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، فالأرشــــیف یعیـــــد تشـــــكیلها ویقـــــوم إذا كانــــت الأحـــــداث هـــــي مــــن تصـــــنع الأرشـــــیف 

بصناعة التاریخ من خلال توثیقها والحفـاظ علیهـا ، إذ یعـد المرجعیـة الأساسـیة التـي تحفـظ 

الذاكرة فتثمر ماضي الشعوب ومآثرها فهو تراث ثقافي وحضاري یشكل الحلقة التي تسـتقیم 

یم درایــة وقــ فیهــا هویــة المجتمــع وتنطــوي تحــت لوائــه خطــى الأمــم نحــو بنــاء مســتقبل بكــل

فیة تشـــهد علــى تـــاریخ وحضـــارة أي امــة فهـــي ذاكرتهـــا یرشـــلخلفیــات ماضـــیها ، فالوثــائق الأ

ورمـــز ســــیادتها وتعتبــــر شــــكل  مــــن أشــــكال أوعیـــة المعلومــــات بحیــــث تســــتمد أهمیتهــــا مــــن 

طبیعتها الخاصة التي تنفـرد بهـا عـن سـائر الأوعیـة ، وتعتبـر كـدلیل مـادي یثبـت نشـاط أي 

مؤسسة عمومیة كانت أو خاصة والحجـة البیانیـة لحقوقهـا والمؤسسـات تعمـل علـى  أوإدارة 

جمـع مـا أمكـن مـن جمعــه مـن وثـائق ومسـتندات بغیـة معالجتهــا وصـیانتها ثـم حفظهـا وذلــك 

 .لتقــدیمها للبــاحثین والوثــائق الأرشــیفیة أهمیــة بالغــة فــي تســییر مختلــف الخــدمات والأعمــال

شــیف وتــتمكن الســلطة الإداریــة مــن الســیطرة علــى تــدفق لكــي یكــون تســییر جیــد لهــذا الأر و 

الوثائق والتحكم فیها لابد من وجود نقاط تضبط مسـار الوثیقـة بدایـة مـن وجودهـا بالمكاتـب 

الإداریة ومرورها بمكاتب الأرشیف الوسیط إلـى إن ینتهـي بهـا الأمـر فـي الأرشـیف النهـائي 

علــق بالقیــام بعــدة وظــائف مرتبطــة فیمــا ، حیــث إن تســییر الوثــائق الأرشــیفیة متأو الإتــلاف 

ـــین والأرشـــیفین ،بحیـــث إن  بینهـــا ولضـــمان نجاحهـــا لابـــد مـــن تشـــجیع التعـــاون بـــین الإداری

ثــل فــي ربــح الوقــت والجهــد التســییر الجیــد للوثــائق یعــود علــى الإدارة بفائــدة كبیــرة والتــي تتم

 .والمكان

لوثـائق طیلــة ســي فـي تســییر امـن بــین هـذه الوظــائف نجـد عملیــة الـدفع التــي تلعـب دور أسا

، بحیـــث انــه مــن خـــلال عملیــة الـــدفع تــتمكن المؤسســة مـــن جمــع رصـــیدها أعمارهــا الثلاثــة

الأرشیفي وتكوین ذاكرتها المؤسساتیة ،كما تهـدف أیضـا  هـذه العملیـة علـى المـدى الطویـل 

 .ف الدائم كذاكرة أرشیفیة تاریخیةإلى جمع التراث الأرشیفي الذي یحفظ في الأرشی

، أصــبحت مهمــة ع التضــخم الوثــائقي وتعــدد النشــاطات علــى مســتوى الإدارات العمومیــة مــ

الأرشــیفي صــعبة جــدا ، بحیــث لا یمكنهــا الاحتفــاظ بكــل مــا یــتم إنتاجــه مــن وثــائق ، لــذلك 
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لابــد مــن وضــع خطــة طــرق منهجیــة لتســییرها مــن مرحلــة إلــى أخــرى ،وذلــك بالتعــاون بــین 

 المصالح المنتجة ومكاتب الحفظ 

التحضـیر الجیـد لعملیــة الـدفع مــن المكاتـب المنتجـة إلــى الحفـظ المؤقــت یكـون بتقیــیم ف

،وإقصــاء قیمــة الوثیقــة واختیــار مــا یجــب إن یــدفع تبعــا لأجــال الحفــظ المرتبطــة بكــل مرحلــة 

قیمــة یمكــن أن تحفــظ لأجلهــا ، فعملیــة دفــع تعنــي دفــع الوثــائق  أیــةالوثــائق التــي لا تكتســي 

دفـع الوثـائق مـن الحفـظ الجـاري  أنمن الحفظ النشط إلى الحفظ غیر نشط ،وهذا مـا یفسـر 

حیــث ألــزم التشــریع الجزائــري الإدارات المنتجــة للوثــائق بالقیــام . إلــى المؤقــت إجــراءا إلزامیــا 

 . 09و08في المادتین  88.09 بعملیة الدفع حسب ما نص علیه القانون

من هذا المنطلق جاءت هذه الدراسة لتسلیط الضوء على موضـوع دفـع الأرشـیف فـي 

ــــة الجلفــــة  ــــة دفــــع الأرشــــیف المــــدیریات التنفیذیــــة لولای ، والوقــــوف علــــى واقــــع تطبیــــق عملی

بالمـــدیریات التنفیذیـــة لولایـــة الجلفـــة علـــى ضـــوء النصـــوص التشـــریعیة والتنظیمیـــة المتعلقـــة 

وتثمینــــه،   أرشــــیفها ملیــــة الــــدفع ،والبحــــث عــــن مــــدى اهتمــــام الإدارات الجزائریــــة بتطــــویربع

ومعرفـــة المشـــاكل التـــي یواجههـــا مســـیري مكاتـــب الأرشـــیف فـــي تســـییر مصـــالح الأرشـــیف 

 .بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة 

  :أهمیة الدراسة -1 

  : تستمد هذه الدراسة أهمیتها من ما یلي 

هــذه الدراســـة فــي أهمیــة الأرشـــیف بصــفة عامــة وأهمیـــة الأرشــیف الإداري بصـــفة  تكمــن -

  .خاصة في مساعدة المصالح المنتجة للوثائق في حفظ وتخزین وثائقها

  . وأهمیتها في ضمان حفظ الذاكرة المؤسساتیة والوطنیة أهمیة عملیة دفع الأرشیف -

لال فـرز الوثـائق واسـتخدامها فـي أهمیة دفع الأرشیف في التسییر الحسـن لـلإدارة مـن خـ -

  .تطور الإدارة واتخاذ القرارات المناسبة
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أهمیـــة التشـــریعات والقـــوانین الناظمـــة لعملیـــة دفـــع الأرشـــیف ودورهـــا فـــي حمایـــة الوثـــائق  -

  .بمستودعات الحفظ المؤقت 

ى انعكاسها على العمـل ومد نتائج الدراسة من خلال تشخیص واقع دفع الأرشیف أهمیة -

  . ريالإدا

  :إشكالیة الدراسة وتساؤلاتها -2

   :الإشكالیة 1 -2

، وهـذه  وثائقهـاوجب حفظ وصـیانة حیث  ، الإدارةي ذاكرة تعن الأرشیفیةإن الوثائق 

ونظـرا للإنتـاج الكبیـر للوثـائق علـى مسـتوى . الأخیرة تعتبر من المصادر الأولیة للمعلومات

المــدیریات التنفیذیــة والــذي بقــي فــي تزایــد مســتمر وهــذا راجــع لتطــور الــذي عرفتــه مــن حیــث 

مهامهــا وتعــدد نشــاطها ممــا أدى إلــى تــراكم الأرصــدة وخلــق مشــاكل الحفــظ بحیــث أصــبحت 

صصـــة للحفـــظ المؤقـــت لاتســـع لاســـتقبال الكـــم الهائـــل مـــن الوثـــائق الأرشـــیفیة المكاتـــب المخ

بالإضــافة إلــى صــعوبة الــتحكم فــي هــذه الأرصــدة ومعالجتهــا والوصــول إلــى المعلومــة فــي 

  .الوقت المطلوب

مكاتــب  الحلقــة الأهــم وهمــزة وصــل بــین تعتبــر عملیــة دفــع الأرشــیف بجمیــع مراحلهــا ال

حفـظ الأرشـیف ،حیـث یـتم تحویـل الوثـائق الأرشـیفیة مـن المصـلحة ومكاتب المنتجة للوثیقة 

إلــى العمــر الثــاني ) الأرشــیف الجــاري(المنتجــة إلــى مكاتــب الأرشــیف أي مــن العمــر الأول

جمعــه وحفظــه واســتخدامه عنــد الحاجــة وهــذه العملیــة بــدورها تم یــحیــث ) الأرشــیف الوســیط(

انها أن تضـــمن الســـیر الحســـن تخضـــع إلـــى مجموعـــة مـــن القـــوانین والضـــوابط التـــي مـــن شـــ

  .للوثائق الإداریة 

مــن . ونحــن فــي دراســتنا تطرقنــا إلــى نقطــة مهمــة وهــي عملیــة دفــع الأرشــیف الإداري 

اجـــل الحـــد مـــن بعـــض الظـــواهر العشـــوائیة لعملیـــة دفـــع الأرشـــیف التـــي تـــتم علـــى مســـتوى 

هـــة وضـــیاع ، ممـــا یشـــكل عـــائق للعمـــل الأرشـــیفي مـــن جمـــدیریات التنفیذیـــة لولایـــة الجلفـــةال

ســنحاول مــن خــلال هــذه الدراســة التعــرف أكثــر علــى و  .الوثــائق الأرشــیفیة مــن جهــة أخــرى
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هذه العملیة وكیف یتم تسیرها من المصالح المنتجـة إلـى مخـازن الحفـظ المؤقـت مـن خـلال 

  .دراسة میدانیة على مستوى المدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة

  :تبیان كل هذا نطرح السؤال التاليول

 إلــى الأرشــیفیة وثائقهــاة الجلفــة المــدیریات التنفیذیــة لولایــ ومصــالح كاتــبم كیــف تحــول

 ؟ مكتب الأرشیف

 :تساؤلات الدراسة 2-2

  ؟ هل المكاتب تقوم بتحویل وثائقها إلى مكتب الأرشیف وهل ترفق بجدول الدفع-

  دفع الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة ؟ هل یعي الإداریین معني -

وهـل یقـوم باعطـاءهم  دفعالـالإداریـین علـى عملیـة  هل الأرشیفي التابع للمدیریـة یحـث -

  ؟ تعلیمات وتوجیهات

  هل یتم الاعتماد على جدول تسییر الوثائق في عملیة دفع الأرشیف؟ -

التـي یسـتعین أهـم التشـریعات  مـاهي و وصـیةال هیئـاتهل توجد تعلیمات من طرف ال -

  ؟بها الإداریین في  ضبط عملیة الدفع

 :فرضیات الدراسة  -3

مصــحوب  عنــد انتهــاء العمــر الأول إلــى مكتــب الأرشــیف قــوم المكاتــب بــدفع وثائقهــات -

  . بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفةبجدول الدفع  

ــــین   - ــــعیعــــي الإداری ــــك باســــتخدامالأرشــــیف  بوجــــوب دف  الأرشــــیفجــــدول تســــییر  وذل

  .بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة

یحــث الإداریــین علــى عملیــة دفـــع  للمــدیریات التنفیذیــة لولایــة الجلفـــة التــابع رشــیفيالأ -

  .وفق ضوابط تشریعیة الأرشیف
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 :أهداف الدراسة -4

بالمــــدیریات  وإرفاقهــــا بجــــدول الــــدفع عملیــــة تحویــــل الوثــــائق الأرشــــیفیةعــــرف علــــى الت -

 . التنفیذیة لولایة الجلفة

عملیة دفع الأرشیف فـي المـدیریات التنفیذیـة استخدام جدول تسییر الوثائق في رفة مع -

 .لولایة الجلفة

  .وعي الإداریین بعملیة دفع الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة معرفة -

بالمــدیریات التنفیذیــة  الأرشــیف تــتم وفــق طریقــة قانونیــة أم عشــوائیة معرفــة عملیــة دفــع -

 .لولایة الجلفة

 :أسباب اختیار الموضوع-5

میــة لعــدة أســباب نــذكر منهــا مــا ویرجــع اختیارنــا لموضــوع دفــع الأرشــیف فــي الإدارات العمو 

  :یلي

العمــل فــي مجــال الأرشــیف والــدافع الأكبــر هــو الاطــلاع والبحــث میــدانیا علــى تطبیــق  -

  . دفع الأرشیف في أمر الواقع

  .التعرف على طرق تسییر الأرشیف في المدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة -

ــــى  - ــــل الوثــــائق ودورتهــــاالتعــــرف عل ــــة طــــرق تحوی ــــي المكاتــــب المختلف المــــدیریات ب  ف

  .یة الجلفةالتنفیذیة لولا

فــي إدارة  لولایــة الجلفــة نفیذیــةالعمــل علــى توحیــد طریقــة العمــل بالنســبة للمــدیریات الت -

  .وتسییر الوثائق

رغبتنا في الإسـهام بقـدر الإمكـان لتوضـیح إجـراءات الـدفع والقـوانین والتشـریعات التـي  -

 .بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة تسیر وفقها هذه العملیة

  :الدراسةمنهج  -6

فــي إطــار تحقیــق الأهــداف المرجــوة مــن الدراســة وللإحاطــة بموضــوع دفــع الأرشــیف 

عتمـد علـى ماد علـى المـنهج الوصـفي الـذي یبالإدارات  العمومیة لولایة الجلفة ، قمنا بالاعت
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، لما یوفره مـن أدوات تسـمح بتجمیـع المعلومـات النظریـة دراستنا أسلوب التحلیل الذي یلائم

 .النتائج المرجوة إلىحول موضوعنا قصد تحلیلها والوصول والمیدانیة 

 :مصطلحات الدراسة -7

تعتبر عملیة ضبط المصطلحات المسـتخدمة فـي الموضـوع خطـوة ضـروریة فـي أي 

بحـث علمـي، لكـي تمكـن الباحـث مـن الـتحكم فـي عناصـر بحثـه وإدراجهـا فـي البحـث ولعــل 

  .أهم المفاهیم في هذه الدراسة

 :وسیطالأرشیف ال

والتـي یرجــع   إلـى العمـر الثـاني) الجـاري(مـن العمـر الأول مـرالتـي تئق مجموعـة الوثـا     

 1.عمالهمأإلیها العاملون في المؤسسات لانجاز 

  :)من العمر الأول إلى العمر الثاني( دفعال

إلــى  المنتجــةالأرشــیفیة مــن المصــلحة یقصــد بعملیــة الــدفع تحویــل كمیــة مــن الأوراق       

  .مصلحة حفظ الأرشیف 

  2.وبعبارة أخري الدفع هو تحویل الأوراق من مكان میلادها إلى الهیئة المكلفة بالحفظ 

 :المدیریات التنفیذیة 

هــي منظمــة إداریــة عامــة تتمتــع بالشخصــیة القانونیــة وبالاســتقلال المـــالي والإداري 

ة الإداریـــة بـــیـــة والخضـــوع للرقاوتـــرتبط بالســـلطات الإداریـــة المركزیـــة المختصـــة بعلاقـــة التبع

ـــة فـــي  لتحقیـــق اللامركـــزيتســـیر بالأســـلوب الإداري الوصـــائیة ، وهـــي تـــدار و  أهـــداف معین

 3.نظامها القانوني

  

                                                 
دار كنوز المعرفة العلمیة للنشر والتوزیع، : خالد عبده، الكافي في مفاهیم علوم المكتبات والمعلومات،عمان الصراریة1

  .16ص. 2010
مطبوعات الأرشیف الوطني : إعداد محضر الجرد الشامل،الجزائر:راجي، أدوات البحث الداخلیة للمصلحة الكبیر2

  .13ص. 2010، 7الجزائري، ع
  .305ص .2014 دیوان المطبوعات الجامعیة،: ،الجزائر1،ج3ط، القانون الإداري، عوابدي عمار3
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 :الدراسات السابقة  -8 

إن التحضـــیر الجیـــد لعملیـــة الـــدفع ســـواء مـــن المكاتـــب إلـــى الحفـــظ المؤقـــت أو مـــن 

بتقییم القیمـة المكتسـبة للوثیقـة واختیـار مـا یجـب الحفظ المؤقت إلى الأرشیف النهائي یكون 

أن یدفع تبعا لأجال الحفظ المرتبطـة بكـل مرحلـة وإقصـاء الوثـائق التـي لا تكتسـي أیـة قیمـة 

یمكــن أن تحفــظ لأجلهــا، ونظــرا لأهمیــة عملیــة الــدفع فــي معرفــة حقیقــة تســییر الوثــائق فــي 

  :لیة ومن بینها هیئة ما ، نجد أن هناك دراسات سابقة تناولت هذه العم

 :الدراسة الأولى 

 )لبصـــــــیرة  میـــــــرةب)(رزیقـــــــات  صـــــــلیحة(:دراســـــــة التـــــــي قامـــــــت بهـــــــا الطـــــــالبتین ال  

واقــــع دفــــع الأرشــــیف ":فــــي إطــــار التحضــــیر لمــــذكرة تخــــرج ماســــتر بعنــــوان ) 2020(ســــنة

انطلقـــت هـــذه .دراســـة میدانیـــة بالمـــدیریات التنفیذیـــة لولایـــة بســـكرة  1، "بالمـــدیریات التنفیذیـــة 

الدراسة بهدف التعرف على إشـكالیة تطبیـق عملیـة الـدفع بالمـدیریات التنفیذیـة لولایـة بسـكرة 

وكـــذا التعـــرف علـــى طریقـــة الـــدفع وكیفیـــة إعـــداد عملیـــات الـــدفع بإتبـــاع الإجـــراءات ســـلیمة 

لمعرفــة إن تــتم وفــق مــا تــنص علیــه النصــوص ومنتظمــة عــن الــدفع العشــوائي كمــا هــدفت 

 .التنظیمیة والتشریعیة الخاصة بعملیة الدفع

ولتحقیــق هــذه الأهــداف اتبعــوا فــي دراســتهم المــنهج الوصــفي التــي یمكــن مــن خلالــه 

دراسة ومتابعة العملیة بدقة والتعبیر عنها  إما كمیا وتقدیریا أو كیفیـة الوصـول إلـى النتـائج 

