québec. 2003, P.104. 

2 Couture, Carol. –Les Fonctions de l’Archivistique contemporaine. Québec : presses de l’Université du 
Québec. 2003, P.104. 
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"تقرير ما إذا كانت الوثائق الإدارية ذات قيم تكفي لنقلها أو بقائها تحت  :يرى ريجير أن التقييم هوو    

ها ليس لها قيم دائمة فيسمح باستهلاكها بعد فترة من الوقت طالت أم ن  أوصاية المؤسسة الأرشيفية، أو 

ه "مجموعة قة من جمعية الأرشيفي الأمريكي التقييم بأن  قصرت". كما عرفت لجنة المصطلحات المنبث

ا على قيمتها الإدارية بواسطتها تقدير قيمة ومكانة الوثائق اعتماد   من العمليات والإجراءات التي يتم  

تها البحثية وترتيبها وارتباطها بغيرها من عن قيمتها الإثباتية وأهمي   ة والقيمة القانونية، فضلا  الجاري  

  1. "قالوثائ

 ويمثل تقييم الأرشيف بالنسبة للأرشيفي، كما جاء على لسان كارول كوتير بمثابة "حق الحياة أو   

)القيمة  العملية التي فيها تقدير قيمة الوثائق الأرشيفية" :هالموت"، ويعرف ميشال هود التقييم بأن  

ياق سائق، ضمن هذه القيم على الوث ة التي تطبق فيهاالأولية والقيمة الثانوية( وتقرير الفترة الزمني  

جة في فية المنتيأخذ بعين الاعتبار العلاقة الموجودة بين الهيئة الإدارية )أو الفرد( والوثائق الأرشي

  ".إطار نشاطاتها

 أهداف تقييم الوثيقة الأرشيفية: .3.2

برز أ هذه العملية ولعل  د أهداف تقييم الوثيقة الأرشيفية وتختلف باختلاف الغاية المرجوة من تتعد     

 : أهداف التقييم

   ة أو الثانويةالتقليل من عدد الملفات دون المخاطرة بفقدان الملفات الأساسي.  

   ة.حل مشكلة التكثيف زيادة الصف الأول لإنتاج الوثائق الإداري  

 .حل مشكلة المساحة بسبب التزايد المستمر للإنتاج الوثائق الإدارية  

 ئق عن طريق حفظها أو استبعادها لتجنب رسوم التخزين الغالية والمرتفعةتحديد مصير الوثا.  

                              

  54عبد المحسن الشريف. تقييم الوثائق الأرشيفية: المعايير و الإجراءات.ص1
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 .تسهيل عملية البحث والاسترجاع، وكذا المعالجة الفكرية للأرشيف  

   قدر ممكن من المعلومات. تخزين أكبر قدر ممكن من المعلومات في أقل  

 ي ذاكرة المجتمع(.اكتساب ذاكرة نوعية بدلا  من ذاكرة كمية )الذاكرة المؤسساتية ه  

  ز ممكن من وسائط التخزين.حي   الاحتفاظ بأكبر قدر ممكن من المعلومات في أقل  

 :1معايير تقييم الأرشيف  ..24

ة مي  مات أو القيمة الإعلاة في تقدير قيمة المعلو من تدخل الذاتي   لا بد من معايير أو قواعد تحد     

كامل البعد الزمني، ت ،، الصحة والمصداقية، الفهم، الأهميةللوثائق، أهمها: الحاجة الإدارية، التفرد

ييم الأرشيف والوثائق لهذا نعتبر هذه المعايير أو القواعد أسس لتقو  ،وى المعالجةمستالوثائق و 

 ، حيث:الأرشيفية

 لإداري تعمال ا، وقد نرجع إليها للاسزةة القيمة المعلوماتية الممي  همي  تكمن في أ  :.الحاجة الإدارية1

  دة للاحتفاظ بها.ة المحد  ة القانوني  ، رغم انتهاء المد  على مستوى منتجيها

. غير مطبوع وأي المعلومات الموجودة بالوثائق لا نجدها في مكان آخر سواء مطبوع أ: . التفرد2

 ناءبوحدي داخل تله هذه الوثيقة من مكان متفرد ة ما تحيقصد بخاصية التفرد بالنسبة للوثيقة الأرشيفي  

ضمن  ة تفردها من خلال علاقتها مع بقية الوثائقيأتي أهمي  تها الأرشيفية )الوحدة الأرشيفية(، و مجموع

  .أو بالترابط مع المجموعات الأخرى المجموعة 

المقيم بمثابة المؤرخ لابد وأن يجب إثبات صحة الوثيقة من خلال اعتبار  :. الصحة والمصداقية3

في  عا يقه حتم  ، فإذا لم يحسن فهم صحة الوثيقة فإن  يقة عند تقييمهايأخذ في اعتباره صحة سياق الوث

                              

  307.ص.سابق مرجع شعبان جمال. 1
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، فالوثيقة مجهولة المصدر يجب التحقق من مصدر إنشائهالذا  ،أ ويخرج بمعلومات مخالفة للواقعالخط

  ن مجهولة الهوية وليس لها قيمة.تكو 

يخ إصدارها والتوقيعات ر تامصدرها و في معظم الأحوال نجد الوثيقة الحديثة تحمل إشارة إلى    

  (.لنسخةة والصورة )الوثيقة الأصلي  ، كما يجب التمييز بين اا يوفر الكثير من الجهد والوقت، مم  اللازمة

، فقد د في البحث المستقبليستعمال الجي  للا ه ضروري  ة قصوى حيث أن  هو عامل ذا أهمي   :. الفهم4

من طرف استعملت فهومة وواضحة الغرض إذا ما ها ملكن  لوثيقة مفهومة بالنسبة لمنتجها و تكون ا

لى ا عا صحيح  ع إصدار حكم  دا حتى يستطيلذا فعلى المقيم أن يفهم الوثيقة جي   ،لمؤرخين في المستقبلا

  .يجعلها لغزا للبحث قيمتها وألا  

غير مع ترشيفية يالأتحديد القيم البحثية و  وثائق لأن  ة تقييم العامل هام في عملي   :البعد الزمني   .5

ة تلك استخراج نتائج معتبرة منها خاصالحافز لتبليغ الوثائق و  الزمني   يعتبر العاملو  ،احتياجات الزمن

  .اون فيما يخص القضايا القديمة جد  التي يفضلها المؤرخ

قصود ز بالتكامل وليس المما يجب أن تتمي  ب عدم ترك الفجوات بين الوثائق وإن  يج تكامل الوثيقة: .6

  .ك عامل الجودة وكفاءة المعلوماتلكن هناكمية فقط و لال في الحجم و التكام

، بحيث نجد نوع من الملفات د درجة تركيز المعلومات بالوثائقز بتحديتتمي   :مستوى المعالجة .4

  .حدة لكنه يتعامل مع تفاصيل كثيرةز بمعلومات هامة يعالج قضية واتتمي  

استنباط ة عند تحديد و ح من الميول الذاتي  بد من وجود قدر واضلا  :مة. عامل الذاتية في تحديد القي8

بها عند تحديد قيمتها  ورنت بالقدر المتواجدقيمة المعلومات التي تحملها وثائق الأرشيف إذا ما ق  

معارف وثقافة المقيم الشخصية  ولى علىتقدير قيمة المعلومات يعتمد بالدرجة الأ ، ذلك لأن  الإثباتية
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وثائق معنية  نا نرى أن تقدير القيمة الإثباتية يعتمد على وجود. في حين أن  وشمولها دى اتساعهامو 

  . 1هنا تكون الاتجاهات الشخصية أقلَّ مثل العقود الأوامر، و 

 :تقييم الوثائق واختيارها للحفظ التاريخي .5.2

يئات وكدليل على ها دليل على تطور الهتقييمها من وجهة نظر أن   الوثائق العامة يجب أن يتم     

هو كيفية نشأة الهيئة، وتنظيمها وأهدافها  ؛تنظيم وظائف الهيئة التي أنشأتها، والمقصود بالدليل هنا

وأنشطتها التي تنفذها بصفة عامة، وهذا الدليل باختصار سوف يحتوى على توثيق التاريخ الإداري 

تها ءاتكوين وتشكيل سياسة الهيئة وإجرا ولة عنها كما سيبين أيضاؤ مس أنهالوجود الهيئة وإنجازاتها، و 

والقرارات الأساسية التي اتخذتها والأعمال التي قامت بها وتحفظ المؤسسة الأرشيفية تلك الوثائق 

 2 كبرهان على أداء الحكومة لمسؤوليتها وأعمالها.

 وفيما يلي بعض أنواع الوثائق التي تحتفظ لقيمتها البرهانية هي:   

ها تالتي تعكس سياسة الهيئة وإجراءاتها وتنظيمها وإنجازاتها، ومن أمثل الوثائق الرئيسية -1

  جازات.ة لبرنامج الإنوكذلك التقارير الإحصائية والسري   ،الخرائط التنظيمية والتقارير الوظيفية

ساسية وثائق الوظائف التنفيذية، والتي تكون على مستوى السلطة التنفيذية وتبين خططها الأ -2

ات وهذه الوثائق تتعلق بسياس الأعمال،الرئيسية، وكيفية توجيه وفحص هذه  عمالهاوأ وقراراتها 

ه دارة العامة ومن أمثلة هذساسية ومشاكل الإوقرارات الهيئات والمكاتب والبرامج والخطط الأ

لداخلية االأوراق التي تطرح في اجتماعات الهيئة ن والأوامر، والآراء القانونية و الوثائق، القواني

  الميزانية ...الخ.شوف وك

  ة تنفيذها بمثالية.ن كيفي  الوثائق المتعلقة بالوظائف الهامة التي تبي   -3
                              

  337المرجع، سوهام للنشر والتوزيع، ص   1
  67ص  .سابقرجع م .عبد المحسن الشريف 2
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 علومات التي تحويها عن الأشخاص والأشياء والظواهرالوثائق العامة يجب أن تقيم فيما يتعلق بالم-

  الأحداث.و 

ل الأماكن والمباني يشم عنصر الأشياءو  ،وعنصر الأشخاص يشمل الأفراد والهيئات المعنوية   

ث عنصر الظاهرة تعلق فيما حدو  ذلك، والأهداف وكذلك المشروعات المادية والطبيعية وما شابه

  .والأنشطةللأشخاص أو الأشياء والظروف والمشاكل 

 : الخاصة يجب المحافظة على ما يلي لتقييم الوثائقو 

  .ي شكل وثائق مفردةة فز المحافظة على الوثائق التي تحتوي على معلومات مرك   -1

  .ةئق التي تخص الأشخاص ذوي الأهمي  الوثا المحافظة على كل   -2

لأشخاص مثل جداول المحافظة على الوثائق التي تحتوي على معلومات عن العديد من ا -3

 . 1غيرهاإحصاء السكان و 

 :قيم الوثائق ومعايير التقييم .6.2

 ين أساسيتين هما:ة قيمتتكتسب الوثيقة الأرشيفية عبر حياتها الطويل

از التي تكون فيها الوثائق نافعة للإدارات التي أنشأتها أثناء إنجو  :القيمة الأولية -1

  .أعمالها وأداء وظائفها الأساسية

تصبح مفيدة ثائق أغراضها الإدارية الجارية و تظهر عندما تستنفذ الو : القيمة الثانوية -2

ة لا تكون له قيمة الوثائق الإداري   الجزء الأكبر من ن نعلم أن  أينبغي لبحوث أخرى، و 

ثانوية على الإطلاق أو تصبح له قيمة ثانوية طفيفة جدا بحيث تكاد تكون معدومة 

                              

 68مرجع السابق، ص  .عبد المحسنشرف أ1
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ي المكان أو نظرا لصعوبة استغلالها أو فإذا ما قورنت بما تشغله من خير ثمين 

 1. منها في نفس الموضوع خرى أهم  ألوجود وثائق 

 :ختيار الوثائقة كأساس لاالقيمة الأولي   أولا  

 ن يتعلقان بالتقييم هما:ان هاماهناك أمر  ينبغي أن نعلم أن  

ه من بناء على ذلك فإن  و  ؛ااجتهادي   عد عملا  ق الأرشيفية ي  الوثائ ةتحديد قيم إن   -1

ذلك يجب أن  أن   ، إلا  في تحديد تلك القيمة بقدر متفاوتروري أن تتدخل الذاتية الض  

شخصية حد أدنى عند تحديد أن يوجد للاتجاهات النة فلابد يكون في حدود معي  

  لتقييم.امعايير أهداف و 

التي يقصد بها تلك الوثائق التي تستخدمها لا يتعلق بالقيمة الأولية فقط و  المقيم إن   -2

التي يتعلق تقييمه بالقيم الثانوية و  لكنفي القيام بوظائفها الأساسية، و الهيئة المنشئة 

ذلك لاحتياجها على المدى بعد أن تصبح غير جارية، و  الوثائقبناء عليها تحفظ 

علاوة على ذلك وضعها، و  ة التي تم  وليتها الرسمي  ؤ مسالطويل كدليل على قيام الهيئة ب

ه يمكن استغلال الخبرة المتضمنة في هذه الوثائق حيث تصبح مفيدة في المستقبل فإن  

بتتبع أسباب فشل أو نجاح ذلك يعملون في إطار نفس المسؤوليات والأنشطة و للذين 

  2.أسرافهم في القيام بهذه المسؤوليات

 :ة إلى الأنواع الآتيةقيمة الأولي  تنقسم الو 

 :القيمة الإدارية -أ
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تبرز أهمية القيمة الإدارية في الوثائق لما تلعبه من دور هام في إدارة عمليات وأنشطة الهيئة، ولا    

اء حياتها الجارية وبعد إتمام العمل فقد لا يوجد حاجة إدارية الوثائق لها قيمة إدارية أثن كل   شك أن  

ه هناك عدد من الوثائق ذات الطابع الخاص مثل التوجيهات والقوانين والتي أن   ها، إلا  ءتستدعي بقا

 1 .ها تستبقى سياسة الإدارةها وثائق أخرى ولكن  محل   تستمر قيمتها حتى تتغير البرامج أو تلغى أو يحل  

 :المالية يمالق -ب

ة وتلك التي تستخدم في المالي   التي تتعامل مع مسائل الميزانياتة هي الوثائق ذات القيمة المادي     

ة أطول لضرورتها في توضيح الصفقات ة تحفظ لمد  عقد الصفقات المالية، والوثائق التي لها قيمة مادي  

مشروعات الميزانية والالتزامات القانونية ة وخدمة متطلبات المحاسبين والماليين ولتقدير وتحديد المادي  

راجعو ويقوم م   ،ة التي أنشأتهادد استبقاء بالمنظمات الحكومي  م  ة، يوجد لها قواعد و وثائق المادي  امة والالت  

جدولتها واستهلاكها بمجرد  يتم  فة الروتينية أما الشيكات والمستندات المالي   ،الحسابات بفحصها

وبعد الحصول  ،مام العمل الذي أنشئ من أجله، وذلك تحت مراقبة الأرشيفيمراجعتها وفحصها بعد إت

 2 .يس لها أدنى قيمة أرشيفية متوقعةعلى موافقته، وبعد التأكد من أن تلك الوثائق ل

 القيمة القانونية: -ج

ة تجاه انوني  أو التزامات ق ايقصد بالوثائق الإدارية التي لها قيمة قانونية تلك الوثائق التي تحمل حقوق   

الهيئات وأيضا حقوق الهيئات الأخرى أو الأفراد لعمل التعويضات اللازمة مقابل الخسارة التي تلحق 

وهذه الوثائق لا يحتفظ بها بشكل مطلق  ،بالهيئات، أو بالأفراد، أو لتأييد الحقوق أو المنافع التعاقدية
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ائق التي تتعلق بالتعويضات بسبب بطأ الحصول ا مثل الوثة طويلة نسبي  هناك وثائق تحتفظ لمد   أن   إلا  

 1 على تلك التعويضات، والتي غالبا ما تستغرق وقت طويل.

