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 :ملخصال

اســــــــتغلال الكــــــــم �ة الیــــــــوم تحــــــــد�ات �بــــــــر� فــــــــي تســــــــییر و المؤسســــــــات الاقتصــــــــادتواجــــــــه 

�ــــــام بنشــــــاطاتها دون وجــــــود تســــــتقبلها فــــــي إطــــــار القالهائــــــل مــــــن الوثــــــائ# التــــــي تنتجهــــــا و 

ل اســــــــتغلال الرصــــــــید الوثــــــــائقي یمنــــــــاهج علم�ــــــــة مدروســــــــة مــــــــن شــــــــأنها تســــــــهتقن�ــــــــات و 

ــــــذلك �ــــــان علیهــــــا اللجــــــوء  ــــــىالأرشــــــ�في، ل التــــــي تخــــــص تســــــییر  لمعــــــاییرالقــــــوانین و ا إل

  .التي تنتجها المؤسسةالأرش�ف�ة وثائ# ال

للمؤسســــــة  الإنتــــــاجواقــــــع نظــــــام الأرشــــــیف لمدیر@ــــــة "وصــــــف  إلــــــىتهــــــدف هــــــذه الدراســــــة  

و التعــــــرف " استقصــــــاء میــــــداني لمــــــوظفي قســــــم الأرشــــــیف أنموذجــــــا:الوطن�ــــــة ســــــوناطراك

تجــــــارب هــــــذه المؤسســــــة و ومــــــد� اهتمامهــــــا أساســــــا Gأرشــــــ�فها الخــــــاص، علــــــى مختلــــــف 

ــــــــــائ#  ـــد نمــــــــــI تســــــــــییر الوث ـــــــ ــــــــــذ  الأرشــــــــــ�ف�ةوتحدی ــــــــــ# وتنفی للمؤسســــــــــة واهتمامهــــــــــا بتطبی

، و قــــــد اعتمــــــدنا علــــــى الأرشــــــیفالنصــــــوص التشــــــر@ع�ة و المعــــــاییر التــــــي تح�ــــــم تســــــییر 

 رشـــــــــیفالألمصـــــــــلحة  Gالأرشـــــــــیفالاســـــــــتب�ان، المقابلـــــــــة  و الملاحظـــــــــة، مـــــــــع الم�لفـــــــــین 

   .   للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك الإنتاجلمدیر@ة 

، دیر@ـــــة الإنتـــــاجمالأرشـــــیف ، ، تســـــییر نظـــــام الأرشـــــیف،المؤسســـــة : الكلمـــــات المفتاح	ـــــة
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  :مقدمــــة

 وع$ا تمارسها التي الأنشطة مختلف عن الناتجة وثائقها �حف� العصور عبر الأمم اهتمت

 3ون  عن فضلا العمل، وسیر الإدار'  التنظ$م ضمن الوثائ* �ه تقوم الذ' الدور �أهم$ة منها

 من $ستمد الذ' المجتمع دعائم من ودعامة والتأر6خ للإث�ات مصدرا تش3ل الأرش$ف$ة الوثائ*

 إرثا الأرشیف 3ون  عن فضلا 3$اناتها على الحفا: نحو متغیرة، عولمة ظل في القوة ثرائها

 الأرشیف تسییر قض$ة وتعد الزمن من حق�ة أحداث على وشاهدا لآخر، جیل من ینتقل حضار6ا

 3ل في منه الإستفادة سبل وت$سیر الأرشیف سلامة على الحفا: في تتح3م التي الحلقة وتنظ$مه

  .تنتجه التي المؤسسة أو الإدارة لأهداف خدمة الوثائ*، عمر مراحل من ةمرحل

 وسیر الدولة س$ادة یثبت لأنه للأمة الرسم$ة الذاكرة وهو ،1الوث$قة هو مصدره فإن

 نشاK وجود على القاطع الماد' الدلیل هو والإدارات المؤسسات أرشیف أن لاس$ما مؤسساتها،

 في عنه غنى لا وثائق$ا شاهدا $3ون  أن $عدو لا أنه 3ما قهالحقو  الب$ان$ة والحجة مؤسسة أ'

 الموروث بهذا الاهتمام أن شك فلا .الطو6لة تار6خه مراحل عبر تطوره $سایر المتحول، مجتمعنا

 والتخط$Q والدراسات لل�حوث ووسیلة للمعلومات أساس$ا مصدرا منه یجعل -الأرشیف –

 وسبل وإخفاقها نجاحاتها بواسطة الأمم تار6خ تع3س التي ةالمرآ  3ونه والعلم$ة التنمو$ة للمشار6ع

 .المستو$ات جم$ع على شؤونها تسییر وأنماK تف3یرها

 عبر سجل فقد الوثائقي مخزونها على للحفا: العصور ممر على الأمم وتعمل عملت ولهذا

 احتفظوا مانوالرو  3الیونان قد$ما الكبرV  الأمم نجد وه3ذا- �أرش$فها، الشعوب إهتمام التار6خ

 الأخصائیین �عض �أرش$فها ف3لفت الكن$سة أما -للدولة الرسم$ة الإقامة �مقر ومعلوماتهم �3نوزهم

 أرش$فهم معهم $حملون  3انوا فقد الوسطى العصور في والأ�اطرة الملوك أما الموثقین، نوع من
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 ت

 الأرشیف مهنة في ائلالأو  الرواد هم الكر6م القرآن حفظة و$عتبر والغزوات، الحروب خلال النف$س

 التي والقواعد الأصول من الكثیر المسلمون  المؤلفون  ووضع. 2الإسلام الجانب من الذاكرة وجمع

 الشروK محددین الأرش$في، بها $قوم التي والمهام الوظائف وأنواع الأرش$في العمل تح3م

  .3"الدواو6ن قوانین"بـ القواعد  تلك وعرفت ف$ه تتوفر أن یجب التي والصفات

 3ما ،الآراء أغلب ذلك على أجمعت 3ما الفرنس$ة الثورة حلول مع �الأرشیف الاهتمام تزامن

 الحرب خلفتها التي المستودعات مستغلة المؤقت الحف� �ف3رة الأمر36$ة المتحدة الولا$ات �ادرت

 دمةالمتق الدول خطت حین وحال$ا مؤسساتها، أرشیف لحف� وتجهیزها وإعدادها الثان$ة العالم$ة

 ت�قي الجودة، عال$ةالو  الحدیثة التقن$ات واستغلال ارشفیها بتسییر الاهتمام مجال في هاما جزءا

  .أرش$فها تنظ$مو  بتسییر اهتمامها درجة تختلف الثالث العالم دول

 التنم$ة تحقی*ل �أهمیته الوعي درجةب مرت�طةالأرشیف  تسییر عمل$ة فإن للجزائر و�النس�ة

التي  من الوثائ* المؤسسات مجموعة هذه نشاK عن لها، و6نجم الم3ونة في مختلف مؤسساتها

تساهم في إثراء النشاK الاقتصاد' والاجتماعي وحتى الثقافي وجب علیها الاهتمام �الأرشیف 

 3وسیلة لها العدید من الأوجه، فهو ذاكرة هذه المؤسسة وتار6خها، وهو وسیلة لتطو6ر أداء عملها،

في الجزائر فوجب علیها الق$ام اتخاذ مؤسسة سوناطراك اكبر مؤسسة اقتصاد$ة  وتعتبر

 الاحت$اطاتالإجراءات الفن$ة العمل$ة التي تضمنها بینها من  هاتسییر أرش$فالإجراءات اللازمة ل

القانون$ة التي �موجبها $ستط$ع الأرش$في أن $حاف� على الرصید الذ' هو في عهدته وتحت 

أن الق$ام بهذه العمل$ة على أكمل وجه یتطلب ضرورة الاستناد إلى قرارات من مسؤولیته، ذلك 

قبل الجهة الوص$ة لتوفیر ما یلزم من إم3ان$ات ماد$ة وتجهیزات، ومخازن ملائمة، وموارد �شر6ة 

مؤهلة، 3ما یتطلب ص$اغة نصوص قانون$ة تلزم مختلف المؤسسات المنتجة، وأ$ضا المراكز 

التحد$ات المطروحة على  یر متطل�ات هذا الأخیر، الذ' $عد من أكبرالم3لفة �الحف� توف
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 مر3ز إنشاء طر6* عن وهذا والأرشیف، الوثائ* مؤسسة سوناطراك �میدان اهتمت لذلكالأرش$في 

 المعاییر على معتمدا وفن$ة علم$ة �طرق  الوثائ* ومعالجة وتنظ$م، حف�، الأساس$ة مهمته خاص

 في منها للاستفادة الطلب عند المعلومات استرجاع عمل$ة $سهل تىح الأرشیف مجال في الدول$ة

  .للعمل الحسن السیر وضمان المؤسسة تطو6ر

واقع نظام الأرشیف لمدیر6ة الإنتاج للمؤسسة  على للوقوف الدراسة جاءت الإطار هذا وفي

 الموضوع هذا ولمعالجة.  الجزائر,الوطن$ة سوناطراك، استقصاء میداني لموظفي قسم الأرشیف 

 الدراسة، خطة یوضح أین المنهجي �الفصل بدءا أساس$ة، فصول أرYعة إلى نقسمه أن ارتأینا

 الأول الفصل $عالج حیث نظر6ة، فصول عن ع�ارة وهي الثاني و الأولومنهجیتها ثم الفصل 

 الأرصدة لمعالجة الفن$ة العمل$ات �مختلف التعر6ف ثم الأرشیف، تطور عن تار6خ$ة لمحة

والفصل الثاني  ،والحذف والترتیب والتنظ$م الفرز إلى الأرشیف، دفع عمل$ة من انطلاقا $ف$ةالأرش

تناولنا ف$ه المعاییر والنصوص التشر6ع$ة والتنظ$م$ة المتعلقة بتسییر الأرشیف الذ' یتضمن 

 .و قانون الأرشیف الجزائر' ومیثاق سوناطراك 15489مع$ار ازو 

والذ' ضم  ،"تقد$م المؤسسة المستقبلة" لثالث تحت عنواناالفصل الجانب التطب$قي ف$ه و 

تعر6ف �المؤسسة فلقد أعطینا نظرة شاملة عن المؤسسة المستقبلة وه$اكلها �ما في ذلك مصلحة 

نتائج "الفصل الرا�ع و3ان تحت عنوان و  الأرشیف ومختلف تجهیزاتها الماد$ة ومواردها ال�شر6ة

 بوضع قمنا ال�حث نها$ة وفي تحلیل نتائج الاستب$انو ج المقابلة تحلیل نتائ ف$ه" الدراسة المیدان$ة

 .�حثنا في تناولناها التي العناصر خلال من إلیها، توصلنا التي النتائج من جملة

واقع نظام الأرشیف لمدیر6ة الإنتاج  على �س$طة مساهمة هذا �حثنا أن الأخیر في نقول

 .للمؤسسة الوطن$ة سوناطراك
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  :الدراسةإش�ال�ة  .1

 التنم�ة الشاملة تحقیC مفادها حق�ق�ة إرادة من ین�ع وتطورها المجتمعات نهوض نإ    

والتطور  العلم أساسها منظمة، إستراتیج�ة ووفC �لها الأصعدة وعلى المجالات في مختلف

ال�حث  إطار في العالم في �ستجد ما �ل على والتفتح الرشیدة الإدارة ومحر�ها التكنولوجي

 .العلمي

 تحرزه تقدم �أN تتأثر فإنها لها الم�ونة المؤسسات مجموعة هي الدولة أن و�اعت�ار  

 الأجهزة �ونها عن فضلا وتسییرها، عملها مستوQ  على إخفاق أN أو نشاطها في مجال

 والأعمال الوظائف من مجموعة خلال من المستقبل�ة وخططها العامة س�استها الإدارSة لتنفیذ

 المؤسسات مجموعة هذه نشاW عن المواطنین، وSنجم حت�اجاتا لتلب�ة الأولى توجه �الدرجة

Cإلى الضرورة دعت التي، من الوثائ Cمحلات مخصصة إلى استخداما الأقل إحالة الوثائ 

 تطوSر في منها للاستفادة الطلب عند المعلومات استرجاع عمل�ة �سهل حتى لحفظها،

   .للعمل الحسن السیر وضمان المؤسسة

متعاملین في عدة دول، وهي ثاني  الجنس�ات لهااك شر�ة متعددة وتعد شر�ة سوناطر 

أكبر شر�ة إفرSق�ة في مجال البترول، وتسعى دائما لمضاعفة جهودها لخلC الفعال�ة في 

Cة والتسییر الجید للوثائSداخل المؤسسة  .الأجهزة الإدار Cووجود نظام ناجع لأرشفة الوثائ

لك  لزSادة المردود�ة، الحفاY على حقوقها، ذفاف�ة و �ساعدها في تحسین خدماتها لضمان الش

Cاكتساب ثقة متعاملیها والقدرة على اتخاذ قرارات ناجعة من خلال الاستغلال الأمثل للوثائ 

  .جهد و�أقل والتدخل في الوقت المناسب لحل المشاكل في أسرع وقت،

والتي  یرSة الإنتاجونظرا لأهم�ة الوثائC في المؤسسة الوطن�ة سوناطراك و�التحدید مد

تعتبر النواة الأساس�ة التي تدور حولها �صفة م�اشرة أو غیر م�اشرة �ل ه�اكل وأنشطة 
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المؤسسة حیث تنتج رصید أرش�في معتبر ذو طا�ع تقني إدارN واستراتیجي والذN �عد ذاكرة 

  .ه المؤسسة  وأساس نشاطاتها المتعددة في مجال المحروقاتذه

نظام خاص ب الإنشاء مصلحة خاصة �الأرشیف وتم تزوSده ه الأخیرةذلجأت ه حیث

على مستوQ الإدارة لتحقیC الأهداف  معالجة واسترجاع الوثائC الأرش�ف�ة، حف` ،بتسییر

 Cواسترجاعها عند الحاجة، ول��ون تسییر الوثائ Cالمرجوة لضمان الوصول إلى الوثائ

Sاع القوانین والتشر�غي إت�عات والمعاییر المنصوص علیها في میدان الأرش�ف�ة جید وفعالا ین

من أجل جمع حف` الأرشیف والتي تضمن أن �ل الوثائC تحظى �الحما�ة الكاف�ة والمناس�ة 

 .ومعالجة تلك الوثائC المنتجة و�ذا تسهیل عمل�ة استرجاعها

  :تم طرح التساؤل الأساسي التاليهذه المعط�ات ومن 

م في التسییر الحسن للوثائC الأرش�ف�ة لمؤسسة هل قسم الأرشیف لمدیرSة الإنتاج �ساه -

 سوناطراك؟
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  :التساؤلات .2

ومن خلال التساؤل الرئ�سي نطرح مجموعة من التساؤلات الفرع�ة التي تخدم �حثنا 

 : والمتمثلة في

ات ال�شرSة المتوفرة تساهم في التسییر الأمثل اءهل الإم�ان�ات الماد�ة والكف :1س  -

  لنظام الأرشیف؟

هل یتولى نظام الأرشیف لمدیرSة الإنتاج است�عاب السلسلة الأرش�ف�ة من إنتاج  :2 س -

 الوث�قة حتى التبل�غ؟

الوثائC الأرش�ف�ة تعمل على الحفاY  معالجة المت�عة في العلم�ة الطرق  هل :3س  -

 العام؟ للإطلاع وSتاح الق�مة التارSخ�ة ��تسي حتى على الرصید الأرش�في 

التسییر  ؤدN إلىتمؤسسة سوناطراك  علیها عتمدتي تییر والقوانین الهل المعا :4س  -

  الحسن لنظام الأرشیف لمدیرSة الإنتاج؟

  :وعلى هذا الأساس تم تحدید الفرض�ات التال�ة 

  :الدراسةفرض�ات  .3

الفرض�ة من المراحل المهمة في ال�حث العلمي فص�اغتها �طرSقة جیدة تساعد في 

مش�لة المطروحة في ال�حث، وقد تعددت التعارSف لهذه الأخیرة، إذ إعطاء الحلول المناس�ة لل

�أنها العمود الفقرN لل�حث "في �تا�ه منهج�ة ال�حث العلمي  زو)لف مهد� حسن�عرفها 

وذلك لإعطاء حلول محتملة أو إجا�ة أول�ة لمش�لة ... العلمي لأنها وسیلة توج�ه ال�حث

  .1"مطروحة 

                                                           
1
  .4،ص  1998عمان دار الفكر ، ،منھجیة البحث العلمي، زویلف مھدي حسن  
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ها تفسیرات مقترحة للعلاقة بین متغیرSن أحداهما مستقل على أن" عمار بوحوشو�عرفها 

وهو السبب والآخر المتغیر الناتج وهي النتیجة وهي ع�ارة عن إجا�ات مؤقتة عن تساؤلات 

  .1"المطروحة

وSتفC عدید من الأخصائیین في منهج�ة العلوم الإنسان�ة على أن الفرض�ات ع�ارة  

نة �ضعها ال�احث حسب نظرته الأولى للظاهرة أو عن تخمین أو إجا�ة مؤقتة لتساؤلات معی

الوضع، حیث ینطلC في ال�حث على أساسها ثم �قوم بإث�اتها أو نفیها من خلال استعمال 

المتحصل علیها �استعمال أداة ال�حث، ین�غي أن  أدوات ال�حث العلمي وتحلیل الب�انات 

  .2تكون الفرض�ة واضحة، دق�قة، قابلة للتأكد ومنطق�ة

�ل عام الفرض�ة العلم�ة هي استنتاج �صوغه ال�احث و�عمل على إت�اعه خلال و�ش

لى تقد�م �عض إو هنا نتطرق  .المطروحة سا�قا تساؤلاتال�حث لأجل وضع حلول مناس�ة لل

   :التال�ة العامة الفرض�ة الفرض�ات التي تخدم تساؤلاتنا ونقترح

دیر)ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة لم�ة المت2عة في مصلحة الأرشیف الأرش�فالإجراءات  -

  .ة التسییر الحسن للوثائ8 الأرش�ف�تساهم في  سوناطراك

 

 وذلك ا،هعن المترت�ة الفرض�ات من مجموعة احر اقت �م�ن العامة الفرض�ة لخلا ومن

تتمثل  الفرض�ات ذههو  المدروسة، الحالة ءورا تقف التي الحق�قة الأس�اب معرفة من تم�ننل

  :يلی ف�ما

 

                                                           
1
  . 46،ص 2007 ،،الجزائر دیوان المطبوعات الجامعیةمناھج البحث العلمي و طرق اعداد البحوث ،بوحوش عمار  

2
 François-Pièrre Gingras. GUIDE DE REDACTION DES TRAVAUX UNIVERSITAIRES. In site personnel de François-

Pierre Gingras (Enligne) Disponible sur : http//aix1.uottawa.ca/~fgingras/metho/guide-fr.html : (Consulté le 

15/01/2015). 
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 :فرضیـات الفرعیـةال -

تعمل الإم�ان�ات الماد�ة و الكفئات ال�شرSة لمدیرSة الإنتاج على حسن تسییر النظام  -

 .الأرش�في و ذلك �طرق علم�ة لمعالجتها و الحفاY علیها

�قوم نظام الأرشیف لمدیرSة الإنتاج �است�عاب السلسلة الأرش�ف�ة وذلك �مراحل انطلاقا  -

 .�غمن إنتاج الوث�قة حتى التبل

الحسن  لضمان السیرعدة معاییر وقوانین تساهم في  علىتعتمد مؤسسة سوناطراك  -

  .لنظام الأرشیف لمدیرSة الإنتاج

�عد ص�اغة التساؤلات حول إش�ال�ة ال�حث وضعنا فرض�ات تخدم �حثنا وتساعدنا في 

أهم�ة  ن هذه الدراسة لهاإوعلى هذا الأساس فتحدید ق�متها ودورها في خدمة ال�حث العلمي 

    :تي�بیرة حددناها �الآ

  :دراسةأهم�ة وأهداف ال .4

 : دراسةأهم�ة ال 1.4

 أرش�فيیترتب جراء نشاW أN مؤسسة مجموعة من الوثائC الهامة الم�ونة لرصید 

خدمة  لىإ هدفوS معتبر �ساهم في تسییر المؤسسة والق�ام بنشاطاتها في أحسن وأكمل وجه

 .رشیفالأ مراكز عبر وتطوSره ف�حف` ال�حث

لوج�ا الحدیثة أص�ح من الضرورN تبني م�ادi و المؤسسات واقتحام التكن ومع تطور

رشیف حیث ین�غي على المؤسسة الوصول إلى الوث�قة المناس�ة في وطرق جدیدة لتسییر الأ

ین�غي تدخل الأرش�في  الأهدافلكن لبلوغ هذه  الوقت المناسب وفي أقصر مدة و�أقل جهد،

حیث �سیر الأرش�في الوث�قة منذ  التي تشهد على نشاW وأعمال المؤسسة، قبل إنشاء الوث�قة

نشأتها أو ولادتها على مستوQ الم�اتب إلى غا�ة تبل�غها وحفظها حفظا دائما أو إقصائها 

لانعدام ق�متها التارSخ�ة وللتسییر الفعال لهذه الوثائC وجب الاحتكاك دائم �منتجي هذه 
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الأرش�ف�ة حیث �عمل على تلبیتها و�حسسهم �أهم�ة تلك الوثائC الوثائC ومعرفة متطل�اتهم 

  .في اتخاذ القرارات وضمان حقوق المؤسسة

موجه مرشد  15489التشرSعات الصادرة عن الأرشیف الوطني والمع�ار ایزو تعتبر و 

أN على مستوQ الم�اتب وعلى مستوQ  ،لتسییر أرشیف المؤسسات في طورها الأول والثاني

ؤقت فتدخل الأرش�في في العمر الأول یجعله �ق�م وSوطد العلاقات مع المسؤولین الحف` الم

�ونه  استق�الهاوSبرز دوره في المؤسسة، �ما �سهل على نفسه معالجة الوثائC الأرش�ف�ة �عد 

  .على درا�ة تامة بهذه الوثائC مما �م�ن من معالجتها �فعال�ة وإرجاعها في أقل وقت مم�ن

ي طرSقة تسییر فتعاني  الاقتصاد�ةح` أن المؤسسات ومن بینها إلا انه من الملا

وثائقها الأرش�ف�ة �طرSقة فعالة وذلك لغ�اب هذه القوانین والمعاییر وعدم تطب�قها، وهنا تكمن 

واقع نظام الأرشیف في المؤسسات الجزائرSة معرفة  اه�ة الدراسة حیث سنحاول من خلالأهم

 .لمدیرSة الإنتاج لمؤسسة سوناطراكو�التحدید حالة نظام الأرشیف 

  :الدراسةأهداف  2.4

والهدف من الدراسة �فهم عادةً " لكل دراسة هدف أو غرض یجعلها ذات ق�مة علم�ة، 

 Nحث العلمي هو الذ�احث بإعداد هذه الدراسة، وال�من أجله قام ال Nعلى أنه السبب الذ

  . 1"لة علم�ة�سعى إلى تحقیC أهداف عامة غیر شخص�ة ذات ق�مة ودلا

  

  

  

  
                                                           

1
المكتب الجامعي الحدیث للطباعة و النشر و : الإسكندریة . الخطوات المنھجیة لإعداد البحوث الاجتماعیة . البحث العلمي..شفیق محمد  

  .ص  55.،1998.التوزیع
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  :ومن أهم الأهداف نذ�ر ما یلي 

طرق  وتحدیدا الأرشیف، �مجال تتعلC التي والتشرSعات القوانین على أكثر التعرف -

  .وتنمیتها مجموعاتها بناء ووسائل

فتح میدان ال�حث في هذا المجال ومحاولة الق�ام �أول دراسة تقی�م�ة لنظام الأرشیف  -

 . وناطراكنتاج لمؤسسة سلمدیرSة الإ

في  المتطورة التقن�ات من والاستفادة وأخطاءها، التقلید�ة الطرق  نقائص على الوقوف -

 .الوثائC واسترجاع ومعالجة، تنظ�م،

 تطوSر �غرض الأرشیف میدان في والعاملین للمسؤولین واقتراحات توص�ات وضع -

 .الأرشیف مراكز خدمات

أداء  وتحسین تطوSر، في المساهمة اشأنه من التي المختلفة والوسائل السبل، اقتراح -

 التكنولوج�ة الوسائل من والإفادة لمؤسسة سوناطراك، الإنتاجالأرشیف لمدیرSة  مصلحة

 .الحدیثة

�عد ذ�ر الأهداف التي نسعى جاهدین لتحق�قها من خلال هذه الدراسة فهنالك أس�اب 

راسة و تتمثل هذه الأس�اب تمثل اكبر حافز لإتمام الدأخرQ منها الذات�ة و الموضوع�ة التي 

 :في 

  :أس2اب اخت�ار الموضوع .5

لأN �احث أس�اب ورغ�ة تجعله یختار موضوع �حثه لذا فقد ساهمت مجموعة من 

  .الأس�اب الذات�ة منها والموضوع�ة في اخت�ار �حثنا

  

  



 

 

 

 

الإطار المنهجي للدراسة :التمهيدي لالفص  

15

  :أس2اب ذات�ة 1.5

واقع  ولح میدان�ا وال�حث أكثر الاطلاع إلى والحاجة الأرشیف لمجال الشخصي المیل -

 .تطوSره وآفاق الأرشیف نظام

 .والمعاییر الدول�ة الخاصة �الأرشیف ینالتقانالرغ�ة في التعرف على  -

-  Cمجال التوثی�مادة الأرشیف واهتمامهم الكبیر �ة للدراسات الخاصة �إهمال معظم الطل

 .والم�ت�ات

لى مستوQ الرغ�ة في معرفة المزSد عن مادة الأرشیف و��ف�ة تسیر أنظمة الأرشیف ع -

 .الشر�ات والمؤسسات

  :أس2اب موضوع�ة 2.5

-  Qاهتمام المؤسسات الكبر Qالأرشیفالتعرف على وضع�ة ومد�. 

الجانب  من خاصة الأرشیف مق�اس حول التكوSن في الثغرات �عض إكتشاف -

 قرارات إتخاذ إلى معا والإدارN  �الأرش�في یدفع الذN الأمر وهو  )التطب�قي والمیداني(

  .علم�ة غیر �ثیرة أح�انا وفي والتجرnة الخبرة من نا�عة

 . نتاج لمؤسسة سوناطراكإظهار مواطن القوة والضعف لنظام الأرشیف لمدیرSة الإ -

 إحاطة طل�ة علم الم�ت�ات والتوثیC بواقع أرشیف المؤسسات الوطن�ة الجزائرSة، -

 .على مؤسسات المعلومات والتوثیC –مستق�لا  –�اعت�ارهم المشرفین 

الأرشیف لمدیرSة الانتاج لمؤسسة  نظام واقع تعالج التي الدراسات إلى تقادالاف -

 .الأرشیف میدان في قدرات المتخصصین من الاستفادة وطرق  سوناطراك،

�شف واقع تعامل المؤسسات الجزائرSة مع المستجدات التكنولوج�ة في میدان تسییر  -

 .الأرشیف
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  :منهج�ة المت2عة 3.5

والتي على ضوئها �م�ن ي لإجراءات المت�عة في ال�حث العلمتتمثل المنهج�ة في ا

والمنهج�ة الصارمة هي وحدها الكفیلة ، الح�م على الق�مة التي ��تسیها العمل المنجز

 أN في المنهج�ة تُعرض أن القصوQ  الأهم�ة لمن نهإ و  ،1لى النتائج الصادقةإ�الوصول 

 المستعمل جللمنه متضمنة تكون  واضحة خطوات بها تُت�ع أن یجب �ما علم�ة دراسة

 اسة،ر �الد قةالمتعل الأساس�ة �مالمفاه و�ذا ماخصائصه تحدید مع ال�حث وعینة ومجتمع

 ىلع الخطوات ذهه تب�ان تمً  استنار د في هفإن ج�ةهمنلل الذ�ر السا�قة الخطوات ىلع واعتمادا

  : ادوات ال�حث التالي النحو

  :منهج الدراسة 1.3.5

Sة عن الأسئلة التي تثیرها مش�لة فالمنهج هو الطر�احث للإجا�قة التي �سلكها ال

موضوع ال�حث، أو هو مجموعة من الإجراءات المت�عة لأجل تحقیC الفروض التي صممت، 

واستخدام المنهج ضرورN جدا �اعت�اره الطرSقة التي �سلكها ال�احث للوصول إلى نتیجة 

 Qمصطفى أحمد ُ�عرف هذا الس�اق وفي .معینة حیث یختلف المنهج من دراسة إلى أخر 

 إت�اعها ال�احث على التي الخطوات المنظمة من جملة " عن ع�ارة �أنه المنهج السید عمر

 �عتبر �ما المسطرة، النتیجة إلى من الوصول تم�نه معینة قواعد بتطبیC الالتزام إطار في

  ."2 الحق�قة لموصول إلى ال�احث �سلكه الذN الطرCS المنهج

 ةلمش� بتحدید یتقید حیث المنهج العلمي اخت�ار علینا لزاما �ان فقد ذلك على وnناء

المتمثلة في واقع نظام الأرشیف في المؤسسات الجزائرSة و�التحدید حالة نظام  اسةر الد

 والب�انات اهب المح�طة الظروف وطب�عة .الأرشیف لمدیرSة الإنتاج لمؤسسة سوناطراك

 المنهج الوصفي التحلیلي، حیث أنه أسلوب منعلى نعتمد ه ذهستنا اففي در  اهعن المتوفرة
                                                           

1
 دار : الجزائر . ميةلع تدريبات :ةالإنساني العموم في ميلالع البحث جيةهمن .وآخرون ...راويصح بوزيد ترجمة ؛ أنجرس ، موريس  

  2006 ، والتوزيع لمنشر القصبة
2
  1 .ص. 2002 الفلبح، مكتبة : ةھرالقا . راءات ومناھجإج : ميلالع البحث .عمر مصطفى أحمد ، السید  
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أسالیب التحلیل المر�ز على المعلومات الكاف�ة والدق�قة عن ظاهرة أو موضوع محدد أو فترة 

  .زمن�ة معلومة، وذلك من أجل الحصول على نتائج علم�ة ثم تفسیرها �طرSقة موضوع�ة

 �م�ن معینة خصائص مهل �أفراد علاقة اله محددة ظاهرة بدراسة ُ�عنى منهج أN ولأنً 

 ُ�ستوجب الذN �المجتمع تمهت �ذلك ستنادرا فإن ال�حث مجتمع ون لُ�مث أشخاص ��ونوا أن

  :يلی ما في وتحدیده ل�هع التعرف

  

  :لدراسةا جتمعم 2.3.5

عدة  أومجتمع ال�حث هو مجموعة من عناصر لها خاص�ة " :أنجرس مور)س ه�عرف

 أوعن غیرها من العناصر الأخرQ والتي یجرQ علیها ال�حث  خصائص مشتر�ة تمیزها

   .1"التقصي

 ال�شرN  العنصر في یتمثل هذه لدراستنا ال�حث مجتمع فإن التعرSف، هذا على وnناء

 لمدیرSة الإنتاج لمؤسسة الأرشیف مصلحة مستوQ  على العاملین الأرش�فین أN �ل

 هو معرفة منه والهدف قسم الأرشیف لأنه استقصاء میداني لموظفي الجزائر، سوناطراك

   .الموضوع هذا من خلال دراستها المراد العناصر طرق تسییر النظام التي تعتبر من أهم

 :الدراسة في المعتمدة ال2حث أدوات  3.3.5

التي  الب�انات لجمع والأدوات الوسائل من مجموعة علمي �حث �أN الق�ام یتطلب

 تها ولفحصلأسئ عن للإجا�ة الدراسة مش�لة حول المقترحة الفروض اخت�ار �م�ن بواسطتها

 �الأدوات والأسالیب الإلمام یجب یهالع المحصل النتائج ومصداق�ة دقة ولضمان ،2فرض�اتها

 هاته دراستنا موضوع في جعلنا ما وهذا العلمي، ال�حث لأغراض المعلومات لجمع المختلفة

                                                           
1
 القصبة دار : الجزائر . میةلتدریبات ع :الإنسانیة العموم في العلمي البحث منھجیة .آخرونو ...روي ا صح بوزید ترجمة ؛ أنجرس ، موریس  

  ص. 2006 ، والتوزیع لمنشر
2
  .ص . 2000 ، دار الصفاء :عمان .والتطبیق النظریة : ميلالع البحث وأسالیب جھمنا .محمد عثمان غنیم، مصطفى، ربحي ، عمیان  
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 ما�ف اهإلی نتطرق  التي حظةالملا اهمقدمت وفي الب�انات جمع أدوات من مجموعة على نعتمد

  :يلی

  :Observation الملاحظة -

 مهتس اهلأن وذلك الب�انات، تجم�ع وسائل من امةه ةلوسی الم�اشرة حظةالملا تعتبر

 �ال�حث الیهع �حصل أن لم�احث �م�ن وماتلمع ناكهو  الوصفي، ال�حث في أساس�ا اماهإس

 الحالة ذهه وفي والنماذج الماد�ة ش�اء�الأ الأمر Cلیتع عندما وذلك الم�اشر �الفحصو 

 اعتمدت التي اسةر الد ذههل �النس�ة الحال وه و�ذا، 1والعد والق�اس التصنیف �ةلالعم تتضمن

لمدیرSة الأرشیف لقسم الإنتاج للمؤسسة  المیدان�ة اتر الزSا أثناء حدثت التي حظةالملا ىلع

 .الوطن�ة سوناطراك

 ذهه في والمستخدمة الب�انات لجمع م�ةلالع ال�حوث في المعتمدة الوسائل من ةلو�وسی

  :يلی ف�ما اهاستخدام نبین التي ةلالمقاب راسة نجدالد

 :Interviewالمقابلة  -

 مقابلة مقننة

 یتم الب�انات، لجمع تقن�ة أو اتف�ةه أو م�اشرة شفو�ة ةلوسی": اهأن ىلع ةلالمقاب تعرف

  .2"الأخرQ  المصادر أو الكتب في عادة تتوفر لا وماتلمع عن خبیر سؤال اهلخلا

 جمع �غرض والم�حوث ةل�المقاب القائم بین تتم التي المحادثة يه: "آخر تعرSفوفي 

 أكثر من تعتبر اهأن �ما العادN، الحدیث عن فلتخت يهو  ال�احث، اه�حتاج التي الب�انات

 اهاتز لممی ار نظ الإنسان�ة وملالع من الكثیر في الب�انات جمع في استخداما الوسائل

 ةالمقابل من مجموعة جرت حیث �حثنا، في اهاعتماد الضرورN  من وجدنا لذلك ،3"اهومرونت
                                                           

1
  3 .ص . 1996 ، الأكادیمیة المكتبة : رةھالقا . ھجھومنا ميلالع البحث أصول .أحمد بدر،  

2
  88 .ص . 1989 ، الحدیثة التربیة دار : عمان . كنظام ميلالع البحث . زیاد محمد ، حمدان  

3
  151 .ص . 1995 ، الأكادیمیة المكتبة : رةھالقا .میةلالع البحوث وتوثیق إعداد أسالیب . محمد محمد ، لیادي  
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مع رئ�س مصلحة الأرشیف لمدیرSة الإنتاج لمؤسسة سوناطراك وقمنا �مقا�لات غیر  مقننة

المعلومات المتحصل علیها في  لتأكیدمقننة مع الموظفیین العاملین في مصلحة الأرشیف 

   .المصلحة

وهو ع�ارة مخطq �ظم قائمة  .عد قبل انجازهاأ وخضعت هذه المقابلة إلى دلیل منظم 

المحاور أو العناصر المرت�طة �موضوع الدراسة وتتضمن هذه المحاور مجموعة من الأسئلة 

سؤال موزع على جم�ع  29المتسلسلة والتي تحرر قیل بدء المقابلة  یتكون هذا الدلیل من 

  :دراسة وهي �التاليالمحاور الخاصة �ال

  .تطرقنا ف�ه إلى مدQ توفر الموارد الماد�ة وال�شرSة في المؤسسة :المحور الأول •

تناول طرSقة و��ف�ة تسییر وتنظ�م الوثائC الأرش�ف�ة في مصلحة  :المحور الثاني •

  .الأرشیف

تطرق هذا المحور إلى مدQ تطبیC مصلحة الأرشیف للقوانین  :المحور الثالث •

 .الأرش�ف�ةوالمعاییر الخاصة بتسییر الوثائC والتشرSعات 

 .اعتمدنا فیها على ال�ساطة والدقة و�ذا الوضوح في ص�اغتها ولقد

 نجد وماتلالمع لجمع اسةر الد ذهه فيعمالها است إلى الضرورة دعت التي الوسائل ومن

 :يلی ما في راستناد في اهاستخدام ��ف�ة ونبین اهنعرف التي الاستب�ان أداة

  :Questionnaire تب�انالاس -

 الذN الاستب�ان ىلع الاعتماد تمً  ا،هحظتملا �م�ن لا الب�انات من الكثیر لكون را ظن

 التي الم�تو�ة ةلالأسئ من مجموعة" :ه�أن و�عرف الب�انات جمع وسائل من امةه ةلوسی لث�م

 ".معیًن موقف أو رةهظا حول الم�حوثین اءر آ أو وماتلمع ىلع الحصول �قصد تُعد

دراستنا فیتكون من أسئلة مغلقة  لإنجازالاستب�ان الذN حضرناه  خطوات تحدید �م�ن

یختار فیها الم�حوث الإجا�ات (وأخرQ نصف مغلقة ) یجیب الم�حوث فیها بإجا�ة محددة(
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التي نحددها له مع إضافة �لمة أخرQ لكي یجیب الم�حوث على بدیل غیر مدون في 

نا أسئلة مفتوحة لكي یجیب الم�حوث ��ل حرSة على ، �ما استخدم)استمارة الاستب�ان

  .السؤال

 :الذ�ر التال�ة الفرع�ة النقاW في الاستب�ان إعداد

هذا  مّ ضصلحة الأرشیف وقد �لهم موظفون في مهذه العینة �ونها  اخترناوقد 

أن تكون هذه الأسئلة موضوعیـة تساعد  حاولنامحاور،  3سؤال مقسمة إلى  40 الاستب�ان

  :وقد وزعت هذه الأسئلة على ثلاثة محاور. قیC أهداف الدراسةفي تح

  .تسییر و معالجة الأرشیفتنظ�م و  هذا المحور إلى نا فيتطرق :المحور الأول •

 .الأرش�ف�ة  حف[ ورقمنة الوثائ8هذا المحور إلى  نا فيتطرق :المحور الثاني •

و القوانین  ل�غالاطلاع والتب نبهذا المحور إلى جا نا فيتطرق :المحور الثالث •

 .التشر)ع�ة و المعاییر الخاصة بتسییر الأرشیف 

  

   :الدراسةمجالات  .6

 �ةفار والجغ الموضوع�ة الحدود مي،لالع ال�حث في ةسار الد حدود من المقصود

 المعالم واضح ��ون  الذN ال�حث ذلك وه الجید ميلالع فال�حث ال�حث، لذلك والتارSخ�ة

ه ل المسطرة والغا�ات دافه�الأ التمسك لضمان وذلك) والزمان�ة الم�ان�ة الموضوع�ة،(

Nاتهتوج ذات مواض�ع بین والتشعب التشتت ولتفاد  Qاسةر الد ذههل المسطرة والحدود ،1أخر 

  :في تتمثًل

  

 
                                                           

1
  1 .ص2008، المسيرة دار : عمان . والإلكترونية التقليدية  وماتلالمع مصادر واستخدام ميلالع البحث . عامر ، قنديمجي  
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  :الموضوعي المجال 1.6

في هذه الدراسـة سنقـوم بتسل�q الضوء على واقع نظام الأرشیف لمدیرSة الإنتاج 

  .الجزائر، استقصاء میداني لموظفي قسم الأرشیف: ناطراكللمؤسسة الوطن�ة سو 

وسنقوم بدراسة حالة الأرشیف للقسم الإنتاج ومدQ تطبیC القوانین والمعاییر الدول�ة في 

  .هذا المجال

  :الم�اني المجال 2.6

تتمثل الحدود الم�ان�ة للدراسة في مجال تطبیC ال�حث الذN ین�غي على ال�احث 

ن ��ل جوان�ه وعدم الخروج عنه، عل�ه اخترنـا لحدود دراستنـا هـذه الشر�ة الإلمام قدر الإم�ا

قسم الإنتاج لمؤسسة سوناطراك لولا�ة الجزائر نموذج، حیث حاول  ،الوطن�ة للمحروقات

وأوثC الب�انات ��ل  ال�احث قدر الإم�ان الإلمام ��ل جوانب الموضوع والحصول على أنجع

  .السبل القانون�ة

 :الزمنیـة الحدود 3.6

تمثل في الفترة المستغرقة في ال�حث منذ مصادقة اللجنة العلم�ة على تالحدود الزمن�ة 

الموضوع إلى حین الانتهاء من الدراسة، مؤسسة سوناطراك تعمل طوال السنـة، لذلك 

   .2015/2016فدراستنـا ستكون على مدار العام 

 :الدراسات السا2قة .7

�حاث التي جرت في المجال الذN �ف�ر ف�ه ال�احث �قصد �الدراسات السا�قة تلك الأ

والمصادر المتعلقة �موضوع �حثه،  تزوSد ال�احث �العدید من المراجع"وتكمن أهمیتها في 

الهامة والوثائC التي لم �طلع علیها  حیث غال�اً ما تحتوN تلك الدراسات على �عض التقارSر
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ها، تسعى إلى تحقیC معرفة حول موضوع فأN دراسة علم�ة، ومهما �انت درجت 1ال�احث �عد

أو ظاهرة معینة، فلا بد على الدارس أن �عتمد في تحلیله على قاعدة لنظرSة أو معرفة سا�قة 

له، لاس�ما إذا عرفنا أن عمل�ة الدراسة هي عمل�ة تراكم معرفي مستمرة، أN أن الطرح 

للازمة في عمل�ة عرض مسألة العلمي �سعى دائما إلى إیجاد الأرض�ة أو القاعدة المعرف�ة ا

فتناول واقع نظام الأرشیف �المؤسسات الاقتصاد�ة، �فرض علینا . أو إش�ال�ة الدراسة

على مختلف الدراسات السا�قة التي حاولت التطرق إلى نفس الموضوع ولو �أش�ال  الاطلاع

 .مختلفة

  :ما یليومن بین الدراسات السا�قة التي فضلنا إدراجها في هذه النقطة، نذ�ر 

دراسة تق�م�ه لنوع�ة الخدمات ومدb ": رسالة ماجستیر للسیدة  �تیر �سمینة 1.7

لأستاذ الد�تور أق2ال تحت إشراف ا ،"رضا المستفیدین عنها 2مر�ز الأرشیف الوطني

  .20112مهني، 

حیث �ان الهدف من هذه الدراسة هو الق�ام �ق�اس رضا المستفیدین حول الخدمات 

ز الأرشیف الوطني الجزائرN، حیث قامت في البدا�ة �عرض مفصل حول التي �قدمها مر�

مفهوم مر�ز الأرشیف الوطني و�ذا ما تكتنزه من ثروات توث�ق�ة، �ما تطرقت إلى طرق 

تنظ�م وتسییر الأرشیف في المر�ز، و�ذا نوع�ة الخدمات التي �قدمها لل�احثین ونوع�ة 

  .وسائل ال�حث والبیئة القانون�ة

  :هذه الدراسة إلى وخلصت في

  :ش�ل �اف والسبب في ذلك عدة عوامل�مؤسسة الأرشیف الوطني غیر مرئ�ة 

  .غ�اب القانون الداخلي المنظم لعمل�ة تبل�غ الوثائC الأرش�ف�ة داخل قاعة المطالعة -
                                                           

1
، ط  2002، دار وائل للطباعة والنشر والتوزیع ، : عمان ، الأردن - .البحث العلمي ، الدلیل التطبیقي للباحثین - .محمد عبد الفتاح ،حافـظ الصیرفي  

  93. ص  - . 01
2
: الجزائر- .دراسة تطبیقیة بمركز الأرشیف الوطني، مذكرة ماجستیر:دراسة تقییمیة لنوعیة الخدمات و مدى رضا المستفیدین عنھا -.كتیر، یسمینة  

  .2011قسم علم المكتبات و التوثیق، 
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غ�اب أدوات ال�حث الخاصة ب�عض الأرصدة من جهة، ونقص نجاعة ال�عض منها  -

 Qمن جهة أخر   .  

�المر�ز لا یلعب دور �أداة لل�حث العلمي والتارSخي ولا یلبي حاجات موقع الخاص  -

  .المستفیدین ورغ�اتهم

  .طغى نمq الحف` على نمq التبل�غ على مستوQ مر�ز الأرشیف الوطني -

عدم تحقC الاستثمارات والانجازات العلم�ة والثقاف�ة على مستوQ المر�ز أN ق�مة  -

  .مستفیدینمضافة للخدمات والمنتوجات المقدمة لل

  :جل تحسین الخدمات وهيأوفي الأخیر قدمت مجموعة من التدابیر من 

  .ضرورة تقنین وتوحید أدوات ال�حث -

استفادة المستفیدین من الاستثمارات التكنولوج�ة بإتاحة الاطلاع على الوثائC المرقمنة  -

  .واستعمال قواعد الب�انات الرقم�ة

  .ة وتزوSدها �الأدوات ال�حثمعالجة الأرصدة الأرش�ف�ة الغیر المعالج -

إعادة تفعیل موقع المؤسسة على ش��ة الانترنت وإثرائه وفC رغ�ات وحاج�ات  -

  .ال�احثین و�ذا وفC متطل�ات ال�حث عن �عد

الرفع من عدد أمناء المحفوظات على مستوQ المر�ز وتكوSن عمال قاعة المطالعة  -

 .لتحسین أداء وظ�فة الاستق�ال وتوج�ه ال�احثین
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الأرشیف في الجزائر ط2قا للقانون ": السید رحلي إسماعیل رسالة ماجستیر 2.7

  2014.1 "دراسة مقارنة: المتعل8 2الأرشیف الوطني 88-09

وضوع في غا�ة الأهم�ة وهو لقد حاول من خلال هذه الدراسة تسل�q الضوء على م

فعال�ة الآل�ات القانون�ة التي رصدها المشروع الجزائرN لحما�ة الأرشیف ومدQ مطا�قتها 

 للمقتض�ات الأرش�ف�ة، وأ�ضا المفاه�م والم�ادi التي تح�م سیر الأرشیف خصوصا من

مجال تسییر حیث الإجراءات التنظ�م�ة الملائمة التي تحد العلاقة بین مختلف المتدخلین في 

  .وحف` الأرشیف وقام �مقارنتها مع القانون الفرنسي والكیب��ي

�ما تطرق إلى مسالة الاطلاع على الأرشیف في القانون الفرنسي، حیث هذا الأخیر 

وذلك  .أعطى عنا�ة �بیرة للاطلاع واعتماد مبدأ حرSة ومجان�ة الوصول للأرشیف العمومي

�ما قام بنوع من التفصیل للآجال التبل�غ . الأرشیف في حدود الإم�ان�ات التقن�ة لمؤسسة

الشيء �النس�ة للقانون الكیب��ي أین حدد ف�ه أجال الاطلاع  ونفس. بنس�ة للأرشیف العمومي

  .سنة من إنتاج الوث�قة 100ـب

  :ولقد خلص إلى مجموعة من النتائج هي

-  Nعدأأن القانون الجزائر�ة Sل حر��الاطلاع على الأرشیف  Cح�سنة من  25 قر 

  .إنتاجه

  .تبني المشرع الجزائرN الأح�ام الجزائ�ة لم�افحة جرائم الأرشیف الوطني -

افتقاد النصوص التنظ�م�ة للقوة القانون�ة مقارنة �مراس�م الرئاس�ة أو التنظ�م�ة أو  -

  .القرارات الوزارSة التي تصدر في الجرSدة الرسم�ة للجمهورSة الجزائرSة

ج �ل المسائل �ش�ل تفصیلي وتوض�حي  �شروW الاطلاع لم �عال 09-88القانون  -

  ...على الأرشیف

                                                           
1
قسم علم : الجزائر- .قارنة، مذكرة ماجستیردراسة م:المتعلق بالأرشیف الوطني 09- 88الأرشیف في الجزائر طبقا لقانون رقم - .رحلي، إسماعیل  

  .2014المكتبات، 
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  :ومن التوص�ات التي أتت بها الرسالة هي

  .ضرورة ه��لة وظ�فة الأرشیف ضمن التسییر الإدارN للمؤسسة -

ضرورة توفیر الموارد ال�شرSة والماد�ة الضرورSة والمناس�ة لضمان تسییر فعال ومقنن  -

  .للأرشیف

وتطبیC التشرSع والتنظ�م و�ذا الإجراءات والضوا�q المعتمدة من طرف  ضرورة احترام -

 .مدیرSة العامة للأرشیف الوطني في مجال توحید طرق العمل الأرش�ف�ة

 :الجزائر في الإدار�  الأرشیف: "2عنوان �مال السید درواز رسالة ماجستیر 3.7

 لولا�ة الأرشیف حةمصل حالة دراسة: وواقعه القانون�ة حم�اته تنظ�مه، أهمیته،

  "قسنطینة

 ثم وأهمیته للأرشیف الإدارN  التطرق  مع وتارSخه الأرشیف مفهوم إلى فیها تعرض 

 بإجراء له قانون�ة من حما�ة �قدمه ومع الجزائر في للأرشیف التشرSعي التنظ�م إلى تطرق 

  .دول�ا الحال عل�ه هو لما مقارنة

 :للنتائج التال�ة الأخیر في لیخلص

 الیومي على الإدارN  نشاطهم في �عتمدون  قسنطینة لولا�ة الإدارSین ؤولینالمس أن -

Cة الوثائSة �سند الإدار�ة إتخاذ في �ثیرا علیها �عتمدون  ولا عال�ة بنسSالقرارات الإدار. 

 عدید جوانب في الإدارSة المصالح جم�ع على إیجابي الأرش�ف�ة الخدمات تأثیر إن -

 .الإدارN  التسییر

 مستوQ الخدمات تحدد الإدارN  والأرشیف الولائ�ة الإدارSة المصالح بین العلاقة أن -

 .القرارات واتخاذ
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مهني أق2ال في إطار تحضیر مذ�رة ماجستیر في  ذالدراسة التي قام بها الاستا 4.7

   1987علم الم�ت2ات التوثی8 سنة 

Akbalmehenni . (1987) : Contribution à l’étude de l’évolution des 

systèmes d’information scientifique formalisés archives algériens 

durant la période coloniale : / le cas du département d’alger (1848-

1962) 

رشیف أالتي من خلالها تم التساؤل عن نظام المعلومات العلمي إذ خص �التحدید قسم 

 système d’information scientifique formalisé archives( ولا�ة الجزائر

SISFA ( اتخاذ  1962و تطوه منذ النشأة حتى سنة�فهل تطوره �ان إیجابي أم لا؟ و ذلك 

دراسة جانب ت�ادل المعلومات بین واضعي النظام وnین مستعمل�ه،  :منهج مقارnة تارSخ�ة

  .العوامل الخارج�ة دراسة ه��ل التنظ�م الداخلي، الموارد ال�شرSة، الماد�ة والمال�ة ودراسة

رشیف والم�ت�ة الموجودة على مستوQ هذا لقد تم من خلال هذا العمل دراسة لتسییر الأ

  . القسم

�انت في مرحلة  1898فقبل  :ومن خلال هذه الدراسة تم الحصول على النتائج التال�ة

 1914ثم مرحلة الضعف ما بین  1912وتواصل حتى  1898تمهید�ة والتطور قد بدأ منذ 

فشهد تطور، أما  1919یوافC مرحلة الحرب العالم�ة الأولى وأعید النظر ف�ه سنة  1918 –

تواصل هذا التناقص مع هجرة  1962تناقص أثر الحرب العالم�ة الثان�ة وفي  1946في 

 .ة تتخذ على عاتقها هذا النظامطارات جزائرSإالمتخصصون الفرنسیون وعدم وجود 

 :تحت عنوان  Yves Pérotinلسید الدراسة التي قام بها ا 5.7

 « Algérie: archives publiques (Avril-Juillet1964)»1 

                                                           
1
 Pérotin, Yves .-Algérie: archives publiques.-paris : UNESCO, Aout 1964 
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في هذه الدراسة التي �لف بها من طرف الح�ومة الجزائرSة وتحت  « Pérotin » قام

إشراف منظمة الیونس�و، بدراسة واقتراح س�اسة فعالة تسمح بوضع إطار تنظ�مي للأرشیف 

ولقد اعتمد في دراسته على المقابلة . نواحي القانون�ة، العلم�ة والإدارSةالجزائرN من مختلف ال

وضع�ة الأرصدة الأرش�ف�ة في مختلف الإدارات المر�زSة والمحل�ة  والملاحظة لتشخ�ص

وهذا  ...قاعات التخزSن التجهیزات، أدوات ال�حث، وضع�ة الموظفین، من حیث والولائ�ة،

 Nعد الاستقلال لمعرفة وضع�ة الأرشیف الجزائر�.  

ومن بین النتائج التي توصل إلیها، أن الجزائر تتوفر على ه�اكل وقاعات مهمة لحف` 

 االأرشیف العمومي تعمل وفC القانون الفرنسي، و�ذلك أشار التقرSر أن الموظفین ل�سو 

أما من حیث الرصید فأغلب�ة . مؤهلین وهذا دلیل على نقص التجرnة والتكوSن في المجال

دة الجزائرSة العائدة للفترة الاستعمارSة تم تحوSلها إلى فرنسا مما أدQ إلى ت�عثرها الأرص

  .وتشتتها

بها التقرSر هي ضرورة إعداد مجموعة من النصوص  ىتأومن مجمل الوصا�ا التي 

  :التشرSع�ة والتنظ�م�ة المتعلقة �الأرشیف منها

  .قانون الأرشیف -

  .العلمیین والتقنیین مرسوم یتضمن القانون الأساسي للموظفین -

  .مرسوم یتضمن إنشاء المفتشة العامة للأرشیف الوطني -

  .مرسوم یتضمن إنشاء اللجنة الاستشارSة للأرشیف الوطني -

  .وتارSخي تنظ�م مصالح الأرشیف ذات طا�ع علمي -

  .مرسوم �سمح �التسییر الجید للأرشیف من الجمع والحف` حتى مهمة التبل�غ لل�احثین -

 .ن�ة للأرشیف وتكوSن الأرش�فین داخل وخارج الوطنتأس�س مدرسة وط -
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 : تحت عنوان Eric Ketelaarالدراسة التي قام بها السید  8.7

« Législation et réglementation en matière d’archives et de gestion 

de documents : une étude RAMP, accompagnée de principes 1986»
1
 

تسییر الوثائC  / في إطار البرنامج العام للمعلومات" إرSك �یت�لار" قام �انجازها الخبیر

، و�ضم 1986الأرشیف لمنظمة الیونس�و �التعاون مع المجلس الدولي للأرشیف في سنة 

لى ترق�ة إفي مضمونه مجموعة من المشارSع الحیو�ة والدراسات والأنشطة التي تهدف 

 Qالمعلومات�ة على المستو qالوطني والإقل�مي والدولي الس�اسات والخط.  

فهذه الدراسة تقوم على دراسة موضوع التشرSع الأرش�في من حیث تحدید وض�q أهم 

قواعد العامة لص�اغة النصوص القانون�ة والتنظ�م�ة، �ما تهدف إلى تقد�م المساعدة إلى 

دول الأعضاء في منظمة الیونس�و خصوصا الدول النام�ة، لإعداد أنظمة تسییر وحف` 

الأرشیف والوثائC وتقی�مها وتطوSرها خاصة على مستوQ الإدارات والمؤسسات العموم�ة، 

  :وعلى وجه التحدید

  .المسؤولین القائمین على وضع الس�اسات والخطq في مجال المعلومات والأرشیف -

  .الأشخاص الم�لفین �اقتراح وإعداد ومراجعة القوانین والنصوص التنظ�م�ة الإدارSة -

  .اختصاصي تسییر الوثائC الإدارSةو  الأرش�فین -

بها على مستوQ  المعمولالتنظ�م�ة وهذا من خلال الق�ام بتحلیل القوانین والنصوص 

 اقترح الخبیر إرSك �یلیتر مجموعة من الم�ادi العامة المتعلقة .دولة عبر العالم 120

الظروف  �ص�اغة أو مراجعة النصوص القانون�ة والإدارSة في مجال الأرشیف وهذا حسب

 .وخصوص�ة النظام الس�اسي للدولة

  

                                                           
1
 Ketelaar, Eric  ._ Législation et réglementation en matière d’archives et de gestion des documents : une 

études RAMP , accompagnée de principes directeurs ._ Paris :UNESCO ,1986 
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  :ومن هذه العناصر الم�ونة للقانون المتعلC �الأرشیف التي وردت في الدارسة هي

 .تعرSف الوثائC الأرش�ف�ة والأرشیف �صفة عامة  -1

 .تعرSف الوثائC والأرشیف العمومي  -2

 .عدم قابل�ة الأرشیف العمومي للتصرف ف�ه أو تملكه �التقادم  -3

 .الأرشیف الخاص تعرSف  -4

 .مهام وتنظ�م مصالح الأرشیف العمومي  -5

 .النظام الوطني للأرشیف  -6

 .الوزارة الوص�ة  -7

 ).المجلس الاستشارN ( الهیئة الاستشارSة  -8

9- Cتسییر الوثائ. 

10-  qالمؤقت(مراكز الحف` الوس�.( 

 .حC الرقا�ة والتفت�ش -11

 .الفرز والإقصاء -12

 .إیداع المنشورات الرسم�ة -13

 .الحف` -14

 .وصفالترتیب وال -15

 .التبل�غ -16

 ).النسخ( إعادة الإنتاج -17

 .الموظفین -18

 ).الأح�ام الجزائ�ة(العقو�ات  -19
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تتمحور هده الدراسات حول مختلف جوانب الأرشیف حیث مست الجوانب القانون�ة 

التي اهتمت  �ثیر �سمینةلى غیرها من الإجراءات فنجد دراسة السیدة إوالتنظ�م�ة والتسییرSة 

متقارnة من . واد على مستوQ الإدارة العامة للأرشیف الوطنيبجانب تلب�ة حاج�ات الر 

ذ إنه �مس جانب تلب�ة حاج�ات الرواد، لكن تختلف من حیث طب�عة المؤسسة، دراستنا لأ

ننا اخترنا مؤسسة ذات طا�ع تجارN واقتصادN تختلف عن هیئة أرش�ف�ة تهتم �المحافظة أ

یئة الأرش�ف�ة التي اخترناها هي مدیرSة على الأرشیف واستغلاله وتبل�غه للجمهور، فاله

الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك تهتم بتطوSر ثروات ال�لاد ودعم النشاW الاقتصادN في 

دارة العامة للشر�ة، مجال المحروقات ومهامها هو معالجة الوثائC الناتجة عن مصالح الإ

، فالأهداف في المؤسستین  فال�احثین �طلC علیهم مصطلح مستعملي الوثائC ول�س الرواد

والثان�ة یتغلب علیها  ...تختلف، فالأولى یتغلب علیها الطا�ع ثقافي، التارSخي، الاجتماعي

Nو الاقتصاد Nع الإدار�الطا.  

لكن من حیث الخطوات فهي في حد ما تتقارب من موضوع الأستاذ مهني اق�ال في 

التنظ�م الداخلي، الموارد ال�شرSة، الماد�ة دراسته لتسییر الأرشیف والم�ت�ة وهذا بدراسة ه��ل 

في �ون �حثنا �طرح انشغال في واقع نظام الأرشیف  .والمال�ة ودراسة العوامل الخارج�ة

ته ودلك بدراسة المداخل والمخارج ألمدیرSة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك منذ نش

 .نظمة الفرع�ة التي تكون نظام المعلوماتومختلف الأ

ولقد اعتمد   « Pérotin »ن حیث المنهج�ة فدراستنا متقارnة مع دراسة السیدما مأ

وضع�ة الأرصدة الأرش�ف�ة في مختلف الإدارات المر�زSة  على المقابلة والملاحظة لتشخ�ص

قاعات  التجهیزات، أدوات ال�حث، وضع�ة الموظفین، من حیث والمحل�ة والولائ�ة،

رشیف الجزائرN �عد الاستقلال وفي دراستنا نقوم بإضافة وهذا لمعرفة وضع�ة الأ ....التخزSن

  .لى المقابلة والملاحظة �أداة لجمع المعلوماتإالاستب�ان 
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بتسل�q  اقام" ل�ما درواز"و "رحیل إسماعیل"وال�احث " إر)ك �یت�لار"ما الخبیر أ

لتنظ�م�ة، الضوء على التشرSع الأرش�في وأهم القواعد العامة لص�اغة النصوص القانون�ة وا

 Qلحما�ة الأرشیف ومد Nوعلى أهم�ة وفعال�ة الآل�ات القانون�ة التي رصدها المشرع الجزائر

مطا�قتها للمقتض�ات الأرش�ف�ة، لإعداد أنظمة تسییر وحف` الأرشیف والوثائC وتقی�مها 

ش�الیتنا حول واقع إتتمحور . وتطوSرها خاصة على مستوQ الإدارات والمؤسسات العموم�ة

حیث نقوم بدراسة لوضع�ة النظام ومدQ . م الأرشیف لمدیرSة الإنتاج لمؤسسة سوناطراكنظا

وهل یوجد نظام قائم �حدد مناهج ض�q . توافقه بین ما هو مفروض أن ��ون وما هو موجود

Cإنتاج وتسییر واسترجاع الوثائ.  

سییر  ت لقد اعتمدت أغلب الدراسات السا�قة على دراسة حالة للأرشیف الإدارN أو

ولم  "ایزو"رشیف من حیث منظومة دارات العموم�ة أو تسییر الأأرشیف المؤسسات والإ

جراءات �ع الجوانب والإمصاد�ة وتقی�مه من جتقتتطرق إلى  تسییر أرشیف المؤسسات الا

تعتبر هذه الدراسة أول دراسة  .قتصاد�ةرش�ف�ة �المؤسسات الاالتي تسیر وتنظم الوثائC الأ

للحصول على شهادة  توQ مدیرSة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراكأنجزت على مس

   .حیث تناولنا واقع نظام الأرشیف لهذه المدیرSة الماج�ستیر

8. k2المصطلحات ض:  

توض�ح المقصود �المصطلحات المستعملة �ال�حث حتى لا �ساء فهمها، " من المهم 

و�ثیراً ما تتعدد المعاني المستخدمة في . أو تفهم بدلالة غیر الدلالة الواردة في هذه الدراسة

هذه الدراسة وقد یتم تحدید هذه المعاني �طرSقة إجرائ�ة، أN بدلالة الإجراءات والب�انات 

والأدوات الخاصة بهذه الدراسة و�ساعد تعرSف المصطلحات في وضع إطار مرجعي 
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في هذه النقطة  وسوف نحاول 1"ل�ستخدمه ال�احث في التعامل مع المش�لة الخاصة �ال�حث

  :تقد�م المفاه�م والمصطلحات المستعملة في هذه الدراسة ومنها

 ):Pièce(الوث�قة  1.8

تعتبر الوث�قة أصغر وحدة ماد�ة أرش�ف�ة غیر قابلة للفصل، وهي مجموعة من الأوراق 

وتتمثل الوث�قة سواء �انت مطبوعة أو مخطوطة . أو مجلدات أو سجلات غیر قابلة للتجزئة

الأنشطة التي تقوم بها هیئة أو مؤسسة رسم�ة أو غیر رسم�ة أثناء وجودها ومزاولة جم�ع 

وتكتسي الوثائC ق�مة تارSخ�ة وأ�عاد رمزSة، فهي . نشاطها الفعلي في زمان وم�ان محددین

مصدر للتارSخ الاجتماعي والاقتصادN والس�اسي، سواء �ان هذا المصدر �تا�اً أو مجلة أو 

  .أو صورة أو مخطوطة أو قرصاً لیزرSا أو ممغنطاً جرSدة أو فیلماً 

�ما أن الوث�قة تخص الوثائC الإدارSة التي تنتج في إطار نشاطات المؤسسة أو تستلم 

وهي الوعاء الذN �حوN معلومات تخص قض�ة من "في نفس مهام وصلاح�ات المصالح، 

 لتي تقوم علیها أهدافالقضا�ا التي تش�ل نشاطات المؤسسة  وتعتبر عنصراً من العناصر ا

ومهام الإدارة أو الملفات التي تدخل ضمن نطاق القض�ة الإدارSة التي تتوفر على نفس 

   .، وذلك ضمن مهام وصلاح�ات الإدارة أو المؤسسة2"الطب�عة وترتب في خانة معینة

  ):Fonds(الرصید  2.8

الشخص المادN  وهو مجموعة الوثائC التي �ستمر نموها �استمرار نتیجة نشاW أعمال

�ان نوعها ووعائها  الرصید هو جملة من الوثائC مهما"أو المعنوN، �ما عرف أ�ضا 

Nمهامهالماد�أثناء الق�ام  Nار�3"، أنشأها أو تحصل علیها شخص طب�عي أو اعت. 

  
                                                           

1
  50. دار دجلة ناشرون وموزعون، ص: عمان. مقدمة في منھج البحث العلمي. 2008. رحیم یونس  

2
ة لنیل شھادة رسالة مقدم.  دراسة حالة الأرشیف الوطني الجزائري : الأرشفة الإلكترونیة بین التشریع والتطبیق)  .ت . د . ( بونعامة محمد  

  34.قسنطینة ،ص. جامعة منتوري : قسم علم المكتبات : الماجستیر 
3
 International conseil on Archive ISAD.- Op- Cit.- P. 04 
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 : الأرشیف تسییر 3.8

 " المحفوظات إدارة " منها الأرشیف تسییر لمصطلح مرادفة �ثیرة مصطلحات وردت

في  متخصص ه��ل وجود على ینطوN  الذN �المعنى لنا توحي و�لها ،"السجلات إدارة"و

من  الإدارة تلك نشاW عن الناتجة الوثائC مجموعة على �الإشراف �قوم ما مؤسسة أو إدارة

التخزSن  عملیتي لتسهیل وعملي علمي ونظام لها، ملائمة حف` ظروف توفیر خلال

الجهات  مختلف من طلبها یتم التي والوثائC معلوماتال توفیر بهدف ذلك ،والاسترجاع

تلك  أو والملفات، والمشارSع الخطq ومتا�عة القرارات ووضع المؤسسة تسییر �غرض الدافعة

أخرQ  لأغراض معنوSین أو مادیین أشخاص سواء أخرQ  جهات طرف من طلبها یتم التي

 وعل�ه �شتمل نشاطها وطب�عة هافی الموجود المؤسسة نوع حسب والتأرSخ أو ال�حث �الإث�ات

  : هما جانبین على الأرشیف تسییر

 معینة مؤسسة في الإدارة هیئات �ل بین مشترك �نشاW الإدارة أو التسییر جانب •

 عمل أساسها في وهي الإنسان بها �قوم التي الأنشطة أهم من الإدارة "أن على اعت�ار

 الجانب هذا وSختص 1"الفن�ة خبرةال من �م�ن ما أقصى إلى �حتاج وظ�في إنساني وعمل

 ، و�شرSة)المیزان�ة( ماد�ة محلات، وسائل، وإم�انات من المدخلات مجموعة بتحوSل

 وSهتم 2عإلى المجتم لتقد�مها وخدمات سلع إلى وتحوSلها بینها ف�ما والتوفیC ..).الموظفین(

 مها وتنش�طهاوتنظ� والأعمال والجهد الوسائل شتات مختلف بین �التنسیC الجانب هذا

 الجهاز الإدارN  طل�ات لتغط�ة المعلومات توفیر أهمها مرسومة، أهداف لتحقیC وتوجیهها

   .وSوجهه �ح�مه لقانون  الجانب هذا وSخضع والوثائC، المعلومات من

 الوثائC تلك وإدارة تنظ�م في الإدارة لتلك الضیC التخصص هو الآخر الجانب أما

تسییر  في المتخصص لله��ل ممیز �نشاW المط�قة التقن�ات موعومج التارSخ�ة، أو الإدارSة

                                                           
1
  .35 .36،ص 1968 ، الحدیثة القاھرة مكتبة: القاھرة التنمیة مجالات في للتدریب التخطیط . برعي ،جمال محمد  

2
  12.11.  ص. 1981 العربیة، النھضة دار:،بیروت والعملیة العلمیة الأصول: الحدیثة والإدارة مالتنظی.فؤاد علي،حمدى 
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 المؤnد �الحف` إما النهائي مصیرها یتحدد حتى الوث�قة نشأته منذ العمل�ات وتشمل ،فالأرشی

 . المت�عة الطرق  بإحدQ المادN الحذف أو

 :المؤسسة 4.8

 معین ظامن وفC تعمل التي والمال�ة ال�شرSة الطاقات من مجموعة �المؤسسة �قصد

 الاستهلاك�ة السلع إنتاج �غ�ة الأشخاص من مجموعة العمل هذا بتنظ�م �قوم و�ح�مها قانون 

معین  نشاW لممارسة مخصصة ومیزان�ة موظفین مجموعة من تتكون  فالمؤسسة ،1والخدمات�ة

Cالعمل لتنظ�م وقانونا نظاما وف Nخلال من المستفیدین خدمة إلى مجمله في یهدف الذ 

 للقانون  الرئ�سي المحدد هو الملك�ة ش�ل حیث من أنواع والمؤسسات وخدمات عتقد�م سل

تنقسم  الأساس هذا وعلى المؤسسة، تسییر وقواعد إجراءات في تتح�م التي والأنظمة

  .عامة وأخرQ  خاصة مؤسسات نوعین إلى المؤسسات

 قانوني نمq لها والتي للأفراد التا�عة المؤسسات �ل بها و�قصد: الخاصة المؤسسة •

المحدودة،  المسؤول�ة ذات الشر�ات علیها الأمثلة ومن تسییرها، وقواعد طرق  �حدد خاص

 .2التضامن شر�ات الأشخاص، شر�ات

 �ش�ل الدولة لقطاع تا�عة أN" عامة المؤسسات تكون  أن �م�ن :العامة المؤسسة •

 �منحها ا،شؤونه إدارة في الاستقلال من قسطا تمنح حیث الأكبر، الجزء جزئي أو �امل

 ��فل عام لمرفC المال�ة مواردها وتخصص الدولة شخص�ة عن مستقلة معنو�ة شخص�ة

 الدولة لقطاع تا�عة العموم�ة والمؤسسات ،3"منتظم نحو على للجمهور معینة بخدمة الق�ام

 لتقد�م مختلفة وموارد الدولة شخص�ة عن مستقلة شخص�ة ولها �ش�ل جزئي، أو �ل�ة

 تحدده قانون  وفC العامة المؤسسة وتعمل لها، الممیز النشاW بحس�للجمهور  خدمات

 : أنواع إلى بدورها العامة وتنقسم المؤسسات العل�ا، السلطات

                                                           
1
  203 .ص. [ن.د] النشر دار : جدة ، حدیثة ونفسیة تربویة ومفاھیم اتجاھات .یوسف القاضي مصطفى،  

2
  .16ص . 1999 ،جامعیةال المطبوعات دیوان :الجزائر المؤسسة، في العامة المحاسبة تقنیات. أحمد طرطار،  

3
  26 .ص. نفسھ المرجع  
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 محضة إدارSة طب�عة ذا نشاطا تمارس التي المؤسسات وهي: الإدار)ة المؤسسات -

 تتولاها التي ةالعام نشاطاتها أN العامة الإدارSة المرافC لإدارة �وسیلة الدولة وتتخذها

 الاجتماع�ة والخدمات والرN  والصحة �التعل�م للمجتمع، أساس�ة لتقد�م خدمات

 .1المختلفة

 مصلحة لهم الأشخاص من مجموعة عن ع�ارة المهن�ة المؤسسة: المهن�ة المؤسسات -

 الأسلاك �مختلف الخاصة التقن�ات مثل مهن�ة المصلحة هذه تكون  ما وعادة مشتر�ة

 طرCS عن علیها والإشراف شؤونها ممارسة في الاستقلال القانون  لها المهن�ة، یخول

 المهن�ة المؤسسة هذه وتملك تلك، أو المهنة لهذه الممارسین من بین منتخ�ة هیئة

 الدولة وس�اسة المهنة ممارسي مصلحة تحقیC أجل من وذلك أعضائها إلزام سلطة

 .2معا

 الأنشطة إدارة على الدولة بتدخل د�ةالاقتصا المؤسسات تعمل :الاقتصاد�ة المؤسسات -

 العامة المؤسسة تسمى عامة منظمة إلى تسییرها �سند اقتصاد�ة، �مرافC الاقتصاد�ة

 أحدثت الذN الهدف تحقیC القانون  لها وSخول الإدارN  �الاستقلال تتمتع الاقتصاد�ة

 لالواستق معنو�ة شخص�ة لها ومنحت العامة الحاجات إش�اع �قصد أجله، وذلك من

 .3الاقتصادN الطا�ع ذلت المؤسسات في التجارSة أدمجت المؤسسات وقد مالي

  

  

  

  

  

  

                                                           
1
  1987 .للكتاب،  الوطنیة المؤسسة:، الجزائر 2ط الجزائر في الاقتصادي الطابع ذات الاشتراكیة المؤسسات. زغدود، علي  

2
  46 .ص . 1962 یةالعرب النھضة دار : القاھرة 1 .ط .الإداري القانون في المھنیة العامة المؤسسات نظریة .محمد القباني بكر،  

3
  .نفسھ، ص المرجع  
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 :وعراقیل الدراسةصعو2ات  .9

لا یخلو أN �حث علمي، ولا تخلو أN دراسة من الصعو�ات والعراقیل، سواء أثناء 

التحضیر لل�حث، أو خلال الشروع ف�ه، فتحدN ال�احث لاجت�از هذه العوائC، ��ون قصد 

ومن بین العراقیل والصعو�ات التي واجهتنا، سواء في الجانب . صول إلى الحق�قة العلم�ةالو 

  :النظرN أو الجانب المیداني حتى نصل إلى هذه المحطة، نذ�ر ما یلي

 .نقص الوقت المخصص لل�حث مع ارت�اطاتنا المهن�ة والإدارSة -

 .�المقابلةصعو�ة اللقاء مع مسؤولي سوناطراك ، وأخذ منهم موعد للق�ام  -

 .عدم تلقي المعلومات الكاف�ة والمنشودة في �سوناطراك -

فقد تم إعطاءنا إحصائ�ات  ناتعدم تزوSدنا �الإحصائ�ات اللازمة والتي تخدم دراس -

 .قد�مة

 .الاستب�ان في المصالح في الوقت المناسب استرجاععدم  -
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  ماه�ة الارشیف  .1

  :تار+خ علم الأرشیف 1.1

الأرش.في قد سبD ?قرون عدیدة تنظیر وتأطیر، فمن المعروف أن ممارسة العمل 

وهـذا العمل شأنه شأن في ذلك 9ل المهن التي تنطو� على شقین أحدهما نظر� فلسفي، 

  .والثـاني تطب.قي عملي، ?حیث .مارس العمل أولا ثم ?عد قرون عدیدة ینظر و�ؤطر

 علم الأرشیف 9نتیجة للتطور الذ� عرفه هذا المصطلح عبـر مختلـف وظهر

المراحـل التار�خ.ة، حیث نجد أن الإنسان ومنذ أوائل العصور استخدم عدة وسائل مختلفة 

ثم ?عد ذلك . أهمها استعمال النار وغیرها من الطرق المناس?ة لتوصیل أف9اره 1للإتصـال

عرف الإنسان وسائل أخرd أكثر فعال.ة أهمها ظهور الكتا?ة حیث استعملها لتدو�ن 

ت?ادلاته التجار�ة، وأنشطته الس.اس.ة والإقتصاد.ة، ولما عجزت أف9اره، وفي مختلف 

ذاكرته عن تخز�ن 9ل هذا الكم الهائل من المعلومات، اتجه إلى تدو�نها على وسائ- 

. خارج.ة، هذه الأخیرة ساهمت ?ش9ل 9بیر في ظهور الأرشیف الذ� جاء عفو.ة للكتا?ة

ما أثبتته احداث العصور المختلفة،  فارت?- بذلك الأرشیف ?الكتا?ة، والدلیل على ذلك

 Dبتطور حر9ة التدو�ن في جم.ع الم.ادین، مما نتج عن هذا وثائ Dخاصة ف.ما یتعل

  .، مما .ستدعي ضرورة حفظها والإعتناء بهاعند الحاجة9ثیرة، .م9ن إعادة استعمالها 

فمن خلال ما سبD فقد أثبت المؤرخون أن البدا.ات الأولى للأرشیف صاحبت 

طوات الأولى للتدو�ن عند الإنسان، ولعل أهم الوسائ- التي استخدمها في تخز�ن الخ

المعلومات الحجارة، جدران الكهوف، المغارات، الألواح الطین.ة، هذه الأخیرة ظمت 9ل 

 .وغیرها.. .الشؤون الإقتصاد.ة والإجتماع.ة

                                                 
1

  .27- 26ص .، ص1993القاھرة، الدار المصریة اللبنانیة،  الوثائق الإداریة  بین  النظریة  والتطبیق،: الخولي، جمال 
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 Dدأت دور الوثائgف.ه ) الأرش.فات(و Qجزءاً متصلاً ?الم9ت?ات، تحف Dالوثائ

المتنوعـة، فقد ترك لنا آشور بنی?ال أرش.فات نینوd، وخلّف المصر�ون القدماء أرش.فات تل 

وأرشیف لشر�عة . العمارنـة، ووجدت أرش.فات للقوانین في معابد الیونان في دیلوس ودلفى

ـــــي بـــــــلاد مـــــــا بـــــــین النهـــــــر�ن الرومان قراراتهم في معابدهم 9ما حفQ أ?اطرة  .حمـورابي فــ

وقصورهم، 9ذلك 9ان لسادة الإقطاع في العصور الوسطى أرش.فاتهم الخاصة المنفصلة 

عن الأرشیف الخاص ?الملـك، وهـي دور لحفQ المستندات والحجج التي تثبت حقوق 9ل 

العصـور 9ثیـراً  gـا عــن هــذهو واحد منهم وامت.ازاتـه، ولا .قرgهـا عامـة النـاس، وقـد ورثـت أور 

  .التــي ?قیــت ?عیــدة عــن النهــب والحــروب وتقلبــات الأحــداث 1مــن الوثـائD الكنسـ.ة

مر9زا، وأسـس مر9ـز ) 405(9ما وحدت الأرش.فات الفرنس.ة التي بلغت قبل الثورة 

والعلمیـة، فلـم الأرشیف القومي، واتسعت مهمات دور الوثائD، وgرزت أهمیتها التار�خ.ة 

تعـد مستودعاً للحجج القضائ.ة فحسب، بل أص?حت مر9زاً للدراسات التار�خ.ة وال?حـوث 

وه9ذا تحولت مهمة . العلمیــة، وأصــ?حت الوثــائD المحفوظــة فیهــا مــادة لل?حــوث والكتــب

لإقطاع.ة دور الوثائD في العصر الحدیث من مجرد حفQ الحجـج القضـائ.ة، والمستندات ا

إلى العنا.ة ?التار�خ الوطني، وتجم.ع أدوات ال?حث التي تساعد علـى رفع مستوd ال?حوث 

9ما أهتمت الثورة ?ممتلكات الكنائس والقصور، وجعلتها ملك للدولـة 9حـافQ . التار�خ.ة

لتـراث الف9ر�، وأحد مصادر التار�خ، مع إسناد إدارتها وتنظ.مها للمتخصصـین فـي 

إضافة إلى أنها جعلت حر�ة الإطلاع من حD الناس، ?معنى أن دور الأرشیف  الأرشـیف،

أص?حت تحتل مر9ز مهما لإنجاز ال?حوث سواء في التار�خ الوطني، أو في ال?حـوث 

ففي عصر النهضة بدأت عمل.ة حفQ الوثائD تشهد نوعا من . الخاصـة بـالعلوم الإنسان.ة

ن، وهذا نظرا لبروز دورها في ال?حث العلمي الإهتمام مما جعل وضـع.ة الأرشیف تتحس

  .-)والتار�خي، 9ما شهد مفهـوم الأرشیف في هذه الحق?ة الزمن.ة اهتماما خاص ?ه

                                                 
1
 : المنھجیات والنظم في علم تحلیل الوثائق، متاح على: التوثیق: أنور عبد القادر عبد العزیز، الرشید  

http://www.informative.gou.sa/module.phphaewark.arti.html، 19/12/2015.  
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أما عن تطور الأرشیف عند العرب، فرغم أقدم.ة العرب بـالنظم الح9ومیـة وانشـاءهم 

ولا المحافظة علـى الدواو�ن، إلا من سمات هذا المجتمع العرgي عدم اهتمامهم ?الأرشیف، 

الوثائD المدونة، مما ساهم ?ش9ل 9بیر في ض.اعها، على اعت?ار أن العرب في تلك 

المرحلة 9انوا .عتمدون على النقل الشفو�، فأغلب الوثائD التي وصلت تم نقلها عن 

 Qعن ظهر القلب والتلقین، و?قیت عمل.ة الإهتمام منحصرة في طر�قة الحف Qالحف Dطر�

سلام، و?التحدید عند بدا.ة الدعوd أین دونت الوثائD، 9ما حظي الأرشیف حتى عصر الإ

D1بإهتمام أكبر، وأصـ?ح العرب من أوائل المهتمین ?الوثائ.  