 .ح وفهم الواقع كما استخدموا أدوات البحث الملاحظة والاستبیانتساهم في توضی التي

نلاحــظ هــذه الدراســة أنهــا تتفــق معنــا فــي هــدف الدراســة وهــي عملیــة دفــع الأرشــیف فــي  - 

حیـث ،عشوائیة  المدیریات التنفیذیة وكیفیة ممارسة عملیة دفع الأرشیف بطریقة منتظمة أو

  .مكان الدراسة أنها تختلف مع 

                                                 

دراسة میدانیة المدیریات التنفیذیة  :التنفیذیة لولایة بسكرة واقع دفع الأرشیف بالمدیریات، میرة بلبصیر؛ صلیحة رزیقات1

.2020 جامعة بسكرة،، ماسترلنیل شهادة المذكرة ، لولایة بسكرة   



 مقدمــة

 

8 
 

مـن هـذه الدراسـة فـي جانبهـا النظـري والمنهجـي خاصـة فـي نقطـة بنـاء اسـتبیان  اسـتفدنا وقد

   .الدراسة

 :الدراسة الثانیة 

سیاســـة دفـــع ": علـــى شـــكل مقـــال بعنـــوان )مـــاطي عائشـــة(الدراســـة التـــي قامـــت بهـــا 

ـــوزارات الجزائریـــة الأرشـــی ـــى مســـتوى ال ـــت هـــذه الدراســـة ) 2021( ســـنة "1ف عل حیـــث تناول

عملیـــة دفـــع الأرشـــیف فـــي كـــل مـــن وزارة الفلاحـــة والتنمیـــة الریفیـــة والصـــید البحـــري ، وزارة 

المجاهــدین ، وزارة التعلـــیم العـــالي والبحـــث العلمــي ، وزارة الصـــناعة والمنـــاجم ووزارة البریـــد 

ي المفتـــاح والمواصـــلات وتكنولوجیـــا الإعـــلام والاتصـــال ،علـــى اعتبـــار إن عملیـــة الـــدفع هـــ

والمسـار التنظیمـي للأرشـیف علـى  لتسـییرياالأساسي الـذي یمكـن مـن خلالـه معرفـة الواقـع 

مستوى الإدارة، وعلیه هدفت هذه الدراسة إلى التأكد من مدى تطبیق إجراءات عملیة الدفع 

إلـــى جانـــب احتـــرام النصـــوص التنظیمیـــة والتشـــریعیة الســـاریة المفعـــول فـــي مـــا یخـــص هـــذه 

تــــم معالجــــة هــــذا الموضــــوع اعتمــــادا علــــى المــــنهج الوصــــفي التحلیلــــي مــــع  العملیــــة ،حیــــث

الاســــتعانة بــــأدوات البحــــث المتمثلــــة فــــي المقابلــــة والملاحظــــة وهــــذا بهــــدف جمــــع البیانــــات 

 .لتحلیلها وتفسیرها 

نلاحظ هذه الدراسة أنها تتفق معنا فـي هـدف الدراسـة وهـي عملیـة دفـع الأرشـیف وكیفیـة  -

مكـــان  عحیـــث أنهـــا تختلـــف مـــ عشـــوائیةرشـــیف بطریقـــة منتظمـــة أو ممارســـة عملیـــة دفـــع الأ

  .الدراسة

   . حیث اعتمدنا علیها في التحلیل.میدانيمن هذه الدراسة في جانبها ال وقد استفدنا 

 :الدراسة الثالثة

 )محمــد مشــوت( )رضــوان شــریف( )علیلــي أســامة( :بهــا الطلبــة  االدراســة التــي قــامو 

تســییر الأرشـیف فــي الإدارات ":فـي إطــار التحضـیر لمــذكرة الماسـتر بعنـوان  )2022( سـنة

                                                 

 مجلة الأكادیمیة للدراسات الاجتماعیة والإنسانیة،، یف على مستوى الوزارات الجزائریةسیاسة دفع الأرش، عائشة ماطي1

2021الجزائر، ،1،ع13مج   
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تهــــدف .  ، دراســــة میدانیــــة بمصــــلحة الأرشــــیف فــــي بلدیــــة بریكــــة1 "والمؤسســــات العمومیــــة

الدراســة إلــى تقــدیم نظــرة شــاملة حــول تســیر الأرشــیف فــي المؤسســات والإدارات العمومیــة 

حیــث اعتمــدوا فــي دراســتهم علــى المــنهج .ومعرفــة الأفــاق الجدیــدة للاطــلاع علــى الأرشــیف 

الوصــــفي كونــــه الأقــــرب للوصــــول إلــــى الحقیقــــة والمعرفــــة وذلــــك باســــتعمال اســــتبیان لجمــــع 

 .ن البیانات من المبحوثی

ـــة ومعرفـــة الأفـــاق  ـــى تســـییر الأرشـــیف فـــي الإدارات العمومی تركـــز هـــذه الدراســـة عل

حیــــث تختلــــف مــــع دراســــتنا فــــي مكــــان الدراســــة وكــــذا . الجدیــــدة للاطــــلاع علــــى الأرشــــیف 

  .موضوع الدراسة فهي تركز على تسییر الأرشیف ودراستنا على الدفع 

النظري،خاصة المفاهیم المتعلقة  شقهاو المنهجي  في  جانبها واستفدنا من هذه الدراسة

  .بالأرشیف الإداري

 :الدراسة الرابعة

ــــــذي قامــــــت بهــــــا الطــــــالبتین  ــــــورا لهــــــدى(الدراســــــة ال  )ماضــــــي بشــــــرى( )مرابطــــــي ن

ییر أرشـــــیف فـــــي تســـــ: فـــــي إطـــــار تحضـــــیر لنیـــــل شـــــهادة  ماســـــتر بعنـــــوان ) 2022(ســـــنة

ــــة ــــة بالمؤسســــة الاستشــــفائیة 2المؤسســــات العمومی تهــــدف . الحكــــیم عقبــــي  ، دراســــة میدانی

الدراســـــة إلـــــى التعـــــرف علـــــى واقـــــع تســـــییر ومعالجـــــة الأرشـــــیف فـــــي الإدارات والمؤسســـــات 

حیــث تــم اعتمــادهم علــى المــنهج .العمومیــة بــین النصــوص التشــریعیة والأســالیب الإجرائیــة 

 .  الوصفي 

                                                 

دراسة میدانیة بمصلحة :میلاس؛ رضوان شریف، تسییر وتنظیم الأرشیف في الإدارات والمؤسسات العمومیة أیوب1

. 2022الأرشیف في بلدیة بریكة، مذكرة لنیل شهادة الماستر، المركز الجامعي بریكة،   

الاستشفائیة الحكیم دراسة میدانیة بالمؤسسة : مرابطي نور الهدى؛ ماضي بشرى، تسییر أرشیف المؤسسات العمومیة2

  .2022عقبى ولایة قالمة، مذكرة لنیل شهادة الماستر، جامعة قالمة،
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حیــث . تركــز هــذه الدراســة علــى تســییر ومعالجــة الأرشــیف فــي الإدارات العمومیــة 

علــــى تســــییر ز راســــة وكــــذا مكــــان الدراســــة فهــــي تركــــمــــع دراســــتنا فــــي موضــــوع الد تختلــــف

  .لأرشیف ودراستنا على دفع الأرشیفومعالجة ا

واســـتفدنا مـــن هـــذه الدراســـة فـــي شـــقها النظري،خاصـــة المفـــاهیم المتعلقـــة بالأرشـــیف 

    .الإداري

 :الدراسات الأجنبیة

Transfer of records and archives to the united nations archives and 

Records Management section (ARMS)1. (2018). (Francis Garaba).  

والمحفوظات إلى الأرشیفیة  موضوع نقل وتحویل السجلات ناقشت هذه الدراسة

لقیمتها   الوثائقمستودعات الأرشیف في الولایات الأمریكیة المتحدة،حیث یتم الاحتفاظ ب

  .الإداریة والمالیة والقانونیة

 نقـــل وتحویـــلنلاحـــظ هـــذه الدراســـة أنهـــا تتفـــق معنـــا فـــي هـــدف الدراســـة وهـــي عملیـــة       

  .حیث أنها تختلف معنا في مكان الدراسة،الأرشیف تحویل وكیفیة  لسجلات والمحفوظاتا

  .بالأرشیف والدفعواستفدنا من هذه الدراسة في شقها النظري،خاصة المفاهیم المتعلقة 

  : لدراسةخطة ا -9

ث هــذا الموضــوع حقــه مــن العنایــة والتوضــیح جــاءت هــذه الدراســة فــي مقدمــة وثــلا ولإیفــاء

 :فصول وخاتمة على النحو التالي

، من أهمیة الدراسة ثم إشكالیة الدراسـة وتسـاؤلاتها رعدة عناص بمقدمة وتناولنا فیها ناهاأبد

وأسـباب اختیــار الموضـوع، والمــنهج المتبـع فــي  أهــدافها، ،فرضـیات الدراسـة، دوافــع الدراسـة

، ثـــم الدراســـات الســـابقة مـــع الإشـــارة یـــد المصـــطلحات ذات الصـــلة بالموضـــوع، تحدالدراســـة

 ، صعوبات الدراسة تفاق والاختلاف مع موضوع دراستنالأهمیة هذه الدراسة وذكر نقاط الا

                                                 
1 Transfer of records and archives to the united nations archives and  Records Management section (ARMS). 

Francis Garaba, 2018. 
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حیـث تتضـمن  الإداري وضع هذا الفصل كمـدخل مفـاهیمي حـول الأرشـیف:  الفصل الأول

، الوسـیطیتـه ، الأرشـیف ،أنـواع الأرشـیف وخصائصـه وأهمتعاریف متنوعـة حـول الأرشـیف 

 .العملیات الأرشیفیة المرتبطة بعملیة دفع الأرشیف الوثیقة الأرشیفیة الإداریة وخصائص 

دفـع الأرشـیف فـي الإدارات العمومیـة حیـث  عنـوانجـاء هـذا الفصـل تحـت : الفصل الثاني 

، جــدول الــدفع وأهمیــة جــدول ع أهمیــة الــدفع وأنــواع المــدفوعاتعملیــة الــدف إلــىتطرقنــا فیــه 

 . الدفع إجراءات دفع الأرشیف والتشریع الجزائري في میدان دفع الأرشیف

ــث  الفصــل أمــا یخــص هــذا الفصــل وهــو الجانــب التطبیقــي ومــن خــلال هــذا : الفصــل الثال

لمحــــة وجیــــزة حــــول المــــدیریات التنفیذیــــة ، تحدیــــد مجــــال الجغرافــــي للدراســــة  إلــــىســــنتطرق 

المتمثـل فـي المـدیریات التنفیذیـة لولایـة الجلفــة ، وبعـدها قمنـا بتحدیـد كـل المجـالات البشــریة 

ن والزمنیة بالإضافة إلى الأدوات المستخدمة وفي الأخیر وبعد تفریغ تحلیل البیانـات كـل مـ

 .بجملة من الاقتراحات  دراسةمارة واختتمنا الالاست

 :صعوبات الدراسة  -10

 :في هذه الدراسة واجهتنا العوائق والصعوبات التي

 .خاصلتي تناولت عملیة الدفع بشكل ابشكل عام و قلة المراجع والدراسات  -

 .عدم تسهیل من بعض المدیریات للقیام بالجانب التطبیقي داخل مؤسساتهم  -

 . بعد المسافة وصعوبة التنقل من مدیریة إلى مدیریة أخرى -

صعوبة ضبط الاستبیان وفق ما یتناسب مع خصوصیات المدیریات التنفیذیة محل  -

.الدراسة



 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

مفاهیم  :الفصل الأول

ومبادئ أساسیة حول 

    الأرشیف
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 تمهید

یكتســي الأرشــیف منــذ القــدم أهمیــة بالغــة لــدى الــدول والأمــم، فهــو ذاكرتهــا الرســمیة 

لأنـــه یشـــهد علـــى وجـــود أمـــة أو دولـــة ودلیـــل علـــى ســـیادتها ونشـــأة مؤسســـاتها، وهـــو تراثهـــا 

التــاریخي لأنــه شــاهد علــى مكونــات هویتهــا وذاتها،فالأرشــیف مرجــع رســمي واصــلي یرجــع 

فــلا  أمــر ضــروري لكافــة قطاعــات المجتمــع، إذا فــالوعي بــه إلیــه فــي شــتى نــواحي الحیــاة،

القـاطع علـى وجـود نشـاط  نستطیع تخیل أمة بدون رصـید وثـائقي فهـو یعتبـر الـدلیل المـادي

  .الحتمیة لنشاطها والحجة البیانیة لحقوقهافهي النتیجة  في أي مؤسسة،

وبالخصوص الإدارات العمومیة علیها الاهتمام بالأرشیف الخاص بها وهو الأرشـیف 

 الوســیطن أرشــیف الجــاري والأرشــیف أهمیتــه فــي كونــه حلقــة وصــل بــیالإداري الــذي تبــرز  

  .ةار دللإذات الأهمیة وهذا لضمان التحكم اللازم في الأرشیف 

   :الوسیط الأرشیف تعریف: -1

عنــدما ینقضــي العمــر الأول للوثــائق تقــوم مصــالح ومكاتــب المؤسســات المنتجــة لهــا 

  .بتحویل الوثائق إلى مراكز حفظ الأرشیف

فهــو یتــألف مــن مجموعــة الوثــائق المنتجــة أو المســتلمة مــن طــرف مختلــف المكاتــب 

ا تصــبح شــبه نشــطة وفــي الأرشــیف الوســیط تحفــظ الوثــائق فــي عمرهــا الإداري الثــاني عنــدم

الجاریــة وفــي نفــس الوقــت  أعمالهــافــي  إلیهــاأو شــبه جاریة،وعندئــذ فــان الإدارات قــد تحتــاج 

تقـل كـل مـا مـر علیهـا الـزمن  الإدارةلها  باعتبارها وثیقة منتجة في ذات  الأولیةفان القیمة 

الأرشــیفات الوســیطة لا  أومراكــز الحفــظ الوســیطة  إلــى،ونقــل الوثــائق فــي ملكیــة الإدارات 

 لا والتـي یعني نقل الوصایة القانونیة علیها حتى تبقي الوثائق فـي ملكیـة الإدارات الأصـلیة

  1.ترجع إلیها لأغراضها الإداریة والمالیة والقانونیةتزال 

  

  

  

                                                 
الحولیة المصریة  :القاهرة، تقییم واختیار الوثائق للحفظ التاریخيدوره في  الأرشیف الوسیط و، احمد عصام عیسوى 1

  .469ص.2009 للوثائق،
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   :اللغوي تعریف الأرشیف من المنظور. 1

الأرشیف كلمة مشـتقة مـن كلمـة یونانیـة الأصـل كغیـره مـن الكلمـات والمصـطلحات الكثیـرة، 

  1.السلطة وتعني) Archè. Achèion، أرخیون أرشیون(

كلمــة أرشــیف بكونهــا ذلــك المكــان المــادي : كمــا عــرف معجــم أكســفورد الإنجلیــزي

علــى الهیئــة المكلفــة كمــا یمكــن أن تطلــق  الــذي تحفــظ فیــه الوثــائق والمســتندات التاریخیــة،

  2.بعملیات الإشراف على المواد المحفوظة كذلك

  :أن كلمة أرشیف لها عدة معاني الفرنسي «le petit robert»كما ورد في معجم 

 .مجموعة الوثائق التي لم تعد تستعمل وهي مجمعة ومرتبة لأغراض تاریخیة -

 .المكان الذي توضع فیه الوثائق الأرشیفیة قصد حفظها -

 3 .وحفظ الوثائق الأرشیفیةر یئة التي توكل إلیها إدارة، تسییاله -

  : :تعریف الأرشیف من المنظور العلمي والاصطلاحي :1.2

توجـــد عـــدة تعـــاریف علمیـــة أو اصـــطلاحیة لـــبعض الخبـــراء والمختصـــین فـــي مجـــال 

  :من خلال التعاریف التالیة إلیهسنتطرق  الأرشیف،وهذا ما

ــــه شــــلنبرج ــــك الأرشــــیف لأي مؤسســــة عامــــة أو  :Schellenberg ویعرف هــــو تل

والتـي قـد  لأغـراض المراجعـة والبحـث، علیها بأنهـا جـدیرة بـالحفظ الـدائم  خاصة والتي حكم

 4.أودعت أو اختیرت لإیداعها في المؤسسة الأرشیفیة

الأرشیف بأنه كل الوثـائق،والأوراق المكتوبـة الناتجـة  أن Charly Samran ویرى

ویشترط في ذلك ضرورة تنظیم هـذه الوثـائق  فردي،  تعریفأو نشاط جماعي كان  أيعن 

اكلمــا اقتضــت الضرورة،بالإضــافة الــى حفظهــا داخــل  إلیــهبغــرض تســهیل عملیــة الوصــول 

  5.منظمة واحدة

                                                 

. 1979 للطباعة، دار الحریة :بغداد، إدارته ،أصنافه تاریخه،: أرشیف، كامل محمد محجوب؛ سالم الالوسي عبود 1

. 5ص  

  2 .1ص .1976 للطباعة والنشر،الثقافة  دار :القاهرة، الأرشیف ماهیته وإدارته، علي میلاد سلوى 

3 Le petit robert : dictionnaire de français/Paul robert [paris. Dictionnaire, 1977] p.23 

.13ص.1987الثقافة للنشر والتوزیع،  دار :، مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته، القاهرةالسید محمد إبراهیم 4  

.4ص .المرجع السابق، علي میلاد سلوى  5  
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في كتابه مبـادئ وقضـایا علـم الأرشـیف إلـى  Elio lodoliniلودولیني  یشیر الیو

  :لها خمسة مفاهیم في اللغة الایطالیة،على النحو التالي )Archivo(أن كلمة أرشیف 

یسـتخدم كثیـرا فـي  المكان المخصص لحفظ الوثائق،وهو عبارة عن المعني القدیم الذي لا-

  .                                      الوقت الحاضر

الأرشــــیفات  أوالأرشــــیف الحكــــومي (المؤسســــة المــــؤول عــــن حفــــظ الوثــــائق ســــواء كانــــت -

  ...)التاریخیة

  .المواد الوثائقیة الصادرة عن مكتب أو هیئة إداریة والمحفوظة لدى المؤسسة الأرشیفیة-

  .المستودع الأرشیفي الذي یمثل قسما من المؤسسة الأرشیفیة التي تحفظ فیها الوثائق-

  1.المجموع المركب للمواد الوثائقیة التي تشكل المؤسسة-

الأرشـیف هـو : المعجم البنهاوي الموسوعي في مصـطلحات المكتبـات والمعلومـات

مجموعـــة الوثـــائق التاریخیـــة التـــي صـــدرت مـــن الوحـــدات الإداریـــة المختلفـــة نتیجـــة نشـــاكها 