 (:ثانيا القيم الثانوية )التاريخية

تها ويقصد بها قدر المنفعة التي تعود على المجتمع من الاحتفاظ بجزء من وثائقه، التي لم تعد قيم   

هن ذلم تكن في تستنبط من الوثائق و ها، أو هي تلك المعلومات التي الإدارية الأولية تبرر الإبقاء علي

 ب إقرارها،القيم التاريخية للوثائق غالبا ما يكون من الصعو  ،ارة التي أنتجتها وقت إنشائهاالهيئة أو الإد

طلاع أو في وقت أو على أمل أن شخص ما قد يود الا من الممكن حفظها على اعتبار كل   ومبدأ أن  

المستقبل، مثل هذا المبدأ يتمشى مع في أعمال التقييم التي تعتمد أساسا على مبدأ اختيار ما في 

المواد من أجل الحفظ، وليس هناك شخص أين كان قدر عمله يستطيع أن يحدد مقدما كل 

  .الاهتمامات البحثية

، بل تهتم نتجهاعلى معلومات تهم ليس فقط م ها تشملالوثائق التي لها قيم تاريخية تعرف بأن  و    

ا لسبب أيضا الباحثين من مختلف التخصصات مثل هذه الوثائق تشمل على معلومات تجمع عضوي  

الملكية عقود تجت من أجله مثل ملفات الضرائب و ا عن السبب الذي أنمن الأسباب يختلف تمام  

لا تعني القيمة ة و لتغيرات في الهياكل الاقتصادية والاجتماعيالإيجار التي تستخدم من أجل دراسة او 

لكنها ببساطة قيمة مختلفة ات أهمية و الوثيقة التي تحويها غير ذ أو أن   ،أو أدنى ها قيمة أقل  الثانوية أن  

 2 تقوم على أساس الاستخدام المستقبلي.

 :التقييم إلى نوعين من القيم هما من وجهة نظر الثانويةوتنقسم القيم 
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 :القيمة الإثباتية -أ

برهان  على إثبات أو لتي تحمل القيمة الإثباتية أو البرهانية هي تلك الوثائق التي تحتوي الوثائق ا إن  

الأنشطة التي يقوم بها أو على مختلف  ،عمليات المنظمةعلى أنشطة وسياسات وقرارات وإجراءات و 

لهيئة إثبات لوجود ا ىة تحتوي علفالوثائق الإثباتية أو البرهاني ،لتي قد أنجزها بنفسهالمكتب وا

  .ازاتهاإنجو 

للوثائق التي تعكس وبناء على ذلك يبحث المقيم عن الأنشطة التي تضعها المنظمة من خلال حفظها 

  1أو الفرد. بناء الهيئة وتلك التي توثق أنشطة الهيئة

ي والقيمة الإثباتية تقوم على أساس وظيفة الوثيقة التي كانت تؤديها بالنسبة للمكتب أو الشخص الذ

 ا أو استخدمها وهناك ثلاث فئات من الوثائق لها هذه القيمة الإثباتية هي:أنتجه

داري أو قانوني أو مالي دائم سواء بالنسبة للكيان إالوثائق التي لها استخدام  -1

  الذي أنتجها أو لدى الكيانات الأخرى.

ها الوثائق التي تستخدم في حماية حقوق المواطن القانونية أو الملكيات أو غير  -2

  المجتمعات بشكل عام.حقوق الأفراد و  من

ؤه وتكوينه، وظائفه، سياسته، قراراته وأعماله الوثائق التي تعكس التطور التاريخي للكيان من حيث بنا

 2.أنشطتهمي تحفظ التدرج الوظيفي للأفراد واهتماماتهم و ، أو تلك التالمميزة
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 ،لوثائقي والإداري للمنظمة التي أنتجت اد من خلال تحليل الهيكل التنظيمثباتية تحد  والخصائص الإ

الوظائف التي تفرز الوثائق ومن أمثلة الوثائق التي تضخم قيمة من تحديد الأنشطة و خلال وكذلك 

 إثباتية أولية ما يلي:

 الوثائق التي تعكس سياسية المنظمة وإجراءاتها وتنظيماتها وإنجازاتها ومنها: أولا:

ة للمنظمة، والإصدارات التنفيذية التي تخص توثيق ة الرسمي  الوثائق الخاصة بتشكيل السياس -1

  الوظائف المتعلقة بمنشئها، وتتضمن التوصيات والملاحظات والتفسيرات ذات الدلالة.

  لمنظمة.والتي تقوم الحاجة إليها لفهم بناء ا ،الخرائط التنظيمية والتقارير الوظيفية والتوجيهات -2

ها برنامج الإنجازات بالمنظمة والتقارير التي تأخذ في اعتبار التقارير الإحصائية والسردية ل -3

  توجيهات وإجراءات وبرامج المنظمة.

الموارد العامة والمطبوعات مثل مطبوعات المؤتمرات والأحاديث الرسمية، وهذه المطبوعات  -4

  ها تسهم في فهم تنظيم المنظمة ووظائفها.تحفظ لأن  

 ثانيا: وثائق الوظائف التنفيذية:

 .سيةتبين خططها الأساسية وقراراتها وأعمالها الرئيو هذه الوثائق تكون على مستوى السلطة التنفيذية و 

وهي تعكس العلاقة بين مكاتب الموظفين والمكاتب الإدارية  ؟وكيف يمكن توجيه وفحص الأعمال

  والقانونية والعلاقة بالهيئات الحكومة الأخرى ذات الأنشطة البحثية.

 وماتية أو الإعلامية:القيمة المعل

وهي تلك القيمة التي تسهم إسهاما جوهريا في البحث والدراسة في أي من مجالات المعرفة وعملية 

التقييم تقدر البحثية المتوقعة بالنسبة للمؤرخ وعالم السياسة والاقتصاد والاجتماع، وبصفة عامة لدراسة 

ة أسهل نسبيا بالنسبة ة والقانوني  ة الإدارية المادي  وبعد تحديد الوثائق ذات القيم ،الإنسانيات والأنساب
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المجالات  ها تتطلب من المقيم معرفة بكل  للمقيم عن تحديد القيمة المعلوماتية للوثائق، إذ أن  

  والموضوعات المتضمنة في وثائق الهيئة المراد تقييمها.

ا ولازم، فنظر   لمستقبل أمر ضروري  وتقدير القيمة البحثية للمادة الأرشيفية في الوقت الحالي وفي ا   

ها والتي منها العلم الأرشيفي، فإن   ،رة فيما يتعلق بمنهاج البحثدة والمتطو  ة المتجد  للمتغيرات العلمي  

ا ذو فاعلية وينبغي على المقيم أن تجبرنا على الالمام بها، حتى يكون حكمنا على هذه القيمة حكم  

لبحث واحتياجاته واتجاهاته ليملك القدرة على تقدير قيمة الوثائق يكون لديه معرفة أساسية عن منهاج ا

من منطبق فائدتها للبحث والقيمة المعلوماتية لا تقتصر على المعلومات المقدمة حول الهيئة ولكن 

  1أيضا عن المتعاملين مع الهيئة من أشخاص وأماكن وأحداث وأشياء أثناء تأدية وظائفها.

 لتي تحفظ لقيمها المعلوماتية ما يلي:ومن أمثلة الوثائق ا   

ن أو إظهار معلومات خاصة عن جهاز ز بأهمية تاريخية في إحداث أثر معي  الأوراق التي تتمي   -1

  من أجهزة الدولة.

ملفات وسجلات الجهات التي تلغى نهائيا وتجمع وتسجل بنفس الطريقة التي كانت بها أثناء  -2

  خلص من الوثائق التي تتضح عدم أهميتها.مع الت ،استعمالها وتداولها في جهاتها

ما بين تطور  حة لسير العمل وكل  محاضر الاجتماعات والقرارات والتعليمات والخطط الموض   -3

  جهاز من الأجهزة. ظم والاختصاصات في كل  الن  

ضي العقود والمستندات القانونية وسجلات القرارات ومضابط المحاكم التي يرجع إليها عند التقا -4

  ثبات حق للدولة أو الفرد.أو إ
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 .1.الاتفاق عليها وتوقع الاتفاقيات والمعاهدات الثقافية أو الاقتصادية أو السياسية التي يتم   -5

 :الأرشيف النهائي ةصدمصادر تنمية وإثراء أر . 3

 المعتمدة الإجراءات من مجموعة: "هابأن   الأرشيفية المقتنيات تنمية للأرشيف الكندي المجلس فعر  ي  

 .2"استغلالها تسهيل أجل من بالمؤسسة الخاصة الأرشيفية الأرصدة بتنمية لكفيلةوا

 عن طريق التحويل أومجموعات وثائق إلى رصيد أرشيفي  تحصيلهو إضافة و ويعرف أيضا بأن ه: 

ئمة بالموارد الداأيضا تزويد وحدات الأرشيف )مصلحة، مركز، مؤسسة( المؤقتة منها و هو الدفع، و 

المؤسسات الأرشيفية كما يعني التعرف على الوثائق التاريخية من مصادر خارج  ،لمختلفةالأرشيفية ا

( أو الشراء أو عن طريق أي طرق من طرق التزويد ول عليها عن طريق الإهداء )الهبةالحصو 

 .3الأخرى التي تتيحها قوانين الأرشيف

رشيف المؤقت أو مصالح اكز الأة أرصدة مر لى تنمي  إيشمل الاقتناء حملة الإجراءات التي تهدف و 

يفية جديدة غير تلك التي بالإضافة إلى مقتنياتها مجموعات أرشومؤسسات الأرشيف الوطني و 

وتكون  ،ومن هذه الإجراءات نجد: الإيداع، الشفعة، الهدية )الهبة(، الوصية، الشراء والتبادل ،بحوزتها

التي هي غريبة عن  ئة المكلفة بالحفظ الدائمالوصاية عليه بين أيدي الهية الأرشيف المقتنى و ملكي  

 4. الوسيطالجاري و  رشيفعن مرحلتي الأإطار النشأة و 
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 الدفع: عملية .1.3

ة من الوثائق الأرشيفية من الذي يقصد بها تحويل كمي   مصدر لإثراء رصيد الأرشيف هم  أ  تعتبر

من مكان ميلادها  ل الوثائقخرى تحويبعبارة أنتجتها إلى مصلحة حفظ الأرشيف، و المصلحة التي أ

رى إلى الهيئة المكلفة بالحفظ، أي انتقال هذه المستندات من تحت سلطة الإدارة المنتجة إلى سلطة أخ

  .ه العمليةذه ة في كل  جدول الدفع هو الوثيقة الأساسي  و  ،أي المؤسسة المكلفة بالحفظ

المتعلق بالأرشيف الوطني ينص و ( 1988جانفي  26و المؤرخ في  09 – 88: )القانون رقم إن     

تدفع وجوبا الوثائق التي تحتوي على فائدة أرشيفية للمؤسسة المكلفة »على أن  (8)في مادته 

  «.بالحفظ

 (3)إن دفع أرشيف الهيئات العمومية المذكورة في المادة » :من نفس القانون  (9)وتضيف المادة    

يئة ة للهوثائق غير ضروري  الأرشيف الوطني عندما تصبح الأمام المؤسسة المكلفة ب من هذا القانون يتم  

  «.نةالمعي  

ها غير ة و ا الإدارة العمومي  ا قاطع  إلزام  يلزم ة الدفع و تركيز القانون على عملي  نلاحظ بوضوح تام، 

وثائق ال استقبال هذه -أيضا -ضاء الآجال للمستندات الإدارية وإلزامية بضرورة القيام بالدفع بعد انق

  أو الجماعات المحلية. رشيفية من طرف المؤسسة المكلفة بالحفظ سواء على المستوى المركزي  الأ

 إجراءات بناء على المستقبلة( يتم  الهيئة ي على الطرفين )الهيئة المنتجة و الإلزامفهذا الدفع المقنن و    

 في التحضير مبسطة تتمثلرفان، وهي عادة ما تكون إجراءات بسيطة و مدروسة يتفق عليها الط

ير ة الكاملة في تحر ، أعمال يدوية، علب، جداول، كتابة( مع الجدي  )إعداد الحزمات والعلمي   المادي  

  جداول الدفع.



45 

 تم  يمن هذا القانون،  03دفع أرشيف الهيئات العمومية المذكورة في المادة " ن  أكد المادة على ؤ ت اكم

دفع ال ة يتم  ة للهيئة المعني  الوثائق غير ضروري   تصبح مام المؤسسة المكلفة بالأرشيف الوطني عندماأ

  ".خلال سنتين بعد انقضاء الأجل القانوني للحفظ

لمكلفة اتسهر المؤسسة لأرشيف الوطني:"المتعلق با (88-09)من قانون  (20)المادة  على بناء     

على تبرعات، ووصايا ني وبإمكانها الحصول الأرشيفي الوط ،رشيف وهيئاتها على تأسيس التراثبالأ

تراب وبإمكان المؤسسة المكلفة بالأرشيف وهيئاتها اقتناء وثائق تمثل فائدة أرشيفية داخل ال ،الأرشيف

  الوطني أو خارجه".

 مصادر أخرى لإثراء وتنمية رصيد الأرشيف النهائي:. 4

 .1الاستردادو  الشراء ،الإهداء ،ثراء الرصيد من خلالها الإيداعإ ومن بين المصادر التي يتم  

 من خلال إهداء بعض الشخصيات التاريخية د بها الأرشيف الوطني  إحدى الطرق التي يتزو  : الإهداء

  ق التي تتعلق بالثورة التحريرية.الوثائ مثلا   همعلى أرشيف م   الأدبية التي تحوزو 

طريق ن لإيداع أرشيفه الخاص في إحدى مراكز الأرشيف ع يقوم الشخص بكتابة وصية :الوصية

  بعد وفاته. تحرير وصية

، تعمل مؤسسة الأرشيف على اقتناء بعض الوثائق (09/88)طبقا لنص احكام القانون  :الشراء

  .ل دراسة الوثائق وتحديد قيمتهامن خلا ية الموثقة عن طريق الشراء وذلكالأرشيف

مؤقتا ويسترده مالكه بعد  ن يقوم المالك بإيداعهأيتعلق الأمر بالأرشيف الخاص حيث يمكن و  :الإيداع

المتعلق بالأرشيف  (88-09)من قانون  (15)المادة  توضحه انقضاء الآجال المحددة. هذا ما

                              

1:terrritorial edition .p27 La gestion des archives .joel clernmbeaux,christine juge.paris  



46 

مالك أو حائز للأرشيف الذي يضمه بإرادته بصفة مؤقتة أو نهائية لدى المؤسسة  يكون لكل  الوطني: 

  عليه بحرية. والاطلاعع المكلفة بالأرشيف الوطني الحق في أخذ نسخة مجانا أثناء الإيدا 

  كان المالك أو الحائز طلب السحب.في حالة ما إذا كان إيداع الأرشيف بصفة مؤقتة بإم   

للدولة لا  وهي تتعلق بالأرشيف العمومي الذي يجوزه الأشخاص باعتبار الأرشيف ملك :الاسترداد

 لزمانولهذا فالدولة مطالبة باسترجاعه مهما طال ا يمكن حيازته بالتقادم

كون الأرشيف ي: المتعلق بالأرشيف الوطني (88-09)ن من قانو (06)المادة  وهذا ما توضحه    

الأرشيف الذي يحوزه  إذا ثبت أن   و التصرف فيه أو تملكه بالتقادمالعمومي غير قابل للحجز أ

  .صدر عام تسترده الدولة في أي وقتا موو ون ذشخاص طبيعيون أو معنوي  أ

 : معالجة الأرشيف النهائيالمحور الرابع

 :النهائيمعالجة الأرشيف . 1

 :تمهيد. 1.1

، من توضيب للوثائق ه انطلاقا من العمليات التمهيديةمعالجتقوم الأرشيفيون بتجهيز الأرشيف و ي

