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   تمهيد  

مهما في توجيه العلاقات بين  دورا  منذ ظهور المجتمعات الأولى، ولحد الأن أدى ويؤدي الأرشيف                        
 على الروابط بين المجتمع والأدارة التي انتجت الأرشيف.   ازداد تقدم المجتمعات دل ذلك   المجتمعات، فكلما 

لهذا احتلت الوثائق الأرشيفية  مكانة مهمة في مجال تعامل المواطن مع الإدارة. ولقد اختلف مفهوم                          
الوثائق الارشيفية وفي علاقاتها  بالمؤسسة التي تنتجها باختلاف الظروف والسياقات التي تنتج فيها. وكذا 

باختلاف المؤسسات والإدارات التي تنتجها بشكل عام. وباختلاف الأنشطة التي تمارسها هذه المؤسسات بشكل 
 خاص. 

خرى، حسب النظم والتقاليد الإدارية المتبعة في ذلك،  كما تختلف إدارة الوثائق الجارية من مؤسسة لأ                        
كما يتوقف نجاح إدارة الوثائق فيها، على مدى الأهمية التي توليها هذه المؤسسات في إدارة وثائقها الجارية، 

والوسائل والإمكانات المتوفرة لبلوغ ذلك الغرض.  ولقد اعتبر بعض المتخصصين في الأرشيف أن إدارة الوثائق 
. لذلك وجب الاعتناء بالوثائق الجارية منذ نشأتها على الجارية هي التي سوف يرتكز عليها بناء الذاكرة المؤسساتية

 مستوى المكاتب حتى يتسنى بناء هذه الذاكرة حسب أسس علمية صحيحة ومتينة.

معايير و  إعداد  إلى  الحاجة  ظهرت  والوثائقي،  المعلوماتي  والتدفق  والاتصال  المعلومات  التكنولوجيات  ظهور  مع 
إنتاج، تنظيم، تسيير وحفظ الوثائق داخل المؤسسات حتى يتسنى للمسؤولين اتخاذ القرارات اللازمة  وتسهلتساعد  

الجارية  الوثائق  الوثائق لاسيما  وإدارة  بتسيير  الخاصة  المعايير  ظهرت  الأساس  هذا  وعلى  النشاطات.  قيادة  أثناء 
 .1ISO  المسؤولة على اعداد المعايير، كالمنظمة الدولية للتقنين  الهيئات والمنظماتوالوسيطة من طرف مختلف  

في مجالات مختلفة، من بين هذه المجالات نذكر مجال   عاييرإذ   تؤكد الهيئات الدولية على أهمية إصدار وتطبيق الم      
الأرشيف، وذلك لتطبق على جميع الأنشطة والوظائف في الأرشيفات سواء كانت أرشيفات جارية، مؤقتة أو 

تاريخية. وذلك حتى تؤدي دورها بشكل جيد وتحقق أهدافها التي أنشئت من أجلها. لقد تأكدت أهمية الأرشيف 
وحفظ الوثائق في تسيير العمل اليومي للإدارات، وذلك منذ بداية خمسينيات القرن الماضي. إذ اهتم المتخصصون 

الخاصة بالأرشيف سواء تعلق الأمر بإدارته، حفظه، وصفه أو لتحسين الأداء في   عاييرفي مجال الأرشيف بتطوير الم
 المؤسسات أو في مراكز الأرشيف.
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قية، والتخطيط لإنشاء ئأداة ضرورية ولازمة للتوحيد في العمليات الفنية ولتقييم الخدمات الوثا عاييرتعتبر الم  حيث 
الدولية يمكن تحقيق مجموعة من الأهداف   عايير ولتحسين أدائها وممارستها. وبتطبيق الم  مراكز أرشيف

 ( 2016نذكر على سبيل المثال: )قوميد، 

 توحيد المخرجات الفنية وتجانسها،  -                    
 إخراج الخدمات الأرشيفية على درجة وعلى أسس عالية من الكفاءة والجودة،-                    
 تحقيق المزيد من التبسيط والتوحيد في الإجراءات والممارسات، -                    
 تسهيل عملية التبادل الدولي، ونقل المعلومات والخبرة بين مصالح الأرشيف.-                    

الصادر عن وزارة   2وحسب البرنامج   الأرشيف الجاري والوسيط"   معالجة :" إدارة و وفي هذه الوحدة                        
 سنحاول حصر أهم أهدافها كما يلي:  2018/ 2017التعليم العالي والبحث العلمي في سبتمبر  

 الأرشيف لاسيما الأرشيف الجاري والوسيط،  إدارةالتعرف على الطرق الحديثة في   -1
 الأرشيف الجاري والوسيط،  دارةدراسة مختلف النصوص التنظيمية الخاصة بإ -2
 الأرشيف الجاري والوسيط ،   معالجة لمعايير الدولية التي تعني بإدارة و ل حصر -3
 الأرشيف الجاري والوسيط طبقا للمعايير الدولية في المجال،   معالجةتوضيح الطريقة المستعملة لإدارة و  -4
 الأرشيف عامة وبالخصوص الأرشيف الجاري والوسيط.   مجال إدارة ومعالجةالدولية في   ير أهمية اعتماد المعاي -5

 
 بإعداد برنامج الوحدة الذي تطرقنا فيه إلى: ولتحقيق الأهداف المسطرة أعلاه قمنا  

الإطار المفاهيمي حول إدارة ومعالجة الأرشيف الجاري والوسيط، حيث قمنا بضبط المصطلحات  ➢
 الأساسية للوحدة. 

المديرية العامة للأرشيف الوطني التي تطرقت إلى إدارة ومعالجة أهم النصوص التنظيمية الصادرة عن   ➢
 الأرشيف الجاري والوسيط.

 ISO 15489المعايير الدولية الخاصة بإدارة ومعالجة الأرشيف الجاري والوسيط، لاسيما المعيار الدولي   ➢
 بجزئيه الأول والثاني. 

 الخاصة بإدارة وثائق النشاط. ISO 30300سلسلة معايير   ➢

 
 

 01البرنامج والبطاقة التقنية للوحدة. انظر الملحق رقم   2
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I-    والوسيط   الأرشيف الجاري  معالجةإدارة و الإطار  المفاهيمي حول 

 

 تمهيد 

 فهو موروث ومآثرها، الشعوب  ماضي وتثمن الذاكرة تحفظ التي الرسمية المرجعية الأرشيف  يعتبر                 
 بناء نحو الأمم، لوائه خطى تحت وتنطوي المجتمع  هوية فيها تستقيم التي الحلقة  يشكل وحضاري ثقافي

 ثقافية ورسمية، ثقافية مزدوجة هي ذاكرة الأرشيفية ماضيها. والوثائق لخلفيات وفهم  دراية  بكل  مستقبلها
 ورموزها الثقافية خصوصيتها على هويتها حيث تحافظ مكونات وعلى الأمة تاريخ على تشهد  كونها
"إذ تواصل على وتعمل والحضارية الروحية  كان  وإذا تاريخها في تكمن أمة أي حضارة أن  الأجيال، 
 يثبت لأنه للأمة الرسمية الذاكرة وهو.  3الوثيقة"  هو مصدره الأمة فإن  وذاكرة الحضارة دليل هو التاريخ
 حق إثبات أو نزاع نشوب حالة في والأفراد  موثوق للإدارات مرجع  فهو  وسير مؤسساتها،  الدولة سيادة
 حياد ومصداقية. من به يمتاز لما الحقوق من

لهذا يمثل الأرشيف ذاكرة حية تكتسي أهمية بالغة كمصدر من أهم مصادر المعلومات في عصرنا                 
  للبحوث يمكنها أن تقدم معلومات رسمية وصحيحة لا يمكن أن يوفرها مصدر آخر، وهو وسيلة  التي  ث،الحدي

الباحثين  التنموية للمشاريع  والتخطيط    والدراسات              قبل  من  دائمة  عودة  محل  وهو  والعلمية، 
 حياة البشر وطرق تعاملهم في مختلف مجالات الحياة سواء البارز منها أو الخفي. ة والمؤرخين لدراس

 فقد  الوثائقي مخزونها  على على الحفاظ العصور مر على الأمم وما زالت تعمل عملت ولهذا                
القدم دورا هاما و حيويا في  منذ  الأرشيف بأرشيفها، حيث اكتسى الشعوب اهتمام  يخعبر التار  سجل

الصادقة، يعكس نجاحاتها و إخفاقاتها و سبل  هالشعوب، فهو ذاكرتها الأولى ومرجعيتحياة الأمم و ا
الإدارات تشكل  جميع المستويات، و من البديهي أن هذه   على شؤونها تسيير تفكيرها و نشاطاتها وأنماط

حركة المجتمع و مستقبله و تواكب تطوره عبر مراحل تاريخه الطويل، و هو يعد مؤشرا على تطور 
 المجتمعات في مختلف المجالات و بواسطته يمكن قياس درجة التقدم في جميع الميادين.

 
 
 

 
 .  يوم الوثيقة العربية. في مجلة عرين. 2001عبد المجيد، الرفاعي. 3
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 بلاد حضارة من الرائدة ابتداء الحضارية البشرية التجارب لتطور مصاحبا جاء وتطوره الأرشيف فظهور
مرورا بأوراق الإعلام تقنية استعمال إلى الطينية الألواح واستعمال الرافدين الورق،  الرق، البردي، الآلي 

استعملها الوسائط أنواع وكل الميكروفيلم  الميكروفيش،  حفظت التي معلوماته تدوين في الإنسان  التي 
 الإدارة أدوات من أداة كونه الحالي العصر في  بالأرشيف الاهتمام زادالتاريخ، لذا   عبر وتواصله ذاكرته

ودليل  برهان  حماية  في  وفشل  الأمة  لذاكرة  تدمير  هو  الأرشيف  إهمال  أن  فيه  شك  لا  ومما  الحديثة. 
الشعوب نحو  الماضي أو في الحاضر، لهذا توجهت كل  التي حدثت في  الكبرى  التغيرات  المستقبل على 
تجميع آثارها وحفظ تاريخها منذ نشأتها إلى أقصى درجات تطورها، باعتبارها وثيقة فريدة من نوعها، غير 

 قابلة للتعديل، أصلية، رسمية، تفيد الحجة التاريخية. 
لذا وجب الاعتناء بهذا الإرث الثمين في أحسن الظروف، والحفاظ عليه من التلف والضياع، وإحاطته 
والعصور  الأجيال  عبر  متداول  لإبقائه  والبشرية  المادية  الإمكانيات  وتسخير كل  يستحقها  التي  بالعناية 

ولا يمكن تحقيق ذلك إلا بالعناية بهذا الإرث لاستمرارية البناء والتشييد وتحقيق التقدم والتطور الإنساني.  
حيث   الإدارات،  مستوى  على  الأولى  اللحظات  في  تكوينه  بالغة منذ  أهمية  الإدارية  الوثائق  تكتسي 

باعتبارها أداة عمل وتصرف، تحفظ مصدر حقوق الأشخاص والهيئات، وتساهم في تيسير عمل الرقابة 
الناجع. كما أنها يمكن أن تكون مصدر مهم للبحث العلمي أو البحث التاريخي. فهي بذلك  والتقييم 

 تمثل ركيزة من ركائز الذاكرة المؤسساتية والذاكرة الوطنية.
الإدارية الأداة الأساسية للعمل اليومي في الإدارات والمؤسسات سواء كانت مؤسسات وتمثل الوثائق        

حيث يتم الرجوع إليها كلما تطلب الامر ذلك، لإثبات حقوق الأشخاص، حقوق   عامة أو خاصة. 
 المؤسسة، لحل النزاعات،...إلخ. 

لهذه الأسباب وبسبب القيمة التي يمكن أن تحتويها هذه الوثائق وجب الاعتناء بها منذ ميلادها على         
نصوص  اعدادالتفكير في الأرشيف الوسيط، لذلك تم  ىمستوى المكاتب، إلى غاية حفظها على مستو 

معايير دولية لتسيير الأرشيف الجاري والأرشيف الوسيط بغرض توحيد الممارسات وتحقيق   تنظيمية وكذا
 النجاعة والكفاءة في عملية التسيير.
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 ضبط المصطلحات -1

 تعريف الأرشيف 

الأرشيف كلمة يونانية مشتقة من كلمة آرخيون أو أرشيون أو أركيون، وهو بمعنى مبنى الإدارة. ولقد استخدم لغة:  
هذا اللفظ للدلالة على المستندات الادارية والحكومية، وفي الأصل كان يطلق على سجلات الحكومة ووثائقها، 
أي الأرشيف العمومي.  كما أن مصطلح أركيون، قد استعمل في عدة مدن يونانية وذلك من أجل تعيين مكان 

 حفظ الوثائق العمومية والخاصة ومكان اقامة القاضي والمكتب العام . 

ومن الملاحظ أن كلمة أرشيف أصبحت شائعة الاستعمال في العديد من اللغات، خاصة ذات الأصل اللاتيني. 
وكما أنها فرضت نفسها في اللغة العربية، بعدما كان استعمالها في القرن التاسع عشر ميلادي منتشرا في اللغات 

وفي اللغة ،  Archiveالأروبية، مع اختلافات في طريقة نطقها.  ففي اللغة الانجليزية مثلا يعبرون عنها بكلمة  
أمَا اللغة العربية ،  Archivesوالفرنسية    Archiefوالهولاندية    Archivoوالايطالية   Archivالألمانية  

 . 4فهناك لفظين: أرشيف والمحفوظات وقد تم المصادقة على استخدام مصطلح أرشيف بدل محفوظات 

 لمصطلح الأرشيف عدة دلالات وهي: :  اصطلاحا

أو وعائها، استلمت بواسطة شخص الأرشيف كرصيد  ➢ الوثائق مهما كان تاريخها أو شكلها  : هو مجموعة 
 مادي أو معنوي. 

: هو البناية المخصصة للحفظ أو جزء من المبنى حيث يتم حفظ الوثائق الأرشيفية واتاحتها الأرشيف كمبنى ➢
 للاطلاع، كما تطلق أيضا على المستودع أو المخزن المحفوظ فيه الوثائق.  

تطلق على الإدارة أو الجهة المسؤولة عن الحفظ والمعالجة والتزويد أو انتقاء وتسهيل تبليغ الأرشيف كمصلحة:   ➢
 .  5الأرشيف وتبادل الوثائق 

 

كالتالي: "مجموعة الوثائق مهما كان تاريخها، أو طبيعتها 1979وقد عرفت منظمة اليونيسكو الأرشيف في عام  
ناتجة أو مستلمة من طرف كل شخص مادي أو معنوي، وكل مؤسسة عمومية أو خاصة بغرض استمراريتها أو 
 متابعة نشاطاتها، والتي حفظت أولا من أجل استعمالها كدليل وتلبية حاجياتها الإدارية، والتي تحفظ أيضا لقيمتها 

 
 16والمعلومات. ص .. قاموس المصطلحات الأرشيفية 2007علي ميلاد، سلوى.  4

 
 17علي ميلاد، سلوى. المرجع نفسه. ص.  5
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المعلوماتية ". أما تيودور شيلنبرغ فقد عرفه بأنه : "تلك الوثائق لأي مؤسسة عامة أو خاصة ،والجديرة بالحفظ 
 الدائم لأغراض المراجعة والبحث والتي قد اودعت او اختيرت لإيداعها في المؤسسة الأرشيفية". 

المتعلق بالأرشيف   1988جانفي    26المؤرخ في   09-88: حسب القانون  التعريف القانوني للأرشيف       
" إن الوثائق الأرشيفية بمقتضى هذا القانون هي عبارة عن   مادته الثانيةالوطني، فهو يعرف الأرشيف من خلال  

وثائق تتضمن أخبارا مهما يكن تاريخها أو شكلها أو سندها المادي، انتجها أو سلمها أي شخص طبيعيا كان أو 
   "6معنويا أو أية مصلحة أو هيئة عمومية كانت أو خاصة أثناء ممارسة نشاطها. 

"يتكون الأرشيف بمقتضى هذا القانون من مجموعة الوثائق المنتجة أو المستلمة من الحزب والدولة   المادة الثالثةو في
والجماعات المحلية والأشخاص الطبيعيين والمعنويين سواء من القانون العام والخاص أثناء ممارسة نشاطها معروفة 

 .  7بفوائدها وقيمتها سواء كانت محفوظة من مالكها أو حائزها أو نقلت إلى مؤسسة الأرشيف المختصة" 

 الأطوار

الإدارية،         الوثيقة  أو ما يسمى بمسار حياة  الارشيفية،  الوثائق  التي تمر بها  المراحل  تدل على مختلف 
منذ  أي  الإداري،  مسارها  مراحل  من  مرحلة  في كل  الارشيفية  الوثيقة  تقضيها  التي  المدة  تعني  وهي 

 . 8كمرادف لها   " عمر"انتاجها إلى غاية تحديد مالها الأخير. تستعمل أيضا كلمة: 

 الأرشيف الحي

هو كل الوثائق الموجودة في  الدوائر الإدارية مهما كان نوعها، والتي أنشأت هذه الوثائق. فهي مرحلة        
أو   ابعة إنجاز مشاريعتالتكوين يكون استعمالها في الإدارة مكثف للأغراض التي أنشئت من اجلها، كم

 . 9قضية من القضايا الإدارية أو لاثبات حقوق سواء كانت للإدارة أو المواطن 

 الأرشيف الوسيط 

والتي         الأخيرة،  قبل  ما  للمرحلة  التحضير  مرحلة  تكون في  التي  الارشيفية  الوثائق  العبارة على  تنطبق 
يقرر فيها إما الدفع أو الاقصاء بالنظر للضوابط التشريعية أو التنظيمية المعدة مسبقا، والتي تحدد حسب 

 .  10طبيعته وقيمة الوثيقة مصيرها الأخير محتوى 
 

 المتعلق بالأرشيف الوطني  1988يناير سنة  26الموافق ل:  1408جمادى الثانية عام  07المؤرخ في  09-88القانون  6
 المتعلق بالأرشيف الوطني  1988يناير سنة  26الموافق ل:  1408جمادى الثانية عام  07المؤرخ في  09-88القانون  7
 . الجزائر: الأرشيف الوطني2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 8
 المرجع نفسه. . 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 9
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 اطار تصنيف الأرشيف 

الأرصدة        طبيعة  حسب  وذلك  المحفوظة  الأرصدة  مختلف  تصنيف  يحدد كيفيات  موضوعي  مخطط 
ومصدرها،وتاريخ انتاجها وطريقة دفعها ومحتواها. يتضمن الإطار التصنيفي للارشيف النظام السياسي 

الهيئات والاقتصادي   حسب  لأرشيف  يصنف  بحيث  الوطني.  المستوى  على  إذا كان  خاصة  المنتهج، 
تصنيف  أي  هيكليا   التقييم  بذلك  ويكون  الوظائف،  مستوى  على  أو  حسب   الناشطة  الأرشيف 
 .  11القطاعات التي تنتج الأرشيف أو موضوعي حسب الوظائف التي تقوم بها الهيئات 

 تسيير الوثائق

للوثائق في طوريها        المستلمة  أو  المنتجة  الإدارة  تقوم بها  التي  العمليات  الوثائق في  تسيير  مهام  تكمن 
التي  للقيم  بالنظر  الإداري  مسارها  خلال  الارشيفية  الوثائق  باستغلال  تتعلق  وهي  والوسيط،  الجاري 

 الإدارية المطروحة ولاثبات الحقوق.   تكتسيها والمتمثلة في متابعة القضايا

القانون الجزائري استعمل عبارة          الكندية )كيبيك(. أما  " استعمل هذا الاصطلاح من قبل المدرسة 
  .اعتمادا على المدرسة الكلاسيكية الفرنسية"  تسيير الوثائق الارشيفية

انتشر         الذي  فالاستعمال  حاليا  المستمر   أما  والتسيير  الالكترونية  الارشفة  إلى  للدخول  للتحضير 
 . 12" إدارة الوثائق" للوثائق فهو:  

 ترحيل الأرشيف 

مهيأ ويحتوي على كل        يكون  أن  يفترض  أخر  مقر  الأرشيف من مكان حفظه إلى  به تحويل  يقصد 
   .13الشروط والظروف لاستقبال الأرشيف المراد ترحيله 

 ترتيب الأرشيف 

مخازن          مستوى  على  للأرشيف  المادي  التنظيم  عملية  حسب تعني  وذلك  الرفوف،  في  الأرشيف 
  .14التسلسل الرقمي أو الأبجدي للارشيف

 
 رجع نفسه. . الم2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 10
 المرجع السابق. . 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 11
 المرجع السابق. . 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد المديرية 12
 المرجع السابق. . 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 13
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 جدول الدفع 

وثيقة مقننة تصدر عن مؤسسة الأرشيف الوطني، تنظم كيقيات دفع الأرشيف إلى مؤسسة المكلفة       
 .  15بالأرشيف، وهو يعد بذلك الأداة الأولية للبحث 

 الحفظ المؤقت 

على          الحفظ  به  دفعها يقصد  أو  إقصائها  انتظار  في  للوثيقة،  المستلمة  أو  المنتجة  الإدارة  مستوى 
للمؤسسة المكلفة بالارشيف. ويتم في هذه المرحلة فرز الوثائق ذات القيمة الارشيفية، لتحضر للمرحلة 

 . 16المقبلة المتمثلة في تنظيم الأرشيف ودفعه 

 الدفع

تحويل ملكية الأرشيف من الإدارة المنتجة إلى الأرشيف الوطني وفق هو العملية التي تتم من خلالها        
القواعد القانونية والتنظيمية والمقاييس التي تحكم العملية. يأتي الدفع بعد استنفاذ المسار العادي للوثيقة 
المركزي  المستوى  على  ذلك  سواء كان  بالارشيف  المكلفة  المؤسسة  إلى  اثرها  على  لتدفع  الإدارة،  في 

 . 17)الإدارات المركزية(، أو على المستوى اللامركزي )الإدارات الأخرى والإقليمية والمحلية الخاصة(

 القوائم الشاملة 

أو          تنتج  التي  بالوثائق  تتعلق  والتي  القطاعات  مختلف  مدونة  اعداد  عملية  على  البداية  في  اصطلح 
نشاطات   اطار  الأرشيف تستلم في  في  حاليا  المستعمل  المصطلح  هو  وهذا  ما.  مؤسسات  أو  الإدارة 

 . 18الوطني 

 القيمة الإدارية

استعمالها للأغراض          المكاتب، حيث يكون  استعمالها في  أثناء  الأرشيفية  الوثائق  العبارة  تخص هذه 
 .  19الإدارية مكثف 

 
 المرجع السابق. . 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 14
 . المرجع السابق. 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد المديرية 15
 . المرجع السابق. 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 16
 المرجع السابق. . 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 17
 رجع السابق. . الم2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 18
 . المرجع السابق. 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 19
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 محلات الأرشيف 

اءات من مخازن أو بنايات معدة خصيصا لتخزين، ترتيب وحفظ الأرشيف.  ض هي المساحات أو الف      
 . 20"مخزن" كما استعملت كذلك كلمات: " مستودع" أو  

 مصدر الوثيقة 

وتعني بها الهيئة التي قامت بدفع الوثيقة أو الهيئة التي تم الحصول بفضلها على الوثيقة شريطة ان تكون       
  .21هي التي كانت تحوزها وتحتفظ بها

 منتج الوثيقة 

نشاطهاتها سواء كانت شخصية معنوية وتعني بها الجهة التي أنشئت أو أنتجت الوثيقة في اطار ممارسة        
  .22أو طبيعية 

 معالجة الأرشيف 

هي عملية تتم عند دفع الأرشيف أو بعده مباشرة من طرف الإدارة  أو الجهة الدافعة، أو من المؤسسة     
للرصيد، فالمكل المكونة  الوحدات  فرز وتصنيف وترتيب وإعادة تشكيل مختلف  ويتم خلالها  ة بالأرشيف 

. أما المعالجة الفنية فإنها تخص الوضع الطبيعي عالجة العلميةبالمواعداد وسائل البحث. وهذا ما يسمى  
 .  23للوثيقة بإخضاعها للمعالجة التي تضمن المحافظة عليها 

 الأرشيفية الوثائق  

 . 24تعني الوثائق ذات الاستعمال الإداري والتي لم تدخل في خانة الأرشيف 

 الوثائق المشتركة 

هي الوثائق الموحدة الاستعمال، والتي توجد في مستويات معينة في الإدارة مهما تغيير القطاع، وغالبا ما 
 . 25تخص هذه الوثائق هياكل الإدارة والوسائل العامة والمالية 

 
 . المرجع السابق. 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 20
 . المرجع السابق. 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 21
 . المرجع السابق. 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 22
 . المرجع السابق. 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 23
  . المرجع السابق.2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد المديرية 24
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 : دورة حياة الوثيقة الأرشيفية-2

تعتبر الوثائق الإدارية أداة من أدوات العمل اليومي في الإدارات والمؤسسات لارتباطها المباشر بمختلف 
الإداري  العمل  لتسهيل  تنتج  العمل، وهي  منظومة  من  يتجزأ  بذلك جزء لا  الإدارية، وهي  الأعمال 

  وضبطه وتنظيمه، علاوة على ذلك كونها الوعاء الحافظ للقرارات الإدارية المختلفة. 
الوثائقية وتضاعفها المتزايد، وذلك بوضع النظم والأساليب المتطورة  لتسهيل تعني إدارة الوثائق بالمادة  

 .26انتاج الوثائق وتكوينها وبذلك استخدامها وتقويمها ومن ثم حفظها الدائم أو اقصائها 
تعد دورة حياة الوثيقة الأرشيفية أحد عناصر إدارة الوثائق، بل هي واجهة الإدارة  والفاعل الحقيقي 
تلك  الأرشيفية  الوثيقة  حياة  بدورة  ويقصد  والمؤسسات،  الإدارات  داخل  الوثائق  حياة  على  والمؤثر 

منذ نشأتها حتى تحديد مصيرها النهائي إما الحفظ الدائم  الخطوات والمراحل التي تمر بها الوثائق الإدارية  
 إما الاقصاء. 

  Records Continuumومن المبادئ التي تم اعتمادها في دورة حياة الوثيقة ما يسمى ب:  
قبل:   من  الماضي  للقرن  الثلاثينات  في  صمم  الذي  الأول  النموذج  من  استوحي   Philipالذي 

Collidge Brooks   وبعد ذلك طوره 
Emmett J. Leahy    وIra Penn   من الأرشيف الوطني الأمريكي، فهو يعتمد أساس على

 Recordsأن الوثيقة  
، وتعيش الوثيقة )مرحلة تمر بدورة حياة تشبه الدورة البيولوجية للجسم، فهناك: ميلاد )مرحلة الخلق(

 (. الصون والاستخدام(، وأخيرا تموت )مرحلة التصرف
 
 
 
 
 
 
 

 
 . المرجع السابق. 2011-1990ونة النصوص التنظيمية العامة للأرشيف الوطني. مد  المديرية 25

 30. التوثيق الإداري في المملكة العربية السعودية. الرياض، مكتبة فهد السعودية. ص. 1995العسكر، فهد إبراهيم.  26
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  يمكن تلخيصه في المخطط التالي: هذا النموذج من دورة حياة الوثيقة    
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 (: دورة حياة الوثيقة الأرشيفية 01المخطط رقم )

 دورة حياة الوثيقة الأرشيفية 

 اقصاء 

 في  ئقالوثانشأة  

 . الإدارية  الهياكل

 . المكاتب حفظ على مستوى  

 المكاتب   حفظ المستمر على مستوىال

 التحويل إلى 
 الأرشيف الوسيط 
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 يمثل المخطط أعلاه دورة حياة الوثيقة الأرشيفية والتي تمر بثلاث مراحل أساسية وهي: 

تنشأ الوثائق في الهياكل الإدارية وتكون بذلك محفوظة على مستوى المكاتب، نظرا للاستعمال   العمر الأول:
يفضل ابقائها على وبعد مدة معينة من انتاجها إذا تبين أن لازال لديها فائدة فورية للخدمة الإدارية   المكثف لها.

مستوى المكاتب أين أنشئت. وإذا تبين  عكس ذلك ولكن لديها قيمة إدارية فيفضل تحويلها إلى مصلحة 
وإذا لم تكن لديها أي قيمة إدارية فسيتم اقصائها والتخلص منها   الأرشيف الوسيط أين سيتم حفظها بصفة مِؤقتة.

 على مستوى المكاتب أي لن يتن تحويلها إلى الأرشيف الوسيط.

كاتب، وإذا تبين أن لها بالنسبة للعمر الثاني فهو يتمثل في الوثائق الأرشيفية التي تم تحويلها من الم   :العمر الثاني
.  وإذا لم تكن لها أي فائدة فائدة بالنسبة للمصالح المنتجة وأن لها قيمة أرشيفية فسيتم دفعها إلى الأرشيف النهائي

 أرشيفية فسيتم اقصائها على مستوى الأرشيف الوسيط. 

هي الوثائق التي تم دفعها من الأرشيف الوسيط والتي تبين أن لها قيمة أرشيفية وهي التي ستحفظ   :العمر الثالث
 نهائيا.
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 قيم الوثيقة الأرشيفية -3

  تكتسب الوثيقة الأرشيفية قيمتين طيلة فترة حياتها وهما: 
 قيمة أولية  ➢
 قيمة ثانوية ➢

 
 القيمة الأولية: 

تتمثل القيمة الأولية للوثيقة في القيمة الإدارية، وذلك منذ نشأة الوثيقة في المكاتب، وتكون هذه                  
وتكون   القيمة الأولية        قصوى، وهي القيمة التي تكتسبها بذلك الوثيقة في العمر الأول من حياتها. 

