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Résumé 

La politique de gestion des documents d'archives fait partie de la gestion globale de la 

stratégie de l'entreprise, elle participe à la gestion de l'information, des archives et aussi à 

la gestion des connaissances. 

La présente étude s'intéresse à la présentation de la politique de gestion des documents 

d'archives au sein de la Direction Générale de l'entreprise NAFTAL, tous en définissant le 

système de gestion, ses possibilités à satisfaire les besoins des utilisateurs et sa capacité à 

répondre aux exigences de l'entreprise pour lui permettre de maintenir sa position et 

justifier ses droits. 

Mots clés 

Archives, documents d'archives, documents administratifs, documents 

d'activité, le système, le système de gestion de documents d'archives, les 

utilisateurs, les Intrants, les extrants, l'évaluation, satisfaire les besoins des 

utilisateurs. 



The abstract : 

The policy of conducting archivaI documents, joins the 
conduct of the general strategy of the entreprise, it contributes 
to the management of information and the preparation of the 
documentary heritage jointly in the effective functioning of 
the knowledge. 

This study is concerned in determining the policy of 
management within the Departement of NAFTAL's central 
archives, knowing the archivaI documents management 
system, its ability to satisfy the needs of the users, and its 
contribution to cope with the requirements that allow to the 
entreprise to maintain its position and interests. 

Keywords 
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Documentation activity / The system/ Management system of 
archivaI documents / Users/ Outlets/ Entrances/ Evaluation! 
Meet the needs ofuser. 



 

 

 رقم الصفحة

  01                                                                                   مقدمة

     

                                                                                       

 مدخل منھجي
  

  04.................................................الإشكالية ..............................

  06..........................الفرضيات ....................................................

  06.. ..............................................................................المنهجية

  10..........................................أسباب اختيار البحث ..........................

  12.........................................................................صعوبات البحث

  12....................................................الدراسات السابقة ....................

  16...............................................تحديد المصطلحات .......................

 

مراحل تسيير الوثائق الأرشيفية على مستوى مؤسسات توزيع  :الفصل الأول
 المواد البترولية

 

 المبحث الأول :التجارب الأجنبية.....................................................28

  28..............................................المؤسسة التونسية للأنشطة البترولية  .1
  TOTAL .................................32مجموعة المؤسسات البترولية الفرنسية   .2



  53.............… مراحل التسيير على مستوى الإدارة العامة لنفطال :المبحث الثاني

  35..................................................مراحل نشأت مصلحة الأرشيف  .1
  48......................................................مهام قسم الأرشيف المركزي  .2

  

:  المداخل على مستوى مصالح الأرشيف الفصل الثاني    

  60................................................…… يةالموارد البشر  : الأولالمبحث 

  60.......................................الموارد البشرية على مستوى هياكل الأرشيف .1
 64...................................................موظفي قسم الأرشيف المركزي  .2
  92......................................لمركزي ........مهام موظفي قسم الأرشيف ا .3

  95...................................................الموارد المادية : المبحث الثاني

  95........................................................محلات الحفظ ........... .1
 96.......................................................محلات العمل ............ .2
 96 ..........................................................محلات الفرز و التبليغ .3
  97..........................................تهيئة مصالح الأرشيف ................ .4

  100............................................................. ليةالموارد الما : المبحث الثالث

      100............لتسيير هياكل الأرشيف ..............................الموارد المالية  .1
 102...............................اصة بقسم الأرشيف المركزي ...الموارد المالية الخ .2
  102.....................................نوعية المشاريع الممولة ................... .3

  104........................ دراسة تحليلية لعدد المدفوعات و نوعيتها : المبحث الرابع

 104......................................عدد المدفوعات سنويا .................... .1
 106.................................عدد الوحدات المستقبلية ....................... .2
 107.........................................المستقبلة.................ائق نوعية الوث .3
 111...................عدد المدفوعات بالنسبة لكل مديرية ........................... .4

  



  )Extrantsالمخارج و التفاعلات الخاصة بنظام التسيير ( : الفصل الثالث

  

  391.........................وسائل البحث و التبليغ و البيئة القانونية : الأولالمبحث 

 139 ......................................أدوات البحث المطبوعة و الآلية ......... .1
 143.......................رشيفية .....................التسيير الإلكتروني للوثائق الأ .2
 152........................المنشورات ..................دراسة تحليلية للنصوص و  .3

  

  164...............................طبيعة الوثائق الأرشيفية المستعارة : المبحث الثاني

  164....................................................د الإعارات سنويا .......عد .1
 165.......................................بالنسبة لكل مديرية........ الإعاراتعدد  .2
 167.........................................المستعارة ...............طبيعة الوثائق  .3

 

  711.................................................... : أدوات التسيير المبحث الثالث

 171...........................................................جدول تسيير الوثائق  .1
  175.....................................ق ......................نظام تسيير الوثائ  .2

 

  181.....................................: نظام تسيير الوثائق الأرشيفيةالمبحث الرابع 

 181.................................................النظام الفرعي للدفع ........... .1
 187.........................................لمعالجة الوثائق الأرشيفيةالنظام الفرعي  .2
 191..........................................للتبليغ .................النظام الفرعي  .3
 195.................................................لتسيير .................نظام ا .4

 

 

  



  

تقييم مستوى إرضاء المستفيدين من خدمات قسم الأرشيف  : الفصل الرابع
  المركزي لنفطال (تحليل نتائج التحقيق)

  

 971 ...............معلومات اجتماعية مهنية خاصة بالمستعملين:  المبحث الأول

  197..……………………….…………………..…….….المديريات المستجوبة -  1
  198 ......................................معلومات اجتماعية مهنية حول المستعملين -  2

  202........................لبات و تطلعات المستعملين.....: متط المبحث الثاني

  202..............................................................احتياجات البحث -1
  204.......... ...................................نسبة التردد على الوثائق الأرشيفية -2

  210.............................الأرشيفية :التبليغ و استغلال الوثائق  المبحث الثالث

  210................................................الأرشيفيةالاطلاع على الوثائق  -1
  215..................................................................إعادة النسخ  -2
 220............................................................نوعية أدوات البحث -3
 220......................................على الوثائق ذات وعاء ميكروفيلم الإطلاع -4
 224................................التطلع على الوثائق المرقمنة عبر الشبكة الداخلية -5
  227.............................................أدوات البحث و التبليغ -6
 233.................................................................مجال الأنترنت -7
 237..........................................و الإرشاد أثناء البحث الاستقبال -8
 248..........................................................مميزات قاعة المطالعة -9
  256.............................................................اقتراحات و تنبؤات  -10

  562............................................ : نتائج العامة للإستبيان المبحث الرابع

 



 

  236...............................................................النتائج العامة للدراسة

  261................................................................................الخاتمة

  .قائمة المراجع

  .الأشكالقائمة

  .قائمة الجداول

  قائمة الملاحق .







