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 عند الشدائد طوال عمري، إلى الرجل الأبرز في 
ً
 وعونا

ً
إلى من كان لي سندا

 حياتي

 أبي العزيـز

القلب المعطاء والصدر الحانيإلى   

 أمي الحبيبة

 إلى من شد الله بهم فكانوا خير معين

أصدقائيإخــواني و   

 ...إلى كل من ساعدني ولو بحرف في حياتي الدراسية

: أهديكم هذا العمل
ً
 إلى هؤلاء جميعا
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ار لنا الدرب، وفتح لنا نشكر الله عز وجل على نعمه والحمد لله الذي أنبداية 

العلم والمعرفة وأمدنا بالصبر والإرادة وأعاننا في أداء هذا العمل  أبواب

نه ليسرنا أن تتقدم بالشكر والامتنان إالمتواضع، فبعد شكر المولى عز وجل، ف

وخاصة الأستاذة المشرفة ، إلى كل من ساعدنا من قريب أو بعيد في هذا العمل

وجعلت لنا الصعب  التي مدتنا من منابع علمها بالكثير  شعلال سليمةد . 

.سهلا، وكانت خير سند في مسيرتنا العلمية  

مذكرتنا. لمناقشة قبولها على المناقشة للجنة بالشكر  نتقدم كما  

 رافقونا أساتذتنا الذين كل إلى أفادنا من كل إلى الشكر  بجزيل كذلك ونتقدم

القيمة.ونصائحهم  المفيدة توجيهاتهم وعلى الجامعة في الدراس ي مشوارنا طيلة  

 المساعدة ولو  يد لنا قدم من إلى الشكر  بجزيل نتقدم أن أيضا يفوتنا ولا 

 إليها فيدعو  بفكرة يقتنع من كل إلى العمل هذا نهدي الأخير  وفي فقط بمعلومة

وزمان. مكان كل في الناس ومنفعة الله وجه بها ليبتغي تحقيقها على ويعمل  
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 توثيقها خلال من التاريخ بصناعة ويقوم تشكيلها يعيد فالأرشيف الأرشيف، تصنع من هي الأحداث كانت إذا   

 ثقافي تراث فهو ومآثرها الشعوب ماص ي وتثمر الذاكرة تحفظ التي الأساسية المرجعية يعد إذ عليها، والحفاظ

 مساااااااتق   بناء نحو الأم  خطى لوائه تحت وتنطو   المجتمع هوية فيها تساااااااتقي  التي الحلقة يشااااااا   وحضاااااااار  

 ورمز ذاكرتها فهي أمة أ  وحضاااااااااارة تاريخ على تشاااااااااهد الأرشااااااااايفية فالوثائق ماضااااااااايها، لخلفيات وفه  دراية ب  

 عن بها تنفرد التي الخاصة ط يعتها من أهميتها تستمد بحيث المعلومات أوعية أش ال من ش   وتعتبر سيادتها

 ال يانية والحجة خاصاة أو كانت عمومية مؤساساة أو إدارة أ  نشاا  يثبت ماد  كدلي  وتعتبر الأوعية، ساائر

 حفظها ث  وصايانتها معالجتها بغية ومسانندات وثائق من جمعه أمكن ما جمع على تعم  والمؤساساات لحقوقها

 والأعمال. الخدمات مختلف تسيير في بالغة أهمية الأرشيفية والوثائق ال احثين إلى لتقديمها وذلك

 من ما تحتويه إلى وبالإضافة والمؤسسات الأفراد لحقوق  إث اتية وقيمة أهمية من الأرشيف به يتميز لما ونظرا    

 في والخطط المساااتق لية الساااياساااات بناء في عليها يعتمد التي المعلومات مصاااادر أه  إحدى باعت ارها معلومات

 الإدارات مسااتوى  على الارشاايف وتساايير تنظي  بوضااعية الاهتمام من لابد لذلكوالقطاعات  المجالات مختلف

 النشاااااااااااار عات عليه ما نصاااااااااااات أه  وتط يق وعلمية منهجية أساااااااااااا  نظام إت اع خلال من وذلكوالمؤسااااااااااااسااااااااااااات 

 .الأرشيف وتسيير تنظي وكيفية  بطرق  المتعلقة القانونية

 الت وين في المتخصااااااا  الوطني المعهد في الأرشااااااايف وتنظي  تسااااااايير دراساااااااننا موضاااااااوع جاء المنطلق هذا ومن    

 تنظي  كيفية عن التعرف هو الدراسااااة هذه من الهدف كان بحيث ،تبسااااة-أنوال ج  - لخضاااار طوبال بن المهني

 العااام  او الأرشااااااااااااايف  باه يقوم ماا خلال من المهني الت وين في المتخصااااااااااااا  الوطني باالمعهااد الأرشااااااااااااايف وتسااااااااااااايير

 الارشاااااايف بمصاااااا حة المتوفرة البشاااااارية الموارد عن والكشااااااف معالجتها وكيفية الوثائق والتعرف على بالمصاااااا حة

 .المهني الت وين معهد أرشيف مركز لنسيير ايجابية اقتراحات تقدي  الى نسعى كما بالأرشيف اهتمامه ومدى

، حيث ت  الدراسااااااااااااةولمعالجة هذا الموضااااااااااااوع ت  وضااااااااااااع خطة منهجية لتوضااااااااااااي  الخطوات التي تسااااااااااااير وفقها    

 وتساااااااااالات الدراسااااااااة بعد التعرض إلى الإطار المنهجي المتمث  في إشاااااااا الية الدراسااااااااة أربعة فصااااااااول تقساااااااايمها إلى 

بالإضااااااااااافة إلى الدراسااااااااااات السااااااااااابقة التي خدمتنا في دراسااااااااااننا، كما ت  التطرق إلى والمصااااااااااط حات  والفرضاااااااااايات

 .س اب اختيارنا لهاالأهداف المرجو الوصول إليها من خلال هذه الدراسة وأ

 التطور التاريخي للأرشاااااااااايف حيث شاااااااااام  على والذ  بعنوان م ادئ حول الأرشاااااااااايف الأول  للفصاااااااااا  بالنساااااااااا ة   

 وأهميته.وخصائصه العصور الثلاثة للأرشيف ونظرية  وأنواعه رشيفالأ  تعريفو 
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الثان  والذ  بعنوان تسااااايير الأرشااااايف حيث شااااام  على مفهوم تسااااايير الأرشااااايف وعناصااااار  للفصااااا  بالنسااااا ة   

ة والهدف من يوالنصاااااااوي التنظيمتسااااااايير الأرشااااااايف بالإضاااااااافة الى الجان  العلشي والإدار  لنسااااااايير الأرشااااااايف 

 تسيير الارشيف.

التنظي   هوممف على شااااااااااااام  حيث والوصاااااااااااااف الأرشااااااااااااايف  التنظي  بعنوان والذ  الثالث للفصااااااااااااا  بالنسااااااااااااا ة   

التنظي  والوصاااف الأرشااايف  و  الى بالإضاااافةالتنظي  الأرشااايف  وأساااالي    الأرشااايف وم ادئ التنظي  الأرشااايف

 كيفية تنظي  الرصيد الأرشيف  و العلاقة بين التنظي  والأرشيف.

تمث  في الجان  الميدان  بعنوان تسااااااااايير وتنظي  الأرشااااااااايف في المعهد الوطني  والذ  الرابع للفصااااااااا  بالنسااااااااا ة   

شاام  على إجراءات الدراسااة الميدانية،  تبسااة، حيث بن ط ال سااليمان ج   انوال المتخصاا  في الت وين المهني

التنظيشي للمعهد، عرض وتحلي  مجتمع الدراساااااااااااة، أدوات جمع ال يانات، التعريف بم ان الدراساااااااااااة، الهي   

.نتائج المقابلة، نتائج الدراسة على ضوء الفرضيات، النتائج العامة للدراسة والحلول والاقتراحات
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 الإشكاليـة-1

 والمصااااادر الحية الذاكرة فهو مساااااتوياته ، بمختلااااااااااااااااااف الإدارية الاجهزة جميااااااااااااااااااع في هاما دورا الأرشااااايف يلع    

 .نوعها كان ا  الادارية المجالات في الأرشيف يبرز حيث أعماله  انجاز في العاملون  عليه يعتمد الذ  الرئيس ي

 لدى تت ون  التي الورقية المعلومات بتجميع تقوم فهي خاصاااااااااااة، أهمية لها ادار   جهاز ك  في الوثائق إدارة إن   

 اهمية من الرغ  وعلى عليها، المحافظة يضااامن ساااليما فنيا تنظيما وتنظيمها الانشاااطة ممارساااة ننيجة الجهات

 السااااااااااار ع التطور  أن فيه شاااااااااااك لا ومما بمهامها، القيام في لنجاحها اللازم بالاهتمام ادارتها ساااااااااااعت الوثائق هذه

 عليااه ترتاا  أمر التطور  هااذا لمواك ااة الاداريااة الأجهزة ل ااافااة الك ير، والنمو الحياااة ميااادين جميع شاااااااااااااماا  الااذ 

ولتوفير التنظي  والنسااااااااااااهير الجهد لهااااااااااااذه الوثائق أص   ، م حوظ بش   ورقية وثائق من جهاز رصيد ك  زيادة

من الضااارورة توفير العنصااار البشااار  المؤه  المدرب الذ  يساااتطيع القيام بمهام الارشااايف على خير وجه، ومن 

أج  وجود تساااااايير وتنظي  فني ساااااالي  ذلك لتجن  التكدو وت ااااااخ  المحفوهات وضاااااارورة توفير أه  الساااااا   

ترجاع وتنظي  شاااااملة للوثائق الخاصااااة، وللتعرف على أه  الطرق المت عة لضاااامان ساااالامة أرشاااايف الازمة للاساااا

المعهد الوطني المتخصااااااااااا  في الت وين المهني وسااااااااااايرورته قمنا بهذه الدراساااااااااااة لإث ات كيفية التعام  مع الوثائق 

 : الية الدراسةهنا يمكن طرح إشالخاي بذلك. ومن  والعلشي الأرشيفية  من ناحية الجان  الادار  

اقع تســــــيير وتنظيم الأرشــــــيف بالمعهد الوطني المتخصــــــص في التكوين المهني بن طبال ســــــليمان جبل  ما هو و

 ؟-تبسة  -أنوال 
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 تساؤلات الدراسة:  -1-1

كان من الضرور  طل  مجموعة من المؤشرات التي سنسم  لنا بعم  تفسيرات مؤقتة لواقع تنظي  وتسيير    

 الأرشيف في المعهد الوطني المتخص  في الت وين المهني. 

على  -تبساااااااااااااااة  -المعهاااد الوطني المتخصااااااااااااا  في الت وين المهني بن ط اااال ساااااااااااااليماااان ج ااا  أنوال هااا  يعتماااد  -01

 التكنولوجيا الحديثة لنسيير وتنظي  أرشيفه.؟

 ه  تخضع الوثائق الأرشيفية إلى كافاة عمليات المعالجة.؟ -02

 الأرشيف الشرو  ال افية ل حفظ.؟ مص حةوفر ته   -03

 أهمية الدراسة -1-2

ا      ا وثقافي  ا حضااااااااااااري 
 
تتجلى أهمية دراساااااااااااننا في أهمية الموضاااااااااااوع الذ  نتعام  معه، حيث يعتبر الأرشااااااااااايف تراث

يشاااااااااااااهد على تاريخ الأم  والشاااااااااااااعوب وأجزاءها وهوياتها الم ونة، والحفاظ على خصاااااااااااااوصااااااااااااايتها وحياتها والرموز 

خصااااااااااااا  في الت وين المهني وتساااااااااااااليط الثقافية، ولهذا تكشاااااااااااااف هذه الدراساااااااااااااة ط يعة وأهمية وثائق المعهد المت

 الضوء على كيفية تنظيمه وتسيره وتتمث  أهمية موضوع الدراسة في النقا  التالية:

المتخصاااااا  في الت وين المهني بن ط ال  المحاولة في التعرف على كيفية تنظي  وتساااااايير أرشاااااايف المعهد الوطني. -

 .-تبسة  -سليمان ج   أنوال 

 .هفي المعهد الوطني بأرشيفه ول مص حةمسؤ الكشف عن مدى اهتمام  -

 التعرف على النقائ  والمشاك  التي تعرض لها الأرشيف في تنظيمه وتسييره. -

 التعرف على جميع القواعد العلمية التي تقوم عليها مص حة المعهد الوطني في تسيير أرشيفها. -

 .التعرف على فريق العم  ودوره في تسيير مص حة الأرشيف -

 أسباب اختبار الموضوع: -1-3

 ويرجع اختيارنا لموضوع تنظي  وتسيير الأرشيفية لعدة أس اب نذكرها في ما يلي:    

 * المي  الشخص ي لمجال الأرشيف والدافع الى الاطلاع أكثر وال حث ميدانيا حول تسييره وتنظيمه في الواقع.

 رافق الأخرى داخ  المؤسسة.* ملاحظة عدم اهتمام بعض المؤسسات بأرشيفها بالمقارنة مع الم

 * محاولة إبراز القي  الجوهرية للأرشيف.

 * التعرف على طرق تسيير الأرشيف في الواقع.

 بالأرشيف. الاهتمام ضرورةعن مدى  المسؤولينمحاولة لفت أنن اه  *
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 أهداف الدراسة: -1-4

تصااااااا  ا  دراساااااااة علمية الى تحقيق مجموعة من الأهداف والنتائج التي نصااااااا  اليها عن طريق ال حث، ولقد    

جاااااءت لمعرفااااة تنظي  وتسااااااااااااايير الأرشااااااااااااايف في المعهااااد الوطني المتخصااااااااااااا  في الت وين المهني ويمكن ادرا  أه  

 الأهداف في النقا  التالية: 

د الوطني المتخصااااااا  في الت وين المهني بن ط ال ساااااااليمان المعهب* التعرف عن كيفية تنظي  وتسااااااايير الأرشااااااايف 

من خلال ما يقوم به الأرشااايف  او العام  بالمصااا حة من عمليات الاساااتق ال والفرز والحذف ج   انوال تبساااة،

 والجرد، ومعرفة الإجراءات اللازمة لحفظ الوثائق.

 الت وين المهني.* التعرف بالنقائ  التي يعان  منها الأرشيف الحالي في معهد 

 الارشيف ومدى اهتمامه بالأرشيف. بمص حةن الموارد البشرية المتوفرة * الكشف ع

 الأرشيف. ص حةدي  اقتراحات ايجابية لنسيير م* محاولة تق

 الفرضيات الرئيسة : -1-5

وتنظي   يعد تحديد فرضاااااايات الدراسااااااة مرحلة مهمة من مراح  ال حث العلشي حيث اننا تناولنا واقع تساااااايير   

تبسااااااة -ج   أنوال–الأرشاااااايف: دراسااااااة ميدانية بالمعهد الوطني المتخصاااااا  في الت وين المهني بن طوبال لخضاااااار 

 : ما يلييقودنا إلى وضع فرضيات لهذه الدراسة والتي يمكن صياغتها في 

 يعتمد المعهد على التكنولوجيا الحديثة لنسيير وتنظي  أرشيف.  -1

 على مستوى المعهد الى كافة عمليات المعالجة.تخضع الوثائق الأرشيفية  -2

 توفير الشرو  ال افية ل حفظ الدائ .  -3
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 سات السابقة :االدر  -1-6

الدراساااااات الساااااابقة هو التعريف ب افة الدراساااااات التي سااااا ق إجرااها في موضاااااوع  اساااااتعراضإن الهدف من   

تسااااعد  انطلاقالسااالي  لموضاااوع بحثه وتعتبر الدراساااات الساااابقة نقطة  الاختيارال احث في ومسااااعدة ال حث 

ومن بين الدراسااااات السااااابقة التي تناولت موضااااوع  التكرار،الوقوع في وتجن ه ال احث في تحديد موضااااوع بحثه 

 :ما يليتسيير الأرشيف نذكر 

 الدراسة الاولى:

نية بولاية ساااااوق أهراو رساااااالة مقدمة لني  تسااااايير الأرشااااايف في المؤساااااساااااات والإدارات العمومية دراساااااة ميدا

شاااااااااااهادة الماجساااااااااااتير، بحيث كان الهدف من هذه الدراساااااااااااة هو التعرف على واقع تسااااااااااايير الأرشااااااااااايف بالإدارات 

 العمومية بالجزائر وقد توصلت هذه الدراسة إلى النتائج التالية:

ية المعالجة العلمية للأرشااااااايف حديثا لذلك ماتزال عمل إجراءاتيعد توهيف المتخصاااااااصاااااااين في عل  المكت ات  -

 لميا في تفعي  الاهتمام بالأرشيف.عهر، دور الهيئات الوصية إداريا و مستمرة ويظ

يصرح نس ة من مسير  المؤسسات أنه  على درجة من الوعي بأهمية تسيير الأرشيف ومعرفة دوره في تحقيق  -

 أهداف المؤسسة. 

شاايف إلى النق  في الجان  الإدار  لعملية تساايير الارشاايف يرجع مسااير  المؤسااسااات الوضااعية الحالية للأر  -

 نصوي تنظيمية الميزانية الموهفون المتخصصون(. تجهيزات)محلات 

 أعلى نس ة من الم لفين بنسيير الأرشيف ه  من حاملي شهادة الليسان  في عل  المكت ات. -

الإدارات المختلفة عبر ولايات ساااااااااوق أهراو بنسااااااااايير الأرشااااااااايف من الناحية الفنية والتقنية  اهتمامضاااااااااعف  -

 وتوفير المقررات اللائقة بذلك.

ة دوره في معرفمن الوعي بأهمية تساايير الأرشاايف و مسااير  الإدارات مح  الدراسااة يصاارحون بأنه  على درجة  -

إلى النق  في الجان  الإدار   للأرشااااااايفالحالية  المسااااااايرين الوضاااااااعية هؤلاءيرجع تحقيق أهداف المؤساااااااساااااااة و 

 1لعملية تسيير الارشيف )المحلات، التجهيزات، النصوي التنظيمية، الميزانية، الموهفين(.

 

 

 

                                                            
ينة، دلهوم، انتصار. تسيير الأرشيف في المؤسسات والإدارات العمومية: دراسة ميدانية بولاية سوق اهراس، رسالة ماجستير علم المكتبات، قسنط  1

2006. 
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 الدراسة الثانية:

 إههار إلى الدراسة هذه هدفت بحيث الإتلاف إش الية وهران: لوكالة الاجتماعية التأمينات أرشيف مناجمنت

 خلال من التوص  ت  وقد المعلوماتية أو الإث اتية القيمة طريق عن هذا سواء المؤسسات أرشيف أهمية مدى

 :التالية النتائج إلى الدراسة هذه

رغ   الأرشاااااااااااايف وتساااااااااااايير تنظي  مجال في رهي ة بصاااااااااااافة الجزائرية العمومية والإدارات المؤسااااااااااااسااااااااااااات تأخرت -

 المؤساااااااااااااساااااااااااااات اهتمام لعدم وذلك الجزائر   الوطني للأرشااااااااااااايف العامة المديرية طرف من الم ذولة المجهودات

 .المعينة الهيئات على وطرحها الوثائق وتسيير تنظي  بمشاك  الجزائرية والإدارات

 التقيي  بعملية المتعلقةوالتنظيمية  النشر عية النصوي في نق  إلى الجزائرية والمؤسسات الإدارات تفتقر -

 2والإتلاف.

 الدراسات السابقة:التعقيب على 

 المؤساااااااساااااااات في بعد اطلاعنا على مختلف الدراساااااااات الساااااااابقة الحاصاااااااة بمتغير  الموضاااااااوع تسااااااايير الأرشااااااايف

على  الاعتمااد، لاحظناا أناه ت   وهران لوكاالاة الاجتمااعياة التاأميناات أرشااااااااااااايف و منااجمنات العمومياة والإدارات

المنهج الوصااف  التحليلي في اغل  الدراسااات، اما فيما يخ  أدوات جمع ال يانات فقد اختلفت من دراسااة الى 

والدراساااااااات الساااااااابقة والذ  يتمث  في م ان الدراساااااااة وافراد العينة حيث  دراسااااااااتناأخرى، وهناك اخلاف بين 

على خلاف  –تبساااااااااااااة  -ي بن ط ال ساااااااااااااليمان قمنا بإجراء دراساااااااااااااننا بالمعهد الوطني المتخصااااااااااااا  في الت وين المهن

 الدراسات الأخرى التي تمت على مستوى مؤسسات مختلفة.