 الوثيقة بذلك ذات استعمال مكثف لأغراض متعددة ومختلفة.

عندما تتناقص القيمة الأولية للوثيقة، تصبح غير ضرورية للاستعمال اليومي على مستوى المكاتب فيتم دفعها 
 إلى الحفظ المؤقت. ويمكن استغلال هذه الوثيقة لفائدة الإدارة، لإثبات الحقوق أو لأغراض أخرى. 

 القيمة الثانوية: 

دفعها   بمجرد  الثانوية  القيمة  الوثيقة  بشكل تكتسب  الأولية  قيمتها  تفقد  بذلك  وهي  النهائي،  للأرشيف 
 نهائي، وتكون لها فائدة في البحث التاريخي، العلمي. 

 ويمكن توضيح القيم المختلفة للوثيقة الأرشيفية من خلال المخطط التوضيحي التالي: 
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 دفع                                                                                                                

 للأرشيف                                                                                                                                 

 الوسيط                                                                                                                              

 نخفاض تدريجي في القيمة الأولية ا

  

 

 

 

 

                           انطفاء للقيمة الأولية وظهور القيمة الثانوية                                                                                           
دفع                        للأرشيف           

 النهائي    

 

 

 

الأرشيفية : قيم الوثيقة  02المخطط رقم )  

 

 

 

 

 القصوى  وليةالقيمة الأ       

 المكاتبالحفظ في    ، (القيمة الإدارية)         

  العمر الأول

 ولية انخفاض القيمة الأ          

 العمر  الثاني الأرشيف الوسيط،   الحفظ في

 الحد الأقصى للقيمة الثانوية      

 ( قيمة تاريخية أو أرشيفية)

 الرشيف النهائي  الحفظ في

 الثالث  العمر 
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II-   يف الجاري والوسيط الأرش  ومعالجة   دارةالخاص بإ  الإطار القانوني 

 تمهيد 

أصدرت المديرية العامة للأرشيف الوطني عدة نصوص تنظيمية من مناشير ومراسيم الخاصة بإدارة ومعالجة 
من   الخاصة  أو  العامة كانت  سواء  المؤسسات  تمكين  بهدف  والوسيط،  الجاري  في الأرشيف  التحكم 

عملية تسيير وثائقها بطريقة محكمة. وفيما يلي أهم المناشير التي تطرقت إلى تسيير ومعالجة الأرشيف 
 الجاري والوسيط.

 

 الأرشيف الجاري والوسيط  ومعالجة دارة  النصوص التنظيمية الخاصة بإ  -1

تعلق بتنظيم تسيير الوثائق المشتركة والمنتجة من الم  1990المؤرخ في سبتمبر    01المنشور رقم  -1-1
  طرف الادارات المركزية 

 ، المددددددددددددؤرخ  09-08لقددددددددددددد قامددددددددددددت مؤسسددددددددددددة الأرشدددددددددددديف الددددددددددددوطني، منددددددددددددذ صدددددددددددددور القددددددددددددانون رقددددددددددددم :  
صددديانة الدددتراث   إلى، والمتعلدددق بالأرشددديف الدددوطني، بوضدددع مخطدددط عمدددل استعجالددددي يهددددف  1988جدددانفي    26في  

 مستوى الإدارات المركزيدددددددددة. الأرشيفي على

الأرشدديف وإطددارات مؤسسددة الأرشدديف   طددرف لجنددة شددارك فهددا المشددرفون علددى تمددت صددياغة هددذا المخطددط مددن
 الوطندي.

مخطدط العمدل   دراسة ثلاثة مراحل أساسية تنددرج في يتمثل موضوع جلسات العمل التي عقدتها اللجنة، في
 الاستعجالي.

إبددلاغ هدؤلاء المسددؤولين بالأهددداف الدتي يحددددها القددانون الخداص بالأرشدديف الددوطني   تكمدن المرحلددة الأولى في
ا لمؤسسدددة الأرشددديف الدددوطني بإجدددراء فحدددص أويلي حدددول وضدددعية الأرشددديف وتسييددددره علدددى مسدددتوى   كمدددا سمحدددت أيضدددا

 الإدارات المركزية والتدي تتمييدز بما يلددددي :
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 عددم استقرار موظفي الأرشيددف،  -

 عدددم تساوي هياكددل الأرشيددف،  -

الانتقدددالات المتعدددددة للدددوزارات وإعدددادة   الظدددروف غدددير الملائمددددة لحفدددظ الوثائددددق والدددتي ترجدددع أساسدددا إلى   -
 هيكدددلتهدا.

خددلال   طددرف الددوزارات مددن هدددذا الفحددص تم القيددام بإحصدداء نوعيددة الوثائددق المنتجددة مددن وبعدددد الانتهدداء مددن
جلسدددات عمدددل خصصدددت لهدددذا الغدددرض، كمدددا تم عددددرض تجربدددة إحددددى الددددوزارات الدددتي قامدددت بإعدددداد إحصددداء كامدددل  

 إطددار نشاطداتدها. للوثائدق المنتجدة أو تلك المستلمدة في

مختلدددددف   إعدددددداد القدددددوائم الشددددداملة للوثائدددددق المنتجدددددة في المرحلدددددة الثالثدددددة فسدددددوف تتطدددددرق اللجندددددة إلى أمددددددا في
 القطاعات، والتي تحدد فيها مدد استعمالهدا.

ممثلي الوزارات وإطارات المديريدة العامدة للأرشديف الدوطني   تحقيقا لهذا الغرض عيينت لجنة خاصة متكونة من
شددأنها تمكدددين وضددع القائمددة الوطنيددة الشددداملة للوثائددق المنتجددة. ونظدددرا   بهدددف دراسددة الإمكانيددات والوسدددائل الددتي مددن

دراسددددة الوثائددددق المشددددتركة والمنتجددددة   مرحلددددة أولى علددددى نفددددس الوقددددت تم الاتفدددداق في لصددددعوبة هددددذا العمددددل وأهميتدددده في
دراسدددة القدددوائم الخاصدددة بكدددل قطددداع، قبدددل وضدددع القائمدددة   مرحلدددة ثانيدددة إلى طدددرف كافدددة الدددوزارات وتم التطدددرف في مدددن

 الوطنية الشاملدددة.

دراسدة مجمدل الوثائدق الوزاريدة، ارتأت مؤسسدة الأرشديف الدوطني نشدر هدذه   وبعد أن انتهت هذه اللجندة مدن
التعليمددة علمددا بأنهددا تشكدددل الإدارة التنظيميددة الأولى المتعلقددة بمدددد اسددتعمال الوثائدددق و كمددا يمكددن لمختلددف الددوزارات  

هدذه   الإدلاء بآرائها فيما يخص التساؤلات والصعوبات، الدتي قدددد تحدول دون تنفيدذ هدذا  المنشدور، ولديس الهددف مدن
الإدارات المركزيددة، بددل أني هدددفها الرئيسددي تنظدديم   التعليمددة تصددفية النزاعددات القائمددة حددول تنظدديم وتسدديير الأرشدديف في

 .1962الوثائق المنتجة منذ سنة 

طدرف كافدة الدوزارات، وتصدنيفها ودفعهدا وإلغائهدا، وإعدداد عيندات   تعد مرحلة معاينة الوثائق المشتركة والمنتجة من 
 مراحل وضع القائمة الشاملة للوثائق المنتجدة. لذلك يبدو هذا الاهتمام واضحا بالنسبة للأهداف   لها، مرحلة هامة من 
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أعلدددى مسدددتوى، خاصدددة بعدددد صددددور القدددانون   وضدددع القائمدددة، نظدددرا لانشدددغال السدددلطات الوطنيدددة في  المرجدددوة مدددن 
 الخاص بالأرشيف الوطني. 

وتبقددددى المديريددددة العامددددة للأرشدددديف الددددوطني رهددددن إشددددارة مجمددددل الإدارات المركزيددددة، إذا طلبددددت هددددذه الأخدددديرة  
 المكلفة بمهمة تسيير الأرشيف.تنظيم مصالحها   المساعدة في

في  ، ومددددد حفظهدددا  أهدددم الوثائدددق المشدددتركة والمنتجدددة مدددن طدددرف كافدددة الادارات المركزيدددةهدددذا المنشدددور    يتضدددمن
 هل تقصى أو تحفظ نهائيا.على مستوى المكاتب، مستودعات الحفظ، و الأطوار الثلاثة، أي 

 ارتأتوتمثل القائمة الشاملة الأداة التنظيمية الأولى المتعلقة بمدد استعمال الوثائق، ونظرا لأهميتها،  
لأن هدفها الرئيسي هو تنظيم  مؤسسة الأرشيف الوطني بنشر هذه التعليمة للاعتماد عليها وتطبيقها.  

 .1962الوثائق المنتجة منذ سنة  
 
 الأرشيف وثائق     الخاص بتسيير   1991فبراير    2المؤرخ في    03المنشور رقم    -1-2

الخددددداص    1988جدددددانفي    26 المدددددؤرخ في  88-09القدددددانون رقدددددم   مدددددن  07المدددددادة   إن الأحكدددددام الدددددواردة في
 إخضاع وثائقها للحفظ المدؤقت. بالأرشيف الوطني تلزم الدولة والجماعات المحلية مثلها مثل سائر المؤسسات على

إعطدداء تفسددير موحددد لمفهددوم الأرشيدددف، هددذا   إطددار القددانون الخدداص بالأرشدديف إلى يهدددف هددذا المنشددور في
جهدة أخدرى، والدذي قدددد يتعدرض   جهة والتذكير بالإجراءات الممكن اتخاذها لصيانة الدتراث الدوثائقي وحمايتده مدن من
 جميع المستويات سواء المركزية أو المحليدة. غياب يقظة المسؤولين شخصياا على التلف في إلى

 : مفهــوم الأرشيف الوطنـي -1

والخددددداص بالأرشددددديف الدددددوطني،    1988جدددددانفي    26 المدددددؤرخ في  09-88أحدثددددددت أحكدددددددام القدددددانون رقدددددددم  
 تعريفددددددددددددددددددددا دقيقدددددددددددددددددددا عددددددددددددددددددددن " وثددددددددددددددددددددائق الأرشيدددددددددددددددددددددف "    3و  2المدددددددددددددددددددواد   سددددددددددددددددددديما الأحكدددددددددددددددددددام الددددددددددددددددددددواردة في لا

 آن واحدد، بالتيمييدز بين المفهوميدددن. و" الأرشيدف " في
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وثائددددق الأرشدددديف عبددددارة عددددن " وثائدددددق تتضمدددددن أخبددددددارا مهمددددا يكددددن تاريخهددددا أو    2وحسددددب تعريددددف المددددددادة  
 شكددددددددددددددددددددددددددددددلها أو وعائهدددددددددددددددددددددددددددا المدددددددددددددددددددددددددددادي أنتجهدددددددددددددددددددددددددددددا أو اسدددددددددددددددددددددددددددتلمها أي شدددددددددددددددددددددددددددخص طبيعيدددددددددددددددددددددددددددا كدددددددددددددددددددددددددددان  

فتعددرف " الأرشيدددف " أنهددا    3أو معنددوياا أو أيددة مصددلحة أو هيئددة عموميددة كانددت أثندداء ممارسددة نشاطهدددا ". أمددددا المددادة  
مؤسسددة الأرشيدددف   مالكهددا أو نقلددت إلى مجموعددة وثائدددق )...( معروفددة بفوائدددها وقيمتهددا. سددواء أكانددت محفوظددة مددن

 المختصددة ".

القدانون المذكددور سدابقا والدذي يفدترض   مدن  2المدادة   كما يعالج هذا المنشور وثائق الأرشيف حسدبما ورد في
 تسييره باحتددرام قواعد خاصة بدده.

بغدرض تسدهيل التسديير    1971ندوفمبر    8المدؤرخ    1خدلال المنشدور رقدم   لقدد سبق فعلا أن قدم توضيح مدن
 الوثائقي فهناك تمييز بين ثلاثة أنواع وهي كالتالددي :

 " أرشيف الطور الأول " أو " الأرشيف الحددي ". -

 " أرشيف الطور الثاني " أو " الأرشيف الوسيط ". -

 " أرشيف الطور الثالث " أو " الأرشيف التاريخدي " -

صدددلاحية المؤسسدددات المعنيدددة بحفدددظ الأرشددديف التددداريخي فقدددط، فسدددوف تقتصدددر   لمددددا كدددان الندددوع الثالدددث مدددن
تعريددددف النددددوعين الأولددددين المددددرتبطين مباشددددرة بمجمددددل وثائددددق الأرشدددديف التابعددددة للمؤسسددددات والهيئددددات   التعليمددددة علددددى
 العموميدددددددة.

 " الأرشيف الحـي " أو " أرشيـف الطـور الأول " :  -1.1

نتجدة يوميدا أو ذات الصياغدة الحديثة العهد إلى
ُ
مختلف الهيئدات والمؤسسدات، وقدد   في حد ما هدي الوثائددق الم

تناولت النصوص المذكورة سابقا تعريف هدذه الوثائدق الدتي مازالدت مصدالحها تسدتعملها وتطالعهدا يوميدا عندد الحاجدة،  
انتظدددار الحسدددم،   زالدددت في طدددور البحدددث او ملفدددات لم يدددتم دراسدددتها، وقضدددايا لا سدددبيل المثدددال هنددداك قضدددايا في علدددى

مسددتوى الأمددانات وملفددات   إطددار التحليددل أو علددى مسددتوى المددوظفين حيددث مازالددت في وملفددات تم تصددنيفها علددى
 آخدر ذلك. الموظفين، إلى
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ة   نسدميه " بالأرشديف الحدي " وتتدأرجح مددد حفظهدا علدى تشكدل هذه الوثائدق مدا مسدتوى المصدالح المختصدي
ذلددك، فددبعض الأسددابيع تكفددي( حددتى عشددر سددنوات، وكددذلك هددي الحددال مددثلاا بالنيسددبة   سددنتين )وأحيدداناا أد  مددن مدن

  1يعدادل مددة مسدار مهدني، كمدا يشدير لدذلك المنشدور رقدم   لملفات الموظفين التي تبقى محفوظدة حدوالي أربعدين سدنة مدا
 مستوى الإدارات المركزيددددددة. التي نظمت تسيير الوثائق المشتركة المنتجة على  1990سبتمبر  15المؤرخ في 

 الملــحقـات : نــص المنشـــور في  -1

 مسدددددددددددتوى المصدددددددددددالح الدددددددددددتي تنتجهدددددددددددا   ولكددددددددددددن رغدددددددددددددم القصددددددددددددر النسددددددددددد  لمدددددددددددددد إبددقددددددددددددداء الوثائددددددددددددق علدددددددددددى
تشدددهد المرحلدددة الأولى لتكدددوين الأرشددديف اسدددتعمالا وافددددرا لددده سدددواء للمطالعدددة أو لإضدددافة    -أو تسدددتلمها أو تحفظهدددا  

إهمددال يترتددب عندده انعكددداس وخدديم حيددق يددؤدي   معلومددات مكملددة. وفي هددذه الفددترة بالددذات قددددد تتعددرض الملفددات إلى
 تأخير يعكر السير الحسن للعمدل. عدم احترام قواعد التصنيف فعلا إلى

هددذه المرحلددة   سدديما في الأهميددة الددتي عددب إعطاؤهددا لشددروط تصددنيف الملفددات وحفظهددا، لا يدددددل هدددذا علددى
أي مسددتوى   التمهيديدة لأنهددا تعدد مرحلددة حاسمدة بالنسددبة لمسدتقبل الوثائددق كمصددر إعلامددي وعلدى جميددع المسدؤولين في

مصدالحهم الخاصدة بهدددم. أمددا   وقدت لآخدر وتحصدين حفدظ الملفدات في إجراء مراقبة من كانوا أن يسهروا شخصيا على
المديريددة العامددة للأرشدديف الددوطني فسددوف تقددوم بتددوفير المسدداعدة عنددد الحاجددة حسددب الإمكانيددات الددتي تتوفدددر لددديها  

 لتحقيق هذا المسعدى.

 : "  أرشيف الطور الثانـي" أو "  الأرشيـف الوسيـط    " -1.2

طدددرف   المحفوظدددة مدددن مجموعدددة الوثائدددق المنتجدددة أو المسدددتلمة أو يعدددد هدددذا الندددوع أكثدددر أهميدددة، فهدددو يتدددألف مدددن
السدنوات الاثندين أو الثلاثدة الأخديرة، وهدي أكثدر   إلى  1962المحفوظة لديها منذ  مختلف قطاعات النشاط الوطني أو  

وجه الخصوص أكدبر مصددر انشدغال بالنسدبة للمسديرين لأنهدا تطدرح مشدكل الصديانة،   الوثائق حجما مما ععلها على
تلددف طفيددف خددلال   مشاكدددل التصددنيف والحفددظ، وبالفعددل نلاحددظ أن أرشدديف الطددور الأول يتعددرض إلى عددلاوة علددى

الأرشددديف مدددرتبط ارتباطدددا مباشدددرا بالمصدددالح الدددتي تعمدددل بددده   ترحيلددده الدددذي يلددد  التحويدددل الإداري لأن هدددذا الندددوع مدددن
حدددين تدددوحي مثدددل هدددذه الترحددديلات بضدددعف " أرشددديف الطدددور الثاندددددي " لددديس لسدددبب الضدددياع الدددذي يتعدددرض إليددده   في

 فحسب بل أيضا التلف الذي يكون ضحيته.
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لا شددددددك أن الصددددددعوبات المحيطددددددة بمختلددددددف الإدارات والمؤسسددددددات العموميددددددة حددددددين تكلفهددددددا بهددددددذا النددددددوع  
بعدض الإدارات المركزيدة   يفسر انعددام التنظديم الإداري كمدا لاحظندا ذلدك في الأرشيف هي حقيقية ولكن هذا لا من

 وبعض المصالح المحليدة.

أكثدر   بدلادنا، الدتي تحدث علدى ععل الوضع متناقضا تماما مع الأوامر الصادرة عن أعلى الهيئات في وهددذا ما
 معالجة التراث العام وصيانته. صرامة في

 :  صيانـة التـراث الأرشيفــــــــــي إجــراءات ترمــي إلى -2

ضدددرورة   إن المعلومدددات الدددتي تدددوفرت بعدددد الاجتماعدددات الدددتي ضدددمت ممثلدددي الدددوزارات والدددولايات لتؤكدددد علدددى
الإدارات المركزيدددة والمحليدددة بدددذلت جهدددودا لابأس بهدددا وأولدددت أهميدددة   الانشدددغال بحالدددة الأرشددديف. ذلدددك أن الدددبعض مدددن

بددددين هددددذه الإدارات الددددتي لم تعتددددني بأهميددددة   للأرشدددديف وأبدددددت اعتبددددار حتميددددا لصدددديانته ومعالجتدددده بعكددددس الكثددددير مددددن
المددى   الأرشيف. لذلك يتعين تحديد بعض الإجراءات، بعضها مستعجل ضروري والبعض الآخر يمكن اتخداذه علدى

 القصيددر.

 :  الإجــراءات المستعجلــة -2.1

جهدة أخدرى لصديانة كومدات   جهدة وتدوفير الظدروف مدن تتناول هذه الإجراءات قرار تهيئة بعض المحلات من
أمدداكن غددير صددالحة أحيدانا وأخدديرا ضددرورة إجددراء " التصددنيف " الدذي يعددد مرحلددة تمهددد لكددل   الوثائدق " المتراكمددة "  في

 عمدل أرشيفدي.

 :  إعـــداد المحــــلات -2.2

كون الوضدع الحدالي لديس مواتيدا للقيدام بمصداريف هامدة. وعليده فدالأمر لديس القيدام بأعمدال إنجداز   بالددرغم من
المحلات، بالعكس المطلوب هو إعداد المخدازن الموجدودة حاليدا )كالمسدتودعات والمرائدب سدابقا( لاسدتقبال الأرشديف  

 رفدوف معدنيدة. على

 أساس احترام مقاييس الحفظ كالأمن والإندارة إلخ ... والمطلوب أيضا هو توجيه عمليات التهيئة هذه على
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 :  ظــــــــــروف الحفــظ -2.3

 الأرشدددددددديف قددددددددددد   لدددددددددددقد تأكدددددددددد خددددددددلال الاجتماعددددددددات المددددددددذكورة سددددددددابقا أن هندددددددداك كميددددددددات هائلددددددددة مددددددددن
الأمداكن الدتي كاندت تشدغلها وذلدك بعددد الترحيدل الإداري ويعتدبر هدذا خرقدا للقدانون المتعلدق بالأرشدديف   " تركددت " في

تدراث المؤسسدة   المؤسسة التي تكلفده، هي جزء لا يتجددزأ مدن دامت لم تصبح أرشيفا ولم تدفع إلى فوثائق الأرشيف ما
 أو الهيئة المنتجددة.

الوثائدددق   لذلدددك نحدددث دائمددددا المسددؤولين المعنيدددين باتخددداذ جميدددع الإجددراءات الضدددرورية لاسدددترداد هددذا الندددوع مدددن
إبعددداد الوثائدددق " المتراكمددددة " عدددن الأمددداكن الرديئدددة،   حدددوزتهم كمدددا نحدددثهم علدددى أرصددددة الأرشددديف الدددتي في وإدماجددده في

 أخطار الحرائق وتسرب المياه وهجوم الرمال )في المناطق الصحراويددة( والقدوارض. حيث تتعرض إلى

 :  ضــرورة تصنيف الوثــــائق  -2.4

الوثائددق أصددبحت غددير صددالحة   أن كميددات هامددة مددن ممثدددلي الددوزارات والددولايات إلى كبيدددر مددنلدددددقد نبدده عدددد  
للاسددتغلال لأنهددا " متراكمددة " تراكمددا مختلطددا عشددوائيا، تغيددب فيدده خطددة للتصددنيف، وفي محددلات حولددت عددن أغدددراض  

مصددادر معلوماتيددة   اسددتعمالها. ولكددن الكثددير ععددل أن هددذه الوثائددق عبددارة عددن رصدديد هائددل للمعلومددات يحتددوي علددى
 حساب التسييدر والتاريددددددخ. هامة قددد تتم خسارتها على

الانشددغالات المسددتمرة لكددل المسدديرين   الآن فصدداعدا جددزءا مددن إن إنقدددداذ هدددذا المددوروث لا بدددد أن يصددبح مددن
 المهتمدددددددددددددددددددددددددددددددين بمضددددددددددددددددددددددددددددددداعفة درجدددددددددددددددددددددددددددددددة تددددددددددددددددددددددددددددددددخل المؤسسدددددددددددددددددددددددددددددددات والهيئدددددددددددددددددددددددددددددددات التابعدددددددددددددددددددددددددددددددة لهدددددددددددددددددددددددددددددددم  

 ولا يتم ذلك إلا بوجود عمل صارم مع ترتيب وتصنيف وثائقهددم.

 :  الإجــراءات المتوسـطة الــمدى -2.5

 الجانب القانوني والهيكدددلددي. تعزيز ظروف حفدظ الأرشيدف من هددف إلى

 :  الجانب القانـونــــي من  -2.6

طددور الصددياغة قصددد التكفددل الأنجددع بظددروف   هندداك مشدداريع نصددوص مختلفددة ذات طددابع تنظيمددي حاليددا في
 تضاعف مستمر. تطوير الأرشيف الوطني الذي لا يزال معدل تزايده في
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قواعددد الحفدددظ وحمايددة الأرشدديف، أن تسددمح بإعددداد قددوائم شددداملة   ومددن شددأن هددذه النصددوص بالإضددافة إلى
سدددبتمبر    15 المددؤرخ في  1تتندداول تفاصدديل حفددظ الوثائددق المشتركدددة لددلإدارات المركزيدددة الددتي هددي موضددوع المنشددور رقدددم  

 الصادر عن المديرية العامة للأرشيف الوطندي.  1990

نقدص وأصدبح غدير   مهمة الأرشيفي الذي طالما تعدرض منصدبه إلى إعادة الاعتبار إلى وهدي تهددف أخيرا إلى
 مرغوب فيدده.

 :  الجانب الهيكــلــي من  -2.7

والدذي حددد نصده مهدام وإجدراءات تسدييره،    1987مركز الأرشيف الوطني الدذي أحددث سدنة   علاوة على
توقددع إحددداث أجهددزة أخددرى توضددع سددواء تحددت إشددراف المديريددة العامددة للأرشدديف الددوطني كمركددز التصددنيف الوسدديط  

إطددار تنظدديم   العاصددمة أو تحددت إشدددراف السددادة الددولاة  صددوص أرشدديف الجماعددات المحليددة في لددلإدارات الموجددودة في
 الشبكة الوطنية للأرشيدف.

جهدداز   الإجددراءات الحاليددة المهديء اتخاذهدا بوضددع تنظديم عقدلاني للأرشدديف وإدماجده  الطبيعدي فيتددلكم هدي  
 التسيير والإنتاج وفي نفس الوقت نقوم بتعزيز وسائل حفظ التراث الوثائقي لحاجيات التنمية وكتابة التاريدددددخ.

 يقين بأنكم لن تدخدروا شخصيا أي جهد لتجسيد أهداف كهذه وتحقيقها. وإنني على

 
يهدف هذا المنشور في إطار القانون الخاص بالأرشيف على إعطاء تفسير موحد لمفهوم الأرشيف، هذا 

 من جهة. والتذكير بالإجراءات الممكن اتخاذها لصيانة التراث الوثائقي وحمايته من جهة أخرى.
كما قدم مفهوم للأرشيف الحي أو أرشيف الطور الأول، الأرشيف الوسيط او أرشيف الطور الثاني 

، ظروف الحفظ والإجراءات التي عب اتخاذها لصيانة التراث الأرشيفي، والمتمثلة في اعداد المحلات
 وضرورة تصنيف الوثائق.
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المتعلق بمركز الحفظ المؤقت لأرشيف   1991أكتوبر    26المؤرخ في    04منشور رقم  -1-3
 الإدارات المركزية 

 

المتعلدددق بإنشددداء مركدددز للحفدددظ المؤقدددت لأرشددديف الإدارات    1991جدددوان    10 فيالمدددؤرخ    35يضدددع القددددرار  
(، تحدددت تصدددريف هدددذه الإدارات مصدددلحة مشدددتركة  1991جويليدددة    24 المدددؤرخ في  35المركزيدددة )الجريددددة الرسميدددة رقدددم  
 التكفل بوثائقها الأرشيفيددة. تساعد مختلف الوزارات على

حددلي المشدداكل الناتجددة عددن   المسدداهمة في في   هددذه المبددادرة صدددرت نتيجددة انشددغال مؤسسددة الأرشدديف الددوطني
ا للمددادة   تزايددد دائددم في تددراكم وثائددق الأرشدديف الددتي هددي في القددانون   مددن  07الإدارات العموميددة والددتي هددي ملزمددة طبقددا

المتعلدددق بالأرشددديف الدددوطني، بالحفدددظ المؤقدددت للأرشيددددف تحدددت رعايدددة    1988جدددانفي    26 المدددؤرخ في  88/09رقدددم  
 وتوجيهات المؤسسة المذكدورة.

 :  طـبيعة الوثائق الأرشيــفيـة -1

الخدددداص بتسدددديير وثائددددق الأرشدددديف، هددددذه الأخدددديرة    1991فيفددددري    02 المددددؤرخ في  03قسدددددم المنشددددور رقددددم  
 جهدددددددددددددددددددددة الوثائدددددددددددددددددددددق الأرشددددددددددددددددددددديفية المسدددددددددددددددددددددماة بوثائددددددددددددددددددددددق   صدددددددددددددددددددددنفين متميدددددددددددددددددددددزين الأول يخدددددددددددددددددددددص مدددددددددددددددددددددن إلى

مدس تدوى المصدلحة المنتجدة   " الطور الأول " أو الأرشيف الحي الذي يكدون اسدتعماله شدبه دائدم ممدا يدبرر بقداؤه علدى
مسدتوى الإدارة المركزيدة المعنيدة. ومدن جهدة   مسدتوى مخدازن الحفدظ المؤقدت المهيدأة علدى التي تضمن ترتيبه وحفظده علدى

 أخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرى الوثائدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددق الأرشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديفية المسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددماة بوثائدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددق  
الإجدارة المعنيدة غدير   " الطور الثاني " أو " الأرشيف الوسديط " فهدي عكدس الوثائدق السدابقة الدذكر لأن اسدتعمالها في

 مركز الحفظ المؤقت للأرشيدف. يفرض دفعها إلى ضروري ويصبح استعمالها غير ضروري وهذا ما
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 :  الوثـائق المدفوعــــة الاطــلاع على -2

للأرشددديف، الوثائدددق المدفوعدددة للمركدددز المدددذكور، تحدددت تصدددرف الإدارات الدددتي  مرحلدددة الحفدددظ المؤقدددت   تبقدددى في
طدددرف القائمدددة الشددداملة للوثائدددق،   الاطدددلاع عليهدددا عندددد الحاجدددة طدددول مددددة الحفدددظ المحددددد مدددن دفعتهدددا ولهدددا الحدددق في

عددددين المكددددان أو نقددددل وثيقددددة   وحافظددددة الدددددفع لكددددل إدارة مركزيددددة مددددع احددددترام قواعددددد التبليددددغ الأرشدددديفي )الاطددددلاع في
 المؤسسة الأم(. مركز الحفظ المؤقدت إلى الأرشيف من

 :  إعـــــداد القوائــم الشاملــة المخصصــــة -3

تسدددديير الوثائددددق الأرشدددديفية، تلددددزم الإدارات الددددتي تطلددددب المسدددداعدة   بالنيظددددر للانشددددغال  الخدددداص بالصددددرامة في
ا للمددادة   مددن بإعددداد القائمددة الشدداملة للوثائددق    1991جددوان    10لقدددرار    03مركددز الحفددظ المؤقددت للأرشدديف، تطبيقددا

 الخاصة وهذا بالتعاون مع المديرية العامة للأرشيدف الوطنددي.