WLb..J1 ~1.! I..S~ uk ~uill 
~--~--+---~~~~-------- ----~~~~--~ 

tJUa..J1 4t:i:L....~.'.\ i ~.(·45.4)·.·•·.W.bJ.• .•.•.•..• ... \.1 
~~~--~~~~~~~~.=.''''=.y~~~ . . 

(46.4 ) W~\ 



(l.J) ~l 

(2.1) JS.JJI 

(4.1) JS.JJI 
-.......,..",.,--,---~.......,..",., 


(t ;J;DIiIIoo!oiW 

(3 . 3) JS.JJI 

••.(l.·.··r~)·/~"I»y,~:;;~,;<~"", ':::-,kL, ,,;: :' ,'; 

(7.4 ) JS.JJI 

x,r~\ 

(15.4 )JS.JJ\ 

(16.4····)···.~ 















�            منهجيالفصل ال

 

5 
 

 الإشكالية/ 1

 يالمـــؤرخ فـــ 491-63وفقـــا للمرســـوم رقـــم  1963 ســـنةســـونا طـــراك فـــي  شـــركة تأسســـت         
النقـل  و الإنتـاج والتنقيـب  والاستكشـاف  و لبحثافي  الأساسيةت مهامها تمثلو  31/12/1963
  التكرير و توزيع المنتجات البترولية. و

لأجــل تخفيــف الضــغط عليهــا بمقتضــي  1980فــي ســنة  ة الشــركةهيكلــ وقــد تــم إعــادة          
المؤسسـة الوطنيـة لتكريــر  بإنشـاء لـكذو  1980/ 16/04المـؤرخ فـي   101 – 80المرسـوم رقـم 

  التي وضعت تحت وصاية وزارة المناجم . ERDPو توزيع المنتجات البترولية 
بموجـــب المرســـوم رقـــم مؤسســـتان وتشـــكلت  ERDPانحلـــت  25/08/1982 لكـــن بتـــاريخ       

         مهمتهـا تكريـر المـواد البتروليـة و مؤسسـة نفطـال ،NAFTECمؤسسـة نفتـاك : وهمـا 87-189
NAFTAL  مهمتها توزيع وتسويق المنتجات البترولية.و 

حيـث  إلـى شـركة نفطـال رشـيفيةالأ الوثـائقنسـب كـم هائـل مـن و من خلال إعادة الهيكلـة         
هــذه  إســتمرت .لحفظهــا و تســييرهاأي هيئــة  توضــعلــم ف ،للحفــظفــي امــاكن غيــر ملائمــة  أهملــت

تم التفكير في وضع سياسة تسمح  أن إلى ،1997حتى سنة  المتردية للوثائق الأرشيفيةالوضعية 
مهمـة  تتولـ تـيال  » مشروع الأرشـيف المركـزي« مصلحة  إنشاءب ذلكو لها  جيدال حفظتسيير والب

نصيب و متابعة مصـالح الأرشـيف علـى تسيير الأرشيف على مستوى المديرية العامة للمؤسسة وت
  مستوى الإدارات التابعة للمؤسسة.

ـــائق          ـــم تتلقـــى الوث ـــدة الي فـــأي معالجـــة الأرشـــيفية ل ـــين مـــافتـــرة الممت  ســـنةو  1982 ســـنة ب
الأرشــيفية مصــلحة الأرشــيف نفســها بصــدد مواجهــة كــم هائــل مــن الوثــائق وجــدت  و بــذلك ،1999

  معتبرة. إمكانيات مادية و بشرية وجودتطلب ي مما مستمر، زايدالتي هي في ت
الوثـائق ن أ 2012 سـنة و 2003 سـنة الممتـدة بـين لقد لاحظنا من خلال تجربتنـا المهنيـة       

تحــت مســؤولية مصــلحة درج نــت لنفطــال المنتجــة علــى مســتوى مصــالح المديريــة العامــة الأرشــيفية
ــ نظــراو  الأرشــيف المركــزي ، ، نجــد مؤقــت علــى مســتوى كــل المــديرياتظ اللعــدم تــوفر مراكــز للحف

  عمر الوثيقة.من  ولالطور الأ صلاحيةانتهاء  مبكر قبلفي وقت  تنجز عملية الدفع
 اسـتنادا العامـة للشـركة الإدارة مصـالح المـديريات مـن طـرفالوثـائق المنتجـة  كميـةبلغـت        

أنجــزت  ) ISO  15489  دوليالتقنــين الــ المتعلقــة بإعــداد تحقيــق أولــي لتطبيــق ( لدراســة ميدانيــة
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حاليـــا يســـتقبل مركـــز  و .أرشـــيفعلبـــة  700ممـــا يعـــادل ، ســـنويا طـــولى/م70إلـــى  2008 ســـنة
 .علبــة أرشــيف 598دفعــة أرشــيفية فــي الســنة ، مــا يعــادل  14الأرشــيف المركــزي لنفطــال معــدل 

 وثـائقمـن ال الحجـم اهـذ اسـتيعاب الأرشـيفلمصلحة بالمساحة المخصصة للحفظ لا يمكن  ةمقارن
لـم تـتم  نـهلأ ،المسـاحة الكليـة مـن %90 فقـد بلغـت المسـاحة المشـغولة حاليـا ،في السـنوات القادمـة

فهنــاك وثــائق تجــاوزت  ، 1999 منــذ تزويــد المركــز بمســاحات جديــدة للحفــظ إقصــاء او أيــة عمليــة
  .دفعت في وقت مبكر أخرىو  مركز الأرشيفتدفع إلى في المكاتب ولم  هاحفظ ةمد

 تمثلـت فـي ،بحـث آليـة و يدويـة أدوات أعـدتللمسـتعملين  الأرشـيفيةغرض تبليغ الوثـائق ل        
ـــدفع ـــدفع   ،جـــداول ال ـــتم وصـــف دقيـــق لكـــل الأرصـــدة ،معلومـــاتالو قواعـــد ســـجلات ال ـــم ي  لكـــن ل

الــبعض  نــةرقم تتمــو   وصــفها بشــكل ســطحي و أخــرى بشــكل دقيــق، فهنــاك وثــائق تــم الأرشــيفية
 المتـوفرة فـي مركـز جم الكبير للوثائق الأرشـيفية و قلـت المـوارد البشـريةو هذا راجع للح أيضامنها 
  .رشيفالأ

مــن خــلال هــذا العــرض نلاحــظ وجــود خلــل فــي نظــام تســيير الوثــائق الأرشــيفية وهــذا مــا أدى بنــا 
  :  لطرح التساؤل التالي

العامــة  نظــام تســيير الوثــائق الأرشــيفية علــى مســتوى الإدارةوضــعية المــؤثرة فــي  العوامــلمــا هــي 
 لنفطال ؟

  فرعية: تساؤلات أربعةهذا الانشغال يمكننا بلورته في 

  أسباب هيكلية

 المنتجــة الأرشــيفيةومعالجــة كــل الوثــائق  اســتيعابفية يالأرشــ هــل يتــولى نظــام تســيير الوثــائق) 1
 ؟ الإداريةصلاحيتها مدة  بعد انقضاء الأرشيف لمركز يجب دفعهاو التي  والمستقبلة

  حسيس و تطبيق للقوانين و الاجراءات الخاصة بتسيير الوثائق الأرشيفية على  هل هناك ت )2
  مستوى قسم الأرشيف؟    

  ةتسييريأسباب 
هــــل الوســــائل و الامكانيــــات المتاحــــة تــــتلاءم مــــع متطلبــــات المســــتعملين و تســــاعد فــــي تلبيــــة  )3

 احتياجاتهم؟
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 جعلهــم يتحكمــون فــي تقنيــاتبقــدرات و مهــارات ت رشــيف المركــزيمــوظفي قســم الأهــل يتمتــع )4
  التسيير.

  اتالفرضي/ 2
انشـــاء  تـــمقســـم الأرشـــيف المركـــزي لنفطـــال علـــى مســـتوى  الاطـــلاع و الملاحظـــةحســـب          
 ذلكعـادة هيكلـة شـركة سـوناطراك وكـإثر إالوثائق الأرشيفية   إليهانسبت  و 1982سنة المؤسسة 
ذا الرصـيد و لـم يـتم التكلـف بهـلإدارة العامـة رشيفية المنتجة من قبـل مختلـف المصـالح االوثائق الأ

و زمـــة لحفـــظ هـــذه الوثـــائق لاالوالماديـــة البشـــرية لـــم تتـــوفر الإمكانيـــات  . كمـــا1999ســـنة  ىحتـــ
  حمايتها. 

  :فرضيات التاليةال  حوصلةيمكننا  الوضعيةمن خلال هذه 
  الفرضية الاولى 

لحة تتكفـل بالوثـائق الأرشـيفية لتنصـيب مصـ مـن انشـاء المؤسسـة  سنة18ان استغراق مدة       
علـــــى مســـــتوى مصـــــلحة أرشـــــيف الادارة العامـــــة لنفطـــــال و نقـــــص المـــــوارد البشـــــرية و الماديـــــة 

   المخصصة لذلك ، لا يسمح معالجة و استعاب كل الوثائق الأرشيفية.
  الفرضية الثانية

تعــاني مــن رشــيف مصــلحة الأ ، الا ان رغــم أن المؤسســة لا تعــاني مــن نقــص فــي المــوارد الماليــة
  الموارد المادية تعرقلها في عملية التسيير.في  نقائص

  الفرضية الثالثة
وضـع ل تعـد غيـر كافيـةيتمتـع بهـا مـوظفي قسـم الأرشـيف  التـيإن الكفاءات و المهارات          

تجاهــل التقــانين العالميــة فــي  ســببب الأرشــيفية وذلــك اســتراتيجية واضــحة لنظــام تســيير الوثــائق
المعمـــول بهـــا حاليـــا فـــي المؤسســـات  و التكـــوين الاهتمـــام بمســـتوجبات التوظيـــف التســـيير وعـــدم

  البترولية.
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    المنهجية3/
تقع هذه الدراسة ضـمن المـنهج الوصـفي و الاسـلوب المسـتعمل هـو التحليـل النسـقي الـذي         

ـــائق الأرشـــيفية علـــى مســـتوى قســـم الأرشـــي ـــوم  برصـــد وضـــعية نظـــام تســـيير الوث ـــه نق  فمـــن خلال
خصائصـه و المراحـل التـي  بتحديـد  2003 وسـنة 1999سـنة مـا بـين الممتدة المركزي في الفترة 

 .التي عرفها تطورالدرجة  وكذلكمر بها 
الأرشـيف،  تخـص مصـلحةالتـي  )autistique( انطـوائي الطريقـة المتبعـة هـي ذات طـابع      

هو الشكل التنظيمي الذي يعمل به  الشكل الذي أردنا إتباعهو  دون اللجوء للمقارنة بمصلحة أخرى
  و المصلحة في طور نشاطها، باستعمال الوسائل القياسية الدقيقة.

 ذاوكـــالوســـائل المســـتعملة و المتاحـــة يمكننـــا هـــذا المـــنهج مـــن تقيـــيم النظـــام و التعـــرف علـــى كـــل 
النشاطات المعمول بها مع تحديد مختلف العلاقـات التـي تهـدف لإرضـاء حاجيـات مسـتعملي قسـم 

  الأرشيف المركزي.
كرئيســة مصــلحة الأرشــيف التابعــة لقســم الأرشــيف المركــزي  نفطــالمؤسســة ان موقعنــا فــي        

يســمح لنــا بالإطفــاء بنظــرة نقديــة مــن داخــل هيكــل المؤسســة ممــا يجعــل مــنهج التقيــيم الــذاتي الــذي 
ة التقييميـة بمـنهج يعتبر تقييم داخلي ومن جهة اخرى يمكن اقتران الطريقة المتبعـة فـي هـذه الدراسـ

ــيم الخــارجي بمــا ان هــذا العمــل انجــز فــي اطــار اكــاديمي خــارج عــن إطــار هياكــل المؤسســة  التقي
  المعنية بالتقييم.

الخاصـة بنظـام تسـيير الوثـائق و ذلـك  بدراسـة المـداخلمن خلال المنهج المتبع سوف نقوم       
  تطرق للمؤشرات التالية:بال

 .عدد العمال  
  شيفية و مضمونها.حجم الوثائق الأر  
 . الموارد المالية 
 الموارد البشرية. 
 الموارد المادية.  
 . مساحات العمل و شروط الحفظ 
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  لمخارج من خلال المؤشرات التالية:ثم تقديم ا
 عدد المستعملين.   
  و التقانين و المعايير المستعمل.القوانين  
  نوعية الوثائق المطلع عليها  
 . عدد الطلبات  
 المقدم. النسخ  
 كبر صنف من المستعملين و محاور البحث و الاهتماما .  
 التبليغ. أوقات  
 .نوعية و سائل البحث و اماكن تواجدها  
 .المعرفة و القدرة في التعامل مع المستعملين  
 طلبات المستعملين.  نالمجهودات المستعملة للإجابة ع  

مليـات المعمـول بهـا علـى مجمل النشاطات و الع الى دراسة بعد دراسة المداخل و المخارج نتطرق
العمل المنجـز و النقـائص مستوى قسم الأرشيف و من خلال التفاعل بين المؤشرات يمكننا تحديد 

  .الناتجة عن سيرورة العمل
ــــة و  الملاحظــــة، ســــتعملنالمــــام بكــــل المعطيــــات اوالإ مــــن اجــــل القيــــام بهــــذا البحــــث        المقابل

    .التالية منهجيةالدوات الأوثائقية و ال لمواردالمستعملة تتمثل في ا وسائلالإستبيان و ال
  الوسائل الوثائقية

 تصفحناالمراجع الخاصة بتسيير الأرشيف على مستوى المؤسسات البترولية و  ناتصفحلقد       
ــيم مصــالح الأرشــيفية ــا علــى التقــانين الدوليــة  .الكتــب والــدوريات المتعلقــة بتســيير و تقي كمــا تطلعن

  ائق النشاط و وثائق الأرشيف.المتعلقة بتسيير وث
مــا  الممتــدةواســتنادا لممارســتها للمهنــة فــي الفتــرة لغــرض جمــع المعلومــات الخاصــة بالدراســة      
   :استعملنا الأدوات التالية 2012 وسنة 2003سنة بين 
 القوانين الجزائرية المتعلقة بتسيير الأرشيف.    
  اءات الخاصــة بتســيير الأرشــيف المنجــزة القــوانين والإجــر ،  الشــهرية و الســنويةالتقــارير

   .الأرشيفمن طرف القسم 
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 جداول الدفع و سجل المدفوعات من أجل الحصول على عدد و نوعية المدفوعات. 
 سجل الإعارة من أجل تحديد نوع الوثائق المعارة و عدد الطلبات.   
 علـــى  قواعـــد المعلومـــات المرجعيـــة و النصـــية الخاصـــة بالمـــدفوعات مـــن أجـــل الحصـــول

  حول نوع الوثائق الأرشيفية و عدد المدفوعات بالنسبة لكل مديرية. معلومات
  :المنهجية تالأدوا
ــــيم  أداةســــتعملنا إ     ــــا الخاصــــة بتقي ــــة معلوماتن الخــــدمات و المخــــارج الاســــتبيان لحوصــــلة و تكمل

  المقدمة للمستعملين ومدى نجاعتها في تلبية احتياجاتهم في ميدان البحث.
رشـيف ي قمنا به بتوظيف هذه الاداة خص كل المسـتعملين الـذين تـرددوا علـى قسـم الأالتحقيق الذ

المركزي لتقديم الطلبات حيث تمكنا من حصر هذه الفئة من خلال تصفح سجل الاعارة فتحصـلنا 
و بهــذا نكــون قــد اســتعملنا عينــة مســتعمل مــوزعين علــى مــديريات الادارة العامــة لنفطــال  40علــى 

  شاملة.
  التالية: المحاور إلىتقسيم الاستجواب  تملقد     
تحديـد المصـالح، المـديريات والأقسـام  بهـدف ،معلومات حول المستجوبينال يخص :الأول حورالم
كــذلك تحديــد مهنــة المســتجوبين و خبــرتهم فــي المؤسســة  ،فــي الإجابــة علــى الأســئلة واســاهم ذينالــ

  والغرض من ذلك هو التأكد من مصداقية الأجوبة.
ــاني ورالمحــ باحتياجــات البحــث علــى مســتوى القســم و الغــرض منــه هــو  محــوريتعلــق هــذا ال :الث

  تحديد الميادين الأكثر طلب و مقارنتها بمحتوى الرصيد .
الـى نسـبة التـردد علـى الوثـائق و احتياجـات التطلـع علـى حور تطرقنا في هذا الم:  الثالث المحور

ــاة الوثيقــة الأ رشــيفية مــع تحديــد الترتيــب المفضــل للمــدفوعات الوثــائق الخاصــة بكــل طــور مــن حي
  احتياجات المستعملين. يتلاءم معالذي 

طلاع و حقــوق الاســتفادة جــراءات الخاصــة بــالإبــالقوانين و الإ محــوريتعلــق هــذا ال :الرابــع المحــور
وعيــة المطلــع عليهــا، مــدى مــن صــور طبــق الاصــل، تحديــد نوعيــة وســائل البحــث المســتعملة و الأ

  المتعلق بالوثائق الأرشيفية و اقتراحات المستعملين في تحسين منافذ البحث.وضوح الوصف 
  .الغرض من هذا المبحث هو تحديد الحقوق التي يتمتع بها المستعمل في مجال البحث
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مســتعملين علـى الجــزء المخصــص الأردنــا دراسـة مــدى تعـرف  حــورفــي هـذا الم :الخــامس المحـور
بوابـة الشــركة عبــر الشـبكة الداخليــة والغــرض مــن  علــى روضلهـذا النشــاط (تســيير الأرشـيف) المعــ

هو التعرف على رغبات المسـتعملين المتعلقـة بالخـدمات و التوضـيحات المقدمـة عبـر ور هذا المح
  الشبكة الداخلية. 

مــــن خــــلال الأســــئلة المتاحــــة فــــي هــــذا المبحــــث يمكننــــا معرفــــة مــــدى رضــــى  :الســــادس المحــــور
  رشاد المقدم من طرف موظفي قسم الأرشيف المركزي .المستعملين من الاستقبال و الا

    .نوعية المرافق و الشروط المتاحة في قاعة المطالعة المحورثم عرض في هذا  :السابع المحور
الاقتراحــات و التنبــؤات المقترحــة مــن طــرف المســتعملين و  المحــوريتضــمن هــذا  :الثــامن المحــور

  حسين الخدمات المقدمة لهم.الغرض من ذلك هو تحديد متطلبات هؤلاء في ت
  إن نتائج البحث سوف تعرض في جداول و في رسوم بيانية من اجل تحليل و دراسة النتائج.

   أسباب اختيار الموضوع4/

  أسباب ذاتية و موضوعية. تتمثل فيإن الأسباب التي أدت لإختيار هذا الموضوع 
  الأسباب الموضوعية 

  ســـتوى قســـم علـــم علـــى م أكاديميـــةدراســـات  وجـــودلعـــدم لقـــد وقـــع اختيارنـــا لهـــذا الموضـــوع
ـــق ـــات و التوثي ـــر ( المكتب ـــيم تســـيير هياكـــل الأرشـــيف علـــى  ،)2جامعـــة الجزائ اهتمـــت بتقي

  مستوى المؤسسات البترولية و على وجه الخصوص شركة نفطال. 
  برنـامج تحقيـق الجـودة فـي التسـيير وفـق المتطلبـات التقنـين الـدولي  نفطـال مؤسسـةخوض

2008V   9001  مـن هـذا  2-4باعتبـار أن الفصـل  وذلـك و الخاصة بتسـيير الجـودة
ــتحكم فــي التســجيلات و الوثــائق مــن أجــل التطــابق مــع  التقنــين يفــرد علــى المؤسســات ال

  . ةدو الجظام تسيير التسيير الفعال لن
نشـــاط مـــن جهـــة أخـــرى هـــذا المشـــروع يفـــرض علـــى المؤسســـات تحســـين طريقـــة تســـيير         
التـي يأخـذ بهـا  ياسي و مؤشر من المؤشـرات النوعيـةالأرشيفي بمثابة عنصر مق أصبحو  .الأرشيف

  في تسيير المؤسسات. الاعتباربعين 
   مضــتكــذلك حجمهــا و امكانيتهــا ، فهــي  ،لمســتوى الــوطنيعلــى ا نفطــالمؤسســة مكانــة 

ثلاثـــة فـــروع و كـــل فـــرع يتكـــون مـــن عـــدة مـــديريات و رغـــم أن كـــل هيئـــة تتكلـــف بتســـيير 
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مجمــل المعلومــات الخاصــة بالتســيير يمكننــا الحصــول عليهــا مــن خــلال  لا أنإ أرشــيفيها
التقــارير المنجــزة علــى مســتوى الإدارة العامــة ،كــذلك كــل مــا يتعلــق بــالتخطيط و متابعــة 

  المشاريع.

  باعتبارهـا و بهذا الوثائق الأرشيفية المتواجدة على مسـتوى الإدارة العامـة فـي غايـة الأهميـة       
  ر المعلومات الخاصة بالشركة.تتضمن جوه

  
  الأسباب الذاتية
 فـي الدراسـات المتعلقـة بتقيـيم هياكـل الأرشـيف  لمسـاهمةبا يسمح لنا هـذا الموضـوع

 على مستوى المؤسسات البترولية.
   موقعنــا فــي هــذه المؤسســة كرئيســة مصــلحة تابعــة لقســم الأرشــيف المركــزي مكلفــة

العامـة، جعلتنـا فـي وضـعية تسـمح لنـا بتسيير وثائق الأرشيف على مستوى الإدارة 
 في نظام المعلومات.  مكانتهبإدراك أهمية الموضوع و 

  الدراسات السابقة/5
 Lucie 1علــى المســتوى الــدولي تشــير الأرشــيفالتقييميــة لهياكــل  الأعمــال إلــىبــالتطرق     

PAGEE ب  بالأرشيفو المكلفة  الاختصاصية:  
Centre de Recherche en Civilisation Canadienne-Française à l’Université d’Ottawa  

ــيمانــه قلــيلا مــا تعرضــت الدراســات الــى موضــوع  ، فاغلــب مــا تطــرق لــه هــو الأرشــيفمصــالح  تقيّ
 سـنة Bari 2فنجـد أول تقريـر فـي مـا يخـص مصـالح الأرشـيف و  المكتبـات تقيّـيمكيفيـة و طـرق 

بالإضـافة إلـى العمـل مصـلحة الأرشـيف  ، الذي أمـر بالقيـام بالأسـس الأساسـية لأجـل تقيـيم1979
                                        اللذي أنجز في إطار برنامج اليونسـكو لتسـيير الأرشـيف 

                                                 
1 Pagé, Lucie (2003) .-Evaluer pour évoluer : méthodes et techniques d’évaluation des centres d’archives : des pistes à explorer. 
In : « La Gestion d’un centre  d’archives : Mélanges en l’honneur de Robert Garon », Quebec : presse de l’Université du Québec, 
338p. 

2 Le rapport Bari est connu sous le nom de rapport de consultation en vue de l’élaboration d’un plan à long terme pour la 
préparation des principes directeurs des normes en matière de gestion des archives et des documents. Cette consultation a eu lieu 
à Bari (Italie) en 1979. (cité par Lucie Pagé)   p 136. 
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    )études RAMP Records and archives management program(    و الـذي حـدد أهميـة
  عداد مناهج التقييم لمراكز الأرشيف.إ

كـز الأرشـيف و الـدليل علـى للتقيـيم مرا جمعية الأرشـيفيين الأمـريكيين تهاهناك عناية خصصو    
 سـنة ذلك هو مجموعة المقالات و الكتب و الـدلائل التـي نشـرتها الجمعيـة حـول الموضـوع مـا بـين

  مناهج لعملية التقييم.  3إذ تقترح هذه الجمعية إصداراتها، ،  1994 سنة و 1980

 .صلحة الأرشيف تحصيل إحصائيات و معلومات حول م -

 .(autoévaluation)التقيّيم الذاتي  -

 من خارج المؤسسة. خارجيين التقييم من طرف خبراء -

 : أجزاء للدراسة 4تقترح الجمعية  الذاتي التقييم فيما يخص

  .الجزء الأول خاص بالأهداف و الموارد المالية و البشرية
  .فيةالأرشي تزويد و إثراء الأرصدة الجزء الثاني حول سياسة

  الجزء الثالث حول شروط وطريقة حفظ الوثائق
 .الجزء الرابع حول ترتيب ووصف الوثائق و كذى حول الخدمات المقدمة للمستعملين

 ســنةمــا بــين  الممتــدةفــي الفتــرة الأرشــيفية الــوطني لكنــدا فلقــد قــاموا بتقيــيم مصــالحهم  الأرشــيف مــاأ
تحقيقهـا، و فـي حالـة عـدم  تمقد المصالح المسطرة لهذه  الأهدافلتحديد هل  1985 وسنة 1983

 Pagé فحسـب الأهـدافالتمكن من تحقيقها ، ما هـي الوسـائل التـي يجـب تسـخيرها لتوصـل لهـذه 

Lucie  الـوطني لكنـدا، كـل المراجـع الخاصـة بتقيـيم مراكـز  الأرشـيفباستثناء الدراسـة التـي قـام بهـا
لوسـائل الماليـة و البشـرية  المســتعملة و ا )Intrant(سـلطت اهتمامهـا حـول تقيـيم المـداخل الأرشـيف

  الخدمات المتاحة. أي )Extrant(تقييم المخارج  الأحيانلقد همشت في غالب 

المقتــرح مــن طــرف جمعيــة  ةربعــالأور البحــث ادرج فــي محــنــفيمــا يخــص موضــوع دراســتنا فهــو ي  
النظــام تحديــد نــا هــذه المحــاور يمكن حيــث مــن خــلال أرشــيفيةهيئــة الأمــريكيين لتقيــيم  الأرشــيفيين

 .رشيف المركزي لنفطالرشيفية على مستوى قسم الأتسيير الوثائق الألالحالي 
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اهتمـت بدراسـة  تـيال و التوثيـقالمكتبـات و  مالمنجزة على مستوى معهـد علـ الأعمالفيما يخص    
  تتمثل في : الأرشيفالهياكل التنظيمية لمصالح 

طــار تحضــير مــذكرة ماجســتير فــي علــم المكتبــات فــي االدراســة التــي قــام بهــا  أقبــال مهنــي  /1
   1987التوثيق سنة 

Akbal  Mehenni. (1987): Contribution à l’étude de l’évolution des systèmes 
/d’information scientifique formalisés archives algériens durant la période coloniale 

(1848-1962) : le cas du Département d’Alger   
قســم أرشــيف ولايــة  بالتحديــد صإذ خــ  لمعلومــات العلمــينظــام االتســاؤل عــن  متــ هــاخلال مــن التــي

  (système d’information scientifique formalisé archives SISFA)    الجزائر
   

وذلـــك باتخـــاذ مـــنهج  ؟فهـــل تطـــور كـــان ايجـــابي ام لا 1962حتـــى ســـنة  أةنشـــذ المنـــ هو تطـــور     
، دراســـة وبـــين مســـتعمليه  نظـــامي الضـــعومـــات بـــين والدراســـة جانـــب تبـــادل المع : ريخيـــةتامقاربـــة 

  . العوامل الخارجية دراسة و و الماليةالمادية  ،الموارد البشرية  ،يهيكل التنظيم الداخل
  لقد تم من خلال هذا العمل دراسة لتسيير الأرشيف و المكتبة الموجودة على مستوى هذا القسم.

تســـيير الأرشـــيف و عمليـــة كانـــت  1898ســـنة قبـــل  :النتـــائج التاليـــة إلـــىالدراســـة هـــذه توصـــلت و 
مـر ثـم  1912 عـاموتواصل حتـى  1898 سنة منذ يظهرتطور البدأ في مرحلة تمهيدية و المكتبة 

 عيـدو أرب العالمية الاولى حيوافق مرحلة الوهذا  1918وسنة  1914 سنة مابينمرحلة ضعف ب
 اثــر شــهد ضــعف فــي التســيير 1946ســنة فــي  أمــا .تطــوربــذلك  فشــهد 1919ســنة  فيــه النظــر

في الأرشـيف المتخصصون الفرنسيون  هجرة بسبب 1962سنة في كذلك رب العالمية الثانية و حال
  .عاتقها هذا النظام ىتخذ علترية ائوجود اطارات جز  موعد
مكتبــات الفــي اطــار تحضــير مــذكرة ماجســتير فــي علــم  فيانســ بــوحراث الدراســة التــي قــام بهــا/2

   2000سنة  والتوثيق
« Pour une politique des acquisitions des archives historiques aux   Centre   des 

Archives Nationales »  رشـــيف الـــوطني فـــي اختيـــار دور مركـــز الأ إلـــى دراســـة والتـــي تهـــدف
  .لدفعلالمهيأة  الإداريةالوثائق 

تحديــد الوثــائق  القــدرة علــىيــيم الوثــائق قبــل دفعهــا، و عــن مســألة تقبفالإشــكالية المطروحــة متعلقــة 
   .ذات القيمة التاريخية في مجمل الوثائق المستوعبة
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المســتقبل مــن  الأرشــيفومــن خــلال هــذه الدراســة اســتنتج انــه هنــاك مشــكل بــين الكــم و النــوع فــي 
 نقصبـــ دارات ولقـــد ربـــط ذلـــكرشـــيف الـــوطني والوثـــائق الموجـــودة فـــي مكاتـــب الإمركـــز الأ طـــرف

  دارات.التحليل العلمي للوثائق على مستوى الإ
تحضــير مــذكرة ماجســتير فــي علــم المكتبــات  مــن خــلال موجــب احمــد الدراســة التــي قــام بهــا /أمــا3

رشـيف ولايـة أر الوثائق على مستوى مكاتب مصلحة يسيتاهتمت بتقديم نظام  2001التوثيق سنة 
  الجزائر

Moudjeb, Ahmed (2001) Contribution à la mise en place d’un système de gestion 
de documents administratifs étude de cas : la wilaya d’Alger (Mém. de magistère)    

تأويــل ســبب   متــ حصــائيالإ وبعــد التحليــل ،تحديــد المســاوئ و الايجابيــات للنظــام الحــالي ل تعــرض
فيين فـــي الطـــور الاول مـــن تســـيير يرشـــالأعات  فـــي مراكـــز الحفـــظ الـــى عـــدم تـــدخل و دفمـــتـــراكم ال
  الوثائق.

لنوعيـــة الخـــدمات و مـــدى رضـــى  ةتقييميـــ دراســـة« 2010 مـــذكرة ماجســـتير ليســـمين كثيـــر /4
   » مركز الارشيف الوطنيلدراسة تطبيقية  :  المستفيدين منها

 قــد صــبتلف ، تعرضــت مــن خلالهــا الــى نوعيــة الخــدمات و المنتجــات الوثائقيــة  المقترحــة للــرواد
  تساؤلها عن الوسائل و الامكانيات المقترحة هل تعد كافية و فعالة لتلبية رغبات المستفيدين .

بدراسـات علـى مسـتوى مصـالح  إهتمـتذكرها  ةالسابق المذكرات الأكاديميةمواضيع كل نلاحظ أن 
 قســـــم ولايـــــةل SISFA » «رشـــــيفم الأانظـــــلبدراســـــة تاريخيـــــة اهتمـــــت  الأولـــــى المـــــذكرة ،رشـــــيفالأ

 مــن طــرف الإدارة العامــة االأرصــدة قبــل اســتقبالهبمســألة تقيــيم  تاهتمــ ةالثانيــلمــذكرة ا،  ئــرالجزا
بمشكلة تنظيم الوثائق في المكاتب قبـل دفعهـا لمصـلحة   تاهتم ةالثالثالمذكرة  ،رشيف الوطني لأل

  أرشيف ولاية الجزائر.
ى مسـتوى الإدارة العامـة علـ اهتمـت بجانـب تلبيـة حاجيـات الـرواد يسـمينه كثيـر مـذكرةموضـوع اما 

  .للأرشيف الوطني
تعتبــر دراســتنا مماثلــة لدراســة يســمينة كثيــرا مــن حيــث موضــوع الدراســة ، لكــن تختلــف مــن حيــث 

تهـــتم  أرشـــيفيةاخترنـــا مؤسســـة ذات طـــابع تجـــاري تختلـــف عـــن هيئـــة   أننـــا إذطبيعـــة المؤسســـة ، 
هـي   التـي اخترناهـا الأرشـيفيةهيئـة للجمهـور ،  فال هو استغلاله و تبليغ الأرشيف على بالمحافظة

مؤسسة وطنية تهـتم بتسـويق المـواد البتروليـة و مهامهـا هـو معالجـة  الوثـائق الناتجـة عـن مصـالح 
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، الــرواد ، فالبــاحثين هنــا يطلــق علــيهم مصــطلح مســتعملي الوثــائق و لــيس  للشــركةالعامــة  الإدارة
تــــــــاريخي، ال طــــــــابع ثقــــــــافي،ال يتغلــــــــب عليهــــــــا فــــــــالأولى،فالأهــــــــداف فــــــــي المؤسســــــــتين تختلــــــــف 

   .و الاقتصادي داريالإطابع اليتغلب عليها .....و الثانية الإجتماعي

مهني اقبال في كون بحثنـا يطـرح  مذكرةفي حد ما تتقارب بموضوع  يلكن من حيث الخطوات فه
، المخـارج بدراسـة المـداخل انشغال في كيفية تسيير الوثائق في مصلحة ارشيف نفطال مند نشـأتها

    .نظام المعلوماتالتي تكون  ختلف الأنظمة الفرعيةوم
بــوحرات ســفيان باعتبــار أن جــزء مــن دراســتنا خصــص لدراســة  مــذكرةموضــوع و هنــاك تشــابه مــع 

  كمية وعددية للمدفوعات .  إحصائية
 و هــو ير الأرشــيف ليحــدد المســاوئ،يقــام بعــرض النظــام الحــالي لتســ موجــب احمــد فقــد مــذكرةأمــا 

نسـقية لنظـام تسـيير  فدراسـتنالكن هناك اختلاف فـي المنهجيـة المتبعـة ،  تنااسنفس الغرض من در 
  .الأولى فهي عرض لحالة أماالوثائق الأرشيفية 

  / تحديد المصطلحات6
    الأرشيف ، الوثائق الأرشيفية و الوثائق الإدارية/  6-1
  . 1988جانفي  26المؤرخ في  09-88رقم  الجزائري  للقانون 2حسب المادة رقم  

بمقتضـــى هـــذا القـــانون هـــي عبـــارة عـــن وثـــائق تتضـــمن أخبـــارا مهمـــا يكـــن  ية" إن الوثـــائق الأرشـــيف
أي شخص طبيعيا كان أو معنويـا أو أيـة  استلمهاتاريخها أو شكلها أو سندها المادي ، انتجها أو 

  مصلحة أو هيئة عمومية كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها "
الأرشيف يتكون بمقتضى هذا القانون من مجموعـة الوثـائق المنتجـة أو  من نفس المادة " 3المادة 

ذوي المســـتلمة مـــن الحـــزب و الدولـــة و الجماعـــات المحايـــة و الأشـــخاص الطبيعيـــين و المعنـــويين 
العــام أو الخــاص أثنــاء ممارســة نشــاطها معروفــة بفوائــدها و قيمتهــا ســواء كانــت محفوظــة  الحقــوق

  نقلت إلى مؤسسة أرشيف مختصة " .من قبل مالكها أو حائزها أو 
مـــن خـــلال هـــذه التعـــاريف المنشـــورة مـــن طـــرف الأرشـــيف الـــوطني الجزائـــري ، لا نجـــد فـــرق بـــين 
مصــطلح الأرشــيف و مصــطلح وثــائق الأرشــيف ، فكلاهمــا يهــتم بالوثــائق منــذ نشــأتها حتــى تحديــد 

  مصيرها النهائي .
طـــرف الأرشـــيف الـــوطني ســـنة  و المنشـــورة مـــن 2011-1990فـــي مدونـــة النصـــوص التنظيميـــة 

، تعـرف الوثــائق الأرشـيفية علــى أنهـا " تعنــي الوثـائق ذات الاســتعمال الإداري  و التـي لــم  2011
  تدخل في خانة الأرشيف بعد "
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حــول توحيــد اجــراءات إعــداد جــداول تســيير  2010أكتــوبر  17المــؤرخ فــي  37فــي المنشــور رقــم 
  رشيف ، الوثائق الأرشيفية ، الوثائق الإدارية .استعمال مصطلح الأ تموثائق الأرشيف فلقد 

  
  ويتضح ذلك في الفقرات التالية : 

عبـــر أطـــواره  الأرشـــيف" .....وضـــع مـــنهج نمـــوذجي واحـــد و موحـــد فيمـــا يخـــص تنظـــيم تســـيير 
  المختلفة......"

"يهــدف الجــدول الــى تحديــد المشــاكل و الالتباســات  التــي تعيــق التســيير العقلانــي للأرشــيف علــى 
بمــا فيهــا الفقــرة  الوثيقــة الإداريــةتوى الإدارات و مختلــف مؤسســات الدولــة و تقنــين مســار حيــاة مســ

الإنتقاليـة التــي تمــر بهـا منــذ اكتســابها قيمـة التســيير الــى غايـة حصــولها علــى قيمـة الحفــظ النهــائي 
  لتكون مصدر للبحث و إثباث الحقوق "

علـى مسـتويات  الوثـائق الأرشـيفيةجدول تسـيير  "...... يجدر التأكيد على الطابع الإلزامي لإعداد
  الإدارات و المؤسسات الجزائرية ......"

من خلال القـوانين نلاحـظ اسـتعمال مصـطلح الأرشـيف، الوثـائق الأرشـيفية ، الوثـائق الإداريـة ، و 
عرفـــت  2011-1990التـــي تـــؤدي لـــنفس المعنـــى ، و مـــن خـــلال مدونـــة النصـــوص التنظيميـــة 

  "و التي لا تدخل في خانة الأرشيف الوثائق الأرشيفية على أنها الوثائق ذات الإستعمال الإداري
ـــاقض فـــي هـــذه المصـــطلحات، فـــي هـــذه الدراســـة اســـتعملنا مصـــطلح الوثـــائق فـــنلاحظ ب عـــض التن

الأرشـــيفية ، باعتبـــار أن قســـم الأرشـــيف المركـــزي يهـــتم باســـتقبال الوثـــائق الأرشـــيفية التـــي تكتســـي 
  القيمة الإدارية و التي لم تتعرض للفرز لتحديد تلك التي تكتسي قيمة تاريخية "

  :/ وثائق النشاط 6-2
يتكـاملان فهـي  ISO 30300و    ISO 15489 وثائق النشاط حسب التقنين الـدولي إن تعريف

تعــرف علــى أنهــا " الوثــائق المنتجــة ، المســتقبلة و المحفوظــة كــدليل و فعــل مــن طــرف أشــخاص 
  1طبيعيين أو معنويين في القيام بنشاطها و تحديد مستوجباتها القانونية أو تسيير نشاطها " 

على أنها : معلومات منتجة ، مسـتقبلة ، محفوظـة كـدليل علـى النشـاط مـن " تعرف وثائق النشاط 
  2طرف أشخاص طبيعيين أو معنويين في ممارسة متطلباتها القانونية أو تسيير نشاطها "

  نلاحظ بروز عدّة نقاط مهمة فيما يتعلق بهذه التعاريف .
العملي يسمح لكل هيئة أن  مصطلح " دليل " لا يتعلق فقط بالجانب القانوني كذلك في الجانب -

 تسيير نشاطها اليومي و تبرير وظائفها من أجل المتطلبات الداخلية أو الخارجية. 
                                                 
1 NF ISO 15489-1 (2002) Records Management. 
2 ISO 30300-2011-12.15 Information –Système de Gestion des documents d’activité-principes 
essentiels et vocabulaire, chapitre 3.1.7,p.9 
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  * وثائق النشاط هي في نفس الوقت أثر و وعاء تسيير نشاط المؤسسة.
  * فليس كل الوثائق تعتبر وثائق النشاط.

تســيير نظــام كــل هيئــة ، وثــائق  " إن نشــأة و تســيير وثــائق النشــاط تشــكل جــزء كامــل للنشــاطات ،
، فـي مسـؤولية  الـتحكم فـي الأخطـار و اسـتمرارية   ( performance)النشاط تساهم في نجاعـة 

النشاط، يسمح كذلك الى المؤسسـات مـن تحديـد قيمـة المـوارد الوثائقيـة كـإجراءات عمليـة ، تجاريـة 
و التحـدي للمحـيط  العـالمي و  بةالاسـتجاالى حفظ الذاكرة الجماعيـة و  الاشتراك، معلوماتية ، و 

  1الرقمي " 
" إن نظام تسيير وثائق النشاط يحدد السياسة ، الأهداف و الخطوات الرئيسية لأجل مراقبة وثائق 

  2النشاط و ضمان ان هذا النظام يتماشى مع متطلبات المؤسسة " 
تميــز بــه شــركة ســبب تطرقنــا لهــذا المصــطلح " وثــائق النشــاط" هــو طــابع التســويق  الــذي ت يعــود

منــذ  بالإضــافة إلــى أنــهتتعلــق بتســويق المــواد البتروليــة. نفطــال التــي تضــم بحوزتهــا عــدّة نشــاطات 
 ISO 9000 V2008تعرضت هذه الشركة إلى رقابة النوعية حسب التقنـين الـدولي  2003سنة 

  و ذلك فيما يخص فرع المواد النفطية.
، حيث أن مشروع رقابـة النوعيـة فـي  2013 منذ سنةأما الإدارة العامة فلقد تعرضت لهذه الرقابة 

  طور الإنجاز. 
فــي نفــس الوقــت  مضــي علــى مســتوى الإدارة العامــة الــذيتطرقنــا لتقيــيم تســيير الوثــائق الأرشــيفية 

ــا الحصــول علــى دليــل  وثــائق النشــاط ، يســاعد فــي تحديــد الوثــائق الهامــة التــي مــن خلالهــا يمكنن
  و مدة حفظها. سيرورة كل نشاط و تحديد مصارها

مـــن جهـــة أخـــرى تعـــرض الإدارة العامـــة لبرنـــامج رقابـــة النوعيـــة ، يجعـــل قســـم الأرشـــيف المركـــزي 
لنفطال يخضع لهذا البرنامج حيث أنه ملزم بممارسة مناهج القياس و التقييم و الإهتمام بالمستفيد 

  و التطرق لكل إنشغالاته و الإهتمام بآرائه .
ياجـــات المســـتعملين، متطلبـــاتهم  و اهتمامـــاتهم ، تقييمنـــا لنظـــام إن موضـــوع دراســـتنا يتطـــرق لإحت

   V 2008  9001 ISO تسيير الوثائق يساهم في تطبيق تقنين رقابة النوعية للتقنين
  :  المستعملين/ 6-3

مــن بــين الأهــداف النهائيــة لمركــز أرشــيف هــو اعطــاء قيمــة للوثــائق الأرشــيفية و توزيعهــا : دون 
  3المعلومات التي تحتويها ليس لها قيمة مستعمل ،  الوثائق و 

                                                 
1 Jules ,Arnound. –Gestion des documents d’activité : définition, principe et concepts, In : «  la Gazette 
des archives, n° 228-2012-4. ». p106 
2 Norme ISO30300,p1 chapitre 2.1 
3 Taylor,Hugh A.- Les services d’archives et la notion d’utilisateur : une étude RAMP/,.-Paris :   
   UNESCO ,programme général d’information et UNISIT,1984 ;p69.- cite par Lucie Pagée. 
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البعض لهم نظـرة تقتـرب مـن التسـويق والتـي مـن خلالهـا المسـتعملين يتمثلـون فـي كـل شـخص فـي 
  .  1خدمات. هالمكتبة أو مركز أرشيف الذين يجب تقديم ل

المستعملين الحاليين هم الأشخاص الزائـرين لمركـز الأرشـيف أو لشـبكة الأنترنـت مـن أجـل البحـث 
) هــم الأشــخاص الــذين يمكــن  potentielي الوثــائق أو المعلومــات ، " المســتعملين المفــرودين ( فــ

  .2ان يستعملوا مركز الأرشيف إذا كانوا على علم أنه مصدر معلومات
فالمستعملين الحاليين لمركز الأرشيف يضمون المستعملين التابعين للمؤسسة ، و المستعملين مـن 

مستعملين الحـاليين ، نجـد منتجـي الوثـائق الإداريـين ، أصـحاب القـرار، خارج المؤسسة، من بين ال
  الباحثين الذين يقومون ببحوث جامعية (طلب جامعيين، أساتذة).

  استعملنا في هذه الدراسة مصطلح المستعملين و يتمثل في المستعملين الحاليين للمؤسسة.
  : مستعملينال احتياجاتتلبية  /6-4 
الأرشـيف ، يجـب تفهـم احتياجـات المسـتعملين فـي مجـال الوثـائق الأرشـيفية من أجـل تقيـيم مركـز  

  الخاصة بالمعلومات و توزيعها . الاحتياجاتأي 
سبعة عناصر هامـة : احتيـاج الشـخص للوثـائق أو للمعلومـات ، كيفيـة  مضيإن توزيع المعلومات 

 . 3لاحتياجات التعبير عن الاحتياجات ، موارد المعلومات ، الحلول أو الإجابة عن ا
إن طلــب المعلومــات أو الوثــائق الأرشــيفية يمكــن أن يلبــي و يمكــن أن لا يلبــي ، فتلبيــة احتياجــات 

  المستعمل يمكن أن تخص الاحتياجات التي يعبر عليها و يمكن أن تكون احتياجات خفية .
الــة و تلبيــة الاحتياجــات الموضــحة تكــون مــن خــلال مــوارد التــي تقــدم معلومــات ذات نوعيــة و فع

  .بصفة مقبولة و في أوقات قصيرة
مــن خــلال هــذه الدراســة تعرضــنا لدراســة احتياجــات المســتعملين و مجــال اهتمــامهم، و كــذا درجــة 

  البحث.رضاهم عن الخدمات المقدمة و عن أوقات التبليغ و المدّة المستغرقة في عملية 
  / التقييم : 6-5

إعطــاء قيمــة  Evaluerإذ تعنــي كلمــة تعريــف لفعــل " قــيم"  LE ROBERT 4ورد فــي قــاموس 
للشيء بطريقة دقيقة  و محددة أو بشكل مقارب مثـل : تحديـد السـعر أو حسـاب و تعـداد الثـروات 

  . و يعني كذلك تقدير عيوب و مزايا شخص ما أو شيء ما. 

                                                 
1 Blagden ,John F. .-Do we really need libraries? An assessment of approachesto the evaluation of performance of  
  libraries, new York, K.G.Saur/.-London : Clive Bingley, 1980.-162p.- cite par Lucie Pagée. 
2. Aversa ,E .- Organizational Effectiveness in libraries : A review and some suggestion  .-(In Drexel library 
Quarterly , Vol.17,1981 ).-p27-45.- cite par Lucie Pagée. 
3  Gagnon, Arguin,.-Evaluer pour évoluer : méthode et techniques d’évaluation des centres d’archives des pistes à  
  explorer/ Lucie page.-( In.la gestion d’un centre d’archives : mélanges en l’honneur de Robert. Garon/ Louis et  
 Jacques Grimard .-Quebec : presse de l’université du Quebec,2003 .-p 141-142.  
4 Dictionnaire Hachette Encyclopédique .-éd 2001-paris : quai de Grenelle, 2001.-p 1819 
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 1تقييم مركز الأرشيف :
ل ، فهــي أداة للتســيير تســمح القــرار للقيــام بفعــ لاتخــاذإن التقيــيم هــو يرافــق اتخــاذ القــرارات و يوجــه 

بجمــع المعلومــات الهامــة مــن أجـــل حــل مشــكلة أو اتخــاذ قــرار فهـــو يســمح لأصــحاب القــرار مـــن 
  تحديد النقائص و التوصل للإصلاحات اللازمة .

إن التقييم يمكن أن يتخذ عدّة أشكال ،الكامل أو الشكلي ،الموضوعي أو غير موضوعي ، مقارن 
  . محسوب أو نوعي انطوائي أو

، المعلومـات يـتم الحصـول عليهـا و الهيئـة فـي حالـة نشـاط   formative في حالة التقيـيم الشـكلي
  ذلك من أجل اعداد تعديلات للتحسين .

يتم الحصول على المعلومات عنـد نهايـة النشـاط ، فهـي تحـدد  (Sommative)أما التقييم الكامل 
  الإخفاق في التسيير . الجودة أو

ون موضـــوعي أو ذاتـــي، فالموضـــوعي يرتكـــز علـــى معطيـــات محســـوبة ، أمـــا التقيـــيم يمكـــن أن يكـــ
  رتكز على الآراء.ي تيالذا

يأخـذ طـابع وصـفي ،  )macroévaluationهناك التقيـيم العـام و التقيـيم الـدقيق ، فـالتقييم العـام (
،  فهـذا التقيـيم يتصـفح كـل مكونـات النظـام (diagnostic)و التقييم المعمـق يتخـذ طـابع التحليـل  

فهـي تحــدد العوامــل التــي تــؤثر علــى النوعيـة ، تســمح بعــزل أســباب الإخفــاق . إن مركــز الأرشــيف 
يجب أن يقيم حسب الأهداف التي حددها. إن تقييم مركز الأرشـيف يمكـن أن يكـون بالمقارنـة مـع 
مركز آخر يتشابه من حيث الخصائص ، و يمكن أن يكـون تقيـيم انطـوائي ، دون مقارنتـه بمركـز 

فهو يسمح بقيـاس الأهـداف ،هـل ثـم تحقيقهـا و ملاحظتهـا ؟ هـل هنـاك تطـور بالنسـبة للحالـة آخر 
  السابقة؟

  إن التقييم المعمول به في هذه الدراسة هو تقييم شكلي، موضوعي ذو طابع وصفي انطوائي.
  

  تقييم المداخل و المخارج
 intrants (ressources) تقييم المداخل 

لتمويليـــة ، البشـــرية و الماديـــة الخاصـــة بمركـــز الأرشـــيف فهـــو ذوي المـــداخل تتضـــمن المـــواد ا   
  2 طبيعة ملموسة و محسوبة و قيمتها تتعلق بتأثيرها على إنتاج المخارج .

إن المداخل تمثل قدرة و طاقة منتجات مركز الأرشـيف ،  يمكـن تحديـد المـداخل فـي عـدد العمـال 
  عدد المستعملين ، عدد الطلبات المرجعية. الدائمين و المؤقتين ، حجم الوثائق و مركباتها ،

                                                 
1 Pagée ,lucie.-Op-cit, p145.146.147 
2 Lancaster,Frederick w.-Principe directeurs pour l’évaluation des systèmes et service d’information.- 
Paris : UWESCO, 1993.-p3.- cite par Lucie Pagée. 
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كذلك الموارد التمويلية التي تسمح بمعرفـة هـل مركـز الأرشـيف يسـاهم فـي التخطـيط المـالي و هـل 
لــه إمكانيــة التصــرف فيــه ،قائمــة مراقبــة المــوارد البشــرية التــي تتعلــق بــالتكوين، بــالخبرة ، بالترقيــة ، 

  . بسياسة التوظيف بالإيجابيات الاجتماعية
هنـــــاك قائمتـــــان تخـــــص المـــــوارد الماديـــــة : أمـــــاكن المخصصـــــة لعمـــــال المركـــــز، أمـــــاكن التبليـــــغ، 

، تجهيـــــــزات الميكـــــــروفيلم ، تجهيـــــــزات الأرشـــــــيفية  بالحاســـــــو التجهيـــــــزات (آلات النســـــــخ ، آلات 
  الإلكترونية) ، محلات الحفظ و شروط الحفظ .

  :(Extrant)تقييم المخارج ( الخدمات) 
،المراجـع  تتمثـل فـي   1مخارج مركز الأرشيف في نشاطاته الخاصـة بـالمراجع الأرشيفيين يحددون 

تبليغ الباحثين حـول طبيعـة الوثـائق المحفوظـة فـي مصـلحة الأرشـيف، حسـب المواضـيع المختـارة، 
حـــول شـــروط التبليـــغ ، حـــول أدوات البحـــث التـــي تســـمح بـــالعثور علـــى الوثـــائق الأرشـــيفية ، حـــول 

   2ة من صور طبق الأصل .وسائل التبليغ و الاستفاد
مـــن بـــين المخـــارج جـــدول الحفـــظ ، نظـــام التصـــنيف ، أدوات البحـــث الآليـــة و اليدويـــة ، الخـــدمات  
الخاصـة بـالمراجع الخــدمات التربويـة ، خــدمات التوزيـع أو التبليـغ ( تحضــير معـارض، تنصــيب و 

    .)متابعة عرض في شبكة الأنترنت ، الاشتراك في الشبكات
تــي اســتعملت فــي تقيــيم خــدمات المكتبــات اســتعملت فــي تقيــيم مصــالح الأرشــيف ، إن المؤشــرات ال

  : من خلال المؤشرات التالية تحفز مراكز الأرشيف على الإلمام بإحصائيات 
  المســـتعملين الحـــاليين : عـــدد المســـتعملين الحـــاليين كـــل يـــوم ، عـــدد الطلبـــات المكتوبـــة و

 الهاتفية ، عدد المستعملين كل سنة .
  ئق المطلع عليها : عدد العلب ، الوحدات ، أشرطة الميكروفيلم .الوثا 
  .. إعادة النسخ : عدد صور طبق الأصل المقدمة ، أشرطة الميكروفيلم ، الصور  

الإحصــائيات و المعطيــات تســمح بمعرفــة نــوع المســتعملين الحــاليين و مجــالات البحــث ، و كــذلك 
، تحديـد أوقـات التـردد علـى مركـز الأرشـيف مـن  التردد و عدد الطلبات الموجهـة لمركـز الأرشـيف

أجــل التخطــيط  و اســتعمال الأمــاكن الخاصــة للمطالعــة ،كــذلك دراســة جــداول الطلبــات المقدمــة ، 
تسمح باستخلاص معطيات مختلفة لفترة طويلـة ، المواضـيع ، التـواريخ القصـوى للوثـائق ، طبيعـة 

  . 3الوثائق ، شكلها و محتواها

                                                 
1 Macher,W.J. – In measurement and Analysis of processing costs in Academic Archives » college and 
Research libraries, vol 11,N°1 ,1986,p15.- cite par Lucie Pagée. 
2 Lamber, james.in vers une politique de la référence a la division des archives de l’université  
laval.justification et projet de politique ». in-(Archives, vol 21, N°3,p17).- cite par Lucie Pagée. 
3 Couture, Carol.- Les fonctions de l’archivistique contemporaine .-Québec : presse de l’université du 
Quebec, 2003.-p.150-151 
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المســتعملين، احــداث تغييــرات  اهتمــامأصــناف المســتعملين ، معرفــة مجــالات  و هــذا يســمح بتحديــد
و تحديـــد أوعيـــة أخـــرى  اســـتعمالاتحديـــد أصـــناف الوثـــائق الأرشـــيفية الأكثـــر  الاقتنـــاءفـــي سياســـة 

  للحفاظ عليها ، تحديد الوثائق الأرشيفية الأقل استعمالا من أجل تغيير مكان الحفظ.
ة الاطـلاع ، ففـي مركـز الأرشـيف ، و بمـأن الوثـائق يطلـع عليهـا كذلك هناك المؤشر المتعلـق بمـدّ 

على مستوى قاعة المطالعة ، المستعملين يمكنهم حساب مدّة المطالعـة وهـذا يكـون مؤشـر لتحديـد 
  قيمة الوثائق .

لم نتعرض لهذا الجانب فـي دراسـتنا باعتبـار أننـا لـم نقـم بتحديـد مـدّة المطالعـة علـى الوثـائق كـذلك 
  ئق تتعرض للإعارة الخارجية.هناك وثا

إن الإحصائيات هي مؤشرات حجم النشاط ، لكن لا تقدم لنا معطيات حول طبيعـة الخـدمات ، و 
  درجة إرضاء المستعملين.

سوف نتعرض في بحثنا هذا الى دراسة احصائية لعدد المستعملين و الطلبات ، نـوع الوثـائق      
و من أجل معرفة طبيعة الخدمات و درجـة إرضـاء  .ا المطلع عليها ، عدد الوحدات المطلع عليه

   المستعملين استعملنا أداة الاستبيان .
مـة التـي يجـب أخـذها معرفة العوامل التـي تـؤثر علـى عمليـة البحـث مـن بـين النقـاط الها يعد      

، إذ يجــب معرفــة نوعيــة و طبيعــة الوثــائق ، نوعيــة مكــان حفــظ المراجــع و أدوات بعــين الاعتبــار
حث ، قدرة المستعملين على التعبير عن الطلبات ، و تـوفر مـوظفين مكلفـين باسـتقبال الطلبـات الب

، خبرتهم ، معارفهم و قدرتهم في الحـوار مـع المسـتعملين، الوقـت و المجهـودات المبذولـة للإجابـة 
  عن الطلبات.

  
  / النظام6-6

منطقيـــا و معتبـــرة فـــي  " مجموعـــة متماســـكة مـــن المبـــادئ مرتبطـــة يعـــرف النظـــام علـــى أنـــه     
  1تسلسلها "

و مـا بـين محيطهـا، و متناسـقة مـن  بينهـا،" النظام يعرف كمجموعـة مـن العناصـر المترابطـة فيمـا 
    2أجل نهاية "

                                                 
1 Dictionnaire Hachette Encyclopédique.-éd 2001-paris : quai de Grenelle, 2001.-p 1819 
2 Huet,Gérard et Rosset .-système d’information.-Paris :éd.sirey,1980,p11  
« un système se définit comme un  ensemble d’éléments en interaction, entre eux, mais également avec 

leur environnement, et coordonnés en fonction d’une finalité »  
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Ludwig Von Bertalanffy )1947 ، بيولـوجي أمريكـي و مؤسـس " النظريـة العامـة للأنظمـة )، (
ناصــر ، المتفاعلــة فــي طــور النشــاط، التــي فهــو يعــرف مصــطلح النظــام علــى أنــه مجموعــة مــن الع

  1لها هدف أو عدّة أهداف للتحقيق"
ــــين هــــذه       ــــه :" مجموعــــة مــــن الموضــــوعات و مــــن العلاقــــات ب ــــى أن ــــه أيضــــا عل و هــــو يعرف

الموضوعات و صفاته " و عيب هذا التعريف ناجم عن أنه مبني على خصائص محددة مسـبقا ، 
  .استطرادياو هذا ما يضفي عليه طابعا 

" النظام مركب من مكونـات مختلفـة مرتبطـة : على النحو التالي universalis عرفته موسوعة     
بعــدد مــن العلاقــات و تعــد هــذه المكونــات نظــم فرعيــة تســعى إلــى تحقيــق الهــدف العــام مــن النظــام 

  .2باشتراك جميع عناصره "
هـي فـي  والتـي ا لأجـزاء ،معقـدة التـي يمكـن تقسـيمه أهدافبفكرة النظام ترتبط  Benoit  3حسب 

  حد ذاتها منقسمة و هذه الأجزاء يمكن تعريفها بصفة مقتربة دون اللجوء لتفسيرها بصفة مفصلة.
تــرابط الأجــزاء بالقيــاس أســاس مفهــوم النظــام ، و هــذا المفهــوم مثــل مفهــوم البنيــة و الوظيفــة  يعتبــر
    4. في علم الاجتماع دومااستخدم الذي 

  :مبادئ للنظام  3حظ حسب هذه التعاريف نلا
 .العناصر التي تكون علاقات فيما بينها 
 . العلاقة بين العناصر و البيئة 
  الهدف أو الأهداف 

يتســــم النظــــام بالوظيفيــــة  إذا لا تســــتطيع أي مــــن مكوناتــــه أو أجزائــــه أن تحقــــق ذلــــك الهــــدف لــــو 
لة لتفاعـــل يتصـــف كـــذلك بالكليـــة و التكامـــل و الانتظاميـــة، كحصـــي كمـــاانفصـــلت عـــن بعضـــها . 

العناصــــر فــــي مــــا بينهــــا بمجمــــوع أجــــزاء النظــــام و نظمــــه الفرعيــــة فــــي شــــكل مــــن الإســــتقلالية و 
، الــذي يرجــع لــه Ludwig Von Bertalanffyو أول مــن أشــار إلــى ذلــك  5الانضــباط الــذاتي

  .6الفضل في ظهور النظرية العامة للنظم التي أعطت الفرصة لدراستها أيا كان نوعها
 . 7الرئيسية لأية نظام هيئة إدخال و معالجة و إخراج في هيكل شمولي منظمتأخذ المكونات 

 
                                                 
1 Bertalanfy (l.V). théorie Générale des systèmes /trad.J.B Chabrol.-Paris :DUNOD, 1973.-p 52 
2 Encyclopédie Universalis.vol15.-Paris : UEF,1968.p.686. 
3 Benoit (R ) .-système ,organisation , Base de données.-p 3 

   119ص  –. 1993دمشق ،  - مناھج العلوم الإجتماعية /ترجمة سام عمار.- ويتر مادلين .غزا 4 
5 Bertalanffy Ludwig Von ; trad.J.B.Charbol.- Théorie générale des systémes .-Paris : DUNOD, 1973.-
p16. 
6 Op.Cit.p.33. 

. 1999مكتبة و مطبعة الإشعار الفنية،  :الإسكندرية كمدخل إداري. غراب كامل السيد، حجازي فادية محمد.نظم المعلومات الإدارية7 
  75ص
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 Dahmane Madjid. Contribution à l’étude des systèmes d’information:المصــدر
scientifique.P13  

  
: هي العناصر الداخلة إلى النظام من البيئة المحيطة به ، تعالج و تحول بعد سلسـلة  1المدخلات

    .ن العمليات إلى مخرجاتم
 .: هي جميع العمليات التـي يقـوم بهـا النظـام لتوضـيبها و إعادتهـا الـى شـكل مخرجـات المخرجات

يحافظ النظام على أدائه و توازنه بطريقة إيجابية عن طريق التغذيـة المرتـدة، فـي صـور معلومـات 
    2متواصلة.و مكونات و عمليات النظام في تدفق خارج بصفة 

رجــات و الطاقــة ، بنجــاح فــي ظــل خلتــوازن عنــدما يســتطيع النظــام تبــادل المــدخلات و الميتحقــق ا
. وفـي اللحظـة التـي يختـل فيهـا التـوازن  هشروط بيئـة معينـة مـع المحـيط الخـارجي الـذي يتواجـد فيـ

الــديناميكي داخــل النظــام أو خارجــه ، عندئــذ يصــبح فــي حاجــة ماســة الــى تطــوير و تغييــر نفســه 
يئـــة بإيجـــاد اتجاهـــات جديـــدة و تقـــوم الرقابـــة علـــى قيـــاس أدائـــه إلـــى أن يصـــل إلـــى لتكييـــف مـــع الب

 ،و هو ما يوضحه الشكل التالي : 3الثبات
 
  
 
 
  
  

  33خشبة محمد السعيد .نظم المعلومات : المفاهيم و التكنولوجيا . ص4 المصدر :

                                                 
1 Dahmane Madjid.- Contribution à l’étude des systèmes d’information scientifique : approche 
théorique et étude de cas de l’Algerie.-Thèse de doctorat :Institut des sciences de l’information et de la 
communication ,Université de bordeaux III, 1990.P13. 

  123- .2000عمان : دار المناھج للنشر و التوزيع، -ياسين سعد غالب.تحليل و تصميم نظم المعلومات.2 
3 Encyclopédie Universalis.Op.ci.p686. 

  33. ص 1987اهرة : جامعة الأزهر،الق .خشبة محمد السعيد .نظم المعلومات : المفاهيم و التكنولوجيا4 

 مخرجاتمدخلات العلبة السوداء

 الرقابة

المعالجة  عملية  المدخلات
التحويل

 المخرجات
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إن نظـــام المعلومـــات مـــن خـــلال التعـــاريف الســـابقة الـــذكر و طبقـــا للنظريـــة العامـــة للنظـــر ،      

    .يتكون من عناصر أساسية هي المدخلات و المخرجات و الاتصالات
بحيـث  الاهتمام بحالة النظام في فتـرة معينـة مـن الـزمن ، للنظم،فأهم ما جاءت به النظرية العامة 

تعبــر عــن مجموعــة مــن الخــواص المناســبة التــي يملكهــا هــذا النظــام فــي ذلــك الوقــت . يمــر النظــام 
راحــل اثنــاء دورة حياتــه ،لــذلك يعتبــر وصــفه فــي تلــك الفتــرات ،عــن درجــة تطــوره . ويمكــن بعــدة م

تطبيق ذلك على نظم المعلومات في المؤسسات الحافظة للوثائق الأرشـيفية ورصـد أدائهـا و درجـة 
 تحقيقها لأهدافها الأساسية و تنفيذ وظائفها تنفيذا صحيحا.

دارة الوثــــائق الأرشــــيفية علــــى مســــتوى قســــم تــــتلخص هــــذه الدراســــة فــــي وصــــف لوضــــعية نظــــام إ
ثــم دراســة كــل العناصــر و تفاعلهــا للتوصــل لإرضــاء   الأرشــيف، بتحديــد كــل المــداخل و المخــارج

    مستعملي الوثائق الأرشيفية.
 / نظام تسيير الوثائق الأرشيفية 6-7

 بإمكانيـةق إن مسؤولية العثور على الوثائق الأرشيفية على مسـتوى كـل هيئـة يطـرح مشـكل ، متعلـ
التحكم في الرصيد و في حجم الوثائق الأرشيفية الذي قد لا يعالج لأكمله نظـرا لعراقيـل تتمثـل فـي 
ضيق المكان ، نقص الموارد البشرية و المادية ، عدم تلقي المدفوعات من المصالح بعـد انقضـاء 

  الصلاحيات الإدارية .
مــال أو مصــلحة كبيــرة الحجــم يســتغرقون إن مــوظفي المؤسســات الكبــرى التــابعين لمجموعــة مــن الع

  وقت كبير في البحث عن المعلومات .
أن المـوظفين يسـتغرقون معـدل سـاعتين فـي  تقـدر 1فالجمعية الفرنسية للإداريـين و مسـيري الوثـائق

  2اليوم في العمل للبحث عن المعلومات ، و هذا المعدل يتضاعف في حالة الوثائق الإلكترونية "
حجــم الوثــائق الأرشــيفية ، ضــيق أمــاكن الحفــظ ، تزايــد الاحتياجــات  زايــدتهــو  ســبب هــذه العراقيــل

الســبب الأول  نأ حيــثللمعلومــات ، ضــرورة  حفــظ و إيجــاد الوثــائق الأساســية لتســيير المؤسســة 
لوجـــود الرصـــيد الوثـــائقي الإداري يتمثـــل فـــي ضـــرورة الاحتفـــاظ بـــأثر بعـــض الوظـــائف  مـــن خـــلال 

  وعية أو الوثائق.الأ
فصـل الوعـاء عـن  يجـبإذا بة الوعاء (الوثيقة ) يجعلنا نحافظ على المعلومة التي يحتويهـا ، فمراق

  لتوصل للمعلومات .من أجل االمعلومة و ابراز أهمية نظام ناجع لتسيير الوثائق 

                                                 
1  (ARMA) Association des administrateurs et gestionnaire des documents. 
2 Arie de Geus.- L’importance de la gestion informationnelle.- 2001.-p 14 
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لذلك نظام تسيير الوثائق الحالي يجب أن يعالج كل ما يتعلق بوثائق الإدارة فـي كـل مـدّة تواجـدها 
نشــأتها الــى غايــة الإقصــاء حــين انقضــاء صــلاحية الاســتعمال أو تكتســي قيمــة لحفظهــا  ، أي منــذ
  1النهائي "

  إن العوامل الرئيسية المستعملة في تسيير الوثائق الإدارية تتمثل في :
ــــذ نشــــأتها أو  -1 ــــي العمــــر الأول من ــــائق المســــتعملة ف ــــذ نشــــأتها، تســــجل الوث ــــائق من ــــة الوث مراقب

  استقبالها.
  تسجيلات في مختلف مصالح المؤسسة، مراقبة ال-2
  . جرد الوثائق ، للتمكين من مراقبة كل الوثائق المنتجة و المستقبلة .3
  وضع إطار تصنيف الذي يسمح بإيجاد المعلومات و الحصول عليها . -4
  ترتيب الوثائق في الرفوف ، و تسيير و التحكم في أماكن الحفظ . -5
  كل طور من حياة الوثيقة .تقييم الوثائق الأرشيفية في  -6
تحديد مـدّة الحفـظ نتيجـة تقيـيم الوثـائق الأرشـيفية ، و ذلـك طيلـة مـدّة حياتهـا ، و ذلـك بانجـاز  -7

  جدول تسيير الوثائق الأرشيفية 
إقصـــــاء الوثـــــائق الأرشـــــيفية بعـــــد انقضـــــاء مـــــدّة صـــــلاحيتها (حســـــب جـــــدول تســـــيير الوثـــــائق  -8

  الأرشيفية).
  فية اعتمادا على القوانين و الإجراءات الخاصة بالتبليغ .تبليغ الوثائق الأرشي -9

تحضـــير المـــدفوعات أي متابعـــة انتقـــال الوثـــائق مـــن المكاتـــب لمصـــالح الحفـــظ المؤقـــت إلـــى  -10
  مصلحة الأرشيف المكلفة بالحفظ النهائي بإتباع الإجراءات اللازمة لعملية الدفع . 

  

  

                                                 
1 Rhoads ;James B.- Le rôle de l’administration des archives et la gestion de documents administratifs –
paris : UNESCO ; 1983.-p 19  
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.~4~ J' ~1fiJ~4 

'S.a).4.l\ ~h\ jS)A J4: ~ : ( 2.1) JS4l\ 

jS.Jo4ll ~ ':il jStJ .. .; JA1 1 

..,.slfiJfi.J1 ..,.s ~ 1 14-..!>.l .Jlb~ 
1 1 


.)~ 1 

1 1 1 bljÎ>l SJ 1 

1~I~j 
1 0:!';':'\""'" 

2001/03/28 ~ t»-JI t.aWI i>\.ti l 5.651 R7 eJ.; .;!jâJI :-J~I 
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jJ':ll ' ~.J~\ ~ 0J..fo ~~ ~~1j I.S~ , LmiJ'':~) ~jj ~ 2001 u... -/ 

.Ù;!..\cl.....a .J ~l>S.Jfi.J4 ~ .J ~jill .J û4JS.,.J\ r1:. 0J..fo .IJ ''l~,ÀJ,,:) ~J;~ 

~ ~I ,4.l.J\ o~ ~ 4.$~4 ~~ ~jJ\ ~W\ .J:!.l.J\~.J ~ ç.~.J 2003 4J..... -/ 

DESIP (Direction Central û\ç.l»'iI.J ûla~1 .t..J:..jÎ =laWI ~.l.J.l ~.J~\ 

. ( ~I ~I r-5.J ~..;.JI ) Système d'information et procédure) . 

.J rk ~ 0J , ...~!;. 4 4 ~jj ~ ~J;~ ûJ;LbH,-:?4Jl;Yîl\ ~I .l.J.JJl ~ ~ 

.\ ÀJ''::J~I ~ ~ ûly..... 5 CJA foi ~ ~jill .J ûLp5..J1 

~\ 4.J\j·'1 ~ ------f---------- 4,jla~1~ . 'Y .J 

(02 ~J ~\) Décision s.727 DG NAFTAL19 Janvier 2003: )~\ 

• ~ ~I ~.t:l JI '. ::('1'1\ ... -:11 ~ ç.\.jj§\ ...~ ç. . :'\1 .. W\ " ~-/~ ~:) <.,}l",.... ~.J~. ~ r..r __.JJ"""" ~ ~ r..r 

~j (DCSIP) ûlç.~'iI.J û~~1 ~~ GWI :L.J..):!J.JI û..h.i12004 ~ -/ 

• d.:lJ..):!..l.<I 

(DCSI) ûla~\ .t..J:..j~ ~W\ ~.l.J\ -/ 

(DCPG) û\ç.~ =laWI ~.l.J1 -/ 
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4..J;j~ ~WI ~~ -' #yJ\ ~.J~\ ~, ~.J~4 ~I Â.c~1 '''''!,ot9 

.ûlo)=uJ\ 

N°S.798 DG NAFTAL.J.l)J1 ~~2004 4..L... û~)=uJ1 ~"i ~..):!J.J\ û~ 

~.J~\ ~ ~J.JI oi.\ ,",i,o",.,,\ , 2004-12-04 ~ t»-J12004-12-04 ~ t~1 

. ($j$yJl 

~j:/I~ 

~WI 0.Jb'll ~..J:lJ.J 
.. PST·'''·''''·' 

1 

~ ,Afi~.A uJs.. 

~,--I__J_'.J_"'_._--' 

û~l (02 ~J ~\)N°S.798R7 DG NAFTAL);i1\ y::..~ -,2011 -01-9 ~..)~ 

foi ~~~ J.c.\.,9 ~~ ~lo~1 JWI ("~I ~,.y:.:i ~ ~L"il ~ , ~..):!J.JI 01\ ~ 

.,.\..li 

48 



oJe,.~1 _.1:. ....1) ••• .:.I,.:./Û'uJ~\Ali·I.L~t4..::s\.l:.. ·~<i t~L \ 4..c. '.,ilijS., r=-- (.}"=I..J""" ... :r ~ ~ U..l ~.,~.!.):l :J4?-4 ~., 

.ûJ.;lfol\ jl;.:J\ ~ 

.Système Opérationnels ~I 4_J;'}'jl ~ ./ 


.~~.,LuJ1 ~\ ., ~}JI ~ ./ 


• o.:lYl'-yJl ~)r\ ~~., 4.:i~ 8ack Office ~ ./ 


.ûl>lfol\ ~~\ f'1..1:&.l ., ~I Y.C Je,. \.,i ~ ./ 


~yJ\ ~}jl ~ ./ 


Analyse informatique .;~.,LuJ1 ~ ~ ./ 


• J\.....:ij"J1• ~ .!.. -: û~·L ..,........... .IL ûL~.l.J\ ~f'LiJ\./.. 
.:lJ'".~., ~ 

•4.S~\ y~., ~~I ~'il J~I ., û~~ ~i~., ./ 

.~WI ûLe.,LuJ1 f'1..1:&.l JlcSj ., 4lro ./ 

.~1S.J.o û~~ f'1..1:&.l ! .1Ju,r, ./ 

• ••• .-:11 ~.l=J1 ûlùi:ll\ J ..~ 1.:. . -Il ' ..('~ ./
~ ~ ~ ~ ~-""" (.)-l..."...... 

y..r91~ ., 4J~ ûLc~ J~yll , 4.S~\I.S~ ~ ûLc~~~~ ./ 

. û~.,LuJ\ 4.:i~t f'~\ ~ J~'il 

• o.:lh..J\ ût!}J\ ~ ~\ Jjeï., ~ .l:atbJl ./ 

• 4.Sy:ill .;~.,LuJ\ ~.!JJ\ ~ .l:a \.i:J\ ~ 4.4i\ W\ ./ 

• \.l:a.:J'u ~\ \. ·\1 ,..... .. 1t,li\ ./f'. ~.!):'" (...P~., C.:.r-. 

. 4.J.l.J\ ~ \_" .~ \.:. .. 11 ' •.<~ \.'ili\ ./w I.S~ cs- ~...,........ (...)J..."...... C.:.r-• 


• 4.S~\ e;Jl.a.J ~}J\ ., ~eï)\ ~) ~ ~I ./ 
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Structure Opérationnelle. ~I ~~\ i..S~ ~ ~.J~\ ~ ./ 

.~~\ ~j~1 t.J~ ./ 

y ~)11 ~ .lJ•..l)J ~ , ~.l.J\ I>~ ~Jl;.,.;\\ ~\ ~ w);.b ~I w~1 J;l:. <.J.4 

~ LeS. ~I .J ~Jfi~L: ù.lS.JL: ~WI ~UJl ~,.YÛ ,wLj;~1 ).~'1 ~ 

~~ , wLj;,) )..bj..)J tA ,#~I ~~\ ~j~1 t~ ~Jfi-tfi.J1 ~ ~,.YÛ 

. ~I ~'II )·.61 .J (Ingénieur systéme) r\.1:a.j 

~)~llt.J~ ~)·'ilw....­

~L}iSJ'I1 ~WI 1>),)'11 ~~.l.J 

2011-01-9 N°S.798 DG NAFTALJ}iJ\: )~\ 
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~ yjr:J ~yu\ û6..!Jl!il\ r-=~ ~~ .J ~\ t..SJl.-~ 41 J..,-.J\ û~~\ ~'i\ 

. 4.......::a~ ~~ .l:J..:.........J..l.::û "'I~' .11 4...ù - :~("1\ ~ ~1·--.I.1;bJ\~.J . c..r '+l ~~t ~ '.J ~ 

• Ây:':l)tJ\ ~\ û\j &I::t)\ .l;~ .J ~ .J' ~~\ 

t..::.Jl.t.:...1 _~C'-:II 1~1· l'\!. • ù..l....!i ~I 1...l2J .. L-: ~~ ~h.....:JI· La........::. ./
~.:J"""""'" r ~ IJ-A ~ 0 r Y....,...........J ~ .J ~ U 

. ~~')'\ ~_NI .J ~1fi.J.fi:I.J1 ~ ~~\ 

.~'i\ ~ ~ ~I û\.,JÎ Jl.lc.l ./ 

. ~~I ~ ~ ûl 1 1 'WI ./~ 0 ~ ç:.~ J .• 

(&I::t)\ 

~~J'il ~~ ç:.tl:J~.JA J~l J::.,t ù.o ~y:;J\ t~ t..SJl.-~ r4-a ~y. ./ 

- 1 ~,I\ - 1l.....::a...Jl ~L \:u ,~~ 1 - • ~ i ~ ~L ~W\ . 'ü:J1ï~c..- , . .J ~~.J 0. ~ 

~y!J4 Â.....oW\ ~J'il ~t....-J (aménagement)~\ .J ç:.tl:Jl û\.,.bi.. ~~ ./ 

. ~)I t..Sjl-J\ ~ 

A'I:. ..~. 1.:-.. , Il''' ri Li· h .l.,.;. i\1 ~\.-: ."'11 4..JilirJl 4..J J...J\ • la.::J\ ./~~ .~ ~ (.,)-"\ ~ .J ~.~~ ~~ ~ ~UJ 

.~:,..J\ t~ ~I.S ~ ~.)'il ~~ JS t..S~ ~ 

• ~.- -IL 4.......::aW\ ~ ~I _\~ 1':-. -.i ~ ~I ~ ~\:i.o ./
~, ~0 c..- ~yr- 0 ~!J • 

t..S~ ~ ~.)'il ~ r~1 J.l\..1\ 0Î ~ <.ifiyJ\ ~.)'il ~ 4.......::aWI r~1 ~ 

~ ~.)'il ~ ~\:i.o .J ~)~~ ~~ r~1 J.l\....1\ .J ' ~WI ~IJ)'I t..::.J~J...4 

. ~y:;J\ t~ t..S~ 

51 

http:�:.tl:J~.JA
http:1fi.J.fi:I.J1


U
'1

 
l'V

 
~
 

1>
 

,t'
t 

~ 
~~

. 
{r

 
l'

~;
:h

 
~ 

l. 
\ 

'~ 
ct 

~
 

<t 
~ 

t 
-

f-
:f

 
-

't
-

~ 
(
,
'C

"
 

't
}.

..
.c

 
'ï

 
1r
~'
 

-
'f 

--
[\

(r
 

(
~
 

.~
. 
' 

· 
1: 

~ 
'; 

~ 
r 

~ 
t

· 
. 

f 
f
'
 

€ 
~
 

.(
[
E

 
;
'

. 
f' 

~ 
-

-
.. 

~
 

-
,.

 
~
 

L
· 

(,
 

~
 

Cf
· 

• 
~
,
~
"
 

(
.
'C

 
.f.

 
E

r
r
'
 

_ 
G

 
m

 
~.
 
l 

t'
 

t\-
t 

['
 

.,
 

~
.
-

-
-

1;;
 

IL
 

0 
'g

 
-

~
 

E
 
i 

~ 
f:

 
t 

f 
E

 ~
 ~

 
~ 

i 
r 

\-
l'

e
' 

-
,
'
-

::J
-

h: 
-
.
~
"
 

Ir
 

_
_

 
h: 

ï, 
~ 

~ 
E

 
e: 

.:
: 

f 
f 

oc
 

F
 

-
E

l 
t.'

 
~t'\ 

\" r' 
r:. 

"'
 

k 
fi 

'
.
 

~ 
ç"

 
~.
~ 

-
~ 

'[
 

E
 
~
 

~ 
~. 

\
l' 

1I 
~ 

~ 
~
 

t 
~ 

,'.
 ~ 

~ 
-

f v
' 

-
F 

. 
~
 

t'
 

.. 
Cf~

 
,
-

-
.
'
 
~
 
~
 

(, 
e

' 
~ 

~
 

, 
t

t'
 

\-
·t

 
1:;

 
"
,
.
C

"
 
~
 

't 
~ 

~ 
-

if
 

t 
t' 

f.' 
, .

 
'L 

't 
't 

IL
 

~
 

, 
~ 

, 

-
, 

. 
ct· 

~
"

• 
fi

'-
-

.C
" 

1>
 -

"
.
 

(-
,
 
t 

(t
 

[,v 
' f 

E
(.'

{\ 
-

1r
 

t,
 

,
'
-

("
 

1-
­

( 
.
.
 

. 
'
-
'
 

~
 

,.
 

(,
t' 

__
 

Cè!
1, 

~ 
r 

1;.
 

-
=

'.
' 

,~: 
f 

l 
f;

' 
i 

[. 
, 

; 
,t

' 
tl

 
f' 

r-
~

'f 
1 

E
 1

-
~ 

1.: 
1[

 
t .

~ 
E

 
:-

r 
[, 

f 
'~i 

[, '
t 

~
t
 

.' 
(.

., -
L

..
'
-
.
' ... 

.• 
~
 

,..
.I

.'
!'

 
f. 

1<
. -
f' .

 
[\. 

1; 
[ 

f; 
. 

~
 

f 
. 

~ 
-

t'
 

-
{;;.'

 
,,

~ 
'.

 
t;:

 
'.

2
. 

C
" 

l.:
:-"

 
' 

~
 

-
.-

-r. 
r 

F 
~,

-
1>

 
-;

t 
..."

"
t \

 .c: 
t 

~ 
~, 

t 
~ 

.b
 
t 

"', 
'1;

; 
':

 
. 
t 

i 
~<

 
[,

 
~
 

Î
'
 

.. 
~ 

f 
-"

' 
t'

 
,~ 

~ 
t'

 
1 

~ 
~ 

l 
t'

 
,. ,

 
'f 

~r 
I:f\

 
Ç"

 
c 

.~
 

t· 
[ 

E
 

C' 
~ 

t 
:~

 
r 

"' · 
:~

 
\-

,t
 
~
 

" 
:~
 

t 
i
~

E
 

-
[. 

E
 

~.
 

,
-
~
'
 

~
.
.
 

[ 
, 

E
 

~. 
t 

. 
{! 

{.
-

~
 

-
_ 

.. 
-

\
.
C

"
 

\ 
_ 

Cf
! 

"'
L

-
'-

~
 

t'
 

[ 
[, 

, 
,
-
.
 

,
.
 

[, 
..

( 
r
' 

1:;
 
1 

~ 
( 

c 
~ 

! 
; 

~ 
f 

t 
( 

if
 
~
 

f 
i; 

F 
~f~ 

~ 
1, 

E
; 

_
_

_
_

 
,
.
 

_
_

_
_

_
_

_
 

.L
 
_

_
 

i:
C

L
 
~
 

; 
L

 
. 

' 
L

 
[ 

E
 

L
 
~
 
r 

E
 

. 
L

 
L

 
Î
'
 

~
 

t-
.t 

""..
l.:

:-"
 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

:-t 
y 

,~ 
.& 

~ 
t 

1·
~~

 
~ 

't: 
1 

~
 

..:..
 

' 
t 



.J.c.1.,,! J,.S ~~~~.1J1 o~ t...S~ ~ H'::.l~1 ~':/ ~WI ~~.1J1 • 

~L...:,..JI ~ ~ :;~!J.1\ ..:.\""'),r..J\ \~ .J ,4.S.y!J\ t...Sjl.-~ ~ J~l ûlA),r..J1 

~l;.. . i p ..\LJ ~l;.. ûlA _L - .l.:a..l! , U - .-:.1\ ..l\- -II ... JLi1.....'w 4..iiS..J\t...S? c:-:". ~...'J...>""!" ,-,"",",~.JJ.l.J . . 

~1....=J1 ~~I ,~. n~""i\l ·.C. W, .~_-:\\ l-:.''w ~l;.. . i " .·..!-:ILJ ... .. r..r- C-- ~ t-l....lJ"'"' .J (.)-liJ.I • t...S? .J (jl....)""-'-' • 

.~J.»J'4 ~W\ 

o~ ~':/ ..l>'Y ,û\..v:J..l...JI o~ ~WllJgJ .'?J':/I Jjl:i)1 ~ l''JJÎiî t~.,.J w.J4A1 

.4.S.y!J\ t.J~ ~ ~W\ û~),r..J\ ~ ~\ Jj\:j)1 

~ 1999 ~ ù-A ~W\ ~b)'1 ~~.1J y.uù ~.J':/I ~ 01~ u:cs~\ \~ y....=. 

u-lJ ~ 2004 u-lJ 2003 0..0 û\ç.Jr...)'1 .J ûlA),r..Jl f'1.Jgj ~.1J y....û ~:) ~ ~ , 2003 

. 2013 ,)1 2004 w-o û~),r..J\ rU:a.i ~~ 

.J' ûJ;);.ill ~W\ ~ J.;..Î ~ f'W\ ~.l..J1 ~l ~'+a ~ rl ~.J':/I ~ 01~.;A 

~j;:lll k o4J\ ~41~ ~~I .J ç.J;.1J\ JS ~I~ .J ' ~yu\ û~~)'\ ç,\.b:.l 

~ ..llc. .l.§ û\""'),r..J1 ~~~~~ ~J ~};/I ~ <:::lA..ll 01'11 ' 4.S.y:ill ~l:i)\ 

~~ 01 ~ 4.S.~\ t...S~ u-k ~)'JI ~~ :i........:.WI 4"Jl;;""l\ J.S~I ~ 

.~..lWI ..l).,..J1 ~~~) ,~WI ~b)'1 ~ ) ~.1J l..,y\.J ~}JI 

.. \~ ~ ~I "'lj JI ;'\\ ". Il ...·-:\1 ,-.! ç.. - . "'I .1 .::l ~WI d....,.1J\ . Wt...S~ c..r- .... ~ l.>l 'Y"' ~- ~ '-r \...:.J...)-'-"-' ~ :!)::! ~ .. 

~.J Â.-WI ~b)'1 ~~.l.J ~}JI.l2.h tj~~ 1999 ~ 4.S.~ Â.-WI ~1..l)'1 

....~ :L.....J5..J\ ô.l.......=s \t\ .. .l..l.l::...:i .. ....'1 ~ ,....! ç.. " • \.l.J.J1 --.i • 'l.....::a.i.i u...J; ..r..r !.) t...S~.. .J ~ .. 1.,fI' V""'" u.. r..r U±!.l .. !J-l 

.û~)a..Jl ~i ~.1J ~.J\t\ ~ y..J ~ ù)~\ 
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~b'Jl ~ '~~~I ~'~JI ~ \J:..j;; .....\ . ~·ù ç:. ····'II·'·'\.j!·L-:.~ .f LS~ I.S"""'" ~ ~ 0 IJ-I ~ ~ ~ w.J::!-'""" ~yt-U !J-'-" L~""""" ""t-" ~ 

.2013 / 1999 Ù:H lA ~I ~ ~~ --' ~W\ 

4m\ ~~ ~jU\ ~)..tJ\ (1 

.. ·~ .. t\ .... t:.~~ ~U .1 1-1 ~ ~ ~ç·l>:1 

~ --' 1972 U'l.J'- 1 0 ~ tMI 1972 :tL.J 22 .l.u:. ~jjll ~üll u \ ;"iii~ 1.A.j~l 

~l ~'-\! , 1973 ~..;!i 16 ~ t..;.;...J\ 1973 4..L..J 173 .l.l.c::. .J-AY1 u . ;"i9~ '-+"J1;;i 

4 4..c.yL.J1 ~i Jl.b.i ~ ~yJl JS~ ~~ --' ~~I Jj~)1 Ù'" ~I 

·.C~-: \.-:L 1 -:\1 , .. ~ ~ -;\1 Û~·L .11 '\ J .1\ ~ tb ~ ~I ~ lAi 
~~~ i..,? --' 1.(!-1~ '-F"" ~ I.S"'. ~--'" .~ --' .~ .~ ~ 

,~b~I Jj\:j)\ ~ '4Jii',l' Jj~)\ --' 4.vb~\ Jj~)\ ,Jj~)\ Ù'" ûb~ ~yJ\ o~ ~ 

. Le. ! C' ~I "'\..:j JI w..-:...:l .).jJ :w \.l'JI .d...w ·1.il1 4...JWI ~\ ûl~ .'\..:j .11 ~ ~ ~ IJ-I ~ ~.J --':U' f --' ~ ~ --'. . L.}l ~ 