 مصطلحات الدراسة: -1-7

  الأرشيف:

القهمااااااااااااة لمختلااااااااااااف أوجااااااااااااه ال حااااااااااااث والمراجعااااااااااااة والتاااااااااااا  أنتجتهااااااااااااا أو تلقتهاااااااااااااااا أو  التوثيقيةهااااااااااااو إشاااااااااااا ال المااااااااااااواد    

ااتعملتها  ا ا ا اواد  هيئةاسا ا اذه الما ا اات ها امهة، وحفظا ا ا ا االه  الرسا ا ا ا ااز أعما ا ا ا ااو  لإنجا ا ا ااد  أو معنا ا ا ا ااخ  ما ا ا اامهة أو شا ا ا رسا

هذه  وصايةمن أجلها أنشئت تحت  بعااااااد إتمااااااااام الأعمااااااااال التاااااا  تحتويهاالمعلومااااااات التاااااا  منظمااااااااة للرجااااااوع إلااااااى 

 .أو الشخ  الهيئة

 

 

                                                            
 وهران، الوثائقية، والعلوم المكتبات علم ماجسيييييتير رسيييييالة الإتلاف، إشيييييكالية: وهران لوكالة الاجتماعية التأمينات أرشييييييف مناجمنت. مليكة ،تاقة  2

2002. 
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 :التسيير

والرقاباااااااااااااااة داخااااااااااااااا  المؤسسااااااااااااات  تخطيطقواعااااااااااااد والأسااااااااااااااا  والم ااااااااااااادئ مااااااااااااااان أجاااااااااااا   جميعبأناااااااااااااااه إت اااااااااااااع  بعرف   

 .الأهااااداف ماااان خاااالال هااااذا النشااااا  الااااذ  یمتاااااز بالشاااامول والترابط لتحقيقوالإدارات، وذلااااك 

 : الأرشيفي التسیير 

، ساااااواء كانااااات إداريةالتااااا  تشاااااير إلاااااى منظماااااة أو وحااااادة  الأرشيفأ  بمفهاااااوم خدماااااة  الأرشيفتعنااااا  إدارة     

الوثائق بالإضافة إلى من هذه  الخااااااااااااااادمات لمساااااااااااااااتعملي بتقدي ، وذلاااااااااااااااك داخليةمؤسساااااااااااااااة مساااااااااااااااتقلة أو خدماااااااااااااااة 

 .الوثائق من خلال الوسائ  والمعدات المستخدمة

 :التنظيم

 تحديد اناااه ،والحقيقةالأهاااااااداف  تحقيق صااااااافات أجااااااا  مااااااان تساااااااتخدم التااااااا  الأدوات مااااااان أداة التنظي د يع   

 الشخصنة والقوى  الفعاليات تحديد أو تحقيق علااااااااااااى عم ي نظااااااااااااام أيضا یعت اااااااااااار كمااااااااااااا الضاااااااااااارور ، النشااااااااااااا 

 .المنظمة

 الأرشيف:معالجة 

 .وصيانتهاعمليات تسجي  السجلات أو الأرشيف وترتيبها ووصفها وحفظها وتشم     

وساااااااااااااااائاا  ال حاااث من أه   والتكشااااااااااااايف و عاادادالتحليااا  الوصاااااااااااااف و هي إجراءات وعملياااات الفرز والترتيااا  و    

العمليات والمهام الرئيساااااااااااااية التي يقوم بها الأرشااااااااااااايف  نجد معالجة الأرشااااااااااااايف لنساااااااااااااهي  عملية حفظ الوثائق 

الوثائق، حيث أنها  له الحق في الاطلاع على هذه ول   منالأرشااااااااايفية الوصاااااااااول إليها بسااااااااارعة وت ليغها لل احثين 

ومراكز   على مصاااااااالا الأرشااااااايف على مساااااااتوى المؤساااااااساااااااات المهمة الرئيساااااااية لمصاااااااالا الأرشااااااايف، بالتالي فيج

 .لمعالجة الوثائق وت ني سياسةوضع  الأرشيف

 مصلحة الأرشيف:

الوثائق والساااجلات التي ت  إنشاااا ها هي الجهة أو الهيئة المسااائولة عن إدارة وحفظ الأرشااايف، وهي مجموعة من 

أو اسااااتلامها أو جمعها من ق   منظمة أو جهة من خلال تساااايير عملها، وتهدف مصاااا حة الأرشاااايف الى الحفاظ 

على الأرشيف وتنظيمه وتوفير الوصول اليه بطريقة منظمة وفعالة.
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 تمهيد:

كعل   العشاااااارين أن يفرض نفسااااااهيعتبر عل  الأرشاااااايف حديث النشااااااأة، حاول منذ النصااااااف الثان  من القرن    

قائ  بحد ذاته وذلك ساااااااااواء بالانفصاااااااااال عن العل  الذ  نشاااااااااأ في أحضاااااااااانه كالتاريخ أو الاساااااااااتقلال عن العلوم 

الأخرى التي تقرب منها يهدف اسااااااااااتعارة بعض منااجها أو طرائقها، فاساااااااااان احته وسااااااااااعت إلى الاسااااااااااتحواذ عليه 

 ارية وعلوم المعلومات بصفة عامة.   وجعله أحد فروعها كعل  المكت ات والعلوم الإد
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 التطور التاريخي لمفهوم الأرشيف -1-1

 في العصور القديمة: -1-1-1

يمكن القول بصورة عامة أن الأرشيفات كانت موجودة و معروفة في حضارات الشرق القدي  و كذلك عند    

، فقد ت الموطن الأول للكتابة والتدوينالنهرين كانالإغريق والرومان، فمن المعروف تاريخيا أن بلاد ما بين 

اخترع العراقيون القدماء الكتابة الصورية، و من العراق أخذت ال لمة المط وعة طريقها إلى الشيوع و 

الاستعمال في بقية أرجاء الرق القدي ، اما الأرشيفات التي كانت معروفة عند قدامى العراقيين كالسومريين 

وال ابليين و الأشوريين و ال لدانيين، وكذلك عند المصريين القدماء والفرو والأم  الأخرى وما والأكاديين 

خلفوه من طين و ألواح حجرية ومدونات أخرى يمكن اعت ارها مواد ذات ط يعة أرشيفية، وكانت المواد 

 1الأرشيفية وكذلك المواد المكتبية غال ا ما تحفظ في م ان واحد.

 تي الإغريق والرومان:الأرشيف في حضار  -1-1-2

عند الإغريق يكف  هذه الحضاااااااااااارة أن مصاااااااااااط ا الأرشااااااااااايف قد ههر أول ما ههر عنده  وهذا دلي  كافي عن     

اهتمامه  بالأرشيفات حيث كانت تحفظ بادئ الأمر في المعابد وفي المكت ات وفي أماكن خاصة مننشرة في أنحاء 

لميترون ومن هذه الأرشاااايفات تجد القوانين والمعاهدات و ااااجلات اليونان وقد جمع الكثير منها لاحقا في مع د ا

محاضااااااار الجمعيات الشاااااااع ية وأوراق الدولة و اااااااجلات المواليد وعقود الملكية التي وجد الكثير منها على ألواح 

 2خشبية.

 الاهتمام ومنها الإدارة تنظي  في الإغريقية التقاليد نف  على الرومان ساااااااااارت اليونانية الحضاااااااااارة درب وعلى    

 أو المل   القصاار في تحفظ والسااجلات الوثائق ف انت لحفظه أماكن له خصااصااوا حيث الإمبراطورية بأرشاايف

 القوانين فيه حفظت وقد. ساتير الإله مع د في الخزانة أو الإيراريوم م نى بني وقد والن لاء، القناص  قصور  في

 أمااا والساااااااااااااجلات الماااليااة والوثااائق المعاااملات وثااائق وكاا  الأعيااان ومجل  الشااااااااااااايو  مجل  وقرارات والمراساااااااااااااي 

 دار أنشااااائت-كما ال ابيتول  بم نى حفظت فقد الخارجية، بالممل ات روما علاقة تضااااا  التي الساااااياساااااية الوثائق

للدولة الرومانية على اختلاف أنواعها من  ااااااااااااجلات  المهمة وثائق ك  فيه جمعت التابلاريو القيصاااااااااااارية الوثائق

 3و جلات إحصاء الس ان والأرشيف العسكر  وأرشيف المعابد الدينية. الأراض ي الزراعية

 

  :في العصور الوسطى -1-1-3

                                                            
 .9-8. ص. 1979 لطباعة، الحرية دار: بغداد. إدارته أصنافه، تاريخه،: الأرشيف. محجوب محمد مالك، عبود، سالم الألوسي،  1
شييييعبان جماط، مطبوعة بيداةوجية بعنوان: مدخط الم علم الأرشيييييف: الماهية، الملاهيم، المبادل، المعالجة، المؤسييييسييييات الأرشيييييلية والأرشيييييف   2

 . 12-11. ص. 2018-2017الإلكتروني. موجهة لطلبة ليسانس ط.م.د، جامعة تبسة، كلية العلوم الإنسانية والاجتماعية، تبسة، 
 .12نلسه، ص. المرجع   3
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شاااااااااااهدت هذه العصاااااااااااور تعدد السااااااااااالطات وتنوع الامتيازات وسااااااااااااد الإقطاع، ف ان ل   ناحية ذات سااااااااااالطان     

أرشااايفها الخاي بها الذ  يشاااير إلى ما تملكه من حقوق وامتيازات، وكان هذا النوع من الأرشااايف منفصااالا عن 

ور الوساااااااااطى هي الوثائق الأرشااااااااايف الذ  كان للملك نفساااااااااه، ولع  أه  ما ورثته أوربا من عن ذلك عبر العصااااااااا

الكنسااية، لان الكنا   في تلك العصااور كانت بعيدة عن تقل ات الحروب والساال  النه  ويمكن القول أنه كان 

 لملوك أوربا نوعان من الأرشيفات:

 كما هو الحال في الدولة ال يزنطية حيث كانت الأحوال تتمير بنوع من الاستقرار. الأرشيف الثابت: 

كما كان الحال في أنحاء الإمبراطورية العربية حيث كان بلا  الح ام يننق  من م ان لآخر  :الأرشــــــــــيف المنتقل

                                     1مما جع  التنظي  أمرا مستحيلا.

 تعريف الأرشيف: 1-2

اللغو  كااااان هناااااك العااااديااااد من التعريفااااات المتعلقااااة ب لمااااة أرشااااااااااااايف ومعناااااهااااا  التعريف اللغوي: 1-2-1

والتاريخي والأصاااالي، حيث يتفق ال عض مع نف  التعريف بينما يختلف نخرون، ومن بين هذه التعاريف نذكر 

 ما يلي:

 الأرشيف كلمة مشتقة من كلمة يونانية الأص  كغيره من ال لمات والمصاط حات الكثيرة، أرشايون، أرخيون      

(Arché.Achéion) .2ومعناه السلطة 

عج  ال نهاو  في مصااااااط حات المكت ات والمعلومات بتعريف الأرشاااااايف ب ونه مع ارة عن مجموعة كما قام الم     

 3.منظمة من السجلات والملفات التي تخ  أو تتعلق بإحدى المنظمات أو المؤسسات أو الهيئاتم

 4 ان العام.المكلمة أرشيف تعني أيضا م ان إقامة القاض ي أو    

يقول أن كلمة أرشااااااااااااايف قد دخلت اللغة العربية كساااااااااااااائر الألفاظ الأجنبية التي  أما في اللغة العربية هناك من

تفشاااااااات في لغتنا العربية بسااااااااب  تفلاااااااا ي المصااااااااط حات العلمية والحضااااااااارية في عصاااااااارنا، وهذا أدى إلى فكرة أن 

الأرشااااااااايف ولد مع الانساااااااااان واعتبر أن كلمة أرشااااااااايف لها معنى مشاااااااااترك في مجم  اللغات وهو تع ير على م ان 

 5ظ الوثائق والسجلات على العصور.حف

 

                                                            
 .13-12المرجع سابق. ص. . إدارته أصنافه، تاريخه،: الأرشيف .محجوب محمد مالك، عبود، سالم الألوسي، 1
ينة، دلهوم، انتصار. تسيير الأرشيف في المؤسسات والإدارات العمومية: دراسة ميدانية بولاية سوق اهراس، رسالة ماجستير علم المكتبات، قسنط 2

 .       64. ص. 2006
 .11. ص 9199، توزيعوال للنشر العربي دار: القاهرة .والمعلومات المكتبات مصطلحات في الموسوعي المعجم ة.خليل العزيز عبد ،شعبان  3

  الخولي، جماط. الوثائق الإدارية بين النظرية والتطبيق. القاهرة: الدار المصرية اللبنانية، 1993. ص. 4. 4 
 .6. ص. 1977 الإعلام،و الثقافة وزارة مطبوعات :بغداد. لغتهم من تاريخهم .الحق عبد فاضط، 5
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 التعريف الاصطلاحي:  -1-2-2

 Schellenbergتعريف شلنبرج:  -   

لتحفظ  اختارت والتي خاصاااااااة، أو عامة مؤساااااااساااااااة أ  نشاااااااا  عن الناتجة الوثائق مجموعة هو الأرشااااااايف    

 1اليها. الرجوع بغرض دائمة بصورة الأرشيفية المؤسسة داخ 

 Jenkinson Hilarتعريف هيالري جنكنسون:   -   

مالوثااائق التي أنشااااااااااااائاات أثناااء تااأديااة عماا  من الأعمااال وكاااناات جزءا منااه، لااذلااك حفظاات للرجوع إليهااا وهي لا    

 2تقتصر على الأعمال الح ومية ب  قد ت ون وثائق جمعيات أو أشخاي أو هيئات غير ح وميةم.

مفهوم الأرشاااااااااايف وبصاااااااااافة عامة هو مجموعة الوثائق مهما كان حاملها، في ضااااااااااوء التعريفات السااااااااااابقة نعط  

 وتاريخها وش لها والتي أنتجتها أو استلمتها أ  هيئة أو منظمة مادية أو معنوية

 عامة أو خاصة أثناء تأديتها لنشاطاتها المسندة إليها كما يشتر  أن ت ون منظمة بهدف الرجوع اليها.

 جزائري:التعريف القانوني ال -1-2-3 

هناك العديد من التعاريف القانونية للأرشيف والمعمول بها دولياااااااا ومنهاااااااا الجزائااااااار حياااااااث تااااااا  تعريفاااااااه سااااااانة     

الاااذ  جااااء فااا  مادتاااه الثانياااة تعريفاااا للأرشااايف باعت ااااره الماااواد التااا  ت لاااف مؤسسااااااة  36-71حسااا  الأمااار 1971

تساامية الوثااائق الوطنيااة والتاا  تشاام  حساا  هااذا الأماار الأوراق المنتجااة  الوثااائق الوطنيااة بحفظهااا مستخدما

المسااااااتلمة ماااااان الإدارات والجامعااااااات والهيئااااااات والشااااااركات الوطنيااااااة والم اتاااااا  والمؤسسااااااات والمصااااااالا العمومية 

فتااارة التااا  تنتمااا  إليهاااا وكاااذلك بالنسااا ة للوثاااائق والأحزاب والمنظمات، مهماااا كانااات و أينماااا وجااادت ومهماااا كانااات ال

الخاصاااااااااااااااااة التااااااااااااااا  أصاا حت ذات هي لة عامة بعد تأمينها وشاارا ها أو التبرع بها أو اسااتنسااا  أصااولها المعارة لهذا 

 3الغرض.

عرف الأرشاااااااايف مسااااااااتعملا مصااااااااط ا الوثائق الوطنية. أو التراث الوثائق  الوطني، و شاااااااام   67_77المرسااااااااوم    

الأوراق التي يقدمها و سااتعملها الحزب، والمنظمات الوطنية، والهيئات النشاار عية والقضااائية، والإدارية  جميع

التابعة للدولة، والجماعات المحلية، والهيئات والشركات الوطنية، والم ات  والمؤسسات الاشتراكية، والمصالا 

 .4ما كان لعصر التي ترتق  إليهالعمومية، والهيئات الخاصة، والأفراد مهما كانت أو وجدت ومه

 أنواع الأرشيف: -1-3

                                                            
  علي ميلاد، سلوى. قاموس مصطلحات الوثائق الأرشيلية: )عربي، فرنسي إنجليزي(. القاهرة: الثقافة للطباعة والنشر، 1983. ص 1. 1 

  قبيسي، محمد. علم التوثيق والتقنية الحديثة. بيروت: دار الأفاق الجديدة، 1991. ص. 3. 2 
 .99ص.  . المرجع السابق.والمعلومات المكتبات مصطلحات في الموسوعي المعجم خليلة. العزيز عبد ،شعبان 3
الجزائر: ، 2011. 1970 -مدونة النصييييوص التنظيمية.. 2011 .المتعلق بالمحلوظات الوطنية 1977مارس  20المؤرخ في  67_77رقم  مرسييييوم  4

 .الوطني الأرشيف
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 الأرشيف حسب الملكية -1-3-1

المؤر  في  88/09في النشااااار ع الجزائر  تعريف حول الأرشااااايف العام في القانون -وقد ورد * الأرشــــيف العام:

الوثائق التاريخية ( يت ون الأرشااااااااااااايف العموم  من 05والمتعلق بالأرشااااااااااااايف الوطني في المادة ) 1988جانف   26

 .ومن الوثائق التي أنتجتها أو تسلمها هيئات الحزب والدولة والجماعات المحلية والمؤسسات العمومية

على أن الأرشااااااااااايف  1988جانف   26المؤر  في  88/09من قانون  12قد نصااااااااااات المادة  :* الأرشــــــــــيف الخاص

  1.المؤسسات أو المنظمات غير الح ومية الخاي يت ون من الوثائق التي يحوزها الأشخاي أو العائلات أو

هو مجموعة الوثائق الخاضااااااااااااعة لنصااااااااااااوي تشاااااااااااار عية، أو هو الوثائق الممثلة والمحتوات على فائدة وحاجات   

ترت  وتحفظ المعلومات التاريخية التي ت  تأكيدها من طرف إدارة الأرشاااااااايف وهذا بمرسااااااااوم رئا اااااااا ي، و يت ون 

ندات الصادرة و الخاصة بالأفراد والمؤسسات الغير ح ومية والجمعيات، الأرشيف الخاي من الوثائق والمسن

و عرف الأرشااااايف الخاي على أنه الأرشااااايف الصاااااادر عن الجهات شااااا ه الرسااااامية أو عن الهيئات أو الشاااااخ  

 2معنو  وي قى لصاح ه.

بما ان الأرشااايف هو ع ارة عن معلومات مساااجلة على وسااايط  :الأرشـــيف حســـب شـــكل الوســـيط -1-3-2

معين مهماااا كاااان نوعاااه فمن الضااااااااااااارور  أن يختلف شااااااااااااا ااا  هاااذا الأخير بااااختلاف الم اااان والزماااان وذلاااك ننيجاااة 

التطورات المختلفة التي عرفها الإنسااااااان ومنه فإن الأرشاااااايف ينقساااااا  حساااااا  شاااااا   الوساااااايط إلى عدة أشاااااا ال 

 نذكر منها ما يلي:

بظهور الورق واكنشاااااااااااااااف الط اااعااة ههرت الوثيقااة الورقيااة المط وعااة ف اااناات هناااك  شــــــــــــيف الور ي:الأر  -   

 .3نصوي قانونية و جلات ومراسلات مختلفة بالإضافة إلى الصور التي تعتبر نوعا مكملا للوثيقة الورقية

دة للكتابة في اسااااااتخدم العراقيون القدامى منذ فجر التاريخ الطين كما أرشـــــيف الوســـــائط التقليدية: -   

شااااااااا   لوحات طينية كما اساااااااااتعم  المصاااااااااريون الحجر وأوراق البرد  والأخشااااااااااب والمعادن واساااااااااتخدم العرب 

الجلود وعرفوا الخرائط كوثااااائق لكشاااااااااااااف المناااااطق الجغرافيااااة وتبيين النشاااااااااااااااااطااااات الحيويااااة والاقتصاااااااااااااااااديااااة 

 4والسياسية لل لاد.

                                                            
 .193-140. ص. 1988 . سنة4ع الجريدة الرسمية.. الوطني المتعلق بالأرشيفو 1988 يجانل 26المؤرخ في  88/09قانون   1
 : مذكرة مقدمة لنيط شهادة الماستر في علم المكتبات تخصص تقنيات أرشيلية.المنتجة له الإدارة احتياجاتتلبية  ودوره في الأرشيف .وردة ،بوبلعيدة  2

 . 15. ص .2012/2013. قسنطينة
 .73. ص. 1. ع2والمعلومات. مج. مجلة المكتبات ونيالإلكتر ومعالجة الأرشيفحلظ  في الأرشيفشرقي، فتحية. دور   3
 .  47المرجع السابق. ص.   4
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  على مواد تعتمد في إنتاجها و عدادها على تحوي  وهو الأرشاايف المسااج أرشــيف المصــغرات الفيلمية: -   

  .مصادر المعلومات والمط وعات الورقية إلى أش ال أو نسخ مصغرة حيث تستخدم أجهزة خاصة لقراءتها

هو مجموعة الوثائق بصاااايغة صااااوتية مرئية وساااامعية بصاااارف النظر عن  الأرشــــيف الســــميي البصــــري: -   

 1أو بصرية أو سمعية بصرية معا. الش  ، وت ون منتجة في أوعية سمعية

هو عملية حفظ الملفات والوثائق بشااااااااااااا   إلكترون  لنساااااااااااااهي  عملية الحفظ  الأرشــــــــــــيف الإلكترونية: -   

  2والاسترجاع للاستفادة منها عند الحاجة وذلك اختصارا للوقت والجهد.

بما ان الأرشاااايف ينتج بصاااافة تلقائية معبرا عن وجود نشااااا   الأرشــــيف حســــب طبيعة النشــــاط: -1-3-3

 معين، فمن الضرور  أن يختلف هذا الأخير باختلاف النشا  ، والأمثلة في ذلك كثيرة نذكر منها:

وهو مختلف الوثائق التي تكنساااا ي قيمة دائمة وتحفظ على المدى ال عيد نظرا لأهميتها  الأرشــــيف التاريخي: -

والمنظمات في  ويضاااااااااا  الأرشاااااااااايف التاريخي أيضااااااااااا الوثائق التي ل  يعد الأشااااااااااخاي والهيئات العلمية والتاريخية

 3حاجة إليها أثناء الحياة اليومية، كما يعتبر الأرشيف التاريخي مصدرا هاما من مصادر المعلومات التاريخية.

ويض  وثائق وزارات العدل والمحاك  والهيئات النشر عية والقضائية و أيضا القوانين  الأرشيف القضائي: -

 والأنظمة والمحاك  الخاصة وما يتص  برجال القانون.

ويضااااااااااااا  وثااائق وزارة الاادفاااع والطيران وال حريااة والحروب والاختراعااات الحربيااة  الأرشــــــــــــيف العســــــــــــكري: - 

ومن الملاحظ أن أغل  الأرشيفات العسكرية بقيت تحت إشراف  والأس حة والتحصينات والأسرار العسكرية،

 السلطات العسكرية لما تحتويه من أسرار مهمة. 