ولعل أهم هذه الشواهد هي الإعتناء بتدو�ن القرآن الكر�م والحدیث الشـر�ف، ورسـائل 

ین ووصا.اهم، ومراسـلاتهم الرسول صلى الله ع.ه وسلم إلى ملوك عصره وخلفائه الراشد

وضعوه لتنظ.م القضاء والح9م، ?عدها أمتد الإهتمام في عهد 9ل مـن  لولاتهم وعمالهم، وما

، الخلافة الأمو.ة، والع?اس.ة على نطاق واسع شاملا بذلك ?9ل جزئ.اته الحضار�ة والثقافیـة

  .2قضا.ا الح9م، الإدارة على العموم

البلدان العرg.ة ف.ما ?عد خاصة الحروب في القرن الثامن لكن نتیجة لما تعرضت له 

عشر، وتعرضها للإستعمار أین أ?عدت الوثائD 9ل ال?عد عن مستوd التف9یر، حیث 9ان 

مصـیرها التلف، إما عن طر�D الحرق أو نتیجة العوامل الطب.ع.ة، أو نقلها إلى البلدان 

  . یهم، واستغلالها في دراساتهم و?حوثهمالأورg.ة بهدف إثراء خزائن م9ت?اتهم، ودور أرش.ف

وعند التخلص من ه.منة الإستعمار سارعت 9ل دولة من الدول العرg.ة إلى محاولة 

تأم.م وثائقها، وهذا عن طر�D تجم.عها، وتنظ.مها، واسترجاع ما أخد منها ?القوة مـن 

9انـت ?مثابـة جهـة، أو تصو�رها ونسخها على الأقل من جهة ثان.ة، ف9ل هذه المحاولات 

  .البـدا.ات الأولى للإهتمام ?الأرشیف
                                                 

1
: دور الوثیقة  العربیة  في  حوار  الحضارات، متاح على : الوثیقة  العربیة  ودورھا  في  خدمة  المجتمع : احمد، محمد 

http://www.arabcin.net/arabic/madweh/third-provt/arabdoc.role1.html   
2
   .35. ، ص1984المعھد الوطني للتوثیق، : تونس . راء العربأعمال ندوة خب. التمیمي، عبد الجلیل  
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أما عن الأرشیف في الجزائر فییرجع تار�خ أقدم وثائD الأرشیف الـوطني إلـى العهـد 

وهي الیوم . العثماني إبتداءا من القرن السادس عشر إلى بدا.ة القرن التاسع عشر

مثل جزءا هاما مـن تراثنـا محفوظـة فأغلبیتها في مر9ز الأرشیف الوطني ?الجزائر، وت

إذ أن  ،)1830-1962(الأرشـ.في المنقوص من أرصـدة العهـد الإسـتعمار� الفرنسـي 

الفرنسیین أقدموا قبل الإستقلال على تحو�ل م9ثف لأرشیف هذه المرحلـة التار�خیـة إلـى 

 وظا فيفرنسا، ولم یتم إسترداد إلا الجزء القلیل، في حین ?قي الجزء الأكبر منها محف

  .?فرنسا "أ.9س أن بروفانس"

ولم ت.أس الدولة الجزائر�ة من المطال?ة ?استرجاع ذاكرتها الحیـة، و�تكـون الأرشـیف 

الوطني الجزائر� من الوثائD العثمان.ة، وأرشیف العهد الإسـتعمار�، وحـرب التحر�ـر 

وهـي فـي آن واحـد . الوطن.ة، و9ذا الوثائD التي أنتجتها مؤسسات الدولة ?عد الإستقلال

العناصر الم9ونة للذاكرة الجماع.ة، والقاعدة القانون.ة لإبراز الهو.ة الوطن.ة وللمساهمة فـي 

التشیید الوطني، وقد أو9لت مهام تسییر وإعادة تكو�ن التراث الأرش.في إلى 9ل مـن وزارة 

 1962ذلك من سـنة الترg.ة الوطن.ة، ووزارة التوج.ه الوطني، ووزارة الإعلام والثقافة، و 

  .1سنة إنشاء رصید وطني للأرشیف وضع تحت إشراف رئاسة المجلس 1971إلى 

، وإصدار 1974وتدعم هذا الم9سب بإنشاء مدیر�ة الأرشیف الوطني في سنة 

، وقد وضعت المدیر�ة الحدیثة النشأة 1977المرسـوم الخاص ?الأرشیف الوطني سنة 

  .تحت إشـراف المر9ز الوطني

 1980ومـن سنة  ،إلحاقهما بوزارة الثقافـة سنة 1983ت التار�خ.ة حتى عام للدراسا

تش9لت عدة لجان لدراسة مختلف القضا.ا المتعلقة ?الأرشـیف، لاس.ما  1987إلى سنة 

  .الجوانب التشر�ع.ة والتنظ.م.ة

                                                 
1
  .مركز الأرشیف الوطني. لمحة  تاریخیة عن الأرشیف الجزائر  
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وقد أسفرت أعمال هذه اللجان على إصدار القانون الخاص ?الأرشیف الوطني في جـانفي 

جملة من المراس.م بإنشاء المجلس الأعلى للأرشـیف  1988، الذ� تلته في مارس 1988

  .الوطني، والمدیر�ة العامة للأرشیف الوطني الخاضعین لرئاسة الجمهور�ة

  ::تعر+فات الأرشیفتعر+فات الأرشیف  2.12.1

 العلم.ة،و  القانون.ة ،ة، الاصطلاح.لقد عرفت 9لمة أرشیف عدة تعر�فات منها اللغو.ة

 Sالتال.ةوهو ما سوف نتطرق إل.ه في النقا:  

  ::لتعر+ف اللغو- لتعر+ف اللغو- اا  1.2.11.2.1

، ومعناها السلطة، 9ما )Archion(أو )  Arché(، یونان.ة المصدر ) أرشیف(9لمة 

 .1، ومعناها مصطلح الورقة)Archivum(عرفت في اللاتین.ة 

 فQ ف.هالذ� تح?9ونها ذلك الم9ان الماد� ) أرشیف(عرف معجم أكسفورد الإنجلیز� 9لمة 

الوثائD والمستندات التار�خ.ة، 9ما .م9ن أن تطلD على الهیئة الم9لفة ?عمل.ات الإشراف 

 .2على المواد المحفوظة 9ذلك

9لمة الأرشیف على أنها 9لمة تدل على ، )LE ROBERT(من جهته .عرف قاموس 

 :عدة مفاه.م منها

 .تار�خ.ةمجموعة الوثائD التي لم تعد تستعمل وهي مجمعة ومرت?ة لأغراض  -

 .حفظهاالم9ان الذ� توضع ف.ه الوثائD الأرش.ف.ة قصد  -

 .لهیئة التي تو9ل إلیها إدارة، تسییر وحفQ الوثائD الأرش.ف.ةا -

                                                 
1

  Antoni GOSSI. 1985.  Archives luxe ou nécessité. la situation et les taches des archivistes en 

suisse. Berne.  [S.E.D] ,P. 2-3. 

2
 . 01 .ص دار الثقافة للط?اعة والنشر،: القاهرة .الأرشیف ماهیته وإدارته .1976 .سلوd  م.لاد يعل 
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  ::التعر+ف الاصطلاحيالتعر+ف الاصطلاحي  2.2.12.2.1

أن الأرشیف ع?ارة للأرشیف العدید من التعر�فات الاصطلاح.ة، تتفD 9لها على 

 :عن جملة المواد التي تحفQ و�تم الرجوع إلیها، ومن بین هذه التعار�ف نذ9ر ما یلي

 في ش9ل الأرشیف هو ع?ارة عن المواد التي تحفQ لضرورة الرجوع إلیها، وتكون   •

Dإدار� من  وثائ Sالتي تنتج عن نشا Dمجمعة، لذلك فالأرشیف هو مجموعة الوثائ

الإدار�ة   المعلومات، والإجراءات نتیجة لأداء جم.ع الأمور خلال عمل.ات ت?ادل

 .1والفني والمال.ة

9ما قام المعجم البنهاو� في مصطلحات الم9ت?ات والمعلومات بتعر�ف الأرشیف  •

لتي تخص أو تتعلD ?9ونه ع?ارة عن مجموعة منظمة من السجلات، والملفات ا

 .2، أو الهیئاتبإحدd المنظمات، المؤسسات

، فعرف الأرشیف ?أنه 9ل الوثائCharles Samaran(  D(شارل سامران أما  •

والأوراق الم9تو?ة الناتجة عن أ� نشاS جماعي 9ان أو فرد�، و.شترS في ذلك 

ضرورة تنظ.م هذه الوثائD ?غرض تسهیل عمل.ة الوصول إلیها 9لما اقتضت 

 .3الضرورة، ?الإضافة إلى حفظها داخل منظمة واحدة

قة، أنه .حتو� على ذا التعر�ف للأرشیف مقارنة ?التعر�فات السا?والملاحQ في ه

، حیث في حالة فقدانه على وجه الخصوص في عامل التنظ.م ، والمتمثلعنصر مهم جدا

 .یجعل من عمل.ة استرجاع الوثائD أمرا مستح.لا وصع?ا

                                                 
 01.دار زهران ، ص: عمان. جوانبها النظر�ة و التطب.ق.ة و العمل.ة.إدارة وتوثیD المعلومات الأرش.ف.ة.2001. عودة محمد علیوة 1
 .99. دار العرgي للنشر والتوز�ع، ص: القاهرة. 1999. المعجم الموسوعي في مصطلحات الم9ت?ات والمعلومات  2
 . 07.نفس المرجع، ص. سلوd علي م.لاد  3
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 أنشأت التي الوثائHILARY DJINCSON D":جین9سون  ه.لار�  "الانجلیز�  تعر�ف •

 لا وهي إلیها للرجوع حفظت لذلك منه، جزءا و9انت الأعمال من عمل تأد.ة أثناء

 هیئات أو أشخاص أو جمع.ات وثائD تكون  قد بل الح9وم.ة الأعمال على تقتصر

 ."1ح9وم.ة غیر

 الإ.طالي تعر�ف* "YOUGINO: "فعال.ات عن الناتجة للوثائD المنظم التجمع •

 أو الس.اس.ة لأهمیتها حفظها تقرر التي أوالأشخاص المؤسسات أو الدوائر یوقینو"

 .2"الشخص أوذلك الدوائر لتلك أوالشرع.ة القانون.ة

 تعر�ف * " SCHELLENBERG:  عن الناتجة الوثائD مجموعة هو الأرشیف •

 المؤسسة داخل لتحفQ أختیرت والتي خاصة، أو عامة مؤسسة أ� نشاS" شلنبرج"

  .3"إلیها الرجوع ?غرض دائمة ?صورة الأرش.ف.ة

  ::التعر+ف القانونيالتعر+ف القانوني  3.2.13.2.1

، حیث جاء في المادة الأولى من *تعتبر فرنسا أول من وضع تشر�عاً للأرشیف

    د تعر�ف الأرشیف قانون.اً حد. 1979جانفي  03المؤرخ في  18 – 79: رقم القانون 

الماد.ة، منتجة أو هو مجموعة الوثائD، مهما 9ان تار�خها، ش9لها، ووسائطها " :یلي ?ما

من 9ل شخص ماد� أو معنو�، و9ل مصلحة، هیئة عموم.ة أو خاصة   تحصل علیها

 .4"في إطار ممارسة نشاطهم

، فقد أعطى المشرع الجزائر� عدة مفاه.م تعر�ف القانون الجزائر� للأرشیف أما •

  :وذلك من خلال ما جاء في القوانین التال.ة للأرشیف،
                                                 

1
 .، ص1، ع2مج ، والمعلومات المكتبات الوطني، مجلة الأرشیف تطویر دعم في ودورھا والتكنولوجیا التشریعات، أحمد بودوشة، 

2
 99 . ص السابق، المرجع. ،جمال الخولي 
3

 34 .ص . 1986 .والطباعة للنشر الثقافة دار: القاھرة وإدارتھ ھماھیت الأرشیف .سلوى علي میلاري، 

 
4

،  49العدد ،الرسم.ة  27، الخاص ?المحفوظات الوطن.ة ، الجر�دة الرسم.ة ، العدد  1977مارس  20المؤرخ في  77 – 67 :رقمالمرسوم  
 .795 – 794. ص
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، والذ� تضمن تحدید 1962د.سمبر  31المؤرخ في  157 – 62 :رقم القانون  -

مفعول التشر�عات والقوانین الفرنس.ة السار�ة المفعول ما لم تمس ?الس.ادة 

ثل مرحلة ما ?عد استقلال إذ الملاحQ على هذا القانون أنه انتقالي م. 1الوطن.ة

ة لم ، وهي مرحلة ?مرحلة تأس.س الدولة الجزائر�ة، حیث تمیزت هذه الفتر الجزائر

 .هتمت ?الصناعات والمنشآت الثقیلةتهتم ?الأرشیف والمعلومات وا 

، حیث حددت المادة الثان.ة 1971جوان  03المؤرخ في  36 – 71 :رقم الأمر -

منه تعر�ف الأرشیف، وذلك ?اعت?اره المواد التي تكلف مؤسسة الوثائD الوطن.ة 

الإدارات الجماعات، الهیئات، التي .قصد بها جم.ع الأوراق المنتجة والمستلمة من 

الشر9ات الوطن.ة وغیرها من المؤسسات والمصالح والأحزاب والمنظمات، ومهما 

?الإضافة إلى الوثائD . 9انت وأینما وجدت، ومهما 9انت الفترة التي تنتمي إلیها

الخاصة التي أخت طا?ع أو ص.غة الملك.ة العموم.ة ?عد تأم.مها أو شرائها أو 

 .2و هبتها أو استنساخ أصولها المعارة لهذا الغرضالتبرع بها أ

، والذ� عرف الأرشیف 1977مارس 20المؤرخ في  77 – 67: لمرسوم  رقما -

?استعمال مصطلح الوثائD الوطن.ة أو التراث الوثائقي الوطني، حیث .شمل جم.ع 

Dن التي .قدمها و.ستلمها الحزب، المنظمات الوطن.ة والهیئات التشر�ع.ة، م الوثائ

قضائ.ة وإدار�ة التا?عة للدولة والجماعات المحل.ة والهیئات والشر9ات الوطن.ة 

والم9اتب والمؤسسات الاشتراك.ة والمصالح العموم.ة والهیئات الخاصة، والأفراد 

 .3مهما 9انت وأینما وجدت، ومهما 9ان العصر الذ� تنتمي إل.ه

، في مادته الثان.ة 1988جانفي  26المؤرخ في  88 – 09جاء في القانون  -

هو ع?ارة عن مجموع الوثائD التي تتضمن أخ?اراً مهما 9ان " :والثالثة ما یلي

                                                 
1

 .18 .، ص 1963جانفي  11،  02، الجر�دة الرسم.ة ، العدد  1962د.سمبر  31، المؤرخ في  157 – 62القانون  

 
3

. ص -.1977سنة  2، الخاص ?المحفوظات الوطن.ة ، الجر�دة الرسم.ة ، العدد  1977مارس  20في  المؤرخ 77 – 67: المرسوم رقم  
456 – 465. 
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سندها الماد�، أو أ� مصلحة أو هیئة عموم.ة 9انت أو  تار�خها أو ش9لها أو

یتكون الأرشیف " :وتضیف المادة الثالثة ما یلي 1"خاصة أثناء ممارسة نشاطها

مقتضى هذا القانون من مجموع الوثائD المنتجة والمستلمة من الحزب والدولة ?

والجماعات المحل.ة والأشخاص الطب.عیین أو المعنو�ین سواء من القانون العام أو 

سواء حفظت من مالكها طها، معروفة ?فوائدها وق.متها الخاص أثناء ممارسة نشا

هذا القانون، ?أن مختلف الوثائD  9ما ورد في .2"تنقلت إلى مؤسسة الأرشیف أو

أما في المادة . یجب أن تتضمن أخ?اراً مهما 9ان ش9لها، أو سندها الماد�

الخامسة فأضاف فیها مجموع الوثائD التار�خ.ة، والوثائD التي تنتجها أو تستلمها 

أما ف.ما یخص . هیئات الحزب والدولة والجماعات والمؤسسات والهیئات العموم.ة

خاص في المادة الثان.ة عشر ?9ونه تلك الوثائD التي .حوزها الأشخاص أرشیف ال

 .العموم.ةوالعائلات والمؤسسات والمنظمات غیر 

الصادر عن الأمانة العامة  1994أكتوgر 02المؤرخ في  94 – 07: المنشور رقم -

 بإنقاذلعامة للأرشیف الوطني، والمتعلD الرئاسة الجمهور�ة بواسطة المدیر�ة 

، حیث عرف هذا 1962سنة  والحفا� على الأرشیف المنتج في فترة ما قبل

اله.اكل  الوثائD التار�خ.ة التي أنتجت من قبل" :المنشور الأرشیف ?أنه

 المندثرة حال.ا، وهي العمالات، ون.ا?ة العمالات، والدوائر، والبلد.ات الاستعمار�ة

جار�ة، والصناع.ة، والمنجم.ة، المختلطة، وم9اتب الشؤون الأهل.ة، والشر9ات الت

ائD المنتجة خلال العهد ، إضافة إلى الوثوالممتلكات الاستعمار�ة والبنوك،

  .3"1830، أ� ما قبل العثماني

                                                 
1

 
 .، الخاص بتحدید قواعد سیر الأرشیف الوطني وتنظ.مه 1988جانفي  26المؤرخ في  88 – 09لقانون ا

2
 .نفس المرجع 

3
، رئاسة الجمهور�ة، المدیر�ة العامة  1962، المتعلD بإنقاذ الأرشیف المنتج ما قبل 1994أكتوgر  02المؤرخ في  ، 94 – 07: المنشور رقم  

 .للأرشیف الوطني
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من خلال هذه المفاه.م وفD ما جاء بها المشرع الجزائر� .م9ن القول أن 

ائD وطن.ة  المصطلحات الواردة في هذه القوانین استعمل فیها عدة تسم.ات مثل وث

ومحفوظات وطن.ة، ثم أرشیف، هذا من جهة، ومن جهة ثان.ة أنها لم تراع ?اقي مختلف 

، الاقتصاد.ة التغیرات التي عرفتها الجزائر من حیث 9افة المجالات الس.اس.ة

أما أهم عنصر هو عدم مراعاة للأش9ال . والاجتماع.ة، 9الخوصصة وتعدد الأحزاب

تخدام وسائل التكنولوج.ة الحدیثة، خاصة ف.ما یخص الجدیدة التي ظهرت نتیجة اس

، إضافة الإلكترون.ة ، والمصادرالمصغرات الفیل.م.ة: الأش9ال، والحوامل غیر الورق.ة مثل

إلى تحدید طرق وفترات حفظها وإتلافها وغیر ذلك مما .ساعد على مسایرة هذه التطورات 

  .والتشر�ع.ة اللازمةوفD الشروS القانون.ة 

  ::العلميالعلميالتعر+ف التعر+ف   4.2.14.2.1

وثائD 9ل التعار�ف العلم.ة للأرشیف تتفD على أن الأرشیف ع?ارة عن مجموعة ال

بهدف الرجوع إلیها نظرا لق.متها، ولعل ، وتحفQ المنتجة عن نشاطات الأفراد، والإدارات

  :المجال ما یلي أهم التعار�ف الواردة في هذا

.عرف المجموعات الأرش.ف.ة  ):Hilary JINKINSON(تعر+ف ه�لار- جاكنسون  •

 ،و9انت جزء منه، على أنها الوثائD التي أنشئت أثناء تأد.ة أ� عمل من الأعمال

بل قد تكون أ.ضا وثائD ، وهي لا تكون فق- ح9وم.ة لذلك فهي تحفQ للرجوع إلیها،

 .1والهیئات الأخرd غیر الح9وم.ة خاصة ?الجمع.ات، والأشخاص،

.عرف الأرشیف ?أنه التجمع الذ� .9ون منظم للوثائYUGINO :( D(تعر+ف یوجینو  •

الناتجة عن فعال.ة، ونشاS الدوائر، والمؤسسات، والأشخاص، والتي تقرر حفظها 

                                                 
1

 .34ص  ،S02 . الجدیدةدار الآفاق  :بیروت .علم التوثیI والتقن�ة الحدیثة  .1991. قب.سي محمد 
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سواء من الناح.ة الس.اس.ة، أو القانون.ة لتلك الدوائر أو ، تتضمنها نظرا للأهم.ة التي

 .1للأشخاص

�ة لمصطلحات علوم المKتJا •Lالأرشیف هو مجموعة ف: تتعر+ف الموسوعة العر

السمع.ة ال?صر�ة،  الوثائD التي تتضمن الأوراق، والكتب، والخرائ-، والتسج.لات

Dبتطبی Dالتي نشأت، أو التي وردت ف.ما یتعل ،dالقوانین، أو  والمواد الملیزرة الأخر

 المعاملات التجار�ة، أو المعاملات العامة، والتي رؤ� الإ?قاء علیها لق.متها

ة استخدامها من عمل.نتهت اة، فهذه الوثائD تعتبر تار�خ.ة وغیر جار�ة، المستمر 

الإدارات المنتجة لها، لكن تقرر الإ?قاء علیها لما لها من أهم.ة تار�خ.ة، 9ما  طرف

في م9ان واحد وفقا لأنظمة معینة لت.سیر عمل.ة ال?حث التار�خي  یجب أن تجمع

 .2فیها

ستنتاج مفهوم 9لمة الأرشیف، فهو مجموع ومن خلال التعار�ف السا?قة .م9ن ا

Dنتجتها، أو استلمتها، أ� هیئةأالتي الجهة مهما 9ان حاملها، وتار�خها، وش9لها،  الوثائ 

أو معنو.ة، عامة أو خاصة أثناء تأد.ة لنشاطاتها المسندة إلیها، 9ما  أو منظمة، ماد.ة

  ..شترS أن تكون منظمة بهدف الرجوع إلیها ?سهولة

 :للأرشیف الثلاثة الأعمار نظر+ة 3.1

 حتى نشأتها منذ الوث.قة ح.اة بدورة للتعر�ف للأرشیف الثلاثة الأعمار نظر�ة جاءت

 الوث.قة حفQ م9ان تحدید على تساعد ،9ما المؤgد للحفQ وإما ?الحذف إما مصیرها تحدید

 المنشور .شیر 9ما أساس.ة، مراحل ثلاث إلى الوث.قة عمر و�نقسم أخرd  إلى مرحلة من

 الجزائر�، الوطني للأرشیف العامة المدیر�ة عن الصادر 1971 نوفمبر في المؤرخ 1 رقم

                                                 
1

 .08جامعة المستنصر�ة، ص  :?غداد  .الوثـــائD .1979 .الموسو� مرتضى مصطفى 

2
 01الأكاد.م.ة، الم9ت?ة : القاهرة .الموسوعة العرg.ة لمصطلحات علوم الم9ت?ات والمعلومات والحاس?ات .2001 .حسب الله سید 

 .190 – 189 .ص
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 المراحل وهذه 1للأرشیف أعمار ثلاثة بین .میز إذا الوثائقي التسییر تسهیل ?غرض وذلك

 : هي والأعمار

 ):الإدار- ( الأول العمر 1.3.1

 التسییر في والمستخدمة والمؤسسات الهیئات طرف من یوم.ا المنتجة الوثائD وهو

 لأجله، أنتجت الذ� الهدف انتهاء إلى الوث.قة م.لاد من المرحلة هذه وتبدأ لها، الیومي

 قضا.ا أو دراستها یتم لم ملفات أو ال?حث طور في شؤون  هناك المثال سبیل وعلى

  .2مفتوحة

 عرضة تزال ما لأنها المنتجة، الم9اتب مستوd  على الوئاثD هذه حفQ و�تم

 قر�?ة تكون  أن بد لا محلات في الوثائD هذه تحفQ أن .م9ن 9ما "المتكرر، للإستخدام

 05 الخمس تتجاوز لا الم9اتب أو المحلات تلك في حفظها ومدة المعن.ة المصلحة من

 استثنائ.ة حالات هناك بل الملفات أنواع لكل ثابتة تكون  أن .م9ن لا المدة وهذه ،3"سنوات

 ما سنة أرgعین حوالي محفوظة ت?قي التي الموظفین لملفات ?النس?ة "مثلا الحال هو 9ما

 سبتمبر 15 في المؤرخ1 رقم المنشور في لذلك الإشارة تمت 9ما مهني، مسلك مدة .عادل

 2المر9ز�ة الإدارات مستوd  على المنتجة المشتر9ة الوثائD تسییر نظمت والتي 1990

  :أهمها الخصائص من ?مجموعة المرحلة هذه وتتمیز

 .المنتجة المصالح مستوd  على الوثائD ?قاء لمدة النسبي القصر -

 .منهم ?القرب الموظفین م9اتب في الوثائD هذه ?قاء -

- Dإدار�ة ق.مة تحمل الوثائ  dقصو. 

 .علیها المستمر والتردد الوثائD استخدام 9ثرة -

                                                 
1

  2 .ص الأرشیف، وثائD ?شیر الخاص . 1991 فبرایر 2 في المؤرخ 3 رقم المنشور 
2

 .2المرجع نفسھ، ص  
3

 لمرجع. 1991 فبرایر 2 في المؤرخ 3 رقم المنشور 
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 .م9ملة معلومات أو جدیدة وثائD لإضافة وقابلة مفتوحة الملفات -

- Dالترتیـب بنـوع تتـأثر الإدار�ـین ترتیـب لـنم- المرحلـة هـذه فـي خاضـعة الوثـائ 

 .المطبD والتسییر العضو� 

 تشـ9یل خلالهـا یـتم لأنـه الوثـائD لمسـتقبل ?النسـ?ة حاسـمة المرحلـة هـذه وتعـد

 حــین ?عـد ف.مــا تلقائیهـا علیهـا تحــافQ التـي ?الطر�قـة وحفظهــا وتصـن.فها الملفـات

  .الموال.ة للمراحل انتقالها

 :)الوس�O الأرشیف (الثاني العمر 2.3.1

 الملـف، أو الوث.قـة أجلـه مـن أنتجـت الـذ� النشـاS انتهـاء منـذ المرحلـة هـذه تبـدأ

 ثانو.ـة ق.مـة إلـى الأول.ـة الق.مـة لـدیها تحولـت التـي الملفـات مجموعـة" مـن و�تكـون 

 أرشـ.فا و.سـمى ،1الإدار�ـة الق.مـة لـدیها تناقصـت المرحلـة هـذه فـي الوثـائD أن أ�

 فـي الوثـائD هـذه حفـQ و�ـتم والتار�خ.ـة، الإدار�ـة المـرحلتین بـین .قـع لأنـه وسـ.طا

 الخصـوص وجـه علـى یجعلهـا ممـا حجمـا الوثـائD أكثـر وهـي" المؤقـت الحفـQ مراكـز

 علـى عـلاوة الصـ.انة، مشـ9ل تطـرح لأنهـا للمسـیر�ن، ?النسـ?ة انشـغال مصـدر أكبـر

 و?التــالي مختلفــة و?طــرق  ?9ثــرة لتراكمهــا راجــع وهــذا ،2والحفــQ التصــنیف مشــاكل

   .مناس?ة شروS في والحفQ الاسترجاع صعو?ة ذلك عن ینجم

 :یلي ?ما المرحلة هذه وتتمیز

 . المنتجة الجهة طرف من للإضافة قابلة غیر مغلقة، الملفات -

 . للاستعمال محدودة وعودة الملفات هذه على التردد قلة -

- Qمصلحة في العمر هذا في الملفات تحف Qالمؤقت الحف. 

                                                 
1
 Ziani .OPCIT. P. 4 

2
 3 .ص .السابD المرجع. 1991 فبرایر 2 في المؤرخ 3 رقم المنشور 
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 والملفـات الوثـائD هـذه إلـى الحاجـة الثـاني العمـر بتقـدم فشـیئا شـیئا تتضـاءل -

 .صـ?ح أن إلـى بـدایتها فـي نسـب.ا 9بیـر اسـتعمال مـن المنتجـة، مصـالحها مـن

 اســتعمالها نســ?ة تنعــدم الثــاني العمــر و?انتهــاء متوســطاالاســتعمال  معــدل

 . الإدار�ة الق.مة ?انعدام

 خمسـة إلـى 10 عشـرة مـن المؤقـت الحفـQ مصـالح فـي الحفـQ مـدة تسـتمر -

  .1سنة 15 عشرة

 :)التار+خي الأرشیف( الثالث العمر 3.3.1

 ق.مة منها ال?عض لدd تظهر مواز�ة و?طر�قة للوثائD الإدار�ة الق.مة انتهاء ?عد

، أبد.ا حفظا حفظها تقرر التي تلك وإنما الوثائD 9ل على تنطبD لا الصفة وهذه تار�خ.ة،

 %10إلى 5 من ?ه .حتفQ ما و.قدر ،2المت?عة الطرق  بإحدd ماد.ا حذفه یتم ال?اقي بینما

 أین إلزام.ا الوطني الأرشیف إلى التار�خ.ة الق.مة ذات الوثائD وتدفع الرصید، مجموع من

 النهائ.ة المعالجة قبل سنة 20 عشرون  إلى سنة 15 عشرة خمسة 15 من حوالي یجمد

 یتكون  حیث الوث.قة ح.اة في الثالثة المرحلة الأرشیف أعمار من العمر هذا و.ش9ل 25

 ضرور�ة غیر أص?حت والتي سنة، عشرة الخمسة وجودها مدة تفوق  التي الوثائD من

 الدائم للحفQ التار�خي الأرشیف دار إلى تحول أو تتلف أن فإما المصالح، شؤون  لسیر

 محددة مدة لها فل.س العمر هذا في الوثائD است?قاء مدة ،أما دائمة ق.مة لها 9انت إذا

  .3محددة غیر أبد.ة هي وإنما

 لل?حث .ستخدم حتى ملائمة ظرف في أبد� حفظا التار�خي الأرشیف حفQ و�تم

 ثقاف.ا إرثا .عد إذ خلاله، من لل?حث وسائل وإعداد ووصفه معالجته تم إذ ?عد، ف.ما

   .مرحلة 9ل في حفظها وأماكن الوث.قة ح.اة دورة یلخص التالي والمخط- للأمة وحضار�ا

                                                 
1
 Ziani .OPCIT. P. 4 

2
 Ibid P.6 

3
 .56، ص200 العلم.ة دار: ،القاهرة الأرشیف لدراسة مدخل: جمال الخولي، 
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 : الأرشیف خصائص 4.1

 الأخـرd، الوثـائD ?ـاقي عـن تمیـزه الخصـائص مـن مجموعـة الأرشـیف .سـتمد

 :وأهمها ،ذاتها حد في الأرش.ف.ة المعلومة ممیزات عن الخصائص ناتجة هذه

 تــراكم نتیجــة و� فــع طب.عــي الأرشــ.ف.ة ?شــ9ل الوثــائD تنــتج: الطب�ع�ــة النشــأة •

Dإلیهـا المسـندة الأنشـطة خـلال أداء مـن الإدارة تنتجهـا التـي الوثـائ ،Dفالوثـائ 

  .الأرش.في دون تدخل الأرصدة وتتكون  تتجمع الأرش.ف.ة

 ن تكــو  أن یجــب لــذلك العناصــر، أهــم مــن التنظــ.م عنصــر .عتبــر: التنظــ�م •

Dإلیهـا الرجـوع .م9ـن حتـى حدیثـة، علم.ـة ?طر�قـة منظمـة الأرشـ.ف.ة الوثـائ 

 .وفي أ� وقت ق الطر  ?أسهل

 التحیـز عـدمو  والتجـرد النزاهـة ?صـفة الأرشـ.ف.ة المجموعـات تمتـاز :التحیـز عـدم •

 1.منها جزءا بذلك فهي ،لها المنتجة الإدارة ?استثناء ما، لجهة

حیث أن 9ل مؤسسة و 9ل دولة لها أنواع  نوعها من فر�دة الأرش.ف.ة الوثائD : الندرة •

 هذا وعلى أخرd، ودول إدارات في م9ررة كون ت أن .م9ن لاو  من الوثائD خاصة بها

نشاطاتها  ،أف9ارها تحملحیث   لها المنتجة الجهة .میز دل.لا الوث.قة ت?قى الأساس

  .2الرسمي وتوق.عها

• OJمرت?طة أرش.ف.ة وث.قة 9ل إذ:  الترا  dفالرصید مه.9لة طب.ع.ة بروا?- ?أخر 

 یجب لذلك شیئا، تعني لا قد منفردة الأرش.ف.ة والوث.قة .م9ن تشتیته، لا الأرش.في

 ?النس?ة آل.ة الترا?- فصفة إذن ،3الكامل الصح.ح في إطارها وضعها على العمل

                                                 
1

 .5ص، السابD المرجع، أحمد بودرشة 

2
 35 ص نفسه المرجع 

3
 35 ص نفسه المرجع 
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 الإدار�  وعلى ،?أكمله الرصید داخل أو الملف الواحد داخل الوثائD لتش9ل

 دون  ترتبیها على والمحافظة الوثائD الأرش.ف.ة تتا?ع على .حافظا أن والأرش.في

 .بتماس9ها الإخلال

 عمل.ة خلال من الأهم.ة الأرش.ف.ة المجموعات تكتسب :القانون�ة الولا�ة عامل •

،Qأن بإعت?ار الحف Dأن یجب الوثائ Qفهو ون،نالقا .حدده ما حسب مقرات في تحف 

 البلد.ة، مثل ح9ومي جهاز 9ل في الحفQ مهام عن مسؤولة إدار�ة وحدة عن ع?ارة

 .إلخ ...الوزارة الولا.ة،

  : أنواع الأرشیف 5.1
   :الأرشیف حسب شKل الوعاء 1.5.1

عرفت الأسالیب والوسائل التي عرفها الإنسان في حفQ المعلومات، وتدو�ن أف9اره 

عـدة تطورات عبر مختلف الحقب الزمن.ة، إنطلاقا من الألواح الطین.ة، لفائف البرد�، ثم 

  .للإنتاج الف9ر� والثقافي إختراع الط?اعة، مما نجم عنه تراكم 9بیر ?عد ذلك .الورق 

ومع مطلع النصف الثاني من القرن العشر�ن الذ� عـرف ظهـور النهضـة الصـناع.ة 

وإختراعات ساهمت ?ش9ل 9بیر في ظهور أشـ9ال  والتكنولوج.ة، وما صحبها من إكتشافات

ومات، وأهـم هـذه ووسائ- أخرd أكثر فعال.ة من حیث تخز�ن، ومعالجة، واسترجاع للمعل

  :الأش9ال ما یلي

  

   :المخطوطات  .أ 

-  Qإن 9لمة مخطوطة مشتقة لغة من الفعل خ- یخ-، أ� 9تب أو صور اللفـ

 .1?حـروف هجائ.ة

                                                 
1

 704 .ص.. 1988 دارالمر�خ،:الر�اض.والمعلومات الم9ت?ات لمصطلحات الموسوعي المعجم.الشامي محمد، 
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أنه 9تاب یخ- لتمییزه عن الخطاب، أو الأرقة، أو أ� وث.قة أخرd 9تبت بخ- الید  -

 .1خاصة تلك الكتب التي 9تبت قبل عصر الط?اعة

نوع مـن أنـواع الأدب سـواء 9ـان علـى ورق أو المخطوS هو الم9توب ?الید في أ�  -

 .2على أ.ة مادة أخرd 9الجلود والألواح الطین.ة القد.مة والحجارة وغیرها

إن المخطوطات ذلك النوع من الكتب التي 9تبت بخ- الید لعدم وجـود الط?اعـة  -

وقـت تأل.فها، وتمثل المخطوطات مصادر أول.ة للمعلومات، موثقة وتخص دراسـة 

وضـوعات متعددة، و.عتمد عدد من ال?احثین ?ش9ل 9لي أو جزئي علـى المعلومـات م

 3.4الـواردة فـي المخطوطات

 :الخرائO  .ب 

عرف الإنسان الرسومات، والنقوش قبل ظهور الكتا?ة منذ آلاف السنین، حیث 

أعتمد فـي تصو�ر أف9اره، وتمثیلها على جدران الكهوف والمغارات، وقد شهدت الخرائ- 

تطورات خاصة ?عد إختراع الكتا?ة، حیـث أصـ?حت تسـتعمل تقن.ات أكثر دقة جعلها  عدة

تكتسب ق.مة 9بیرة، ومصدرا أساس.ا لل?حث العلمي، إضافة إلى وسیلة أساس.ة لإنجاز 

  :الدراسات التار�خ.ة، و.م9ن تعر�ف الخرائ- ?9ونها

تخدمها ?9فاءة عال.ة أن الخرائ- تعتبر جزء مهم في ح.اة الإنسان یتعامل معها، و.س -

  .حیث تساعده على حل الكثیر من المش9لات، وتفسیر العدید من الظواهر

تتضمن 9م.ات هائلة من المعلومات عن العالم، فهي لغة مختصرة وتنقل معلومات  -

 d9ثیرة و?ش9ل واضح أكثر من أ.ة وسیلة تعل.م.ة أخر.  

فة، ومن أهم المصـادر الخر�طة تعتبر مصدراً مهماً من مصادر الحصول على المعر  -

التعل.م.ة المستخدمة في تدر�س مختلف المواد الاجتماع.ة ?صفة عامة، ومادة 

                                                 
1

 .44 ص. 2000 الف9ر، دار: عمان.الإنترنت عصر إلى المخطوطات عصر من المعلومات مصادر .قندلیجي إبراه.م، عامر 
2

 74 .ص. 1997 الشروق، دار:عمان.والمعلومات الم9ت?ات علم أساس.ات.أحمد عمر، 
  2002 .ص. 22، 1999 .مج .الموسوعة أعمال مؤسسة :الر�اض.العالم.ة العرg.ة الموسوعة .الشو.فات محمد، 3
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الجغرافیـا ?صفة خاصة، لأنها تساعد في فهم الظواهر الطب.ع.ة وال?شر�ة، وتعمل 

 dالأهداف التعل.م.ة التي لا تستط.ع وسائل أو مصادر أخر Dبذلك على تحقیـ

مهـارة قراءة الخرائ-، وتفسیرها تعتبر من الكفا.ات الأساس.ة  تحق.قها، لذا فإن إتقان

  .1للمواد الإجتماع.ة

  :الوثائI المطبوعة  .ج 

.قصد ?الوثائD المطبوعة تلك الوثائD التي أنجزت عن طر�ـD اسـتخدام مختلـف 

آلات الط?ع، أو عن طر�D الحاسوب مثل الوثائD الإدار�ة، وأص?حت الوثائD المطبوعة 

الوقت مصدرا أساس.ا من المصادر التار�خ.ة .عتمد علیها ال?احثون، والمؤرخون مع مرور 

  .2في دراسة الحضارات التي عرفها الإنسان عبر الفترات الزمن.ة المختلفة

و.شمل تعر�ف الوثائD جم.ع النصوص، والموضوعات المنقوشة، والم9تو?ة التي 

نشرها، 9ما تضم الوثائD المطبوعة  دونـت لأهداف متنوعة، ولم .9ن تدو�نها أصلاً ?غرض

معاهدات وقوانین، مراس.م وغیرها مما یتصـل ?شـؤون الح9م، : نوعي رسمي، و.شتمل على

ولا تقـل الوثـائD الخاصة في ق.متها . سجلات وعقود وخطا?ات وغیـر ذلـك: و.شتمل على

علاقة بین أفراده وأهمیتها عن الوثائD الرسم.ة، إذ تلقي الضوء على أحـوال مجتمعهـا،وال

وgینهم، وgین السلطات الحاكمة، وغیر ذلك من الأمور، و�ز�د من ق.متها أنها تصل إلینا 

  1. م9تو?ة بخ- أفراد من الشعب دون تزو�D أو تحر�ف

  :الوثائI السمع�ة الJصر+ة  .د 

الوثائD السمع.ة ال?صر�ة هي فئات من أوع.ة المعلومات غیر التقلید.ة تقوم على 

الصوت، أو الصورة المتحر9ة، أو 9لاهما معا ?احدd الطرق التكنولوجیـة تسجیل 

                                                 
1

  الخط على متاح) 12/11/2015(التدریس  في استخدامھا وأھمیة الجغرافیة الخرائط 1 

http://www.almualem.net/maga/maps.html 
2
 Association des archives francaises.Manuel d'archivistique.Paris:direction des archives françaises ,1970.p.555. 
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الملائمة، وتصنع ?مقاسات وسرعات متفاوتة، وتظهر في أش9ال متنوعة أشهرها الشر�-، 

  . 1والقرص، والأسطوانة، وتستخدم في أغراض ال?حث ومجالات الترف.ه

ا المعلومات، وخاصة في 9ما تعتبر الوسائل السمع.ة ال?صر�ة من نواتج تكنولوج.

مجـال التصو�ر والتسجیل، مما ساهم في تنوع أوع.ة الأرشیف، وتعتمد على الصوت 

فالأولى تعتمد علـى السـمع مثـل التسـج.لات الصـوت.ة علـى . والصورة أو علیهما معا

الأشـرطة والأسطوانات، أما ال?صر�ة فهي تعتمد على حاسة ال?صر في التعرف على 

   .مثـل الأفلام الثابتة والمتحر9ة المعلومات

أما السمع.ة ال?صر�ة فهي تعتمد على السمع وال?صر معا، ومن أجل تمییزها عن 

  1 .التقلید� فقد أصطلح على تسمیتها ?الأرشیف الجدید الأرشیف

  :المصغرات الفیل�م�ة  .ه 

المصغرات الفیلم.ة ع?ارة عن أسلوب تعامل تقني حدیث مع مصادر المعلومات، 

.عتمد على تسجیل العدید من مصادر المعلومات على أفلام خاصة ?مساحة صغیرة جداً 

وحفظها في أماكن صغیرة، واسترجاعها ?سرعة عند الضرورة، و.م9ن خزنها من خلال 

 Dهذه المصغرات الفیلم.ة التي تستند أساساً إلى إم9ان.ة تصو�ر النسخ الأصل.ة من الوثائ

  1.إلى حجمها الطب.عي، أوتصغیرها، أوتكبیرهاعلى أفلام مصغرة وإرجاعها 

والمصغرات الفیلم.ة، مصطلح جاء من الكلمة اللاتین.ة وتعني الأش9ال الصغیرة، 

و.طلD المصطلح على 9ل أش9ال التسجیل أوالنسخ المصغر، وهي من المواد والوسائ- 

مصغرة جداً،  لتي تستنسخ علیها الكتب، والدور�ات، والوثائD المختلفة ?صورةا ال?صر�ة

?حیث لا .م9ن قراءتها في حجمها المصغر و?العین المجردة، و?التالي إعادتها إلى حجمها 

  .واستنساخ صورة ورق.ة عنها إلا بوساطة أجهزة القراءة
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  : الوث�قة الإلكترون�ة  .و 

تختلف بن.ة الوث.قة الإلكترون.ة اختلافاً جذر�اً عن بن.ة الوث.قة الورق.ة، ذلك أن 

الوث.قة التقلید.ة .سجل على وس- ورقي في أغلب الأح.ان، و.ستخدم الموثD مضمون 

رموزاً معینة للدلالة على مضمون الوث.قة 9الأحرف الأبجد.ة، والصور، ورموز أخرd، مما 

.سمح ?قراءة الوث.قة م?اشرة دون وس.-، في حین أن مضمون الوث.قة الإلكترون.ة یتم 

  ).م الثنائ.ةالأرقا(تسجیله برموز إلكترون.ة 

ولذلك لا .م9ن قراءة الوث.قة الإلكترون.ة دون وس.-، ولا بد من فك ترمیزها لإظهاره 

على شاشة الحاسوب، 9ي یتم9ن الإنسان من قراءتها، وهذا الفرق هو أحد الفروق 

 .الجوهر�ة بین الش9لین الورقي والإلكتروني

9لة الكبیرة هنا تتجلى ولكنه من وجهة نظر الأرشیف ل.س هو الفرق الأهم، فالمش

في الصلة بین مضمون الوث.قة ووس- التخز�ن، ذلك أن الوث.قة الورق.ة تكون مرت?طة 

، ولا .م9ن لمضمونها أن .9ون منفصلاً عن هذا )الورق (?صورة مطلقة بوس- التخز�ن 

قرص (الوس-، بینما .سجل مضمون الوث.قة الإلكترون.ة على وس- إلكتروني محدد 

، ولكنه غیـر مقید ..)إلخ.. أو قرص ضوئي، أو شر�- مغناط.سي صلب، أو مرن،

?الوس- الذ� تم تسجیله عل.ه لأول مرة، فهو .ستط.ع أن ینتقل من أداة تخز�ن إلكترون.ة 

إلى أداة أخرd، وهي غال?اً من نموذج مختلف من أدوات التخز�ن، فعندما نسترجع السجل 

قرص ضوئي یختلف وس- التخز�ن، من الحاسوب، ونسجله على قرص مرن، أو على 

وعندما تتقادم التكنولوج.ا، تنقل الوثائD إلى وس- جدید ضمن قواعد معط.ات جدیدة ونظم 

  تشغیل جدیدة، وتتمیز الوثائD الالكترون.ة

?9ونها غیر مثبتة ?ش9ل دائم في أداة تخز�ن واحدة، ?حیث .م9ن تهجیرها ونقلها إلى 

  .1)1(وسائ- أخرd حسب التطورات التكنولوج.ة المتلاحقة للحفا� على المعلومات 
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  :الأرشیف حسب طب�عة الوث�قة 2.5.1

.م9ن تعر�ف الأرشیف الإدار� ?9ونه مجموعة الوسائ- التي  :الأرشیف الإدار- 

قامت بإعـدادها الإدارات أو إستلامها من هیئة عموم.ة أو خاصة أثناء تداولها خلال 

 Dهذه الوثائ Qالعمل الیومي، و�رجع إلیها مـن أجل إستخراج معلومات معینة، ?حیث تحف

   .في أماكن خصصت لهذا الغـرض حتى .م9ن الرجوع إلیها عند الحاجة

ضرورة تنظ.مه، وترتیبـه وفـD الطـرق  9ما .شترS في عمل.ة حفQ الأرشیف الإدار� 

العلم.ة والفن.ة من أجل تقدیر ق.مته، وتعد هذه الوثائD مصدرا أساس.ا من مصـادر ال?حـث 

العلمي الهامة، وتقدم خدمتین هما، فالخدمة الأولى موجهة للمصالح الإدار�ة التي أنتجت 

ین وفD الشـروS الخاصـة هذه الوثائD، أما الخدمة الثان.ة فهي موجهة لمختلف ال?احث

?عملیـة الإطلاع على هذه الوثائD، والتي تقوم الإدارة المنتجة بتحدیدها ?ما .سمح لحما.ة 

   .أعمالها

یتمثل الأرشیف التار�خي في مختلف الوثائD ذات الق.مة : الأرشیف التار+خي

التار�خي، إضافة  الدائمة، والتـیتحفـQ نظـرا لأهمیتها العلم.ة، والتار�خ.ة، و.ضم الأرشیف

إلى الوثائD التي لـم .عـد الأشخاص، والهیئات، والمنظمات في حاجة إلیها في الح.اة 

9ما أن الأرشیف التار�خي ل.س فق- من أهم مصادر المعلومات بل .عتبر  .الیوم.ة

  .مصدرا رئ.سـ.ا ورسم.ا للمعلومات التار�خ.ة

  :الأرشیف حسب الملك�ة 3.5.1

قد اعتبرت الوثائD الس.اس.ة أو الح9وم.ة مثل الإتفاق.ات، ل: الأرشیف العمومي .1

والعقود، والقـوانین وغیرهـا الخاصة ?السلطة الحاكمة أرش.فا عموم.ا، فهذا المفهوم لا 

یزال سائدا ومعمولا ?ه إلى الیـوم في معظم دول العالم، ?الرغم مما عرفه الأرشیف 
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.ح مفهوم الأرشیف العمومي ف.ما من حیث المفهوم مـن تطـور وتوسـع، و.م9ن توض

 :یلي

.عتبر القانون الأوراق العامة 9ل الأوراق الصادرة عن موظف مسؤول .شـغل وظ.فـة 

عامة ح9وم.ة، وعلى ذلك فجواز السفر .عتبر وث.قة عامة مع المراد منـه إعطـاؤه 

 لأحـد الأفراد للإحتفا� ?ه، واستخدامه لأغراض معینة خاصة، ولذلك .عتبر هـذا

  .الجـواز عنـد الشخص المستفید أوراقا خاصة

  :وفي نظر علم الأرشیف المعاصر یجب التمییز بین نوعین من الأوراق العامة

وهي 9ل الوثائD الإدار�ة الصادرة عن مختلـف  :الأوراق العموم�ة Jطب�عتها /أ

، مؤسسـات الدولة أثناء ممارستها لمختلف النشاطات والمهام الإدار�ة، والس.اس.ة

وهـي موجهة للخدمة العامة 9المراسلات، والتقار�ر، والإتفاق.ات،  والإجتماع.ة،

  .وغیرها

وتصدر هذه الوثائD من طرف جهات متعددة  :الأوراق العامة Jاتجاهاتها/ ب

الطا?ع وتوجه السلطة، وهي الأوراق التي تحفQ من قبل مسؤولین عمـومیین خاصـة 

  .التي تمثل أهم.ة 9بیرةأوراق المحـاكم، وسجلات الموثقین 

یتكون الأرشیف الخاص من الوثائD والمستندات الخاصة  :الخاص الأرشیف .2

عن الأفراد، أو العائلات، أو المؤسسات غیر الح9وم.ة، 9ما أنه هو  الصادرة

الأرشیف الصادر عن الجهات الرسم.ة، أو هیئات أو شخص معنو� و�?قى 

 .لصاح?ه

على الوثائD الخاصة، وتتمثل فـي " ش?ه الرسم.ةالوثائD "وهناك من أطلD على 

  .9افـة الوثائD الصادرة عن الأفراد، والجماعات 9الهیئات، والمنظمات، والإتحادات
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9ما .م9ن أن تضع هذه الوثائD الخاصة في مراكز حفQ الأرشیف إلى جانـب 

الأرشـیف العمومي للإطلاع علیها، خاصة عندما .9ون لها ق.مة .ستفید منها 

  .ال?احثون، وهـذا حسـب إرادة مالكیها

  :وفي الجزائر نجد أن القانون عرف الوثائD العامة والخاصة 9ما یلي

 هي أوراق المؤسسات والشر9ات المؤممة التي استرجعتها الدولة، وتعتبر أوراقا عامـة •

إتجاهاتها، و9ذلك الأمر ف.ما یخص الأوراق الخاصة المسلمة مع وحداتها الأرشـ.ف.ة 

 .مـن طرف الخواص بهدف حفظها في أرشیف الدولة

الأوراق ذات مصدر خاص، وتسجل ضمن الأرشیف العمومي مثـل أرشـیف مختلـف  •

العائلات، والأفراد ?عد تسل.مها إدار�ا عن طر�D الهیئة الوص.ة، ولم .9ن لغـرض 

  .مجـرد الحفQ فق-

القرارت التـي تمنحهـا بـنص 9ما .م9ن للدولة أن تسترجع هذه الوثائD نتیجة للقوانین و 

الإمت.ازات 9ممارسة لحD الشفعة، والتأم.م، إضافة إلى الممتلكات التي تستولي علیها 

الدولة لعدم وجود وارث لها، و?التالي ف?مجرد تسجیلها في مر9ز الحفQ .عطیها الطا?ع 

  .العمومي

ما ق.مة ومن خلال ما سبD .م9ن إعت?ار أن 9ل من الأرشیف العمومي والخاص له

علم.ة وتار�خ.ة، ?الرغم من إختلاف طب.عة المعلومات التي تتضمناها، حیث أن مضمون 

الوثـائD العموم.ة عادة ما یتعلD ?قضا.ا عامة، في حین أن الوثـائD الخاصـة فهـي لا 

تخـص إلا أصحابها، إضافة إلى المصدر فالوث.قة العموم.ة هي تلك التي أنتجتها أو 

تا?عة للدولة، أما الوثائD الخاصة فهي تكون في حوزة خواص .مارسون  أسـتلمتها جهـات

  .نشـاطات ومهـام رسم.ة أو غیر رسم.ة
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 : الدولي القانون  في الأرشیف مJادئ 6.1

 :هي الدولي القانون  في الأرشیف سیر تح9م التي الم?اد< أهم إن

 في الس.ادة ممارسة حیث من أخرd  دولة محل دولة إحلال وهو :الدول ثورات مبدأ •

 أنتجته الذ� الأرشیف تسیلم المستعمرة الدولة تلتزم و?موج?هالاستعمار  تصف.ة إطار

 .سترجع وعندما ،الإقل.م ?مصیر مرت?- الأرشیف فمصیر المستعمرة، الدولة إلى

 1.معه الأرشیف .سترجع الإقل.م

 ف.ه، أنتج الذ� البلد أو الأقل.م في ی?قي الأرشیف أن ومفاده: الأرشیف إقل�م�ة مبدأ •

 عشر الرا?ع القرن  في المبدأ هذا وظهر ترحل.ه، حالة في استرجاعه بذلك و�تحتم

 2Camteالمقاطعات ت?ادلا عندما الأرشیف بت?ادل فرنسا ملك ابن قام حین 1352

de Savoie  حیث د.سافو والكونت Dالأرشیف ?قاء حول والثاني الأول المبدأ یتف 

 الف9ر�  وتراثها إنتاجها في الشعوب أحق.ة على و.عبران ف.ه انتج الذ� الم9ان في

 .والفني

 من استلم 9ما الرصید احترام على المبدأ هذا و�نص: 3الأرش�في احترام مبدأ •

 حسب الأرصدة ،وترتیب إضافة أو تغیر دون  متكامل 9ل في المنتجة المصلحة

 .أنتجتها التي المصادر

  

                                                 
1
 DEHAUSSy .G les travaux de la Cominission de droit International des Nations unies. 

2
 .127ص. السابD المرجع.،9مال درواز 

3
 IN.AFDi.1968.P. 451 
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 المعالجة العلم�ة للأرشیف. 2

  :تعر+ف المعالجة العلم�ة للأرشیف 1.2

هي عمل.ة ف9ر�ة وماد.ة في آن واحد والهدف منها الوصول إلى تحقیD وسائل ?حث 

تساعد ال?احث في الق.ام ?مختلف دراساته وأ?حاثه، ترتكز المعالجة العلم.ة على مصدر 

و9ذلك  الوثائD أ� منتجها سواء من طرف هیئة عموم.ة أو خواص، و9ذا وعاء الوث.قة

  .تقوم ?معاینة الرصید أثناء وصوله إلى مرحلة الأرشیف

، لأن "تحت دلالـة احترام الرصید"إن عمل.ة معالجـة الارشیف یجب أن توضع 

 .1 النظـر� و التنظ.م الأساسـي الذ� .سیـر 9ل عملیـات الأرشفـة احترام الرصید هو الوعـاء

  :الرصید احترام أمبد 2.2

  :الرصید تعر�فـانلمبدأ إحتـرام 

المبدأ الأساسي هو عدم خل- أرشیف من نفس المصـدر مع مصدر أخر  :الأول

  .تنظیـم هذا الأرشیف حسب ما 9ان عل.ه إذا 9ان موجـودا  ،9ما یجب احترام

وث.قـة حیث یجب وضعها في الرصید الذ� جاءت منه  مبدأ حسب 9ل :أما الثانـي

  .و إن أم9ن في الم9ـان الأصلـي لها
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  :الرصید درجة احترام 1.2.2

الرصید الأول یتمثل في عـزل وحصر الجوهر الذ�   یوجد مستو�ـات لمبدأ احترام

الأرصدة الأخرd، أما الثاني فهو موجه إلى إعـادة  .ش9ل رصید الأرشیف الذ� .میـزه عن

 .إنشاء الترتیب الداخلـي للرصید

  : الرصید الدرجة الأولى لمبدأ احترام 2.2.2

نعتبـر ف.ه الرصید 9جوهر متمیـز وعلى هذا الأساس   هذا المستوd یجب أنفي 

9ما هي أو عندمـا  الرصید عندما نتـرك الوثائـD مجمعة  .طبD المستوd الأول لمبدأ إحتـرام

الشخص أو  صدرت لنفس أو متفرقـة والتي نتجت  9انت  نقـوم ?عملیـة تجمعیها إذا

لتطب.قه أساسـا  و�جد المستوd الأول ال?عد الحق.قـي المؤسسة في إطار نشاطاتهم الیومیـة،

إهمـال الق.مة الثانو�ـة  ودون  "العمر الأول"على مستوd الق.مة الأول.ة لق.مة الأرشیف 

  ".العمر الثاني"

احترام وحدة الرصید في هذه  مبدأ: الرصید  الدرجة الثان�ة لمبدأ احترام 3.2.2

الرصید الواحـد مجمعة في م9ان معیـن والذ� یجب أن وثائـD  الدرجة یتطلب أن تكون 9ل

9ان الترتیب الأولـي أو الترتیب الأصلـي تم تغییـره لأسبـاب ما  .حتـرم و.عاد تش9ل.ه إذا

الأولیـة للوثائـD الجار�ـة والنصف الجار�ـة هذا الإقتـراح .9ون ضرور�ـا   وعلى مستوd الق.مة

  .واضحـا .9ون للوثائـD ترتیبـا أولیـا  على أن
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3.2 Iة للوثائ� :مراحل المعالجة العلم

   :الدفع 1.3.2

التجمـع الطب.عـي للوثائـD الناتجـة عن نشاطها   ?عد تش9ـل رصیـد أ� مؤسسة من

  .فائدتها الإدار�ـة انتهتالدفـع للوثائـD التي   وgتراكمها تقـوم المؤسسة ?عملیـة

الوثائD والأرصدة المحولة من .قصد بها 9م.ة  والدفـع هو عمل.ة تقنیـة إدار�ة

تحو�ل الوثائD من م9ان ولادتها إلى م9ان   المصلحة المنتجة إلى مصلحة الأرشیف أ�

،Qالعمر الثاني  فعمل.ة الدفع و الهیئة الم9لفة ?الحف Dتتم ?النس?ة لوثائ Dتحو�ل الوثائ

نه تدفع على أ 09.  88من القانون رقم  08المادة   والعمر الثالث وقد نصت على هذا

أرش.ف.ة للمؤسسة الم9لفة ?الحفQ، 9ما أضافت  وجو?ا الوثائD التي تحتو� على فائدة

من  3الهیئات العموم.ة المذ9ورة في المادة  من نفس القانون إن أرشیف 09المادة 

?الأرشیف الوطني عندما تص?ح الوثائD غیر ضرور�ة   القانون یتم أمام المؤسسة الم9لفة

  للهیئة المعن.ة

 :التشخ�ص 2.3.2

وتدخل هذه العمل.ة ضمن عمل.ات المعالجة الماد.ة الم9ونة لها، وفي نفس الوقت 

تقد.م المعلومات لل?احثین ?مختلف فئاتهم 9ما ان التشخ.ص ما هو إلا خطوة أول.ة نحو 

  .معالجة ف9ر�ة و عمل.ة لأرصدة في المستقبل

الوثائD لخدمة احت.اجات عمل.ة التشخ.ص الأرصدة على إتاحة  وتهدف بذلك

المصالح المنتجة لهذه الوثائD، وإعداد ?طاقة التشخ.ص لكل عمل.ة أو خدمة مع موافاة 

المصالح الدافعة، ?ما تم استق?اله من خلال إعداد قائمة حتى یتسنى لها الطلب عند 

 .الحاجة
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 :استقJال المدفوعات 3.3.2

الارش.في  لح المنتجة، یتولى?عد عمل.ة دفع الأرصدة الارش.ف.ة من طرف المصا

ومساعد.ه عمل.ة استق?ال تلك الأرصدة المدفوعة، ?حیث .قوم الارش.في ?معاینة الرصید 

على ما ورد في جدول الدفع، أما مساعدوه فیدققون بتطبیD التعل.مات التي .عطیها لهم 

 الارش.في مثل ترتیب الأرشیف في الرفوف الموجود في القاعة المخصصة لاستق?ال

الأرشیف وغیرها من الاعمال التي تؤد� الى تنظ.م الأرشیف في قاعة الاستق?ال لتسهیل 

 .اجراء عمل.ة الفرز ف.ما ?عد

 : Triالفرز  4.3.2

.عني ?الفرز تفحص الوثائD لمعاینة ما تم الموافقة والتصدیD على عدم أهمیتها 

مؤقت أو حفظا دائما  القانون.ة والعلم.ة من بین تلك التي تقرر ?قاؤها للحفQ حفظا

  :لأهمیتها التار�خ.ة أو العلم.ة في الحفQ النهائي، وعرف الفرز أ.ضا ?أنه

العمل.ة التي من خلالها یتم اخت?ار الوثائD الارش.ف.ة التي تحفQ أو التي لها قابل.ة "

الإقصاء، وهو العمل.ة التي تفرق من خلالها مجموعة الوثائD التي لها أهم.ة تار�خ.ة 

، والتي ل.س لها أ� أهم.ة إدار�ة مؤقتة، .م9ن أن تحذف ?انتهاء مدة معینة تختلف دائمة

من حالة إلى أخرd، 9ما .عتبر العمل.ة التي ترخص انتقال الوثائD من الحفQ المؤقت إلى 

  .1"الحفQ النهائي

9ما ترتكز عمل.ة الفرز على إصلاح الوثائD والأوراق الأرش.ف.ة وتشمل هذه العمل.ة 

ما .م9ن أن .حذف فورا و ما یجب أن .حفQ لفوترة أقل أو أطول وتتم عمل.ة الفرز  تجدید

  :مستو.ات 3على 

                                                 
1
Mimoini , omar . la chaine des opérations de traitement scientifique des archives similaire régionale : les 

traitements scientifique des archières Constantine archive régionale ; 1994 ,p2.  
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حیث .9ون أول فرز داخل الم9اتب المنتجة  :على مستوg المؤسسة المنتجة: أولا •

والنسخ  للوثائD، وتهدف هذه العمل.ة إلى التخلص من المسودات والأوراق الشاغرة

  .ذلك الفارغة، وغیروالإستمارات  الم9ررة

وتتم عمل.ة الفرز في هذا المسـتوd : على مستوg مصالح الحفh المؤقت :ثان�ا •

?عدانتهاء العمر الأول، ?الإعتماد على القائمة الشاملة المحـددة للق.مة التار�خ.ة 

للوثائD، و.قوم الارش.في بإعداد 9ل الوثائD التي انتهت ق.متها الإدار�ة ولم تعد 

: ة، مثلصالحة للتسییر الإدار� وتخص هذه العمل.ة 9ل الملفات و الوثائD المختلف

Jطاقة التعر+ف الوطن�ة، وتخص الس�اقة، ملفات ملفات جواز السفر، ملفات 

 ...المستخدمین، ملفات الطلJة وغیر ذلك 

  :1تتم عمل.ة الفرز ?طرق متعددة هي :طرق الفرز •

من الفـرز ?المصالح من أجل تطهیر الملفات  و�تـم هذا النوع: الفرز قطعة Jقطعة  .أ 

المتعددة مع الإحتفا� ?الأصل.ة تستعمل عند  والمسودات والنسخمن الوثائD الزائدة 

الرصید المستقبـل مختل- و یتطلب فرز  فرز رصید مهم ذا ق.مة تار�خیـة و.9ون 

الأمـر إلا حفQ ?عض العینات ذات  دقیD، أو تكون 9م.ة الرصید 9بـیرة ولا یتطلب

  .الق.مة التـار�خیـة

م التفحص والتحقD من عدم وجود وثائD وفي هذا الفرز یت: الفـرز ملف Jملف  .ب 

أولا تع9س الوثائـD الأصل.ة للملفـات أو النسخ الم9ـررة  لاتتماشى ومحتوd الملفـات

 .أو غیـر المصادق علیها

  .الإدار�ـة والتار�خیـة وهي عمل.ة إنتقـاء الوثائـD ذات الأهم.ة  :الفـرز سلسلة Jسلسلة  .ج 

تخضع هذه العملیـة لأزمنة مختلفـة : الطبوغراف�ةالفـرز رصید برصید أو الطر+قة   .د 

معینـة والتي ترت?- ?حدث معین ولاتـزال  حیث یتقـرر حفQ الوثائـD المتعلقة ?منطقة

                                                 
1
 
1
Mimoini , omar . la chaine des opérations de traitement scientifique. O.P.CIT. P.3   
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تقـرر إست?قاءها نظـرا لأهمیتها وللق.مة  تحت الطلب من طرف الإدارة المنتجة أو

  .التـار�خ.ة لتلك المنطقـة

ل?ضع   تخص الملفـات المتكـررة حیث یتم حفظها وهذه العملیـة: الطر+قة الزمنیـة  .ه 

سنوات حسب أهم.ة الوث.قة وهنا یتم الفرز على  10سنوات أو  5سنـوات 9ل 

 .1ةزمني، و?طر�قة 9رونولوج.  أساس

 : الاقصاء أو الحذف 5.3.2

الوثائD التي لم تبD لها ق.مـة إدار�ة ضمن المجموعة الأرش.ف.ة والتي  وهو إتلاف

Dالإجماع على عـدم صلاحیتها وإنعـدام ق.متها إدار�ة 9انت أو علم.ة أو تار�خ.ة،  إتفـ? 

وإذا 9ان الفرز هو العمل.ة الف9ر�ة فإن  ،2ءوعادة ما تقترن عمل.ة الفرز ?عمل.ة الإقصا

الحذف هو التنفیذ لما تم است?عاده أثناء الفرز، 9ما أن المدیر�ة العامة للأرشیف الوطني 

 .3هتمنع منعا ?اتا إقصاء الأرشیف الخاص ?الفترة الاستعمار�ة مهما 9انت طب.عت

 :تمر عمل.ة الاقصاء ?عدة مراحل وهي: مرحلة الحذف والاقصاء  •

و یتم إعـلامها 9تاب.ا لإث?ات المشورة وإخ?اره : الهیئة المنتجة للوثائI إعلام/ أولا

سیتـم على مستوd رصیده وإعداد جدول الإقصاء والذ� یتكون من الرقم  ?أن الإقصاء

المؤسسة والمصلحة المعن.ة ?عمل.ة الإقصاء وطب.عة الوثائـD المقتـرح  التسلسلي وإسم

الإجمالـي للعلب المقتـرح إقصاؤها ومـدة الحفQ في الأرشیف و9ذلك خانـة إقصاؤها والحجم 

  .تخصالملاحظات، مع الإشارة الى الطر�قة التي سیتم بها الحذف

وهذه اللجنة متكونة من المسؤول عن : لجنـة تشرف على عملیـة الإقصـاء /ثان�ا 

الأمن الولائي، وممثل عن الوحدة المنتجة، والمسؤولة عن الحفQ المؤقت، وممثلین عن 

                                                 
1

 .61.ص.،2003.مج. مجلة المكتبات و المعلومات .تنظیم و المعالجة الفنیة للوثائق و الوصف الارشیفي في الارشیف الوطني. سھام ،كریكة 
2

 .61.المرجع نفسھ ص 
3

 .61.المرجع نفسھ ص 
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الحما.ة المدن.ة، وممثل عن مدیر�ة الأرشیف الوطني، حیث تجتمع هذه اللجنة في التار�خ 

  .1االمحددة لإجراء عمل.ةالخوف ولا تتم العمل.ة إلا ?حضور جم.ع أعضاء اللجنة میدان.

نات قبل البدء ?عمل.ة الحذف تؤخذ ?عض العی :الاحتفاJ oعینات من الأرشیف/ ثالثا

  .من الأرشیف الذ� س.حذف لتكون هذه العینات 9شاهد على عمل.ة الاقصاء

یوقع عل.ه 9ل أعضاء اللجنة الحاضرة أثناء عمل.ة  :ضOJ محضر الإقصاء/ راJعا

  .الحذف

  :وتتم عمل.ة الحذف بإحدd الطرق التال.ة :تنفیذ الحذف/ خامسا

 .صناعيالحرق الكامل بإضرام نار مراق?ة أو ?استعمال فرن  -

تسل.م الملفات المحددة إقصاؤها إلى وحدات الورق المقوd والتغلیف، وفي هذه  -

الحالة تكون اللجنة حاضرة خلال عمل.ة تهیئة الوثائD للطعن وgتعیین ارسال 

نسخ مطا?قة للأجل عن محضر الاقصاء إلى 9ل من الوزارة الوص.ة والمدیر�ة 

 .2يالعامة للأرشیف الوطن

ذ� س.حذف إلى وحدات خاصة تقوم ?عمل.ة التقط.ع إلى تسل.م الأرشیف ال -

 .جزئ.ات صغیرة جدا أو بواسطة آلات جو متطورة

 :التصنیف والفهرسة 6.3.2

بوجه عام ?أنه العمل.ة التي بها تقسم أ� مجموعة من المواد  .م9ن تعر�ف التصنیف

إلى مجموعات فرع.ة ?حیث تتكون 9ل مجموعة من وحدات ذات صفات وخصائص 

                                                 
1

 .62المرجع السابق ص  سھام ،كریكة 
2

 .62سھام ،كریكة المرجع السابق ص  
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متجانسة تجعلها نوعا واحدا وموحدا و�نتج عن ذلك فصل المواد الغیر المتجانسة ت?عا 

  .1الدرجة اختلافه

هم العمل.ات الفن.ة التي ین?غي أن تتم في دور لإتاحة محتو.اتها أ الفهرسة هي من 

من الوثائD لل?احثین، حیث ینتج من خلالها مجموعة من الوسائل ال?حث التي تساعد 

  .ي التعرف على مجموعة الوثائD المختزنةال?احثین ف

لكن التصنیف وحده 9عمل.ة ذهن.ة لا .في ?الحاجة لأنه .قتصر على وضع إطار 

 Dالوثائ Sارت?ا dوالهدف من إعداده هو تحدید مد ،Dعام تتنزل ضمنه مجموع الوثائ

ی?عضها وض?- مجموع العلاقات العضو.ة على مستوd مختلف الوظائف من جهة وعلى 

 dمختلف التفر�عات داخل الوظ.فة الواحدة من جهة أخر dمستو .  

ل.9ون نظام التصنیف متماس9ا ومجد.ا یجب أن تتوفر ف.ه  :خاص�ات التصنیف •

 : خاص.ات أساس.ة أهمها

وهو أن .أخذ نظام التصنیف ?عین الاعت?ار تسلسل الوظائف : التدرج/ أولا

  .وتفر�عاتها من العام إلى الخاص

یجب أن .9ون هناك تجانسا داخل الأصناف وتفر�عاتها ?حیث یتم  :المنطق�ة /ثان�ا

الجمع بین ما هو متشا?ه و�تم الفصل بین ما هو مختلف من الوظائف والمواض.ع، فیتسم 

  . نظام التصنیف ?التسلسل المنطقي أثناء ترتیب الوثائD داخل الأقسام

ا واحدا داخل نظام التصنیف .سند إلى 9ل موضوع أو مفهوم موقع :التفرد/ ثالثا

فنضمن بذلك الفصل بین مختلف الأصناف ?حیث تصنف 9ل وث.قة في الصنف أو القسم 

أو أ� عنوان آخر " متفرقات"هذا، و�جب تجنب تجم.ع الوثائD تحت عنوان . المناسب لها

Dغیر دقی.  

                                                 
1

 .253ص.شعبان عبد العزیز خلیفة ، دائرة المعارف العربیة في علوم المكتبات و المعلومات   



 

 

 

 ماھیتھ، معالجتھ ورقمنتھ: الأرشیف :الفص الأول

73

 وهي أن .9ون نظام التصنیف شاملا لجم.ع وثائD الوزارة أو :الشمول�ة /راJعا

الإدارة العموم.ة مهما اختلفت أش9ال هذه الوثائD وتنوعت المعلومات التي تتضمنها دون 

  .استثناء، وأن .9ون أ.ضا جامعا لكافة الوظائف والأعمال الإدار�ة

وهي قابل.ة نظام التصنیف في التفر�ع عند الحاجة ل.ضمن  :القابل�ة للتمدد/ خامسا

  .عداد نظام التصنیفإ قد یتم إنشاؤها ?عد احتواء نوع.ات جدیدة من الوثائD التي 

یهدف اعتماد نظام لتصنیف الوثائD إلى تحقیD الغا.ات : أهداف نظام التصنیف •

 :التال.ة

ضمان السرعة والنجاعة في الاستدلال على الوثائD ومواقعها ثم إرجاعها إلى  -

  .أماكنها

 .المساهمة في الرفع من مردود.ة العمل الإدار�  -

-  Qوحمایتهات.سیر حف Dالوثائ. 