.~I y..)ti1l1 --' ~.J-'-'l.J --' .,bj~ Ù'" ~1.::ù~\ ,ù~':I1 ,.).:JI û~ 

~.Jt .&J~--, t--,~l 141 i..S..;-P ~i f"W\ .):l.LJ\ ~L~ --' ~yJ\ oiA. ü..6c.t ~1 

4...ot!j , 4~1.il\ --' ~I --' ~.lW\ .l.J!J..JI ~~ .;~m--, 44JQJ·'::fil Jj\:j)\ ~\.,...J ~b t....~ 

~yJ\ ..;.,J.,.c.l ù.:..:j ~\ ~Lul\., ~IJlI ûW)û! ~jji , 4J'O!J ..,·,11 û1..c.I....û:;..':I1 LJ.4 .l;!.llt.l\ 

• <Uk ,.,,~.".II ô~W\ ~ \.j ••11 I~ -:. .. L-:.-.9 4...c.\WI Ô • ,~
• u::-'~ f"l . ~ ~ ~ .... ~~ 
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Ù'"l ÂJâJ ,'::/'11 ~t,:j~ JWl ~)\ .l.;~ fi.:! ~ Ù'"l ~1 , ~~~ ~l.;il\ .1 

t h ~ 'J\ J2b..lll ~1 .!1.'L.t..J1 -\ 1 - '(.-: ~'I. J, ~I -<Il ~llJ .~f J _ ~.)!.H (.,,)04 ~~ ~. J ~ J, ~ 

, 	 9);,0,,;11 J ~I ~\.,§ .l1~1 ~ ~Y ~ ~1 ÛLA~\ ~ ~~ J ~ 

J 	(.S~i ~l ~ ù.o ÂJ9),t}!l ~\:j)1 .)~ & \~ J ~\:j)1 ~ JJ~ .lbc} J 

. 1.J~ lû'\,9 t.......... •. Il .Jo: ~.Il u.....:a~1 ~. ,,;II..J 1. ~. ~I Â........::.\.:.. ~I 1. II.' .. \ ~ J ~ iJ-l ...,..... ('...J-U ~ ~ c..- . 'i-"'" 	 ~ 

4....l::a.~-.11 Î~\.S..JI..JO.l::::..\-O:·\\\·'·~1 t..........'-·\I ~'\:j t~.l._I\~~I~
~ J. .,...,....... 'i-""'!J'-" ...,..... (,jJ IJ U.Q • ~ ~ 


,\ ·~\I ~ ~I _<1 ~ \ .,. k'~I' .l.l.l:J1 ù~1 .. LI"'\~. ~ ~\ '.(

~~ ~ ~ r!)-l ~ ~ (.,,)04 ~ ~ ~ (.,,)04 J ~ ~ ~~ 

..(-: ill-II J -'1 th ~ YI UAC 4..J , ~.t...6 1.l:Jù1, û\.S..J\ . ~ 
J..)-"'-' ~ iJ"" ~y J .~. ~ .~ • ~ (' . "F 

. lA ~ =lW...t ~\ ~'1j .11 \.lil UI 1.lJù\ , ~ û1..Sl.a . .J ~'\..:j .1\ '.I.YIJ ~ J ~~ ~ (,jJ ~ ~ , .~(' 	 c.,r(,jJ ~ ~ 

t.u,~, ~\:j)1 ~ J~ û~)- o~ ~ ~.Jy:Jl \~ ~..):a ùC J (.Sy:-.i ~ 

• 	 L \~~_ ·.(~i L .L;;:o:. L .<1la , L , ..~ 
~~ J~J~ ~ J 

J ~Q.~' !I,.JI ~1j)1 ùH lJ.il1 ~ ~~I~ ~ t~ .Jy:J1 ~~~~\ .2 

'..(~•.. -:1\ 4..J \.:JI ~'\.:j.11 - ·....-:1\ ' .. !.\ ill.l~ 4..J I.lY\ \ .-: ..l: û.ili îl\ ~'\:jJIw-""'"'""'!4"'" :V. (,jJ ~ U:H ~ (,)0<2..)""-' J:V, ~ ~ (,jJ ~ 

.~~1·,( ~ -:ll~\·,1j U~Y\ ~'\:j.I\ _.b~'\ 
~ 	~ ~~ !4"'" ~ ~ J ~ • (,jJ ~ J ~ ~ 

J~~ ,ût,L..10 4J~I;;~ ûJJ~.;J\ ~\J)I JS. jJ~ ~ L)Jl~~II~ ~ J 

.~~\ JJ~ '-:?t(bordeaux de transfert) jJ~\ ~l.o:1..,l 

~ ~.( l:JU .tl ... t .J....::I. ;) "'U ·'1 l.i..I:i.-l LJ....::I. ! i·i ~I L..aj.3~ I.:r t:J" ~~ • ~ "'"' t:J" 9-. • ~ • J.. ~ 

, û1JI.l)'1 JS ù...rb Ü-"l Â'!9~•. "~l\ J ~1 ûlli..J1 JS ~~I ~ û!J.l~1 o~ .lbcJ 

"" Il''' ~~'I \._ ..._\ ... '.~ -~\,' '\~\"'l' <'i!"~"~ 	~ '4) Q..""~ <\..Q!~ ~iJ'C' p".',., ~y i....,l1...i.).,Q r...s" i....,l1..llJ..4J o.lÂ ~ ~ 
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~\.l.c.l ' ~\ û\.,~i ~\.l.c.l ' ûYkJI J,S ~ 4~ill ~~I û 1);9';\\ J~..)J rJ .lll 
~ ~I Il ~~\ ',< . ~·\j-ll:;L.:.. 1_ \ ~~, I~ \.l..J\ o..).a.:i..a Uï 1,Î>~ U ($"', ~ U ~JA (...)-'Q (jJ 'Y , u-;:o..!)4 ~ u.:.. ~ (,,)'l.J '"t'" 

~·\j.ll J~I ~..) J ûW~1 ..)1..l..CI, ~'il i. ( .t..·'1 ~ ~I) ,\ ,~l\(jJ 'Y .~ tJ-=Iro ~ • t J ~~ ~ u .".r "+-"'t 

. ~ ~\....J J ~..)\jj ê'" ~bJ JS..: 4........:aW\ û\.iLJI ûWij ..)l~l' 4JQ),~~\ 


,~L\t\ ~'\j_\\-.J 4......:.W\ ûl..o- L -II' . ,:.:~l G· .~,<N\ ~.("II li ")\.l.c.\~ (jJ'Y. ~~(.)J~ ,~f ~~lY. • 

ûL:..bil\ ~ Ûul:H :;.lJ:.ij ç.t.....=w). ~\.lll û~\ J û~1 ~~ J ~~LS 

. ~\.il\ (.)-Qy..::ùl\ ~t:...J tS~Î :;~ ij J ' ~~ J 4...aW\ ~I~ill CP ~..)L....:JI 

..... ~II .l..c.'],., ,],.,.;:;1\ ..l.ol 4..,Û\.j i \.:JI .lJ\ ~.ll':; 'II. 'I 01\ '..<~~ 1. - .~:.. ûll ,;;1\
~ ~ ~ ~ , J r' ~ ~y 04 ~ UJ""'"'"' ~ J !).!J"" 

~ ,4i'J!~!J~\ ~\.:j)1 4..::J~ ù-C- J~I , ~I .Jj\.,.JI J;!..l.ol , JWI ~.lJ1 , ~yW\ 

û":lW\ . .-3 .illiS :.j 3 .1(" :i '... 'I o~ ~ ~ ,( \.li'il - ù~":I\ ) ~\ ûl \~
<..;1" J ....*""" ~~ ~ <: t ~ !) ,• 

. ~~'i\.. , 

. (micrographie) û~1 ~ .l::ai:JI ~ ..)I.lc.j ­

• I.....lal.o JS ~) Oj1..ol....1 ..)I~l ­

• t. ~ ~ 1(" Île 4..ù '\.ill UWI ~I ûlj "\:j .11 .l.I~ ­UJ...P'-l ~ ~ ~ ~ J... , (jJ!'Y ~ 
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~pu ~Lâll ~\ J ~\..jy1\ l~ j\.lcl J' 1973 ~ L\jL:;.jJ ~ ~yJ\ () .J4Jc~ 

1.-, ;~.........é·ll L~~. ~ 19 ..l.:l..l 'JI \..j ..l1 ' . ~ ,.<~~11 ~ .\, 1992 4..l..... 'IS ~ '+' (,,)-A • • ~ ~ ~J <.r ~ t.l:! 1""' U 

. ~yJl ~W\ J =4ijiW\ ~~~\ ~4-\\ ülA)....J\ ~ -»W\ ~~.)J ",j.>:1 

I..;-Û\S..JII..S~ ~ ~\~~' AJ') , ..,,1\ ("'l1.l J Jjtyl\ ~JJI~ jl.lcJ ~~ 

.lcL,9 J~I .4-! u-==aL;., ~ JI.lcj ~ tJ.;-SJ\ J ~'L.)}/\ J 4....04-\1 Jj\..:j)1 .l:!.l:lt..J ~iS. J 

\'::.AJ~ ô.l.ct.§ ','l! ",',,9 , ~)\ ~ ~I ü~ 0H..J.A i.,û ~ J ÔJ.l.:IÛ.4 üL~ 

eJ~ ~ J~ ~ ~WI üb~"'Jl Ù:H Û..4 ~ --.Qj11)1 JS ~ (intégré) ~~ 

.~):i\ 

üL.......·- .IL ~t.;J1 ~ ~\ ~'\..:j JI ~ ,....i <\...l ~Lû......'JI -,< .. JÜ4S 4..J,- ~.11 o~ .l.1Û 
~. ~~ ~ (,jJ ~ ~'-r - (.)-'""'::! ~ 

ç.l;.l..J\ J,S J 4.S~ ("W\ .;:.l..J\ ù -.rb ().4 ù~ ~li.;:J1 \i.\ ~,l:j ùi 4.......,~ J ' Â....:!h~\ 

..y;J\ ~\ ù~ J ~\ cW ",Jy ~\ ü~~"1\ ~.l.1Û wL....J1 o~ J' 0:!:!C-~1 

• 4.:jW\ J ~\ , ~W\ j.JL,.JI J5 J#.~ 
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CEP(Compagnie Française du ~1 w...:..:i 1924 .tL... ~~I ()~ wl::.l 

~ TOTAL ~1 .J(CEP) TOTAL ~l \{)J~"w w~ 1985 ~ ~ • Pétroles) 

2003 ~ J TOTAL FINA ELF 2000 ~ , TOTAL FINASA 1999 ~ , 1991 

.TOTAL ~J~I *,Î 

, .'. ::11, - "t.11 'WI J .. -:.1\ w\ . Lo: ,1..-I..lilll1 , ~. ~I\ ()~ wlblài . \ .~..»-'" ~..J J ~ e:. • y....,.....,... • ~ ~ ..l..,H UA 

. ~WI ç. ~I J ~.JJi:Il1 ç. ~\ , ~Ji:IlI JIyJ.i J J~ ~~\ Jill! 

TOTAL SAHM 

.l.A.~ J ~~;l\ ~I ~ ~j J (SocietéAlgerienne des huiles Ménéraux) 

l.::ù"'1 1.....I...lÏ..i1.J:: Lo:. wlbLt:i W-U..! w...o\! ~\.L~ ~,. ~I· ~11.J1999.tL...e:. 'fJ·~ .~ . ~~ ~~ '!J-""""' • 

.~Yl?J\ yliJI ~ L}klli ;;~ (.$~ ~ jW~ ~WI ~..)W'..Jl 

l, 2004 ~ w.JJjll ~~ ~ wt~ TOTAL LUBRIFIANT ALGERIE ~i 

lWWW.total.dz Total en Algérie: un engagement à long terme .- 2/05/2014, llh :10 mn 
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~~\ .. ·~ .. t\ .. L...~ /2-2.... u ~~~ .. 

J) lJ:H ~ ~ J' 1982 4.l... TOTAL :k~.uLû..J\ ~):l1 ~ ~t...::JJ ~.li) 

Ù ~I J,....;.:a!Î ~~ .J-Â <\..Q~ W:H Û..4 ' L...l.) ~ ~~yJ\ ~) ~L..a.a >foi J 

.:k~\~) 

~j'::; ~ ~.lS ~1P .1:..h ~~ ~yJl ~.Jj4 .li) , ~yJ\ ~\j 4.9Y-A wla....:a J:?i Ù.4 

, À.:!'~.s; J ~ , ~ .JÂ ~\~ J ~}Jl ~ f'~ jy\ Ù.4 ' ~U:.w.:J\ JS 

IAljb...a ~r J ù~\ ~i ~ 4J;h w~ J Ây:.:!)tJ\ ~\ ~\j ÂJ9J,'::}il 'ôJ.....g):l1 

." Lill .~. 

éjc.L..J\ tk.Î ~ (CNRS) ~\~ ~)1 jSyJl ~ .lie. ~yJI 01\ ~yi .li) 

.~.Jj.J\ ) ~~WI J ~..)W\ 

y,S.~ ~byJ\ 01.\ ~yû~ ,2000 ~ ~I~ ~ &l:j)\.1:..h ~~.} t~.li) * 

~ « TOTAL» 4.5.~ ~ , -Ul.all f'loÎ LiJWI û\..{.J'I &l:jJ f':!.li::! f'~ , ~4~\ 

, &~)\ f':!Ji:j f'jc. ùC ~lll\ jù::ù..~1J ~l»lbl\ JS ~ J j.o.,J\ J:?i Ù.4 :k~ '. 1)' ., i~ 

~4lbJ..J1 JSj !.\!,?~, ..t, ~\ , &1.j)\.1:ai:J 4.....~ '.I)'oY; ~ ~J ~jj ~\ 4,.jH'1 -:.ùts! 

~ J ' 4.5.~ ~~WI ~..w\ ù..;..1 Û..4~.J ~J ~ ~J Ly....J\ Il.lA , ~~Wl 

: ~'4 4.....y....J\ 01\ ù\.J.\Î ~, 4.5.y!:JI ~b~ J tJ.) JS ~ ~.) 

. ~ 
~ ~ 

~I .,\:..',,,: wl~1!»f\lI ~-;.!!L~ •
~J 

. &1.jyl\.1:ai:J ~~\S.o'll ~i y.,# • 

IBenoit, Doessant,-.Nouvelles des archives: les archives historiques du groupe total: aux sources de 
l'histoire pétrolière/Doessant Benoit (responsable des archives historiques).-Paris : Association des 
archivistes Français,2009.- ( In entreprise et histoire, 2009, n055,pages 146-148 
2Cucchi -Vignier, Clotild.-Missions et organisation du service archives et records management chez 
total.- Paris: Association des archivistes Français,2009.-(In .la gazette des archives N° 217,20 1O.l , plI. 
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J ' ~~I JS LS~~ , ;'1'':,)~\ ~~~ , J.,r....JL:.. ~ J ~.J! ~~ 

·C.él'?J~1 S,ljW J ' ù-Ifl ùtS..a J ~~ J!»û 

~Cj)4 ù.lS:il1 ùÎ.bJ.j 1924 ~ ~ç.L.::a.il ~ ~y!J1 ùi ~.J J ~yJl I~ Jj..:;.. ÜA 

~ ~~\ /)~ Jj..:;.. ÜA J ,2000 ~~~y.... ~-" J 1982 ~ Ù\.S 4;9;,':')~1 

. ~ ~4t~ ~L~I J 4.:=J1 ~t:l)1 ~~ J ,~yJl t~ ~.....a.iS:il1 

. SJUJ.......YI 1. i· ~ L:.. ü~' 4J~":li1 û....û ,...ij\...:j.\\ .lJ.......::a'\\ • ,,(1\ - __ II \. \:.~ 

(.)-'Q ~ (.)-'Q ... ~ 'J-'l-:' '-r? ~ .. ~~ r:--- '..J-""""' 

~\ J ~\ ~\ ù~' ù\~\ ~ ç.~ '.Il,..,i; ~ ~ ,~).=J\ ~\ J üL..b..l1 
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(Intrant) 




(Intrants) ~}ll c:lLw:a.. tJ~~ ~1J.tJ1 

~b~.J....J1 \.S.l.S.J ~1 .J ~~W\, ~WI ~!.,...JI ,-:?l J:a,.1.J....J\ ~~ ~11:u ~ 

~ , -::. ~ ~ '11" 1 \ l ' .. l. \ .. '.. L ... ~.. JI
'~J-l .J ~~~. ~!JJ J je;..! ~...;.:t ~ I...IJ"" ~ 4j~\l,\"I" 

~\ JJtJ..J' / JJ"J\ ':'''1~\ 

'~J"J\ JS~ ~ ~~\ -utJ..J\ /1 
~~.J ~...J~I 0\~.} ~~\r\ ~~~\ ~~~I u.Q~ ('~ 

~ . .-9 ·,·0:\1 ~~~' '6J'u \ 1J 'll\' "'~\I' - .. ~1
Y' ~ , , ~ ë-"Y ...J ' .' ~ ~ ~..)""~..J 

,~L......ayJl 

~t....a\r\ ~\,.JI i.J.4 ~\ ~\,.JI ~ Jacques Grimard&Corol Couturei ~ 

~~.J ~~I hJh';Î ~ J..J\,.J\ o~ ~ 0i ~, ~..J\rl ~I.....a.o ~~ 

'l''JJ9jl\ ~~ .J ~..,;J\ .J ' ()J..fi:lll , i....lûU:a)\ y...,bJ J:?I ~ J1..a 

.J ~I ~YJ\S..cl ~~ 01~ ~J;J..§.J ~..,....J\ J.l..\:. 0\2 --.L1yJ\ ~~ 

,~~b. 

... ~'\\".. ' •. C::o: .... , "~ \.:. .. 'I '\' .lS.hl'u ~j l..l:alU 	 'I~ ~I·· .0:1\ '~~ ('"'-"- (J-l....,..... ('"T' ~..,...... U <...J-4 , .J (' ~.J .. ' ~ u . ,~ 

.~ ~\ i "U JI. \ '.oC ~ i ~ L!:J\ -.c. ~iS " ...la...J:a .0:\\ .....,-- ,-:?..J .J '-FJ-l .JJ ""&-1 ~ ..J .. ~ 	 • (...l-'""':: ~ ~ \.S~ t-A 

,~J;.!.;il\ j\..;.:j\ .J ~jlll , hJh';jll 

.J ~I~~t=J1 18015489 ~.J~I~!J.Jl p4 3~~J ~.J ~ 
.l.4~b, ,iL ... , ~tJ\~\~lj~~1 .. ·~·\I .. ·!.l,l..Q ..J18ADG\.S \.S...>='" --. L..,)oA .. :U .. .... '!) t>l '.Jo' ~ U .. Y' 

.. -,.. ~'I ûl·o:ll ~ ,.. ~'\ ~ JI ~h.", - - .. ~I ~ , i.....J \.i:iI\ ~ ~ I.,?IJ.!.>-'" ~ I.,? .. '.Jo' ~~..J .. IJ ~ ,U 

ICouture,Carol ,_Aspects Genéraux et particulier de l'administration d'un service Archives - p68...69.... 
In: la gestion d'un centre d'archives Mélange a l'honneur de Robert Gareau .- Quebec : presse de 
l'université du Quebec , 2003 
2Couture,Carol. Les Fonctions de l'archivistique contemporaine .... Quebec : presse de l'université du 
Quebec , 2003- P 12 
3Ibrahim ,walid._ Les Fonctions dans la gestion des documents d'archivistes et des archives In: la 
Gazette des archives, nO 228/2012-2-4.- p 238-243. 
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(Intrants) ~jil c:ll.w:t..o IJ~~ Ji,1J.J1 

. . iJ\ ~'\j JI ,.. .-:\ t \Sl.J\ L.l:a.ll1..J • .J.JSJ\.l.k . l...a liA ,~I~ i..j (jJ!.Jo' ~ Uo-CI r' . U:!:! ~ J ... 

tJ;j.l...lil -\ -.C. ~~\ ......Iij 4..iJj.\\ ôb ~ \,... ~\:i·\I4....J...J\ =l! 1 .. 1r ~ .. u ~ .. . .. . ~ .. !.Jo' .. c..S I.S"""' ..!.Jo' :V~ 

. ~);J\~ 

~I ~\ Ji ~b)'\ -" ~:,.J4 (j"=IW\ ~);J\ ~ ~ ~~\ J ~~1 • 

.~~ 

.u.)LuJ\ ~ -" tJjjj ~ r-A~ , ~fi J.-j\ • 

.~I~ J ~6J\ ~ ~\ , ~W\ 4.!~ • 

.4JiJ'~!)'l\ .u....J....J\ w\,h:;. JS ~ • 

.~yu\ .):H\J:ll1 J w!J~1 j~lJ ~JW\ J JuAI J),.J\ J tJ..)L.W1 ~ • 

)'J9J.~'l1 ~\:i..,l\ ~ JJ~ J\.jc.J J ,~\:i..,ll ~ ..l;~ r'~'JI • 

.4J9J,!J'l\ ~\:i..,l4 (j"=I~ , aJ;' di..l;~ • 

.Ju..)l.J\ Qill"ill bl..U....,1~ u~)'1J ç. ~")'1~ Â...../ll4 • 

• ; ."-;\1 . 'I·li ~~~I "'\:i JI ~I w\ Ji ; .\.-; •c;:::-:- (.)fI:.r - .. .. U (jJ!.Jo' J ' !J ~ 

.~41\ ~~~~I wIJii'i" J~I • 

. 4J9)'~'l1 ~\:i)l ~1 ç.\..6c,J J:..I Ù.4 ~).-~~~WI • 

4 J- ~l ~yJ\ ~) J i..jJ~"'J1 ~.)'l\ ~ J-c. ' 2004 ~J 2001 0­

~ \,... \ ~I wl............·.\\· ... 'II" - "- .. \,.... ~,~\\ .. ~ ~\ 
~ !J J ~~..,)-N ~ é"?'..JA ~ I.S"""' ~Y'" ~.) 

. ~yJl \1\ j\::.J)' Ù:!)~ 

lAssociation des archivistes Français ,_Qu'est-ce qu'un Archiviste ,_site web: http://archiviste.org le 
18/12/2013 à 9h 18 min 
2Mariana, Dai Soglio .~Le Référentiel Métiers de l'AAF 1AgnesDejob .-« In. la gazette des archives 
W 217.- 2010. ».- P 17-21 
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(Intrants) ~}J\ ~(J~~ Ji.\~\ : ~ûll~1 

~.)"i \ f'tl;.j .} û 16L!.ll\ ~ ÙJ..)lÛ .1 

.ûj}~\ ÙJ..)lÛ .2 

. (expert) ~I ~.)"il ­

. (manager) ~I ~_fil ­

~~ , ~I o:U ~~~~~ rl û1.S~\ ~ ÙJ9J .'»..;"il ~ji â 

~i 2000 ~ (Record Management ) ~I~~~ô~~ Â..J.)\i.a 

. ~I o~.u.w. 

~..;il\ ~.)"i\ 4~ ~\:j G~ Û-Ati 2012 ~011 4.L...a 0.H ~ 

U,j\...J::.)\ .J\..pt;. '1 \ ~ hl t;A ~\ ~~ « groupe de travail intersection » 1 

: ~~ 4 ~.lJ .)~, ...:., .1\ û~ "--l 1..::..::ii ~ tC", ~b ûijl..b.J û' 1l! . . ~. ~.~. J. ~ . ~ 

Manager Archiviste ~I ~.J"i\ .1 

Expert Archiviste ' 9J,'»..;"i1 ~ ~\ .2 

Assistant Technique Archiviste ~}JI ~I .)c.WI .3 

Agent Archiviste ~}:J\ ~yJl .4 

\jS . \..uJ1 ,..i ô' "~ ,~t iJ...:I~\" ~l:.. wL\~...) .....J..b!i ~\.l.J\ o~ tC"JU, I,?~~ ,. ~ 

(module management) ùJP\ .} ~I IJ'I~ <:!J.)J 

~~Yl ')\.lC1:-J ~..;il\ ÙJ9J''»..;~\ ~ ~ij ~.)~I..bW\ ~i JlHJ L4\ Û4 

.~~~t.=..~JÛ~" ~ _1:.. ::",IL t.=.. . . ~ , ~J , ~~.iJ...:I 

lAssociation des archivistes Français.- Référentiel métiers.- site web http://www.archiviste.org.le 
18/12/2013 à 9h 20 
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(Intrants) 	û.;J.}il ~~~~ JâI.\.ItJI :~~I~I 

.l.:!~ ~	~ , ~}'i\ ~L...:a.a ~ ~\ J..)\.,.JI ~~~yJl I~ .la.; 

·w4--JI tSy..~1 ~\ ~ û\j')W1 ~jj ~ roA~ .J ' ~W\ ~ ûl;~ 

, :; .L -II .. ~ .. L~ . ---.i' • ':UI' ·L...-:;.~I Il 4...::i.. •• 11 1:U .\ W ~ ~.. y....,........ t.r L.J..HC-...B U:! (».!J ~.~~../"'" U 

.)J ';'<'1 ~~ .J ~I ~ o.l.:!.l;J1 û~~ ~\.:ill ~ r'4iJ1, o.l.:!~ û41~~WI 

·01~1 ~ ~b ùJ~ 

, 4J'!9"!lJ\ ~4jL...A ùC ~ J,..a!Î ùJ~ ~ , ~I ~ ~~I ~yJll1\ ~~ 

Œil\ ~~I Js.l ~I Wu~.J ~, ,., ..aiA ~ 4..91ü..J\ û\..i~\ .)1,0"1 ~ 

.~ ~I "'\:jl\ ob ! W. ~\ Il ~I" o·b. û ~\\ :;,- -II /:/1\ Il.. W W\.1,.. .. '0 (jJ '-" ... UA r' ($ .. '!)J ~ (,)4 :J-C (.,?'" ~ ~ • 

•Jt..!.ill lA.hi ~I .. ~ ....\".- ~ 	 .J ... ~.. ~.J-l 

• ~~\ "'\:j -'\ .. 1j;j UI ..... .... '0 (jJ,-,,~r' .!)A.J~ 

(.... ~jll\ f'1J:..j , ' 91;' n~ f'1J:..j) ~I~ ùl,,~î ~ • 

o~i.........a , Û IJ"9' , ~I y,.c. û\.1,1...!..i) WI.ll1 ~1......::&.J1 ~ ~Ijill ù1J)lc..l;lJ.:o.:j • 

( ... ~jj .J W\.ll\ ~1......::&.J1 

(.~.lll ~ ùC û~jj ~'ù:ac.J .J ùJfo) W\.lll ~1......::&.J\ ~ • 

. kIl .. Llll ~\~ ~\ "'\:j-II ... .. '-" .....l.J"""". .. .. '0 (jJ '-" ~ 

.(ûb~..\.cJ\ ~!rc .J ti.ll\ ~ r'Y9 ) ûb~..\.cJ\ ~ • 

.~I ûlç.~j ~~I ,~kJl 'jy.11 ~r'~1 • 

. ~~I "'\:j_I\ 1- ~6...J\ •.. .. u l,}l '-" I..S"""' 

..l:ahl\ û6.i.........a ~ ~I ,~Wl • 

. "'\:j -Il .. J A '1.::r.J\, .Lli .... ,\ •(jJ,-,,~ !J . .), ~~ 


-:. .. L-: :: '.. _Il .. Il 1 .. ' t(' " .. .. t,' '1 "'\:j _ Il . t.L -:) " .. t'" ... • 

~,~ 	WI..JQ~ ~ 1 9)" o~ W\.SI.J...4J -' (.jJ ~ ~ 1 al" r-l..l::a.J,01 ~ 
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(Intrants) ~JJI c:J~ r$~~ ~\~\ 

.~)\ 

.~u.J\ JjL)\ ùC ~~I t;A uQ-,l..LJ\ • 

.J;i::Jl w\.c..:!~ ~WI ~ ll:JI ~..)~ rYilI • 

• t)Lb:l1 ô..lC.tiJ "6..::J'i\ ..\.~ ': .. L". .l.l~ • . (.j \..JfJ:.r ~.J .. 

. ~\ ü)fill 4..l6.. ~ j\ii\ ~~~ • 

•~~.:!WI ~\,.JI ~~ • 

. ~~I "'\!j.1\ - .. -:<"1\ ......11 t .. ~~ • .. .. 0 (jJ 'Y' ~-'...)-'-"-'~ ~ ~ . 

~l..à.A 4--,' ~ wt-~\ ~~ (, i J):,-'; , ~~) J;i::JL: ~~ w\.b~ • 

. (migration) 

'uQ')~ .J ~J1j wl>.J~ f'Yil' • 

. ~.)~I~~~~~~ • 

lJi 'Ji", ... JI -' uQ')W~ ~WI ~Lt..J\ .J ô.)~\ w4~~t~1 ~ • 

. "'\!j.ll .. WI 1.1:a.:J\ .... -" LJI.J ~WI w\...a~I' ..(.jJ~ ~(,.)4 f' ~.J~_ - ~ 

~WI w\.bWI 1.11 , ~I .. .l.c.1.i - 'ÜjJ\ - -1.::11 ': .. L-: •-' f'~ .. - ~ :.r .J ($J .J \..JfJ..,...... ~ 

.~.;.JI .Ji ~~ ~WI ~t..a.J\ ~ 

•.l.I.:Jl ...\\ ~ '."'1 '\ w\.bl..ib..":1 \. 1...l;illl ~ .JiJ • .. , ~ U"'.... .. (,.)4y .J f' .. ~ 

4..JJ .....<1'\,\ ~~I w\~\ \ '6J\ • .. ~~ .... 0 .!.r.'-• .J ' 

-' ~~\ t-~~ô.:!~\ -' J.:!t...:::JI C~~ ùi ~):ll ~ • 
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(Intrants) ~j:il\ ~ (.$~~ J,i.\J.tJ\ : ~t!ll\ J-a.ill 
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~ (.$jl.-JI J,i.IJ ~Ji':il
~Jl.1\ &a~\ J.....w,.)J\ [JI..i. ~Ji':il ~ji.ll~ ~4i.J1

~Jl.11 ~IJ.û1 J.....w,.J.&l1 

C++ ~y. 


SQL (Serveur 5+ '----:!j)ts.: 

~t:;~~15 ûl~4 2009 ~tl:..i U'I~

2008 oracle ~~ûl.,.w 


2013 

~yll~1 

c++ ~y. 5+ '----:!j)ts.: 

SQL (Serveur ~ . ~ (.):!-4 ~
~hûl' . l:i~ :.j 5 ûl~4 2009 ('~ ";II ~~~ r.,;; js, 
2008 oracle ~";Il 

4..ill12013 
~yl\ 
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2 ~ ~~.W}'I~- ~U.J~U'I~ t..S~ • 

• f).c.. ";II - ·.1J14 ûl~5 Chargée deu ~ 

2009. ~'JI- 4.l...., 12 mISSIOn 

~9 !~!..NI-
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. ~yll4..ill\_ 
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-~~~~~-~~~ 

5+~..J.,l~ ~0'l~û\~4 2013 /.SiL- ~lJ;j 0'l~ 
~t.;,..ûl~ (SAFAX)~'JI..a)\c.)'1 système 1 

4+~j)~ SIAL 0~ 2013 ( û~lj~~ ( ô 'SA 
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~ "..,:;lI0.:!.l 
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rkûl~ ( )û~lj~~~
2013 

Jû4&J1 chargée d'étude 
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4+4j)~ 
()û~\j~4~
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2013 chargée d'étude 

Jû4&J1 
~ :'..,:;ll0.:!.l 
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(Intrants) ~J'il ~ IJ~ ,)&- J=a.1J.4J\ 

~~ ~.l.l4 ~hll ü~)...JI ~ ,~~I JJ\~ ~\~J' 4-l~1: üt.c..,i.l.J1 ~ ­

.üt.c..,i.l.J\ ~ Jil Wbll ~~I ~WUl J 4..i!l;.o ,ü~)...JI ô~1j ~ J 

. ~I i.S~ ~ ;;~~I ô~}u ~\ ~I J jyJ\ ­

.\.. hll ~I ùL!5. .:JI~I .. W.l1 ~ 1..\ • ~ ~ ~I ~·tJI _.b~ ô.:Jt.c1 _
"{j-:' u--::s. • ~ ~ ~ ~J ~ ~ ~ (j.J ~ ("':1"""""" , 

• ~JgJ'=:Ut..l\ ~t)1 ~ ~i ÙA üla~ ~!J! J ~l;.o J ~,j:.WJl ­

.~ ..,,:<,,'1 ~ ~\ ç;. .. ~I.::W ­~ !J~. ~ '-~~ . 

• ~ L1: ~~\ ~.t-\\ ~ _
~UflI ~~ 0 (.j-l ~ • ~ 

• \ _.L i...J W .:J\~\ \ .":- - ,~. ·":<"'1 ~ ~I IJ :t.-hll ü\~ te' ;;\; _~ ,U, .J~y. ~~. 0 ~~ . ~~ 

.~y!J\ t~ :t.-WI ~)'J\ ~t....- i.S~ ~ ~~I ~.Jt..l\ ~1Jy' ~l;.o ­

j:.\ 1· L 1· ,W1J1 ~,"II ~ "~'<"I\ ~ ~l.J :t.-hll üt.c~':ll . .J ~ \..!..JI _!>?-. V?" (.,.,)oA. ~ ~ ~ ~.i 0. . o..r 'J 

~yl\ ~ 4-:l1.JL::.J\ ül..bWI ~~~ ,~~ Ù.l9J,=:ui ~ ~yl\ ~.J~\ ~ CJI 

, .. , Wbll -\~I . _.C'o: ~\~ ~l.J,' L~II .·LlÀh~ ~\ ~ hll '.. ft'I ~ c..- (.}l....,..... J . ~ .. ~ . ~Y"" ~J .... i..J"=I ~ 

(.}4li. ~fi J ,~}14 (.}4li. ~L:-. ~fi ~ \.", 4:,;i~ rl w-s~ij 'w-sP~ ~~ 

. ~)11 (.JO' o;''j ~~~ t.fi:J rl w-s~1 ~ J '~4 

75 

http:�.:Jt.c1
http:J=a.1J.4J


(Intrants) U;J.}JI ~(.$~ ~ Ji.1.lA.l1 : ~li" ~I 

~L:J\ 0-lfo ~, Al'?';':!\ ~ .... \.<'~~.;.i '~.J':!\ ~\ ~.J':!\ ~ tS~~ ~ 'J 

.J ~I ê!.JG.. ~) u!Jl.u. 5 ~ .ù wSJ '~.J':!I ~ ua' <';', ~ .J ~jjll .J u'+&Jl ~ ~ 

. u 1....••.•.01'- .1\ ù...I.& i ~. 1.1.1.4 ' -.i G..' ..(-: ::h!-""'" ~ ~ ~ U ~ r..r (.)..:II (JJ...,...... ~ 

4.....i..l:. ..1\ ... ':! \ i;;-;I\.leWI 1.." 4.i1ü.J1 L \1.9 ..;1.: ..1\ ~l..J . \....u9
!-""'" .J~.J ~ f''+'" ~~ ~ f'~ ~.,-. ~ ,~ ~ 

~ ~ ~'JI...9 " .<.... ... ~ll ,·<ll ••':. ~I ~ •• Ail ..1l..J Ubû.J\ . ...h.!a ~\
..",----;, (.)..:II i..,? ~.J-' .J ~J""~.J ~,~~.r-' ' "-è"" ~ 

.~):l1 ~ f'b 0-lfo ~ 

~WI ~\.l.J1.9, (Record Manager) ~y:J1 ~ ~I ~}:l1 ê!.J~ ~ tSy..Î ~ w-a 

_1~1 . ...9 L ...~ i10 ~~I ill-'1.J ~ ~ 'J ù...I.& ~I ~ 111.·~.l ''1 "'\.:l,II WL- , ..c..- "-è'- 'i-' .... ~ .. 'J"' ,~ .J .. ~ ,-- lS'. ~ JI ~ 'J"', ~ 

.~I 

1..1:.t.ill .... ~~ ,,.\ , ... ,-:\1 . ...9 ~I ~. L i b 1 b;.'.l.:I.. 'J, - ",;;11 .. 'Wf' ~ ~ ~ i..,? !J:U""'".J.. .~ r-~~ .. 

...~ -'1 ~ 4.......::.WI . 'ü::J1 . ' ... 1 t ~ W ~l.1\ . .. ..:.Vl.J.u.J !.'.lil LI' lL::J1 ~ 'J"' ~ (>.!J ~ UA , .J ~ .J .. C:.r- ~ i..J-4 I.,?' 

. ut........yJI ~ 4J9J'''::}il 


: ~)';JI 4-! f'~ ~I u\.b~1 01, IMichel Cottin et Stéphanie Dargaud ~ 

~ ùJ;...!i'lI, uLA).-l1 ~~I 4..iJ~ ,ç.~1 ~ ~!.;lll, j~1 ~ts, ~..)u.Jl ~ 

• 1. I~I ~ . '\.i:il\ ~ ~ c\.J Lill -.11 .b1....!.il1'+' ~ .J (>.!J ~,... f'.. .J ~-'*' 

~ lb\,~ ~ ...... -\ u::..J' "'\.:lJ\ _.\.:.;-; ...;;".\1.J ~I ::~. _11 ~t.....\tl Ù\.lA.\t\ '\~..) .J. '-r? ~ U ,-.. ~ 'J"' r:--.J r=- . .J............... .. U 

.~ t;i (mesurable) ~~ u\.b~ .J 

l Michel, Cottin .-Des archivistes et des normes/Stephanie Dragaid .- in Gazette des Archives. W228/2012- 4 ;p 
23 
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Paris: Les éditions de l'épargne, 1995. p.l6. 
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(Intrants) ~}JI ~l...AA r.J~ ~ Jà.1~1 	 : C;UlI~1 

4~ ül~,J\ J~: (3-2) ~) J9~\ 


il 	 ~jJl tl.... ül.b."gll .1$ 

1 

2000 2407 

2001 914 

2002 1079 

2003 1146 
i 

2004 265 

i 2005 	 424 
1 

i 2006 544 

1 	 2007 185 

1 2008 677 i 

2009 264 

2010 	 297i i 

! 
i 	 2011 384 

2012 
1 

319 

2013 	 67i 

~I 8972 

~}il û~1 ~ ..)~ ~i ~ 4\.'9" ".JI 4)9) '0'11 ûb.::..) \ ..)~ U1~ (3-2) rJ.J JJ~I ~ 

1146 ,2002 ~ O..).::..J 1079 , 2000 ~ O..).::..J 2407 ~ ~1 ,~..;J\ ~}ll ~ o~ ~ 

").l.c ~ ~UJ~ 2012-2004 4..L.. 0.H ~, 2001 4..L.. o.l..::l.J 914 J 2003 4..L.. o.l..::l.J 

.2013 4.l.... ~I ûb.::..)\ ~ ..)..)c. JjÎ J 4.l...J\ ~ o..l.::..J 200 ~l 600 J~ ûl..l.::..)1 

o.l..::l.J 22600 y~1 ~J..i 'iÎ J~/.Ju. 2260 ~I (.$~ ~ ~\.l:a.bJI ~J..i ~.ül 

'J \~ .~)~ 13628 yt.,y:L...1 ~I ù~H 8972 &4 U~I wb.::..)I..).lJ:. .J~4J 

~ ,~~i ûb..,!.l.4 yt.,y:L...\ .u1..S...o~ ~ u\.S.J\ ~~ u-.a ~.J'11 ~~ 
.;;..)~I û!jJ'11 ~ 4)9)'0'11 ~\:j)1 J~ ~uy. ..)~J r.»y ûl..l.::..)1 ..)..)c. ~\L 
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37! 
! 
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~!J ê:!lJll1 J ~t.:.W+':l1 Ji)W 32! 

~~ J ~t.....lJJ 201 

~WI ~WJl "rIt..-l1 J Ji)WJ\ J ~\.jj\J..l.l1 
1 

1 
161 

~\~~J~~ 161 

~Jo4ll ~\J':ll ~w..Jl 1 

15 1 
1 

12 1''''''':2)'-.11 J ~W+':l\ J 4.;i\i!iJ\ ~lJJ4-tJ4 ~li. JJ-W2 J ~\.j~1 
1 

~,JAlI ts~ ~li. JlUJ 101 

ùl.ll:l..,,<':l\ J 'iJ~ ~Wl ~w..Jl 9 

6
1 

~~~I J ~J:!jll 'J;§;lI ôH ~~~ J ùllt>l1 ~tilA 1 
1 

~ul\ • \ 5 1 

2 
1 

êV~1 ~ ~tilA 1 

! 

11 
! 

~ 'JI ~'Ujll ~ ~t.:.;§..l.IJ\ J~~.!) ~ • 

1 

JjÎjll ~ •• •• JSI ~WI"~ li. J 1 

! 

1J~ ~ w. uo=' ~ 

1 

~W+':ll ~~\ ~I "" .!.IJ!J.=J4 ~li. ~tilA 1 

~~~':l~ ~li. ~tilA 1 1 

~t......:.. ~~J J ~)j;...ll J:Ila.:i 1\ 
, ,.Url! J ùS-l4 ' ~jÎ.I" ~li. ~tilA 11 

1 ~1~IJ:I.lJ 1 
! 

Sponsoring .3..;t.:.)\ J ~~ ~li. ~tilA 1 
! 

t~\ 289 
1 
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60 ·'IIiI···················································...................... . 


40 

30 

20 

..... c 
Q) 

E 
Q) 

~ 
'';::; 
\Il 

~ 
C 

.%12 

~J..c, 0--a %7~ .,)"Ûj Wf:.. ~~ û 11.,Jl.,';'jl\, ûL...a1~4 ~WI û\.c...,â.l..J1 ~ lAi ­

. ~j.J\ ~ ~~)\ o~ ~ c,;J1 ~"JI ~.,) , û\.c...,â.J.J\ 

().4 %5~1 û~ .J û~\ , rW\ ~~I y~1 , y..)\.LJl , û4)),.J\ ~ û.,)j§ ­

.û\.c...,â.l.41l ~\ ~I 

%44wJ ~.,)l:.t..J\ .J ,~l..û;..'i\ .J ~tijj\ ûJ;~4J4 ~W\ .,)~l..a.J1 J û\J\,.h..h\ ~­

.%5 ~yJl ~1:J'i\ ûill.J\ ~ ~J' 

~\..b.J1 ~\ J û.J-ljll, .l~)\ t':!'! û~~ J cllwJ4 ~W\ ûill.J\ ~~­
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(Intrants) ~.)~I ~ t.J~ ~ Jâ.1.i.4l1 

0~1 , Jy.Jl:t ~WI ül..ilJ1 , %1~ ,J..ûi ~I 0Jfll J ~Jràll ~~ ü~~ 

, ('., Il ç.WI•. (' Il ',. ~I\ , 4..uL...:t.. ü~ ,ul'·· .11 t .L ~ ,ül.c.I··~11 , L.:b..'.:I1 ~ ,~J (.}4..)-""'~. ~ ~ ~ ~ ~ !.)-'-' -r . 
• ç..' J$. .Î . • ô.l::io.l W.ll ..liJ I.l::io. ~~ J$...:l , 4.J\.c..I1 .lll ü~, .. 1.:. ~-:I\UA ,-:Jo! u rc,J ~ . ,J . ~. ~ -:y J rc ~ ~ 

.~IJ .b~ ü\~ ~~ ~ti Jj~.;l\ J ü\.iLJ\ c~ 

~ ~ ..JÂ ~jJl J ~j.J1 ~jj..- ~ AJg~,"'!.IJI Jj~.;ll ~ JJ~ ~ J ~I \~ ~ 

12010-295 ~,J ,JJ;il1 ~~ , .:ill~ ~ 4.....:a~ ~ ù.;h (.).4 j~'i\ 

: ~~I J ~y;,:ut ~ ül~ =i;9;,'::NI Jj~.;ll ~~ 

.ü\.c.~'.:l\ y..)1ll - ü\.c.Jj:J\': 4.....:aWI ü\.iLJI - J..,w\ ­

. ~J»J\ ~ - ~..)WI ~~ 4.....:aWI ü\.iLJ\ - rW1 ~t.iJ\ y~l, üUj\yJl­

~ #yJl i,-i:l :}11 ~ ~j ~~ ~J fy rJ ü\.iW1 c~ t~ J$..:ill~ (.).4 ~)\.: 

. ü\.iLJ\ ()~ . ~~~I I~ ~ Il 1999 .ll.al...J"l ~.. !J:! I..S"'. 

:üL........j.J\ ~)~ J:lJ "-!ts ~2Gareau AndréJ~ ~)l\ ~~ ..l.J.....:::a ~J ­

~ , .1:a.i::JI , ~ ülùlS..ol "il ~ ~ .,. ~I ~\.":II .N ~~ \ .. ,e''': , 1· <u\J p"~ ~ "' • ...r.:-Iyl •. '" ~,J '!)-'-' ~ J u-t....J-"-' ~ UA Il 

.",~~I ~\, 1..l.....:J\ .,L":,, .~~WI '_U.lS.~ tiWül~ "'·~.11 N!~ \ 
<..;>- J ~,J . cr- ~ ..". ~ U:!-' ",:V '" L>l !Y ~ 

~~ JJ..c. J~\ ~ .ili ~.;.Jl ~1IJ1 Ü1;J4J\.: LWI ü\..i~~1 J ~I ~i ­

~~1 ü1;..l4J1 ~ti:JI JS ~ ç.~1 ç.üll J j.Jja:i ~ J:l.ùl u...il ~ , ü\.c...,g.l..J\ 

J ,J~'i\.: ,~j.J1 ü1;~ ç.~H ~I Jj~.;lII.lS. J ç.ts~1 J ~yJl J:..I (.).4~.;.Jl 

J ~JS:j ~1 (5J ~ ~fiyJl ~.J~I ~ (5~ .)c. t..,.lll I~ ~ rl4..i\ '.:Il ,~j'A.J4 

~JU::J ,~ ~I 4..:~ ~1 ~.l);! I~J ' ~b'i\ ~ ç.~1 rè,J ~I.S..JI ~ ~Jjj 

4.l...... J$. ôyl l,Jl,;"î14 r4il1~ , ~j.Jl ~) ..l;hJ ~~ <..k.1 (.).4J ~bJl c~ J$. 

.~~)______________________~1\4~______________________~;1~4~ 

1Décision N°L,295 DG "Groupe ad hoc gestion des archives" chargé de la réalisation d'instruction de gestion qui 
régit les durée de conservation des documents. 