ويضاااا  وثائق وزارة الأوقاف والمساااااجد و الكنا   والجمعيات  :أرشــــيف المؤســــســــات والهي ات الدينية - 

 4والمدارو الدينية للطوائف كافة و فتاوى علماء الدين.

 ور الثلاثة للأرشيفنظرية العص -1-4

يرتكز المفهوم الحديث للأرشيف على م دأ يسشى منظرية العصور الثلاثةم او ان نقس  عمر الوثائق الى ثلاثة    

 عصور:

                                                            
 .11. ص. 2013. 1ع .الأرشيفمجلة شعلة . حسب شكط الوسيط الأرشيف .عاليا، الأسود 1

  المدادحة، أحمد نافع. الأرشلة الإلكترونية. ط1. مكتبة المجتمع العربي للنشر والتوزيع: الأردن. 2013. ص.17 . 2 

  علي ميلاد، سلوى. الأرشيف: ماهيته وإدارته. القاهرة: دار الثقافة للطباعة والنشر، 1976. ص. 6. 3 

  الألوسي، سالم عبود، مالك، محمد محجوب. الأرشيف: تاريخه، أصنافه، إدارته. المرجع السابق، ص. 47. 4 
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 الأرشاااااااايف  العصــــــــر الأول: -
 
وينط ق على الوثائق الجارية أ  المسااااااااتخدمة لأداء العم  اليوم  وتسااااااااشى أيضااااااااا

ثلاثة سااااااااااااانوات وت ق  الوثائق طيلة هذه المدة في متناول أيد  الموهفين الجار ، وتقدر في المعدل لسااااااااااااانتين إلى 

 .وتخضع لتصنيف وترتي  وتنظي  ييسر استخدامها بيسر وسهولة

وي دأ عندما تغلق الملفات وتنتهي معالجة القضااااااايا المتعلقة بها ويصاااااا   اسااااااتخدام الوثائق  العصــــــر الثاني: -

 و ساااااشى مالأرشااااايف الوسااااايطم ويت  نقل
 
ها إلى مركز الأرشااااايف الوسااااايط التابع للمؤساااااساااااة لتحفظ لمدة عرضااااايا

معينة ويتراوح المعدل من خم  إلى عشاااااااااارة ساااااااااانوات والأمر يخضااااااااااع لمقتضاااااااااايات المصاااااااااا حة التي تقدرها الإدارة 

 .التابعة لها المؤسسة حس  خبرتها وتجربتها

حيات الوثائق بالنسااااااااا ة وي دأ عندما تنتهي فترة الحفظ الوسااااااااايط وعندها تزول ك  صااااااااالا  العصـــــــــر الثالث: -

 للإدارة المعينة وتعد لاستخدام نخر غير الذ  أنشأت وخلقت من أجله.

ويت  الفرز للوثااائق فااأمااا أن يكتاا  لهااا الحفظ الاادائ  أو تتلف بعااد انتهاااء الحاااجااة إليهااا وتجمع الوثااائق المعاادة  

 1ل حفظ الدائ  في مراكز متخصصة تمث  الأرشيف النها  .

 الأساسية للأرشيفالخصائص  -1-5

 : للأرشيف أربع خصائ  أساسية هي   

  Impartiality :عدم التجزئة أولا:

فاااالأن الأرشاااايفات تكااااون جاااازءا ماااان الإدارة التاااا  أنتجتهااااا أو زودت بهااااا فاااالا نسااااتطيع أن نفهاااا  أهميتهااااا الإدارية    

 . غير الصدقك  ، ولا تستطيع هذه الوثائق أن تخبرنا بل يء نخر 

وذلاااك لأن الأرشااايف هاااو الأوراق التااا  كت ااات أو اساااتعملت فااا  أثنااااء إجاااراء إدار  أو تنفياااذ  )عاااام أو خاي(،    

 .والتي كونت بنفسها جزءا منه

   Authentity :ثانيا: الصحة

من خصائ  الأرشيف الحضانة أو الوصاية المستمرة فالوثاااااااااائق تحفاااااااااظ لقيماااااااااة معلوماتهاااااااااا تحااااااااات وصااااااااااية    

 الشاخ  أو الأشاخاي المسائولين عان ذلاك الإجاراء أو خلفاا وها  الشارعيين 

 .وهاذا افتاراض منطقا  لأناه هاو الذ  يميز بين الوثيقة الأرشيفية والوثيقة غير الأرشيفية

 

                                                            
، السييودان: مركز قاسييم للمعلومات وخدمات المكتبات. الأرشيييف والوثائق الإدارية الحكومية: الإدارة والتنظيم والحلظ والاسييتبعاد. نور، عثمان قاسييم 1

 .17. ص. 2005
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  Naturalness :الثا: الطبيعةث

فااالأرشااااااااااااايف لي  وثااائق جمعاات بطريقااة غير ط يعيااة، مثاا  الأشاااااااااااااياااء التي جمعاات في المتحف، ولكن كون من   

 .1تراكمات ط يعية للوثائق في إدارات الهيئة أو المؤسسة لأغراض الإدارة الفعلية

  Interrelationship :رابعا: العلاقة المتبادلة

لأ  أرشيف علاقات وثيقة محتملة مع الأرشيفات الأخرى داخ  أو خار  المجموعات التي حفظ فيهاااااااااااااا وتعتمد  

ها  الأكثار أهمياة من بقية   Impartiality أهمية الأرشيف على هذه العلاقات، وربما ي ون صافة عادم التجزئاة

لاك لأن الأرشايفات والمخطوطاات الأدبية تتمتع الصفات، وهي التي تميزه عن الأنواع الأخرى من المخطوطاات وذ

بصفة خاصة في مفهوم أمين المكت ة، وحتى ي ون الاختلاف الأسااااااااااو واضاااااااااحا فالأرشااااااااايفات هااااااااا  ما يوثق لي  

فقط الإنجازات ولكن أيضا العمليات التي بواسطتها أنشئت مفهي نتاا  النشاا م وعلاى ذلاك فها  غير شخصية 

لجان  الآخر نجد أن المخطوطاات تمثا  جهاادا شاعوريا نحاو التفاوق الأدبا  وذلاك لأنهاا نتاا  ولا شعورية وعلى ا

التخيااا  الشخصااا  والهااادف هاااو كااا  الموضاااوع وعلاااى ذلاااك فإنهاااا شخصاااية وذاتياااة، ولا تكمااان أهمية الأرشيفات 

 2اخ  المجموعة.فقط في موضوع ك  وثيقة، ولكن أيضا في العلاقات المت ادلة للوثائق د

 أهمية الأرشيف: -1-6

تكمن أهمية الوثائق الأرشاااااااااايفية في قيمة المعلومات التي تحتويها سااااااااااواء من الناحية الإدارية أو الاقتصااااااااااادية    

 3والدور الذ  تلع ه في حياة الأفراد والجماعات داخ  الدول.

    : أهمية إعلامية دائمة -أ

تفيد الإدارات والهيئات، فهي مصاااااادر للمعلومات التي نضااااااطر للرجوع إليها في ك  مرة. فهي معلومات رساااااامية    

وصااااااااحيحة موثقة لا تق   التزوير والشااااااااك لا يوفرها مصاااااااادر نخر سااااااااواها وتحتاجها الإدارة لتحسااااااااين نفسااااااااها 

 .وتطوير مردودها

 

 

 

 أهمية رسمية قانونية: -ب

                                                            
  إبراهيم السيد، محمد. مقدمة في تاريخ الأرشيف ووحداته. القاهرة: دار الثقافة للنشر والتوزيع، 1987. ص. 16.  1 
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كشااااااهادة إث ات حق من الحقوق أو الدفاع عنه وهي ننيجة ط يعية وحتمية لممارسااااااة الإدارات والمؤسااااااسااااااات     

المختلفااة لنشااااااااااااااا  المتعاادد والمتنوع )إدار ، ثقااافي، تاااريخي( خلال مراحاا  معينااة وهو الكفياا  بااإث ااات مااا تحقق 

 أثناء تلك المراح  و عك  نشأتها، نموها وتطور أنشطته.

 مية:أهمية عل -ج

ت نى عليهااا الاادراسااااااااااااااات الجااامعااة الأكاااديميااة لأنهااا معلومااات موثقااة لا تحماا  الشااااااااااااااك. و ن كااان مجااالهااا الأكثر     

اساااااااااااااتعماااالات هو المجاااال التااااريخي والإدار . فاااإن باااالي الفروع العلمياااة يحتاااا  للمعلوماااات الموجودة بمصاااااااااااااااالا 

 .لاحي والحياة الاجتماعية والسياسيةالأرشيف، كدراسة حركة الس ان، العمران، النشا  الصناعي والف

 : أهمية ثقافية -د

تسااااااه  في نشااااار الوعي لدى الناو بأهمية الأرشااااايف والحفاظ عليه وتنشي فيه  روح الانتماء إلى الوطن. لدى    

ينصاااا بإقامة المعارض المختلفة من حين لآخر بدور الأرشااايف لتمكين المواطن من معرفة ما يحتويه من أشاااياء 

  1بطه  بالماض ي. و نشاء مط وعات تعرف بمحتوى ما تملكه.قيمة تر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الفصل خلاصة
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نسااتنتج أن للأرشاايف تعاريف كثيرة علمية، قانونية، لغوية، اصااطلاحية إلا أنها كلها تصاا  في قال  واحد ألا و 

خلال ممارساااااااااااااة نشاااااااااااااا  الأرشااااااااااااايف هو ك  الوثائق التي تنتج  ء من المحفوهات ويمكننا القول أنهو كونه جز

بشااااار  معين على مساااااتوى الهيئات و المؤساااااساااااات و الإدارات بمختلف أنواعها ساااااواء كانت عمومية أو خاصاااااة. 

 يمكن القول بصورة عامة أن الأرشيفات كانت موجودة ومعروفة في الحضارات القديمة.
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 : تمهيد

أمام توسع نشا  وحج  المؤسسات وتنوع خدماتها، ههرت الحاجة الى السيطرة على ك  ما ينتج من وثائق    

من طرف هياك  الإدارات ننيجة تكدو الملفات والوثائق وتسارع وتيرة نموها، تجد مراكز الأرشيف أمام ك  

عليها من  أص  نشطتها حيث هائ  من الوثائق التي تنتج وتستق   يوميا من خلال ممارسة المؤسسات لأ

 العلشي والإدار . والقوانين والجان ينالصع  عليها تسيير ك  هذه الوثائق دون وجود النشر عات 
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 مفهوم تسيير الأرشيف:   -2-1

هو ع اااارة عن مجموعاااة من النشااااااااااااااااطاااات العلمياااة التي يقوم بهاااا الإداريون مساااااااااااااتغلين في ذلااك  التســــــــــــيير: -   

الإم ااانيااات البشاااااااااااااريااة والماااليااة المتوفرة لااديه  من أجاا  تنفيااذ خطااة موضاااااااااااااوعااة لتحقيق هاادف معين. تشاااااااااااااماا  

ن طريق التخطيط والتنظي  والرقابة والتوجيه أما في مجال الأرشااااااايف فهو إدارة في مؤساااااااساااااااة ت ون وهيفتها ع

التعااون مع الإدارات الأخرى للرقابة والصاااااااااااااياانة وتقادي  الخادمات للمساااااااااااااتفيادين من ذلك بتوفير الإم اانياات 

 1اللازمة البشرية والمادية وفق الشرو  القانونية.

مإدارة في مؤسسة ت ون وهيفتها عن طريق التعاون مع الإدارات الأخرى،  عرف تسيير الأرشيف على أنه: -  

الرقابة على الأوراق وصيانة الملفات وتقدي  خدمات لمن يستعم  الأوراق، ويضع الخطط على فهرسة وحفظ 

 وترحي  واستهلاك الأوراقم.

ة وذلك لمتابعة مسااااار الوثيقة منذ تسااااخير وتوفير الإم انيات المادية والبشاااارية والوسااااائ  اللازم وعرف أنه: -  

 2نشأتها حتى تحديد مصيرها النها  .

هو مجموعة من الأدوات والتقنيات التي بواساااااااااااااطتها  عرف التســــــــــــيير الإلكتروني للأرشــــــــــــيف على أنه: -  

يمكن ترتي  تسااااااايير وحفظ الوثائق، واساااااااترجاعها من خلال جملة من تط يقات الإعلام الآلي في إطار النشاااااااا  

للمؤسااااااااسااااااااة، وننيجة لهذا يمكن لموهف الأرشاااااااايف مثلا أن يصاااااااا  إلى قيود الوثائق في وقت قيا اااااااا ي قد  العاد 

يقدر بالثوان معنى أن النسااايير الإلكترون  للوثائق سااايمكن الموهف من اساااترجاع الوثائق التي يحتا  إليها عند 

 3أدائه لعمله دون مغادرة موقع عمله.

 عناصر التسيير:-2-2

التخطيط يحقق التن ؤ للمسااااااااااتق   من خلال وضااااااااااع افتراضااااااااااات يمكن تجساااااااااايدها مسااااااااااتق لا،  :التخطيط  

اعتمادا على معلومات دقيقة، وتحديد العم  يتخذ بناء على هذه المعلومات، بالإضاااااااافة الخطوات التي تن ع في 

 4إطار المهام الموكلة لمؤسسة معينة لتحقيق الأهداف المطلوبة.

ت  بموجبها تحديد أو تصااااااااامي  الإطار أو الهي   الذ  من خلاله تنظ  وترت  جهود وهيفة إدارية ي التنظيم:  

 5جماعة من الأفراد وتنسيق في سبي  تحقيق أهداف محددة.

                                                            
  برةي محمد، جماط. التخطيط لتدريب في مجاط التنمية. القاهرة: مكتبة القاهرة الحديقة. 1968. ص 1.30 

  2 الشامي، احمد محمد. إدارة المحلوظات: تنظيمها ورفع كلاية العاملين فيها. القاهرة: دار الكاتب العربي للطباعة والنشر، 2008. ص. 319.
  عبد المالك، بن السبتي. التسيير الإلكتروني للوثائق. مجلة المكتبات والمعلومات. مج 2. ع3. 2003. ص. 3.09 

  محمد دياب، ملتاح. معجم مصطلحات إدارة المعلومات وإدارة المعرفة: عربي-انجليزي. ليبيا: دار المنهج للنشر والتوزيع. 2016 ص.  1034

  عليان، ربحي مصطلم. مبادل إدارة المكتبات والمعلومات. عمان: دار الصلاء، ط1. 2005. ص. 5.300 
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ع ااارة عن عمليااة يت  من خلالهااا إبلاا الأفراد بمااا يجاا  عملااه، ومعرفااة أو التااأكااد من أن كاا  فرد  التوجيــه:  

   يقوم به.ي ذل قصارى جهد في انجاز العم  الذ

هو متابعة ك  ما تقرر لتأكد من تنفيذ ما ت  الالتزام به، ووضاااااااااااااع الأنظمة الرقابية لنساااااااااااااهي  هذه  الرقابة:  

 1المتابعة بما في ذلك تحديد أدوات وطرق الرقابة.

يخت  هذا الجان  بالتعرض لمجموع العمليات المتعلقة بنسااايير  الجانب العلمي لتســـيير الأرشـــيف: -2-3

خلال المراح  الثلاثة من عمر الوثيقة الأرشااااايفية، وتط يق التقنيات المناسااااا ة التي تصاااااح  الوثيقة الأرشااااايف 

منذ تش لها إلى أن يتحدد مصيرها النها  ، محددين في ك  عن الوثائق والوهائف المنوطة بهذا النوع من مرحلة 

 2.مراح  النسييرالدور الذ  تلع ه الهيئات المسؤولة نوع المعالجة المادية والفكرية و 

 تسيير الأرشيف في مرحلة تكون الأرشفة:  -2-3-1

في هذه المرحلة تت ون الوثائق ذات العمر الأول، وبالتالي ليحص  تداخ  بين العم  الإدار  والعم  الأرشيف     

وم من حيااث الإجراءات المتعلقااة بنسااااااااااااايير الوثااائق و سااااااااااااانااد هااذا العماا  إلى وحاادة الم لفااة بااالأرشااااااااااااايف والتي تق

بالإشاااااراف ال ام  على بريد المؤساااااساااااة الصاااااادر والوارد عاملا هاما من معلوماتها وسااااالامة  محفوهاتها وسااااارعة 

في هذه المرحلة أ  مرحة ت ون الأرشاااايف تتراك  الوثائق سااااواء  3وصااااول الأوراق إلى المختصااااين لإجراء اللازم فيها

نى وثائق صاااادرة ووثائق واردة، وتتمث  إجراءات من إنتا  الوثائق أو اساااتق ال الوثائق من مصاااادر مختلفة بمع

البريد الصاااااااااااااادر في إنتا  الوثائق وترقيمها تساااااااااااااجيلها و رساااااااااااااال الأصااااااااااااا  في حين تتمث  إجراءات البريد الوارد في 

 4فهرسة هذا البريد وتوجيهه، تسجيله وتسلي  المراسلات الواردة.

 ما قبل الأرشفة:  -2-3-2

ؤقت إلا أن العملية ليساااات فعلا م ونة من عملية الحفظ فحساااا  إنما عملية يشااااير المصااااط ا إلى الحفظ الم   

معالجة الرصااااايد أيضاااااا والذ  ينتشي إلى العمر الوسااااايط ويخضاااااع للنسااااايير والتنظي  بعد أن يت  اساااااتق اله من 

طهور طرف المصاااااااااالا المنتجة والتي تنناق  تدريجيا حاجة الإدارة إليه بمرور الوقت، وبنف  الوتيرة ت دأ في ال

قيمة أخرى تاريخية أو علمية، كما يتعرض جزء منه لإصدار قرار الحذف بشأنه ننيجة عدم أهميته المطلقة، 

 حيث تت  عملية تسييره فيما يلي: 

                                                            
  الحنلي، عبد الغلار. أساسيات إدارة منظمات الأعماط: الوظائف والممارسة الإدارية. الإسكندرية: الدار الجامعية، 2006. ص. 20. 1 

 قسيينطينة، المكتبات، علم ماجسييتير رسييالة الجزائري، الشييرق في ميدانية دراسيية: الثقافة دور مكتبات في الإدارة مبادل اسييتخدام. سييامية ،سييماقجي 2

 .75. ص. 2001

  السيد، محمد ابراهيم. تصنيف وفهرسة الوثائق او الترتيب والوصف. القاهرة: دار الثقافة للنشر والتوزيع، 1992. ص. 3.103 

  الشامي، أحمد محمد. ادارة المحلوظات: تنظيمها ورفع كلاية العاملين فيها. القاهرة: دار الكتاب العربي للطباعة والنشر، 1970. ص. 4.203 
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الفرز والحذف الأول، الدفع الأول، الترتي ، الوصاااااااااااف الأرشااااااااااايف  الاساااااااااااتعمال الحفظ، عملية الفرز والحدف 

 1، الحفظ الاتصال الأرشيف .زوالترمية الدفع الثان ، الترتي  الثاني

 الأرشفة: -2-3-3

الأرشاااااااااااافة وعملية الأرشاااااااااااافة هو أنه أثناء الحفظ المؤقت تت  عملية الحفظ بطريقة مؤقتة  ما ق  الفرق بين    

)غير دائمة( ، أما بالنساااااااا ة لعملية الأرشاااااااافة فيت  الحفظ النها   لمجموعة الوثائق ذات القيمة التاريخية، كما 

 تصح  الوثائق الإجراءات التالية : 

 2رشيف .الأ  والاتصالعملية الترتي  والترميز، الحفظ 

 الجانب الإداري لتسيير الأرشيف: -2-4

إذا كان تسااااااااااااايير الأرشااااااااااااايف يعتمد على مجموعة الإجراءات الساااااااااااااابقة والتي تهت  بإتقان العمليات التقليدية     

ه لابد من وجود مجموعة أخرى من العمليات 
 
المادية والفكرية فضااااااااااااالا عن اساااااااااااااتغلال التقنيات الحديثة، فإن

لها الإم انيات المادية والبشاااااااااااارية والوسااااااااااااائ  والمحلات بإت اع م ادئ إدارة علمية حتى تتمكن الإدارية التي توفر 

المؤسسة من الاضطلاع بمهمتها على أكم  وجه لا سيما أن هذا الجان  الإدار  يهت  بالتنسيق بين أهداف ك  

س قا، وبالنس ة للهياك  هي   داخ  المؤسسة وض طها حتى تساه  كلها في خدمة الأهداف العامة المرسومة م

المتخصااااااااااصااااااااااة في مجال الأرشاااااااااايف مهما كان المسااااااااااتوى الموجود فيه وحدات المعلومات الإدارية، مراكز الحفظ 

 3المؤقت أو مؤسسات الأرشيف الجهوية والوطنية، فإنها تعم  بوجود مجموعة من الإم انات أهمها:

 والتجهيزات.والمتمثلة في الم نى  الموارد المادية: -2-4-1

 المبنى -أ

تعود أغل  المخاطر التي يتعرض لها الأرشااااااااايف إلى ال ناية ساااااااااواء تعلق الأمر ببناية حديثة أو بناية قديمة ت      

تحويلها لحفظ الأرشااااااايف، لذلك ين كي على ك  إدارة أو مؤساااااااساااااااة أن ت ني محلات حيث تخزن فيها ك  الوثائق 

 الوسيطة ق   أو إتلافها.

مهما كانت ط يعة الم نى يج  تفاد  وضااااع قاعات الأرشاااايف في الطوابق الساااافلية أو في الق و أين ت ون حارة    

في الصاايف وباردة في الشااتاء و ذا كان الأمر يتعلق بالأرشاايف الساار  فيج  تفاد  المساااحات التي يت  الوصااول 

 إلها بسرعة وبدون حراسة.

