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 مقدمــــــــة

 أ

 :مقدمــــة

الشعوب ويثبت  الدليل المادؼ والمرجع الرسمي الدؼ يحفع الذاكرة ويثمف ماضييف يعد الأرش
دارة سواء كانت عمومية أو خاصة، وكثيرا ما تعترض ىاتو الأخيرة مشاكل نشاط أؼ مؤسسة أو إ

تتعمق بكيفية تنظيـ وتسيير ومعالجة الوثائق الارشيفية وىدا راجع لغياب جدوؿ تسيير وحفع 
 فية. الوثائق الأرشي

يعتبر الأرشيف البمدؼ جزء ىاـ مف أرشيف الدولة وأحد أىـ عناصره، فيو يحفع حقوؽ الافراد 
والعائلات، ولتنظيـ وتسيير ىدا النوع مف الأرشيف لابد مف توفر أدوات لحفظو بشكل لائق مف 

وؿ تسيير استنادا إلى جدوىدا ائق إما بالحفع النيائي أو الحذؼ، أجل تقرير المصير النيائي لموث
الوثائق الأرشيفية الدؼ يعتبر أداة ميمة ورئيسية تساىـ في تنظيـ وتسيير وتقييـ الوثائق، ليدا 
قامت المديرية العامة للأرشيف الوطني وكدا وزارة الداخمية بسف مجموعة مف المناشير والقرارات 

الضوء عمى التي تنص عمى تطبيق جدوؿ تسيير الوثائق، ومنو جاءت ىده الدراسة لتسميط 
   .إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الارشيفية في بمدية سيدؼ خويمد



 مقدمــــــــة

2 

 :.أىمية الدراسة1

تكتسي ىده الدراسة أىمية بالغة مف خلاؿ الدور الذؼ يمعبو جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية 
يل البمدية في الربط بيف مختمف المصالح بغية تسييل العمل الإدارؼ والمساىمة الفعالة في تسي

عممية استرجاع الوثائق وتداوليا و كذالؾ معرفة وعي الموظفيف بقيمة الوثائق مف جية  ومف 
 جية أخرػ معرفة أىـ إنجازات الأرشيفي واجتياداتو بالإضافة إلى أنو 

  تقنيف مسار حياة الوثيقة الإدارية بما فييا الفترة الانتقالية التي تمر بيا منذ اكتسابيا قيمة
 .اية حصوليا عمى قيمة الحفع النيائيغ إلى التسيير

 ضماف الحفاظ عمى الوثائق حيث يتضمف الجدوؿ معمومات عف مكاف حفظيا. 
  تنظيـ عممية الجرد حيث يتضمف جدوؿ تسيير الوثائق معمومات عف جميع الوثائق

 .الموجودة في الأرشيف
 ا أو التخمص التقييـ الدورؼ للأرشيف مف خلاؿ تحديد الوثائق التي يجب الإحتفاظ بي

 .منيا

 .إشكالية الدراسة وتساؤلاتيا:2

 .إشكالية الدراسة1.2

التي يعاني منيا الأرشيفيف حجـ الأرصدة والوثائق  ذات القيمة المتواجدة  في  المشاكل مف أىـ
المديريات الولائية والمحمية بجميع أنواعيا عبر كافة التراب و  مف وزرات اعات الولائيةالقط

والجية المخولة قانونيا لمسيطرة عمى  اتقييميو  إيداعياب حسـ مسألة أماكف الوطني، إلى جن
الكـ اليائل مف الإنتاج الوثائقي، وتقييـ الأرصدة والوثائق بمختمف أشكاليا ، إضافة إلى التخوؼ 

ويتـ إقصائيا ،انطلاقا مف كل امف الممكف أف تضيع  الإتلاؼ العشوائي لموثائق التي عممية مف
تسيير الوثائق إستخداـ جدوؿ جاءت ىده الدراسة لتبيف أىمية نادا عمى ما سبق ،ىدا واست
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تسيير الوثائق جدوؿ حاولنا التطرؽ لوعميو لجة ىاتو الاختلالات معاالأرشيفية و إستخدامو في 
 لمدراسة محاوليف الإجابة عمى التساؤؿ التالي: ةالأرشيفية لمبمدي

 ؟خويمد الأرشيفية في بمدية سيدي استخدام جدول تسيير الوثائق كيف يتم

 .تساؤلات الدراسة:2.2

 ؟بمدية سيدؼ خويمدلدػ موظفي جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية  مفيوـ وما ى .1
 ؟موظفي بمدية سيدؼ خويمد أىمية إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية درؾىل ي .2
 ؟في بمدية سيدؼ خويمد كيف يتـ تقييـ الوثائق .3

 .فرضيات الدراسة:3

خويمد ىو وأداة عمل  ؼتصور موظفي بمدية سيد في الأرشيفية تسيير الوثائق جدوؿ .1
 .الأرشيفية نية تستخدـ في تقييـ الوثائقو ووسيمة قان

 البمدية.رشيف ير العممي لأيضمف التسي تسيير الوثائق الأرشيفية تطبيق جدوؿ .2
يتـ تقييـ الوثائق الأرشيفية في بمدية سيدؼ خويمد استنادا عمى معايير التقييـ واستنادا  .3

ممية التقييـ التي مف بينيا جدوؿ تسيير الوثائق لممناشير والقوانيف التي تضبط ع
 الأرشيفية.

 .دوافع الدراسة:4

نما وراءه جممة مف الأسباب  اختيارنا لموضوع جدوؿ تسيير الوثائق لـ يكف بمحض الصدفة وا 
 والدوافع نذكر منيا:

 -.الظروؼ الصعبة التي يوجييا الأرشيفيف في معالجة الأرشيف داخل المؤسسات 
 -في معالجة الأرشيف وعدـ اعتماد منيج محدد في تنظيـ وفرز الأرشيف داخل  العشوائية

 .المتجانسة المؤسسات
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 -عدـ اعتماد جداوؿ تسيير الوثائق تزايد الوثائق وتراكميا في مخازف أرشيف المؤسسات ل 

 وتيدؼ ىذه الدراسة إلى.اىداف الدراسة: 5

أداة عمل أرشيفية ميمة في أداء الأرشيفي  باعتبارىا بجدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفيةالتعريف -
لميامو، وكيفية استخداـ جدوؿ تسيير الوثائق في الإدارات العمومية، وبياف التحديات التي تواجو 

 استخداـ جدوؿ تسيير الوثائق.

 التعرؼ عمى النصوص القانونية التي تناولت موضوع جدوؿ تسيير الوثائق. -

وليف وكدا الأرشيفيف إلى اعتماد جدوؿ التسيير في معالجة المساىمة في لفت انتباه المسؤ  -
 الأرشيف.

للإجابة عمى الإشكالية وتساؤلات الدراسة والإحاطة بواقع استخداـ جدوؿ : منيج الدراسة.6
المعتمد عمى  تسيير الوثائق الأرشيفية في بمدية سيدؼ خويمد تـ الاعتماد عمى المنيج الوصفي

ه المنيج الأنسب لتحقيق الأىداؼ المرسومة لمدراسة والإجابة عمى راسة حالة باعتبار أسموب د
 تساؤلاتيا.

 .مصطمحات الدراسة:7

الإدارات العمومية أثناء تأدية أو تمتمكيا التي تنتجيا  الإدارية : ىو مجموعة الوثائقالأرشيف
 .مياميا

مف قواعد الحفع يتكوف  الذؼأداة مرجعية لمتقييـ ك وثيقة تستخدـ ىو جدول تسيير الوثائق:
 محددة لكل وحدة إدارية

الوثيقة الأرشيفية إما بالاستبقاء أو الحذؼ مف  و عممية الحكـ عمىى :الوثائق الأرشيفية تقييم
  فقا لمدة زمنية.ثانوية و الولية و الأقيمة خلاؿ ال
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 . الدراسات السابقة: 8

سة والتي نستعرضيا مف الأقدـ السابقة التي مست أحد متغيرات الدرا تتوجد العديد مف الدارسا
 إلى الأحدث لتبياف الفجوة العممية 

إعداد جدوؿ تسيير الوثائق الإدارية ،دراسة ميدانية مذكرة ماستر بعنواف  الدراسة الأولى:
لمباحث يوسف  بالصندوؽ الوطني لمتأمينات الاجتماعية لمعماؿ الأجراء وكالة تمنراست نموذجا

تسعى ىده الدراسة إلى تحقيق  إذشراؼ الدكتورة بف شعيرة سعاد، ،تحت إ2014أولاد حسيني سنة
جممة مف الأىداؼ مف بينيا التعرؼ عمى جدوؿ تسيير الوثائق وأىـ مكونات نظاـ تسيير الوثائق 
الإدارية مف خلاؿ كيفية إعداده والإطار القانوني والتشريعي ليدا الجدوؿ. ومف النتائج المتوصل 

 إلييا

 لموارد ا كافة تستوجب جماعية عممية ىي الإدارية الوثائق تسيير جدوؿ إعداد عممية أف
المادية والبشرية كما تضمف ىده الأداة إمكانية تتبع مسار الوثيقة مند نشأتيا إلى غاية 

 1.تقرير مصيرىا

مذكرة 01اقتراح جدوؿ لتسيير وثائق مديرية جامعة منتورؼ بقسنطينة بعنواف الدراسة الثانية:
،وتمحورت  2018احث مصطفى عمروف بإشراؼ الأستاذ شواو عبد الباسط سنة ماستر لمب

إشكالية ىده الدراسة حوؿ الإجراءات الواجب إتباعيا في إعداد جدوؿ تسيير الوثائق الجامعة، 
وأىمية الاعتماد عميو،  بيدؼ التعريف بأداة مضبوطة تضمف التسيير الجيد لموثائق الأرشيفية 

تسيير وثائق الجامعة لضبط تسيير الوثائق، وتمت الدراسة باعتماد المنيج وتقديـ مقترح لجدوؿ 
 الوصفي بالتوصل إلى النتائج التالية:

                              
1
إعػػداد جػػدوؿ تسػػيير الوثػػائق الإداريػػة ،دراسػػة ميدانيػػة بالصػػندوؽ الػػوطني لمتأمينػػات الاجتماعيػػة  أولاد حسػػيني، يوسػػف. 

 2014مدكرة ماستر ،جامعة قسنطينة  لمعماؿ الأجراء وكالة تمنراست نموذجا
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  تتطمب عممية إعداد جدوؿ تسيير الوثائق توفر الإمكانيات المادية والبشرية ولاسيما
 توفر قاعدة قانونية 

  العمل الإدارؼ لتحقيق وفر جدوؿ تسيير الوثائق إلى تحسيف إدارة الوثائق و تيؤدؼ
أىداؼ الجامعة يتطمب إعدادىا عمل مشترؾ بيف المصالح المنتجة ومصمحة 

 الأرشيف والمشكل عدـ المصادقة عمييا مف طرؼ الأرشيف الوطني .

  أفادت ىده الدراسة في معرفة أىـ عوائق إدارة أرشيف الجامعة ألا وىي عدـ وجود
 1جدوؿ تسيير الوثائق.

إدارة إعداد وتطبيق جدوؿ تسيير وثائق الأرشيف القضائي: دراسة ميدانية بعنواف  الدراسة الثالثة:
إعداد الطالبيف واضح عبد الغفور مف مدكرة ماستر بمصمحة أرشيف محكمة مقرة ولاية المسيمة 

تمحورت إشكالية ىده ،2020وعتيق خالد تحت إشراؼ الأستاذ: د. شواو عبد الباسط سنة:
الواجب إتباعيا عند إعداد وتطبيق جدوؿ تسيير وثائق الأرشيف القضائي الدراسة حوؿ إجراءات 

 بمحكمة مقرة، ومف أىـ النتائج المتوصل إلييا 

  يجب اعتماد وتطبيق جدوؿ تسيير الوثائق في كل المؤسسات باعتباره أداة مقننة تعمل
 2عمى تنظيـ وتسيير الوثائق.

 ابقة:الس تأوجو الاتفاق والاختلاف بين الدراسا.1.9
 السابقة عمى ىدؼ مشترؾ ىو جدوؿ تسيير الوثائق الارشيفية تاتفقت الدراسا 
 السابقة الاستبياف والمقابمة اما ىده الدراسة ودراسة عبد الغفور  تاستخدمت الدراسا

 واضح اعتمدت المقابمة والملاحظة 

                              
 2018مذكرة ماستر لمباحث.10جدوؿ لتسيير وثائق مديرية جامعة منتورؼ بقسنطينةاقتراح .مصطفى، عمروف 1 

.إدارة إعػداد وتطبيػق جػدوؿ تسػيير وثػائق الأرشػيف القضػائي: دراسػة ميدانيػة بمصػمحة  عتيػق خالػدواضح عبػد الغفػور ، 2
 2020.مدكرة ماستر. أرشيف محكمة مقرة ولاية المسيمة
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 الاخرػ باحتوائيا عمى تصور مقترح تاختمفت دراسة مصطفى عمروف عف الدراسا 
 الفجوة العممية:.2.9

السابقة نشير الى أف ىده  تاستعراض اوجو الاتفاؽ والاختلاؼ بيف الدراسا مف خلاؿ
السابقة في موضوعيا الرئيسي إلا أنيا تختمف عنيا في عدة  تالدراسة تتفق مع الدراسا

  جوانب تمثل 
  .ىده الدراسة عالجت إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية لمبمديات

  .الدراسة شممت مجتمع البحث كامل أؼ مسح كل العينة ىده
 .تجمع البياناىده الدراسة عمى المقابمة والملاحظة مف أجل  اعتمدت
 السابقة: تجوانب الاستفادة من الدراسا.3.9

 في الوصوؿ لممنيج الملائـ ليده الدراسة تاستفادت الدراسة الحالية مف جميع الدراسا. 
 دراسة عمروف مصطفى صياغة ادوات الدراسةة مف استفادت الدراسة الحالي . 
  استفادت ىده الدراسة مف دراسة واضح عبد الغفور ودراسة اولاد حسيني يوسف في اطراء

 الجانب النظرؼ.
 صياغة التصور المقترحفي  تاستفادت الدراسة الحالية مف جميع الدراسا 

نضرييف وفصمييف ميدانياف حيث  قمنا بتقسيـ البحث إلى أربعة فصوؿ فصميف :دراسة.خطة ال9
 :الاتيتناولنا في كل فصل العناصر التي نراىا ميمة لتناوؿ الموضوع، ودالؾ وفق 

تقيمو" أحطنا في ىدا الفصل  تعريفو، معالجتو،  البمدية أرشيفكاف بعنواف " الفصل الأوؿ:
شيف لننتقل بعدىا نواعو مع الإشارة إلى خطوات معالجة الأر أمفاىيـ الأرشيف  وأىميتو  وكدا 

 لعممية تقييـ الأرشيف.

" تطرقنا فيو لمتعريف واستخداموالأرشيفية  تحت عنواف "جدوؿ تسيير الوثائق  الفصل الثاني:
بجدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية وأىـ مكوناتو وكيفية إعداده ثـ عرجنا عمى الجوانب القانونية مف 

 حيينو.مناشير وقوانيف التي تنص عميو وكذا كيفية ت
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خصصناه لإجراءات الدراسة الميدانية ، حيث عرفنا ببمدية سيدؼ خويمد والييكل  الفصل الثالث:
بشيء مف التفصيل والتجييزات والرصيد  الأرشيفأعماؿ مكتب إلى التنظيمي وكدا تطرقنا 

 الخاص بالبمدية.

، لنستخمص النتائج العامة  تـ فيو تفريغ وتحميل البيانات الدراسة الميدانية المجمعة الفصل الرابع:
والنتائج عمى ضوء الفرضيات  مع تقديـ بعض الاقتراحات التي مف شأنيا التغمب عمى 

 الصعوبات

 .صعوبات الدراسة:10

في صدد إنجاز أؼ بحث عممي يواجو الباحث العديد مف الصعوبات في طريقة إنجاز أو إتماـ 
 :بيده الدراسة أىميابحثو أما عف الصعوبات التي واجيتنا عند القياـ 

مف خلاؿ نقص التشريعات وعدـ الاىتماـ الموضوع تقني ودقيق في واقع أرشيفي ضعيف  -
 .بالأرشيفي

 التسيير. ؿيعد حديث حيث مؤخرا فقط بدأ الاىتماـ بإعداد وتطبيق جدو الموضوع  -

  .عدـ القدرة الوصوؿ لمكتابات في ىدا الموضوع -

 
 



 

 
 

 
 
 
 
 

 

 الأوؿ صلالف
 :البمديةأرشيف 
 ،المعالجةالتعريف،

التقييـ
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 تمييد:
شيف ىو مجمل الوثائق الناجمة عف نشاطات الإدارات أو المؤسسات او اكتسبتو بحكـ ولايتيا الأر 

لدا وجب عمى ىده الأخيرة تنظيمو وتسييره بشكل جيد لما ليد الوثائق مف قيمة إدارية أو تاريخية 
يف وأىميتو وكدا عممية معالجتو وعممية تقييـ الوثائق لتوضيح مفاىيـ حوؿ الارش اوىدا ما دفعن

 الارشيفية لتحديد مصير الوثائق اما بالحفع او الحذؼ
 :تعريف الأرشيف

مجموعة  العمل الإدارؼ وقد أطمق عمى نيتعىنا  والوظيفةالأرشيف كممة يونانية معناىا وظيفة 
 1.مف الأوراؽ والمستندات التي تتجمع لدػ الموظف

 :إبراىيم السيد محـمددكتور تعريف ال

إف الأرشيف ىو كل أشكاؿ المواد الوثائقية القيمة لمختمف أوجو لحث والمراجعة التي أنتجتيا أو 
شخص معنوؼ أو مادؼ ،لإنجاز أعماليـ بصفة رسمية  ىيئة رسمية أو و استعممتياتمقتيا أ

إتماـ الأعماؿ التي مف أجميا منظمة لمرجوع إلى المعمومات التي تحتوييا بعد وحفظت ىده المواد 
 2أنشأت تحت وصاية ىده الييئة أو الشخص أو خمفائيـ الشرعيوف.

والممفات في  اؽالأور  ف فعل واسـ، فجاءت كفعل يضعبصيغتي(Archive)جاءت لفظة الأرشيف 
بصيغة اسـ جمع  بمعنى أرشيف كما جاءت عمى الدواـ (Archived)الأرشيف والفعل الماضي 

(Archives)  أرشيوف  أرخيوف" أو"وكممة أرشيف مشتقة مف الكممة الإغريقية"Archeion التي
الحكومة ووثائقيا، أؼ الأرشيف  تتصل بدائرة مف الدوائر وفي الأصل كانت تنطمق في سجلات

 3.العمومي

                              
 .9. ص.1982. القاىرة: دار الثقافة لمطباعة والنشر، قاموس مصطمحات الوثائق والأرشيفسموػ عمى.  ،ميلاد 1

 .15ص.1993. القاىرة: دار الثقافة لمنشر والتوزيع، مقدمة في تاريخ الأرشيف ووحداتومحمد إبراىيـ.  السيد 2
 .99ص.1989. بغداد: د.ف، الأرشيف تاريخو أصنافو إدارتومحمد مالؾ محجوبي.  ،الألوسي ،سالـ عبود3
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 التعريف القانوني: 

ؿ  الموافق 1408جمادػ الثانية  07المؤرخ في  88/09: قانوف تعريف التشريع الجزائري 
 في بابو الأوؿ ضمف الأحكاـ العامة حيث :  1988جانفي 26

( عمى ما يمي : " يحدد ىذا القانوف القواعد التي تحكـ سير الأرشيف 01تنص المادة الأولى)
 الوطني و تنظيمو ". 

ىذا القانوف ىي عبارة  بمقتضى: " إف الوثائق الأرشيفية  ( عمى ما يمي02تنص المادة الثانية )
تتضمف أخبارا ميما يكف تاريخيا أو شكميا أو سندىا المادؼ أنتجيا أو استمميا أؼ  عف وثائق

شخص طبيعيا كاف أو معنويا أو أية مصمحة أو ىيئة عمومية كانت أو خاصة أثناء ممارسة 
 نشاطيا ." 

ىذا القانوف مف مجموعة  بمقتضىيتكوف الأرشيف " ( عمى ما يمي:03المادة الثالثة ) تنص
لمنتجة و المستممة مف الحزب و الدولة و الجماعات و الأشخاص الطبيعييف و المعنوييف  الوثائق ا

 1سواء مف القانوف العاـ أو الخاص أثناء ممارسة نشاطيا."

 .أىمية الأرشيف2
 مية الأرشيف كوسيمة إثبات حقائق أو نفيياھ.أ1.2

ختمف أشكاليا سواء يقيد كل نشاطات وتعاملات الأشخاص بم و بما اف الأرشيف سجل يحصر
 معينة أو أماكف محددة فيمكف الرجوع الى ىذه ومؤسساتيـ ومنظمات في فترات زمنية طبيعييف

إلى ىذا التوثيق مف خلاؿ إعادة النظر في ىذه المعاملات أو رد النقد في مصداقيتيا الى غير 
كالمجوء  ىذه الوثائق مف طرؼ الأشخاص لإثبات حوادث معينة ذلؾ كما يمكف الرجوع إلى

                              
 139.ص1988..4المتعمق بالأرشيف الوطني". الجريدة الرسمية، ع1988جانفي26المؤرخ في09-88القانوف رقـ 1

. 
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شخص معيف لإثبات أؼ قيامو بنشاط معيف أو مساىمة فييا مف خلاؿ شيادات أو محاضر 
اجتماعات تؤكد باف ىذا الشخص كاف يعمل ضمف نشاطيا أو المجوء وثائق الأرشيف لإثبات 

إلى فضل النزاعات  الميزة عقود ممكية أراضي وعقارات بعدما تنازع في حقيا كما تتعدػ ىذه
ديد مناطق الحدودية لمدوؿ ـ ف خلاؿ الاستعانة بخرائط ووثائق أرشيفية تثبت ذلؾ كما تح الدولية

عمييـ مف خلاؿ المعمومات  يمكف استخداـ الأرشيف كدليل فيما بيف أشخاص بعضيـ والدعايات
 1لملابسات النشاط المتنازع فييا.