2Gareau, André. Guide de gestion des archives d'entreprise (extrait). Québec: Archives Nationales du 
Québec, 2003. 
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:~JA JS.l ~4 ~\J:...,!JAl' J$. -4 

t. ...-:tt ~~, ~ 	JAl, 1-4 
~...r-w .... :!); 

W:!y,ll ~\lîi;-il\ ~...>:!~\ <..::...\..c.~ (5 -2) ri...) 0~1 
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~-
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-~ ------- --- -­
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1997-1998 1970-200: 


1999-2000 


.....,u:m,...û:l 2003 


"::'l....p...lI""""':; ,...... 1994-2000 1998-2001 1991-2001 


1996--2001 


_.~--_ .... __ .......__ ......_._ ........ __ .......__ ...... -- -­
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: ~UlI~1 

3 J~ ûb..,!.l.J1 û..o ').lc .;.:Si ts.l.;l ~\! 4Ji ~~ J..,~ ~\J9r\l\ ~~I ti)~­

~\4i ' ~ui ~~ ~o~~.l.Jl ~I ~I ~l ty::..)4 ~ , ti.... JS ûb..,!~ 

.~. .):lu ~'1J .11.....9iJ . i ,4.J b":ll L~._ ~ û' 6.,j ~,II ~ ~\ ~'1J -'1.....9.l.l ~~ ui ~ • i,jJ '-'" 1...- 1...Sy.. J :V. ~ ~. '-F' ~ ~ 0 I.,}l '-'" 1...- • ~JiJ (' 

. ~Wùj 0.a 

• 1..ljts..J\ . .J.l2hJ\ Jbi 1~ \ I~ ,.....9..ù1 ~ . .J ~ .~ _.I.:.\~.l:o. ::i9 
. '-r . ~~ '.J 1...- ~ '-r ~ J ~ .~ 

(5-2) r-S.J JJ~\ ~ 

-1982 )ù:H CJ.!>l:! c \.:ljj ~..)\.:j ûlj 2000 4..:L... û\.c...,!.lA ~) ts.l.;l ('\!: ~WI ~6...J\ ~ ­

. (2000-1985) ~ CJbJ:! ~\:1jj ~..)\:j ûb..,!~ ël) 2001 ti.... .)J ,( 2000 

2002 :i..L... ûb..,!~ J (1995-1987) cL:ùl ~..)\.:j û\j û\.c...,!~ ~~: j.J~1 r-..d ~i ­

.(2000-1998) ~~ 

.2002 ti.... ~ ~'1J .....9.l.l \! ~ 2005 4.J\t. 1\ ~'1J II .....9.)' _. ,,;;\\ \1\ Ua! ~ ­. i,jJ IJ 1... • ~ ~ ~ ($'. i,jJ '-'" 1... oc r-- ljJ 

-1961) œ ~~}1\2000:i..L... ~..,!.l..4 ts~ ~\j: Guridique) ~~Li\\ ~I ~i­

(2002-1984) ù:H ~\:1jl ~..)\.,:i 2002 ti.... ûb..,!~ ël.Jb,(1991-1961) ~~I J (1999 

.(2001-1991) ~~ o.l:o.\., ~..,!~ 2003 .)J 

û..... ~ (1999- 1967 )c\:ùl ~..)\.,:i ûlj o.l.:o.\., ~..,!~ ts~ ~1j: 20004..:L... : ~l}:J1 ~­

:i..L... ù\.Jc...,!.l..4 4:!b ' (2000-1990) I...S~\ ~\:1jl ~..)\,.J ûb..,!.l..4 ~) ts~ ~\j :2004 

. ~\:1j10.a ûL,.l.... ël) .lly ~i , (2001-2001 )C\:1jJ ~..)\.,J ûlj2005 

.2003 ~\:1jj ~..)\:j 2006 .) o.l:o.\., ~..,!~ ts~ : y..)1.i:ll1 ~ ­

ùtc...,9.l..4 ~ ~.J 2001 ~~ rÜ ôl.c...,9.l..4 J) : wl..a~1 ~~ ­

-1998) Œ-! ~ô~1.J Â...c..,9J..o 2002 ~J ' (2001-1994) LS~I ~..)1.J:l 

. ~.lll ~ ~ ~ 2013 ~ 2003 ~ ~, (2001 
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(Intrants) ~..)'il ~ i.S~~ Ji.'~1 	 : ~l!U1 ~I 


~W\ ~\J'i\ ~~ 2-4 


t..WI Îljb'il Jy.);!.l.o ül.t:. p,.. (6 -2) r!j J~\ 
~~~~J~~~;'/; ~)~ :~"'(),;~:f!, 

rt~~I~ .!', il?~;lJ 
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rr,.w.~ 
DAGt.WI "JIJ'i1 ~ 
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4...c.~~ 46~ ~WI ~I.~'il ~~ J,.J~ ~\J'i'ill ~JAlI ~ :( 6-2) r-!.J Jj~1 ~ 

: eaui 5 ~ ~I j 20 13 ~1 2000 ~~\ ~..)Ijj 

-2002 , ~.,...J\ ~~ ~G. ~k.~.lA 1 0 ~:J.: rU 2000~ : ~.,...JI ~~ ­

201 O:u...., ~ J~I ~ j ù\.1c.~~ 2008 :u...., ,~~.l:..\., .6..e.~~ 2003 
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. û\.,lw 1 0 ~ ~Jl4 ~ çJ ~.J..JI ~ rU; ~UA.j 
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(Intrants) ~jil ~1..waA i.$~~ ~1J.4l1 : ~L:ll1 ~I 

~ .;JI ~\:j)\ ÙA fo y..;1l:J\ ~ ~~'i'4 ~WI 4;i;,~!)\1\ ~\:j)1 :Josiane'Duret~­

~\S~ , ~jll ~yJ'4 ùyû yt3 , ~m ~ ~yJl ~ ~~ ~i ÙA ' ~~~ 

. ~u.JII~~, 

~ ~ ~4J\ ulA~1 ~ Œb..J10l..:......:::., ;;;9J,:.":)\I1 ~\:j)l ~I ~I u~~\ ÙA 01 

'- \1 ·.. ·-:\1 'l..:......:::. Li· l:u. ~•.. 1\ u' L· ~I~ ~\ ,~\.j.\\ tL....:..:. J~I ~ ~ u u-:?'- (.)-'\ '-' ~ ~ (.)-'\. ~ ~":) ....,... ~ ~ 

. 2\+l~'-' ~.lbJ ' 4!~ ~b J ' 4-bL::.ll 

'Centre National des Caisses d'Epargne et de Prévoyance CENCEP-.Les archives, organisation et méthodes: 
Application au cas des caisses d'épargne.! CENCEP (Organisation bancaire ouvrage collectif) /dir. Josiane 
Duret. Paris: Les éditions de l'épargne, 1996. p.25-26. 

20areau, André, op.cit. 
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: ~\!iJ1 ~I 


o~ ~lt ~ ..ill~J' ~~~~~ ù.AJ 2002- 1987 ù:H ~I ,.:Ac.~w ~~ J 

.~j.J~ t....oWI ~41\ ~))l.;....i')1 J ~..;t..kll ~ jj ~w.J\ 

~W\ ~\ ~l>-a ~ ~~~ , A J....j1..:.. J ~b ~L~~ ~WI ~..):l~1 Ù' 

, :L..aWI ~L..~.ll' J ' ~~~)'I ;, li.;" 4 , ~4.>.!.ull :L..aW\ 4..J..)j.ll1 j-l";ü::J\ ~ jJ'4,S~1 

,<:::l.:il)'\ ~\hJh.;.i.') 4,S~, ~lh~J ~I ~\S~, ~~I ~~j.J~ ~1..:.. AJ9J'':ui J.jt:iJ 

LJ-4 t~! 1~ ~ , ~jWl J ~\.lll ~~~ ~! ûLJ;.JJ., (Ub..J1 ~l>l;.J,)1 J ,~I 

=LaU1~La _L .11 I·l:.~ , ~1..:.. ~~ l......l:It. ~ ~ il! 4,S. /011 =LaLl! ~.t:i .11' . ~~I ~'(j JI .... ~~ .. .~ ~ ~ .... 0l ~ ~ (J"l ~ ~ ~ 0l ~ 

• 1~..jb..J .;JI 

1 Association des Archivistes Français.-. Les Archives dites économiques: Archives d'entreprise et 
d'établissement bancaires industriels et commerciaux. In :.Manuel d'archivistique: Théorie et pratique des 
archives publiques en France. Paris: S.E.V.P.E.N, 1991.p.421. 
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(Intrants) ~.ii\ c:J1..w::a.A t..$~ ~ ~\JAl\ : ~li11 ~\ 

:~>4:l' J)\t4l ~;éiin L~.lAl\-5-4 

~~1 .)J,Jl ~~1 ~))~I ûtt. fo(9-2) ~J J~l i 

~~i~~F.·,··;· "~i21';": 'ii.", 

"V, tJ!I}1~
~~~~~l~1--2-000-""---200-1---''--2-00-2-,.. 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total 

<'!, .. il~II,IA~I· • "-4c;'1i< 

JI·l1~l~ .J.J)J"".. .J:! 

l..;~1 


~~~~~ ~~ ~~ 


1986-1993 
~I ûl.J.l=YI J:!:!"IÎ ~ 1966-2~ 1984 

1982-1990 
~I t..1)ll1 ~ 1987-2003 

~~ ~m ~m 
1997-2003 
20Q4..2009 

U.~I 1995-2003 1990-20061986-2~_,-__._ _ . ~ ,.. 

. ~..,!..lA15~ u\.c...,!.lJ\ j~ ~ 0A ~l:J1 ~yJl ;) ~b ~I ..lJ\yJl4J\Jiïjl\ ~.lJ1 0i 5 ~.J JJ.l;JI ~.J:l 

. 4LJ1 ubt.b~ \ .J±!...:i ~J ' \.::,ù~J:!..lA~) ~l ~..):!.lJ\ o~ ~ 

: (', I.lii ~ '", ù W Si; 1.# ,II: J .,aJ\ ~\ ;~ a :U:!.l4 (9-2) ? ~ JJ) ,.lI , , Q \1" 
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(Intrants) ~}II t:l~ I.$~~ ~1J.4l1 : ~UlI~1 

, JLa.,J~ ~W\ û\..c.Jj.ll~ ~ ûb~.lA 5 t!~ ~\ Ii.\ rU J...uJ\ .b~.J û\l')lc. eÂ 

~ô~'-' 4..c.~.JA 2004 ~ , (1999-1986) ~~I ~..)\jj 2000 ~ ùtc.~.l,.Q 

.(1998-1982) !.S~\ ~..)\jj ô~!J ~~.JA 2006 ~ ~ ,(2000-1984) ~ 

• -. ..:':11 ô~ ~ Li~\ ~ -\ : ... -:\\ UI .. u.~ .. ":~II~ 
~ \-- ~ Î ~ . ~ c::: .J CU..J""'"'" c::: 

û~)..b)/\) ~yJ1 ~b)/I ûUW~ A.......:.I.:. ûb~.l,.Q~) t!~ rU : 4W\ ûJ)..b'j1 ~ eJ 

. 2000-1966 ~ù~ ùtc.~.JA 2000 ~ ,(~I 

: ~~j tfo ~\ : h;hi;i\ ,j ~~j;J.l1 ~J.oa 

ûLlJ~1 ~ ./ 

10J10;.. ,\\ y..)\lj ~.ill ~ ./ 

y:-~I ~\ lAi , (2003-1987) ~~ 2006 ~ ;;~'-' ~~~ r\! c.i~'-' : ûLlJ~1 eJ 
. -~w .' _i 
~ '~Î 

: rui ~) .).e. c.ijj::t.':j : y~\ .J ùJ..fi.Jl\ ~.JA 

ùJfll ~ ./ 

~..ùill LJ.,J\ ûl t.b)IJ Ô",: Il Jij ~ Â'".I :: ,L .11 ôWI ~ ~ ./~ !). ~ ~ -::T".J~ ~ ~r--

~, (2006-2003) ùH ~&\j~ 2008 ~: ûb~.lA~) t!~ rU: ùJfll eÂ 


. t!~~ rSJ ~ 1..Sy:-~1 r~~\ lAi ,(2009-1997) ~~ ûb~.JA ~ : 2010 


: ûb~.JA ~ ~~~ t!J.: Ûo4\!: ~~\ ~.lJ~ ~W\ ~WI4JlA~\ 


. (2003-1995) i!ml ~..)\jj û\~ ~~.JA : 2007 ~ 


(2006-1990) ~ : 2008 ~ 


~ ~ 1..Sy;..~1 ~ , ~\ û\:>.!J..J1 ~tJl û\..j~~1 \~J ,(2000-1986) ~ :2009 ~ 


. ~W\ 4J~~1 .Jbè ~ , Âi'J'~~\ ~\.:j.J (:}J.: 


~~ '1 . Î ~ -~ ·(1 Li~w ~. ~~I' -i -,.-11 \1\ J')l:..' b)ljr.J-lU I..S"?-.J J:C. (...)->W ç- - r.JS.l r ~ u ~..r-' \..Jo4 

.(:}.ll~ 


~ Jlbill c.ij..SyJ\ ~.J~I ~~ LrJ (:}.ùi ~ Al;;iJI ~1 ~...;1J1 .J ~..,J\ o~ 


. WSiJ\ ~.J:l~\ ~ ~\ ûb~~ 
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(Intrants) ~}ll c:l~ '.S~ ~ Jâ.1~1 	 : ~l.'4l1 ~I 

, 	À h;. 4 ll.Sj , 44~1 Û~4J ' ~..,...Jl û~ ~WI AJQJ ,~!)':ll Jj\....j)\ d 

ûlo..,h..J\ JS J~~~ 4-b ~ ~I j ~411 ûliW\ u..a ~ , 0Jfll ûlbU'J 

• 1..b\...!.j1\ \~ ~\ 

livre deJ?\r\ fl.l , ~yJl ~ , ~yJ\ ~~I &\:;)1 JS :2j.durety.....:..j 

•~~ , ~\ ~ 1.tlÎ ~.lIrJ\ ~ , paie 

1Association des Archivistes Français,-, Les Archives dites économiques:"., op,cit., p,424, 

2Centre National des Caisses d'Epargne et de Prévoyance (CNECPEP)"" op,cit., p.52, 
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(Intrants) ~jil ~~~~ J,:i.1J.4J1 :~ûll~1 

~1.>41 ~~)A!\ ~):!..\A.l\ 6 -4 

~IyJl ~jS.;JI ~.;:.lJ1 û1.cfo (10 -2) r!J J~I 

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total 

~~I~ 

~ 

~IJJ:l.t.:iII~ 
1998-2004 11998-2004 12004-2005 2004-2005 

1997-2002 2006 

~~\ ~..)lJJ (,jte...,!.l.a t9~ ~1j 2006 ~ , wb..,!.l.Q 6 t9~ (Direction Centrale Audit ) ~!>Jl ~~I ~..uJ1 ~1j (10-2) r-!.J J-,~I ~ 

.2004-1997 

. 2004-1998 4..i.... LJ:hI ~ o.:b.!., ~~.l.Q 2007 ­

2005-2004 ~~ o.:b.!., ~..,!.l.Q 2008 ­

.2006- 20044..i....· . ~ . te. A~.l.Q 2010i.J:!-:lu. u:.:r 
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(Intrants) ~j'J\ c:J~ t.S~ ~ J,i.IJA.H : <."rûll ~\ 

I.S~ ~~ç.~\ ~ û~ 5 ~ l.S.?i --" 4..~J,:jjl ÙA û~ 5 ..,i û~ 3 ~ ~j~ y..)W ~\..ltt, 0\~:i.i ûy.l:-.J\ I>~ ~ 


.. ~\5...oJ\ 


.. ~.l.JII>~ ~ ùA y..)W ~.fl\ ~~ rl û~ 8 ~ 


. Jjt.::i)\ Ù"I t....,.ll\ \~ ~W\ ûb~.l.J\ ~ ~~ f"l.J::..j LP'O'j ~.ul '11, l~~ ~.!;.J~ ~WI y..)Wl\ 0i~.J 


1Association des Archivistes Français .... Les Archives dites économiques: ... , op.cit., p. 424. 
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(Intrants) ~.)'i\ ~ i.$~~ ~1.l.4l1 : ~l!lll ~I 


\!.al 1~\ f" 1;;1 l Jj$,w\ 4 JJ:iJAl\7-4 

u~)..J1 r~ ~j)1 ~~l (11 -2) ~J J#l 


2000 1 2001 1 2002 1 2003 1 2004 1 2005 1 2006 1 2007 1 2008 1 2009 1 2010 2012 1 2013 1 Total 

~W~)'l\~\ 

ûl.AjlLJl 

1 1 

2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 1 2013 


û~~"J\ JJA 1 1 1982-1996 


u..~1 1 2003-2004 

1 

2005-2006 
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(Intrants) ~j~1 ~ r.S~~ ~IJ.JI : ~lll\ ~\ 

5 ~ ~.1JI o4! ~k.,s.lA5 ~~.,1uJ\ rU:ill 4..JjS..;J\ ~.1JI uih (11-2) ri.) JJ~\ ~ 

(centre ~LJ\S..JI.FJ'C ~~~ , ~.l.l~ ~ çJ r~""J.I JS! , ~..;JI ~}ll ~ Y ~ rui 

1982 LJ:!.:l ~~lj~ 2006 ~ ô~\., 4.c~~ rl! tj~1 Jl......::Li'J\ ~~ &b.l\ d'appel) 

. ~k~~ 5 y ~w , ~.1J~ ~W\ .ti~\I\ ~i , 1996 

2009 ~, 2004-2003 ù:H ~1~};.Jl Ô~\., 4....c.~~ ~I ~I 2008 ~ 

~ 2009-2008 ùH ~\ ~};.Jl2010 ~ , 2006-2005 ùH ~\ ~};.Jl 

.2011 

~ ,..J L~._ "'.l - w' W -:\\ wLI· .11 .ln , 2004 . ..J L~~I' \.:j 4..J .1J\ o:U . i Lu
• Yi ~ UJ. I.F"" ~ ~ Yi' ~ ,c:'..):U:! u. 

4J9J/=:;\l1 ~'W~I "i"JosianeDuet ~ ,~.l.l\ ~ ~ çJ lS..?-\l1 f'~""J.\ ùSl ' ..:a..9J .ti~\ll 

(support de ùJ~\~).l;.h ôJ..4 ~ , JS.t...!...a ô..l.,c::. c...rb:i 0\ ~, ~'11 ~'i4 ~W\ 

: ~Jfi'J\ ~\.j~1 ~~14.L..;b cy:;.:ï ~l:lJ J.Jo?oJ r.Jc .)J ~1....:::aJ ' stockage) 

J.=..!ra ~~~ Jjl:l~\ ùA t..,.ill I~ ~ 0\ I~ J ~~"I",~l\ w~.,1uJ\ ~r J~ w~~ ­

~~~ ~I ~I 0\~.) ~yJ\ ~ 

1- .. ~._\\ ·.C. 'J \\ h' ,"'\.j .1\. ç... ~\\ 1:U ~ ~ .', ~'.<. .11 ~ \II .........i • \ ~ 
I.S'""""" ~ ~ ~ J (jJ ~ (,,}A (....J-'" . ~ Î~.r-' ~ ") ,'- u 

..bl....t:J\ \~ 4.....aW\ w~~\ 

A.JL.J .LS .bL..!..i.l\ lu . 1 Il\",. . u U I..fr""'. 

1Centre National des Caisses d'Epargne et de Prévoyance (CNECPEP) ... , op.cit., p.52. 
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(Intrants) ~.)'il C;.U••.401\ i..S~ ~ J=.1J.A.l1 :~ûll~l 

1.'~;'_ .lt'" .. ~l .L_ ",r · .. _, ... t\· t.~ .. fllo.j -;t\ ""~,.t'~ 2003 .. · .. '~·i -:,\ .. , .L_I\" .t• ~U~ ,j.h,j LJI.A.."........ .l:]io.J-l J J ' ~.l.l (""'':>.J.4J .:> jA u.:::' LJL..:.W ~ c...}Iuy lJ3 , <1 \ ,,' 11 "II ~ LJI.A~ ~.J.4J 


ULillh ~~~\ ~~w:Ü.n ~jSJAl\ ~;;.l4l\8-4 

~l1il\ J ~4'i\ ulbW\ ~~~ u1.cj.1a (12 -2) ~J JJ~\ 

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total 

J~~'iI~I~ 

DASC~œ!1 

(12-2) r3.J Jj.l:]J\ ~j ("UÎ 4 ~.l.J\ o~ ~ 

:u...... il.o j 1992 1991 ~~o~L, 4..c.~.l.o 2003 Â..L... 2002-1975 i.S~1 ~..)\jj 2002 4..L.. ûb~.l..G 3 ~ ("l!: ~..,....J\ ~ r....9 

ç.~l û~ \~ , \Jo.fi~ ~ ~I û\œ.l.oll ~~.J~ 'i ~ 4..iJ~ j La-: ~~.b~ ûl~ .J'-:ûc-~ , 4J9J''".J~' ~\:jj ~.l.J\ o~ ~îj ~, 2003 

• "'\:j-'\ w~.. ':' Î 0 .... _1 0.<1, ~~I L":'.\:j.l:.i:J ~ o~ ,,~ ~, 1.. ~~~ i Â ... L .. ".. ,.

(.}J:Jo' • • ~~.J ~ r-Y r \...J"""' .... ~ "it""-' ~ l.J"=I U ....;.:-l~ ~.. 'T:' .. ~ 
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(Intrants) ~.)"il c:l~ (J~~ ~\.lAl1 : ~1i1\ ~I 

:4"ll\ ,9 h,l' JI ~\lsJ\ 4.ÎtÂlU ~)$)A,n ~J:!.lAl\9-4 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~T~~~~:~:~~'~~~l~~::cJr ~I ~1j~\ ~~ t;jS~I t;p\ 1 (,..::..:13:.....,.-2.;..L)..l.,-~=-JJ-=J:.....,.~--..,l,---.---....,---------.------1 

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total 

4.i~ ~jtll ~\ 

y"lll J~I ~"t\ 

ti1...YI 1999-2008 

j.JI'Y lA~L.:;.jj.J 0JÎJc.) 01.:lJ..):l,l.Q ~ 4JÎ ~.J d999-2008~ ~ w)L.)yJ 2011 4..l.... ô~\., ~...,!~ 4...v:!J.J\ 01\ ~\j , (13-2) ~.J dJ.l:;J1 ~ 

.2000 4.l.... ~l 
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• • 

(lntrants) ~j:{\ c::J~ i.S~~ ~1J.Al1 	 :~ü1I~1 


J !l,U~Ân ~ ,,J\ .J J 9 ~,l\ J=9 	 ~ J .1>;.lA-I0-41 


";'J';+!l,!/',Iiliii~> ····z0Nf;éi
Jlllill~iJ~ ..,.;,'Itl t~ 1~,i:t[~~t~~J~~~.;.:;.;.4' i~~••• 2000 


1:\14:1 
f:~~;?z ~;~'I[~:)'s'!lv~

l'·t;... n. '1:.~;ü~I::r;.y·~'.(iî. .. '. 

~\.:J~\ J J"sjl\ ~~ 
~\~..~	1983-1995 


1977-1997 


1983-1995 

1m1997 

1983-1999 


1987-1994 


J:!y.b:ill J üL...lyll ~~	1995-1997 


1988-1998 


.3J)lll .. ~~:UY •• 	 1983-1996 


~\Jt..lyl\~~ 

~lhJI û)4..JI J.l~.,ll ~~~ (14-2) ~) JJ~I 

2001 	 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total 


1982-1997 
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J Branche Commercialisation ~~I t..;il ~tJ\ ~1..b.Jl ~\ J ..l..,,9)1 ~~I ~~ ~i 

~.l..: W-Al! .6..ii û~..l...4 ~) (14-2) r!.J JJ~I ~ ~, ~~ 13 ~~~I 

~..l..ol ,1998-1977 tS~1 ~..)\jj 2000.ti.... wle...,!.lA 6 û.ib. ~I ~\ ~..):1..l..ol: ~) 

...:ui::.. ,~\ J f':!'A.;.::J1 ~ll:J~ ~ ~\(Etude et développement)y...,.Ji:J\ J ûL...l>..l.!1 

.ti.... o..l..::..\., 4.c..,!..l..ol û.ib. bJb;.~!l\ J ~l>..l.!l~..l..ol d998-1983 0:H ~ 2000.ti.... ü1.:lc,..,!.lA 

04"\.,:::14 ~U"i\ >1 ~. ~-:II ç;. • .a........:.W\ ~~I ~'\:j JI JLi:L...\' ,,.',( .. 11 .....Ju..!i ~\ ~ ;....$j ~
• .>J, (.}J...,.......... ~ ..... ~ (.}J '-'" • I..,}C ~~ .. ~ \~- ~ 


~I ~1yJ1 ua.ii ül ' ~>l. oJ\ o~ ~ ~~,~~ , 2004 ~ t>il~ ~b ~) 

ü~~\ u..;-b LJ.-4~' o4J9J ,,:!)~\ ~l.J)\ J.S. ~ J y~\~.JlI-O ~l tS..lÎ ~..lW' J 

,t~\I~~W\ 

~ ~1.lt. ~ ~ ..-; Li· ,"'~(. -II ~ ~I ~ t,,lj ~ ç;. .~II "Û.4 'l.a..J ~\ k'" Il I~ ..l.l...o.J 
.. ~~ (JA ~~ .. ~ \- u.::.. ~ I....J"" I..F ~ '-:i ~ . J 

t.,;-9l1 Ii.\ ~~ ~I..lJ ' tJ~1 Ii.\ ~ fy ~ ~..)\..::JI Ii.\ ~~ J ûle. ..,!..l...Jl yl.y:L..~ 

";/<I.lI";/\~·_·\I L.J..bl,.1j.b. ~,-"."..b~.\ \,4, I..L .~":._I\~ "',11 "'\:j.lw~..lS..o. '-"""'"' r.r J'" (.}J...,......... u f"-"" ~~. ~ <.F' (.}J '-'" • 

~ J~~~ J ..bW! \~ ~ ~\ ü~)...JI ~I~ )li , ûle...,!.l.Jl ('Ua.l .l::o-J:! 

, \.Jû~)1 J ülbWùl\ \ Àlj;' J ('le. ..l.fo J ~~1 û";/6.. 

.a........:.W\ ûLl>..l.!\ , Jill1JjLJ ~ll....o1\ *~\ J.la 4,k.j '11411 ~..lWI ..l.JlJ.J4.a........:.t.:J\ L}l1j)1 ül 

,~~j ~ 4l.;:ijJ ~,~I ..l\.,.Jl 0J~ ,4J~I, .l~)\ t# û~ J ~..lWI ~\.,.J~ 

,l..bWùlI J~ A..-ale. ü~~ .;:ijj ~I ùA I..j~ ('le. .l.fo J 

1Association des Archivistes Français-.Les Archives dites économiques ... , op.cit., p.421. 
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(Intrants) ù;J..,lJ\ c:J~ (J~~ Jà,\J.tJ\ 

- \ 1 .;; ~ ~ ~.- .11 :lJ.b. 1- ù ·_~.\W .. -;11 Â...lj 'WI 4...cWI:lJ .w.l ~~I ~#\.j .11 -\(""' ~~ Y...J:U .J ~ ':"J" ~ ~ _ ~ t.r .. I.J-l :U:! ~ .. ") L,}l 'Y u. 

registre de ~\.::o.:J\ ~I ,~l::.J Jfo ,~y:;J1 ~1) .:lyic. ~'-4! 'ÂJ9JI'».J't1 ~\.j.J t!.l,j 

t~ û'1Lü:..\ 0-A ~I J.:?I 0-A' ~411 û~~\ Â..:!b, ~1..!i..,ll ~I ~\ û~\.:;y\ 0-A 

.l~~ ~b J ~lb~ r~\ J:.I Ù"l ' ~y:;JI ù.)a Ù"l ~ù"J\ ~\.j)1 

t ~I û'1'L..;b.'1 ~~ ~\.$.Jl .} ~~~ , ~1 ~-.J ~\.j)1 o~ ~l;. r~1 ($1 .l?-.J:! )Ij 

.le. ti:ll\ \- -. .1 .#•.•11 . i wj\.$.J\ . ~ ~h . j- ~ ~~ ê!...1.P'.J - .J::!:!.'U r..r 

IGareau, André, op.cit. 
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(Intrants) ~jJI ~ I.S~~ Ji,1.1.J! :~ûJl~1 

SGS ~Lo.::..l\ .,~, ~'9A -12-4 

~Wl J ~1 ~}<I(15-2) ~J J~ 

2000 2001 2002 1 2003 20J4 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total 

SGS ~IJlJ:i..;lI~)< création) 

(dossi er ADM) 

1995-1998 (bilan) 

1997·1998 (dossier 

paie) 
1995-1999 plan de 

sécurité 

1995-1998 courri er 

,,\", A.......:aL:iJ\ ~~\ ~·\.:j\1 ~~ ,,.',(..11 ~~I ~ ù.lS.J.li19 ,:tb...i..JI SGS ~WI ~I~' WI (15-2) ~ J ~\ ~ 
-r. ~ ~ ~ L.'J 'Y ' , ~~ ~ ~ ~ ~ .J . !)A:l \..Jo"2 ,-s..J IJ, . 

. 4i!J!~~1 ~\.:l)1 ,,~ ~.J J:..I ÙA ~Ji6..l':l1 .J 4./J1 ~I û\.,.li û...»-ii .J ,~~I 
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~\ll\ ~tOil\ 


JJJum\ f'~ ~~\ ~li:lJ\ J ~I;".J\ 




,; ,\ ,-:\1 t~L ,4.Jj. ,",<NI U':il ~I ùl .)\ ,.J ~I L:=.....J\ ~I.) t !1\ I~ . ~ UJ IJ .. ~f j .. • ~ 0.;>.. <::,J !) ~ ~ 

~.)ll ~YI , 9 \';;. <Q ~~ Lllj\jj '-S. .4.1.4.'" '''<Qll ~\.,.ill j ùl~ .!J..:?ill , ~I ù\.,.)i 

1. N.:. -:\1 ù~1 ~li::J\ ~ ..l.J.l:o.:i ~~I "'\:j.ll .. 1..lül:U.< .1)~<...>Ai.,? j .. ~ .... ~ (.jJ!y~(' ~ 

.~1 Ù.;b ÙA ~I ùbkYI ~ ty 

~,JYI ~ ~J 4J9J ,~);JI ~\:jj ~~ JLhiil 4-WI ~I~ ~tJl ù\v:!.LJ1 ('~ 

: ~tJl ù~1 ~j~yJl 

.~tA , ... ~(. .11 ~~1 '.< J1.....,gj')\ ­.. 1.j.U""'..r-' .. ~ ~~ 

~ u-àpJ ~~j , ~..J\ ~ ~~ ':$jSyJ\ ~,JYI r..d ~ ,J~l Ua, 4;'J ­

. ~1~l;Jl 

.~~I J j 4 j~~ WI~I 4".\'4<QI\ r.fo ' 4)9JI?JYl Jjü.,ll ~~ ­

.4JÎJ.':):J\ ùb:..,ll i.S~ ~ Jj~ll.S~ ~~ fiJ ' ~~\ ~ r~1 Jil­

J~ U..rb ~ t-iJ:! ' ~..JI Jj~ ~ ê.)J-!lI-yJl ù~..,1..J1 ~ ~ ~bll ~ ­

• ,-~~.:;a):J1 ~ J~ j WI~I 4.... \.NJI 

. #yJ\ ~}:J\ ~ ~ W~ ùt=......u j , ~ Wbll :i.,.l. <",JI ~ ­

ùlA·L .. l;.J~I: .. ...u'î·._I~ 0:\\ 1)t\~I' JtJ.l.lIJ.l.:o. .,.<0:.JI.? ...,....-.: (.).<" lJ ~.....r:"-' ~ ~ ..rj (...)-0 \...- lJ. ~ 

~}JI ~ J.n-- ë#fo. ~tJl j t9.l.l\ ~ 0'=- J~I ë#.fJ j WI~14 ... L4411 

~) lJ..a ùA Jj~ 0'=- ~lp ~ ~I:il\ ~I W ,(te~.lJ1 J~I ~ J:l.)) 

.~\ ê~ j i.S~1 t:-s..)~1 '4j9j'?JYI Jjü.,l\ ù:utc. ,Ô.A.,l1 r!,J y .)~ ê.l4c.Î 
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: ~..,s~ ~ ~WI u~..,ul L~\ rl: ~ , J::...... ~ utc..,s.wl JS ~~ 

~..)\.:j , ÂJiJ '':u~1 <JjL:i.,ll(.5~1 ~..)~I , wbll ~\...l ,oJ\, ti~1 ù\.,Jc. , ti~1 ~-' 

• ù..,s)\ ~ ~I ù~.J 	' ti.lll 

: ~\ ~);! /3-1 

<Jj1.::s)I.J ~.l>1au~ ~~~ ô.ltcj wc ~.J..;yJ1 4JgJ'':u~1 Si1.::s)\ ~ ~L,! u~i .li! 

ç.)b:j "i ..C~\ ..J tl:a.L ·'1 ~WI ô 1,l)IJ Â.Jutlll u1..J .:!.JI L:. ~I~ ~\(::A(' U"" '-:? 	 ~ ?) •. ~ (...io:Io:2(.)A. ~ .. ~ 

. ~1.b.J~ 

~I .l- li .11 u~ ç.~1 1::,1\ I~l....a ç.\ " U1û..J\ uL....::Jli..J1..J ~G..• 	 !J 'J""":J" ~ l-' (....I-lUo' t,..IJ IJ ~ . 

. ~.,.Jl1.,j.)1.l'l \ ~I ~G.. ulilA (.5.lS.J ~1..k..J1 

: ~~\ ~/4-1 

('\.l.:tù"i ~ ùSJ' ç. ~u.l~ .J ..l;.i:J1 ô.lA JJ4-:i lfll\ Sil::!.,ll ~\ \1\ ~ 

. ,. ~\ ~,..iJ - \ ,~ •.. 11..J Â........:lW\ ~~I "'l::! -'1 l':-.l:a.h ô.lA.l.l.,:aj U\ç.\ \~-' ,-- \ .. Î '-""'"' . .... ~ (jJ ~ ~ .!r.'-. 

. ç.l...a!)' \ ~ 

~~I o~ <fil ' ti.l.ll J.JI~ JS ûW-, ' ti.lll J.J\~ J~\ LJ.4 .J:JI va.ft.l 

e;s:. ~~~ uU~ ô~1j U""",:,~ Ùi W.l' ~ts.... 4.11 ~~ Si1.::s)\ y~ ~ 

.(.5jb...J\ 
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, ..... ~t\ ~ ~W\ ~w.n ~\ ~ r . J~J 

: ~~I ûLiI+.JI ~\;i /6-1 

: Winissis ~LiJo: /1-6-1 

~):I\ ~ '&\}9; "') ~I \':..A.c.~.l..J\ J.S ù.......::,J ~i ~ winissis ~liy' J-:L..\ 

.s~l91\ 01\ .} <ù~1 ~1 \,::.Jt.c.~.l..J1 ~ .} J.o.,;IIIQI\ ~..,J\ ~) ~ , ~yJ\ 

(.j.'Jb ~.J U'l~ ~~~ LJAJ ~4l~1 .'J.lz.J.J ~\~ ~1j..r.J\ \1\ ~ 

wb~.l..Jl .'J~ : ~\ w~~\ ~ wLa~ ~ J~\ ~.J ' wb~.l..J1 JSJ 

·tJl···· ~~4 Wo4t! .;JI w~.l..J\ , 4.c.~.l..J1 ~\:i..,J\ ~y , 4Jl... 

: Access ~LiJo:/ 2-6-1 

A)9) ,::) ~.u.J JS I.S~J w\.c.~..l...J4 ~l:t. ~y wt....:.~ ~ J~\ J.;,.i ~ 

, ~W\ ~b'l \ 4...J..):!.l..J ttL:ll1 J,.J~I J ~~I ~ w\.c.~~~ S.l..c. t! ~y. 

. (2005-2000) ~ I.S~\ ~..)\;l wb~.'J.4 10 ~~ ~ 

tc.~.'J.4 14 '~!h ,"S , ~ rW\ .J:w ~W\ t.iLa\1\ w\.c.~~ ~ ~~t! ~y.J 

. ~IhJ 1.Sy:-~ 

·~4~ 2006-2003 1.Sy..ail\ 

~ ~...,.b ciJ ~~.'J.l1 JJI~ ~ ~Ij , ~~\ ~..)~ ~W\ ~~\ 

. wLa~1 t ~y....al 
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~\ I~J ~y!JY ~WI u)lU:b.)lYJ ~4;l\ uL~4-JY:ti1U.J\ ~\~ t4 

~ ~\~ ~.;.J\ u~~\ ;;.k.l!, .k.\ijj\ ~ ~i ~:ll\ cJ:!l~Y ~W\ 

. u~~\ JS ~~~I w~ ~I 

: Excel ~UJ: 3-6-1 

foy ~};l1 ~>\ '04 ~~1 Jj~)\ ~ \.i: Philippe Martin ~ 

\ ..11 1.AJ ~·'I t::J1 J ~\ ..LlL ~W\~ ~\ ~'l:i-\1j, W-'\ ,~~, ~ ~ i..,?IJ t.F J IJ ..»"""'. ~ ~ '!) L}I '>' .. '>' ..)-AC ~ 

v . ulbW\ ~ .h.i:J\;;.l,.Q liJc)ll' ~L 'i 'u :1-:.-: "'l:i.\1 ...L:J-lJ . .J . ~ .. cr ~ !):l f'~ L}I '>' ~ 

~I i.....G,jl.lQ)\ J.$.l ~\ ~\ J ' &n~tiQ ù..r-b ù-A u\.c.~J....J\ J)lc.l ' JjU)1 

. .bWJ.lL 

~l.r.Ju, ~.J~\ l,>\..,~ ~ L1\ ~\ ~, ~J;'.u1.:i.l1 ~\ u\~ Jj~)\ lAi 

~.JJ k:J\ WJÎ..i.A ~, ~I ~J Jj~)\ .}ni,,'Q ~~~~)'I 

. ~I~ftl~)\ 

.. UI ~~I "·~.I1 W : \ ... ,.. ~-:II;,....).:o..J • t.l..a1.S.:i.a •tu ~ ~\.l.\ . I.J.J..J\ I~ ,.J~ .... 0 L}I,>, :J """'t':'~ .... u UV u .. <.,? 

~I~\ ~t,.J1 ~ ) ~I ~~ ~~ t~;;1 ~.J-i.i ~\.Sl1 ~ J}'ll 

~J ~)\ ~J ~~ ~\ ul.J~Y ulA~ ;;.l,c.l! j~1 , ~.JYI ~:>L .,J 

.~I~ 

, Jjl:i)1 ~ JJ.l.:?-~ LéJ tu.NI , uL...a....yJ\ ~ ~.JY\ cJ~~ '-4 

;;~ ~ .;.,..6 J.s.l.h.i:J1 o.l.,a Jj~)1 ~ t.>-i J.s.lJ L....yJl ~ .bl..t.i J.s.l J~ tj~1 

IPhilipe, Martin ,-Evolution récente des logiciels de gestion Intégrée d'Archives p 218-219/Philipe Martin .In 
« documentaliste et science dc !'infonnation, 2003, vol.40 N° 3 
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")\.lC.~ ~ ~I \:u. J.:?.';} , (Système intégré de gestion d'archives) 

~ 1- b~\ ~)'\ ~.t::i-'1 ....~\ ~\ ûl- L .! IL I!('~. ~ •. _II l.! 1.,) . 'ijJiJ . ...r-' ~~'0 (..}l~~. ~.~ ...,.......~ ~ 


u..- ~ 1 dl"··" ... ~n '\$.1... U .l.:..l 'J ,W J\ . -_\ ..:.Jt::J\ .. LI\'Y. ~!..H "-'t"" ~ U..t.l ~!Y.. ~ ~ ~ ~ 

Q:U JSJ.hJ.) ~J:! 'J L;5J ,~~ 4.......:.~ rJ\,.9 ,~\ ~ 4.......:.~ rJ\,.9 ,û1.c.~.J..J\ 

.~lr.J1 

lHadidi, Ahcen.-( chef de département documentation et archives, division production SONATRACH)-. 
conduite de projet et préalable incontournable-. In : UPSTAREAM NEWS 5 OCT 2009 ( technique­
technologie) ..-p27 
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J ~~~ r-~ ,-:?~I ~J~ 0Jis, ~ J 2011 jl80 16 .175 ~1yJ1./ 

15489 ~1yJ1 u-k j..S::.y ~ J 4JP'11 u l Jb• .J1 J JjU.,l1 ~ 

. ~\ ~ 4.ih::W1I80... ~ 

'i .L ... · ~."I\1.:::. uti.....:aI··11 o~ ç..1,.jj91 ~ . Lui lûc.L ~h"" ' , :w ::<"'\(.S~ "'II'-:"' ~ J ~ (...H=l ~ ~ tl:l Î ..J ' ,-. ~ .. IJ-""",," A 

~4~1 Âq ·~!fi\ t~ '.'J .oi ~ U~J ~\ ~IyJIIS015489 ç..~4 

O~ ÛA ~ (JI lil1&H ()SJ tJy::...J\ '.'J"O;' ~ U~ ~J~I uti.....:alyJ\ .}43' 2003 

. J6J\ r-U:a.lll ~ uti.....:al,.J\ 

:Le .lJ ~ . 'liJ ~1..lAI , tA·<~.. ...\ \ L.:;..J\ .. 4.ih::W1 . 'l9::J1 \ \ 4j\.....Q'1 L~ • I..J:!..I U"" ~ 1.,? ~..) ~ I..J:!..I (.5"', , • 

: ~1 ~ ~~\ ~Ir-~ ~~I ~~\ .J ulA.,k..J\ 

(OAIS)(Open Archivai u~~\ %'i cfo r-\J:J ~\ ÛA ~yJl ~I ./ 

~I ÛA ~I J uYl~1 , 1.....Ll~.,l1 ~ ~ Information System ) 

. ~.,l~1 u~\ J$ ô1.c.~ ~ J~i o.l.o ulA~1 ~ 

ÛA ' Jj~.,l\ ~~ 6~\ : ~ 4..i....olyJI /)~ 4J ~yûJ ~\ u~1 ~i ~ 

~ f'~~ t l;..jl....'11 ~ yI ~~ ~I u\""~\ (.S~ ,) ÛA Jb.:i\1 ~I 

~1.S~..,u u~~ ..J~I ~ (.Sy;.Î ~ ÛA ~\ ~J\.l.o ~ ~bl\, ~l;..~1 

0\.........:0 ~I ÛA o~ ÂJ'J'ilJ1....aj ~~~~ J-, ... JI u4?-b ç..L...:o.Jl ~I ÛA 

(Authentique) ~YI ~~\ .J u\""~1 ~ 

(18020652 PAlMAS) (Producer Archives Interface ~WI ~l,.J1 ./ 

MethodologyAbstrat Standard ) 
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, ~ ;-,<\11 :u.:... .. 11 ,-A W· .11 ...~ JI ~ .. i A..9..l ~ .\ ~A.P\ ~ ~I ll.:a.l. ~ .~ J-'-" !!r-' '-T - ~ (.jJ ~ :!.F'-I J 1..;- .. U... U'" ~ r '-F 