 كلغ. 1500كلغ إلى  1200لة من * أن ت ون أرضية المخزن مقاومة ل حمو 

                                                            
  دلهوم، انتصار. المرجع السابق. ص. 1.117 

  السيد، محمد ابراهيم. المرجع السابق. ص. 2.103 

  دلهوم، انتصار. المرجع نلسه. ص. 3.124 
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 وهذا حتى ينسنى التحك  في المساحة أثناء حدوث   الطوارئ. ²م 200* أن لا تتجاوز مساحة المخزن 

 م. 2.50* أن لا يتجاوز علو السقف 

 س  عرضا وي ون الزجا  مرشا لتقلي  دخول أشعة الشم . 30س  طولا و 90* النوافذ لا تتعدى 

 بية ومن المستحسن أن ت ون معدنية مقاومة ل حرارة.* تفاد  الأبواب الخش

* أرضااااااااااااايات من بلا  أو من مواد اصاااااااااااااطناعية غير قابلة للاحتراق مع الاجتناب المطلق للأرضااااااااااااايات الم ونة من 

 التربة والاسمنت أو مواد أخرى مولدة للغ ار.

 * بنية خالية من أ  ثغرة أو فتحة تمكن الجرذان من النسرب والت اثر.

 °.18ت ون درجة الحرارة * أن 

 %.60* أن ت ون درجة الرطوبة 

* أن يتوفر الم نى على شاااااااا كة كهربائية في أحساااااااان الظروف وأن ت ون الخيو  الكهربائية مغطاة بأنابي  واقية 

 وهذا ما يعط  حماية أكثر.

 1* أن ت ون ال ناية بعيدة ك  ال عد عن ش كة صرف المياه.

 التجهيزات: -ب

إن اقتراح التجهيزات يتطلاا  أن تتوفر فيهااا مجموعااة من الشااااااااااااارو  المترابطااة والمكملااة ل عضاااااااااااااهااا ساااااااااااااواءا من  

متينة، مريحة، ساااااهلة النق ، تتماعااااا ى مع قواعد الحماية،  ت ون:الناحية الجمالية أو الوهيفية والتي يج  أن 

 تتماع ى مع معايير الجودة.

المتعلق بمحلات الأرشاااااااااايف، فإنه يج  على ك   1998يساااااااااامبر د 19المؤر  في  98-964حساااااااااا  المنشااااااااااور رق     

مؤسااااسااااة عمومية أن تخصاااا  محلات تتوافق والشاااارو  الأمنية والصااااحية المطلوبة كما يج  أن تحا  هذه 

 الأخيرة ب   الوسائ  التي تحميها من خطر الحرائق وتسرب المياه والسرقة.  

توضاااااااااااااع باتجاه النوافذ وهذا حتى تنق  من قوة  وألا أن ت ون الرفوف معدنية ومن النوع الجيد الرفوف: -

 أشعة الشم  التي يمكن أن تص  إلى الوثائق.

 كلغ(. 100* الصلابة )حيث يمكن ل حاملة أن تستوع  وزن قدره  

 تضر ولا تأذ  الوثائق والأشخاي )مثلا عدم وجود مسامير(. ألا*  

 * أن تدوم لمدة طويلة )مش   الطلاء(. 

 :كالات يي  التي يج  أن تتوفر عليها الرفوف فهي أما المقا   

                                                            
  ماطي، عائشة. وضعية أرشيف الوزارات الجزائرية: بن النظرية والتطبيق. مجلة دراسات وابحاث. الجزائر، مج 12. ع1. 2020. ص. 16. 1 
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 م.2.20* أن يت ون الرف من ستة حاملات طولها الأقص ى 

 س . 40م وعمقها  1* تت ون الحاملة من ستة رافعات طول الرافعة 

 س .20إلى  15س  أن ي ون علو أول رافعة عن الأرض من  50س  إلى  35* العلو بين رافعة وأخرى ي ون من 

 كلغ. 120كلغ إلى  100ولة الرافعة ت ون من * حم

 م.10* الطول الأقص ى للساق هو 

 م.1.20* عرض ممرات التنق  

لحفظ الخرائط والصااااااااااور والميكروفيل  والميكروفيا، الأوعية الإلكترونية، نلات مراق ة  خزائن خاصــــــــــة: -

 درجة الحرارة وكمية الرطوبة، عل  أرشيف من النوع الجيد، عربات لنق  الأرشيف داخ  وخار  المخازن.

فيا، نلات نلات النساااااااااااخ والتصاااااااااااوير الرقشي نلات قراءات الميكروفيل  والميكرو  تجهيز مكتب الأرشــــــــــيفين: -

الاسااااتنسااااا ، نلات كم يوتر مصااااحوبة بالط اعة، خزائن أو رفوف لحفظ الأرشاااايف، إضااااافة إلى الأثاث العاد  

 للم ات .

ضااد -شاا كة المراق ة بالفيديو أجهزة الإنذار الم كر )ضااد الحريق  تجهيزات خاصــة لضــمان أمن البناية: -

 1السرقة( جهاز مراق ة لش كة الكهربائية.

 انية:الميز  -2-4-2

الميزانية هي وثيقة ت ين المتوقع أو المحتم  من الموارد والنفقات لمؤساااااااااااااساااااااااااااة ما خلال فترة زمنية محدودة هي    

عادة سااااااااااانة وتمث  برنامجا ماليا منطقيا ومفصااااااااااالا وذا ط يعة مساااااااااااتق لة، وبموج  هذا البرنامج المالي تنساااااااااااق 

إذن فالمساااااااؤول الأول في المؤساااااااساااااااة من يقوم وتحدد نشااااااااطها وعمليات الأقساااااااام المختلفة في هذه المؤساااااااساااااااة، 

بتقدي  المقترحات المتعلقة ببنود الميزانية في ش   بيانات تقديرية نابعة عن احتياجات فعلية في جوان  معينة 

حس  الأولويات وتعد سنويا وتناقا لتقدم سنويا من طرف الجهة الوصية، والوحدات المختصة في الأرشيف 

تقوم بالمشااااركة في الاقتراح حول ما يلزمها وفقا لبرامج ومخططات العم  على مساااتواها  مثلها مث  بالي الهياك 

بطريقة واضااااحة ودقيقة وشاااااملة، ويت  التخطيط لإعداد الميزانية بصااااورة تعك  اهداف المؤسااااسااااة ووهائفها 

 وهذا ما يتوقف على نجاعة النسيير وفعاليته. 

خلال تموي  الجهة الوصاااااية وهي المصااااادر الثابت والرئيسااااا ي، كما ومصاااااد الميزانية المخصاااااصاااااة ي ون الدولة من 

يمكن ان تسااااااااااه  مصاااااااااادر أخرى في تموي  المؤساااااااااساااااااااة من خلال المن  واله ات من مختلف الهيئات المحلية أو 

الأجنبية أو من خلال الرسااااااااوم التي تفرضااااااااها المؤسااااااااسااااااااات الأرشاااااااايفية على المسااااااااتفيدين عن طرق الاشااااااااتراكات 

                                                            
  ماطي، عائشة. المرجع السابق. ص. 1.17-16 
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التي تفرضاااااااها على خدمات معينة حسااااااا  نوع المؤساااااااساااااااة ويت  صااااااارف هذه الميزانية في أوجه السااااااانوية مثلا، أو 

 1مختلفة هي الاعتمادات والأجور، اقتناء الوسائ  وأدوات العم  والتجهيزات المختلفة والصيانة.

 الموارد البشرية:  -2-4-3

يحتا  إلى مهارات وكفاءات عالية يعتبر العنصااار البشااار  من أه  العناصااار لقيام أ  نظام نافا والأرشااايف     

حيث يج  أن تتوافر في الأرشاايف  شاارو  تساام  له القيام بمجموع العمليات المتمثلة في اسااتق ال المدفوعات 

من الوثائق والقيام من بإجراءات المعالجة المتعلقة بها، وكذا العم  على حفظها وت ليغها لطالبها، وت قى المهمة 

ان السااااااير الحساااااان والتنظي  المحك  للأرشاااااايف وهنا يج  أن ت ون اليد العاملة الرئيسااااااية للأرشاااااايف  هي ضاااااام

كافية من حيث العدد والكفاءة وهذا قياساااااااا على حسااااااا  إم انيات المؤساااااااساااااااة واحتياجاتها كما يج  أن ي ون 

له  تکوین متنوع وعلى مسااااااااااتويات مختلفة وهذا حتى يتمكن المسااااااااااير من العم  معه  وبالتالي النجاح وتحقيق 

ويج  تنظي  العمال داخ  المص حة بتقسي  المهام والمسؤوليات حس  كفاءة العاملين مع مراعاة  2الأهداف،

دوافع الأرشاااااايف  في العم  ضاااااامن هذا المجال فتختلف بسااااااب  الرغ ة وحساااااا  الوثائق والمعلومات والمعرفة أو 

ت والنشااااااطات العلمية والثقافية بساااااب  الاهتمامات الخاصاااااة دور الأرشااااايف  في هذه المصااااا حة القيام بالعمليا

أهمها : ال حث في الأرصااادة عن المواضااايع المطلوبة من طرف ال احث والقارئ مسااااعدة الهيئات والمؤساااساااات في 

ت وين الإطارات المختصاااااااين في التنظي  وتسااااااايير مصاااااااالا الأرشااااااايف، إنجاز المعارض حول دور الوثيقة في كتابة 

 3التاريخ.

إن تجربة الجزائر في ميدان تسيير الأرشيف ل  تكن سهلة أبدا  والتنظيمية:النصوص القانونية  -2-4-4

فقد عرفت في بدايتها عدة تعقيدات والتي تعود بالدرجة الأولى للأوضاع الصع ة التي مرت بها ال لاد في مختلف 

ات الفرنسااية قطاعات الدولة والتي واجهت عدة مشاااك  في الإدارة والنساايير خاصااة مع الرحي  الجماعي للإطار 

 وعدم جدوى الاستمرار في تط يق القوانين والنشر عات الفرنسية.

المتعلق بالأرشاااااايف الوطني والذ   1988جانف   26المؤر  في  09-88ومن أه  القوانين الصااااااادرة نجد قانون     

 يحدد القواعد الأساسية التي تحك  سير الأرشيف الوطني وتسييره. 

 واب رئيسية تضمنت ك  واحدة منها الترتي  التالي:وهذا القانون له ستة أب   

أح ام عامة والمتمثلة في أربعة مواد تتعلق بمفهوم الأرشاااااااااااايف والوثيقة الأرشاااااااااااايفية من جهة ومن  الباب الأول:

 جهة أخرى تحديد الهدف من وضع هذا القانون.

                                                            
  دلهوم، انتصار. المرجع السابق. ص. 1.129 

  ماطي، عائشة. المرجع السابق. ص. 2.17 
 المكبات، علم ماجسييييتير رسييييالة خدماتها، من الجامعيين المسييييتلدين احتياجات تابية في قسيييينطينة ولاية أرشيييييف مصييييلحة فعالية تقييم. ةنادي بوقلة، 3

 .62. ص. 2001، قسنطينة
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يد مفهوم الأرشااااايف العموم  خاي بالأرشااااايف العام والذ  يت ون من سااااا عة مواد تتعلق بتحد الباب الثاني: 

وملكيته إضاااااااااااااافة إلى بعض الإجراءات والعمليات المتعلقة بالفرز والإقصااااااااااااااء وعملية الدفع، ليختت  في الأخير 

 بتحديد كيفيات ت ليغ الأرشيف من حيث المحتوى والزمن.

الأرشااااااااااااايف الخاااي ويت ون من سااااااااااااا عااة مواد تتضااااااااااااامن تعريف الأرشااااااااااااايف الخاااي وتوضاااااااااااااي  البــاب الثــالــث:  

خصااااااااااااوصاااااااااااايات هذا الصاااااااااااانف من الأرشاااااااااااايف إضااااااااااااافة إلى تبيان حقوق وواج ات ك  من المالك أو الحائز على 

 .الأرشيف والم لفة بالأرشيف

متعلق بتحوي  وحفظ الأرشااااااايف ونجد فيه خمساااااااة مواد تحدد فيها مهام مؤساااااااساااااااة الأرشااااااايف الباب الرابع:  

 ة والسهر على متابعة تط يقها.الوطني، عملية الاقتناء إضافة إلى وضع سياسة أرشيفية وطني

أح ااام جزائيااة وهي في خمسااااااااااااااة مواد تهاادف إلى وضاااااااااااااع التاادابير الردعيااة والعقااابيااة من أجاا  البــاب الخــام :  

الحفاظ على الوثيقة الأرشااااااااااااايفية منذ إنتاجها إلى غاية تحديد مصااااااااااااايرها النها   هذا من جهة، ومن جهة أخرى 

 .وضع ضوابط أخلاقية لمهنة الأرشيف 

يونيو وك  الأح ام المخالفة لهذا  3المؤر  في  36-71أح ام ختامية والتي تلكي أح ام الأمر الســــــــــــادس:  الباب

 القانون.

 1وقد ات ع هذا القانون بعدة مناشير ومذكرات صدرت عن المديرية العامة للأرشيف الوطني.   

 النصوص التنظيمية المتعلقة بتسيير الأرشيف. -2-5

 .09-88لارشيف في الجزائر المرجع في تسيير ا   

: المتعلق بالأرشاااايف الوطني، الذ  يضااااع قطاع 88/09إن أبرز إصاااادار قانون  في الأرشاااايف في الجزائر القانون    

المؤساااااساااااات والإدارات العمومية والمركزية والمحلية تحت وصااااااية المديرية العامة للأرشااااايف  جميعالأرشااااايف في 

الوطني علميااا وتنظيميااا ومعنويااا، ممااا يخول للمااديريااة العااامااة للأرشااااااااااااايف الوطني التاادخاا  بصااااااااااااالاحيااة كاااملااة 

حسااااااااااااا  المقايي  للتوجيه والمراق ة وكذا أداء الخدمة العمومية المطلوبة للمحافظة على الأرشااااااااااااايف وتنظيمه 

المقررة من طرفها والمطابقة لما توصااااااااا ي به الهيئات والمنظمات الدولية المختصاااااااااة، وتط يقا لأح ام هذا القانون 

 صدرت عدة تعليمات ومناشير ومراسي  تنظيمية من طرف المديرية العامة للأرشيف الوطني أهمها:

 الأوامر والقرارات: -2-5-1

المتضمن إحداث مؤسسة الوثائق الوطنية المراسيم  1971نيو يو  3الصادر في  36/71أمر رقم  -

 :والقرارات

                                                            
  ماطي، عائشة. المرجع السابق. ص. 1.18-17 



التسيير العلمي والإداري للأرشيفالفصل الثاني:   

  

 
  41  
    

و المتضمن تأسي  مجل   1974 أفري  25الموافق لا  1394ربيع الثان  عام  03المؤر  في  75-74مرسوم رق   -

 اسنشار  للمحفوهات الوطنية.

المتعلق بااالمحفوهااات  1977مااارو  20الموافق لاااااااااااااااااااااااااا  1397ربيع الأول لعااام  30المؤر  في  67-77مرساااااااااااااوم رق   -

 الوطنية.

المتضاامن إنشاااء مركز  1987جانف  06الموافق لااااااااااااااا  1407جمادى الأول عام  06المؤر  في  11-87مرسااوم رق   -

 المحفوهات الوطنية.

المتضمن إحداث المديرية العامة  1988مارو 01الموافق لااا  1408رج  عام  12المؤر  في  45-88مرسوم رق   -

 .والمحدد لاختصاهاالوطني  للأرشيف

 يتضمن التنظي  الداخلي لمركز الأرشيف. 1991يونيو 10الموافق لا  1411ذ  القعدة عام  27قرار مؤر  في  -

يتضااااامن إنشااااااء م حقة لمركز الأرشااااايف الوطني تدعى المركز التمهيد  للإدارات  1991يونيو  10قرار مؤر  في  -

 المركزية.

يتضمن التنظي  الداخلي لمركز الأرشيف  1991يونيو 10الموافق لاااااااااااااا  1411القعدة عام ذ   27قرار مؤر  في  -

 الوطني.

 .2003أكتوبر  14المؤر  في  229قرار رق   -

 المناشير والمذكرات: -5-2-

 من طرف الإدارات المركزية.والمنتجة المتعلق بننظي  تسيير الوثائق المشتركة  01منشور رق   -

 الخاي بنسيير وثائق الأرشيف. 1991المؤر  في فبراير  91-03منشور رق   -

 بنسيير الأرشيف الإدار . والخاي  1995جانف   24المؤر  في  95-08منشور رق  -

المتضااااااااااااامنااااة احترام الإجراءات الوقااااائيااااة لصااااااااااااايااااانااااة  2008نوفمبر 17المؤرخااااة في  30المااااذكرة التوجيهيااااة رق   -

 الأرشيف.

المتعلقة بإجراءات إقصاااااء بعض أصااااناف الأرشاااايف  2008نوفمبر 17ؤرخة في الم 1/2008مذكرة داخلية رق   -

 المحفوظ على مستوى مركز الأرشيف الوطني.

 حول اعتماد م دأ احترام الأرصدة في معالجة الأرشيف. 02ذكرة توجيهية رق   -

خازن الأرشااايف للتكف  بالأرشااايف المحفوظ على مساااتوى م الاساااتعجاليةحول العملية  03ذكرة توجيهية رق   -

 الوطني.



التسيير العلمي والإداري للأرشيفالفصل الثاني:   

  

 
  42  
    

 1حول إجراءات التكف  بأرشيف المؤسسات العمومية الاقتصادية. 35مذكرة توجيهية رق   -

 الهدف من تسيير الأرشيف: -2-6

الهدف من تسااايير الوثائق في المقايي  الزمان والم ان بالنصاااوي أرشااايف المؤساااساااات مهمااااااااااااااااا كان طابعها هو    

اختيارها لاستراتيجية فعالة لذلك بالتزامها بالتقنيات والمقايي  العالمية التي يمكن من خلالها تسيير الأرشيف 

 للوصول إلى الأهداف الموجدة والتي تت خ  في:

 والسير المحك .التنظي   -

 الوصول الى المعلومات المطلوبة في أسرع وقت. -

 التحك  في عملية التقيي  وبذلك سهولة عملية الإتلاف. -

 2الض ط العلشي للوثائق الناتجة عن أداء الأعمال والأنشطة. -

اية إيجاد الوثائق بسااااااارعة لتحقيق أهداف المؤساااااااساااااااة بأسااااااارع وقت ولضااااااامان اساااااااترجاع الوثائق من أج  حم -

 حقوق الأشخاي.

الوثائق الأرشاااااايفية تعد مصاااااادر من مصااااااادر المعلومات لا يمكن تجاهلها و همالها كما تعد مؤهلات للنجاح في  -

 قيادة الأعمال.

من المعلومات التي  والاسااااااااااااتفادةالأرشاااااااااااايفية الناتجة عن نشااااااااااااا  مؤسااااااااااااسااااااااااااة  الأوعيةالمحافظة على مختلف  -

 3تتضمنها الوثائق الأرشيفية.

 ظ على أمن وسرية المعلومة وحماية مصالا المؤسسة وحقوق العمال.الحفا -

 4إدما  تسيير الوثائق الأرشيفية في انظمة التنظي  وأسالي  العم .  -

 

 خلاصة:

نسااااااتنتج ان عملية تساااااايير الأرشاااااايف بمثابة حلقة مهمة في جميع المصااااااالا الأرشاااااايفية للمؤسااااااسااااااات بحيث يت  

فير مختلف الإم انيات المادية والبشاارية وايضااا من الناحية العلمية والقوانين تط يقها من الناحية الإدارية بتو 

 والنشر عات التي تساعد في نجاح عملية النسيير.

 

                                                            
  المديرية العامة للأرشيف الوطني. مدونة النصوص التنظيمية. 1990-2011. الجزائر، الأرشيف الوطني 2011 .1 

 وهران، الوثائقية، والعلوم المكتبات علم ماجسييييييتير رسييييييالة الإتلاف، إشييييييكالية: وهران لوكالة الاجتماعية التأمينات أرشيييييييف مناجمنت. مليكة ،تاقة 2

 .89-79. ص.2002

  الشامي، أحمد محمد. ادارة المحلوظات. المرجع السابق. ص. 3.319   

  عليان، ربحي مصطلم ادارة وتنظيم المكتبات. المرجع السابق. ص. 4.31 
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 :تمهيد

مما لا شاااااااااااااك فيه أن التطور السااااااااااااار ع الذ  شااااااااااااام  جميع ميادين الحياة، والنمو الك ير ل افة أجهزتها الإدارية 

ونظرا للأهمية  لمواك ة هذا التطور، أمر ترت  عنه زيادة رصاايد ك  جهاز إدار  من وثائق ورقية بشاا   م حوظ

تنظيمه وذلك لوجود تنظي  ساالي  لمواد  ادئ لالم جميع المجالات كان لا بد من تطوير فيالتي يكنساايها الأرشاايف 

  .المحفوهات

الأعمااال في الوقاات  لإنجااازمن أجاا  المحااافظااة على هاااتااه المحفوهااات، وذلااك بهاادف تقاادي  المعلومااات المطلوبااة و 

  فيها لا يتحقق إلى بوجود المناسااااااااااااا ، بالقدر ال افي، والدقة المطلوبة، وبالصاااااااااااااورة الصاااااااااااااحيحة غير أن التحك

  .أسالي  وطرق إدارية مقننة خاصة أثناء معالجة الوثائق، سواء ماديا أو فكريا
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 مفهوم التنظيم الأرشيفي:  -3-1

هو عملية ترتي  وتنظي  الوثائق والساااجلات لتتفق الم ادئ الأرشااايفية المعمول بها، وعلى الأخ  م دأ المنشاااأ    

أو النسااا ة مع ك  أشااا ال الحفظ المادية في الأرشااايف من الوديعة الأرشااايفية إلى الوحدة الأرشااايفية المت املة أو 

 وثيقة المفردة.والملفات وال الدو سيهاتالوحدات الأصغر أو السجلات أو 

وتشاااااااام  عملية التنظي  عادة ربط وتغليف الوثائق وعم  بطاقات تصاااااااانيف لها ووضااااااااع الوثائق والسااااااااجلات    

 على الرفوف بنظام معين يعرض السيطرة والحفاظ عليها.

