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 دائرة الأرشيفبالتسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية لواقع  دراسة
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 شكز وثقدًز

 كل ًجاسي  أن جعالى مىه وأرجىا العمل هذا إثمام في وفقني الذي لله الحمد

 .الجشاء ،خير إهجاسه في المساعدة ًد لي قدم من

 وجشجيعه اثهثىجيهو ، بىصائحه عني بخلً لم ذيال  أعزاب عبد الحميد ـ الدكحىر وأخص بالشكز 

 .لحظة آخز حتى

 أثىجه أن س ىأو كما لا

عبدون عبد الكزيم ـ مدًز الشبكات وأهظمة المعلىمات ـ دائزة الأرشيف  السيد إلى والحقدًز بالشكز

 "الإدارة العامة  مجمع سىهاطزاك"

 من وكل منهوجعا صبرهم على مىظفيها وكل

  .طيبة بكلمة ولى المساعدة ًد قدم
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 قائمة المحــــتويات

 
 



 قائمة المحتويات
 

 قائمة المحتوٌات 

مقدمة ـ  07  

الاشكالٌةـ  90  
الدراسة أهمٌة ـ 1 09  

سباب اختٌار الموضوع أ ـ 2 00  
أهداف الدراسة ـ 3 02  

ـ منهجٌة الدراسة 4 02  

ـ حدود الدراسة 5 01  

البٌاناتـ أدوات جمع 6 01  

ـ صدق أداة الدراسة 7 01  

ـ أسالٌب تحلٌل البٌانات 8 00  

تحدٌد المصطلحات  9 29  

الدراسات السابقة ـ01 13  

صعوبات البحث ـ00 13  
 

39 
نظري الالقسم   

 طرق معالجة الأرشٌف فً الإدارات والمؤسسات الاقتصادٌة  
 

 
41 

 
 الفصل الأول : لمحة تارٌخٌة عن تطور الأرشٌف

 تمهٌد 10
الأرشٌف ـ0 44  
تعرٌف علم الأرشٌف  0ـ0 13  

نظرٌة الأعمار الثلاثة للأرشٌف 2ـ0 16  
خصائص الأرشٌف وممٌزات المعلومة الأرشٌفٌة 1ـ0 13  

أنواع الرشٌف 1ـ0 10  
مبادئ الأرشٌف فً القانون الدولً  3ـ0 31  

الطرق الفنٌة فً معالجة الأرشٌف 6ـ0 31  
المعالجة العلمٌة ـعملٌات 4 55  

 ـحفظ وصٌانة الأرشٌف3 68  
تعرٌف الحفظ  0ـ1 63  

طرق الحفظ 2ـ1 63  

عوامل التلف 1ـ1 19  

إجراءات الصٌانة 1ـ1 19  

رمٌمإجراءات الت 3ـ1 10  

 ـسلسلة التسٌٌر الالكترونً للوثائق 4 74  

الاقتناء 0ـ1 12  

التكشٌف 2ـ1 12  

فً النظام  حفظ الوثائق المرقمنة 1ـ1 11  



 قائمة المحتويات
 

بث واسترجاع الوثائق 1ـ1 11  

 ـاٌجابٌات وسلبٌات نظام التسٌٌر الالكترون5ً 74  

الإٌجابٌات 0ـ3 11  

 السلبٌات 2ـ3 13

 
76 

 
 الفصـل الثـانً : تسٌٌر الأرشٌف فً الإدارات والمؤسسات الاقتصادٌة

 

 تمهٌد 11

 ـالإدارة0 11  

تعرٌف الإدارة 0ـ0 11  

عمل الإدارةوسائل  2ـ0 13  

ةتعرٌف الإدارة العام 1ـ0 13  

الشخص المعنوي 1ـ0 13  

تطور مدارس ونظرٌات الإدارة 3ـ0 10  

 ـالإدارة العلمٌة4 32  

تعرٌف الإدارة العلمٌة  0ـ2 32  

مبادئ الإدارة العلمٌة 2ـ2 32  
التخطٌط 0ـ2ـ2 32  

التنظٌم 2ـ2ـ2 31  

أشكال التنظٌم 0ـ2ـ2ـ2 31  
التوجٌه 1ـ2ـ2 33  

الرقابة  1ـ2ـ2 33  

 ـالطرق التنظٌمٌة لحفظ وثائق الإدارات والمؤسسات3 86  

النظام المركزي 0ـ1 31  
النظام اللامركزي  2ـ1 31  
عوامل تطبٌق المركزٌة واللامركزٌة فً حفظ الوثائق  1ـ1 31  

اٌجابٌات وسلبٌات المركزٌة واللامركزٌة  1ـ1 30  
النظام المركزيإٌجابٌات  0ـ1ـ1 09  

سلبٌات النظام المركزي 2ـ1ـ1 09  
سلبٌات  النظام اللامركزي 1ـ1ـ1 09  

لامركزٌة الرشٌف تحت إشراف مركزي 3ـ1ـ1 09  
 ـمستوٌات مؤسسات الأرشٌف4 90  

وحدات المعلومات الإدارٌة  0ـ1 00  
مكونات وحدات المعلومات الإدارٌة 0ـ0ـ1 00  

الوسٌطمركز الأرشٌف  2ـ1 02  

الأرشٌفات الإقلٌمٌة  1ـ1 01  

ً  1ـ1 01 مؤسسات الأرشٌف الوطن  

مهام مؤسسات الأرشٌف الوطنً  0ـ1ـ1 01  

 ـالوثائق الأرشٌفٌة فً المؤسسة الاقتصادٌة 5 96  



 قائمة المحتويات
 

تعرٌف المؤسسة الاقتصادٌة  0ـ3 06  
أهداف المؤسسة الاقتصادٌة  0ـ0ـ3 06  

الاقتصادٌةأنواع المؤسسات  2ـ0ـ3 01  
أشكال المؤسسات ذات الطابع الاقتصادي 1ـ0ـ3 03  
خصائص المؤسسة الاقتصادٌة 1ـ0ـ3 00  

الوثائق الأرشٌفٌة فً المؤسسات الاقتصادٌة الجزائرٌة  2ـ3 099  
أنواع الوثائق الأرشٌفٌة فً المؤسسات الاقتصادٌة الجزائرٌة 0ـ2ـ3 099  

الوثائق الورقٌة  0ـ0ـ2ـ3 099  

الخطاب 2ـ0ـ2ـ3 099  

التقارٌر والدراسات 1ـ0ـ2ـ3 099  
القرارات الوزارٌة والمقررات الإدارٌة 1ـ0ـ2ـ3 099  

الوثائق الواردة 3ـ0ـ2ـ3 090  
الوثائق الصادرة 6ـ0ـ2ـ3 090  

 ـنماذج من حفظ الوثائق الأرشٌفٌة فً المؤسسات الاقتصادٌة 6 010  
مجمع سوناطراك 0ـ6 090  
المؤسسة التونسٌة للأشغال البترولٌة  2ـ6 091  

 ــ مجموعة المؤسسات البترولٌة الفرنسٌة  1ـ6 091 توتال   
أساسٌات تسٌٌر الوثائق الأرشٌفٌة لدى ـ توتال ـ  0ـ1ـ6 091  
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 الفصل الثالث: التسٌٌر الالكترونً للوثائق الأرشٌفٌة

 تمهٌد 000
ً للوثائق0 004  ـالتسٌٌر الالكترون  

مفهوم التسٌٌر الالكترونً للوثائق 0ـ0 002  
عوامل ضهور التسٌٌر الالكترونً للوثائق 2ـ0 002  

نشأة وتطور الوثائق الالكترونٌة  1ـ0 001  
أهداف نظام التسٌٌر الالكترونً للوثائق 1ـ0 001  

الشروط الأولٌة لتنفٌذ نظام التسٌٌر الالكترونً للوثائق 3ـ0 003  
السٌاسات الوثائقٌة 0ـ3ـ0 003  
أدوات التسٌٌر  6ـ0 006  

قائمة الوثائق الضرورٌة  0ـ6ـ0 006  
مخطط التصنٌف حسب النشاطات 2ـ6ـ0 006  

شروط توزٌع الشفرات 1ـ0 006  
شروط وصف الوثائق 0ـ1ـ0 006  

الشروط السرٌة 2ـ1ـ0 006  
الأرشٌف المنتج الكترونٌا أصلا 0ـ2ـ1ـ0 006  

الأرشٌف الورقً المحول الى رقمً 2ـ2ـ1ـ0 001  
ممٌزات الأرشفة الالكترونٌة 3ـ0 001  

فوائد الأرشفة الالكترونٌة  0ـ0 001  



 قائمة المحتويات
 

 ـالأهداف الاستراتٌجٌة للأرشفة الالكترونٌة 4 008  

ً البعٌد  0ـ2 003 الهدف الاستراتٌج  

ً القرٌب  2ـ2 003 الهدف الاستراتٌج  

الإلكترونٌة ـآلٌات التحول إلى الأرشفة 3 008  

مرحلة  الإعداد للأرشفة الإلكترونٌة  0ـ1 000  

اسة والمسحمرحلة الدر 0ـ0ـ1 000  

مرحلة التحلٌل 2ـ0ـ1 000  

مرحلة بناء الخطة  1ـ0ـ1 000  

مرحلة اختٌار البرمجٌات والعتاد   1ـ0ـ1 029  

مرحلة إعداد قواعد البٌانات 3ـ0ـ1 029  

للأرشفة الالكترونٌةالمرحلة التنفٌذٌة  2ـ1 029  

مرحلة تحضٌر الوثائق الورقٌة من أماكن حفظها إلى مكان التنفٌذ 0ـ2ـ1 029  

مرحلة المسح الضوئً 2ـ2ـ1 029  

مرحلة مراقبة الجودة 1ـ2ـ1 020  

مرحلة الفهرسة والتكشٌف 1ـ2ـ1 020  

مرحلة إعادة الوثائق إلى أصولها 3ـ2ـ1 020  

التخزٌنمرحلة الحفظ و  6ـ2ـ1 020  

 ـالاتجاهات الأساسٌة فً التحول من النظام القدٌم إلى الجدٌد4 020  

التحول  الفوري أو المباشر  0ـ1 020  

التحول المرحلً أو التدرٌجً  2ـ1 022  

التحول المتوازي 1ـ1 022  

التحول التجرٌبً 1ـ1 022  

 ـالخطوات العملٌة لتسٌٌر الوثائق الأرشٌفٌة 5 043  

ً للوثائق الورقٌة  0ـ3 021 شرح عملٌة المسح الضوئ  

 ـمتطلبات البنٌة التحتٌة التنظٌمٌة للأرشفة الالكترونٌة 6 023  

ً  0ـ6 023 التنظٌم الفن  

تصنٌفإعداد خطة  0ـ0ـ6 021  

أسالٌب التنظٌم الإداري للوثائق والمحفوظات 2ـ0ـ6 021  

الإلكترونٌةمتطلبات البنٌة التقنٌة للأرشفة  2ـ6 023  

تجهٌزات الحاسب الآلً  0ـ2ـ6 023  

  جهزةالمكونات المادٌة للأ 2ـ2ـ6 020
المكونات الفكرٌة  1ـ2ـ6 019  

متطلبات البنٌة البشرٌة للرشفة الإلكترونٌة  1ـ6 010  

العاملون فً الأرشٌف 0ـ1ـ6 010  

من هو موظف الأرشٌف 0ـ0ـ1ـ6 012  

الأرشٌفً ونظرة المجتمع إلٌهخصوصٌة مهنة  2ـ1ـ6 011  

الاحترافٌة والرضى الوظٌفً 1ـ0ـ1ـ6 011  

تأهٌل الأرشٌفٌن 1ـ0ـ1ـ6 013  

المواصفات الضرورٌة فً نظام الرشفة الالكترونٌة  1ـ6 011  



 قائمة المحتويات
 

المتطلبات القانونٌة فً التشرٌع الجزائري  3ـ6 013  

التوقٌع الرقمً  0ـ3ـ6 013  

التصدٌق الرقمً الإلكترونًمزود خدمات  0ـ0ـ3ـ6 010  

التوقٌع البٌومتري  2ـ3ـ6 019  

التوقٌع بالقلم الإلكترونً  1ـ3ـ6 010  

ً  6ـ6 010 القوة القانونٌة للتوقٌع القانون  

ً  0ـ6ـ6 012 الشروط الواجب توفرها فً التوقٌع الالكترون  

فً التشرٌع الدولً  0ـ0ـ6ـ6 012  

فً التشرٌع الوطنً   2ـ0ـ6ـ6 011  

حجٌة التوقٌع الالكترونً فً الإثبات 1ـ6 013  

 ـفوائد ومعوقات الأرشفة الالكترونٌة 7 016  

أهم فوائد ومزاٌا الأرشفة الالكترونٌة  0ـ1 016  

أهم معوقات الأرشفة الالكترونٌة  2ـ1 013  

ً  0ـ2ـ1 013 عوائق التحول الآسترتبٌج  

معوقات مالٌة وإدارٌة  2ـ2ـ1 010  

معوقات تقنٌة   1ـ2ـ1 039  

معوقات تشرٌعٌة  1ـ2ـ1 039  

ً تواجهها  1ـ1 030 امن الوثائق الالكترونٌة والتحدٌات الت  

 خاتـــــمة  031

ًـم التطبٌقــالقس 054  

الفصل الأول : دراسة الجدوى حسب المعاٌٌر المعتمدة فً تطبٌق نظام التسٌٌر  055
 الالكترونً للوثائق الأرشٌفٌة

 تمهٌد 036

 ـتعرٌف دفتر الشروط0 031  

أسباب اعتماد دفتر الشروط 0ـ0 031  

ممٌزات دفتر الشروط 2ـ0 031  

متطلبات انجازه 1ـ0 031  

الهدف من انجازه 1ـ0 033  

محتوى دفتر الشروط 3ـ0 033  

الاستعانة بمراكز الخبرة 6ـ0 033  

فرقة المشروع 1ـ0 030  

 ـالمبادئ المؤسسة للمشروع4 059  

التعرٌف بالمشروع  0ـ2 030  

ع التسٌٌر الالكترونً المراد تطبٌقهانوأ 2ـ2 069  

الهدف من النظام المراد تطبٌقه 1ـ2 060  

 ـمراحل المشروع3 060  

تكوٌن فرٌق المشروع 0ـ1 062  

الاستراتٌجٌة الاتصالٌة للمشروع  1ـ1 061  



 قائمة المحتويات
 

التحلٌل انطلاقا من أهداف المشروع  1ـ1 061  

التعبٌر عن الاحتٌاجات 0ـ1ـ1 061  

 ـخصائص وسمات جدوى المشروع 4 064  

دراسة جدوى المشروع الالكترونً  0ـ1 061  

دراسة الجدوى المبدئٌة 0ـ0ـ1 061  

اهداف الدراسة المبدئٌة 2ـ0ـ1 063  

أسس قٌام الدراسة المبدئٌة  1ـ0ـ1 063  

دراسة الجدوى التفصٌلٌة 2ـ1 066  

العمل عناصر بٌئة  0ـ2ـ1 066  

عناصر البٌئة الخاصة  2ـ2ـ1 061  

 ـالمواصفات والعروض الفنٌة المطلوبة للنظام5 069  

الأسس الواجب مراعتها عند تطبٌق النظام  0ـ3 019  

البرامج 0ـ0ـ3 019  

برنامج نظام ادارة قواعد البٌانات 2ـ0ـ3 010  

الحاسبات الشخصٌة 1ـ0ـ3 012  

وسائل الاتصال 1ـ0ـ3 011  

 ـاختٌار نظام الحفظ6 075  

حجم الهٌئة 0ـ6 013  

كمٌة المستندات  2ـ6 016  

كٌفٌة استخدام المستندات 0ـ2ـ6 016  

مستخدمو المستندات والبٌانات 2ـ2ـ6 016  

سهولة استرجاع المستندات 1ـ2ـ6 016  

اجراءات تأمٌن الوثائق والمستندات 1ـ2ـ6 011  

079 NF Z42- 013 :2009-03 تحلٌل مقٌاس  ـ7  

مٌدان تطبٌق المقٌاس 0ـ1 010  

مبادئ ومستوٌات المقٌاس 2ـ1 039  

المبادئ 0ـ2ـ1 039  

المستوٌات  2ـ2ـ1 032  

التوصٌات العامة الخاصة بنظام الأرشفة الالكترونٌة 1ـ1 031  

ً للنظام  0ـ1ـ1 031 ملف الوصول التقن  

الالكترونٌةسمات الأرشفة  2ـ1ـ1 031  

إجراءات استغلال الوثائق المرقمنة 1ـ1ـ1 031  

توصٌات عن أمن النظام  1ـ1ـ1 033  

إدارة وتنظٌم الأمن  0ـ1ـ1ـ1 033  

تأمٌن الأجهزة  2ـ1ـ1ـ1 033  

تامٌن البرامج 1ـ1ـ1ـ1 033  

صٌانة النظام 1ـ1ـ1ـ1 036  

تطوٌر الأنظمة وعملٌة تغٌٌر الأوعٌة  3ـ1ـ1ـ1 036  

التارٌخ 3ـ1ـ1 031  



 قائمة المحتويات
 

تسجٌل الحداث 0ـ3ـ1ـ1 031  

توصٌات عن النسخ الاحتٌاطٌة 2ـ3ـ1ـ1 031  

توصٌات عن استمرارٌة الوصول إلى الوثائق الأرشٌفٌة 1ـ3ـ1ـ1 031  

توصٌات عن أوعٌة التخزٌن  1ـ3ـ1ـ1 031  

أوعٌة التخزٌن ٌة حفظعمل 1ـ1 030  

ً ٌمكن  0ـ1ـ1 030 كتابتهاتوصٌات عن الأنظمة الت  

توصٌات عن عملٌة التقاط الوثائق الأرشٌفٌة  2ـ1ـ1 030  

حالة الوثائق الرقمٌة  0ـ2ـ1ـ1 030  

حالة الوثائق فً الوعاء الورقً  2ـ2ـ1ـ1 030  

أدوات رقمنة الوثائق  0ـ2ـ2ـ1ـ1 030  

أدوات معالجة الصور 2ـ2ـ2ـ1ـ1 009  

تجرٌد الأحداث 1ـ2ـ2ـ1ـ1 009  

توصٌات عن استغلال الوثائق الأرشٌفٌة  1ـ1ـ1 009  

التبلٌغ  0ـ1ـ1،ـ1 009  

استرجاع الوثائق من مالكها الأصلً 2ـ1ـ1ـ1 009  

إقصاء الوثائق الأرشٌفٌة  1ـ1ـ1ـ1 000  

توصٌات عن المراقبة البعدٌة الداخلٌة  1ـ1ـ1 000  

توصٌات لمقدمً الخدمات 3ـ1ـ1 000  

التحتٌة لتسٌٌر الأرشٌف الالكترونًمتطلبات البنٌة  3ـ1 002  
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 ملخص الدراســـــــة
 



 : الملخص

رشيف بدائرة الأالتسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية ،  نظام استخدام واقع الدراسة هذه تناولت

 قدو، لتطبيقه اللازمة الامكانات لوقوف علىا خلالا من التابعة للإدارة العامة لمجمع سوناطراك،

في  تطرقنا حيث  ,نظريينفصلين  ومقدمة  القسم الأول تضمن ، على قسمين  الدراسة هذهقسمنا 

فاي اددارات  الأرشايف تساييرلمحة تاريخية لتطور الأرشيف والفصل الثااني  الى الفصل الأول

تسيير الأرشيف الالكتروني  إلى بادضافة وخصائصها انواعها مفهومها الاقتصاديةت المؤسساو

 دفتار خصائصاها و الجادو  دراساة في المؤسسات الاقتصادية اما القسم الثاني فقد تناولنا فياه 

 شاكلها من تحويلها مراحل و الارشيفية الوثيقة الى تعرضنا كما .شروطه و محتوياته الشروط

 .ناجحة تكون ان يمكن كيف و انواعها البيانات قاعدة .رقمنتها و الالكتروني الشكل الى الورقي

أما في الفصل الثاني فقد  الالكتروني التسيير في المستخدمة والانواع اختيارها معايير البرمجيات

ساتبيان وفاي لاحليال نتاائا االفصال الثالاث قمناا بت وفاي تعرضنا الى إجراءات الدراساة الميدانياة

 النتائا والتوصيات  ببعض الدراسة هذه ختمنا خيرالأ

 و المقابلاة علاى اعتمادنا،ف الموضاوع هاذا لمعالجاة بها قمنا التي التطبيقية الدراسة خلال من و

 هذا و ,التحليل على المعتمد الوصفي المنها على اعتمدنا كما البيانات لجمع كأدوات الملاحظة

 من حاولنا نموذج وضع اخيرا و استخدامها معرفة من بدءا المدروسة الحالة وصف خلال من

بدائرة الأرشيف التابعة للإدارة العامة  GED نظام وضع في المتبعة المراحل اهم تلخيص خلاله

 بعاد ذلاك و عليهاا المتحصال النتاائا تحليال ماع . المتاوفرة الامكانات حسب لمجمع سوناطراك

 نظاام اساتخدام : الترتياب علاى تناولات التاي و المقابلاة بأسائلة المتعلقاة الاجاباات على حصولنا

GED للمجماع المتوفرة ادمكانات و بدائرة الأرشيف التابعة للإدارة العامة لمجمع سوناطراك 

 لمثل والمالية البشرية, المادية الامكانات توفير ةضرور الى الاخير في خلصنا و .النظام لاستخدام

 و الداخلي المستو  على المؤسسة الى سيقدمها التي المزايا الاعتبار بعين أخذين المشاريع هذه

 .الخارجي

 :المفتاحية الكلمات

 الالكترونية الارشفة - الارشيفية للوثائق الالكتروني التسيير – للوثائق الالكتروني التسيير

 .الرشيف ـ مجمع سوناطراك  ئرةدا – الاقتصادية المؤسسة

 



Résumé:       

La gestion électronique de documentsélectroniques du système d'archivage, au centre 

de l'Administration générale du complexe Sonatrach au su des capacités nécessaires à sa 

réalisation. Nous avons divisé cette étude en deux parties : la première partie comprenait 

l'introduction et deux chapitres théoriques. Dans le premier chapitre nous avons donné un 

aperçu historique sur l’évolution de l’archive. Et pour le deuxième chapitre, il a  été question 

de la gestion de l’archive dans les sociétés commerciales tout en précisant leur identité, leur 

types et leurs particularités ainsi que la gestion électronique des archives dans ces sociétés 

commerciales. Pour la deuxième partie, elle contenait trois chapitres. Dans le premier, nous 

avons traité le cahier des charges  et son contenu et ses conditions. Aussi nous n’avons pas 

manqué de parler du document archivé et les étapes de son évolution du papier au 

document électronique et sa numérisation ainsi que la base de données  ses différents types 

et comment assurer son succès. Les logiciels et les critères de leur choix ainsi que les types 

utilisés pour la gestionélectronique. Le deuxième chapitre c’est  l’étude sur terrain qui a fait 

notre objectif. Pour le troisième chapitre nous avons procédé à l’analyse des résultats du 

questionnaire. 

En fin,  nous terminons l’études par une conclusion et quelques recommandations  : 

Et à travers l'étude appliquée que nous avons faite pour résoudre ce problème, nous avons 

adopté des outils d'entrevue et d'observation pour collecter les données tout en comptant 

sur l'approche descriptive basée sur l'analyse, et ce, en décrivant le cas étudié, àcommencer 

par les connaissances nécessaires pour son utilisation et enfin, nous avons développé un 



modèle à travers lequel nous avons essayé de synthétiser toutes les étapes importantes 

suivies dans le développement de GED dans le service du système de l'Administration 

générale du groupe Sonatrach et selon les moyens mis à disposition. Avec l'analyse des 

résultats obtenus et les réponses recueillies aux questions de l'entrevue qui ont traité l’accord 

de l’utilisation du système GED dans le département de l'Administration générale de  

Sonatrach et les capacités d'archivage disponible pour l’utilisation du système. Et conclusion, 

il s’avère nécessaire de penser   au potentiel physique, humain et financier pour de tels 

projets, en tenant compte des prestations àfournir par l'institution au niveau interne et 

externe. 

Mots clés: 

Gestion des documents électroniques - gestion électronique de documents d'archives - 

archivage électronique 

Société économique –archive complexe  Sonatrach 

 

 

 

 

 



Abstract    

This study deals with the system of electronic management of archival documents of the 

central administration archival department of Sonatrach consortium through investigating 

the necessary tools for its implementation . This study is divided into two part s. The first part 

included an introduction and two theoretical chapters. The first chapter presented an 

overview of the historical development of archives. The second dealt with archive 

management in administrations and economic institution; definition, ty pes and 

characteristics in addition to the management of electronic archive in economic institutions. 

In the second part, we dealt with the feasibility study and its characteristics as well as  the bill 

of specifications and its contents and conditions. We also dealt with the archival document 

and the steps of its transformation from its paper form to its electronic form and its 

digitalization process. The database types and how can it be successful as well as the 

software’s selection criteria and the types used in electronic management. In the second 

chapter, we dealt with the field study and in the third we analyzed the questionnaire results. 

This study is concluded by some results and recommendation. 

In the field study, we depended on the interview and observation as data collection tools and 

used the descriptive approach which depends on data analysis through our analysis to the 

cases studied starting by investigating its uses and finally putting a model to summarize the 

main steps followed in establishing the GED system in the archival department of Sonatrach 

consortium’s central administration. We analyzed the obtained results after collecting the 



answers from the interview which were respectively: The use of the GED system in the 

archive department of Sonatrach consortium’s central administration and the possibilities 

available for them to use the system. Finally, we concluded that the human, financial and 

physical recourses are necessary and should be made available if we consider the external 

and internal benefits to the economic institution. 

Key terms: The electronic management of documents, The electronic management of 

archival documents, the electronic archive, archive department, economic institution, 

Sonatrach consortium 
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    مقدمـــةـ 

 يعدُ التسيير الإلكتروني للوثائق الأرشيفية بالمإسسات الاقتصادية ، في الحقيقة ضرورة تقنية     

المإسسات لتبنيه أكثر منها عملية عرضية إذ يعتبر من الأمور التقنية المعقدة  التي تسعى معظم 

كاستتراتييية فعالتة متن أيتو ت توير الأداه المهنتتي الإدارا فتي ميتاو تيت ين وتستيير الوثتتائق 

و يمكن القوو أنّ تقنية التسيير الإلكتروني للمعلومات ووثائق المإسسات ياهت كحلقة  الأرشيفية

ة عامتو ت توّر تقنية ناتية عن تدايو ميموعة من العوامو الميتلفة ساهمت في تشتكيله، ياصّت

حيت  ، الحواسيب وصناعاته، وتقدم صناعات تكنولوييتا المعلومتات والاتصتالات أكثرهتا تتؤثيرا  

تيلتّ بدايات ظهور مص لح التسيير الإلكتروني للوثائق بشكو واضح في م لع الثمانينيات من 

وثائق بنوع من القرن العشرين. فقبو هذا التاريخ تمي ت تقنية التسيير الإلكتروني للمعلومات وال

الضبابية نظرا  لرداهة شاشات العرض، الصور المرقمنة بالماسح بالإضافة إلى عدم كفاية  اقات 

 التي ين في الأشر ة الممؽن ة.

لكن مع بداية الـثمانينات بدأت تقنيات التسيير الإلكتروني للمعلومات والوثائق في الت ور، حي   

الييّد في النصوص المرقمنة من حي  اليودة والسرعة.  في التحكم -أصبحت هناك إمكانية كبيرة

أمريكيتة   ائق المإسستات العستكرية لأالأورا وأولى ت بيقاتها كانت في الأرشتفة الإلكترونيتة لوثت

،ويعد أوو تعاون مإسساتي في مياو يفظ وتسيير الأرشيؾ بين المإسسات العستكرية وبدايتته  

متتن يتعو عقتتد الشتراكة بتتين مكتبيتتين 1983 بدايتة كانتت فتتي الولايتات المتحتتدة الأمريكيتة فتتي

حي  تمّ تصوير عدد كبير من الوثائق على المصؽرات الفيلمية وتي ينها في ، وفرنسيين أمريكيين

استتؽعلا  ب يئتا  نظترا   عرفتت هتذا التقنيتة1980-1990 ويعو عشرية  أقراص ضوئية رقمية

تهددا ، و بعد ذلك انتقو هذا النم  متن التستيير لؽعه تيهي اته، والأي ار التقنية التي يمكن أن 

الى العمو المدني وأصبحت ت بيقات تكنولوييا المعلومات في ميالات التنمية والتعلتيم والانتتا  

والصناعة من الييارات والايتيارات التي تسعى من يعلها هذا المإسستات التى تحقيتق الميت ة 

إلتى إديتاو ت بيقتات هذا المإسستات التتي باشترت التنافسية، وتعدّ مإسسة سونا راك، من بين 

تاحة تكنولويية التسيير الالكتروني للمعلومات ضمن استراتييياتها في الت وير الدائم للنياعة، وإ

هذا المإسسة تيربة  وهي تحاوو تعميم ذلك على مستوى كامو فروعها الإنتايية. بعد أن ي ت

تتدعيم هتتذا النيتاظ بنظتتام التستيير الإلكترونتتي نايحتة فتتي إدارة فروعهتا الإنتاييتتة عمتدت إلتتى 

للمعلومات ووثائق المإسسات الذا يوفر الوصوو واستؽعو ميتلؾ الوثائق التقنية والمي  ات 

 .من  رؾ التقنيين المكلفين بالعمو على هذ النظام 
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أدركت مإسسة سونا راك منذ سنوات أنته لا منتاص لهتا متن إدرا  نظتام شتامو و دقيتق  حي 

ر و تنظيم الوثائق التي بحو تها منذ نشتؤتها حتتى نهايتة استتعمالها فؤنشتؤت مشتروعا لهتذا لتسيي

الؽرض و حضرت له الوسائو الأولية لإنياحه، فكان من الضرورا، من أيو إدراك نتائج ييدة 

و متواصلة أن ترسي قواعد منهيية تضمن حسن متابعة ي وات المشروع بالتعرؾ على حالة 

ظ التعديعت المناسبة ثم إدياو اليوانب التقنية و المادية بعد ذلك ، قامت بتنصيب الوثائق و اقترا

" و هو مرتب  بؤمانة الإدارة العامة، و من أهم وظائفه هو  " مشروع مركز الأرشيف لسوناطراك

دراسة إمكانية إنشاه مرك  أرشيؾ موحد لكو مصالح المإسسة، لكن لم يتم متابعة هذا المشروع 

، حي  تم إعداد مشروع آيتر " مشتروع أرشتيؾ 2007...إلى ؼاية اعادة بعثه ابتداه من سنة 

تسيير الوثائق الأرشيفية لميمتو المصتالح التابعتة ميموعة سونا راك " من أيو وضع سياسة 

للميموعة، وحتى الآن شهد هذا المشروع متابعة و اهتمام، من قبو مسإولي المإسسة ، باعتبار 

أن المإسسة فتي الوقتت الحتالي تيتوض مشتاريع للحصتوو علتى شتهادة النوعيتة بالتقيتد للتقنتين 

عيتة، فهتي فتي أمتح الحايتة للوثتائق الياص بنظتام تستيير النو V 9000 SO 2008العالمي 

الأرشيفية، كدليو لتستيير كتو نشتا ، و لتذلك و فتي ظتو هتذا المشتاريع، يت لتب تستيير مصتالح 

الأرشيؾ نوع من التي ي  و تقييم كو الوظائؾ من أيو تلبية الحاييتات المعلوماتيتة للمإسستة 

علوماتية لهذا الوثائق، بو يؤيذ بعين فتسيير الوثائق الأرشيفية لا يؤيذ فق  بعين الاعتبار القيمة الم

وأهتم المت لبتات الرئيستية التتي تستاهم فتي حتاو توفرهتا فتي تحستين  الاعتبار قيمة هذا التقنيتة،

 وفاعلية العمو الأرشيفي.

لؽرض الوقوؾ على الإمكانيات المادية والبشرية والتقنية ومدى توفير البيئة القانونية فتي و     

يير وتنظتتيم الوثتتائق الأرشتتيفية فتتي شتتكو الكترونتتي وأهتتم التحتتديات المشتتروع القتتائم علتتى تستت

والمت لبات التي يمكن ان تكون سببا في نيتاظ وفعاليتة مثتو هتذا المشتاريع قمنتا بدراستة لواقتع 

  .لمديرية العامة لميمع سونا راكوثائق الأرشيفية بدائرة الأرشيؾ التابعة لالتسيير الالكتروني لل

 كؤرشيفي وثائقي آمتين محفوظتات لتدى لأالوكالتة الو نيتة لت توير الاستثمارتـعملي  يعو منف 

قمت مع يملة من الموظفين بالعمو على مشروع الأرشفة الإلكترونية ف ،  2006إلى ؼاية  2002

لرقمنة الرصيد الوثائقي للوكالة المذكورة على مستوى الإدارة العامة في الي ائر العاصمة فقمنا 

للعمو على هذا المشروع ال موظ ، فكانت لنا لقاهات مع عديد  المتيصصين  بتلقي تكوين ياص

من ميتلؾ الهيئات والو ارات الو نية بما في ذلك موظفي داهرة الرشيؾ التابعة للإدارة العامة 

للميمع سونا راك ، فشد انتباهي الاحترافية الكبيرة التي يتمتتع بهتا هتإلاه المتوظفين والتقنيتات 



 مقـــــدمــة
 

9 
 

متن  ي يعملون عليها علتى مستتوى الإدارة العامتة لميمتع ستونا راك، فقمتت بتالكثيرالحديثة الت

  .للمنهج العلمي وإيضاعه ومحاولة رصدا الواقع ذلك لاستشراؾ المحاولات

 لقاه المتكررة للإدارة العامة لميمع سونا راك في الي ائر العاصمة و  يارتي  ونتج عن ذلك 

 المعلوماتيتة والأرشتيؾ بميتلتؾ فتي ق تاع يمتيعهم يعمتو موظفتا  لأيمستة عشترة  متن أكثتر

 لي اتضح الشيصية والمقابعت الميدانية تلك ال يارات يعو ومن الوظيفية، والدريات المسميات

 كما ليح الإلكترونية الأرشفة بؤن  لاحظت وقد،  عليها الضوه تسلي  ييب نقا ا بحثية هناك بؤن

عليهتا  التقنيتة بإديتاو الإلكترونيتة إلتى التقليديتة الأرشتفة أو ت تور متن هي انتقاو البعض، يظن

 التشتريعية والوستائو والتنظم والإيتراهات والممارستات  المفتاهيم فتي ت تور هتي بتو فحستب،

 إلى تؤتي تقليدية، تعد فلم الوثيقة مراحو دورة ايتلفت حي  معا ، والمستفيدين العاملين ومستويات

 العملية أيذت كما هو معتاد، بو فيه لتستقر دورتها من حلةآير مر في  الحفظ لأالأرشيؾ  مكان

  ريق إلا عن بعض الحالات في المإسسة أو المنظمة إلى لا ترد الوثيقة فيه آير  أصبحت منحى

 تبتدأ حيت  الإداريتة، مرك  الاتصتالات أو المعلومات مرك  في المتمثو ا الافتراض الأرشيؾ

 .هناك من المإسسة دايو دورتها

لتسيير الأرشتيؾ الإلكترونت   الحقيقي ؼموض الواقع في تتمثو الدراسة لهذا الأساسية والمشكلة

 عن هذا الكشؾ وتحاوو الدراسة الحالية بالمإسسات الاقتصادية الو نية وندرة المعلومات عنها

 : التالية يعو الإشكالية من الحقيقية، معمحه ورسم الواقع

 لمجمع سوناطراك ؟ العامة المديريةبدائرة الأرشيف في  الإلكتروني وثائق الأرشيف تسييرع واق ما

 بتسيير تتعلق  فصوو ثع  في نعالج قسم كو في و رئيسيين قسمين إلى دراسةال هذا تقسيم وتم

 تم هيكلة هذا الدراسة كالاتي:  ، إذ  ميتلفة وأبعاد يوانب من الأرشيؾ

الدراستتة ، أستتباب ايتيتتار الموضتتوع، أهتتداؾ الدراستتة ، تحديتتد  يتتة، الإشتتكالية ، ، منهيمقدمتتة

 المص لحات ، الدراسات السابقة ، صعوبة البح .

 كما قسمت الدراسة إلى قسمين ، كو قسم يحتوا ثع  فصوو كما يلي:  

 تضمن طرق معالجة الأرشيف في الإدارات والمؤسسات الاقتصادية   القســــم الأول: 

 الفصل الأول :  

 تم من يعله الت رق إلى لمحة تارييية عن ت ور الأرشيؾ. ي

 الفصل الثاني:

  تسيير الأرشيؾ في الإدارات والمإسسات الاقتصادية 
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 الفصل الثالث:

تناولنا من يعو هذا الفصو التستيير الالكترونتي للوثتائق الأرشتيفية فتي المإسستات الاقتصتادية 

لقيام مشروع التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية مع ،وأهم الشرو  والي وات الوايب توفرها 

التعرض لأهم التيارب الإقليمية والدولية القائمة في هذا الميدان من قبو المإسسات الشبيهة التي 

 تعمو في نفح الق اع لأالمحروقات  

   واقع تسيير الأرشيف الإلكتروني في المؤسسات الاقتصادية  القسـم الثانــــــي:

ت رقنا في هذا الفصو الى دراسة اليدوى الياصة بانتقتاه النظتام ومتدى م ابقتته  ل الأول:الفص

لأهم المت لبات الوايب توفرها من ايو نيتاظ نظتام التستيير الالكترونتي للوثتائق الرقميتة علتى 

التتتذا يتضتتتمن اليصتتتائص والإيتتتراهات التقنيتتتة  NFZ42-013 .2009l03ضتتتوه مقيتتتاح 

والتنظيميتة المتعلقتة بإنشتتاه واستتؽعو التتنظم المعلوماتيتة لهتتدؾ ضتمان عمليتتة تستييو الوثتتائق 

الرقمية، أرشفتها وتبليؽهتا، وذلتك بإتبتاع السياستة الأرشتيفية للمإسستة أو الهيئتة. وفتق المعتايير 

 رض هذا النظام بصفة عامة.المنصوص عليه دوليا.وكذا اهم المعوقات التي تعت

 الفصل الثاني : 

 الايراهات المنهيية للدراسة الميدانية 

  الفصل الثالث :

تستيير الوثتائق  واقتع  في هذا الفصو سيتم تحليو نتائج الاستتبيان التتي تمكننتا متن الوقتوق علتى

ن قبتو دائترة الأرشيفية بدائرة الأرشيؾ وذلك بالتعرؾ على نظام الأرشفة الالكتروني المعتمد م

الأرشيؾ واهم   المكونات التقنية  التتي تميت ا، متع المراحتو التنظيميتة الم بقتة ، ومعرفتة أهتم 

اليوانب التشريعية والفنية والإدارية المتوفرة  في دائرة الأرشيؾ ،واهم المعوقات التي تعترض 

لأرشتيفية ، وأهتم النتتائج هذا النظام ، ومدى ادراك العاملين لأهمية التسيير الالكتروني للوثائق ا

والتوصيات، المتوصو إليها من يعو القيام بنظرة شاملة معمقتة عتو أهتم مإسستة فتي الي ائتر 

تسعى للتمي  في استيدام التكنولوييات الحديثتة فيمتا اصتبح يستمى التستيير الالكترونتي للوثتائق 

 الأرشيفية.

 الدراسة: ـ أهمية1

الي ائتر التتي تيتتص بالبحت  فتي  مستتوى علتى متن بتين أولتى الدراستات  الدراسة هذا تعد   

أوضاع  تستيير الأرشتيؾ فتي المإسستات الاقتصتادية لأالعموميتة  والوقتوؾ علتى متدى ت بيتق 

 حتداثتها، الترؼم متن  المعايير العلمية الياصة بتسيير الرصيد الوثائقي لهذا المإسسات ،علتى 
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 أهمية من لها لما بالأبحا  والدراسات الموضوع إثراه ميحت مما حوو موضوعها الأبحا  وندرة

التعرؾ على مدى ت بيق منظومة الإدارة الإلكترونية دايو المإسسات الو نية بصفة  في كبرى

عامة وميمع سونا راك بصفة ياصة  على اعتبار المكانة المرموقة التي يحتلها  بين المإسسات 

 .العمومية في الي ائر 

 لتتوفير معهتا التعامتو وكيفيتة الإلكترونيتة وثائق الأرشيؾ بؤهمية ميمع ال موظفي تعريؾ 

 .واليهد للوقت توفير من عليها يترتب وما والسيعت الإلكترونية، الوثائق

 الميمع  سيستفيد أن بحي  للميمع وميتلؾ الفروع المكونة له ، بمكان الأهمية من الدراسة 

 يعمو بدورا الإلكترونية والذا الأرشيؾ وثائق تسيير نظام لت وير من الدراسة كبير بشكو

 .الإنتايية والأداه  يادة إلى والتكاليؾ بالإضافة واليهد الوقت توفير على

 على الوثائق  للحفاظ بالنسبة الإلكتروني الأرشيؾ وثائق تسيير نظام أهمية على تدو الدراسة

 .ال ويو المدى على التلؾ والضياع من

 الإدارية الميالات يميع في التقنية الت وير عمليات في للبده حاف ا   تعد الدراسة. 

 للموظفين والعاملين في الميمع وميتلؾ الفروع المكونة له على  بمكان الأهمية من الدراسة

ت تتتوير أنظمتتتة التستتتيير الإلكترونتتتي الياصتتتة بالوثتتتائق الأرشتتتيفية إذ سيستتتتفيدون منهتتتا 

ؾ الدريات الوظيفية المكونة للمشروع اليتاص عملهم في ميتل مستوى على لأإداريا،وفنيا  

 بإقامة منظومة أرشيفية الكترونية متكاملة دايو الميمع.

 :الموضوع اختيار ـ أسباب2

 للأسباب الاقتصادية المإسسات في الأرشيؾ الالكتروني  واقع تسيير موضوع على الايتيار وقع

 :التالية

  والحاية المهني لفترة  منية معينة  بالتيصص واقترانه الأرشيؾ لمياو الشيصي الميو 

 .ت ويرا وآفاق الأرشيؾ الالكتروني  تسيير واقع حوو ميدانيا أكثر والبح  الا عع إلى

  وت بيق مبادئ فهم محاولة في سببا كان ما التكوين في العلمي التيصص بسبب وكذلك 

 الأرشيؾ الالكتروني. مياو تسيير في العلمية الإدارة

  اليانتب متن ياصتة الأرشتيؾ مقيتاح حتوو التكتوين فتي الثؽترات بعتض اكتشتاؾ 

 نابعة قرارات إتياذ إلى معا والإدارا بالأرشيفي يدفع الذا الأمر وهو الت بيقيلأالميداني 

 .علمية ؼير كثيرة أحيانا وفي اليبرة والتيربة من
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  دايتو  الأيترى المرافتق متع بالمقارنة بؤرشيفها المإسسات بعض هتماما نقص معحظة

 درات في الق اع الاقتصادا الي ائرا.، ياصة الاالمإسسة

 الدراسة:  ـ أهداف3

 :التالية الأهداؾ تحقيق إلى الدراسة هذا تسعى

 الإلكترونية على مستوى الإدارة  الأرشيؾ وثائق تسيير نظام نياظ مت لبات على التعرؾ

 .العامة لميمع سونا راك

 علتى مستتوى دائترة  الوثتائق لإدارة اليتدوا الحتالي النظتام وعيتوب م ايتا علتى التعرؾ

 الأرشيؾ التابعة للمديرية العامة لميمع سونا راك.

 الإلكترونية الأرشيؾ وثائق تسيير المديرية العامة لنظام ودعم الت ام مدى قياح.. 

 منه الموظفين ومياوؾ.الإلكتروني  الأرشيؾ وثائق تسيير نظام أهمية على التعرؾ. 

 وملحقاتته  يهتا  الإعتعم الآلتي متع لأالتعامتو التقنيتة اليلفيتة تتؤثير درية على التعرؾ 

 .الإلكتروني الأرشيؾ وثائق تسيير نظام على لدى الموظفين التعليمي ومستوى

 علتى مستتوى الإدارة العامتة لميمتع  التقنيتة التحتيتة البنيتة تتوفر متدى علتى التعترؾ

 .والاتصالات والمعدات البرمييات.سونا راك

 الإلكتروني دايو دائرة  الأرشيؾ وثائق تسيير نظام وإيراهات وآليات سياسات استكشاؾ

 .الارشيؾ 

 : الدراسة يةـ منهج4

الأرشيؾ الالكتروني في  تسيير بواقع ،وللإحا ة الدراسة من المريوة الأهداؾ تحقيق إ ار في

 الميتلفتة والمحتددات العوامو وتحديد سونا راكدائرة الأرشيؾ التابعة للمديرية العامة لميمع 

 تيميتع علتى يقتوم التذا الوصنفي المننه  اعتماد الإ ار هذا في تم المياو، هذا في تتحكم التي

 إلى للوصوو وتحليلها ومقارنتها أبعادها و يصائصها وتحديد حوو الظاهرة والمعلومات الحقائق

 الظتاهرة ويتود أستباب يبتين لهتا متكامتو علمتي لوصتؾ الوصتوو يعيننتا علتى مناستب تفستير

 والعمليات التقنيات تمثو علمية مريعية يعو من وتقييمها الحالية ومعرفة الوضعية وتشييصها،

 للموضوع تتعرض التي المرايع ميموعة على معتمدين السياق هذا في والقانونية السارية المقننة

 عدة  وايا. من
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 حدود الدراسة : - 5

البح  ،  سعمة تضمن و رقٍ منهيية أساليب والباح ،استيدام البح  على العلمية المناهج تُحتم

علينا  توُيب التي الدراسة بحدود ما يعرؾ الأساليب وال رق تلك ومن منه الحقيقي الهدؾ وتحقق

ال يم  يعو من الموضوع على من السي رة لنتمكن واضحة؛ أُ ر هذا البح  ضمن نحصر أن

 . النتائج من استنبا  لاحقا   لمسيرتنا ولنتمكن ستعرض التي والأفكار المعلومات من الهائو

 المجال البشري : -

دائرة الأرشيؾ على مستوى المديرية العامة للميمع   في العاملين على الدراسة هذا تقتصر سوؾ

 على الإشراؾأو  بالإدارة وظائفهم تتعلق الذين الدراسة في الي ائر العاصمة،والمتمثلة في عينة

 .عليها المسميات التي ت لق ايتلفت مهما الإلكترونية الأرشفة بمهام القائمة الأقسام أو الإدارات

 الدراسة. ميتمع يمثلون والذين

  المجال الجغرافي : ـ

فتي دائترة الأرشتيؾ  الإلكترونية بالأرشفة على المصالح والأقسام المعنية الدراسة هذا اقتصرت

 فيها. ميتلؾ الأيه ة لتوايد الي ائر وذلك نظرا   بمدينة العامة لميمع سونا راك التابعة للمديرية

  المجال الزماني : ـ

أمتا تو يتع   ؛2015إلتى ؼايتة متاا 2012متن فيفترا الفتترة، فتي الدراستة لهذا ال مني المياو

 2015إلى ؼاية / ماا  2014الاستبانة فقد امتد من نوفمبر 

  المجال الموضوعي: ـ

التسيير الإلكترون  للوثائق الأرشتيفية  واقع موضوع على المياو هذا في الدراسة تقتصر سوؾ

 في المإسسات الاقتصادية لأدائرة الأرشيؾ التابعة للمديرية العامة لميمع سونا راك  نموذيا 

 على الأقسام والمصالح المكونة لتذات اليهتة وستوؾ مسحية وصفية دراسة وهي في الي ائر 

تلتك  توافر ومدى الإلكترونية مفهوم الأرشفة لت بيق الع مة التقنية المت لبات يانب ترك  على

البشرا،  العنصر وهو التقنية  لهذا المشؽو العنصر إلى دراسة الأيه ة،إضافة تلك في المت لبات

 أعمالها ومهامها لا الإلكترونية الأرشفة ظله في تني  الذا النسقي والإ ار والتنظيم المعلوماتي

الياصة بالمصفوفات والبرامج  الياصة ببناه نضم  الدقيقة والفنية التقنية اليوانب الدراسة تشمو

ميتاو  ضتمن البحت ،و تتديو هتذ ايتصتاص ضتمن لا تنتدر  التتي الأرشتفة الإلكترونيتة  

 .لها أشُير وإن الآلي الإععم  في المتيصصين
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 أدوات جمع البيانات :  -6

 : التالية الدراسة،الأدوات هذا بيانات ليمع استيدمت

 : التقليدية المصادر الوثائقيةـ 

وقواعتتد  والنتدوات المتإتمرات، مثتو الكتب،والمقالات،والدراستات،وأوراق النظترا اليانتب

 ويعفه. المتيصصة الإنترنت البيانات،ومواقع

 على المعارض العلمية المتيصصة،و يارة والمنتديات والمصادر ؼير التقليدية ،كالمإتمرات، 

للميتلؾ الفروع  است ععية ب يارات قيامي إلى والمعارض التسويقية ،إضافة المإتمرات هامش

 .المكونة للإدارة العامة لميمع سونا راك

 تعديو ويمكن لا قيود عليها التي وهي  الحرة" : المقابلات المنضبطة " غير العلمية المقابلاتـ 

المستئولين"، وقمتت بالاتصتاو  وأوضتاع بحسب الظتروؾ نقصانها أو و يادتها وتبديلها الأسئلة

  .فق  بحالتين هاتفيا  

ا قابلت فيما ا عدد  الميتاو  فتي والمهتمين والباحثين والمتيصصين المسئولين والمديرين من كبير 

 الأرشتفة نظتم العتاملين علتى المتوظفين متن الشتركات،والكثير ومتديرا للتنظم، والمستوقين

لا  كمتا   ويمعتت الفنيتة من النقتا  لعلميتة،واليوانب الكثير في وناقشتهم يهاتال في والممارسين

 التعرؾ إلى في وفائدة يدوى من ويدته لما ال ريقة،وذلك  بهذا بيانات الدراسة به من يستهان

)أنظنر ملاحنق الموضتوع. أدبيتات فتي المنشتور قلتة ظتو فتي ويصوصتا   الأداة بهتذا الموضتوع

 الدراسة /قائمة المقابلة( 

 بالمشتاركة والمعحظتة والمعحظتة المباشترة،وؼير المباشترة، المعحظتة تعتبترالملاحظنة :  ـن

بحثه  تفيد  أنها ،قدّر ما متى استيدامها للباح  يحق التي الأدوات من المقصودة وؼير المقصودة

 قُدرلي فقد . مساعدة كؤداة آنفا   المذكورة أنواعها بيميع في هذا الدراسة بالمعحظة استعنت وقد ،

 إليه أشُير سابق لموضوع أثناه التحضير في ميدانية  يارات في اليهات من بعضا   أست لع بؤن

 لإيصاو الاستتبانة الدراسة ، لأعينة اليهة أ ور بؤن ثانية لي ثم قُدر الحالية الدراسة مشكلة في

 وحينها .ال يارات تلك يعو العمو ومشاهدة ميريات بالتيوو لي السماظ ي لب للمييبين،وكان

فحرصتت علتى  بتالتوثيق ويتديرة ، لعهتمتام مثيترة معحظتات بتؤن هنتاك الإحستاح لديته تولتد

 في استثمارها فحاولت من البيانات الإيراه،ح مة لهذا تايا   ن تكون وقد .الفرصة هذا استؽعو

بهذا  والملحق المقترظ المعيار في أو الدراسة نتائج في أو الإ ار النظرا في الدراسة،سواه هذا

 .للمعلومة المناسب التوظيؾ حسب وذلك ، الدراسة
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 ليمتع أساستية الدراستة كتؤداة أهتداؾ تيتدم ياصتة استتبانة واستتيدام بنتاه تتم لقد : الاستبانة ـ

 المعحظات من الكثير رصدت وكوني هذا الدراسة، من الميداني اليانب لتؽ ية وذلك البيانات،

 على فقد عكفت الدراسة موضوع حوو البحو  لندرة ونظرا   .السابقة الفقرة لها في ت رقت التي

 في تبلورت حتى المشرؾ بمساعدة وذلك بؤؼراض الدراسة الحالية لتفي ياصة؛ استبانة ت وير

الايتيتارات أو  قائمتة استيدام تم وقد كلي بشكو المؽلقة الأسئلة استيدام حي  تم النهائي، شكلها

 لكترت ومقيتاح (2، نعتم ، 1 = لا) الثنتائي المقيتاح واستتيدمت (Check List)التصتحيح 

 دريتات وو عتت (بشتدة موافتق موافق، محايد،= موافق، ؼير شدة، ب ؼير موافق) اليماسي

 ضمن الاستبانة  فقرات ثع  في المفتوحة الإيابة إتاحة التوالي،مع على   5إلى 1 من لأ المقياح

 )أنظر ملاحق الدراسة /الاستبانة( 

 : الاستبانة وايتبار وإعداد بناه عرض لإيراهات يلي فيما و

 لأالاستبانة  البيانات يمع أداة اشتملت  :الدراسة أداة وتصميم بناء ـ 

 . يلي كما هي محاور ستة على

 :  المحور الأول

  الدراسة عينة لمفردات العامة الأولية البيانات تناولت

 عتدد المتدير، وظيفة ،واسم الإنشاه تؤريخ القسم لأالإدارة ، على ي لق الذا الإسم ، الفرع لأاسم

 عتدد العلمتي، الإلكترونيتة المإهتو في الأرشفة الدورات عدد الآلي، الإععم مياو في الدورات

 لبيئة عام كمإشر ايترتها المعلومات لتقنيات استيداما   عرض لأثنة عشرة ثم .(اليبرة سنوات

 نسبة استيدام ارتفاع على دو المإشر هذا لمفردات الت بيق نسبة ارتفعت فكلما في اليهة، التقنية

 نتادر متاهو منتشر وسائد،ومنها ماهو المفردات تلك من إن أكبر،حي  بشكو المعلوماتية التقنية

 فتي المستتيدمة المعلوماتيتة التقنيتات تصحيح،أولأنظمة قائمة  ب عنها الإيابة وتتم .الاستيدام

 . المبحوثة (Check List)ايتيار   اليهات

 :  المحور الثـــاني

 كتو أستئلة،يتكون ثعثتة احتتوى لتسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية،حي  التقني اليانب تناوو

 الياصتة والأيهت ة البرمييتات متن بتالتيهي ات التقنيتة تتعلتق بنتود أو عبارات من منها سإاو

 13 السإاو ضم وقد   15,14,13 لأ الأسئلة المحور هذا وقع تحت الإلكترونية،حي  بالأرشفة

نظتم  متن نظامتا   عشتر اثنتي Check List)ايتيارلأ  قائمة يعو من المبحو  يييب عليه الذا

 محتملين آيرين ييارين إلى استيدامها،بالإضافة الشائع الإلكترونية الأرشفة
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المبحوثتة لأصتناعة محليتة دايليتة   اليهتة إعتداد متن الإلكترونيتة الأرشتفة نظام يكون أن : هما

 وهتو 14 الستإاو وفتي  .المييبة باليهة إلكترونية أرشفة نظام لا يويد أن هو الأيير والييار

 تمتلكه الذا النظام ت ور مدى كانت تقيح بندا   16من  والمكون المحور، هذا الثاني،في السإاو

الشتق  وفتي .والتقنيتة الفنيتة النظتام وقتدرات إمكانتات يتعو من ذلكو لديها نظام، كان إذا اليهة

 وقد .السإاو هذا بندا  تمثو 11 يعو من التيهي ات 15 السإاو يتناوو التقني المحور من الأيير

 لتقيح ؛) 15، 14السإالينلأ عبارات للإيابة على (2 = ،لا1 = نعم) الثنائي المقياح استيدام تم

 ويتود حتاو الإلكترونيتة،في للأرشتفة التقنيتة التحتيتة مت لبتات البنيتة تتوافر متدى ميملهتا فتي

 في ظو الت بيق على المساعدة التيهي ات من الإمكانات توافر النظام،ومدى النظام،وإمكانات ذلك

 .النظام أويود عدم

  : المحور الثــالث 

 للمعلومتات، التنظيميتة الفنيتة التشتريعية،واليوانب: اليوانتب حيت  متن التنظيمي اليانب تناوو

 1 = لأنعم الثنائي المقياح باستيدام عدمه أو الويود من التؤكد يعو وذلك من الإدارية واليوانب

 البيئة ظو المدروسة  في اليهات أرشيفات واقع قياح نحاوو وبها .مفردة    18 لأ  و  2لا  ،

 . على حدة كوٍ  والتشريعية التنظيمية المت لبات يعو من الرقمية،

 :الرابــع المحـــور 

ا عبارات،   10 لأ ضم الذا البشرا اليانب   والتؤهيو،والتحفي ،يييب بالتدريب تتصو : وبنود 

 البشترا اليانب واقع تعكح كي المفردات تلك توافر مدى تتعلق بمعرفة و الإدارة، مدير عليها

 للإيابتة علتى  2 = لا ، 1 = لأنعتم الثنتائي المقيتاح استتيدام تتم وقتد ، حدة على كو حالة في

 .الي ه هذا عبارات

  :المحــور الخـامس

الإداريتة، والتنظيميتة،  المت لبتات تتوافر  متدى بمعرفتة تتعلتق بنتود أو عبتارات علتى واشتتمو

ليكترت  مقيتاح استتيدام تتم عبتارات وقتد8 على حي  احتوى) الإلكترونية، للأرشفة الضرورية

(Likert)   موافق بشدة ؼير ،2 =موافق ؼير ،3 = محايد ،4 = موافق ،5 = بشدة لأموافق = 

 .الي ه هذا عبارات على  ،للإيابة1

 

 

  : المحـــور السادس
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الإلكترونية،  الأرشفة ت بيق من تحد التي المعوقات  ببعض تعلق ت بنود أو عبارات على اشتمو

 احتوى لأحي  . ندا    أو عبارة 5 = بشدة ق لأمواؾ اليماسي ،  Likert)ليكرت  مقياح واستيدم

علتى  ،للإيابتة( 1 = بشتدة موافتق ؼيتر ،2 =موافتق ؼيتر ،3 = محايتد ،4 = موافتق 18 على

 الي ه . هذا عبارات

ا  عتدة من المناسب ايتيار البند يعو من المسئوو عليها يييب أسئلة يمسة  رظ تم فقد وأيير 

 بهذا إفرادها إلى أدىمما  واليماسي، المقياح الثنائي ضمن إدرايها صعب حي  م روحة بنود

وعرض  تحليو أثناه في السابقة، الستة الرئيسة المحاور دايو البنود كو تلك مُ يت وقد .الشكو

 الواقتع ميملهتا متعددة،ولتشتكو فتي  وايا من الإلكترونية الأرشفة لواقع النظرة لتعكح النتائج؛

 تحليلهتا ثتم البيانات،ومن التالي،عرضالفصو  في وسيتم الي ائر في الإلكترونية للأرشفة العام

 المعروفة،وفي العلمية ال رق حسب

 . الاستبانة محاور ظو

ا ولتيح  لقياسته وضتع متا يقتيح الذا هو الصادق الايتبارصدق أداة الدراسة :  ـ7  آيتر، شتيئ 

 الصدق إن .  القياح بؤؼراض القياح أداة ارتبا  يصائص إلى للإشارة الصدق مفهوم ويستيدم

 العناصر لكو الأداة "شموو ، بالصدق لقياسه ويقصد وضع ما تحديد المقياح في دقة درية هو

 تكون حي  ثانية، ناحية من ومفرداتها فقراتها، ناحية ووضوظ من التحليو في تديو أن ييب التي

 إيراهات أو الدراسة أداة است اعة ،  مدى " أنه على الصدق من يستيدمه ويُعرؾ لكو  مفهومة

 قيتاح متن البيانتات يمتع أداة تمكنتت إذا أنته ذلتك قياسته " ويعنتي م لوب هو ما قياح القياح،

   .صادقة تكون بذلك فإنها ، أيله من صممت الؽرض الذا

 يعو من قياسه ينبؽي "قياح ما أنه :على فيُعرؾ الصدق أنواع أحد وهو الصدق الظاهرا أما

 صتدق يعنتي بينمتا ،1الميتلفتة " المتؽيتر أبعتاد لقيتاح بنتودا معئمتة وتفحتص متدى إليته النظتر

 صتدق قياسه ولضمان المراد قياح يصائص الشيه على المقياح محتوى قدرة المحتوى،مدى

 : الي وات التالية اتباع تم فقد الدراسة، هذا بيانات يمع أداة محتوى

 إلى التوصو تم يعلها والتي من الععقة ذات والبحو  الدراسات لأهم شاملة بمرايعة ـ القيام1

 .لعستبانة الأولى المسودة

هيئة  أعضاه من أربعة من بينهم كان المحكمين من عدد على لعستبانة الأولى المسودة ـ عرض2

والإدارة،  الآلتي، الإعتعم ميتالات فتي وبعض من المتيصصتين 2الي ائر  يامعة في التدريح

                                                                 
 ـص34  .موريح انيرح : المنهجية في العلوم الاجتماعية: تريمة محمد  ه ،دار النشر عين مليلة الي ائر ،  2

1
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 حوو محتويات معحظاتهم،ومقترحاتهم بداه بإ مشكورين تفضلو وقد العلمي والإحصاه، والبح 

 حتذؾ وإضتافة يتعو متن الاعتبتار بعتين المعحظتات والاقتراحتات هتذا أيذ تم وقد الاستبانة،

 .الثانية لعستبانة المسودة إلى للوصوو وذلك رئياتهم م بعض لفقرات،حسب وتعديو

 المحكمين( قائمة الدراسة ملاحق )انظر  

 عليهم تن بق مفردات من است ععية مكونة عينة على أولية دراسة بإيراه القيام تم ذلك ـ بعد3

دائرة الأرشيؾ  مدير من كو على استبانات  6 ستلأ تو يع تم حي  الدراسة  مفردات مواصفات

 إدارة ومدير التدريبية، على البرامج والمشرؾ الآلي الإععم ومدير قسم والمحفوظات، و الوثائق

أنظمة  الت بيقات،وإدارة إدارة بمعهد المديرية العامة للميمع ،ومديرا نظمةالأ وت وير الت بيقات

 على الا عع هو الإيراه من هذا الهدؾ الي ائر،وكان الاتصالات بشركة الإلكترونية التيارة

  . الاستبانة ومحتوى لؽة، ووضوظ، حوو ومقترحاتهم آرائهم

لأداة  النهائي الشكو إلى التوصو تم معحظات،واقتراحات،وبذلكمن   ورد مما الاستفادة تمت وقد

 العينة الاستطلاعية( قائمة /الدراسة ملاحق : )انظر .الدراسة  

ؾ ثبات أداة الدراسة : ـ  ت بيق أعُيد تقريبا ،إذا نفسها على النتائج الحصوو ضمان بؤنه الثبات يُعرَّ

 ألفا كر ونباخ حي  يمكن التؤكد مو معا : منها  رق ويقاح بعدة نفسها الميموعة على الايتبار

 واستتقرارها النتتائج متن تناستق فحتص كتو  ريق عن المقياح على الاعتماد إمكانية مدى من

تا تقتيح التتي بين الأسئلة التراب  مدى إلى يشير وهو باستيدامه تا مفهوم   متع تُكتون بحيت  معين 

 . 1واحدة ميموعة بعضها

 الدراسة لأداة الثبات مُعامو حساب تم التماسك وقد هذا قوة إلى للتعرؾ كرونباخ معامو ويستيدم

 أن ويظهتر .الثبتات معتامعت  يوضتح5 لأ رقم واليدوو كرونباخ، ألفا معامو باستيدام الحالية

 ثبتات وتعتبتر معتامعت   0.62 و 0.90بتين قيمهتا تراوحتت الاستبانة محاور معامعت ثبات

 .النهائية صورتها في الاستبانة لأأ  يوضح والملحق .مقبولة

 

 

                                                                 
  23مريع السابق ، ص : نيرح.موريح، ا

1
  

 الثبات المتؽيرات  المحاور الرئيسية

 0.75  المعلومات تقنية استيدامات 



 مقـــــدمــة
 

19 
 

 ( ثبات أداة الدراســة01جدول رقم )

 أساليب تحليل البيانات الإحصائية : -8

يتداوو،با  فتي عرضتتها بتحليلها ، ومتن ثتم قمت الع مة البيانات يمع مرحلة من الانتهاه  بعد

الإحصتائية  الحت م باستتيدام برنتامجتساإلات الدراستة،  على للإيابة .الإحصاه أساليب ستيدم

الاستبانة، الإحصائية  تفريػ بعد للبيانات الإحصائية المعالية وتمت SPSS)الايتماعية لأ  للعلوم

 :الدراسة تساإلات على للإيابة التالية

 المعياريتة، الحستابية، والإنحرافتات والأوستا  المئويتة، والنستب التكترارا، التو يتع - أ

الإيضاظ  ل يادة  Microsoft Office Exc) البيانية  لأ الرسوم إلى استيدام بالإضافة

 اتيتاهتهم نحتو لوصؾ وكذلك الدراسة، ليصائص مفردات برنامج والوصؾ باستيدام

 .الدراسة موضوع في المحاور الرئيسة عبارات يميع

 

 تحديد المصطلحات:ـ  9

 الأرشيف، الوثائق الأرشيفية و الوثائق الإدارية:ـ 

 81.  الأرشفة نظام في المتوافرة الإمكانات التقني المحور

 0661  اليهات في الأرشفة تيهي ات

 0681  التشريعية اليوانب التنظيمي المحور

 0.72  الفنية اليوانب

 0662  الإدارية اليوانب

 حقتو فتي العتاملين وتحفيت  وتؤهيتو تتدريب

  الأرشفة

0,44 

 حقتو فتي العتاملين وتحفيت  وتؤهيتو تتدريب الإلكترونية البشرا المحور

 الأرشفة

0.76 

 الضترورية والتنظيميتة الإداريتة المت لبتات الأرشفة المت لبات محور

  لت بيق

0686 

 الأرشتفة ت بيتق متن تحتد التتي المعوقتات  المعوقات محور

  في الإلكترونية

0697 
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." إن 1988يتانفي  26المإرخ في  09 -88للقانون الي ائرا رقم  2حسب المادة رقم        

الوثائق الأرشيفية بمقتضى هذا القانون هي عبارة عن وثائق تتضمن أيبارا مهما يكم تارييها أو 

شكلها أو سندها المادا، أنتيها أو استلمها أا شيص  بيعيا كان أو معنويتا أو أيتة مصتلحة أو 

 ية كانت أو ياصة أثناه ممارسة نشا ها ".هيئة عموم

" الأرشيؾ يتكون بمقتضى هذا القانون من ميموعة الوثائق المنتية أو  قانونمن نفح ال 3المادة 

المستلمة من الح ب و الدولة و اليماعتات المحايتدة و الأشتياص ال بيعيتين و المعنتويين ذوا 

الحقوق العام أو الياص أثناه ممارسة نشا ها معروفة بفوائدها و قيمتها سواه كانت محفوظة من 

 .1أو نقلت إلى مإسسة أرشيؾ ميتصة "قبو مالكها أو حائ ها 

من يعو هذا التعاريؾ المنشتورة متن  ترؾ الأرشتيؾ التو ني الي ائترا، لا نيتد فترق بتين 

تحديد  تم نشؤتها حتىمص لح الأرشيؾ و مص لح وثائق الأرشيؾ، فكعهما يهتم بالوثائق منذ 

ة متتن  تترؾ و المنشتتور 2011 -1990فتتي مدونتتة النصتتوص التنظيميتتة مصتتيرها النهتتائي، 

، تعرؾ الوثائق الأرشيفية على أنها " تعني الوثائق ذات الاستعماو 2011الأرشيؾ الو ني سنة 

 .2الإدارا و التي لم تديو في يانة الأرشيؾ بعد "

حوو توحيد إيراهات إعتداد يتداوو تستيير  2010 ـ 05ـ 17المإرخ في  37في المنشور رقم 

 الأرشيؾ، الوثائق الأرشيفية، الوثائق الإدارية.وثائق الأرشيؾ فلقد تم استعماو مص لح 

 و يتضح ذلك في الفقرات التالية:

 " ... وضع منهج نموذيي واحد و موحد فيما ييص تسيير الأرشيؾ عبر أ وارا الميتلفة ....

يهدؾ اليدوو إلى تحديد المشاكو و الالتباسات التي تعيق التسيير العقعني للأرشيؾ على مستوى 

و ميتلؾ مإسسات الدولة و تقنين مسار حياة الوثيقة الإدارية بما فيها الفقرة الانتقالية الإدارات 

التي تمر بها منذ اكتسابها قيمة التسيير إلى ؼاية حصولها على قيمة الحفظ النهائي لتكون مصدر 

 3للبح  و إثبات الحقوق "

ييدر التؤكيد على ال ابع الإل امي لإعداد يدوو تسيير الوثائق الأرشيفية على مستويات الإدارات 

متتن يتتعو القتتوانين نعحتتظ استتتعماو مصتت لح الأرشتتيؾ، الوثتتائق ، فو المإسستتات الي ائريتتة 

الأرشيفية، الوثائق الإدارية، و التي تإدا لنفح المعنى، و من يعو مدونة النصوص التنظيمية 

عرفت الوثائق الأرشيفية على أنهتا الوثتائق ذات الاستتعماو الإدارا و التتي لا  2011 -1990

                                                                 
1
 0544 ـ90 ـ22ـ المإرخ في  95 ـ 44من قانون الأرشيؾ الي ائرا  2المادة رقم :. 

 ـ في المإسسات والإدارات الياص بتحديد انواع الوثائق الأرشيفية 22. المرسوم التنفيذا رقم   2900ـ2ـ22، المإرخ في 
2
  

3
 2010 ـ 05ـ 17المإرخ في  37المنشور رقم  . 
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استتعملنا مصت لح فالمص لحات، في هذا الدراسة  بينتناقض  وهناكتديو في يانة الأرشيؾ  

الوثائق الأرشيفية، باعتبتار أن قستم الأرشتيؾ المركت ا يهتتم باستتقباو الوثتائق الأرشتيفية التتي 

 لقيمة الإدارية و التي لم تتعرض للفر  لتحديد تلك تكتسي قيمة تارييية.تكتسي ا

 وثائق النشاط:ـ 

يتكتامعن فهتي  ISO 30300و  ISO 15489إن التعريؾ وثائق النشا  حسب التقنين الدولي 

تعرؾ على أنها " الوثائق المنتيتة، المستتقبلية و المحفوظتة كتدليو و فعتو متن  ترؾ أشتياص 

  1 بيعيين أو معنويين في القيام بنشا ها و تحديد مستويباتها القانونية أو تسيير نشا ها"

متن  " تعرؾ وثائق النشا  على أنها: معلومات منتيتة، مستتقبلة، محفوظتة كتدليو علتى النشتا 

 2 رؾ أشياص  بيعيين أو معنويين في ممارسة مت لباتها القانونية أو تسيير نشا ها"

 نعحظ برو  عدة مهمة فيما يتعلق بهذا التعاريؾ.

  مص لح " دليو " لا يتعلق فق  باليانب القانوني كذلك في اليانب العملي يسمح لكتو

المت لبتتات الدايليتتة أو هيئتة أن تستتيير نشتتا ها اليتومي و تبريتتر وظائفهتتا متن أيتتو 

 الياريية.

 .وثائق النشا  هي في نفح الوقت أثر و وعاه تسيير المإسسة 

 . فليح كا الوثائق تعتبر وثائق النشا 

أن نشؤة و تسيير وثائق النشا  تشكو ي ه كامو للنشا ات، تسيير نظام كو هيئة، وثائق النشا  

 ، في مسئولية التحكم في الأي تار و استتمرارية النشتا   performanceتساهم في نياعة لأ 

يستتمح كتتذلك إلتتى المإسستتات متتن تحديتتد قيمتتة المتتوارد الوثائقيتتة كتتإيراهات عمليتتة، تياريتتة، 

معلوماتية، و الاشتتراك إلتى حفتظ التذاكرة اليماعيتة و الاستتيابة و التحتدا للمحتي  العتالمي و 

 متمثو فيما يلي:الرقمي ".و بهذا يستير  المبدأ الأساسي ال

النشا ات المادية التي تيسد أهداؾ المإسسة تشكو الأساح الذا يبني عليه نظام إنشاه و معالية 

المعلومات. أدى التدفق المستمر في المعلومات إلى التؽيير في شكلها وسائو تسييرها كما أدى إلى 

مة فؤصبحت عملية التتحكم  يادة كبيرة في حيم ما ينتج أو يتلقى من وثائق في كو هيئة أو منظ

 في الوثائق و قنوات المعلومات عملية شاقة و عسيرة.

                                                                 
1
 NF ISO 15489-1 ( 2002 ) Records Management. 

2
 ISO 30300- 2011- 12- 15 Information- Sustème de Gestion des documents d’activité- pricipes 

essentiels et vocabulaire, chapitre 3.1.7, P 9. 
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إذا رب نا الأرشيؾ بالمعلومات في إ ار تسيير المإسسات نيد أن هناك نوع من التناقض، فؽالبا 

نيد الأرشيؾ مرتب  بالوثائق القديمة التي لا تكتسي أيتة أهميتة، أمتا المعلومتة مرتب تة بسترعة 

ياعتها و وسائو نقلها، لكتن فتي الواقتع، المعلومتة التتي ليستت لهتا تتاريخ نشتؤة، و لا تبليؽها و ن

مصدر محدد، لا يمكن الوثوق من صحتها، و اعتبارها دليو لنشا  ما و لا ذاكرة للمإسسة، في 

 حين أن الدليو الذا يبرر الحقوق و الذاكر التي تستعمو في التاريخ تشكو أساح حفظ الأرشيؾ.

ار الوثيقة أرشيؾ، بعد معاليتها باستعماو تقنيات الأرشيؾ و بتحديد أهميتها و قيمتها، يمكن اعتب

هذا المعلومة المنتية، المستقبلة و المعالية يتديو فيها عدة أشياص، لا يمكن إييادها إلا دايو 

المإسسة. إن ويود الأرشيؾ مرتب  بويود المإسسة التي أنتيتها و استعملتها، فهو كضرورة و 

 دليو مادا لويودها.

باعتبتار أن المعلومتة أصتبحت  متن المواضتع الهامتةموضوع الأرشيؾ فتي المإسستة،  ويعتبر 

ستتراتييية المإسستتة، فانضتمام تستيير الأرشتتيؾ إلتى نظتتام اوستيلة لاتيتاذ القتترارات و لتحديتد 

المعاليتة المعلومات و ثقافة المإسسة يساهم في سياسة الت ور و إعداد ذاكترة كتو هيئتة، كتذلك 

الأرشيفية، تشرظ لنا أن المعلومة لها أهمية لاستعماو يارا و استعماو ثانوا أا ال ور الأوو و 

الثاني من عمر الوثيقة، فكو معلومة منتية أو مستقبلة فتي نظتام المعلومتات اليتاص بالمإسستة 

 تكتسي بعد مدة  ويلة من الحفظ  ابع مريعي تراثي.

يحدد السياسة، الأهداؾ و الي وات الرئيسية لأيو مراقبتة وثتائق إن نظام تسيير وثائق النشا  

 النشا  و ضمان أن هذا النظام يتماشى مع مت لبات المإسسة.

قتصتادا التذا تتميت  بته شتركة الاإن سبب ت رقنا لهذا المص لح " وثائق النشتا  " هتو  تابع 

 رولية.سونا راك التي تضم بحو تها عدة نشا ات تتعلق بتسويق المواد البت

 ISO 9000تعرضت هذا الشركة إلى رقابة النوعية حسب التقنين الدولي  2003كذلك منذ سنة 

2008 V 1و ذلك فيما ييص فرع المواد النف ية. 

، حي  أن مشروع رقابتة النوعيتة 2013ت لهذا الرقابة منذ سنة  أما الإدارة العامة فلقد تعرض

 في  ور الإنيا .

الوثائق الأرشيفية على مستوى دائترة الأرشتيؾ التذا يظتم فتي نفتح الوقتت ت رقنا لتقييم تسيير 

وثائق النشا ، يساعد في تحديد الوثائق الهامة التي من يعلها يمكننا الحصوو على دليو سيرورة 

 كو نشا  و تحديد مسارها و مدة حفظها.

                                                                 
1
 Norme ISO 30300, P 1 chapitre 2.1. 
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رشتيؾ المركت ا عيتة، ييعتو قستم الأمن يهة أيرى تعرض الإدارة العامة لبرنامج رقابتة النو

سونا راك ييضع لهذا البرنتامج حيت  أنته ملت م بممارستة منتاهج القيتاح و التقيتيم و الاهتمتام ل

 بالمستفيد و الت رق لكو انشؽالاته و الاهتمام بآرائه.

إن موضوع دراستنا يت رق لرصد واقع التسيير الإلكتروني للوثائق الأرشفية ومت لبات  2008

ميتة منهتا التي توايهها فتي المإسستات الاقتصتادية وياصتة العموات والعوائق العملية والصعوب

 V20089001 ISO وأين وصلت العملية وهو تساير التقنين الدولي .

 البيانات:ـ 

ميموعة من الحقائق الأولية اليام كالأرقام والحروؾ والرمو  والأشكاو التي يمكن تفسيرها،  

ومعاليتهتا والوصتوو إلتى المعلومتات أو الإيابتات وهي الحقائق التي يمكن استكمالها وترتيبهتا 

في علم الحاسوب تعتبر البيانات الوحدة الأساسية للمعلومات فهي   الع مة لاتياذ قرارات معينة

  ولا يمكتتن 1أو  0إلا سلستلة متن رمتتو  وحتروؾ أو بايتت متكونتتة متن ميموعتة متتن بتتات لأ

 .1الاستفادة منها ولكن عن  ريق المعالية بالكمبيوتر تتحصو المعلومة

 المعلومات:  ـ

"أا معرفة تكتسب من يعو الإتصاو أو البحت  يعرؾ فتحي عبد الهادا المعلومات على أنها: 

 .2أو التعليم أو المعحظة...إلخ"

القرار في حين أن  لاتياذوفي تعريؾ آير: "تلك البيانات الموضوعة ب ريقة هادفة لتكون أساسا 

البيانات هي المادة اليام التي تإدا ؼالبا إلى اتياذ قرار ما، بو تمهد لعملية اتياذ القرار ويستل م 

 ".3ويود المعلومات وتوفر وعاه فكرا وهو ما يسمى بالوثيقة كوسي  يحمو المعلومات والبيانات

بيانتات التتي تتتم معاليتهتا  ووفقا للمعيم الموستوعي للمصت لحات المكتبتات والمعلومتات: "هتي

لتحقيق هدؾ معين أو استعماو محدد لؽرض اتياذ القرارات، أا البيانات التي أصتبح لهتا قيمتة 

بعد تحليلها وتفسيرها وتيميعها في شكو ذا معنى والتي يمكن تتداولها ونشترها وتو يعهتا فتي 

 ".1صورة رسمية أو ؼير رسمية أو في شكو آير

                                                                 
1
  53، ص2994الكويت، ميلح النشر العلمي، ،-معجم علوم المكتبات والمعلومات-يسا: عبد المع ي، ياسر يوسؾ، لشر، تر .
2
 71،71،ص.ت.د غريب؛ دار :القاهرة ،والأكاديمية البحثية المكتبات في دراسات.- الجامعية المكتبات .الهادي عبد فتحي محمد .بدر أحمد .
3
 .43صم،  1995لمنشر؛ المريخ دار :الرياض.- والمعمومات المكتبات تخصص .الهجرس محمد سعد .الله حسيب سيد .

 
1.
  155ص م،  1958الأول، المجمد الحياة؛ مكتبة دار :بيروت.- المغة متن معجم .رضا أحمد 
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يصائص ومنها: التوقيت، الدقة، الصعحية، المرونة، الوضوظ، قابلية وتمتا  المعلومات ببعض 

 المرايعة، عدم التحي ، إمكانية لوصوو، قابلية القياح، الشمولية...إلخ.

هي يعصة تيميع وتقويم وتنظيم البيانات والمعلومات بشكو مفيد ذا مؽ ى في ضوه المعرفة:  ـ

معينتة لأحيت  المعرفتة قابلتة لل يتادة والنمتو  اليبرة، حوو موضوع أو شيه معين، وفي مرحلتة

  والنضج .

هناك من يترى أن البيانتات والمعلومتات والمعرفتة شتيه واحتد ولكتن فتي الحقيقتة ثتع  مفتاهيم 

 ميتلفة تماما فهي مرتب ة كما في الشكو التالي:  البيانات       المعلومات       المعرفة.

الاتصاو، البح ، التعليم والمعحظة، نست يع أن نكسب  وإذا توفرت لدينا أربعة عناصر آلا وهي

معرفة، التي تشكو عن  ريق بيانات التي تتم معاليتها، لاستؽعلها لأهداؾ معينة وبؽرض اتياذ 

 القرارات.

 التكنولوجيات الحديثة: ـ 

هي تقنيات حدية تساعد على يمع، معالية، تيت ين وتوصتيو المعلومتات عتن  ريتق استتيدام 

فالحواسيب والبرمييات المت ورة التي تعالج البيانات ب ريقة افتراضية، ، الحواسيب والبرمييات

وأيه ة اتصاو عن بعد التي تلؽي الحواي  اليؽرافية، وتقنيات التي ين اليديدة التي توفر الأمان 

ن وهتذا للمعلومات، كلها تعمو على تقليو الصعوبات والقدرة على حو المشاكو في يميع الميتادي

 .2لؽرض رفع إنتايية العمو

وبتعريؾ آير: "التكنولوييا هتي ميموعتة متن المعتارؾ التقنيتة والعلميتة والمهتارات، المنتاهج 

والتقنيات التي يمكن تنفيذها من أيو تحقيق نتيية علمية. ؼالبا ما تكون هذا النتيية العملية كو أو 

 أو علمية أو نظام لتسيير العمليات.ي ه من  ريقة صناعية، منتو  صناعي، برميية تقنية 

ويعرفها علم الدين محمود على أنها: "تقنيات تساعد على توفير الوقت واليهد والماو، سواه في 

كيفية الحصوو على المعلومات أو نقلها وحفظها، والتي تمكن من اتياذ القرارات وتلبية حاييات 

 ".1المستفيدين بشكو أنيح

 الوثيقة:

                                                                 
2
 .8002الأرشيف الوطني الجسائري، ، الجزائرالتكنولوجيا الحديثة في الأرشيف، -بوعبد الله ػىيت: . 

1
 . :ً  .28، ص0990، القاهرة، العربي لليشر والتوزيع، -تكنولوجيا المعمومات وصناعة الاتصال الجماهيري-محمود علم الدي
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تقتوو العترب استتوثقت منته، أيتذت منته الوثيقتة. و أيتذ الأمتر بتالأوثق أا الأشتد تعريفها لغة: 

الأحكم. و الوثاقة مصدر الشيه الوثيق المحكم، و الفعو الع م يوثق وثاقة، و اليمع الوُثقُ بمن لة 

 الربا  و الرُبُ ، و أوثقه في الوثاق أا أشدا 

    "2 فَشُدُوا الوَثاقَ قاو تعالى " 

 طلاحا:.الوثيقة اص

عرفت يمعية المكتبات الأمريكية الوثيقة بؤنها: الكيان المادا الذا يسيو عليه مادة ما يميعها أو 

بعضها أو يسيو عليه عمتو متعتدد الأيت اه. و يعترؾ المصتدر ذاتته التوثيتق بؤنته: لأ اليمتع و 

 التنظيم و الايت ان و الاسترياع و الب  المنظم للمعلومات المتيصصة 

كلمة التوثيق من كلمة وثيقة، حي  ساد استيدام هذا المص لح حتى أنه استيدم لدى  و قد اشتقت

المعنيين في شتى ميالات المعرفة و قد أضتيفت لته أوصتاؾ تميي يتة مثتو التوثيتق التربتوا، و 

 التوثيق الإدارا و هكذا.

، و كذلك  المعنىكلمة وثيقة في العربية كلمة عامة ؼير محددة  و الوثيقة في المعنى الاص عحي

الحتاو بالنستتبة للثقافتة الؽربيتتة، و قتتد تستبب هتتذا الؽمتوض فتتي ظهتتور الكثيتر متتن التعريفتتات و 

الايتهادات و يعرؾ اليولي الوثيقتة بويته عتام بؤنهتا: " مكتتوب يحتوا معلومتة أو معلومتات، 

 بصرؾ النظر عتن  ريقتة أو يصتائص التستييو و القيتد " و متن ثتم يمكتن القتوو بتؤن الوثيقتة

Record   هي كو ما يمكن الاعتماد عليه في الوقوؾ علتى حقيقتة معينتة، دون اعتبتار للوستي

  . 3الحامو لهذا الحقائق

والتوثيق بمعناا الواسع يعني تنظيم البيانات، و الحقائق و تحليلها و الوصوو بها إلى نوع معتين 

من المعلومات، كي تتحقق للباحت  فيهتا مفهومتا و حقتائق يديتدة و مفيتدة، وفتق قواعتد مقننتة و 

 ياوو كان من نتائج الاهتمام بعلم التوثيق برو  بعض الحقائق و النظريات في م، معايير محددة

 التوثيق و ليح أدو على ذلك من ظهور المنهج ألتوثيقي الذا يعد من المناهج التحليلية.

و قد عرؾ الاتحاد الدولي التوثيق بؤنه: " توفير المعلومات و انتقاإها و وتصنيفها و تي ينها و 

 استؽعلها ".

أورد حشمت قاسم ثعثة عشر تعريفا اشتملت عليها مصادر الإنتا  الفكرا، و يعتبرها من  و قد

 أهم تعريفات المص لح لأ توثيق   و تم انتقاه ما يلي منها:

                                                                 
2
 4سورة محمد: الآيت  .
3
 899ص  .مرجع نفسهسيد حسب الله و أحمد محمد الشامي:.
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التوثيق: فن تيميع ميتلؾ أشكاو مسيعت النشا  الفكرا، و تصنيفها و تيسير سبو الإفادة منها  -

 و الوصوو إليها.

 لمعلومات المدونة و ايت انها و تنظيمها؛ لتحقيق أقصى إفادة ممكنة منها.علم تيميع مصادر ا -

فن تيسير الإفادة من أوعية المعلومات المتيصصة و ذلك بعرضها و نسيها، و نشرها و بثها و  -

 .1تيميعها و ايت انها و تحليلها موضوعيا، و تنظيمها و استرياعها

القيام بإيراهات التسييو و التنظيم و تيسير سبو و على كو حاو فإن كو هذا التعاريؾ تتفق في 

  .الإفادة و التي ين و التحليو، و هذا فيما يتعلق بالتوثيق عموما

أما ما يتعلق بالتوثيق الإدارا فين بق عليه ما سبق، بيتعؾ أن تلتك العمليتات تتتم علتى وثتائق 

 معلومات من نتا  العملية الإدارية و إرهاصاتها. 

ظر المكتبيين، هي كو مدون أو وسي  يحتوا على بيانات أو معلومات أو حقائق و و الوثائق في ن

هي في نظر القانونيين، كو مدون يثبت أو يمنتع حقتا ياصتا أو عامتا و يعتبرهتا الإداريتون كتو 

مدون رسمي يحتوا على معلومات تنظيمية أو تنفيذيتة، و هتي فتي نظتر المتإريين كتو متدون 

 .2مة تارييية، اقتصادية كانت أم سياسية أم ايتماعية أم ؼيرهايحتوا على معلومات ذات قي

 و هناك نوعان أو تقسيمان رئيسيان للوثائق هما:

الوثتتائق الدبلوماتيتتة: نستتبة إلتتى علتتم التتدبلوماتيك أو علتتم تحقيتتق الوثتتائق و تعنتتي كلمتتة  -

Diploma  تحديد  مان الوثائق التارييية و مقارنتها بؽيرها من الوثائق و دراستها نقدا

 و تحليع و يعرؾ عند العرب بعلم الشرو .

الوثائق الإدارية: ي لتق عليهتا أحيانتا لأ الوثتائق الأرشتيفية   و تشتمو يميتع الأوراق أو  -

الياصة أو المنظمات الوسائ  الناتية عن العمو اليومي للمإسسات الرسمية، الحكومية أو 

 و الشركات.

و تهتم الدوو بحفظ الوثائق الإدارية للمإسسات العامتة و تعتد الدولتة التشتريعات الع متة لحفتظ 

 الوثائق و هو ما ي لق عليه الحفظ القانوني.

 و تمتاز الوثائق الإدارية بسمات خاصة منها:

 النشؤة ال بيعية. -1

 .Impartialityعدم التميي   -2

                                                                 
1
 041،ص2999والتو يع،  ، عمان، دار الصفاه للنشر-خدمات المستفيدين من المكتبات ومراكز المعلومات-النواسية، ؼالب عوض:  

2
 802ص   -. 0991القاهرة: دار ػريب  -.8ط –. مدخل لدراسة المكتبات و علم المعلومات حشمت قاسم.  
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 ال بيعي. التيمع -3

 .Interelation Shipالععقة ال بيعية التبادلية بين ميموعاتها  -4

ضافة إلى ما ذكر من سمات للوثيقة الإدارية، فهناك مواصتفات  Authenticityالدقة و الصحة  -5

 و يصائص أيرى كثيرة لها تنفرد بها عن أنواع الوثائق أو المصادر الأيرى منها:

المصتدر  -متن يتعو العمليتات الإداريتة -يه ة الحكوميتةالنشؤة ال بيعية، حي  تعتبر الأ -1

 الوحيد و الفريد لتلك الوثائق.

الحفظ القانوني، حي  يتم حفتظ تلتك الأوراق الرستمية فتي مراكت  و إدارات تتم تحديتدها  -2

 رسميا.

 الصحة و المتمثلة في صدورها من يهات رسمية مسئولة، مما يإدا إلى الثقة بها. -3

  يإيتذ بمبتدأ الأصتو و النشتؤة عنتد ترتيبهتا و تحفتظ مرتبتة وفقتا الترتيب المستمر، حيت -4

 لعمليات التنظيم الأولى في اليها  الإدارا الذا حولت منه.

الوثائق الإدارية لا تعتبر عمتع كتامع و لكنهتا أدلتة للعمتو و أدوات للإنيتا  الإدارا، و  -5

 .  1ليست إنيا ا في حد ذاتها

و للوثتائق الإداريتتة دورة حيتتاة  بيعيتة تبتتدأ متتن مرحلتة التكتتوين، حيتت  تتكتون الوثتتائق نتييتتة 

للممارسات الإدارية في الأيه ة التي ينتتج عنهتا قترارات، أو مراستيم، أو أوامتر، أو تقتارير أو 

فق لوائح أو تعاميم تودع في أوعية ميتلفة، مثو الأفعم أو الأشر ة أو الأوراق كنوع سائد و مت

 على استيدامه. 

ثم تؤتي مرحلة الاستيدام، حي  يستفاد من الوثيقة بكيفية محددة ثم تليها مرحلة التقويم و تعتبتر 

من أهم و أصعب المراحو كونها مرحلة لا تحكمها قوانين محددة تؤتي بعدها مرحلة الحفظ التي 

ن مكان هي مدار هذا الدراسة، و هي من أهم المراحو و يتعقبها مرحلة التحويو و نقو الوثائق م

إلى مكان آير حسب أنظمة و معايير محددة. ثم تؤتي مرحلة الإتعؾ و لها قوانين و أنظمة محددة 

 كي لا يمتد الإتعؾ إلى ما ييب أن يبقى و لا يبقى ما ييب أن يتلؾ.

المحفوظتتات كلمتتة متداولتتة يشتتيع استتتيدامها فتتي الأوستتا  الإداريتتة و يقابلهتتا المحفوظننات: ـنن 

و ت لتتق علتتى ميموعتتة المستتتندات التتتي بحتتو ة الأيهتت ة الإداريتتة  Recordsبالإنيلي يتتة 

 . 1الحكومية

                                                                 
1 Bertalanffy Ludwig Von; trad.J.B.Charbol.- Théorie générale des systémes .-Paris: DUNOD, 1973 
1
 Bertalanffy Ludwig Von; trad.J.B.Charbol.- Théorie générale des systémes  .-Paris: DUNOD, 1973 
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و كلمة محفوظات مشتقة من الفعو يحفظ، مصدرا حفظ، بمعنى منع من الضياع أو التلؾ، و يقاو 

حفظ السر أا كنمه و حفظ الماو أا رعاا، و من م يد الفعو احتفظ و استحفظ و هما في المعنى 

 ظ قلة الؽفلة. و الحافظة قوة الذاكرة و اسم المفعوو من الفعو حفظ  هو محفوظ.نفسه و الحف

  2و قد ورد هذا اللفظ في القرآن الكريم في قوله تعالى: " بَو هُوَ قُرْآَنٌ مَيِيدٌ * فِي لَوْظٍ مَحْفٌوظٍ "

ئق و الحفظ الييد و يعد الحفظ أحد أهم المفاهيم التي تتضمنها رسالة اليهات المعنية فاقتناه الوثا

م لتب يشتتدد عليتته القتتانون و النظتام. و يضتتم مصتت لح الحفتتظ ميموعتة واستتعة متتن الأنشتت ة 

 المم وية في بعضها البعض و التي من شؤنها إ الة عمر اقتناه الوثيقة لاستيدامها.

و المحفوظات هي ما يتم حفظه و هنتاك متن عرفهتا بؤنهتا: الستيعت و التدفاتر و المستتندات و 

 فيالأوراق و الاستمارات بؤنواعها و أرقامها الميتلفة التي تستعملها كافة الو ارات و المصالح 

و ن لتق كلمتة محفوظتات علتى  ،أعمالها ثم ينتهي العمو بها و يقتضي الأمتر حفظهتا وفروعها 

 . 3دارة نفسها أو على السيعت و الأوعية المويودة بهاالإ

 

 

 

 

 

و في تعريؾ أكثر شمولية، فإن المحفوظات هي: لأ يميع الوثائق في أشتكالها المتعتددة التتي تتم 

    توليدها أو استعمها بوسا ة المإسسة أو الهيئة ذاتها، يعو م اولتها لأعمالها الرسمية  . 

عتتن نظتام إدارا يمكتتن أا مإسستتة لأهيئتتة  متن التتتحكم فتتي توليتتد و إدارة المحفوظتات عبتتارة 

محفوظاتها و تداولها و ترتيبها و تي ينها و استرياعها بالإضافة إلى إتعؾ المحفوظتات ؼيتر 

 .1المهمة

ا كانت التعاريؾ، فإن الدار  في أوسا  الوثائق الإدارية أن أا مص لح متن المصت لحات  و أي 

المتذكورة ستلفا يتإدا إلتى فهتم متا يقصتد بته و لتيح شتيئا آيتر، بمعنتتى أن الثعثتة المشتهورة و 

المتحد  حينما يصؾ إدارة الأرشيؾ، فإن السامع لا ييتلؾ مع المتحد  في فهم ما يقصد الأوو 

                                                                 
2
 88 -80سورة البروج: الآيتان  

3
 Dictionnaire Hachette Encyclopédique.-éd 2001-paris : quai de Grenelle, 2001.-p 1819 

1 Dictionnaire encyclopédique de l'information et de la documentation  / sous la dir. de Serge Cacaly.-Paris: ed. Nathan, 
1997.- 634p . 
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و كذلك لفظة المحفوظات أو الوثائق كمص لحات مشهورة. فبالرؼم من تباينها لفظا و كتابة؛ إلا 

دام الإدارا تقضتي لستماعها بتؤن المقصتتود هتو القستم أو اليت ه متتن أنهتا علتى مستتوى الاستتتي

المإسسة أو الهيئة التي تتوايد به وثائق أو أوراق أو سيعت أو محفوظتات ناتيتة عتن أعمتاو 

المإسسة ذاتها، و هذا ما يهم الباح  بالدرية الأولى في هذا الدراستة فالمستتيدمون الحقيقيتون 

صو لديهم التباين في ماهية ما يراد وصفه إذا قيو أرشيؾ أو إدارة لهذا المص لحات الثعثة لا يح

محفوظات أو إدارة وثائق و ينسحب ذلك أيضا على اسم الفعو بالنسبة لتلتك الأستماه كؤرشتفة و 

توثيق و حفظ. و أسماه الفعو هذا قد تؤتي ميردة أو يضاؾ لها كلمات أيترى متن أهمهتا كلمتة 

 يتعؾ تلك المص لحات من ناحية مفهومها على المستوى الإداراوإذا اتفقنا على عدم ا، إدارا

فإن إضافة لأ إلكترونية   أو لأ إلكتروني   ليبح إلا معالية لوصؾ  ريقة القيام بذلك الفعو و هو 

الأرشفة لأ أرشفة إلكترونية   أو لأ توثيق إلكتروني   أو لأ حفظ إلكتروني  ، فهنا أضيؾ الوسي  

أو التوثيتتق و هتتو لأ الإلكترونتتي   و إلا فتتإن المفهتتوم هتتو يتت ن تلتتك  كتمييت  لنتتوع ذلتتك الحفتتظ

المعلومات حسب الوسائ  التي هي مي نة فيها أصع بشكو إلكتروني في الحاسب حسب الوسائ  

التي هي مي نة فيها أصع بشكو إلكتروني في الحاسب الآلي سواه عن  ريق المسح الضوئي و 

ياو المتعددة فيما ييض الوسائ  الأيرى كالملفات الصوتية أو هو الأكثر استيداما أو ب رق الإد

و التي تحفتظ حستب بنيتهتا الإلكترونيتة و  Aplcaisineالإلكترونية أو الاستمارات الإلكترونية 

كما هي في نظام الحفظ الإلكتروني ليتسنى استرياعها حين الحاية إلى ذلك من يعو استدعائها 

 المتبع و الذا حُفظت على أساسه في النظام سلفا من النظام حسب آليات التنظيم

و من هنا يتضح بؤن الأرشفة الإلكترونية ليست شيئا حديثا أو  ارئا في حد ذاته، بو هي امتداد 

للأرشتتفة أو الحفتتظ أو التوثيتتق التقليتتدا و سيستتتتيدم الباحتت  مصتت لح الأرشتتفة كونتته يمثتتتو 

يص التوثيتق أو الحفتظ لنتتائج عمليتة الاتصتاو المص لحين الآيرين و يعتبر مرادفا لهما فيما ي

الإدارا فتي اليهتات. و يعتبتتر الشتيه ال تارئ أو اليديتتد فتي الموضتوع هتتو  ريقتة الحفتتظ أو 

 الأرشفة و أسلوبها.

حي  أصتبحت تترد المعلومتات حستب وستائ ها إلتى الإدارة المعينتة بتالحفظ فيتتم التعامتو معهتا 

تم الحفظ و من ثم تحاو وسائ  المعلومات إن كانت ؼيتر إلكترونيا و آليا أو نصؾ إلكتروني؛ لي

إلكترونية مثو الورق أو الأفعم أو يعفه إلى القناة المتبعة في اليهة الإدارية حسب المتفق عليه، 

 فإما أن تحفظ و إما أن تتلؾ و إما أن ترحو للحفظ الدائم على مستوى الدولة.

 الوثيقة الالكترونية: ـ 
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الإلكترونية شكع يديدا من أشكاو الكتابة ووسيلة إثبات يمكن الريوع إليهتا لإحكتام تعد الوثيقة 

أمر ما والتؤكد منه بعد تقليص استيدام السند الورقي كوسيلة مادية لتيسيد المعلومتة، وإرستالها 

بعتد استتبدالها بستندات يديتدة تتتعهم متع الت تور التكنولتويي، وهتى عبتارة عتن ميموعتة متتن 

 .مة في ملفات معلوماتية ؼير ملموسة، يمكن معاليتها بواس ة الحاسبمع يات منظ

يقوم نظام إدارة الوثائق الإلكترونية بتي ين صور الوثائق في الحاسب الآلي بوسا ة ماسحات  

ضوئية، ومن ثم استرياعها عند ال لب، وقد است اعت الحاسبات الإلكترونية ايتصار المساحات 

وثائق التارييية، وأتاحت استيداما  ؼير محدد للوثائق عن  ريق البح  الواسعة لحفظ معلومات ال

والاسترياع في كو وثيقة، ومكنت من استيدام الوثيقة نفسها بواس ة عدة أشتياص فتي الوقتت 

نفسه، وبذلك يست يع الباحثون والمهتمون في مياو الوثائق التارييية الاتصاو المباشر والاستفادة 

ي و  الهاتؾ أو عبر شبكة الإنترنت، وتنقسم الوثيقة من حي  الشكو إلى من هذا الوثائق عبر 

أنتتواع، الوثيقتتة المكتوبتتة والمرئيتتة والمستتموعة، وهنتتاك الرستتومات واليتترائ  والوثتتائق  ثتتع 

الإلكترونية عبر الأيه ة والأنظمة، وهناك المايكروفو ميات لأالمايكروفيلم / المايكروفيش ، وأنه 

 1..الوثيقة مكتوبة ومسموعة ومرئية في آن واحد من الممكن أن تكون

يعرؾ الدكتور عماد الصباغ بؤنه: "البيئة التي تحتوا على عدد من العناصر  نظم المعلومات: ـ

التتتي تتفاعتتو فيمتتا بينهتتا متتع محي تهتتا بهتتدؾ يمتتع البيانتتات ومعاليتهتتا حاستتوبيا وإنتتتا  وبتت  

 ".1المعلومات لمن يحتايها لصناعة القرارات

أيضا ميموعتة متن المتوارد والتتدابير والقنتوات والعمليتات والإيتراهات التتي تحكتم تتدفق  وهو

 المعلومات في وس  معين أو ميتمع معين.

وبتعريؾ آيتر: "نظتام المعلومتات هتو ذلتك النظتام التذا يستتيدم الأفتراد والمعتدات وإيتراهات 

القدر المناسب  -المن قي بالموضوعالارتبا  –وسياسات التشؽيو ومعالية البيانات الييدة لأالدقة 

 ".2 التناسق والشكو المناسب  -التوقيت المناسب

وعادة ما يستيدم هذا المص لح ي ؤ باعتبارا مرادفا لتنظم المعلومتات المحستوبة، والتتي هتي  

ليست سوى تقنية معلوماتية وعبارة عن أحد عناصر نظام المعلومات. ويعتبتر نظتم المعلومتات 

                                                                 
1
 Gerard, Dupoirier : -Technique et management des  documents électroniques-, technologie de la 

GED, Paris, Hermes, 1995, P18.   
1
 .02، ص8000والتوزيع، ، عمان، دار الثقافت لليشر -نظم المعلىمات ماهيتها ومكىناتها-عماد الصباغ:   
2
 .29،ص8000عمان، دار الفكر،  ،-قىاعد وشبكات المعلىمات المحسىبة في المكتبات ومراكز المعلىمات-قىدليجي عامر، إيمان السامراوي:   
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ن دراسة تقنية المعلومات. وبالرؼم من هذا فإنه ييب التميي  بينهم وبتين نظتم المحسوبة ي ه م

 المعلومات التي تشملهم.

 وليكن نظام المعلومات فعاو ييب مراعاة اليصائص التالية:

 التكامو بين عناصر النظام. -

 حيم البيانات وكفايتها. -

 الوسائو المستيدمة. -

 معئمة المعلومات. -

الوثيقة الالكترونية هي التي تكون محفوظة على شكو ملؾ رقمي ولا يمكن قراهتها إلا عن  وأما  -

 ريق أيه ة اليكترونية. يعتبر المحتوى الذا تم أرشفته ثابت، لا يمكتن تؽييترا ومتدة التيت ين 

 .3تعتمد على قيمة المحتوى ويتم في معظم الأحيان على المدى المتوس  وال ويو

هتي ميموعتة متن الإيتراهات والأدوات والأستاليب التتي تنفتذ ليمتع، يكترونينة: الأرشفة الإل ــ 

تحديد، ايتيار، تصنيؾ وتي ين المحتوى الإليكتروني على وعتاه متإمن، وذلتك لاستتؽعله فتي 

ويعتبر المحتوى العلمي الذا تم أرشفته ثابت، لا  ،وقت محدد لاستيدامها كدليو لؽرض معلوماتي

تي ين تعتمد على قيمة المحتوى ويتم في معظم الأحيان على المدى المتوس  يمكن تؽييرا. ومدة ال

 .1وال ويو

 : الأرشيف تسيير ـ

 إدارة"و " المحفوظات إدارة " منها الأرشيؾ تسيير لمص لح مرادفة كثيرة مص لحات وردت

 مإسسة أو إدارة في متيصص هيكو ويود على ين وا الذا بالمعنى لنا توحي وكلها" السيعت

 ظروؾ توفير يعو من الإدارة تلك نشا  عن الناتية الوثائق ميموعة على بالإشراؾ يقوم ما

 تتوفير بهدؾ ذلك والاسترياع، التي ين عمليتي لتسهيو وعملي علمي ،ونظام لها معئمة حفظ

 ووضتع المإسسة تسيير بؽرض الدافعة اليهات ميتلؾ من  لبها يتم التي والوثائق المعلومات

 أيترى يهتات  ترؾ من  لبها يتم التي تلك و والملفات، والمشاريع الي   ومتابعة القرارات

 نتوع حستب والتتؤريخ البحت  أو أيترى كالإثبتات لأؼتراض معنويين أو ماديين أشياص سواه

 : هما يانبين على الأرشيؾ تسيير يشتمو عليه و نشا ها و بيعة فيها المويود المإسسة

                                                                 
3
 00، ص0992القاهرة، االإكتبت الأكاديميت،  ،-تحليل وتصميم نظم المعلىمات-محمد هبهان سويلم:   

1
 Christine Pétil lat : -l ’Archivage électronique en Fronce-, le nouveau contexte de l’administration, culture et 

recherche, 2004, n°103, P14. 
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  معينتة مإسستة فتي الإدارة هيئات كو بين مشترك كنشا  الإدارة أو التسيير يانب 

 عمو أساسها في وهي الإنسان بها يقوم التي الأنش ة أهم من الإدارة " أن اعتبار على

 هتذا وييتتصة ، الفنيت اليبترة متن يمكن ما أقصى إلى يحتا  وظيفي وعموة إنساني

 لأالمي انية  مادا ،وإمكانات ،وسائو محعت من المديعت ميموعة بتحويو اليانب

إلتى  لتقتديمها ويتدمات ستلع إلتى وتحويلها بينها فيما والتوفيق..لأالموظفين  ،وبشرية

  .2عالميتم

 وتنظيمهتا وتنشتي ها والأعمتاو واليهتد الوستائو شتات ميتلؾ بين بالتنسيق اليانب هذا ويهتم

 متن اليهتا  الإدارا  لبات لتؽ ية المعلومات توفير ،أهمها مرسومة أهداؾ لتحقيق وتوييهها

 . ويويهه يحكمه لقانون اليانب هذا ،وييضع والوثائق المعلومات

  الوثتائق تلتك وإدارة تنظيم في الإدارة لتلك الضيق التيصص هو الآير اليانب أما 

 في المتيصص للهيكو ممي  كنشا  الم بقة التقنيات وميموع ، التارييية الإدارية أو

 إما النهائي مصيرها يتحدد حتى الوثيقة نشؤته منذ العمليات ،وتشمو تسيير الأرشيؾ

 . المتبعة ال رق بإحدى المادا الحذؾ المإبد أو بالحفظ

 لتسيير الإليكتروني للوثائق:ا

يمثو التسيير الإليكتروني لوثائق كو التكنولوييات والأساليب والوسائ  المستعملة لرقمنة، إنشاه، 

 تبادو، حفظ، استعماو المعلومات الوثائقية والبح  عنها.معالية، تكشيؾ، تي ين، ب ، 

نصية، لأويعرؾ أيضا: "هو التسيير، وسائو الإععم الآلي، لدورة حياة كاملة لوثيقة إليكترونية ما 

بيانية، صوتية ...إلخ . منذ لحظة إنشاهها إلى ؼاية تدميرها، مرورا بتعتديلها، نشترها، إذاعتهتا 

ة الوصوو إلى هذا الوثيقة وإلى المعلومات المتعلقة بها وكذا المعلومات ...إلخ ب ريقة تسهو عملي

  ".1التي تحتوا عليها

 معتين نظتام وفق تعمو التي والمالية البشرية ال اقات من ميموعة بالمإسسة يقصد: المؤسسة

 الاستتهعكية الستلع إنتتا  بؽيتة الأشتياص متن ميموعة العمو هذا بتنظيم يقوم قانون ويحكمها

معتين  نشتا  لممارستة ميصصة ومي انية موظفين ميموعة من تتكون فالمإسسة ، واليدماتية

 تقديم سلع يعو من المستفيدين يدمة إلي ميمله في يهدؾ الذا العمو لتنظيم وقانونا نظاما وفق

 التي و الأنظمة للقانون الرئيسي المحدد هو الملكية شكو حي  من أنواع المإسسات و ويدمات
                                                                 

  . 1981 العربية، . ص النهضة دار:،بيروت والعملية العلمية الأصىل: الحديثة والإدارة التنظيم.فؤاد علي،حمدي  2

1
 .12مركس البحث في الؤعلام العلمي والتقني االإؼيث: مرحع سابق، ص  .
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 نتوعين إلتى تنقسم المإسسات الأساح هذا وعلى ، المإسسة تسيير وقواعد إيراهات في تتحكم

 . عامة أيرى و ياصة مإسسات

 قانوني ياص نم  لها التي و للأفراد التابعة المإسسات كو بها يقصد و : الخاصة المؤسسة  ـ

 المحدودة،شتركات المستإولية ذات الشتركات عليهتا الأمثلتة ومتن تسييرها، وقواعد  رق يحدد

 2 التضامن شركات ، الأشياص

 أو كامتو بشتكو الدولتة لق تاع تابعتة أا" عامتة المإسسات تكون أن يمكن :العامة المؤسسة  ـ

 شيصية ،بمنحها شإونها إدارة في الإستقعو من قس ا تمنح ،حي  الأكبر الي ه ي ئي

 بيدمة القيام يكفو عام لمرفق المالية مواردها وتيصص الدولة شيصية عن مستقلة معنوية

 بشكو أو كلية الدولة لق اع تابعة العمومية والمإسسات ،  "منتظم نحو على لليمهور معينة

 لليمهور يدمات لتقديم ميتلفة موارد و الدولة شيصية عن مستقلة شيصية ولها ي ئي،

 وتنقسم العليا، السل ات تحددا قانون وفق العامة المإسسة وتعمو لها، الممي  النشا  حسب

 أنواع إلى بدورها العامة المإسسات

 

 محضة إدارية  بيعة ذا نشا ا تمارح التي المإسسات هي و : الإدارية المؤسسات

لتقتديم  تتولاهتا التتي العامتة نشتا اتها أا العامة الإدارية المرافق لإدارة كوسيلة الدولة وتتيذها

 الميتلفة الايتماعية واليدمات والرا والصحة ،كالتعليم للميتمع أساسية يدمات

 مشتركة لهم مصلحة الأشياص من ميموعة عن عبارة المهنية المإسسة : المهنية المؤسسات

 لهتا ييتوو الأسعك المهنية، بميتلؾ الياصة التقنيات مثو مهنية المصلحة هذا تكون ما وعادة

 بتين متن منتيبتة هيئتة  ريتق عتن عليهتا والإشتراؾ شتإونها ممارستة فتي الإستتقعو القتانون

 أيو من وذلك إل ام أعضائها سل ة المهنية المإسسة هذا وتملك ، تلك أو المهنة لهذا الممارسين

  معا الدولة وسياسة المهنة ممارسي مصلحة تحقيق

 إدارة الأنشت ة علتى الدولتة بتتديو الاقتصتادية المإسستات تعمتو :الاقتصنادية المؤسسنات -

 العامة الاقتصادية المإسسة تسمى عامة منظمة إلى تسيرها يسند اقتصادية، كمرافق الاقتصادية

 أيله من أحدثت الذا الهدؾ تحقيق القانون لها وييوو الإدارا بالأستقعو تتمتع

 أدميت وقد مالي وإستقعو معنوية شيصية لها ومنحت العامة الحايات إشباع بقصد وذلك

 .1الإقتصادا ال ابع ذلت المإسسات في التيارية المإسسات .