 كتابة التاريخ وأخبار الأمم السابقةل دة.أىمية الأرشيف كما2.2
رصيد الشعوب وذاكرتيا و مادتيا الأولى وىي العنصر الرئيسي المكوف  بر الوثائق الإرشاديةتعت

 لموعي التاريخي ومف أىـ مصادر المعرفة وىي الأصوؿ النزيية التي يجد العمماء الباحثوف بيف
ئق مف المفقودة وتعد الوثالناقصة و يستكمموا منيا الحمقات ثنايا سطورىا لحقائق ما بسد الثغرات ا

والأساسية لدراسة التاريخ والحضارة بكونيا منبعا ماديا أصميا يجد فيو الباحث  المصادر الأصمية
والمؤرخ الكثير مف الحقائق الأصمية التي تحتوؼ عمى معمومات تاريخية تتناوؿ مسائل السياسة 

 و ق العمميةوالاقتصاد والتجارة وعادات الشعوب وتقاليدىـ ونظـ الحكـ وكل ما يتعمق بالحقائ
الحضارية عف الماضي فيي الذاكرة الحية للأوطاف تعيف في فيـ الماضي  العممية التاريخية

والكشف عف أسراره قواعد العموـ و أوصموىا في كل المجالات الطب .الفمؾ. النظـ. السياسية 
 2الاقتصادؼ .الماؿ .الفف والثقافة

 مية الأرشيف في البحث العمميھ.أ3.2
 رشيفية أىمية بالغة في دعـ الدراسات الأكاديمية سواء كانت في تخصصات تقنيةالوثائق الأ

                              

دراسة ميدانية بمركز الأرشيف الوطني"  التكنولوجية داخل المراكز الأرشيفيةالموارد البشرية والتحديات الصيد،كماؿ، "1
 22ص.(2015عبد الحميد ميرؼ، 02)دكتوراه، قسنطينة، جامعة قسنطينة

 22كماؿ، المرجع نفسو.ص ،الصيد 2
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دارية أو تاريخية فمثلا نستخدـ الوثائق المشاريع والمخططات في دعـ الدراسات التقنية كاف  وا 
والاجتماعية تستخدـ التقارير التي تركز  العمراف والرؼ والصناعة في دراسات العموـ الإنسانية

السياسية كما  و الاجتماعية الحياة حركة السكاف النشاط الصناعي والفلاحي والمجتمع أووالتقدير 
 لأنيا تحمل معمومات موثقة لا تحمل الشؾ تستخدـ الوثائق الأرشيفية في الدراسات التاريخية

الييئات جزءا كبيرا مف النشاطات الإدارات و  أىمية الأرشيف لمسير الحسف إدارات ومؤسسات الدولة
 1الوثائق الأرشيفية مصدر لممعمومات التي تضطر الإدارة الإداراتلأرشيف فا

 :: ىناؾ الكثير مف الأسس التي يمكف اعتمادىا لتقسيـ الأرشيف.أنواع الأرشيف3

 :الأرشيف حسب طبيعة النشاط1.3

 :الأرشيف التاريخي1.1.3

اسية، الاقتصادية، ويضـ كافة الأرشيف المتعمقة بتاريخ القطر وفي كافة النواحي: السي
الثقافية، الفنية، العسكرية، وغير ذلؾ، وفي الآونة الأخيرة لـ تعد ىناؾ أىمية  الاجتماعية،
لتاريخي، فقد توزعت وثائقو عمى الأصناؼ الأخرػ مف الأرشيفات، فكما ىو معموـ أف اللأرشيف 

 2.كل عمـ مف العموـ وكل نشاط مف الأنشطة لو تاريخ

 :ئيالأرشيف القضا2.1.3

ويضـ وثائق وزارات العدؿ والمحاكـ والييئات التشريعية والقضائية، وكذالؾ القوانيف والأنظمة 
 .والمحاكـ الخاصة، وما يتصل برجاؿ القانوف والقضاة وما إلى ذلؾ

                              

 .24ص.مرجع سابق الموارد البشرية والتحديات التكنولوجية داخل المراكز الأرشيفيةالصيد،كماؿ. "1
. عماف: دار الصفاء لمنشر والتوزيع، 1. المجمد طتنمية مجموعات المكتبةيسرػ.  ،مصطفى أبوعجيمة ،ربحي ،عمياف 2

 .76.ص.2012
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 :أرشيف الآداب والفنون 3.1.3

والمؤسسات يمكف أف يضـ كافة الأرشيف التي تتصل بالحركة الثقافية في البمد ونشاط الجمعيات 
 .الأدبية والثقافية ووثائق الشخصيات البارزة في مياديف الثقافة والشعر والأدب والصحافة الأدبية

أما الأرشيف الفني فيحتوؼ عمى وثائق المؤسسات والدوائر والجمعيات والنوادؼ الفنية، وتشمل 
تشكيمية كالرسـ والنحت النشاطات الفنية، كفنوف السينما والمسرح، والموسيقى والغناء والفنوف ال

 1.وغير ذلؾ، ىذا بالإضافة إلى الأرشيف الذؼ يضـ فنوف العمارة واليندسة والبناء وما إلى ذلؾ

ويضـ وثائق الأحزاب والجمعيات والييئات السياسية والأرشيف :السياسي الأرشيف4.1.3
قيات المعقودة مع الشخصية لمبارزيف في النشاطات السياسية، ويمكف أف يضـ المعاىدات والاتفا

 .الدوؿ الأجنبية، ومحاضر الاجتماعات السياسية الميمة

 :الأرشيف الإداري  5.1.3

ويضـ وثائق الوزارات والمؤسسات والدوائر الحكومية بأنواعيا والجماعات والمعاىد والييئات 
 اريةالمختمفة وكذالؾ الشركات والمصالح التي مارست أو تمارس مختمف الأعماؿ والأنشطة الإد

 .وىو وثائق يقل الاعتماد عمييا مف طرؼ الإدارة

ويضـ وثائق وزارة الدفاع والطيراف والبحرية والحروب، والاختراعات :الأرشيف العسكري 6.1.3
الحربية، والأسمحة بأنواعيا والتحصينات والأسرار العسكرية، ووثائق المحاكـ العسكرية وغير ذلؾ 

أف أغمب الأرشيفات العسكرية بقيت تحت إشراؼ السمطات  مما يدخل ىذا المجاؿ، ومف الملاحع
 2.العسكرية لما تحتويو مف أسرار ميمة

                              
 ندوة خبراء العر مف أجل التخطيط لتطوير الأرشيف في البلادعبد المطيف. "إعداد الأرشيفي في البلاد العربية ."  ،عمي إبراىيـ 1

 .23ص..1984.  تونس: المعيد العالي، العربية

 .25المرجع نفسو.صعبد المطيف.  ،عمي إبراىيـ 2



 التقييم البمدية: التعريف، المعالجة، أرشيفـــــــــــــــــــــــــــالفصل الأول ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

15 
 

ويضـ وثائق وزارة الأوقاؼ والمساجد والكنائس :أرشيف المؤسسات والييئات الدينية7.1.3
 1.والجمعيات والمدارس الدينية لمطوائف كافة وفتاوػ عمماء الديف وما إلى ذلؾ

ويضـ الأرشيف السرية التي تتصل بسلامة وأمف الدولة وسياستيا وغالبا :ري الأرشيف الس8.1.3
ما يكوف ىذا الأرشيف تحت إشراؼ شخصية كبيرة مسئولة ويرتبط إما برئاسة الجميورية أو مجمس 
الوزراء أو وزارة الداخمية، ولا يباح الإطلاع عمى وثائق ىذا الأرشيف إلا في الحالات الاستثنائية 

 .لسياسية التي تستوجب ذلؾوالمواقف ا

ويضـ ىذا الأرشيف خرائط الدولة والأطالس كافة الخاصة :أرشيف الخرائط والأطالس9.1.3
 .بأراضييا ومقاطعتيا ومدنيا ومالو علاقة بالقطر بأمور سياسية واقتصادية وجغرافيا وغير ذلؾ

ة وكذلؾ الشعارات يضـ الأختاـ القديمة والحديث:الأختام والشعارات والنقود أرشيف10.1.3
 .والرموز والإعلاـ والنقود بأنواعيا الورقية منيا والمعدنية

 :الأرشيف حسب الممكية2.3

وىو مجموعة مف الأرشيف المنتجة عف طريق نشاط الدولة والجماعات :الأرشيف العام1.2.3
 .المحمية والمنشآت والمؤسسات العامة

جانفي 26المؤرخ في 09/88يف العاـ القانوف وقد ورد في التشريع الجزائرؼ تعريف حوؿ الأرش
يتكوف الأرشيف العمومي مف الأرشيف التاريخية 15 "والمتعمق بالأرشيف الوطني في المادة 1988

ومف الأرشيف التي أنتجتيا أو تسمميا ىيئات الحزب أو الدولة والجماعات المحمية والمؤسسات 
 .العمومية

                              
يع، . كفر الشيخ: دار العمـ والإيماف لمنشر والتوز وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادرالمعموماتمحمد عبد الجواد.  ،شريف 1

 .ص102.دت.
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  :الأرشيف الخاص2.2.3

والمحتوات عمى فائدة  شيف الخاضعة لنصوص تشريعية، أو ىو الأرشيف الممثمةالأر  ةمجموع ىو
وحاجات ترتب وتحفع المعمومات التاريخية التي تـ تأكيدىا مف طرؼ إدارة الأرشيف وىذا بمرسوـ 
رئاسي، ويتكوف الأرشيف الخاص مف الأرشيف والمستندات الصادرة والخاصة بآلاؼ الإدارات 

مية والجمعيات، ويعرؼ عمى أنو الأرشيف الصادر عف الجيات شبو والمؤسسات غير الحكو 
 1الرسمية أو عف الييئات أو الشخص معنوؼ ويبقى لصاحبو.

 :أنواع الأرشيف حسب الإتاحة .3.3

فيناؾ الأرشيف المتاح لمعامة يمكف الاطلاع عميو مف قبل عامة الجميور والناس، خاصة 
ممي، ومف أمثمة ىذا الأرشيف، نجد: القوانيف والموائح الباحثيف للاستفادة منو في البحث الع

والسياسات والمخططات والبرامج والميزانيات والإحصاءات والتقارير الإدارية، إلخ، وىناؾ أرشيف 
سرؼ يحظر تداولو لغير المعنييف بو مف منشئيو أو لفئة خاصة تحرص عمى سريتو وعدـ إفشاء 

ياة الأشخاص الطبيعييف والأسر، أو تخص أمف الدولة محتويات وثائقو مف معمومات قد تخص ح
 2.وأمف مؤسساتيا وشعبيا

 :أنواع الأرشيف حسب الشكل 4.3

 .أرشيف ما قبل الورق:1.4.3

الألواح الطينية، :ويشير إلى الأرشيف الذؼ سبق ظيور صناعة الورؽ واستخدامو مواد طبيعية مثل
 .ات، ولحاء الشجر، والخيزرافانوالحجر، والبردؼ، والجمد )الرؽ(، وعظاـ الحيو 

                              
 23ص.1993. القاىرة: دار الثقافة لمنشر والتوزيع، مقدمة في تاريخ الأرشيف ووحداتومحمد إبراىيـ.  ،السيد 1

 .مرجع سابقالمتعمق بالأرشيف الوطني".1988جانفي26المؤرخ في09-88القانوف رقـ  "2
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ويقصد بو الأرشيف الذؼ كتبت عمى الورؽ مف مخطوطات  :.الأرشيف الورقي2.4.3
 ...، المستندات، التقارير والمحاضر،ومطبوعات، كالكتب الدوريات، المذكرات، التقارير

لمختمفة، وىو الأرشيف الذؼ تنتجو آلات التصوير الفوتوغرافي ا .الأرشيف الفوتوغرافي:3.4.3
ومف تسمياتو الأرشيف التصويرؼ، أرشيف الصور الشمسية، وتستخدـ كشواىد وقرائف لكشف 

 .الحقائق لاسيما التاريخية منيا

ه الفوتوغرافي في كثير مف المقومات، وىذا الأرشيف يمتقي مع نظير  .الأرشيف التشكيمي:4.4.3
نية يدوية بَ  يد فناني الرسـ. والوثائق لو قيـ مالية كبيرة وأسواؽ لطرحيا لمبيع، كونيا صناعة ف

التشكيمية في الغالب تجسد مشاىد ومناظر قديمة وتاريخية نادرة ومواضيع رمزية، ومنيا: الموحات 
الزيتية، ورسومات بالقمـ، أو بالفحـ، أو المنقوشة عمى الحجر، أو عمى النحاس، أو عمى الخشب، 

 ف حقائق أصمية تدعـ البحث والكشف.أو عمى الجس، والمسكوكات وىي أيضا شواىد ع

وىو الأرشيف الذؼ يعتمد عمى الصوت أو الصورة أو عمييما :.الأرشيف السمعي البصري 5.4.3
التسجيلات الصوتية، والإذاعية، والأفلاـ السينمائية، والأسطوانات وأشرطة الفيديو، :معا، ومنيا

يات، ومف ثمة تكنولوجيا المعموماتية والمصغرات الفيممية. ومع تطورات العصر وظيور الإلكترون
 1.التي أغنت ىذا النوع مف الوثائق

وىو الأرشيف التي تـ إنتاجيا أو تمقييا عبر الحاسوب سواء المنتج :.الأرشيف الإلكتروني6.4.3
أصلا في شكل قابل لمقراءة الآلية، أو التي تـ تحويميا مف الشكل الأصمي الورقي )نصوص، 

                              

مفصمة في مادة مدخل إلى عمـ الأرشيف الماىية، المفاىيـ، المبادغ، المعالجة، "مطبوعة بيداغوجية جماؿ،  ،شعباف1
تخصص عموـ المكتبات L LM MD D(: ) .المؤسسات الأرشيفية والأرشيف والإلكتروني، موجية لطمبة ليسانس لػ . ـ . د

 .40(،ص.2018والوثائقية والأرشيف" )جامعة العربي التبسي، 
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الشكل الإلكتروني باستخداـ أجيزة التصوير الرقمي. ولابد أف تكوف الوثيقة  رسومات، خرائط،( إلى
 الإلكترونية مكتممة العناصر مف حيث المحتوػ،

(Content) 
 1.(حتى تتوفر خاصية البرىاف والثبات لموثيقةContext،) ) والسياؽStructure(البناء،

 .أنواع الأرشيف حسب الوظيفة )الأعمار(6.3

وىو الوثائق المنتجة يوميا مف طرؼ الييئات والمؤسسات :لأول)الإداري(ا .العمر1.6.3
والمستخدمة في التسيير اليومي ليا، و تبدأ ىذه المرحمة مف ميلاد الوثيقة إلى انتياء اليدؼ الذؼ 

 أنتجت لأجمو، وعمى سبيل المثاؿ ىناؾ شؤوف في طور البحث أو ممفات لـ يتـ دراستيا أو

 2.مفتوحة قضايا

حفع ىذه الوثائق عمى مستوػ المكاتب المنتجة ، لأنيا ما تزاؿ عرضة للاستخداـ المتكرر، "  ويتـ
كما يمكف أف تحفع ىذه الوثائق في محلات لا بد أف تكوف قريبة مف المصمحة المعنية ومدة 

، وىذه المدة لا يمكف أف  "سنوات05حفظيا في تمؾ المحلات أو المكاتب لا تتجاوز الخمس 
تة لكل أنواع الممفات بل ىناؾ حالات استثنائية كما ىو الحاؿ مثلا " بالنسبة لممفات تكوف ثاب

الموظفيف التي تبقي محفوظة حوالي أربعيف سنة ما يعادؿ مدة مسمؾ ميني ، كما تمت الإشارة 
والتي نظمت تسيير الوثائق المشتركة 1990سبتمبر 15المؤرخ في 1لذلؾ في المنشور رقـ 

 توػ الإدارات المركزية وتتميز ىذه المرحمة بمجموعة مف الخصائص أىميا:المنتجة عمى مس

                              
 3.ص2011.الجزائر:مركز الأرشيف الوطني،2011-1990مدونة النصوص التنظيمية1

وثائق القومية، . القاىرة: إدارة الييئة العامة لدار الكتب والالمقتنيات الأرشيفية تكوينيا وتنميتياأحمد حمدؼ.  ،ناىدؼ 2
 15.ص1996
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 .القصر النسبي لمدة بقاء الوثائق عمى مستوػ المصالح المنتجة *

 .بقاء ىذه الوثائق في مكاتب الموظفيف بالقرب منيـ *

 .الوثائق تحمل قيمة إدارية قصوػ  *

 .كثرة استخداـ الوثائق والتردد المستمر عمييا *

 .الممفات مفتوحة وقابمة لإضافة وثائق جديدة أو معمومات مكممة *

الوثائق خاضعة في ىذه المرحمة لنمط ترتيب الإدارييف تتأثر بنوع الترتيب العضوؼ و التسيير  *
 المطبق

وتعد ىذه المرحمة حاسمة بالنسبة لمستقبل الوثائق لأنو يتـ خلاليا تشكيل الممفات وتصنيفيا  .
 1يقة التي تحافع عمييا تمقائيا فيما بعد حيف انتقاليا لممراحل الموالية.وحفظيا بالطر 

 ).العمر الثاني ) الأرشيف الوسيط 2.6.3

تبدأ ىذه المرحمة منذ انتياء النشاط الذؼ أنتجت مف أجمو الوثيقة أو الممف ، و يتكوف 
ؼ أف الوثائق في ىذه مجموعة الممفات التي تحولت لدييا القيمة الأولية إلى قيمة ثانوية أ"مف

المرحمة تناقصت لدييا القيمة الإدارية ،ويسمى أرشيفا وسيطا لأنو يقع بيف المرحمتيف الإدارية 
والتاريخية ،ويتـ حفع ىذه الوثائق في مراكز الحفع المؤقت "وىي أكثر الوثائق حجما مما يجعميا 

رح مشكل الصيانة ،علاوة عمى وجو الخصوص أكبر مصدر انشغاؿ بالنسبة لممسيريف، لأنيا تط
عمى مشاكل التصنيف والحفع ،وىذا راجع لتراكميا بكثرة و بطرؽ مختمفة وبالتالي ينجـ عف ذلؾ 

 :وتتميز  بما يمي.صعوبة الاسترجاع و الحفع في شروط مناسبة

                              

 .17.مرجع سابق.ص المقتنيات الأرشيفية تكوينيا وتنميتياأحمد حمدؼ.  ،ناىدؼ 1
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 الممفات مغمقة ،غير قابمة للإضافة مف طرؼ الجية المنتجة *

 محدودة للاستعماؿقمة التردد عمى ىذه الممفات وعودة  *

 . تحفع الممفات في ىذا العمر في مصمحة الحفع المؤقت *

تتضاءؿ شيئا فشيئا بتقدـ العمر الثاني الحاجة إلى ىذه الوثائق والممفات مف مصالحيا المنتجة،  *
مف استعماؿ كبير نسبيا في بدايتيا إلى أف يصبح معدؿ الاستعماؿ متوسطا وبانتياء العمر الثاني 

 سبة استعماليا بانعداـ القيمة الإداريةتنعدـ ن

 15.1إلى خمسة عشرة سنة10تستمر مدة الحفع في مصالح الحفع المؤقت مف عشرة  *

 )الأرشيف التاريخي(.العمر الثالث 3.6.3

بعد انتياء القيمة الإدارية لموثائق وبطريقة موازية تظير لدػ البعض منيا قيمة تاريخية وىذه 
نما تمؾ التي تقرر حفظيا حفظا أبديا، بينما الباقي يتـ حذفو الصفة لا تنطبق عمى ك ل الوثائق وا 

مف مجموع الرصيد ، و تدفع 10 %إلى 5ماديا بإحدػ الطرؽ المتبعة ،ويقدر ما يحتفع بو مف 
خمسة عشرة 15الوثائق ذات القيمة التاريخية إلى الأرشيف الوطني إلزاميا أيف يجمد حوالي مف 

 سنة قبل المعالجة النيائية20سنة إلى عشروف 15

يشكل ىذا العمر مف أعمار الأرشيف المرحمة الثالثة في حياة الوثيقة حيث يتكوف مف الوثائق التي 
تفوؽ مدة وجودىا الخمسة عشرة سنة، والتي أصبحت غير ضرورية لسير شؤوف المصالح، فإما 

                              
. الرياض: مكتبة الممؾ فيد، الأرشيف الوسيط ودوره في إختيار وتقييـ الوثائق لمحفع التاريخيمحمد الشريف.  ،أشرؼ 1

 .26.ص.2008
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نت ليا قيمة دائمة ،أما مدة أف تتمف أو تحوؿ إلى دار الأرشيف التاريخي لمحفع الدائـ إذا كا
نما ىي أبدية غير محددة  1 .استبقاء الوثائق في ىذا العمر فميس ليامدة محددة وا 

يستمد الأرشيف مجموعة مف الخصائص :.خصائص الأرشيف ومميزات المعمومة الأرشيفية4
حد  تميزه عف باقي الوثائق الأخرػ، ىذه الخصائص ناتجة عف مميزات المعمومة الأرشيفية في

 ذاتيا ، وأىميا

تنتج المعمومات والوثائق الأرشيفية بشكل طبيعي عضوؼ وتتجمع الأرصدة :النشأة الطبيعية1.4
دوف تدخل عمدؼ للأفراد والمنتجيف ،إذ اليدؼ العمدؼ لتشكميا ىو ذلؾ النشاط الذؼ تمارسو 

ق والمعمومات بطريقة الإدارة والمؤسسات المختمفة أثناء عممية التسيير ما يؤدؼ إلى تشكل الوثائ
عفوية ، والوثائق الأرشيفية نتاج جيود مختمفة فيي بمثابة مواد خاـ لمحقائق والمعمومات ،تجمعت 
بطريقة طبيعية عمى مدار الزمف ،إف المجموعة الأرشيفية تتميز عف غيرىا مف الوثائق بخصائص 

والصحة والنشأة الطبيعية ، ومميزات اكتسبتيا مف خلاؿ تكونيا الطبيعي منيا ميزة عدـ التحيز 
وىذا عمى خلاؼ الإنتاج الفكرؼ المنتج وفقا لعمميات البحث عمى خلاؼ المكتبات فالوثائق 27

الأرشيفية تتجمع وتتكوف الأرصدة دوف تدخل الأرشيفي، فيذه الأخيرة تتشكل نتيجة تراكـ الوثائق 
ميما كاف وميما كانت تمؾ الإدارة وىذا التي تنتجيا الإدارة مف خلاؿ أداء الأنشطة المسندة إلييا ، 

 .التجمع الطبيعي سيكسبيا صفة أخرػ ىي الموالية ويقصد بالموالية التتابع والارتباط العضوؼ 

تمتاز المجموعات الأرشيفية بصفة عدـ التحيز لجية ما، باستثناء الإدارة  .عدم التحيز:2.4
 2.المنتجة ليا ،فيي بذلؾ جزءا منيا

                              

 .21.مرجع سابق.ص المقتنيات الأرشيفية تكوينيا وتنميتياحمدؼ. أحمد  ،ناىدؼ1
،  ،انتصار2  Revue ,"عبد الحميد ميرؼ  2ف دراسة ميدانية بجامعة قسنطينةس إدارة الوثائق باعتماد سيّاسات الأرشي"أسدليوـ

Dirassat de la Faculté des Sciences Humaines et des Sciences Sociales (blog), 17  ،2023يناير,-
.https://2h.ae/tGOi 
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ػ خر أ ائق الأرشيفية فريدة مف نوعيا لا يمكف أف توجد مكررة في إدارات ودوؿ:الوث.الندرة3.4
وعمى ىذا الأساس تبقى الوثيقة دليلا يميز الجية المنتجة ليا تحمل أفكارىا نشاطاتيا وتوقيعيا 
الرسمي، "عكس الوثائق المطبوعة لا يمكف أف توجد الوثيقة الأرشيفية في مناطق مختمفة بنفس 

المحتوػ وبأعداد كبيرة فنجد فقط النسخ التي أنتجتيا الإدارة خلاؿ قياميا بنشاطاتيا الشكل ونفس 
ذا كانت ىذا الاختلاؼ بيف  عمما أف لكل ىيئة خصائصيا واختصاصاتيا والمجاؿ الذؼ تغطيو وا 
ىيئة وأخرػ فإنو داخل الييئة الواحدة لكل مصمحة أو مكتب اختصاص أو جانب مف النشاط ىذه 

 جية ومف جية أخرؼ فإف تاريخ الوثائق صفة أخرػ تعزؼ بيف ما أنتج في يوـ وآخر.الييئة مف 

إذ كل وثيقة أرشيفية مرتبطة بأخرػ بروابط طبيعية مييكمة فالرصيد الأرشيفي لا :.الترابط4.4
 تشتيتو ، والوثيقة الأرشيفية منفردة قد لا تعني شيئا ،لذلؾ يجب العمل عمى وضعيا في يمكف

الواحد أو  إذف فصفة الترابط آلية بالنسبة لتشكل الوثائق داخل الممف30يح الكامل ،إطارىا الصح
الأرشيفية  داخل الرصيد بأكممة ، وعمى الإدارؼ والأرشيفي أف يحافظا عمى تتابع الوثائق

والمحافظة عمى ترتبييا دوف الإخلاؿ بتماسكيا ، كما تمتاز المعمومة الأرشيفية بالأصالة وأنيا 
ورة إلا في شروط معينة وبالإضافة لمجموعة المميزات السابقة فاف الوثائق الأرشيفية غير منش

تحفع في مكاف يحدده القانوف ، وىو عبارة عف وحدة إدارية مسؤولة عف مياـ الحفع في كل 
 1جياز أو ىيكل تنظيمي.

 تعريف أرشيف البمدية:

ف المكاتب والمصالح والجمعيات استممتيا مختم وىو تمؾ الأرصدة والوثائق التي أنتجتيا أ
،ومختمف الييئات التي تنشط ضمف حدود بمدية معينة بحيث تدفع بعد انقضاء مدة حياتيا الإدارية 

                                                                                                 

 

، " ،انتصار 1  .15مرجع سابق،ص أسس إدارة الوثائق باعتماد سيّاسات الأرشيفدليوـ
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تودع ينشأ مس قانونيا:.1إلى مصمحة الأرشيف لكي تعالج وتحفع قصد الرجوع إلييا عند الضرورة
 لممحفوظات في كل مركز بمدية.

 :ميام أرشيف البمدية

 -زائمة أو الممغاة والتابعة در والوثائق لممحاكـ المحمية والإدارية والمصالح العمومية الالمصا
 . لمبمدية

 - قبل  ودالؾالمصادر الوثائقية لممؤسسات الدينية والمدنية التي كانت تمارس محميا نشاطيا
 زواليا أو إلغائيا.

 - المحمية.بدور حاسـ في الحياة  االمصادر الوثائقية للأشخاص الديف قامو 
  المصادر الوثائقية المودعة مف طرؼ المحاكـ والإدارات والمصالح العمومية والييئات

 الخاصة للأفراد الديف يمارسوف نشاطا محميا.
 -أو نتيجة ىبة  المصادر الوثائقية أو نسخيا الموجية ليا مف محفوظات الولاية عمى إثر

 أو الأجنبية.أو وصية أو مبادلة مع المؤسسات الثقافية الوطنية 
 2النشرات الرسمية الصادرة عف الإدارات والمصالح العمومية الواقعة بتراب البمدية 
 بالنسبة تارٌخٌة فائدة ذات أنها ترى والتً أماكنها فً الوثائقٌة المصادر إٌداع على السهر 

 .المحلٌة للجماعات

 -ثائقٌةالو المصادر شراء الوطنٌة للمحفوظات الاستشاري المجلس على تقترح. 