الیومي ثم انتهـت الحاجـة إلیهـا فـي هـذه ،وترتیبهـا للاسـتعمال والدراسـات النظریـة و العملیـة 

  2.المتعلقة بتلك الإجراءات

التــاریخ أو  أوكمــا یعــرف أیضــا علــى أنهــا مجموعــة الوثــائق مهمــا كــان نــوع الوعــاء 

الشـــــكل المـــــادي المنتجـــــة أو المســـــتقبلة مـــــن جمیـــــع المنظمـــــات أو الأشـــــخاص فـــــي إطـــــار 

النشــاطات والوظــائف والتــي یجــب أن تحفــظ مــن طــرف هــذه المنظمــات أو الجهــة المنتجــة 

  3.لها

  :ونيتعریف الأرشیف من المنظور القان :1.3

جمـــــــــادى الثانیـــــــــة 09المـــــــــؤرخ فـــــــــي  88/09قـــــــــانون:تعریـــــــــف التشـــــــــریع الجزائـــــــــري

  :بابه الأول ضمن الأحكام العامة حیث في 1988جانفي 26ل 1408الموافق

                                                 
 دار حمیثرا للنشر والتوزیع،: القاهرة، مبادئ وقضایا علم الأرشیف، ترجمة إبراهیم احمد المهدوي الیو، لودولیني 1

        .62-61ص .2019
 دار :الریاض، عربي انجلیزي، :والمعلومات المكتبات معجم البنهاوي الموسوعي لمصطلحات، الشامي احمد محمد  2

  .86ص .1988المریخ،
العربیة  الدار :بیروتانجلیزي، عربي، ترجمة غسان منیر، : یةمعجم المصطلحات الأرشیف، بیتر فالن  3

  .29ص .1990للعلوم،
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إن الوثــائق الأرشــیفیة بمقتضــى هــذا القــانون هــي عبــارة عــن وثــائق تتضــمن  :المــادة الثانیــة

المادي أنتجها أو استلمها أي شـخص طبیعیـا أخبارا مهما یكن تاریخها أو شكلها أو سندها 

كــان أو معنویــا أو أیــة مصــلحة أو هیئــة عمومیــة كانــت أو خاصــة أثنــاء ممارســة نشــاطها 

  .الیومي

یتكـــون الأرشـــیف بمقتضـــى هـــذا القـــانون مـــن مجموعـــة الوثـــائق المنتجـــة و  :المـــادة الثالثـــة

المســتلمة مــن الحــزب و الدولــة و الجماعــات المحلیــة  و الأشــخاص الطبیعیــین والمعنــویین 

ســواء مــن القــانون العــام أو الخــاص أثنــاء ممارســة نشــاطها معروفــة بفوائــدها وقیمتهــا ســواء 

   1.قلت إلى مؤسسة الأرشیف المختصةكانت محفوظة من مالكها أو حائزها أو ن

  :أنواع الأرشیف2.

  :أنواع الأرشیف حسب الشكل: 2.1

ـــدي :1 .2.1   هـــو مجمـــوع الوثـــائق الأرشـــیفیة فـــي شـــكلها التنـــاظري تقـــرا :الأرشـــیف التقلی

 بواســـطة العـــین المجـــردة أو بواســـطة قارئـــات متخصصـــة كقـــارئ المیكـــروفیلم والمیكـــروفیش

وقــارئ الوثــائق الصــوتیة، ویحصــر عــادة الأرشــیف التقلیــدي فــي الأشــكال الورقیــة مطبوعــة 

ومخطوطة والألواح الطینیة وأوراق البردي،إلى جانب المصغرات الفیلمیة وأرشـیف السـمعي 

  .البصري

إن كلمـــة مخطـــوط مشـــتقة مـــن الفعـــل یخـــط،أي كتـــب أو صـــور اللفـــظ :المخطـــوط :2.1.2

  .بحروف هجائیة

نص أو كتاب مكتوب یدویا  بواسطة الإنسان ،عادة علـى شـكل ورق  هوالمخطوط 

أو مــادة أخــرى ، بــدلا مــن طباعتــه، یمكــن أن یكــون أي شــيء مــن الملاحظــات الشخصــیة 

   .الأدبیة  أو العلمیةأو إلى النصوص الدینیة 

تعتبـــر المخطوطـــات مـــن المصـــادر الأولیـــة ذات الدرجـــة الأولـــى ،وهـــي احـــد أنـــواع 

تــب بخــط الیــد لعــدم وجــود الطباعــة آنــذاك وهــي تعــد مــن المصــادر الموثوقــة الكتــب التــي ك

                                                 
المتعلق بالأرشیف  1988جانفي 26الموافق ل 1408الثانیة عام جمادى7 فيالمؤرخ  08.99القانون رقم   1

  .1988. 4الجریدة الرسمیة،ع.الوطني
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وتخص دراسة موضوعات مختلفة،ویعتمد على المعلومات الـوارد بشـكل جزئـي او كلـي مـن 

  1.طرف الباحثین

الخرائط خاصة بعد اختراع الكتابـة أصـبحت  بعد التطورات التي شهدتها :الخرائط :2.1.3

تكتســــب قیمــــة كبیرة،ومصــــدرا أساســــیا للبحــــث العلمــــي بعــــد اســــتعمالها لتقنیــــات أكثــــر دقــــة 

  .ووضوح،وكذلك أصبحت تعد وسیلة أساسیة لانجاز الدراسات التاریخیة

ویســتخدمها بكفــاءة  الخــرائط تعتبــر جــزءا مهمــا فــي حیــاة الإنســان یتعامــل معهــا، نإ

  .یث تساعده على حل الكثیر من المشكلات، وتفسیر العدید من الظواهرعالیة ح

یقصــد بالأرشــیف المطبوعــة تلــك الأرشــیف النــاتج عــن طریــق :الأرشــیف المطبــوع :2.1.4

ــــع، ــــت  أو اســــتخدام آلات الطب ــــة،أي أنهــــا دون ــــائق الإداری ــــل الوث ــــق الحاســــوب مث عــــن طری

لأهـــداف متنوعـــة ومـــع مـــرور الوقـــت أصـــبحت الوثـــائق المطبوعـــة مـــن المصـــادر الأرشـــیفیة 

التاریخیة ،التـي یعتمـد علیهـا البـاحثون والمؤرخـون وهـذا لهـدف دراسـة العدیـد مـن الأغـراض 

  .التاریخیة التي یحتاجها

هـي أوعیـة معلومـات غیـر تقلیدیـة تقـوم علـى تسـجیل :يالأرشـیف السـمعي البصـر  :2.1.5

الصــوت أو الصــور المتحركــة أو كلاهمــا معا،بإحــدى الطــرق التكنولوجیــة الملائمــة وتصــنع 

بمقاسات وسـرعات متفاوتـة،وتظهر الوثـائق السـمعیة والبصـریة فـي أشـكال متنوعـة ومختلفـة 

ســــــــــطوانات وأشــــــــــرطة التســــــــــجیلات الصــــــــــوتیة، والإذاعیــــــــــة، والأفــــــــــلام الســــــــــینمائیة، والأ،

تطـــــورات العصـــــر وظهـــــور الالكترونیـــــات، ومـــــن ثمـــــة  ومـــــع. الفیدیو،والمصـــــغرات الفیلمیـــــة

  2.تكنولوجیا المعلوماتیة التي أغنت هذا النوع من الوثائق

 هــو مجموعــة الوثـــائق بصــیغة صــوتیة مرئیـــة وســمعیة بصــرف النظـــر عــن الشـــكل،

  .بصریة معاوتكون منتجة في أوعیة سمعیة أو بصریة أو سمعیة 

ــــة :2.1.6 المصــــغرات الفیلمیــــة مصــــطلح جــــاء مــــن الكلمــــة :أرشــــیف المصــــغرات الفیلمی

اللاتینیــة وتعنــي الأشــكال الصــغیرة،ویطلق المصــطلح علــى كــل أشــكال التســجیل أو النســخ 

المصغر وهي من المواد والوسائط البصریة التي تستنسخ علیهـا الكتـب والـدوریات والوثـائق 

                                                 
ر الفك دار :عمان، عصر الانترنیت إلىالمخطوطات  المعلومات من عصر رمصادى، ربحي مصطف علیان  1

  .45-44ص.2000 ،والتوزیع والنشر  للطباعة
  .11ص  .2013، 1ع، مجلة شعلة الأرشیف، الأرشیف حسب شكل الوسیط ،الأسود عالیا  2
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ة جدا،بحیث لا یمكن قراءتها في حجمهـا المصـغر وبـالعین المجـردة المختلفة بصورة مصغر 

،أي لابد مـن أجهـزة لقراءتهـا لهـاذ تعـد مـن مصـادر المعلومـات الوثائقیـة المهمـة للكثیـر مـن 

  .المكتبات ومراكز المعلومات

ـــي :2.1.7 الأرشـــیف المســـجل علـــى أوعیـــة الإلكترونیـــة،مما یســـتلزم : الأرشـــیف الالكترون

ائل تكنولوجیـــة لقراءتهـــا والاســـتفادة منهـــا،أو هـــو مجموعـــة الوثـــائق التـــي تـــم اللجـــوء إلـــى وســـ

تثبیــت محتواهــا علــى وعــاء معلومــاتي حیــث لا یمكــن قراءتهــا للاســتفادة منهــا إلا باســتخدام 

  1.تكنولوجیا مماثلة لها أوالحاسوب 

  :أنواع الأرشیف حسب نوع الملكیة :2.2

ـــام :2.2.1 التشـــریع الجزائـــري تعریـــف حـــول الأرشـــیف العـــام وقـــد ورد فـــي  :الأرشـــیف الع

) 05(والمتعلـــق بالأرشـــیف الـــوطني فـــي المـــادة 1988جـــانفي26المـــؤرخ فـــي09-88القـــانون

یتكـون الأرشـیف العمـومي مــن الوثـائق التاریخیـة ومـن الوثــائق التـي أنتجهـا وتسـلمها هیئــات 

  .الحزب والدولة والجماعات المحلیة والمؤسسات العمومیة

المـــــــؤرخ 09-88مــــــن القــــــانون) 12(قــــــد نصـــــــت المــــــادة : الأرشــــــیف الخــــــاص :2.2.2

على أن الأرشیف الخاص یتكون مـن الوثـائق التـي یحوزهـا الأشـخاص  1988جانفي26في

  2.أو العائلات أو المؤسسات أو المنظمات غیر الحكومیة

الأرشــیف الخــاص یخــرج عــن نطــاق المؤسســات العمومیــة باعتبــاره أنــتج مــن طــرف  

تابعــة للقطــاع العــام التــي تبقــي مالكــة لــه ،وهــو یخضــع أساســا إلــى قواعــد  مؤسســات غیــر

الملكیــــة لكــــن ضــــمن حــــدود معینــــة،حیث تبقــــي الدولــــة تملــــك حــــق التــــدخل للتصــــدي لكــــل 

المعاملات أو التصرفات التي من شانها المساس بمصـلحة الدولـة أو الأمـة حتـى ولـو كـان 

لمحافظـة علیـه بمـا یـتلاءم وطبیعتـه،فهو أرشیفا خاصا، كما یحـق لهـا التـدخل لاسـترجاعه وا

إذا یبقي ذو طابع خاص لكنـه فـي مركـز أرشـیف عمـومي مـن حیـث عـدم الجـواز التصـرف 

  .فیه بما یضر بالصالح العام

  

                                                 
 .2003،  3ع،والمعلوماتمجلة المكتبات ، دور الأرشیفي في حفظ ومعالجة الأرشیف الالكتروني، شرقي فتیحة  1

  .79ص
  .1988. 4الجریدة الرسمیة،ع.المتعلق بالأرشیف الوطني 1988.جانفي 26 فيالمؤرخ  09.88قانون رقم   2
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  :أنواع الأرشیف حسب المؤسسة المنتجة أو النشاط:2.3

علــى وهــو مختلــف الوثــائق التــي تكتســي قیمــة دائمــة وتحفــظ : الأرشــیف التــاریخي :2.3.1

ویضم الأرشیف التاریخي أیضا الوثائق التـي  التاریخیةو  البعید نظرا لأهمیتها العلمیة المدى

فـي الحاجـة إلیهـا أثنــاء حیاتهـا الیومیـة، كمـا یعتبــر  والمنظمــاتلـم یعـد الأشـخاص والهیئـات 

  1.الأرشیف التاریخي مصدرا هاما من مصادر المعلومات التاریخیة

ویضـــم وثـــائق الأحـــزاب والجمعیـــات ذات الطـــابع السیاســـي  :الأرشـــیف السیاســـي: 2.3.2

  .المعاهدات والاتفاقیات المبرمة بین الدول یضمورجال السیاسة، ویمكن أن 

والمحـــاكم والهیئـــات التشـــریعیة  ویضـــم وثـــائق وزارات العـــدل: الأرشـــیف القضـــائي :2.3.3

  .ل القانونوالقضائیة وأیضا القوانین والأنظمة والمحاكم الخاصة وما یتصل برجا

 :الأرشیف العسكري: 2.3.4

ـــائق العســـكریة عامـــة،      الحـــروب، الأســـلحة،  ،ســـواء فـــي التنظـــیم العســـكري ویضـــم الوث

  .الاختراعات العسكریة والخطط العسكریة ویتم هذا الأرشیف بالسریة

 : الأرشیف الإداري :2.3.5

وثـــــائق الـــــوزارات والمؤسســـــات والـــــدوائر الحكومیـــــة بكـــــل أنواعهـــــا والجامعـــــات  ویضـــــم     

والمعاهــد والهیئــات المختلفــة وكــذلك الشــركات والمصــالح التــي مارســت أو تمــارس مختلــف 

  2.الأعمال والأنشطة الإداریة

  :حسب أعمار الوثیقة الأرشیفیة  أنواع الأرشیف: 4.2

تعــد نظریــة الأعمــار الــثلاث أســاس الطــرق الحالیــة لتســییر الأرشــیف فــي معظــم بلــدان      

العــالم وقــد أثبتــت نجاعتهــا ،لــذلك فــان معرفتهــا مــن طــرف أي أرشــیفي یعــد ضــروریا،لیتمكن 

 .من معرفة طرق تسییر الأرشیف

 :)الجاري( العمر الإداري:لعمر الأولا:1.4.2

طــرف الهیئــات والمؤسســات المســتخدمة فــي التســییر وهــي الوثــائق المنتجــة یومیــا مــن       

الیـــومي لهـــا ،تبـــدأ هــــذه المرحلـــة مـــن مــــیلاد الوثیقـــة إلـــى إنهـــاء الهــــدف الـــذي أنتجـــت مــــن 

                                                 
  .6ص .المرجع السابق، علي میلاد سلوى  1
  .45ص .المرجع السابق، املمحمد محجوب ك؛ سالم الالوسي عبود  2
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اجله،وعلى سبیل المثال هناك شـؤون فـي طـور البحـث أو ملفـات لـم یـتم دراسـتها أو قضـایا 

ا لا تــــزال عرضــــة مفتوحــــة،ویتم حفــــظ هــــذه الوثــــائق علــــى مســــتوى المكاتــــب المنتجــــة، لأنهــــ

للاســتخدام المتكرر،كمــا یمكــن أن تحفــظ هــذه الوثــائق فــي مكاتــب لابــد أن تكــون قریبــة مــن 

سـنوات،وهذه المـدة لا یمكـن  5المصلحة المعنیة ومدة حفظهـا فـي تلـك المكاتـب لا تتجـاوز 

أن تكـون ثابتـة لكـل أنـواع الملفـات بـل هنــاك حـالات اسـتثنائیة كمـا هـو الحـال مـثلا بالنســبة 

  1.لفات الموظفین التي تبقي حوالي مدة المسار المهنيلم

 :)الأرشیف الوسیط( العمر الثاني.2.4.2

ســـنوات والتـــي یجـــري 5ویتكـــون هـــذا الأرشـــیف مـــن الوثـــائق التـــي فاقـــت مـــدة وجودهـــا       

الاطـــلاع علیهـــا مـــن حـــین لآخـــر ویمكـــن حفظهـــا فـــي محـــل معـــد خصیصـــا لهـــذا النـــوع مـــن 

مصلحة أرشیف المؤسسة،ویمكن القول بان الوثائق التـي لـم تعـد الأرشیف أو یتم دفعه إلى 

   2.تستعمل بشكل یومي ،ویتم حفظها مؤقتا لأجل أغراض إداریة أو قانوني

 :الأرشیف التاریخي:العمر الثالث :3.4.2

المرحلــة التــي تكــون فیهــا الوثــائق غیــر نشــطة أي لــیس لهــا قیمــة إداریــة بالنســبة هــي       

وهـذا  ،ظها كأرشـیف اثبـت قیمتـه التاریخیـةولهذا یتقرر حذف الوثائق أو حف للجهة المنتجة،

  .طبعا بعد انتهاء فترة الحفظ المؤقت

تعتبــر هــذه المرحلــة أخــر مرحلــة فــي مســار الوثیقــة،إذ تصــبح هــذه الوثیقــة ذات قیمــة 

تاریخیــة وعلمیــة،بحیث تكــون الوثــائق بهــذا العمــر معــدة لاســتخدام الجمهــور الــذي یحتاجهــا 

البحــث العلمي،ومــدى هــذه الوثــائق فــي الحفــظ الأبد،وفیــه تســتقر الوثــائق الأرشــیفیة فــي  فــي

حیــث تــوفر  لهــا كــل الظــروف والإمكانیــات الجیــدة  ،الولائیــة المراكــز الأرشــیفیة الوطنیــة أو

  .لحفظها وإعداد وسائل بحث لها ،لأنها تعتبر إرثا ثقافیا وحضاریا للأمة

رشیف المرحلة الثالثة في حیاة الوثیقة حیـث یتكـون ویشكل هذا العمر من أعمار الأ

ســنة والتــي أصــبحت غیــر ضــروریة لســیر شــؤون  15مــن الوثــائق التــي تفــوق مــدة وجودهــا 

                                                 
 ، مذكرة لنیل شهادةدراسة میدانیة إذاعة قسنطینة الجهویة نموذجا :السمعيحفظ وإتاحة الأرشیف ، فو ؤ ر  غربي  1

  .13ص .2016 جامعة عبد الحمید مهري، :قسنطینة ماستر،ال
دراسة میدانیة بمصلحة أرشیف ولایة میلة  :الأرشیفیة بین الواقع والمأمولالاطلاع في المؤسسات ، إیمان بزاز  2

  .14ص.2016 جامعة عبد الحمید مهري، :قسنطینة، ماسترال مذكرة لنیل شهادة ،نموذجا
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المصــالح ،فأمـــا أن تتلــف أو تحـــول مركـــز الأرشــیف التـــاریخي للحفـــظ الــدائم إذا كانـــت لهـــا 

  1.قیمة دائمة

  :خصائص الأرشیف .3

الرصــید الأرشــیفي بطریقــة تلقائیــة تراكمیــة، نتیجــة ممارســة نشــاط معــین مــن طــرف  یتكــون

الأشخاص الطبیعیـین والمعنـویین، تكـون هـذه الوثـائق المنتجـة مترابطـة مـع بعضـها الـبعض 

وفقا لترابط واتصال النشاط الموثق فیها، إذا فالوثائق الأرشیفیة تتمیـز عـن الوثـائق الأخـرى 

 :بالخصائص التالیة

تنــتج المعلومــات والوثــائق الأرشــیفیة بشــكل طبیعــي عضــوي وتجمــع :النشــأة الطبیعیــة1.3.