                                                                 
2
 16 .ص . 1999 اليامعية الم بوعات ديوان الي ائر المإسسة في العامة المحاسبة تقنيات أحمد  ر ار  
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 الدراسات السابقة :ـ 10

 تقريبا مإيرا أنه المعحظ من فإن البح ، موضوع في السابقة الدراسات بؤهم للإلمام محاولة     

 أكبر نسبته المكتبات علم أقسام في والمايستير الليسانح مستوى على تقدم بدأت 2000 سنة ومنذ

 في الأرشيؾ مصلحة وضعية لدراسة أؼلبها وياهت ، الأرشيؾ بمياو تتعلق بحوثا مضى مما

 إحتيايات تقييم إلى أعمق مستوى على التعرض تم المايستير لرسائو بالنسبة و معينة، مإسسة

 .الأرشيؾ مصالح من المستفيدين

فيما ييص موضوع داستنا فهو يندر  في محاور البح  الأربعتة المقتترظ متن  ترؾ يمعيتة و

الأرشيفين الأمريكيين لتقييم هيئة أرشيفية حي  من يعو هذا المحاور يمكننا تحديد النظام الحالي 

 دائرة الرشيؾ التابعة لميمع سونا راك.لتسيير الوثائق الأرشيفية على مستوى 

و المني ة على مستوى معهد علم المكتبات و التوثيق و التي اهتمت بدراسة فيما ييص الأعماو

 الهياكو التنظيمية لمصالح الأرشيؾ تتمثو في:

 التي قام بها كو من :  الأكاديمية الدراسة

                                                                                                                                                                                                           

 
  35ص باح، .الكتاب دار :بيروت.- والتنظيم الإدارة :المكتبات عمم .الطباع أنيس الله عبد1
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 "القانونية،وواقعن  ،حماينة ،تنظيمن  أهمينة: الجزائنر فني الإداري الأرشنيف" بعنوان درواز كمالـ 1

 المكتبات علم بقسم 2002 سنة مقدمة قسن ينة ولاية أرشيؾ بمصلحة حالة دراسة

 .الإدارية للمإسسة بالنسبة الإدارا الأرشيؾ أهمية الدراسة هذا وعاليت ، بقسن ينة

 :التالية النتائج إلى الباح  وتوصو

  ميتاو فتي % 86.66 ب تقتدر عالية بنسبة الإدارية الوثائق على المسإولين يعتمد 

 .القارات إتياذ لأؼراض فق  % 13.33 ،وبنسبة اليومي الإدارا التسيير

  مصتلحة يتدمات تقدمته بمتا اليوانب يميع من إييابيا تؤثرا الإدارية المصالح تتؤثر 

 التدفع يتدوو بإعتمتاد الوثائق عن البح  يعو من ، % 80 بنسبة وذلك الأرشيؾ

 إرشتادات متن تستفيد كما الأيرى، الوسائو دون % 60 نسبة دايلية بح  كوسيلة

 73.33% نسبة الأرشيفي

 وفق المسيرون يرى كما وظيفيا عضويا إرتبا ا المإسسة هياكو بباقي الأرشيؾ مصلحة ترتب 

 والوسي  الإدارا بالأرشيؾ فق  أهمية الدراسة هذا أن نعحظ وما  80 % نسبة متكاملة ععقة

 1اليوانب باقي دون الأرشيؾ حماية وفي القانوني اليانب في توسعت كما

الدور الذا يلعبته اليانتب  وتوضيحن بصدد القيام بها ك هذا الدراسة مع الدراسة التي نحروتشت

كانت ذات  ابع االقانوني في تحديد وتنظيم الأعماو الياصة بالرشيؾ في المإسسات الي ائرية 

   . أدارا عمومي او اقتصادا

في إ ار تحضير مذكرة مايستير في علم المكتبات التوثيق  الدراسة التي قام بها أقبال مهني: /2

 .1987سنة 

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

systèmes d’information scientifique formalisés archives algériens durant 

la période coloniale:/ le cas du Département d’Alger ( 1848- 1962 ). 

و التي من يعلها تم التساإو عن نظام المعلومات العلمي إذ يص بالتحديد قستم أرشتيؾ ولايتة 

 . système d’information scientifique formalisé archives SISFAالي ائر لأ

                                                                 
 المكتبتات علتم بقستم قستن ينة ولايتة أرشيؾ بمصلحة حالة دراسة ، القانونية،وواقع  ،حماية ،تنظيم  أهمية :الجزائر في الإداري الأرشيف: بعنوان دروا  كماو.1

 2002 سنة مقدمة ، ةبقسن ين
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فهو ت ور كان إييابي أم لا؟ و ذلك باتيتاذ متنهج مقاربتة  1962منذ النشؤة حتى سنة  وت ورا

تارييية: دراسة يانب تبادو المعلومات بين واضعي النظام و بين مستعمليه، دراسة هيكو التنظيم 

 .2الدايلي، الموارد البشرية، المادية و المالية و دراسة العوامو الياريية

لعمو دراسة لتسيير الأرشيؾ و المكتبة المويودة على مستوى هذا القسم. و لقد تم من يعو هذا ا

كانت فتي مرحلتة تمهيديتة و  1898من يعو هذا الدراسة تم الحصوو على النتائج التالية فقبو 

يوافق  1918 -1914ثم مرحلة ضعؾ ما بين  1912و تواصو حتى  1898الت ور قد بدأ منذ 

تناقص  1946فشهد ت ور، أما في  1919و أعيد النظر فيه سنة  مرحلة الحرب العالمية الأولى

تواصو هذا التناقص مع هيرة المتيصصون الفرنسيون  1962أثر الحرب العالمية الثانية و في 

 و عدم ويود إ ارات ي ائرية تتيذ على عاتقها هذا النظام.

الإدارات العموميتتة  وتعتد هتتذا الدراستتة البوابتة الأولتتى فتتي كشتؾ نظتتم المعلومتتات الم بقتة فتتي

الي ائرية  والتي من يعلها يسهو علينا نحن كبتاحثين معرفتة أهميتة إديتاو التنظم الحديثتة فتي 

تسيير الأرشيؾ مهما كانت تبعيته ، فالتعرؾ عو نظم المعلومات الم بقة في الإدارات العمومية 

يدمتة الإداريتة للأرشتيؾ يمكن للباحثين من معرفة مدى أهمية النظم الحديثة في  يادة فاعلية ال

   ، وقياح مدى نياعتها.  الإدارا

في علم المكتبات / الدراسة التي قام بها بوحراث صوفيان: في إطار تحضير مذكرة ماجستير 3

 Pour une politique des acquisitions des archives ».2000 و التوثيق سنة 

historiques aux Centre des Archives Nationales » 

فمن يعو هذا الدراسة أراد أن يدرح دور مرك  الأرشيؾ الو ني في ايتيار الوثائق الإدارية 

فالإشكالية الم روحة متعلقة بمسؤلة تقييم الوثائق قبو دفعها، و عن القدرة على  المهيؤة إلى الدفع.

  .1تحديد الوثائق ذات القيمة التارييية في ميمو الوثائق المستوعبة

هذا الدراسة استنتج أنه هناك مشكو بين الكتم و النتوع فتي الأرشتيؾ التتي يستتقبلها و من يعو 

ليتو مرك  الأرشيؾ الو ني و الوثائق المويودة في مكاتب الإدارات و لقد رب  ذلك بنقص التح

                                                                 
2
 . Akbal Mehenni.- Contribution à l'étude de l'évolution des systèmes d'information scientifique formalisés archives algériens 

durant la période coloniale (1848-1962) : lecadu Département d'Alger. Mém. de magistère: Alger: Université d'Alger, Institut de 

Bibliothéconomie, 1987. 
1 Bouharat, Sofiane.- Pour une politique des acquisitions des archives historiquesaux Centre des Archives Nationales )Mém . de 

magistère: Alger: Université d'Alger, Institut de Bibliothéconomie, 2000. 



 مقـــــدمــة
 

37 
 

والتي ستكون من ضمن النقا  التي تشكو يانبا من الدراسة ة، دارالعلمي للوثائق على مستوى الإ

 أهم الوثائق ذات الأولوية في عملية الرقمنة  الألية .تي ت مح الى توضيح الحالية ال

 2001و من يعو تحضير مذكرة مايستير في علم المكتبات التوثيق سنة / أما موجب أحمد: 4

 اهتمت بتقديم نظام تسيير الوثائق على مستوى مكاتب مصلحة أرشيؾ ولاية الي ائر.

Moudjeb, Ahmed ( 2001 ) Contribution à la mise en place d’un système 

de gestion de documents administretifs étude de cas : la wilaya d’Alger 

 Mém . de magistère ).
2
 

تعرض لتحديد المساوا و الإييابيات للنظام الحالي، و بعتد التحليتو الإحصتائي تتم تؤويتو ستبب 

 فظ إلى عدم تديو الأرشيفين في ال ور الأوو من تسيير الوثائق.تراكم المدفوعات في مراك  الح

" دراستتة تقييميتتة لنوعيتتة اليتتدمات و متتدى رضتتا  2010 كثيننر: سننمية/ مننذكرة ماجسننتير 5

 1المستفيدين منها: دراسة ت بيقية لمرك  الأرشيؾ الو ني " 

من يعلها إلى نوعية اليدمات و المنتيات الوثائقية المقترحة للرواد، فلقد صبت  الباحثة تعرضت

 تساإلها عن الوسائو و الإمكانيات المقترحة هو تعد كافية و فعالة لتلبية رؼبات المستفيدين.

كو المواضيع السابق ذكرها تهتتم بدراستات علتى مستتوى مصتالح الأرشتيؾ، الموضتوع الأوو 

" لقستم ولايتة الي ائتر، الثتاني اهتتم بمستؤلة تقيتيم  SISFAنظتام الأرشتيؾ " بدراسة تارييية ل

الأرصدة قبو استقباله من  رؾ الإدارة العامة للأرشيؾ الو ني، الثال  بمشكلة تنظتيم الوثتائق 

 في المكاتب قبو دفعها لمصلحة أرشيؾ ولاية الي ائر.

ادياو نظام التسيير الالكتروني للوثتائق وهي من المت لبات الوايب توفرها قبو البده في عملية 

الأرشيفية الذا سيكون محورا لهذا الدراسة من يعو معرفة واقع تسيير هذا الوثائق في دائترة 

 الأرشيؾ بالمديرية العامة لميمع سونا راك.

 البحث: اتصعوبـ 11

 تياو ها الله وتوفيقه  بعون حاولت ، وقد الصعوبات  من الكثير أثناه إعداد هذا الدراسة  اوايهتن

 : مايلي منها كان والتي دراستها مت لبات لإنهاه

 العربية باللؽة ياصة   المرايع وندرة فيه ما كتب وقلة الموضوع حداثةـ 

                                                                 
2
 ..MOUDJEB, Ahmed.- Contribution à la mise en place d'un système de gestion de documents administratifs étude de cas: la 

wilaya d'Alger Mém. de magistère: Alger: Université d'Alger, Institut de Bibliothéconomie, 2001 
1
 يامعة ـ مايستير مذكرة ـ الوطني الرشيف لمركز تطبيقية دراسة منهاـ المستفدين رضا ومدى الخدمات لنوعية تقييمية دراسة ـ كثير سمية .

   2909 ـ والمعلومات المكتبات علم معهد ، الي ائر
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علتى ويته اليصتوص  الفرنستية الصعوبة التي وايهتني في التريمة من اللؽتين الإنيلي يتة وـ 

 . وصعوبة معرفة بعض الأمور التقنية  والإحصائية المعقدة نوعا 

 وعلتم العامتة الأعمتاو والإدارة إدارة مثتو كثيترة علتوم وتدا يلته متع الموضوع يوانب تعددـ 

 بتعمق العلوم تلك قراهتي في توسيع  عليا والتي فرضت  وت بيقاته الآلي الإععم المكتبات وعلوم

 العليا،والذين المراتب ذوا الموظفين من عينة الدراسة،كونهم ميتمع والت امات مسئوليات كثرةـ 

 في واليهد الوقت من كلفني الكثير مكاتبهم،مما على شديدين وتردد إلحاظ بعد إلا يصعب مقابلتهم

 والتحد  المبحو  مقابلة عو أصر كنت حي  .أداة الدراسة استعم أو تسليم عند الانتظار،سواه

بيد، على الرؼم من الصعوبة الكبيرة في التواصو معهم للفارق الكبير  يدا   الاستبانة معه وتسليمه

في مستوى اللؽة لأالفرنسية   بيني وينهم  إذ اعتبر ؼالب أفراد العينة من الذين يحسنون التواصو 

  .ذلك أمكن ما اأهميته على والتؤكيد بهذا اللؽة ومع ذلك حاولت نقو كو معلومة مهما كان حيمها،
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 : تمهيــــــــــــــد

طور علم الأرشٌؾ منذ فترة ما بعد الحرب العالمٌة الثانٌة موفرا الحلول المناسبة لإدارة لقد ت      

جٌّدة للوثائق عبر طول المسار الذي تمر به . فتبلورت رؤٌة جدٌدة للأرشٌؾ ترتكز على عددة 

مبادئ وقواعد أهمها وجوب إدارة الوثائق حسب المراحل الثلاث التً تمدر بهدا : مرحلدة نشداط 

دم متواتر )أرشٌؾ جار( ومرحلة شبه نشاط )أرشٌؾ وسٌط( ثم الحفظ الدائم لجزء منهدا واستخ

 والعناٌة به )أرشٌؾ نهائً( وإتلاؾ البقٌّة .

واتضحت فً كل البلدان التً اعتمدت هذا المفهوم الفوائد المنجرّة عن ذلك . وأصبح اعتماد هذا 

للنهوض بالوثائق فً الدول النامٌة لما ٌوفر ذلك من سند للتنمٌة الشاملة  مثلالمنحى ٌمثل الحل الأ

انتشار ودعم للمسار الدٌمقراطً ونشر للطمأنٌنة فً المجتمع . إلا أن حلول العصر الإلكترونً و

تصال فً كدل أنحداء العدالم جعدل هدذا الأمدر أكثدر تأكددا . وفدً هدذا تكنولوجٌات المعلومات والا

دارة الأرشٌؾ الجاري والأرشٌؾ الوسٌط فً القطاع العمومً خصوصا أهمٌدة الإطار تكتسً إ

 .، ولتطرق الى المسار التارٌخً الذي سلكه هذا العلم بالؽة 
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معندى أرشدٌؾ  كدان لابدد مدن تحدٌدد مفهدوم لهداالتدً  مصدطلحاتكان من أكثدر الالأرشيف: ـ 1

Archive و كان السؤال الدائر حولها هل هً كلمة عربٌة  الباحثٌن هذه الكلمة كثٌر حٌث شؽلت

 الأصل؟ أم ماذا عنها؟

و بالبحث فً مراجع العربٌة تبٌن عدم وجود أي أصل لها و بالتنقٌب عن تعرٌفات الأرشدٌؾ و 

الأرشفة اتضح بأنها كلمة شائعة الاستعمال فً أؼلب اللؽات الحدٌثة، و على نطاق عالمً واسع، 

م( فدً أثنداء انعقداد المجلد   1973بتفصٌل أكثر الألوسدً فدً عدام )  و قد عرض لهذه الحٌثٌة

هل الإقلٌمً العربً الدولً للوثائق، حٌث أثٌرت خلاله جملة من المسائل كان من أبرزها السؤال: 

 يجوز استعمال الألفاظ و المفردات الأجنبية في الأدبيات و الكتابات الوثائقية العربية؟

مقدمددة تلدك الكلمددات، حٌدث دار جدددل كبٌدر حولهددا، انتهدى بجددواز و كاندت كلمدة الأرشددٌؾ فدً 

استخدامها بسبب طؽٌان المصطلحات العلمٌة و الحضارٌة القادمة من حضارات أخرى ، و لؽات 

أخرى، بل و أجازت رئاسة المؤتمر اشدتقاق الأفعدال الثلاثدة: الماضدً و المضدارع و المسدتقبل 

للأرشٌؾ   ـكان هذا الرأي ناتجا عن قناعة الؽالبٌة بأن  أرشفة (. و قد -ٌؤرشؾ -فٌقال: ) أرشٌؾ

جذورا عربٌة قدٌمة تمتدد و تلتقدً بأخواتهدا اللؽدات السدامٌة كالأكادٌدة و البابلٌدة و الأشدورٌة و 

السرٌانٌة و ؼٌرهدا، بالإضدافة إلدى أن كلمدة ) الأرشدٌؾ ( شدائعة الاسدتعمال فدً أؼلدب اللؽدات 

 .نهالحدٌثة و بنف  النطق أو قرٌب م
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( للفظة الأرشٌؾ باللؽات العالمٌة و 1و ٌتضح ذلك فً هذه المقارنة أو المقاربة فً الجدول رقم )

 كتابتها بالعربٌة
1
. 

 اللغة الكلمة باللاتيني  لفظها بالعربية

 الإنجلٌزٌة Archives أركاٌفز

 الفرنسٌة Archives أرشٌؾ

 الألمانٌة Archiv أرشٌؾ

 الإسبانٌة Archivos أرشٌفو  (أرخٌفو  ) 

 الإٌطالٌة Archivi أرشٌفً

 السوٌدٌة Arkiv أركٌؾ

 الدنماركٌة Arkiv أركٌؾ

 النروٌجٌة Arkiv أركٌؾ

 البرتؽالٌة Arquivo أرشٌفو ) أرخٌفو (

 البولندٌة Archiwow أرشٌفوؾ

 الرومانٌة  Archivelor أرشٌفلوا

 التركٌة الحدٌثة Arsiv أرشٌؾ

 الاندونٌسٌة Arsip أرشٌب

 ( : مقاربة أو مضاهاة للفظة أرشيف باللغات العالمية و كتابتها و لفظها بالعربية20جدول رقم )

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 
1

 Arabic encyclopedy of library= انجليزي -عربي :الموسوعت العربيت لمصطلحاث علوم المكتباث و المعلوماث و الحاسباث4 سيد حسب الله و أحمد محمد الشامي  

information and computer terms :english-arabic /ص263مج.  3110.2المكتبت الأكاديميت، :. القاهرة 

 



 الفصل الأول : لمحة تاريخية عن تطور الأرشيف
 

44 
 

حفظ الوثائق و السدجلات. و قدد تباٌندت  و تعنً كلمة ) الأرشٌؾ ( فً جمٌع اللؽات: بأنه مكان

التسمٌات و الكلمات المستخدمة لوصؾ هذا المكان)مكان حفظ الوثائق ( فهناك مدن أطلدق علٌده 

مركز الوثائق كالعراق أو دار الوثائق مثل السودان و مصر أو خزانة الوثائق أو دار المحفوظات 

آخرون إلى مسمٌات و اختلافات لٌ   كما فً سورٌا و لبنان و أقطار عربٌة أخرى، و قد ذهب

و من الناحٌة التارٌخٌة، فإن استعمال لفظ الأرشٌؾ ٌختلؾ من دولدة إلدى أخدرى ، المقام لذكرها

كما هو الحال فً الولاٌات المتحدة، حٌث ٌشدمل مفهدوم الأرشدٌؾ الوثدائق المملوكدة للمؤسسدات 

رؾ عادة بالوثائق الخاصة. أن ٌكون الخاصة و العامة و ٌمكن أنة تشمل وثائق العائلات التً تع

الأرشٌؾ هو مؤسسة أو واحدة إدارٌة تناط بها مسؤولٌة تحدٌد هوٌة الوثائق و معرفة قٌمتها و 

و ٌمكن أن تطلق ، الوصول إلٌها و حفظها و تنظٌمها و وضعها و تهٌئتها و تقوٌمها و استبعادها

   .1تحفظ فٌه المواد الأرشٌفٌةكلمة أرشٌؾ للدلالة على مبنى من المبانً أو جزء منه 

فً اللؽتٌن الإنجلٌزٌة و الفرنسدٌة:  Archivesو هناك تعرٌؾ آخر ٌقول: تعنً كلمة الأرشٌؾ 

مجموعة الوثائق العامة المتعلقة بأعمال أي منظمة حكومٌة، أو شركة أو فرد أو ما شابه ذلك، و 

التً انتهى العمل منها، و هً تحفظ بطرق خاصدة لصدٌانتها و المحافظدة علٌهدا و التمكدٌن مدن 

ضدح أن كلمدة الأرشدٌؾ كمدادة تعندً الرجوع إلٌها بسهولة عند الحاجة. و مدن هدذا التعرٌدؾ ٌت

   2الوثائق التً لها أهمٌة قانونٌة أو إدارٌة أو تارٌخٌة و مازالت هناك حاجة للرجوع إلٌها.

و من هنا ٌتضح بأن قوام الأرشٌؾ الأسا  هو الوثائق بأنواعها. و إن مفهوم الأرشٌؾ أسدا  

و المكتبدة، أو الأشدخالا لا ٌتعارض مع مفهوم المجموعات و علٌه، فإن مجموعات المتحدؾ، أ

تعك  و لا تماثل الشكل أو الأسلوب التنظٌمً لوثائق هٌئة أو مؤسسة نظرا لأن تدراكم الوثدائق 

 الأرشٌفٌة و حفظها و ما تختزنه من معلومات، هو الذي ٌمنحها قٌمتها التارٌخٌة المطلقة .

 أهمدل بٌنمدا أساسدٌة بلجواند وتعدرض الأرشٌؾ تعرٌؾ تناول من هناك السابقة، التعرٌفات من

 تداول :التالً الإصطلاحً بالمعنى لنا توحً تكاملها فً التعرٌفات مجمل أن إلا أخرى، جوانب

 والألمانٌدة الأصدل ٌونانٌدة كلمدة الأرشدٌؾ Archeion والإنجلٌزٌدة الفرنسدٌة فدً إسدتخدامها

 معانً أرشٌؾ كلمة أخذت ،و حرفٌة ترجمة الأحٌان ؼالب فً وترجمت ، والهولندٌة والإٌطالٌة

 مطبدوع ، مكتدوب) شدكلها كدان مهمدا الوثدائق مجموعدة علدى لتددل الدزمن عبدر متقاربة كثٌرة

                                                                 

ٍ نلأضشُف ،    2005/  11/02تاضَد ظَاضة انًىلغ       http://www.ica.org، انًجهس انسون
1

 

2
 Dictionnaire encyclopédique des sciences de l'information et de la communication / sous la dir. de Bernard 

Lamizet, Ahmed Silem.-Paris: ed. Marketing S.A. , 1997.- 590 
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 هذه لأهمٌة ونضرا جمعٌات أو اشخالا أو خاصة أو عامة مؤسسة نشاط عن نتجت (...،مصور

 .إلٌها الرجوع قصد منظم بشكل حفظها تقرر فقد الوثائق

 :الأرشيف علن تعريف  ـ 1ـ1

ً نتائج َنطىٌ انصٌ الأضشُفٍ وانتاضَد الأضشُفٍ اننظاو أسس َطسٍ الأضشُف ػهى إٌ  انبحث ػه

 ويؤسساتو ولىاػسه لىانُنو و الأضشُف وظائف وتطىض أطىل فٍ

 طبُؼت وذظائض وانتطبُك اننظطَت يستىي ػهً َسضس انصٌ انؼهى شنك الأضشُف بؼهى وَمظس"

 ينها الأفازة وتُسُط وتنظًُها لتنائهاوا إنتاجها وحطكت وانًستنساث الأضشُفُت انىثائك
1
 " 

 ومؤسسداته وقوانٌنده وظائفده وتطدور الأرشٌؾ تارٌخ ٌدر  الذي العلم ذلك هو الأرشٌؾ فعلم

 الجاندب بدراسدة ٌخدتلا ،وهو للبحث وإتاحته ومعالجته تسٌٌره فً الحدٌثة والتقنٌات والمناهج

 .التطبٌقً الجانب لاٌهمل كما النظري

  النظري الجانب 

 ومناهج القانونٌة والنصولا الأرشٌفٌة والمبادئ الأفكار مجموعة على النظري الجانب وٌشتمل

 الوثٌقة بها تمر التً والخطوات بالمراحل والتعرٌؾ المعالجة طرق وكذلك الأرشٌؾ، فً البحث

 ذات الوثائق وتنقٌة القٌمة هذه إختفاء ؼاٌة إلى أوجها فً الإدارٌة القٌمة تكون وعندما تشكلها منذ

 .سلٌمة بطرٌقة الحفظ وعوامل ظروؾ إلى بالتعرض التارٌخٌة القٌمة

  التطبيقي الجانب   

 وتطبٌدق المٌدانٌدة الممارسات على بالتعرؾ الأرشٌؾ علم فٌختلا التطبٌقً المستوى على أما

 ٌحددد الأرشدٌؾ دفع عن تحدثنا فإذا ، حقٌقٌة فعلٌة مواقؾ وفً الواقع على والمناهج النظرٌات

 لباقً بالنسبة ،وكذلك المتبعة والطرق المستخدمة الوسائل إلى وٌشٌر والقانونٌة الاجرائٌة كٌفٌاته

 فً وجعلها مقننة بطرٌقة البحث وسائل إعداد ،لاسٌما والترقٌم والترتٌب والحذؾ كالفرز العملٌات

 الجمهور حتٌاجاتا خدمة

 قدراءة وعلدم الأختدام وعلدم التدارٌخ وعلدم الأثار كعلم أخرى علوم بعدة علاقة الأرشٌؾ ولعلم. 

الخطوط
1
. 

                                                                 
1

 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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 التشرٌعات تطور خلال من المتقدم العالم فً خاصة ملموسا تطورا الأرشٌؾ علم حالٌا ٌعرؾ و

 .المتخصصة والمؤسسات

 :للأرشيف الثلاثة الأعمار نظرية  0ـ1

 تحدٌدد حتدى نشداتها مندذ الوثٌقدة حٌداة بددورة للتعرٌدؾ للارشدٌؾ الثلاثدة الأعمار نظرٌة جاءت

 إلى مرحلة من الوثٌقة حفظ مكان تحدٌد على تساعد ،كما المؤبد للحفظ وإما بالحذؾ إما مصٌرها

 فً المؤرخ واحد رقم المنشور ٌشٌر كما ، أساسٌة مراحل ثلاث إلى الوثٌقة عمر وٌنقسم أخرى

 تسهٌل بؽرض وذلك ، الجزائري الوطنً للأرشٌؾ العامة المدٌرٌة عن الصادر 1971 نوفمبر

 : والأعمارهً المراحل وهذه  ؾللأرشٌ أعمار ثلاثة بٌن ٌمٌز إذا الوثائقً التسٌٌر

 :(الإداري) الأول العمر *

 و لها، الٌومً التسٌٌر فً والمستخدمة والمؤسسات الهٌئات طرؾ من ٌومٌا المنتجة الوثائق وهو

 المثدال سدبٌل،  وعلدى لأجلده، أنتجدت الذي الهدؾ إنتهاء إلى الوثٌقة مٌلاد من المرحلة هذه تبدأ

 الوئاثق هذه حفظ وٌتم  مفتوحة قضاٌا أو دراستها ٌتم لم ملفات أو البحث طور فً شؤون هناك

 تحفظ أن ٌمكن كما " المتكرر، للإستخدام عرضة تزال ما لأنها ، المنتجة المكاتب مستوى على

 المحلات تلك فً حفظها ومدة المعنٌة المصلحة من قرٌبة تكون أن بد لا محلات فً الوثائق هذه

 الملفات أنواع لكل ثابتة تكون أن ٌمكن لا المدة وهذه ، "سنوات 05 الخم  تتجاوز لا المكاتب أو

 محفوظدة تبقدً التدً المدوظفٌن لملفدات بالنسدبة " مدثلا الحال هو كما استثنائٌة حالات هناك بل

مهنً مسلك مدة ٌعادل ما سنة أربعٌن حوالً
2
 . 

 تسٌٌر نظمت التً و 1990 سبتمبر 15 فً المؤرخ1 رقم المنشور فً لذلك الإشارة تمت كما 

 مدن بمجموعدة المرحلدة هذه وتتمٌز المركزٌة الإدارات مستوى على المنتجة المشتركة الوثائق

 :أهمها الخصائلا

 .المنتجة المصالح مستوى على الوثائق بقاء لمدة النسبً القصر *

 .منهم بالقرب الموظفٌن مكاتب فً الوثائق هذه بقاء *

 .قسوى إدارٌة قٌمة تحمل الوثائق *
                                                                                                                                                                                                           
1

 Blagden ,John p, ,.00 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
 4.ص الأضشُف، وثائك بشُط انراص . 1991 فبطاَط 2 فٍ انًؤضخ 3 ضلى 2انًنشىض 
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 .علٌها المستمر والتردد الوثائق استخدام كثرة *

 .مكملة معلومات أو جدٌدة وثائق لإضافة وقابلة مفتوحة الملفات *

 التسٌٌر و العضوي الترتٌب بنوع تتأثر الإدارٌٌن ترتٌب لنمط المرحلة هذه فً خاضعة الوثائق *

 الملفدات تشدكٌل خلالهدا ٌدتم لأنده الوثدائق لمسدتقبل بالنسدبة حاسدمة المرحلدة هدذه وتعدد،  المطدب

 .الموالٌة للمراحل انتقالها حٌن بعد فٌما تلقائٌها علٌها تحافظ التً بالطرٌقة وحفظها وتصنٌفها

 ( الوسيط الأرشيف ) الثاني العمر *

 مدن ٌتكدون و ، الملدؾ أو الوثٌقدة أجلده مدن انتجدت الدذي النشداط إنتهداء مندذ المرحلدة هدذه تبددأ

 المرحلة هذه فً الوثائق أن أي ثانوٌة قٌمة إلى الأولٌة القٌمة لدٌها تحولت التً الملفات مجموعة"

 والتارٌخٌة الإدارٌة المرحلتٌن بٌن ٌقع لأنه وسٌطا أرشٌفا وٌسمى الإدارٌة، القٌمة لدٌها تناقصت

 وجه على ٌجعلها مما حجما الوثائق أكثر وهً" المؤقت الحفظ مراكز فً الوثائق هذه حفظ ،وٌتم

 علدى ،عدلاوة الصدٌانة مشدكل تطدر  لأنهدا للمسدٌرٌن، بالنسبة إنشؽال مصدر أكبر الخصولا

 ذلدك عن ٌنجم وبالتالً مختلفة بطرق و بكثرة لتراكمها راجع وهذا ، والحفظ التصنٌؾ مشاكل

 .مناسبة شروط فً الحفظ و الاسترجاع صعوبة

 :ٌلً بما المرحلة هذه وتتمٌز

 . المنتجة الجهة طرؾ من للإضافة قابلة ،ؼٌر مؽلقة الملفات *

 . للإستعمال محدودة وعودة الملفات هذه على التردد قلة *

 . المؤقت الحفظ مصلحة فً العمر هذا فً الملفات تحفظ *

 المنتجة، مصالحها من والملفات الوثائق هذه إلى الحاجة الثانً العمر بتقدم فشٌئا شٌئا تتضاءل *

 الثانً العمر وبإنتهاء متوسطا الإستعمال معدل ٌصبح أن إلى بداٌتها فً نسبٌا كبٌر إستعمال من

 . الإدارٌة القٌمة بإنعدام إستعمالها نسبة تنعدم

  سنة 15عشرة خمسة إلى 10 عشرة من المؤقت الحفظ مصالح فً الحفظ مدة تستمر *

 (التاريخي الأرشيف) الثالث العمر *

 وهذه تارٌخٌة، قٌمة منها البعض لدى تظهر موازٌة وبطرٌقة للوثائق الإدارٌة القٌمة إنتهاء بعد

 حذفه ٌتم الباقً بٌنما أبدٌا، حفظا حفظها تقرر التً تلك وإنما الوثائق كل على تنطبق لا الصفة

 تدفع و ، الرصٌد مجموع من % 10 إلى 5 من به ٌحتفظ ما ،وٌقدر المتبعة الطرق بإحدى مادٌا

 خمسدة 15 مدن حدوالى ٌجمدد . أٌدن إلزامٌا الوطنً الأرشٌؾ إلى التارٌخٌة القٌمة ذات الوثائق

 الارشٌؾ اعمار العمرمن هذا وٌشكل  النهائٌة المعالجة قبل سنة 20 عشرون إلى سنة 15 عشرة
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 الخمسدة وجودهدا مددة تفدوق التدً الوثدائق مدن ٌتكدون حٌدث الوثٌقدة حٌداة فدً الثالثدة المرحلدة

 دار إلى تحول أو تتلؾ أن فإما المصالح، شؤون لسٌر ضرورٌة ؼٌر أصبحت والتً عشرةسنة،

 العمدر هذا فً الوثائق إستبقاء مدة ،أما دائمة قٌمة لها كانت إذا الدائم للحفظ التارٌخً الأرشٌؾ

محددة ٌرؼ أبدٌة هً وإنما محددة مدة لها فلٌ 
1
.  

 تدم إذ، بعد فٌما للبحث ٌستخدم حتى ملائمة ظرؾ فً أبدي حفظا التارٌخً الأرشٌؾ حفظ وٌتم

 . للأمة وحضارٌا ثقافٌا إرثا ٌعد ،إذ خلاله من للبحث وسائل وإعداد ووصفه معالجته

 :الأرشيفية المعلومة ومميزات الأرشيف خصائص 3ـ1ـ

 ناتجة الخصائلا هذه الأخرى، الوثائق باقً عن تمٌزه الخصائلا من مجموعة الأرشٌؾ ٌستمد

 : وأهمها ، ذاتها حد فً الأرشٌفٌة المعلومة ممٌزات عن

 الأرصددة وتتجمدع عضوي طبٌعً بشكل الأرشٌفٌة والوثائق المعلومات تنتج: الطبيعية النشأة*

 تمارسده الدذي النشداط ذلدك هدو لتشكلها العمدي الهدؾ ،إذ والمنتجٌن للأفراد عمدي تدخل دون

 بطرٌقة والمعلومات الوثائق تشكل إلى ٌؤدي ما التسٌر عملٌة أثناء المختلفة والمؤسسات الادارة

 ،تجمعت والمعلومات للحقائق خام مواد بمثابة فهً مختلفة جهود نتاج الأرشٌفٌة والوثائق ، عفوٌة

 الوثدائق مدن ؼٌرهدا عدن تتمٌدز الأرشدٌفً المجموعدة ،إن الدزمن مددار علدى طبٌعٌدة بطرٌقدة

 والنشأة والصحة التحٌز عدم مٌزة منها الطبٌعً تكونها خلال من اكتسبتها وممٌزات بخصائلا

 المكتبدات خدلاؾ علدى البحدث لعملٌدات وفقدا المندتج الفكدري الانتداج خلاؾ على وهذا الطبٌعٌة

 نتٌجدة تتشدكل الأخٌدرة فهدذه الأرشٌفً، تدخل دون الأرصدة وتتكون تتجمع الأرشٌفٌة فالوثائق

 كانت ومهما كان مهما ، إلٌها المسندة طةنشالأ أداء خلال من الإدارة تنتجها التً الوثائق تراكم

 التتدابع بالموالٌدة وٌقصدد  الموالٌدة هدً أخرى صفة سٌكسبها الطبٌعً التجمع وهذا الإدارة تلك

العضوي والارتباط
2
. 

 :التحيز عدم*.

 بذلك ،فهً لها المنتجة الإدارة ستثناءاب ما، لجهة التحٌز عدم بصفة الأرشٌفٌة المجموعات تمتاز

 .منها جزءا

  الندرة *
                                                                 

1
 36ص  .انسابك انًطجغ. 1991 فبطاَط 2 فٍ انًؤضخ 3 ضلى انًنشىض 

2
  15ص  1992، .انجبم زاض :بُطوث .2 .،ط الارشيفية الوثائك دارةايحجىب  ،يحًس يانك
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 هذا وعلى أخرى، ودول إدارات فً مكررة توجد أن ٌمكن لا نوعها من فرٌدة الأرشٌفٌة الوثائق

 الرسدمً، وتوقٌعهدا نشداطاتها أفكارهدا تحمل لها المنتجة الجهة ٌمٌز دلٌلا الوثٌقة تبقى الأسا 

 الشدكل بدنف  مختلفدة منداطق فدً الأرشٌفٌة الوثٌقة توجد أن ٌمكن لا المطبوعة الوثائق عك "

 علما بنشاطاتها قٌامها خلال الادارة انتجتها التً النسخ فقط فنجد كبٌرة وبأعداد المحتوى ونف 

 تؽطٌه الذي والمجال واختصاصاتها خصائصها هٌئة لكل أن

 مكتدب أو مصدلحة لكدل الواحددة الهٌئدة داخدل فإنده وأخدرى هٌئدة بدٌن الاختلاؾ هذا كانت وإذا

 صدفة الوثدائق تدارٌخ فإن أخري جهة ومن جهة من الهئٌة هذه النشاط من جانب أو اختصالا

 .وآخر ٌوم فً أنتج ما بٌن تعزؾ أخرى

 الترابط *

 ، تشتٌته ٌمكن لا الأرشٌفً فالرصٌد مهٌكلة طبٌعٌة بروابط بأخرى مرتبطة أرشٌفٌة وثٌقة كل نإ

 الصحٌح إطارها فً وضعها على العمل ٌجب ،لذلك شٌئا تعنً لا قد منفردة الأرشٌفٌة والوثٌقة

 كلمهأب الرصٌد داخل أو الواحد الملؾ داخل الوثائق لتشكل بالنسبة ألٌة الترابط فصفة إذن الكامل،

 دون ترتبٌها على والمحافظة الأرشٌفٌة الوثائق تتابع على ٌحافظا أن والأرشٌفً الإداري وعلى

 شدروط فدً إلا منشدورة ؼٌر وأنها بالأصالة الأرشٌفٌة المعلومة تمتاز كما ، بتماسكها الإخلال

 القانون ٌحدده مكان فً تحفظ الأرشٌفٌة الوثائق فان السابقة الممٌزات لمجموعة وبالإضافة معٌنة

تنظٌمً هٌكل او جهاز كل فً الحفظ مهام عن مسوؤلة إدارٌة وحدة عن عبارة هو
1
 . 

 :الأرشيف أنواع  4ـ1

 :ماٌلً إلى ٌحمله الذي الوعاء شكل اوحسب مصدره أو ملكٌتة حسب الأرشٌؾ ٌصنؾ

  : الملكية حسب الانواع   ـ 

 : "les Archines publique " العمومي الارشيف *

 أو الدولة إلى ٌنتمً أن أي عمومٌة هٌئة أو منظمة طرؾ من والمحفوظة المنتجة الوثائق وهو

 والارشدٌؾ APC البلددي الشدعبً المجلد  ،  إلدخ...عمومٌدة مؤسسدة أو ، المحلٌدة الجماعدات

 أو بالتقادم حتى تملكه قابلٌة عدم ذلك فً بما ، العام القانون مبادئ علٌه تسري العام أو العمومً

                                                                 
1

 Mimonni ,Qmar la chaîne des Qpération de trai semant scientifique O.P.Cit P.3 
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 ملكٌدة بإعتبداره للتقدادم قابدل ،وؼٌدر للحجدز قابدل ؼٌدر الهبة، أو الشراء أو بالبٌع فٌه التصرؾ

عمومٌة
1
."  

 أو .أنتجتهدا التدً التارٌخٌدة الوثدائق مدن العمومً الأرشٌؾ ٌتكون": الجزائري القانون وٌعرفه

 الوارد التعرؾ هذا أن إلا "العمومٌة والهٌئات المحلٌة والجماعات والدول الحزب هٌئات تسلمتها

 الإدارٌدة القٌمدة ذات الأخدرى الوثدائق ٌستثنً بذلك وهو التارٌخٌة للوثائق إلا ٌشٌر القانون فً

 عاما أرشٌفا كلها تعد لم الأحزاب وثائق أن إلى بالإضافة ،هذا عمومٌا أرشٌفا أٌضا تعتبر والتً

 جبهة حزب هنا وٌعنً" ، الواحد الحزب نظام فً سائدا ماكان خلاؾ على الحزبٌة للتعددٌة نظرا

 ووثائقه أرشٌفاته تعتبر ولذا للدولة المسٌرة الهٌئة بعد الدستور بموجب كان الذي الوطنً التحرٌر

 الوثدائق كدل هدو العام فالأرشٌؾ 35 " عمومٌا أرشٌفا 1989 ماقبل،  إلى تارٌخها ٌرجع التً

 ٌنقدل لا و ٌبداع لا للدولدة ملدك وهدو ، عمومٌدة أوهٌئدة إدارة أو مؤسسدة أي نشداط عن الناتجة

 بالأجان أو للخوالا

 : "les Archives Semi bubliques" عمومي النصف الأرشيف *

 ،بالإضافة دولً طابع ذات وهٌئات ومنضمات جمعٌات طرؾ من المنتجة الوثائق مجموعة وهً

 خاصة،تابعة)المزدوج الانتماء ذات الوطنٌة المنضمات الإقتضاء وعند ، المختلطة الجمعٌات إلى

 ومختلطدة دولٌدة جمعٌدات مدن المؤسسدات تلدك نشاط عن الناتج الأرشٌؾ فإن وبالتالً (للدولة

 أرشٌفها فإن واحد أن فً والعام الخالا للقطاع تنتمً التً المؤسسات وكذلك( دولٌة – وطنٌة)

 . معا والخالا العام الأرشٌؾ صفة ٌأخذ

 : "les Archives para publiques" عمومي الشبه الارشيف *

 أن أي عامة، وفائدة قٌمة تحمل ولكن خاصة مؤسسة طرؾ من المنتجة الوثائق مجموعة هً و"

 تخضدع ،كمدا الخدالا عللقطدا تنتمً و مالكٌها لصالح تعمل أنها من بالرؼم الخاصة المؤسسات

 فإن وبالتالً العامة، المصلحة مع وعلاقات وفوائد صلاحٌات لدٌها ذلك مع ،فإنها خالا لقانون

 الواردة المراسلات بعض تضم كونها عن فضلا عمومٌة فائدة تحمل نشاطها عن الناتجة الوثائق

 صدفة ان الا المنتجدة للمؤسسة ملك هو و عمومٌة، وإدارات وهٌئات مؤسسات طرؾ من الٌها

                                                                 
1
 .ص 33  2003.1ع.2 .يج .انًؼهىياث و انًكتباث يجهت .الجسائري التشريع في للارشيف المانونية الحواية.كوال زضواظ، .
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 إلدى ٌمٌدل الدذي العمدومً الأرشدٌؾ إلدى عمومً النصؾ الأرشٌؾ من تتناقلا العام الارشٌؾ

أقل بنسبة العام الأرشٌؾ
1
. 

 : " les archives prives" الخاص الأرشيف *

 والمنظمات كالهٌئات والجماعات الأفراد عن الصادرة الوثائق على الخالا الارشٌؾ ٌشمل

 الجهات هذه لوثائق الرسمٌة شبه وصفة"الرسمٌة شبه الوثائق" أحٌانا علٌها وٌطلق والإتحادات

 لنشاطها الجهات هذه بممارسة الحكومٌة الجهات لموافقة نتٌجة جاءت

 العمومٌدة المؤسسدات نطداق عدن ٌخرج الخالا الأرشٌؾ" : أن التالً التعرٌؾ فً ورد كما -

 أساسا ٌخضع وهو ، له مالكة تبقى التً العام للقطاع تابعة ؼٌر مؤسسات طرؾ من أنتج بإعتباره

 لكدل للتصددي التددخل حدق تملدك الدولدة تبقدى حٌدث معٌنة، حدود ضمن لكن الملكٌة قواعد إلى

  " اوالأمة الدولة بمصلحة المسا  شأنها من التً التصرفات أو المعاملات

 تنتمدً التً أو الخاصة والمؤسسات المنضمات طرؾ من المنتجة الوثائق هو :أٌضا وعرؾ -

 من الممارسة الرقابة عن الأرشٌؾ من النوع هذا ٌخرج لا حٌن فً وعائلات، مادٌٌن لأشخالا

للوطن أرشٌفً و تارٌخً أرث لأنه الوطنً، الأرشٌؾ طرؾ
2
.  

 أن أي ، خاصدة مؤسسدات أو أفدراد نشداط عدن الناتجدة الوثائق كل هو الخالا رشٌؾفالأ إذن

 للخارج بٌعه تم وإذا ، للخوالا انتقاله حٌث من علٌه الرقابة فً الحق وللدولة خالا، مصدره

 بعض ،لأنه القانون علٌها ٌعاقب جرٌمة تعتبر وإلا بذلك الوطنً الأرشٌؾ مؤسسات اعلام ٌجب

 أن ،إذا الوطنٌة سٌادتها رموز من ورمز فٌها أنتج الذي للدولة تابع ٌبقى فإنه مصدره عن النظر

 جٌددة ظدروؾ فدً حفظده علدى القدوانٌن تدنلا الدذي الأمدة أرشدٌؾ كل ٌضم الوطنً الأرشٌؾ

 .خاصا أو عاما مصدره كان سواء وتنظٌمة

 :الوعاء شكل حسب الانواعـ 

 تقلٌدٌة، وسائط من الطبٌعة من لدٌه توفر فٌما نشاطه عن الناتجة المعلومات بتدوٌن الإنسان بدأ

 و التصوٌر تقنٌات وتطورت ظهرت حتى المطبوعة أو المكتوبة الوثٌقة اعتمدت الورق وبظهور

 الأوعٌدة فً خاصة ٌتلخلا كان والمستندات الوثائق إنتاج أن إذ المعلومات، تكنولوجٌا وسائط

                                                                 

 
1
 00،ص  انسابك انًطجغ .ونواذج إلتراحات والأفاق الوالع :الوطني الأرشيف هؤسسات .،ػًط يًُىنٍ. 

2
 lSoufi, Fouad; - Management de l'archive, système d'infonnation et culture d'entreprise  - in: Actes  des 

journées d'études: les archives dans les systèmes d'information de l'entreprise en Algérie, 2007; p33 
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 نحدن وهدا الفٌدٌو و الفلمٌة الأشرطة ظهرت ثم أوخرائط، صور أو نصٌة، كانت سواء الورقٌة

الإلكترونٌة للمنتوجات المتزاٌد و المستمر التطور نشاهد الٌوم
1
. 

 :ماٌلً إلى الشكل معٌار حسب الأرشٌؾ وٌنقسم

 فً للكتابة كمادة الطٌن التارٌخ فجر منذ القدامى العراقٌون استخدم :التقليدية الوسائط رشيفأ *

 والمعدادن، والأخشداب البدردي وأوراق الحجدر المصدرٌون اسدتخدام كمدا ، طٌنٌة لوحات شكل

 الجؽرافٌدة المنداطق لكشؾ كوثائق الخرائط وعرفوا (الجلود) والرق الحجارة العرب واستخدام

 .للبلاد والسٌاسٌة الاقتصادٌة الحٌوٌة النشاطات وتبٌن والحدود

 أو المكتوبدة الورقٌدة الوثٌقدة ظهدرت الطباعدة وتطدور الدورق وبظهدور :اليورقي الأرشييف *

 التدً الصدور وكدذلك القانونٌدة ،السجلات،النصدولا المختلفة المراسلات فً وتمثلت المطبوعة

 .الورقٌة للوثٌقة ومساعدا مكملا نوعا تعتبر

 من نابعة ناطقة وثائق تمثل لأنها أرشٌفٌة مادة الصوتٌة التسجلات وتعتبر :المصور الارشيف *

 أهمٌدة ذات حٌدة حدوداث تصدور الوثائقٌدة الأفدلام أن كمدا ، ...والعلمداء للسٌاسدٌن الحدً الواقع

 فعدالا دورا الفلمٌدة المصدؽرات تلعب كما مختلفة، مقاسات ذات وهً ، وخاصة علمٌة تارٌخٌة

 .الفٌدٌو أفلام وكذلك الأرشٌفٌة الثورة على للحفاظ وشاهدا

 الوحددة وهدو الكترونٌدة، أوعٌدة علدى المسجلة الرموز من سلسلة وهو :الالكتروني الأرشيف *

 تكنولوجٌدة وسدائل إلدى اللجدوء ،ماٌسدتلزم الالكترونٌدة المعلومدات عدالم فدً للمعلومة الأساسٌة

 الاستؽلال قابلة معلومات تحتوي التً الورقٌة الوثائق عن تختلؾ فهً ، منها والاستفادة لقراءتها

 والنسخ الاستؽلال سرعة و بالعملٌة الوثائق من النوع هذا وٌتمٌز خاصة، تجهٌزات ودون فورا

 إلا ، لها الهائلة الاستٌعاب لطاقة نتٌجة المكانً الحٌز مشكل على تقضً كما والتبادل، والتعدٌل

 للوصدؾ بالنسدبة والتعقٌد بالصعوبة تتمٌز وكذلك الأولى أصالتها تفقد التعدٌل سهولة بحكم أنها

  أنواع وهً علٌها للاطلاع صارم نظام وجود عدم ظل فً بالسرٌة بعضها تتمٌز لا كما الأرشٌفً

 تتضدمن وثدائق وهدً النصدولا معالجدة ملفدات أو الالكتروندً والبرٌدد الضدوئٌة الأقدرالا *

 .تفكٌر أو نشاط عن معلومات

 .الٌومً والتجدٌد التحدٌث ٌستلزم للمعلومات حٌوي مخزن عن عبارة هً و المعطٌات قواعد *

                                                                 
1

 Guerid,Djamel .-l'expérience Algérienne: la modernisation à l'épreuve de la société .- Alger: casbah 

éditions, 2007. 
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 ثابتة وعناصر معلومات من وتتكون السابقٌن النموذجٌن تدمج والتً الرقمٌة المعلومات منتجات 

. الوٌب كمواقع خارجٌة مصادر مع روابط تتضمن ، حٌوٌة أو
1

 

الدولي القانون في الأرشيف مبادئ 5ـ1
2
 : 

 :هً الدولً القانون فً الارشٌؾ سٌر تحكم التً المبادئ أهم إن

 الدول ثوارت مبدأ *

 وبموجبه الإستعمار تصفٌة إطار فً السٌادة ممارسة حٌث من أخرى دولة محل دولة إحلال وهو

 الأرشدٌؾ ،فمصدٌر المسدتعمرة الدولدة إلدى انتجتده الدذي الأرشدٌؾ تسٌلم المستعمرة الدولة تلتزم

  معه الأرشٌؾ ٌسترجع الاقلٌم ٌسترجع وعندما ، الأقلٌم بمصٌر مرتبط

 الأرشيف أقليمية مبدأ *

 حالدة فدً إسدترجاعه بدذلك وٌتحدتم ، فٌه أنتج الذي البلد أو الأقلٌم فً ٌبقً الأرشٌؾ أن ومفاده

 بتبدادل . فرنسدا ملدك ابدن قدام حدٌن 1352 عشدر الرابدع القدرن فدً المبددأ هدذا وظهر ، ترحلٌه

 المقاطعات تبادلا عندما الأرشٌؾ
2
 المبددأ ٌتفق حٌث Camte de Savoie دٌسافو والكونت 

 فدً الشدعوب أحقٌدة علدى وٌعبدران فٌده انتج الذي المكان فً الأرشٌؾ بقاء حول والثانً الأول

 .والفنً الفكري وتراثها إنتاجها

 المنتجة المصلحة من استلم كما الرصٌد إحترام على المبدأ هذا وٌنلا :الارشيفي حتراما مبدأ *

 .انتجتها التً المصادر حسب الأرصدة ،وترتٌب إضافة او تؽٌر دون متكامل كل فً

 : الارشيف معالجة في الفنية الطرق 6ـ1

  : الأرشيفية السلسلة مخطط   ـ

   المادٌة المعالجة           الرصٌد الدفع طرٌق عن الواردة المجموعة المصلحة مدخلات

 الترتٌب -                التحلٌل -(             الحفظ و الترقٌم ) الفكرٌة المعالجة         

 الاتصال الأرشٌفً            الحذؾ -        

                                                                 
1

 Soufi Fouad,_Op.cit. P.33 

2
 93 .ص .انسابك انًطجغ. يًُىنٍ،ػًط 
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 أو بالحذؾ إما مصٌرها ٌتحدد ان قبل العملٌات و المراحل من بمجموعة تشكلها منذ الوثٌقة تمر

 . الأبدي بالبقاء

  :التمهيدية العمليات  ـ 

 فهدم أولا ٌنبؽدً  مداٌلً وفدق الحسدن لسدٌره وتمهدد الأرشدٌفً العمدل تسبق التً العملٌات وهً

 التارٌخً دورها ،ودراسة العمل قٌد المؤسسة

 : comprendre الفهم * 

 محتوى معرفة فً سٌساعد ما والإقتصادي السٌاسً محٌطها ومعرفة الإداري وتطورها

 القدوانٌن علدى الاطدلاع خلال من ذلك وٌتم ، تارٌخٌه وكذلك الرصٌد ومصادر الأرشٌؾ محل

 حول المٌدانً والاطلاع المعرفة مرحلة تأتً الفهم خلال ومن.

 : Connaître المعرفة * 

 العامدة الأهداؾ سٌما لا مكتب، كل واختصاصا ومجالات التنظٌمً الهٌكل وتصور العمل سٌر

 تحقٌقها الى الإدارة أو المؤسسة ترمً التً

  : Agir التصرف * .

 الخطوة هذه وتهتم لها، المخصصة الوسائل وجود من لابد أفكار نبنً أن قبل

 :خلال من ٌتم وذلك الأرشٌفً بوظائؾ بالتعرٌؾ  1-

 .خارجها من أو المؤسسة طرؾ من المنتجة المعلومات تحدٌد *

 .الاستقبال طرق تصمٌم واعداد مواطنٌن او المؤسسة داخل من موظفٌن المستفٌدٌن تحدٌد *

 .معلومات قاعدة فً إشتراك ٌوجد ،وهل مؤتمته أم ورقٌة تقلٌدٌة هً هل الحفظ وسائط ماهً *

 ذلك فً وٌتحكم إضافٌٌن، وموظفٌن ، إضافٌة محلات مٌزانٌة، من: الوسائل على الحصول  2-

 المقاربة السابقة الخطوات وتشبه ، الإداري التسٌر ونوع الرصٌد وحجم المسطر العمل برنامج

 على التعرؾ خلال من استراٌجٌتها تحدد إذ المتطورة، المعلومات أنظمة تمارسها التً التسوٌقٌة

. معه للتصرؾ الوسائل تحدٌد ثم الواقع
1

 

 

                                                                 
1

 Babali Samir Hakim .- la prise en charge des archives au niveau de l'entreprise Algérienne: le cas de 

SONATRACH _.in : Actes des journées d'études: les archives dans les systèmes d'information de l'entreprise en 
Algérie, 2007.y.119 
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  :العلمية المعالجة عمليات 0

   :Verssement الدفع عملية ـ 

 أن ٌمكن كما ، نشاطها عن الناتجة للوثائق الطبٌعً التجمع من إدارة أو مؤسسة أي رصٌد ٌتكون

 حسدب والخارجٌدة الداخلٌة الهٌئات مختلؾ دفوعات استقبال خلال من رصٌدها المؤسسة تنمً

 :كماٌلً الدفع وعرؾ وإختصاصها المؤسسة نوع

 فدً اسدتعملته التدً الهٌئة من الأرشٌؾ ٌحول خلالها من التً وإدارٌة مادٌة عملٌة هو والدفع"

 قانوندا المخولدة الارشدٌؾ مصدلحة إلدى ، الادارٌدة فائدتده انقضداء وبعدد المحدددة مهامهدا إطدار

 مدن التدً العملٌدة هدً ،ةواحد دفعة المحولة الوثائق مجموعة وهو واستثماره وحفظه لإستقباله

 الإٌدداع محدافظً إلدى قانونٌدة بطرٌقدة وتحدول عمومٌدة لهٌئدة الأرشدٌفٌة الوثدائق تحفظ خلالها

 كمدا  المدفوعدة الوحددات  وتدرقٌم وصدؾ تضدمن كوسٌلة الدفع جدول على بالاعتماد العمومً

 مصدلحة إلى أنتجتها التً المصلحة من الأرشٌفٌة الأوراق من كمٌة تحوٌل الدفع بعملٌة ٌقصد"

 أي ، بالحفظ المكلفة الهٌئة إلى مٌلادها مكان من الأوراق تحوٌل أخرى وبعبارة ، الأرشٌؾ حفظ

 .بالحفظ المكلفة المؤسسة أي أخرى سلطة إلى المنتجة الإدارة سلطة من المستندات هذه إنتقال

 المؤقدت الحفظ مصلحة وتدفع الثانً العمر لوثائق بالنسبة تتم الأرشٌؾ تحوٌل أو الدفع فعملٌة 

 الحفظ مراكز إلزامٌا وتستقبلها الثالث العمر فً تتم كما ثان، مستوى فً المؤسسة أوخارج داخل

 88 رقدم القدانون من 8 المادة الشأن هذا فً وتنلا - - الوثائق وجوبا تدفع أنه على 09النهائً

 بالحفظ المكلفة للمؤسسة أرشٌفٌة فائدة على تحتوي التً

 من 3المادة فً المذكورة العمومٌة الهٌئات أرشٌؾ إن" القانون نف  من 9 المادة تضٌؾ كما  -

 للهئٌة ضرورٌة ؼٌر الوثائق تصبح عندما الوطنً بالأرشٌؾ المكلفة المؤسسة أمام ٌتم القانون

المعٌنة
1
. 

 : ٌلً ما وجب قانونٌة وبطرق جٌدة ظروؾ فً الدفع عملٌة تتم وحتى

 أو المراسدلة خدلال مدن الدفع تزٌد التً بالمصالح الارشٌفً اتصال :للعملية المادي التحضير *

 تارٌخ وتحدٌد وثٌقة وأقدم احدث تارٌخ وتحدٌد وطبٌعته الأرشٌؾ حجم وتحدٌد المٌدانٌة الزٌارة

 إلى 4 ) وزنها ٌتعدي لا حٌث وتؽابٌفها الرزم تحضٌر كٌفٌة فً كتابٌة تعلٌمات إعطاء مع الدفع

 ، سلسدلٌا وترقٌمهدا الحدزم عدد مع،  سم 10 سمك ذات أوالحلب للحمل قابلة تكون حتى (كػ 5

                                                                 
1

 33انًطجغ انسابك ص 1011انًؤضخ فٍ جانفٍ  00ـ11انمانىٌ ضلى  
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 الموضدوع بدنف  المتعلقة الملفات وتوضع المصالح أو المكاتب حسب الرزم داخل الوثائق تجمع

  المنهجٌة او الجؽرافٌة أو الألفوئٌة أو العددٌة أو الإبجدٌة الطرٌقة حسب وتصنؾ معا

 : Le Bordereau de Verssement الدفع جداول إعداد *

 المحولة أو المدفوعة الأرشفٌة الوثائق وترافق تصاحب التً الوصفٌة القائمة هو الدفع جدول "

 وتصحٌحه مراقبته تتم ثم الدافعة المصلحة طرؾ من نسخ ثلاث على ٌعد ، الأرشٌؾ مصلحة إلى

 وٌتكون ، الدفع ستستقبل التً الارشٌؾ محلات طرؾ من الضرورة أقتضت إذا وٌكمل ، بعناٌة

 سملإ  مخصلا الأول الجزء جزئٌن على الأولى الصفة تحتوى صفحات أربع من الدفع جدول

 ٌعنً 3/ 2005 مثلا للأرشٌؾ المستقبلة الهٌئة واسم ، الدفع تارٌخ الدافعة، الجهة أو المصلحة

 مقسمة والثالثة الثانٌة الصفحات و 2005 سنة الدفعات وعدد الدفع وسنة فً الثالث هو الدفع هذا

  خانات 06 ستة إلى

 .العلب أو للحزمات التسلسلً الرقم *

 .حدى على علبة أو حزمة كل ٌكتب حٌث الأرشٌؾ وطبٌعة محتوى *

 .حزمة كل لمحتوى والأقصى الأدنً التارٌخ *

 محتاجة ؼٌر تصبح التً السنة الدافعة الجهة تقتر  إذ الحذؾ، لتارٌخ تخصلا الرابعة الخانة *

 .الوثائق من نوع لكل

 .خانات ستة حسب والترقٌم الرموز لوضع الأرشٌؾ مصلحة لإدارة الخامسة الخانة تخصلا *

 .الأخرى الخانات فً ذكره ٌتم ولم أهمٌة ذا ٌكون ما لكل فٌها ٌكتب بالملاحظات خاصة وخانة *

 الدفع جدول الأرشٌؾ مصلحة وتستلم المستلمة، والجهة الدافعة الجهة توقٌع الدفع جدول وٌحمل

 تسلم علٌه والتوقٌع المراجعة الضبط وبعد ، الدافعة المصلحة طرؾ من ملئه بعد نسخ ثلاث على

 ترتدب حٌدث الأرشدٌؾ مصدلحة لدى تحفظان المتبقٌتٌن النسختٌن بٌنما الدافعة الجهة إلى نسخة

 (كرونو) خاصة أظابرة فً وتحفظ المختلفة، المصالح دفوعات تتابع حسب زمنٌة بطرٌقة واحدة

 دلٌدل الددفع وجددول حددى علدى كل الدفوعات حسب منهجٌة بطرٌقة ترتب الأخرى النسخة أما

 أنه كما - تسٌٌر، وأداة داخلٌة بحث أداة كونه عن فضلا الدفع عملٌة لإثبات شهادة ووصل مادي

 والباحث الإداري ٌستعملها بحث ووسٌلة ، الحذؾ على وسٌاعد المجموعات لتسٌٌر قانونٌة وسٌلة

المصلحة تحتوٌه الذي للرصٌد الجرد عملٌة لإنشاء علٌها وٌعتمد معا
1
. 

                                                                 

 
1
   36 ص ع .59يج وانًؼهىياث انًكتباث يجهت ، الوطني الأرشيف في الأرشيفي والوصف للوثائك الفنية والوعالجة التنظين.:،سهاو كطَكت. 
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 ٌساعد عمل وأول . افضل ذلك كان أكثر وبعناٌة مفصلة بطرٌقة محرر الدفع جدول كان وكلما 

 مدن المخدلات علدى والسدٌطرة الدفع عملٌة فً التحكم هو الأرشفٌة السلسلة مسار فً الأرشٌفً

 .العملٌات باقً فً الانطلاق الى وتوجٌهها الدفوعات تنظٌم فً ذلك ٌساعده حٌث البداٌة

 البدأ الأرشٌفً على فإن دفع بجدول الدفع ٌصحب لم إذا وأما : Diagnostique التشخيص ـ 

 هو منها والهدؾ للوثائق المادٌة المعالجة عملٌات ضمن العملٌة هذه وتدخل ، التشخٌلا بعملٌة

 المعلومدات تقددٌم الوقدت نفد  وفً ، لها المكونة الوحدات كل ومعرفة الأرصدة وحصر جمع"

للباحثٌن
1
 . 

 المسدتقبل فً الأرصدة لهذه وعلمٌة فكرٌة معالجة نحو أولٌة خطوة إلا هو ما التشخٌلا أن كما

 أو المنتجة المصالح احتٌاجات لخدمة الوثائق إتاحة الى الأرصدة تشخٌلا عملٌة بذلك وتهدؾ

 ودراسدة المعرفدة وتتطلب المعالجة أجراءات باقً إستكمال حٌن إلى ، سرٌعة بطرٌقة الباحثٌن

 علبة لكل التشخٌلا بطاقة وإعداد الوثائق لهذه المنتجة والمؤسسات للمصالح التنظٌمٌة الهٌاكل

 الطلب لها ٌتسنى حتى قائمة إعداد خلال من استقباله تم بما الدافعة  المصالح موافاة مع أوحزمة

 .الحاجة عند

 : Tri الفرز  ـ

 القانونٌدة أهمٌتهدا عددم على والتصدٌق الموافقة تم ما لإعداد الوثائق تفحلا الفرز بعملٌة نعنً

 حفظا وإما المؤقتة الحفظ دور فً مؤقتا حفظا إما للحفظ بقاؤها تقرر التً تلك بٌن من والعلمٌة

 :بأنه أٌضا الفرز ،وعرؾ النهائً الحفظ فً العلمٌة أو التارٌخٌة لأهمٌتها دائما

 وهو للأقصاء قابلٌة لها أوالتً تحفظ التً الأرشٌفٌة الوثائق ختبارا ٌتم خلالها من التً العملٌة -

 أن بد لا والتً ، دائمة تارٌخٌة أهمٌته لها التً الوثائق مجموعة بٌن خلالها من تفرق التً العملٌة

 معٌندة مددة بإنتهاء تحذؾ أن وٌمكن مؤقتة إدارٌة أهمٌة أي لدٌها لٌ  والتً نهائٌا حفظا تحفظ

 إلدى المؤقدت الحفدظ مدن الوثدائق نتقالا ترخلا التً العملٌة ٌعتبر كما لأخرى حالة من تختلؾ

النهائً الحفظ
2
.  

                                                                 
1

 Rhoads James B.-le rôle de l'administration des archives et de la gestion des documents courants dans  les 

systèmes nationaux d'information: une étude RAMP. -Paris - UNISIST et programme général 

d'information, 1991 ,p 37 
2

 Ibrahim ,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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 فئاتهدا حسدب أرشدفتها أو الأرشدٌفٌة والأوراق الوثدائق إصدلا " علدى الفدرز عملٌدة ترتكز كما

 أطدول أو أقدل لفترة ٌحفظ أن ٌجب وما فورا، ٌحذؾ أن ٌمكن ما تحدٌد وتشمل مؽاٌرة بطرٌقة

 ." .النهائً الحفظ على ٌحال ما وكذلك

 ٌدتم إذ بقاؤهدا ٌتقدرر التدً الوثدائق لتلدك بالنسبة الترتٌب بعملٌة تلقائٌا نقوم الفرز عملٌة وخلال

 و ، بالحفظ المكلفة المصلحة لدى مسبقا والمحفوظ له التابعة بالرصٌد الوثائق من نوع لكل لحقاقا

 و المدفوعدة لوثائقده حاجته مدى ٌعرؾ الذي الاداري الاتلاؾ أو الحفظ قرار اتخاذ فً ٌشترك

 المركزٌدة والادارات المؤسسدات لوثدائق الشداملة القائمدة علدى الإعتماد ٌتم و ، الارشٌفً كذلك

 من تعد قائمة وهً  La Namenuchature des Dcuments des Wilayas والمحلٌة

 كدل طدرؾ مدن المنتجدة الوثائق نوع خلالها من تحدد الوطنً للأرشٌؾ العامة المدٌرٌة طرؾ

 مدة تحدد أخرى وخانة فً المنتجة المكاتب فً بها الإحتفاظ مدة و ، عمومٌة إدارة أو مؤسسة

 تعتمدد وبالتدالً لا، أم تارٌخٌدة قٌمة الوثٌقة لدى تبقى إن وكذلك المؤقت الحفظ مركز فً بقائها

 الأرشٌؾ لتسٌٌر أداة للوثائق الشاملة القائمة وتعتبر"، الأرشٌفً بها ٌستعٌن للفرز قانونٌة كوسٌلة

النهائً ومصٌرها الثلاثة أطوارها مختلؾ عبر الوثٌقة مسار تحدد أنها ذلك
1
  ". 

 الفرز عملية مستويات *

 هً و مستوٌات ثلاثة على الفرز عملٌة تتم

 المكاتدب داخدل فدرز أول ٌدتم إذا الاول العمدر انتهداء بعدد :المنتجية المؤسسية مسيتو  علي  -أ

 موجودا الأصل ٌكون أن بشرط المسودات، أوراق كل من التخللا بهدؾ وذلك للوثائق المنتجة

 الاحتفاظ ٌتم و المتكررة النسخ استبعاد ٌتم وكذلك ، المسودة فً الموجودة المعلومات كل وٌحتوي

 و الفارؼدة الإسدتمارات ، البٌضاء الأوراق استخراج ٌتم كما نسخة بأحسن أو وجد إن بالاصل

بالموظفٌن الخاصة والؽٌاب الحضور دفاتر
2
. 

 المرة الفرزهذه عملٌة تتم اذ الثانً العمر انتهاء وبعد : المؤقت الحفظ مصالح مستو  عل  -ب

 الوثائق كل بإعداد الأرشٌفً ٌقوم و ، التارٌخٌة القٌمة ذات الوثائق تحدد التً الشاملة للقائمة وفقا

 المصالح أٌضا به تدلً ما حسب الاداري للتسٌر صالحة تعد لم والتً الادارٌة قٌمتها انتهت التً

 القرار لأخذ المنتجة بالمصالح الإتصال خلال من أو الدفع جدول فً التدوٌن خلال من المنتجة
                                                                 

1
 .3112، الجزائر، الأرشيف الوطني الجزائري، -حفظ الوثائق الاليكترونيت-فوضيل  م4  

2
 Mimouni. Omar. la chaîne des Qper atin de tretement scientifique.OPCIT.P.4 
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 إلى والحاجة الطلب ٌتوقع للإحتٌاط سنتٌن ٌضٌؾ الجزائري والقانون ، الأرشٌفً مع المشترك

 ) المختلفة والوثائق الملفات كل العملٌة هذه وتخلا ، مسبقا المحددة للمدة بالاضافة الوثائق تلك

 المسدتخدمٌن ملفدات السدٌاقة، رخدلا ملفدات ، التعرٌدؾ بطاقدات ملفات ، السفر جوازات ملفات

(....أخرى بقضاٌا المتعلقة والملفات ، الطلبة ملفات ، المرضى ،ملفات
1
. 

 لدتفحلا أمكن كلما تلقائٌا أو دورٌا ، مختلفة أوقات فً الفرز عملٌة تتم : ثالث مستو  في -ج

 المؤقت الحفظ مصالح إلى لارشٌفها المنتجة الجهات دفع بعد الفرز عملٌة دقة من والتأكد الملفات

النهائً الحفظ مراكز إلى الأخٌرة هذه دفع بعد أو
2
  

 : كالتالً متعددة بطرق الفرز عملٌة تتم :الفرز طرق *

 عندما خاصة الطرٌقة هذه تستعمل

 tri Piéce par piéce : بقطعة قطعة الفرز -أ 

 و ، التارٌخٌة القٌمة ذات العٌنات بعض إلا حفظ الأمر ٌتطلب بٌنما كبٌرة الأرشٌفٌة الكتلة تكون

 فً المستقبل الرصٌد ٌكون عند أو مهم المعالج الرصٌد ٌكون عندما أساسا تستعمل الطرٌقة هذه

 فقط العٌنات انتقاء حالة فً بقطعة قطعة الفرز عملٌة تتم اذ ،  مدقق فرز وٌتطلب فوضى حالة

 أو دقٌدق، فدرز ٌتطلدب و مختلط المستقبل الرصٌد ٌكون عندما أو ، كبٌر رصٌد بٌن من للحفظ

 .تارٌخٌة أو عملٌة قٌمة ذا مهم رصٌد فرز بصدد نكون عندما

 ، عملٌة الأكثر هو الفرز من النوع وهذا

 Tri par Dosier: بالملفات الفرز -ب  

 النسخ من التخللا ٌتم أن بعد تفحصه ٌتم ملؾ وكل ،  الفرز بتنفٌذ أساسا تهتم التً العملٌة وهً

  والسلاسل الملفات من المتكررة الوثائق ستبعادلا الفرز ٌتم مهمة الؽٌر والوثائق المتكررة

 Tri Par Masse: بالكتلة الفرز -ج

 .معٌنة قضٌة ،ملفات الموظفٌن ملفات مثل الملفات وفئات أنواع حسب للملفات بالنسبة أٌضا وهنا

 Critère chronologique :  الزمنية الطريقة -د

                                                                 
1

 érard Ermisse.-Construction et! ou aménagement des bâtiments et locaux d'archives! France Saie-Belaisch. 

Paris: PIAF, 20 Il P 17 
2

  54ص . انسابك انًطجغ. ،سهاو كطَكت 
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 مدثلا 10 عشر أو 5 خم  كل السنوات بعض فقط ،نحفظ المتكررة وهنا اٌضا بالنسبة للملفات

 إلدى الحاجة عدم ٌتقرر عندما الكرونولوجٌة بالطرٌقة الفرز وٌتم 66 الضرائب لملفات بالنسبة

  .زمنً أسا  على الوثائق

 المضغوطة الوسيلة طريقة -ه

 مجموعة على الطرٌقة هذه تطبق و ، للحفظ الهامة المؤشرات لتلخٌلا جدول إنشاء علىوتعتد 

 .الواحدة الطبٌعة ذات الوثائق من

 Critère chronologique : الطوبوغرافية الطريقة -و

 ترتبط والتً ، 68 (طرٌق ، حً)مثال كشاهد معٌنة بمنطقة المتعلقة الوثائق إلا حفظ تقرٌر وٌتم

 نظدرا سدتبقاؤهاا تقدرر أو ، المنتجدة الإدارة طدرؾ مدن للطلدب عرضدة تدزال وما معٌن بحدث

 . المنطقة لتلك التارٌخٌة والقٌمة للأهمٌة

 :الفرز لقاعة العملية الوضعية *

 العملٌة تتطلبه لما للفرز قاعة وجود من بد لا المؤقت الحفظ مصالح أو النهائً مراكزالحفظ فً

 كافٌة مساحة وذات جٌدة إضاءة ذات تكون أن الضروي فمن مساعدة، ووسائل عمل ظروؾ من

 ، الحذؾ او المؤقت أو النهائً بالحفظ إما الوثٌقة مصٌر خلالها ٌتقرر التً العملٌة لأهمٌة نظرا

 ووسائل ، والترتتٌب الفرز أدراج ، وعملٌة مناسبة طاولة : هً لذلك الازمة التجهٌزات أن كما

الؽبار إزالة التؽلٌؾ،واجهزة
1
. 

   : l’Elimination فذالحـ 

 التخللا بموجها ٌتم إذ الفرز، عملٌة بعد تأتً التً العملٌة وهو أٌضا بالإقصاء الحذؾ وٌسمى

 الزائد المتكررة النسخ عن فضلا تارٌخٌة أو علمٌة دارٌة قٌمة أي لدٌها تعد لم التً الوثائق من

 عملٌدة مداتقترن وعدادة ، التنفٌدذ فً الدقة تتطلب وحساسة، مادٌة عملٌة وهً الأوساخ وأوراق

 الفدرز أثنداء اسدتبعاده تدم لمدا التنفٌدذ هدو الحدذؾ فان فكرٌا عملا الفرز كان اذا و بالفرز الحذؾ

 بأنه الحذؾ وعرؾ

 هدو والحدذؾ ، أهمٌتهدا عددم ٌخمدن والتً الأرشٌفٌة الوثائق تخرٌب على ترتكز التً العملٌة- 

 لهدذا وبالنسدبة الحدذؾ، عملٌدة ٌتقن من هو الجٌد والأرشٌفً ، الحدٌث للأرشٌؾ رئٌسٌة قضٌة

 بل تخمٌن لمجرد تتم أن ٌمكن لا فإنها وبالتالً ، هامة عملٌة الوثائق ٌعتبر حذؾ فإن التعرٌؾ
                                                                 

1
  18ص.1 .ع.2 .،يج انًؼهىياث و انًكتباث يجهت . الوطني الوالع :الوعلوهات نشر في دورھا و الارشيف هراكس .انظانح يحًس ، نابتٍ 
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 طرؾ من القرار ٌكون ولا الوثائق لتلك فعلا الأهمٌة عدم من بالتأكد إلا لاٌتم الحذؾ بأن نرى

 النافعة ؼٌر الوثائق من التخللا عملٌة هو" أنه على الحذؾ أٌضا عرؾ من وهناك ، فقط واحد

 قدرار ، الشدروط مدن مجموعدة باسدتوفاء إلا العملٌدة هدذه تدتم أن ٌمكدن ولا للبحدث أو للتسدٌٌر

 العقوبات قانون إذ القانونٌة ،الجهات المنتجة الجهة تخلا الآراء من مجموعة من النابع الأرشٌفً

 الإدارٌة أو التارٌخٌة القٌمة ذات الأرشفٌة الوثائق ٌخربون الذٌن الأشخالا على الحكم فً ٌتشدد

 و العلمدً الإدارٌدة وهدً الانتقداء مواصدفات تسدتلزم فكرٌدة الحدذؾ عملٌدة و "  مثبتة أخرى أو

ثقافٌة أو للإثبات التارٌخٌة
1
. 

: الحذف واجراءات طرق*
2

 

 العمر نتهاءا بعد مرة أي سبق فٌما أشرنا التً الفرز لمستوٌات موازٌة بطرٌقة الحذؾ عملٌة تتم

 : ٌلً ما وفق ، الثانً العمر إنتهاء بعد تتم التً هً الأهم والعملٌة الأول

 بدأن وإخبداره المشدورة لاثبدات كتابٌا واعلامه المنتج إلى إجبارٌا الرجوع ٌتم : المنتج علامأـ ا

 وطبٌعة العلب أو الزرم وعدد ، الحذؾ تارٌخ تحدٌد مع ، رصٌده مستوى على ستتم حذؾ عملٌة

 ستستخدم التً الطرٌقة إلى الإشارة مع والأدنى الأقصى التارٌخ وتحدٌد ، للحذؾ المعد الأرشٌؾ

 حساسدة والإقصاء الفرز وعملٌة"  المعطٌات تلك خلال من الحذؾ جدول إعداد وٌتم ، للحدؾ

 الارشدٌفً فدان الاقصداء قدوانٌن مراعداة مع قصائهاإب او بحفظها اما الوثٌقة مصٌر تحدد كونها

 ، " الإقصاء بحافظة مصحوبة للإقصاء القابلة الوثائق قائمة بتحضٌر والقٌام برأٌه الإدلاء بإمكانه

 .بالحدؾ للترخٌلا علٌها للموافقة للمنتج وتسلٌمها

 فدً حدذؾ عملٌدة تدتم كلمدا و: للحيذف المعيدة الوثيائق مين نيوع كيل عين بنموذج الاحتفاظب ـ 

 وتستعمل معٌنة زمنٌة فترة فً الوثائق نوع ٌصؾ دلٌلك الملفات من بعٌنة ٌحتفظ الثانً المستوى

 على ستدلالللا بل فٌها إدارٌة أو تارٌخٌة قٌمة أي وجود عدم من بالرؼم بها وٌحتفظ ، للأثبات

 وكما ، ما قضٌة متابعة طرٌقة أو ، معٌنة ملفات تشكٌل ٌخلا فٌما بها معمولا كان التً الطرق

 خلال من الكل جوهر ٌمثل وإختٌار الوثائق تصؾ صورة عن عبارة" بأنها العٌنٌات هذه تعرؾ

 ". العٌنة تلك

                                                                 
1 Mimouni، Omar . la chaîne des opération de traitement scientifique des archeive  . OPCIT.p.31 

2
  93.ص3112الجزائري، ، الجزائر، الأرشيف الوطني -حفظ الوثائك الاليكترونية-4 حمد فوضيل  م 
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 عدن المسدؤول مدن المكوندة اللجندة تجتمدع بالحدذؾ التدرخٌلا بعدد : المنفذة اللجنة حضور -ج

 مصلحة وعن الولائً الأمن عن ممثلٌن ،و المؤقت الحفظ مصلحة عن المسؤول و المنتجة الوحدة

 .مٌدانٌا العملٌة لحضور المحدد التارٌخ فً التجمع وٌتم ، الحفظ

 : التالٌة الطرق بإحدى الحذؾ عملٌة تنفٌذ ٌتم : الحذف تنفيذ -د

 مسبقا تحدٌده ٌتم مخصلا مكان فً الحرٌق وٌتم ؾذللح إعداده تم ما كل لحرق النار إضرام -

 .العملٌة اتمام حتى المنفذة اللجنة حضور فً

 لعملٌة المنفذة اللجنة حضور مع ، أخرى أشكال فً إنتاجه لإعادة المقوى الورق لوحدات البٌع -

 .المحذوفة الوثائق تلك وتحوٌل طحن

 : فذللح قابلة الغير الوثائق *

 ، منها والثقافٌة الإثباتات ذات أو والعلمٌة التارٌخٌة ، الإدارٌة القٌمة ذات بالوثائق الاحتفاظ ٌتم

 قٌمدة ذا 1962سدنة قبدل المندتج سدتعمارٌةالا بالمرحلدة الخدالا الجزائدري الأرشدٌؾ ٌعدد مثلا

 ٌخلا فٌما" به، الاحتفاظ على القانون وٌنلا الوطن تارٌخ من هامة بمرحلة ٌتعلق لأنه تارٌخٌة

 للأرشٌؾ العامة المدٌرٌة عن الصادر المؤرخ 06 رقم المنشور فإن ستعمارٌةالا المرحلة أرشٌؾ

 كان مهما ، كانت وثٌقة أي حذؾ او إقصاء باتا متعا ٌمنع فإنه ، 2004ـ  09ـ 26فً  الوطنً

 الاحتفداظ تم التً العٌنات جانب إلى الوثائق تلك كل وتحفظ  موضوعٌة لإسباب وذلك محتواها

 عدن فضدلا ، فٌده وجددت مجدال أو مسدتوى أي فدً الدولدة فدً المهمة الشخصٌات وملفات بها،

 دائمدة قٌمدة ذات وثائق تعد والتً ، والمركزٌة المحلٌة الرسمٌة والاجتماعات الجلسات محاضر

 التسٌٌر ونوع التارٌخ من معٌنة فترة فً الساري النظام تمٌز التً القرارات تتخذ خلالها من نلأ

 والعلاقات والنشاطات السٌاسٌة، والمعاهدات والاتفاقٌات الاحصائٌة الوثائق تعتبر كما ، المطبق

 الجمهورٌة برئٌ  ٌتعلق ما وكل ، الوزارات دواوٌن تحفظ أخر مستوى وفً والدولٌة الوطنٌة

 للمشدارٌع الارشدٌؾ بالنسبة وحتى ، الوطنٌة والشخصٌة السٌادة رموز لأنها الوطنً والمجل 

 فدً أنجز لما وفقا المستقبلٌة للمشارٌع التخطٌط فً لإستخدامها حفظها فٌتم الهامة والمخططات

 التجربة. من نابعة ثابتة حقائق عند والوقوؾ والجهد الوقت لإستثمار سابقة فترات
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 :الترتيب ـ 
1
Classement   

 وتخدتلا الوثدائق مدن كتلدة علدى تطبدق واحد وقت فً ومادٌة فكرٌة عملٌة هً الترتٌب عملٌة

 حدزم، ملفدات،)  الوحددات بترتٌدب تهدتم كمدا الحفدظ، محدل داخدل السلاسدل أو الرصدٌد بترتٌب

 "  الوحددة داخدل (الأوضاق مجموعدات ، أوراق) الوثدائق ترتٌدب او ، الرصدٌد داخدل (...علدب

 الوثٌقة وحدة أصؽر من وتتم ببعضها علاقتها حسب الأشٌاء ترتٌب عملٌة هً الترتٌب وعملٌة

 التً للمؤسسة الإداري التارٌخ ، المنتجة كالجهة معٌنة أس  باعتماد وذلك ، بأكمله الرصٌد حتى

 أو التدرقٌم أو الرفدوؾ علدى الترتٌدب عدن تختلدؾ فكرٌدة عملٌدة وهدو ، الأرشدٌؾ ذلدك أنتجدت

 .التصنٌؾ

  : الترتيب مستويات *

 .الأخرى الحفظ أماكن فً ٌتم كما ، المنتجة والمصالح المكاتب فً الترتٌب ٌتم

 للوثدائق ترتٌدب اطدار تحدٌدد المخدتلا أو الإداري الموظدؾ علدى : المكاتيب داخل الترتيب – أ

 ٌومً بشكل تستخدم والتً ، العمل قٌد للوثائق الوصول تسهٌل إلى ذلك وٌهدؾ ومحدد، واضح

 اتباعا اكثر والطرٌقة . حً والأرشٌؾ عالٌة تزال ما الوثائق لتلك الإدارٌة القٌمة كون وفوري

 السٌاق هذا داخل الترتٌب وٌتم المنتجة المؤسسة وبنٌة المنتجة الجهة حسب العضوي الترتٌب هً

 :الطرق هذه بٌن من طرٌقة من أكثر باعتماد أو التالٌة الطرق وفق

 الطبٌعة ذات للملفات بالنسبة الألفٌائً الترتٌب حسب الملفات ترتٌب وٌتم : الألفبائي الترتيب 1 -

 ملفدات وكدل المدوظفٌن ملفدات ذلدك علدى ومثدال ، الهٌكدل نفد  أو الموضدوع لدنف  أو الواحددة

 ، الرمادٌة البطاقات ، السفر جوزات السٌاقة، رخلا كملفات الأشخالا مع تتعامل التً الأجهزة

 .العام بالتنظٌم المكلفة والإدارات المستشفٌات و التعلٌمٌة المؤسسات ، البنوك

 الوثائق كل بجمع الأمر وٌتعلق الإنتاج لتارٌخ وفقا الملفات بعض وترتب : الزمني الترتيب 2 -أ

 لأنشطة بالنسبة خاصة الزمنً الترتٌب وٌستخدم صدورها لتارٌخ طبقا معٌنة زمنٌة فترة تهم التً

 وكل والقرارت الأوامر المراسٌم، تترتٌب والمحاسبة، كالمٌزانٌة الدولة اجهزة فً المالٌة الشؤون

 .الصدور تارٌخ حسب سترجاعها ٌعود ما

 كالمنشورات معٌنا رقما بطبٌعتها تحتمل الوثائق تكون ما حالة فً وٌطبق : الرقمي الترتيب 3 -

 والمناشٌر المختلفة

                                                                 
1

 Mimouni- Omar- La chaîne Des clpération de traitement Scientifique Des A ichurés . P116 
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 الملفدات ترتدب عنددما الترتٌدب مدن الندوع هذا وٌتم : والزمني الألفبائ  الترتيب بين الدمج 4 -

 الوثائق لتلك بالنسبة دلالة ذا الزمنً الترقٌم ٌكون وكذلك طبٌعتها حسب ألفبائٌا

 : بطرٌقتٌن المستوى هذا فً الترتٌب وٌتم : الأرشيف مصالح في الترتيب – ب

ة الوثائق مصدر بإتباع الفرعٌة والسلاسل للسلاسل الرصٌد ترتٌب ٌتم : العضوي الترتيبـ 1  وبنٌ

 وٌقدوم ، الأرصددة إحترام مبدأ على ٌتركز الذي العضوي الترتٌب ومبدأ لها، المنتجة المؤسسة

 دفع ستقباللاا خاصة كافٌة مساحة حجز ٌجب الحالة هذه وفً المصالح حسب الأرصدة بتجمٌع

 ستقاللا الكافٌة المساحة توفر قضٌة تطر  العضوي الترتٌب عملٌة أن إذ ، حدى على مصلحة كل

 والمتعلق المؤقت الحفظ مصلحة لدى سابقا المحفوظ بالرصٌد وإلحاقه وترتٌبه مصلحة كل أرشٌؾ

 نفسها الدافعة بالمصلحة

                رصددةللأ المسدتمر الترتٌدب علدى الترتٌدب مدن الندوع هدذا وٌعتمدد : المسيتمر الترتييب ـد0

 فدً رصدٌد كدل حفدظ مكدان تحددد منهجٌة بطاقة تنجز ان بشرط المختلفة، الجهات من المستقبلة

 ٌهتم المستمر والترتٌب ،عنه ٌبحث التً الوثائق بسهولة اٌجاد من الأرشٌفً ٌتمكن حتى المخزن

 وجدود ٌعد الحالة هذه فً الأصلٌة المصلحة عن النظر بؽض مستمر تتابع فً الأرصدة بوضع

  الرؾ على مكانه وٌقصد دفع كل موقع لمعرفة ضرورٌا أمرا طوبوؼرافٌة بطاقة

   : cotation الترقيمـ 

 ممٌزا رمزا (..فرعٌة سلاسل، سلاسل، رصٌد، ) الوثائق من لمجموعة إعطاء الترقٌم ٌتضمن

 : أنواع والترقٌم . 80 المختارة والوثائق الوحدات مجموعة على ٌنطبق

 : الترقيم أنواع *

 من مكونة رموزا والملفات الفرعٌة السلاسل أو الأرصدة تحمل أن ٌمكن : الحروف أو الرموز -أ

 B2-B1-A2-A 1.... :  مثلا معا الاثنٌن او أرقاما وأ اكثر أو حروفا

 ، وحدة لكل أكثر أو رقم ٌوضع بحٌث للترمٌز الأرقام إختٌار أٌضا ٌمكن : الأرقام استعمال -ب

 الحزمة أو للعلبة ورقما موضوعها أو الوثٌقة نوع على أو المنتجة المصلحة على تدل أن إما

 أشكال ، مصورة ، ورقٌة)  الوثٌقة شكل عاى للدلالة رموزا استعمال ٌمكن ،كما الدفع رقم وكذلك
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 هذه تسمى و الرفوؾ على العلب ترتب الترقٌم عملٌة وبعد ، (...تكنولوجٌة وسائط ، مصؽرة

. العملٌة
1
 " Rangement" 

  : la communication des Achives الأرشيفي الاتصال أو الإطلاع 6ـ 1ـ0

 المصالح طرؾ من للإطلاع وإتاحتها الأرشٌفٌة الوثائق وضع هو السابقة العملٌات من الهدؾ إن

 فهل النهائً الحفظ مراكز مستوى على الجمهور طرؾ من او الؤقت الحفظ مستوى على الدافعة

 أطراؾ إطلاع إمكانٌة هناك أن أم علٌها الإطلاع حقها من فقط الوثائق لتلك المنتجة المصالح

  ؟ وسائله و الإطلاع هذا مجالات وماهً أخرٌن،

 أن المنتجة المؤسسة وبإمكان ، والمعلومات الوثائق لتلك المنتجٌن هم المستعملٌن المؤسسات وفً

 فإن المؤسسة خارج من الطلب كان إذا بٌنما ، وقت أي فً بها الخاصة الوثائق على تطلع

 طلاعالا  فعملٌة الوثائق من نوع أي على طلاعالا امكانٌة حول ترخٌلا عطاءإب كفٌلة المؤسسة

 ٌستفٌد لا أو المؤقت الحفظ مصالح فً المحفوظ بأرشٌفها تصالللا الدافعة الجهات تحقٌق تعنً

 وضع أجل من المنجزة الأعمال مجموع بانه طلاعالا ٌعرؾ ،كما الدافعة الجهة إذن أخذ بعد

 من للإطلاع شروطا تقرض دولة كل و  "(المستفٌد) القاريء تصرؾ تحت الأرشٌفٌة الوثائق

 المادٌة المعالجة استكملت إذا الإطلاع عملٌة وتتم المجال، هذا فً لدٌها الواردة التشرٌعات خلال

 تسمى الوسائل وهذه ، بالرصٌد المستفٌد لربط مخصصة وسائل ووضعت للإرصدة والفكرٌة

 : البحث بوسائل

 : وهً أنواع ثلاث إلى البحث وسائل تنقسم : البحث وسائل أنواع *

 Les Instruments de Recherches:Interne: الإدارية) الداخلية البحث وسائل -أ

 خدمدة بهددؾ ولٌسدت الأرشدٌفً الإداري للعمدل عفوٌة بصفة تنتج التً الوسائل مجموعة وهً

 طلبدات لتلبٌدة تسدتخدم تتضدمنها التدً والمعلومدات التفصدٌلات بحكدم أنهدا إلا ، المستفٌد طلبات

 أول وهو والمعلومات الوثائق من معٌن نوع سترجاعلإا أو أرشٌفها على للاطلاع الدافعة الجهات

 الرصٌد عن الأساسٌة المعلومات وٌحمل الحفظ لمصلحة الوثائق دخول ٌصحب كونه بحث وسٌلة

 الخالا

 

 

                                                                 
1

 Dartevelle, Raymond et Hildesheimer, Françoise.~ Les Archives aux sources de l'histoire des entreprises . 

Paris: Les  éditions de l'épargne, 1995. p.l6. 
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 le Borderau de Verssement: الدفع جدول 1 - 

 الددفع محتدوى ،تكدٌض الدافعدة المصدلحة اسدم)معٌندة بمصدلحة  الددفعات بمجمدوع ٌعدرؾ وهو

 ٌشدكل وهدو( الرفدوؾ علدى وموقعهدا العلدب أو الحدزم ،رقم للوثائق والأقصى الأرض ،التارٌخ

 لها الدفع ٌتم عندما النهائً أو المؤقت لمصالح وسٌلة

 Registre de verssements :: الدفع سجل 2 -

 مخدزن داخدل وتموقعهدا وحجمها محتواها ٌحدد المحفوظة للأرصدة المكونة تحمل ، ثٌقة وهو

 . الأرشٌؾ

 

 le Procès –verbal de Récolement : الجرد محضرـ 3 

 بكل للرصٌد وكذلك ، الحفظ لمحل المكونة والقاعات للمخازن ملخلا وصؾوهو وثٌقة تحمل 

 وإحصائٌة وصفٌة معلومات ٌحمل لأنه توظٌفه بمجرد الأرشٌؾ عن المسؤول ،وٌحرره مستوٌاته

 .المحل علٌها وجد التً للوضعٌة

 instruments des recherches publics للجمهور الموجهة البحث وسائل -

 فً وتتمثل الأرشٌؾ مركز أو الأرشٌؾ مصلحة طرؾ من الوثائق من النوع هذا وٌحرر

 تحرٌدره وٌدتمle Répertoire Numidique Simple : البسييط الرقميي الفهير  1 -

 الأرض للمحتوى،والتارٌخ موجز وملخلا وحدة كل رقم تجسٌل تقتضً وسهلة بسٌطة بطرٌقة

 .لها والأقصى

 le Répertoire Numirique détaillé:  المفصل الرقمي الفهر  2 -

  .بالمحتوى التعرٌؾ فً أكثر توسع ٌتضمن أنه إلا المختصر أو الرقمً الفهر  ٌشبهوهو 

 l’Inventaire Analytique : التحليلي الجرد 3 -ب

 ٌتعرض بحٌث الهام التارٌخً الرصٌد ٌخلا وهو لإنجازه، أطول  مدة التحلٌلً الجرد وٌتطلب

 بقطعة قطعة ٌصؾ و ، البحث فً المساعدة العناصر لأهم بالتعرٌؾ وٌتناولها وثٌقة بكل للتعرٌؾ

 كبٌر حجمه لأن الوسٌط الأرشٌؾ ٌخلا لا الوسائل من النوع وهذا وتحلٌلٌه مفصلة وبطرٌقة

 الجهة أو بالمصدر ٌتعلق ما لكل بالوصؾ التحلٌلً الجرد وٌتعرض  للبحث صالح كله ولٌ  .

 ذات الوثائق من مهم لنوع التحلٌلً الجرد ٌوضع إذ ، الرصٌد محتوى وتحلٌل تارٌخها الدافعة،
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 للباحث القٌمة لإظهار مضمونها حول المعمق التحلٌل من نوع إلى تحتاج والتً لتارٌخٌةا القٌمة

الأهمٌة ؼاٌة فً نسبٌا صؽٌرا رصٌدا تشكل والتً المعلومات بكل وتزوٌده
1
. 

 Le Giude d’Archives : الأرشيف دليل 4 -ب

 حول بسٌطة تعلٌقات مع بسلسلة وسلسلة برصٌد رصٌد الأرشٌؾ محل محتوى الدلٌل هذا ٌصؾ

 تساعد التً المعلومات

 الترتٌدب وطدرق ، ذاتده حدد فً الأرشٌؾ وحول الحفظ لمحل الدخول طرٌقة حول البحث على

 المصدادر إختبدار وإلدى الباحدث لتوجٌده.... الرصٌد ،وتارٌخ الإطلاع ،إمكانٌة المتبعة والترقٌم

 بحثه موضوع مجال فً المهمة

  النوعية:  الفهار  -ج

les Catalogue Spécifiques 

  :89أنواع وهً للبحث قٌمة لدٌها والتً ورقٌة الؽٌر بالوثائق الوسائل من النوع هذا وٌتعلق

 la Cartathéque : البطاقات: فهر  1 -ج

  البطاقات رموز ٌتضمن فهر  وهو

 la photothèque : الصور: فهر  2 -ج

 فهير  3 -ج . لها الدافعة والجهات وعناوٌنها المحفوظة الصور وٌصؾ ٌحصً فهر  وهو

 :la Filmothèque :الأفلام: 

 . ودقٌقة موجزة بطرٌقة المحفوظة وبالخصولا للأفلام النوع هذا ٌوضع

 les indexالكشافات:  -4 -ج

 مثدل المحفوظدة الفلمٌدة الكشدافات المصدؽرات وعدادة الوثدائق أندواع لكدل الكشداؾ ٌسدتخدم

 من أخرى لوسٌلة ملحقة أو مستقلة توجد وهً ألفبائٌة، المواضٌع أو الأماكن أو أسماءالأشخالا

  .الساٌقة الوسائل بٌن

 وتوفر ،معالجا الأرشٌؾ ٌكون أن الشروط من مجموعة توفر وفق الأرشٌؾ على الاطلاع وٌتم

 وفق تتم العملٌة هذه أن ،كما والرصٌد الوثائق محتوى على للتعرٌؾ ذكرها السابق البحث وسائل

                                                                 
1

 Mimouni، Omar. les instruments des recherches :l’expérience des Archives regionales De  

constantine. Pratique Algériennes des recherches de recherches . N°7 Alges ;Publication des 

 Archives National   ، 1997.P.70. 
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 مدع الدولدة وأمدن العدائلات وأسدرار الشخصدٌة المعلومدات علدى كالحفاظ ، القانون به ٌسمح ما

 متخصصة مؤسسات بوجود الأرشٌؾ على الاطلاع ٌتم و التلؾ من الوثائق على الحفاظ إلزامٌة

 المباشر واتصاله المستفٌد طرؾ من ملؾ بتقدٌم مباشرة بطرٌقة إما للإطلاع الوثائق بإتاحة تقوم

 من الذي الأرشٌفً على الدورالاهم وٌكون مباشرة ؼٌر بطرٌقة وإما المكان، عٌن فً بالوثائق

 المواقدؾ دعدم و العلمٌدة الحركدة بدفع المساهمة خلال من اكثر بدٌنامٌكٌة ٌتمٌز ان الضروري

 الدارسٌة ،والإٌام المعارض بتنظٌم للجمهور الوثائق إٌصال خلال من ،التارٌخً والمناطق والأٌام

 فدً متبعدا هدو مثلمدا" اهدافده و المعدرض موضدوع حدول شدرو  تقددٌم و المعدارض انشداء أو

ثلاثاء كل ٌوم من الثقافً ساعة بالربع تعرؾ التً و الفرنسً الوطنً الارشٌؾ
1
 " . 

 . شاهد أي فقدان من خوفا الحراسة تشدٌد و الوثائق لامن الملائمة العرض وسائل استخدام وٌنبؽً

  :الأرشيف صيانة و حفظ 3

 :الحفظ تعريف  1ـ3

 وذلدك الطدرق بأفضدل الوثدائق ترتٌب خلالها من ٌتم عملٌة عن عبارة " أنه على الحفظ عرؾ

 فدً وعلمً فكري ستثمارا مٌدان الوثائقً الرصٌد وٌعتبر ب،المناس الوقت فً ستؽلالهاا بهدؾ

 فقدانها أن كما ضائعة عتبارهاا ٌمكن المناسب مكانها فً توضع لا وثٌقة فكل المجالات، مختلؾ

الأحٌان بعض فً علاجها ٌصعب بدرجة الحقائق من جزء فقدان بمثابة ٌعتبر وثٌقة فساد أو
2
 " 

 خطة مع ٌتناسب ترتٌب فً الصحٌحة أمكنتها فً الأوراق وضع عملٌة هو الحفظ" أٌضا وٌعرؾ

العمدل سدرعة إلى ٌؤدي المنسق الحفظ وإن علٌها، الموضوع الفهر  لرقم وفقا وذلك الحفظ
3
" 

 الترتٌب مراعاة مع المناسب المكان وعلى أماكنها فً الوثائق بوضع تهتم مادٌة عملٌة هو فالحفظ

 سدلامة علدى للمحافظة جٌدة ظروؾ فً الحفظ ضرورة على الأول التعرٌؾ فً ،وٌؤكد المتبع

 .كثٌرة طرق ،وللحفظ الوثائق وأمن

  :الحفظ طرق 0ـ3

 وهً نوع لكل مناسبة طرق المختلفة والمواد الوثائق لحفظ تستخدم

                                                                 
1
 8 .ص.1 .ع.2 .،يج انًؼهىياث و انًكتباث يجهت  .انىطنٍ انىالغ :الوعلوهات نشر في دورھا و الارشيف هراكس .انظانح يحًس ، نابتٍ .

2
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 من الواسعة الخزائن أو المناضد أو كالرفوؾ مسطح مكان فً الوثائق وتحفظ : الأفقي الحفظ -أ

 النظام هذا ٌستخدم ،وعادة المحفوظة الوثائق تداخل من منعا بٌنها فٌما فواصل ٌوجد والتً الداخل

 الحجم كبٌرة والوثائق الملفات لحفظ

 اسم تحمل شرائح منها ٌبرز أن على وضع فً لجنب جنبا الملفات وتوضع : الرأسي الحفظ -ب

 .رأسً المتضمن الملؾ وموضوع

 مرتبدة حزم أو كارتونٌة أو حدٌدٌة حاضنات أو علب فً الوثائق وتوضع :العمودي الحفظ -ج

 المحتوى للعٌان الظاهر كعبها على دون قد و جنب إلى حنبا بالعرض توضع حٌث الرفوؾ على

 .إستخداما الأكثر النوع وهذا القائم الحفظ وٌسمى بداخلها، المحفوظة للوثائق المختصر

 أدراج أو خزائن فً الأفقٌة بالطرٌقة عادة تحفظ فإنها : والتقنيات والرسوم للخرائط وبالنسبة -د

 خدلال مدن الرأسدٌة الطرٌقة إستخدام ٌمكن كما مكشوفة، أو زجاجٌة وجهات وذات العمق قلٌلة

لجنب جنبا رأسً بشكل وتنظٌمها كارتونٌة اتظحاف أو صنادٌق فً وضعها
1
 . 

 عن ومفاتٌح أقفال ذات بعٌدة حدٌدٌة خزائن فً بإحكام فتحفظ : السرية للوثائق بالنسبة أما -ه

 .الإتلاؾ عوامل

 الورود، تارٌخ وفق للفٌلم التسلسلً الرقم وٌسجل مخصصة أدراج فً الأفلام تحفظ : الأقلام -و

 الصدورة وندوع العرض ومدة وعنوانها، المنتجة ،الشركة سًٌالرئ والموضوع ، الفٌلم وعنوان

الأصلٌة العرض لؽة وتحدٌد مترجما، الفٌلم وهل ضوئٌة، أو مؽناطٌسٌة
2
. 

 الأفلام أوعٌة ستخداماب حفظها ،وٌتم جدا حساسة طبٌعتها فإن : المصغرة للأشكال بالنسبة أما -ز

 والتً الضوئٌة للأقرالا بالنسبة وكذلك خزائن فً حفظها وٌتم الحموضة، من خالٌة مخصصة

 .للضوء الدائم والتعرض بالشطؾ تتأثر

 : الصيانة *

 بها الضرر وتلحق التلؾ تسبب التً العوامل لبعض عرضة تكون الوثائق من نوع أي حفظ وإثر

 مناسب الؽٌر ستعمالالا أو الحفظ طرق فً التحكم سوء عن ناتج الأخر والبعض طبٌعً بعضها

 : ةذالمتخ الصٌانة طرق الى ثم ، التلؾ عوامل أهم إلى أولا فنتطرق

                                                                 
1
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 الحداق فدً تتسدبب العوامدل مدن مجموعة إلى الحفظ أثناء الوثائق تتعرض : التلف عوامل  3ـ3

 :اهمها العوامل هذه ، سلامتها وتهدٌد بها الضرر

 الزائدة الرطوبة 

   المٌاه تسربات أو الحرارة لدرجة المستمروالانخفاض 

  · قالور وطفٌلٌات والقوارض الحشرات ضرر 

  سبةاالمن التنظٌؾ لطرق الافتقار و التهوئة سوء سببها والتً والأتربة الؽبار  

 · الرٌا  

 (الحرارة لدرجة رتفاعا، ،الحروب النار إضرام) سببها كان مهما الحرائق 

  الصناعٌة المناطق فً وخاصة دخان من الملوث الهواء. 

 الى ٌمٌل· الذي الوثائق لون تؽٌر على ٌؤثر ما الشم  لأشعة والمستمر المباشر التعرض 

 الاصفرا

 .السرقة خطر  

 : الصيانة إجراءات  4ـ3

 الوسائل وتوفٌر التداٌبر من جملة إتخاذ الوثائق على القائم على ٌتعٌن السابقة الأضرار لمعرفة

 الأمر تعلق إذا ،خاصة أفضل الوقاٌة لأن العوامل تلك عن الناجم للضرر حد لوضع اللازمة

 باتخاذ وذللك مجدي ؼٌر الحالات بعض فً ٌصبح والعلاج دائمة تارٌخٌة أهمٌة ذات بوثائق

 : التالٌة الاجراءات

 من نوع لكل المطلوبة الرطوبة نسبة فً والتحكم الهواء تكٌٌؾ أجهزة وضع  -

 .الحرارة درجة فً التحكم وكذلك الوثائق،

 .مناسب زجاج إستعمال أو للنوافذ ستائر بوضع الشم  أشعة من الوقاٌة  -

 أعوان وتكثٌؾ الؽبار شطؾ وسائل وتوفر المستمرة والصٌانة ٌومٌا الؽبار إزالة - 

 .المخازن تهوئة عملٌة فً والتحكم ، النظافة

 متناول عن بعٌدا والقوارض للحشرات الكٌمائٌة والمواد الأدوٌة ووضع تعقٌم  -

 .مختصٌن شراؾإوب دورٌة العملٌة هذه وتكون ، الأشخالا

 إلدى الحدرارة درجدة وصول عند منبهة أصواتا بإصدار تقوم التً الحرٌق تنبٌه أجهزة وضع -

 :مثلا كالتدخٌن المخازن داخل للنار إستخدام أي ومنع ، معٌن مستوى
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 .الشتاء فصل فً الارشٌؾ مخازن نوافذ وؼلق المٌاه، لتسرب مصدر أي من التخللا -

 مجموعة إلى– بها التنبه عدم حال فً – الحرائق وصول لتجنب الحدٌدٌة المدرعات إستخدام -

 أو السدرقة لتفدادي الؽلدق احكدام وكدذلك مسدتقلة، مخدازن فدً والمحفوظدة أهمٌدة الأكثر الوثائق

 قاعدة خدارج بجعلهدا ، ذلدك لهدم مخدول ؼٌدر أشخالا طرؾ من السرٌة الوثائق على طلاعالا

 وحٌددة أو ندادرة بوثائق الأمر تعلق إذا أما خالا، طلب ستلاماب موظؾ ٌكلؾ حٌث- المطالعة

 مدع الطبٌدة العلاقدات أن ،كمدا نسدخا منهدا توفر أن ٌنبؽً فإنه فقدت إذا تعوٌضها ٌصعب النوع

بالوثائق الإضرار من تحد المستفٌدٌن
1
  

 :الترميم إجراءات  5ـ3

 فدً علاجهدا ٌصدعب قدد بدرجة المعرفة من جزء فقدان بمثابة وثٌقة أي تؽرٌب أو إفساد"ٌعتبر

 إلحداق حالدة وفدً ضداعت، قد عتبارهاا ٌمكن مكانها فً توضع لا وثٌقة وكل ، الأحٌان بعض

 احتراقها ذلك فً بما التلؾ من نوع بكل خاصة وطرقا تقنٌات وفق ترمٌمها فٌتم ما بوثٌقة الضرر

 : العوامل من مراعات مجموعة ٌتم و بالبقع الفلمٌة المصؽرات إصابة أو بالماء تبللها أو

 .المصنوعة المادة طبٌعة *

 .حدثت التً الأضرار درجة *

 .الحموضة درجة *

 .الصفحات وتتابع ترقٌم *

 فراغ وإعدادة على التطهٌر تقنٌة وتستخدم وتقوٌتها بؽسلها المعنٌة الوثٌقة تنظٌؾ ذلك بعد وٌتم

 مدن متخصصدة للدتخللا معالجدات إجدراء ٌدتم أكبدر مسدتوى علدى الضدرر كدان وإذا تلصٌقها،

 والإصدلا  عملٌدة التدرمٌم وتتطلدب التجلٌد وأحٌانا والضؽط للصق تقنٌات واستخدام الحموضة

.التزوٌر مقاومةإلى  تهدؾ قوانٌن إلى تخضع كما مناسبة وأدوات مؤهلٌن موظفٌن
2
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 : سلسلة التسيير الإلكتروني للوثائق -4

العنصر الأساسً لنظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق، حٌدث ٌتعامدل  ٌعتبر الإقتناء :الإقتناء  4-1

النظام مع الوثائق الإلكترونٌة المجهزة، وقد تكون ملفات الإعلام الآلً، التً هً فً الأصل أنشأة 

 بواسطة الحاسوب، فٌمكن تصنٌفها مباشرة فً قواعد البٌانات.

علٌهددا بواسددطة تقنٌددة الرقمنددة  وقددد تكددون أٌضددا الوثددائق عبددارة عددن صددور رقمٌددة تحصددلنا

(numérisation بإستعمال جهداز الماسدح الضدوئً وتعدرؾ هدذه التقنٌدة بإنهدا عملٌدة إدخدال )

الوثائق إلى نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثدائق، وذلدك بتحوٌلهدا إلدى الشدكل الرقمدً، أي مدن لؽدة 

فتصبح الوثٌقة المطبوعة فً شكل الصورة إلكترونٌة   طبٌعٌة إلى لؽة تناظرٌة ٌفهمها الحاسوب

  ببلة لتعامل الآلً بواسطة الحاسوقا

 وتمر عملٌة إقتناء الوثائق فً نظام التسٌٌر الإلكترونً  للوثائق بالمراحل التالٌة:

 تحوٌل أو تعدٌل أحجام الوثائقـ     

 التحكم فً هٌكلتها ومكوناتها.ـ     

 خلال تشكٌلة من أدوات الحفظ والمعالجة.الحصول علٌها من ـ     

وٌتطلب التسٌٌر كدل هدذه  الأشدكال مدن أوعٌدة المعلومدات تدوفر البرمجٌدات والأجهدزة اللازمدة 

والمناسبة، حتى تكون هذه الوثائق فً شكلها الإلكترونً كمدا فدً شدكلها الأولدً، ومنهدا: جهداز 

 ة الفاك  وبرامج تحوٌل الملفات... إلخالسكانٌر أو الماسح الضوئً، برامج معالجة الصور، بطاق

 :التكشيف 4-0

ٌتمثددل التكشددٌؾ فددً وصددؾ الوثٌقددة ومحتواهددا بؽددرض تسددهٌل اسددتؽلالها، فنمٌددز نددوعٌن مددن 

 : التكشٌؾ

ٌستعمل من اجل تمثٌل بشدكل المعطٌدات: بالموضدوع، المؤلدؾ، التدارٌخ،  التكشيف التصنيفي: -

  اللؽة ... الخ 

وٌعدرؾ أٌضددا بالتكشددٌؾ التركٌبددً لتمٌٌدزه بددٌن الكلمددة والمفهددوم  الداليية:التكشييف بالكلمييات  -

المستعملٌن فً عملٌة التكشٌؾ، إذ سٌتم لاحقا التركٌدب فٌمدا بٌنهمدا أثنداء الاسدتجواب )البحدث(، 

 ٌنقسم هذا النوع بدوره إلى نوعٌنوهو ٌمثل محتوى الوثٌقة بشكل تحلٌلً لٌسهل عملٌة البحث. و

 هما:

ٌدتم استخلاصده مدن الوثٌقدة )الوثٌقدة، المسدتخللا، الدنلا(، لكدن علدى عكد   الحر:التكشيف  -

 الكلمات الدالة هً كلمات متعددة أو جمل ٌتم أخذها من الوثٌقة دون التأكد منها فً القائمة.
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ٌتم الإستعانة بالمكانز المخصصة وقوائم الإسناد، قوائم رؤو  الموضوعات  يف المقيد:التكش -

وب بمقارنة كلمات النلا بهذه القوائم، فإن وجدت كلمة فً الدنلا وفدً القائمدة حٌث ٌقوم الحاس

ٌقوم فورا بإختٌارها ككلمة دالة
1
. 

إن الهدؾ الأساسً من التكشٌؾ هو إنشاء قاعدة معطٌات بمختلؾ عناصر وصؾ الوثائق، كما 

ر من قواعد ٌسمح بإٌجاد الروابط بٌن الواصفات والوثائق ونتحصل فً الأخٌر على مجموعة كبٌ

 البٌانٌة من ملفات إنتقائٌة مكشفة، قواعد معطٌات مترابطة علائقٌة وملفات عكسٌة.