 -علٌها المنصوص الشروط ضمن ودلك ، الوثائقٌة بالمصادر المتعلقة والوصاٌا الهبات تقبل 

 3. المرسوم فً

 أعماؿ إعادة نقل المصادر الوثائقية بناءا عمى رخصة أرشيف الولاية التابعة ليا 

                              
 2013. الجزائر: المديرية العامة للأرشيف الوطني.دليل إجراءات تنظيـ وتسيير وثائق أرشيف البمديات.زىية  ،الله بف جاب 1

 1977بالمحفوظات الوطنية. الجريدة الرسمية ع.سنةالمتعمق 1977مارس20المؤرخ في 77-67المرسوـ  2

 المتعمق بالمحفوظات الوطنية. المرجع نفسو1977مارس20المؤرخ في 77-67المرسوـ  3
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 يتولى أرشيف البمدية بتسيير الاعتمادات المخصصة ليا مف قبل المجمس الشعبي البمدؼ. 
  يشجع أرشيف البمدية معرفة التراث التاريخي الوثائقي المحمي والعمل عمى المعارؼ

والثقافية وذلؾ عف طريق تنظيـ الممتقيات والدراسات والزيارات والاستغلاؿ  التاريخية
 1وسيمة أخرػ ملائمة. والمحاضرات بأية

 نوعية وخصوصية أرشيف قطاع البمديات

 والاجتماعية والاقتصاديةاختصاصاتيا ووظائفيا السياسية والثقافية  نظرا لما تمتاز بو مف تنوع في
وتمبية لحاجياتو اليومية المتمثمة في إثبات حقوقو المدنية والقانونية ينجر عف ىده  فخدمة المواط

 2بتنوع محتوىا وأسباب إنشائيا .الخدمات جممة مف الوثائق الأرشيفية المتنوعة 

 :البمدي فبالأرشي ةمقالمتع اتالتشريعأىم  .3.4.2

الجزائػػػرؼ  للأرشػػػيف البمػػػدؼ أىميػػػة ماديػػػة وقيمػػػة كبيػػػرة فػػػي تسػػػيير شػػػؤوف البمديػػػة وليػػػذا قػػػاـ المشػػػرع
 بإدراجو في مجموعة مف النصوص القانونية المتمثمة فيما يمي:

خلالػػو  المتضػػمف القػػانوف البمػػدؼ والػػذؼ تػػـ مػػف 1967جــانفي  18الموافــق ل  - 67الأمــر رقــم 
الشػعبي البمػدؼ  والتي تنص عمى تولي رئيس المجمس 227الأرشيف البمدؼ مف المادة  الإشارة إلى

 ميمة المحافظة عمى الأرشيف.

 1977مـارس  20الموافـق لــ  1397ربيع الأول عـام  30المؤرخ في  167-77المرسوم رقم 
ينشػػأ   53مػػف ىػػذا المرسػػوـ فػػي المػػادة   المتعمػػق بالمحفوظػػات الوطنيػػة فمقػػد جػػاء فػػي البػػاب الثالػػث

                              

 .المتعمق بالمحفوظات الوطنية. المرجع نفسو1977مارس20المؤرخ في 67-77مرسوـ رقـ 1

 .12. مرجع سابق.صف البمدياتدليل إجراءات تنظيـ وتسيير وثائق أرشيزىية .. ،بف جاب الله 2
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عمػػى نوعيػػة الوثػػائق الواجػػب  54مسػػتودع لممحفوظػػات فػػي كػػل مركػػز البمػػديات، كمػػا نصػػت المػػادة 
محفوظػػػػات البمديػػػػة  فيػػػػي تبػػػػيف العلاقػػػػة بػػػػيف 56و  55حفظيػػػػا بمحفوظػػػػات البمديػػػػة، أمػػػػا المػػػػادتيف 

 مف ىذا المرسوـ 60.59.58.57ومحفوظات الولاية، وجاء في المواد 

 عمػػى تػػولي محفوظػػات 61ف ومحفوظػػات البمديػػة، كمػػا نصػػت المػػادة تبيػػاف وتوضػػيح لميػػاـ ووظػػائ
 1البمدية تسيير الاعتمادات المخصصة ليا مف قبل المجمس الشعبي البمدؼ .

 المتعمػػق 1990أفريــل  07الموافــق لـــ  1410رمضــان  12المــؤرخ فــي  2008-90القــانون 
 المتعمػػػق 67-77نوف السػػػابق بقػػػانوف البمديػػػة إضػػػافة إلػػػى مػػػا جػػػاء فػػػي مػػػواد البػػػاب الثالػػػث فػػػي القػػػا

المػادة  إلػى 121بمحفوظات البمدية فقد تـ تخصيص فصل كامل يتكوف مف خمسة مواد مف المادة 
 ولقد تطرقت ىذه المواد إلى ما يمي: 125

 تتولى البمدية مسؤولية المحافظة عمى الوثائق وصيانتيا تشكل أعباء : 121المادة 

 إجبارية.المحافظة عمى الوثائق البمدية نقطة 

أكثػر مػف  : يجػوز لػرئيس المجمػس الشػعبي البمػدؼ فػي البمديػة التػي يكػوف عػدد سػكانيا 123المادة 
السػػابقة يتعػػيف أف  أف يػػودع بعػػد المداولػػة فػػي أرشػػيف الولايػػة الوثػػائق المػػذكورة فػػي المػػادة 20000

لائقػػػة فػػػي يػػػتـ بصػػػفة  تػػػودع ىػػػذه الوثػػػائق فػػػي مركػػػز محفوظػػػات الولايػػػة إذا مػػػا تبػػػيف أف حفظيػػػا لا
  2البمدية

جػػػاء فػػػي ىػػػذه المػػػذكرة أف المديريػػػة العامػػػة للأرشػػػيف  ديسػػػمبر 18المؤرخػػػة فػػػي  43المػػػذكرة رقػػػـ -
 الوطني في إطار التكفل بمؤسسة الدولة

                              
 .المتعمق بالمحفوظات الوطنية. الجريدة الرسمية. مرجع سابق1977مارس20المؤرخ في 67-77مرسوـ رقـ 1

 1990أفريل 07الموافق ؿ1410رمضاف عاـ12المؤرخ في08-90القانوف  2
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 لاسيما فيما يتعمق بضرورة حفع الأرشيف واستكمالا لضبط قواعد التنظيـ وحماية الوثائق
يونيو  المؤرخ في 10/11تي تدعـ أحكاـ القانوف السابق الأرشيفية التابعة لمجماعات المحمية ال

أف تعطي ليا الأولوية في ىذا  وعميو فإف إحدػ الإجراءات الوقائية والضرورية التي يجب 2011
الصدر تتمثل في تييئة المساحة اللازمة وفق التقنيف المعموؿ بو لحفع وتنظيـ ىذا الصنف مف 

إرساء قواعد الدولة فإنو يتعيف  اد والمؤسسات ويساىـ فيالأرشيف والذؼ يحفع مسار حياة الأفر 
الإمكانيات والشروط الأمنية  عمى رؤساء المجالس الشعبية البمدية الحرص عمى توفير كل
الأرشيف المخصصة والمقننة ليذا  والصحية اللازمة للأرشيف والعمل الأرشيفي مع ضماف حفع

 1الغرض

السابق الذكر والتي تنص عمى ضرورة  77-67رة في قانوف المذكو  53ووفقا لما جاء في المادة  
 إنشاء مستودع خاص بمحفوظات البمدية

بمحـــلات المتعمػػػق  1998ديسػػػمبر  19المػػػؤرخ فػػػي  13رقػػػـ  بالإضػػػافة إلػػػى مػػػا جػػػاء فػػػي المنشػػػور:
:  ببرنـامج بنـاء مركـز الأرشـيفالمتعمق  1999مارس  02المؤرخ في 15رقـ الأرشيف والمنشور 

 عمػػػى كافػػة المسػػػئوليف عمػػػى أرشػػيف البمػػػديات الحػػػرص عمػػى تػػػوفير الظػػػروؼ اللازمػػػة فوعميػػو يتعػػػي
 لحماية الأرشيف وىذا مف خلاؿ التكفل بالأرشيف عمى المستويات التالية:

 : ىيكمة الوظيفة عمى مستوػ البمدؼ. المستوى الأول

 د البشرية في مجاؿ الأرشيفر : استقطاب الموا المستوى الثاني

                              

 حوؿ تييئة ماحة حفع أرشيف البمديات.2011ديسمبر 18المؤرخة في 43المذكرة رقـ  1
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ــ التسػػيير الحسػػف  تػػوفير الوسػػائل الماديػػة اللازمػػة فػػي إطػػار ميزانيػػة البمديػػة لضػػماف ثالمســتوى الثال
عمػى إدارة وظيفػة الأرشػيف فػي  للأرشيف كما يتعيف عمى رؤساء المجالس الشػعبية البمديػة الحػرص

 1إطار ميزانية البمدية .

ائل البحــث وســ إجــراءات إعــداد حػػوؿ 2011ديسػػمبر  18المؤرخػػة فػػي  44المػػذكرة التوجيييػػة رقػػـ 
 ( وقد تضمنت :43جاءت ىذه المادة تكممة لممذكرة السابقة رقـ ) الأرشيفية

تعتبػر ضػرورية  الحث عمى إعداد وسػائل البحيػرة الأرشػيفية تكريسػا لمرحمػة المعالجػة الأرشػيفية التػي
الػوطني عصػارة مػا تجػود بيػا  لإعادة تشكيل مياـ مؤسسات الدولة التي تضع لػدػ مركػز الأرشػيف

المحػددة لصػلاحيتيا ومجػاؿ تػدخميا وعميػو فإنػو  شاطاتيا طبقػا لمنصػوص التشػريعية والتنظيميػةمف ن
البحػػث تكتسػػي طػػابع التػػوجييي لتقػػديـ الأرصػػدة الأرشػػيفية  مػػف الأىميػػة البالغػػة التػػذكير بػػأف وسػػيمة

د تحتويػو، كمػا تقػدـ المعطيػات التػي تتعمػق بظػروؼ نشػأة وتكػويف الرصػي وتحديد طبيعة الوثػائق ومػا
 رصػػػد وتقييػػػد مػػػا تفػػػرزه الػػػذاكرة المؤسسػػػاتية والاجتماعيػػػة وترسػػػـ معػػػالـ ضػػػمف التػػػراث إذ تمكػػػف مػػػف

الأرشػػيفي وتقدمػػو  الػػوطني وانطلاقػػا مػػف مبػػدأ أف وسػػيمة البحػػث تعتبػػر وثيقػػة أساسػػية ترافػػق الرصػػيد
د ىػػذه المػػذكرة إلػػى أجػػزاء إعػػدا لممنتجػػيف أو جميػػور البػػاحثيف عمػػى اخػػتلاؼ اختصاصػػاتيـ، أشػػارت

 03و  02المػػػػذكرتيف التػػػػوجيييتيف رقػػػػـ  فػػػػي تذلػػػػؾ اعتمػػػػاد عمػػػػى المعػػػػايير المحتػػػػواىػػػػذه الوسػػػػيمة و 
أكتػػػوبر  29سػػػبتمبر  25الػػػوطني عمػػػى التػػػوالي بتػػػاريخ  الصػػػادرتيف عػػػف المديريػػػة العامػػػة للأرشػػػيف

 2التي ذكرت في ىذه المذكرة : الفيرس والجرد . ، ومف بيف وسائل البحث 2009

المجػػالس  إلػػى السػػادة الػػولاة التبميػػغ إلػػى السػػادة رؤسػػاء 2012/01/23رخػػة فػػي المؤ  44مػػذكرة رقػػـ 
 .الولائي باقتراحات الإقصاء الخاصة ببعض أصناف الأرشيفالشعبية البمدية لمتداوؿ 

                              

 حوؿ تييئة ماحة حفع أرشيف البمديات. مرجع سابق2011ديسمبر 18المؤرخة في 43المذكرة رقـ  1

 حوؿ إجراءات إعداد وسائل البحث الأرشيفية.2011ديسمبر15المؤرخة في44المذكرة التوجييية رقـ  2
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يرسػػموا كػػل  . إذ تػػنص عمػػى أنػػو يتعػػيف عمػػى رؤوسػػا المجػػالس الشػػعبية البمديػػة ) الأمانػػة العامػػة أف
الولائيػػة المكمفػػة بمتابعػػة  اؼ الوثػػائق الأرشػػيفية لمبمديػػة إلػػى المجنػػةطمػػب تعمػػق بإقصػػاء بعػػض أصػػن

مطابقتيػػا قبػػل أف ترسػػل نسػػخة عػػف  الإقصػػاءات التػػي يرأسػػيا السػػيد الأمػػيف العػػاـ لمولايػػة، لمبيػػت فػػي
تسػاىـ بػدورىا فػي السػير الأمثػل ولأنجػح للأرشػيف  محضر اجتماعيا لممديرية العامة للأرشيف التي

 البمدؼ .

والمنتجػػة  والمتعمػق بتنظػػيـ وتسػػيير الوثػائق المشػػتركة 1990المػؤرخ فػػي سػػبتمبر  01رقػػـ  منشػور -
 مف طرؼ الإدارات المركزية

 والخاص بتسيير وثائق الأرشيف. 1991فبراير  02المؤرخ في  03منشور رقـ  -

 والخاص بتسيير الأرشيف الإدارؼ. 1995جانفي  24المؤرخ في  08منشور رقـ  -

 والمتعمق بتسيير الأرشيف. 2000أوت  20المؤرخ في  19منشور رقـ 

 حوؿ دفع الأرشيف. 2009أكتوبر  22المؤرخ في  32منشور رقـ 

والمتعمق بدفع الوثػائق التػي أصػبحت غيػر مسػتعممة فػي  1990المؤرخ في سبتمبر  02منشور رقـ 
 المصطمح الإدارية.

الرصػػيد فػػي  ؿ اعتمػػاد مبػػدأ احتػػراـحػػو  2009نػػوفمبر  15المؤرخػػة فػػي  34المػػذكرة التوجيييػػة رقػػـ 
 معالجة الأرشيف.

جػػداوؿ تسػػيير  حػػوؿ توجيػػو إجػػراءات إعػػداد 2010أكتػػوبر  17المػػؤرخ فػػي  37ممحػػق المنشػػور رقػػـ 
 1وثائق الأرشيف.

                              
 .مرجع سابق.2011-1990مركز الأرشيف الوطني .مدونة النصوص التنظيمية 1
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لأرشػػيف الإدارات  والمتعمػػق بمركػػز الحفػػع المؤقػػت 1991أكتػػوبر  26المػػؤرخ فػػي  04منشػػور رقػػـ 
 المركزية

 حوؿ التبميغ الأرشيف. 2007ي جويمية المؤرخ ف 26منشور رقـ 

 والمتعمق بإقصاء الأرشيف . 2003المؤرخ في  24منشور رقـ 

تعتبر المعالجة العممية للأرشيف مف أىـ المراحل في السمسمة  .المعالجة العممية للأرشيف:5
 الوثائقية لمراكز الأرشيف فيي التي تجعل الأرشيف  مييئا للاستخداـ مف قبل المستفيديف

 .استقبال الأرشيف1.5

وىو وسيمو بحث داخمية ووسيمة إثبات قانونيو لمسؤوليات الحفع كونو  .إعداد جدول الدفع:1.1.5
يصعب دخوؿ الوثائق لمصمحة الحفع ويوثق المعمومات الأساسية عف الرصيد الخاص بمصمحو 

ق رقـ الحزمة أو العمبة معينو اسـ المصمحة الدافعة والمستقبمة للأرشيف محتوػ الدفع التاريخ لوثائ
 وموقعيا عمى الرفوؼ إلى آخره.

ويستخدـ جدوؿ الدفع مرتيف الأولى عند انتقاؿ الأرشيف مف  مصالح المؤسسة إلى مصمحة 
الحفع المؤقت والثانية عند انتقاؿ الأرشيف مف مراكز الحفع المؤقت إلى مراكز لحفع النيائي 

مسبقا أما إذا لـ تكف منظمو فيطبق عمييا إجراء حيث يطبق جدوؿ الدفع عمى الأرشيف المنظـ 
آخر عمى وىو بطاقات التشخيص ويستخدـ جدوؿ الدفع للأرشيف الذؼ يدخل المصالح الحفع بيا 

 الطرؽ الثانية:
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. الدفع القانوني للأرصدة الأرشيفية :وىي نقل الأرشيف وجوبا مف مصالح المؤسسة إلى مراكز 2
 1دده مسبقاالحفع تحت إجراءات قانونيو مح

و ىو نقل الأرشيف الخاص مف الذؼ لو علاقة بالدولة أو  .الإيداع طويل المدى وقصير المدى:3
الممؾ العاـ إلى مراكز الحفع الأرشيف الدولة إدا تبيف أف صاحب ىذا الأرشيف غير قادر عمى 

محدد زمنيا حفظو وحمايتو ويكوف الإيداع قصير المدػ محددا بفترة زمنيو معينو وقد يكوف غير 
أؼ بعيدا مدػ استرجاع الأرشيف في ىذه الحالة محدد بقدره توفير صاحب الأرشيف الخاص 

 لظروؼ الحماية والحفع الجيد.

 : نقل الأرشيف مف ممؾ خاص إلى عاـ بشرائو.الشراء4

 ىو تناوؿ ىيئو معني معينو بأرشيفيا العممي والتاريخي لمدولة .اليبة )الإىداء(5

و استرجاع الأرشيف مف ىيئات أو أشخاص قد حاجز الأرشيف العاـ وتممكتو وى.الاسترجاع:6
 بصفو غير قانونيو

تدخل ىذه العممية ضمف عمميات المعالجة المادية لموثائق واليدؼ منيا جمع .التشخيص:2.5
وحصل الأرصدة ومعرفو كل وحده مكونو ليا وفي نفس الوقت تقديـ المعمومات لمباحثيف كما أف 

 2وعمميو ليذه الأرصدة في المستقبل ةفكري ةنحو معالج ةوليأما ىو إلا خطوه التشخيص 

 .الفرز3.5

                              

 .110ص.. مرجع سابق2011-1990مركز الأرشيف الوطني .مدونة النصوص التنظيمية 1
 15) 1، عدد 2 مجمة المكتبات والمعمومات". لتنظيـ والمعالجة لموثائق والوصف الأرشيفي في الأرشيف الوطنيكريكة، سياـ. ا2

 .64–57(: 2003ديسمبر، 
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ىو عممية مادية حيث يتـ فرز الوثائق التي يمكننا اختيارىا لمحفع والتي لا .تعريف الفرز: 1.3.5
نفع مف حفظيا كما تعتبر مرحمة انتقاؿ مف الحفع المؤقت إلى الحفع النيائي مف خلاؿ حذؼ 

 .الوثائق وحفع البعض الأخر حفظا نيائيا بعض

 .مستويات الفرز:2.3.5

يتـ فرز الرصيد الأرشيفي في عمره الأوؿ في المكاتب الفرز عمى مستوى المصمحة المنتجة: .1
التخمص مف أوراؽ المسودات بالإضافة إلى إلغاء الأوراؽ البيضاء  منتجة لموثائق مف خلاؿال

 الإستمارات الفارغة وغيرىا

وتتـ عممية الفرز في ىدا المستوػ أثناء مرور الفرز عمى مستوى مصالح الحفع المؤقت: .2
الوثيقة إلى العمر الثاني يقوـ بالاتصاؿ بالإدارة المنتجة ليده الوثائق مف أجل تقدير مصير 

 الوثائق التي انتيت مدت إستعماليا وفقا لما يحدده جدوؿ الدفع 

ـ عممية الفرز في أوقات مختمفة دوريا أو تمقائيا كمما أمكف تت.الفرز عمى المستوى الثالث: 3
تفحص الممفات والتأكد مف دقة عممية الفرز بعد دفع الجيات المنتجة لأرشيفيا إلى مصالح الحفع 

 1المؤقت وبعد دفع ىده الأخيرة إلى مراكز الحفع النيائي.

 .طرق عممية الفرز:3.3.5

 (Tri pièce par pièce.الفرز قطعة بقطعة)1

تستعمل ىده الطريقة خاصة عندما تكوف الكتل الأرشيفية كبيرة ويكوف الرصيد المعالج ميما أو 
 عندما يكوف رصيد المستقبل في حالة فوضى.

                              
 مرجع سابق.".الموارد البشرية والتحديات التكنولوجية داخل المراكز الأرشيفيةكماؿ. "الصيد،1
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حيث يجب تفحص كل ممف عمى حدػ والتخمص مف كل النسخ المتكررة  .الفرز بالممفات:2
 والأوراؽ الغير ميمة.

التي تيتـ أساسا بتنفيذ الفرز حسب أنواع وفئات الممفات مثل ممفات وىي العممية .الفرز بالكتمة: 3
 الموظفيف وممفات قضية معينة.

تعتمد عمى إنشاء جدوؿ لتمخيص المؤشرات اليامة لمحفع وتطبق  .طريقة الوسيمة المضغوطة:4
 ىده الطريقة اليامة لمحفع عمى مجموعة مف الوثائق ذات الطبيعة الواحدة.

ىده العممية تخص الممفات المتكررة حيث يتـ حفظيا بضع سنوات حسب  ية:.الطريقة الزمن5
 أىمية الوثيقة ومف ىنا يتـ فرز عمى أساس زمني بطريقة كرونولوجية 

تخضع ىده العممية لأزمنة مختمفة حيث يتقرر حفع الوثائق المتعمقة  .طريقة الطبوغرافية:6
 بمنطقة معينة والتي ترتبط بحدث معيف

ىي الأعماؿ التي تتخذ بالنسبة  .تعريف عممية الحذف:1.4.5حذف الوثائق.عممية 4.5
لمسجلات غير الجارية و ذلؾ بعد تقييميا وبعد انتياء مدة استبقائيا كما ىو محدد للإجراءات 

 1.الوثائق التشريعية أو التنظيمية أو الإدارية غالبا  وغالبا ما تستعمل كمرادؼ لإعداـ

 مية الحذف: .أسباب القيام بعم2.4.5

مواجية الانفجار الوثائقي: لقد أصبحت عممية الحذؼ ضرورة أرشيفية لمواجية الإنفجار الوثائقي 
 الذؼ تعرفو مختمف الإدارات والمؤسسات.

                              
شكالية تقييـ الوثائق الإدارية" .ةنادي ،بوقفة1 : دراسة سياسة الفرز و الحذؼ في الأرشيف الإدارؼ العمومي الجارؼ والوسيط، وا 

فبراير،  27"، تاريخ الوصوؿ  الوضعية في جامعة منتورؼ قسنطينة. أطروحة دكتوراه عموـ في تخصص عمـ المكتبات.
2024.ae/jRWAhttps://2h 
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عجز المؤسسات والإدارات ميما كاف حجميا عمى توفير فضاءات الحفع الكافية لاستيعاب السيل 
ف تشكيل الأرشيف تاريخيا الذؼ يوفر لمباحث فقط اليائل مف الوثائق العمل عمى ضماف حس

الوثائق التي تخدـ بحثو دوف أف يضطر إلى البحث في أطناف الأوراؽ وىده المسؤولية تقع عمى 
 عاتق المؤسسات المنتجة للأرشيف والأرشيف الوطني

 .أىمية عممية الحذف:3.4.5

 نيا.تجنب تراكـ مصالح الأرشيف كتل مف الوثائق التي لا فائدة م

 تسييل المعالجة الفكرية للأرشيف  وتسييل عممية البحث.

 مساعدة المؤسسات الأرشيفية عمى القياـ بعممية ضبط الأرشيف كما ينبغي .

 1القياـ بعمميات الحذؼ ساعد عمى تنظيـ مصالح الأرشيف.

 .مبادئ عممية الحذف:4.4.5

 دكانت ىده الأخيرة مطبوعةتحذؼ الوثائق التي وجدت بيانتيا في وثائق تمخيصية خاصة إ .1
توفر معمومات لا نجدىا في الوثيقة التمخيصية لذلؾ فيده الأخيرة لاتيـ  الممخصة: الوثيقة .2

 الباحثيف والمؤرخيف
 2تحذؼ الأوراؽ فاقدة الأىمية الوقتية عندما ينقضي وقت أىميتيا. .3

 .طرق عممية الحذف:5.4.5

 الحرق /التمزيق/البيع يكوف بإتباع إحدػ الطرؽ التالية

                              
دارة المحفوظات والأرشيفمحمد عبد الفتاح.  ،رضواف1  .2013. القاىرة: المجموعة العربية لمتدرييب والنشر، 1. المجمد طتنظيـ وا 

 .2008. الرياض: مكتبة الممؾ فيد، لوثائق لمحفع التاريخيالأرشيف الوسيط ودوره في إختيار وتقييـ امحمد الشريف.  ،أشرؼ 2
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 .إجراءات عممية الحذف:6.4.5

خباره بعممية أ. إعلام المنتج:  يتـ الرجوع إجباريا إلى المنتج وا علامو كتابيا لإثبات المشورة وا 
الحذؼ التي ستتـ عمى مستوػ رصيده مع تحديد تاريخ الحذؼ وعدد العمب المعدة لعممية 

 1الحذؼ.

حفع نموذج كعينة لاستعماليا كدليل يصف  ف:ب. الإحتفاظ بنموذج عن كل الوثائق المعدة لمحذ
 .نوع الوثائق  التي كانت تستعمل في فترة زمنية معينة

بعد الترخيص بالحذؼ تجتمع المجنة المكونة مف المسؤوؿ عف الوحدة ج. حضور المجنة المنفذة: 
المنتجة المسؤوؿ عف مصمح الحفع المؤقت وممثميف عف الأمف الولائي ومصمحة الحفع ويتـ 

 2.التجمع في التاريخ المحدد لحضور العممية ميدانيا

 كما ذكرنا سابقا إما عف طريق البيع أو الحرؽ أو الإتلاؼ.د. تنفيذ عممية الحذف: 

ينجز محضر عند القياـ بالعممية يتـ التوقيع فيو مف طرؼ أعضاء  ه. إعداد محضر الحذف:
كل مف الوزارة الوصية والمديرية العامة المجنة المنفذة لعممية الحذؼ ويتـ إرساؿ نسخة منيا ل

 للأرشيف.