كل قائمة شاملة، لا سيما تلك المتعلقة بمدة الحفظدد، تتخدذ   أساس المعلومات الموجودة في بالفعل فإنه على
مركدز الأرشديف   طرف مركز الحفظ المؤقت للأرشيف فيما يخص الحفظ، الفدرز وتحويدل هدذه الوثائدق إلى إجراءات من

 الوطني للحفظ الدائم أو الحذف عند انقضاء المدة المحددة.

 
صدر هذا المنشور نتيجة لانشغال مؤسسة الأرشيف الوطني في المساهمة في حل المشاكل الناتجة عن تراكم 

من  07طبقا للمادة    هي ملزمة تيالعمومية، والالوثائق الأرشيف التي هي في تزايد دائم في الإدارات  
المتعلق بالأرشيف الوطني بالحفظ المؤقت للأرشيف   1988جانفي   26المؤرخ في    88/09القانون رقم 

 تحت رعاية وتوجيهات هذه المؤسسة. 
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 الإداري الخاص بتسيير الارشيف    1995جانفي    24المؤرخ في    08نشور رقم  م   -  1-4
 

مسدتوى   تسديير الأرشديف الإداري علدى القواعد العامة الواجب مراعاتهدا في لي الشرف أن أذكركم بجملة من
الخدددداص    1988جددددانفي    26 المددددؤرخ في  09-88القددددانون   كددددل المؤسسددددات، طبقددددا للأحكددددام المنصددددوص عليهددددا في

 بالأرشيف الوطندي.

I-  مختلف أصناف الأرشيــــف   : 

 ثلاثة أصناف متميزة حسب عمره أيي مدة وجدوده. ينقسم الأرشيف إلى

 :  الأرشيف الحي أو أرشيف العمـر الأول   -1

وثائدددق السدددنة الجاريدددة أو الخاصدددة بالسدددين الدددثلاث أو الأربدددع الماضدددية والدددتي قدددددد   يتكدددون هدددذا الأرشددديف مدددن
 المحلات التيابعة للمصلحة التي أنتجتددددددددده. إطار نشاطها اليومي. وعب أن تحفظ هذه الوثائق في تحتاجها المصالح في

 :   الأرشيف الوسيط أو أرشيف العمر الثانـي -2

الوثائق التي فاقت مدة ودودها الخمس سنوات والدتي عدري الإطدلاع عليهدا بصدفة ظرفيدة ويمكدن   يتكون من
 المؤسسدددة. مصلحة الأرشيف في محل مهيأ خصيصاا لهذا الغرض أو يتم دفعه إلى حفظها في

 :  الأرشيف التاريخـي أو أرشيف العمر الثالـــث   -3

الأقدددل والدددتي أصدددبحت غدددير   ( سدددنة علدددى15الوثائدددق الدددتي تفدددوق مددددة وجودهدددا الخمدددس عشدددرة ) يتكدددون مدددن
 ضرورية لسير شؤون المصالددح.

مصددلحة الأرشدديف الددولائي أو الأرشدديف الددوطني ولا يحددق حددذف الوثائددق الددتي ليسددت   ويددتم دفعهددا إلزاميدداا إلى
 لها قيمة الأرشيفية إلا بتسريح مكتوب صادر عن مؤسسة الأرشيدف الوطنددي.
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II-  حفــظ الأرشيــــف  : 

ينبغددي اتخدداذ عدددد  محددلات مختلددف المصددالح وعليدده   يحفددظ أرشدديف العمددر الأول وإذا لددزم الأمددر العمددر الثدداني في
 الإجراءات : من

. تددوفير محدددلات ملائمددة متوسدددطة الرطوبددة والجفددداف، تدددزود بالرفددوف الحديديدددة وذات شددروط أمنيدددة لوقايدددة  1
 الأخطار كالحرائق والفياضانات والقوارض والحشرات وغيددرها. الوثائق من

 بالإجراءات التاليددة :. تعيين مسؤول يكلف دائما أو مؤقتا حسب أهمية الأرشيف 2

 استلام وتصنيف الوثائدق، -

 رزم، لدف الوثائق في -

 ترقيددم الددرزم، -

 تحضيددر حافظددة الدفددع. -

III-   دفـــــع الأرشيــــف   : 

مصدلحة الأرشديف حسدب الكيفيدات التاليدددة   يتم دفع أرشيف العمر الثالث وبعض أرشيف العمر الثاني إلى
: 

 :  رزم علب أو في وضع الوثائق في -/أ

بعددددد حددددذف الاستمدددارات الشدداغرة والنيسددخ تصددنف الوثائددق حسددب الملفددات المتعلقددة بددنفس الموضددوع.   .1
بدددين الطدددرف التصدددنيفية التاليدددة :   وتجمدددع الوثائدددق حسدددب المكاتدددب أو المصدددالح مدددع مُراعددداة واحددددة مدددن

 الطريقة الأبجدية أو الزمنية أو العددية أو الألدفا عددية أو الجغرافية أو المنهجيددة.
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حدددة   علددب أو رزم بعددد أن تغطددى عدددة ملفددات بالددورق المقددوى ثم تحددزم كددل رزمددة علددى . وضددع الوثائددق في2
 بصفة محكمدة.

سددم، وتعطددى هددذه المقددادير كمعلومددة إضددافية إذ يستحسددن    15 إلى  10 . يبلددغ متويسددط سمددك الرزمددة مددن3
 سم. 10استعمال العلب ذات سمك 

س و الاعتندددداء بإظهددددار الددددرقم بوضددددوح   إلى  1 نفددددس الدددددفع مددددن . تددددرقيم العلددددب أو الددددرزم الددددتي تنتمددددي إلى4
 أعلى حافة العلبة. في

س، وحددددتى يتسددددنى التمييددددز بددددين مختلددددف   إلى  1   كددددل دفددددع جديددددد مددددن . يسددددتأنف الترقدددديم التسلسددددلي في5
 بالرقم الخاص بكل دفعة.الدفعات، سوف توافي مصلحة الأرشيف الهيئات الدافعة 

 :  جــدول دفع الأرشيــــــف  -/ب

اسدتمارات خاصدة توفرهدا مصدلحة الأرشديف وترجدع إحددى   ثدلاث نسدخ، علدى . ينسخ جدول الدفع في1
 المصلحة الدافعة لاحقدا. النسخ بعد مراجعتها والتوقيع عليها إلى

مصددددلحة الأرشدددديف قبددددل إجددددراء عمليددددة الدددددفع ويحدددددد المسددددؤول عددددن   . ينبغددددي إرسدددددال جدددددول الدددددفع إلى2
 الأرشيف بعد اتخاذ تدابيره، تاريخ الدفع والكيفيات التطبيقية المرتبطدة بذلك.

الصددفحة الأولى اسدم الددوزارة الوصدية والمديريددة والمصددلحة أو   . يحدرر الجدددول بصدفة دقيقددة جيددة. ويددذكر في3
 المعلومات الدقيقة التاليدة : عدد العلب أو الرزم، أما الصفحة الثانية فتحتوي على الهيئة الدافعة، مع الإشارة إلى

س مع استعمال أوراق مدرجة بالنسبة للمدفوعات الدتي يتعددى   إلى  1 . الرقم التسلسلي للرزم المصنفة منأ
 وحدة. 25عددها  

 جملة أو جملتين. . اختصار محتوى وطبيعة كل رزمة فيب

تاريددخ أول   إلى  1964، وتشددير سددنة  1996-1964الددرزم. مددثلاا :   . ذكددر تاريددخ الوثائددق الموجددودة فيج
 فهي تاريخ آخر وثيقة.  1966وثيقة أما سنة  
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أجدددل حفدددظ الأرشددديف أي ذلدددك التددداريخ الدددذي تصدددبح فيددده الوثيقدددة لا تكتسدددي أيدددة أهميدددة   . الإشدددارة إلىد
 بالنسبة للمصلحة الدافعة، ويمكن بذلك أن يتحمل حذفها بما أنها عديمة القيمة التاريخية.

 

وتسددتلزم حفظدداا مدتدده عشددرون سددنة، فيصددبح آخددر أجددل    1975سددنة   : إذا كانددت الوثيقددة مؤرخددة في  مــثلا
 .1995لحفظها سنة 

. خصصدددددت إجددددراءات اسددددتثنائية لددددبعض أصددددناف الأرشدددديف مثددددل السددددجلات والبطاقددددات والمخططددددات  4
كددل حالددة تعددرض عليهددا وتبقددى   والأشددرطة المغناطيسددية والأسددطوانات، إلخ ...، وعلددى مصددلحة الأرشدديف النظددر في

 سيما خلال المدفوعات الأولددى. رهن إشارة جميع المصالح لتقديم النصائح والمساعدة لا

VI-   للاطلاع   فتـح الأرشيــــف   : 

أرشديفها ولدذلك عليهدا   يحق للهيئة الدافعة أن تقدم طلبا كلما اقتضت مصلحة عملها ذلك للاطدلاع علدى
المصدلحة الاحتفداظ وحسددب   حوزتهدا. وعليدده ينبغدي علدى جدددول الددفع الدذي يبقدى في فيأن تدوفر المراجدع المشدار لهدا  
 الجدول الذي عاد إليها بعد إتمام إجراءات الدفددع. الترتيب الزمني، بنسخة من

 : الخاتمـة

احترام القواعد المنصوص عليها  مختلف المؤسسات الإشراف شخصياا على السادة المسؤولين في نرجو من
أحد. إنينا اليوم  تخفي أهميته وقيمته على أجل صيانة تراثنا الإداري والتاريخي والثقافي التي لا أعلاه من

أمام كتابة تاريخنا الذي يبقى شغلنا الشاغل، والتسيير الجيدد للأرشيف سيضمن لا محالة حسن سير 
 المؤسسات. 

 
 ل داري على مستوى كرشيف الإالأ  في تسييرمراعاتها جملة من القواعد العامة الواجب هذا المنشور  حدد 

 1988جانفي   26المؤرخ في    88/09القانون وذلك طبقا للأحكام المنصوص عليها في   المؤسسات،
 دفع الأرشيف. حفظ و   الى موضوع   الخاص بالأرشيف الوطني. حيث أشار 
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 متعلق بمحلات الأرشيف   1998ديسمبر    19المؤرخ في    13منشور رقم  -1-5

جديدددد انتبددداه جميدددع مسدددؤولي المؤسسدددات العموميدددة للدولدددة والجماعدددات المحليدددة،   مدددرة أخدددرى نلفدددت مدددن -
الضرورة والإلزامية القانونيدة الدتي تفدرض علديهم تدوفير العنايدة الكاملدة لشدروط حفدظ الأرشديف تحدت   إلى

 مسؤوليتهددم.
تجميدع المؤسسدات وخاصدة منهدا الدولايات   الوقدت الحدالي إلى الدوطني فيتسعى المديرية العامدة للأرشديف   -

 بناء محلات لحفظ الأرشيدددددف. في
وفي انتظدار تددوفير " دار الدذاكرة الوطنيددة " لددى كددل ولايدة ينبغددي ضدمان الشددروط اللازمدة الددتي يقتضدديها   -

 حفظ التراث الأرشيفي الوطني أينما وجدددد.
كل إدارة مركزيدة وولايدة وكدل بلديدة وحتدة المؤسسدات العموميدة الاقتصدادية مطالبدة بتدوفير محدلات مجهدزة   -

 خصيصا لاستقبال الأرشيف العمومي وفي أحسن ظروف أمنيدددة.
عب أن تجهز هدذه المحدلات برفدوف معدنيدة )اسدتعمال الرفدوف الخشدبية ممندوع منعدا باتا( كمدا عدب أن   -

 الشروط الآتيددددة : ان تتوفر على تخصص هذه المحلات لاستقبال الأرشيف دون أي غرض آخر على
المحلات المخصصة للأرشديف أن تتوافدق والشددروط الامنيدة والصدحية المطلوبدة   : عب على المبــدأ العــام -

 خطر الحرائق وتسرب المياه والسرقدة. كما عب أن تحاط هذه الأخيرة بكل الوسائل التي تحميها من
تقيديم قاعدة مخصصدة للأرشديف هدي المدتر الخطدي الدذي   : وحدة القيداس المسدتعملة في المقاييــس العامـــة -

 حددددددددددددددددددددزم    10يمثددددددددددددددددددددل حمولددددددددددددددددددددة رف طولدددددددددددددددددددده مددددددددددددددددددددترا واحدددددددددددددددددددددا والددددددددددددددددددددذي يناسددددددددددددددددددددب بدددددددددددددددددددددوره  
المجمددوع أي حددوالي مددتر مكعددب   كلددغ في  50سددنتم( أي    10مددن الأرشدديف )لا يتعدددى سمددك الواحدددة  

(31m.) 
( وممدددر  1م20ممدددر للتنقددددل، عرضدددده حدددوالي مدددترا وعشددددرون ) كددددما عدددب أن يتدددوفر مخددددزن الأرشددديف علدددى -

 (.2م20( يحدد علو الرفدوف المعدنيدة بمترين وعروين سم )80,0للتحرك عرضه ثمانون سم )
 بدددددددددددددين والرطوبدددددددددددددة النسدددددددددددددبية تكدددددددددددددون مدددددددددددددا  °18درجدددددددددددددة الحدددددددددددددرارة المنصدددددددددددددوص عليهدددددددددددددا لا تفدددددددددددددوق   -

 .60%و 50
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 :  الحمـايــــــة -
 :  يجــبمن الأخطـار الصناعيـة ولذا   -
 أن عهز محل الأرشيف برفوف معددنيدة و - -
 أحسن الظروف للاستعمال و شبكة كهربائية في أن يتويفر على - -
 أقصى حدودها أن يكون بعيدا كل البعد عن شبكة صرف المياه أو بالأحرى تكون المناعة في - -
الوسائل المضادة للحريف : وضع آلات الإطفاء ذات مسحوق جاف  أن يتوفر على - -

(Extincteur a poudre sèche)    بمدخل مخازن الأرشيددف و 
 فصول السنة، باستخدام مواد التعقيم والتطهيددددددر. القيام بصيانة المحلات خلال كل فصل من  - -
 النوافذ  تسرب أشعة الشمس وذلك باستعمال ستائر على وفي الأخيدر عب التحكم في -
 من السـرقـــــة والإتــلاف العـــمدي : -
يمنع منعا باتا دخول أشخاص أجانب عن المصلحة للمخزن وغلق أبواب المخازن أمر إجبداري بعدد   - -

 كل استعمال و
 مراقبة الدخول للمخازن.  عدب استعمال الصرامة في - -
 :  الحـــفــظ -
اسددتعمالها  أسددواقنا لأن   نجدددها في عددب تجنددب اقتندداء الرفددوف المعنيددة ذات النوعيددة الرديئددة الددتي غالبدداا مددا -

 نفس الوقت. الوثائق والموظفين في يكون بمثابة خطر على
بعضدها الدبعض   ولذا نفضل استعمال رفوف ذات أنابيب ملساء، كما عب اجتناب ضغط الحزم على -

 أثناء الترتيب حتى ولو سمح لنا ذلك بربح المكدددان.
( : أحسدن طريقدة  Conditionnement des archives)  كيفيـــة توضــيب الأرشيـــف -

أغلدب الحدالات مدع   علدب للأرشديف حدتى وإن وجددناها لا تتوافدق في لتوضيب الوثائق هي وضدعها في
 كل الحالات اجتنداب تكديس الوثائق داخل العلدب. شروط الجودة المطلوبة. كما عب في

يتعددى   الذي يسهل منالده بأسدواقنا شدريطة أن لا   (Papier Kraftيمدكن استعمال الورق المقدوى ) -
أندده المددوظفين كيفيددة التعامددل مددع الحددزم أثندداء ترتيبهددا   سددم، وهددذا المقيدداس يسددهل علددى  15سمددك الحزمددة  

 أنيه عنب تمزيق الحزم عندما تكون سميكة أو ثقيلدددددة. ونقلها بالإضافة إلى
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 : الـترتيـب -
العمليددة الفكددرة  هددذه العمليددة هددو الترتيددب المددادي للوثائددق ولدديس   أن القصددد مددن وهنددا عددب الإشددارة إلى -

 جرائها تصنيف الوثائق حسب مخطط معين والتي تعتبر عملية فكريدة. التي يتم من
   -قاعتددددددددددددان    -مهمددددددددددا كدددددددددددددان عددددددددددددد مخددددددددددازن الأرشددددددددددديف الدددددددددددتي تتدددددددددددوفر عليهددددددددددا المصدددددددددددلحة )قاعددددددددددددة   -

(  Numérotation continueأو ثلاثة قاعات( المرجح هنا هو اسدتعمال الترقديم التسلسدلي )
 والذي يعني ترتيب الحزم الواحدة تلو الأخرى حسب دفعدددها.

 كددددددددددل مددددددددددرة رقددددددددددم الدفعددددددددددة   لا نهايددددددددددة مددددددددددع ذكددددددددددر في إلى مددددددددددا  1رقددددددددددم   يكددددددددددون تدددددددددددرقيم الحددددددددددزم مددددددددددن -
 الخ ...(. 3الدفعة   - 2الدفعة   - 1)الدفعة 

جاندددددب خلدددددق فهرسدددددين يكدددددون الأول   تفدددددرض هدددددذه الطريقدددددة فدددددتح سدددددجل دفدددددع ومتابعدددددة مسدددددتمرة إلى -
 شدددكل بطاقدددات شددداملة   ( والثددداني علدددىFiche signalétiqueشدددكل بطاقدددات إشدددارية ) علدددى

 (.Fiche de synthèseأو استخلاصية )
ومهمددا كددان الأمددر عددب تجنددب تخصدديص فضدداءات لمختلددف المصددالح داخددل المخددازن. وسددوف يددتم نشددر   -

 المستقبل. شكل منشورات في إجراءات إضافية على
 :  ملاحظـة هـامــة -
 لكل التعليمات الصادرة عن المديرية العامة للأرشيف الوطندي.عب التطفل بالتوزيع العام   -

 
نص هذا المنشور على ضرورة توفير العناية الكاملة لشروط حفظ الأرشيف من طرف جميع مسؤولي 
المؤسسات العمومية للدولة والجماعات المحلية. كما حدد المقاييس العامة لمخازن الأرشيف، طرق 

 ، وكذا كيفية توضيب الأرشيف. الحماية من الأخطار الصناعية والسرقة والاتلاف العمدي
 

 المتعلق بتسيير الأرشيف   2000أوت    20المؤرخ في  19منشور رقم     -1-6

طدرف السدلطات العموميدة   تتميز وضعية الأرشديف الدوطني بعددم التدوازن الظداهر بدين المجهدودات المبذولدة مدن
الاستراتيجدددددي والوضددع المقلددق الددذي آل إليدده أرشدديف بعددض الإدارات والمؤسسددات، وكدددذا بعددض  لصددالح هددذا القطدداع  
 الهيئدات العموميدة.
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بعددض النتائددددج المشددجعة الددتي أحرزتهددا بعددض المؤسسددات الددتي حققددت قفددزات ملموسددة   بحيدددث، وبالدددرغم مددن
مسددتوى المركددزي أو المحلددي، لا تددولى أهميددة طافيددة ولا   ميدددان تنظدديم الأرشدديف، تبقددى مؤسسددات أخددرى سددواء علددى في

مصدددادر معلومدددات ثميندددة، ومخلدددة حدددتى   هدددذا الميددددان، حارمدددة بدددذلك الدددذاكرة الوطنيدددة مدددن تبدددذل المجهدددودات اللازمدددة في
 ضمان الاسير العادي للإدارة أو المؤسسددة. الإسهام في ميزات في بفعالية سيرها، لما للأرشيف من

مسددتوى التكدددفل بالأرشدديف. بحيددث   هددذا، أندده لددوحظ عنددد بعددض المؤسسددات تقهقددددر مقلددق في والأخطددر مددن
أن النظدددرة القديمدددة لمفهدددوم تسددديير الأرشددديف تشكددددل عائقدددا كبددديرا لاسدددتمرارية العمدددل الإداري للدولدددة ومخالفدددة للتشدددريع  

 المدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؤرخ    09-88المعمدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددول بددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددده، لا سددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددديما القدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددانون  
 ، والمتعلق بالأرشيدف الوطندي.1998يناير   26 في

بعددض الإدارات والمؤسسددات، حيددث تسددود فكددرة خاطئددة   نددتج هدددذا الوضددع عددن الإهمددال المتكددرر الملاحددظ في
 المؤكد أن الأرشيف يمثل رمددزا أساسيا للسيادة الوطنيددددة. حين أنه من وباطلة حول الأرشيف، في

حفدددظ ورعايدددة الأرشددديف، بمقتضدددى التشدددريع   ولا حاجدددة للتدددذكير هندددا أن مسدددؤولية الإدارات والمؤسسدددات في
حدددين تحديدددد مآلهدددا التاريخددددددي، وفدددق توجيهدددات مؤسسدددة الأرشيددددف   الدددوطني، تبددددأ مندددذ نشدددأة الوثائدددق ولا تنقضدددي إلى

كدل مسدتويات التنظديم   الوطني. وينجر عن هذه الصيرورة الطويلدة، الدتي تمثدل فدترة حيداة الوثائدق، مسدؤولية وصدائية في
 اتخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداذ تدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددابير تقويميددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة عاجلددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة،  

 لا يمكنها الانتظار.

 علددددددددددددددم كددددددددددددددل الحددددددددددددددائزين والمنتجددددددددددددددين للأرشدددددددددددددديف العمددددددددددددددومي   وعلددددددددددددددى هددددددددددددددذا الأسدددددددددددددداس، ينهددددددددددددددى إلى
الآن فصددداعدا أن يعتريددده أي نقدددص أو تفدددريط   أن رعايددة الأرشددديف وحفظددده يبقدددى واجبدددا ذا بعدددد وطددني، لا يمكدددن مدددن

 مهما كددان قطاع النشاط.

الضدروري أن يددرج تسدييره، الدذي هدو الددليل القداطع   وأمام الأخطار الحقيقية لضدياع الأرشديف، أصدبح مدن
 لديمومددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة المؤسسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددات، ضددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددمن الآليددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددات الأولويددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة لسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددير الإدارة  

كدل منتجدي الأرشديف العمدومي تنسديق مجهدودا تهدم مدع مؤسسدة الأرشديف   الضددروري علدى أو المؤسسدة. كمدا هو من
 الوطني، المكلفة بتطبيق ومتابعة السياسة الأرشيفية الوطنية. ولقدد أعدت مؤسسة الأرشيف الوطني تقارير  
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الهيئات الوطنية، تبعتها توصيات تقنيدة   تشخيصية، دقيقة ومفصلة، لمستوى التطفل بالأرشيف للعديد  من
 قلدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددما رعاتهددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددا وأخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذت بهددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددا  

 هدددددددذه الأخيرة. 

عددداتق   وهكددددذا وقدددع إتدددلاف لدددبعض الوثائدددق خدددارج الإطدددار القدددانوني والنظدددامي، ممدددا قدددددد يلقددددي المسدددؤولة علدددى
بعدض المؤسسدات هدو عامدل آخدر يسداهم   مرتكبيه. وعب القول هندا أن غيداب الهياكدل المكلفدة بتسديير الأرشديف في

الهياكدددل   الحسدددبان مسدددتقبلا، إحدددداث هيئدددات عضدددوية متجانسدددة في تمييدددع المسدددؤوليات، ممدددا يسدددتدعي الأخدددذ في في
أرشدديفين ذوي الاختصدداص. وعليدده، فددإني كددل الهيئددات الوطنيددة المعنيددة   التنظيميددة للددوزارات، يعهددد الإشددراف عليهددا إلى

مجددال تسدديير   أرض الواقددع كددل الآليدددات والتوجيهددات الددتي تمليهددا مؤسسددة الأرشدديف الددوطني في تجسدديد في مدددعوة إلى
 الأرشيف.

ميدددان الحفددظ   سدديما  في ومددن الضدددروري بمكددددان الاحددترام الدددقيق والتعريددف الواسددع بالتشددريع المعمددول بدده، لا
مختصدددين   خدددلال تسددديير صدددارم يوكدددل إلى إسدددراع ووتيرتددده وتعميمددده مدددن المؤقدددت للأرشددديف، الدددذي عدددب العمدددل علدددى

 الأرشيدف. في

كددما أن احترام الترتيبات التنظيمية الدتي وضدعتها مؤسسدة الأرشديف الدوطني يعدد مطلبدا آخدرا ينبغدي تحقيقده،  
صياغة نصوص خاصة حسدب مميدزات كدل قطداع.   مع تشجيع، كدلما استدعى الأمر ذلك، كل المبادرات الرامية إلى

الضددروري أن تتدداح للمصددالح المكلفددة بتسدديير الأرشدديف الظددروف والوسددائل الملائمددة، لاسدديما فيمددا يخددص   كمددا أندده مددن
غالدب الأحيدان ضدياع للوثائدق، أو تكدسهددا   فضاءات التخزين، هذه الأخيرة التي تعرف نقصا مزمنا، يترتدب عنده في

 يعيق بدوره ترتيبها واستغلالها المستقبلدي. أحسن الأحوال، هذا ما في

 جهدددددددددددة أخدددددددددددرى،   فينبغدددددددددددي إدراج تسددددددددددديير الأرشددددددددددديف ضدددددددددددمن الأنشدددددددددددطة العاديدددددددددددة. كمدددددددددددا عدددددددددددب مدددددددددددن
 أن يمثل أحد المقتضيات الحديثة لنهوض إدارتنا ومؤسساتنددددا.

خددلال وضددع آليددات   الددذاكرة الرسميددة للدولددة الجزائريددة، مددن الحفدداظ علددى الجميددع السددعي إلى والمطدددلوب مددن
 تشييد دولة القانون. تسيير فعالة وحديثة، كفيلة بأن تعطي لهذا القطاع بعده الحقيقي، لأنه يساهم في
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اتخاذ كل التدابير الضدرورية، وتزويدد مصدالحكم المعنيدة بالتعليمدات الوجيهدة، حدتى يدتم تطبيدق   لذا أدعوكم إلى
 مضمون هذا المنشور تطبيقا صارمددا.

وتبقدددى المديريدددة العامدددة للأرشددديف الدددوطني وكدددذا مركدددز الأرشددديف الدددوطني رهدددن تصدددرف الإدارات والمؤسسدددات  
 العمومية لتقديم كل مساعددة تقنية عند الاقتضداء.

 
صدر هذا المنشور على إثر تسجيل بعض حالات الاهمال المتكررة الواقعة على الأرشيف في بعض   

، وهي مخالفة للتشريع المعمول به لا سيما القانون المتعلق بالأرشيف الوطني. والمؤسساتالادارات  
 الوطني   تشريع الأرشيف، بمقتضى ال  ةحيث ألح على مسؤولية الإدارات والمؤسسات في حفظ ورعاي

 

 المتعلق بالقوائم الشاملة لوثائق الأرشيف  2001جويلية    16المؤرخ في    22منشور رقم  -1-7
 

إن نتددائج مهمددات التفتدديش والتقيدديم الددتي قامددت بهددا المصددالح المعنيددة لدددى المديريددة العامددة للأرشدديف الددوطني،  
 عملية التكفل بوثائق الأرشيف. أظهرت وجود نقائص خطيرة في

تهمدديش وإهمددال   ترتددب عندده مددن الفهددم الخدداطم لمهمددة الأرشدديف و مددا إن هددذه الوضددعية الناتجددة عددن كددل مددن
مسدؤولي الإدارات والهيئدات العموميدة وكدذا النظدرة المركزيدة الدتي ميدزت نشداط مؤسسدة الأرشديف   طرف العديد مدن من

عملية تسيير الأرشيف والدتي هدي الحدذف،   إهمال لأحد العناصر الأساسية في الوطني لوقت طويل وما انجدر عنها من
الأرشدديف، لا سدديما بفعددل الددتراكم الهائددل للوثائددق والددتي قددددد تكددون مجددردة   تعقيددد عمليددة المحافظددة علددى ممددا سدداعد علددى

 الوقت الذي تتميز فيه إمكانيات الحفظ بمحدوديدة كبيددرة. أي قيمة تذكر، في من

وعليده وقصدد معالجة هذا المشكل العويص، تعتزم المديرية العامة للأرشيف الوطني إعادة بعدث عمليدة ضدبط  
مرحلددة أولى، وكافددة   وإعددداد القددوائم الشدداملة لوثائددق الأرشدديف بشددكل سددوف يسددمح بتزويددد كددل الإدارات المركزيددة في

 مرحلة ثانية، بكل شروط وآليات حفظ، وحدذف الوثائددددددق. منتجي وثائق الأرشيف في
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الإدارات المركزيددة، الجماعددات   مسددتوى كددل مددن إن هددذه العمليددة الددتي شددرع فيهددا منددذ سددنوات مضددت علددى
 المحلية وكذا بعض الهيئات العمومية، مثل البنوك، والمؤسسات الاستشفائيدة، لم تعرف للأسف المتابعة المرجددددددددوة.  