 :حفظ الوثائق المرقمنة في النظام 4-3

ٌعتبر الحفظ من أهم عناصر نظام التسدٌٌر الإلكتروندً للوثدائق، لدذا مدن الضدروري أن ٌحظدى 

عملٌة التكشٌؾ، تحفدظ الوثدائق الإلكترونٌدة فدً بعد ، املة قبل تحدٌد أوعٌة التخزٌن بالعناٌة الك

( وأوعٌة التخزٌن المخصصة لها، أي فً أوعٌة تخزٌن خارجٌة كالأشرطة Serveurالخادم )

إن مدددة حٌدداة أوعٌددة  الضددوئً والأقددرالا الصدوئٌة... إلددخ.-المؽناطٌسدٌة، القددرلا المؽنطٌسددً

عداٌٌر سدعة التخدزٌن، الوقدت التخزٌن وخصائصها مختلفة، وإختٌارها ٌكون مبنً على أسدا  م

المستؽرق للوصول إلى البٌانات، الكلفة، دٌمومة المحتوى، سرٌة وخصوصٌة الإتاحة
2
. 

 :سترجاع الوثائقابث و 4ـ 4      

عندما ٌتم رقمنة الوثٌقة، تكشٌفها وحفظها فً الذاكرة الإلكترونٌة، فهً موجهة لٌتم البحث عنها 

 علٌها وتداولها بٌن المستفٌدٌن.  والإطلاع

ومن أهم سمات نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق هو البحث عن الوثائق، فنوعٌة وسرعة عملٌة 

توجد عدة طرق للبحث عن الوثائق فً  البحث ترتكز على طبٌعة التكشٌؾ ونوعٌة إقتناء الوثائق.

 نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق ومنها:

تصاغ طلبات البحث على شكل معادلات بولٌنٌة لكلمات مفتاحٌة من القامو  البوليني: البحث  -

 أو المكنز، تكون متصلة بالروابط البولٌنٌة )و،أو،إلا(.

إستعمال  رموز الموجودة فً النلا، كما ٌمكنتتم عملٌة البحث من خلال ال البحث بالنص الكامل: -

 مباشرة باللؽة الطبٌعٌة.البحث البولٌنً هنا أٌضا، أو استفسارات 

                                                                 
1

 2Gareau, André. Guide de gestion des archives d'entreprise (extrait). Québec: Archives Nationales du Québec, 2003. 

2
 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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ٌسمى بتقنٌة النصولا الفائقة، وتتطلب هذه التقنٌة هٌكلة الوثائق على الشبكة  البحث بالإيجاز: -

  مع إٌجاد روابط لنصولا فائقة.   

تؽطً بث الوثائق عدة تكنولوجٌدات التدً تسدتطٌع أن تتعامدل فٌمدا بٌنهدا حسدب الحاجٌدات.  وقد

ونذكر: تكنولوجٌات العرض على الشاشات، الطباعدة، والوسدائل المتعدددة للاتصدال فدً الشدبكة 

وأٌضدا بدث  (.04)أنطر الملحق رقم   (Workflowكالبرٌد الإلكترونً والسٌر الحسن للعمل )

بٌدداؼوجً )أنظدر  من كل الأشكال لإثراء وتكوٌن الوثٌقة لهددؾ النشدر ولهددؾ الوثائق قد ٌتض

( 07و  06، 05الملاحق رقم
1
.  

 :نظام التسيير الإلكتروني للوثائق سلبياتوايجابيات  -5

المزاٌا والعٌوب لنظام التسدٌٌر الإلكتروندً للوثدائق التدً سدنقدمها هدً نتٌجدة الأعمدال  وإن هذه

 والبحوث التً أنجزت سابقا، ولٌست نتٌجة لبحثنا هذا.

 الايجابيات: 1ـ5     

التسٌٌر الإلكترونً للوثائق تحقدق زٌدادة فدً  أثبتت دراسة حدٌثة أن أ،ظمة النجاعة والفعالية: -

، %10، وفً الفعالٌة التجارٌة زٌادة بنسدبة %20و  %10نجاعة العمل بنسبة تتروا  ما بٌن 

 بالإضافة إلى ربح الوقت فً أزمة البحث وتوزٌع المعلومات التً تعد بالثوانً.

محسوسدا حسدب المصدادر نفسدها، لأن فضداء التخدزٌن أقدل كلفدة  تدنخفض إنخفاضدا التكاليف: -

فدً  %50بالطرٌقة الإلكترونٌة، كما أن كلفة التصنٌؾ والترتٌب والتنظدٌم تتدٌح للمؤسسدة ربدح 

أؼلب الحالات، أما تكالٌؾ البحث فإنها تنخفض بالنصؾ، بل بالثلثٌن فً بعض الأحٌان إذا كدان 

 .%90إلى  %80ٌؾ التوزٌع بنسبة تقدر بٌن البحث ٌتعلق بالأرشٌؾ، وتنخفض تكال

تشكل مركزٌة البٌانات قوة نظام التسٌٌر الإلكتروندً للوثدائق بفضدل تخدزٌن  الإدارة الرشيدة: -

وبذلك تسهل مراقبة  المعلومات على خادم وحٌد، وإجراءات العملٌات حسب طلبات المنجز نفسه،

وآمان أكبر باقتصار عملٌدة الإدارة علدى خدادم المداخل، مما ٌجعل النظام ٌتمتع بمصداقٌة أكثر 

 واحد فقط.

 

 

 
                                                                 

1
 Philipe, 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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 السلبيات: 0ـ5       

 تعريض محيط التخزين للتلف: -

فمهما تمركزت المعطٌات، لا ٌنبؽً أن نسى أنها موجودة على وسائط فٌزٌائٌة )قرلا مضؽوط، 

 قرلا ضوئً...إلخ(. 

 نوعية المحيط والطق : -

،كما أن الدوتٌرة السدرٌعة  للتطدور التكنولدوجً ٌدؤدي  لكترونٌةعادة الأوعٌة الإ اللذان تتطلبهما

اعتماد نضام متطور حتى لا نضطر أٌضا إلى هجران سرٌع لوسائط التخزٌن، وهذا ما ٌستوجب 

 تركه بعد مدة قصٌرة . لىإ

  إرتباط نظام للشبكات -

محلٌا )أي دون شبكة( إنعدام عنصدر  لا جدوى من استخدام نضام التسٌٌر الإلكترونً إستخداما

(، بل على الأفضل Internatتقاسم وتبادل المعلومات، فالحل إذا فً نشره على الشبكة الداخلٌة )

(، وبهذا المنظور فإن نظام التسٌٌر الإلكترونً ٌمثل Extranet) على شبكة خارجٌة لإكسترانت

 عائقا، لأن عدم وجود الشبكة ٌعنً عدم وجود المعطٌات.

 صعوبات تقنية ومالية: -

تكالٌؾ وضع  وتتمثل الأولى منها فً صعوبة تحوٌل الوثائق إلى رقمٌة، وتتمثل الثانٌة فً إرتفاع

النظام وتشؽٌله خاصة لدى بعض الهٌئات التً تمتلك كما كبٌرا من الوثائق الأرشٌفٌة، بالإضافة 

إلى التكالٌؾ الباهظة لتأمٌن المعلومات، لأن الأمر ٌتطلب فً ؼالب الأحٌان الاسدتعانة بخددمات 

الؽٌر ذوي الثقة والخبرة العالٌة
1
 . 

 

                                                                 
1

 .26، ص3116، 3، ط، التسيير الإلكتروني للوثائق-يةلبيل المكتبة المركز د -المركز الوطني للوثائق التربويت4 
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 تمهٌد

 تستطٌع لا حٌث ، القطاعات شتى فً والأنشطة الأعمال لكل الأساسً المحرك الإدارة تعتبر    

 توفرت إذا إلا فٌها ستمراروالا الأكمل الوجه على بها المنوطة الأعمال أداء مؤسسة أو هٌبة أي

 الأهىداؾ لتحقٌى  المتىوفرة ت مكانىاالإ مى  المثلىى ستفادةالا على قادرة واعٌة علمٌة إدارة لدٌها

 .العامة

 :الادارة 1-

  :الإدارة تعرٌف  1-1

 Management ٌستخدمو  فالبعض الإنجلٌزٌة، اللؽة فً رةادالإ على ٌطلقا  لفظا  هناك     

 Administrationحٌ  ٌستخدمو   فً والمالٌة قتصادٌةالا والمنشأة الشركات إدارة على للدلالة

 النشىاط الإدارة بهىا فٌقصىد  الفظتىٌ  بىٌ  ٌفىر  وهكىذا الحكومٌىة، المصىال  إدارة علىى للدلىة 

 إدراة أو الأعمال إدارة بها ٌقصد  Administrationكلمة  الرب  أما تحقٌ ال الإقتصادي الهادؾ

  1 " .للجمهور خدمات تقدٌم إلى الهادؾ الحكومً النشاط إدراة أو.العامة ، أوجه

 جمهىور إلىى الخىدمات م  مجموعة وتقدٌم المادي الرب  تحقٌ  م  أشمل الإدارة مفهوم أ  إلا

 كىذلك الإدارة وعرفىت ، مسىبقا تسىطٌرها تم ؼاٌات وبلوغ الأهداؾ م  جملة تحقٌ  الى معٌ 

 أساسٌة ووظٌفة معا والإدارٌة والتقنٌة الإنسانٌة القواعد بٌ  التواز  لتحقٌ  وسٌلة : هً الإدارة

 وتوجٌه منها ستفادةللا موارده ستؽلالوا والحضاري قتصاديالا وتقدمه المجتمع رفاهٌة لتحقٌ 

 فً كفاٌتهم لدفع الرقابة، و والتنظٌم بالتخطٌط .أعمالهم بٌ  والتنسٌ  ومراقبتهم العاملٌ  الأفراد

 والمبادئ الوظابؾ م  مجموعة التعرٌؾ هذا وأضاؾ  مسبقا الموضوعة الأهداؾ وتحقٌ  العمل

 لتحقٌ  وتوجٌهٌها الوسابل مختلؾ بٌ  التنسٌ  إلى تطر  كما. الإدارى العمل إلٌها ٌستند التً

 " بأنها الإدارة فتعرؾ جتماعٌةالاالعلوم  موسوعة فأما الإدارة، هو جوهر وهذا المرجوة الأهداؾ

 النىات  بأنها أٌضا تعرؾ كما ، علٌه معٌ  والإشراؾ ؼرض تنفٌذ ٌمك  بواسطتها التً العلمٌة

   "2 العملٌة هذه فً ٌبذل الذي الإنسانً الجهد م  مختلفة ودرجات لأنواع المشترك

 م  ٌمك  ما أقصى إلى تحتاج الإنسا ، بها ٌقوم التً الأنشطة أهم م  تعد المعانً بهذه والإدارة

 الفكر وأسالٌب ومبادئ وقواعد نظم ع  عتمادهاا ع  فضلا العلمٌة، والممارسات الفنٌة الخبرة

 أساسىٌة تنظٌمٌىة كعملٌىة الإدارة إلىً النظىر ٌمكى  وبالتىالً النظرٌة والمبادئ العلمً، الإداري

                                                                 
1

  40 ص  . 1994والتىزَع الٌشر و للطثاعح غرَة دار :القاھرج .انؼهًيح وتطثيقاتھا انُظريح أسھا :انجايؼيح انًهكيح إدارج دتاب.الشافعٍ داهذ ،
2

  35ص . 1968 .، الذذَثح القاھرج هكتثُح  :القاھرج  .انتًُيح يجلاخ في نهتذرية انتخطيط .ترعٍ جوال هذوذ، . 
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 و القىرارت، تخىاذا عملٌىة ترشىٌد خىلال مى  أهدافها تحقٌ  نحو الإدارات و المؤسسات لتوجٌه

 و وقٌىادتهم الأفىراد جهود بتنسٌ  والبشرٌة المادٌة الإمكانات وتوجٌه الأهداؾ لتحدٌد التخطٌط

 تعٌى  التً المشكلات إلى بالنسبة التعدٌلات و الحلول م  مجموعة لوضع أعمالهم على الرقابة

 وفنا ومناهجه، وأسسه مكوناته له مستقلا علما تعتبر كنظام ،وهً المرؼوبة بالطرٌقة العمل سٌر

 1. وتقنٌاته مقوماته لدٌه

  28هً الوسابل م  مجموعة بنشاطها للقٌام الإدارٌة الهٌبات تستعمل :الإدارة عمل وسائل 2ـ1

 وتتنىوع،  تتعىدد والىذٌ  والمؤسسىات بىالإدارات والعىاملو  الموظفىو  وهىم: البشررٌ  الوسائل

 . بها ٌقومو  التً الأعمال حسب وتخصصاتهم مؤهلاتهم

 النظر بؽض، المسخرة، والتجهٌزات الأملاك و الأموال مجموعة بها وٌقصد : المادٌ  الوسائل

 . مصدرها ع 

 · القدرات و والسلطات الإدارٌة العقود و القرارت بها ٌقصد : القانونٌ  الوسٌل 

 الهٌبة أو المؤسسة نوع حسب الأشخاص أو.القانونٌة، النصوص تخولها التً

  :العام  الإدارة تعرٌف 3ـ1

  3هما العامة للادارة معنٌا  الإدارى القانو  ٌحدد .

 والهٌبات الهٌاكل و الأجهزة مجموعة العامة بالإدارة ٌقصد حٌث الشكلً أو :العضوي المعنى *

 العامة المعنوٌة الأشخاص مجموعة مستوٌاتها،أي مختلؾ عبر التنفذٌة السلطة إطار فً القابمة

 .المختلفة وتفرٌعاتها وتنظٌماتها

 الأنشطة مجموعة هً العامة الإدارة أ  ومؤداه الوظٌفً أو المادى المعنى :الموضوعً المعنى *

 العامىة حتٌاجاتللا إشباعا والهٌبات الأجهزة تلك بها تقوم التً والأعمال والوظابؾ والخدمات

 تمارس التً للدولة التنفٌذٌة السلطة هٌاكل مجموع هً العامة فالإرادة إذ  .والمواطنٌ  للجمهور

 . الجمهور لخدمة المنتجات و الخدمات م  مجموعة تقدٌم بهدؾ والأعمال الوظابؾ م  مجموعة

 أ   لىكذ القىانو  فىً واضىحة أهمٌة المعنوٌة الشخصٌة فكرة تكتسًالمعنوي:  الشخص  4-1

 هىو والشخص المعنىوي العامة المعنوٌة الأشخاص مجموعة بالنهاٌة هً بالدولة العامة الإدارة

 وهىدؾ ؼىرض لتحقٌى  ترصىد أو بٌنهىا فٌمىا تتكىاثؾ الأموال ومجموعة الأشخاص مجموعة"

 وتحمىل إكتسىاب الحقىو  علىى القىدرة وهىً القانونٌىة الشخصىٌة كتسىابا بموجىب مشىروع
                                                                 

1
 ص  . 1971الٌشر، و الطثاعح الذذَج الوصرٌ الوكتة  :الإسكٌذارَح  .انؼايح الادراج.سعُذ هذوذ الفتاح، عثذ .
2
 09 .ص . 2002والتىزَع، للٌشر العلىم دار  :الجسائر . الإداري انتُظيى  :الإداري انقاَوٌ .الصغُر هذوذ تعلٍ، 
3
 6 .ص .الساتق الورجع . الصغُر هذوذ ، تلعٍ .
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عام  معنوى وشخص إقلٌمً عام معنوى شخص إلى العام المعنوي الشخص ولٌنقسم 1لتزاماتالا

 مرفقً

  : الإدارة ونظرٌات مدارس تطور  1 -5

 نتاب  أفضل علً للحصول جماعٌا العمل ومحاولته الإنسا  ظهور منذ قدٌمة الإدارة إ  عملٌة

 م  بدءا المختلفة الإنسا  نشاطات فً وذلك فردٌا تحقٌقها ٌصعب مشتركة، أهداؾ إلى والتوصل

 الصىناعٌة الثىورة إذا بظهىور الصناعً، النشاط ظهور إلى وصولا والتجاري الزراعً النشاط

 وتنىوع المسىتخدمٌ  صىناعٌة وتعىداد وتجهٌىزات ماكٌنىات إسىتخدام خىلال م  تؽٌرات حصلت

 بصٌؽته ٌبدأ لم والإدارة بمشاكل التنظٌم الإهتمام" أ  المؤسسات،إلا حجم وتضخم إختصاصاتهم

 تٌارات وظهرت 2عشر التاسع نهاٌة القر  فً أد  بوجه أو العشرٌ  القر  بداٌة مع إلا العلمٌة

 وقىد الىدول، لهذه والإجتماعٌة الإقتصادٌة مؽٌرة الهٌكلة المتقدمة الدول فً بداٌة العلمٌة الإدارة

 وجىاءت المؤسسىات، داخىل العمىال وحركىات تطورهىا المجتمعىات فىً العلمٌىة الإدارة ساٌرت

 أو الكلاسىٌكٌة المدرسىة مى  بىدءا مختلفىة تٌىارات إلىً منظىرٌ  ٌنتمىو  وف  الإدارٌة المدارس

 أساسىٌا محىدادا التنظٌمىً الهٌكل إعتماد و إنتاج، آلة الإنسا  على إعتبار ترتكز والتً التقلٌدٌة

 القٌادة أساس السلطة أ  مفاده الذي الهرمً والتسلسل المركزي النظام ،إعتمدت الإنتاجٌة لزٌادة

 "إلىى نسىبة بالتاٌلورٌىة الكلاسىٌكٌة المدرسىة أٌضىا وتسىمى الخارجٌىة، الرقابىة إعتمىادتىم  كمىا

 على العمل إدارة علمنة فً إهتمامه ركز قد كا  وإ  العلمٌة الإدارة أب "وهو "تاٌلور فرٌدٌرٌك

 ."3 الصناعٌة والورش المؤسسات فً الٌدوي ى المستو

 الصىدد نفىس فىً نظر فقد "فاٌول هٌنري" فأما للعمل، العلمً للتنظٌم تاٌلور نظرفرٌدرٌك وقد 

 مع التسٌٌر فً الامركزٌة م  درجة وتحقٌ  العمل تقسٌم فكرة وركزعلى للعمل، الإداري للتنظٌم

 الذي و " وٌبر ماكس "هو النظرٌة لهذه الثالث المنظر فأما  والسلطة الطاعة إلزامٌة على الإبقاء

 م  الأعلى الحد توفٌر بهدؾ مفهومها طور الذي " البٌروقراطً التنظٌم " حول نظرٌته جاءت

 الأخٌرة إثرهذه على فإنه الكلاسٌكٌة للمدرسة المنظرٌ  أهم هم هؤلاء كا  وإذا ، الإنتاجٌة الكفاٌة

 للعنصر المدرسة الكلاسٌكٌة بإهمال ٌتعل  فٌما خاصة لنقدها فعل كرد السلوكٌة المدرسة طرحت

                                                                 
1
 6 .ص .الساتق الورجع . الصغُر هذوذ ، تلعٍ .

2
  .07 ص  1981.العرتُح، الٌهضح دار .،تُروخ وانؼًهيح انؼهًيح الأصول :انحذيثح والإدارج انتُظيى .فؤاد هذوذ علً، 

 19 .ص. ًفسه الورجع .3
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 بىدوافع والإهتمىام للعلاقىات الإنسىانٌة "مراٌو لٌلترو ا " فنظىر الإنسىانٌة، والعلاقىات الإنسىانً

 التنظٌم مستوٌات بٌ  العلاقات وتشجٌع المعنوٌة والدوافع الحوافر نظام عتمادوا العمال ورؼبات

 النموذج نظرٌة فً التنظٌمات أخرو  لتنمٌة نظر كما وتطوٌره، بالإنتاج  هتمامها بقدر المختلفة،

 إدارة نمط وإتباع التعاو  روح وخل  العمال بٌ  العلاقات الإنسانٌة تنمٌة هامفاد والتً المختلط

 هتمىامالا همىا أساسٌ  بعنصرٌ  الإدارٌة الشبكة نظرٌة نفس الصدد فً جاءت بٌنما المشارٌع،

 المرنة التنظٌمات نظرٌة "بٌنس وار " ووضع مترابطة، علاقة بالأفراد كونها إهتمامواا بالإنتاج

 العامل أي المرؤوس، و الربٌس دور العمال م  مجموعة فٌها ٌتداول مرنة جماعات عمل بتشكٌل

الذي  "ماسلو لأبراهام "الحاجات سلم نظرٌة طرحت كما مختلفة، مصال  أو مستوٌات ٌشؽل عدة

 والحىب و نتمىاءوالا للأمى  الحاجىة إلىى الفزٌولوجٌىة بالحاجات بدءا العمال حاجات بترتٌب قام

 "دوجرسس مراجرٌجور " ونظىر الىذات تحقٌ  إلى الحاجة وأخٌرا والتقدٌر حترامالا إلى الحاجة

 وتمثىل (Y)ونظرٌىة   السىلوطٌة الإدارة نظرٌىة تسمً التً (X)نظرٌة  وهما الدافعٌة نظرٌات

 هتمىامالا فىً بالؽىت أٌضىا،  السىلوكٌة المدرسة فإ  ملاحظ هو وكما التساهمٌة، الإدارة نظرٌة

 ع  نسانٌةالإ العلاقات مدرسة دارة بعجزللإ الحدٌثة المدارس ظهور وٌبرر نسانى،الإ بالجانب

 فىً الالٌة الحاسبات ودخول التكنولوجٌا وبتطوٌر. التنظٌمً السلوك لتؽٌٌر متكاملة نظرة تقدٌم

 حدٌثىة مىدارس وفى  الإدارة دراسة مداخل تطورت التخصصات وتنوع وتفرع الأعمال، إدارة

 التحلٌلٌة الأسالٌب وتطبٌ  القرار إتخاذ قدرة تحسٌ  على تقوم والتً الإدارة علم مدرسة أهمها

 الىنظم مدرسة إلى بالإضافة هذا الرٌاضٌة، الأسالٌب وكذالك الإدارٌة المشكلات حل فً العلمٌة

 الجىزء تىأثر أ  حٌىث بٌنهىا، فٌما متفاعلة فرعٌة ونظم إجزاء عدة م  مكونا النظام تعتبر والتً

 تطبٌقها ٌمك  إدارٌة نظرٌة لاتوجد أنه فمفادها الموقفٌة أو الظرفٌة المدرسة فأما.الكل على ٌؤثر

 الوجه8 " أنها على عرفت والتً بالأهداؾ الإدارة مدرسة وتأتً الظروؾ مختلؾ وفً ستمراربا

 الوظىابؾ عى  بعٌىد موقىع مى  والتوجٌىه بالأشىراؾ فقىط تقىوم لا كونها العلمٌة، دارةللإ الجدٌد

 هٌبة أي نشاطات مناحً كل وتخطٌط تحقٌ  إلً ذلك تتعدى بل هٌبة، أي بها تقوم التً الأساسٌة

 الحدٌثة دارةللإ واسعا مفهوما تعطً فهً وبذالك والأهداؾ، الفوابد تحقٌ  إلى ذلك بعد وترمً

 العلمٌىة الإدارة فىً وهوبروفٌسورا "دروكر بٌتر" إبتداعته الإدارة م  النمط وهذا ، 1"الناحجة

 برٌطانٌىا فىً " همبرل جرو " الطرٌى   لىه ومهىد ،" الإدارة ممارسة " كتابة فً وذلك والفلسفة
                                                                 

1
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 لكافىة بوضىوح الأهىداؾ تسىطٌر علىً الإدارة بالأهىداؾ وتقىوم أمرٌكٌا فً "أدٌور  وجورج"

 تكو  أ  على فٌه، ٌتواجد الذي والموقع وظٌفته واحد لطبٌعة كل فهم مع بٌنهم والتنسٌ  العاملٌ 

 علىى"بٌتردروكرر" وٌعتمىد محىدودة وبتكلفىة معٌنىة فتىرة زمنٌىة خىلال للتحقٌى  قابلىة الأهىداؾ

 دور على وٌركز الفٌزٌابٌة القوة ٌعوض الإبداع وأ  ، محركة للعمل كقوة والمعرفة المعلومات

 الإدارة نمىط الإدارة ورجىال البىاحثٌ  إنتبىاه شىد كمىا التؽٌىر، القىٌم وتسىٌٌر تحقٌ  فً الكفاءات

 بالعامىل هتمىاموالا القىرار صناعة فً الجمٌع ومشاركة بتكارالا على تشجٌع تقوم التً الٌابانٌة

 المهىام وتبىادل وتؽٌٌىر الترقٌىة نظىام وإتبىاع الخاصة على العامة تقدٌم المصلحة مع فٌه، والثقة

للجمٌىع  بالنسىبة بالأهداؾ التعرٌؾ بتعمٌم الأمرٌكٌة الإدارة نمط وٌتمٌز ، جودة الإنتاج وتحقٌ 

 أخىرى، وكىذلك إلىى وظٌفىة مى  العامىل ونقىل والتقٌىٌم الترقٌىة وبطىا الحٌىاة، مىدى والتوظٌىؾ

 . الجماعً العمل وتشجٌع القرار تخاذا فً المشاركة

 الجودة إدارة مفهوم تطبٌ  بدأ إذا " نسبٌا جدٌدا إرشادٌا نموذجا الجودة الشاملة إدارة تعتبر كما 

 اللاتٌنٌىة أمرٌكىا فً ثم الٌابا  فً وبخاصة مٌلادٌة الثمانٌنات منذ القطاع الصناعً فً الشاملة

 الفاب  م  والحد كفاءتها ودفع الخدمات أو الإنتاج نوعٌة تحسٌ  إلً سبٌلا فً تطبٌقه رأتا اللتٌ 

  .1" المستفٌد رضى وبالتالً كسب

 والعىاملٌ  الإدارة مى  لكىل المشىتركة القدرات على عتمادبالا الأعمال لأداء تعاونً شكل وهً

 الشاملة الجودة إدارة ستخداما وعم "العمل فر  خلال م  الإنتاجٌة وزٌادة الجودة تحسٌ  بهدؾ

 فىً فتتمثىل الإدارة مى  النمط هذا مبادئ فأما.الإخرى القطاعات باقً إلً الصناعً القطاع م 

 الوقاٌىة وإعتماد المنافسة م  بدلا الجماعً والتعاو  المستمر، والتحسٌ  المستفٌد علً التركٌز

 وترمىً  الحقىاب  علىى بنىاء القىرارت تخىاذوا الكاملىة .المشىاركة ومبىدأ التفتىٌش عى  عىوض

 طبٌعة تتطلبه ما وف  داخلها العمل لتسٌر مناسبا نمطا إتباع إلى المختلفة داراتوالإ المؤسسات

 سىب  التىً تجاهىاتالا مى  واحىد ختٌىاربا الأمىر ٌتعلى  ولا ومحٌطهىا، المؤسسة وحجم النشاط

 المبىادئ مى  مجموعة عتمادا إلى ٌتجاوزه بل الإداري، الفكر تطور م  والمستوحات عرضها

 القوٌة الفعالة فالإدارة  سبقتها، التى للحركة الضعؾ نقطة م  ستفادتا حركة كل إذ والوظابؾ

 مبىادئ بتطبٌى  ٌكو  وهذا ونموها، والمؤسسات والأنظمة المشارٌع ستمراروا لبقاء ضرورٌة
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 ، الإدارة سىوء أو الردٌبىة الإدارة وؼٌىاب والجٌدة، الرشٌدة الإدارة وحضور الصحٌحة الإدارة

  .الأهداؾ فً التؽٌر ومساٌرة ستمرارهاا م  م  والحد المشكلات حل م  للتمك 

 : العلمٌ  الإدارةـ 2

  : العلمٌ  الإدارة تعرٌف  1-2

 وأدوات وسابل توظؾ مباشرة، ؼٌر إدارة هً العلمٌة الإدارة " :أنها على العلمٌة الإدارة عرفت

 السلطة والأدوات تفوٌض الوسابل تلك وم  المباشر، تصالالا دو  الإدارة أعمال لمزاولة علمٌة

 أخىرى وبعبارة الخطة وتقوٌمها، تنفٌذ ومتابعة الجهود وتنسٌ  تنفٌذها ومراقبة الأوامر وإعطاء

 والمىواد والآلات مى  التجهٌىزات والمادٌىة والمالٌىة البشرٌة للقوى والمحكمة الجٌدة الإدارة هً

 المىنه  تطبٌى  " علىى العلمٌة الإدارة حركة وتعتمد ، وواضحة محددة أهداؾ لتحقٌ  المختلفة

 تقىدٌم ثىم العمىل بمشىاكل المتعلقىة الحقىاب  علىى حٌث الحصول م  الإدارٌة البحوث فً العلمً

  .ختباراتالا نتاب  به تملً ما وف  تعدٌله أخٌرا و الحلول، أمثل هذه ختٌاروا الحلول فتراضاتا

 نتاب  قٌ لتح تستخدم التً والأسالٌب مجموعة المبادئ أنها على الإدارة العلمٌة نعرؾ أ  وٌمك 

 الكفاءة م  عالٌة بدرجة المتاحة والإمكانات للموارد الأمثل ستخدامالا خلال ،م ة محدد وأهداؾ

العلاقىات  تضىم  المسىتوٌات متعىددة تصالاتا شبكة إطار فً والخدمات السلع إنتاج فٌما ٌخص

 والتطور التكنولوجً والتؽٌر الأهداؾ مساٌرة حٌث م  المحٌطة بالبٌبة وتهتم الإنسانٌة والجوانب

 . 1والعلمً

  : 2العلمٌ  الإدارة مبادئ 2ـ 2

 :هً للتسٌٌر الأساسٌة المبادئ م  مجموعة العلمٌة الإدارة تطور ع  نت 

 : التخطٌط  1-2-2 

تسىب   التىً التفكٌىر مرحلىة فهىو نشىاط، أو عمل أي لإدارة المراحل أولى التخطٌط ٌعتبر       

 بهىا الإدارة تضىطلع التىً الوظىابؾ أهم التخطٌط ٌعتبر " المرؼوبة الأهداؾ ضوء على التنفٌذ

 اجتماعٌة متؽٌرات ومؤثرات وبروز منظماته وترابط وتداخل المجتمع لتعقد ونتٌجة المعاصرة

  "المعاصر المجتمع منظمات لإدارة، حتمٌة ضرورة التخطٌط أصب  عدٌدة، واقتصادٌة وسٌاسٌة
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 العمىل واجىراءات طىر  ووضع السٌاسات ووضع الأهداؾ تحدٌد " أنه على التخطٌط وعرؾ

 البرام  وضع ثم ، المشروع المستوى وعلى المختلفة للأنشطة التقدٌرٌة المٌزانٌة وإعداد التنفٌذ،

 الموضوعة  الأهداؾ وبما ٌحق  ذلك على بناءا الزمنٌة

 سلفا منضمة .نخطط المستقبلة المواجهة إلً ٌرمً الذي التدبٌر هو التخطٌط " آخرو  عرفه كما

 . محددة أهداؾ لتحقٌ 

 خلال البدال م  أنسب إختٌار تتطلب ذهنٌة عملٌة هو التخطٌط أ  القول ٌمك  سب  ما خلال فم  

 كل فً بجعلها الإمكانات المتوفرة و الوسابل مجموعة على بناءا بالنتاب  علمٌة أسس على التنبؤ

 ع  المسؤول طرؾ م  مقدرة زمنٌة فترة فً المحددة الأهداؾ التحقٌ  نحو وتوجٌهها متكامل

 والتنبىؤ الراهنىة لاسىٌما دراسىة الأوضىاع وخطواته، التنفٌذ مراحل زم  بتقدٌر وذلك التخطٌط

 لتحقٌ  والإدارٌة والفعالٌة الكفاءة على زٌادة ٌعمل فهو وبذلك ، والمتوقعة المطروحة بالمشكلات

 المراحىل مى  بمجموعىة التخطٌط عملٌة ، وتمر والأعمال الأنشطة مختلؾ بٌ  المتواز  النمو

 : هً والخطوات

 الأهداؾ تحدٌد 

 الحالٌة والأوضاع الواقع تشخٌص. 

 المستقبلٌة حتٌاجاتبالا التنبؤ. 

 الأنسب البدٌل واختٌار البدابل على التعرؾ. 

 نجازهالإ الازمة والمتطلبات الضرورٌة الأعمال تحدٌد. 

 المتكاملة الخطة برمجة. 

 والمسؤولٌات السلطات وتحدٌد المتطلبات بتوفٌر الخطة تنفٌذ 

 الوثىاب  مراجعىة خلال م  التقوٌم مرحلة وتتم : علٌها الرقابة و الخطة والتقوٌم متابعة 

 أ  ٌجىب " إذ الإحصىاءات، تتضىم  التىً التقىارٌر وخاصة المسبقة بالمشارٌع الخاصة

 وتقلل السلٌمة القرارات إتخاذ على تساعد التً المعلومات دقة أي بالدقة المقادٌر تتصؾ

 الحىالً الأداء بٌ  واقعٌة مقاومات فٌها تعرض أ  ٌجب كذلك و الخطأ، فً الوقوع م 

  1 الماضٌة المنجزات و الأداء وبٌ 
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  :التنظٌم 2ـ 2ـ 2

 ما فً عمل أكثر او شخصا  ٌشترك فحٌثما الإداري، العمل ضرورات م  ضرورة التنظٌم ٌعتبر

 فىً كمىا ٌىتحكم المؤسسىة داخىل الإختصاصىات و الأقسىام ٌحدد أنه إذ التنضٌم وجود م  بد لا

 على التنظٌم ،وعرؾ البعض المسؤولٌة و السلطة خطوط وٌوض  التنضٌم مستوٌات بٌ  العلاقة

 الهٌبة أو الشركة داخل هذه الجهود تنسٌ  ثم المختلفة تخصصاتهم فً الأفراد جهود تجمٌع " أنه

 تحقٌى  و الإنتاجٌىة الكفىاءة رفىع وتمكٌنها مى  الإدارٌة المهمة لتسهٌل الوزارة، أو المصلحة أو

 وترتٌبهم الموظفٌ  بجانب أكثر ٌهتم إذ  فالتنظٌم ، للمنظمة العام الهدؾ وهو ، المشترك الهدؾ

 :هما شقٌ  وٌتضم  معٌ  هٌكل وف 

 .التنظٌمً الهٌكل تصمٌم علٌها ٌطل  مٌكانٌكٌة مرحلة *

 وبٌ  الأشخاص ، التصمٌم فً تكونت التً الإدارٌة المناصب بٌ  الجمع فٌها ٌتم مرحلة *

 الناج  الإداري التنظٌم ع  وٌنجم .الإدارٌة الهٌبة تنمٌة المرحلة هذه على وٌطل  لها الملابمٌ 

 انه كما الشخصٌة، حتكاكاتالا دو  الإعمال والحٌلولة فصل خلال م  الإدارٌة الفعالٌة زٌادة

 للموظؾ العلمً التخصص حسب المهام البشرٌة، بتوسٌع القوى م  القصوى ستفادةالا ٌحق 

 وٌٌسر أهمٌة الأكثر الانشطة على ٌركز كما الهٌكل التنظٌمً، م  المناسب المكا  فً ووضعه

 الخبرات تنمٌة ع  فضلا المؤسسة نشاط إتساع على ٌعمل  كما الأقسام مختلؾ بٌ  تصالالا

 : معا الموظفٌ  و للمسؤولٌ  بالنسبة

  1:التنظٌم أشكال  2- 1-2-2

 التنازلً التنظٌم *

 وفىً هىذا الهرمىً، التنظىٌم أو المتدرج بالتنظٌم أٌضا وٌعرؾ المختلفة التنظٌم أشكال أبسط هو

 إلىً م  أعلىى السرٌا  طرٌ  ع  أوامره وتنفذ السلطات مصدر الإداري الربٌس ٌعتبر الشكل

  التنفٌذٌة فً المستوٌات مرؤوسٌهم إلً ومنهم المباشرٌ  المساعدٌه إلً المدٌر م  أي أسفل

 الإستشاري التنازلً التنظٌم *

 على تساعد المدٌر إستشارٌة بمجموعة باستعانته التنازلً التنظٌم ع  التنظٌم م  النوع هذا ٌمتاز

 مى  المىدٌر وبذالك ٌزٌد بشانها، الادارٌة القرارت إتخاذ قبل الادارة تواجه التً البرام  دراسة

 .   العلٌا الإدارة قمة فً المستشارٌ  م  محدود بعدد وٌقودها الإمكانٌاته

                                                                 
1

 44 .ص.الساتق الورجع.ترعٍ جوال هذوذ، . 
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 الإدارٌىة التىً القرارات تكو  وبالتالً المستشارٌ ، وجود على التنظٌم م  النوع هذا ٌعتمد إذ

 عى  بعٌىدا أكثىر كىا  جماعٌا العمل كا  كلما إذا النواحً، جمٌع م  مدروسة المسٌر ٌصدرها

 .أعم المجتمع بشكل و المؤسسة اهداؾ تخدم هامة بقرارت الأمر تعل  إذا لاسٌما الخطأ

 الوظٌفً التنظٌم *

 وحىدات إدارٌىة وفى  المشىتركة الوظىابؾ أسىاس على المهام تقسٌم على الوظٌفً التنظٌم ٌعتمد

 ٌبدو وما م  الدقة، وٌزٌد الأداء فً بالتخصص ٌسم  ما محددة بوظٌفة واحدة كل تختص مختلفة

 إفتقىاد إشكالٌة تطرح أنه بالمقال إلا وتفو ، بنجاح الوظابؾ أداء تحقٌ  هو النوع هذا إتباع فً

 فً ضخما الموظفٌ  عدد كا  ذا الإشراؾ خاصة وضوح عدم مع المختلفة الوحدات بٌ  التناس 

 وحدة كل

 اللجا  بواسط  التنظٌم*

 واحد، ٌد موظؾ فً تتركز لا التنفٌذٌة السلطة كو  الوظٌفً، التنظٌم التنظٌم م  النوع هذا ٌشبه

  .1إستخداما الأكثر وهوالنوع ، اللجنة أعضاء لكل بالنسبة المشتركة أو المتعددة بالرقابة ماٌسم 

  : التوجٌه  3ـ2ـ2

 الأعمال وإنجاز اتمام كٌفٌة حول تعلٌمات وإصدار أعمالهم لتنفٌذ المرؤوسٌ  بإرشاد التوجٌه ٌهتم

 فً ٌساهمو  الموظفٌ  جعل على أساسا وٌعتمد ، مسبقا لها المخطط والأهداؾ تتماشى وجعلها

 خلال م  وذلك الحوافز نظام ستعمالبا الأهداؾ نسجاموا ترابط على والعمل ، الاهداؾ تحقٌ 

 سٌاسىة وشىرح الخبرات و بالمهارات الموظفٌ  ستمراروا وظٌفة لكل المرشحٌ  أفضل ختٌارا

 .والتحفٌز المكافأة نظام وإتباع بمقترحاتهم الأخذ مع بالتطورات وإحاطتهم لهم المؤسسة

  : الرقاب   4ـ2ـ2

 بهىا المىوظفٌ  ٌقوم التً والأعمال المهام أداء لقٌاس الهامة الوظابؾ م  الإدارٌة الرقابة تعتبر

 ومنىع الانحرافىات تحقٌقهىا مى  للتأكىد والأهداؾ والخطط والتعلٌمات الأوامر تنفٌذ م  والتحق 

  الأخٌرة الحلقة حدوثها وهً وتفادي وتصحٌحها الأعمال إنجاز عملٌة أثناء والعواب  والمشكلات

 خلال م  داخلٌة إما الرقابة تكو  أ  ٌمك  و. بكفاءة الأهداؾ تحقٌ  مدى تحدٌد ٌتم خلالها وم 

 أنظمة طرٌ  ع  المؤسسة داخل وتتم الإشراؾ المؤسسة وأجهزة إدارة إلى ترفع التً التقارٌر

 التنفٌذٌىة وتشىمل و التشىرٌعٌة السلطات قبل م  وتتم الرقابة خارجٌة تكو  كما السارٌة، العمل

 وقٌاس المالٌة للوقت والرقابة بالنسبة الأمر وكذلك والمعدات والأجهزة لاتوالآ الأدوات الرقابة
                                                                 

 141.ص. الساتق ، الورجع جوال هذوذ، .  . 1
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 الأداء معىاٌٌر وضىعت إذا " بحٌىث الانحرافىات تصىحٌ  بهدؾ الفعلً والأداء المنجزة الأعمال

 تصىحٌ  فىإ  وتقٌمهىا أداء الأعمىال قٌىاس أمكى  ،وإذا الموضىوعً التنظىٌم تعكىس بطرٌقىة

 فٌه تستخدم أ  ٌجب الذي المكا  ٌعرؾ بالضبط المدٌر أ  بسب بسرعة إنجازه ٌمك  الانحرافات

 ." 1توزٌع المهام أساس على التصحٌحٌة الإجراءات

 م  مستوى عالً إلً للوصول والوقت التكالٌؾ م  التقلٌل إلى تهدؾ العلمٌة الإدارة كانت وإذا 

 التخطىٌط خلال م  الخطأ، فً الوقوع م  الإمكا  بقدر التقلٌل وفً الأهداؾ تحقٌ  فً الجودة

 وتصىحٌ  كىل الجوانىب تشىمل أ  بىد لا النهاٌىة فً التقٌٌم عملٌة فإ  والتنسٌ  والتنظٌم المحكم

 .العامة للمؤسسة للأهداؾ الوصول ٌعرقل الذي المستوى على نحراؾالا

 : المؤسسات و الإدارات وثائق لحفظ التنظٌمٌ  الطرق 3-

 الإداري العلمً، للعمل أساسً كمبدأ تنظٌمً هٌكل وف  الإدارٌة والهٌبات المؤسسات كل تعمل

 حجىم وكذلك داخلها، الموظفٌ  وتخصصات النشاط نوع خلال م  الهٌكل هذا وحدات وتختلؾ

 أهىداؾ لخدمىة فىً مجملهىا تصىب والتىً الفرعٌىة وأهىدافها وظابفها باختلاؾ لدٌها الاعتمادات

 أخرى إلى إدارة وم  إلى أخرى مؤسسة م  التنظٌمً الهٌكل هذا وحدات ختلفتا وإذا المؤسسة،

 الأخرى الوحدات كل أنشطة الناتجة ع  الوثاب  ومعالجة ستقبالاب متخصصة وحدة وجود فإ 

 الإقسىام مختلىؾ بىٌ  الرسىمً عى  الاتصىال ناتجىة الوثىاب  تلىك كانىت سىواء ، حتمٌا أمرا ٌعد

 الخارجً محٌطها م  أخرى هٌبات مع نتٌجة الاتصال ذلك كا  أو نفسها الهٌبة داخل والمصال 

 المحفوظات به تقوم الذي الدور بأهمٌة ٌشعرو  بدأ المسؤولو  لقد " : القول ذلك على ٌأكد كما

 قبل الأهمٌة تلك التجارٌة الشركات عرفت لقد و ، المختلفة داخل المؤسسات الإداري التنظٌم فً

 الإدارات بتنظىٌم عناٌتهىا عى  أهمٌىة لاتقىل كبٌىرة عناٌىة للمحفوظات الحكومٌة فأولت المصال 

 " 2......وؼٌرها والتورٌدات والحسابات مثل المشترٌات الأخرى

 فىً ٌتم الحفظ أ  ٌنبؽً فهل للمؤسسات، بالنسبة الأرشٌؾ محل وضع حول قابما الجدل أ  إلا

 وٌشىرؾ قسىم بوثابقىه كىل فٌحتفظ المؤسسات ومصال  أقسام على المهمة توزٌع أم واحد مكا 

 .بنفسه علٌها

 

 

                                                                 
1
 329 .330ص .الساتق الورجع  .وانًؼهوياخ انتوثيق ويراكز نهًكتثاخ انؼهًيح الإدارج  .الهادي هذوذ .هذوذ،.
2
 65للطثاعح. والٌشر.ص  العرتٍ الكتاب دار  :القاھرج .فيھا انؼانًيٍ كفايح ورفغ تُظيًھا  :انًحفوظاخ إدارج هذوذ: أدوذ الشاهٍ.
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  :المركزي النظام  1-3

 إتخاذ علً مستواها ٌتم شخص أو إدارة مؤسسة، واحدة، رباسة فً السلطة تركز المركزٌة تعنً

 ،إذ الخدمات تعنً مركزٌة كما المالً، الجانب فً الاستقلالٌة عدم تتبعها مستقلة بطرٌقة القرار

 العمل بنفس ٌقومو  الذٌ  تجمٌع الموظفٌ  ٌتم و متخصصة وحدات فً المتشابهة الأعمال تتركز

 المتخصصٌ  والموظفٌ  الأرشٌؾ محل حٌث ٌستقل الأرشٌؾ حفظ مجال وفً واحد، مكا  فً

 بمىا الإداري الجهىاز لتزوٌىد قسىمة  أو المصىلحة مكتب أو واحد) محل فً متخصصٌ  والؽٌر

 تىراكم مى  للمؤسسىة الداخلٌىة والمصىال  المكاتىب لاسٌما تخلٌص وخدمات، وثاب  م  ٌحتاجه

 المركزي الإشراؾ وعرؾ الإداري للتسٌٌر الصالحة الوصول للمعلومات عملٌة وتٌسٌر الوثاب 

 بخدمة الواحدة سةالمؤس فً واحد محفوظات قسم أو إدارة تقوم أ  " الأرشٌؾ بأنه محلات على

أجهزة  على وٌشرؾ الصادر برٌدها وٌصدر الوارد برٌدها فٌستقبل ، فٌها الإدارة والأقسام جمٌع

 دفتر مستند أو او ورقة كل حفظ خطة وٌضع والصادر الوارد البرٌد وٌتابع ، والملفات الفهارس

 .المؤسسة تتعامل معها التً والأورا  النماذج جمٌع وترحٌل بصٌانة كذلك وٌقوم المؤسسة، داخل

 لتقىاءالا وهذا الأرشٌفً العمل و الإداري العمل بٌ  الإلتقاء نقطة نستنت  التعرؾ هذا خلال م 

 مى  الأعمىال إدارة مىع تخصصىات ٌتىداخل إذ أكثر، بنسبة الأرشٌفٌة للوثاب  الأول العمر ٌمٌز

 "1.الحفظ عملٌة خطة وضع م  خلال وكذلك الصادر البرٌد فً والتحكم الوارد البرٌد ستقبالا

  :السمركزي النظام  2ـ3

 علٌها و الإشراؾ ملفاته بحفظ مكتب أو قسم أو إدارة كل تقوم عندما لامركزٌة المحفوظات تكو 

 كل المركز فً إلى لتفادي الرجوع للفروع السلطات بعض تفوٌض تعنً اللامركزٌة أ  أي ، 

 للحفظ نظام بإتباع الإداري وحدات الهٌكل م  وحدة كل تهتم الأرشٌؾ مجال وفً الأمور،

 2. استقبالها أو إنتاجها مكا  فً بكل وحدة الخاصة الوثاب  بقاء مع ، وثابقها على والإشراؾ

  : الوثائق حفظ فً السمركزٌ  او المركزٌ  تطبٌق عوامل  3-3

 الجزم لا ٌمك  الوثاب  حفظ فً المستخدمة واللامركزٌة المركزٌة الأنظمة الاستعراض خلال م 

 الأفضل أٌهما التً تحدد العوامل م  مجموعة هناك أ  إلا الآخر، م  افضل النظامٌ  أحد بأ 

 :هً و لأخرى أو لمؤسسة بالنسبة

 

                                                                 
1
 Charles ,Dallar.- Les Acquis et les discipline archivistique/.-In Archives. Vol 25,N" 01, p3.29,1994  
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 الإستعمال 

 النظامٌ  أحد تطبٌ  إقرار عند الإعتبار عٌ  فً نضعه ا  ٌجب عامل أهم الإستعمال ٌعتبر

 الإداري بالجهاز معٌنة وحدة طرؾ م  إلا تستعمل لا الوثاب  م  مجموعة كانت فإذا السابقٌ ،

 المكا  فً الوثاب  إبقاء ٌفضل إذ لامركزٌا، ٌكو  أ  الأفضل م  علٌها الإشراؾ أ  ٌعنً فهذا

 . لها إستعمالا أكبر فٌه تستعمل أ  ٌمك  الذي

   السرع 

 التً الوثاب  بعض هناك أ  ناحٌة فم  أفضل، النظامٌ  أي إختٌار فً ٌتحكم عاملا السرعة إ 

 تقدٌمها فً التأخر وٌؤدي الحال فً علٌها للإطلاع تطلب إذ تداولها فً ضرورٌة السرعة تكو 

 اللامركزي النظام إتباع الحالة هذه فً ٌستحس  وبالتالً خطٌرة ومسؤولٌات أضرارا حصول إلى

 تعتبر المٌزة وهذه ممك  وقت أفضل فً تداولها ٌٌسر الذي المكا  فً الوثاب  وضع ٌفضل ،لهذا

 . قٌاسً زم  فً المهام إنجاز ممٌزاتها م  التً الإدارة صال  فً

  للحفظ والمناسب  الكافٌ  المساحات : 

 مختلؾ وثاب  لحفظ الحجم حٌث م  الكافٌة المساحات وجدت إذ المركزي النظام تطبٌ  ٌفضل

 الوثاب ، ٌستعملو  لم  مناسبا للحفظ المخصص الموقع ٌكو  أ  على المؤسسة داخل الوحدات

 أخرى ناحٌة وكذلك بها، المؤسسة موظفً كل إتصال وسهولة المبنً مراف  م  القرب ناحٌة م 

 . الؽرض لهذا الملابمة والبناٌة التجهٌزات وعلى المناسبة الحفظ شروط على توفرها

 المعلومات أم 

 م  علٌها إلا ٌطلع أ  ٌجوز ولا سرٌة الوثاب  بعض علٌها تحتوي التً المعلومات تكو  أحٌانا

 إذا أمىا سىتقبالهااأو  إنتاجها أماك  فً مركزٌا لا حفظا تحفظ لذا النشاط، لكذ إطار فً و لمٌع

 ٌىتم أ  الحالىة هىذه فوجب فً ، مركزي إشراؾ تحت منفصلة محلات فً بأمانة حفظها ضم 

 ،خشىٌة الأمى  أعىوا  و تكلٌىؾ الؽلى  المحكمىة الحدٌدٌىة كىالخزاب  المناسىبة التجهٌىزات توفٌر

 .  ...رطوبة حشرات )حراب  الأخرى المؤثرة للعوامل تعرضها أو السرقة أو طلاعالا

  المؤسس  حجم 

 أقسىام المحفوظىات بإنشىاء وذلىك اللامركزٌىة تطبٌ  إلى داع ذلك كا  المؤسسة حجم كبر كلما

 . 1 المؤسسة قسامأب تلح  التً و اللامركزٌة،

                                                                 
1
  011.ص.الساتق الورجع هذوذ ادوذ الشاهٍ.  
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 لتسهٌل وذلك المركزي النظام تطبٌ  ٌستحس  حجما أصؽر كانت المؤسسة كلما ذلك على وبناء 

 . الوثاب  والرقابة على الإشراؾ

  الإداري الجهاز حداث  مدى 

 الأفضىل حفىظ مى  ٌكىو  اذا الإداري، الجهىاز حداثىة المركىزي النظىام تطبٌى  فً اٌضا ٌتحكم

 السٌطرة واحد م  مكا  فً الوثاب  م  ٌنت  ما كل حصر ٌمك  حٌث ، مركزي بشكل الأرشٌؾ

 او السىاب  النظىامعلىى  البقىاء قضىٌة فتطرح الوقت بمرور المؤسسة نشاط توسع اذا اما علٌها،

 وف  معٌ  نظام تحدٌد فً المسٌرو  ٌتحكم قد السابقة العوامل إلى وبالإضافة اللامركزٌة، تطبٌ 

 هذا وإستمر اللامركزٌة درب على المنظمات سارت " :أنه شاع كما نفسٌة أو شخصٌة عتباراتا

 المنظمىة مواقىع فً المسؤولٌ  م  جعلت اللامركزٌة أ  الشركات بعض كشفت أ  إلى الوضع

 الشركات وتحولت وسلطاتهم صلاحٌاتهم معظم لهم التابعٌ  المدٌرٌ  سلبوا " أباطرة" المختلفة

 والسلطات الصلاحٌات تحدٌد ضرورة إلى البعض أشار الصدد هذا وفً ،  " مجددا المركزٌة إلى

 إتخىاد عملٌىة توضىٌ  مى  لابىد اللامركزٌىة فعلا تتحق  كً إذ ، اللامركزي النظام إعتماد عند

 الوثاب  حفظ محلات على ماٌنطب  وهذا،  اللامركزٌة والوحدات الربسً المركز بٌ  القرارت

 .المختلفة الإدارٌة الأجهزة داخل

 :أهمها وسلبٌات مزاٌا الأنظمة م  نوع لكل : 1والسمركزٌ  المركزٌ  وسلبٌات إجابٌات  4-3

  : المركزي النظام جابٌاتٌإ  3- 4- 1

 : فً تتمثل المزاٌا م  بجملة المركزي النظام ٌتمتع

  ٌوعدم  درٌة،الا والمعاملات الإجراءات ٌوض  ما الإدارٌة والأنماط النظام تجانس تحق

 .سلبٌات  وتقلٌص الإداري الأداء رتفاعا إلى ٌؤدي ما أخرى، جهة م  ختلافهاوا تناقضها

  قراطٌةورالبٌ ظاهرة

 بعدد  الاكتفاء خلال م  وذلك ممكنا حدا أقصى إلى التكالٌؾ وتقلٌص الإنفا  م  التقلٌل

 .الجهود و الأموال ٌوفر ما والموظفٌ  الهٌبات م  محدود

 والعملٌات الإجراءات توجٌه ٌضم  ما والأرشٌؾ بالوثاب  متخصصة وحدة نفرادا 

 .متخصص إداري ربٌس إشراؾ والعمل تحت

 و الأقسام لمختلؾ المتكررة النسخ م  التخلص خلال م  الأرشٌؾ تضخم م  الحد 

 . عدٌدة ملفات فً الوثاب  حفظ تكرار وعدم الوحدات
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 8.ص . 2001.والتىزَع، والٌشر للطثاعح اَتراك :القاھرج.،  دارجالإ َظريح تطور: أدوذ الذكن عثذ الخساهٍ ترجوح ولُن ورث .
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 . المنتجة الإدارة ع  نٌابة والحذؾ الفرز ٌخص فٌما التقنٌة العملٌات بمختلؾ القٌام *

 .الذي أنتجها القسم ع  النظر بؽض الواحد الموضوع فً الوثاب  جمٌع علً الحصول إمكانٌة *

الجدٌىة  إلىى مىاٌؤدي الؽىرض لهىذا ٌعىٌ  واحىد شىخص عنىد الوثىاب  صىٌانة مسىؤولٌة تحدٌىد *

 . الوثاب  وسلامة أم  ٌمس ضرر أي إلحا  حالة فً الأعباء وتحمل والانضباط

  : المركزي النظام سلبٌات  3- 2-4

 وذلىك مى  المعلومىات، إلىى الوصول تأخر الوثاب  الحفظ فً المركزي النظام إتباع ع  ٌترتب

 حفىظ مجموعىة أ  كمىا مختلفىة، أمىاك  فىً المؤسسىة وحدات كانت اذا أو الرصٌد تراكم خلال

 وبالتالً بذلكلهم  مصرح ؼٌر موظفٌ  قبل م  للاطلاع عرضة ٌجعلها مركزٌة بطرٌقة الوثاب 

 . سرٌتها إفشاء

  : السمركزي النظام إجابٌات  3- 3-4

الوثىاب   بإتاحىة الأرشىٌؾ مجىال فىً اللامركىزي النظىام ٌتمٌىز المركىزي النظىام خىلاؾ علىى

ضىما   أي المنتجىة الإدارة مى  بىالقرب المكاتىب داخىل محفوظىة أنهىا ذلىك ، بسىرعة المستعملة

 .السرٌة والمعلومات الوثاب  وسلامة أم  على الحفاظ

  : ماٌلً اللامركزٌة إتباع ع  ٌنت  : السمركزي النظام سلبٌات  3- 4-4

 مختلفة الملفات فً بالوثاب  حتفاظالا تكرار نتٌجة نموه وتٌرة وتزاٌد الأرشٌؾ تراكم *

 .الإداري الجهاز وحدات مختلؾ لدى

 كل فً للحفظ المخصصة والمعدات الأجهزة إفشاء خلال م  الحفظ تكالٌؾ ارتفاع*

 . الموظفٌ  لعدد لتزاٌد بالنسبة الأمر وكذلك الوحدات

 .الواحدة المؤسسة وحدات بٌ  العمل إجراءات اختلاؾ*

 الذٌ  ٌىتم الموظفٌ ، بٌ  فٌما أو إدارة كل مستوى على الأرشٌؾ فً متخصصٌ  إلى الحاجة*

 1.وحدة كل فً الوثاب  أعمال لأداء وتدرٌبهم وتوجٌههم علٌهم الإشراؾ

  : مركزي إشراف تحت الأرشٌف لامركزٌ   3- 5-4

النظىامٌ   مى  واحىد إختٌىار الأمىر ٌتطلىب لا المؤسسىة داخىل الوثىاب  علىى السىٌطرة أجىل مى 

 ستفادة م بالا كفٌل بٌنهما ٌدم  نظام وجود فإ  وبالتالً و إٌجابٌاته سلبٌاته نظام لكل إذ السابقٌ ،

 هو أسلوب و مركزي، الإشراؾ تحت اللامركزي النظام هو منهما واحد لكل  الإجابٌة الجوانب

 كبٌرة إذا كانت خاصة الواحدة المؤسسة داخل مركزٌة الأرشٌؾ وحدة إنشاء بموجبه ٌتم تنظٌمً
                                                                 

1
  1981العرتُح،  .ص الٌهضح دار:،تُروخ وانؼًهيح انؼهًيح الأصول :انحذيثح والإدارج انتُظيى.فؤاد علٍ،دوذي .
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 تتولى بحٌث الإدارٌة الأخرى للوحدات لامركزٌة أرشٌؾ مكاتب تخصٌص إلى بالإضافة الحجم،

 قسم كل فً موظفً المحفوظات جمٌع على الكامل الإشراؾ تنظٌم " المركزٌة الأرشٌؾ وحدة

 أقسىام مع وتعاونه تصالهامدى  و ومسؤولٌاته منهم كل عمل تحدٌد وكذلك الفرعٌة الأقسام م 

 الفرعٌىة الوحدات تقرر الوثاب  التً بإستقبال المركزٌة الوحدة تقوم كما ، الأخرى المحفوظات

 بتنظىٌم ٌتعلى  فٌمىا موحىدة معىاٌٌر وفى  للعمل خطة إعداد مع مستمر، بشكل إلٌها الحاجة عدم

 المؤسسة أهداؾ خدمة بؽرض والمادٌة العملٌة المعالجة عملٌات مختلؾ وإجراء الوثاب  وتسٌٌر

 بمرور تكتسً التً تلك بٌ  م  الحذؾ تحال إلى التً الوثاب  لتصفٌة أخرى جهة وم  جهة م 

 .مؤبدا حفظا وتحفظ تارٌخٌة قٌمة الوقت

 : الأرشٌف مؤسسات مستوٌات 4 -

  : الإدارٌ  المعلومات وحدات  1-4

 ذاكرة الجهاز الإدارٌة الوثاب  وتمثل " الإستعمال جارٌة تكو  الأول العمر فً الإدارٌة الوثٌقة إ 

 تنفٌذها أو المستهدؾ التنفٌذ قٌد هً التً أو ، تنفٌذها ٌتم التً الأعمال كل تستوعب التً الإداري

 ... للثالثىة الثانٌة والتخطٌط ومتابعة الأولى تقٌٌم فً المعلومات م  بها وما الوثاب  تسٌر حٌث

 المساعدة فً وكذلك وإثبات حقوقهم والأفراد، الهٌبات أعمال توثٌ  فً الوثاب  هذه قٌمة وتتمثل

 ولما ، الإداري" والإصلاح التوثٌ  الوظٌفً عملٌة فً دورها ثم ، الإدارٌة القرارت إتخاذ على

 إلىى الإدارة حاجىة وبازدٌىاد ، التابعىة لهىا المؤسسىة أعمىال فىً مسىاهمة مى  الإدارٌىة للوثٌقىة

 متطلبىات إقتضىته مىا وفى  لتخىزٌ  الوثىاب  محلات تخصٌص العصور أقدام منذ تم المعلومات

 .1"المعلومات الإدارٌة وحدات" تسمى المحلات وهذه الإداري العمل

 كٌا  م  جزءا تمثل و ، خاصة أو حكومٌة ؼٌر أو حكومٌة لهٌبات تابعة رسمٌة إدارات وهً

 والمىواد "  التً تخىدمها الهٌبة تنتجها التً المواد حفظ بقصد تنشأ الوحدات ،وهذه الهٌبات هذه

 شكلها كا  مهما الوثاب  مجموعة بها ٌقصد

المعلومىات  سىترجاعاو ختىزا ا عملٌىات وتنظىٌم ضىبط عملٌىة هىً الوحىدات هىذه وظٌفىة وأمىا.

 الإدارٌة

  :  2الإدارٌ  المعلومات وحدات مكونات  4- 1-1 

 :ٌلً مما الوحدات هذه تتكو 

                                                                 
1
  .122ص  2002 .، العلوُح الثقافح دار  :القاھرج . الأرشيف نذراسح يذخم .،جوال الخىلٍ.

2
  . 123 .ص ًفسه.  الورجع .
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 الوثاب  اشكال  مختلؾ فً المحملة والإحصابٌات المعلومات مجموع المدخلات تمثل : لمدخستا

 . متنوعة ومواضع لملفات والتابعة المؤسسة تنتجها التً الإدارٌة

 لىه لىٌس  مىا ؾوحىذ وتقٌىٌم لجمع والفنٌة الإدارٌة العملٌات مجموعة بالتجهٌز ٌقصد : التجهٌز

 بمختلؾ والحفظ والتكشٌؾ والتصنٌؾ الفهرسة عملٌات ٌشمل كما الإدارٌة، للوثاب  بالنسبة أهمٌة

 .للوثاب  العلمٌة المعالجة عملٌات تقابله فالتجهٌز إذ  أشكاله،

  الاستفسارات على الإجابات او والتقارٌر الأبحاث مجموعة فً وتتمثل : المخرجات

 . الوحدات بهذه المكلؾ طرؾ م 

 للمعلومىات مركىز أو وحىدات إنشىاء رسىمً بقىرار ٌحدد بلد كل فً الساري القانو  أ  شك ولا

 ٌصىؾ كمىا فٌىه، الموجىودة الإداري والجهىاز ٌتناسىب مىا وف  الداخلً تنظٌمها وٌوجه الإدارٌة

 فً التوثٌ  مراكز علمها فً الإدارٌة المعلومات وحدات وتشبه بها المنوطة والمهام ؾباالوظ

 .عدٌدة جوانب

  : الوسٌط الأرشٌف مراكز  2-4

 تودع فٌىه العامة الأرشٌفٌة السلطة إدارة تحت مستودع " بأنها الوسٌط الأرشٌؾ مراكز تعرؾ

 قتصىادٌةابطرٌقىة  وتخىدم ، المنفصىلة الإدارٌة الهٌبات م  لعدد المتداولة ؼٌر الإدارٌة الوثاب 

 إلىى الأرشىٌؾ تحوٌلهىا أو الحىذؾ  ) إهلاكها ٌتم أ  إلى )الفرز   نتقاءللا مقق  لنظام وتخضع

 مجموعة لحفظ أرشٌؾ محلات هً المؤقت الحفظ مراكز أو الوسٌط فمراكز الأرشٌؾ ، القومً

 م  إستقبالها ٌتم والتًوالأرشٌفٌة  الإدارٌة الوثاب  معالجة مستواها على ٌتم و ، المؤسسات م 

 لإنتاج المساحة فس  م  تلك الإدارات تتمك  حتى الأول، العمر إنقضاء بعد لها المنتجة الإدارات

 الوسٌط الأرشٌؾ بمراكز الإتصال م  خلال ثابقها م  بسهولة تستفٌد كما ، جدٌدة وثاب  وحفظ

 تىرقٌم نظىام إتبىاع مىع القانونٌىة أوظاعها تؽٌٌر فً الوثاب  دو  تحفظ والتً إلٌها الدفع تم التً

 بؽرض الإسترجاع لسهولة وملابم مر  وترتٌب

 ، بعد خارجها م  للمستفدٌ  بالنسبة العلمً البحث أؼراض لخدمة أو للمؤسسة بالنسبة التسٌٌر

 مختلفة كالإثبىات حاجات أجل م  أو للوثاب  الدافعة الهٌبة م  للإطلاع تصرٌ  على حصولهم

  . 1مثلا

 المحفوظىة للوثاب  الدابمة والحماٌة الصٌانة خدمات تقدٌم على الوسٌط الحفظ مراكز تعمل كما

 المعلومىات الإدارٌىة وحىدات بىٌ  الوسىاطة دور الوسىٌط الحفىظ مراكىز تلعىب لىدٌها ،وعمومىا
                                                                 

  .130ص .الساتق الورجع .الأرسيف نذراسح يذخم .،جوال الخىلٍ .1
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 إلى تدفع لكً التارٌخٌة الوثاب  إعداد ناحٌة م    الدابم الحفظ مراكز ) والمؤسسات الأرشٌفٌة

 الدول بعض ، وتعمد الإداري للتسٌٌر صالحة لاتزال التً الوثاب  واستبقاء الأرشٌؾ مؤسسات

 عادة أنه إلا الوسٌط، لحفظ الأرشٌؾ الوطنٌة الأرشٌؾ مؤسسات مبانً م  جزءا تخصٌص إلى

 الذي المركز ذلك العالم فً الأرشٌؾ الوسٌط نماذج أهم م  ولعل  ومادٌا هٌكلٌا انفصالها ٌفضل

 ،  لند  م  بالقرب "هاٌز" ناحٌة فً والمركز الموجود بارٌس مقربة على "نبلو فونتا" ناحٌة أقٌم

 تعىود أنهىا الوسىٌط الأرشىٌؾ مراكىز فىً الحفظ المؤقت فكرة ظهور حول الأراء أؼلب وتجمع

 الثانٌة العالمٌة الحرب خلال للأسلحة مخصصة التً كانت المستودعات تحوٌل تم إذ للأمرٌكٌ ،

 العلمً مفهومها تطور ثم ، أموال دفع مقابل إداراتها تراكمه داخل نتٌجة المؤسسات أرشٌؾ لحفظ

 .الحدٌث العصر فً ودورها

 1 : الإقلٌمٌ  الأرشٌفات  3-4

أو  يهىوالج الأرشىٌؾ خىلال مى  الإقلٌمٌىة الأرشىٌفات تنشىر الأرشىٌؾ، مؤسسات إلى بالإضافة

 م  مجموعة المكونة المناط  أو مثلا كالولاٌات المحلٌة الإدارٌة التقسٌمات مستوى على المحلً

 داخل تكو  سابقة أحٌانا أنها بل الأرشٌؾ مؤسسات أشكال م  آخرا شكلا وتعتبر الولاٌات م 

 2: فً تتمثل و الوطنً الأرشٌؾ مؤسسة إنشاء على إنشابها فً الدولة

 م  الولاٌات مجموعة أرشٌؾ وصٌانة بجمع الاهتمام على وتعمل : الجهوي الأرشٌف مراكز *

 تعمل ؼالبا كما أنها مثلا الؽرب أو الشر  ولاٌات تمثل أ  وٌمك  القرٌبة، المنطقة لنفس التابعة

 . للأرشٌؾ الوطنٌة المؤسسة مع بالتنسٌ 

 أرشىٌؾ على تشرؾ مؤسسة بإنشاء النوع هذا ٌختص : (الولائٌ  ) المحلٌ  الأرشٌف مراكز *

 ٌنتشر المؤسسات م  النوع وهذا التارٌخٌة الوثاب  وحفظ المؤقت الحفظ بٌ  وتجمع معٌنة، ولاٌة

 تتبع الدول بعض وفً الدولة، فً المعتمد التقسٌم حسب المحافظات أو المقاطعات أو الولاٌات فً

 كالتجىارة، معٌ  قطاع فً متخصصة أو مستقلة أخرى حالات فً تكو  كما الوطنً الأرشٌؾ

 .العدل

  : الوطنً الأرشٌف مؤسسات  4-4

 دولة كل عاصمة مستوى على توجد عامة، حكومٌة مؤسسات هً الوطنً الأرشٌؾ مؤسسات

 ذات الأرشٌفٌة الوثاب  تسٌٌر و تنظٌم و جمع و ستقبالاب ،تختص الوطنٌة المكتبات مثل ؼالبا،

                                                                 
1
  .132ص .الساتق الورجع .الأرشيف نذراسح يذخم .جوال الخىلٍ، .
2
 203 .ص   .د )شر الن دار  :جدة حدٌث  ونفسٌ  تربوٌ  ومفاهٌم إتجهات :ٌوسؾ القاضً مصطفً  
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 فكرة أ  المعروؾ م " ، الوطنٌة الذاكرة معالم لحفظ و العلمً للبحث لإتاحتها التارٌخٌة القٌمة

 أرشٌؾ أول بارٌس فً أنشًء و الفرنسٌة، الثورة قادة ٌد على بدأت قد الوطنٌة الأرشٌفات إنشاء

 تسمى و 1 "سنوات بأربع .ذلك بعد له الأساسً القانو  صدر و ، 1790 سنة العالم فً وطنً

 العىام، الأرشىٌؾ التارٌخٌىة، الوثىاب  دار الىوطنً، الأرشىبؾ :أٌضا الوطنً الأرشٌؾ مؤسسات

 .الوطنً التارٌخً الأرشٌؾ الدولة، أرشٌؾ

 الأرشىٌؾ تسىٌٌر هىدفها ، بىذاتها مسىتقلة مؤسسىات الىوطنً الأرشىٌؾ مؤسسىات بىذلك تعتبىر و

 التً وعنها الوصٌة الهٌبة و الخاصة، الإدارٌة هٌكلتها لها عامة مؤسسات بدورها هً و التارٌخً

 دراسة أوضحت فقد السٌادٌة الناحٌة م  الوطنً الأرشٌؾ تبعٌة ع  أما" آخر الى بلد م  تختلؾ

 الدولىة فً العلٌا %الرباسٌة للجهة تابعة العالم فً الوطنٌة الأرشٌفات م  % 26 أ  بٌترسو 

 العالم أرشٌفات م 20 %أ  و الوزراء، مجلس أو الوزراء ربٌس أو الدولة لربٌس أي مباشرة

 لوزارة تخضع منها 51%أ  و الدولة نظم حسب ٌقابلهما ما أو العدل أو الداخلٌة لوزارة تابعة

 رباسة طرؾ م  تمارس الوطنً الأرشٌؾ على الوصاٌة فإ  للجزابر بالنسبة و ، الثقافة و التعلٌم

 .2الجمهورٌة

  :الوطنً الأرشٌف مؤسسات مهام  1ـ 4ـ4

 : كالتالً الوطنً الأرشٌؾ مؤسسات تقدمها التً والخدمات الوظابؾ أهم تلخٌص ٌمك 

 ومراكزالأرشٌؾ مكتبات م  الأخرى الإعلام أنظمة كباقً إعلامٌة أنظمة هً الأرشٌؾ مراكز *

 وتسجٌل بتجمٌع تقوم فهً وبالتالً تسمٌتها، كانت مهما الوثابقٌة المستودعات مختلؾ م  وؼٌرها

 مهمة كانت وإذا ، للمطالعة تقدٌمها ثم وم  والمعالجة الفرز وعملٌات مصادره بمختلؾ الأرشٌؾ

 مى  بإسىتقباله ٌىتم رصٌدها على الأرشٌؾ مؤسسات حصول فإ  المكتبات أكثر تخص التجمٌع

 مى  لكىل بالنسىبة تقنٌاتىه و العمىل طىر  أٌضىا تختلىؾ كمىا الإهىداء، أو الدافعة الجهات مختلؾ

 المجال فً للبحث محددة جوانب إلى الأخٌرة هذه مٌل ع  فضلا الأرشٌؾ مؤسسات أو المكتبات

 3.الثقافً أو مثلا التارٌخً

                                                                 
 136 ،ص ًفسه الورجع . 1
2
 ص. 2003،1 .ع.2 .،هج والوعلىهاخ الوكتثاخ هجلح . يھاو الأرشيف انوطُيالصالخ:  هذوذ ًاتتٍ،.

3
 Décision W L 295 DG du 07/02/2011/ Portant création du groupe AD hoc gestion des archives. 
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 النهابً الحفظ مرحلة إلى الوصول حتى الدولة أجهزة فً نشأتها منذ الإدارٌة الوثاب  متابعة *

 ٌعىرؾ مىا وهىو الهامىة الوثىاب  بعىض تسىرب عدم على حفاظا الوسٌط، الحفظ بمرحلة مرورا

  "  1الأرشٌفً بالظبط

 ٌهىتم كمىا المؤسسىات فىً الإدارٌىة الوثىاب  اللجىا  مىع والتعىاو  التنسىٌ  خىلال م  ذلك وٌتم 

 عتماداو والتقنٌة الفنٌة النظم ٌخص فٌما القانونٌة والنصوص التعلٌمات بإصدار الوطنً الأرشٌؾ

 .الوثاب  نشأة منذ الموحدة العلمٌة المعاٌٌر

 مصال  وفً المكاتب داخل الحفظ مدة تحدٌد ٌتم خلالها م  التً للوثاب  الشاملة القابمة إعداد *

 لكل بالنسبة وهذا الحذؾ، إلى تحال أنها أم تارٌخٌة قٌمة للوثٌقة كانت إذ ما وكذلك المؤقت الحفظ

 الوطنً الأرشٌؾ ٌشرؾ كما الدولة، داخل إدارة أو مؤسسة كل تصدرها التً الوثاب  م  نوع

 تشكٌل خلال م  كٌفٌاته وعلى الوطنً التراب كامل مستوى على الحذؾ بعملٌات الترخٌص على

 . المتخصصة اللجا 

 أو داخل م  معنوٌ  أو مادٌ  أشخاصا كانوا سواء للباحثٌ  المعلومات خدمات تقدٌم *

 م  دورٌا الأرشٌؾ هٌاكل وتقٌٌم مراقبة مع الموضوعة، والقواعد الشروط حسب الدولة خارج

 علٌهىا المنصىوص العلمٌىة للطىر  وإتبىاعهم المتخصصٌ  توظٌؾ ومدى الحفظ ظروؾ ناحٌة

 . طرقه و الإطلاع شروط بتحدٌد الإلتزام لاسٌما

 .بالرصٌد وربطهم للمستفٌدٌ  لإتاحتها المختلفة البحث وسابل إعداد *

 التىً الجارٌىة الإحاطىة خدمىة سىواء والهٌبىات والأفىراد للبىاحثٌ  البٌبلوؼرافٌة الخدمات تقدٌم *

 خدمة أو دورٌة، قوابم إصدار الطرٌ  ع  بالأرشٌؾ المستجدة بالمجموعات الجمهور تعرؾ

 أو دورٌىة، قىوابم اصىدار الطرٌى  عى  بالأرشٌؾ المستجدة بالمجموعات الجمهور تعرؾ التً

 .  2محددة بحثٌة حاجات لتلبٌة قوابم إعداد طرٌ  ع  الإنتقابى البث خدمة

 .المجال فً بالخبراء بالإستعانة القدٌمة الخطوط وتحلٌل الترجمة لخدمات بالإضافة هذا

 كامىل فىً ٌ المختص تدرٌب فً والمشاركة الوطنٌة للمناسبات وفقا الدورٌة المعارض تنظٌم *

 والأٌىام المىؤتمرات خىلال ،م  العالم دول ارشٌفات مختلؾ مع علاقات اقامة ع  فضلا الوط 

 أو مجلات وإصدار الأرشٌؾ مجال فً ٌستجد ما كل على طلاعوالا المعلومات لتبادل الدراسٌة

 . الأرشٌؾ مجال فً دورٌة نشرات

                                                                 
1
 55 المغيث: مرجع سابق، ص مركز البحث في الإعلام العلمي والتقني  
2
 .66، ص6991، القاهرة، المكتبة الأكاديمية، -ثحليل وثصميم نظم المعلومات-محمد هبهان سويلم:   
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 . والإسترجاع والمعالجة الحفظ فً المعلومات تكنولوجٌا وسابل إستؽلال *

 لأجىل والعصىور الأجٌىال ممىر علىى علٌه والحفاظ الوثابقً التارٌخً التراث وحماٌة صٌانة *

 .ملابمة ظروؾ فً والإثبات، والبحث التبلٌػ

 :الاقتصادٌ  اتالمؤسسالوثائق الأرشٌفٌ  فً  5ـ  

 تعرٌف المؤسس  الاقتصادٌ :  1ـ5

 الكلمتٌ  ترجمة استعمالها ٌمك  كما entreprise للكلمة ترجمة بالواقع هً مؤسسة كلمة إ 

 :منها نذكر متعددة تعارٌؾ للمؤسسة و undertakingو firm التالٌتٌ 

 اللازمة المادٌة و البشرٌة الموارد فٌها تتجمع التً الاقتصادٌة الوحدة هً المؤسسة *

 .الاقتصادي للإنتاج

 بٌ  الجمع خلال م  معٌنة سوقٌة قٌمة إٌجاد هو منه الهدؾ معٌ  إنتاجً تنظٌم هً المؤسسة *

 الاٌراد بٌ  الفر  م  المتحصل الرب  لتحقٌ  السو  فً بٌعها تتولى ثم معٌنة إنتاجٌة عوامل

 . الإنتاج تكالٌؾ و منها المباعة الكمٌة فً السلعة سعر ضرب ع  النات  الكلً

 م  به المتعلقة النشاطات و الإنتاجً النشاط تمارس التً الاقتصادٌة الوحدة هً المؤسسة *

 . لأجلها المؤسسة أوجدت التً الأهداؾ تحقٌ  أجل م  بٌع و شراء و تخزٌ 

 عمل جهاز المؤسسة و بعض مع علاقتهم فً شؤونهم فٌها الناس ٌنظم التً القوالب هً المؤسسة

 الهٌبات جانب م  اما .توزٌع و تجهٌز و أدوات و نظم و تركٌبات على تشمل العمل أجهزة و

 و اقتصادي النشاط لمزاولة مكا  كل هً : بأنها المؤسسة الدولً العمل مكتب عرؾ فقد الدولٌة

 كبٌر عدد هً المؤسسة KARL MARKS ماكس كارل حسب و 1 مستقلة سجلات المكا  لهذا

 إنتاج اجل م  المكا  نفس فً و ، المال رأس نفس إدارة تحت الوقت نفس فً ٌعملو  العمال م 

 2السلع م  النوع نفس

 :الاقتصادٌ  المؤسسات أهداف 1ـ1ـ5

 علىى للإنتىاج الوطنٌىة السٌاسىة تهدؾ الوطنٌة التنمٌة مخططات عبر و الآ  إلى الاستقلال منذ

 :إلى الطوٌل المدى

 .الاقتصادي الاستقلال -

 .الثم  معتدلة سلع إنتاج -

                                                                 
1
 24.ص 2006.الجزابر 8 دٌوا  المطبوعات الجامعٌة ، . اقتصاد المؤسس .صخري، عمر   .

 
2
  09ص  1998.، العاهح الوذوذَح دار :الجسائر .انًؤسسح الادارج واقتصاد .ًاصرٌ عذوى .
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 .المحلٌٌ  المستهلكٌ  حاجات تلبٌة -

 .الوطنً المستوى على الاقتصادي التكامل -

 تحقٌ  إلى تهدؾ لوجدناها السابقة الاقتصادٌة المؤسسات م  ما مؤسسة إستراتٌجٌة تابعنا إذا و

 :جملة م  الأهداؾ 

 :اقتصادي هدف *

 . الوطنٌة السو  انتعاش -

 .الوطنٌة السو  ع  فابض هو ما تصدٌر -

 فىً للتوسىع ٌسىتخدم الآخىر القسىم و العمىال على منه قسم ٌوزع الرب  م  معٌ  معدل تحقٌ  -

  .المستقبل

 :اجتماعً هدف*

 .جدٌدة عمل فرص تأمٌ  -

  الحٌاتً و الاجتماعً العاملٌ  مستوى رفع -

 :تكنولوجً هدف *

 كما ، الإنتاجٌة والظروؾ الوسابل تطوٌر على عملت أنها حٌث التنمٌة و البحث فً المتمثل و

 خىلال مى  التكنولىوجً والتطىور البحىث مجال فً البلاد فً القابمة للسٌاسة مساندا دورا تؤدي

 1 للدولة العامة التنموٌة الخطة

 :الاقتصادٌ  المؤسسات أنواع 2ـ1ـ5

 :ل تبع فٌها تظهر مختلفة إشكالا أو أنواعا الاقتصادٌة فالمؤسسات

 القانونً الشكل -

 .الملكٌة طبٌعة -

 .الاقتصادي الطابع -

 القانونً للشكل تبعا المؤسسات أنواع *-

 :فردٌة مؤسسات*-

 نتاب  ع  المسؤول هو المؤسسة صاحب ، عابلة أو واحد شخص ٌمتلكها التً المؤسسات هً و

 . المؤسسة تسٌٌر و تنظٌم و بإدارة ٌقوم ، المؤسسة أعمال

 :شركات*-

                                                                 
1

  ،ص  1991العرتُح، الٌهضح دار:القاھرج.انصُاػي الاجتًاع ػهى.الساعاتٍ،دسي . 
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 بشكل الشركات تنقسم و أكثر او لشخصٌ  ملكٌتها تعود التً المؤسسة ع  عبارة بأنها تعرؾ و

 شركات :الأموال شركات المحدودة المسؤولٌة ذات الشركات : الأشخاص شركات إلى عام

 .المساهمة الشركات و بالأسهم التوصٌة

 :الملكٌة لطبٌعة تبعا المؤسسات أنواع*-

 :الخاصة المؤسسات*-

 .الأفراد م  الجماعات أو للفرد ملكٌتها تعود التً المؤسسات وهً

 :المختلطة المؤسسات*-

 .الخاص القطاع و العام للقطاع مشتركة بصورة ملكٌتها تعود التً المؤسسات هً

 : العمومٌة)العامة المؤسسات *

 م  بموافقة إلا بها التصرؾ عنها للمسؤولٌ  ٌح  فلا للدولة ملكٌتها تعود التً المؤسسات هً

 اتجاه أعمالهم ع  مسؤولٌ  المؤسسات هذه تسٌٌر فً الدولة ع  ٌنوبو  الذٌ  الأشخاص و الدولة

 .1لآخر بلد م  تختلؾ العامة المؤسسات و التمركز، و بالضخامة المؤسسات هذه وتتصؾ الدولة،

 :الاقتصادي للطابع تبعا المؤسسات أشكال 3ـ1ـ5-

 تمارسه الذي الاقتصادي للنشاط تبعا أي معٌنة اقتصادٌة لمعاٌٌر تبعا المؤسسات تصنٌؾ ٌمك 

 : الأنواع هذه نمٌز وعلٌه

  :الفلاحٌة المؤسسات*

 .استصلاحها الأرض إنتاجٌة بزٌادة تهتم التً المؤسسات هً و

  :التجارٌة المؤسسات*

 الأروقة مؤسسات مثل التوزٌع مؤسسات و الجملة كمؤسسات التجاري بالنشاط تهتم التً هً

 .الخ...الفلاح أسوا  مؤسسات ، الجزابرٌة

  :المالٌة المؤسسات*

 الضما  مؤسسات و التأمٌ  مؤسسات و كالبنوك المالٌة بالنشاطات تقوم التً المؤسسات هً

 .الاجتماعً

  :الخدمات مؤسسات *

 ، المواصلات و البرٌد مؤسسات النقل، كمؤسسات معٌنة خدمات تقدم التً المؤسسات هً

 .الخ......العلمٌة الأبحاث مؤسسات الجامعٌة، المؤسسات

                                                                 
 

1
 46 .ص  . 1962العربٌة النهضة دار  :القاهرة 1 .ط .الإداري القانو  فً المهنٌ  العام  المؤسسات نظرٌ  .محمد القبانً بكر، 
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  :الصناعٌة المؤسسات *

 :إلى الصناعً القطاع فً السابد للتقسٌم تبعا بدورها المؤسسات هذه تنقسم و

 كمؤسسات .النسٌ  و الؽزل كمؤسسات التحوٌلٌة الصناعات أو الخفٌفة الصناعات مؤسسات  -

 ، الهٌدروكربونات مؤسسات  الاستخراجٌة أو الثقٌلة الصناعات مؤسسات -   الصلب و الحدٌد)

 .البتروكماوٌة المؤسسات

 كونه الصناعٌة المؤسسات م  الاخٌر النوع هذا فً التفصٌل م  بشًء سنتناول و

 جانب إلى سنتطر  و الدراسة لهذه المٌدانٌة الدراسة مكا  و المٌدانً الجانب سٌكو 

 .1اللاحقة الفصول فً هذا و الأرشٌفٌة  الوثاب  التسٌٌر

 :الاقتصادٌ  المؤسس  خصائص  4ـ 1ـ5-

 التالٌة الخصابص أو الصفات استخلاص ٌمك  الاقتصادٌة للمؤسسة الذكر السابقة التعارٌؾ م 

 :عامة بصفة

 واجباتها حٌث م  أو صلاحٌات و لحقو  امتلاكها حٌث م  متنقلة قانونٌة شخصٌة المؤسسة 1-

 .مسؤولٌاتها و

 .أجلها م  وجدت التً الوظٌفة أداء أو الإنتاج على القدرة 2-

 . مواتٌة سٌاسٌة ظروؾ و كاؾ تموٌل م  لها ٌكفل بها البقاء على قادرة المؤسسة تكو  أ  3-

 معٌنة أهدافا تضع مؤسسة فكل العمل أسالٌب و البرام  و السٌاسة و للأهداؾ الواض  التحدٌد 4-

 .معٌ  أعمال رقم تحقٌ  ، للإنتاج بالنسبة نوعٌة و كمٌة أهداؾ : تحقٌقها إلى تسعى

 وإما الاعتمادات طرٌ  ع  اما ذلك ٌكو  و عملٌاتها تستمر لكً الموارد ضما  5-

 كلها العناصر هذه بٌ  الجمع او الفروض طرٌ  ع  أو الكلٌة الإٌرادات طرٌ  ع 

  .الظروؾ حسب بعضها أو

 البٌبة لهذه تستجٌب و فٌها وجدت التً للبٌبة مواتٌة المؤسسة تكو  أ  بد لا 6-

 مهمتها أداء تستطٌع فإنها مواتٌة البٌبة ظروؾ كانت فا  منعزلة توجد لا فالمؤسسة

 و المرجوة عملٌاتها تعرقل أ  ٌمك  فإنها معاكسة كانت إذا أما الظروؾ أحس  فً

 .أهدافها تفسد

 إلى فبالإضافة الاقتصادي المجتمع فً أساسٌة اقتصادٌة وحدة المؤسسة 7-

 .الأفراد م  الكثٌر رز  مصدر فهً الوطنً الدخل نمو و الإنتاج فً مساهمتها

                                                                 
. 23عمار صخري . مرجع ساب  ، ص  
1
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 ضعؾ إذا المؤسسة زوال فكرة بالضرورة المؤسسة إصلاح ٌشتمل أ  ٌجب 8-

  1كفاءتها تضاءلت أو وجودها مبرر .

 الوثائق الأرشٌفٌ  فً المؤسسات الاقتصادٌ  الجزائرٌ : -5-2

 و الشكل أو المضمو  حٌث م  المؤسسات باقً وثاب  ع  الاقتصادٌة المؤسسات وثاب  تختلؾ

 هىذه حفىظ مىدة إلىى بالإضىافة هىذا لأجلهىا أعىدت التً الأؼراض و تحتوٌها التً المعلومة نوع

 أو الإدارٌٌ  أ  المؤسسات هذه م  كثٌر فً نجد لدى ، الااخرى الوثاب  كل ع  تختلؾ الوثاب 

 للمسىؤولٌة نظرا الإقصاء خاصة و حفظها نهاٌة آجال تحدٌد ع  ٌتحفظو  الوثاب  هذه منتجً

  الشأ  هذا فً الكبٌرة

 :الجزائرٌ   الاقتصادٌ  المؤسسات فً الوثائق أنواع 1ـ2ـ5

 :الورقٌ  الوثائق 1ـ1ـ2ـ5

 :منها متعددة بأشكال الأخٌرة هذه تكو  و

 :الخطاب  2ـ1ـ2ـ5

 م  اختلاؾ على المؤسسات بٌ  الاتصالٌة الحالات فً تستخدم رسمٌة وثٌقة ع  عبارة هو و

 معٌنة خدمة إزاء معٌ  هدؾ ع  التعبٌر أو وظٌفة أداء لأجل

 :الدراسات و التقارٌر 3ـ1ـ2ـ5

 المتعلقة كالتقارٌر معٌنة مهام و أعمال ع  تعبر معلومات تشمل وثاب  ع  عبارة هً فالتقارٌر

 م  فرع عمل تقٌٌم سنتناول التً و المناجم و الطاقة بوزارة

 علمٌة تخطٌطات تتضم  معلومات على تشمل التً الوثاب  فهً الدراسة ٌخص فٌما اما.فروعها

 بفرع الانفجارات بأسباب المتعلقة كالدراسات تحقٌقها ٌراد معٌنة إنجازات و لمشارٌع عملٌة و

 .2سكٌكدة ولاٌة فرع بالجزابر الهٌدروكربونات لأبحاث الوطنٌة المؤسسة

 :الإدارٌ  و الوزارٌ  القرارات 4ـ1ـ2ـ5

 تنفٌذ لأجل إجراءات على تشمل ، مختصة و رسمٌة جهة م  تصدر التً هً الوزارٌة فالقرارات

 معٌنة لجهة الالتزامات تحدد قانونٌة مؤشرات على عبارة هً و ، الوزارٌة النصوص فً جاء ما

                                                                 
  11 ص. الساتق الورجع. داٌ ًاصر ، وى .1

  03ص  2001.الجاهعُح، الوطثىعاخ دَىاى :قسٌطٌُح .انًؤسسح اقتصاد .العرتٍ دخوىش  2
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 الوطنٌة بالمؤسسة شر  فرع بترولٌة مصفاة إٌقاؾ حول الوزاري القرار مثل معٌنة خدمة فً أو

 .  بالجزابر الهٌدروكربونات للأبحاث

 :الواردة الوثائق 5ـ1ـ2ـ5

 تسجٌلها بعد بالٌد او البرٌد بواسطة الدولة أجهزة إلى الموجهة الرسابل و المكاتبات جمٌع ٌشمل و

 الرسمٌة النصوص مشارٌع و الرسمٌة النصوص و الإرسالٌات تشمل و الواردة الوثاب  سجل فً

 الواحدة المؤسسة فروع بٌ  المراسلات فً تتمثل و . التنظٌمٌة و التشرٌعٌة النصوص مشارٌع و

  درة .أخرى جهات و مؤسسات أو

وتشمل جمٌع الوثاب  المنتجة م  قبل المؤسسات والهٌبات والتً  ادرة : الصالوثائق   6ـ1ـ2ـ5

تقوم تقوم بإرسالها الى المدٌرٌة قصد الحفظ ، بعد انتهاء العمر العمر الأول للوثٌقة والتً تبقى 

ذات اهمٌة ادارٌة فتقوم الهٌبة المستقبلة بحفظها 
1

 . 

 ـ ًَارج حفع انوثائق الأرشيفيح في انًؤسساخ الاقتصاديح 6

 انجزائري اطراكسوَ يجًغ  1ـ6

م  بٌ  المسابل التً ٌجب الاهتمام بها حالٌا فً المؤسسات هً التكفل و الحفاظ على الأرشٌؾ، 

 ؟ كٌىؾ0741فكٌؾ ٌمكننا الحفاظ و استعمال الذاكرة الخاصة بالحٌاة الاقتصادٌة فً بلادنا منذ 

ٌمكننا تسجٌل فً تارٌخنا المعاصر كل السنوات التىً مى  خلالهىا ٌمكى  اسىتخلاص خبرتنىا فىً 

التسٌٌر الاقتصادي؟ فهنا ٌكم  دور الأرشٌؾ فً تسٌٌر المؤسسات العمومٌة أو الخاصة، فٌجب 

  إ  النسٌ ، 2إدراك أ  ذاكرة المؤسسة و تراثها الثقافً و هوٌتها تتشكل المستقبلٌة تتشكل الٌوم 

سنة بعد الاستقلال، تشكلت م  خلاله تىارٌخ اقتصىادي و اجتمىاعً و فىً هىذه  41الصناعً لـ 

الفترة هناك عدة مراحل شهدتها البلاد8 البناء الوطنً، الاشتراكٌة، التأمٌم، إعادة الهٌكلة ، اقتصاد 

الىذي  السو ، التحول إلى القطاع الخاص، الانحلال فلقد مىرت الجزابىر مى  التحىرر الاقتصىادي

فلقىد مىر النظىام الاقتصىادي بىثلاث مراحىل منىذ  ٌعتبر الوسٌلة الوحٌدة للتطور العالمً الحىدٌث.

07418 

، التً ظهرت بعد إنشاء المؤسسات الوطنٌة، التً سمحت بخل  0750 -0744مرحلة التأمٌ  ـ 

 جهاز اقتصادي و تموٌلً.

                                                                 
1 http://wwwarabcin .net/areen/24/press.htm. 2015ـ 03ـ11تارٌخ زٌارة الموقع      . 
2 Soufi Fouad._ Op.cit. P 33. 
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، التً م  خلالها، تفرعت النشاطات المتعلقة بالإنتاج و تلك المتعلقة 0761إعادة الهٌكلة  مرحلةـ 

 بالتوزٌع فتضاعفت المؤسسات الوطنٌة.

ركات مرحلة انفصال الدولة ع  المؤسسات الوطنٌة و المحلٌة، مما شكل حركة متعلقة بإنشاء شـ 

هىىذه الفتىىرات بىىالرجوع للوثىىاب  إذا أردنىىا أ  نتحىىدث عىى  ، فرعٌىىة و إنشىىاء مجموعىىة شىىركات

الأرشٌفٌة الناتجة ع  هذه الشركات، نجد صعوبة فً العثور على الوثاب  الهامة التً تخص هذه 

المؤسسات. لذلك الاهتمام بأرشٌؾ المؤسسات م  طرؾ الإدارة العامة للأرشٌؾ الوطنً، كا  

لذي م  خلاله لم تتحصل على ، و ذلك بعد القٌام بتحقٌ  فً كل الولاٌات ا0111ابتداء م  سنة 

تقرٌر ٌوض  حالة الأرشٌؾ فً المؤسسات فهناك عىدة مجهىودات بىذلت فىً هىذا المجىال، لكى  

إذا  التكفل المادي للأرشٌؾ لا ٌعد كافً، ٌجب الاهتمام بالقٌمة المعلوماتٌة التً تكتسبها الوثاب .

ؾ، إعداد أثر كل الخطوات رجعنا لأهم شركة وطنٌة سونطراك، فكٌؾ ٌمك  إعداد حالة الأرشٌ

أهم مؤسسة بترولٌة و أولها ، خلال الوثاب  الأرشٌفٌة المنتجة و الإنجازات الخاصة بالمؤسسة م 

فً المحٌط الإفرٌقً، تهتم مؤسسة سونطراك بالبحىث، التنقٌىب، النقىل، التحوٌىل، تسىوٌ  المىواد 

 و تحلٌة المٌاه المالحة.البترولٌة، و كذلك التدخل فً مجالات أخرى، الكهرباء، الطاقة 

إلىى  0745عامىل سىنة  3407فهً أول موظؾ بعد الوظٌؾ العمومً، عدد عمالهىا انتقىل مى  

  1 .0752سنة  10111إلى  0750سنة  07510

تىم  0760ثم فصل النشاط و تكرٌىر المنتجىات البترولٌىة، و سىنة  0761بعد إعادة الهٌكلة سنة 

 فصل نشاط التكرٌر ع  التوزٌع، أثر ذلك نشأت شركة نفطال لتوزٌع و تسوٌ  المواد البترولٌة.

فما هو مصٌر الوثاب  الأرشٌفٌة إثر هذه التؽٌىرات؟ إ  وظٌفىة الأرشىٌؾ قىد أدخلىت فىً شىركة 

المتعلى   Aout 14 du 110 A – MGO 0751بمقتضىى المرسىوم  0751اك سىنة سونطر

 بهٌكلة سونطراك، فكانت هذه الوظٌفة تحت مسؤولٌة إدارة المواد العامة.

 بعد الإصلاحات التً مرت بها المؤسسة، نجد أ  نشاط الأرشٌؾ مر بالمراحل التالٌة8

 لموارد العامة.كانت مصلحة الأرشٌؾ تابعة لإدارة ا 0766 -0751م  ـ 

 نسبت إلى مدٌرٌة التسٌٌر و التخطٌط. 0771 -0761 -

 كانت مصلحة الأرشٌؾ لمدٌرٌة تابعة للإدارة العامة. 0110 -0771 -

تسٌٌر الأرشٌؾ كا   0771إلى  0751أصبحت تابعة لمدٌرٌة الإدارة فم   0110سنة  -

 ٌفٌة بصفة مستقلة.أصب  لا مركزي، كل مدٌرٌة تسٌٌر وثابقها الأرش 0771مركزي، و منذ 

                                                                 
1 Soufi Fouad._ Op.cit, P 42. 
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اهتمت مؤسسة سونطراك بتنصٌب " مشروع مركز الأرشٌؾ لسىونطراك " و هىو  0774سنة 

مرتبط لأمانة الإدارة العامة، و م  أهم وظابفه هو دراسة إمكانٌة إنشاء مركز أرشٌؾ موحد لكل 

"  ، تىم إعىداد مشىروع آخىر0115سىنة  مصال  المؤسسة، لك  لم ٌتم متابعة هىذا المشىروع ...

مشروع أرشٌؾ مجموعة سونطراك " م  أجل وضع سٌاسة تسىٌٌر الوثىاب  الأرشىٌفٌة لمجمىل 

 المصال  التابعة للمجموعة، لك  حتى الآ  لم ٌسهد هذا المشروع متابعة و اهتمام.

إثر كل هذه الخطوات السابقة الذكر، لم نسجل اهتمام أو سٌاسة واضحة لتسٌٌر الأرشٌؾ الخاص 

  ال سٌاسة تسٌٌر الأرشٌؾ إلى نظام المعلومات جد مستبعد فً الواقع.بهذا القطاع فإدخ

باعتبار أ  المؤسسات فً الوقت الحالً تخوض مشارٌع للحصىول علىى شىهادة النوعٌىة بالتقٌىد 

 الخاص بنظام تسٌٌر النوعٌة. V 7111 SO 0116للتقنٌ  العالمً 

نشاط، و لذلك و فً ظل هذه المشارٌع، فهً فً أمس الحاجة للوثاب  الأرشٌفٌة، كدلٌل لتسٌٌر كل 

ٌتطلب تسٌٌر مصال  الأرشٌؾ نوع م  التخطٌط و تقٌٌم كل الوظابؾ م  أجل تلبٌىة الحاجٌىات 

المعلوماتٌة للمؤسسة فتسٌٌر الوثاب  الأرشٌفٌة لا ٌأخذ فقط بعٌ  الاعتبار القٌمة المعلوماتٌة لهذه 

  .1نٌة، كوسٌلة لنجاعة الإدارة و تسٌٌرهاالوثاب ، بل ٌأخذ بعٌ  الاعتبار قٌمة هذه التق

إ  الأرشٌفٌ  و مسٌري الوثاب  لهم نفس الهدؾ مثل المكتبً، الوثابقً و المه  المتعلقة بتسىٌٌر 

المعلومىة، أي حفىظ، تسىىٌٌر، اسىتعمال المعلومىىات، فىً كىل هىىذه المهى  إنجىىاز المبىدأ الأساسىىً، 

لموظفٌ  و المستعملٌ  ٌعد جد هام، فم  أجل هذه استعمال التقانٌ ، التكوٌ  النظري و التطبٌقً ل

المه  ٌجب خل  هٌكل تنظٌمً و نظام وطنً للمعلومة الىذي ٌسىم  بالتجىاوب مىع الاحتٌاجىات 

 .2للمعلومات فً المؤسسة و الاستنجاد بكل الموارد المتاحة 

 المؤسس  التونسٌ  للأنشط  البترولٌ : 2ـ6

 برنامج تنظٌم الوثائق: -أ

المؤسسة التونسٌة للأنشطة البترولٌة هً مؤسسىة عمومٌىة ذات صىٌؽة صىناعٌة و تجارٌىة، تىم 

، و ثىم 0750مىارس  01المىؤر  فىً  0750لسنة  00إنشاؤها بمقتضى القانو  التونسً عدد 

، فأمىام الكمٌىة 0751أفرٌىل  04المىؤر  فىً  0751لسىنة  051تنظٌمها بمقتضىى الأمىر عىدد 

                                                                 
1
 Babali Samir Hakim.- la prise en charge des archives au niveau de l’entreprise Algériene : le cas de 

SONATRACH_. In : Actes des journées d’études : les archives dans les systèmes d’informatoin de 
l’entreprise en Algérie, 2007._ P 119. 
2 Rhoads James B.- le role de l’administration des archives et de la gestion des documents courats 
dans les systèmes nationaux d’information : une étude RAMP.- Paris- UNISIST et programme général 
d’information, 1991 , P 37. 
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تنتجها و تتقبلها مختلؾ هٌاكل المؤسسة فً نطا  أنشطتها المتنوعىة،  الضخمة م  الوثاب  التً

أمام صعوبة الاسترجاع و صعوبة الوصول إلى المعلومات التً تحتوٌها و التً بواسطتها تتمك  

 م  ممارسة نشاطها و اتخاذ قراراتها، قامت هذه المؤسسة بتركٌز قواعد لتنظٌم الوثاب  و حفظها.

وعا  م  الوثاب ، الوثاب  الإدارٌة و الوثاب  التقنٌة، تضم الوثاب  الإدارٌىة تنت  هذه المؤسسة ن

الوثاب  ذات الصبؽة المالٌة و القانونٌة و الإدارٌة و تندرج تحىت الوثىاب  التقنٌىة كىل مىا ٌخىص 

 عملٌات الحفر، الاستكشاؾ، الإنتاج م  خرابط و رسوم و التقارٌر العملٌة.

تنظٌم الوثاب  الجارٌة باعتمادها على الأنظمىة و التقنٌىات الحدٌثىة طبقت هذه المؤسسة برنام  ل

 لتسٌٌر الأرشٌؾ.

إذا أعطت هذه المؤسسة على رأسها المدٌر العام أهمٌة كبرى لهذا المشروع و ذلك بوضع سٌاسة 

عدٌد عامة لمعالجة الوثاب  الأرشٌفٌة، و ذلك بتوفٌر الموارد المادٌة و البشرٌة و القانونٌة، إقامة ال

الداخلٌة و التعىالٌم التىً تحىث أعىوا  المؤسسىة علىى  واب م  الاجتماعات التحسٌسٌة، توزٌع ال

ٌتمثىل البرنىام  ،   بتقىدٌم المسىاعدة للمشىرفٌ  علٌىهضرورة المسىاهمة فىً تطبٌى  هىذا البرنىام

 المعمول به فٌما ٌل8ً

التً م  خلالها ٌتم تحدٌد الوضع الحالً للوثاب  الأرشٌفٌة مى  ناحٌىة  القٌام بعملٌات الجرد:ـ 1

الكم و الكٌؾ و هً التً تمك  م  إبراز المشاكل المتعلقة بالحفظ و الاسترجاع و ؼٌرها و كذلك 

تبسٌط المعلومات التً تستعمل لاحقا فً إعداد قواعد التنظٌم و التصنٌؾ و إعداد جىدول تسىٌٌر 

بع مسار الوثاب  الأرشٌفٌة م  مصىلحة إلىى أخىرى و أشىكالها المختلفىة خاصىة الوثاب  و كذا تت

 المتعلقة منها بالنسخ الأصلٌة التً تلزم المؤسسة قانونٌا و مالٌا.

لقد اهتمت عملٌة الجرد بكامل وثاب  المؤسسة سواء منها المتواجدة بالمكاتب أو المحفوظة بمركز 

منها تراكم الأرشٌؾ النهابً فً المكاتب،  د م  المشاكلالأرشٌؾ و م  خلالها ثم اكتشاؾ العدٌ

انعدام سٌاسة للإتلاؾ، صعوبة عملٌة الاسترجاع و الوصول للوثٌقة تكرر نفس الوثاب  فً ملفات 

مختلفة، انعدام مراقبة إنتاج الوثاب  الأرشٌفٌة و مسارها و مى  جهىة أخىرى و عى  طرٌى  هىذا 

عة الوثاب ، محاورها و مضامٌنها، مالكٌها و متقبلٌها و الجرد ثم تجمٌع عدة معلومات حول طبٌ

      .1أماك  حفظها

                                                                 
 46 .ص  . 1962العربٌة النهضة دار  :القاهرة 1 .ط .الإداري القانو  فً المهنٌ  العام  المؤسسات نظرٌ  .محمد القبانً بكر،  1

2
 31 .ص. نفسه المرجع  
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بعد عملٌة الجرد شرع فً عملٌة التحوٌل لٌتم الفرز بٌ  الوثاب  المستعملة و الوثاب  التحوٌل: ـ 2

التً فقدت قٌمتها الإدارٌة و ذلك لؽرض التمٌٌز بٌ  الوثاب  الجارٌة التً ستكو  محور التنظٌم و 

 لوثاب  الانتقالٌة و النهابٌة التً ستحفظ بمركز الأرشٌؾ.ا

سىنوات، باسىتعمال  01و على هذا الأساس تم تحوٌل كل الوثاب  التً تجىاوزت مىدة اسىتعمالها 

 .1  أي جدول الدفع bordeaux de transfertاستمارة التحوٌل ) 

ٌر الوثرائـ 3 تمثلىت عملٌىة إعىداد  ق (:نظام التصنٌف و جدول اسرتبقا  الوثرائق ) أي جردول تسرٌ

هذه الأدوات فً إحصاء كل الملفات المنتجة و المستقبلة م  طرؾ كل الإدارات، ثم تفكٌىك هىذه 

الملفات إلى ملفات فرعٌة ضبطت مواضٌعها بموافقة مستعملٌها، حٌث تم تؽٌٌر بعض العناوٌ  و 

 توضٌحها و حدد مصدر الوثاب  و مكا  تواجدها.

جمٌع جداول تسٌٌر الوثاب  لعرضىها إلىى الأرشىٌؾ الىوطنً للمصىادقة هذه المؤسسة فً طور ت

لتطبٌ  هذه القواعد، أعدت لابحات داخلٌة موقعة م  المسىبولٌ ، تفىرض علىى الأعىوا   علٌها.

 .  2ضرورة احترام الإجراءات

لقد تىم إدخىال التقنٌىات الحدٌثىة  الإعسمٌ  و برنامج تنظٌم وثائق المؤسس  ) الإعسم الآلً (:ـ 1

الإلكترونٌة فً كىل العملٌىات، إعىداد أدوات البحىث، إعىداد فهىارس لآلٌىة متعىددة المىداخل، تتبىع 

مراحل حٌاة الوثاب  م  مركز الأرشٌؾ إلى الأرشٌؾ النهابً ) الأرشٌؾ الوطنً  . أو الإتلاؾ، 

عداد قابمات الملفات الخاصة بكل إدارة إعداد إحصابٌات حول درجة استعمال الوثاب  الأرشٌفٌة، إ

 مع توارٌخها و أماك  حفظها.

إعداد برنام  للأرشفة الإلكترونٌة لتخزٌ  بعض المعلومات الخاصة بالوثاب  الأساسٌة، كالعقود 

الصادرة ع  الإدارة  و محاضر الجلسات و اللابحات الداخلٌة. إنشاء قاعدة بٌانات لتتبع الإتاحات

 العامة و معالجتها، و قاعدة أخرى لمعالجة النصوص القانونٌة.

8 تسىهر علىى تطبٌى  0770مى  أجىل تطبٌى  هىذه القواعىد تىم إنشىاء هٌبىة قىارة للأرشىٌؾ سىنة 

النصوص القانونٌة المتعلقة بتنظٌم الوثاب  و حفظها، السهر على تطبٌى  سٌاسىة التنظىٌم، إعىداد 

عهىا تتكىو  هىذه الهٌبىة مى  الىربٌس المىدٌر العىام أو ناببىه مىدٌر التخطىٌط، مىدٌر القرارات و تتب

الشؤو  القانونٌة، المدٌر المالً، مدٌر الموارد البشرٌة، المسبول ع  معالجة الوثاب  الأرشٌفٌة، 

                                                                 
1
 . 61، ص المرجع السابق -عماد الصباغ:  

2
 56ص . الساتق الورجع. ،سهام كرَكح 
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ر و كىذلك فىً أشىه 1الإنتىاج  ، تجتمىع هىذه الهٌبىة كىل  -ممثلٌ  للإدارات التقنٌىة ) الاستكشىاؾ

 فً نطا  إعداد هذه البرام  ظهرت عدة مطالب و حاجٌات تمثلت فٌما ٌل8ً، الاستثنابٌة الحالات

 مركزٌة حفظ بعد الوثاب ، كأصول العقود و محاضر الجلسات و التقارٌر. -

  . micrographieإعداد نسخ الحفظ على المصؽرات )  -

 إعداد استمارة لوصؾ كل ملؾ. -

 قانونٌة عند كل عملٌة تحوٌل.تحدٌد الوثاب  ذات الصٌؽة المالٌة و ال -

 ضبط قواعد للحد م  إنتاج الوثاب  و التكرارات. -

 ت، التقىىارٌر، الوثىىاب  ذات الصىىٌؽةالمعالجىة الخاصىىة لىىبعض أصىىناؾ الوثىاب  كاللابحىىا -

 .1السرٌة، محاضر الجلسات

 النقاط البارزة فً تطبٌق البرنامج: -

هذا البرنام  و الهٌبة القارة للأرشٌؾ كا  ، و إعداد 0741باعتبار أ  المؤسسة تم إنشاؤها سنة 

سنة م  نشأتها المؤسسة، ممىا ٌىؤدي  07، لم ٌتم التفكٌر فً وضع البرنام  إلا بعد 0770سنة 

 إلى صعوبة العثور على المعلومات الهامة المتعلقة بالشؤو  القانونٌة و المالٌة للمؤسسة.

ب  الأرشٌفٌة منذ نشأتها، حٌث أ  عملٌة الجرد م  بٌ  إٌجابٌات هذا البرنام  هو الاهتمام بالوثا

خصت الوثاب  المتواجدة فً المكاتب و فً المخاز ، و هذه العملٌة تسم  بتحدٌد مسار الوثاب ، 

 و تحدٌد أماك  حفظها و إثراء عملٌة البحث.

كذلك إعداد جداول تسٌٌر الوثاب  و نظام التصنٌؾ ٌسم  بتنظٌم الحفظ على مستوى المكاتب و 

كذلك تحدٌد الوثاب  الهامة و الأساسٌة و المشروع فً إعداد تنظٌم خاص بهىا. اسىتعمال قواعىد 

معلومات متعددة و مختلفة تعد م  بٌ  سلبٌات التحكم فً الرصٌد، فتنصٌب قاعدة بٌانات متكاملة 

 (intégré   تظىم كىىل الوظىىابؾ هىىً مىى  بىىٌ  الاقتراحىىات الحالٌىىة فىىً مجىىال تسىىٌٌر مصىىال  

 .الأرشٌؾ

تعد هذه التجربة كمثال ٌمك  الاستعانة به فً تسىٌٌر الوثىاب  الأرشىٌفٌة الخاصىة بالمؤسسىات  -

البترولٌة، و خاصة أ  تدعٌم هذا البرنام  كا  م  طىرؾ المىدٌر العىام للشىركة و كىل المىدراء 

الجٌىد الفرعٌٌ ، و هذه المساهمة تعد م  الإٌجابٌات التً تؤدي لنجىاح العملٌىة و ضىما  السىٌر 

 .1بتوفٌر كل الموارد المالٌة، البشرٌة و المادٌة

                                                                 

 
  15ص ،.ت.د الإصلاح؛ دار :بيروت.- المهني التوافق قياس .أبحر عاطف محمد1

. 
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 :1TOTALمجموع  المؤسسات البترولٌ  الفرنسٌ   3ـ6

 نشأة الشرك : -أ

 Compagnie Française du Pétrolesتحت اسم )  0720نشأت الشركة سنة 

 CEP تؽٌرت تسمٌتها إلى  0763، ثم سنةTOTAL  (CEP  و إلى  TOTAL  ً0770ف ،

أعٌد  0111و فً  TOTAL FINA ELF 0111، سنة TOTAL FINASA 0777سنة 

م  أبرز نشاطات هذه الشركة، التنقٌب، تطوٌر إنتاج البترول و الؽاز  .TOTALاستعمال تسمٌة 

ٌاء البترولٌة و الكٌمٌاء الطبٌعً، التوزٌع، النقل البحري للبترول و للمواد البترولٌة، الكٌم

لقد وجدت هذه الشركة فً الجزابر منذ عدة سنوات، فم  خلال الأرشٌؾ الموروث م  ، الخاصة

 TOTAL SAHMإعادة هٌكلة شركة سونطراك، وجدت ملفات الموظفٌ  التابعٌ  لشركة 

(Société Algérienne des huiles Minéraux    ًو ذلك فً الفترة الاستعمارٌة و بعدها ف

نطراك قامت بعدة نشاطات متعلقة بالتنقٌب و الإنتاج وبالشراكة مع شركة سو 0777سنة 

تم إنشاء  0777 للمشارٌع الخاصة بالؽاز على مستوى عدة مناط  م  التراب الجزابري.وفً

TOTAL BITUMES .فً الجزابر، تهتم بإنتاج تحوٌل و تسوٌ  الزفت 

تعد هذه  .0112بدأت فً تسوٌ  الزٌوت سنة  TOTAL LUBRIFIANT ALGERIEأما 

الشركة م  بٌ  الشركات المنافسة لشركة سوناطراك، لذلك تم اختٌارها كمثال لعرض كٌفٌة و 

 طرٌقة تسٌٌرها للوثاب  الأرشٌفٌة.