 .وضع الوثائD في إطارها الطب.عي للاستدلال على ظروف نشأتها واستعمالها -

  :الترتیب 7.3.2

. فهو الطرف الذ� یرg- بین نظام التصنیف وتجسیده في المستوd العملي

و?الاعتماد على رموز التصنیف المسندة إلى الوثائD، بناءا على نظام التصنیف، وعلى 

الثانو.ة الم9ملة لها، یتم ترفیف الوثائD بوضعها في تنظ.م منطقي حسب تسلسل الرموز 

في الأرشیف .عني وضع الأش.اء المتشابهة في م9انها المناسب  هذه الرموز، والترتیب

حسب نظام معین و.9ون على أساس قاسم مشترك لأش.اء متشابهة  و .9ون على أصغر 

  .وحدة
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  :نماS وهيسم الترتیب إلى أرgعة أو�نق

 هجائي -

 الرقمي -

 الجغرافي -

 الموضوعي -

 : الترمیز 8.3.2

یتمثل الترمیز في إسناد رموز لجم.ع الأصناف والأقسام وتكون الرموز في ش9ل 

هذه الرموز هي ?مثا?ة المعرف لأ� وحدة . أرقام أو في ش9ل مزدوج بین الأرقام والحروف

عن غیره، وتتمثل الغا.ة من الترمیز من وحدات التقس.م وهي التي ستجعل 9ل تفر�ع یتفرد 

  :في ما یلي

-  dالتمییز بین مختلف التقس.مات، فالرمز .حیلنا م?اشرة إلى وحدة التقس.م ومستو

  .انتمائها

 .تسهیل عمل.ة الترتیب التي هي امتداد لنظام التصنیف وتجس.ما لوضعه حیز التنفیذ -

على أساس ) انطلاقا من الكشافاسترجاع قائمات لها (تسهیل تجم.ع الوثائD ذهن.ا  -

 Dأو الموضوع أو المصدر، وهو ما ی.سر استرجاع الوثائ Sالوظ.فة أو النشا

 .الموضوعة فوق الرفوف

 :أنواع الترمیز •

. وهو .عتمد على إسناد أعداد إلى مختلف الأقسام والأصناف :الترمیز العدد- /أولا

  :وهو یتنوع إلى

ألف.ة ومائو.ة وعشر�ة وأحاد.ة، تخضع إلى ترتیب  :ترمیز �عتمد سلسلة من الأعداد -

 .معین تصاعد� أو تنازلي
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إشارة إلى الفترة الزمن.ة الخاصة ?الوث.قة والتي .م9ن أن یتم  :ترمیز ذو دلالة زمن�ة -

الملفات المتعلقة ?المیزان.ة التي ترتب حسب  : على أساسها الترتیب، مثال ذلك

 .لتي تصنف حسب تقس.م زمنيالسنوات التي تخصها أو المراسلات ا

وهو .عتمد على استعمال الحروف الأبجد.ة للدلالة على : الترمیز الألفJائي /ثان�ا

مستوd معین في التفر�ع وقد یرت?- هذا الترمیز ?موضوع الوثائD والملفات أو بإطار 

  .جغرافي یخص هذه الوثائD وهذا الترمیز قلیل الاستخدام

یتمثل هذا النوع من ): ألفJائي -عدد / عدد- –عدد- (الترمیز المرKب  /ثالثا

. الترمیز في فتح مستوd إضافي أو أكثر إلى جانب الرمز الأصلي الذ� أسند إلى القسم

وهو تجسید لقابل.ة التمدد التي یجب أن تتوفر في 9ل نظام تصنیف وتطو.ع نظام 

Dوالملفات التي تكون في أغلب الأح.ان  التصنیف إلى ?عض الخصائص المتعلقة ?الوثائ

متكررة أو تت?ع تسلسلا زمن.ا معینا وهو ما یجعل ترتیبها صع?ا نظرا لتشابهها، لذلك .9ون 

  ).الرمز الثاني –الرمز الأصلي (من الضرور� إضافة رمز ثان إلى الرمز الأصلي 

9.3.2 hالحف : 

ترتیب الوثائD ?أفضل الطرق .عرف الحفQ على أنه ع?ارة عن عمل.ة یتم من خلالها 

وذلك بهدف استغلالها في الوقت المناسب، و.عتبر الوحد الوثائقي في میدان استثمار 

ف9ر� وعملي في مختلف المجالات، ف9ل وث.قة لا توضع في م9انها المناسب .م9ن 

 اعت?ارها ضائعة 9ما إن فقدهما أو فساد وث.قة .عتبر ?مثا?ة فقدان جزء من الحقائD بدرجة

  .ح.ان.صعب علاجها  في ?عض الأ

• hوالمواد المختلفة طرق مناس?ة لكل نوع وهي: طرق الحف Dالوثائ Qتستخدم لحف:  
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وتحفQ الوثائD في م9ان مسطح 9الرفوف أو المنافذ أو الخزائن  :الحفh الأفقي/ أ

 Dالواسعة من الداخل  والتي یوجد فواصل فیها أو بینها منعا من تداخل الوثائ

  .المحفوظة، وعادة .ستخدم هذا النظام لحفQ الملفات والوثائD 9بیرة الحجم

ن یبرز منها وتوضع الملفات جن?ا إلى جنب ?العرض على أ: الحفh الرأسي -/ب

  .شرائح تحمل اسم وموضوع الملف المتضمن رأسي

. أو 9ارتون.ةأو حاضنات حدیدیةأو  علب في توضع الوثائقو :الحفظ العمودي-/ج

، وهذا النوع من بالعرض حنبا إلى جنب توضعالرفوف حیث  علىحزم مرتبة 

  .الحفQ هو الأكثر استخداما

 : التكشیف 10.3.2

لى وصف الوثائD، و?التالي فهي عمل.ة تحو�ل إهي العمل.ة التي ترمي 

 .اللغة التوث.ق.ة ?عد استخراجها عن طر�D التحلیل إلىالمصطلحات 

 : الاطلاع ووسائل الJحث 11.3.2

لاطلاع من  إتاحتهاو  الأرش.ف.ةن الهدف من العمل.ات السا?قة هو وضع الوثائD إ

ف الجمهور على مراكز من طر  أوطرف المصالح الدافعة على مستوd الحفQ المؤقت 

م9ان.ة المؤسسة المنتجة الاطلاع على الوثائD الخاصة بها في أ� إالحفQ النهائي ?حیث 

  .وقت

فعملي الاطلاع تعني تحقیD الجهات الدافعة لاتصال ?أرش.فها المحفو� في مصالح 

9ما .عرف الاطلاع ?أنه . ذن الجهة الدافعةإخذ أ� مستفید ?عد لأ أوالحفQ المؤقت 
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 أوتصرف القار<  ترش.ف.ة تحمجموعة الأعمال المنجزة من اجل وضع الوثائD الأ

  .المستفید

ووضع وسائل  لأرصدةاستكملت المعالجة الماد.ة والف9ر�ة  إذاوتتم عمل.ة الاطلاع 

  .ه الوسائل هي ما .سمى بوسائل ال?حثذمخصصة لرg- المستفید ?الوحد، وه

  :نواع وهيألى ثلاثة إتنقسم وسائل ال?حث : أنواع وسائل الJحث •

  :أ- الإدار+ة وهيوسائل الJحث الداخل�ة / 1

وسیلة ?حث 9ونه .صحب دخول الوثائD لمصلحة الحفQ  أولاوهو  :جدول الدفع/أ

  :معینة ?مصلحة ةالخاص ةالوحدعن  الأساس.ةو.حمل المعلومات 

 اسم المصلحة -

 للوثائD  والأدنى الأقصىار�خ تال -

 ،...الحزم أو العلب رقم  -

  .النهائي عندما یتم الدفع لها أووهو وسیلة من مصالح الحفQ المؤقت 

المحفوظة .حدد  للأرصدةو.عرف ?مجموعة الدفعات الم9ونة  :سجل الدفع/ ب

 الأرش.في.قوم  إدار�ة، وهو وسیلة الأرشیفمحتواها وحجمها وتموقعها داخل المخزن أ� 

الواردة بتسلسل مع ترق.م 9ل دفع و9تا?ة المعلومات التي یتضمنها  اتعالمدفو 9ل  بتسجیل

Dوفقا لجدول الوضع المرف.  

هو وث.قة تحمل وصف للمخازن والقاعات الم9ونة لمحل الحفQ  :محضر الجرد/ ج

.حمل معلومات  لأنه?مجرد توظ.فه  الأرشیفا ?9ل مستو.اته، و.حرره المسؤول عن \و ك

  .لتي وجد علیها المحلوصف.ة إحصائ.ة للوضع.ة ا
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و.حرر هذا النوع من الوثائD من طرف مصلحة : وسائل الJحث الموجهة للجمهور .1
 :وتتمثل في الأرشیفأو مر9ز  الأرشیف

و�تم تحر�ره ?طرقة ?س.طة وسهلة تقتضي تسجیل رقم  :الفهرس الرقمي الJس�O/ أ
 .لها الأقصىو  الأدنى9ل وحدة و ملخص موجز للمحتوd والتار�خ 

 إلاوهو .ش?ه الفهرس الرقمي ال?س.- أو المختصر  :الفهرس الرقمي المفصل/ ب
  .في التعر�ف ?المحتوd  أكثرانه یتضمن توس.ع 

رصید برصد وسلسلة  الأرشیف.صنف هذا الدلیل محتوd محل  :الأرشیفدلیل  /ج
 Qمع تعل.قات ?س.طة حول المعلومات التي تساعد ال?احث حول طر�قة الدخول والحف

اخت.ار المصادر  إلى، وطرق الترتیب المت?عة لتوج.ه ال?احث ذاتهفي حد  الأرشیفوحول 
  .المهمة في مجال موضوع ?حثه

ا النوع من الوسائل ?الوثائD الغیر ورق.ة و التي دو�تعلD ه :النوع�ةالفهارس /د
  :أنواعلدیها ق.مة لل?حث هي 

وعناو�نها وهو فهرس یتضمن رموز ال?طاقات المحفوظة  :فهرس الJطاقات -
  .والجهات الدافعة لها

وهو فهرس .حصي و.صنف الصور المحفوظة ?طر�قة موجزة  :فهرس الصور -
  .ودق.قة

?الخصوص المصغرات الفیلم.ة  للأفلامیوضع هذا النص  :الأفلامفهرس  -
 .المحفوظة

الوثائD وعادة الكشافات الف?ائ.ة وهي توحد  أنواع.ستخدم الكشاف لكل  :الكشافات -

 أو الأشخاص أسماءمن بین الوسائل السا?قة، مثل  أخرd ملحقة لوسیلة  أومستقلة 

 .المواض.ع أو الأماكن
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  :الأرشیف مراكز في الأرش�ف�ة الأرصدة رقمنة . 4

 :الرقمنة مفهوم 1.4

 خلال من والحضار�، الف9ر�  التراث على الحفا� في رئ.س.ا دورا الأرشیف یلعب

Qللإدارات، الدعم تقد.م إلى ?الإضافة هو�تها، وتش9یل والمجتمعات، الأمم ذاكرة حف 

 وصول حر�ة ضمان خلال من والدول، والمؤسسات الأفراد حقوق  على والمحافظة

 .الوطن.ة وهو�تهم بتار�خهم المستفیدین

 المستمر للتزاید نتیجة تحد.ات عدة تواجه الأرشیف مراكز فإن سبD ما خلال ومن

 المعلومات تكنولوج.ا تطور في التسارع ثان.ة جهة ومن جهة، من المعلومات حجم في

 دون  إلكترون.ا، الوثائD واسترجاع ?حفQ الأرش.فیین اهتمام ظهر هنا من. والإتصالات

 .للمستفیدین واتاحتها الوثائD رقمنة إلى التوجه ضرورة عنه نتج مما الورق، استعمال

 معالجتها أجل من وذلك رقمي، ش9ل إلى الب.انات تحو�ل عمل.ة هي فالرقمنة 

 تحو�ل إلى الرقمنة تشیر المعلومات نظم مجال وفي الإلكتروني، الحاسب ?استخدام

 9ما الضوئي، الماسح جهاز ?استعمال ثنائ.ة إشارات إلى الصور أو المطبوعة، النصوص

  .1الحاسب شاشة على ذلك نتیجة ?عرض تسمح أنها

 على تعمل التي التقن.ة الوسیلة تلك ?9ونها الرقمنة عمل.ة أ.ضا تعر�ف .م9ن 9ما

 فالوثائD إلكترون.ة، صورة إلى للوثائD التقلید.ة الحوامل من أ� أو الورق.ة، الصورة تحو�ل

 من إنطلاقا إجراءها و.م9ن الوثائD، ?9ل تهتم والرقمنة إلكترون.ة، وثائD تص?ح المرقمنة

                                                 
1
، 2005، 38، عوالتعل.م الترg.ة وزارة، السعود.ة، المعلومات.ة مجلة ،الرقم.ة الم9ت?ات في أساس.ة مفاه.م، اللطیف عبد فراج،  

  .10ص
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 الفیدیو، أشرطة المغناط.س.ة، الأشرطة الفیل.م.ة، المصغرات 9الورق، الحوامل مختلف

   .1اوغیره... الأفلام

 :هما نوعین إلى الإلكتروني الأرشیف ینقسم لذلك

 والتجهیزات المنظمات عبر المنتج أ� :الأصل من إلكترون�ا المنتج الأرشیف  - أ

 ?مختلف ?الحاسوب المنشئة والتطب.قات الإلكترون.ة، التسج.لات في والمتمثل

حفQ  من إلكترون.ة معالجة طرق  لها حدد الأخرd  هي وهذه مثل وغیرها، أش9الها

 .الوثائD من 9غیرها واسترجاع و?حث، وتخز�ن،

 الماسح عبر تصو�رها تم التي الورق.ة الوثائD وهي :المرقمن الورقي الأرشیف  - ب

 یجب التي والإدار�ة، والتار�خ.ة العلم.ة الق.مة ذات ?الوثائD یتعلD وهذا الضوئي،

 .الطو�ل للمدd حفظها

 :الأرش�ف�ة الأرصدة رقمنة شرو~ 2.3

 تكنولوج.ا تطب.قات مجال في 9بیرة تطورات العشر�ن القرن  من الأخیر العقد شهد

 من أص?ح وgذلك الإدارة، مجال في استعمالها واتسع والش?9ات، والإتصالات، المعلومات،

 المساعدة والإدارات المؤسسات، أقسام جم.ع في ونقلها المعلومات، معالجة تقن.ا المم9ن

 .واحد مبنى في .عملون  المؤسسة موظفي أن 9ما تماما جغراف.ا،

 الأرصدة رقمنة مشروع المؤسسات تسییر في المؤثرة العوامل هذه بین ومن

 والتي شروS، عدة توفر یتطلب للوثائD الإلكتروني التسییر نظام نجاح أن إلا الأرش.ف.ة،

 :1یلي ف.ما إیجازها .م9ن

                                                 
1
 Sous la direction des bibliothèques et de documentations. A propos de la numérisation : notion et conseils 

techniques élémentaires.(En ligne).(23/04/2007).Disponible sur: 

http://www.sup.ade.education.fr/bib/mtclé.htm. DOC/XLS/XML   
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 الوث.قة على .طرأ تعدیل ?أ� تتح9م قو.ة، حما.ة المنشود الرقمي النظام في توافر •

 بنسخ والاحتفا� بدقة، الإنشاء صلاح.ات تحدید إجراءات خلال من وذلك الأصل.ة،

 9ما أنشأتها، التي والجهة إنشاءها، تار�خ عن معلومات مع الأصل.ة الوث.قة عن

 التعدیل، تار�خ مع علیها تطرأ فاتإضا أو تعد.لات، أ.ة عن بنسخ الاحتفا� یجب

 .بذلك قامت التي والجهة

• Qالوث.قة علاقة مثل ?الس.اق المتعلقة المعلومات جم.ع حف Dالوثائ? ،dوالجهة الأخر 

 .فیها أنتجت التي والفعال.ة الوث.قة، أنشأت التي

• Qوالش9ل، المعط.ات، استخدام وتسجیل الوث.قة، ببن.ة المتعلقة المعلومات جم.ع حف 

 في المتضمنة والصور الأجزاء، مع الفصول والهوامش، الجداول، الحقول، الوس.-،

 .الوث.قة

• Qتسجیل 9.ف.ة تبین التي المعط.ات وهي الوث.قة، حول الوصف.ة المعط.ات حف 

 تتضمن 9ما والسلاسل، الوث.قة، خلف.ة توضح 9ما وموضوعها، ونوعها، الوث.قة،

 الوث.قة محتوd  عن معلومات

 التكنولوجي التطور عبر للإستخدام ملائمة ?صورة نفسها الوث.قة على الحفا� •

 مع الأحدث، النظام إلى التقلید� النظام من الوث.قة نسخ یتطلب ما وهذا المتسارع،

 .تغییر دون  الوصف.ة المعط.ات البن.ة، الس.اق، معلومات على الحفا� من التأكد

 أثناء للأرشیف الإلكتروني ?التسییر الخاصة والمواصفات المقای.س جم.ع احترام •

 :حیث من الرقمي التصو�ر

- ISO 9افة المؤسسات في الإدارة سیر لتحسین10196 الدولي المق.اس.  

- ISO 15489الدولي للمق.اس وفقا العلمي التسییر ، Qللأرشیف الدائم والحف 

 .الإلكتروني

                                                                                                                                                    
1
، http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm: الخ- على، متاح الإلكترون.ة الوث.قة نظم، ?شار ع.اش،  

23/04/2016.  
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 الدولي المق.اس ?استخدام الإلكتروني الش9ل إلى المنتجة ال?حث أدوات ل�تحو   -

EAD1.  

 :الأرش�ف�ة الأرصدة رقمنة أهداف 3.3

 بها ونقصد الزمن، من الحق?ة هذه في الأرشیف مراكز تواجهها التي التحد.ات إن

 الوثائD من هائل بتدفD العصر هذا یتمیز إذ تجاهلها، .م9ن لا التي الثالثة الألف.ة

 لذا ...نمؤرخی ?احثین، المنتجة، المصالح المستفیدین قبل من علیها الس.طرة .صعب

 تحقیD أجل من وهذا رصیدها، رقمنة في الشروع إلى الأرش.ف.ة المؤسسات سعت

 :التال.ة الأهداف

 الوثائD أصول على ?الحفا� تسمح الرقمنة فعمل.ة ،الأصل.ة النسخ على الحفا� •

 بنوع.ة الأمر تعلD سواء ?9ثرة، تعار التي تلك خاصة الماد.ة حالتها تدهورت التي

 الأرش.ف.ة، المجموعات على الضغ- بتخفیف .سمح مما التجلید، الحبر، الورق،

 .2النادرة أو التار�خ.ة و?الخصوص

 م9ان في وهو .طلبها، التي والمعلومات الوثائD على الإطلاع من للمستفیدین تت.ح •

 .عمله

 آن في الوث.قة نفس على المستفیدین من 9بیر عدد إطلاع من الرقمنة عمل.ة تسمح •

 .المعرفة نطاق من یوسع مما واحد،

 المعلومات أن حیث معین، لموضوع وفقا والمعلومات، الوثائD، استرجاع سهولة •

 إلى ل.صل بخطوة خطوة الانتقال للمستفید .عطي مما هرم.ا، مصنفة تكون 

 .المطلوب الموضوع

                                                 
1
: ، متاح علىالإلكترون.ة الثورة إلى العرg.ة الثورة من :الثالثة الألف.ة فجر في الأرشیف: الكر�م عبد بجاجة،  

http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm ،23/04/2016.  
2
 La numérisation: objectifs et méthodes, (En ligne),Disponible sur : 

http://www.sup.ade.education.fr/bib/numclé.htm,  23/04/2016.  
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 والوثائD والكشافات، الفهارس، تتحول حین وذلك المعلومات، على الحصول سرعة •

 .1فق- ثوان في استرجاعها من المستفید .م9ن مما الإلكتروني، ش9لها إلى المختلفة

 :الرقمنة فوائد  4.3

 :یلي ف.ما الأرش.ف.ة المؤسسات في الأرش.في الرصید رقمنة فوائد تتمثل

 .وفروعها ?أصولها ومعمقة واسعة ?صورة المعلومات إلى الدخول عمل.ة إتاحة •

 .مفرداتها من المعلومات تحمیل وسرعة سهولة •

 .منها الأصل طبD صور وإصدار الحاجة، عند المعلومات ط?اعة على القدرة •

 .والألوان الصورة، ?الصوت، المعلومات على الحصول •

 .2المعلومات على الحصول تكالیف تخف.ض •

 :الرقمنة متطلJات 5.3

 :القانون�ة المتطلJات 1.5.3

 وطرق  9.ف.ات تحدد التي والتشر�عات، القوانین، من مجموعة الرقمنة مشروع یتطلب

 طرف من والاستعمال للتداول، القانون.ة الص?غة إعطاءها مع المرقمنة، الوثائD تداول

 الحقوق  تثبت التي تلك خاصة التقلید.ة، الوثائD شأن شأنها والمؤسسات، الهیئات مختلف

 .وغیرها المواطنین، المؤسسات، ?الأفراد، الخاصة

 :الJشر+ة الموارد 2.5.3

 وهذا آخر، إلى الأرشیف مر9ز من الرقمنة مشروعات في العالمین عدد یختلف

 مجال في المؤهلین هؤلاء توفر مدd إلى إضافة رقمنته، المراد المر9ز رصید حجم حسب

 التي الأرشیف مر9ز .متلكها التي الماد.ة الإم9ان.ات و9ذلك الأرش.ف.ة، الأرصدة رقمنة

 .الرقمنة مشروع لإنجاز أكفاء عاملین انتداب إلى تؤهله
                                                 

1
  .12، ص 2006، 27، ع دور�ة نشرة، الم9ت?ات قطاع، الكو�ت، الرقمي المجتمع في الأرش.في دور یلغي هل: الشیخ علي، محمد منى  

2
  .169- 168ص .، ص2004، والتوز�ع والنشر للط?اعة الهدd دار، قسنطینة، المرجع.ة والخدمات الرقم.ة المراجع: صوفي اللطیف، عبد  
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 خبراء إلى الرقمنة مشار�ع فتح إلى الأرش.ف.ة المؤسسات ?عض تلجأ وقد

 في تغییر بدون  الأرشیف مر9ز في العاملین على الاعتماد أو المجال، في متخصصین

 إطار في الرقمنة مشروع تقو.م عل.ه .صعب قد مما للمر9ز، الوظائف العاد.ة آداء نم-

 .1العاملین التي یؤدیها العامة النشاطات

Sفي متخصصة خارج.ة مؤسسة مع الأرشیف مر9ز إتفاق حالة في و.شتر 

 من ?المشروع، المتعلقة والتقن.ة الفن.ة والمعاییر المواصفات 9ل تحدید الرقمنة، مشروعات

 في الإضاف.ة التكالیف ?عض خاصة الأرشیف مر9ز یجنب الطرفین، بین عقد إبرام خلال

 .المواصفات هذه احترام عدم أو الإخلال حالة

 :المال�ة الموارد 3.5.3

 الرقمنة مشروع تنفیذ في تساهم التي الأساس.ة العناصر أهم من المال.ة الموارد تعتبر

 وهي المشروع، وإنجاح لتثبیت المال.ة الجوانب تشمل عناصر عدة وهناك وتشغیله،

 :9التالي

 .والإستشارات ?المشروع الخاصة الخطة وضع أو التخط.- 9لفة •

 .البرمج.ات الأجهزة، الآل.ة المستلزمات تجهیز 9لفة •

 .و9ا?لات وgرمج.ات، أجهزة من النظام وإنشاء مستلزمات تجهیز 9لفة •

 .?عد عن الإتصالات 9لفة •

 .إلكترون.ا مقروءة ملفات إلى الیدو.ة والب.انات الملفات تحو�ل 9لفة •

 .وغیرها الغ.ار، قطع الص.انة، وتتضمن الرقمنة، لعمل.ة المستمرة التكلفة •

 .2المستقبل.ة والتوسعات الإضافات ?9ل للمشروع والبرمج.ات الأجهزة تحدیث تكلفة •

 

                                                 
1
  .70، ص2004، والط?اعة والتوز�ع للنشر المسیرة دار، عمان، الم9ت?ات حوس?ة: فاضل إ.مان السامرائي. عامر ابراه.م، قندلیجي  

2
  .72، صنفسه المرجع، فاضل إ.مان السامرائي .عامر ابراه.م، قندلیجي  
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 :الماد�ة الموارد 4.5.3

 :والمعدات الأجهزة 1.4.5.3

 :الحواسیب  .أ 

 :9التالي وهي الخصائص من ?مجموعة تت.مز أن یجب

التخز�ن  على قدرة ذوIntel pentium 4  نوع من المعالج .9ون  أن یجب :الموزع -

 .GHz 3إلى  2.5 بین ما تتراوح

 .GO 1إلى  MO 512 هاتقدر  ذاكرة -

 .GO 40 الواحد القرص سعة صل?ة أقراص 03 الداخل.ة الطاقة -

 .فیدیو ?طاقة  -

 .10/100 ش?9.ة ?طاقة -

 .واS 250 اخت.ار�ة 9هرgائ.ة تغذ.ة -

 .Vitesse 16 مضغوطة أقراص قارdء -

 .مرنة أقراص قارdء -

 .صوت ?طاقة -

 .بوصة 17 حجم من شاشة -

 .اللغة ثنائ.ة المفات.ح لوحة -

 .فأرة -

 :العملاء  .ب 

 .GHz 2.8 المعالج -

 .MO  256إلى  MO 128 بین ما ?قدرة ذاكرة -

 .GO 40 ?سعة صلب قرص :الداخل.ة القدرة -

 .الفیدیو ?طاقة -
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 .10/100 ش?9.ة ?طاقة -

 .Vitesse 16 مضغوطة أقراص قارdء -

 .مرنة أقراص قارdء -

 .صوت ?طاقة -

 .بوصة 17 حجم من شاشة -

 .اللغة ثنائ.ة المفات.ح لوحة -

 .1فأرة -

 :الضوئ�ة الماسحات  .ج 

 أ� على أو الورق، على موجودة صورة تحو�ل في الضوئي الماسح مهمة وتشمل

 برنامج مثل خاصة برامج بواسطة معالجتها، .م9ن حتى إلكترون.ة صور إلى آخر ش9ل

 Photoshopماد.ا الضوئي الماسح و�رت?- نهائي، منتج صورة في خراجهاإ ثم فوتوشوب

 USB منفذ خلال من ?الحاسبل تشغی طر�D عن فیتم برمج.ا ?اتصاله یتعلD ف.ما أما 

 ال?حث محر9ات Drivers البرامج هذه وأشهر الضوئ.ة، الماسحات مصمموا یوفرها التي

 ?التواصل الصور لبرنامج .سمح لكي خص.صا صمم ق.اس مع.ار .عني الذ�

 .الضوئ.ة الماسحات  TWAINمع

  :یلي ما الضوئ.ة الماسحات أنواع وأشهر

  

 

                                                 
1
، 2006، علم الم9ت?ات قسم، منتور�  جامعة، ماجستیر مذ9رة، المستقبل وتطلعات للواقع دراسة: الجزائر في الرقم.ة الم9ت?ة: سهیلة مهر�،  

  .95-94ص .ص
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 فوق  الصورة وضع یتم حیث المستندات تصو�ر آلة تش?ه: المسطحة الماسحات -

 الأنواع أشهر وهو نفسها، الوحدة داخل فوقها الماسح رأس یتحرك ثم زجاج.ة، شاشة

 .A3 حجم من للوثائD ومعالجته استعماله لسهولة نظراو  A4 استخداما

 و.قتصر الصفحة، فوق  الجهاز بتمر�ر المستخدم ق.ام تتطلب :الیدو�ة الماسحات -

 الیدو.ة، الماسحات بواسطة حجما، الأكبر والصور الوثائD، مسح على النوع هذا

 .المشغل ید ث?ات على .عتمد نجاحها أن غیر

 والتصم.م الاخراج دور داخل الاستعمال شائع النوع هذا :الأسطوان�ة الماسحات -

 .الأرشیف مراكز إم9ان.ات وتتجاوز العال.ة، ?9لفته یتمیز المحترفة،

 داخلي، رقمنة بنظام مزودة منتظمة تصو�ر آلات وهي :الرقم�ة التصو+ر آلات -

 ثلاثة إلى تصل قد ال?9س.لات، من عدد إلى ?الصورة إحاطات إلى تصل وحال.ا

 .1والوثائD الصور من وجیدة راق.ة نوع.ة إلى ?الوصول .سمح مما ب.9سال، ملایین

 الأرش.في، الرصید لرقمنة الماسحات أنسب من المجلدات أو الكتب حاس?ات وتعتبر

 إلى ?الإضافة المسح، ?عمل.ة الق.ام أثناء الوثائD إتلاف مخاطر من الحد من تسمح لأنها

 .الصفحات تقوس أو إنحناء مش9لة على تغلبها

  :الضوئ�ة الأقراص ناخب  .د 

JUK BOX: صل أن .م9ن حیث الضوئ.ة الأقراص بتخز�ن .سمح جهاز وهو. 

 صفحة ملیون  8-4 لتخز�ن یتسع ما أ� تیرا?ابیت، 200 إلى 100 من التخز�ن حجم

 9بیر آخر إلى قرص من الإنتقال زمن أن الناخب هذا سلب.ة ولكن صورة، ش9ل على

  .ثان.ة 30 و ثوان 8 بین ما و�تراوح نسب.ا

 .الإلكتروني النظام لمخرجات تستعمل :اللیزر+ة الطاJعات  .ه 
                                                 

1
  Boudry,c. Principes généreaux de la numérisation et de création d'images, Disponible sur: 

http://www.web.cer.jussier/image.htm, 25/12/2016. 
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 :البرمج�ات 2.4.5.3

 رقمنة مشروع فإن العموم وعلى البرمج.ات، من مجموعة إلى الرقمنة مشار�ع تحتاج

 :التال.ة البرمج.ات إلى .حتاج الأرش.في الرصید

 Windows XP. نظام استعمالا وأكثر وأهمها التشغیل، أنظمة  .أ 

 :من 9ل استخدام و.م9ن التطب.قات، برمج.ات  .ب 

 .MS Office الأوف.س حزمة -

 .Adop photoshop: مثل الصور معالجة برمج.ات -

 .Winrar ،Winzip: مثل الملفات لضغ- برمج.ات -

 SQL: مثل ?التشا?ك الخاصة برمج.ات -

 .OCR الحروف على الضوئي للتعرف برنامج -

 :المعلومات شKJات 3.4.5.3

 مبنى داخل الحواسیب من مجموعة بین الرg- على للمعلومات المحل.ة الش?9ة تعتمد

 هذه توفیر الضرور�  من فإنه لذلك رئ.سي، 9ابل طر�D عن متجاورة م?اني في أو واحد،

 هناك تكون  ثم ومن الأرش.في، الرصید رقمنة ?مشروع الق.ام أثناء الأرشیف ?مر9ز الش?9ة

 .1الأنترنت ?ش?9ة رgطه أو للمؤسسة، الأخرd  المصالح ?ق.ة بین المر9ز رg- إم9ان.ة

 :والفن�ة الوظ�ف�ة المتطلJات 5.5.3

 :البیلیوغرافي الوصف 1.5.5.3

 الجدیدة الأش9ال هذه ض?- مش9لة الرقم.ة المعلومات مصادر استخدام قض.ة أثارت

 على ت?ادلها إم9ان.ة وجود مع استرجاعها، عمل.ة تسهیل أجل من وتنظ.مها والحدیثة،

 .الأنترنت ش?9ة

                                                 
1
  .115، ص2005 للنشر، الحدیثة الجامعة دار، الأس9ندر�ة، للمعلومات الحدیثة التقن.ات: نبیل مرسي،  
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 هو�ته، تحدد التي الواصفة ب.اناته المعلومة مصدر تصاحب أن ف9رة تولدت هنا من

 :منها المعاییر أو اللغات من مجموعة إنشاء الوسائل هذه بین ومن استخدامه، وض?-

 :المیتاداتا  .أ 

 الم9ت?ات تخصص ألفه الذ� النفسه المفهوم وهو الب.انات، وراء ما أو المتاداتا

 المصادر بین التفر�D أجل من المیتاداتا مفهوم واستخدم الفهرسة، بإسم والمعلومات

 لتحدید، المستخدمة والوسیلة الأساس هي فالمیتاداتا لذلك الإلكترون.ة، والمصادر التقلید.ة

 تطو�ر أجل من والمنشأة الرقم.ة، المعلومات ومصادر المحتو.ات وحفQ واستخدام،

 .1إلیها الوصول 9.ف.ة وتحدید رقم.ة مجام.ع

 أنواع 9افة تصف فهي الإلكترون.ة، المصادر وصف على فق- المیتاداتا تقتصر ولا

 أنتجت المعلومات مرافD من وغیرها الأرشیف ومراكز الم9ت?ات أن ?حیث المصادر،

 لتزاوج نتیجة الم.اتاداتا وجاءت الفهرسة، عمل.ة خلال من المصادر أنواع لكل المیتاداتا

 الحاس?ات 9تخصص الأخرd  والمجالات والأرشیف، الم9ت?ات مجال بین الحاصل

 .والش?9ات

 :2?المصدر المیتاداتا لرg- طرق  ثلاث وهناك

 مع ومتضمنة نفسه، المصدر إنشاء وقت في المیتاداتا إنشاء یتم حیث :التضمین •

 .الوث.قة تكو�ن لغة

 المصدر ملف و.صاحب المیتاداتا، على .حتو�  ملف إنشاء یتم وفیها :المصاحJة •

 .الوصف محل

 مثل المصادر عن مستقلة ?مستودعات ?المیتاداتا الإحتفا� یتم وفیها :المستقلة •

 .الب.انات قواعد في مخزنة المیتاداتا تكون  ما وغال?ا المؤسسات،

                                                 
1
  .34، ص2002، والتوز�ع للنشر الوراق، عمان، وتطب.قاتها المعلومات تكنولوج.ا: عامر ابراه.م، قندلیجي  

2
  .191، ص2006، اللبنان.ة المصر�ة الدار، القاهرة، العمل.ة والتطب.ق.ة النظر�ة الأسس: الرقم.ة الم9ت?ات: صالح ع.سى،  
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 :یلي ف.ما الم.اتاداتا أهم.ة وتكمن

 .تواجدها وأماكن هو�تها، تحدید خلال من المصادر استكشاف تسهیل -

 .وآخر معلوماتي 9.ان بین التمییز في تساعد وممیزة ثابتة رقم.ة محدودات نوفیر -

 والإختزان ?الحفQ المعن.ة المیتاداتا تطو�ر خلال من مستق?لا المصادر إتاحة ضمان -

 .الرقم.ة للمصادر

 :1وهي للمیتاداتا أنواع وهناك

 ووصفه المعلوماتي، الك.ان خصائص تحدید في تستخدم :الوصف�ة المیتاداتا •

 المستخلص، العنوان، مثل عنصر تشمل فهي والاسترجاع، التكشیف لأغراض

 .الفهرسة عمل.ة تش?ه فهي وgذلك ...المفتاح.ة الكلمات

 بینها، والعلاقات الرقم.ة الكتا?ات من مجموعة بن.ة إلى تشیر :البنیو�ة المیتاداتا •

 .المعلومات لمصادر الداخلي النظام أ�

 الضغ-، معاملات مثل المعلومات مصادر لإدارة تستخدم :الإدار+ة المیتاداتا •

 .المستخدمة والبرمج.ات العتاد الضوئي، المسح

• hعناصر تتضمن :تار+خي واختزان حف Dمثل الإختزان عمل.ة بإدارة تتعل Dتوثی 

 الأصل.ة النسخ اختزان بجهود المتعلقة والمعلومات الأصل.ة، للوث.قة الماد.ة الحالة

 .للمصدر والرقم.ة

 الأرش.في ?الوصف .سمى ?ما استخدم فقد الأرشیف مجال في أما (EAD) 9وسیلة

 المطلوب، على العثور على المساعدة الوسائل تتضمنها التي ?الب.انات للإرتقاء المرمز

 الأرشیف في المتضمنة المعلومات عن وال?حث المصدر لوصف أساس.ة وسیلة وهي

 إلى مشیرة واحدة، 9املة مجموعة ?صفتها المجموعة بوصف عادة تبدأ وهي والمجموعات،

Sأهمیتها وسبب تحتو�ها التي المواد أنما. 

                                                 
1
  .192-191ص .، المرجع نفسه، صصالح ع.سى،  
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 الأكاد.م.ة، الم9ت?ات لدd خاص ?ش9ل قبولا المرمز الأرش.في الوصف و.لاقى

 من 9ثیر أن ?حیث الضخمة، الخاصة المقتن.ات ذات والمتاحف الأرش.ف.ة، المؤسسات

 آخر، م9ان في موجودة وغیر نوعها، من فر�دة مواد على تحتو�  المؤسسات هذه

 ?مجموعاتها التعر�ف ز�ادة .م9نها الأرش.ف.ة المؤسسات فإن هذا الوصف وgإستخدام

 .الأنترنت ش?9ة على الثمینة

 :وهي الحقول أو الفئات من مجموعة في الأرش.ف.ة المجموعات تصف أن و.م9ن

 .9ل.ة ?صفة الأرش.في الرصید حول معلومات على وتحتو�  :عامة فئة -

 .الرصید تطور عن الب.انات وراء ما على وتحتو�  :الح�اة دورة -

 .ومتطل?اتها الفن.ة السمات أوصاف مع :الفن�ة الفئة -

 .الإستخدام وشروS الأرشیف، على الإطلاع حقوق  تصف وهي :الحقوق  -

 الصلة ذات الوثائD أو الوثائD تشخص وهي :العلاقة -

 دون  الذ� والشخص والب.انات، التعل.قات على وتحتو�  :التفسیر+ة الحاش�ة -

 .وغیرها التعل.قات

 .1الرصید تصنیف لنظام الأخرd  المتطل?ات و.حدد .شخص الذ� وهو :التصنیف -

 

 :دوLلن مع�ار  .ب 

 من غال?ا یتم وتحدیثه ص.انته نأ إلا دولي، أمنء مجلس المع.ار هذا إدارة یتولى

 عام من مارس شهر في الأوروgي العمل ورشة بها ت عقد حیث ،"دبلن" ب خلال

OCLC استرجاعها 9فاءة لرفع الرقم.ة المصادر ووصف أسس لمناقشة 1995 مر9ز 

 .الش?9ة على

                                                 
1
، http://www.arabcin.net./arabrial/nothom.htm، متاح على الخ- "المیتاداتا " الب.انات وراء ما فهم: حسن جبر�ل، العرسي  

23/04/2016.  
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 العن9بوت.ة، الش?9ة على الإلكترون.ة المصادر استكشاف لدعم المع.ار و.ستهدف

 مجال في والعاملین المشتغلین لكل یوجه حیث ?عمومیته، یتسم بذلك وهو ووصفها،

 في رعي وقد الرقمي، المحتوd  ومطور�  الأرشیف، ومراكز م9ت?ات، من المعلومات

 :1التال.ة الأسس من مجموعة تصم.مه

 .والص.انة الإنشاء سهولة -

 .الوصف عناصر مختلف في التوسع قابل.ة -

 .الفهم وسهلة الشائعة، المصطلحات مختلف استخدام على القدرة -

 عرضها .م9ن 9ما تكرارها، .م9ن حیث اخت.ار�ة، المع.ار عناصر فجم.ع المرونة، -

 .تسلسل أو ترتیب أ� في

 :الرقم�ة المجموعات إدارة نظم مستو�ات 2.5.5.3

 المحتوd  مع والتعامل المرقمنة الوثائD لإدارة المستو.ات من مجموعة تستخدم

 :في وتتمثل الرقمي،

 منفردة عن  ?معلومات مصحو?ة الخادم في تخر�نها أو وضعها یتم :مستقلة ملفات •

 d9ون  وقد ?التفصیل، محتواها تع9س لا الملفات أسماء لأن نظرا ملف، 9ل محتو. 

 .FTPت الملفا لنقل الخادم الش?9ة، خادم أو هذا

ول.س  الرقمي، المحتوd  هذا على العلمل.ات ?عض آداء ?غرض برنامج مع ملفات •

 تحو�ل أو الكبیرة، الملفات من أجزاء اخت.ار إم9ان.ة مثل إل.ه، الوصول لتحسین

 الب.انات ملفات أش9ال إدارة في شیوعا الأسالیب أكثر وهو آخر، إلى من ش9ل ملف

 .الرقم.ة

                                                 
1
 Eden, brad. Metadata and its application: technology reports, chicago:ala, 2002, p07. 
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•  dسواء المرقمنة المواد عن ?حث في المحرك .ستخدم حیث ?حث، محرك مع محتو 

 .1النصي غیر أو النصي المحتوd  في

  :مستو�ین على و.ستخدم

 :DBMS الب�انات قواعد إدارة نظام •

-  dالوصف.ة الب.انات مستو ،dال?حث محر9ات استخدام .ش?ه ذلك في وهو للمحتو 

 .للمحتوd  الوصف.ة السجلات تكشیف في

-  dاختزان مستو  dعمل.ة إجراء .م9ن و?التالي الب.انات، ?قاعدة نفسه الرقمي المحتو 

 .2نفسه المحتوd  عن والاسترجاع ال?حث

 :والفرز الJحث إمKانات 3.5.5.3

 من لش9ل آل.ا مقروء بدیل مجرد ول.س دینام.9ي، محتوd  هو الرقمي المحتوd  إن

 عرض، وتقن.ات ?حث، آل.ات تطو�ر یتطلب مما التقلید.ة، المعلومات أش9ال مصادر

Dمع دینام.9.ة تتواف ،dالأدوات بین ومن المحتو: 

 من عدد عبر استفسار تنفیذ أساس على البیني ال?حث تقن.ة تبنى: الإتحاد- الJحث  .أ 

 .ستخدم من فمنها الكامل، النص الب.انات ومراصد البیبلیوغراف.ة،  XMLالب.انات

 أو  Zیلي ف.ما البیني ال?حث لنظام الأساس.ة الخصائص تلخ.ص مع.ار و.م9ن

39.50: 

 .المختلفة المصادر وعرض ل?حث 9بوا?ة تعمل واحدة تعامل واجهة -

 .المرقمنة الوثائD لنظم الولوج لمواءمة متعددة ?حث بروتو9ولات استخدام -

- -gوالنصوص الإستشهادات بین ال?حث لإتاحة المرجعي الر. 

                                                 
1
  Alard, suzie. A digital and numérisation, En ligne Disponible sur http://www.alise.org/conferences-alard-

digital.htm, 26/04/2016. 
2
  .132، ص السابD المرجع: صالح ع.سى، عماد  
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 إدارة وظائف ?استخدام المرقمنة والوثائD المصادر لفئات الف9ر�  التنظ.م -

 .المجموعات

ال?حث  في ما وث.قة تصف التي المیتاداتا لاستخدام آل.ة هي: الرواJ OJمحلل الJحث  .ب 

 بین للرg- وسیلة الأرشیف لمر9ز .قدم أنه في الأسلوب هذا أهم.ة وتكمن عنها،

 للمستفید المناسب الأسلوب تحدید مع الش?9.ة، أو المحل.ة سواء مصادره المختلفة

 .هذه الوثائD مع التعامل في

 الاسترجاع نظم أعتادت: والعلاقات اللغو-  والمقابل Jالمترادفات الآلي الJحث  .ج 

 اخت.ار عند المستفید ?ه .سترشد إسناد قائمة أو مصطلحات مر9ز علىالإعتماد 

 تم ولقد للوثائD، الموضوعي التكشیف في المصطلح ال?حث، لاستخدام مصطلحات

 النظام .قوم حیث الطب.ع.ة، اللغة في ال?حث في دعم الم9انز استخدام تطو�ر

 المختلفة البدائل لاستخدام ?مواصفات الم9نز آل.ا ال?حث مصطلح ?مضاهاة

 و9ذلك شامل، ?حث في إجراء اللغو�  والمقابل الموضوع، على للدلالة المستخدمة

 .الم9نز في الأضیD الواردة الأعرض، العلاقات س.اق في الوثائD استرجاع .م9ن

 :الب�انات وأمن الإتاحة 4.5.5.3

 والمصادر الوثائD إتاحة في المتح9مة الضوا?- مجموعة هي الإتاحة إدارة إن

 ?طلب الإتاحة دورة تبدأ ?حیث الاستخدام، ومحددات شروS فیها المرقمنة، وتدخل

 أو هو�ته من التحقD یتم عل.ه وgناء المرقمنة، للوثائD الب.انات الولوج لقاعدة المستفید

 لذلك الترخ.ص رفض أو قبول عنها ینتج والتي الإث?ات، خلال إجراءات من أحقیته

 .المطلو?ة العمل.ات إجراء في المستفید

 مدیر .ضعها التي الإتاحة س.اسة على ومستو.اته الترخ.ص، قرار .عتمد 9ما

 المصادر إلى المستفید ولوج وإث?ات ض?- أسالیب وتنقسم الأرشیف، مر9ز المعلومات أو

 :یلي ما من خلال الرقم.ة
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 .السر و9لمات الولوج أسماء -

 .والذ9.ة المشفرة ال?طاقات -

 .الش?9ة ضمن الحاسب رقم محدد -

 .للمستفید الفیز�ق.ة السمات -

 له المخول الدور أو الوظ.فة على اعتمادا المستفید وإث?ات التحقD یتم ما وعادة

 .1النظام جراءه داخلإ

 :المرقمنة الوثائI وموثوق�ة حما�ة 5.5.5.3

 المحتوd  تأمین أهمها مش9لات عد المرقمنة الوثائD وإتاحة نشر قض.ة أثارت

 تلي التي ال?عد.ة الإستخدامات من الحما.ة أصعبها ولعل والتز�یف، من التعدیل الرقمي

 المحتوd  واث?ات الحما.ة تقن.ات استهدفت وعل.ه لمستودعاتها، المادة الرقم.ة مغادرة

 :یلي ما الرقمي

 .الرقم.ة المادة ملك.ة تحدید -

 .المحتوd  وتحقیD إث?ات -

 .الاستخدام عمل.ة ض?- -

 .القانوني غیر والنسخ التز�یف من المحتوd  حما.ة -

 النظم .ضم الأول فالمستوd  مستو�ین، على المرقمنة الوثائD حما.ة أسالیب وتتوزع

 أسالیب حصر و.م9ن الرقم.ة، المادة فیخص الثاني المستوd  أما وgرمج.ات، من عتاد

Dیلي ما خلال من الرقم.ة المصادر موثوق.ة الحما.ة وتحقی: 

 

 

                                                 
1
، ص 2000، 2، ع 6، مج الوطن.ة فهد م9ت?ة مجلة، والمتغیرات للمؤثرات نظر�ة دراسة :الإلكترون.ة الم9ت?ة مبنى: الشر�حي عواد، حسن  

12.  



 

 

 

 ماھیتھ، معالجتھ ورقمنتھ: الأرشیف :الفص الأول

96

 :الآمنة النظم  .أ 

Dلحقوق  حمایتها في الوثوق  .م9ن التي رقم.ة، مواد تختزن  التي الآمنة النظم تتعل 

Sرمج.ات ماد.ة، ملحقات تضمین على بإعتمادها الاستخدام، الملك.ة، وشروgمصممة و 

 .1?المستخدم الخاص للحاسب الغرض لهذا

 :الرقم�ة الملك�ة حقوق  لغة  .ب 

 تحدید طر�D عن والترخ.ص، الاستخدام شروS عن للتعبیر اللغة هذه تستخدم

 تشمل والتي ال?عد.ة، ستخدماتالإ فیها ?ما إتاحتها وس.اسات المواد، سمات وخصائص

 أخرd  أعمال في منها جزء استخدام أو إعارتها، أو ط?اعتها، أو المادة الرقم.ة نسخ

 لغة وخصائص عناصر على اللغة هذه في المستخدمة الرموز XML 2وتعتمد  مستقلة،

  .الموسعة التحدید

 :التشفیر  .ج 

المعلومات  ونقل اختزان، في المستخدمة الأسالیب من أسلوب التشفیر وسیلة تعتبر

أن  أساس على للتشفیر الأساس.ة الف9رة وتبنى معینة، خوارزم.ات ?استخدام بترمیزها

 –التشفیر عمل.ة وgإجراء عشوائ.ة، بتات ش9ل في تظهر أنها إلا نفسها، الأصل.ة الب.انات

 هو التشفیر في المستخدمة الأسالیب أشهر ومن الأصل.ة، الب.انات تولید یتم –فك التشفیر

 .3الشفرة لفك والآخر للتشفیر أحدهما المفات.ح، تسمى الأرقام من ض?طها بزوج

 

 

                                                 
1
 Berger,marlyn : Digitilisation for preservation and access, library hithech, vol 17, N° 2, 1999, p 149.  

2
 Commitee on intellectuel property rights and the emerging information infrastructure, (En ligne), Disponible 

sur:  http://www.books.nap.educ/appe.html, 26/04/2016. 
3
 Commitee on intellectuel property rights and the emerging… op.cit. 
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 :الرقمي التوق�ع  .د 

 9ل على تعتمد ?أنها الخطي التوق.ع عن تتمیز رقم.ة شفرة عن ع?ارة الرقمي التوق.ع

 لها وث.قة 9ل أن نجد ثم ومن ذاتها، الرقم.ة والوث.قة جراءهاإ المخول له من الشخص

 :وهي مراحل ثلاث على الرقمي التوق.ع عمل آل.ة وتنطو�  لها، الممیز توق.عها الرقمي

 .التحقیD وأخیرا التوق.ع، إنشاء ثم المفتاح، إنشاء تولید أو

 :الأرش�في الرصید رقمنة مراحل 6.3

 تخضع التي العمل.ات أهم من الأرشیف ?مراكز الأرش.ف.ة الأرصدة رقمنة عمل.ة إن

،Dالمراحل من مجموعة إت?اع من لابد الرقمنة، مشروع ولتنفیذ لها الوثائ: 

1.6.3 O� :الخطة بناء أو التخط

 حیث الرقمنة، مشروع وتنفیذ لتحقیD الأولى المراحل أهم من المرحلة هذه تعتبر

 واخت.ارها، رقمنتها، المزمع الوثائD ?حصر وتبدأ والمسح، الدراسة ?مرحلة .سمى أ.ضا

 الورق.ة، الجودة الحجم، اللون، حسب تختلف التي وأنواعها، أش9الها، وتحدید 9م.اتها،

 .وغیرها

 تحدید أ� ، الوثائD ?حفQ یتعلD ف.ما خطة وضع أ.ضا المرحلة هذه تتضمن 9ما

 أو اتلاقها، تار�خ وتحدید النهائي، مصیرها وتقر�ر حفظها، ومدة است?قاءها، قواعد لمدد

 :في تتمثل الأخرd  ?مهام الق.ام أ.ضا المرحلة هذه ترحیلها، وتتضمن

 المخصص الم9ان في تواجدها أو حفظها، أماكن في الورق.ة الوثائD تحضیر -

 لفو?مخت الحجم، اللون، الش9ل، مثل محدد تصنیف حسب وتجم.عها لتنفیذ المشروع،

 .رقمنتها تكرار .صلح لا والتي منها الم9ررة الوثائD واست?عاد ومستنداتها، ب.انتها التوث.قة

 تتضمن لا التي أو م?اشرة، رقمنتها .صعب التي القد.مة الوثائD نسخ أو تصو�ر -

 .لمعالجتها منها جوانب وضوح في
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 .رقمنتها المراد الوثائD تتضمنها التي الد?اب.س إزالة -

 .المشروع نها.ة ?عد رجاعهاإ وتسهیل لتمییزها، الوثائD على علامات وضع -

 .1مس?قا معد تصنیف نظام حسب للرقمنة المعدة الوثائD ترمیز -

 :الضوئي المسح 2.6.3

هذه  متطل?ات أهم ومن وتجهیزها، الوثائD، اخت.ار ?عد الضوئي المسح مرحلة تأتي

في  جمالهاإ .م9ن والتي رقمنتها، المراد الوثائD لطب.عة ت?عا المستخدم العتاد توفیر المرحلة

 :أساسین نوعین

تعتمد  التي وهي ،)م.9روف.ش م.9روفیلم، خرائ-، صور،( والمطبوعات المخطوطات  .أ 

 .الرقم.ة والكامیرات الضوئ.ة، الماسحات على رقمنتها في

یتم  وملحقات ?طاقات على رقمنتها في وتعتمد ،)فیدیو صوت،( المتعددة الوسائ-  .ب 

 .?الحاسب وتثبیتها تضمینها

 :فئتین إلى فتنقسم المسح لأجهزة ?النس?ة أما

 وتصلح الماسحة، ?سطح الوث.قة تتلاسم وفیها المسطحة، الماسحات مثل :تلامس�ة •

Dللماسحة ?ملامستها تضر لا التي ?النس?ة للوثائ. 

 تحتاج لا وهي الرقم.ة، والكامیرات الرأس.ة، الكتب ماسحات مثل: تلامس�ة غیر •

 .له صورة إلتقاS عند لتلامس المصدر

 :المهام ?عض إنجاز المرحلة هذ تتضمن الضوئي، الماسح نوع اخت.ار جانب وإلى

 الأغراض، لجم.ع .صلح مضغوS، وغیر الجودة، عال واحد أساسي ملف إنشاء -

 .والط?اعة العرض في المستخدمة مثل الأخرd  للأش9ال و.م9ن تحو�له

                                                 
1
 La numérisation: Préparation des documents à numériser, (En Ligne), Disponible Sur : 

http://student.ulb.ac.be/~crectem/etapes_1.html, 26/04/2016. 
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 درجة تختلف حیث المنتجة، للصور المتوقع الاستخدام في الوضوح دقة تحدید -

 العرض في المستخدمة تلك عن للحروف الضوئي التعرف في الوضوح المستخدمة

 .فق- الشاشة على

 والتي JPG ،GIF ،TIFF: هي أنواع ثلاثة وأشهرها الصورة، ملف نوع تحدید -

 .الرئ.سي للملف TIFF ش9ل استخدام والحجم و.فضل الجودة حیث تختلف من

 التشغیل، لنظم إم9انات من ?ه تتمیز لما المع.ار�ة الملفات أش9ال استخدام أفضل.ة -

 البرمج.ات نوع.ة 9انت مهما وتعدیله المصدر، الملف استخدام وضمان إعادة

 .المستخدمة

- JPG لرقمنة النموذج.ة الص.غ من Dالمخطوطات، مثل التار�خ.ة الوثائ Dالوثائ 

 عن الناتجة الدق.قة والفروق  التنوع، وعرض إلتقاS على لقدرتهاوالثمینة  النادرة

 .الیدو.ة والكتا?ة والحبر، الرصاص، القلم ص.غة استخدام على الإعتماد

- )(Parametre ضم عمل دلیل ص.اغة من لابد الضوئي المسح جودة ضمان. 

 :1مثل المطلو?ة المحددات

 12.5: الطول �

 8.18: العرض �

 .125: الإضاءة شدة �

  وأسود أب.ض: الصورة نوع.ة �

  TIFF: الملف نوع �

  x600 600: الوضوح دقة �

 :أساس.ة وظائف ثلاث الضوئي المسح مرحلة وتضم

                                                 
1
  .134، صالسابD المرجع: صالح ع.سى،  
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 طر�قة حیث من منها الحاسب، ملفات تصنیف محاور تتعدد :الملفات أشKال. أ

،Qمن تصنف تنقسم 9ما الحف (ASCII) المع.ار�  الأمر�9ي للكود ت?عا م9ودة ملفات إلا 

 الحجم حیث ومن البرمج.ات، وملفات ب.انات، ملفات إلى المحتوd  الملفات حیث لت?ادل

 :إلى للش9ل ت?عا تكون  فهي التقس.م محاور أشهر أما و9بیرة، موجزة، متوسطة، ملفات إلى

 :إلى وتنقسم :نص�ة ملفات •

 أو تیجان أو حقول أ� تحمل لا آس9ي، ملفات مثل محدد تنسیD لها ل.س ملفات -

 .txt الإسناد ذات الملفات جم.ع مثل وخصائصه ?المحتوd  تعرف خاصة محددات

 الفائD النص تحدید بلغة الم9تو?ة المع.ار�ة الملفات مثل محدد تنسیD لها ملفات -

HTML. 

 أ� المتعددة، الوسائ- ملفات البرمج.ات، ملفات إلى وتنقسم :نص�ة غیر ملفات •

 .الفیدیو الصوت، ?الصور، الخاصة الملفات

 إنجاز أجل من معین ه.9ل في نسق.ة ب.انات تضم ملفات وهي :ب�انات قواعد •

 .1وغیرها التعدیل، الص.انة، والاسترجاع، عمل.ات ال?حث

3.6.3 OJوالمعالجة الجودة ض: 

 الإخلال أو دون  الضوئي الماسح مخرجات سلامة ضمان إلى المرحلة هذه تهدف

الأخطاء  لتصح.ح الصور تحر�ر برمج.ات فیها وتستخدم الوثائD، محتوd  في التعدیل

 تنق.ح أو والشوائب، ال?قع من الصور تنظیف مثل الضوئي، المسح عمل.ة عن الناتجة

 البرمج.ات أشهر ومن الصورة، واتجاه میل تصح.ح أو اللوني، والت?این نسب الإضاءة،

 .Adop photoshop2 برنامج الصور معالج في المستخدمة

 

                                                 
1
  .232، صالسابD المرجع: صالح ،ع.سى  

2
 Catherine, Dhérent : Les archives électroniques: Manuel pratique, (En Ligne) Disponible sur: 

http://www.archivesdeFrance.culture.fr/archivistique.html, 27/12/2016. 
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 :الضوئي التعرف 4.6.3

 على الضوئي التعرف برمج.ات استخدام طر�D عن العمل.ة هذه تتم OCR من

 وإنشاء النصوص، من 9بیر عدد إدخال وتكلفة وجهد، وقت، في الإقتصاد الحروف أجل

 إم9ان.ة إتاحة إلى ?الإضافة الكامل، النص في ال?حث إم9ان.ة بدعم نصي .سمح ملف

 التعرف عمل.ة وتتوقف أخرd، ووسائل النص مقاطع بین مثل الرg- النص، تعدیل

 الصورة، وضوح المطبوعة، الصفحات وضوح منها عوامل على عدة ومخرجاتها الضوئي،

 .توض.ح.ة ورسوم جداول .شمل على النص 9ان إذا خاصة

 :والتكشیف الفهرسة 5.6.3

الرصید  رقمنة مشروع في بها الق.ام یجب التي العمل.ات أهم من العمل.ة هذه تعتبر

قاعدة  عبر المرقمنة ?الوثائD الخاصة الب.انات بإدخال العمل فر�D .قوم ?حیث الأرش.في،

 BARعلى الإعتماد و�تم الوثائD، وتكشیف ووصف.ة، ماد.ة، فهرسة عمل.ة وهي الب.انات،

 المشفر و?التالي الرمز عبر .9ون  أن و.م9ن الغرض، لهذا محددة وgرمج.ات مواصفات

-gتقن.ة على الإعتماد .م9ن 9ما بها، المتعلقة الب.انات مع الوث.قة ر CODES -gلر 

Dالملفات من ?غیرها الوثائ ،dوتوز�عها الأخر Lien Hypertext -gللعمل الر Dالفائ 

 .وال?حث

 :1هما جانبین للوثائD الوصف.ة الدراسة وتتناول

توار�خ  مصدرها، الوثائD، نوع عن معلومات وتشمل للوثائD، خارجي وصف  .أ 

 .وغیرها... إنشاءها

 :منها التكشیف تقن.ات من عدد وهناك الوثائD، لمحتوd  وصف  .ب 

 .الكشافات وإنتقاء لمراق?ة، والقوام.س المفتاح.ة الكلمات قوائم -

                                                 

 
1

  .18، ص2003، 2، مج 1ع  ،الهدd دار، ملیلة عین، والمعلومات الم9ت?ات مجلة، للوثائD الإلكتروني التسییر: السبتي بن الماك، عبد 
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 والاحتفا� المعنى، الفارغة الكلمات إلغاء في المتمثل الإحصائي التكشیف -

 .معین وتردد مدلول، لها والتي الهادفة، المفتاح.ة ?الكلمات فق-

 .وم9انز ?قوام.س، المرgوطة) الفائقة(المتكاملة النصوص تكشیف -

 .اللساني أو اللغو�  التحلیل -

6.6.3 Oالملفات ضغ: 

 التقلیل یجب لذلك الحامل، على 9بیر م9اني حیز على المرقمنة الوثائD تستحوذ

 بهدف المعلومات ضغ- أجل من تقن.ات عدة إت?اع و�جب الأصلي، حجم التخز�ن من

 في المرقمنة الوثائD من مم9ن قدر أكبر بتخز�ن .سمح و?التالي حجما، الملفات أقل جعل

 النص.ة للوثائD ?النس?ة فمثلا Aـب رقمن نص على تحتو�  Dpi 200 الب.انات قاعدة

 حیز تشغل فإنها مضغوطة تكون  لا فعندما KO تضغ- عندما أما، 4حجم من فصفحة

 G50 إلى 20 بین ما یتراوح حجما تشغل تص?ح KO رقمنت وإذا ،500ـب .قدر م9اني

 MO 1ـب الصفحة نفس Dpi تشغل تص?ح KO 300 من بدلا 4 ـل وفقا الصفحة هذه

701. 

 :الرقمي والحفh التخز+ن 7.6.3

 المرقمنة الوثائD وإتاحة استخدام ضمان في الرقمي والحفQ التخز�ن أهم.ة تكمن

dتؤد� الملفات، وأش9ال البرمج.ات، العتاد، تطور معدلات أن ذلك الطو�ل، على المد 

 الذ� المطبوعة الوثائD حفQ ع9س الرقمي، المحتوd  قراءة إم9ان.ة إحتمال عدم إلى

dللوعاء الك.ان الماد� ص.انة یتعد. 

 الحاسوب على 9انت سواء الإلكترون.ة الوث.قة لحفQ المستعملة الوسیلة 9انت ومهما

 المحفوظة، الوث.قة قراءة م9ان.ةإ تؤمن أن یجب الأخرd، التخز�ن وسائ- على نفسه أو

 الرسم.ة، المعاملات في استعمالها قصد منها نسخة لاستخراج الحاجة، عند والرجوع إلیها

                                                 
1
 Sous direction des bibliotheques et de la documentation, A propos de la numérisation: notion et conseils 

téchnique, op.cit. 
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 حفQ بین مشترك عنصر هو الجانب وهذا الإدارات، المؤسسات، للأفراد، والغیر رسم.ة

 .الرقم.ة والوثائD )الورق.ة( الوث.قة العاد.ة

 أو تحر�ف، 9ل من الإلكترون.ة الوث.قة سلامة تأمین هو للحفQ هدف أهم ولعل

 وخاص.اتها الإلكترون.ة الوث.قة طب.عة وأن خاصة قصد�، أو عفو�  إتلاف تغییر، أو

 أجهزة استعمال في مقصود غیر لخطأ نتیجة ولو المخاطر، تلك عرضة لمثل تجعلها

 النهائي، ش9لها على الوث.قة ?قاء تؤمن أن یجب الحفQ لذلك فوسیلة الآلي، الإعلام

 .1السالفة ذ9ر الأخطار من وتحمیها

 :الإلكترون.ة الوثائD لحفQ وأسالیب طرق  عدة وهناك

 تدعم التي والبرمج.ات العتاد من العمل ببیئة الإحتفا� ?ه .قصد :التقن�ة حفh  .أ 

 علیها الإعتماد تم التي التشغیل، ونظم الحاس?ات، مثل المصدر الرقمي،

 الناح.ة من التحقیD صعب الأسلوب هذا أن الرقمي، إلا للحفQ 9استراتیج.ة

 .المعلومات لمرافD ?النس?ة والمال.ة العمل.ة،

 الرقم.ة الوثائD عل.ه المخزنة الوس.- من الملفات نسخ إعادة هو :الوس�O تحدیث  .ب 

 العمر لعنصر فنظرا بیئتها، أو فیها تغییر أ� إحداث دون  آخر إلى وس.-

 وسائ- وعلى بإنتظام، الب.انات نقل یتطلب مما الرقم.ة لوسائ- التخز�ن الإفتراضي

 .أخرd  أنواع من نفسه، أو النوع من سواء أحدث

 بإحداث تحو�لها أو الب.انات هجرة .ضطلع :التحمیل أو التهیئة وإعادة الهجرة  .ج 

 البرمج.ات مختلف مع التعامل على القدرة تكتسب یجعلها مما في محتواها، تغییر

 ومع.اره، المحتوd، بن.ة مدd على الأسلوب هذا فعال.ة الحدیثة، وتتوقف والأجهزة

 الش9ل ظهور ?مجرد الرقم.ة الب.انات هجرة ومن الأفضل التحول، ?عد وسلامته

 في الب.انات هذه ض.اع أو فقد لتجنب الحالي للب.انات، الش9ل تعطل وقبل الجدید،

 .الأج.ال من جیل أو إصدارة تخطي حال
                                                 

1
  .http:// www.afkra.online.org/arabic/archives.html ،28/12/2016الخ-  على متاح، الإلكترون.ة الوث.قة حفQ: خالد عمرة،  
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 هذه أن إلا عاما، بثلاثین الإلكترون.ة الوث.قة عمر الیوم الإفتراضات خصصت وقد

 التقن.ة مجال في الفنیون  .قترح لذلك الإلكتروني، للأرشیف الدائم للحفQ 9اف.ة المدة غیر

 حتى الإلكتروني الوث.قة عمر طوال وذلك دور�ة، ?صفة الإلكترون.ة الوث.قة ضرورة تهجیر

  .التكنولوج.ة التطورات من مواك?ة تتم9ن

 .م9ن مثل التي نصوص ش9ل في المعلومات تخز�ن الفنیین .قترح ثان.ة جهة ومن

 ASCII/UNICODE  .م9ن الطر�قة هذه ولكن تطورت، مهما الأجهزة مختلف من قراءتها

تخز�ن  أن 9ما الصور، خاصة منها أجزاء إضاعة أو الوث.قة، محتوd  تغیر إلى تؤد� أن

ش9ل  في المعلومات PDF" أدوب "شر9ة أن من و?الرغم تطب.ق.ة، مشاكل إلى یؤد� قد

 خلال من منه طورت التنسیD لهذا المالكة PDF/A المخزنة الملفات فإن .9ن ومهما

 XML تستعمل أص?حت والأجهزة الأنظمة 9ل عن مستقلة ملفات عن ع?ارة الش9ل وهو

 .1تحصل التي ?التغییرات تأثرها لعدم الآن ش9ل ?9ثرة في

لإتاحة  زمةالأ والبرمج.ات العتاد بیئة وتصم.م إنشاء إعادة عمل.ة وهي :المحاكاة  .د 

 حیث البرمج.ات، أو العتاد من 9ل محاكاة .م9ن النظر�ة الناح.ة فمن المصدر،

 المیتاداتا أحترمت إذا المستقبل في البرمج.ات هندسة أو إعادة تطو�ر .م9ن

 مما الضرورة حالة في إلا البیئة محاكاة ?عدم هذا الأسلوب و�تمیز عنها، الكاملة

 .2والتكلفة الوقت یوفر

 :والإسترجاع الJحث 8.6.3

 سواء ال?حث، على ?القدرة الأرش.ف.ة للوثائD الإلكتروني النظام یتمیز أن یجب

 على مستفیدین عدة أو آخر، لمستفید لتحو�لها أو لاستعمالها، المستفید لاسترجاعها إلى

                                                 
1
 Catherine Dhérent : Préservation des documents et technologies de l’image, Conférence Internationale de la 

table ronde sur les archives, (En ligne) disponible sur : 

http://old.ica.org/citra/citra.budapest.1999/dherent.html, 28/12/2016. 
2
  .248المرجع السابD، ص : صالح ع.سى،  
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 إقتناء ونوع.ة التكشیف، طب.عة على تتوقف ال?حث عمل.ات دقة وسرعة أن 9ما الخ-،

  .والوثائD المعلومات

 dالإلكتروني التسسیر نظام في ال?حث عمل.ة وتجر Dإلى ?س.طة لغة بواسطة للوثائ 

 إلى یؤد� ?ش9ل ال?حث عمل.ات بتوج.ه .سمح الجید التكشیف أن ?حیث أقصى درجة،

 ال?حث عمل.ة خلال المستفید إلیها توصل التي الوثائD أن ?معنى معدل الضجیج، تدني

 عن المستفید رضى عن .عبر الذ� الصمت هو الضجیج وع9س إش?اعا لد.ه، تحقD لا

 .إلیها توصل التي ال?حث المقدمة، ونتائج الخدمات

 الإلكتروني التسییر نظم في والمعلومات الوثائD عن لل?حث تقن.ات عدة وتوجد

 الحواسیب، شاشات على علیها والإطلاع الوثائD ?معاینة تسمح للوثائD، ?حیث

 طرق  أهم ومن آخر�ن، مستعملین إلى الم?اشر الخ- إلى .م9ن تحو�لها 9ما وط?اعتها،

 :یلي ما التسییر الإلكتروني نظام في ال?حث

من  مفتاح.ة لكلمات بول.ان.ة ع?ارات صورة في ال?حث طل?ات .قدم :البول�اني الJحث •

 ).اماعد أو، و،( البول.ان.ة ?الروا?- متصلة تكون  الم9نز، أو القاموس

 .م9ن 9ما النص، في الموجودة الرموز خلال من :الكامل النص في الJحث •

 .الطب.ع.ة ?اللغة م?اشرة استفسارات تقد.م أو أ.ضا، هنا البول.اني استعمال ال?حث

 ه.9لة التقن.ة هذه وتتطلب الفائقة، النصوص تنفیذ .سمى ما أو :JالإJحار الJحث •

  .فائقة لنصوص روا?- إیجاد مع، )الأنترنت( الش?9ة الوثائD على

 :الأرش�فیین إعداد في الرقم�ة البیئة تأثیر 7.3

 المعلومات، لتقن.ات المختلفة التطب.قات سائر دون  الأرشیف مراكز تكتسي

 المراكز من الجدید النوع هذا و.ضطلع العالم، أنحاء 9ل في متزایدة والش?9ات، أهم.ة

 مصادر وإنتاج إقتناء خلال من وهذا المعلومات.ة، الخدمات من مستوd راق بتقد.م

 .متنوعة معلومات
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لتطو�ر  مسبوقة غیر أسالیب إتاحة في الرقم.ة الأرشیف مراكز أهم.ة تقتصر ولا

لتطو�ر  اللازمة المستقبل.ة تالمتطل?ا لتشمل الأهم.ة هذه تمتد وإنما فحسب، الأرشیف

 مراكز في للعاملین المهن.ة الجوانب بتنم.ة یتعلD ف.ما وخاصة التقلید�، الأرشیف

 .1للأرش.فیین جدید نموذج ص.اغة الأرشیف، بهدف

 في تؤثر أن التطورات هذه لمثل .م9ن 9یف هو الآن نفسه .فرض الذ� والسؤال

 كيفلِ  بهم، الخاصة والتدر�ب التعل.م برامج على ذلك تأثیر وما للأرش.فین، الإعداد المهني

 ذلك و.مثل الجدیدة، الإلكترون.ة البیئة في وفعال.ة ?9فاءة، ووظائفهم ?مهامم .قوموا هؤلاء

 والمعلومات الم9ت?ات علم أقسام وخاصة التكو�ن.ة، والمؤسسات 9بیرا للجامعات تحد.ا

 الحقائD الطل?ة وتكو�ن لتعل.م الأكبر العبء عاتقها على والتي س.قع والأرشیف،

  .الإلكترون.ة البیئة مع التعامل على القدرة التي ستكسبهم الجدیدة والمهارات

أهمها  الرقم.ة، البیئة في الأرش.في العمل یتطلبها التي المهارات من مجموعة فهناك

التقن.ات  على وتدر�بهم المستفیدین، وتوج.ه الجدیدة، ال?حث استراتیج.ات بإبتكار المتعلقة

وتفسیرها،  المعلومات وتحلیل المتشا?9ة، المعلومات مصادر بین التكامل وتحقیD الرقم.ة،

واجهات  وتصم.م والمعلومات، الوثائD ورقمنة، )لمیتاداتاا( الب.انات واصفات وإعداد

 .الرقم.ة المشروعات وإدارة البوا?ات، مع التعامل

 نحو تدر�ج.ا والرقمنة المعلومات عصر في الأرش.فیون  یلع?ه الذ� الدور و�تغیر

 المتدفD الف.ضان هذا وس- المستفیدین بتوج.ه ومرشدین معلومات، العمل 9خبراء

 في المنهمك الشخص ذلك هو ل.س والأرشیف المعلومات فلذلك فإخصائي للمعلومات،

 الشخص ذلك هو وإنما الآلي، حتى أو التقلید� ش9لها في یوم.ة سواء روتین.ة أعمال

 الذ� ال?شر�  الوس.- وهو المعلوماتي، والمجتمع العالم الرقمي بناء في ?قوة المساهم

                                                 
1
 Bauden ,david : Education  and  training  for  digital information: new information perseoectives,  (En 

ligne) Disponible sur : http://www.emal.driseight.htm, 28/12/2016. 
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 الرقم.ة، المشروعات الآل.ة، النظم الوثائD، التجهیزات، مع و9فاءة ?فعال.ة یتعامل

 .1إل.ه ?حاجة لمن هم والموجه المرشد أ.ضا وهو المستفیدین،

 ظروف تملیها التي والتحد.ات المتطل?ات مختلف ولمواجهة سبD، ما خلال ومن

 النموذجي الرقمي للأرش.في الوظ.في التوصیف یتطو�  أن ین?غي الرقم.ة، في البیئة العمل

  :التال.ة على المهارات

 

 على تقتصر أن یجب لا الأرش.في معارف أن ذلك .عني :المرKب المعرفي البناء  .أ 

 علم: مثل متنوعة مجالات ل.غطي .متد أن یجب وإنما واحد، موضوعي تخصص

 والش?9ات الإتصالات علم الحاسب، علم والأرشیف، الم9ت?ات والمعلومات

 .وغیرها...

 معلوماتي حس الأرش.في بإمتلاك أساس.ة ?صفة و�تعلD :متقدم معلوماتي مستوg   .ب 

 .عال.ة معلومات.ة حاسم، وقدرات

 في التمییز الخارج.ة، المصادر مع السر�ع التجاوب و�خص :المعلوماتي الحس •

 المعلومات خدمات لتقد.م الكافي الوعي إمتلاك المفیدة، المعلومات الوصول إلى

 .وغیرها والمعلومات، ق.مة الوثائD إدراك ?فعال.ة،

 وتقی.مها المعلومات تنم.ة على عال.ة قدرات وتخص :العال�ة المعلومات�ة القدرات •

 القدرة قانون.ة، ?أسالیب المعلومات على الحصول على القدرة وتحدید أهمیتها،

 مختلف مع التعامل على القدرة وإدارتها، وتنظ.مها معالجة المعلومات على

 .وغیرها للمعلومات، الرقمي ووسائل التخز�ن والبرمج.ات الأجهزة

 الفر�D، روح إمتلاك والإبتكار، الإبداع، شخص.ة إمتلاك :الشخصي التمیز •

 .المرونة من ودرجة عال.ة

                                                 
1
، التوز�عو  للنشر الط?اعة دار، القاهرة،  مستقبل.ة إلكترون.ة رؤ.ة بیئة في والمعلومات الم9ت?ات اخصائي إعداد: الهاد� عبد فتحي محمد،  

  .18، ص2002
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  ISO 15489 المع�ار .1

  :تار�خ�ة عن المع�ارلمحة  1.1

ــــة الثان�ــــــة عــــــرف العـــــــالم تطــــــورا Gبیــــــرا فـــــــي مختلــــــف المجـــــــالات  )عــــــد الحــــــرب العالم�ـــ

ـــــــف مـــــــع  ـــــــات مختل ـــــــ�م علاق ـــــــث أصـــــــ)حت المؤسســـــــات تق ـــــــوجي حی خاصـــــــة المجـــــــال التكنول

ـــة مــــــن الوثــــــاق ممــــــا أد: هـــــــذه . المؤسســــــات الدول�ــــــة ــــك أد: إلــــــى إنتــــــاج Gم�ــــــات هائلـــ وذلــ

ــــائ� الأخیــــرة إلــــى ال)حــــث علــــى أســــالیب و طــــرق علم�ــــة تســــاعدها فــــي ال تســــییر الأمثــــل للوث

  . الإدار
ة المنتجة و المستقبلة

تعتبــــــر الولا�ــــــات المتحــــــدة الأمر
�Gــــــة مــــــن بــــــین الــــــدول الأولــــــى التــــــي اهتمــــــت )مســــــألة 

  .تنظ�م وتسییر الأرشیف، وGذا إصدار قوانین حدیثة في هذا الشأن

ـــة  ظهـــر مفهـــوم �ـــائ1 الإدار قـــام رئـــ�س . نتیجـــة لـــ)عض الحتم�ـــات التار
خ�ـــةتســـییر الوث

لكــي تتكفــل  )Hoover(أوفــر بإنشــاء لجنــة  1947فــي ســنة  "ترومــان"الولا�ــات المتحــدة الســید 

. وGانـت تضـم Gـل الخبـراء والمختصـین فـي میـدان الأرشـیف. )Gل القضا�ا المتعلقـة )الأرشـیف

قامـــت هـــذه اللجنـــة بدراســـة معمقـــة لوضـــع�ة أرشـــیف الولا�ـــات المتحـــدة الأمر
�Gـــة التـــي Gللـــت 

ومــن . والـذZ قــدم إلـى رئـ�س الولا�ـات المتحـدة آنـذاك. 1949فـي سـنة  بإصـدار تقر
ـر مفصـل

ــــذین ســــــاهموا فــــــي تنظــــــ�م الأرشــــــیف وتطــــــو
ره، نــــــذGر )الدرجــــــة الأولــــــى  بــــــین المختصــــــین اللــ

ونجــد تفاصــیل . الــذZ اســتوحى نظر
تــه المشــهورة )اســم نظر
ــة الأطــوار الثلاثــة تیودورشــیلنبرغ

ـــــه )عنـــــوان الأرشـــــیف ال . Modern(الم)ـــــاد[ والتقن�ـــــات : معاصـــــرهـــــذه النظر
ـــــة فـــــي Gتـــــاب ل

Archives .Principes and Techniques(*  1956المنشور في سنة.  

ــان تقر
ـــــــر لجنـــــــة أوفـــــــر وGتـــــــاب  همـــــــا اللـــــــذان تنـــــــاولا ولأول مـــــــرة . تیودورشـــــــیلنبرغفـــــ

  :نظر
ة الأطوار الثلاثة التي توضح أن الوثائ� الأرش�ف�ة تمر )مراحل ثلاثة وهي
                                                           

*
Les tableaux de gestion de documents : l’une desclés du records management/[Article paru dans 

Documentaliste – Sciences de l’information, 1999, vol. 36, n° 2, pp. 83-96] 
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-  Zالأرشیف الجار.  