القديمددة، مددع إدخددال كددل التعددديلات اللازمددة  كافددة هددذه الهيئددات إعددادة تفعيددل مشدداريعها   وعليددده يرجدددى مددن
 عليها. أما بالنسبة للهيئات التي لم تقم بإعداد هذه القوائم، عليها بإنجازها حسب النموذج المرفدق.

والجددددير بالإشدددارة هدددو أن هدددذه العمليدددة لا تعدددني مصدددالح الأرشددديف فقدددط، بدددل كافدددة إطدددارات ومسدددتخدمي  
 لوثائق الأرشيف داخل الهيئة المعنيدة.الهياكل المنتجة والمستلمة  

الإدارة المركزيددة، أو   طددرف مسددؤول سددامي في يستحسددن أن توقددع كافددة مشدداريع القددوائم الشدداملة للوثائددق مددن
 طرف لجنة مختصدة. المديريدة العامة للأرشيف الوطني للمصادقة عليها من المحلية قبل أن ترسل إلى

وفي الأخددددير تبقددددى المديريددددة العامددددة للأرشيدددددف الددددوطني تحددددت تصددددرف كافددددة قطاعددددات النشدددداط لكدددددددل طلددددب  
 هذا المجدددال. مساعدة في

 
العامة  المديرية  لدى  المعنية  المصالح  بها  قامت  التي  والتقييم  التفتيش  لعمليات  نتيجة  المنشور  هذا  جاء 

التكفل بوثائق الأرشيف. الوطني. والتي أظهرت وجود نقائص خطيرة في عملية  السبب تم   للأرشيف  لهذا 
إعادة بعث عملية ضبط وإعداد القوائم الشاملة لوثائق الأرشيف بالشكل الذي سوف يسمح بتزويد كل 
الإدارات المركزية في مرحلة أولى، وكافة منتجي وثائق الأرشيف في مرحلة ثانية، بكل شروط وأليات حفظ 

 وحذف الوثائق. 
 
 حول إجراءات اقصاء الوثائق الأرشيفية   2009أكتوبر    22المؤرخ في    31منشور رقم  -1-8

يترتددب عددن تطبيددق جددداول تسدديير الوثائددق الأرشدديفية الخاصددة بالإدارات المركزيددة والمؤسسددات العموميددة،   -
وقدع وحساسددية   الوثائدق الفاقددة القيمدة الإداريددة والتاريخيددة. ولمدا لهدذه العمليددة مدن إقصداء كميدة كبديرة مددن

الإدارات مهمدا   تلدك المنعمدة القديم، يتعدين علدى فيما يخص التمييز بين الوثائق ذات القيمة الدائمة مدن
كانت طبيعتها اتخاذ الإجراءات اللازمدة لتنظديم هدذه العمليدة بجديدة عدن طريدق تشدخيص دقيدق للوثائدق  

 شدروط الحفظ الدائددم. تتوفر على المقترحة للإقصاء والتي لا
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بعمليدة إقصداء الوثائدق وتطبيدق آليدات تقنيدات التسديير   تحسبا لتوحيد منداهج العمدل فيمدا يخدص التكفدل   -
الناتجددة عددن تطبيددق جدددول تسدديير الوثائددق الأرشدديفية، يتعدديني كددذلك القيددام بتحليددل دقيددق لكددل صددنف  

كدددل المعددايير المحدددددة للقيمددة التاريخيددة، الثقافيدددة، الاقتصاديددددة، الإداريددة أو أخددرى   الوثائددق والددتكم في مددن
 جدول تسيير الوثائق الأرشيفية الخاص بكل دائرة وزاوية أو قطاعيدة. للوثيقة والمشار إليها في

معظدم الأحيدان، كمدا   ومما لا ريب فيه أن توقيف الإقصداء ينجدر عنده تراكددم الوثائدق الدتي لا قيمدة لهدا في -
أماكن حفظ الأرشيف، ممدا ينجدر عنده بطبيعدة   فضاءات الحفظ وتقليص من اكتظاظ في قددد يؤدي إلى

 الإدارات. الحال عرقلة تسيير الوثائق الأرشيفية في
هدذا   هدذا الضدغط وتجداوبا لمدا تمليده النصدوص التنظيميدة والتطبيقيدة النافدذة في التقليدل مدن سعيا منهدا إلى -

 المددددددددددددددددددددددددددددؤرخ    09-88القددددددددددددددددددددددددددددانون رقددددددددددددددددددددددددددددم   مددددددددددددددددددددددددددددن  08المجددددددددددددددددددددددددددددال، لا سدددددددددددددددددددددددددددديما المددددددددددددددددددددددددددددادة  
المحدددددددث    1988مددددددارس    01 المددددددؤرخ في  45-88المرسددددددوم   مددددددن  03والمددددددادة    1988يندددددداير    26في  

تطهددددير تسدددديير   للمديريددددة العامددددة للأرشدددديف الددددوطني، تحددددث المديريددددة العامددددة للأرشدددديف الددددوطني البدددددء في
 الأرشيف بواسطة تطبيق جداول تسيير الوثائق الأرشيفيددددة.

 تطبيدددددددددددق الإجدددددددددددراءات   ضدددددددددددوء هدددددددددددذه الاعتبدددددددددددارات في وعليدددددددددددده فمدددددددددددن الضددددددددددددروري الشددددددددددددروع علدددددددددددى -
 الآتيدة :

 إعطاء العناية الكافية والخاصة لتحضير الملفات المقترحة للإقصاء و - -
 تشخيص الملفات المعنية بالأمدددددددر وتمييزها عن الملفات الأخدرى و - -
 أعداد قائمة ملخصة لهذه الملفات مع توضيح طبيعة الوثائق، حجم الوثائق وتواريخها القصوى و - -
 إعدداد جدول الإقصاء حسب الندموذج المرفددق. - -
أمدددا فيمددا يخددص الظددروف الماديددة لإجددراء عمليددة إقصدداء الوثائددق فيشددترك فيهددا مباشددرة العمليددة عددن طريددق   -

مؤسسدددة صدددنع   الإتدددلاف التدددام بواسدددطة الحدددرف المراقدددب أو عدددن طريدددق الفدددرن الصدددناعي أو تسدددليمها إلى
 الورق مع الحضور الإجباري لمسؤول الأرشيف للقطاع المعني وممثل الإدارة أو الأمن أثناء العمليددددددة.

 
الوثائق  بإقصاء  قيامها  عند  المؤسسات  تتبعها  أن  الواجب  الإجراءات  أو  الطريقة  المنشور  هذا  حدد 

 اقصاء الوثائق الأرشيفية"، عند الشروع في هذه العملية ألا وهي: "  الأرشيفية، بهدف توحيد مناهج العمل  
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جدول تسيير الوثائق الأرشيفية. كما تم ارفاق المنشور وكذا تطبيق أليات تقنيات التسيير الناتجة عن تطبيق  
 بنموذج لجدول الإقصاء المعد من طرف المديرية العامة للأرشيف الوطني. 

 
 حول دفع الأرشيف   2009أكتوبر    22المؤرخ في    32منشور رقم  -1-9

الأرشدديفية، لا سدديما فيمددا  جدددول تسدديير الوثائددق   تحسددبا لعمليددة الدددفع الددتي سددتنجر عددن المصددادقة علددى -
قاعددات الحفددظ المؤقددت وإلى مراكددز الأرشدديف   المكاتددب إلى الوثائددق مددن يخددص دفددع كميددات معتددبرة مددن

إذا لم تؤخددددذ هددددذه العمليددددة بالحيطددددة   حسددددب القيمددددة المكتسددددبة والمؤكددددد للوثائددددق المعنيددددة، وفي حالددددة مددددا
 خددطدر الإتدلاف. والحدرص، ستتعرض الوثائق أثناء تنقلها إلى

هدددذا الصدددد عددددة إجدددراءات  صددوص مقددداييس وتقنيدددات   اتخددذت المديريدددة العامدددة للأرشدديف الدددوطني في -
  24 المددددؤرخ في  08المنشددددور رقددددم   الحفددددظ وشددددروط التوضدددديب. كدددددما تم التطدددددرق إليهددددا بصددددفة دقيقددددة في

التدددوالي بتسددديير   المتعلقدددين علدددى  1998ديسدددمبر    19 المدددؤرخ في  964والمنشدددور رقدددم    1995جدددانفي  
الأرشيف الإداري ومحلات الأرشيدف. وعليه فإن المصدالح المنتجدة أو المسدتقبلة للوثائدق الأرشديفية ملزمدة  

مسددتوى المكاتدب لإقصداء الوثائددق المشدار إليهدا أدناه المتمثلددة   بصدفة مبدئيدة بفدرز ملفاتهددا المتواجددة علدى
كددل المصددالح   النسددخ المتكددررة وتحضددير الوثائددق ذات القيمددة التاريخيددة المعنيددة بالدددفع. كمددا يتعددين علددى في

غايدة بلوغهدا مصديرها   مُتابعة وتطبيق الإجراءات الخاصة بالتسيير المحكدم لحركدة الوثائدق مندذ إنتاجهدا إلى
 النهائي، لا سيما تلك المتعلدقة بالعمليات التاليدة : 

 الطورين الأول والثاني قبل دفعها للمصالح المكلفة بالحفظ. فدرز الوثائق في - -
 إعداد محاضر أو بطاقات الجرد الخاصة بالوثائق المعنيدة. - -
 جدول الدفددع. منع دفع الوثائق التي لا تتوفدر على - -
غايددة دفعهددا، فقددد أعدددت مصددالح المديريددة   تحسدبا لتوحيددد مندداهج تسدديير ومتابعددة مسددار حيدداة الوثيقددة إلى -

العامة للأرشيف الوطني النموذجين المرفقين لجدول دفع الأرشديف لتعتمدد عليهدا الإدارات والمؤسسدات  
المستويين الداخلدي )الحفدظ المؤقدت( والخارجددي )الحفدظ النهدائي( وذلدك طبقدا   عند دفع الأرشيف على

 جدول تسيير الوثائق الخاص بكل هيئددة. لما ورد في

 
صدر هذا المنشور بهدف التأكيد على الطريقة الواجب اتباعها من طرف المصاح الدافعة عند القيام بعملية 
 دفع الأرشيف، سواء تعلق الأمر بالدفع إلى الأرشيف الوسيط أو إلى الأرشيف النهائي، كما تم ارفاق هذا 
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لتعتمد عليها الإدارات والمؤسسات عند دفع الأرشيف على المستويين   المنشور بنموذج لجدول دفع الأرشيف
الداخلي )الحفظ المؤقت(، والخارجي ) الحفظ النهائي( وذلك طبقا لما ورد في جدول تسيير الوثائق الخاص 

 بكل هيئة.
 
تسيير إجراءات إعداد جداول  توحيد    حول  2010أكتوبر    17المؤرخ في    37منشور رقم  -1-10

 الأرشيف   وثائق 
 

إدارتهددددا واسددددتعمالاتها المتعددددددة للوثائددددق الحيددددة الددددتي تخددددص نشدددداطاتها   تعددددترض الإدارات المركزيددددة في كثيددددددرا مددددا
 المستقبلية، مشاكل معقدة تتعلق بكيفية تسيير وتصنيف وفرز وثائقها، مما يشكل عائقا جدديا يحول دون نجاعتهدا.

ا إلى عدددم وجددود مخطددط لحفددظ وتسدديير الوثائددق الإداريددة،   يرجددع الغمددوض الددذي يكتنددف هددذه المفدداهيم أساسددا
هددذا المسددتوى، يتعددين إجددراء مراقبددة صددارمة   تسدديير الوثائددق الخاصددة علددى وبالنيظددر لهددذه الصددعوبات الددتي تظهددر غالبددا في

 غاية الأهميددة. ومتابعة مستمرة للوثائق التي تعتبر مورد معلوماتي في

ذاكدرة المؤسسدات مسدتقبلا، لا   تجسيدا للأهمية التي توليها الدولة الجزائريدة اتجداه الأرشديف وإبدرازا لوقعده علدى
سدديما فمددا يخددص  تنظدديم وتسدديير الوثائددق الإداريددة وتطبيقددا لمهامهددا المتعلقددة بالتدددعيم والتوجيدده، أعدددت المديريددة العامددة  

الوهلددددة الأولى   للأرشدددديف الددددوطني أداة توجيهيددددة تمكددددن الإدارات المركزيددددة ومختلددددف المؤسسددددات والهيئددددات العموميددددة في
إطــار نشــاطاإا وإعــداد فيمــا بعــد جــدول تســيير   وضع قائمــة متمــع كــل الوثائــق المنتجــة وم أو المســتلمة في من

 ملحق هذا المنشددددور. تبعا للخطوات الموضحة في  الوثائق الأرشيفية لمجمل وثائقها الإدارية

فتئدت تبديهدددا الإدارات والمؤسسدات العموميدة بغيدة ترشديد إدارة   يستجيب هدذا الدلدديل للانشغالات الدتي مدا
. كمددا  ووضـــع مــنهج نمـــوذجي واحــد وموحــد فيمـــا يخــص تنظـــيم تســيير الأرشــيف عـــبر أطــوار  المختلفـــةالوثائددق  

 التكفدل بوضعية الأرشيف الوزارات والمؤسسات العموميدة. يشكل مرجعا تنظيميا يساعد على

تكدددوين الأرشدديف او الملفدددات   يتعلددق الأمدددر خاصددة بالنشددداطات الددتي تمارسدددها الإدارات العموميددة، بددددءاا مددن
غايدة إتمدام تكوينهدا واسدتغلالها. كمددا يرسددم الدليددل المميددزات الخاصدة بكدل إدارة بغدض النظدر عدن   أول مسارها إلى في

الصدادر عددن المديريددة    1المنشدور رقددم   الملفددات المتعلقددة بالنشدداطات المشددتركة لمختلدف الإدارات الددتي تمي التصديدي لهددا في
 .1990العامة للأرشيدف الوطني الصادر بتاريخ سبتمبر 
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مسددددتوى   تحديددددد المشدددداكل والالتباسددددات الددددتي تعيددددق التسدددديير العقددددلاني للأرشدددديف علددددى يهددددددف الجدددددول إلى
الإدارات ومختلددف مؤسسددات الدولددة وتقنددين مسددار ة حيدداة الوثيقددة الإداريددة بمددا فيهددا الفددترة الانتقاليددة الددتي تمددر بهددا منددذ   

 قيمة الحفظ النهائي لتكون مصدرا للبحث وإثبات الحقددوق. غاية حصولها على اكتسابها قيمة التسيير إلى

كدل   تطبيق أنظمة مقننة وموحدة ففي تسديير الوثائدق الإداريدة علدى إن تكريس هذه المقاربة يؤدي حتما إلى
 سيشكل غددا ذاكدرة مؤسسات الدولدددة. المستويات ومنها تحديد دور وأهمية وكدذا مصير ما

الطــابع الإلزامــي لإعــداد جــدول تســيير   يجــدر التيكيــد علــىتحسبا للتطبيدق الفعلدي والأنجدع لهدذه العمليدة،  
ــة الوثائــق الأرشــيفية علــى الددتراث الددوثائقي و   وذلددك حفاظددا علددى  كــل مســتويات الإدارات والمؤسســات الجزائري

المستويين التقني والتنظيمي واستغلاله وفدق القواعد المشار إليهدا أعدلاه،   المؤسسداتي، عن طريق التطفل الأليدق به على
 خدمة للذاكرة وديمومة الأداء المؤسسات لمختلف هيئات الدولددة.

أن تسددند   متابعددة تطبيددق مضددمون هددذا المنشددور، بالحددرص علددى لددذا أرجددو أن تعطددى كدددل العنايددة للسددهر علددى
مسددتوى الدددوائر الوزاريددة والهيئدددات   الأرشددديفين تحددت إشدددراف المسددؤولين المعنيددين علدددى المهمددة لددذوي الاختصدداص مددن
 والمؤسسات تحت الوصايددة. 

 
مستوى  على  الأرشيفية  الوثائق  تسيير  جدول  لإعداد  الإلزامي  الطابع  على  للتأكيد  المنشور  هذا  جاء 
التكفل  الوثائقي والمؤسساتي، عن طريق  الإدارات والمؤسسات الجزائرية، وذلك بهدف الحفاظ على التراث 

 الأليق به على المستويين التقني والتنظيمي.  
 
 
رقم  -1-11 المنشور  في    37ملحق  جداول   2010أكتوبر    17المؤرخ  إعداد  بإجراءات  المتعلق 

 تسيير الوثائق الأرشيفية 
 طــريــقة الإنجــــــــاز   -
المكدددددلف بمهمدددة جمدددع   هدددذه العمليدددة و تجندددب المعلومدددات غدددير الكاملدددة، يتعدددين علدددى قصددددد التحكدددددم في -

 العمل الميداني أي الاتصال الفعلي بالهياكل التي يقع   المعلومات وإحصاء أصناف الوثائق، الشدروع في
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جاندب العمدل   عاتقها إنتاج ومعالجدة وتكدون الملفدات لتزويددهم بكافدة المعلومدات والتوجيهدات إلى على -

كدافة المعطيدات الدتي تخدص الملفدات، طبيعتهدا   هذا الإطار حتى يتسنى له الحصول على المنتظر منهم في
 ومآلددها.والمعالم المتعلقة بظروف إنتاجها 

 :  الجــرد و م أو المقابلـــــــــــــــة -
الهياكدل المنتجدة للوثيقدة تحضدير جدرد مددقق ومحكدم لكددافة   يقتضي كددل جرد المعاملة الكتابية يطلب مدن -

الإجدراء   إطدار مزاولدة نشداطاتها الرسميدة مدع التأكيدد علدى مسدتواها في الوثائق التي تندتج أو تسدتقبل علدى
مسدتوى الهيكدل المندتج   وصف شكدلي ومراعاة إمكانية اقدتراح مددة الحفدظ لهدذه الوثائدق علدى فيالمتمثل 

مطابقة الجرد الدذي يقددم   الأرشيفي أو المسؤول عن هذه المهمة، عملية التأكد من للوثيقة. ويقع على
 الواقع وكذا مع الطبيعة القانونية للوثائق المعنيدة. له من

أمدا المقابلة فإنهدا أكثدر أهميدة ذلدك أنهدا تسداير واقدع التسديير الإداري وتتماشدى والتعامدل العلمدي لإدارتندا   -
الهياكدل نفسددها   الوضدعية الدتي يعداني منهدا أرشدديفها. تتطلدب هدذه  الطريقدة التنقدل إلى وذلدك بالنظدر إلى

 العمليددددة. ومحاورة المسؤولين المعنيين بصفة مباشرة وإشراكهم في
 

 :  الأجــزاء الـمكونـة للجـدول -1 -
 :  تقــديم الجــدول -
تقديم الجدول أن يكون ملما بدكدل الجوانب والتفاصيدل المتعدلقة بظروف نشأة الوثيقدة   الطريقة المثلى في -

 : ويشترط فيه أن يحتوي على
 التعريدف بالإدارة أو الهيئة المنتجة للوثائق والمعنية بإعداد جدول تسيير الوثائق الأرشيفية. -
التعريددددف بالمفددداهيم والمصددددطلحات وكددددذا الدددددرموز الخاصدددة بالترتيددددب لأصدددناف الوثائددددق المعنيدددة بددددذلك    - -

 إنجاز جدول تسيير الوثائدق الأرشيفية. والمستعملة في
 :  تقديم جدول تسيير الوثائق الأرشيفية -
يستحسدددددن تقدددددديم المجموعدددددات المكوندددددة للملفدددددات أو الوثائدددددق حسدددددب الهيكدددددددلة أو التسلسدددددل الترتيددددد    -

لنشاطات الإدارة المعنية أو بالأحرى حسب الهيكل التنظيمي المتضمن تنظديم مختلدف هياكدل المؤسسدة  
 أو الهيئدة.



وحدة إدارة ومعالجة الأرشيف الجاري والوسيط   اضرات مح  
 

41 
 

 
 المعلومات الأكثر دقة المتعلقة بالنقاط التاليددددددة : ومدوازاة لهذه البيانات، تحتوي أقسدام الجدول على -
 : مقـدمــة الجـدول -
نبدذة تاريخية للمؤسسة تضم التعريددف وكذا نظرة وجيددزة حدول صدلاحيات ومهدام الإدارة   تحتوي على - -

 المعنية، هيكدددلتها ومع إلزامية تقديدم الهيكل التنظيمي للإدارة.
 تحديد مدة الحفدظ. إيضاحات حول المفاهيم والرموز المستعملة في - -
 :  رمـــــــــــــــز المــلف -
السلسدددددلة أو الملدددددف أو الوثائدددددق طبقدددددا لهيكددددددلة الوظدددددائف  تقدددددديم   عدددددددر التدددددذكير بضدددددرورة السدددددهر علدددددى -

هدذا الشدأن أن يسدتعان   والنشاطات الخاصة بالهيئة أو الإدارة المعنية وأحسن طريقدة للعمدل المنهجدي في
 الهيكل التنظيمي لهددا. بالنص التنظيمي المنشم للإدارة والذي ينص على

وضدددع   الأهميدددة الدددتي يقددددمها هدددذا القسدددم فيمدددا يخدددص تصدددنيف الملفدددات، فإنددده يمكدددن مدددن فبالإضدددافة إلى -
 ترتيب موضوعي يضمن متابعة سهلة للوثائق عبر مختلف المستويات التي تمر بها الوثيقدددددة.

 :    عــنـوان المــلف -
كيفيددددة تقديمددددة وسددددهولة فهمدددده، فددددإن تبسدددديط وتوضدددديح العنددددوان تمكددددن   تكمددددن أهميددددة عنددددوان الملددددف في -

 الملف وتسهل الفهم بالنسبة لسلسلة الوثائق وتعريف أو تشخيص أسدددرع.التعريف أكثر بفحوى  من
كمدددا تمدددت الإشدددارة إليددده فيمدددا يخدددص إعدددداد القائمدددة الشددداملة فمهمدددة اقدددتراح تحديدددد عنددداوين السلاسدددل   -

مسؤولي الهياكل نفسدها. وتدتم هدذه العمليدة بالتشداور   والوثائق الت هي بحوزة هياكل الإدارة، ترجع إلى
شدددكل   والتعدداون مددع المكلددف بإعددداد جدددول تسدديير الوثائددق الأرشدديفية وذلددك بعددد جميددع الوثائددق علددى

 ملفات.
وعليدددده فإتبددداع المراحدددل المدوندددة أدناه تصدددبح ذات أهميدددة قصدددوى إذ تحددددد مددددى نجاعدددة الدددتحكم الوثائدددق   -

 وجمعها لدهذا الغدرض.
 تفدادي العناوين الشاملددة )العموميدات(. -
سلسدلة وضدبطها بعندوان   جمعها في القائمة لعدة ملفات متشابهة ولكن العمل على تفادي الترتيب في   -

 دقديق.
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تسجيل السلاسل التي تحوزها الإدارة فعليدا، والتي تدخل ضدمن الملفدات المقترحدة لهدذا الغدرض وجداري     -
 إطار تسيير مهام الهياكدددددل. العمل بها في

 :  وصف مضمون الملفات -
الحالة الوصفية لكدل ملف والوثائق المكونة له حسدب نمدوذج   التعريدف بمضمون الملفات يتم انطلاقا من -

 يلددي : كل وثيقة، يتم إدماج هذه المقاربة الوصفيدة لبساطتها وتكمن أهميتها في ما
 السماح بتجميع الوثائق والملفات ذات الطبيعة والنشاط نفسدده.  -
 مستوى عددة ملفدات. اجتناب تدددددكدرار نفس الوثائددق على  -
 :  الــوعــــــــــــاء -
 المكتوبدة، السمعيدة، البصريدة، الرقمية ... الخ. -أندواع المعلدومات   المدادة الحاملدة لكدل نوع من -
 :  مثــــــال -
الددددورق، الأفدددلام المصغددددرة )ميكدروفيدددلم(، الأوراق المثقوبددة، أسددطوانات، أشددرطة مغناطيسددية. يعمددل هددذا   -

 تحديد المادة، الوعاء أو السند المستعمل وإتاحة مقاربة تثمين قيمة وأهمية المعلومدات. العامل على
 وفي هذا الحال عب تعيين خصوصيات كل سدند برمدز تذكديدري. -
 الأرشيـف المكتــوب:   مثــــــال -
 و   الددورق  -
 م. خ.  المخطددوطات    -
 م. ط.   المطبوعدات  -
 والإلكتـرونـــــــــــي :الأرشيف السمعي البصـري   -
 ش. م.  شريدط مغناطيسددي  -
 أ.   اسطددوانات  -
 أ.م.   ميكروفيلم  -
 ف.    فيلدددم  -
 ش. ض.   شريدط ضددوئي  -
 ق. م.   قددرص مدددددرن   -
 ق. مض.  قددرص مضغدوط  -
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 :  المــلف المصلحة الحائـزة على -
التعريدف بأصدل الوثيقدة أو مصددرها،   في بعض الأحيدان تكدون اختياريددة إلا أن الإشدارة إليهدا تمكدن مدن -

ومدددددن جهدددددة أخدددددرى، المتابعدددددة المنطقيدددددة لتسددددديير الوثائدددددق، وفي نفدددددس السدددددياق إمكانيدددددة تكدددددوين أرصددددددة  
 متجانسدة.

مسددتوى الددوزارات والهيئددات العموميددة، عدددر   ففددي خضددم الإنتدداج الواسددع والسددريع للوثائددق الجاريددة علددى -
 الملف التي تتيدح لنا معرفدة وتحدديد. ضرورة دمج المصلحة الحائزة على التركيز على

 الحائددزةوالجهاز أو الهيئة    -
 مكان معالجة، حفظ واستغلال الوثائق )المكاتب، المصالح، المديريدات ...( و  -
 مصدر الوثائق أثناء عمليات الدفدع و  -
 تسمح بجمع الوثائق الصادرة عن نفس الهيكدل.  -
تطبيدددق مبدددأ احدددترام الأرصددددة، الدددذي   وبالتددالي فهدددي تشدددكل العامدددل الأولي والأساسددي الدددذي يرمدددي إلى -

الطددورين الهددامين لتسدديير الوثائددق، ومددن جهددة أخددرى، يساعدددد   جهددة، تسدديير منطقددي وفعددال في يحفددز مددن
 صلاحيات الهيئات أو الهياكدددددددددل. إذا حدث تغيير أو دمج في ماحالة   إزاحة اللبس في ويشارك في

 :  مدة الحـفــظ -
التصددميم والإعددداد للجدددول وبالتددالي للتسدديير الأنجددع والمتابعددة   تعتبدددر هددذه المرحلددة ذات أهميددة قصددوى في -

الأمثددال لتسددديير الوثائدددق وتنظيمهدددا. ففدددي هدددذه المرحلددة كدددذلك يكلدددف المسدددؤول بإعدددداد جددددول الحفدددظ  
 بالقيددددددددددددددددددددام بهددددددددددددددددددددذه  المهمددددددددددددددددددددة المتعلقددددددددددددددددددددة باقددددددددددددددددددددتراح مدددددددددددددددددددددة الحدددددددددددددددددددددفظ للوثائددددددددددددددددددددق بالتعدددددددددددددددددددداون  
مع مسؤولي الهيكل المعني وكدذا الاقتراحات المتفق عليها فيما يخدص المصدير النهدائي للوثائدق وذلدك قبدل  

 إيداعها لدى المديرية العامة للأرشيف الوطني لمناقشتها والمصادقة عليهدا. 
 مستوييددددددن : أن مددة الحفظ تسجل على : تجددر الإشارة إلى  تـــــــــــذكيـــر -
يسددمى بالمرحلددة الجاريددة، مرحلددة   : هددو المسددتوى الجدداري فيدده العمددل بالوثيقددة أو مددا  المستــــــــــوى الأول   -

 مستوى الهياكل المستعملة وذلك لتداول استغلالها لفائدة التسييدر. التسيير المكثف للوثيقة على
-  
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عمدر الوثيقدة حيدث تضدمحل القيمدة الإداريدة   : تخدص هدذه المرحلدة الشدطر الثداني مدن المستوى الثانـــي   -

مسددتوى الهياكددل المنتجددة والمسددتعملة لهددا، إذ تددنقص ضددرورة   وبالتددالي الاسددتعمال العددادي والجدداري علددى
مسددتوى هددذه الهياكددددل باسددتمرار، وتدددعى هددذه مرحلددة الحفددظ الوسدديط، المرحلددة الممهدددة   تواجدددها علددى

 لتحديد مآل الوثيقة إمدا بالحفظ الدائم لفائدة الباحث التاريخي والشهادة أو بالإقصدداء.
مسددتوى   هددذا المسددتوى حسددب الوقددت الددذي سيسددتغرقه اسددتعمال الملددف علددى تحدددد مدددة الحفددظ علددى   -

 المكاتب لأغراض إدارية وشرعية وذلك حسب طبيعة الملف أصلا.
يتعددين فيمددا يخددص الوثائددق الوسدديطة والمعدددة للحفددظ المؤقددت، تحديددد مدددة حفظهددا بعددد عمليددتي الفدددرز     -

مسددتوى مصددلحة الأرشدديف لددلإدارة المعنيددة وذلددك لغددرض الاسددتعمال المسددتقبلي بصددفة   والترتيددددب علددى
 سهلة ومرندة، وكذلك تهيئتها للمرحلة النهائيدددددة.