 :2سٌاس  تسٌٌر الوثائق الأرشٌفٌ  1ـ3ـ6

، و تعىد مى  بىٌ  أول و أكبىر 0760سىنة  TOTALلقد تم إنشىاء مصىلحة الأرشىٌؾ بمجموعىة 

ر فىً أفضىل الظىروؾ أرشىٌؾ سا، م  بىٌ  مهامىه هىو تسىٌٌمصال  أرشٌؾ المؤسسات فً فرن

م  أجل ضما  معرفة ذاكرة المؤسسىة، لقىد بىادرت المؤسسىة بسٌاسىة حفىظ ثرابهىا ، المجموعة

كدلٌل على تارٌخ كل النشاطات، م  أبرز مهام مصلحة الأرشٌؾ و تسٌٌر التسجٌلات هو جمع، 

ل الظروؾ و التارٌخٌة و ضما  حفظها فً أفضتحلٌل و تكشٌؾ الأرصدة الأرشٌفٌة ذات القٌمة 

لقد أبرمت هذه المؤسسىة عقىد مىع المركىز الىوطنً للبحىث العلمىً ) ،  عرض محتواها للباحثٌ 

CNRS  . ٌم  أجل المساعدة المادٌة و المالٌة للطلبة أو المؤرخ 

                                                                 
1
 WWW.total.dz Total en Algérie : un engagement à long terme.- 2/ 05/ 2014, 11 h : 10 mn  

2
 Benoit, Doessant,- Nouvelles des archives : les archives historiques du groupe total : aux sources 

de l’histoire pétrolière/ Doessant Benoit ( responsable des archives historiques ).- Association des 
archivistes Français, 2009.- ( In entreprise et histoire, 2009, n 55, pages 146- 148. 

 

http://www.total.dz/
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سٌاسة الحفظ  فً هذا الإطار، تم تحضٌر مؤتمرات دولٌة، أٌاما دراسٌة و ملتقٌات بٌ  الباحثٌ .

لقد شرع فً سٌاسة حفظ الوثاب  فً بداٌة سنة   TOTALالوثاب  الأرشٌفٌة على مستوى شركة 

، حٌث تعرضت هذه المؤسسات لأكبر الصعوبات، لعدم تقدٌم وثاب  لإثبات الحقو  أمىام 0111

<< على تنصٌب مجموعىة مى  أجىل العمىل و تحلٌىل كىل  TOTALالعدالة، فعلمت شركة >> 

ات و الأخطار الناتجة ع  عدم تقدٌم الوثاب ، فكانت النتٌجة التً توصلوا إلٌها هً تنصٌب التأثٌر

سٌاسة لحفظ الوثاب ، التً تستجٌب لكىل المتطلبىات القانونٌىة، هىذه السٌاسىة وضىحت فىً وثٌقىة 

رسمٌة م  طرؾ المدٌرٌة القانونٌة للشركة، و هً فرضت على كل فروع و مجموعات الشركة، 

 اؾ هذه السٌاسة فٌماٌل8ًتتمثل أهد

 تطبٌ  الإجراءات و تنظٌم الأرشٌؾ. -

 تطوٌر أحس  الإمكانٌات لحفظ الوثاب . -

إعداد إجراءات جدٌدة و أدوات جدٌدة م  أجل الإجابة ع  متطلبات حفظ الوثاب  الإلكترونٌة )  -

 المراسلات الإلكترونٌة، المعطٌات، الوثاب  الإلكترونٌة  .

 الربٌسٌة التً تسم  بتبرٌر الحقو  و الواجبات. تنظٌم الوثاب  -

 مشارٌع8 1م  أجل تطبٌ  هذه السٌاسة، وضعت 

 تحدٌد مرجع ٌحدد مدة حفظ الوثاب  و هو أساس المشارٌع الأخرى.ـ 

   التً تسم  بتبرٌر الحقو  و الواجبات لكل المجموعات. Vitauxأرشفة الوثاب  الحٌوٌة ) ـ 

 المعطٌات المتواجدة فً البرام  الإلكترونٌة. حفظـ 

أرشفة المراسلات الإلكترونٌة، بما فٌها الإقصاء أي تحدٌد الإمكانٌات التقنٌة التً تسم  بالقٌام ـ 

 بالحفظ الدابم و الاختٌاري للمراسلات الإلكترونٌة.

السٌاسة، فهً مكلفة إ  مصلحة الأرشٌؾ و تسٌٌر التسجٌلات هً الهٌبة العاملة على تطبٌ  هذه 

بالحفظ المادي للوثاب ، و تبلٌؽها، و تنظٌم عملٌة الإقصاء سواء كا  الوعاء ورقً أو إلكترونً و 

م  أجل تطبٌ  هذه السٌاسة على مستوى كل مجموعات و الفروع على مستوى عدة بلدا ، تعمل 

 على ضما  مصداقٌة الوثاب ، و تكاملها و إتاحتها فً كل الأوقات.

هذه المصلحة بتحضٌر حملات للفرز، للدفع و الإقصاء الوثاب  و مساٌرة الفروع فً تحقٌ   تقوم

مشارٌع الحفظ منذ مرحلة الإلمام بالاحتٌاجات، تحدٌد الطر  و الإجراءات، حتى التنظٌم المادي 

 للوحدات الأرشٌفٌة و الأرشفة حسب متطلبات و فروع الشركة.

 خدمات خارجٌة م  أجل مراقبة كل العملٌات. و فً بعض الأحٌا  ٌتم اللجوء إلى
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 م  أجل القٌام بهذه الأعمال، مصلحة الأرشٌؾ و تسٌٌر التسجٌلات سخرت بعض الكفاءات.ـ 

رؤساء المشارٌع، مكلفٌ  بتحلٌل احتٌاجات الفىروع، تحضىٌر الطلبىات، مسىاٌرة و متابعىة كىل ـ 

 الأعمال.

 فً مٌدا  الأرشٌؾ. خبراء فً المهنة الذٌ  بحوزتهم خبرة تقنٌةـ 

 فً بعض المشارٌع، ثم اللجوء لخبرة م  خارج الشركة.ـ 

أرشٌفٌ  و مسٌر إداري للمعطٌات التً تضم  تسٌٌر  ثلاثهناك هٌبة أو مجموعة تتكو  م  ـ 

ثم اللجوء للمؤسسات الخارجٌة م  أجل التكفل بىالتخزٌ  )  للوثاب  الأرشٌفٌة الإلكترونٌة ٌومٌا.

  ، تبلٌػ الملفات للفروع.التكفل المادي 

تعتبر هذه المصلحة كمرجع لكل المجموعة، فهً تهتم بتكوٌ  الأرشٌفٌ ، تنشٌط شبكة مهنٌة فً 

فرنسا و حتى خارجها، فهً تضم  تسٌٌر الأرشٌؾ على مستوى كل المجموعة، و تعتبر كمرجع 

 و مكا  للتكوٌ ، و لمساندة الأرشٌفٌ .

نلاحىظ أ  التكلىؾ بالوثىاب   0702شىركة تىم إنشىاؤها سىنة م  خلال هذا العرض و رؼم أ  ال

، و م  خلال هىذه السٌاسىة ثىم 0111و وضعت سٌاسة لتسٌٌر سنة  0760الأرشٌفٌة كا  سنة 

نظرا للحجم ،و الأساسٌة للإسراع بالتكفل بها التكلؾ بكل فروع المؤسسة، و تحدٌد الوثاب  الحٌة

ؤسسىات خارجٌىة مى  أجىل الاسىتفادة مى  الخىدمات و الكبٌر للرصٌد الوثابقً تمت الاسىتعانة بم

 الخبرة الخارجٌة، كما تم تنصٌب خبراء فً المٌدا ، لضما  السٌر الجٌد و العقلانً للمشارٌع.
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 تمهــــٌد:

 بالحرر انتهاء بعد أنه إلا الورقٌة، الوثائق على الماضٌة العقود فً تعتمد الأرشٌفات كانت     

 جهرز الأ تنتجهرا الترً المعلومرات كمٌرات لازدٌراد فقر  لرٌ  تماماً، الوضع الثانٌة تؽٌر العالمٌة

 كانت سواء المعلومات علٌها وتخزن تسجل التً أشكال الوسائ  فً للتقدم ولكن دولة،المختلفة ل

 .بٌنهم الرب  مع إمكانٌة فٌدٌو، أو صور أو صوتٌة أو نصٌة معلومات

 العمرل على الكبٌر الأثر الشبكات وت ور المعلومات تكنولوجٌا لظهور الأمر بادئ فً ٌكن ولم

 بها اندمجت التً بال رٌقة العالمٌة المعلوماتٌة النظم على والانفتاح الاندماج من حٌث الأرشٌفً

 فرً رئٌسرٌاً  دوراً  والخصوصٌة السرٌة عناصر لعبت بل وزعة والمفتوحة الم والنظم المكتبات

 .للعمل الأرشٌفً الانعزالٌة  ابع على الابقاء

فرً  التكنولوجٌرة الاسرتعمالات ت رورت التسرعٌنات بداٌة منذ وبالتحدٌد الأخٌر  السنوات فً لكن

 هذه تفاقم وأمام . البٌنات وقواعد الإلكترونً كالنشر العلمً والبحث متعلقة بالمعلومات مجالات

 مرن كران المفتوحة الشبكات على والمتبادلة المحمولة الوثائق والمعلومات من الضخمة الكمٌات

 معها التعامل أوجه مختلؾ على والسٌ ر  فٌها الملبئم للتحكم التقنٌة الحلول اٌجاد الضروري
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 :1الإلكترونً للوثائقمفهوم التسٌٌر  -1

هو مجموعة مرن الأدوات  ، أو التسٌٌر الإلكترونً للمعلوماتGEDالتسٌٌر الإلكترونً للوثائق 

والتقنٌات التً بواس تها ٌمكن، ترتٌب، تسٌٌر، حفظ الوثائقـ واسترجاعها من خلبل مجموعة من 

 ت بٌقات الإعلبم الآلً فً إ ار النشا  العادي للمإسسة". 

الإلكترونً للوثائق الأرشٌفٌة والمعلومات هو تكنولوجٌا جدٌرد ، تسرمب بتنظرٌم، تسرٌٌر "التسٌٌر 

ونتٌجرة لهرذا ٌمكرن للمكتبرً أو الأرشرٌفً مثرل أن  ،وتوزٌع المعلومات والوثائق فً شكل رقمرً

ٌصل إلى رموز أو شفرات الوثائق فً وقت قٌاسً ٌقدر بالثوانً، بمعنى أن التسٌٌر الإلكترونً 

 سترجاع الوثائق التً ٌحتراج إلٌهرا عنرد أدائرهافٌة والمعلومات ٌمكن الموظؾ من الأرشٌللوثائق 

 . ووثائق المإسسات 

GEIDE هرررو مجموعررررة مررررن الوسررررائل والتقنٌررررات التررررً تسررررمب ب زالررررة ال ررررابع المررررادي  ،

Dématérialisation ،وكذا تسرٌٌر، تخرزٌن واسرترجاع الوثرائق والمعلومرات والبحرث عنهرا ،

 مال ت بٌقات الإعلبم الآلً.  وذلك باستع

 لعمله دون مؽادر  موقع عمله.

 :2عوامل ظهور التسٌٌر الإلكترونً للوثائق 2ـ1

ظهر التسٌٌر الإلكترونرً للوثرائق لتسرهٌل عملٌرة الرتحكم الشرامل علرى الوثٌقرة وسرنحاول ضرب  

 الدوافع التً أدت إلى ظهور والاعتماد على التسٌٌر الإلكترونً للوثائق الجٌد:

المشكلبت التخزٌنٌة والمكانٌة للوثائق الورقٌة، بالنظر إلى الدفعات المتزاٌد  للوثائق والمصادر  -

 الورقٌة التً تنتجها المإسسات بمختلؾ أشكالها باعتبارها الماد  الأساسٌة فً التعامل الٌومً.

زٌن الكبٌر ، انخفاض أسعار تجهٌزات الإعلبم الآلً  وظهور الحواسٌب الشخصٌة وأوعٌة التخ -

 بالإضافة إلى ضمانها من تعرض المعلومات إلى التلؾ.

 الاتصالات عالٌة السرعة. ظهور وت ور الشبكات و -

بروز برمجٌات جد مت ور  تعمل على رب  الكثٌر من العناصر فٌما بٌنها، وتسهٌل اسرتؽلبل  -

ٌٌر قواعرد البٌانرات ، المعلومات المخزنة فً الحاسوب المركزي أو أوعٌة التخزٌن، كبرامج تسر

توفر  اقة بشرٌة متخصصة فً التكنولوجٌات الحدٌثة القادر  على ضمان السٌر الحسن للتسٌٌر 

 الإلكترونً للوثائق.

                                                                 
1
 OULMAN Malika : Application de le gestion électronique des documents aux archives de la Direction 

Générale de Sonatrach, Mémoirede Licence, université d’Alger, 1998, p25. 
2
 www.aproged.org (consult le 12-05-2012). 

http://www.aproged.org/
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 1الإلكترونٌة الوثائق وتطور شأةن 3ـ1

 :مراحل بثلبث الإلكترونٌة الأرشفة مرت

 · :الأولى المرحلة*

بؤرشرفة  ٌتعلرق الأمرر وكران الإلكترونٌرة الأرشفة تقنٌة ظهرت الماضً القرن من الثمانٌنات قبل

الوثرائق  منهرا وخاصرة الإترلبؾ مرن لأهمٌتهرا حفظهرا وجرب والترً فقر  شربه النشر ة الوثرائق

 .العسكرٌة

 · :الثانٌة المرحلة*

شربه  الوثرائق علرى تقتصرر رقمٌرة وثٌقرة إلرى والتحرول المسرب عملٌة تعد ولم المفهوم هذا ت ور

 وتحولت ( التارٌخٌة أو ائٌة والنه )الجارٌة النش ة الوثائق أٌضا بل ، فق  الوسٌ ةأو  النش ة

 .الوثائق فً الالكترونً التصرؾ إلى الأرشفة الإلكترونٌة من التسمٌة

 · :الثالثة المرحلة*

 هرذه أصربحت الإلكترونٌرة والتسجٌلبت الإعلبمٌة الوثائقٌة الملفات ظهور ومع 1994 سنة منذ

 تحولرت وبالترالً ثرائق، الرو مرن كؽٌرهرا تعرالج الإلكترونٌرة الإعلبمٌة وهذه الملفات التسجٌلبت

 الوثرائق فرً .../doc/xls/xlm) أو مصرور  وثرائق الإلكترونرً إلرى التصررؾ" إلرى التسرمٌة

 التنسٌق إلى الأصلً تنسٌقها من الوثٌقة الملفات لتتحول تحوٌل تقنٌات ظهرت حٌث " والمعلومات

 الضوئً التعرؾ تقنٌة ظهور إلى إضافة virtual print OCRالافتراضٌة   ابعةال عبر رقمٌة 

 إلرى رقمٌرة صرور  مرن الوثٌقرة تحول أن شؤنها من التقنٌة القٌاسً وهذه PDF، الحروؾ على

Character Recognizing Optical 

 2005 عمل، وشكلها( ورشة محتواها مع والتعامل تؽٌٌرها ٌمكن نصوص ).

جاء نظام التسرٌٌر الإلكترونرً للوثرائق للعمرل علرى حرل : 2 أهداف نظام التسٌٌر الإلكترونً 4ـ1

المشاكل المتعلقة بالتسٌٌر، التخرزٌن، البحرث، الإ رلبع وتبلٌرػ الوثرائق المنتجرة أو المسرتقبلة مرن 

  رؾ مإسسة ما، لهذا نتعرض إلى الأهداؾ المرجو  من ت بٌقه وهً كالتالً:

 تخزٌن:أهداف متعلقة بال 

 ألؾ ور قة فً قرص ضوئً واحد. 30تقلٌص حجم التخزٌن: حٌث ٌمكن تخزٌن  -1

                                                                 
1
 .42ص4002رسالة ماجستير، جامعة الجزائز،، -ثجسيد نظام التسيير الإلكتروني للوثائق بمصلحة أرشيف المجلس الشعبي الوطني-بوربيعة لمال:  

2
 .4002، السىة الثالثة ليساوس، الجزائز، دروس وحدة ثكنولوجيا المعلوماتغزارمي وهيبة:  .
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التقلٌل مرن مخرا ر السررقة، الإترلبؾ والضرٌاع، وذلرك بحفرظ الوثرائق الأصرلٌة علرى أوعٌرة  -2

 ضوئٌة مما ٌإدي إلى حماٌتها.

من النسخ، بوجود الشبكة ٌمكن بث وثٌقة واحد  لعد  مستعملٌن لفحصها على الشاشة  التقلٌل -3

 دون اللجوء إلى  بعها على الورق وإرسالها إلى المكتب.

ربب الوقت فً عملٌة البحث: حٌث تستؽرق عملٌة البحث عن الوثائق فً النظام الٌدوي دقائق  -4

 لوثائق فتستؽرق إلا بعض الثوانً.أو ساعات، أما فً نظام التسٌٌر الإلكترونً ل

 حماٌة الوثائق والمعلومات عند ارسالها واستقبالها من عملٌات القرصنة )أمن المعلومات(. -5

 :ٌر الررتحكم الأمثررل فررً  رررق التسررٌٌر مررن خررلبل تنرروع أدوات  أهددداف متعلقددة بالتسددٌ

ء المخرجرات فررٌمكن اسررتعمال كلمررات دال موضرروع، رمررز، مإلررؾ، ناشررر، تررارٌخ إنشررا

 الوثٌقة، تارٌخ دخولها.

 ـ تجاوز الكثٌر من تكالٌؾ الفحص والإسترجاع.    

 ـ  تسهٌل العمل الجماعً بٌن مختلؾ المدٌرٌات والمصالب.    

 مح ات ـ  لا مركزٌة المعالجة: إذا ٌمكن القٌام بالمعالجة )الرقمنة، التكشٌؾ...( فً مختلؾ    

 انات عبر الشبكة.العمل ثم بعث المعلومات إلى قواعد بٌ -

  :أهداف متعلقة بالبحث 

 تؤمٌن الوصول إلى المعلومة ب ستعمال كلمات المرور لمستخدمً النظام. -

 واحد. الإ لبع المشترك للوثٌقة بحٌث ٌمكن فحص المعلومة من  رؾ عد  مستعملٌن فً وقت -

 وهناك أهداؾ أخرى تتمثل فً :

  أوراق بلب إدار 

 الكترونٌة الوثاق تبادل  

 الإلكترونٌة الحكومة منهجٌة ت بٌق 

  الورقٌة الملفات لتخزٌن المستهلكة المكتبٌة المساحات توفٌر 

  عوامل لأي نتٌجة تلؾ لأي الأصول تعرض حالة فً الوثائق من احتٌا ٌة نسخة توفٌر 

 جوٌرة لعوامرل التلرؾ أو مسرتندات، ضرٌاع السررقة، الحرائرق، مثرل بشررٌة · أو  بٌعٌة

 .أوؼٌرها

 للبحث مختلفة  رق باستخدام وذلك الم لوبة الوثائق استرجاع سهولة 
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 تقنٌات استخدام أو التكشٌؾ عبر إما الوثائق محتوى فً البحث إمكانٌة  

 المإسسة وخارج داخل الوثائق تبادل سهولة 

 الوقت نف  فً الأشخاص من العدٌد بواس ة للب لبع الوثائق إتاحة 

  الوثائق على الإ لبع صلبحٌات فعالٌة زٌاد  

 ·ضرورٌة والؽٌر المتكرر  الوثائق وإزالة الملفات تعشٌب  

 :1الشروط الأولٌة لوضع حٌز تنفٌذ نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق  5ـ1

إن التسٌٌر الإلكترونً للوثائق لرٌ  فقر  قضرٌة معردات وبرمجٌرات، برل إنهرا أولا قضرٌة تنظرٌم 

 وثائقً متلبئم لوضعه حٌز التنفٌذ.

وثائقٌرة وأدوات   ، ٌجب أن ترتكز علرى سٌاسراتISO 15489الأخٌر  منبثقة من مقٌا   هذه

  .التسٌٌر

 :2السٌاسات الوثائقٌة 1ـ5ـ 1

سٌاسة إنشاء الوثائق التً تسمب بمراقبة بدقة النماذج، الأشكال وأوعٌة التخزٌن التً قد تستعمل 

القول أن فً معظم المنظومات والمإسسات أن عملٌة مراقبة الوثرائق لا تكرون  فً النظام. ٌمكن

ؼالبرا مندمجرة مرع نظرام المعلومرات، وهرذا قرد لا ٌكرون معمرم لرنف  نروع الوثرائق ذات الأشركال 

 المتعدد  والمتجانسة.

فً أي  سٌاسة حماٌة الوثائق: ٌمكن  رح الأسئلة التالٌة: ما هو نوع الوثائق التً ٌجب حماٌتها؟،

 شكل من الأشكال؟، وفً أي من أوعٌة التخزٌن؟

 Disasterساكسرون بالمصر لب -ومفهوم حماٌة الوثائق ٌحٌل إلرى مرا قرد ٌسرمى عنرد الأنجلرو

Recovery Plan  . ،فً حالة كارثة كبرى أو حادثةDisaster Recovery Plan  ٌسرمب

تشؽٌل كل وظائؾ ونشا ات المإسسة، وهذا بفضل النسرخ الترً سرجلت وحفظرت فرً  ب ستئناؾ

النظام. وفٌما ٌخرص إسرتراتٌجٌة حماٌرة الوثرائق، مرن المستحسرن أن تكرون نسرخ الوثرائق بعٌرد  

 جؽرافٌا عن المكان التً تتواجد فٌه الوثائق الأصلٌة.

ى إ لبع، ونتؤكرد إن كانرت الوثرائق سٌاسة الإتاحة والسرٌة: لكل نوع من الوثائقـ ٌحدد له مستو

وخصائص الإتاحة قد تتحدد مقارنة مرع  وثائق سرٌة ذات بث مقٌد، أو بث واسع بدون قٌود....

 مستوى الإ لبع على الوثائق الذي حدد من قبل.
                                                                 

1
 HADID Ahcen : -la gestion électronique de document-, conduite de projet et préalable incontournables, in upstream 

news, publication trimestrielle de l ’Activité amont de sonatrach, n°5, octobre 2009, p26. 
2
 PRAX Jean yves: -la gestion électronique documontaire-, Paris, Dunod, 2006, P17. 



الفصل الثالث: التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية  
 

116 
 

 :1أدوات التسٌٌر  6ـ1

 نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق، ٌجب استعمال أدوات التسٌٌر الوثائق التالٌة: إن إقتناء

هذه الأخٌر  تعتبر من أساسٌات علم الأرشرٌؾ، وتحتروي علرى قائمة الوثائق الضرورٌة: 1ـ6ـ1

مجمل من الوثائق الضرورٌة والهامة التً تضمن السٌر الحسن للنشا ات على مستوى المإسسة، 

لوثائق على أنها ضررورٌة إمرا لقٌمرة إسرتعمالها، أو لقٌمتهرا القانونٌرة والترً قرد  وقد تعرؾ هذه ا

 تستعمل كذلٌل إثبات فً النزاعات )الوثائق المالٌة، العقود...(.

 منبثق من الهٌكل التنظٌمً، مخ   التصنٌؾ ٌحتوي تصنٌف حسب النشاطات:المخطط  2ـ6ـ1     

لدمجها فً قوائم التصنٌؾ الوثائق المنبثقة لكل نشا  على على النشا ات المتعدد  لكل منظومة 

مستوى المإسسة، وؼالبا ما ٌكون على شكل هرمً، مخ   التصنٌؾ ٌحتوي على المخ   العام 

 للمإسسة أو المنظومة، وهذا قد ٌسهل للمستعملٌن إٌجاد الوثائق التً ٌحتاجونها فً وقت قٌاسً.

وثٌقرة ٌجرب أن تحتروي علرى شرفر  مخصصرة لهرا الترً قرد لكل شروط توزٌع الشفرات:   7ـ1     

 تفصلها عن باقً الوثائق. والذي قد ٌسهل كٌفٌة إٌجادها على مدى دور  حٌاتها.

مستوٌات من الوصؾ: 3ٌفصل بٌن ما بٌن  ISAD(G)مقٌا   :2شروط وصف الوثائق  1ـ7ـ1 

 السٌاق، المضمون، الهٌكل.

لحماٌة شمولٌة الوثائق، فقد وضعت قواعد آمنة لكل العملٌات التً تخص  شرط السرٌة:ال 2ـ7ـ1

 الوثائق: إضافات، تعدٌلبت، حذؾ...إلخ.

وبالت ابق مع المعاٌٌر فً مجال شرو  إبقاء على شمولٌة الوثائق، فالعناصر الوثٌقة التالٌة ٌجب 

 أن ٌكون تحدٌثها بصفة مستمر :

 إسم المنتج. -

 )إذا مختلؾ عن المنتج(. إسم الدافع للوثٌقة -

 (.versionnageاستشارات عن الإضافات التً  رأت على الوثائق ) -

 :نوعان هو الإلكترونً والأرشٌؾ 

 والتجهٌرزات المنظومرات عبرر المحردث أي   :الأصدل مدن إلكترونٌدا المندت  الأرشٌف  1ـ2ـ7ـ1

 ... /doc/ xls /xml أشركالها بمختلرؾ بالحاسروب المنشرئة والت بٌقات الإلكترونٌة التسجٌلبت

                                                                 
1 Mimonni ,Qmar la chaîne des Qpération de trai semant scientifique O.P.Cit P.3 
2
 HADID Ahcen : -op, cit-, P25. 
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etc وبحرث حفرظ مرن إلكترونٌرة معالجرة  رق لها حدد الأخرى هً الإلكترونٌة الوثائق وهذه 

 واسترجاع

 الوثائق من كؽٌرها

 عبرر تصوٌرها تم التً الورقٌة الوثائق وهً : رقمً إلى المحول الورقً الأرشٌف   2ـ2ـ7ـ1

 حفظهرا وجرب التً ستراتجٌةالا القٌمة ذات بالوثائق ٌتعلق وهذا" Scannerالضوئً " الماسب

 2001 الجٌمً، ،ال وٌل للمدى

 1الإلكترونٌة الأرشفة ممٌزات 8ـ1 

 :منها ومتعدد  كثٌر  الإلكترونٌة الأرشفة ممٌزات

 التقلٌدي الأرشٌؾ فً ٌحدث ما كثٌراً  وهذا والتلؾ الضٌاع من والوثائق الملفات حماٌة 

 مثلب  رٌقة من بؤكثر وثٌقة أو ملؾ أي عن البحث إمكانٌة ،  الرقم أو الاسم  رٌق عن ُ 

 ؼٌره أو· الموضوع أو

 ومرنة سهلة ب رٌقة وثٌقة أو ملؾ لأي والمباشر السرٌع الاسترجاع  

 وثٌقة لأي والاسترجاع البحث عملٌات سهولة 

  الحاجة عند إلٌها الرجوع ٌتم بٌانات قاعد  إلى الوثائق أو الملفات محتوى تحوٌل إمكانٌة 

 منها والاستفاد 

 التقلٌدي الأرشٌؾ ٌشؽله الذي المكانً الحٌز توفٌر 

 فروعها تباعدت مهما البعض بعضها مع المإسسة أجزاء رب  إمكانٌة  

 حكومٌة منشؤ  أو مإسسة كل على الضروري من أصبب فقد لذا المإسسات بؤداء الإرتقاء 

 ومصالب تحقٌقاً  وذلك ، الإلكترونٌة الأرشفة إلى وتحول العصر تواكب أن أوخاصة كانت

 .منها الخدمة ٌتلقى من

 2الإلكترونٌة الأرشفة فوائد  9ـ1  

 :منها نذكر كثٌر  فوائد الإلكترونٌة للؤرشفة       

 العلٌا الإدار  قبل من المناسب القرار آتخاذ أجل من الحلول أسرع تقدٌم 

 الدولٌة والتشرٌعات القوانٌن إلى الإمتثال من المإسسة تمكٌن 

 الإدار  قبل من ٌوضع وصلبحٌات محدد نظام ضمن الموظفٌن أعمال حماٌة 

                                                                 
1
. OULMANE Malika : -op cit-, p22. 

2
 .4002، الجزائز، الأرصيف الوطني الجزائزي، -حفظ الوثائق الاليكترونية-فوضيل  م:  .
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 الخدمات فً والإنتاجٌة والفعالٌة والإستمرارٌة والتكاملٌة التناسقٌة تقدٌم 

 فرً الإدار  عملٌرة لتحسرٌن مرجعرات تع رً شرؤنها مرن وتفاعلٌرة قٌمرة معلومرات انتاج 

 المإسسة

 العابر  السجلبت وفوضى الاحتفاظ عملٌة تجنب · 

 للمعلومات ومصدر كؤصل السجلبت إدار  تمكٌن 

 :1الإلكترونٌة لأرشفةل الاستراتٌجٌة هدافالأ2

 : هما رئٌسان هدفان الإلكترونٌة للؤرشفة

 :الإلكترونٌة للأرشفة البعٌد الاستراتٌجً الهدف 1ـ2

 .ورقٌة وثائق ولا  وابٌر ولا تنقل بلب إلكترونٌة وحكومة ورق بلب بٌئة بلوغ هو

 : الإلكترونٌة الأرشفة من للمؤسسة الآنً الهدف  2ـ2

وحفظهاو  بمعالجتها المكدسة الأرشٌفٌة الأرصد  على والسٌ ر  للوثائق الهائل التدفق مواجهة هو

 .العصر وسرعة تستجٌب التً الأوقات أسرع فً استرجاعها

آلٌاًو  وتكشٌفها بفهرستها الوثائق معالجة سرعة على تساعد أن شؤنها من الإلكترونٌة الأرشفة أن

 بها المعنٌة الأ راؾ مختلؾ على "الأصلٌات" هذه وتوزٌع لٌة أص نسخة من فً أكثر حفظها

 أصربب الوثٌقرة استرجاع أن كما . إلٌه الوثٌقة وصول ب ئ من الموظؾ ٌخشى ٌعد لم وبالتالً

 الضائعة بالمعلومة التوثٌق علم فً تعتبر المرتبة فالوثٌقة ؼٌر تنوع، أكثر وب رق سرعة بؤكثر

 الأرشرٌؾ كنظرام نظرام بؽٌرر الٌوم ملبٌٌن الوثائق وحفظ ب ترتً فً ٌتحكم أن للئنسان وكٌؾ

 ؟ الإلكترونً

 2الإلكترونٌة الأرشفة إلى التحول آلٌاتـ 3

 المرحلة الإعدادٌة للأرشفة الإلكترونٌة:  1ـ3

إن عملٌة الترقٌم/ الرقمنة لمصادر المعلومات الموجود  ) كالمصادر الورقٌة ( عملٌة واسعة ٌزٌد 

انتشارها و أهمٌتها كل ٌوم. و تزٌد أٌضا علبقتها بتوازن الحفظ و النفاذ للبٌانات و ذلك لأهمٌرة 

منظم و بالتالً ٌسهل الرقمنة بالنسبة للنفاذ للبٌانات، فكلما زادت الرقمنة زاد الحفظ الإلكترونً ال

ً الحاسب الآلً ) المستفٌدٌن (  الاسترجاع و النفاذ للمعلومة. و تتمثل هذه الأهمٌة فً أن مستخدم

لا ٌهتمون بالوس  الذي ٌحمل المعلومة بقدر اهتمامهم بالحصول على المعلومات، و من ثم، ف ن 

                                                                 
1
 .42ص4002، المزجع السابق -بوربيعة لمال:  

2
ً للوثائق-لعبٌدي:  . ً الجزائري، الجزائر، الأرشٌؾ  ،-تقدٌم التسٌٌر الإلكترون  .2008الو ن
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ات تقلٌدٌة فق ، بل صورا و أشكالا الرقمنة تقلل من خ ر الفقدان و الضٌاع، كما أنها لا تقدم بٌان

 و رسومات و خلبفه من أشكال و وسائ  البٌانات و المعلومات.

و قبل الدخول فً هذه المراحل العملٌة و تفصٌلبتها، ف ن من الأحرى تحدٌرد و معرفرة مرا الرذي 

نرقم؟  ما الذي ٌمكن تحوٌله؟ إلى رقمً؟ أو ماذا، سٌتم تحوٌله أو كما ٌقول ماٌكل مو  و زمٌله 

حٌث ٌجب أن نعرؾ و نحدد المواد التً سٌتم تحوٌلها من خلبل إجراء عملٌات انتقراء و تنظرٌم 

لهذه المواد و ٌجب أن تكون عملٌة الانتقاء و التنظٌم هرذه عملٌرة موضروعٌة، و واقعٌرة كمرا أن 

أولٌات، المعلومات المستخدمة أو المرقمة ) الأوعٌة ( تحتاج إلى عملٌة ترتٌب بوضعها فً شكل 

حسب أهمٌتها و حسب نسبة استخدامها من قبل المستخدمٌن أو الأسر  أو المإرخٌن و ؼٌرهم من 

شرائب المسرتفٌدٌن، و نروع المراد  الترً سرتحول و مرا المناسرب منهرا للتحرول؟ و تعتبرر الوثرائق 

ل التً تمر التحوالرسمٌة هً معاٌٌر الرقمنة الأساسٌة )ٌلً أهم التوجٌهات فً عملٌة الانتقال أو 

 : 1بعد  مراحل هً

 :والمسح الدراسة مرحلة 1ـ1ـ3

التً  وأنواعها وأشكالها كمٌتها وتحدٌد ، لها رقمٌة نسخة إنشاء المراد الوثائق حصر فً وتتمثل

 .الخ ... الورقٌة، الجود  الحجم، اللون، تختلؾ حسب

 :التحلٌل مرحلة 2ـ1ـ3

 إلى الورقٌة من الوثائق لتحوٌل الأولوٌات تحدٌد فً وتتمثل للوثائق، الشامل الجرد بمثابة وهً

 وحفظها، تواجدها وعناوٌن أماكنها كتحدٌد الأساسٌة البٌانات تتضمن قوائم  ، وإعداد الإلكترونً

 .الخ ... نشا ها ودرجة

 :الخطة بناء مرحلة 3ـ1ـ3

 مصرٌرها وتقرٌرر وترارٌخ حفظهرا لمرد  زمنٌة قواعد أي الوثائق، لحفظ خ ة وضع فً وتتمثل

 ب سناد أي الوثائق لتصنٌؾ نظام تحدٌد وكذلك الخ، ... ترحٌلها أو تلبفها إ وتحدٌد تارٌخ النهائً

 عنرد لاسرتعمالها مفاتٌحٌرة ككلمات موحد  مص لحات على وفهر  ٌحتوي لها تصنٌفٌة رموز

 .الوثٌقة واسترجاع البحث
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 :اللازم والعتاد البرمجٌات اختٌار مرحلة 4ـ1ـ3

 والرنظم الوثرائق فرً الإلكترونرً التصررؾ فً المختصة والبرمجٌات الآلٌة التجهٌزات وتشمل 

 التقارٌر وإعداد البحث أدوات واختٌار المناسبة الحقول ووضع اللبزمة وقواعد البٌانات الرقمٌة،

 .الخ ... الم لوبة

 :البٌانات قواعد إعداد مرحلة 5ـ1ـ3

 .الإلكترونٌة الوثائقٌة ومعالجة حفظ ستتضمنها التً للبٌانات قواعد إعداد فً وتتمثل

 :1الإلكترونٌة للأرشفة التنفٌذٌة المرحلةـ  2ـ3

 المشروع  لتنفٌذ المخصص المكان إلى حفظها أماكن من الورقٌة الوثائق تحضٌر مرحلة 1ـ2ـ3

 اللون  الشكل ) محدد تصنٌؾ حسب الوثائق تجمٌع على المرحلة هذه فً العمل وٌجري ، 

 منها المكرر  الوثائق واستبعاد ومستنداتها، التوثٌقٌة بٌاناتها بمختلؾ ( الخ ... ، الحجم ·

 ضوئٌاً  مسحها تكرار ٌصلب والتً لا

 تتضرمن لا الترً أو مباشر  ضوئٌاً  مسحها ٌصعب التً القدٌمة الوثائق نسخ أو تصوٌر ،

 برنرامج مثل مختصة وبرامج أدوات عبر وتوضٌحها لمعالجتها منها جوانب فً وضوح

 فوتوشوب

 ضوئٌاً  مسحها المراد الوثائق تتضمنها التً الدبابٌ  إزالة 

  الخ ... الوجه اللون، الحجم، حسب مجموعات إلى الوثائق فصل 

  المشروع نهاٌة بعد إرجاعها وتسهٌل لتمٌٌزها الوثائق على علبمات وضع 

  ·مسبقاً  لها معد تصنٌؾ نظام حسب الضوئً للمسب المعد  الوثائق ترمٌز 

 الضوئً المسح مرحلة 2ـ2ـ3

 ٌرتم حٌرث مختصرة منظومرة وعبرر Scannerضوئً  ماسب عبر الضوئً سب الم مرحلة تتم

 صرور  على ورقة من الوثٌقة لتحوٌل وذلك الخ، ... والجود  واللون الضوء مثل تقنٌات تحدٌد

 .معالجتها لٌتم ومندمج متكامل رقمً ونظام حاسوب أجهز  على الرقمٌة الصور  وتخزٌن رقمٌة،

 

 

 

                                                                 
1
 Yassmina Bouaziz : -la Gestion électronique du document (GED) appliqué aux archives de la direction générale de 

Sonatrch-, P125. 
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 :الجودة مراقبة مرحلة 3ـ2ـ3

 ومقارنتها الرقمٌة للوثائق الجود  تدقٌق ٌتم حٌث الضوئً التصوٌر مع بالتوازي تتم مرحلة هً

 ملبحظرة تم ما وإذا التصوٌر، جود  فً أو المحتوى فً سواء النقائص لتحدٌد الأصلٌة بالوثٌقة

 .التصوٌر إعاد  ٌتم نقص

 :والتكشٌف الفهرسة مرحلة 4ـ2ـ3

 فهرسة عملٌة وهً المنجز  البٌانات قاعد  عبر قمٌة الر للوثائق البٌانات ب دخال تتعلق مرحلة هً

 على بالاعتماد أو للؽرض، محدد  مواصفات على الاعتماد وٌتم للوثائق، وتكشٌؾ ووصفٌة مادٌة

 الرمروز عبر تكون أن وٌمكن (برمجٌات) مختصة البٌانات مع الوثٌقة رب  وبالتالً منظومات

 ٌتم كما .بها المتعلقة وتوزٌعها الأخرى الملفات من بؽٌرها الوثائق لرب  bar codes المشفر 

 قواعرد إدار  بنظم خاصة علبقات خلبل من أو والبحث للعمل  Hypertext الرب  تقنٌة اتخاذ

 .البٌانات

 :أصولها إلى الوثائق إعادة مرحلة . 5ـ2ـ3

 بعضرها إلى الضوئً المسب  ور فً كانت التً والوثائق الملفات إعاد  فً العملٌة هذه وتتمثل

 .بعضها من فكها بعد تدبٌسها ب عاد  وذلك الضوئً، المسب قبل علٌها كانت أصولها التً وإلى

 :والتخزٌن الحفظ مرحلة . 6ـ2ـ3

 ومهرا نفسره، الحاسروب ذاكرر  منها مختلفة تخزٌن وسائ  فً الوثائق وتخزٌن حفظ مرحلة تتم

 .الاحتٌا ً الحفظ  رٌقة وهً المركزٌة النظم فً وكذلك والمدمجة الأقراص الممؽن ة

 :1الاتجاهات الأساسٌة فً التحول من النظام القدٌم إلى الجدٌدـ 4

بعد الانتهاء من جمٌع المراحل السابقة بداٌة من التخ ٌ  و انتهاء بقرار الاختٌار و تحدٌد النظام، 

ف ن هناك أربعة اتجاهات فً التنفٌذ و التحول للنظام قلمرا أن تخررج عنهرا  رٌقرة التحرول و قرد 

تلبفرات اتفقت الكثٌر مرن المراجرع علٌهرا فرً مضرمونها و مفهومهرا، بٌنمرا اختلفرت المسرمٌات اخ

 س حٌة. و تلك الاتجاهات كما ٌلً:

و هو أبس  ال رق و ٌتم فً ٌروم محردد بالانتقرال مرن النظرام  التحوٌل الفوري أو المباشر: 1ـ4

القدٌم إلى النظام الجدٌد، و ٌفضل اختٌار هذه ال رٌقة فً حال الإمكانٌة كونها ال رٌقة الأقل كلفة 

و لا تستؽرق وقتا  وٌلب و تحبذ فً حال توقرؾ النظرام السرابق عرن العمرل أو لاخرتلبؾ النظرام 

 ن لا ٌمكنهما التعاٌش مع بعضهما.الجدٌد كلٌا عن القدٌم حٌ

                                                                 
1
 André Deweze, yves Daniel : -l’informatique documentaire-, 4e ed, Paris , Masson , 1997 , P242. 



الفصل الثالث: التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية  
 

122 
 

و ٌنفذ فً حال تعذر التحوٌل الفوري لأي سبب من الأسباب ل المرحلً أو التدرٌجً: التحو 2ـ4

و ٌعتمد على تقسٌم مكونات النظام الجدٌد إلى نظم جزئٌة، و مرن ثرم تفعٌرل الأجرزاء واحردا تلرو 

 الآخر و من أبرز عٌوب هذه ال رٌقة استؽراقها وقتا أ ول 

و تتم هذه ال رٌقة من خلبل عمل النظامٌن معا فً وقت و لمد  مبرمجة  التحوٌل المتوازي: 3ـ4

من الزمن، حتى ٌثبت النظام الجدٌد فعالٌته، و من ثم ٌتم التخلً عن النظام القدٌم ب ٌقافه. و من 

لأن النظامٌن  ممٌزات هذه ال رٌقة توفٌر الحماٌة لسٌر عملٌات المنظمة و لكنها مرتفعة التكالٌؾ؛

 ٌعملبن معا.

تعتمد هذه ال رٌقة على تنفٌذ النظرام فرً من قرة محردد  مرن المنظمرة و  التحوٌل التجرٌبً: 4ـ4

و ٌجري تشؽٌل النظرام الجدٌرد فرً قسرم أو  Pilot Modelٌ لق علٌه أحٌانا النموذج التجرٌبً 

ات و هً تقلل مخرا ر الفشرل و إدار  معٌنة، ف ذا نجب فٌها تم تعمٌمه على بقٌة الأقسام و الإدار

 لكن ٌعاب علٌها  ول المد  المستنفذ .

و فٌما ٌخص ) التحول لنظام الأرشٌؾ الإلكترونً الجدٌرد (، فلرم ٌعثرر الباحرث علرى مزٌرد مرن 

فرً  رٌقرة  MISالمراجع تختص بذكر هذه الحٌثٌة و وصفها، و لتقارب جمٌرع الرنظم الإدارٌرة 

ظرام الأرشرفة الإلكترونرً نوعرا منهرا، ف نهرا لا تخررج عرن مردار التحول و التشؽٌل التً تعتبر ن

 .1الاتجاهات الأربعة آنفة الذكر

هذا فٌما ٌخص تفعٌل نظام الأرشفة بعد اكتمال مع ٌاته، و تؽذٌتره بجمٌرع المروارد المعلوماتٌرة، 

المعلوماتٌرة التً هً وثائق الأرشٌؾ السابق فً حالة الأرشٌؾ الإلكترونرً لتكفرل تلرك المروارد 

تشؽٌله و تؤدٌته للمهام المنا ة به, و ٌجب أن لا ٌقل مستواه عرن النظرام السرابق برؤي حرال مرن 

 الأحوال و على أقل تقدٌر إن لم ٌتفوق بخدماته و سهولة إجراءاته.

أنسب ال رق للتحول من الأرشٌؾ التقلٌدي إلى الأرشٌؾ الإلكترونً هً التحول الفوري,  إنو 

نظمة من الحجم المتوس  أو الصؽٌر و ذلك؛ لأن النظام سٌتم تنصٌبه و من ثم حفظ إذا كانت الم

الوثائق بؤنواعها فٌه دفعة واحرد  ثرم ٌرتم بعرد ذلرك  رحره للمسرتفٌدٌن بعرد التؤكرد مرن خلروه مرن 

المشكلبت. أما فً حال المنظمات ذات الحجم الكبٌر أو التً تكثرر بهرا الإدارات و الأقسرام، فر ن 

ق لها هو النحول التجرٌبً من خلبل إدخال أرشٌؾ فرع أو إدار  علرى حرد  كجرزء أنسب ال ر

ً و من ثم تشؽٌل الجزء الذي تم أرشفة وثائقه مع الانتقال إلى الإدار  التالٌة حسب الخ ة  تجرٌب

المرسومة.. و من ال رق المناسبة للتحول إلى الأرشٌؾ الإلكترونً  رٌقرة التحرول المتروازي، 

                                                                 
1
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م توقؾ العمل و تناسب هذه ل رٌقة المإسسات الكبٌر  و الأرشٌفات المركزٌة، حٌث تضمن عد

أو الو نٌة، أو المجتمعٌة، حٌث إن النظام التقلٌدي مستمر فً أداء المهام مع تقدٌم تلك المهام عن 

  رٌق النظام الإلكترونً.

( و ذلرك؛ لأن هرذه  ) التحول المرحلرً أو التردرٌجًٌمكن ان تكون ال رٌقة الثانٌة ؼٌر مناسبة 

ال رٌقة تناسب النظم المتكاملة من عد  نظم متراب ة مثل: النظم التً تخدم المنظمة ككل، حٌث 

ٌوجد بها نظام فرعً لشإون الموظفٌن و آخر للبتصالات الإدارٌرة و ثالرث لإدار  المخرزون و 

م الاتصرالات خلبفه و كل تلك الرنظم تعمرل ضرمن منظومرة متكاملرة، فر ن بالإمكران تشرؽٌل نظرا

الإدارٌة أولا و إذا ثبت نجاحه فٌتم الانتقال للمرحلة الأخرى، و من هذا جاءت تسمٌته بالمرحلة 

أو بالمرحلٌرة أو التدرٌجٌرة، و لأن نظرام الأرشرفة الإلكترونٌرة نظرام مسرتقل ذو بنٌرة واحرد  فررً 

مجموعرة مرن الرنظم تركٌبته فلب ٌمكن تجزئته أو تقسرٌمه، إلا إذا كران نظامرا فرعٌرا ٌررتب  مرع 

الفرعٌة ضمن نظام متكامل، أو فً حالة أن تدخل الأرشٌفات المتعدد  فً منظمة واحد  تدرٌجٌا. 

مثل أن ٌتم إدخال أرشٌؾ الشإون المالٌة ثم الشإون الإدارٌة ثم أرشٌؾ الاتصالات إذا كان لكل 

 إدار  أرشٌفها المستقل.

   :ةالخطوات العملٌة لتسٌٌر الوثائق الأرشٌفٌـ 5

من أهم الإجراءات العملٌة التً تتم بعد تنصٌب النظام، عملٌرة المسرب الضروئً للوثرائق الورقٌرة 

كؤهم عملٌة فٌزٌائٌة محسوسة و ذلك عند نقل الأرشٌؾ الورقً القردٌم إلرى شركل إلكترونرً مرن 

ون خلبل التصوٌر أو المسب الضوئً، فهذه العملٌة تحتاج إلى إجراءات خاصة تتم من خلبلها. ك

المدخلبت إلى نظام الأرشٌؾ الإلكترونً تتسم بتباٌن الأشكال، و اختلبؾ الأوعٌة إلرى حرد مرا، 

فهناك أشكال أخرى ؼٌر الوثائق الورقٌة مثل وثائق الصروت أو مقرا ع الفٌردٌو أو الوثرائق ذات 

 .1النص و المنشؤ الإلكترونً و خلبفه

الكثٌر من القرارات عند التحول الرقمرً، قضاٌا كثٌر  ركز فٌها على وجوب اتخاذ و قد ناقشت 

خلرص ، اكتشاؾ الوثرائق الرقمٌرة ص المرؼوب، و الجود  الم لوبة، وخصوصا فٌما ٌتعلق بالن

إلى نتائج من أهمها: أن مشروعات التحوٌل الرقمً تحتاج إلرى مواصرفات فنٌرة، و إلرى أسرلوب 

رقمً، و سوؾ ٌإدي ذلك إلى إٌجاد علمً لاتخاذ القرارات ابتداء من مرحلة التخ ٌ  للتحوٌل ال

                                                                 
1
 .422عبد المعطي، ياسز يوسف، لضز، ثزيسا: مزجع سابق، ص 
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  تمكن معاٌر و إرشادات ٌعتمدها الإدارٌون و الفنٌون و المستشارون من خلبل إستراتٌجٌة جٌد

 .1من التحوٌل الرقمً للنصوص

 :عملٌة المسح الضوئً للوثائق الورقٌةـ شرح  1ـ5

الورق أهم و أكثر وعاء أو وسٌ  معلوماتً تتم أرشفته و ذلك من خلبل إجمالها فً نقا   كون 

كثٌرر  حسرب التجرارب الواقعٌررة الحقٌقٌرة الترً أ لررع و وقرؾ علٌهرا الباحررث فرً بعرض الجهررات 

 الحكومٌة فً المملكة كما ٌلً:

 تكوٌن فرٌق متخصص و مسئول لنقل و تحوٌل الوثائق. -1

توزٌع المهام بٌن الأعضاء بعد تدرٌبهم، و تحدٌد صلبحٌات كل عضو و اسم المستخدم و  -2

 كلمة السر.

 فرز ٌدوي للوثائق المراد أرشفتها إلكترونٌا. -3

 تهٌئة الوثائق و تحضٌرها/ إزالة الأتربة و ترتٌبها فً مجموعات. -4

هررا وحررد  المحافظررة علررى وحررد  و ترتٌررب أوراق الوثررائق إذا كانررت ضررمن ملفررات تجمع -5

 الموضوع لضمان عدم اختلب  الأوراق و سهولة الفهرسة و رب ها بمدخل الاسترجاع.

 ترمٌم أو معالجة التالؾ من الوثائق حسب الحاجة. -6

 إبعاد الدبابٌ  و مشابك الورق. -7

التؤكد من اتجاه الوثٌقة حسب الماسب الضوئً و معرفة مقا  الوثٌقة و التعامل معها على  -8

 هذا الأسا .

الوثائق ضوئٌا مع مراعا  أن لا ٌكون الكم على حساب الكٌؾ فٌما ٌخص السرعة، مسب  -9

و ارتفاع الإنتاجٌة مقابل عدم الوضوح أو تصوٌر الوثائق بشركل مائرل أو مقلروب أو م روي 

 الأ راؾ.

 فهرسة الوثائق و تصنٌفها حسب الخ ة الموضوعة لذلك و المحدد  سلفا. -10

ختم صورت، أو تم مسحها لضمان عدم تكرار العملٌة التؤكد من ختم الوثائق المصور  ب -11

 مر  أخرى.

إعاد  ترتٌب الأوراق حسب وحدتها الأولى سواء كانت ملفا أو إضبار  بالترتٌب السابق  -12

 نفسه.

                                                                 
1
 Bodin Bruno :- La Gestion Electronique des document-, Paris, Dunod, 1992, P361. 
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ٌستلم موظؾ التدقٌق الوثائق التً صورت و تحمل ختم صورت، و ٌتؤكد من تصوٌرها  -13

مضاها  الصور الملتق ة إلكترونٌا بالوثائق كاملة من خلبل مراجعة جهاز الحاسب الآلً، و 

 الورقٌة الأصلٌة.

تع ى الوثائق الورقٌة الممسوحة إشار  تدل على أنه تم التدقٌق لتنتقل إلى المرحلة التالٌة  -14

 و التً لم تمسب و ٌتم إعادتها لموظؾ الإدخال لتصوٌرها.

عشوائً لبعض الوثرائق للتؤكرد مرن ٌجل  رئٌ  الفرٌق مع الفرٌق بصفة دائمة، و ٌقوم باختٌار 

تصوٌرها، و ختمها و فهرستها تمهٌدا لإعادتهرا للؤرشرٌؾ التقلٌردي، إضرافة إلرى مراقبرة أعمرال 

الفهرسة و التصنٌؾ و دقتها، و جود  التصوٌر و مراقبة الإنتاجٌة لكل موظؾ من العاملٌن على 

للفرٌق ٌملك صرلبحٌة الردخول  الإدخال، و ٌكون ذلك من خلبل الصلبحٌة الموجود  لدٌه كمدٌر

 على أجهز  جمٌع أعضاء الفرٌق.

 :1متطلبات البنٌة التحتٌة التنظٌمٌة للأرشفة الإلكترونٌة ـ 6

 التنظٌم الفنً:ـ 1ـ6

التنظرٌم أسرا  لقٌرام و اسرتمرارٌة الحٌرا ، و المعلومرات إحردى أهرم الجزئٌرات الترً تعتمرد علررى 

للمحفوظرات مرن أهرم الوظرائؾ بالنسربة لإدار  الوثرائق أو التنظٌم. و تعتبر وظٌفة التنظٌم الفنرً 

المحفوظات و بال بع، ف ن هذه العملٌة تتكون من عملٌات فنٌة كثٌر ، تفصل تفصٌلب دقٌقا حسب 

حجم المحفوظات بكل منظمة، أو منشؤ ، حٌث تتكامل تلك العملٌات فٌما بٌنها بدءا بالتصنٌؾ ثم 

صول للتصرنٌفات أو الأصرناؾ المرراد العمرل علٌهرا ثرم إعرداد الترمٌز أو كتابة أرقام كرموز للو

الفهار ، حٌث ٌتم بتكامل كل هذه العناصر مجتمعة النظرام الفنرً للمحفوظرات أو الوثرائق الرذي 

 ٌدعم و ٌضمن حفظ المعلومات، و سهولة الاسترجاع بسرعة و سهولة.

 

 

 

 

 

 

                                                                 
1
أمال المؤثمز، أبحاث ودراسات المؤثمز العلمي الثاوي لمزلز  ،-النشر الإلكتروني وثأثيره على مجتمع المكتبات والمعلومات- فتحي عبد الهادي محمد: 

 862بحوث وهظم وخدمات المعلومات بالتعاون مع كسم المكتبات والوثائق والمعلومات، ص
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 .1( ٌبٌن هٌكل الأعمال الفنٌة كأبسط تنظٌم أو إجراء ٌمكن أن ٌتخذ01شكل رقم )

 

الأشٌاء المتشابهة معا حسب مظاهر ذلك التشابه. حٌث ٌعتبر عملٌة تحلٌلٌة للؤشٌاء الؽرض منها 

جمع المتشابه فً مجموعات و ٌحكم عملٌة التصرنٌؾ الكثٌرر مرن الأسر  الترً تفرضرها  بٌعرة 

الوثٌقة، و  رٌقة استرجاعها؛ لأن  رٌقة الاسترجاع هً التً تحدد أساسا تصنٌفها و كما ٌتضب 

الشكل رقم  ف ن هنراك الكثٌرر مرن  ررق أو أسر  التصرنٌؾ، مثرل  بٌعرة الوثٌقرة و أسرلوب من 

 .2الاسترجاع

إن الماد  المحتوى المعلوماتً فً النظام الرقمً كما ٌرى ماٌكل مو ، و زمٌله تحتاج للفهرسة 

ترً و المراجعة و ذلك حتى ٌست ٌع المستفٌد الوصول إلى المحتوى و على الرؼم من القواعد ال

ٌتبعها متخصصوا الفهرسة؛ إلا أن للفهار  أشكالا مختلفرة قرد تختلرؾ فٌهرا المعرانً و الردلالات 

داخل الفهر  الواحد. و هنا ٌشٌر مو  إلى أن هناك حاجة إلى مزٌرد مرن القواعرد و المفرردات 

                                                                 

O.P.Cit P.3semant scientifique  la chaîne des Qpération de traiMimonni ,Qmar  1 
 

2
 862، صمزجع سابق-فتحي عبد الهادي محمد:  

 

 التنظيم الفني لموثائق و المحفوظات

 التصنيف الترميز الفهارس إعداد

 السجل-

 البطاقات-

الفهرس -
 الآلي

الشجرة -
 الإلكترونية

العددي -
 المركب

الهجائي -
 المركب

 المزدوج-

 العشري-

 الموضوعي -

 الجغرافي-

 الزمني-

 الاسمي-

 الشكمي-
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الترً تسراعد فرً التنظرٌم المعلومراتً، و أن تكرون مفهومرة، و أن تراعرً الاختلبفرات و الفرروق 

 .لثقافٌة حتى تضب  عملٌة سوء الفهم و تستقر تلك الفهار ا

ٌجب النظر إلى عملٌة استعاد  المعلومات على أنها عملٌة دعم للنفاذ إلى البٌانات بؽض النظر عن 

وسٌلة النقل و الاسرتعاد  و المحتروى، و علرى المإسسرة المنظمرة فهرم و اسرتٌعاب ذلرك جٌردا. و 

د  هً السرعة و الكفاٌة. و ٌمكن ل رق برولٌن التقلٌدٌرة، مدعومرة الناحٌة الأولى لعملٌة الاستعا

بتقنٌات التؽذٌة الراجعة أن تحسن من الدقة. و تظل عملٌة ت روٌر أدوات النقرل و الاسرتعاد  فرً 

حالة مستمر  للوصول إلى  رق سهلة و واسعة الت بٌقات مثل ت وٌر التقنٌات الرقمٌرة، و نقرل 

مج التفاعلٌرة، و الوسرائ  و زٌراد  بررامج التردرٌب المتعردد  و إقامرة الصور، و الفٌردٌو، و البررا

 .1المإتمرات 

 :2إعداد خطة تصنٌف 1ـ1ـ6

لزاما أن ٌكون لكل منظمة أو منشؤ  خ ة أو  رٌقة أو نظام واضب المعالم لتصنٌؾ الوثائق  ٌعد

الخاصة بها، بحٌث تكون هرذه الخ رة مناسربة ل بٌعرة الوثرائق المتداولرة و كٌفٌرة  لبهرا. و مرن 

المفترض أن ٌتم ذلك عن  رٌق لجنة من المسئولٌن بالمنظمة و تكون على دراٌة كاملة بؤعمال 

مة و علبقاتها الإدارٌة الرأسٌة و الأفقٌة و اختصاصات و أعمال كل إدار  و قسم و وحد  المنظ

بالمنظمة، لٌتسنى عن  رٌق ذلك تحدٌد الملبمب العامة و الرئٌسة لنظام أو خ ة التصنٌؾ الذي 

ٌناسب وثائق تلك الجهة. و من أهم الشرو  الواجب توافرها فً تلك الخ ة السهولة و البسا ة و 

لمرونة و الشمول و المن قٌة و أمن المعلومرات ) الخصوصرٌة ( مرع اعتبرار مناسربتها للتعامرل ا

 الإلكترونً.

 :3أسالٌب التنظٌم الإداري للوثائق و المحفوظات  2ـ1ـ6

إن عملٌة حفظ البٌانات أو الأرشرفة الإلكترونٌرة، ضرمن برنرامج التردفق الإداري تقتضرً أن ٌرتم 

و المعلومات حسرب كرل إدار  علرى حرد ، فرلب ٌترداخل الحفرظ الخراص الحفظ و الأرشفة للوثائق 

بالإدار  القانونٌة، مع حفظ شئون الموظفٌن، و أن ٌعك  الأرشٌؾ الإلكترونً الأرشٌؾ التقلٌدي 

 موجود  على ال بٌعة ) فٌزٌائٌا (فً عملٌة الحفظ و التوزٌع المن قً حسب الإدارات و الأقسام ال

                                                                 
1
 OULMAN  Malika .Op. Cite .p.123  

2
 .4002 ص. ،مزجع سابق-فوضيل  م:  . 

3
 جامعة مىتوري كسىطيىة. ،-محاضرات في التسيير الإلكتروني للوثائق -عىكوش هبيل، غاهم هذيز:. 
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جود منهج أو خ ة أو إجراءات مكتوبة و واضحة ٌعرد عمرلب إدارٌرا و و ٌستنب  مما سبق أن و

لتنظٌمات قانونٌا لابد منه، بعٌدا عن الاتكال على الآلة و ما تقوم به من تنظٌم ذاتً، ٌعتمد على ا

 القٌاسٌة مسبقة الإدخال.

، و ٌجب على كل جهاز إداري إتباع أسلوب تنظٌمً محدد للئشراؾ على الوثائق و المحفوظات

ٌتناسب و احتٌاجات العمل و عردد المروظفٌن، و حجرم الوثرائق. و ٌمكرن حصرره فرً الأسرلوبٌن 

 :1التالٌٌن

القول بؤن المقصرود بره هرو  أسلوب المركزٌة فً تنظٌم الوثائق و المحفوظات. و ٌمكن - أ

تمركز كل الأعمال فً إدار  واحد  ٌقع على عاتقها خدمة تلك المنظمة بالكامل و هو مرا ٌ لرق 

علٌه الأرشٌؾ العام بالوزار  أو المإسسة فً أؼلب الأحٌان. و لهذا الأسلوب الكثٌر من الممٌزات 

 و العٌوب.

تحت إشراؾ مركزي، و ٌتفرع من أسلوب اللبمركزٌة فً تنظٌم الوثائق و المحفوظات  - ب

هذا الأسلوب شكلبن أو أسلوبان آخران من اللبمركزٌة، فهناك اللبمركزٌة الجزئٌة تحت إشراؾ 

مركزي، حٌرث ٌرتم إنشراء إدارات مركزٌرة للحفرظ مرع وجرود وحردات حفرظ مصرؽر  فرً بعرض 

الكاملرة تحرت  الإدارات لما تسرتدعٌه  بٌعرة العمرل مرن حفرظ وثائقهرا لردٌها و هنراك اللبمركزٌرة

إشراؾ مركزي. حٌث ٌتم إنشاء إدارات حفظ رئٌسة مع وجود وحدات حفظ لا مركزٌة فً كرل 

إدار  من إدارات المنظمة على أن تخضع كل الوحدات التابعة للئدارات إلى إشراؾ مركزي من 

الاتصالات قبل إدار  الوثائق أو المحفوظات الرئٌسة التً قد ٌ لق علٌها الأرشٌؾ العام، أو إدار  

ٌجمع بٌن مزاٌا المركزٌة و مزاٌا اللبمركزٌة و ٌتلبفى  الإدارٌة أو إدار  السجلبت، و الأسلوب 

 عٌوبهما. هذا فٌما ٌخص الوضع التقلٌدي و ٌنسحب هذا التنظٌم على الأرشٌؾ الإلكترونً.

 :2متطلبات البنٌة التقنٌة للأرشفة الإلكترونٌة 2ـ6

 :Processiongالحاسب الآلً  تجهٌزات 1ـ2ـ6

ٌت لب الأرشٌؾ الإلكترونً نوعا من التخ ٌ  المركزي و التنسرٌق، و ٌت لرب آلٌرات تقروم بهرا 

المإسسات المختصة و ذلك لتوفٌر التموٌل اللبزم، و ٌت لب من الحكومات القٌام بتحمل جزء من 

                                                                 
1
 Rhoads James B.- le role de l’administration des archives et de la gestion des documents courats 

dans les systèmes nationaux d’information : une étude RAMP.- Paris- UNISIST et programme général 
d’information, 1991 , P 37. 
2
 Babali Samir Hakim.- la prise en charge des archives au niveau de l’entreprise Algériene : le cas de 

SONATRACH_. In : Actes des journées d’études : les archives dans les systèmes d’informatoin de 
l’entreprise en Algérie, 2007._ P 119. 
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لحاسرب الآلرً، و أن تكرون تكالٌؾ الأرشٌؾ. و ٌجب توفٌر كرل التجهٌرزات اللبزمرة المتعلقرة با

 متاحة للؤجهز  الإدارٌة؛ لتتمكن من الدخول لمشروع الأرشفة الإلكترونٌة. 

 و تشمل هذه التجهٌزات ما ٌلً:

 :1Hardwreالمكونات المادٌة: الأجهزة  2ـ 2ـ6

إلرى الأجهرز  المسراند   و تتمثل فً أجهز  الحاسب إلى بمختلؾ أنواعها و قدراتها؛إضرافة

لعمل الحاسب الآلً أو الملحقة به، و التً تعتبر لازمة و ضرورٌة لٌمكن الاستفاد  مرن قردرات 

 الحاسب الآلً كؤجهز  الإدخال أو الإخراج بمختلؾ أنواعها و هً كما ٌلً:

بنظرام  Work Stationلتكون مح ات عمرل  P4أو  P3أجهز  الحاسب الآلً بمعالج  - أ

، أو أي نظام Windows, Xp, Nt, 2000أو  Windows meأو  Windows 98تشؽٌل 

 آخر حسب رؼبة الجهة.

، و خادم آخر لقاعد  البٌانات حسرب المواصرفات و السرعات Serverجهاز خادم رئٌ   - ب

 الم لوبة.

ذات سعات نقل عالٌرة، مرع مسرتلزماتها المادٌرة، و  LANشبكة داخلٌة حدٌثة على الأقل  - ت

 حسب الحاجة. WABأو  WANتوسع الشبكة إلى 

أجهرز  ماسرحات ضروئٌة ذات مواصرفات نقراو  و وضروح عالٌرة، و سررٌعة السررحب، و  - ث

الالتقا  و تختلؾ مواصفات الملقم الآلً للورق حسب الحاجة و من أهم المواصفات عداد الورق، 

 و مجموعة من الأختام الآلٌة، و حجم الورق. و من أهم أنواع الماسحات ما ٌلً:

ً  الماسب ، و الذي تكثر أنواعه و له مواصفات كثٌر و سواء كان Scannerالضوئً الس ح

 -Fujitsu- Ibm بفارز أو بدون فالحاجة تحدد ذلك. و من أشهر الشركات العالمٌة المصنعة له 

Ebson- hp- Ricoh- Xerox- Canon- Panasonci- KyoceraMita 

و ٌعد ابتكارا حدٌثا و الواقع أنه  ( Bookscan 1200) جهاز الماسب الضوئً أو رقمنة الكتب 

لم ٌنتشر فً الأسواق بشكل كبٌر حتى الٌوم و هو ٌقوم بعملٌة المسب لأي كتاب من الؽلبؾ إلى 

و ٌنتج صورا صافٌة ملونة، أو بٌض و أسود،  cdالؽلبؾ آلٌا، ثم ٌخرجه على قرص مضؽو  

بٌك  و تتراوح دقرة اللرون مرا  X 2700  4000و جمٌع درجات اللون الرمادي، و به كامٌرا 

بٌكسررل و لرره الكثٌررر مررن المواصررفات الأخرررى التررً لا مجررال لرررذكرها   600إلررى  300بررٌن 

 .1425المعلوماتٌة: 

                                                                 
1
 Mimonni ,Qmar la chaîne des Qpération de trai semant scientifique  O.P.Cit P.801 
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( و من  A0/ أجهز  مسب المخ  ات، و الصور و المسوحات، و الكروٌات الكبٌر  الحجم ) 3

 (. Kyocera/ Mitaأشهر الشركات المصنعة لهذا الجهاز ) 

 ابعات سرٌعة، و ٌفضل ) لٌزرٌة ( ذات سعات و سرعات و كمٌات تناسب احتٌاج الجهة  -ه

 المستفٌد .

، و Backupخصوصا للحفظ الاحتٌا ً  ImagrRaidوسائل تخزٌن ذات سعات عالٌة  -و

م (. و لٌ  هناك أهمٌة كبرى لاختلبؾ  2005) فهد الشبل:  Juke Boxes   ناخب الأقراص

 Magnaticالتخزٌنً سواء كان ضوئٌا أو على الأشرر ة الكربونٌرة المؽنا ٌسرٌة نوع الوس  

Taib و للؤهمٌة ف نه ٌجب أن ٌعرؾ العمر الزمنً لوحدات التخزٌن، و وسائ  الحفظ و مدى ،

حساسٌة مكوناتها، و تؤثرها بالحرار  و الر وبة و شد  التفاعل مع الملوثات، كما ٌجب معرفرة 

 (. 195ه،  1423عباس: لخارجً لها إلى الحد الأقصى أو إلؽائه )  رق تخفٌض التآكل ا

و بالرؼم مما ٌقال من أن وسائ  الحفظ المتوافر  الآن قد تحتفظ بالوثائق الإلكترونٌة حتى خمسٌن 

عاما، لكن هذا من ناحٌة علمٌة لم تثبت صحته خاصة و أن تلك الوسائ  لم ٌمض علرى أقردمها 

و زمٌله بؤنه لم ٌثبت أي من الوسائ  قدرته على حفظ المحتوى  Mossخمسون عاما، كما ٌرى 

الرقمً بشكل تخزٌن رقمً لأكثر من عشرٌن عاما، بجود  و نوعٌة عالٌة تسمب بالاستخدام. و 

 (. Moss : 2004, 132هذا ٌعنً الحاجة إلى المراجعة، بٌن وقت و آخر، لهذا التخزٌن ) 

كٌة، ال اولات الخاصة بالحاسب و الماسحات الضوئٌة ) عبد المواقع المكانٌة، التوصٌلبت السل -

(، حٌث تعتبر من أهم المكونات المادٌة فلب ٌمكن قٌرام نظرام  255ه،  1416السلبم و آخرون: 

الأرشفة الإلكترونٌة بدون هذه المكونرات، فرالمقرات المكانٌرة ضررورٌة و التوصرٌلبت للررب  و 

مٌة و ال اولات و المناضد ضرور  تنظٌمٌة و عملٌة لا ٌتؤتى التشبٌك فٌما بٌن الأجهز  لا تقل أه

 العمل بدونها.

 :1Softwarالمكونات الفكرٌة: البرام   3ـ2ـ6

 و تشمل نظم التشؽٌل، و نظم الت بٌقات و منها:

( و نظام  Byte Questالنظام الأسا  ) برنامج الأرشٌؾ ( مثل نظام باٌت كوٌست )  - أ

 Project( و نظرام بروجكرت واٌرز  Saperionسرابٌرٌون ) ( و نظام  EdoXإي دوك  ) 

Wise. 

                                                                 
1
 André Deweze, yves Daniel : -l’informatique documentaire. O.P. Cit P.18 
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الذي ٌستخدم لتنظٌؾ الوثائق من النق   Wise Imageالبرنامج المساعد  مثل برنامج  - ب

 300الذي ٌساعد علرى عررض و مشراهد   View Rx Viewالسوداء أو الإنجازات و برنامج 

 م (. 2005نوع من الملفات ) عرٌشً: 

ستندات، و برامج إدار  قواعد البٌانرات، و بعرض الت بٌقرات الخاصرة برامج معالجة الم - ت

 (. م 2005سعودي سوفت: بالجهة المستفٌد . ) 

برامج الحماٌة و الأمن و التوقٌع الإلكترونً، و ؼٌرها الكثٌر من البرامج التً لا مجال  - ث

 ٌة.لذكرها و التً تسهم بشكل أو بآخر فً تفعٌل و جود  نظام الأرشفة الإلكترون

 2متطلبات البنٌة البشرٌة للأرشفة الإلكترونٌة  3ـ6

 العاملون فً الأرشٌف:  1ـ3ـ6

المجرال لا ٌسرمب بالاسرت راد و تنراول كرل الحٌثٌرات الترً تخرص العراملٌن فرً الأرشرٌؾ،  لأن

سرواء كرران تقلٌردٌا أو إلكترونٌررا فرً الدراسررة الحالٌرة، فقررد تناولهرا الباحررث بعمومٌرة أكثررر دون 

 الت رق للتفاصٌل.

ت و ٌعتبر العاملون فً مجال الأرشٌؾ مرن أهرم العناصرر لقٌرام نظرام نراجب لأرشرٌؾ المنظمرا

الجهررات الحكومٌررة و ؼٌررر الحكومٌررة؛ لتسررت ٌع تلررك المنظمررات القٌررام بواجباتهررا الرئٌسررٌة و 

الثانوٌة بدون عثرات، و إذا قل مسرتوى العراملٌن عرن الحرد المعقرول مرن الإدراك و الإحسرا  

بالمسئولٌة، أو ضعؾ المهنٌة و قلة التدرٌب و التثقٌرؾ، فر ن تلرك المنظمرة تصربب فرً خ رر. 

 دور القوى العاملة فً ت ور أعمال الأرشٌؾ على اتجاهٌن أساسٌٌن هما:و ٌعتمد 

 تحدٌد المهام الأساسٌة للعاملٌن. -1

و هررذا  ترردرٌب العرراملٌن؛ لتنمٌررة مهرراراتهم، و اكتسرراب الخبرررات اللبزمررة لأداء الأعمررال -2

تحدٌد الاتجاهان شاملبن فٌما ٌخص شئون العاملٌن بالأرشٌؾ، حٌث ٌندرج تحت الاتجاه الأول 

المسئولٌات و المهام الرئٌسة و الثانوٌة و خ و  العلبقات الإدارٌة و الوظٌفٌة و مسرتوٌاتها، و 

ٌعالج الاتجاه الثانً تؤهٌل أولئك العاملٌن و إمدادهم بالعلم و التدرٌب؛ لٌتمكنوا من بنراء خبررات 

 عملٌة على أس  علمٌة.

                                                                 
2
 Hadidi, Ahcen.-( chef de département documentation et archives, division production 

SONATRACH)-. conduite de projet et préalable incontournable-. In : UPSTAREAM NEWS 5 OCT 

2009 ( techniquetechnologie)..-p27 



الفصل الثالث: التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية  
 

132 
 

وٌر الأرشرٌؾ، ف عردادهم ٌرؤتً فرً المرتبرة القوى البشرٌة العاملة هرً الأسرا  فرً ت رإذ تعتبر 

الأولى، و هذا ٌإكد على وجوب إعاد  النظر فً إعداد الأرشٌفٌن و ت وٌر مناهج دراسة الوثائق 

و الأرشٌؾ و المعلومات فً لأقسام و معاهد إعداد الوثائقٌٌن و الأرشٌفٌٌن فً البلبد العربٌة، و 

فرً الحاضرر و المسرتقبل. و ٌإكرد علرً علرى أن ذلك من أجل الوفاء بحاجات مجتمعنرا العربرً 

شخصٌة الأرشٌفً ٌجب أن تتوافر فٌها شرو  و صفات كثٌرر  منهرا: حبره لعملره الأرشرٌفً، و 

أداإه لواجبه فً خدمة الإدار  و المجتمع و البحث العلمً، و أن ٌكون على قدر كبٌر من النضج 

كالإنجلٌزٌة؛ فضلب عن قو  الملبحظة و الٌقظة و الثقة و الوعً الثقافً، و إجاد  اللؽات العالمٌة 

العقلٌة و التركٌز و الدقة فً العمل مع السرعة فً الإنجاز للؤعمال المنو ة به، و الإخلبص و 

الحما  فً حمل الأمانة و أداء الواجب الملقى علٌه، و الإٌمران و الرضرا النفسرً بؤهمٌرة عملره 

ن تقتصر مهنة أمٌن الوثائق و الأرشٌؾ، فً إدارات الفنً كعمل مهنً محترم و ممتاز. و ٌرى بؤ

المحفوظات، و السجلبت، و بنروك و مراكرز المعلومرات علرى المتخررجٌن مرن أقسرام الوثرائق و 

 المعلومات.

 ؟:1من هو موظف الأرشٌف 1ـ1ـ3ـ6

ٌن، ن إعداد الأفراد للعمل فً مجال المعلومات عموما له المت لبات العامة نفسها؛ لإعداد المكتتبإ

و إن اختلفت فً الدرجرة و العمرق، فاختصاصرً المعلومرات لابرد أن ٌعررؾ المجرالات الأربعرة 

المحورٌة و هً: بناء المجموعات و تحلٌل المعلومات بما ٌتضمنه ذلك من فهرسة و تصنٌؾ و 

تكشٌؾ و استخلبص و خدمات المعلومات التً تتراوح بٌن الإعرار  و الخردمات المرجعٌرة إلرى 

لجارٌة و البث الانتقائً للمعلومات. و المحور الرابع هو الإدار  بما تشمله مرن إعرداد الإحا ة ا

المٌزانٌرة، و إعرداد المروظفٌن، و اختٌرارهم، و المبرانً و الأثراث بالإضرافة إلرى عنصرر حسرراب 

ً لابد و أن ٌتمتع بمقدر   التكالٌؾ للحصول على أعلى مردود. كما ٌرى بدر بؤن ذلك الاختصاص

 ٌر لؽته الو نٌة، و تخصص فً مجال موضوعً معٌن.لؽوٌة ؼ

و شدد أنتونً دٌبونز و آخرون على أن أي محاولة لفهم المقصود باختصاصً المعلومات ٌجب 

هرو اختصاصرً المعلومرات و مرن  أن تؤتً من خلبل معرفتنا بماذا ٌقصد بالاختصاصً؟ و من

لٌ  اختصاصً معلومات؟ و أٌن ٌعملون؟ و ما أنواع المهارات اللبزمة لأعمالهم؟ و أٌن تلقروا 

تعلٌمهم؟ و ما عناصر المجتمع الحدٌث التً تجعل عملهم عملب ضرورٌا أو مهما؟ و لتحدٌد هوٌة 

                                                                 
1
 Couture, Carol._ Les Fonctions de l’archivistique contemporatoin.- Québec : presse de l’ université 

du Québec, 2003- P 12. 
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الموضوع كانت الأخٌرر  اختصاصً المعلومات، فقد أجرٌت فً جامعة بٌتسبرغ دراستان حول 

م ( و كان من أهم نتائجها أنه ٌمكن التمٌٌز بٌن اختصاصً المعلومات و ؼٌره  1981فً عام ) 

من الاختصاصٌٌن الذٌن قد ٌشتؽلون بالبٌانات، بؤنه: هو المهتم أو المنشؽل بنقل المحتوى و من ثم 

تفٌد النهائً، أي أنه هرو المنشرؽل بالعملٌات الفكرٌة المعرفٌة المنجز  على البٌانات بوسا ة المس

أسا  بالمستفٌدٌن من المعلومات، ثم بعملٌات التناول من اقتناء، و خزن، و استرجاع للمواد التً 

 .ٌمكن استخدامها لإعلبم الأفراد

و لا ٌرررذهب راٌمونرررد مكلٌرررود عرررن ذلرررك بعٌررردا إذ ٌررررى برررؤن المتخصصرررٌن فرررً المعلومرررات  

Information Specialists- هرم  -كران ٌ لرق علرى ثرلبث فئرات مرن المتخصصرٌن مص لب

 محللو النظم،والمبرمجون و المشؽلون الذٌن ٌقومون بتشؽٌل المعدات.

و ٌقع الأرشٌفً التقلٌدي أو الإلكترونً داخل إ ار تلك الدائر  التً رسرمها أنترونً و بردر، مرن 

ومررات، و المجررالات حٌررث التؤهٌررل و المهررام و الواجبررات و الخلفٌررة العلمٌررة لاختصاصررً المعل

المحورٌة الأساسٌة التً تسهم فً تكوٌن أمناء و موظفً الأرشرٌؾ، بؽرض النظرر عرن مسرتوى 

 المإهلبت العلمٌة.

 :1ٌهو نظرة المجتمع إلخصوصٌة مهمة الأرشٌفً  2ـ3ـ6

و تنحرردر مرن رأ  الهرررم الإداري فرً أؼلررب  نرا ،هرذه المهنررة بنظرر  قاصررر  فرً مجتمعتحرا  

منظماتنا، حتى رجل الشارع البسٌ . و قد تسببت فً عزوؾ الموظفٌن و تحرجهم من العمل فً 

 الأرشٌفات و التقلٌل منة شؤنها و جاذبٌتها.

و من أبرز الممارسات التً أدت إلى تلرك النظرر  مرا كران ٌتبعره قلٌلرو الإدراك مرن المردٌرٌن و 

ب رسال الموظؾ المتخاذل أو المهمل، إلى الأرشٌؾ. مما أدى إلى ارتبرا  الأرشرٌؾ فرً سواهم 

أذهان النا  بفكر  التحٌٌد، أو التهمٌش، و أصبب العمل فً الأرشٌؾ من الأعمال ؼٌر الجذابة و 

 لا تتمتع بالبرٌق الذي تحظى به ؼالبٌة الوظائؾ الإدارٌة الأخرى.

ث ٌشك فً أن تستمر هذه النظر  فً ظل الأرشفة الإلكترونٌة و و بالرؼم مما سبق إلا أن الباح

مت لبات العمل علٌها فسٌكون لموظؾ الأرشٌؾ أهمٌة خاصة لدى جمٌع الإدارات، و الموظفٌن 

و سٌضفً عمله ؼٌر الورقً نوعا من الآلٌة و الشكلٌات المحببة لدى الموظفٌن، و التً تكسبهم 

 حسا  بؤهمٌتهم و تؤثٌرهم فً صنع القرار.ثقة أكثر فً أنفسهم، و تع ٌهم الإ

                                                                 
   122ص. 2014،دبً، الدار العربٌة لنشر والتوزٌع ،  1،  الأرشٌفٌة أفاق وتحدٌات ـ: المهنة عبد الكرٌم بجاجة  1
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هذه المهنة من أنبل و أشرؾ المهن، بل و ٌجب أن ٌتم اختٌار الأرشٌفً بدقة متناهٌرة، و أن إن 

تكون له مواصفات خاصة، و أن ٌحظى بمكانة اجتماعٌة و وظٌفٌة مرموقة، لا تقل عن ال بٌب 

ٌقوم به و المسئولٌة التً تنا  به، من حفظ  المإتمن على أرواح البشر، نظرا لأهمٌة الدور الذي

 لذاكر  الأٌام و تجهٌزها للبسترجاع بٌسر و ثقة.

أن تمنب هذه المهنة حقها من التشجٌع و التكرٌم من خلبل الاهتمام بها و سن التشرٌعات ٌجب و 

ٌرر منرة و القوانٌن التً تعالج جمٌرع جوانبهرا، و إقامرة المرإتمرات و النردوات العلمٌرة لبحرث الكث

القضاٌا و  رحها للنقاش، و التركٌز على الجانب الأخلبقً للمهنة لدى الأرشٌفٌٌن و رفع مستوى 

الحرر  و الإدراك المهنررً لرردٌهم و إدراج النصرروص و الرررإى المسررتقبلة فررً وثررائق القرروانٌن و 

 علٌها. التشرٌعات التً تبعث الإحسا  لدٌهم بحجم المسئولٌة و أنهم حر  لذاكر  الأمة مإتمنون

ففً قانون الأرشفة فً جنوب أفرٌقٌا مثلب، هناك نصوص تإكرد علرى أن لردى الأرشرٌفً واجبرا 

أخلبقٌا لحفظ معلومات الماضً و الحاضرر، مرن أجرل المسرتقبل، و نرص آخرر ٌقرول: برؤن علرى 

الأرشٌفً ) حماٌة وحد  الأرشفة دون نقص (، و المعلومرات ضرد أي تحرول أو نقرل أو هردم أو 

(. و هذا دلٌل على أهمٌة موظفً الأرشٌؾ، و عامل قوي  214م،  2000بوتش مان: سرقة. ) 

 لتشجٌعهم، و بعث الحما  و الان باعات الجٌد  لدٌهم عن أنفسهم.

 :ى الوظٌفًالرضوالاحترافٌة  3ـ3ـ6

ظهرت دراسة قامت بها ) جفري م. وٌلهاٌت ( لموظفً الوثائق الحكومٌة، فً ولاٌة أو كلبهما 

ٌات المتحد  الأمرٌكٌة، أن الموظفٌن ٌشعرون بالرضا عن العلبقات الشخصٌة فٌما بٌنهم فً الولا

و عن مراكزهم الوظٌفٌة. و فٌما ٌخص مدى تؤهٌلهم و معرفتهم بالأوضاع الفنٌة، و أمور التنظٌم 

لمجموعات الوثائق، اتضب أنهم على مستوى جٌد من المعرفة و الخبر  و القدر  على الحفرظ و 

ول الجٌدٌن؛ إلا أنهم ٌسحون بنوع من عدم الرضرا تجراه مرا ٌقردم للمسرتفٌد مرن خردمات و الوص

 ، و قد ٌكون ذلك بسبب النقص فً التموٌل. مساعد  و أن التسهٌلبت له فً مكان العمل ناقصة

و تبدو هنا مفارقة ؼرٌبة، قد تعك  الواقرع المتمٌرز لتلرك المجتمعرات و مردى ت ورهرا مهنٌرا و  

احترافٌا و التً قد ٌختلؾ معها واقع الموظفٌن و العاملٌن فً مجال الوثائق فً المملكة، فمستوى 

الرضرا لرردى الأرشرٌفً ٌبرردو أنره مررنخفض و بالتررالً الإحسرا  بالمسررتفٌد متردن، و البحررث عررن 

تٌاجاته و رضاه ٌكون ؼالبا فً ذٌل قائمة اهتمامات أؼلب الموظفٌن الأرشٌفٌٌن و خصوصرا اح

 فً جانب الق اع الحكومً.
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 :    الأرشٌفٌنتأهٌل  4ـ3ـ6

إن تدرٌب الموظفٌن مهمة متواصلة، و ٌنبؽً إحا رة العراملٌن كافرة بالمعلومرات الأساسرٌة عرن 

 بالموارد الوثائقٌة. فلسفة الحفظ و ممارسته، و أسالٌبه المتصلة

و ٌمثل التدرٌب أولوٌة الحفظ، و الهٌئات المعٌنة بالأرشٌؾ فً برٌ انٌا و ألمانٌا و ؼٌرهما من 

م اجتمع خلبلها خمسة  1996الدول الأوروبٌة و قد نتج عن ذلك ورشة عمل فً امستردام عام 

عشر خبٌرا فً الأرشٌؾ، حٌث ناقشوا مت لبات التدرٌب و محاولة ت بٌق هذه المت لبات علرى 

ض الواقع. و فً كثٌر من المإسسات ٌكون الحفظ نشا ا منفصلب عن الأعمال الأخرى و لكن أر

تزاٌد الوعً بؤهمٌة قضٌة الحفظ و مدى تؤثٌرها على الكتب و الوثائق كشؾ مردى الحاجرة إلرى 

 Deالتدرٌب و هذا التدرٌب ٌجب أن ٌشمل الإدار  و إنتاج الصور و كٌفٌة تحقٌرق المإسسرة ) 

Lusenet : 1999, 3- 4 .) 

الدكتور عبد الكرٌم بجاجة بؤن بعض البلدان العربٌرة تفتقرر إلرى نظرام جرامعً أو مهنرً  ٌإكدو 

لإعداد الأرشٌفٌٌن، بٌنما تعانً جل مإسساتها الإدارٌة و السٌاسٌة و الاقتصادٌة باستؽلبله كذاكر  

السرنٌن بررامج لإعرداد رسمٌة؛ فً الوقت الذي انتقلت البلدان الؽربٌة التً وضعت منرذ عشررات 

م (، مرن مرحلرة الإعرداد التقلٌردي لسرد حاجرة المراكرز الو نٌرة و  1821الأرشٌفٌٌن ) فرنسرا، 

الإقلٌمٌرة للؤرشرٌؾ، إلرى مرحلرة نوعٌرة أخررى فرضرها الواقرع و هرً: تؤهٌرل صرنؾ جدٌرد مرن 

صادي، مثل الأرشٌفٌٌن لإدار  الأرشٌؾ الجاري و الوسٌ  فً محٌ  ؼٌر ثقافً، بل إداري أو اقت

الوزارات و الدوائر الحكومٌة و الشركات الاقتصادٌة و البنوك. و انبثقت فرص العمرل فرً هرذه 

المإسسات بعدما تف نت إلى ضرور  تسلٌم إدار  الأرشٌؾ لنوع جدٌد مرن الأرشرٌفٌٌن سرمً " 

Records Managers علررم  " أو اختصاصرً إدار  الأرشرٌؾ الجراري و الوسرٌ . و انتقرل

من مٌدان التارٌخ، حٌث كان ٌعتبر جزءا مساندا له، إلى مٌدان  Archival Scienceالأرشٌؾ 

علوم المعلومات ب دخال مواد جدٌد  علٌه مثرل إدار  المعلومرات، و النشرر الإلكترونرً، و علروم 

، و العلوم القانونٌة، حٌث أصبب الٌوم أمام تحد مصرٌري، مرع انتشرار Managementالإدار  

لأرشٌؾ الإلكترونً. و ٌتجه علم الأرشٌؾ فً الوقت نفسه إلى الاستقلبلٌة ب نشاء أقسام خاصة ا

بتدرٌسه فً الجامعات، منفرد عن علم المكتبات، برل بتؤسرٌ  مردار  علٌرا مرتب رة فرً بعرض 

 .1الحالات بمإسسة الأرشٌؾ الو نً

                                                                 
1
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لة الدراسة و الإعداد فً محٌ  هذا، و ٌفترض علم الأرشٌؾ القٌام بؤعمال ت بٌقٌة فً أثناء مرح

حقٌقً داخل أقسام الأرشٌؾ بالمإسسات الإدارٌة و الاقتصادٌة، لكرً ٌصرل ال الرب إلرى درجرة 

التوازن بٌن التعلٌم النظري فً الجامعات و الت بٌقات فً مٌدان العمل خارج الحرم الجامعً. و 

ل الب مرن الاسرتفاد  مرن الخبررات ٌرى بجاجة اشتراك الأرشٌفٌٌن المهنٌٌن فً التعلٌم؛ لٌتمكن ا

 المهنٌة التً تإهله للعمل فً المٌدان.

ٌن بداٌرة مرن بٌة فً فرتب أقسرام لتكروٌن الأرشرٌفكما ٌرى بجاجة أنه حتى لو ان لقت البلدان العر

و من هذه المع ٌرات   2009م، فلن تحصد ثمارها إلا فً سنة  2005 -2004السنة الجامعٌة 

اص ٌهدؾ إعداد الأرشٌفٌٌن فً المدى القصٌر؛ لتؽ ٌة الحاجرة الماسرة جاء الاقتراح ببرنامج خ

للمإسسات التً تعانً مشكلبت الأرشٌؾ، حٌث ٌرتكز هذا الاقتراح على أحد عشر عاملب ٌبنى 

علرى أساسرها هرذا البرنرامج، و تكرون تلرك العوامرل علرى شركل إ رار عرام للمرواد الترً سرتدر  

 :1للمنتظمٌن فً هذا البرنامج و هً

 التجربة الدولٌة فً مجال تكوٌن الأرشٌفٌٌن. -1

 الإدار  العلمٌة للؤرشٌؾ. -2

 التقنٌات و التكنولوجٌات المستخدمة فً الأرشٌؾ. -3

 الأرشٌؾ الإلكترونً. -4

 المواد الإضافٌة. -5

 التكوٌن المٌدانً. -6

  رٌقة التشخٌص فً الأرشٌؾ. -7

 تعدٌل البرنامج حسب نوع و مستوى التكوٌن الأرشٌفً. -8

 التكوٌن.تقٌٌم مستوى  -9

 احتٌاجات الدولة. -10

 ن.الإ ار العام لتكوٌن الأرشٌفٌ -11

ن من خلبل برامج كثٌر  كان منها برنامج الإعداد اجة مخ  ا سرٌعا لإعداد الأرشٌفٌو ٌقترح بج

الذي أ لق علٌه برنامج ) ج ( للؤرشٌؾ الإلكترونً، حٌث ٌرى أنه مجال جدٌد ٌجب التحكم به 

مهند  فً الكمبٌوتر، و لكن لٌتمكن مرن أداء دوره ال بٌعرً  لٌ  لتحوٌل الأرشٌفً إلى منصب

فً إدار  و حفظ الأرشٌؾ الإلكترونً ) بصفته أرشٌفا فً شكل جدٌد (، و بالتعاون مع الإدار  

                                                                 
1
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التً تنتج الأرشٌؾ فً الشكل الإلكترونً. و لقد أصبب كل الأرشٌفٌٌن عبر العرالم مهتمرٌن الآن 

لول سرٌعة لمجابهة انفجار الأرشٌؾ الإلكترونً. و قد قدم بجاجة بدراسة الوضع الجدٌد لإٌجاد ح

بعض الموضوعات حول هذا البرنامج الذي ٌرى أن ٌ رح ضمنه مرواد هرذا البرنرامج ألترؤهٌلً 

 المقترح، و هو كما ٌلً:

 " التعرٌؾ الدولً للؤرشٌؾ الإلكترونً. -

 (؟لماذا اللجوء إلى التصوٌر الرقمً ) المسب الضوئً للوثٌقة  -

 دور الأرشٌفٌٌن و الكفاٌات الجدٌد  الم لوبة. -

 كٌفٌة اختٌار إستراتٌجٌة مناسبة. -

التحضررٌر لتحوٌررل الأرشررٌؾ الإلكترونررً إلررى الأرشررٌؾ الررو نً. أي نقررل الأرشررٌؾ  -

 الإلكترونً من الحفظ على مستوى المإسسة إلى الحفظ على مستوى الدولة.

 تحدٌد البٌانات الرقمٌة الموجود . -

 التصنٌؾ للمإسسة المنتجة للؤرشٌؾ الإلكترونً. كتابة خ ة -

 إدخال التصوٌر الرقمً على الأرشٌؾ الورقً. -

 التوقٌع الإلكترونً و مصداقٌة المعلومات الإلكترونٌة. -

 اختٌار البرامج و الأجهز  للؤرشٌؾ الإلكترونً. -

 شرو  حفظ الأرشٌؾ الإلكترونً على المدى ال وٌل: هجر  البٌانات. -

 ر الأرشٌؾ الإلكترونً على المٌكروفٌلم.إمكانٌة تصوٌ -

 وسائ  الحفظ الخاصة بالأرشٌؾ الإلكترونً. -

 أمن المعلومات، و صلبحٌات الإ لبع على الأرشٌؾ الإلكترونً. -

 .WEBمصادر الوٌب  -

 تقٌٌم وزن الأرشٌؾ الإلكترونً، و إمكانٌات الأجهز  و البرامج. -

  رٌقة تقٌٌم تكالٌؾ الأرشٌؾ الإلكترونً. -

 المعلومات الإلكترونٌة، من نظام سابق إلى نظام جدٌد مت ور."  ترحٌل -

  :1ةفً نظام الأرشفة الإلكترونٌ الضرورٌةالمواصفات  4ـ6

نظرام أرشرفة إلكترونٌرة، هرو إٌجراد مجموعرة مرن  المهم عند الرؼبة لت وٌر الأرشرٌؾ أو اقتنراء

المعاٌٌر المنتقا ، و ت وٌرها فً الوقت المناسب. و هناك أنواع كثٌر  من المعاٌٌر منها ما ٌتعلق 
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بالجانب التقنً البحت، مثل المعاٌٌر الجاهز  ذات الشكل البرمجرً و الصرادر  فرً شركل بررامج 

Software  مثرلSGML  وHTML  وODA  أنظمررة أخررى، خاصررة بالتعامرل مررع و هنراك

(. و ٌردرك المتخصصرون مهامهرا و   FOX : 1990, 355الصرور و الجرافٌرك و ؼٌرهرا ) 

وظائفها، و هً خارج اهتمام الدراسة الحالٌة، فالمعاٌٌر المقصرود  هنرا هرً المعراٌٌر المادٌرة و 

تتمثل فً قدرات  التً تلبحظ على واجهات النظام و TOOLSالشكلٌة و المواصفات و الأدوات 

 نظم الأرشفة، و فً مخرجاتها بعٌدا عن التفاصٌل.

لعدم العثور على معٌار عملرً  بناء معٌار شامل لنظام أرشفة إلكترونً، نظراإعداد اول سنحو 

متكامل باللؽة العربٌة بهذا الخصوص. و ٌنقسم هذا المعٌار إلرى قسرمٌن: الأول أسرا  و الآخرر 

إضررافً و قررد اعتمررد الباحررث فررً بنائهمررا علررى مراجعررة أدبٌررات الموضرروع برراللؽتٌن العربٌررة و 

ت المٌدانٌة للشركات المزود  الإنجلٌزٌة؛ بالإضافة إلى ما تم جمعه من معلومات فً أثناء الزٌارا

) الوكلبء ( و من النشرات التسوٌقٌة، و التعرٌفٌة، و الدعائٌة، و عروض المسوقٌن، و من خلبل 

المعاٌنة للؤنظمة لدى الجهات المستخدمة، و جمع ما أمكن من الخصائص فً أثناء مقابلة العاملٌن 

 ظم الأرشفة الإلكترونٌة (.على تلك النظم. ) أنظر: ملبحق الدراسة/ ) أ ( معٌار ن

  : المتطلبات القانونٌة فً التشرٌع الجزائري   5ـ6

التشرٌعات هً التعبٌر عن المبادئ التً تمسك بها دولة ما بشد  و التشرٌعات الأرشٌفٌة هً: القٌم 

التً توضب و تفسر علبقة الشعب بذاكرته المسجلة و هً التً تإكد انتقال الجزء المهم من تراث 

هرا تررتب  الأمة أو الدولة من جٌل إلى الرذي ٌلٌره، و اخرتلبؾ التشررٌعات و تفسرٌراتها و ت بٌقات

بالتقالٌد القانونٌة و التجرارب المتنوعرة لكرل دولرة، و ٌعتبرر انتشرار التقنٌرة و زٌراد  حجرم تبرادل 

المعلومات قو  دافعة فً صالب التعاون الدولً لتوحٌد التشرٌعات. و ٌجب على القانون الأرشٌفً 

داخل الدولة، و  أن ٌحدد توزٌع المسئولٌات و السل ات و الصلبحٌات على الجهات المعتمد  فً

فً الجزائر. وت رق المشرع هناك مبادئ جوهرٌة لتؤسٌ  الأرشٌؾ القومً للدولة و الحفاظ علٌه

للجرٌد  الرسمٌة وحدد   الوثٌقة الإلكترونٌة والحجة  10/02/2015الصادر بتارٌخ06رقمالعدد 

 . 1القانونٌة للوثٌقة الإلكترونٌة

 :الرقمً التوقٌع 1ـ5ـ6

 إلرى مقرروء  رسالة من فتحولها بٌانات برسالة ترتب  التً الأرقام من مجموعة عن عبار  هو 

ٌفك  الذي المفتاح لدٌه الذي الشخص قبل من إلا تشفٌرها فك ٌمكن مقروء )مشفر (لا ؼٌر رسالة
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 بشركل الأ رراؾ بٌن البٌانات رسائل تبادل  رٌق عن تتم الالكترونٌة فالمعاملبت التشفٌر، هذا

 العام المفتاح مفتاحٌن وجود من بد لا التشفٌر عملٌة تتم ولكً .والخصوصٌة السرٌة ٌضمن مشفر

 ٌرٌد التً البٌانات رسالة على ٌوقع لكً الخاص المفتاح المرسل ٌستخدم حٌث الخاص والمفتاح

 المعلومرات تحوٌرل شرؤنها مرن رٌاضرٌة معادلرة علرى تقروم الأرقرام من مجموعة وهً إرسالها،

 التشفٌر، ٌفك لم ما قراءتها شخص لأي ٌمكن لا مشفر  رموز إلى البٌانات رسالة فً الموجود 

 .للآخرٌن متاحاً  ٌكون الذي العام المفتاح  رٌق عن وذلك

 الترً الرسرائل تشرفٌر فرك مرن الآخررون لٌرتمكن العرام المفتراح عن ٌعلن المرسل الموقعّ أن ذلك

 .إلٌهم ٌرسلها

 تعرالج سررٌة أرقرام علرى ٌقروم فهرو والمصداقٌة الموثوقٌة من عالٌة درجة الرقمً التوقٌع ٌإمن

 سررٌة ٌضرمن بشركل مقرروء  ؼٌرر مشرفر  المتبادلرة البٌانرات رسرائل تجعرل رٌاضرٌة ب رٌقرة

 . وتصدٌقها الالكترونٌة التوقٌعات بتوثٌق مختصة هٌئة وجود عن فضلبً  .المعلومات

 الالكترونٌرة للتوقٌعرات الأونسٌترال قانون أ لق : الالكترونً التصدٌق خدمات مزود 1ـ1ـ5ـ6 

 بؤنره وعرفره ، الالكترونٌرة التوقٌعرات بتوثٌرق المختصرة الهٌئة على التصدٌق خدمات مقدم اسم

 . الالكترونٌة صلة بالتوقٌعات ذات أخرى خدمات ٌقدم أن وٌجوز الشهادات ٌصدر الذي الشخص

 ٌإكد آخر سجل أو بٌانات رسالة :بؤنها التصدٌق خدمات مزود ٌصدرها التً الشهاد  عرؾ كما

 . 2التوقٌع إنشاء وبٌانات الموقع بٌن الارتبا 

 الالكترونرً التوقٌع لٌتمتع الالكترونٌة التوقٌعات بتوثٌق مختصة هٌئة الجزائري المشرع أحدث

 "الكترونٌرا المتعراملٌن لردى والأمران الا مئنران تبعرث التً والموثوقٌة المصداقٌة من عال   بقدر

تنشرؤ لردى الروزٌر الأول " :أقررى مراٌلً وقرد،  "سلطة التصددٌق الإلكتروندً" اسم علٌها فؤ لق

سرل ة إدارٌررة مسرتقلة تتمتررع بالشخصررٌة المعنوٌرة والاسررتقلبل المررالً ، تسرمى السررل ة الو نٌررة 

  ".للتصدٌق الإلكترونً، تدعى فً صلب النص سل ة التصدٌق الإلكترونً

ً الموصوفة هً  ً الموصوفة " شهاد  التصدٌق الإلكترون وكذلك عرؾ شهاد  التصدٌق الإلكترون

 :1شهاد  تصدٌق الكترونً تتوفر فٌها المت لبات التالٌة 

أن تمنب من  رؾ ثالث موثق أو من قبل مإدي خدمات التصدٌق الإلكترونً ،  بقا لسٌاسة  .1

 التصدٌق الموافق علٌها.

                                                                 
2
 1002سنة  )الأونيسترال( بشأن التوقيعات الإلكترونية الصادر عن لجنة الأمم المتحدة لقانون التجارة الدوليالقانون النموذجي  

1
 10/02/2015الصادر بتارٌخ06رقمالقانون  .
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 تمنب للموقعّ دون سواه أن .2

 ٌجب أن تتضمن على الخصوص: .3

 أـ إشار  تدل على أنه تم منحه الشهاد  على أسا  أنها شهاد  تصدٌق إلكترونً موصوفة  

ب ـ تحدٌد هوٌة ال رؾ الموثق أو مإدي خدمات التصدٌق الإلكترونً المررخص لره المصردر  

 لشهاد  التصدٌق الإلكترونً الموصوفة. 

ى التفصٌل فً )اسم الموقع أو الاسم المستعار ، إمكانٌرة إدراج صرفة خاصرة للموقرع بالإضافة إل

 عند الاقتضاء .....وؼٌرها ( 

 ونصت المادتٌن العاشر  والحادي عشر على أنه : 

ـ ٌجب أن تكون آلٌة إنشاء التوقٌع الإلكترونً الموصروؾ مإمنرة وتتروفر فٌهرا عدٌرد المت لبرات 

 التقنٌة والقانونٌة.

ضرمن " سرل ة التصرردٌق الإلكترونرً " الأمران فررً عملٌرة التشرفٌر التررً ٌقروم علٌهرا التوقٌررع وتت

الإلكترونً سواء كان التشفٌر متماثلب حٌث ٌكون مفتاح التشفٌر وفك التشفٌر متماثل عندما ٌختلؾ 

مفتاح التسفٌر الذي ٌستخدمه المرسرل وٌحرتفظ بره لنفسره دون ؼٌرره ، وهرذا مرا نسرمٌه بالمفتراح 

خاص عن المفتاح العام المستخدم لفك التشفٌر الذي تتاح للآخرٌن  لٌتمكنوا من من فرك تشرفٌر ال

  الرسائل المرسلة إلٌهم.

 :1البٌومتري التوقٌع 2ـ5ـ6

 صوته أو إصبعه كبصمة الإنسان بجسم ترتب  بٌولوجٌة خصائص على البٌومتري التوقٌع ٌقوم

 مما آخر إلى شخص من تختلؾ الصفات هذه أن ذلك ؼٌره؛ دون به وتختص عٌنه، فً الشبكٌة أو

 إلى الكترونٌاً  المتعاملٌن تدفع التً الموثوقٌة درجات من عالٌة بدرجة متمتعاً  التوقٌع هذا ٌجعل

 .تعاملبتهم فً أساساً  اعتماده

 ثرم ؼٌره، دون بالموقع الخاصة البٌولوجٌة الخصائص إحدى من عٌنة بؤخذ التوقٌع هذا وٌتجسد

 .الالكترونٌة معاملبت فً المستخدمة بتلك م ابقتها لٌتم الكترونٌاً  التشفٌر  رٌق عن تخزن

 التوقٌرع بتوثٌرق تقوم رسمً بشكل معتمد  مختصة جهة من توثٌقه إلى البٌومتري التوقٌع ٌحتاج

 الالكترونً التعامل فً الأمان وتحقٌق الموثوقٌة لزٌاد  وذلك الموقع وبٌن بٌنه وترب  وتصدٌقه

 .التشفٌر رموز لفك المتبعة الاحتٌالٌة التقانات من المتعاملٌن وحماٌة

                                                                 
1
 1002دار الكتب القانونية ، المحلة الكبرى ، القاهرة ،  النظام القانوني للتوقيع الإلكتروني ،عبد الفتاح بيومي الحجازي ،  
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 ومعالجرة التشرفٌر علرى ٌقوم منهما كلبً  أن فً البٌومتري والتوقٌع الرقمً التوقٌع من كل ٌتشابه

 الالكترونرً التوقٌرع توثٌرق علرى تعمرل الترً التوثٌرق سرل ة بوجرود "الكترونٌرا المتبادلة البٌانات

 .وتصدٌقه

 :2الالكترونً بالقلم التوقٌع  3ـ5ـ6

 الكمبٌوتر شاشة على التوقٌع من مستخدمه كن ٌم الذي الالكترونً القلم باستخدام التوقٌع هذا ٌتم

 للمسرتخدم الشخصرً برالتوقٌع البداٌة فً ٌحتفظ حٌث حاسوبً برنامج  رٌق عن مباشر بشكل

 البرنامج هذا ف ن الالكترونٌة الوثائق إحدى على المستخدم وقع ما ف ذا الخاصة، بٌاناته وٌخزن

 .لدٌه المخزن والتوقٌع التوقٌع هذا بٌن فٌ ابق التوقٌع صحة من ٌتحقق الالكترونً

 التوقٌرع لتكوٌن الالكترونً القلم ٌستخدم وهو الموقع ٌد بحركة الالكترونً بالقلم التوقٌع وٌتجسد

 ٌجرٌره الرذي التوقٌع وبٌن بٌنه للمقارنة استرجاعه ٌتم ثم الكترونٌاً، تشفٌره ٌتم الذي الالكترونً

 .الكترونٌة معاملة بؤٌة قٌامه عند الالكترونً بالقلم المستخدم

 صادر رمز أي لأن التوقٌع شكل كان مهما علٌها وقع التً الكتابة عن مسإول أنه الموقع ٌإكد

 .مقبول توقٌع فهو علٌه وقع ما لتبنً إرادته عن فٌه ٌعبر الموقع عن

 الهدؾ تحقق أن على الالكترونً للتوقٌع مت ور  جدٌد  أشكالاً  ٌفرض المستمر التقنً الت ور إن

 علٌه وقع بما الالتزام فً إرادته عن والتعبٌر الموقع هوٌة تحدٌد فً المتمثل منه الأساسً

 :1الالكترونً للتوقٌع القانونٌة القوة 6ـ6

 فلم المعلومات، وتقنٌة التكنولوجٌا عصر فً الالكترونً التوقٌع لاستخدام ملحة الحاجة أصبحت

 الالكترونٌة المستندات حلت التً الالكترونٌة المعاملبت تسوده عالم فً كافٌاً  التقلٌدي التوقٌع ٌعد

 حترى ٌروم بعرد ٌوماً  تت ور الاتصال تقانات بدأت ن إ فما التقلٌدٌة الورقٌة المستندات فٌها محل

 فرً المسرتخدمة الوسرائل ت روٌر خلبل من الت ور هذا مواكبة على العمل الضرور  من أصبب

 لٌرإدي الحدٌثرة، الاتصرال تقانرات مرع لٌتناسب الالكترونً التوقٌع جاء وقد المختلفة، المعاملبت

 الذي نفسه الوظٌفً الدور

 بوسائل ٌتم الالكترونً فالتوقٌع .منهما كل فٌها ٌتم التً البٌئة اختلبؾ مع التقلٌدي التوقٌع به ٌقوم

 ولكً الحدٌثة، الاتصال وسائل بوسا ة بعد عن المعاملبت فٌها تتم الكترونٌة بٌئة فً الكترونٌة

                                                                 
 .1002دار الفكر الجامعي ،،  الوسائل المعتمدة في التوقيع الالكتروني، منير محمد الجنيهي  .2
1

، دراسةة ميداهيةة  ةي -خطووات ددارة مشورون نظوام التسويير الإلكترونوي للوثوائق والمعلوموات فوي أرشويف الم  سوات-بزاهيم جوادي، طارق دامو:  . 

 .27، ص4002دائزة أرصيف المديزية العامة لضزلة سوهاطزاك، الجزائز،د ن، 
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 هذا فً معٌنة شرو  توافر من بد لا للؤ راؾ الملزمة القانونٌة بالقو  الالكترونً لتوقٌعا ٌتمتع

 الالكترونً التوقٌع حجٌة فً نبحث ثم الفصل، هذا من الأول المبحث فً سنبٌنه ما وهذا التوقٌع،

 .والعربٌة الأجنبٌة التشرٌعات من عدد فً الإثبات فً

 :2الالكترونً التوقٌع فً توافرها الواجب الشروط 1ـ6ـ6

 لإضرفاء توافرهرا الواجرب الشررو  حٌرث من التقلٌدي التوقٌع عن الالكترونً التوقٌع ٌختلؾ لا

 هوٌرة تحدٌرد فرً الشررو  هرذه وترتلخص .فٌه الثقة وتعزٌز الموقع المستند على القانونٌة القٌمة

 وقع بما الالتزام فً الموقع إراد  عن والتعبٌر الموقع إلى المستند ونسبة ؼٌره عن وتمٌٌزه الموقع

 .علٌه

 :1الدولً التشرٌع فً 1ـ1ـ6ـ6

 التوقٌعرات بشرؤن النمروذجً الأونسرٌترال قرانون مرن السادسرة المراد  مرن الثالثرة الفقرر  حرددت

 :ٌؤتً كما وهً الالكترونٌة التوقٌع قانونٌة لتحقق توافرها الواجب الشرو  الالكترونٌة

 .آخر شخص أي دون بالموقع مرتب ة التوقٌع لإنشاء المستخدمة الوسٌلة تكون أن 1- 

 الموقع لسٌ ر  التوقٌع وقت خاضعة الالكترونً التوقٌع لإنشاء المستخدمة الوسٌلة تكون أن  2-

 .آخر شخص أي دون

 .للبكتشاؾ قابلبً  التوقٌع حدوث بعد ٌجري الالكترونً التوقٌع فً تؽٌٌر أي ٌكون أن 3- 

 أن ٌجرب بهرا ٌررتب  الترً المعلومات سلبمة تؤكٌد هو التوقٌع اشترا  من الؽرض كان لما 4- 

 .للبكتشاؾ قابلبً  التوقٌع بعد ٌحدث المعلومات تلك فً تؽٌٌر أي ٌكون

 قوٌة راب ة وجود المتقدم التوقٌع فً الالكترونٌة بالتواقٌع الخاص الأوربً التوجٌه اشتر  وقد

 تقرع وسائل باستخدام التوقٌع وإنشاء الموقع، شخصٌة تعرؾ على والقدر  والموقع، التوقٌع بٌن

 تعدٌلبت أي اكتشاؾ وعلى التوقٌع، من التحقق على الرسالة متلقً ومقدر  الموقع، سٌ ر  تحت

 .الموقعة الوثٌقة على

 بعد العربٌة الدول فً الالكترونٌة المعاملبت مجال فً الالكترونً التوقٌع أحكام تنظٌم اتفاقٌة أما

 / 1377 /رقم القرار بموجب العربٌة الاقتصادٌة الوحد  مجل  فً الأعضاء الدول جمٌع موافقة

الجزائرٌة  الجمهورٌة قبل من علٌها المصادقة تمت التً / 87 /رقم بالدور   2008/6/5تارٌخ

 الدٌمقرا ٌة الشعبٌة 

                                                                 
2
  .ص1002،ر والعلوم ، الطبعة الأولى ، ح، أبحاث في القانون وتقنية المعلومات ، شعاع للنشالأولى  عة بمنشورات الحلبي الحقوقية ، الط،، العقد الإلكترونيياس ناصف ال . 