\.:.JI.~;-W\ ~ ~I, ~~ ~L.....JI OAI8 e:~~1 ù- Ô.lA'i ",JI PAIMA8 ~~ 

~~~ ..Jr...j ~~ ~J\11 =lb.yJ\ ùi ~ , e:~~\ liA c.J-A u\.,'b '.:a.J\ 

,~'~..l ~IS ù.....:a - t:., - \ \.....l.:lro..l jJ\, A..9..ill ll.:a.l ~1.l.c .. ~W· .11 ~ ~I "'l~-I\ 
\,J";:'" ~ ~ U .. -o' ($ \,..- r f".l:lo' ~o' .. ~ (.jJ ~ 

.. 4-L~:u.:...y I~ J ~~I ~\.j)l';4J J 

u~~~ Â..i....:aL,..Jl o~ ~ 180 12641 (NFZ 42013) ~J~I Â..i....:aL,..J\ 

~ e.b J ,~I ~\.:j)\ ~.hb. ù~ ~\ w..a ~~'J\ r1..l::ùl\ '.'l,aiî ) 4..i1U.JI 

u~1 J5.1 ~IS ulA~ ~j ~jS J r1..l::ùl\ u~ J5.1 ~ù.....:aJ...>#~ w~\ 

.~\ 

J 13962 J (CD ROM) é?J...J\ ~~l: =L...:aW1I80 9660 ~J~\ Â..i....:aL,..J1 ~ 

DLT (Digital Linear Tape) y ~WIISO 13421 

(Format de Représentation de l'Information ) ulA~\ ~.li:j ~_ 

('8015445-2000) HTML: JI.S...t)r1 ~ UA 

PDFA (ISO 19005 -1) 

PDF 1.7 ('8032000-1) 

ODF (Open Document Format, normalisé 18026300) 

1. I~\ ~ -;\\ ô·- Il JI.S...t)rI" " .. ~-:I\ \.....l.:lro..l 'u1....a·L .11 .li:j J~ \.j \..u:i..\ . ~ '+' ..... ~ J'!.)-""-' 1.J:H(.jJ..J""'"' .... ~ ~ !Jo' ~ 

ul...a~\ ~JA:!..l ~ 'J ~\ ~\ J~\11 J ,~\c. ~~ 4..i1U.J\ ~L....:ùJ\ ù'J 

XML ( format office Open de Micro 80ft) J ~~ JWI ~ ~ 

1 Roussel, stéphanie.-le champ normatif de l'archivage électronique,- (In.la gazette des archives 

N°228/2012-4) P70.71 
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(ISO 15836) Dublin Core ~ ~\.c û.jts ~!J.... ' \.::.ù.,.Q~1 r.l.l.i::J J~i o~ ~1..1\ 

~J oJl..a 400 ~ ~I J ~~\ û~~4 ~WI (ISO 19115) ~ ~G.) 

(rubrique descriptive) 

J tsJ4-J4 ~~ , oJ~\ ~\ Ù.4 ~I f'1J2.i (2003) 16006 ~l,.J\ ~ms ~b.\ 

û'-:!l~ ~~ , tJ~1 'J "'1'\' ~~I \:u J ' ~I ~\ J,..;..I Ù..4 û~1 

...-: ..11-.. _-:1\ .LL~\I, ·W';II,4.J·>·IIJI··'\ ~- ..:;~\I ~,'W';II~~ J ~ ..J, ~ u~ ~ r-- ...>:B ..J ' 

\- 4..J.j ..~,~NI W ~I ..-! ç.. .. "'1' LJ, 2003 ,.-! ... .li 16006" -:.:-:1\ \~ l.i:Ic.G ~ ~~~ '0 ~,-:.i.J""""'c:::-'..) '-r~ ~..J .. 

01~..J ' 0Jiiiî1\ \~ Û-'l ~ r3 tJ~\ û!J.1ù. J ';Il ' (.jjSyJ\ \ aJ .,:!)Y\ ~ (.$~ 

J..,.9)\ t>i (.$~ ~ ~ ~.li 0ts.ISO 9001 J.".l.11 ~~yjl ~\.!..J t~1 

. ~J~I illpu ~4.J~ ~ (.ji1\ 

~6...J\ , ~\~ ~I IS027000 ~\S:lll ~ , ûlyl.-ll LJ.4.}JI ~I f'U:a.i.: 

~ ~~ J' (continuté des activités) ûlbWI ~~J hh'4' ûL.a~\ ~ 

:~~I J.::..);A / 1-2-2 

U ..1\ ~, t,\ Ui§G ~WI ~ll.J\ . _i .', ( . ·'1 ù..l..J. t,\ ~ ç.. .. J...ii.l ./~ :r. ." ~~ ~ . ~ (.j...r-'..r-' ~ '0~ r-~ 

.2003:u....~· .-:<\~\ ill ~\ ~ WI~~ '0 . LJ4 

123 

http:J.".l.11


/HANDYNET, 

.:JUJI\ J o:JYil~ é"Yill J y.;4=J\ j4-J'I ti~ #.;.J\ ~)/1 ~ j~1 r:i ./ 

!.'l'oi'~ ~~, ~I I~ I.S~ ~ ~ y)~1 j~\ J:lb..::...J\ '.'l'o.,.i ~ 

4.Sy:;J\ t.u! I.S~ ~ o~\,J.JI ~)l\ e:l~ I.S~ ~ ùt.b..o 

:J~)I t) ­

~~It.) ­

GPL t) ­

~\ ùLiWI ~y. J ~ J.:?I LJ--4 DIGTECH t- ùlc.41 S.Lc. ~y. ./ 

J ù44:b-'i1 ~~.llÛ J ~\...i..r.J1 ~ y)~ j~'1 ~j J l'14~ ,"".,.,':" 

.4.1~1 ~ '-;-l-l..).rJ1 IjS 

~ I.S~ ~ ~~ ~li..r.J\ J~~ ~I ùj;Uo'l\ ~ ùJfl ~~ ~I ./ 

.~ 26 J4'11 ~.Ail ~ jj ,t~1 ) '-:$jS.;.J1 ~}il 

:., ...~\:. .. \1 b;/I ·.. -:\L 4.........,WI ù~ "~ 4...l.d .1\ ~'\.:j .1\. ç.' J Î ./
~ U::!"""'"~ '-:$'; , ~. J""':J-'"' ~.J-:l (.}l ~ (.)..A i.,..:>-J lJ 

J I.SJ~\ ) ~~1.il\ ~~ 4....oWI ùUWI ~~~i t~i W.; ~~ 

y..;ü:i J ùL....o!llJ\ , ~~\ :J~I , ~I .)~ 4.........,W\ ùülJ\ ,ù~'il 

(... ùtc.4'i1 

0l\.:j)1 ~~ ùL:.41 ~y. ,ùliW\ ~ t.Jo-i JSJ u.....nJ .)I.l.c.j J.:?1 ~ ./ 

.~\ -:,,\~ ~ ~~4:b-l ~ ~\.Ay û..,.,J J\~'1 

~I ù\,.,""'1411 JS ~ I~ J ~li..r.Jl ~\ ~I ù~ ~ ~i 2009 ~ ./ 

:tc.. '. -<-: li··\1 o~ le" • \ ~ (nouvelle version) 4....l.:J+lA UJ-'"' ~ ~. ~ u .. 

) t~~~I ùj;\..b'll ~ .. ~ DIGITECH ~)A ~ ùL:.4~ 

~~ 4-l ~ J \.......j.) ~~ ~).JI iliA. -:,,\ .;~~ , ~1.A ùW~ 'pl 

• \.j ..II J~\ "1 ~\ ~,\\ 'l.ill\ 1 . .llÛ o.l4 . ...5 ùL·- _1 .)Î L- '\'.- '1 ~ 'fi" Y I.ff"'" (..)-O.l U:! l,;J'~ I.S y~ 
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( WINDOWS SERVER 2003) / (SGBD oracle)~.~)",J\ ~L1:ill1 yi' 

( CLIENT SERVEUR, n-tiers, Application WEB) JS,..:;J\ v" 

4..ù . ·":<"-tI ûw..J1 1. ~ ûlü~1 ".."':<1\ .lJ ~ 1..:W")I \ yi'~ IJ~~ UJ....?-l ~ • ~ ~~ J LjJ ~ 

TEXTE ) J...o1,Sj\ ~I ~ ) ~\ w1j~ ~ ,ôJ~ ~I û~~l yi' 

.INTEGRAL) 

4...1La)r11.....l..wQ. ~~ ~I~ 1-1 4...û- ~ J i I.L<'Î.J (.}l"'Ô·II!.Jo' ô~L::..o -.C. yi'. J... Y .. :'» . ~. ~ 
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« le versement est l'opération matériel et administrative par laquelle des archives 
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<.j.l.i\ ~~)'\ , -illiS JA " Carol Couture et j. y Rousseau Montréal~4-. 'Sijt.....i ~ 
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ICouture, Carol .-Les Archives au XXème Siècle / :j,yRouseau , -p 204 

2Les Archives Nationales,-La pratique archivistique français.- Paris: Archives de France, 1994 .- p270 
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lCouture, Carol -.Les Archives au XX éme Siècle Ij.yRousseau .-p20 
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lCarol couture et col-Les Fonctions de l'archivistique contemporaine.- Québec :presse de l'université du Québec, 2003-p19 
'Charles ,Dallar.- Les Acquis et les discipline archivistique/.-In Archives. Vol 25,N" 01, p3.29,1994 
lChabot , Victorin. - L'archiviste et le traitement de l'information organique et consigné (la description )/. -Montréal :GlRA ( 
Groupe Interdisciplinaire de recherche en Archivistique)& Archives Nationales du Quebec ,1995.- 2 ème symposium en 
Archivistique - p 73 
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« l'Action de 1" Â.Jyt-J\ J ~~\ ~ \$~\ Jdll" .ui .)c. ~j;J1 ùy-:! ~\ ûl 

propager une connaissance un savoir» 

« "Action de 

communiquer quelque choses a quelqu'un» 

~ ~.1J:~.l:a.::...:ti , ~\ 1:16. N ~I ~1>:JI ~yl\ , ...)!':;;~\ 4.v.l,l..Q ù.;h Û.oIl ~\.l.oIl.l\ 
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1 Le petit larouse ,1993, p 341 
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{( Ensemble de procédures consistant à mettre les documents sous les 

yeux du lecteur»1 

« Action de mettre un document a la disposition d'un utilisateur »3 

ù..;-b Ù.4 ~~yJ\ ~~~'11 .J JW~\ ~~ ~~~ u-:aG. Clk , ..'4 ~ " 

" dJ~)\ u-l\ J~)I Ü-4 ~t:ill ~.)~\ ~ 

« Terme générique utilisé pour désigner l'ensemble des actions et des 

moyens mis en œuvre par les services Archives pour Assurer l'accès 

aux document» 4 

.J ,~ï~ « marketing» ) « promotion» C'k. ca Uu..)h:l.l\ .,~ u~ 

lJean, Favier et Daniele Neirinck (dir).- La pratique Archivistique Française .-Paris : Archives Nationales ,1993.­

p586 
2 Claire, Guinchat et Michel, Menou.- Introduction général aux sciences et techniques de l'information et de la 
documentation, 2éme éd .-Paris :UNESCO 1990 .-P 353 
3 Dictionnaire des Archives: de l'archivage aux système d'information 3.- Paris :Afnor , 1991-p 65 
4 Dictionnaire des Archives .- Ibid-p 65 
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 المبحث الأول/ معلومات اجتماعية مهنية خاصة بالمستعملين
  المديريات المستجوبة-1

من المديريات تقوم بعملية   % 44.59نسبة ) نجد ان 1-4حسب المعلومات الموضحة في الجدول رقم (
مـــا المصـــالح بنســـبة أقســـام تقـــوم بالبحـــث ،مـــن الأ % 35.13البحـــث علـــى مســـتوى قســـم الأرشـــيف ، و 

20.27%.  

  يوضح الجدول التالي المديريات التي قامت بالرد على الاستجواب التالي :

  معلومات حول المستعمل: )1-4الجدول رقم (

  المئويةالنسب   عدد التكرارات  المصلحة 
المديريــــــــــة التنفيذيــــــــــة للمــــــــــوارد 

  البشرية
9  25.71%  

المديريــــــــة العامــــــــة للنشــــــــاطات 
  الاجتماعية و الثقافية 

3  8.57%  

  %34.28  12  العامة  الإدارةمديرية
 لاســـتراتيجيةالمديريـــة التنفيذيـــة 

  التخطيط و الاقتصاد  
6  17.14%  

المديريــــــــــــة العامــــــــــــة لإنجــــــــــــاز 
  ريراالتق

3  8.57%  

  %5.71  2  المديرية القانونية 
، % 34.28تقــدر بالعامة الإدارةمديريــة مــن خــلال هــذا الجــدول نلاحــظ أن نســبة الأجوبــة المقدمــة مــن طــرف 

 للاســتراتيجيةتلقيناهــا مــن المديريــة التنفيذيــة  الأجوبــةمــن   ، % 25.71المديريــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية 
المديريــة ،  % 8,57والثقافــة ، المديريــة العامــة للنشــاطات الاجتماعيــة % 17.14التخطــيط و الاقتصــاد
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ثـــــر تـــــوحي هـــــذه النســـــب أن أك،  % 5.71و مديريـــــة القـــــوانين ب % 8.57العامـــــة لإنجـــــاز القـــــرارات ب 
  العامة و المديرية التنفيذية للموارد البشرية.المديريات التي أجابت عن الأسئلة هي مديرية الإدارة

  المستعملينحول ة يمهنمعلومات اجتماعية -2

ان الغـــــرض مـــــن هـــــذا الســـــؤال هـــــو تحديـــــد مهنـــــة مســـــتعملي الوثـــــائق ، و كـــــذا مقارنتهـــــا بالاحتياجـــــات ، 
ــــف عــــن الاحتياجــــات الخاصــــة بالإحصــــاء و  ــــومي للنشــــاطات ، تختل فالاحتياجــــات الخاصــــة بالتســــيير الي

  المسؤولين .ها ب بالإنجازات الهامة الخاصة بالشركة التي يطالب

  مهنة المستعملين/  2-1

  : المهنة الممارسة)2-4الجدول رقم (
  النسب المئوية  عدد التكرارات  المهن

  %10.71  03  مكلف بدراسات 
  % 25  07  رئيس مصلحة 
  % 7.14  02  إطار دراسات 
  % 14.28  04  مكلف بمهام 

  % 7.14  02  متعلّق بمديرية 
  % 3.57  01  إطار سامي 
  % 10.71  03  رئيس قسم 

  % 3.57  01  مسير 
  % 3.57  01  مساعد مدير تنفيذي 

  % 3.57  01  مكلف عدل
  % 3.57  01  إطار محاسبة 

  % 3.57  01  مركزرئيس
  % 3.57  01  مدير

  % 100  28  المجموع 
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  : توزيعات المهنة الممارسة )2-4الشكل رقم (

  

  

اللــــذين ردوا علــــى ) الخــــاص بتحديــــد مهنــــة مســــتخدمي الوثــــائق الأرشــــيفية 2-4مــــن خــــلال الجــــدول رقــــم (
مــن النســبة الكليــة ، تليهــا نســبة  % 25، نلاحــظ ان نســبة الــرّد تمثلــت فــي رؤســاء المصــالح ب الاســتجواب

، تليهـــا  % 10.17المكلفـــين بالدراســـات و رؤســـاء الأقســـام بنســـبة  أمـــا،  % 14.18المكلفـــين بمهمـــة ب 
تمثلـت فـي الإطـارات  % 3.57، و النسـبة القليلـة  % 7.14سات و المتعلق بالمديريـة ب نسبة إطار الدرا

كــز و امر المحاســبة ، رؤســاء الالســامية ، المســيرين ، مســاعد المــدير التنفيــذي ، المكلفــين بالعــدل ، إطــارات 
  مديريات .ال

رؤســاء المصــالح ، المكلفــين بمهمــة ، أكبــر نســبة مــن المجيبــين تمثلــت فــي  حســب هــذه النتــائج نلاحــظ ان 
طـــارات الســـامية و المـــدراء ، الإأقـــل نســـبة فتتمثـــل فـــي كـــل من أمـــاالمكلفـــين بالدراســـات و رؤســـاء الأقســـام ، 

الفصـل المتعلـق بالمـداخل و بالتحديـد  إلـىبـالرجوع  و المكلفين بالعدل ، تفسر هذه النتـائج اء،مدر ينالمساعد
  %  7المــدفوعات المتعلقــة بالدراســات و التخطــيط شــكلت :  بمــا يلــي،بلة نوعيــة الوثــائق الأرشــيفية المســتق

مــن % 5مــن عــدد المــدفوعات كــذلك الموازنــات ، التقــارير ، الحســاب الختــامي العــام ، المنشــورات شــكلت 
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الوثـائق الأرشـيفية الهامـة التـي تخـص التخطـيط ، التقـارير العامـة المتعلقـة بالشـركة  أغلب،فعدد المدفوعات
لــم تــدفع لقســم الأرشــيف المركــزي ، و بهــذا لا يمكــن تلبيــة احتياجــات الإطــارات العليــا و المــدراء الــذين هــم 

  .بحاجة لمعلومات هامة التي توجههم في اتخاذ القرارات 

نا نلاحظ أن اغلب الطلبات التي تلقيناهـا مـن طـرف الإطـارات السـامية على مستوى القسم جعلاطلاعناإن  
، المــدراء، و المكلفــين بالعــدل نــادرا مــا يــتم تلبيتهــا ، علــى العكــس فيمــا يخــص طلبــات رؤســاء المصــالح ، 
 المكلفين بالمهمة و مكلفين بالدارسات فيعدون من أكثر المستعملين ، فالوثائق المتعلقة بطلباتهم ، الملفـات

  الإدارية ، و الوثائق المحاسبية دفعت بصفة منتظمة مقارنتا بالأنواع الأخرى.

أغلـب  أنبالرجوع للتحليـل الخـاص بالمـدفوعات و المتعلـق بالمديريـة التنفيذيـة للتخطـيط و الاقتصـاد ، نجـد 
يفية و لـم تقـم الوثائق الأرشـ إنتاجسنة من  15و المديريات التابعة لهذه المديرية تجاوزت أكثر من  الأقسام

على  قسم الأرشـيف المركـزي لعـدم تواجـد المعلومـات التـي  وايتوافدالمسؤولين لم  أنبدفعها و هذا ما يفسر 
  هم بحاجة إليها .

  / خبرة المستعملين2-2

  تحديد مدى صحة الأجوبة. يمكنناالاستبيانخبرة المستعملين المجيبين علي تحديد ب
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  المستعملين) : خبرة 3-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية   عدد التكرارات   عدد السنوات 
1-5  01  3.70 %  
5 -10   05  18.51 %  

10 – 15  16  59.25 %  
15 – 20  03  11.11 %  
20 – 25  01  3.70 %  
25 – 30  01  00 %  
30 -35  00  00 %  
35 – 40  00  00 %  
40 – 45  00  00 %  
45 – 50  00  00 %  
50 -55  00  00 %  
55 – 60  00  00  %  

  % 100  27  المجموع 

  خبرة المستعملين: )3-4الشكل رقم (
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سـنة مـن الخبـرة علـى  15إلـى  10) تلقيناها من المـوظفين البـالغين بـين  2-4فأغلب الأجوبة (جدول رقم 
و بــين  ، % 15.51ســنوات بنســبة  10-5ثــم البــالغين بــين   %  59.25مســتوى الشــركة و ذلــك بنســبة 

 20سـنوات و بـين  5 إلـى 1لسـنوات الخبـرة بـين  % 3.70، و بنسـبة % 11.11سنة نسـبة  20إلى  15
بصفة دقيقة على الأسئلة  الإجابةبإمكانهم سنة 15إلى  5بين  سنة و بهذا فالمستعملين ذوي خبرة 25 إلى

خاصـــة تلـــك المتعلقـــة  و بإمكـــانهم تقـــدير الخـــدمات المقدمـــة مـــن طـــرف القســـم رغـــم العراقيـــل و النقـــائص و
  محلات الحفظ . ضيقبمشاكل 

  

 المبحث الثاني/ متطلبات و تطلعات المستعملين
 1- احتياجات البحث

  : احتياجات البحث )4-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  احتياجات البحث 
  % 18.98  15  تبرير حقوق ايدارية

  % 12.65  10  انجاز دراسات
  % 2.53  02  إحصاءاتحصول على 
  % 5.06  04  انجاز تقارير

  % 25.31  20  إداريةمهام  إكمال
  % 29.11  23  بحث في الإطار التاريخي للوثيقة 

  % 3.79  03  بحث أكاديمي 
  % 2.53  02  أخرى حددها 

  % 100  79  المجموع 
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  احتياجات البحث):4-4(الشكل رقم 

  

،  %29.11 نسـبةخصـت الإطـار التـاريخي ب الاحتياجـات)  ان اكبـر نسـبة مـن 4-4وضع الجـدول رقـم (ي
،  %  18.51، ثم تبرير الحقوق الإدارية ب  %24.69تليها البحوث الخاصة بإكمال المهام الإدارية ب 

و مــن اجــل انجــاز التقــارير  % 12.65فيمــا يتعلــق  باحتياجــات البحــث مــن اجــل انجــاز الدراســات بلغــت 
، و كــذا احتياجــات  % 2.53، الإحصــائي  %3.79كــاديمي بلغــت احتياجــات البحــث الأ أمــا،  % 5.06

  ..خصت البحوث التاريخية %2.53أخرى بنسبة 

بحــوث التاريخيــة فهنــاك طلبــات تخــص البحــث خصــت ال احتياجــاتهــذه النتــائج أكبــر نســبة مــن  مــن خــلال
 الوثـائق الأرشـيفيةالهياكل التنظيمية السابقة ، مراحل تسيير الشركة لكن نظرا لعدم توفر هـذه  المؤسسة،تراث

  . الاحتياجاتعلى مستوى القسم لا يمكن تلبية هذه 

القســم عــدة طلبــات خصــت الوثــائق الأرشــيفية المتعلقــة  اســتقبلقســم الأرشــيف ،  علــى مســتوى اطلاعناحســب
بملكية الأراضي التابعة للشركة و التي تمثلت في العقود و وثـائق المحاسـبة المتعلقـة بالشـراء كـذلك طلبـات 
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خصـــت التقـــارير و الهيكـــل التنظيمـــي المعمـــول بـــه ســـابقا و كـــذا إجـــراءات التســـيير، لكـــن نظـــرا لعـــدم وجـــود 
هيكلـة شـركة سـونطراك  إعـادةرية و لسبب عدم معالجة مجمل الرصـيد النـاتج عـن كامل لكل مدي مدفوعات

ــالبحوث التاريخيــة   الاحتياجــات، لا يمكــن تلبيــة  لاحتياجــات الخاصــة بإكمــال المهــام بالنســبة ، الخاصــة ب
لبـات تبرير الحقوق الإدارية ، فـإذا رجعنـا للتحليـل الخـاص بالإعـارة  نجـد أن اكبـر عـدد مـن الط أوالإدارية 

تليهـا الطلبـات الخاصـة بالمحاسـبة  2013إلـى  2000طلـب مـن  1007خص الملفات الإدارية للمـوظفين 
 أوالحقـوق الإداريـة خصـت  أكثرهـاطلـب ، هـذه الطلبـات تفسـر أن احتياجـات المسـتفيدين  78و المالية ب 

  . تكميل المهام الإدارية

  نسبة التردد على الوثائق الأرشيفية/ 2

  على الوثائق الخاصة بالمصلحة الدافعة: نسبة التردد  2-1

  المصلحة الدافعةمن طرف : التردد على الوثائق  )5-4الجدول رقم (

  نسبة المئوية  عدد التكرارات  الاقتراحات
  %  58.33  21  نادرا 
  % 27.77  10  أحيانا

  %13.88  5  بانتظام 
  %  100  36  المجموع
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  التردد على الوثائق الخاصة بالمصلحة الدافعة:  )5-4الشكل رقم (

  

تتمثل في المستعملين الذين تـرددوا بصـفة منتظمـة  % 13.88نلاحظ أن نسبة  )5-4حسب الجدول رقم (
أحيانـا علـى تتمثـل فـي المتـرددين % 27.77على الوثائق الأرشيفية المدفوعة مـن طـرف مصـلحتهم ونسـبة 

  فتتمثل في المستعملين بصفة نادرة. % 58.33 هذه الوثائق أما أكبر نسبة أي

ـــائق الأرشـــيفية نجـــد  ـــة الخاصـــة بعـــدد المـــدفوعات الخاصـــة لكـــل نـــوع مـــن الوث  أنبـــالرجوع للدراســـة التحليلي
  . 2010إلى  1979المدفوعة تتراوح بين التواريخ القصوى للوثائق الأرشيفية 

سـنوات مـن إنتاجهـا  5سنة من إنتاجهـا و أخـرى نجـدها لـم تتجـاوز  31و بهذا نجد وثائق أرشيفية تجاوزت 
،  للطـور الثـاني، و بهذا نفسر عدم التردد على الوثائق المدفوعة بصفة منتظمة بأن المدفوعات ذات قيمة 

ع الوثـائق الأرشـيفية المدفوعـة نجـد لم تدفع بأكملها إلى القسم ، حيث إذا رجعنا للتحليل السـابق المتعلـق بنـو 
  .أكبر نسبة تعلقت بالمراسلات 

ســنة مــن إنتاجهــا ، فالبحــث فيهــا نــادرا ، يرجــع  20بحــث فــي الوثــائق التــي تجــاوزت بالأمــا فيمــا يتعلــق فــي  
م تلم يـقـوائم جـرد البحث تتمثل فـيوسيلةف ذلك أن الرصيد المتعلق بهذه الفترة لم تتم معالجته بصفة مدققة ،

  .تبليغها للمستعملين

0

10

20

30

40

50

60

70

عدد التكرارات نسبة المئوية

نادرا

احيانا

بانتظام 



رشيف ن من خدمات قسم الأالفصل الرابع :                 تقييم مستوي إرضاء المستفيدي
المركزي لنفطال  (تحليل  نتائج التحقيق)              �

 

178 
 

  

 الح الأخرى.المص الصادرة عننسبة التردد على استعمال الوثائق الأرشيفية : 2-2

  المصلحة الدافعةالتردد على الوثائق التي لا تخص : )6-4الجدول رقم (

  نسبة المئوية  عدد التكرارات  الاقتراحات 
  % 73.53  25  نادرا
  % 17.64  6  أحيانا
  % 8.82  3  بانتظام
  % 100  34  المجموع

  

التردد على الوثائق التي لا تخص المصلحة الدافعة: )6-4الشكل رقم (

  

) : نــادرا مــا تتصــفح المصــالح الوثــائق الأرشــيفية التــي لا تخــص مصــلحتها ، إذ 6-4حســب الجــدول رقــم (
 بنســبةأحيانــا مــا تقــوم بــالتردد علــى وثــائق المصــالح الأخــرى و  %73.59بلغــت نســبة هــؤلاء المســتعملين 

ي الوثـائق ، حسـب هـذه النتـائج مسـتعمل % 8.32، فنجد بعـض الطلبـات فقـط منتظمـة بنسـبة  % 17.64
  في حالات نادرة. إلاالأخرى  مصالحالأرشيفية لا يطالبون بالوثائق الأرشيفية الخاصة بال
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المتاحــة لــم يــتم عرضــها عبــر الشــبكة ،  البحــث وســائل أنبحــث نجــد فــإذا رجعنــا للتحليــل الخــاص بوســائل ال
طلـبهم يخـص و بـذلك على مستوى قسم الأرشيف محتوى الرصيد الوثائقي المتواجد  نفالمستعملين يتجاهلو 
  جداول الدفع.لسبب امتلاكهم لو ذلك همتبمصالحالمدفوعات الخاصة 

 أطوار نشأتهاحسبنسبة التطلع على الوثائق:2-3

  .حسب أطوار نشأتهاوثائق نسبة التطلع على ال:)7-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية   عدد التكرارات  الاقتراحات 
  % 13.88  05  سنوات 5يعادل 

  % 11.11  04  سنوات  5أقل من 
  % 33.33  12  سنوات 5أكثر من 
  % 41.66  15  سنة  15أكثر من 
  %  100  36  المجموع

.وثــــــــــــائق حســــــــــــب أطــــــــــــوار نشــــــــــــأتهاالتطلــــــــــــع علــــــــــــى النســــــــــــبة : )7-4الشــــــــــــكل رقــــــــــــم (

  

 بلغــت ســنوات مــن إنشــائها 5علــى الوثـائق التــي بلغــت  الاطــلاعمعــدل  أننجــد ) 7-4حسـب الجــدول رقــم (
 5التـي تفـوق  أمـا% 11.11نسبة بلغتنشأتهاسنوات من تاريخ  5أقل من التي بلت ، و  % 13.88نسبة
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للاطلاع تخص الوثائق الأرشـيفية ذات  % 41.66نسبة أكبر و  % 33.33بلغت نسبة من انشائها سنوات
نســبة التطلــع علــى الوثــائق ذات تــاريخ  أنحســب هــذه النتــائج  و بمــا ســنة ،  15مــن  الأكثــرتــاريخ النشــأة 

الوثـــائق أنســـنوات بلغـــت أقـــل نســـبة ، رغـــم أنهـــا لـــم تتجـــاوز الطـــور الأول ، يـــدل علـــى  5النشـــأة الأقـــل مـــن 
المصــالح تقــوم بــدفع وثائقهــا  أنعلــى مســتوى القســم نجــد  اطلاعنــا، حســب  ريــةإداالمســتقبلة لــيس لهــا قيمــة 

  .لسبب ضيق المكان حيث تقوم بدفع الوثائق الأرشيفية التي ليست بحاجة إليها

المصــالح بحاجــة  أنســنة ، فنجــد  15و أكثــر نســبة تتعلــق بالوثــائق الأرشــيفية ذات تــاريخ النشــأة أكثــر مــن 
طريقـة التسـيير المعمـول بهـا سـابقا ، فلقـد تلقـى القسـم عـدة علـى التعرفمـن أجـل  للبحث في الملفات القديمة 

التســــيير الســــابقة ، هياكــــل التنظــــيم ،عقــــود الملكيــــة لكــــن لا يمكــــن تلبيــــة هــــذه  إجــــراءاتطلبــــات تخــــص 
  كل الأرصدة المتواجدة على مستوى القسم. معالجةإلا نادرا ، نظرا لعدم  الاحتياجات

 طريقة ترتيب الوثائق الأرشيفيةفي  أراء المستعملين2-4

  ترتيب الوثائق الأرشيفية حسب الهيكل التنظيمي: )8-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الإجابة
  % 44.11  15  نعم
  % 55.88  19  لا

  %  100  34  المجموع
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  ترتيب الوثائق الأرشيفية حسب الهيكل التنظيمي:  )8,4الشكل رقم (

  

هـذه الطريقـة ليسـت  أنمن الإجابات تبين % 55.55 أننجد ) 8-4النتائجالمبينة في الجدول رقم (حسب 
فنلاحظ من خلال هذه النتـائج  سلبيات،من الإجابات تبين أن هذا الترتيب له % 44.11لكن  سلبيات،لها 

  الحالي.أن هناك رغبة في تغيير الترتيب 

 % 68.18فنجــد  المســتعمل،الترتيــب الملائــم لاحتياجــات اقتراح الخــاص بــ ) 9-4إذ حســب الجــدول رقــم (
 التصنيف الموضوعي . خصت% 31.81خصت الترتيب حسب أنواع الوثائق و  الاقتراحاتمن 

  البحث للاحتياجاتالترتيب الملائم :  )9.4الجدول رقم (

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الترتيب
  % 31.81  07  التطبيق الموضوعي

نوع الوثائق تصنيف حسب 
  ، مراسيم)د(رسائل، عقو 

15  68.18 %  

  % 100  22  المجموع
  

  

44%

56%

نسبة الإجابات
نعم لا
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  البحث للاحتياجاتالترتيب الملائم ):9.4الشكل رقم (

  

طــار إولقــد لاحظنــا ذلــك مــن خــلال إعــداد  المســتعملين،فهنــاك رغبــة فــي تغييــر طريقــة الترتيــب مــن طــرف 
الــذي ثــم إعــداده مـــن طــرف طلبــة علــم المكتبـــات و تصــنيف الوثــائق الأرشــيفية الخاصــة بـــالموارد البشــرية 

تلقينا إثر ذلـك تجـاوب مـع المسـؤولين و اعتبـروا أن هـذا حيث التوثيق إثر تحضيرهم لمذكرة نهاية الدراسة ،
  التصنيف يعد من أفضل الطرق لتنظيم الملفات المتواجدة على مستوى المديرية التنفيذية للموارد البشرية.

  

  ليغ و استغلال الوثائق الأرشيفيةالمبحث الثالث/ التب

بالقانون الخاص بالاطلاع على الوثائق الأرشـيفية ، حقـوق الاطـلاع ، حقـوق الاسـتفادة  المبحثيتعلق هذا 
  .الأوعية المستعملة ومن صور طبق الأصل ، كذلك استعمال  وسائل البحث 

 / الاطلاع على الوثائق الأرشيفية1

4,3

2,52,4

4,4
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عدد التكرارات النسبة المئوية 
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كــل مصــلحة أرشــيف ، معرفــة النظــام الــداخلي يعتبــر شــيء فــي :  الاطــلاعقــانون و حــق / 1-1
جــة للتعــرف علــى حقــوقهم و واجبــاتهم فــي التطلــع علــى الوثــائق اإلزامــي للمســتفيدين الجــدد الــذين هــم بح

  الخاصة بمصالحهم و الخاصة بالمصالح الأخرى.الأرشيفية 

خلي للتبليـغ لكـن المسـتعملين علـى بالنسبة لقسم الأرشـيف المركـزي لا نجـد وثيقـة رسـمية تتعلـق بالنظـام الـدا
  .، يتضح ذلك في النتائج المحصلة من خلال الأجوبة المتعلقة بهذا الفصل  اعلم ببعض الإجراءات شفوي

  حق الاطلاع على الوثائق المحفوظة على مستوى قسم الأرشيف:  )10-4الجدول رقم (

  نسبة مئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  % 32.35  11  نعم 
  % 67.64  23  لا

  % 100  34  المجموع
  

  حق الاطلاع على الوثائق المحفوظة على مستوى قسم الأرشيف) : 10-4الشكل رقم (

  

النسبة المئوية لحق الاطلاع 

نعم 

لا 
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علـى  الاطـلاعأنهـم لا يتمتعـوا بحـق علـم ) ، أغلـب مسـتعملي الوثـائق علـى 10-4من خلال الجـدول رقـم (
هم علـى علـم انهـم لا يمكـن ليسـوا% 32.35و  % 67.64كل الوثائق الأرشيفية ، حيث بلغت نسبة هـؤلاء 

  على كل الوثائق الأرشيفية. الاطلاع

  

  

  أسباب عدم الاطلاع على الوثائق الأرشيفية / 2- 1

  أسباب عدم الاطلاع على الوثائق الأرشيفية:  )11-4الجدول رقم (

  نسبة مئوية  عدد التكرارات  الأسباب
على الوثائق يتطلب  الاطلاع

  ترقيم استثنائي 
16  76.19 %  

  % 19.04  04  وثائق غير معالجة 
  % 4.76  01  للاطلاعوثائق غير قابلة 

  % 00  00  أخرى حددها
  % 100  21  المجموع 
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  أسباب عدم الاطلاع على الوثائق الأرشيفية) : 11-4الشكل رقم (

  

المسـتعملين الموضـحة مـن طـرف على الوثائق الأرشيفية الاطلاع) يوضح أسباب عدم 11-4الجدول رقم (
علـــم أن المـــدفوعات التـــي لا تخـــص مصـــلحتهم تتطلـــب رخصـــة اســـتثنائية مـــن علـــى % 76.19نســـبة ، إذ 

على علم أن الوثائق الغير معالجة لـيس لهـم الحـق فـي المطالعـة عليهـا ، %19.04المصلحة المنتجة ، و 
غيـــر قابلـــة  هـــاأنلســـبب علـــى كـــل الوثـــائق  بـــالاطلاعيرجعـــون عـــدم  الســـماح  %4.76بنســـبة  الآخـــرونو 

  للاطلاع.

  .الاطلاعالقانون الداخلي المتعلق بقاعة /1-3
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  .التعرف على القانون الداخلي لقاعة الاطلاع):12-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية   عدد التكرارات  الإجابة
  %  42.85  15  نعم
  % 57.14  20  لا

  % 100  35  المجموع
  التعرف على القانون الداخلي لقاعة الاطلاع ) : 12.4الشكل رقم (

  

  
من المستعملين على علم بوجود قانون داخلي يخص قاعة  % 57.14) ، أن 12-4يوضح الجدول رقم (

  ليسوا على علم بوجود هذا القانون . % 42.85المطالعة و 
  
  
  
  

43%

57%

النسب المئوية

نعم لا
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  طرق معرفة القانون الداخلي لقاعة الإطلاع ):13-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية   عدد التكرارات   الاقتراحات
  % 64.70  11  شفويا

  % 35.29  06  وثائق مكتوبة (نشرات ، تعليمات..)
  % 00  00  أخرى حددها

  % 100  17  المجموع
  

  طرق معرفة القانون الداخلي لقاعة الإطلاع):13-4الشكل رقم (

  

مـن المسـتعملين تطلعـوا علـى  % 64.70على هـذا القـانون ،  الاطلاع) طرق 13-4يوضح الجدول رقم (
  من خلال النشرات و التعليمات. يهتطلعوا عل % 35.29هذا القانون شفويا و 

، نجــد  )الثــانيالثالث/المبحــث الفصــل  (حســب التحليــل الســابق المتعلــق بالمنشــورات و التعليمــات المنشــورة 
 اطلاعنـاالنظـام الـداخلي الخـاص بقاعـدة المطالعـة ، حسـب  أن كل التعليمات و المنشورات لم تتعرض الى

 :  بتعليمات التاليةالأرشيفين يقومون بتبليغ المستعملين شفويا 
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  يوما  15مدّة الإعارة لا تتجاوز 
  يجب توقيع السجل و بطاقة الإعارة قبل الحصول على الوثائق الأرشيفية المطلوبة 
  تطلب رخصة من المصلحة المنتجة.يالدافعة ة مصلحالطلب الوثائق التي لا تخص  

المسـتعملين علـى درايـة ان ا علـى القـوانين المتعلقـة بقاعـة المطالعـة ، نفسـر إجابـة المسـتعملين الـذين تطلعـو 
 دون التطلع على المحتوى.بوجود قوانين و منشورات تتعلق بتسيير الأرشيف 

  إعادة النسخ :/ 2

 الاستفادة من صور طبق الأصل / 2-1

  : الإستفادة من صور طبق الأصل للوثائق المطلوبة . )14.4الجدول رقم (

  النسبة المئوية   عدد التكرارات  الإجابة
  %  77.77  28  نعم
  % 22.22  08  لا

  % 100  36  المجموع
  
  
  

  من صور طبق الأصل للوثائق المطلوبة. الاستفادة:  )14.4الشكل رقم (

  

نعم

لا
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صـور من مستعملي الوثائق قـد اسـتفادوا مـن   % 77.77 نسبة نجد أن ) ،14-4من خلال الجدول رقم (
  .منها لم يستفيدوا % 22.22و  الأصلطبق 

علــى صــور طبــق الأصــل للوثــائق  علــى مســتوى قســم الأرشــيف كــل المســتعملين لهــم الحــق فــي الحصــول
تقـدم هـذه  ويقدم الملف للإعـارة الخارجيـة  صفحة ، 20و كلما تجاوز عدد الصفحات  المطلوبة،الأرشيفية 

  التفاصيل للمستعمل شفويا .

  نوعية الخدمات المتعلقة بالنسخ /2-2

  طرق الاستفادة من الوثائق الأرشيفية .) : 15-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  % 64.10  25  صورة طبق الأصل

  % 10.25  04  سحب وثائق عن طريق ميكروفيلم 
  % 25.64  10  ةنرقممطبع وثائق 
  % 00  00  أخرى حددها

  % 100  39  المجموع 
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  طرق الاستفادة من الوثائق الأرشيفية . ) :15-4الشكل رقم (

  

مــــن المســــتعملين اســــتفادوا مــــن صــــور طبــــق الأصــــل للوثــــائق الأرشــــيفية  %64.10نســــبة  يتضــــح لنــــا أن
اسـتفادوا  % 25.64استفادوا من صور طبق الأصل عن طريق الميكروفيلم و  ، % 10.25المطلوبة  و 

مــن طبــع وثــائق مرقمنــة .مــن خــلال هــذه النتــائج نجــد ان مســتعملي الوثــائق يســتفيدون مــن خــدمات متعــددة 
للحصول على صور طبق الأصل و هذه الفئة تتعلق بالمستعملين الذين يتصفحون الملفات المطلوبة علـى 

  يستفيدون من الإعارة الخارجية. الآخرونلأرشيف ، أما مستوى قسم ا

وثائق مرقمنة باعتبار أن الطلبات الخاصة بالملفات الإدارية سـجلت أكبـر عـدد ع من طب الاستفادةو نفسر 
  . 2013- 2000طلب من  1007للإعارة 

إمكــان و بهــذا ب حســب التحليــل الخــاص بعــدد الملفــات المرقمنــة ، نجــد أن هــذه الملفــات بلغــت أكبــر نســبة ،
  المستعمل تصفح الوثائق الأرشيفية المطلوبة عبر الشبكة الداخلية ، و طبع احتياجاته مباشرة .
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فيمــا يتعلــق بالصــور طبــق الأصــل المستخلصــة مــن الميكــروفيلم بلغــت أقــل نســبة ، يرجــع ذلــك أن الوثــائق 
سـتنة و الحمايـة المنحلـة ،نـادرا التي صورت على الميكروفيلم تخـص الملفـات الإداريـة الخاصـة بمؤسسـة الب

  ما يتم الرجوع اليها .

  

 صور طبق الأصلمنالاستفادةأسباب عدم / 3- 2

  صور طبق الأصل : أسباب عدم الإستفادة من )16-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الأسباب
عملية النسخ غير مسموح بها 

  حسب القانون الداخلي
01  16.66%  

  16.66  01  معطلةآلة النسخ 
  % 33.33  02  عدم توفر الآلات

  % 33.33  02  اخرى حددها
  %100    06  المجموع

من صور طبق الأصل الاستفادةأسباب عدم ) :16-4الشكل رقم (

  

17%

17%

33%

33%

النسب

 عملية النسخ غير مسموح بھا حسب
القانون الداخلي

آلة النسخ معطلة

عدم توفر الآلات 

اخرى حددھا
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 نســـبة ) الأســـباب التـــي جعلـــت المســـتعملين لا يســـتفيدون مـــن عمليـــة النســـخ ، ف16يوضـــح الجـــدول رقـــم (
 الــداخلي،أن عمليــة النســخ غيــر مســموح بهــا حســب القــانون  إلــىالســبب  مــن هــؤلاء يرجعــون % 16.66
يرجعـون ذلـك لعـدم تـوفر الآلات  % 33.33يرجعون ذلك أن آلة النسخ معطلـة، و أكبـر نسـبة % 16.66

  .أخرىأو لأسباب 

و  مراسـلةعملية النسخ غيـر مسـموحة حسـب القـانون الـداخلي، باعتبـار أن هنـاك بأن  الأولىنفسر الإجابة 
و كل المديريات ، تمنع الإعارة و النسـخ لكـل الوثـائق المرقمنـة ،  إلىجهتها رئيسة قسم الأرشيف المركزي 

  تصفحها عبر الشبكة الداخلية. تشير إلى

 الاحتياجـاتيـة على مستوى القسم ، نجد آلة نسخ واحدة و في بعض الأحيان تكون معطلة ، فلا يمكـن تلب
 تعدد عدد الصفحات المطلوبة لا يمكن القيام بعملية النسخ . ، كذلك في حالةالمتعلقة بالنسخ 

  أدوات البحث نوعية/ 3

  استعمال أدوات البحث/3-1

  استعمال أدوات البحث: )17-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية   عدد التكرارات   الإجابة
  % 68.75  22  نعم
  % 31.25  10  لا

  % 100  32  المجموع
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  استعمال أدوات البحث: )17-4الشكل رقم (

  

لــــم  % 31.25اســــتفادوا مــــن أدوات البحــــث و   % 68.75 نســــبة ) ، يبــــين لنــــا أن17-4الجــــدول رقــــم (
المسـتعملين اسـتعملوا  بجـداول الـدفع و أكبـر نسـبة مـن ةمرفوقـات تكـون بـباعتبـار أن أغلـب الطل، يستفيدوا 

بجـداول الـدفع  لسـبب تجاهـل نوعيـة   مرفـوقتتمثل في الطلبات التي لا تكـون  الأخرىهذه الأداة و النسبة 
أن الطلب يخص مدفوعات تخـص المصـالح الأخـرى ، فـي هـذه الحالـة  أوالوثائق المطلوبة بصفة مدققة ، 

 الأرشيفي هو الذي يتصفح أدوات البحث.

 3 -2 /أدوات البحث  يةنوع) :18-4الجدول رقم (نوعية أدوات البحث المستخدمة
  المستخدمة

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  النوع
 % 38.63  17  جدول الدفع
  %15.90  07  سجل الدفع
  %6.81  03  فهرس رقمي
  % 18.18  08  قواعد بيانات

  % 20.45  09  برنامج التسيير الإلكتروني
  %100  44  المجموع 

نسب الإستفادة

نعم

لا
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  نوع أدوات البحث المستخدمة ):18-4الشكل رقم (

 

مــن المســتعملين  % 38.63 نســبة ) نوعيــة أدوات البحــث المســتعملة ، فنجــد أن18الجــدول رقــم (يوضــح 
اســـتعملوا قواعـــد  % 18.18اســـتعملوا برنـــامج التســـيير الإلكترونـــي   % 20.45تصـــفحوا جـــداول الـــدفع ، 

  فهرس رقمي . %  6.81سجل الدفع و  % 15.90البيانات 

علــى مســتوى القســم مســتعملي الوثــائق الأرشــيفية  ليســوا علــى علــم بتواجــد هــذه الأدوات ،  اطلاعنــاحســب 
فالأرشيفي هو الذي يتصفحها، لكن باعتبار أن المسـتعملين يرافقـون الأرشـيفي فـي كـل الخطـوات فهـم علـى 

 يسـتعملوابـل  ها ،نعلم بتواجد سجل المدفوعات ، قواعد المعلومات ، الفهارس الرقمية رغم أنهم لم يستعملو 
 جداول الدفع .

وثائق ذات وعاء على  طلاعالا:  )19-4الجدول رقم (وعاء ميكروفيلمذاتوثائقالعلى  الاطلاع/4

  ميكروفيلم
  نسبة المئوية   عدد التكرارات   الإجابة

  % 9.09  03  نعم
  % 90.90  30  لا

  % 99.99  33  المجموع 

جدول الدفع

سجل لدفع

فھرس رقمي 

قواعد بيانات 

ثائقبرنامج التسيير الإلكتروني للو
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 على وثائق ذات وعاء ميكروفيلم طلاعالإ) : 19.4الشكل رقم (

  

ميكروفيلم وثائق ذات وعاء من المستعملين لم يتطلعوا على %90.90)19-4حسب الجدول رقم (
 . بالاطلاعالمستعملين تقوم تعرض للتصوير لذلك فئة نادرة من هناك رصيد واحدعليها،  اطلعوا% 9.09و

  )02-4رقم (موضح في الجدول وعاء ميكروفيلم ذاتعلى الوثائق  الاطلاعأسباب عدم  -

  على الوثائق على وعاء ميكروفيلم الاطلاع: أسباب عدم  )20-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الأسباب 
لستم على علم بوجود الوثائق على وعاء 

  ميكروفيلم
17  48.57  %  

  % 28.57  10  على الوثائق و الوعاء الورقي الاطلاعتفضلون 
  % 22.85  08  وثائق بحثكم ليست مصوّرة على الميكروفيلم

  % 100  35  المجموع
  

  

الاجابة

نعم

لا
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 وعاء ميكروفيلم ذاتعلى الوثائق  الاطلاع: أسباب عدم )20-4(الشكل رقم 

  

ــــــــى وعــــــــاء ميكــــــــروفيلم %48.5 )20-4( حســــــــب الجــــــــدول    ــــــــائق عل ــــــــم بوجــــــــود الوث ــــــــى عل ليســــــــوا عل
ليســت  هموثــائقعلــى علــم أن % 22.85وعلــى الوثــائق علــى الوعــاء الــورقي  الاطــلاعيفضــلون 28.57%

ـــى الميكروفيلم ـــائج مصـــوّرة عل ـــيس هنـــاك ت.حســـب هـــذه النت ـــفل ـــى وعـــاء  عري ـــائق الأرشـــيفية عل بتواجـــد الوث
  .مالميكروفيل

 .تطلع على الوثائق المرقمنة عبر الشبكة الداخليةال/5

  على وثائق الأرشيف المرقمنة : الإطلاع )21-4لجدول رقم (ا

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  % 35.29  12  نعم
  % 64.70  22  لا

  %  100  34  المجموع
 

  

النسب المئوية 

ي لستم على علم بوجود وثائق ف
ميكروفيلم

الإطلاع على وثائق في وعاء 
ورقي

ى وثائق البحث ليست مصورة عل
ميكروفيلم
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  : الإطلاع على وثائق الأرشيف المرقمنة )21-4الشكل (

  

عبـر الشـبكة الداخليـة فنجـد أن أكبـر  ) يتعلق بتطلع المستعملين علـى الوثـائق المرقمنـة21-4الجدول رقم (
ـــائق الأرشـــيفية % 64.70نســـبة  ـــم يتصـــفحوا الوث ـــين أن المســـتعملين ل ـــة و  المرقمنةتب عبـــر الشـــبكة الداخلي

  تصفحوا وثائقهم عبر الشبكة . % 35.29

وى على مسـتالوثائق الأرشيفية المتواجدة  أنواععملية  الرقمنة كل تخص لم ما يلي : إلىترجع هذه النتائج 
هناك تعيين وثائقها عبر الشبكة و  تفحهناك فئة من المستعملين التي تصقسم الأرشيف المركزي ، و بهذا 

  الوثائق الأرشيفية .هذه للإطارات التي بإمكانها تصفح  (مراسلة موجهة للمعنيين) رسمي

  )22-4عدم تصفح الوثائق المرقمنة عبر الشبكة موضح في الجدول رقم ( أسباب
  
  
  
  
  
 

الإجابة 

نعم

لا
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  على وثائق الأرشيف المرقمنة الاطلاع: أسباب عدم  )22-4الجدول رقم (
  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الأسباب 

  % 64.28  18  لستم على علم بتواجد الوثائق المرقمنة و المتوفرة عل الشبكة الداخلية
  %10.71  03  على الوثائق المتوفرة على وعاء ورقي  الاطلاعتفضلون 

  %00  00  تواجهون صعوبات في استعمال برنامج التسيير الإلكتروني للوثائق
  %7.14  02  لم تتلقى تكوين حول تسيير هذا البرنامج

  % 17.85  05  كون الوثائق المستخدمة غير مرقمنة
  %100  28  المجموع 

  أسباب عدم الإطلاع على وثائق الأرشيف المرقمنة) : 22-4الشكل رقم (

 

مـن المســتعملين ليسـوا علـى علــم بتواجـد وثـائق مرقمنــة  % 64.28نسـبة نجــد أن ) 22-4(حسـب الجـدول 
يفضـــلون تصـــفح وثـــائقهم  % 10.71علـــى علـــم أن وثـــائقهم غيـــر مرقمنـــة ، و  % 17.85وعبـــر الشـــبكة 

البرنـامج الخـاص بالرقمنـة ، مـن  اسـتعماللم يتلقوا تكـوين حـول  % 7.14الأرشيفية على الوعاء الورقي و 

النسب المئوية 

ق لستم على علم بتواجد الوثائ
,,المرقمنة 

ق تفضلون الاطلاع على الوثائ
,,المتوفرة

ل تواجھون صعوبات في استعما
برنامج 

ر ھذا لم تتلقى تكوين حول تسيي
البرنامج 

كون الوثائق المستخدمة غير 
مرقمنة
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لم يتم التعريـف بهـذا البرنـامج لكـل المـديريات بـل  2013 إلى 2006خلال هذه النتائج يتضح أن من سنة 
  .تعرضت مدفوعاتها لعملية الرقمنةاقتصر ذلك على المديريات التي 

 أغلبيـــة.هنـــاك فئـــة قليلـــة فقـــط علـــى درايـــة أن مـــدفوعاتها غيـــر مرقمنـــة و فئـــة قليلـــة تفضـــل الوعـــاء الـــورقي
ملتقــى لشــرح  أوتواجــد برنــامج للتســيير الإلكترونــي ، يعــود ذلــك لعــدم تحضــير عــرض تجــاهلوا يالمســتعملين 

ـــامج المســـتعمل ، رغـــم أن مشـــروع  ـــاءالبرن ســـنوات و ثـــم  8ســـنوات ، و مـــدّة الاســـتعمال  5اســـتغرق  الاقتن
  .   لبرنامج في المديرية العامة و فروع الشركة اتنصيب 

  .رشيفية  و هذا ما أدى لتجاهل البرنامجالذين رقمت وثائقهم الأوين على المستعملين كاقتصر التلقد 

كـل المـديريات مـن أجـل  إلـىجهت مراسلة من قبل قسم الأرشيف فرغم أن إثر الشروع في عملية الرقمنة  و 
الـــردّ مـــن قبـــل مديريـــة واحـــدة و بـــاقي تلقـــي  القســـم إلا أن الوثـــائق الأرشـــيفية التـــي تتطلـــب رقمنـــة، اقتـــراح

و   و أهــدافها فوائــدها ،المــديريات تجــاهلوا ذلــك ، فعــدم الــرد علــى المراســلة يرجــع لعــدم تفهــم عمليــة الرقمنــة
  إثر تحدثنا مع بعض المسؤولين . تلقيناها التيصريحات ذلك حسب الت

تقـدم شـفويا ، و  الاطلاعإجراءاتـو  الاطلاعمن خلال هذه النتائج نجد أن المستعملين يتمتعون بحقوق 
  .الوثائق المرقمنة وأالميكروفيلم  أوعيةللأوعية الورقية ،  انسخ سواءاغلب المستعملين استفادوا من 

  / أدوات البحث و التبليغ6

  أثناء القيام بعملية الإعارة عنها الاستعلامالحقول التي يتم/6-1

الإعــارة ، فهــل  اســتمارةو  الاطــلاعأثنــاء القيــام بعمليــة الإعــارة يلتــزم المســتعمل بمــلأ ســجل الإعــارة ، ســجل 
  :يتبين ذلك في الجدول التالي  نوعية الحقول بسيطة و لا تشكل صعوبة في ملأها ؟
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  أثناء القيام بعملية الإعارة عنها الاستعلامالحقول التي يتم  مميزات: )32-4رقم ( الجدول 

  نسبة المئوية   عدد التكرارات   الإجابة 
  % 93.33  28  بسيطة
  % 6.66  02  معقدة 

  %  100  30  المجموع 
  

  أثناء القيام بعملية الإعارةعنها الاستعلامالحقول التي يتم مميزات ) :32-4الشكل رقم (

  

عنها  الاستعلامالحقول التي يتم يعتبرون% 93.33 بنسبة أغلب المستعملين يبين ان) 23-4الجدول رقم (
يعتبرونهـا معقـدّة ، إن الحقـول الخاصـة بعمليـة الإعـارة  % 6.66غيـر معقـدة و أثناء القيام بعمليـة الإعـارة 

تتعلــق بمعلومــات بســيطة ، تعــرف بالمســتعمل و معلومــات عــن الوثيقــة المطلوبــة، لكــن هنــاك مســتعملين و 
ون هـذه الحقـول معقـدّة ، فحسـب فتـرة تواجـدنا فـي المصـلحة تلقينـا هـذه الآراء مباشـرة عنـد بنسبة قليلة يعتبـر 

 خلـطالإعارة و التي كثيرا ما تـؤدي  استمارةالقيام بالإعارة و ذلك راجع لترتيب الحقول المتعلقة بسجلات و 
  . لهذا السبب يرافق الأرشيفي المستعملين إثر تسجيل الطلبات ،في الإدلاء بالمعلومات 
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 .نوعية أدوات البحثالآراء المتعلقةب/6-2

  : نوعية أدوات البحث )42-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الإجابة
  % 100  27  فعالة

  %00  00  غير فعالة
  % 100  27  المجموع

 نوعية أدوات البحث ):24-4الشكل رقم (

  

بحــوزة قســم الأرشــيف المركــزي أدوات بحــث يدويــة و آليــة ، كــل المســتعملين يعتبــرون هــذه الأدوات فعالــة ، 
أن اغلب الطلبات يتم الرد عليها مباشرة نظـرا لتـوفر وسـائل البحـث التـي تقـدم وصـف كامـل  إلىيرجع ذلك 

  لكل المدفوعات و الوحدات الأرشيفية .

  .الوثائق الأرشيفيةوصف / 6-3
  
  
  

أدوات البحث 

فعالة

غير فعالة
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  وصف الوثائق نوعية) :25-4الجدول رقم (
  النسبة المئوية  عدد التكرارات  نوعية وصف الوثائق

  % 68.75  22  واضح
  % 9.37  03  غير واضح
  % 9.37  03  مفصل

  % 12.5  04  سطحي 
  % 100  32  المجموع 

  وصف الوثائق نوعية: )25-4الشكل رقم (

  

  

  

 

ـــين أن 25-4خـــلال الجـــدول رقـــم ( مـــن ـــرون هـــذا  %  68.75) يتب ـــر نســـبة مـــن المســـتعملين يعتب اي أكب
يعتبـرون  % 12.5مفصل ، و  غير غير واضح أو هيعتبرون % 9.37واضح ، و الأقلية بنسبة وصف ال

  الوصف سطحي .

الأغلبيــة يعتبــرون أن وصــف الوثــائق الأرشــيفية واضــح ، فجــداول الــدفع تنجــز مــن طــرف المصــالح الدافعــة 
ي تـــالالنســـبة فالمعلومـــات المتواجـــدة فـــي الجـــداول مفهومـــة مـــن طرفالمســـتعملين ، أمـــا  ينبمســـاعدة الأرشـــيفي
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لمسـتعملين الـذين لك رجع ذلنهذه الأدوات غير واضحة ، مفصلة او سطحية و هي نسبة قليلة ،  تعتبر أن
  ائق لم يكن بصفة دائمة .لم يتعودوا على استعمال هذه الأدوات ، نظرا أن طلبهم على الوث

 البحث إمكانياتآراء المستعملين في تطوير  /6-7

  : تطوير إمكانيات البحث )26-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الإجابة
  %76  19  نعم 
  %24  06  لا

  %100  25  المجموع
  

 تطوير إمكانيات البحث) :26-4الشكل رقم (

 

 مــن المســتعملين %76 نســبة البحــث ،إمكانيات) آراء المســتعملين فــي تطــوير 26-4يخــص الجــدول رقــم (
  بالأدوات المتواجدة .  الاحتفاظيفضلون  % 24يرغبون في تطويرها و 

  :المقدمة من طرف المستجوبين هيالاقتراحاتفأغلب المستعملين لهم رغبة في تطوير هذه الأدوات و 

الإجابة

نعم

لا
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 . التعريف بأهمية أدوات البحث 
 . التعمق في عملية الوصف 
 . تكوين المستعملين في تقنيات البحث 
 . عرض قائمة لكل الوثائق المحفوظة في أوعية إلكترونية 
 . تعيين ممثل لقسم الأرشيف على مستوى المديريات 
 فهرس عبر بوابة الشركة . إعداد 
 قاعدة معلومات لكل الوثائق الأرشيفية تظم كل المعلومات المرجعية. إعداد 
 بحث في كل الرصيد بكلمات دالة . إعداد 
 . إتاحة الوثائق الأرشيفية عبر الشبكة 
  طار تصنيف .إإعداد 
 حث المتطورة .تقنيات الب استعمال 
 . تصفح الوثائق عبر الشبكة دون عراقيل 
 . انجاز جداول الدفع في أوعية إلكترونية و تفادي الكتابة الخطية 
 قواعد معلومات تسمح بتسيير كل النشاطات على مستوى القسم . اقتراح 

لـيس التعريف بأدوات البحث ، فهـذا يـدل علـى أن المسـتعمل  اقترحالإجابة الأولى و التي من خلالهما 
استعمال قواعد المعلومات من أجل  اقتراحاتهذه الأدوات ، الإجابات الأخرى أغلبها  على علم بتواجد

لعـرض كـل محتـوى الرصـيد فـي   اقتـراحالتسيير و كذلك تصفح الوثائق عبر الشبكة الداخلية  و هناك 
  .البوابة  عبرقائمة تعرض 

المسـتعملين  لـذلكقسم الأرشيف المركزي لم يقـم بعـرض خدماتـه و مختلـف النشـاطات التـي يقـوم بهـا ، 
  للتعرف بالنشاطات الأرشيفية . يةلية تحسيسمع اقترحوا

هــو قســم الأرشــيف المركــزي ،  مــن أجلتمثيــلين أرشــيفي علــى مســتوى كــل مديريــة يــعبتإقتــراح الــبعض 
عامــل فــلا  13أن قســم الأرشــيف يظــم  ن طريقــة العمــل لكــن نظــرالــه عــدّة ايجابيــات فــي تحســي اقتــراح
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التحليــل الخــاص بعــدد المــدفوعات و نوعيتهــا  إلــىيمكــن تخصــيص لكــل مديريــة أرشــيفي ، لكــن بــالنظر 
) ، نجــد أن أغلبيــة المــديريات و الأقســام لــم تــدفع وثائقهــا بصــفة منتظمــة فوجــود ممثــل الثــاني(الفصــل 

  مخطط للدفع ، يسهل عمل الإداريين و كذا عمل الأرشيفيين . إتباعأرشيفي يحرص على 

، لكـــن  الاســـتعمالأغلـــب المســـتعملين يســـتعملون أدوات البحـــث و يعتبرونهـــا واضـــحة و ســـهلة و بهـــذا 
يطـالبون بعمليـة تحسيسـية و بـالتعرف علـى أدوات و هـم البحـث  إمكانياتلتحسـيناقترحوا عدّة نشاطات 

  . وجودة على مستوى القسمالمالبحث و الوثائق الأرشيفية 

  مجال الأنترنت/ 7

تعتبر الشبكة الداخلية للمؤسسـة مـن بـين الوسـائل التحسيسـية و الإعلاميـة للتعـرف علـى مجمـل الإجـراءات 
المتعلقة بالنشاطات و القوانين ، و مختلف المجالات الهامة في الشركة ، و لهذا استعمال هذه الشـبكة مـن 

عـرف بالنشــاطات الأرشــيفية ، طـرف قســم الأرشـيف المركــزي يعتبــر مـن بــين النقــاط الإيجابيـة التــي تســمح لت
اســتعمل هـذه الشــبكة مــن أجـل عــرض القـوانين المتعلقــة بتســيير الأرشـيف ، و لــم تسـتعمل لشــرح طــرق  فلقـد

التســـيير و عـــرض أدوات البحـــث و قـــوائم الوثـــائق الأرشـــيفية المتواجـــدة علـــى مســـتوى القســـم ، مـــن خـــلال 
  المستعملين. اقتراحاتنقاط  و تحديد كمنا تفسير هذه  الي،  المجالالأسئلة المطروحة في هذا 

  شركةالحقل خاص بالأرشيف على بوابة العلى تعرفالمستعملين/1- 7

  الشركةخاص بالأرشيف على بوابةالحقل الالتعرف على  ) :72-4الجدول رقم (

  نسبة المئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  %55.55  20  نعم
  %44.44  16  لا

  %100  36  المجموع 
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  : التعرف على وجود حقل خاص بالأرشيف على بوابة نفطال )72رقم (الشكل 

 

من المستعملين علـى علـم بوجـود حقـل خـاص  %55.55 نسبة ) نلاحظ أن27-4من خلال الجدول رقم (
لــيس علــى علــم بوجــود هــذا الحقــل ، فمــا يقــارب نصــف  % 44.44بالأرشــيف علــى بوابــة شــركة نفطــال و 

  المستعملين ليسوا على علم بتواجد هذا الحقل.

مــن جهــة أخــرى و  مــن جهــة المســتعملين لــيس لهــم فضــول فــي التعــرف علــى هــذا النشــاط نفســر ذلــك بــأن
ــــموظفو  ــــم يق ــــة و قســــم الأرشــــيف ل ــــل المخصصةلاتحســــيس الم بعملي التحســــيس  باســــتثناءســــتعمال هــــذا الحق

 .لمديريات الدافعة موجهلال

  الشركةعلى الحقل الخاص بالأرشيف في بوابة  الاطلاع/3- 7
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  الشركةعلى الحقل الخاص بالأرشيف في بوابة  الاطلاع) :28-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الإجابة
  % 52.17  12  نعم

  %47.82  11  لا
  %  100  23  المجموع

  

  على الحقل الخاص بالأرشيف في بوابة نفطال الاطلاع):28-4الشكل رقم (

 

 % 52.17نسـبة من بين المستعملين الذين هم على علم بوجود حقل خـاص بالأرشـيف علـى الشـبكة نجـد 
) ، بحيث أن المسـتعملين حـين 28-4لم يطلعوا عليه و ذلك حسب الجدول رقم ( % 47.82اطلعوا عليه 

اللجــوء للأرشــيفين مــن أجــل تلقــي التوجيهــات اللازمــة ، الإجــراءات المنشــورة قيــامهم بعمليــة الــدفع يفضــلون 