 الددددددددددددددريموز   هدددددددددددددذين المسدددددددددددددتويين يمكدددددددددددددن أن نلجدددددددددددددأ إلى لتحديدددددددددددددد مدددددددددددددددة أو فدددددددددددددترة الحفدددددددددددددظ علدددددددددددددى -
 أو البيانات التاليددة :

 )سنوات( 05  )سنتين( 02  . عددد السندين1 -
 )شهر( 19  )شهر( 08  . عددد الأشهر2 -
 غاية انتهاء القضيدة. . حفظ الوثيقة إلى3 -
 غاية استبدالها )نص تشريعي، تنظيمدي، مذكدددرة(. . حفظ الوثيقة إلى4 -
سدبيل   " يمكن أن تطبدق علدى  غاية انتهاء القضية الحفظ إلىفيما يخص النقطة الثالثة المتعلقة بعبارة "   -

ملفات المستخدمين التي تحفظ الوقت اللازم للمسار المهني ولإثبدات الحقدوق، ونفدس الأمدر   المثال على
 بالنسبة لملفات البناء والتعمير وكذا الملحقات القضائيددددددة.

غايددددة انتهدددداء اليمددددة القانونيددددة   الهيكددددل المنددددتج أو المعددددني بالقضددددية إلى هددددذه الحالددددة بالملددددف في يحددددتفظ في -
 أجلها الملف وذلك بتسوية القضية نفسددددددددها. للاستعمال أي عند بلوغ الغاية التي أنشم من

غايددة اسددتبدال الملددف أو الوثيقددة بوثيقددة أخددرى تحمددل نفددس   النقطددة الرابعددة المتعلقددة بعبددارة " الحفددظ إلى -
صديغة ونظدرة جديددو وفدور اسدتبدالها تصدبح غدير   القاعدة القانونية أو التنظيميدة المنشدأة لهددا " ولددكن في

 مستعملة.
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 أن هدددددددددددددددداتين الملاحظتددددددددددددددددين أو العبددددددددددددددددارتين لا يمكددددددددددددددددن اللجددددددددددددددددوء إليهمددددددددددددددددا   تجددددددددددددددددددر الإشددددددددددددددددارة إلى -

 المرحلة الثانية )الوسيطة(. إلا في
 اقـــــتـــــراحات بالنسبة للطور الثالـــــــث -
هدددذه الحالدددة يقدددترح المسدددؤول المكلدددف   في حالدددة انعددددام اسدددتعمال الوثيقدددة لأغدددراض التسددديير الإداري، في -

بإعددددداد جدددددول تسدددديير الوثائددددق الأرشدددديفية مددددآل الوثيقددددة وذلددددك حسددددب القيمددددة الأرشدددديفية الددددتي يراهددددا  
 الوثيقة ووفدق. في

 :  مثــال -
 تاريخيددددددددددددددددة.بالنسبة للوثائق التي لا تحوي لا قيمة إدارية ولا قيمة أرشيفية   -/إ : . الإقصاء1 -
ــظ2 - بالنسدددبة للوثائدددق الدددتي تكتسدددي فائددددة أرشددديفية ذات قمدددة تاريخيدددة لإثبدددات الحقدددوق    -/ح:    . الحفـ

 )الشهادة( أو علمية أي تكتسي الطابع التاريخدددددي.
ـــات3 - ا لسلسددلة مددن  -/ع:    . العين الملفددات مددع إشددارة تتضددمن   تخددص حفددظ الوثائددق الددتي تمثددل نموذجددا

 إقصاء باقي الملفات الأخرى التابعة لنفس السلسلددددددة.
أي الحفدظ الكدددلي أو العيندات، دفدع الملفدات المعنيدة    3و  2يتمخض عن الاقتراحدات المبيندة أعدلاه رقدم   -

مركددددز الأرشدددديف الدددددوطني أو المصددددلحة المكلفددددة بالحفدددددظ النهددددائي حسددددب طبيعدددددة الوثيقددددة والفضددددداء   إلى
 الإقليمي التي أنتجت فيده.

مسدتوى الإدارات والمؤسسدات.   تنظيم تسيير الأرشيف علدى بالنظر للامتيازات التي يقدمها الجدول في -
لا سدديما فيمددا يخددص ترتيددب وتصددنيف الوثائددق حسددب مدددة حفظهددا وحسددب قيمددة مضددمونها الإداري،  

عمليددددة تسييدددددر   الضددددرورة القيددددام بهددددذه الخطددددوة الأساسددددية الأولى في الاقتصددددادي أو غدددديره، فيضددددحى مددددن
 أرشيف مؤسسات الدولة واستغلاله لفائدة التسييدر الأنجدددددع للمؤسسدددة.
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رمز 
 الملف 

عنوان 
 الملف 

القيمة  مدة الحفظ المصلحة الحائزة الوعاء الوصف
 التاريخية

المكتب  الثانوية الرئيسية 
 1القيمة  

الحفظ 
المؤقت 
 2القيمة  

المبادلات  001
والتعاون 
 الدولي 

وثائق 
تتعلق 
بمهمات 
اتفاقيات  
تبادل  
الخبرات  
تربص  
بالخارج، 
تقاريدر 
 المشاركين 

مديرية  
المبادلات 
 والتطوير 

الإدارة  
العامة 
للسلطة 
 الوصية

2 5 
( *1 ) 

( *2 ) 

 

 

 

 

-  

 دول تسيير الوثائق الأرشيفية نموذج لج (: 01الجدول رقم )
 غاية انقضاء القضيــــة.  تحفظ الوثائق إلى  ( : 1)*   -
 غاية استبدالهـــا.  : تحفظ الوثائق إلى  (2)*   -

 
إجراءات إعداد جداول تسيير الوثائق الأرشيفية، طريقة الإنجاز من المقابلة بالتفصيل  حق لشرح  جاء هذا المل

الوصف، الملف،  ورمز    . وكذا الأجزاء المكونة للجدول، وكل المعلومات الواجب توفرها فيه، عنوان  والجرد
مستوى  على  الحفظ  مدة  الثانوية،  أو  الرئيسة  المصلحة  سواء كانت  الملف  على  الحائزة  المصلحة  الوعاء، 

 المكتب وعلى مستوى الحفظ المؤقت والقيمة التاريخية. 
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III-الجزء الأول( الأرشيف الجاري والوسيطومعالجة    دارةالمعايير الدولية الخاصة بإ( 

 

 تمهيد 

، أن الإنسانية استعملته منذ القدم، والدليل   (C. Dhérent)ليس وليد العصور الحديثة، حيث تقول  عيار الم
على ذلك هو ما جاء في قانون حمو رابي. الذي تم اكتشافه في العراق من طرف مؤسس دولة بابل، حيث تم 

 Louvreالإشارة في هذا القانون إلى التعليمات الواجب إتباعها في صناعة الاجر. وهو محفوظ حاليا بمتحف 
 .27بباريس

بشكل عام وفي مجال الأرشيف بشكل خاص، لأنه يلعب دورا أساسيا في تطور   عاييربالتالي من المهم اتباع تطور الم
المجتمع الإنساني الذي هو بحاجة لتنظيم مجالات نشاطه، حتى يتمكن من الحصول على نفس مستوى الفهم 

 ونفس الأساليب لمعالجة الحالات التي تصادفنا. 

 .  28من الناحية اللغوية المعيار "هو نموذج متحقق أو متصور لما ينبغي أن يكون عليه الشيء"  

يمكن استخدام المعيار كإجراء توجيهي أو كمصدر للمواصفات، ومن المهم أن يكون المستخدم على دراية 
 .29ابالموضوع وبالتالي يكون قادرا على ربط المعلومات والظروف المحيطة به

وتطبيق معايير النشر التي تحدد الممارسات والمتطلبات التقنية والمصطلحات أما التقنين أو التقييس هو تصميم  
الخاصة بالمنتجات والخدمات والأنظمة. كما ان المعايير تمكن من تحسين جودة وسلامة وفعالية الإجراءات 

 والمنتجات على حد سواء، إذ أنها تشكل عنصر أساسي في التكنولوجيا والابتكار. 

هو توحيد الوثائق المرجعية، كما أنه يساهم في التقييم والتقدم لتلبية توقعات   عاييرإن الهدف الأساسي من الم 
تيح ي  أداة جماعية حديثة، لأنه عيارالسوق وجميع الفاعلين الاجتماعيين والاقتصاديين على حد سواء. كما يعتبر الم

 إعادة تنظيم التنوع في المنتجات والخدمات وبعث الثقة، وتعزيز المنافسة الاقتصادية. وهو كذلك أداة تنسيق  

 

 
27 Cathérina, Dhérent. 1999-2000Normalisation dans les archives. In : archives, Vol.31.. P. 21 

28 http://www.almaany.com 
29 www.unesco.org/en/guide 

http://www.almaany.com/
http://www.unesco.org/en/guide
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يعتبر السمة المميزة، والطريقة   كمالتسهيل المعاملات، إذ يعمل على الحد من المخاطر، ويدعم نشر الابتكارات.  
 الحديثة للتنظيم الإداري، وذلك بتوفيره للمعالم المرجعية فيما يتعلق بالمعلومات الفنية والاقتصادية وغيرها. 

 الأول الفصل من 1 رقم المادة ، في 2009جويلية17في الصادرة 0138 رقم الفرنسية الرسمية الجريدة عرفت
 :المعيارأن     علی للتوحيد  الفرنسي النظام حول يدور الذي
 المصلحة، أصحاب بين جميع  الآراء في تتوافق التي المرجعية المواد  توفير إلی يهدف الذي  الاهتمام من نشاط "هو

 والطرق، والخدمات بالمنتجات  المتصلة الممارسات الجيدة علی أمثلة أو والتوصيات، والمواصفات بالقواعد  المتصلة
 أهداف الاعتبار بعين الأخذ  مع  ، والابتکار الاقتصادية التنمية تشجيع  إلی تهدف وهي .المنظمات أو العمليات
 )(JORF. 2009"30المستدامة التنمية

 
معدة من طرف  تكون في متناول الجميع، وثيقة" أنها علی المعايير   (ISO)نينللتق العالمية المنظمة عرفت كما

من طرف هيئة معترف بها وطنيا أو إقليميا    نتائج علمية أوتكنولوجية مصادق عليهامجموعة اشخاص انطلاقا من  
  (ISO. 2001)"31أو دوليا 

 يرتكز هذا التعريف على أربعة عناصر التي تبنى عليها المعايير وهي:
 معترف بها وطنيا أو إقليميا أو دوليا، المعيار وثيقة عب أن تصادق عليها هيئة   -1
 وثيقة في متناول الجميع، المعيار  -2
 المعيار هي وثيقة نتيجة تجارب ونتائج علمية أوتكنولوجية،  -3
 المعيار وثيقة تعد بالإجماع وبموافقة كل الأطراف التي قامت بإعدادها.  -4
:" المعيار عبارة عن وثيقة تقنية أو   ISO   للتقنين العالمية المنظمةب  وفي تعريف أكثر حداثة للمعيار حس       

موجه للاستعمال المتكرر من طرف المستفيدين، مصادق عليه من طرف هيئة متخصصة في      رمز تطبيقي 
 مجال التقنين"

 والمعلومات قاموس المکتبات تعريف أهمها من فنجد  المکتبات علم تخصص حسب المعيار مفهوم أما                          
 خدمات أوقياس تقييم بها يمکن التي " المقاييس  :على أنها المعايير، إذ تعرف  (ALAالأمريکية ) المکتبات لجمعية

  وهذه الحکومية، والوکالات بها، المعترف الجهات أو المهنية الهيئات بواسطة  المعايير هذه وتوضع  وبرامجها، المکتبات

 
 

30 JORF n°0138 du 17 juin 2009. Texte n°6 .Décret n° 2009-697 du 16 juin 2009 relatif à la normalisation 

31 ISO15489 : information et documentation. Records management. Partie 1 : Principes directeurs. 2001. P.2 
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 النموذجية الإجراءات أو العمليات أو المثالي الشيء  أو الأدنی بالحد  عليه يطلق أن  يمکن ما تعکس  المقاييس               
   32عينو  تقييم  أو کمية مقاييس إما عادة وهي

 المعايير هذه ولکن الناجحة، أساسية للإدارة أداة المعايير تعتبر بأن  خلال التعاريف السابقة الذكر يمكن القول من
 التعريفات تلتقي العموم وعلی المکتبات، مجال ذلك من ولا يستثنی المجالات جميع  في ضمنية  قيمة الواقع  في هي

  :33النقاط أهمها من العديد  في السابقة
 والمنظمات الهيئات تصدرها والتي التخصصات، من تخصص لأي مرجعا تعد  التي الوثائق وجود إلزامية -

 .أو دولية   اقليمية وطنية،   کانت سواء  التقييس عن المسؤولة
  .والأمان  النوعية الانسجام، المواءمة، تحقيق إلی تهدف -
 القياسات  وأساليب الاختبار کطرق  المستخدمة الطرق تحدد -
  .موحدة تسميات علی حتی يتسنى الاعتماد والمصطلحات المفاهيم تحدد -

 
 

 الدولية الخاصة بالأرشيف:   عاييرالم -1
يعتبر الأرشيف في المفهوم الدولي أولا وسيلة عمل، وأداة تسيير للمؤسسات على غرار الموارد الأخرى سواء كانت 
بشرية، مادية أو مالية، والتحكم في تسيير الأرشيف ينعكس إعابيا على حسن التسيير للمؤسسات مهما كان 

مجال تخصصها ومهما كان نوعها )عامة أو خاصة(. ثم يدخل الأرشيف بعد مرور فترة معينة في المرحلة التاريخية، 
إذ أنه يوظف لكتابة تاريخ الأمم بطريقة علمية موثقة، لذا عرف الأرشيف في النصف الثاني من القرن العشرين 

 تطورا سريعا أخرجه من العزلة التي كان يعاني منها باعتباره جزء منه تاريخي فقط والباقي ليس له أهمية. 
أصبح الأرشيف في مطلع الألفية الثالثة ميدانا مقننا في جميع الجوانب من مراحل حياته سواء كانت الإدارية أو لقد  

خال الأرشيف في عالم بإد-إذا طبقت  –تسمح  التي    التاريخية. وظهرت شيئا فشيئا سلسلة من المقاييس الدولية  
  :34عن طريق  التكنولوجيات المتطورة

 (، Unescoإصدار قانون نموذجي للأرشيف الوطني )من قبل منظمة  -

 
32A .L.A. 1983. Glossary of library and information science. 
  

  177ص  1ع ،  19مج   RISTمجلة  -أهمية اعتماد المعايير في مجال المكتبات والمعلومات: المكتبة الرقمية نموذجا. .2010بوخاري أم هاني.  33
 
 197. ص. 2005. 25بجاجة، عبد الكريم. الأرشيف في دولة الإمارات العربية المتحدة: الواقع والطموح. في: مجلة الوثائق العربية. ع.             34
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 تقنين إنشاء الشبكة الأرشيفية داخل كل دولة،  -
 تحديد المواصفات الهندسية والتقنية للمراكز والبنايات والمخازن الخاصة بحفظ الأرشيف،  -
 Dictionary of Archival Terminology توحيد المصطلحات الأرشيفية على المستوى الدولي -

   Norme ISAD (G)  حسب المعيار العام والدولي للوصف الأرشيفي  المعالجة العلمية للأرشيف تقنين   -
استخدام الميكروفيلم والميكروفيش لضمان حفظ صورة مصغرة للأرشيف في الشكل القياسي، وهذا على  -

 المدى الطويل )الحفظ مضمون لمدة قرن على الأقل(، 
 ( GED إدخال الإعلام الآلي في تسيير الأرشيف )التسيير الالكتروني للوثائق -
استخدام التصوير الرقمي للاسترجاع السريع والعقلاني للأرشيف ثم لتحويله أو تهجيره، ولكن الأنظمة  -

 الموجودة حاليا لم تضمن الحفظ لمدة طويلة في الشكل الالكتروني )الرقمي( عكس الميكروفيلم،
لذا ظهرت تقنيات حديثة بإمكانها تحويل الأرشيف الالكتروني من الشكل الرقمي إلى الشكل القياسي  -

 )الميكروفيلم(، والقيام بالعكس تلقائيا )أوتوماتيكيا(. 
كما ظهرت أنظمة جديدة خاصة بالتعامل مع الأرشيف الإلكتروني: تحويل الأرشيف من الشكل   -

، وصف Encoded Archive Descriptionالتقليدي على الورق إلى الشكل الإلكتروني  
 البيانات المتعلقة بالأرشيف الالكتروني 
Dublin Core metadata  
 Intranetوالداخلية   Internetاستخدام الشبكة الالكترونية العالمية  

الموافقة الدولية على مقياس جديد خاص بتسيير الأرشيف الجاري والوسيط داخل المؤسسات التي أنتجته  -
 Records Management : ISO 15489قبل تحويله إلى الأرشيف النهائي  

 ISO30300-ISO30301-ISO30302ظهور سلسلة المعايير الخاصة بالوثائق النشطة  -
 
 

ظاهرة تقنين الممارسات، وذلك بإنشاء معايير دولية في كثير من أعمال الصناعة  ، برزت 21مع نهاية القرن  
كصناعة السيارات، والأجهزة والأدوية، وفي أعمال البناء والخدمات. كما تم استخدام المعايير في مجال الطب 
 بدأ والأعمال التجارية وحتى البنكية، وما إلى ذلك. وقد امتدت المعايير لتشمل علم لأرشيف والمكتبات. حيث

 عام التحديد  وجه  وعلی عشر التاسع  القرن  نهاية منذ  والمعلومات المکتبات مجال  کلمة معايير في استخدام
 ولذلك الکبرى"   المکتبات لمعايير المتطلبات من الأدنی الحد  عبارة" نيويورك جامعة تبنت حينما وذلك ، 1894

 علی الرسمي بمستواه التقييس يد  إليها امتدت التي نسبيا الحديثة القطاعات من والمعلومات يعد  المکتبات قطاع فإن 
  المکتبات في مجال الموحدة  المعايير استخدام زاد العشرين القرن  وخلال والدولية، القومية التقييس أيدي هيئات
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 هذه وازدادت والمعلومات، المکتباتمجال   في المتخصصة المهنية الجمعيات وظهور إنشاء بعد  وخاصة والمعلومات

 .35المکتبات بين وتشاطر المعلومات والتعاون  المجال هذا الآلي الإعلام باقتحام الأهمية
، حين 1993، سنة Bulletin des Bibliothèques de Franceكما جاء في المقال الذي نشر في  

 Michel Melotميشيل ميلو أكد الفرنسي  
حيث أن هذا الأخير هو الذي ساهم في اكتسابهم للمعرفة وهو :  المكتبيين يعرفون تماما ما يدينون به للتقنينبأن  "

 "الذي يضبط تطورهم وتقدمهم 
مقارنة بالمكتبيين، فإن الأرشيفيين قد سارعوا للالتحاق وبتعويض الوقت الذي ضاع منهم في اعتماد ولكن و 

فحتى بداية التسعينات بدأ مجال الأرشيف يعرف انتاجا .  المعايير، وذلك راجع للتأخر الذي شهده هذا المجال
معتبرا للمعايير مما سبب قلق عند الأرشيفيين والسبب راجع لعدم قدرتهم على اتباع وتطبيق تلك المعايير التي كانت 

 ( Chaib. 2013)  .36لأن ممارساتهم ستتغير بتطبيقهم لمختلف المعايير .  تصدر بشكل مستمر وسريع نوعا ما
وقد خص هذا التقنين بالدرجة الأولى "عملية الوصف الأرشيفي"، وذلك بنشر أول طبعة " للمعيار العام والدولي 

. وتلاه بعد ذلك صدور " المعيار الدولي لبطاقات الاستناد 1994" سنة  ISAD(G)للوصف الأرشيفي:  
. ثم "المعيار الدولي 1996" عام ISAAR(CPF)الخاصة بأرشيف الهيئات، الأشخاص أو العائلات:  

" ISDIAH. و"المعيار الدولي لوصف مؤسسات حفظ الأرشيف:  2007" سنة  ISDFلوصف الوظائف: 
 . 2008الذي صدر سنة  

 : ISO15489، بإصدار معيار خاص بإدارة الوثائق الجارية والمؤقتة  ISOكما قامت المنظمة العالمية للتقنين  
Records management  2001، سنة . 

 
، تم تمديد المبادرة لجميع الأنشطة المهنية ذات الصلة والتي يمكن أن تستفيد من تطوير 2004ولكن منذ عام 

المعايير أفضل الممارسات، مثل: التقييم، التشريع والقواميس، المباني، الحفظ،...إلخ. وذلك بعدما أنشأ المجلس 
    (CBS-ICA)  37بالممارسات الجيدة والمعايير المهنيةلجنة داخلية خاصة    الدولي للأرشيف 

 
 

 
 بوخاري، أم هاني. المرجع السابق.  35

36 Chaib, Mohamed.2013. Inflation normative et difficultés d’appropriation chez les archivistes en Algérie. Dans  : 
revue de bibliothéconomie. N° 2. 2013. P. 5. 

 
37 www.ica.org 

http://www.ica.org/
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بالتالي وفي كل الحالات، أصبح الأرشيفيون اليوم معنيين بتطبيق كل المعايير العالمية سواء تعلق الأمر بالوصف، 

 إدارة الوثائق الجارية والمؤقتة، الحفظ،...إلخ. وذلك لغرض تحسين الأداء والممارسات. 
يتم إعداد المعايير بطرق مختلفة فجميع أنحاء العالم، حيث يمكن أن تتمخض المعايير عن المؤسسات الحكومية أو 
عن الجمعيات التجارية أو الجمعيات المهنية،... إلخ. وفي معظم البلدان تتعايش المنظمات الحكومية والمنظمات 

غير الحكومية بهدف التقنين. وفي جميع الحالات، منظمة واحدة هي التي تمثل الدولة داخل المنظمة الدولية للتقنين 
(ISO) على المستوى الوطني، نجد في الولايات المتحدة الأمريكية عدة مؤسسات وجمعيات اهتمت بإعداد .

المعايير، كذلك في فرنسا فهناك عدة جهات تهتم بالتقنين منذ قيام الثورة الفرنسية، كما نجد كذلك كندا وأستراليا 
 التي ساهمتا بشكل كبير في تطوير وتدعيم الجهود الرامية إلى توحيد وتقنين الممارسات الأرشيفية.

 
إن تطبيق المعايير في مصالح الأرشيف وفي الإدارة ما هو إلا دليل على ولوج المعايير بصورة مباشرة وفعلية في 

 2004فقد لاحظ في سنة الممارسات الأرشيفية وفي مصالح المؤسسات. حيث أن الأخذ بالمعيارية كان أوسع،  
le référentiel métier d’archives d’entreprises) الذي أعدته جمعية الأرشيفيين الفرنسيين ،)

(، ISO15489مايلي:" الأرشيفيون مدعوون أكثر لإنشاء وتجهيز إجراءات الأرشفة باحترام المعايير الخاصة )
ومعيار وصف الأرشيف، ومعيار الحفظ، ومعيار امن المعلومات،...إلخ. إن مجال تدخل الأرشيفي تحكمه أطر 

 ."38نية موجهة لحماية الحقوق والأداء المعرفي للمؤسسة و قان
 

 أهمية استخدام المعايير في مجال الأرشيف:  -2
 

 التي نفسها الأسباب هي جوهرها والأرشيف في المکتبات مجال في المعايير استخدام إلی أدت التي الأسباب تعد 
 التي ومراکز الأرشيف المکتبات من کثيرة أعداد فإن وجود  الأخرى، والقطاعات المجالات في دخولها إلی أدت
تقنين  إلی الحاجة نشوء إلی أدى ، التکرارية صفة لها التي نفسها والعمليات والخدمات والفعاليات الوظائف تؤدي
  .39التوحيد ذلك لتحقق المعايير ظهرت ثم  ومن الأعمال لتلك الطبيعة التکرارية هذه

 وبذلك تكمن أهمية استخدام المعايير في مجال المكتبات والأرشيف لعدة أسباب من بينها:
 في الخدمات،  والتقييم  الفنية، العمليات في للتوحيد  ولازمة ضرورية أداة تعتبر -
 الأداء، مستوى تساهم في رفع  -

 
38 www.archiviqtes.org/referentiels_AAF_vf.pdf 

  www.kfnl.gov.sa/idarat/KFNL.../173.htm.المدرسية للمكتبات الموحدة  المعايير .صباح  كلو،  محمد 39
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 والممارسات،  الإجراءات في التبسيط من المزيد  تحقيق -
 الکفاء، من عالية أسس أو درجة، علی الخدمات إخراج -
 الفنية، العمليات مخرجات  في والتجانس التوحيد  -
  التميز،  درجة إلی تصل ععلها المطلوبة المعايير مستوى إلی  دمات الارتقاء -
 تقدم أن  تستطيع  لا والتي بدونها   بالمکتبات أوبمراكز الأرشيف الخاصة النظم لفاعلية ضرورة المعايير تعتبر -

 للمستفيدين،  الخدمات أفضل
 مصالح الأرشيف،  سواء تعلق الأمر بالمكتبات أو بين والخبرة الدولي  التبادل إمکانيات زيادة -
 الفنية، العمليات مخرجات  في والتجانس التوحيد  -
 العمل للمستعملين،تسهيل الوصول إلى المعلومات وذلك بمطابقة الممارسات التي تبسط ظروف   -
 تعزيز احترافية  كل من الأرشيفيين والمكتبيين.  -

 
يمكن حصر أهم الأهداف التي تؤدي بالمؤسسات إلى استخدام   المعايير: استخدام من  الهدف -3

 المعايير كما يلي: 
 ضمان الحصول على نتائج عالية الجودة ومضمونة سواء كانت خدمات، وسائل بحث، قياسات،...  -
 معقول،  بشکل له والتخطيط جيدة للعمل مسيرة تضمن -
 بين عدة مصالح التي تستعمل نفس المعايير مع النتائج المتحصل عليها،  المقارنة إمکانية -
 إمكانية الانضمام الى الهيئات والمنظمات أو أنظمة المعلومات العالمية. -

 
 

 بعض المؤسسات الدولية التي تعني بالتقني:     -4
 

واعد أرشيفية من قبل الهيئات المهنية منذ بداية النصف الثاني من القرن الماضي، قبدأ الاهتمام المتزايد في وضع  
الأرشيف. وكانت كل هيئة في كل حيث لم يكن هناك قواعد مشتركة علمية عري تطبيقها من قبل ممارسي مهنة  

من الدول الصناعية تضع القواعد الأرشيفية الخاصة بها والتي ترى أنها تتلائم مع متطلبات الإدارة والسياق الذي 
 تنتج فيه الوثائق.

في ميدان الأرشيف، كثير من الهيئات والمنظمات الدولية أقرت بالمعايير الدولية أو أخذت ببعضها بما يناسب 
عن إصدار المعايير، ووضع الإجراءات في حقل   المسؤولة مراكزها الأرشيفية وظروفها. ومن بين تلك الهيئات  

 المكتبات والمعلومات والتوثيق نجد: 
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 (، ISOالمنظمة الدولية للتقنين )  ✓
 (، CIAالمجلس الدولي للأرشيف ) ✓
 (، UNESCOلمنظمة الدولية للتربية والثقافة والعلوم )ا ✓
 (. IFLAالاتحاد الدولي لجمعيات ومعاهد المكتبات ) ✓

 
 ومن الجمعيات والاتحادات والهيئات الوطنية نذكر: 

 
 (، .L.Cمكتبة الكونجراس الأمريكية )  ➢
 (. A.L.Aوالجمعية الأمريكية للمكتبات ) ➢

 
 وفي الوطن العربي: 

 
 المنظمة العربية للتربية والثقافة والعلوم )الكسو(،  ➢
 والاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات )أفلي(.  ➢

 
 Conseil International des Archives     (CIA )المجلس الدولي للأرشيف-4-1

، إلا أن التفكير في إعاد 1948تأسس عام هو عبارة عن منظمة حيادية وغير حكومية،  المجلس الدولي للأرشيف

هيكل مماثل يعود إلى ما بعد الحرب العالمية الأولى. وقد اختيرت باريس مقرا له باعتبارها مقر اليونسكو، التي 

تشجع على قيام منظمات غير حكومية، وفيها تأسس المجلس من قبل خبراء في الأرشيف، وانعقدت جلسته 

في مقر اليونسكو. وكان في البداية يضم مسؤولي الأرشيفات المركزية بالبلدان الأكثر تقدما، ثم  1950العامة عام 

انفتح شيئا فشيئا على ممثلي مختلف الأرشيفات الأخرى لمختلف بلدان العالم، إذ عمع الجمعيات المهنية 

تطوير وحفظ وتنمية الاطلاع  :والذين يهدفون إلى ،والأرشيفية المهتمين بالبحث وتطوير وإتاحة خبراتهم في الميدان

 إضافة إلى إنتاج معايير حظيت بالاعتراف  .على التراث الأرشيفي العالمي، وضمان حماية مادية للتراث الأرشيفي
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وكذا تشجيع الحوار والتبادل، وتوصيل المعرفة والخبرة داخل وخارج الحدود  ،الدولي، وإرساء ممارسات مهنية جيدة

 الوطنية. كما يتكفل أعضاءه بتمويل مختلف الأنشطة التي يقوم بها المجلس.