1
 1002سنة  )الأونيسترال( بشأن التوقيعات الإلكترونية الصادر عن لجنة الأمم المتحدة لقانون التجارة الدوليالقانون النموذجي  
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تارٌخ  10 رقم التشرٌعً بالمرسوم /2/ الالكترونً التوقٌع تمتع 23 الماد  أكدت فقد  . 2009

 تروافرت إذا الإثبرات فرً بالحجٌة الالكترونٌة والمحررات والوثائق الالكترونٌة والكتابة 2009

 : الآتٌة الشرو  فٌها

 . ؼٌره دون وحده بالموقعّ أ الالكترونً عالتوقٌ ارتبا  - أ

 . الالكترونً الوسٌ  على ؼٌره دون وحده الموقعّ سٌ ر - ب

 التوقٌرع أو الإلكترونرً المحررر أو الوثٌقرة بٌانرات فرً تبردٌل أو تعردٌل أي كشرؾ إمكانٌرة - ج

 .الإلكترونً

 :1الوطنٌة التشرٌعات فً  2ـ1ـ6ـ6

 إنما قانونٌة حجٌة له تكون لكً الالكترونً التوقٌع فً معٌنةً  شرو اً  الأمرٌكً القانون ٌشتر  لم

 القانونٌرة بالمت لبرات للوفراء كافٌرة الالكترونرً التوقٌع تكوٌن وسائل من وسٌلة أي استخدام عد

  .للتوقٌع

 272     رقرم المرسروم مرن الأولرى المراد  من الثانٌة الفقر  فً الفرنسً الدولة مجل  أكد كما

 :الآتٌة الشرو  ٌحقق الذي الالكترونً التوقٌع هو الآمن الالكترونً التوقٌع أن  2001لسنة

 .بالموقع خاصاً  ٌكون أن  1-

 .وحده الموقع سٌ ر  تحت تقع بوسائل إنشاإه ٌتم 2- 

  .اكتشافه ٌمكن ذلك بعد المحرر فً تعدٌل كل ن إ بحٌث وثٌقاً  ارتبا اً  بالمحرر ٌرتب  3- 

 فرً توافرها الواجب الشرو  المصري الالكترونً التوقٌع قانون من عشر  الثامنة الماد  حددت

 :وهً القانونٌة بالقو  لٌتمتع التوقٌع

 .ؼٌره دون وحده بالموقع الالكترونً التوقٌع ارتبا  1-

 .الالكترونً الوسٌ  على ؼٌره دون وحده الموقع سٌ ر  2-

  .الالكترونً التوقٌع أو الالكترونً المحرر بٌانات فً تبدٌل أو تعدٌل أي كشؾ إمكانٌة 3-

إذا  :أنره منره الثالثرة الفقرر  فً البحرٌنً الالكترونٌة التجار  قانون من السادسة الماد  أكدت وقد

 علرى القرٌنرة قامرت معتمرد  بشرهاد  مقرون الكترونً توقٌع قانونٌة إجراءات أٌة بصدد عرض

  خلبؾ ذلك على الأ راؾ ٌتفق أو العك  ٌثبت لم ما ٌؤتً ما صحة

 .المعتمد  الشهاد  فً المسمى الشخص توقٌع هو الالكترونً السجل على الالكترونً التوقٌع  1-

                                                                 
 .1002، دار الفكر الجامعي ، التوقيع الإلكتروني وحجيته في الإثباتمنير محمد الجنيهي ،  .1
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 الشهاد  فً المسمى الشخص قبل من وضع قد الالكترونً السجل على الالكترونً التوقٌع إن  2-

 .الالكترونً السجل هذا توقٌع بؽرض المعتمد 

 .علٌه الالكترونً التوقٌع وضع منذ تؽٌٌر أي علٌه ٌ رأ لم الالكترونً السجل إن 3-

 مقروناً  ٌكون أن الملزمة القانونٌة بالقو  لٌتمتع الالكترونً التوقٌع فً اشتر  البحرٌنً فالمشرع

 الكترونً سجل بؤنها الالكترونٌة التجار  قانون من الأولى الماد  فً عرفها والتً معتمد  بشهاد 

 :بؤنه ٌتسم

 .معٌن شخص توقٌع من تحقق بٌانات ٌرب  1-

 .الشخص ذلك هوٌة ٌثبت 2-

 .معتمد شهادات خدمة مزود قبل من صادراً  ٌكون 3-

 التً القرارات فً علٌها المنصوص أو المعنٌة الأ راؾ بٌن علٌها المتفق للمعاٌٌر مستوؾ    4-

 .القانون هذا أحكام إلى استناداً  تصدر

 علرى الالكترونرً التوقٌرع أن على قرٌنة هناك تتكون الشهاد  بتلك الالكترونً التوقٌع اقترن ف ذا

 السرجل هرذا توقٌرع بؽررض المعتمرد  الشرهاد  فرً المسرمى الشخص توقٌع هو الالكترونً السجل

 الالكترونرً التوقٌرع وضرع أن منذ تؽٌٌر أي علٌه ٌ رأ لم الالكترونً السجل وأن ، الالكترونً

 . علٌه

 القانونٌة بالقو  ٌتمتع لا الالكترونً التوقٌع ف ن المعتمد  الشهاد  بتلك التوقٌع هذا ٌقترن لم إذا أما

 السجل على التوقٌع بؽرض الهوٌة محدد شخص عن صدر أنه على ٌدل ما ٌوجد لا لأنه الملزمة

 بالقو  الالكترونً التوقٌع لتمتع اشتر  فقد الجزائري المشرع أما .بمضمونه والالتزام الالكترونً

 :الآتٌة الشرو  توافر الملزمة القانونٌة

 المصرادقة بشرهاد  ومعتمرداً  الالكترونرً التصردٌق خردمات مرزود مرن مصردقاً  ٌكرون أن1-

 . الالكترونٌة

 .بشخصه للتعرٌؾ وكفاٌته ؼٌره دون وحده بالموقع التوقٌع ارتبا 2-

 المستخدمة. الالكترونً التوقٌع إنشاء منظومة على ؼٌره دون وحده الموقع سٌ ر 3-

 أو تعدٌل أي إحداث بعده ٌمكن لا ارتبا اً  الالكترونٌة بالوثٌقة الالكترونً التوقٌع ارتبا  -4

 29 .والكشؾ للتدقٌق قابل أثر ظهور دون الوثٌقة على تبدٌل

 الشررو  بتحدٌرد اكتفى إنما الالكترونً التوقٌع لتكوٌن معٌنة وسٌلة الجزائري المشرع ٌحدد لم

 الت رور مقتضرٌات مرع ٌتناسرب وهرذا .ملزمراً  لٌكرون الالكترونرً التوقٌرع فرً توافرهرا الواجرب
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 اسرتخدام علرى القرائم الالكترونرً التعامرل فرً جدٌرد  وسرائل ٌفررض الرذي المستمر التكنولوجً

 .المستحدثة التقانات

 تمنب التً الملزمة القانونٌة بالقو  لٌتمتع محدد ً  شرو اً  الالكترونً التوقٌع فً ٌشتر  إذ فالمشرع

 الالكترونرً للتوقٌرع ٌجعرل فهرو والؽٌرر، الأ رراؾ مواجهرة فرً القرانونً الأثرر الموقرع السرجل

 .الثانً المبحث فً سنوضحه ما وهذا الإثبات، فً القانونٌة الحجٌة الشرو  لتلك المستوفً

 :الإثبات فً الالكترونً التوقٌع حجٌة  7ـ6

 الثقة وضمان الالكترونٌة المعاملبت موثوقٌة تحقٌق فً الالكترونً للتوقٌع الرئٌسً الدور ٌتجسد

 التقلٌدي التوقٌع به ٌقوم الذي ذاته بالدور ٌقوم مث من فهو الكترونٌاً، المتعاملٌن بٌن الأمان وزٌاد 

 .1الإثبات فً اللبزمة القانونٌة بالحجٌة الالكترونً التوقٌع إكساء إلى المشرع دفع الذي الأمر
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 تطبٌق الأرشفة الإلكترونٌة  عوقاتفوائد و مـ 7

لكل عصر ت وراته و لكل ت ورات فوائد ترجى لتلك الجهود و الأموال و الأوقات المبذولرة، و 

أهم ما شجع الحكومات و المإسسات على ت بٌق الأرشفة الإلكترونٌة الكثٌر من الممٌزات الترً 

تتفرد بها عن بقٌة ال رق و الأسالٌب الأخرى ) ؼٌر المنافسة لهرا أصرلب ( و المسرتخدمة لحفرظ 

وثائق و استرجاعها، حٌث قدمت الأرشفة الإلكترونٌة حلولا بمعاٌٌر و مقاٌٌ  مؽاٌر  و متفوقة ال

فً الخدمة و الأداء، مما أسهم فً تؽٌٌر كبٌر فً العملٌات و الإجراءات، بل ذهبت إلى أبعد من 

ذلك حٌنما است اعت تؽٌٌر مفهوم الأرشرٌؾ مرن مجررد ؼرفرة أو مجموعرة مرن الؽررؾ الملٌئرة 

ملفات المكسو  بالأتربة و الموظفٌن ؼٌر المرموقٌن إلى عملٌات آلٌة محسوبة و حفظ منظم و بال

سرعة هائلة فً الاسترجاع مع تضاإل إن لم ٌكن انتفاء للجهد البدنً و هدر الوقرت فرً البحرث 

المضنً عن وثٌقة قد توجد فً الركام و قد تكون تلفت أو فشل الموظؾ فً الوصول إلٌهرا برٌن 

الررورق المتهالرك، و كررل ذلرك أسررهم فرً بلررور  مفهروم جدٌررد و ؼٌرر مسرربوق للؤرشررفة و  أ نران

 للؤرشٌؾ.

و تعتبر المرحلة القادمة مرحلة حاسمة و مهمة لجمٌرع مإسسرات الدولرة و الق راع الخراص فرً 

و التحول من البٌئة التقلٌدٌة إلى الإلكترونٌة و التً لها دور أسا  فً تفعٌل الحكومة الإلكترونٌة. 

هذا التحول سٌؽٌر الكثٌر من المفاهٌم فً إدار  الأعمال و التعامل مع الجماهٌر الذي بدوره سٌفتب 

ً هو البوابة و نق ة  آفاقا جدٌد  فً تقدٌم الخدمات. و من أجل تحقٌق ذلك ف ن الأرشٌؾ الإلكترون

 البداٌة 

 :1أهم فوائد و مزاٌا الأرشفة الإلكترونٌة تتلخص فٌما ٌلً 1ـ7

 تقوٌم إجراءات العمل، و نوعٌته و جودته، و تكلفته. -1

تسهٌل الإتاحة بتحوٌل المجلدات إلى وثائق و أرقام و صرفحات و كشرافات. و هرذا برلب  -2

 شك ٌتٌب للمستفٌد الوصول مباشر  إلى الصفحة المحدد  أو الوثٌقة مثل فهر  المحتوٌات.

 وجود إمكانٌة الإتاحة من خلبل الشبكات عند الحاجة. -3

 .Reports Writingستخراج و كتابة التقارٌر ا -4

 م (. 2005) عرٌشً:  Printال باعة  -5

 توفٌر الحٌز المكانً. -6

 رب  أجزاء المإسسة مهما تباعدت. -7

                                                                 
1
 4004،الجزائز: جامعة الجزائز ، 4ع.-.التكوين الجامعي في مجال علم المكتبات و المعلومات. مجلة علم المكتباتدوة العزبية حول الى 
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 سهولة نقل الرسائل و الوثائق الإلكترونٌة. -8

 .Workflowمراقبة الوثائق و تحولاتها و متابعة ت ورها داخل المإسسة  -9

للوثٌقة مرن خرلبل تعردد نقرا  الوصرول، أو مرداخل البحرث  الاسترجاع السهل و السرٌع -10

للوثائق المحفوظة إلكترونٌا ) بالرقم، بالموضوع، اسم المرسل أو المرسل إلٌه، كلمرات مفتاحٌرة 

 للوثٌقة، التارٌخ ... الخ (.

إمكانٌة الاسترجاع المتعدد للوثٌقة الواحد  فً الوقت نفسه: بمعنى العمل بمبدأ المشاركة  -11

  لبع على الوثٌقة فً الوقت نفسه و من أماكن مختلفة.فً الا

 التقلٌل من المراجعة للدوائر الحكومٌة. -12

 عدم التضارب و التكرار فً إصدار الأوامر أو القرارات. -13

توحٌرد المعراٌٌر فررً التعامرل مررع الوثرائق، الرررب  برٌن المعلومررات فرً أكثررر مرن قاعررد   -14

 (.م 2002الطٌار: ) معلومات سواء داخل المإسسة الأم أو خارجها 

 حفظ الوثائق بشكل نهائً بؤقل كلفة. -15

 (. 197ه،  1423عباس: تقلٌل مخا ر فقد الوثائق. )  -16

 ارتفاع مستوى الأمن و السرٌة للوثائق و سهولة التحكم بالصلبحٌات. -17

 تقلٌل الأعمال الورقٌة كرمحلة أولٌة فً اتجاه الحكومة الإلكترونٌة. -18

 السهولة فً إدار  الوثائق. -19

 (. م 2005الشبل: لسرعة فً تقدٌم الخدمة للمستفٌدٌن. ) ا -20

 إٌجاد وعاء بدٌل و احتٌا ً للمستندات و الوثائق الأصلٌة. -21

تقلٌل الاعتماد على الأصول و بالتالً حماٌتهرا و الاسرتعانة بالنسرخ الرقمٌرة مرن خرلبل  -22

 شاشات الكمبٌوتر.

التوسع رأسٌا أو أفقٌا أو كلٌهما معا فً حجم نظام الأرشفة و إمكانٌة زٌاد  عدد  إمكانٌة -23

 المستخدمٌن و كمٌات الملفات و الوثائق المخزنة مستقبلب.

 توفٌر التكالٌؾ العالٌة جراء الخزن و الاسترجاع التقلٌدي. -24

 تقلٌل حجم المخزون الأصلً و إمكانٌة إتلبؾ الوثائق ؼٌر الضرورٌة. -25

 رعة اتخاذ القرار لوجود إمكانٌة الا لبع السرٌع على الوثائق.ضمان س -26
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 .1أهم المعوقات تطبٌق الأرشفة الإلكترونٌة 2ـ7

ٌنبؽً أن ٌكون الت ور أساسا فً الفكر و فً الأنش ة الذهنٌرة أولا ثرم بعرد ذلرك فرً التقنٌرات و 

الآلات المستخدمة على أسا  من التوازن الذي ٌحافظ على الاهتمام بالمعلومات الخام فً مقابل 

. ) أحمد: التقنٌة كً لا ٌضٌؾ افتقاد التوازن بعدا جدٌدا من المشكلبت الأرشٌفٌة و ٌزداد تعقٌدها

( و هنرراك ثلبثررة تحرردٌات رئٌسررٌة تجابههررا المإسسررة و مرردٌروها حررٌن  114 -113م،  2002

ٌتعاملون مع نظام المعلومات الإدارٌة فً محاولة منهم لتحوٌله إلى نظرام معلومرات إسرتراتٌجً 

 -قادر على دعم و إسناد التقدم الإستراتٌجً للمإسسة، و تلك التحدٌات هً:

 الضروري أن ٌحدث تكامل بٌن جمٌع نظم المعلومات العاملة بالمنظمة.إذ من التكامل:  -1

و هذه الحٌثٌة لا تدوم  وٌلب بمجرد الحصول على النظام نتٌجة إدامة التقدم التنافسً:  -2

 للكثٌر من الأسباب، فالنظام المناف  قد ٌصبب ؼدا وسٌلة للبقاء فق .

  العوائق المنظمٌة للتحول الإستراتٌجً: 1ـ2ـ7

لب تحول نظام المعلومرات الإدارٌرة إلرى نظرام إسرتراتٌجً مرن المإسسرة أن تحردث تؽٌررات ٌت 

اجتماعٌة و تقنٌة. و هذا الهدؾ ؼٌر سهل فقد ٌقابل بمعارضة شدٌد  بسبب رفض التؽٌر و ما قد 

ٌحدثه ذلك التؽٌر من فقدان للصلبحٌات و المناصب و تهمرٌش لربعض المروظفٌن أو إلؽرائهم مرن 

 سة. خار ة المإس

، حٌث أشار الأول Gardnerحٌن ناقش رأي جار دنر  Earl Huntو فً م لع مقال لـ هانت 

إلى أن هناك ثلبث مشكلبت رئٌسٌة تعترض  رٌق الأرشفة الإلكترونٌة و هً مشكلبت تقنٌة، و 

اقتصادٌة، و اجتماعٌة و نفسٌة، و تلك المشكلبت متراب ة بالرؼم من أن كل واحد  تظهر بشكل 

؛ إضرافة إلرى مشرركلبت التجهٌرزات و كثرتهرا و تكالٌفهررا و احتٌاجاتهرا، و تظهرر مشرركلة منفصرل

البرامج الحاسوبٌة، حٌث ٌلزم اتخاذ أسرلوب واضرب للنفراذ إلرى المعلومرات و كرذلك الحاجرة إلرى 

 .2شخص ٌجٌد التعامل مع  رٌقة الأرشٌؾ و وظائفه و المعرفة الجٌد  بالمجال المعرفً 

ابمان و هو مسئول الحفظ الرقمً فً مكتبة جامعة هار فارد نف  الموضوع و ٌتناول ستٌفن تش

( و اكتشراؾ  Deliveryب بعاد أخرى من حٌرث تحدٌرد الوظرائؾ و الجرود  و دعرم التوصرٌل ) 

                                                                 
1
 Le Microfilm et ses applications/ Société nationale industrielle aérospatiale  .-Paris : 

Ed.SODIPE,1978.-223p.BI 
2
 Aversa ,E .- Organizational Effectiveness in libraries  : A review and sorne suggestion ,-(ln 

DrexellibraryQuarterly , Vo1.17, 1981 ).-p27-45.- cite par Lucie Pagée. 
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الوثائق الرقمٌة ) البحث و الاسترجاع ( و القٌود على استخدامها و مد  الحٌا  المتوقعة للوثائق، 

 . 1الحٌا  تتؤثر ببٌئة الاختزان و الوسائ  المستخدمة مع العلم بؤن  ول مد 

إذ لابد من معوقات و تحدٌات تعترض مشروعات ت بٌق النظم الإلكترونٌة عموما و الأرشرٌؾ 

الإلكترونً خصوصا و التً قد تحد من التنفٌرذ أو تب رئ مرن وتٌرر  الإنجراز، و نرورد فرً هرذه 

 -الجزئٌة أهم أنواع تلك المعوقات:

 المعوقات المالٌة و الإدارٌة: : 2ـ2ـ7

 ارتفاع نسبة أمٌة الحاسب الآلً لدى مجتمع الموظفٌن. -1

 قلة الوعً بمفاهٌم و ت بٌقات الأعمال الإلكترونٌة و التً منها الأرشفة الإلكترونٌة. -2

 عدم توافر الثقة فً التعاملبت الإلكترونٌة. -3

ارتفاع تكالٌؾ الاستعانة بخبراء تقنٌة المعلومات الذٌن لدٌهم المعرفة فً ت بٌقات الأرشفة               -4

 الإلكترونٌة.

 ندر  الكفاٌات الو نٌة القادر  على التعامل مع تقنٌات المعلومات عموما.  -5

فرض  مقاومة التؽٌٌر من قبل الأفراد أو الجهات المستفٌد  داخل المنظمة و خصوصا إذا -6

 النظام دون اقت اع تلك الجهات.

التوزٌع الجؽرافً لمكاتب المإسسة، و بالتالً زٌاد  عدد الأجهز  و توزٌعها مما ٌزٌد من  -7

 تكالٌؾ الصٌانة و التشؽٌل.

تسارع ت ور البرمجٌات و الأجهرز  المسرتخدمة فرً عملٌرة المسرب الضروئً و الأرشرفة  -8

مستمر ؛ إضافة إلى الحاجة لتدرٌب الكوادر العاملة، مما الآلٌة؛ لأنه ٌت لب موارد مالٌة كبٌر  و 

 ٌشكل عبئا على المإسسة.

كمٌة الوثائق الم لوب مسحها ضخمة و بالتالً الحاجة إلى جهود بشرٌة و مسرتودعات  -9

 حفظ ذات مساحات كبٌر  جدا لحفظ الوثائق، مما ٌزٌد من التكلفة.

 ئفهم التقلٌدٌة.خوؾ الموظفٌن من الاستؽناء عنهم و فقدانهم لوظا -10

 

 

                                                                 
1 Blagden ,John p, ,.00 we really need libraries? An assessment of approachesto the evaluation of 

performance oflibraries , new York, K.G.Saur/.-London : Clive Bingley, 1980,-162p.- cite par Lucie 

Pagée 
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 :1المعوقات التقنٌة 3ـ2ـ7

عدم ارتبا  الأقسام مع بعضها البعض أو مع الإدار  بشبكة حاسب آلً أو عدم ارتبا   -1

أو للشبكة الواسعة  LANفروع الإدار  بالمقر الرئٌ  و عدم توافر البنٌة التحتٌة للشبكة المحلٌة 

WAN. 

على الشبكة لتبرادل الوثرائق برٌن  High Bandwidthالحاجة إلى خ و  عالٌة السعة  -2

الفروع و المركز الرئٌ  ) و مثال ذلك إحدى الوزارات السعودٌة التً تعانً من قصور فً هذا 

 الجانب أدى إلى عدم قدرتها على الاتصال مع مكتب الوزٌر (.

 قلة البرمجٌات المناسبة المتعلقة بت بٌقات الأرشفة الإلكترونٌة. -3

 و تنوع الوثائق ) الأحجام، الألوان، المقاسات (. اختلبؾ -4

جود  الصور الرقمٌة المدخلة؛ لأن وضوح النسخة الإلكترونٌة المراد حفظها أمر مهرم  -5

لحفظ وثائق أرشٌفٌة صالحة للبستخدام المستقبلً. و قد ٌحدث فً بعض الأحٌان ضعؾ فً جود  

صلٌة و هذا أمر ٌمكن تحسٌنه باستخدام الصور المدخلة و عدم وضوحها لوجود علة بالوثٌقة الأ

 تقنٌات التصوٌر الضوئً و لكن ٌحتاج إلى متمرسٌن فً المجال للقٌام بذلك.

عرردم ترروافر البحرروث و الدراسررات التررً تتنرراول الأبعرراد المختلفررة لت بٌقررات الأرشررفة  -6

 الإلكترونٌة.

 المعلومات. قصور مناهج التعلٌم الرسمٌة فً التعامل مع المت لبات الجدٌد  لعصر -7

 اعتماد التعامل مع نظم الأرشفة الإلكترونٌة على اللؽة الإنجلٌزٌة. -8

الدعم الفنً للمشروع و الذي ٌعتبر عاملب أساسٌا لنجاح أي مشروع بؽض النظرر عرن  -9

الحجرم و مرا لره مرن دور فرً مواجهرة المصرراعب الناتجرة عرن التعامرل مرع البررامج و الأجهررز  

 المستخدمة.

 لتشرٌعٌة:المعوقات ا 4ـ2ـ7

 عدم توافر التشرٌعات القانونٌة اللبزمة لإعمال الأرشفة و التوثٌق. -1

عردم تروافر خ ررة و نٌرة شراملة تعمررم علرى كرل الأجهررز  الحكومٌرة تخرتص بالأرشررفة  -2

 الإلكترونٌة.

                                                                 
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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عردم حجٌرة الوثٌقرة الإلكترونٌررة برالرؼم مرن ت رور وسررائل التصروٌر الآلرً و وضرروح  -3

لأصل المصور فً بعض الأحٌان، ف ن الحجٌة القانونٌة للوثٌقة الوثائق، ربما بدرجة أفضل من ا

المصور  آلٌا مازالت ؼٌر معتبر  بسبب عدم وجود التشرٌعات التً تنص على ذلك و تثبت القو  

 .1القانونٌة لهذه الوثائق

 :والتحدٌات التً تواجهها وثائق الأرشفة الإلكترونٌةأمن  3ـ7

أمن الوثائق فقد خصص لهرا الباحرث هرذا الجرزء مرن دراسرته؛ لإبرازهرا و التؤكٌرد  لأهمٌة

 علٌها، و من أبرز المخا ر المحتملة التً تواجه الأرشٌؾ الإلكترونً:

 فقدان المعلومات. -1

 الكوارث ال بٌعٌة. -2

 التسلل و الدخلبء. -3

 .2سرقة المعلومات -4

ت لبررات أساسررٌة هررً: ) السرررٌة أو و تعنررى تقنٌررة أمررن المعلومررات بترروفٌر ثررلبث ركررائز أو م

الخصوصٌة ( و ) الدقة أو صحة المعلومات ( و ) سرعة الحصول على المعلومات متى ما دعت 

الحاجة ( و العمل فً ق اع المعلومات الحكومٌة عموما هو عمل لا ٌقبل ت بٌق تجارب تحتمرل 

جررراءات و المعلومررات أن تررنجب أو لا تررنجب؛ لأن القضررٌة تتعلررق بالخرردمات و المعرراملبت و الإ

الحكومٌة، و بال بع ف ن الاحتٌاج الأول هو للتخ ٌ  و السٌاسات الأمنٌة الواضحة و الدقٌقة منذ 

بداٌة المشروعات و لٌ  فً المنتصؾ أو بعد الانتهاء من الت بٌق. فالقٌود و التشرٌعات المناسبة 

  3تمرارٌةو المدروسة تضمن كل الركائز السابقة و من ثم النجاح و الاس

و ٌجب على مسئولً أمن الشبكات فً الحكومة الإلكترونٌة عموما، و المسئولٌن عن الأرشرٌؾ 

الإلكترونً خاصة القٌام بعملٌات حفظ البٌانات و المعلومات و الوثائق احتٌا ا بصفة أسبوعٌة، 

ة لقاعد  خلبل الٌوم الأول من الأسبوع، و أن ٌكون هذا الحفظ كاملب، بحٌث ٌتضمن صور  كامل

البٌانات و المعلومات الموجود  ضمن الشبكة و كافة المعاملبت المخزنة ما أنجز و ما لم ٌنجز، 

حٌث ٌمكن الرجوع إلى هذه النسخة لتشؽٌل الجهاز الحكومً فً حال حدوث  ارئ لا سمب الله 

ذلك، فر ن و ٌكون هناك حفظ احتٌا  تفضٌلً أو تزاٌدي للعملٌات التً تتم فً أٌرام الأسربوع و لر

الحفظ ألتزاٌدي ٌخزن جمٌع المعاملبت و الملفات و الوثائق التً تؽٌررت بعرد آخرر عملٌرة حفرظ 

                                                                 
1
 http://www.ul.edu.lb/francais/facultr.htm   22/01/2015تارٌخ زٌار  الموقع  

2
 http://www.cybraians.info/زٌار  الموقع  2001/32/23  تارٌخ  

3
 Bertalanffy Ludwig Von; trad.J.B.Charbol.- Théorie générale des systémes .-Paris: DUNOD, 1973. 

http://www.ul.edu.lb/francais/facultr.htm
http://www.cybraians.info/تاريخ
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احتٌا ا كاملب فً أول الأسبوع، و لرذلك ٌصربب لردى الجهرة مجموعتران و فرً مكرانٌن مختلفرٌن 

جؽرافٌا من وسائ  الحفظ الاحتٌا ، و من الضرروري وجرود الوسرائ  للعملٌترٌن خرارج أروقرة 

 . 1منظمة أو الجهة بمسافات آمنة مع التؤكٌد على وجود اختبار صلبحٌة الوسائ  بصفة منتظمةال

و لابد لنا من التٌقن بؤن هنالك خ وات ٌقوم بها الإنسان فٌها نسبة من المخا ر  أو احتمالٌة عدم 

احتمالٌات  النجاح الكامل و لا ٌمكن أن ٌخلو مشروع جدٌد من تلك النسبة و لكن المهم أن لا تكون

 وقوع الأخ اء و الخوؾ من ظهور مشكلبت التؽٌٌر هً العائق أمام مشروعات الت وٌر التقنً.

لذا ٌجب الإسراع فً اسرتخدام التقنٌرة بؽرض النظرر عرن المخرا ر الترً قرد تحردث و الترً نسربة 

ئقٌن احتمالٌة وقوعها منخفضة، فلٌ  من المعقول أن لا نركب السٌار ؛ لأن هناك نسبة من السا

ٌموتون جراء حوادث السٌر، و هنا ٌجب التاكٌد بؤن المنظمة حٌن تتبع إجراءات وقائٌرة عالٌرة؛ 

ف نها تضمن سلبمة معلوماتها بنسب عالٌة جدا، و من أهم تلك الإجراءات الحفظ الاحتٌا  الدائم و 

ئ  و نقرل تحدٌث المعلومات أولا بؤول مع ظهور النسخ الجدٌد  من النظم، أو عنرد ت رور الوسرا

ً ٌسهل استرجاعها و عدم تقادم المعلومات مع  المعلومات من الوسائ  القدٌمة إلى الجدٌد  و بالتال

تقادم التقنٌة، فمثلب الأقراص أو الأس وانات الكبٌر  و أقراص الدو  لا تست ٌع قراءتها الأجهز  

علومات إلى شركل الترمٌرز الحدٌثة و نظم النوافذ الحالٌة؛ لأنه كان من المفترض  تحوٌل تلك الم

 .2الأحدث فً حٌنه

إلى  File Encoding Formatو هو ما ٌسمى نقل و ترحٌل الملفات من شكل ترمٌز الملفات 

 شكل آخر لترمٌز الملفات حتى ٌتسنى استخدامها فً بٌئة أخرى.

ن و ٌ لق بوعوز  على هذه المشكلة عدم الاستقرار سواء للؤجهز  أو البرمجٌات حٌث ٌررى برؤ

هناك دور  تحصل خلبلها التقلبات أو التحولات قد تتراوح بٌن سنتٌن و خم  سنوات ) مع تحفظ 

الباحث على قصرر مرد  هرذه الردور  ( و ضررب مرثلب علرى ذلرك بؤرشرٌؾ الانتخابرات الرئاسرٌة 

م الذي كاد ٌفقد بسربب عردم وجرود أجهرز  تسرت ٌع قرراء  البٌانرات  1960الأمرٌكٌة خلبل سنة 

و لرى الب اقرات المثقوبرة، و حردود الوثٌقرة الإلكترونٌرة كمشركلة أخررى ٌجردر البحرث المسجلة ع

 ٌن تنتهً؟ التفكٌر فٌها فمن أٌن تبدأ و أ

 

                                                                 
1
 .1002، دار الجامعة الجديدة للنشر ، الإسكندرية ،  التجارة الإلكترونية في التشريعات العربية والأجنبيةعصام عبد الفتاح مطر ،  .
2
 1002، المكتبة القانونية ، بيروت ،  الإثبات وسائل الاتصال الحديثة وحجيتها فيعمر عيسى الفقي ،  .
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 الخـــــاتمة 

السرإال الرذي ٌ ررح نفسره: إلرى أي مرردى ٌمكرن أن تسرتجٌب هرذه التكنولوجٌرا إلرى هررذه  وٌبقرى

الرذي كران برالأم  ٌتصرفب ؟ حاجٌات المسرتفٌد و القرارئ  وإلى ؟ المهام المنو ة بعهد  الموثق

الكتراب والوثٌقرة ذاتهررا ، وبتصرفحه ، وهرو الرونررق الخراص الرذي اعترردنا علٌره وٌرروق لنررا أن 

نفعله ، فٌكتسب المزٌد من المعلومات والثقافرة ، وإن كران ذلرك علرى حسراب الوقرت والجهرد ، 

حرث ولا تمحرٌص ؟ والموثرق هرو الآخرر ، هرل لتصل إلٌه المعلومة الٌوم جراهز  ، برلب عنراء ب

ٌخاؾ ٌوما ما على وظٌفته التً بدأت تحتلها التقنٌة ، لتلقً به فً ٌروم مرن الأٌرام فرً ؼٌاهرب 

 الب الة، والمصٌر المجهول بعد أن احتلت أو تكاد كل وظائفه وأعماله التوثٌقٌة.؟ 
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 د :ــــتمهٌ

تقوم أغلب المإسسات بإعداد وتحرير دفتراً للشروط تحدد فيه المتطلبات التقنية  التة       

تسةتييب لمشةةهلتفا فةة  تسةةيير الولةةاوم والميلومةاتم ويمهةة  للمإسسةة  أ  تقةة  فةة  بيةة  

ستشارةم فالنظام يبقة  مرتبطةاً بةالموردم خافة  فة  توفر الخبرةم وعدم الاقاوصم ليدم الن

ميال التحديلات أو ف  حال توقف المورد ع  النشاطم فإ  عملي  إعادة إدمةا  النظةام مة  

أنظم  أخرى خافّ  تفدير قواعد البيانات إل  نظام آخر. وربما تهو  المسببات ف  ذلك 

 تغل بفورة ييّدة.أ  للمورد نظام تسيير مرهبم ويش

والنقط  الأخرىم الت  يمه  للمإسساتم ف   أ  تق  فيفا سوء تقدير ترتيب بند الير       

المال م ووضيه ف  أولويات المناقف م  وبيّ  أ  المشاري  الت  يرهز فيفةا علة  اليةر  

لنظةام المال  بفورة هبيرةم غالباً ما يؤت  التؤلير "السلب " علة  سةاور اليوانةب الأخةرى ل

الإدارة اليام  م  خلال لذلك ميم   سوناطراك وم ليانب التقن  والأداء بفف  عام خافّ  ا

م ويتبةي  الفةرل المقدمة  مة  قبةل الممةولي  اليةالميي  فة  الميةال م مقارن  اليةرو  حاول

 .المقدم   وبي  الير ةالهبير

والنتيي  ف  ملل هذه الحالات أ  تفقد المإسس  بي  المزايا التقني  الفام  والأساسي م      

م تيتمةةد Propriétaire مقةةايي" "مغلقةة "اعتمةةدت علةة  تهةةو  قةةد  وميمةة  سةةوناطراك 

بالأسةةا" فةة  هةةلّ مةةرّة علةة  تةةدخلات المةةورد الةةذلا يملةةك الأدوات اللازمةة  لمياليةة  ألا 

التة  تتيامةل مة  يمية  Standard نظمة  "القياسةي "ف  النظامم ولي" علة  الأ اضطراب

 التهنولوييات الأخرى.

وم  خلال الولاوم و المطويات المتحفل عليفا مة  داوةرة الأرشةيف الففل ف  هذا ف     

ويات الأول تحديد تم فنا دفتر الشروط  وعرحيث  قمنا بقراءة لأهم ما ورد ف  هذه الولاومم

لم تؤت  الترتيبةات والشةروط اليودة التقني  واليملي   الشروط الخاف  بالموردي  بحسب و

إلةة  حةدّ مةةا نظةةام التسةيير الإلهترونةة  للميلومةات وولةةاوم المإسسةات  حقةمإذ يالأخةرىم 

 الأهداف المسطرة ف  فالتوفيم ف  إحداث اليلاق  الطردي  بي  السرع  والدق  ف  إسترياع

مة  الميلومات والولاوم الرقمي م م  أول  النقاط الت  ييب أ  تحض  بالمتابية  والتقيةيم. 

الحفول عل  أي  وليق  تدخل ف  عملي  الفيان م سواء بطباعتفا أو الإطّلاع عليفا م   أيل
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ء المةةورد علة  قيةد الحيةةاة مرهونة  ببقةا  تاحةةشاشة  الحاسةوبم ولهةة  تبقة  هةذه الإ خةلال

 .والنشاط

 فتر الشروطـ د1

 :دفتر الشروطتعرٌف  1ـ1

هو وليق  قانوني  تياري  هام  ييب الإعتنةاء بوضةيفا وتحريرهةا مة  طةرف المختفةي  

ويفدف إل  ضبط الشروط القانوني م التنظيمي م المالي م والمالي  الت  يتم الإتفام عليفا بي  

 الطرفي .

دفتر الشروط م  عنافر الت  ييب أ  يوفرها نظام التسةيير الإلهترونة  للولةاوم.  يتهو 

ويتم ف  هذه المرحل  ألا مرحل  تحرير الشروط إختيار النظام المناسب للمإسس  الراغبة  

ف  إدرايه وذلك م  خلال وض  الشروط الت  تلاإمفا )إمهانيتفا ووظاوففا(
1
. 

  :الشروط دفتر اعتماد أسباب 2ـ1

 :التالي  للأسول  إياب  عل  للحفول ذلك و المشاري  إنياز عند الشروط دفتر اعتماد يتم

 الشروط؟ دفتر وض  م  الغر  هو ما-

 الشروط؟ دفتر عل  الاعتماد يتم لماذا-

 :التالي  النقاط ف  عليفما الإياب  تهم  و

 بالمإسسات المويود الميلومات و الولاوم ف  التحهم فيوب -

 للمستفيدي  الميلومات خدمات تقديم ف  التقليدي  لطرم ا ضيف-

 الميلومات و الولاوم وميالي  تدفم ف  انتظام و استقرار ويود عدم-

  .المإسسات ع  الفادرة للميلومات المفداقي  غيب-

 :الشروط دفتر ممٌزات 3ـ1

 المميزات عل  يتوفر إ  الضرورلا م  المإسس  لتسيير فيال  أداة الشروط دفتر يهو  له 

 :التالي 

 .شفف  لي" و مهتوب يهو  إ  -

 . الإحفاويات ع  حوفل  أو التقرير ع  يميزه ما هدا و مختفر يهو  إ  -

                                                                 
1

. Delmas, Bruno.- Création et développement des services nationaux d'archives:esquisse 

d'une méthode de planification.- Paris: Unesco, C.I.A,791 
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 .ودورياته الإنياز مسإولي  و التقديم شهل تحدد واضح  رزنام  عل  إنيازه ف  ييتمد إ  -

 مختلفة  نظةر ويفةات للمسةير ييطة  بالتةإل  و المإشرات م  ميموع  م  مشهل يهو -

 .المطروح للمشهل

 يمه  حيث,عمل وسيل  بل, إعلام وسيل  اعتبره بفدف لي" إحفاوي  بيانات عل  احتواوه -

 .الوضيي  تحس  بفدف ميين  لمفالح الضروري  الميلومات تقديم بواسطته

 :إنجازه متطلبات  4ـ1

  وه  لإنياز الضروري  الينافر تحديد يمه ,مميزاته و الشروط دفتر تيريف عل  اعتمادا

 .المإسس  ف  المت  النظام لنوعي  الدقيم التحديد -

 .للمإسس  الإنسياب  التسيير مخطط وض  -

 .المويودة بالمفالح النقص و الضيف مواط  تحديد -

  .اتخاذها يمه  الت  الإيراءات م  قاوم  وض  -

 :الشروط دفتر من الهدف  5ـ1

 :عل  للحفول وقت أسرع ف  و دوما المإسس  تسي 

 دفتر لخفوفيات المناسب  الهامل  التيفيزات و التشغيل برامج تتيلم إيمالي  اقتراحات-

 .التيفيزات و التشغيل أيل م  للتهوي  الضروري  الزمني  الفترة و, الشروط

 تشةغيلفا و تشةهيلفا هيفية  و البيانات قواعد تؤولا الت  المرهزي  الحواسيب ع  اقتراحات-

 .وحديلفا

 :الشروط دفتر محتوى  6ـ1

 :عل  الشروط دفتر يشتمل

 ونشاطاتفا, موظفيفا,للمإسس  عام  فورة تقديم عل  التقديم هدا ويشمل :للدفتر تقديم-

 :التالي  الينافر إل  التقديم هدا ويتفرعم الولاوقي  وأرفدتفا,

  و للإحيايةات اسةتيابته مةدى و المسةتخدم النظةام ف  المتملل :للمويودات ملخص 

 عة  مففةل عةر  تقةديم مة  تيديلةه أو النظام هدا استبدال مبررات تقديم بالتإل 

 .الرفيد

 الطلبات هده أنواع ع  واضح  فورة وإعطاء المستفيدي  طلبات 

 .لمدى ا القفيرة الأهداف. 

 ف  تتملل الت  و المدى البييدة و المتوسط  الأهداف: 
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 أسلوب وض  م  الخاريي  و المحلي  الميلومات قواعد لمساول  النظام م  الاستفادة-

 .للميلومات التلقاو  للتفريغ

 .الطلب حسب للميلومات نتقاو الإ  التوزي  -

  .الميلومات قطاع ف  أينبي  و وطني  أخرى مإسسات م  الشبه  عل  اليمل -

 :المتخصصة الخبرة بٌوت أو بمراكز الإستعإنة   7ـ1

 الخاف  الاستشاري  الخدمات أو الاستشارة هو رويس  لسبب البيوت بفد الإستيإن  يتم

 مةدة طةول و التهةاليف ارتفةاع بفا الإستيإن  عيوب م  و, المشروع يدوى بدراس  بالقيام

 .الإنياز

 :المشروع فرقة   8ـ1

 تري  بؤنه دلك ومين ,المديرة اللين  إل  الحلول اقتراح ف  المشروع فرق  دور بتملل

 م  لذلك,الخ.. الولاوم تحضير, الحلول تقييم و ألا, التحضيرلا اليمل مفم  إليفا

 وهذا مفامفا تؤدي  عل  قادرة و متمهن  و نشط  عنافر الفريم هذا يضم إ  الضرورلا

 ف  إختفاف , المشروع ف  الفاعل  الأطراف مختلف ع  ممللي  ييم  إ  ييب الفريم

  .ومستفيد منسم, الإل  الإعلام ف  اختفاف , الميلومات و المهتبات علوم

 الةذلا المشةروع روةي" الفريةم عل  ويشرف, مإقت  لمفام آخري  أطراف تينيد يمه  هما

 المشروع فرق  مفم  وتنتف  إمهانياته و مإهلاته حسب يختار المسإولي  مستوى ف  يهو 

 النظام تفبح إ  بميرد ألا مباشرة النظام تشغيل بيد المديرة اللين  طرف م  حلفا وبالتال 

 .عمليا

 للمشروع المؤسسة المبادئ  2-

 بالمشروع التعرٌف 1ـ2

 / المشروع ف  المتبي  الإستراتييي  إدراك م  بد لا بالمشروع التيريف قبل

 ؟ المشروع عنوا  ما -

 ألره؟ و الفدف مفدره؟ عواوقه؟ و منه؟ الفدف هو ما -

 منه؟ الفاودة ما المستحوذة؟ الأقسام المشرفي ؟ هم م  -

 مسبم؟ تشخيص ؟ تحقيقات ؟ دراسات عل  ميتمد المشروع -

 الإلهترون  التسيير مشروع ييسد مادا  -

 الميلومات تبادل و تدفمـ 
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 الإعلام و الاتفالـ 

 الملفات تحويلـ 

 منطق  و مادلا تفنيفـ 

 الميلومات تهشيف و تقني ـ 

 الإعارة و البثـ 

 الير  قواعد

 الهفاءة و الإستراتييي ,التبادل طرم, للميلومات الحايات تقسيم يبي  التشخيص أول 

 المحاول  هده و البحث غياب ف  البسيط  خفوفا النشاطات ميالات إل  بالإضاف ,

 أس" عدة عل  تبن 

 اليالي  الإستراتييي  و اليمل و بالنشاطات المدعم التفهير-

 الفيال  المحاول  -

 المستيمل  باللغ  البحث -

  . الأدوات و التقنيات لانتقاء مستقل  دراس  -

تطبٌقه المراد الإلكترونً التسٌٌر أنواع 2-2-
1

: 

 الوظيف  الميال و التطبيقات نوع ميرف  ه  للمشروع النفاوي  الوظيف  إ 

  ؟نفيل  أ نريد مادا ـ 

 ؟ المإسس  نشاطات ماه   -

 بفا المتيلم اليمل يالم -

 البشري  الموارد إدارة  -

 التسويم  -

 الميالي  البيانات طبيي  و الإدارة  -

 المنتفرة؟ الفيوبات ه  ما  -

 المسطرة؟ التنظيمات ه  ما للمإسس ؟ الإعلام  النظام ف  لمشروع يحددا هيفـ 

 المنتضرة النتاوج ه  ما التطبيقات؟ خلال م  تحقيقفا المرغوب الأهداف ه  ما  -

 نوعا؟ و هما

                                                                 
1

 .42ص4002، المرجع السابق -بوربيعة كمال:  
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 نايح؟ المشروع إ  للقول تسمح الت  الميايير ه  ما  -

 تقسةيم تقريةر و النتةاوج المتوسةط  الخطةوات تحديةد ظةل فة  المشروع تحليل يمه  هيفـ 

 مستقبلا؟ لتطويره لمشروعا

 المحددة النشاطات و بالتطبيقات تتؤلر المسطرة الأهداف إ  هما

التسٌٌر الالكترونً للوثائق محل التطبٌق أهداف   3ـ2
1

 

 بالتخزٌن متعلقة أهداف*

 المبادلات و الاتفاقيات حيم م  التقليل -

 التهاليف نمو و زيادة  -

 المخاطر انخفا   -

 بالتسٌٌر متعلقة أهداف*

 البحث مدة انخفا   -

 الميلومات إل  الوفول مداخل تيدد  -

 شرالن و بالبث مرتبطة أهداف *

 الخاري  و المحل  البث  -

 الملاوم  الميلوم  إل  الوفول تحسي   -

 بالاتصال متعلقة أهداف*

 التياون  اليمل  -

 التبادل إيراءات  -

 أخرى أهداف *

 متوسط  أو مرحلي  أهداف  -

  المدى بييدة أهداف  -

 المشروع مراحل  ـ3

 مراحةل و المشةروع نفاية  آيةال تحةدد بمراحةل مرتبطة  أهداف و غايات له مشروع هل

 يهو  و المشروع ييسد إ  يمه  ألدى الالهترون  للتسيير تفور ووض  الأساسي  التحليل

                                                                 
1

 Michel Roberge.- La classification universelle des documents administratifs.Pacotière: 

Documentor, 1985.p.76 



 الفصل الأول: دراسة الجدوى لتطبٌق نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق حسب المعاٌٌر المعتمدة

 

162 
 

 بغ  مشروع هل بداي  ف  الأساسي  المرحل  تيتبر أخرى حالات ف . مشروع روي" له

 .المراحل باق  استهمال ع  النظر

المشروع فرٌق تكوٌن   1ـ3
1

: 

 لإنيةاز إنشةاإها يمهة  هيوةات لةلاث هنةاك حيةث ومخةاطر مميزات لفا المشروع قيادة إ 

 المشروع

 تنسيم, الوحدة هده مفام نف" لفا هيو  طرف م  يسير ففو لوحده المشروع يوهل  -

 ميين  فو  إل  يوهل المشروع نشاط          

 للمشةروع ميين  مفادر تيي  و أعضاء تيم  السيلات م  هيهل المشروع يدير  -

 .له والروي"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التسٌٌر الالكترونً للوثائق الأرشٌفٌة مشروع تطبٌق مراحل( 22) : شكل

 

 

                                                                 

(coll.  -[s.l] : Academia Bruylant, 2006.  .Vol.1.-Les Archives d'entreprise.-.VéroniqueFillieux,  
1

Publication des archives de l'université.p132 

 التحليل الأساس 

نتاوج الدراس  الأولي  

 تقرير تحليل الطلب

ةداختيار الأا  

 قواعد وتوفيات

التحليل المففل 

 نموذ  

 التلبيت

 التيفيز

 التقديم وقواعد 

لاتاستيموالا  

 النظم الإداري 

 نظم الحماي  

 عر  النظام اليمل  

 التهوي  التلبيت

 الدعام  التقني  

 التهشيف التوليم

ةالريوع للخبر  
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للمشروع الاتصالٌة ستراتٌجٌةالا  3ـ3
1

 

 العامة الإدارة*

 المشروع علاني  تإهد  -

 الأهداف تحدد و الاختيارات عل  تفادم  -

 للمشروع التقديم ملف توق   -

 العلٌا الهٌئة *

 للفريم المشروع أهداف تبلغ  -

 لابت  هيو  تنفيب  -

 الإستراتييي  وض  ف  المشاره   -

  المشروع ف  المشاره  و ألميلومات  التبادل و اليلمي  الملتقيات إل  الدعوة  -

 المتوسطة الهٌئة *

 .اليمل ميموع  إطار ف  المشروع إعداد ف  المشاره   -

 المشروع إيداع  -

 الاستعمال أنواع من طلاقانإ التحلٌل  4ـ3

 الحاجات عن التعبٌر  1ـ4ـ3

 نقةاط لةلاث تبةي  المحتةوى إدراك و للنقةا  منةاهج إشةراك ف  المتبي  الإستراتييي  نميز

 التوقيات و الأهداف و الحلول ميتمي 

 .التوقيات فياغ - ملال  -

 الأهداف فياغ   -

 الحلول فياغ   -

 المرحل  هده لإتمام و الحلول بي  و الأهداف م  التوقيات اليمل ع  الموهل يحدد حيث

 منفيي  بتفور تسمح الت  الميلومات إل  الوفول إستراتييي , الوظيف  النمط عر  يتم

 .للولاوم ففي  الو الففرس  و التهشيف

 

 
                                                                 

1 Michel, Jean.- Pratique du management de j'information: Analyse de la valeur et résolution 

de problème.- Paris: ADBS éd.,p.721 
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 المصادقة و التحرٌر *

 الاعتبارحفظ بيي  فيه يإخذ النقا  محل للموضوع مففل تقرير بتحرير المستشاري  يقوم

 الولاوم م  نوعي 

 . ميفول  تهو  الأحيا  غالبي  ف  الت  و الشبه  بتغذي  المتيلق  الولاوم  -

 تحت يوض  الولاوم هده ميموع و شهلفا ها  مفما المحفوظ  للولاوم الييد الاسترياع  -

 عليه للمفادق  المينيي  تفرف

الالكترونً مشروعال جدوى دراسة وسمات خصائص  ـ4
1

: 

 شةهل فة  تتسلسةل المتخففة  الدراسات م  متهامل  ميموع  هناك تهو  إ  ييب  1-

 الداخلي  البيو  متغيرات عل  مرحل  هل ف  الترهيز فيفا يتم متتابي  و متتالي  دراسات

 التهاليف و الدراس  خلال م  المتوقي  النتاوج و والفندسي  الفني  اليوامل و والخاريي 

 ميال حسب تخلتف التحليلي  الإدارات و الأساليب استخدام ييب مرحل  هل ف   2-

 الخ..الياملي  هفاءات إل  بالإضاف  المتوفرة الإمهانيات و اليمل أساليب هدراس  الدراس 

 و القانو  ف  خبراء تتطلب البيوي  فالدراس  الفني  الخبرات وعيي  اختلافؤ ضرورة  3-

 .الخ..التقني  اليمليات و للفيان  التقنيي  إل  بالإضاف  التنظيم

 .تليفا الت  المرحل  إل  مدخل,ما مرحل  م  عليفا المحفل النتاوج هل اعتبار  4-

 لفا حلول إيياد ومحاول  اليدوى فدراس  الفادرة الأخطاء هل الاعتبار بيي  الأخذ  5-

 .المشروع استيمال ف  الأساس  المشهل تيتبر لأنفا

 : مشروعال جدوى دراسة-  1ـ4

  مشروعال إنياز بفدد مإسس  ألا ف  اليدوى بدراس  القيم أسباب أهم م  إلبات هو

 المشاهل بحل أساسا المتيلق  المستقبلي  فواوده و المشروع لفدا الحقيقي  و الفيلي  الحاي و

 مرحلتي  تتضمنفا مراحل عدة عل  تيتمد اليملي  هده ا حيث الحاضر ف  المطروح 

 .التففيلي  الدراس  و المبدوي  الدراس  هما أساسيتي 

 المبدئٌة الجدوى دراسة   1ـ1ـ4

 :ف  تتملل التمفيدي  اليدوى دراس  إ 

                                                                 
1

 Gagnon, Arguin, Louis et Jacque, Grimad.- La Gestion d'un centre d'archivesـ   préf. Dominique 

Maurel.-. Québec: Presse de l'université du Québec, 2003.-(coll.Gestion de l'information).p87 
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 متطلباتفا, مميزاته لخفاوفه المشروع مها  دراس   1-

 المشروع إنياز ف  تساهم الت  التهنولويي  المتغيرات وفف  2-

 المادي  و البشري  و المالي  اليمل أدوات توفر مدى  3-

 والتشغيل للاستلمار الأولي  التهاليف و التقديرات  4-

 عل  تيتمد المبدوي  اليدوى دراس  إ  ألا اليمل لفهرة استييابه و المحيط ملاوم  مدى  5-

 و الميلومات و البيانات يم  و التحليل و بالدراس  تختص الت  الخطوات م  ميموع 

 التففيلي  بالدراسات القيام قرار اتخاذ ف  يساعد دليل أو مستند شهل ف  النفاي  ف  تتيسد

 .المشروع ليدوى

 المبدئٌة الدراسة أهداف  2ـ1ـ4

 مشاري  عدة ب  م  أولوي  الأهلر المشرع اختيار  1-

 المحيط  البيو  ظل ف  الإنياز قيد المشروع دراس   2-

 الأهبر الاهتمام إعطاوفا و عليفا الترهيز ييب الت  الفام  و الحري  اليوانب دراس   3-

 .التففيلي  الدراس  إعداد عند

 المبدئٌة الدراسة قٌام أسس   3ـ1ـ4

 الحاضةرة التةؤليرات دراسة  ألا البيوية  الدراسة  أسةا" علة  تقةوم المبدوية  الدراسة  إ 

 المإسسة  داخةل المشةروع لقبةول فةرو  قةواني  هنةاك حيةث, للمشةروع والمسةتقبلي 

 اتفام إل  بالاظاف  اليمل أسلوب عل  سيحدلفا الت  التغيرات م  هالتيامل فيه الاستمراري 

 .المإسس  داخل بفا الميمول السياسات و التهنولوييا و الأنظم  م 

 عليه ترتهز ما هدا و مغلم لي" و مفتوح نظام هو لليمل اليام المحيط و البيو  إ 

  عل الترهيز ييب حيث الحديل  التنظيم نظريات

 هةده فة  مفةم دور و أسةبقي  لا طةرم عةدة اليملية  هةده ترأ" حيثل اليم وساول 

 اليلاقات توطيد م  الخ...الإعلاميي  و التقنيي  و التخطيط عل  هالمشرفي  اليملي 

 . بالمدخلات اليوامل هده تسم  حيث الأيزاء هده هل بي  المتداخل  و المتبادل 

 المشروع هدا خلال م  تحقيقفا إل  الإدارة تسي  الت  الأهداف فف  المخريات أما 

 اليملي  هده تتب  ما و الهتروني  ولاوم إل  الورقي  الولاوم تحويل الأسا" ف  وه 

  . مستقبلي  فواود م 
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  المرتةد الألر شهل ف  ستتم بالمشروع البيو  علاق  إ FEAD BACH * هة  و 

 نتةاوج إ  تإهةد التة  الوقةت و الهمي  و التهلف  و باليودة المتيلق  الميلومات تين 

 تتملل بالبيو  المشروع علاق  فإ  هنا م  و .المستفيدي  احتيايات و تتفم المخريات

 .فيفا أعمال نتاوج يفب لم البيو  م  احتياياته يستمد المشروع تنفيذ إ  ف 

 التفصٌلٌة الجدوى دراسة   2ـ4

 فة  نتاويفةا مة  تمهننةا التة  و المبدوي  اليدوى دراس  م  الانتفاء بيدا الدراس  هده تؤت 

 المرحلة  تيتبةر حيةث التففةيلي  اليةدوى بدراس  القيام عدم أو القيام قرار اتخاذ م  الختام

 يفةدا و باهضة  أمةوال و ميمق  دراس  تتطلب إنفا هما المشروع إنياز حياة ف  الحاسم 

 حتمي  تتطلب فف  لفدا منظم  خطوات عبر المشروع لإنياز ذه  بتخطيط متبوعا مرهزا

 الت  و التففيلي  الدراس  لتنفيذ اللازم  لموارد دراس  تخص تمفيدي  مبدوي  بدراسات القيام

 .الواق  أر  عل  المشروع تيسيد خلالفا م  سيتم

 :لعملا بٌئة عناصر  1ـ2ـ4

 القانون  و السياس  النظام 

 يملهو  الذي  الأفراد و المإسس  و الأيفزة تتخذها الت  القرارات مختلف ف  يتمل

 هو ما هل متابي  و المشروع تحهم الت  و بالمشروع المتيلق  القرارات عل  المإشرات

 طارئ هو ما و يديد

 الاجتماعً النظام  

 و خفاوففا و تفم سلوها و المشروع هدا ف  اليامل  اليماع  عل  التؤليرات يخص هو و

 رغبةات و متطلبةات و احتيايات بي  التواإم دري  عل  الوقوف أيل م  الأسا" ف  ه 

 . الأفراد

 التكنولوجً النظام 

 عة  ميلومةات المشةروع ييطة  و اليملة  للتطبيةم القابلة  الفنية  و اليلمية  الميرفة  يملةل

 و التهنولوييا أساليب بؤحدث إمداده و التهنولوي  المناخ ف  السريي  التطورات و التغيرات

 إمهانيةات علة  المبةدو  الوقوف ف  التهنولويي  بالبيو  المتيلق  الميلومات و البيانات تنفيذ

 .الفندسي  و الفني  الناحي  م  الدراس  تحت المروع تنفيذ
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 الثقافً النظام 

 اليمال  نوعي  م  المشروعات احتيايات عل  و الأهداف تحقيم عل  تإلر اللقافي  البيو  إ 

 اليانب هدا دراس  أسباب وتيود المشروع تنظيم و الإدارة طرم عل  تإلر هما المطلوب 

 و الفنيي  و الخبراء م  احتياياته عل  الدراس  مشروع حفول امهإني  عل  الوقوف إل 

 مراحل مختلف ف  التنظيمي  الاداري و الخبرات يانب ألا المفارة و المادي  اليمال  المفنيي 

 .المإسس  داخل للولاوم الالهترون  التسيير مشروع إنياز

   الخاصة البٌئة عناصر  2ـ2ـ4

 بيضةفا مة  تتيامةل و تتفاعةل التة  المنظمةات و الأفراد م  الخاف  البيو  عنافر تتهو 

 الإنياز قيد بالمشروع لفا المباشرة الفل  إل  بالاظاف  البي 

 المشروع إنياز تهلف  ع  المسإولي  الأشخاص -

 التشغيلي  لليمليات اللازم  بالمدخلات إمداده و المشروع إنياز ف  المشارهي  الأشخاص -

 بشري  و مادي  تيفيزات و هفراء, طاق  م 

والشةهل     الةخ.. هفةاءة و مةارة مة  نوعا و هما المشروع يحتايفا الت  البشري  الموارد -

 هم المراحل المتيلق  ببناء مشروع التسيير الالهترون أالبيان  يوضح 

 

 _ ___ 
 _ ____ 

  

     

 

 

 

 

 

 

 المشروع ( العلاقة بٌن البٌئة و23الشكل رقم )

 

 

المخريات          

       

 البيو 

 مدخلات  عمليات  

المشروع عمليات 

 التحويل 

 مخريات

 عمليات استرياع المتوق  م  أعمال المشروع
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 ( مراحل دراسة جدوى مشروع التسٌٌر الالكترونً للوثائق24الشكل رقم )

 

 مفادر رقمي 

تففيلي القيام بيملي  اليدوى ال  

 تيسيداتوفر  تحديد أفهار  مفادر غير رسمي 

 المشروع عل  أر  الواق   

 نتاوج الدراس  

تطبيقفا تففي  أفهار و  

تحليل ف  فالح المشروعالاوج تهل ن  

التوقف عدم الاستمرار و  

 هل نتا  التحليل السابم ف  فالح المشروع 

 القيام بيملي  اليدوى المستمر
 التوقف وعدم الاستمرار

 القيام بالدراس  الفندسي  الفني 

 القيام بالدراس  الفني  والمالي 

 نتاوج التحليل الفن  

 المشروع ف  فالح الدراس  الفني   اوج تهل ن

المشروع

الاستمرار  التوقف وعدم  

 هل نتاوج التحليل الفن  والمال  ف  فالح المشروع   
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الإلكترونٌة الوثائق إدارة لنظام المطلوبة الفنٌة والعروض الموصفاتـ 5
1

 

 والتطور النشؤة ملل عرو  تقدم الت  الشرهات ع  الميلومات بي  تحديد يتم أ  ييب

 أسماء وبيا  الياملي م وعدد المبيياتم وحيم المالم ورأ" ونشاطفام الشره  م  والغر 

 والحةل المقدمة  المشةهل  حيةم عة  رإيتفةا توضةح همةا ميفام تيامل ت الت  اليفات أهم

 :يل  هما ذلك ونلخص قبلفا م  المقترح

 .مختلف  تطبيقات م  تقدمه وما المقترح للنظام عام شرح . 1

 .وملحقاتفا للأيفزة الفني  للمواففات عر  . 2

 .الأخرى والأفناف المستلزمات وتهلف  الأيفزة شراء أسيار . 3

 .الفيان  تهاليف . 4

 .والاختبارات الترهيب تهاليف . 5

 .المختلف  التطبيقات وعل  الأيفزة تشغيل عل  الياملي  تدريب تهاليف . 6

 .البي  بيد الشره  تقدمفا الت  الخدمات . 7

 .الأيفزة ضما  فترة . 8

 .والبرامج الأيفزة تسليم مواعيد . 9

 .الدف  شروط .  10

 :التالي  النواح  م  اليرو  تلك دراس  ييب الملاوم  والبرامج الأيفزة ولاختيار

 .المطلوب  للتطبيقات الحاسب أيفزة ومناسب  ملاوم  .  11

 .المطلوب  التطبيقات تنفيذ ف  الأيفزة سرع  .  12

 .المطلوب  للتطبيقات المقدم  البرامج ملاوم  .  13

 زيةادة مة  التوسة  فة  إمهانياتفةا ومدى المقترح  الآل  الحاسب أيفزة مواففات .  14

 .المنشؤة أعمال

 .يديدة أخرى تطبيقات استيياب ف  إمهانياته ومدى المقترح النظام مرون  .  15

 .الأيفزة  لفيان الغيار قط  توافر مدى .  16

 .الأخرى بالشرهات بالمقارن  الأيفزة فيان  تهاليف .  17

                                                                 
1

 Yassmina Bouaziz : -la Gestion électronique du document (GED) appliqué aux archives de la direction générale 

de Sonatrch-, P177. 
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 .وتهاليفه برنامج هل مدة حيث م  بالمنشؤة للياملي  اللازم  التدريب برامج .  18

 تطبٌق النظام: عند مراعاتها الواجب الأسس 1ـ5

 تختلف الأس" وهذه النظامم مواففات واختيار تحديد أساسفا عل  يتم أ  ييب أس" هناك

 والمسةتندات البيانةات نوع النظامم إنشاء م  الغر  :ا منه هليرة ليوامل تبيا   نتاويفا ف 

 تحديد عمليات ف  يتحهم ذلك هل الخم ... والبشري  المادي  الموارد النظامم بفا امل يت  الت 

 .بينفا والمفاضل  البداول وتقييم للنظامم المهون  المختلف  الينافر

 البيانةاتم وقواعةد التشةغيلم ونظةم الآلة م الحاسةب أيفزة م  هل أهمي  م  الرغم وعل 

 ف  مفم  هينافر الآلي  للحاسبات الحديل  النظم ف  المستخدم  المختلف  الاتفالات ووساول

 فة  البيانةات ميالي  وطرم الأيفزة تلك تتفاعل أ  المحتم م  فإنه البياناتم ميالي  بيو 

 .المهونات هذه هل استخدام م  المطلوب  المخريات إنتا  بغر  نظام شهل

 ذلةك بيةد تحةدد لةم امم الةنظ عنافةر أو مهونةات لةم النظةامم أهداف أولا تحدد أ  ييب لذا

 هذه مواففات

 2005 عملم ورش ) يل  فيما عام  بفف  تحديدها يمه  والت  للنظامم المهون  الينافر ):

 :البرامج  1ـ1ـ5

 وميالي  وإدارته لتشغيله اللازم  البرامج م  مختلف  أنواع إل  آل  حاسب نظام ألا يحتا 

 أنةواع نقسةم أ  يمهة  لةك لةذ مخرياتم فورة ف  النظام أهداف إل  للوفول المدخلات

 :إل  الحاسب نظام يحتايفا الت  البرامج

 :OPERATING SYSTEM  التشغٌل نظم برامج

 م مستخد وبي  بينفا التيامل وتنظيم نفسه الآل  الحاسب يفاز مهونات لتشغيل تستخدم وه 

 لإ خفيفاً  مفمم  والبيانات البرامج م  ومختارة منظم  ميموع " ه  أنفا ألا اليفازم

 مة  تةدخل دو  التطبيقات برامج تيليمات لتنفيذ الحاسب منظوم  ف  الآل  الهيا  خضاع

 ييةرلا التة  البرامج بي  والميالي  التشغيل إمهانات بتخفيص فتقوم المنظوم م مستخدم

 الملموسة  الأيةزاء وحةدات وبةي  التنفيةذ فة  البةرامج بةي  البيانةات تةدفم وتنظةيم تنفيذهام

 " ة فاود لفا يهو  ولا الحاسب أيفزة استخدام يمه  لا التشغيل نظم برامج وبدو  للحاسبم

 MACINTOSH نظام : التشغيل نظم أشفر وم 

 الآل  الحاسب نظام احتيايات م  يتلاءم أ  التشغيل نظام اختيار عند يراع  أ  ييب لذلك

 .المطلوب
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 : البٌانات قواعد إدارة نظم برامج  2ـ1ـ5

 إدارة نظةم إقامة  أسةا" لتةوفير فني  أساليب عدة باستخدام تطويرها تم ياهزة برامج ه 

 ف  المنشآت آلاف تستخدمفا الت  متيددة أنواع الأسوام ف  اليوم منفا ويتوافر الميلومات

 ويتم ORACLE RDBMS نظام :البيانات قواعد أشفرموم  الميلومات إدارة نظم إقام 

 التطبيقةات مة  ويتناسةب غيةرهم م  أهلر إمهانيات يوفر الذلا البيانات قواعد نظام اختيار

 :يوفر الذلا النظام نختار المطلوب 

 .للميلومات المر  التناول . 1

 .وتهاملفا البيانات عل  المحافظ  . 2

 .المختلف  التطبيقات ف  البيانات استقلالي  تحقيم . 3

 .البيانات تهرار تخفي  . 4

 .مستخدم م  لهلر البيانات ف  المشاره  . 5

 .الفيال  والإحفاويات والتقارير النتاوج استخرا  . 6

 · :الشخصٌة للحاسبات برامجـ 

 نطلم أ  ويمه  اليام الاستخدام إطار ضم  تدخل الت  الياهزة البرامج م  ميموع  وه 

 والإحفاو م الرياض  التحليل برامج النفوصم هتاب  برامج :ملل المهتبي  البرامج عليفا

 .الرسومات برامج

 :التخزٌن ووسائط الأجهزة .

 أس" عل  يتم أ  ييب ذلك فؤ  أيفمام استخدام أفضلي  لتحديد البداول لبي  تقييم عمل عند

 التشغيلم وطريق  التنفيذم ووسيل  للمشروعم الفيلي  الاحتيايات حسب عل  وذلك منطقي م

 والبةرامج المستخدم التشغيل نظام م  الأيفزة تتناسب أ  مراعاة م  مالنفاو  والاستخدام

 فتحةدد المستخدم م الأيفزة ف  تتوافر أ  ييب مواففات م  إليه تحتا  وما والتطبيقات

 :يل  هما الأيفزة مواففات

  · SERVER:المركزي الحاسب

 التحهم خلاله م  يتم لأنه عالي م مواففات ذا يهو  بحيث الرويس  الحاسب مواففات تحدد

 ذاهرة يدامً سري  PROCESSOR ميالج :له فيلزم للمإسس م الداخلي  الشبه  إدارة ف 

 هبيةرة MAIN STORAGE HARD DISK  تخزينية  هبيةرةم سي  RAM عشواوي 
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 تخةزي  . وحةدة اليومي م التشغيل بيانات ولحفظ عليفام لرويسي  البرامج تلبيت لزوم أيضاً 

 BACKUP للبيانات الاحتياط  الحفظ نسخ ليمل خاريي 

 " WORKSTATION: الطرفٌة الوحدات" الشخصٌة الحاسبات 3ـ1ـ5

 وبةرامج المقتةرحم التشةغيل نظةام مة  تتناسةب بحيث الشخفي  الحاسبات مواففات تحدد

 MAIN تخزينية  وسةي  م سةري م ميةالج لفةا فيلةزم عليفةام تيمةل التة  التطبيقةات

STORAGE  عشواوي  وذاهرة مناسب  RAM  المرن  للأقراص وسواقات أيضاً  مناسب 

 عالية  وضةوح ذات عةر  وشاشةات USB ومنافذ  R/RW DVD الضووي  والأقراص

HIGH RESOLUTION دريةة   م الإشةياع وقليلةة  مLOW RADIATION  

 طبقةاً  المطلوب  الشخفي  الحاسبات عدد تحديد ويتم . وإنيليزلا عرب  مفاتيح م ولوحات

 توزييفا وأماه  اليمل لمتطلبات

 PRINTERS : الطباعة أجهزةـ 

 أ  يمه  لأنه طباع م إل  أعمالفا ف  تحتا  الت  الأماه  التنظيم  الفيهل عل  أولا تحدد

 المخريةات مة  نةوع ألا تطبة  أ  إلة  تحتةا  لا المسةتخدم  الحاسب أيفزة بي  تهو 

 يمه  هما بفام متفل طباع  يفاز لويود تحتا  لا وبالتال  البيانات إدخال عل  فقط وتيمل

 .واحد طباع  يفاز عل  الطابي  ف  بالمشاره  يفاز م  أهلر يقوم أ 

 : SCANNERS الضوئً الماسح أجهزةـ 

 الآلة م الحاسةب علة  المسةتندات فةور إدخال مفامفا م  سيهو  الت  الأيفزة أولاً  نحدد

 أيفةزة موافةفات ذلةك بيةد نحةدد لم .المطلوب  الضوو  الماسح أيفزة عدد لتحديد وذلك

 وطريق  ومقاساتفام تخزينفام سيتم الت  المستندات نوعي  عل  ييتمد وذلك الضوو م الماسح

 MANUAL يدوي  إما الضوو  للماسح التغذي  نوع لتحديد ميمي  أم مفردة ه  هل تناولفا

FEEDER أوتوماتيهية  تغذية  أو  الميمية  للمستندات AUTOMATIC FEEDER 

 وسرع  المطلوب م الوضوح دري  تحديد يتم هما الموحدةم المقاسات ذات المفردة للمستندات

 .الضوو  الماسح

 AUXILIARY STORAGE DEVICES: الخارجٌة التخزٌن أجهزة ـ

 نسخ ليمل تستخدم BACKUP الحفظ لوسيط تبيا تختلف سواقات لفا وتستخدم بؤولم أولا

 وهناك فقطم واحدة لمرة تخزي  لوساوط سواقات ففناك مم سيستخد الذلا للبيانات احتياطي 

 تسييل أشرط  وهناك مراتم ليدة
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 TAPE DRIVE .والحذف والتيديل عليفا البيانات بنسخ تسمح

 PHOTOCOPY MACHINE: : المستندات وتجهٌز تصوٌر وحدةـ 

 " نسخ فيداد تستخدم هما المستنداتم م  الأفل طبم نسخ عمل طلب حالات ف  تستخدم

 .الآل  الحاسب عل  الضوو  الماسح طريم ع  ستحفظ الت  التالف  المستندات م  بدلاً  ليم 

 :الاتصال وسائل   4ـ1ـ5

 الةدورة تملةل التة  والأوردة الشةرايي  بملابة  الميلومات نظام داخل ال الاتص وساول تيد

 :ه  مهونات عدة م  تتهو  وه  التنظيم  الفيهل داخل الدموي 

 · :الشبكة برامجـ 

 الاتفال إمهاني  يحدد هما البي م بيضفا الأيفزة بي  الاتفال نظام الشبه  برنامج يحدد

 ميظةم وأفةبحت الانترنةتم طريم ع  خاريفا أيفزة وألا الشبه  أيفزة بي  الخاري 

 تقوم الآ  التشغيل نظم برامج

 ال بةرامج وتيةد وملحقاتةهم الآلة  الحاسةب أيفةزة بةي  الشةبه  الاتفةال عمليةات بتنظةيم

WINDOWS تخةدم والتة  التشةغيل بةرامج أشةفر مة  والمتيةددة المتيةددة وإفداراتفا 

 التشةغيل نظةام بيوة  فة  تيمةل همةا WAN والخاريية  LAN الداخلية  الشةبهات بةرامج

WINDOWS التيامل سفول  إل  بالإضاف  أنواعفام  اختلاف عل  البرامج م  اليديد م 

 البةرامج مة  تتوافةم أ  الشةبه  إدارة بةرامج اسةتخدام عنةد نراعة  أ  ييةب لةذا .ميفةا

 ومراقبة  وحماية  أمة  نظةام وضة  وإمهانية  المسةتخدمي م وعدد المستخدم م والتطبيقات

 حسب بفا له المسموح الفلاحيات حسب مستخدم هل لتحييم الميلومات نظام عل  محهم 

 فيفا بالتحهم يقوم والت  والتطبيقاتم البرامج م  التيامل ف  اليلمي  وخلفيته الوظيفي  سلطته

 النظام تشغيل إمهاني  الشبه  HARDWARE برنامج يوفر أ  ييب هما.فقط النظام مدير

 لفا إمهانيات أعل  حت  للأيفزة إمهانيات أقل م  بدء ة الأيفز أنواع م  واس  مدى عل 

 .للمستخدم التشغيل أيفزة اختيار ف  ومرون  حري  يوفر مما

 · COMMUNICATION CABLES :الاتصال كابلاتـ 

 وطريق  نوعفام حيث م  الشبه  تشغيل هفاءة ف  المإلرة اليوامل م  الاتفال هابلات تيد

 :منفا الهابلات م  مختلف  أنواع ففناك التوفيلم
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 CO-AXIAL PNC :محورٌة كابلاتـ 

 وهةذا آخرهةام حتة  الشةبه  بداية  مة  أخرى إل  نقط  م  التوال  عل  توفيلفا يتم وه 

 طريقة  أ  يانةب إلة  ضةيففام نتيية  التوفةيل نقةط تيطةل سفول  منفا يوب ع له النوع

 أفةلاح يةتم أ  إلة  تتوقةف بؤهملفةا الشةبه  فإ  بالشبه  توفيل نقاط إحدى ف  التوفيل

 .اليطل

 · UTP :نوع من كابلاتـ 

  HUP ال عل  همدخل SERVER ال الرويس  اليفاز  م يفاز م  هابل به يتفل

 فةإ  الشةبه  مة  هابةل ألا ف  ما عطل حدث إذا الحال  هذه وف  بيفاز يتفل هابل هل م

 وباق  للتوفيل مها  م  أهلر به أيفزة باق  إل  همخار  تيمل الأماه  وباق  لا اليطل

 ف  إلا يحدثو  الشبه  للتوفيل مها  م  أهلر به أيفزة باق  إل  همخار  تيمل الأماه 

 .الأيفزة باق  عل  ذلك يإلر لا وبالتال  فقط به المتفل اليفاز

 · COMMUNICATION CARDS:: الاتصال كروت

 بؤيفزة الاتفال عملي  وتتيح الحاسب أيفزة داخل تلب  هروت ه  الشبهات اتفال هروت

 الأخةرىم الأيفةزة م  والميلومات البيانات واستقبال إرسال عمليات تتيح وبالتال  أخرى

 ي  أ  يمه  الت  الاتفال هابلات ولنوعي  لسرعتفا طبقا الاتفال هروت نوعيات وتختلف

 الهابلات م  تيمل اتفال هروت ففناك ميفام مل

 هابلات م  تيمل أخرى اتفال وهروت فقطم المحوري  هروت م  آخر نوعا وهناك فقطم

 .الاتفال هابلات م  النوعي  هلا م  التيامل إمهاني  بي  تيم  الاتفالUTP ال نوع م 

 مة  ييةد منفةا المناسةب لتحديةد بينفا والمفاضل  المتاح  البداول تقييم عملي  أ  نيد وبذلك

 يمه  ما وميرف  الاختيارم عليفا سيتم الت  الأس" تحديد يتم لم إذا الفيوب  بالغ  الأمور

 للمشةروعم الفيلية  الاحتيايةات مة  منفةا يتناسةب ومةا إمهانياتم م  البداول هذه تقدمه أ 

 .النفاو  والاستخدام الإنتا  وطريق  التنفيذم ووسيل 

 فإنه مللام المستندات فور واسترياع لإدخال استخدامفا يمه  الت  لوحدات ا تحديد فيند

 أم وألةوا  رسةومات بفةا مسةتندات بفةدد نح  هل المشروعم م  الفدف تحديد أولا يلزم

 دقة  إلة  تحتةا  لا الحال  هذه فف  رسوماتم بدو  فقط والأسود الأبي  تحتا  مستندات

 الإدخةال فة  المسةتند شةهل فة  والدقة  ح ضةو الةو درية  نحةدد أ  نسةتطي  وبذلك عالي 
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 همةا الوضةوح دري  قلت هلما انه نراع  أ  ييب أيضاً  ذلك وعل  والإخرا م والتخزي 

 الإدخال سرع  زادت هلما الففح  حيم وقل م ييدة الطباع  تهو  أ  مراعاة ييب

SCANNING   و اليةودة عالي  الشاش  تهو  فقد الشاش م عل  بفا تظفر الت  بالدري 

 بيه" شاش  استخدام م  أفضل بشهل الفورة يظفر ييدة الفورة عليفا فتظفر الوضوح

 م  أفضل ليزر طابي  باستخدام وهذلك SUPER VGA شاش  فاستخدام تخزينفام يودة

 .خطي  أو حرفي  طابي  استخدام

:الحفظ نظام اختٌار ـ 6
1

 

 الحفظ نظم ف  الآل  الحاسب ام باستخد الحديل  التهنولوييا استخدام نحو الاتياه زيادة م 

 نظام اختيار وه  الحفظم نظم هل ف  مشتره  واحدة وظيف  بقيت للمستنداتم والاسترياع

 أو رقمي  أو هياوي  هانت سواء المختلف  تفنيف نظم ضم  م  المناسب الملفات تفنيف

 نظةام لهةل أنةه وحيث تستيدم قد الت  التفنيف نظم م  غيرها أو لوني  أو رقمي  هياوي 

 الملفةات تفةنيف لنظةام اختيارهةا عنةد هيوة  ألا نراعة  أ  ييةب لةذلك وعيوبةهم مميزاته

 :وه  ( 2006 بياي م) أساسي  عوامل خمس  عل  ييتمد أ  بفا الخاص

 :الهٌئة حجم . 1ـ6

 ومستويات التنظيم  الفيهل ف  إداري  تقسيمات م  إليه تنقسم وما الفيو  حيم ميرف  يفيد

 الفيو  ميفا وتيامل تنتيفا الت  المستندات همي  تحديد ف  السلطات ف  التدر  م  مختلف 

 تحديةد وبالتةال  الفيوة  داخةل المسةتندي  الةدورة تيقةد ومدى لفام السنوي  الزيادة وميدلات

 المسةتندات همية  زادت الفيوة  حيةم هبةر فهلمةا والمستنداتم الملفات تفنيف نظام سمات

 الملفاتم تفنيف عملي  ع  المسوولو  الأشخاص عدد وهذا والمتداول م المنتي  والملفات

 مقابةل فة  وذلك المحفوظ م المستندات إل  الوفول سلط  لفم الذي  الأشخاص يحدد هما

 .المستندات يستخدمو  الذي  الأشخاص عدد

 

 

 

                                                                 
1

 GOLDWASER Daniel  et autres , -Op cit-, p66 
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 :المستندات كمٌة .  2ـ6

 فغيرة هيو  فف  أهبرم هيو  ف  عنه فغيرة هيو  ف  المستندات لهمي  بالنسب  اليمل يختلف

 حفظ نظام استخدام غالباً  يتم فإنه فغيرةم ميفا والمتيامل المحفوظ  المستندات همي  تهو 

 . الفياو  الحفظ وهو مباشرة

 وبالطب  هبيرة ميفا والمتيامل المحفوظ  المستندات تهو  حيث الهبيرةم الفيو  حال  ف  أما

 فة  فإنه وتداولفام حفظفا ف  ة المستخدم والوساول لفا المستخدمي  الأشخاص عدد زيادة

 أو الرقم  النظام ملل مباشرةم الغير الحفظ نظم احد استخدام الأفوب م  يهو  الحال  هذه

 .مميزات م  المباشرة غير الحفظ نظم توفره لما وذلك الفياو م الرقم  أو الفياو 

 :المستندات استخدام كٌفٌة .1ـ2ـ6

 اختيار تحدد الت  اليوامل اهم م  وتداولفا ات الملف م  طلبفا وهيفي  المستندات طبيي  تيد

 هيوة  هةل عمةل لطبيية  طبقةاً  وذلةك لأخةرىم هيوة  مة  يختلف الذلا المناسب الحفظ نظام

 اليملاء حسابات فمستندات . المستندات تلك ف  المتضمن  والموضوعات البيانات وطبيي 

 يستخدم أ  المناسب م    يهو لذلك الحساباتم أرقام طريم ع  ميفا التيامل غالبا يتم مللا

 حسةب يغرافيةاً  تفةنف أ  الأفضةل فمة  المبييةات ومستندات . الرقم  الحفظ نظام ميفا

 هيةاو  بنظةام تفةنف أ  يمهة  الفةواتير أو التيةارة مسةتندات أمةا المختلفة م البية  مناطم

 .الفيو  إنتا  لخطوط طبقاً  موضوع 

 :والبٌانات المستندات مستخدمو 2ـ2ـ6 .

 نظةام تحديةد ف  الفام  اليوامل م  أيضاً  والبيانات المستندات مستخدمو طبيي  تحديد تيد

 لخدمة  مناسةب  أهلةر ييةد الموضةوع  التفنيف نظام أ  حيث للملفات المناسب التفنيف

 التقسةيمات إلة  ميلومةات م  تحويه وما المستندات يقسم حيث اليومي  التشغيل احتيايات

 ولهة  الأشةخاصم م  محدد ليدد اليومي  التشغيل عمليات ف  إليفا الريوع الت  الخاف 

 م  يهو  أنه فنيد واسترياعفا المستندات إل  الوفول المستخدمي  م  اليديد يحتا  عندما

 .الفياو  أو الرقم  النظامي  م  ألا استخدام الأفضل

 :المستندات استرجاع وسهولة سرعة مدى .3ـ2ـ6

 أو المباشر الحفظ نظام لاختيار بيا ت وذلك المستندات استرياع وسرع  سفول  مدى تتحدد

 المستندات يسه  أ  خلاله م  للشخص يمه  الذلا هو المباشر الحفظ فنظام المباشرم غير

 الملفةات فة  المسةتند موضةوع هةود تحةت والبحةث الملفةات إلة  مباشةرة بالوفةول وذلةك
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 عامة  بفف  الفياو  الملفات تفنيف نظام ييتبر لذلك .ا به الخاف  الملفات ف  ويسهنفا

 .المباشر والاسترياع للحفظ نظاماً 

 لتحديد وذلك الففار" إل  الريوع أولا يحتا  الذلا النظام ففو المباشر غير الحفظ نظام أما

 الحفظ ونظام الرقمي  الحفظ فنظم لذلك نفسهم الملف إل  الوفول قبل بالمستند الخاص الهود

 .مباشرة غير حفظ نظم بؤنفا تيرف الموضوع  الفياو 

 عنافةر مة  هةام عنفةر بةذلك يتم التفنيف نظام اختيار عند اليوامل هذه مراعاة وعند

 ويةربط اليدولا الحفظ ونظام الآل  الحاسب نظام م  هل يهمل والذلا الحفظم نظام اختيار

 اليدولا النظام فويود الآخرم ويود بدو  منفما ألا قوة تقل حيث التهاملم م  بنوع بينفما

 أ  هما اليدوي م النظم عيوب م  ذلك إل  وما وبطيواً  متؤخراً  ييد ل  الآ الحاسب نظام بدو 

 واللق  التوليم عامل  يفقده ذلك فإ  اليدولا النظام ع  والاستغناء الآل  الحاسب نظام ويود

 .عنه الناتي  والميلومات البيانات ف 

  (والبٌانات المستندا) الوثائق تأمٌن إجراءات  4ـ2ـ6

 التؤهيةد لزيادة وذلك طريق  م  بؤهلر الإلهتروني  النظم ف  والبيانات المستندات تؤمي  يتم

 عل  التؤمي  منفا فنيد ال الهوارث أو الفقد أو التلف احتمالات يمي  ضد تؤمينفا ولضما 

 Simon, Chaney AND Lillian النوع  المادلام الوسيط المها م الزما م مستوى

 1998 ( يل  هما وه  م ,

 :الزمان مستوى على التأمٌن . 1

 زمني  فترات عل  مختلف  تامي  بمستويات البيانات يمي  م  احتياطي  نسخ عمل يتم وفيه

 ومنفا الأسبوعم مستوى عل  ومنفا الواحدم اليوم مستوى عل  الاحتياطي  النسخ فمنفا محدد

 .اللحظ  المستوى عل  ومنفا الشفرم مستوى عل 

 :المكان مستوى على التأمٌن . 2

 المستويات هذه أحد واختيار الزما  مستوى عل  البيانات م  احتياطي  نسخ عمل يتم وفيه

 الزمنة  التةؤمين  المسةتوى هةذا حفةظ لم الشفرم أو ع الأسبو أو اليوم مستوى عل  وليه 

 اليملم مها  ف  احتياطي  بنسخ  الاحتفاظ يمه  حيث مها م م  أهلر ف  منفا نسخ وحفظ

 ف  القطر خار  ونسخ  البنوكم أحد ف  ونسخ  للمإسس م الرويس  المقر ف  أخرى ونسخ 

 .الآمن  الدول
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 :المادي الوسٌط مستوى على التأمٌن . 3

 يتم ها  مادلام وسيط م  أهلر مستوى عل  البيانات يمي  م  احتياطي  نسخ عمل يتم وفيفا

 ونسخ  عليهم البيانات تشغيل يتم الذلا اليفاز ف  الفلب القرص نف" احتياطي  نسخ عمل

 الليةزرم أسةطوانات علة  أخةرى ونسةخ  اليفةازم نفة" ف  آخر فلب قرص عل  أخرى

 .وههذا الممغنط م الشراوط عل  أخرى ونسخ 

 :النوعً المستوى على التأمٌن . 4

 لحاسب ا برمي  يتم حيث تلقاو  بشهل إما البيانات يمي  م  احتياطي  نسخ عمل يتم وفيفا

 الاحتياطي  النسخ عمل يتم أ  أو ميين م زمني  فترة هل دورلا بشهل احتياطي  نسخ بيمل

 مختلف  ووساوط فترات عل  الاحتياطي  النسخ بيمل يقوم حيث النظام إدارة مسوول بواسط 

 .مختلف  أماه  ف  بحفظفا ويقوم

 نظةم اخةتلاف علة  أنةه لنةا يتضةح والبيانات المستندات لتؤمي  الإيراءات هذه خلال وم 

 تبياً  وذلك المختلف م التامي  إيراءات م  طريق  م  أهلر بي  اليم  يمه  إنه إلا التامي م

 تةوفير فة  المإسسة  قةدرة علة  وهةذلك وبياناتم إيراءات م  تشغيله يتم ما أهمي  لمدى

 .لديفا النظام لتؤمي  وسيل  م  أهلر واستخدام
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 :  NF Z42- 013 :2009-03معٌارتحلٌل ـ 7

 -NF Z42م وإ  مقيا" 2001وتم تيديله سن   1111فدر هذا المقيا" لأول مرة سن  

يتضةةم  الخفةةاوص والإيةةراءات التقنيةة  والتنظيميةة  المتيلقةة  بإنشةةاء  2009-03: 013

واستغلال النظم الميلوماتي  لفدف ضما  عملي  تسييل الولاوم الرقمي م أرشفتفم وتبليغفمم 

 وذلك بإتباع السياس  الأرشيفي  للمإسس  أو الفيو .

نظةام وأرشةفتفام وتفدف هذه الخفاوص إل  ضما  للولةاوم الرقمية  عملية  إدخالفةا فة  ال

واسترياعفا وتبليغفام وذلك باحتفاظ الولاوم الرقمي  بنف" قيم الولاوم الأفلي  ألناء هامل 

( م وشةمولي  Authenticitéمدة حفظفام وهذه القيم  متيلق  خاف  بخفاوص الأفةال  )

(intéégritéالولاوم الت  تم حفظفا مقارن  م  الولاوم الأفلي  ألناء تسييلفا ف  ال ) نظامم

ويطبم هذا المقيا" فقط علة   موبالإبقاء بفذه الخفاوص ألناء هامل مدة حفظفا ف  النظام

 الولاوم الرقمي .

 أوعي  تخزي  مفم  وه  هالتال : 3عل   NF Z42-013وقد ييتمد مقيا" 

- Worm Physique  )أوعي  التخزي  المادي  ذات الهتاب  الوحيدة والمتيددة القراءات( 

- Worm Logique )أوعي  التخزي  المنطقي  ذات الهتاب  الوحيدة والمتيددة القراءات( 

- Support Réinscriptible .) أوعي  التخزي  المتيددة الهتاب( 

وف  حال  أوعي  التخزي  المادي  والمنطقية م تهةو  شةمولي  الولةاوم فيفةا مضةمون  بميةزة 

 .Wormأساسي  خاف  بؤوعي  التخزي  

(م يتم ضةما  شةمولي  réinscriptibleالمتيددة الهتابات والقراءات )أما الأوعي  التخزي  

 الولاوم فيفا بوساول التشفير الخاف  هالإمضاء الإلهترون .

 :مٌدان التطبٌق المقٌاس -1ـ7

يحتةولا علة  ميموعة  مة  التوفةيلات التقنيةة   NF Z42-013 :2009-03إ  مقيةا" 

والتدابير التنظيمي  الت  ييب وضيفا حيز التنفيذم لتسييلم وأرشف م وتبليغ الولاوم الرقمي  

 ألر هذه الولاوم ألناء مدة حفظفا واستيمالفا. تقف لفدف ضما  قراءتفام شموليتفام و

 يل ألا لا يمهة  إطلاقةا تطبيةم هةذاوف  هذا المقيا" يتطرم إل  الولةاوم الغيةر قابلة  للتيةد

 المقيا" عل  النظم الت  تيط  للمستيملي  إمهاني  تغيير وتيديل الولاوم بيد تسييلفا.
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وإ  الولاوم الرقمي  يمه  أ  تهو  نتيي  ليملي  الرقمن  انطلاقا م  الولةاوم علة  الوعةاء 

سةمي  أو سةمي   الورق  أو وعةاء الميهروفةورمم أو تهةو  نتيية  ليملية  تحويةل محتةوى

 بفرلا تناظرلام أو تهو  منتي  مباشرة إلر عملي  إعلام آل  ألا مباشرة ف  الحاسوب.

ويدخل ف  حقل تطبيم هذا المقيا" هل م  الولاوم السميي م أيزاء الفيديو والمخططات أو 

 الرسومات اللناوي  أو للالي  الأبياد وأيضا الراديو غرافيا الطبي .

 إل : وإ  هذا المقيا" نويه

الفيوات والمإسسات الت  ترغب ف  وض  حيز التنفيذ نظم الإعلام الآل  الت  ستتم فيفةا  -

 أرشف  الولاوم الرقمي  بشرط أ :

ييب حفظ الولاوم المنشو  الهترونيا ف  ظروف الت  تضم  شمولي  محتواها الميلومات   -

 وأيضا ظروف تضم  سفول  قراءتفا.

 ألر اليمليات عل  الولاوم. ييب ضما  قفاي  -

هما انه مويه أيضا إل  شرهات الإعلام الآلة  وناشةرلا البةرامج الةذي  يرغبةو  بتفةميم 

النظم التة  ستضةم  أفةال  وشةمولي  الولةاوم الرقمية م وأيضةا إلة  المإسسةات التة  تقةدم 

 خدمات ف  ميال الولاوم الرقمي .

 مبادئ ومستوٌات المقٌاس: -2ـ7

 المبادئ:  1ـ2ـ7

هةذا المقيةةا" مويةةه لهةةل منظمة  أو مإسسةة  التةة  ترغةةب فة  اسةةتيمال الولةةاوم الرقميةة م 

وأرشفتفام والاطلاع عليفام والت  تريد أ  تقوم بفا ف  ظروف محددةم ولتحقيم ذلك ييب 

 اتخاذ هامل الإيراءات التنظيمي  والتقني  لضما  هذه الولاوم شموليتفا وديمومتفا.

ام الأرشف  الإلهترون  أ  يسمح بتطبيم السياس  الأرشةف  التة  وف  هذا السيامم ييب لنظ

 وضيت م  قبل المإسس .

وإ  عملي  الأرشف  المنيزة ف  المإسس  ييب أ  تهو  متطابق  م  توفيات إيراءات هذا 

المقيةا"م ألا الولةاوم الرقية  التةة  تةم تسةييلفا لا ييةب تحريففةةا وتغييرهةام ونفة" الشةة ء 

الأرشف  الذلا لا يمه  حذففا م  قاوم  الملفات او م  قاعدة البيانةات لمراييفا داخل نظام 

 ولا تغييرها بمري  يديد.
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وييب وض  إيراءات حمايات لمراقب  عملي  الأرشف  م  قرب والهشف ع  ألا تيديلات 

أو تحريفات تطرأ عل  الولاوم والبيانات الضروري  للاطلاع عليفةام وأيضةا يريةدة دورة 

 م الأرشف  الإلهترون  أ  يستييب للمبادئ التالي : حياة وييب لنظا

 الشمولي  -

 الديموم  -

 الأم  والسري  -

 الألر تقف  -

 وهذا المقيا" يقدم لنا:

التوفيات المتضمن  الإيراءات المتيلق  بميالي  الولاوم الرقمي  وحفظفا وتبليغفةا  -

ه وإرياعفام وأيضا الإيةراءات التة  تيمةل علة  ضةما  وحماية  أمة  وسةري  هةذ

 الأنظم  الميلوماتي .

 الإيراءات المتيلق  برقمن  الولاوم المادي . -

 الإيراءات المتيلق  بتسييل الولاوم الرقمي م حفظفام تبليغفا واسترياعفا. -

 إيراءات متيلق  بإمهانيات إقفاء وحذف الولاوم. -

 المبادئ والإيراءات المطبق  م  طرف اليملاء. -

 الت  قد تهو  نتيي  م  هذه اليمليات. وفف شامل للبراهم -

 التوفيات الخاف  بالميدات المادي  والبرميي  الت  ييب وضيفا حيز التنفيذ. -

 شروط إيراءات الت  تتيلم بمراقب  البيدي  للنظم. -

هل الملفات الت  تحتولا عل  أوفاف التقني  للأنظم م وأيضا الشفادات المنتي  م   -

أو الأحداث الت   دو  فيفا دورة حياة الولاوم الأرشيفي طرف النظام واليراود الت  ت

قد تطرأ عل  النظام وييب عليفا أ  تحفظ ف  نف" الظروف الت  تحفظ فيفا الولاوم 

 الأرشفي .

 

 

 



 الفصل الأول: دراسة الجدوى لتطبٌق نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق حسب المعاٌٌر المعتمدة

 

182 
 

مستوٌات للمقٌاس 2-2ـ7
1

: 

الفيوات والمإسسات قد لا تهو  عندها نف" الاحتيايات ولذا قد تختلف ف  تتب  المبادئ  إ 

 الت  سبم ذهرها أعلاهم وهذا خوفا م  التير  إل  مخاطر إذا قبلوا بتطبيقفا.

وم  هذام تم تحديد مستويات المقتضيات وتم تففيلفا ف  اليدول أدناهم وهذا اليدول يتناول 

يمه  استيمالفا للإياب  عل  مستوى المقتضيات المطلوب  م  طرف  المبادئ والطرم الت 

الفيوات والمإسسات وذلك بربطفا بطبيي  الولاوم الت  ييب حفظفا وهذا المخاطر المتوقي  

 الت  يمه  أ  يتير  لفا النظام.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 
1

 GOLDWASER Daniel  et autres , -Op cit-, p64 
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وذلةك حاييةةاتفم  وإ  اختيةار الشةروط الإضةافي م يتةرك تحةت مسةةإولي  مسةإولي  مشةروع الأرشةف 

 والإمهانيات الت  توض  للتفدلا للمخاطر عند وض  حيز التنفيذ هذه المقتضيات ه  هالتال :

 المقتضٌات المتعلقة بسٌاسة الأرشفة المقتضٌات الأدنى

 الدٌمومة

 تحويل الأشهال - استيمال الأشهال المقنن  والمستخدم  بفف  حرة -

 رقمن  الولاوم -

  أوعي  التخزي  تغيير -

 مراقب  وتحويل الأشهال - تحويل الأشهال  -

 تنبيه ف  حال  تقادم الأشهال -

 تحويل الأشهال ييب أ  يهو  مبرمج ومخطط م  قبل -

  تطوير النظم -

 الشمولٌة

  ضما  عملي  التخزي  عل  الأوعي 

Worm المادلا  

Worm : المنطق  عل  الأوعي  اللابت  م  

 حفظ الأحداث يريدة -

ميهانزمةةةةةات وإيةةةةةراءات الهشةةةةةف عةةةةة  تغييةةةةةر  -

 التسييلات ومنيفا.

 

 مستوى التؤمي  ميزز - المنطق  عل  الأوعي  المتنقل  Wormالـ 

 مستوى التؤمي  متقدم -

 مستوى التؤمي  ميزز - الأوعي  المتيددة الهتابات )مستوى التؤمي  مييارلا(

 مستوى التؤمي  متقدم -

  الأرشفي عملي  التقاط الولاوم 

 التيريف بؤنماط تيديل مدة الحفظ. التنبيفات قبل حذف الولاوم الأرشفي 

 حذف ما وراء البيانات واليراود بيد عملي  الحذف

 الأمن

تحديد الأشخاص واليملي  التة  تسةمح لفةم بالوفةول إلة  

 الولاوم الأرشيفي 

 تفديم محهم

اسةةتيمال أوعيةة  ذلةةت طبييةة  ونةةوع مختلةةف والوقايةة  مةةة   نسخ إضافي  للولاوم الأرشيفي 

 المخاطر هالفيضانات والحراوم 

 تفديم محهم. استغلال تحت المراقب  للولاوم الأرشيفي 

 الإطلاع عل  أشهال مختلف  ع  الأشهال الأولي .

  استمراري  الإتاح  عل  الولاوم الأرشيفي 

 طرف شخص خار  ع  المإسس . الطب  الزمن  م  Horodatageالطب  الزمن  

وضةةة  ملةةةف تقنةةة  يتضةةةةم  هةةةل مةةة  سياسةةة  الأرشةةةةف م 

الشروط اليام  للخدماتم إيراءات الاستغلال اليملياتية م 

 دورة حياة الولاوم.

 التهيف م  اليملي  التنظيمي  لليميل.

وضةةة  يريةةةةدة دورة حيةةةاة  الولةةةةاوم الأرشةةةيفي  ويريةةةةدة 

 الأحداث.

الزمن  للترخيفةات اليمليةات  الإمضاء الالهترون  والطب 

 والأحداث داخل النظام.

 تواتر أرشف  اليراود.

 (: ٌمثل مبادئ ومستوٌات الخاصة بالمقٌاس23جدول رقم )
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التوصٌات العامة الخاصة بنظام الأرشفة - 3ـ7
1

: 

إ  تفور واستغلال النظام ييب أ  تسمح لوض  حيز النفيذ هل الإيراءات الت  تيمل عل  

 المبادئ الت  تم التطرم إليفا أعلاه:ضما  

 :ملف الوصف التقنً للنظام 1-3ـ7

 وييب عليه أ  يحتولا عل :

 قاوم  الميدات الت  تهو  النظام -

 أنواع ومها  توايد الشبهات -

 نموذ  تفميم  للبيانات الت  تسمح بوفف طريق  تنظيم الولاوم ف  النظام -

 قاوم  البرامج والتوليم الخاص بفم  -

 المادي  الت  تحفظ فيفا أوعي  التخزي  الظروف  -

 الوساول التقني  والمادي  الت  تسمح بضما  السير الحس  للنظام -

 وساول الحماي  المادي  المتيلق  بؤم  الولاوم  -

 الظروف الت  تتم فيفا عملي  فيان  النظام -

 :سمات الأرشفة 2-3ـ7

سمات الرشف  ه  ميموع  م  القواعد الت  يمه  تطبيقفا عل  الولاوم الت  تتقاسم نف"  إ 

 ميايير السري م مدة الحفظم غايتفام حقوم الإطلاع عليفام دفيفام إقفاوفا.

وتحدد هذه القواعد أهمي  ما وراء البيانات الت  م  المستحس  أ  ترافم الولةاوم التة  يةتم 

 .تسييرها ع  طريم سماتفا

وتحدد هذه القواعد أهمي  ما وراء البيانات الت  م  المستحس  أ  ترافم الولةاوم التة  يةتم 

 تسييرها ع  طريم سماتفا.

 :إجراءات استغلال الوثائق المرقمنة3-3ـ7

إ  الفيو  أو المإسس  ييةب أ  توضة  حيةز التنفيةذ الإيةراءات اللازمة  لتسةييل وتخةزي  

 وتتملل هذه الإيراءات فيما يل :م وتبليغ واسترياع الولاوم

                                                                 
1
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الطرم والتنظيمات المستيمل  للرقمن  )ألا وفف الولاوم المراد رقمنتفام اليمليات  -

الضةةروري  قبةةل الرقمنةة  هاختيةةار الأشةةهال الإعةةلام الآلةة م اختيةةار حيةةم فةةورة 

 الرقمن (.

 الطرم والتنظيمات المستيمل  ف  عملي  التهشيف )ألا تحديد مهةا  الوليقة م وضة  -

 تسميات للوليق (.

 الطرم والتنظيمات المستيمل  للتحهم عل  النوعي  )مراقب  الففحات المرقمن (. -

 :ت عن أمن النظام توصٌا 4-3ـ7

  :إدارة وتنظٌم الأمن 1-4-3ـ7

ييب لهل هيو  أو مإسس  أ  تضةم مفةلح  مهلفة  بمفةام ضةما  تةؤمي  نظةام الميلومةات 

 وبالخفوص نظام الأرشف  الإلهترون .

وقد تهو  هذه المفلح  مستقل  ع  الت  تفتم باسةتغلال أنظمة  الإعةلام الآلة  والاتفةالم 

 وييب عل  تنظيمفا أ  يهو  ميروف م  طرف موظف  المإسس .

وييب عل  عملي  إدارة وتنظيم الأم  أ  تنبلم مباشرة م  السياسة  اليامة  للمإسسة  فة  

المإسس  خاف  الت  تخص بتسيير مفاتيح ميال الأم م وتطبيم القواعد قيد الاستيمال م  

المحلاتم تسيير لأنظم  الهشف ع  ألا اختراقاتم وتسيير أنظم  الإنذارم تسيير الأشخاص 

 المخولي  للإطلاع واستغلال النظامم وض  قاومي  عل  أم  الميلومات ....الخ.

 :تأمٌن الأجهزة  2-4-3ـ7

  أيةل حماية  الميةدات والبةرامج التة  ويتيلم الأمر بهل الأيفزة الأمني  التة  وضةيت مة

 تساهم للحفاظ عل  أم  النظام الميلومات  وذلك بــ:

 ( للتيفيزاتconfigurationتحديد ترهيب المهونات المادي  ) -

القيام بيمليات المراقب  لضما  بؤنه لم يهو  ألا تيةديل أو تغييةر قفةدلا أو عمةدلا  -

 عل  ترتيب المهونات المادي  للميدات.

 :تأمٌن البرامج  3-4-3ـ7

تيتبر البرامج يزء لا يتيزأ م  الترتيب المهون  المادلا للنظامم وييب أ  تهو  خاضي  

 لنف" القواعد الأمني  الت  تخض  لفا الميدات.

 ولضما  أم  البرامج ييب أ  يهو  :
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عمليةة  الإتاحةة  وذلةةك بالسةةماح إلا بالمسةةتيملي  المةةرخص لفةةم باسةةتيمال  بمراقبةة  -

 البرامج والبيانات الت  تهو  متوفرة عندهم.

 الهشف ع  هل عملي  اخترام أو الوفول إل  الولاوم بدو  ترخيص. -

ويتملل تؤمي  الإتاح  ف  تقديم تراخيص وحقوم للإطلاع وتسيير الولاوم الرقمي م وييةب 

 ليملي  بيدي  وذلك ألناء عملي  تفميم البرامج.دراس  هذه ا

وف  حال  ما إذا طرأ خل ف  التشغيلم ييب القيام بهتاب  عر  حال مففل وإرساله إلة  

اليفات المسإول  بؤم  النظام وعزل اليزء الذلا طرأ عليه الخلل ف  النظام وذلك ف  اقرب 

 وقت ممه .

 صٌانة النظام: 4-4-3ـ 7

المرتبط  بهل عملي  فيان  ييب ا  تدو  ف  ملف الوفف التقن  للنظامم   هل الينافر م

هانةت وقاوية  أو  هةلوم  الضرورلا القيام بتحديد داخل الملف ما ه  عمليات الفةيان م و

 ضروري م وإ  تمت م  طرف مإسسات خاريي  متخفف  ف  هذا الميال.

ل  للميلومات وييب أ  تنيز ولا ييب ف  ألا حال  م  الحالاتم ترك أوعي  التخزي  الناق

 هذه المراقب  لميرف  مدى تطابم هذه الأيفزة م  توفيات الفان  لفم.

 تطور الأنظمة وعملٌة تغٌٌر الأوعٌة:  5-4-3ـ 7

وه  عملي  ضروري  وييب برمي  هل عمليات الترقي م التيديل أو ليملي  تغيير الميةدات 

 والبرامج وذلك بفف  دوري .

وم  الضرورلا أيضا إنياز هذه اليمليات وذلك لضما  مدى ديموم  الولاوم الأرشيفي  وما 

 ولذلك هنالك حالتي :م وراء بياناتفا

ميرف  مدى قدرة النظام اليديد لقراءة أوعي  التخةزي  المسةتغل  فة  النظةام القةديم.  -

اليديدة  وف  هذه الحال  ييب مراقب  هل يمي  الأوعي  مقروءة م  طرف القاروات

 وذلك قبل بدء عملي  التخل  ع  النظام القديم.

إذا ها  النظام اليديد غير قادر عل  قراءة أوعي  التخزي  الت  استيملت م  طرف  -

النظام القديمم وف  هذه الحال  ييب نسخ يمي  الولاوم المحتواة ف  أوعي  التخزي  

تةولا علة  هةلا مة  القديم  نحو أوعي  تخزي  يديدة ع  طريم ترهيةب مإقةت يح

 النظامي .
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 : Horodatageالتارٌخ  5-3ـ 7

إ  الطب  الزمن  يض  حيز التنفيذ التاريخ الهامل للوليق م باحتواوةه علة  السةاع م الدقيقة م 

 اللاني م يزء م  اللاني م ويظفر عل  الشهل التال :

AAAA-MM-JJThh :mm :ss :sTZD 

 تسجٌل الأحداث: 1-5-3ـ7

لهل حادل  متيلق  باستغلال النظام أو لدورة حياة الولاوم الأرشيفي  ييب أ  تسيل بفف   إ 

 أوتوماتيهي  ف  يريدة الأحداث المنشؤة ف  النظام.

 :توصٌات عن النسخ الاحتٌاطٌة 2-5-3ـ7

إ  نظام الأرشف  ييب أ  يهو  مفمم للاحتواء عل  نسختي  م  نف" الوليقة  الأرشةيفي  

 أماه  يغرافي  مختلف . المحفوظ  ف 

وف  هل مرةم عندما يتم فيفا عملي  إنشاء النسخ الاحتياطي م ييب تةدوي  تفافةيل اليملية  

 وأيضا تسميات وخفاوص هذه الملفات ف  يريدة الأحداث.

 توصٌات عن استمرارٌة الوصول إلى الوثائق الأرشٌفٌة: 3-5-3ـ 7

لتخطيط ووض  الإيراءات اللازم  م  قبل هما هو الحال ف  ألا نظام ميلومات م ألا ييب ا

 م  ايل استوناف النشاطات بيد ألا حادث أو هارل  قد تطرأ عل  النظام.

وهذه الإيراءات ييب أ  تسمح بإعادة تشغيل النظام بدو  أ  يحدث ألا ضةياع للبيانةاتم 

 وما وراء البيانات.

ف  ملف الوفف  وييب عل  البرامج المختف  ف  استيادة بيانات النظام ا  تولم -

 التقن  للنظام.

وييب عل  نظام الإعلام الآل  أ  يهةو  مفةمم بطريقة  تسةاهم علة  الوليقة  مة   -

 الضياع أو الحذف.

 وييب للنظام أ  ينتج بفف  أوتوماتيهي  عر  الحال لهل عمليات استيادة النظام. -

 توصٌات عن أوعٌة التخزٌن: 4-5-3ـ 7

 وم  خفاوص أوعي  التخزي :

التخزي  اللابت : هو الوعاء المادلا الذلا يحتولا عل  ميلومات مهتوب  والذلا  أوعي  -

لا يمه  استخرايه م  قاروه/ مسيل وغالبا ما تهو  تهنولويية  مغناطيسةي  لفةذا 

 القرص.



 الفصل الأول: دراسة الجدوى لتطبٌق نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق حسب المعاٌٌر المعتمدة

 

188 
 

المادلا: إ  الميلومات فيه مهتوب  مرة واحدة ع  بواسط  عملي  تسييل  Wormالـ  -

 ه  تغيير أو حذف محتوى هذا الوعاء.الميلوماتم وبيد هذه اليملي  لا يم

المنطق : وغ  ف  هذا الوعاء يمه  إعادة الهتاب  فيهم وله  باستيمال  Wormالـ  -

التيفيزات البرميي  والمادي  بةدو  أ  يطةرأ ألا تغييةر أو حةذف علة  الميلومةات 

 المحتواة ف  الوليق .

مة  الأوعية م يمهة  : وهةذا النةوع Réinscriptibleأوعي  التخزي  إعادة الهتابة   -

 للميلومات تسييلفام التغيير فيفام تيديلفا أو حذففا م  دو  قيود.

 عملٌة حفظ أوعٌة التخزٌن: -4ـ 7

إ  أوعي  التخزي م ألا ها  نوعفا سواء هانت لابت  او متحره م ييب ا  تحفظ ف  ظروف 

تماشة  مة  بيوي  ملاوم  م  خفاوففا الفيزياوي  الت  قد حددت مة  طةرف مفةنييفا أو ت

 الميايير الميمول بفا ف  هذا الشؤ .