- vالأرشیف الوس� .  

  .الأرشیف التار
خي أو النهائي -

ـــGانـــت أســـترال�ا أول  ـــة التـــي اهتمـــت هـــي الأخـــر: دول ال �G
ـــات المتحـــدة الأمر )عـــد الولا�

قامــــت بإعــــداد مع�ــــار وطنــــي خــــاص بتســــییر  حیــــث  ،1996ســــنة  وذلــــك )مشــــGلة الأرشــــیف

حیــث نشــر AS4390ـوالمســمى بــ أZ اهتمــت )الأرشــیف الجــارZ و الوســ�v  الوثــائ� الإدار
ــة

، )عـد هـذه الم)ـادرة الناجحـة اقترحـت الدولـة الأسـترال�ة 1واعترف )ه من طرف الدولة الأسـترال�ة

لیـــتم تبن�ـــه و ل�صـــ)ح مع�ـــار دولـــي معتـــرف )ـــه، حیـــث بـــدأت   ISOلمنظمـــة مع�ارهـــا الـــوطني

التوثیـ� تا)عـة للمنظمـة الدول�ـة للتقیـ�س فـي و مجموعة دول�ـة متخصصـة فـي مجـال المعلومـات 

 2001مع�ار دولي، اعتمدت على المع�ار الأسترالي Gنقطة انطلاق، لتصدر فـي سـنة وضع 

التا)عـــة للمنظمـــة  TC/46المعـــد مـــن طـــرف اللجنـــة التقن�ـــة  ISO 15489المع�ـــار الـــدولي 

الدول�ـــــة للتقیـــــ�س ل�حـــــل محـــــل المع�ـــــار الأســـــترالي، Gـــــان للدولـــــة الفرنســـــ�ة )مختلـــــف هیئاتهـــــا 

اد المع�ـــــار الـــــدولي حیـــــث تبنتـــــه الجمع�ـــــة الفرنســـــ�ة للتقیـــــ�س وجمع�اتهـــــا دور فعـــــال فـــــي إعـــــد

AFNOR  15489، المع�ــار 2002فـي سـنةISO  فـي طـور المراجعــة، حسـب منظمــةISO 

، �شـهد العـالم الیـوم صـدور مع�ـار 2015فأن النها�ة من مراجعة المع�ار متوقعة حـوالي سـنة 

 ISO ر تحــت رمــزجدیــد خــاص بتســییر وثــائ� النشــاطات حیــث أنــه سلســة مــن المعــایی

3030x 2طور الإنجازفي ، هناك ما أصدر وهناك ما هو 

  :15489ISOتعر�ف المع�ار  2.1

ـــــن طـــــــــرف اللجنـــــــــة التقن�ـــــــــة 15489ISOمع�ـــــــــار عـــــــــدأ  التا)عـــــــــة للمنظمـــــــــة  TC/46مــــ

 تبنــــــت .الإنجلیز
ــــــة )اللغــــــةحیــــــث صــــــدر ، 2001ســــــنة  )جنیــــــف(بـــــــ ،ISOالدول�ــــــة للتقیــــــ�س 
                                                           

1
State of South Australia. Australian Standard AS ISO 15489 (en ligne). Australia : SRSA, 2011. P1. 

Disponible sur : http://www.archives.sa.gov.au/files/management_ARM_ISO15489.pdf 
2
TC/46/ISO. Introduction à la série des normes ISO 30300. Suisse : ISO, 2011. P3-P18.  
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ســــــنة ي فــــــلفرنســــــ�ة ا وترجمتــــــه إلــــــى اللغــــــة ANFOR للتقیــــــ�س فرنســــــ�ةالمع�ــــــار الجمع�ــــــة ال

ــــــة2002 ــــــدا  ، ودول ــــــي إیرلان ــــــث صــــــدر المع�ــــــار  ،2004ســــــنة ف ــــــوان تســــــییر  حی تحــــــت عن

صــــــدور المع�ــــــار فــــــي الملتقــــــى الــــــدولي المــــــنظم مــــــن طــــــرف أعلــــــن عــــــن  .الوثــــــائ� الإدار
ــــــة

ــث لقـــــي الـــــدعم مـــــن طـــــرف المجلـــــس ) G2001نـــــدا، (جمع�ـــــة مـــــدیرZ ومســـــیرZ الوثـــــائ�  حیـــ

 Zللمعاییرالكند.  

ــــل لتنظــــــــ�م و تســــــــییر الوثــــــــائ� ISO 15489هــــــــذا المع�ــــــــار الــــــــدولي ع)ــــــــارة عــــــــن دلیــــ

ـــــــــــائن  ـــــــــــة والخاصـــــــــــة لحســـــــــــاب الز� ـــــات والمؤسســـــــــــات العموم� ـــــــــــة  التا)عـــــــــــة للمنظمــــــ 
الإدار

  .الداخلیین أو الخارجیین

Gـــــل العناصـــــر التأس�ســـــ�ة المGونـــــة لهـــــذا المع�ـــــار الـــــدولي ترمـــــى إلـــــى إنشـــــاء الوثـــــائ�، 

  .)شGل سدید وترتیبها وتنظ�مها

بتنظــــــ�م وتســــــییر الوثــــــائ�، أ�ــــــا Gــــــان شــــــGلها أو وعاؤهــــــا،  15489ISOیهــــــتم مع�ــــــار 

  أنتجت 

أو اســـــتقبلت مـــــن طـــــرف مؤسســـــة عموم�ـــــة أو خاصـــــة فـــــي إطـــــار نشـــــاطها، أو مـــــن طـــــرف 

أZ شـــــــــــخص مـــــــــــادZ أو معنـــــــــــوZ علـــــــــــى عاتقـــــــــــه مســـــــــــؤول�ة الإنتـــــــــــاج أو حفـــــــــــ� الوثـــــــــــائ� 

  .الأرش�ف�ة

ـــــــــــــل لتســـــــــــــییر الأر وهو     ــــــــــن دلی ـــــــــــــارة عـــ ـــــــــــــد و  شـــــــــــــیف الإدارZ ع)  مســـــــــــــؤول�اتاللتحدی

المؤسســـــــــــات تجـــــــــــاه وثائقهـــــــــــا ) ،الأنظمـــــــــــة والطـــــــــــرق المتعلقـــــــــــة ،الإجـــــــــــراءات ،الس�اســـــــــــات

  .الأرش�ف�ة

ــــــــار  ــــــــا للاســــــــتجا)ةصــــــــمم المع� ــــــــة بتســــــــییر الوث ـــــدة المتعلق ـــ ــــــــات المتزای ــــــــي � ئللمتطل) ف

ــــــةف�عطــــــي توصــــــ�ات مو  المحــــــ�v التجــــــارZ والاقتصــــــادZ )صــــــفة عامــــــة،  صــــــلة حــــــول ه�Gل

ـــید برنــــــــــامج تســــــــــییر الوثــــــــــامحتــــــــــو:  ، و�صــــــــــف الطــــــــــرق، المقــــــــــای�س، �1 الإدار
ــــــــــةئوتجســـــــ
                                                           

1
Bureau des documents du gouvernement. Feuille de renseignements ISO 15489 (En ligne). Manitoba : Archives 

du Manitoba, 2008. P1. Disponible sur : 
http://www.gov.mb.ca/che/archives/gro/recordkeeping/docs/iso_15489_fact_sheet.fr.pdf (Consulté le 
20/02/2015). 
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الجیــــــد یر یالتحت�ــــــة الضــــــرور
ة لضــــــمان التســــــ

ة فشـــــــر أجـــــــراءات واضـــــــحة لإنتـــــــاج، تخـــــــز
ن و 

یر الوثــــــــــائ� ینظــــــــــام لتســــــــــ إعــــــــــداد

مدروســــــة وموثقــــــة، یرتكــــــز المع�ــــــار علــــــى تســــــییر دورة ح�ــــــاة الوث�قــــــة 

أن الح الحفـــــــ� التـــــــار
خي، حســــــب المع�ـــــــار ین)غـــــــي 

متطل)ـــــــات الخاصــــــة بنوع�ـــــــة المعلومــــــات التـــــــي �حـــــــددها 
1.  

ISO 15489  

1
Marc Schaffroth. P024-ISO-15489 Gestion des Enregistrements (En ligne). Suisse

suisse, 2011. P4. Disponible sur : 
http://internet.isb.admin.ch/themen/standards/alle/03231/index.html?lang=fr&download=NHzLpZeg7t,
Lnp6I0NTU04212Z6LnLae2IZn4Z2qApnO2Yuq2Z6gpJCEeIB9f2yml62epYbg2c_JjKbNoKSn6A
&t=.pdf (Consulté le 20/02/2015). 

:

مديري المنظمات أو المؤسسات

الحرفيين في التوثيق، والأرشيف، والإعلام 

عمال المنظمات والمؤسسات

كافة الأشخاص الطبيعيين لهم مسؤولية الإنتاج

والمحافظة على الأرشيف 

لتنظیمیةوا التشریعیة المعاییر والنصوص:لثانيا لالفص

ــــــيالأســــــالیب الإســــــتراتیج�ة والتنظ�م�ــــــة  التحت�ــــــة الضــــــرور
ة لضــــــمان التســــــ والبن

جـــــــراءات واضـــــــحة لإنتـــــــاج، تخـــــــز
ن و إتحدیـــــــد  أنوالفعـــــــال للوثـــــــائ� الإدار
ـــــــة حیـــــــث 

  .وتسهیل عمل�ة ال)حث ر�ح الوقت تساهم في

15489ISO  ــــــــــن المؤسســــــــــات مــــــــــنGإعــــــــــداد�م

مدروســــــة وموثقــــــة، یرتكــــــز المع�ــــــار علــــــى تســــــییر دورة ح�ــــــاة الوث�قــــــة إجراءات

الح الحفـــــــ� التـــــــار
خي، حســــــب المع�ـــــــار ین)غـــــــي صــــــحـــــــین دفعهـــــــا لمإلــــــى 

متطل)ـــــــات الخاصــــــة بنوع�ـــــــة المعلومــــــات التـــــــي �حـــــــددها یتوافــــــ� نظـــــــام تســــــییرالوثائ� مـــــــع ال

1الاستغلالهذا الأخیر، المصداق�ة، الموثوق�ة، الكمال، قابل�ة 

ISO 15489توجهات مع�ار  :01الش>ل 

                                         

15489 Gestion des Enregistrements (En ligne). Suisse : confédération 

http://internet.isb.admin.ch/themen/standards/alle/03231/index.html?lang=fr&download=NHzLpZeg7t,
Lnp6I0NTU04212Z6LnLae2IZn4Z2qApnO2Yuq2Z6gpJCEeIB9f2yml62epYbg2c_JjKbNoKSn6A

:إلى  ISO 15489 يتوجه معيار

مديري المنظمات أو المؤسسات

الحرفيين في التوثيق، والأرشيف، والإعلام 
والتكنولوجيا

عمال المنظمات والمؤسسات

كافة الأشخاص الطبيعيين لهم مسؤولية الإنتاج 

والمحافظة على الأرشيف  
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الأســــــالیب الإســــــتراتیج�ة والتنظ�م�ــــــة و 

والفعـــــــال للوثـــــــائ� الإدار
ـــــــة حیـــــــث 

تساهم في الوثائ�

  

15489ISOالمع�ــــــــــار 

إجراءاتیتمحــــــور حــــــول 

إلــــــى مــــــنن نشـــــــأتها 

یتوافــــــ� نظـــــــام تســــــییرالوثائ� مـــــــع ال

هذا الأخیر، المصداق�ة، الموثوق�ة، الكمال، قابل�ة 

                                                          

: confédération 

http://internet.isb.admin.ch/themen/standards/alle/03231/index.html?lang=fr&download=NHzLpZeg7t,
Lnp6I0NTU04212Z6LnLae2IZn4Z2qApnO2Yuq2Z6gpJCEeIB9f2yml62epYbg2c_JjKbNoKSn6A--
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ISO 15489 

Gثیـرا حیـث �سـاعد المؤسسـة  أعمـال

ـــد  لكـــل نـــوع مـــن النشـــاطات لضـــمان الســـیر الجی

وأرشـــفة الوثـــائ�، وماه�ـــة  وه�Gلـــة نقـــوم بإنتـــاج

  .و�Gف�ة حفظها وتسییرها مع مرور الوقت

  .تقی�م الأخطار الناتجة عن عدم وجود الوثائ� الإث)ات�ة لنشا� معین

  .التطاب� مع المستلزمات القانون�ة والتنظ�م�ة والمعاییر المعمول بها وس�اسات التنظ�م

 .  

1
State Library and Archives of Florida. The basics of records management. USA

Departement of State, 2009. P4. 

على جزئین

الم)اد[ الرئ�سة: الجزء الأول

التقر
ر التقني: 

لتنظیمیةوا التشریعیة المعاییر والنصوص:لثانيا لالفص

ISO 15489محتو�ات مع�ار  :02الش>ل  

  1:أهداف المع�ار

أعمـال علىGبیر  تأثیر له أن أهم�ة تسییر الوثائ� الإدار
ة

  :یليف�ما تمثل ترالمع�ا عل�ه فأهداف، هافي تحسین خدمات

ـــائ� الواجـــب  قائمـــة لكـــل نـــوع مـــن النشـــاطات إنتاجهـــاالوث

  .لأعمال المؤسسة

وه�Gلـــة نقـــوم بإنتـــاج والأنظمـــة والمنـــاهج التكنولوج�ـــات

  .استعمالها

و�Gف�ة حفظها وتسییرها مع مرور الوقتقواعد إنشاء الوثائ� والب�انات 

تقی�م الأخطار الناتجة عن عدم وجود الوثائ� الإث)ات�ة لنشا� معین

التطاب� مع المستلزمات القانون�ة والتنظ�م�ة والمعاییر المعمول بها وس�اسات التنظ�م

. ترجاع الوثائ� الارش�ف�ةتحدید أدوات ال)حث و�Gف�ة اس

  .تحدید مدة ح�اة الوثائ�
                                         

State Library and Archives of Florida. The basics of records management. USA : Florida 

على جزئین �ISO 15489حتوZ المع�ار

1-15489 ISO الجزء الأول

: الجزء الثاني 15489-2
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أهداف المع�ار 3.1

أن أهم�ة تسییر الوثائ� الإدار
ة

في تحسین خدمات

قائمـــة تحدیـــد •

لأعمال المؤسسة

التكنولوج�ـــات یـــددتح •

استعمالهاالواجب 

قواعد إنشاء الوثائ� والب�انات تحید  •

تقی�م الأخطار الناتجة عن عدم وجود الوثائ� الإث)ات�ة لنشا� معین •

التطاب� مع المستلزمات القانون�ة والتنظ�م�ة والمعاییر المعمول بها وس�اسات التنظ�م •

تحدید أدوات ال)حث و�Gف�ة اس •

تحدید مدة ح�اة الوثائ� •
                                                          

: Florida 

�حتوZ المع�ار
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الموجــــب تــــوفیره للحفــــا� علــــى الوثــــائ� الأرشــــ�ف�ة ملائمالمح�طوالتحدیــــد طب�عــــة المGــــان  •

  .الحاجة إلى ذلكدعت Gلما إلیها لوصول السهولة 

  .اتسالتي تنتجها المؤسللوثائ� الفعال و الجید  لتسییرا •

مصـالح إلـى دفعهـا إلى ذإنتاجهامنالوثائ� في للتحGم الضرور
ة  والمناهج تحدید الأدوات •

  .التار
خيالحف� 

یـــذ فالتنووضـــعها فـــي حیـــز الإدار
ـــة  الوثـــائ�تســـییر و تصـــم�م الأنظمـــة الخاصـــة بتنظـــ�م  •

  .ص�انتهاو 

  : ات، مثلسما تطرح في المؤسعادة أسئلة عدة الإجا)ة على  •

  ؟أعمالهالضمان استمرار
ة المؤسسة  االتي تنتجهالحیو�ة و  الهامة الوثائ�ماهي  -

  جد وثائ� المؤسسة؟اتو ت نأی -

  ؟إقصاؤها�مGن ومتى  الوثائ� الأرش�ف�ة في المؤسسة مدة حف�هي ما  -

  ؟وثـائـ� المؤسسـة �ــحف فیها تمی ما هــي الأوعـــ�ة التي -

  ؟ها وثائقما هي الإجراءات والاحت�اطات التي تتخذها المؤسسة للحفا� وحما�ة  -

متخـذة مـن طـرف المؤسسـة مـاهي الإجـراءات ال ،الطب�ع�ـة الكـوارثو في حالـة الحـوادث  -

  أعمالها؟ رارتمسالضرور
ة لا هاسترجاع وثائقلا

  

  1:اصر المفتاح�ة للمع�ارعنال 4.1

  :الجزء الأول •

ــــــــــادئ الرئ�ســــــــــة Cالم : Zــــــــــل لتســــــــــییر الأرشــــــــــیف الإدار ــــــــــارة عــــــــــن دلی ــــــــــد و  ع) لتحدی

المؤسســــــات تجــــــاه وثائقهــــــا ) الأنظمــــــة والطــــــرق المتعلقــــــةمسؤول�ات،الس�اســــــات،الإجراءات، ال

فیهــا حیــث الــتحGم الإدار
ــة و الوثــائ� یر یراقــي لتســمــن مســتو: عمــل إطــار �عطــي ، الأرشــ�ف�ة

  :�حدد مایلي

                                                           
1
Bureau des documents du gouvernement. Op.cit. P1, P2. 
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  .الوثائ�بتسییر المهام والمسؤول�ات المتعلقة توز
ع و تحدید أهم�ة  -

  .�ئیر الوثایالم)اد[ الأساس�ة لنظام تس -

  .الوثائ�في التحGم  أنظمةتصم�م  -

  .للوثائ�الجید  التسییرمزا�ا   -

  .الوثائ�تسییر عمل�ات  -

  .المظاهر القانون�ة  -

  .المراق)ة والتقی�م -

  .التكو
ن -

  

  :الجزء الثاني •

دل�لا تطب�ق�ا �حدد  GISO15489–2ون مع�ار :)التقر�ر التقني(الدلیل التطب�قي

ذهو ع)ارة عن ـأرشفة ووضعه حیز التنفی المراحل التي ین)غي إت)اعها عند الق�ام بتصم�م نظام

  :حیث �حتوZ على) الم)اد[ الرئ�سة(دلیل لتطبی� الجزء الأول 

توص�ات حول التكو
ن والبرامج التكو
ن�ة الضرور
ة للعمال المتخصصین في تسییر  •

  .الوثائ� الإدار
ة داخل المؤسسة

تحدیدها وتوز
عها  حول س�اسات تسییر الوثائ� والمسؤول�ات الواجبإضاف�ة تعل�مات  •

  .الموظفین على

  .الملفاتو الوثائ� في أنظمة التحGم توض�حات حول تجسید  •
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  :أصناف الوثائ1 5.1
  

  الأمثلة  الأصناف

  :وثائ1 هامة

  .تطو
ر المؤسسات يفتساهم  �

  .تحسین خدمات المؤسسات �

  .لةئ�مGن تعو�ضها، لكن بتكالیف طا �

  .تستلزم درجة عال�ة من الحما�ة �

  .العمال� ئوثا �

  .وثائ� المب�عات �

  .وثائ� مال�ة �

  .لعقودا �

  .التقار
ر �

  :وثائ1 نافعة

  .الق�ادة الأعم يتساعد ف �

  .�مGن تعو�ضها بتكالیف منخفضة �

  .تستلزم درجة حما�ة متوسطة �

  .مراسلاتال �

  .البن�Gةالوصول  �

  :�ةیووثائ1 ح

  .في المؤسسة ضرور
ة �

  .لا یلمGن تعو�ضها �

  .تستلزم درجة عالیة من الحمایة �

  .وثائ� قانون�ة �

  .إث)اتالملك�ة� ئوثا �

  :وثائ1 خال�ة من الأهم�ة

  .إنتاجها)عد  ةستعمل مرة واحدتوثائ�  �

  .تلزم درجة منخفضة من الحما�ةتس �

  .Gشوف الرواتب �

  .ائل البر
د�ة الال�Gترون�ة الیوم�ةسالر  �

  .الرسائل الهاتف�ة �

  .الإعلانات �

1أصناف الوثائ1یبین:01جدول رقم 
 

 

                                                           
1
Jack W. Calhoun. Records management. 9

th
edition. USA : Cengage Learning, 2011. P7. 



 
 

 
 

 الأرشیف بتسییر المتعلقة لتنظیمیةوا التشریعیة المعاییر والنصوص:لثانيا لالفص

118

1:الوثائ1 الإدار�ة وظائف مسیر 6.1
 

  :في المؤسسة الأنظمة الموجودة وتقی�م تحلیل •

  .دراسة البن�ة التحت�ة للأنظمة الموجودة -

  .استخراج نقا� الضعف و قوة الأنظمة -

  .الأنظمة ههذعن الأخطار الناجمة منیر ذالتح -

  . س�اسة التصدZ لهذه الأخطاروضع  -

  .وضع الس�اسات و المعایر یر الوثائ� الإدار
ةیق�ادة عمل�ة تس •

للاستجا)ة لمتطل)ات زمة لایر الوثائ� الإدار
ة وتوفیر الأدوات الیلتس إستراتیج�ةوضع  •

  .المؤسسة

  :أعداد الإجراءات والمدونة الموافقة لها والمصادقة علیها ونشرها •

  .ةسحقوق المؤسلضمان  إنتاجهاالواجب الوثائ� قائمة تحدید -

  .دورZ مراجعته )شGلو للوثائ� جي رسمي ذنمو وضع شGل  -

  .ییر الوثائ�تسإعداد جدول  -

  .تحدید دورة ح�اة الوث�قة -

  . ل الأدوات والأنظمةاإعداد الإحصائ�ات المتعلقة )استعم •

تصم�م الأنظمة الخاصة لتنظ�م و تسییر الوثائ� الأرش�ف�ة ووضعها في حیز التنفیذ  •

  .وص�انتها

  .ق)ة جودة الوثائ� المنتجةامر  •

  .تسییر الأرشیف الإدارZ في أنظمة التنظ�م و أسالیب العملإدماج  •

 .برامج تكو
ن�ة لتحسین الجودةع ضفي و أو المساعدة وضع  •

  

                                                           
1
Stéphane Bardinet. Le nouvel économiste (En ligne). Disponible sur : 

http://www.lenouveleconomiste.fr/lesdossiers/la-fonction-de-records-manager-15723/: (Consulté le 
272/02/2015). 
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 : تعر�ف تسییر الوثائ1 الإدار�ة 1.6.1

هو حقل التنظ�م والتسییر الذZ على عاتقه مراق)ة فعالة ونظام�ة لإنتاج، استق)ال، حف�،  )1

لإث)اتي ااستعمال والمصیر النهائي للوثائ�، )ما ف�ه أسالیب تحدید وحف� الدلیل 

  .والمعلومات المتعلقة )أشGال الوثائ�

، أنظمة إجراءاتالوثائ� في نظام عام مGون من س�اسات،  إدراجعمل�ة مراق)ة و  هي )2

ل والنشاطات التي تشهد علیها اوق�ة الأعمثفرع�ة حیث تتفاعل ف�ما بینها لضمانمو 

لك ذإلى Gلما دعت الحاجة  والاستغلالهذه الوثائ� قابلة للوصول حیث أن . �ئالوثا

العوامل المفتاح�ة لضمان السیر الجید والفعال  إحد: هينظرا أن هذه الوثائ� 

  .1للمؤسسة

استق)اله مرورا )المعالجة، أو ته شأن ذالمراق)ة النظام�ة لكل الأرشیف الإدارZ منهو  )3

مصالح الحف� النهائي، إلى الدفع أو الإقصاءوصولا إلى ترجاع، سالتنظ�م، التخز
ن، الا

تعتبر هذه حیث عامة، )صفة المعلومات  تسییرالأرشیف الإدارZ تسییر وظائف تشمل 

  .سساتجدا للمؤ مهم الأخیرة مصدر 

سنین عدیدة، إلا  ذمفهوم تسییر الوثائ� الإدار
ة ل�س جدید، حیث عرفته المؤسسات من )4

یر الوثائ� یمیدان تسفي الولا�ات المتحدة الأمر
�Gة أقام ثورة على الهجوم الإرهابي أن 

الدولة والمؤسسات الإقتصاد�ة )أهم�ة وثائقها وضرورة حمایتها أحست الإدار
ة حیث 

حالة الحوادث في وتسییرها )استراتیج�ة لضمان حقوقها والتمGن من استمرار أعمالها 

  .2والكوارث

   

                                                           
1
UK national Archives. Guide 1 Whatisrecords management ? (En ligne). England : National Archives, 

2010. P4. Disponible sur : http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/information-
management/rm-code-guide1.pdf (Consulté le 18/02/2015). 
2
Jack W. Calhoun. Op.cit. P6. 
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  :1س�اسات تسییر الوثائ1 الإدار�ة 2.6.1

وضع م)اد[ أZ لمؤسسة تحدید س�اسة فعالة وناجعة لتسییر الوثائ� الإدار
ة، اعلى 

تكون هذه الس�اسة معروفة ومط)قة أن رئ�سة وخطو� عر
ضة لتنظ�م هذه الأخیرة، ین)غي 

 الاعت)ارتأخذ هذه الس�اسة )عین أن مستو�ات اله�Gل التنظ�مي للمؤسسة، یجب Gل على 

على العوامل الداخل�ة والخارج�ة، Gل ادZ للمؤسسة و صقت�اق القانوني والتنظ�مي والاسال

تكون أن الوثائ� الإدار
ة الإندماج في الس�اسة العامة للمؤسسة و
ن)غي  یرتسیس�اسة 

متناسقة ومنسجمة مع الس�اسات الأخر: للمؤسسة مثل س�اسة المعلومات، الأمن، تسییر 

  .الخ... الأخطار، الاستثمار، الجودة والنوع�ة

  :نظام تسییر الوثائ1 الإدار�ة 3.6.1

بتسییر الوثائ� حیث یهتم )حف� استرجاع، هو ع)ارة عن نظام للمؤسسة یختص 

نظام تسییر الوثائ� . حر�Gة، أرشفة، استعمال وإقصاء الوثائ� الخاصة بتلك المؤسسة

الإدار
ة یهتم )Gامل دورة ح�اة الوث�قة الإدار
ة حیث یتدخل منذ نشأتها إلى إقصائها أو دفعها 

  .2إلى مراكز الحف� التار
خي

  3:الوثائ1 الإدار�ةخصائص نظام تسییر  4.6.1

�قوم النظام بإدماج الوثائ� بداخله )صفة دور
ة و)انتظام، حیث أن هذه  :الموثوق�ة

الوثائ� هي جزء منه، ین)غي تنظ�م هذه الوثائ� حیث تكون متناسقة ومتوافقة مع النشاطات 

                                                           
1
 Groupe métier AAF-ADBS « Records management ». Comprendre et pratiquer le records 

management (Enligne). France : AAF, 2005. P5. Disponible sur : 
http://www.adbs.fr/servlet/com.univ.collaboratif.utils.LectureFichiergw?CoDE_FICHIER=12029842916
99&ID_FICHE=3413: (Consulté le 13/03/2015) 
2
Federal Bureau of Investigation. LAW ENFORCEMENT RECORDS MANAGEMENTS SYSTEMS. 

USA : FBI, 2013. P4. Disponible sur : http://wwww.fbi.gov/about-us/cjis/law-enforcement-records-
management-system (Consulté le 13/03/2015). 
3
JOHANNA GUNNLAUGSDOTTIR. An International Standard on Records Management : An 

Opportunity for Librarians. In Libri(En Ligne). Vol, 52, 2002, P235. Disponible sur : 
http://www.librijournal.org/pdf/2002-4pp231-240.pdf:  
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قانون�ة  والتعد�لات العشوائ�ة والغیر الإقصاءوالأعمال التا)عة لها، حما�ة هذه الوثائ� من 

حیث أن هذه التعد�لات الغیر قانون�ة تفقد موثوق�ة الوثائ� والنظام GGل، ین)غي أن تكون 

  .الوثائ� قابلة للوصول من طرف ذوZ الحقوق Gلما دعت الحاجة إلى ذلك

، لضمان الإقصاءین)غي مراق)ة الدخول واستعمال النظام، مستو�ات الوصول، : الكمال

  .العشوائي لها اءالإقصسلامة الوثائ� وعدم 

ین)غي أن �Gون عمل وسیر النظام یتواف� مع اعمال المؤسسة واله�اكل أو  :التطاب1

 vلبي حاج�ات الوثائق�ة، یجب أن یتواف� مع المح�
المصالح التا)ع لها هذا النظام و

  .التنظ�مي والقانوني والاقتصادZ للمؤسسة

أو اله�اكل التي �عمل فیها هذا  ین)غي أن �حوZ النظام Gل وثائ� المؤسسة :الشمول�ة

  . النظام

أن تنتج الوثائ�، تحف� وتسیر أوتومات��Gا و)صفة نظام�ة، ینCغي :الخاص�ة النظام�ة

  .قةثأن �Gون هناك س�اسات مو ینCغي للتمGن من بلوغ ذلك 

  1:1 الإدار�ةئوظائف نظام تسییر الوثا 5.6.1

  .نشأتها ذ� منئیر Gل الوثایاحتواء وتس -

 إنتاجهاالوثائ�، حیث أن الوث�قة إن أخرجت من س�اق  إنتاجالحفا� على س�اق  -

  .تفقدق�متها

  .�، حما�ة الوثائ� واسترجاعهافضمان ح -

  .ضمان تقفي أثر الوثائ� -

  .الأفرادتبل�غ الوثائ� )التواف� مع حقوق الوصول وحما�ة ح�اة  -

                                                           
1
Bureau van Dijk Ingénieurs. Records management(En ligne). Disponible sur : 

http://www.bvdic.com/Records_Management1698-Francais,mv,22: (Consulté le 15/03/2015) 
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  .�ئامل لكل الوثاشمتناس�، Gامل و م، ئداوضع تنظ�م  -

  .ییر الوثائ� داخل أعمال المؤسسةتسمل�ة ع إدماج -

  

  1:ةفنظام للأرشتجسید وتصم�م خطوات  6.6.1

  :عموم�ات •

ـــــ ین)غـــــي ـــــة تصـــــم�م وتجســـــید نظـــــام للأرشـــــفة المتذالت ـــــة ف�مـــــا نGیر أن خطـــــوات عمل� اول

ـــــــــي ــیرات للخطـــــــــوات العامـــــــــة للجـــــــــزء یل ــــــــارة عـــــــــن توضـــــــــ�حات وتفســـــــ  مـــــــــن الأول هـــــــــي ع)ـ

 ، )التــــــالي فــــــالخطوة أ متعلقــــــة )ــــــالفقرة أ2001المنشــــــور فــــــي ســــــنة  ISO   15489المع�ــــــار

  .الخطوة ب )الفقرة ب وهGذا دوال�ك، 

  

   

                                                           
1
International standard organisation. ISO 15489-2. Suisse : ISO, 2001. P2. 



 

 

  :الخطوة أ

التحقی� 

Zالتمهید  

  :بالخطوة 

  تحلیل

  النشاطات

  :جالخطوة 

تحدید 

المستلزمات 

الأرش�ف�ة

  :هالخطوة 

تحدید استراتیج�ة 

لتلب�ة المستلزمات 

الأرش�ف�ة

  :والخطوة 

التحقی� 

Zالتمهید  

  :د الخطوة

تقی�م الأنظمة 

  الموجودة
 :ز الخطوة

 

  المراق)ة ال)عد�ة

  :ح الخطوة

تجسید نظام 

الأرشفة

  س�اسة

  مع�ار

  تجسید

  تصم�م

  :مفات�ح الش>ل

  مسار أولي
  خطوات تصم�م وتجسید نظام الأرشفة): 03(الش>ل رقم 
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  التحقی1 التمهید": )أ(الخطوة  -

)فهم جید للس�اق الإدارZ، القانوني، الاقتصادZ المؤسسة هدف هذه الخطوة هو تزو
د 

حاج�اتها على هذه الأخیرة تحدید العوامل الأساس�ة التي تؤثر على والاجتماعي، )حیث �سهل 

  .�1 الوثائ�فبإنتاج وحقة علالمت

من معرفة نقا� قوة وضعف المؤسسة المتعلقة بتنظ�م وتسییر  أ�ضاهذه الخطوة تمGن 

� ئیر الوثایتس"ل الأساس لتحدید میدان تطبی� مشروع ثوثائقها الأرش�ف�ة، هده الأخیرة تم

  . ولإنشاء ملف عمل حسب متطل)ات الإدارة "الإدار
ة

 صقرارات فعالة متعلقة بنظام الأرشفة الخا ذالتحقی� التمهیدZ ضرورZ لإتخا

ة الخاصة )المؤسسة وتحدید مد: قابل�ة شف)المؤسسة، �ساعد أ�ضا في حصر مشاكل الأر 

  .2هاعنتطبی� الحلول الممGنة والأخطار التي �مGن أن تنجر 

تطور العمل�ات، و هذه الخطوة هامة جدا، تكون قبل إنشاء مخطv ترتیب النشاطات 

تساعد الخطوة . فتهاشلضرور
ة لأر � الواجب أرشفتها وتحدید المدة ائللتمGن من تحدید الوثا

طا)قها تتقی�م مسؤول�ة المؤسسة تجاه وثائقها ومد: في ) جب و (الخطوة مع )التعاون ) أ(

أ�ضا أساس لتقی�م النظم تمثل � الوثائ� الإدار
ة، فالإلزامات الخارج�ة المتعلقة بإنشاء وحمع 

  .الموجودة

   

                                                           
1
Azard Adam. Implementing document and record management systems(En ligne). USA : Taylor and 

francis groupe, 2008. P 26. Disponible sur : http://books.google.com: (Consulté le 15/03/2015). 
2
International standard organisation. Op.cit. P04. 
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لرؤ�ة المؤسسة رؤ�ة واضحة ، التحقی� التمهیدZ هو فرصة DIRKSحسب مدونة 

ه ذوتحدید أهدافها، �Gف�ة سیر وتطور الأعمال مع مرور الوقت، معرفة من قام بتطو
ر ه

�م الأخطار، تحدید الس�اق الذZ �عمل ف�ه النظام المراد یالأعمال، �Gون فیها أ�ضا تحدید وتق

  . 1إعداده، هذه الخطوة جد ضرور
ة لتصم�م نظام Gامل و فعال

  النشاطاتتحلیل : )ب(الخطوة  -

�Gف�ة الق�ام و المؤسسة )ه ج تصورZ لما تقوم ذتطو
ر نمو وضع و ه الخطوة هو ذهدف ه

ذ اتخافي طرق عملها، حیث تساعد أ�ضا و الوثائ� بنشاطات المؤسسة ر�v تبین �Gف�ة . )ه

قة )الخطوات المستقبل�ة ف�ما یخص إنتاج، أرشفة، مراق)ة، تخز
ن، علالقرارات المت

  .إلیهاالوصول و للوثائ� النهائي المصیر

Gن حف� وأرشفة الوثائ� إن لم �مروني أین لا تهذه الخطوة هامة جدا في المح�v الإلك

یؤخذ ذلك )عین الاعت)ار في مرحلة إعداد النظام، )التالي فمصمم النظام یجب أن یتوقع Gل 

  .هذه المستلزمات خلال تصم�مه للنظام

لمتعلقة )ما وراء اأ�ضا تحدید وتجسید الاستراتیج�ات المناس)ة �سهل تحلیل النشاطات 

بهذه � الإدار
ة، عند الق�ام ئالب�انات وتوز
ع المسؤول�ات والصلاح�ات المتعلقة )حف� الوثا

على جب ااطات والوثائ� الو شومات معمقة حول الأعمال، النعلمعلىالخطوة نتحصل أ�ضا 

  .2النظام احتواؤها

  المستلزمات الأرش�ف�ةتحدید ) : ج(الخطوة  -

� ئ� الوثافاء، استق)ال وحشهدف هذه الخطوة هو تحدید الإحت�اجات المتعلقة بإن

� الوثائ� المناس)ة �سهل فح. الأرش�ف�ة وتوثی� هذه الحاج�ات )طر
قة مه�Gلة وسهلة التسییر
                                                           

1
State records new southwales. DIRKS Manual(En ligne). New southwales : State records new 

southwales, 2003. P33. Disponible sur :  
2
Manuel DIRKS. Op.cit. P34. 



 
 

 
 

 الأرشیف بتسییر المتعلقة لتنظیمیةوا التشریعیة المعاییر والنصوص:لثانيا لالفص

126

، إدار
ا، الأشخاص والمؤسسات مسؤولون عن أفعالهم قانون�اأن ق�ادة الأعمال، حیث �ضمن 

  .1والشرGاء وذوZ الحقوق 

عن طر
� تحلیل نظامي للحاج�ات الاقتصاد�ة، تحدد هذه المستلزمات الأرش�ف�ة 

  .تجاه المجتمعاالإلزامات القانون�ة والتنظ�م�ة وGل المسؤول�ات 

� فحالة عدم إنتاج وحفي �ساعد تقی�م وتحدید الأخطار التي تتعرض لها المؤسسة 

� فالمستلزمات، )التالي فهذه الخطوة تعطي أس)اب ودواعي إنتاج، حدید تحالوثائ� على 

والمصیر النهائي للوثائ�، حیث تعد أساس تصم�م الأنظمة التي تقوم )أرشفة وحف� الوثائ� 

  .وتعد Gدلیل لق�اس Gفاءة الأنظمة الموجودة

سة التي جل المتطل)ات المتعلقة )حف� الوثائ� التي تنتجها المؤسعلى نتعرف من خلالها 

الإلزامات القانون�ة والتنظ�م�ة، نتمGن أ�ضا من تقی�م مع فیها النظام، )التواف� یوضع 

  .حالة عدم الحف� الجید للوثائ�في الأخطار التي تتعرض لها المؤسسة 

  الأنظمة الموجودةتقی�م : )د(الخطوة  -

المؤسسة وGذا Gل نظم في هدف هذه الخطوة هو تحلیل الأنظمة الوثائق�ة الموجودة 

ذلك علىز
ادة . نشاطات المؤسسةوث� تالتي � الوثائ� فوحأرشفة المعلومات لمعرفة مقای�س 

ین الفارق بین المتطل)ات الأرش�ف�ة المصادق علیها یتساعد هذه الخطوة أو الدراسة على تب

 ههذأن هذه المؤسسة، حیث في ف وGفاءة الأنظمة الموجودة ائمن طرف المؤسسة ووظ

طو
ر نظم جدیدة أو مراجعة الأنظمة الموجودة لتلب�ة تالأخیرة تعتبر أساس تجسید و 

  .2الحاج�ات المحددة خلال الخطوات السا)قة

                                                           
1
Azad Adam. Op.cit.P26. 

2
International standard organisation. Op.cit. P05, P06. 
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اطات، التطب�قات والمشاكل التي قد شزودنا هذه الخطوة )فهم جید لس�اق النت

جیدا وتحدید  Gنتم تر
دون وضع نظام جدید ین)غي دراسة النظام الحاليإن حالة ما ف�تحدث

من خلال ذلك الحصول على نظام Gامل تمGنون تاهر الإیجاب�ة والسلب�ة له حیث ظالم

  .1وفعال

  تحدید استراتیج�ة لتلب�ة المتطلCات الأرش�ف�ة): ه(الخطوة  -

ه الخطوة هو تحدید الس�اسة، التطب�قات، المعاییر، الأدوات والمقای�س ذهدف ه

  . � الوثائ� الضرور
ة لنشاطهافوحإنتاح المؤسسة تبنیها لضمان على ین)غي التیالمناس)ة 

طب�عة المؤسسة )ما ف�ه أهدافها : الاعت)ار)عین�أخذ أن ین)غي  اخت�ارإستراتیج�ة

اطات، مح�طها التكنولوجي، شوتار
خها،نوع�ة النشا� الذZ تمارسه، طر
قة ق�ادة الأعمال والن

  .ثقافة المؤسسة، الإلزامات الخارج�ة

ظام�ة ومناس)ة نممنهجة،  إستراتیج�ةد الانتهاء من هذه الخطوة نتمGن من تبني عن

أساس تصم�م، تمثل الوثائ�، هذه الاستراتیج�ة على �، استعمال والحفا� فلإنتاج، أرشفة، ح

  : مراجعة وفحص نظام الأرشفة، )التالي فناتج هذه الخطوة �Gون Gالآتي

تواف� مع الحاج�ات تالتیتلب�ة المتطل)ات الأرش�ف�ة و على قائمة للإستراتیج�ات القادرة  -

  .2سةالأخر: للمؤس

  .الإستراتیج�ات والمتطل)ات بینالعلاقات تمثیل  -

  .عامة وواضحة إستراتیج�ة بتبني صيیو  للإدارةتقر
ر موجه  -

  

                                                           
1
Manuel DIRKS. Op.cit. P 34. 

2
Intoweb. Management-Internal Business Analysis. In Intoweb (En ligne). Disponible sur : 

http://www.intoweb.com/intranets/internal_business_analysis.php: (Consulté le 24/03/2015). 
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  :مة المفردات المعتمدةئقا 7.6.1

ة معینة ین)غي تحدید المصطلحات سمؤسفي لأرشفة لعند الق�ام ببني منهج أو نظام 

ین �ستعملون هذا النظام، ین)غي ذروفة من طرف Gل العمال العاستعمالها، تكون معلى المتف� 

  .مدونة خاصةفي توثی� هذه المصطلحات 

  :قوائم الإسناد •

تستعمل . إلخ.....الموضوعات، أسماء عامةرؤوس قائمة مقننة للمصطلحات سواء ه� -

  .1عمل�ة التكشیففي 

التكشیف أو ال)حث الوثائقي بإت)اع قواعد في قائمة ألف)ائ�ة لمصطلحات تستعمل ه� -

محددة، )النس)ة للمصطلحات غیر المعتمدة توضع إحالة أمامها تحیل إلى المصطلح 

  . 2المعتمد

  :الم>نز •

كشیف، تعمل�ة الفي عادةمتعلقة )مجال معین، تستعمل طلحات ص)مهو Gتاب خاص 

  .3وتقنین المصطلحاتالتوحید هدفها هو 

7.1 Vرزنامة الحف:  

نظام أو عنصر من برنامج تسییر الوثائ� الإدار
ة عن رزنامة الحف� ع)ارة :01تعر�ف 

الوثائ� الخاصة  إقصاء� و فالذZ یلم مجمل النشاطات المتعلقة بإعداد وتجسید س�اسة ح

  .4)مؤسسة معینة

                                                           
1
ADBS. Liste d’autorité. In : association des professionnels de la documentation(En ligne). Disponible 

sur : http://www.adbs.fr/liste-d-autorite-17636.htm?RH=OUTILS_VOC (Consulté le 24/03/2015). 
2
HankaHensens. LISTES D’AUTORITE. In : IRD(En ligne). Disponible sur : 

http://www.mpl.ird.fr/documentation/indexation/liste.htm (Consulté le 24/03/2015). 
3
Merriam-webster. Thesaurus. In : merriam-webster (En ligne). Disponible sur : http://www.merriam-

webster.com/dictionary/thesaurus (Consulté le 24/03/2015). 
4
DINEL. Gestion des documents actifs (En ligne). Canada : université de Laval, 2011. Disponible sur : 

http://www.piaf-archives.org/espace-formation/file.php/22/index.html: (Consulté le 24/03/2015). 
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الوثائ� الإدار
ة حیث تحدد مسار یر یتسفي ات أهم�ة )الغة ذأداة هي :02تعر�ف 

أداة نشأتها إلى إقصائها أو دفعها إلى مصالح الحف� التار
خي، تعتبر  ذائ� منثالو 

  .1تسییرفعالة

ات العموم�ة )الاعتماد على سمن القانون الخاص )الأرشیف تلزم المؤس 8و7 المادة

  .ف الوطنيلأداة والمصادقة علیها من طرف الوزارة التا)عة لها والأرشیاهذه 

1.7.1 V2:أهم�ة رزنامة الحف
  

  .� الوثائ�فمدد حتحدید  -

  . هائالتهاني أو إقصاحفظها مسار الوثائ� منن نشأتها إلى تحدید  -

  .أو السرقةالض�اع ضمان حما�ة الوثائ� من  -

  خلال إقصاء الوثائ� الخال�ة من من � والمGان ئالوثاعن ال)حث جهد اقتصاد الوقت،  -

  

  :الحصولق والأمن وحق 2.7.1

تحدد حقوق عمل إعداد أداة ین)غي � من الوصول غیر القانوني ئلضمان حما�ة الوثا

الوعاء حما�ة 
ن)غي ، و )من له ح� الوصول إلى أZ معلومة أو وث�قة(لوصول إلى الوثائ� ا

المعدات الضرور
ة تجهز )Gل أن ین)غي المحلات وائي، شالعالمادZ من الإتلاف والوصول 

طرف ذوZ أماكن غیر قابلة للوصول إلا منفي حف� المفات�ح والشفرات عین یتلهذا الشأن، 

  .3الحقوق 

                                                           
1
Secrétariat général. Présentation du calendrier de conservation. In : Université du Québec à 

chicoutimi (En ligne). Disponible sur : 
http://www.uqac.ca/direction_services/secrétariat_general/archives/calendrier_conservation.php#cala
ndrier (Consulté le 24/03/2015). 
2
 Division de la gestion de documents et des archives. Calendrier de conservation des documents. In : 

Université Montréal [en ligne]. Disponible sur : 
http://www.archiv.umontreal.ca/service/calendrier/calendrier accueil.html: (Consulté le 30/03/2015). 
3
 Afnor. NFZ 42-013: Spécifications relatives à la conception et à l’exploitation de systèmes 

informatiques en vue d’assurer la conservation et l’intégrité des documents stockés dans ces 
systèmes. France  :Afnor ,2001 .P21.  
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  : الإدار�ةعمل�ة تسییر الوثائ1  إجراءات 3.7.1

  :یليتتمثل ف�ما 

  .الوثائ� إدماج -

  .التسجیل -

  .الترتیب -

  .لضمان حمایتهاتصنیف الوثائ�  -

  .النهائي للوثائ�تحدید المصیر  -

  .التخز
ن -

  .الوثائ�استعمال وتقفي أثر  -

  .النهائي للوثائ�تجسید المصیر  -

  

   



 
 

 
 

 الأرشیف بتسییر المتعلقة لتنظیمیةوا التشریعیة المعاییر والنصوص:لثانيا لالفص

131

 الأرشیف في ظل التشر�ع الجزائر"  .2

  :التشر�ع الأرش�في 1.2

لم �عرف الأرشیف ولا مؤسساته )الجزائر صدور نصوص قانون�ة )المفهوم الضی� إلا 

، وهو ما جعل عمل�ة الإعتناء والتكفل بهذا القطاع الحیوZ ضع�فة 1972إبتداء من سنة 

النصوص  ض، وأ�ضا )ع)الأرصدة الأرش�ف�ة(التار
خ برغم توفر مادته الأساس�ة قبل هذا 

المتعل� بإعادة تطو
ر الرصید  9-64المتعلقة ب)عض الحالات الخاصة، مثل النص 

المتضمن إحداث شهادة تقن�ة  135-64أو الرسوم رقم  1الأرش�في لصالح العقار الفلاحي

المتعل� بتحو
ل محفوظات الجهات  171-66م في تخصص المGت)ات والأرشیف، أو الرسو 

القاضي بإحداث  175- 70القضائ�ة إلى Gتاب ض)v المجالس القضائ�ة، Gذلك المرسوم 

  .2إلخ... مدیر
ة فرع�ة للأرشیف )مصالحها تكون تا)عة للأمانة العامة 

لذلك Gان من الطب�عي أن یهتم المشرع الوطني وهو یجتهد في وضع لبنات مؤسسات 


ة قائمة بذاتها إبتداءا من أعلى هرم في الدولة إلى أ)سv مستو: ف�ه خلال العشر
ة جزائر 

الأولى من إستقلال ال)لاد )مؤسسة الأرشیف خاصة )عدما بدأت هذه الهیئات تنشv وتمارس 

مهامها، وتنتج وثائ�، أص)حت ف�ما )عد وثائ� أرشیف )اعت)ارها المنتوج الطب�عي لتلك 

)ه المسؤولون Gذلك إلى أهم�ة تأس�س الرصید الوطني للأرشیف وGان المؤسسات، من هنا تن

القاضي  36-71عندما اصدر الرئ�س الراحل هوارZ بومدین الأمر رقم  1971ذلك سنة 

ضمن مادته الأولى والثان�ة، مع إعت)ار الأرشیف ملك  3بإحداث مؤسسة للوثائ� الوطن�ة

  .عمومي للشعب

                                                           
1
Loi N° 64-9 du 11 Juilet 1964 Ayant Pour objet La Reconstitution des Archives des Bureaux des 

Hypothequesd'oran et de sidi Bel Abbas Détruites au Cours de la Guerre , In , Jora. 
2
Decret N° 70-175 du 16 Novembre 1970 Portant Création D'Une Sous Dérection a la Documentation 

et Des Archives. 
3
Ordonnance N° 71-36 Du 03 Jun 1971 Portant Institution D'un Fonds des Archives Nationales, In, 

jora. 
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ــا لمیــدان الأرشــیف واعتبــره جــزءا مــن التــراث الــوطني  وهــو الأمــر الــذZ أعطــى دفعــا قو�

  .1والشخص�ة الوطن�ة وعنصر هام وضرورZ للتطور الطب�عي للدولة العصر
ة

وعلى العموم فـإن عـدد النصـوص التـي صـدرت فـي مجـال الأرشـیف والمنشـورة )الجر
ـدة 

نصــا جــاءت ) 65(بلــغ حــوالي خمســة وســتون  2005إلــى مــارس  1962الرســم�ة منــذ ســنة 

ــــــرا مــــــن مو  ــــــرارات، �ضــــــاف إلیهــــــا ط)عــــــا عــــــددا Gبی ــــــوانین، مراســــــ�م، وق ــــــین أوامــــــر، ق زعــــــة ب

  .*Instructions والتعل�ماتCirculaires المناشیر

لكــن وإذا Gــان الــ)عض �عتبــر هــذا العــدد مــن النصــوص مGســ)ا مهمــا فــي المیــدان، وهــو 

یــر: عGــس  )الفعــل Gــذلك فــإن هنــاك فــي المقابــل عــددا Gبیــرا مــن المهنیــین والمتخصصــین مــن

أداة لكتا)ـة (والجماعـة ) إث)ـات الحقـوق (ذلك )النظر إلى أهم�ة الوث�قة الأرش�ف�ة في ح�اة الفرد 

و�طـــــالبون )مز
ـــــد مـــــن النصـــــوص القانون�ـــــة اللازمـــــة التـــــي تضـــــمن التســـــییر الجیـــــد  )التـــــار
خ

والمحافظة المثلـى للأرصـدة الأرشـ�ف�ة، وهـذا أمـام ضـعف مـا هـو متـوفر مـن نصـوص قانون�ـة 

ي برهنـــت علـــى إحتوائهـــا علـــى نقـــائص Gبیـــرة Gـــان لهـــا تـــأثیر ســـلبي علـــى إدارة الأرشـــیف التـــ

وتسییره )طر
قة علم�ة، و�مGـن تقسـ�م التشـر
عات الأرشـ�ف�ة )ـالجزائر حسـب الفتـرات إلـى ثلاثـة 

  :مراحل 

  المرحلة الأولى •

وتمیزت هـذه الفتـرة )انتقـال مصـلحة المحفوظـات، Gمـا Gانـت  1970 – 1962تمتد من 

تــــدعى آنــــذاك مــــن وصــــا�ة إلــــى وصــــا�ة، Gمــــا تمیــــزت )ظهــــور عــــدد مــــن المشــــار
ع الخاصــــة 

)الأرشــــیف، منهــــا علــــى ســــبیل المثــــال، فــــتح مناصــــب شــــغل خاصــــة )الأرشــــ�فیین، أو تكــــو
ن 

                                                           
رسالة مقدمة لنیل شھادة الماجستیر، ... ( أھمیتھ، تنظیمھ، حمایتھ القانونیة، وواقعھ : الأرشیف الإداري في الجزائر . درواز كمال 1

  . 76، ص )  2002قسنطینة ، علم المكتبات، جامعة 
التي توقف نشرھا في الجریدة الرسمیة منذ السبعینیات وأصبح یتم تداولھا من الھیئة الوصیة المنتجة لھا إلى الھیئات العاملة تحت *

  .وصایتھا
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إلــخ، إضــافة علــى تســجیلها ل)طــئ فــي حر�Gــة التشــر
ع، ... متخصصــین فــي حفــ� الأرشــیف 

1
ة المفعول خلال هذه الفترةذلك أن القوانین الفرنس�ة Gانت لاتزال سار .  

  :المرحلة الثان�ة •

الـــذZ أعتبـــر أساســـ�ا  36-71ط)عهـــا الأمـــر الرئاســي رقـــم  1978 – 1971وتمتــد مـــن 

)النســ)ة للأرشـــیف الـــوطني، Gمــا تمیـــزت بإصـــدار نصـــوص مهمــة خاصـــة )الوثـــائ� الأرشـــ�ف�ة 

  .67-77وضرورة حفظها، و�إحداث مراكز حف� على المستو: الوطني منها الرسوم 

  :المرحلة الثالثة •

إلــى یومنــا هــذا، خصوصــ�ة هــذه المرحلــة تتمثــل فــي عــودة الوصــا�ة  1979وتبتــدء مــن 

علــى الأرشــیف إلــى وزارة الثقافــة، ثــم إلــى رئاســة الجمهور
ــة، Gمــا شــهدت إنجــازات هامــة تعــود 

علــى الســ)عینات منهــا مشــروع بنا�ــة الأرشــیف الــوطني والتــي تعتبــر الیــوم تحفــة فــي المیــدان، 

أ�ضـا إنشــاء المرGـز الــوطني للأرشـیف Gــذلك، التحضـیر لمشــروع القـانون الخــاص )الأرشــیف و 

  .1988في فترة الثمانین�ات والذZ صدر في ینایر من عام 

وعلــى العمــوم فــإن أول نــص قــانوني ذا أهم�ــة )الغــة فــي تــار
خ الأرشــیف الجزائــرZ هــو 

فـــي میـــدان الأرشـــیف، Gمـــا  الســـالف الـــذGر الـــذZ وضـــع الم)ـــاد[ الأول�ـــة 36-71الأمـــر رقـــم 

�عتبره المختصون في مجال الأرشیف أول نص تشر
عي على الإطلاق Gان له الفضل فـي لَـمِّ 

شَمْلِ الوثـائ� التار
خ�ـة التـي سـلمت مـن نهـب المسـتعمر سـواء عـن طر
ـ� الترحیـل أم الحـرق، 

فضـل فـي تكـو
ن Gما شGل أول تدبیر لص�انة التراث الإدارZ، والتـار
خي والثقـافي، وGـان لـه ال

ما �مثل الیوم الرصید الأرش�في الوطني المتواجد )مرGز الأرشیف الوطني، حیث إشتمل علـى 

س)ع مواد تعتني )عمل�ة جمع، حف� الوثـائ� مـع ضـمان حـ� الإطـلاع علیهـا لـلإدارة والمـواطن 

حسـب مـا تسـمح )ـه النصـوص، لكـن وأمـام عـدم وضـوح هـذا الـنص صـدر منشـور رئاسـي فــي 
                                                           

الراحل ھواري بومدین ، عندما أصدر الرئیس 1973لم یوقف العمل بالقوانین الفرنسیة بالجزائر بعد الأستقلال إلا إبتداء من سنة 1
  .1973جویلیة سنة  5الصادر في  29 – 73: المرسوم رقم 
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أوضــح )عــض المفــاه�م، منهــا أهم�ــة الوث�قــة العاد�ــة والقد�مــة فــي تســییر  1971نــوفمبر  08

الإدارة تســــییرا ســــل�ما وفائــــدتها المقبلــــة للتــــار
خ، لــــذلك فلقــــد حمــــل )عــــض التــــدابیر والتعل�مــــات 

الخاصة بتنظ�م وتسـییر الأرشـیف تسـییرا علم�ـا مـع إبـراز الفوائـد العلم�ـة والتار
خ�ـة لـه خاصـة 

  .1ة التار
خإستعماله في Gتا)

ــــة أخــــر: )عــــد ســــنة   67-77أهمهــــا المرســــوم  G19712ــــذلك صــــدرت نصــــوص قانون�

الـذZ عـالج الأرشـیف الـوطني مـن خـلال مـواده المائـة وثلاثـة،  3الخاص )المحفوظـات الوطن�ـة

مـــن حیـــث المهـــام والصـــلاح�ات وتنظـــ�م مؤسســــة الأرشـــیف الـــوطني الجدیـــدة علـــى المســــتو: 

النصــین اللــذین  67-71و�عتبــر هــذا الــنص، إضــافة إلــى الأمــر الــوطني، الجهــوZ، والمحلــي، 

وضـعا الأســس لس�اســة فــي مجـال الأرشــیف إســتلهمت م)ادئهــا مـن النصــوص الأساســ�ة للثــورة 

ذلك أن غالب�ـة النصـوص التـي سـ)قته . الجزائر
ة، Gما �عد من المGتس)ات في مجال الأرشیف

وتجســـیدها علـــى أرض المیـــدان، نیتجـــة  فـــي الظهـــور ورغـــم طموحاتهـــا النظر
ـــة لـــم یـــتم تفعیلهـــا

  .*لأس)اب Gثیرة

الــذZ لایــزال ســارZ  094-88علــى الإطــلاق فهوالقــانون رقــم   أمــا أهــم هــذه النصــوص

المفعــول، )حGــم عــدم تعدیلــه أو إلغــاءه رغــم تجــاوز الــزمن لــ)عض مــواده، و�عتبــر هــذا القــانون 

ســـائل المتعلقـــة )الموضــــوع قانونـــا خاصـــا )الأرشــــیف، Gمـــا �عتبـــر المرجــــع فـــي العدیـــد مــــن الم

)اعت)ـاره الـنص الرسـمي، فهـو الـذZ �حـدد القواعـد التـي تحGـم سـیر الأرشـیف الـوطني وتنظ�مــه 
                                                           

  .المتعلق بتسییر الأرشیف  1971نوفمبر  08المنشور المؤرخ في : لمزید من التفاصیل أنظر 1

الجریدة الرسمیة . عن. المتضمن إنشاء المجلس الاستشاري الأرشیفي الوطني  1974أفریل  25المؤرخ في  75- 74المرسوم رقم  - 
  .للجمھوریة الجزائریة 

  .المتضمن فتح تخصص الأرشیف في علم المكتبات  1975جویلیة  25قرار  - 

  . 1974أفریل  22المؤرخ في  72- 74المرسوم الرئاسي رقم  - 

لمعلومات والآثار المتضمن أسلاك المكلفین بالبحث في المكتبات والأرشیف ومراكز ا 221- 81إلى  211- 81مجموعة المراسیم رقم  - 
  .والمتاحف 

المتعلقة بإنشاء اسلاك المكلفین بالبحث في المكتبات والأرشیف ومراكز المعلومات  292- 81إلى  288- 81مجموعة المراسیم رقم  - 
  .إلخ... والمتاحف والمناطق التاریخیة برآسة الجمھوریة 

  .وطني، عن الجریدة الرسمیة للجمھوریة الجزائریةالمتضمن الأرشیف ال 1977مارس  8المؤرخ في  67- 77المرسوم رقم 3
*

  .تغییر الوصایة على الأرشیف  - 

  .عدم توفر الشروط الذاتیة والموضوعیة من تحسیس بأھمیة الأرشیف والإمكانیات المادیة والبشریة - 

  .إلخ ... تعیین إداریین على رأس المراكز الھامة وتھمیش الإطارات المتخصصة  - 
  .والمتعلق بالأرشیف الوطني  1988جانفي  26المؤرخ في  09 - 88القانون رقم 4
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من جم�ـع الجوانـب و)مختلـف أنواعـه عامـا Gـان أم خاصـا، مـن حیـث تعر
فـه وطـرق معالجتـه، 

  .إلخ... حفظه، دفعه، �Gف�ات إقصاءه والإطلاع عل�ه 

الــنص القــانوني الأساســي المعتمــد فــي مجــال الأرشــیف، و�هــذا أصــ)ح هــذا المرســوم هــو 

وGــل مــا یتعلــ� )ــه بــرغم صــدور مرســوم آخــر جــاء خاصــا بإحــداث المدیر
ــة العامــة للأرشــیف 

، إضــافة إلــى الــنص الخــاص 1الــوطني والمــدیر
ات التا)عــة لهــا مــع تحدیــد المهــام والصــلاح�ات

ة للأرشــیف اللــذان لــم یر
ــا النــور والمفتشــ�ة الوطن�ــ 2بإنشــاء المجلــس الأعلــى للأرشــیف الــوطني

ـــى یومنـــا هـــذا، مـــع أنـــه Gـــان بإمGـــان هـــذه المفتشـــ�ة مـــثلا أن تتـــا)ع وضـــع الأرشـــیف علـــى  إل

  .المستو: الوطني واتخاذ ما یلزم من قرارات وتدابیر من أجل التدخل السر
ع لحف� الأرشیف

ائـر أن تـزود مما سب� یتبین جل�ا أنـه علـى المسـتو: التنظ�مـي والقـانوني إسـتطاعت الجز 

المجــال )مجموعــة مــن النصــوص القانون�ــة علــى المســتو: المؤسســاتي علــى وجــه الخصــوص، 

ــــدان  ــــي می ــــوطني ف ــــین �شــــید )مجهــــودات المشــــرع ال ــــر مــــن المهنی ــــا وجعــــل Gثی وهــــو مــــا جعلن

الأرشــــیف، هــــذه المجهــــودات تعGــــس فــــي نظرنــــا إهتمــــام الســــلطات العل�ــــا فــــي الدولــــة )ــــالتراث 

أهم�ة )الغة في تحدید الهو�ة الوطن�ة، أو )اعت)اره الـذاكرة التـي �عتمـد الأرش�في، ل�س لأنه ذو 

بـــل لأنـــه أداة تســـاهم فـــي التطـــور الإقتصـــادZ، والإجتمـــاعي . *علیهـــا فـــي Gتا)ـــة تـــار
خ الـــ)لاد

  .والس�اسي من خلال السیر الحسن لمؤسسات الدولة

  

                                                           
1
Decret N° 88-45 du 01 Mars 1988 Portant Création de La Direction Générale des Archives Nationales 

et Fixant ses Attributions . 
2
Decret N° 88-46 du 01 Mars 1988 Relatif au Conseil Superieur des Archives Nationles. 

3Badjaja, Abdelkarim .Methode D'élaboration d'une Politique Nationale de Gestion des Archivies : 

L'experienceAlgerienne . 2eme Sémenaire National Sur les Archives D'entreprise,  Birkhadem 22 – 23 

Janvier 2001. C.D.G.A.M / Cerist 
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)صـــفة خاصـــة لكـــن و�ـــرغم هـــذا فـــإن الجم�ـــع یتفـــ� Gـــذلك علـــى أن التشـــر
ع للأرشـــیف 

علــى إعت)ــار  1والمجــال الثقــافي )صــفة عامــة لــم �شــGل أولو�ــة الدولــة الجزائر
ــة غــداة الاســتقلال

 Zأن أولو�اتهـــــــا واهتماماتهـــــــا وجهـــــــت لمجابهـــــــة الوضـــــــع الصـــــــعب فـــــــي المجـــــــال الإقتصـــــــاد

والإجتمــاعي، مــن هنــا غــاب الترGیــز والتفصــیل حــول مضــمون هــذه النصــوص التــي لــم تلـــ� 

أرض الواقــع نتیجــة غموضــها مــن جهــة وعــدم إشــتمالها علــى التفاصــیل  التطبیــ� الفعلــي علــى

  .التطب�ق�ة المطلو)ة من جهة ثان�ة

هGــذا إذن و)عــد هــذه الإطلالــة الســر
عة والقصــیرة علــى أهــم النصــوص التــي صــدرت فــي 

مجـــال الأرشـــیف فـــي الجزائـــر، و)عـــد إســـتقرائنا لمختلـــف محتو�اتهـــا، فـــإن مـــا �مGـــن ملاحظتـــه 

الســـالف  36-71ع العمـــوم الـــذZ إتســـمت )ـــه، ف)النســـ)ة للأمـــر الرئاســـي بخصوصـــها هـــو طـــا)

الــذGر )اعت)ــاره أول نــص ذو أهم�ــة )الغــة فــي المجــال لاحظنــا بخصوصــه أنــه جــاء موضــوع�ا 

فــي فلســـفته، ولكنــه غامضـــا ومبهمــا فـــي توجهاتــه التـــي ترجمتهــا مـــواده الســ)عة، ومـــا وقــع ف�ـــه 

لــنص )العر��ــة علــى إحــداث مؤسســة للوثــائ� المشــرع مــن خلــv فــي المفــاه�م، )حیــث یتحــدث ا

الوطن�ــة، بینمــا �شــیر الــنص )اللغــة الفرنســ�ة إلــى إنشــاء رصــید الوثــائ� الوطن�ــة، وهــي الع)ــارة 

التـــي تســـاءل )شـــأنها Gثیـــر مـــن المختصـــین، فهـــل یؤخـــذ )المصـــطلح العر�ـــي علـــى إعت)ـــار أنـــه 

رجم علــى أسـاس أنـه أكثــر الـنص الأصـلي للقـانون؟ أم ین)غــي الرجـوع إلـى الــنص الفرنسـي المتـ

وضــوحا مــن الــنص العر�ــي، ولعــل التفســیر الــذZ �مGــن أن نقدمــه فــي هــذا المجــال هــو جهــل 

  .المشرع لهذا المیدان، Gونه یتعرض له لأول مرة

أمـا الملاحظــة الثان�ــة التـي نبــدیها بخصــوص الحفـ� )اعت)ارهــا لــم تعـv أهم�ــة Gبیــرة لهــذه 

مفهوم الحف� ذاته وإجراءاته العمل�ـة التـي مـن شـأنها العمل�ة من حیث التوض�ح والتفصیل في 

أن تســـاهم فـــي عمل�ــــة الحفـــا� علــــى الوث�قـــة الأرشـــ�ف�ة أطــــول مـــدة ممGنــــة )اعت)ارهـــا الهــــدف 

النهائي الذZ تصبو إل�ه عمل�ة التسییر العلمي الجید من خـلال الـنص، ولمز
ـد مـن التفاصـیل 
                                                           

رسالة مقدمة لنیل شھادة ( السیاسة الوطنیة للمعلومات العلمیة والتقنیة ودورھا في دعم البحث العلمي في الجزائر . ناجیة  قموح ،1
  ) . 2004دكتوراه دولة، علم المكتبات، جامعة منتوري قسنطینة، 
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)اعت)ـاره القـانون المرجـع حال�ـا ، لنـر:  09-88سنحاول ف�ما یلي تسل�v الضوء علـى القـانون 

  .تسییر الأرشیفما وفره من شرو� 

  :09 – 88 ضمن القانون  الأرشیف 2.2

تطلـــــب مجموعــــة مـــــن الإجــــراءات الفن�ـــــة العمل�ــــة التـــــي تســـــییر الأرشــــیف یمعــــروف أن 

 Zتضمنها الإحت�اطات القانون�ـة التـي )موجبهـا �سـتط�ع الأرشـ�في أن �حـاف� علـى الرصـید الـذ

في عهدته وتحت مسـؤولیته، ذلـك أن الق�ـام بهـذه العمل�ـة علـى أكمـل وجـه یتطلـب ضـرورة هو 

الإســتناد إلــى قــرارات مــن قبــل الجهــة الوصــ�ة لتــوفیر مــا یلــزم مــن إمGان�ــات ماد�ــة وتجهیــزات، 

ومخــازن ملائمــة، ومــوارد )شــر
ة مؤهلــة، Gمــا یتطلــب صــ�اغة نصــوص قانون�ــة تلــزم مختلــف 

Zعد من أكبر التحد�ات المطروحة على الأرش�في المؤسسات المنتجة، الذ�.  

لكن و)الرجوع إلـى نـص القـانون المـذGور أعـلاه لاحظنـا إشـتماله علـى سـتة أبـواب تنـاول 

فیهــا جوانــب متعــددة، منهــا الحفــ� الــذZ جــر: الحــدیث عنــه ضــمن بنــود ال)ــاب الثــاني، حیــث 

  .لاعوGذلك الإط الإقصاءتطرق ف�ه إلى الحف� والدفع، والمعالجة، و 

ـــع وفـــي  ـــاب الرا) ـــود ال) ـــمبن ـــوطني،  ت مصـــالح الدولـــة و تحدیـــد مهـــام مؤسســـة الأرشـــیف ال

ومؤسســاتها، وأ�ضـــا )اعت)ــاره �حـــوZ جــزء مـــن التــراث الأرشـــ�في العلمــي التـــار
خي الــذZ نـــص 

  .القانون على حمایته دون تحدید ما ه�ة هذه الحما�ة وإجراءاتها Gذلك

الإجراءات الكفیلـة )حما�ـة الأرشـیف والمحافظـة  لقد جاء النص القانوني خال�ا من تحدید

عل�ــه، فلــم یتعــرض مــثلا لعمل�ــات الحفــ� داخــل المخــازن ومــا یتطلــب ذلــك مــن تحدیــد للشــرو� 

  والمقای�س الطب�ع�ة المطلو)ة والتي تختلف بدورها )اختلاف الوعاء ذاته، 

رشیف سـواء مـن Gذلك لم ُ�عَرف المشرع )الإحت�اطات الواجب إتخاذها )مناس)ة تداول الأ

قبل الأرش�في أو ال)احث الذG Zثیرا ما �حتاج إلى مثل هذه الوثـائ� ذات الفائـدة العلم�ـة، Gمـا 
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أقــر بــذلك المشــرع ذاتــه، مثــل هــذه التفصــ�لات والشــروحات لــم �شــمل علیهــا الــنص الحــالي لا 

  )النس)ة للأرشیف العام ولا الأرشیف الخاص، 

رة عامة دون ترGیز أو تفصیل لمـا تتطل)ـه هـذه لقد جر: الحدیث عن عمل�ة الحف� )صو 

 �العمل�ــة الحساســة مــن توصــیف وتحدیــد للإجــراءات والوســائل الماد�ــة والفن�ــة، ومــن ثــم الحفــا

علـى الأرصـدة وحمایتهـا خاصـة فــي العصـر الحـالي ومـا تشـهده الوث�قــة مـن تغیـرات سـواء فــي 

تكنولوج�ـا الحدیثـة مجـال الأرشـیف صناعتها وإنتاجها أم تداولها والإطلاع علیهـا، مـع دخـول ال

  .من )ا)ه الواسع

لــذلك فــإن الوقــت قــد حــان لتنــاول المشــرع لهــذا المیــدان الحیــوZ الهــام مــن جم�ــع جوان)ــه 

للجهــة  بواسـطة نصــوص قانون�ــة تمتــاز )الدقـة والتفصــیل، وألا یتــرك الأمــر Gمـا هــو عل�ــه الآن

إدارة وتســییر الأرشــیف، لأن وص قضــا�ا حساســة ومهمــة فــي الوصــ�ة لتصــدر تعل�مــات بخصــ

 .هذه التعل�مات ورغم أهمیتها فإنها لم تأت )التفص�لات المطلو)ة لهGذا قضا�ا

  :09 – 88 القانون أبواب  3.2

  أح>ام عامة:الCاب الأول �

  .رشیف الوطني وتنظمه�حدد هذا القانون القواعد التي تحGم سیر الأ :)01(المادة  •

رش�ف�ة )مقتضي هذا القانون هي ع)ـارة عـن وثـائ� تتضـمن ن الوثائ� الأأ ):02( المادة •

Z شـــخص أو ســـلمها أنتجهـــا ، أو ســـندها المـــادZأو شـــGلها أخ)ـــارا مهمـــا �Gـــن تار
خهـــا أ

ثنــاء ممارســة أو خاصــة أو هیئـة عموم�ــة Gانــت أ�ــة مصــلحة أو أو معنو�ــا أطب�ع�ـا Gــان 

  .نشأتها

مجموعــة الوثــائ� المنتجــة او رشــیف )مقتضــى هــذا القــانون مــن یتكــون الأ :)03(المــادة  •

ـــة والأ ـــة والجماعـــات المحل� ـــو
ین �شـــخاص الطبالمســـتلمة مـــن الحـــزب والدول ـــین والمعن عی
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ثناء ممارسة نشاطها معروفـة )فوائـدها وق�متهـا سـواء أو الخاص أسواء من القانون العام 

  .رشیف المختصةلى مؤسسة الأإو نقلت أو حائزها أGانت محفوظة من مالكها 

�Gـــون منظمـــا  ،وحفـــ� الوثـــائ� الأرشـــ�ف�ة، ن إنشـــاء صـــندوق للأرشـــیفإ :)04( المـــادة •

  .للفائدة العامة

  الأرشیف العام: الCاب الثاني �

یتكون الأرشیف العمومي من الوثائ� التار
خ�ة ومـن الوثـائ� التـي تنتجهـا  :)05(المادة  •

  .ت العموم�ةوالجماعات المحل�ة والمؤسسات والهیئا، والدولة ،وتسلمها هیئات الحزبأ

�Gــون الأرشــیف العمــومي غیــر قابــل للحجــز او التصــرف ف�ــه او تملكــه  :)06( المــادة •

 .)التقادم

ام تسـترده عـ و معنو
ون ذا مصدرأشخاص طب�عیون أرشیف الذZ �حوزه ن الأأذا ثبت إ

  .Z وقتأالدولة في 

عمالهـــا أ مـــن هـــذا القـــانون )م)اشـــرة  3تلتـــزم الهیئـــات المـــذGورة فـــي المـــادة  :)07(المـــادة  •

عــداد الوثــائ� إ تحــت تعل�مــات المؤسســة المGلفــة )الأرشــیف الــوطني وتوجیهاتهــا و)عمل�ــة 

  .للأرشیف

مـــن هـــذا  3طـــار اســـتعمال الهیئـــات العموم�ـــة المـــذGورة فـــي المـــادة إفـــي  :)08(المـــادة  •

 .رش�ف�ةو المستلمة موضع فرز لإخت�ارذات الفائدة الأأالقانون تكون الوثائ� المنتجة 

محـــددة )الاشـــتراك مـــع الهیئـــة  الإقصـــاءتكـــون الوثـــائ� المخصصـــة للإقصـــاء و�Gف�ـــات 

  .المعن�ة والمؤسسة المGلفة )الأرشیف الوطني

ــــدة أرشــــ�ف�ة للمؤسســــة المGلفــــة )الأرشــــیف  ــــى فائ ــــائ� التــــي تحتــــوZ عل ــــا الوث ــــدفع وجو) ت

  .الوطني

مــن هــذا القــانون  3رشـیف الهیئــات العموم�ــة المــذGورة فـي المــادة أن دفــع إ:)09(المــادة  •

مام المؤسسة المGلفة )الأرشیف الوطني عندما تص)ح الوثـائ� غیـر ضـرور
ة للهیئـة أیتم 

 .المعن�ة
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  .جل القانون للحف�یتم الدفع خلال سنتین )عد انقضاء الأ

ســنة مــن ) 25(ومجانــا )عــد  یــتم فــتح الأرشــیف العمــومي للإطــلاع )حر
ــة:)10(المــادة  •

 .إنتاجه

والنظام العام وشـرف العـائلات فـان الاطـلاع  ،نه ومن اجل حما�ة الس�ادة الوطن�ةأغیر 

  :جل المحدد على النحو التاليلا )عد انقضاء الأإعلى )عض الوثائ� لا یتم 

مـام القضـاء ول�سـت لهـا صـلة )الح�ـاة أسنة ابتداء من اختتام القضا�ا المطروحـة  50 -

  .الخاصة للأفراد

و الـــدفاع ،أســـنة ابتـــداء مـــن تـــار
خ الســـند )النســـ)ة للوثـــائ� التـــي تهـــم امـــن الدولـــة 60 -

  .الوطني وستحدد قائمة هذه الوثائ� عن طر
� التنظ�م

)النســــ)ة للوثــــائ� التــــي تحتــــوZ علــــى , ســــنة ابتــــداء مــــن تــــار
خ مــــ�لاد الشــــخص 100 -

  .تخص ح�اة الفراد الخاصةمعلومات فرد�ة ذات طا)ع طبي لاس�ما الملفات التي 

ــادة  • رشــیف العمــومي الــذG� Zــون )طب�عتــه فــي متنــاول یــتم الاطــلاع علــى الأ :)11(الم

  .العامة دون اجل محدد

  الأرشیف الخاص:  الCاب الثالث �

و العـائلات أالأشخاصـرشیف الخـاص مـن الوثـائ� التـي �حوزهـا یتكون الأ :)12(المادة  •

  .غیرالعموم�ةو المنضمات أو المؤسسات أ

ـــادة  • ـــة أیجـــب علـــى Gـــل مالـــك او حـــائز لوثـــائ� خاصـــة لهـــا  :)13(الم ن تكـــون أو قابل

ن �صــرح بهــا ،أو ثقــافيأو اجتمــاعي أو اقتصــادZ أهم�ــة دائمــة ذات طــا)ع تــار
خي ،أ لها

  .للمؤسسة المGلفة )الأرشیف الوطني

مـن المؤسسـة  رشـ�ف�ة )ـالاقتراحأتصـنف الوثـائ� الخاصـة التـي تمثـل فائـدة :)14(المادة  •

  .المGلفة )الأرشیف )عد التحقی� في صحتها

, تعمــــل الدولـــــة علـــــى دعـــــم وحما�ـــــة وحفــــ� الوثائقالمـــــذGورة التـــــي ت)قـــــى ملك�ـــــة خاصـــــة 

  .و�إمGانها اخذ نسخة
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و أ)صـفة مؤقتـة ، �Gون لكـل مالـك او حـائز للأرشـیف الـذZ �ضـمه بإرادتـه:)15(المادة  •

ثنـــاء أوطني الحـــ� فـــي اخـــذ نســـخة مجانـــا نهائ�ـــة  لـــد: المؤسســـة المGلفـــة )الأرشـــیف الـــ

  .یداع والاطلاع عل�ه )حر
ةالإ

  .و المالكطلب السحبأیداع الأرشیف )صفة مؤقتة بإمGان الحائز إذا Gان إفي حالة ما 

  .و الحائزأرشیف الخاص لاطلاع الغیر �Gون بترخ�ص من المالك فتح الأ

و الانتفـاع أو ینقـل الملك�ـة أن �صـدره أرشـیف و حـائز الأألا �مGـن لمالـك :)16(المادة  •

جنب�ة بدون الموافقة الكتاب�ة من المؤسسة )الأرشـیف أ لى شخص ذZ جنس�ةإو الح�ازة أ

  .الوطني

  .رشیف الخاصن تمارس ح� الشفعة في حالة ب�ع الأأ�مGن للدولة 

ـــادة  • ـــة مـــا :)17(الم ـــة )حـــ� الرعا�ـــة لأغـــراض الصـــ�انة فـــي حال ذا Gانـــت إتحـــتف� الدول

  .خطار التلف والتخر
بإلى إرشیف عرض الأظروف الحف� ت

ن أذا اثبــت إرشــیف مــع ذلــك ملكــا للمــواطن الــذZ بإمGانــه طلــب الاســترداد ی)قــى هــذا الأ

  .هظمن غیر Gاف�ة لحفشرو� الأ

ن أمـن هـذا القـانون  3لا�ح� لهیئات القـانون الخـاص المـذGورة فـي المـادة :)18(المادة  •

الكتاب�ــــة مــــن المؤسســــة المGلفــــة )الأرشــــیف  رشــــ�فها بــــدون الموافقــــةأتــــلاف إتقــــدم علــــى 

 .الوطني

  تحو�ل وحفV الأرشیف: الCاب الراCع �

رشــیف اســتلام وحفــ� وتصــنیف وفــتح الأ: رشــیف الــوطني هــين مهمــة الأإ:)19(المــادة  •

  .لى السلطات والهیئات وال)احثین والى Gل شخص �قدم طل)اإ

جـراءات الاطـلاع عـن إ و رشیف الوطني نشاء وصلاح�ات وتنظ�م سیر مؤسسة الأإ�حدد  •

  .طر
� تنظ�م
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رشـ�في تسهر المؤسسة المGلفة )الأرشـیف وهیئاتهـا علـى تأسـ�س التـراث الأ:)20(المادة  •

رشــیف و�إمGــان المؤسســة المGلفــة ووصــا�ا الأ ،الوطنیو�إمGانهــا الحصــول علــى تبرعــات

  .رجهوخاأرش�ف�ة داخل التراب الوطني أ)الأرشیف وهیئاتها اقتناء وثائ� تمثل فائدة 

  :على للأرشیف الوطني و�Gلف )ما یليأ ینشأ مجلس  :)21(المادة  •

  .تحضیر واقتراح الس�اسة الأرش�ف�ة -

  .التوج�ه والتخط�v والمتا)عة والعمل على تنفیذ الس�اسة الأرش�ف�ة -

  .على للأرشیف الوطني عن طر
� التنظ�م�حدد تشGیل وتنظ�م وتسییر المجلس الأ -

  .رش�في وحفظه وتسییرها�ة التراث الأتضمن الدولة حم:)22(المادة  •

مــن هــذا القــانون )المحافظــة علــى ســلامة وترتیــب  3تلتــزم الهیئــات المــذGورة فــي المــادة 

  .الارشیف الذZ )حوزتها

تلتــــزم المؤسســــةالمGلفة )الأرشــــیف الــــوطني )الســــماح بــــدخول الأرشــــیف  :)23(المــــادة  •

 .لأغراض ال)حث

  جزائ�ة أح>ام:  الCاب الخامس �

ــــ� الوثــــائ� الأأدارة المGلفــــون بجمــــع عــــوان الإأ �عاقــــب  :)24(المــــادة  • و أرشــــ�ف�ة و حف

، و نصوصــه التطب�ق�ــةأرشــیف والــذین یبلغــون المعلومــات خلافــا لأحGــام هــذا القــانون الأ

  .من قانون العقو)ات 302)العقو)ات المنصوص علیها في المادة 

مــن قــانون العقو)ــات  �158عاقــب )العقو)ــة المنصــوص علیهــا فــي المــادة  :)25(المــادة  •

رشـیف و الخاصـة المحفوظـة فـي الأأو اختلس الوثائ� العموم�ة أو خرب أGل من اتلف 

  .لى الود�ع العمومي )صفته هذهإو الودائع العموم�ة المسلمة أ

و تز
�فـا أو
ـرا من قـانون العقو)ـات Gـل مـن ارتكـب تز  216و 215و�عاقب وفقا للمادتین 

  .رش�ف�ةفي الوثائ� الأ
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همــــــال إ و الاخــــــتلاس مســــــهلا بواســــــطة أو التخر
ــــــب أذا Gــــــان التلــــــف إ:)26(المــــــادة  •

 159الود�ـــــع العمـــــومي فالعقو)ـــــة المســـــتحقة هـــــي تلـــــك المنصـــــوص علیهـــــا فـــــي المـــــادة 

  .من قانون العقو)ات

ــــــام عمــــــدا  :)27(المــــــادة  • ــــــب Gــــــل مــــــن ق ــــــب أ�عاق 
ــــــام بتخر تــــــلاف إو أو �حــــــاول الق�

ــــى  ــــائ� الخاصــــة التــــي تحتــــوZ عل ــــة أ الوث ــــالح)س مــــن شــــهر
ن أهم� ــــى ســــنة إرشــــ�ف�ة ) ل

  .دج 20.000لى إ 2000و)غرامة من )1(

  .یجوز الحGم )مصادرة الوثائ�

دج  2000لــــــى ســـــــنة و)غرامــــــة مـــــــن إ�عاقـــــــب )ــــــالح)س مــــــن شـــــــهر
ن  :)28(المــــــادة  •

ن هـــــذا مـــــ 15حGـــــام المـــــادة أو �حـــــاول مخالفـــــة أدج  Gـــــل مـــــن خـــــالف  20.000لـــــى إ

  .القانون 

  ح>ام ختام�ةأ:الCاب السادس �

وGـــــل  1971یونیـــــو 3المـــــؤرخ فـــــي  36_71مـــــر رقـــــم حGـــــام الأأتلغـــــى  :)29(المـــــادة  •

  .حGام المخالفة لهذا القانون الأ

ـــــــة الجزائر
ـــــــة  :)30(المـــــــادة  • 
ـــــــدة الرســـــــم�ة للجمهور 
ـــــــي الجر ینشـــــــر هـــــــذا القـــــــانون ف

  .الد�مقراط�ة الشعب�ة
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  :1راكـــــوناطـــــاق ســـــمیث .3

  :ةـــــــمقدم

 2014بر فنو  02الصادر بتار
خ  E-040د�م التعل�مة تقلة بحفي هذه المر نتعرض 

  .سوناطراكالمدیر العام لمجمع  الرئ�سالممضاة من طرف 

فهو �قدم  سوناطراكیف التا)عة لمؤسسة شإن هذا المیثاق موجه إلى مصالح الأر 

  .الأرش�ف�ةییر الوثائ� تسالخطو� العر
ضة ل

للوائح الصادر في المجال فهو اأنشأ هذا المیثاق اعتمادا على التشر
عات والمعاییر و 

ءات والقوانین سار
ة راییر اللازمة لضمان سیر العمل حسب الإجتس�شمل على قواعد ال

 ةحل دور راف للوث�قة الأرش�ف�ة وقدم ف�ه مر
المفعول في المیدان Gما جاء في المیثاق تع

یر الأرشیف وأشار أ�ضا هذا یخلة في تستدحدید المهام والمسؤول�ات المح�اتها إضافة إلى ت

G ما أولى هذا المیثاق ، هي ملك للمؤسسة سوناطراكالوثائ� التا)عة لمؤسسة  لالمیثاق إلىG

 رق Gما تط، ء خاص لحمایتهاراة فقد احتو: على تعر
ف لها وقدم إجر
أهم�ة للوثائ� الجوه

  .لى أوع�ة التخز
نإ ةوجود نظام لتسدیدها مع الإشار رة ضافة ضرو إلى الوث�قة الالكترون�ة وإ 

  :سوناطراكمحتوb میثاق الأرشفة لتسییر الوثائ1 الأرش�ف�ة لمؤسسة  1.3

  التنفیذ"، الرئ�س

)شأن  2014یولیو  31من  01-99ونظرا لقرار من مجلس إدارة سوناطراك رقم 

  صلاح�ات الرئ�س التنفیذZ لسوناطراك )الن�ا)ة؛

، المعدل والمتمم )المرسوم 1998فبرایر  11من  48-98نظرا المرسوم الرئاسي رقم 

  :)شأن المواد سوناطراك 2000سبتمبر  23من  271-2000الرئاسي رقم 
                                                           

1
 Charte et procedures de gestion des documents d’archives de sonatrach.sonatrach.2014. 
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)شأن تنظ�م مخطv سوناطراك  2012أكتو�ر  2في  )A-001 R28(النظر في قرار 

macrostructure.  