في قدرته على توجيه التنوع الثقافي  -بلد وإقليم 195عضو من  1500الذي يضم حوالي -تكمن قوة المجلس

 المهنة. فيالذي يميز أعضاؤه نحو اقتراح الحلول الفعالة وإضفاء المرونة والإبداع 

 فئات من الأعضاء مقسمين إلى نوعين: ويمكن تمييز أربعة  

 : دور الأرشيف الوطنية أو المركزية والجمعيات الوطنية المهنية أو المنظمات الدولية.مؤسسات -

 : طلبة ومهنيين. أفراد -

يتيح لهم الانتماء إلى شبكات دولية، إمكانية اكتساب التجارب المهنية وتبادل الأراء والأخبار وتعزيز 

 مكانة الأرشيف على المستوى الدولي. ينقسم أعضاء المجلس الدولي للأرشيف إلى الفئات التالية:

هيئات مماثلة في دول أعضاء لديها نظام و مديريات مركزية للأرشيف أو مؤسسات أرشيفية وطنية   الفئة أ: تضم 
 فيدرالي أو شبه فيدرالي 

 : تتكون من: الفئة ب     

معنويين يولون اهتماما مهنيا بتسيير أو حفظ الوثائق و جمعيات وطنية تضم أشخاصا ماديين أو   -
 .الأرشيف أو بالتعليم و التكوين الأرشيفي

جمعيات دولية تضم أشخاصا ماديين أو معنويين يولون اهتماما مهنيا بتسيير أو حفظ الوثائق و   -        ·
   .الأرشيف أو بالتعليم و التكوين الأرشيفي

مؤسسات أو شركات معنية بتسيير أو حفظ الوثائق و الأرشيف أو بالتعليم و التكوين : متشكلة من الفئة ج
 .الأرشيفي

الأفراد من العاملين الحاليين أو القدامى في مجال تسيير أو حفظ الوثائق و الأرشيف أو مجال التعليم : تضم  الفئة د
. و التكوين الأرشيفي  
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كن أن يحظى الأعضاء الفرديين بصفة "عضو شرفي" أو "صديق المجلس الدولي للأرشيف". يم  

 ترشيد  سنة مؤسسات ومهنيي الأرشيف من مختلف بقاع العالم، وهذا من أجل   60وعمع المجلس منذ أزيد من    

ممارسات تحظى بالاعتراف الدولي وإرساء  معايير    وإنتاج  حماية مادية للتراث الأرشيفيوضمان    تسيير الأرشيف

 خارج الحدود الوطنية.  وتوصيل المعرفة والخبرةوتشجيع الحوار والتبادل    حسنة   مهنية

إن المجلس الدولي للأرشيف منظمة دولية بأتم معنى الكلمة، بحيث يعمل باتصال مع صانعي القرار على أعلى 

 Council of) مجلس أوروباوكذا بالتعاون المكثف مع الهيئات الحكومية مثل: اليونسكو و ،المستويات

 40Europe) ،كما تربطه علاقات وطيدة بمنظمات غير حكومية أخرى مثل اللجنة الدولية للدرع الأزرق.   

41(Blue Shield) 

لتمييز المواقع الثقافية التي عب حمايتها أثناء النزاعات  1954)الدرع الأزرق رمز تبنته اتفاقية لاهاي سنة  

لحماية التراث الثقافي العالمي أثناء الحروب أو عند  1996المسلحة. كما أنه تسمية للجنة الدولية التي أنشئت في 

وقوع كوارث. تجمع لجنة الدرع الأزرق الدولية كل من المتاحف والأرشيفات والمكتبات والهيئات القائمة على المعالم 

والمواقع الثقافية. وبذلك تتضافر فيها معرفة وتجربة وشبكات كل هذه المنظمات التي يعد التراث الثقافي جوهر 

 عملها، وبالتالي تشكل اللجنة خزانا فريدا من الخبرات التي يمكن استشارتها وطلب مساعدتها في الميدان عند 

 

 

 
دولة عضو في الاتحاد الأوروبي. وقد   28دولة عضوا، منها    47الرئيسة المعنية بالدفاع عن حقوق الإنسان في القارة الأوروبية. يضم  يعتبر مجلس أوروبا المنظمة   40

 .اطية وسيادة القانونوقعت جميع الدول الأعضاء في مجلس أوروبا على الاتفاقية الأوروبية لحقوق الإنسان، وهي معاهدة تهدف إلى حماية حقوق الإنسان والديمقر 
" ،  لحماية التراث الثقافي العالمي من التهديدات مثل: النزاعات المسلحة والكوارث الطبيعية. يوصف بأنه " المعادل الثقافي للصليب الأحمر 1996تأسست في عام  منظمة دولية  هي27

 .لحماية الممتلكات الثقافية في النزاعات المسلحة 1954اتفاقية لاهاي لعام مشتق من رمز الدرع الأزرق المستخدم للدلالة على المواقع الثقافية المحمية بموجب 
كات الثقافية في العالم، وتهتم بحماية التراث الثقافي  بيان مهمة الدرع الأزرق في نظامهم الأساسي. إنها شبكة من اللجان من الأفراد المتفانين في جميع أنحاء العالم "ملتزمة بحماية الممتل

 (.  2016، لوائح بلو شيلد  2.1والطبيعي، المادي وغير المادي، في حالة النزاع المسلح، أو كارثة من صنع الإنسان. " )المادة 
  هي منظمة شريكة قريبة مع الأمم المتحدة، وعمليات الأمم المتحدة لحفظ السلام ، واليونسكو وبالتعاون مع لجنة الصليب الأحمر الدولية  Blue shieldإن
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اندلاع حرب. لجنة الدرع الأزرق، منظمة دولية مختصة ومستقلة. مهمتها حماية التراث الثقافي، التي تتحقق في 

 42الميدان بتنسيق كل العمليات الوقائية، لتشكل قوة تصدي بالوسائل في حالة الطوارئ(.

  Organisation Internationale de Normalisation(ISO) المنظمة الدولية للتقني-4-2

هي منظمة دولية تعمل على إعداد المعايير، وتضم هذه المنظمة ممثلين من عدة منظمات قومية للمعايير. تأسست 

، وهي تصرح عن معايير تجارية وصناعية عالمية. يكمن مقر هذه المنظمة في جونيف 1947فيفري  23في 

تعرف عن نفسها كمنظمة غير حكومية، لكن قدرتها على وضع المعايير التي تتحول  بسويسرا. بالرغم من أن الايزو

عادة إلى قوانين )إما عن طريق المعاهدات أو المعايير القومية( تجعلها أكثر قوة من معظم المنظمات غير الحكومية. 

معيار في مختلف المجالات: الصناعة، التكنولوجيا، التغذية،  24876نشرت هذه المنظمة  2023إلى غاية 

كما لديها ثلاثة فئات لجنة تقنية المكلفة بإعداد المعايير، 819عضوا ،  168الزراعة، الأرشيف،...إلخ. تضم 

 43للعضوية:

أعضاء كاملو العضوية: يشاركون في إعداد التقنين واستراتيجيات الايزو. يحق لهم المشاركة بكامل حقوق التصويت  -

 في الاجتماعات الفنية وفي سياسات الايزو.

الأعضاء المراسلون: يراقبون عملية إعداد المعايير واستراتيجيات الايزو. يحق لهم في الحضور بصفة مراقب في  -

 الاجتماعات التقنية والسياسية.

 الأعضاء المشتركون: يتم إبلاغهم بأنشطة الايزو، ولكن لا يمكنهم المشاركة فيها. -

 

 

 
 12. ص. 2009. 15مؤسسة الأرشيف الوطني. همزة وصل. ع.   42

43 www.iso.org/iso/fr/home/about/iso_membres.htm 

http://www.iso.org/iso/fr/home/about/iso_membres.htm
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من أبرز هذه  TC/46تتم جهود التقنين في هذه المنظمة من خلال اللجان التقنية، وتعتبر اللجنة التقنية 

اللجان، وهي التي تهتم بالتقانين الخاصة في مجال المكتبات والأرشيف، إدارة الوثائق الجارية والمؤقتة، وكذلك 

 113عداد المستخلصات، مجال النشر، وكل ما له علاقة بالمعلومات. صدر عنها ما يقارب إ دمات التكشيف، 

 44معيار بما في ذلك المعايير المحينة.

 :TC/46اللجنة التقنية وفيما يلي مخطط توضيحي لمختلف اللجان الفرعية الدولية المنخرطة في 

 
  TC /46    اللجنة التقنيةاللجان الفرعية الدولية المنخرطة في 45(: 30المخطط رقم)

 

 

 

 

 

 

 
44 www.iso.org/iso/fr/iso_technical-committee.html 

45 M. Cottin. Les normes de gestion documentaires. 2015. P.9 
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 TC 46/SC11الصادرة عن اللجنة الفرعية  معايير تسيير الأرشيف الجاري46(: 10رقم ) الشكل

 

 

 

 

 

 

 
46 M. Cottin. Op. Cit. P.10 
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IV- الجزء الثاني( الأرشيف الجاري والوسيط   معالجة دارة و الدولية الخاصة بإعايير  الم( 

 
 تمهيد 

 
لقد زاد استخدام المعايير الدولية في مجال الأرشيف، خاصة بعد إنشاء الجمعيات المهنية المتخصصة وظهورها في 

ذلك المجال. وتنوعت المعايير حيث نجد معايير نوعية وأخرى كمية، وهي تخضع للمراجعة الدورية والمستمرة بسبب 
ولكل هذه حاجتها إلى التقييم الفني المستمر، وظهور مواد وطرق جديدة، وبروز متطلبات نوعية وأمنية جديدة،  

وكقاعدة فإن كل المعايير الصادرة عن المنظمة  الأسباب والعوامل فإن المعيار يتقادم ويصبح بحاجة إلى المراجعة.
 .47( سنوات05، تراجع كل خمس )(ISO)الدولية للتقنين  

وفي بعض الأحيان يفضل إجراء المراجعة قبل ذلك، وخاصة للمعايير الصادرة في مجال التكنولوجيا وذلك بسبب 
التغيرات التي قد تطرأ في هذا المجال. ومن جانب أخر فإن المراجعة قد تكون بطيئة نوعا ما في مجالات أخرى  

( سنوات. طالما لم يظهر 10كالمعارف العامة أو العلوم الاجتماعية. ويمكن قد تصل مدة المراجعة فيها إلى عشرة ) 
( نتائج وهي: 03وتتمثل نتيجة المراجعة للمعايير في ثلاث ) جديد يتطلب إجراء التعديل والتحيين أو المراجعة.

 التأكيد على صلاحية المعيار، مراجعته، سحبه أو إلغاءه. 
 

 أنواع المعايير في الأرشيف:  -1
 يمكن تقسيم المعايير الخاصة بالأرشيف إلى المجموعات التالية:

I- وهي معدة من طرف المجلس الدولي للأرشيف   :المعايير الخاصة بالوصف الأرشيفيCIA والتي تطبق على ،
 أرشيفات الطور الثالث أو الأرشيف النهائي.

II- المعايير الخاصة بتسيير الوثائق   (Records Management). . 
III-  48المعايير الخاصة بالرقمنة والتسيير الالكتروني للوثائقGED. 
IV-  .المعايير الخاصة بالحفظ والمباني والمعدات والأجهزة 

 

 

 
47 www.bivi.fonctions-documentaires. afnor.org/ 
48 Gestion Electronique des Documents 
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V-دارة ومعالجة الأرشيف الجاري والوسيط الخاصة بإالدولية  لمعايير  مدخل ل 
ISO14589   معيار  

 تمهيد 
 

، في أواخر الثمانينات إلى الانفتاح على المعايير ذات المفاهيم، والتي تهدف ISOبادرت المنظمة الدولية للتقنين 
 إلى الأداء الأفضل من خلال تطبيق نظم الإدارة الفعالة للأنشطة الخاصة بالهيئات والمنظمات. 

الخاصة   50ISO 14001الخاصة "بإدارة الجودة"، و   49ISO9000  المعايير   من بين هذه المعايير سلسلة
 "بإدارة البيئة".  

الخاص   51AS4390 ، المعيار الأسترالي ISO، اقترح الاستراليون على المنظمة العالمية للتقنين  1997في عام  
 بإدارة السجلات للمصادقة والموافقة عليه.

لدراسته وإبداء الراي في شأن هذا الاقتراح. لذلك   الدولية للتقنين  في ذلك الوقت، لم تكن هناك لجنة في المنظمة  
التي كانت الوحيدة المسؤولة في ذلك الوقت عن   -فقد تم توجيه هذا المشروع نحو لجنة تقييس إدارة الجودة 

 لكن هذه اللجنة لم تكن مؤهلة لذلك.  -صطلحاتاستخدام مثل هذه الم 
التابعة لمنظمة ايزو. وفي   52TC 46داخل اللجنة    11اللجنة الفرعية    1998وهكذا تأسست رسميا في سنة 

التابعة    54CN 11لجنة التقييس   53AFNOR  ة الفرنسية للتقنيننظمالمتشكلت في    1997فرنسا في عام  
الخبراء من المؤسسات والجمعيات المهنية. بسرعة كبيرة جلبت هذه اللجنة عدد كبير من  و . TC 46للجنة العامة  

 وعلى الصعيد الدولي تضمنت هذه اللجنة ممثلين أنجلوساكسونيين وأمريكيين وفرنسيين تحت رئاسة أسترالية. 
الخاص بإدارة السجلات،  AS4390 لتحليل المعيار الأسترالي    1998ماي   13عقد أول اجتماع في أثينا في 

 وإشكالية إدارة السجلات، وإعاد أرضية مشتركة للتفاهم بشأن الاتفاق لإعادة مناقشة المعيار الأسترالي. 
 
 
 
 

 
49 Management de la Qualité 
50 Management Environnemental 
51 Australian  Standard for Records Management 
52 Technical Commitee  
53 Association Française de Normalisation 
54 Comité de Normalisation 
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وفي استوكهولم، توصل أعضاء اللجنة إلى توافق في الأراء، وأخيرا تم اعتماد المعيار الأسترالي   2000وفي نوفمبر 

AS4390  55"جمعية مسيري الوثائق" في مونتريال بمناسبة اعقاد مؤتمر 2001أكتوبر   3في.  
باللغة الإنجليزية، وتمت ترجمته إلى اللغة   2001سنة    ISO 15489في نفس الوقت تمت المصادقة على المعيار    

 .  2002في أفريل    AFNOR  الفرنسية للتقنين   الفرنسية ونشره من قبل المنظمة 
ISO 15489  حيث يحدد القواعد، السياسات وسيطعبارة عن معيار لتسيير الأرشيف الجاري وال    هو ،

والمسؤوليات الخاصة بتسيير الوثائق. وهو موجه للمسؤولين والمديرين وإلى كل من له مسؤولية انتاج واستعمال 
 الوثائق في المؤسسة سواء كانت عامة أو خاصة. 

 وهو يحدد قواعد إدارة الوثائق: من يفعل ماذا لإدارة المعلومات والوثائق؟
الذي يعني "الوثائق المنشئة والمنتجة والمحتفظ بها لغرض   « Records »ولقد تم إدخال اللفظ الأنجلوساكسوني  

  .56الإثبات والإعلام، من قبل شخص طبيعي أو معنوي أثناء ممارسة التزاماته القانونية أو تسيير نشاطه 
مسؤولي إدارة المخاطر وكذا المسؤولين و كما أن هذا المعيار موجه لجميع العاملين بالمؤسسة، ولمسؤولي إدارة الجودة،  

عن جميع الأنشطة، لأنه يسمح بتنفيذ مراقبة فعالة ومنتظمة على الوثائق. بالتالي يمكن اعتبار أن هذا المعيار بمثابة 
وتمكين استمرارية العمل في حالة وقوع كوارث أو دليل على ما تم إنجازه، وتسيير المخاطر، وضمان أمن الوثائق  
 نزاعات، كما أنه يسهل من إدارة وحفظ الوثائق في محيط أمن.

 
، بدأ مهنيو المعلومات باعتماد هذا المعيار، وشاركوا في صياغته، وشرعوا في عمليات التوعية 2001ومنذ  

والتحسيس في مؤسساتهم بضرورة اعتماد وتطبيق هذا المعيار. ومع ذلك فقد بقي هذا المعيار غير معروف لدى 
البعض لمدة لا تقل عن خمسة أو ستة سنوات تقريبا. لكن تدرعيا، وعقب ندوات ومؤتمرات، بدأ الاهتمام بهذا 

المعيار من طرف مديريات المنظمات. لاسيما أولئك الذين كان لديهم وحدة مخصصة لإدارة المعلومات، وسبق وأن 
 عينوا موظفين في منصب: "مسيرين المعلومات" أو "مسؤولين عن الأرشيف"،...إلخ. وبصورة أعم، فقد كان 

 
 

 
55:  Chabin. Records management et gestion des archives ISO15489 et MoReq. Disponible sur-Anne Marie  55 

www.abhatoo.net.ma/index.../records_management.pdf 

 
56 Introduction à la série de normes 30300, système de management des documents d’activité : intégration du 
records management et perspectives d’évolution de l’ISO15489. Disponible sur : 
www.serdalab.com../Livres%20blanc../CG46CN11%20Livre 

 

http://www.abhatoo.net.ma/index.../records_management.pdf
http://www.serdalab.com../Livres%20blanc../CG46CN11%20Livre
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للسياق التنافسي والاقتصادي والقانوني والاجتماعي دور كبير في اهتمام مسيري المنظمات لضرورة حماية أنفسهم 

 .57حسب القوانين السارية المفعول  أنظمة إدارةوالحصول على  
 

استقبالا كبيرا على الصعيد الدولي، من قبل جميع الفاعلين وأصحاب المصلحة، وكان   ISO 15489لقي المعيار  
الكتاب الأبيض في نسخته الأولى انتباه المهنيين. فقد تم   ثارله الأثر في بعض الأدبيات المنشورة منذ تبنيه. وا

 . 2001من مارس ويونيو    AFNOR  الفرنسية للتقنين  نظمة الممرة على موقع   3000تحميله أكثر من 
وقد رافقته العديد من العروض في الاجتماعات المهنية، مثل: "الجمعية العامة للأرشيفيين الفرنسيين" ومؤتمر 

58ADBS  .في إطار التدريب المهني 
في الوقت الذي تتضاعف فيه   "إدارة المعلومات"، على توحيد الممارسات في مجال    ISO 15489ينص المعيار  

الوثائق. حيث يؤدي دورا قياديا في إنشاء وأرشفة الوثائق والحفاظ عليها. كما أوصت منظمة 
في سياستها وفي عملية ISO 15489 المنظمات الدولية على ضرورة تطبيق المعيار  UNESCOاليونسكو

 .59تسيير أرشيفها 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
57 Introduction à la série de normes 30300. Ibid.  P.5 

 
58 Association des professionnels de l'information et de la documentation  
59 www.unesco.org/webworld/ica_sio/docs/.../recommendations_rf.rtf 

http://www.unesco.org/webworld/ica_sio/docs/.../recommendations_rf.rtf
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VI-  الدولي المعيار  ISO 15489   الخاص بإدارة وتسيير الأرشيف الجاري 

 الجزء الأول: المبادئ التوجيهية 
 

 تمهيد 
 

نظام تسيير الأرشيف الجاري "يضع المبادئ التوجيهية لتنفيذ  هو معيار دولي،    ISO 15489المعيار   
". وبالنسبة للمنظمة الدولية للتقنين)ايزو(، فإن تقنين سياسات وإجراءات إدارة الوثائق والسجلات، وسيطوال

يضمن الحماية والاهتمام المناسبين، وتبرز قيمة الوثائق والمعلومات  الذي سيعني توحيد سياسية وطريقة إدارة الوثائق  
 كإثبات وتكون بذلك أكثر فعالية وسهلة الاستخدام، وذلك بالاعتماد على سياسات وإجراءات مقننة. 

 
 من جزئين:   ISO 15489المعيار   يتكون  

 
 : الأول تحت عنوان الجزء   ✓

 
ISO 15489-1 : Information et Documentation- « Records 
Management »- Partie 1 : Principes Directeurs 

 
حيث يقدم بشكل عام المبادئ الكبرى لتنظيم وتسيير الأرشيف الجاري والوسيط   المبادئ التوجيهية"، "  

 في المؤسسات. 
 : الجزء الثاني، موسوم ✓

 
✓ ISO/TR 15489-2 : Information et Documentation- 

« Records Management »- Partie 2 :Guide Pratique 
 

 هو عبارة عن أداة تحدد منهجية إعداد منظومة أرشيفية في المؤسسات.  " الدليل التطبيقي"، 
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 الجزء الأول: المبادئ التوجيهية   -يالخاص بإدارة وتسيير الأرشيف الجار   ISO 15489  الدولي المعيار  -1

ISO 15489-1 : Information et Documentation- « Records 
Management »- Partie 1 : Principes Directeurs 

 تمهيد 

مسؤوليات الهيئات اتجاه وثائقها، كما يعرض فيه   ، 15489من المعيار الدولي ايزو   لقد تم تحديد في هذا الجزء
السياسات والإجراءات والأساليب اللازمة لإدارة الوثائق. وهذا يعني ضرورة تحديد خطة عامة لتسيير الوثائق 

 والتكفل بها منذ نشأتها، مع التأكيد على عملية استرجاع الوثائق التي تعتبر جد مهمة. 

يؤكد المعيار على ضرورة تحديد الإطار التنظيمي الذي تعمل فيه الهيئات لضمان الاستجابة بشكل مناسب.  
كما يتضمن متطلبات إدارة السجلات من خلال تقديم الخطوط العريضة لبرنامج تسيير الوثائق الجارية 

 .60والوسيطة

والتي تشمل الإجراءات المتعلقة باختيار الوثائق، تحديد فترات استبقائها في كل طور من أطوار حياتها، إدماج 
وتسجيل الوثائق في النظام، تصنيفها وتخزينها، وطريقة استرجاعها. كما يتضمن هذا المعيار وسائل الرقابة 

والتقييم وكذا تدريب العاملين في المؤسسة. ويحدد هذا الجزء من المعيار الصفات التي عب توفرها في الوثائق 
الكمال وقابلية الاستعمال. وذلك لتحقيق الاعمال والنشاطات بطريقة -الاعتمادية-الأرشيفية وهي: الأصالة 

فعالة وصحيحة وكفاءة، وإعطاء تقرير عن الأنشطة، والحماية والدفاع عن حقوق المؤسسة في حالة حدوث 
 .61نزاعات

 

 

 

  

 
60 ISO15489 .Op. Cit..P.2 
 
61 ISO15489. Ibid.P.2 
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 ميدان التطبيق:  -1
المعيار   من  الأول  الجزء  تخصيص  وتسيير  ISO 15489تم  للمؤس  لتنظيم  الجاري  ات سالأرشيف 

العامة أو الخاصة سواء تعلق الامر بالموظفين أو المستفيدين الخارجيين، فهو بمثابة دليل يهدف إلى ان 
 تكون الوثائق المنتجة محفوظة ومنظمة بطريقة جيدة وموضوعية.

 :62 الجزء من المعيار بيهتم هذا  

خاصة،  - أو  عامة  سواء كانت  المؤسسات  طرف  من  المستقبلة  أو  المنتجة  الوثائق  وتسيير  تنظيم 
ومهما كان شكلها أو وعائها، أو من طرف شخص مادي او معنوي والذي يترتب على عاتقه 

 .هاانتاج واستقبال الوثائق وحفظ
لتحديد مسؤليات   - دليل  عبارة عن  السياسات هو  وثائقها، كما يحدد  اتجاه  والهيئات  المؤسسات 

 والإجراءات والأنظمة المتعلقة بتسيير الوثائق.
 ISOعبارة عن دليل لتسيير الأرشيف الإداري كمدعم لنظام النوعية بالتطابق مع نظام الجودة   -

 .64ISO 14001، ونظام المحيط  639001
 يعتبر دليل لتصميم ووضع نظام أرشفة.  -
 يطبق هذا المعيار على الأرشيف النهائي.لا   -

 

  :65هذا المعيار موجه إلى 

 مسيري المؤسسات بالدرجة الأولى،  -
 مهنيي الوثائق الأرشيفية وتكنةلةجيا المعلومات،  -
 كل الموظفين بالمؤسسة،  -
 كل شحص مسؤول عن انتاج واستقبال  وكذا أرشفة الوثائق  -

 

 
 

62 ISO15489. Op. Cit.. P.3 
63 Management de la qualité 
64 Management environnemental 
65 ISO15489. Ibid. P.3 
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 إيجابيات تسيير الوثائق:  -2

  :66إعابيات تسيير الوثائق  في المؤسسات نذكرمن بين 

 وضع السياسات وتطبيق للمعايير، -
 تحديد المسؤليات والمهارات، -
 اعداد الإجراءات وتدوينها والمصادقة عليها وبثها،  -
 ووضعها حيز التنفيذ وصيانتها،  اعداد الأنظمة الخاصة بتسيير الوثائق -
 . وأساليب العمل  علوماتادماج تسيير الأرشيف الإداري في أنظمة الم -

الذي لا يمكن  المعلومات  تعد مصدر من مصادر  فهي  مهمة،  الأرشيفية تحتوي على معلومات جد  الوثائق  ان 
تجاهله أو الاستهانة به. بالإضافة إلى أنها وسيلة هامة لقيادة الأعمال والأنشطة ونجاحها. بالتالي فتنظيم وتسيير 

 الملموسة الخاصة بنشاطاتها وانجازاتها.   والمجتمع، لحماية  وحفظ الأدلة    الوثائق الأرشيفية تعد ضرورية  للمؤسسة

القرارات  اتخاذ  في  أيضا  تساعد  وهي  المؤسسة،  نشاط  حول  للمعلومات  مصدر  الأرشيفية  الوثائق  تعتبر  كما 
 وتنفيذها، كما تعتبر  أداة تبرير لكل جهة معينة حاضرا أو مستقبلا.

  :67ب   تسمح  الأرشيفيةالوثائق  ف  بذلك

 قيادة الأعمال بطريقة منظمة، فعالة وبمسؤلية،  -
 ضمان استمرارية ال‘مال والنشاطات في حالة حدوث كوارث، -
 تسهيل الكفاءات الحقيقية للنشاطات داخل المؤسسة،  -
 إعطاء التناسق، الاستمرارية والإنتاجية للمهام والوظائف،  -
 اقتراح خدمات متناسقة ومنظمة، -
 الاستجابة للمتطلبات القانونية والتنظيمية، الأوديت والمراقبة، -
 ،حماية مصالح المؤسسة وحقوق الموظفين، الزبائن، ومستعملي الوثائق حاضرا ومستقبلا -
 دعم نشاطات البحث والتطوير حاضرا ومستقبلا،  -
 التزويد بالأدلة الاثباتية للنشاطان المهنية،  -
 وثقافية،اعداد هوية مهنية، فردية   -

 
66 ISO15489. Op.Cit. P.4 
67 ISO15489. Op.Cit. P.4 
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 الحفاظ على ذاكرة المؤسسة الفردية أو الجماعية.  -
 

 المحيط التنظيمي:  -3
الخاص  التنظيمي  المحيط  وتعريف  تحديد  إلى  بحاجة  خاصة  أو  عامة  سواء كانت  المؤسسات  كل 

نشاطاتها. بنشاطها لتوثيق  الضروري  الأد   والحد  وإجراءات وبذلك    ،  السياسات  تقوم  أن  يوصي 
بالأخذ بعين الاعتبار المحيط التنظيمي في طرق وأساليب عملها. ويحدد المحيط التنظيمي من المؤسسات 

 :68خلال 
المتعلقة بالةصائق  - القوانين والقواعد  فيه  المؤسسة، بما  بنشاط  الخاصة  التنظيمات  التشريع ومختلف 

 الأرشيفية والوصول إلى المعلومات،
 المعايير التي لها خاصية الالزام القانوني،  -
 قانون أو قواعد التسيير والقيادة والأخلاقيات المتبناة، -

 : والمسؤلية  السياسة -4
 السياسة-4-1

السياسة  وتوثيق  بتحديد  المؤسسات  تقوم  أن  هذه   يوصى  والوسيطة،  الجارية  الوثائق  بتسيير  المتعلقة 
السياسة لابد أن تهتم بإنتاج وتنظيم الوثائق ذات المصداقية، الموثوقية وقابلية الاستغلال، وكذا الوثائق 
الجذيرة  تعزيز وتأييد نشاط المؤسسة لأطول مدة ممكنة. كما يشترط أن تكون هذه السياسة معروفة 

 .69ومنفذة على كل المستويات 
 
 المسؤلية -4-2

المتعلقة يوصى أن   الوثائق الجارية    تكون السؤليات والمهارات  الهيئة  بتسيير  محددة وممنوحة، وأن تكون 
الوثائق محددة.  والنوعية لإنشاء وأرشفة  الخاصة  للمؤسسة على علم بذلك. وأن تكون الحاجة    العليا 
كما يوصى أن يتم تحديد الشخص المسؤل مسبقا. وأن يكون هذا النوع من المسؤلية ممنوح لكل عمال 
تسيير الأرشيف الإداري ومهنيي المعلومات، متخذي القرارات، الإطارات، مسييري الأنظمة والمتعاونين 
الذين يقوم نشاطهم على انتاج الوثائق. كما يوصى أن تمنح مسؤلية تسيير الأرشيف الإداري لشخص 

  70له السلطة الضرورية داخل المؤسسة. حيث يكون تعيين المسؤل  واجب وإلزامي وقانوني. 
 