يعرف أيضااااااااااااا أنه اسااااااااااااتخدام طرق لتنظي  للوثائق التي على هيئة مراساااااااااااالات بغرض زيادة كفاءتها وتحسااااااااااااين    

 مع إقلال الت اليف لنسهي  تداولها.نوعيتها 

هو عملية تنظيمية للوثائق والنماذ  الفنية وت وينها حس  إنتاجها وتسلسلها المنطق ، وحفظها واستعمالها    

 1لتحسين نوعيتها والتقلي  من أخطا ها أ  عملية لتحسين تنظي  النماذ .

رشااااااااايفية حيث أنها أصااااااااا حت تحتا  إلى وضاااااااااع ويقصاااااااااد به إيجاد أداة من أدوات العم  داخ  المؤساااااااااساااااااااة الأ    

 ضوابط وقواعد لجعلها قادرة على تقديما لخدمات بطريقة عل  وحديثة.

أما في مجال الأرشاااااااايف يقصااااااااد به عملية تنظي  و دارة الوثائق الأرشاااااااايفية التي ت  تجميعها وتنظيمها بوضااااااااع    

ام  ل افة الوثائق منتج على المسااااتوى الطرق والأسااااالي  وي ون ذلك بترتيبها وتصاااانيفها وفق خطة تصاااانيف شاااا

 2الإدارة، من أج  تسهي  عملية الرجوع إلى الوثائق عند الحاجة إليها.

وعليه فهو عملية تنظي  الملفات والوثائق الأرشااااااااااااايفية، وفق برنامج أو مخطط معتمد يضاااااااااااااعه الأرشااااااااااااايف  من 

ه طريقة الوصاااااول إلى الرصااااايد ترتي  وترميز وفهرساااااة وتصااااانيف وتكشااااايف ومختلف العمليات التي تساااااه  علي

 الأرشيف  وذلك منذ نشأة الوثيقة اعتمادا على م ادئ التنظي .  

 مبادئ التنظيم الأرشيفي:  -3-2

إذا بحثنا في كافة الأشاااااااا ال الأرشاااااااايفية )الوثيقة، دوساااااااايه، السااااااااج ، المت املة الوديعة( عن وحدة الكتاب في    

المكت ة، فإننا لا نجد ساااااااااااااوى الوحدة الأرشااااااااااااايفية المت املة ويرجع ذلك أن الوحدات الأصاااااااااااااغر مث  الساااااااااااااج  

 ادئ العامة التي تتحك  في أ  تنظي  والدوساايه والوثيقة المفردة أشاا ه ما ت ون بالفصااول بالنساا ة للكتاب والم

 للوثائق هي الم ادئ المت عة الآن في كافة مؤسسات المتقدمة في العال  كله وهي:

 

                                                            
  عليان، ربحي مصطلم. إدارة تنظيم المكتبات ومراكز مصادر المعلومات. عمان: دار الصلاء للنشر والتوزيع، 2000. ص. 1.177 

. 2005 المكتبات، وخدمات للمعلومات قاسم مركز: الخرطوم. والاستبعاد والحلظ والتنظيم الإدارة: الحكومية والوثائق الأرشيف. نور عثمان قاسم، 2

 .09ص. 
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 مبدأ احترام التنظيم الإداري: -1

وهو الم ااادأ الاااذ  يخ  إعاااادة الترتيااا  والت وين والترتيااا  الوحااادة الأرشااااااااااااايفياااة المت ااااملاااة، يجااا  أن يعك     

لوحدة. أسااااااااااااا اب ومبررات ال قاء الداخلي للتنظي  الذ  كون المت املة الأرشااااااااااااايفية، وهذا الأقساااااااااااااام الفرعية ل

 الم دأ يعك  التنظي  الإدار  والاختصاصات الإدارية.

 مبدأ الاختصاص الإداري: -2

بالنسااااااااااااا ة للت وين أو بالنسااااااااااااا ة لإعادة التصااااااااااااانيف المت املة يج  أن يعك  فروع  ساااااااااااااونءاوفقا لهذا الم دأ    

   المختلفة للإدارة التي كونت المت املة.التقسي

 مبدأ إعادة بناء الهيكل الاولي:  -3

ط قا لهذا الم دأ يعاد ترتي  الوحدة الأرشيفية المت املة وفقا للترتي  الذ  كانت عليه من ق  ، فيما عاد    

 بالنس ة للتعديلات أو التصميمات التي ت دو ضرورية.

 ائق:مبدأ التصنيف الموضوعي للوث -4

ت عا لهذا الم دأ تحفظ الوثائق وفقا لموضوعاتها بصرف النظر منشأتها أو من أين أتت وأصدرت، وهو عك     

 1م دأ احترام الوحدة الأرشيفية المت املة المنشأة أو النس ة.

 المتكامل:-مبدأ المنشأ احترام وحدة الأرشيف -5

إن الاحتفاظ بوحدة الأرشااااااااااايف المت ام  م دأ هام جدا على أسااااااااااااو أن هذه الوحدة ضااااااااااارورية لفه  الوثائق    

ك   لمعرفة تاريخ المنظمة، أو الإدارة التي صادرت عنها الوثائق وعلى أسااو هذا الم دأ يج  أن تصانف الوثائق 

ي كانت من ننيجتها ههور هذه الوثائق ت عا لمصااااااااااااادرها الأصااااااااااااالي كما يج  أن تعك  جميع الأعمال الإدارية الت

لذلك يجا  التحذير من خطورة استعمال طرق التصنيف الحديثة في المكت ات لتط يقها على الأرشيف، وعلى 

ذلك يج  أن تفصااا  الوحدات الأرشااايفية المختلفة داخ  الوديعة الأرشااايفية إحداها عن الأخرى بعناية تامة، 

 2ة ما يج  أن تفح  حتى يمكن وضع ك  منها في وحدتها الأرشيفية.و ذا ما وجدت أكثر من نسخة لوثيق

 أساليب التنظيم الأرشيفي: -3-3

إن أ  وحدة أرشيفية تقوم بعدة عمليات ذات طابع خاي يهدف إلى تقدي  خدمات تساعد العاملين في    

و وأن تعام  ط قا الجهاز الإدار ، لذلك فإنه من الضرور  أن ينظر إلى وحدة الأرشيف على هذا الأسا

                                                            
 .56-55. ص. 1972 الثقافة، دار: القاهرة. والأرشيف الوثائق مصطلحات قاموس. سلوى ميلاد، علي 1
 .42. ص. 2001أرشيلية وثائقية لسجلات محكمة الباب العالي. الإسكندرية: دار الثقافة العلمية،  علي ميلاد، سلوى. الوثائق العثمانية: دراسة 2
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لقواعد التنظي  والإدارة حتى يمكنها من أن تؤد  خدماتها بأق  جهد وبأق  ت لفة وفي أقصر وقت وتتمث  في 

 المركزية واللامركزية في الحفظ.

 مركزية الحفظ:  -3-3-1

هي جميع الأعمال المنشابهة ذات الطابع الإنتا  الواحد وت ون في الإدارات التي تحم  صفة متخصصة،    

وتقض ي مركزية الخدمات الأرشيفية بتجميع ك  الموهفين الذين يقومون بأعمال منشابهة في م ان واحد، وأن 

 هذا التجمع الوهيف  يزود الأرشيفات الفرعية بالخدمات التي تحتاجها. 

وهناك تعريف نخر للمركزية يقض ي بتركيز السلطة في الرئاسية الواحدة أو شخ  واحد حيث تتخذ    

 القرارات كما هو الحال في الأجهزة الإدارية الصغيرة أو كما الأجهزة الك يرة.

 اللامركزية في الحفظ:  -3-3-2

 تعريف اللامركزية:  

بر عدد من الموهفين، كما ين  على توز ع الموهفين الذين يقض ى م دأ اللامركزية بتوز ع المهام على أك   

 يؤدون الأعمال المنشابهة على الأرشيفات المركزية والفرعية دون تجميعه  في أقسام أرشيفية.

أن التعريف الآخر للامركزية هو أن الرئيس ي العام في الجهاز أو الوحدة الإدارية يخول بعض التحوي     

 1ئاسة في الأمور الصغيرة والبسيطة.لتفاد  الرجوع إلى الر 

وتعرف أيضا أنها أسلوب تنظيشي يت  بموج ه إنشاء وحدة محفوهات مركزية داخ  الجهاز على المستوى    

إدار  مناس . وبموج  هذا الأسلوب تت ون المحفوهات أو الأرشيفات المركزية القيام بعمليات تخطيط 

لى جميع م ات  المحفوهات اللامركزية التي تقوم بالمهام وتنظي  جميع أرشيفات الجهاز، والإشراف ع

 2التنفيذية الخاصة بمحفوهات الوحدات الإدارية المرت طة

 

 

 

 

 

 

                                                            
زهران،  دار: الأردن. العلمية والتطبيقية النظرية جوانبها: المعلومات وتوثيق إدارة. المعلومات وتوثيق إدارة. علي أنعام الشهربلي، رحيمة؛ صباح، 1

 41.40. ص. 2001

  إبراهيم، محمد شحاته؛ محمد، الغزالي عبد الله. إدارة وتنظيم المحلوظات. السعودية: ]د. د. ن[، 1977. ص. 2.38 
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 التنظيم والوصف الأرشيفي: -3-4

 العمليات التحضيرية: 3-4-1

 التجمع: 3-4-1-1 

يج  تجميع ك  الوثائق والساااااااجلات التي ين كي أن ت ون موضاااااااوعة في الأماكن المخصاااااااصاااااااة للعمليات الفنية    

والتقنية سااااااااواء في صااااااااناديق، أم في أدرا  خاصااااااااة بذلك، وتجمع الوثائق مرة ك  يوم على الأق ، ف ج  العم  

 هو الذ  يقرر عدد مرات أو فترات عملية تجميع الوثائق.

لوثائق في مراكز الأرشاايف يقوم الأرشاايف  الم لف بعملية التجميع بتوز ع الوثائق والسااجلات وعند اسااتق ال ا  

 إلى مجموعات، ث  القيام بعملية الإحصاء لتن ع الحج  بالنس ة للوثائق والسجلات المراد تنظيمها ومعالجتها.

 الفهم: 3-4-1-2 

شااايف للمعالجة الفنية، بحيث يج  فه  طريقة تعتبر عملية الفه  من أه  العمليات الخاصاااة بتحضاااير الأر    

ونوع النشاااااا  التي تقوم به المؤساااااساااااة، أو الإدارة المنتجة للأرشااااايف، مما يساااااه  التعرف على مضااااامون الوثائق 

 1المراد معالجتها وتاريخ صدورها.

 المعرفة والتصرف: 3-4-1-3  

ة والتصااااااااااااارف، وهذا من خلال التعرف على بعد عملية فه  المؤساااااااااااااساااااااااااااة أو الإدارة المنتجة تأت  عملية المعرف   

الهي   التنظيشي للمؤساااااااااااساااااااااااة ومجموعة المصاااااااااااالا، والم ات  الم ونة لها ومجال التخصااااااااااا  ل   واحدة منها، 

 إضافة إلى التعرف على الأهداف التي تريد المؤسسة أو الإدارة تحقيقها.

تي من شاااااااأنها إنجاح عملية معالجة أما عملية التصااااااارف فتتمث  أسااااااااساااااااا في توفير ك  الوساااااااائ  الضااااااارورية ال  

الأرشاايف وفق الطرق العلمية الدقيقة من ميزانية مقرات الحفظ الموهفين، وتحديد نوع المسااتفيدين من هذا 

 2الأرشيف ... وغيرها.

 

 

 

 

  المعالجة الفنية للأرشيف: -3-4-2

                                                            
 .47. ص.2011عبد المالك، بن السبتي؛ زهير، حافظي. تطبيقات تكنولوجيا المعلومات في مراكز الأرشيف. قسنطينة: دار البهاء للنشر والتوزيع.   

 1 
  المرجع نلسه. ص. 2.48-47 



 الفصل الثالث: التنظيم والوصف الأرشيفي

  

 
  50  

 

إلى مصاااااا حة الارشاااااايف، أ  منذ الأرشاااااايف  وت دأ من دخول الوثائق -هي ساااااالساااااالة من العمليات التي يقوم بها     

 يتاح للاطلاع، نوردها فيما يلي:-عملية الدفع حتى

يطلق عليه مصاااااااط ا التحوي  الذ  هو عملية تحوي  مساااااااؤولية الحفظ الوصااااااااية والمادية  الدفع: 3-4-2-1

 1على السجلات.

يئة التي اسااااااااتعملته في إطار * كما يعرف بأنه العملية المادية والإدارية التي من خلالها يحول الأرشاااااااايف من اله   

مهااامهااا المحااددة وبعااد انقضاااااااااااااااء فااائاادتااه الإداريااة إلى مصااااااااااااا حااة الأرشااااااااااااايف المحولااة قااانونااا لاساااااااااااااتق ااالااه وحفظااه 

 2واسنثماره.

اتصاااااااااال الأرشااااااااايف  بالمصاااااااااالا التي تريد الدفع من خلال المراسااااااااالة أو الزيارة  التحضــــــــيرات المادية للعملية:

وتجديد حج  الأرشااااااااااااايف وط يعته وتحديد تاريخ أحدث وأقدم وثيقة وتحديد تاريخ الدفع مع إعطاء تعليمات 

الجل  كلغ( حتى ت ون قابلة للعم  أو  5إلى  4كتابية في كيفية تحضاااااااااااااير الرزم وتعليقها حيث لا يتعدى وزنها )

سااااا  مع عدد الحزم وترقيمها تسااااالساااااليا تجمع الوثائق داخ  الرزم حسااااا  الم ات  أو المصاااااالا  10ذات سااااامك 

 3وتوضع الملفات المتعلقة بنف  الموضوع معا، وتصنف حس  الطريقة الأبجدية أو العددية أو الألف بائية.

لرصااايد الأرشااايف ، و عتبر من هو جمع وحصااار ومعرفة الوحدات الأسااااساااية الم ونة ل التشــخيص: 3-4-2-2 

 أه  الخطوات المؤدية إلى المعالجة الفكرية والعملية مستق لا.

كمااا تسااااااااااااام  عمليااة النشاااااااااااااخي  بااإتاااحااة الوثااائق من أجاا  خاادمااة الإدارة المنتجااة لهااا، بااالإضااااااااااااااافااة إلى خاادمااة    

العمليات الخاصاااة  المساااتفيدين، وتزويده  بالمعلومات الضااارورية حول هذه الأرصااادة في انتظار اساااتكمال بالي

 4بالمعالجة الفكرية للأرصدة الأرشيفية.

الهدف من عملية النشاخي  هو جع  وحصالا هذه الأرصادة ذات القيمة  الهدف من عملية التشـخيص:

 التاريخية ومعرفة محتوى ك  الوحدات الم ونة لها وفي الوقت تقدي  المعلومات لل احث.

خلية الإعلام الآلي حتى ينسااااانى للأرشااااايف  وصاااااع المعلومة في الحق   يت  انجاز بطاقة النشاااااخي  بالتعاون مع   

 5المناس  لها لملأ قاعدة ال يانات التي أنجزت خصيصا لهذه العملية.

                                                            
1 VALEN، Peter. Dictionary Of Archival Terminology:English, French, and Arabic, London: Arab Scientific، 1990. 

P. 106. 
 .22. ص. 1997مطبوعة الأرشيف الوطني الجزائري.  :، الجزائر11سة الأرشيف الوطني. عهمزة وصط. نشرة داخلية تصدرها مؤس 2
 .89دلهوم، انتصار. المرجع السابق. ص.  3
. قسنطينة. المكتبات علم دكتوراه رسالة. قسنطينة بلدية بأرشيف تطبيقية دراسة: الجامعية الخدمات تنمية في ودورها الألية الأنظمة. زهير ،حافظي 4

 .27. ص. 2008
. 2003. 3. ع 2مج  ،الجزائركريكة، سهام. التنظيم والمعالجة اللنية للوثائق والوصف الارشيلي في الأرشيف الوطني. مجلة المكتبات والمعلومات:  5

 .60ص. 
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هو العمليااة التي من خلالهااا يت  اختيااار الوثااائق الأرشااااااااااااايفيااة التي تحفظ أو التي لهااا قااابليااة  الفرز: 3-4-2-3

لها بين مجموعة الوثائق التي لها أهمية تاريخية دائمة ولابد أن تحفظ للإقصااااااااااااااء والعملية التي تفرق من خلا

حفظا نهائيا والتي لي  لديها أ  أهمية إدارية مؤقتة ويمكن أن تحذف بانتهاء مدة معينة، كما يعتبر العملية 

 1التي ترخ  انتقال الوثائق من الحفظ المؤقت إلى الحفظ النها  .

تعتبر هذه العملية من أدق العمليات وأصاااعبها وأكثرها حسااااساااية لما يترت  عنها من قرارات فيت   أهمية افرز:

 تقسي  الوثائق المرت ة في المص حة القابلة ل حفظ إلى أصناف متمايزة كما يلي: 

 * الوثائق القابلة ل حذف م اشرة كالمسودات والوثائق المضاعفة.  

 طوي  حس  مدة الحفظ المحددة رسميا.* الوثائق حفظها لوقت قصير أو   

 * الوثائق القابلة ل حفظ الدائ  كما هو محدد رسميا.  

 طرق عملية الفرز:

والهادف من الفرز ورقاة بورقاة هو تطهير الملف من الوثاائق الزائادة وهاذه الطريقة  الفرز ورقة بورقة: -1  

 ط قيمة تاريخية أو إدارية.يت  ال جوء لفرز كمية ك يرة من الوثائق بحيث يمث  بعضها فق

حيث يت  الاحتفاظ بالملف أو الإتلاف الكلي للملف وهذا حساااااااا  الرزنامة الرساااااااامية التي  الفرز بالملف: -2  

تعااد لهااذا الغرض من طرف الجهااة المساااااااااااااؤولااة، ويمكن الاحتفاااظ بملف نموذ  وثااائق مكررة ومطااابقااة تمااامااا 

 ه الوثائق.لوثائق الملفات المتلفة للدلالة على نوعية هذ

 5ومعناااهااا الاحتفاااظ بجزء من الملف و تلاف ال ااالي مثااال الاحتفاااظ بوثااائق سااااااااااااانااة   من  الفرز بــالعينــة: -3  

 2سنوات بالنس ة للوثائق المكررة.

إن عملية الحذف يت  بموجها التخل  من الوثائق التي ل  تعد لديها أ  قيمة إدارية أو الحذف:  3-4-2-4

وتسشي أيضا بالإقصاء فف  هذه المرحلة يت  حذف النسخ الرائدة والمتكررة وأوراق الأوسا  عملية أو تاريخية 

وتعتبر عملياة حساااااااااااااااسااااااااااااااة مماا يتطلا  الكثير من الادقاة أثنااء القياام بهاا، كماا يمكن اعت اار عملياة الحاذف هي 

 3التخل  من الوثائق الغير نافعة للنسيير أو لل حث.

الحذف بطريقة موازية لمسااااااااتويات الفرز أ  مرة بعد الانتهاء من العمر تت  عملية  طرق وإجراءات الحذف:

 الأول والعملية الأه  هي التي تت  بعد انتهاء العمر الثان ، وفق مايلي:

                                                            
  92.1نتصار. المرجع السابق، ص. دلهوم، ا 

 .96-95. ص. 2015للنشر والتوزيع، ، المكي. الدليط المرجعي في التسيير الإداري. الجزائر: بيت الحكمة خللهوم  2

 .    51. ص. 2011دار البهاء للنشر والتوزيع.  :عبد المالك، بن السبتي. حافظي، زهير. تطبيقات تكنلوجيا المعلومات في مجاط الأرشيف. قسنطينة 3
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يت  الرجوع إج اريا إلى المنتج واعلامه كتابيا لإث ات المشااااورة و خ اره بأن عملية حذف ساااانت   المنتج:إعلام  -1

تحديد تاريخ الحذف، وعدد الزرم أو العل  وط يعة الأرشيف المعد ل حذف، وتحديد  على مستوى رصيده، مع

التاريخ الأقص ى والأدنى مع الإشارة إلى الطريقة التي سنستخدم ل حذف، ويت  إعداد جدول الحذف من خلال 

 تلك المعطيات.

في المستوى عندما يت  الحذف  :الاحتفاظ بنموذج عن كل نوع من الوثائق المحددة للحذف -2

الثان  تحتفظ مص حة أو مركز الأرشيف بعينة من الوثائق والملفات كدلي  أو نموذ  لنوع الوثائق في فترة 

زمنية معينة، واستعمالها للإث ات وللاستدلال على الطرق التي كان يعم  بها فيما يخ  تشكي  ملفات 

نها ع ارة عن صورة تصف الوثائق واختيار معينة، أو طريقة متابعة قضية ما، وكما تعرف هذه العينات بأ

 1يمث  جوهر ال   من خلال تلك العينة.

بعد الترخي  بالحذف، تجتمع ال جنة الم ونة من المسؤول عن الوحدة  حضور اللجنة المنقذة: -3

المنتجة والمسؤول عن مص حة الحفظ المؤقت وممثلين عن الأمن وعن مص حة الحفظ، ويت  التجمع في 

 المحدد الحضور تنفيذ العمليةالتاريخ 

 يت  تنفيذ عملية الحذف بإحدى الطرق التالية:تنفيذ الحذف:  -4

إضااااارام النار لحرق ك  ما ت  إعداده ل حذف ويت  الحريق في م ان مخصااااا  يت  تحديده مسااااا قا في حضاااااور  -

 ال جنة المنفذة حتى اتمام العملية.