)شأن تنظ�م تكنولوج�ا المعلومات  2012یولیو  12من  A-1020النظر في قرار 

  المدیر
ة المرGز
ة ونظام المعلومات؛

  :قررة في الأرشیف الوطن� 1988-01-26من  09-88نظرا للقانون 

سوناطراك، )عنوان لرش�فهذا القرار هو تحدید قواعد وم)اد[ میثاق الأ ):01(المادة  •

وثائ� اس)ة لللقواعد الإدار
ة المنا أنه �حدد. "كإدارة الوثائ� الأرش�ف�ة میثاق سوناطرا"

 .الإقصاءأو الإنتاج حتى الأرشیف النهائي الأرش�ف�ة من 

وثائ� الأرشیف التي تحتف� بها جم�ع الجم�ع على  �طب� هذا المیثاق :)02(المادة  •

المدیر
ن ، المدیر
ن(جم�ع الموظفین )غض النظر عن وضعهم . ه�اكل سوناطراك

، دائمة أو العقد، و
جب أن �Gون على بینة )فین أو التنفیذالمدیر
ن والمشر ، التنفیذیین

 .من م)اد[ هذا المیثاق وتنفیذه

لنشر اشرGةعن طر
� الموظفي  یوضع تحت تصرف هذا المیثاق ):03(مادة ال •

 .الداخلي

سوناطراك وفقا  الأرش�ف�ة لشرGة سیتم تعدیل میثاق إدارة الوثائ� :)04(المادة  •

 .تنظ�م�ة والقوانین للتطورات التكنولوج�ة

 .من تار
خ توق�ع هذا القراریتم تطبی� المیثاق  ):05(المادة  •

المدیر
ن الوسطى والإدارة تعل� على  ،المدیر
ن التنفیذیین، نائب الرئ�س ):06(مادة  •

  .لتنفیذ هذا القرار. الإدارة العامة، مسؤولة، Gل التح�ات
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  :الدیCاجة .1

توافر الوثائ� . الأرش�ف�ة هي التراث غیر المادZ الحیوZ لجم�ع أشGال التنظ�م الوثائ�

  .ذات الصلة في الوقت المناسب ضرورZ لضمان فاعل�ة الأنشطة سواء Gانت فن�ة أو إدار
ة

 علیهاسوناطراك أنشطتها Gتلة من الوثائ� الق�مة التي یجب مؤسسة ستقبل وتتنتج 

  .تهاوحمای هاصون

  :الغرض .2

�قوم بتحدید قواعد ملائمة للإدارة الوثائ� الأرش�ف�ة مند إنتاجها إلى الأرشفة  اقالمیث

  .إقصائهاالنهائ�ة أو 

  :و�سعى للتسییر الأمثل للمؤسسة وإدارة الأرشیف لتحقی� الأهداف التال�ة  

 .للمساهمة في صنع القرار لضمان فاعل�ة الأنشطة •

 .إث)ات امتثال لشرGة مع القوانین والأنظمة •

 .حما�ة مصالح الشرGة قوة •

 .الاستفادة من المعرفة والدرا�ة الشرGة •

 .الحفا� على ذاكرة الشرGة لتستفید منها الأج�ال القادمة •

 .تطبی� م)اد[ الحGم الرشید •
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  :ذحیز التتنفی .3

الم)اد[ المنصوص علیها في هذا المیثاق تطب� على جم�ع الوثائ� الأرش�ف�ة التي 

  .مؤسسة سوناطراك تحتف� بها جم�ع ه�اكل

المدیر
ن اوالمدیر
ن التنفیذیین والمدیر
ن (جم�ع الموظفین )غض النظر عن وضعهم 

  .، یجب أن �عتمدوا و�ط)قوا م)اد[ هذا المیثاق)والمشرفین

  :الوثائ1 المرجع�ة .4

  :تعر�ف وثائ1 الأرشیف .5

 ادZتلك الوثائ� التي تتضمن أخ)ارا مهما �Gن تار
خها أو شGلها أو سندها المهي 

الصوت والوثائ� السمع�ة . ورقة، الإلكترون�ة، والبر
د، والفاكس، والصور، م�Gروفیلم(

، أنتجها أو سلمها أZ شخص طب�ع�ا Gان أو معنو�ا أو أ�ة مصلحة أو )الخ ...وال)صر
ة

خلال ممارسته لأنشطتها والحفا� علیها  هیئة عموم�ة Gانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها

یجب أن تكون الوثائ� الأرش�ف�ة حق�قي ومتكامل . على أدلة أو العمل�ة لأغراض الحصول

  وموثوق بها وقابلة للاستخدام

  :رش�ف�ةدورة ح�اة الوثائ1 الأ  .6

. الإقصاءرش�ف�ة دورة ح�اة من إنتاجها إلى مرحلة التخز
ن النهائي ثم تت)ع الوث�قة الأ

  :الأعمار هي) 03(وتنقسم هذه الدورة إلى ثلاثة 

  الأرشیف الحي: العمر الأول 

یتكون من الوثائ� المنتجة من طرف المصالح خلال الق�ام )عملها، والتي لا حاجة  

إلى استعمالها خلال عملها الیومي، و�ذلك فهي تحف� في مصالحها ولا یتم دفعها لمGتب أو 

 . مصلحة الأرشیف
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 الأرشیف الوس�f: العمر الثاني

ستعمالها والإطلاع علیها من طرف المصلحة المنتجة، و
تكون من الوثائ� التي قل ا

 . و�ذلك فهي تحف� في محلات الحف� المؤقت أو في مGتب أو مصلحة الأرشیف

 الأرشیف التار�خي: العمر الثالث

و
تكون من الوثائ� التي أص)حت غیر ضرور
ة لسیر شؤون المصالح، لكن لدیها ق�مة 

  .لحة الأرشیف الوطنيو علم�ة )حیث یلزم دفعها لمصأتار
خ�ة 

یتم نسخ المعلومات الواردة لكل وث�قة أو ملف في قائمة تسمى بجدول تسییر الوثائ� 

  .الأرش�ف�ة حیث تقوم بإتمام القرارات الواردة في المیثاق

  : لأدوار والمسؤول�اتا .7

  :المدیر�ة المر>ز�ة للإعلام ونظام المعلومات. 1.7

المعلومات تسهر على تطبی� الم)اد[ المنصوص المدیر
ة المرGز
ة للإعلام ونظام 

  :علیها في هذا المیثاق Gالتالي

  .نشر وتحدیث هذا المیثاق •

  .تقد�م المساعدة والمشورة لله�اكل في تسییر الوثائ� •

  .وضع مؤشرات الأداء تسییر الوثائ� الأرش�ف�ة  •

  .تنسی� و تقی�م )طر
قة دور
ة لتنفیذ هذا المیثاق •

  .ومراق)ة إجراءات تسییر الوثائ� الأرش�ف�ةتطو
ر وتوز
ع وتحدیث  •

 .تطو
ر وتحدیث الدلیل لتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة •

 .تطو
ر مستودع المهارات الكامنة في مجال تسییر الوثائ� الأرش�ف�ة •
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  :اله�اكل الوظ�ف�ة والتشغیل�ة .2.7

  :ـیدخل الحیز التنفیذG ،Zل ه�Gلة یجب أن تقوم ب الذZوفقا للمخطv التنظ�مي 

إنشاء ه�Gل لتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة أو تعیین مسؤول لتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة )ما  •

  :یتف� مع م)اد[ میثاق

  :وضع تحت تصرفهم الموارد ال)شر
ة والماد�ة الكاف�ة •

  .حف� و تخز
ن و تامین الوثائ� الأرش�ف�ة من استخدامات التكنولوج�ات الجدیدة •

ة من قبل الشرGاء والعملاء و الموردین ضمان الحصول على الوثائ� الأرش�ف� •

  .واستخدامها )ما بتطاب� و یتماشى مع م)اد[ هذا المیثاق

  .م)اد[ هذا المیثاق تطبی�تأكد من أنك  -

  :ن عن تسییر الوثائ1 الأرش�ف�ةوالمسؤول. 3.7

  :مسؤولون عنهم 

مصلحة تسییر الوثائ� الأرش�ف�ة المؤقت حتى تحدید  إلىدعم الوث�قة )عد دفعها  •

  ).أو نقلها إلى أرشیف النهائي  إقصاء(مصیرها النهائي 

  .المعلومات ونظام DCالعمل Gمراسل الوثائ� الأرش�ف�ة وتلب�ة مطالب  •

  .تحس�س الموظفین في المدیر
ات وتوعیته بتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة •

  .تنفیذ میثاق تسییر الوثائ� الأرش�ف�ةتقد�م المساعدة إلى اله�اكل في  •

  .معالجة وتخز
ن وإقصاء الوثائ� الأرش�ف�ة ،استق)ال •

 .تطو
ر القانون الداخلي للمدیر
ة  لتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة •
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  :ح1 ملك�ة الوثائ1 الأرشیف .8

جم�ع الوثائ� الأرش�ف�ة مهما Gان شGلها أو  نوعها أنتجت او استقبلت من قبل  •

  .سوناطراك  فهده الوثائ� تعتبر جزء من التراث الوثائقي للشرGةموظفي 

Gل موظفون الشرGة مهما Gانت صفتهم متقاعدون أم مستقیلون من منصبهم أوفي  •

 .یتم دفع الوثائ� الأرش�ف�ة وفقا لإجراءات الدفع للشرGة ... نها�ة العقد

رصید الأرش�في الدفع ات یجب تقس�م أو دمج إجراء. اله�اكل أو الأنشطة المنحل •

  .فعالال لدفعاعلى النحو 

  :قواعد تسییر الوثائ1 الأرش�ف�ة .9

الواردة  ضرور
ة لاستمرار الأنشطة وتحتوZ على  أوالتأكد من أن الوثائ� المنتجة  •

  .جم�ع المعلومات ذات الصلة

  .تجنب إنتاج وثائ� لا لزوم لها أو غیر ضرور
ة •

  .ین الجودةتقنین إنتاج أنواع معینة من الوثائ� وتحس •

 )حیث �Gون وثائ� �في )معاییر الكفاءة الإدار
ة أو التقن�ة الالتأكد من أن عرض  •

  .لالتزامات القانون�ة والتنظ�م�ة مناس)ا

  .تشج�ع الادخار في العرض، والاستنساخ، ونشر واستخدام الوثائ� •

ول التعر
ف )الوثائ� المنتجة أو المستقبلة، حفظها وتحدید مGانها حتى �مGن الوص •

  .إلیها )سهولة عند الحاجة

من الأقدم إلى (ترتیب الوثائ� المنتجة أو المستقبلة في ملفات )الترتیب زمني  •

  ).الأحدث

التخز
ن للأرشیف الوس�v وفقا للقواعد  التأكد من نقل الوثائ� إلى مستودع •

  .والإجراءات المحددة

  .تقن�ة وفقا للقوانین المحددةأو ال/ لنها�ة فائدتها الإدار
ة و  الأرش�ف�ةالوثائ�  إقصاء •
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تخز
ن الوثائ� الأرش�ف�ة في المخازن والأماكن السل�مة المناس)ة لها والتي تتجاوب  •

  .مع معاییر وتقانین الحف�

  .وضع قواعد أساس�ة للوصول والاطلاع على الوثائ� الأرش�ف�ة •

  :حیو�ةلوثائ1 الا. 10

ه الوثائ� اغلبها سر
ة،فهي ذه ،أساس�ة ولازمة لسلامة واستمرار الشرGة هي وثائ�

عند وقوع الكوارث تتعرض  اهعا�في حالة ض ،ضرور
ة ولا غنى عنها لاستمرار
ة الأعمال

  .الشرGة لمخاطر مثل إغلاق أنظمة التشغیل، والوصول إلى النزاعات القانون�ة

لحما�ة الوثائ� الحیو�ة ضد أZ شGل من أشGال الخسارة، یجب على Gل هیئة تأس�س 

  .ات محددة لإدارة هذه الوثائ�إجراء

  :لهذا النوع من الوثائ� یجب أن

 :ة من حیث التكلفة�فعالاللحف� یتسم )الكفاءة و ل مGان خاص توفیر •

موقع جغرافي )عید (نسخة بدیلة والحفا� علیها في مGان مختلف عن الأصلي  أخذ •

  ).ضرورة مطلقة ذهمن المGان الأصلي و ه

  .على قائمة من الجهة الإدار
ة المستمرة المحافظة •

  :إدارة الوثائ1 الالكترون�ة. 11

) الأصلي أو )عد الرقمنة(الوثائ� الأرش�ف�ة التي تم إنشاؤها في شGل إلكتروني  •

یجب أن تسیر في نظام الكتروني لتسییر الوثائ� وإن Gانت المؤسسة لا تتوفر على 

)الاتصال )مصلحة الإعلام ا ذا النظام یجب تعیین موارد احت�اط�ة محددة وهذه

  .الآلي
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 الشخص�ة یجب أن لا یتم حف� الوثائ� الأرش�ف�ة إلكترون�ة على المساحات •

، ولكن یجب توفیر خوادم )، الخPC USB. CD. DVDالحاسوب الشخصي (

  .خص�صا لهذا الغرض في شرGة

 الحف� وأرشفة المستدامة للوثائ� الإلكترون�ة هي مسؤول�ة مشترGة بین اله�اكل •

المنتجة، واله�اكل المسیرة للوثائ� الأرش�ف�ة أو بین المسؤول عن تسییر الوثائ� 

  .الأرش�ف�ة ومصلحة الإعلام الآلي

  :أح>ام خاصة. 12

 Zل دورGة عن تنفیذ هذا المیثاق مستعدة )ش
وتخضع لتقد�م التقار
ر ومنتظم  تقار
ر دور

  .اكإلى رئ�س مجلس الإدارة والرئ�س التنفیذZ لشرGة سوناطر 

  :مراجعة المیثاق. 13

میثاق، حسب الحاجة، أن تتكیف مع أZ تغیرات سواء Gانت الیجب أن یتم تحدیث 

  .تشر
ع�ة التكنولوج�ة أو التنظ�م�ة

  :المیثاق عرض. 14

یجب توز
ع المیثاق على جم�ع الموظفین )الشرGة على شGل ورقي أو الكتروني 

  ).الرسائل الداخل�ة أو موقع و
ب(

  :�ة لسوناطراكرش�فالأ وثائ1 دفع ال إجراءات 2.3

  الرئ�س التنفیذ"،

، 2014تموز عام  31المؤرخ  01-99ونظرا لقرار من مجلس إدارة سوناطراك رقم 

  ل�صل بذلك صلاح�ات الرئ�س التنفیذZ لسوناطراك )الن�ا)ة؛
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، المعدل والمتمم )المرسوم 1998فبرایر  11من  48-98نظرا المرسوم الرئاسي رقم 

  .)شأن المواد سوناطراك 2000سبتمبر  23من  271-2000الرئاسي رقم 

)شأن تنظ�م مخطv سوناطراك  2012أكتو�ر  2في ) A-001 (R28النظر في قرار 

macrostructure.  

)شأن تنظ�م تكنولوج�ا المعلومات  2012یولیو  12من  A-1020النظر في قرار 

  المدیر
ة المرGز
ة ونظام المعلومات؛

  .المتعلقة المحفوظات الوطن�ة 1988-01-26من  09-88إلى القانون  و)النظر

مع میثاق إدارة الوثائقأرشیف  2014س ض نوفمبر  E-040النظر في قرار 

  .سوناطراك

  :�قرر

دفع الوثائ� الأرش�ف�ة اتثابتة لنموذج تم إعداد داخل سوناطراك إجراء :)01(المادة  •

  ".لسوناطراك �ةرش�فالأوثائ� دفع ال إجراءات")عنوان 

) غیر الالكترون�ةال(الأرش�ف�ة  وثائ��طب� هذا الإجراء على جم�ع ال :)02(المادة  •

، موجهةللدفع إلى ه�اكل تسییر الوثائ� المنتجة أو المستلمة من قبل جم�ع اله�اكل

vلها إلى أرشیف وس�
  .الأرش�ف�ة لسوناطراك وذلك لتحو

ام المعلومات هو المسؤول عن تقی�م نظمدیر
ة الإعلام  المرGزZ و  ):03(مادة ال •

سوناطراك وتنق�حه )التشاور مع جم�ع ه�اكل الوثائ� الأرش�ف�ة لدفع  إجراءتنفیذ 

 .سوناطراك
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  :الملاح� التال�ة)ستكمل �هذا القرار یجب أن  ):04(مادة  •

  �ة لسوناطراكرش�فالأوثائ� دفع ال إجراءات :01ملح1  -

  .مخطv انس�ابي: 02ملح1  -

  .جدول الدفع :03ملح1  -

 .�ص)ح سارZ المفعول من تار
خ توق�ع هذا القرار ):05(المادة  •

المدراء المرGز
ین، و Gل المعنیین في  المدراء التنفیذیین،. نائب الرئ�س ):06(مادة  •

  .تطبی� وتنفیذ هذا القرار

  :الدیCاجة .1

المنتجة �مثل فرز من طرف اله�اكل تنظ�مي ال ا)عطالذات  الأرش�ف�ةدفع الوثائ� 

  .الأرش�ف�ةالوثائ� عن إدارة  مGلفضد ه�Gل  والمستقبلة للوثائ�

 .منتظرة وفقا لعمل�ة تنظ�م�ة محددة سلفا تحمیهم من أZ خسارة دفع الوثائ� الأرش�ف�ة

  :الغرض  .2

هذا الإجراء هو وضع شرو� التي یتم من خلالها دفع الوثائ� الأرش�ف�ة الى الأرشیف 

الوس�v بواسطة بن�ة القا)ضة التي تم إنشاؤها أو تلقى في بن�ة المسؤول عن تسییر الوثائ� 

  .الأرش�ف�ة

  :لتحق�قا هذه الغا�ة، فإن الإجراء الحالي یتعل� على

  .رش�ف�ة و)التالي تجنب الض�اعتحسین الس�طرة على حرGات الوثائ� الأ •

  ال)حث وتحدید تمرGز الوثائ� الأرش�ف�ة )أقل جهد و أسرع وقت؛ •

 .ترشید المساحات المخصصة لتخز
ن الوثائ� الأرش�ف�ة •
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  :نطاق التطبی1 .3

و أنتجت أ )التقن�ة والإدار
ة(ه الإجراءات على جم�ع الوثائ� الأرش�ف�ة ذتطب� ه

طار ممارسة نشاطاتها وتدفع إلى مدیر
ة تسییر إاستقبلت من طرف مدیر
ات المؤسسة في 

  .نتیجة نها�ة مدة الحف� رشیف الإدارZ الأ

فتخضع لإجراء خاص )التعاون مع مدیر
ة  وف�ما یتعل� بدفع الوثائ� الإلكترون�ة،

  .الإعلام الآلي وتكنولوج�ا المعلومات

  :المسؤول�ات .4

وه�اكل المؤسسة الشروع في أرشفة الوثائ� التي انتهت مدة حفظها على Gل مدیر
ات 

  .في المGاتب Gانت مطلو)ة لإعداد دفع وفقا لهذا الإجراء

الموGل إلیها وفقا  الأرشیفهي المسؤولة عن تنظ�م وإدارة  الوثائ� الأرش�ف�ةه�Gل إدارة 

  .الإجراء الهذ ةاللائقغیر المدفوعات الومن حقها رفض . لهذا الإجراء

�حرس على تحدیثات هذه العمل�ة و  ینشرالمعلوماتللإعلام الآلي ونظام الإدارة المرGز
ة 

  .ضمان تنفیذها

  :وثائ1ح1 ملك�ة ال .5

، و)عد لله�اكل الدافعة حتى تنتهي مدة صلاحیتها الإدار
ةملكا  ت)قى الوثائ� الأرش�ف�ة

في مصلحة الأرشیف الوس�v أو یتم دفعها إلى مرGز الأرشیف  بها الاحتفا�ذلك یتم 

  . الوطني أو إقصائها نهائ�ا حسب هذا المیثاق

 ALNAFTوGالة تنقیب النفv والغاز المتاحة لل في عن العمل المنتجة یتم نسخ الوثائ�

  .ةعلى طلب هذا الأخیر 
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  :الحالات الخاصة. 1.5

  :في حالة إعادة تنظ�م اله�اكل، وهي

  .لاستمرار
ة نشاطاتها میرث الرصید الأرش�في اللاز )عد الانقسام Gل جزء  :انقسام •

اله�Gل الحدیث النشأة مرفقا )قائمة جرد مفصلة لكل  یتم نقل الوثائ� إلى :الانصهار •

 .الوثائ� التي یتم نقلها

 .یتم نقل الرصید الأرش�في مت)عا بجدول الدفع :انحلال •

  :دفعالعمل�ة  .6

  :المدفوعاتإعداد . 1.6

مع ذGر المراسل Gل المدفوعات تتم )طلب موجه إلى مصلحة تسییر الوثائ� الأرش�ف�ة 

 .الأرش�في المGلف )عمل�ة الدفع والإشارة إلى حجم ونوع الوثائ� المدفوعة

  . الق�ام )عمل�ة الفرز داخل الهیئة الدافعة قبل نقل الوثائ� الأرش�ف�ة یجب

  :في عمل�ة الفرز تمت

  .سجلاتفي  وثائ�تنظ�م ال -

  .ترتیب الوثائ� حسب التسلسل الزمني -

  .مزدوجة والمسودات وأوراق عد�مة الفائدةعل الوثائ� الالقضاء  -

 .على الوثائ� السحا)ات المعدن�ة الد)اب�س وGل إزالة -
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  :التعبئة والتغلیف والتعلیب. 2.6

�حمل موضوعة في اقمصة مقو: وGل ملف �شتر� أن تكون الملفات المدفوعة  •

یجب أن تكون  ،عنوان �عرفه والتار
خ الأدنى والأقصى وتوضع في عب الأرشیف

  .هذه من حجم ق�اسي

  .Gدس في علب الأرشیف Gون �، یجب ألا الوثائ�لتجنب تدهور  •

  .أخر:  ، و
جب ألا تحمل دلالات"nإلى  1"رشیف عل)الأیتم ترق�م  •

ترقم بها علب كبیرة الحجم واللفة بنفس الطر
قة التي ال الوثائ� یتم ترق�م حزم •

  .الأرشیف

  .الهیئة الدافعةإعداد والتعبئة والتغلیف المدفوعات هي مسؤول�ة  •

  :جدول الدفعص�اغة . 3.6

 تسرد ف�ه تفاصیل المجلدات الأرش�ف�ة  هو ب�ان مفصل) الملح� الثالث( جدول الدفع

)استخدام المعلومات وذلك  أداة )حث دقی� وشاملو�عتبر  .حة الأرشیفلمصالتي تدفع لل

  .التي �حتوZ علیها

  .وواضح وخالي من الكلمات المشط)ة مقروءا جدول الدفعGون �یجب أن 

  .لا تقبل دفع الوثائ� الأرش�ف�ة وهي غیر مصحو)ة بجدول الدفع 

  :عمل�ة الدفع التح>م في. 4.6

ذلك )التأكد من وضع الوثائ� یتم مراق)ة مرحلة الدفع من طرف مصلحة الأرشیف و 

الأرش�ف�ة داخل علب أرشیف أو على شGل حزم والتأكد من تطاب� جدول الدفع والرصید 

 .20/21. المدفوع



 
 

 
 

 الأرشیف بتسییر المتعلقة لتنظیمیةوا التشریعیة المعاییر والنصوص:لثانيا لالفص

158

 فحص لتصح�ح هذا إذا تماله�اكل الدافع مدعوة هذه القواعد،  یتم التحق� من إذا لم

  .تسییر الوثائ� الأرش�ف�ةالوثائ� موجهة من طرف اله�اكل الدافعة إلى مصلحة . هذه القواعد

مصلحة الأرشیف من تطاب� محتو: جدول الدفع و الوثائ�  تحق�عند الاستق)ال، ت

جدول الدفع الى المصالح الدافعة لیتم تناقض، یتم إرجاع  إذا Gان هناك. الأرش�ف�ة المدفوعة

  . التصح�ح

  :سوناطراكلرشیف الأ الوثائ1  علىالاطلاع إجراء  3.3

  التنفیذ"،المدیر 

)شأن  2014یولیو  31من  01-99ونظرا لقرار من مجلس إدارة سوناطراك رقم 

 11من  48-98صلاح�ات الرئ�س التنفیذZ لسوناطراك )الن�ا)ة؛نظرا المرسوم الرئاسي رقم 

 2000سبتمبر  23من  271-2000، المعدل والمتمم )المرسوم الرئاسي رقم 1998فبرایر 

  :)شأن المواد سوناطراك

)شأن تنظ�م مخطv سوناطراك  2012أكتو�ر  2في ) A-001 R28(النظر في قرار 

macrostructure.  

)شأن تنظ�م تكنولوج�ا المعلومات  2012یولیو  12من  A-1020النظر في قرار 

  المدیر
ة المرGز
ة ونظام المعلومات؛

  :المتعلقة المحفوظات الوطن�ة 1988-01-26من  09-88و)النظر إلى القانون 

  وعلى متنها میثاق إدارة الوثائ� 101 نوفمبر E-040 0 2النظر في قرار 

  .أرشیف سوناطراك
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الوثائ�  لاطلاع علىتم إعداد داخل سوناطراك إجراء لوضع طرق ا: )01(المادة  •

 ".سوناطراكلوثائ� أرش�ف�ة الاطلاع على ال"الأرش�ف�ة )عنوان 

وس�طة وغیر الإلكترون�ة التي الالأرش�ف�ة  الوثائ�هذا الإجراء لجم�ع  ):02(المادة  •

 .الأرش�ف�ة سوناطراك الوثائ�تحتف� بها ه�اكل إدارة 

نظام إدارة المعلومات مسؤول عن تقی�م المدیر
ة المرGز
ة للإعلام الآلي و ):03(مادة  •

الوثائ� الأرش�ف�ة سوناطراك وتنق�حه )التشاور مع جم�ع  الاطلاع علىتنفیذ إجراء 

 .سوناطراكلاله�اكل 

 :یجب أن تستكمل هذا القرار من قبل الملاح� التال�ة ):04(مادة  •

 الوثائ� الأرش�ف�ة سوناطراك الاطلاع علىوصف إجراء  :1ملح1  •

 .مخطv انس�ابي :2الملح1 •

 الاطلاعطلب : المرف� الثالث -

 ملف الاطلاع على الارشیف: المرف� الرا)ع -

 ورقة أش)اح: المرف� الخامس -

 .�ص)ح سارZ المفعول من تار
خ توق�ع هذا القرار ):05(المادة  •

الإدارة التنفیذ�ة والإدارة الوسطى والإدارة تعل� على الإدارة . نائب الرئ�س ):06(مادة  •

 .العامة، مسؤولة، في Gل جزء، من أجل تنفیذ هذا القرار

  :الدیCاجة .1

بإدارة وتسییر فهي تسمح .الأرش�ف�ة هي مصدر للمعلومات )النس)ة للشرGةالوثائ� 

تم إدخال قواعد وم)اد[ و  .والدفاع عن مصالحها اهعملتبر
ر أ وذلك ب أنشطة المؤسسة

  .الوثائ� الأرش�ف�ة سوناطراك الاطلاع على
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  :الغرض .2

تحدیــــــــــد حقــــــــــوق الوصــــــــــول والأشــــــــــخاص طــــــــــرق الاطــــــــــلاع و �حــــــــــدد هــــــــــذا الإجــــــــــراء 
  :أ�ضا، فإنه یهدف إلى ستخداملاالمرخص لها )ا

 .الوثائ� الأرش�ف�ة في أZ وقت لمراق)ة وإدارة الأنشطةالتأكد من توفر  •

 .الأرش�ف�ة لضمان استدامتها وثائ�ضمان إمGان�ة تت)ع تحرGات ال •

 :نطاق .3

ـــــ� إجـــــراء  ـــــىو
نطب ـــــع الوثـــــائ�  الاطـــــلاع عل الوثـــــائ� الأرشـــــ�ف�ة ســـــوناطراك علـــــى جم�
الغیـــــر الالكترونـــــي المحفـــــو� فـــــي مصـــــلحة تســـــییر الوثـــــائ� الأرشـــــ�ف�ة  )الوســـــ�v الأرشـــــیف(

  .لسوناطراك

  :الأدوار والمسؤول�ات .4

  :المصلحة الدافعة .1

المســـــــؤولة الوحیـــــــدة للوثـــــــائ� الأرشـــــــ�ف�ة وهـــــــي التـــــــي تســـــــمح المصـــــــلحة الدافعـــــــة هـــــــي 
 .الوثائ� الأرش�ف�ة)استعمال والاطلاع على 

 :مصلحة تسییر الوثائ1 الأرش�ف�ة .2


  :�ة أنه�Gل إدارة الوثائ� الأرش�فجب على و
 :في أقرب وقت ممGن یهاتت�ح أدوات ال)حث لمستخدمي الوثائ� للوصول إل -
 .المتف� علیها حقوق إتاحة الوثائ� الأرش�ف�ة حسب ال -
 .الوثائ� الأرش�ف�ة واستغلال لاطلاعتوفیر متطل)ات الجودة ل -
 الوثائ� الأرش�ف�ة في الوقت المحدد؛ Gامل ضمان عودة -
 .الأرش�ف�ة أو ض�اع الوثائ� اتخاذ التدابیر اللازمة في حالة تلف -

 .للوثائ� الأرش�ف�ة الأثرضمان إمGان�ة اقتفاء  -
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  :تعملالمس .3

في  مصلحة تسییر الوثائ� الأرش�ف�ةحددها تالتي  القوانینالمستعمل ملزم )احترام 

  .المتاحة لهثائ� الأرش�ف�ة و وحف� الاستخدام 

و�Gون المستعمل هو المسؤول الأول على  طلاع على الوثائ� الأرش�ف�ة،یتم تسجیل الا

  .الوثائ� في فترة الاطلاع والإعارة

 :الإدارة المر>ز�ة ونظام المعلومات .4

نشروتحدیث هذه العمل�ة وضمان  ،قوم الإدارة المرGز
ة ونظام المعلومات إنشاءت

 .اتنفیذه

  :الح1 في الحصول على الوثائ1 الأرش�ف�ة والتصار�ح .5

  :یجب أن تكون حقوق الوصول واضحة المعالم، وفقا لفئات المستخدمین

  .لها الح� في الاطلاع على وثائقها الأرش�ف�ة: المصلحة الدافعة •

الاطلاع على الوثائ� الأرش�ف�ة من طرف المصالح الأخر: وذلك )الحصول  �مGن •

ل�قوم  حسب الأصولطرف المصلحة الدافعة و ذلك بتعیین ممثل على الموافقة من 

  .بذلك

شرGاء سوناطراك الوصول إلى الوثائ� الأرش�ف�ة دون الحصول على موافقة لا �مGن ل •

  .سوناطراك مع مؤسسةGتاب�ة 

إلا )عد  ال)احثین والمتدر�ینمن طرف  �مGن الوصول إلى الوثائ� الأرش�ف�ةلا  •

 .الحصول على موافقة من طرف المصلحة الدافعة
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  :طلاععمل�ة الا .6

  :طلاعشروl الا. 1.6

الأرش�ف�ة  الوثائ� إعارةأو / ، إعادة إنتاج والاطلاعفي  ینالراغب ینمستخدمال Gل -

  .طلاع حسب النموذج المتف� عل�ه في المیثاقص�اغة طلب للاعلیها یجب 

وتقوم بإحالته إلى المسؤول الأول  .الطلب الأرش�ف�ةمصلحة تسییر الوثائ� تلقى ت -

تقوم مصلحة  في حالة الرفضو . الطلبأو رفض  صادقةلم للمصلحة الدافعة أو نائ)ه

 .تسییر الوثائ� الأرش�ف�ة بإ)لاغ المستخدم )القرار

 .المطلو)ةفي ال)حث عن الوثائ� الأرش�ف�ة  مصلحة تسییر الوثائ� الأرش�ف�ة مسؤولة -

 جم�عتوفیر  عمل، یجب على المست)موضوعي()حث معقد إن Gان الفي حالة  -

 :الخ سنةال ،اسم القض�ة ،الملف أZ المعلومات حول الموضوع

  .عملال)حث، الوثائ� الأرش�ف�ة المتاحة للمستعند الانتهاء من  �

تكون مسجلة وفقا للنموذج في الملح� الرا)ع  عند إعارة الوثائ� الأرش�ف�ة �

 في الملح� الخامس؛حسب النموذج  واستخدام سجل ش)ح

 ؛المصالح الدافعة هي الوحیدة التي �ح� لها طلب النسخ الأصل�ة للوثائ� الأرش�ف�ة -

  .یتم فحص الوثائ� الأرش�ف�ة قبل و )عد إعارتها من طرف مصلحة الأرشیف -

مدة إعارة الوثائ� الأرش�ف�ة محدد من طرف مصلحة تسییر الوثائ� الأرش�ف�ة وذلك  -

  .نون الداخلي للمصلحةحسب القا

  :الاطلاعتدابیر . 2.6

، یجب على هاللحفا� الأمثل والمستدام ل و الأرش�ف�ة فر
دة من نوعها الوثائ�

وذلك . الوثائ� الأرش�ف�ة مصلحة تسییرها تالتي حدد الاطلاع المستخدمین احترام تدابیر 

  :معرفة ما یلي)
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 :الوثائ� الأرش�ف�ة لا تتعرض إلى أZ ضرر أو إتلاف أو تدهور تأكد من أنال -

 .رتیبهاوعدم تغییر ت، تهارعایو التعامل مع الوثائ�  -

فـي حالـة تـدهور حالتهـا الماد�ـة وذلـك )عـد الحصـول علـى الأرشـ�ف�ة،  لوثائ�استنساخ ا -
 ؛الموافقة من طرف المصلحة الدافعة

یــتم اكتشــافه أثنــاء  أZ تغییــرعــن فعــة اله�اكــل الداإ)ــلاغ  علــى مصــلحة الأرشــیفیجــب  -
العقو)ـــات  :وهـــي التـــدابیر اللازمـــة الإعـــارة وهـــم �أخـــذون  عـــودة الوثـــائ� الأرشـــ�ف�ة مـــن

 .والمقاضاةالتأدیب�ة، واسترداد 

  .مرة أخر: إلى موقعها الأصلي الأرش�ف�ة یتم إرجاع الوثائ� -

  :الاطلاعتسجیل  3.6.

مخصــص  أو تطبیـ�الاطـلاع  فـي ســجل الوثـائ� الأرشـ�ف�ةالاطـلاع علــى  یجـب تسـجیل
  .یجب وضع وث�قة الش)ح مGان الوث�قة الأرش�ف�ة التي تم إعارتها و. الغرض لهذا

 :سوناطراك �ةرش�فالأ الوثائ1  إقصاء إجراءات 4.3

،Zالرئ�س التنفیذ  

)شــــأن  2014یولیــــو  31مــــن  01-99ونظــــرا لقــــرار مــــن مجلــــس إدارة ســــوناطراك رقــــم 
 11مـن  48-98؛نظرا المرسـوم الرئاسـي رقـم  التنفیذZ لسوناطراك )الن�ا)ةالرئ�س  صلاح�ات

ســــــبتمبر  23مــــــن  271-2000، المعــــــدل والمــــــتمم )المرســــــوم الرئاســــــي رقــــــم 1998فبرایــــــر 
. 2012أكتــو�ر  2مــن ) A-001 (R28النظــر فــي قــرار . تحمــل مــواد ســوناطراك. 2000

  .macrostructureووضع نمv تنظ�م سوناطراك 

 )شـــأن تنظـــ�م تكنولوج�ـــا المعلومـــات 2012یولیـــو  12مـــن  A-1020قـــرار النظـــر فـــي 
  المدیر
ة المرGز
ة ونظام المعلومات؛

ـــــــــــى القـــــــــــانون  ـــــــــــالنظر إل ـــــــــــة المحفوظـــــــــــات  1988-01-26مـــــــــــن  09-88و) المتعلق
  .أرشیف سوناطراك ، مع میثاق إدارة الوثائ�N0 E-040 O 2النظر في قرار .الوطن�ة
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لإقصــــــاء  تــــــم إعــــــداده داخــــــل ســــــوناطراك إجــــــراءات لتهیئــــــة الظــــــروف :)01(المــــــادة  •
  .سوناطراكل �ةرش�فالأالوثائ�  إقصاء إجراءات الوثائ� وذلك تحث عنوان

)الأرشـــــیف الجـــــارZ أو  �شـــــمل هـــــذا الإجـــــراء جم�ـــــع الوثـــــائ� المتعلقـــــة ):02(المـــــادة  •
  .سوناطراك ة التي تحتف� بها جم�ع اله�اكلالوس�v والغیر الالكترون�

نظــــــــــام إدارة المعلومــــــــــات المدیر
ــــــــــة المرGز
ــــــــــة للإعــــــــــلام الآلــــــــــي و :)03(لمــــــــــادة ا •
الوثـــــــائ� الأرشـــــــ�ف�ة ســـــــوناطراك  علـــــــى الإقصـــــــاءمســـــــؤول عـــــــن تقیـــــــ�م تنفیـــــــذ إجـــــــراء 
 .سوناطراكلوتنق�حه )التشاور مع جم�ع اله�اكل 

 :یجب أن تستكمل هذا القرار من قبل الملاح� التال�ة ):04(مادة  •
 .سوناطراكل �ةرش�فالأالوثائ�  إقصاء إجراء وصف -
 .مخطv انس�ابي :101 لحالم -
 .رسوم ث�قة التخلص من الأرشیف: 102 لحالم -
 .الوثائ� الأرش�ف�ة جدول إقصاء:03الملح1  -
 .النظام الداخلي للجان التخلص :04الملح1  -

 .هذا القرار توق�ع من تار
خ �ص)ح سارZ المفعول :)05(مادة  •
 أعضــــــاء مجلــــــس الإدارة. مجلــــــس المــــــدیر
ن التنفیــــــذیین.الــــــرئ�س نائــــــب :)06(مــــــادة  •

ـــــ� علـــــىالإدارة و  الوســـــطى مـــــن أجـــــل ، جـــــزء فـــــي Gـــــل، مســـــؤول�ة، الإدارة العامـــــة تعل
  .هذا القرار تنفیذ

 :سوناطراكل �ةرش�فالأ الوثائ1  إقصاء إجراءاتف وص 5.3

 :الدیCاجة .1

منهــــــــا  یجــــــــب الــــــــتخلصحیــــــــث  الإقصــــــــاءإلــــــــى مرحلــــــــة وصــــــــلت الوثــــــــائ� الأرشــــــــ�ف�ة 
  .حسب جدول تسییر الوثائ� الأرش�ف�ةنها�ة صلاحیتها وذلكل

وهــــــــو إجــــــــراء  .وقانون�ــــــــةتغط�ــــــــة إدار
ــــــــة  تحــــــــت الإقصــــــــاءكــــــــون عمل�ــــــــة تیجــــــــب أن 

  .والتشر
عیتواف� مع المتطل)ات المنصوص علیها في القانون 
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  :الغرض .2

و  ةالإدار
ــــــــــ التي فقــــــــــدت ق�متهــــــــــالوثــــــــــائ� الأرشــــــــــ�ف�ة،لمنــــــــــتظم المنهجي و الالإقصــــــــــاء

  :في �سمح. تقن�ةال

 .الس�طرة على حجم الوثائ� المخزنة •

 .ت)س�v مناط� الحف� •

  .الوثائ� الأرش�ف�ة المهمةسهولة تحدید موقع  •

 .تخف�ض تكالیف الحف� •

  :التطبی1 نطاق .3

غیــــــر (وثــــــائ� ال علــــــى جم�ــــــع�طبــــــ� هــــــذا الإجــــــراء علــــــى جم�ــــــع ه�اكــــــل ســــــوناطراك و 

) العمـــــــــر الأول و الثـــــــــاني( والمؤقتـــــــــة الجار
ـــــــــةالوثـــــــــائ� الأرشـــــــــ�ف�ة المتعلقـــــــــة ) الالكترون�ـــــــــة

  .الحف�لى نهایته فترات إالذZ وصل 

  :المسؤول�ات .4

 :یجب أن) المسؤولة عن الوثائ� الأرش�ف�ة( ةدافعالكل اه�ال  .أ 

 .جدول إقصاء الوثائ� الأرش�ف�ة الجار
ة تعیین •

 .للإقصاءالسعي للحصول على اتفاق�ات لجان  •

 .الإقصاء، والتحق� من صحة الوثائ� الأرش�ف�ةإتلاف  ضمان •

 :رئ�س إدارة الوثائ� الأرش�ف�ة یجب أن  .ب 

 .جدول إقصاء الوثائ� الأرش�ف�ة المؤقتة تعیین •

 .الإقصاءات �عقد اتفاق •

التــــي تــــم التحقــــ� مــــن  الوثــــائ� الأرشــــ�ف�ةإتــــلاف  ضــــمان تــــدمیر الوثــــائ� ضــــمان •

 .الإقصاءصحة 
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  :أن) المؤقتةالجار
ة و ( یجب على هیئة إقصاء الوثائ� الأرش�ف�ة   .ج 

 .الإقصاءمراجعة طل)ات  •

 .عندما �Gون القرار حسب المسؤول�ات الإقصاءالموافقة على طل)ات  •

 .الإقصاءعرض نموذج  •

إنشـــــاء محضـــــر اجتمـــــاع و توز
عـــــه علـــــى مســـــؤولون المصـــــالح التـــــي طلبـــــت عـــــن  •

 .وعلى المدیر
ة العامة للإعلام الآلي وأنظمة المعلومات الإقصاءعمل�ة 

  :العامة للإعلام الآلي وأنظمة المعلومات انعلى المدیر
ة   .د 

 .إنشاء، عرض، تحدیث الإجراء والسهر على تطب�قه •

وإرســــــــــال تقــــــــــار
ر للمدیر
ــــــــــة العامــــــــــة للأرشــــــــــیف  الإقصــــــــــاءضــــــــــمان تطبیــــــــــ�  •

 .الوطني

  :الإقصاءعمل�ة  .5

  :إنشاء الجدول. 1.5

یـــــتم إنشــــاء جــــدول إقصــــاء خـــــاص )المصــــالح المنتجــــة للوثـــــائ�  :الأرشــــیف الجــــار"  •

 .3الأرش�ف�ة وهذا حسب النموذج للملاح�

للموافقــــــة  الإقصــــــاءوذلــــــك مطــــــاب� لجــــــدول التســــــییر و�قــــــدم إلــــــى اللجنــــــة المختصــــــة )

 .علیها

علـــــى قاعـــــدة جـــــدول التســـــییر وجـــــدول الـــــدفع، مصـــــلحة تســـــییر  :الأرشـــــیف المؤقـــــت •

الـــــذZ یـــــتم إرســـــاله  الإقصـــــاءوتحـــــرر جـــــدول .صـــــاءهاالوثـــــائ� الأرشـــــ�ف�ة التـــــي یـــــتم إق

 .إلى المصالح الدافعة لیتم الموافقة عل�ة

یـــــــتم إرســـــــاله إلـــــــى مصـــــــلحة تســـــــییر الوثـــــــائ�  الإقصـــــــاءعنـــــــد التوق�ـــــــع عل�ه،جـــــــدول  •

 ...للموافقة عل�ه الإقصاءالأرش�ف�ة وإلى لجنة 
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  : الوثائ1 الأرش�ف�ة الإقصاءإنشاء، دستور وعمال لجنة . 2.5

لتنفیــــــــذ إجــــــــراء إقصــــــــاء الوثــــــــائ� الأرشــــــــ�ف�ة الــــــــواردة فــــــــي جــــــــدول تســــــــییر الوثــــــــائ�  •

 .حسب مجال الخبرة الإقصاءالأرش�ف�ة لسوناطراك وإنشاء لجن 

  :وثائ1 مرجع�ة �

لمتعلـــــــــــ� )الأرشــــــــــــیف او  1988ي فجـــــــــــان 26الصـــــــــــادر فـــــــــــي  09-88م قـــــــــــقـــــــــــانون ر  -

  .نيطالو 

لمتعلـــــــ� )ـــــــالمواد الطاقو�ـــــــة، وا2005ل ر
ـــــــأف 28الصـــــــادر فـــــــي  07—05م قـــــــر  ون قـــــــان -

  .22المادة 

ـــــة العامـــــة للأ - 
ـــــوطني ر رشـــــمنشـــــور المدیر ـــــیف ال ـــــي  08-95م ق ي فجـــــان 24الصـــــادر ف

  .یف الإدارZ رشلمتعل� بتسییر الأوا1985

والمتعلـــــــــــــ�  2000أوت  20الصـــــــــــــادر فـــــــــــــي 301قم ر
ـــــــــــــةر اســـــــــــــة الجمهو ئمنشـــــــــــــور ر  -

  .بتسییر الأرشیف

ـــــــــر  - ـــــــــي  E—028ر االق ـــــــــة إجـــــــــر أمن )المتضـــــــــ 2013أفر
ـــــــــل  30الصـــــــــادر ف ءات اهم�

  .التصنیف ونقل ولأمین المعلومات

ـــــــــر  - ـــــــــي  E—023ر االق ـــــــــة جو
04الصـــــــــادر ف ـــــــــاق  2012ل� ـــــــــا تالمتضـــــــــمن میث كنولوج�

  .سوناطراكالمعلومات لمستعملي 

  .عامة [م)اد 01جزء  ISO154892002مع�ار  -

  .دلیل منهجي 02جزء  ISO154892002مع�ار  -
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  مؤسسة سوناطراكتقد�م . 1

  :تقد�م مؤسسة سوناطراك 1.1

ومجمع بترولي وغاز& متكامل  حروقاتئر$ة للمزاك هي شر-ة وطن�ة جاسوناطر 

ئدة في مجال توفیر الطاقة في العالم، حیث تعد الأولى في إفر$ق�ا راوتعتبر من الشر-ات ال

  .ة في العالمز$اغات النفط�ة وال-لشر امن بین  16من حیث حجم المب�عات وتحتل المر$�ة 

 وراع مر شمل -ل نشاطات سلسلة المحروقات وذلك من نشا� المصب إلى المن�ت

ك ط�فا واسعا من النشاطات �ما في ایدمج مجمع سوناطر  .�النقل �الأنابیب ثم التسو$#

المحروقات وتطو$ر إنتاجها ونقلها عبر الأنابیب وتكر$ر النفI  عن قیبنذلك ال�حث والت

و$# تسو-�م�اء و تر والب GPLی�ع الغاز الطب�عي وغاز البترول المم�ع تمالخام والم-ثفات و 

  .الخ. ..�ةلتوز$ع المنتجات البترو ر&، ت ونقلها ال�حالمحروقا

 -ا اللاتین�ة،أمر$ي س�ما في إفر$ق�ا و لك حضور -بیر على الصعید الدو اسوناطر ل

# $ا تسو ذالنقل ال�حر& والنقل عبر الأنابیب و-، في التنقیب والإنتاج تشاركأورو�ا، حیث 

  .الأورو�Oة وق ب�عي في السممون للغاز الط �ة إذ تلعب دورلالغاز والمواد البترو 

ع أنشطته لعمل تنو�ك باقام مجمع سوناطر  إلى ما یتعل# �المحروقات، ة�الإضاف

  .تحل�ة م�اه ال�حر والنقل الجو&  مجالات صناع�ة أخرQ -تولید الطاقة الكهرOائ�ة،

 ةواع�ة �مسؤولیتها الاجتماع�ة متضامنة ومواطن شر-ةك اسوناطر  أخرQ من ناح�ة 

اف�ة وحما�ة البیئة والمحافظة ثقوال والاجتماع�ةم�ة الاقتصاد�ة نفعالة في التاهم �صفة تسو 

 GLOBAL GASلامت�از ا م البیئة فقد منحت جائزةراما ف�ما یخص احتوأعلیها 

FLARING REDUCTION وهذا  المشتعلة، الغازاتوذلك لحدها من ك اسوناطر ل

  .HSEلامة والبیئة السفي إطار س�اسة الصحة و  ةما �ع-س جهودها المبذول
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  :نشا% المن$ع 1.1.1

وتطـــــو$ر وإنتــــــاج  �غطـــــي نشـــــا� المن�ـــــع النفطــــــي الفـــــاني أنشـــــطة ال�حــــــث والتنقیـــــب،

ـــــطة عمل�ــــــة فــــــي الحقــــــول الكبــــــرQ مــــــن خــــــلال  المــــــواد الهیدرو-رOون�ــــــة تكــــــون هــــــذه الأنشـ

مــــــــع  للشــــــــراكةیجــــــــة تمختلــــــــف المنــــــــاط# الجنو�Oــــــــة وهــــــــذا �فضــــــــل الجهــــــــود الذات�ــــــــة أو ن

  .ة الأجنب�ةات النفط�-لشر ا

ـــــــة ف�مـــــــا یخـــــــص تطـــــــو$ر الرواســـــــب الم-تشـــــــفة ذبهـــــــدف إتمـــــــام مهامهـــــــا  ات الأولو�

ن تثمـــــــیو-ـــــــذلك ال غـــــــاز& طـــــــي والفج الناتـــــــنتها للإراو�ة قـــــــدتســـــــ تحســـــــین نســـــــ�ة الاســـــــتراد،

ع ضــــــــــــخمة ر$مشــــــــــــا بإنجــــــــــــازك ا�ــــــــــــادرت ســــــــــــوناطر  د الهیدرو-رOون�ــــــــــــة،ال للمــــــــــــو ثـــــــــــالأم

  .ائهاشر-�مجهودها الخاص أو عن طرق التعاون مع 

ملیـــــــون -یلـــــــومتر ســـــــع مـــــــع ســـــــماكة  15و�Oة أكثـــــــر مـــــــن ســـــــلر اتغطـــــــي الأحـــــــواض 

متــــــــر فــــــــي معظــــــــم الحــــــــالات تملــــــــك المنطقــــــــة الصــــــــحراو�ة والشــــــــمال�ة  3000دQ تتعــــــــ

$ــــة مـــــن ز$ت�ــــة �معــــدل -ثافـــــة التنقیــــب فــــي مجـــــال ز الجزائر$ــــة طاقــــة هائلــــة أكثـــــر منهــــا غا

ك اســـــوناطر  ئـــــر مســـــتغلا �صـــــفة -املـــــة ومتســـــاو�ة فـــــي هـــــذا الصـــــدد،زاالمعـــــادن فـــــي الج

ر فـــــي مجـــــال المحروقـــــات منفــــــردة أو و$ودائمـــــة لل�حـــــث والتطـــــ ةمعتبـــــر  تجهـــــودامبـــــذلت 

ـــــــب رالي فهـــــــذه الإو�التـــــــا .كةاعـــــــن طر$ـــــــ# الشـــــــر  ـــــــف جهـــــــود التنقی قـــــــدما ترف عـــــــدة لتكثی

  .ملحوظا لاس�ما �عد الأخذ �الطر$قة السیزم�ة ثلاث�ة الأ�عاد

ـــــة فـــــي مجـــــال هـــــذه الاجـــــ 2000ســـــنة  ذمنـــــ طر$قـــــة مـــــن نحـــــو وزت الجهـــــود المبذول

ر فــــــي ئــــــب 106ت فشــــــت-ــــــذلك إك .2011ع فــــــي مرOــــــ-ــــــم  8000ع إلــــــى مرOــــــ-ــــــم  300

  .2000ة نس في 28قابلم 2011

 



 

 

 

 الإنتاج تقدیم مؤسسة سوناطراك ومصلحة الأرشیف لقسم :لثالثا لالفص

172

  :ابیبننشا% النقل عبر الأ  2.1.1

 البتـــــرول الخـــــام والم-ثـــــف،(�ضـــــمن نشـــــا� النقـــــل عبـــــر الأنابیـــــب نقـــــل المحروقـــــات 

  ).الطب�عي المم�ع زاغالغاز الطب�عي وال

  ف# الحساسة لهذا النشا�رابین الم -ز التوز$ع منر تعد م

  .توز$ع المحروقات السائلة -زمر  -

ـــــتم جمـــــع و  - ـــــه ی ـــــث ف� ــــي رمـــــل حی ـــــع �حاسـ ـــــع الغـــــاز �ق ـــــوطني لتوز$ ـــــالمر-ـــــز ال ع توز$

لـــــى إلال أنابیـــــب النقـــــل نحـــــو الزOـــــائن المحلیـــــین والأجانـــــب للتوصـــــل خـــــ الغـــــاز مـــــن

  .المیدغازل و ران فارات بیدرو دو رار القابمجمعات التمی�ع وأنابیب النقل ع

محطـــــــة للضـــــــخ  I ،39غمحطـــــــة للضـــــــخ والضـــــــ 82لـــــــة الانطـــــــلاق مـــــــع مرحفـــــــي 

  .للخام ومخصصة

ـــــدیها قـــــد ـــــة لا رةل ـــــواء عمل� ـــــد مـــــن م 145حت ـــــك أ�ضـــــا العدی ـــــون طـــــن وتمل كـــــز راملی

ـــاز والبتــــــــــرول علـــــــــــى مســــــــــتوQ ثلاثــــــــــة مـــــــــــو  ط�ــــــــــة لتحمیــــــــــل المـــــــــــواد فنئ ناتحمیــــــــــل للغـــــــ

بخمـــــــس عوامـــــــات تحمیـــــــل  زةجهـــــــم ةنئ الثلاثـــــــاوالمـــــــو  الســـــــاحل�ة، الهیدرو-رOون�ـــــــة للمـــــــدن

  . البترول إلى سطح الم�اه

  .-م �18512النس�ة لش�-ة الأنابیب یبلغ طولها 

ــــ�-ة النقــــــل عبـــــر الأنابیــــــب تحتــــــو& علـــــى  - خــــــI قنـــــاة لنقــــــل البتــــــرول  20شـ

  .طن ون ملی145نقل  رة-م مع قد �9883طول 

خــــI قنــــاة نقــــل الغــــاز �طــــول  14علــــى  و& شــــ�-ة نقــــل عبــــر الأنابیــــب تحتــــ -

  .سنة /رOعممل�ار م  142لنقل  ة-م مع قدر  8629بـر إجمالي �قد
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IO بـــین ر الـــ(-ومات�ـــة ر$ت إنرابـــین القـــا شـــغیل الأنبـــوOین لنقـــل الغـــاز مـــاتإنطـــلاق  ذمنـــ

ئــر واســ�ان�ا عــن اIO بــین الجز ر الــ(ل ران فــادوراوOیــدرو ) عــن طر$ــ# تــونس �طال�ــاإ ئــر و االجز 

قیـــد الإنجـــاز وذلـــك لغا�ـــة قنـــوات هـــي فـــي  �ع جدیـــدة لبنـــاء خطـــو ر$مشـــا، )ربغـــطر$ـــ# الم

یـــدة الب�ـــة الطل�ـــات المتز تجـــل أن الســـوق المحل�ـــة والعالم�ـــة �الغـــاز و-ـــذلك مـــن و$ضـــمان تمـــ

  .�ةرOالأو  وق للس

  :نشا% المصب 3.1.1

 فصــل غــاز �ــات تمی�ــع الغــاز الطب�عــي،-یتكفــل نشــا� المصــب بتطــو$ر واســتغلال مر 

  .ت الصناع�ةاق�ة الغاز تنالبرو�ان المم�ع و 

  :من خلال نشا� المصبك ار سوناطتملك 

مـن  3مل�ـار م 44ج تسـاو& اتـنإجمال�ـة للإرة ر-�ات للغاز الطب�عي المم�ع �قـدمثلاثة  -

  .ن في طور الإنجازیالسنة ومصنعین ضخم/ م�عمالغاز الطب�عي ال

/ ملیـــون طـــن 9مـــر-بین لغـــاز البرو�ـــان المم�ـــع �ـــأرز$و �قـــدر إنتـــاج إجمال�ـــة تقـــدر ب  -

  .سنة

  .Q �س-�-دةر لیوم واحدة �أرز$و وأخصال الهتئوحدتین لإس -

  :خمس مصاف للخام ومصفاة للم-ثف -

  .سنة /نط ون ملی 27علاج النفI الخام ب رةئر العاصمة �قداحدة �الجز او  •

  .سنة/ ملیون طن 15بـدر تقعلاج النفI الخام  رةواحدة �س-�-دة �قد •

  .سنة/طن ون ملی 25ـدر بتقواحدة �أرز$و �قدر علاج النفI الخام  •

  .سنة/ طن ون ملی 1,1ـحاسى مسعود �قدر علاج البترول الخام بواحدة � •

  .سنة /طن 600.000كة مع قدر علاج البترول الخام تعادل ار �الشر راواحدة �أد •

  .سنة /ملیون طن 5او& سسنو�ة للعلاج ت ةمصفاة الم-ثف في س-�-دة �قدر  •
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  :و*(تسنشا% ال 4.1.1

ك ف�مـــــــــا یتعلـــــــــ# اوناطر یج�ة ســـــــــرات# بإعـــــــــداد وتطبیـــــــــ# إســـــــــت$و تســـــــــیهـــــــــتم نشـــــــــا� ال
د الهیدرو-رOون�ــــــة فــــــي الســــــوق المحل�ــــــة والخارج�ــــــة عــــــن طر$ــــــ# العمل�ــــــات والمــــــا# $و تســــــ
  .ة والنقل ال�حر& ر$التجا

ــــــــد الســــــــ ــــــــروع نفطــــــــال لتزو$ ــــــــات �التعــــــــاون مــــــــع ف ــــــــة  وق تجــــــــر& هــــــــذه العمل� المحل�
ة غـــــــاز البرو�ـــــــان المم�ـــــــع للنقـــــــل ال�حـــــــر& لهـــــــذه المنتجـــــــات ز$ـــــــاغ�المنتجـــــــات النفط�ـــــــة وال

  .ت الصناع�ةا$# الغاز و تسول

وق الواجهـــــات والعمل�ـــــات مـــــع العمـــــلاء الـــــوطنیین الآخـــــر$ن لتلب�ـــــة ســـــیـــــدیر نشـــــا� 
  .ات جودةذالمحل�ة في الظروف الاقتصاد�ة بخدمات  وق الس طل�ات

ك وتلعـــــب اائن ســـــوناطر زOـــــلغـــــاز ســـــونالغاز مـــــن أهـــــم وا رOـــــاءالمؤسســـــة الوطن�ـــــة للكه
$ــــع العمـــــومي للغـــــاز وز الكهرOـــــاء -ـــــذا الت �ا فـــــي الســــوق المحل�ـــــة لإنتـــــاج وتوز$ــــعمرســــ ورد

عـــــة علـــــى -امـــــل وز نقطـــــة توصـــــیل م 65الطب�عـــــي تـــــتم إمتـــــدادات ســـــونالغاز عـــــن طر$ـــــ# 
ع �صـــــــفة أساســـــــ�ة مـــــــن طـــــــرف وز لبـــــــروان المم�ـــــــع مـــــــا ازغـــــــالقطـــــــب الـــــــوطني �النســـــــ�ة ل

  .ة الوطن�ة نفطال-الشر 

ــــــــرع  ــــــــة غــــــــازات البرو  %100 كاســــــــوناطر ف ــــــــي تعبئ ـــــدخل ف ـــ ــــــــر نت ــــــــهــــــــذه الأخی ان �
ــــــــود، ،المم�عــــــــة ــــــــوزع الوق ــــــــت التشــــــــح�م، التخــــــــز$ن وت ــــــــع ز$ ــــــــان المم� ــــــــود /غــــــــاز البرو� وق

  .)ت والمنتوجات الخاصةرات الس�اراإطا(

مــــــن  TEPطــــــن معــــــادل بتــــــرول  12وســــــع الســــــوق المحل�ــــــة تض النظــــــر عــــــن غــــــ�

ون�ــــــــــة Oد الهیدرو-ر واللمــــــــــ TEPملیــــــــــون  �30ــــــــــة راالمــــــــــواد الهیدرو-رOون�ــــــــــة الســــــــــائلة وق
ــــــــة تمز$ــــــــاغال ــــــــة  وق ل الســــــــث ــــــــة Oو مــــــــن مب�عــــــــات المــــــــواد الهیدرو-ر  %�73ــــــــة راقالعالم� ن�

  .$ةاز السائلة والغ

  



 

 

 

 الإنتاج تقدیم مؤسسة سوناطراك ومصلحة الأرشیف لقسم :لثالثا لالفص

175

ة لكــي تثبــت م-انهــا -مجمــع نفطــي زمــ-ــل الوســائل اللاك اســوناطر ت ر قــع خســافــي الو 

ق افــي الأســو  رةو�قها م�اشــتســو . ق�ــة منتجاتهــار یجیتها فــي مســا�قاتها لتراتتتجلــى إســت، عــالمي

  .�ةلالدو 

ـــاخ 19 كاســـوناطر تملـــك  ـــتحو نقـــل  رة� ـــان رئم-انـــة ل ت �ســـ�ة فـــي تصـــدیر غـــاز البرو�

  .م�ع في الحوض الأوروOي متوسطيمال المم�ع والغاز الطب�عي

-�ــــة والأســــیو�ة �عنا�ــــة لاســــ�ما فــــي مر$الأ وق تهــــدف إلــــى تطــــو$ر حصصــــها فــــي الســــ

  .الصین والهند

ك اســوناطر ك لــیجیتها لتصــدیر الغــاز الطب�عــي إلــى البلــدان ال�عیــدة تمراتفــي إطــار إســت

  ;ز في المحطات التال�ة$عادة تغو قدر على إ 

 MONTOIRمونتوارد& بروتان ) ICE OF GRAIN(ین رامحطة أ�س أوف غ

DE BRETAGNE ار-اتها في محطة ر$غانوسا ومشREGANOSA ١10%.  

  :كاسوناطر  حر, لأسطول ال$ا 5.1.1

  .GPL نقل غاز البترول المم�ع -

 .GNL نقل الغاز الطب�عي المم�ع -

  :كاسسة سوناطر لمحة تار*خ�ة عن مؤ  2.1

لال تق�عــد الاســ-ــت، أدر  يودهــا عز$مــة ح-ومــة التــتقئــر زاجة، ئــر مزدهــر امــن أجــل جز 

& یـؤد& بهـا إلـى التطـور الاقتصـاد& ذ�سـي الـئأن الطاقـة هـي السـبیل الر ، وقـت م�-ـر يوف

لالها علــى إنشــاء فــي تقئــر �عــد اســامــدت الجز توالاجتمــاعي والس�اســي علــى هــذا الأســاس اع

  .الشرق الوطن�ة لنقل وتسوق المحروقاتك اطر سونا، 1963.12.31
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ـــــــــــوطني  راالآن عنصـــــــــــك اســـــــــــوناطر أصـــــــــــ�حت  ـــــــــــدماج ال ـــــــــــ# الان ـــــــــــي تحقی ـــــــــــا ف قو�

ــاد�ة والاجتماع�ــــــــة مـــــــــن إنشــــــــاء راوالاســــــــتق م�م أإلــــــــى تـــــــــك اســـــــــوناطر ر والتنم�ــــــــة الاقتصـــــــ

  .المحروقات

• 1964:  

ئـــــــر اید أول خــــــI أنبــــــوب نفطــــــي فــــــي الجز تشـــــــیتها بألتأكیــــــد نشــــــك اســــــوناطر قامــــــت 

OZI حوض الحمر  805لغ طوله و$ب IOء وأرز$وا-لم یر.  