وييب عل  البيانات المسيل  أ  تتم عليفا عملي  المراقب  بفف  منتظم م وييةب أيضةا أ  

يهو  نوع م  اليودة ف  علي  المراقب  والتتب  الدورلا للأوعي . لأ  هذه اليملي  تيتبر م  

 المسيل  عل  أوعي  التخزي . بي  الينافر الضروري  الت  تتضم  ديموم  البيانات

وييب لهل عملي  تحويل البيانات المسيل  نوع أوعي  تخزي  يديدة ا  تنيز عندما تهو  

مدة حياة هذه الأوعي  المحددة م  طرف الفان  قد وفلت إل  حدها أو تنيز بيد عملية  

ر فةالح  تيريب هذه الأوعي  وبينت لنا النتةاوج أ  هةذه الأوعية  التخزينية  محةدودة وغية

 للاستيمال م  النظام.

 :توصٌات للأنظمة التً ٌمكن إعادة كتابتها 1-4ـ7

ويهو  ذلةك عنةدما يضة  نظةام الأرشةف  حيةز التنفيةذ للأوعية  القابلة  للهتابة  عةدة مةراتم 

ولتحقيم ذلك ييب أ  ييمل النظام عل  ضما  شموليتفا ويرتهز عل  مبدأ أ  بيد أ  يةتم 

لتيديل فيفا بدو  أ  يتم الهشف عليه وذلك بالاعتماد عل  الشفادات التسييل فيفام لا يمه  ا

 الفادرة م  النظام ووساول التشفير الخاف  بفا.

 مستويات م  عملي  التؤمي : 3ويمه  أ  نميز ما بي  

 مييارلا -

 ميزز -

 مقدم -
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المستويات تتطلب استيمال هاف  طرم التشفير للإمضاء الالهترون  له  تتماش  مة   وهذه

 تقني  الإمضاء الإلهترون  الذلا ييب عليه أ  يتحقم:

 أ  تهو  ملهي  الممض  -

 أ  تسمح  بتحديد الممض   -

 أ  يتم إنشاءها بطرم ووساول يتحهم فيفا الممض  -

تقوم بضما  الربط م  الهيانات الت  تربطفةام بطريقة  تسةمح بالهشةف عة  ألا  أ  -

 محاول  لتيديل أو تغيير لمحتوى الولاوم.

 Captureتوصٌات عن عملٌة التقاط الوثائق الأرشٌفٌة  2-4ـ7

 حالة الوثائق الرقمٌة: 1-2-4ـ7

الولاوم عل  الشهل الرقم  المستلم  لغر  أرشةفتفام ييةب عليفةا أ  تحفةظ فة  شةهل  إ 

مقن  م  أشهال الإعلام الآل م وأيضا عل  واففته أ  تهو  متاح  بفف  حرة عل  مدار 

هامل مدة حيةاة الولةاوم. وييةب ذهةر المراية  المييارية  المتابية  لمختلةف أنةواع الولةاوم 

الأرشةةيفي . وهةذا لضةةما  مةةدى اسةةتغلالفا واسةةتقرار محتواهةةا الرقمية  فةة  بيةةا  السياسةة  

 الميلومات .

 وييب للنظام ألناء هل عملي  دف  الولاوم الأرشيفي :

مراقب  إذا ما هانت يودة تسييل الوليق  عل  وعاء التخزي  ييدة وذلةك بالاعتمةاد  -

 عل  خوارزميات الهشف ع  الأخطاء ألناء عملي  التسييل.

 ليق  اليديدة قد تم تسييلفا ف  المري .التؤهد بؤ  الو -

 القيام بإنشاء رابط ما بي  الموق  المادلا للوليق  وموقيا المنطق . -

 حالة الوثائق فً الوعاء الورقً: 2-2-4ـ7

علة  الولةةاوم علة  الوعةةاء  وذلةك فة  حالةة  احتةواء النظةةام للتةدابير المتيلقة  برقمنةة 

 الورق م وتحدد هذه الينافر الت  تدخل ف  هذا الإطار هالتال :

 ل الرقمنة  أ  يةتم وفةففا بالتففةةيلييةب علة  وسةاوأدوات رقمن ة الوث اق:  1-2-2-4ـ 7

 وخاف :

 الخفاوص المادي  للولاوم الت  تتماش  م  ميدات الرقمن  -

 قدرة رقمن  الماسحات للولاوم. -

 ضبط الماسحات وتشغيلفا عندما تهو  يزء لا يتيزأ م  هذه الماسحات.تيفيزات  -
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 أدوات معالجة الصورة: 2-2-2-4ـ7

ذات يةةودة عالية  وأيضةةا تسةةتخدم  وتسةتيمل هةةذه الأدوات للتحفةل علةة  فةةورة مرقمنة 

لتقلةيص حيةم الملفةاتم ولفةةذا الغةر  مة  الضةرورلا اسةةتيمال بةرامج او ميةدات تسةةمح 

 بميالي  الفورة بيد عملي  رقمنتفا.

 وم  أهم هذه الوظاوف التهنولويي  ه  هالتال :

 تحويل الفور الملون  إل  الفور غير الملون . -

 تقويم الفور الماول . -

 الأشياء الت  تيرقل قراءة الفورة. حذف هل -

وتتم ف  حالة  رقمنة  الولةاوم ذات الوعةاء الةورق م وييةب تجرٌد الأحداث:  3-2-2-4ـ 7

 عل  التواريخ أ  تحتولا عل :

 التسمي  الوحيدة للوليق  داخل النظام. -

 عدد ففحات الوليق  -

فٌة: 3-4ـ7 ات ع ن اس تغلال الوث ائق الأرشٌ  إ  اسةتغلال الولةاوم الأرشةيفي  متيلةم  توصٌ 

 بتبليغفام واسترياعفام وإقفاوفا. 

ميةايير البحةثم واليمليةات الأساسةي  للتبليةغ هة   ويتم ذلك عل  حسةابالتبلٌغ:  1-3-4ـ7

 تحويل الولاوم الرقمي  ف  الشهل الت  تمت أرشفتفا.

 ويمه  تهميل عملي  التبليغ:

 ل .بالير  عل  شاش  نظام الإعلام الآ -

 القيام بطباع  نسخ  ورقي . -

وألناء عملي  التبليغ لا يسمح أ  يخض  محتوى الوليق  إل  لألا ميالي  باستلناء عمليات فك 

 الضغط للسماح بالاطلاع عل  الولاوم.

وف  حال  الولاوم المرقمن م ييب لتطبيقات التة  تسةتيمل ألنةاء الإطةلاع عليفةام أ  تهةو  

ل الت  سمحت بإنشاء الولاوم المحفوظ م وهذا سيسمح بالتقاط مستقل  ع  الأدوات والوساو

 الولاوم ف  ظروف برميي  ومادي  مختلف  ألناء الإطلاع عل  الوليق .

 استرجاع الوثائق من طرف مالكٌها الأصلٌٌن:  2-3-4ـ7

إ  عملي  استرياع الولاوم الأرشةيفي م بؤهملفةا أو يةزء منفةا أو السةماح بإريةاع الولةاوم 

 الرقمي  المإرشف  إل  مالهيفا الأفليي  أو إل  طرف لالث مخول لفذه المفم .
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 وإ  عملي  استرياع الولاوم تفاحبفا أيضا عملي  إقفاء الولاوم م  نظام الأرشف .

فةففا فة  الملةف التقنة  للنظةام وأيضةا الأسةاليب التقنية  وإ  إيراءات الاسترياع ييةب و

 ليملي  التحويل.

 إقصاء الوثائق الأرشٌفٌة: 3-3-4ـ7

إ  مدة حفظ الولاوم الأرشيفي  يتم تسييرها م  طرف نظام الأرشف م وذلك بتسييل مدة حفظ 

 هل وليق  ف  ما وراء بياناتفام وييب للنظام أ  يسمح بتيديل مدة حفظ الوليق .

وييب عل  الولاوم الأرشيفي  الت  قد وفلت إل  مدة أقف  للحفظ أ  تقف  وتحذف تحت 

مسإولي  عميل مخول لفذه المفم  وذلك باحترام الإيراءات الت  ع  قيد الاستيمال. وغاي  

 هذه اليملي  ه  ييل الولاوم بفف  هلي  ونفاوي  غير قابل  للاستيمال.

ٌة الداخلٌة للنظام الأرشٌفٌةتوصٌات عن المراقبة البعد 4-4ـ 7
1

: 

عندما تنيز عملي  المراقب  البيدي  م  طرف الأشخاص المخولي  لفذه المفم م ييب عل  

 الفيو  أو المإسس  أ  تهو  بإمهانفا تقديم ما يل :

الفيهل التنظيم  الذلا يبي  تقاسم المسإوليات والفيهل الفرم  للفيو  أو المإسسة م  -

 بي  الوظاوف اليملي .بالخفوص اليلاق  ما 

 نفوص تشريي  تبي  بوضوح الوض  القانون  للنظام -

وييب عل  النظام وهل الإيراءات المتيلق  به يحب أ  تخض  ليملي  المراقب  البيدي  بفف  

 مستمرة وذلك خاف  عندما يهو  تطور للنظام.

 توصٌات على مقدمٌن الخدمات:  5-4ـ 7

ظروف الت  يتم فيفا نظةام الأرشةف  بةاحترام المقتضةيات وهذا اليزء م  المقيا" يتناول ال

الموفوف  ف  هذا المقيةا" عنةدما تهةو  بية  الوظةاوف قةد سةلمت إلة  مقةدم أو مقةدمي  

 الخدمات.

وف  هذه الحال م ييب عل  النظام الذلا يبق  تحت مسإولي  المإسس  أو الفيو  الت  وضيته 

والإيةراءات المسةتيمل  مةة  طةرف مقةدمي  الخةةدمات حيةز التنفيةذ أ  تضةم  هةةل التةدابير 

 تتماش  م  المتطلبات المتيلق  بالوظاوف المخول  لفم.

                                                                 
1Nomme : NF Z42-013 :2009-03 
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وييب عل  الشخص المهلف باختيار مقدم الخدمات أ  يسلم لفم دفتر شروطم وييب عل  

 مقدم الخدمات أ  يتيفد باحترام هاف  بنوده.

الخةدمات أ  تختبةر بشةهل منفية  وييب أيضا عل  الإيراءات المقترح  م  طرف مقدم 

 ويتم تفحص اليمليات الت  يقوم بفا بانتظام م  طرف المإسس .

متطلبات البنٌة التحتٌة لتسٌٌر الأرشٌف الإلكترونً -5ـ 7
1

 : 

لأ  الميال لا يسمح بالاستطراد و تناول هل الحيليات الت  تخص الياملي  ف  الأرشةيفم 

الدراس  الحالي م فقد تناولفةا الباحةث بيمومية  أهلةر دو  سواء ها  تقليديا أو إلهترونيا ف  

 التطرم للتفافيل.

ييتبر الياملو  ف  ميال الأرشيف م  أهم الينافر لقيام نظام نايح لأرشيف المنظمات و 

اليفات الحهومي  و غير الحهومية   لتسةتطي  تلةك المنظمةات القيةام بوايباتفةا الرويسةي  و 

ا قل مستوى الياملي  ع  الحد الميقول م  الإدراك و الإحسا" اللانوي  بدو  علراتم و إذ

بالمسوولي م أو ضيف المفني  و قل  التدريب و التلقيفم فإ  تلك المنظم  تفبح ف  خطر. 

 و ييتمد دور القوى اليامل  ف  تطور أعمال الأرشيف عل  اتياهي  أساسيي  هما:

 ل الأرشٌف:متطلبات الموارد البشرٌة على مستوى هٌاك 1-5ـ 7

سنقوم بير  المستويبات المفني  حسب بي  الأخفاويي  فة  ميةدا  الأرشةف  و حسةب 

يميي  الأرشيفيي  الفرنسيي  الذي  قاموا بإنياز مري  مفن  حسةب متطلبةات التسةيير فة  

 مختلف المإسسات.

تيتبر المةوارد البشةري  مة  المةوارد  Jacques Grimard&Corol Coutureحسب  

الأساسةةي  فةة  تسةةيير مفةةالح الأرشةةيفم حيةةث أ  تسةةيير هةةذه المةةوارد يتطلةةب تخطةةيط 

 استراتيي  و تمويل مال  م  أيل تطوير الوظاوفم التهوي م و التوظيف و هذلك التقييم.

شخفي  و فالموظفي  الحاوزي  عل  تهوي  ف  مختلف التخففات و الذي  لديفم مبادرات 

حسب نفة" م خبرة مفني  ف  الميدا  يساهمو  ف  تغيير نظرة المسوولي  لفذا الاختفاص

 أ  عدد الموظفي  و قدراتفم ييب أ  يهو  حسب إمهانيات الفيو  و حايياتفا.المإلف  

 فيمه  الاهتفاء بموظفي  داومي  أو مإقتي  أو مستشيري  حسب الاحتيا .

                                                                 
1

 Norme IS030300,p l chapitre 2.1 
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وم للنظام و ذلك بالتؤهد م  أ  الموظفي  لفم تهوي  متلاوم م  ييب ضما  التسيير الييد و دا

مستوى التوظيفم هذلك يمه  إنشاء هيو  أو لين  يهو  لفا دور قانون  أو استشةارلا فة  

 التخطيطم التوييه و اتخاذ القرارات.

فةة   ISAD-Gالخافة  بتسةيير التسةييلات و  ISO 15451الدولية   حسةب الموافةفات

اوم الأرشيفي  ذات القيم  التاريخي  م  يف  أخرىم تؤهد مدى التقارب بي  ميدا  تسيير الول

وظيف  الأرشيفي م ففناك الوظيف  الت  تخص حفظ التراث و الت  تخص تسيير التسييلاتم 

و هذا ما يفسر عند الهنديي  بالنظام المتهامل لتسيير الولاوم الذلا يضم  استمراري  السلسل  

ة الوليقةة  فالتسةةيير الييةةد لتسةةييلات يمهةة  أ  يفيةةد نظةةام تسةةيير الولاوقيةة  علةة  مةةدى حيةةا

الأرشيف.
1

 

 يميي  الأرشيفيي  مفام الأرشيفي   فيما يل : وضحت لقد و

  المفارة و المسةوولي  فة  تسةيير الأرشةيف الخةاص بالمإسسة  أو الإدارة أو

 اليميي  الت  ييمل فيفا.

 .اليمل هوسيطم يساهم ف  توزي  أو نشر الميارف 

 .ميرف  الماض م التحهم ف  الحاضر و تحضير المستقبل 

 . تسيير هل خطوات السلسل  الأرشيفي 

  تسةيير المشةاري  و المةةواد البشةري  و المادية  و اتخةةاذ القةرارات و التةةدابير

 اللازم .

 . الاهتمام بتحديد قيم  الولاومم و إعداد تسيير الولاوم الأرشيفي 

 في .تحديد تفنيف خاص بالولاوم الأرشي 

 . متابي  عملي  الإقفاء و الأرشيف عليفا استنادا للقواني  الساري 

 .تبليغ أدوات البحث و الولاوم الأرشيفي  حسب قواني  التبليغ 

 .مرافق  الباحث طيل  بحله 

 .استيمال التقنيات الحديل  لتسفيل عملي  الباحث 

 المساهم  ف  تحضير ميار  م  أيل إعطاء أهمي  للولاوم الأرشيفي.  

                                                                 
1 ISO 15451 
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المرجع المهنً لجمعٌة الأرشٌفٌن الفرنسٌٌن 2-5ـ 7
1

:   

م عمةةل قسةةم الأرشةةيف الاقتفةةادلا و أرشةةيف المإسسةة  ليمييةة  2004إلةة   2001مةة  

الأرشيفي  الفرنسيي  عل  تحضير " مري  مفن  " للأرشيفيي  المإسسات و اعتمدوا عل  

 .للال  تياريف لإنياز هذا المري 

 هل النشاطات ف  نظام الأرشف . تيريفـ 

 تيريف المفارات.ـ 

 التيريف بالتوظيف الخاص بالمفن .ـ 

 (. magasinierالأرشيف  المهلف بالمستودع )  -

 الأرشيف  التقن . -

 (. expertالأرشيف  المختص )  -

 (. managerالأرشيف  المسير )  -

توظيف الأرشيفي  ف  الشرهات لةم يهة  سةفل نظةرا لتياهةل هةذه المفنة م لهة  ظفةور  إ 

 2000( سةن   Record Managementمقارب  يديدة متملل  ف  تسةيير التسةييلات ) 

 أعط  سند لفذه المفن .

قامةةةت ميموعةةة  تابيةةة  ليمييةةة  الأرشةةةيفي  الفرنسةةةيي   2012و  2011مةةةا بةةةي  سةةةن  

« groupe de travail intersectoin »  بيةرد هةل المفة  مة  أخةذ بيةي  الاعتبةار

 4الوظاوف فؤنيزت بطاقات خاف  بهل منفب و تتياوب م  متطلبات السومم فحدد بذلك 

 منافب:

 .Manager Archivisteالأرشيف  المسير  -1

 .Expert Archivisteالخبير ف  الأرشيف  -2

 Assistant  Technique Archiviste المساعد التقن  الأرشيف  -3

 

 

                                                                 
1

 Association des archivistes Français._ Qu’est-ce qu’un Archiviste._ site web : http://archiviste.org 

le18/ 12/ 2013 à 9 h 18 min. 

 

http://archiviste.org/
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 .Agent Archivisteالموظف الأرشٌفً  2ـ2ـ5ـ7

هل هذه المنافب تتطلب دراسات ياميي  " اختفاص أرشيف " م  خبةرة فة  الميةدا  و 

 (. module managementهذا إدرا  مقيا" التسيير ف  التهوي  ) 

أيل إبراز أهمي  النشاط الأرشةيف  قامةت يميية  الأرشةيفي  الفرنسةيي  بإعةداد مرية   م 

 مفن  خاص بالمفن  يظم تففيلات و توضيحات دقيق  خاف  بهل منفب.

ضرورلا لتسيير الموارد البشري  ف  مفالح الأرشيفم ففو يسمح بتحديد ييد هذا المري  

 قات م  المف  الأخرى المياورة.مفارات هل الياملي م و يساهم ف  توضيح اليلا

هما أ  هذا المري  مويه إل  الأخفاويي  الذي  يرغبو  ف  تطوير حياتفم المفني م اتخاذ 

مسووليات يديدةم القيام بيملي  التؤقلم م  متطلبات اليديدة ف  المفن  و ذلك بتحضير تهوي  

 داوم ف  الميدا .

تهوي  أفضل فهرة ع  مستويباتفم المستقبلي م يساعد هذا المري  المبتدوي  ف  المفن م ف  

يسمح بتحضير البطاقات المتيلق  بهل منفبم تبليغ و تيريف المفن  لهل المسوولي  الةذي  

طالما تياهلوا هةذه المفنة  التة  مةرت مة  نظةرة ترالية  إلة  اهتمةام شةامل بحيةاة الولةاوم 

 الأرشيفي .

 النشاطات الأرشٌفٌة: 1-2-5ـ7

 حددت يميي  الأرشيفي  الفرنسيي  النشاطات الأرشيفي  فيما يل :

 . توضيح عملي  تسيير التسييلات و تحذيرها للدف 

 . تقييم و مراقب  نظام تسيير الولاوم الأرشيفي 

 .) ... تحضير أدوات تسيير التسييلات ) نظام تفنيفم نظام الترقيم 

 اطات عبر الشبه م تقنياتم تحديد علاقات التوافل م  المفالح الدافي  ) نش

 مساعدة المفالح الدافي  و توعيتفم ... (.

   تحسي" المفالح الدافي  ) تهوي  و إعطاء توضيحات ع  عملي  الدف 

 .تسيير الولاوم الأرشيفي  المتيلق  بالطور الوسيط 

 .) تحضير المدفوعات ) قيام بيملي  الدف  و مراقب  المدفوعات 

 ميالي م التحليل بتطبيم إيراءات اليمل.القيام بيملي  الفرزم ال 

 . المحافظ  عل  الولاوم الأرشيفي 
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 .الحماي م التحهم ف  مساحات الحفظ 

 .التقييم اليلم م إنياز يدول تسيير الولاوم 

  تحضةير نظةةام تفةةنيف ) تحليةةل الولةاوم و الملفةةات تفةةنيف هةةل نشةةاطات

 (.الفيو م تطبيم مبدأ احترام الرفيدم الترتيبم التهشيف 

  الحفظ: إعداد سياس  الحفظم مراقب  إمهانيات الحفظ و ضما  الحفظ الشامل

 لهل الرفيد.

 . التفاو  م  المسوولي  ع  الوساول المتاح 

 .القيام بمشاري  البناء الخاف  بمستودعات الحفظ 

 .تحديد و تطبيم قواني  الالتحام بقاعدة الاطلاع 

 تحديد مخطط إنقاذ ف  حال  الهوارث الطبييي.  

 .تحديد الموارد المادي  للتسيير 

 . متابي  مشروع التسيير الالهترون  لولاوم الأرشيفي 

   نشاطات خافة  بةالحفظ ) تةرميمم تنظيةف ( تحويةل الميلومةات فة  أوعية

 (. migrationمغايرة ) 

 . القيام بمبادرات لقافي  و ميار 

 .تحديد سياس  تسيير مفلح  الأرشيف 

  يايير الخافة  باليةار  و مستويبات اليودة و المتسيير المشروع حسب

ألا تحسي  الخدمات الخافة  بالبةاحلي  و تقيةيم النظةام الخةاص بتسةيير  المستفيد

يظم هذا المري  هل الميارف الت  ييب أ  تهو  بحوزة الأرشيف  للقيام م الولاوم

 بنشاطاته:

 الخاف  بهل تم المفام و النشاطاتتطبيم القواني  و قواعد تسيير التسييلا 

 المفالح الخاف  بالفيو  أو المإسس .

 .تقديم تحليل للنظام و عر  الاحتياطات اللازم  للسير الييد 

 . إنياز إيراءات الأرشيفي  الالهتروني 
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  عل  الأرشيف  أ  يهتس  بروح التبادل و اليودة ف  علاقته م  المسوولي  و

 1المستيملي .

غٌ  ر الفنٌ  ة الت  ً ٌج  ب توافره  ا ف  ً نظ  ام الأرش  فة المواص  فات العام  ة الفنٌ  ة و  3-5ـ  7

 الإلكترونً:

نظام أرشف  إلهتروني م هو إيياد ميموع  م   المفم عند الرغب  لتطوير الأرشيف أو اقتناء

الميايير المنتقاةم و تطويرها ف  الوقت المناسب. و هناك أنواع هليرة م  الميايير منفا ما 

يتيلم باليانب التقن  البحتم ملل الميةايير اليةاهزة ذات الشةهل البرمية  و الفةادرة فة  

أنظمةة  أخةةرىم و هنةةاك  ODAو  HTMLو  SGMLملةةل  Softwareشةةهل بةةرامج 

 (.   FOX : 1990, 355خاف  بالتيامل م  الفور و اليرافيك و غيرها ) 

و يدرك المتخففو  مفامفا و وظاوففام و ه  خار  اهتمام الدراس  الحالي م فالميةايير 

التةة   TOOLSالمقفةودة هنةا هة  الميةايير المادية  و الشةهلي  و الموافةفات و الأدوات 

فة  مخرياتفةا بييةدا عة   تلاحظ عل  وايفات النظام و تتملل ف  قدرات نظم الأرشف م و

و يحاول الباحث يفده بناء مييةار شةامل لنظةام أرشةف  إلهترونة م نظةرا ليةدم التفافيل م 

اليلور عل  مييار عمل  متهامل باللغ  اليربي  بفذا الخفوص. و ينقسم هذا المييةار إلة  

أسا" و الآخر إضاف  و قد اعتمد الباحث ف  بناوفما عل  مرايية  أدبيةات قسمي : الأول 

الموضوع باللغتي  اليربي  و الإنيليزي   بالإضاف  إل  ما تم يميه م  ميلومات ف  ألنةاء 

الزيارات الميداني  للشرهات المزودة ) الوهلاء ( و م  النشرات التسويقي م و التيريفي م و 

وقي م و م  خلال المياين  للأنظم  لةدى اليفةات المسةتخدم م و الدعاوي م و عرو  المس

 يم  ما أمه  م  الخفاوص ف  ألناء مقابل  الياملي  عل  تلك النظم.

 :فً الجزائر المطبقةالسٌاسات و التشرٌعات  - 8

: ه  التيبير ع  المبادئ الت  تمسك بفا دولة  مةا بشةدة و متطلبات تشرٌعٌة تنظٌمٌة  1ـ8

التشرييات الأرشيفي  ه : القيم الت  توضح و تفسر علاق  الشيب بذاهرته المسيل  و هة  

الت  تإهد انتقال اليزء المفم م  تراث الأم  أو الدول  م  ييل إل  الذلا يليةهم و اخةتلاف 

بالتقاليد القانوني  و التيارب المتنوع  لهل دول م  التشرييات و تفسيراتفا و تطبيقاتفا ترتبط

                                                                 
1

 Association des archivistes Français.- Référentiel métiers.- site web 

http://www.archiviste.org, le 18/ 12/ 2013 à 9 h 20. 
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و ييتبر انتشار التقني  و زيادة حيم تبادل الميلومات قوة دافي  ف  فالح التيةاو  الةدول  

لتوحيد التشرييات
1

 . 

و ييب عل  القانو  الأرشيف  أ  يحدد توزي  المسووليات و السلطات و الفلاحيات عل  

الدول م و هناك مبادئ يوهري  لتؤسي" الأرشيف القوم  للدول  اليفات الميتمدة ف  داخل 

 .و الحفاظ عليه

 

                                                                 
1

 Mimonni ,Qmar la chaîne des Qpération de trai semant scientifique O.P.Cit P.34 
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 تمهــــيد       

ف التابعية لممديريية العامية دائير  الأرشيي في  الالكتروني  الأرشيف تسيير واقع معرفة أجل من 

 أكيوان عمي  السييطر  تحقيي  شيؤنها مين التي  بكل الجواني  إلمامها مدى و سوناطراك لمجمع 

 يهيتن إداري كنشياط الأرشيف تسيير كون حيث المإسسات، من تمك نشاط  عن الناتجة الوثائ 

 الأهداف تحقي  نحو دفعها و القانونية و البشرية و الوسائل المادية من مجموعة تكامل بتحقي 

 مستفيدين خدمة لأجل الأرشيف  الإتصال تحقي  و الإسترجاع يتيح سهولة ، عمم  نظان وإيجاد

 حاولنا التعريف  نحو شامل، عم وهذه الدراسة، ف  اتُبعت.البعيد و القري  المدى عم  من النظان

جمعها،والأسالي   وإجراءات البيانات، جمع ف  المستخدمة الأدا  ، وكذلك الدراسة وعينة مجتمعب

 :التال  النحو عم  وذلك البيانات، تحميل ف  استخدامها سيتن الت  الإحصائية

يمكننا  بحيث وتحميمهاتنظيمها  ثن ، البيانات جمع المتمثمة ف   الدراسة، أهداف طبيعة عم  اعتمادا  

 من تقويمية أحكان وإصدار الدراسة واستكشاف لمواقع( محل لمظاهر  )وصف وصف تقدين من

 المختمفة، بمتغيراته لمتعريف وذلك ،دائر  الأرشيفالإلكترونی لموثائ  الأرشيفية ب التسيير واقع

 .استخلاص النتائج ثن به، العلاقة ذات وأسبابه، والعوامل
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 بميدان البحث وخصائصهالتعريف  ـ 1

النقل عبر الأنابي  والتحوييل والبييع و واد الكربونيةالم ه  شركة وطنية لمبحث واستغلال

 ـ ، وتعد سوناطراك المإسسة الرائد  ف  البلاد لما تتمتع به من سوناطراك ـ لممحروقات ومشتقاتها

تحتل المرتبة الأول  ف  إفريقيا وتعد الثانية مكانة عالية عم  المستوى الإفريق  والعالم  بحيث 

 عشر عم  المستوى العالم .

وباعتبارها شركة ذات وزن اقتصادي وامتيازها بكثر  النشاطات وازدياد الإنتاج الوثائق  أصبح 

 من الضروري العناية بمعموماتها لاتخاذ القرارات ف  اسرع و  ممكن وسهولة الوصول إليها. 

 :عن سوناطراك نبذة تاريخية 1-1

 31/12/1963المإرخ في   63/491أنشؤت شركة سوناطراك بموج  المرسون الرئاس  رقن 

بحيث ف  البداية لن تسمن لها إلا مهان النقل والتسوي  الت  كانت تحت السيطر  الأجنبية، وقد كان 

بميناء طراك هو إنجاز خط الأنبو  البترول  الذي يربط حوض الحمراء اأول إنجاز حققته سون

 كمن.    805أرزيو والذي يصل طوله حوال  

الصيييادر فييي   66/296طراك بفضيييل المرسيييون اوقيييد تييين توسييييع صيييلاحيات شيييركة سيييون

 بحيث أصبحت تشمل: 22/09/1966

 معالجة وتحويل الأموال. -

 امتلاك منشآت المعالجة الصناعية لممحروقات، وكذا تسوي  الصناعة البتروكيمياوية. -

طراك إلا أن أهميتهيا لين تتؤكيد بعيد التيؤمين اليذي تين االذي عرفته شركة سون رغن التطور الهائل

، ومنذ ذلك التاريخ أصبحت تعمل عم  تعزيز عممية الاسترجاع الكاميل 24/02/1971بتاريخ 

لثرواتها البترولية الغازية، وأخذت تكتس  أهمية كبير  عمي  الصيعيدين اليوطن  واليدول ، ذليك 

وية، وكذا تصدير أكبر قدر ممكن من لجم  العممة الصعبة من اجيل تنميية بتمبية الحاجيات الطاق

 الاقتصاد الوطن .

مإسسة وطنية من أهما  17وف  بداية الثمانينات، تن تطبي  قانون إعاد  الهيكمة حيث نتج عنها 

 نذكر:
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 .NAFTECالمإسسة الوطنية لتكرير البترول  -

 .NAFTALالمإسسة الوطنية لتوزيع المنتجات الوطنية  -

ونظرا لتطور الأنشطة الت  تقون بها هذه الشركة، تغيير معهيا إسيمها لتصيبح رالشيركة الوطنيية 

 عاملا. 50.000لمبحث، الإنتاج، نقل، تحويل وتسوي  المحروقاتر وأصبحت توظف أكثر من 

وهكيذا توسيع نشياط سيونطراك وتحيول تيدريجيا إلي  شيركة متطيور  لمواجهية معطييات سييو  

 المحروقات.

 الهيكل التنظيمي: 1-2

المتضمن الهيكل التنظيم  الجدييد  2012مارس  06ف   A-001(R27تن إصدار قرار )

 لمإسسة سونظراك وهو كالتال :

 وتنقسم إلى: (DG)المديرية العامة  .أ 

 .(PDG)رئيس المدير العان  -

 (.CEالمجنة التنفيذية ) -

 (.CEthلجنة الأخلاقيات ) -

 .(SIE)الأمن الداخم  المإسسة  -

 (.CEPلجنة مراقبة المشاريع ) -

 (.CCPIالمجنة التنسيقية لممشاريع الدولية ) -

 (.DRPمدير العلاقات العمومية ) -

 الهيئات العملية )الميدان( .  

 (.AMTالمنبع ) -

 (.TRCالنقل عبر القنوات ) -

 (.AVLالمص  ) -

 (.COMنشاط التسوي  ) -

 وه  متكونة من سبعة مديريات تنسيقية لممجمع وسبعة مديريات مركزية. الهيئات الوظيفية:  .ج 

 (.DC/JURالمديرية المركزية القانونية ) -

 (.DC/ADGالمديرية المركزية لمراجعة السو  ) -
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 (.DC/MACالمديرية المركزية لمسو  ) -

 (.DC/HSEالمديرية المركزية لمصحة، الأمن والمحيط ) -

 (.ASTالمديرية المركزية لمجمعيات ) -

 (.DC/IAPالمديرية المركزية لممعهد الجزائري البترول  ) -

 (.DC/ISIالمديرية المركزية لنظن المعمومات والإعلان الآل  ) -

 (.DCG/ENDالمديرية التنسيقية لمجمع الهندسة والتطوير ) -

 (.DCG/PECالمديرية التنسيقية لمجمع البتروكيمياء ) -

 (.DCG/FINالمديرية التنسيقية لمجمع المالية ) -

 (.DCG/RHالمديرية التنسيقية لمموارد البشرية ) -

 (.DCG/SPEالمديرية التنسيقية لمجمع الإستراتيجية، التخطيط والاقتصاد ) -

 (.DCG/FIPالمديرية التنسيقية لمجمع الشركات التابعة والمساهمات ) -

 (.DCG/ACTالمديرية التنسيقية لمجمع النشاطات المركزية ) -

 :شركة سوناطراك مهام 1-3

لشركة سونطراك إمكانية التدخل ف  كل المجالات خاصة الخاصة بقطاع المحروقات ومن 

 مهامها الرئيسية:

 توفير ومضاعفة الطاقة الوطنية. -

 مضاعفة وتطوير المحافظة عم  المخزون الوطن  لممحروقات. -

 تقيين، وتسوي  المحروقات السائمة والغازية. -

لطبيعييي ، باشيييراك مإسسيييات جدييييد  فييي  المييييدان، توسيييعت معالجييية، وتميييييع الغييياز ا -

 اختصاصاتها إل  التصفية وميدان البيتروكيمياء.

 المديرية التنفيذية للنشاطات المركزية: 1ــ3ـ1

( تتكون من دوائر مهيكمية فيما بينها ومن ACTإن المديرية التنفيذية لمنشاطات المركزية )

 مهامها:

 تسيير وسائل المإسسة. إعداد سياسات فيما يخص -

 وضع حيز التنفيذ وتسيير بنوك المعطيات الخاصة بنشاطاتها. -
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 تسيير الوسائل الموجيستية إمدادات دوائر المقر. -

 التسيير الحساب  والمال  لمختمف دوائر المقر. -

 إعداد ووضع حيز التنفيذ لسياسات الاتصال والعلاقات العمومية لممإسسة.  -

 الشإون الاجتماعية الخاصة بالمإسسة. إعداد وتسيير لميزانية -

 الدعن المال  والموجيستيك  لمشاريع المإسسة. -

تنظين ممتق  سنوي بمشاركة إطارات المإسسة لمناقشة القضايا المهمة الت  لها علاقة مع  -

 مهامات المديرية النتفيذية لمنشاطات المركزية.

 متكونة من لنشاطات المركزية:االمديرية التنسيقية لمجمع  1-3-2

 مديرية الوسائل العامة. -

 مديرية العلاقات العمومية. -

 خمية إدارية. -

 منسقين مكمفين بؤمانة المدير التنفيذي. -

 مساعدين. -

 مجتمع وعينة الدراسة:  3ـ3ـ1

هو مقر المديرية العامة لمجمع سونا طيراك )الجزائير العاصيمة( كعينية عمديية  الدراسة مجتمع

إداري يشمل كل الأنشطة عم  مستوى المديرية العامة بالعاصمة  تحتوي عم  نشاط جهات كونها

ا أو تطور، تغيير أي فان وبالتال  .، ف  الفيروع التابعية  يحدث فانه التقنية، جان  ف  وخصوص 

دائرة الأرشيف التابعة للمديرية العامة لمجمع وتتمثل عينة الدراسة ف   .لممديرية العامة لممجمع،

 )الجزائر(. سوناطراك 

 المجتميع جمييع وحيدات وتتنياول الدراسية بؤهيداف تفي  لأنهيا العمديية   العينية اختيرت وقيد

 المجتميع تمثيل قميمية عينة البحث متجانس،ولأن مجتمع لأن نتائجها  تعمين المدروس،وبالإمكان

وميوظف  دائير   ومسيإلو ميديرو الاسيتبانة(  الرئيسية) الدراسية أدا  عمي  يجي  و تجانسه حال

موظفا ف  مختميف  60الأرشيف ف  مختمف المصالح والأقسان الإدارية والفنية ،والبالغ عددهن  

 الرت 
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 التعريف بخصائص العينة  4ـ1

تن إدراج فكر  تؤسيس وحفظ الأرشييف ومين  08/11/1971بتاريخ  01بموج  المنشور رقن 

تابعة ف  أول الأمر لمديرية الموارد العامة هنا ظهرت وظيفة الأرشيف داخل المإسسة، وكانت 

(MOG( قن ألحقت بمديرية الموارد العامة ،)DAG ومع الهيكمة الجديد  لمشركة تن إدماجهيا ،)

 (.ACTمع مديرية تسيير المقر التابعة لمجمع النشاطات المركزية )

 ، تن اعتماد طريقة ف  تسيير الوثائ  وحفظ الأرشيف.1974ف  سنة 

 ، تن وضع مشروع حيز التطبي  سم  الأرشيف والميكروغرافيا.1976ف  سنة 

  (ORG(، تن وضع والتخطيط )SMI، وبالتعاون مع مكت  كندي متخصص )1979ف  سنة 

 . وكان التنظين المقترح كالتال :1987إل  غاية  1980وذلك من سنة 

 مكمفة بمعالجة الأرشيف ف  مرحمته الثانية.مصلحة تحليل الأنظمة:  -

 مكمفة بمعالجة الأرشيف ف  مرحمته النهائية. مصلحة تسيير الوثائق: -

، ظهرت دائر  الأرشييف إلي  الوجيود، وكيان مين مهامهيا التيدخل عمي  1987ف  سمة  -

 مركز للأرشيف تابع لشركة سونطراك. 17مستوى 

إليي  يمومنيا هييذا، تركييز مهيان دائيير  الأرشيييف في  معالجيية الأرشيييف  1987مين سيينة  -

 المديريات التابعة لمقر المديرية العامة.الموروث عن 

بدأت دائر  الأرشيف تفكر ف  إدخال تقنية جديد  تعتمد طريقة إلكترونية  1992ف  سنة  -

 ف  حفظ الوثائ  تسم  بالتسيير الإلكترون  لموثائ .

 تن إدخال مشروع التسيير الإلكترون  لموثائ  إل  دائر  الأرشيف. 1999ف  سنة  -

في   A569، إعاد  تنظين مديرية تسيير المقر إثر صيدور القيرار 2002فبراير  06ف   -

 والمتعم  تنظين مديرية التنسي  المجمع لمنشاطات المركزية. 23/01/2002

ويتضمن هذا القرار أن مديرية تسيير المقر ه  المسإولية عن ضمان التسيير المركزي  -

 لأرشيف المإسسة.

هيئية الأرشييف لمقير المركيز لممديريية  ، مهمات جديد  نسبت إل 2007مارس  04ف   -

التنسيقية لمجمع النشاطات المركزية، وهذا جياء بعيد إعياد  الهيكيل التنظيمي  وذليك بعيد 

 .2007مارس  24المإرخ ف   A569(R7)صدور القرار 
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 الهيكل )المديرية( الفترة

 مديرية الوسائل العامة 1970-1988

 مديرية التنظين والتخطيط  1980-1990

 مديرية الإدار  العامة  1990-1996

 مديرية تسيير المقر لمهياكل المركزية

 الأمانة العامة  1996-2007

 مشروع مركز أرشيف سونطراك

المديريات التنسيقية لمجمع النشاطات المركزية  2007-2012

 رمشروع أرشيف مجمع سونطراكر.

 1973الهياكل المكلفة بوظيفة الأرشيف منذ  (: يوضح04الجدول رقم )

 تتكون دائر  الأرشيف من ثلاثة مصالح ونشاط واحد:و

 نشاط التحميل وأنظمة الوثائ  -

 مصمحة تسيير الوثائ  -

 المصمحة الخاصة بوعاء الوثائ  -

 مصمحة الطباعة. -

 

 

 

 

 

 

 (: الهيكل التنظيمي لدائرة الأرشيف التابعة للمديرية العامة لمؤسسة سونظراك.05الشكل رقم )

 

 دائرة الأرشيف

 المكمف بالمهام الأمانة

الخاصة  مصمحة مصمحة الطباعة
 بوعاء الورق

مصمحة تسيير 
 الوثائق

نشاطات التحميل 
 وانظمة الوثائق
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 مهام دائرة الارشيف: -1-4-1

إدار  الأرشييف كميا  تين تحدييد مهيان 1990سيبتمبر  17المإرخ ف   A363(R1)طبقا لمقرار 

 يم :

 .تعريف ووضع سياسة وإجراءات أرشيفية 

 .تسيير وحفظ أرشيف المديرية العامة وهياكل المقر 

 .رقمنة وإدخال نظان التسيير الإلكترون  لوثائ  المإسسة 

 .وضع تحت شكل الميكروفيمن الأرشيف الاستراتيج  لممإسسة 

 .ترقية التكنولوجيات الحديثة 

 وترتكز هذه المهان ف  ثلاث محاور أساسية:

 ( الدعمAssistance:) 

 تحسيس المسإولين ومصالح المإسسة بؤهمية وقيمة الأرشيف. -

 شراك هياكل المقر ف  العمميات الأرشيفية. -

 ( التسييرGestion:) 

 تنظين تسيير الأرشيف الوسيط والتاريخ  ه  ضمان استجابة. -

 يف هياكل المقر.تشكيل قواعد بيانات الأرصد  أرش -

 ضمان عمميات التصوير الفيمم  لموثائ  ذات الطابع الاستراتيج  والتاريخ . -

  استجواب الأرصدة(Communication): 

 تكوين العمال المعنيين بتطبي  الإجراءات الأرشيفية وتقنيات التصوير الميكروفيمم . -

مع هياكل المإسسة والمتعاممين الخارجيين )إدار  الأرشيف  الإبقاء عم  العلاقات مستمر  -

 الوطن (.

 الإمكانيات البشرية والمادية: 1-4-2

 تتوفر دائر  الأرشيف عم  موارد بشرية ومادية نعتبر ، تضمن حسن تسييرها.

 عاملا ف  الأرشيف  60تضن دائر  الأرشيف عم   الإمكانيات البشرية: -

 طارات جامعية ف  تخصصإ 
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 عمن المكتبات والتوثي  -

 الإعلان الآل  -

 : تقنيون سامون ف 

 الإعلان الآل  -

 التوثي  والأرشيف  -

 التصوير -

 .عمال ف  التصوير الفيمم  وإعاد  التصوير والطباعة 

 تحتوي دائر  الأرشيف عم  مخبر لمتصوير المصغر يتكون من:  الإمكانيات المادية: -

 .A4بالحجن  من خاصة 16كاميرا لتصوير لقطات ذات  02 -

 Bel Howell-AGFA-Copexعلامة  –آلتين لتحميض الصور  02 -

مييين خاصيية بالبطاقيييات المصيييغر   35/16آليية خاصييية باسيييتخراج الصييور شيييكل  01 -

 الميكروفيش.

 أجهز  لقراء  إعاد  الاستخراج. 03 -

 خزانات لترتي  البطاقات المصغر  )الميكروفيش(. 10 -

 :مخازن الارشيف 

 المقر.القاعة الواقعة ف   -

 مركز أرشيف الحراش. -

 المركز المتواجد بواد سمار. -

 مركز ماجنطا )الجزائر الوسط (. -

 حجم التخزين بالمتر الخطي موقع القاعة أو المركز

 1800 شارع الصحراء، حيدر  10
 2500 مكات ، واد سمار 120عمار  

 3000 مركز أرشيف، الحراش
 1200 قاعة ماجنطا، بميناء الجزائر

 1حجم الوثائق المخزنة في كل قاعة: يمثل(: 05الجدول رقم )

 

                                                                 
1
  BABALI : Samir Hakim. – Proposition d’élaboration des procédures d’archives : Cas de la 

Sonatrach.- Oran :[s.n], 2008, p.39. 
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 الأرصدة الأرشيفية: 1-5

 الحجم والأقدمية:  1ـ1-5

ممييون صيفحة.  35كمن/طول  من الوثيائ  وهيو ميا يعيادل  8.5تسير دائر  الأرشيف أكثر من 

منذ إنشائها  تحتوي هذه الكتمة عد  أرصد  وثائقية الت  تشكل الجزء الهان من أرشيف سونطراك

 .1963ف  

تن استرجاع معظن هذه الأرصد  ف  ظروف خاصة من طرف دائر  الأرشيف أغمبيتهيا  -

 وثائ  موروثة من الهيئات أو المديريات المنحمة.

تسيييير إدار  الأرشيييف الأرصييد  الوثائقييية المدفوعيية ميين مختمييف هيئييات المقيير تبعييا  -

 للإجراءات المعمول بها.

 والنوعية:الطبيعة  1-5-2

 تنقسن الأرصد  الوثائقية إل  نوعين من الوثائ :الطبيعة:  -ا

)اليدليل العيان  MOGالوثيائ  ذات القيمية الإعلاميية: مثيل الدراسيات الأجنبيية، قيرارات  -

 لمتنظين(.

الوثائ  ذات القيمة القانونية، الإدارية والمالية ف  نفس الوقت: مثل العقود، ممفيات أجيور  -

 لجنة أسوا  المإسسة(، كل الوثائ  المالية )الفواتير...(.) CMEالموظفين، 

 تتكون الأرصد  الأرشيفية المسير  من طرف دائر  الأرشيف من: النوعية: -ب

 .وثائ  المالية والمحاسبة 

 .)....الدراسات )التقنية، التنظيمية، الاقتصادية 

  .وثائ  خاصة بـ: العقود، الملاح ، الاتفاقيات،...الخ 

 ممتمكات العقارية.ممفات ال 

 .ممفات المخططات السنوية، الرباعية، الخماسية، قصير  المدى وطويمة المدى 

 .)ممفات المجان )لجنة أسوا ، لجنة التنفيذ، مجمس إدار  المإسسة 

 .ممفات إعاد  هيكمة المإسسات وممفات التؤمين 

 يعتمد نظان الأرشيف عم  ثلاث إجراءات وه : الإجراءات الأرشيفية: 3ـ1-5
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 إجراءات الدفع. -

 إجراءات التبميغ والإطلاع. -

 إجراءات الإقصاء. -

 إجراءات الدفع: 4ـ5ـ1

هو عقد يوقع بين دائر  الأرشيف والهيئة الدافعة، وهو عممية نقيل الممفيات كيل هيئية إلي  مركيز 

الأرشيف حيث يتكفل هذا الأخير بحفظ هذه الممفات ويعتمد عم  عممية قانونية الت  تصف طبيعة 

وعدد الممفات المدفوعة، ويكون جدول الدفع ف  نسختين. بعد التؤكد مين تطياب  محتيوى جيدول 

دفع من الوثائ  المدفوعة، يتن التوقيع عم  النسختين من طرف الهيئتين، دائر  الأرشيف والهيئة ال

 الدافعة. نسخة تحتفظ بها دائر  الأرشيف والأخرى تسمن إل  الهيئة الدافعة.

 يتكون جدول الدفع من جزئين:

 الجزء الأول يملا من طرف الهيئة الدافعة. -

 دائر  الأرشيف.والجزء الثان  من يملأ من طرف  -

 إجراءات التبليغ والإطلاع: 1-5-5

 تسير دائر  الأرشيف نوعين من الأرشيف:

 الأرشيف النصف جاري أو الوسيط. -

 والجزء الثان  من يملأ من طرف دائر  الأرشيف. -

   إجراءات التبليغ: 1-5-5-1

وه  خاصة بالأرشيف نصيف جياري، فالهيئية الدافعية حير  في  إعياد  طمي  أرشيفتها، ويكيون 

بالاعتماد عم  وسائل بحث داخمية تنجز من طرف دائر  الأرشيف تستعمل كوسيط بين الوثيقية 

والباحث، بملأ استمار  خاصة بالأرشييف الوسييط تحميل معموميات عين الهيئية الطالبية، نوعيية 

 ول وخروج الوثيقة وهذا لضمان عود  الوثيقة إل  المركز. الوثيقة، تاريخ دخ
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 إجراءات الإطلاع:  1-5-5-2

بالنسبة للأرشيف النهائ  فان الطم  يكون بملأ استمار  للاطلاع عم  الوثائ  ف  الطور الثالث 

المرحمة )الأرشيف النهائ (، داخل قاعة المطالعة لأنه لا يح  لمهيئة الطالبة أخذ الوثائ  فف  هذه 

 تصبح ممك لدائر  الأرشيف عكس الأرشيف الوسيط.

 للأرشيف المعتمد على مستوى دائرة الأرشيف  الالكترونيالتسيير نظام تقديم -2

بدأت دائر  الأرشيف لممديرية العامة لسوناطراك ف  التفكير عين وسيائل لحفيظ  1992 سنة ف 

المعموماتية لممإسسة قصد مواكبة التكنولوجييات معموماتها لمد  أطول و استعمال محكن لمذاكر  

الحديثة و نتيجة لسياسة العصرنة الت  انتهجتها مإسسة سوناطراك ف  ميدان الأرشفة تن تجسيد 

 .1999نظان التسيير الإلكترون  لموثائ  سنة 

  الأرشيف دائرة مستوى علي المعتمد للأرشيف الإلكتروني التسيير نظام تطبيق طواتخ 2-1 

 بحضييور لموثيائ ، الالكتروني  التسييير نظيان هيول نظريية بدراسيات سيوناطراك شيركة قاميت

    لموثييائ  الالكترونيي  التسيييير لخبييراء الفرنسييية الجمعييية ممتقيييات خاصيية أجنبييية، ممتقيييات

Aproged    لمعرفة مختمف وظائف أنظمة التسييير الإلكتروني  لموثيائ  و مجيالات تطبيقيه و

 وجودات دائر  الأرشيف.مدى مواءمتها مع م

 الإلكترونيي  التسييير نظيان مشييروع قيياد  بخطيوات الخيياص النظيري الجاني  فيي  رأينيا كميا و

 :فان دائر  الأرشيف ه  الأخرى اتبعت عدد من المراحل نذكر منها ما يم    لموثائ 

 إلي  الأرشييف دائير  حاجية ميدى دراسية المرحمية هذه تقتض مرحلة دراسة الجدوى:  2-1-1

 دراسيات بمكتي  الاتصيال الأرشييف دائر  قررت قد و، لموثائ  الالكترون  التسيير نظان إدخال

 ، و هو مكت  متخصص ف  دراسة الجدوى فعمل الفري  عم :   Acs Systems هو فرنس 

 .الأرشيف لدائر  التابعة الأرشيفية المواقع مختمف ـ زيار 

 دقيقة دراسةا وكذ تشغمه الذي المكان حيز حيث هن المواقع هذه ف  المتواجد  الأرصد  ـ تقيين

  حيث: من لموثائ 

 الوسائل  و التحتية البنية لمديرية التابعة الهيكل من المدفوعة الوثائ  عم  العثور تن: الطبيعة

direction de moyen généraux . 

 الوثائ  بالمغة العربية من الوثائ  مكتوبة بالمغة الفرنسية أو الانجميزية ،كما نجد   ٪99:  المغة

 .٪1و الت  تمثل 
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 الهينة من بطم  إلا معالجتها يتن لا الت  و سري طابع لها الوثائ  بعض السرية: توجد 

  .ذلك ف  الح  له من إلا عميها يطمع و الدافعة

   الشكل ف  تتمثل الوثائ  اغم  :الشكل A4    كما توجد وثائ  من مقياسA3. 

 لهين مين عميال هنياك أن الفريي  توصيل وقيد :الكفناءة و الأهلينة حينث منن العمال تقييم 

  .النظان هذا مع التؤقمن عم  القدر 

 هيذه أهميية الجدوى دراسة لفري  تبين :سوناطراك مؤسسة في الأرشيفية الوظيفة تقييم 

 . شيفالأر تبميغ و معالجة حفظ، حيث من الوظيفة

 و لموثيائ  الإلكتروني  التسييير النظيان إدخيال أو وضع بضرور  تقرير تن بالدراسة القيان بعد و

 . النظان هذا لتبن  تحضيرية و أولية دراسة بمثابة المرحمة هذه تعتبر

 مرحلة دراسة السبق: 2-1-2

بعيد التؤكييد ميين ضييرور  إدخيال النظييان فيي  دائيير  الأرشييف، قييررت المجنيية التنفيذييية لمإسسيية 

 ,WANGإل  الاتصال بالمكات  التالية: سوناطراك بالشروع ف  عممية إنجاز المشروع، ولجئوا 

ATRIA, EURODOC, IRIS, CERIST  وقامت مإسسة سوناطراك باستقبالهن ف  المقر

 وإستلامهن دفتر الشروط .

 مرحلة مقارنة العروض: 2-1-3

 بعد تحرير وإستلان دفتر الشروط، قان الموردون بتقدين عروضهن لمإسسة سوناطراك وإرتكزت

 هذه العروض عم  محاور أساسية .

 لموثان  الإلكترون  التسيير نظان برنامج وظانف. 

  به الخاصة التجهيزات. 

 .تكوين العمال 

)أنظير  HYPARCHIVواليذي يسيم   ATRIAوبعد تحميل هذه العروض تن إختبيار برنيامج 

 (.8الممح  رقن 

 مرحلة إقتناء وتركيب الأجهزة: 2-1-4

اقتناء التجهيزات المتعمقة بالنظان من مورد النظان، أما التجهيزات الأخرى فقد ف  هذه المرحمة تن  

اقتنتها من شركات أخرى، و هذا من اجل ربح الوقت ف  الحصول عم  الأجهز  و تركيبها و كذا 

 صيانتها فقامت أولا باقتناء أجهز  الإعلان الآل  التالية:

 الحواسي . 3
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 الطابعات. 4

 . ONDULEURSمخزنات الكهرباء  5

 بتشغيل الخاصة الأجهز  باقتناء انتهت و الأرشيف دائر  ف  الداخمية الشبكة تركي  إل  انتقمت ثن

  ه : و( بالنظان المتعمقة الأجهز ) النظان

 الماسحات. 6

 72GO×6الخادن ذو سعة  7

  GO 52×5ذو سعة  JUKE BOXمكتبة ضوئية  8

 أوعية التخزين 9

10 Graveur de disque optique numérique . 

 مرحلة تكوين العمال: 2-1-5

 تن التكوين حس  خاصية كل عامل:

دراسية مختميف وحيدات  ATRIA شيركة مقير ف  فرنسا ف  تن :داريينالإ تكوين 2-1-5-1

 البرنامج و كيفية عمل الأجهز  .

 اسيتعمال عمي  لتيدريبهن العاممين من لفري  التكوين هذا خصص :تكوين المستعملين 2-1-5-2

  .البرنامج استعمال و( السكانير) الأجهز 

   التطبيق: حيز مرحلة وضع النظام 2-1-6

  ه : و بيانات قواعد 05خمس بتشكيل الأول  الخطو  ف  الأرشيف دائر  قامت 

 . PERSONNEL RADIEقاعدت بيانات خاصة بالعاممين المتوقفين عن العمل 11

 . CONTRATSقاعد  بيانات العقود  12

 . CMEقاعد  بيانات ممفات لجنة سو  المإسسة  13

 .MGO (Manuel Général d'organisation)قاعد  بيانات  14

وتن بعد ذلك تغذية هيذه القواعيد بالأرصيد  الأرشييفية المعالجية المرتبية مسيبقا وتوسيعت عمميية 

 الرقمنة حاليا وتن إنشاء قواعد جديد  .
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 تغذية مختلف قواعد البيانات:(: يوضح عملية 06الشكل رقم )

 مكونات نظام التسيير الالكتورني للأرشيف المعتمد على مستوى دائرة الأرشيف: 2-2

ارتكز نظان التسيير الالكتروني  لموثيائ  المعتميد مين قبيل دائير  الأرشييف عمي  اقتنياء المعيدات 

و استرجاعها ف  أسرع  المادية و البرمجيات المتف  عم  أنها الأنجع ف  الحفاظ عم  المعمومات

 :وقت فف  هذا الصدد تن تحديد الوسائل المتعمقة بتشغيل النظان و ه  كالتال 

 المكونات المادية: 2-2-1

محطييات لرقمنيية الوثييائ   05تقييون الأرشييفة الالكترونييية عميي  خمسيية محطننة العمننل:  - أ

 وحواسي  من أنواع مختمفة:

 6   حواسيHP COMPAQ DX 7300. 

 2  حواسيHP COMPAQ DX 6300. 

 8   حواسيALFATRON CORE I5. 

 1   حاسوACER 5600G .:ومعدات أخرى 

 2   ماسح ديناميكFUJITSI 3097  صفحة ف  الدقيقة . 96ويتميز برقمنة 

 2  ماسحFUJITSI 3099  صفحة ف  الدقيقة . 120ويتميز برقمنة 
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 1 ماسح من نوعSCAN BOOK PS 7000 . 

  وخادمين من النوعHP PROLIANT ML 370 G5. 

 14  عاكسONDULEURS  من نوعUPS systems MGE NOVA 1100AVR. 

  :التخزين وسائل -ب

 الملائمة التخزين أوعية يستمزن الالكترون  الوعاء إل  الورق  الوعاء من التوجه أن المعمون من

 يم : ما نذكر الرقمية الوثائ  لحفظ الأرشيف دائر  ف  المعتمد  الأوعية من و المعمومات لديمومة

  الصلب:القرص  

 الوحييد ) بالحاسييو  المتواجييد لموثييائ  الالكترونيي  التسيييير نظييان فيي  التخييزين أوعييية أهيين هييو 

 أوكت . جيقا 72 حفظ بقدر  أقراص ستة( 06) عم  يحتوي حيث الخادن ف  أو( المركزية

 الرقمية الضونية الأقراص DON  أ.كت . جيقا 05 تخزين بقدر 

 المضغوطة الأقراص CD-ROM   ميقا أوكت . 500بقدر 

  أقراصDVD   جيقا أوكت . 4بقدر 

  ضييوئية بمكتبيية النظييان أعييد الرقمييية الضييوئية الأقييراص لحفييظ (Juke-box ميين النييوع )

Plasmon     طبي    52جيقيا أكتي . و تحتيوي عمي    130بقيدرplateaux    لترتيي  الأقيراص

 . الرقمية الضونية

   أشرطة DAT  جيقا اوكت .    40بقدر  تخزين 

 ه : 2006والطبعة المعمول بها حاليا من طرف دائر  الأرشيف منذ  -

Hyparchiv Enterprise Version 6.3.1.5D 

 ( ه  كالتال :Modules)يضن عم  وحدات  Hyparchivوإن برنامج  -

HYPARCHIV Enterprise Archive Server Incluant une licence pour DBserver et le moteur C-Tree. 

 .C-Treeوالمحرك   DBsreverلـ  يحتوي عم  رخصة

HYPARCHIV Enterprise DB Server et DBViewer pour une administration du serveur de 

données à partir d’un poste asministrateur. 

 المسإول عن النظان.وهو يساهن ف  إدار  خادن البيانات انطلاقا من حاسو  المدير 
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HYPARCHIV Desktop Reader version 6.1, 20 licences pour un poste du numérisation, 

d’indexation, d’archivage et de recherche incluant le langage SBL et HYPARCHIV Desktop. 

حث مع ضيمه رخصة استعمال لحواسي  الرقمنة، التكشيف، الأرشفة والب 20وهو يحتوي عم  

 .HYPARCHIV Desktop و SBLلغة 

HYPARCHIV Enterprise Auto Archive (interface pour l’archivage de données provenant de 

l’environnement COLD ou d’autres) 

 وه  واجهة لأرشفة البيانات الت  تؤت  من بيئة كولد أو أخرى.

HYPARCHIV Desktop Reader, licence pour la recherche, la consultation et l’édition des 

documents archivés avec interface utilisateur en français. 

يحييوي عميي  رخصيية اسييتعمال لمبييث والإطييلاع وتعييديل الوثييائ  المخزونيية مييع واجهيية المسييتعمل بالمغيية 

 الفرنسية.

HYPARCHIV Media Server (juke-box) module de transfert et d’enregistrement des données 

vers CD-Rom. 

 ه  وحد  تحويل وتسجيل البيانات عم  الأقراص المضغوطة.

HYPARCHIV FULL TEXT. 

 يستعمل لمنص الكامل.

FORMEDIT éditeur de formulaires. 

 .دوره هو تعديل الاستمارات

HYPARCHIV PowerScan pour une numérisation de masse. 

 لرقمنة لأكثر من وثيقة.يستعمل 

HYPARCHIV OCR pour la reconnaissance des caractères. 

 .يستعمل لمتعرف الضوئ  عم  الحروف

HYPARCHIV USER ADMIN pour la gestion d’utilisateurs. 

 .يستعمل لتسيير مستعممين البرامج

HYPARCHIV FormScape système de gestion d’édition. 

 .ير التعديلاتهو نظان لتسي
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HYPARCHIV HypScape génère les index permettant l’indentification de chaque objet à 

archiver. 

 هو ينشئ الكاشفات الت  تسمح لكل وثيقة المراد أرشفتها.

  :والت  تمت إنشاءها بواسطة برامج قواعد البياناتHyparchiv   وه  مخزنة مباشر  في

 خادن دائر  الأرشيف وه  كالتال :

 قواعد البيانات عدد الملفات سعة التخزين

1 GO 1416 Manuel Générale d’Organisation 

4 GO 661 Dossier administratif personnel radié des effectifs 

833 Mo 661 Dossier administratif « Cadres Supérieurs » en activité  

2 Go 2433 Dossier administratif Personnel en activité 

353 Mo 538 Commission des Marchés de l’Enterprise 

2.5 Go 1826 Dossier formation  (en Algérie et à l’Etranger) 

848 Mo 1592 Circulaires 

24 Mo 98 Comité Exécutif 

2 Go 506 Dossiers finances Sinistres 

3 Go 63 Dossier Retraites 

16 Go 18.102 Total 

 Hyparchiv(: يمثل برامج 06الجدول رقم )

ومن خلال الجدول نلاحظ أن ممفات قاعد  بيانات الخاصة بالعاممين المتيوقفين عين العميل تمثيل 

من الممفات الإجمالية الت  تتضيمنها قواعيد بيانيات النظيان. وإن الممفيات في  قواعيد  %42نسبة 

. ولممزييد مين التفاصييل حيول قواعيد البيانيات التي  تيدخل Tiffالبيانات فه  مخزنة عم  شكل 

 ."05"أنظر الملحق رقم     Hyparchivضمن نظان التسيير الإلكترون  لموثائ  

 هي كالتالي: )انظر الملاحق( Hyparchivخطوات استعمال نظام ـ 3ـ2
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 عرض وتحلٌل البٌانات: -1

بعض  المصضادر  وكذلك العامة، البیانات تشمل التي الدراسة لمتغیرات وصفي تحلیل یلي فیما   

والمعلومات المتحصل علیها من المصالح الإداریة للمدیریة العامة لمجمع سوناطراك، التي تبین 

 الأرشفة نظم وأي الإلكترونیة الأرشفة تطبیق مدى لقیاس تمهیدًا المعلومات، تقنیات استخدام مدى

 والمعوقات العاملین وواقع التنظیمي متطلباتها،والجانب توافر استخدامًا؟ومدى أكثر الإلكترونیة

الأرشفة الإلكترونیة في دائرة الأرشیف التابعة للمدیریة العامة لمجمع سونا  تطبیق من تحد التي

 : یلي طراك،كما

 :محور البٌانات العامة  1-1

 : الخصائص الد ٌمغرافٌة لعٌنة الدراسة 1-1-1

 التضي الدراسة لعینة الشخصیة بالبیانات الخاصة الأسئلة الاستبانة من الأول الجزء یتناول      

 بالأرشضفة تخضت  وموظفي الأرشیف في مختلضف الأقسضام والمصضالح التضي مسؤولي من تكونت

 إلض  التعضرف بهضدف العامة لمجمع سضوناطراك، في دائرة الأرشیف التابعة للمدیریة الإلكترونیة

 المضوظفین، الإنشضاء،عدد الإدارة،تضاری  أو القسم التالیة )اسم المتغیرات خلبل من العینة مفردات

 الأرشفة مجال في الدورات عدد الآلي، الإعلبم مجال في الدورات للموظفین،عدد العلمي ،المؤھل

 :المتغیرات لهذه وصف یلي وفیما الخبرة( سنوات عدد الإلكترونیة،

دٌدة لمإسسددة 07الجدددول ر دد    ( تواجددد المفلنددٌس بتسددٌٌر الرصددٌد الوذددائةً منددك ناددؤر اللٌافددل ا دار

 سوناطراك

عدد المفلنٌس  العدد ا جمالً المصلحة ا دارٌة النترر

 بالرصٌد الوذائةً

 النسبة المئوٌة

 % 27 15 180 مدیریة الوسائل العامة 1980 -1970

 % 42 20 210 مدیریة التنظیم والتخطیط 1990 -1980

مدیریة الإدارة العامة ـ  1996 -1990

مدیریة تسییر المقر للهیاكل 

 المركزیة

300 20 60 % 

 % 196 35 560 الأمانة العانة سوناطراك 2007 -1996

المدیریة العامة لمجمضع سضونا  2012 -2007

 طراك

750 40 300 % 
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 تواجد أفراد العٌنة منك ناؤر اللٌافل ا دارٌة لمإسسة سوناطراك :  (07ر    الافل 

 والنسبي التكراري التوزیع حساب تم فقد الإنشاء، تأری  حسب العینة مفردات توزیع إل  للتعرف

المتغیضضر، مضن العضضدد الإجمضالي للعضضاملین منضذ نشضضأة الهیاكضل الإداریضضة المكلفضة بضض دارة مجمضضع  لهضذا

ما یمثله المكلفین بتسییر الرصید الوثائقي )الأرشیف( من العدد الإجمضالي ، سوناطراك، وتحدید 

وتظهر النتائج عن تواجد للؤفضراد المكلفضین بالأرشضیف عمومضا منضذ الفتضرات الأولض  لإنشضاء ھضذه 

% في الفترة الأول  ، وھو ما یوضح الاھتمام 11,11الهیاكل الإداریة حیث بلغ نسبة تواجدھم 

وع من النشاط في المؤسسة ، وإدراك القائمین علیها أن مهمة تسییر الأرشیف من المبكر بهذا الن

المهام الواجب الحر  علیها ، عل  الرغم من أن الفترة المعنیة لم تعرف إنتاج رصید أرشضیفي 

كبیر مقارنة بالفترات اللبحقة، أما نسبة تواجده في الفترة الثانیة ، فقضد عضرف ارتفاعضا محسوسضا 

ھضضو مضضضا یوضضضح الزیضضضادة فضضضي إنتضضاج الرصضضضید الوثضضضائقي الضضذي یتطلضضضب مضضضوظفین % و16,66ب

 متخصصین.

وھو ما یوضح أن التواجد لهضؤلاء أصضبح یخضضع  8أما الفترة الأخیرة فقدرت نسبة تواجدھم ب 

لمعامل النوعیة لا الكمیة ، لأن التسییر لم یعد یدویا بل أدخلت علیه التكنولوجیات الحدیثة أو ما 

 ییر الإلكتروني للوثائق الأرشیفیة.یعرف بالتس
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 ( : مسمى الوظٌنة التً ٌاغللا الموظنوس فً دائرر الأراٌف08 جدول ر   

 

 : مسمى الوظٌنة التً ٌاغللا الموظنوس فً دائرر الأراٌف(08 افل ر   

 الأرشضفة عملیضة أن مضن یتضضح أنضه بضالرغم 08والشكل البیاني رقضم 09  خلبل الجدول رقممن 

المیدانیة، فقد یلبحظ  والفنیة العملیة الطرق ولا الإجراءاته فی تختلف واحد،لا نشاط الإلكترونیة

أن غالبیة الوظائف في دائرة الأرشیف ھي تقنیة فنیة بالأساس ،فنجد مهنضدس دولضة فضي الإعضلبم 

الآلي وتقني سامي في نفس التخص  الوظیفي ،بالإضافة أرشیفي وثائقي آمین محفوظات وتقني 
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دورر 
 واحدر

ذلاث  دورتاس 
 دورات

أربع 
 دورات

خمس 
 دورات  

أفذر مس 
خمس 
 دورات

 المجموع

 التفرار

 النسبة المئوٌة

 النسبة المئوٌة التفرار اس  الوظٌنة 

 % 1،8 03 مدیر مصلحة

 % 3 05 رئیس قسم تخزین واسترجاع الوثائق

 % 5،4 09 أرشیفي وثائقي آمین محفوظات

 % 7،2 12 مهندس دولة في الإعلبم الآلي

 % 4،8 08 تقني سامي في الإعلبم الآلي

 % 4،8 08 تقني سامي في الأرشیف والوثائق

 % 1،8 03 التصویر

 % 3 05 متصرف إداري

 % 4،2 07 عون إدارة

 % 100 60 المجموع
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ن بنسضبة مئویضة سامي في نفس التخص  الوظیفي یشكلون أكثرمن ثلثي العدد الإجمالي للموظفی

% من مجموع الموظفین ، وھو ما یوضح التوجه التقني الذي یعتمد علیه العمضل  22،2تقدر ب

في مختلف المصالح ، ویجعلها )دائرة الأرشیف( قادرة عل  القیام بأي مشروع من شأنه تحسین 

اعتمضدت  وتسریع الأداء الوظیفي ، مثل مشروع رقمنة الرصید الوثائقي وغیره ،فالجهضة المعنیضة

سیاسة توظیف قائمة عل  إسناد الوظائف الرئیسیة للمتخصصین الفنیین وھو ما آثر عل  التواجد 

النوعي لهؤلاء، وھناك بع  الوظائف الأخرى التي لا تقل أھمیة عن سابقاتها وخاصة ما تعلق 

ع % مضضن مجمضضو3منهضا بالوظضضائف الإداریضضة المرتبطضضة أساسضضا بالعمضضل القضانوني فنجضضد مضضا نسضضبته 

الموظفین یمثله متصرف إداري، وعون إداري ،مصور وثائق فالعمل الفني الناجح لابد أن یرافقه 

% ،ونسبة 1عمل إداري یحدده إطار قانوني، وتنوعت الوظائف الأخرى بین مدیر مصلحة بنسبة 

% لرئیس قسم تخزین واسترجاع الوثائق وھو ما یوضح الجانب النوعي لا الكمي لتواجد ھذه  3

 ظائف في دائرة الأرشیف.الو

 

 (: ٌمذل :المإهل العلمً للموظنٌس فً دائرر الأراٌف09جدول ر    

 

 النسبة المئوٌة التفرار المإهل العلمً

 % 0،6 01 دكتوراه علوم

 % 3،6 06 ماجستیر نظام قدیم  

 % 4،8 08 ماستر مهني 

 % 6 10 لیسانس نظام قدیم 

 % 7،2 12 مهندس دولة نظام قدیم

 % 4،8 08 تقني سامي

 % 4،2 07 لیسانس )ل.م.د(

 % 3 05 التكوین المهني المتخص  شهادة

 % 1،8 03 بكالوریا 

 % 0 0 مستوى التعلیم ثانوي

 %100 60 المجموع 
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 : لأفراد العٌنة المإهل العلمً 1-1-2

 لهذا والنسبي التوزیع التكراري حساب تم العلمي المؤھل حسب العینة أفراد توزیع إل  للتعرف 

 60المتغیر،من مجموع أفراد العینة الذین تضم اسضترجاع أداة الاسضتبیان المرسضلة إلضیهم والبضالغین 

موظف ، وقد تبین أن كل أفراد العینة متحصلین عل  شضهادة البكالوریضا  60موظفا من مجموع 

 وھو ما یعبر عن التأھیل العلمي الجید لهؤلاء الموظفین .

ما تخصصهم العلمي فقد كان لحاملي شهادة مهندس دولة فضي الإعضلبم الآلضي وشضهادة اللیسضانس أ

% وھضم مضن خریجضي  22،2بنوعیها القدیم والجدیضد فیمثضل التواجضد الكبیضر بنسضبة مئویضة قضدرھا 

المعاھد والمدارس الوطنیة ، بل ولجأت سوناطراك لإقامة مدارس ومعاھد تكوینیة خاصة بها ، 

من اجل تزوید مختلف مصالحها بالعاملین المتخصصین في مختلضف المجضالات ، یشضرف علضیهم 

 فریق تكوین محلي ودولي  وھو ما یضنعكس علض  الأداء الضوظیفي لهضؤلاء المضوظفین فضي مختلضف

المصالح وما یلبحظ في الطاقم الإداري في دائرة الأرشیف ھو وجود موظفین یحملون شهادات 

وفضي  % 4،2علیا في ما بعد التدرج دكتوراه علضوم وماجسضتیر نظضام قضدیم بنسضبة مئویضة قضدرھا 

حضدیث جانضب مضع ھضؤلاء حضول ھضل یفضضلون البقضاء ضضمن الطضاقم الإداري لضدائرة ، أو یلتحقضضون 

نیة كالجامعة أكدوا عل  أنهم یفضلون البقاء في مهنتهم الأصلیة لأن الأفاق واعدة بمؤسسات تكوی

 والظروف المهنیة أكثر ملبئمة.

   

 المإهل العلمً للموظنٌس فً دائرر الأراٌفٌمذل (: 09)افل ر   

 دكتوراه علوم

 ماجستیر نظام قدیم  

 ماستر مهني 

 لیسانس نظام قدیم 

 مهندس دولة نظام قدیم

 تقني سامي

 (د.م.ل)لیسانس 

 شهادة التكوین المهني المتخص 

 بكالوریا 

 مستوى التعلیم ثانوي

 المجموع 
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(: ٌمذل عدد الدورات التً حصدل علٌلدا المدوظنٌس خدلال تدؤدٌتل  لملدامل  فدً مجدال  10الجدول ر   

 الأرانة ا لفترونٌة .

  

( :ٌمذل عدد الدورات التً حصل علٌلا الموظنٌس خلال تؤدٌتل  لملدامل  10الافل البٌانً ر    

 ا لفترونٌة .فً مجال الأرانة 

% تحصضلوا  16،8اتضضح أن مضا مقضداره  10( والشكل البیاني رقضم 11من خلبل الجدول رقم )

عل  أكثر من خمس دورات تكوینیة وھو مؤشر واضح عل  السیاسة المنتهجة من قبل سوناطراك 

بصفة عامة ودائرة الأرشیف بصفة خاصة بالحر  عل  التدریب والتأھیل المستمر للمضوظفین 

عاملین في مختلف المصالح، لأن ھذا الأخیر یعتبر من أكثر الوسائل التي تساعد في الرفع من وال

الآداء الوظیفي ، ومسایرة مختلف الابتكارات والتطورات الحاصلة في المجال الوظیفي في حین 
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أفذر مس  خمس دورات   أربع دورات ذلاث دورات دورتاس  دورر واحدر
 خمس دورات

 المجموع

 النسبة المئوٌة

 التفرار

 النسبة المئوٌة التفرار عدد الدورات

 % 0،6 01 دورة واحدة

 % 2،4 04 دورتان 

 % 4،8 08 ثلبث دورات

 % 5،4 09 أربع دورات

 % 6 10 خمس دورات  

 % 16،8 28 خمس دوراتأكثر من 

 %100 60 المجموع
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أن أفراد العینة خضع لعدد من الدورات كضل حسضب تخصصضه الضوظیفي فكلمضا اتجهنضا إلض  السضلم 

ي الأدن  قلة الدورات التكوینیة المتحصل علیهضا مضن قبضل الموظضف فنجضد نسضبة المضوظفین الوظیف

% ، بینمضا قضدرت نسضبة الحاصضلین علض  دورة 4،8الذین حصضلوا علض  ثضلبث دورات قضدرت ب 

% ، وعموا ومهمضا تكضن النسضبة المتحصضل علیهضا ف ننضا وجضدنا مضن یخضضع لهضذه  0،6واحدة ب 

تكضون قلیلضة أو تنعضدم فضي الإدارات والهیئضات المماثلضة فضي المؤسسضات الضدورات التدریبیضة ، التضي 

 الأخرى ، ویمكن أن یعود ذلك إل  الإمكانیات المادیة الكبیرة التي یتمتع بها مجمع سونا طراك.        

 النسبة المئوٌة التفرار عدد سنوات الخبرر

 % 4،8 08 ] 5ـ  1من ]

 % 10،2 18 ] 10ـ 5]

 % 8،4 14 ]15ـ 10]

 % 6 10 ]20ـ 15] 

 % 4،8 08 ]30ـ 25]

 % 1،2 2 فما فوق[  30]

 % 100 60 المجموع

 ( : ٌمذل عدد السنوات التً  ضاها أفراد العٌنة فً ملنة الأراٌف11جدول ر    

 

 ٌمذل عدد السنوات التً  ضاها أفراد العٌنة فً ملنة الأراٌف( : 11افل بٌانً ر    
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الخبضرة،  سنوات حسب العینة أفراد عتوزی ( 11والشكل البیاني رقم )( 12رقم ) الجدول یوضح

یحوزون عل  خبرة مهنیة من خمس سنوات إلض  عشضرون سضنة ، وھضي  % 25،2أن أكثر من 

تعبر عن الاستقرار الوظیفي الذي یتمتع بضه المضوظفین فضي دائضرة الأرشضیف فهضم لا یتنقلضون بضین 

المصالح الداخلیة للمدیریة العامة للمجمع أو ینتقلون إل  العمل خارج الضدائرة ، وھضذا الاسضتقرار 

الأداء الضوظیفي لهضؤلاء ، فضي حضین أن المضوظفین الجضدد بلضغ عضددھم  الوظیفي انعكس إیجابا عل 

وھو ما یوتیح للمضوظفین الجضدد الاحتكضاك بأقرنضائهم  % 4،8موظفین بنسبة مئویة قدرھا  ثمانیة

وأخذ التجارب علیهم  ونفس المقدار عند الموظفین الذین یحوزون عل  خبرة مهنیة تقدر بخمس 

ویمكن أن یعتبر ھؤلاء مكونین للمختلضف المضوظفین ، وموظضف  وعشرین سنة إل  ثلبثین سنة ،

ین سضنة فضي العمضل فضي مجضال الأرشضیف، واحد في طریقه للتقاعد من العمل لقضاء أكثر من ثلبث

% من أفراد 1،2واخیرا ف ن الموظفین الذین یتمتعون بخبرة مهنیة أكثر من ثلبثین سنة فیمثلون 

  ونة داخل دائرة الأرشیف.العینة وھم عموما من الاطارات المك
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 المحور التةنً: ـ 2

 37 ٌمة س =  غٌر مستخد  مستخد  العبارر الترتٌب

المتوسط  % ك % ك
 الحسابً

الانحراف 
 المعٌاري

  DPSنظام تشغیل البیانات  1
36 
 

 
21،6 

 
24 
 

 
14،4 

 
1,35 

 
0,48 

 OA 22 13،2 38 22،8 1,32 0,47 یكنة المكاتبآلیة م 2
 MIS 28 16،8 32 19،2 1,56 0,50نظام معلومات إداري  3

 DSS 16 9،6 44 26،4 1,24 0,43نظام دعم القرارات  4

 DBM 40 24 20 12 1,86 0,34نظام إدارة قواعد البیانات  5

 EAR 30 18 30 18 1,75 0,43نظام الأرشفة الإلكترونیة  6

 ES 08 4،8 52 31،2 1,10 0,31نظام الخبرة  7

 EM 58 34،8 2 1،2 1,89 0,31البرید الإلكتروني  8

 0,31 1,89 0،6 1 35،4 59 الإنترنت 9

 0,41 1,78 15 25 21 35 الإنترانت 10

 0,47 1,35 21 35 15 25 الإكسترانت 11

أنظمة إدارة سیر المعاملبت  12
WF 

26 15،6 34 20،4 1,54 0,50 

 0,41 1,55  مجموع المتوسطات والانحرافات

مجموع التكرار والنسب المئویة لمستخدمي 
 نظم تقنیات المعلومات

383 229،8  60 120% 

مجموع التكرار والنسب المئویة لغیر 
 مستخدمي نظم تقنیات المعلومات

 343 205،8 60 120 % 

المجموع التراكمي للعینة كمؤشر قیاس 
 تطبیق في حالة الإجابة ب نعم أو لا

726 726 60 120  % 

مجموع   ٌمة س المجموع
% 

 

 مة المعلومات فً المدٌرٌة العامة للمجمع( وا ع استخدا  أنظ12جدول ر     
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 وا ع استخدا  أنظمة المعلومات فً المدٌرٌة العامة للمجمع : (12ر     افل توضٌحً
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ً  37=  ٌمة س    المتوسط الحساب

 الانحراف المعٌاري 37=  ٌمة س  
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 نظم تمثل والتي عام بشكل المعلومات تقنیات لأنظمة الدراسة عینة استخدام واقع قیاس إل  ناعمد

 تم فقد الاستخدام ذلك عن حقیقي مؤشر عل  التقنیات،وللحصول تلك إحدى الإلكترونیة الأرشفة

 النادر أو القلیل النظم من مجموعة ویقابله الاستخدام شائع ھو ما منها كان ( تقنیة 12) اختیار

 لاستخدام العام الواقع خلبله قیاس من لیتم المؤشر؛ وضبط تركیب تم الطریقة استخدامها،وبهذه

 ھي المؤشر × المؤشر، في قیمة أعل  = ( ك عدد في قیمة أعل  تعتبر حیث المعلومات، تقنیات

 .قیمة أعل  مع والتناسب بالنسبة المجموع ناتج حساب ویتم _  س_  عدد ناتج وھي 726

 لضم والمصضالح التضي الضنظم تلضك اسضتخدمت التضي الأقسضام والمصضالح تكضرارات قضیم جمضع تضم وقضد

 وھي  726من   383 بلغ تلك الأقسام والمصالح في التقنیات استخدام قراءة أن تستخدم،واتضح

لا  التضي المصضالح والأقسضام قراءات مجموع بلغ حین في 363 ھو الذي المتوسط من عل أ قیمة

 ،ولغیضر%  229،8 للمسضتخدمین المئویضة ،والنسضبة 726 مضن  343  التقنیضات تلضك تسضتخدم

 تقنیضات استخدام أن ویظهر (120 %الإجمالیة ) التراكمیة النسبة من  %205،8 المستخدمین

 إجمالیضة وكمحصضلة معلوماتیة كبیئة المتوسط من مستوى اقل المصالح والأقسام في المعلومات

 . بیانیاً  المؤشر ( یمثل8رقم ) والشكل

 عما آخر بشكل قراء تهما أردنا إذا(12) رقم البیاني والشكل(13)رقم الجدول خلبل من یلُبحظ

 عینة إجابات من الأكبر النسبة بأن الدراسة عینة لدى مستقل بشكل تقنیة كل توافر وحسب سبق

 %35،4% والأنترنضت 34،8 الإلكترونضي والبرید بنسبة   الإنترنت استخدام إل  تشیر الدراسة

 الذینمن عینة الدراسة  44والتي تمثل عدد   متساویة نسبةوھي  الأقسام والمصالح في بنسبة 

المصضالح وأقسضام  توسضع إل  ذلك ویعزى ، مؤسساتهم في ھذ ین الاستخدامین دوجو عل  وافقوا

 داخلیة بشبكات وربطه الإعلبم الآلي إدخال التي تسع  إل  المكونة لدائرة الأرشیف في المجمع

 ارتباط علبقة الاستخدامین بین توجد الإنترنت،حیث بشبكة الاتصال إمكانیة توفیر مع

 برید ھناك ولا یكون كلي بهش اعتمادًا الإنترنت عل  ما یعتمد غالباً  الإلكتروني فالبرید تكاملیة

   .ندر ما إلا الإنترنت غیاب في إلكتروني

 إدارة نظم استخدام أت  وقد . الخیار ھذا عل  العینة مفردات إجابات نسب تقارب ذلك عل  ویدل

 العینضة، أفضراد مضن 40 قضدره وتكضرار %24  قضدرھا بنسضبة الثانیضة المرتبضة فضي البیانضات قواعضد

 البیانات قواعد ووجود البیانات، قواعد بوجود وعدمه مرتبط الاستخدام ھذا وجود ف ن وبالطبع،

 تطبیضق مضن للضتمكن أولیضة كخطضوة الجهضات في الآلي الإعلبم تقنیة لإدخال الرئیسة المحصلة ھو

قضدرھا  بنسضبة استخدام الإنترانضت الثالثة المرتبة في تلبه. المعلومات لتقنیة الأخرى الاستخدامات
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 الإلكتروني والبرید البیانات قواعد وجود بمدى یةنالتق ھذه استخدام ویرتبط، 35قدره وبتكرار 21

 فضي أخضذنا إذا مضر    غیضر یعد النسبة بهذه الإنترنت ووجود الأخرى المعلوماتیة التقنیات وبقیة

 فضي المعلومضات تقنیضات لتطبیضق الأھضم والحاضضن الرئیسضة القاعضدة ھضي نضتاالإنتر بضأن الاعتبضار

 ( .L ANإعتمادا كلیا عل  الشبكات المحلیة ) تعتمد التي الإلكترونیة الأرشفة منها والت  الجهات،

% 18 مقدارھا وبنسبة 30 بتكرار الرابعة المرتبة في الإلكترونیة الأرشفة نظم استخدام جاءثم 

 ھي تقوم جاھزة،أو نظمًا الاستخدام لهذا تتبن  قد العینة أفراد من النسبة ھذه ف ن حال أي وعل 

مَا،  نوعًا للرض   أوباعثة  مرضیة تكون قد النسبة ھذه ف ن الأمر ظاھر وفي )النظم، تلك ب عداد

 يومراقبتیض المیدانیضة زیضاراتي خضلبل من لما شاھدته  ، "مُقنعة نسبة" أنها حسب إعتقادي ولكن

 شضفةرالأ لضنظم الدراسضة فضي المشضاركة الجهضات لاسضتخدام المنضضبطة وغیضر المنضضبطة

وكل المقومات  النظم وتمتلك الإلكترونیة الأرشفة اسم بها جهات یوجد ھناك إن الإلكترونیة،حیث

ة ، التي تجعل من الدوائر الفنیة لسهر عل  تطبیق المعاییر الدولیة المتعلقة باستخدام ھذه الأنظم

والمدیریات المشكلة للئدارة العامة للمجمع نموذجیة عل  المستول  الإقلیمي وحت  عل  المستوى 

 العالمي حسب اعتقادي.

للمدیریة العامة الممثلة للمجمع استفادت من بع  الأخطضاء حسضب  دائرة الأرشیف التابعة ولأن

وبعض   العینضة أفضراد مضع الجانبیضة والنقاشضات حادیضثالأ بع  الروایات التي استقیتها من ضمن

قتناؤھضا فضي بدایضة قیضام اتم  قد بع  النظم بأن لي اتضح الدراسة عینة غیر من الجهات موظفي

 دراسة عل  مبنیة ولیست علمیة غیر المشروع الخا  برقمنة الرصید الوثائقي للمجمع بطرق

لكضل  الكامضل الامضتلبك مضن بضالرغم وتعطیلهضا فشضلها إلض  أدى ممضا الجهضات تلضك لحاجضات واقعیضة

 )معینضة(الجهة بضأن یقال النهایة ففي ذلك من وبالرغم المقومات المادیة والبشریة للجهة المعنیة،

 غیضر امضتلبك أنه وجد الامتلبك ذلك نوع في التمحی  تم إذا ولكن الكترونیًا أرشفة نظام تمتلك

 الأسباب من الكثیر ھناك أن المعروف تقدیر،ومن أقل عل  الصحیحة بالطریقة یستغل ولم مُفعل

  أجله من اقُتنیت الذي الغر  لا تخدم فاشلة ا نظمً  النظم وأفضل وأنجح أشهر من تجعل قد التي

رفض  التغییضر،منح رخصضة الاقتنضاء للممضول دون التقیضد بضدفتر الشضروط علض   الأسباب تلك ومن

ه ولأن الأمضر لا یعنضي وخلبفض وظضائفهم فقضدان مضن العضاملین وخضوف أساس المحسوبیة وغیره ، 

 .الدراسة في خصوصیتها ف ني أتحفظ عل  كل المعلومات التي تعبر عن رأي أصحابها لا غیر

 المعلومضات نظضم اسضتخدام الإلكترونیضة الأرشضفة اسضتخدام تضلب ،فقضد(12)رقم الجدول عل  وعودًا

 16،8  بلغت وبنسبة عینة 28 أجابت فقد الترتیب حیثمن (MIS) الخامسة  المرتبة في الإداریة
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 عینضة نصضف علض  یربضو مضا أن یعني لدیها،وھذا التقنیات من النوع ھذا وجود عل  بالموافقة %

 أو محاسبیة نظم أو إداریة اتصالات نظم بینها من یكون قد النظم،والتي ھذه یستخدمون الدراسة

 المدیریة العامة للمجمعه توج عل  مؤشر استخدامها ویعتبر ه وخلبف الموظفین شئون إدارة نظم

 نظضم مقابضل الإلكترونیة الأرشفة مستخدمي نسبة ارتفاع ویعتبر أكبر بشكل التقنیة استخدام نحو

 نظم اقتناء من أھم الأرشفة نظم اقتناء بأن الجهات إحساس عل  واضحًا دلیلبً  الإداریة المعلومات

 والأعمضال الإجضراءات مضن الكثیضر واختزالهضا أھمیتهضا مضن بضالرغم الأخضرى الإداریضة المعلومات

 ومن%  15،6 مقدارھا بنسبة  المعاملبت سیر إدارة أنظمة السادسة المرتبة في ویلیه . الروتینیة

 التطبیق حدیثة تقنیة تعتبر حیث التقنیة، لهذه المطبقة الجهات نسبة تقل أن الطبیعي حسب اعتقادي

 للتشضریعات سضن من هإلی تحتاج وما المعلومات تقنیات من متقدمًا مستوى اعتبارھا إل  ،إضافة

 . الإجراءات سة ھند لإعادة كبیرة ومشروعات

  البیانضات تشغیلام نظ من كل التطبیق حیث من و الثامنة عل  التوالي السابعة المرتبة في وجاء

 المعلومضات تقنیضات مضن البیانضات تشضغیل واحضد منهمضا،ونظم لكضل%  18،3 بنسبة والإكسترانت

 باقي مع بالمقارنة رتفعةالم النسبة بهذه هورھاظ یبرر مما ما، نوعًا والقدیمة الاستخدام الشائعة

وتوحي بصعوبة تطبیق الأرشفة  ضعیفة تبدو النسبة ھذه ف ن الإكسترانت یخ  وفیما . التقنیات

 شبكات الأن حت  تنشئ لم التيمستقبلب لتلك الجهات ، (centralisationالإلكترونیة المركزیة )

 وجدت إن وضعفها السعة العالیة الخطوط ندرة الشبكات ھذه انتشار عدم یبرر وقد النوع ھذا من

 تناقضل إن واسضع،حیث بشضكل  الجزائضر فضي الأرضضیة الاتصضالات خدمضة مضزود لا یوفرھضا والتضي

وھضذا مضا  ،والكیابضل الخطضوط ھضذه لمثضل یحتضاج العالیة الأحجام وذات الضخمة والبیانات الصور

نلبحظه في استخدام أنظمة معلومات مختلفة داخل فروع مجمع سونا طراك المنتشرة في مختلف 

 . ربوع الوطن

مئویضة  وبنسضبة جضاءت اسضتخدامها،والت  حیضث مضن تاسعةال المرتبة في المكاتب میكنة آلیة وتأتي

 شهرة عدم من عالیة،بالرغم النسبة ھذه الدراسة،وتعتبر عینة لمجتمع الكلي الحجم من 13،2%

 باقي أو أو الإنترنت الإلكتروني بالبرید مبكراً،مقارنة اقُتنیت وأنها قدمها ذلك ویبرر ، النوع ھذا

ثم نظام الخبضرة %  9،6 بنسبة DSSدعم القرار  نظم استخدام ذلك تلب .الحدیثة التقنیة الأنظمة

ES التي الإداریة الجهات تطور ضرورة  إلوقد یرجع ذلك  %  4،8 في المرتبة الأخیرة بنسبة 

 عالیة،وما تحتاج تقنیة من هب تتمیز ما إل  بالإضافة الخبرة القرارات،ونظم دعم نظم عل  تعتمد
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 تضوافر عدم إل  مجتمعة تؤدي الأسباب ھذه وكل والصیانة والتشغیل التعامل في خبراء من إلیه

 ع سونا طراك.مدوائر ومدیریات المدیریة العامة لمج لدى واسع بشكل التقنیات ھذه مثل واقتناء

 

 المجموع لا نع  العبارر

 %م  م ك % ك % ك 

 7،2 12 28،8 48 والصور الوثائق أنواع جمیع یدعم

 

60 100 

 28 16،8 32 19،2 (OCR)الوثیقة  في للؤحرف الضوئي التعرف

 

60 100 

 محمیضة بضه المتعلقضة والمعلومضات البیانضات جمیضع

 جمیضضع التعضضاملبت فضضي معضضین أمنضضي بنظضضام

 الإلكترونیة.

49 29،4 11 6،6 60 100 

 36 الإلكتروني البرید وتوثیق حفظ خاصیة یوفر

 

21،6 24 14،4 60 100 

 الإلكترونیضضة الوثضضائق حفضضظ خاصضضیة یضضوفر

 محفوظضات ضضمن (Ms)یضس  أو لمیكروسضوفت

  الإلكتروني الأرشیف

38 22،8 22 13،2 60 100 

 والمشضاھد الصضوت وتوثیضق حفضظ خاصضیة یضوفر

الوسضضضضائط المتعضضضضدد  والمحادثضضضضات، المتحركضضضة

(MUALTE MEDIA)  

39 23،4 21 12،6 60 100 

 الهندسضیة الرسضومات وتوثیضق حفضظ خاصضیة یوفر

 (otc)الأوتوكا  والمخططات

42 25،2 18 10،8 60 100 

 21،6 36 14،4 24 الأعمال ومتابعة التقاریر إصدار نقل خدمة یقدم

 

60 100 

المنظومضة  خضارج للعمل المعلومات نقل خدمة یقدم

. (Mobil Claint) 

48 28،8 12 7،2 60 100 

 سضیر إدارة أنظمة مع ویتكامل مساند كنظام یعمل

 (Work Flow) .المعاملبت 

35 21 25 15 60 100 
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 22 . أخرى نظم إل  البیانات تصدیر یدعم

 

13،2 38 22،8 60 100 

 البرامج بع  لإضافة علیه البسیط التعدیل یمكن

 ((Add-onالمساعدة البسیطة

38 22،8 22 13،2 60 100 

 Qwality) .النظضام  جضودة قیضاس خاصضیة یضوفر

Control) 

16 9،6 44 26،4 60 100 

 Process) .الوثیقة  أحداث تاری  خاصیة یوفر

log) 

24 14،4 36 21،6 60 100 

 ویقدم أخرى أنظمة واجهات مع التكامل من یمُكن

 واجهضة  خضلبل مضن معلومضات واحضدة بوابضة ضضمن

(Archive Link) 

48 28،8 12 7،2 60 100 

( Ayparchiv(: الخصدددائص التددً تتدددوفر فددً نظدددا  الأراددنة ا لفتروندددً 13جدددول ر دد   

 المستخد  فً دائرر الأراٌف

    

( المسدتخد  Aiparchivا لفتروندً الخصائص التً تتوفر فً نظا  الأرانة (: 13افل ر    

 فً دائرر الأراٌف 
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الإلكترونض   شضفيرللؤ النظضام بهضا یتمیضز التضي المواصضفات مضن الكثیضر اختیضار إلض  نضا عمضد

"Ayparchiv"  تطضوره؟ ومضا الإمكانیضات  ومضدى ، النظام ھذا جودة قیاس عل  تساعد كعوامل

 ھضذا تحلیضل عضن لضدى عینضة الدراسضة؟ ونضتج( في نظام الأرشفة المعمضول بضه opstiontالتقنیة )

 للئطالضة تجنبضاً  13 رقم البیاني والشكل 14  م رق الجدول في دمجها تم جدولاً  ( 15 ) المقیاس

الأقسضام الإداریضة  تكرارات جمع تم وقد .بسهولة المقارنات وإجراء المعایرة من القارئ ولیتمكن

 خاصیة ( 16 ) وھو عددھا عل  الناتج قسمة وتم نظمها في الخصائ  تلك وجود عل  الموافقة

التسییر الالكتروني  لأنظمة التقنیة الخصائ  وما النظام، ھذا تطور مدى عن عامًا مؤشراً  لتعطي

 المئویضة النسضبة مضن كضالأتي المقیضاس لهضذا النتیجضة وجاءت الدراسة، عینة لدى ةیفیالأرشللوثائق 

التسییر الالكتروني  مانظ في تتوافر إلیها المشار الإمكانات أن یرون العینة أفراد  لجمیع التراكمیة

 ، %28،8 والصور الوثائق أنواع جمیع تدعم التي النسبة بلغت :یلي كما لدیهم للوثائق الأرشیفیة

 اقتناؤھا تم التي وخاصة ، النظم جمیع في تواجدھا الصعوبة من یكون قد المیزة أو الإمكانیة وھذه

 مساعدة لنظم ورخ  إضافیة أجهزة إل  النظم تلك واحتیاج الوثائق لاختلبف  أنواع نظراً  قدیمًا

للؤحضرف فضي الوثیقضة  الضضوئي التعضرف تقنیضة وجود نسبة وبلغت .أكثر مادیة تكالیف تتطلب لها

(OCR )16،8 %  تدعم لا إنها ھو یظهر كماوتعتبر ھذه النسبة متدنیة والسبب حسب اعتقادي 

  . المطلوب بالشكل العربیة اللغة

 التعضاملبت جمیضع فضي معضین أمنضي بنظضام والمعلومضات البیانات لجمیع حمایة وجود نسبة وبلغت

 مضع رسضمیة منظمضات عضن الحضدیث كضون طبیعیضة نسبة أنها ظني وفي ، % 29،4  الإلكترونیة

 نسبة جاءت وقد %6،6 بنسبة الأمان عدم عن یعبر والذي النسبة من المتبقي الجزء عل  تحفظي

 تضوفر التي النظم نسبة  وبلغت  %21،6 بالنظم الإلكتروني البرید وتوثیق  حفظ خاصیة توافر

 أو الخاصضیة ھضذه وتعتبضر ،%22،8 أوفضیس لمیكروسضوفت الإلكترونیضة الوثضائق حفضظ خاصضیة

 جمیضع لتحضول نظضراً  ، الحضدیث الأرشضفة نظام في الواجب توافرھا المواصفات أھم من الإمكانیة

 میكروسضوفت وثضائق وھضو بالضذات النضوع ھذا لشیوع ونظراً  .إلكترونیة وثائق إل  الوثائق أشكال

  . بالسائد الباحث یصفه یكاد بشكل یاً  ومحل عربیاً  واستخدامها ، (Ms) عالمیاً 

 بالوسضائط والمحادثضات المتحركضة والمشضاھد الصضوت ثیقووت حفظ خاصیة توافر نسبة أتت وقد

 الهندسیة الرسومات وتوثیق حفظ خاصیة توافر نسبة وجاءت  %23،4النظم  تلك في المتعددة

 في الخاصیة ھذه وجود الضروري من ولیس %25،2( بنسبة OTCالأ وتوكا ) والمخططات

 ھندسضیة أوأعمضال مخططضات وثائقهضا بضین مضن لایوجضد التي الجهات في وخصوصاً  النظم جمیع
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 % 14،4الأعمال  ومتابعة التقاریر إصدار خدمة دم تق التي النظم نسبة وجاءت ، ذلك تستوجب

 تلك ونوعیة تقاریر من تقدمه فیما بالتفصیل النظر ویجب بالغة أھمیة ذات الإمكانیة ھذه وتعتبر

 Mobilوقد بلغت نسبة النظم التي تقدم خدمة نقل المعلومات للعمضل خضارج المدیریضة ) ،التقاریر

clion )28،8 المستخدم النظام قیمة من یقلل لا وجودھا فعدم نسبیة میزة بأنها الباحث % ویرى 

 .الجهة وخصوصیة مهام طبیعة ذلك في ویتحكم عالیة جدوى ذات لبع  الجهات فائدتها ولكن ،

 WORKالضنظم التضي یمكضن أن تسضاند وتتكامضل مضع أنظمضة سضیر المعلومضات ) نسضبة جاءت وقد

FLAW )21 ھضا فضي النظضام المعلومضات% من عینة الدراسة وھذه الخاصیة مضن المهضم وجود 

 داخضل والإدارات الأقسضام بضین آلیًضا الوثضائق نقضل لیضتم وذلضك خصوصاً  والأرشفة عموماً  الإداریة

 المطلوبة المعلومة عل  یحصل أن ستفید الم أو القرار لصانع یتسن  وحت  خارجها أو المنظمة

 تصدیر خاصیة توافر بأن اتضح وقد .یحتاجها التي الأرشیفیة الوثیقة استدعاء حال مكتبه في من

  . الدراسة عینة لدى الأرشفة نظم في  %13،2 بنسبة أخرى نظم إل  البیانات

 Add)  المساعدة البسیطة البرامج بع  لإضافة النظام عل  البسیط التعدیل ب مكانیة ما تعلق أما

– On)النظضام  جضودة قیضاس خاصضیة تضوافر نسضبة وجضاءت  %8،22 مقضدارھا بنسضبة جضاءت فقد

(Qwalitey Control)  9،6بنسبة % 

 %  14،4بمقدار(Process Log) النظم في الوثیقة أحداث تاری  خاصیة توافر نسبة أتت كما

 الأرشضفة نظضام لیقُضدم أخضرى؛ أنظمضة واجهضات مضع  التكامضل خاصضیة تضوافر نسضبة أن حضین فضي

 إدارة أنظمضة مضع التكامضل خاصضیة واجهضة مضن خضلبل واحضدة معلومضات بوابضة ضمن الإلكترونیة

 فالتوجضه الجدیضد ، بمكضان الأھمیضة مضن تعد الأخیرة والإمكانیة%  28،8بمقدار جاءت المحتوى

 ھضذا تفعیضل  وسضیتم الإلكترونیضة، البوابضات طریق عن ھو والصناعیة الإداریة المنظمات لإدارة

 نمضوذج فضي سضواء والمتكاملضة، ، الكاملضة الإلكترونیضة التعضاملبت إلض  الوصضول سضبیل التوجه في

الإلكترون  الواحد الذي یشمل مختلضف فضروع سضوناطراك المنتشضرة فضي مختلضف ربضوع  مجمع ال

 . موحدة وزارة الطاقة والمناجم التي تسع  إل  إحداث منظومة الكترونیة مستوى عل  أو الوطن

 المحتوى، إدارة نظم مع والتكامل الاندماج عل  قادر غیر الإلكتروني الأرشفة نظام یكن لم وإذ

 .إلكتروني بشكل الأعمال جمیع إنجاز الصعب فمن

 ولم یراع  ترتیب النسب بحسب حجمها لأن طبیعة التحلیل تستدعي ذلك.
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 المجموع لا نع  العبــــــــــارر 
   %   ك % ك % ك

 60 36 60 36 60 100 (pc) .شخصیة  حاسبات

 20 (Main frame) .مركزیة  حاسبات
 

12 40 24 60 100 

 مع الإدارة أقسام تربط داخلیة آلي حاسب شبكة
 . البع  بعضها

59 35،4 1 0،6 60 100 

 بضالمقر إدارتنضا فضروع تضربط آلضي حاسضب شضبكة
 . لها الرئیس

45 27 15 9 60 100 

 مضزود الضضوئي الماسضح أجهضزة مضن كضاف عضدد
 . )قیدر( الأوراق بملقم

45 27 15 9 60 100 

 الآلضي )مرتبطضة الاعضلبم أجهضزة مضن كضاف عضدد
 . الأرشفة( بنظام

50 30 10 6 60 100 

 .الوثضضائق  مسضضح أجهضضزة مضضن كضضاف عضضدد
(Scanner) 

45 27 15 9 60 100 

 ونقلهضا الفلمیة المصغرات لقراءة أكثر أو جهاز
 إلض  الإلكترونیضة لتحویلهضا الأرشضفة نظضام إلض 

 رقمیة وثائق

14 8،4 46 27،6 60 100 

 Book) .للكتضب  الآلي الضوئي الماسح جهاز
Scanner) 

14 8،4 46 27،6 60 100 

 Optec Backup)ضضوئیة ) حفضظ وسضائط
 الاحتیاطي للؤرشیف الإلكتروني  لإجراء الحفظ

53 31،8 7 4،2 60 100 

 لإجضراء مغناطیسضیة )أشضرطة( حفضظ وسضائط
 للؤرشیف الإلكتروني الاحتیاطي الحفظ

39 23،4 21 12،6 60 100 

 (: تجلٌزات الأرانة ا لفترونٌة فً دائرر الأراٌف14جدول ر    
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 ( ٌمذل: تجلٌزات الأرانة ا لفترونٌة فً دائرر الأراٌف14الافل البٌانً ر    

الآلي  الحاسب أجهزة وجود نسبة أن یتضح 14 رقم البیاني والشكل 15 رقم الجدول إل  بالنظر

(pc )تمثل الدراسة عینة إن وخصوصًا متوقعة نسبة وھي %36بلغت الدراسة عینة مجتمع لدى 

 وقضد الاسضتخدام، ولضیس التضوافر البنضد ھضذا في والمقصود الدولة في مركزی أھم قطب اقتصادي 

 بمقضدار المركزیضة الحاسضبات وجضود نسضبة جضاءت وقضد نفیضه. وقعه أو لتأكید السؤال ھذات طرح

 نسبة أتت % ، ثم35،4 مقدارھا بنسبة الداخلیة الآلي الإعلبم شبكة توافر نسبة أتت فیما % 12

 % 27  بمقدار الدراسة عینة لدى الإلكتروني للؤرشیف ضوئیة الاحتیاطي حفظ وسائط توافر

الأرشفة ھي  بنظام و مرتبطة الآلي الإعلبم أجهزة من كاف   عدد لدیها یتوافر التي الجهة ونسبة

 بالمقر المبحوثة الجهة فروع لربط الآلي الإعلبم شبكة لتوافر المئویة النسبة إن حین في%  27

 بملقم المزودة الضوئي الماسح أجهزة من كاف عدد توافر نسبة أن وتبین % 30  ھي لها الرئیس

 بالمقر المبحوثة الجهة فروع لربط الآلي الإعلبم شبكة ھي نفسها نسبة لتوافر الدراسة عینة لدى
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الوثضائق  مسضح أجهضزة مضن كضاف   عضدد لتضوافر المئویضة النسبة وجاءت% 27  بلغت التي الرئیس 

"scanner" الإلكترونیة الأرشفة تجهیز یخ  وفیما ،% 8،4  مقدارنفس الب العینة مجتمع لدى 

  أشضرطة  المغناطیسضیة الحفضظ وسضائط جضاءت فقضد الدراسضة، عینة  الجهات لدى توافرھا ونسب

 النسضبة كانضتأخیضرا ، %8،4 قضدرھا مئویة بنسبة الإلكتروني للؤرشیف الاحتیاط الحفظ لإجراء

  الإلكترونیضة الأرشضفة نظضام إلض  ونقلهضا الفلمیضة المصغرات لقراءة أو أكثر جهاز لتوافر المئویة

 للكتب  الآلي الضوئي الماسح فر جهاز توا نسبة ،وجاءت% 31،8 ھي رقمیة وثائق إل  تحویلها

(Book Scanner) الحفظ لإجراء % 23،4   مقدارهنفس الب  . 

وھي نسب تعبر عن التوافر الملحوظ لمختلف التجهیزات التي تسمح للموظفي الأرشضیف  داخضل 

ینتج عنها عملب ذا جودة مقبولة یمكن نظضام التسضییر الالكترونضي وظائفهم بأریحیة الدائرة القیام ب

 للوثائق الأرشیفیة من لعب الدور المنتظر منه .
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 المحور التنظٌمً: -3

 :الجوانب التارٌعٌة 3-1

 العبارر
 

عدددددددددددددددددددددد  لا نع 
 % ك % ك المجٌبٌس

 39 والمعلومات الوثائق مع للتعامل ولوائح أنظمة
 

23،01 20 11،8 59 

 مضع بالتعامضل الخاصضة واللضوائح الأنظمضة تطبیضق مراقبضة
 والمعلومات الوثائق

32 18،88 27 15،93 59 

 الإلكترونضي التوقیضع باسضتخدام خاصضة واضحة تشریعات
 التعاملبت الالكترونیة  جمیع في

16 9،6 44 26،4 60 

 والتشضریعات اللوائح في النظر وجوب عل  ین  قانون
 .بغر  تحدیثها السابقة

 

21 
 

12،6 39 23،4 
 

60 

 الأمنیضة والمخالفضات بالتعضدیات تتعلضق واضضحة تشریعات
  إلكترونیًا

21 12،6 39 23،4 60 

 (: ٌوضح مدى تطبٌق الأنظمة التارٌعٌة الخاصة بالأراٌف15ر    جدول 

 

 ( ٌوضح: مدى تطبٌق الأنظمة التارٌعٌة الخاصة بالأراٌف15ٌانً ر    الافل الب

 وافقوا الذین الدراسة لعینة المئویة النسب بأن15 رقم البیاني والشكل16  رقم الجدول من یتضح

 بهضا معمضول وأنهضا دائضرتهم في التشریعي( المتغیر)الجانب ضمن المدرجة العبارات وجود عل 

 عینضة مضن % 23،01 بنسضبة والمعلومضات الوثضائق مضع للتعامضل ولضوائح أنظمضة :یلضي كمضا لدیهم

 الخاصة واللوائح الأنظمة تطبیق عل  مراقبة ھناك أن عل  الموافقین نسبة كانت فیما الدراسة،
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 الجهضة تلضك لضدى أن علض  الموافقة وجاءت %18،88  بمقدار والمعلومات الوثائق مع بالتعامل

 بنسضبة الإلكترونیضة التعضاملبت جمیضع فضي الإلكتروني التوقیع باستخدام خا  واضحة تشریعات

 الحالي الوقت في أو تشریعات أنظمة وجود عدم إل  ذلك ویعود .جدًا  متدنیة نتیجة وھي % 9،6

 وجود عل  الموافقة جاءت الإجراء،كما لهذا نظامیا سندًا لتكون ؛بصفة عامة الدولة مستوى عل 

 المصضالح لضدى تحضدیثها بغضر  السضابقة والتشضریعات اللضوائح فضي النظضر لوجضوب ینصضح قانون

 واضضحة تشضریعات وجضود علض  المضوافقین نفسضها نسضبة وجاءت%12،6 مئویة  بنسبة المبحوثة

 السائد عینة الدراسة،والضعف من %12،6 سبةنب إلكترونیًا الأمنیة والمخالفات بالتعدیات تتعلق

في إعادة النظر فضي الجانضب التشضریعي الوثضائقي  الماسة الحاجة عل  یدل الإجابات تلك نسب في

 عموما وجانب التشریع للؤرشیف الإلكتروني عل  وجه الخصو .