تليها من معالجة فكرية و فنية  ماوالفرز والتنقية و  التقييم ، ثم  بالإيداع و الاقتناء بمختلف طرقهمرورا 

التسيير الأخرى  ، إضافة إلى أعمالأدوات التداول والتبليغ و البحثية للأرشيف وصولا إلى إعداد مادو 

غير ذلك من الأعمال و  ،من دعم لوجستي وتكنولوجي للحفظ والصيانة والترميم والتهجير والرقمنة

 1 .الأرشيفية المعاصرة
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يب هذه الأرصدة ن من توضتمكالعمل الأرشيفي الصرف، إذ تسمح و  رشيف هي لب  فمعالجة الأ

 الاستفادة منه عند الحاجة في ظل  و  للاسترجاعوتحليل مضامينها، وحفظ مختلف دعاماتها وتهيئتها 

ة عنصري تجهيز الأرصدة الأرشيفي، وقد تتطلب معالجة و فة سلفاعر  ة وم  عد  ت ونظم ترتيب م  سياسا

ها ستمكننا من تنظيم الأرصدة ، لكن لا يمكن تفاديها لأي سبب من الأسباب لأن  الجهد والوقت

 1 .الاستعمالستغلال و تجهيز محتوياتها للاية و الأرشيف

رى من دون تشريعات أرشيفية وطنية، ومعايير وقواعد ضبط أقرها أو تج هذه المعالجات لا تتم   أن  و 

  .ة ناجعة في هذا المجالسات العلمي  أكدتها الممار العلم و 

ة ليات المتكاملة التي تخضع لها الوثيقة الأرشيفية طيلة دور : هي جملة من العممعالجة الأرشيف

ا هائي، إم  إلى غاية البت في مصيرها الن  ، منذ إنشائها أو استقبالها حياتها القصيرة منا أو الطولية

ليات تليها عم ، ثم  ا بالحفظ الدائم. حيث تبدأ بعمليات التوضيب والحفظبالحذف أو الإعدام وإم  

(، وبعدها عمليات التصنيف والترتيب والترميز والوصف م أو )الفرو أو التنقيةتقييالالتشخيص و 

تقديم خدمات البحث يانة وانتهاء بعمليات التداول و الصا بعمليات التخزين والحماية و والتكشيف، مرور  

  .2.التبليغو 

 :مفهوم معالجة الوثيقة الأرشيفية. 2.1

هذه المعالجة في تلك  تتمثل، و ة الرصيد الأرشيفي ككلء من معالجمعالجة الوثيقة الأرشيفية هي جز 

اية الإجراءات المطبقة في السلسة الأرشيفية التي تمارس على الوثيقة منذ نشأتها إلى غالعمليات و 

هذه الوظائف تبدو إن كانت تي يقوم بها الأرشيفي و ال، و ا بالحفظ الدائما بالحذف وإم  مآلها النهائي، إم  
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هي: الحفظ، التصنيف، التكشيف، الفرز، ، و ها ترتكز إحداها على الأخرى أن   لا  ، إنشاطات متتابعة

  1.مستحقيها بصفة عامةبليغها إلى الباحثين بصفة خاصة و إعداد وسائل البحث لتسهيل ت، و لتخزين

تعطي مهام و  لف وفقا لطبيعة الوثيقة المعالجةالتي قد تختراحل متتالية و ة متتضمن معالجة الوثيقة عد  و 

ا يسمى مسار ها جزء كبير مم  وهذا يعني أن   ؛لوثيقة إلى غاية توافرها للجمهورتتراوح بين استلام ا

  2.لهذه لخطوات حسب المؤسسة مني  قد يختلف التسلسل الز  ، الوثيقة في الأرشيف

 الوثائق بها الأرشيفي بهدف حفظمعالجة الأرشيف من المهام الرئيسية التي يقوم  :معالجة الأرشيف

أو  ا للدور الذي تلعبه الوثيقة سواء في الميدان الإداري أو البحث العلميتبليغها للباحثين تحقيق  و 

ع من خلال اجراءات الدفشيفية التي تحمل القيمة الدائمة بعد عملية استقبال الوثائق الأر  ،للإثبات

 .كشيفالتو  الوصف -الترتيب صنيف و منها الت تليها عمليات أخرى  المعروفة

 :تشخيص الأرشيف  .3.5

وتعني  (diagnosis)، مشتق من كلمة لفظ أصله يوناني (screening)التشخيص لفظ أصله 

ن، ه يستعمل أيضا في الكثير من المياديأن   إن عهدناه كاصطلاح في المجال الطبي إلا  المعرفة و 

ما التشخيص يعني إصدار عمو ، و الأرشيفير بما في ذلك الوثائق و التسيخاصة في ميدان الإدارة و 

  3.حكم في وضعية ما خلال حالة ما

م ز  لب أو ر  الوحدات الأرشيفية من ملفات أو ع  ميدان الأرشيف فهو فحص الوثائق و أما التشخيص في 

ترميمها  ومن ثم   فيها، عفالضن مكامن الخلل لمعرفة خصائصها وأوضاعها والكشف ع أو صناديق

التي تسمح باسترجاعها مثلى الصورة الحالة و اللى إالوصول بها إلى غاية  تقويتهاومعالجتها و 
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 إجراء يؤدي إلى فحص وتحديد حالة الوثائق كل   التشخيص هو التصرف و أي أن   ؛ومطالعتها

باقي إجراءات تخزينها كخطوة أولى نحو استكمال والوحدات والأرصدة الأرشيفية وظروف حفظها و 

  1.الفكرية لهاالمعالجة المادية و 

 :لتصنيفا. 2

مقنن ه يتناول التنظيم ال، ذلك لأن  المكتبات والتوثيق والمعلومات يحتل التصنيف مكانة بارزة في علوم

ف يعتبر التصني. و ية والمصادر المختلفة للمعلومات، كما هي ممثلة بالأوعللعلوم والمعارف الإنسانية

كز المعلومات لتنظيم مراالمكتبات و عمليات التي تقوم بها من المن العمليات الأساسية الأولى، و 

حظي باهتمام  لهذا أيضاالقارئ المناسب للكتاب المناسب و ، من أجل وصول مجموعاتها ومقتنياتها

المتخصصين، فلقيت أنظمته المختلفة و مشكلاته عنايةٌ ل أن حظي بها فرع آخر كبير من الباحثين و 

يخ المكتبات يتصل اتصالا وثيقا بتاريخ ، حتى أن تار وع علم المكتبات والمعلومات بهامن فر 

  2.التصنيف

شياء المتشابهة ، أو عملية وضع الأعني تجميع الأشياء المتشابهة معاالتصنيف في أوسع معانيه ي

في اللغة صنف و  ،على ما بينها من تشابه واختلاف ، أي ترتيب الأشياء بناءبعضها بجانب بعض

ا تصنيف أم   ،نه تصنيف الكتب لجمعها وتأليفهامو  ،ز بعضه عن بعضمي   ،الشيء جعله أصنافا

الدلالة عليه برمز من رموز خطة  اكتشاف موضوع الكتاب و ه فن  الكتب في المكتبات فيعرف بأن  

  3.التصنيف المتبعة في المكتبة
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 تجد مراكز ومصالح حفظ الأرشيف نفسها أمام كم هائل من الوثائق الأرشيفية الناتجة عن الأعمال   

الة مية للمؤسسات الإدارية، الأمر الذي يتطلب وجود نظام لمعالجة وتسيير هذه الوثائق بكيفية فع  اليو 

  الوظائف الأساسية السلسلة الأرشيفية. التصنيف من أهم   عد  دة، وي  وجي  

ويعتبر التصنيف من العمليات الفكرية بخلاف الترتيب الذي هو عملية مادية )وضع الأرشيف أو    

الرفوف باحترام الترتيب والترميز(، حيث يتضمن التصنيف تعريف وترميز وتجميع وثائق العلب في 

ها ترتيب الأرشيف حسب أوجه التشابه والتجانس ودون الأخذ بعين الاعتبار طبيعة الوعاء أو العمر، ثم  

حسب تقسيم الوثائق إلى مجموعات  داخل أقسام ترتيبها منطقيا وتدريجيا وفق قواعد محددة، ويتم  

  ن لنتحصل على مجموعة أصناف تندرج تحتها مجاميع الوثائق.مقياس معي  

ويسمح إعداد نظام لتصنيف المواد الأرشيفية بتحديد مدى ارتباط الوثائق بعضها البعض وضبط 

العلاقة العضوية على مستوى مختلف الوظائف وعلى مستوى مختلف التفريعات داخل الوظيفة الواحدة 

  من جهة أخرى.

معلومات التي تتضمنها الوثيقة الأرشيفية، وفي هذا الما يهدف التصنيف إلى تسهيل الوصول إلى ك

أنظمة التصنيف مبدأ احترام الرصيد )احترام الترتيب الأولي( وأن لا تحفظ  الإطار يجب مراعاة في كل  

ا كانت عليه ما حسب التنظيم المعتمد في الجهاز الإداري أي طبقا لمعلى أساس موضوعاتها، وإن  

 .1محفوظة في المصلحة التي أنشأتها )الأرشيف الجاري(

لتصنيف هو عملية ذهنية تعنى بتجميع الموضوعات الأساسية وبلورتها لتمثل الوظائف العامة للإدارة ا

تصنيف ثم إلى  . تؤدي هذه العملية إلى تصور نظامز بتركيبة منطقية متدرجة ومتفرعةالتي تتمي

. وتدل كلمة تصنيف أيضا على البحث عن التفريعة المناسبة التي تسند إلى كل وثيقة ذوضعه حيزّ التنفي
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أو ملف يخص الإدارة المعنية بنظام التصنيف، وهي عملية ذهنية تستوجب الإلمام بنظام التصنيف 

 .1وطريقة بنائه وتفريعاته 

ضع إطار عام تتنزل ضمنه ه يقتصر على ولكن التصنيف وحده كعملية ذهنية لا يفي بالحاجة لأنّ    

وضبط مجموع  ببعض، مجموع الوثائق، والهدف من إعداده هو تحديد مدى ارتباط الوثائق بعضها

العلاقات العضوية على مستوى مختلف الوظائف من جهة وعلى مستوى مختلف التفريعات داخل 

 2 .الوظيفة الواحدة من جهة أخرى

ام التصنيف وتجسيده في المستوى العملي. وبالاعتماد : فهو الطرف الذي يربط بين نظأما الترتيب

 على نظام التصنيف، وعلى الرموز الثانوية المكملة على رموز التصنيف المسندة إلى الوثائق، بناء  

 .ترفيف الوثائق بوضعها في تنظيم منطقي حسب تسلسل هذه الرموز لها، يتم  

 :3طرق التصنيف..21

تتمثل وة أو حدود. نب إيجابية وجوانب سلبيّ واحدة منها جوا لكلّ ة طرق لتصنيف الوثائق، توجد عدّ 

 :أهمها فيما يلي

يين ين أو معنو: وهو ينطبق على الوثائق التي تحمل أسماء لأشخاص ماديالتصنيف الألفبائي -

 ك باحترامفيمكن ترتيبها ألفبائيا حسب الحروف المكونة لهذه الأسماء وذل ،أو لمواقع جغرافية

 ب الملفات. مثال ذلك ترتية إلى اللغة المعتمدة في التصنيفلفبائي للحروف بالنسبالتسلسل الأ

  .م(لقب العائلي وتحذف الألف واللاالإدارية للأعوان حسب أسماء أصحابها )ترتيب حسب ال

كن : ويتمثل في إسناد رقم إلى كل وثيقة حسب التسلسل العددي، فيمالتصنيف العددي -

على  . لكن يستوجب هذا التصنيف أداة بحث تمكّن من التعرفوثائقالاستدلال بسهولة على ال

ي ثلا ف. تستخدم هذه الطريقة موعند ذلك يتيسر ضبطها فوق الرفوفالرقم المناسب لكل وثيقة 

  .تسجيل المراسلات في مكتب الضبط

هذه الطريقة : ويتمثل في ضبط الوثائق حسب تاريخ صدورها وتستوجب التصنيف الزمني -

 . ويمكن المزج بين التصنيف الألفبائي والتصنيف العددي، أو بينتاريخ الوثيقةمعرفة 
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. وعلى أية حال، يتعين على المصنف اختيار طريقة التصنيف العددي والتصنيف الزمني

  كن مع الوثائق المعنية بالتصنيف.التصنيف التي تتماشى أكثر ما يم

 العمومية كأساس ئف التي تقوم بها الإدارةف الوظيفي الوظا: يعتمد التصنيالتصنيف الوظيفي -

. وتتفرع الوظيفة إلى وظائف فرعية ق، وتؤدي كل وظيفة إلى صنف رئيسيلتصنيف الوثائ

 م ويتجزأ كل قسمة إلى أقساوظيفة فرعي   . وتتفرع كل  لها في نظام التصنيف أصناف فرعيةتقاب

خاص، وتكون من العام إلى ال . وتتدرج تركيبة المواضيع الناشئة عن ذلكإلى أقسام فرعية

. ة تمثل رموز التصنيف لهذه المواضيعهذا وتصاحبها منظومة عددي   ،د والتطورقابلة للتمد  

  .الهيئاتعدادها على مستوى المؤسسات و إ  يتم   داة تسييرأح أن مخطط التصنيف نوض  و 

د داد إطار التصنيف لتعد  إع حفظ الأرشيف الدائم فيتم   يتم   حيثا على مستوى المؤسسات الأرشيفية أم

  .تنوع الأرصدة المحفوظةو 

  :إطار التصنيف.2.2

سام أقهائي إلى أقسام كبيرة و رشيف الن  من خلالها تقسيم أو توزيع الأرصدة المحفوظة في مركز الأ يتم  

  .ليها السلسلة أو السلسلة الفرعيةفرعية بطريقة منهجية يطلق ع

هذه السلسلة يعتمد عليها لترميز الملفات المكونة لالسلسلة، و تعرف بأحرف تدعى أحرف  السلسة عادة

  1.الأرقامأو السلسلة الفرعي ة في بعض الحالات تستعمل الأحرف و 

 الترميز:.3.2

 وهو يتنوع إلى: ،وهو يعتمد على إسناد أعداد إلى مختلف الأقسام والأصناف

ن دية، تخضع إلى ترتيب معيّ ترميز يعتمد سلسلة من الأعداد: ألفية ومائوية وعشرية وأحا -

: مثال توضيحي لتفريع تصاعدي أو تنازلي )انظر الجدول المصاحب من الصفحة الموالية

 1صنف أساسي(
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تم على يترميز ذو دلالة زمنية، إشارة إلى الفترة الزمنية الخاصة بالوثيقة والتي يمكن أن  -

 لتي تخصهاتي ترتب حسب السنوات اأساسها الترتيب. مثال ذلك: الملفات المتعلقة بالميزانية ال

  أو المراسلات التي تصنف حسب تقسيم زمني.

 

 

 ترميز ألفبائي:. 1.3.13

ذا هوقد يرتبط  ،وهو يعتمد على استعمال الحروف الأبجدية للدلالة على مستوى معين في التفريع

  .لاستخدامميز قليل االترميز بموضوع الوثائق والملفات أو بإطار جغرافي يخص هذه الوثائق وهذا التر

 ألفبائي(: –عددي / عدد  –الترميز المركب )عددي .2.3.2

يتمثل هذا النوع من الترميز في فتح مستوى إضافي أو أكثر إلى جانب الرمز الأصلي الذي أسند إلى 

القسم. وهو تجسيد لقابلية التمدد التي يجب أن تتوفر في كل نظام تصنيف وتطويع نظام التصنيف 

 رة أو تتبع تسلسلاض الخصائص المتعلقة بالوثائق والملفات التي تكون في أغلب الأحيان متكر  إلى بع

ن إلى روري إضافة رمز ثاا لتشابهها، لذلك يكون من الض  ا وهو ما يجعل ترتيبها صعبا نظر  ن  ا معي  زمني  

مستوى الأقسام يفيد لرمز الثاني(. وهذا يشكل ترميزا تكميليا على ا –مز الأصلي )الرمز الأصلي الر  

  عند ترتيب الوثائق أو استرجاعها.