  

                              

 مرجع سابق."التنظيـ والمعالجة لموثائق والوصف الأرشيفي في الأرشيف الوطنيكريكة،سياـ، " 1
ة لولايات الأرشيفية: دراسة ميدانية بمصالح ومؤسسات أرشيفي إشكالية عممية الحذؼ داخل المؤسساتىلاؿ سمية. "، كريمة ،قزيزة2

 20ص.2015عبد الحميد ميرؼ. 2قسنطينة .سطيف ميمة. مدكرة ماستر.جامعةقسنطينة
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 .مسؤولية الأرشيفي في عممية الحذف:7.4.5

مف وجية نظر المستعمل الذؼ يحتاج الوثيقة لأغراض إدارية أو لمدفاع عف حقوؽ تأخذ  أولا:
 الأولوية إذ أف الوثيقة الإدارية قد وجدت أصلا ليده الفائدة.

ميل المؤرخ إلى اعتبار كل وثيقة يمكف أف تكوف ليا أىمية في مف وجية نظر المؤرخ ي ثانيا
الدراسات التاريخية في المستقبل والدافع الوحيد لدػ المؤرخ الذؼ يمكف مف أجمو حذؼ الوثائق ىو 

 الخوؼ مف أف يصبح مغرورا بكمية ىائمة مف الوثائق يحتاج فرزىا إلى وقت طويل. 

طة بمشاكل المكاف والييئة التي تصطدـ بالضرورة بتزايد : مف وجية نظر الأرشيفي ىي مشرو ثالثا
الواردات مف الوثائق فما الفائدة مف نقل مجاميع ىامة مف الوثائق إلى الأرشيف إدكاف مخزف 
الأرشيف متضخما إلى أقصى درجة مف التكدس ويجب عمى الأرشيفي أف يتدخل في كل مرة 

يجب أف لا ينسى أف واجبو  يحتـ عميو جمع العدد تفكر فييا الإدارة أف تحذؼ جزءا مف وثائقيا و 
 1الكبير مف الوثائق والحفاظ عمييا.

مف الوثائق وتختص بترتيب  ةوماديو في وقت واحد تطبق عمى كتمعمميو فكريو .الترتيب:5.5
الرصيد أو السلاسل داخل محل الحفع كما تيتـ بترتيب الوحدات ممفات حزـ عمب داخل الرصيد 

ائق أوراؽ مجموعات الأوراؽ داخل الوحدة تبعا لعلاقة تجمع ىذه الوثائق وتجانسيا أو ترتيب الوث
داخل النظاـ الإدارؼ الذؼ أنتجيا ويتـ ترتيبيا عمى مستوييف ىما عمى مستوػ المصالح المنتجة 
يجب عمى الموظف الإدارؼ اختيار طريقو واضحة ومضبوطة لتنظيـ وثائق مصمحتو عاده ما 

ة عضويو تتخذ الجية المنتجة وبنيت الييكل تنظيمي لمؤسسو أساسا ليا وينقسـ تكوف ىذه الطريق
 ىذا الترتيب إلى ما يمي:

                              

 مرجع سابق ".إشكالية عممية الحذؼ داخل المؤسسات الأرشيفيةشواو، عبد الباسط. "1
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: ويتـ ترتيب ممفات حسب ىذا الترتيب ألف بائي بالنسبة . طريقو ترتيب الألف بائي1.5.5
عمى ذلؾ اسـ عمـ ومثاؿ  وضوع أو لنفس الييكل والتي تحمللمممفات الطبيعة الواحدة أو لنفس الم

ممفات موظفيف وكل ممفات الأجيزة التي تعامل أشخاص كما جوازات السفر بطاقات رمادية البنوؾ 
 مؤسسو تعميمية ومستشفيات الإدارات المكمفة بتنظيمو.

: وترتب بعض الممفات وفقا لتاريخ الإنتاج ويتعمق الأمر بجمع كل الوثائق .الترتيب الزمني2.5.5
ينو طبقا لتاريخ صدورىا ويستخدـ الترتيب الزمني خاصا بالنسبة التي توثق نشاط زمنيو مع

للأنشطة الشؤوف المالية في أجيزه الدولة كالميزانية والمحاسبة ترتيب مراسيـ العوامل والقرارات 
 وكل ما يعود استرجاعو حسب تاريخ الصدور.

رقما معينا ويطبق في حالو ما تكوف الوثائق تحتمل بطبيعتيا  .الترتيب الرقمي:3.5.5
 كالمنشورات المختمفة ومناشير 

ىذا ترتيب أكثر دقو وتفصيل اد يتـ فيو تنظيـ الوثائق  وفق فتره .ترتيب ألف بائي زمني: 4.5.5
زمنيو معينو وبعد ترتب الوثائق لكل فتره ألف بائيا مثاؿ المؤسسة معينو تعمل بصيغو عقود العمل 

ينو ثـ ترتب ممفات موظفيف داخل ىذه الفترة وفقا ىنا يرتب موظفوف يبقى لكل فتره زمنيو مع
 1لمطريقة الأبجدية

 ويتـ في ىذا المستوػ بطريقتيف .الترتيب عمى مستوى مصالح الأرشيف: 5.5.5

يتـ ترتيب رصيد لمسلاسل والسلاسل الفرعية بإتباع مصدر الوثائق .الترتيب العضوي: 6.5.5
وؼ الذؼ يتركز عمى مبدأ احتراـ الأرصدة ويقوـ وبنيو المؤسسة المنتجة لو ومبدأ ترتيب العض

بتجميع الأرصدة حسب مصالح وفي ىذه الحالة يجب حجز مساحو كافيو خاصة لاستقباؿ دفع 

                              

 7صالأرشيفية. إشكالية عممية الحذؼ داخل المؤسساتسمية. " ،كريمة،ىلاؿ ،قزيزة1
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كل مصمحو عمى حده إلا أف ىذا النوع مف الترتيب يخمق مشاكل ضيق المساحة مف خلاؿ وجوب 
 توفير مساحو شاغرة لمدفاعات الأرشيفية المتوقع دفعيا

ويعتمد ىذا النوع مف الترتيب عمى ترتيب مستمر الى ارصده المستقبمة  .الترتيب المستمر:7.5.5
مف الجيات المختمفة بشرط أف تنجز بطاقة منيجيو تحدد مكاف كل رصيد في المخزف حيث 
يتمكف الأرشيف مف إيجاد بسيولو الوثائق التي يبحث عنيا والترتيب المستمر ييتـ بوضع 

 بع مستمر بغض النظر عف المصمحة الأصمية في ىذه الحالة الأرصدة في تتا

يعد وجود ويعد وجود بطاقة طبوغرافية أمرا ضروريا لمعرفو موقع كل دفع ويقصد مكانو عمى 
 .الرؼ

وىو إعطاء الوثائق الأرشيفية علامات معينو لمدلالة عمييا لتسييل الرجوع ليا قد .الترميز:6.5
وؼ أو أرقاـ أو الاثنيف معا كما يمكف استخداـ أشكاؿ أخرػ تكوف ىذه الرموز في شكل الحر 

 لمتعبير عمى أنواع الوثائق أو مواضيع مف نشاطيا

يعرؼ الوصف بأنو الإجراء الذؼ يتـ فيو تسجيل معمومات معياريو حوؿ .الوصف الأرشيفي: 7.5
كف المواد ترتيب ومضموف وشكل الوثائق بما يمكف المستفيد مف تقرير ما إذا كانت أو لـ ت

مف الأسباب الأساسية  ةواحد الموصوفة متعمقة بموضوع بحثو عمى ذلؾ فالقيمة البحثية للأرشيف
حفع وتعتمد عمى تحقيق الوصوؿ السيل والدقيق الى الوثائق عف طريق ما الالتي مف اجميا يتـ 

 1يسجل حوليا مف معمومات.

ة: وىي مجموعو الوسائل التي تنتج وسائل البحث الداخمية الإداري أ. .انجاز وسائل بحث8.5
بصفو عفويو لمعمل الإدارؼ للأرشيفي وليست بيدؼ خدمو طمبات مستفيد إلا أنيا بحكـ 

                              

 30مرجع سابق،ص. الموارد البشرية والتحديات التكنولوجية داخل المراكز الأرشيفيةالصيد،كماؿ، "1
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التفصيلات والمعمومات التي تتضمنيا تستخدـ تمبيو طمبات لجيات الدافعة عمى أرشيفيا أو 
 لاسترجاع نوع معيف مف الوثائق والمعمومات

و بحث كونو يصعب دخوؿ الوثائق لمصمحو الحفع ويحمل ىو وسيم.جدول الدفع :1.8.2
المعمومات الأساسية عف الرصيد الخاص بمصمحو معينو اسـ مصمحو الدافعة ممخص المحتوػ 
الدفع تاريخ الأدنى والأقصى الوثائق رقـ الحزمة أو العمبة موقعيا عمى الرفوؼ وىو يشكل وسيمو 

 لدفع ليالمصالح أرشيف مؤقت أو النيائي عندما يتـ ا

ويعرؼ مجموعو دفعات مكونو للأرصدة المحفوظة يحدد محتواىا وحجميا  .سجل الدفع:2.8.2
وتوقعيا داخل مخزف الأرشيف وىو وسيمو إدارية يقوـ الأرشيفي في بتسجيل كل الدفوع الواردة 

 بتسمسل مع ترقيـ كل دفعو وكتابو المعمومات التي يتضمنيا وفقا لجدوؿ الدفع المرفق

وىو وثيقة تحمل وصف ممخص لممخازف والقاعات المكونة لمحل الحفع  .محضر الجرد:3.8.2
وكذلؾ لمرصيد بكل مستوياتو ويحرر المسؤوؿ ويحرره المسؤوؿ عف الأرشيف بمجرد توظيفو لأنو 

 1يحمل معمومات وصفيو إحصائية لموضعية التي وجد عمييا المحل

النوع مف الوثائق مف طرؼ مصمحو الأرشيف ويحرر ىذا  :روسائل البحث الموجية لمجميو  ب.
 ومركز الأرشيف تتمثل في

ويتـ تحريره بطريقو بسيطة وسيمو تقتضي تسجيل رقـ كل وحده  .الفيرس الرقمي البسيط:1
 وممخص موجز لممحتوػ والتاريخ الأدنى ونقص ليا

توسع أكثر وىو يشبو الفيرس الرقمي أو المختصر إلا انو يتضمف  :.الفيرس الرقمي المفصل2
 في التعريف بالمحتوػ 

                              

 .31مرجع سابق،ص.المقتنيات الأرشيفية تكوينيا وتنميتياأحمد حمدؼ.  ،ناىدؼ1
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أطوؿ لانجازه وىو يخص الرصيد التاريخي الياـ  ةويتطمب الجرد التحمي مد .الجرد التحميمي:3
بحيث يتعرض لمتعريف بكل الوثيقة ويتناوليا بالتعريف لأىـ العناصر المساعدة في البحث 

لا يخص الأرشيف وسيط  ويصف قطعو بقطعو وبطريقو مفصمو وتحميميو وىذا النوع مف الوسائل
لاف حجمو كبير وليس كمو صالح لمبحث ويتعرض التحميل بالوصف لكل ما يتعمق بالمصدر أو 
الجية الدافعة تاريخيا وتحميل مصدر محتوػ الرصيد اذ يوضع الجرد التحميمي لنوع ميـ مف 

نيا لإظيار الوثائق ذات القيمة التاريخية والتي تحتاج الى نوع مف التحميل معمق حوؿ مضمو 
 1القيمة لمباحث وتزويده بكل المعمومات التي تشكل رصيدا صغيرا نسبيا في غاية الأىمية.

يصف ىذا الدليل محتوػ محل الأرشيف رصيدا برصيد وسمسمو بسمسمة مع .دليل الأرشيف: 4
تعميقات بسيطة حوؿ المعمومات التي تساعد عمى البحث حوؿ طريقو الدخوؿ لمحل الحفع وحوؿ 

رشيف في عديد ذاتو وطرؽ الترتيب والترقيـ متابعو في إمكانية الاطلاع تاريخ رصيد توجيو الأ
 الباحث الى اختيار المصادر الميمة في مجاؿ موضوع البحث

ويتعمق الامر ىدا النوع مف الوسائل الغير الورقية والتي لدييا قيمة لمبحوث  لنوعية:ا .الفيارس5
 وىي أنواع:

وىو فيرس يتضمف رموز البطاقات المحفوظة وعناوينيا والجيات الدافعة : البطاقات . فيرس1.5
 . ليا

 .: وىو فيرس يحصي ويصف الصورة محفوظة بطريقة موجزة دقيقةالصور .فيرس2.5

 ويوضع ىدا النوع مف الأفلاـ وبالخصوص المصغرات الفيممية المحفوظةالأفلام:  .فيرس3.5

                              
 .38مرجع سابق،ص." الموارد البشرية والتحديات التكنولوجية داخل المراكز الأرشيفية"الصيد،كماؿ، 1
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أخرػ مف بيف  ممحقة لوسيمة ع الوثائق وىي مستقمة أويستخدـ الكشاؼ لكل أنوا  .الكشافات:6
 1 أسماء الأشخاص والأماكف والمواضيع. تحمل الوسائل السابقة

 .عمميات التقييم الوثائق الأرشيفية3

ىو عممية أرشيفية أساسية تقوـ عمى احتماؿ الحذؼ النيائي لمسجلات بناءا .تعريف التقييم: 1.3
 2.عمى قيمتيا الأرشيفية

 تكتسب الوثائق قيمتيف أساسيتيف::تحديد قيمة الوثائق الأرشيفية. 2.3

ىي الغاية الأساسية مف وجود الوثيقة الأرشيفية والأسباب الأولية التي أدت إلى  :.القيمة الأولية1
 إنتاجيا وتنقسـ إلى ثلاثة أنواع القيمة الإدارية القيمة المادية والقانونية.

الوثائق  دارية وتصبح مفيدة لبحوث مرة أخرػ، الجزء الأكبر مفموثائق أغراضيا الإلتكوف فييا 
بحيث تكاد  الإدارية لا تكوف لو قيمة ثانوية عمى الإطلاؽ أو تصبح ليا قيمة ثانوية طفيفة جدا

 تكوف منعدمة.

  وفي خلاؿ مراحل العمر الثلاثة التي تمر بيا الوثيقة الأرشيفية وىي العصر الإدارؼ 
 اوت نسبة كل قيمة مف ىاتيف القيمتيف حيث نجد في والوسيط والبحثي تتف

  العمر الإدارؼ القيمة الأولية التي تبمغ أقصاىا، في حيف تبمغ القيمة الثانوية أدناىا ويكوف 
 الاستخداـ الإدارؼ لموثائق استخداما يوميا وقيمتيا تفوؽ تكاليف إيوائيا

 ا إلى جنب منخفضتيف، بينما تكوف العصر الوسيط فيو نجد القيمتيف الإدارية والثانوية جنب 

                              

 38ص. نفسو مرجعال 1
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حيف  القيمة الثانوية كاممة في خلاؿ تمؾ المرحمة، وىذا ما يجعل الإدارؼ يتخمص مف الأوراؽ في
أف  نجد أف الأرشيفي يتردد في استقباليا أو يمتنع عف ذلؾ ويطمب ميمة لفحصيا، ليتأكد مف

 القيمة الثانوية تبرر حفظيا في مركز الوثائق الأرشيفية

 لعمر البحثي تكوف السيادة لمقيمة الثانوية، حيث تتحدد أىمية الوثيقة البحثية فتحفع حفظاا 
 أرشيفيا .

الأعماؿ  وبالرغـ مف أف المكاف الطبيعي ليذه الوثائق في المكاتب الإدارة حيث تنجز فييا
لمييئات  يةوالأنشطة، إلا أنو يجب عمى السمطات الأرشيفية العامة ألا تترؾ أمر الوثائق الإدار 
لا  تتصرؼ فييا كيفما تشاء، بل يجب أف يتـ ذلؾ في إطار تخطيط ملائـ يشترؾ فييا لأرشيفي وا 

 1سوؼ يحدث خمل لمعممية الأرشيفية .

 وتنقسم القيمة الأولية إلى الأنواع التالية:

 .القيمة الإدارية:1.1.

أىمية  مارستيا لنشاطيا، وتبرزمنظمة ما خلاؿ مالالقيمة الإدارية لموثيقة ىي القيمة التي تمثل 
الوثائق ليا قيمة  أف كل رة عمميات وأنشطة الييئة، ولا شؾىذه القيمة في الدور الذؼ تمعبو في إدا

إدارية تستدعي بقائيا،  إدارية في أثناء حياتيا الجارية وبعد إتماـ العمل فقد لا تكوف ىناؾ حاجة
قيمتيا حتى تحل محميا  القوانيف والتي تستمرإلا الوثائق ذات الطابع الخاص مف التوجييات و 

 وثائق أخرػ، ومف العوامل المؤثرة في تقدير القيمة الإدارية ما يمي:

يكوف  الاستخداـ الإدارؼ: حيث تستخدـ في الأنشطة الإدارية بالمكاتب التي نشأت فييا، وبقدر ما
 جوىريا بقدر ما يتـ مضاعفة الاىتماـ بيا. امحتواى

                              
 .62مرجع سابق،ص فع التاريخيالأرشيف الوسيط ودوره في إختيار وتقييـ الوثائق لمحمحمد الشريف.  ،أشرؼ 1
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 ر وندرة الوثائق مف الأمور التي يجب أف يوجو إلييا الاىتماـ عند تقدير القيمةيعتبر تكرا -
لا  أف تفحص بعناية حتىلأرشيفية والوثيقة النادرة لابد الإدارية خاصة عندما تنتقل إلى الوصاية ا

الحصوؿ  يتـ نسيانيا، ويجب أف يتـ الإبقاء عمى المعمومات النادرة التي تحوييا، والتي لا يمكف
في أكثر  عمييا مف مصادر أخرػ وذلؾ عكس الوثائق المتكررة )الروتينية( التي يتواجد محتواىا

 مف مصدرا

حمايتيا  جوىر العمميات الضرورية الحكومية والمؤسسات والشركات ىي حيوية الوثائق ويجب -
في  توزيعيا ضد الكوارث، وذلؾ خلاؿ تحديد ذاتيتيا وعمل نسخ طبق الأصل منيا والعمل عمى

المالية، خطط  أماكف متعددة، وىذه الوثائق تختص بالإدارة العامة والحقوؽ القانونية والموائح
 1الحرب والمياـ الضرورية.

 القيمة المادية: 2.1

القيمة المادية  ىي قيمة الوثائق الأرشيفية بالنسبة لنشاطات الاقتصادية لييئة أو فرد، والوثائق ذات
الصفقات المالية، والوثائق  الميزانيات المالية، وتمؾ التي تستخدـ فيىي التي تتعامل مع مسائل 

المادية وخدمة متطمبات  الصفقات التي ليا قيمة مادية تحفع لمدة أوؿ لضرورتيا في توضيح
  2.والالتزامات القانونية التامة والوثائق المادية المحاسبيف والمالييف، لتقدير وتحديد مشروعا الميزانية

 قيمة القانونية. ال3.1

قانونية تجاه  يقصد بالوثائق الإدارية التي ليا قيمة قانونية تمؾ الوثائق التي تحمل حقوقا والتزامات
الخسارة التي  الييئات وأيضا حقوؽ البيئات الأخرػ أو الأفراد لعمل التعويضات اللازمة مقابل

يحتفع بيا بشكل  اقدية، وىذه الوثائق لاتمحق بالييئات أو بالأفراد أو لتأكيد الحقوؽ أو المنافع التع
                              

دراسة ميدانية بمصمحة أرشيف ولاية مستغانـ" )ماستر، مستغاننـ،  تقييـ الوثائق الارشيفية بيف النظرية والتطبيق" جالوط،حبيب.1
 37،ص.(2017جامعة مستغانـ، 
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بسبب بطء  بالتعويضات مطمق إلا أف ىناؾ وثائق لمدة طويمة نسبيا مثل الوثائق التي تتعمق
اوىناؾ اعتبارات عمى الأرشيفي  الحصوؿ عمى تمؾ التعويضات والتي غالبا ما تستغرؽ وقتا طويل

 :أف يضعيا نصب عينيو عند تقدير القيمة القانونية وىي

 الإمداد بالموائح والقوانيف 

 إمكانية التقاضي 

 الدليل الأفضل 

دراية تامة  وأخير فإف الحكـ عمى القيمة الأولية لموثائق إنما يرجع إلى الإدارييف الذيف يكونوف عمى
القيمة يجب أف  بالأسباب التي مف أجميا أنشأت الوثائق وبتاريخ الييئة وتطورىا التنظيمي، فتحديد

 س موضوعية لا عمى أساس معيار التكمفة.يبني عمى أس

وىي وثائق إعلامية تعرؼ بأنيا تمؾ الوثائق التي تشمل معمومات تيـ منتجيا  :.القيمةالثانوية2
فقط بل تيـ الباحث مف مختمف التخصصات مقابل القيمة المباشرة نوعية وثيقة تقدر عمى أساس 

 1رض مف إنتاجيا.المعمومات العممية والتاريخية التي تحتوييا وبالغ

 الوثائق الأرشيفية تقييم.معايير 3.3

لا بد مف وجود معايير أو قواعد تحد مف تدخل الذاتية في تقدير قيمة المعمومات أو القيمة 
وليذا نعتبر ىذه المعايير أو القواعد أسس لتقييـ الأرشيف والوثائق الأرشيفية،  الإعلامية لموثائق،

 حسب

                              

شكالية تقييـ الوثائق نادية،بوقفة. "1 سياسة الفرز و الحذؼ في الأرشيف الإدارؼ العمومي الجارؼ والوسيط، وا 
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في أىمية القيمة المعموماتية المميزة، وقد نرجع إلييا للاستخداـ الدارؼ : تكمف الحاجة الإدارية1.
 .عمى مستوػ منتجييا رغـ انتياء المدة القانونية المحددة للاحتفاظ بيا

أؼ المعمومات الموجودة بالوثائق لا نجدىا في مكاف آخر سواء مطبوع أو غير مطبوع. التفرد: 2.
ة الأرشيفية ما تحتمو ىذه الوثيقة مف مكاف متفرد ووحيد داخل يقصد بخاصية التفرد بالنسبة لموثيق

بناء مجموعتيا الأرشيفية )الوحدة الأرشيفية(، ويأتي أىمية تفردىا مف خلاؿ علاقاتيا مع بقية 
 .الوثائق ضمف المجموعة أو بالترابط مع المجموعات الأخرػ 

َ  ؽّ  يـ بمثابة المؤرخ لابد وأف يجب إثبات صحة الوثيقة مف خلاؿ اعتبار ال:الصحة والمصداقية ُـ
يأخذ في اعتباره صحة سياؽ الوثيقة عند تقييميا، فإذا لـ يحسف فيـ صحة الوثيقة فإنو حتما يقع 
في الخطأ ويخرج بمعمومات مخالفة لمواقع. يجب التحقق مف مصدرىا الذؼ أنتجيا، فالوثيقة 

. في معظـ الأحواؿ نجد الوثائق الحديثة مجيولة المصدر تكوف مجيولة اليوية وليس ليا أية قيمة
تحمل إشارة إلى مصدرىا وتاريخ إصدارىا والتوقيعات الملازمة مما يوفر الكثير مف المجيود 

 .1(والوقت، يجب التمييز بيف الوثيقة الأصمية والصورة )النسخة

قبمي، فقد : ىو عامل ذا أىمية قصوػ حيث أنو ضرورؼ للاستخداـ الجيد في البحث المستالفيم4.
تكوف الوثيقة مفيومة بالنسبة لمنتجيا ولكنيا غير مفيومة وواضحة الغرض إذا ما استخدمت 
لممؤرخيف في المستقبل. لذا فعمى المقيـ أف يفيـ الوثيقة جيدا حتى يستطيع إصدار حكما صحيحا 

 .عمى قيمتيا وألا يجعميا لغزا لمبحث

يـ الوثائق لأف تحديد القيـ البحثية والأرشيفية يتغير يعتبر عامل ىاـ في عممية تقي:البعد الزمني5.
مع احتياجات الزمف، ويعتبر العامل الزمني الحافز للاطلاع عمى الوثائق واستخراج نتائج معتبرة 

 منيا خاصة تمؾ التي يفضميا المؤرخوف فيما يخص القضايا القديمة جدا
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نما يجب أف تتميز بالتكامل وليس بيف الوثائق وا   الفجوات ترؾ عدـ يجب :تكامل الوثيقة6.
 .المقصود التكامل في الحجـ والكمية فقط ولكف ىناؾ عامل الجودة وكفاءة المعمومات

تتميز بتحديد درجة تركيز المعمومات بالوثائق، بحيث نجد نوع مف الممفات :مستوى المعالجة7.
 1.ةتتميز بمعمومات ىامة يعالج قضية واحدة لكنو يتعامل مع تفاصيل كثير 

لا بد مف وجود قدر واضح مف الميوؿ الذاتية عند تحديد  عامل الذاتية في تحديد القيمة:8.
واستنباط القيمة المعموماتية إذا ما قورنت بالقدر المتواجد بيا عند تحديد القيمة الثباتية ذلؾ لأف 

صية ومدػ اتساعيا تقدير القيمة المعموماتية يعتمد بالدرجة الأولى عمى معارؼ وثقافة المقيـ الشخ
وشموليا في حيف أننا نرػ أف تقدير القيمة الثباتية يعتمد عمى وجود وثائق معينة مثل العقود 

 .الأوامر وىنا تكوف الاتجاىات الشخصية أقل

 قيمتيا التاريخية /المعيار الثقافي أو الجمالي.المعيار التاريخي: 9

ليس وحده المسؤوؿ حوؿ تقييـ الوثائق فيو  إف الأرشيفي .دور الأرشيفي في عممية التقييم:4.3
لا يستطيع وحده إصدار حكـ دقيق حوؿ قيمو الوثائق الأرشيفية فعميو أف يعمل بالتعاوف مع 

 2جيات أخرػ مؤطرة ومستخدمة للأرشيف.