 حسب تصريحات المستفيدين. عبر الشبكة ، تشكل صعوبة في الفهم ، و التطبيق

  .الحقل الخاص بالأرشيف عبر الشبكةإثراء/ 4- 7

  

الإجابة

نعم

لا



رشيف ن من خدمات قسم الأالفصل الرابع :                 تقييم مستوي إرضاء المستفيدي
المركزي لنفطال  (تحليل  نتائج التحقيق)              �

 

208 
 

  عبر الشبكة: إمكانية إثراء الحقل الخاص بالأرشيف )29-4الجدول رقم (

  النسب المئوية   عدد التكرارات  الإجابة
  % 86.20  25  نعم 
  % 13.79  04  لا

  % 100  29  المجموع
  

  

  : إمكانية إثراء الحقل الخاص بالأرشيف )29-4الشكل رقم (

  

مـن مسـتعملي الوثـائق يرغبـون فـي إثـراء هـذا  %86.20 نسـبة ) أن29-4نلاحظ مـن خـلال الجـدول رقـم (
  ليس لهم رغبة في إثرائه. % 13.99الحقل و 

  المطلوبة  الاقتراحاتيوضح  )30-4الجدول رقم (

  

  

الإجابة

نعم

لا
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  إثراءها في الحقل الخاص بالأرشيفالممكنالمجالات  ):30-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  المجالات
  % 14.28  08  الاطلاعإجراءات 

  % 23.21  13  أرصدة الأرشيف المتوفرة
على وثائق الأرشيف المتوفرة على شبكة  الاطلاع

  الأنترنت 
18  32.14%  

  % 25  14  من خلال شبكة الأنترنت على أدوات البحث الاطلاع
  % 5.35  03  أخرى حددها

  % 100  56  المجموع
  

  المجالات التي يمكن إثراءها في الحقل الخاص بالأرشيف ):30-4الشكل رقم (

 

علــى الوثــائق الأرشــيفية عبــر  الاطــلاعيقترحــون أن يــتم  % 32.14نســبة أننلاحظــمــن خــلال هــذا الشــكل 
يطــالبون بعــرض قــوائم  % 23.21يقترحــون تصــفح أدوات البحــث عبــر الشــبكة ،  % 25 الداخليــة،شــبكة 
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و  تعمق فـي الوصـفتتعلـق بـالاقترحوا إجراءات أخـرى  % 14.28للأرصدة المتوفرة على مستوى القسم و 
  .اقترحوا تقديم الطلبات عبر الشبكة رونخالا

رض الرصـيد و الوثـائق الأرشـيفية عبـر الشـبكة و فئـة قليلـة تطالـب عـانصبت علـى  الاقتراحاتفنجد أغلب 
  .الاطلاعبعرض إجراءات 

ن مــن أهــم يو الإرشــاد المقــدم مــن طــرف الأرشــيفي الاســتقباليعتبر و الإرشــاد أثنــاء البحــثالاســتقبال/ 8
  في إرضاء المستعملين. التي تساهمالعوامل 

  بحثالرشاد أثناء عمليةالإ /8-1
  

  الإرشاد أثناء البحث ) :13-4الجدول رقم (
  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة
  % 76.47  26  نعم
  % 23.52  8  لا

  % 100  34  المجموع
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  الإرشاد أثناء البحث ) :13-4الشكل رقم (

  

ن ياسـتفادوا مـن إرشـادات الأرشـيفي% 76.47) أن أكبـر نسـبة مـن المسـتعملين 31-4يوضح الجدول رقم (
  لم يستفيدوا من ذلك . 23.52أثناء القيام بعملية البحث و 

أن  ين، فعلـــــى الأرشـــــيفي دقيقـــــة و خاصـــــةث و حببيطـــــالبونإن عمليـــــة الإرشـــــاد تتعلـــــق بالمســـــتعملين الـــــذين 
م  للعثور على الوثائق الأرشيفية المطلوبـة أمـا المسـتعملين الـذين بحـوزتهم نسـخة مـن جـدول الـدفع ونهيوجه

  الطلب مباشرة. الإجابة عنتم تلإرشاد فلفليسوا بحاجة 

  المكلفون بالإرشاد أثناء البحث/ 2- 8

  : المكلفون بالإرشاد أثناء البحث )23-4الجدول رقم (

  المئوية النسبة  عدد التكرارات  الاقتراحات
  % 43.39  23  موظفي قسم الأرشيف

  % 33.96  18  مسؤول المصلحة
  % 22.64  12  رئيس القسم
  % 100  53  المجموع 

  

الإجابة 

نعم

لا
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  : المكلفون بالإرشاد أثناء البحث )23-4الشكل رقم (

  

مـن المسـتعملين  % 43.39فئـة المـوظفين التـي تقـوم بعمليـة الإرشـاد ، فنجـد  أن )32-4يوضح الجدول (
مــن طــرف مســؤولي  إرشــاداتتلقــوا  % 33.96ومــن طــرف مــوظفي قســم الأرشــيف   إرشــاداتقــدمت لهــم 

  من طرف رئيسة القسم . % 22.64لح ، االمص

 فالإرشادات المقدمة تكون من طرف كل موظفي و مسؤولي القسم.

  الإرشاد  إيجابيات/ 3- 8

  بحثعملية ال في تحقيقالإرشاد مساهمة ) : 33-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة
  % 89.28  25  نعم
  %10.71  03  لا

  % 100  28  المجموع
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  مساهمة الإرشاد في تحقيق عملية البحث:  )33-4الشكل رقم (

  

نســـبة  ) يبـــين أن 33-4ي إنجـــاز البحـــث، الجـــدول رقـــم (فـــيســـاهم الإرشـــاد المقـــدم مـــن طـــرف الأرشـــيفين 
 % 10.70مــن المســتعملين يعتبــرون أن هــذا الإرشــاد يســاهم فــي عمليــة البحــث و نســبة قليلــة  % 89.26

 .يعتبرون أنه لا يساهم في عملية البحث ، تتعلق هذه النسبة بالمستعملين الذين لم يتلقوا ردا على طلباتهم

  مؤهلات موظفي قسم الأرشيف للتكفل بطلبات المستعملين/ 4- 8

  

  للتكفل بطلبات المستعملين الأرشيفيينمؤهلات):43-4الجدول رقم (

  النسب المئوية   عدد التكرارات  الإجابة
  % 91.17  31  نعم
  % 5.88  02  لا

  % 100  34  المجموع
  

  

الإجابة

نعم

لا
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  مؤهلاتهم الأرشيفيين للتكفل بطلبات المستعملين:  )43-4الشكل رقم (

  

  

نسـبة ) نجـد 34-4(النتائج الموضح في الجدول رقـم  حسبن المكلفين بالبحث يفيما يتعلق بكفاءة الأرشيفي
يعتبــرون  % 5.88مــن المســتعملين يشــهدوا أن هــؤلاء ذوي كفــاءة للتكفــل بالطلبــات و فئــة قليلــة  91.77%

  ذوي كفاءة للتكفل بالطلبات . ليسواالأرشيفين 

  الكفاءاتتقييم/8-5

  موظفي قسم الأرشيفاتيم كفاءيتق ):53-4الجدول رقم (

  النسب المئوية   عدد التكرارات  الإقتراحات
  % 18.75  06  مرضية جدا

  % 78.12  25  مرضية 
  % 3.125  01  مرضية نوعا ما

  % 00  00  غير مرضية تماما
  % 100  32  المجموع

  

الإجابة

نعم

لا
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  :تقسيم كفاءة موظفي قسم الأرشيف )53-4الشكل رقم (

  

كفــاءات  ان هنــاك تشــهد  % 78.12أكبــر نســبة  ) ،35-4تقيــيم هــذه الكفــاءات يتبــين فــي الجــدول رقــم (
يعتبرونهـــا مرضـــية  % 3.12يعتبرونهـــا مرضـــية جـــدا و فئـــة قليلـــة مـــن المســـتعملين % 18.75مرضـــية و 
  نوعا ما .

ن يعتمــدون يلة ، فالأرشــيفيبحســب الطلبــات التــي تقــدم إلــى قســم الأرشــيف و المتعلقــة ،بالمــدفوعات المســتق
  لمعلومات فيتم الرد مباشرة دون عراقيل.على جداول الدفع و على قواعد ا

بالوثائق الأرشيفية التـي  هملكن بالنسبة للمستعملين الذين يرون أن الكفاءات مرضية نوعا ما ، تتعلق طلبات
  فلا يتم العثور عليها.، أو تلك التي لم تتم معالجتها لم تدفع بعد 

  .بالطلباتبمدة التكفل  المستعملين درجة رضا/ 6- 8

إن الإداريـــين  ،ب أن يحـــرص عليهـــا الأرشـــيفيجـــمـــدة الـــرد علـــى الطلبـــات مـــن أهـــم الخصـــال التـــي يتعتبـــر 
مطالبين بتبرير و إكمال مهمتهم استنادا على الوثائق الأرشيفية المطلوبة ، فإذا كانت مـدة البحـث تسـتغرق 

  .منهافائدة ماالمدة طويلة ، ف
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  يتعلق بمدة التكفل بالطلباتالمستعملين فيما ): درجة رضا 63-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الاقتراحات
  % 24.24  08  مرضية جدا

  % 66.66  22  مرضية 
  % 9.09  03  مرضية نوعا ما

  % 00  00  غير مرضية تماما
  % 100  32  المجموع

 المستعملين فيما يتعلق بمدة التكفل بالطلباتدرجة رضا  ) :63-4الشكل رقم (

  

 نســبة إلــى أن بالطلبــات يشــير) المتعلــق بدرجــة إرضــاء المســتعملين مــن مــدة التكلــف 36-4رقــم (الجــدول 
  ن نوعا  ما .يراضي % 9.09راضين جدا و  % 24.24راضين على مدة الرد و  % 66.66

  آجال تقديم الوثائق الأرشيفية :/ 8-7

  
  
  

مرضية جدا

مرضية

مرضية نوعا ما

غير مرضية تماما
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  آجال تقديم الوثائق الأرشيفية)  :73-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الاقتراحات
  % 30.43  07  مرضية جدا

  % 60.86  14  مرضية 
  % 00  00  مرضية نوعا ما

  % 8.69  02  غير مرضية تماما
  % 100  23  المجموع

  

  آجال تقديم الوثائق الأرشيفية) :73-4الشكل رقم ( 

  

الطلبــات ، فيمــا يتعلــق بآجــال فحســب هــذه النتــائج نجــد أن أغلبيــة المســتعملين راضــين علــى مــدة الــرد علــى 
 30.43من المستعملين راضين على آجال تقـديم الوثـائق و  % 60.86 نسبة تقديم الوثائق الأرشيفية نجد

  .) 37-4راضين نوعا ما و ذلك من خلال الجدول رقم ( % 8.69راضين جدا و  %

النسب المئوية 

مرضية جدا 

مرضية

غير مرضية تماما

مرضية نوعا ما
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  و التوجيه لدى موظفي قسم الأرشيف الاستماعقدرات / 8-8

  و التوجيه لدى موظفي قسم الأرشيف الاستماعقدرات  ) :38-4الجدول رقم (

  النسب المئوية   عدد التكرارات  الاقتراحات
  % 32.14  09  مرضية جدا

  % 64.28  18  مرضية 
  % 3.57  01  مرضية نوعا ما

  % 00  00  غير مرضية تماما
  % 100  28  المجموع

  

  و التوجيه لدى موظفي قسم الأرشيف الاستماع: قدرات  ) 38.4الشكل رقم (

  

 الاســـتماعراضـــين بقـــدرات التوجيـــه و  مـــن المســـتعملين  %64.28 نســـبة) نجـــد 37الجـــدول رقـــم ( حســـب
 .راضين نوعا ما % 3.57راضين جدا و فئة قليلة  % 32.14 ،المقدمة من طرف  الأرشيفين

  الأرشيف بصفة عامة  أداء و خدمات موظفي قسم علىرضا الدرجة / 9- 8

  

النسب المئوية 

مرضية جدا 

مرضية

غير مرضية تماما

مرضية نوعا ما
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  أداء موظفي قسم الأرشيف علىدرجة الرضا  ) :93-4لجدول رقم (ا

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الاقتراحات
  % 32.14  09  مرضية جدا

  % 64.28  18  مرضية 
  % 3.57  01  مرضية نوعا ما

  % 00  00  غير مرضية تماما
  % 100  28  المجموع

  

  درجة الرضا حول أداء موظفي قسم الأرشيف : )93-4الشكل رقم (

  

  

) مجمل الآراء المتعلقة بنسبة إرضاء المسـتعملين بصـفة عامـة فنجـد أكبـر نسـبة 39-4يجمع الجدول رقم (
  مرضية نوعا ما . % 3.22مرضية جدا ،  % 25.50مرضية و  % 70.26

مرضية جدا 

مرضية

غير مرضية تماما

مرضية نوعا ما
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  ل توجيه يمكن أن يقدم المستعملينأفض:10- 8

  أفضل استقبال و توجيه للمستعملين : )40-4الجدول (

  النسب المئوية   عدد التكرارات  الإقتراحات
توفير أوعية المعلومات( 

  مطويات ،دليل ..)
11  33.33 %  

  % 66.66  22  الموقع الإلكتروني للشركة
  % 100  33  المجموع

  

  : أفضل استقبال و توجيه للمستعملين )40-4الشكل رقم (

  

بأفضل الإقتراحات و التوجيهات التي يمكن أن تقدم للمستعمل ، من خلال الجـدول رقـم  الجدوليتعلق هذا 
و  % 66.66) يفضـــلون المســـتعملين تلقـــي و إرشـــادات عبـــر الموقـــع الإلكترونـــي للشـــركة بنســـبة 4-40(

  .دلائل  والباقي يفضلون أوعية للمعلومات و مطويات 

نقــائص فيمــا يتعلــق بعــرض الخــدمات ، و التعريــف حســب هــذه الأجوبــة يتســنى لنــا أن قســم الأرشــيف لــه 
  أو تكوين الإداريين. يةلتحسيس اتبالرصيد و لا نجد تخطيط لعملي

النسب المئوية 

توفير أوعية المعلومات

الموقع الإلكتروني للشركة 
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  قاعة المطالعة  مميزات/9

  أوقات المطالعة/ 1- 9

  أوقات المطالعة):14-4الجدول رقم (

  النسبة المئوية  عدد التكرارات  الإجابة
  % 89.28  25  نعم
  % 10.71  03  لا

  % 100  28  المجموع
  

 : أوقات المطالعة )14-4الشكل رقم (

  

 13ثـم مـن  سا 12صباحا حتى  سا8إن أوقات المطالعة على مستوى قسم الأرشيف المركزي ، تكون من 
 ساعة . 13ساعة و  12يتم الرد على الطلبات بين  وللضرورة سا مساء، و  16ساالى 

و  سـتعملينالم نسـبة مـن %نسـية  89.28المطالعـة تلائـم ) نجـد أن أوقـات 41-4من خلال الجدول رقم (
  لا تلائمهم هذه الأوقات . 10.7%

النسب المئوية 

نعم

لا
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  موقع قاعة المطالعة /2- 9

  

  : موقع قاعة المطالعة )24-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة
  % 51.85  14  نعم
  %48.14  13  لا

  %  100  27  المجموع
  

 موقع قاعة المطالعة : )42-4الشكل رقم (

  

يجـدون موقـع قاعـة المطالعـة ملائـم  و  مـن المسـتعملين %51.85 نسـبة) نجـد 42.4حسب الجـدول رقـم (
  يجدونه غير ملائم . % 48.14

، يجعــل المســتعملين  فــي نفــس الحيــز مكاتــب العــاملين و المخــزن الخــاص بالرصــيد،قاعــة المطالعــة  واجــدت
  .المكان ضيقيشتكون من رائحة العلب الأرشيفية و نقص الإنارة و 

  

الإجابة

نعم

لا
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  المتعلقة بقاعدة المطالعة  الاقتراحات/ 9-3

  

  حول قاعة المطالعة اقتراحات: )34-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الاقتراحات
  %44.44  08  بعد قاعة المطالعة عن مكاتب الموظفين

قاعة المطالعة مهيئة و تتوفر على رفوف متكوّنة من أدوات 
  بحث، مرشدات ، مطويات...

09  50%  

  %5.55  01  أخرى حددها
  % 100  18  المجموع 

  

  : إقتراحات حول قاعة المطالعة )34-4الشكل رقم (

  

النسب المئوية

بعد قاعة المطالعة عن مكاتب 
الموظفين

لى قاعة المطالعة مھيئة و تتوفر ع
,,,رفوف متكونة

أخرى حددھا 
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مهيئـــة مـــن المســـتعملين اقترحـــوا أن تكـــون قاعـــة المطالعـــة  %50) نجـــد نســـبة 43-4مـــن خـــلال الجـــدول (
بعــــد قاعــــة  يقترحــــون% 44.44 نســــبة  برفــــوف ، متكونــــة مــــن أدوات البحــــث ، مرشــــدات و مطويــــات ، و 

  الحديثة.بناية لحفظ الأرشيف حسب المتطلبات  يقترحون % 5.55المطالعة عن مكاتب الموظفين ، و 

  

  قاعة المطالعةعلى مستوى  الإنارة/ 4- 9

  المطالعة قاعةالإنارة على مستوى :  )44-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  %74.42  20  كافية

  %28.57  08  غير كافية 
  %100  28  المجموع 

  قاعة المطالعةعلى مستوى  الإنارة:  )44-4الشكل رقم (

  

ون أن الإنــارة كافيــة يعتبــر  مــن المســتعملين %71.42 نســبة فيمـا يخــص الإنــارة المتاحــة فــي قاعــة المطالعة
يعتبرونها غير كافية ، حيث يتبين ذلك في الجدول رقم  % 28.57على مستوى قاعات قسم الأرشيف  و 

) ، فحسب الملاحظة و نظرا أن قاعة المطالعة متواجدة مع المكاتب و مع الرفوف ، و هـي قاعـة 4-44(
تعطــل بعــض أنابيــب  ومــن البنايــة  جانــب واحــد فقــط  تخصنوافــذأمتــار علــو ، ال 4ذات مســتويين تقــارب 
  .يؤدي إلى صعوبة تصفح الوثائقمما ان الإنارة في بعض الأحي

النسب المئوية للإنارة 

كافية

غير كافية
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  قاعة المطالعةعلى مستوى التهوية  /9-5

  قاعة المطالعةعلى مستوى  : التهوية )54-4الجدول رقم (

  النسب المئوية   عدد التكرارات  الإجابة 
  %54.54  18  كافية

  %45.45  15  غير كافية 
  %100  33  المجموع 

  

 قاعة المطالعةعلى مستوى  : التهوية )54-4الشكل رقم (

  

 % 45.45مــن المســتعملين يجــدون أن التهويــة كافيــة و  % 54.54 نســبة) 45-4حســب الجــدول رقــم (
يجدونها غير كافيـة ، نجـد أن النسـبتين متقـاربتين ، فمـا يعـادل نصـف الإجابـات تبـين أن المسـتعملين غيـر 

  راضين بالتهوية.

حســب التحليــل الســابق المتعلــق بــالموارد الماديــة لقســم الأرشــيف المركــزي يتبــين لنــا أن المكــان المخصــص 
ييــف الهــواء ، المكــان المخصــص للمطالعــة للمســتعملين يقــع مــع مخــزن الحفــظ و نظــرا لعــدم وجــود آلات تك

نسبة التھوية

كافية 

غير كافية
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تغمره رائحة الوثائق الأرشيفية المحفوظة ، أما المسـتعملين الـذين لا يشـكون مـن التهويـة ، فهـم المسـتفيدون 
  .الذين يقومون بإعارة خارجية 

إن أجهزة تكييف الهواء المطلوبة في قاعدة المطالعة و المكاتب و المخازن : التكييف الهوائي/ 6- 9
عة المطالعة لكن اليست نفسها ، فالمطلوبة في المكاتب تكون حسب احتياجات الموظفين و كذلك في ق

في المخازن يجب أن تكون مراقبة كي لا تفوق درجة الرطوبة و الحرارة المطلوبة للحفاظ على الوثائق 
  الأرشيفية.

لمطالعـة و المكاتـب تتقاسـم نفـس حسب التحليل السابق الخاص بالموارد المادية، نجـد أن محـلات الحفـظ، ا
 م أنها ترضي متطلبات المستعملين.المكان، و بهذا أجهزة التهوية المتاحة تشكل خطورة على الوثائق ، رغ

  التكييف الهوائي: )64-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  %52.94  18  كافية

  %47.05  16  غير كافية 
  %100  34  المجموع 
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  : التكييف الهوائي )64-4الشكل رقم (

  

مـن المسـتعملين يجـدون التكييـف الهـوائي كـافي  % 52.94نسـبة ) نجـد أن 46-4من خلال الجدول رقم (
  يجدونه غير كافي، فهناك تقارب في الإجابات.% 43.05و 

الحـرارة داخـل فنظرا أن المخزن عبارة عن محل من حديد فارتفـاع درجـة الحـرارة يـؤدي إلـى تضـاعف درجـة 
نظـرا ان بحـثهم يسـتغرق وقـت  كذلك  ، فبعض المستعملين يشكون مـن هـذه الظـروف فاضهاانخالمخزن و 

 يبالون بذلك . و آخرون لا طويل

  المحيط الخاص بالمستعملين مميزات/7- 9
  المحيط الخاص بالمستعملينمميزات ) :74-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  %86.66  26  هادئ

  %13.33  04  كثير الضجة  
  %100  34  المجموع 

  

نسبة التكييف الھوائي

كافي

غير كافي
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  : المحيط الخاص بالمستعملين )47-4الشكل رقم (

  

يجـــدون مكـــان  مـــن المســـتعملين % 86.66نســـبة فيمـــا يتعلـــق بالهـــدوء الـــذي يعـــم قاعـــة المطالعـــة ، فنجـــد 
  .)47-4جدول (و هذا حسبالغير هادئ  % 13.53نسبةالمطالعة هادئ و 

حركة الموظفين إثـر بإن اشتراك المكاتب مع المخازن مع قاعدة المطالعة يؤدي إلى بعض  الضجة تتعلق 
)  المبحــث الثالــث -( الفصــل الثــانياليوميــة ، حســب التحليــل الخــاص بــالموارد الماديــة  وظــائفهمإنجــازهم ل

نجد أن من مسـتوجبات المحـلات الخاصـة بمصـالح الأرشـيف هـو عـزل المكاتـب عـن أمـاكن الحفـظ و عـن 
  عراقيل في التسيير. إلىوقع يؤدي تواجد هذه الأماكن في نفس الم ،قاعدة المطالعة 

  الخاص بالمستعملينسلبيات المحيط / 8- 9
  الخاص بالمستعملين : سلبيات المحيط )84-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  %21.05  04  كثير الذهاب و الإياب

  %47.36  09  كثرة رنات الهواتف النقالة 
  31.57  06  أخرى حددها

  %100  19  المجموع 

المحيط الخاص بالمستعملين

ھادئ

كثير الضجة
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  المحيط الخاص بالمستعملين: سلبيات هذا  )84-4الشكل رقم (

  

مـن المسـتعملين % 47.36نسـبة ) ،48-4السلبيات الملاحظة في قاعة المطالعـة مبنيـة فـي الجـدول رقـم (
يشــتكون مــن كثــرة الــذهاب و الإيــاب ، فوجــود مكــان حفــظ مــع  % 21.05يشــكون مــن أصــوات الهواتــف و 

يوميـــا هنـــاك معالجـــة للأرصـــدة أو اســـتقبال للمـــدفوعات و ف قاعـــدة المطالعـــة يـــؤدي لكثـــرة الـــذهاب و الإيـــاب
  كثرة الغبار.و العة مع قاعة الحفظ يشتكون من انفتاح هذا المكان و اشتراك قاعة المط% 31.57

  .تنبؤاتاقتراحات و /10

  . الاستفادةمن الخدمات مستقبلا/ 10-1

  :من بعض الخدمات مستقبلا تتعلق ب الاستفادةالمستعملين لهم رغبة في 

 . التعرف على التسيير الخاص بقسم الأرشيف  
 التطلع على الوثائق الأرشيفية عبر الشبكة 
 . تعيين ممثل لنشاط الأرشيفي في كل مديرية 
 . التسيير الإلكتروني لوثائق الطور الأول 

سلبيات المحيط

كثير الذھاب و الإياب

كثرة رنات الھواتف

أخرى حددھا 
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 .تكوين حول كل مستجدات هذا النشاط 
 أنظمة تسيير المؤسسة.ة تاريخية عن ذالحصول على نب 
  قاعدة معلومات لكل الرصيد.انجاز 
  تحضير الوثائق الأرشيفية الخاصة بتاريخ المؤسسة. 
 . الإسراع في عملية البحث عبر الشبكة 
 بناء مركز أرشيف بالاهتمام 
 . تنصيب إجراءات التسيير الأرشيف 

يبــين مــا حســب هــذه الاقتراحــات نجــد ان المســتفيدين يرغبــون فــي تحســين الخــدمات المتاحــة و هــذا 
  بكل أنواع البحوث. الاعتناءو  الاحتياجاتوجود نقائص في تلبية 

  

  على البحوث المقدمة من طرف الأخرين الاطلاع/10-2
  

  على البحوث المقدمة من طرف الأخرين  الاطلاع:  )94-4الجدول رقم (

  النسب المئوية  عدد التكرارات  الإجابة 
  % 43.47  10  نعم
  % 56.52  13  لا

  %  100  23  المجموع
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 على البحوث المقدمة من طرف الأخرين الاطلاع:  )94-4الشكل رقم ( 

  

مـــن البحـــوث  الاســـتفادةمـــن المســـتعملين لا يرغبـــون مـــن % 56.52 نســـبة) 49-4حســـب الجـــدول رقـــم (
من البحوث السابقة و التي قـد  الاستفادةيرغبون من  %  43.37السابقة و التي قد تتطابق مع بحوثهم و 

  تتطابق مع بحوثهم .
 

  ئج العامة للاستبيانالنتاالمبحث الرابع/
 

  التالية:من خلال التحليل الخاص بالاستجواب يمكننا عرض النتائج 

  المستعملينمعطيات اجتماعية مهنية حول.  
لقد تحصلنا على أجوبة مـن مختلـف مـديريات الإدارة العامـة و خاصـة المـديريات التـي قامـت بـدفع منـتظم 

 التـيلمـديريات ابـاقي ل و تمثلت في المديرية التنفيذية للموارد البشرية و مديرية الإدارة العامة ، أما بالنسـبة
  .كانت النسبة قليلة أو منعدمة لم تقم بالدفع

43%

57%

الإجابة 
نعم لا
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، الإطـارات ، رؤسـاء الأقسـام ، أغلـب هـؤلاء المستجوبين تمثلوا في رؤسـاء المصـالح ، و المكلفـين بالمهـام 
ســنة و هــذا مــا يؤكــد صــحة المعلومــات الــواردة مــن  15و  ســنوات 10لهــم خبــرة فــي المؤسســة تتــراوح بــين 

  طرفهم  .

 :متطلبات و تطلعات المستعملين  

، فــي الوثــائق ذات القيمــة التاريخيــة المركــزي لنفطــالالأرشــيف  البحــث علــى مســتوى قســم احتياجــاتتمثلــت 
الوثــائق الخاصــة بإكمــال المهــام الإداريــة ، أمــا الاحتياجــات الأخــرى جــاءت بنســب قليلــة و خصــت إنجــاز 

 الدراسات ، الإحصائيات و التقارير.

 إذالمتواجدة على مسـتوى القسـم لا يمكننـا تلبيـة كـل الطلبـات،  يةالأرشيفبمقارنة هذه الاحتياجات بالأرصدة 
تلبيـة الاحتياجـات الخاصـة بإكمـال المهـام الإداريـة، نظـرا لاحتـرام إجـراءات الـدفع لهـذا النـوع مـن  فقطيمكن 

  .  يةالأرشيف الأخرى فلا يمكن تلبيتها نظرا لعدم معالجة كل الأرصدة الطلباتالوثائق الأرشيفية، أما 

 حسب الأجوبة المتحصل عليها نجد أن نسـبة التـردد علـى :  التبليغ و استغلال الوثائق الأرشيفية
ـــىالوثـــائق الأرشـــيفية يعـــدّ نـــادرا و نفســـر ذلـــك بعـــدم انتظـــام عمليـــة الـــدفع و قلتهـــا ، إضـــافة  أن  إل

المــدفوعات خصــت المراســلات التــي نــادرا مــا يعــاد النظــر فيهــا ، أمــا البحــث فــي الوثــائق الأرشــيفية 
التي تجاوزت القيمة الإدارية فهو قليل و هذا نظرا لعدم معالجة كل الأرصدة المتوفرة على مسـتوى 

  القسم وعدم التعريف بالأرصدة المحفوظة.

قسـم لا يلائـم المسـتعملين اللـذين يفضـلون و يقترحـون التصـنيف فيما يخص الترتيب المعتمد على مستوى ال
  الموضوعي ، و التصنيف حسب أنواع الوثائق الأرشيفية.

 على الوثائق الأرشيفية  الاطلاع

أغلـــب المســـتعملين علـــى علـــم بـــأن حـــق الاطـــلاع ينحصـــر علـــى الوثـــائق الأرشـــيفية المنتجـــة مـــن طـــرف 
 يتطلب رخصة من المصلحة المنتجة .  فحق الاطلاع أخرىمصلحتهم، أما في حالة 
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تعليمــات و  ورغــم وجــود للمســتعملينتــم تبليغــه شــفويا  الخــاص بــالإطلاع فلقــدفيمــا يخــص القــانون الــداخلي  
  لم تتعرض للنظام الداخلي الخاص بقاعة المطالعة. إلا أنهامنشورات خاصة بتسيير الوثائق الأرشيفية 

و مـــن الحقـــوق التـــي يتمتـــع بهـــا المســـتعمل ، حـــق الحصـــول علـــى صـــور طبـــق الأصـــل ، ســـحب وثـــائق 
الميكروفيلم و طبع الوثائق المرقمنة ، لكن لا يـتم تقـديم صـور طبـق الأصـل فـي حالـة تعطـل آلـة النسـخ أو 

  في حالة تعدد الصفحات .

  أدوات البحث :

سـتعملين يعلمـون بوجـود وسـيلة بحـث واحـدة تتمثـل أدوات البحث في قسم الأرشـيف متعـددة، لكـن أغلـب الم
في جدول الدفع ، باعتبار أنه يستخدم من طرف المصـالح أثنـاء دفـع الوثـائق الأرشـيفية، أمـا أدوات البحـث 

  .من طرف الأرشيفيينو مستعملة الأخرى لم يتعرفوا عليها ،كونها منجزة 

غيـاب تجمعـات يـتم فيهـا عـرض هـذه  إلـىعدم دراية المستعملين بـأدوات البحـث الآليـة و الإلكترونيـة  نفسر
المستعملين اللذين هم على علم بوجود هذه الوسائل عبروا عن فعاليتها، و عن تلبية الطلبـات  أما ،الوسائل

  قصيرة نظرا لدقة الوصف المتعلق بأدوات البحث. أوقاتفي 

لـــى هـــذه عتطـــوير إمكانيـــات البحـــث ، فهـــم يرغبـــون فـــي التعـــرف  عـــنفـــي نفـــس الســـياق عبـــر المســـتعملين 
الأدوات ، استعمال قواعد معلومات من أجـل التسـيير ، تصـفح الوثـائق الأرشـيفية عبـر الشـبكة الداخليـة  و 

 إلـىتـوفرة عرض كل محتوى الرصيد عبـر الشـبكة ، كمـا اقترحـوا عمليـات تحسيسـية و عـرض الخـدمات الم
  جانب كل هذا سجلنا اقتراح تخصيص أرشيفي على مستوى كل مديرية .

أغلبية المستعملين علـى علـم بوجـود حقـل خـاص بالأرشـيف علـى مسـتوى بوابـة الشـركة ، مجال الأنترنيت :
لكن هناك من اطلع عليه بدافع الفضول وهناك من لم يهتم بهذا الحقل و فئة أخـرى مـن المسـتعملين ليسـوا 

  .به ى علم بوجود هذا الحقل ، و هذا راجع  دائما إلى عدم التعريفعل



رشيف ن من خدمات قسم الأالفصل الرابع :                 تقييم مستوي إرضاء المستفيدي
المركزي لنفطال  (تحليل  نتائج التحقيق)              �

 

234 
 

 إجـراءاتو ذلـك  بعـرض الرصـيد عبـر البوابـة  و عـرض  إثرائـهبالنسبة للمطلعين علـى هـذا الحقـل اقترحـوا 
  و طرق الاطلاع . التسيير

  الاستقبال  و الإرشاد أتناء البحث 

و توجيهــات فــي عمليــة البحــث مــن طــرف كــل مــوظفي قســم الأرشــيف و هــم  إرشــاداتيتلقــى المســتعملين 
ـــه هـــو تلقـــي  ـــه يرغبـــون في ـــاتهم ، و أفضـــل اســـتقبال و توجي ـــون للتكفـــل بطلب يشـــهدون علـــى أن هـــؤلاء مؤهل

  إرشادات عبر الشبكة و استعمال مطويات و دلائل.

  مميزات قاعة المطالعة 

 آخــــريوفئـــة  ملائـــم هيجدونــــ همهنــــاك فئـــة مـــن، بخصـــوص موقــــع قاعـــة المطالعـــةالمســـتعملين حســـب رأي 
لقربهــا مــن مكاتــب الأرشــيفين فــاقترحوا تخصــيص قاعــة مطالعــة بعيــدة عــن المكاتــب  يعتبرونــه غيــر ملائــم

لبــــات مــــزودة بــــأدوات البحــــث و مرشــــدات و مطويــــات ، كمــــا اقترحــــوا بنايــــة لحفــــظ الأرشــــيف حســــب المتط
  .الحديثة

  .الإمكانياتالتكييف الهوائي فالمستعملين راضين بهذه بالنسبة للإنارة و التهوية و كذا 

فيما يخص الهدوء داخل القاعة البعض راضي بالأجواء و البعض الأخـر يشـكون مـن كثـرة الحركـة و كثـرة 
  رنين الهواتف و هم يشتكون من انفتاح هذا المكان و من اشتراك قاعة المطالعة مع قاعة الحفظ. 

  و تنبؤات المستعملين  اقتراحات

اقترح المستعملين خدمات يأملون في الاستفادة منها مستقبلا منهـا التسـيير الإلكترونـي للوثـائق الأرشـيفية و 
الخاصـة بـالطور الأول و الثـاني ، و كـذا تعـريفهم أكثـر  الأرشـيفالتكوين في المجال لغرض تسـيير وثـائق 

لتسـيير وكـذا لا اقترحـوا وضـع نصـوص تطبيقيـة و تعليمـات هـذ إلـى إضـافةبمستجداته،  إعلامهمبالنشاط و 
الإلمام بالوثائق الأرشيفية الخاصة بتاريخ  المؤسسة وفي الأخير فضلوا بناء مركز أرشيف حسـب المعـايير 

  .الخاصة في هذا المجال الحديثة
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إلـيهم لكـن هنـاك هذه النتائج ، يمكننـا أن نلاحـظ أن المسـتعملين راضـين علـى الخـدمات المقدمـة  من خلال
رغبـــة فـــي تحســـين هـــذه الخـــدمات و هـــم يشـــتكون مـــن عـــدّة نقـــائص تخـــص الإمكانيـــات الماديـــة ، المتعلقـــة 
بتجهيــزات قاعــة المطالعــة ، نقــص فــي منافــذ البحــث و غيــاب العمليــات التحسيســية للتعــرف عــن الخــدمات 

  المتاحة.
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  النتائج العامة للدراسة : 
من خلال نتائج الدراسة ، يمكننا تحديد أهم العوامل المؤثرة في نظام تسيير الوثائق الأرشيفية على 

  فيما يلي :  المتمثلةمستوى الإدارة العامة لنفطال و 

  المداخل :
  البشرية:الموارد 

 رئيســـة مصـــلحة الأرشـــيففـــي تكـــوين المـــوظفين، فباســـتثناء  نلاحـــظ علـــى مســـتوى قســـم الأرشـــيف تبـــاين
ـــىالمتحصـــلة  ـــم المكتبـــات و التوثيـــق  عل ســـنتين تخصـــص تســـيير أرشـــيف  وتكـــوين جـــامعي تخصـــص عل
علـم المكتبـات و هناك فئة ضئيلة من الموظفين متحصـلين علـى شـهادات جامعيـة فـي مجـال  المؤسسات ،

المؤسســة ، بالنســبة للخبــرة فــي  داخــلم فــي ميــدان الأرشــيف وين عــاكــبــاقي المــوظفين تلقــوا ت ، أمــاالتوثيــق
 . ممارسة المهنةميدان تسيير الأرشيف ، فموظفين فقط لهم الخبرة في 

، بتسيير الوثائق الأرشيفيةلإجراءات المتعلقة انجد تحضير  الممارسة على مستوى القسم لمهامل بالنسبة
تسيير الموارد المادية ، المالية و البشرية ، الفرز ، عملية الدفع ، ب للقيامتحسيس و توعية المصالح 

لتهيأت و بناية مصالح   المناقصات إعداد و كذا المعالجة و إعداد أدوات البحث و استقبال المدفوعات
  .الأرشيف و لاقتناء محطة الارشفة الإلكترونية 

تكوين خاص  بحوزتهم يسلحسب المتطلبات الحديثة في مجال التوظيف ، نلاحظ أن موظفي القسم   
الذي يهتم لتسجيلات ، فهناك غياب للأرشيفي المسير افي مجال الأرشيف و لم يدرج في المهام تسيير 

ص الذي يتكلف بالتخطيط و وضع سياسة واضحة للتسيير و صختبذلك ، و هناك غياب للأرشيفي الم
  تقييم النظام الحالي من أجل اقتراح تعديلات مستقبلا .

بالتخطيط ، تطبيق البرنامج و التقييم في الأخير ، و يجب الأرشيفية الأهداف الأساسية للمهنة تتعلق   
لتقانين الدولية  بالرجوع دائماأن يتحقق ذلك في إطار مشاريع و نشاطات محسوبة ، تسمح بالتقييم و هذا 

  .الوثائق الأرشيفية ييربتسالخاصة 
عملين راضيين بالإرشادات  و توجيهات المقدمة من طرف نجد أن المست الاستجواببالرجوع لنتائج   

الأرشيفيين خلال القيام بعملية البحث ، لكن اقترحوا عمليات تحسيسية للتعريف بمحتوي الرصيد و 
  .لإرشاد المستعملبأدوات البحث المتوفرة و اعداد مطويات و دلائل 
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ن بمهارات و قدرات تؤهلهم للتحكم في أن موظفي قسم الأرشيف لا يتمتعو  نظرا لنقص التكوين لاحظنا
  الفرضية الثالثة. يمكننا تأكيدللتسيير و بهذا  ةتقنيات و وضع استراتيجي

 : المدفوعات 
أن ، نلاحظ  1997نشأة مصلحة الأرشيف سنة  تاريخ و 1982نشأة المؤسسة سنة  إذا نظرنا إلى تاريخ

الموجودة و  الوثائق الارشيفيةب التكفلصعوبة في  عنه ا نتجم، متأخر في التكلف بهذا النشاطهناك 
كذلك و حسب التحليل الخاص بالمدفوعات نجد أن أغلب المديريات لا تقوم بدفع وثائقها  . المستقبلة

فهناك مديريات تقوم بالدفع في أوقات مبكرة نظرا لضيق  ،الإداري الاستعمالمدّة  انقضاءالأرشيفية بعد 
تنظيم و تخطيط لعمليات  فليس هناك ،أماكن الحفظ في المكاتب  و أخرى لم تقم بعملية الدفع منذ نشأتها

  .أو لكل نشاطكاملة لكل مديرية  مدفوعاتعلى مستوى القسم يفسر عدم وجود ما م ،الدفع
تمثلت احتياجات البحث على مستوى القسم في الوثائق ذات القيمة التاريخية و  الاستجوابحسب نتائج 

الأخرى جاءت بنسب قليلة و خصت إنجاز  الاحتياجاتالوثائق الخاصة بإكمال المهام الإدارية ، أما 
المستقبلة و المعالجة على ،الموجودة  الأرشيفية للوثائقبالنظر  لكن ،الدراسات و الإحصائيات و التقارير

  .كل هذه الاحتياجات تلبيةمستوى القسم لا يمكن 
من خلال وضعية تسيير الوثائق الأرشيفية و النقص في الموارد البشرية المتخصصة و التأخر في التكفل 

  .الأولىالفرضية صحة  يؤكدهذا ما و  الرصيدكل و معالجة بهذا النشاط ، لا يمكن  معالجة و استيعاب 
 : الموارد المالية و المادية 

حفظ ، الفرز و المطالعة لم تجهز حسب المتطلبات الموضحة في المحلات  إن حسب نتائج الدراسة
من طرف مديرية الأرشيف الوطني ، فمساحة قاعة الحفظ و علو  نشورةالتعليمات و المنشورات الم

 واحدة تواجد قاعة إلى إضافةممرات العمل لم تحترم على مستوى كل محلات الحفظ ،  والرفوف 
شكل عراقيل في يكل هذا المدفوعات ، للفرز و للمطالعة  لاستقبالمخصصة في نفس الوقت 

عمله اليومي  و المستعمل لا يجد كل  نجازلإ زمةلاتتوفر له الإمكانيات اللا فالأرشيفي  .التسيير
 الوثائق بارتياح . للاطلاع علىالظروف الحسنة 

  الإستجواب هناك فئة من المستعملين يجدون قاعة المطالعة ملائمة  و فئة أخرى نتائج  من خلال
  تخصيص قاعة  هو اقتراح هؤلاءكان مع مكاتب الأرشيفين ، ف لاشتراكهايعتبرونها غير ملائمة نظرا 

  للمطالعة بعيدة عن المكاتب مزودة بأدوات بحث و مرشدات و مطويات ، كما اقترحوا بناية لحفظ 
  نقائص فيما يتعلق بالتجهيزات الخاصة بقياس  ، كذلك نلاحظف حسب المتطلبات الحديثةالأرشي
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لإنارة بالنسبة ل، عرض الوثائق الأرشيفية للإتلاف بسبب العوامل الطبيعية يالرطوبة و الحرارة ، و هذا ما 
  بهذه الإمكانيات. راضين لمستعملينفا، التهوية و التكييف الهوائي 

و  اريةثمالاستوارد المالية تشارك رئيسة القسم في تحديد التمويل الخاص بالمشاريع مبالفيما  يتعلق 
رغم ذلك فهو يعاني من نقائص في  ،الخاص بالتسيير ، فلا يعاني القسم من عراقيل تخص التمويل 

  .التسيير و نقائص في تلبية حاجيات المستعملينفي  يلقالعر  دتأالمواد المادية 
و لا الفرضية الثانية ، فتوفر الموارد المالية لا يؤدي لتوفير الموارد المادية  صحةد نؤكهذا ما جعلنا 

  .يحقق حتما تسهيلات في التسيير

  المخارج : 
تتوفر على مستوى القسم أدوات بحث آلية و إلكترونية تساعد في استرجاع الوثائق  أدوات البحث :

من بين النقائص الملاحظة من خلال هذه الدراسة ، هو غياب برنامج متكامل للتسيير ،  ،الأرشيفية
برنامج خاص بوصف المدفوعات ، برنامج خاص بالتبليغ ، قوائم خاصة بالجرد و هناك برامج  هناكف

تصف كل محتوى الوحدات لبعض المدفوعات ، كذلك هناك برنامج للأرشفة الإلكترونية يسمح بالبحث و 
تقديم النص الكامل للوثائق الأرشيفية ، لكن لا نجد ربط بين كل هذه البرامج  ، مما يصعب في عملية ب

  البحث و التأخر في الإجابة عن بعض الطلبات .
أدوات البحث و هذا يؤدي لبعض النقائص في  إعدادمن جهة أخرى لم تحترم التقانين الدولية في  

 في سببتي ما غبات المستعملين في إعداد كل أدوات البحث ، و هذا، كذلك لم تحترم ر  منجزةالأدوات ال
  البحث . عرقلة عملية
لم يتعرف مجمل المستجوبين عن وسائل البحث المتوفرة و ذلك لغياب تجمعات  الاستجوابحسب نتائج 
بالنسبة للمستعملين الذين هم على علم بتواجدها ، عبروا عن فعاليتها في تلبية الطلبات في  ،تسمح بذلك

تحسين تقنيات البحث بتصفح كل وسائل البحث عبر الشبكة الداخلية و القيام  اقترحواأوقات قصيرة  و 
   .م الأرشيف على مستوى  كل مديريةمثل قسيو تخصيص أرشيفي بحملات تحسيسية لأجل ذلك 

 أدوات التسيير : 
، و هذا ما سبب مستقبلابرمج هذا العمل ، فلقد لم يتم إنجاز نظام تصنيف خاص بكل نشاطات الشركة

  الاسترجاع.عراقيل في عملية الوصف و 
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إن التأخر في إنجاز جدول تسيير الوثائق الأرشيفية و الذي نرجعه لقلة الموارد البشرية المكلفة بذلك ، 
 على مستوىعلى مستوى قسم الأرشيف  و  الأرشيفية الوثائقحجم منه للحدّ من  الاستفادةيؤدي لعدم 
  في تلبية احتياجات المستعملين . كذلكو  تسييرالعراقيل في ل يؤديهذا ما المكاتب و 

و حسب نوعية الوثائق مواضيع ال نتائج الاستبيان توضح أن المستعملين يرغبون في ترتيب الوثائق حسب
  فيمكن تحقيق ذلك بعد تحضير نظام تصنيف عام لكل النشاطات . ،

 : القوانين و المنشورات 
على مستوى القسم لم تطبق و تنفذ بأكملها ، فمن بين الجوانب التي  متوفرةإن القوانين و المنشورات ال

إعداد جدول  وتخصيص موارد مادية و مالية من أجل التسيير  مت ، هو احترام إجراءات الدفع ،احتر 
دفع التي تنص على التقاعد احترموا  التعليمة  ىالموظفين المحالون عل كذلكتسيير الوثائق الأرشيفية ،

وثائقهم الأرشيفية للقسم قبل مغادرتهم للمؤسسة ، احترمت كذلك التعليمة المتعلقة بتنظيم الملفات من 
 أماية من أجل ترتيب الملفات الإدارية للموظفين طرف مديرية الإدارة العامة و مديرية تسيير الموارد البشر 

لم تدفع الوثائق الأرشيفية ذات القيمة و بالنسبة للأنواع الأخرى للوثائق الأرشيفية لم تحترم هذه التعليمة 
  التاريخية لمديرية الإدارة العامة للأرشيف الوطني .

نتجة لم  تحترم فيها التعليمة من خلال المدفوعات الخاصة بالمراسلات، نلاحظ أن المراسلات الم
الخاصة بالمراسلات ،فكل مديرية لها تنظيم خاص بها يختلف عن المديرية الأخرى ، كذلك المعطيات 

  المرجعية الموضحة في كل مراسلة نجدها لا تطابق التعليمات الموضحة .
  رغم من توفر تعليمات و منشورات للتسيير نجد عدم الحرص على تطبيقها و غياب تجمعات الف

اخلي لعمليـة الإعـارة ، إذ يقـدم القـانون الـد إجـراءاتتتكلف بالتحسيس على استعمالها ، كذلك لـم تخصـص 
  للإعارة شفويا .

  الإعارة :
في السنوات الأولى من نشأة القسم نجد أن نسبة الطلبات على الوثائق الأرشيفية بلغت أكبر عدد، ثم 

رقمنة بعض الملفات و تناقص عدد المدفوعات ، فعدم استقبال كل الوثائق  بعدبدأت في التناقص 
نجد فصلاحيتها الإدارية يؤدي لتناقص عدد الطلبات على مستوى القسم ،  انقضاء رغمالأرشيفية 

  المديريات التي قلت عدد طلباتها هي تلك التي لم تدفع وثائقها الأرشيفية بصفة منتظمة .
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نلاحظ أن نسبة التردد على الوثائق الأرشيفية يعدّ نادرا ، يعود ذلك  بالاستبيانبالرجوع للتحليل الخاص  
 إضافتا لعدمظام عملية الدفع  و عدم استقبال كل المدفوعات التي تلبي احتياجات المستعملين ، لعدم انت
  المتواجدة على مستوى القسم . الأرشيفيةبالأرصدة  التعريف

 ةعايستفيد المستعملين من عدّة خدمات تتعلق بصور طبق الأصل ، سحب وثائق من الميكروفيلم و طب
  الوثائق المرقمنة .

خاص بالأرشيف على مستوى بوابة الشركة ،هناك من  حقلئة من المستعملين على علم بوجود أكبر ف
 الفضول و آخرون لم يهتموا بذلك و فئة قليلة ليسوا على علم بوجوده. دافعاطلع عليه ب

إن الوســائل و الإمكانيــات المتاحــة تــتلاءم مــع متطلبــات المســتعملين و ذلــك رغــم بعــض النقــائص التــي ثــم 
 بينهــا ، فهــؤلاء يرغبــون فــي الإســتفادة مــن بعــض الخــدمات مســتقبلا مــناكتشــافها مــن خــلال هــذه الدراســة 

ل ، التعريـف بالنشـاط و التسيير الإلكتروني للوثـائق الأرشـيفية فـي الطـور الأول  و تكـوينهم فـي هـذا المجـا
ببنـاء  اقترحـواإعلامهم بمسـتجداته ، كـذلك طـالبو بالإلمـام بالوثـائق الأرشـيفية الخاصـة بتـاريخ المؤسسـة  و 

  .الخاصة في هذا المجالمركز أرشيف حسب المعايير الحديثة 
بة في حسب هذه النتائج ، نلاحظ أن المستعملين راضيين على الخدمات المقدمة إليهم لكن هناك رغ

و هم يشتكون من عدّة نقائص تخص الإمكانيات المادية المتعلقة بتجهيز قاعة المطالعة ،  هاتحسين
  .غياب منافذ البحث و غياب العمليات التحسيسية

باعتبار قسم الأرشيف المركزي يهتم بتسيير الوثائق الأرشيفية الخاصة بالإدارة العامة لنفطال مؤسسة 
، و بالنظر لأهمية المعلومات المتضمنة في هذه الوثائق و المتعلقة بكل بتروليةالمنتجات التوزيع تسويق 

  المؤسسة، يجب التفكير بتسيير يتماشى مع المتطلبات الحديثة في تسيير المؤسسات.
الخاص   2008/9001ISOع تحقيق الجودة وفقا للتقنين الدولي و في مشر  مؤسسة نفطالإثر خوض ف

و ذلك ابتداء من سنة  ( système de management de la qualité)بنظام تسيير الجودة 
على مستوى فرع 2012 سنةو  على مستوى فرع التسويق2011 سنةفرع الوقود،  مستوىعلى 2003

قسم باعتبار و  2013أما على مستوى الإدارة العامة فلقد شرع في ذلك سنة  الغاز و البترول المميع
يجب   1HERVEBOUSQUETحسب،تقنينللإدارة العامة، فتسييره يخضع لهذا الالأرشيف المركزي تابع 

أن تخضع مصالح الأرشيف في المؤسسات لهذا النظام و يجب تحضير مرجع لتحقيق المشروع الذي من 

                                                 
1 Herve Bousquet .- La certification  des service internes d’archivage des entreprises privées.- In la Gazette des 
Archives , N°228.2012- 4.- P47-58  
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 و ذلك للتغلب ، تسيير الأرشيففي ميدان  لخبرتهمخلاله يتم جمع كل الموارد البشرية اللازمة بالرجوع 
   المحددة.الأهداف  و التمكن من تحقيق،  هانصادفو يالعراقيل التي  على

 يجب أن يحدد مدّة تحقيق المشروع كما  منتظمة،يمكن لفريق العمل أن يجتمع بصفة  الأهداف،بتحديد ف
ها و مدّة ؤ د الخطوات المتبعة ، التكاليف و الوثائق التي يجب إنشايحدوتمعرفة كل المحيط  كذلك و

  .أيضا تحديد المؤشرات التي يمكن مراقبتهاإعدادها و 
من أجل إعداد المرجع يجب ، تحديد ميدان التطبيق ، فهو يتعلق بالتسيير الداخلي لتيارات الأرشيف فهي 

: الدفع ، الحفظ ، التبليغ ، إكمال الملفات ، الإقصاء ، عبارة عن خدمات أرشيفية تقدم للزبون الداخلي 
  التكوين . والرقمنة ، الإرشاد  

إن الخطوات المتعلقة بتطبيق الجودة الغرض منها هو تحسين النظر في مهنة الأرشيفي و تحسين 
  الداخليين . للمستعملينالخدمات المقدمة 

 الأرشيف،من طرف الزبائن و ذوي الخبرة في مهنة و توقيعها  الالتزامات،تحديد تتعلق هذه الخطوات ب
 مراقبتها.برمجتها و 
و طريقة المراقبة التي يجب  المستعملة،الإمكانيات  الوسائل،الالتزامات، المواضيع،وضح كل تيجب أن 
 استعمالها.

  بها فيما يلي : الالتزامتتعلق المواضيع التي يجب  إذ
  : تبليغ الزبون

بالخدمات المقدمة من طرف مصلحة  مستعملالتأكد من أن كل الإمكانيات متوفرّة من أجل تعريف ال
  الأرشيفية.ذلك بإعداد مرشدات توضح طرق الوصول للوثائق  الخدمات وطرق التوصل لهذه  الأرشيف،

  التعريف بالزبون :
لأجل  معين وله حق الإطلاع على رصيد  مستعملفكل  الداخلي، مستعمليجب وضع نظام للتعريف بال

  ذلك تخصص قوائم تحدد فيها حقوق الإطلاع .
  الأثر:تحديد 

كل  مراحل يحدد  الأثر،فنظام تحديد  الأرشيف،إن تحديد الأثر يعد من بين الوظائف الهامة في نظام 
للقيام بالمراقبة الدائمة و للعثور على الوثائق  ذلك عمر الوثيقة لذلك يجب إعداده و استعماله كمرجع و

  الأرشيفية حيثما وجدت .
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  الدفع : 
 وعليه أن ها إلى مصلحة الأرشيفدفعبعملية الأرشيفي يطالب ،  اهبعد إنشاء الوثائق الأرشيف و تكوين

  .ستقبال المدفوعاتلإ يضع برنامج
 الإعارة :

مهمة بالنسبة للأرشيفي  عمليةتقديم للزبون الوثيقة الأرشيفية التي هو بحاجة إليها ، فهذه الب الإعارةتتعلق 
فهي تساهم في تبرير حقوق المؤسسة في حالة النزاعات ، النشاط الجاري للمصالح و اتخاذ القرارات ، 

فكل وثيقة أرشيفية يجب  ،ها من خلال هذا الجانبقو إخفاأفمصلحة الأرشيف يمكن أن تكتسب شهرتها 
في المؤشر الذي يمكن قياسه إن ، ع عليهاأن تكون موصوفة بصفة جيدة بتحديد من له الحق في الاطلا

  هو احترام أوقات تقديم الوثائق للزبون .هذه الحالة 
  : الحفظ 

حفظ الوثائق الأرشيفية يعد من بين المهام الأساسية لمصلحة الأرشيف ، إن المرجع يؤكد على ضرورة 
القيام بجرد دائم من أجل حفظ الأرشيف و تكريس الإمكانيات اللازمة للحفظ و للحماية ، يجب كذلك 

  التأكد من أن الوثائق المعارة ، قد أعيدت لمكانها .
  : لإقصاء ا

المسؤول  علىإثر القيام بعملية الإقصاء ، يجب تحضير جدول الإقصاء و توقيعه من طرف الزبون و 
  .لأرشيف و تقدم نسخة للمصلحة المعنية بنسخة على مستوى مصلحة افظ تحي أن فعن الأرشي

  : الرقمنة و الأرشفة الإلكترونية
عمليتان مختلفتان يمكن إدماجها في مجمل الخدمات المقدمة في تعتبر الرقمنة والأرشفة الالكترونية 

، تتطلب تخطيط و توفير الإمكانيات التقنية ، المالية مع احترام كل القواعد اللازمة مصلحة الأرشيف 
قية في نفس ر قابلة لإدخال الوثائق المرقمنة و الوثائق الو لتنصيب محطة للأرشفة الإلكترونية  تكون 

  الوقت .
  الإرشادات:
حفظ الأرشيف ، تبليغه و إقصاءه، فعليه أن يتعامل مع المصالح بفقط  تعلقالأرشيفي لا يإن دور 

إنجاز جداول  الدافعة ، أن يحتك بالزبون لتحسين نظام تصنيف الوثائق الأرشيفية ، الحوار من أجل
  التسيير و تحديد مدّة الحفظ لكل نوع من الوثائق .

  



 

243 
 

  التكوين:
إن التكوين يمثل جزء هام من دور الأرشيفي من أجل ضمان إعداد مدفوعات مرتبة بالتعاون مع 

  المصالح الدافعة.
ات كل الخطوات المتعلقة بتحضير المدفوعات ، على الأرشيفي أن يدونها في تعليمة توضح الإجراء

  اللازمة .
، مثل  حسوبةمإعداد تقرير سنوي أو فصلي لمصلحة الأرشيف يعدّ ضروري ، فهو يتضمن مؤشرات 

، هذا التقرير يجب أن يقدم للزبون و إلى مسؤولي  المقصاة حجم الوثائق الأرشيفية المحفوظة ، المعارة ،
  ضمان رؤية واضحة عن هذا النشاط . اجل المؤسسة و ذلك من

أن يدعم المشروع أو المرجع، بوثيقة رسمية توضح دعم المديرية التي نسبت لها مصلحة  يجب  
  المعنيين.و تقدم الوثيقة لكل الزبائن  الأرشيف

تحسين تالي الب اقترحنا هذا المرجع الذي من خلاله يمكن تخطيط النشاط الأرشيفي و مراقبته و لقد
  .لنقائص و إعداد برنامج لتحديد الحلول اللازمةالتسيير، الإمكانيات المتاحة و تحديد ا فو ر ظ

فلقد اهتم موظفي قسم الأرشيف ببعض الوظائف الموضحة في هذا المرجع و المتعلقة بالدفع و الإعارة، 
الوثائق مع الزبون من أجل اعداد جدول تسيير  بالاحتكاكالرقمنة و الأرشفة الإلكترونية و الإرشاد 

لمديرية  الدراسة  سنوية قدمت اعدت تقارير و دونت تعليمة تخص خطوات الدفع و لقد الأرشيفية ،
خطوات ل تحديدو  دعم المديرية الالتزامات، حدد التخطيط و الاقتصاد، لكن لا نجد وثيقة رسمية ت

 تحقيقه.المشروع و مدة 



�الخاتمة
 

 الخاتمة
تسيير الوثائق الأرشيفية من فكرة تسيير الأرشيف إلى فكـرة تسـيير التسـجيلات أو نظـام تسـيير الوثـائق  مرّ 

الخاصـــة بـــالطور الأول و  الأرشـــيفيةحفـــظ و اســـتعمال الوثـــائق  لنشـــأة،ذلـــك بالمراقبـــة الدائمـــة  الأرشـــيفية و
  الثاني .

و لهذا يجب أن يكون متكامل و أن   نفطال مؤسسةمن بين النشاطات الهامة في تسيير هذا النظام  يعدّ و 
، و ذلك باعتبار أن كلّ نشاط في المؤسسة يقدم على شكل مخطط المؤسسةيرتبط بالنظام العام لتسيير 

(processus)  ، ثم الخ....إجراءاتالذي يتطلب مداخل (موارد بشرية ، مادية، مالية ، معلوماتية ، (
  القيام بعمليات و تحويلات تنتج مخارج سواء خدمات أو موارد . بعد
 ،و الــدليل علــى تســيير النشــاطات الأثــرفــي كــل مخطــط بــروز نشــاط تســيير الوثــائق الأرشــيفية فهــي  نجــد
مـن خلالهـا  التـيو مسؤولي الجودة يضعون لكل مخطط مجموعة من الوثائق الأرشيفية الضـرورية لتسـييره ف

  يمكن تحليل و مراقبة النشاط .
الدراســة ، لاحظنــا وجــود نشــاط خــاص لتســيير الوثــائق الأرشــيفية ، فهنــاك مــداخل يعتمــد  هــذه مــن خــلال

معلوماتيـة الماليـة و الماديـة ، المـوارد بشـرية ، ال تتمثـل فـيعليها قسم الأرشيف لأداء أعمالـه و انجازاتـه ، 
تسيير مختلف أنظمته الفرعية ، الـدفع ، المعالجـة ، التبليـغ ، لغـرض الحصـول يتمكن من   بواسطتهاالتي 

لاحظنـا  المتحصـل عليهـانتـائج ال حسـبو  .على مخارج و أدوات تسير تسـمح بتلبيـة حاجيـات المسـتعملين
على برنامج و مخطط يحـددّ المسـؤوليات اللازمـة  الاعتمادالدولية في التسيير و كذلك عدم  غياب التقانين

  .متابعته ولتطبيقه 
يجــب التخطــيط ، القيـام بالأعمــال ، المراقبــة و التــدخل فــي  نشــاط بــأيالمتعلقـة  فمـن أجــل تحقيــق الأهــداف

و هـي الأسـاس   William .E. Deming (PDCCA)1حالـة تواجـد خلـل فـي التسـيير و هـذا حسـب دورة
  خاصة بتسيير الأنظمة.في نشأة التقانين ال

                                                 
1(PDCA) (Plan –Do- Check-Act ) 

William Edwards Deming (14octobre1900 - 20décembre1993) est un statisticien, professeur, auteur, et consultant américain., on lui 
reconnaît le mérite d'avoir contribué à l'amélioration de la production des industries d'armement aux États-Unis durant la Seconde Guerre 
mondiale, il est beaucoup plus connu pour son travail au Japon. À partir de 1950, il a enseigné aux dirigeants des grandes sociétés japonaises 
comment améliorer la conception, la qualité, les tests et la vente des produits (sur les marchés internationaux pour ce dernier point) en 
faisant appel à diverses méthodes, dont les méthodes statistiques. Il a grandement contribué à la renommée du Japon en matière de produits 
innovants et de haute qualité ainsi qu'à sa puissance économique. 

 



�الخاتمة
 

ـــا لتســـيير مصـــالح الأرشـــيف علـــى المســـتوى العـــالمي ، نجـــد أســـاليب و تقنيـــات جديـــدة ، و ذلـــك  إذا رجعن
اعتمـــادا علـــى تقـــانين و معـــايير دوليـــة تســـمح بالتماشـــي مـــع المتطلبـــات الحاليـــة فـــي تســـيير المؤسســـات و 

  . ISO9001V2008خاصة في خوضها في مشاريع تحقيق الجودة حسب التقنين الدولي 
ن ، الأسـس ، القـوانيإلـى  فيهـا عـرضتنتحضير وثيقـة رسـمية  التماشي مع هذه المستوجبات يجب أجلمن 

  التقنيات الخاصة بتنظيم مراقبة و تسيير الوثائق الأرشيفية .
تحديــــد المــــوارد و الوســــائل اللازمــــة لتحقيــــق الهــــدف  ، تســــيير الوثــــائق الأرشــــيفية سياســــةبيجــــب التعريــــف 

تتكلـف هـذه السياسـة بحيـاة الوثيقـة منـذ حيـث لمعارف داخل المؤسسة ، لالأساسي المتعلق بالتسيير الفعال 
  .النهائي و تتطلب تعيين موارد بشرية من أجل التبليغ و النشر صيرهانشأتها حتى تحديد م

التسـيير ، برنـامج لحفـظ و معالجـة الوثـائق الأرشـيفية الحيّـة أي  إجـراءاتحضـر تمن خلال هـذه السياسـة  
الهامــة و الضــرورية لتبريــر الحقــوق و التــي لا يمكــن تعويضــها فــي حالــة ضــياعها ، برنــامج تكــوين خــاص 

ترونــي للوثــائق الأرشــيفية فــي الأخيــر يجــب اقتنــاء بــرامج للتســيير الإلك بالتســيير و تبليغــه لكــل المعنيــين ،
ــــق الإجــــراءات و  مراجعــــة هــــذه ــــي تطبي ــــة و للمتابعــــة ف ــــامج للمراقب السياســــة بصــــفة مســــتمرة و وضــــع برن

  احترامها .
إذا رجعنا للسياسة المعمول بها في تسيير الوثائق الأرشيفية على مستوى قسم الأرشيف المركزي لنفطـال ، 

علــى معــايير تســمح ، كــذلك لــم يعتمــد القســم فــلا نجــد برنــامج يحــدد خطــوات الإنجــاز و الأهــداف المســطرة 
بتحديد مدى تحقيق الأهداف ، فدون تخطيط لا يمكننا تحديد النقائص و تحضير برنامج من أجل تحسين 

  الوضعية الحالية مستقبلا .
العامــة للمؤسســة ، فهــي تســاهم فـــي   الإســتراتيجيةية ، تــنظم إلــى إدارة إن سياســة تســيير الوثــائق الأرشــيف

فـي التسـيير الفعـال للمعـارف ، و مـن أجـل تحقيـق  بالاشـتراكالوثـائقي  التراثتسيير المعلومات و تحضير 
عنــد تطبيــق  .الأهــداف يجــب التعريــف بهــدف السياســة و تبليغهــا  و شــرحها مــن خــلال حمــلات تحسيســية 

  عنها ، أن يتعاونوا مع منتجي الوثائق من أجل معرفة متطلباتهم .هذه السياسة يتسنى على المسؤولين 
  

و من خلال العمل التقييمي تمكنا من تحديد نقائص تسيير الوثـائق الأرشـيفية علـى  ةالدراسمن خلال هذه 
 تسـيير جداتقـانين الدوليـة ، و مسـتالحلـول بـالرجوع للتمستوى قسم الأرشيف ، و تمكننا من اقتـراح بعـض 

  .صالح أرشيف المؤسسات الاقتصادية م فيالوثائق الأرشيفية 