 الوصف الأرشيفي:. 3

 تعريف:. 1.3

إن –جزاء المكونة لها ، مع الإشارة إلى الأنشاء تمثيل دقيق للوحدة الموصوفةالوصف الأرشيفي هو إ

 لى تعريف الوحدةعتسجيل كافة المعلومات التي تساعد لال تجميع وتنظيم و ذلك من خو  –وجدت 

. كما يستخدم هذا المصطلح أيضا للإشارة إلى ارها ونظم الوثائق التي أنتجتهامسالموصوفة، و 

 2 .المنتجات المترتبة على هذه العملية كالفهرس

                                                                                         

 31المنصف الفخفاخ، .مرجع سابق، ص 1
 .13، صISDIAH المعيار الدولي للوصف 2
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ا يتطلب دة لاحتياجات المنتجين والمستعملين على حد سواء مم  ويستلزم الوصف الأرشيفي معرفة جي  

د ملخصات واستخراج الكلمات الدالة )التكشيف( لمحتوى قة في تحليل المحتوى من خلال إعداالد  

المجموعات الأرشيفية المحفوظة على مستوى مركز الأرشيفين وتؤدي هذه الوظيفة )الوصف( في 

  .النهاية إلى توفير أدوات بحث فعالة تسهل عملية الاسترجاع والاستغلال

ظ الأرشيف مثله مثل التصنيف الوظائف الأساسية لمراكز حف يشكل الوصف الأرشيفي أحد أهم  

ه مجموع العمليات التي تسمح بوصف الخصوصيات المادية والموضوعية )المحتوى( ويعرف بأن  

ادئ دة مرتبطة بثلاثة مبالقيام بهذه الوظيفة بكيفية جي   ن  أ كارول كوتيرقة الأرشيفية، ويرى للوثي

 أساسية وهما:

   احترام الرصيد الأرشيفي. أن يتم 

  ضوح مستويات الترتيب.أن تعكس بو 

   خص.العمل من العام إلى الأ أن يتم 

المعلومات  ونعني بالوصف تمثيل محكم ودقيق لوحدة الوصف ومكوناتها من خلال تنظيم وتحليل كل  

التي تسمح بتعريف وتسيير ومعرفة مكان تواجد الوثائق الأرشيفية والعمل على تفسير محتواها 

  وسياقات إنتاجها.

تكون وثيقة متماسكة مع مجموعتها، حيث  قدالوحدة قد تكون وثيقة مفردة و  ن  د لأمعق   الأرشيف وصف

، والعلبة ضمن سلسلة أرشيف، الملفات ضمن علبة أو رزمةنجد: الوثائق، والوثائق ضمن ملف، و 

  1.هكذاوالمتكاملة ضمن رصيد عام و ، ضمن متكاملة أرشيفية أو رصيدالسلسة و 

 

                              

 358مرجع سابق، ص  الحصيف في علم الارشيف، 1
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 :فأغراض وصف الأرشي. 2.3

أجل تسهيل إمكانية  محتوى المواد الأرشيفية منيهدف وصف الأرشيف إلى تحديد وشرح قياس و 

ية محددة لوصف الأرشيف، وطرق د فوج بنتلي للبحث ثلاثة أغراض أساسقد حد  و  ،الوصول إليها

 :تحقيق ذلك وهذه الأهداف هي

  .يةة من خلال تسجيلات وصف استرجاعتوفير المنفذ إلى المواد الأرشيفي .1

  .وثيق محتواها، سياقها، وبنائهة من خلال تتعزيز فهم المواد الأرشيفي   .2

لحفظ والترتيب إرساء أسس الاعتقاد بصحة المواد الأرشيفية عن طريق توثيق سلسلة ا .3

 1 .الاستعمالوظروف الإنشاء و 

 :المعايير الموحدة للوصف. 3.3

را مقارنة بالوظائف الأخرى، وهناك من هذه الوظيفة الأرشيفية قد تطورت كثي ويمكن القول أن  

المتخصصين من يؤكد بأنها من أكثر الأنشطة الأرشيفية تطورا في السنوات الأخيرة، وقد تجسد ذلك 

من خلال المقاييس التي صدرت في مجال الوصف الأرشيفي في مختلف البلدان، وقد ساهم المجلس 

إعداد وتطوير مجموعة من المعايير الكفيلة  ( في تطوير هذا الحقل من خلالCIAالدولي للأرشيف )

بضمان وصف الأرشيفات بكيفية كاملة ووافية على غرار المعيار الدولي للوصف الأرشيفي 

(ISAD(Gالمعيار ، (ISAAR)، (ISDF )و(ISDIAH) . 

                              

  359.المرجع السابق.ص 1
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الخطوط الاسترشادية الخاصة بوصف  ISAD (G)يتيح التقنين الدولي العام للوصف الأرشيفي 

 الأرشيفي . كما يتيح المعيار الدولي للضبط الاستناديالأرشيفية والأجزاء المكونة لها المتكاملات

الخطوط الاسترشادية المعنية بتحديد  ISAAR (CPF) العائلاتللكيانات الاعتبارية والأشخاص و 

رشيفية من منشئ أو العائلات المرتبطة بالمادة الأالمعلومات الخاصة بكل الكيانات والأشخاص و 

؛ لكي يصبح صف الوظائف الخاصة بمنشئ الوثائقالخطوط الاسترشادية لو  (ISDF) فظ أو جامعحا

المعيار الخاص بوصف القائمين  . ومن هنا يمكن القول إن  المعلومات الأرشيفية أكثر إفادة نظام

دف ، وهذا هو الهاستكمال نظم المعلومات الأرشيفيةباقتناء المواد الأرشيفية له أهمية كبيرة في 

  (.ISDIAHالأساسي من معيار وصف الجهات المعنية بحفظ المقتنيات الأرشيفية )

 الوصف الارشيفي: أهداف. 4.3

  توحيد طريقة الوصف الأرشيفي لتسهيل عمليات استرجاع المعلومات الأرشيفية. -1

 هائية من مراحلالمرحلة الن   التحكم في إعداد الفهارس وأدوات البحث الأرشيفية التي تعد   -2

  المعالجة العلمية.

  تبادل المعلومات الأرشيفية على المستوى المحلي والدولي من خلال لغة مشتركة. -3

 1المعيار الدولي لبطاقات الاستناد الخاصة بأرشيف الهيئات، الأشخاص والعائلاتISAAR  

ا إم   يقدم هذا المعيار المبادئ التوجيهية والخطوط العريضة لإعداد بطاقات الاستناد التي تصف

الهيئات، الأشخاص أو العائلات المسؤولين عن إنتاج وتسيير الأرشيف. وضع هذا المعيار لضمان 

تحرير مواصفات للهيئات، الأشخاص والعائلات المنتجة والمسيرة للأرشيف متسقة فيما بينها، ملائمة 

 وواضحة. 

                              

1Norme internationale sur les notices d’autorités utilisées pour les archives relatives  PF).CIA. ISARR(C 
aux collectivités, aux personnes ou aux familles. 2004 
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من نقاط الوصول الأكثر  اسم المنتج يعتبر نقطة لأن   ؛إعداد بطاقات الاستناد أصبح ضروري  إن  

د لنا هذا المعيار أهمية إلى الوثائق، لذا يعد وصف منتجي الأرشيف نشاط أساسي وأمر لابد منه. يحد  

م إرشادات حول كيفية إدماج هذه طبيعة المعلومات التي سوف تتضمنها بطاقات الاستناد، كما يقد  

 مركبة من جزأين: 1بطاقة استناد البطاقات في نظام وصف محكم. ينتج عن تطبيق هذا المعيار

  العائلات(. يصف منتجي الأرشيف )الهيئات، الأشخاص أو الجزء الأول،

 والموارد أو المصادر الارشيفية. يصف العلاقات بين منتجي الأرشيف الجزء الثاني،

  .عنصر للمعلومات 27حقول تضم  4يتكون هذا المعيار من 

 :2يار فيتتمثل حقول هذا المع حقول المعيار:

ى العناصر التي من شأنها تقدم تعريفا للبنية وهو يحتوي عل هذا الحقل كل   : يضم  حقل التعريف-1

 تية:العناصر الآ

شكال أخرى أ -لاسم الموازا-ن حسب اتفاقيات أخرى الاسم المقن -ح للاسمالشكل المسمو -نوع البنية

  .رقم تسجيل الهيئة -للاسم

العناصر التي تسمح لنا بإعطاء وصف للبنية، تتمثل هذه : يشمل هذا الحقل حقل الوصف-2

 العناصر في:

 -جعيةالنصوص المر  -الوظائف والمهام -ونيالقان الإطار -المكان -لمحة تاريخية -تاريخ التكوين

  .امالسياق الع -النظام الداخلي/ شجرة النسب

                              

 .....، ص2في تطبيق هذا المعيار أنظر الملحق رقم   1
228-Ibid. P 13  
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 هيئات، أشخاص أو العائلات : يحتوي هذا الحقل على العناصر التي تسمح لنا بربطحقل العلاقات-3

 مع الهيئة، الشخص أو العائلة التي نحن بصدد وصفها وهي:

 -علاقةوصف ال -نوع العلاقة -اسم/ رقم تسجيل الهيئات، الأشخاص أو عائلات ذات الصلة   

  .تاريخ العلاقة

ل عملية هذا الحقل عناصر للوصف التي من شأنها أن تقدم لنا معلومات حو  : يضم  حقل المراقبة-4

 الوصف، تتمثل هذه العناصر في:

مستوى  -القواعد والاتفاقيات -رمز تعريف المصلحة أو المصالح-رمز تعريف بطاقة الاستناد

تاريخ الإعداد، المراجعة أو  -مستوى الدقة)التفصيل( -تاريخ الإعداد، المراجعة أو الاقصاء -الإعداد

إضافة لحقول وعناصر الوصف،  ديث البطاقةملاحظات متعلقة بتح -المصادر -اللغة -الإقصاء

موارد أرشيفية أو موارد و  ،الأشخاص و العائلات ،العلاقات بين الهيئات عنيضم هذا المعيار فصل 

إعداد بطاقات الإستناد أو لا  لإعطاء معلومات عن سياق إنتاج الوثائق الأرشيفية.  أخرى. حيث يتم  

روري ربط بطاقات الإستناد هذه بوصف ه من الض  ، فإن  كون هذه المعلومات لها قيمة أكثرولكي ت

إعداد مثل هذه  وعندما يتم   ،الوثائق. كما يمكن كذلك ربط بطاقات الإستناد بموارد أرشيفية أخرى 

العائلة و الموارد  بين الهيئة، الشخص أو -إذا وجدت -الروابط فمن المهم وصف طبيعة العلاقة

ل في المعيار يقدم توجيهات عن كيفية أو طريقة إنشاء أوإعدادهذه بالتالي فهذا الفصالمرتبطة بها، 

 :1الروابط في إطار نظام وصف أرشيفي. تتمثل هذه العناصر في

العنوان  يتم تسجيل في هذا العنصر كل من: :عنوان الموارد المرفقة )ذات الصلة(معر ف و  -

  و/أو المعرف المحدد بشكل دقيق للمورد ذات الصلة.

                              

1Op. Cit. P. 29CIA. ISARR(CPF).   
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وعة : مجمتحديد طبيعة الموارد ذات الصلة (:المرفقة )مرتبطة بها/ذات الصلةارد طبيعة المو  -

 Webموقع  ،أرشيفي، أداة بحث، مقالة لدورية وصف ،رشيفية )رصيد، سلسلة عضوية..الخ(أ

  ،...إلخ.حفية محفوظة، فيلم وثائقي )شريط(، مجموعة متوغرافيةصور فوت

الموارد المرفقة ن الهيئة، الشخص أو العائلة و بي وصف طبيعة العلاقات :طبيعة العلاقات -

الوادع لديه  ،حائز ،بها ( بمعنى: منتج، مؤلف، موضوع)ذات الصلة / التي لها علاقة 

 المالك ...إلخ. ،يفصاحب حقوق التأل

قة اريخ متعلق بالعلاتواريخ الموارد المرفقة )المرتبطة بها/ذات الصلة( و/أو نواتج العلاقات: ذكر ت

  .الشخص أو العائلة الموصوفة ،علقة بتواريخ علاقاتها مع الهيئةأو المت /صلة وذات ال

 1الدولي لوصف الوظائف المعيار)ISDF(  

خلال  ذلك منراجها فيما يتعلق بوصف الوظائف و د هذا المعيار نوع المعلومات التي يمكن إديحد   -1

كيفية بة ما يتيح الخطوط الاسترشادية المعني  ، كالتي تتبعها المؤسسات الأرشيفية الاتفاقياتالقواعد أو 

  .ي إطار نظام المعلومات الأرشيفيةوصف الوظائف ف استخدام

 :منها موعة عناصر، يشمل كل  يتكون هذا المعيار من مج -2

 عنوان العنصر. -أ

 الهدف من العنصر. -ب

  .عنصرالقابلة للتطبيق على هذا ال القاعدة أو القواعد -ج

  لممكن تطبيقها.اح كيفية تنفيذ القواعد إذا كان من الأمثلة التي توض -د

                              

12007: Norme internatioale de description des fonctions.  DFCIA. IS  
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  الاقتباس. المرجعي أو الاستشهادفي غرض  استخدامهاترقيم الفقرات وإتاحتها من أجل  يتم   -3

 تنظيم العناصر الخاصة بالوصف في إطار أربعة حقول: يتم   -4

نقاط بصورة دقيقة، و  وصفها ة التي يتم  ن المعلومات التي تحدد الوظيفيتضم   :قل التعريفح -أ

  الإتاحة.

تي تساعد على توصيف مسار الوظيفة مثل تاريخها يشمل كافة المعلومات ال :حقل مسار الوظيفة -ب

  .نظمتها التشريعات التيو 

  .الوظائف الأخرى ذات الصلة ووصفهايهدف إلى تسجيل العلاقات الخاصة بحقل العلاقات:  -ج

فية تعلقة بكي، كما يسجل كافة المعلومات الملوصف الوظيفةالمعرف القياسي  يضم   :حقل الضبط -د

  .وتحديثها ، وبيان المؤسسة الأرشيفية التي قامت بإنشاء تسجيلة الوصفوزمان عملية الوصف

، ةلمعنية بحفظ المقتنيات الأرشيفيد هذا المعيار المعلومات التي يمكن إدراجها في وصف الجهات احد  

، لوصف في نظم المعلومات الأرشيفيةة بكيفية استخدام اترشادية المعني  ه يتيح الخطوط الاسكما أن  

عد لقوا ا للاتفاقات أو اذلك وفق  لوصف و إدراجها في ا بالإضافة إلى تحديد محتوى المعلومات التي يتم  

هات الج دولة إنشاء المعرف القياس لكل   ن على كل  ه يتعي  التوصية بأن   تتم  التي تتبعها هذه الجهة. و 

 عني  نظام آخر م كما ينبغي أن تكون متوافقة مع أي   ،قتنيات الأرشيفية والحفاظ عليهالمعنية بحفظ الما

  .ويرها على المستوى الدوليتط بتوكيد الجهات الثقافية التي تم  

 منها: من مجموعة عناصر، يشمل كل  يتكون هذا المعيار 

 عنوان العنصر. 

 الهدف من العنصر. 

  القيود التي يجب تطبيقها على هذا العنصر.القاعدة )القواعد( و 
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 .الأمثلة التي توضح كيفية تنفيذ القواعد، إذا كان من الممكن تطبيقها 

  .ض الاستشهاد المرجعي أو الاقتباسترقيم الفقرات وإتاحتها من أجل استخدامها في أغرا يتم  

 رشيفية في إطار ستة حقول:ة بحفظ المقتنيات الأتنظيم العناصر الخاصة بوصف الجهات المعني   يتم  

لمهنية بحفظ المقتنيات يتضمن المعلومات التي تحدد بصورة فريدة الجهة احقل التعريف:  -1

 .الأرشيفية

يهدف إلى إتاحة المعلومات الخاصة بكيفية الاتصال بالجهة المعنية بحفظ  :الاتصالحقل  -2

  المقتنيات الأرشيفية.