أش ال أخرى، مع حضور ال جنة المنفذة لعملية طحن وتحوي   ال يع لوحدات الورق المقوى لإعادة إنتاجه في -

 تلك الوثائق المحذوفة.

يت  الاحتفااااظ باااالوثاااائق ذات القيماااة الإدارياااة، التااااريخياااة والعلمياااة أو ذات  الوثـــائق الغير قـــابلـــة للحـــذف:

ذا  1962المنتج ق   ساااانة الإث اتات والثقافية منها، مثلا بعد الأرشاااايف الجزائر  الخاي بالمرحلة الاسااااتعمارية 

 2قيمة تاريخية لأنه يتعلق بمرحلة هامة من تاريخ الوطن وين  القانون على الاحتفاظ به.

هي عملياااة فكرياااة وماااادياااة في وقااات واحاااد تط ق على كتلاااة من الوثاااائق وتخت  بترتيااا   الترتيـــب: 3-4-2-5

 3الرصيد أو ترتي  الوثائق. الرصيد أو السلاس  داخ  مح  الحفظ، كما تهت  بترتي  الوحدات داخ 

                                                            
 .136جماط، شعبان. المرجع السابق. ص.  1
 .99دلهوم، انتصار. المرجع السابق. ص.   2

3 Mimouni، Omar. La chaine des opération de traitement scientifique des Archive Constantine. Archive Régionale. 
1994. P. 50. 
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 أنواع الترتيب:

هو ذلك الترتي  الذ  يقوم أساااااااااسااااااااا على ترتي  الوثائق حساااااااا  تساااااااالساااااااا  الحروف  الترتيب الأبجدي:-01

الأبجدية، ويت  الترتي  أساااسااا على الحرف الأول غير أنه عندما تشااترك كلمة أو وثيقة في نف  الحروف فت جأ 

 ل حرف الثان  أو الثالث... الخ.

حيث ل   منها رقما معينا وترت  الوثائق يقوم الترتي  الرقشي على تسااااااااااااالسااااااااااااا  الأرقام ب :الترتيب الرقمي -02

 1والملفات حس  الرق  الممنوح لها.

ترت  الوثائق والملفات حس  موضوعها بحيااث، ترت  ك  المواضيع المتعلقة : الترتيب حسب الموضوع -03

 بموضوع معين في م ان معين.

 ترتي  الوثائق حس  تاريخ تسجي  المراسلة أو وصولها. الترتيب الزمني: -04

هذا النوع من الترتي  يمز  بين الترتي  الحرفي والرقشي وغال ا ما يسااااااااتعم   الترتيب الأبجدي الرقمي: -05

 هذا النوع في ترتي  الملفات.

  الزمني يجمع هذا النوع من الترتي  حسااااااااا  الموضاااااااااوع والترتي الترتيب حســـــــــب الموضـــــــــوع والتاري : -06

 2بحيث الوثائق حس  موضوعها وتاريخ وصولها أو تسجيلها.

الترقي  يتضاامن الترقي  إعطاء لمجموعة من الوثائق )رصاايد، ساالاساا ، ساالاساا  فرعية ...(  الترقيم: 3-4-2-6

 3رمزا مميزا ينط ق على مجموعة الوحدات والوثائق المختارة.

يمكن اساااااااااتخدم رموز للتع ير على شااااااااا   الوثيقة ساااااااااواء كانت تقليدية صاااااااااورة أو وسااااااااايط  الترميز: 3-4-2-7

 .الكترون  وبعد الانتهاء من عملية الترقي  يت  وضع العل  على الرفوف

 أهمية الترقيم والترميز: 

 يعط  ك  فرع من فروع التصنيف رقما يميزه. - 

 يعط  الترقي  خطة التصنيف شكلا ثابتا. - 

ساااااااتخدام أرقام خطة التصااااااانيف كأرقام لترتي  المواد المصااااااانفة بحيث يتحدد م ان ك  مادة فيساااااااه  يمكن ا - 

 ترتيبها واسترجاعها.

                                                            
 .64. ص. 2003محمد، زواوي. المراسلات والتنظيم الإداري. الجزائر: موفم للنشر،  1
 .65زواوي، محمد. المرجع السابق. ص.  2
 . 44. ص. 1996وثائق الأرشيلية. بيروت: دار الجبط. مالك، محمد محجوب. إدارة ال 3
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ينتج هن استخدام هذه الأرقام في ترتي  المواد أن تتجمع المواد المنشابهة ط قا لنسلس  المنطق  لخطة  -  

 1التصنيف.

قيمة إدارية وتاريخية عن تلك التي ليساااااااااات لها أ  قيمة، كالأوراق هو فرز الوثائق التي لها  التقييم: 3-4-2-8

ال يضااااء، والزائدة، والمساااودات، كذلك حذف الوثائق التي يمكن الاساااتغناء عنها والتي أصااا حت غير مسااانشاااهد 

 بها في إث ات حق، أو إنجاز ال حوث العلمية والتاريخية.

وعااااة من القواعااااد والمعااااايير، ولعاااا  أهمهااااا تلااااك تلااااك التي وأثناااااء القيااااام بعمليااااة التقيي  لابااااد من احترام مجم 

 م، حيث قسمت الوثائق الى أربعة أقسام، وتتمث  في وجه الخصوي على فيما يلي:1794وضعتها فرنسا عام 

 * الأوراق ذات الفائدة التي تشم  الوثائق الأساسية التي تلزم الدولة مصادر ملكيتها.

 * الأوراق التاريخية.

 قطاع التي تشم  مسنندات حاصة بحقوق وامتيازات الإقطاع.* وثائق الإ

 2* الأوراق عديمة الفائدة.

 المعالجة العلمية للأرشيف -3-4-3

هو عملية إنشاء مداخ  في كشاف أو إعداد المداخ  التي تقود إلى المعلومات في  التكشيف: 3-4-3-1 

للكشافات التي تؤد  إلى الوصول للمعلومات في مصادرها كما يقصد به إعداد الكشافات أو إعداد المداخ  

 3مصادرها وتتضمن هذه العملية بإيجاز.

هو عملية تقسي  الأوراق والملفات أو المواد الأخرى إلى مجموعات بحيث ت ون ك   التصنيف: 3-4-3-2

مجموعة من وحدات متجانسة ومنشابهة ليسه  الوصول إليها في أق  وقت وجهد ممكن كما يساعد 

 4صنيف على فرز الوثائق والمسنندات من حيث الأهمية والاستخدام.الت

إن الهدف من العمليات السابقة هو وضع الوثائق الأرشيفية واتاحتها للاطلاع من طرف  الاطلاع: 3-4-3-3

 المصالا الدافعة على مستوى الحفظ المؤقت أو من طرف الجمهور على مستوى مراكز الحفظ النها  .

 .5و عرف بأنه مجموع الأعمال المنجزة من أج  وضع الوثائق الأرشيفية تحت تصرف المستفيد - 

الحفظ هو عملية ترتي ، وتخزين الوثائق، بنوعياتها المتعددة بنظام يضمن سلامتها،  الحفظ: 3-4-3-4

 والوصول اليها بسهولة إدا ما أريد استعمالها.

                                                            
 .44. ص. 1996حمادة عودة، أبو فتوح. نظم المعلومات الحديثة في المكتبات والأرشيلات المتخصصة. الإسكندرية، دار الثقافة العلمية.  1
 .55-54. المرجع السابق. ص. حافظي زهير، السبتي؛ بن المالك، عبد 2
. 1985المعالجة اللنية للمعلومات: اللهرسة، التصنيف، التوثيق، التكشيف، الأرشيف، عمان: منشورات جمعية المكتبات الاردنية. العمد، هاني.  3

  .35ص.
  محمود عبد اللتاح، رضوان. تنظيم وإدارة المحلوظات والأرشيف. ط1. القاهرة: المجموعة العربية للتدريب والنشر. 2012. ص. 4.37

  بودوشة، احمد. التشريعات والتكنولوجيا ودورها في دعم وتطوير الأرشيف الوطني، مجلة المكتبات والمعلومات، مج2. ع1. 2003. ص. 105. 5 
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تي  الوثائق بأفضااااا  الطرق بهدف اساااااتغلالها في الوقت المناسااااا  كما أن الحفظ يرت ط أسااااااسااااايا بضااااارورة تر   

فالرصاااايد الأرشاااايف  هو ميدان للاساااانثمار الفكر  والعلشي في مختلف المجالات، ف   وثيقة لا توضااااع في م انها 

المناس  يمكن اعت ارها وثيقة ضا عة، كما أن فقدانها أو إتلافها يعتبر بمثابة فقدان جزء من الحقائق بدرجة 

 1صع  علاجها في بعض الأحيان.ي

يطلق معج  المصط حات الأرشيفية على وسائ  ال حث تسمية عينة  إعداد وسائل البحث: -3-4-3-5

: هي ك  وثيقة منشورة أو غير منشورة تصف محتويات أرصدة الأرشيف، م ونة من كالات الإيجاد و عرفها 

لها أكثر قابلية للاطلاع وأكثر فهما للمستفيد، وتشم  رقابة إدارية وفكرية لمركز الحفظ الأرشيف ، التي تجع

عينات الإيجاد الأساسية الدلي  قوائ  الجرد الفهارو القوائ  التاريخية الكشافات، الفهارو  جلات 

الموضوع. وبالنس ة للسجلات المقروءة نليا والأرشيف المقروءة نليا، فهي تدعى وسائ  مرجعية ويتجلى دورها 

  2ود الوثائق ووصفها ولو بوصف إجمالي.في التعريف بوج

 أنواع وسائل البحث: 

وهي مجموعة الوسائ  التي تنتج بصفة عفوية للعم  الإدار  الأرشيف   وسائل البحث الداخلية: -أ

وليست بهدف خدمة طل ات المستفيد، إلا أنها بحك  التفصيلات والمعلومات التي تتضمنها تستخدم لتل ية 

الدافعة للاطلاع على أرشيفها أو لاسترجاع نوع معين من الوثائق والمعلومات وتشم : جدول طل ات الجهات 

 الدفع،  ج  الدفع، محظر الجرد.

وهو أول وساااااااااايلة بحث كونه يصااااااااااح  دخول الوثائق لمصاااااااااا حة الحفظ ويحم  المعلومات جدول الدفع:  -1

قيض محتوى الدفع، التاريخ الأساااااسااااية عن الرصاااايد الخاي بمصاااا حة معينة )اساااا  المصاااا حة الدافعة، ت

الأرض والأقص ى للوثائق، رق  الحزم أو العل  وموقعها على الرفوف( وهو يش   وسيلة لمصالا الموقت أو 

 النها   عندما يت  الدفع لها.

وهو يعرف بمجموع الااادفعاااات الم وناااة للأرصااااااااااااااادة المحفوهاااة يحااادد محتواهاااا وحجمهاااا  ســــــــــــجـــل الـــدفع:  -2

ك  الدفوع الواردة  وهو وسااااااااااااايلة إدارية يقوم الأرشااااااااااااايف  بنساااااااااااااجي  85وتموقعها داخ  مخزن الأرشااااااااااااايف 

 بنسلس  مع ترقي  ك  دفع وكتابة المعلومات التي يتضمنها وفقا لجدول الدفع المرفق. 

                                                            
  عبد المالك، بن السبتي؛ حافظي، زهير. المرجع السابق. ص. 65. 1  

  فالن، بيتر. معجم المصطلحات الأرشيلية. )إنجليزي – عربي(. بيروت: الدار العربية للعلوم ناشرون، 1990. ص. 2.88 
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وهو وثيقااة تحماا  وصاااااااااااااف م خ  للمخااازن والقاااعااات الم ونااة لمحاا  الحفظ، وكااذلااك  محضــــــــــــر الجرد:  -3

الأرشااااااااايف بمجرد توهيفه لأنه يحم  معلومات وصااااااااافية  للرصااااااااايد ب   مساااااااااتوياته، ويحرره المساااااااااؤول عن

 1و حصائية للوضعية التي وجد عليها المح .

 مركز أو الأرشيف مص حة طرف من الوثائق من النوع هذا ويحرر  :للجمهور  الموجهة البحث وسائل-ب

 .الأرشيف دلي  والتحلي ، الجرد المفص ، الرقشي الفهرو البسيط، الرقشي الفهرو: في وتتمث  الأرشيف

 كيفية تنظيم الرصيد الأرشيف: -3-5

وضع مخطط عم  يحتو  على الموارد البشرية والمالية لنسيير هذا المشروع إضافة، إلى النقا  الفنية  -1

 لإرساء وتطوير نظام أرشفة مت ام  لمؤسسة.

لملفات تط يق قواعد الحفظ إعداد القائمة الاسمية لأنواع الملفات والوثائق وتحدد هذه القائمة أنواع ا -2

 على الجرد وهو ما يؤد  إلى تحديد الوثائق المعدة للإتلاف والوثائق المعدة ل حفظ الدائ .

 القيام بجرد الوثائق الأرشيفية الموجودة في م ات  العم  ومحلات الحفظ. -3

 2تنظي  المستودعات حس  الترتي  الجار  العم  بها. -4

 وتسيير الأرشيف:تنظيم بين العلاقة  -3-6

يعتبر سير وتنظي  الأرشيف من المراح  الهامة داخ  المؤسسات حيث ي نى سير الوثائق الإدارية على 123

التوجيه الرقابة، حيث تعتبر م ادئ السير من -جملة من العناصر الأساسية المتمثلة في التخطيط التنظي 

لا يتجزأ من عملية السير فهذا الأخير أشم  وأع   م ادئ الإدارة العلمية، وما نلاحظه أن التنظي  هو جزء

من عمليات التنظي  ولذلك وج  التطرق لعملية التنظي  داخ  الإدارة وداخ  مص حة الأرشيف بش   

 3خاي بنوع من التفصي  في نف  الوقت من خلال العناصر الأساسية للنسيير.

 

 خلاصة الفصل:

الأرشيف يعد أمرا حيويا لنجاح أ  منظمة او مؤسسة من خلال تنظي  الوثائق بش    تنظي  نايمكن القول 

أو المستفيدين أن يسترجعوا المعلومات  لمستخدمينفعال ومن خلال عملية تنظي  الأرشيف بش   جيد يمكن 

 من فرصة فقدانها أو تلفها. مما يقل ت قصير كما يمكن حفظ الوثائق rبسهولة وفي و

                                                            
  دلهوم، انتصار. المرجع السابق. ص. 1.106-105

  محمد، محمد الهادي. الإدارة العلمية للمكتبات ومراكز التوثيق والمعلومات. القاهرة: المكتبة الأكاديمية، 1996. ص. 183. 2 

  محمد، محمد الهادي. الإدارة العلمية للمكتبات ومراكز التوثيق. القاهرة: المكتبة الأكاديمية، 1990. ص. 3.143 
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 تمهيد 

في ها الفص  نتطرق الى الدراسة على أرض الواقع من خلال التعريف بالمعهد المتخص  في الت وين المهني 

وينناول كذلك عرض لمنهج الدراسة ومجتمعها، بالإضافة الى  -تبسة  -المهني بن ط ال سليمان ج   أنوال 

 راها مناس ة لتط يق داخ  المعهد.التي ن والاقتراحاتالأدوات المستخدمة في دراسننا وصولا الى التوصيات 
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 :إجراءات الدراسة الميدانية -4-1

  ال حث كونه الإطار الذ عوهي المجالات التي تساااااام  لل احث بجمع المعلومات بطريقة م اشاااااارة حول موضااااااو    

الأسااااااااااااااساااااااااااااية له وهي ع عليه العناصااااااااااااار الثلاثة، حيث تعتبر بأنها الدعامات ز تط ق فيه أداة ال حث والذ  تتو 

 .عنصر الم ان عصر الزمان والإطار البشر  

 :المجال الجغرافي -4-1-1

المهني بن ط ال ساااليمان ن الت ويوهو الم ان الذ  تمت فيه الدراساااة والمتمث  في المعهد الوطني المتخصااا  في    

  –تبسة  –ج   أنوال 

 المجال الزمني: -4-1-2

 شاااهروهو الوقت الذ  اساااتغرقته الدراساااة الميدانية منذ اختيار الموضاااوع وتحديد مجاله حيث قاربت حوالي    

باادءا باااختيااار أداة جمع ال يااانااات حيااث اعتماادنااا المقااابلااة والملاحظااة كااأدوات تجمع ال يااانااات تليهااا عمليااة وضااااااااااااع 

 .ة مع عينة الدراسةالمحاور الأساسية والأسئلة، ث  جاءت مرحلة مهمة وهي إجراء المقابل

 المجال البشري: -4-1-3

المهني بن ين في الت و  وقد تضاااااااامن المجال البشاااااااار  في دراسااااااااننا الم لف بالأرشاااااااايف في المعهد الوطني المتخصاااااااا 

  –تبسة  –ط ال سليمان ج   أنوال 

 منهج الدراسة: -4-2

كمااا نعني بااه مجموعااة القواعااد  ،1ننيجااةالمتبناااة من أجاا  الوصاااااااااااااول إلى  الاادقيقااةهو الإجراءات و الخطوات    

 الحقيقةفي العل ، و المنااج أو طرق ال حث عن  الحقيقةالعامة التي یضاااااااااااااعها ال احث بقصاااااااااااااد الوصاااااااااااااول إلى 

 2.العلمية الحقيقةعن ، و لهذا توجد عدة أنواع من المنااج أو طرق ال حث المواضيعتختلف باختلاف 

على يقوم والذ  في مث  هذه الدراسااات  الأنساا  لأنهالتحليلي  أما في دراسااننا فقد اعتمدنا على المنهج الوصااف 

 .إلى مجموعة النتائج التي تمكن تعميمها صولازمة عن الظاهرة وتحليلها و لا جمع المعلومات وال يانات ال

 

 

 

 

                                                            
  أحمد، بن مرسلي. مناهج البحث العلمي في علوم الإعلام والاتصاط. الجزائر: ديوان المطبوعات الجامعية، 2003. ص. 1.282 

  محمد فتحي، عبد الهادي. البحث ومناهجه في علم المكتبات. القاهرة: الدار المصرية، 2003. ص. 2.173 
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 مجتمع الدراسة وعينتها: -4-3

 مجتمع الدراسة: -4-3-1

الدراسااااة الميدانية عليه حيث يتطل  موضااااوع ال حث جمع يقصااااد به المجتمع الذ  يسااااعى ال احث إلى إجراء    

ين ي الت و المعهد الوطني المتخصااااا  ف أرشااااايف أكبر قدر من المعلومات ويتمث  هذا المجتمع في الموهف بمكت 

 .وهو عام  واحد على مستوى المص حة –تبسة  –المهني بن ط ال سليمان ج   أنوال 

 عينة الدراسة: -4-3-2

المرحلة من أه  الخطوات في مجاااال ال حاااث الميااادان  ومااان أصاااع  الاخت اااارات التااا  تواجاااه ال احث تعتبر هذه    

 .ل حصول على نتائج علمية دقيقة ويتوقف ذلك على حس  اختيارها

اير الأرشاايف     اا عينااة ال حااث فاا  هااذه الدراسااة متمثلااة فاا  مسا وين المهني بالمعهد الوطني المتخص  في الت أما

ي السااااااااير الحساااااااان ف كونه يساااااااااه  برت ة م حق إدار   وهو –تبسااااااااة  –سااااااااليمان ج   أنوال  بن طوبال سااااااااليمان

 .للمؤسسة والوثائق

 أدوات جمع البيانات: -4-4

تعتبر عمليااة جمع ال يااانااات خطوة مهمااة في إجراء ال حوث، ول   يجمع ال اااحااث ال يااانااات المتعلقااة بموضاااااااااااااوع 

أدوات بحثااااه، وذلااااك ليتمكن من التحقق من صاااااااااااااحااااة  اختيااااارأن يوفق في  لاباااادبحثااااه على نحو علشي منظ  

ساااااااتبيان، لإ التي يساااااااتخدمها ال احث ل حصاااااااول على ال يانات: ا الأدواتومن ، فروضاااااااه، ومن ث  تفساااااااير نتائجه

 :دوات التاليةلأ في دراسننا على ا اعتمدناحظة وقد لا المقابلة الم

 المقابلة: -4-4-1

تعد المقابلة من الوسائ  المهمة ل حصول على ال يانات، وهي ع ار ة عن محادثة م اشرة بين شخصين، وفيها    

على المقابلة ول    عتمدنااللشخ  المعني بالمقابلة وقد  ااااااااااااه أسئلة من موضاااااااااااااااوع ال حثيقاااااااااااااااوم ال احث بتوجيااا

 :ت ون أسئلة المقابلة مرت طة بال حث وفق عالقة منطقية، لجأنا إلى المحاور التالية

 التقنيات الحديثة في المعهد الوطني المتخص  في الت وين المهني. استخدامالمحور الأول: 

 الثان : تسيير ومعالجة الأرشيف في المعهد الوطني المتخص  في الت وين المهني.المحور 

 المحور الثالث: شرو  حفظ الأرشيف في المعهد الوطني المتخص  في الت وين المهني.
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 الملاحظة: -4-4-2

مجااال  وباااحثين فيحظااة البسااااااااااااايطااة، حيااث قمنااا بهااا بصااااااااااااافتنااا طل ااة لا في هااذه الاادراسااااااااااااااة على الم الاعتمااادو ت  

 الإدار  ضااااااااافة إلى الجان  لإ الدراسااااااااة بام ب   ما له عالقة بمجتمع لإلماالتدقيق وا لالرشاااااااايف، وذلك من خلأ ا

 .والتنظي  الذ  يخ  م ان الحفظ والتجهيزات وغيرها والجان  العلشي المتعلق بعملية النسيير

 التعريف بمكان الدراسة الميدانية: 4-5

 التعريف بولاية تبسة: -4-5-1

في التقساااااااااااي  الإدار ، تنتشي إلى منطقة  12رقمها  1974ولاية جزائرية، أصااااااااااا حت ولاية سااااااااااانة  ولاية تبساااااااااااة هي

النمامشااااااااااة مع ولاية سااااااااااوق أهراو وهي منطقة تنتشي إلى منطقة الأوراو، وتقع في شاااااااااارق الجزائر وهي منطقة 

 حدودية مع الجمهورية التونسية.