الهــدف العمــدي لتشــكلها هــو ذلــك النشــاط إن الأرصــدة دون تخــل عمــدي لأفــراد والمنتجــین، 

یر ما یـؤدي إلـى تشـكل الوثـائق یالذي تمارسه الإدارة والمؤسسات المختلفة أثناء عملیة التس

ة،والوثائق الأرشـــیفیة نتـــاج جهـــود مختلفـــة فهـــي بمثابـــة مـــواد خـــام والمعلومـــات بطریقـــة عفویـــ

للحقــائق والمعلومات،تجمعــت بطریقـــة طبیعیــة علــى مـــدار الــزمن ،إن المجموعــة الأرشـــیفیة 

تتمیــز عــن غیرهــا مــن الوثــائق بخصــائص وممیــزات اكتســبتها مــن خــلال تكونهــا الطبیعــي 

    .میزة عدم التحیز والصحة والنشأة الطبیعیة منها

 تمتــاز المجموعــات الأرشــیفیة بصــفة عــدم التحیــز لجهــة مــا، باســتثناء: عــدم التحیــز2.3.

  .فهي بذلك جزءا منها ،الإدارة المنتجة لها

الوثــــائق الأرشــــیفیة فریــــدة مــــن نوعهــــا لا یمكــــن أن توجــــد مكــــررة فــــي إدارات ودول  :النــــدرة

ـــیلا یمیـــز الجهـــة المنتجـــة  أخـــرى، لهـــا تحمـــل أفكارهـــا وعلـــى هـــذا الأســـاس تبقـــى الوثیقـــة دل

لا یمكــن أن توجــد الوثیقــة الأرشــیفیة  نشــاطاتها وتوقیعهــا الرســمي،عكس الوثــائق المطبوعــة

فـــي منـــاطق مختلفـــة بـــنفس الشـــكل ونفـــس المحتـــوى وبأعـــداد كبیـــرة فنجـــد فقـــط النســـخ التـــي 

علمـــا أن لكـــل هیئـــة خصائصـــها واختصاصـــاتها  أنتجتهـــا الإدارة خـــلال قیامهـــا بنشـــاطاتها،

  2.تغطیه لذيوالمجال ا

                                                 
  .112ص .2002 دار الثقافة العلمیة، :الإسكندریة، مدخل لدراسة الأرشیف، جمال الخولي  1
لنیل  مذكرة، سادارسة میدانیة بولایة سوق أهر  :تسییر الأرشیف في المؤسسات والإدارات العمومیة، دلهوم انتصار 2

  .76ص .2006 جامعة منتوري، :قسنطینة، ماجستیرال شهادة 
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لا إذ كل وثیقة أرشیفیة مرتبطة بأخرى بروابط طبیعیة مهیكلـة فالرصـید الأرشـیفي : الترابط 

، والوثیقة الأرشیفیة منفـردة قـد لا تعنـي شـیئا ،لـذلك یجـب العمـل علـى وضـعها یمكن تشتیته

 إذن فصــفة التــرابط آلیــة بالنســبة لتشــكل الوثــائق داخــل لملــف فــي إطارهــا الصــحیح الكامــل،

الواحد أو داخـل الرصـید بأكملـه ، وعلـى الإداري والأرشـیفي أن یحافظـا علـى تتـابع الوثـائق 

الأرشیفیة والمحافظة علـى ترتبیهـا دون الإخـلال بتماسـكها ، كمـا تمتـاز المعلومـة الأرشـیفیة 

 بالأصــالة وأنهــا غیــر منشــورة إلا فــي شــروط معینــة وبالإضــافة لمجموعــة الممیــزات الســابقة

ـــائق ـــارة عـــن وحـــدة إداریـــة  فـــان الوث الأرشـــیفیة تحفـــظ فـــي مكـــان یحـــدده القـــانون ، وهـــو عب

  1.مسوؤلة عن مهام الحفظ في كل جهاز أو هیكل تنظیمي

یتمیــز الأرشــیف باعتبــاره یحتــوي علــى قیمــة علمیــة وإداریــة ،حیــث یمكــن اســتخدامه :القیمــة

العلمیــة،أو مــن اجــل لعــدة أغــراض مختلفــة ،كــان یمكــن الاعتمــاد علــه فــي انجــاز البحــوث 

الدفاع عن حق معین أو إثباته،على خلاف الوثائق التـي لا تمتلـك أي قیمـة فإنهـا لا تحفـظ 

  .،بل تحذف مباشرة بعد إثبات ذلك

باعتبـار  تكتسـب المجموعـات الأرشـیفیة الأهمیـة مـن خـلال عملیـة الحفـظ،:الولایة القانونیة

القانون ،فهو عبارة عن وحـدة إداریـة أن الوثائق یجب أن تحفظ في مقرات حسب ما یحدده 

  2.الخ ...مسؤولة عن مهام الحفظ  في كل جهاز حكومي مثل البلدیة،الولایة،الوزارة

   :الوسیط أهمیة الأرشیف .4

بمـــا أن الأرشـــیف هـــو تـــراث الأمـــة وذاكرتهـــا التـــي لا تســـتغني عنهـــا،وهو حصـــیلة تجـــارب 

یمكـن الرجـوع إلیهــا والاسـتفادة منهــا وإعـادة الاســتثمار  الماضـي،إذ أن كـل معلومــة توجـد بــه

بها ،سواء من طرف الإدارة نفسها أو من یمثلهـا مـن شـخص طبیعـي أو معنـوي أو مـن أي 

شــخص أخــر یریــد أن یتخــذها مــادة علمیــة أو ثقافیــة خــام لنشــاطاته أو اهتماماتــه ،إذ أولــت 

الغـــة لـــه مـــن خـــلال تـــوفیر كـــل كـــل الـــدول جهـــود للاعتنـــاء بهـــذا المـــوروث وإعطـــاء أهمیـــة ب

وتـتلخص أهمیـة الأرشـیف  المستلزمات الكفیلة للحفاظ علیه والاستثمار فیه قدر المستطاع،

  :في العناصر التالیة

                                                 
  .77ص.المرجع السابق، انتصار دلهوم  1
مذكرة ، دراسة تطبیقیة بأرشیف بلدیة قسنطینة :الأنظمة الآلیة ودورها في تنمیة الخدمات الأرشیفیة، زهیر حافظي  2

  .42ص .2008 ،، جامعة منتوريقسنطینة، دكتوراهلنیل شهادة ال
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مصــدر للمعلومــات التــي نضــطر  تفیــد الإدارات والهیئــات،فهي :الحفــاظ علــى المعلومــات-

للرجوع إلیها في كل مرة،فهي معلومـات رسـمیة وصـحیحة موثقـة لا تقبـل التزویـر والشـك لا 

  .رها مصدر آخر سواهایوف

ـــائق والمعلومـــات ذات القیمـــة الإداریـــة او  ـــى الوث یســـاهم الأرشـــیف الوســـیط فـــي الحفـــاظ عل

ة والمعاملات الیومیـة  ممـا یسـاعد فـي المالیة أو القانونیة حیث یتم توثیق القرارات والأنشط

  . تتبع تطور العمل والمساهمة في الشفافیة والمساءلة

یسـاعد فــي الوصـول إلــى المعلومــة المطلوبـة فــي الوقــت : تســهیل الوصــول إلــى المعلومــات

حیث یمكـــن للمـــوظفین والبـــاحثین الاســـتفادة مـــن هـــذه المعلومـــات لاتخـــاذ قـــرارات ،المناســـب

شـــیف الإداري أداة أساســـیة لتحســـین الإدارة والمســـاهمة فـــي تطـــویر صـــائبة بحیـــث یعـــد الأر 

  . الإدارات العمومیة والمؤسسات

الــدفاع عنــه وهــي نتیجــة طبیعیــة وحتمیــة  أوكشــهادة إثبــات حــق مــن حقــوق :اثبــاث الحقــوق

  خلال مراحلومن  )إداري(  لممارسة الإدارات والمؤسسات المختلفة لنشاط المتعدد والتنوع

ـــة ـــاء تلـــك المراحـــل ویعكـــس نشـــأتها نموهـــا وتطـــور  معین ـــات مـــا تحقـــق أثن وهـــو الكفیـــل بإثب

  .أنشطتها

إلــى كونــه جهــازا ضــروریا یســاعد الإدارات المنتجــة للوثــائق  الإداريالأرشــیف  أهمیــةترجــع 

ط ارتباطــــا وثیقــــا بأرشــــیف فـــي تخــــزین وحفــــظ وثائقهــــا كلمــــا دعــــت الحاجـــة لــــذلك،فهو مــــرتب

اثباتیـة وعلیـه عملـت الإدارات العمومیـة علـى إعطـاء أهمیـة كبیـرة ،فهو یشكل قیمة الإدارات

  .1للأرشیف حیث أصبحت تعتمد علیه في تسییرها الإداري

  ):العمر الثاني(:الوسیطالأرشیف : -5

  :لوسیطتعریف الأرشیف ا .1.5

مجموعـــة الوثـــائق الجـــاري اســـتعمالها والتـــي یرجـــع إلیهـــا العـــاملون فـــي المؤسســـات *

  2.إلى العمر الثاني) العمر الأول(وهي الوثائق التي تمر من  لانجاز أعمالهم

                                                 

دراسة میدانیة بمركز : زواقري حیاة؛ دلال سلمى، وسائل البحث في دور الأرشیف وأثرها على رضا المستفیدین1

.16ص. أرشیف ولایة باتنة، مذكرة لنیل شهادة  الماستر، باتنة،   

  .16ص.2010 الكنوز المعرفة العلمیة، دار :عمان، مفاهیم علوم المكتبات والمعلومات، الصرارة الكافي، خالد عبد  2
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ویضـــــم وثـــــائق الــــــوزارات والمؤسســـــات والـــــدوائر الحكومیــــــة بأنواعهـــــا والجامعــــــات *

والمعاهــد والهیئــات المختلفــة وكــذلك الشــركات والمصــالح التــي مارســت أو تمــارس مختلــف 

  1.الأعمال والأنشطة الإداریة

بأنــه كــل الكتــب والأوراق والخرائط،والصــور، وأي مــواد ویعــرف الأرشــیف الإداري *

تسجیلیة أخرى بصـرف النظـر عـن شـكلها المـادي أو خصائصـها،قامت بإعـدادها أو تلقتهـا 

أي إدارة عامـــة أو خاصـــة، وذلـــك أثنـــاء متابعتهـــا لواجباتهـــا الشـــرعیة أو لصـــلتها بـــإجراءات 

دارة أو ورثتهـــا الشـــرعیین عملها،وحفظـــت هـــذه الأرشـــیف أو أعـــدت للحفـــظ بواســـطة هـــذه الإ

كدلیل علـى أداء وظیفتهـا وسیاسـتها وقراراتهـا وإجراءاتهـا وأعمالهـا،أو أي أنشـطة أخـرى، أو 

  2.بسبب قیمة المعلومات التي تحتویها تلك الأرشیف

  )العمر الثاني(:لوسیطأنواع الأرشیف ا2.5.

لكـــل مؤسســـة هیكـــل تنظیمـــي خـــاص یتكـــون مـــن مجموعـــة مـــن المصـــالح والإدارات 

والفـــروع لكـــل منهـــا نشـــاط خـــاص بهـــا ،وأرشـــیف هـــذه المؤسســـة هـــو مجموعـــة مـــن الوثـــائق 

ـــــــــــواع نجـــــــــــد منهـــــــــــا ـــــــــــوع ومـــــــــــن أهـــــــــــم هـــــــــــذه الأن ـــــــــــالي فهـــــــــــو متن ـــــــــــه وبالت  :الناتجـــــــــــة عن

ســل مــن طــرف ویقصــد بهــا مجموعــة مــن الوثــائق التــي تر :وثــائق خاصــة بإنشــاء المؤسســة

تقــــرر بإنشــــاء المؤسســــة ومــــدة الإنتــــاج وتــــاریخ انطــــلاق  والتــــيالســــلطات المعنیــــة بــــالأمر 

 .المشـــــــــــــروع وتـــــــــــــاریخ نهایتـــــــــــــه مـــــــــــــع تحدیـــــــــــــد النشـــــــــــــاطات وفـــــــــــــق مراســـــــــــــیم ومناشـــــــــــــیر

وهــي الوثــائق المتعلقــة بممتلكــات المؤسســة مــن أجهــزة :وثــائق خاصــة بممتلكــات المؤسســة

  .وغیرها من المعدات المادیة

وهــذه الوثــائق ضــروریة تتضــمن ســجلات الحضــور، ملفــات تخــص :صــة بــالإدارةوثــائق خا

  .تقاریر و مراسلات إداریةأنشطة المؤسسة 

ـــة والمحاســـبة ـــائق خاصـــة بالمیزانی ـــة : وث ـــائق خاصـــة بالمیزانی ـــین هـــذه الوثـــائق وث ومـــن ب

  .،الفواتیر، التقاریر المالیةدفاتر الحسابات كالأجور والنفقات ومراسلاتها مع البنوك،

                                                 
  .47ص.المرجع السابق، محمد محجوب كامل؛ سالم الالوسي عبود  1
  .3ص.المرجع السابق، علي میلاد سلوى  2
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  1الخ ..تامین العمال ،مدة العمل كقرارات التعیین والترقیة، :وثائق تتعلق بالموظفین

فـي  مـن الأعمـال الإداریـة مـا یتكـرر:ویمكن تقسیم الوثیقة الإداریة إلـى حسـب نـوع العمـل

فـــي اغلبهـــا علـــى الأقـــل لیصـــبح عمـــلا مشـــتركا وهنـــاك أعمـــال  أوكافـــة المصـــالح الإداریـــة 

ـــى تصـــنیف الوثیقـــة خاصـــة بكـــل إدارة تقـــوم  ـــك الإدارات وتـــؤدي إل بهـــا المصـــالح الفنیـــة لتل

حسب  اتساع مجالات إنتاجها وتداول داخلها ،وبمـا أن الوثـائق نتیجـة للأعمـال فهـي تقسـم 

ـــائق مشـــتركة  ـــى وث ـــذ إل ـــع الإدارات بالنســـبة للمصـــالح تعمـــل (حینئ ـــائق المســـتعملة بجمی الوث

ة ،التصـــرف فـــي المـــوارد المالیـــة،مكتب بصـــفة متشـــابهة مثـــل التصـــرف فـــي المـــوارد البشـــری

كــل مصــلحة  أوتخــص هیاكــل المؤسســة (ووثــائق خصوصــیة ..) العلاقــات مــع المــواطنین 

  ).حسب التنظیم والأهداف

حســـب عمـــر الوثیقـــة ومـــدى حاجتنـــا إلیهــــا :المتعلـــق بالأرشـــیف 09-88حســـب قـــانون 

ئق التي لها قیمة إداریـة هي الوثا(واستنادها قیمة خاصة یمكن التفریق بین الوثائق النشیطة

قصـــوى عنـــد میلادهـــا أو عنـــد نشـــأتها لأنهـــا لا تـــزال فـــي المســـار الإداري ،وتصـــادف فتـــرة 

هــي الوثــائق التــي تفقــد مــع مــرور الــزمن (والوثــائق شــبه نشــیطة )الإنتــاج وبعــد الإنتــاج بقلیــل

بعـــض مـــن تلـــك القیمـــة ویحـــتفظ بهـــا أمـــا تلقائیـــا أو حســـب نصـــوص قانونیـــة لمـــدة تحـــددها 

لنصــوص مثــل الموازنــة الســنویة للمؤسســة ووثــائق المحاســبة ،هــذه الوثــائق لــم تفقــد قیمتهــا ا

  2).الإداریة بل تضعف تلك القیمة

هناك من الوثائق التي یمكن تحریكهـا ونقلهـا مـن مصـلحة إداریـة إلـى :حسب عنصر الثبات

متحركــة فــي وثــائق (أخــرى أو مــن إدارة إلــى ســتفید مــن خدمــة الإدارة مثــل وثــائق الاتصــال 

الزمان والمكـان ومنهـا علـى سـبیل المثـال الوثـائق أكثـر رواجـا لأنهـا تمكـن مـن ربـط العلاقـة 

ومنهـا لا یمكـن تحریكـه أو )بین الإدارة وغیرها من الهیاكـل والإدارات ومـن هـم خـارج الإدارة

  3).وثائق ثابتة لا تتحرك مثل السجلات والدفاتر(نقله نادرا أو بصفة استثنائیة 

                                                 
دراسة میدانیة بمراكز : تثمین رأس المال البشري في میدان الأرشیف بین التكوین وممارسة المهنة ،الطاهر بودویرة  1

  .69ص.2009 جامعة متنوري،، ، قسنطینة ماجستیرشهادة ال لنیلمذكرة ، الأرشیف الولائیة بالشرق الجزائري
  .69ص.المرجع السابق ،الطاهر بودویرة  2
لنیل  مذكرة، ة مستغانممدیریة الخدمات الجامعی أرشیف :رفي الجزائ الإداري الأرشیف تسییر ومعالجة، مریم شعال  3

  .24ص.2016مستغانم،  ،، ماسترال شهادة
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 :وسیطقسام الأرشیف الأ3.5.