 اريخ الجهة وهيكلها الحالي والسياسات التي تتبعهايتيح المعلومات المرتبطة بتحقل الوصف:  -3

  في جمع المواد الأرشيفية.

ة وساعات العمل و يقدم كافة المعلومات التي توضح كيفية الوصول إلى الجهحقل الإتاحة:  -4

  .يرهاغشروط الإتاحة و 

يشمل المعلومات ذات الصلة بالخدمات الفنية التي تتم إتاحتها من جانب : حقل الخدمات -5

  .الجهة المعنية بحفظ المقتنيات الأرشيفية

 1 الدولي لوصف مؤسسات حفظ الأرشيف المعيارISDIAH 

الهدف الرئيسي من تطبيق هذا المعيار، هو وصف المؤسسات التي مهمتها الأولى والأساسية هو  إن  

ون لهذه ولكي تك ،ة الوصول للوثائق المحفوظة لديهاحفظ الأرشيف وإتاحته وتبليغه، وأيضا كيفي  

روري ربط وصف مؤسسات حفظ الأرشيف بالأرصدة ه من الض  المعلومات ذات قيمة أكثر، فإن  

ة ربط وصف هذه حول كيفي   كاملا   ص فصلا  هذا المعيار قد خص   وبالتالي، فإن   ،المحفوظة لديها
                              

1: Norme internationale pour la description des institutions de conservation des archives.  CIA. ISDIAH 
2008 
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معلومات المؤسسات، والأرصدة المتواجدة بها ومع منتجي الأرشيف كذلك. يقدم لنا المعيار طبيعة ال

 31حقول للمعلومات التي تحتوي بدورها  6التي يجب إدراجها في وصف مؤسسات الحفظ. ويضم 

  .عنصرا للوصف

  الآتيةحقول المعيار: يضم هذا المعيار الحقول: 

يحتوي هذا الحقل على العناصر التي تمكننا من التعريف بمؤسسة حفظ  :حقل التعريف -1

 الأرشيف وهي: 

نوع  -أسماء أخرى  -ي الاسم المواز -لشكل المسموح أو المرخص للاسما -معرف مؤسسة الحفظ

 مؤسسة الحفظ. 

المعلومات التي تسمح لنا بالاتصال بمؤسسة حفظ  هذا الحقل كل   يضم  حقل الاتصال:  -2

الأرشيف من: العنوان، العنوان الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس وحتى الأشخاص 

قم ر  -ثل هذه المعلومات في: الموقع والعنوانالممكن الاتصال بهم للاستفسار، تتم

 . لأشخاص الممكن الاتصال بهما-الهاتف، الفاكس والبريد الالكتروني

 : يشمل هذا الحقل على عناصر لوصف مؤسسة حفظ الأرشيف وهي:حقل الوصف -3

ر تسيي -الهيكل الإداري  -صوص المرجعية الن   -الإطار الجغرافي والثقافي  -اريخ مؤسسة الحفظ ت

وسائل  -الرصيد الأرشيفي والسلاسل الأخرى  -البناية  -ف الجاري والمؤقت وسياسة التزويد الأرشي

  .الأدلة والمنشورات -البحث 

يحتوي هذا الحقل على المعلومات التي تمكننا من معرفة كل الشروط  حقل الوصول: -4

صول شروط الو  -سة حفظ الأرشيف وهي: أوقات الفتح المتعلقة بالوصول لمؤس

 .الوصول - والاستعمال
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يضم هذا الحقل معلومات حول الخدمات من طرف مؤسسة  حقل الخدمات المقدمة: -5

 حفظ الأرشيف وهي:

 _ الفضاء المخصص للجمهور. مصالح النسخفي البحث _  المصلحة المساعدة

 يحتوي هذا الحقل على معلومات خاصة بعملية الوصف والمتمثلة في: :حقل المراقبة -6

مستوى  -مستوى الإعداد  -أو الاتفاقيات /القواعد و -معرف مصلحة الوصف  -الوصف  عرفم   

  .علومات خاصة بالوصفم-المصادر - الكتابةاللغة و  - المراجعة أو الاقصاء -تاريخ الإعداد -الدقة

علاقة مؤسسات الحفظ مع الوثائق الأرشيفية  ص فصل يضم  ص  إضافة لحقول وعناصر الفصل، خ  

يتمثل الهدف الرئيسي من عملية وصف مؤسسات حفظ الأرشيف في  ، حيث1ي الأرشيفومع منتج

إعطاء معلومات حول الوثائق التي تحتويها هذه المؤسسات، إضافة إلى الطرق والإجراءات التي يجب 

ولكي تكون هذه المعلومات ذات قيمة فإنه  ،أن يتبعها المستفيد لكي يتمكن من الاطلاع على الأرشيف

من ربط وإقامة علاقة بين وصف مؤسسات الحفظ مع الوثائق الأرشيفية المحفوظة وحتى مع لابد 

منتجي الأرشيف، بمعنى أخر مع بطاقات الاستناد. لهذا فإننا سنجد في هذا الجزء من المعيار القواعد 

  التي يجب اتباعها وتطبيقها لإعداد هذا الربط أو هذه العلاقات.

 -تاريخ العلاقة  -وصف العلاقة  -وان الوثائق الأرشيفية ذات الصلة نتتمثل عناصر الربط في: ع

  الاسم المسموح لبطاقة الاستناد ذات الصلة.

 

 

                              

151-CIA. ISDIAH. Op. Cit. P50  
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 المحور السادس: الاطلاع على الأرشيف النهائي

 وسائل البحث:.1

 :تعريف.1.1

 ،معلومات ة، من مستندات، وثائق أوهي وسائل تسمح بالاطلاع السريع على وثائق الأرشيف الموجود

( أو articlesولا يتم إعدادها إلا من طرف الأرشيفي الذي يقوم بترقيم ووصف مجموعة من الوحدات )

(، فهرس inventaires(، جرد )répertoiresفي أشكال مختلفة: فهرس ) pièces)القطع )

(catalogue( كشافات ،)index )رف قبل ظهور المعايير الدولية للوصف كان هناك اجتهاد من ط

 رشيف في مختلف الدول.مراكز الأالأرشيفين لإعداد هذه الوسائل في 

 :1أصناف و أنواع وسائل البحث..12

 نجد في وسائل البحث نوعين:

  الإدارة، إعدادها يكون بهدف الاستعمال الداخلي.التي تخص فقط مصلحة الأرشيف و  

  ة.هذه الوسائل تكون أكثر دق  التي تخص الباحثين و  

 

 وي الإدارات والمؤسسات المركزية:مست علىالداخلية   البحث  ئل وسا.1.2.1

 السجل (le registre)  

 الفهرس الزمني (le fichier chronologique) 

                              

148-:terrritorial edition .p46 ge.parisLa gestion des archives .joel clernmbeaux,christine ju  
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عادل التسجيل الذي تدون فيه قائمة الوثائق التي يستقبلها الأرشيفي من مختلف المصالح الإدارية ي إن  

نه أكثر نجاعة أنة بالفهرس نجد بين مزايا السجل مقار من س الزمني كوسيلة تسيير الوثائق و الفهر 

  .يسهل من عملية البحثو 

 ( فهرس المصلحةle fichier service): 

على  (bordereaux de versementsهذا الفهرس مجموعة من جداول الدفع ) ى مستو  ىنجد عل

  .مصلحة الأرشيف ى مستو 

 الفهارس الخاصة بالمصالحfichier du service ) ):   

والتي  ،رسها الخاصلديها فه مصلحة توي المصالح الإدارية فلكل  يقصد الفهارس الموجودة على مس

هذه النسخ تسلم من طرف دفع الخاصة بها وترتيبا زمنيا )حفظ نسخ من جداول التسمح بترتيب و 

 . (لجدول الأصلي من طرف هذه المصلحةمصلحة الأرشيف مباشرة بعد استقبال الدفع عن طريق ا

 ف( هرس التبليغle fichier communication) 

ات خاصة بالملف المطلوب من خذ معلومأغلبها في أ ة عناصر يقتصر يتكون هذا الفهرس من عد  

خروج الملف وتاريخ ، تاريخ خاصة بالشخص الذي يطلبه )الاسم، اللقب، المهنة معلوماتجهة و 

الأرشيف إلى  مصلحة ى مستو  تحفظ على بطاقة معلومات عن الملف ا تحريرعموم   يتم  و  ،استرجاعه(

  .غاية استرجاع الملف

 فهرس الدفع النهائي والاقصاءات(le fichier des versements définitifs et des 

élimination): 

 إقصاء للوثائق هناك جدول دفع مقابل كل  الوطني و  مقابل كل دفع للوثائق إلي مصالح الأرشيف إن  
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 ) bordereau de versement)  و( إقصاءéliminations مصادق عليه من طرف إدارة )

  الأرشيف الوطني.

مستوي الأرشيف  مصلحة الأرشيف الدافعة ونسختين علىمستوي نسخة من هذه الجداول تحفظ على 

  لمسيرة للأرشيف على هذا المستوي.الوطني لاستعمالها على مختلف المصالح ا

  الشاملجرد المحضر (p.v de récolement)الرصيد المحفوظ داخل  : يتمثل في موضوع

المصالح الأرشيفية باختصار عن طريق وصف طبوغرافي )مخزن، قاعة، بمرفع المستودع و 

(tablé pour tablette( ورف برف )travée par travéeإن هذا المحضر سه .) ل

 لا سريع الإعداد، يقوم به الأرشيفي فور ما تكون المصلحة الأرشيفية تحت تصرفه.و 

 وسائل البحث الخاصة بالباحثين )خارجية(:.2.2.1

 ( الجداول المختصرةétat sommaire des fonds) 

(. ولكل رصيد لا dépôt d’archiveتتمثل في وصف مختصر للرصيد داخل المستودع الأرشيفي )

 أدنى/ عدد الوحدات/ ملخص لمحتواها/ قياساتسم الرصيد/ المصدر/ تاريخ أقصى و بد من تحديد: ا

 (/ وسائل البحث موجودة.métrage linéaireخطية)

  دليل الأرشيف(guide d’archives): 

هو وسيلة هدفه توفير شاملة أو جزئية حول الأرصدة وهي أول الوسائل التي يستشيرها الباحث. يتم 

 مستويات: 3إعداد هذا الدليل على 

  دليل حسب الإيداع(G.par dépôt): 

ة مستوى المستودعات و يحتوي على معلومات عامة: العنوان انه يعكس ترتيب الأرصدة عل

((adresse ( ساعات الافتتاح ،(horaire d’ouverture. 
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 دليل حسب الرصيد (G.par fonds): 

 هو دليل خاص بكل رصيد مثل: رصيد الري، الرصيد القانوني.

 ( :دليل حسب مواضيع البحث(G. Par thèmes de recherche 

بين مختلف الأرصدة.  répartis)ة وثائق تحتوي على نفس الموضوع لكنها مبعثرة )ويشار فيه إلى عد

 انه يوفر للباحثين مشقة البحث في مختلف المصالح الأرشيفية.

  الفهرس العددي(répertoire numérique): 

  سريع الإعداد.، وهو سهل و article)يقوم بالوصف على مستوى الوحدة )

  :الفهرس العددي المختصر(répertoire numérique sommaire) 

 de)الوحدات، بعد جمعها على شكل مجموعات من نفس النوع  énumère)وهو فهرس يعدد )

même nature  ه يقوم بتجميع وحدة بما أن   وشفرة لكل   –أدنى ان عام. تاريخ أقصى و (، مع عنو

ف من طبيعة واحدة، وثائق الأرشيوع فهو فهرس يناسب الوحدات على شكل مجموعة من نفس الن  

(، المستندات القانونية dossier du personnelالمستندات المتكررة مثل: مستندات الموظفين )و 

(dossier judiciaire.)  

 ( الفهرس العددي المفضلrépertoire numérique détaillé) 

  .fine description)دقة )أكثر ه يكون إعداده يكون مثل الفهرس العددي المختصر غير أن  

 الجرد(inventaire)  : 

للوحدة التي يصفها لي قطعة يعتبر الوسيلة الأكثر تفصيلا مقارنة مع الوسائل الأخرى، وهذا يعود 

المجهود الكبير، لذا فإعداده الأخير يتطلب الكثير من الوقت و  . وهذا (pièces par piéces)بقطعة

  ت الاولية.يخص فقط الوثائق ذات الأهمية التاريخية أو المعلوما
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  الجرد المختصر(inventaire sommaire) : 

التاريخ بوضوح/  /(provenance)وهو يصف القطعة باستخراج: الشفرة/المرجع )المصدر( 

/ عدد الصفحات/ لمحة  (intitulé)عنوان القطعة  /(nature de document)نوع الوثيقة 

هذا الرصيد مع عرض ذي أعد تاريخية حول المؤسسة المنتجة أو سيرة الشخص ال

  + كشافات.(présentation des fonds)للرصيد

  الجرد التحليلي(inventaire analogique): 

من  الشفرة تغطي لكل   ن  ملخص لمحتوى كل قطعة في الرصيد، لألا بد أن يحتوي على تحليل و 

 هناك أشكال أخرى من وسائل البحث المهيأة للجمهور. الملخص.و  التحليل

 ظمي الفهرس الن(fichiers méthodique): 

داخل  (liasses)يتبعون نظام ترتيب الحزم  (inventaire)الجرد و  (répertoire)من الفهارس  كل  

المخازن، أما الفهرس النظمي فيتبع ترتيب وفقا للمواضيع المعالجة أي بطاقة واحدة لكل حزمة أو 

  تصف باختصار محتوى الحزم.مجموعة من الحزم من نفس النوع، مع بطاقات الإحالة التي 

  )الفهرس النوعي )متخصص((spécifique) catalogue spécialisé) 

كالأفلام، الصور، الخرائط، مخططات. يتبع نظام  (noms textes)خاص بالوثائق الغير نصية 

  (.articles، وحدات )pièces)ترقيم، وترتيب خاص للقطع )

 :الكشاف (index) 

، الأماكن، الجغرافيا، كلمات دالة، وبجانب (noms propre)م هجائية لأسماءعامة هو عبارة عن قوائ

 كل هذه الكلمات نجد الشفرة أو الصفحة ليسهل البحث عنها.
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 (présentation ou structure des I.R)الشكل العام لوسائل البحث: .3.1

ات كالسهولة في الألفاظ عض الصفتنوعها إلا أن كلها تجتمع في بد وسائل البحث و ا رغم تعد  خير  أ

. فعامة على وسائل البحث أن (présentation physique)ة ة الشكلي  الوضوح، وأيضا الناحي  و 

 تحتوي:

 مقدمة عامة:

لمحة تاريخية عن الرصيد )المصلحة  -

 المنتجة(

Historique du fonds(et du service 

producteur) 

 Méthodologie (niveau de النظام المتبع في الوصف -

description) 

 Corpus (fiche de description) المدونة )بطاقة وصفية(  -

  Index et sommaire كشاف وقائمة المحتويات -

 :وبصفة عامة وسائل البحث كالتالي

 الداخلية  (1

 الخارجية  (2

  الداخلية 

  محضر الجرد 

  جداول الدفع 

  سجل الدفع 

  الخارجية 

  حالة موجزة لأرصدة 
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 رشيف دليل الأ 

  دليل حسب مصالح أو مراكز الأرشيف 

  دليل حسب مواضيع البحث 

  فهرس أو جدول عددي مبسط 

  فهرس أو جدول عددي مفصل 

  جرد موجز 

  جرد تحليلي 

 .فهارس خاصة

 الاطلاع وتثمين الأرشيف ور السابع:المح

 الاطلاع على الأرشيف:.1

 تعريف.1.1

يرة في وقتنا الحالي ويعد مؤشر من مؤشرات التطور يكتسي موضوع الاطلاع على الأرشيف أهمية كب