وقضضد تضضزامن إعضضداد ھضضذه الدراسضضة وصضضدور قضضانون خضضا  یبضضین طضضرق وأسضضالیب حمایضضة الوثضضائق 

ترونیضضة ویحضضدد أنمضضاط التوقیضضع الإلكترونضضي فضضي الجریضضدة الرسضضمیة للجمهوریضضة الجزائریضضة الإلك

ظیضف حسضب اعتقضادي وھضو مضا ی 2015/02/06/الصادر بتاری 06الدیمقراطیة الشعبیة  العدد/

تطویرا للمنظومة القانونیة التي تساھم في تحسین الأداء الوظیفي لهذه المهنة في مراكز الأرشیف 

 .مسمیاتها سواء كانت تابعة للقطاعین العمومي أو الخا  عل  اختلبف 
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 النسبة المئوٌة التفرار الخٌارات

 0،6 1 تشریعات عالمیة

 0،6 1 تشریعات إقلیمیة

 9 15 تشریعات محلیة

 21 35 تشریعات مهنیة

 4،8 8 لاتوجد تشریعات

 %100 60 المجموع الكلي

 الأنظمة والتارٌعات الخاصة بالأراٌف ا لفترونً المعمول بلا (: ٌبٌس أنواع16جدول ر    

   

ف ا لفترونددً  ( ٌوضددح :16الادفل البٌددانً ر د   أنددواع الأنظمدة والتاددرٌعات الخاصدة بالأراددٌ

 المعمول بلا

 التشضریعات أنضواع ولمعرفضة التشضریعات متغیضر لجوانضب أكثضر استیضضا  في لمحاولة واستكمالا

 أن إل  یشیران 16 رقم البیاني والشكل 17رقم الجدول ف ن الدراسة، قید ة الجه في بها المعمول

وھو ما یوضح توجه الإدارة عموما وجهاز % 0،6 بها العمل نسبة بلغت قد العالمیة التشریعات

 أتضت فیمضا محلیضةالأرشضیف علض  وجضه الخصضو  نحضوى تبنضي إسضتراتیجیة بمقضاییس ومعضاییر 

العربي عل   الإفریقي و وھي تعبر عن ضعف التنسیق % 0،6نفسها بنسبة الإقلیمیة التشریعات

وجه الخصو  في تبني إستراتیجیة عمل موحد في میدان الأرشیف عل  الرغم من انعقاد العدید 
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 المحلیة شریعاتتال وجاءتمن المؤتمرات من أجل تبني رؤیة موحدة في العمل الأرشیفي العربي 

 أعل  النسبة تكون أن المفتر  من وكان الخیارات باقي بین الكبرى النسبة وھي % 9   بنسبة

دائرة  قبل الالتزام من ضعف وعل  الوطني المستوى عل  التشریع ضعف عل  ھذا ویدل بكثیر،

 للجهة التشریعات تلك ملبئمة عدم إل  أو بها المعرفة عدم إل  السبب یرجع أیضاً،وقد الأرشیف

وھو ما یجعل المدیریة العامة لمجمع سوناطراك تتبن  تشریعات فضي غالبهضا مهنیضة لسضد الفضرا  

 الدراسضة،وجاء عینضة من% 21 المهنیة للتشریعات المئویة النسبة إذبلغت الواضح في المجال، 

 ھنضاك أن إلض  النسضبة ھضذه وتشضیر .%4،8  مقضدارھا بنسبة سابقاً  ذكر مما لا اًء یارخ  أخیراً 

 الأرشضفة یخض  فیمضا نضوع أي مضن تشضریعات أيبع  المصالح والأقسضام ممضا لا تعلضم بوجضود 

 الإلكترونیة.
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 النسبة المئویة التكرار الخیارات

 11،4 19 خمس سنوات فأقل 

 6،6 11 خمس سنوات فأكثر

 0,0 00 عشر سنوات فأكثر 

 0,0 00 خمس عشرة فأكثر

 0,0 00 عشرون سنة فأكثر

 18 30 لم یسبق وحدثت التشریعات والقوانین إطلبقا

 % 100 60 المجموع

  

نٌة 17جدول ر    (: النترات الزمنٌة التدً ٌدت  مدس خلاللدا تحددٌث الةدوانٌس والتادرٌعات الأرادٌ

 الملنٌة مس  بل ا دارر العامة للمجمع

  

مدددس خلاللدددا تحددددٌث الةدددوانٌس ( ٌمذدددل: النتدددرات الزمنٌدددة التددً ٌدددت  17الاددفل البٌدددانً ر ددد   

 والتارٌعات الأراٌنٌة الملنٌة مس  بل ا دارر العامة للمجمع

 الجدول ف ن عمومًا، والتوثیق بالأرشفة الخاصة والتشریعات والأنظمة اللوائح تحدیث یخ  فیما

 علض  الدراسضة عینضة إجابضات خضلبل  مضن النشضاط ذلضك یعكسضان16 رقضم البیضاني والشكل 18رقم
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أقرت بأن   الدراسة عینة من % 18 هنسبت ما بأن  اتضح حیث السؤال، في المطروحة الخیارات

  إطلبقا بتحدیث التشریعات والقوانین المنظمة للعمل الأرشیفي الإدارة العامة لم یسبق وأن قامت  

 تضابعی لا فالضذي ، الجانضب بهذا  مهتمة رالإدارة المعنیة غی ینتظر واضح خطر إل  یشیر وھذا 

   والتشریعات اللوائح% أنها حدثت 11،4أجاب مانسبته   فیما،  یتخلف حتمًا ھو والتطویر التقدم

  .من خمس سنوات قلفي أ

سة  ان الادارة تقوم بتحدیث اللضوائح الدرا عینة من  6،6عبرت ما نسبتة  الثالثة المرتبة وفي   

الموظفین لا یولون أھمیضة بالغضة أن بع  والتشریعات  في أكثر من خمس سنوات ، وھذا یعني 

بالقوانین والتشریعات المنظمة للعمل الأرشیفي، لأنهم یكتفون بتلقي التعلیمات فقط ولا یتضا  لهضم 

المشاركة في تقدیم الاقتراحات بهذا الشأن وھذا ما یؤكد الطابع المركزي لمثضل ھضذه القضرارات ، 

التي یمكن أن تواجه الموظفین أثناء تضأدیتهم  لأنه غالبا ما یكون صانع القرار بعیدا عن المشاكل

لمهامهم ، وھو ما یستدعي القیام بسن العدید من القوانین واللوائح التنظیمیة التي من شأنها تسهیل 

العمل وتحسین الأداء المهنضي للموظضف خاصضة إذا علمنضا أن ھضذا النضوع مضن المؤسسضات )مجمضع 

انب التقني والمادي أنه في صدارة الطلیعة ، بل یجب سوناطراك ( لا یعني تحقیقه الكفایة من الج

خاصة والتطور التقني  والتشریعات واللوائح التنظیمیة. أن یتماش  ذلك وتطور نوعي في القوانین

لوثائق الأرشیفیة العمل المیداني، الذي یعرفه قطاع الأرشفة بعد دخول نظام التسییر الإلكتروني ل

 .بتحدیث اللوائح والتشریعات فیما عبرل  ان الادارة لم تقم
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 الجوانب الننٌة: 2ـ3

 

 المجموع لا نع  

 % ك % ك % ك العبارر

الالتضزام بالخطضة الموحضدة الصضادرة مركضز 

 الأرشیف الوطني

12 7،2 48 28،8 60 10

0 

 7،8 13 القیام بحفظ وثائق الأرشیف الوسیط

 

47 28،2 60 10

0 

10 60 29،4 49 6،6 11 الأرشیف التاریخيالقیام بمهمة حفظ وثائق 

0 

طریقضضة تصضضضنیف محضضضددة لتنظضضضیم الملفضضضات 

 المحفوظة داخل الأرشیف الإلكتروني

45 27 15 9 60 10

0 

 (:مدى التزا  دائرر الأراٌف بتطبٌق بعض جوانب التنظٌ  الننٌة18جدول ر    

 

 

 مدى التزا  دائرر الأراٌف بتطبٌق بعض جوانب التنظٌمات الننٌة ( :18الافل البٌانً ر    
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 الفني الجانب18 رقم البیاني والشكل19رقم الجدول یتناول التنظیمي المحور معالجات وفي      

 عل  الاسترجاع عملیة في تعتمد الإلكترونیة فالأرشفة المعلومات، تنظیم حیث من المحور ھذا في

 الجدول في المدرجة البنود خلبل من الجانب ھذا قیاس الحالیة الدراسة ھذه حاولت وقد التنظیم،

مركضز ال مضن الصضادرة الوثضائق وترمیز لتصنیف الموحدة بالخطة الالتزام كان إلیه،والتي المشار

 ، والأھم الأول  التصنیف خطة أو الأول الفني ي التنظیم المرجع للؤرشیف أولها،كونها الوطني

 مستوى عل  للوثائق شاملة نظرة من تحویه لما تردد، دون بها والعمل إلیها الرجوع یتحتم والتي

 ویلتزم لم حیث نیةدمت بنسب الخطة بهذه التزامها مدى عن المبحوثة الجهات أفادت وقد الدولة،

 یعول حیث للآمال، ومخیبة جداً  ضئیلة النسبة وھذه الدراسة عینة من % 7،2 إلا الخطة بتطبیق

مستوى المؤسسات والهیئات  عل  الوثائق وتطویر تنظیم سبیل في الكثیر الشيء الخطة ھذه عل 

 الوطنیة.

 تنطبق التي الوثائق بحفظ یُعن  الذي الوسیط الأرشیف وثائق  بحفظ الدائرة قیام یخ  وفیما      

وھي نسبة الدراسة  عینة من % 7،8 هما نسبت بنعم أجاب فقد عاماً ( 15ـ5مدد الحفظ من ) علیها

ضئیلة تعبر عن عدم اكتراث المبحوثین من أفراد العینة بأھمیة ھذا النوع من الوثائق ، لكن وأثناء 

الحدیث الجانبي الذي أجریته مع بعضهم اتضح أن الوثائق المقصود بها لا تعتبر مهمة فهي فضي 

كل في الغالب سنوات عنها وتتش 5مجملها یستغن  عنها في نهایة الأرشیف الحي أي بعد مرور 

 من كشوف رواتب العمال وبع  المخططات التي ینقضي آجالها بانتهاء صلبحیاتها

 التضي الوثضائق ،وھضي التي تصبح من وثائق الأرشیف الضوطني الوثائق بحفظ الدائرة أما قیام    

مضن قبضل  الاھتمضام بهضا نسضبة بلغضت ،فقد الأرشیف الوطني مستوى عل  دائماً  حفظًا حفظها یتحتم

وھذه النسبة تعبر عن السیاسة التي تتبعهضا الجهضة مضن أجضل الحضر  علض   %6،6 أفراد العینة 

تزوید ھیئة الأرشیف الوطني بكل الوثائق التي یمكن أن تكون وسیلة ھامة لدولة في معرفضة مضا 

ب تعلق بامتلبك الجهة للمعاییر الواج ما وأماجرى ویجري في ھذه المؤسسة)مجمع سوناطراك ( 

 تصنیف طریقة توافر عن بالموافقة أجاب أفراد العینة  إلكترونیة فقد رشفةالأ توفرھا في أنظمة

 عینضة مضن  %27 نسضبته مضا الإلكترونضي الأرشیف نظام داخل المحفوظة الملفات لتنظیم محددة

 ورقیضا موثقة تصنیف طریقة لدى أي جهة تكن لم المهمة،ف ذا الحیثیات من ھذه وتعتبر الدراسة

 للوثائق إلكتروني تخزین عملیة ھي الإلكترونیة الأرشفة عملیة فان النظام، في مدرجة ثم ومن

 . منطقیاً  اً ظحف ولیس
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 الجوانب ا دارٌة : 3-3

 التخطٌط والتنظٌ  ا داري : 3-1--3

 المجموع لا نع  

 % ك % ك % ك العبارر

خطضضة توظیضضف عضضدد مضضن المضضؤھلین لمواكبضضة 

الحاجضضضضات المسضضضضتقبلیة للتطضضضضورات التقنیضضضضضة 

 والمعلوماتیة 

38 22،8 22 13،2 60 100 

عضضضضدد كضضضضاف مضضضضن العملضضضضین فضضضضي الأرشضضضضفة 

 الإلكترونیة

34 20،4 26 15،6 60 100 

 38 القیام بمهمة حفظ وثائق الأرشیف التاریخي

 

22،8 22 13،2 60 

 

100 

تصضضضنیف محضضضددة لتنظضضضیم الملفضضضات  طریقضضضة

 المحفوظة داخل الأرشیف الإلكتروني

22 13،2 38 22،8 60 100 

 20 وظیفة مفهرس من بین المسمیات الوظیفیة

 

12 40 24 60 100 

 43 وظیفة مصنف من بین المسمیات الوظیفیة

 

25،8 17 10،2 60 100 

 (serveurوسضضضضضائط الحفضضضضضظ والخضضضضضدمات )

 موضوعة في مناطق آمنة 

43 

 

25،8 17 10،2 60 100 

نسضضضضض  احتیاطیضضضضضة للؤرشضضضضضیف الإلكترونضضضضضي 

موضوعة في أماكن جغرافیة مختلفضة داخضل 

 وخارج المؤسسة الأم

35 21 25 15 60 100 

 (: مدى التزا  الجلات بتطبٌق بعض المتطلبات ا دارٌة19جدول ر    
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 المتطلبات ا دارٌة(: ٌمذل مدى التزا  الجلات بتطبٌق بعض 19الافل البٌانً ر    

 رقم البیاني والشكل 20رقم الجدول فان التنظیمي؛ المحور ضمن الإداري بالجانب یتعلق وفیما

 لقیاس المعدة البنود حازتها التي المئویة النسب خلبل من الجانب ھذا معالم أبرز یوضحان 19

 لتوظیضف خطضة% من أفراد العینة أن دائرة الأرشیف تعتمد علض   22،8أكد  الجانب،حیث ھذا

التقنیة وھو ما یجسد توجه الجهة المعنیة لتبني سیاسضة فضي التوظیضف تقضوم  الحاجة لسد المؤھلین

عل  تخصی  ومناصب تقنیة فیكل دورة توظیف یكون فیها للتخصصات التقنیة حصة الأسد من 

 بمهضام القیضام القضدرة علض  لدیهم العینة عل  توفر عدد كاف ممنأكد أفراد  )الإعلبم الآلي ( وقد

وھو ما یعبر عن الاكتفاء  البشضري الضذي یعتبضر  %  20،4 بنسبة قدره بما الإلكترونیة الأرشفة

أحد المقومات التي تضراھن علیضه )دائضرة الأرشضیف( فضي كسضب التحضدي للقیضام بمشضروع الأرشضفة 

 الاحتیضاطي الحفظ بعملیة القیام همهمت محدد موظف توافر كان الإلكتروني للرصید الوثائقي فیما

العینة ، وھو ما یجسد حر  الدائرة عل  المحافظة  من % 22،8  قدرھا مئویة بنسبة ومتابعته

 مفهرس وظیفة عل  الرصید وحفظه من أي مخاطر محتملة سواء كانت فنیة أو غیرھا،وتوافرت

 في جاء ما یؤكد صحة وھذا%12  قدرھا مئویة بنسبة الجهات لدى الوظیفیة المسمیات بین من

 من مصنف وظیفة توافر وعن . التنظیمي الفني بالجانب الاھتمام نسبة في تدن   من السابق الجدول
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 وسائط وضع وعن % 25،8  قدرھا مئویة بنسبة أتت فقد الجهة، لدى الوظیفیة المسمیات بین

 أجضاب جضدًا آمنة مناطق في الإلكترونیة بالأرشفة الخاصة (savoure )الخادم أجهزة و الحفظ

 العینة من أفراد%   25،8  نسبته ما بنعم

 الأمنیة للمخاطر یعرضها مما آمنة غیر أماكن في موضوعة %10،2 نسبته ما أن یعني وھذا

بع   لدى خطرة أماكن في الأجهزة شاھد ت أثناء زیارتي  تواجد بع  وقد والبشریة الطبیعیة

   .حراسة بدون والمداخل الممرات مثل المصالح

 المؤسسضة الأم وخضارج داخل مختلفة جغرافیة أماكن في احتیاطًا بنس  بالاحتفاظ یتعلق فیما أما

 خطضورة أیضًضا ذلضك وفضي% 21حسب تعبیر أفراد العینة  بذلك الالتزام نسبة كانت فقد أوالجهة

 الإجراء أو المعیار ھذا تطبیق في الإھمال ھذا مثل كون بذلك تلتزم لم التي الجهة عل  قصوى

 الله. لا سمح واحدة لحظة في ووثائقها أرشیفها خسارة لها ثمنًا الدائرة تدفع قد جسیمة مخاطرة یعد
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 النسبة المئویة التكرار الخیارات

 12 20 عل  مستوى الإدارة العلیا

 8،4 14 عل  مستوى الإدارة الوسط 

 03 5 مستوى الإدارة الدنیا عل 

 4،2 7 تقوم بذالك جهات متخصصة

 8،4 14 لم تشكل لجنة بهذا لخصو 

 100 60 المجموع

(: مدى أهمٌة مسدتوى اللجداس التدً فلندت بوضدع أولوٌدات وخطدط للانتةدال إلدى 20جدول ر    

 نظا  التسٌٌر ا لفترونً للوذائق الأراٌنٌة 

 

(: ٌمذل مدى أهمٌة مسدتوى اللجداس التدً فلندت بوضدع أولوٌدات وخطدط 20الافل البٌانً ر    

 نظا  التسٌٌر ا لفترونً للوذائق الأراٌنٌة للانتةال إلى 

 للؤرشضفة التخطضیط بجانضب الاھتمضام مضدى 20 رقضم البیضاني والشضكل 21رقضم الجضدول مضن یتبضین

 بهضذا لجنضة شضكلت ھضل : السضؤال علض  تجیضب والتضي یضهف الضواردة النسضب خضلبل مضن الإلكترونیة

اللجان علض  عملیضة الانتقضال إلض  مشضروع  فما أھمیة مستوى )نعم( الإجابة كانت وإذ الخصو 

أجضابوا أن إسضناد المهمضة  العینضة أفضراد من  %12ما نسبته بأن  اتضح ،وقدالأرشفة الإلكترونیة 

للئدارة العلیا من شأنه أن یعطي دفعا حقیقیا للمشروع خاصة وأن ھذا النوع من اللجان ب مكانضه 
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كسب جمیع المؤھلبت المادیة والتقنیة لتنفیذ المشروع والسهر عل  تطبیقضه ، فضي حضین أن نسضبة 

في لتنفیذ وإعداد المشضروع أن إسناد المهمة للجهات المتخصصة أو الإدارة المتوسطة یك 8،4%

لأن نوع ھذه اللجان في نظرھم یزید من قرب عملیة المتابعة وتكون في الغالب )اللجان( مشكلة 

 من تقنیین ومتخصصین قد یكون له الأثر الكبیر في نوعیة العمل بصفة عامة.

ان الإدارة من أفراد العینة یرون أن عملیة الإعداد لهذا المشروع ب مك % 4،2في حین أن نسبة 

الدنیا الإشراف علیه لأنه من المشاریع البسیطة في الأعمال الإداریة ولأن كل الأمور واضحة ولا 

% أجابوا انه لم تشكل لجنة 8،4. في حین ان نسبة تستدعي كل ھذا الإشراف  عل  كل ما سبق

المستوى  لهذا الخصو  ف ما ان یكون ھؤلاء بعیدین عن دوائر صنع القرار من الموظفین ذوي

المحضدود الضضذین لا یعرفضون مضضا یحضدث فضضي المسضضتویات الأولض  ویقومضضون بعملیضة إدخضضال البیانضضات 

 والوثائق للنظام المخص  لعملیة التسییر الالكتروني للوثائق الأرشیفیة . 
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 النسبة المئویة التكرار الخیارات

 13،8 23 لحل المشكلبت الآنیة

 4،2 07 الموظفین أنفسهم آراء واقتراحات

 3،6 06 مسایرة التوجهات العالمیة

 06 10 آراء ومقترحات الإدارة العلیا

 8،4 14 مسایرة مشروع الحكومة الإلكترونیة لدولة الجزائریة

 100 37 المجموع

 نظا  التسٌٌر ا لفترونً للوذائق الأراٌنٌة( أه  الدوافع مس وراء تطبٌق 21جدول ر    

 دائرر الأراٌفداخل 

 

ٌر ا لفتروندً للوذدائق (: ٌمذل أه  الددوافع مدس وراء تطبٌدق 21الافل البٌانً ر     نظدا  التسدٌ

 داخل دائرر الأراٌف الأراٌنٌة 
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 الإداري، الجانب من كجزء الإلكترونیة الأرشفة تطبیقمن وراء  الأھداف أو بالدوافع یتعلق وفیما

 أھم بأن یرون العینة من % 13،8 بأن (21) مرق البیاني والشكل 22رقم الجدول من اتضح فقد

لأن العملیات الإداریة المعقدة التي الآنیة، المشكلبت لحل ھو الإلكترونیة الأرشفة لتطبیق الأھداف

تقوم بها مختلف المصالح المكونة للئدارة العامة لمجمع سوناطراك ، بالإضافة للعدد الكبیر مضن 

الرزم الأرشیفیة التي تنتج بشكل دوري لا یمكن حلها إل  بواسطة نظام أرشیف إلكتروني یزیضد 

مسایرة  الثانیة المرتبة في جاءكبیرة،ثم من سعة الإ ستعاب ویسهل الحصول عل  الوثائق بسرعة 

الدراسة، فالدولة الجزائریة  عینة من %8،4 بنسبة مشروع الحكومة الإلكترونیة لدولة الجزائریة

ومنذ مطلع الألفیة اتجهت نحوى مشروع الحكومة الإلكترونیة بدایة بقطاع الخضدمات )التأمینضات 

والمالیة ّ....( ، ثم الانتقال إل  قطاع العدالة ، و  الاجتماعیة، البرید والمواصلبت ، قطاع البنوك

الداخلیة والجماعات المحلیة ، ومضا یحسضب للدولضة الجزائریضة فضي ھضذا الشضأن وإن عرفضة العملیضة 

تأخیرا مقارنة مع بقیة الدول الأخرى ، ف ن كل الإمكانیات التقنیة المسخر ھي محلیضة وبخبضرات 

دیة كبیرة ، وضمنت السریة والأمان في العملیة  وإن كان ما وطنیة لم تكلف الدولة إمكانیات ما

سضبق لا یضدخل مجضال دراسضضتنا، إلض  أن اعتبضار سضوناطراك مضضن جملضة القطاعضات المهمضة للدولضضة 

 %6بنسبة  العلیا الإدارة ومقترحات آراء الثالثة المرتبة الجزائریة وجب التطرق لهذه النقاط،وفي

، أمضا آراء ومقترحضات الإلكترونیضة الأرشضفة لتطبیضق الأسضباب أو الضدوافع كأحضد ذاتهضا الجهضة فضي

 الرابعة المرتبة فيمن إجمالي أفراد العینة، و %4،2الموظفین فقد عبر عنه بنسبة مئویة قدرھا 

وحسضب اعتقضادي ان ھضذه النسضبة غیضر  %3،6العالمیضة بنسضبة مئویضة قضدرھا  التوجهات  مسایرة

جهضة المعنیضة بعیضدة عضن المسضتوى الضذي وصضل إلیضه مختلضف منطقیة لأن الموظفین یضرون بضأن ال

 الشركات العالمیة ،الناشطة في نفس المجال.
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 :المحور الباري 4ـ 

 العبارر

 

 المجموع لا نع 

 % ك % ك % ك

تتبن  الدائرة تأھیل موظفیها عل  استخدام 

 تقنیات العمل الإلكتروني

49 29،4 11 6،6 60 100 

تقوم الدائرة ب لحاق العاملین لدیها بدورات 

 تدریبیة  خاصة بالإعلبم الآلي

52 31،2 08 4،8 60 100 

ب مكضضان العضضاملین فضضي الضضدائرة التعامضضل مضضع 

 الإعلبم الآلي لأداء الأعمال الإداریة 

53 31،8 07 4،2 60 100 

ب مكضضضضان بعضضضض  العضضضضاملین لضضضضدى الضضضضدائرة 

المعلوماتیة فضي مجضال الاستفادة من التقنیة 

 الأرشیف

53 31،8 07 4،2 60 100 

ب مكضضان اغلضضب العضضاملین فضضي الضضدائرة القیضضام 

بعملیضة الإصضضلب  الأولضضي لأجهضضزة الإعضضلبم 

 الآلي

32 19،2 28 16،8 60 100 

تمضضضضنح إدارتنضضضضا مكافضضضضيت مالیضضضضة أوعینیضضضضة 

 للمتمیزین في العمل 

28 16،8 32 19،2 60 100 

رفع الرو  المعنویة لدى  تعمل إدارتنا عل 

 العاملین 

49 29،4 11 6،6 60 100 

یسضضود بضضین العضضاملین فضضي إدارتنضضا علبقضضات 

 شخصیة ودیة 

54 32،4 06 3،6 60 100 

یتمتع العملون في الدائرة ب جازتهم السنویة 

 دائما

51 30،6 09 5،4 60 100 

تفسح إداراتنا المجال للعاملین في المشاركة 

 وضع خطط تطویر الإدارة  في

47 28،2 13 7،8 60 100 

 (: ٌوضح وا ع العاملٌس فً دائرر الأراٌف المفلنٌس بالرانة ا لفترونٌة:22جدول ر    
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 (: ٌبٌس وا ع العاملٌس فً دائرر الأراٌف المفلنٌس بالرانة ا لفترونٌة:22الافل البٌانً ر   

 أن یتضضح البشضري المحور یصف والذي 22 رقم البیاني والشكل 23رقم الجدول إل  بالنظر  

 مئویضة بنسضبة جضاءت إلكترونیضا العمل تقنیات استخدام عل  منسوبیها تأھیل لخطط  تبني الدائرة

 لدی الدائرة الموظفین فیما یتعلق ب لحاق إجابات أفراد العینة نسبة جاءت ،بینما% 29،4  قدرھا

إجابات أفراد العینة  نسبة ، وأتت% 31،2 بمقدار الآلي الإعلبم في متخصصة یةبتدری بدورات

 الإداریضة الأعمضال لأداء الآلضي الإعضلبم مضع التعامضل فیهضا العضاملین ب مكانیضات  فیمضا یتعلضق

 من الاستفادة فیها العاملین ب مكان ترى بأنه التي أفراد العینة  نسبة كانت فیما% 31،8،بمقدار

صضیانة أجهضزة  وعضن %31،8 بمقضدار الإلكترونیضة الأرشضفة مجضال فضي المعلوماتیضة مزایا التقنیة
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 بضأن إجابضة أفضراد العینضة فقضد البسیطة أو الصیانة الأول الخط مستوى بها ویقصد الآلي  الإعلبم

، مقضدارھا مئویضة بنسضبة الصضیانة مضن المسضتوى بهضذا القیضام )الجهضة المعنیضة( لضدی العضاملین أغلب

 نسبة بلغت فقد البشریة، الطاقة واقع في المؤثرة العوامل أھم كأحد التحفیز یخ  وفیما% 19،2

 نسبة وبلغت % 16،8  لدیها المتمیزین العاملین تمنح التي ترى أن الإدارة المعنیة أفراد العینة

 وبلغت% 29،4  لدیها للعاملین المعنویة الرو  رفع عل  تعمل التي ترى أن الإدارة أفراد العینة

 وبلغت %32،4 الموظفین بین الودیة العلبقاتفیها  تسود التي ترى أن الإدارة أفراد العینة نسبة

 أما % 30،6 السنویة ب جازاتهم فیها العاملونفیها  یتمتع التي ترى أن الإدارة أفراد العینة نسبة

 بلغت فقد التطویریة الخطط رسم في بالمشاركة للعاملین  اسمإجابات أفراد العینة فیما یتعلق بال

، وھو ما یوضح توجه الدائرة لتبني سیاسة دیمقراطیة تقوم العینة إجمالي من% 28،2نسبته  ما

 العنصضر ویعتبضرعل  إشراك العاملین في صیاغة القرارات التي تخض  توجضه الجهضة المعنویضة 

 من اھتمامهم وجذب العاملین لدى المعنویة الرو  رفع عل  تساعد التي العناصر أھم من الأخیر

 المحور ھذا في المئویة النسب جمیع وتعتبر ، ودعمها أفكارھم وتبني التخطیط في إشراكهم خلبل

 ة بوجه عام.إیجابی
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 محور المتطلبات : 5-

 موافق  العبارر

 بادر

غٌددددددر  محاٌد موافق

 موافق

غٌددددددر 

 موافق

المتوسط 

 الحسابً

الانحراف 

 المعٌاري

 و الإدارات بین التنسیق

 لها التي الأخرى الأقسام

 حفضظ فضي نشضاط مماثضل

 داخل المعلومات وتوثیق

 الإدارة   

  0 0 01 13 46 ك

4،75 

 

0،61 % 27،6 7،8 0،6 0 0 

 و الإدارات التنسیق بین

لها  التي الأخرى الأقسام

 حفضظ فضي مماثضل نشضاط

 المعلومضضات وتوثیضضق

 الأم المؤسسة خارج

  0 0 13 19 28 ك

5،21 

 

0،94 

% 16،8 11،4 7،8 0 0 

 علض  تغییضرات إجضراء

 التنظیمضي إدارتنضا ھیكل

تطبیضضق  مضضن لنضضتمكن

 الأرشفة الإلكترونیة 

  1 8 19 13 19 ك

3،21 

 

1،40 
% 11،4 7،8 11،4 4،8 0،6 

 الوظیفي التوصیف إعادة

 تطبیضضق مضضن لنضضتمكن

 الإلكترونیة الأرشفة

  13 11 19 9 8 ك

2،60 

 

1،30 % 4،8 5،4 11،4 6،6 7،8 

 عمضل إجضراءات وضضع

 بمتطلبضات تفضي جدیضدة

 الإلكترونیة الأرشفة

  0 0 8 29 23 ك

4،42 

 

0،60 % 13،8 17،4 4،8 0 0 

 ولضوائح أنظمضة وضضع

 تطبیقضات تناسضب عمضل

 الإلكترونیة الأرشفة

  0 0 3 29 28 ك

4،83 

 

0،60 % 16،8 17،4 1،8 0 0 

 ولضوائح أنظمضة إصضدار

 لضضضضضمان جدیضضضضدة

)السضضریة(  الخصوصضضیة

 إدارتنا في المعلوماتیة

  0 0 3 18 39 ك

4،56 

 

0،70 
% 23،4 10،8 1،8 0 0 

(: مدى توافر المتطلبات ا دارٌة والتنظٌمٌة   امة ماروع الأرانة ا لفترونٌدة 23جدول ر    

 على مستوى دائرر الأراٌف
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المتطلبددات ا دارٌددة والتنظٌمٌددة   امددة ماددروع  مدددى تددوافر(: ٌمذددل 23الاددفل البٌددانً ر دد   

 الأرانة ا لفترونٌة على مستوى دائرر الأراٌف 
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المعلوماتٌة 
 فً إدارتنا

 الانحراف المعٌاري

 المتوسط الحسابً

 غٌر موافق

 غٌر موافق

 محاٌد

 موافق

 موافق
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 تلخی  وقد حاولت والمنطقیة المادیة تنفیذه،منها یراد مشروع لكل أساسیة متطلبات ھناك         

  وبالنظر الاستبانة أسئلة ضمن النقاط،وأدرجت من مجموعة في والتنظیمیة الإداریة المتطلبات أھم

 والمتوسطات والتكرارات المئویة النسب خلبل ومن 23 رقم البیاني والشكل24رقم  الجدول إل 

 عینضة موافقضة مضدى یتضضح هلض الأصضلیة القیمضة عضن متوسضط لكل المعیاري والانحراف الحسابیة

داخضل دائضرة   الإلكترونیضة الأرشضفة لتطبیضق المتطلبضات تلضك تضوافر ضضرورة علض  الدراسضة

 بضین التنسضیق متطلضب تضوافر ضضرورة علض  الموافقة لمدى الحسابي المتوسط الأرشیف،وقد جاء

 الأم )مجمع سونا طراك( المؤسسة داخل النشاط في لها المكملة مختلف الجهات و المبحوثة الجهة

 علض  الموافقضة لمدى الحسابي المتوسط كان فیما 0،61 قدره وبانحراف معیاري (4،75بمقدار)

  النشضاط داخضل فضي لهضا كملضةالم والجهضات المبحوثضة الجهضة بضین التنسضیق متطلب توافر ضرورة

 لمضدى الحسضابي المتوسضط (،وكان0،94)قدره معیاري وبانحراف (5،21بمقدار) الأم المؤسسة

 لتتمكن لدائرة الأرشیف؛ التنظیمي الهیكل عل  إجراء تغییر متطلب توافر ضرورة عل  الموافقة

 أتض  حضین (،فضي1،40قدره) معیاري ( وبانحراف3،21بمقدار) الإلكترونیة الأرشفة تطبیق من

 الضوظیفي التوصضیف؛ إعادة إجراء متطلب توافر ضرورة عل  الموافقة لمدى لحسابيا المتوسط

( 1،30قدره ) یاريعم وبانحراف (2،60بمقدار) الإلكترونیة الأرشفة تطبیق من لتتمكن للجهات؛

 للوظائف التوصیف إعادة ضرورة بعدم المجیبین قناعة یعكس وھذا الموافقة عدم عل  ھذا ویدل

 ضرورة عل  الموافقة لمدى الحسابي المتوسط وأت  الإلكترونیة، الأرشفة تطبیق أجل من الحالیة

 الإلكترونیضة الأرشضفة تطبیضق مضن لتضتمكن للجهضات؛ جدیضدة عمضل إجضراءات وضضع متطلب توافر

  (.0،60قدره) معیاري وبانحراف (4،42)بمقدار

 الأرشضفة تطبیضق مضع  لیتضواءم الإجضراء بهضذا القیضام ضضرورة علض  بشضدة الموافقضة یعنضي وھضو    

 أنظمضة وضضع متطلضب تضوافر ضضرورة علض  الموافقة لمدى الحسابي المتوسط الإلكترونیة،وجاء

 وبضانحراف (4،83بمقضدار) الإلكترونیضة الأرشضفة تطبیضق لتناسب الجهة؛ في جدیدة عمل ولوائح

 وضع متطلب توافر ضرورة عل  الموافقة لمدى الحسابي المتوسط وجاء (0،60)قدره معیاري

 بمقدار الإلكترونیة الأرشفة تطبیق أثناء في المعلوماتیة السریة لضمان جدیدة عمل ولوائح أنظمة

 المحضور لكامضل الحسضابي المتوسضط فض ن وأخیضراً  (0،60)قضدره معیضاري وبضانحراف (4،83)

 تبدأ التي (موافق الرابعة الخلیة في هوقوع إل  ویشیر  (0،70)معیاري وبانحراف (4،56)قداری

 علض  العینة إجمالي أفراد موافقة یعكس حیث (،4,20تساوي) أو من أقل ونها یتها (3,40من)

 .أعلبه الجدول في إلیها المشار بالنسب المتطلبات ھذه جمیع توافر ضرورة
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 : نظا  التسٌٌر الالفترونً للوذائقمعو ات تطبٌق  محور 6

ٌر الالفتروندً للوذدائق فدً دائدرر 24جدول ر     ( ٌوضدح المعو دات التدً تحدد مدس نظدا  التسدٌ

 الأراٌف

 
 العبارر

 
 

موافق 
 بادر

دٌدددددددر  محاٌد موافق غ
 موافق

دٌدددددددر  غ
موافق 
 بادر

المتوسط 
 الحسابً

الانحراف 
 المعٌاري

 القضرار متخضذ المسضئول قناعضة
 الأرشضضضفة جضضضدوى بعضضضدم

 . الإلكترونیة

  1 8 9 16 26 ك
4,27 

 
1,01 

% 15،6 9،6 5،4 4،8 0،6 

 عضدم التأھیضل فضي انتشار نسبة
 . الآلي الإعلبم

  0 10 8 23 19 ك
3,98 

 
0,98 % 11،4 13،8 4،8 6 0 

 وتطبیقضات بمفاھیم الوعي قلة
 . الإلكترونیة الأرشفة

  0 8 1 28 23 ك
4,27 

 
0,76 

% 13،8 16،8 0،6 4،8 0 

 التشضضریعات تضضوافر عضضدم
 لإعمضال اللبزمضة القانونیضة

 الأرشفة والتوثیق

  0 0 12 28 20 ك
4,13 

 
1,71 % 12 16،8 7،2 0 0 

 التعاملبت في الثقة توافر عدم
  الإلكترونیة

  1 8 11 19 21 ك
4,08 

 
1,01 % 12،6 11،4 6،6 4،8 0،6 

 شاملة وطنیة خطة توافر عدم
المؤسسضضات  كضضل علضض  تعمضم

 الأرشضفة جانضب فضي الوطنیضة
 الإلكترونیة

  1 07 11 18 23 ك
4,13 

 
1,03 

% 13،8 10،8 6،6 4،2 0،6 

 المتعلقضضة البرمجیضضات قلضضة
 الإلكترونیة الأرشفة بتطبیقات

. 

 1,18 2,81 10 16 14 12 08 ك

% 4،8 7،2 8،4 9،6 6 

 نظضم مضع التعامضل اعتمضاد
 علض  الإلكترونیضضة الأرشضفة

 اللغات الأجنبیة

  9 11 11 18 11 ك
3,27 

 
1,26 % 6،6 10،8 6،6 6،6 5،4 

 الاسضضتعانة تكضضالیف ارتفضاع
 الذین المعلومات تقنیة بخبراء

 تطبیقضات فضي لضدیهم المعرفضة
 الإلكترونیة الأرشفة

  1 11 16 21 11 ك
3,15 

 
1,04 

% 6،6 12،6 9،6 6،6 0،6 

 الرسمیة التعلیم مناھج قصور
المتطلبضضات  مضضع التعامضضل فضي

 المعلومات لعصر الجدیدة

  0 8 13 18 21 ك
4,10 

 
0,90 

% 12،6 10،8 7،8 4،8 0 
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( ٌوضدح المعو دات التدً تحدد مدس نظدا  التسدٌٌر الالفتروندً للوذدائق فدً دائدرر 24جدول ر د   لل تابع:

 الأراٌف
 

 العبارر
 
 

موافق 
 بادر

دٌدددددددر  محاٌد موافق غ
 موافق

دٌدددددددر  غ
موافق 
 بادر

المتوسط 
 الحسابً

الانحراف 
 المعٌاري

عدم توافر البحوث والدراسات 
التضضي تتنضضاول الأبعضضاد المختلفضضضة 
 لتطبیقات الرشفة الإلكترونیة

  1 7 14 19 19 ك
3,94 

 
1,02 % 

 
11،4 11،4 8،4 4،2 0،6 

 التحتیضة البنیضة تضوافر عضدم
 (LAN) .المحل  للشبكة

  10 15 7 15 13 ك
3,13 

 
1,45 % 7،8 9 4،2 9 6 

 التحتیضة البنیضة تضوافر عضدم
 (LAWالواسعة ) للشبكة

  9 10 10 18 13 ك
3,51 

 
1,26 % 7،8 10،8 6 6 5،4 

 الاستغناء من الموظفین خوف
أدانهضضم لوظضضائفهم  وفضضق عضنهم

 .لوظائفهم التقلیدیة .التقلیدیة

  5 14 10 16 15 ك
3,43 

 
1,25 

% 9 9،6 6 8،4 3 

 القضادرة الوطنیضة الكفضاءات قلة
تقنیضضات  مضضع التعامضضل علضض 

 .عمومًا المعلومات

  5 12 9 22 12 ك
3,54 

 
1’17 

% 7،2 13،2 5،4 7،2 3 

 1,09 4,16 7 7 1 21 24 ك . المالیة العوائق
% 14،4 12،6 0،6 4،2 4،2 

 1,08 3,78 1 10 10 22 17 ك . الفنیة العوائق
% 10،2 13،8 6 6 0،6 

 0,78 4,00 0 8 10 27 15 ك التنظیمیة العوائق
% 9 16،2 6 4،8 0 

 1705 3778 3778 =مدى الموافةة  المجموع 
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فضي دائضرة الأرشضیف التابعضة لضلئدارة  الإلكترونیة الأرشفة معوقات تطبیق إل  للتعرف           

 التكراري،والوسضط التوزیضع حسضاب تضم المجیبین،فقضد نظضر  وجضه مضن العامة لمجمع سوناطراك

 موافق بشدة،إل  موافق غیر من یتدرج خماسي، مقیاس باستخدام المعیاري، والانحراف الحسابي،

 . بشدة

 المعوقات وجود عل  الدراسة عینة موافقة 24 رقم البیاني والشكل 25رقم الجدول من ویتبین    

  4،27 حسضابي بوسضط الإلكترونیضة الأرشضفة بجدوى القرار متخذ المسئول قناعة :وھي التالیة،

 مشروع،والمجیبون أي في للبدء ضروریة القرار متخذ قناعة وتعتبر 1،01 معیاري وانحراف

 كتطبیق اً ممُه مشروعاً  یلُغي أو یؤجل أن شأنه من بأن لمعرفتهم العائق ھذا عل  بشدة ون یوافق

 بالعقلیضة التمسضك إلض  المسضئول لضدى القناعضة عضدم ترجضع المنظمة،وقضد فضي الإلكترونیضة الأرشضفة

وجضاء  .أخضرى نفسیة لأسباب بالتقنیة،أو والجهل التجربة من أو الخوف التغییر القدیمة،أومقاومة

 ،وتشیر 0،98معیاري وانحراف  (3،98) حسابي بوسط الآلي الإعلبم أمیة نسبة انتشار العائق

 النسبة تكون بأن تتوقع حیث ، أتوقع كنت مما أقل بنسبة ولكن العائق ھذا وجود إل  النتیجة ھذه

 التقنیضة انتشضار إلض  ذلضك یرجع وربما .النقطة ھذه حول كثیراً  یُردد لما الرقم،نظراً  ھذا من أعل 

الماضیة، ولأن  القلیلة السنوات في وخصوصاً  المجال ھذا في الملحوظ والتقدم استخداماتها وتعدد

ً ر   ٌوضح المعو ات التً تحد مس تطبٌق اللرانة الفترونٌة بدائرر (: 24)افل بٌان
 الأراٌف

 ناعة المسئول متخك الةرار بعد  
 ك. جدوى الأرانة ا لفترونٌة 

 ناعة المسئول متخك الةرار بعد  
 . %جدوى الأرانة ا لفترونٌة 

انتاار نسبة عد  التؤهٌل فً ا علا  
 ك. الآلً 

انتاار نسبة عد  التؤهٌل فً ا علا  
 . %الآلً 

 لة الوعً بمناهٌ  وتطبٌةات الأرانة 
 ك. ا لفترونٌة 

 لة الوعً بمناهٌ  وتطبٌةات الأرانة 
 . %ا لفترونٌة 
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سوناطراك عادة ما یكونضون مضن ضضمن المتفضوقین مضن المعاھضد المتخصصضة ) كالمعهضد موظفي 

الوطني للئعلبم الآلي، المعهد العالي لتسییر ، المعهد الوطني العالي للمحروقات ...وغیره ( من 

المعاھد والمدارس الوطنیة المتخصصة التي تعتبر خزان التوظیف الحقیقي للمجمع عوما ولدائرة 

 .ل  وجه الخصو الأرشیف ع

 سضابقه مضن أعلض  موافقة بنسبة الإلكترونیة الأرشفة وتطبیقات بمفاھیم الوعي قلة :البند أت  وقد

 وقد وتخصّصًا عمقاً  أكثر الأخیر أن ذلك البع ،ویفسر ببعضهما ظاھریاً  ارتباطهما من بالرغم

 موافضق الخلیضة ضضمن یعتبضر ،حیضث( 0,76 )معیضاري وانحضراف ( 4,27 ) حسضابي بوسضط جاء

 بوسط فجاء والتوثیق الأرشفة لأعمال اللبزمة القانونیة التشریعات توافر عدم (بشدة،وأما )العائق

 ھذا في العائق ھذا عل  الموافقة نسبة وتترجم ( 1,71 ) معیاري وانحراف ( 4,13 ) حسابي

 التشریعي،حیث الجانب/ي التنظیم:الثالث المحور من (19)و (18(الجدولین في جاء ما المحور

 الإلكترونیة للؤرشفة وتشریعات عمومًا وثائقیة تشریعات وجود نسب تدني الجداول تلك في تبین

 ( 4,08 ) حسضابي بوسضط الإلكترونیضة التعضاملبت فضي الثقضة توافر عدم العائق أت  خصوصاً،ثم

المؤسسات الوطنیة  كل عل  تعمم شاملة وطنیة خطة توافر عدم و ،( 1,01 ) معیاري وانحراف

الإلكترونیة وھي خطة أصبحت ضرورة  الأرشفة جانب في في القطاعین العمومي أو الاقتصادي

 حسضابي بوسضط حتمیة إذا ما أرادت ھضذه المؤسسضات مسضایرة التطضورات الحاصضلة فضي المجضال 

 المعلومضات تقنیضة بخبضراء الاستعانة تكالیف ارتفاع ،تلبھما (1,3)  معیاري ،وانحراف(4,13)

 وانحضراف3،15 حسضابي بوسضط الإلكترونیضة الأرشضفة تطبیقضات فضي المعرفضة لضدیهم اللضذین

 بوسضط  الجدیضدة المتطلبضات مضع التعامضل فضي الرسضمیة التعلضیم وقصضور منضاھج (1,04معیضاري)

 الأبعاد تتناول التي والدراسات البحوث توافر ،وعدم( 0,90 ) معیاري وانحراف  4,10حسابي

 ،( 1,02 ) معیاري وانحراف ( 3,94 ) حسابي بوسط الإلكترونیة الأرشفة لتطبیقات المختلفة

 L) الواسعة للشبكة 1،26 معیاري وانحراف3،51 حسابي بوسط التحتیة البنیة توافر عدم وأت 

A W، 3,43 )حسابي بوسط التقلیدیة لوظائفهم وفقدانهم عنهم الاستغناء من الموظفین خوف ثم 

 المعلومات تقنیات مع التعامل عل  القادرة الوطنیة الكفایات ،قلة( 1,25 ) معیاري وانحراف (

 وانحراف ( 4,16 )حسابي بوسط المالیة ،العوائق1،71 معیاري وانحراف 3،54 حسابي بوسط

 العوائضق 1,08))معیضاري وانحضراف (3,78) حسضابي بوسضط الفنیضة ،العوائق( 1,09) معیاري

 جمیع وجود عل  الإجابات تراوحت وقد)0،78معیاري) وانحراف (4,0)حسابي بوسط التنظیمیة

 نتضائج هبض جضاءت مضا حسضب عل  بشدة،وذلك الموافقة إل  الموافقة مابین آنفاً  المذكورة المعوقات
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 الصعوبات مدى توضح النتیجة عائق،وھذه كل أمام الموضحة والمتوسطات النسب من الاستبانة

 .ومشروعاتها الإلكترونیة الأرشفة تطبیق تعتر  التي والمحددات

 عضدد ارتفضاع خضلبل من الدراسة عینة بین واضحًا انقسامًا ھناك بأن السیاق ذات في ویتبین    

 بتطبیقضات المتعلقضة البرمجیضات قلضة :التالیضة الثلبثضة للمعوقضات عدمضه مضن الوجود عل  المحایدین

 اعتماد ،ثم (1,18) معیاري وانحراف (2,81 ) حسابي بوسط جاء حیث الإلكترونیة، الأرشفة

وعدم توافر البنیة 3,27 حسابي بوسطاللغات الأجنبیة  عل  الإلكترونیة فةشالأر نظم مع التعامل

( وھذا یعني بأن 1,45( وانحراف معیاري )3,13( بوسط حسابي )LANالتحتیة لشبكة المحلیة )

المجیبین من أفراد العینة لا یستطیعون الجزم بأن تلك النقاط أو الفقرات تعتبر عوائق حقیقیة أمام 

داخل دائرة الأرشیف التابعة للمدیریة العامة  التسییر الالكتروني للوثائق الأرشیفیة تطبیق نظام 

 .بمجمع سوناطراك

 : التسٌٌر الالفترونً للوذائقأهمٌة  1ـ6

 النسبة المئویة التكرار الخیارات

 27،6 46 ضروري جدا وعدم وجوده یؤثر عل الإنتاجیة

 8،4 14 ضروري وعدم وجوده یمكن أن یؤثر عل الإنتاجیة

 0 0 لیس ضروریا

 0 0 لیس لي رأي حول ھذه المؤسسة

 0 0 ترفا إداریالیس ضروري إطلبقا ویعتبر وامتلبكه 

 100 60 المجموع

 ي افراد العٌنة حول اهمٌة نظا  التسٌٌر الالفترونً للوذائقأ(: ر25جدول ر    
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      (: ٌوضح  رأي أفراد العٌنة حول أهمٌة الأرانة ا لفترونٌة25افل بٌانً ر        
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دائرة الأرشیف  أفراد العینة فينظر  وجهات 25 رقم البیاني والشكل 26 رقم الجدول من یتبین 

 الضنظم لتلضك  الضدائرة امضتلبك فضي آرائهضم عضن سضؤالهم خلبل من الإلكترونیة الأرشفة أھمیة تجاه

% 27،6سبةبن علیهم، المطروحة الخیارات من فقط اثنین في آراؤھم انحصرت حیث ومقوماتها،

 جداً  ضروري وتطبیقها الإلكترونیة الأرشفة ومقومات نظم امتلبك بأن یرون الدراسة عینة من

 ومقومضات نظضم امتلبك بأن یرون من نسبة جاءت فیما الإنتاجیة، عل  سلباً  یؤثر وجودھا وعدم

% 8،4 بواقع الإنتاجیة عل  یؤثر أن یمكن وجودھا وعدم ضرورة وتطبیقها الإلكترونیة الأرشفة

 المضوافقین فنسضبة المجیبضین، قبضل مضن الأخضرى الثلبثضة الخیضارات الدراسضة،وأھملت عینضة مضن

 الذین لهم ھولأفراد العینة سابقالوالرأي  .التقنیة تلك امتلبك بضرورة لاقتناعهم  (%0,0علیها)

 الإلكترونیة الأرشفة تحتل لم ولو المستویات، عل  مختلف والتأھیل والتجربة الخبرة من الكثیر

 فض ن الأمضر، واقضع ضضرورتها،وفي علض  بالإجماع اتفقوا لما لدیهم من الأھمیة بمكان المكانة ھذه

 أشاروا أفراد العینة من العدد ھذا كان  وإذ . بالاھتمام وحریة للنظر ملفتة تعتبر السابقة النتیجة

 مجال تطبیق نظام في مزدھر بمستقبل تبشر النتیجة ھذه ف ن ضرورة الإلكترونیة شفةرالأ بأن

 وضرورة أھمیتها عل  اتفقوا الجمیع كون المؤسسات ، الإلكترونیة داخل ھذا النوع من الأرشفة

  . استخدامها
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 قتتاااا النتائج والا

 تمهيد:    

 فن  رلإلك ةونن   يرلأةشن انيية  ورقن  حاولنا من  لان ه هنال رلسةرانت رل عنة    ن 

 كعيقھنا  و نورفة  ومنس  رلعامنت لمممن  انوناكةر    سرئةة رلأةشني  رل اععنت ل مسيةينت

 ممن   ن  فقنس هنال رلأهنسر  من  رل كعي، ول حقين،  حنس رل ن  م ك عا ھا ومنا رلمعوقناث

 فن  أشنية للن  الن  كمنا رلع مينت ورلمنھمينت ورلأانالي  عنالكة، ومعالم ھنا رلمع وماث

   ورل وصنياث رلن نائ  من   نسس رلسةرات لل   وص ث   وقسرلإمةرءرث رلمنھميت فصه

 .ي   فيما   ةضھا اي  

 عنخلاة أو عشنكه مععنةة  كنو  أ  حاولننا رل   و رلميسر  م  را قيناها رل   رلمع وماث م 

 رل اععنت رلأةشني  سرئنةة فن  ل وثنائ، رلإلك ةونن  رل انيية مشنةو   كعين، منس   ن 

 من  و , ل وثنائ، رلإلك ةونن  رل انيية نظنا  لاان لاسر  انوناكةر  لممم  رلعامت ل مسيةيت

 :رل اليت رلن ائ  را لا ص يمك  سةرا نا أااس شك ث رل   رلفةضياث منك ،

 رل انيية نظنا لسرئنةة رلأةشني   ان لاس عا رللااصنت رلعامننت رلفةضنيت يلانص فيمنا

 رلھيئنت رلمعنينت  نوفة  ن حنظ رلأةشنيفيت ل انية وثائقھنا رلأةشنيفيت ل وثنائ، رلإلك ةون 

 .رلأةشيفيت رلالك ةون  ل وثائ، رل ايية نظا  ل كعي، رل زمت رلإمكانياث    

مصن حت أنظمنت رلمع ومناث  ةئنيس رلانيس من  أمةيناهنا رل ن  رلمقاع نت   ن  ر  مناسر و 

حوه أه  رلوثنائ، رل ن   لاضن  لعم ينت رلةقمننت وكيفينت  كعين، نظنا  رل انيية  ورلشعكاث

  عيني  و فھن  فن  كثينةر انا سنا   رلنا  رلآلن  رلإ ن   قان  ةئيس رلايس رلالك ةون  فإ 

  . رلمصالح ملا    م  رلعام ي  عي  رلوثائ، و رلمع وماث كيفيت  مه رلنظا  و سروه

 و, رلحقنائ، من  رلكثية لل  رلوصوه ف  اا س نا رل   و عالمشاةكت رلم حظت لا ه فم 

  ورلشنعكاث رلمع ومنناث أنظمننت,مصن حت ةئننيس رلاننيس من  أمةيناهننا رل نن  رلمقاع نت

هن  م نوفةة ل حاني   رلنظنا  ع كعين، ل قيا  رل زمت رلإمكانياث أ  لنا  عي  فقس عالمص حت

نقنص  من   نظيمينت وح ن  , مالينت أو ماسينت أو عشنةيت كاننث انورء من  رلأسرء رلمھنن  

 .  ل  كعي، ماعقت سةرات     رلا  ماس    رنه كما , للإنماز م حوظ ف  رلإكاة رلقانون 
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 ائج : ــــ النت1

 فع ن   كعين، يومس  أنه رلفةضياث ضوء       يھا رلم حصه رلن ائ  لا ه م  نا ن  

 و ن    ن  رلأولن  عالسةمنت  ع منسو رلفع ن    كنويةل  ان س   هننا  فكنةة و , ل نظنا 

ورلن نائ  رل الينت  عنه رلعمنه و رلنظنا  هنسر ر  مناس عخهمينت رلع ينا رلھيئناث و رلمانوولي 

 وضحث ما  ضمن ه رلسةرات رلميسرنيت عشكه  ا :

فن  سرئنةة رلأةشني   يكعن، رل انيية رلالك ةونن  ل وثنائ، أ  رلحالينت رلسةرانت كشفثـ 1

 ( %7555عناعت ) ل مسيةيت رلعامت لممم  اوناكةر   رل اععت

أفنةرس مم من  رلسةرانت أكنس أ  سرئنةة  من  % 76 أ  للن  رلحالينت رلسةرانت  شنية ـ 2

فن   كنوي  رلمنوظفي  و نخهي ھ  ل عمنه فن  ممناه  رلار ينت قنسةر ھا   ن  رلأةشي   ع مس

 رلأةشفت رلإلك ةونيت 

فن  سرئنةة رلأةشني  رل اععنت  فن  مناثرلمع و  قنيناث ران لاسر  أ  رلن نائ  أوضنحثـن 3

 رلم واك ما و  فو، مع وما يت عوصفھا عيئت ل مسيةيت رلعامت لممم  اوناكةر 

 رلمانن  رل شنةيع  فن  رلنظنة لإ ناسة ماانت حامنت هننا  أ  رلسةرانت أظھنةثـن 4

رلإلك ةونينت   ن  ومنه رللاصنوص  ورلأةشنفت ثيقنتويلانص رل   مومًنا  وفيمنا رلوثنائق 

  ن  مان و  سرئنةة  رلإلك ةونينت رلأةشنفت ل كعين، رلنسورف  هو أه  رلآنيت رلمشك ث حه

 .رلأةشي  رل اععت ل مسيةيت رلعامت لممم  اوناكةر 

 أمنة رلانةيت( رلمع وما ينت رللاصوصنيت ) لضنما  مسينسة ولنورئح أنظمنت لصنسرةـن 5

  وح م  ضةوة 

فنن  سرئننةة رلأةشنني  رل اععننت ل مسيةيننت رلعامننت لمممنن    %  24,3عننخ  ر ضننحـنن 6

 عالأةشفت رلإلك ةونيت. لااصت  شةيعاث سرلا يت أ   ع مس لا اوناكةر 

رمن    رلمسيةينت رلعامنت  أ  رلسةرانت  يننت مفنةسرث من  رلعظمن  رلغالعينت أممعنثـن 7

 و نس  منسر   رل انيية رلالك ةونن  يع عنة ضنةوة  ومقومناث لمممن  انوناكةر  لننظ 

 . رلإن اميت يوثة     وموسل

 رلإسرةينت نظن  رلمع ومناث مقاعنه رل ايية رلالك ةونن  ا لاسم م  ناعت رة فا  يع عةـ 8

 من  لنسيھا أهن  رلأةشنفت نظن  عنخ  رق نناء رلمھنت لحاناس   ن  ورضنحًا سلني ً  رلألانة 
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 ل كثينة ورلا زرلھنا   رلألاينةة أهمينت من  عالةغ  رلإسرةيت رلألاة  رلمع وماث نظ  رق ناء

 رلةو ينيت. رلإمةرءرث ورلأ ماه م 

فن  سرئنةة رلأةاني  رل اععنت ل مسيةينت رلعامنت  ورلإن ةننث رلإلك ةونن  رلعةينس ي ا لاس ـ 9

 م  قعه مم م  رلسةرات .   %9959لممم  اوناكةر  عناعت 

 66%       امت  عناعت رل ايية رلالك ةون  رل قنيت رل مھيزرث   ورفةـ 01

لننس  رلمسيةيننت رلعامننت لمممنن  %  100عناننعت رلآلنن  رلإ نن   أمھننزة  ن شننةـنن 00

 اوناكةر  

رلمسيةينت رلعامنت لمممن   عم قن  رلمنزوسة رلضنوئ  رلماانح أمھنزة نانعت ع غنثـن 09

 أمھنزة من  كنا     نسس لنسيھا ي نورفة رل ن  رلمھناث وناعت % 8754 ناعت اوناكةر 

 ل نورفة رلمئوينت رلنانعت  ومناءث% 8050 ه  رلأةشفت عنظا  ومة عكت رلآل  رلإ   

 8358رلعيننت عمقنسرة مم من  لنس  (Scanner) رلوثنائ، انح   أمھنزة من  كنا     سس

%  

 رلسةرانت  يننت لنس  رلمان لاسمت رلمورصنفاث و لمكانناث رل انيية رلالك ةونن  03

   ن   نسه رلةرمعنت رلاان عانت فن  رلعننوس لنعع  رلقنةرءرث أ  من  عنالةغ  م ورضنعت 

 رلميسرنينت رلزيناةرث لان ه من  الن  لاحظنث وقس مة ف  عمقسرة رلمورصفت وموس نا 

 فنإ  ولممنالاً  .رلسةرانت ننت رلمسيةينت رلعامنت لمممن  انوناكةر    للن  عھنا قمنث رل ن 

 %  65,4  ه  رلسةرات مم م  نظ  ف  رلإمكاناث     ل ورفة رلعامت رلناعت

أ مناه  فن   و شن ً ال مانئوليت   ورضنحًا  نازً نا هننا  عنخ  رلسةرانت أوضنحثـن 04

 لنيس رل ن  رلمصنالح ورلأقانا  من  رلكثينة عني  ل وثنائ، رلأةشنيفيت  رل ايية رلالك ةونن 

 رل قنن  رلصنة   رلفنن  رلاة عناك الن  انع  وةعمنا عالأةشفت  معاشةة لععضھا   قت

 ل مع وماث. رل نظيم  رلفن  رلمان  حاا  هو    ورلا 

 رلأةشنيفاث أو ورلمحفوظناث رلوثائ، مان  ف  عك ءه ولكن  كوة م حوظ .هنا 05

 رلوثنائ، مةركنز من 24,3 % هنانع  منا أ  الن    ن  ويعةه  ف  سرئةة رلأةشي   

 يعكنس  وهنار 9110ـن 911 رلف ةة م  عسريت أن شئث رلسةرات  ينت م  ورلمحفوظاث

 مةكنز من  رلصناسةة رلمسيةينت رلعامنت ل مممن  عال شنةيعاث ورل نزر   فا نه منس 
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هيئنت  كنه فن  ورلمحفوظناث ل وثائ، ما ق ت  علاصوص لنشاء لسرةةرلأةشي  رلوكن  

 أو مواات  موميت كانث أو لااصت.

 يننت  عني  فيمنا رلةانم  ورلا صناه رل عناو  أننور  من  ننو  أ  هننا  .لنيس06

رلمھناث رلألانة  )رلموااناث رلاق صناسيت  وعني  عينھنا  أو رلسةرانت)سرئةة رلأةشني (

 رلشلاصنيت ل ع قناث  م نةو  ورلأمنة رلمان فاسة ورلنسةوس رللاعنةرث  ناقنه رلألانة (

 رلمنضنعكت غينة رلمقاع نت لان ه من    يھنا  حصن ث رلن يمنت وهنال   ومنسث ل 

 ورلم حظت.

عني  ملا  ن  رلمصنالح سرلانه رلنسرئةة  رل ناني،  ورفةهنا رلورم  رلم ك عاث أه  م . 07

 رلمماث نت وكنال  رلورحنسة رلمواانت سرلانه رلنشاك ف  لھا رلمماث ت ورلفةو  وعي  رلسرئةة

 رلمواات لااةج ف 

 رلمصنالح   فناوث عني  رلإلك ةونينت رلأةشنفت قكنا  فن  رلعنام ي  رلموظفي  .أ سرس08 

 رلإسرة  ورل نظيميت. ورلھياكه رل شكي ث رلسةرات حا   ينتف  

 ورلننقص  رلنسك وةرة وح ن  م  مان و  فنو، رلثنانو  رلموظفي  موه ث  فاوث -09

 ر  مناسل و نس  رلع من  رلموهنه لهمناه   ن  رلم حنوظ فن  رلمان و  رلأكناسيم  وينسه

 ورلا  مناس ورلمھمنت رلع ينا ورلإسرةيت رلقياسيت رلمناص      لمثه ل  ةشيح معياةًر حقيقيا

 . ألاة  معايية    

 ممناه فن  عال نسة  رلسةرانت  يننت رلمصنالح رلإسرةينت منسية  ره منا  ضنع  - 91

  رلإسرةيت مائوليا ھ   حث رلألايةة سلاوه م  عالةغ  رلإلك ةونيت رلأةشفت

 رل عنام ث ممين  فن  أمنن  عنظنا  ورلمع ومناث رلعيانناث ممين  حماينت . نانعت 90

 لأمنا  نقصنا   ن  ينسه  وهنار92,9 %هن  رلإلك ةونينت رلأةشنفت لننظ  رلإلك ةونينت

وهنو  %011 صنه للن  ث      رلمھت  كوية اعه رلحمايت ورلأمنا  ح ن   وم  رلنظ 

 رلمعياة ف  نظ  رلحمايت رلعالميت .

 مانوقو يز منه ممنا عنالةغ   قنيت رلما لاسمت عاا عماه رل غنت رلعةعينت    حظ ل  22- 

 مناةعھ   فال غنت  لان ه من  رلمعحنوثي  من  رلكثينة رلنظ  وهنار ةأ  شنةكاث ووكن ء

 ائقا أثناء  م يت رلاان لاسر  عينمنا ي م ن  الن  فن   م ينت رل عامنه من  رلھيئناث  لا شكه
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مننه رلةانميت كننالوزرةة رلوصنيت ورلمةكننز رلنوكن  للةشنني  رلنا  يفننة  رحياننا رل عا

 عال غت رلأ .

 عالأةشنفت رلإلك ةونينت رلااةفوة(رللااصنت)رللاناس  وأمھزة رلحفظ واائك  وض  - 93

  عةضنھا أمناك  فن  موضنو تمنھنا % 03ا نانعت لا أ  من آمننت غينةمنناك،  فن 

   ن   ورمنس رلمصنالح ععن  لنس  شناهسث وقنس ورلعشنةيت رلكعيعينت رلأمنينت ل ملاناكة

 . حةرات وعسو  ورلمسرلاه رلممةرث  مثه مسرً  لاكةة أماك  ف  رلأمھزة
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 قتتاااا الاـ 2

  كعين، يومنس  أننه رلفةضنياث ضنوء   ن    يھا رلم حصه رلن ائ  لا ه م  را  نا ن  

 هنسل أ  حين  , مان قع يت آماه ف  رلفع     كويةل  ا س   ةافك أ هنا  و , ل نظا  فع  

 هنسر ر  مناس عخهمينت رلع ينا رلھيئناث و رلمانوولي  و       رلأول  عالسةمت  ع مس رلعم يت

 .رلمشةو      أهميت هار رلماوولي  لس  و   نا ن   كما  عه رلعمه و رلنظا 

 و مالينت و ماسينت لمكانيناث  نوفية للن  ح ناجي رلإلك ةونن  رل انيية مشنةو   كعين، لأ 

 رلمنةرس رلوثنائ، رلا  عناة ععني  لانسرلأ من , ل  كعين، رلقنانون  رلإكناة  نوفية من  عشنةيت

 مننس رلعم ينت لھنسل  وفةهنا رلورمن  رل مھينزرث و رلإلك ةونن  رل انيية لعم ينت للاضنا ھا

 حاولننا لليھنا  وصن نا رل ن  رلن نائ  و عھنا قمنا رل   رلميسرنيت رلمعاينت لا ه م  و , عسري ھا

 رلفع ن  رل كعين، ل مانيس  نظيمينت و   مينت لاكنورث فينه ر  منس ا ورلنس  ,نمنواج رق نةر 

 : رل اليت رللاكورث ر  ماس لا ه م  وسل  , رلوحسة سرلاه ل نظا 

 :ه  ل وثائ، رلإلك ةون  رل ايية نظا   كعي، لاكورث أول 

 : لمجمع سوناطااك  العليا الهيئا  اهتمام  1ـ2

 رلامكانناث كنه و نوفية  كعين، أهمينت عمنس  رلوران  رلاكن   و رلكامنه رلنو   عه ونعن 

  رلم ع قنت GED مشنةو  عإنمناز رلع ينا رلإسرةة فن  رلمانوولي  قعنه من   رلنسرئةة سرلانه

 . رلإلك ةون  عال ايية رللااصت رلم  قياث حضوة و لقامت لا ه

 : المادية الامكانا  2ـ2

 ارث رلحوراني  مثنه ,رلمشنةو  لإنمناز  نوفة ر  يمن  رل ن  رل مھينزرث فن  رلم مث نت و

 هننا عالناكة ونلانص , أنور نه رلان      ن  رلضنوئ  رلماانح ومھناز رلعالينت رلمنوسة

  مھينز أسورث للن  عالإضنافت رلملاككناث ةقمننت فن  لاان عمالھا رلكعينةة رلماانحاث

  . رلكاععت و رلضوئيت رلأقةرص     رلمع وماث

 :  ل وثائ، رلإلك ةون  رل ايية عةممياث  ناصة   ص  ر  يم  رنه كما

 .ولحمامھا رلوثائ،  نظي  و  صني  كةيقت ل عيي  رل ة ي  ملاككاث  -

 .رلمف احيت رلك ماث  ايية  -
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 رلفائقت رلنصوص لا ه م  رلعح   -

 .رلاةيت رلوثائ، لسرةة  -

  :البشاية الإمكانا  3ـ2

 و  قنيني  من  رلممناه فن  رلأةشني  عنسرئةة رلموه نت رلعام نت رلينس مضنا فت عھنا نعنن  و

 و رلإسرةة فن  ملا صني  للن  عالإضنافت وأةشيفيي  ووثائقيي  رلآل  رلإ    ف  مھنساي 

 عنخكعة رلعمنه لنمناز لضنما  رلمممو ناث هنسل  ةأس   يا لما  لا ه م  وال  رل ايية

 .ممكنت سقت

 المالية الامكانا   4ـ2

 رلمورنن  كنه من  رلمشنةو   كنالي  ل غكينت  وفيةها يم  رل   رلميزرنيت ف  ورلم مث ت :

 .فقك عالمشةو  لااصت رلممم  ميزرنيت    ما ق ت ميزرنيت  لاصيص لا ه م 

  :القانوني الإطاا 5ـ2

 كضنما  رلمشنةو  لا لھنا من  يانية رل ن  رل نظيمينت رل شنةيعاث و رلقنورني  وي ضنم 

 رلمعةمنت رلعقنوس لان ه من  أو عالوثنائ،  ع قنث انورء ,رلإنماز مسة و ورلورمعاث ل حقو،

 .رلخ.... لااصت شةكت كانث أسر رلنظا  ع ةكي  رلمعنيت رلمھت م 

  :الخااجي المايط 6ـ2

 عصنوةة رلمشنةو  ل منا  فن  ياناه  أ  يمكن  رلا  و رل وثي، عمص حت يحيك رلا  هو و

 ليمناس فن  رلمااهمت و رلإكاة هسر ف   عقس رل   رلم ااث و رلام ما اث لا ه م  فعالت

 و   يھنا رلعمنه رلمنةرس عالوثنائ، ي ع ن، فيمنا لااصنت رلمينسر  فن   كعيقھنا و رلح نوه

   .رلخ...ورلكفاءرث رل مھيزرث

  :الشبكة إنشاء 7ـ2

  Anternetرلإن ةننث  شننعكت و Arbanete رلمح يننت  عالشنعكت هنننا رلأمننة وي ع ن،

  رل وان  محنسوسة مح ينت شنعكت رلنسرئةة رلمعنينت عھنا أ  وعمنا معنا همنا  نوفية ضنةوةة

  أ  للن  رلإشناةة انعقث كمنا و مصالح هنال رلألاينةة  كامه     نكاقھا  واي  ضةوةة

 و رلنسوه  مناة    ن  رلاكن   فن  ران غ لھا ضنةوةة, رل ان يت لأغنةر   ان لاس 
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 رلمع ومناث ل نسروه وكنار رلنظنا  ل كعين، انعقث رل ن  انوناكةر  لشةكت رلألاة  رلفةو 

 .رلإلك ةون  رلعةيس كةي،    ورلوثائ،

 :الإلكتاوني التسييا نظام في المعالجة سلسلة 3-

 : الوثائق تاديد 1-3-

 فن  رل قنينت رلوثنائ،  حسينس ين   حين  رلك ةونينا  اييةها و ةقمن ھا رلمةرس رلوثائ، نو  أ 

 رلمممو نت  خانيس من  رلوحنسة رولويناث و رح يامناث حان  عالوحنسة رل وثين، مصن حت

  حوي نه و رلمنةقم  رلان ناج نو ينت ومةرقعنت معاشنةة رلعم ينت هنسل و  ع  ل ةقمنت رلمةا ت

 رلوانائك أو رلان ةرنن  أو رلان ةننث منوز  كةين،  ن  انورء ل ضك   آل  نظا  نحو

 .رلم عسسة

  :والاقتمنة التجميع 2-3

 .رلآليت رلانظمت م  رلم فاث     رلحصوه أو رلماح عخمھزة رلوثائ، ةقمنت لا ه م 

  : الوثائق تكشيف 3ـ3

 رلم ع قنت رلصنفاث كنه فيھنا يعني  حين  رلوثنائ، وص  ي   لا لھا م  رل   رلعم يت وه 

 و رلعحن  وانائه ةقمننت من  ران ةما ھا  م ينت يانھه ممنا مح ورهنا و رلوثيقنت عشنكه

 عھنا رلمصن حت فنإ  رلميسرنينت رلمعايننت فن  مناء منا للن  وران ناسر, رلعيانناث عقا نسة ةعكھنا

 . آل  كشا  ليصعح ةقمن ه يكف  لا , وةق  كشا 

  :والتاتيب التصنيف 4-3

 من  عھنا ورلاان عانت لليھنا رلوصنوه يانھه عكةيقنت  ة ن  ,رلنظنا  ف  رلوثائ، لسلااه ععس

  صنني    ن   ع منس لا لنھا و لااصت رلمص حت سرلاه ورل صني  رل ة ي  كة، مةر اة

 .رلإيكاليت و رلياعانيت رلمواات  ةك ه ما للا عھا لااص

  :الاستخدام و الباث 5-3

 شنك ھا فن  رلوثنائ،  وضن  رلإلك ةونينت رلناركةة فن  رل لانزي  و رل صنني  ,رلةقمننت ععنس

 رلمنكن،, رلمعاشنة رللانك  عنة انورء كنة،  نسة لان ه م  رلما فيسي  م ناوه ف  رلمسيس

 .رلكامه رلنص ف  رلعح  أو رلعولين 
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  :التاويل 6-3

 رلإلك ةونيت رلواائك لل   حوي ھا أو رلوثائ، صياغت لمكانيت أ 

 GED: نظا  ف  رل لازي  واائك وم  ععس    أو رلم عسسة

 - DVD , CDI. م نو ت أقةرص .ورلةقم  رلضوئ  رلقةص و رلص   رلقةص -

 رلمع ومناث ل احنت و ران ةما  ضنما   نوفة رل ن  رل لانزي  أو ينت رلا يناة يمن  حين 

 منسة   ن  رل ةكينز يمن  هنا و رلمضمو  و رلشكه     فضت رلمحا م  عاھولت رلملازنت

 .رل لازي      قسة ه و رلو اء حياة

 :النظام اماية 4-

 قنس رل ن  رلملاناكة من  حماي نه مشنكه يعقن  لك  و رلنظا  لعناء أااس يمك  وض  هنا و

 كةين، أو رلحاانو  ع مھينزرث رلم ع قنت رللاناةم  رلمحنيك من  انورء لھنا ي عنة 

 أكعنة عا  عاةهنا كالفيةواناث رلمع ومناث عھا رلمحفوظت رلأو يت و رلوثائ، لل  رلوصوه

 . رلأمھزة و رلع اس  صي  قس رل   رلملااكة لل  لضافت لاكة

 ل ان عماه م احنت سرمنث منا رل زوينة و ل  لاةين    عنة  قنس رلمع ومناث هنسل ر  كمنا

 عالنانعت رلفيةواناث أثناة   عن  لان ه من  وقائينت رث رمةرء ر لااس م  لاعس لس . رلمش ة 

 رلالك ةونن  رل وقين  ران لاسر  رلضنةوة  فمن  ل وثنائ، عالنانعت أمنا ,ورلع ناس ل مھناز

 يلانص فيمنا رل شنفية ر  مناس يمكن  كمنا رل زوينة من  رلأصن يت رلنصنوص   ن  ل حفناظ

 لان ه من  رلمناقصناث و رلمنو مةرث ووقنائ  كالا فاقيناث رلانةيت و رلھامنت رلمع ومناث

  غيينة لان ه من  وسلن  رلإلك ةونن  رلعةينس  نامي  لل  عالإضافت رل شفية أنور  رحس ل عا 

 .لألاة  ف ةة م  رلاة ك مت

 كما يم  ألاا رلنقاك رل اليت ععي  رلا  عاة ومنھا 

  ورحس لسرة  اق   حث عال ايية رلالك ةون  رللااصت رلأ ماه  ممي  يم  .0

 رلوثنائق  رلمانن  رل شنةيع  فن  رلنظنة ل اسة للةشي  رلوكن  رلمةكز     .9

 لإصنسرة  ماهنسًر ورل نظيميننت( وأ  يعمنه رل شننةيعيت  موماً)رلنصنوص

 فن  رلإلك ةونينت ورلأةشنفت رلوثيقنت علاصنوص وم ينتً  ورضنحت  شنةيعاث
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 –وقس  ماس ال  م  لا ه رلقانو  رلصاسة فن  رلمةينسة رلةانميت   رلمزرئة 

رلننا  يحننسس كيفينننت رل عامننه مننن   9105 -19-01رلصنناسةة فننن   16ةقنن  

 وأ  رلوثيقت رلإلك ةونيت   وحمي ھا رلقانونيت   وكةيقت رل وقين  رلإلك ةونعن  

 .لكاةها سرلاه عالعمه رلممي   عم   وي  ز 

ام ت وموحنسة  شن  منه لمنةرءرث لا  مناس ي رلانة عال ناني، رلمھناث أ   قو  .3

رلان قنناه للنن  مفھننو  رلإسرةة  ومحاولننت وأنور ھننا  رلوثننائ، علاصننوص

 رلإلك ةونيت.

يع عنة   نخلاية أ  لأ  رلإلك ةونينت  عالأةشنفت رلعمنه  كعين، فن  رلإانةر   .4

  وثيقناً  مةح ت لكه رللاكورث ورل وثي، ضعك لل  رلإشاةة  م  محققت لاااةة

 رلإلك ةونن  رلعمنه للن  رلك ن  رلان قناه قعنه ورضنحت آلينت  فصي ياً ووضن 

 رلكامه

 رق نناول اني   رلنا  رلإلك ةونيت رلأةشفت نظا  وأفض يت موسة م  رل خكس يم  .5

  كعين،  ويمن  عار نه مان ق ً  كنا  آلانة أو نظنا  فن  منسمماً  كنا  انورء

 سةرا   م  رلثان  رلفصه ف  ععضھا لل  أشةث رل   رل قويميت رلمعايية

 رلانو، فن  رلان شناة وقنوة رلنظنا  انمعت   ن  كثينةرً  لا يعنوه أ  يمن   .6

 ألانة  مھنت لا يناان  قنس منظمنت أو مھت يناا  ما رلا  عاة أ  ف  ورلألاا

 و رلمھا . رلحم  ف   نھا  لا   

 رل نظيمن   وعيئنت رلمحنيك  ھيئنت رلمسينس  رلنظنا  أو كعين، رق نناء قعنه ينعغن  .7

 .رلم ئمت رلعمه

 أ  يمن  رل ن  رلأوةر، م ناهيت وفةز عسقت رلم فاث أنور  ممي  سةرات يم  .8

 للإ ن   ورضحت لمةرئيت اياات و قةية  سمه  م  رلضوئ  ل ماح  لاض 

 رلوثائ، ومةر ناة ل  ن  رلمنشنئت رلمھناث فيھنا  شناة  لمنا  لان ه من 

 ال  ف  رلوكنيت رل شةيعاث

 فا  ينت منس  ي عني  لهمالنه ح   أو همنةل و نس  رل ق ينس  رلأةشني   كنوية .9

 ولنيس مانانسًر رلإلك ةونن  رلشنكه يع عنة وأ  رلإلك ةونن  رلأةشني  وصموس



لاقتراحاتالنتائج وا  
 

879 
 

 رلحامنت  ننس لليھنا رلأةشي  ل ةمنو  م  رلوةقيت عالنالات يح فظ وأ  عسي ً 

 . رلثاع ت رلقانونيت ولحمي ھا

 .رلقيا  عمةرقعت موسة رلم فاث رلمةقمنت عصفت سوةيت 01

رل ن   ح نو    ن   HypArchiv(v9.X) . رق ناء ألاة نالات م  رلعةننام  00

ورل ن  هن  ورمھنت رلعحن   web access  سة وحسرث مسيسة عما فنيھ  وحنسة 

    رلوثائ، رل ن  عإمكنانھ  وضن  رلعةننام    ن  رلشنعكت رلمح ينت أو لسمامنه فن  

رلعورعننت رف ك ةونيننت ل اننھيه  م يننت رلعحنن    ورلإكنن     نن  رلوثننائ، رلأةشننيفيت 

 رلمةقمنت .

 ISO 15984. ISOاه رلمقيناس رلمعمنوه عنه فن  رلأةشني   ). ران عم09

14641  . ) 

 وميننه و عةينن  رلقننائمي    نن  يمنن   عننن  لانن ةر يميت معاشننةة منن  أمننه . 03

رلأةشنني    عضننةوةة رلإاننةر  فنن  رلمصنناسقت   نن  رلمشننةو  رللانناص  سرئننةة

ع فعيننه و كننوية أنظمننت رلأةشنني  رلإلك ةوننن  رلمح يننت رلصننن  علاعننةرث وكنيننت 

ورل ننن  يمكننن  أ   كنننو  عنننسيه مثنننال   ننن  رلأنظمنننت رلماننن وةسة   رل ننن   ك ننن  

رلمواانت لمكانيناث  ماليننا كعينةر يمكنن  أ   لاصنص لأغننةر  ألانة    و كننو  

اوناكةر  ةرئسة رلشةكاث رلعةعيت ورلإفةيقيت ف  رلا  ماس   ن  رلنارث من  أمنه 

 لمماه.عناء منظومت لسرةيت رلك ةونيت منافات لشةكاث رلغةعيت ف  نفس ر

  مانيس فن  ل عا ھنا يمكن  رل ن  رلأااانيت رلمةرحنه و رلنقناك أهن  للاصنا قس نكو  هكار و

 ل مسيةيننت رل اععننت رلأةشنني  سرئننةة سرلاننهنظنا  رل اننيية رلالك ةوننن  ل وثننائ، رلأةشننيفيت 

  . اوناكةر  لممم  رلعامت
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 خــــــــــــاتمة :

هاا ا دلاسد اال ط ااضوء دلىااون  ضاا  نانااض   ااد  اال  ودىااو  د ادس   حاولنااا  اال  اا  

دل ي وعطبس  ل  ودى   دلسشوفول  د لكطسونول ، ووطعضق دلأ س بالط ووس د لكطسوني لضوثائق

ت وقءاع دلأسشوف  ض  دل ا ل ، وهو نطاج دلطحولات دل سوعل دل ي  سفه قءاع دل عضو ا

أصبحنا نعوش في  الد دفطسدىي وءغ  بشك  سهوض  ض   عظد ،حوث ونه دل صوص 

دلقءا ات ، وه ا دلطكنولونوا فسىت نف  ا وأصبحت طشك  و وضل ها ل  وناا دلحضاو  

 دل  ئ ل في طنظود وط ووس دلوثائق دلأسشوفول.

ناي لضوثاائق دلا ي طضناي  لواه  اوااا و ال دهاد ها ا دلطكنولونواات ، نظااد دلط ااووس د لكطسو

دل ؤ  ات دلاقطصااول ود ادسوال لطح اول أن ااء دلط اووس ودلفاوا بسهاال دل ناف ال، أ ااد 

 طحاوات فسىط ا دلأا ل دل الول ودلاقطصااول دلطي  سف ا ووعسف ا دلعالد  ال حاول لر اس

عكا اات ودل ؤ  ات دلاقطصاااول دلنادئسوال و ن اا  ن ا   اوناءسدت لاد ط اطثن   ال دن

دلأا ل دلاقطصااول دلعال ول ، وهي طء ح ادئ ا دل   طح ول وىع ا دلعاد و اصل د ادسي 

  نه بالضنون  ل  دحاث دلطكنولونوات دلحاوثل .

دنء قا  ل اسد ل ن و ج ودقعي وهو نظاد دلط ووس د لكطسوني لضوثائق دل عط ا لاى شسكل 

قا حاولنا فو  ضبي بعا طءبوقه في دل وادل  ونا ءسدت ، و ا نطج  نه  ل  ل آثس دونابي أ

 ل      لت  بسدا دلنطائج دلاونابول دل طسطبل  ل طءبوق نظاد دلط ووس د لكطسوني لضوثائق 

  ض    طوى ادئس  دلأسشوف دلطابعل للإادس  دلعا ل ل ن    ونا ءسدت .

الي  حادث طقنوات  ل طءبوق ه د دلنظاد   ح بطح ول   طضف دلءسق دلط ووس د ادسول وبالط

ط كل  ل طحقوق دلننا ل ودلنوا  و دل ساواول في طنظود و ادس  دلوثائق دلأسشوفول ه د فو ا 

و ص  ن    وناءسدت ، أ ا فو ا و ص دل  طفواول فقا   ح ها د دلنظااد   ااا  طنشاوء 

 دل دكس  د ادسول ل ن    وناءسدت في ظسوف ح نل وبصفل  ق نول .

ائ  دل ي أل ططحاى دلا د دلطكنولوني دل  -دلوود–دل ؤ  ات دلنادئسول لقا أصبح ب قاوس 

دلطكنولونواا دلحاوثال ب اا وطنا اض ونشااءاط ا  لاطاحال د  اطث اسدوعوشه دلعاالد،  ال  ا   

ووظائف ا بإ سدع وطوس  دلن و ود نطاج  ل     طح ول و ائ  دلع  ، ووبق  نناح أادن 

في  ضق دلنوّ دل نا ض  ح ل ا في دل ؤ  ل. و ءالبل  ه ا دلطقنوات  سهول ب اى دلطوفوق

بإنطاج دلطكنولونوا وطءووس  دط ا حط  ططحقق ل ا دلسواا  في  حوء ا دل ي طنشء فوه، ولكل 

  ل   لت دلحول لابا أل وكول هنات سشا وو ي لكوفول د طواس دلطكنولونوا دل نا بل.
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لونواا   ن ال ل اا وناض أل ططاوفس  ضا  فحط  ططحقق ل ا حسول د طواس أكثس أناودع دلطكنو

دل عضو ات دلىسوسول ودلكافول  ل دلبادئ  دلطكنولونول دل  طضفل، ثد  عسفل دلطعاو ت دلطي 

أاُ ضت  ضو ا و اى نناح ا فاي دلطءبواق دلع ضاي، ك اا وناض أل ط طكشاف دلأ ااكل دلطاي 

وا    ظسوف دلبوئل ننحت فو ا وأ باض  لت دلنناح أو دلفش  و اى   ئ ل ه ا دلطكنولون

دل حضول وءبوعل دلطعاو ت دل ءضوبل لطحقوق ه ا دل  ئ ل، با ىاافل  لا   ا ا  هاادّ نااد  

وطعضق بال عضو ات دل اصل بالحند دلأان  لض شسوع و شك ت دلصوانل...  ل  غواس  لات 

  ل دل عضو ات دلطي ط كن ا  ل ا و   وق دلطكنولونوا.

لىسوس   ادس    ضول قااس   ض  دلا طواس دلأ ث   ل     ود طواس دلطكنولونوا وطءضض با

طفعو  آلول دلوقظل ل ودن ل دلشسكات دل ناف ل، و عاونل دلفسص دلناوا  دلأ ا ول ل صااس 

دلطكنولونوا وطحاوا  اى حسول دلا طواس دلا طسدطوني دل  ئاد ودل طعضاق بيوىااع دل اوق 

 احل ودل طعضقل بالطكنولونوا دل  طضفل.دلحالول ودل سطقبل، وطحاوا فسص د نطاج دل ط

ووعاااّ دلطاااسوض نااان لا وطناااأ  اال   ضواال نقاا  ودكط اااض دلطكنولونوااا، فالا ط اااا دلااادئد 

ودل  ط س  ض  دلطكنولونوا دلأننبول وؤاي  ل  طقضو    كال طكووف ا    دلظسوف دل حضوال  

عسفل، لكنه  ل غوس دل قبو  لأنه قا وكول  ل دل قبو  د طوسدا دلآلات ودل ودا دلأولول ودل 

ا د طوسدا دلوا دلعا ضل دلفنول. وو طضاد طن ول دلقوى دلعا ضل دل وس فاي  ا ولا دنط ا و  دقطصااو 

 دطناهول  طكا ضول ه ا دلطعضود ودلطاسوض.

 ل دل اف دلأ ا ي لنق  دلطكنولونوا و عواس نناح ا وط ثا  فاي طحقواق وىا  أفىا  فاي 

ا  ال دلا اطوسدا دل  طقب ، و كّل دل ؤ  ل دل   اطوسا  لضطكنولونواا  ال دلا اطغنان طااسونو 

وطحقوق دلا ط اا  ض  دل دت. ووعني ه د دلطحو   ال دلنقا  دلأفقاي لضطكنولونواا  لا  دلنقا  

 دلسأ ي ل ا.

ووطىح  ل نطائج ه د دلبحث أنه لا و كال   اطث اس طقنوال دلط اووس د لكطسوناي لض عضو اات 

اول طحاوا هاف  حاا وودىح في دلأ ا دلقصوس ودلأ ا ووثائق دل ؤ  ات في دل ؤ  ل 

ا  ل دلا ط ااا  ضا  دلانظد دلطقضواوال فاي دلحصاو   دلءوو ، ه د دل اف هو دلطحو  طاسونو 

 ضا  دل عضو اات ... دل ا ال   لا  نظاد  طكا ضال لض عضو اات طكاول أكثاس طحقوقاا  لضننا ال 

 ودلفعالول.
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 اطث اس طقنوال دلط اووس د لكطسوناي لض عضو اات دططب  دل ءودت دلعض ول في  ا ا  وك ا أل 

ووثائق دل ؤ  ات وعاّ  ؤشسد   ض  دل وىو ول دلطي ونض أل ططوفس في  ا ا   ث  ه ا 

 دل شاسو .

ثد أل ه ا دلطقنول لاباا ل اا  ال  طابعال و سدقبال   اط س ،  اودن  ال حواث دلأادن دلعاااي 

 ل  طنادت دلأ سى.لضنظاد، أو  ل حوث دلطحاوث ودلطءووس ودلطكووف    د

أننا قا وفقنا في طبوول أهدّ دلنقاء دلأ ا ول لنظاد  اسد لوفي دلأ وس ني    ل     ه د دل

ادئاس  ، وأهادّ طءبوقاطاه فاي GEIDE دلط ووس د لكطسوني لض عضو ات ووثاائق دل ؤ  اات

ط ا    ونكول قا نقضنا طنسبل  وادنوال ل ا د دلنظااد لض ندلطابعل ل ن    وناءسدت دلأسشوف

 دلأكااو ي.

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المراجع ةــــمــقائــ



 أ
 

 العربٌة باللغة الكتب

 : القوامٌس - أ

 .212 ص ، بٌروت ، الفكر دار  ت،.د، 4 مج العرب لسان: منظور ابن  -1

 مجلس ،الكوٌت،-والمعلومات المكتبات علوم معجم-: ترٌسا لشر، ٌوسف، ٌاسر المعطً، عبد  -2

  .2003 العلمً، النشر

 و المكتبات علوم لمصطلحات العربٌة الموسوعة:  الشامً محمد أحمد و الله حسب سٌد -3

 ..مج 2001.3الأكادٌمٌة، المكتبة :القاهرة ، انجلٌزي-عربً :الحاسبات و المعلومات

 ،-والاتصال الإعلام تكنولوجٌات قانون معجم-: المغٌث والتقنً العلمً الإعلام فً البحث مركز ـ 4

 . 2008 والتقنً، العلمً الإعلام فً البحث مركز الجزائر،

5Encyclopédie Universalis.Vo1.15.-Paris : UEF, 1968ـ   Dictionnaire des  Archives :de  ـ

l'archivage aux système d'information.-. Paris :Afnor, 1991-p 65. 

Dictionnaire encyclopédique des sciences de l'information et de la communication  / 

590 -. , 1997.ed. Marketing S.AParis: -. de Bernard Lamizet, Ahmed Silem.sous la dir 

 

 :باللغة العربٌة  الكتب – ب

 المراجع باللغة العربٌة: 1

 ،والأكادٌمٌة البحثٌة المكتبات فً دراسات.- الجامعٌة المكتبات .الهادي عبد فتحً محمد .بدر ـأحمد1

 .122دارغرٌب،ص :القاهرة

122 .ص  . 2002، العلمٌة الثقافة دار  :القاهرة . الأرشٌف لدراسة مدخل .،جمال الخولًـ2

،منشوراتالحلبًالحقوقٌة،الطبعةالأولى،أبحاثفًالقانونوتقنٌة، العقد الإلكترونًـالٌاسناصف3

 ص.2007المعلومات،شعاعللنشروالعلوم،الطبعةالأولى،

،عمان،دارالصفاءللنشر-خدمات المستفٌدٌن من المكتبات ومراكز المعلومات-عوض:ـالنواسٌة،غالب4

135،ص2000والتوزٌع،

 العربً الكتاب دار  :القاهرة .فٌها العالمٌن كفاٌة ورفع تنظٌمها  :المحفوظات إدارة محمد: أحمد الشامًـ5

56للطباعة.والنشر.ص



ب  
 

 ،ص  1991العربٌة، النهضة دار:القاهرة.الصناعً الاجتماع علم.الساعاتً،حسنـ6

ًالجزائري،، الجزائرالتكنولوجٌا الحدٌثة فً الأرشٌف، -بوعبداللهغنٌة:ـ7 .2008الأرشٌفالوطن

 النهضة دار  :القاهرة 1 .ط .الإداري القانون فً المهنٌة العامة المؤسسات نظرٌة .محمد القبانً بكر،ـ8

46 .ص . 1962 العربٌة

 النهضة دار  :القاهرة 1 .ط .الإداري القانون فً المهنٌة العامة المؤسسات نظرٌة .محمد القبانً بكر،ـ9

46 .ص . 1962 العربٌة

خطوات إدارة مشروع نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق والمعلوماات فاً -براهٌمجوادي،طارقدامو:ـ11

ةٌةةالعامةةةلشةركةسةةوناطرا ،الجزائةةر،دن،-أرشاٌف المؤسسااات ةٌةفةةًدائةةرةأرشةٌفالمدٌر ،دراسةةةمٌدان

.79،ص2004

 والتوزٌع، للنشر العلوم دار  :الجزائر . الإداري التنظٌم  :الإداري القانون .الصغٌر محمد بعلً،ـ11

 09 .ص. 2002

 -.1995القاهرة:دارغرٌب-.2ط –.مدخل لدراسة المكتبات و علم المعلومات حشمتقاسم.ـ11

 غرٌب دار :القاهرة .العلمٌة وتطبٌقاتها النظرٌة أسها :الجامعٌة الملكٌة إدارة دباب.الشافعً ـحامد13

 40 ص . 1994 والتوزٌع النشر و للطباعة

 دارغرٌب :القاهرة العلمٌة وتطبٌقاتها النظرٌة أسسها الجامعٌة المكتبات إدارة  .الشافعً حامد  .ـدٌاب14

 7ص. بٌروت والنثروالتوزٌع، لطباعة

 03ص . 2001الجامعٌة، المطبوعات دٌوان :قسنطٌنة .المؤسسة اقتصاد .العربً دخموشـ15

 11،ص1996القاهرة،المكتبةالأكادٌمٌة،،-تحلٌل وتصمٌم نظم المعلومات-محمدنبهانسوٌلم:ـ16

ترجمةمجمدطه،دارالنشرعٌنملٌلةالجزائر،الاجتماعٌة:المنهجٌة فً العلوم مورٌسانجرس:ـ17

43ـص2ط

،القاهرة،العربًللنشر-تكنولوجٌا المعلومات وصناعة الاتصال الجماهٌري-ـمحمودعلمالدٌن:18

.32،ص1990والتوزٌع،

  15ص  1992، .الجبل دار :بٌروت .2 .،ط الارشٌفٌة الوثائق دارةامحجوب ،محمد ـمال 91

 . 1968 .، الحدٌثة القاهرة مكتبٌة  :القاهرة  .التنمٌة مجلات فً للتدرٌب التخطٌط .برعً جمال محمد، ـ11

35 ص

الهادي محمد ـ11  و المعلومات تطبٌقات و العملٌة الاصول  :المعاصرة المكتبٌة الاعمال ادارة .محمد

38 .،ص1996 ، الاكادٌمٌة المكتبة:القاهرة تكنولوجٌاتها

12ص . 1979العربً، الفكر دار  :القاهرة.المنظمة نظر وجة من الإدارة .الأزهري ، الدٌن محًـ11

203 .ص ن(.النشر)د دار  :جدة حدٌثة ونفسٌة تربوٌة ومفاهٌم إتجهات :ٌوسف القاضً مصطفًـ31



ت  
 

.11،ص1996،القاهرة،المكتبةالأكادٌمٌة،-تحلٌل وتصمٌم نظم المعلومات-ـمحمدنبهانسوٌلم:14

ًـ15 .2004،دارالفكرالجامعً،، الوسائل المعتمدة فً التوقٌع الالكترونًمنٌرمحمدالجنٌه

ً،ـ16 ً الإثباتمنٌرمحمدالجنٌه ً وحجٌته ف 2004،دارالفكرالجامعً،التوقٌع الإلكترون

  . 1999الجامعٌة المطبوعات دٌوان ،الجزائر المؤسسة فً العامة المحاسبة تقنٌات أحمد، ـطرطار71

16 .ص

24.ص2006.الجزائر:دٌوانالمطبوعاتالجامعٌة،. اقتصاد المؤسسة.صخري،عمرـ18

 35ص باح، .الكتاب دار :بٌروت.- والتنظٌم الإدارة :المكتبات علم .الطباع أنٌس الله عبدـ19

 النشر، و الطباعة الحدٌث المصري المكتب  :الإسكندارٌة  .العامة الادراة.سعٌد محمد الفتاح، ـعبد13

.56ص  1971

 العربٌة، النهضة دار .،بٌروت والعملٌة العلمٌة الأصول :الحدٌثة والإدارة التنظٌم .فؤاد محمد على،ـ31

07 .ص. 1981

31ـعبدالكرٌمبجاجة: المهنة الأرشٌفٌة أفاق وتحدٌات ـ،ط1،دبً،الدارالعربٌةلنشروالتوزٌع،

122ص.2014  

،2000،عمان،دارالثقافةللنشروالتوزٌع،-نظم المعلومات ماهٌتها ومكوناتها-عمادالصباغ: ـ33

 ص النهضة دار:،بٌروت والعملٌة العلمٌة الأصول :الحدٌثة والإدارة التنظٌم.فؤاد ـعلً،حمدى13.34ص

 1981 العربٌة، .

  

ًالحجازي،ـ35 ً ،النظام عبدالفتاحبٌوم دارالكتبالقانونٌة،المحلةالكبرىالقانونً للتوقٌع الإلكترون

2007،القاهرة،

،دارالجامعةالجدٌدةالتجارة الإلكترونٌة فً التشرٌعات العربٌة والأجنبٌةعصامعبدالفتاحمطر،ـ36

.2006للنشر،الإسكندرٌة،

 العربٌة،، ، النهضة دار:،بٌروت والعملٌة العلمٌة الأصول :الحدٌثة والإدارة التنظٌم.فؤاد ـعلً،حمدى73

122،ص1981

2009،المكتبةالقانونٌة،بٌروت،وسائل الاتصال الحدٌثة وحجٌتها فً الإثباتعمرعٌسىالفقً،ـ38

 09ص . 1998، العامة المحمدٌة دار :الجزائر .المؤسسة الادارة واقتصاد .ناصري عدونـ39

قواعد وشبكات المعلومات المحسوبة فً المكتبات ومراكز -عامر،إٌمانالسامرانً:ـقندلٌج41ً

.39،ص2000عمان،دارالفكر،،-المعلومات

 والنشر للطباعة اٌترا  :القاهرة.،  الإدارة نظرٌة تطور: أحمد الحكم عبد الخزامً ترجمة ولٌم ـورث30

8ص.. 2001 .والتوزٌع،



ث  
 

 المراجع باللغة الأجنبٌة
 

1-André Deweze, yves Daniel : -l’informatique documentaire-, 4e ed, Paris , Masson , 

1997 , P242. 

2-Bertalanffy Ludwig Von; trad.J.B.Charbol.- Théorie générale des systémes .-Paris: 

DUNOD, 1973 

3-Bodin Bruno :- La Gestion Electronique des document-, Paris, Dunod, 1992, P361 

4-Carol Couture ,-Les Fonction de l'archivistique contemporaine ,-Québec: Presse de 

l'université du Québec,2003.-p13 

5-Dartevelle, Raymond et Hildesheimer, Françoise.~ Les Archives aux sources de 

l'histoire des entreprises. Paris: Les éditions de l'épargne, 1995. p.l6. 

6-érard Ermisse.-Construction et! ou aménagement des bâtiments et locaux d'archives  

. France Saie-Belaisch. Paris: PIAF, 20 Il P 17 

, -Technique et management des  documents électroniques-:  Gerard, Dupoirier -7

, Paris, Hermes, 1995, P18e de la GEDtechnologi 

8-Guerid,Djamel .-l'expérience Algérienne: la modernisation à l'épreuve de la société .- 

Alger: casbah ,éditions, 200 

9-Gareau, André. Guide de gestion des archives d'entreprise (extrait). Québec: Archives 

Nationales du Québec 2003. 

10-Michel Roberge.- La classification universelle des documents 

administratifs.Pacotière: Documentor, 1985.p.76 

 باللغة العربٌةوتقارٌر مقالات

 مجلة الوطنً،  الأرشٌف فً الأرشٌفً والوصف للوثائق الفنٌة والمعالجة التنظٌم.،سهام: كرٌكةـ1

36 ص ع .59مج والمعلومات المكتبات

 المكتبات مجلة . الوطنً الواقع :المعلومات نشر فً دورها و الارشٌف مراكز .الصالح محمد ، نابتًـ1

8 8ص.1 .ع.2 .،مج المعلومات و

 فً الحدٌثة الأتجاهات الجامعٌة، المكتبات الإدارة فً الحدٌثة الأتجاهات بعض  .الشافعًدٌاب حامدـ3

.23،ص200القاهرة1والمعلومات،ع المكتبات

 الجودة إدارة مفهوم بإستخدام المعلومات ومراكز المكتبات فً الجودة ضبط: عباس .الله عبد هشامـ4

ًعشرة العربً المؤتمر كتابالوقائع. الشاملة  المكتبات لعنوان والمعلومات للمكتبات العربً للأتحاد الثان

43ص . 2003 الشارقة، جامعة الشارقة وتقنٌات، بنًالثالثة الألفٌة مطلع فً العربٌة



ج  
 

ـ5  2003،1 .ع.2 .،مج والمعلومات المكتبات مجلة . مهام الأرشٌف الوطنًالصالح: محمد نابتً،

.24ص.

.2005،السنةالثالثةلٌسانس،الجزائر،دروس وحدة تكنولوجٌا المعلوماتغرارمًوهٌبة:ـ6

ًالجزائري،2008  7ـلعبٌدي:-تقدٌم التسٌٌر الإلكترونً للوثائق-،الجزائر،الأرشٌفالوطن

ـفتحًعبدالهاديمحمد:-النشر الإلكترونً وتأثٌره على مجتمع المكتبات والمعلومات-،أمال 8

المؤتمر،أبحاثودراساتالمؤتمرالعلمًالثانًلمركزبحوثونظموخدماتالمعلوماتبالتعاونمع

168وثائقوالمعلومات،صقسمالمكتباتوال  

 9ـعنكوشنبٌل،غانمنذٌر:-محاضرات فً التسٌٌر الإلكترونً للوثائق-،جامعةمنتوريقسنطٌنة

-.التكوٌن الجامعً فً مجال علم المكتبات و المعلومات. مجلة علم المكتباتالندوةالعربٌةحول

2002،الجزائر:جامعةالجزائر،2ع.

 .مج .المعلومات و المكتبات مجلة .الجزائري التشرٌع فً للارشٌف القانونٌة الحماٌة.كمال درواز،ـ11

ص 2003.133 ع.2

 مجلة  .الوطنً الواقع :المعلومات نشر فً دورها و الارشٌف مراكز .الصالح محمد ، نابتًـ11

8 .ص.1 .ع.2 .،مج المعلومات و المكتبات

ًالجزائري،-الالٌكترونٌةحفظ الوثائق -فوضٌلم:ـ11 .2008،الجزائر،الأرشٌفالوطن

 المنضمة مطبعة  :عام مدخل :والتوثٌق المعلومات تقنٌات و علوم .،كلٌر،مٌنو،مٌشال غٌنشٌاـ13

87 .ص ، 1987 .والعلوم والثقافة للتربٌة. العربٌة

ةٌةة:اـا14 اٌال-المركةةزالةةوطنًللوثةةائقالتربو اٌاة دلب ،2،ط، التسااٌٌر الإلكترونااً للوثااائق-المكتبااة المركز

 .36،ص2006

 المقالات والدراسات باللغة الأجنبٌة
, le nouveau contexte de -l’Archivage électronique en Fronce-:  Christine Pétillat-1

l’administration, culture et recherche, 2004, n°103, P14. 

2-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 

3-lSoufi, Fouad; - Management de l'archive, système d'infonnation et culture d'entreprise 

- in: Actes des journées d'études: les archives dans les systèmes d'information de l'entreprise 

en Algérie, 2007; p33 



ح  
 

l'entreprise Algérienne: la prise en charge des archives au niveau de  -.Babali Samir Hakim -4

le cas de SONATRACH _.in : Actes des journées d'études: les archives dans les systèmes 

d'information del'entreprise en Algérie, 2007.y.119 

5-Rhoads James B.-le rôle de l'administration des archives et de la gestion des documents 

courants dans les systèmes nationaux d'information: une étude RAMP. -Paris - UNISIST et 

programme générald'information, 1991 ,p 37 

Les Fonctions dans la gestion des documents d'archivistes et des Ibrahim ,walid._ -6

: laGazette desarchives In 243.-p 238 -4.-2-archives, nO 228/2012 

7-Mimouni، Omar. les instruments des recherches :l’expérience des Archives regionales 

De constantine. Pratique Algériennes des recherches de recherches. N°7 Alges 

;Publication des  Archives National   ، 1997.P.70. 

8-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. 

9-Philipe, Martin ,-Evolution récente des logiciels de gestion Intégrée d'Archives.In « 

documentaliste et science dc !'infonnation, 2003, vol.40 N° 3 p 218 -219 

Charles ,Dallar.- Les Acquis et les discipline archivistique/.-In Archives. Vol 25,N" 01, 

p3.29,1994  

10-Jean, Favier et Daniele Neirinck (dir).- La pratique Archivistique Française .-Paris : 

Archives Nationales ,1993.p586 

11-Babali Samir Hakim.- la prise en charge des archives au niveau de l’entreprise 

Algériene : le cas de SONATRACH_. In : Actes des journées d’études : les archives dans les 

systèmes d’informatoin de l’entreprise en Algérie, 2007._ P 119.  

le role de l’administration des archives et de la gestion des  -Rhoads James B.-12

 -Paris -: une étude RAMP. documents courats dans les systèmes nationaux d’information

UNISIST et programme général d’information, 1991 , P 37 

13-Benoit, Doessant,- Nouvelles des archives : les archives historiques du groupe total : 

aux sources de l’histoire pétrolière/ Doessant Benoit ( responsable des archives historiques ). - 

Association des archivistes Français, 2009.- ( In entreprise et histoire, 2009, n 55, pages 146- 

148. 

14-OULMAN Malika : Application de le gestion électronique des documents aux archives 

de la Direction Générale de Sonatrach, Mémoirede Licence, université d’Alger, 1998, p25. 



خ  
 

15-HADID Ahcen : -la gestion électronique de document-, conduite de projet et préalable 

incontournables, in upstream news, publication trimestrielle de l’Activité amont de sonatrach, 

n°5, octobre 2009, p26. 

16-Rhoads James B.- le role de l’administration des archives et de la gestion des 

documents courats dans les systèmes nationaux d’information : une étude RAMP.- Paris- 

UNISIST et programme général d’information, 1991  , P 37. 

17-Babali Samir Hakim.- la prise en charge des archives au niveau de l’entreprise 

Algériene : le cas de SONATRACH_. In : Actes des journées d’études : les archives dans les 

systèmes d’informatoin de l’entreprise en Algérie, 2007._ P 119.  

18-Couture, Carol._ Les Fonctions de l’archivistique contemporatoin.- Québec : presse de l’ 

université du Québec, 2003- P 12 

(ln -: A review and sorne suggestion , Organizational Effectiveness in libraries -Aversa ,E .-19

DrexellibraryQuarterly , Vo1.17, 1981  cite par Lucie Pagée ).-p27-45.- 

(In.la gazette des  -,quele champ normatif de l'archivage électroni-Roussel, stéphanie.-20

archives) N°228/2012-4 ; P70.71  

Québec: Presse de -, Les Fonction de l'archivistique contemporaine-Carol Couture ,-21

l'université du Québec,2003.-p13 

22-Gareau, André. Guide de gestion des archives d'entreprise (extrait). Québec: Archives 

Nationales du Québec, 2003.P65 

23-Hadidi, Ahcen.-( chef de département documentation et archives, division production 

SONATRACH)-. conduite de projet et préalable incontournable-. In : UPSTAREAM NEWS 5 

OCT 2009 techniquetechnologie)..-p27 

 -[s.l] : Academia Bruylant, 2006.  .Vol.1.-Les Archives d'entreprise.-.eux, VéroniqueFilli-24

(coll. Publication des archives de l'université.p132 

: Analyse de la valeur etPratique du management de j'information -Michel, Jean. -25

résolution de problème.- Paris: ADBS éd.,p.321 

La Gestion d'un centre d'archives -Gagnon, Arguin, Louis et Jacque, Grimad.ـ préf.  -26

Dominique Maurel.-. Québec: Presse de l'université du Québec, 2003.-(coll.Gestion de 

l'information).p87 

27-Association des archivistes Français._ Qu’est-ce qu’un Archiviste._  

28-Mimouni- Omar- La chaîne Des clpération de traitement Scientifique Des A ichurés. 

P331 



 د
 

29-Yassmina Bouaziz : -la Gestion électronique du document (GED) appliqué aux 

archives de la direction générale de Sonatrch-, P125. 

الجامعٌة الرسائل  

ـ1-  بوربٌعة ، كمال: تجسٌد نظام التسٌٌر الإلكترونً للوثائق بمصلحة أرشٌف المجلس 

 الشعبً الوطنً ـ رسالة ماجسبٌر: جامعة الجزائر .2004

ـ2-  سمٌة كثٌر ـ دراسة تقٌٌمٌة لنوعٌة الخدمات ومدى رضا المستفدٌن منهاـ دراسة تطبٌقٌة 

لمركز الرشٌف الوطنً ـ مذكرة ماجستٌر ـ جامعة الجزائر ، معهد علم المكتبات والمعلومات ـ 

2010    

 

1. Akbal Mehenni.- Contribution à l'étude de l'évolution des systèmes d'information 

scientifique formalisés archives algériens durant la période coloniale (1848 -1962) : 

lecadu Département d'Alger. Mém. de magistère: Alger: Université d'Alger, Institut de 

Bibliothéconomie, 1987. 

2. Dahmane, Madjid.- Contribution à l'étude des systèmes d'Information Scientifique et 

technique: Approche théorique et étude de cas de l'Algérie.Th. de doctorat en Science 

del'information et de la Communication: Bordeaux:ISIC Université Bordeaux, 1990. 

3. Dilomana, Kone.- Conception d'un système de gestion de l'informationdocumentaire 

au sein de la Caisse Nationale de Sécurité Social de Burkina Faso . Mém. de fin d'études 

pour l'obtention d'un diplôme Supérieur en Sciences del'Information et de la Communication, 

option archives: Dakar: Université Cheikh 

Anta Diop de Dakar, 2003 



 ذ
 

4..MOUDJEB, Ahmed.- Contribution à la mise en place d'un système de gestion de 

documents administratifs étude de cas: la wilaya d'Alger Mém. de magistère: Alger: 

Université d'Alger, Institut de Bibliothéconomie, 2001 

5.Bouharat, Sofiane.- Pour une politique des acquisitions des archives historiquesaux 

Centre des Archives Nationales )Mém. de magistère: Alger: Université d'Alger, Institut de 

Bibliothéconomie, 2000. 

 الوٌبوغرافٌا

 

http://www.ica.orgالمجلسالدولًللأرشٌف،،18/02/2005تارٌخزٌارةالموقع

 

http://wwwarabcin .net/areen/24/press.htm.2015تارٌخزٌارةالموقع11ـ03ـ 

 

WWW.total.dzTotal en Algérie : un engagement à long terme.- 2/ 05/ 

2014, 11 h : 10 mn 

www.aproged.org (consult le 12-05-2012). 
 

www.aproged.org (consult le 12-05-2012). 

 

http://www.ul.edu.lb/francais/facultr.htm 2015/01/22تارٌخزٌارةالموقع 

 

   http://www.cybraians.info 2001/ 23/3زٌارةالموقعتارٌخ 

site web : http://archiviste.org le18/ 12/ 2013 à 9 h 18 min. 

 منشورات وقوانٌن :

 العامة الكمدٌرٌة طرف من المنشورة 1995 جانفً 24 بتارٌخ 08-95 رقم المنشورة -1

الوطنً للأرشٌف  

 بتارٌخ الوطنً للأرشٌف طرف من المنشورة الأرشٌف بتسٌٌر المتعلقة 301رقم المنشورة -2

2à 2003 أوت  

الأرشٌف وثائق تسٌٌر جداول إعداد حول ، 2010اكتوبر27 بتارٌخ37 رقم المنشورة -3  

http://www.total.dz/
http://www.aproged.org/
http://www.aproged.org/
http://www.ul.edu.lb/francais/facultr.htm
http://www.cybraians.info/%20تاريخ
http://www.cybraians.info/
http://archiviste.org/


ر  
 

 مشروع" طرف من والمنجزة الثانً الطور بأرشٌف الخاصة 2003/ 03_/0 رقم التعلٌمة -4

. المنشورات وانجاز المعلومات لنظم العامة للمدٌرٌة التابع" الإلكترونً الأرشٌف  

. التقاعد على الإحالة قبل الأرشٌف بدفع المتعلقة 13/28: 103/2013 رقم التعلٌمة -5

المركزي الأرشٌف قسم قبل من والمنشورة  

الملفات تنظٌم الخاصة المتعلقة  09/05/2009 المؤرخة.  التعلٌمة -6  

 مشروع" طرف من والمنجزة  /901/124 رقم المراسلات   بتسٌٌر الخاصة التعلٌمة -7

 مجمع ـ المنشورات وانجاز المعلومات لنظم العامة للمدٌرٌة التابع" الإلكترونً الأرشٌف

  ـ سوناطرا 

10/02/2015الصادربتارٌخ، للجرٌدةالرسمٌة06العددرقمـ8

ًبشأنالتوقٌعاتالإلكترونٌةالصادرعنلجنةالأممالمتحدةلقانونالقانونـ9 النموذج

2001سنة)الأونٌسترال(التجارةالدولً

 



 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و أالملحق الأ

 ستمماة قائمة الأ



1 
 

 العلمي والبحث العالي العليم وزارة

 استبيان استمارة:  الموضوع

 علٌكم السلام المحترمٌن ، سوناطراك بمجمع ـ الأرشٌف دائرة وموظفً ، مسإولً السادة

 حول دراسة لإجراء الاستبانة ھذه لكم أقدم أن ٌسرنً وبركاته الله ورحمة

 الاقتصادية بالمؤسسات الأرشيفية للوثائق الإلكتروني التسيير

 سوناطراك مجمع ـ الأرشيف بدائرة الأرشيفية للوثائق الالكتروني تسييرال لواقع دراسة

 ـالعاصمة الجزائر

 جامعة ـ والتوثٌق المكتبات علم معهد من المكتبات علم فً علوم  دكتوراه شهادة لنٌل وذلك

 فً الله بمشٌئة تسهم أن ٌمكن إٌجابٌة نتائج إلى التوصل خلالها من آمل والتً ـ 2ـ الجزائر

 وبالطبع ، أنواعها بمختلف الوطنٌة المإسسات فً الإلكترونٌة الأرشفة مفهوم تطبٌق عملٌة

 .لأھدافها الدراسة تحقٌق فً الكبٌر الأثر واقعٌة بكل علٌها بالإجابة تفضلكم فً سٌكون

 فٌها المعلومات جمٌع وستحاط (فقط) العلمً البحث لأغراض الاستبانة ھذه استخدام وسٌتم

  التً العبارة أمام)×(  علامة وضع من أكثر تتطلب لا الإجابة بؤن ،علما ،تامة بسرٌة

 .مناسبة ترونها

 تزوٌدكم فً رغبتم إذا الاستبانة ھذه نهاٌة فً الموجود الحقل فً عنوانكم توضٌح وأمل

 قد أنها ترون معلومات بؤٌة  بتزوٌدي وأطمح. لها توصلت التً والنتائج للدراسة بملخص

 ٌخص فٌما تنظٌمٌة أو تشرٌعٌة لوائح أو وثائق اوجدت إذ وخصوصا الدراسة ھذه تفٌد

 . الموضوع

 . ..... سلفا   تعاونكم ونشكر ، وتقدٌري تحٌاتً أطٌب وتقبلوا

 :المشرف               :                                                                    الباحث

 الحمٌد عبد أعراب أـد                                                           الحمٌد عبد بلعباس

 

 

 5550 35 44 73:   الهاتف               mmidoudreat@gmal.co  /إلكترونً برٌد

 

 0502/0503:  الجامعــــــــي الموســـم

mailto:midoudreat@gmal.com
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 عامة البيانات

 (الإدارة القسم، الفرع،) الخاصة البٌانات:  أولا

 ( الفرع) اسم  ـ1
............................................................................. 