 . خطوات تقييم الوثائق الأرشيفية5.3

                              

 46صنفسو.المرجع  1
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الأساسية عف الوثائق ييدؼ المسح إلى جمع المعمومات  مسح الوثائق الأرشيفية لمييئة1.5.3
جداوؿ الوثائق شاممة لكل أشكاؿ الوثائق إضافة إلى أنو  تكوف  الإدارية، حيث يساعد في أف
 الوثائق واسترجاع المعمومات بأكثر فاعمية. يساعد في تطوير نظـ حفع

ة ألف و وفريق المسح يمدنا بو إدارة الوثائق أو بمساعدة لمموظفيف الإدارييف الذيف اكتسبوا فيما
 كافييف بأعماؿ الييئة، وتقوـ بتدريبيـ عمى الإجراءات المناسبة وفيو ثلاثة مراحل:

 . الإعداد التمييدي لعممية حصر الوثائق2.5.3

 ىي أوؿ مرحمة مف مراحل و المسح و تتمثل في الإعلاـ الجيات التي تريد مسح وثائقيا ببدء
 وؿ الحفع الخاصة فتخطر الإداراتالعممية، إذا كاف غرضو إعداد جداوؿ حفع عامة أما جدا

 1المكونة لممنظمة.

 تنفيذ الحصر:2.1

ونعني  الوظيفي، ىناؾ أولويات لدراسة كل ما يخص الوثائق التي تواجو الأرشيفي عمى المستوػ 
المادؼ  التشخيص بأولويات الدراسة أؼ نوع مف الإجراءات والمقاييس التي يتعيف اتخاذىا مف قبل

دارتيالموثائق التي تسمح  طبيعتيا، لتمكيف  و بجمع البيانات المتعمقة بسياقيا إنشاءىا واستخداـ وا 
 وتسييل تقييـ الوثائق، فتأتي مف منظور التقييـ الكمي لجمع البيانات عف:

كما  دراسة الييكمة أو البنية أؼ الوظائف والييئات لفيـ الممفات الناتجة عف نشاط المؤسسة ، وىذا
وثائق تشيد  فيما يخص التنظيـ وتنتج في ىذا السياؽ nrrJ rr: breGحدده المنظر الفرنسي 

 عمييا.
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اسـ الييئة، وجدوؿ حصر الوثائق يجب أف يكوف مستوفيا لكل المعمومات التي تعرؼ بالسمسمة ؾ:
الحصر، عنواف  عنوانيا رقـ ىاتفيا مكاف وجود الوثائق الموظف المسؤوؿ في كل إدارة تاريخ

نسخ الوثائق... الخ، لامتضمنة، النوع والوصف المادؼ، الأجيزة، حجـ الموادالسمسمة التواريخ ال
 وكما يفضل الحصر المادؼ لموثائق عمى الاستبانة.

 . تحميل الوثائق3.5.3

الوثائق  بعد الانتياء مف عممية حصر وثائق الييئة تأتي المرحمة التالية والتي ترتكز عمى تحميل
خلاؿ  يساعده الموظفوف الإداريوف بخبراتيـ المكتسبة مفبواسطة رئيس الييئة ،ومعاونو و 

إلى  احتكاكيـ اليومي بالوثائق، مما يجعميـ الأقدر عمى تحديد قيمة الوثائق الأولية، إضافة
يشترؾ  مساعدة الأرشيفي الذؼ يمكنو في ىذه المرحمة تحديد الوثائق ذات القيمة الدائمة، وكذلؾ

مستوييف يقع  ية التحميل، وىنا يتضح أف تحميل الوثائق عمىالخبراء مف شتى المجالات في عمم
 1عاتق تنفيذىما عمى عاتق إدارة الوثائق الجارية بالييئة والمؤسسة الأرشيفية. 

 المستوى الأول:

ومدة  يتـ عمى المستوػ الإدارؼ بتحميل الوثائق وتحديد قيمة الوثائق الإدارية، القانونية المالية
 نجاز أعماليـ اليومية.حفظيا واستخداميا لإ

 المستوى الثاني:

خدمات  يتـ تحديد القيمة الإثباتية والمعموماتية بعد حصر الوثائق المنتجة مف طرؼ الييئة
 المؤسسة ولتقدير القيمة الأرشيفية لموثائق يجب إتباع الآتي:

                              

 .43ص المرجع نفسو.1
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نتج  بق ليا، وما: إجراء بحث تمييدؼ لمعممية حوؿ الإنتاج الوثائقي في المؤسسة والتوثيق الساأولا
 1عنيا مف توثيق والبحث عف قوائـ استبقاء أو حذؼ الوثائق القديمة.

 : لمعرفة أؼ غموض أو نقصاف بسبب ضياع بعض الوثائق، فالحوار المباشر مع منشئيثانيا
وتفيد  الوثائق أؼ الموظفيف يوضح كل الأمور الميمة التي تخص الوثائق وحركتيا وطرؽ حفظيا

إلى  الوثائق الأولية، ويمكف أف تصل نسبة فائدة تعاونيـ لتقييـ القيمة الثانويةفي تقدير قيمة 
العممية  %، ومف الأحسف حصر وثائق العمر الثاني ثـ الرجوع لموثائق الجارية فيو يجعل50

 أسيل.

 الفحص المادؼ لموثائق، فالمقيـ ذا الخبرة لا يعتمد كميا عمى بيانات الحصر في تقييـ ثالثا:

 ئق الأرشيفية، فيي قد تكوف غير محكمة بسبب تبايف نظرة المقيـ مف موظف لآخر.الوثا

 وىي اتخاذ قرار تقييـ الوثائق ويشترؾ فيو الأرشيفييف مع خبراء مف مختمف التخصصاترابعا 
 2كالاقتصادييف، وفي العموـ الاجتماعية والسياسية والصحة ...الخ. 

 ..تسجيل نتائج التحميل4.5.3

 بإعداد تقرير التقييـ المصادؽ عميو بحيث يتـ تسجيل تقرير مجمل النتائج والاقتراحاتيبدأ  -أ 
وقد  حوؿ تسجيل ىذه المعطيات، وتخرج في صيغة تقرير نيائي تصادؽ عميو المؤسسة الأرشيفية

 يحتاج إلى تعديل ويتضمف التقرير العناصر التالية

 معمومات مفصمة عف الييئة المنتجة. 
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 البيانات  ق وسياؽ إنتاجيا، نوع المعمومات والفجوات الموجودة فييا وغيرىا مف. وصف الوثائ

 . إيضاح قيمة الوثائق عف طريق تحميل محتواىا وعلاقاتيا بغيرىا مف الوثائق

مكانية  . بياف الخطوات التي مرت بيا الوثائق إلى أف ألحقت بالأرشيف، واختيار أفضل ترتيب وا 
ذ اختيرت عينة   يبيف كيف صممت تصويرىا وا 

 . قيمة الواثق حسب رأؼ كل مف المقيـ والخبراء الخارجييف

التقرير :  . اقتراحات مدد استبقاء الوثائق وعادة ما يشار برموز إلى تمؾ العدد ويجب أف يتضمف
 اقتراحات لوضعية كل نوع مف الوثائق ومصيرىا النيائي.

 مف المرحمة السابقة تأتي مرحمة تفريغ إعداد جدوؿ تسيير الوثائق أو قائمة بعد الفراغ -ب

الحفع  تائج تحميل المعمومات الواردة في التقارير المحررة عف الوثائق عمى شكل قائمة تقابميا مدد
 والإقصاء 

القطاعات، وجدوؿ  وىناؾ نوعيف مف الجداوؿ وىي: الجداوؿ الشاممة وىي مدونة خاصة بمختمف
الأخيرة مف وثائق جوىرية  الإدارات وما تشترؾ فيو ىذهالوثائق المشتركة ىو الذؼ يخص مختمق 

 البشرية... الخ. برغـ مف اختلاؼ تسمياتيا مثل وثائق المحاسبة الموارد

 تحيف جداوؿ تسيير الوثائق بعدة مدة مف الاستخداـ والتحديث بعد مدة سنة أو سنتيف مف -ج
التي اعتمدت في إنشائيا ويتـ التقييـ بداية التطبيق جدوؿ تسيير الوثائق، وبإتباع نفس المنيجية 

الوثائق الأرشيفية ىو  عمى تجمع الوثيقة وثيقة مفردة، ممف، سمسمة، ورصيد وأحسف مستوػ لمتقييـ
 1السمسمة الأرشيفية
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 خلاصة الفصل:

في ختاـ ىدا الفصل نكوف قد قمنا بإيضاح مفيوـ الأرشيف بشكل عاـ والأرشيف البمدؼ بشكل 
أف البمدية تتكفل بوثائقيا حتى التاريخية منيا عمى عكس باقي خاص وخصوصيتو حيث 

 وىده خصوصية تنفرد بيا البمديةالمؤسسات والإدارات 

وأىـ الخطوات العممية لمعالجة الأرشيف مف استقباؿ الأرشيف ودفع وعمميات التشخيص والفرز 
 والحذؼ مبرزيف متطمبات كل مرحمة مف مراحل المعالجة

التقييـ الدؼ يعد لب الموضوع كوف  رمية تقييـ الوثائق الأرشيفية وأىـ معاييكما عرجنا عمى عم
الحكـ عمى أىميتيا أو قيمتيا الا بعممية التقييـ. فالوثيقة لا يمك



 

 
 

 
 
 
 

 الفصل الثاني
جدوؿ تسيير الوثائق 
الأرشيفية واستخدامو
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 تمييد:

ا البمديات، ويعود ىدا لعدة يعتبر تسيير وحفع الأرشيف مف بيف أىـ التحديات التي تواجيي

وكدالؾ ميا تراكـ الكـ اليائل مف الأرصدة الأرشيفية مف قبل الاستقلاؿ وتنوعيا، أسباب أى

أرشيف البمدية يختمف مف حيث ىيكمو التنظيمي في تسيير  لغياب أماكف الحفع وىدا ما جع

وعة مف أدوات العمل الوثائق الأرشيفية ولمتحكـ في تسيير ىده الوثائق يجب الاستعانة بمجم

 تسيير الوثائق الأرشيفية. ؿمف بينيا جدو 

 تعريف جدول تسيير الوثائق الأرشيفية..1

إطار نشاطيا، كما يعتبر لمستممة مف طرؼ مصالح الييئة في ىو قائمة الوثائق المنتجة أو ا

 عنصر رئيسي في كل ما يتعمق بحفع أو إتلاؼ ىده الوثائق لكونو أداة عمل تمنح قواعد

الحفع التي تحدد مدة حفع الوثائق عبر مسار حياتيا أؼ مند نشأتيا إلى غاية إتلافيا أو 

 دفعيا إلى مراكز الحفع النيائي.

ىو وثيقة تجمع العديد مف قواعد الحفع المعتمدة مف طرؼ المؤسسة ما تحدد فييا كل وثيقة 

ف مرحمتييا النشطة وشبو مدة لاستعماليا وأوعية الحفع المفروضة ليده الوثيقة أثناء كل م

قصاء  النشطة والوثائق التي تقصى وبيذا فيي تشكل سياستيا الرسمية فيما يخص حفع وا 

 1الوثائق 

                              
 2013لجزائر: المديرية العامة للأرشيف الوطني.زىية ..دليل إجراءات تنظيـ وتسيير وثائق أرشيف البمديات. ا ،بف جاب الله 1
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 2005اعتمدت المديرية العامة للأرشيف الوطني  قائمة شاممة لموثائق الإدارية لمولايات سنة 

ات الولاية" بناءا تحت اسـ "جدوؿ تسيير وثائق أرشيف مديري 2006ونشرت لمتطبيق سنة 

، بدأ التفكير في ىذا المشروع) مرسوـ 2005أبريل  03المؤرخ  217/05عمى المقرر رقـ 

وتـ اعتماده مف قبل لجنة وطنية مختمطة تعمل تحت  1990( بداية 1988، 45-88رقـ 

سمطة الأميف العاـ لرئاسة الجميورية لضبط القائمة أو الجدوؿ؛ ىذه القائمة ميمة جدا 

فيف تقدّـ عمى شكل جدوؿ مقسـ حسب الوزارات، يذكر فييا الوثائق ونوعيا، أماكف للأرشي

 1حفظيا وأجاؿ إقصائيا 

 .المفاىيم المشابية لجدول التسيير1.1

ىي أداة تسير كاممة الاندماج في مجمل النشاطات الإدارية وىي تحتوؼ :.القائمة الشاممة1

قلانية حفع أرشيفيا  كما أنيا تساعد عمى نشر قواعد الحفع التي تعتمد عمييا ىيئة مف أجل ع

تعتبر القوائـ الشاممة  ىي الناقل الأساسي الذؼ يحمل قواعد  ىده القواعد تطبيقيا ومراقبتيا،

 الحفع.

ويعرفيا الأرشيف الوطني الكندؼ ىي وصف لكل سلاسل الممفات التي توثق لكل نشاط 

فترة النشطة وشبو النشطة  وطريقة تحوليا المؤسسة والتي مف أجميا تحدد آجاؿ الحفع في ال

                              

مجمة العموـ عبدالمؤمف. "اشكالية تكويف الارصدة الارشيفية التاريخية في الجزائر:دراسة تحميمة."  محمدبف، صغير ،العالية ا1
 35: ص2021يونيو،  30 يةالانسانية والإجتماع
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إلى الفترة الراكدة  يتعمق الأمر بكل أنواع الممفات والوثائق الإدارية ميما كاف شكميا أو 

 1حامميا.

في أف جداوؿ تسيير الوثائق  الفرؽ  يكمف الفرق بين جداول التسيير الوثائق والقوائم الشاممة:

سسة وتسمسل وحداتيا الإدارية ، وليس اعتمادا عمى اعتمادا عمى المخطط الييكمي لممؤ  تعد

 التصنيف الدقيق لمجموع وثائقيا.

 كما أنيا تحدد فترات ذات الأىمية لمممفات دوف تحديد أجاؿ حفظيا في الفترة النشطة.-

اعتمدت المديرية  كما أنو مف النادر في ىده الجداوؿ التطرؽ لحامل الوثيقة  نفسو أو مالكيا.-

ونشرت 2005رشيف الوطني الجزائرؼ عمى قائمة شاممة لموثائق الإدارية لمولايات سنةالعامة للأ

تحت اسـ جدوؿ تسيير وثائق أرشيف مديريات الولاية بناء عمى المقرر 2006لمتطبيق في

وتـ اعتماده مف قبل لجنة وطنية مختمطة تعمل تحت سمطة الأميف العاـ لرئاسة 217رقـ

أو جدوؿ تسيير وثائق الأرشيف ىدا العمل لـ يكتمل  بعد فيناؾ  الجميورية لأجل ضبط القائمة

 2قطاعات كالإدارات المركزية والقطاع الاقتصادؼ في انتظار ىده الوسيمة اليامة.

 .جداول أو القوائم المحتمل حذفيا:2

                              
. مدكرة ماستر. قسنطينة: جامعة 01إقتراح جدوؿ تسيير وثائق مديرية الجامعة منتورؼ قسنطينة عمروف.  ،مصطفى 1

 .46ص. .2017 عبد الحميد ميرؼ،02قسنطينة
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ىده الأخيرة دورىا تحديد قوائـ الوثائق المرشحة لمحذؼ دوف التطرؽ إلى دورة حياتيا ظيرت 

،وقد وجدت العديد مف الدوؿ لتحصر 1880وخاصة خلاؿ 19الجداوؿ منذ منتصف القرف ىده 

ة بعينيا أو مختمف الوثائق المعدة لمحذؼ بعد فترت معينة ، كانت القوائـ تعد لفائدة مصمح

 1اثمة في الدولة.متخص كل المصالح الم

مة ، فيي تجمع الآجاؿ ىي أداة أرشيفية أساسية لإعداد القوائـ الشام . مجموع أجال الحفع:3

القانونية الدنيا لحفع الوثائق الأرشيفية الناتجة عف نشاط إدارؼ ما، تزود ىده الآجاؿ 

 بملاحظات حوؿ المصير النيائي ليده الوثائق ،يتـ تحديد فييا:

 مالؾ النسخة الأساسية لموثيقة-

 أجاؿ حفظيا في المراحل النشطة وشبو النشطة. -

 .ء أو المعاينة المطبقة عميياطريقة الفرز والانتقا-

ىي أداة تجمع مدد الحفع بالنسبة إلى مجموعة مف  :.القائمة الاسمية لمممفات والوثائق4

الممفات والوثائق حيث تضبط بيا مدة استبقاء الوثيقة أو الممف في متناوؿ الأعواف الديف 

دالؾ كأرشيف وسيط، يستخدمونيا أثناء ممارسة نشاطيـ العادؼ داخل المكاتب الإدارية، وك
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ثـ المصير النيائي الذؼ تؤوؿ إليو تمؾ الوثائق ييدؼ إلى ترشيد وعقمنة التصرؼ في الوثائق 

 1والأرشيف

 .أىمية وأىداف جدول تسيير الوثائق الأرشيفية2.1

 أداة إلزامية ورسمية لتسيير الوثائق الأرشيفية عمى كل المستويات والإدارات الجزائرية. -

والالتباسات التي تعيق التسيير العقلاني للأرشيف عمى مستوػ الإدارات تحديد المشاكل  -

ومختمف المؤسسات وتقنييف مسار حياة الوثيقة الإدارية إلى غاية اكتسابيا قيمة الحفع النيائي 

ثبات الحقوؽ   لتكوف مصدر لمبحث وا 

 تحديد أعمار الوثائق بمختمف أصنافيا-

 اف والفضاءات والمعدات وذلؾ بػتحقيق الربح والجدوػ في إدارة الأعو: 

تحويل الممفات والوثائق التي لـ تعد جارية الاستعماؿ مف مكاتب العمل إلى المحل  .أ

المخصص لحفظيا مدة انتقالية وفق مقتضيات جدوؿ مدد الحفع الوثائق وذلؾ إما تطبيقا 

حقوؽ الأشخاص لأحكاـ قانونية أو بغرض العودة إلييا عند الحاجة أو حفاظا عمى مستندات 

 2.والييئات أو تسييلا لعمل الرقابة والتفقد والتخطيط والاستشراؼ
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الترحيل الدورؼ لموثائق التي يتعيف حفظيا الدائـ إلى المؤسسة الوطنية للأرشيف والحذؼ  .ب

 تجعميا جديرة بالحفع الدائـ ليا المنظـ لموثائق التي لا قيمة

 ظاـ تصنيف ليا ييسر استعمالياتوحيد عناويف الممفات والوثائق وضبط ن-

. ضماف تكويف أرصدة الأرشيف النيائي وحفظيا بالمؤسسة الوطنية للأرشيف كدليل عمى

 .مقومات سيادة البلاد ورافدا لمتراث الوطني ومصدرا لمبحوث والدراسات

 التعرؼ عمى ما ىو موجود مف أصناؼ الوثائق ذات القيمة الإدارية والأخرػ التي تحتوؼ

 .قيمة قانونية أو مالية أو جبائية ...الخعمى 

 .كيفية إنجاز جدول تسيير الوثائق الأرشيفية: 2

قصد التحكـ في العممية وتجنب إحصاء المعمومات الغير كاممة ،يتعيف عمى المكمف بميمة 

جمع المعمومات أو إحصاء أصناؼ الوثائق، الشروع في العمل الميداني أؼ الاتصاؿ الفعمي 

لتي يقع عمى عاتقيا إنتاج ومعالجة وتكويف الممفات وتزويدىـ بكافة المعمومات باليياكل ا

 1والتوجييات .إلى جانب العمل المنتظر منيـ في ىدا الإطار.

يقتضي المعاممة الكتابية بحيث يتطمب مف اليياكل المنتجة لموثيقة تحضير  طريقة الجرد: أ.

ستقبل عمى مستواىا في إطار مزاولة نشاطاتيا جرد مدقق ومحكـ لكافة الوثائق التي تنتج أو ت

الرسمية مع التأكيد عمى الإجراء المتمثل في وصف شكمي ومراعاة إمكانية اقتراح مدة الحفع 
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ليده الوثائق عل مستوػ الييكل المنتج لموثيقة .ويقع عمى الأرشيفي أو المسؤوؿ عف ىده 

دـ لو مع الواقع وكدالؾ مع الطبيعة الميمة ،عممية التأكد مف مطابقة فحوػ الجرد الدؼ يق

 1القانونية لموثائق المعنية.

تعد أكثر أىمية لأنيا تساير واقع التسيير الإدارؼ وتتماشى مع التعامل العممي  المقابمة: ب.

للإدارة دالؾ بالنظر إلى الوضعية التي يعاني منيا أرشيفيا تتطمب ىده الطريقة التنقل إلى 

شراكيـ في العممية.اليياكل نفسيا ومحاورة   2المسئوليف المعنييف بصفة مباشرة وا 

 .الأجزاء المكونة لجدول تسيير الوثائق الأرشيفية3

الطريقة المثمى في تقديـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية أف يكوف ممما  الجدول: مةقدم. 1.3

 اء التالية:بكل الجوانب والتفاصيل المتعمقة بظروؼ نشأة الوثيقة ويشترط أف يحوؼ الأجز 

 .التعريف بالإدارة أو الييئة المنتجة لموثائق والمعنية بإعداد جدوؿ تسيير الوثائق 

  التعريف بالمفاىيـ والمصطمحات وكدا الرموز الخاصة بالترتيب لأصناؼ الوثائق المعنية

 بدالؾ والمستعممة في إنجاز جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية.

  شيفية يستحسف تقديـ المجموعات المكونة لمممفات أو الوثائق تقديـ جدوؿ تسيير الوثائق الأر

 حسب الييكمة أو التسمسل الترتيبي لنشاط المؤسسة أو بالأحرػ حسب الييكل التنظيمي.
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يعطى لكل ممف رمز يتفق عميو داخل المؤسسة، ما يضمف متابعة سيمة .رمز الممف: 2.3

 قة.لموثائق عبر مختمف المستويات التي تمر بيا الوثي

: تكمف أىمية عنواف الممف في كيفية تقديمو وسيولة فيمو: . عنوان الممف أو الوثيقة3.3

فإف تبسيط وتوضيح العنواف تمكف مف التعريف أكثر بفحوػ الممف وتسيل الفيـ بالنسبة 

 1لسمسمة الوثائق وتعريف وتشخيص أسرع.

ػ إذ تحدد مدػ نجاعة التحكـ وعميو فاف إتباع المراحل المدونة أدناه تصبح  ذات أىمية قصو 

 في الوثائق وجمعيا.

 .)تفادؼ العناويف الشاممة )العموميات 

  تفادؼ الترتيب في القائمة لعدة ممفات متشابية ولكف العمل عمى جمعيا في سمسمة

 وضبطيا بعنواف دقيق.

  تسجيل السلاسل التي تحوزىا الإدارة فعميا، والتي تدخل ضمف الممفات المقترحة ليدا

 غرض.ال

التعريف بمضموف الممفات يتـ انطلاقا مف الحالة  . وصف مضمون الممفات:4.3

الوصفية لكل ممف والوثائق المكونة لو حسب نموذج كل وثيقة يتـ إدماجيا في المقاربة 

 الوصفية لبساطتيا وتكمف أىميتيا فيما يمي:
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 .السماح بتجميع الوثائق والممفات ذات الطبيعة والنشاط نفسو 

 ب عامل تكرار نفس الوثائق عمى مستوػ عدة ممفات.اجتنا 

المادة الحاممة لكل نوع مف أنواع المعمومات )المكتوبة، السمعية البصرية،  . الوعاء:5.3

 الرقمية..(

الورؽ، الأفلاـ المصغرة )ميكرو فيمـ(،الأوراؽ المثقوبة ، أسطوانات، أشرطة مغناطيسية مثال:

تاحة مقاربة تثمف قيمة ...يعمل ىدا العامل عمى تحديد ا لمادة، الوعاء أو السند المستعمل وا 

 1وأىمية المعمومات.