 
68 ISO15489. Op.Cit.12 
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 :71تحدد هذه المسؤلية من خلال أن يوصى  
مسؤولون عن كل مظاهر تسيير الأرشيف الإداري: تصميم،    مهنيي تسيير الأرشيف الإداري ✓

في  المستعملين  تكوين  به،  المتعلقة  والإجراءات  الأرشفة  نظام  صيانة  التنفيد،  حيز  في  وضع 
 وإجراءات الارشفة.   مجال الأرشيف الإداري

 متخذي القرارات ملزمون بدعم تطبيق مبادئ تسيير الأارشيف الإداري في كل المؤسسة.  ✓
مسيري الأنظمة مسؤلون عن إبقاء الوثائق الخاصة بهذه الأخيرة دقيقة، قابلة للوصول وسهلة  ✓

 القراءة من طرف الأشخاص الذين هم بحاجة اليها.
الشكل  ✓ على  والحفاظ  لنشاطاتهم  وكاملة  دقيقة  وثائق  انتاج  عن  مسؤلون  المتعاونين  كل 

 المطلوب والجيد. 
 

 متطلبات تسيير الأرشيف الجاري-5
 

لضمان الاستمرارية في قيادة الأعمال في المؤسسات تطابقا مع المحيط التنظيمي، يوصى أن تنتج هذه 
وأن تحافظ على كمال المؤسسات وتحفظ الوثائق ذات المصداقية، الموثوقية والوثائق القابلة للاستعمال.  

تقوم  أن  يوصى  الغرض،  لهذا  نشاطها.  تمارس  المؤسسة  مادامت  ممكنة  مدة  أطول  الوثائق  هذه 
  72المؤسسات بإعداد ووضع برنامج كامل لتسيير الأرشيف الجاري الذي تتمثل أدواره كمايلي: 

المعلومات -1 نوع  ونذا  النشاطات،  نوع من  لكل  انتاجها  التي عب  الوثائق  من  الأد   الحد  تحديد 
 الواجب توفرها في الوثائق، 

 تقرير الشكل والبنية والهيكلة لانتاج وأرشفة الوثائق، وماهي التكنولوجيا الواجب استعمالها، -2
 تحديد ماوراء البيانات الواجب انشاءها لكل وثيقة، وكيفية تسييرها وحفظها مع مرور الزمن،-3
 تحديد كيفية تنظيم الوثائق والمكان الأمثل لاستغلالها، -4
 تقييم الأخطار الناجمة عن عدم وجود الوثائق الإثباتية لنشاط معين، -5
 حفظ الوثائق وجعلها قابلة للوصول على محدود للاستجابة لحاجيات المؤسسة، -6
 ضرورة التطابق مع المحيط التنظيمي والقانوني والمعايير المعمول بها وسياسات التنظيم،-7
 ضمان أمن كل الوثائق المحفوظة في محيط أمن وسليم، -8
 ضمان أن الوثائق ليست محفوظة أكثر من مدتها القانونية،-9

 
71 ISO 15489. Op. Cit. P. 13 
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VII-   15489حسب المعيار ايزو   خصائص الوثائق الأرشيفية في نظام إدارة الوثائق 

 تمهيد 

نشاطات   إطارينبغي أن تكون الوثيقة بمثابة المرأة العاكسة لما تم تقريره، فعله أو للعمليات التي نفذت في  
، هذه الوثيقة هي الشاهد الرئيسي على كل ما تم إنجازه وهي التي وجب أن تستجيب لحاجيات المؤسسة

ومتطلبات العمليات التي تعالجها. زيادة علة محتوى الوثيقة، يتعين أن تحمل في طياتها بطريقة مباشرة كانت أو 
 :73من خلال روابط وصلات ما وراء البيانات الضرورية لتوثيق الفعل أو العملية، وهذا من خلال

 ينبغي أن تبقى هيكلة الوثيقة سليمة )يقصد بالهيكلة الشكل والعلاقة بين العناصر المكونة للوثيقة(، ✓
 واستغلال الوثيقة واضح، عب أن يكون سياق انتاج   ✓
 عب أن تكون العلاقات واضحة بين الوثائق.  ✓

، الكمال وقابلية الموثوقية،  صداقيةمن بين الخصائص التي تتميز بها الوثائق الأرشيفية في نظام إدارة الوثائق: الم
 74الاستعمال. 

 

 : المصداقية -1

تحقيق الاثبات، أن الوثيقة تم انشاؤها واستقبالها من الشخص  عب أن يكون ممكنا في أي وقت من الأوقات
المعني بذلك، وفي الوقت الذي يدعي فيه انه أنشأها أو استلمها فيه. ولا يمكن أن يتحقق ذلك إلا عن طريق 

كل هذا سيضمن   إجراءات لمراقبة انتاج الوثائق واستلامها وكذا ارسالها والمحافظة عليها حتى مصيرها النهائي.
 الوثائق.  مصداقية

 :75والوثيقة ذات مصداقية هي الوثيقة التي نستطيع أن نثبت فيها مايلي 

 
 أنها وثيقة حقا ما تزعم أن تكون )أي يمكن اثبات صحة مضمونها(.  -
 أنها حقا انتجت أو استقبلت من طرف الشخص الذي يزعم أنه انتجها أو استقبلها.  -

 
73 ISO 15489. Op. Cit. P.14 
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 الحين )التاريخ والساعة( الظاهر في الوثيقة. أنها حقا انتجت أو استقبلت في   -
 

بوضع وتوثيق سياسات وإجراءات لمراقبة انتاج،  ولضمان مصداقية الوثائق، يوصى أن تقوم المؤسسات  
 استقبال، تحويل وحفظ والمصير النهائي للوثائق. 

 

 ية: وثوقالم-2

يعبر عن التمثيل الكامل والدقيق ، عب أن يكون مضمونها  تتصف بالموثوقيةلكي نتحصل على وثيقة  
للأنشطة أو العمليات التي تصفها. بحيث يمكن الاطلاع عليها واستعمالها في المستقبل من فهم العملية التي 
وصفتها، وكيفية تنفيذها. بالتالي، ينبغي للوثيقة أن تحتوي على معلومات كافية لتنفيذ نفس العملية التي تم 

وصفها والحصول على نفس النتائج. لذلك فإنه عب إنشاء الوثيقة وقت حدوث العملية، من قبل 
 .76الأشخاص الذين أنجزوا هذه الوثيقة أو الذين لهم دراية جيدة بسير هذه العملية 

 

 الكمال:-3

عب حماية الوثيقة ضد أي تعديل أو إضافة أو تغيير غير مسموح به. وهذا يعني ضرورة تحديد، لكل نوع من 
الوثائق المختلفة، الأشخاص الممكن لهم الاطلاع على الوثائق، تعديلها أو حذفها. كما أنه من أنواع  

 .77الضروري تتبع كل هذه العمليات من الاطلاع، التعديل والحذف 

 

 قابلية الاستعمال: -4

وبأقصى سرعة قابلية الاستعمال هي إمكانية تحديد مكان الوثيقة، واسترجاعها في أي وقت من الأوقات 
 إضافة إلى شكل الوعاء الذي يتم فيه  وجهد ممكنين. لذلك عب ربط الوثيقة بالنشاط المتعلق بإنتاجها.

حفظ الوثائق يمكن من إعادة استخدامها لأطول فترة ممكنة.  والحاجة إلى تهجير وتحويل الوثائق عب أن 
 .78يؤخذ بعين الاعتبار 

 
76 ISO 15489. Op. Cit. P.15 
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توضيحي لخصائص الوثائق الأرشيفية في نظام إدارة الوثائق حسب ما ينص عليه المعيار ايزو   شكلفيما يلي  
15489 

 

 
 

 15489لمعيار ايزو  طبقا  خصائص الوثائق الأرشيفية في نظام إدارة الوثائق    (:02الشكل رقم )

 

 

 

 

  

 
78 ISO 15489. Op. Cit. P.15 
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VIII- حسب والوسيط    إجراءات تسيير الأرشيف الجاري 

 ISO 15489المعيار  

 تمهيد 

الخاص بإدارة وتسيير الأرشيف الجاري فإن هناك إجراءات خاصة  ISO 15489حسب ما ينص عليه المعيار  
 79بذلك وجب اتباعها من طرف المؤسسات والمتمثلة في: 

 

 : تحديد الوثائق الواجب ادماجها في نظام الأرشفة-1

تحليل المستلزمات والمتطلبات المتعلقة بالمحيط إن تحديد الوثائق الواجب ادماجها في نظام الأرشفة يرتكز على  
القانوني للمؤسسة. وكذا المتطلبات المتعلقة بالتبرير، ضروريات التسيير والأخطار الناجمة عن عدم وجود وتوفر هذه 

 الوثائق.

يمكن أن تتنوع وتتعدد المستلزمات حسب نوع المؤسسة والنشاط والسياق التشريعي لها. كما ينبغي تنظيم حفظ 
 . هذه الوثائق الناتجة عن نشاط المؤسسة وربطها بما وراء البيانات التي تبين سياق انتاجها

 

 :تحديد أجال حفظ الوثائق-2

على تقييم المستلزمات   ، ترتكز هي الأخرى داخل نظام الأرشفة  بالنسبة لتحديد أجال حفظ الوثائق
، وكذا الواجبات المتعلقة بالتبرير، الضروريات المتعلقة بالتسيير والأخطار   والمتطلبات المتعلقة بالمحيط التنظيمي

الناجمة عنه. كما عب اشراك المصلحة المنتجة للوثائق ومسيري إدارة الوثائق الجارية وحتى بعض الموظفين ان 
لزم الأمر فيما تعلق بالقرار الخاص بحفظ الوثائق. وعب أن تتوافق هذه القرارات مع سياسات ومعايير تسيير 

 الأرشيف الإداري. 

 

  
 

79 ISO 15489. Op. Cit. P.15 
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 ينبغي تنظيم حفظ الوثائق لضمان ما يلي: 

 : تلبية حاجيات المؤسسة حاضرا ومستقبلا-أ

تعد من بين ذاكرة المؤسسة حفظ المعلومات المتعلقة بالقرارات والنشاطات والأعمال الماضية والمستقبلية التي  -
 للمساعدة في اتخاذ القرارات الحالية والمستقبلية.

 والأعمال الحاضرة والمستقبلية للاستجابة للمتطلبات المتعلقة بالتبرير.  الحفاظ على العناصر الإثباتية للأفعال -

 اقصاء الوثائق المعدة للإقصاء بعد تطبيق الاجراء المتعلق بعملية الاقصاء. -

 

الاستجابة للمتطلبات القانونية وضمان أن المحيط التنظيمي المطبق على تسيير الأرشيف الإداري لنشاط -ب
 معين موثق ومفهوم ومجسد. 

 

 مواجهة حاجيات المستعملين الداخليين والخارجيين: -ج

من خلال تحديد الواجبات والمصالح الشرعية المتعلقة بحفظ الوثائق المأرشفة من طرف المستعملين أطول مدة -
 من المنتج نفسه. 

من خلال تحديد وتقييم المزايا القانونية، المالية، السياسية، الاجتماعية والمزايا الأخرى لحفظ الوثائق لأغراض -
 البحث أو لأغراض أخرى. 

 من خلال التوافق مع السلطة الأرشيفية المتخصصة والمؤهلة. -

 والوثائق التي معنية بالفحص الدائم هي كالتالي: 

 . الوثائق الاثباتية، أو الوثائق المتضمنة لمعلومات حول السياسات ونشاطات المؤسسة-

 الوثائق التي تمثل دليل أو معلومات حول علاقات المؤسسة بزبائنها. -

 الوثائق التي توثق حقوق وواجبات الأشخاص الماديين والمعنويين.-

 الوثائق التي تساعد في تكوين ذاكرة المؤسسة. -
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الوثائق التي تحتوي على عناصر إثباتية أو معلومات حول النشاطات التي تهم المستعملين الداخليين -
 والخارجيين.

 

 ادماج الوثائق: -3

 :80تتمثل الغاية في ادماج الوثائق في نظام الأرشفة كما يلي 

 إقامة محيط يربط الوثيقة بمنتجها وسياق النشاط الاقتصادي الذي انتجت فيه.-

 وضع الوثيقة مع محيطها في نظام الأرشفة. -

 ربط الوثيقة بالوثائق الأرشيفية الأخرى. -

هذا الإدماج يمكن تجسيده من خلال إعداد ما وراء البيانات واضحة ومدمجة ومربوطة بالوثيقة، مهما كان 
 شكلها وعب أن يكون ذلك موثق في إجراءات نظام الأرشفة.

 يمكن أن تحوي تقنيات ضمان إدماج الوثائق ما يلي: 

 التصنيف والتكشيف اللذان يضمنان دقة وصحة الروابط، العناوين، حق الوصول، المصير النهائي،  -

التنظيم في هيكلة وسلسلة منطقية )سواء كان ملف مادي أو فهرس الكتروني( لتسهيل الاستعمال -
 المستقبلي.

 الأرشفة. التسجيل الذي يشير إلى وجود الوثيقة في نظام  -

 

 التسجيل: -4

 81تتضمن إجراءات تسجيل الوثائق في نظام الأرشفة ما يلي: 

 تسجل الوثيقة عند ادماجها في نظام الأرشفة. -

 

 
80 ISO 15489. Op. Cit. P.16 
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 هذا التسجيل. لم يتم أرشفة لا يمكن القيام بأي عملية تمس الوثيقة ما دام  -

الهدف الأول من التسجيل هو اثبات أن الوثيقة انتجت وادمجت في نظام الأرشفة، حيث أنه يسهل استدلال 
 الوثائق. كما يتعين الحاق بطاقة وصفية للوثيقة او ما وراء البيانات وإعطاء الوثيقة معرف فريد في النظام. 

يمكن ان تكون الوثيقة مسجلة في عدة مستويات في نظام الأرشفة. وفي المحيط الالكتروني يمكن أن يصمم 
 نظام الأرشفة بإجراءات تسجيل أوتوماتيكية وضفافة لمستعمل النظام. 

 

 الترتيب:-5

 ترتيب النشاطات:-5-1

يعد ترتيب النشاطات أداة فعالة في قيادة الأعمال وهي تتدخل في كل خطوات تنظيم وتسيير الوثائق خاصة 
 : 82في

 انشاء روابط الوثائق الفردية والتي عند جمعها تعطي أثر متواصل للنشاط.  -
 متناسقة على المدى البعيد.   التي تم أرشفتها ضمان أن عناوين الوثائق   -
 المساعدة في استدلال كل الوثائق المتعلقة بوظيفة او نشاط معين.  -
 تحديد مستويات الحماية والوصول المناسب إلى مختلف الوثائق. -
 منح حقوق الوصول والتعديل في مختلف أنواع الوثائق.  -
 مختلف الوثائق. تقسيم مستويات تسيير   -
 إتاحة الوثائق.  -
 تحديد أجال حفظ واقصاء وتحويل الوثائق.  -

 
 نظام الترتيب: -5-2

تعكس أنظمة الترتيب نشاطات المؤسسة، حيث ترتكز على تحليل هذه النشاطات. يمكن استغلال هذه 
المؤسسة تحديد الأنظمة في المساعدة وتعزيز مختلف خطوات تسيير الأرشيف الإداري. وينبغي على  

 .83مستويات المراقبة الترتيب المناسب والذي يتوافق وأهدافها 
 

 
82 ISO 15489. Op. Cit. P.17 
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 مفردات المراقبة: -5-3
يمكن تعزيز أنظمة الترتيب والكشافات بمفردات المراقبة المتوافقة مع مستوى تعقيد وثائق المؤسسة. يتعين 

 .84على مفردات المراقبة توضيح العبارات الخاصة بالمؤسسة 
 
 التكشيف: -5-4

يمكن القيام بعملية التكشيف يدويا، كما يمكن أن تكون أوتوماتيكيا، كما يمكن أن تكون في عدة 
 .85مستويات في نظام الأرشفة 

 
 الترقيم:-5-5

تستعمل عادة الأنظمة الاختصارية لتقييد الوثائق من خلال الخاصيات الأخرى غير العنوان، حيث أن 
والهدف من الترقيم هو تحديد مكان تواجد الوثيقة   يستعمل عادة لتجميع الوثائق. إعطاء الأرقام والشفرات  

 .86داخل نظام الأرشفة 
 
 : النقل والتخزين-6

يوصى أن تخزن الوثائق الأرشيفية في أوعية تضمن قابلية استعمالها، موثوقيتها، مصداقيتها وحفظها طوال 
المدة الضرورية. والوثائق المحفوظة تتطلب شروط نقل وتخزين تأخذ بعين الاعتبار خاصياتها المادية 

والكيميائية. والوثائق ذات القيمة الدائمة مهما كان شكلها تتطلب نوعية نقل وتخزين أحسن وأجود 
كما ينبغي أن شروط النقل والتخزين التي تعتمد تحمي الوثيقة من لضمان حفظها لأطول مدة ممكنة.  

التلف أو السرقة وحتى الكوارث. بالتالي يتعين على المؤسسات وضع سياسات الوصول العشوائي، الضياع،  
 .87موثقة التي من شأنها ضمان حفظ وتهجير الوثائق من نظام أرشفة لأخر 

وبالموازاة عب تصميم نظام أرشفة الوثائق الالكترونية بحيث يضمن بقاء الوثائق قابلة الوصول، وثائق لها 
 مصداقية وموثوقية وقابلة للاستغلال خلال مدة حفظها التي تم تحديدها مسبقا وذلك مهما تطور النظام. 
بالتالي فهذا النظام يمكن ان يحوي التهجير إلى برمجيات أخرى، وضع الوثائق في اشكال جديدة وأنماط 

 . التي تم أرشفتهاالعرض المستقبلية الأخرى للوثائق  
 
 

 
84 ISO 15489. Op. Cit. P.17 
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 :الوصول-7

ينبغي على المؤسسات تحديد بطريقة دقيقة في ميثاق الأرشفة من له حق الوصول إلى الأرشيف وفي أي 
وهذا سواء نعلق الأمر بالمستعملين الداخليين أو الخارجيين، إذ ينبغي تحديد كل من له الحق في ظروف.  

 الوصول إلى الأرشيف مع مراعاة المحيط التنظيمي والقانوني للمؤسسة. 
 :88عب أن يتضمن اجراء الوصول إلى الأرشيف ما يلي 

 يرتب الوثائق حسب درجة قابلية الوصول لمدة معينة.  -
 لا تبلغ الوثائق إلا لمن له الحق في الاطلاع عليها.  -
 إمكانية قراءة والاطلاع على الوثائق المشفرة في حالة الحاجة اليها. -
العمليات على الوثائق يقوم بها إلا الأشخاص الذين لهم الحق في ذلك والمؤهلون والذين تم  -

 تحديدهم وتعيينهم مسبقا. 
 
 : الأثر  تقفي-8

أثر حركة واستعمالات الوثائق، وهذه العملية تعتبر جد مهمة وضرورية في نظام  تقفييتعلق الأمر ب
 :89للاعتبارات التالية   الأرشفة 

 تعريف وتشخيص عملية جارية. -
 السماح باستدلال وتحديد مكتن وثيقة معينة. -
 الوقاية ضد ضياع الوثائق.  -
التي تم أرشفتها مراقبة صيانة النظام والأمن والقيام بالأوديت للعمليات التي وقعت على الوثائق   -

 )الإدماج أو التسجيل، الترتيب، التصنيف، التكشيف، التخزين، الوصول والاستعمال، التهجير 
 والمصير النهائي(. 

 وثيقة معينة.الحفاظ على إمكانية معرفة مصدر   -

 :تطبيق المصير النهائي-9

للوثائق وسحبها من نظام العملي على أساس الإجراءات    ينبغي أن تجسد التعليمات المتعلقة بالمصير النهائي
 نشاط المؤسسة.  إطار المعمول بها في  

 
 

88 ISO 15489. Op. Cit. P.18 
89 ISO 15489. Op. Cit. P.19 



وحدة إدارة ومعالجة الأرشيف الجاري والوسيط   اضرات مح  
 

79 
 

 

يمنع منعا باتا تطبيق أي قرار متعلق بالمصير النهائي دون التأكد من أن الوثيقة تخلو من أي منفعة وليس لها أي 
 نزاع يتطلب استعمال هذه الوثيقة كدليل اثبات.أهمية ولا يمكن استعمالها حتى على المدى الطويل. أو عدم وجود  

 : 90يتضمن المصير النهائي للوثائق ما يلي 

 الاقصاء المادي بما فيه الاتلاف وحذف البيانات.  -
 الحفظ خلال مدة زمنية معينة في المصلحة المنتجة.  -
 مراقبة المنتج.دفع الوثائق ووضعها في المكان المناسب او تحويلها على أوعية جديدة تحت   -
دفع الوثائق على الجهة المكلفة بالتخزين "مؤسسات متخصصة في حفظ الأرشيف" لصالح منتج  -

 الوثائق، حيث عب احترام الشروط والتعليمات المتفق عليها في العقد. 
 الدفع إلى مصلحة الأرشيف الداخلية، أي على مستوى المؤسسة )دفع داخلي(.  -

 
 91وفيما تعلق بالإقصاء المادي للوثائق يوصى بتطبيق ما يلي: 

 في كل الحالات عب أن يكون الإقصاء مرخص.  -
 . عدم اقصاء واتلاف وثائق متعلقة بنزاعات -
في حالة ما إذا كان الإقصاء مرخص، عب أن ينفذ بطريقة تضمن سرية المعلومات الموجودة في  -

 الوثائق.
 

 تحرير ميثاق الأرشفة: -10
القانونية والتنظيمية والتقنية    ت الارشفة الذي يأخذ بعين الاعتبار كل من الالتزاماعب تحرير ميثاق  

للمؤسسة. كما يوصى إعداد ووضع مسؤوليات واضحة لخطوات تسيير الأرشيف الجاري مثل: 
 الترتيب، التكشيف والمصير النهائي للوثائق. 

كما عب إحصاء ومعرفة التشريع، المعايير والسياسات الممكن تطبيقها لتحديد إلزاميات 
وواجبات التجسيد، التحيين والأوديت وكذا اختبار خطوات تسيير الأرشيف الجاري. كما عب 

 العمل بالموازاة مع السياسات والإجراءات الأخرى المعمول بها في المؤسسة. 
يتعين التوثيق بوضوح وحفظ القرارات المتعلقة بالأرشفة وأجال الحفظ، حيث يمكن اعتبار هذه 

 القرارات كمراجع للمصير النهائي. يتعين اعداد مشروع ميثاق الأرشفة الناتج عن التحاليل 
 

90 ISO 15489. Op. Cit. P.25 
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والتقييمات التي تقود إلى قرارات الأرشفة والحفظ، واخضاعه للمصادقة والقبول والموافقة من طرف 

 .92في المؤسسة على سلطة  أ
ينبغي على ميثاق الأرشفة وصف كل نشاط بالتفصيل مع الوثائق التي تنتج عنه. كما يتعين تحديد 
أجال الحفظ والمصير النهائي. كما عب أن يتضمن الميثاق كل الإجراءات المتعلقة بتحويل الوثائق 

 إلى أشكال وتقنيات أخرى للتخزين.
 

 المراقبة والأوديت: -11
لضمان ان تجسيد طرق وإجراءات نظام الأرشفة تحترم التطابق  يوصى القيام دوريا وبانتظام بمراقبة  

تحقيقه. ينبغي على هذه سياسات والزاميات المؤسسة وأن النتائج موافقة ومطابقة لما هو منتظر  
 .93المراقبة أن تأخذ بعين الاعتبار كفاءة النظام وتلبية حاجيات المستعملين 
التحقق أن النظام غير كما يمكن الاستعانة بمؤسسات خارجية للقيام بعملية الأوديت، وعند  

مناسب وغير فعال عب القيام بالتعديلات الضرورية، كما عب توثيق عمليات المراقبة وحفظ 
 التقارير.

 
 التكوين:-12

، ينبغي عليها اعداد برنامج مستمر للتكوين حول بالنسبة للمؤسسات التي تريد تطبيق هذا المعيار
مستلزمات تسيير الأرشيف الإداري وتطبيقاته الخاصة. يوصى أن تأخذ برامج التكوين بعين 

والمتعاونين وحتى المتعاقدين، وكل شخص على الاعتبار صلاحيات ومسؤليات كل الإطارات  
عاتقه جزء من نشاط المؤسسة عندما يقوم بإنتاج الوثائق أثناء القيام بمهامه أو دفع هذه الوثائق  

 إلى نظام الأرشفة. 
 94كما يمكن اعداد وتصميم برامج التكوين بالتعاون مع مؤسسات خارجية. 

 

 

 

 
92 ISO 15489. Op. Cit. P.28 
93 ISO 15489. Op. Cit. P.27 
94 ISO 15489. Op. Cit. P.28 



وحدة إدارة ومعالجة الأرشيف الجاري والوسيط   اضرات مح  
 

81 
 

 

IX-    المعيار الدولي  ISO/TR 15489-2  الدليل -الخاص بإدارة ومعالجة الأرشيف الوسيط
 التطبيقي 

ISO/TR 15489-2 : Information et Documentation- « Records 
Management »- Partie 2 :Guide Pratique 

 

 تمهيد 

تطبيقي ، ويعتبر هذا الجزء دليل  الأرشيف الوسيط   ISO/TR 15489-2من المعيار    الثاني يخص الجزء  
 لتصميم وإعداد نظام أرشفة فعال في المؤسسات. والاستراتيجية الواجب اتباعها من أجل تحقيق ذلك. 

 

 ميدان التطبيق-1

بالدرجة الأولى وهو موجه    1-15489الرئيسية للمعيار    المبادئ هذا الجزء من المعيار عبارة عن دليل لتطبيق  
المؤسسات والادارات. حيث أن هذا الدليل يوفر المنهجية التي عب إلى المتخصصين في تسيير الوثائق في  

 95اتباعها لتسهيل تطبيق الجزء الأول من المعيار للمؤسسات التي بحاجة إلى تنظيم وإدارة الوثائق الأرشيفية. 

 

 السياسة والمسؤولية  -2
 
 السياسة-2-1

عب تحديد بوضوح سياسة إدارة وتسيير لقد تم التطرق إلى السياسة في الجزء الأول من المعيار وأنه 
الوثائق في المؤسسات. وفي هذا الجزء من المعيار سيتم التطرق إلى بعض التفاصيل التي من شأنها ستساهم 

 في تحديد سياسة تسيير وإدارة الوثائق بطريقة مفصلة. 
 
 

 
95 ISO 15489/TR-2 : information et documentation. Records management. Guide pratique. 2002. P.1 
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بالتالي وجب على المؤسسات التي تريد تطبيق معيار إدارة وتسيير الوثائق، أن تقوم بتحرير وإعداد سياسية 
إدارة الوثائق، هذه السياسة عب أن تكون موثقة، ومبثة على كل المستويات في المؤسسة. بمعنى أخر أنه 

عب على كل الموظفين بكل مستوياتهم ودرجاتهم أن يطلعوا على هذه السياسة لأنهم معنيون بإدارة 
 وتسيير واستعمال الوثائق سواء تعلق الأمر بوثائق منتجة أو مستلمة.

وبما أنه يوجد سياسة تسيير الوثائق وجب أن يتم تعيين مسؤول عن هذه السياسة من طرف المسؤول 
هذا المسؤول الذي سيأخذ على عاتقه اعداد السياسة والسهر على بثها للموظفين الأول للمؤسسة،  

 96والحرص على تطبيقها. 
 

السياسات الأخرى الموجودة في المؤسسة كسياسة أمن المعلومات، هذه السياسة تتماشى بالموازاة مع  
سياسة أنظمة المعلومات،...إلخ. كما أنه لا بد من إعداد كل الإجراءات، الخطط، أدوات التسيير 

 والإدارة في مجال تسيير الوثائق. 
 

 المسؤولية-2-2

 97يتم تحديد مسؤولية التكفل بالوثائق من طرف مسؤولي إدارة وتسيير الوثائق كالتالي: 

 ضرورة انتاج الوثائق التي تستجيب لمتطلبات المؤسسة،-

ضمان شفافية نظام الأرشفة وتسيير الوثائق طيلة حياة الوثيقة الأرشيفية )منذ انتاج الوثائق إلى غاية -
 الأرشفة( 

 ضمان حفظ والتخزين الجيد للوثائق طيلة مدة الاستعمال، -

 مهما كانت إلا عن طريق اجراء معترف به ومصادق عليه،ضمان عدم اقصاء أي وثيقة  -

كما هناك أيضا مسؤولية المسؤول الأول للمؤسسة والتي تتمثل في دعمه لسياسة تسيير الوثائق، ومسؤولي 
 . إدارة الوثائق من جهة أخرى

 

 

 
96 ISO 15489/TR-2 . Op. Cit. P.1 
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 استراتيجية اعداد منظومة أرشيفية -3

هذا الجزء من المعيار هو بمثابة دليل لتطبيق المعيار، حيث يوفر المنهجية الواجب اتباعها من طرف المؤسسات 
وهو يقدم بطريقة مفصلة الخطوات الواجب اتباعها   ". "منظومة أرشيفيةعند وضع  لتسهيل عمل المسؤولين  
 :98تتلخص هذه المنهجية في ثمانية خطوات وهي   لتحقيق هذه المنظومة.

 

 المبدئي:   (الفحصالتدقيق )-3-1

الذي وظائفية والاجتماعية  وال  ةالقانونيالبيئة  و الإداري،  الغرض من هذه الخطوة هو أن تتمكن من فهم السياق  و 
 والمحافظةحاجتها لإنشاء الوثائق  العوامل الرئيسية التي تؤثر على   تمكن من معرفةوذلك كي ن  ، المؤسسة  فيهتعمل  

بالتالي وضع قرارات فاعلة أو مؤثرة ، و إدارة الوثائق  مجال في   والضعف القوة    توضح هذه الخطوة مناطق  عليها. كما 
فيما يتعلق   الموجودة   ك الهيئة على التعرف على المشاكلسوف يساعد ذلأنظمة الوثائق في هذه الهيئة. و حول 

ومن هنا يمكن رسم معالم المشروع والقرارات التي عب أن تؤخذ بشأن تنظيم السجلات  ،بإدارة وتسيير الوثائق
 وذلك على أساس نتائج التقييم العام للوضعية. 