من والديمقراطية لأي دولة مهما كانت طبيعة نظامها السياسي وتركيبها الاجتماعي وتنوعها الثقافي، و 

خلاله يمكن قياس درجة هذا التطور بالنظر إلى أهمية الاطلاع وإتاحة المعلومات لفائدة الباحث 

  رهم ممن هم بحاجة لمعرفة ماضيهم وماضي بلدهم الذي يعيشون فيه.والسياسي والمؤرخ والموطن وغي

وهكذا فإن المختصين يعتبرون الاطلاع من أهم الأبعاد الأساسية لوظيفة الأرشيفي، حيث أن هذا 

الأخير يقوم بجمع، وصف وتنظيم الأرصدة الأرشيفية من أجل تحقيق هدف نهائي وهو إتاحة هذه 

ا في متناولهم لمعرفة مضمونها، كما أن تشييد الأبنية وتأسيس المصالح الأرصدة للمستفيدين ووضعه

الأرشيفية وتجهيزها والحرص على احترام المعايير المعمول بها في هذا المجال... كل هذا من أجل 
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تحقيق غاية نهائية تتمثل في استقبال مختلف فئات الباحثين والمستفيدين وتمكينهم من الاطلاع على 

  تي تتضمنها.الأرصدة ال

"يعرفه علي ميلاد سلوى في كتابه قاموس المصطلحات الأرشيفية بأنه" تقديم الوثائق للاطلاع أي 

وضعها تحت التصرف المؤقت للقارئ أو الباحث ليتمكن من الاطلاع عليها داخل مركز الأرشيف 

 "1وعندما يكون الاطلاع والتداول خارج مركز الأرشيف يسمى إعارة

الاطلاع يشمل جملة من المعطيات والعمليات التي تسمح بالحصول على الوثائق إن مفهوم    

الأرشيفية ومعرفة محتواها. فالأمر يتعلق من جهة بمعطيات نظرية مثل التعر ف على الآجال القانونية 

 التي تنظ م قابلية الاطلاع على الوثائق أو الإجراءات المتبعة من أجل حمايتها عند استعمالها وضمان

سلامتها، ومن جهة أخرى يتعلق باعتبارات تطبيقية مثل تهيئة المساحات والقاعات المخصصة 

للاطلاع، توفير المعلومات الملائمة للجمهور من أجل توجيههم ومساعدتهم للوصول إلى الوثائق 

 .2المطلوبة ومتابعة عملية استعمالها والاشراف عليها

العالمية تعطي حيزا كبيرا لهذا الموضوع في قوانينها  لذلك فإن مختلف التشريعات الأرشيفية   

الداخلية، تضمن حق الاطلاع لمواطنيها وتمكينهم من استغلال ما تكنزه أرشيفاتها الوطنية، ونظرا 

لخصوصية وحساسية ما يحتويه الأرشيف من معلومات قد تشكل خطرا على الدولة وأفرادها على حد 

الاطلاع يتم وفق شروط وآجال محددة، تختلف من بلد لآخر سواء، وبهدف حماية المصالح فإن 

 حسب طبيعة النظام وخصوصية المجتمع.

                              

1  
2  Élisabeth Verry (2011): La communication, ses méthodes, ses publics, Portail International 

Archivistique Francophone, p. 03-04 



72 

وعليه فإن كل التشريعات تناول موضوع الاطلاع وإتاحة الأرشيف لمواطنيها والتي تتضمن في    

 محتواها ما يلي:

 .تحديد الفئات التي يمكنها الاطلاع على الأرشيف 

 ئق التي يمكن الاطلاع عليها.تحديد الأرشيف أو الوثا 

 .تحديد شروط الاطلاع 

 .وأخيرا تحديد آجال الاطلاع على الأرشيف 

 : 1المبادئ الأساسية التي يجب أن تتركز عليها عملية الاطلاع على الوثائق..12

لقد قام المجلس الدولي للأرشيف بصياغة جملة من المبادئ المنظِ مة لعملية الاطلاع على    

د لهم الصلاحيات التي تسمح لهم الأرشيف، و  التي تعتبر كمرجع دولي بالنسبة للأرشيفيين، حيث تحد 

لأداء مهامهم على النحو المطلوب، إضافة إلى تمكينهم من تقييم السياسات والممارسات المتعلقة 

 بالاطلاع المطبقة على مستوى المصلحة، وكذا توجيههم عند صياغة قواعد جديدة أو تعديلها بطريقة

 تساعد على تحسين وتطوير هذه العملية.

إن هذه المبادئ تغطي من جهة حقوق جمهور المستفيدين للاطلاع على التراث الأرشيفي، كما    

د من جهة أخرى مسؤوليات الأرشيفيين فيما يخص إتاحة الوثائق الأرشيفية والمعلومات التي  تحد 

 تتضمنها. ومن بين أهم هذه المبادئ نذكر:

                              

1 Conseil international des Archives, comite des bonnes pratiques et des normes, groupe de travail sur 
l’accès (2012): Principes relatifs à l’accès aux archives, p. 06-p14 
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 يحق لجمهور المستفيدين الاطلاع على الوثائق الأرشيفية ستفيدين: حقوق الم

المنت جة من طرف الإدارات والهيئات العمومية، التي تقع على عاتقها مسؤولية فتح 

 .وإتاحة أرصدتها الأرشيفية على أوسع نطاق ممكن

  :حيث أن مثل هذه السياسة ضرورة إعداد وصياغة سياسة واضحة متعلقة بالاطلاع

أن تكون مدونة وقائمة على أسس يتم اتخاذها كركيزة لاتخاذ القرارات المتعلقة  يجب

بالاطلاع، حيث أنها يجب أن تعكس كل القوانين، المراسيم والمقررات القانونية 

 والتنظيمية والعقود المتعلقة بالهبات التي تطب ق في مجال الأرشيف.

  جودة على مستوى المصلحة ضرورة إعلام المستفيدين بالوثائق والأرصدة المو

د مدى قابالأرشيفية:  لية بما فيها تلك الغير قابلة للاطلاع، وأيضا وجود إجراءات تحد 

 الوثائق للاطلاع عليها. فمن حق المستفيدين التمك ن من ايجاد المكان الذي ت حفظ فيه

الوثائق التي يحتاجون إليها، حيث أن من واجب الأرشيفيين توفير معلومات حول 

 .المصالح الأرشيفية والوثائق المحفوظة فيها

  :ط حيث أن الشرو الاتفاق على شروط عدم قابلية الوثائق للاطلاع عليها عند دفعها

لية المتعلقة بعدم قابلية الوثائق للاطلاع عليها، يجب الاتفاق عليها ق بيل أو أثناء عم

صاحب الوثائق،  الدفع، وذلك بين مصلحة الأرشيف المستقبلة والهيئة أو الشخص

على أن تكون السياسة العامة التي تتبناها مصلحة الأرشيف فيما يخص إتاحة 

الوثائق كمرجع أو خلفية لهذا الاتفاق، حيث أن كل شرط متعلق بهذا الجانب يجب 

أن يتم تسجيله في جدول الدفع الذي يمكن أن يشير إلى أن وثائق معينة أو رصيد 

 أثناء فترة معينة  معين غير قابل للاطلاع عليه
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 :يقوم الأرشيفي بإتاحة الوثائق  مساواة الجميع في حقوق الاطلاع على الأرشيف

للمستفيدين لكي يط لعوا عليها في الوقت المطلوب، وفي ظروف عادلة تحقق المساواة 

 للجميع دون أي تمييز، وهذا على اختلاف فئات هؤلاء المستفيدين 

 :الجزائر الوطنيفي مؤسسة الارشيف الاطلاع .3.1

المتعلق بالأرشيف لوطني حق الاطلاع من  1988جانفي  26المؤرخ  09 – 88أقر القانون رقم    

على فتح الأرشيف العمومي  10، حيث نص في المادة 23و 19، 11، 10خلال أحكام الموارد 

بعض سنة من إنتاجه، إلا أن المشروع الجزائري وضع  25للاطلاع بحرية ومجانا بعد مرور 

م الاستثناءات فيما يخص آجال الاطلاع على بعض الوثائق وذلك لحماية السيادة الوطنية والنظام العا

 وشرف العائلات، فإن لاطلاع على بعض أصناف الأرشيف يتم وفقا للآجال التالية:

  وليست لها صلة بحياة الأفراد، الاطلاع يكون  للقضايا المطروحة أمام القضاءبالنسبة

 سنة ابتداء من تاريخ اختتام القضية. 50انقضاء 

  اء فترة ، ويتم الاطلاع عليها بعد انقضأمن الدولة أو الدفاع الوطنيبالنسبة للوثائق التي تهم

 سنة ابتداء من تاريخ السند أو الملف. 60

  ص لا سيما الملفات التي تخ معلومات فردية ذات طالع طبيبالنسبة للوثائق التي تحتوي على

سنة ابتداء من تاريخ ميلاد  100دارية الخاصة، الاطلاع يكون بعد انقضاء حياة الإ

 الشخص.

فتشير إلى الاطلاع غير المقيد على الأرشيف العمومي الذي يكو بطبيعته في  11أما المادة    

لتلزم المؤسسة المكلفة بالأرشيف الوطني  23متناول العامة دون تحديد أجل لذلك، وجاءت المادة 

 ولأغراض البحث العلمي والتاريخي بدخول الأرشيف الوطني. بالسماح
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من جهة أخرى، وبغرض ضبط وتنظيم كيفيات وشروط الاطلاع على الأرشيف الوطني، فقد نصت    

 بأن إجراءات الاطلاع تحدد عن طريق نصوص تطبيقية. 2فقرة  19المادة 

 ني على إصدار منشوران تنظيميا يتعلقوتطبيقا لهذه المادة عملت المديرية العامة للأرشيف الوط   

بفتح بعض لأرصدة الأرشيف الوطني العمومي وحددت كيفيات وشروط الاطلاع عليه، ويتعلق الأمر 

 بـ:

المتعلق بفتح الأرشيف العمومي للاطلاع: جاء  1992مارس  18المؤرخ في  05منشور رقم  -

ن الاطلاع عليه بقا لأحكم المادتيهذا المنشور لشرح كيفيات فتح الأرشيف للمواطنين وكيفيات 

 .09 – 88من القانون  11و 10

حول تبليغ الأرشيف، يتضمن مجموعة من القواعد  2007المؤرخ في  26منشور رقم  -

 والإجراءات العامة المتعلقة بتبليغ وتحديد أقسام الأرشيف الجاري والوسيط والتاريخي ومدد

 على جدول تسيير الوثائق الأرشيفية.انتقال الوثيقة من طور إلى طور، بالاعتماد 

 الأرشيف الخاص:

 ة لدى المؤسسة المكلفةمالك أو حائز للأرشيف الذي يضمه بإرادته بصفة مؤقتة أو نهائي   يكون لكل  

ا أثناء الإيداع أو الإصلاح عليه بحرية في حالة ما كان للأرشيف الوطني الحق في أخذ نسخة مجان  

  المالك طلب السحب.الإيداع بصفة مؤقتة بإمكان 

 فتح الأرشيف الخاص للاطلاع، يكون بترخيص من المالك. -

 :1بناء على مراحل الوثيقة  تبليغ الأرشيف -

                              

  المتعلق بفتح الأرشيف العمومي لاطلاع 1990مارس  18مؤرخ في  5المنشور رقم 1
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 ه تحت مسؤولية الإدارة التي أنتجته ولها أنالأرشيف الحي فإن   أما أرشيف الطور الأول أي   .1

  تسمح بالاطلاع عليه أو أن تمنع ذلك.

ه وإن انتقل إلى مركز الحفظ الأرشيف الوسيط أو المؤقت فإن  أما أرشيف الطور الثاني أو  .2

المؤقت يبقى تحت مسؤولية الجهة المنتجة له، فإذا كان المركز مسيرا من طرف جهة أخرى 

غير الجهة المنتجة )مثل مركز الأرشيف المؤقت للإدارات المركزية فهو تحت تصرف سلطة 

 ه يبقى تحت تصرف مسؤوليتهاقبل التبليغ( فإن   الأرشيف الوطني ولكنه يستشير الجهة المنتجة

  من حيث الاطلاع والتبليغ.

و ه مهما كان المكان الذي يوجد فيه فهالأرشيف التاريخي، فإن   ا أرشيف الطور الثالث أي  أم   .3

والأرشيف الوطني وحده من حيث التبليغ والاطلاع على حد  ،تحت مسؤولية الأرشيف الوطني

ا بقاء الأرشيف التاريخي تحت رعاية الحفظ والتسيير تقتضي حالي   سواء، فإذا كانت ظروف

 ، فإن  ة والمصالح الخارجية للوزاراتا من المؤسسات والإدارات المركزي  ة وكثير  الجماعات المحلي  

كان ما عدا المدير العام  موضوع التبليغ والاطلاع فصل فيه القانون، إذا لا يجوز لأي  

  أو يمنع تبليغا لوثيقة أرشيفية تاريخية أو اطلاعا عليها.للأرشيف الوطني أن يرخص 

لأرشيف ة التي دخلت الطور الثالث هي وثائق أرشيفية نهائية يقع على اة التاريخي  فالوثيقة الأرشيفي     

تقرير ما إذا كان قابلا  ءويقع عليه أيضا عب، الوطني ترتيبها حسب إطار التصنيف الذي وضعه

ا يتوجب على المصالح المركزية والمصالح المحلية بغض النظر عن القطاع الذي للاطلاع أم لا، مم  

وتدخل في هذا الإطار أرشيفات مصالح الأمن والدفاع والقضاء ووزارة الخارجية، إذ  ،تنتمي إليه

يتوجب عليها توجيه كل طلبات الترخيص بالاطلاع للمديرية العامة للأرشيف الوطني التي تمنح 

م رفضه بالتشاور دائما مع المصلحة المعنية التي يطلب منها إبداء الرأي في الترخيص أالترخيص أو ت

  عدمه.
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ا لاستمارة الترخيص تسهيلا لعمل مصالح وفي هذا الصدد وضعت مؤسسة الأرشيف الوطني نموذج     

س الأرشيف على أن ترسل هذه الاستمارات إلى المديرية العامة للأرشيف الوطني عن طريق الفاك

وسيبث في الطلبات بأقصى سرعة، وتتضمن الرخصة السماح بالتصوير أم لا وكذلك عدد الصور 

  المرخص بها.

طلب الترخيص ليس القاعدة المطلقة بالنسبة للتبليغ والاطلاع، إذ يبقى لمسؤول مصلحة  إن     

 تثير شكوكا أو أن يرخص في الوثائق التي لا ،الأرشيف وبعد رأي مسؤوله المباشر إذا اقتضى الأمر

  ما يتطلب الحسم فيه. مشاكل ولا يوجه للمديرية العامة إلا  

 التعامل معهم ذو شقين: أما بالنسبة للأجانب فإن  

طلبتهم تكون  الاطلاع فإن   نة بل أكثر ما يحركهم هو حب  الزوار الذين ليس لهم دراسة معي   .1

ك من وثائق ليست من السرية عادة بسيطة وتتعلق بالاطلاع على جرائد قديمة أو غير ذل

بمكان، فهؤلاء يسمح لهم بالاطلاع في حدود المعقول كما يمكن أن يصور لهم مقال في 

  جريدة قديمة.

 ،م عن طريق السفارات بالخارجن وهؤلاء من المفروض أن طلباتهم تقد  و ن والباحثو الدارس .2

ه ن  إلى الجزائر، فإذا جاء فإ وتصل إلى المديرية العامة للأرشيف الوطني قبل أن ينتقل الباحث

من المفروض أن يكون حاملا لرخصة الاطلاع، حيث تسهر المديرية العامة للأرشيف 

الوطني على أن يحترم هذا الإجراء بتحسيس ممثليات الجزائر الدبلوماسية في الخارج وإرسال 

  الاستمارات إليها حتى تكون على بينة من الأمر.