ــــى اقتحــــام مجــــال صــــناعة اانجــــاز هــــذه اله�اكــــل الأساســــ�ة ســــاعد الجز  - ــــر عل ئ

  .سهولة المحروقات $;ل

• 1965:  

ة قضــــــــــا�ا المحروقــــــــــات �ئر$ــــــــــة المتعلقــــــــــة بتســــــــــو زاأدت المفاوضــــــــــات الفرنســــــــــ�ة الج

ـــر إلــــــى إنشــــــاء جمع�ــــــة تعاون�ــــــة زار الصــــــناعي فــــــي الجو والتطــــــ بــــــین  مــــــا ASCOOPئـــ

SOPEFAl هـــــــــذه  ســـــــــمحت الجزائر$ـــــــــةوالح-ومـــــــــة الح-ومـــــــــة الفرنســـــــــ�ة  ثـــــــــلالتـــــــــي تم

ـــــة بتوســـــ�ع نطـــــاق نزاالخطـــــوة للح-ومـــــة الج ـــــر فـــــي مجـــــال شـــــئر$ ییر تســـــاطاتها �شـــــ-ل -بی

  .قطاع المحروقات في ال�لاد

ــــة ســــیز  - مــــع ك اســــوناطر حــــث عــــن المحروقــــات لشــــر;ة $�ة للمانطــــلاق أول حمل

  .$ارآیذ إنشاء ثلاثة فتن

• 1966:  

ممــــــا  ةتیج�ة -بیــــــر راوهــــــو انجـــــاز ذو أهم�ــــــة إســــــت OZIیل خــــــI أنبــــــوب بتــــــرول تشـــــغ

  .%�30قارب من  الإنتاج�ة وتسل�م ما رةع القدفسمح بر 

  .دینار ون ملی 400إلى  40من ك اسوناطر س مال أاع ر رتفا -
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الأنابیـــــب والتســـــو$# إلـــــى  ةتصـــــر علـــــى إدار قالتـــــي -انـــــت نك اســـــوناطر توســـــ�ع مهـــــام  -

  .حروقاتال�حث والإنتاج وتحو$ل الم

-ة الوطن�ــــــــــة لل�حــــــــــث والإنتــــــــــاج والنقــــــــــل والتحو$ــــــــــل ر الشــــــــــك اســــــــــوناطر أصــــــــــ�حت  -

  .اتهاتقوتسو$# المحروقات ومش

• 1967:  

 رع �اعت�ــــــــــاز$ــــــــــم�م نشــــــــــاطات التكر$ــــــــــر والتو تــــــــــأئــــــــــر فــــــــــي عمل�ــــــــــة اشــــــــــرعت الجز  -

ة الرئ�ســــــــ�ة لتــــــــوزع المنتجــــــــات النفط�ــــــــة فــــــــي الســــــــوق الوطن�ــــــــة -الشــــــــر ك اســــــــوناطر 

  .ة-$ة للشر مز ن الر او لوتدشین أول محطة �الأ

  ).حاسي مسعود شرق (ة مشاف للنفI في البر تأول اك -

  .س-�-دة  -انطلاق بناء خI أنابیب جدید مسدار -

ـــــــــى الأغلب�ـــــــــة  ذتســـــــــتحو ك اســـــــــوناطر  -  ر& فـــــــــي النقـــــــــل البـــــــــ) %50أكثـــــــــر مـــــــــن (عل

ات الخــــــــدمات واحتكــــــــار مجــــــــال شــــــــر-ئــــــــر قامــــــــت بإنشــــــــاء اللمحروقــــــــات فــــــــي الجز 

  .تسوق الغاز

شـــــــاء مصـــــــنع للأمون�ـــــــا وتخطـــــــI لبنـــــــاء مر-ـــــــب أ�ضـــــــا فـــــــي إنك اســـــــوناطر تتوســـــــع  -

  .او�ات في س-�-دة وتهیئة میناء لناقلات الغاز الطب�عي المسالمللبترو-�

  .اكتشاف الغاز �قاسي اللأدم جنوب شرق حاسي مسعود -

نتـــــاج ل ومنـــــاط# الإمـــــة مـــــن حاســـــي الر $ـــــبنقـــــل المحروقـــــات الغاز ك اســـــوناطر تكفـــــل  -

  .�-دة س- -ل م# خI غاز حاسي الر ر$الجزائر$ة عن ط

ـــــــــالي -شـــــــــر - كاســـــــــوناطر تطـــــــــور ت - ـــــــــة و�الت ـــــــــة �فضـــــــــل الاكتشـــــــــافات النفط� ة متكامل

  .احت�اط�ات من المحروقات تملك ة-أص�حت شر 

• 1969:  

  .ك�لأو اأص�حت عضوا في  -

ـــــن قبــــــــل الح-ومــــــــة علــــــــى المشــــــــروع الــــــــذ& قدمتــــــــه ســــــــوناطر  - ك اتمــــــــت الموافقــــــــة مـــ
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  .الخاص بنقل غاز البترول المم�ع والم-ثفات

ــــــىك اســــــوناطر بــــــدأت  - ــــــل  أول ــــــذاتي فــــــي حق ــــــنفI �مجهودهــــــا ال عمل�ــــــات اســــــتغلال ال

  .البرمة

  

• 1971:  

ـــــ ـــــأم�م المحروقـــــات فـــــي فبزار الجراإن ق ـــــر لت ـــــر رائ ـــــة  1971ی أدخـــــل الشـــــر-ة الوطن�

  .للمحروقات في دینام�-�ة جدیدة

نشـــــــطتها علـــــــى مســـــــتوQ جم�ـــــــع منشـــــــآت الـــــــنفI أ�ع ســـــــتو ك اســـــــوناطر مـــــــن أهـــــــداف 

ــــــالي الســــــ�طر  ــــــات وهــــــذا مــــــن خــــــلال وضــــــع علــــــى -امــــــل سلســــــلة  ةوالغــــــاز و�الت المحروق

  .التخط�I مة في مجالرابرنامج أكثر ص

لأول ناقلـــــة للغـــــاز الطب�عـــــي المســـــال ك اســـــوناطر ء راتمیـــــزت هـــــذه الســـــنة أ�ضـــــا �شـــــ -

  .& لحاسي مسعودز اغتحمل اسم الحقل ال

• 1972:  

�ســـــــ-�-دة تبلـــــــغ طاقـــــــه الإنتاج�ـــــــة  GLIKتمی�ـــــــع الغـــــــاز الطب�عـــــــي  -ـــــــبشــــــغیل مر ت

ن االســـــــنة مـــــــن الإیثـــــــ/ طـــــــن 170000الطب�عـــــــي المم�ـــــــع و مـــــــن الغـــــــاز 3م ون ملیـــــــ 6,5

و  نتـــــــــابو الالســـــــــنة مـــــــــن / طـــــــــن 92600ان و�ـــــــــالســـــــــنة مـــــــــن البرو / طـــــــــن 108 400و

ــــــ الســــــنة/ طــــــن 60250 ــــــاقلتین مــــــن الغــــــاز الطب�عــــــي ز$مــــــن البن ن ومحطــــــات تحمیــــــل لن

  .3م 70000إلى  50000ـقدر بتالمم�ع �طاقة إنتاج�ة 

الســـــــنة مـــــــن الوقـــــــود / طـــــــن 2400000تشـــــــغیل مصـــــــفاة أرز$ـــــــو �طاقـــــــة إنتاج�ـــــــة 

ــــــومین و/ طــــــن 70000و ــــــوت التشــــــح�م / طــــــن 55000الســــــنة مــــــن البیت الســــــنة مــــــن ز$

  .السنة من غاز البترول المم�ع/ طن 110000و
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• 1973:  

�طاقــــــــة إنتاج�ــــــــة تقــــــــدر  GPZZفصــــــــل غــــــــاز البتــــــــرول المم�ــــــــع  -ــــــــبشــــــــغیل مر ت

  .ة من غاز البترول المم�عنس /نط 600000ـب

• 1974:  

ــــــى مــــــعــــــت الطاقــــــة الإنتاج�ــــــة لحقــــــل حاســــــي الر رتفا مــــــن الغــــــاز  3مل�ــــــار م 14ل إل

  .ةات المستقر ثفطن من الم- 2400000الطب�عي و

• 1975:  

  .MEREKSENاكتشاف حقل النفI مر-سن 

• 1976:  

حـــــــــدة فـــــــــي ســـــــــطیف والأخـــــــــرQ اواد ال�لاســـــــــت�-�ة و مـــــــــدتین لتحـــــــــول الحـــــــــتشـــــــــغیل و 

  .�الشلف

• 1977:  

ئــــــر إیجــــــاد ا-�ماو�ــــــات أصـــــ�ح مــــــن الضــــــرور& للجز رو تع أنشــــــطتها مــــــن البنو�ــــــمـــــع ت

ـــ# خطــــــة تحدیــــــد ق�مــــــة المحروقــــــات أییر ومــــــن ثــــــم بــــــدتســــــخطــــــة لل إذ تهــــــدف إلــــــى  ،تطبیـــ

ـــــنفI وال لمـــــرت�I �ـــــالبترول لإعـــــادة حقـــــنهم اواســـــترداد الغـــــاز  غـــــازز$ـــــادة معـــــدلات إنتـــــاج ال

ات لأقصــــــى حــــــد فــــــرداد الثــــــانو& وإنتــــــاج غــــــاز البتــــــرول المم�ــــــع والم-ثتفــــــي إطــــــار الاســــــ

$ــــــــة والســــــــائلة واســــــــتبدال المنتجــــــــات ز اغوتســــــــوق الغــــــــاز الطب�عــــــــي فــــــــي شــــــــتى أشــــــــ-اله ال

 رةني �المنتجــــــات الم-ــــــر طالــــــو  وق �اجــــــات الســــــتلب�ــــــة احتالنهائ�ــــــة إلــــــى الخــــــام للتصــــــدیر و 
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  .د ال�لاست�-�ةواالموالبترو-�ماو�ات والأسمدة و 

• 1978:  

 ســــــنو�ا/ 3مل�ــــــار مــــــم 18بـــــــدر تقــــــل �طاقــــــة إنتاج�ــــــة مــــــلوحــــــدة لحاســــــي الر اشــــــغیل ت

  .اتثفا من الم-نو�س/ نملایین ط 3من الغاز و

ــــث تبلـــــــــغ طاقـــــــــه الإنتاج�ـــــــــة ز$�ـــــــــأر  GLIZالتمی�ـــــــــع  -ـــــــــبتشـــــــــغیل مر   17,5و حیـــــ

  .ا من الغاز الطب�عي المم�عنو�س/3م ون ملی

• 1979:  

ــــــة  2تشــــــغیل الوحــــــدة  ــــــتقــــــلحاســــــي الرمــــــل �طاقــــــة إنتاج� ســــــنو�ا /3مل�ــــــار م 20ـدر ب

و�ا مـــــن غـــــاز نســـــ/طـــــن 880000ات وثفـــــو�ا مـــــن الم-نســـــ /ملایـــــین طـــــن 4مــــن الغـــــاز و

  . البترول المم�ع

مل�ـــــار  20ـبلـــــغ بـــــتل �طاقـــــة إنتاج�ـــــة مـــــلحاســـــي الر  4شـــــغال الوحـــــدة أالانتهـــــاء مـــــن 

  .و�ا من الم-ثفاتنالغاز ملابین طن س من 3م

• 1985- 1980:  

ار$ع اقتصــــــاد�ة -بــــــرQ ممــــــا أدQ لإنشــــــاء شــــــئــــــر ماأطلقــــــت الجز  ةخــــــلال هــــــذه الفتــــــر 

ــــة هـــــذا مـــــا ســـــمح لهـــــا مـــــن الاســـــتعادة مـــــن عائـــــدات الـــــنفI حیـــــث اقتصـــــا قاعـــــدة د�ة -ث�فـ

  .تمت إعادة استثمار حصة -بیر منها في مشار$ع التنم�ة الاقتصاد�ة

ـــــى نطـــــاق واســـــع فـــــي را-ة ســـــوناطت شـــــر عر شـــــ ك مـــــن خـــــلال الخطـــــة الخماســـــ�ة عل

  .شر-ة 17شاءندQ لإأتجدید عمل�ة إعادة اله�-لة مما 

  :مؤسسات صناع�ة •



 

 

 

 الإنتاج تقدیم مؤسسة سوناطراك ومصلحة الأرشیف لقسم :لثالثا لالفص

181

- NAFTAL  ع المحروقاتوز$وتتكر$ر.  

- ENIP صناعة البترو-�ماو�ات.  

- ENPC  صناعة ال�لاست�ك والمطا�.  

- ASMIDAL دةمالأس.  

  :ذفینشر;ات ت •

- ENGTP غالأش Qال البترول�ة الكبر.  

- ENGCB س�ة المدن�ة والبناءدالهن.  

- ENAP تنواالق.  

  :ات خدمات نفط�ة;شر  •

- ENAGEO ءز$اجیوفی  

- ENAFOR حفر.  

- ENSP خدمة الأ�ار  

- ENEP سة النفط�ة دهنال  

- CERHYD ر-ز ال�حث في المحروقاتم.  

ــــــأرز$و وســــــ-�-دة وحاســــــي الرمــــــل وحاســــــي تســــــت شــــــر-ا • ــــــاط# الصــــــناع�ة � ییر للمن

  .مسعود

  :كز على الأعمال الأساس�ةتك أن تر رافقد سمحت إعادة اله�-لة لسوناط

ـــــد رئ�ســـــــي فــــــي نقــــــل وتســـــــو$#  1963فـــــــي ســــــنة  لعامــــــ 33ات ذمــــــن شــــــر-ة  بهـ

�مجـــــــال  1981عامـــــــل فــــــي ســـــــنة  103300ات أز$ـــــــد مــــــن ذة -المحروقــــــات إلـــــــى شــــــر 

  .على مجال سلسلة المحروقات -ةنشا� شامل للس�طر 

ـــــــــي ســـــــــنة  ـــــــــدء  1981ف ـــــــــع تتـــــــــم ب علـــــــــى  ةذو قـــــــــدر  GLZZشـــــــــغیل مجمـــــــــع تمی�
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  .و�انس /3مل�ار م 13 رهاالمعالجة قد

نابیــــــب وذلــــــك لتزو$ــــــد ا�طال�ــــــا وســــــلوفین�ا عــــــن أتــــــم وضــــــع خــــــI  1983فــــــي ســــــنة 

  .انو�س/3مل�ار م 32جاوز الآن تت رةقد� رةطر$# تونس المجاو 

  ):1990-1986( كةراتاح على الشفنالإ  •

المتعلـــــــ# بتحدیــــــد الأشـــــــ-ال  1986أوت  19خ فــــــي مـــــــؤر ال 14-86 مالقــــــانون رقــــــ

ـــــــل المحروقــــــــات التــــــــي تســــــــمح  القانون�ــــــــة لأنشــــــــطة التنقیــــــــب والاستكشــــــــاف وال�حــــــــث ونقـ

  .كةرا�الانفتاح على الش كراسوناطل

ــــــت محتملـــــــــة وذلـــــــــك �مـــــــــنح  كةراعـــــــــة أنـــــــــواع مـــــــــن الشـــــــــOأر  شـــــــــرف  كراســـــــــوناط-انـــ

  :%15ل عن تقالحصول على مشار-ة لا 

  .نتاجاسم الإتقعقد  Contrat Sharing Production-ة ر ش -

  كة عقد الخدمةراش -

ـــــث یؤســـــــــس الشـــــــــر$ك الأجنبـــــــــي شـــــــــار-كة �المراالشـــــــــ - ة دون شخصـــــــــ�ة قانون�ـــــــــة حیــــ

  .ئراقرها �الجز م& الواقع زائر �موجب القانون الج شر-ة تجار$ة

 ون أسســـــــــت �موجـــــــــب القـــــــــانتات أســـــــــهم ذة تجار$ـــــــــة -كة علـــــــــى شـــــــــ-ل شـــــــــر رالشـــــــــا -

  .ئرا�الجز  قع مقرها الاجتماعيوالاالجزائر& 

  ):1999-1991(ذو شهر عالم�ة  ز, مجمع نفطي وغا كراسوناط •

ـــــــــــي  ـــــــــــانأالتعـــــــــــد�لات الت مح ســـــــــــ 1991فـــــــــــي د�ســـــــــــمبر  91—01ن و دخلهـــــــــــا الق

ــــــة الناشــــــطة خاصــــــة فــــــي قطــــــاع الغــــــاز واســــــتردا-للشــــــر   رةتثمســــــد الأمــــــوال المات الأجنب�

  .ومنحها م-افأة عادلة للجهود المبذولة

وتـــــم  كراســــوناط شــــر-ةة نفط�ــــة الكبـــــرQ اتصــــالا مــــع -شــــر  130أقامــــت أز$ــــد مــــن 
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  .عقدا لل�حث والتنقیب خلال السنتین التي أعقبها 26الإمضاء على 

  :الإطار المؤسسي الجدید •

ــــدأ  1996فــــي ســــنة  ــــا المســــم ربنابیــــب المغــــأشــــغیل خــــI تب  Pedroى أورو�

Duran Farell  در قدرتـــــه تقـــــحیـــــث  ربغـــــال عبـــــر المغـــــتالـــــذ& �مـــــول اســـــ�ان�ا والبر

  .من الغاز سنو�ا 3مل�ار م 11د من ز$�أ

  :)إلى یومنا هذا 2000من سنة ( التحدید والتطو*ر •

ـــي الاستكشــــــــاف والتطــــــــور واســــــــتغلا عتبــــــــرةببــــــــذل جهــــــــود م كراســــــــوناطقامــــــــت   لفـــــ

ــول واله�اكــــــــل لنقــــــــل المحروقــــــــات  وفــــــــي ) Iغالأنابیــــــــب ومحطــــــــات الضــــــــخطــــــــو� (الحقــــــ

  .الطب�عي وفي ناقلات الغاز المسال مصانع تمی�ع الغاز

تــــــم إطــــــلاق العدیــــــد مــــــن المشــــــار$ع فــــــي إطــــــار عمل�ــــــة تطــــــو$ر  2000ســــــنة  ذمنــــــ

 كراســـــــــوناطع فــــــــي أنشـــــــــطة مجمــــــــع تنو�ــــــــدو$ل وتطــــــــو$ر البترو-�ماو�ـــــــــات والتــــــــالأداء وال

  .ل# �الإنتاج الأوليلمتعاو  2007-1999 رةتفا تجاوز الهدف المحدد للذو-

ـــــــعت حیـــــــــز الإنتـــــــــاج فـــــــــي ال مـــــــــن قبـــــــــل  2009-99 ةتـــــــــر فحققـــــــــت الحقـــــــــول التـــــــــي وضــ

یـــــدا فـــــي الإنتـــــاج الأولـــــي الـــــذ& زاو عـــــن طـــــرق المشـــــار-ة تأ كراســـــوناطلالمجهـــــود الـــــذاتي 

  .ملیون طن معادل بترول 233طن معادل بترول إلى  ون ملی 8ارفع من 
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  :اله�;ل التنظ�مي 3.1

  كرالمؤسسة سوناط ظ�ميتنلاله�-ل ا :04ش;ل 
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  قسم الإنتاج .2

  :الإنتاجقسم  1.2

فروع الم-ونة لنشا� المن�ع لمؤسسة سوناطراك ظهر من  9حد أ�عتبر قسم الإنتاج 

خلال إعادة تنظ�م والتحو$ل نشا� الإنتاج من المدیر$ة  السا�قة للأ�حاث والإنتاج 

ن مدیر$ات والمدیر$ة التي م 6لسوناطراك ووضعه تحت الوصا�ا العمة لها وهو یتكون 

   .ارتكزت دراستنا علیها هي مدیر$ة الوسائل العامة

  :تنظ�م قسم الإنتاج 2.2

-ل  و غیر م�اشرةأ �ش-ل قسم الإنتاج النواة الأساس�ة التي تدور حولها �صفة م�اشرة

انتقل من مدیر$ة  1971وفي سنة  ،أنشطة المؤسسة وقد -ان نشاطه محدود أوه�اكل 

  .مؤسسة 14تیجة انضمام لى قسم نإ

وخصصت سوناطراك مجمع نشاطات الإنتاج المخصصة لقسم الإنتاج والتي مقرها 

  .شارع الخزان حیدرة ولا�ة الجزائر و$هتم فقI بإنتاج المحروقات السائلة والغاز$ة

 173بئر للغاز الطب�عي  400بئر نفI و 1925قسم الإنتاج مسؤول عن استغلال 

ا ذالرئ�س�ة لل�حث البترولي منذ وه الأشغاللضخ الغاز وانطلقت  220بئر لضخ الم�اه و

  .راجع للامر-ز$ة الأنشطة و$وزع المستخدمین حسب مستو�ات الكفاءة

  :مهام قسم الإنتاج 3.2

   .تطو$رهاو جل تحسین المرد ود�ة أتكو$ن الإطارات في جم�ع المجالات من  •

   .المؤسسة أهداف# متا�عة التطور التقني والعملي من أجل تطو$ر وتحقی •

   .لموارد المحروقات المساحات من أجل إعطاء ق�مة أعلى استغلال المناجم وإقامة •

   .الأهدافتدع�م وتطبی# المخططات السنو�ة ط�قا لمخططات و  •
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  :اله�;ل التنظ�مي والوظ�في لقسم الإنتاج 4.2

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 اجاله�-ل التنظ�مي والوظ�في لقسم الإنت: 05ش;ل 
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  :اله�;ل التنظ�مي لمدیر*ة الوسائل العامة 5.2

Direction Moyens Genereaux 

Directeur Moyens Genereaux

Secretaire

Cellule 

d’inventaire

Departement Srvice 

communs

Departement 

Documentations et 

Archives 

Departement Travaux 

Entretien

Departement 

Intendance Logistique

 
  اله�-ل التنظ�مي لمدیر$ة الوسائل العامة: 06ش;ل 
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  .قسم الوثائ( والأرشیف. 3

  :قسم الوثائ( والأرشیفتقد�م  1.3

الإنتاج  الرصید الوثائقي لقسموتسییر  على المحافظة قسم الوثائ# والأرشیف �عمل

هذا الرصید الهائل نا�ع من الاستثمارات الضخمة وإشراك  .ومدیر$ة الوسائل العامة

من الهیئات في ش-ل علاقات تعاقد�ة لجأت الإدارة لتقد�م برنامج خاص للمحافظة  1العدید

والهدف منها هو الحفاr على ثروة  .على الأرشیف وخصوصاً في عصر یتمیز �المنافسة

�اعت�ارها أداة  لأرشیفخلال تطو$ر الإجراءات الإدار$ة الخاصة �ا من المعلومات من

  .لصنع القرار

  :قسم الوثائ( والأرشیف أنشطة 2.3

  .نشا� الم-ت�ة •

  .نشا� ال�حث والدراسة الوثائق�ة •

  .نشا� الترجمة والإعلام •

  .نشا� التسییر الالكتروني الوثائقي •

   :مهام قسم الوثائ( والأرشیف 3.3

   .م-ت�ةالر یتسی •

  .الأرشیفو  الوثائ# ریتسی •

  .شراء وتوز$ع الصحف الوظ�ف�ة •

   .إخراج الدراسات وال�حوث والتقار$ر •

  .تسیر النصوص الخاصة �المحروقات •

   .تسیر الاشتراكات في المجلات التقن�ة والالكترون�ة •

  .ترجمة الوثائ# •
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  .یر الالكتروني للوثائ# الأرش�ف�ةالتسی •

ءات الخاصة بتسییر الأرشیف في مؤسسة السهر على تطبی# المعاییر والإجرا •

 .سوناطراك

 .جمع، معالجة وحفs الوثائ# الأرش�ف�ة •

 .إقصاء الوثائ# الأرش�ف�ة الغیر الصالحة حسب الإجراءات الجار$ة •

• sتسییر وتنظ�م مخازن الحف. 

 .ضمان حما�ة الوثائ# الأرش�ف�ة وف# الأخطار المتوقعة •

 .وضع قائمة وثائ# الأرشیف الحیو&  •

إجراءات إنتاج وتسییر الوثائ#، مخطI : وتطو$ر الوسائل الأرش�ف�ة انجاز •

 .التصنیف، رزنامة الحفs، القانون الداخلي

 .تسییر الموارد ال�شر$ة المتعلقة بتسییر الوثائ# الأرش�ف�ة •

 .تسییر الموارد الماد�ة الخاصة  �مصلحة الأرشیف •

  ::الوثائ( والأرشیف ممیزات أرشیف قسم 4.3

  :رصید �التنوع وذلك ناجم عن وجود نوعین من الوثائ#یتمیز هذا ال

ة مشار$ع والدراسات التقن�ة الخاصوهو ع�ارة عن وثائ# خاصة �ال: أرشیف تقني

سواء -ان ذلك ما یتعل# من بترول وغاز، أ& في مختلف �قسم الإنتاج ومختلف فروعها 

  :مراحل المشروع 

  .دراسة أهم�ة المشروع  ••

  .المشروع دراسة أرض�ة  ••

 .ططات  المشروعمخ  ••
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  :وهو �مثل الجانب الإدار&، و$تمثل في الوثائ# الإدار$ة وتتمثل في :أرشیف إدار, 

  .ملفات الموظفین  ••

  .العقود  ••

  .دفاتر الأع�اء  ••

  .-شف الرواتب  ••

  :الوثائ( والأرشیف الإم;ان�ات الماد�ة وال$شر*ة لقسم 5.3

  :الإم;ان�ات الماد�ة •

  ::النظام الداخلي لقسم الأرشیفالنظام الداخلي لقسم الأرشیف �

لمحافظة على الرصید الوثائقي الهام والحساس الذ& تزخر �ه المؤسسة من أجل ا

لجأ مسؤول الأرشیف إلى وضع نظام داخلي لتسهیل تقد�م الخدمات للمستعملین، 

من خلال وضع ) حفs وتبل�غ دفع، معالجة،(والمحافظة على سیرورة السلسلة الأرش�ف�ة 

  :خمس خطوات معتمداً في ذلك على

المؤرخ في  88-09رف من خلالها الأرشیف من خلال قانون ع: الخطوة الأولى

  .1988جانفي    26

  .تطرق لشرو� الدخول لمصلحة الأرشیف: الخطوة الثان�ة

  .شرو� استرجاع أو الاطلاع على الوثائ#: الخطوة الثالثة

  .إبراز القوانین والتشر$عات الخاصة �الأرشیف وأهمیتها: الخطوة الرا�عة

لعقو�ات الناجمة عن ض�اع الوثائ# سواء تعل# الأمر �الإهمال ا: الخطوة الخامسة

  .، أو الأشخاص المعار إلیهم الوثائ#ن طرف العاملین في مصلحة الأرشیفم
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  : : المخازن والتجهیزاتالمخازن والتجهیزات  ��

المتعل# �محلات  1998د�سمبر  19المؤرخ في  13من خلال المنشور$ن رقم 

المتعلقة �التّعد& على مراكز  1999جانفي  12المؤرخة في  14الأرشیف والمذ-رة رقم 

ومحلات الأرشیف، فنجد أن حجم ومعدل الإنتاج الوثائقي وطر$قة الحفs �-ون ذلك بتقی�م 

وأما ف�ما یخص . ، أ& محاولة تحدید -م�ة الإنتاج لیتم تحضیر مساحات الحف1sالرصید

  .قاعات 08المؤسسة فیتوفر قسم الأرشیف على 

  .ل جم�ع هذه المعط�اتوف�ما یلي الجدول الذ& �شم

  ائ( والأرشیفالوث لقسم  $مصلحة الأرشیفالمخازن والتجهیزات : 02جدول رقم 

  

                                             
1
 Les archives d’entreprise : Technique et  Management et gestion du document courant et pré-archivage , 

p.202  

Pالرصید $المتر الطولي  المساحة م;ان الحف 

 متر طولي 294 2متر P 01  "  66":  1قاعة 

 متر طولي 366 2متر P 02  "  75":  2قاعة 

 متر طولي 397 2متر P 03  "  78":  3قاعة 

 متر طولي 250 2متر P 10  "  66":  4قاعة 

 متر طولي 475  2متر 55 مبنى الأرضي ال : 5 قاعة

 متر طولي 45000 2متر 700 المخزن المر-ز& :  6قاعة 

 متر طولي 1041 2متر 100 الم-ت�ة  : 7قاعة 

 متر طولي 1145 2متر 312  قاعة المطعم القد�م:  8قاعة 

  متر طولي  48968  2متر 1452 المجموع
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قاعات وحجم الرصید -بیر و$تطلب  08من خلال هذا الجدول نلاحs وجود 

�اعت�ار أن هذه الأخیرة تشمل أ�ضاً على الم-اتب المخصصة للاسترجاع،  أكبر،مساحة 

على عمل�ة الدفع في المستقبل القر$ب، وهذا ما  هذا و-ذا م-اتب الموظفین فسوف یؤثر

زن أخرQ لاست�عاب هذا الكم الهائل من الوثائ# الأرش�ف�ة، �ستدعي بناء قاعات أو مخا

مدیر$ة والأخذ �عین الاعت�ار النظرة المستقبل�ة لعدد الدفعات على المدQ ال�عید، -ون أن 

وهذا  تنتج -م هائل من الوثائ# خلال السنة الواحدةالإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك 

  . حسب نشاطاتها

الوثائ(  لقسم $مصلحة الأرشیفالخاصة  الآليعلام التجهیزات الخاصة $الإ �

  :والأرشیف

 العدد التجهیزات

 ordinateurs"  07" جهاز الحاسوب

 imprimante"  02" الطا�عات

 photocopieuse"  01" الناسخات

  scanner "   07"الماسح الضوئي

  onduleur"  07" العاكس

  disque dure externe"   01"قرص صلب خارجي

  lecteur de microfilms "  03" � م�-روفیلمقار 

   الوثائ( والأرشیف لقسم $مصلحة الأرشیف ةالخاص الآلي $الإعلامالأجهزة الخاصة  :03جدول رقم 

على وسائل  لمدیر$ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك تتوفر مصلحة الأرشیف
لحواسیب لغرض من حواسیب وطا�عات ناسخات، حیث تستعمل ا اللازمةإعلام آلي 

�عملها في والق�ام  تخز$ن واسترجاع المعلومات، وهو الغرض من توفیر هذه الوسائل
  .أحسن وجه
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  ::الوثائ( و الأرشیف لقسم  $مصلحة الأرشیف  الإم;ان�ات ال$شر*ةالإم;ان�ات ال$شر*ة  ••

  الوثائ( والأرشیف لقسم  $مصلحة الأرشیف الإم;ان�ات ال$شر*ة:  04جدول رقم 

ین أن عدد العاملین قلیل �النس�ة للرصید الضخم الذ& من خلال هذا الجدول یتب

منهم متخصصین  ثلاثةأرش�فین ، س�عةتنتجه هذه المؤسسة خلال الیوم فهي تحتو& على 

ذو& خبرة مهن�ة  متخصصون في مجالات أخرQ لكنهم في المجال وأما ال�اقین فهم

  .في مجال الأرشیف والتوثی# وتجرOة

  

  

 المنصب
 مؤهلات وشهادات عل�ا

 خبرةال
 خارج التخصص في التخصص

الوثائ#  قسم رئ�س

 والأرشیف 

في علم  شهادة ل�سانس

 الم-ت�ات والتوثی#
 سنة  20 /

 .أمین محفوظات 
شهادة ل�سانس في علم 

 الم-ت�ات والتوثی#
 سنة  10 /

مساعد ال�حث عن 

 المعلومات

شهادة ل�سانس في علم 

  الم-ت�ات والتوثی#
 سنة 13 /

التسییر الإدار& 

 Q3المستو 

تقني سامي في تسییر 

 الموارد ال�شر$ة
 سنة  10 ثالثة ثانو& 

  عون م-تب
إدارة في  تقني سامي

 المخزن 
 سنة  11 ثالثة ثانو& 

  عون م-تب
إدارة في  تقني سامي

 المخزن 
  سنة  08  ثالثة ثانو& 

  سنة 12  ثالثة ثانو&   تقني سامي في المحاس�ة  عون م-تب
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  :الوثائ( والأرشیفقسم  ه�;ل التنظ�ميلا 6.3

  

 قسم الوثائ# والأرشیف ه�-ل التنظ�ميال: 07ش;ل 
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  :تحلیل نتائج المقابلة .1

  الموارد ال شر�ة والماد�ة لتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة: المحور الأول •

  :عدد الأرش�فیین $اف لتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة: 01السؤال

إن مصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك، تعاني من نقص 

ف، فلا �م)ن تسییر مصلحة الأرشیف )بیر في عدد الموظفین المتخصصین في الأرشی

أرش�فین فق:، ) 03(لمثل هذه المؤسسة المهمة /العدد المتواجد حال�اً، حیث تحتو+ على 

منهم متخصصین في المجال ومتخرجین من قسم علم الم)ت/ات والتوثی<، تم ) 02(  اثنان

ة مهن�ة الآخرون ذومستوF غیر جامعي ذو+ خبرة وتجرC) 04(، و2004توظ�فهم في سنة 

وهذا ما �سبب عرقلة في تنظ�م وتسییر الأرشیف )ون أن هذه المؤسسة تنتج حجم )بیر من 

الوثائ< خلال الیوم وجب توظیف أرش�فین متخصصین في المجال للتسییر الأمثل للوثائ< 

  .الأرش�ف�ة

  :لأرش�فین الوثائقییناام المؤسسة  عمل�ة التوظیف �ق: 02السؤال

شیف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك أن هذه یؤ)د رئ�س مصلحة الأر 

المؤسسة لها أهم�ة )بیر على المستوF الداخلي والخارجي، /الإضافة إلى الكثیر من المهام 

هذه  ،التي تقوم بها للمحافظة على مختلف أنواع الوثائ< التي تنتجها وتقدمها للمستفیدین

ین أو حتى أرش�فیین مساعدین في تسییر هذا الأهم�ة لم یواكبها تطور في توظیف متخصص

  .الأرشیف المهم، /الرغم من توفر الإم)ان�ات الماد�ة للمؤسسة

/الرغم من الحجم الهائل للوثائ<، ورغم  2004فالمؤسسة لم تقم /التوظیف منذ سنة 

الحاجة الماسة إلى التوظیف، فالمؤسسة في الغالب تعتمد على المترCصین في الجامعاتبدلاً 
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ولهذا فالتوظیف ی/قى جد ناقص، بل ومعدوم تماماً . من توظ�فهم في سلك أمناء المحفوظات

  ./مصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك

  :المهام المو$لة للأرش�فین في مصلحة الأرشیف:  03السؤال 

مو)لة �ظهر تسییر الأرشیف في أ+ مؤسسة من خلال مختلف المهام المسندة وال

للأرش�فین من طرف المؤسسة، فهم م)لفون بتنظ�م وتسییر الأرشیف الخاص لمدیر�ة الإنتاج 

للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك وإشرافهم على جم�ع عمل�ات المعالجة العلم�ة والفن�ة من 

استق/ال الدفعات، فرزها وتر�بها وتصن�فها، وحفظها، وإنشاء أدوات لل/حث الخاصة /الرصید 

  . لتسهیل عمل�ة استرجاع الوثائ< الأرش�ف�ة، وتبل�غها الأرش�في

)ما أنهم �قومون /مختلف العمل�ات من أجل تنظ�م وتسییر الأرشیف، وهذا دلیل على 

قومون /مهامهم التي عینوا لأجلها دون تكل�فهم /مهام أخرF ل�ست لها علاقة الأرش�فیین �أن 

د�سمبر  14المؤرخ في  12ور رقم لأرشیف، وهذا ما نص عل�ه المع�ار و)ذا المنش/ا

  .الأرش�فین –، المتعل< /ظروف عمل الوثائقیین 1998

  :الم$لفین  الأرشیف لدورت تكو�ن�ة عاخضإ: 04السؤال

یؤد+ التكو�ن إلى تحسین مستوF الأداء لدF الموظفین، وتم)ینهم من الاطلاع على 

عمل�ة الأرشفة الإلكترون�ة،  مختلف المستجدات ف�ما یخص الوسائل التكنولوج�ة الحدیثة في

والز�ادة من )فاءتهم والاطلاع على مختلف القوانین والنظم التي تم)نهم من مواجهة المواقف 

)ما �سمح لهم /علاج جوانب القصور التي لم یتلقوا فیها إعداداً . الجدیدة في میدان العمل

صاد�ة ی/قى الأرشیف وفي المؤسسات الإدار�ة والاقت. جیداً خلال انخراطهم في المهنة

الوطني هو الحاضن لمختلف الدورات التكو�ن�ة و�سهر على تدر�ب الأرش�فیین وتكو�نهم 

وإعادة تأهیلهم وهو نفس الأمر الذ+ قامت /ه مصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة 



 

 
198

 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 فالمع�ار ینص على. الوطن�ة سوناطراك )مؤسسة اقتصاد�ة، لكنها للأسف )انت لمرة واحدة

  .الأرش�فیین الوثائقیین وهذا ما لم یتم إیجاده في المؤسسة ضرورة رس)لة

)�ف�ة استعمال البرمج�ات الخاصة : )ما �عتبر التكو�ن في مجال التكنولوج�ات منها 

/الأرشیف وقواعد الب�انات التي تساعد في عمل�ة ال/حث و)ل ما یخص الرقمنة والتسییر 

سسات الإدار�ة والاقتصاد�ة في طر�قها إلى التخلص الإلكتروني، خاصة وأن مختلف المؤ 

من الأرشیف الورقي والانتقال إلى التعامل الإلكتروني لحفa الأرشیف، ومن ثم التعامل ما 

فمواك/ة الأرش�فین لهذه التطورات �سمح بتسییر الأرشیف وتنظ�مه . بین المصالح والإدارات

  ./طرق إدار�ة وعلم�ة صح�حة

  :مصلحة الأرشیف لقسم الوثائ� في رشیفالأ ات قاع :05السؤال 

  

  قاعات الأرشیف في المؤسسة :05رقم  جدول
  

 الرصید  المتر الطولي  المساحة م$ان الحف>

 متر طولي294 2مترP 01  "  66: " 1قاعة 

 متر طولي366 2مترP 02  "  75: "2قاعة 

 متر طولي397 2مترP 03  "  78: "3قاعة 

 متر طولي250 2مترP 10  "  66: "4قاعة 

 متر طولي475 2ترم55 مبنى الأرضي ال : 5قاعة

 متر طولي 45000 2متر 700 المخزن المر)ز+ : 6قاعة 
 متر طولي1041 2متر100 الم)ت/ة : 7قاعة 

 متر طولي1145 2متر312  قاعة المطعم القد�م:  8قاعة 

  متر طولي  48968 2متر1452 المجموع
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لمدیر�ة  قاعات للحفa في مصلحة الأرشیف 08حa وجود من خلال هذا الجدول نلا

وحجم الرصید )بیر و�تطلب مساحة أكبر، /اعت/ار أن  الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك

 هذاو هذه الأخیرة تشمل أ�ضاً على الم)اتب المخصصة للاسترجاع، و)ذا م)اتب الموظفین 

ما �ستدعي بناء قاعات أو مخازن على عمل�ة الدفع في المستقبل القر�ب ، وهذا  یؤثرس

أخرF لاست�عاب هذا الكم الهائل من الوثائ< الأرش�ف�ة ، والأخذ /عین الاعت/ار النظرة 

المستقبل�ة لعدد الدفعات على المدF ال/عید، )ون أن مدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة 

 ومن. طاتهاسوناطراك تنتج )م هائل من الوثائ< خلال السنة الواحدة و هذا حسب نشا

aلتكون قاعات مبن�ة ل�ست القاعات هذه أن أ�ضا الملاح aعلى  ا�عتمدو  ملف الأرشیف حف

  . رشیفالأ كزامر  بناء في بها لمقای�س المعمولا

 من الموظفین خروج نفسها أبواب هي /المخازن  الخاصة الأبواب أن الإشارة وتجدر

 حدوث حالة ففي داخل المخازن، دتوج العمل وقاعة الموظفین م)اتب وأن الأرشیف مصلحة

 من مختلفة حالات الموظفین إلى �عرض ما وهو نجدةلل آخر منفذ هناك ل�س طارh  أ+

 یتطلب وعل�ه. عمل الموظفین /ظروف الخاصة والمناشیر للمعاییر منافي وهو الخطر،

 عل�ه نصت ما الموظفین وف< حما�ة لضمانفصل الم)اتب عن مخازن حفa الارشیف 

  .ر والمقای�س العالم�ةالمعایی
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الأجهزة والمعدات  ،قاعات حف> الأرشیف مصلحة الأرشیف على توفر: 06السؤال 

  :الضرور�ة لحف> وحما�ة الأرشیف

 الأرشیف لحفa الضرور�ة المعدات على تحتوF  الأرشیف لحفa الخاصة القاعات إن

 ISO15489 المع�ار �هعل ینص ما وهذا النتائج على ایجاب�ا تؤثر قوة نقطة التلف وهذه من

 تتوفر حیث الحما�ة أقصى له وضمان الأرشیف لحما�ة اللازمة المعدات )ل /ضرورة توفیر

  :التال�ة المعدات القاعات على )ل

 على ،لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك مصلحة الأرشیف تتوفر: الرفوف •

 یبلغ والارتفاع، حیث العلو ثحی من العلم�ة والمقای�س للمعاییر مطا/قة معدن�ة رفوف

للمعاییر  مطا/قة نوع�ة ذات أنها )ما. متر 2.50 إلى 2 بین ما الواحد الرف علو

  .والعلم�ة الصح�ة

 تحمي الوثائ< )ونها الأرشیف، وحفa تسییر في ضرور�ة وسیلة العُلب تعتبر :العلُب •

تعتمد  رشیفالأ مصلحة أن حیث المختلفة، الخارج�ة الظروف من وتحفظها التلف من

في حفظها على عُلب خاصة ذات نوع�ة جیدة ومقای�س مختلفة، تختلف حسب نوع 

  .الملفات وحجمها

المعدة  الأجهزة مختلف على المصلحة هذه أرشیف مخازن  تحتو+  :الحما�ة أجهزة •

 ال/شر�ة والمخاطر الطب�ع�ة العوامل مختلف من وص�انته التلف من الأرشیف لحما�ة

 أجهزة وهي والتهو�ة إنذار أجهزة الجاف، المسحوق  نوع من الحر�< من أجهزة م)افحة

  .للحما�ة ضرور�ة

أثناء  للوثائ< الجیدة الرؤ�ة من تم)ن إنارة على الأرشیف مصلحة تتوفر :الإنارة •

ما  أن غیر. فیها الموجودة النوافذ خلال من طب�ع�ة إنارة على أ�ضاً  تتوفر )ما ال/حث،

 هذا في بها المعمول والمعاییر والمقای�س تتماشى لا هاأن النوافذ هذه �سجل على

  .الإطار
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  :الآلي الإعلام أجهزة على الأرشیف مصلحة توفر :07 السؤال

والوسائل في  تملك مختلف الأجهزة الإنتاج مدیر�ة /أن صرح رئ�س مصلحة الأرشیف

 /ماحس الأرشیف مصلحة م)اتب في الآلي الإعلام جهاز مصلحة الأرشیف، حیث �شغل

 إدخال في )مساعد �عتبر )ونه قصوF، أهم�ة وذو ضرور�اً أمراً  مجتمع ال/حث /ه أدل

   إلكترون�ة، أنظمة وف< /ه والعمل وحفظها واسترجاعها المعلومات

تتوفر مصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك على وسائل إعلام آلي 

حیث تستعمل الحواسیب لغرض تخز�ن واسترجاع اللازمة من حواسیب وطا/عات ناسخات ، 

  .و الق�ام /عملها في أحسن وجه . المعلومات ، وهو الغرض من توفیر هذه الوسائل 

  :وهذا ما سنراه في الجدول التالي

 

 العدد التجهیزات

 ordinateurs" 07"جهاز الحاسوب
 imprimante" 02"الطا/عات
 photocopieuse" 01"الناسخات
  scanner"  07"لضوئيالماسح ا
  onduleur"  07" العاكس

  disquedureexterne"  01"قرص صلب خارجي
  lecteur de microfilms "  03" قارh م�)روفیلم

  
  .الوثائ� والأرشیف الأرشیف لقسم  مصلحةالخاصة  الآلي  الإعلامالأجهزة الخاصة :06جدول رقم 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  :الض�اع من الوثائ� حما�ةل تتخذونها التي الوقائ�ة التدابیر :08السؤال 

 اللازمة التدابیر تتخذ الأرشیف مصلحة )انت إن معرفة هو السؤال هذا من الهدف

 على للوثائ< المنتجة الهیئات تجبر المعاییر أن حیث والسرقة، الض�اع من لحما�ة الوثائ<

 إعادة م)ن� ولا /الإتلاف مهددة أص/حت الوثائ< أن نظرا الوثائ< تهدد التي است/اق الأخطار

 وثائقها تحمى الأرش�فیین /أن لنا تبین السؤال هذا خلال السا/قة، فمن حالتها إرجاعها إلى

أنها  أجابت حیث وقائ�ة تدابیر اتخاذ خلال من وهذا. والسرقة الض�اع جیدة ضد حما�ة

aنصت ما وهذا الموظفین )ل طرف من للوصول قابلة ل�ست مغلقة في قاعات وثائقها تحف 

 الدفع، ووجود وجداول السجلات مثل الوثائ< تت/ع أدوات استعمال إضافة إلى لمعاییرا عل�ه

 هذه التدابیر واتخاذ النتائج، على إیجاب�ا تؤثر نقطةال هذهو  ،والمطافئ النیران م)افحة أجهزة

  .تهددها التي المخاطر )ل من حمایتها وضرورة وثائقها /أهم�ة المؤسسة وعي على یدل

  1الأرش�ف�ة الوثائ� وتنظ�م تسییر : الثاني المحور •

  :الأرشیف مصلحة في الخاصة الدفع إجراءات: 09رقم  السؤال

  المدیر�ات، الأقسام/ الخاصة المنتجة الوثائ< استعمال من انتهاء /عد الدفع عمل�ة تتم

مصلحة  وتعمم، الم)اتب مستوF  على المدفوعات بتحضیر الأخیرة هذه تقوم حیث المصالحو 

 جدول دفع بتحر�ر الإدار+  �قوم حیث. لها م)ان تخص�ص أجل من الدفع بتار�خ الأرشیف

 و�سلم إلى الدافعة، الجهة مسؤول طرف من علیها مصادق نسخ ثلاث في جیداً  تحر�راً 

 الم)ان المخصص على المدفوعات هذه بدخول للتوق�ع الأرشیف مصلحة) رئ�س (مسؤول

 المدفوعات )إث/ات لاستق/ال استعمالها أجل من الأرشیف مصلحة بها تحتفa فنسخة. لها

 أما. وثائ< من تم تسل�مه لما مطا/قتها من التأكد /عد الدافعة المصلحة إلى ترد ونسخة

  .أول�ة /حث )وسیلة الأرش�في بها �حتفa الثالثة النسخة

                                                 
1
  .المرجع نفس الأرشیف، مصلحة رئیس مع مقابلة  
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  :الخطي  المتر المؤقت الحف> مصلحة في الرصید طول :10 السؤال

وتعتبر المدیر�ة  ،متر طولي  4896في مصلحة الأرشیف �قدر طول الرصید المتواجد

عل/ة  2500المال�ة اكبر مدیر�ة منتجة للوثائ< الأرش�ف�ة، ووتیرة مدفوعاتها السنو�ة تقدر ب 

سنو�ا أ+ ان مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك خصصت اكبر 

  .حفa لهذه المدیر�ة مساحة

  :الأرش�ف�ة الوثائ�  معالجة الق�ام عند خ�صالتش عمل�ة :11 السؤال

 ىلع تتوفر لا التي تلك وخاصة مهمة جد الأرش�ف�ة للوثائ< التشخ�ص عمل�ة إن

 ةالملاحظ من الأرش�في، الرصید وتعر�ف لتشخ�ص وصف�ة /طاقة إعداد وجب، جداول الدفع

  ISAD(G) مع�ارال حقول على /الاعتماد التشخ�ص /عمل�ة تقوم الأرشیف أن مصلحة

 المرجع،: التال�ة العناصر من و�تكون  ،الأرش�ف�ة الوث�قة بوصف �قوم واحد حقل وتعتمد على

  . الدالة والكلمات الحفa م)ان الأدنى، التار�خ، الأقصى التار�خ

 ب�انات قاعدة Cناءعمل�ة الرقمنة و  في تساعد هذه المعلومات أن )ون  عل�ه وتعتمد

ALFESCO دون  سیولة /)ل إیجاد المعلومة إلى وتهدف لمتطل/ات،ا هذه على تتوفر لتيا 

 بتسجیل مصلحة الأرشیف تقوم الوصف�ة ال/طاقة على النظر و/غض. الوقت تضی�ع

 الوث�قة، تحدید م)ان على �ساعد والذ+ جرد، /سجل الأرش�ف�ة /الوثائ< الخاصة المعلومات

  .15489ایزو  المع�ار عل�ه نص ما وهذا

.  
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  الوثائقي للرصید وصف�ة  طاقة عن نموذج

  

  

  

  

  

  

 الحف> مصلحة مستوR  على الأرش�في للرصید والأقصى الأدنى التار�خ :12 السؤال

  :المؤقت

  الإجمالي العمر  الأقصى التار�خ  الأدنى التار�خ

1958  2016  58  

  التار�خ الأدنى والأقصى للرصید الأرش�في :07رقم  جدول

الحفa  قاعات في المتواجدة الأرش�ف�ة الوثائ< عمر أن الجدول خلال من لنا تبین لقد

 تتم عمل�ة لم هذا یومنا غا�ة إلى 1958 سنة في الوثائ< إنشاء فمنذ ،سنة 56 تفوق 

 سنة /النس/ة 30 إلى 20 من أكثر الوثائ< ت/قى أن على ینص المع�ار أن علما ،الإقصاء

 نص على أن الوثائ< 09-88  القانون  أن )ماتار�خ�ة،  ق�مة على تحتو+  لا التي للوثائ<

  .إقصاءها �منع 1962 قبل

    .......................................................................  : المرجع
  ...............................................................................   

   ......................................................................  :المدیر�ة
   .................................................................  :الوث�قة طب�عة
   ...............................................................  :الأقصى التار�خ
   .................................................................  :الأدنى التار�خ
   ..................................................................  :الحف> م$ان

    ................................................................  : الدالة ماتلالك
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  :الأرش�ف�ة للوثائ� الإقصاء عمل�ة: 13 السؤال

 فهي ،والحذر الح�طة تتطلب التي الحساسة العمل�ات أهم من الإقصاء عمل�ة تعتبر

 یتطلب بهذه العمل�ة والق�ام،  الم)ان في الاقتصادو  وتسییرها الوثائ< تنظ�م من شأنها عمل�ة

 لم الأرشیف مصلحة أن لنا تبین فلقد ،علیها المنصوصة وات/اع الإجراءات /القوانین العمل

 الذ+ الكبیر للحجم ونظرا هذا، یومنا غا�ة إلى 1958 في إنتاجها للوثائ< منذ بذلك تقم

 جعلها الذ+ الأول العمل�ة، والعامل بهذه تقم لم لأنها قاعات الأرشیف أو مخازن  تحوزه

 /النس/ة ضعف نقطة تعتبر وهذه، الإدار�ة الوثائ< تسییر توفیر جدول دمع هو فیها تتماطل

  .النتائج ىلع سل/اً  لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك، و�ؤثر

 لسیر المهمة الأداة هذه مثل إنشاء على ضرورة) ISO15489( المع�ار و�وضح 

 2009 أكتوCر 21 في المؤرخ 31 المنشور رقم أ�ضا طرق یت )ما،  الأرش�ف�ة للوثائ< الفعال

 مدیر�ة أن تبین ما حسب الوثائ< الإدار�ة، ولكن تسییر جدول إنشاء )�ف�ة على ینص الذ+

 الأداة هذه بإنشاء العامة المدیر�ة /ما فیهم الفرع�ة مدیر�اتها جم�ع أمرت لسوناطراك العامة

وإدار�ین  أرش�فین من بذلك تتكلف لجنة وأسست  میثاق سوناطراكفي  المهمة المتمثل 

  .الإنجاز  طور في فهي المصلحة رئ�س قول حد وعلى

  :الإدار�ة الوثائ� تسییر جدول ءإنشا: 14 السؤال

 الوثائ< وتنظ�م تسییر في /الغة أهم�ة ذات أداة الإدار�ة الوثائ< تسییر جدول �عتبر

 غا�ة إلى )اتبالم مستوF  على نشأتها منذ الوثائ< مسار تحدید في تساهم حیث ،الأرش�ف�ة

 جعلت التي الأولى فالأس/اب.الدائم حفaلل الوطني الأرشیف لمؤسسة أو دفعها إقصاءها

 عدم من تعاني أنها حیث ذلك غیر لا الإقصاء هو الأداة هذه بإنشاء العامة تأمر المدیر�ة

 التخز�ن قاعات في الهائل الوثائقي التضخم وعلى الوثائ< لتخز�ن على مساحات توفرها

المخازن،  على الضغ: وتخفیف الوثائقي الحجم تقل�ص هو الأول /الأرشیف فهدفها اصةالخ
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الذ+ تحوزه بدفعه إلى مؤسسة الأرشیف الوطني )ون الأرشیف الخاص  الرصید وتثمین

/سوناطراك �مثل تار�خ اقتصاد الدولة الجزائر�ة /أكملها فهذه الأداة في طور المصادقة علیها 

  .طار التطبی< /عدإ ني الجزائر+ وهذا یدل على ان الأداة ل�ست فيمن طرف الأرشیف الوط

  :لمنصوص الصادرة عن الأرشیف الوطني الجدول  یخضع : 15السؤال 

 2009 أكتوCر 22 في المؤرخ 31 رقم المنشور بإت/اع لسوناطراك العامة المدیر�ة تقوم

 اعتمدوا أنهم ملاحظته تم )ما ،الإدار�ة الوثائ< تسییر جدول إعداد )�ف�ة على الذ+ ینص

المع�ار  عل�ه نص ما وهذا، أعلاه المذ)ور المنشور في المبین نفس النموذج على

)ISO15489 (والتشر�عات القوانین على /الاعتماد التسییر جدول إنشاء في ضرورة.  

  :الأرشیف  مصلحة الخاص والترتیب التصنیف نظام  : 16السؤال 

  الترتیب نوع  التصنیف نوع

  مستمر  +عدد

  والترتیب التصنیف نظام: 08جدول 

لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة  مصلحة الأرشیف طرف من المت/ع التصنیف إن

 خاص /الجهة تصنیف أ+ ، والمصالح المدیر�ات حسب على تصنیف هو ، سوناطراك

 تصنیف أنه إلا الطلب، عند الوثائ< استرجاع لأجل ال/حث عمل�ة تسهیل لغرض الدافعة

 من شخصي مجهود عن ع/ارة وهو. الوثائ< عن ال/حث عمل�ة �سهل )ونه منطقي وایجابي

 من و�تم الوثائ<، وتصنیف تنظ�م عمل�ة لتسهیل الأرشیف مصلحة في طرف الأرش�فیین

 أدF الذ+ الإدار+  النشا� لها، أو المنتجة المصالح حسب والملفات الوثائ< تجم�ع )ل خلاله

  .إلى نشأتها
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 مصلحة الأرشیف في بها قمنا التي المعاینة المیدان�ة خلال من المسجلة الملاحظة

 العُلب بترتیب �قومون  الأرش�فیین أن بیّنت ، لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك

 لسیولة وذلك )س إلى 01 من (منطق�ة ومتواصلاً /طر�قة مستمرًا عدد�ا ترتی/اً  الرفوف على

الذ+ یدلي /ات/اع الترتیب  (ISO15489 )المع�ار  عل�ه نص ما وهذا الوثائ< استرجاع

  .الاسهل لتسهیل عمل�ة استرجاع الوثائ< الارش�ف�ة

  :الورقي الوعاء غیر المعلومات لحف> أخرR  أوع�ة دو وج: 17 السؤال

النظر  /غض وحفظها بتخز�نها تقوم متعددة إلكترون�ة أوع�ة الأرشیف مصلحة تحتو+ 

�قوم  والتي الم�)روفیلم وCD الضوئ�ة الأقراص على تحتو+  فهيالورق�ة،  الأوع�ة عن

  .الأرشیف مصلحة في /حفظها

  :حف> وحما�ة هذه الأخیرة في معدات مناس ة: 18السؤال 

 أنواع )ل من محم�ة خاصة علب في الأرش�ف�ة اهوثائق /حفa الأرشیف مصلحة تقوم

) ISO15489( المع�ار تطاب< حیث النتائج على ایجاب�ا تأثر نقطة فهذه، والتناثر الض�اع

   صالحة تكون  علب في الوثائ< لحفa توفرها الواجب الشرو� توفیر على الذ+ ینص

aالأقراص الضوئ�ة الإلكترون�ة أما الأوع�ة، للحف( CD وهذا علب في فتوضع والم�)روفیلم 

 اصةخ خزائن من /الحفa خاصة معدات توفیر /ضرورة یوصي )ونه منافي للمع�ار هو ما

 والحرارة الرطو/ة /عامل تتأثر الأوع�ة هذه أن )ون  خاص م)ان لهم وذلك بتوفیر وحمایتها

  .مدة لل/قاء أطول لضمان
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  :الأرشیف مصلحة في ال حث وسائل توفر : 19 السؤال

 للاستغلال الامثل ال/حث أدوات وجود ضرورة على) ISO15489(المع�ار  یوصي

 وخاضعة فعالة تكون  التي الوسائل هذه بتوفر یتم إلا لن وهذا ، الارش�ف�ة لوثائ<ل هائلال كملل

  .إقصاءها تم التي وحذف الوثائ< الجدیدة الوثائ< لإدماج دور+ ال تحیینلل

 تعتمد لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك مصلحة الأرشیف أن نرF  حیث 

 وسائل على تعتمد فهي ت،استرجاع المعلوما عمل�ة لتسهیل ال/حث أدوات من مجموعة على

الب�انات  قواعد على�عتمدون ا�ضا و  الجرد، توسجلا الدفع )جداول داخل�ة، /حث

)Winissis(،  ( الم)تب�ة برامجالوword( و)Excel( الوثائ< الأرش�ف�ة استرجاع الخاصة في 

 الرواتب، و)شف المتقاعدین ، و ملفات الموظفینالمتعاقدین الموظفین ملفات تخص التي

 في داً هوج وقتاً  تتطلب لا )ونها ال/شر�ة، الموارد ومدیر�ة الإدار+  المقر تخص مدیر�ة هيو 

 أهم من تعتبر أنها حیث ،المع�ار عل�ه نص ما وهذا لل/احثین وتبل�غها لإیجاد الملفات ال/حث

لمدیر�ة  مصلحة الأرشیف /فرع الخاصة الأرش�ف�ة الوثائ< استرجاع المعتمدة في الوسائل

  :التال�ة الحقول على تحتو+  ، وهي ج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراكالإنتا

 .الرقم أو الشفرة -

 .القسم أو المدیر�ة الهیئة، اسم -

 . ال/احث ولقب اسم -

 . العمل في هاتفه رقم -

 .التبل�غ أو الإعارة تار�خ -

 .الوث�قة إرجاع أو إعادة تار�خ -
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  :المؤسسة في الإلكتروني التسییر نظام دو وج :20السؤال 

 على مستوF  الإلكترون�ة الوثائ< تسییر نظام یوجد تلقیناها التي الإجا/ات حسب على

لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة  مصلحة الأرشیفل مهم جد �عتبر والذ+ المؤسسة

ت/ادل  في و�ساهم،  سهلة /طر�قة الأرش�ف�ة وثائقها تسییر فيحیث �ساعدها  ، سوناطراك

  .الأجنبیین المتعاملین حتى أو الموظفین بین المعلومات

 هذه التطورات أمام نحن وخاصة للمؤسسة الفعال �ساهم في التسییر النظام هذا فتبني 

  .وتحیینها تت/عها وجبحیث  الحدیثة التكنولوج�ات عالم في المذهلة

  :الأرشیف مصلحة في المعتمدة التبل�غ إجراءات :21 السؤال

أنشأ  حیث الأرشیف، /مصلحة خاصة �ةداخل لتعم�مات تخضع التبل�غ عمل�ة إن

 الإجراءات على ینص قرارًا ، لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك مصلحة الأرشیف

  .التبل�غ والاطلاع لعمل�ة المنظمة

 حول 2007جو�ل�ة  في المؤرخ 26 رقم للمنشور قراءة ، E42رقم التعل�مة هذه تعتبر

 وتبلغ الوثائ< .المعلومات وأمن وسلامة حفa إلى �هدفو  الأرش�ف�ة الوثائ< تبل�غ إجراءات

 لها ولذلك المنتجة الجهة أ+ فق:، الدافعة لجهاتها الأرشیف مصلحة مستوF  على الأرش�ف�ة

الوثائ<  استرجاع في الح< هل مدیر�ة أو مصلحة )ل في فق: واحد شخص تعیین یتم
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عل�ه  أكد ما وهو أثرها وتت/ع ةالأرش�ف� الوثائ< سیر في التح)م أجل من وذلك المطلو/ة،

  ).ISO15489(المع�ار

 قبل الخاصة الإجراءات من مجموعة /اتّ/اع ومصالح �قومون  مدیر�اتال أن تبیّن 

  :في الإجراءات هذه الدافعة، وتكمن /الجهة الخاصة إدار�ة وث�قة أ+ الاطلاع على

الاستمارة  وهذه ة،الدافع الجهات أو المدیر�ات طرف من ممضاةالاطلاع  استمارة ملأ -

توار�خ  و)ذلك لها المستلمین الأشخاص وحول المبلغة، الوثائ< حول معلومات على تحتو+ 

  .والإرجاع الاستلام

 طلاعالا سجل المسمى خاص سجل في طلع علیهاالم الوثائ< جم�ع تسجیل -

 .الأرش�في

 لمصلحة بإعادتها تقوم المطلو/ة، الوثائ< استعمال من الطال/ة الجهة إنهاء /عد 

 مسجل، هو لما ومطا/قته الطلب من والتحق< طلاعالا سجل في /ال/حث أین نقوم الأرشیف

 الأصلي اهم)ان فيو  الحافظة في النسخة وترتب الطلب و�ختم تار�خ إعادتها، تسجیل و�تم

 الخاص المنشور عل�ه نص ما وهذا .الأول ترتی/ه في أعید الملف القطعة أو أن ضمان مع

 26 في المؤرخ 09-88 القانون  لاس�ما الأرشیف، تبل�غ حول2007 في خالمؤر  26 رقم

  .1988 جانفي
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  الأرشیف وتنظ�م تسییر في التنظ�م�ة والنصوص التشر�عات:الثالث المحور •

العامة  المدیر�ة عن الصادرة �ماتلوالتع القوانین المصلحة تتلقى:  22 السؤال

  :للأرشیف الوطني

 مدF معرفة هو السؤال، هذا خلال من إل�ه الوصول دناأر  الذ+ العلمي الانشغال إن

التطورات  لمختلف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك مواك/ة مصلحة الأرشیف

من  أو الوطني الأرشیف مصالح طرف من سواء وتعل�مات، ومناشیر قوانین من التشر�ع�ة

تسییر  عن الم/اشر المسؤول هو المصلحة، فرئ�س المؤسسة، لهذه العامة المدیر�ة طرف

 ،الوطني الأرشیف عن الصادرة �ماتلوالتع والمناشیر القوانین مختلف یتلقى حیث الأرشیف

 تقوم أو القوانین على هذه تستند التي /المؤسسة الخاصة الداخل�ة الأنظمة /الإضافة إلى

 في موحدة قةطر� بإت/اعهم الأرش�فیین على العمل سهل ما وهذا"وطر�قة إت/اعها  /شرحها

 جم�ع من الأرشیف وتنظ�م تسییر في تساعد القوانین هذه إن. المصلحة رئ�س �قول" العمل

  .الإدار�ة أو الناح�ة العلم�ة سواء النواحي،

  :الأرشیف مصلحة في فعلا هاق�طب :23 السؤال

 القوانین )ل �طب< لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك مصلحة الأرشیف إن

، 1988جانفي 26 في المؤرخ 09-88القانون  ذلك في /ما الوطني الأرشیف رة عنالصاد

العامة  المدیر�ة أنشأتها التي الداخل�ة القوانین عن النظر ف/غض /ه والمناشیر الخاصة

المتوفرة  وال/شر�ة الماد�ة الإم)ان�ات حسب ولكن فیها جاء ما )ل فهي تطب< سوناطراك،

Fالمصلحة لد.  
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 بتطبی< تقوم المؤسسة أن تبین الأرشیف لمحلات بها قمنا التي المیدان�ة ةإن المعاین

 إجراءات ذلك في /ما للأرشیف، العلمي التسییر على تنص التي القوانین والمناشیر وات/اع

 ما من خلال أخرF  جهة جهة، ومن من هذا التبل�غ، غا�ة إلى والمعالجة العلم�ة، الدفع

 حیث من علیها المنصوص للمعاییر مطاب< غیر هوف رشیفالأ مبنى ما یخص في لاحظناه

 في جاء لما منافي وهذا والسفلى العل�ا الطواب< في تواجده م)ان ومن حیث المقای�س

 أن نرF ، و  للبنا�ة مخاطر �سبب ه)ون الوطني الأرشیف عن والمناشیر الصادرة المعاییر

 الأرشیف مراكز بناء مجببرنا المتعل< 1999 مارس  2في  المؤرخ 15 رقم المنشور

  .المؤسسة طرف من مط/قة الأرشیف غیر /محلات الخاص والمنشور

القوانین والتشر�عات الصادرة عن الأرشیف الوطني ملمة بجم�ع :  24السؤال 

  :الجوانب

 المختلفة الظروف من العدید أملتها الوطني الأرشیف عن الصادرة القوانین إن

 /أنها المصلحة هذه مستوF  على /الأرشیف الم)لفون  یرF  حیث الإطار وفي هذا والمتعددة،

 الإدارات من الكثیر في الأرشیف منها �عاني نقائص ومعالجة جاءت لحل ظرف�ة قوانین

 وغیر ملمة )اف�ة غیر قوانین فهي الدراسة عینة حسبو  ،والمؤسسات الاقتصاد�ة العموم�ة

 والإدار+، و�)من العلمي الجانبین في ومهامه الأرش�في عمل )�ف�ات خاصة الجوانب، /)ل

 دق�قة عمل�ة /طر�قة توضح لا القوانین هذه أن إذ العلمي، الجانب في خاصة النقص هذا

 نقص هذه �)من: "رئ�س المصلحة السید �قول حیث الفرز وإجراءات التصنیف الترتیب،

لطب�عة  النصوص هذه تتعرض فلم الأرشیف، لتسییر الإدار+  الجانب من أ�ضاً  القوانین

 العلم�ة /المعاییر تُعرِّف لم و)ذلك توظ�فهم، وطرق  الموظفین تخصص تحدد لم التجهیزات،

 أهم�ة أعطى الوطني الأرشیف أن )ما" المخصصة للأرشیف والمحلات البنا�ات في مجال

�حتو+  والذ+ المؤقت، أ+ الثاني الطور أرشیف من بدلاً  التار�خي للأرشیف اللازم من أكثر

  .المؤسسات تطو�ر في تساعد التي الأرش�ف�ة الوثائ< من یرالكث على
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  :الأرش�ف�ة الوثائ� وتنظ�م تسییر في) ISO15489(مع�ار �یتطب :25السؤال 

تطب< المع�ار  لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك إن مصلحة الأرشیف

)ISO15489 (ح /ه وذلك راجع إلى صعو/ة تطب�قه حسب ما صر  ،ولكن /ش)ل جزئي

رئ�س مصلحة الأرشیف مض�فا أنهم �عتمدون /ش)ل )بیر على القوانین الخاصة /الأرشیف 

الوطني التي بنیت علیها القوانین الداخل�ة الخاصة /المؤسسة، وما یؤ)د ذلك غ�اب جدول 

  .تسییر الوثائ< الإدار�ة
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 :تحلیل نتائج الاستب�ان .2
 :لأرش�ف�ةالتنظ�م والإجراءات ا  ::المحور الأولالمحور الأول •

 :الموارد ال شر�ة .1

  هل عدد الموظفون الذین �قومون /معالجة وتسییر وتبل�غ الأرشیف )اف؟  -1

 النسب التكرارات الإجا ة

 % 100 7 نعم

 % 0 0 لا

 % 100 7 المجموع

  عدد الموظفین الذین �قومون /معالجة وتسییر وتبل�غ الأرشیف: 10 جدول رقم
 رشیف؟  هل الموظفون مؤهلون في مجال الأ  -2

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

  مؤهلون في مجال الأرشیفالالموظفون : 11الجدول رقم 

  هل الموظفون /حاجة إلى تكو�ن دور+؟   -3

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

  .ن یموظفلالتكو�ن الدور+ ل :12الجدول رقم 



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  
  دور+ 

صرحوا  % 100 والذین �مثلون نس/ة

أرش�فیین  03موظفین في مصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج، من بینهم 

F من مختصین في مجالات أخر 

وحسب المسؤول الموظفون ) مسیرتین مخزن، محاس/ة، وم)لفة /التسییر الإدار+ 

لى دورات تكو�ن�ة إحیث أشاروا لحاجتهم 

لوجي الحاصل في هذا المجال 

لى إن هنالك نقص في الموظفین والمختصین في مجال الأرشیف وهذا عائد 

وهذا غیر مطاب< للمع�ار ایزو 

الذ+ یوصي على توفیر الأرش�فین المتخصصین في المجال للق�ام /مختلف المهام 

ائ< الأرش�ف�ة وهذه تعتبر نقطة سلب�ة لمدیر�ة 

الإنتاج لسوناطراك، إلا أنه /المقارنة /الحجم الوثائقي الذ+ تنتجه المؤسسة یوم�ا فنرF أن 
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تاهيل الموظفين    

الفصل 

دور+  تكو�ن ن إلىیحاجة الموظف :08الش$ل 

والذین �مثلون نس/ة ینم/حوث 7أن  3-2-1نلاحa حسب الجداول 

موظفین في مصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج، من بینهم 

مختصین في مجالات أخر  04متخصصین في تسییر وتنظ�م الوثائ< الأرش�ف�ة و

مسیرتین مخزن، محاس/ة، وم)لفة /التسییر الإدار+ 

حیث أشاروا لحاجتهم  ،اكتسبوا الخبرة في مجال تسییر الأرشیف

لوجي الحاصل في هذا المجال و التقدم التكن ةلمساعدتهم في اكتساب المعارف الجدیدة وموازا 

ن هنالك نقص في الموظفین والمختصین في مجال الأرشیف وهذا عائد 

وهذا غیر مطاب< للمع�ار ایزو  ،عدم التوظیف في هذا المجال من طرف مؤسسة سوناطراك

الذ+ یوصي على توفیر الأرش�فین المتخصصین في المجال للق�ام /مختلف المهام 

ائ< الأرش�ف�ة وهذه تعتبر نقطة سلب�ة لمدیر�ة المو)لة لهم وذلك قصد تنظ�م وتسییر الوث

الإنتاج لسوناطراك، إلا أنه /المقارنة /الحجم الوثائقي الذ+ تنتجه المؤسسة یوم�ا فنرF أن 

  .عدد الم)لفین /الأرشیف جد قلیل وجب توظیف أكثر من ذلك

تاهيل الموظفين     تكوين الموظفين الموظفين الذين يقومون 
بمعالجة و تسيير وتبليغ 

الأرشيف
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نلاحa حسب الجداول 

موظفین في مصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج، من بینهم  07بوجود 

متخصصین في تسییر وتنظ�م الوثائ< الأرش�ف�ة و

مسیرتین مخزن، محاس/ة، وم)لفة /التسییر الإدار+  02(بینهم 

اكتسبوا الخبرة في مجال تسییر الأرشیف

لمساعدتهم في اكتساب المعارف الجدیدة وموازا 

ن هنالك نقص في الموظفین والمختصین في مجال الأرشیف وهذا عائد أوأكد المسؤول 

عدم التوظیف في هذا المجال من طرف مؤسسة سوناطراك

الذ+ یوصي على توفیر الأرش�فین المتخصصین في المجال للق�ام /مختلف المهام  15489

المو)لة لهم وذلك قصد تنظ�م وتسییر الوث

الإنتاج لسوناطراك، إلا أنه /المقارنة /الحجم الوثائقي الذ+ تنتجه المؤسسة یوم�ا فنرF أن 

عدد الم)لفین /الأرشیف جد قلیل وجب توظیف أكثر من ذلك

  

لا

نعم



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

في مجال علم الم)ت/ات والتوثی< أو في مجال 

  النسب

43 %  

57 %  

100 %  

  في مجال علم الم)ت/ات والتوثی< أو في مجال تسییر الأرشیف

  
  ر الأرشیففي مجال علم الم)ت/ات والتوثی< أو في مجال تسیی

 
 
 

لا
57%

في مجال علم المكتبات 
والتوثيق أو في مجال تسيير الأرشيف

الفصل 

في مجال علم الم)ت/ات والتوثی< أو في مجال  ینهل توجد دورات تكو�ن�ة للموظف

  تسییر الأرشیف؟  

  التكرارات

3  

4  

7  

في مجال علم الم)ت/ات والتوثی< أو في مجال تسییر الأرشیف یندورات تكو�ن�ة للموظف

في مجال علم الم)ت/ات والتوثی< أو في مجال تسیی یندورات تكو�ن�ة للموظف

نعم
43%

لا
57

في مجال علم المكتبات  يندورات تكوينية للموظف
والتوثيق أو في مجال تسيير الأرشيف
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هل توجد دورات تكو�ن�ة للموظف -4

تسییر الأرشیف؟  

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

دورات تكو�ن�ة للموظف: 13الجدول رقم 

  

دورات تكو�ن�ة للموظف: 09 الش$ل

دورات تكوينية للموظف
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

موظفین لا �ستفیدون من  4وهم " لا"ـب أجابوا %57نس/ة ن أ 04 نلاحa حسب الجدول

أ+ �ستفیدون من الدورات " نعم"ـأجابوا ب %43و. الدورات التكو�ن�ة في مجال الأرشیف

موظفین وهم مسؤولون في المصلحة ومتخصصون في مجال علم  3التكو�ن�ة و�مثلون 

الذ+ �حث علي تكو�ن  ISO 15489وهذا لا یتواف< مع مع�ار . الم)ت/ات والتوثی<

الموظفین ومنتجي الوثائ< الأرش�ف�ة لتسهیل عمل�ة التسییر والتماشي مع التطورات الحاصلة 

 .في مجال تسییر الأرشیف

 :الموارد الماد�ة .2

 هل تتوفر مؤسستكم على أجهزة الإعلام الآلي الخاصة /معالجة الأرشیف؟  -5

  النسب  اراتالتكر   الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

  توفر المؤسسة لأجهزة الإعلام الآلي الخاصة /معالجة الأرشیف: 14الجدول رقم 

مقننة تحت الالأجهزة الماد�ة الخاصة /حفa الأرشیف  هل تتوفر مؤسستكم على -6

  معاییر دول�ة؟

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  لمجموعا
  الأجهزة الماد�ة الخاصة /حفa الأرشیف مقننة تحت معاییر دول�ة: 15الجدول رقم 



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 هل تتوفر مؤسستكم على ماسح ضوئي للق�ام /عمل�ة رقمنة الرصید؟

  النسب

100 %  

0 %  

100 %  

  لق�ام /عمل�ة رقمنة الرصید
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بمعالجة الأرشيف

الفصل 

هل تتوفر مؤسستكم على ماسح ضوئي للق�ام /عمل�ة رقمنة الرصید؟

  التكرارات

7  

0  

  7  

لق�ام /عمل�ة رقمنة الرصیدماسح ضوئي للالمؤسسة توفر : 16الجدول رقم 

  

  الموارد الماد�ة :10الش$ل 

أجهزة الإعلام الآلي الخاصة 
بمعالجة الأرشيف

الأجهزة المادية الخاصة بحفظ 
الأرشيف مقننة تحت معايير 

دولية

توفر اجهزة الماسح الضوئي 
في المؤسسة للقيام بعملية 

رقمنة الرصيد

الموارد المادية
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هل تتوفر مؤسستكم على ماسح ضوئي للق�ام /عمل�ة رقمنة الرصید؟  -7

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 

توفر اجهزة الماسح الضوئي 

لا

نعم
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 
 

وهذا بنس/ة " نعم"نلاحa أن جم�ع الإجا/ات )انت بـ 07-06-05حسب الجداول رقم 

والوسائل في مصلحة الأرشیف،  تملك مختلف الأجهزة الإنتاج حیث أن مدیر�ة 100%

مجتمع  /ه أدل ما حسب الأرشیف مصلحة م)اتب في الآلي الإعلام جهاز حیث �شغل

وحفظها  المعلومات دخال)أداة لإ �عتبر )ونه قصوF، أهم�ة وذو ال/حث أمراً ضرور�اً 

   إلكترون�ة، أنظمة وف< /ه والعمل واسترجاعها

وتتوفر مصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك على وسائل 

خات، حیث تستعمل الحواسیب لغرض طا/عات وناس ،لي اللازمة من حواسیبالآعلام الإ

تخز�ن واسترجاع المعلومات، وهو الغرض من توفیر هذه الوسائل والق�ام /عملها في أحسن 

  .ومیثاق سوناطراك ISO 15489نص عل�ه مع�ار  حیثوجه 
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  قبل دفع الأرشیف؟الأولى 

  النسب

43 %  

57 %  

100 %  

  والأقسامتوجیهات الأرش�فیین لمسیر+ المدیر�ات 

  
  توجیهات الأرش�فیین لمسر+ المدیر�ات والأقسام

 
 
 

%

توجيهات الأرشيفيين لمسيري المديريات والاقسام

الفصل 

 :تسییر الأرشیف: المحور الثاني 
 :تسییر الأرشیف في المصالح

الأولى /عمل�ة الفرز  هل تقوم المصالح الدافعة للأرشیف

  التكرارات

3  

4  

7  

توجیهات الأرش�فیین لمسیر+ المدیر�ات : 17الجدول رقم 

  

توجیهات الأرش�فیین لمسر+ المدیر�ات والأقسام :11لش$ل ا

57%

43%

توجيهات الأرشيفيين لمسيري المديريات والاقسام
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المحور الثاني  •
تسییر الأرشیف في المصالح .1

هل تقوم المصالح الدافعة للأرشیف  -8

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 

توجيهات الأرشيفيين لمسيري المديريات والاقسام



 

 
221

 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 
جابوا أن أغلب�ة أم/حوثین  04أ+ % 57نلاحa ان نس/ة  08حسب الجدول رقم 

جابوا /ان أم/حوثین  03أ+  منهم% 43ونس/ة  ،المدیر�ات لا تقوم /فرز وثائقها الأرش�ف�ة

  . المدیر�ات تقوم /عمل�ة الفرز

عمل�ة الفرز الأول�ة من الأمور الجد مهمة في تسییر وتنظ�م الوثائ<  تعتبرحیث 

، تبین لنا أن غالب�ة المدیر�ات لا تقوم /فرز وثائقها الأرش�ف�ة، فمن خلال أجو/ة الم/حوثین

و�رجع ذلك )ون أن الأرش�في في نظرهم هو المسؤول الوحید عن فرز هذه  الأرش�ف�ة

الوثائ<، وهذا ما �عرقل عمله في تنظ�م للمدفوعات وفرزها، لأن الإدار+ هو المسؤول عن 

أو حذفه )المسودات والأوراق  هإنتاج هذه الوثائ<، وله الح< في معرفة ما یجب �حفظ

، الذ+ ینص على أن التسییر والتنظ�م الأمثل  )ISO15489(الفارغة وهذا منافي للمع�ار 

م)ان ولادة الوثائ<، و�نص  الذ+ یتمثل یبدأ من الطور الأول، أ+ على مستوF الم)اتب

اغرة قبل الق�ام على أن تكون الوثائ< مفروزة فرزاً أول�اً من خلال حذف النسخ والأوراق الش

أما ف�ما یخص الذین �قومون /عمل�ة الفرز فهي نس/ة قلیلة جداً تقوم بدفع . /عمل�ة الدفع

وثائقها الأرش�ف�ة إلى مصلحة الأرشیف /عد فرزها )ون أن منتج الوث�قة أدرF /ما أنتجه من 

لجة وثائ< أكثر من أ+ شخص آخر، وهذا ما یوفر لمصلحة الأرشیف الوقت والجهد في معا

 .الكم�ات الهائلة التي تستقبلها من مختلف المدیر�ات، الأقسام والمصالح بهذه المؤسسة

   



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  النسب

29 %  

71 %  

100 %  

  نموذج للوثائ< الأرش�ف�ة ومدة حفظها

 
  نموذج للوثائ< الأرش�ف�ة ومدة حفظها
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  هل لكم نموذج للوثائ< الأرش�ف�ة ومدة حفظها؟

  التكرارات

2  

5  

7  

نموذج للوثائ< الأرش�ف�ة ومدة حفظها: 18الجدول رقم 

  

نموذج للوثائ< الأرش�ف�ة ومدة حفظها: 12الش$ل 

لا

نعم
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هل لكم نموذج للوثائ< الأرش�ف�ة ومدة حفظها؟  -9

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

 



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

من % 29والذ+ �مثل نس/ة 

 نإمن الم/حوثین حسب المسؤولین ف

مشروع ف ائ<مصلحة الأرشیف لا تملك نماذج الوثائ< لكل المصلح اما /النس/ة لمدة حفa الوث

إعداد جدول حفa الوثائ< والمتمثل في جدول التسییر فهو في طور المصادقة عل�ه من قبل 

مصالح الأرشیف الوطني ونلاحa أن هذه العمل�ة في طور التطبی< )ما وردت في المیثاق 

  داخل )ل مصلحة ؟

  النسب

0%  

100%  

100 %  

  والأقسامتوجیهات الأرش�فیین لمسیر+ المدیر�ات 

   
 والأقسامتوجیهات الأرش�فیین لمسیر+ المدیر�ات 
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الفصل 