  :إلى ثلاث أقسام وهيالوسیط ینقسم الأرشیف 

یكــون أكثــر حیویــة ونشــاطا وتكــون قیمــة الوثــائق متوســطة :الأرشــیف الإداري الأول:1.3.5

كمــا یســتحب أن یكــون لكــل مبنــي ) یومیــا(فــالإداري یرجــع إلیــه أحیانــا ولــیس بصــورة دائمــة 

  .كل الإداریین والأرشیفیینإداري أرشیفا وسیطا أما الرقابة مسؤولیة 

یكـــون فـــي هـــذه المرتبـــة نـــاقص النشـــاط والحریـــات وتبـــدأ :الأرشـــیف الإداري الثـــاني:2.3.5

قیمته الأولیة في الانعدام ،لكن القیمة الثانویة بحسب عودة الإدارة لها وتبلغ مدتـه عشـرون 

  .عاما تقریبا

فـــي العمـــر الثـــاني لابـــد أن أن هـــذا النـــوع مـــن الوثـــائق : الأرشـــیف الإداري الثالـــث:3.3.5

ــــى قاعــــة المخصصــــ ــــلإدارة الیحــــول إل ــــة الأرشــــیف عمومیــــةة للأرشــــیف المؤقــــت ل ،إن أهمی

الإداري تستند إلى الرصید الكبیر من الأرشـیف وكـذلك المـدة التـي تسـتغرقها هـذه الأرشـیف 

  1.في قاعات الحفظ التي تقدر بخمس سنوات

  :یلي الوحدات مماتتكون هذه  :وسیطمكونات الأرشیف ال :4.5

تشــــمل المــــداخلات مجمــــوع المعلومــــات والإحصــــائیات المحملــــة فــــي  :المــــدخلات:1.4.5

الإدارة التابعـة لملفـات ومواضـیع  أومختلف أشكال الأرشیف الإداري الذي تنتجـه المؤسسـة 

  .معینة ومتنوعة

 :التجهیز:2.4.5

یقصــد التجهیــز مجموعــة العملیــات الإداریــة والتقنیــة لجمــع وتقیــیم وحــذف مــا لــیس لــه      

والحفــظ  التكشــیفأهمیــة بالنســبة للوثــائق الإداریــة، كمــا یشــمل عملیــات الفهرســة والتصــنیف 

  .مختلف أشكاله

  :المخرجات :3.4.5

 فـــي مجموعـــة الأبحـــاث والتقـــاریر أو الإجابـــات علـــى الاستفســـارات مـــن طـــرف وتتمثـــل     

المكلف بهذه الوحدات، ولاشك أن القانون الساري في كـل بلـد هـو الـذي یحـدد بقـرار رسـمي 

                                                 
  .110ص.1993 الدار المصریة اللبنانیة، :القاهرة، الإداریة بین النظریة والتطبیقالوثیقة ، جمال الخولي  1
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مراكــز للمعلومــات الإداریــة ویوجــه تنظیمهــا الــداخلي وفــق مــا یتناســب مــع  إنشــاء وحــدات أو

  1.الإدارة

  :الإداري في المؤسساتفوائد الأرشیف  :5.5

الأرشـــیف الإداري إلـــى كونـــه جهـــازا ضـــروریا یســـاعد الإدارات المنتجـــة  فوائـــدترجـــع 

ین وحفظ وثائقها كلما دعت الحاجة لذلك،فهو مرتبط ارتباطا وثیقا بأرشـیف للوثائق في تخز 

الإدارات،كمــا یعــد قنــاة اتصــال بــین الأرشــیف الجــاري والأرشــیف التــاریخي باعتبــاره المكــان 

  :وتكمن أیضا في عدة نقاط نذكر منها.لتقویم الأرشیف واختیارها للحفظ الدائم. الملائم

  .ستخدام الإداري في مركز الأرشیف التاریخيتجنب تخزین الأرشیف ذات الا-

  .ضمان حفظ الأرشیف وحمایتها من كل المخاطر الطبیعیة والبشریة -

  .تسهیل عمل مركز الأرشیف التاریخي-

  .الحد من ظاهرة تكدس الأرشیف بالمكاتب المنتجة دون جدوى-

  .مساحات الحفظتوفیر التكالیف بإقصاء الأرشیف التي لیس لها أي قیمة والتحكم في  -

  .عند الطلب وفي الوقت المناسب والاطلاع على الوثائق الأرشیفیةضمان إتاحة  -

  .التحكم الجید والمعالجة العلمیة للوثائق الأرشیفیة بفعل توظیف أخصائي الأرشیف -

ـــــــع الأرشـــــــیف المنتجـــــــة - أو المســـــــتلمة مـــــــن طـــــــرف الإدارات والهیئـــــــات العمومیـــــــة  تجمی

  2.والمؤسسات المختلفة في المكان الواحد

  :وظائف الأرشیف الإداري:6.5

للوثیقة الإداریة وظائف متعددة حسب القیمة الإداریـة القصـوى التـي تكـون علیهـا أو 

غیـر حكومیـة الفترات اللاحقة وحسب ما هي موجهة إلى مصالح إداریة وهیاكـل رسـمیة أو 

لإعـــداد القـــرارات  الإداري صـــلح الأرشـــیفیة للمســـتفیدین مـــن خدمـــة الإدارة، و أوهـــي مبعوثـــ

وإجــراء البحــوث بمــا فــي ذلــك البحــث العلمي،والأرشــیف الإداري متعــدد الأشــكال والأغــراض 

منهـــا مـــا یقتصـــر علـــى العمـــل الإداري أي داخـــل المصـــلحة الواحـــدة أو بـــین المصــــالح أو 

رات  ومنهــا مــا یســتعمل فــي علاقــة الإدارة بــالمواطن ســواء لجمــع المعلومــات الإدارات والــوزا

                                                 
  . 112ص. المرجع السابق ،جمال الخولي 1
دراسة میدانیة المدیریات  :واقع دفع الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة بسكرة، میرة بلبصیر؛ صلیحة رزیقات   2

  .24ص.2020 جامعة بسكرة،، ماسترلنیل شهادة المذكرة ، التنفیذیة لولایة بسكرة
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خدمات إداریة ومنها ما یستعمل كوثائق رسمیة تسجل أحداثا أو تثبـت حقوقـا مثـل  أو تقدیم

  ...).رخصة السیاقة،بطاقة تعریف وطنیة،جواز سفر(الشهادات والرخص

  :فالمطبوعات الإداریة ثلاثة أصناف

  .ات الاستعمال الداخليالمطبوعات ذ -أ

  .مطبوعات الاتصال والخدمات -ب

  1.مطبوعات الإثبات مثل الشهادات والرخص -ج

  :خصائص الوثیقة الأرشیفیة الإداریة:7.5

  :یجب أن تحتوي كل وثیقة إداریة منتجة على      

الوثیقة مع تحدید المستوي الإداري الذي یتواجد فیه المصدر علـى مسـتوي السـلم  مصدر -

  . الإداري للمؤسسة

التعـــرف بطـــرق إنشـــاء هـــذه الوثـــائق علـــى مســـتوى المصـــالح ســـبب إنشائها،اســـم منشـــئها  -

  . وتاریخ إنشائها

یجـــب علـــى الوثـــائق المنتجـــة فـــي إطـــار نظـــام إدارة الســـجلات أن تســـتجیب للخصـــائص  -

  : لیةالتا

  :أصالة الوثیقة

  :نقول عن الوثیقة أنها تتمیز بالأصالة إذا     

أي أن محتــوى الوثیقــة یجــب  إذا كانــت الوثیقــة المنشــأة هــي فعــلا الوثــائق المــراد إنشــاؤها،-

   .خصوصیات النشاط الذي أدى إلى نشأتها أن یكون معبرا عن

لـــه قانونیـــا أن یمـــارس إذا كانـــت المنشـــأة قـــد أنشـــئت فعـــلا مـــن طـــرف الشـــخص المخـــول -

  .النشاط الإداري الذي أدى إلى إنشاء هذه الوثیقة

یشــترط علــى الإدارات المنتجــة لهــا أن تقــیم  ولضــمان أصــالة الوثــائق الأرشــیفیة الإداریــة -

ــــة إنشــــاء، اســــتقبال، تحویــــل، مراقبــــة فعــــال نظــــام ــــد  ومســــتمر ومنــــتظم لعملی ومعــــاییر تحدی

  .المصیر النهائي لهذه الوثائق
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ضــع الوثیقــة لعملیــات إداریــة محــددة مثــل جمعها،وترتیبهــا وحفظهــا لتنظــیم ســیر العمــل تخ-

  .الإداري 

ــة إذا كانــت المعلومــات المحتــواة فیهــا  نقــول عــن وثیقــة إداریــة أنهــا شــاملة :شــمولیة الوثیق

  .النشاط الذي أدى إلى إنشائها شاملة لكل جوانب

أن تكـــون مهیكلــة بصـــفة منطقیـــة  یجـــبلتكــون الوثیقـــة الإداریـــة ذات مصــداقیة :المصـــداقیة

وموقعهـا علـى ) المصلحة الإداریة المنتجـة ( إدماجها داخل نظام التصنیف  تسمح بتسهیل

  .السلم الإداري

لتكون الوثیقة الإداریـة المنتجـة قابلـة للاسـتغلال یسـتوجب  :قابلیة استغلال الوثیقة الإداریة

فهــــم منطقــــي للخصوصــــیات القانونیــــة الأخیــــرة علــــى المعلومــــات اللازمــــة ل هأن تحتــــوي هــــذ

  1.بالإضافة إلى مراحل إنجاز النشاط الإداري المثمن داخل الوثیقة والإداریة،

ج ویصــــف حقیقــــة أن كــــل وثیقــــة هــــي ذات الصــــلة بالوثــــائق الأخــــرى داخــــل وخــــار  :التفــــرد

هـــذا الرصـــید بعلاقـــة خاصـــة،مما یجعلهـــا فریـــدة مـــن  وبمنشـــأالرصـــید،التي هـــي جـــزء منـــه، 

  .نوعها

  .یمكن الوصول إلى الوثیقة بسهولة وبشكل شرعي للاستفادة منها: النفاذیة
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  :دورة حیاة الوثیقة الأرشیفیة الإداریة :8.5 

تمر الوثائق الإداریة بدورة منتظمة تبدأ من إنتاجها وتنتهي بإتلافها،ویمكن تقسـیم هـذه      

  :المراحل التالیة إلىالدورة 

الوثیقـة نتیجــة الممارسـات الإداریـة فــي الأجهـزة الحكومیـة،وهي بهــذا  تتكـون:مرحلـة التكــوین

لیســـت هـــدفا فـــي حـــد ذاتهـــا ولكنهـــا وســـیلة لحفـــظ المعلومات،كمـــا أنهـــا لا تقـــل أهمیـــة عـــن 

المعلومــات فهــي الناقــل الوســیط والوعــاء الحامــل الــذي یمكــن عــن طریقــه تیســیر المعلومــات 

ائق الإداریــــة عــــادة مــــن القــــرارات والمراســــیم منهــــا بالشــــكل والوقــــت المناســــبین،وتتكون الوثــــ

والأوامر والتقاریر والأعمال المنظمة كافة وقد نجد هذه الوثـائق فـي أوعیـة مختلفـة كـالأفلام 

ولكــــن النــــوع الســــائد هــــو الوعــــاء الــــورقي الــــذي تتفــــق اغلــــب الجهــــات .والأشــــرطة ونحوهمــــا

  1.الحكومیة على استخدامه وتداوله

مـــن الوثـــائق فـــي تنظـــیم الأعمـــال وتحدیـــد الإجراءات،والوثـــائق ویســـتفاد :مرحلـــة الاســـتخدام

بالفعـــل القـــانوني تحـــدد أو تـــنظم عمـــلا مـــا ،وبمعنـــى آخـــر هـــي  مازالـــتالنشـــطة هـــي التـــي 

الوثائق التي مزال استخدامها جاریا،وتخضع الوثـائق فـي مـدة اسـتعمالها إلـى تنظـیم الوثـائق 

ة،فقــد نجــد اختلافــات فــي تنظیمهــا وفقــا أثنــاء اســتعمالها متشــابها فــي كــل الأجهــزة الحكومی

لظــروف كــل جهــاز وإمكانیاتــه وطبیعــة المــادة الوثائقیــة،ولتحقیق الاســتخدام الأمثــل للوثــائق 

  :لابد من تحدید مایلي

مــاهي الوثیقــة ،غــرض الوثیقــة وأهدافها،طبیعــة اســتعمال الوثیقة،شــكل الوثیقــة،تاریخ الوثیقــة 

  .مر الزمني للوثیقةورقمها،قیمة الوثیقة،موضوع الوثیقة،ع

وهـــذه المرحلـــة الثالثـــة فـــي دورة حیـــاة الأرشـــیف التـــي تهـــتم بتحدیـــد أهمیـــة  :مرحلـــة التقـــویم

الأرشــیف لأغــراض حفظهــا أو إتلافها،وتنقســم هــذه الأرشــیف فــي هــذه المرحلــة إلــى وثــائق 

نشطة وغیر نشطة ومهمة وغیر مهمة،وتصنف إلى وثائق جوهریـة ووثـائق أساسـیة ووثـائق 

،وتعتبر هـــذه المرحلـــة مـــن المراحـــل الصـــعبة لعـــدم وجـــود معـــاییر ثابتـــة فـــي عملیـــة مســـاعدة

ـــد مـــدة حفـــظ كـــل وثیقة،حســـب  ـــك بتحدی ـــیم لأغـــراض الحفـــظ وذل ـــتم إجـــراءات التقی التقییم،وت

                                                 
مطبوعات الملك فهد الوطنیة، السلسة : الریاض ،التوثیق الإداري في المملكة العربیة السعودیة، العسكر فهد إبراهیم  1
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اللوائح المتبعة لهذا الغرض،ووضـع لـوائح أو جـداول حفـظ الأرشـیف سـواء الحفـظ الـدائم أو 

  .لقواعد تنظیم مثل هذه الأعمال المؤقت أو المتوسط،یتم عادة وفقا

وهـي أهـم مرحلـة فـي دورة حیـاة الأرشـیف الإداریـة،وهي لا تـأتي بـدون نظـام  :مرحلة الحفظ

جید للتصـنیف والترتیـب،علاوة علـى مكـان مناسـب یحقـق متطلبـات السـلامة والأمـان، ومـن 

ســـلوب الأمـــور الأساســـیة فـــي مرحلـــة الحفـــظ وجـــود جـــداول تحـــدد العمـــر الزمنـــي للوثـــائق وأ

حفظها ویتم إعداد هذه الجداول بشكل دوري وفقا للمتغیرات الطارئة ویخضع تطویرها لعـدة 

  :اعتبارات

  ).حیویة، مهمة، مفیدة، غیر أساسیة(تحدید قیمة الأرشیف-

  ).نشطة، متوسطة النشاط، غیر نشطة(تحدید نشاط الأرشیف-

  ).إداریة، مالیة، أرشیفیة(تحدید غرض الأرشیف-

  ). دائمة الحفظ، مؤقتة الحفظ(الأرشیفتحدید عمر -

  .تحدید المعنیین بهذا العمل-

تحویل الأرشیف یعنـي نقلهـا مـن مكـان لآخر،كـأن تنقـل مـن الحفـظ النشـط  :مرحلة التحویل

إلى غیر النشط أومـن الحفـظ المؤقـت إلـى الحفـظ الـدائم،ویتم تحویـل الأرشـیف وفقـا لمـا هـو 

ویكــــون هــــذا مــــن الإدارة المنتجــــة إلــــى مركــــز  محــــدد فــــي جــــداول الحفــــظ وبــــرامج التحویــــل 

  .المحفوظات الوسیط في الجهاز نفسه أو إلى المحفوظات المركزیة

یعــد الإتــلاف مــن المراحــل المهمــة فــي دور حیــاة الوثــائق الأرشــیفیة وذلــك :مرحلــة الإتــلاف

لحساســیته وخطورتــه ،ولابــد مــن إتــلاف الوثــائق الغیــر مرغــوب فیهــا تنافیــا لتكــدس الوثــائق 

ـــى الوثـــائق  ـــد الإتـــلاف ال ـــة حتـــى لا یمت ـــان فـــي هـــذه المرحل وتراكمهـــا والحـــذر والثقـــة مطلوب

  1الحیویة والمهمة والمفیدة،ویتم إتلاف الوثائق عادة بإشراف الجهاز المركزي للمخطوطات

یجــوز أن تتلــف أي جهــاز مــا لدیــه مــن وثــائق غیــر مرغــوب فیهــا بــدون  وهــذا یعنــي انــه لا

  . طني للأرشیفالتنسیق مع المركز الو 

ي إدارة الأرشــیف إعــداد نمــوذج خــاص بــالإتلاف یحتــوي ومــن الأســالیب الحدیثــة فــ

على وصف شامل للوثائق المطلوب إتلافها، تحدید تاریخهـا، مـدة حفظهـا وتوقیـع المسـؤول 
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كمـا یجــب أن یحتـوي النمـوذج علـى أســلوب وطریقـة الإتـلاف مثـل إحراقهــا أو  عـن العملیـة،

وأخیــر تــاریخ التنفیــذ وتوقیــع المنفــذ وبعــد أن تنتهــي إجــراءات الإتــلاف لابــد  الــخ،...تمزیقهــا

  . من حفظ نماذج حفظ مستدیما

  : بعملیة الدفع المرتبطة العملیات الأرشیفیة:6

ـــة لمراكـــز الأرشـــیف فهـــي  تجعـــل  التـــيتعتبـــر معالجـــة الأرشـــیف مـــن أهـــم السلســـلة الوثائقی

الأرشیف مهیأ للاستخدام مـن طـرف المسـتفیدین ،وهـي سلسـلة مـن العملیـات التـي یقـوم بهـا 

مصـلحة الأرشـیف ،أي منـذ عملیـة الـدفع حتـى یتـاح  إلـىالأرشیفي وتبدأ من دخول الوثـائق 

  : للاطلاع،نوردها في مایلي

التشخیص من أهم خطوات المعالجة الفكریة والعلمیة للوثائق،حیـث  یعتبر:التشخیص1.6.