 ،م بطلبه إلى سفارة الجزائر في بلدهقد يصل الباحث دون أن يكون قد تقد  ، و هذا هو الإجراء العادي   

أو قد لا تكون للجزائر سفارة في بلده الأصلي، ففي هذه الحالة يوجه الباحث إلى المديرية العامة 

 أو ترفض ذلك. للأرشيف الوطني التي ستدرس وضعيته وتسلم له ترخيصا بالاطلاع والبحث 
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 لاطلاع:أرصدة الأرشيف ل

ولاسيما الموجودة في  1988يناير  26المؤرخ  90-88على الرغم من إجراءات القانون رقم    

، يمكن تبليغ الأرشيف الذي بحوزة المصالح الأرشيفية للدولة وولايات والبلديات 11و 10المادتين 

 وتابع للأرصدة التالية:

  ستعماري.وكذا الذي يرجع تاريخه إلى العهد الا 1830أرشيف ما قبل 

 .أرشيف الحكومة المؤقتة للجمهورية الجزائرية 

 .أرشيف المجلس الوطني للثورة الجزائرية 

 .أرشيف جيش التحرير الوطني 

 طرق الاطلاع: .1

الأرشيف التابع للأرصدة المذكورة أعلاه يمكن الاطلاع عليه في مركز الأرشيف الوطني من قبل    

 لمتحصل على بطاقة الدخول لذلك المركز.أي شخص الذي يحمل الجنسية الجزائرية وا

 تمنح هاته البطاقة بعد طلب مرفق بالوثائق التي تثبت عن:   

 .)صفة باحث، معلم أو طالب )شهادة جامعية أو نسخة البطاقة المهنية 

 .)الجنسية الجزائرية )نسخة طبق الأصل لبطاقة التعريف 

 .شهادة الإقامة 

 .صورتين شمسيتين 

 يف يكون بالمركز فقط.الاطلاع على الأرش 
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 الترخيصات الممنوحة:

يمكن أن تمنح ترخيصات للمواطنين الذين لم تتوفر فيهم الشروط المذكورة أعلاه ومن جهة أخرى إلى 

  الباحثين الأجانب.

 الترخيصات الممنوحة للمواطنين: .1

فق بالوثائق تسلم الترخيصات بصفة استثنائية بعد طلب يرسل إلى مدير مركز الأرشيف الوطني مر 

 التالية:

 .نسخة طبق الأصل لبطاقة التعريف الوطنية 

 .شهادة الإقامة 

التوضيحات حول  المعني بالأمر يجب أن يعط إلى مركز الأرشيف الوطني كل   إضافة لهذا فإن  

  البحث الذي يريد أن ينجزه.

 الترخيصات الممنوحة إلى الأجانب: .2

بر لطلب الذي يرسل إلى المديرية العامة للأرشيف الوطني عيمكن تسليمها إلى الباحثين الأجانب بعد ا

ف قناة وزارة الشؤون الخارجية بعد تأشيرة إجبارية من القنصلية المعنية وذكر موضوع البحث والأرشي

  المراد الاطلاع عليه.

 ترخيصات حول شروط الاطلاع: .3

سنة بعد  25من  ابتداء  يغها ة تبلطلب يلخص لشروط الاطلاع للأرشيف العمومي والتي حددت مد   كل  

ف قد تخضع لقرار المديرية العامة للأرشيف الوطني بعد استشارة السلطة التي دفعت الأرشيو إنتاجها، 

  أو التي تحتفظ به.

 تحتوي الترخيصات المذكورة أعلاه على:
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 .هوية وعنوان الباحث 

 .موضوع البحث 

 .قائمة الوثائق التي يمكن للاطلاع عليه 

الترخيص يجب أن يوضح إذا كان نسخ الوثائق مسموح مع تحديد إجراءات هذه  ن  بالإضافة فإ

  العملية.

 تستطيع المديرية العامة للأرشيف الوطني بعد موافقة السلطة التي دفعت الأرشيف أو التي تحتفظ   

  ا للاطلاع على بعض أرصدة الأرشيف العمومي.ا أو جزئي  ا عام  به، أن تمنح ترخيص  

 

 الأرشيف:تثمين .2

 فهوم تثمين الأرشيف: .1.2

  وثمن كل شيء قيمته. الشيء،كلمة تثمين لغة مشتقة من الثمن ومعناه ما تستحق به    

ريف أما مفهوم التثمين في ميدان الأرشيف فهو إعطاء قيمة وأهمية للوثائق الأرشيفية من خلال التع   

يفي تعدت مرحلة المعالجة والحفظ إلى مرحلة والتشهير بها باستخدام أساليب معينة إذن مهنة الأرش

 .جلب واستقطاب المستفيدين للاستفادة من أرصدته الأرشيفية المحفوظة

التعريف شهرة من خلال  الأرشيف لمصلحة يضمن التثمين مصطلح فإن   كوتر رولكا حسب   

 .1.المقدمة الخدمات وتطوير الأرشيف وتنمية الأرشيفية بلأرصدة

                              

 113. 19.مج . مجلة العلوم الانسانية والاجتماعيةوالأدوات المفاهيم في دراسة :الرقمية البيئة في الأرشيف تثمين 1
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إلى  ة التي تهدفها العملي  يف ي عتبر عملية مهمة في مجال إدارة الوثائق والأرشيف. إن  تثمين الأرش   

 تقدير قيمة الوثائق الأرشيفية بناء  على معايير معينة. الغرض من هذه العملية هو تحديد الأرشيف

  .الذي يحتوي على قيمة ثقافية أو تاريخية أو إدارية أو قانونية أو غيرها من القيم

 :ن الأرشيف يشمل العديد من الخطوات والعوامل المهمةتثمي

وثيقة أو  يتعين تحديد القيمة التاريخية أو القانونية أو الإدارية أو الثقافية لكل :تحديد القيمة .1

  .مجموعة من الوثائق في الأرشيف

  .لامي قدر مدى أهمية الوثائق بناء  على عوامل مثل الندرة، الشمولية، والتك :تقييم الأهمية .2

ا يساعد تثمين الأرشيف على تحديد الوثائق التي يجب الاحتفاظ به :تحديد الحفظ والاستبعاد .3

  .لفترة طويلة والتي يمكن التخلص منها بعد فترة زمنية معينة

 يوجد أرشيف قد يتم الحفاظ عليه بشكل دائم بسبب قيمته الثقافية أو :الحفاظ على الأرشيف .4

  .التاريخية

 يساعد تثمين الأرشيف في توفير وسائل الوصول المناسبة إلى الوثائق الهامة :توفير الوصول .5

  .للأطراف المعنية

ا للسياق التاريخي والثقافي والإداري للوثائق والمجموعات     تثمين الأرشيف يتطلب فهم ا جيد 

 .بواسطة محترفين متخصصين في مجال إدارة الأرشيف الأرشيفية، وهو عمل يتم  
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 :1اف التثمينأهد.2.2

  التعرف على محتويات الأرصدة. -

 تعريف المستفيد بالأساليب والوسائل المتاحة للاطلاع على الوثائق الأرشيفية. -

 توعية الباحثين بقيمة وأهمية الوثائق الأرشيفية. -

 خلق روح إيجابية لدى الباحث تجاه الوثيقة الأرشيفية. -

 يفية.محاولة الارتقاء بقطاع الأرشيف والمهنة الأرش -

 :2الأرشيف تثمين معوقات..23

 تثمين نشاطات بمشاريع قيامهم عند الأرشيفيين تواجه التي والتحديات العديد العراقيل هناك -

 :من تتمثل الأرشيف،

 كالمعارض التثمين بنشاطات القيام عند العالية للتكلفة نظرا هذاو  مالية معوقات -

  .إلخ...والمؤتمرات

 لبعض المتغيرة النوعية إلى إضافة المعلومات، أوعية وهشاشة يةبحساس تتعلق تقنية معوقات3 -

  الوثائق أنواع

 الحديثة، التكنولوجيات استخدام حول الخبرات توفر بضرورة والمرتبطة :تكنولوجية عوقاتم -

 هذه في التحكم عدم حالة في الأرشيفين لصالح تكوينية تربصات ودورات اجراء وضرورة

  .التكنولوجيات

  .الحساسة المعلومات تداول وأيضا الحقوق  بتسيير والمتعلقة :انونيةق معوقات -

                              

 2004همزة الوصل.نشرية داخلية تصدرها مؤسسة الأرشيف الوطني.الجزائر:منشورات مديرية الأرشيف الوطني. 1

 .2.ع

 113. 19.مجلة العلوم الانسانية والاجتماعية .مجوالأدوات المفاهيم في دراسة :الرقمية البيئة في الأرشيف تثمين 2
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 عناصر التثمين:.4.2

وتعرف وسائل البحث على أنها الوسيلة التي تعرف الباحث بمحتويات مراكز : وسائل البحث  -

الأرشيف، كما أنها تعطي له نظرة عن المصدر الذي يخدم موضوعه، كما أن وسائل البحث 

القوائم والفهارس المختلفة التي تحتوي على معلومات عن الأرصدة فهي تعد في الأرشيف هي 

 نتيجة المعالجة الفكرية للأرشيف.

ة تصف مجموعة من الوثائق الأرشيفية من أجل تعريف ة أو آلي  ها وسائل ورقي  كما تعرف كذلك بأن  

  .المستفيدين أو المستخدمين بها

بمختلف الأرصدة التي يتضمنها المركز المنجزة من طرف  إذن هي تلك القوائم التي تعرف الباحثين

  ا وهي نوعان وسائل بحث داخلية ووسائل بحث خارجية.ا أو الكتروني  ا يدوي  الأرشيفي إم  

يعرفه علي ميلاد سلوى في كتابه قاموس المصطلحات : لاطلاع الأرشيف رصدةأتاحة إ -

ت التصرف المؤقت للقارئ أو الباحث تقديم الوثائق للاطلاع أي وضعها تح" الأرشيفية بأنه

ليتمكن من الاطلاع عليها داخل مركز الأرشيف وعندما يكون الاطلاع والتداول خارج مركز 

  ."الأرشيف يسمى إعارة

فالهدف الأساسي من معالجة الأرشيف وحفظه هو إتاحته للاطلاع وهناك طريقتين للاطلاع    

يها د بصفة مباشرة بالمركز وطلب الوثيقة المراد الاطلاع علالطريقة المباشرة من خلال اتصال المستفي

  وذلك وفقا للقانون.

 الطريقة غير المباشرة وهو إيصال الوثائق إلى جمهور المستفيدين عن طريق المعارض وغيرها.

 إقامة المعارض:  -

  كلمة معرض تعني موضع عرض الشيء وإظهاره.
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تي تجمع جمهور المشاهدين بالمعلومة المعروضة في واصطلاحا هي أهم وسائل الاتصال الفاعلة ال

 مكان واحد وبصورة أكثر وضوحا وتشويقا وأبقى أثرا.

نجد منها معارض صناعية ومعارض زراعية وفنية وتثقيفية ومعارض تراثية كعرض الوثائق الأرشيفية 

ف وتقاليدها والظرو التاريخية في مناسبات وطنية تهدف إلى التعريف بتراث الأمة والتعريف بعاداتها 

 التي مرت بها، وللقيام بالمعارض خطوات يجب إتباعها نوجزها فيما يلي:

 اختيار موضوع المعرض. -

 اختيار الوثائق الأزمة للعرض. -

 اختيار مكان العرض اختيار التوقيت المناسب. -

 إعداد فهرس للمعرض. -

 إعداد بطاقة تعريفية لكل وثيقة في المعرض. -

 الإعلان عن المعرض. -

ة نشر معلومات أرشيفية تاريخية على شكل هنا يقوم الأرشيفي بعملي  النشر والإشهار:   -

نة ومنه جذب ة معي  مطبوعات أو كتيب صغير تتعلق بحادثة تاريخية معينة أو شخصي  

  واستقطاب القارئ للاعتماد على الوثائق الأرشيفية.

مختلف المحاضرات العامة أو  من خلال مشاركة الأرشيفي في إلقاء :المحاضرات والمؤتمرات  -

  المتخصصة بهدف التعريف بالوثائق الأرشيفية التاريخية وتبيان قيمتها.

ا استخدام الأرشيفي للشبكات الاجتماعية وذلك من خلال التعريف بالوثائق الأرشيفية القائم عليه   

  وإظهار أهميتها العلمية.

  التي يحتوي عليه مركز الأرشيف وإتاحته  إنشاء موقع إلكتروني لمختلف الوثائق الأرشيفية

  عبر الانترنيت لفئات المستفيدين.
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 الأرشيفعلم عنوان الماستر: 

 الأرشيف النهائي إدارة و معالجة الأرشيف :السداسي: الثاني

 2و ت أ  اسم الوحدة:

 5الرصيد:

 2المعامل:

 

  أهداف التعليم:

رشيفي و المسندة للأ  يمثل الأرشيف الدائم الركيزة الأساسية التي تعتمد عليها المهام و النشاطات

لتي لذا من الضروري التحكم في طرق معالجته منذ دفعه إلى غاية انجاز و تحرير وسائل البحث ا

تسمح بالوصول إلى المعلومات التي يحتوي عليها. و لهذا الغرض يتطرق المقياس إلى مختلف 

 العمليات التي يمر بها هذا النوع من الأرشيف حتى يصبح صالحا للاستغلال.

 المعارف المسبقة المطلوبة :

   01 01 3  1,30  22.30 اجنيبةلغة 

مجموع 

  2 السداسي

337.30 12,00 10,50  
12 

16 30   
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ما أن تكون لدى الطالب معرفة مسبقة من خلال ما تم أخذه من معارف خلال السداسيات الستة. ك

 ادة.يشترط في الطالب لمتابعة هذا التكوين أن يكون على دراية بأهم المراجع الخاصة بهذه الم

 محتوى المادة:

عليم الطالب طرق التعرف على خصائص الأرشيف النهائي و مختلف المشاكل المرتبطة ت -

 بمعالجته و استعماله.

 ءات المتعلقة بتقييم و فرز الأرشيف الدائم.تلقينه مختلف الإجرا -

 بحث المستعملة في الأرشيف و كيفية انجازها.التعرف على أدوات ال -

ي التصنيف و وصف محتوى الوثائق و دولية و ممارستها فتعويده على استعمال التقنيات ال -

 تكشفيها.  

 طريقة التقييم:

 من المادة بعد النجاح في الامتحانات الكتابية في نهاية السداسي، % 50يحصل الطالب على 

 بعد إنجاز أعمال تطبيقية يتعلق بأحد محاور المادة % 50و
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 02رقم الملحق 

  02مذكرة  رقم

 حول 

 اعتماد مبدأ احترام الأرصدة في معالجة الأرشيف

 

 

 لأرشيفيةاتعتبر معالجة الأرشيف، لاسيما تلك التي تخص المدفوعات حلقة أساسية في السلسلة 

ة بحيث أنها تهدف إلى وضع الأسس الأولية التي تعكس وضيعة الأرصدة المتاحة في صور

 ننة حيث تحترم فيها دقة المعلومات :مضبوطة و وفق معايير وصفية مق

 

 تتعلق أولها بالتقنيات المستعملة في المعالجة  -
عنها  تخص الثانية المهام والصلاحيات و النشاطات الممارسة في الإدارة التي صدرت -

 الوثائق 
 

ه، تبقى عملية معالجة الأرشيف عرضة في بعض الأحيان لنقائص قد تشوب بعض المواطن من

لك إلى ذلسبب في متعلقة بالتصنيف و كذا تنظيم الأرصدة الأرشيفية، و غالبا ما يرجع اخاصة تلك ال

 ما يلي : 

 

 ائق.بعض الأشكال من الترتيبات غير المطابقة لواقع نشاطات الهيئة المنتجة للوث -
لاحيات و الص   اعتماد الإدارة المنتجة مبدئيا على تصنيف أولي لا يراع فيه احترام المهام -

 لة قانونا لمصدر الوثائق.المخو
لعام لداخلي اعدم الاعتماد على الهيكل التنظيمي للمؤسسة أو موقع كل مصلحة في التنظيم ا -

 للإدارة سواء كانت مركزية أم محلية.
 