~~~~~~ 
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Dùd~,;ion n" S.798R7 DG. 

t 	 : Rc>aînf:!Hlq!;jYlont organigramme de 1:.; roct:Oli 
Ci ~ntnilC' ::,y~.;tèmes d'information. 

,·,l­
, " 

(je Nf\FTf\L 

'v' !i~ résolution n° 1 du conseil d'administration de NAFTAL spa '1 Cj 

;'\.:J:,)l!veilen1eiît du rnandat d'adrnil ilstrateur de NAFTAL cJe MnflSieu! 
iJU:!: unE; durée de quatre (4) années à compter du 21 janvier 11 , 

i l, P~) ;'~ 1r 
r: ,f Ji-, 

Vu ia résolution n02 conseil d'administration du 19 jéH1Vler l'rH 1, 
Monsieur Sald AKi~ETCHE en qualité de Président (lu Gonseil d' 

né!;:ll de NAFTAL spa; 

la résolution n° '\ de nblée générale ordinaire de Nf\FT/\L 
extraordinaire le 6 février 2011, portant approba:ion du renouvellell1efH 
~/lunsiew id AKRETCHE en qualité d'administratf~ur de NAFTAL 
qual!",; (4) () compter du 21 janvier 2011 ; 

, :a é' Il''2 de l'assemblée générale ordin;ilre de NJ\FTI\L 
cic,'dlr181re le 6 février 1'1, entérinant l'élection de Monsieur Sald 

hèsldent du conseil d'administration et Directeur Général de I\JAFTAL SP:1 • 

("

:J 1. 

ion n" S.798 du () juin 2004 portant création de la [JÎr8ctI0l, 
eJt se:.::. differents amendements; 

(h)!1;[1IHJe du QnecteUi Central Systèmes d'information, 

au realllénagement 
(j'infunnation 

Le nOllvuau lérna d'organisation détaillé de la DirHctHJ!l 
llOfnlatlun est joint en annexe à la présente décision 

décision prend à compter de sa daté dl:: 

Centraux et 
Id 

,{ /r->, \..~ 

/ 
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Annexe à la décision nQ S.798R7 DG 

Organigranlme 

Direction Centrale Systèmes d'infonnation 


"Il 
Direc/ion Centrale i 

Systèmes d'information 
(94) 

Secrétariat (2) 
Assistant (1) 

Chargé de mission (1; 
Attaché de direction (1j 

",~====-===-_.=--= .... ~---,--- ;=== J....._=., 

(( 
;Département Département li Département 

Support &réseaux informatiques (1 Systèmes opérationnels (16) Archlves centrales (16) 

DépartementDépartement DépartemenlSolution web &systèmesSystème back office (14) Traltements informatiques (15)décisionnels (11) 

j CI1(?raga. Je 
\, i' 

/~: ' 

'.' 
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Annexe à la décision n° S.798R7 DG. 

Organigramnle Départerrlent 
Systèmes back office 

'"::::-- ". ------ - ... ]l
Département 
~~_ Systèmes back office (14) ,)[ 

-Chargé de mission (1) 

/;~._ .. ----.~---cb===~,-
( 
\~ 

Service 
Acquisitions (3) jJ Ad . . t t~rojet t' .r1)minIS ra Ion sys emes \v 

'I~"=·· . 
r...-Cacire d'études (1) - Ingénieur systèmes (2) 

..... Cadm informatique (1) 

Projet 
Administration base de 

/nuénieur systèmes (1) Ingémeur systeme (1) 
(1'6ft/cles (1) "- Cadre informatique (1) 

F'illÎ C/JGlElga, te 

'. : ~ .,::;.­
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AtHl(~)<e ~l la décision n° S.798R7 DG 

Organigramme Département 

Systèmes opérationnels 


\ 

Département
Systèmes opérationnels (16) 

j 

r-. Secrétariat (1) 
Chargé de mission (1)­
.----.__._._-'-----------, 

1 

f( Projets-~ 
~ Développement (10) ); 

__ ..;':J 

Ingénieur systèmes (1) Chef de pr?jei{~~ 

L_ Cadre informatique ('1) 


C,génieUr développemen! 

FoÎl ;i; Ghéraga, le 
f..,{ ; 
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Organigramme Département 
Solution WEB & systèmes décisionnels 

Département
Solution web &systèmes

décisionnels '(11) 

r- WEB master (1) 

Projet Projet
Intégrateur WEB (5) Systèmes décisionnels (4) , 

, 
1 

Ingénieur développement WEB (2) [ Ingénieur développement (2) 
Cadre informatique (2) Ingénieur statistiques (1) 

le 



Annexe à la décision n° S,798R7 DG. 

Organigramrne Département 

Traitements i nforJnatiq ues 


Département
Traitements informatiques (16) 

r- Secrétariat (1) 
Chargé de mission (1)-- , 

( Selyi;e ~ Servicel. Contrôle de,données (5)J Traitements (4) j 


Cadre d'études (1) Chef de salle des ordinateurs (1) 

C[jdre informatique (2) Cadre informatique (2) 

Analyste (1) 

à 
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Organigramme Département 

Support & réseaux inforrnatiques 


if \ 

Département . 
Support &réseaux informatiques (15) 

\\ 

r- Secrétariat ('1) 

/;~-_ .._" 

f, Service Service ( Se/vice -~--"'J'~ 
~~qlljpements &réseaux informatiques (5) Centre d'appel (3) l Support &assistance (5) J 
~I ---. , 1 . 

(11Ingénieur ,/~ ingénieur Hardware (1) Cadre informatique (1)
[

L_ Cadre infonnatique (3) Ana/ysle systèmes (1) Cadre informalique 

\, 
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PagE' {' ? 

Organigra01Jne Département 
Archives centrales 

Oéparlemenl 
Archives centrales (1 ôl 

1 


Cnar~é de mission (1)­

-_._._._--- [.. q~
//'~- ~ 

fi Service (( Projel ~ lServicet~hiva~e structures opérationnelles IJ) ~. Archivage électronique (4) ); Arcnivage structures siège (1) i~ 
. J/ 

\ 

Cadre dJétudes (2)Cadre aJétudes (1) 
Cadm areniviste (1 JIngénieur sysrerne (1) 
Tectmicien arenivisle (1).Caare informali~ue (1) 

-- Manutentionnaire (i)
1 . 

/ 

1.'" 

Fait i~ Chéraga, le 
\, 

.. '\ 
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Annexe 

Organigramme 
Direction Exécutive 

Systèmes d'Informations & Procédures 

.....-----~-

Direction Exécutive 
Systèmes dt Information & Procédures 

Assistant Veille Technologique ­
- Secrétariat 

Groupe Chargé des Archives -

DÎrection Direction 
Systèmes & Procédures Informatique 

Direction Direction 
Banque de données & Stat. ContrOle da Gestion 

Fait à Chéraga Je, 1 9 JAN, 2003 

A. REMINI 



RanDort d'induction Novembre 2003 

1. L'Organigramnle de la Direction Exécutive Système 
d'Informatique & Procédure (DESIP) 

DredÎoo Bcéa.tive 
~dlrfall rtioo&Procéct.res i 

DrWia1 
C'.crtrae ceGestioo 

f4HtarErl 

~ Irlal1 rtiq..ES 

[tp3talBt 
Dfp:1tamtAtxirlns &t-brres 

TniterrErt &saistiq.es 

[lf:atalBt 
8qjdtâioo Paie 

~---~--------~-------------_._~..­
D.E.sPE/Direction Corporate Planning -28­

http:saistiq.es
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Le Président de la République, 

Vu la Constitution et notamment ses articles 151 et 154; 

Vu l'ordonnance n066-156 du 8 juin 1966, modifiée et complétée portant code pénal; 

Vu l'ordonnance n071-36 du 3 juin 1971 portant institution d'un fonds des archives 
nationales; 

Vu la loi n084-16 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 L-DlSPOS1TIONS GENERALES 

- Article premier_: La présente loi a pour objet de déterminer les règles qui régissent le 
fonctionnement et l'organisation des archives nationales 

- Al1.2 : 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 J'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. 

- ArtA: La constitution d'un fonds d'archives et la conservation des documents d'archives sont 
organisées dans l'intérêt public. 
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'TTrRE JJ.-DES A.RCHI VI:;:.S PL.1BLJOUES 

- 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.1 0 : 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, 
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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 . 

........:..=..!....!.. : Les archives publiques qui, par leur nature, doivent être portées à la connaissance du 
public, sont communicables sans limitation de délai. 

TI1RE lll- DES_ARCHIVI;:S 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 J'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.IS: 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.IS : 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. 
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- 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. 


'!-/'rRE IV.- DISPOSI'IIONS FINALES 

- Art.29 : Toutes dispositions contraires à la présente loi sont abroges, notamment 
l'ordonnance n071-36 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 



J'ai l'honneur de vous rappeler un certain nombre de règles générales qui doivent régir 
la gestion des Archives Administratives au niveau de chaque institution, conformément aux 
dispositions édictées par la loi nO 88 - 09 du 26 Janvier 1988 relative aux Archives 
Nationales. 

1 - LES DIFFERENTES CATEGORIES D'ARCHIVES: 

Les archives se répartissent en trois catégories distinctes, en fonction de leur âge, c'est 
à dire la durée de leur existence. 

1) - Les Archives Vivantes ou Archives du premier Age: 

Sont constituées par les documents de l'année en cours, ou des deux à quatre 
Années précédentes, et dont les services peuvent avoir besoin dans le cadre de leurs activités 
quotidiennes. Elles doivent être conservées dans les locaux mêmes du service qui les a 
produites. 

2) - Les Archives Intermédiaires ou Archives du Deuxième Age: 

Sont constituées par les documents ayant plus de cinq années d'existence, et dont la 
consultation n'est plus qu'occasionnelle. Elles peuvent être soit conservées dans un local 
spécialement aménagé, soit versées au Service des Archives de l'Institution. 

3) - Les Archives Historiques ou Archives du Troisième Age: 

Sont constituées par les documents ayant plus de quinze années d'existence, et qui ne sont 
plus nécessaires à la marche des services. 

Elles doivent être obligatoirement versées au Service des Archives de la Wilaya, ou 
aux Archives Nationales. Les documents dépourvus de tout intérêt archivistique ne peuvent 
être détruits que sur autorisation écrite des Archives Nationales. 

II-CONSERVATION DES ARCHIVES: 

La conservation des archives du 1er âge et, le cas échéant, du 2ème âge, s'effectuant 
dans les locaux mêmes des différents services, il convient de prendre un certain nombre de 
dispositions: 
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TITRE IV.-DU TRANSfERT ET DE LA 

CONSERVArION 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. 

- Alt.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 Y.- DES DISPOSlTfONS 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. 



1)- Prévoir un local adéquat, ni trop humide, ni trop sec, équipé de préférence de 
rayonnages métalliques et présentant de bonnes conditions de sécurité contre les incendies, les 
inondations, les rongeurs, les insectes, etc. 
2)- Désigner un responsable qui sera chargé à plein temps, ou à temps partiel suivant 
l'importance des archives pour: 

• 	 recevo ir et classer les documents 
• 	 les mettre en liasses 
• 	 numéroter les liasses 
• 	 préparer un bordereau de versement 

III VERSEMENT DES ARCHIVES: 

Le versement au service des archives des documents du 3ème âge, et d'une partie des 
archives du 2ème âge, doit s'effectuer conformément aux modalités suivantes: 

A)- La mise en bOÎtes ou en liasses: 

1) - Après élimination des imprimés vierges et des doubles, classer les documents 
selon leur nature, par dossier ayant trait à la même affaire. Les dossiers sont regroupés par 
bureau ou service, et faire l'objet de l'un des modes de classement suivants: Alphabétique, 
Numérique, Alphanumérique, Géographique, Méthodique. 

2) - Mettre les documents en boîtes ou en liasses, en recouvrant plusieurs dossiers de 
papier Kraft, puis ficeler soigneusement chaque liasse. 

3) - La liasse aura en moyenne 10 à 15 cm d'épaisseur, ces dimensions étant 
communiquées à titre indicatif, l'usage des boîtes normalisées de 10 cm étant préférable. 

4) - Les boîtes ou liasses d'un même versement seront numérotées de 1 à X ; prendre 
soin d'écrire le numéro de manière apparente en haut sur le bord. 

5) - La numérotation continue est reprise à chaque nouveau versement de 1 à x ; des 
numéros de versements, communiqués par le Service des Archives, permettront de distinguer 
les différents versements. 

B) - Le Bordereau de Versement d'Archives: 

1) Le bordereau de versement sera établi en triple exemplaire; sur imprimés 
spéciaux fournis par le Service des Archives. L'un des trois exemplaires, vérifié et 
signé, sera retourné au service versant. 

2) 	 - Le bordereau de versement devra être transmis au Service des Archives avant le 
versement proprement dit. 

3) 	 Le bordereau devra être soigneusement rempli. Indiquer sur la page 1, Je Ministère 
de tutelle, la direction, le service ou l'organisme versant, le nombre de boîtes ou de 
liasses sur la page 2, donner les précisions suivantes: 



a)- Le numéro d'ordre des liasses classées de 1 à x; utiliser des feuilles 
intercalaires pour des versements supérieurs à 25 unités. 

b)- le résumé en une ou deux lignes de la nature des dossiers contenus dans 
chaque liasse. 

c)- les dates extrêmes couvertes par liasse: ex. : 1964 1966; 1964 étant la 
date du premier document, 1966 celle du dernier document de la liasse. 

d)- le délai de conservation des archives, ou date à laquelle le document ne sera 
plus d'aucune utilité pour le service versant, sa destruction pouvant alors être 
envisagée dans la mesure où il ne présente aucun intérêt historique ex. : une 
liasse versée en 1975, et devant être conservée pendant vingt ans, aura pour 
date maximum de conservation l'année 1995. 

4)- Des mesures particulières sont prévues pour certaines catégories 
d'archives, telles que les registres, les cartes, les plans, les bandes 
magnétiques, les disquettes, etc.... le service des archives étudiera chaque cas 
qui lui sera soumis. Il reste à la disposition de tous les services pour les 
conseiller et les aider, lors des premiers versements notamment. 

IV- COMMUNICATION DES ARCHIVES: 

L'organisme versant est en droit de demander, chaque fois que l'intérêt 
du service l'exige, à consulter ses propres archives, en communiquant les 
références du bordereau de versement, en sa possession. Il a par conséquent 
intérêt à conserver dans l'ordre chronologique tous les exemplaires qui lui sont 
retournés après les versements effectués. 

CONCLUSION: 

Messieurs les responsables des différentes institutions auront à cœur de 
faire respecter les règles énoncées ci-dessus, afin de préserver un patrimoine 
administratif, historique et culturel dont l'intérêt et la richesse ne font aucun 
doute et ce, au moment où l'écriture de notre histoire demeure plus que jamais 
à l'ordre du jour. Une meilleure gestion de nos archives facilitera 
considérablement la bonne marche de toutes nos institutions. 

Fait à Alger, le 24 janvier 1995 

Le Directeur Général des 
Archives Nationales 
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PRESIDENCE DE LA REPUBLIQUE ALGER , LE 20 Août 2000 
LE SECRETAIRE GENERALE 

CIRCULAIRE N° 301 

Objet: Gestion des archives 

La situation des archives nationales se caractérise par un déséquilibre 
manifeste entre les efforts consentis par les pouvoirs publics en faveurs de se 
secteur stratégique et la situation alarmante des archives détenues par certaines 
administrations et entreprises 1 ainsi que par certains établissement publics. 

En effet , malgré les résultats encourageants obtenus par certaines institutions 
qui ont accompli des avancées tangibles dans le domaines de l'organisation des 
archives, il en d'autres, tant au niveau central qu'au niveau local qui n'accordent 1 

pas un intérêt suffisant et ne déploient pas les efforts nécessaires dans ce domaine, 
privant ainsi la mémoire nationale de sources d'information précieuses , tout en 
condamnant à moins d'efficacité leur propre fonctionnement, le concours et la vertu 
des archives dans la gestion courante de l'administration ou de l'entreprise étant 
admis. 

Plus grave encore , il a été constaté dans certaines institutions une régression 
inquiétante du niveau de prise en charge des archives . La persistance de réflexes 
archaïques dans la perception de l'archivistique constitue un obstacle majeur pour la 
continuité de l'action administrative de l'Etat et une entorse à la législation en 
vigueur ,notamment de la Loi 88-09 du 26 Janvier 1988 relative aux archives 
nationales. 

Ce constat résulte d'une série de négligences itératives relevées dans certaines 
administrations et entreprises où semble prédominer une conception des archives 
erronée et surannée , alors qu'il est fondamentalement admis que les archives 
représentent un attribut essentiel de la souveraineté de ,'Etat. 

Est il besoin de rappeler que la responsabilité des administrations et des 
entreprises dans la conservation des archives ,au terme de la législation nationale, 
commence au moment même de la création des documents ,et ne finit qu'une fois 
leur sort déterminé par leur vocation historique suivant les orientations de l'institution 
des archives nationales . Ce long processus engage une charge tutélaire à tous les 
nivaux de la hiérarchie . 



La situation préoccupante des archives dans certaLles institutions est une 
réalité qui appelle des mesures de redressement urgentes et immédiates. 

A ce titre, il est a rappelé à tous les détenteurs et à tous les producteurs 
d'archives publiques que la tenue des archives reste une obligation d'intérêt national 
qui ne saurait souffrir dorénavant d'aucun manquement quel que soit le secteur 
d'activité. 

Face aux risques réels de déperdition de certaines catégories d'archives 1 il est 
nécessaire d'inscrire la gestion des archives preuve tangibles de la pérennité des 1 

institutions 1 parmi les mécanismes de fonctionnement prioritaires de radministration 
ou de l'entreprise . Il est nécessaire que tous les producteurs d'archives publiques 
coordonnent leurs efforts avec l'institution des archives nationales qui est en charge 
de l'application et du suivi de la politique archivistique nationale. Cette dernière a 
établi pour de nombreuses institutions nationales des diagnostiques précis et 
détaillés sur le niveau de gestion des archives , accompagnés de recommandations 
techniques dont la prise en charge est malheureusement rarement assurée par les 
institutions inspectées. 

Ainsi des éliminations d'archives ont été effectuées en dehors du cadre législatif 
et réglementaire ce qui peut mettre en jeu la responsabilité de leurs auteurs. Il faut 
dire aussi que l'absence de structures en charge des archives dans certaines 
institutions est un autre facteur qui concourt à la dilution des responsabilités, d'où la 
nécessité de prévoir des structures organiques homogènes dans les organigrammes 
ministériels et autres 1 confiés à des archivistes professionnels. 

C'est pourquoi, l'ensemble des institutions nationales concernées sont invitées 
à mettre en œuvres de la manière la plus pertinente les instruments et les directives 
techniques de l'institution des archives nationales en matière de gestion des archives 

Le respect· scrupl,.lIeux et la large diffusion de la législation en vigueur sont ­
fondamentales , notamment en matière de préarchivage 1 dont l'organisation 
gagnerait à s'accélérer et à se généraliser à travers une gestion rigoureuse 1 

confiés à des spécialistes en archivistique. 