 وفي ىدا الحاؿ يتوجب تعييف خصوصيات كل سند برمز تذكيرؼ مثل:

 و الػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػورؽ 

 ـ.خ المخطوطات

 المطبوعػػػػػػػػػػات                ـ.ط

 ش.ـ   شريط مغناطيسي             

 أ أسطوانات

وىي الخمية أو المكتب الذؼ يحتفع بالوثائق المعنية  :مصمحة الحائزة عمى الممف. ال6.3

سواء كاف قد أنشأىا أو تحصل عمييا في نطاؽ ممارسة ميامو. وتنصير الوحدة في النظاـ 
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الييكمي ضمف أصغر جزء مثل المصمحة. ويجب ذكر الوحدة المسؤولية حسب التسمية 

 دة الوار 

بالنصوص القانونية المتعمقة بتنظيـ الدارة. وفي بعض الحالات توجد نسخ متعددة مف نفس 

الوثيقة )الكتيب الخاص بالميزانية، تقرير نشاط ...( فعند ذلؾ يكتب في واد الوحدة 

 1".المسؤولية "كل المصالح

فات عدة نسخ توجد بالنسبة إلى بعض الوثائق أو المم :نسخة أساسية ونسخة ثانوية 1.6.3

 :ويجب في ىذه الحالة التمييز بيف وضعيتيف

نسخ متكررة لأصل وثيقة واحدة توجد بصفة مفردة أو داخل الممف، مثاؿ ذلؾ جدوؿ إرساؿ 

تلاؼ البقية  .في خمس نسخ. يتعيف عندئذ حفع النسخ اللازمة وفق ضرورة المصمحة وا 

كررة لموثيقة الواحدة أو الممف نسخ متكررة مف أصل وثيقة واحدة أو مف ممف أو أصوؿ مت

توجد لدػ عدة مصالح معنية لمقياـ بأعماؿ تتعمق بيذه الوثائق. في ىذه الحالة يتعيف التمييز 

تطمق صفة "النسخة الأساسية" عمى الوثيقة أو ".بيف مانسميو "نسخة أساسية" و"نسخة ثانوية

الأمر، وتستخدـ ىذه الممف الذؼ يحتوؼ عمى أشمل المعمومات حوؿ الموضوع المعني ب

وتمثل جزءا لا يتجزأ منو. وتحفع ىذه  النسخة بصفة إلزامية لمقياـ بالعمل الدارؼ الخاص بيا،

النسخة الأساسية لدػ الوحدة التي أنشأتيا أو تحصمت عمييا. أما "النسخة الثانوية" فيي تطمق 
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يا وتوجد ىذه النسخة عمى نسخة مماثمة لمنسخة الأساسية أو عمى نسخة توفر أقل معمومات من

الثانوية بوحدة خرػ دوف التي أشرفت عمى إنشاء النسخة الأساسية أو تحصمت عمييا، وتكوف 

 1.كذلؾ قيمة استخداميا محدودة بالمقارنة مع النسخة الأساسية

ذلؾ الفاتورة التي تتوفر في عدة نسخ أصمية، منيا نسخة أساسية تحفع لدػ المصمحة  مثال

معنية بالمصاريف وتمثل ىذه النسخة لدييا حجة تطالب بحفظيا مدة لا تقل عف المالية لكونيا 

سنوات. أما النسخة الثانوية مف ىذه الفاتورة، ولو كانت أصلا، ىي التي ترسل مثلا مع  عشر

المقتنيات المعنية إلى مصمحة منتفعة ولا تطالب بحفظيا لنفس المدة. لذا، يمكف إتلاؼ النسخ 

 .قصيرة الثانوية بعد مدة

 2.في الوادؼ المناسبx» « ويشار في الجدوؿ إلى النسخة الأساسية أو الثانوية بوضع علامة

يمثل ىذا الجزء الجانب الأساس ؼ مف الجداوؿ حيث تضمف بو مدة حفع  :. مدة الحفع7.3

 الوثيقة وذلؾ عمى مرحمتيف: الممف أو

خداـ العادؼ والمتواتر لأغراض إدارية فترة نشطة يتـ أثناءىا حفع الوثائق بمكاتب العمل للاست

ومالية وقانونية أو غيرىا ؛فترة شبو نشطة يتـ أثناءىا حفع الوثائق وجوبا لدػ مصمحة 

الأرشيف بالوزارة أو الييكل المعني وذلؾ في محلات معدة لمغرض داخل الدارة أو خارجيا. 

قضاء فترة الحفع تنتيي حاجة ىذه الفترة عرضيا. وبان ويكوف استخداـ الممفات والوثائق طيمة
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ويتـ التعبير عف مدة الحفع عادة بحساب عدد السنوات في كمتا .الدارة إلى الوثائق المعنية

الحالتيف )فترة نشطة أو فترة شبو نشطة.( وفي بعض الحالات يتعذر ضبط عدد السنوات 

بمقتضاه حاجة اللازمة لذلؾ، فتحدد مدة الحفع إلى غاية إجراء عمل إدارؼ معّ يف تنتيي 

 1الإدارة إلى الوثيقة في الفترة المعنية. 

 تجدر الإشارة إلى أف مدة الحفع تسجل عمى مستوييف:

 وىو المستوػ الجارؼ فيو العمل فيو بالوثيقة أو مايسمى بالمرحمة الجارية أ. المستوى الأول:

ؿ استغلاليا لفائدة مرحمة التسيير المكثف لموثيقة عمى مستوػ اليياكل المستعممة وذلؾ لتداو 

 التسيير.

تخص ىده المرحمة الشطر الثاني مف عمر الوثيقة حيث تضمحل القيمة  ب. المستوى الثاني:

الإدارية وبالتالي الاستعماؿ العادؼ والجارؼ عمى مستوػ اليياكل المنتجة والمستعممة ليا إد 

المرحمة مرحمة الحفع تنقص ضرورة تواجدىا عمى مستوػ ىده اليياكل باستمرار، وتدعى ىده 

الوسيط  وىي المرحمة المميدة لتحديد ماؿ الوثيقة إما بالحفع الدائـ لفائدة الباحث التاريخي 

 2والشيادة أو بالإقصاء.

 لتحديد مدة أو فترة الحفع عمى ىديف المستوييف يمكف أف نمجأ إلى الرموز أو البيانات التالية:

 )سنوات( 05)سنتيف(  /02. عدد السنيف:1

                              
 . مدكرة ماجستير. تممساف: جامعة تممساف، دت.تسيير أرصدةالمصالح الولائية للأرشيف ولاية تممسا نموذجاحاج.  ،شعيب1
 50صمرجع سابق..01إقتراح جدوؿ تسيير وثائق مديرية الجامعة منتورؼ قسنطينة عمروف.  ،مصطفى2
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 )شير(19)أشير(   /   08. عدد الأشير:2

 . حفع الوثيقة إلى غاية انتياء القضية.3

 . حفع الوثيقة إلى غاية استبداليا)نص تشريعي، تنظيمي، مذكرة(4

فيما يخص النقطة الثالثة المتعمقة بعبارة "الحفع إلى غاية انتياء القضية" يمكف أف تطبق  -

ميف التي تحفع الوقت اللازـ لممسار الميني ولإثبات عمى سبيل المثاؿ عمى ممفات المستخد

 1الحقوؽ، ونفس الأمر بالنسبة لممفات التعمير وكذا الممحقات القضائية.

يكوف المصير الذؼ تؤوؿ إليو الممفات والوثائق العمومية بعد انتياء  :. المصير النيائي8.3

لنوع مف الوثائق والممفات ويرمز  :الحفع الدائم والكمي:حاجة الإدارة إلييا عمى النحو التالي

 ."لى لؾ بػ: "ح. دإ

: بعد إجراء فرز وانتقاء مدروس ثـ إتلاؼ الباقي والرمز ىو: الحفع الدائم لجزء من الوثائق

 ""إف

تحفع بعض الوثائق بصفة دائمة لأنيا تمثل مصدرا ."والرمز ىو: "إ. ت لإتلاف الكمي لموثائقا

ت ومرجعا لبعض القضايا الميمة التي تخص البلاد لمبحوث والدراسات في كل المجالا

ومستندات لحقوؽ الأشخاص والييئات، وكذلؾ سندا لمذاكرة الجماعية والذاتية الوطنية. ويعني 

 المصمحة المكمفة بالحفع النيائي أو إلىالحفع الدائـ ترحيل الوثائق المعنية وجوبا إلى 

                              
. مدكرة يدانية بمحكمة مقرة ولاية المسيمةإعداد وتطبيق جدوؿ تسيير وثائق الأرشيف القضائي دراسة معبد الغفور واضح.  1

 21ص..2020عبد الحميد ميرؼ، 2ماستر. قسنطينة: جامعة قسنطينة
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 1.المؤسسة الوطنية للأرشيف 

372(:جدول تسيير الوثائق الارشيفية حسب المنشور رقم  01رقم)  الجدول  

                              
 .2002. القاىرة: دار الثقافة العممية، تقييـ الوثائق المعايير والإجراءاتعبد المحسف.  ،شرؼا 1

 .حوؿ توحيد إجراءات إعداد جداوؿ تسيير وثائق الأرشيف" مرجع سابق 2010أكتوبر  17المؤرخ في  37منشور رقـ  2

 

رمز 
 الممف

اسم 
 الوثيقة/الممف

المصمحة الحائزة عمى  الوعاء الوصف
 الممف

القيمة  مدد الحفع   
 التاريخية

الحفع  المكتب الثانوية الرئيسية 
 المؤقت
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 :متطمبات إعداد جدول تسيير الوثائق الأرشيفية.4

القياـ بيذه الجداوؿ أو القوائـ الشاممة نوعيف مف الخبرات: خبرة مستخدمي الوثائق  يتطمب

ودرايتيـ بيا وبطرؽ العمل المتعمقة بيا مف ناحية وخبرة الأرشيفي مف ناحية أخرػ الذؼ يتولى 

تأميف الجانب الفني لعداد الجداوؿ. ولعداد جدوؿ مدد حفع الوثائق والأرشيف، لابد مف توفر 

 :يما يم

: فريق عمل ذو خبر ة لو القدرة عمى القياـ بمختمف مراحل إعداد . الموارد البشرية1.4 

 .الرزنامة

توضع تحت تصرؼ فريق العمل مختمف الوسائل المادية الضرورية  . الموارد المادية:2.4

 .لنجاح العممية

 .لغرض: لنجاح العممية مف ضرورؼ تخصيص ميزانية خاصة ليذا ا.الموارد المالية3.4

 .1: وضع منيجية واضحة المعالـ لعداد الرزنامة كفيل بنجاح العمميةالمنيجية 4.4

 . استعمال جدول تسيير الوثائق الأرشيفية:5

 . المصادقة عمى جدول تسيير الوثائق الأرشيفية:1.5

عند الانتياء مف جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية ،يجب تقديميا لمسمطات المعنية لممصادقة 

 يا وىناؾ مستوييف لممصادقة:عمي

                              

 19.ص2008ل إعداد جدوؿ حفع الوثائق الإدارية. المديرية العامة للأرشيف الوطني محمد. دلي ،بونعامة 1
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 مجمس الإدارة مف طرؼ مسؤوؿ  في الييئة أو المؤسسة أوأ. مصادقة داخمية: 

مف طرؼ السمطات الوصية أو مؤسسة الأرشيف الوطني، في نياية ىده ب. مصادقة خارجية: 

يات العممية يمكف للأرشيفي عقد اجتماع عمل أخير لمتأكيد عمى الآجاؿ المقترحة لمحفع مع الج

المنتجة لموثائق، وبعدىا يعرض العمل عمى لجنة قيادة المشروع لممصادقة عميو، ثـ يرسل 

ليعرض عمى الجية العميا لمدولة في قطاع الأرشيف، إذ نصت التشريعات عمى ذلؾ لممصادقة 

 1النيائية عميو )مثمما ىو الحاؿ في الجزائر(والتصريح باستخدامو وتطبيقو الرسمي.

 جداول تسيير الوثائق الأرشيفية؟ . متى تطبق2.5

إف تطبيق جداوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية يتطمب تطبيق تدابير أرشيفية مسبقة تتمثل في إتماـ 

 عمميات الفرز والحذؼ لتحويل أو دفع الأرشيف الجارؼ إلى مصالح الحفع المؤقت.

ولي لمممفات ، وحذؼ كل الفرز الأ قبل البدا في تطبيق جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية لابد مف

الوثائق عديمة الأىمية والتي لا توجد مف أجميا قاعدة حفع، مف خلاؿ ىذا الفرز الأوؿ ينزع 

 الموظفوف مف الممفات الأوراؽ التالية:

ىي التي لا تستخدـ في فتح معاممة أو قضية إدارية جديدة، مف  أ. الوثائق الإعلامية الصرفة:

 رات، المجلات، المنشورات الدعائية...أمثمة ذلؾ : نماذج الاستما

                              
. .جدوؿ تسيير وثائق الأرشيف القضائي دراسة ميدانية بمحكمة مقرة ولاية المسيمةإعداد وتطبيق واضح.  ،عبد الغفور 1

 .40مرجع سابق ص
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: مثل الدعوات المرفوضة، النسخ الكثيرة ب. البريد عديم الأىمية بالنسبة لنشاطات المؤسسة

 إلخ.والمتكررة، رسائل دوف جواب،....

: مثلا إشعار استلاـ إذا لـ يكف لو إستخداـ محتمل أماـ ج. الوثائق الغير ضرورية لفيم الممف

التجريبية بعد الكتابة النيائية لمنص، الأظرؼ ماعدا الخاصة بالبريد السريع القضاء، النسخ 

والتي تحمل عناويف غير مدونة في مواضيع أخرػ والتي تمثل تاريخ خاتميا البريد الذؼ يعتمد 

بو أماـ القضاء، بعد الانتياء مف الفرز الأولي لابد مف إعادة ترتيب الوثائق المتبقية في الممف 

 1منيا مف الأقدـ إلى الأحدث.ترتيبا ز 

بعد الفرز الأولي في المكاتب، تصل الممفات إلى المرحة  تحويل ممفات الأرشيف الوسيط:

شبو النشطة فتحوؿ مف المكاتب إلى مخازف الحفع المؤقت. توثق ىده العممية في جداوؿ 

أما النسخ الثانوية  التحويل أو الدفع عموما، لا تمس ىده العممية إلا النسخ الأساسية لمممفات،

 2فتحذؼ مباشرة بعد انتياء  استخداميا الجارؼ ليا.

وسائل العمل الأرشيفية فغف كغيرىا مف  :. تحين جدول تسيير الوثائق الأرشيفية3.5

جداوؿ التسيير ليست جامدة لا تتغير فيي تعكس وجو حياة المؤسسة بكل ما يطرأ عمييا مف 

                              
 51صمرجع سابق..01إقتراح جدوؿ تسيير وثائق مديرية الجامعة منتورؼ قسنطينة عمروف.  ،مصطفى1

 52ص.المرجع نفسو. 2
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لدلؾ عمى  تسييرىا ومحيطاتيا الداخمية والخارجية،تطورات وتحولات في طرؽ تنظيميا و 

 الأرشيفي أف يطرح دائما التساؤلات التالية:

 ىل جداوؿ التسيير الوثائق الحالية مازالت تشمل كل الوثائق المنتج في المؤسسة"؟-

 ىل تواكب جداوؿ التسيير الوثائق دائما كل الوثائق المنتجة في المؤسسة ؟-

 تعدؿ جداوؿ التسيير الوثائق عمى ضوء المتغيرات التالية:عمى العموـ يجب أف  -

 التغييرات الطارئة عمى المؤسسة مف حيث ىيكمتيا. 

ظيور نصوص قانونية جديدة أو تغيير القديمة التي تمس مف قرب أو بعد آجاؿ الحفع وتؤثر  -

 عمييا.

تحويل وثائق معينة عمى  إنتاج وثائق جديدة أو التخمي عف إستخداـ أو إنتاج وثائق قديمة ،أو -

 حوامل أخرػ غير ورقية.

 1تقمص فضاءات الحفع في المكاتب ما ينجر عنو تقميص في فترات الحفع في المكاتب. - 

 : نذكرىا كالتالي .المناشير. التي تناولت جدول التسيير7.4

ة المتعمق بتنظيم تسيير الوثائق المشترك 1990المؤرخ في سبتمبر  01المنشور رقم  2-1

 والمنتجة من طرف الإدارات المركزية. 

                              

شكالية تقييـ الوثائق دية،بوقفة. "سنا1 ياسة الفرز و الحذؼ في الأرشيف الإدارؼ العمومي الجارؼ والوسيط، وا 
                                      .36.صمرجع سابق                                                  ".الإدارية
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طارات  يذكر المنشور في إحدػ فقراتو: عينت لجنة خاصة متكونة مف ممثمي الوزارات وا 

المديرية العامة للأرشيف الوطني بيدؼ دراسة الإمكانيات والوسائل التي مف شأنيا تمكيف 

ذا العمل وأىميتو في نفس وضع القائمة الوطنية الشاممة لموثائق المنتجة، ونظرا لصعوبة ى

الوقت تـ الاتفاؽ في مرحمة أولى عمى دراسة الوثائق المشتركة والمنتجة مف طرؼ كافة 

الوزارات. وتـ التطرؽ في مرحمة ثانية إلى دراسة القوائـ الخاصة بكل قطاع ،قبل وضع القائمة 

 الوطنية الشاممة 

مية لتسيير وثائق الأرشيف الولائي تترتب يعد جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية أداة إلزامية ورس

عنيا مسؤولية الإدارة المعنية خاصة بالنسبة لموثائق المصنفة كوثائق تاريخية تستوجب الحفع 

الدائـ؛ ىذا ومف أجل السعي إلى إيجاد معايير وتقنيات لتسيير وثائق الأرشيف عمى المستوػ 

لتسيير التابعة لمديرية المقاييس الأرشيف الولائي والوطني كمفت المديرية الفرعية لتقنيات ا

وتقنيات تسييره بإعادة القواعد التي تمكف مف توحيد الوثائق في كامل التراب الوطني وطرؽ 

 تسييرىا. 

ىذا العمل لـ تكتمل بوادره فمعظـ القطاعات كالإدارات المركزية والجامعات والمؤسسات 

ة جّدّا ولـ تتمكف مديرية الأرشيف الوطني إلى الاقتصادية تشكوا عدـ وجود ىذه الأداة الميم
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يومنا ىذا مف توفيرىا مما يجعمنا نتساءؿ عف سبب ىذا التأخير الذؼ سيؤثر حتما عمى تشكيل 

 1التراث الأرشيفي وتكويف الأرصدة النيائية والتاريخية. 

 لأرشيفالمتعمق بالقوائم الشاممة لوثائق ا 2001جويمية16المؤرخ في  22المنشور رقم 2-2

يذكر المنشور في إحدػ فقراتو : تعتزـ المديرية العامة للأرشيف الوطني إعادة بعث عممية 

ضبط وا عداد القوائـ الشاممة لوثائق الأرشيف بشكل سوؼ يسمح بتزويد كل الإدارات المركزية 

 في مرحمة أولى، وكافة منتجي الوثائق في مرحمة ثانية بكل شروط وآليات حفع ،حذؼ الوثائق

ينص ىذا المنشور عمى أف ميمة المديرية العامة للأرشيف الوطني إعادة صياغة جداوؿ 

التسيير بصفتيا الجية القانونية المكمفة بميمة تطبيق السياسة الوثائقية الوطنية في إطار 

توجييات المجمس الأعمى للأرشيف الوطني، كما ليا الصلاحية الكاممة لمتدخل والتوجيو 

ا المحافظة عمى الأرشيف خصوصا الذؼ لو أىمية تاريخية وتشجع التبرع بو والمراقبة؛ وكذ

حسب المقاييس المقررة مف طرفيا والمطابقة لما توصي بو الييئات والمنظمات الدولية 

بعض العوامل الميمة عند صياغة القائمة الشاممة لموثائق  المختصة، مع الأخذ بعيف الاعتبار

خصوصا بعد ظيور الإدارة الإلكترونية في الجزائر والتنامي  كعامل التكنولوجيات الحديثة

                              

 34ص.."التاريخية في الجزائر إشكالية تكويف الأرصدة الأرشيفيةبف عبد المؤمف. " ،صغير1
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السريع ليذه النوعية مف الوثائق التي باتت تعرفيا المؤسسات مما أفرز مفاىيـ وممارسات 

 1 .طرحت أشكاؿ جديدة مف الوثائق  منيا الإلكترونية أرشيفية جديدة

ي القياـ بتحميل دقيق لكل صنف الجدير بالذكر أف أىمية إعداد جداوؿ مدد الاستبقاء تكمف ف

مف أصناؼ الوثائق وتشمل كل الوحدات الإدارية المشار إلييا في جدوؿ تسيير الوثائق 

الأرشيفية المشتركة والخاص بكل قطاع وتحديد القيـ التاريخية، الثقافية، الاقتصادية وقيـ أخرػ 

 إف وجدت، وتحديد المصير النيائي إما الإتلاؼ أو الحفع. 

ما نراه اليوـ أف ىذه الجداوؿ مر عمييا الزمف وتقادمت ولـ تعرؼ التحييف؛ كما أف جداوؿ لكف! 

التسيير في الجزائر تضـ أنواع مف الوثائق منيا ألغيت وأخرػ تغير وصفيا أو تسميتيا ،إضافة 

 إلى أف ىناؾ أنواع مف الوثائق غير مذكورة في جداوؿ حفع الوثائق الإدارية المقترحة للإقصاء،

رساؿ قوائميا إلى المديرية العامة للأرشيف الوطني لممصادقة  تقوـ المجنة بإبداء الرأؼ فييا وا 

عمييا لا بد مف إلقاء الضوء ونفض الغبار عمى لائحة جداوؿ التسيير وتحيينيا في القريب 

العاجل، ومف الضرورؼ أف يشترؾ كل مف الأرشيفي والمنتج ويتولى المشرع ) المديرية العامة 

 2للأرشيف الوطني( زماـ الأمور لتحديد قيمة الوثائق الإدارية والتاريخية منيا. 

حول توحيد إجراءات إعداد جداول  2010أكتوبر 17المؤرخ في  37المنشور رقم 2-3

 تسيير وثائق الأرشيف 
                              

 35ص.المرجع نفسو.1

 36ص.المرجع نفسو2
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يذكر المنشور في إحدػ فقراتو : ييدؼ الجدوؿ إلى تحديد المشاكل والالتباسات التي تعيق 

ير العقلاني للأرشيف عمى مستوػ الإدارات ومختمف مؤسسات الدولة، وتقنيف مسار حياة التسي

الوثيقة الإدارية بما فييا الفترة الانتقالية التي تمر بيا منذ اكتسابيا قيمة التسيير إلى غاية 

ثبات الحقوؽ.  حصوليا عمى قيمة الحفع النيائي لتكوف مصدرا لمبحث وا 

ني أف تقوـ بجرد وحصر دقيق لموثائق الموجودة عمى مستوػ عمى مديرية الأرشيف الوط

الييئات والإدارات المختمفة لدراسة آجاؿ حفظيا حسب الأعمار والمدد الزمنية المخصصة 

لحفظيا ومصيرىا إما بإتلافيا أو دفعيا إلى مؤسسة الأرشيف الوطني، وذلؾ بإنشاء قوائـ 

وطني ويفضل أف تقدـ عمى شكل جداوؿ مقسمة لموثائق الشاممة الموحدة عبر كافة التراب ال

 حسب القطاعات لتسييل استخداميا مف طرؼ الأرشيفييف. 

وفي فقرة أخرػ مف نفس المنشور: إف تكريس ىذه المقاربة يؤدؼ حتما إلى تطبيق أنظمة مقننة 

ما وموحدة في تسيير الوثائق الإدارية عمى كل المستويات ومنيا تحديد دور وأىمية وكذا مصير 

 سيشكل غدا ذاكرة مؤسسات الدولة. 

لنفترض أف العمل بجدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية يؤدؼ حتما إلى نجاعة انتقاء الأرصدة 

النيائية لاختيار ذات الحفع الدائـ، تبقى المشكمة أنو ليس ىناؾ جية مسؤولة حددت مكاف 

ؾ بالرغـ مف وجود مناشير دفعيا إلى المؤسسة المكمفة بالأرشيف الوطني، أو أجبرت عمى ذل

تؤكد عمى أنو يقع مآؿ الوثائق التي تبثث القيمة الأرشيفية التاريخية إلى مركز الأرشيف الوطني 

الذؼ حددت ميمتو في المحافظة عمى التراث الوثائقي الوطني واستغلالو وتبميغو لمجميور كما 
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اعات المحمية المختمفة وتسييرىا يتولى مراقبة الأرشيف الموجود عمى مستوػ أجيزة الدولة والجم

وفق أحكاـ النصوص التشريعية والتنظيمية السارية المفعوؿ؛ ىذا ومجموع الأرصدة التاريخية 

الموجودة بالمركز الوطني للأرشيف، أو حتى عمى المستوػ الولائي أو المحمي بصفة خاصة لا 

 1نعرؼ مكاف تواجدىا ولا يمكننا تحديدىا. 

 les archives:uneproblématiquepatrimonialisation :فؤاد صوفي في مقاؿ لوفي ىذا الإطار صرح 

لا يوجد مكاف رسمي نحتفع فيو بالأرشيف الإدارؼ والاقتصادؼ، وىذا راجع إلى عدـ توفر 

الإمكانيات والوسائل اللازمة وتياوف السمطات المعنية وعدـ وعييا بعقوبة ذلؾ. لذا تفاديا لتعميـ 

السياؽ عمى المؤسسات المعنية )مركز الأرشيف الوطني، المركز الوطني  التمادؼ في ىذا

لمبحوث في عصور ما قبل التاريخ وفي عمـ الإنساف والتاريخي، المستودع المركزؼ لممحفوظات 

الوطنية، مديرية الأرشيف الوطني، المتاحف ،.....وغيرىا(؛ التحرؾ باتخاذ ما تراه مناسبا مف 

حصائيا  إجراءات وا عادة النظر في كل الدفعات الأرشيفية المبعثرة ىنا وىناؾ لتجميعيا ماديا وا 

 2وفق ما تمميو المقاييس والشروط القانونية. 