تهدف المعالجة العلمية للأرشيف أساسا إلى التحقيق في مدى مطابقة الكم الأرشيفي الموضوع حيز 

الداخلي لمصدر الوثائق. فلتشكيل رصيد أرشيفي وفق المقاييس المتعامل  المعالجة مع واقع التنظيم
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بها دوليا، يتعين العمل بالمنهج القائم في مجال الأرشيف على أساس مبدأ احترام الرصيد و 

 خصوصيته.

 

 

لأصلية شكلته ا إن إعداد طريقة معالجة الأرشيف دون الإقدام مبدئيا على إعادة تشكيل الرصيد على

وفر يف لا يتالترتيب العضوي و الهيكلي الذي أنشئ فيه، قد يؤدي إلى ترتيب نهائي للأرش و وفق

 على القواعد الضبطية و العلمية في معاجلة الأرصدة الأرشيفية.

مة التي ات اللازتفاديا لتعميم التمادي في هذا السياق، ألفت انتباهكم إلى ضرورة اتخاذ الإجراء 

عتمد تتفرض نفسها في هذا الصدد و بخاصة الحث و السهر على عدم إنجاز أي وسيلة بحث لا 

 لشروع فيافيها إحدى المبادئ الأساسية في الأرشيف و المتمثلة في إعادة تشكيل الرصيد قبل 

 المعاجلة العلمية.

وا أن تطبق فية، أرجاعتمادا على الاعتبارات العملية و التقنية المتعلقة بعملية ضبط الأرصدة الأرشي

لتصدي ايقية في التعليمات الواردة في نص هذه المذكرة التوجيهية، لاسيما إتباع الإجراءات التطب

 لتالي : اقبالها وذلك على النحو لمعالجة المدفوعات كيفما كان ترتيبها الأولي أو عند است

 معرفة كاملة لتاريخ الهيئة المنتجة للوثائق. -
رسة ار المماالاعتماد على الهيكل التنظيمي للهيئة التي أنتجت أو استلمت الوثائق في إط -

 القانونية لنشاطاتها.
در المص و  إعادة تشكيل الرصيد الأرشيفي وفق الضوابط المتعلقة بطبيعة الوثائق        -

 ثائق.الدافع و/ أو المنتج للوثائق،إضافة إلى الظرف المكاني و الزمني لنشأة الو
نتجة هيئة المترتيب و معالجة الوثائق وفق التسلسل الرسمي الوارد في الهيكل التنظيمي لل -

 للوثائق.
 ثائق.نتجة للوالتحري في حقيقة مصدر الوثائق و التمييز بين الهيئة الدافعة و الهيئة الم -

 

 لمدفوعاتاو كلما استلزم الأمر ذلك و بغية احترام هوية الرصيد، ينبغي إعادة النظر في كل 

، ها البعضالمبعثرة و التي استقبلت في شكل دفعات متباعدة زمنيا و تكون ذات صلة عضوية بعض

 بتجميعها ماديا وفق أصل إنتاجها و ترابطها العضوي.

 

 المدير العام للأرشيف الوطني

 يد شيخيعبد المج
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 03رقم  الملحق 

 الوطني الارشيف مركر طرف من مقترح تصنيف اطار عن مثال
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 04رقم ق لحالم

  رشيف الوطني في الجزائرلأ في مركز ا  الاطلاع

  
من  الاطلاعالمتعلق بالأرشيف لوطني حق  1988جانفي  26المؤرخ  09 – 88أقر القانون رقم   

على فتح الأرشيف العمومي  10، حيث نص في المادة 23و 19، 11، 10خلال أحكام الموارد 
 سنة من إنتاجه، إلا أن المشروع الجزائري وضع بعض 25بحرية ومجانا بعد مرور  للاطلاع

على بعض الوثائق وذلك لحماية السيادة الوطنية والنظام  الاطلاعالاستثناءات فيما يخص آجال 
 على بعض أصناف الأرشيف يتم وفقا للآجال التالية: لاطلاعالعام وشرف العائلات، فإن 

  يكون  الاطلاعوليست لها صلة بحياة الأفراد،  للقضايا المطروحة أمام القضاءبالنسبة
 نة ابتداء من تاريخ اختتام القضية.س 50انقضاء 

  اء فترة عليها بعد انقض الاطلاع، ويتم أمن الدولة أو الدفاع الوطنيبالنسبة للوثائق التي تهم
 سنة ابتداء من تاريخ السند أو الملف. 60

  ص لا سيما الملفات التي تخ معلومات فردية ذات طالع طبيبالنسبة للوثائق التي تحتوي على
سنة ابتداء من تاريخ ميلاد  100يكون بعد انقضاء  الاطلاعية الخاصة، حياة الإدار 
 الشخص.

غير المقيد على الأرشيف العمومي الذي يكو بطبيعته في  الاطلاعفتشير إلى  11أما المادة    
لتلزم المؤسسة المكلفة بالأرشيف الوطني  23متناول العامة دون تحديد أجل لذلك، وجاءت المادة 

 غراض البحث العلمي والتاريخي بدخول الأرشيف الوطني.بالسماح ولأ

على الأرشيف الوطني، فقد  الاطلاعمن جهة أخرى، وبغرض ضبط وتنظيم كيفيات وشروط    
 تحدد عن طريق نصوص تطبيقية. الاطلاعن إجراءات أب 2فقرة  19نصت المادة 

ق على إصدار منشوران تنظيميا يتعلوتطبيقا لهذه المادة عملت المديرية العامة للأرشيف الوطني    
عليه، ويتعلق  الاطلاعبفتح بعض لأرصدة الأرشيف الوطني العمومي وحددت كيفيات وشروط 

 الأمر بـ:
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: جاء للاطلاعالمتعلق بفتح الأرشيف العمومي  1992مارس  18المؤرخ في  05منشور رقم  -
عليه بقا لأحكم المادتين  طلاعالاهذا المنشور لشرح كيفيات فتح الأرشيف للمواطنين وكيفيات 

 .09 – 88من القانون  11و 10
حول تبليغ الأرشيف، يتضمن مجموعة من القواعد  2007المؤرخ في  26منشور رقم  -

نتقال والإجراءات العامة المتعلقة بتبليغ وتحديد أقسام الأرشيف الجاري والوسيط والتاريخي ومدد ا
 جدول تسيير الوثائق الأرشيفية. الوثيقة من طور إلى طور، بالاعتماد على

 الأرشيف الخاص:
يكون لكل مالك أو حائز للأرشيف الذي يضمه بإرادته بصفة مؤقتة أو نهائية لدى المؤسسة    

 المكلفة للأرشيف الوطني الحق في أخذ نسخة مجانا أثناء الإيداع أو الإصلاح عليه بحرية في حالة
 المالك طلب السحب.ما كان الإيداع بصفة مؤقتة بإمكان 

 فتح الأرشيف الخاص للاطلاع، يكون بترخيص من المالك. -
 :1تبليغ الأرشيف  بناء على مراحل الوثيقة  -
أما أرشيف الطور الأول أي الأرشيف الحي فإنه تحت مسؤولية الإدارة التي أنتجته ولها أن  .4

 عليه أو أن تمنع ذلك. بالاطلاعتسمح 
رشيف الوسيط أو المؤقت فإنه وإن انتقل إلى مركز الحفظ أما أرشيف الطور الثاني أو الأ .5

المؤقت يبقى تحت مسؤولية الجهة المنتجة له، فإذا كان المركز مسيرا من طرف جهة أخرى غير 
الجهة المنتجة )مثل مركز الأرشيف المؤقت للإدارات المركزية فهو تحت تصرف سلطة 

التبليغ( فإنه يبقى تحت تصرف مسؤوليتها  لكنه يستشير الجهة المنتجة قبلو الأرشيف الوطني 
 والتبليغ. الاطلاعمن حيث 

أما أرشيف الطور الثالث أي الأرشيف التاريخي، فإنه مهما كان المكان الذي يوجد فيه فهو  .6
على حد  والاطلاعتحت مسؤولية الأرشيف الوطني والأرشيف الوطني وحده من حيث التبليغ 

التسيير تقتضي حاليا بقاء الأرشيف التاريخي تحت رعاية سواء، فإذا كانت الظروف الحفظ و 
الجماعات المحلية وكثيرا من المؤسسات والإدارات المركزية والمصالح الخارجية للوزارات، فإن 

                              

المتعلق بفتح الأرشيف العمومي لاطلاع  1990مارس  18مؤرخ في  5المنشور رقم 
1  
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فصل فيه القانون، إذا لا يجوز لأي كان ما عدا المدير العام للأرشيف  والاطلاعموضوع التبليغ 
 عليها. اطلاعالوثيقة أرشيفية تاريخية أو  الوطني أن يرخص أو يمنع تبليغا

رشيف فالوثيقة الأرشيفية التاريخية التي دخلت الطور الثالث هي وثائق أرشيفية نهائية يقع على الأ   
الوطني ترتيبها حسب إطار التصنيف الذي وضعه ويقع عليه أيضا عبأ تقرير ما إذا كان قابلا 

أم لا، مما يتوجب على المصالح المركزية والمصالح المحلية بغض النظر عن القطاع الذي  للاطلاع
تنتمي إليه. وتدخل في هذا الإطار أرشيفات مصالح الأمن والدفاع والقضاء ووزارة الخارجية، إذ 

للمديرية العامة للأرشيف الوطني التي تمنح  بالاطلاعيتوجب عليها توجيه كل طلبات الترخيص 
م ترخيص أو ترفضه بالتشاور دائما مع المصلحة المعنية التي يطلب منها إبداء الرأي في الترخيص أال

 عدمه.

وفي هذا الصدد وضعت مؤسسة الأرشيف الوطني نموذجا لاستمارة الترخيص تسهيلا لعمل    
يق مصالح الأرشيف على أن ترسل هذه الاستمارات إلى المديرية العامة للأرشيف الوطني عن طر 

الفاكس وسيبث في الطلبات بأقصى سرعة، وتتضمن الرخصة السماح بالتصوير أم لا وكذلك عدد 
 الصور المرخص بها.

، إذ يبقى لمسؤول مصلحة والاطلاعإن طلب الترخيص ليس القاعدة المطلقة بالنسبة للتبليغ    
لتي لا تثير شكوكا أو بعد رأي مسؤوله المباشر إذا اقتضى الأمر أن يرخص في الوثائق او الأرشيف 

 .مشاكل ولا يوجه للمديرية العامة إلا ما يتطلب الحسم فيه

 أما بالنسبة للأجانب فإن التعامل معهم ذو شقين:   

فإن طلبتهم تكون  الاطلاعالزوار الذين ليس لهم دراسة معينة بل أكثر ما يحركهم هو حب  .3
ذلك من وثائق ليست من السرية على جرائد قديمة أو غير  بالاطلاععادة بسيطة وتتعلق 

في حدود المعقول كما يمكن أن يصور لهم مقال في  بالاطلاعبمكان، فهؤلاء يسمح لهم 
 جريدة قديمة.

الدارسين والباحثين وهؤلاء من المفروض أن طلباتهم تقدم عن طريق السفارات بالخارج وتصل  .4
 إلى الجزائر، فإذا جاء فإنه منإلى المديرية العامة للأرشيف الوطني قبل أن ينتقل الباحث 

، حيث تسهر المديرية العامة للأرشيف الوطني الاطلاعالمفروض أن يكون حاملا لرخصة 
على أن يحترم هذا الإجراء بتحسيس ممثليات الجزائر الدبلوماسية في الخارج وإرسال 

 الاستمارات إليها حتى تكون على بينة من الأمر.
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لده قد يصل الباحث دون أن يكون قد تقدم بطلبه إلى سفارة الجزائر في ب هذا هو الإجراء العادي، و   
 أو قد لا تكون للجزائر سفارة في بلده الأصلي، ففي هذه الحالة يوجه الباحث إلى المديرية العامة

 والبحث أم لا. بالاطلاعللأرشيف الوطني التي ستدرس وضعيته وتسلم له ترخيصا 

 :للاطلاعأرصدة الأرشيف  .1
ولاسيما الموجودة في  1988يناير  26المؤرخ  90-88على الرغم من إجراءات القانون رقم    

 ، يمكن تبليغ الأرشيف الذي بحوزة المصالح الأرشيفية للدولة وولايات والبلديات11و 10المادتين 
 وتابع للأرصدة التالية:

  وكذا الذي يرجع تاريخه إلى العهد الاستعماري. 1830أرشيف ما قبل 
 .أرشيف الحكومة المؤقتة للجمهورية الجزائرية 
 .أرشيف المجلس الوطني للثورة الجزائرية 
 أرشيف جيش التحرير الوطني. 
 
 

 :الاطلاعطرق  .2
عليه في مركز الأرشيف الوطني من قبل  الاطلاعالأرشيف التابع للأرصدة المذكورة أعلاه يمكن    

 لى بطاقة الدخول لذلك المركز.أي شخص الذي يحمل الجنسية الجزائرية والمتحصل ع

 تمنح هاته البطاقة بعد طلب مرفق بالوثائق التي تثبت عن:

 .)صفة باحث، معلم أو طالب )شهادة جامعية أو نسخة البطاقة المهنية 
 .)الجنسية الجزائرية )نسخة طبق الأصل لبطاقة التعريف 
 شهادة الإقامة. 
 صورتين شمسيتين. 
 على الأرشيف يكون بالمركز فقط الاطلاع. 

 الترخيصات الممنوحة: -7
يمكن أن تمنح ترخيصات للمواطنين الذين لم تتوفر فيهم الشروط المذكورة أعلاه ومن جهة أخرى    

 .إلى الباحثين الأجانب
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 الترخيصات الممنوحة للمواطنين: .4
الأرشيف الوطني مرفق تسلم الترخيصات بصفة استثنائية بعد طلب يرسل إلى مدير مركز    

 بالوثائق التالية:

 نسخة طبق الأصل لبطاقة التعريف الوطنية. 
 شهادة الإقامة. 

إضافة لهذا فإن المعني بالأمر يجب أن يعط إلى مركز الأرشيف الوطني كل التوضيحات حول    
 .البحث الذي يريد أن ينجزه

 

 

 

 الترخيصات الممنوحة إلى الأجانب: .5
ني الباحثين الأجانب بعد الطلب الذي يرسل إلى المديرية العامة للأرشيف الوط يمكن تسليمها إلى   

عبر قناة وزارة الشؤون الخارجية بعد تأشيرة إجبارية من القنصلية المعنية وذكر موضوع البحث 
 عليه. الاطلاعوالأرشيف المراد 

 :الاطلاعترخيصات حول شروط  .6
 25من  ابتداءامومي والتي حددت مدة تبليغها للأرشيف الع الاطلاعكل طلب يلخص لشروط    

ت سنة بعد إنتاجها، قد تخضع لقرار المديرية العامة للأرشيف الوطني بعد استشارة السلطة التي دفع
 الأرشيف أو التي تحتفظ به.

 تحتوي الترخيصات المذكورة أعلاه على:   

 هوية وعنوان الباحث. 
 موضوع البحث. 
  عليه للاطلاعقائمة الوثائق التي يمكن. 

بالإضافة فإن الترخيص يجب أن يوضح إذا كان نسخ الوثائق مسموح مع تحديد إجراءات هذه    
 .العملية
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 تستطيع المديرية العامة للأرشيف الوطني بعد موافقة السلطة التي دفعت الأرشيف أو التي تحتفظ   

 شيف العمومي.على بعض أرصدة الأر  للاطلاعبه، أن تمنح ترخيصا عاما أو جزئيا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