Le respect des dispositions contenues dans la réglementation édictée par 
l'institution des archives nationales est une autre exigence à satisfaire 1 tout en 
encourageant, le cas échéant, l'élaboration d'une réglementation spécifique en 
fonction des particularités de chaque secteur. IL est également nécessaire de doter 
les structures en charge des archives de conditions et de moyens de travail adéquats 
,surtout en matière de locaux de conservation, car un déficit chronique a été 
constaté dans ce domaine ce qui entraîne le plus souvent la déperdition et dans le 



/ 

.,.-t' 

./ 
./ 1 meilleur des cas ,'entassement des archives, bridant ainsi leur classement et leur 

exploitation. .. 

la gestion des archives est une activité à inscrire dans les habitudes. Elle doit 
correspondre à un impératif moderne d'évolution de notre administration et de nos . 
institutions. 

Il est demandé à tous d'œuvre pour la préservation de la mémoire officielle de· 
,'Etat algérien, par la mise en place d'outils de gestion efficients et modernes 
capables de redonner à ce secteur sa véritable dimension car il participe à 
l'édification d'un Etat de droit. 

Aussi , je vous demande de prendre à ce sujet toute les dispositions utiles , et 
de donner à vos services compétent les directives pertinentes pour une stricte· 
application des prescriptions contenues dans la présente circulaire. 

la direction générale des archives nationales et le centre des archives 
nationales demeurent à la disposition des admrnistrations et institutions publiques qui 
le souhaitent pour toute assistance technique qui s'avérerait nécessaire. 

Le Secrétaire Général de la Présidence de la République 

Mohamed Kamel EL EULMI 
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1- Dossiers des Personnels (y compris vacataires et retraités) = 1.00 ans à 

compter de la date de naissance du travailleur ; 

2 - Comptabilité Personnel = 40 ans; 
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Centre des Archives Nationales. 
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DIRECTION EXECUTIVE SIP Chéraga ,le 'r.: 

GROUPE ARCHIVES 

N" ïJ~ 103 


NOTE A: 

- Messieurs les Directeurs Exécutifs 
- Messieurs les Directeurs Centraux 
- Monsieur le Directeur Administration Générale 

OBJET: Le Pré-archivage 

Les archives intermédiaires ou archives du deuxième âge sont constituées par les 
documents ayant plus de cinq années d'existence. et dont la consultation n'est plus 
qu'occasionnelle . Elle sont conservées dans des salles ou des dépôts de pré­
archivage a même les différents services. 

Aussi ,il est expressément demandé à toutes les Directions de prévoir une salle 
de pré-archivage pour la conservation des documents produits et reçus par 
l'ensemble de leurs structures qU'1 ont 10 années et plus. 

Acet effet il convient de prendre un certain nombre de dispositions: 

Prévoir un local adéquat; ni trop humide, ni :rop sec, équipé de rayonnages 
Métalliques. 

_ 	 Désigner une personne qui sera chargée à plein temps, ou à temps partiel suivant 
l'importance des archives, pour: 

• 	 recevoir et classer les documents : 
• 	 les mettre à la disposition des structures 
• 	 préparer le bordereau de versement 

1/ est à signaler que seul les documents définitives dits de troisième âge à valeur 
historique sont à versés au Groupe Archives. . 

LE 	 DIRECTEUR 
"" . 

EXECUTIF SI 
" ~ 

B.CHEBREK 

Copie à: Monsieur le Président Directeur Général 
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DIRECTION ADMINISTRATION GENERALE 
Chéraga, le JJ 6 NUV. 1999j 

D.A.G. W y.. Il () /99
1 

NOTE 

Pour application à : 

- Messieurs les Directeurs des Divisions 
- Messieurs les Directeurs Centraux 
- Messieurs les Directeurs d'Unité 

en communication à : 

- Monsieur le Président Directeur Général 
- Monsieur le Directeur Général Adjoint 
- Monsieur le Secrétaire Général du Syndicat National 

OBJET: PROCEDURE DE VERSEMENT DES ARCHIVES 
REF 1NOTE DAG W 114 DU 30031998 

En complément de la note ci-dessus visée, relative à l'organisation des archives, nous 
informons "ensemble des structures de NAFT AL de la mise en place du "Projet Archives 
Centrales" qui a pour objectif d'inciter chaque Unité à une prise en charge méthodique et 
rationnelle de ses archives. 

Chaque Structure devra mettre en œuvre un dispositif de gestion et de conservation des 
documents qu'elle produit, selon des règles strictes et appropriées. Pour ce faire, elle doit se 
conformer: 

w d'une part, aux dispositions de la loi n° 88 - 09 du 26 janvier 1988 
- d'autre part, à des modalités de versement conformes 

La présente note a pour objet précisément de rappeler les règles de conservation et de 
gestion des documents d'archives, les modalités de leur versement telles qu'elles sont 
prescrites dans le cadre du bordereau de versement joint à cette note. 

. .. /... 



.. 

.../... 

L'ARCHIVAGE 

A l'expiration de leur période d'utilisation courante par le service producteur, les documents 
doivent être classés comme suit: 

\w' 

- une première opération de tri doit être effectuée afin d'éliminer les documents qui ne 
présentent pas d'intérêt (photocopies, brouillons, imprimés secondaires, ... ) 

- les archives à verser doivent répondre à une logique de classement selon la nature des 
documents (alphabétique, numérique, géographique, méthodique, alphanumérique, ... ) 

- procéder à la mise en boîte, à l'étiquetage et à la numérotation des boîtes 
- remplir judicieusement le bordereau de versement en trois (3) exemplaires 

~ LE BORDEREAU DE VERSEMENT 

Le bordereau de versement est non seulement un instrument réglementaire et obligatoire 
de transfert des archives, mais aussi un outil de recherche et d'identification. il est constitué 
de trois (3) parties: 

- une partie principale où sont mentionnées les informations générales sur la structure 
versante, le nombre de bottes d'archives, l'objet du versement, les dates extrêmes de 
conservation etc. 

- une partie secondaire que doit remplir le service des archives 
- une partie tertiaire où seront repris les numéros d'ordre donnés aux boîtes d'archives 

avec une brève description de leurs contenus et de leurs dates, ainsi que leur 
localisation (codifiée) dans le magasin. 

Le bordereau doit être transmis en trois (3) exemplaires à la structure de gestion des 
archives de chaque Unité, dont un exemplaire sera retourné à la structure versante. 

Pour consulter ses propres archives, il suffira à la structure versante de communiquer les 
références inscrites dans le bordereau de versement correspondant. 

Pour tout renseignement complémentaire, les structures peuvent s'adresser à : 

- Mlle KERROUCHE Fadila 
Chef de projet "Archives Centrales" 
DAG - Siège NAFTAL - poste 1859 

LE DIF\ECTE.UR ADMINISTRATION GENERALE 

'~,~i.l" • 
r. 

N. BENAICHE 



DIRECTION SYSTEMES D'INFORMATION Chéraga, le 23/09/2007 
DEPARTEMENT ARCHIVES CENTRALES 
DCSI / DPT.AC N°001/07 

CIRCULAIRE 

Pour Application à : 

- Messieurs les Directeurs de Branches 
- Messieurs les Directeurs Exécutifs 
- Messieurs les Directeurs Centraux 
- Monsieur le Directeur Administration Générale 
- Messieurs les Directeurs de Districts 

En Communication à : 

- Monsieur le Président Directeur Général 
• Monsieur le Secrétaire Général du Syndicat National 

Objet: PRINCIPES DE GESTION DES ARCHIVES 
Réf. : - Loi N° 88 - 09 du 26 janvier 1988 

- Circulaire N°95-08 du 24 janvier 1995/ DG Archives Nationales: 
gestion des archives administratives 

- Circulaire N°03 du 02 février 1991/DG Archives Nationales: gestion 
des documents archives 

- Note circulaire DAG N° 111 du 30/03/1998 Archi ves 
• Note circulaire DAG N°410 du 06/11/1999 procéd ure de versement des 

archives 
• Note sur le pré archivage DESIP NCU 8du 10/02/2003 

PJ. : Annexes: Glossaire 
P.S : Textes réglementaires sur le portail de NAFTAL 

1/ But 

La présente circulaire rappelle les principes généraux de gestion des archives pour 
une prise en charge rationnelle et normalisée par les structures de l'entreprise et ce 
conformément à la réglementation en vigueur citée en référence. 
C'est aussi un préalable à de futures procédures de gestion normalisées explicitant 
en détail chaque principe de gestion défini dans la présente circulaire 

- 1 ­



2/ Définition des Archives: 

La notion « Archives» englobe tous les documents. quels que soient leur date, leur 
forme et leur support matériel, produits ou reçus par toute personne physique ou 
morale et par tout service ou organisme dont l'utilisation quotidienne est devenue 
occasionnelle. Ces documents sont destinés à être conservés pour leur valeur de 
preuve historique ou comme élément et matière d'étude scientifique 

l'article 02 de la loi N°88·09 définit les documents d'archives comme suit: 

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. 

La notion des archives est donc indépendante de : 

- la date: tous les documents sont considérés comme des archives dés leur 
élaboration ou leur réception. 

- la forme: un document d'archives peut être un document manuscrit, un texte 
imprimé ou dactylographié, un plan, une affiche, un fichier. 

- le support matériel: papier, photographies, documents audiovisuels ou 
informatiques. 

31 les différentes catégories d'Archives: 


Les archives passent par trois âges différents: 

Archives courantes, Archives intermédiaires et Archives définitives. 


al les Archives courantes, vivantes (archives du premier âge) : 


L'âge des archives courantes correspond au moment de la création des documents 

et des dossiers. " dure tant que ces documents sont immédiatement et 

quotidiennement utiles aux affaires qui ont nécessité leur création. 

Les archives courantes sont généralement constituées par les documents de l'année 

en cours, ou des deux à quatre années précédentes. Elles doivent être conservées 

dans les locaux mêmes du service qui les a produites. 


bIles Archives intermédiaires,semi actifs (archives du deuxième âge) : 


L'âge des archives intermédiaires est celui où ces documents et ces dossiers 

cessent d'être d'un usage régulier parce que les affaires sont terminées (dossier 

clos) mais conservés à proximité,dans une salle de pré- archivage,en raison des 

prescriptions légales ou d'une éventuelles réouverture. 
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elles Archives définitives,historigues ( 3éme âge) : 

Les documents qui doivent être conservés indéfiniment sont appelés archives 
définitives. Ils sont conservés sans limitation de durée pour tous les usages 
prévisibles et imprévisibles et toutes les valeurs, notamment juridique et d'information 
historique. Les archives définitives doivent être impérativement versées à la structure 
chargée des archives. 

Lorsque toutes les obligations de conservation des documents pour utilisations 
temporaire sont arrivées à échéance et s'il ne reste aucune valeur administrative, 
juridique ou d'information et historique, les documents peuvent être détruits. 

A ces trois âges correspond donc un triple intérêt à la conservation des archives: 

- la gestion courante du service: disposer en permanence des informations utiles à 
son activité. 

- la justification des droits et intérêts des personnes: conserver les preuves en cas 
de contestation. 

-la sauvegarde de la mémoire: constituer les matériaux de l'histoire. 

41 Traitement des Archives: 

Le traitement archivistique vise à assainir les fonds accumulés et à valoriser 
l'information contenue dans les dossiers. 

Pour procéder au traitement des archives, on élabore un Calendrier de 
conservation ou tableau de gestion validé par le service producteur et la 
structure archives. 

Le calendrier de conservation détermine la durée de conservation de chaque 
document produit dans les bureaux, au pré archivage et justifie si le document 
acquière une valeur historique. 
Cet instrument d'évaluation des documents facilitera l'établissement d'une 
Nomenclature des documents à l'échelle société. 

4.11 Tri: 

Le tri consiste en la répartition des documents archivés ou à archiver en catégories 

distinctes: 


- Ceux qui peuvent êtres éliminés tout de suite; 

- Ceux qui doivent êtres conservés pendant une période plus ou moins longue; 

- Ceux qui seront conservés indéfiniment. 


Cette opération doit être exécutée périodiquement par le service producteur au 

niveau de son bureau pour libérer de l'espace et faciliter la recherche. 
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Le service producteur peut supprimer lors de l'opération de tri certains documents 
jugés inutiles sans porter préjudice au patrimoine de l'entreprise ( brouillons,doubles 
ou multi exemplaires,notes d'information,collections de publications déjà conservées 
ailleurs,pièces isolées non signées et non datées) 
Il existe deux méthodes de tri: 

);- Tri pièce par pièce. 

:;.... Tri dossier par dossier. 


4.2/ Elimination ou destruction des documents: 

Une élimination est une opération de destruction de documents ou de dossiers 
n'ayant plus d'utilité administrative (OUA) ni d'intérêt historique ou patrimoniale. 

Les documents éliminables seront détruits sur la foi d'un bordereau d'élimination, 
instrument réglementaire, énumérant les documents dont la destruction est proposée 
avec la durée légale(textes réglementaires) ou la durée de conservation déterminée 
dans le calendrier de conservation. Ce bordereau est signé à la fois: 

- par le responsable de la structure qui a produit les documents qui atteste ainsi qu'ils 
n'ont plus d'utilité et que les délais légaux de prescription sont atteints ainsi que par 
le responsable de la structure des archives. 

- L'élimination d'un passif volumineux, non traité inutillsable ou détérioré (inondation, 
incendie, .. ) dont le délai de conservation légal et atteint, doit impérativement être 
soumis à l'autorisation d'une commission pluridisciplinaire de tri avant la rédaction 
du bordereau d'élimination. 

- L'élimination des documents est à la charge du service producteur. 

- Pour des raisons de confidentialité, les documents doivent être détruits par 
broyage, déchiquetage ou incinération. 

- Détruire est un acte irréversible, il faut garder la trace et conserver soigneusement 
le bordereau d'élimination avec un échantillon de chaque type de document détruit. 

4.3/ Classement des Archives: 

Le classement est un ensemble d'opération intellectuelle et matérielle de mise en 
ordre d'une masse de documents vivants et intermédiaires suivant un schéma 
rationnel. 
Le classement est à la fois le classement des documents à l'intérieur des dossiers et 
l'organisation des dossiers entre eux. 
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Il existe deux systèmes de classement: 

al Méthodique ou organique: 

Classement analytique fondé sur l'idée directrice contenue dans le texte du dossier 
(répartition des documents en fonds, séries et sous séries) ou le classement des 
documents en fonction de leur provenance. Le résultat de ce classement est appelé 
plan de classement. 

bl Suite Continue: 

Classement fondé sur la nature du dossier, sa dénomination ou sur les périodes 
chronologiques. Les dossiers sont alors classés selon un ordre successif 
(alphabétique, numérique, alphanumérique, géographique ......... ) 

Chaque mode de classement a des conséquences sur les recherches ultérieures et 
sur l'archivage qui sont à prendre en compte au préalable. 

4.4/ Rangement des Archives: 

On distingue 02 types de rangement: 

Le rangement continu: dont les fonds sont classés les uns à la suite des autres, 
quel que soit leur service d'origine dans l'ordre de leur arrivée suivant leurs 
numéros de versement (ordre d'arrivée). 

Le rangement discontinu: classer les documents sur rayonnages en réservant 
des espaces entre les fonds (série, sous série, rubrique). 

5/ Versement des Archives: 

Opération matérielle et administrative par laquelle des archives sont transférées du 
service qui les a produit eUou reçu au service d'archives compétent pour les recevoir. 

Cette opération doit être accompagnée par l'établissement d'un bordereau de 
versement énumérant les archives à verser ou à transférer avec leur durée de 
conservation et qui sera signé par le responsable de la structure productrice des 
documents et celui des archives. 

Le bordereau de versement est à la fois un instrument réglementaire et obligatoire de 
transfert des archives mais aussi un outil de recherche et d'identification. 
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6 1 Communication des Archives: 

La structure versante est en droit de demander chaque fois que l'intérêt du service 
,'exige à consulter ses propres archives, en communiquant les références du 
bordereau de versement et en signant le registre et la fiche de prêt. 

7/ Application: 

Une meilleure gestion de nos archives facilitera de manière considérable le 
fonctionnement de toutes les structures de l'entreprise. 

A cet effet. nous demandons à tous les responsables de veillez à une large diffusion 
de cette circulaire et de son application avec rigueur accompagnée de tous les textes 
réglementaires en vigueur sur les archives et qui sont accessibles sur le portail de 
NAFTAL. 

LE DIRECTEUR CENTRAL SYSTf;:MES D'INFORMATION 

H.BOUKACEM 
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ANNEXES 
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GLOSSAIRE: 

Le vocabulaire des Archives: 

Archives: 
Ensemble des documents quels que soient leur date, leur forme et leur support 
matériel, produits ou reçus pat toute personne physique ou morale, par tout service 
ou organisme public ou privé dans l'exercice de leur activité. 

Article: 
Unité de classement des archives qui se présente généralement sous forme de boite, 
de liasse, de carton. 

Bordereau de versement: 
Relevé détaillé des articles constituant un versement fait aux archives. 


Calendrier de conservation (1) : 

Liste typologique et parfois descriptive des dossiers et documents d'un organisme, 

classé par fonds ou par provenance, donnant pour chacun deux règles à observer 

pour leur conservation et leur tri. 


Calendrier de conservation (2) : 

Tableau dressant un recensement systématique des documents d'archives produits 

ou reçus par un service, en précisant pour chacun deux la durée d'utilité 

administrative et le sort final (élimination ou conservation définitive) 


Calendrier de conservation (3) = échéancier de conservation = charte d'archivage 

= plan d'archivage=tableau de gestion=tableau de tri=tableau d'élimination ou des 

éliminables 


Communicabilité : 

Possibilité de communiquer à tout demandeur un document d'archives public selon la 

législation en vigueur (communicabilité légale) ou selon son état (communicabilité 

matérielle). 


Classement: 
Mise en ordre (structuration) d'un ensemble de documents dans un dossier ou un 
ensemble de dossiers. 

Dates Extrêmes: 
Dates d'ouverture et date de clôture d'un dossier. 

Dossier: 
Ensemble des documents réunis ou élaborés pour la conduite et le traitement d'une 

affaire. 


Durée D'utilité Administrative (OUA) (1) : 

Période de conservation obligatoire définie en fonction des textes réglementaires et 

aux besoins de gestion du service. 
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Durée D'utilité Administrative (OUA) (2) : 

Délai, exprimé en année, pendant lequel un document est indispensable à l'activité 

d'un service, pour des raisons juridiques ou des impératifs de gestion. Durant cette 

période, le document ne peut être détruit. 


Nomenclature: 
Liste de type de documents produit par l'entreprise. 

Pièce d'Archives: 
Elément de base d'un dossier, c'est la plus petite unité matérielle archivistique. 

Plan de classement: 
Cadre méthodique établi pour le classement quotidien des dossiers au sein du 
service. Il doit être logique, simple, précis, évolutifs et permettre de retrouver 
facilement les documents recherchés. 

Pré archivage 
Organisation et gestion des Archives intermédiaires. 

Tri: 
Opération consistant à séparer dans un ensemble de document, ceux qui doivent 
être conservés et ceux destinés à l'élimination. 

- 9 ­
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Le Président Directeur Générai Chéraga. le 
nC r'1 A /DG/DCSI/2013

... ...; J J..­

NOTE DE SERVICE 

- Messieurs les Directeurs des Branches 
- Messieurs les Directeurs Exécutifs 
- l\fessieurs les Directeurs Centraux 
- Monsieur le Directeur de l'Administration Générale 

~11 Transfert des arclùves avant départ du personnel 

Il a pu êU'e constaté dans plusieurs cas que le personnel quittant ]a société (retraite, 
démission, mutation, etc.) ne procède pas au versement des archives détenues dans 
leurs bureaux. 

La nécessité de réaffecter ces bureaux se traduit souvent par le transfert en vrac de 
ces documents vers les structures archives sans bordereau de versement comme le 
prévoit la procédure en la matière, entraînant dans beaucoup de cas la déperdition de 
documents importants pour la société. 

Dans Je souci de préserver ce patrimoine documentaire) il est indispensable de 
s'assurer que les modalités ci-dessous indiquées fassent partie intégrante des 
conditions préalables au départ des intéressés: 

Les dossiers ou documents courants doivent faire l'objet d'un recensement pour 
les besoins de passation de consignes 

Les dossiers dos doivent être inventoriés et transférés aux structures archives 
conformément à la procédure de versement en vigueur; 
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1lUF6!''''ECTION SYSTEMES D'INFORMÂTION ' . Chéraga,le f 
DEPART~MFNT ARCHIVES CENTRALES 
DeSI N° jl% /DPTAC N° :01'/13 

1 r 

Note A Messieurs : i 
- les Directeurs de Branches 
- le Directeur Exécutif Ressources Humaines , 
- le Directeur de l'Administration Générale 

Objet: ais Transfert des archives avant départ du personnel 

Réf. : * Note de service N°01/DG/DCSII2013 du 21/01/2013 

- Note circulaire DAG N<>41 0 du 06/11/1999 procédure de versement des 


archives 

- Circulaire DCSI N° 001/07 du 23/09/2007 principe de gestion des archives 


En application de la Note de Service de Monsieur le Président Directeur Général, citée en 

référence, relative au transfert des archives avant la libération du personnel, nous vous 

prions d'introduire la rubrique « Versement Archives)} sur le quitus de départ. 


Cette rubrique doit être soumise à la structure en charge de la gestion des archives en 

fonction du niveau d'organisation concerné et doit être élargie à l'ensemble des structures 

de la société. 


Pour. rappel, l'inventaire et le transfert des dossiers clos et finalisés vers la structure en 

charge des archives doit s'opérer conformément à la procédure de versement en vigueur, 

citée en référence et disponible sur le portail de Naftal. 


Par ailleurs et dans le souci de permettre le déroulement de la procédure de versement 

dans des délais suffisants, nous vous prions d'inviter les structures concernées à l'effet de 

remettre le quitus au moins un mois avant le départ du personnel. 


Nous vous prions de sensibiliser les structures concernées à l'effet de veiller à une 

application stricte de ces dispositions dans le souci de préserver le patrimoine 

documentaire produit et reçu de la société et de résorber le volume important de 

documents entreposés à l'intérieur des espaces de travail. 


Veuillez agréer, Messieurs les Directeurs, mes sentiments les plus distingués 

LE DIRECTEUR CE 

H. BOLIKACEM 

1 
Copie à : Monsieur le PDG t 
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INSTRUCTION DE GESTION 

Numéro 124.90'1li. Date du Projet 05 Mai 2009 
Date de mise en vigueur 09 Mai 2009Direction Générale 
Structure Emettrice DCPCG 
Nombre de pages 08 
Annexe Néant 

TITRE: LA GESTION DES DOSSIERS. 

1. OBJET: 

Cette instruction de gestion a pour objet de mettre en exergue les principes généraux et les 
règles particulières à observer dans la tenue des dossiers, au sein de la société. 

2. BUT: 

L'objectif visé est d'assurer une gestion saine et transparente des affaires de la société, une 
tra.Çabllité- des actes de gestion à tous les niveaux de la hiérarchie aussi bien en interne (flux1 

d'informations inter structures, avec ses employés) qu'en externe (flux d'informations avec les 
clients, les fournisseurs, les administrations et les tiers en général tel que le commissaire aux 
comptes 1 l'inspection générale du MEM, l'administration fiscale, etc....), mais également de,se 
conformer aux dispositions légales. 

3. DEFINITION : 
.~ 

\ 

L~dossier 9st l'ensemble de pièces 1 de documents ou même de données {son, image, 
Jext~réunis par une personne dans l'exercice de ses activités et ayant trait à la même 
(affa~. En principe à chaque affaire correspond un dossier. Cette structure de base peut 
'toufefois être adaptée en fonction des besoins lorsque plusieurs affaires liées sont classées 
ensembles. Le dossier est l'unité de base à l'intérieur d'une série organique. 
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Dirttction Générale lOG nO 124.901 «La Gestion des Dossiers» 

4. LA GESTION DES DOSSIERS. 

- 1\ existe différents types de dossiers selon l'activité, l'affaire ou le sujet. 

- Ne sont décrits dans la présente instruction de gestion que les plus usuels ou courants. 

- Les dossiers doivent être confidentiels, ils ne peuvent être empruntés ou consultés que sur 
demande officielle et après autorisation du directeur de la structure. 

\. - la durée de conservation des dossiers et leur archivage feront l'objet d'une autrel 

-< instruction de gestion traitant de la gestion des archives. .J 


4-1 Dossier du personnel;: '. Lrit h- ~y1 

Un dossier est ouvert à chàque agentdés son recrutement au sein de la société et il est tenu 
selon l'organisation de la société et la charte des pouvoirs administratifs par la DERH, la DRH 
ou DAM (Branche), la DAG ou les Districts. 

Il est composé de plusieurs sous dossiers, et doit comporter tous les documents relatifs à 
"agent et sa carrière: 

a - Sous dossier Etat civil : 
- extrait de naissance. 
- photos 
- casier judiciaire. 
- fiche familiale. 
- fiche individuelle 
- attestation de non activité salariale du conjoint éventuellement 
- fiche de renseignements. 
- certificat médical d'aptitude. 
- attestation de résidence. 
- attestation enfant de chahid. 
- justificatif {( service national ». 
- copie carte d'immatriculation sociale. 

b- Sous dossier valeur humaine: 

a Diplômes. 
- certificats de travail extra naftal. 
a certificat de scolarité. 
- attestations de stages et formations. 
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c - SOUS dossier mouvement: 
- titre de congé. 

avis d'absence. 
- fiches de présence. 
- fiches de prise de service. 
- avis de reprise. 
- arrêt de travail. 
~ demande de congé. 

d - Sous dossier notation: 
- fiches de notations (annuelle). 

e - Sous dossier carrières : 
- demande manuscrite de recrutement, bulletin ANEM, 

- contrat d'engagement. 

- promotion, mutation. 

- intérim. 

- certificat de travail. 

- fiches de congé. 

- correspondances. 

- sanctions disciplinaires (tous les documents relatifs au 

traitement de l'affaire). 

- absolution de sanctions (décisions). 
- décisions de mise en disponibilité. 

f - Sous dossier paie: 
- fiches de paie. 
- solde de tout compte (copie). 
- fiches suivies prêts. 
- prêt achat véhicule (copie des contrats). 
- autres relatifs à l'objet. 

9 - Sous dossier social : 
- certificat descriptif du médecin. 
- certificat de reprise. 
- déclaration de l'accident (imprimé CNAS). 
- déclaration d'un assuré social 

h - Sous dossier retraite: 
• décision de fin de fonction, 
-ATS. 
• attestation de cessation d'activité (imprimé CNR). 

3 
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Il est tenu sous la responsabilité d'un gestionnaire dûment désigné à cette tâche et entreposé 
dans un lieu sûr, 

Le dossier est confidentiel et ne peut être consulté que par les personnes dûment autorisées 
par le directeur de la structure. 

Le dossier médical de l'agent est tenu séparément, par la structure chargée de la médecine 
du travail. 

1\ est confidentiel également. 

4.2. Dossier commercial : 

Un dossier est ouvert pour chaque client dés sa codification, il est tenu avec soin par un 
agent dûment désigné à cette tache au sein de chaque structure commerciale (DJstrict 1 
Centre Bitul'0es 1Direction Commerciale de la Branche Carburants) conformémen(à l'lOG n° 
064..226 Rx~(dernière révision) portant sur les conditions de codification client.' ­

/ 

Ce dossier est subdivisé en sous dossiers par activité. 

Chaque sous dossier doit comporter tous les documents relatifs au client: 


- un dossier administratif à fournir par le client selon l'activité conformément à l'lOG 

n° 064.. 226 Rxx (dernière révision) portant sur les conditions de codification client. 

- une fiche descriptive du client. 

- les rapports de visite des chefs de secteur et autres cadres de la société. 

- une fiche de renseignements clients Réf 014. 

- une fiche de condition particulière Réf 026. 

- tous les documents relatifs à des litiges éventuels avec le client. 

Tout document ou correspondance relatif à ce client y est systématiquement versé et classé 
dans le sous dossier correspondant. 

Les dossiers sont classés par secteur dans des armoires métalliques dans un lieu sûr, 

Leur consultation est réglementée et soumise à l'accord du responsable commercial. 

4 



Direction Générale lOG n° 124.901 « la Gestion des Dossiers II 

4.3 Dossier des marchés conclus par la société: 

Un dossier est ouvert par la structure initiatrice du marché et doit comporter tous les 
documents s'y rapportant depuis l'étude d'opportunité jusqu1à la concrétisation du marché 
(réception définitive) et paiement du contractant. 

Il est subdivisé en sous dossiers homogènes. 

a- Sous dossier lancement contrat: 

• copie cah ier des charges. 

~ lettre de saisine groupe juridique pour parution BAOSEM 

- photocopie placard publicitaire BAOSEM + Numéro et date. 

- photocopie placard publicitaire prorogation BAOSEM +Numéro et date. 

- procès verbal commission ouverture des plis (Technique). 

~ procès verbaux des CEOT. 

- dossier d'évaluation. 

- procès verbal comité AD'HOC. 

• copie des lettres de saisines (offre commerciale). 

- procès verbal commission ouverture des plis (commerciale). 

- copie complète de toutes les offres techniques +contrats paraphés. 

~ copie des offres commerciales non retenues. 

- originaux des réclamations éventuelles des soumissionnaires durant toutes les phases 


du processus et originaux des documents relatifs aux suites réservées à celles-ci. 

b· Dossier de clôture contrat: 

"copie contrat et annexes. 

- ordre de service. 

- procès verbal entrée en vigueur. 

- notification du contrat. 

- situation de la facturation (fiche). 


• facture avance. 
• facture travaux: Montant brut - Retenues avances - Retenues garantie - Montant net. 

- analyse des écarts. 
• entrée en vigueur. 
• réception provisoire. 
• écart. 


~ toutes les correspondances échangées depuis l'entrée en vigueur du contrat. 

...__-- _--.." rapports visites organisme de contrôle. 


',;Jt ~il~~:i',; _nlrat avec les organismes chargés du contrôle. 
~J'~ ~1::Vès verbaux - certificat organisme de contrôle (ENAC, DPP, etc... ). 
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- certificat achèvement de la construction. 

- certificat de contrôle de tous les essais. 

- certificats délivrés par les organismes de contrôle. 

- procès verbal de bon fonctionnement. 

- procès verbal de réception provisoire. 

- procès verbal de levée de réserve. 

- procès verbal de réception définitive. 

- appréciation générale des résultats obtenus ainsi que sur le partenaire. 

- tous autres documents relatifs au contrat. 


4.4 Dossier du bilan: 

Un dossier relatif au bilan de la société de chaque exercice comptable est tenu au niveau de 
chaque unité comptable et de la DEF. 

I! doit comporter tous les documents exigés par la réglementation en vigueur et conservé en 
un lieu sûr durant une période minimale de dix années à compter de la date de clôture de 
l'exercice: 

- validation diagnostic. 

- documents concernant les investissements. 

- documents concernant la trésorerie. 

- documents concernant la fiscalité. 

- Les états de contrôle édité par le NAFTCOM. 

- documents concernant la comptabilité générale. 


Le responsable de la structure chargée de la tenue de ce dossier au niveau de DEF et des 
branches est désigné par le Directeur Exécutif Finances. 

4.5. Dossier juridique (contentieux): 

Il doit comporter tous les documents relatifs à l'affaire objet du contentieux: 

a) Correspondances: constitué des pièces suivantes 

- courrier arrivé et départ (structure juridique centrale 1Branche 1district). 


b) Procédure judiciaire: constitué des pièces suivantes 

- requêtes; 

- PV de notification; 

- PV de commandement; 

- PV d'exécution; 

- citation à comparaître; 


. - décision de justice Uugement. arrêtés, etc.); 
. ;:".: OH ?.~tl';";.>~émoire de paiement; 

ct:,~ Si 
~,'" .',\ 1~\\ -' 1.1),: "" 

L 
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c} Contrat: constitué des pièces sllivantes 

- contrat 
- statut 

d) PV et compte rendu 

e) Décisions: 

- décisions internes 

- décisions externes 

- décisions de justices 


4.6. Autres Dossiers: 

Comme énoncé précédemment, il est ouvert un dossier chaque fois que le traitement d'une 
affaire le nécessite surtout si elle va se dérouler durant une certaine période et impliquer 
plusieurs structures. 

De tels dossÎers doivent être tenus, avec soin et rigueur et nécessitent une mise à jour 
(versement de document relatif à l'affaire). 

L'agent et/ou la structure pourra ainsi répondre à toute demande externe ou interne 
concernant le déroulement ou le dénouement de toute affaire jugée importante. 

Un descriptif du dossier avec ordonnancement explicatif des pièces et documents sera joint au 
dossier et actualisé à chacune de ses évolutions; cela permettra une lecture plus facile du 
dossier et une accessibilité plus rapide aux pièces le constituant par une éventuelle tierce 
personne tel un intérimaire ou un successeur au poste. 
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. DISPOSITIONS FINALES :) 
\ 

1 
~~. -:' 

/ -­Pour toute demande d'explication ou de difficulté rencontrée dans l'application stricte de cette 
instruction de gestion, saisir la ,Qiœctton Centrale Procédures et 9~': de Gestion, chargée 
de l'ac~isation, mis~! jour, réd~~on, explic~tjon et diff~sion ~s in~ruc~ons de gestion. 

Cette instruction de gestion ne peut être remplacée que par une autre lOG approuvée dans 
les mêmes conditions, 

Tout autre document traitant du même objet est nul et non avenu (circulaire, note de service, 
fax. télex, soit transmis, et courrier électronique, instruction verbale). 

Les structures chargées de l'audit au sein de la société ainsi que chaque responsable' 
hiérarchique sont chargées de surveiller en permanence l'application stricte des instructions 
de gestion et de saisir la direction centrale procédures et contrôle de gestion chaque fois 
qu'une modification, amélioration, simplification ou clarification s'impose. 

./"~: (~- ~ 
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1 

TITRE: GESTION DU COURRIER (Documents en papiers émis ou reçus). 

1. OBJET: 

La présente instruction de gestion a pour objet d'édicter: 

M Les principes généraux de la gestion des documents et des dossiers courriers au sein 
de la société. 

- Les règles particulières à observer dans la gestion des documents et des dossiers 
courants par toutes les structures de la société. 

2. BUT: 

- Assurer une gestion saine et transparente des affaires de la société, 

- Assurer une traçabilité des actes de gestion, aussi bien en interne (flux d'informations 
inter structures, avec ses employés) qu'en externe (flux d'informations avec les clients, 
les fournisseurs, les administrations et les tiers en général tel que le commissaire aux 
comptes, l'inspection générale du MEM, l'administration fiscale, etc.... ). 

- se conformer aux dispositions légales. 
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3. DEFINITIONS: 

3.1 Document: 

Conformément à la loi algérienne sur les archives (lois N° 88.09 du 26 Janvier 1988) le 
document est défini comme un support contenant une information, quel que soit sa date,sa 
forme ou son support matériel, produit ou reçu par toute personne physique ou morale et par 
tout service ou organisme public ou privé, dans l'exercice de leur activité. 

Aussi, les documents ou documents d'archives sont défilés selon la norme ISO 15489-1-2001 
comme étant des documents crées, reçus et préservés à titre de preuve et d'information par 
une personne physique ou morale dans l'exercice de ses obligations légales ou la conduite 
de son activité. 

3.2 Dossier courrier: 

Le dossier est un ensemble composé de piéces, de documents ou même de données (son, 
image, texte...etc) réunis par une personne dans l'exercice de ses activités et ayant trait à la 
même affaire. En principe à chaque affaire correspond un dossier. Cette structure de base 
peut toutefois être adaptée en fonction des besoins lorsque plusieurs affaires liées sont 
classées ensembles. Le dossier courrier est l'unité de base à l'intérieur d'une série organique. 

4. LE TRAITEMENT DU COURRIER: 

Le courrier transite par deux niveaux: 

4.1 Au niveau du secrétariat: 

Le secrétariat est le point central vers lequel convergent tous les documents relatifs à une 

activité. 

La secrétaire est en fait, un assistant clé d'un responsable de structure; elle joue un rôle 

d'interface et d'animatrice entre celui-ci et ses collaborateurs. 


Parmi les taches assurées par la fonction secrétariat, on trouve: 


- l'enregistrement du courrier, 

- la circulation de l'information entre la direction et les différentes structures, 

- le classement et l'archivage des documents de la structure. 


2 
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4.2 Au niveau du responsable hiérarchique: 

Le responsable reçoit son courrier joint d'un "soit transmis", sur lequel il indiquera le 
destinataire et ses instructions à ce dernier: 

- des instructions à exécuter, 

- des explications à fournir, 

- préparation d'une réponse, 

- ouverture d'un dossier (numérique), 

- pour classement, 


5. CIRCUIT DE TRAITEMENT DU COURRIER: (voir annexe 01) 

5.1 Courrier"Arrivée" 

A la réception du courrier 'arrivée", la secrétaire: 

- S'assure qu'il est bien destiné à son responsable, 

- Enregistre le courrier en utilisant l'application «gestion du courrier )}, 

- Imprime le soit transmis et l'agrafe au courrier, 

- Insére l'ensemble dans le parapheur pour le présenter au responsable. 


Le numéro d'ordre d'arrivée ainsi que la date sont automatiquement attribués par le logiciel. 

Le numéro, la date d'arrivée, l'expéditeur, l'objet sont repris sur un registre «courrier arrivée" 
ouvert à cet effet. 

5.1.1 Traitement du courrier "arrivée" par le responsable 

Le courrier 'arrivée" est remis au responsable de la structure en fin de journée ou plusieurs 
fois par jour par la secrétaire (selon les instructions du responsable). 

Celui-ci, aprés avoir pris connaissance du contenu du document, note ses instructions dans 
les cases réservées à cet effet: 

- Indique la (ou les) structure(s) destinatrice(s) du document, 

- Formule ses instructions à chacun des destinataires et fixe un délai de traitement 
éventuellement, 

- Instruit sa secrétaire de verser une copie dans un dossier bien défini, le cas échéant, 

- Le délai du traitement (préparer une réponse par exemple), 

3 
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5:i.2 Ventilation du courrier "arrivée" 

Pour chaque document, la secrétaire: 

- Complète les colonnes prévues à cet effet par le logiciel "gestion du courrier" : 
destinataire, instruction particulière, délai éventuellement (date limite de traitement) 
et mentionne le ou les destinataire{s). 

Les mêmes informations sont reprises au niveau du registre, 

- Photocopie le document en un nombre d'exemplaires suffisant selon les 
instructions de son responsable et les transmet aux destinataires désignés, 

- Classe une copie au niveau du chrono "courrier arrivée" et dans la boite 
d'archivage idoine. 

Selon la 'fréquence des rapports entretenus avec d'autres structures internes ou externes, il 
est ouvert une boite d'archives dans laquelle sera versée systématiquement une copie du 
courrier arrivée ou départ concernant chaque structure. 

La secrétaire verse également une copie du document dans le dossier courrier ouvert à cet 
effet sur instruction de son responsable. 

A l'ouverture d'un dossier, sur instruction du responsable: 

- Le dossier reçoit un intitulé, 

- La secrétaire ouvre une chemise cartonnée dans laquelle, elle verse le document, 

- Sur le corps de la chemise et sur une étiquette, sera portée de manière visible 


l'intitulé du dossier et la date d'ouverture. 

Au niveau du secrétariat du Président Directeur Général et des Directeurs des Branches dans 
une première phase, la tenue de ces dossiers sera numérisée. 

Les documents seront scannés au fur et à mesure est versé dans le dossier courrier. 

Dans ce cadre, la D.C.S.I est chargée: 

- D'adapter le logiciel "Gestion courrier", pour la tenue de dossiers numérisés au 
niveau du secrétariat du Président Directeur Général et des Directeurs de 
Branches, 

- De former le personnel du secrétariat à cet effet. 
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En outre, la D.C.S.I est chargée aussi: 

- D'améliorer le logiciel, en yajoutent des champs supplémentaires (instructions, date 
limite de traitement), 

- D'améliorer le moteur de recherche de maniére à pouvoir visualiser ou imprimer, par 
structure, la liste du courrier en cours de traitement (Annexe 3- Tableau de bord de 
suivi du courrier). 

5.2 Courrier départ 

5.2.1- En registrement : 

- Aprés la signature du courrier par le responsable concerné, le numéro d'ordre départ 
ainsi que la date sont automatiquement attribués par le logiciel et repris par la 
secrétaire dans un registre intitulé «courrier départ» qui est ouvert à cet effet. 

- Un numéro est attribué selon l'ordre croissant, suivant la date de signature du 
document. 

- La numérotation au sein de chaque structure démarre de 0001 à partir du 01 janvier 
jusqu'au dernier numéro attribué le 31.12.de l'année. 

- Le numéro est porté sous la dénomination de la structure d'appartenance du 
signataire de la correspondance et comporte les indications ci-dessous: 

• 	 Structure en abrégé: Exemple: COM (Branche Commercialisation), DEF 
(Direction Exécutive Finances) 

• 	 Le numéro attribué selon l'ordre chronologique. 

• 	 Les initiales du rédacteur de la correspondance (en majuscule, premiéres 
lettres du nom et du prénom). 

• 	 l'année: 

Exemple: DCPCG/210/MM/2009. 


Les indications sont séparées par des traits. 

- Si la correspondance soumise à la signature du responsable du responsable N 
émane de la structure N-1, cette dernière est mentionnée en abrégé juste après le 
N° d'enregistrement de la structure du signataire, la correspondance porte un 
deuxième numéro d'enregistrement de la structure N-1. 
EX: COM 1N° 270/ DCF 1N° ......../ AB /2009. 
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5.2.2 Classement 

- Le courrier signé est transmis au destinataire par la secrétaire 

- Des copies sont classées: 

• Au niveau du classeur (selon l'ordre chronologique). 
• Au niveau de la boite du destinataire (par destination). 
• Au niveau du dossier, mentionné par le responsable. 

6. GESTION DES DOSSIERS: 

- Chaque affaire qui donne lieu à l'ouverture d'un dossier est tenue par la personne 
chargée de la conduite de l'affaire au sein de la société. 

- Il doit être tenu avec soin, gardé dans un lieu sûr au sein du service et doit comporter tous 
les documents relatifs à l'affaire. 

- Au niveau de la chemise relative au dossier (ou de la boite d'archive) il doit être 
clairement mentionné le nom de l'affaire, et de la date d'ouverture du dossier 

- Une fiche d'inventaire des documents est établie (dés l'ouverture) et mise à jour. 

Outre le dossier tenu par l'agent et pour les affaires jugées importantes ou sensibles, un 
dossier est ouvert au niveau du secrétariat du responsable de la structure. 

La tenu de ce dossier est numérisé au niveau du secrétariat du président directeur général et 
des directeurs des branches. 

Chaque dossier doit avoir une fiche descriptive du courrier, elle doit comporter les 
informations suivantes: (voir annexe 02). 

- Le numéro du dossier 

- La structure émettrice du courrier. 

- Objet du courrier. 


- Les documents reçus et versés dans le dossier: 

• Référence du courrier. 
• La structure qui a transmit le courrier. 
• L'objet du courrier. 
• Date de réception 
• La structure en charge du traitement du courrier. 
• Le délai du traitement. 
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- Les documents envoyés: 

• Référence de la lettre. 
• L'objet de la lettre. 
• Date d'envoi 
• La structure qui a traité le courrier. 

7. Traitement des requêtes individuelles des travailleurs: 

Les délais de réponse aux requêtes individuelles des travailleurs sont imposés par la loi et 
sont de: 

- 07 jours pour le responsable hiérarchique. 

- 15 jours pour la structure supérieure. 


Aussi un registre intitulé « requêtes individuelles des travailleurs» paraphé par le directeur de 
la structure est ouvert au niveau des départements du personnel et des directions des 
ressources humaines (structure chargée des relations individuelles). 

y seront enregistrées les informations suivantes: 

- N° d'ordre. 

- Nom et prénom de l'agent. 

- Structure d'affectation. 

- Objet de la requête. 

- Date d'arrivée de la requête. 

- Date de réponse. 

- Références des documents de réponse. 


Ce registre est tenu avec soin et doit être présenté au directeur de la structure chaque 
premier samedi du mois. 

Chaque requête donne lieu à une réponse dans les délais réglementaires et quel que soit 
le nombre de requêtes. 

8. FORMATION: 

La Direction Exécutive des Ressources Humaines en collaboration avec la Direction 
Centrale des Systèmes d'Information doit élaborer des séances de formation sur la 
gestion électronique des documents et du courrier, au profit de l'ensemble des agents 
chargès du secrétariat. 
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9. CONFIDENTIALITE: 

• La règle de confidentialité des documents doit êtie strictement respectée. 
• Un agent ne peut consulter un document que sur autorisation. 
• Aucun agent ne peut détenir un document qui ne lui est pas destiné. 

DISPOSITIONS FINALES: 

Pour toute demande d'explication ou de difficulté rencontrée dans l'application stricte de 
cette instruction de gestion, saisir la Direction Centrale Procédures et Contrôle de 
Gestion, chargée de l'actualisation, mise à jour, rédaction, explication et diffusion des 
instructions de gestion. 

Cette instruction de gestion ne peut être remplacée que par une autre lOG approuvée 
dans les mêmes conditions. 

Tout autre document traitant du même objet est nul et non avenu (circulaire, note de 
service, fax, télex, soit transmis, et courrier électronique, instruction verbale). 

Les structures chargées de l'audit au sein de la société ainsi que chaque responsable 
hiérarchique sont chargées de surveiller en permanence l'application stricte des 
instructions de gestion et de saisir la direction centrale procédures et contrôle de gestion 
chaque fois qu'une modification, amélioration, simplification ou clarification s'impose. 
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LE CIRCUIT DE TRAITEMENT DU COURRIER 

COURRIER « DEPART })POUR DIFFUSION 
SECRETARIAT 

..... 

PDG 
... PDG Institutions

li"" 
(M.E.M - SH- ARH ­.. .. . .. etc) Niveau Hiérarchique N .",. 

POUR TRAITEMENT COURRIER ({ ARRIVEE » 

COURRIER COURRIER 
« ARRIVEE» « DEPART»t~ 

COURRIERCOURRIER « ARRIVEE)} 
« DEPART}) t~POUR DIFFUSION 

COURRIER {( ARRIVEE» 

Niveau Hiérarchique ... 
 ..SECRETARIATN-1 "'III

(Branche, Direction 
(Branche, Direction 

Exécutif ICentral)
Exécutif 1Central) Classement dossiers 

COURRIERPOUR TRAITEMENT 
« DEPART» 

COURRIER COURRIER 
« ARRIVEE» « DEPART})t~ 
COURRIER COURRIER 
« DEPART » «ARRIVEE })t~ 

Niveau Hiérarchique N-2 
(Direction d'Activité, Division, 

Centre) 
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NAFTAL SPA 

STRUCTURE· 


FICHE DESCRIPTIVE DU DOSSIER 

N° DU DOSSIER NOM DU DOSSIER STRUCTURE RESPONSABLE 

Il ·-1 Il -·-:]1 
L'OBJET DU DOSSIER IMPORTANCE 

Il Ile Il 

LES DOCUMENTS REÇUS DOCUMENTS ENVOYES 

Réf Structure Structure en charge Délai de Réf Objet Date d'envoi Structure. Qui a 
du courrier traitement Traité le courrier 

_. 

Il SAUVEGARDER 1 Il IMPRIMER Il ri SUPPRIMER Il 
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iliuFUl DATE 

NAFTAL SPA 
STRUCTURE :............................. Il Il 


TABLEAU DE BORD DE SUIVI 

DU COURRIER 


STRUCTURE EN DELAI DE DATE DEINSTRUCTIONCHARGE TRAITEMENT REPONSEEXPEDITEUR N° COURRIER DATE DE RECEP. OBJETN° D'ARRIVEE 1 

OU TRATEMENT 

Il SAUVEGARDER - 1111 ·-IM~ruM~R-] Il SUPPRIMER Il 
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