،وتدخل هــذه العملیــة ضــمن یعمــل علــى جمــع وتحدیــد الوحــدات الأساســیة المكونــة للرصــید

عملیــات المعالجــة المادیـــة للوثــائق والهــدف منهـــا هــو جمــع وحصـــر الأرصــدة ومعرفــة كـــل 

  . الوحدات المكونة لها،وفي نفس الوقت تقدیم معلومات للباحثین

وهي عملیة تخص أطنان من المحفوظات والوثائق الراكـدة فـي علـب وأكیـاس غیـر  

ا بأنهــا عملیــة تشــخیص كــل الوثــائق المحفوظــة فــي مصــحوب بجــدول الــدفع ،ویمكــن تعریفهــ

ــم یــتم دفعهــا بطریقــة منظمــة وقانونیــة  والهــدف مــن ) جــدول الــدفع(مركــز الأرشــیف والتــي ل

العملیة هو جمع وحصر هذه الأرصـدة ذات القیمـة التاریخیـة ومعرفـة محتـوى كـل الوحـدات 

  1.المكونة لها

  :الفرز:2.6

هـــو عملیـــة تمییـــز الوثـــائق الغیـــر نشـــیطة یـــتم خـــلال عملیـــة الفـــرز وطبقـــا للائحة،مـــدة      

الحفظ تحـدد عمـر كـل نـوع مـن الوثـائق ویكـون عـادة سـنویا حیـث حـدد تـاریخ ثابـت یـتم فیـه 

مراجعــة الأوراق والملفــات الموجــودة وعــزل مــا تنطبــق علــیهم نصــوص الحفــظ ،ترحیلــه إلــى 

  . غرفة الحفظ
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ـــ ؤدي إلـــى التمییـــز بـــین الوثـــائق القابلـــة للإتـــلاف دون أي اجـــل هـــي العملیـــة التـــي ت

والوثائق المعدة للحفظ لمدة من الزمن والوثائق المعدة للترحیـل إلـى الأرشـیف الـوطني وهـي 

  .الوثائق المتخصصة للحفظ الدائم

وأثناء فرز الرصید الأرشیفي یتم اختیار الوثائق الأرشـیفیة التـي تحفـظ أو لهـا قابلیـة 

،حیث یـتم مـن خلالهـا التفریـق بـین مجمـوعتین مـن الوثـائق التـي لهـا أهمیـة دائمـة  للإقصاء

وتاریخیة والتي لابـد مـن أن تحفـظ نهائیـا وبـین الوثـائق التـي لـیس لـدیها أهمیـة إداریـة حیـث 

  1.یمكن حذفها بمجرد انتهاء المدة الزمنیة المحددة لها

تقــرر بقائهــا وهــذا حســب  لتــياوخــلال عملیــة الفــرز یقــرر الأرشــیفي بترتیــب الوثــائق 

حددها واعدها مركز الأرشیف الوطني ومـدة بقائهـا علـى مسـتوى مركـز الحفـظ  التيالقائمة 

المؤقت إضافة الى تحدید القیمة التاریخیة لكل وثیقة مـن عـدمها وهـذه القائمـة،تعتبر وسـیلة 

  .قانونیة للقیام بعملیة الفرز

  :تویاتوتتم عملیة فرز الرصید الأرشیفي على  مس 

 ویــتم فــرز الرصــید الأرشــیفي فــي عمــره الأول فــي  :الفــرز علــى مســتوي الإدارة المنتجــة

ــــتخلص ــــائق مــــن خــــلال ال مســــودات وجــــود الأرشــــیف مــــن أوراق  المكاتــــب المنتجــــة للوث

الأصلیة التي تحتوي كل المعلومات التي توجد في المسودة بالإضافة إلى إلغـاء الأوراق 

  .والاستمارات الفارغة وغیرهاوالأوراق الممزقة  البیضاء 

 وتـتم عملیـة الفـرز فـي هـذا المسـتوى أثنـاء  :على مسـتوى مصـالح الحفـظ المؤقـت الفرز

یقــوم الأرشــیفي بالاعتمــاد علــى القائمــة الشــاملة  أینالعمــر الثــاني، مــرور الأرشــیف إلــى

المحــددة للقیمــة التاریخیــة للوثــائق والاتصــال بــالإدارة المنتجــة للوثیقــة لهــذه الأرشــیف مــن 

اجــل تقــدیر مصــیر الأرشــیف التــي انتهــت مــدة اســتعمالاتها وفــق مــا یحــدد جــدول الــدفع 

  .. وتخص هذه العملیة بطاقة التعریف وجواز السفر

   :ة الفرز بعدة طرق منهاوتتم عملی
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 وذو  خاصــة عنــدما یكــون حجــم الرصــید الأرشــیفي كبیــر :فــرز الأرشــیف قطعــة بقطعــة

   .في عملیة الفرز والتفصیل الدقة أهمیة كبیرة أین یتطلب

 حیث یجب تفحص كل الملفات علـى حـدا والـتخلص مـن  :فرز الأرشیف حسب الملفات

  .المهمةوالأوراق غیر  المتكررة النسخكل 

 حیــث یــتم فــرز الأرشــیف وحفظهــا حســب منطقــة معینــة  :الفــرز بالطریقــة الطبوغرافیــة

كونهــا مازالــت تســتخدم مــن طــرف الإدارة  إلــىمعــین بالإضــافة  تمثــل شــاهد علــى حــدث

  1.المنتجة أو المسجلة نظرا لقیمتها التاریخیة لتلك المنطقة

قیمـة إداریـة أو علمیـة  الـتخلص مـن الوثـائق التـي لـم تعـد لـدیها أي:)الإقصـاء(الحـذف:4.6

أو تاریخیـــة وتســـمي أیضـــا بالإقصـــاء فـــي هـــذه المرحلـــة یـــتم حـــذف النســـخ الزائـــدة والمتكـــررة 

  .وأوراق النسخ وتعتبر عملیة حساسة تتطلب الدقة

البحـث ولا یمكـن أن یـتم إلا  أوكما یعتبر الـتخلص مـن الوثـائق الغیـر نافعـة لتسـییر 

لأرشیفي ینبغي أن یصدر مـن مجموعـة مـن الآراء باستقاء كل شروط الخاصة بذلك فقرار ا

تنحصــر فــي الجهــة المنتجــة للأرشــیف،الجهات القانونیــة قــانون العقوبــات یشــدد الحكــم علــى 

  .الأشخاص الذین یقومون بحذف الوثائق ذات القیمة التاریخیة والإداریة

ابلــة وتتطلــب هــذه العملیــة الصــرامة واحتــرام القــانون یجــب تحریــر قائمــة الوثــائق الق

   2.للإقصاء

  :الترتیب:5.6

عملیة فكریة ومادیة تهتم بالرصید الأرشیفي داخل محـلات الحفـظ كمـا تهـتم بترتیـب        

  . وعلب داخل الرصید أو ترتیب الوثائق المكونة من أوراق حزم،الو  الوحدات من الملفات،

البعض مـن اصـغر وحـدة مـن الرصـید إلـى اكبـر  بعضهابیتم ترتیبها حسب علاقتها 

  .وحدة

                                                 
  .30- 29ص.المرجع السابق، بلبصیر میرة؛ رزیقات صلیحة  1
  .138- 137ص.السابقالمرجع ، حمودة محمود عباس  2



      مفاهیم ومبادئ أساسیة حول الأرشیف:                            الفصل الأول

 

35 
 

وتتم داخل المكاتب لتسهیل الوصول الى  الوثائق بشكل یومي نظـرا للقیمـة الإداریـة 

 .العالیة

كمـا یـتم فـي أمـاكن الحفـظ  یتم الترتیب في المكاتب والمصـالح المنتجـة،: الترتیب یاتمستو 

  .الأخرى

ترتیــب للوثــائق  الإداري أو المخــتص تحدیــد إطــارعلــى الموظــف  :الترتیــب داخــل المكاتــب

والتــي تسـتخدم بشــكل  واضـح ومحدد،ویهـدف ذلــك إلـى تسـهیل الوصــول للوثـائق قیـد العمــل

تـزال عالیـة والأرشـیف فـي الطریقـة أكثـر  یكـون القیمـة الإداریـة لتلـك الوثـائق لا یـومي وفـور

المنتجــة ویــتم الترتیــب  إتباعــا هــي الترتیــب العضــوي حســب الجهــة المنتجــة وبنیــة المؤسســة

  .لطرق التالیة أو باعتماد أكثر من طریقة من بین هذه الطرقل داخل هذا السیاق وفقا

بالنسـبة للملفـات ذات  الألـف بـائيویتم ترتیب الملفات حسب الترتیـب  :بائي الترتیب الألف

الطبیعة الواحدة أو لنفس الموضوع أو نفس الهیكل،ومثال على ذلك ملفـات المـوظفین وكـل 

ـــــــات الأجهـــــــزة التـــــــي تتعامـــــــل مـــــــع الأشـــــــخاص كملفـــــــات رخـــــــص الســـــــیاقة، زات اجـــــــو  ملف

الســــفر،البطاقات الرمادیــــة،البنوك، المؤسســــات التعلیمیــــة، والمستشــــفیات والإدارات المكلفــــة 

  .لعامبالتنظیم ا

وترتب بعض الملفات وفقا لتاریخ الإنتاج ویتعلق الأمر یجمع كـل الوثـائق : الترتیب الرمزي

التي تهم فترة زمنیة طبقا لتاریخ صدورها ویستخدم الترتیب الزمنـي خاصـة بالنسـبة لأنشـطة 

ت الشـؤون المالیــة فـي أجهــزة الدولــة كالمیزانیـة والمحاســبة ،ترتیــب المراسـیم ،الأوامــر والقــرارا

  .یعود استرجاعه حسب تاریخ الصدور وكل ما

تكـــــون الوثـــــائق تحتمـــــل بطبیعتهـــــا رقمـــــا معینـــــا  ویطبـــــق فـــــي حالـــــة مـــــا :الترتیـــــب الرقمـــــي

   .كالمنشورات المختلفة والمناشیر

ویتم هذا النـوع مـن الترتیـب عنـدما ترتـب الملفـات  :بائي والزمني الدمج بین الترتیب الألف

  1.یكون الترقیم الزمني ذا دلالة بالنسبة لتلك الوثائقبائیا حسب طبیعتها وكذلك  ألف

  :ویتم الترتیب في المستوى بطریقتین:الترتیب في مصالح الأرشیف 

                                                 
دراسة میدانیة أرشیف  :الاطلاع على الأرشیف بمصلحة أرشیف ولایة غلیزان، بن جودة حنان؛ فطیمة بن العربي  1

  .51ص.2016 مستغانم،، ماسترال لنیل شهادة مذكرة ،ولایة غلیزان

  



      مفاهیم ومبادئ أساسیة حول الأرشیف:                            الفصل الأول

 

36 
 

یــتم ترتیــب الرصــید للسلاســل والسلاســل الفرعیــة بإتبــاع مصــدر الوثــائق  :الترتیــب العضــوي

ــــذي یتركــــز علــــى مبــــد أ احتــــرام وبنیــــة المؤسســــة المنتجــــة لهــــا ،ومبــــدأ الترتیــــب العضــــوي ال

ویقــوم بتجمیــع الأرصــدة حســب المصــالح وفــي هــذه الحالــة یجــب حجــز مســاحة  الأرصــدة،

  .  كافیة خاصة لاستقبال دفع كل مصلحة على حدى

ــــة لاســــتقب  ــــب العضــــوي تطــــرح قضــــیة تــــوفر المســــاحة الكافی ــــة الترتی ال إذ أن عملی

بالرصـید المحفـوظ سـابقا لـدى مصـلحة الحفـظ المؤقـت  هوإلحاقـأرشیف كل مصلحة وترتیبه 

  .والمتعلق بالمصلحة الدافعة نفسها

   :الترتیب المستمر 

ویعتمــــد هــــذا النــــوع مــــن الترتیــــب علــــى الترتیــــب المســــتمر للأرصــــدة المســــتقبلة مــــن        

 الجهات المختلفة بشرط أن تنجز بطاقة منهجیة تحدد مكان حفـظ كـل رصـید المخـزن حتـى

لأرشیفي من إیجاد بسهولة الوثائق التي یبحث عنها والترتیب المستمر یهـتم بوضـع یتمكن ا

الأرصدة في تتابع مستمر بغض النظـر عـن المصـلحة الأصـلیة فـي هـذه الحالـة یعـد وجـود 

  1.بطاقة طبوغرافیة أمر ضروري لمعرفة موقع كل دفع وبقصد مكانه على الرف

  :لترمیزا:6.6

إعطاء رمز أو رقم خاص للوحدات الأرشیفیة المتكاملة وذلك باستخدام المعلومات         

  .الدقیقة التالیة عن كل وحدة أرشیفیة

تسـهیل وهـو الـرقم الخـاص الـذي یعطـي للوحـدة الأرشـیفیة وذلـك ل: الرقم التسلسلي -      

  .، وقد یكون عددا أو رمزا أو الاثنین معاعملیة تخزینها و استرجاعها

ان الوحـدة الأرشـیفیة من خـلال ذكـر الموضـوع وعنـو : معلومات على الشكل المادي -     

  .باختصار تام

، حیــث یــتم ترتیــب الوثــائق بوضــعها داخــل مجموعــة وفقــا تــاریخ أقــدم وأحــدث وثیقــة

والمبـــدأ الأساســـي المعتمـــد فـــي عملیـــة الترتیـــب هـــو  لمخطـــط تســـهیل عملیـــة الرجـــوع إلیهـــا،

ـــرام نظـــام الجهـــة ال ـــى أصـــل الوثـــائق مـــن جهـــة ، وكشـــف احت منتجـــة و ذلـــك للمحافظـــة عل

                                                 
  .51ص.، المرجع السابقبن جودة حنان؛ فطیمة بن العربي  1



      مفاهیم ومبادئ أساسیة حول الأرشیف:                            الفصل الأول

 

37 
 

محتویات الوثائق مـن جهـة أخـرى بتقسـیمها حسـب النشـاطات وبعـد ترتیبهـا یعمـل الأرشـیفي 

  :على ترمیزها ، وهناك طریقتان للترمیز

الــى س 1حیــث تعطــي للملفــات أو الــرزم أرقــام متسلســلة بــدأ مــن : الترمیــز المســتمر -    

  .أتها أو دخولها مصلحة الأرشیفوفقا لتسلسل نش

یجمع هذا النوع مـن الترمیـز بـین الحـروف والأعـداد،أو أعـداد مركبـة :الترمیز المزدوج      

والغایــة  مــن اســـتعماله هــوا انـــه قابــل لإضـــافة مســتویات جدیـــدة مــن  التفریعـــات ،وقــد وقـــع 

  .في نظام التصنیف) عددي مزدوج(اعتماد هذا التمییز 

م و النشـاطات بإعطـاء تعد خطة لترتیـب الأرشـیف بتحدیـد الأقسـا: الهجائي الترمیز -     

ثـــم تعطـــى الفصـــول أو التفریعـــات الجزئیـــة حـــروف هجائیـــة متفرعـــة عـــن  ،حـــروف هجائیـــة

  1.الرموز الخاصة بالأقسام وتعطي متسلسلة للرزم

عملیة الترمیز یعزز الفعالیة والتنظیم في مجال الأرشیف ،حیث یساعد في تسهیل      

  .البحث ویساهم في الحفاظ على الوثائق وتسهیل استخدامها

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                 
، دراسة میدانیة لمصلحة أرشیف ولایة قسنطینة :الاطلاع على الأرشیف بین النظریة والتطبیق، عبد الغني فراح  1

    .35ص.2009 جامعة منتوري،،  ماسترلنیل شهادة المذكرة 
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  :خلاصة الفصل

لقد اشتمل هذا الفصل على مفاهیم حول الأرشیف من الجانب النظري أو الممارسة      

تعددة، ثم تطرقنا وكذلك من منظور المشرع الجزائري، وعن خصائصه وأهم تقسیماته الم

تعریف مبسط له و أهم أنواعه وقراءة تحلیلیة لنظریة الأعمار  من خلال وسیطللأرشیف ال

العمریة لمسار حیاة الوثیقة الأرشیفیة  الثلاث والتي یدخل ضمنها كإحدى المراحل

في الأجهزة  الإداریة، وبعد الانتهاء من القیمة العلمیة الجاریة لها بالمكاتب المنتجة

أو مباني متوفرة على جمیع شروط الحفظ، مصممة  أین یتم دفعها إلى مخازن. الإداریة

تقنیة معدة خصیصا لغرض الحفظ المؤقت للأرصدة الأرشیفیة، لما لها من قیمة  بمقاییس

 .أولیة

  

  

 

 

  

 

  

  



 

 
 

 

  

  

  

  

  دفع الأرشیف :الفصل الثاني

  في الإدارات العمومیة
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  :تمهید    

 نجاحهــا ،لضــمانمرتبطــة فیمــا بینها تســییر الوثــائق الأرشــیفیة متعلــق بالقیــام بعــدة وظــائف  

مسار الوثـائق منـذ  لا بد من تشجیع التعاون بین الإداریین والأرشیفیین للاتفاق على متابعة

وهـذا سـنتطرق لـه  الحفـظ النهـائي، أوالنهائي سواء الإتلاف  مصیرهاغایة بلوغ  إلى نشأتها

الأرشـــیفیة مـــن المصـــلحة أو  حیــث سنوضــح كیفیــة تحویــل كمیـــة الوثـــائق فــي هــذا الفصــل

أي تحویـل هـذه الوثـائق مـن  حفـظ الأرشـیف المؤقـت،ل امـ نتجـة لهـا إلـى مصـلحةالإدارة الم

أو الجهــــة المكلفــــة بــــالحفظ، بالإضــــافة إلــــى الشــــروط الواجــــب   مكــــان میلادهــــا إلــــى الهیئــــة

وكـذا  كمـا سـنتعرف علـى أهـم أصـناف المـدفوعات تطبیقها لضمان السیر القـانوني للعملیـة،

والتلمـیح للجانـب التشـریعي الـذي یعنـى  المـدفوعات،تسلیط الضوء على مهام خلیة اسـتقبال 

  .بموضوع الدفع
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  :تعریف الإدارة العمومیة.1

تتعــدد تعــاریف الإدارة العمومیــة بتعــدد وجهــات نظــر البــاحثین وزاویــة المعالجــة، فقــد 

الــذي یتعلــق بانجــاز المشــروعات  الهــدف العملــي بأنهــا Woodrow Wilson  عرفــه

بمـــــا یتفـــــق مـــــع رغبـــــات النـــــاس وحاجـــــاتهم،فعن طریـــــق الإدارات العمومیـــــة تـــــوفر  العامـــــة،

  .یعجز النشاط الفرد عن الوفاء بها التيالحكومات حاجات المجتمع 

الإدارة العامـة هـي جمیـع العملیـات التـي  نأیریـان  White.D, Leonard. Drو

  .السلطات المختصة تعلنها التيغرضها تحقیق وتنفیذ السیاسة العامة 

 تنسـیق الجهـود الجماعـة لتنفیـذ السیاسـة العامـة، : بأنهـا یضـیف prof.pfifnerأما

هــي مجمــوع الجهـود الجماعیــة والعملیــات الإداریـة التــي تســهر وعلیـه فــان الإدارة العمومیـة  