 )الإدارة( القسم على ٌطلق الذي الاسم ـ2

........................................................................ 

 (          )  سنة الإنشاء تارٌخ ـ3
 (             )  المصلحة/ القسم فً الموظفٌن عدد ـ4
 المدٌر اسم  ـ5
 الوظٌفة اسم ـ6

.................................................................................... 
................. 

 العلمً المإھل  ـ7
.................................................................................... 

.............. 
 (           )  العمر ـ8
 )    (        الآلً علامالإ مجال فً الدورات عدد  ـ9

 (     )    الإلكترونٌة الأرشفة فً الدورات عدد  ـ11
 سنة (      ) الخبرة سنوات عدد  ـ11
 المصلحة/القسم مدٌر ھاتف رقم  ـ12

..................................................................... 
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 : الإدارة في المستخدمة المعلومات نظم أنواع
 )×( علامة بوضع إدارتك في المعلومات تقنية استخدامات حدد ـ01

 : التالٌة القائمة من إدارتكم فً مستخدم نوع كل أمام

 DPS البٌانات تشغٌل نظام ES الخبرة نظام

 OA المكاتب (مٌكنة)  آلٌة E-MAIL الإلكترونً البرٌد

  MIS إداري معلومات نظام INTERNET  الإنترنت

 DSS  القرارات دعم نظام (محلٌة شبكة) الإنترانت

 DBMS بٌانات قاعدة إدارة نظام EXTRANET الأكسترانت

 -ARCHIVES E إلكترونٌة أرشفة نظام FLWO WORK المعاملات سٌر إدارة أنظمة

 الأرش  يفية للوث  ائق الإلكترون  ي التس  يير  نظ  ام ف  ي المت  وفرة الامكانب  ات م  ن ـ  02
 :أنه Hyparchiv( إدارتكم في الموجودة)المستخدمة

 الاختيار

 لا نعم

   والصور الوثائق أنواع جمٌع ٌدعم
   (OCR) الوثٌقة فً للأحرف الضوئً التعرف
 التعاملات جمٌع فً معٌن أمنً بنظام محمٌة به المتعلقة والمعلومات البٌانات جمٌع

 .الإلكترونٌة
  

   الإلكترونً البرٌد وتوثٌق حفظ خاصٌة ٌوفر
 محفوظات ضمن (Ms) ٌس أو لمٌكروسوفت الإلكترونٌة الوثائق حفظ خاصٌة ٌوفر

  الإلكترونً الأرشٌف
  

 المتعدد الوسائط والمحادثات، المتحركة والمشاھد الصوت وتوثٌق حفظ خاصٌة ٌوفر
(MUALTE MEDIA)  

  

   (otc) الأوتوكا والمخططات الهندسٌة الرسومات وتوثٌق حفظ خاصٌة ٌوفر
   الأعمال ومتابعة التقارٌر إصدار نقل خدمة ٌقدم

   (Mobil Claint) . المنظومة خارج للعمل المعلومات نقل خدمة ٌقدم .
   (Work Flow) . المعاملات سٌر إدارة أنظمة مع وٌتكامل مساند كنظام ٌعمل
   . أخرى نظم إلى البٌانات تصدٌر ٌدعم

   ((Add-onالمساعدة البسٌطة البرامج بعض لإضافة علٌه البسٌط التعدٌل ٌمكن
   (Qwality Control) . النظام جودة قٌاس خاصٌة ٌوفر
   (Process log) . الوثٌقة أحداث تارٌخ خاصٌة ٌوفر
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  (HAREDWAR) والعتاد.( SOFTWAR) البرمجيات من التقنية: التقني المحور ثانيا

 تحدٌد فٌرجى للمجمع التابعة الأرشٌف بدائرة مستخدم إلكترونٌة أرشفة نظام ھناك كان إذا

 أدناه القائمة من الأخرى الأنظمة بقٌة عن المستخدم النظام بها ٌتمٌز التً الفعالة الخاصٌة

 خواص بإضافة ذلك إٌضاح فٌرجى  خاصٌة ذكر عدم حالة وفً )×( علامة باستخدام

 .تمٌزه أخرى

 ما حسب يلي مما عبارة كل أمام مناسبّا تراه الذي الاختيار في  )×( علامة ضع فضلك من
 .إدارتكم في موجود ھو
 

 الاختيار ؟ إدارتكم تمتلكها التي الإلكترونية الأرشفة تجهيزات ما ـ03
 لا نعم

   (pc) . شخصٌة حاسبات
   (Main frame) . مركزٌة حاسبات

   . البعض بعضها مع الإدارة أقسام تربط داخلٌة آلً حاسب شبكة
   . لها الرئٌس بالمقر إدارتنا فروع تربط آلً حاسب شبكة
   . (قٌدر) الأوراق بملقم مزود الضوئً الماسح أجهزة من كاف عدد
   . (الأرشفة بنظام مرتبطة) الآلً الاعلام أجهزة من كاف عدد
   (Scanner) . الوثائق مسح أجهزة من كاف عدد
 الأرشفة نظام إلى ونقلها الفلمٌة المصغرات لقراءة أكثر أو جهاز

 رقمٌة وثائق إلى لتحوٌلها الإلكترونٌة
  

   (Book Scanner) . للكتب الآلً الضوئً الماسح جهاز
 الاحتٌاطً الحفظ لإجراء Optec Backup)) ضوئٌة حفظ وسائط

  الإلكترونً للأرشٌف
  

 للأرشٌف الاحتٌاطً الحفظ لإجراء (أشرطة) مغناطٌسٌة حفظ وسائط
 الإلكترونً

  

 
 : التنظيمي المحور ثالثا

 من واحدة معلومات بوابة ضمن وٌقدم أخرى أنظمة واجهات مع التكامل من ٌُمكن
 (Archive Link)  واجهة خلال

  

 . Contant   Mangmant المحتوى إدارة أنظمة مع ومتكامل مساند كنظام ٌعمل
(Systems – cms )  

  

:  أذكرھا أخرى خواص
.......................................................................................................

.......................................................................................................
.......................................................................................................

..................... 
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 ما حسب يلي مما عبارة كل أمام مناسبّا تراه الذي الاختيار في  )×( علامة ضع فضلك من
 (والإدارية ـ الفنية ـ التشريعية)الجوانب يخص فيما إدارتكم، في موجود ھو
 

 التشريعية الجوانب إدارتكم في توجد ھل ـ04
 

 الاختيار

 لا نعم
   والمعلومات الوثائق مع للتعامل ولوائح أنظمة
 الوثائق مع بالتعامل الخاصة واللوائح الأنظمة تطبٌق مراقبة

 والمعلومات
  

 جمٌع فً الإلكترونً التوقٌع باستخدام خاصة واضحة تشرٌعات
  الالكترونٌة التعاملات

  

 بغرض السابقة والتشرٌعات اللوائح فً النظر وجوب على ٌنص قانون
 .تحدٌثها

 
 

 
 

ا الأمنٌة والمخالفات بالتعدٌات تتعلق واضحة تشرٌعات  ٌ     إلكترون
 

 
  ؟ التالية الفنية الجوانب إدارتكم في توجد ھل ـ05

 الاختيار

 لا نعم

 الأرشٌف من الصادرة الوثائق وترمٌز لتصنٌف الموحدة بالخطة التزام
 .الوطنً

  

   الإلكترونً الأرشٌف داخل المحفوظة الملفات لتنظٌم محددة تصنٌف طرٌقة
 الأرشفة نظام فً الوثائق فهرسة حقول ضمن العمودي الرمز بحقل التزام

  (bar cood). الإلكترونً
  

   .1*) الوسٌط الأرشٌف وثائق حفظ بمهمة القٌام
   .2*) الوطنً الأرشٌف وثائق حفظ بمهمة القٌام

  ؟ التالية الإدارية الجوانب إدارتكم في توجد ھل ـ06

 لا نعم العبارة
ا المستقبلة ة الحا لمواكبة المإھلٌن من عدد لتوظٌف خطة  للتطورات وفق 
 والمعلوماتٌة التقنٌة

  

   الإلكترونٌة الأرشفة بمهام للقٌام العاملٌن من كاف   عدد
        الإلكترونً للأرشٌف الإحتٌاطً الحفظ بعملٌة القٌام مهمته محدد موظف

                                                                 
إلى حفظها على مستوى  فرعال مستوى على الحفظ من ترحٌلها على القانون ٌنص التً الوثائق ًھ : الوسيط الأرشيف 1

 . العامة الإدارة
 
 إلى )المجمع( الأم المإسسة مستوى على الحفظ من ترحٌلها على القانون ٌنص التً الوثائقً ھ : الوطني الأرشيف (*) 2

 للأرشٌف  الوطنً المركز
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(Backup  ا  ٌ  دور
   الوظٌفٌة المسمٌات بٌن من مفهرس وظٌفة
   الوظٌفٌة المسمٌات بٌن من مصنف وظٌفة
ا آمنة مناطق فً موضوعة -(السٌرفرات) والخادمات الحفظ وسائط    . جد 
 مختلفة جغرافٌة أماكن فً(   Bac kup) الإلكترونٌة للأرشٌف احتٌاطٌة نسخ
 (المجمع) الأم المإسسة وخارج داخل

  

 :البشري المحــور: رابعا

  الأرشيف؟ لدائرة التابعة والقسام المصالح مختلف في  العاملين واقع ما
 

 ضع فضلك من والتحفيز والتأھيل بالتدريب تتصل عبارات يلي فيما
 موجود ھو ما حسب عبارة كل أمام مناسبا تراه الذي الاختيار في علامة

 إدارتكم في

 الاختيار
 

 لا نعم

ا العمل تقنٌات استخدام على منسوبٌها لتؤھٌل خطة إدارتنا تتبنى  ٌ    . إلكترون
 الإعلام فً متخصصة تدرٌبٌة بدورات لدٌها العاملٌن بإلحاق إدارتنا تقوم
 الألً

  

 المإسسة فً الآلً الإعلام مع التعامل إدارتنا فً العاملٌن ض بع بإمكان
 عامة الإدارٌة الأعمال لأداء

  

 فً المعلوماتٌة التقنٌة مزاٌا من الاستفادة إدارتنا فً العاملٌن بعض بإمكان
  الأرشفة مجال

  

   . الآلً الإعلام لأجهزة الأولٌة بالصٌانة القٌام لدٌنا العاملٌن أغلب بإمكان
   . العمل فً للمتمٌزٌن عٌنٌة أو مالٌة مكافآت إدارتنا تمنح
   . العاملٌن لدى المعنوٌة الروح رفع على إدارتنا تعمل
   . ودٌة شخصٌة علاقات بإدارتنا العاملٌن بٌن ٌسود
ا السنوٌة بإجازاتهم بإدارتنا العاملون ٌتمتع    . دائم 
 التطوٌرٌة الخطط رسم فً للمشاركة فٌها للعاملٌن المجال إدارتنا تفسح

 للإدارة
  

  المتطلبات محــور: خامسا
 يلي مما عبارة كل أمام مناسبّا تراه الذي الاختيار في  )×( علامة ضع فضلك من

 لتطبيق ضرورية  أنها ترون التي والتنظيمية الإدارية المتطلبات ما
  الأرشيف دائرة في للوثائق الالكتروني التسيير

 الاختيار

 لا نعم

 فً مماثل نشاط لها التً الأخرى الأقسام /والإدارات إدارتنا بٌن التنسٌق
   الأم المإسسة داخل المعلومات وتوثٌق حفظ

  

 نشاط لها التً الأخرى الأقسام /الفروع /والإدارات إدارتنا بٌن التنسٌق
 الأم المإسسة خارج المعلومات وتوثٌق حفظ فً مماثل

  

 تطبٌق من لنتمكن التنظٌمً إدارتنا ھٌكل على تغٌٌرات إجراء
  الأرشفةالإلكترونٌة

  

   الإلكترونٌة الأرشفة تطبٌق من لنتمكن الوظٌفً التوصٌف إعادة
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   الإلكترونٌة الأرشفة بمتطلبات تفً جدٌدة عمل إجراءات وضع
   الإلكترونٌة الأرشفة تطبٌقات تناسب عمل ولوائح أنظمة وضع
 فً المعلوماتٌة( السرٌة) الخصوصٌة لضمان جدٌدة ولوائح أنظمة إصدار
 إدارتنا

  

 
 كل أمام المناسب الحقل في )×( علامة بوضع رأيك عن تعبر التي الإجابة حدد فضلك من

 يلي مما عبارة
 
 التالي ة المعوق ات أن عل   موافقت ك مدى ما

 الالكترون  ي تس  ييرال نظ  ام تطبي  ق م  ن تح  د
 طراك سونا مجمع داخل الأرشيفية للوثائق

 موافق
 بشدة

 غير محايد موافق
 موافق

 غير
 موافق

 بشدة
 جدوى بعدم القرار متخذ المسئول قناعة

 . الإلكترونٌة الأرشفة
     

      . الآلً الإعلام فً التؤھٌل عدم نسبة انتشار
 الأرشفة وتطبٌقات بمفاھٌم الوعً قلة

 . الإلكترونٌة
     

 اللازمة القانونٌة التشرٌعات توافر عدم
 والتوثٌق الأرشفة لإعمال

     

       الإلكترونٌة التعاملات فً الثقة توافر عدم
 كل على تعمم شاملة وطنٌة خطة توافر عدم

 الأرشفة جانب فً الوطنٌة المإسسات
 الإلكترونٌة

     

 الأرشفة بتطبٌقات المتعلقة البرمجٌات قلة
 . الإلكترونٌة

     

 الإلكترونٌة الأرشفة نظم مع التعامل اعتماد
 الأجنبٌة اللغات على

     

 تقنٌة بخبراء الاستعانة تكالٌف ارتفاع
 تطبٌقات فً المعرفة لدٌهم الذٌن المعلومات
 الإلكترونٌة الأرشفة

     

 مع التعامل فً الرسمٌة التعلٌم مناھج قصور
 المعلومات لعصر الجدٌدة المتطلبات

     

 تتناول التً والدراسات البحوث توافر عدم
 الأرشفة لتطبٌقات المختلفة الأبعاد

 الإلكترونٌة

     

 . المحل للشبكة التحتٌة البنٌة توافر عدم
(LAN) 

     

 الواسعة للشبكة التحتٌة البنٌة توافر عدم
(LAW) 
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 وفق عنهم ستغناء الإ من الموظفٌن خوف
 .التقلٌدٌة لوظائفهم .التقلٌدٌة لوظائفهم أدانهم

     

 التعامل على القادرة الوطنٌة الكفاءات قلة
ا المعلومات تقنٌات مع  .عموم 

     

      . المالٌة العوائق
      . الفنٌة العوائق
      التنظٌمٌة العوائق

 حسب المناسبة الخيارات أمام )×( علامة بوضع التالية الأسئلة عل  أجب فضلك من
 (والمجمع/  الفروع) في الواقع

 الأرشيفية للوثائق الإلكتروني التسيير بنظام الخاصة والتشريعات الأنظمة أنوع ماھي -

 أكثرمن)  ؟ إدارتكم في بها المعمول

(................................................................................................اجابة

.......................................................................................................

.................... 

 .محلٌة تشرٌعات -                      . إقلٌمٌة تشرٌعات              -   .عالمٌة تشرٌعات -

 . سابقا ذكر مما لاشً    - .           مهنٌة تشرٌعات -

 بالأرشفة الخاصة والتشريعات اللوائح تحديث خلالها يتم التي الزمنية الفترات ما - 01

 (أدناه الإجابات من واحدة اختر)  إدارتكم في والتوثيق

 .فؤكثر سنوات خمس -                              . فؤقل سنوات خمس -

 . فؤكثر سنة عشرة خمس -                                    . فؤكثر سنوات عشر -

 . فؤكثر سنة عشرون -

  .إطلاقاُ  إدارتنا فً والتوثٌق بالأرشفة الخاصة والتشرٌعات القوانٌن حُدثت أن ٌسبق لم - 

 ؟ إدارتك م ف ي الأرش يفية للوث ائق الإلكترون ي التس يير بنظ ام لتطبيق الدوافع أھم ما - 02

 (فقط واحدة إجابة)

 الموظفٌن واقتراحات أراء                                           - .الآنٌة المشكلات لحل  ـ

 .أنفسهم

 . العلٌا الإدارة ومقترحات أراء                         - .            العالمٌة التوجهات مساٌرة  ـ

 . المعلومات تقنٌات وتطبٌق توطٌن بشؤن للدولة الوطنٌة الخطط مساٌرة  -
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 الإلكترون ي التس يير نظام إل  لللانتقا إدارية خطط و أولويات لوضع لجنة شكُلت ھل - 03

 اللجن ة ھ ذه مس توى فح دد( -نع م) الإجاب ة كان ت إذا) ؟ إدارتك م ف ي الأرش يفية للوث ائق

 (أدناه الإجابات من واحدة باختيار)

 . الوسطى الإدارة مستوى على                         - . العلٌا الإدارة مستوى على -

 .متخصصة جهات بذلك تقوم                                  الدنٌا الإدارة مستوى على -

 .الخصوص بهذا لجنة أي تشكل لم 

 التسيير ومقومات لنظم (الاقتصادية)الوطنية المؤسسات امتلاك حيال رأيك ما - 04

 (أدناه الإجابات من واحدة اختر) ؟ الأرشيفية للوثائق الإلكتروني

 . الإنتاجٌة على ٌإثر وجودھا وعدم جداُ  ضروري -

 . الإنتاجٌة ٌإثرعلى أن ٌمكن وجوده وعدم ضرورة ـ

ا لٌس                 - .          ضرورٌا   لٌس  -  ٌ  . إدارٌا   ترفا   امتلاكه وٌعتبر إطلاقا ضرور

          . المسؤلة ھذه حول رأي لً لٌس  -

 

 ،اقتراحات ،رأي معلومات)إضافته في ترغب ما المساحة ھذه في سجل فضلك من

(..............................................................................................،ملاحظات،

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

....................................................... 
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 التوفيق ولي والله.  لتعاونكم الجزيل الشكر مع

 

 إن الدراسة ونتائج بملخص تزويدك يتم أن رغبت إذا عنوانك بتسجيل تكرم:  ملاحظة

 الله شاء

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

..... 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   ثانيالملحق ال
  المنشورة في الجريدة الرسميةالقوانين 



20 ربيع الثاني عام ربيع الثاني عام 1436 هـ هـالجريدة الرالجريدة الرّسميسميّة للجمهورية للجمهوريّة الجزائرية الجزائريّة / العدد ة / العدد 606
10 فبراير سنة  فبراير سنة 2015 م

و�ـكن جــهـة الحـكم الــتي تـنــظـر في قـضــايـا الجـنح أن
تـلـجـأ إلى نـفس الآلـية لـتـلـقي تـصـريـحـات مـتـهم مـحـبوس

إذا وافق اHعني والنيابة العامة على ذلك.
اHـادة اHـادة 16 : : يـتم الاسـتــجـواب أو الــسـمـاع أو اHــواجـهـة
بــاســتـعــمــال آلــيـة المحــادثــة اHــرئـيــة عن بــعــد  ـقــر المحــكــمـة
الأقـــــرب من مـــــكـــــان إقــــامـــــة الـــــشـــــخص اHـــــطـــــلـــــوب تــــلـــــقي
تـصـريـحـاتهr بحـضـور وكـيل الجـمـهـورية المخـتص إقـلـيـمـيا

وأمY الضبط.
يـتـحــقق وكـيل الجـمـهـوريــة من هـويـة الـشـخص الـذي

يتم سماعه ويحرر محضرا عن ذلك.
إذا كــان الـشــخص اHــســمــوع مــحـبــوســاr تــتم المحــادثـة
اHـرئـيـة عن بـعـد من اHـؤسـسـة الـعـقـابـيـة الـتي يـوجـد فـيـها
المحـبـوس وفـقـا لـلـكـيـفـيـات المحـددة في الـفـقـرة الـسـابـقـة مع
مــراعــاة الأحـــكــام اHــنــصــوص عـــلــيــهــا في اHــادة 14 من هــذا

القانون. 
الفصل الخامس الفصل الخامس 
الأحكام الجزائيةالأحكام الجزائية

17 :  : يــعــاقب بــالحــبس مـن ســنـة (1) إلى خــمس اHـادة اHـادة 
( 5)  ســــنــــوات وبـــــغــــرامــــة تـــــتــــراوح بــــY 100.000 دج إلى
500.000 دج كل شـخـص يـسـتـعــمل بـطـريــقـة غـيـر قــانـونـيـة

الـعـنـاصـر الـشـخـصيـة اHـتـصـلـة بـإنـشـاء تـوقـيع إلـكـتـروني
يتعلق بتوقيع شخص آخر.

اHـادةاHـادة 18 :  : يـعــاقب بــالحـبس من ســنـة (1)  إلى خـمس
(5)  ســـــنـــــوات وبـــــغـــــرامـــــة تـــــتـــــراوح بــــY 100.000 دج إلى
500.000 دج كل شــخص حــائــز شـهــادة إلــكـتــرونــيــة يـواصل

استعمالها رغم علمه بانتهاء مدة صلاحيتها أو إلغائها.
اHادة اHادة 19 : : ينـشر هـذا القانـون في الجريـدة الرّسـميّة

للجمهوريّة الجزائريّة الد�قراطية الشّعبيّة.
حــــــرر بـــــالجــــــزائـــــر في 11 ربـــــيـع الــــــثـــــانـي عـــــام 1436

اHوافق أول فبراير سنة 2015.
عبد العزيز بوتفليقةعبد العزيز بوتفليقة

ــــــــــــــــــــــــــــ★ــــــــــــــــــــــــــــــــ

قـانـون رقم قـانـون رقم 15 -  - 04 مـؤرخ في  مـؤرخ في 11 ربـيع الـثـانـي عام  ربـيع الـثـانـي عام 1436
اHـــوافق أواHـــوافق أوّل فــــبـــرايــــر ســـنـــة ل فــــبـــرايــــر ســـنـــة r2015 يـــحـــدد الــــقـــواعـــدr يـــحـــدد الــــقـــواعـــد
.Yتعلقة بالتوقيع والتصديق الإلكترونيHالعامة ا.Yتعلقة بالتوقيع والتصديق الإلكترونيHالعامة ا

ــــــــــــــــــــ
rإن رئيس الجمهورية

 - بـــنـــاء عـــلـى الـــدســـتــورr لا ســـيـــمـــا اHــواد 119 و120
rو122 و125 و126 منه

- و ـقـتـضى الأمـر رقم 66-155 اHـؤرخ في 18 صـفـر
عـام 1386 اHـوافق 8 يـونـيــو سـنـة 1966 واHـتـضــمن قـانـون

rتممHعدل واHا rالإجراءات الجزائية

- و ـقـتـضى الأمـر رقم 66-156 اHـؤرخ في 18 صـفـر
عـام 1386 اHـوافق 8 يـونـيــو سـنـة 1966 واHـتـضــمن قـانـون

rتممHعدل واHا rالعقوبات

- و ـــــــــقـــــــــتـــــــــضـى الأمـــــــــر رقم 75-58 اHـــــــــؤرخ في 20
رمــــضــــان عــــام 1395 اHــــوافق 26 ســــبـــــتــــمــــبـــــر ســــنــــة 1975

rتممHعدل واHا rدنيHتضمن القانون اHوا

- و ـــــــــقـــــــــتـــــــــضـى الأمـــــــــر رقم 75-59 اHـــــــــؤرخ في 20
رمــــضــــان عــــام 1395 اHــــوافق 26 ســــبـــــتــــمــــبـــــر ســــنــــة 1975

rتممHعدل واHا rتضمن القانون التجاريHوا

- و قتضى القانون رقم 84-17 اHؤرخ في 8 شوال
Yـتـعـلق بـقـوانHـوافق 7  يـولـيـو سـنـة 1984 واHعـام 1404 ا

rتممHعدل واHا rاليةHا

- و ــــقـــــتــــضى الـــــقــــانــــون رقم 88-01 اHــــؤرخ في 22
جـــمـــادى الأولى عــام 1408 اHــوافق 12 يــنـــايــر ســـنــة 1988  
واHــتـضـمن الــقـانـون الـتـوجــيـهي لـلــمـؤسـسـات الــعـمـومـيـة

rالاقتصادية

 - و ــــقـــتــــضى الــــقــــانـــون رقم 90-21 اHــــؤرخ في 24
مــحــرم عــام 1411 اHــوافق 15 غــشت ســنــة 1990 واHــتــعــلق

rتممHعدل واHا rبالمحاسبة العمومية

- و ــــقـــتــــضـى الـــقــــانــــون رقم 2000-03 اHــــؤرخ في5
جـمادى الأولى عام 1421 اHوافق 5 غـشت سنة 2000  الذي
يـحــدد الــقــواعــد الــعـامــة اHــتــعــلــقـة بــالــبــريــد وبـاHــواصلات

rعدلHا rالسلكية واللاسلكية

 - و ــــــــقــــــــتــــــــضـى الأمــــــــر رقم 03-03 اHــــــــؤرخ في 19
جـــمـــادى الأولى عـــام 1424 اHــوافق 19 يـــولـــيـــو ســـنـــة 2003

rتممHعدل واHا rنافسةHتعلق باHوا

 - و ـــــقـــــتــــضـى الـــــقــــانـــــون رقم 04-02 اHـــــؤرخ في 5
جـــمـــادى الأولى عـــام 1425 اHــوافق 23 يـــونـــيـــو ســـنـــة 2004
rـمـارسـات الـتـجـاريةHـطـبـقـة عـلى اHالـذي يـحـدد القـواعـد ا

rتممHعدل واHا

 - و ـــــقـــــتــــضـى الـــــقــــانـــــون رقم 04-04 اHـــــؤرخ في 5
جـــمـــادى الأولى عــام 1425 اHــوافق 23  يــونـــيــو ســـنــة 2004

rتعلق بالتقييسHوا

 - و ــــقـــتــــضى الــــقــــانـــون رقم 04-08 اHــــؤرخ في 27
جــمـــادى الــثــانـــيــة عــام 1425 اHــوافق 14 غــشت ســنــة 2004
واHـتــعــلق بــشـروط §ــارســة الأنــشـطــة الــتــجـاريــةr اHــعـدل

rتممHوا
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- و قتضى القانون رقم 08-09 اHؤرخ في 18 صفر
عام 1429 اHوافق 25 فبـراير سنة 2008 واHتـضمن قانون

rدنية والإداريةHالإجراءات ا
 - و ــــقـــتــــضـى الـــقــــانــــون رقم 09-03 اHــــؤرخ في 29
صــفــر عـام 1430 اHـوافق 25 فــبــرايــر ســنـة 2009 واHــتــعـلق

rستهلك وقمع الغشHبحماية ا
- و ــــقـــــتــــضـى الــــقـــــانــــون رقم 09-04 اHــــؤرخ في 14
شـعــبـان عـام 1430 اHـوافق 5 غــشت سـنـة 2009 واHــتـضـمن
الــــــقـــــواعــــــد الخـــــاصــــــة لـــــلــــــوقـــــايــــــة من الجــــــرائـم اHـــــتــــــصـــــلـــــة

rبتكنولوجيات الإعلام والاتصال ومكافحتها
rوبعد رأي مجلس الدولة -
rانHوبعد مصادقة البر -

يصدر القانون الآتي نصه :يصدر القانون الآتي نصه :
الباب الأول الباب الأول 
أحكـام عامــةأحكـام عامــة
الفصل الأول الفصل الأول 

اHوضوعاHوضوع
اHـــــادة الأولى : اHـــــادة الأولى : يـــــهـــــدف هـــــذا الـــــقـــــانـــــون إلـى تحـــــديــــد
الــــقــــواعــــد الــــعــــامــــة اHــــتــــعــــلــــقــــة بــــالــــتــــوقــــيع والــــتــــصــــديق

.Yالإلكتروني
الفصل الثاني الفصل الثاني 
 التعاريف التعاريف

اHادةاHادة 2 :  :  يقصد بـما يأتي :
 1 - الــــتـــــوقــــيـع الإلــــكـــــتــــروني :  - الــــتـــــوقــــيـع الإلــــكـــــتــــروني : بـــــيــــانــــات فـي شــــكل

إلـــكـــتـــرونـيr مـــرفـــقـــة أو مـــرتـــبـــطـــة مـــنـــطـــقـــيـــا بـــبـــيـــانــات
إلكترونية أخرىr تستعمل كوسيلة توثيق.

2 - اHـو - اHـوّقع :قع : شــخص طــبـيــعي يــحـوز بــيــانـات إنــشـاء
الـتوقيع الإلـكتروني ويتـصرف لحسـابه الخاص أو لحساب

الشخص الطبيعي أو اHعنوي الذي �ثله.
3 - بـيـانـات إنـشــاء الـتـوقـيع الإلـكـتـروني : - بـيـانـات إنـشــاء الـتـوقـيع الإلـكـتـروني :  بـيـانات
فـريــدةr مـثل الـرمـوز أو مـفـاتـيح الــتـشـفـيـر الخـاصـةr الـتي

يستعملها اHوقّع لإنشاء التوقيع الإلكتروني.
4 - آلــيـــة إنـــشـــاء الــتـــوقـــيع الإلـــكــتـــروني : - آلــيـــة إنـــشـــاء الــتـــوقـــيع الإلـــكــتـــروني : جـــهــاز أو
بـرنامـج معـلومـاتي معـدّ لتـطبـيق بـيانـات إنشـاء التـوقيع

الإلكتروني. 
5 -  بـــيــانــات الـــتــحــقـق من الــتـــوقــيع الإلـــكــتــروني : -  بـــيــانــات الـــتــحــقـق من الــتـــوقــيع الإلـــكــتــروني :
رمــوز أو مــفــاتـــيح الــتــشـــفــيــر الــعــمـــومــيــة أو أي بــيــانــات

أخـــــرىr مــــســـــتــــعـــــمــــلـــــة من أجـل الــــتـــــحـــــقق من الـــــتـــــوقــــيع
الإلكتروني.

6 - آلـيـة الـتـحـقـق من الـتـوقـيع الإلـكـتـروني : - آلـيـة الـتـحـقـق من الـتـوقـيع الإلـكـتـروني : جـهـاز
أو بـرنـامج معـلومـاتي مـعد لـتطـبـيق بيـانـات التـحقق من

التوقيع الإلكتروني.
7 - شـهادة الـتـصديق الإلـكـتروني : - شـهادة الـتـصديق الإلـكـتروني : وثيـقـة في شكل
إلكتروني تثبت الصلة بY بيانات التحقق من التوقيع

الإلكتروني و اHوّقع.
8  - مفتـاح التشـفير الخاص : - مفتـاح التشـفير الخاص : هو عبـارة عن سلـسلة
مـن الأعــداد يـــحـــوزهــا حـــصـــريـــا اHــوقـّع فــقـطr وتــســـتـــخــدم
لإنـشاء التوّقـيع الإلكترونيr ويـرتبط هذا اHفـتاح  فتاح

تشفير عمومي.
9 - مـــفــتــاح الــتـــشــفــيــر الـــعــمــومي : - مـــفــتــاح الــتـــشــفــيــر الـــعــمــومي :  هــو عــبــارة عن
سلسـلة من الأعـداد  تكـون موضوعـة في متـناول الجـمهور
rبـهــدف تـمــكـيــنــهم من الـتــحـقـق من الإمـضــاء الإلـكــتـروني

وتدرج في شهادة التصديق الإلكتروني. 
10 - الـــتـــرخــيص :  - الـــتـــرخــيص : يـــعـــني نـــظــام اســـتـــغلال خـــدمــات

الــــتـــصــــديق الإلــــكـــتــــروني الــــذي يـــتــــجـــســــد في الــــوثـــيــــقـــة
rبـطـريـقـة شـخـصـيـة rــؤدّي الخـدمـاتH ـمـنـوحـةHالـرسـمـيـة ا

تسمح له بالبدء الفعلي في توفير خدماته.
11 - الطـرف الثالث اHوثوق : - الطـرف الثالث اHوثوق : شخص مـعنوي يقوم

 ــنح شــهــادات تــصـديـق إلـكــتــروني مــوصـوفــةr وقــد يــقـدم
خــدمـات أخــرى مــتـعــلـقــة بــالـتــصــديق الإلـكــتــروني لـفــائـدة

اHتدخلY في الفرع الحكومي.
 12- مؤدي خـدمـات الـتصـديق الإلـكـتروني - مؤدي خـدمـات الـتصـديق الإلـكـتروني : شـخص

طبيعي أو معـنوي يقوم  نح شهادات تصديق إلكتروني
مـوصـوفـةr وقد يـقـدم خـدمـات أخـرى في مـجـال الـتـصـديق

الإلكتروني.
 13 - اHـتــدخــلـون فـي الـفــرع الحــكـومي :  - اHـتــدخــلـون فـي الـفــرع الحــكـومي : اHــؤســسـات

والإدارات الـعــمــومــيــة والــهــيـئــات الــعــمــومــيـة المحــددة في
الــتـشــريع اHــعـمــول بهr واHــؤسـســات الــوطـنــيـة اHــســتـقــلـة
Yـــبـــادلات مـــا بــHـــتـــدخـــلـــون في اHوا rوســـلـــطــات الـــضـــبط
الــبـــنــوكr وكـــذا كل شــخـص أو كــيـــان يــنـــتــمي إلـى الــفــرع

الحكومي بحكم طبيعته أو مهامه.
 14 - صاحب شهـادة التصـديق الإلكتروني : - صاحب شهـادة التصـديق الإلكتروني : شخص

طـــــبــــيــــعـي أو مــــعــــنــــوي تحـــــصل عــــلـى شــــهــــادة الـــــتــــصــــديق
الإلــــــكــــــتــــــرونـي من طــــــرف مــــــؤدي خـــــــدمــــــات الــــــتــــــصــــــديق

الإلكتروني أو طرف ثالث موثوق.
 15 - ســـيـــاســـة الـــتــصـــديـق الإلــكـــتـــروني : - ســـيـــاســـة الـــتــصـــديـق الإلــكـــتـــروني : مـــجـــمــوع

الــقــواعــد والإجــراءات الــتــنــظـيــمــيــة والــتــقــنــيــة اHــتــعــلــقـة
.Yبالتوقيع والتصديق الإلكتروني
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 16 - الــتــدقـيق : - الــتــدقـيق :  الـتــحــقق من مــدى اHـطــابــقـة وفــقـا

Hرجعية ما.
الفصل الثالث الفصل الثالث 
مباد© عامةمباد© عامة

اHادةاHادة 3 : : دون الإخلال بـالتـشريع اHـعمـول بهr لا يلزم
أيّا كان القيام بتصرف قانوني موقّع إلكترونيا.

اHــادة اHــادة 4 :  : تحـــفظ الــوثـــيــقـــة اHـــوقــعـــة إلــكـــتــرونـــيــا في
شـكـلــهـا الأصـلـي. ويـتم تحــديـد الـكــيـفـيــات اHـتـعــلـقــة بـحـفظ

الوثيقة اHوقعة إلكترونيا عن طريق التنظيم.
اHادة اHادة  5 : : يجب أن تتـواجد على الـتراب الوطني كل
الــبــيــانــات واHــعـــلــومــات ذات الــطــابع الــشــخــصي الــتي ¥
جمعها مـن طرف مؤدي خدمات التـصديق الإلكترونيr أو
الـــــطــــــرف الـــــثــــــالث اHــــــوثـــــوقr أو ســــــلـــــطــــــات الـــــتـــــصــــــديق
الإلكـتـرونيr وكـذلك قـواعـد الـبـيـانـات الـتي تحـتـويـهاr ولا
�ــكن نـقــلـهــا خــارج الـتــراب الـوطــني إلاّ في الحــالات الـتي

ينص عليها التشريع اHعمول به.
الباب الثانيالباب الثاني

التوقيع الإلكترونيالتوقيع الإلكتروني
الفصل الأول الفصل الأول 

مباد© اHماثلة وعدم التمييز تجاه التوقيع الإلكترونيمباد© اHماثلة وعدم التمييز تجاه التوقيع الإلكتروني
6 : : يــســتــعــمل الــتــوقــيع الإلــكــتــروني لــتـوثــيق اHـادة اHـادة 
هـوية اHـوقعّ وإثـبـات قـبوله مـضـمـون الـكتـابـة في الـشكل

الإلكتروني.
اHـــــادة اHـــــادة 7 :  : الـــــتـــــوقـــــيع الإلـــــكـــــتـــــرونـي اHـــــوصـــــوف هــــو
الـــتـــوقـــيـع الإلـــكـــتـــرونـي الـــذي تـــتـــوفــــر فـــيه اHــــتـــطـــلـــبـــات

الآتية:
1 - أن يـنشـأ عـلى أسـاس شـهادة تـصـديق إلـكـتروني

rموصوفة
rوقّع دون سواهH2 - أن يرتبط با

rوقّعH3 - أن  �كّن من تحديد هوية ا
4 - أن يـكـون مـصـمـّمـا بـواسـطـة آلـيـة مـؤمـنـة خـاصة

rبإنشاء التوقيع الإلكتروني
5 - أن يــكـــون مــنـــشــأ بـــواســطـــة وســائل تـــكــون تحت

rالتحكم الحصري للموقّع
6 - أن يكـون مرتبـطا بالـبيـانات الخاصـّة بهr بحيث

�كن الكشف عن التغييرات اللاحقة بهذه البيانات.
اHــادة اHــادة 8 :  : يـــعــتــبـــر الــتـــوقــيع الإلـــكــتــرونـي اHــوصــوف
وحـــده §ـــاثـلا لـــلــــتـــوقــــيع اHـــكــــتـــوبr ســــواء كـــان لــــشـــخص

طبيعي أو معنوي.

rـــــادة 8 أعــــلاهHـادة 9 : : بـغض الــنـظـر عن أحــكـام اHـادة اHا
لا �ــــكن تجــــريـــــد الــــتــــوقــــيع الإلــــكـــــتــــروني مـن فــــعــــالــــيــــته

القانونية أو رفضه كدليل أمام القضاء بسبب :
 rأو r1 - شكله الإلكتروني

2 - أنه لا يــعـــتــمــد عــلى شــهــادة تـــصــديق إلــكــتــروني
rأو rموصوفة

3 - أنه لم يـتم إنشاؤه بـواسطة آلـية مؤمـنة لإنشاء
التوقيع الإلكتروني.

الفصل الثانيالفصل الثاني
آليات إنشاء التوقيع الإلكتروني اHوصوف والتحققآليات إنشاء التوقيع الإلكتروني اHوصوف والتحقق

منهمنه
10 :  : يــــجب أن تـــكـــون آلـــيـــة إنــــشـــاء الـــتـــوقـــيع اHــادة اHــادة 

الإلكتروني اHوصوف مؤمنة.
اHـــــادةاHـــــادة 11 :  : الآلــــــيــــــة اHــــــؤمــــــنـــــــة لإنــــــشــــــاء الــــــتــــــوقــــــيع
الإلــكــتــروني هي آلــيــة إنــشــاء تــوقــيع إلــكــتــروني تــتــوفـر

فيها اHتطلبات الآتية :
1 - يــجب أن تــضـمـن  بـواســطــة الــوسـائـل الـتــقــنــيـة

والإجراءات اHناسبةr على الأقلr ما يــأتي :
أ - ألاّ �ـكن عـمــلـيـا مـصـادفـة الـبــيـانـات اHـسـتـخـدمـة
لإنـــشـــاء الـــتـــوقـــيع الإلـــكـــتــرونـي إلا مـــرّة واحــدةr وأن يـــتم
ضــمـان ســريــتــهـا بــكل الــوســائل الــتــقـنــيــة اHــتــوفـرة وقت

rالاعتماد
ب - ألاّ �ـكـن إيــجـاد الــبــيــانــات اHــسـتــعــمــلــة لإنــشـاء
التوقيع الإلكتروني عن طريق الاستنتاج وأن يكون هذا
الـــتـــوقــــيع مـــحــــمـــيـــا مـن أي تـــزويـــر عـن طـــريق الــــوســـائل

rتوفرة وقت الاعتمادHالتقنية ا
ج - أن تـكـون البـيـانات اHـسـتعـمـلة لإنـشاء الـتـوقيع
الإلــكــتـــروني مــحــمــيـــة بــصــفــة مــوثـــوقــة من طــرف اHــوقع

الشرعي من أي استعمال من قبل الآخرين.
2 - يـجب أن لا تـُعـدّل الــبـيـانـات مـحل الـتـوقـيع وأن
لا تمـنع أن تـعرض هـذه البـيـانات عـلى اHوّقع قـبل عـملـية

التوقيع.    
اHادة اHادة 12 : : يجب أن تكون آلـية التحـقق من التوقيع

الإلكتروني اHوصوف موثوقة.
اHــادةاHــادة 13 : : الآلـــيــة اHــوثـــوقــة لـــلــتــحـــقق من الـــتــوقــيع
الإلـــكـــتــروني هـي آلــيـــة تحــقق مـن الــتـــوقــيـع الإلــكـــتــروني

تتوفر فيها اHتطلبات الآتية :
1 - أن تــتـوافق الـبــيـانــات اHـسـتــعـمـلــة لـلـتــحـقق من
التوقيع الإلكتـروني مع البيانات اHعروضة عند التحقق

rمن التوقيع الإلكتروني
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2 - أن يتم الـتحـقق من التـوقيع الإلـكتـروني بصـفة
مــؤكـدة وأن تـكـون نــتـيـجــة هـذا الـتــحـقق مـعــروضـة عـرضـا

rصحيحا
3 - أن يــــكــــون مــــضــــمــــون الــــبــــيــــانــــات اHــــوقــــعـــةr إذا
اقــتــضى الأمــرr مــحــددا بــصــفــة مــؤكــدة عــنــد الــتــحــقق من

rالتوقيع الإلكتروني
4 - أن يــتم الـــتــحــقـق بــصــفــة مـــؤكــدة من مـــوثــوقــيــة
وصلاحــيــة شــهــادة الـتــصــديق الإلــكــتــروني اHــطـلــوبــة عــنـد

rالتحقق من التوقيع الإلكتروني
5 - أن يــتم عــرض نـــتــيــجــة الـــتــحــقق وهـــويــة اHــوقّع

بطريقة واضحة وصحيحة.  
14 :  : يــتم الــتــأكــد من مــطــابــقــة الآلــيــة اHــؤمــنــة اHـادة اHـادة 
لإنـشـاء التـوقـيع الإلـكـتـروني اHـوصوفr والآلـيـة اHـوثـوقة
لــــلـــــتـــــحـــــقق مـن الـــــتــــوقـــــيـع الإلــــكـــــتـــــروني اHـــــوصـــــوفr مع
اHتـطلـبات اHنـصوص عـليـها فـي اHادت11Y و13 أعلاهr من
طــرف الــهـيــئــة الــوطـنــيــة اHــكـلــفــة بـاعــتــمــاد آلـيــات إنــشـاء

التوقيع الإلكتروني والتحقق منه.
الباب الثالثالباب الثالث

التصديق الإلكترونيالتصديق الإلكتروني
الفصل الأوالفصل الأوّل

شهادة التصديق الإلكتروني اHوصوفةشهادة التصديق الإلكتروني اHوصوفة
اHـادة اHـادة 15 : : شـهــادة الـتــصـديق الإلــكـتــروني اHــوصـوفـة
هي شـهــادة تـصــديق إلــكـتــروني تـتــوفـر فــيـهــا اHـتــطـلــبـات

الآتية :
1 - أن تـــمـــنح مـن قـــبل طـــرف ثــــالث مـــوثـــوق أو من
قــبل مــؤدي خـدمــات تـصــديق إلـكــتــرونيr طـبــقـا لــسـيــاسـة

rوافق عليهاHالتصديق الإلكتروني ا
r2 - أن تمنح للموقعّ  دون سواه

3 - يجب أن تتضمن على الخصوص :
 أ - إشــارة تـدلّ عــلى أنه ¥ مــنح هــذه الــشــهــادة عـلى

rأساس أنها شهادة تصديق إلكتروني موصوفة
ب -  تحـديد هويّـة الطـرف الثالث اHـوثوق أو مؤدي
خدمات التصـديق الإلكتروني اHرخص له اHصدر لشهادة

rالتصديق الإلكتروني وكذا البلد الذي يقيم فيه
ج - اسم اHــــوقـّع أو الاسم اHــــســــتــــعـــــار الــــذي يــــســــمح

rبتحديد هويته
د -  إمــــكــــانــــيــــة إدراج صـــفــــة خــــاصــــة لــــلــــمـــوقـّع عــــنـــد
الاقـــتـــضـــاءr وذلك حـــسـب الـــغـــرض من اســـتـــعـــمـــال شـــهــادة

rالتصديق الإلكتروني

هـ - بــــيـــــانــــات تــــتـــــعــــلـق بــــالــــتـــــحــــقـق من الــــتـــــوقــــيع
الإلـكــتـرونـيr وتـكــون مــوافـقــة لـبــيــانـات إنــشـاء الــتــوقـيع

rالإلكتروني
و- الإشـارة إلى بـدايـة و نـهـايـة مـدة صـلاحـيـة شـهادة

rالتصديق الإلكتروني
rز- رمز تعريف شهادة التصديق  الإلكتروني

ح - الــتـوقـيع الإلــكـتــروني اHـوصـوف Hــؤدي خـدمـات
الـتـصـديق الإلــكـتـروني أو لـلـطــرف الـثـالث اHـوثـوق الـذي

rنح شهادة التصديق الإلكتروني�
rط - حدود اسـتـعـمال شـهـادة الـتصـديق الإلـكـتروني

rعند الاقتضاء
ي - حــدود قــيــمـة اHــعــاملات الــتي قــد تــســتـعــمل من

rعند الاقتضاء rأجلها شهادة التصديق الإلكتروني
كـ - الإشـــارة إلـى الـــوثــــيــــقـــة الــــتي تــــثــــبت تــــمـــثــــيل

شخص طبيعي أو معنوي آخرr عند الاقتضاء.
الفصل الثانيالفصل الثاني

سلطات التصديق الإلكترونيسلطات التصديق الإلكتروني
القسم الأولالقسم الأول

السلطة الوطنية للتصديق الإلكترونيالسلطة الوطنية للتصديق الإلكتروني
اHــادة اHــادة 16 : : تــنـــشــأ لــدى الــوزيـــر الأول ســلــطــة إداريــة
rاليHعـنويـة والاستـقلال اHمـستـقلـة تتـمـتع بالـشخـصيـة ا
تـسـمى الـسـلطـة الـوطـنـيـة لـلـتـصـديق الإلـكـترونـي وتدعى

في صلب النص "السلطة".
تـسـجل الاعـتـمـادات اHـالـيـة اللازمـة  لـسـيـر الـسـلـطة

ضمن ميزانية الدولة .
اHادة اHادة 17 :  : يحدد مقر السلطة عن طريق التنظيم.

اHادة اHادة 18 : : تكلف السلـطة بترقية استعمال التوقيع
والـتصديق الإلـكتـرونيـY وتطـويرهمـا وضمـان موثـوقية

استعمالهما.
وفي هذا الإطارr تتولىّ اHهام الآتية :

1 - إعداد سـيـاستـها لـلـتصـديق الإلكـتـروني والسـهر
على تطبيـقهاr بعد الحصول على الرأي الايجابي من قبل

rوافقةHكلفة باHالهيئة ا
2 - اHـوافـقــة عـلى سـيـاســات الـتـصـديـق الإلـكـتـروني
الصادرة عن السلطـتY الحكومية والاقتصادية للتصديق

rالإلكتروني
3 - إبـــــرام اتــــفـــــاقــــيـــــات الاعــــتـــــراف اHــــتـــــبـــــادل عــــلى

rستوى الدوليHا
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4 - اقـتـراح مـشـاريع تـمـهـيديـة لـنـصـوص تـشـريـعـية
أوتـنـظـيـمـيـة تـتـعـلق بـالــتـوقـيع الإلـكـتـروني أو الـتـصـديق

rالإلكتروني على الوزير الأول
5 - الــــقـــيــــام بـــعــــمــــلـــيــــات الـــتــــدقـــيـق عـــلـى مـــســــتـــوى
rالحـكومية والاقتـصادية للتـصديق الإلكتروني Yالـسلطت

عن طريق الهيئة الحكومية اHكلفة بالتدقيق.
تـتم اسـتــشـارة الـســلـطـة عـنــد إعـداد أي مـشـروع نص
تــشـريــعي أو تــنـظــيـمـي ذي صـلــة بـالــتــوقـيع أو الــتــصـديق

.Yالإلكتروني
اHــادة اHــادة 19 :  : تـــتــشـــكل الـــســلـــطــة مـن مــجـــلس ومـــصــالح

تقنية وإدارية.
يـتــشـكل مـجــلس الـسـلـطــة من خـمـسـة (5) أعـضـاء من
بـيـنـهـم الـرئـيسr يـعــيـنـهم رئــيس الجـمـهــوريـة عـلى أسـاس
كــفـاءاتــهمr لا ســيـمــا في مـجــال الـعــلـوم الــتـقــنـيــة اHـتــعـلــقـة
بــتـــكـــنــولـــوجـــيــات الإعلام والاتـــصـــالr وفي مـــجــال قـــانــون
تـــــــكــــــنــــــولـــــــوجــــــيـــــــات الإعلام والاتــــــصـــــــالr وفي اقـــــــتــــــصــــــاد

تكنولوجيات الإعلام والاتصال.
يــتـــمــتع المجــلـس بــجــمـــيع الــصلاحـــيــات اللازمــة لأداء
مـهام السلطـةr وبهذه الصـفة �كن المجلس أن يـستعY بأي

كفاءة من شأنها أن تساعده في أشغاله.
تحـــدد عــــهــــدة أعــــضـــاء مــــجــــلس الــــســــلــــطـــة بــــأربع (4)

سنوات قابلة للتجديد مرة (1) واحدة.
اHادة اHادة 20 :  : يـسيرّ اHصـالح التقنـية والإدارية للـسلطة
نه رئيس الجمهوريةr بناء على اقتراح من مدير عام يُعي»ـ

الوزير الأول.
يــحـدد تــنــظــيم هــذه اHـصــالح وســيــرهـا ومــهــامــهـا عن

طريق التنظيم.
اHـادةاHـادة 21 :  : تــتــنــافى وظــيــفـة عــضــو مــجــلس الــســلــطـة
ومـديـرها الـعـام مع أي وظـيفـة عـمـومـية أخـرىr أو وظـيـفة
rأو مـهنـة حرة أو أي عهــدة انتخـابيــة rفي القـطاع الخاص
وكــذا كل إشـهـــار أو دعمr أو كـل امـتـلاك مـبـاشـر أو غـيــر
مباشر Hصالـح في شركات تعمل في قطاع تكنولوجيات

الإعلام والاتصال.
اHـــــادةاHـــــادة 22 : : رئــــــيس مــــــجـــــلـس الـــــســــــلـــــطــــــة هـــــو الآمـــــر

بالصرفr و�كنه تفويض هذه الصلاحية للمدير العام.
اHــادة اHــادة 23 : : يــتــخـــذ المجــلس قـــراراته بــالأغــلـــبــيــةr وفي
حالة تساوي عدد الأصوات يكون صوت الرئيس مرجحا. 
اHــــادة اHــــادة 24 : : يــــحـــدد نــــظــــام الـــرواتب الخــــاص بــــرئـــيس
مــجــلـس الــســلـطــة وأعــضــائــهــا ومــديــرهــا الــعــام عن طــريق

التنظيم.

اHادةاHادة 25 :  :  يعد مجلس السلطة نظامه الداخلي الذي
ينشر في الجريدة الرسمية.

القسم الثانيالقسم الثاني

السلطة الحكومية للتصديق الإلكترونيالسلطة الحكومية للتصديق الإلكتروني

26 :  : تـــنــــشـــأ لــــدى الـــوزيـــر اHــــكـــلـف بـــالــــبـــريـــد اHــادة اHــادة 
وتــــكـــنــــولــــوجـــيــــات الإعلام والاتــــصـــال ســــلــــطـــة حــــكـــومــــيـــة
لــــلــــتــــصــــديـق الإلــــكــــتــــروني تــــتــــمــــتـع بــــالاســــتــــقلال اHــــالي

والشخصية اHعنوية.

اHــادة اHــادة 27 :  : تحــدد طـــبــيـــعــة هــذه الـــســلـــطــة الحــكـــومــيــة
للتصـديق الإلكتـروني وتشكـيلهـا وتنظـيمهـا وسيرها عن

طريق التنظيم.

اHــادةاHــادة 28 :  : تـــكــلف الـــســـلــطـــة الحـــكــومـــيـــة لــلـــتـــصــديق
الإلـــــكــــتــــروني  ـــــتــــابــــعــــة ومـــــراقــــبــــة نــــشــــاط الـــــتــــصــــديق
الإلــكـتــروني للأطـراف الــثـالــثـة اHــوثـوقــةr وكـذلك تــوفـيـر
خـــدمــات الــتـــصــديق الإلـــكــتــرونـي لــفــائـــدة اHــتـــدخــلــY في

الفرع الحكومي.

وفي هذا الإطارr تتولىّ اHهام الآتية :

1 - إعداد سـياستـها للـتصديق الإلـكتروني وعـرضها
rعلى السلطة للموافقة عليها والسهر على تطبيقها

2 - اHـوافـقـة عـلى سـيـاسـات الـتـصـديق الـصادرة عن
rوثوقة والسهر على تطبيقهاHالأطراف الثالثة ا

3 - الاحـــتــفــاظ بـــشــهــادات الــتـــصــديق الإلــكـــتــرونــيــة
اHـنتهية صلاحيـتهاr والبيـانات اHرتبطـة  نحها من قِبل
الطـرف الثـالث اHوثـوقr بـغرض تـسلـيمـها إلى الـسلـطات
الــقـــضـــائـــيـــة المخـــتـــصـــةr عـــنـــد الاقـــتـــضـــاءr طـــبــقـــا لـلأحـــكــام

rعمول بهاHالتشريعية والتنظيمية ا

4 - نــشــر شــهــادة الــتــصــديق الإلــكــتــروني لــلــمــفــتـاح
rالعمومي للسلطة

5 - إرسال كل اHعلومـات اHتعلقة بنشاط التصديق
rالإلكتروني إلى السلطة دوريا أو بناء على طلب منها

6 - الـقـيــام بـعـمـلـيـة الـتـدقـيق عـلى مـسـتـوى الـطـرف
الــثــالث اHــوثــوقr عن طــريق الــهــيــئــة الحــكــومــيــة اHــكــلــفــة

بالتدقيقr طبقا لسياسة التصديق.  

القسم الثالث القسم الثالث 

السلطة الاقتصادية للتصديق الإلكترونيالسلطة الاقتصادية للتصديق الإلكتروني

اHــادة اHــادة 29 : : تــعــY الـــســلــطــة اHـــكــلـّـفــة بــضـــبط الــبــريــد
rواصلات السلكـية واللاسلكية في مفهوم هذا القانونHوا

سلطة اقتصادية للتصديق الإلكتروني.
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30 : : تــكــلف الــســلــطــة الاقــتــصـاديــة لــلــتــصــديق اHـادة اHـادة 
الإلكـتـروني  ـتـابـعـة ومراقـبـة مـؤديي خـدمـات الـتـصديق
الإلـكـتروني الـذين يـقـدمـون خـدمات الـتـوقـيع والـتـصديق

الإلكترونيY لصالح الجمهور.
وفي هذا الإطارr تتولى اHهام الآتية :

1 - إعداد سيـاستـها لـلتصـديق الإلكـتروني وعـرضها
rعلى السلطة للموافقة عليها والسهر على تطبيقها

2 - مــــنح الــــتـــراخــــيص Hـــؤديـي خـــدمــــات الـــتــــصـــديق
rالإلكتروني بعد موافقة السلطة

3 - اHـوافـقـة عـلى سـيـاسـات الـتـصـديق الـصـادرة عن
مـــؤديـي خـــدمـــات الــتـــصـــديـق الإلــكـــتـــرونـي والــســـهـــر عـــلى

rتطبيقها
4 - الاحــتـــفــاظ بـــشــهــادات الـــتــصــديـق الإلــكــتـــرونــيــة
اHــنـتــهـيــة صلاحــيـتــهـاr والــبــيـانــات اHـرتــبـطــة  ــنـحــهـا من
طـــرف مـــؤديي خـــدمـــات الـــتـــصـــديق الإلـــكـــتـــرونـي بـــغــرض
تـــســـلـــيـــمـــهــا إلـى الـــســلـــطـــات الـــقـــضـــائــيـــة المخـــتـــصـــةr عـــنــد
الاقتضاءr طبقا للأحكام التشريعية والتنظيمية اHعمول

rبها
5 - نــشــر شــهــادة الــتــصــديق الإلــكــتــروني لــلــمــفــتــاح

rالعمومي للسلطة
6 - اتــخــاذ الــتــدابـيــر اللازمــة لــضــمـان اســتــمــراريـة
الخــــدمـــــات في حـــــالـــــة عــــجـــــز مــــؤدي خـــــدمــــات الـــــتــــصـــــديق

rالإلكتروني عن تقد® خدماته
7 - إرسال كل اHعلومـات اHتعلقة بـنشاط التصديق

rالإلكتروني إلى السلطة دوريا أو بناء على طلب منها
8 - الــتـــحــقق مـن مــطـــابــقـــة طــالــبـي الــتـــراخــيص مع
ســيــاســة الـــتــصــديق الإلـــكــتــروني بـــنــفــســـهــا أو عن طــريق

rمكاتب تدقيق معتمدة
9 - الـــســـهــر عـــلى وجـــود مـــنــافـــســـة فــعـــلـــيــة ونـــزيـــهــة
باتخاذ كل التدابـير اللازمة لترقية أو اسـتعادة اHنافسة

rمؤديي خدمات التصديق الإلكتروني Yب
10 - الــتــحـكــيم في الــنــزاعـات الــقــائـمــة بــY مـؤديي

خــــدمـــات الــــتـــصــــديق الإلــــكـــتــــروني فــــيـــمــــا بــــيـــنــــهم أو مع
rعمول بهHطبقا للتشريع ا YستعملHا

11 - مطـالبـة مؤديي خـدمات الـتصـديق الإلكـتروني

أو كل شـخص مـعـني بأي وثـيـقـة أو معـلـومـة تسـاعـدها في
 rهام المخولة لها  وجب هذا القانونHتأدية ا

12 - إعــــداد دفـــــتـــــر الــــشـــــروط الـــــذي يــــحـــــدد شــــروط

وكـيــفـيـات تـأديــة خـدمـات الـتــصـديق الإلـكــتـروني وعـرضه
rعلى السلطة للموافقة عليه

13 - إجــراء كل مــراقــبــة طـبــقــا لــسـيــاســة الــتــصـديق

الإلكتروني ودفتـر الشروط الذي يحدد شروط وكيفيات
rتأدية خدمات التصديق الإلكتروني

14 - إصدارالتقاريـر والإحصائيات الـعمومية وكذا

تقـرير سنـوي يتضـمن وصف نشاطـاتها مع احـترام مبدأ
السرية.

تــقـوم الـسـلــطـة الاقـتــصـاديـة لـلــتـصـديق الإلــكـتـروني
بــــتـــبـــلـــيـغ الـــنـــيـــابــــة الـــعـــامـــة بـــكـل فـــعل ذي طــــابع جـــزائي

يكتشف  ناسبة تأدية مهامها. 

 القسم الرابع القسم الرابع

 طرق الطعن طرق الطعن

31 : : تـــكــــــون الـــقـــرارات اHــــتـــخــــــذة من طـــرف اHــادة اHــادة 
السلـطة الاقتصـادية للـتصديق الإلكـتروني قابلـة للطــعن
أمــام الـسـلــطـــة في أجل شــهـر واحـد (1) ابــتـداء من تـاريخ

تبليغها ولا يكون لهذا الطعن أثر موقف.

32 :  : تـــــكـــــون الـــــقـــــرارات اHـــــتــــخـــــذة مـن طــــرف اHــــادة اHــــادة 
الـسلـطـة قـابلـة لـلطـعن أمـام مـجلس الـدولـة في أجل  شـهر
واحد (1)  ابتداء من تاريخ تبليغها ولا يكون لهذا الطعن

أثر موقف.

الفصل الثالث الفصل الثالث 

النظام القانوني لتأدية خدمات التصديق الإلكترونيالنظام القانوني لتأدية خدمات التصديق الإلكتروني

القسم الأول القسم الأول 

مؤدي خدمات التصديق الإلكترونيمؤدي خدمات التصديق الإلكتروني

الفرع الأول الفرع الأول 

شهادة التأهيل والترخيصشهادة التأهيل والترخيص

اHـادةاHـادة 33 : : يــخـضـع نـشــاط تــأديــة خـدمــات الــتــصـديق
الإلـكــتـروني إلى تــرخـيص تــمـنــحه الـســلـطــة الاقـتــصـاديـة

للتصديق الإلكتروني.

34 : : يـــجب عــــلى كل طـــالـب تـــرخـــيـص لـــتـــأديـــة اHــادة اHــادة 
خـــدمـــة الـــتـــصـــديـق الإلـــكـــتـــروني أن يـــســـتـــوفي الـــشـــروط

الآتية:

- أن يـــكــون خــاضـــعــا لــلــقـــانــون الجــزائــري لـــلــشــخص
rعنوي أو الجنسية الجزائرية للشخص الطبيعيHا

rأن يتمتع بقدرة مالية كافية -

- أن يـــتـــمـــتع  ـــؤهـلات وخـــبـــرة ثـــابـــتـــة في مـــيـــدان
تـكــنـولــوجــيـات الإعلام والاتــصـال لــلـشــخص الــطـبــيـعي أو

rعنويHسير للشخص اHا
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- أن لا يـــكـــون قـــد ســـبق الحـــكم عـــلـــيه فـي جـــنـــايــة أو
جــــنـــحـــة تـــتــــنـــافى مـع نـــشـــاط تــــأديـــة خـــدمـــات الــــتـــصـــديق

الإلكتروني.

اHـادة اHـادة 35 :  : تـمـنح شـهـادة الــتـأهـيل قـبل الحـصـول عـلى
الــتــرخـــيص Hــدة ســـنــة واحــدة (1)  قــابــلـــة لــلــتـــجــديــد مــرة
واحدةr وتـمنح لكل شـخص طبيـعي أو معنـوي لتهـيئة كل

الوسائل اللازمة لتأدية خدمات التصديق الإلكتروني.

وفي هـذه الحالةr يـتم تبلـيغ الشهـادة في أجل أقصاه
ستون (60)  يوما ابتداء من تاريخ استلام الطلب اHثبت

بإشعار بالاستلام.  

لا �ـكن حامـل هذه الـشهـادة تـأدية خـدمـات التـصديق
الإلكترونيr إلا بعد الحصول على الترخيص.

اHـــــادةاHـــــادة 36 :  : �ـــــنـح الـــــتــــرخـــــيـص إلى صـــــاحـب شـــــهــــادة
الـتـأهـيل ويـتم تـبـلـيـغه في أجل أقـصـاه سـتـون (60)  يـوما
ابـتداء من تاريخ اسـتلام طلب التـرخيص اHثـبت بإشعار

بالاستلام.

اHادة اHادة 37 :  : يجب أن يكون رفض منح شهادة التأهيل
والـــتــــرخــــيص مــــســـبــــبــــاr ويـــتـم تـــبــــلــــيـــغـه مـــقــــابل إشــــعـــار

بالاستلام.

اHــادة اHــادة 38 : : يــرفق الـــتــرخــيـص بــدفــتـــر شــروط يــحــدد
rشـروط وكــيـفـيـات تــأديـة خـدمــات الـتـصـديـق الإلـكـتـروني
وكـذا تـوقـيع شـهادة الـتـصـديق الإلـكتـروني الخـاصـة  ؤدي
الخـــدمـــاتr من طـــرف الـــســـلـــطــة الاقـــتـــصـــاديـــة لـــلـــتــصـــديق

الإلكتروني. 

اHـادة اHـادة 39 : : تمـنح شـهـادة التـأهـيل والـترخـيص بـصـفة
شخصيةr ولا �كن التنازل عنهما للغير.

rــدة خـمس (5) سـنـواتH ـادة 40 : : �ـنح الــتــرخـيصHـادةاHا
ويـتم تجديـده عنـد انتـهاء صلاحـيته وفـقا لـلشـروط المحددة
فـي دفــتــر الأعـــبــاءr الــذي يــحـــدد شــروط وكــيــفـــيــات تــأديــة

خدمات التصديق الإلكتروني.

يـخــضع الـتـرخــيص لـدفع مــقـابل مــالي يـحـدد مــبـلـغه
عن طريق التنظيم.

الفرع الثانيالفرع الثاني

تأدية خدمات التصديق الإلكترونيتأدية خدمات التصديق الإلكتروني

اHــــــادة اHــــــادة 41 : : يـــــــكـــــــلـف مـــــــؤدي خـــــــدمـــــــات الـــــــتـــــــصـــــــديق
الإلـكتروني بـتسجيل وإصـدار ومنح وإلغـاء ونشر وحفظ
شهـادات التـصـديق الإلكـترونيr وفـقا لـسـياسـة التـصديق
الإلـــكــتـــروني الخـــاصــة بـهr الــتـي وافــقـت عــلـــيــهـــا الـــســلـــطــة

الاقتصادية للتصديق الإلكتروني.

اHــــادة اHــــادة 42 : : يــــجب عــــلـى مــــؤدي خــــدمــــات الـــــتــــصــــديق
الإلــكــتــروني الحــفـاظ عــلى ســريـّـة الــبــيـانــات واHــعــلــومـات

اHتعلقة بشهادات التصديق الإلكتروني اHمنوحة.
اHــــــادةاHــــــادة 43 :  : لا �ـــــــكن مـــــــؤدي خـــــــدمـــــــات الــــــتـــــــصـــــــديق
الإلـكـتروني جـمع الـبـيـانـات الـشـخصـيـة لـلـمـعـنيr إلا بـعد

موافقته الصريحة.
ولا �ــكن مــؤدي خــدمــات الــتــصـديـق الإلــكـتــروني أن
يـجــمع إلا الـبــيـانــات الـشــخـصـيــة الـضــروريـة Hــنح وحـفظ
شــهــادة الــتـصــديق الإلــكــتــرونيr ولا �ــكن اسـتــعــمــال هـذه

البيانات لأغراض أخرى.
اHــــادةاHــــادة 44 : : يــــجب عــــلـى مــــؤدي خــــدمــــات الـــــتــــصــــديق
الإلـكـتـرونيr قـبل مـنح شـهـادة الـتـصـديق الإلـكتـرونيr أن
يـتــحـقق من تـكـامل بـيـانـات الإنــشـاء مع بـيـانـات الـتـحـقق

من التوقيع.
�نح مؤدي خدمـات التصديق الإلـكتروني شهادة أو
أكـــثـــر لــكـل شـــخص يـــقــدم طـــلـــبـــا وذلك بـــعـــد الــتـــحـــقق من

هويتهr وعند الاقتضاءr التحقق من صفاته الخاصة. 
وفـيــمــا يـخـص الأشـخــاص اHــعـنــويــةr يـحــتــفظ مـؤدي
خـدمــات الـتـصــديق الإلـكــتـرونـي بـسـجـل يـدوّن فـيـه هـويـة
وصــفــة اHـــمــثل الــقــانــوني لــلــشـــخص اHــعــنــوي اHــســتــعــمل
لــــلــــتـــوقــــيـع اHـــتــــعــــلق بــــشــــهـــادة الــــتــــصــــديق الإلــــكـــتــــروني
اHـوصوفـةr بـحـيث �ـكن تحديـد هـويـة الـشخص الـطـبـيعي

عند كل استعمال لهذا التوقيع الإلكتروني.
اHــــــادةاHــــــادة 45 : : يـــــــلـــــــغـي مـــــــؤدي خــــــــدمـــــــات الـــــــتـــــــصــــــــديق
الإلـــكـــتــروني شـــهـــادة الــتـــصــديـق الإلــكـــتــرونـي في الآجــال
المحـــددة في ســيــاســـة الــتـــصــديقr بــنـــاء عــلى طـــلب صــاحب
شهادة التصـديق الإلكتروني اHوصـوفة الذي سبق تحديد

هويته.
ويـلـغي مـؤدي خـدمـات الـتـصـديق الإلـكـتـروني أيـضـا

: Yوصوفة عندما يتبHشهادة التصديق الإلكتروني ا
1 - أنه قـد ¥ منـحهـا بنـاء عـلى معـلومـات خاطـئة أو
مـــزورةr أو إذا أصــبـــحت اHـــعــلـــومــات الـــواردة في شـــهــادة
الـــتــصــديق الإلـــكــتــروني غـــيــر مــطــابـــقــة لــلــواقعr أو إذا ¥

rانتهاك سرية بيانات إنشاء التوقيع
r2 - أنها لم تصبح مطابقة لسياسة التصديق

3 - أنـه ¥ إعـلام مــــــــــؤدي خـــــــــــدمـــــــــــات الــــــــــتـــــــــــصــــــــــديـق
الإلـكتـرونـي بـوفاة الـشـخص الـطـبـيـعي أو بـحل الـشـخص

اHعنوي صاحب شهادة التصديق الإلكتروني.
يــجب عـــلى مــؤدي خـــدمــات الـــتــصـــديق الإلــكـــتــروني
إخـطــار صـاحب شــهـادة الـتــصـديق الإلــكـتـروني اHــوصـوفـة

بإلغاء هذه الأخيرة مع تسبيب ذلك.   
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يـــجب عـــلى مــؤدي خـــدمـــات الــتـــصــديـق الإلــكـــتــروني
تــبـلــيغ صــاحب شــهــادة الـتــصــديق الإلــكـتــروني اHــوصــوفـة
بــانــتــهـاء مــدة صلاحــيــتــهــاr في الآجــال المحــددة في ســيــاسـة

التصديق.

يعتبر إلـغاء شهادة التصديـق الإلكتروني اHوصوفة
نهائيا. 

اHــــــادة اHــــــادة 46 : : يــــــتـــــــخــــــذ مـــــــؤدي خـــــــدمــــــات الـــــــتــــــصـــــــديق
الإلــكــتــرونيr الــتــدابــيــر اللازمــة من أجل الــرد عــلى طــلب
الإلــغـاء وفــقــا لــســيــاســته لــلــتــصــديق الــتي وافــقت عــلــيــهـا

السلطة الاقتصادية للتصديق الإلكتروني.

rيحـتج بالإلغـاء تجاه الـغير ابـتداء من تاريخ الـنشر
وفــقـــا لـــســـيــاســـة الـــتـــصــديـق الإلــكـــتـــروني Hـــؤدي خـــدمــات

التصديق الإلكتروني.

اHــــادةاHــــادة 47 : : يـــــجب عــــلـى مــــؤدي خـــــدمــــات الــــتـــــصــــديق
الإلــــكـــتــــروني تحــــويل اHــــعـــلــــومـــات اHــــتـــعــــلـــقــــة بـــشــــهـــادات
rـوصـوفـة بـعـد انـتـهـاء صلاحـيـتـهاHالـتـصـديق الإلـكتـروني ا
إلى الـسلـطـة الاقـتـصـاديـة لـلـتـصديـق الإلكـتـروني من أجل

حفظها.

اHــــــادةاHــــــادة 48 : : لا �ـــــــكـن مـــــــؤدي خـــــــدمـــــــات الـــــــتـــــــصـــــــديق
الإلـكـتـروني حـفظ أونسخ بـيـانـات إنـشاء تـوقـيع الـشخص

الذي منحت له شهادة التصديق الإلكتروني اHوصوفة.

اHــــادة اHــــادة 49 : يــــجب عــــلى مـــؤديـي خـــدمــــات الـــتــــصـــديق
الإلـــكـــتـــروني تـــطـــبـــيق الـــتـــعـــريـــفـــات الخـــاصـــة بـــالخـــدمــات
اHـمنوحة وفقـا Hباد© تحديد الـتعريفة اHـعتمدة من طرف
السـلـطـة الاقـتـصـادية لـلـتـصـديق الإلـكـترونـيr والمحددّة عن

طريق التنظيم. 

اHادة اHادة 50 : : يقدّم مؤدي خدمات التصديق الإلكتروني
خدماته في إطار مبدئي الشفافية وعدم التمييز.

لا �ـكن مـؤدي خـدمـات الـتصـديق الإلـكـتـروني رفض
تقد® خدماته بدون سبب وجيه.

الفرع الثالثالفرع الثالث

الرقابة والتدقيقالرقابة والتدقيق

51  : تــقــوم الــســـلــطــة الاقــتــصــاديــة لــلــتــصــديق اHـادة اHـادة 
الإلـكـتـرونيr أو مـكـتـب الـتـدقـيق اHـعـتـمـدr وفـقـا لـسـيـاسـة
الـتصديق الإلكتـروني للسلـطة الاقتصاديـة ودفتر الأعباء
الـذي يــحــدد شــروط وكــيــفــيـات تــأديــة خــدمــات الــتـصــديق
الإلكتـرونيr بإنجـاز تدقـيق تقـييـميr  بناء عـلى طلب من
صـاحب شـهـادة الـتأهـيل قـبل مـنح تـرخيص تـقـد® خـدمات

التصديق الإلكتروني.

52 : تــتم مــراقــبــة مــؤديي خــدمــات الــتــصــديق اHـادة اHـادة 
الإلــكـتــروني من قـبل الــسـلــطـة الاقــتـصــاديـةr لا سـيــمـا من
خـلال عـمـلــيـات تــدقـيق دوريــة ومـراقــبـات فــجـائــيـة طــبـقـا
لسـياسـة التـصديق للـسلـطة الاقـتصـادية ولـدفــتـر الأعباء
الذي يـحـــدد شـــروط وكـيـفـيـات تـأديـة خـدمـات الـتصـديق

الإلكتروني.
القسم الثاني القسم الثاني 

مسؤولية مؤدي خدمات التصديق الإلكتروني وصاحبمسؤولية مؤدي خدمات التصديق الإلكتروني وصاحب
شهادة التصديق الإلكترونيشهادة التصديق الإلكتروني

الفرع الأول الفرع الأول 
واجبات مؤدي خدمات التصديق الإلكترونيواجبات مؤدي خدمات التصديق الإلكتروني

ومسؤوليتهومسؤوليته
53 : : يـــــــكـــــــون مــــــــؤدي خـــــــدمـــــــات الـــــــتـــــــصـــــــديق اHــــــادة اHــــــادة 
الإلــــكـــــتــــرونـي الــــذي ســـــلم شـــــهــــادة تـــــصــــديـق إلــــكـــــتــــروني
مـوصـوفـةr مـســؤولا عن الـضـرر الـذي يـلـحق بـأي هـيـئـة أو
شـخص طـبيـعي أو مـعـنويr اعـتـمد عـلى شـهادة الـتـصديق

الإلكتروني هذهr وذلك فيما يخص :

1 - صــــحـــة جـــمـــيـع اHـــعـــلـــومـــات الــــواردة في شـــهـــادة
الــــتـــصـــديق الإلـــكــــتـــروني اHـــوصـــوفـــةr فـي الـــتـــاريخ الـــذي
مـنحت فيهr ووجـود جميع البـيانات الـواجب توفرها في
شـــهــــادة الـــتـــصــــديق الإلـــكــــتـــروني اHــــوصـــوفـــة ضــــمن هـــذه

rالشهادة

r2 - الـتـأكـد عنـد مـنح شـهـادة التـصـديق الإلـكـتروني
أن اHـــوقع الـــذي ¥ تحــديـــد هــويـــته في شـــهـــادة الــتـــصــديق
الإلكتـروني اHوصـوفةr يـحوز كل بيـانات إنـشاء الـتوقيع
اHــوافــقــة لـبــيــانــات الــتـحــقق مـن الـتــوقــيع اHــقــدمـة و/ أو

rالمحــدّدة في شهادة التصديق الإلكتروني

3 - الــتـأكــد من إمــكـانــيــة اسـتــعــمـال بــيــانـات إنــشـاء
التوقيعr والتحقق منه بصفة متكاملة.

إلا في حـــالــة مـــا إذا قـــدّم مـــؤدي خــدمـــات الـــتــصـــديق
الإلكتروني ما يثبت أنه لم يرتكب أي إهمال.

54 : : يـــــــكـــــــون مــــــــؤدي خـــــــدمـــــــات الـــــــتـــــــصـــــــديق اHــــــادة اHــــــادة 
الإلــــكـــــتــــرونـي الــــذي ســـــلم شـــــهــــادة تـــــصــــديـق إلــــكـــــتــــروني
مــــوصـــوفـــةr مـــســـؤولا عـن الـــضـــرر الـــنــــاتج عن عـــدم إلـــغـــاء
شـــهــادة الـــتــصـــديق الإلــكـــتــرونـي هــذهr والـــذي يــلـــحق بــأي
هــيــئـة أو شــخص طــبـيــعي أو مــعـنــوي اعــتـمــدوا عــلى تـلك
الشـهادةr إلا إذا قـدّم مؤدي خدمـات التـصديق الإلـكتروني

ما يثبت أنه لم يرتكب أي إهمال.
اHــــــــادة اHــــــــادة 55 :  : �ــــــــكـن مــــــــؤدي خــــــــدمـــــــــات الــــــــتــــــــصـــــــــديق
الإلـكـتـروني أن يـشيـرr في شـهـادة الـتـصـديق الإلـكـتروني
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اHوصـوفـةr إلى الحدود اHـفروضـة عـلى استـعمـالـهاr بـشرط
أن تـكون هذه الإشـارة واضحة ومفـهومة من طـرف الغير.
 وفـي هــــذه الحـــالــــةr لا يــــكــــون مــــؤدي خــــدمــــات الـــتــــصــــديق
الإلـــكــتـــروني مــســـؤولا عن الــضـــرر الــنـــاتج عن اســتـــعــمــال
شـــهــادة الـــتــصـــديق الإلـــكـــتــرونـي اHــوصـــوفـــةr عــنـــد تجــاوز

الحدود اHفروضة على استعمالها.
اHــــــــادة اHــــــــادة 56 :  :  �ــــــــكـن مــــــــؤدي خــــــــدمــــــــات الــــــــتـــــــــصــــــــديق
الإلكـتـرونيr أن يـشيـرr في شـهادة الـتـصديق الإلـكـتروني
اHـوصـوفـةr إلى الحـد الأقـصى لقـيـمـة اHـعـاملات الـتي �كن
أن تـسـتـعـمـل في حـدودهـا هـذه الـشـهـادةr بـشـرط أن تـكـون
هذه الإشارة واضحـة ومفهومة من طرف الغير. وفي هذه
الحـــالــةr لا يـــكــون مـــؤدي خــدمـــات الــتـــصــديـق الإلــكـــتــروني

مسؤولا عن الضرر الناتج عن تجاوز ذلك الحد الأقصى.
اHـــــادة اHـــــادة 57 : : لا يــــــكــــــون مــــــؤدي خــــــدمـــــات الــــــتــــــصــــــديق
الإلــكـتــروني مـســؤولا عن الــضـرر الـنــاتج عن عــدم احـتـرام
صـاحب شـهـادة الـتـصـديق الإلـكـتـروني اHـوصـوفـة لـشروط

استعمال بيانات إنشاء التوقيع الإلكتروني.
اHــــادة اHــــادة 58 : : يــــجب عــــلـى مــــؤدي خــــدمــــات الـــــتــــصــــديق
الإلــــكـــتـــرونـيr إعلام الـــســـلــــطـــة الاقـــتــــصـــاديـــة لـــلــــتـــصـــديق
الإلكترونيr في الآجـال المحددة في سياسة التصديق لهذه
الــســلــطـةr بــرغــبــته في وقف نــشــاطــاته اHــتــعـلــقــة بــتــأديـة
خـدمـات الـتـصـديق الإلـكـتـروني أو بـأي فـعل قـد يـؤدي إلى

ذلك.
وفـي هــذه الحــالــةr يــلــتــزم مــؤدي خــدمــات الــتــصــديق
الإلــــكــــتــــرونـي بــــأحـــكــــام ســــيــــاســــة الــــتــــصــــديـق لــــلــــســــلــــطـــة
الاقـتصـادية لـلـتصـديق الإلكـتروني اHـتعـلقـة باسـتمـرارية

الخدمة.
يترتب على وقف النشاط سحب الترخيص.

اHــــادة اHــــادة 59 :  : يــــجب عــــلـى مــــؤدي خــــدمــــات الـــــتــــصــــديق
الإلـــكـــتـــروني الـــذي يـــوقـف نـــشـــاطه لأســـبـــاب خـــارجـــة عن
إرادته أن يـــــعـــــلـم الــــســـــلـــــطـــــة الاقـــــتـــــصـــــاديـــــة لــــلـــــتـــــصـــــديق
الإلـــكـــتـــرونـي بـــذلك فـــوراr وتـــقـــوم هـــذه الأخـــيـــرة بـــإلـــغـــاء
شــــــهـــــادته لــــــلـــــتـــــصـــــديـق الإلـــــكـــــتــــــروني اHـــــوصــــــوفـــــة بـــــعـــــد

تقديرالأسباب اHقدمة.
وفي هــذه الحــالــةr يــتــخــذ مــؤدي الخــدمــات الــتــدابــيــر
اللازمــــةr واHــــنـــصــــوص عـــلــــيــــهـــا فـي ســـيــــاســـة الــــتــــصـــديق
الإلكتروني للـسلطة الاقتصاديةr من أجل حفظ اHعلومات
اHــرتـــبـــطـــة بـــشـــهــادة الـــتـــصـــديق الإلـــكـــتـــروني اHـــوصـــوفــة

اHمنوحة له.
60 : : يــــتـــعـــY عـــلى مـــؤدي خــــدمـــات الـــتـــصـــديق اHــادة اHــادة 
الإلكتروني أن يكتـتب عقود التأمY اHنصوص عليها في

سياسة التصديق الإلكتروني للسلطة الاقتصادية.

الفرع الثاني الفرع الثاني 
مسؤولية صاحب شهادة التصديق الإلكترونيمسؤولية صاحب شهادة التصديق الإلكتروني

اHـــــادة اHـــــادة 61 : : يـــــعــــــتـــــبـــــر صــــــاحب شــــــهـــــادة الـــــتــــــصـــــديق
الإلــكــتــروني فــور الـتــوقــيع عــلــيــهـا اHــســؤول الــوحــيـد عن

سرية بيانات إنشاء التوقيع.
وفي حــالـــة الــشك فـي الحــفـــاظ عــلى ســـريــة بـــيــانــات
إنـــــشـــــاء الـــــتــــوقـــــيـعr أو في حـــــالـــــة مـــــا إذا أصــــبـــــحـت هــــذه
الـبيـانات غـير مـطابـقة لـلمـعـلومـات اHتـضمـنة في شـهادة
الـتـصــديق الإلـكـتـرونيr فـإنه يــجب عـلى صـاحب الـشـهـادة
أن يـعمل عـلى إلـغائـها من طـرف مـؤدي خدمـات التـصديق

الإلكتروني.
لا يجـوز لصاحـب شهادة الـتصديـق الإلكتـروني عند
انـتهاء صلاحيتهـا أو عند إلغائـها استعمـال بيانات إنشاء
الــتــوقـــيع اHــوافــقـــة لــهــا من أجـل تــوقــيع أو تـــصــديق هــذه
الـبـيـانـات نـفـسـهـا من طـرف مـؤد آخـر لخـدمـات الـتـصـديق

الإلكتروني. 
اHــــادة اHــــادة 62 :  : لا يـــــجــــوز لــــصــــاحـب شــــهــــادة الـــــتــــصــــديق
الإلــكـتــروني اHـوصــوفـة اســتـعــمـال هــذه الـشــهـادة لأغـراض

أخرى غير تلك التي منحت من أجلها.
الفصل الرابع الفصل الرابع 

الاعتراف اHتبادلالاعتراف اHتبادل
63 : : تـكــون لــشــهــادات الــتــصــديق الإلــكـتــروني اHـادة اHـادة 
التي �ـنـحهـا مؤدي خـدمـات التـصديق الإلـكـتروني اHـقيم
في بلد أجنبيr نـفس قيمة الشهادات اHمنوحة من طرف
rـقـيم في الجـزائرHمـؤدي خـدمـات الـتـصديق الإلـكـتـروني ا
بشـرط أن يكـون مؤدي الخـدمات الأجـنبي هـذا قد تـصرف

في إطار اتفاقية للاعتراف اHتبادل أبرمتها السلطة.
الباب الرابع الباب الرابع 
 العقوبات العقوبات

الفصل الأول الفصل الأول 
العقوبات اHالية والإداريةالعقوبات اHالية والإدارية

اHــــادة اHــــادة  64 : : في حـــالــــة عـــدم احــــتـــرام مــــؤدي خـــدمـــات
الــتــصــديق الإلــكــتــروني أحــكــام دفــتــر الأعــبــاء أو ســيــاسـة
الـــتــصـــديق الإلــكـــتــروني الخـــاصــة به واHـــوافق عــلـــيــهــا من
طــرف الــســلـطــة الاقــتــصــاديـةr تــطــبق عــلــيه هـذه الــســلــطـة
عــقــوبــة مـالــيــة يــتــراوح مــبـلــغــهــا بــY مــائـتـي ألف ديــنـار
r(5.000.000 دج ) ديـــــنــــار Y(200.000 دج) وخــــمـــــســــة مـلايــــ
حسب تصنيف الأخـطاء اHنصوص عليه في دفتر الأعباء
الخاص  ؤدي الخدمـاتr وتعذره بالامتـثال لالتزاماته في
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r(30) يـــومــا Yثــمـــانــيــة (8) أيـام وثلاثـ Yمــدة تـــتــراوح  بـــ
rـتــخـذة ضـد مـؤدي الخـدمـاتHـآخـذ اHحـسب الحـالـة. وتــبـلغّ ا
حــتى يـتــسـنى له تــقـد® مــبـرراته الــكـتــابـيـة ضــمن الآجـال

اHذكورة سابقا.

rوفي حـــالـــة عـــدم امـــتـــثـــال مـــؤدي الخـــدمـــات للأعـــذار
تـتــخـذ ضـده الـسـلـطـة الاقــتـصـاديـة لـلـتــصـديق الإلـكـتـروني
قـرار سحب التـرخيص اHمـنوح له وإلغـاء شهادتهr حسب

الحالةr بعد موافقة السلطة.

تحــدد كـيـفــيـات تحـصــيل  اHـبـالغ اHــتـعـلــقـة بـالــعـقـوبـة
اHـالـية اHـنـصـوص عـلـيهـا في الـفـقـرة الأولى من هـذه اHادة

عن طريق التنظيم.

اHادة اHادة 65 : : في حـالة انتـهاك مـؤدي خدمات الـتصديق
الإلكـتـروني للـمـقتـضـيات الـتي يـتطـلـبهـا الدفـاع الـوطني
والأمن الــعـمـوميr تــقـوم الـسـلــطـة الاقـتــصـاديـة لــلـتـصـديق
الإلــكـــتــروني بـــالــســحب الـــفــوري لــلـــتــرخــيـصr وذلك بــعــد

موافقة  السلطة.

وتـــــكــــــون تجـــــهـــــيـــــزات مــــــؤدي خـــــدمـــــات الـــــتــــــصـــــديق
الإلكتروني محل تدابـير تحفظية طبقـا للتشريع اHعمول

بهr وذلك دون الإخلال باHتابعات الجزائية.

الفصل الثاني الفصل الثاني 

أحكام جزائيةأحكام جزائية

66 :  : يــعـاقـب بـالحــبس مـن ثلاثـة (3) أشــهــر إلى اHـادة اHـادة 
ثلاث (3) ســــنـــــوات وبــــغـــــرامــــة مـن عــــشـــــرين ألـف ديــــنــــار
(20.000 دج)  إلـى مــــــائــــــتي ألـف ديــــــنـــــار ( 200.000 دج) أو
بــإحــدى هــاتـY الــعــقــوبــتـY فــقطr كـل من أدلى بــإقـرارات
كاذبة للحصول على شهادة تصديق إلكتروني موصوفة.

اHـادة اHـادة 67 : : يـعـاقب بـالحبـس من شـهرين (2) إلى سـنة
(1) واحـدة وبـغـرامـة من مـائـتي ألف ديـنـار ( 200.000 دج)
Yأو بــــإحــــدى هــــاتـــ r(1.000.000 دج) إلـى مـــــلـــــيـــــون ديـــــنــــار
العـقوبتـY فقطr كل مـؤدي خدمات الـتصديق الإلـكتروني
أخل بــالـــتــزام إعلام الــســلــطــة الاقــتــصــاديــة بــالــتــوقف عن
نـــشـــاطه فـي الآجـــال المحـــددة في اHـــادتـــY 58  و59 مـن هـــذا

القانون.

68 : : يــعـاقـب بـالحــبس مـن ثلاثـة (3) أشــهــر إلى اHـادة اHـادة 
ثـــلاث (3) ســــــنــــــــوات وبــــــغــــــرامــــــة مـن مــــــلــــــيــــــون ديــــــنـــــار
r(5.000.000 دج) ديـنار Y(1.000.000 دج) إلى خـمـسـة ملايـ
أو بإحـدى هـاتـY الـعـقـوبـتـY فـقط r كل من يـقـوم بـحـيازة
أو إفـشـاء أو اســتـعـمـال بـيــانـات إنـشـاء تـوقــيع إلـكـتـروني

موصوف خاصة بالغير.

اHــــادة اHــــادة 69 : : يــــعــــاقـب بــــالحــــبس مـن شــــهــــرين (2)  إلى
ثلاث ( 3) ســــنــــوات وبــــغــــرامــــة من عــــشــــرين ألـف ديــــنـــار
( 20.000 دج) إلى مــــــائـــــتـي ألف ديــــــنـــــار ( 200.000 دج) أو
بـإحدى هاتY الـعقوبتـY فقطr كل من يخل عمـدا بالتزام

تحديد هوية طالب شهادة تصديق إلكتروني موصوفة.

اHـادة اHـادة 70 :  : يــعـاقب بــالحـبـس من ثلاثـة (3) أشــهــر إلى
سـنتY (2) وبـغرامـة من مـائتي ألف ديـنار (200.000 دج)
Yإلـى مـــــلـــــيـــــون ديـــــنـــــار (1.000.000 دج) أو بــــإحــــدى هــــاتـــ
الـعقوبتـY فقطr كل مؤدي خـدمات التصـديق الإلكتروني

أخل بأحكام اHادة 42 من هذا القانون.

71 :  : يــعــاقب بــالحــبس من ســتـة (6) أشــهــر إلى اHـادة اHـادة 
ثلاث (3) ســـــنـــــواتr وبــــغـــــرامـــــة من مـــــائــــتـي ألف ديـــــنــــار
(200.000 دج) إلى ملـيون دينار (1.000.000 دج) أو بإحدى
هــاتـــY الــعــقـــوبــتـــY فــقطr كـل مــؤدي خـــدمــات الــتـــصــديق

الإلكتروني أخل بأحكام اHادة 43 من هذا القانون.

اHـادة اHـادة 72 : : يـعــاقب بــالحـبس من ســنـة (1) واحـدة إلى
ثلاث (3) ســـــنـــــواتr وبــــغـــــرامـــــة من مـــــائــــتـي ألف ديـــــنــــار
( 200.000 دج)  إلى  مـــــلــــيـــــوني ديـــــنــــار (2.000.000 دج) أو
بــإحــدى هــاتــY الــعــقــوبــتــY فـــقطr كل من يــؤدي  خــدمــات
الــتـــصــديق الإلــكــتـــروني لــلــجــمـــهــور دون تــرخــيص أو كل
مـؤدي خدمات الـتصديق الإلـكتروني يـستأنف أو يواصل

نشاطه بالرغم من سحب ترخيصه. 

تـــصـــادر الـــتــجـــهـــيـــزات الـــتي اســـتـــعـــمـــلت لارتـــكــاب
الجر�ة طبقا للتشريع اHعمول به.

اHـادة اHـادة 73 :  : يـعـاقب بــالحـبس من ثلاثـة (3)  أشـهـر إلى
سـنتY (2) وبـغرامـة من عـشرين ألف ديـنار (20.000 دج)
Yإلى مــــائــــتي ألـف ديــــنـــار(200.000 دج) أو بـــإحـــدى هـــاتــ
الـــعــقـــوبـــتــY فـــقطr كل شـــخص مـــكــلـف بــالـــتــدقـــيق يـــقــوم
بـــكـــشـف مـــعـــلـــومـــات ســـريــــة اطـــلع عـــلـــيـــهــــا أثـــنـــاء قـــيـــامه

بالتدقيق .

اHــــادة اHــــادة 74 :  : يـــــعــــاقب بـــــغــــرامـــــة مـــن ألــــفــــي ديــــنــــــار
( 2.000 دج)  إلـى مــــــائــــــتـي ألف ديــــــنــــــار (200.000 دج) كل
شخص يستعـمل شهادته للتصديق الإلكتروني اHوصوفة

لغير الأغراض التي منحت من أجلها.

اHــادة اHــادة 75 : : يــعــاقب الـــشــخص اHــعـــنــوي الــذي ارتــكب
إحـدى الجــرائم اHـنـصـوص عــلـيـهــا في هـذا الـفــصل بـغـرامـة
تـعـادل خمس (5) مـرات الحـد الأقـصى لـلغـرامـة اHـنـصوص

عليها بالنسبة للشخص الطبيعي.
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الباب الخامسالباب الخامس
أحكام انتقالية و ختاميةأحكام انتقالية و ختامية

اHــادة اHــادة 76 :  : يـــتـــعــY عـــلى الـــهـــيـــئــات الـــتي تـــســـتـــعــمل
الـتوقيع والتـصديق الإلكتـرونيY عنـد تاريخ إصدار هذا
rأن تطابق نـشاطـها مع مـقتـضيـات هذا الـقانون rالـقانـون
حسب الكيفيات التي تحددها السلطة ووفق توجيهاتها.
اHــادة اHــادة 77 :  : تـــبــقى شـــهـــادات الــتـــصــديـق الإلــكـــتــروني
الـتي أصـدرتهـا الـهـيئـات اHـستـعـمـلة لـلـتوقـيع والـتـصديق
الإلـكـترونـيـY قـبل إصـدار هـذا القـانـونr صـالحـة إلى غـاية
تـاريخ انـتـهـاء صلاحيـتـهـا في حـدود الآجـال الـقـصـوى التي

تحددها السلطة.
اHــادة اHــادة 78 :  : تـــوكل مــهـــام الــهـــيــئــة اHـــكــلـــفــة بــالاعـــتــمــاد
اHــــنـــصــــوص عــــلـــيــــهــــا في اHـــادة 14 مـن هـــذا الــــقـــانــــون إلى
اHصالح المخـتصـة في هذا المجـال لفتـرة انتـقالـية تدوم إلى
حY إنشـاء الهيـئة اHكلـفة بهـذه اHهمةr عـلى أن لا تتجاوز
هــذه اHـدة خـمس (5) ســنـوات ابـتــداء من تـاريخ نــشـر هـذا

القانون في الجريدة الرسمية.
Yوالـسـلـطـت rـادة 79 : : تـوكل مـهـام تـدقيـق السـلـطـةHـادة اHا
الاقتصـادية والحكوميةr والطرف الـثالث اHوثوقr وكذلك

مــــؤديي خـــدمــــات الــــتـــصــــديق الإلـــكــــتـــرونـي إلى اHــــصـــالح
المخــتــصــة فـي هــذا المجــال الــتي تحــدد عن طــريق الــتــنــظــيم
لــفــتــرة انــتــقــالـيــة إلى حــY إنــشــاء الــهــيــئـة اHــكــلــفــة بــهـذه
اHـهــمــةr عـلـى أن لا تـتــجـاوز هــذه اHــدة خـمس (5) سـنـوات
ابـــــتـــــداء مـن تـــــاريـخ نـــــشـــــر هـــــذا الـــــقـــــانـــــون في الجـــــريـــــدة

الرسمية.
80 : : تــوكل مــهــمــة هــيــئــة اHــوافــقــة اHــنــصــوص اHـادة اHـادة 
rـادة 18 من هـذا الــقـانـونHعــلـيـهـا في الـنــقـطـة الأولى من ا
إلى مجلس السلـطة لفترة انتقـالية تدوم إلى حY إنشاء
الـهـيـئة اHـكـلـفـة بهـذه اHـهـمـةr على أن لا تـتـجـاوز هـذه اHدة
خـمس (5) ســنــوات ابـتــداء من تــاريخ نـشــر هــذا الـقــانـون

في الجريدة الرسمية.
اHــــادة اHــــادة 81 :  :  تــــلــــغى جــــمــــيـع الأحــــكــــام المخــــالــــفــــة لــــهــــذا

القانون.
اHادة اHادة 82 : : يـنشر هـذا القانـون في الجريدة الـرّسميّة

للجمهوريّة الجزائريّة الد�قراطية الشعّبيّة.
حــــــرر بـــــالجــــــزائـــــر في 11 ربــــــيع الـــــثــــــاني عـــــام 1436

اHوافق أوّل فبراير سنة 2015.
عبد العزيز بوتفليقةعبد العزيز بوتفليقة

مرسوم رئاسي رقممرسوم رئاسي رقم  14-392 مؤر مؤرّخ في خ في 8 ربيع الأول عام ربيع الأول عام
1436 اHــوافـق  اHــوافـق 30 ديـــســـمـــبـــر ســـنـــة  ديـــســـمـــبـــر ســـنـــة r2014  يـــتـــضـــمنr  يـــتـــضـــمن

إحــــداث بـــــاب وتحــــويل اعــــــتـــــمـــــــاد إلى مــــيـــــزانــــيــــــةإحــــداث بـــــاب وتحــــويل اعــــــتـــــمـــــــاد إلى مــــيـــــزانــــيــــــة
تــــســـيــــيــــــر وزارة الـــتــــضـــــامـن الــــوطــــنــي والأســــرةتــــســـيــــيــــــر وزارة الـــتــــضـــــامـن الــــوطــــنــي والأســــرة

وقضايـا اHـرأة.وقضايـا اHـرأة.
ــــــــــــــــــــ

rإنّ رئيس الجمهوريـة
rاليةHبناء على تقرير  وزير ا  -

-  وبناء على الـدستورr لا سيّما اHادّتان 77-8 و125
r( الفقرة الأولى) منه

- و ـــــقـــــتــــضـى الـــــقــــانـــــون رقم 84 -17 اHـــــؤرخ في 8
شــوال عــام 1404 اHــوافق 7  يــولـــيــو ســـنــة 1984 واHــتــعــلق

rتمّمHعدلّ واHا rاليةHا Yبقوان
- و قتضى القانون رقم 13-08 اHؤرخ في 27 صفر
عــام 1435 اHــوافق 30 ديـــســـمـــبـــر ســـنـــة 2013  واHـــتـــضـــمن

r2014 الية لسنةHقانون ا
- و ـقـتـضى اHـرســوم الـرئـاسي اHـؤرخ فـي 6 ربـيع
الثاني عام 1435 اHوافـق 6  فبـراير سنة 2014 واHتضمن

تــــوزيع الاعــــتـــمــــادات المخـــصــــصــــة Hـــيــــزانـــيــــة الـــتــــكــــالـــيف
اHـشــتـركـة من مـيـزانـيــة الـتـسـيـيـر  ــوجب قـانـون اHـالـيـة

r2014 لسنة
- و ـقـتـضى اHـرسـوم الـتـنفـيـذي رقم 14-53 اHـؤرخ
في 6 ربيع الـثاني عام 1435 اHوافق 6 فبـراير سنة 2014
واHــــتـــــضــــمـن تـــــوزيع الاعـــــتــــمـــــادات المخــــصـــــصــــة لـــــوزيــــرة
الـتـضـامن الــوطـني والأسـرة وقـضـايـا اHـرأة من مـيـزانـيـة

r2014 الية لسنةHالتسيير  وجب قانون ا
يرسم  ما يأتي : يرسم  ما يأتي : 

اHــاداHــادّة الأولى :ة الأولى :  يـحـدث في جـدول مــيـزانـيـة تـسـيـيـر
وزارة الــتــضـامن الــوطــني والأسـرة وقــضــايـا اHــرأةr بـاب
رقــمه 37-13 وعــنــوانه "مــخــصص لــفــائــدة الــهلال الأحــمـر
الجـــزائــــري بــــعـــنــــوان الــــعـــمـل الـــتــــضــــامـــنـي إزاء الـــشــــعب

الليبي".
اHـــــاداHـــــادّة ة 2 : :  يــــلــــغــــى مـن مــــيــــــزانـــيــــــة ســـــنــــــة 2014
اعـتــمـــاد قــــدره خـمــســون مــلـيــون ديــنـار (50.000.000 دج)
مقـيـّد في مـيـزانيـة التـكالـيف اHـشتـركة وفي الـباب رقم

37-91 "نفقات محتملة - احتياطي مجمع". 

مراسيم تنظيميمراسيم تنظيميّة
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 الإلكترونیالتسییر  بنظام خاص لمعیار البناء ببدایة دفتر الشروط الخاص 

 : قبل المدیریة العامة ـ لمجمع سوناطراك ـ  مقترح من  للوثائق

 التسوٌق التابعة للإدارة العامة هو موضح من قبل مدٌرٌة كما دفتر الشروطو .

 ٌلً:للمجمع ٌتمثل فٌما 

 نظام أي فً توافرها الواجب المواصفات أو وٌقصد به الشروط المعیار الأساسي:

 :وهً اختٌاره ٌتم أرشفة

مثل  البٌانات قواعد أنواع من عدد أكبر مع التعامل النظام ـ أن ٌدعم1

ORACLE-SQL-SYBASE وغٌرها 

 .دراسات التكلفة حسبه من المرجوة الفائدة قٌمة مع سعره ٌتناسب أنـ  2

 . الفنً،والصٌانة،والتركٌب البٌع،والدعم مابعد خدمات فً ملٌا ـ النظر3

 . الشبكات تقنٌة على مبنٌا   ٌكون ـ أن4

 .المؤسسة لمشكلات جذرٌة حلول   وٌقدم المنشأة حاجات ٌُلبً ـ أن5

 الإلكترونٌة والحكومة الإلكترونٌة الأعمال تطبٌقات العتبار فً ٌأخذ ـ أن6

 النقاط خلال من وتقٌٌمھا رفتھا المزود)الوكٌل( مع أو الراعٌة ـ الشركة7

 . العملاء السابقٌن( تجاه التزامھا ، عمرها ، اسمھا ، قوتھا ، المركز المالً : التالٌة

 . النظام على التدرٌب من الكثٌر إلى العاملون ٌحتاج ل أن ـ 8

  .اللغة ثنائً ٌكون أن الدولة،وٌفضل فً الرسمٌة اللغة ٌدعم ـ أن9

 الشبكات على العمل ٌدعم ـ أن11

 من. الشبكات إحدى باستخدام   SERVER الخادم بٌئة فً العمل ٌدعم ـ أن11

  العمٌل جھاز

 الخادم جھاز على بعد عن الدخول ٌدعم أن ـ 12 

 MOBILE  المنظومة خارج للعمل المعلومات نقل خاصٌة ٌوفر أن ـ 13

CLAIND 

 .أخرى نظم إلى البٌانات تصدٌر ٌدعم ـ أن14

  : HTTP,HTTPS .   المشھورة،مثل العالمٌة البروتوكولت ٌدعم أن 15-



 

 WORK FLAOWأو سٌر الإجراءات العمل، سٌر مراحل خاصٌة ٌدعم ـ أن16

 .  الأنظمة تلك مساند،ومتكامل،مع كنظام ٌعمل وأن

ٌُقدم أخرى، أنظمة واجھات مع التكامل ٌدعم ـ أن17  واحدة معلومات بوابة ضمن و

  ARCHIVE LINK . واجھة خلال من

 على للمعلومات والأمن الحماٌة، وسائل إٌجاد على بالقدرة ٌتمتع أن ـ 19 

 .المستخدمٌن– العمل وسٌر المرحلة – المجلد – الوثٌقة) المستوٌات جمٌع

ا أنواعھا بجمٌع التقارٌر خاصٌة ٌدعم أن ـ 21  أحداث تأرٌخ تقارٌر وخصوص 

 ومتابعة إصدارها خدمة ٌقدم وأن DOCUMENT HISTORY . الوثٌقة

 الأعمال

 OUDIT LOG .الوثٌقة   أحداث تأرٌخ ٌوفر خاصٌة أن ـ 21

 QUALITY CONTROLالنظام  جودة قٌاس ٌوفرخاصٌة أن - 22

 . للمعلومة والنفاذ للوصول سھلة وطرقا   للبحث قوٌا محركا   ٌمتلك أن - 23

 خاصٌة به توجد وأن والسترجاع، البحث حقول من واسعة خٌارات ٌقدم أن - 24

 . الحاجة حسب الحقول وتعدٌل إضافة

 ذلك أمكن ما الإلكترونً البرٌد خاصٌة هب ٌتوافر أن - 25

 كوثائق واسترجاعھا تلقائٌا الإلكترونً البرٌد رسائل وفھرسة أرشفة ٌدعم وأن

 لم لو حتى المستفٌدٌن ولجمٌع الملفات أنواع لجمٌع الإرسال ٌدعم إلكترونٌة،وأن

 . نفسه الأرشفة لنظام مستخدمٌن ٌكونوا

 الفاكسات وتخزٌن حفظ من ٌُمكن وأن مودم(، الفاكس)  استخدام ٌدعم أن - 25

 . الرغبة حٌن تسترجع أرشٌفٌة وثائق إلى الواردة،والصادرة،وتحوٌلھا

 . الملفات أنواع جمٌع مع التعامل على لدٌھالقدرة ٌكون أن - 26

 ، النظام تطوٌر أدوات خلال من والتخصٌص التطوٌر سھل ٌكون أن - 27

 التحكم قسم،وإمكانٌة وكل منظمة، كل احتٌاجات حسب والتعدٌل التكٌف على وقادرا  

 . الرغبة و)الأٌقونات( حسب الأعمدة وعرض الخارجً المظھر فً



 

 سھلة رسومٌة بٌئة خلال من النظام إدارة أدوات تقدم الواجھات،وأن سھولة ـ 28

 .الستخدام

 الصغٌرة بعض البرامج لإضافة هعلٌ البسٌط التعدٌل إمكانٌة - 29

 MICRO BROGRAMالمساعدة،ماٌكرو بروقرام 

 . والرسومات الصور برامج مثل للأرشٌف المساعدة البرامج ٌدعم أن - 31

 ،وبرامج(أدوبً أكروبات و) OTCالرقمٌة  الخرائط مخططات ٌدعم أن - 31

 وتوثٌق حفظ خاصٌة وأن ٌوفر FUJITSU-CANNON مثل الضوئً التصوٌر

 البرامج. تلك وثائق واسترجاع

 أي مع بالربط تسمح خاصٌة ٌوفر وأن النوافذ بٌئة فً العمل ٌدعم أن - 32

 WINDOWS .التشغٌل  نظام تحت ٌعمل تطبٌق

 MCأوفٌس  لمٌكروسوفت الإلكترونٌة الوثائق حفظ خاصٌة ٌوفر أن - 33

 Windows .  الإلكترونً الأرشٌف محفوظات ضمن

 ومقاسات وأحجام أنواع لجمٌع المعلومات أوعٌة وحفظ والتقاط مسح ٌدعم أن - 34

 والوثائق ، الھندسٌة الكبٌرة الرسومات إلى الصغٌرة البطاقة من الورقٌة الوثائق

 ،فلم (لٌدات س) الفلمٌة والشرائح الفوتوغرافٌة أنواعھا،والصور بشتى الإلكترونٌة

 ملفات ، الصوت ملفات ، الفتوغرافٌة الصور الأشعه المٌكر وفلم،الماٌكروفٌش،فلم

 تسجٌلات ، الإلكترونً الإلكترونٌة،البرٌد الفورمات() النماذج/الفٌدٌو،الستمارات

 .المستفٌدة الجھة حاجة حسب الإلكترونٌة، للھاتف،العملٌات الآلً الرد

 عند طبٌعتھا حسب والأسود الملونة،والأبٌض الوثائق بعرض ٌقوم أن - 35

 . اللتقاط

 . مصغرات هٌئة على تفصٌلٌة،أو بصورة المستندات عرض – 36

 . التالفة للبٌانات التلقائً للاسترجاع دائمة آلٌة على ٌحتوي أن - 37

 . أخرى بٌانات قاعدة إلى بٌانات قاعدة من المعلومات تصدٌر إمكانٌة - 38

 بالفاكس،للمعلوماتاأو أو ي الإلكتارون بالبرٌاد الإرساال أو الطباعاة ٌاة إمكاان - 39

  المطلوبة الوثائق



 

 . الواحد للحقل حرفا   ( ٠٢ ) عن الفھرسة حقول مساحة لتقل أن - 41

 طرٌق عن الھٌكلً البحث ، الفھرسة حقول من حقل أي بواسطة البحث - 41

 . أوهرمً شجري بشكل وتفرٌعاتھا المستندات، تصنٌف

 والمغناطٌسٌة، الضوئٌة الحفظ وسائط من عدد أكبر استخدام ٌدعم أن - 42

. CD,DVD,HD,JUKEBOX,WORM MO,DATA TAIB 

  وسائط على الإلكترونً للأرشٌف الحتٌاط الحفظ ة إمكان ٌوفر أن - 44

 BACKUP متعددة حفظ

 رقمً بشكل وآخر ، مطبوع للمستخدم،بشكل تقنً، ومرجع مرجع وجود - 45

 . بالنظام الخاصة الدقٌقة التفاصٌل جمٌع على ٌحتوٌان

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   سادسالملحق ال
 قائمة المحكميـــــــــــن



 الاستمارة محكمي قائمة

 

 الوظيفية مسمى والاسم اللقب

  سوناطراك مجمع ـ المعلومات وأنظمة الشبكات مدير الكريم عبد عبدونأـ 

 سطيف جامعة ـ محاضر دكتور فارس شاشة

 سطيف جامعة ـ محاضر دكتور فوزي علاوة

 الله سعد القاسم أبو جامعة العالي التعليم أستاذ خليفة بوزبرة

   الله سعد القاسم أبو جامعة  مساعد أستاذ ابراهيم بوداود

 المسيلة جامعة ـ" أ"محاضر دكتور الرزاق عبد غزال

 الجزائر اتصالات ـ المعلومات أنظمة مدير رحمونة قادري

 المسيلة جامعة ـ"أ" محاضر دكتور سعاد تسعديت

 المسيلة جامعة أـ محاضر دكتور عمار مهني