والذ+ �مثل نس/ة " نعم"إجا/ة " 2"أن هناك  09 نلاحa حسب الجدول

من الم/حوثین حسب المسؤولین ف% 71والذ+ �مثل " لا"ـإجا/ات ب

مصلحة الأرشیف لا تملك نماذج الوثائ< لكل المصلح اما /النس/ة لمدة حفa الوث

إعداد جدول حفa الوثائ< والمتمثل في جدول التسییر فهو في طور المصادقة عل�ه من قبل 

مصالح الأرشیف الوطني ونلاحa أن هذه العمل�ة في طور التطبی< )ما وردت في المیثاق 

  .15489سونا طراك والمع�ار ایزو 

داخل )ل مصلحة ؟" جدول تسییر الأرشیف "هل قمتم بإعداد 

  التكرارات

0  

7  

7  

توجیهات الأرش�فیین لمسیر+ المدیر�ات : 19الجدول رقم 

توجیهات الأرش�فیین لمسیر+ المدیر�ات : 13الش$ل 

لا

نعم
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نلاحa حسب الجدول

إجا/ات ب" 5"الم/حوثین و

مصلحة الأرشیف لا تملك نماذج الوثائ< لكل المصلح اما /النس/ة لمدة حفa الوث

إعداد جدول حفa الوثائ< والمتمثل في جدول التسییر فهو في طور المصادقة عل�ه من قبل 

مصالح الأرشیف الوطني ونلاحa أن هذه العمل�ة في طور التطبی< )ما وردت في المیثاق 

سونا طراك والمع�ار ایزو 

هل قمتم بإعداد  -10

  جا ةالإ

  نعم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

م/حوثین والذین �مثلون  07من طرف " نعم"ـتمت الإجا/ة ب 10نلاحa في الجدول رقم 

حیث أن جدول التسییر النموذجي وضع في جم�ع المصالح /انتظار الموافقة % 100ة نس/

  .عل�ه من طرف الأرشیف الوطني الجزائر+ 

لكن المدیر�ة المال�ة والإدار�ة هما الوحیدتان اللتان تستعمل هذا النموذج وهذا منافي  

لما ورد في میثاق مؤسسة سوناطراك الذ+ وضع نموذج لجدول تسییر الوثائ< وذلك لتحدید 

  .عمر الوثائ< الأرش�ف�ة

  

  هل هناك منس< أرش�في على مستوF المصالح الدافعة؟ -11

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 29   2  نعم

  % 71  5  لا

  % 100  7  المجموع

   منس< أرش�في على مستوF المصالح الدافعة: 20الجدول رقم 

   



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  
   منس< أرش�في على مستوF المصالح الدافعة

وهذا ما �عد نس/ة " لا"ـمن الم/حوثین أجابوا ب

 نأمن الم/حوثین فحسب إجابتهم تبین 

  .هناك مصالح تتوفر على منس< أرش�في ومصالح ل�س لها منس< أرش�في

رسال منس< أرش�في إلكن حسب مسؤول مصلحة الأرشیف فان المصلحة تقوم ب

على إعداد الوثائ< الموجهة للدفع ومساعدة المصالح الدافعة في 

   

منسق أرشيفي على مستوى المصالح الدافعة 

الفصل 

منس< أرش�في على مستوF المصالح الدافعة: 14الش$ل 

من الم/حوثین أجابوا ب 05أن   11 نلاحa حسب الجدول رقم

من الم/حوثین فحسب إجابتهم تبین % 29ما �عد " منع"ـجابوا بأمنهم فق: 

هناك مصالح تتوفر على منس< أرش�في ومصالح ل�س لها منس< أرش�في

لكن حسب مسؤول مصلحة الأرشیف فان المصلحة تقوم ب

على إعداد الوثائ< الموجهة للدفع ومساعدة المصالح الدافعة في  للمصالح ل�قوم /مساعدتهم

 ).إعداد جدول الدفع، الفرز، الترتیب

 

نعم
29%

لا
71%

منسق أرشيفي على مستوى المصالح الدافعة 
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نلاحa حسب الجدول رقم

منهم فق:  02و% 71

هناك مصالح تتوفر على منس< أرش�في ومصالح ل�س لها منس< أرش�في

لكن حسب مسؤول مصلحة الأرشیف فان المصلحة تقوم ب

للمصالح ل�قوم /مساعدتهم

الترتیب()ل ما یخص 



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  هل قمتم بتحس�س المصالح /مشاكل تسییر الأرشیف؟

  النسب

100 %  

0 %  

100 %  

  تحس�س المصالح /مشاكل تسییر الأرشیف

 
  تحس�س المصالح /مشاكل تسییر الأرشیف

 
   

0

10

20

30

40

50

60

70

80

90

100

الفصل 

هل قمتم بتحس�س المصالح /مشاكل تسییر الأرشیف؟

  التكرارات

7  

0  

7  

تحس�س المصالح /مشاكل تسییر الأرشیف: 21الجدول رقم 

  

 

تحس�س المصالح /مشاكل تسییر الأرشیف: 15الش$ل 

 

لا

نعم
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هل قمتم بتحس�س المصالح /مشاكل تسییر الأرشیف؟ -12

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

حیث % 100أن )ل الموظفین أجابوا بنعم وذلك بنس/ة   12 نلاحa في الجدول رقم

أن مصلحة الأرشیف تقوم /مهامها المتمثلة في تحس�س المصالح /مشاكل الأرشیف وذلك 

دورات تحس�س�ة ودورات تكو�ن�ة لجم�ع رؤساء المصالح الخاصة /مدیر�ة  ابرام من خلال

ومیثاق  15489وهذا ما �حث عل�ه مع�ار ایزو . ناطراكالإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سو 

  .2014سونطراك الصادر في 

 

  هل لد�)م مخط: ترتیب الأرشیف؟ -13

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  %100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

  مخط: ترتیب الأرشیف توفر: 22رقم الجدول 

   



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  
  الإجراءات الخاصة بإنتاج الوثائ<

حیث انهم % 86وذلك بنس/ة 

وذلك في  % 14و�مثل نس/ة 

زو یوإت/اع توص�ات ا 2014

لكن في قسم الإنتاج  ،نتاج الوثائ<

سوناطراك نلاحa عدم تطبی< هذه الس�اسة و�ظهر ذلك في وثائ< مختلف 
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الفصل 

الإجراءات الخاصة بإنتاج الوثائ<:17الش$ل 

وذلك بنس/ة " لا"ـموظفین أجابوا ب 06أن  22حa في الجدول رقم

و�مثل نس/ة " بنعم"أجاب  فوحدهالمسؤول  ماأل�سوا على علم /المیثاق ،

2014إطار تطبی< المیثاق الجدید لسوناطراك الصادر سنة 

نتاج الوثائ<إصة في إلى الإجراءات الخا ان�شیر 

سوناطراك نلاحa عدم تطبی< هذه الس�اسة و�ظهر ذلك في وثائ< مختلف 

لا

نعم
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حa في الجدول رقمنلا

ل�سوا على علم /المیثاق ،

إطار تطبی< المیثاق الجدید لسوناطراك الصادر سنة 

�شیر  اللذان15489

سوناطراك نلاحa عدم تطبی< هذه الس�اسة و�ظهر ذلك في وثائ< مختلف  الوطن�ةلمؤسسة ل

  .المصالح

  

  

  

  



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

vitales ؟  

  النسب

100 %  

0 %  

100 %  
  vitalsقائمة الوثائ< الأرش�ف�ة الحیو�ة 

  
  vitalesقائمة الوثائ< الأرش�ف�ة الحیو�ة 
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الفصل 

vitalesهل لد�)م قائمة الوثائ< الأرش�ف�ة الحیو�ة  

  التكرارات

7  

0  

7  
قائمة الوثائ< الأرش�ف�ة الحیو�ة : 23قم الجدول ر 

 

قائمة الوثائ< الأرش�ف�ة الحیو�ة : 18الش$ل 

 

لا

نعم
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هل لد�)م قائمة الوثائ< الأرش�ف�ة الحیو�ة   -14

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

حیث أن % 100أن )ل الموظفین أجابوا بنعم وذلك بنس/ة  23نلاحa في الجدول رقم

مصلحة الأرشیف تتوفر على الوثائ< الحیو�ة الخاصة /قسم الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة 

  :اك وتتمثل هذه الوثائ< علىسوناطر 

 .جانبالعقود التي أبرمت مع الشر)اء الأ -

 .العقود المختلفة في مجال المحروقات -

 ./ار النف:المخططات التقن�ة المختلفة لآ -

 

 :یر الوثائ� على مستوR الهیئة الأرش�ف�ةتسی .2

  هل هنالك قواعد و إجراءات في تسییر الأرشیف؟ -15

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

  قواعد و إجراءات في تسییر الأرشیف: 24الجدول رقم 

 

 

 
 



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  
  قواعد وإجراءات في تسییر الأرشیف

و�قدر % 100أجابوا بنعم وذلك بنس/ة 

ت خاصة في تسییر حیث أن مصلحة الأرشیف تتوفر على قواعد وإجراءا

الأرشیف وهذا ورد في میثاق سونا طراك والمتمثل في مختلف مراحل السلسلة الأرش�ف�ة من 

  .مرحلة التطبی< حیث انه في

  هل �ستعمل  جدول الدفع أثناء عمل�ة دفع الوثائ< الأرش�ف�ة؟

  بالنس

100%  

0%  

100 %  

  جدول الدفع أثناء عمل�ة دفع الوثائ< الأرش�ف�ة
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الفصل 

قواعد وإجراءات في تسییر الأرشیف: 19الش$ل 

أجابوا بنعم وذلك بنس/ة  الم/حوثینأن )ل  24نلاحa في الجدول رقم

حیث أن مصلحة الأرشیف تتوفر على قواعد وإجراءا

الأرشیف وهذا ورد في میثاق سونا طراك والمتمثل في مختلف مراحل السلسلة الأرش�ف�ة من 

حیث انه في الاطلاع و إجراءات الإقصاء،فع دال ،

هل �ستعمل  جدول الدفع أثناء عمل�ة دفع الوثائ< الأرش�ف�ة؟

  التكرارات

7  

0  

7  

جدول الدفع أثناء عمل�ة دفع الوثائ< الأرش�ف�ة استعمال:25الجدول رقم 

 

لا

نعم

 

 
231

 

نلاحa في الجدول رقم

حیث أن مصلحة الأرشیف تتوفر على قواعد وإجراءا 07عددهم 

الأرشیف وهذا ورد في میثاق سونا طراك والمتمثل في مختلف مراحل السلسلة الأرش�ف�ة من 

،الاقتناء ،الإجراءات

هل �ستعمل  جدول الدفع أثناء عمل�ة دفع الوثائ< الأرش�ف�ة؟ -16

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 
  جدول الدفع أثناء عمل�ة دفع الوثائ< الأرش�ف�ة

من خلال %100أن )ل الموظفین أجابوا بنعم وذلك بنس/ة 

أن المدیر�ات تقوم /الاعتماد على جدول الدفع عند الق�ام بإجراء دفع 

، الذ+ أكد على وجوب إرسال 

حیث �عتبر أداة أول�ة وضرور�ة �ستعین بها الأرش�في 

)ونها تشهد على تحو�ل ملك�ة الوثائ< المنتجة من 

لمصلحة الارشیف لمدیر�ة الانتاج 
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جدول الدفع أثناء عمل�ة دفع الوثائ< الأرش�ف�ة استعمال:20الش$ل 

أن )ل الموظفین أجابوا بنعم وذلك بنس/ة 25نلاحa في الجدول رقم

أن المدیر�ات تقوم /الاعتماد على جدول الدفع عند الق�ام بإجراء دفع 

، الذ+ أكد على وجوب إرسال 15489ایزو عل�ه المع�ارما نص الوثائ< الأرش�ف�ة، وهذا 

حیث �عتبر أداة أول�ة وضرور�ة �ستعین بها الأرش�في  دفع، جدول الدفع في )ل عمل�ة

)ونها تشهد على تحو�ل ملك�ة الوثائ< المنتجة من  لل/حث،وفي نفس الوقت وسیلة إث/ات

لمصلحة الارشیف لمدیر�ة الانتاج  طرف المدیر�ات والمصالح إلى مصلحة الحفa المؤقت

  .للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك

لا

نعم
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الش$ل 

  

 

نلاحa في الجدول رقم

أن المدیر�ات تقوم /الاعتماد على جدول الدفع عند الق�ام بإجراء دفع حیث  هذا السؤال

الوثائ< الأرش�ف�ة، وهذا 

جدول الدفع في )ل عمل�ة

لل/حث،وفي نفس الوقت وسیلة إث/ات

طرف المدیر�ات والمصالح إلى مصلحة الحفa المؤقت

للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

  النسب

0 %  

100 %  

100 %  

  

 

  س�اسة إقصاء مت/عة
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الفصل 

  هل هنالك س�اسة إقصاء مت/عة؟

  التكرارات

0  

7  

7  

  س�اسة إقصاء مت/عة: 26قم الجدول ر 

 

س�اسة إقصاء مت/عة: 21الش$ل 

 

لا

نعم
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هل هنالك س�اسة إقصاء مت/عة؟  -17

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

-  
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

أجابوا على عدم %100من الم/حوثینأ+  07أن  26رقم  الجدوللقد تبین من خلال 

ق�امهم /عمل�ة إقصاء الوثائ< )ون أن جم�ع الوثائ< المنتجة على مستوF الم)اتب هي وثائ< 

وما لاحظناه أ�ضا أن الإدار+  ،ند الحاجةیتم الرجوع إلیها ع حیث جد مهمة وذات ق�مة،

 أن القانون �منع منعا /اتا إقصاء)ون  ،یتخوف من تحمل المسؤول�ة عند إقصاء الوثائ<

و�ترتب على هذه العمل�ة عقو/ات صارمة عند مخالفة الإجراءات  ،وإتلاف الوثائ<

وتخوفه من هذا دلیل على وعي الإدار+ /أهم�ة الوثائ< الأرش�ف�ة  ،المنصوص علیها

ذ هي نقطة إیجاب�ة /النس/ة للإدار+ في عدم تخر�ب إ،المسؤول�ة والعقو/ات المنصوص علیها

وهذا عائد لعدم وجود جدول تسییر الوثائ< ،الإجراءات اللازمة اتخاذوإتلاف الوثائ< دون 

في ضرورة وجود هذه الأدوات  15489ایزو وجدول الإقصاء وهذا ما نص عل�ه المع�ار

  . مدیر�ة العامة للأرشیف الوطنيالمن طرف علیها یتم المصادقة ن أو�جب 

   



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 :رقمنة الوثائ� 

 

  النسب

0 %  

010%  

100 %  

 ثائ< الأرش�ف�ة المحفوظة

  

  تشفیر )ل الوثائ< الأرش�ف�ة المحفوظة
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رقمنة الوثائ� ،حف> ومعالجة الرصید الأرش�في: لمحور الثالث 

 هل یتم تشفیر )ل الوثائ< الأرش�ف�ة المحفوظة؟

  التكرارات

0  

7  

7  

ثائ< الأرش�ف�ة المحفوظةتشفیر )ل الو : 27الجدول رقم 

تشفیر )ل الوثائ< الأرش�ف�ة المحفوظة: 22الش$ل 

 

لا

نعم
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لمحور الثالث ا •

هل یتم تشفیر )ل الوثائ< الأرش�ف�ة المحفوظة؟ -18

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

من طرف )ل الموظفین  "لا"ـتمت الإجا/ة بانه  27لقد تبین لنا من خلال الجدول رقم 

حیث أن مصلحة ،الأرش�ف�ةلا یتم تشفیر العلب و الوثائ< أ+ %100والذ+ �مثل نس/ة 

لسلي للعلب الأرش�ف�ة التي تمنح من طرف المصالح الدافعة الأرشیف تعتمد على الرقم التس

وهذا �ساعدها على رCح  ،ل الدفع لتحدید م)ان العلب والوثائ< الأرش�ف�ةو وتعتمد على جد

 .الوقت والجهد في ال/حث

  هل هنالك مشروع رقمنة الوثائ<؟ -19

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

 مشروع رقمنة الوثائ<: 28دول رقم الج

 

  هل هنالك نظام ألي لتسییر الوثائ< الأرش�ف�ة؟ -20

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع
 نظام ألي لتسییر الوثائ< الأرش�ف�ة: 29الجدول رقم 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

ثائ< ین تستط�ع المصالح الدافعة للو أهل النظام المستعمل �عمل في ش/)ة  -21

  الوصول إلیها؟

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

 تستط�ع المصالح الدافعة الوصول للوثائ< أینالنظام المستعمل �عمل في ش/)ة : 30الجدول رقم 

 
هل �سمح البرنامج المستعمل استخراج إحصائ�ات خاصة /قائمة الوثائ<  -22

  رد؟المعن�ة /الإقصاء و الج

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

 البرنامج المستعمل استخراج إحصائ�ات خاصة /قائمة الوثائ< المعن�ة /الإقصاء والجرد: 31الجدول رقم 

 



 

 
238

 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 
  

  واقع نظام الأرشیف لمصلحة الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج: 23الش$ل 
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وجود مشروع رقمنة استخراج إحصائيات خاصة 
بقائمة الوثائق المعنية 

بالإقصاء و الجرد

01المخطط البياني رقم 

لا

نعم
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

من الم/حوثین أ+   07أن   31-30-29-28مالجدول رقلقد تبین من خلال 

ن مصلحة الأرشیف قد أحیث حول ما یخص مشروع الرقمنة  "نعم"ـ)لهم بأجابوا 100%

برقمنة ملفات  بدأتنها أحیث  شرعت في مشروع الرقمنة الذ+ هو في طور الإنجاز

لأشخاص وملفات العاملین الحالیین والعقود المبرمة مع مختلف ا RACینالمتقاعدین ملالعا

  .الأجانب والشر)ات في مختلف المجالات

عداد قامة الوثائ< الوجوب رقمنتها والق�ام /مسحها في جهاز إوتتم عمل�ة الرقمنة ب

وتسجیلها حسب  ن وجب ذلكإالماسح الضوئي ثم مراق/ة نوع�ة الوث�قة المرقمنة وتعدیلها 

 .التسم�ة المتف< علیها في المخط:

 الخاص /التسییر الالكتروني للوثائ< ALFESCOالآليام ئ< في النظوتوضع )ل الوثا

 أین�عمل في ش/)ة داخل�ة ، حیثوالذ+ �قوم /)ل العمل�ات الخاصة /السلسلة الأرش�ف�ة

  .لكن بنس/ة للوثائ< المتف< علها فق: ،إلیهاتستط�ع جم�ع المصالح الدافعة للوثائ< الوصول 

ة /قائمة الوثائ< المعن�ة /الجرد �سمح البرنامج المستعمل استخراج إحصائ�ات خاص

  .لتطب�قههذه الأخیرة تعتمد على جدول التسییر  أنرغم  والإقصاء

 15489ن مصلحة الأرشیف تعمل تحت معاییر دول�ة من بینها مع�ار ایزو أونستنتج 

الملفات وتصم�م الأنظمة و الوثائ< في أنظمة التح)م تجسید  الذ+ �عمل و�وصي على

 .ص�انتهاو التنفیذ ووضعها في حیز ییر الوثائ< الإدار�ة تسو الخاصة بتنظ�م 

   



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  هل هنالك قاعة خاصة /الفرز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع؟

  النسب

0 %  

100 %  

100 %  

 رز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع

  
  هنالك قاعة خاصة /الفرز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع

)لهم أجابوا %100من الم/حوثین أ+ 

حیث تتم العمل�ات  /النفي وهذا لعدم وجود قاعة خاصة /الفرز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع
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 :الأجهزة و المخازن 

 :المخازن  وامنتسییر الأجهزة 

هل هنالك قاعة خاصة /الفرز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع؟

  التكرارات

0  

7  

7  

رز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاعهنالك قاعة خاصة /الف: 32الجدول رقم 

هنالك قاعة خاصة /الفرز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع: 24الش$ل 

من الم/حوثین أ+   07أن  32الجدول رقم لقد تبین من خلال 

/النفي وهذا لعدم وجود قاعة خاصة /الفرز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع

لا

نعم
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الأجهزة و المخازن  •

تسییر الأجهزة  .1

هل هنالك قاعة خاصة /الفرز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع؟  -23

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 

الش$ل 

 

لقد تبین من خلال 

/النفي وهذا لعدم وجود قاعة خاصة /الفرز وأخرF للحفa وأخرF للاطلاع

  .في الم)اتب
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  ل هناك مخازن خاصة /الأرشیف؟ه -24

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

  مخازن خاصة /الأرشیفال: 33الجدول رقم 

  

  هل یوجد في المخازن ترق�م الرفوف والعلب؟ -25

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع
 الرفوف والعلب في المخازن  ترق�م: 34الجدول رقم 

 
  هل هنالك أجهزة مضادة للحرائ<؟ -26

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

 جهزة مضادة للحرائ<الأ: 35الجدول رقم 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  هل المخازن مؤمنة ضد السرقة وما شا/ه؟ -27

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

 المخازن مؤمنة ضد السرقة وما شا/ه: 36الجدول رقم 

  

 

 

  مخط: ب�اني لحالة المخازن والرصید الأرش�في في مصلحة الأرشیف  : 25الش$ل 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

من الم/حوثین أ+   07أن  36-35-34-33الجدول رقم لقد تبین من خلال 

ن�ة سوناطراك تحتو+ ن مصلحة الأرشیف للمؤسسة الوطأحیث ،"نعم"ـ)لهم  بأجابوا 100%

وهذه الرفوف )لها  ،ومتحر)ة ثابتةمخازن للأرشیف وتحتو+ على رفوف معدن�ة 08على 

. مرقمة حسب التخط�: المتف< عل�ه و)ل الوثائ< الأرش�ف�ة موضوعة داخل علب الأرشیف

  .مضادة للحرائ< یدو�ة وهذه المخازن مجهزة /أجهزة

أن هذه الأخیرة تشمل وحسب ما لاحظناهف حجم الرصید )بیر و�تطلب مساحة أكبر،لكن

یؤثرعلى عمل�ة وهذاس.أ�ضاً على الم)اتب المخصصة للاسترجاع، و)ذا م)اتب الموظفین

الدفع في المستقبل القر�ب، وهذا ما �ستدعي بناء قاعات أو مخازن أخرF لاست�عاب هذا 

ستقبل�ة لعدد الدفعات على الكم الهائل من الوثائ< الأرش�ف�ة، والأخذ /عین الاعت/ار النظرة الم

المدF ال/عید، )ون أن مدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك تنتج )م هائل من الوثائ< 

المخازن یتم حصنها وغلقها من أوف�ما یخص  .خلال السنة الواحدة وهذا حسب نشاطاتها

 .ة وما شا/همن السرقالمخازن  فa/مفات�ح خاصة یتم استعمالها /موافقة المسؤول وهذا لح

   



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  هل هنالك مخط: التدخل والانتقال في حالة الكوارث الطب�ع�ة؟

  النسب

0 %  

100 %  

100 %  

 مخط: التدخل والانتقال في حالة الكوارث الطب�ع�ة

  
  طب�ع�ةوجود مخط: التدخل والانتقال في حالة الكوارث ال
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هل هنالك مخط: التدخل والانتقال في حالة الكوارث الطب�ع�ة؟

  التكرارات

0  

7  

7  

مخط: التدخل والانتقال في حالة الكوارث الطب�ع�ة: 37الجدول رقم 

 

وجود مخط: التدخل والانتقال في حالة الكوارث ال: 26الش$ل 

 

لا

نعم
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هل هنالك مخط: التدخل والانتقال في حالة الكوارث الطب�ع�ة؟ -28

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 

الش$ل 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

" لا"ـ)لهم بأجابوا %100من الم/حوثین أ+  07أن  37الجدول رقم لقد تبین من خلال 

عند حصول الكوارث الطب�ع�ة فان مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة أ+ 

وهذا �عتبر نقطة سلب�ة لهذه المدیر�ة ، سوناطراك لا تحتو+ على مخط: التدخل والانتقال 

حیث أنها تحتو+ على مسالك النجدة فق: وهذا  ،ت المؤسسة الوطن�ة سوناطراك/اعت/ارها نوا

 .الكم الهائل أ+ الرصید من الكوارث الطب�ع�ة غیر )افي لإنقاذ

 :ص�انة المخازن  .2

هل هنالك مخط: تصل�ح وتفت�ش دور+ للش/)ات الكهرCائ�ة والمضادة  -29

  للحرائ<؟

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

 مخط: تصل�ح وتفت�ش دور+ للش/)ات الكهرCائ�ة والمضادة للحرائ<:38الجدول رقم 

  

  الرصید من الغ/ار؟و أرض�ة المخازن  هل یتم تنظیف -30

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

 تنظیف الرصید من الغ/ار :39الجدول رقم 



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 
  تنظیف الرصید من الغ/ار

أجابوا %100بنس/ةمن الم/حوثین أ+ 

یتم تفت�ش الش/)ات الكهرCائ�ة والأجهزة المضادة للحرائ< 

دث من الحوا الأرش�فيوهذا لحما�ة المخازن والرصید 

من حیث النظافة فالمخازن تنظف من الغ/ار من طرف عمال النظافة /ش)ل 

)ل أنلكن ما لاحظناه  ،وهذا بإزالة الغ/ار من الرصید وعلى أرض�ة المخازن والم)اتب

سل�مة من الغ/ار والفطر�ات هؤلاء العمال لكن المخازن ت/قى غیر 
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مخطط تصليح وتفتيش دوري للشبكات 
الكهربائية والمضادة للحرائق

الفصل 

تنظیف الرصید من الغ/ار: 27الش$ل 

من الم/حوثین أ+  07أن  39-38الجدول رقم لقد تبین من خلال 

یتم تفت�ش الش/)ات الكهرCائ�ة والأجهزة المضادة للحرائ< وهذا یدل على انه 

وهذا لحما�ة المخازن والرصید  ،/ش)ل دور+ من طرف عمال الص�انة

  .خلل تقني في هذه الأجهزة أو

من حیث النظافة فالمخازن تنظف من الغ/ار من طرف عمال النظافة /ش)ل 

وهذا بإزالة الغ/ار من الرصید وعلى أرض�ة المخازن والم)اتب

هؤلاء العمال لكن المخازن ت/قى غیر  ا�قوم به

  .هذا ما لاحظناه عند ز�ارتنا لها

مخطط تصليح وتفتيش دوري للشبكات 
الكهربائية والمضادة للحرائق

تنظيف أرضية المخازن والرصيد من 
الغبار

ارتنظيف الرصيد من الغب
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لقد تبین من خلال 

وهذا یدل على انه  "نعم"ـ)لهم ب

/ش)ل دور+ من طرف عمال الص�انة

أوالناجمة من عطب 

من حیث النظافة فالمخازن تنظف من الغ/ار من طرف عمال النظافة /ش)ل  أما

وهذا بإزالة الغ/ار من الرصید وعلى أرض�ة المخازن والم)اتب ،دور+ 

�قوم به المجهودات التي

هذا ما لاحظناه عند ز�ارتنا لهاوالحشرات و 

  

لا

نعم
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 :الاطلاع والتبل�غ •

  عند الاطلاع على الأرشیف؟ " traçabilité" "اقتفاء الأثر" هل هنالك وسیلة  -31

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع

  عند الاطلاع على الأرشیف" traçabilité" " ثراقتفاء الأ" وسیلة  :40الجدول رقم 

  

  هل هنالك إجراءات الاطلاع على الوثائ< الأرش�ف�ة؟ -32

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  % 100  7  نعم

  % 0  0  لا

  % 100  7  المجموع
  إجراءات الاطلاع على الوثائ< الأرش�ف�ة: 41الجدول رقم 

  
  
  



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  
  إجراءات الإطلاع على الوثائ<

أجابوا %100من الم/حوثینأ+ بنس/ة 

 ،عند الاطلاع على الأرشیف

في مصلحة الأرشیف  الاطلاع على الوثائ< الأرش�ف�ة

استمارة الاطلاع وذلك/ملأ  ،لى مسؤول مصلحة الأرشیف

المعلومات اللازمة في  ئیتم مل

ي میثاق اتف< علیها فتمت دراستها مس/قا من طرف المسؤولون و 
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 " "traçabilité" 

.عند الاطلاع على الأرشيف

إجراءات الاطلاع على الوثائق الأرشيفية

الفصل 

إجراءات الإطلاع على الوثائ<: 28الش$ل 

من الم/حوثینأ+ بنس/ة 07أن  41- 40الجدول رقمد تبین من خلال 

عند الاطلاع على الأرشیف" traçabilité" "اقتفاء الأثر"حول وجود وسیلة 

الاطلاع على الوثائ< الأرش�ف�ةالخاصة /جراءات 

  .ة سوناطراكنتاج للمؤسسة الوطن�

لى مسؤول مصلحة الأرشیفإطلب الاطلاع رفع 

یتم ملو/عد المصادقة علیها  ،هاالمعلومات الشخص�ة فی

  .الخاصة بذلك

تمت دراستها مس/قا من طرف المسؤولون و هذه الإجراءات 

  . طار التطبی<إوهو في  2014الصادر في 

" " اقتفاء الأثر" وسيلة 
عند الاطلاع على الأرشيف

إجراءات الاطلاع على الوثائق 
الأرشيفية

إجراءات الاطلاع على الوثائق الأرشيفية
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د تبین من خلال لق

حول وجود وسیلة  "نعم"ـ)لهم ب

جراءات ذلك /ات/اعالإو 

نتاج للمؤسسة الوطن�لمدیر�ة الإ

رفع  یتمحیث 

المعلومات الشخص�ة فیووضع 

الخاصة بذلك دفتر الاطلاع

هذه الإجراءات  )لو 

الصادر في  سوناطراك

  

لا

نعم



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  ؟الاطلاعالمعلومات الخاصة /عمل�ة 

  النسب

43 %  

57 %  

100 %  

 تبل�غتسجیل المعلومات الخاصة /عمل�ة ال

  
  تبل�غعلومات الخاصة /عمل�ة ال
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المعلومات الخاصة /عمل�ة  هل هنالك من �قوم بتسجیل

  التكرارات

3  

4  

7  

تسجیل المعلومات الخاصة /عمل�ة ال: 42الجدول رقم 

علومات الخاصة /عمل�ة ال�قوم بتسجیل الم: 29الش$ل

 

لا

نعم

 

 
249

هل هنالك من �قوم بتسجیل -33

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

أ+ ما �ساو+ نس/ة الم/حوثین  من 03نأ42الجدول رقم لقد تبین من خلال 

عن طر�< /طاقة  تسجیل المعلومات الخاصة /عمل�ة الاطلاع، حیث یتم "نعم"ب أجابوا43%

 عند الأرشیفمصلحة�قوم /ه رئ�س  العملوهذا ،دفتر الاطلاع الاطلاع التي یتم تسجیلها في

محفوظات ومساعد ال/حث عن الأمین و �قوم بذلك ،أموافقته وإمضاءه على طلب الاطلاع

  .المعلومات

لعدم اطلاعهم على هذه % 57أ+ ما �ساو+ نس/ة  "لا"ـب اأجابو  4 أماالم/حوثین

 لیهمإعمال الموجهة نهم �قومون /الأأولاحظنا  المجال هذا الإجراءات وعدم تكو�نهم في

  .من طرف رئ�س المصلحة ةالصادرة م/اشر /ات/اع التعل�مات 

علامهم /المستجدات إ وعدم  /میثاق سوناطراك وما ورد ف�ه إ/لاغهمصرحوا /عدم و 

  .الواردة في هذا المجال

 هل یتم الاطلاع على الوثائ< الأرش�ف�ة الأصل�ة أم نسخ؟ -34

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  %57  4  الأصل�ة

  %43  3  النسخ

  % 100  7  المجموع

  الاطلاع على الوثائ< الأرش�ف�ة الأصل�ة أم نسخ: 43جدول رقم ال

  



 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  
  الاطلاع على الوثائ< الأرش�ف�ة الأصل�ة أم نسخ

یتمالاطلاع  /أنهای" نعم"ب أجابوا

الاطلاع على  نه یتمأحیث ،

ء المصالح و العمال الدائمین في 

وفي  وعند الحاجة للوث�قة یتم استخراج نسخة منها

.  

الاطلاع على حیث یتم % 43

 ،وثائ< الخاصة بهمالالذین �حتاجون 

و ل�س الوثائ< الاصل�ة ولدیهم الح< في نسخة من الملف و ل�س 
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الفصل 

الاطلاع على الوثائ< الأرش�ف�ة الأصل�ة أم نسخ: 30الش$ل 

أجابوا04الم/حوثین أن43الجدول رقم لقد تبین من خلال 

،%57أ+ ما �ساو+ نس/ة على الوثائ< الأرش�ف�ة الأصل�ة 

ء المصالح و العمال الدائمین في االوثائ< الأصل�ة في مصلحة الأرشیف من طرف رؤس

وعند الحاجة للوث�قة یتم استخراج نسخة منها ،كسوناطراقسم الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة 

.الكثیر من الحالات یتم استخراج الوثائ< الأصل�ة عند الضرورة

43أ+ ما �ساو+ نس/ة " لا"ب اجابو أ03 أما الم/حوثین

الذین �حتاجون  لملفات العمال المتقاعدین نسخ الوثائ< الأرش�ف�ة

و ل�س الوثائ< الاصل�ة ولدیهم الح< في نسخة من الملف و ل�س  ف�طلعون على النسخ

لا

نعم
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لقد تبین من خلال 

على الوثائ< الأرش�ف�ة الأصل�ة 

الوثائ< الأصل�ة في مصلحة الأرشیف من طرف رؤس

قسم الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة 

الكثیر من الحالات یتم استخراج الوثائ< الأصل�ة عند الضرورة

أما الم/حوثین 

نسخ الوثائ< الأرش�ف�ة

ف�طلعون على النسخ

 .الملف الاصلي
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  النسب

100 %  

0 %  

100 %  

  

)لهم أجابوا %100من الم/حوثین أ+ 

حیث أن مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج تقوم /عمل�ة الإعارة للوثائ< الأرش�ف�ة 

وهذه الوثائ< ع/ارة عن وثائ< 

 .عارة داخل�ةإ داخل المؤسسة ول�س خارجها أ+ 
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  هل هنالك عمل�ة الإعارة؟

  تالتكرارا

7  

0  

7  

  عمل�ة الإعارة: 44الجدول رقم 

  

  عمل�ة الإعارة: 31الش$ل

من الم/حوثین أ+   07أن  44الجدول رقم لقد تبین من خلال 

حیث أن مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج تقوم /عمل�ة الإعارة للوثائ< الأرش�ف�ة 

وهذه الوثائ< ع/ارة عن وثائ<  ، /موافقة المصالح الدافعة المتواجدة في مصلحة الأرشیف

داخل المؤسسة ول�س خارجها أ+  تهاإعار قانون�ة ووثائ< مال�ة وتتم 

لا

نعم
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هل هنالك عمل�ة الإعارة؟ -35

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

  

لقد تبین من خلال 

حیث أن مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج تقوم /عمل�ة الإعارة للوثائ< الأرش�ف�ة  ،"نعم"ـب

المتواجدة في مصلحة الأرشیف

قانون�ة ووثائ< مال�ة وتتم 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 :س�اسة التوثی� •

  هل لد�)م مرجع داخلي خاص بتسییر الأرشیف؟ -36

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  %43  3  نعم

 %57  4  لا

  % 100  7  المجموع

  مرجع داخلي خاص بتسییر الأرشیف: 45الجدول رقم 

  

  المتعلقة بتسییر الأرشیف؟  371/2001هل تعرفون إعلان رقم  -37

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  %43  3  نعم

 %57  4  لا

  % 100  7  المجموع

  المتعلقة بتسییر الأرشیف 371/2001إعلان رقم : 46الجدول رقم 

 

�ة /النصوص التشر�ع�ة المنتجة من طرف مؤسستكم في هل أنت على درا -38

  مجال الأرشیف؟

  النسب  التكرارات  الإجا ة

  %43  3  نعم

 %57  4  لا

  % 100  7  المجموع

  درا�ة /النصوص التشر�ع�ة المنتجة من طرف مؤسستكم في مجال الأرشیف: 47الجدول رقم 
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  سبالن

29 %  

71%  

100 %  

  درا�ة /معاییر الأرشیف
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الفصل 

  هل أنت على درا�ة /معاییر الأرشیف

  التكرارات

3  

4  

7  

درا�ة /معاییر الأرشیفال: 48الجدول رقم 

  درا�ة /معاییر الأرشیفال: 32الش$ل 
 

الدراية بإعلان رقم 
المتعلقة  371/2001

بتسيير الأرشيف
الدراية بالنصوص 

التشريعية  الدراية بمعايير 
الأرشيف

الدراية بمعايير الأرشيف

 

 
254

هل أنت على درا�ة /معاییر الأرشیف -39

  الإجا ة

  نعم

  لا

  المجموع

لا

نعم
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

 

أ+ "لا"ب  أجابوام/حوثین  04 ا+ 48-47-46-45الجدول رقم لقد تبین من خلال 

وعدم  ،ر الأرشیف/عدم درایتهم /المرجع الداخلي الخاص بتسییاكدوا  % 57ما �ساو+ نس/ة 

ولا /النصوص التشر�ع�ة  ،المتعلقة بتسییر الأرشیف 371/2001معرفتهم بإعلان رقم 

  .ولا المعاییر الخاصة /الأرشیف ،المنتجة من طرف مؤسستكم في مجال الأرشیف

/معرفتهم ودرایتهم /)ل صرحوا %43وهذا ما �ساو+ نس/ة "نعم"ب اجابو أمنهم  03أما  

 عندالمعلومة تقتصر  أنحیث  ،والمعاییر ین والنصوص التشر�ع�ةهذه المراجع والقوان

نهم أحیث  ،مسؤول مصلحة الأرشیف وأمین المحفوظات ومساعد ال/حث عن المعلومات

تكو�ن في )ل رس)لة و حصلوا علىتو  ،متخصصون في مجال علم الم)ت/ات والتوثی<

ما یتعل< /مجال الأرشیف  وهم على درا�ة )املة /)لل ،المستجدات الحاصلة في هذا المجال

  .والتوثی<

نقص التكو�ن والتواصل والإعلام في  إلى/ق�ة العمال ل�سوا بدرا�ة بها و هذا عائد  أما

مختصون في  أنهمحیث  ،مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك

 .لأرشیفوفي تسییر ا مجالات أخرF لكن اكتسبوا الكفاءة /الخبرة والقدم في المصلحة

 

 

 

 

 



 

 
256

 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

  :النتائج على ضوء الفرض�ات .3

 ص�اغة احاولن خلالها من والتي المیدان من استقیناها التي الب�انات ىلاع اعتماد

واقع " المتمثلة في الدراسة لتساؤلات تت/عا وذلك فرع�ة فرض�ات بثلاث متبوعة رئ�س�ة فرض�ة

 منطلقا تمثل الفرض�ات ولأنً  ،"نظام الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك

 ،فقد مس/قا الموضوعة الفرض�ات نفي أو تأكید خلال من وذلك الدراسة نتائج لاستخلاص

 :التالي الش)ل في نتائجها جاءت

یت ــع قســـم الأرشــیف الإجـــراءات التـــي  : )مــایلي )انــت العامــة للدراســـة الفرضــ�ة �

نتــــاج للمؤسســــة الوطن�ــــة تســــاهم فــــي التســــییر الحســــن للوثــــائ� الأرشــــ�ف�ة لمدیر�ــــة الإ 

 .سوناطراك

ـــــة فرضـــــ�ة )ـــــل اخت/ـــــار ،ســـــنحاول عدمـــــه أو صـــــحتها مـــــن وللتأكـــــد  وذلـــــك حـــــدا علـــــى فرع�

 :التالي النحو على

ــــى الفرضــــ�ة • ـــــ الخاصــــة الأول تعمــــل الإم)ان�ــــات الماد�ــــة و الكفئــــات ال/شــــر�ة  :بــ

ــــــك /طــــــرق علم�ــــــة لمعالجــــــ ـــییر النظــــــام الأرشــــــ�في و ذل ــــــى حســــــن تســـ  ةلمدیر�ــــــة الإنتــــــاج عل

 .الأرشیف  وحفا�

تبـــــین ومــــن خـــــلال هـــــذا �م)ـــــن القـــــول أن الفرضـــــ�ة الأولــــى محققـــــة ولكـــــن جزئ�ـــــا وهـــــذا 

  :من خلال مایلي 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

ـــــــــــى  - أرشـــــــــــ�فیین  03تتـــــــــــوفر مدیر�ـــــــــــة الإنتـــــــــــاج للمؤسســـــــــــة الوطن�ـــــــــــة ســـــــــــوناطراك عل

ـــــائ< الأرشـــــ�ف�ة مختصـــــین فـــــي مجـــــالات  04و ،متخصصـــــین فـــــي تســـــییر وتنظـــــ�م الوث

 .هم أخرF �قومون /مختلف المهام الأرش�ف�ة المو)لة ل

ـــن نقـــــص فـــــي عـــــدد المـــــوظفین فـــــي - وانعـــــدام  المصـــــلحة، تعـــــاني مصـــــلحة الأرشـــــیف مــ

ـــــف نهائ�ـــــا فـــــي المؤسســـــة ف�مـــــا یخـــــص ســـــلك الأرشـــــ� فین أو حتـــــى المســـــاعدین التوظی

  .و ینحصر التكو�ن على المسؤولین ،في المیدان

الآلیوالوســـــــــــــــائل أجهزةالإعلامتملـــــــــــــــك مصـــــــــــــــلحة الأرشـــــــــــــــیف لمدیر�ـــــــــــــــةالإنتاجمختلف  -

 .یر الأرشیفاللازمة في تسی

ــــى  - ــــائ< الأرشــــ�ف�ة قبــــل دفعهــــا إل ــــي للوث ــــرز الأول ــــة الف ــــوم /عمل� ــــ�س )ــــل المــــدیر�ات تق ل

رغــــــم أن مصــــــلحة الأرشــــــیف وضــــــعت تعل�مــــــات فــــــي المصــــــالح  ،مصــــــلحة الأرشــــــیف

  .دفعهتطالب فیها /فرز الأرشیف قبل 

 .جدول التسییر في إطار الموافقة عل�ه من طرف الأرشیف الوطني الجزائر+  -

ــــــة ال - ــــــى منســــــ< أرشــــــ�فيأغلب� ــــــوفر عل ـــالح لا تت ــــــوفر  ،مصـــ لكــــــن مصــــــلحة الأرشــــــیف ت

منســــــ< أرشــــــ�في �قــــــوم بإعــــــداد الوثــــــائ< الموجهــــــة للــــــدفع ومســــــاعدة المصــــــالح الدافعــــــة 

 ).الترتیب، الفرز، إعداد جدول الدفع(في )ل ما یخص 
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 واقع نظام الأرشیف لقسم الإنتاج: الرابعالفصل 

ــي تحســـــــــ�س المصـــــــــالح /مشـــــــــاكل  - ـــــــــة فـــــــ ـــــیف /مهامهـــــــــا المتمثل تقـــــــــوم مصـــــــــلحة الأرشــــ

ــــــــك مــــــــن خــــــــلال  ،الأرشــــــــیف ــــــــع رؤســــــــاء وذل دورات تحس�ســــــــ�ة ودورات تكو�ن�ــــــــة لجم�

 .المصالح الخاصة /مدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك

اختـــــــــارت مصـــــــــلحة الأرشـــــــــیف مخطـــــــــ: الترتیـــــــــب المتتـــــــــا/ع والتسلســـــــــلي للمـــــــــدفوعات  -

ــــرCح الم)ــــان ورCــــح الوقــــت ــــك ل ــــتم  ،وذل ــــك ی ــــائ< وذل ــــه �ســــاعد فــــي ال/حــــث عــــن الوث لأن

 .لم)انبجدول الدفع ووث�قة تحدید ا

ـــــاج للمؤسســـــة  - ـــــائ< الحیو�ـــــة الخاصـــــة /قســـــم الإنت ـــــى الوث تتـــــوفر مصـــــلحة الأرشـــــیف عل

 .الوطن�ة سوناطراك

 .تتوفر مصلحة الأرشیف على قواعد وإجراءات خاصة في تسییر الأرشیف -

ـــام  تقــــــوم /الاعتمــــــاد علــــــى جــــــداول الــــــدفع عنــــــد الق�ــــــام /عمل�ــــــة  - )ــــــل المــــــدیر�ات والأقســـ

ـــع الوثــــــائ< الأرشــــــ�ف�ة إلــــــى مصــــــل حیــــــث �قومــــــون جمــــــ�عهم بتحر�ــــــر  ،حة الأرشــــــیفدفـــ

  .طلب الدفع وإرساله إلى مصلحة الأرشیف 

انعـــــدام س�اســـــة الإقصـــــاء فـــــي مصـــــلحة الأرشـــــیف لمدیر�ـــــة الإنتـــــاج للمؤسســـــة الوطن�ـــــة  -

  .سوناطراك

حیــــث أن مصـــــلحة الأرشـــــیف تعتمـــــد علـــــى ،لا یــــتم تشـــــفیر العلـــــب والوثـــــائ< الأرشـــــ�ف�ة  -

 .التي تمنح من طرف المصالح الدافعةالرقم التسلسلي للعلب الأرش�ف�ة 
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ــــــة  - ــــــائ< المعن� ــــــامج المســــــتعمل اســــــتخراج إحصــــــائ�ات خاصــــــة /قائمــــــة الوث �ســــــمح البرن

 ./الجرد والإقصاء

ــــاج /اســــت�عاب  :بـــــــ الخاصــــة الثان�ــــة الفرضــــ�ة • ــــة الإنت ــــوم نظــــام الأرشــــیف لمدیر� �ق

ـــــاج الوث�قــــــــة حتــــــــى التبل�ــــــــغ  ـــك /مراحــــــــل انطلاقــــــــا مــــــــن إنتـــ السلســــــــلة الأرشــــــــ�ف�ة وذلـــــ

 .الرقمنةو 

و یتبــــین ذلــــك مــــن خــــلال  جزئ�ــــا ومــــن خــــلال هــــذا �م)ــــن القــــول أن الفرضــــ�ة الثان�ــــة محققــــة

  :النتائج التال�ة

ــــــــاج للمؤسســــــــة  - ـــ�ف�ة لقســــــــم الإنت ــــــــائ< الأرشـــــ ــــــــاج الوث لا توجــــــــد إجــــــــراءات خاصــــــــة بإنت

 .الوطن�ة سوناطراك

 .هنالك مشروع رقمنة الوثائ< -

والــــــذ+  ،لالكترونــــــي للوثــــــائ<الخــــــاص /التســــــییر ا ALFESCOهنالــــــك النظــــــام الآلــــــي  -

�عمـــــل النظــــــام المســــــتعمل فــــــي ،و  �قـــــوم /)ــــــل العمل�ــــــات الخاصـــــة /السلســــــلة الأرشــــــ�ف�ة

 .این تستط�ع المصالح الدافعة للوثائ< الوصول إلیهاداخل�ة ش/)ة 

فـــــي مصـــــلحة  لـــــ�س هنالـــــك قاعـــــة خاصـــــة /ـــــالفرز وأخـــــرF للحفـــــa وأخـــــرF للاطـــــلاع -

 .الأرشیف للمؤسسة الوطن�ة سوناطراك
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ـــة الوطن�ـــــــــة ســـــــــوناطراك علـــــــــى تحتـــــــــ - مخـــــــــازن  08و+ مصـــــــــلحة الأرشـــــــــیف للمؤسســــــ

ـــــزة /)ــــــــل الوســــــــائل والمعــــــــدات  لأرشــــــــیف هنــــــــاك مخــــــــازن خاصــــــــة /الأرشــــــــیفل مجهـــ

aــب التخطــــــ�: المتفــــــ< عل�ــــــه و)ــــــل ،فیهــــــا الضــــــرور�ة للحف رفــــــوف )لهــــــا مرقمــــــة حســــ

هـــــذا یـــــوفر لهـــــا الحما�ـــــة و)ـــــل  الوثـــــائ< الأرشـــــ�ف�ة موضـــــوعة داخـــــل علـــــب الأرشـــــیف

  .الض�اعمن  والأمن

أجهـــــــزة مـــــــن تبـــــــین أن مصـــــــلحة الأرشـــــــیف تحمـــــــي وثائقهـــــــا بتـــــــوفیر أقصـــــــى حما�ـــــــة  -

  ...)اشفات النیران والمطافئ وأجهزة التهو�ة والإنذار  هامن ، نجدخاصة 

ــــتم ،و المخــــازن مؤمنــــة ضــــد الســــرقة ومــــا شــــا/ه - �تم حصــــنها وغلقهــــا /مفــــات�ح خاصــــة ی

 .استعمالها /موافقة المسؤول

 .الانتقال في حالة الكوارث الطب�ع�ةل�س هنالك مخط: التدخل و  -

  .هنالك مخط: تصل�ح وتفت�ش دور+ للش/)ات الكهرCائ�ة والمضادة للحرائ< -

الرصــــــید مــــــن الغ/ــــــار مــــــن طــــــرف عمــــــال النظافــــــة و یــــــتم تنظیــــــف أرضــــــ�ة المخــــــازن  -

 ./ش)ل دور+ 

ـــــ الخاصــــة الثالثــــة الفرضــــ�ة • تبــــین أن المؤسســــة تقــــوم بإت/ــــاع المعــــاییر والقــــوانین : بــ

و تســـــــاهم فـــــــي التســـــــییر الحســـــــن  ي تســـــــییر وتنظـــــــ�م وثائقهـــــــا الأرشـــــــ�ف�ةاللازمـــــــة فـــــــ

  .لنظام الأرشیف لمدیر�ة الإنتاج
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تتلقـــــــى مصـــــــلحة الأرشـــــــیف القـــــــوانین مـــــــن مؤسســـــــة الأرشـــــــیف الـــــــوطني علمـــــــا انهـــــــا  

ــــم بجم�ــــع الجوانــــب ــــم تل ــــار�خي ول ــــى الأرشــــیف الت ــــت )ــــل مــــا  ،ســــلطت الضــــوء عل أ+ تجاهل

ـــــــــــك فمصـــــــــــلحة  تبـــــــــــین أنو  ت ،یخـــــــــــص تســـــــــــییر الأرشـــــــــــیف الجـــــــــــار+ و المؤقـــــــــــ رغـــــــــــم ذل

حیــــــث تحــــــاول اتخــــــاذ ولاكــــــن /طر�قــــــة جزئ�ــــــة  15489مع�ــــــار إیــــــزو تحاول تطبیــــــ<الارشــــــ�ف

وعلمـــــــا ان میثـــــــاق ســـــــوناطراك  ،النقـــــــا� الأساســـــــ�ة و التـــــــي بوســـــــعها تطب�قهـــــــا فـــــــي المیـــــــدان

  . وذلكالجزائر�ة و الدول�ة ر و القوانین یییامستوحى من المع

ـــــول أن ـــــل جزئ�ـــــا  ومـــــن خـــــلال هـــــذا �م)ـــــن الق ـــــة )ل�ـــــا ب ـــــة ل�ســـــت محقق الفرضـــــ�ة الثالث

 :من خلال النتائج التال�ةفق: و یتبین ذلك 

ــــــــك وســــــــیلة  - ــــــــاء الأثــــــــر" هنال ــــــــى الأرشــــــــیف" traçabilité" " اقتف ــــــــد الاطــــــــلاع عل  ،عن

وذلـــــك /ات/ـــــاع الإجـــــراءات الخاصـــــة /ـــــالاطلاع علـــــى الوثـــــائ< الأرشـــــ�ف�ة فـــــي مصـــــلحة 

  .ن�ة سوناطراكالأرشیف لمدیر�ة الإنتاج للمؤسسة الوط

ــــــى الوثــــــائ< الأرشــــــ�ف�ة و تمــــــت دراســــــته - ــــــك إجــــــراءات الاطــــــلاع عل مــــــن طــــــرف  اهنال

 . سوناطراكفي میثاق  ارهاصدتمت االمسؤولین و 

ــــــوم بتســــــجیل المعلومــــــات الخاصــــــة /عمل�ــــــة الاطــــــلاع و المتمثــــــل فــــــي  - ــــــك مــــــن �ق هنال

 .مسؤول مصلحة الأرشیف 
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 رف رؤســـــــاء المصــــــــالحیـــــــتم الاطــــــــلاع علـــــــى الوثــــــــائ< الأرشـــــــ�ف�ة الأصــــــــل�ة مـــــــن طــــــــ -

ــــــم الإنتـــــــاج للمؤسســـــــة الوطن�ـــــــة و  أمـــــــا النســـــــخ  ،ســـــــوناطراكالعمـــــــال الـــــــدائمین فـــــــي قسـ

  .فتقدم للعمال المتقاعدون الذین �حتاجون للوثائ< الخاصة بهم

مصـــــلحة الأرشـــــیف لقســـــم الإنتـــــاج تقـــــوم /عمل�ـــــة الإعـــــارة للوثـــــائ< الأرشـــــ�ف�ة المتواجـــــدة  -

  .في مصلحة الأرشیف

ــــــــــي خــــــــــاص  - ـــــود مرجــــــــــع داخل إعــــــــــلان رقــــــــــم المتمثــــــــــل فــــــــــي  بتســــــــــییر الأرشــــــــــیفوجـــــ

 .لكن ل�س )ل الموظفین في مصلحة الأرشیف على درا�ة /ه 371/2001

ـــــــــة /النصـــــــــوص % 57 - ـــــــــى درا� ـــــوا عل ـــــــــي مصـــــــــلحة الأرشـــــــــیف ل�ســــ مـــــــــن المـــــــــوظفین ف

ـــــن طـــــــــــرف مؤسســـــــــــة ســـــــــــوناطراك فـــــــــــي مجـــــــــــال الأرشـــــــــــیف  ،التشـــــــــــر�ع�ة المنتجـــــــــــة مــــــ

 .بها منهم على درا�ة% 43الخاصة /الأرشیف فهنالك فق:الدول�ة/المعاییر ولا

مــــن خــــلال الدراســــة اســــتنتجنا مجموعــــة مــــن النتــــائج التــــي نصــــوغها فــــي نقطتــــین اساســــیتین 

  : و هما ایجاب�ات و سلب�ات الدراسة و المتمثلة ف�مایلي
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 :الإیجاب�ات .4

خلال وقوفنا على أبرز الجوانب في مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة 

  :ل ایجاب�ات الدراسة في ما یليتتمثسوناطراك، 

تتوفر مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج على مخازن موافقة للمقای�س المنصوص علیها  -

وهذا ما یبین اهتمام ،إلى حد ما �سمح /حفa الأرصدة وتوفیر المساحات اللازمة لذلك 

  .المؤسسة /حفa الأرشیف الخاص بنشاطاتها

خلال توفیر وسائل المعالجة والاهتمام /أماكن  اهتمام الأرش�في /الوثائ< الأرش�ف�ة من -

الحفa الخاصة بها و )ذا رغبتهم للنهوض بهذا المیدان رغم ان معظم الموظفین ل�س 

 .  اختصاصهم

سعي مصلحة أرشیف مدیر�ة الإنتاج لترق�ة خدماتها من خلال استعمال برمج�ات  -

 .تكنولوج�ة لتسهیل عمل�ات الأرشفة

و التشر�عات  09-88ل�ة خاصة /الأرشیف وف< القانون وضع المصلحة قوانین داخ -

خلال تحدید شرو� للدخول لمصلحة  ، وذلك منالمتعلقة /ه لتسییر ناجع للأرشیف 

/الإضافة إلى تحدید العقو/ات الناجمة عن  ،على الوثائ< وشرو� للاطلاع،الأرشیف

 .ض�اعها أو إتلافها

یف وهذا ما یوفر على المصلحة تجنب توفر الوسائل والمعدات الماد�ة الخاصة /الأرش -

  .وجود نقائص تؤثر على تسییر وحفa أرصدتها
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وجود إم)انات ماد�ة ضخمة تزخر بها المؤسسة �م)ن أن تستفید منها مصلحة  -

  .الأرشیف

ما �سمح /التح)م في الأرصدة في  وهذا ،مختلفة وجود مخازن مقسمة إلى مساحات -

ل /عدالمخازن عن /عضها ال/عض �م)ن ض/فف ،حال وقوع الكوارث الطب�ع�ة )الحرائ<

  .تجنب ض�اع الأرصدة أو إتلافها /ش)ل )لي

 توفر وسائل الأمن والوقا�ة الخاصة /حما�ة الأرشیف من مطافئ وأجهزة إنذار /الحرائ< -

 .والصعو/ة في الوصول إلى مصلحة الأرشیف ما �منع البلوغ إلى الوثائ< وإتلافها

إلى المعلومة و تبل�غها ، ما �سمح /الاستفادة من  )فاءة مصلحة الأرشیف في الوصول -

 .الرصید الأرش�في للمؤسسة
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  :السلب�ات .5

قسم الإنتاج للمؤسسة الوطن�ة خلال وقوفنا على أبرز الجوانب في مصلحة الأرشیف ل

  :، لاحظنا واستنتجنا وجود عدة سلب�ات نذ)ر منهاسوناطراك

تا/ع لقسم الوسائل العامة مما یجعل هذه موقع مصلحة الأرشیف في اله�)ل التنظ�مي  -

المصلحة لا تحتل الم)انة المتمیزة و الهامة في اله�)ل التنظ�مي مقارنة بدورها الفعال 

/النس/ة لقسم الإنتاج ، فموقع المصلحة في اله�)ل التنظ�مي له أ/عاد تبین الأهم�ة في 

 .الجانب التنظ�مي  للأقسام و المصالح

لمتخصص في الأرشیف مقارنة /الإم)انات و الأرصدة الأرش�ف�ة نقص العامل ال/شر+ ا -

التوازن غائب بین العامل ال/شر+ وما �قابله من (المتواجدة على مستوF قسم الانتاج 

 ) .مخازن وأرصدة أرش�ف�ة

میزان�ة خاصة ومستقلة لمصلحة الأرشیف، وهذا �عني أنها تعتمد في  عدم توفیر -

  .مة التا/عة لهتمو�لها على قسم الوسائل العا

غ�اب أجهزة ض/: الحرارة والرطو/ة في المخازن، رغم الضرورة الملحة لوجودها لتجنب  -

  .تعرض الأرصدة الأرش�ف�ة للتلف

وجود نوافذ غیر ملائمة لمنع التعرض الم/اشر لضوء الشمس ما �سبب إتلاف الوثائ<  -

 .و أشعة الشمسالمش)لة للرصید الأرش�في خصوصا أن الورق مادة تتأثر /الرطو/ة 
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عدم تجهیز المخازن /أبواب مدرعة تسمح /الس�طرة على الحرائ< المهددة للرصید  -

  .الأرش�في الهام الخاص /مصلحة الأرشیف لقسم الإنتاج

 .غ�اب مسالك النجدة في المخازن في حالة حدوث )وارث طب�ع�ة -

ینافي ما ینص  وهذا ،�ة الإنتاجمدیر قسام لو الا غ�اب الأرش�فین على مستوF الم)اتب -

یهتم بتسییر الوثائ<  موظف منس<الذ+ �حث على وجود  15489ایزو عل�ه مع�ار

لتسهیل دفعها إلى الطور الثاني /طر�قة دینام�)�ة و ناجعة تتطاب< مع القانون الداخلي 

 .للمؤسسة

غ�اب جدول تسییر الوثائ< الأرش�ف�ة في مصلحة الأرشیف الذ+ �عد ر)یزة في تسییر  -

فهو �عتبر أداة لتنظ�م الوثائ< المنتجة والمستلمة من طرف الهیئات المعن�ة  الوثائ<،

داخل وخارج المؤسسة، )ما �عتبر محددا لأجال ومدة الحفa لمختلف الوثائ< المنتجة 

في المؤسسة و/غ�ا/ه لا �م)ن أن یتم دفع الوثائ< وتحو�لها و)ذا إجراء عمل�ة الإقصاء 

  . /طر�قة علم�ة وقانون�ة

ل الإقصاء /سبب عراقیل إدار�ة من بینها غ�اب جدول التسییر ما أدF إلى تأجی -

 .اكتظا� مخازن الحفa /سبب الكم الهائل للوثائ<

عدم وجود أجال حفa محددة قد تسبب في عشوائ�ة في استق/ال المدفوعات من مختلف  -

 .المصالح

 .صفة )ل�ةالذ+ یهتم /التسییر الإدار+ للوثائ< / 15489ایزو عدم تطبی< مع�ار -
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 :الاقتراحات .6

على ضوء النتائج والملاحظات التي استقیناها خلال الز�ارات المیدان�ة والمعلومات 

توصلنا إلى /عض الاقتراحات والتوص�ات التي  ،التي تحصلنا علیها /مساعدة الأرش�فیین

  :�م)ن أن تساهم في التخلص من النقائص والثغرات التي وقفنا على وجودها

العاملة المتخصصة في الأرشیف لتتواف< مع الكم الهائل للأرشیف المتواجد توفیر الید  -

 .الارشیف لمدیر�ة الانتاج للمؤسسة الوطن�ة سوناطراكعلى مستوF مخازن مصلحة 

تكو�ن الأرش�فیین والإدار�ین من خلال ندوات ودورات تدر�ب�ة تسمح لهم /مواك/ة  -

 .ر الأرشیفوالبرمج�ات الخاصة بتسیی والتقانینالمعاییر 

تنظ�م عمل�ات الدفع من خلال انجاز جدول زمني خاص /الفترات المقترحة لإجراء  -

  .لهذه العمل�ة 

وضع جدول التسییر الخاص /الوثائ< الأرش�ف�ة الخاصة /المؤسسة الوطن�ة سوناطراك  -

حیث �سمح /التسییر الفعال  ،وتطب�قه في جم�ع المدیر�ات التا/عة لهذه المؤسسة

مما �ساهم بتوفیر مساحات لا  ،الدفع والإقصاء، الحفa ةدار�ة و �حدد مدللوثائ< الإ

 .�م)ن استغلالها /غ�اب هذا الجدول

الذ+ �ساهم في التخلص من المشاكل المتعلقة /الجوانب  15489ایزو تطبی< مع�ار -

 .الارش�ف�ة الإدار�ة والتسییر�ة للوثائ<

 .الأرش�ف�ة توع�ة وتحدید مسؤول�ات الهیئات تجاه الوثائقها -
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 .تجهیز قاعات الحفa بوسائل مطا/قة للمعاییر الخاصة /حفa وتسییر الأرشیف -

تم)ین وإشراك الأرش�فیین في المشاكل الخاصة بتسییر الوثائ< على مستوF الإدارات  -

  .في المؤسسة

 .تعم�م تأل�ة الوثائ< من خلال نظام تسییر الوثائ< الأرش�ف�ة -

�ظم )ل الأرصدة الأرش�ف�ة بهذه المؤسسة  بناء مر)ز خاص /مؤسسة سوناطراك -

 . الاقتصاد�ة و/فروعها

تطو�ر علاقات التواصل بین مسؤولي مصلحة الأرشیف وموظفي هذه المصلحة  -

الوطن�ة المؤسسةوإعلامهم /)ل جدید في المیدان مثل القوانین الجدیدة الصادرة عن 

  .سوناطراك أ+ میثاق سوناطراك والمعاییر الدول�ة وغیرها
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  :ـاتمةالخ

واقع إن الاحتكاك �الوس� العملي من خلال الدراسة التي قمنا بها، لنتعرف عن 

تسییر  #%ف%ةنظام الأرشیف لمدیر(ة الإنتاج للمؤسسة الوطن%ة سوناطراك م#ننا من معرفة 

والوسائل الماد%ة التي تمتلكها المؤسسة ومد8 . الإجراءات الأرش%ف%ةو الوثائ1 الإدار(ة 

  .لمعاییر و#%ف%ة استغلالها للرصید الأرش%فيتطب%قها ل

لقد سعینا من خلال هذه الدراسة المتواضعة، إلى تسل%� الضوء على �عض 

الجوانب المتعلقة بتسییر الوثائ1 الأرش%ف%ة التي أدّت بنا هذه إلى معرفة أن مصلحة 

على ص ییر الأرشیف رغم وجود عدة نقائتهتم بتس الإنتاجالأرشیف على مستو8 مدیر(ة 

وانعدام أدوات . غرار غ%اب تطبی1 للمعاییر الدول%ة الخاصة �التسییر الإدارI للوثائ1

  .اعد على تنظ%م الوثائ1 الأرش%ف%ةالتسییر التي تس

التسییر الإدارI للوثائ1 الأرش%ف%ة لا %#ون إلا �انتهاج و تطبی1 المعاییر والتقانین و 

 الاقتصاد%ةفي %سایر ما تحتاجه المؤسسات التي تحدد الخطوJ العر(ضة لبناء نظام أرش%

، لمعلومة في إطار أنشطتها الیوم%ةالتي تحتاج الرجوع إلى أرصدتها �غ%ة الحصول على ا

�القوانین والتشر(عات الصادرة عن المدیر(ة  الالتزاملذلك یتحتم علیها تطبی1 هذه المعاییر و 

الأرشیف  إلىیجب علیها النظر  ، #ماوتطبی1 میثاق سوناطراك العامة للأرشیف الوطني

من خلال توفیر #ل الموارد ال�شر(ة، الماد%ة  استغلالهعلى أنه رصید معلوماتي یجب 

  .    الاقتصادIوالإدار(ة و#ذا إم#ان%ة تخص%ص مر#ز أرشیف خاص �الأرشیف 
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لبلوغ  الاقتصاد%ةین�غي إعطاء أكثر أهم%ة لتسییر الوثائ1 الأرش%ف%ة في المؤسسات 

على الأرش%في أن یثبت ذلك �العمل من خلال تحس%س الموظفین وتبل%غ الوثائ1 في ذلك 

وهذا ما .الوقت المناسب التي تساعد في اتخاذ القرارات وق%ادة الأعمال وضمان الحقوق 

س%عود على المؤسسة �الفائدة في استغلال وثائقها الأرش%ف%ة التي تعتبر جد هامة وحساسة 

  .جزائر(ةالدولة ال اقتصادتمثل 
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.......................................................................................................   

 هل الموظفون 'حاجة إلى تكو6ن دور5؟ * 3

 نعم                                لا             

................................................................................................:.......علل

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

     في مجال علم الم.ت'ات و التوثی< أو في مجال تسییر الأرشیف؟ ینلموظفل �ةتكو6ن توجد دوراتهل * 4

نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

........................................................................................................... 
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 :الموارد الماد�ة - 2

 الخاصة 'معالجة الأرشیف؟ الآلي الإعلامأجهزة على ؤسستكم هل تتوفر م* 5

  نعم                                لا       

   ":نعم"في حالة الإجا'ة ب 

 :...............................................................................................ما هي

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

 :.............................................................................................ما نوعها

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

  ":لا"في حالة الإجا'ة ب 

:......................................................................................................علل

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

 ؟معاییر دول�ةمقننة تحت هل الأجهزة الماد�ة الخاصة 'حفI الأرشیف * 6

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

  الرصید؟هل تتوفر مؤسستكم على ماسح ضوئي للق�ام 'عمل�ة رقمنة * 7

  نعم                                لا        

...............................................................................................:.......علل

.......................................................................................................... 
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 :تسییر الأرشیف �

 :تسییر الأرشیف في المصالح - 1

 قبل دفع الأرشیف؟ الأوليهل تقوم المصالح الدافعة للأرشیف 'عمل�ة الفرز * 8

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 نموذج للوثائ< الأرش�ف�ة و مدة حفظها؟ لكمهل * 9

  لا                                      نعم  

................................................................................................:.......علل

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

 .ل مصلحة ؟داخل " جدول تسییر الأرشیف "بإعداد  هل قمتم* 10

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 على مستو� المصالح الدافعة؟ أرش�في هل هناك منس<* 11

  نعم                                لا        

  :في حالة إیجاد منس< ما هو الدور الذ5 �قوم 'ه علل 

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

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

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

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

...........................................................................................................  
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 ؟الأرشیفسییر هل قمتم بتحس�س المصالح 'مشاكل ت* 12

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 الأرشیف؟ رتیبهل لد�.م مخطX ت* 13

  نعم                                لا        

" نعم".انت الإجا'ة ب إذا

:.......................................................................................................علل

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

 ص بإنتاج الوثائ<؟هل هناك اجراء خا* 14

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 ؟ vitales  الحیو�ة الأرش�ف�ةهل لد�.م قائمة الوثائ< * 15

  نعم                                لا        

  :ماهي" نعم".انت الإجا'ة ب إذا

..........................................................................................................*  

..........................................................................................................*  

.......................................*...................................................................  

..........................................................................................................*  

..........................................................................................................*  
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 :�ةالأرش�فتسییر الوثائ/ على مستو- الهیئة  - 2

  هل هنالك قواعد و إجراءات في تسییر الأرشیف؟* 16

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 ؟الوثائ< الأرش�ف�ة دفع عمل�ة�ستعمل  جدول الدفع أثناء هل * 17

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 مت'عة؟ إقصاءهل هنالك س�اسة * 18

  نعم                                لا        

.یف تتم ؟ " نعم"في حالة الإجا'ة ب 

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

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

 :الأرش�فيالرصید رقمنة و  حف1 و معالجة �

  الوثائ< الأرش�ف�ة المحفوظة؟هل یتم تشفیر .ل * 19

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

...........................................................................................................  
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 هل هنالك مشروع رقمنة الوثائ<؟* 20

  نعم                                لا        

" : نعم"في حالة الإجا'ة ب 

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

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

  ماهي الوثاق و المصالح التي قمتم برقمنة رصیدها؟ •

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

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

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

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

  .یف تتم عمل�ة الرقمنة؟ •

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

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

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

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

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

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

 ؟الأرش�ف�ةلتسییر الوثائ<  أليهل هنالك نظام * 21

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

...........................................................................................................  
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 ؟إلیهاهل النظام المستعمل �عمل في ش'.ة این تستط�ع المصالح الدافعة للوثائ< الوصول * 22

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 ؟و الجرد 'قائمة الوثائ< المعن�ة 'الإقصاءخاصة  إحصائ�اتهل �سمح البرنامج المستعمل استخراج * 23

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 :الأجهزة و المخازن  �

 :تسییر الأجهزة وامن المخازن -1

  هنالك قاعة خاصة 'الفرز و أخر� للحفI و أخر� للاطلاع؟هل * 24

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 ؟'الأرشیفهل هناك مخازن خاصة * 25

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

...........................................................................................................  
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 هل یوجد في المخازن ترق�م الرفوف و العلب؟* 26

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 :امن المخازن  - 2

 هل هنالك أجهزة مضادة للحرائ<؟* 27

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 هل المخازن مؤمنة ضد السرقة وما شا'ه؟* 28

لا                                  نعم      

................................................................................................:.......علل

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

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

 في حالة الكوارث الطب�ع�ة؟ والانتقالهل هنالك مخطX التدخل * 29

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

...........................................................................................................  
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 المخازن  ص�انة - 3

 المضادة للحرائ<؟وتفت�ش دور5 للش'.ات الكهرgائ�ة و هنالك مخطX تصل�ح هل * 30

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

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

 الغ'ار؟الرصید من و  أرض�ة المخازن  هل یتم تنظیف* 31

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 :التبل�غالاطلاع و  �

  عند الاطلاع على الأرشیف؟ "traçabilité " "الأثراقتفاء  "هل هنالك وسیلة * 32

  نعم                                لا        

 .یف تتم

................................................................................................:.......علل

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

 ؟الأرش�ف�ة هل هنالك إجراءات الاطلاع على الوثائ<* 33

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

...........................................................................................................  
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 هل هنالك من �قوم بتسجیل المعلومات الخاصة 'عمل�ة الاطلاع؟* 34

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 نسخ؟ أم الأصل�ة الأرش�ف�ةالوثائ< الاطلاع على  یتمهل * 35

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

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

 هل هنالك عمل�ة الإعارة؟* 36

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

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

 :س�اسة التوثی/ �

 هل لد�.م مرجع داخلي خاص بتسییر الأرشیف؟* 37

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

...........................................................................................................  
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 المتعلقة بتسییر الأرشیف؟  371/2001رقم  إعلانهل تعرفون * 38

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 مؤسستكم في مجال الأرشیف؟التشر6ع�ة المنتجة من طرف  النصوصعلى درا�ة ' أنتهل * 39

  نعم                                لا        

................................................................................................:.......علل

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

 الأرشیف؟معاییر ' أنت على درا�ةهل * 40

  لا                             نعم           

................................................................................................:.......علل

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

  ما هي؟* 

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

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

.                       ش.را  جز6لا



1 

 

  دلیل المقابلة

  الموارد ال�شر�ة والماد�ة لتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة: المحور الأول •

  هل عدد الأرش�فیین #اف لتسییر الوثائ� الأرش�ف�ة؟: 01السؤال 

  هل قامت المؤسسة �عمل�ة التوظیف �النس�ة للأرش�فین الوثائقیین؟: 02السؤال 

  في مصلحة الأرشیف؟ما هي المهام المو#لة للأرش�فین :  03السؤال 

  هل یخضع الم#لفین �الأرشیف لدورت تكو�ن�ة؟: 04السؤال 

  #م من قاعة أرشیف لد�#م وأین تتواجد؟: 05السؤال  

هل تتوفر قاعات حف< الأرشیف على الأجهزة والمعدات الضرور�ة لحف< : 06السؤال 

  وحما�ة الأرشیف؟

  م الآلى؟هل تتوفر مصلحة الأرشیف على أجهزة الإعلا: 07السؤال 

  ما هي التدابیر الوقائ�ة التي تتخذونها لحما�ة الوثائ� من الض�اع؟: 08السؤال 

  تسییر وتنظ�م الوثائ� الأرش�ف�ة : المحور الثاني •

  ما هي إجراءات الدفع الخاصة في مصلحة الأرشیف؟: 09السؤال رقم 

  طي؟#م �قدر طول الرصید في مصلحة الحف< المؤقت �المتر الخ: 11السؤال 

  هل تقومون �عمل�ة التشخ�ص عند الق�ام �معالجة الوثائ� الأرش�ف�ة؟: 12السؤال 

ما هو التار�خ الأدنى والأقصى للرصید الأرش�في على مستوN مصلحة الحف< : 13السؤال 

  المؤقت ؟
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  هل قمتم �عمل�ة الإقصاء للوثائ� الأرش�ف�ة؟: 14السؤال 

  سییر الوثائ� الإدار�ة؟ما هي أس�اب إنشائ#م لجدول ت: 15السؤال 

  هل هذا الجدول یخضع لمنصوص الصادرة عن الأرشیف الوطني؟: 16السؤال 

  ما هو نظام التصنیف والترتیب الخاص �مصلحة الأرشیف؟:  17السؤال 

  هل توجد أوع�ة أخرN لحف< المعلومات غیر الوعاء الورقي؟: 18السؤال 

  معدات مناس�ة؟ هل یتم حف< وحما�ة هذه الأخیرة في: 19السؤال 

  ما هي وسائل ال�حث المتوفرة في مصلحة الأرشیف؟:  20السؤال 

  هل یوجد نظام التسییر الإلكتروني في مؤسستكم؟: 21السؤال 

  ما هي إجراءات التبل�غ المعتمدة في مصلحة الأرشیف؟: 22السؤال 

  التشر�عات والنصوص التنظ�م�ة في تسییر وتنظ�م الأرشیف:المحور الثالث  •

هل تتلقى المصلحة القوانین والتعم�مات الصادرة عن المدیر�ة العامة :  23السؤال 

  للأرشیف الوطني؟

  وهل هي مط�قة فعلا في مصلحة الأرشیف؟: 24السؤال 

هل ترون أن القوانین والتشر�عات الصادرة عن الأرشیف الوطني ملمة :  25السؤال 

  بجم�ع الجوانب؟

 في تسییر وتنظ�م الوثائ� الأرش�ف�ة؟ (ISO15489)هل تط�قون مع�ار: 26السؤال 



 

 

 

 

 

 

LOI N° 88-09 DU 26JANVIER 1988  

RELATIVE AUX ARCHIVES NATIONALES 

 
 
 

Le Président de la République, 

 

Vu la Constitution et notamment ses articles 151 et 154; 

 

Vu l'ordonnance n°66-156 du 8 juin 1966, modifiée et complétée portant code pénal; 

 

Vu l'ordonnance n°71-36 du 3 juin 1971 portant institution d'un fonds des archives 

 nationales; 

 

Vu la loi n°84-16 du 30 juin 1984 relative au domaine national, notamment son article 

 16; 

 

Après adoption par l'Assemblée Populaire Nationale; 

 

Promulgue la loi dont la teneur suit : 

 

 

TITRE I.-DISPOSITIONS GENERALES 

 

 

- Article premier : La présente loi a pour objet de déterminer les règles qui régissent le 

fonctionnement et l'organisation des archives nationales  

 

- Art.2 : Les documents d'archives sont, au sens de la présente loi, des documents contenant 

une information, quels que soient leur date, leur forme ou leur support matériel, produits ou 

reçus par toute personne physique ou morale et par tout service ou organisme public ou privé, 

dans l'exercice de leur activité. 

 

- Art.3 : Les archives sont, au sens de la présente loi, constituées par l'ensemble des 

documents  produits ou reçus par le Parti, l'Etat, les collectivités locales, les personnes 

physiques ou morales de droit public ou de droit privé, dans l'exercice de leur activité, 

identifiés par leur intérêt et leur valeur et soit conservés par leur détenteur ou leur propriétaire, 

soit transmis à l'institution d'archives compétente. 

 

- Art.4 : La constitution d'un fonds d'archives et la conservation des documents d'archives sont 

organisées dans l'intérêt public. 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TITRE II.-DES ARCHIVES PUBLIQUES 

 

 

- Art.5 : Les archives publiques sont constituées par les documents historiques et les 

documents produits ou reçus par les organes du Parti, de l'Etat, les collectivités locales, les 

entreprises et établissements publics. 

 

- Art.6 : Les archives publiques sont insaisissables, inaliénables et imprescriptibles. 

Lorsqu'il est établi que des archives sont d'origine publique et détenues par les  personnes, 

physiques ou morales, l'Etat les revendique sans limitation dans le temps. 

 

- Art.7 : Les organismes cités à l'article 3 de la présente loi doivent procéder, sous les 

directives de l'institution chargée des archives nationales, au pré archivage de leurs 

documents. 