علیهــا مجموعــة مــن المؤسســات الخدماتیــة العمومیــة،الغرض منهــا لتنفیــذ السیاســة للحكومــة 

  1.المجتمع وتحقیق الصالح العام في

 :نشأة المدیریات التنفیذیة في القانون الجزائري.1.1

نــتفحص القــوانین المنشــاة للمــدیریات التنفیذیــة لولایــة  أن أردنــا وإذا الأمــرفــي حقیقــة        

یوجد نص قـانوني یعـرف هـذه الأخیـرة بصـریح العبـارة،ولكن هنـاك  الجلفة ،یتضح لنا انه لا

قــــرارات وزاریــــة مشــــتركة ومراســــیم تنفیذیــــة محــــددة لمهــــام وصــــلاحیات المــــدیریات التنفیذیــــة 

المتعلـق بقـانون الولایـة ،والـذي 38-69رقـم  الأمـر أنفقط،فقط دون التطرق لتعریفهـا حیـث 

فـي ظـل الدولـة الجزائریـة المسـتقلة ،وقـد تطـرق قانون للولایة على مستوي الولایة  أولیعتبر 

یتمثــل التجســید الفعلــي لتـــدخل الولایــة علــى مســتوي الولایــة فــي التقـــارب " أنهــاتعریفهــا  إلــى

                                                 
مجلة ، الجزائر، الإدارة العمومیة في الجزائر واستیراتیجیة تطبیق الإدارة الالكترونیة فیها، زرفة بولقواس؛ سامیة منزر  1

  .30ص.2020 الباحث في العلوم الإنسانیة،
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وبـــذلك یعتبـــر أول قـــانون أنشـــا المـــدیریات "المســـتمر لمصـــالح الدولـــة فـــي جمیـــع القطاعـــات

  1.التنفیذیة من خلال المجلس التنفیذي للولایة

  :المدیریات التنفیذیةمفهوم .2.1

إن مفهــوم المــدیریات التنفیذیــة كأنــه مرادفــا لمفهــوم المؤسســة العمومیــة ذات الطــابع 

كل النشاطات التي كانت تتولاها هذه المؤسسات في بدایة ظهورها كانـت  الإداري،حیث أن

نشــــاطات ذات طبیعــــة إداریــــة فیمــــا بعــــد ظهــــر مصــــطلح المؤسســــات العامــــة الناشــــطة فــــي 

  واختلاف الآراء حول تعریفها وهذا نتیجة لسرعة  قتصادي والتجاري،المیدان الا

وعمــــق التطــــور الــــذي مــــس مفهومهــــا التقلیــــدي وهــــذا بســــبب تطــــور وظــــائف الدولــــة،وكثرة 

  .التسمیات والتطبیقات

  :المفهوم اللغوي 

علمیــة أو خیریــة أو  جمعیــة أو معهــد أو شــركة أسســت لغایــة :یقصــد بالمدیریــة لغــة

  .اقتصادیة

أي شــملها،  عــم المطــر الأرض،: عمومــا، یقــال أمــا كلمــة عمومیــة فهــي مــن الفعــل عــم، -

  .أي شملهم، وعمم ضد خصص وعم القوم بالعطیة

  2.الاجتماع، اسم جمع للعامة وهي خلاف الخاصة -الكثرة –والعمم  -

  :المفهوم الاصطلاحي

المرفــق العــام، لقــد وضــعت العدیــد مــن التعــاریف للمــدیریات التنفیذیــة اســتنادا لفكــرة 

  :نذكر منها

                                                 

44رقم.یتضمن قانون الولایة1969ماي 23الموافق ل 38-69 أمر رقم  1  
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هـي تخفیـف درجـة التركیز،وذلـك : بأنهـا تعریف الأستاذ الدكتور محمد الشـافعي أبـو رأس

بـان تتقـرر لـبعض  المـدیرین وكبـار المـوظفین العــاملین فـي الأقـالیم سـلطة البـث فـي بعــض 

  .الوزیر في العاصمة إلىالأمور دون الرجوع 

بمقتضاها تخفیـف العـبء عـن الحكومـة  :راضي عرفها أنها أما الأستاذ الدكتور مازن لیو

ذات بعض الأمـور  المركزیة بتخویل بعض الموظفین في الأقالیم المختلفة سلطة البث في 

  .الطابع المحلي دون الحاجة للرجوع للوزیر المختص في العاصمة

ة التــي لا هــي تلــك الأجهــزة الإداریــ:وتعریــف الأســتاذ الــدكتور بعلــي محمــد الصــغیر بأنهــا 

تتمتـــع بالشخصـــیة المعنویـــة ،رغـــم تمتعهـــا بعـــض الســـلطات كســـلطة التقاضـــي ،والخاضـــعة 

خـــارج الهیكـــل المركـــزي للـــوزارة أمـــا فـــي یة للـــوزیر علـــى الـــرغم مـــن تواجـــدها للســـلطة الرئاســـ

في جهات معینة مثـل مدیریـة التربیـة فـي الولایـة،أو مدیریـة الفلاحـة أو المدیریـة  أوالولایات 

لجمــارك والتــي یمتــد اختصاصــها الإقلیمــي عبــر عــدة ولایــات وهــذا الصــدد،تجدر الجهویــة ل

وجـود علاقـة للـوالي هـذه المصـالح الخارجیـة للـوزارات باعتبـاره ممـثلا لأعضــاء  إلـىالإشـارة 

  .الحكومة

قـال عنهـا تلـك : في موضعیین الموضع الأول أما الأستاذ الدكتور عمار بوضیاف عرفها 

ارة كمـــا یقصـــد بهـــا المـــدیریات التنفیذیـــة التـــي تقـــوم بـــبعض المهـــام المصـــالح الخارجیـــة للـــوز 

ـــة  الإداریـــة علـــى المســـتوى الإقلیمـــي والمحلـــي بتفـــویض مـــن الـــوزارة وهـــي بـــذلك تمثـــل الدول

وتجســد وحــدنها وتعمــل علــى تنفیــذ قوانینهــا وفــرض أنظمتهــا فــي العدیــد مــن القطاعــات منهــا 

  ..  حيالقطاع الاقتصادي، المالي، الاجتماعي ،ألفلا
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تســـمي المـــدیریات التنفیذیـــة وتشـــكل مظهـــرا مـــن مظـــاهر عـــدم :وفـــي الموضـــع الثـــاني

التركیز الإداري في النظام الإداري الجزائري وتمارس عملیـا دورا كبیـرا فـي شـتي القطاعـات 

  .1والمحافظة على وحدتها وتنفیذ قوانینها وفرض أنظمتها

قســـطا مـــن الاســـتقلال فـــي إدارة هـــي كـــل مصـــلحة إداریـــة تمـــنح : تعریـــف طعیمـــة الجـــرف

شـــؤونها عـــن طریـــق تمتعهـــا بالشخصـــیة المعنویـــة التـــي تســـتقل بوســـائلها الإداریـــة وبـــذمتها 

المالیـــة وتتخصـــص فـــي إدارة مرفـــق عـــام، أو هـــي كـــل هیئـــة عامـــة تنشـــئها الدولـــة وتمنحهـــا 

الشخصــیة المعنویـــة المســتقلة وتتـــرك لهــا مهمـــة إدارة وتســییر مرفـــق عــام معـــین علــى مبـــدأ 

  .2التخصص فیه

  :مهام المدیریات التنفیذیة.3.1

أما فیما یخص المهام المستندة لمصالح الدولـة والتـي یسـهر كـل مسـؤول علـى تنفیـذ المهـام 

  : التي تتمثل في مایلي 

  .یبرمج عمل المصالح التابع لإدارته وینشطها وینسقها ویقومها ویراقبها -

  .انین والتنظیمات المعمول بهاتقید المصالح التي یسیرها بالقو تیسهر أن  -

ـــةیعـــد ویـــدرس بالاتصـــال  - المشـــاریع التقـــدیرات الخاصـــة  ،مـــع المصـــالح والهیاكـــل المعنی

  .بتنمیة القطاع في الولایة

  3.یسهر في حدود اختصاصه على حسن تنفیذ برامج التنمیة وینسق انجازها -

،كما یمارس الصلاحیات التـي یسـتمدها القـانون إلـى یقوم نشاط المصالح ویعد الحصائل -

  . المؤسسات والمقاولات والهیئات العمومیة المرتبطة بنشاطه والتابع للدولة

                                                 

المهنیین مدیریة التكوین والتعلیم  :المركز القانوني للمدیریات التنفیذیة في الجزائر، بوشوشة وجدان؛ خولة بوغرارة 1

.7-6ص.2022 ماستر جامعة تبسة،لنیل شهادة المذكرة ، نموذجا   

.263ص .المرجع السابق، طعیمة الجرف  2  
، ماسترلنیل شهادة المذكرة ، )التنظیم،الاختصاصات،الرقابة علیها(الإدارات غیر ممركزة للدولة، عائشة بن التومي  3

  .19ص.2017 جامعة المسیلة،
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ویقــــوم عمــــل المؤسســــات والمقــــاولات والهیئــــات العمومیــــة والخاصــــة ذات الأهمیــــة  یتــــابع -

  .المحلیة أو الوطنیة التي تمارس كل نشاطاتها أو بعضها في تراب الولایة

  :أنواع المدیریات التنفیذیة.4.1

  :المدیریات التنفیذیة الإداریة.1.4.1

منظمــات إداریــة ذات النشــاط الإداري مــزودة  أوهــي عبــارة عــن مرافــق عامــة إداریــة 

المركزیـــة الوطنیـــة بعلاقـــة الوصـــایة  بالشخصـــیة المعنویـــة حیـــث تـــرتبط بالماطـــات الإداریـــة

الإداریــة وتتخصــص فــي أهــداف إداریــة بطبیعتهــا تتمثــل فــي عــادة فــي إدارة وتســییر مرفــق 

  .عام وتقدیم الخدمات العامة اللازمة لإشباع الحاجات العامة

نظامهـــــا القـــــانوني للقــــــانون المـــــدیریات التنفیذیـــــة فـــــي تنظیمهــــــا وعملهـــــا و  وتخضـــــع

  .،وتخضع منازعاتها القضائیة لاختصاص جهات القضاء الإداري المختصةالإداري

  :المدیریات التنفیذیة العلمیة والثقافیة.2.4.1

والاســتقلال المــالي  وهــي عبــارة عــن مرافــق عامــة تتمتــع بالشخصــیة المعنویــة العامــة

وتتخصــص فــي القیــام بأعمــال وتحقیــق أهــداف محــددة ذات طبیعــة علمیــة ثقافیــة  ،والإداري

  .ومن الأمثلة المؤسسات العلمیة الثقافیة المجمع الجزائري للغة العربیة

  : المدیریات التنفیذیة الاقتصادیة.3.4.1

صـــناعیا ممـــاثلا لنشـــاط هـــي المـــدیریات التـــي تتخـــذ موضـــوعا لهـــا نشـــاطا تجاریـــا أو 

الأفـراد ،وقـد ظهــرت هـذه المؤسســات فـي مــع بدایـة الحــرب العالمیـة الأولــي نتیجـة الظــروف 

  .    الاقتصادیة وبروز مبدأ ضرورة تدخل الدولة في المیدان الاقتصادي لمواجهة الأزمات

فخضــوع المؤسســات العامــة الاقتصــادیة للقــانون الخــاص یرجــع إلــى طبیعــة نشــاطها 

ي الذي لا یختلف عـن نشـاط الأفـراد ،ممـا یسـتدعي خضـوعها للقـانون الـذي یـتلاءم الإرشاد
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مــــع طبیعــــة هــــذا النشــــاط وهــــو القــــانون الخــــاص ،وعلیــــه فــــان هــــذا القــــانون یحكــــم دعــــاوي 

  .1المسؤولیة عن نشاط المؤسسة 

  :المدیریات التنفیذیة المهنیة.4.4.1

ــــة  ــــك المرافــــق التــــي تتمتــــع بالشخصــــیة المعنوی والاســــتقلال المــــالي والإداري هــــي تل

حیث یشرف ویقـوم بعملیـة تسـییرها و إدارتهـا مجـالس منتخبـة .،وتتخذ صورة أو هیئة النقابة

مــن أبنــاء المهنــة ذاتهــا، ویكــون الانخــراط فیهــا مــن طــرف أبنــاء وأصــحاب المهنــة إجباریـــا 

هندسـین،وتمارس وبقوة القانون ،كما هو الحال في نقابات المحاماة والأطبـاء والصـیادلة والم

  .هذه المؤسسات مظاهر السلطة العامة في مواجهة أعضائها

  :خصائص المدیریات التنفیذیة.5.1

تتمتـــع أو تتمیـــز بجملـــة مـــن الصـــفات والخصـــائص الذاتیـــة التـــي تســـاهم فـــي تحدیـــد 

ماهیتها بصورة أكثر دقة ووضوح ،وتساعد على تنبؤها عن غیرها مـن الهیئـات والمنظمـات 

  :ومن أهم الخصائص الذاتیة للمؤسسة مایلي.تقترب منها الإداریة التي

  ).المادیة(المدیریة العمومیة تمثل وتجسد فكرة اللامركزیة الإداریة المصلحة المرفقة-

  .المؤسسة مرفق عام أو منظمة عامة وفقا للمعاییر الراجحة-

  .تتمتع بالشخصیة المعنویة العامة-

  .  تتمتع بالاستقلال المالي والإداري في حدود القانون المنشى والمنظم-

تعتبـــــــر المؤسسة،الوســـــــیلة التنظیمیـــــــة الأكثـــــــر كفـــــــاءة ومرونـــــــة لتـــــــدخل الدولـــــــة لتحقیـــــــق -

الأهـــــداف،نظرا لتمتعهـــــا بالاســـــتقلال المـــــالي والإداري وحریـــــة التصـــــرف وتخصصـــــها فـــــي 

  .أغراض وأهداف محددة بموجب القانون المنشئ لها

تخضع المدیریة للسلطة والرقابة الإداریة الوصائیة التي تمارسها علیها السلطات الإداریة -

  .المركزیة في حدود النظام القانوني الذي یحكم المدیریة العامة

                                                 

.41ص .المرجع السابق، میرة بلبصیر؛ رزیقات صلیحة 1  
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تتخصـــص لتحقیـــق أهـــداف عامـــة محـــددة تتمثـــل عـــادة فـــي تقـــدیم خـــدمات عامـــة لإشـــباع -

  .الحاجات العامة

  .سسة العمومیة شكلا نقابیا بالمعني القانوني والتنظیمي للنقابةأن تتخذ المدیریة أو المؤ -

  1.بواسطة الدولة االمدیریة التنفیذیة تنش-

  :تعریف الدفع.2

مــــن إدارتــــه المنتجــــة إلــــى مركــــز الحفــــظ  تتمثــــل هــــذه العملیــــة فــــي تحویــــل الأرشــــیف

مـن اجـل  مسـبقا،المستقبلة للوثـائق  العلمیة یجب إعلام المصلحة وقبل القیام بهذه المؤقت،

 .إجراء جمیع الاحتیاطات اللازمة

هــــو العملیــــة التــــي مــــن خلالهــــا تحویــــل ملكیــــة الأرشــــیف مــــن الإدارة المنتجــــة إلــــى 

مصـــلحة المخولـــة لهـــا القـــانون باســـتقباله،وفق القواعـــد القانونیـــة والتنظیمیـــة والمقـــاییس التـــي 

مـن الإدارة،لتـدفع علـى أثرهـا  تحكم العملیة ،یـأتي الـدفع بعـد اسـتنفاذ المسـار العـادي للوثیقـة

) الإدارة المركزیـة (إلى المؤسسة المكلفة بالأرشیف سواء كان ذلك على المسـتوى المركـزي 

  ).الإدارات الأخرى ،الإقلیمیة،والمحلیة الخاصة(أو على المستوى اللامركزي 

عملیــة مادیــة وفكریــة یــتم عــن طریقهــا تحویــل مســؤولیة حفــظ  وهــ كمــا یعــرف أیضــا

   .2من الإدارة المنتجة للوثائق إلى إدارة الحفظ المؤقت الأرشیف

  3).التاریخي(أو من إدارة الحفظ المؤقت إلى مراكز الحفظ النهائي 

  :تعریف الدفع من الجانب القانوني.1.2

تعتبر عملیة الدفع العملیة الأساسـیة فـي تسـییر الوثـائق الأرشـیفیة،حیث تمثـل حجـر 

المطبقـــة علـــى   حلقـــات العملیـــات الفنیـــة هـــي إحـــدى ابـــرزو  الأســـاس فـــي دورة حیـــاة الوثیقـــة

                                                 

.9ص.المرجع السابق، خولة بوغرارة 1  
2 Transfer of records and archives to the united nations archives and  Records Management section (ARMS). 

Francis Garaba, 2018. 