في التكوين المهني بن طبال ســــــــــــليمان جبل انوال التعريف بالمعهد الوطني المتخصــــــــــــص  -4-5-2

 :تبسة

 04يقع بجان  المرك  الرياض ي  حيث-2008-10-26المؤر  في  355-08رق  تأس  بموج  المرسوم التنفيذ  

 6.7متر مربع كما ي عد عن مقر الولاية ب  25000ب ج   أنوال تبسااة وتقدر مساااحته الإجمالية  1956مارو 

 سكن وهيف . 14سرير و 120مقعد بيداغوجي ولإقامة داخلية للمتربصين بسعة  300كما يحم  سعة ب  ك .

المعهد الوطني المتخصــــص في التكوين المهني بن طبال ســــليمان بمحل أرشــــيف التعريف  -4-5-3

 : تبسة جبل انوال

عل  تحتو  على  خزائن حديدية 5متر مر ع ويحتو  على  30يتربع مكت  الارشااايف على مسااااحة اجمالية ب    

 لحرائق فيحتو  علىوحافظات الأوراق أما بالنسااااااااااااا ة لأجهزة إطفاء ا المعهد وجهاز كم يوتر ومكت  أرشااااااااااااايف

 واحدة كما أن مكت  الأرشيف معزول عن الرطوبة.

 كما تشم  عل  الأرشيف الوثائق التالية:

 ملفات المستخدمين -

 بصصين ملفات المتر  -

 صين المرفوضةبملفات المتر  -

 صينببطاقة الحالة الصحية للمتر -

 ملفات خاصة بالمالية  -

 ملفات خاصة بالجان  ال يداغوجي -
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 التقارير  -

 الجريدة الرسمية-

 التخصصات والأنماط المتواجدة على مستوى المعهد: -4-5-4

 التخصصات: -4-5-4-1

 يض  المعهد عدة تخصصات وهي:

 إعلام ألي -

 محاس ة -

 والتكييف صيانة أجهزة التبريد -

 تسيير الموارد البشرية  -

 صيانة وتركي  عتاد الر  -

 الأنماط التكوينية: -4-5-4-2

 :كالات تتواجد عدة انما  بالمعهد الوطني نتطرق الى صياغتها 

 قامي:الإالنمط  ❖

 أخرى  أشاااااااااااااهر 06 و شاااااااااااااهرا 24 لمدة المعهد داخ  والتط يق  النظر   ت وينه المترب  فيه يزاول  ت وين نمط هو

 600:  الحالي التعداد. الت وين نهاية لمذكرة التحضاااير إطار في المعهد خار  التط يق  صاااهترب المترب  فيها يتلقى

 .متري 

 :المسائية الدروس طريق عن التكوين ❖

 منتظمة بصاااااااافة تقدم للعم ( الرساااااااامية الساااااااااعات للشااااااااع ( العاد  الدوام انتهاء بعد مزاولتها يت  دروو وهي

 .والعملي العلشي مستواه  وتحسين بتأهيله  للموهفين المستمر الت وين ضمن وتدخ  بشهادة وتتو 

 التمهين: طريق عن التكوين ❖

 من النظر   المجال تقري  أ  الشاااااااااااااغ ، بمجال حت اكللا  أكبر فرصاااااااااااااة المترب  لإعطاء يهدف تمهيني نمط هو

 فيها التمرن  يختار التي المؤساااااااااااااساااااااااااااة وفي بالمعهد النظرية الدروو المترب  يأخذ بحيث أكبر بشااااااااااااا   التط يق 

 .الدراسة مدة انتهاء لغاية فيها العم  مزاولة يت  وعموما ، تعلمه ت  ما بتط يق

                                                                                                                    

 

 أهداف المعهد: -4-5-5
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الى تحقيق جملة من  تبسة المعهد الوطني المتخص  في الت وين المهني بن ط ال سليمان ج   انواليسعى    

 الأهداف نذكرها كالأت :

 تدري  المتربصين تدري ا فنيا وتقنيا. -

تطوير مساااتوى المتربصاااين وذلك بحصاااوله  على كفاءة عالية من التأهي  وهو ما يمنحه  تأشااايرة نحوى عال   -

 الشغ .

تتويج المترب  في نهاية المطاف بشااااااااااهادة تقني سااااااااااام  مع العل  مع العل  ان رت ة هذه الشااااااااااهادة تأت  م اشاااااااااارة  -

 تحت رت ة مهندو دولة.

 :الوطني المتخصص في التكوين المهني الهيكل التنظيمي للمعهد -4-6

 تنش   تركي ة المعهد كالأت :

 الجناح الإداري: 6-4-1

يحو  م نى م ون من ثلاثة طوابق: الطابق السفلي يحتو  مدير الدراسات و مخزن الأرشيف والطابق الثان     

 مديرية الإدارة والمالية والثالث مديرية التمهين ومكت  مدير المعهد.

 الجناح البيداغوجي: -6-4-2

 يت ون هذا الجناح من الموارد المادية والبشرية

 العدد الموارد المادية

 8 الورشات

 6 التدر   قاعات عدد

 1 ألي إعلام مكت 

 1 مكت ة 

 1 مكت  الإعلام والتوجيه

 17 قاعات الادارة

 1 مطع 

 1 اد  ن

 (: الموارد المادية على مستوى المعهد01الشكل رقم )

 العدد البشريةالموارد 
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 18 الأساتذة المتخصصين رت ة ثانية

 12 أولى رت ة المتخصصين الأساتذة

 3 عون إدارة

 04 مكت ةعون 

 01 أرشيف 

 01 كات 

 03 سائق

 07 حراو

 المعهد مستوى  على البشرية الموارد(: 02) رقم الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عرض وتحليل نتائج المقابلة: -4-7
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في الم حق الإدار  بن ضااااااايف ال وصاااااااير  والم لف بمصااااااا حة أرشااااااايف المعهد المتخصااااااا  جراء المقابلة مع بعد إ

ضاامنت أساائلة مفتوحة تخ  محاور تثلاثة ، قمنا بتقسااي  المقابلة إلى الت وين المهني بن طوبال سااليمان تبسااة

 :التي تحصلنا عليها الإجاباترشيف، وفيما يلي تحلي  وتفسير لا دار  والعلشي لنسيير الإ الجان  ا

بن  التكوين المهني التقنيات الحديثة في المعهد الوطني المتخصــــــــــص في اســــــــــتخدامالمحور الأول: 

 .طبال سليمان جبل انوال تبسة

 .التقليدية او  الحديثة بالطرق  أرشيفكم تسيير  يتم : هل1-س

يؤد  بالضااااااااااارورة إلى ترقية وتطوير العمليات  الأرشااااااااااايفيةإن تط يق التكنولوجيا الحديثة داخ  المؤساااااااااااساااااااااااات 

، وكذا تساااااااااااااهي  الخدمات المتعلقة به، كما أن نساااااااااااااخ الوثائق التي لها قيمة علمية للأرشااااااااااااايفالفنية والمادية 

ما تمت  خلالالحديثة يضاااااااامن الحفاظ عليها من التلف والساااااااارقة والضااااااااياع، ومنه ومن  الأوعيةوتاريخية على 

هذا  و عد نخريمتلك جهاز حاسوب وطابعة فقط يت  الرجوع إليها من حين  المعهدأن مكت  أرشيف  ملاحظته

الوسااااااااائ  التكنولوجية الحديثة وهو راجع إلى ضااااااااعف الميزانية كعام  رئيساااااااا ي وقلة الخبرة  اسااااااااتخدام نق  في

  الرقمة.واليد العاملة والمتخصصة في هذا المجال، وغياب سياسة 

د يت  تساايير أرشاايف معمن خلال الدراسااة الميدانية وحساا  المناقشااة التي حدثة بيني وبين الأرشاايف  ت ين أنه  

عتمااد على اساااااااااااااتخاادام الوثااائق الورقيااة والإجراءات الياادويااة لتخزين و دارة حيااث يالت وين بااالطرق التقليااديااة 

 يير الإلكترون  للوثااائق لا يمكنااهوجاادود برنااامج خاااي بااالنسااااااااااااا ونظرا لعاادمالمعلومااات المتعلقااة بااالت وين المهني 

 .استعمال الطرق الحديثة

 ما هي أجهزة التكنلوجيا المستخدمة في مصلحتكم. :2-س

للتجهيزات دورا مهمااا في كفاااءة خاادمااات الحفظ فنساااااااااااااااعااد على ساااااااااااااهولااة معرفااة م ااان المسااااااااااااانناادات وسااااااااااااارعااة 

على رب  الوقت، كما أنها تدع  وتنشي  الأرشااااايف وحمايتها من التلف والضاااااياع، وهي أيضاااااا تسااااااعد  اساااااتخراجها

الوثااائق والمسااااااااااااانناادات والمعلومااات التي يت  تااداولهااا أثناااء العماا  تتطلاا  وجود  المهااارات لاادى العاااملين، فحمااايااة

 .معدات وأدوات حفظ مت املة

يساااااااااااااتخاادم لجمع  كم يوتر جهاااز عن ع ااارةمصااااااااااااا حااة المعهااد هيااا  في المساااااااااااااتخاادمااة التكنلوجيااا أجهزةحيااث أن 

 .الإدار   والتحرير المعلومات

 

 

 الإلكتروني.: هل لديكم برامج لحماية الأرشيف 3-س
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يحتا  الى برامج وأدوات للمسااااااااااااااعدة في حماية ملفات الأرشااااااااااااايف الخاي به ت ين أن المكت  المقابلة  خلالمن 

ترون  من الوصاااااااااول الغير مصااااااااارح بها وهذا النوع من البرامج يعم  على تأمين وحماية الملفات والأرشااااااااايف الإلك

والبرامج الضااااااارة، وتشاااااافير ال يانات، و عداد الوصااااااول يمكن أن توفر هذه البرامج حماية من الفيروسااااااات كما 

 ز الأمان والحماية،المحدد، نسخ احتياطية، وأمان الش كة والتوقيع الرقشي، ومميزات أخرى تعز 

ف وذلك لعدم وجود تساايير إلكترون  للوثائق وعدم وجود اية برنامج لحماية الأرشاايهناك ومن خلال الملاحظة 

 شيفميزانية خاصة بمص حة الأر 

 : هل ترى أن المؤسسة جاهزة لتبني مشروع للأرشفة الإلكترونية4-س

حيث يتطل  الحفاظ على السااااجلات والمساااانندات الهامة، تعتبر ت ون الأرشاااافة الإلكترونية مفيدة للمؤسااااسااااة 

الضااارور   من اليه،قمية بشااا   أمن و ساااه  الوصاااول الأرشااافة الإلكترونية منهجا فعالا لتخزين المعلومات الر 

إجراء تقيي  شاااااااااااااااامااا  للاحتيااااجاااات والموارد والتحااادياااات المحتملاااة. يجااا  أن يتضااااااااااااامن ذلاااك تحليااا  المتطل اااات 

ا إلى اساااااااااانشااااااااااارة خبراء في مجال  التكنولوجية والموارد البشاااااااااارية والت اليف المتوقعة. قد يحتا  المشااااااااااروع أيضاااااااااا 

 الرغ ة هناك ت ون  أنويج   لنظامالأرشااااااااااااافة الإلكترونية وتطوير اساااااااااااااتراتيجية واضاااااااااااااحة لتنفيذ وتشاااااااااااااغي  ا

. لذلك اللازمة الموارد وتخصااااااي  الإلكترونية الأرشاااااافة مشااااااروع وتنفيذ لت ني المؤسااااااسااااااة ق   من والاسااااااتعداد

ا للمؤسااااااسااااااة يمكن  الأرشاااااافة مجال في الأخرى  المؤسااااااسااااااات حققتها التي والتجارب الدروو من الاسااااااتفادة أيضاااااا 

 .المحتملة العثرات وتجن  الممارسات أفض  معرفة على ل حصول  الإلكترونية

ان المؤساااااساااااة جاهزة في العام القادم لت ني مشاااااروع الأرشااااافة الإلكترونية وذلك من ومن إجابة الأرشااااايف  ت ين  

خلال عم  دورة ت وينية حول النسااااااايير الإلكترون  للأرشااااااايف وسااااااايت  الحصاااااااول على برنامج خاي بالنسااااااايير 

 .انير وطوابع وجهاز كم يوتر جديدالإلكترون  للأرشيف وتوفير أجهزة س 

بن طبال  المهني التكوين في المتخصص الوطني المعهد المحور الثاني: تسيير ومعالجة الأرشيف في

 .سليمان جبل انوال تبسة

 هل قمتم بدورات تكوينية في مجال الأرشيف.: 1-س

عامين بمصاااااا حة الأرشاااااايف كما صاااااارح من خلال المقاب  التي تمت مع الارشاااااايف  ت ين أنه ت  توهيفه منذ حوالي 

بالمعرفة والمهارات  ة الدورة الت ونية الى تزويدههدفال الأرشيف والإدارة الأرشيفية و بدورة واحد في مج أنه قام

اللازمااة لفه  وتنفيااذ وممااارسااااااااااااااة إدارة الساااااااااااااجلات والأرشااااااااااااايف كمااا شاااااااااااااملاات الاادورة على المحااافظااة على المواد 

تحلي  وتقيي  المواد الأرشااايفية، القوانين واللوائ  المتعلقة بالساااجلات  وشاااملت الأرشااايفية والتخزين المناسااا ،
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الااادورات التااادريبياااة في مجاااال هني،الت وين والتعلي  الم ماااديرياااةوالأرشااااااااااااافاااة، كماااا توفر هاااذه الااادورات عاااادة عبر 

 سجلات.الأرشيف توفر للمشتركين المعرفة والمهارات العملية اللازمة لنسيير وتنظي  وحفظ و دارة ال

 : ما هي نوعية الوثائق الأرشيف الموجدة بمصلحتكم.2-س

في ذلك إلى حتو  على رصااايد هام وذو حج  ك ير و عود الساااب  ت مصااا حة الأرشااايفالمقابلة ين ين أن  خلالمن 

من  الأكبرتمث  الجزء  المتربصااينأن ملفات  ونلاحظإلى انعدام عملية الحذف  بالإضااافة، كثرة المصااالا المنتجة

 ويتمث  هذا الرصيد فيما يلي: محفوظ داخ  عل  الأخيرهذا الرصيد إذ أن هذا 

 ملفات المستخدمين -

 ملفات المتربصين  -

 ملفات المتربصين المرفوضة -

 بطاقة الحالة الصحية للمتربصين-

 ملفات خاصة بالمالية  -

 ملفات خاصة بالجان  ال يداغوجي -

 ملفات خاصة بالأساتذة -

 التقارير  -

 الجريدة الرسمية-

 هل تقمون بالمعالجة العلمية لأرشيفكم. :3-س

 ت ين أن الأرشيف يخضع لعمليات المعالجة التالية: لال الملاحظةمن خ

ضااامن هذا الخطوة تحديد نوعية الوثائق وتصااانيفها بناء  على محتواها وأهميتها الإدارية أو تتتصااانيف الوثائق: 

 التاريخية.

 نوع الوثيقة، مث  وثيقة، ك  حول  محددة معلومات على يحتو   مفصااااااااااا  فهرو إنشااااااااااااء يت : الوثائق فهرساااااااااااة

 .المستق   في وسرعة بسهولة الوثائق على العثور  في الفهرو يساعد البسيط، والتاريخ والوصف

 هناك ت ون  أن كما يج  تنظي  الوثائق: يتطل  ذلك تحديد طريقة تنظيمية للوثائق، مث  اساااتخدام الرفوف

 .لاحق وقت في بسهولة استرجاعها بالإم ان ي ون  بحيث الوثائق، من مجموعة ل   ومفهومة واضحة تسميات

 مثاا  التااالفااة، العواماا  من وحمااايتهااا الأرشااااااااااااايف وثااائق لحفظ اللازمااة التاادابير اتخاااذ يجاا : والحمااايااة الحفظ

 حافظة مواد اساااااااااتخدام يج . الحشااااااااارات عن الناج  والتلف الم اشااااااااارة، الشااااااااام  أشاااااااااعة للرطوبة، التعرض

 .الطوي  المدى على الوثائق استمرارية لضمان مناس ة وتخزينية
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 يت . المحلية الأرشااااااااااايف وساااااااااااياساااااااااااات قوانين على بناء   بالوثائق الاحتفاظ مدة تحديد يج : بالوثائق الاحتفاظ

 .والثقافية والتاريخية القانونية القيمة ذات الوثائق على ل حفاظ الاحتفاظ سياسات تط يق

 حيث يج  ترتي  الوثائق الأرشيفية بحس  المحتوى ث  القيام بترتيبها وترميزها. : الترتي  والترقي  والترميز

 المتبع لديكم في عملية الترتيب والرقيم والترميز. النظامما هو : 4-س

الترتي  يت  حساااااااااااا  المحتوى التاريخ، وذلك بترتي  الوحدات مث  ملفات العل ات وي ون هذا الترتي  حساااااااااااا  

علاقة الأرشااااايف مع بعضاااااه ال عض، أما الترتي  الزمني فترت  الوثائق حسااااا  السااااانوات والترتي  الذ  ينتجه 

دف عملية الترتي  إلى تساااااهي  الأرشااااايف ، وهو ترتي  اجا   أو زمني حسااااا  م دأ التي تعتمده المصااااا حة كما ته

ال حث كما  فيعملية ال حث وبروز الأرشااااااااايف في شااااااااا   منظ ، وعليه فإن الترتي  يقل  من الوقت المساااااااااتغرق 

يقل  من جهود الأرشاايف  في عمله أثناء ال حث عن الوثيقة وهذا ما يضاامن التنظي  والنساايير الجيد للأرشاايف 

 .قةوضمان حمايته من تكدو وبالتالي تلف الوثي

 زبتعين نوع الأرشاايف المحفوظ من خلال رق  أو رمالأرشاايف  بالنساا ة لترقي  وترميز الوثائق بعد ترتيبها فيقوم 

بحيااث يعط  رمز رفوف بااالأحرف، أمااا بااالنسااااااااااااا ااة للعلاا  فيت  تعينهااا بااالأرقااام بحيااث تساااااااااااااتطيع من خلال هااذه 

المتواجاادة  رشااااااااااااايفاااتذلااك الم ااان، ومن الأ  يفالرموز والأرقااام التعرف على نوع الأرشااااااااااااايف المراد الوصاااااااااااااول إليااه 

 .بالمركز

 على بذلك خاي  اااج  في والرمز الرق  هذا وبدون  والعل  الحزم مع تسااالسااالي رق  في ون  الترقي  ومن ناحية

 الوثيقة تواجد م ان تحديد في يساااااعدنا ما وهذا الوثيقة إصاااادار الوثيقة عنوان النساااالساااالي الرق  التالي شاااا  

 المحفوهة.