 

 تحليل نشاط العمل: -3-2

الوصول إلى رسم الصورة النمطية لأعمال الدائرة او المؤسسة، وذلك بالتعرف الغرض من تحليل نشاط العمل هو  
والعمليات التي تقوم بها المؤسسة وكيفية أدائها. وربط ذلك بالهيكل التنظيمي مع   ، على جميع الوظائف والمهام

 .والأنشطة أو العمليات الإدارية فيهاالوثائق بعمل الهيئة    ح علاقةيتوضتبيان التسلسل وترابط الأعمال. أي  
وجمع وحفظ إعداد  جميع عمليات إدارة السجلات والمتضمنة:  وتساهم هذه الخطوة في اتخاذ القرارات حول  

 . والحصول عليهاعن إتاحتها    واستبعاد الوثائق، فضلا

بالتالي فهذه الدراسة ستحسن من فهم العلاقة بين أعمال ونشاطات المؤسسات والوثائق الناتجة عنها. وتتمثل 
 99مخرجات هذه الخطوة في: 

  (Business Process) وثيقة تصف أعمال المؤسسة والمسارات -
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 هيكل تصنيف وظائفي يوضح الوظائف والأنشطة والعمليات في شكل هرمي،  -
 السجلات، واستلام    توضح مناطق إنتاجل  اعم الأخريطة   -
 يفيد في عملية ضبط عناوين السجلات وعمليات التكشيف،المقننة    مصطلحاتللمكنز   -
 جدول تسيير الوثائق، -
 الوصفية المناسبة،تا  اعناصر الميتاد -
 . تحديد وتعيين المسؤوليات في مجال حفظ الوثائق -

 

 الوثائق:متطلبات   تحديد  -3-3

من جراء  الإدارية،الأنشطة    واستلام وحفظ وثائقالغرض من هذه الخطوة التعرف على ما تحتاجه الهيئة لإعداد  
 وقابل للتحديث كلما تطلب الأمر ذلك.  منظم،وتوثق هذه الاحتياجات بشكل منهجي نشاطاتها وأعمالها.  
الهيئة مسؤولين عن أعمالهم لأفراد و تطلبات يؤكد أن االم  والتعرف على  العمل. للوثائق يسهل سير   والحفظ الصحيح

هذه ومن مخرجات    به. ولين أيضا عن العمل وما يتعلق  كما تؤكد أنهم مسؤ   الإدارة،في موضوعات القانون و 
  100الخطوة:

 قائمة بكل المصادر التي تحتوي احتياجات الوثائق المتعلقة بالهيئة.   -

 أي احتياجات أخرى تتعلق بحفظ الوثائق.و   ،والقانونية  الإداريةقائمة بالاحتياجات التنظيمية و   -

 حول مستوى تنظيم الوثائق في المؤسسة، تقرير   -

 تقرير حول تقييم المخاطر المحتملة في حالة عدم تنظيم الوثائق.  -

 

 : الموجودة  ةنظمالأ  تقيم-3-4

 أنظمةأية  ووالتي لها علاقة بالوثائق، أ  المعمول بها حاليا   نظمةشامل للأإلى القيام بحصر  هذه الخطوة    ترمي
تقدير الوضع   وسوف يساعد الأنشطة الإدارية بالهيئة،    وحفظ وثائقأخرى لقياس مدى قدرتها على جمع   يةمعلومات

 .وبين آداء ومبررات النظم الحاليةالمتفق عليها للوثائق   واحتياجات الهيئةثغرات بين متطلبات  الالحالي على كشف  
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لتلبية الاحتياجات التي تم   الحالية، وذلك من شأنه أن يوفر الأساس لتطوير نظم جديدة أو لإعادة تطوير النظم  
 :  101وينتج عن هذه الخطوة ما يلي   .في الخطوات السابقة عليهاوالاتفاق  تحديدها  

 بالأنظمة المستخدمة في تأدية العمل، قائمة    -

 عن كيفية ودرجة الاستفادة منها من أجل تلبية احتياجات ومتطلبات إدارة الوثائق. تقرير   -

 

 متطلبات الوثائق:  مع   تحديد استراتيجيات التجاوب -3-5

 والاستراتيجيات  والمعايير الاجراءات  السياسات،  تحديد  والغرض منها   ،هذه الخطوة هي نتيجة الخطوة التي سبقتها
 الوثائق  إنشاء الإدارة الصحيحة منذ   الأساليب التي ينبغي أن تتبناها الهيئة لكي تضمن   وغيرها من أدوات العمل و 

 102الاعتبار عند اختيار السياسات الأمور التالية:   ويوضع فيللأنشطة الإدارية.    ها وحفظاللازمة 

 تاريخها أهدافها، *طبيعة الهيئة و 

  به،*النشاط الاداري الذي تقوم  

  أعمالها،*طريقة إدارة 

 *البيئة الإلكترونية التي تدعمها.

 

  :نظام الأرشفة   تصميم -3-6

م تم اختيارها في المرحلة السابقة إلى خطة لإقامة نظا  والوسائل التي في هذه الخطوة يتم فيها تحويل الاستراتيجيات  
كما تعالج هذه   الثالثة(الخطوة    وتوثيقها في تلك الاحتياجات التي سبق تحديدها  وثائقي يفي باحتياجات الهيئة )

الخطة أي مشاكل لإدارة الوثائق التي تم معرفتها في الخطوة الرابعة )معرفة الوضع الحالي(، وتتبنى هذه الخطوة تعريفا 
تتضمن هذه   نظام، بحيث يشمل، النظام الأشخاص والعمليات والأدوات والتكنولوجيا كذلكأوسع لكلمة  

 :103الخطوة

 . والممارساتتصميم التغيرات التي ستحدث في النظم القائمة والعمليات  -
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 الحلول التكنولوجية . -

 تحديد أفضل السبل لدمج هذه التغييرات لتحسين إدارة الوثائق الجاري غير المنظمة. -

هذه الخطوة تعاون متخصصين في إدارة الوثائق الجارية من الخبراء الذين لهم تعامل مباشر مع المستفيدين   وتتطلب
الاستخدام الجيد يساعدهم في فهم النظام و مما    المستفيدين،لوضع أنسب المعايير التي تل  احتياجات    الوثائق، من  
 له.

 :  104هذه الخطوة   وناتج عن 

 مع عرض للمهام والمسؤوليات.  ،ع خطط لمشروع نظام إدارة الوثائقوض -

 . الميدان حول التطورات المحققة في    دورية  تقارير  -

  . قواعد العمل ومواصفاته-

  النظام.وضع محددات  -

  ومكوناته.وضع رسوم بيانية للنظام  -

 . والمعداتمعايير تفصيلية للحصول على المكونات التكنولوجية مثل البرمجيات  -

 خطة حفظ الملفات/ نظام الحفظ. -

  واختبار الخطة.التدريب الاول  -

 خطة تنفيذ النظام. -

 

 :نظام الأرشفة   نصيبت-3-7

، تلك الخطة التي وضع السياسات المناسبة لتنفيذ وتطبيق الخطة التي تم وصفها مسبقا   الغرض من هذه الخطوة 
التقنيات –التكنولوجيا  الأشخاص و   –  الإجراءات  –  )العمليات توضح كيفية تكامل كل أجزاء النظام معا  

 الأخرى، وأنشطة الهيئة    مع، متكامل ن يكون للهيئة نظام إدارة محسن و أ   الخطوة، عب بعد إتمام هذه  الحديثة(، و 
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وغالبا ينتج عن هذه   المساهمة في تحقيق المتطلبات الهيئة لاعتماد الجودة،مع أقل قدر تعطيل مع الأنشطة الأخرى و 
 105الخطوة: 

 خطة المشروع مفصلة مع توضيح السياسات المختارة.  -

 .والاجراءاتالمعايير  توثيق السياسات و   -

 مواد للتدريب.  -

 التهجير المستمرة التي تحدث.  توثيق عملية التحويل وإجراءات  -

 تقارير ملاحظة الآداء.   -

 . حول كفاءة المنظومة بعد التنصيبتقارير    -

 

  :ما بعد التطبيق  مراجعة -3-8

لتقييم عملية   الوثائق،هذه الخطوة هو قياس فاعلية نظام   والهدف من،  آخر خطوة هي مراجعة ما تم تطبيقه
 استمرارية النظام.   وذلك لتحقيقمراقبة    وإقامة نظام   القصور،بحيث يمكن معالجة أوجه    التطوير،

   106تتضمن هذه الخطوة: و 

بتلك الانشطة التي طبقا لضروريات الأنشطة الإدارية، وهل هي متعلقة  ورتبت *معرفة ما إذا كانت الوثائق أنشئت  
 تعتبر جزءا منها أم لا. 

 كافة المستفيدين من النظام. *إجراء مقابلات مع الإدارة والعاملين و 

 *إجراء دراسات استقصائية حول النظام. 

 . ل السابقة من مشروع تطوير النظام*فحص الوثائق التي تم تطويرها خلال المراح

 الهيئة في نهاية هذه الخطوة أن تقوم بالآتي:   وعب على 
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  الوثائق.موضوعية لتقييم نظام إدارة    وتطبيق منهجية تطوير  -

  وعملية التطوير.توثيق أداء النظام  -

 . والتوصيات  وتوثيق النتائج  الإدارة،رفع تقرير إلى  -

 

 15489منهجية تصميم وتنفيذ نظام تسيير الوثائق حسب معيار إيزو  فيما يلي مخطط يلخص 
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 15489107حسب معيار إيزو    الوثائق منهجية تصميم وتنفيذ نظام تسيير  (:  40المخطط رقم )

 

 
107 ISO 15489/TR-2 . Op. Cit. P.3 

 الخطوة الأولى:

 التدقيق الأولي

الخطوة الثانية: 

نشاط تحليل 

 العمل

الخطوة الثالثة: 

تحديد متطلبات 

 الوثائق

تحديد الخطوة الخامسة: 

استراتيجيات التجاوب 

 مع متطلبات الوثائق

الخطوة السادسة: 

 تصميم نظام
 الأرشفة

الخطوة الرابعة: 

الأنظمة  تقييم

 الموجودة

الخطوة الثامنة: 

مراجعة ما بعد 

 التطبيق

الخطوة السابعة: 

تنصيب نظام 

 الأرشفة

التصم

 التنفيذ

السيا

المعايي

 رئيسي، أساسي 

 ردود الفعل
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 منهجية الأرشفة -4

 :108لتحقيق منهجية أرشفة فعالة وجب التقيد بالعناصر الأتية في ذلك 

 أدوات التسيير-4-1

 من بين أهم أدوات التسيير الواجب اعدادها والتقيد بها نذكر:

 مخطط تصنيف انطلاقا من نشاطات المؤسسة،  -
 مرجع مدد حفظ الوثائق،  -
 للحماية والوصول، تصنيف   -
 ز أو قائمة المصطلحات المراقبة والمستعملة.مكن -

 كما توجد أدوات تسيير أخرى مثل: 
 _تحليل للاطار القانوني 

 تحليل للأزمات الاقتصادية -
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X-  حسب المعيار    خصائص نظام الأرشفة في نظام إدارة الوثائقISO 15489/TR-2 

 تمهيد 

وتطبيقها، وعلى ترتكز الاستراتيجيات المتعلقة بتسيير الأرشيف الجاري والمؤقت على تبني سياسات وإجراءات  
تصميم وتجسيد نظام يستجيب للحاجيات المختلفة للمؤسسة فيما تعلق بالوثائق، كما وجب أن هذا النظام 

 يتوافق والمحيط التنظيمي للمؤسسة.

 109تعتمد استراتيجية تجسيد نظام مثالي وفعال للأرشفة على مايلي:

 تصميم نظام للأرشفة  -
 توثيق نظام للأرشفة  -
 تكوين مهنيي الوثائق وباقي الموظفين  -
 تكييف الوثائق مع النظام الجديد للأرشفة  -
 وضع المعايير ومقاييس التطابق وكفاءة النظام تجاه هذه المعايير  -
 تحديد أجال الحفظ وتطبيقها  -

 
 ISO 15489/TR 2المعيار  حسب  خصائص نظام الأرشفة   -1

 :110خصائص نظام الأرشفة الواجب توفرها في نظام إدارة الوثائق وهي   TR 2/ISO 15489يحدد المعيار  

 الاعتمادية: -1-1

الوثائق المنتجة في إطار النشاط عب أن تكون منشأة بحيث تكون المصدر المفضل للمعلومات. وعن الوصول 
فوريا، كما عب دمجه في النظام وتنظيمه بطريقة تجعله يعكس نشاطات منتج الوثائق، للمعلومات عب أن يكون  

كما عب أن يتطولا النظام وفقا   وذلك للحفاظ على أكبر قدر من المعلومات في السياق الذي أنتجت فيه.
 لاحتياجات المؤسسة دون أن يؤثر ذلك على خصائص الوثيقة الأرشيفية. 
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 الكمال:-1-2

يمكن أن يتحقق الكمال من خلال تطبيق إجراءات التي من شأنها السيطرة على هوية المستعملين، حقوق الوصول 
إلى الوثائق، تعديلها وحذفها. وكذا أمنها عب أن يؤخذ بعين الاعتبار، وذلك لحماية الوثائق من أي استخدام 

 غير مشروع. 

 

 الالتزام:-1-3

احتياجات المؤسسة من حيث توفير الوثائق والمعلومات اللازمة لذلك. عب أن يكون النظام قادر على تلبية  
ولكن عب أن يخضع كذلك للمعايير والقوانين والإجراءات المطبقة في تلك المؤسسة. وهذا ما يدل على أن النظام 

 ملتزم بهذه القوانين والمعايير،...إلخ. 

 النطاق:-1-4

يهدف النطاق إلى تحديد النشطة التي سيتم إدماجها في نظام إدارة الوثائق، إذ أنه ليس اجباريا دمج كل الأنشطة 
من البداية في نظام إدارة الوثائق، حيث يتم تحديد في البداية الأنشطة الاستراتيجية في المؤسسة وادماجها في 

 النظام. وفي وقت لاحق ادماج الأنشطة المتبقية في النظام. 

 

 الخاصية النمطية: -1-5

برنامج إدارة الوثائق وإجراءاته وصيرورته عب أن يتم تنفيذه بالاشتراك مع كل الفاعلين في المؤسسة، حيث تكون 
عملية انتاج وحفظ الوثائق مصممة بطريقة منهجية. وحتى الإجراءات والعمليات عب أن تكون دقيقة وعب أن 

 تطبق من قبل جميع الفاعلين في المؤسسة. 

 

 

 

 

 



وحدة إدارة ومعالجة الأرشيف الجاري والوسيط   اضرات مح  
 

93 
 

 

 

 

 
  

 

 ق حسب المعيار نظام الأرشفة في نظام إدارة الوثائ ص (: خصائ03الشكل رقم ) 
ISO 15489/TR-2  

 

 

 

 

 

 

 

 

خصائص نظام الأرشفة

الخاصية النمطية

النطاق الكمال

العتمادية

اللتزام
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   111يمكن تلخيص أهمية هذا المعيار في النقاط الأتية:   :ISO 15489أهمية المعيار  -2

أنه يوحد نظم إدارة الأرشيف الجاري والوسيط مما يساعد على سهولة التعامل والاتصال. -1  

إمكانية تطبيق النظام على جميع وسائط المعلومات التي نتجت من نشاط ومعاملات هيئات عامة أو خاصة. -2  

يعتبر دليلا ومرشدا لتصميم وتطبيق نظم الأرشيف الجاري والوسيط.-3  

. 9001مع خطوات إنشاء نظام إدارة الجودة إيزو -إلى حد كبير-يتفق-4  

يعتبر المعيار بجزئيه تقنينا متكاملا يشرح العناصر المطلوبة للإدارة الجيدة للوثائق، والسياسة الصحيحة، وتحديد -5
المسؤوليات مع فهم لبيئة و مبادئ إدارة الوثائق، وتصميمات وتطبيقات ومضمون أنظمة الوثائق، و استخدام 

 البرامج )العمليات( لدعم أنظمة الوثائق، والإرشاد والتدريب. 

يساعد المعيار في تحديد نقاط الضعف والقوة، فهو يمد الأرشيفيين بكيفية اتخاذ القرارات بالنسبة لكيفية انتاج -6
 الوثائق، وانتقائها، والتحكم فيها وحفظها في أي مرحلة. 

إدارة الوثائق الإلكترونية.الاهتمام بكيفية  -7  

 يضع أساسا لتقويم نظم الوثائق وكيف يمكن تطويرها -8
 
 
 
 
 
 
 
 

 
111 ISO 15489/TR-2 . Op. Cit. P. 
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XI-  سلسلة المعاييرISO30300 
 نظام تسيير وثائق النشاط" "

"ctivitéAocuments d'Destion des Gystème de S " 
 

 تمهيد 

أصبحت المؤسسات في صراع دائم، حيث أصبحت كل إن بالتطور التكنولوجي وتفتح الأسواق وتعدد النشاطات  
واحدة تحاول أن تحتل المكانة الأولى على الساحة العالمية. وهذا ما أدى إلى التدفق الكبير من المعلومات والوثائق 

 في إطار هذه النشاطات. 
وبهذا وجدت هذه المؤسسات اليوم نفسها عاجزة أمام هذا الكم الهائل من الوثائق المنتجة والمستقبلة في إطار 

نشاطاتها، حيث لابد من وجود وتبني أنظمة وتقنيات ومعايير، تسمح بتسهيل تسيير وتنظيم والوصول إلى هذه 
 الوثائق. من بين هذه المعايير 

 ISO30300سلسلة المعايير 
 

 : ISO30300تقديم المعيار  -1
 

 systèmeنظام تسيير وثائق النشاطات" "هو عبارة عن سلسلة أو مجموعة من المعايير موضوعة تحت عنوان "  
de gestion des documents d'activité :يحتوي على " 

 
   ISO 30300المعيار   ✓

  يحدد المصطلحات المستعملة.   
✓ ISO 30300 Information et document Système de gestion des documents 

d'activité  principes essentiels et vocabulaire 
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   ISO 30301المعيار   ✓
 

✓ ISO 30301 Information et document Système de gestion des documents 
d'activité  Exigences 

يحدد ويعطي المتطلبات المتعلقة بنظام تسيير الوثائق، عند إرادة المؤسسة تبيين قدرتها و كفاءتها على الإنشاء و 
 انطلاقا من نشاطاتها مادامت هذه الوثائق ذات أهمية بالنسبة لها. التحكم في الوثائق  

 
 

   ISO 30302المعيار   ✓
 

✓ ISO 30302 Information et document Système de gestion des documents 
d'activité Guide de mise en œuvre  
 

 هو عبارة عن دليل لوضع النظام في حيز التنفيذ. 
 

 ISO 30303  المعيار 
 

ISO 30303 Information et document Système de gestion des documents 
d'activité  Exigences pour les organismes d'audit et de certification 

 
 " SGDAدد المستلزمات والمتطلبات المتعلقة بهيئات الأوديت والاستشهاد على نظام تسيير وثائق النشاط."يح
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(: المعايير الخاصة بأنظمة تسيير الوثائق المعدة من طرف اللجنة 02الجدول رقم )

112/SC11ISO/TC46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
112 ISO 30300 : Information et documentation : système de gestion des documents d’activité. 2011. P.2 
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 " SGDA: "   نظام تسيير وثائق النشاط -2
 
"SGDA عبارة عن نظام للتسيير مثل نظام "-Guide (ISO 9001( أو تسيير المحيط ، )ISO 

(، تسيير ISO/IEC 27001، تسيير أمن المعلومات )   22000ISO( ، تسيير الأمن الغذائي  14001
 الخ. ..  3100ISOالأخطار 

يسمح لكل المؤسسات العمومية و الخاصة بوضع في حيز التنفيذ تسيير  : "SGDA" نظام تسيير وثائق النشاط
لهذا التحكم   الاستراتيجيةيسمح للتحكم بتحديد السياسة و  كما  وثائق النشاط المنتجة و المستقبلة ،    حوكمة و  

 :113نقاط مفتاحية  4عن طريق  
 إستراتيجية للمؤسسة. تخطيط ، تحديد سياسة و  -
 تستقبلها. أعمال المؤسسة والوثائق التي تنتجها و وصف، جمع المعلومات حول نشاطات و  -
 دوريا. اقبة السير الحسن للنظام يوميا و مر  -
 تحسين مستمر للنظام.  -
 

 
 

 114SGDAتسيير وثائق النشاط  هيكلة  (:  04الشكل رقم )

 
 . متاح عبر الخط: ISO30300ترشين، عمر. سلسلة المعايير   113

30300.html-iso-normes-de-serie-http://omartirichine.blogspot.com/2016/12/la 
114 ISO 30300. Op. Cit. P.6 

http://omartirichine.blogspot.com/2016/12/la-serie-de-normes-iso-30300.html
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لإنجاح النظام حيز التنفيد لابد من اتباع بعض  :حيز التنفيذ  نظام تسيير وثائق النشاط وضع  توجيهات ل  -3

 : 115النصائح
 
 الجهات الهامة الأخر. التركيز على الحاجيات الحالية والمستقبلية لزبائن المؤسسة و   -
 ذات مصداقية.ارات مبنية على أدلة ناجعة و اتخاذ قر   -
 الوثائق.وينات لكل الذين يقومون بإنشاء واستعمال المعلومات و ضمان تكإدماج العاملين و  -
 دورية لمقاييس المردودية.النشاط عن طريق مراقبة مستمرة و   ين مردودية نظام تسيير وثائقيتح -
 

بعض الأحداث و التأثيرات على   أنتج  ، 2015المراجع في    ISO 15489و  ISO 30300إن نشر المعيار  
 تسيير الوثائق على مستوى الهيئات و المؤسسات، حيث يقوم ببعض التعيينات و يعطي بعض التوصيات. 

في حيز التنفيذ سيساعد المؤسسات لبلوغ الأهداف التي تريد بلوغها مع  Iso 30300إن وضع سلسلة المعايير 
، تسيير المخاطر، المطابقة و الأمن، فتفاعل هذه المعايير فيما بينها يسمح ير الأخرى مثل الجودة أو النوعيةالمعاي

حساسة عب ، إلا أن تفاعل هذه الأنظمة نقطة  (Bonne gouvernanceببلوغ أهداف التسيير الجيد ) 
 :   116تحليلها بحذر ل 

ضمان أن الوثائق و الأدلة الناجعة التي لها سلطة على نشاطات المؤسسة في إطار نظام التسيير، أنشأة و سيرة   -
 التي لها الحاجة إليها مادامت ضرورية.   و وضعت بين أيدي الأنظمة الأخرى

قابلة للتأكد و ممنهجة  تسيير وثائق النشاط، منطقية و التسيير و تبادل بين مختلف أنظمة  عب أن تكون عملية ال -
Vérifiable. 

 يير وثائق النشاط. ستو تحديد إطار للتقييم مشترك بين معايير أنظمة التسيير  -
 المشاركة في التطوير المستمر لكفاءات المؤسسة بفضل أنظمة التسيير.  -
  ية، تنظيم و تسيير وثائق النشاطعلى الجودة و النوع  -
إشراك مع عملية المطابقة و الجودة أو النوعية و التحكم في الأخطار، التسيير الوثائقي عب أن يتموقع بقرب  -

 المعاملات المسؤولة على التحكم في المخاطر و الجودة أو النوعية و حماية المؤسسة. 
الأمن، هذه الأوديت و وضع السياسة الوثائقية في صلب عمل المؤسسة، الإدارات القانونية، المراقبة الداخلية و  -

 الوحدات عب أن تكون أيضا في مركز التسيير الجديد للمعلومات. 
 عادة اقتناء كفاءات و مهارات حقيقية مهيكِلة في التسيير الوثائقي.المؤسسة تلتزم بعملية اقتناء وإ  -

 
 السابق.. المرجع ترشين، عمر  115
 . المرجع السابق. ترشين، عمر  116
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يتمركز منطقيا كمسيطر على وضع الوظيفة الوثائقية في مستوى التسيير والإستراتيجية، التسيير الوثائقي عب أن   -
 كتروني للوثائق والأرشفة الإليكترونية. عدة، أدوات التسيير الإلافق لعمل المؤسسة لنشر الأدوات المساالعمل ومر 

 
 :117وهي   مبادئ للجودة لقيادة المؤسسة إلى أفضل كفاءة  ثمانية  ISO 30300  يتبع المعيار 

 .و تلبيتها  ستفيد لمعرفة حاجياتهتوجيه الم -
 إدماج العمال على كل المستويات.  -
 التحسين المستمر لكفاءة المؤسسة حيث أنها هدف دائم.  -
 . والمعلوماتالقرارات ترتكز على تحليل البيانات    مقاربة فعلية وواقعية لاتخاذ  -
 العلاقات التعاضدية الجيدة مع الموردين.   -
 مدى إشراك العمال، توجيه المؤسسة. ن هم الذين يقومون بوضع الغاية و القيادة، المسيري  -
 ( Approche par les processusالمقاربة عبر العمليات والتطورات. )  -
 فهم العمليات والتطورات. التسيير عبر النظام لتشخيص ومعرفة و   -
 

لمؤسسات التي تريد تبني منهجية وأنظمة تبين أن هذا المعيار يلم بكل الجوانب، بالتالي له أهمية كبيرة بالنسبة ل
 تستقبلها.طريقة تسييرها للوثائق التي تنتجها أو  لتسيير وثائقها وأنه سيكون له أثر كبير على أعمال المؤسسات و 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 . المرجع السابق.ترشين، عمر  117
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 (:  01الملحق رقم )

 السداسي الأول  -تخصص: علم الأرشيف  -سنة أولى ماستر  برنامج -

 وحدة التعليم

الحجم الساعي  

 السداسي  

 الحجم الساعي الأسبوعي 

 الأرصدة المعامل

 نوع التقييم 

أسبوع   14-16 أعمال   أعمال موجهة  محاضرة 

 تطبيقية 

أعمال  

 أخرى 

 متواصل امتحان

 6 6 180 وحدات التعليم الأساسية
 

6 09 20 
  

 1,30 1,30 45 تيارات و مبادئ علم الأرشيف
 

1.30 03 05   

إدارة و معالجة الأرشيف 

 الجاري و الوسيط
45 

1,30 1,30 
 

1.30 
02 05 

  

إستراتيجية تنظيم وتسيير  

 مصلحة أرشيف
45 

1,30 1,30 
 

1.30 
02 05 

  

 رشيف تقنيات حفظ  الأ 
45 

1,30 1,30 
 

1.30 
02 05 

  

 3 3 90 وحدات التعليم المنهجية 
 

3 04 07   

 1,30 1,30 45 البحث البيبليوغرافي اللي 
 

1.30 02 04   

 1,30 1,30 45 تسويق الوثائق الأرشيفية  
 

1.30 02 03   

 3 45 وحدات التعليم الإسكتشافية
  

0 02 02   

ات  الادارية  تاريخ المؤسس

 الجزائرية  

 

22.30 1,30 
   

01 01 

  

 1,30 22.30 التصال المؤسساتي
   

01 01   

 22.30 وحدة التعليم الأفقية 
 

1.30 
 

3 01 01   

 22.30 لغة أجنبية   
 

1,30 
 

3 01 01   

1مجموع السداسي   
337.30 12,00 10,30 

 

12 16 30 
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 التقنية لوحدة: إدارة ومعالجة الأرشيف الجاري والوسيط البطاقة  

 عنوان الماستر: علم الأرشيف 

 السداسي: الأول 

 2و ت أ   اسم الوحدة: 

 إدارة و معالجة الأرشيف الجاري و الوسيط  اسم المادة: 

 5الرصيد: 

 2المعامل: 

 أهداف التعليم: 

مختلف النشاطات التي باستطاعتها تكوين برنامج مسطر في هذا  اكتساب معرفة نظرية حول إدارة الوثائق الإدارية  و حول     -
 المجال. 

توفير معرفة نظرية تعتمد على الممارسة لفهم المبادئ القاعدية و  تصميم و تأسيس و متابعة العمليات الرئيسية التي يتضمنها    -
 برنامج إدارة الوثائق الإدارية و المتمثلة في تقييم الاحتياجات و جدول حفظ الوثائق و تسيير الوثائق الجارية.  

 المعارف المسبقة المطلوبة : 

أن تكون لدى الطالب معرفة مسبقة من خلال ما تم أخذه من معارف خلال السداسيات الستة. كما يشترط في الطالب لمتابعة  
 هذا التكوين أن يكون على دراية بأهم المراجع الخاصة بهذه المادة. 

 محتوى المادة: 

عرض عام لإدارة الوثائق الإدارية و للأهداف المراد تحقيقها و النشاطات التي تسببت في إنشائها. بالإضافة إلى تقديم للمفاهيم و  
تقييم    : الإدارية  الوثائق  إدارة  لبرنامج  المكونة  الثلاثة  الأساسية  العناصر  بتأسيس  المرتبطة  التقنيات  و  الأهداف  و  المبادئ 

 إدارة الأرشيف الجاري و جدول حفظ الوثائق.  –الاحتياجات 

 