أما الفقرة الأخيرة مف نفس المنشور تنص عمى: أنو يجدر التأكيد عمى الطابع الإلزامي لإعداد 

سسات الجزائرية، وذلؾ حفاظا جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية عمى كل مستويات الإدارات والمؤ 

 مى المستوييف التقني والتنظيمي عمى التراث الوثائقي والمؤسساتي عف طريق التكفل الأليق بو ع
                              

 36مرجع سابق.ص."رة في الجزائشكالية تكويف الأرصدة الأرشيفية التاريخيإعبد المؤمف. "، بف صغير1

 37صمرجع نفسو.ال.2
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عمى جدول تسيير الوثائق المتضمن المصادقة 2023جانفي 05مؤرخ في  01مقرر رقم-4

 الأرشيفي

وثائق الأرشيفية التعريف بجدوؿ تسيير ال03الى01حيث شممت المواد يتضمف عشر مواد

والإشارة إلى المجنة المكمفة بالمصادقة عمى جدوؿ وضبط تشكيمتيا، وأكد عمى وجوب اعتماد 

ىدا الجدوؿ في نشاط مصالح البمدية وكدا مدد حفع الوثائق كما اقر بإنشاء لجنة بقرار بمدؼ 

الولائية لممصادقة الوثائق الأرشيفية المقترحة للإقصاء وترسل لمجنة  تتكفل بعممية إعداد قوائـ

 1والإشراؼ عمى العممية وترسل نسخة إلى المديرية العامة للأرشيف الوطني

 :لاصة الفصلخ

نستنتج مما سبق أف جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية ىو أداة مف أجل التسيير العقلاني للأرشيف 
رير مصيرىا النيائي إما عمى مستوػ الإدارات وتقنييف مسار الوثيقة إبتداءا مف إنتاجيا إلى غاية تق

بالحفع أو الحذؼ وكل ىدا يستمزـ توفر مجموعة مف المتطمبات والتجييزات، مادية، بشرية 
قانونية، مالية مف أجل ضماف تقييـ الوثائق.

                              

. رئاسة المتضمف المصادقة عمى جدوؿ تسيير الوثائق الارشيفية لمبمديات2023جانفي05مؤرخ في 01مقرر رقـ 1
 الجميورية المديرية العامة للأرشيف الوطني



 

 
 

 
 الفصل الثالث

إجراءات الدراسة 
الميدانية
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 تمييد:

يمكننا التوصل إلى نتائج ،فمف خلاليا الدراسات الميدانية تكمل وتدعـ الجانب النظرؼ لمبحث 
عممية وعممية تفسر لنا الواقع المدروس عف طريق جمع البيانات ودالؾ بالاعتماد عمى الأساليب 

 المناسبة التي تحقق أىداؼ البحث

يتضمف ىدا الفصل توضيحا لمختمف جوانب الدراسة الميدانية ،والمتمثل في التعريف بمختمف 
 ؼ وكد مجتمع البحث وعينة الدراسة الزماني والمكاني والبشر مجالاتيا 

 تعريف ونشأة بمدية سيدي خويمد:.1.1

تعتبر البمدية الجماعة الإقميمية الأساسية والتي تتمتع بالشخصية  10 -11بموجب القانوف 
المعنوية والاستقلاؿ المالي، تحتل البمدية مركز القاعدؼ والخمية الأساسية في تكويف الدولة كما 

ارة الأكثر قرباً مف المواطف، ومف ىذا المنطق تعتبر المركز وحجر الزاوية الذؼ أنيا تعتبر الإد
 يربط المواطف بالدولة. 

وسميت بيذا الاسـ نسبة لمولي الصالح سيدؼ 16يعود تواجد منطقة سيدؼ خويمد إلى القرف 
ية تظـ ثلاثة وىي مقر دائرة  إدار 1985خويمد، نشأة بمدية سيدؼ خويمد وفقاً لتقسيـ الإدارؼ لسنة 

( بمديات، بمدية سيدؼ خويمد، بمدية حاسي بف عبد الله، بمدية عيف البيضاء، وتقع بمدية سيدؼ 03)
( شمالًا وطوؿ 32، 2( و)32,58خويمد في الضفة الغربية لمعرؽ الشرقية بيف خطي عرض )

لناحية ( شرقاً حسب مربعات لومبير، وتقع مف حيث الحدود الإقميمية مف ا5,17( و)12، 4و)
كمـ ويحدىا مف الشماؿ بمدية أنقوسو ومف  15الشرقية بالنسبة لمقر الولاية والتي تبعد عنيا بػػػ

الجنوب بمدية عيف البيضاء ومف الشرؽ بمدية حاسي بف عبد الله ومف الغرب بمدية عيف البيضاء 
ا حسب إحصائيات وبمغ عدد سكاني2كمـ 132وبمدية ورقمة. تتربع عمى مساحة إجمالية تقدر بػػػػػػ 



 إجراءات الدراسة الميدانيةصل الثالث ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الف
 

78 
 

% نتيجة النزوح السكاني بيا لكونيا 7.2نسمة وتبمغ بيا نسبة النمو الديمغرافي  8274بػػػػػ  2008
 بمدؼ فتية

 ( مناطق سكانية وىي:03وتظـ بمدية سيدؼ خويمد ثلاث ) -

 1منظقة سيدؼ خويمد مقر ذات تجمع حضرؼ رئيسي. -

 عمييا الطابع القروؼ. منطقة أـ الرانب ذات طابع تجمع ثانوؼ ويغمب -

 منطقة عيف موسى ذات تجمع ثانوؼ ويغمب عمييا الطابع القروؼ. -

وتعد بمدية سيدؼ خويمد بمدية ريفية يغمب عمييا الطابع الفلاحي وتربية المواشي وأغمبية مساحتيا 
 مستغمة في غرس النخيل والنشاط الفلاحي الموسمي وىذا نظراً لموقعيا الإستراتيجي الذؼ جعل

 منيا قطبا جذابا.

كما أنيا تتوفر عمى بعض المنشآت اليامة كمنطقة النشاط والكثباف الرممية ، بإضافة إلى قربيا 
والمطار وتوفرىا ايضا عمى مختمف المرافق  49مف شبكة صرؼ ىامة عمى الطريق الولائي رقـ 

بارة عف ورشة مفتوحة والتجييزات الإدارية ، وتعرؼ بمدية سيدؼ خويمد حركة تنموية كبيرة وىي ع
 جعمتيا تتحوؿ إلى قطب حضرؼ متنفس لبمدية مقر الولاية.

 1162أما المتعاقديف 129عدد عماؿ بمدية سيدؼ خويمد :عماؿ الدائميف  

  

                              

  .2024ماؼ، 06مقابمة مع السيد الأميف العاـ لبمدية سيدؼ خويمد، 1

 .2024ماؼ، 06مقابمة مع السيد الأميف العاـ لبمدية سيدؼ خويمد، 2
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  الييكل التنظيمي لبمدية سيدي خويمد: .2.1

وىو الييكل الذؼ ينظـ النشاط داخل المؤسسة ويختمف مف مؤسسة لأخرػ حسب نشاط  
ؤسسة، وييدؼ إلى إحداث مناصب نوعية ذات طابع ىيكمي أو وظيفي تسمح بضماف التكفل الم

 بتأطير النشاطات الإدارية في البمدية، المصالح المكونة لو:

 الييكل التنظيمي لبمدية سيدؼ خويمد  

 شرح الييكل التنظيمي :

الشعبي البمدؼ  مصالح كبرػ حيث يترأس ىده المصالح رئيس المجمس 06تحتوؼ البمدية عمى 
 1ويميو الأميف العاـ لمبمدية

 

                              

 .2024ماؼ، 06مدية سيدؼ خويمد، مقابمة مع السيد الأميف العاـ لب1
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 رئيس البمدية

مصمحة التعمير والاحتياط العقاري 
 والصيانة وتسيير الطرقات والحضيرة

مكتب الوقاية والطرق 
 والشبكات

مكتب التجييز والأشغال 
 الجديدة 

 مكتب السكن والعمران

 مكتب تسيير الحضيرة

 فرع تسيير المخازن 

مصمحة الشؤون المالية والنشاط 
 الإقتصادي

مكتب الميزانية والمحاسبة 
 والأجور

مكتب الشؤون الإقتصادية 
 والصفقات

 مكتب تسيير الممتمكات

 مكتب التسيير 

 مكتب التجييز

 المصمحة البيومترية

مكتب إصدار جوازات السفر 
 وبطاقة التعريف الوطنية

مكتب تسجيل المركبات 
صدار رخص السياقة   وا 

فرع إنجاز شيادة الميلاد 
 البيومترية

 مصمحة التنظيم والشؤون العامة

 مكتب التنظيم والمنازاعات

مكتب الشؤون الإجتماعية 
 والثقافية

 مكتب الحالة المدنية

مكتب الفلاحة واستصلاح 
 الأراضي

مكتب الإحصاء والسكن والخدمة 
 الوطنية 

 مكتب الإنتخابات

 مصمحة المستخدمين

مكتب تسيير 
 المستخدمين

مكتب التشغيل 
 والإدماج الميني

فرع المسابقات 
 والإمتحانات

 مصمحة الكتابة العامة

 مكتب الأمانة العامة

مكتب الإستقبال 
 والتوجيو

مكتب تنسيق أشغال دورات 
 المجمس الشعبي البمدي ولجانو

 والمحفوظات الوثائقمكتب 

 الامين العام

الييكل التنظيمي لبمدية سيدؼ :01شكل رقم ال
  خويمد
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: ينتخب رئيس المجمس الشعبي البمدؼ و أعظاؤه عف طريق .رئيس المجمس الشعبي البمدي1
عضو وذلؾ حسب تعداد سكاف البمدية الدؼ يزيد 18الاقتراع السرؼ والمباشر حيث يبمغ عددىـ

 .نسمة22303عددىـ عف 

العاـ لمبمدية بمثابة العمود الفقرؼ والعنصر الحيوؼ في إدارة  :يعتبر الأميف .الأمين العام2
الأعماؿ داخل البمدية ولو عدة أعماؿ منيا الأعماؿ الخاصة بالرقابة والتنظيـ فيو يعتبر القائد في 

 المنظمة.

 تتكوف البمدية مف ستة مصالح وىي كالتالي:

 .مصمحة الكتابة العامة:1

لأساسية في تنظيـ شؤوف البمدية ويعمل رئيس الكتابة العامة عمى تعتبر الكتابة العامة الركيزة ا
مساعدة الأميف العاـ في إدارة أعمالو عند  غيابو بالإضافة الى أنيا حمقة الوصل بيف رئيس 

 المجمس الشعبي البمدؼ والمصالح الأخرػ تتوزع أعمالو كالتالي:

ي تعمل عمى سير وتنظيـ شؤوف البمدية وىي إحدػ المكاتب اليامة الت .مكتب الأمانة العامة:1.1
 تحت إشراؼ الأميف العاـ مف مياميا:

 التحضير لاجتماعات المجمس الشعبي البمدؼ. •

 القياـ بتنفيذ المداولات.  •
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 1القياـ بتبميغ محاضر مداولات المجمس الشعبي البمدؼ والقرارات لمسمطة الوصية •

 :.مكتب الاستقبال والتوجيو2.1

 اؿ التي يمارسيامف أىـ الأعم

 استقباؿ الزائريف •

 توزيع البريد الوارد والصادر •

 .مكتب الوثائق والمحفوظات)الأرشيف(:3.1

مكتب الأرشيف والمحفوظات ىو الذاكرة الإدارية لكل وثائق مصالح البمدية حيث يتـ حفع كل 
 عماؿ التي يقوـ بياالوثائق والقرارات و السجلات التي انتيى العمل بيا في المكاتب ومف أىـ الأ

 و والسير عمى عميو.تالتكفل بأرشيف البمدية حفظو وترتيبو ،ومتابع •

 جمع الوثائق القانونية والتنظيمية واستغلاليا ووضعيا في متناوؿ البمدية. •

 2تنسيق العلاقات مع مختمف المصالح الخارجية في مجاؿ الأرشيف •

يكمف منسق أشغاؿ دورات المجمس  البمدي: .مكتب تنسيق أشغال دورات المجمس الشعبي4.1
 الشعبي ولجانو تحت رقابة السمطة السممية بمايمي:

 تحضير اجتماعات المجمس المنتخب ولجانيا بالتنسيق مع المصالح المعنية. •

                              

 10:00عمى الساعة 2024أفريل 23مقابمة مع السيد مسؤوؿ مكتب المستخدميف يوـ1

 10:00عمى الساعة 2024أفريل 23مقابمة مع السيد مسؤوؿ مكتب المستخدميف يوـ2
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 إعداد وتبميغ الاستدعاءات لممعنييف. •

 ترتيب وحفع سجلات مداولات المجمس. •

 مكاتب ىيوتضـ ثلاث .مصمحة المستخدمين: 2

 مف أىـ أعمالو .مكتب تسيير المستخدمين:1.2

 ضبط قوائـ العماؿ ومتابعة الحياة المينية ليـ. -

 إعلاـ المستخدميف بالنصوص القانونية المتعمقة بتسيير حياتيـ المينية. -

 مراقبة الحضور اليومي. -

 إعداد رزنامة التكويف لممستخدميف.-.

 .فرع المسابقات والامتحانات:2.2

 التحضير للامتحانات والمسابقات المينية وكدا مسابقات التوظيف-

 ضبط احتياجات البمدية مف المستخدميف حسب مخطط التوظيف-

 متابعة عماؿ الإدماج الميني والحضور والخروج .مكتب التشغيل والإدماج الميني:3.2
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طف مباشرة وتظـ ستة الموا اوىي المصمحة التي يتعامل معي.مصمحة التنظيم والشؤون العامة :3
مكاتب وىي كالتالي مكتب التنظيـ والمنازعات، مكتب الشؤوف الثقافية والاجتماعية، مكتب الحالة 

 1المدنية، مكتب الفلاحة واستصلاح الأراضي، مكتب الإحصاء والسكف، مكتب الانتخابات

سفر وبطاقة تظـ ثلاث مكاتب عمى التوالي :مكتب إصدار جوازات ال .المصمحة البيومترية:4
صدار رخص السالتعريف الوطنية، مكت اقة، فرع إنجاز شيادة الميلاد يب تسجيل المركبات وا 

 البيومترية.

تيتـ بالنشاط الاقتصادؼ والتجارؼ عمى مستوػ  .مصمحة الشؤون المالية والنشاط الاقتصادي:5
ية والأجور مكتب الشؤوف البمدية وكدا إعداد الميزانية وتنفيذىا وتضـ خمسة مكاتب : مكتب الميزان

 الإقتصادية والصفقات مكتب تسيير الممتمكات مكتب التسيير مكتب التجييز

وتعد مف أىـ المصالح .مصمحة التعمير الاحتياط العقاري والصيانة وتسيير الطرقات والحضيرة: 6
لتقني أخرػ الجانب الأنيا تعكس دورا حساس ودالؾ لمباشرة عمميا عمى صعيد الإدارة ومف جية 

 مف أىـ أعماليا: او الميداني

نجازىا  *تحضير المخططات ومراقبة الطرؽ وا 

 *مراقبة الإنارة العمومية

 *مراقبة مياه الصياريج

 *مراقبة الحضيرة والعتاد

                              

 10:00عمى الساعة 2024أفريل 23مقابمة مع السيد مسؤوؿ مكتب المستخدميف يوـ1
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 1*متابعة ورشات البناء والمعاينات

ديدة وتظـ المصمحة خمسة مكاتب :مكتب الوقاية والطرؽ والشبكات مكتب التجييز والأشغاؿ الج
 مكتب السكف والعمراف مكتب تسيير الحضيرة  فرع تسيير المخازف.

 توفر عمى رصيد وثائقي متكوف مف:ت .أىم الأرصدة الأرشيفية في بمدية سيدي خويمد:3.1

 سجلات الحالة المدنية-

 الجرائد الرسمية -

 مداولات المجمس الشعبي البمدؼ -

 البريد الوارد والصادر-

 لبناء +رخص اليدـ .رخص التعمير+ رخص ا-

 ممفات الميزانية والمحاسبة -

 ممفات المستخدميف-

 2وثائق خاصة بالشؤوف الاجتماعية كشيادات الكفالة-

  
                              

 10:00عمى الساعة 2024أفريل 23لسيد مسؤوؿ مكتب المستخدميف يوـمقابمة مع ا1

 11:00عمى الساعة 2024أفريل 21مقابمة مع السيد مسؤوؿ مكتب الارشيف يوـ2
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 .التجييزات والمعدات 4.1

مثبتة عمى الجدراف والسقف يتوفر  يتوفر مخزف الأرشيف عمى رفوؼ معدنية حديثة، الرفوف:
 رفوؼ.8في كل واحدسلالـ و 05ساؽ في كل ساؽ 12المخزف عمى 

 يوجد في مخزف الأرشيف عمب مف الكرتوف وأخرػ بلاستيكية. العمب:

أجيزة إطفاء الحريق  05يتوفر مكتب الأرشيف عمى جياز إعلاـ ألي وطابعة و العتاد والتجييزات:
 خزانتيف معدنيتيف عربتيف صغيرتيف لنقل الأرشيف.

 .إجراءات العمل المعتمدة في مكتب الأرشيف:5.1

: بالنسبة لعممية الدفع فعمى الرغـ مف أىميتيا كأحد أىـ أنواع الخدمات الفنية التي حدد الدفع أ.
القانوف آلياتيا وطرقيا حتى يضمف عدـ ضياع الوثائق الأرشيفية إلا أف ىده العممية تـ بطريقة 

ب تقوـ عشوائية تفتقر لمطرؽ العممية مما يجعل الوثائق عرضة لمتمف والضياع وأغمبية المكات
 بحفع ممفاتيا عمى مستواىا.

فروض أف نظاـ تصنيف الأرشيف بالبمدية يتـ عادة بناء عمى نظاـ معيف، ممف ال ب. التصنيف:
لكف مف خلاؿ ملا حضتنا المباشرة لاحظنا تكدس الوثائق فوؽ الرفوؼ ماعدا ممفات الموظفيف 

ة في سجلات الجرد الخاصة حسب الحروؼ الأبجدية والممفات المحاسبية بالسنوات. فيي مصنف
 1بيا

                              

 11:00عمى الساعة 2024أفريل 21يوـمقابمة مع السيد مسؤوؿ مكتب الارشيف 1
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تتـ عممية الوثائق بمكتب الأرشيف عف طريق وضع الوثائق الخاصة بكل مصمحة أو  :ج. الحفع
 مكتب في عمبة و وا عطائيا رقـ .

يكوف الاطلاع مف خلاؿ الاتصاؿ بالأرشيفي وتقديـ معمومات حوؿ الممف الذؼ  :د. الاطلاع
د الأرشيفي يقوـ الموظف بالبحث شخصيا في الممفات يبحث عنو وفي حالة الممف لا يوجد عن

 التي بحوزتو.

فإف البمدية لـ تقـ بأؼ عممية إقصاء وىدا  تصريحات مسؤوؿ الأرشيفمف خلاؿ  ه.الإقصاء:
 1لتخوؼ المسؤوليف مف العممية. 

 . مجالات الدراسة الميدانية2 

 .المجال الجغرافي1.2

دية سيدؼ خويمد الواقعة بدائرة سيدؼ خويمد ولاية ورقمة وقع المكاف الذؼ أجرينا فيو الدراسة ىو بم
اختيارنا عمييا باعتبار البمديات مف أولى المؤسسات التي تـ المصادقة عمى جدوؿ تسيير الوثائق 

 الأرشيفية ،وبالتالي فيي المؤسسة الأقرب لتجسيد عمييا دراستنا.

 .المجال البشري 2.2

مكتب  جميع الموظفيف العامميف فيالدراسة معيـ ،شممت  بإجراء يقصد بو الأشخاص المعنيوف 
 .الأميف العاـ لمبمدية، ووقع اختيارناالسممي المباشر  ؿو المسؤو  وعددىـ أربعة موظفيف الأرشيف

  

                              

 11:00ة عمى الساع2024أفريل 21مقابمة مع السيد مسؤوؿ مكتب الارشيف يوـ1
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 .المجال الزمني3.2

وىي المدة التي استغرقنيا في بحثنا ىدا، أؼ مند تفكيرنا في موضوع الدراسة إلى غاية استخلاص 
أما 2024إلى غاية ماؼ 2023 سبتمبرأشير مف  سعةحوليا وقد استغرقت ما يقارب ت النتائج

في بمدية سيدؼ خويمد 2024الدراسة الميدانية فكانت إبتداءا مف أفريلجمع معطيات بخصوص 
لجمع المعمومات التي تخدمنا في تحميل جوانب ىدا البحث مف خلاؿ ملا حضتنا والمقابمة التي 

 .الأرشيف والأميف العاـ لمبمدية مكتبموظفي أجرينيا مع 

 .الطرق المعتمدة في جمع البيانات3

مع طبيعة الموضوع تتوقف دقة أؼ بحث عممي عمى إختيار الأدوات المناسبة التي تتماشى 
بغية الحصوؿ عمى البيانات والمعطيات التي تخدـ أىداؼ الدراسة وتجيب عمى  وامكانية الباحث

 تساؤلاتيا.

ودالؾ للأسباب  كأداة ثانوية والملاحظةكأداة رئيسية لحالية تـ الاعتماد عمى المقابمة وفي درستنا ا
 :التالية

 اخترنا المقابمة لصغر المجتمع الاصمي لمدراسة -

 سيولة الوصوؿ إلى المبحوثيف -

 الحصوؿ عمييا بالاستبياف  فلمحصوؿ عمى تفسيرات ومعمومات جانبية لا يمك -

 تحتاج لتحضير المبحوث قبل تقديـ الأسئمة بالضغوطات والتحديات بيئة العمل المثقمة -
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 :.المقابمة1.3

أنيا دليل يشتمل عمى قائمة أو مجموعة مف الأسئمة "بمقابمة مقننة التي تعرؼ عمى  ااستعن
وتتضمف عدة مواضيع فرعية ومقصودة تتعمق بموضوع  المحددة والمرتبة ترتيب منيجيا معينا،

المقابمة بحديث مباشر  أجريت ىدهحث بالتعرض ليا مف خلاؿ عممية المقابمة" يقوـ البا البحث
كيفناه بأسموبيف في طرح الاسئمة أسموب لممطبقيف  1وفق "دليل عمل مبدئي لإجراء المقابمة"

سموب لممقرريف المتمثل في الاميف العاـ لمبمدية ليكوف اجمالي أوالممارسيف في مكتب الارشيف و 
 موظفيف.5المبحوثيف ىـ 

استخدمنا الملاحظة كأداة ثانوية لملاحظة سموؾ العامميف والعلاقة بيف الموظفيف :.الملاحظة2.3
 وكدا ملاحظة قاعات الارشيف وحجـ الارشيف والسجلات.

 .العينة وطريقة تصميميا4

عممية إختيار العينة مف أىـ المراحل والخطوات في إنجاز أؼ بحث عممي ، بحيث تمثل العينة 
الباحث  عوتقاـ في المجتمعات التي لا يستطيمجتمع البحث التي يقوـ الباحث باختيارىا  جزء

ولانعداـ ىده الاسباب في  أو لحساسية العمل معيا اأخدىا بالكامل سواء لكبر حجميا أو لتشتتي
الى الأميف العاـ  بالإضافةموظفيف 4بحثنا قمنا بمسح المجتمع الأصمي  لمدراسة والمتمثل في 

في نتائج ىد البحث كيف لا وىو المسؤوؿ والمكمف بتطبيق مؤثر غير مباشر  اعتبرناهلدؼ وا
القوانيف التي مف بينيا جدوؿ التسيير الوثائق الأرشيفية وتـ المفاضمة بينو وبيف رئيس المجمس 

 الشعبي البمدؼ لثباتو في المنصب وباعتباره المكمف المباشر بمكتب الأرشيف.
                              

،ؼ=قسنطينة: 3. سمسمة العموـ الإجتماعية،عأسس المنيجية البحث العممي في العموـ الإجتماعيةدليو،فضيل وأخروف.  1
 .192.ص1999منشورات جامعة منتورؼ 
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 بيانات الشخصية لمبحوثين الدراسة يوضح : 02الجدول رقم  

 سنوات الخبرة التخصص المؤىل العممي المنصب
 15 الحقوق  ليسانس أمين عام

 8 عمم المكتبات ماستر وثائقي أمين محفوظات 
 5 توثيق وارشيف تقني سامي مساعد  وثائقي
 3 توثيق وارشيف تقني سامي  مساعد  وثائقي

 2 م أليإعلا تقني سامي  عون إدارة
    المجموع

 
 خلاصة الفصل:
أف الدراسة تمت ببمدية سيدؼ خويمد الوقعة بولاية ورقمة وأف الدراسة  نستف قمف خلاؿ ما سب

 شممت مجتمع البحث كامل أؼ مسح العينة كل الموظفيف العاممييف في مكتب الأرشيف.  
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 الفصل الرابع 
بيانات تفريغ وتحميل 

 يةالدراسة الميدان
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 تمييد:

نتائج العامة الوعرض المتحصل عمييا مف المبحوثيف  ،تحميلا لنتائج البحثيتضمف ىدا الفصل 
 .لمدراسة ثـ النتائج عمى ضوء الفرضيات لنخمص في الأخير لوضع جممة مف الإقترحات

 تحميل بيانات الدراسة: . 1 

 ةسيير الوثائق الأرشيفية البمديوجود جدول ت :تحميل بيانات المحور الأول.1.1

 .ىل يوجد جدول تسيير الوثائق الأرشيفية في بمديتكم؟1

وجود جدوؿ تسيير الأرشيفية البمدية وىدا ما أكده الأميف العاـ بإجابة المبحوثيف  اتفقت جميع
المتضمف  2023جانفي05مؤرخ في 01جدوؿ تسيير الوثائق تحت مقرر رقـ لمبمدية بوجود 
ولمتأكد مف ىدا قمنا بالاطلاع عميو  مى جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية.المصادقة ع

 ومعاينتو.