 كيف يتم دفع الأرشيف بمصلحتكم: 5-س

 يقصااااااااااد بعملية الدفع تحوي  الأرصاااااااااادة الوثائقية التي انتهت مدة اسااااااااااتعمالها بالمصااااااااااالا المنتجة، إلى مصاااااااااا حة

فإن مصااا حة الأرشااايف تلزم المصاااالا الدافعة باحترام  ع هذه العملية إلى جملة من الإجراءاتضاااالأرشااايف وتخ

 :الإجراءات التالية

 للدفع أرشيف وجود عن المص حة ت ليغ -

 تخصي  م ان لاستق اله  -

 استق ال الدفعات ومعاينتها ومراق تها -

 العل  في وجوده من والتأكد عليه الاطلاع -

 .المصادقة على جدول الدفع -
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 للأرشيف. العلمية المعالجة -

-08بطريقة منظمة غير عشاااوائية وذلك كما جاء في القانون أو المنشاااور رق   المعهدتت  عملية الدفع بمصااا حة 

حس  الم ات   الخاي بنسيير الأرشيف الإدار ، حيث تجمع الوثائق المستق لة 1995جانف   24المؤر  في  95

  .أو المصالا وبعدها يت  وضع الوثائق في عل  ويت  ترقيمها

تحريرا جيدا من ثلاث نساااااااخ مصاااااااادق عليها من طرف مساااااااؤول الجهة بتحرير جدول الدفع حيث يقوم الإدار  

الدافعة و سل  إلى مسؤول عن مص حة الأرشيف لتوقيعه ليت  بعدها استق ال المدفوعات ووضعها في الم ان 

المخصااااااااااااا . نساااااااااااااخة من جدول الدفع يحتفظ بها مكت  الأرشااااااااااااايف من أج  اساااااااااااااتعمالها كإث ات لاساااااااااااااتق ال 

خة نسااااثائق، أما الالمصاااا حة الدافعة بعد التأكد من مطابقتها لما ت  تسااااليمه من الو  المدفوعات ونسااااخة ترد إلى

 .الثالثة فتوضع في العل  الأولى للمدفوعات ويت  تسجي  المدفوعات في  ج  الدفع الخاي

 ما هي إجراءات الإتلاف المعتمدة.: 6-س

 لحداثة وذلك الساااااعة لحد اتلاف عملية بأ  تق  ل  مصاااا حة أرشاااايف المعهد فإن الإتلاف، عملية يخ  فيما

 ترجع عليها مصاااااادق أو ممضاااااية الغير والوثائق والمساااااودات والفارغة الزائدة النساااااخ فصااااا  ماعدا المعهد نشاااااأة

تعد عملية الإتلاف جزءا أساااااااااساااااااايا من إدارة الأرشاااااااايف حيث يت  التخل  من الوثائق او ، الدافعة للمصااااااااالا

ذات قيمة، ويت  تنفيذ عملية الإتلاف وفقا لسااااااااااياسااااااااااات والإجراءات المحددة الملفات التي ل  اعد ضاااااااااارورية او 

 من المعلومات الحساسة أو السرية. وتشم  طرق امنة للتخل 

 هل هناك أرشيف متراكم وغير معالج.: 7-س

أنه   حيث سااارح  كله معالج ومنظ  ومرت  الأرشااايف في مصااا حة المعهد لحضاااناه حسااا  ما ذكره الأرشااايف وما 

وذلك لتجن  بترتيبها ومعالجتها وترقيمها ووضاعها في عل ة الأرشايف الخاصاة بها  يقومالى الوثائق  عند اساتلامه

يعون جياادا أهميااة  أرشااااااااااااايفينيف كااأ  قطاااع يجاا  أن يوهف فيااه لأرشاااااااااااااقطاااع اتكاادو الوثااائق وضاااااااااااااياااعهااا، 

مهما كان  عهد  أرشااايف المبمكت فإن الموهف لحضاااناهظ عليه، وحسااا  ما و ساااعون جاهدين ل حفا الأرشااايف

على تساااااييره ومعالجته حيث  اوعم  جاهد الأرشااااايفأهمية  أنه وبمجرد توهيفه في المكت  أدرك إلاتخصاااااصاااااه 

بنسااييره م اشاارة بعد اسااتق ال الدفعات، وكانت الننيجة  وفق طرق منظمة وقام الأرشاايفعلى اسااتق ال  سااهر

 .بذلك غياب أ  رصيد متراك 

 .رشيف على ميزانية مستقلة لهلأ هل يتوفر مكتب ا: 8-س
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قطاع الأرشااااااااااااايف كأ  قطاع يج  توفير ميزانية له وذلك لنساااااااااااااهي  عملية التنظي  والنسااااااااااااايير الجيد من حيث 

أرشااااايف المعهد تقع نفقاته على مديرية الت وين والتعلي  المهني أذا انه لا  الأجهزة الخاصاااااة بالأرشااااايف، مصااااا حة

 .يوجد ميزانية خاصة بمكت  أرشيف المعهد

بن طبال  المهني التكوين في المتخصص الوطني المعهد المحور الثالث: شروط حفظ الأرشيف في

 .سليمان جبل انوال تبسة

 مصلحتكم.ما هي أجهزة الحفظ الموجودة في : -1س

من خلال ملاحظتنا لمصااااا حة أرشااااايف المعهد تتوفر مصااااا حته على مجموعة قليلة من التجهيزات حيث تحتو   

حافظات اوراق من اج  عل  مختلفة و كما تحتو  على الوثائق  ظخزائن حديدية وهي غير كافية لحف5على 

في الحافظة للمحافظة عليها ووضاااااااااعها في العل ة ث  يت  ترتيبها على مساااااااااتوى خزانة حسااااااااا  رق   ائقوضاااااااااع الوث

 .تصنيفها

 .الاطلاعل الأرشيف بمصلحتكم يوفر خدمة : ه-2س 

 ومعالجة حفظ من الأسا  ي الهدف نمن خلال السؤال الذ  طرحناه على الأرشيف  من خلال المقابلة صرح أ

 الحقوق  أصاااااحاب للمواطنين بالنسااااا ة او المنتجة للمصاااااالا بالنسااااا ة ساااااواء عليه  للاطلاع اتاحته هو الأرشااااايف

 هو والاطلاع وثائقه  على الاطلاع حق له  الذين الطل ة طرف من يت  الأرشااااااااايف مصااااااااا حة في والاطلاع والملفات

 وي ون  طلبها، ت  كما للمسااااااااااتفيدين وتوفيرها الوثائق وضااااااااااع بموجبها يت  الارشاااااااااايف  مهام من أساااااااااااسااااااااااية مهمة

الت وين المهني من الأرشيفات الهامة  معهد ُ عتبر الأرشيف بمص حةالأرشيف، و  موافقة مسؤول بشر  الاطلاع

مث  الشاااااااهادات وملفات المتربصاااااااين وغيرها حيث ان هذه الوثائق متاحة  التي يج  أن ت ون ساااااااهلة الاساااااااترجاع

 ومنظمة بطريقة تسم  بالوصول السر ع والفعال اليها.

 .هي طريقة الحفظ التي تستعملونها: ما -3س

هو وضاااااااااااااع الأوراق أو الملفات في أماكنها الصاااااااااااااحيحة في ترتي  ينناسااااااااااااا  مع خطة  الطريقةإن الهدف من هذه 

وعليه فإن الحفظ المنساااااااااااااق يؤد  إلى سااااااااااااارعة العم  بالإضاااااااااااااافة إلى ذلك أن الحفظ  لرق  العل ةالحفظ وفقا 

سااااااااااانين، لكن عملية الحفظ تت  وفق الطرق يت  من خلالها الجيد يضااااااااااامن سااااااااااالامة وبقاء الأرشااااااااااايف على مر ال

حفظ الأرشاااااايف أما بالنساااااا ة للطريقة التي يعتمدها المركز في حفظ الأرشاااااايف طريقة عمودية حيث توضااااااع في 

 .عل  جن ا إلى جن ، وهي الطريقة الأسه  لحفظ الأرشيف والأكثر استعمالا داخ  محلات الحفظ

 

 .للحفظ خشبية أو حديديةهل الرفوف المستعملة : 4-س
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في ال يئات التي تتطل  قوة واسااتدامة عالية.  ا شااا عا ل حفظ، خاصااةأو المعدنية خيار تعد الرفوف الحديدية   

يلااة. كمااا يمكن أن ت ون مقاااومااة للرطوبااة وتوفر إم ااانيااة قتتميز بااالقوة والمتااانااة وقاادرتهااا على تحماا  الأحمااال الث

ا للاحتياجا  الرفوف المستخدمة رفوف حديديةمن خلال الملاحظة فإن و  تتعدي  الأرفف وفق 

 ما هو الأسلوب المتبع في حفظ الوثائق بمصلحتكم.: -5س

الحفظ العمود  التي تت خ  بوضاااااااع الوثيقة على طرفها الجان ي  أسااااااالوب من خلال ملاحظتنا يت  اساااااااتعمال 

بدقة مع دعمها  تنظمأغل  المساانندات إذا  على الطريقةهذه  تسااتعم الأخرى، وتظهر مرصااوفة الواحدة تلو 

، وهي الطريقة المفضاااااااااااالة ل حافظات ال ارتونية لخزن المنشااااااااااااورات إذ يوضااااااااااااع على حافتها ائمةبزاوية متحركة ق

 .  عملية ال حث عن الوثيقةيسهلن مكتوب عليها رمز الملف معلومات

 هل يتوفر مركز أرشيفكم على أجهزة إنذار ضد الحرائق.: -6س

 لاباااد مااان مصااا حة الأرشااايف أن تمتلاااك كااا  الوساااائ  التااا  مااان نشاااأنها تحمياااه مااان الحرياااق والسااارقة ومن كاااان  

، إلاااااى جانااااا  الرفاااااوف المعدنياااااة خيو  كهربائية كانت قد تؤد  الى نشوب شرار كهربائيةخلال مقابلتنا جددنا 

الطول  وف غياااار مطابقااااة للمعااااايير العاملااااة ماااان حيااااثالسااااابقة غياااار أنااااه وماااان خاااالال مااااا لحظنااااا فااااإن هااااذه الرفاااا

انذار واحد وقد تعط  بال ام  ونأم  في شراء جهاز  تحتو  مص حة أرشيف المعهد على جهاز .ومسافة التهوياة

 ق واحدة.جديد كما ان المركز يشم  على مطفأة حرائ

 .والإتلاف السرقة من الكافية الحماية على تتوفر  البناية : هل-7س

يوميا بفع  هروف تخزينها وال يئة والعام  البشااااااااااااار  وهي في الواقع  بالأرشااااااااااااايفهناك مخاطر أخرى محدقة   

التقلي  منها،  الأق لتجنبها أو على  اللازمةت حق أضااااااااااااارارا ك يرة جدا بالوثائق، وعليه وج  أخد كافة التدابير 

 والأمنة لامبتوصااااايات السااااا والتزامالمساااااؤول الحفاظ على هذه الوثائق  الأرشااااايف  فعلى الجهات المساااااؤولة وكذا

مح  ومن خلال ملاحظتنا  التلف والضااااااياع الذ  يؤد  إلى فقدان جز   أو كلي لذاكرة المؤسااااااسااااااة لحمايتها من

 ألمنيومب اب خارجي حديد  مع أقفال حديدية وباب  مااااااااان أ  خطااااااااار حياااااااااث أنهاااااااااا مااااااااازودةي محش المعهدأرشيف 

  .بقف  مثبت

 .توفر على شروط اللازمة لعملية الحفظي خزن هل الم: -8س

أنه يتوفر نوع ما على شارو  المناسا ة مان حياث التهوياة الط يعياة، عان طرياق  لاحظنامن حيث عملية الحفظ 

كاااذلك الإناااارة المناسااا ة، كماااا تتاااوفر علاااى أجهااازة الإطفااااء لحريق كما أنها خالية  3التااا  عاااددها  الصغيرة النوافاااذ

من أ  ثغرة وفتحة مما يمنع دخول الجرذان إلى المحا ، ولاحظناا أيضاا أنهاا لا تحتاو  على أجهازة إناذار الخاصاة 

 .ثاائق مان التلاف يعد تراك  الغ ار عليهاباالحرائق والسارقة، وغيااب ماواد التنظياف التا  تسااه  فا  حفاظ الو 
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 نتائج الدراسة على ضوء الفرضيات: -4-8

 ه.يعتمد المعهد على التكنولوجيا الحديثة لنسيير وتنظي  أرشيف الفرضية الأولى:

 "غير محققة"هذه الفرضية  القول أنلال الدراسة الميدانية يمكن ا من خوفق النتائج المتوص  اليه النتيجة:

ن المعهد يغتمد على النسااااااااايير التقليد  وذلك لعدم وجود أجهزة وبرامج خاصاااااااااة بالنسااااااااايير بحث توصااااااااالنا الى أ

 .الإلكترون 

 تخضع الوثائق الأرشيفية على مستوى المعهد الى كافة عمليات المعالجة.الفرضية الثانية: 

حيث  "محققة"يمكن القول أن هذه الفرضاااااية الميدانية  خلال الدراساااااةالنتائج المتوصااااا  اليها  : وفقالنتيجة

تعد هذه العمليات  والترميز بحثت ين أن الوثائق الأرشاااااااااايفية تخضااااااااااع للتصاااااااااانيف والفهرسااااااااااة والفرز والترتي  

 والنسيير الجيد للأرشيف. في التنظي عاملا مهما 

 توفير الشرو  ال افية ل حفظ الدائ . الفرضية الثالثة:

" جزئيا "محققةالفرضااااااية  إن هذهيمكن القول  الدراسااااااة الميدانية المتوصاااااا  اليها خلال: وفق النتائج النتيجة

كما  كاذلك الإناارة المناسا ة نوع ما على شارو  المناسا ة مان حياث التهوياة الط يعياةمح  انه يتوفر حيث ت ين 

 بالحرائق وكمرات المراق ة. الخاصةانذار وأجهزة يعان  المركز من قلة الرفوف المتحركة 

 النتائج العامة للدراسة:  -4-9

الأرشاااااايف بالمعهد الوطني المتخصاااااا  في الت وين المهني بن في دراسااااااننا هذه جاءت للكشااااااف عن تساااااايير وتنظي  

  -تبسة-ط ال سليمان ج   انوال 

جااااااع إلااااااى غياااااااب تاااااادعي  الدولااااااة قاااااا  فاااااا  المااااااوهفين المااااااؤهلين فاااااا  تساااااايير الأرشاااااايف وتنظيمااااااه وهااااااذا ران 

 للأرشيف.

 .لأرشيفلعدام وسائ  الحفظ والصيانة نإ 

 .دم وجود أجهزة لنسيير الإلكترون ع 

 .دم توفير ميزانية لمص حة الأرشيفع 

 الأرشيف بعملية الإقصاء. ام مص حةيم قدع 

 ومن أه  العمليااات التي يقومون بهااا هي: لأرشااااااااااااايفات  القيااام بعمليااات المعااالجااة العلميااة بمصااااااااااااا حااة ي 

 .الترتي ، الترقي ، الترميز، الحفظ، والحماية ،التصنيف

أفضاااااا  بحفظها و لى معالجتها عالحري و الملفات الموجودة  أهميةب لأرشاااااايفادراك مسااااااؤول مصاااااا حة إ 

 .الطرق 
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 عليه. لاطلاعا تاحة و  لأرشيفال  تقف عائق أمام حفظ  البشريةو  لماليةاق  الموارد ن 

المثاال  على سااااااااااااابيا و  لأرشااااااااااااايفافي مراحا  معاالجاة  لأرشااااااااااااايف ا ليهااإلمعادات التي یحتاا  او  جهيزاتتلاة ق 

 .انعدام طاولة فرز 

ع ارة عن  ديه ل لأرشاااااااايفلإذ أن المح  المخصاااااااا   لأرشاااااااايفا لحفظ افيةكمساااااااااحة  خصاااااااا تدم ع- 

 .المساحة صغيرمكت  

حساااااااااا  المحتوى التاريخ، وذلك بترتي  الوحدات مث   لترتي ابإت اع عملية  لأرشاااااااااايفاقوم مصاااااااااا حة ت 

 .ملفات العل ات

 :الحلول والاقتراحات -4-10

 والحلول  الاقتراحاتهذه الدراسااااااااااة يمكن تقدي  مجموعة من  خلالعلى ضااااااااااوء النتائج التي توصاااااااااالنا إليها من 

في الحد من المشاااااااااااك  التي يعان  منها المكت   الاقتراحات، إذ تساااااااااااه  هذه الأرشاااااااااايفوتنظي  المتعلقة بنساااااااااايير 

 :بخدماته، ويت  ت خي  هذه المقترحات فيما يلي والارتقاء

واساااااااااااااتخدام  لأرشااااااااااااايفافي مجال   همن أج  تجديد وتطوير معارف لموهفينلرمجة دورات ت وينية ب 

 .ذا المجالهالتكنولوجيا الحديثة في 

والرفوف  لأرشاااايفيةا ل عم  خاصااااة العلل للازمةاالوسااااائ  والمعدات  فلبمخت لأرشاااايفامكت   جهيزت 

 وقاعة لمعالجة الأرشيف. والطاولاتالمعدنية 

 ت 
 
 مان السير الحسن وتقدي  خدمات أكثر.ض ج ا لمكت  مناميزانية لتجهيزات  ريوف

لأمن، الإنذار وفير التجهيزات الضااااااااااااارورية لحماية الأرشااااااااااااايف الموجود من المخاطر المهددة له كأجهزة ات 

 عن الحرائق، أجهزة الإطفاء، أجهزة التكييف وقياو الحرارة والرطوبة.

 ر مخزن الأرشيف واسن داله بم ان أوسع. يعيت 

 وفير بناية ملائمة لحفظ الأرشيف وتتوافق مع المقايي  المتعارف عليهات 

 لأرشيف.لير والتنظي  الحسن سلن ط يق القوانين والمناشير الخاصة بالأرشيفت 

 

 



 خاتمة

   

 
  75  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 خاتمة

   

 
  76  

 

  خاتمة:

إن صاااااااااورة الأرشااااااااايف مقترنة دائما بذاكرة الشاااااااااعوب لقيمته التاريخية والعلمية ولأهميته القصاااااااااوى في حياة    

فالأرشيف هو العمود الفقر  والمحرك ، الفرد والمجتمع، حيث أن الأرشيف هو الشاهد الحقيق  على الأحداث

يسااااااااه  الوصااااااااول الساااااااار ع ل   الأرصاااااااادة  الأرشاااااااايف فنساااااااايير وتنظي  اتالمؤسااااااااسااااااااالنهوض بالرئيساااااااا ي من أج  

دراسااااااااننا تساااااااايير وتنظي  ، وهذا ما حاولنا إبرازه من خلال حفوهة وتساااااااايير طرق الاسااااااااتفادة منهالأرشاااااااايفية الم

، وعلى ضااوء نتائج الفرضاايات -تبسااة–الأرشاايف بالمعهد الوطني المتخصاا  في الت وين المهني بن ط ال سااليمان 

 المعهد الوطني المتخص  في الت وين المهنيالأرشيف ب المتحص  عليها في تحقيقها او عدم تحقيها توصلنا الى أن 

رغ  توفره على بعض الإم ااانيااات الماااديااة مع العل  أنهااا ليساااااااااااااات في المساااااااااااااتوى بنسااااااااااااايير وتنظي  أرشااااااااااااايفااه  يقوم

أجهزة رشااااااايفية، إضاااااااافة إلى نق  في  يتماعااااااا ى مع المعايير العلمية في المعالجة الأ المطلوب، لأن أدا ها ل  يرق ولا

 .التكنولوجية

تسااااااااااااايير وتنظي  الأرشااااااااااااايف همااا عمليتااان أساااااااااااااااسااااااااااااايتااان تهاادف الى الحفاااظ على الوثااائق  وفي الأخير نقول إن   

 والمعلومات ذات القيمة الأرشيفية وتنظيمها لضمان الوصول اليها.
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 :  الملخص

ار  ومصدر ثقافي وأساو لكتابة التاريخ، لأنه يكشف عن حلقات التطور ضيمث  الأرشيف أرلى منتو  ح 

ي ين سير الأنظمة والأجهزة العامة والخاصة التي بدورها أنتجت الوثيقة وس   الإنسان  عبر العصور، كما 

 .هذه الأجهزة في تفكيرها ونشاطها داخ  جميع إداراتها بمختلف المستويات الوطنية والمحلية

على  المعهد الوطني المتخص  في الت وين المهني، وللإجابةأرشيف تسيير وتنظي  عالجت دراسننا موضوع    

وشم   م ادئ حول الأرشيف الأول ش الية المطروحة تناولت الدراسة في شقها النظر ، في الفص  النظر  الا 

هذا الفص  التطور التاريخي للأرشيف، تعريف الأرشيف، أنواع الأرشيف، نظرية العصور الثلاثة للأرشيف، 

دار  للأرشيف وقد شم  هذا والخصائ  الأساسية للأرشيف أما بالنس ة للفص  الثان  النسيير العلشي والإ 

الفص  مفهوم تسيير الأرشيف، عناصر النسيير، الجان  العلشي والإدار  لنسيير الأرشيف، النصوي 

التنظيمية المتعلقة بنسيير الأرشيف والهدف من تسيير الأرشيف اما الفص  الثالث التنظي  والوصف 

مفهوم التنظي  رشيف  وشم  هذا الفص  الفص  الثالث التنظي  والوصف الأ بينما تناول الأرشيف  

الأرشيف ، م ادئ التنظي  الأرشيف، أسالي  التنظي  الأرشيف ، التنظي  والوصف الأرشيف ، كيفية تنظي  

 .تنظي  وتسيير الأرشيف بين العلاقةالرصيد الأرشيف ، و 

لمعهد الوطني المتخص  في بابينما تناول في الجان  الميدان  اعطاء تمهيد عن هذا الفص  وتمت الدراسة    

وكذلك لمحة عن مكت  أرشيف  بالمعهد، حيث تناولنا فيها التعريف -تبسة-بن ط ال سليمان  الت وين المهني

 .الى الأرصدة المتواجدة داخله بالإضافة، والهي   التنظيشي المعهد

 الوطني المتخص  في الت وين المهنيبالمعهد شركة أرشف  أما في مجريات الدراسة فقد تمثلت في المقابلة مع    

 -تبسة-بن ط ال سليمان 

 خلصت الدراسة الى جملة من النتائج أبرزها: وقد 

 للأرشيفنعدام وسائ  الحفظ والصيانة إ -

 .الإلكترون  لنسيير أجهزة وجود عدم -

 عدم قيام مكت  الأرشيف بعملية الإقصاء. -

 عليه الاطلاعو تاحة  الأرشيفق أمام حفظ ل  تقف عائ والبشرية الماليةنق  الموارد  -

ع ارة عن مكت   لديه  للأرشيفإذ أن المح  المخص   الأرشيفلحفظ  كافيةمساحة  تخص عدم  -

 .المساحة صغير

 .مصلحة الأرشيفتسيير الأرشيف، تنظيم الأرشيف، معالجة الأرشيف، الكلمات المفتاحية: 
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Summary: 

  The archive represents a sophisticated cultural artifact, a source of knowledge, and a foundation 

for writing history, as it unveils the stages of human development throughout the ages. It also 

reveals the evolution of systems and public and private institutions that, in turn, produced the 

documents, illustrating the methods employed by these institutions in their thinking and 

activities across various national and local levels. 

   Our study addressed the management and organization of the archive at the National Institute 

specialized in vocational training. To answer the research question, the study focused on the 

theoretical aspect in the first theoretical chapter, which discussed principles of archives. This 

chapter included the historical development of archives, the definition of archives, types of 

archives, the three ages theory of archives, and the fundamental characteristics of archives. As for 

the second chapter, it covered the scientific and administrative management of archives, 

including the concept of archive management, management elements, the scientific and 

administrative aspects of archive management, regulatory texts related to archive management, 

and the objective of archive management. The third chapter focused on organization and archival 

description, addressing the concept of archival organization, principles of archival organization, 

archival organization methods, organization and archival description, how to organize archival 

holdings, and the relationship between organization and archive management. 

   Regarding the study procedures, an interview was conducted with an archivist from the 

institute. 

The study concluded several results, including: 

- Lack of preservation and maintenance means for the archive. 

 - Absence of electronic management tools. 

-  The archive office does not carry out the weeding process. 
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-  Limited financial and human resources do not hinder the preservation and accessibility of the 

archive. 

-  Insufficient space allocated for archive storage, as the designated area for the archive is a small 

office spa
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