 

- Art.8 : Au terme de leur utilisation par les organismes publics cités à l'article 3 de la présente 

loi, les documents produits ou reçus font l'objet d'un tri en vue de sélectionner ceux pourvus 

d'un intérêt archivistique. 

Les documents destinés à l'élimination sont définis conjointement par l'organisme concerné et 

l'institution chargée des archives nationales. 

Les documents ayant un intérêt archivistique doivent être obligatoirement versés à l'institution 

chargée des archives nationales. 

 

- Art.9 : Le versement des archives des organismes publics cités à l'article 3 de la présente loi 

doit être effectué auprès de l'institution chargée des archives nationales dés que les documents 

ne sont plus nécessaires à l'organisme concerné. 

Le versement doit être effectué, au plus tard, dans les deux (02) années qui suivent 

l'expiration du délai réglementaire de conservation. 

 

- Art.10 : Les archives publiques sont librement et gratuitement communicables vingt-cinq 

(25) ans après leur production. 

Toutefois, pour protéger la souveraineté nationale, l'ordre public et l'honneur des familles, 

certains documents ne sont communicables qu'après expiration du délai fixé à : 

 

-  50 ans à compter de la date de clôture des affaires portées devant les juridictions et 

 n'ayant pas trait à la vie privée des personnes, 

 

-  60 ans à compter de la date de l'acte pour les documents intéressant la sûreté de l'Etat 

 ou la défense nationale, dont la liste sera fixée par voie réglementaire, 

 

-  100 ans à compter de la date de naissance pour les documents comportant des 

 renseignements individuels de caractère médical ainsi que pour les dossiers concernant 

 la vie privée des personnes. 



  

 

- Art.11 : Les archives publiques qui, par leur nature, doivent être portées à la connaissance du 

public, sont communicables sans limitation de délai. 

 

 

 

 

 

 

TITRE III – DES ARCHIVES PRIVEES 

 

- Art.12 : Les archives privées sont constituées par les documents appartenant à des 

personnes, des familles, des institutions ou des organisations non publiques. 

 

- Art.13 : Tout propriétaire ou détenteur de documents privés, ayant ou susceptibles d'avoir 

une valeur permanente de caractère historique, économique, social ou culturel, doit 

volontairement les déclarer à l'institution chargée des archives nationales. 

 

- Art.14 : Les documents privés présentant un intérêt archivistique sont classés sur proposition 

de l'institution chargée des archives après vérification de leur authenticité. 

l’Etat doit aider à la protection et à la préservation desdits documents qui demeurent propriété 

privée. Il peut cependant en prendre copie. 

 

- Art.15 : Tout propriétaire ou détenteur d'archives, qui dépose volontairement à titre 

temporaire ou définitif ses documents auprès de l'institution chargée des archives nationales, 

est en droit d'en prendre gratuitement copie lors du dépôt et de les consulter librement. 

Dans le cas où le dépôt d'archives serait fait à titre temporaire, le propriétaire ou le détenteur 

peut, en outre, en demander le retrait. 

La communication des archives privées à des tiers est soumise à l'autorisation du propriétaire 

ou du détenteur. 

 

- Art.16 : Le propriétaire ou le détenteur d'archives ne peut ni les exporter ni en transférer la 

propriété, la jouissance ou la détention à une personne de nationalité étrangère, sans l'accord 

écrit de l'institution chargée des archives nationales. 

L’Etat peut exercer un droit de préemption à l'occasion de vente d'archives privées. 

 

- Art.17 : Dans le cas où les conditions de conservation exposeraient les archives privées à des 

risques de détérioration, l'Etat se réserve le droit de les prendre en charge aux fins de 

préservation. 

Ces archives demeurent, toutefois, propriété du citoyen qui peut en demander la  restitution 

s'il justifie de conditions de sécurité suffisantes pour leur conservation. 

 

- Art.18 : Les organismes de droit privé cités à l'article 3 de la présente loi n'ont, en aucun cas, 

le droit de procéder à la destruction de leurs archives sans l'accord écrit de l'institution 

chargée des archives nationales. 

 

 

 

 

 

 

 



  

TITRE IV.-DU TRANSFERT ET DE LA  

CONSERVATION DES ARCHIVES 

 

 

 

- Art. 19 : La mission de l'institution des archives nationales est de recevoir, conserver, 

classer et communiquer les archives aux autorités, aux organismes chercheurs et à tout 

autre personne qui en fait la demande. 

 La création, les attributions, l'organisation, le fonctionnement de l'institution des 

 archives nationales et les procédures de consultation sont fixées par voie 

 réglementaire. 

 

 

 

- Art.20 : L'institution chargée des archives nationales et ses organes veillent à la constitution 

 du patrimoine archivistique national. Ils peuvent recevoir des dons et legs d'archives. 

L'institution chargée des archives nationales et ses organes peuvent acquérir, sur le territoire 

national ou à l'étranger, des documents présentant un intérêt archivistique.  

 

- Art.21 : Il est crée un Conseil Supérieur des Archives Nationales chargé de : 

 

   - l'élaboration et la proposition de la politique archivistique, 

   - l'orientation, la planification et la supervision de la mise en œuvre de la politique  

     archivistique. 

 La composition, l'organisation et le fonctionnement du Conseil Supérieur des  Archives 

Nationales sont fixés par voie réglementaire. 

 

- Art.22 : l’Etat assure la protection, la conservation et la gestion du patrimoine archivistique. 

Les organismes cités à l'article 3 de la présente loi sont tenus de conserver, en bon état et en 

bon ordre, les archives qu'ils détiennent. 

 

- Art.23 : L'institution chargée des archives nationales doit permettre l'accès aux archives à 

des fins de recherche. 

 

 

 

TITRE V.- DES DISPOSITIONS PENALES 

 

- Art.24 : Les agents de l'administration chargés de la collecte ou de la conservation des 

documents d'archives ou d'archives, qui communiquent les informations en violation des 

dispositions de la présente loi ou des textes pris pour son application, sont passibles des 

peines prévues à l'article 302 du Code pénal. 

 

- Art.25 : Toute détérioration, destruction ainsi que tout détournement de documents publics 

ou privés conservés dans les archives ou dépôts publics ou remis à un dépositaire public en 

cette qualité, sont réprimés par les peines prévues par l'article 158 du code pénal. 

Quiconque falsifie des documents d'archives est puni des peines prévues aux articles 215 et 

216 du Code pénal. 

 

- Art.26 : Lorsque la détérioration, la destruction, le détournement, ont été facilités par la 

négligence du dépositaire public, la peine encourue est celle prévue à l'article 159 du Code 

pénal. 



  

 

- Art.27 : Toute personne qui détruit ou détériore sciemment des documents privés ayant une 

valeur archivistique, est punie d'un emprisonnement de deux (02) mois à un (01) an et  d'une 

amende de 2.000 à 20.000 DA. La tentative est réprimée par les mêmes peines. 

En outre, la confiscation des documents peut être prononcée. 

 

- Art.28 : Toute infraction ou tentative d'infraction aux dispositions de l'article 15 de la 

présente loi est réprimée par une peine d'emprisonnement de deux (02) mois à un (01) an et 

d'une amende de 2.000 à 20.000 DA. 

La confiscation des documents peut, en outre, être prononcée. 

 

 

TITRE IV.- DISPOSITIONS FINALES 

 

- Art.29 : Toutes dispositions contraires à la présente loi sont abroges, notamment 

l'ordonnance n°71-36 du 3 juin 1971 susvisée. 

 

- Art.30 : La présente loi sera publiée au Journal Officiel de la République algérienne 

Démocratique et Populaire. 

    

 

 

                     Fait à Alger, le 26 janvier 1988 

         Chadli BENDJEDID 
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	ISO 15489-1	
  

  تسيير ا�رشيف ا�داري –المعلومات و التوثيق 
 

 الجزء ا�ول :

  رئيسةال المبادئ
  

  » Records management« – documentation etInformation  

: Principes directeurs  Partie 1 

  

 ISO 15489-1  2001 :ھذه الوثيقة عبارة عن ترجمة كاملة للمعيار الدولي         التطابق 

  

 عبارة عن دليل لتنظيم و تسيير المعلومات و الوثائق المنتجة أو المستلمة من طرف  ا المعيارھذ         التحليل 
  نشاطاتھا، حسب مھام و أھداف ھذه المؤسسة.بأي مؤسسة عمومية أو خاصة، في إطار القيام                     

، مھما كان أو الوثائق بشكل عام اFرشيف الجارييساعد في تحديد مسؤوليات المؤسسات تجاه                    
  .تحمل ھذه المسؤولياتطرق سياسات و  يساعد كذلك في تحديد وعاؤھا، شكلھا أو

 و       الخاص بالمحيط،  ISO 14001مع المعيارين  طابقبالت عم لسيرورة نوعية،اكدصمم                    
ISO 9001 التنفيذ. و وضعه في حيز  أرشفة كدليل لتصميم نظام ، يعدالنوعيةمراقبة الخاص ب  

        الوثائق اFرشيفية و تقنيات المعلومات، إلى مجموع  يموجه إلى مسيري المؤسسات، مھني                   
  عمال المؤسسات و لكل من على عاتقه مسؤولية إنشاء و أرشفة الوثائق.                 

  

المعلومات، معالجة المعلومات، المؤسسة، النوعية، ضمان النوعية،                     :  التقني المكنز الدولي      الواصفات
التسيير، تسجيل البيانات، التشخيص، البحث عن المعلومة، حماية المعلومة، اFرشيف، أرشفة 

  البيانات، القيمة ا^ثباتية.  
  

  ترشين عمر   ترجمة :
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  توطئة

ISO ھي فدرالية دولية ييس(المنظمة الدولية للتق (عضاء  ييسالوطنية للتق و الھيئات لمنظماتلFاللجان ا)

. كل لجنة عضو مھتم ISO لـ ييس). القيام بإعداد المعايير الدولية يوكل عادة للجان التق ISOفي منظمة 

المنشأة لھذا الشأن. المنظمات الدولية، الحكومية  لجنة التقييسبدراسة معينة له الحق في أن يكون من بين 

تتعاون مع اللجنة  ISOتشارك أيضا في اFعمال. منظمة  ISOأو الغير الحكومية المتصلة بمنظمة 

  ا^ليكتروني. ييسفي ما يخص التق (CEI)الدولية ا^ليكترونية 

  .03، الجزء ISO/CEI تعليماتتوجيھات و تحرر حسب القواعد المنصوص عليھا في المعايير الدولية 

ھو إعداد المعايير الدولية. مشاريع المعايير الدولية المتبناة من طرف قييس المھمة الرئيسية للجان الت

 %75 موافقة على اFقل يقتضي نشرھا كمعايير دولية ان اFعضاء،خاضعة لتصويت اللج سيقيتاللجان 

  بالتصويت.  من اللجان اFعضاء التي قامت

قد تكون خاضعة لحقوق  ISO 15489ليه ھو أن بعض عناصر ھذا الجزء من المعيار ينبغي التنبيه إما 

ليست مسؤولة عن عدم تحديد ھذه الحقوق و   ISOالملكية الفكرية و الحقوق المماثلة، و عليه منظمة 

  التحذير بمستلزماتھا. 

1-ISO 15489  ييسلجنة التقأعد من طرفISO/TC46 التوثيق، اللجنة الفرعية: لومات و، المع 

  .ا^داريتسيير اFرشيف 

   ا^داريتسيير اFرشيف  –المعلومات و التوثيق  وضع تحت عنوان عام: ISO 15489 المعيار

  : شتمل على اFجزاء التاليةي

  .رئيسة: المبادئ ال 1جزء ال –

  .]التقرير التقني: الدليل التطبيقي [2الجزء  –
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  مقدمة

يضمن أن كل الوثائق اFرشيفية تحظى ا^داري تسيير اFرشيف  سياسات و إجراءات ييستقضبط و 

الحماية الكافية و المناسبة، و أن قيمتھا ا^ثباتية و ا^خبارية قابلة لxظھار و التوضيح بسھولة  بالعناية و

  و بفعالية من خbل اللجوء إلى تطبيقات و إجراءات مقننة.

التطبيقات  ييستق حول ISO لـأعد كإجابة لxجماع بين الدول اFعضاء  ISO 15489ھذا الجزء من 

 AS 4390المعيار اFسترالي  ستعماليم و تسيير الوثائق اFرشيفية، باالجيدة الدولية الخاصة بتنظ

     .  نطbقكنقطة ا "ا^داريتسيير اFرشيف " بــ المسمى

، حيث يوصى استعماله ISO/TR 15489)-(2مرفق بتقرير تقني  ISO 15489 المعيار ھذا الجزء من

يعطي تفسيرات واسعة و  )ISO/TR 15489-2( الجزء الثاني من المعيار المعيار. ھذا الجزء من مع

  توصيات المعيار.  و تجسيد إيعازات خاصة بتحقيق
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     ا�داريتسيير ا�رشيف  –المعلومات و التوثيق 

  لرئيسةالجزء ا�ول: المبادئ ا

  . ميدان التطبيق :1

للمؤسسات العمومية أو ا^داري عبارة عن دليل لتنظيم و تسيير اFرشيف  ISO 15489 المعيار ھذا الجزء من
  الخاصة، لفائدة الزبائن الداخليين و الخارجيين.

تكون الوثائق منتجة، محفوظة و رمي إلى أن ت ISO 15489 المعيار كل العناصر المكونة لھذا الجزء من
  موضوعية. منظمة بطريقة جيدة و

 ISOالمعيار ا^جراءات التي تضمن تنظيم و تسيير الوثائق حسب المبادئ و العناصر المكونة لھذا الجزء من
 .ISO/TR 15489- 2تجدونھم في الجزء الثاني (الدليل التطبيقي)  15489

 :ISO 15489 المعيار ھذا الجزء من

تنظيم و تسيير الوثائق، أيا كان شكلھا أو وعاؤھا، أنتجت أو استقبلت من طرف مؤسسة عمومية أو ب تمھي -
خاصة في إطار نشاطاتھا، أو من طرف أي شخص مادي أو معنوي على عاتقه مسؤولية إنتاج أو حفظ الوثائق 

  اFرشيفية.

اFنظمة و السياسات، ا^جراءات،  ية،اFرشيفعبارة عن دليل لتحديد مسؤوليات المؤسسات تجاه وثائقھا  -
  الطرق المتعلقة بھا.

  ISO 14001مع المعيارين  بالتطابق دعم لسيرورة نوعية،، كمداريسيير اFرشيف ا^عبارة عن دليل لت -
  الخاص بمراقبة النوعية.  ISO 9001الخاص بالمحيط، 

  دليل لتصميم و وضع نظام لeرشفة.ك عدي -

  المؤسسات اFرشيفية. تسيير اFرشيف التاريخي داخل تنظيم و ىd يتطرق إل -

  إلى:موجه  ISO 15489ھذا الجزء من 

  مسيري المؤسسات.  -

  الوثائق اFرشيفية و تكنولوجيا المعلومات. مھنيي -

  مجموع عمال المؤسسة. -

  كل شخص مادي مسؤول عن إنتاج و أرشفة الوثائق. -
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      : معيارية مراجع .2

 عد و توصيات، التي تبعا لذكر المراجع، يصبح استعمالھا في ھذاقواالالتالية تحتوي على  المعياريةالوثائق  

، بالنسبة للمراجع المؤرخة، التعديbت المستقبلية أو مراجعة ھذه شرعياً  ISO 15489الجزء من المعيار 

على ھذا الجزء من  رتكزةالمبنية و الم و القرارات باdتفاقياتبالنسبة للجھات المعنية المنشورات d تطبق. 

ISO 15489كثر حداثة للوثائق، فھم مدعوون للبحث عن إFحقا.  المعيارية مكانية تطبيق الطبعات اd المذكورة

 ISOأعضاء  المذكورة فيما يلي، معياريةبالنسبة للمراجع الغير مؤرخة، يمكن تطبيق الطبعة اFخيرة للوثائق ال

  يملكون سجل للمعايير الدولية المعمول بھا. CEIو 

ISO 5127– 2  المفردات. –المعلومات و التوثيق  

ISO 9001 المستلزمات. –النوعية  أنظمة تسيير  

ISO 14001  ستعمال. –أنظمة التسيير المحيطيbتحديدات و خطوط عريضة ل  

  . مصطلحات و تعريفات :3

  الوصول :. 1.3

  البحث و استغbل المعلومات. حقوق و كيفيات و وسائلھو  

  المسؤولية :. 2.3

  يين و الجماعات مسؤولة عن أفعالھم.كون من خbله اFشخاص الماديين و المعنويالمبدئ الذي ھو 

  العمليات: تتبع. 3.3

   معالجة اFعمال.آجال في  و وضع و فرض خطوات ھي عملية

  السلطة ا�رشيفية:. 4.3

مؤسسة أو مصلحة اFرشيف التي على عاتقھا انتقاء و جمع و حفظ اFرشيف، و وضعه في متناول ھي 
  تاريخي.الالباحثين، و الموافقة على إقصاء اFرشيف الغير 

   الترتيب:. 5.3

تصنيف المنطقي لنظام حسب التنظيم ال فئات فيو ترتيب النشاطات و/أو وثائق اFرشيف  التشخيص النظاميھو 
  ه و قواعده.مناھج مبادئه،مع  بالتوافق
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  )الترتيب أنظرالترتيب: ( نظام. 6.3

  :التحويل. 7.3

  ھو فعل أو عملية تحويل الوثائق من وعاء إلى أخر أو من شكل إلى أخر.

  )التھجير أنظر(

  :ا�قصاء. 8.3

  أو حذف الوثائق، بكيفية غير قابلة لbرتداد. عملية إتbف ھو

  النھائي:المصير . 9.3

وجھة المتنوعة للوثائق بالتوافق مع وضع قرارات الحفظ في حيز التنفيذ، التخريب أو تحويل الوثائق، كما ھو ال
  ھو موضح في ميثاق اFرشفة أو أي أداة مرجعية أخرى.

  الوثيقة:. 10.3

  كل مكتوب أو تسجيل، يعتبر كوحدة.ھو 

  التكشيف:. 11.3

  الوثائق و/أو المعلومات. استدdل لتسھيلھو عملية تحديد نقاط الوصول . 1

 2.طبيعة أو توثيقية لغة باستعمال الوثيقة محتوى تحليل عن ناتجةال بياناتال لتمثيل موجھة عملية ھي. 2

  ما وراء البيانات:. 12.3

  و تسييرھا مع مرور الوقت.  الوثائق انات وصفية للسياق و المحتوى و بنيةبيھي 

  التھجير:. 13.3

  أو عملية تحويل الوثائق من نظام إلى أخر محافظا على مصداقيتھا، كمالھا، موثوقيتھا، قابلية استغbلھا.ھو فعل 

  )أنظر التحويل(

  الحفظ:. 14.3

  مصداقية.الديمومة التقنية و الفكرية للوثائق ذات ال ھو أفعال و أعمال تساعد في

  

  

1 Direction des archives de France.- Dictionnaire de terminologie archivistique .- Paris : DAF : 2002 .-P.22. 
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  :الوثائق ا�رشيفية. 15.3

أو معنوي خbل القيام   محفوظة لغرض ا^ثبات و ا^خبار من طرف شخص مادي وثائق أنتجت أو استقبلت،ھي 
  .بواجباته القانونية أو قيادة نشاطاته

  : �1داريتسيير ا�رشيف ا .16.3

^نتاج، استقبال، حفظ، استعمال و المصير  حقل التنظيم و التسيير الذي على عاتقه مراقبة فعالة و نظاميةھو 
  ل الوثائق. اشكأب ليل ا^ثباتي و المعلومات المتعلقةالنھائي للوثائق، بما فيه أساليب تحديد و حفظ الد

  نظام ا�رشفة:. 17.3

  . رجعھا قابلة للوصولينظمھا، يسيرھا و ينظام المعلومات الذي يدمج الوثائق، ھو 

  التسجيل:. 18.3

  فعل أو عملية إعطاء معرف فريد لوثيقة ما خbل أرشفتھا.ھو 

  تقفي ا�ثر:. 19.3

  ھو إنتاج، تسجيل و حفظ البيانات المتعلقة بسير و حركة و استغbل الوثائق.

  الدفع:. 20.3

  المسؤولية على الوثائق.ظ المادي، الملكية و فھو عملية تحويل الح

     ا�داريتسيير ا�رشيف  مزايا. 4

و كل شخص ينتج و يستغل  2ا^داري"مسيري اFرشيف "التطبيقات و  يقود و يدير ا^داريتسيير اFرشيف 

   الوثائق في القيام بنشاطاته.

  على : في المؤسسة  ا^داريتسيير اFرشيف  يشتمل

  وضع السياسات و المعايير. .1

  

  

لكن يمكن استعمال  "Records management"" كترجمة للمصطلح ا^داريأعتمد في ھذه الوثيقة على مصطلح "تسيير اFرشيف  1
  "تسيير الوثائق ا^دارية اFرشيفية". ،"إدارة الوثائق" ،ارة السجbت""إد ،"الجاري و الوسيط" تسيير اFرشيف  : تاليةالمصطلحات ال

لكن يمكن استعمال  "Records managers"" كترجمة للمصطلح ا^دارياFرشيف  مسيريعلى مصطلح " أعتمد في ھذه الوثيقة 2
  الوثائق ا^دارية اFرشيفية". مسيري" ،الوثائق" مديري" ،السجbت" مديري" ،"الجاري و الوسيطاFرشيف  مسيري"  : تاليةالمصطلحات ال
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  . تقسيم المسؤوليات و المھارات.2

  .   ھانشر عليھا و المصادقة ا^جراءات و المدونة الموافقة لھا و. إعداد 3

  . إعطاء جملة من خدمات التنظيم، التسيير و استعمال الوثائق.4

  .و وضعھا في حيز التنفيذ و صيانتھا اFنظمة الخاصة لتنظيم و تسيير الوثائق اFرشيفية . تصميم5

    ظيم و أساليب العمل. في أنظمة التن ا^داريتسيير اFرشيف  . إدماج6

مؤھbت ھامة للنجاح في  ، كما تعد ثائق اFرشيفية تحوي معلومات تمثل مصادر d يمكن تجاھله و اھمالهالو

لحماية و  يفية تعد ضرورية للمؤسسة و المجتمعسيرورة نظامية  لتنظيم و تسيير الوثائق اFرش قيادة اFعمال.

يمثل منبع أو مصدر للمعلومات حول  ا^داريتسيير اFرشيف  بنشاطاتھا. نظامالملموسة الخاصة حفظ اFدلة 

لكل جھة معنية حاضرا أو  تبريريعتبر أداة  كما نشاطات المؤسسة، أيضا يساعد في اتخاد القرارات و تنفيذھا،

.bمستقب  

  : بــ يةFرشيفوثائق االتسمح 

   قيادة اFعمال بطريقة منظمة، فعالة و بمسؤولية.   -

  اقتراح خدمات متناسقة و منصفة. -

  الترتيب و التسيير. أعمالإعطاء التناسق، اdستمرارية، ا^نتاجية لمھام، وظائف و  -

  المؤسسة. داخلتسھيل الكفاءات الحقيقية للنشاطات  -

  كارثة.ضمان استمرار و مواصلة اFعمال في حالة  -

  اdستجابة للمستلزمات القانونية و التنظيمية، بما فيه مجال اFرشيف، اFوديت و المراقبة. -

  لوجود أو عدم وجود الدليل ا^ثباتي.  تسيير اFخطار تبعاً  دعم في حالة النزاع، مدرجاً الحماية و الالتزويد ب -

  الوثائق الحاضرين و المستقبليين.حماية مصالح المؤسسة و حقوق العمال، الزبائن و مستعملي  -

البحث  كذلك ،التطوراتو  ا^نجازاتدعم و توثيق نشاطات البحث و التطوير الحاضر و المستقبلي،  -
  التاريخي.

  التزويد باFدلة ا^ثباتية للنشاطات المھنية، الفردية و الثقافية. -

  مھنية، فردية و ثقافية. إعداد ھوية -

  جماعية.ال فردية أوالؤسسة، الحفاظ على ذاكرة الم -
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   ©كل الحقوق محفوظة 

 المحيط التنظيمي:. 5

و الحد اFدنى الضروري  حيط التنظيمي الخاص بنشاطاتھاكل المؤسسات في حاجة إلى تحديد و تعريف الم 
ؤسسات بإظھار اFخذ بعين اdعتبار المحيط التنظيمي إجراءات المسياسات و  أن تقوم لتوثيق نشاطاتھا. يوصى

من الضروري أن تستطيع المؤسسة بإحداث الدليل ا^ثباتي في الوثائق التي تنتجھا،   أساليب العمل.في طرق و 
  أنٌ نشاطاتھا تتوافق و تراعي المحيط التنظيمي.

  :يحدد من خbل ط التنظيميالمحي

بالنشاط بصفة عامة و قطاع النشاط المعني، بما فيه  اد القضائي و أيضا التنظيم الخاصالتشريع و اdجتھ .أ
القوانين و القواعد المتعلقة بالوثائق اFرشيفية و الوصول إلى المعلومات، احترام الحياة الخاصة، مبدأ الدليل 

  (الدليل ا^ثباتي)، التجارة ا^ليكترونية و حماية البيانات.

  المعايير التي لھا خاصية ا^لزام القانوني. ب.

  التطبيقات الجيدة المتبناة عن قصد. أو قواعد مدونة ت.

  قانون أو قواعد التسيير و القيادة أو اFخbقيات المتبناة عن قصد.  ث. 

     المؤسسات في قطاع النشاط المعني. و سيرة بتصرففيما يتعلق  المجتمع المحددة إنتظارات ج.

لتي تطبق من اFحسن المركبة) ا العناصر التنظيمية (الفردية،طبيعة المؤسسة و قطاع النشاط يحددان أي من 
  في ھذه المؤسسة. ا^داريتسيير اFرشيف  على مستلزمات

  :السياسة و المسؤوليات. 6

 :. عموميات1.6

، إعداد و توثيق، حفظ، ISO 15489مع ھذا الجزء من المعيار  ينبغي على كل مؤسسة تسعى أو تريد التطابق
التي تضمن تلبية الحاجيات المتعلقة با^ثبات،  ا^داريتسيير اFرشيف  اتإجراءات و تطبيقنشر سياسات، 

       المسؤوليات و المعلومات في تسيير نشاطاتھا. 

  :سياسةال. 2.6

ھذه السياسة  . يجب أن تھتما^داريتسيير اFرشيف بيوصى أن تقوم المؤسسات بتحديد و توثيق سياسة متعلقة 
جديرة بتعزيز و تأييد النشاطات ال و الوثائق موثوقية، قابلة لbستغbل،المصداقية، الإنتاج و تنظيم الوثائق ذات ب

  Fطول مدة ضرورية. يوصى أن تقوم المؤسسات بضمان أن ھذه السياسة معروفة و منفذة على كل المستويات.

 نبغيمنشورة للتطبيق في المؤسسة. ي و القرار من سلطات اتخاذن ھذه السياسة متبناة و مؤيدة أن تكو ينبغي
  أيضا تعيين مسؤول عن التطبيق و التنفيذ الجيد لھذا المنشور (السياسة).
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تحديد أين تقوم المؤسسة بتطبيق     توجبأن تكون ھذه السياسة ناتجة عن تحليل نشاطات المؤسسة. ي ينبغي
التشريع، التنظيم و المعايير اFخرى و التطبيقات الجيدة ^نشاء و إنتاج الوثائق المتعلقة بنشاطاتھا. لذلك يوصي 

إخضاع ھذه السياسات  يجب. المؤسسات باFخذ بعين اdعتبار محيطھا التنظيمي و ا^قتصاديأن تقوم 
  و تلبي الحاجيات الجارية لتسيير أعمال المؤسسة.لمراجعات منتظمة، حتى تعكس 

      :. المسؤوليات3.6

محددة و ممنوحة و أن تكون كل  ا^داريتسيير اFرشيف ب كون المسؤوليات و المھارات المتعلقةيوصى أن ت
الشخص ^نشاء و أرشفة الوثائق محددة، أيضا المؤسسة على علم بذلك، بحيث تكون الحاجة الخاصة و النوعية  

تسيير  عماللكل ل عن ھذا الفعل يكون محددا بوضوح. يوصى أن يكون ھذا النوع من المسؤولية ممنوح والمسؤ
تعاونين ، مھنيي المعلومات، متخذي القرارات (المقررين)، ا^طارات، مسيري اFنظمة و الما^دارياFرشيف 

يوصى  واصفات الوظيفة و الوثائق اFخرى المماثلة.، ھذه البيانات توجد في يقوم نشاطھم بإنتاج الوثائق الذين
حيث  له السلطة الضرورية داخل المؤسسة،لشخص ا^داري تسيير اFرشيف  على المسؤولية العامة تعطىأن 

  قانوني.  و إلزام يكون تعيين المسؤول واجب

   :لما يلي مماثلة وعبارات من خbل صيغ المسؤوليات ھذه يوصى تحديد

: تصميم، وضع في  داريمسؤولون عن كل مظاھر تسيير اFرشيف ا^ ا^داريتسيير اFرشيف  مھنيي �

تسيير اFرشيف  ن في مجالمستعمليالحيز التنفيذ، صيانة نظام اFرشفة و ا^جراءات المتعلقة به؛ تكوين 

 الفردية. وكاتالسل و التطبيقات غيرو إجراءات اFرشفة، في حالة ما إن كانت ھذه اFخيرة ت داريا^

  في كل المؤسسة. داريتسيير اFرشيف ا^ بدعم تطبيق مبادئمتخذي القرار ( المقررون) ملزمون  �

ن ة، قابلة للوصول و سھلة القراءة مقمسيري اFنظمة مسؤولون عن إبقاء الوثائق الخاصة بھذه اFخيرة دقي �

  ھا.طرف اFشخاص الذين لھم الحاجة إلي

  المطلوب و الجيد. عن إنتاج وثائق دقيقة و كاملة لنشاطاتھم و الحفاظ على الشكلكل المتعاونين مسؤولون  �

و وضع سياسات و إجراءات تسيير اFرشيف  تجسيد في سلطات اFرشيفية في المشروع ويسمح بإشراك ال
  في حيز التنفيذ.ا^داري 

  :ا�داريتسيير ا�رشيف  . مستلزمات7

             : ا�داريتسيير ا�رشيف  مبادئ عامة لبرنامج. 1.7

اdستمرارية في قيادة اFعمال و للتطابق  . لضمان1الوثائق اFرشيفية تنتج و تستقبل و تستعمل في قيادة اFعمال
  أن تقوم المؤسسات بإنتاج و حفظ الوثائق ذات المصداقية، المحيط التنظيمي و تحمل المسؤوليات، يوصى  مع

  

شتمل ي، مصطلح قيادة اFعمال استعمل بالمعنى الواسع، و d يقتصر فقط على النشاطات التجارية، حيث ISO 15489في ھذا الجزء من  1
  على ا^دارة العمومية، النشاطات دون مقابل مالي و غيرھا.  
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  تحافظ على كمال ھذه الوثائق Fطول مدة ضرورية. لھذا الغرض، يوصى أن  أن ، واdستغbلالموثوقية، قابلية 

  الذي تتمثل أدواره فيما يلي: داريتسيير اFرشيف ا^لكامل  و وضع برنامج عدادتقوم المؤسسات بإ

الواجب إنتاجھا لكل نوع من النشاطات، و ما ھي المعلومات التي يجب أن الوثائق الحد اFدنى من  تحديد .1
 .ذه الوثائقھ في و تظھر توجد

ي شكل، بنية و ھيكلة نقوم بإنتاج و أرشفة الوثائق، و ما ھي التكنولوجيات الواجب تحت أ التقرير .2
            استعمالھا.

 و تسييرھا مع مرور الوقت.حفظھا  يةكيف أو حول الوثيقة، و/اجب إنشاؤھا مع تحيد ما وراء البيانات الو .3
 الوثائق و المكان اFمثل ^ستغbلھا.تحديد كيفية تنظيم  .4
 .معين لنشاطن عدم وجود الوثائق ا^ثباتية ع تقييم اFخطار الناتجة .5
، لxستجابة لحاجيات المؤسسة، و ما ينتظره للوصول على مدى محدود حفظ الوثائق و جعلھا قابلة .6

 المجتمع.   
 مع المستلزمات القانونية و التنظيمية و المعايير المعمول بھا و سياسات التنظيم. طابقالت .7
 ضمان أن كل الوثائق محفوظة في محيط سليم و آمن. .8
 ضمان أن الوثائق ليست محفوظة أكثر من المدة الضرورية. .9

و عمليات تحديد و تقدير فرص تحسين المردودية، الفعالية و نوعية اFساليب و الطرق و القرارات  .10
 إنشاء و تنظيم و تسيير الوثائق.

يوصى بإدخال قواعد ^نتاج و أرشفة الوثائق و ما وراء البيانات في ا^جراءات العامة المطبقة على قيادة 
  قابل لxلزام. الدليل ا^ثباتي لفعل أو نشاط منذ أن يكون اFعمال،

، يضمن أن الوثائق الحيوية لسير يةالمقاييس اdستعجال ويوصى أن يكون مخطط استمرار اFعمال 
  محمية و يمكن استرجاعھا عن الحاجة. و أنھا و مقيمة عند القيام بتحليل اFخطار، ةالمؤسسة محدد

  :ا�رشيفية الوثيقة خصائص. 2.7

  :عموميات. 1.2.7

 تستطيع أن يستحسن أيضا نفذٌت، التي العملية أو للفعل أو قرر، لما دقيق انعكاس بمثابة الوثيقة تكون أن ينبغي
  .للتبرير استعمالھا يمكن و تعالجھا التي العملية لحاجيات اdستجابة

ما وراء  أن تحمل في طياتھا بطريقة مباشرة أو من خbل روابط و صbت تعين، يى الوثيقةزيادة على محتو
  البيانات الضرورية لتوثيق الفعل أو العملية، و ھذا من خbل ما يلي:

 أن تبقى ھيكلة الوثيقة سليمة، يقصد بالھيكلة الشكل و العbقة بين العناصر المكونة للوثيقة. نبغييأ. 

، الفعل أو التاريخ، الساعة ،(خاصة الملف الوثيقة واضح و جليأن يكون سياق إنتاج و استغbل  يجبب. 
  .ھذه العملية) ، و الشخص الذي نفذالتي أنتجتھا العملية
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التي من خbل التنسيق بينھا تنتج  و المنفردة، أن تكون الصbت واضحة و جلية بين الوثائق المتفرقة ينبغيت. 
إنتاج وثائق إلى  داريتسيير اFرشيف ا^ و تطبيقات سياسات، إجراءاتأن تقود  جبي .وثيقة أرشيفية أخرى

  .5.2.7و  2.2.7المذكورة في  أرشيفية تملك الخاصيات

  . المصداقية:2.2.7

  ما يلي: ھي الوثيقة التي نستطيع أن نثبت فيھا ذات مصداقيةوثيقة 

  .(أي يمكن إثبات صحة مضمونھا) أنھا حقا ما تزعم أن تكون -

  أنھا حقا أنتجت أو استقبلت من طرف الشخص الذي يزعم أنه أنتجھا أو استقبلھا. -

  في الوثيقة. و الظاھر المبين) الساعة ،أنھا حقا أنتجت أو استقبلت في الحين (التاريخ -

مراقبة إنتاج، استقبال، للضمان مصداقية الوثائق، يوصى أن تقوم المؤسسة بوضع و توثيق سياسات و إجراءات 
ضمن أن منتجي الوثائق لھم الحق في إنتاجھا و أنھم معروفون ، بحيث تتحويل، حفظ و المصير النھائي للوثائق

زيادة، حذف، اتbف و تزوير ،استغbل أو إخفاء عشوائي و غير و محددون، و أن الوثائق محمية من كل 
    قانوني.

  . الموثوقية:3.2.7

وثيقة موثوق فيھا ھي وثيقة يعبر محتواھا ويمثل تمثيb كامb و دقيق لكل العمليات و النشاطات و الوقائع التي 
يوصى أن تنشأ الوثيقة في حين بلية. القيام بالعمليات و النشاطات المستق ، حيث يعتمد عليھا خbلتشھد عليھا

الحدث أو  و لھم معرفة مباشرة بھذه العملية باشرة، سواء من طرف أشخاصالحدث، أو بعد م بالعملية أو القيام
  من خbل اFدوات المألوفة المستعملة في قيادة اFعمال.

      . الكمال:4.2.7

  كاملة يجب أن تحتوي على كل العناصر المكونة لھا، أيضا أن d تكون في حالة فساد. أنھا للقول عن وثيقة

أن تقوم سياسات و ا^تbف العشوائي و الغير القانوني. يوصى  لضروري حماية الوثيقة من الفساد ومن ا
بتحديد الزيادات و التعاليق التي يمكن أن تطرأ على الوثيقة بعد إنشائھا، و في ا^داري تسيير اFرشيف  ءاتإجرا

   رشيفية.  اFوثيقة الفي  التعديbتو  الحذف التعاليق، ھذه الزيادات، أثرأي ظرف أو حالة و من يقوم بتسجيل 

  . قابلية اKستغIل: 5.2.7

في كل عملية  نبغيتبليغھا. ي و الوصول إليھا، استرجاعھاوثيقة قابلة لbستغbل ھي وثيقة يمكن تحديد مكانھا و 
السياقية  روابطأن تحوي ال جبنشائھا، يأو العملية التي تعتبر اFصل في إأن تكون الوثيقة مربوطة بالنشاط  تبليغ

يات. تمكن من الفھم الجيد للعمليات التي أنشأتھا و استعملتھا لتبرير ھذه العمل كل المعلومات الضرورية التي
يجب أن تحمل في طياتھا سياق يوصى مراعات القدرة على وضع الوثيقة في سياق النشاطات علما أن الوثيقة 

  اFرشيفية الوثائق بقاء و الحفاظ على الصbت و الروابط بينن قام بإنشائھا....الخ). ينبغي إنتاجھا ( لماذا و مإ
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       أحداث متتابعة منطقيا.  و اFرشيفية التي توثق عمليات، أفعال

  . تصميم و تجسيد نظام لLرشفة:8

  . عموميات:1.8

و تبني سياسات، إجراءات، تطبيقات،  تشكيلترتكز على داري تسيير اFرشيف ا^باdستراتيجيات المتعلقة 
و يتوافق مع المحيط  أيضا كما يستجيب العملية للمؤسسة،وعلى تصميم و تجسيد نظام يستجيب للحاجيات 

  التنظيمي.

أن تقوم اdستراتيجيات المتبناة من طرف المؤسسة لتوثيق نشاطاتھا، بتحديد الوثائق الضرورية و متى و  جبي
  كيف و أين يتم دمجھا في نظام اFرشفة.

  تحتوي استراتيجية تجسيد نظام أمثل و فعال لeرشفة على ما يلي:

  . تصميم نظام لeرشفة.1

  توثيق نظام اFرشفة.. 2

  مھنيي الوثائق و العمال اFخرين. . تكوين3

  .جراءات مراقبتهإ و ثائق مع النظام الجديد لeرشفة، أشكاله،. تكيف الو4

    . وضع المعايير و مقاييس التطابق و كفاءة النظام تجاه ھذه المعايير.5

  دائمة، و احترام المحيط التنظيمي.وثائق التي لھا قيمة على ال. تحديد آجال الحفظ و تطبيقھا 6

المخطط اdستراتيجي، مثل المخطط  منجزءا عضويا داري تسيير اFرشيف ا^ يوصى أن تكون استراتيجية
  اdستراتيجي لتسيير المعلومات الذي يدمج بدوره في المخطط اdستراتيجي العام للمؤسسة.  

ھذه  خدمھاى العمليات التي تظمة التنظيم و التبليغ، و حتتصميم، تعديل أو مراجعة أنظمة المعلومات، أن نبغيي

يكون نظاميا و ، جھا في نظام اFرشفةادمإنتاج الوثائق الموافقة لعمليات المؤسسة و إ بحيث أن اFنظمة

  في سير نشاطات المؤسسة. أوتوماتيكيا

  نظام ا�رشفة: . خصائص2.8

  :. مدخل1.2.8

ن يتصف النظام بالخاصيات ينبغي أ .)2.7( المذكورة في  للخاصيات المأرشفةيوصى أن تستجيب الوثائق 

  .)6.2.8و  2.2.8المذكورة في (
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  . الموثوقية:2.2.8

أن يعمل أي نظام ترتيب و تسيير الوثائق اFرشيفية بطريقة منتظمة و مستمرة، و متناسقة مع  ينبغي
  المسؤوليات.  

  أن يراعي نظام اFرشفة ما يلي: نبغيي

  .أوتوماتيكيا الوثائق اFرشيفية المتعلقة بنشاطات المؤسسة كل دماجإ. 1

  تنظيم الوثائق بحيث تعكس عمليات منتجيھا.. 2

  و إقصاء عشوائي و غير قانوني.أحماية الوثائق من كل فساد . 3

  ق.يلعب أوتوماتيكيا دور المصدر اFول للمعلومات حول النشاطات التي تعالجھا و تصفھا الوثائ. 4

   المطلوبة بدقة، و إلى ما وراء بياناتھا.إتاحة الوصول الفوري إلى كل الوثائق . 5

يوصى كإجراء لتعزيز موثوقية النظام من خbل إنتاج، حفظ الوثائق، إثبات أن النظام يحترم و يتوافق مع 
  الخاصيات المذكورة سابقا.  

مع تطور الحاجيات، لكن التعديbت و التحسينات التي تطرأ على النظام  يأن يكون نظام اFرشفة تفاعل نبغيي
ظام يجب أن d تخل بأي خاصية من خصائص الوثائق اFرشيفية، أيضا عند القيام بتحويل الوثائق من نظام إلى ن

  .يجب أن مراعات خاصيات الوثائق

   . الكمال:   3.2.8

الوصول، تعريف المستعمل، حقوق و قواعد ا^قصاء، و اFمان لتوقع ب متعلقةاليوصى بتجسيد معايير المراقبة 
و تدارك أي وصول، إقصاء، فساد أو أي تبديل عشوائي لمكان تواجد الوثائق. ھذه المراقبات يمكن إدخالھا في 

سة إثبات أن نظام اFرشفة كما يمكن وضعھا في نظام خاص. فيما يخص الوثائق ا^ليكترونية، على المؤس
  d يمس كمال الوثائق. عطب في النظام، أو التحيين، أو الصيانة أي ثحدو

 . التطابق:4.2.8

يوصى أن يكون نظام اFرشفة منظم و مسير طبقا لكل المستلزمات المتعلقة باFعمال الجارية و المحيط 
وثائق أثر ھذه التنظيمي و ما ينتظره قطاع النشاط المعني. يحبذ أن يعرف و يفھم العمال الذين ينشؤون ال

المستلزمات على نشاطھم اليومي. يوصى القيام بتقييم منتظم ودوري لتطابق نظام اFرشفة مع ھذه المستلزمات 
           حفظ تقرير التقييم لغرض ا^ثبات.  ينبغي و

 :. الشمولية5.2.8

على اFقل يسير ، أو يوصى أن يسير نظام اFرشفة مجموع الوثائق الناتجة عن مجموع نشاطات المؤسسة
  مجموع الوثائق الناتجة عن نشاط الوحدة التي يوجد فيھا.
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   :الخاصية النظامية. 6.2.8

ضع أنظمة اFرشفة و تنظيم النشاطات و. من الضروري تصميم و ينبغي أن تنتج الوثائق و تحفظ بطريقة نظامية
   أتوماتيكية.نتاج و حفظ الوثائق نظامية و إمعا، حتى تكون أساليب 

  تقسيم المسؤوليات، أساليب تسير تحديد و يتعين على نظام اFرشفة أن يتوفر على سياسات مكتوبة و دقيقة،
  واضحة و صريحة.

  . خطوات تصميم و تجسيد نظام ا�رشفة:3.8

   . عموميات:1.3.8

الضرورية للتجسيد الكامل و الفعال ^جراءات اFرشفة المذكورة  الوظائفلك تينبغي على نظام اFرشفة أن يم
  ).09 مادةال(في 

القرارات المتعلقة بتصميم و تجسيد نظام اFرشفة و ا^جراءات المتعلقة به يجب أن تدرس جيد و بدقة، و يجب 
     اFخذ بعين اdعتبار أنظمة التنظيم الموجودة.

   الوثائق:. تسجيل العمليات على 2.3.8

تكون  عمليات التي جرت على وثيقة معينة حيثيتعين على نظام اFرشفة أن يعطي تفاصيل دقيقة حول كل ال
ت عليھا العمليات حيث يمكن أن تكون يجرأبطريقة مباشرة أو عن طريق وثيقة أخرى مرتبطة بالوثيقة التي 

 ھذه التفاصيل كإجراء لeوديت تسجليمكن أن  مربوطة بالوثيقة. أو أيضا على شكل ما وراء بيانات مدمجة
       الوثيقة المعنية بھذه التفاصيل. اةحيث تحفظ طوال مدة حي

  . وعاء التخزين و الحماية:3.3.8

، التجھيزات، مكيفةعند القيام بعملية تصميم نظام اFرشفة، يوصى اFخذ بعين اdعتبار المحيط، أوعية تخزين 
يجب معرفة آجال الحفظ حيث أنھا تأثرٌ على اختيار أوعية جراءات التداول و اللمس و نظام تخزين مbئم. إ

التخزين. ينبغي على نظام اFرشفة تدارك و استباق الكوارث الممكن حدوثھا لضمان أنھا معروفة، مخففة، يمكن 
عجالية و غيرھا من ا^جراءات الوقائية. من خbل مخططات التدخل و المخططات اdست و مواجھتھا التصدي لھا

  يجب الحفاظ على كمال الوثيقة بطريقة واضحة و جلية قبل و بعد التحكم في الكارثة.

  :. التسيير المقسم 4.3.8

، الوثيقة. في بعض الحاdت تواجد حديد مكانالعديد من الطرق و اdختيارات لت قتراحاينبغي على نظام اFرشفة 
خارج المؤسسة حيث تحفظ على سبيل المثال من  وثائقال، يمكن القيام بتخزين و حفظ و التنظيمإن سمح القانون 

و السلطة طرف مؤسسات متخصصة في حفظ اFرشيف، لكن مراقبھا و تسيرھا يعودان للمؤسسة المنتجة أ
في نظام اFرشفة  دقيقة، حيث أنھا الملكية و المسؤولية على الوثائق ،فرق بين التخزينالمعنية. ھذه ا^جراءات ت

خbل مدة حياة الوثيقة، لكن يجب ضمان تقفي أثرھا و ونية. يمكن القيام بتعديbت في ھذه ا^جراءات ا^ليكتر
     توثيق تطوراتھا.
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  و التھجير: التحويل. 5.3.8

التطورات التي  ثائق رغمن مصداقية، موثوقية و قابلية استغbل الويضم بحيث ينبغي أن يصمم نظام اFرشفة
خbل المدة  ،البرمجيات و أنظمة التشغيلالتجھيزات و  تھجير Fشكال،ا ليتحو، خاصة تطرأ على النظام

     )5.8 مادةأنظر (ال الضرورية لحفظ الوثيقة.

  و اKستغIل:  اKستدKل . الوصول، 6.3.8

اFعمال و تلبية الحاجيات المتعلقة  ينبغي على نظام اFرشفة ضمان تحديد مكان الوثائق الضرورية في قيادة
  بالتبرير و الوصول إليھا في الوقت المراد و بفعالية.

أثر ھذه  قتفاءايتعين على النظام مرقبة الوصول لضمان عدم تھديد كمال الوثائق اFرشيفية. يجب ضمان 
Fل اbخرى ^ثبات أن الوثائق محمية جيدا م ديتوالمراقبات من خFن كل استعمال أو فساد أو أو ا^جراءات ا

         اقصاء عشوائي و غير قانوني.

  . الحفظ و المصير النھائي:7.3.8

بالتالي  ،ينبغي على نظام اFرشفة تسھيل و تجسيد القرارات المتعلقة بالحفظ و المصير النھائي للوثائق اFرشيفية
على  ،بما فيه مرحلة تصميم نظام اFرشفة رات في أي مرحلة من حياة الوثيقةينبغي القدرة على أخذ ھذه القرا

دماج اFوديت أو بعض زيادة على ذلك يتوجب على النظام إد ھذه المقاييس أوتوماتيكيا، يھذا المنوال يتعين تجس
         اقتفاء أثر ھذه المقاييس.ا^جراءات اFخرى لضمان 

 . منھجية التصميم و التجسيد: 4.8

  منھجية. مستمر مع مرور الوقت من الضروري اdعتماد علىلتصميم و تجسيد نظام أرشفة فعال و 

تنفيذ ھذه العمليات بخطوات مختلفة و بكيفية معادة (القيام ليست خطية حيث يمكن  8إلى  1المنھجية المعطاة من 
التطابق و التطورات الحاصلة في  بنفس العملية أكثر من مرة)، جزئية أو تدريجية حسب اdحتياجات و متطلبات

  المحيط التنظيمي و اFرشيفي.

  : التحقيق التمھيدي. 1.4.8

جميع المصادر التوثيقية المتوفرة و المقابbت،  تحديد و توثيق مھام و أھداف جمع المعلومات من خbل استغbل 
تسيير بالمؤسسة، ھيكلتھا، محيطھا القانوني و التنظيمي، ا^قتصادي و السياسي، نقاط القوة و الضعف المتعلقة 

  . ا^دارياFرشيف 

  تحليل النشاطات: .2.4.8 

لوظائف و المصادر التوثيقية المتوفرة و المقابbت، تحديد و توثيق كل اجمع المعلومات من خbل استغbل جميع 
التطورات و  في مخطط لترتيب النشاطات، و توثيق كيفية سير تنظيمھا تدريجياو  العملياتالنشاطات و 

 .العمليات
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  تحديد المستلزمات ا�رشيفية: .3.4.8

يد المستلزمات المتعلقة التوثيقية المتوفرة و المقابbت، تحدجمع المعلومات من خbل استغbل جميع المصادر 
. يمكن النشاطات أو العمليات التي تتطلب إنتاج الوثائق الوظيفة واdحتياجات من المعلومات لكل  و با^ثبات

) و من المخاطر التي 05 مادةصياغة ھذه المستلزمات انطbقا من تحليل المحيط التنظيمي للمؤسسة (أنظر ال
تسيير اFرشيف  كل مراحلتحديد كيفية تلبية ھذه المستلزمات خbل  نتاج أو حفظ ھذه الوثائق.إتنجم عن عدم 

نشاط أو  وظيفة و كل و المتوافقة مع للوثائق المثلى الھيكلةتحديد  وثيق ھذه المتطلبات اFرشيفية وت. ا^داري
     عملية. 

  تقييم ا�نظمة الموجودة: .4.4.8

و أنظمة المعلومات اFخرى لتقييم كفاءاتھا و مدى تلبيتھا للمتطلبات  ةتحديد و تحليل أنظمة اFرشفة الموجود
  اFرشيفية.

  ا�رشيفية: مستلزماتتحديد استراتيجية لتلبية ال .5.4.8

يتطلب تبني سياسات، معايير، اجراءات و تطبيقات تساعد  حيث تحديد استراتيجية لتلبية الحاجيات اFرشيفية
، يمكن أن تقوم ھذه اdستراتيجية بتلبية كل حاجية على حدى على تجسيد نظام أرشفة يلبي الحاجيات اFرشيفية

كما يمكن التوفيق بينھا. يوصى أن تحدد اdستراتيجية حسب اFخطار الناجمة عن عدم تلبية حاجية من الحاجيات 
تعلقة بنشاط من النشاطات التي يخدمھا نظام اFرشفة في محيط اFنظمة الموجودة أو ثقافة المؤسسة التي نريد الم

 ).07 مادةنجاح ھذه اdستراتيجية فيھا (أنظر الإ

     تصميم نظام ا�رشفة:. 6.4.8

 ISOلتصميم نظام أرشفة يدمج اdستراتيجية، ا^جراءات و التطبيقات المقدمة في ھذا الجزء من المعيار 
، بالتالي يتعين إعادة تحديد سير ، يجب التأكد من أن نظام اFرشفة يؤيد و يعزز سير العمل و d يعرقله15489

  ا^داري.ف تسيير اFرشيالعمل و اFنظمة العملية و أنظمة اdتصال ^دماج 

   تجسيد نظام ا�رشفة:  .7.4.8

ع وضعية المؤسسة ينبغي على تجسيد نظام اFرشفة أن يكون نظاميا مع رزنامة المشروع و المنھجية المbئمة م
  دماج عمل نظام اFرشفة ضمن سير اFعمال و اFنظمة اFخرى.و محيطھا، بھدف إ

      البعدية: المراقبة .8.4.8

جراء مقابbت مع المسيرين و رشفة، يمكن القيام بذلك من خbل إالمتعلقة بكفاءة نظام اFجمع المعلومات 
المعلومات اFخرى الموثقة،  فحص المتعاونين اFساسيين، مbحظة النظام الجاري، فحص مدونات ا^جراءات،

سبر آراء. بعد ذلك، يتعين تقييم كفاءة النظام ثم بدأ و ب من خbل القيامو معايير المراقبة  نوعية الوثائق من التأكد
    لنظام.لقيادة العمليات التصحيحية، يجب القيام بمراقبة مستمرة و تقييم دوري 
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  نظام ا�رشفة: توقف .5.8

الوثائق  إدماج وثائق جديدة في النظام، و لو في حالة وجوب بقاءأو غلق النظام، d يسمح بدفع أو  توقففي حالة 
في  فظ و المصير النھائي أو. لكن يسمح بسحب الوثائق من النظام حسب تعليمات الحقابلة للوصول هالموجودة في

النظام موثقة بكل التفاصيل التي تنص  تكون عملية توقف نيجب أ التھجير.أو  للتحويلحالة وجود استراتيجية 
موثوقية، قابلية استغbل و كمال الوثائق المأرشفة في النظام بما فيه مصداقية و  عليھا تعليمات الحفاظ على

  ).2.7 لمادةا البيانات (أنظر تطابقو  التحويلمخططات 

  :و المراقبة تسيير ا�رشيف ا�داري. اجراءات 9

  دماجھا في نظام ا�رشفة:إ. تحديد الوثائق الواجب 1.9

علقة تلمستلزمات و المتطلبات المتحليل ادماجھا في نظام اFرشفة يرتكز على إتحديد أنواع الوثائق التي ينبغي 
اFخطار الناجمة عن عدم وجود ھذه بالمحيط القانوني، المتطلبات المتعلقة بالتبرير، ضروريات التسيير و 

فيه تعمل  الوثائق. يمكن أن تتعدد المستلزمات حسب نوع المؤسسة و السياق التشريعي أو اdجتماعي الذي
  المؤسسة. 

الوثائق تنتج و تستقبل في أوعية مختلفة باستعمال تكنولوجيات مستمرٌة التطور. الخاصية اFولى للوثائق ھي أنھا 
و في عدة أوعية و نسخ، و في مراحل  منتجين عدة ذات طبيعة ديناميكية. يمكن أن تنتج ھذه الوثائق من طرف

  تنفيذ متتالية.

سياق  التي تبين بياناتالربطھا بما وراء  و ثائق الناتجة عن النشاطات المھنية و الشخصية،ينبغي تنظيم حفظ الو
  قرار معين. اط شخص مادي أو معنوي، أو عملية اتخاذفعل أو نش منذ توثيقھا لمسؤولية أو نتاجھاإ

  . تحديد آجال الحفظ:92.

على تقييم المستلزمات و المتطلبات الخاصة  القرارات المتعلقة بآجال حفظ الوثائق داخل نظام اFرشفة ترتكز
. ينبغي بالتسيير و اFخطار الناجمة عنه ، الواجبات المتعلقة بالتبرير و الضروريات المتعلقةبالمحيط التنظيمي

شراك إ، أيضا ينبغي بهتخاد قرار حفظ الوثائق الخاصة االتي تقوم بالنشاط الذي نريد  أو المصلحة شراك الوحدةإ
فق ھذه القرارات مع و بعض اFشخاص ا�خرين حسب الحاجة، يجب أن تتوا ا^داريائق اFرشيف مسيري وث

. قد تتطلب في بعض اFحيان ا^جبارات و ا^لزامات القانونية و ا^داري اFرشيف تسييرسياسات و معايير 
. يجب اFخذ مصلحة اFوديتأرشيفية أو شيرة السلطات الخاصة مثل مؤسسة التنظيمية أدنى آجال الحفظ أو تأ

و يجب أن d تكون ھذه القرارات  بعين اdعتبار حقوق و مصالح كل المستعملين عند القيام بتحديد آجال الحفظ
  .حقوق الوصول و اdطbع على اFرشيفل ةخالفم

  يتعين تنظيم حفظ الوثائق لضمان ما يلي:

1:ًbتلبية حاجيات النشاط حاضرا و مستقب .  

اكرة المعلومات المتعلقة بالقرارات أو اFفعال و اFعمال الماضية و المستقبلية التي تعد من بين ذحفظ  -
  توضيحھا.تخاد القرارات الحالية و المستقبلية و المؤسسة للمساعدة في ا
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  علقة بالتبرير.الحفاظ على العناصر ا^ثباتية لeفعال و اFعمال الماضية و الحاضرة لxستجابة للمتطلبات المت -

  القيام دوريا بعد الحصول على تأشيرة، بإقصاء الوثائق المأرشفة التي تخلو من اFھمية. -

حفظ سياق الوثائق المأرشفة حيث يسمح للمستعملين المستقبليين بتقييم المصداقية و الموثوقية خاصة في حالة  -
  غلق أو تطوير ھام لنظام اFرشفة.     

لنشاط  ا^داري اFرشيف تسييراdستجابة للمتطلبات القانونية و ضمان أن المحيط التنظيمي المطبق على . 2
  معين، موثق و مفھوم و مجسد. 

  . مواجھة حاجيات المستعملين الداخليين و الخارجيين:3

لمستعملين أطول و المصالح الشرعية المتعلقة بحفظ الوثائق المأرشفة من طرف ا تحديد الواجباتمن خbل  -
مدة من المنتج نفسه، ھؤdء المستعملين يمكن أن يكونوا شركاء أو زبائن أو أشخاص آخرين معنيين بالقرارات 
أو أفعال المؤسسة، بما فيه ھؤdء الواجب على المنتج ضمان وصولھم إلى الوثائق مثل مصالح اFوديت، 

  الباحثين. السلطات ا^دارية و القضائية، المؤسسات اFرشيفية و

من خbل تحديد و تقييم المزايا القانونية، المالية، السياسية، اdجتماعية و المزايا اFخرى لحفظ الوثائق  -
  Fغراض البحث أو مصالح المجتمع.  

  .صة و المؤھلةتخصالممن خbل التوافق مع تنظيم السلطة اFرشيفية  -

  كاdتي:الوثائق التي نقوم بحفضھا بصفة دائمة قد تكون 

  معلومات حول سياسات و أفعال المؤسسة.ئق التي تعطي عناصر ا^ثبات أو الوثا -

  دليل أو معلومات حول عbقات المؤسسة بزبائنھا.الوثائق التي تمثل  -

  حقوق و واجبات اFشخاص الماديين و المعنويين. الوثائق التي توثق -

- F غراض علمية، ثقافية و تاريخية.الوثائق التي تساعد في تكوين ذاكرة المؤسسة  

ثباتية أو معلومات حول النشاطات التي تھم المستعملين الداخليين و الوثائق التي تحتوي على عناصر إ -
  الخارجيين.

  دماج الوثائق:. إ3.9

  دماج الوثائق في نظام اFرشفة ھي كالتالي:غاية من إال

  ا^قتصادي الذي أنتجھا.قامة محيط يربط الوثيقة بمنتجھا و سياق النشاط إ -

  وضع الوثيقة مع محيطھا في نظام اFرشفة. -

  ربط الوثيقة بالوثائق اFرشيفية اFخرى. -
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عداد ما وراء بيانات واضحة و مدمجة و مربوطة بالوثيقة مھما كان شكلھا ذا ا^دماج يمكن تجسيده من خbل إھ
نوعية و ھيكلة و  ثباتاFرشفة. تعد ما وراء البيانات ھامة ^و ينبغي أن يكون ذلك محدد في اجراءات نظام 

  كمال الوثيقة في أي وقت، لتبيين عbقتھا بالوثائق اFخرى. 

  دماج الوثائق ما يلي:يمكن أن تحوي تقنيات ضمان إ

روابط، العناوين، التجميع، اFمان، حقوق الوصول و الو صحة  دقة يف و التكشيف اللذان يضمنان. التصن1
  البحث، المصير النھائي، تحديد الوثائق الحيوية. 

  منطقية (سواء كان ملف مادي أو فھرس إليكتروني) لتسھيل اdستعمال المستقبلي. ظيم في ھيكلة و سلسلةالتن. 2

  وجود الوثائق في نظام اFرشفة.ب. التسجيل الذي ينبهٌ 3

  طار النشاط و التي:داد نوعية لeفعال و اFعمال في إظمة التي تقوم بإع. اFن4

  سياق النشاط ا^قتصادي.تزود بما وراء بيانات وصفية ل -

  بين مكان تواجد الوثائق.تحدد و ت -

  تحدد اFفعال أو اFعمال الجارية. -

  تحدد من له حق الوصول إلى الوثائق. -

- bطdع.تحدد متى يمكن القيام با  

    تزود بالدليل ا^ثباتي الخاص بالعمليات التي وقعت على الوثائق.  -

  التسجيل: 4.9

  ما يلي: يجب احترام جراءات التسجيلفي نظام أرشفة يستعمل إ

  الوثيقة تسجل عند ادماجھا في نظام اFرشفة.. 1

  بعد.    شفd يمكن القيام بأي عملية تمس الوثيقة ما دام ھذا التسجيل لم يأر. 2

سھل استدdل حيث أنه ي ثبات أن الوثيقة انتجت و ادمجت في نظام اFرشفةالھدف اFول من التسجيل ھو إ
عطاء الوثيقة معرف فريد في النظام، ية للوثيقة أو ما وراء بيانات و إالوثائق. يتعين إلحاق أو إلصاق بطاقة وصف

  في نظام اFرشفة.   دماج الوثيقةعملية إ ينظم و يقعد بالتالي فالتسجيل

، يمكن أن يصمم عدة مستويات داخل نظام اFرشفة. في المحيط ا^ليكتروني مسجلة في يمكن أن تكون الوثائق
  داري.اFرشيف ا^ مسيرو شفافة لمستعمل النظام دون تدخل  بإجراءات تسجيل أوتوماتيكية نظام اFرشفة
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   . الترتيب:5.9

  النشاطات:. ترتيب 1.5.9

يعد ترتيب النشاطات أداة فعالة تساعد في قيادة اFعمال و تتدخل في جل خطوات تنظيم و تسيير الوثائق، 
  خاصة:

  .أثر متواصل للنشاط تعطي عند جمعھا نشاء روابط بين الوثائق الفردية و التي. إ1

  . ضمان أن عناوين الوثائق المأرشفة متناسقة على المدى البعيد.2

  اعدة في استدdل كل الوثائق المتعلقة بوظيفة أو نشاط معين.. المس3

  . تحديد مستويات الحماية و الوصول المناسب إلى مختلف الوثائق.4

  . منح حقوق الوصول و التعديل في مختلف أنواع الوثائق.5

  . تقسيم مسؤوليات تسيير مختلف حصص الوثائق.6

  تاحة الوثائق.. إ7

  ا^قصاء أو التحويل المناسب للوثائق.. تحديد آجال الحفظ و 8

  . نظام الترتيب:2.5.9

على تحليل ھذه النشاطات. يمكن أن  رتكزأنظمة الترتيب تعكس نشاطات المؤسسة التي تشتغل فيھا حيث ت
. يتوجب على ا^داري اFرشيف تسييرمختلف خطوات اFنظمة في المساعدة و في تعزيز  تستعمل ھذه

   مع أھدافھا. متوافقال و المناسب مستويات مراقبة الترتيبالمؤسسات تحديد 

      المفردات المراقبة: .3.5.9

يمكن تعزيز أنظمة الترتيب و الكشافات بالمفردات المراقبة المتوافقة مع مستوى تعقيد وثائق المؤسسة. يتعين 
    المصطلحات.  تالخاصة بالمؤسسة و استعماdعلى المفردات المراقبة توضيح العبارات 

  . التكشيف:4.5.9

يمكن أن تكون في عدة مستويات داخل نظام  .أوتوماتيكيةكما يمكن أن تكون  كن القيام بعملية التكشيف يدويا،يم
  .اFرشفة

 نتقاءل الوثائق، تحديد محتواھا و اطرق لتحلي –التوثيق  ISO 5963دليل للتكشيف معطى في المعيار 
   مصطلحات التكشيف.
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  عطاء ا�رقام و الشفرات:. ا5.5.9 

عطاء إ حيث أن من خbل الخاصيات اFخرى غير العنوان لتقيد الوثائقاFنظمة ا^ختصارية تستعمل عادة  
  اFرقام و الشفرات يستعمل عادة لتجميع الوثائق. 

عطاء شفرة) مرتبط بعملية تحديد مكان الوثيقة حيث أن الرقم و الشفرة يحددان مكان المغزى من التشفير (إ
     تواجد الوثيقة، بالتالي فالوثيقة توجد من خbل تحديد مكانھا داخل نظام اFرشفة.   

 . النقل و التخزين:6.9

مصداقيتھا و حفظھا طوال يوصى أن تخزن الوثائق اFرشيفية في أوعية تضمن قابلية استغbلھا، موثوقيتھا، 
 ائق اFرشيفية تطرح طوال حياةو تخزين الوث نقل حفظ و). ا^شكاليات المتعلقة ب2.8المدة الضرورية (أنظر 

  ھذه الوثائق و ليس فقد في الطور اFول.  

تأخذ بعين اdعتبار خاصياتھا المادية و الكيميائية. الوثائق ذات  تخزين و نقلثائق المأرشفة تتطلب شروط الو
أحسن و أجود لضمان حفظھا Fطول مدة ما دامة ا كان شكلھا تتطلب نوعية نقل و تخزين القيمة الدائمة مھم

، بحيث تحمي الوثائق من الوصول العشوائي، الضياع النقل و التخزينشروط  توضعتمتلك ھذه القيمة. ينبغي أن 
  التلف، السرقة و الكوارث.  

  يتعين على المؤسسات وضع سياسات و مدونات لحفظ و تھجير الوثائق من نظام أرشفة إلى آخر.

يجب تصميم نظام أرشفة الوثائق ا^ليكترونية بحيث يضمن بقاء الوثائق قابلة للوصول، ذات موثوقية و 
لنظام، بالتالي فھذا اFخير يمكن أن يحوي التھجير إلى مصداقية، قابلة لbستغbل خbل مدة حفظھا مھما تطور ا

  برمجيات أخرى، وضع الوثائق في أشكال جديدة و أنماط العرض المستقبلية اFخرى للوثائق المأرشفة.

  تصميم أو شكل الوثيقة.  الينبغي القيام بوصف ھذه التطورات و حفظھا بالتفاصيل المتعلقة بالتعديbت الممكنة في 

  وصول:    . ال7.9

   ينبغي على المؤسسات التحديد في ميثاق اFرشفة من له حق الوصول إلى الوثائق المأرشفة و في أي ظروف.

المحيط التنظيمي الذي تشتغل فيه المؤسسة يعطي مبادئ عامة حول حقوق الوصول و الشروط و التقييدات، 
تشريع معين متعلق بالحياة الخاصة، اFمن، الحق يوصي القيام بدمج ھذه البيانات في نظام اFرشفة. يمكن وجود 

في المعلومة و الوصول إلى اFرشيف التاريخي حيث أن الوثائق المأرشفة يمكن أن تحوي معلومات شخصية أو 
  تجارية حساسة، بالتالي فقد يمنع في بعض الحاdت الوصول إلى بعض الوثائق و المعلومات التي تحتويھا.

بق داخل المؤسسة و على المستعملين الخارجيين، بالتالي يوصى عدم القيام بوضع يمكن أن تط التقييدات
إd إن كانت اFعمال  و المحيط التنظيمي يتطلبان ذلك، يوصى أن توضع ھذه التقييدات لمدة محددة  التقييدات

لوصول إلى الوثائق حتى d تكون مراقبة احترام ھذه التقييدات أطول من المدة الضرورية، أيضا حاجيات تقييد ا
  يمكن أن تتطور مع مرور الوقت. 
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  التأكد من ما يلي: تضمني أن جبجراءات الوصول يتسيير إ

       لمدة معينة. »قابلية الوصولدرجة «الوثائق المأرشفة مرتبة حسب  -

  الوثائق اFرشيفية d تبلغ إd لمن له الحق في اdطbع عليھا. -

  في حالة الحاجة و الحق في ذلك. الوثائق المشفرةمكانية قراءة إ -

  .المؤھلونالعمليات على الوثائق d يقوم بھا إd اFشخاص الذين لھم الحق و  -

تحدد حقوق الوصول إلى الوثائق التي تقع تحت  وحدات المؤسسة التي على عاتقھا مسؤولية عملية معينة -
  مسؤوليتھا.

تتدخل في كل أنظمة  و مستمرة و المسؤوليات العملية تكون بين حقوق الوصولفق امراقبة التسيير الموعملية 
عتبار أشكال الوثائق، فيما يخص أنظمة اFرشفة ا^ليكترونية خاصة التي نصل إليھا من خbل ، دون ااFرشفة

 اFنظمة الموزعة جغرافيا، يمكن أن تستقبل بروتوكوdت تعريف المستعملين من طرف برمجيات أخرى.

   :. اقتفاء ا�ثر8.9

  . عموميات: 1.8.9

  اقتفاء أثر حركة و استعماdت الوثائق ضروري في نظام اFرشفة لما يلي:

  . تعريف و تشخيص عملية جارية.1

          وثيقة معينة.  و تحديد مكان . السماح باستدdل2

  . الوقاية ضد فقدان الوثائق.3

مراقبة صيانة النظام و اFمن و القيام باFوديت للعمليات التي وقعت على الوثائق المأرشفة (ا^دماج أو . 4
  التسجيل، الترتيب، التكشيف، التخزين، الوصول و اdستعمال، التھجير و المصير النھائي). 

  في حالة اندماج أو تھجير اFنظمة. (مبدأ المنشأ) وثيقة معينة مصدر معرفة إمكانية . الحفاظ على5

   . تتبع العمليات:2.8.9

 المؤسسة خارجمن داخل أو  آجال للعمليات وفرض نظام اFرشفة في حالة تحديد فييمكن القيام بتتبع العمليات 
  و عليه فإن تتبع العمليات:

  نتاج الوثائق.خاد القرار و مختلف العمليات في إد مختلف خطوات اتيحد -

  شخص معين.على عاتق  مسؤولية القيام بعملية معينة يضع -

  و التاريخ الفعلي للتجسيد.ل التاريخ المتوقع لتنفيذ عملية معينة يسج -
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ال لتتبع العمليات إdٌ إن كانت الوثائق مسجلة في نظام اFرشفة قبل إرسالھا إلى d يمكن القيام بتجسيد فعٌ 
  اFشخاص المعينين.

  :التواجد مكانتتبع . 3.8.9

 :يوصى القيام بتوثيق حركة الوثائق لضمان تحديد مكان تواجدھا عند الحاجة، يمكن أن تحوي أدوات اقتفاء اFثر
  التي تحتفظ أو تملك الوثيقة و تاريخ حركتھا.   أو المصلحة معرف الوثيقة، العنوان، الشخص أو الوحدة

 (الحفظ) خر و عودتھا إلى مكان ا^قامةتحويلھا من شخص إلى آينغي على النظام القيام بتسجيل خروج الوثائق، 
أو التخزين، أيضا يجب تسجيل إقصائھا أو دفعھا إلى مؤسسة قادرة على استقبالھا و العناية بھا أو إلى مصلحة 

  أرشيف.

  . تطبيق المصير النھائي:9.9

ساس إجراءات من النظام العملي على أ بالمصير النھائي للوثائق و سحبھا ينبغي أن تجسد التعليمات المتعلقة
  طار النشاط العادي للمؤسسة.نظامية و منتظمة في إ

يمنع تطبيق أي قرار متعلق بالمصير النھائي دون ضمان و التأكد من أن الوثيقة تخلوا من المنفعة و ليست لھا 
عدم وجود نزاع أو تحقيق يتطلب  أية أھمية، أي أن النشاط الذي توثقه الوثيقة ليس جارياً و ليس ساري المفعول،

  استعمال ھذه الوثيقة كدليل لxثبات.

  المصير النھائي يشتمل على ما يلي:

  و حذف البيانات. ا^تbف المادي الفوري، بما فيه ا^قصاء. 1

  منتجة.ال أو المصلحة وحدةالالحفظ خbل مدة زمنية في . 2

  تحويلھا إلى وعاء جديد تحت مراقبة المنتج.. دفع الوثائق و وضعھا في أماكن مناسبة أو 3

لصالح منتج الوثائق،  "مؤسسات متخصصة في حفظ اFرشيف" مكلفة بالتخزين . دفع الوثائق إلى جھة مستقلة4
   حيث يجب احترام التعليمات المتفق عليھا في العقد.   

  .متخصصة دون التحويل المادي للوثائق . تحويل مسؤولية التسيير إلى سلطة5

  .(دفع داخلي) . الدفع إلى مصلحة اFرشيف الداخلية، أي على مستوى المؤسسة6

  .(دفع خارجي) . الدفع إلى مؤسسة أرشيف خارجية7

  فيما يخص ا^قصاء المادي لeرشيف يوصى تطبيق المبادئ التالية:

  في كل الحاdت يجب أن يكون ا^قصاء مرخصا. -

  ة بنزاع أو تحقيق جاري لم يغلق بعد.تbف وثائق متعلقيجب عدم إقصاء و إ -
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في  ةفي حالة ما إن كانت عملية ا^قصاء مرخصة، يجب أن تنفذ بطريقة تضمن سرية المعلومات الموجود -
  الوثائق اFرشيفية.

  بما فيه نسخ اFمان و نسخ الحفظ و نسخ الحماية. ھابإقصائيجب القيام بإقصاء كل النسخ المسموح  -

  تحرير ميثاق لLرشفة:. 10.9

ينبغي القيام بتحرير ميثاق أرشفة يأخذ بعين اdعتبار الضغوطات و ا^لزامات القانونية و التنظيمية و التقنية، 
و المصير مثل الترتيب، التكشيف  ا^داري اFرشيف تسييريوصى إعداد و وضع مسؤوليات واضحة لخطوات 

  .للوثائق النھائي

 و إجباريات إلزامياتالسياسات الممكن تطبيقھا لتحديد و معرفة التشريع، المعايير و  يجب القيام بإحصاء
 نتباه و حذر خاص، ينبغي تكريس اا^داري اFرشيف تسيير خطوات ختبارا التجسيد، التحيين، اFوديت و

لعام و الكمال ا و المحافظة على بقاءفي المؤسسة لx للسياسات اFخرى و أنظمة المعلومات المعمول بھا
  للمحيط فيما يخص إدارة المعلومات.  ا^جمالي

عتبار ھذه حيث يمكن ا اFرشفة و آجال الحفظطرق يتوجب التوثيق بوضوح و حفظ القرارات المتعلقة ب
تحاليل و التقييمات التي يتعين تشكيل مشروع ميثاق اFرشفة الناتج عن ال .القرارات كمراجع للمصير النھائي

. ينبغي على ميثاق اFرشفة من طرف المديرية و الموافقة إخضاعه للقبول إلى قرارات اFرشفة و الحفظ، وتقود 
و اFحداث  وصف كل نشاط بالتفصيل مع الوثائق التي تنتج عنه. يتعين تحديد آجال الحفظ و المصير النھائي

أن يتطرق ميثاق اFرشفة إلى  . يجببوضوح و دون أي غموض تطبيق المصير النھائيبالتي تبرر و تسمح 
أخرى للتخزين (التخزين على أو خارج الشبكة). عند  و تقنيات تحويل الوثائق إلى أشكالالتعليمات المتعلقة ب

و المصادقة  لموافقةل اFوديت مصالح لھيئات خارجية مثل سلطة أرشيفية أوالضرورة، يخضع ميثاق اFرشفة 
                           جدول ا^قصاء أو التحويل عند القيام بھذه العمليات (ا^قصاء و التحويل). حفظعليه. يجب 

  و ا�وديت:المراقبة . 10

جراءات نظام اFرشفة تحترم سياسات إلضمان أن تجسيد طرق و  تطابقلدوريا و بانتظام بمراقبة ا يوصى القيام
، ينبغي على ھذه المراقبات أن تأخذ بعين نتظاراتمتوافقة و مطابقة لxلزاميات المؤسسة و أن النتائج إو 

  اdعتبار كفاءة النظام و تلبيته لحاجيات المستعملين.

و اFوديت من طرف مؤسسات خارجية، و عليه عند يمكن أن يستلزم المحيط التنظيمي القيام بعملية المراقبة 
توثيق عمليات المراقبة و  نبغيالقيام بالتعديbت الضرورية، ي التحقق أنٌ النظام غير مناسب و غير فعال يجب

  حفظ التقارير.

  . التكوين:11

 داد برنامج مستمر للتكوين حولإع عليھا ينبغي ،ھذا المعيار تطبيق التوافق و بالنسبة للمؤسسات التي تريد
  التكوين بعين اdعتبار، يوصى أن تأخذ برامج ه الخاصةتطبيقاتو  ا^داري اFرشيف تسييرمستلزمات 

كل شخص على عاتقه جزء  و المتطوعين صbحيات و مسؤوليات كل ا^طارات و المتعاونين، المتعاقدين، و
 ثناء القيام بأعمالھم أو دفع ھذه الوثائق إلى نظام اFرشفة.أمن النشاط داخل المؤسسة عندما ينتجون الوثائق 

   بالتعاون مع المؤسسات الخارجية. يمكن القيام بتصميم و وضع برامج التكوين
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