 .من ىي الجية التي أصدرتو؟2

 ىي ؿ تسيير الوثائق الأرشيفيةجدو الجية المسؤولة عمى إصدار كانت إجابة المبحوثيف ىي أف 
المؤسسات والإدارات بتطبيقو الوزارات ودالؾ عف طريق إلزاـ المديرية العامة للأرشيف الوطني 

 أؼ اف الجدوؿ ىو نتاج عمل مشترؾ بيف الوزارة الوصية والمديرية العامة للأرشيف الوطني.

 .لمادا تم إعداد جدول تسيير الوثائق الأرشيفية؟3

طرح ىدا السؤاؿ لمعرفة أىمية جدوؿ تسيير الوثائق الارشيفية، كانت إجابة المبحثيف أف ىدا 
أجل تسييل وتوضيح عممية حفع الوثائق الأرشيفية ومخطط لتنظيـ الوثائق كما الجدوؿ جاء مف 

أضاؼ الأميف العاـ أف الجدوؿ أعطى الصبغة القانونية لتحديد أعمار الوثيقة والتعريف بوثائق 
 .، وعميو فاف لجدوؿ تسيير الوثائق أىمية كبيرة لمصمحة الأرشيف ولمبمدية ككلالمؤسسة
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 ؟ع الوثائق قبل صدورهكيف كان التعامل م.4

كانت كل الوثائق تحفع في مخزف الأرشيف بدوف حذؼ وبعض الوثائق تيمل في المكاتب 
انو مجرد تفريغ لممكاتب المنتجة مف الوثائق دوف احتراـ لأؼ  مساعد الأرشيفيالمنتجة وحسب 

ير ميمة حيث تدفع كل الوثائق ميمة وغ ثيقة ولا مف حيث القيمةمعيار لا مف ناحية عمر الو 
ىدا ما يبيف اف عممية تسيير الأرشيف كانت بشكل عشوائي  لمصمحة الارشيف وبدوف جدوؿ دفع

 وغير منيجي خصوصا في العمر الاوؿ. 

 إستخدام جدول تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية.كيفية  :نيتحميل بيانات المحور الثا.2.1

 شيفية البمدية داخل مكتب الأرشيف؟جدول تسيير الوثائق الأر  تطبيق فيما تكمن أىمية. 1

حجر الزاوية في إدارة وثائق  الأرشيفية البمدية أف جدوؿ تسيير الوثائقالمبحوثيف كانت إجابة 
وثيقة البمدية حيث أنيا تضبط لكل نوع مف الوثائق والممفات مدة الحفع في مختمف أعمار ال

كما أضاؼ الأميف العاـ أف جدوؿ تسيير  إما الحفع الدائـ أو الإتلاؼ، والمصير الذؼ تؤوؿ إليو
مكتب  أىمية جدوؿ تسيير الوثائق في وتبرز الوثائق حدد لنا بصفة مباشرة المسؤوليات وتحديدىا

الأرشيف أنو يُساعد عمى تنظيـ الوثائق بشكل منيجي وسيل الاسترجاع، يُمكف تصنيف الوثائق 
د الجدوؿ مدة الاحتفاظ بالوثائق المختمفة، يُحد وتحديد مكانيا بدقة باستخداـ نظاـ تصنيف محدد،

مما يمنع تراكـ الوثائق غير الضرورية، يُحدد آليات التخمص مف الوثائق التي انتيت مدة 
مما يبيف إدراؾ الموظفيف بمصمحة الأرشيف أىمية تطبيق جدوؿ  الاحتفاظ بيا، مما يضمف

 .تسيير الوثائق الأرشيفية

 استخدام جدول تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية؟ ماىي المرجعية القانونية في. 2

حوؿ ىدا السؤاؿ اف المرجعية القانونية في تطبيق جدوؿ تسيير الوثائق  يفكانت إجابة المبحوث
الارشيف وىد كوف  ؿالمراسلات والتعميمات التي تمقينيا مف قبل مسؤو  الأرشيفية البمدية تتمثل في
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اف مرجعية استخداـ جدوؿ  مكتب الارشيف ؿالمبحوث غير متخصص في حيف صرح مسؤو 
ما كما أكده لنا الأميف العاـ مف خلاؿ النصوص التشريعية والقانونية تسيير الوثائق الارشيفية ىو 

 :ييم

المتظمف المصادقة عمى جدوؿ تسير الوثائق 2023جانفي 05مؤرخ في  01مقرر رقـ -
باعتباره أداة تسيير وتنظيـ الوثائق 02مادتو وىدا ما أكد عميو ىدا المقرر في الأرشيفية البمدية.

وكدالؾ  الأرشيفية ميما كاف سندىا المادؼ المنتجة والمستممة في إطار نشاط مصالح البمدية.
 بسرياف ىدا المقرر إبتداءا مف تاريخ توقيعو10أشار في المادة

تسيير وثائق حوؿ توحيد إجراءات إعداد جداوؿ  2010أكتوبر  17المؤرخ في  37منشور رقـ  -
 الأرشيف.

دعم القرارات ىل إستخدام جدول تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية يساىم في تحسين . 3
 ؟ةالادار 

يُساىـ استخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية بشكل كبير في يف كانت إجابة المبحوث
توفير الوقت والجيد في  البمدية، مف خلاؿمختمف المستويات داخل  القرارات في اتخادتحسيف 

يل كما يُس الوثائق، البحث عف الوثائق واتخاذ قرارات أفضل بفضل تُوفر المعمومات بشأف إدارة
ف جدوؿ تسيير أكما أضاؼ الأميف العاـ  ،والحذؼمختمف عمميات المعالجة مف عممية الدفع 

ل مرحمة مف عمرىا الجية المسؤولة عف الوثيقة في كتحديد  في يساعدناالوثائق الارشيفية 
ذلؾ المخاطر القانونية والعقوبات المترتبة عمى إتلاؼ أو ضياع كويُجنب  مسؤولية الوثيقة

 الوثائق.

 صعوبات في استخدام جدول تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية؟ توجد ىل. 4
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ير تواجينا بعض الصعوبات أحيانا منيا محتوػ الجدوؿ غير واضح أو غيف كانت إجابة المبحوث
 و عدـ وجود معمومات كافية، خاصة مف طرؼ غير المختصيفمُرتب بشكل قد يصعب فيمو 

إلى  وف حتاجي سيير الوثائق بشكل فعّاؿ، ولكفاستخداـ جدوؿ ت وف ستطيعيبشكل عاـ حيث لا 
 بعض المساعدة في بعض الحالات.

الأسئمة  مكتب الأرشيف العديد مف يكما أضاؼ الأميف العاـ أنو تصمنا مف قبل مسؤول
 بخصوص جدوؿ تسيير الوثائق الارشيفية حوؿ بعض النقاط التي ماتزاؿ غامضة تحتاج لشرح 

 . ىل ىناك تنسيق بين مصمحة الأرشيف وباقي مصالح البمدية؟5

الغرض مف السؤاؿ ىو معرفة العلاقة بيف الأرشيفيف ومختمف المصالح المنتجة لموثائق حوؿ 
 مجاؿ تسيير الوثائق.

ة المبحثيف أف ىناؾ تنسيق بيف مكتب الأرشيف وباقي المكاتب خاصة في عممية دفع كانت إجاب
أو عند البحث عمى وثائق أو ممفات أما فيما يخص عمميات التنظيـ  اىاتو الأخيرة لا رشيفيي

الوثائق والممفات داخل المكاتب فيي علاقة مف طرؼ واحد ولا يوجد تجاوب أو تنسيق فعمي 
لملاحظات والتوجييات المقدمة مف طرؼ مكتب الأرشيف، كما أشار الأميف حيث لا يمتزموف با

العاـ أف بعض المكاتب لدييـ أعماؿ كبيرة وليس لدييـ الوقت الكافي لتنظيـ كل الوثائق، وىدا ما 
 يبيف أف التنسيق بيف مكتب الأرشيف ومختمف المكاتب ليس بالمستوػ العالي.

 في إستخدام جدول تسيير الوثائق الأرشيفية؟ ماىي أىم المشاكل التي تواجيكم. 6

 ىي ـكانت إجابة المبحوثيف مف أىـ الصعوبات والمشاكل التي تواجيي

 - وجود التسميات الممفات مختمف عف ما ىو موجود في الواقع وكدا تجميع الممفات في
المصالح مختمف عف الجدوؿ مما يعني إعادة تصنيف جديد لموثائق بحسب إدراجيا في 

 جدوؿال
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 - ممد الحفع المقترحة لبعض الممفات مبالغ فييا 
 -وعممية التحييف لمجدوؿ تأخذ وقت. بعض الوثائق غير مدرجة في الجدوؿ 

 
 تقييم الوثائق الأرشيفية :ثالثبيانات المحور ال تحميل.3.1

 .كيف يتم تقييم الوثائق الارشيفية؟1

اصة الموظفيف الأكثر خبرة يتـ تقييـ الوثائق الأرشيفية يكوف بالرجوع لممصمحة المنتجة وخ
وأقدمية كونيـ أكثر دراية بالوثائق او بالرجوع لممصمحة المنتجة كما يتـ الرجوع الى جدوؿ تسيير 
الوثائق لتحديد مدة الحفع المخصصة لكل ممف خاصة في عممية الدفع، مف خلاؿ الإجابات 

لتي تطرقنا ليا في الفصل نجد أف عممية التقييـ في البمدية مبني أو متضمف مبادغ التقييـ ا
 النظرؼ منيا الحاجة الإدارية والفيـ وكدا البعد الزمني. 

البمدية يساعدك في تحديد القيمة الإدارية والثانوية  جدول تسيير الوثائق الأرشيفيةىل . 2
 ؟لموثيقة

ساعدىـ وسيل ليـ عممية  الأرشيفية البمديةجدوؿ تسيير الوثائق  يف أفكانت إجابة المبحوث
تحديد قيمة الوثيقة سواء بالنسبة ليـ كأرشيفيف أو بالنسبة لمختمف مكاتب في تسيير وثائق العمر 

تحديد قيمة الوثيقة بل وجب أخد رأؼ المصالح  عحيث أف الأرشيفي وحده لا يستطي الاوؿ
 وقت وجيد جنبيـ إياه جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية ؽ المنتجة وىدا ما يستغر 

 ل تسيير الوثائق الأرشيفية في القيام بعممية الحذف؟ىل يساعد جدو. 3

بمجموعة مف  الوثائق الأرشيفية أشار لعممية الحذؼ تسييرجدوؿ كانت إجابة المبحوثيف اف 
والتي حسب الإجراءات ونحف بصدد التحضير ليا منيا إجراءات إنشاء وتكويف لجنة الحذؼ 

ونحف بصدد إنشائيا لحذؼ تكوف بقرار بمدؼ عممية تكويف لجنة المبمدية تصريح الأميف العاـ 
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 عممية الحذؼ ـنظر في الوثائق المعدة لمحذؼ ومراسمة المجنة الولائية لا تماالمياميا مف و 
مما أثر عمى المساحة المخصصة  حذؼوالجدير بالدكر أف مصمحة الأرشيف لـ تقـ بأؼ عممية 

 .لمتخزيف 

 في البمدية؟ىل ىدا الجدول يشمل كل الوثائق المنتجة  .4
جميع الوثائق المنتجة في  لاتفقت جميع إجابات المبحوثيف بأف جدوؿ تسيير الوثائق لا يشم

إليو بعممية  المتفكير بالقياـ بطمب إدراجيا وىدا مايسمى حسب ما تطرقن االبمدية وىد ما يدفعن
 .تحييف جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية

 .نتائج الدراسة2

 مدراسة.النتائج العامة ل1.2

كشفت الدراسة الميدانية التي قمنا بيا  والتي تدور حوؿ إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية 
في بمدية سيدؼ خويمد عمى مجموعة مف النتائج ساىمت في الإجابة عف الإشكاليات وتساؤلاتيا 

 نوردىا في الاتي:
 ئق الأرشيفية.يقوـ الأميف العاـ بالسير عمى متابعة تطبيق جدوؿ تسيير الوثا 
 .توفر الوسائل الكفيمة بتطبيقو وخاصة النصوص التشريعية 
 خاصة  ة سيدؼ خويمد في نطاؽ ضيقإستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية في بمدي

  ممفات المحاسبة وممفات الموظفيف.
 ومختمف المصالح فيما يخص تطبيق جدوؿ تسيير مكتب الأرشيف بيف وجود تنسيق 

 يفية لمبمدية لكنو يبقى غير كافي .الوثائق الأرش
 .تواجو الارشيفيف صعوبات اثناء تقييـ الوثائق 
 .لا يشتمل جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية عمى كل الوثائق المنتجة في البمدية 
 يضـ أرشيف بمدية سيدؼ خويمد رصيد أرشيفي كبير يصعب تنظيمو وفرزه 
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 مدة حفظيا وىدار رجع لعدـ تشكيل  عدـ قياـ بأؼ عممية حذؼ رغـ وجود وثائق انتيت
 لجنة الحذؼ عمى مستوػ البمدية

 .النتائج عمى ضوء الفرضيات 2.2

 يتصور موظفي بمدية سيد في الأرشيفية تسيير الوثائق جدولالفرضية الأولى . 1 .1
 .الأرشيفية نية تستخدم في تقييم الوثائقو خويمد ىو وأداة عمل ووسيمة قان

جدوؿ تسيير الوثائق مفيوـ  يتبيف أف الأوؿمف خلاؿ إجابات المبحوثيف في المحور 
أنو وسيمة ميمة وضرورية يستخدـ في تسيير  موظفي بمدية سيدؼ خويمد في نظرالأرشيفية 

مؤرخ في  01مقرر رقـتحت ئنو صدر د وثيقة قانونية لويع وتقييـ الوثائق الأرشيفية 
 .تحقق الفرضية الأولى ومنو المتظمف 2023جانفي 05
تطبيق جدول تسيير الوثائق الأرشيفية يضمن التسيير العممي لأرشيف الفرضية الثانية .2

 البمدية.

 إجابات المبحوثيف عمى أسئمة المحور الثالث تبيف أف الموظفيف واعوف ومدركوف مف خلاؿ 
لإبراز أىمية بصدد شرحو وتقديمو لمختمف المكاتب  ق الأرشيفية فيـلأىمية جدوؿ تسيير الوثائ

فيعتمد عميو في استقباؿ  أما العمل بو داخل مكتب الأرشيفجدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية 
ىا ير إدارة وثائق البمدية مف إنتاج الوثيقة إلى غاية تحديد مص وىو ما يساىـ في الدفعات الجديدة

انطلاقا مف تحميل نتائج المقابمة فإف الفرضية الثانية تحققت مف خلاؿ المؤشرات ، النيائي
 والنتائج المتحصل عمييا

يتم تقييم الوثائق الأرشيفية في بمدية سيدي خويمد استنادا عمى معايير  الفرضية الثالثة.3
 .لقوانين التي تضبط عممية التقييمالتقييم واستنادا لممناشير وا
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تحديد قيمة الوثائق في توصمنا الى أف عممية في المحور الرابع مف خلاؿ إجابات المبحوثيف 
مف بيف  وىدا لانيـ ادرػ بالوثائق استنادا  لمموظفيف الأكثر خبرة اصحاب الاقدميةالبمدية 

افة الفيـ بالإضو  أىـ معايير التقييـ التي تطرقنا ليا في الجانب النظرؼ منيا الحاجة الإدارية
مما ينظـ  ريخية ومدػ أىميتياالى الاستناد عمى جدوؿ التسيير الدؼ يبيف قيمة الوثائق التا

 .تحقق الفرضية الثالثة يوىدا ما يعنعممية الحذؼ 

 .اقتراحات الدراسة3.2

عمى ضوء النتائج المتحصل عمييا مف خلاؿ الدراسة الميدانية نقدـ بعض الإقترحات بخصوص 
 البمدية والتي نأمل أف تأخذ بعيف الاعتبار جدوؿ تسيير الوثائق

 مف خلاؿ ورشات  القياـ بتوعية المسؤوليف والموظفيف بأىمية تطبيق جدوؿ تسيير الوثائق
 .او ممتقيات أو قوانيف ممزمة

  جبارية تطبيق جدوؿ التسيير الوثائق الأرشيفية مف خلاؿ ضبط ألية إستخداـ الأرشيف وا 
 سف قوانيف ممزمة

 وف والتنسيق بيف مكتب الارشيف وباقي المصالحضرورة التعا 
 الاىتماـ بالأرشيفيف مف خلاؿ التشجيع والتحفيزات 

 
 خلاصة الفصل:

 
في ىدا الفصل نستنج أف بمدية سيدؼ خويل تستخدـ جدوؿ تسيير الوثائق  قمف خلاؿ ما سب

 قئبشكل كامل حيث تواجييـ بعض العوا هالأرشيفية لمبمديات بشكل جزئي و لا تعتمد
 والمعيقات منيا عدـ التزاـ المصالح بالتعميمات ونقص التنسيق بينيـ ومختمف المصالح.

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ةالخاتم



 الخاتمـــــــــــــــــــــة

102 
 

 خاتمة

في بمدية  جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفيةإستخداـ سعت ىده الدراسة إلى تسميط الضوء حوؿ 
ة في تحسيف الخدمات وىدا لما لو مف أىمية بالغ ،مد دائرة سيدؼ خويمد ولاية ورقمةسيدؼ خوي

 ليف.ؤو في اتخاذ القرارات الصحيحة لممس المقدمة وضماف حفع الأرشيف وكدا المساعدة

وعمى الرغـ مف ىده الأىمية ،إلا أننا لا حضنا مف خلاؿ الدراسة الميدانية غياب الاستخداـ 
بعض  فيو الكامل لجدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية حيث يتـ اعتماده فقط في عممية الدفع 

الممفات كالمحاسبة وممفات الموظفيف ويرجع ىدا لنقص وعي بعض الإدارييف وتعنتيـ واعتبار 
إستخداـ أو تطبيق جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية  أعباء زائدة عمى مياـ ىدا مف جية ومف 

ف غياب إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية دـ إدراكيـ لأىمية الوثائق، وبمأجية أخرػ ع
يؤدؼ حتما إلى فقداف الأرصدة الأرشيفية وعدـ تثمينيا،ىدا ما يستدعي مف المسئوليف المبادرة 

بإجبارية  إلى وضع خطط عاجمة  فيما يخص إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية ،وىدا
ومتابعة تطبيق جدوؿ تسيير الوثائق وتحسيسيـ  الموظفيفبتكويف  اعتماده في كل المصالح و

 ية البمدية عمى مستوػ كل المصالح لأنو يعتبر الضماف الوحيد لديمومة ىده الأرصدة.الأرشيف
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 لدى موظفي بمدية سيدي خويمد جدول تسيير الوثائق مفيوم: ولالمحور الأ 

 جدوؿ تسيير الوثائق في بمدية سيدؼ خويمد؟ صادفتـىل  .1
 مف ىي الجية التي أعدتو؟ .2
 لمادا تـ إعداد جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية؟ .3
 كيف كاف التعامل مع الوثائق قبل المصادقة عمى جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية؟ .4

 رشيفية البمدية والتحديات : الاستخدام والتحديات لجدول تسيير الوثائق الأ المحور الثاني

 فيما تكمف أىمية تطبيق جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية داخل مكتب الأرشيف؟ .1
 ما ىي المرجعية القانونية في استخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية؟ .2
 ىل إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية يساىـ في دعـ قرارات الادارة؟ .3
 ىل توجد صعوبات في إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية؟ .4
 ىل ىناؾ تنسيق بيف مصمحة الأرشيف وباقي مصالح البمدية؟ .5
 ماىي أىـ المشاكل و صعوبات في استخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية؟ .6

 تقييم الوثائق الأرشيفية :الثالثالمحور 
 كيف يتـ تقيموف الوثائق؟ .1
 اعدؾ في تحديد القيمة الادارية والثانوية؟ىل جدوؿ يس .2
 ىل يساعد جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية في القياـ في الحذؼ؟ .1

 ىل ىدا الجدوؿ يشمل كل الوثائق المنتجة في البمدية؟ .4
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الييكل التنظيمي لبمدية سيدي خويمد
 رئيس البمدية

مصمحة التعمير والاحتياط العقاري 
 والصيانة وتسيير الطرقات والحضيرة

مكتب الوقاية والطرق 
 والشبكات

مكتب التجييز والأشغال 
 الجديدة 

 مكتب السكن والعمران

 مكتب تسيير الحضيرة

 فرع تسيير المخازن 

مصمحة الشؤون المالية والنشاط 
 الإقتصادي

مكتب الميزانية والمحاسبة 
 والأجور

مكتب الشؤون الإقتصادية 
 والصفقات

 مكتب تسيير الممتمكات

 مكتب التسيير 

 مكتب التجييز

 المصمحة البيومترية

مكتب إصدار جوازات السفر 
 وبطاقة التعريف الوطنية

مكتب تسجيل المركبات 
صدار رخص السياقة   وا 

فرع إنجاز شيادة الميلاد 
 البيومترية

 مصمحة التنظيم والشؤون العامة

 مكتب التنظيم والمنازاعات

مكتب الشؤون الإجتماعية 
 والثقافية

 مكتب الحالة المدنية

مكتب الفلاحة واستصلاح 
 الأراضي

مكتب الإحصاء والسكن والخدمة 
 الوطنية 

 مكتب الإنتخابات

 مصمحة المستخدمين

مكتب تسيير 
 المستخدمين

مكتب التشغيل 
 والإدماج الميني

فرع المسابقات 
 والإمتحانات

 مصمحة الكتابة العامة

 مكتب الأمانة العامة

مكتب الإستقبال 
 والتوجيو

مكتب تنسيق أشغال دورات 
 المجمس الشعبي البمدي ولجانو

 والمحفوظات الوثائقمكتب 

 الامين العام
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 الممخص

ة في المؤسسات تيدؼ ىده الدراسة لتسميط الضوء ،عمى جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفي
 في بمدية سيدؼ خويمد. لمسار الوثائق التسيير الجيدفي  والإدارات، وأىميتو 

فصميف نضرييف تحدثنا في الفصل  و قمنا بتقسيـ درستنا إلى مقدمة عامةومف ىدا المنطمق 
الأوؿ حوؿ تعريف الأرشيف وأىميتو وكد المعالجة العممية للأرشيف وتناولنا أيضا عممية 

وثيقة الأرشيفية أما الفصل الثاني تناولنا فيو التعريف بجدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية تقييـ ال
ومتطمبات وطرؽ إعداده وكدالؾ استعمالات جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية، وأخيرا فصل 

 ميداني معتمديف فيو عمى المقابمة والملاحظة وأىـ النتائج المتوصل ليا ىي :

  لأىمية جدوؿ تسيير الوثائق  لبمدية سيدؼ خويمد ف العاـوالأمي الأرشيفيفاؾ إدر
 الأرشيفية لمبمدية 

  تطبيق جدوؿ تسيير الوثائق البمديةلتوفر الأرضية التشريعية.  
 ة سيدؼ خويمد في نطاؽ ضيق إستخداـ جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية في بمدي 
 ق جدوؿ تسييرومختمف المصالح فيما يخص تطبي مكتب الأرشيف بيف وجود تنسيق 

 الوثائق الأرشيفية لمبمدية لكنو يبقى غير كافي .
  عدـ قياـ مصمحة الأرشيف بأؼ عممية حذؼ رغـ وجود الوثائق التي انتيت مدة

 .في انتظار إنشاء لجنة الحذؼ حفظيا

 تسيير الوثائق الأرشيفية ،جدوؿ تسيير الوثائق الأرشيفية البمدية، إستخداـ الكممات المفتاحية:
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 Résumé الممخص بالفرنسية 

Cette étude vise à faire la lumière sur le calendrier de gestion des 
documents d'archives dans les institutionsEt les départements, et son 
importance dans la bonne gestion du processus documentaire dans 
la commune de Sidi Khwulid. 

De ce point de vue, nous avons divisé notre étude en une 
introduction générale et deux chapitres théoriques que nous avons 
discutés en cours .La première concerne la définition des archives, 
leur importance et le traitement scientifique des archives. Nous 
avons également discuté du processus. 

L'évaluation du document d'archives. Dans le deuxième chapitre, 
nous avons discuté de la définition du calendrier de gestion des 
documents d'archives. 

Les exigences et les modalités de son élaboration, ainsi que les 
usages du planning de gestion des documents d'archives, et enfin un 
chapitre 

Sur le terrain, nous nous sommes appuyés sur des entretiens et des 
observations, et les résultats les plus importants obtenus sont : 

Les archivistes et le Secrétaire Général de la Commune de Sidi 
Khwulid se rendent compte de l'importance du calendrier de gestion 
des documents 

Archives municipales
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Fournir la base législative pour la mise en œuvre du calendrier de 
gestion des documents municipaux. 

Utilisation du calendrier de gestion des documents d'archives dans la 
commune de Sidi Khuwaylid dans un cadre limité 

Il y a une coordination entre le service des archives et les différents 
services concernant la mise en place d'un planning de gestion 

Des documents d'archives municipales, mais cela reste insuffisant 

Le service des archives n'a procédé à aucune suppression malgré la 
présence de documents périmés. 

Conservez-les en attendant la création du comité de suppression. 

les mots clés: 

Gestion des documents d'archives- Calendrier de 
gestion des documents d'archives municipales -Utilisation 

 

 

 

 

 