دراسة  :الأرشیفیة في الإدارات المركزیة الجزائریةتقییم عملیة ترحیل الوثائق ، أولاد حسیني یوسف؛ عمر ترشین 3

  .4ص.2014الجزائر، قسنطینة، مخبر التكنولوجیا الحدیثة للمعلومات،، میدانیة بوزارة التعلیم العالي والبحث العلمي
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وهــذا مــا یلــزم معظــم المــدیریات والمؤسســات بتطبیقهــا والتــي جــاءت كمــا  .الوثــائق الأرشــیفیة

  .والمتعلق بالأرشیف الوطني 1988جانفي  26المؤرخ في  88.09نص علیها القانون

تـدفع وجوبـا الوثـائق التـي تحتـوي علـى فائـدة "  علـى انـه تنص 88.09 من قانون 8المادة 

  .أرشیفیة للمؤسسة المكلفة بالحفظ

مـــن  3إن دفـــع أرشـــیف الهیئـــات العمومیــة المـــذكورة فـــي المـــادة"مـــن نفــس القـــانون 9 المـــادة

القانون، یتم أمام المؤسسة المكلفة بالأرشـیف الـوطني عنـدما تصـبح الوثـائق غیـر ضـروریة 

  1.للهیئة المعینة

عملیــــة الــــدفع تــــتم علــــى وثــــائق العمــــر الثــــاني بعــــد انتهــــاء القیمــــة  أنومنــــه نســــتنتج 

الإداریــة لهــا، فتقــوم المصــلحة المنتجــة للوثیقــة بــدفعها إلــى الهیئــة المكلفــة بــالحفظ المؤقــت 

دفـــع الوثـــائق التـــي تحتـــوي علـــى فائـــدة أرشـــیفیة ) التشـــریع الجزائـــري(ولهـــذا اوجـــب القـــانون 

  .فظ المؤقت لتسهیل الرجوع إلیها في وقت الحاجةللمؤسسة المكلفة بالح

  :أهمیة دفع الأرشیف.3

إن الأهمیــة الكبیــرة لعملیــة الــدفع تكمــن فــي تصــفیة الرصــید الوثــائقي والزیــادة مــن مقاومتــه 

  .الطبیعیة

تجمیــع الوثــائق فــي مكــان واحــد لضــمان عــدم ضــیاعها وســهولة الوصــول إلیهــا و البحــث  -

  .عنه

  2.المكاتب وتوفیر مساحات للوثائق المنتجة حدیثاتخفیف الضغط عن -

  .للوثائق الأرشیفیة ضمان التنظیم والاسترجاع السهل-

  .دارات العمومیة والمؤسساتالإالحفاظ على ذاكرة  -

                                                 
  .3ص.1988. 4الجریدة الرسمیة،ع، المتعلق بالأرشیف الوطني ،1988جانفي 26 فيالمؤرخ  09.88قانون رقم  1

  .43ص .المرجع السابق، بلبصیر میرة؛ رزیقات صلیحة  2
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مـــــدفوعات والســـــیطرة علیهـــــا عملیـــــة دفـــــع الأرشـــــیف تســـــاعد الأرشـــــیفي علـــــى تنظـــــیم ال-

  . للانطلاق في باقي العملیات وتوجیهها

ع إمكانیــــة تنمیــــة المؤسســــة لرصــــیدها مــــن خــــلال اســــتقبال دفــــع الأرشــــیفیة حســــب نــــو  -

  .ةها المختلفتواختصاصا المؤسسة

  .یعد وسیلة لإثراء الرصید الأرشیفي المحفوظ  -

تحقق عملیة دفـع الأرشـیف تحقـق مركزیـة حفـظ رصـید المؤسسـة مـن الوثـائق لضـمان  -

  1.علمیة، تضمن سهولة استرجاعه مقاومات الحفظ السلیم له ومعالجته بطریقة

  :أصناف المدفوعات.4

  :المدفوعات الصادرة عن المستودعات الوسیطیة.4.1

هــــــذه الأخیــــــرة تســــــیر مــــــن طــــــرف الأرشــــــیفیین،من طــــــرف الإدارات تحــــــت لمراقبــــــة 

تتم عن طریـق كتـل  التيویتعلق الأمر دائما بالمدفوعات .الأرشیفیین ،أو تبعا لنظام مختلط

  2.لبعض الوحدات

  : المدفوعات المباشرة.4.2

تعنــي هــذه الأخیــرة دفــع الأرشــیف مــن المصــلحة المنتجــة، وهــذا یتطلــب إعــداد أكثــر 

  .خاصة في المؤسسات التي لیس لدیها برنامج لإدارة الوثائق

إذ ینبغي أن یكـون هنـاك اتفـاق بـین الإدارة الدافعـة ومصـلحة الحفـظ المؤقـت، مـن أجـل   -

ـــذا یجـــب فحـــص مســـبق للمســـتندات المقترحـــة للدفع،هـــذا مـــا یمكـــن  وضـــع إجـــراء مناســـب ل

الأرشـــیفي مـــن تحدیـــد كمیـــة الوثـــائق التـــي ســـتدفع فـــي مواعیـــد مســـبقة،أي إعـــداد المؤسســـة 

  3.لجدول الدفع وفق الطریقة المعتادة لمركز المحفوظات

                                                 
  .44 ص.المرجع السابق، بلبصیر میرة؛ رزیقات صلیحة  1
لنیل شهادة مذكرة ، دراسة حالة وزارة العمل والتشغیل والضمان الاجتماعي :فسیاسة الدفع في الأرشی ،دلیلة حداد 2

  .25ص.2014، وزریعة،،الجزائر، ب ماجستیرال
  .44ص.المرجع السابق، بلبصیرة میرة؛ صلیحةرزیقات   3
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  :المدفوعات المجزاة.4.3

ممارســـة ســـیئة لا تمثـــل نـــوع حقیقـــي للمـــدفوعات فهـــو  بالنســـبة للمـــدفوعات المجـــزاة،

  .فقط

بعــض المصــالح الإداریــة لهــم المیــل فــي دفــع الوثائق،عامــة هــذه الوثــائق حدیثــة لكــن بــرزم 

فیجب الحد من تحویـل هـذه الرسـالات  .صغیرة وهذا یثقل الإجراءات ویسئ تنظیم الأرصدة

  1.الصغیرة، والحصول على كمیات كافیة للدفع

  :شروط دفع الأرشیف.5

دفع الأرشـیف العمـر الثـاني إلـى مصـلحة الحفـظ المؤقـت، وإیـداع أرشـیف العمـر الثالـث  یتم

  : إلى مؤسسة أو مركز الأرشیف الوطني حیث یتم ذلك لابد من شروط

یجب على المصلحة الدافعة للأرشیف أن تنظم الوثائق المدفوعـة وفـق مبـادئ الأرشـفة  -1

   .التي منها احترام الوحدة الأرشیفیة

  .من عملیة تقییم وفرز وحذف قبل الدفع لابد-2

  2.لابد من تحریر جدول الدفع بصورة دقیقة من الإدارة الدافعة للأرشیف -3

لابــد علــى مصــالح الحفــظ المؤقت،ومصــالح ومؤسســات الأرشــیف الــوطني مــن مراجعــة -4

ومراقبـــة المـــدفوعات شـــكلا ومضـــمونا ،مـــن خـــلال معاینـــة محتویـــات العلـــب والـــرزم وأیضـــا 

   .   تحریر جدید لجدول الدفع ىن لها أن تطلب أیة توضیحات أو حتالدفع،كما یمكجداول 

  :الأرشیف دفع أنواع.1.6

وهــو التحــول الإداري المــنظم لــدفعات الأرشــیف مــن مصــالح الأرشــیف :الــدفع العــادي.1.6

إلـــى مؤسســـات ومصـــالح الأرشـــیف ألـــولائي أو الأرشـــیف )مصـــالح الحفـــظ المؤقـــت(الوســـیط 

الوطني،أو عندما تودع مباشرة عن طریق الإدارات أو المصالح المنتجة حسـب الإجـراءات 

                                                 
  .25.المرجع السابق، دلیلة حداد  1
كلیة العلوم  جامعة العربي التبسي،، المعالجة المبادئ، المفاهیم، مدخل إلى علم الأرشیف ماهیته،، جمال شعبان  2

  .142ص.2017قسم علم المكتبات،، الإنسانیة والاجتماعیة
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لمـادي والعلمـي للـدفع،تنظیم الوثـائق المعروفة ،وعلیه فـالإدارات المنتجـة تضـمن التحضـیر ا

وهــــذا النــــوع مـــــن المدفوعــــة ،انجــــاز جــــدول الـــــدفع،ونقل الوثــــائق إلــــى مصــــالح الأرشـــــیف، 

  .المدفوعات یعد الأكثر استعمالا في مختلف المؤسسات الوثائقیة

 : الدفع الغیر عادي.2.6

 رشــیفتلــك الأرصــدة أو الوثــائق الأرشــیفیة التــي تــدخل إلــى مراكــز الأویقصــد بهــا  

الشــــــراء، الإیــــــداع، الإهــــــداء، الهبــــــة بالوصــــــیة، الاســــــتیراد، (عــــــن طریــــــق الحــــــالات التالیــــــة

  ).الاسترجاع، انتقال الملكیة

كمــا یتمیــز هــذا النــوع مــن المــدفوعات بخضــوعه إلــى مــدى تطبیــق السیاســة الوطنیــة 

ي لجمع الأرشیف الخاص ولهذا فهو نابع من إدارة مؤسسة الأرشیف الوطني والاهتمـام الـذ

  .تولیه لهذا النوع من الأرشیف الذي لا تقل قیمته التاریخیة عن الأرشیف العمومي

 :الهبات والتوصیات.1.2.6

أو الوصــیة لإیــداع  یمكــن للأشــخاص المــادیین أو المعنــویین أن یقومــوا بعملیــة الهبــة

مصــالح  بهیئــات أرشــیفیة، ومثــل هــذه العملیــات یجــب أن تســهل مــن طــرف وثــائق أرشــیفیة

  1.ولا یحدث هنا أي صیغة أو إجراء قانوني خاص الأرشیف

  :الشراء.2.2.6

منــذ عشــرات الســنین فــي بعــض البلدان،مصــالح الأرشــیف یمكــن لهــا الحصــول علــى 

الأرشیف عن طریق الشـراء ولهـا الحـق فـي الأولویـة عنـدما تعـرض هـذه الوثـائق مـن طـرف 

مــن میزانیــة الخاصــة بالأرشــیف  خصــص جــزء 1952الخــواص للبیــع،في فرنســا مــثلا منــذ 

للمؤسســــات المكلفــــة بحفــــظ  88.09الــــوطني لهــــذا الغرض،وفــــي الجزائــــر یســــمح القــــانون 

  .الأرشیف بالقیام بشراء الأرشیف الخاص عند طرحه للبیع مع تنفیذ قانون حق الشفع

  :المطالبة.3.2.6

                                                 
  .140ص.السابق المرجع، شعبان جمال  1
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عمومیــة إن التشــریعات الخاصــة بالأرشــیف تســمح للدولــة بحــق المطالبــة بالوثــائق ال

  .التي تمثل جزءا من الممتلكات العامة مهما كان دافعها

  :التبادل.3.2.6

 وقلیلـة الاسـتعمال حالیـا وهـي تخـص التحـویلات هي معاملة كثیرة الاستعمال قدیما،

من مصلحة أرشیف إلى أخـرى حیـث یكـون مكـان الوثـائق المحولـة أكثـر منطقیـة و ملائمـة 

  1.أو یمكن أن تفید أكثر

  :الإیداعات الخاصة.4.2.6

وتخـــص الأرشـــیف الخـــاص لشـــخص  أیضـــا الإیـــداعات القابلـــة للاســـترجاع، ىوتســـم

  .وهذا لا یعني انتقال ملكیة هذه الوثائق لصالح الأرشیف مادي أو معنوي،

  :انتقال الملكیة.5.2.6

مــن مصــلحة أرشــیف إلــى أخــرى بحكــم  هــي عملیــة تســلیم رســمي للأرشــیف العــادي

  .جزئیا للمهام التي كانت تضطلع به المصلحة الأولى تسلمت كلیا أو أنها

  :الوظائف الأساسیة المرتبطة بتسییر الدفع.7

یهدف نظـام إدارة الأرشـیف الإداري لـدى أي مدیریـة أو مؤسسـة إلـى السـیطرة علـى الوثـائق 

  :والمستلمة عن طریق ما یلي المنشأة

  :الأرشیف تصنیف.1.7

ترتبط برصـیدها  إن الهدف من التصنیف هو الضمان بأن جمیع الوثائق الأرشیفیة 

  .الأصلي وتصنف في ترتیب مرتبط بالذي قدمه منشئها

تصنیف هي عملیة فكریة تهدف إلى تعریف وجمع الوثائق حسب أوجـه التشـابه تـم "

مجموعــات  إلــىترتیبهــا داخــل الأقســام ترتیبــا منطقیــا وفــق قواعــد حیــث یــتم تقســیم الوثــائق 

  ".حسب مقیاس معین

                                                 
  .  141ص  .المرجع السابق، شعبان جمال  1
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عملیة عقلیة ومادیـة معـا، حیـث ترتـب فیـه كمیـة مـن الوثـائق الأرشـیفیة علـى أسـاس 

  .إطار التصنیف المشار إلیه ونظام الترمیز الذي تم اختیاره

  یهدف اعتماد نظام لتصنیف الوثائق إلى تحقیق الغایات التالیة:  

  .تسهیل الوصول إلى الوثائق واسترجاعها-

  .توفیر الوقت والجهد للأرشیفي والباحث -

  .حفظ الوثائق وتسییرها -

وضـــع مجمـــوع العلاقـــات العضـــویة علـــى مســـتوى  تحدیـــد مـــدى ارتبـــاط الوثـــائق ببعضـــها،-

مختلــف الوظــائف مــن جهــة وعلــى مســتوى مختلــف التفریعــات داخــل الوظیفــة الواحــدة مــن 

   1.جهة أخرى

  :الفرز.2.7

مصـــیر الوثـــائق والمعلومـــات التـــي تحتویها،فهـــذا مـــا فالهـــدف مـــن الفـــرز هـــو تقریـــر 

یضــع الأرشــیفي تحــت هــذا مــا یثبــت أهمیــة تركیــز الســلطات الأرشــیفیة علــى حفــظ الوثــائق 

الإداریة،أي انه لا یجب الاحتفاظ بكل الوثائق الصادرة عن المصـالح الإداریة،ولهـذا یعتبـر 

ـــائق الأرشـــیفیة الواجبـــة ا  لحفـــظ وتلـــك التـــي یجـــب إتلافهـــاالفـــرز أمـــرا ضـــروریا لتحدیـــد الوث

مسـتوى مكاتـب الأرشـیف والـتخلص  على الأرشیفي،وكذا ربح مسـاحات علـىلتسهیل العمل 

  2.من تراكم الوثائق

هــي العملیــة التــي تــؤدي إلــى التمییــز بــین الوثــائق للإتــلاف دون أي اجــل والوثــائق 

الـوطني وهـي الوثـائق المعدة للحفظ لمدة من الـزمن والوثـائق المعـدة للترحیـل إلـى الأرشـیف 

  .المخصصة للحفظ الدائم

                                                 

  .5ص.المرجع السابق، حسیني یوسف اولاد؛ عمر ترشین  1
دراسة میدانیة  :الحدیثةبیق التكنولوجیا في ظل التطورات جاهزیة مركز الأرشیف ألولائي بسكرة لتط، فریدة قویدر  2

  .31ص.2019 جامعة بسكرة،، ماسترلنیل شهادة المذكرة ، الأرشیف الولائي بولایة بسكرة
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وأثناء فرز الرصید الأرشیفي یتم اختیار الوثائق الأرشـیفیة التـي تحفـظ أو لهـا قابلیـة 

الإقصــاء،حیث یــتم مــن خلالهــا التفریــق بــین مجمــوعتین مــن الوثــائق التــي لهــا أهمیــة دائمــة 

لهـا أهمیـة إداریـة حیـث یمكـن  وتاریخیة والتي لابد ان تحفـظ نهائیـا وبـین الوثـائق التـي لـیس

  .حذفها بمجرد انتهاء المدة الزمنیة المحددة لها

وخـلال عملیــة الفــرز یقــرر الأرشـیفي بترتیــب الوثــائق التــي یقـرر بقاءهــا وهــذا حســب 

القائمة التي أعدها وحددها مركز الأرشیف الوطني ومدة بقاءها على مسـتوى مركـز الحفـظ 

لتاریخیـــة لكـــل وثیقـــة مـــن عـــدمها وهـــذه القائمـــة تعتبـــر المؤقـــت إضـــافة إلـــى تحدیـــد القیمـــة ا

  1.زالوسیلة القانونیة للقیام بعملیة الفر 

  :التقییم.3.7

ـــیم الأرشـــیف هـــو عملیـــة فنیـــة تـــتلخص فـــي فصـــل الوثـــائق النشـــطة التـــي تضـــم  تقی

معلومــات تحتاجهــا إدارات المؤسســة بصــفة مســتمرة عــن تلــك المعلومــات غیــر نشــطة والتــي 

بحاجــــة إلیهــــا،هو كــــذلك عملیــــة تنقیــــة محتــــوى رصــــید أرشــــیفي والموافقــــة لــــم تعــــد الأعمــــال 

والتصدیق على الأهمیة الإداریة أو القانونیـة أو التاریخیـة والعلمیـة لوحداتـه مـن اجـل تقریـر 

  . 2حفظها لهذا السبب سواء حفظها مؤقتا أو حفظها نهائیا

ه فــــي إطــــار إن تقیــــیم الأرشــــیف یرتكــــز علــــى معرفــــة معمقــــة للمؤسســــة التــــي أنتجتــــ

فهــــو یعتبــــر أكثــــر بــــروزا فــــي الأرشــــفة المعاصــــرة، فمــــن خــــلال تقیــــیم  ممارســــة نشــــاطاتها،

  3.الأرشیف یستطیع الأرشیفي تحدید حفظه ویخطط مساره بدقه طیلة فترة حیاته

  :أدوات تسییر الدفع.8

وهــي عبــارة عــن وثــائق ذات طــابع إداري  وتتمثــل هــذه الأدوات فــي أدوات البحــث الداخلیــة

  :وتتمثل في محض

                                                 
   .31ص.، المرجع السابقفریدة قویدر  1
  .116ص.المرجع السابق، جمال شعبان  2
  .56ص.المرجع السابقیرة میرة، بلبصرزیقات صلیحة؛   3
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  :محضر الجرد الشامل.1.8

یعتبــر هــذا المحضــر أول وثیقــة یحررهــا الأرشــیفي بعــد تعیینــه مباشــرة فهــو وصــف 

للأرصـــــدة الأرشـــــیفیة المحفوظـــــة فـــــي مخـــــازن الأرشـــــیف مخزنـــــا بمخزن،قاعـــــة  طبـــــوغرافي

بقاعــة،ورف برف،وكتلــة بكتلــة بحیــث تقــدم نبــذة تاریخیــة للمؤسســة المنتجــة،ویعرف بترتیــب 

وعـــدد الحـــزم الأرشـــیفیة ووضـــعیتها المادیـــة الجیـــدة أو الســـیئة مـــع تحدیـــد الرصـــید الـــذي لـــه 

رة إلــــى كــــل الملاحظــــات كــــالفراغ البــــاقي دون أســــبقیة مــــن حیــــث المعالجــــة العلمیة،والإشــــا

ـــــر موجـــــودة فـــــي أماكنها،فضـــــلا عـــــن تعـــــداد  ـــــات والتســـــجیلات غی الاستعمال،وأیضـــــا الملف

التجهیزات ووصف مجمل التغیرات التـي تعـرض إلیهـا مخـزن الأرشـیف مـن حیـث التصـلیح 

 إلـىفیة تحریر هذه الوثیقة واجب مع كـل عملیـة تحویـل للأرصـدة الأرشـی أنالتغییر،كما  أو

الكـوارث الأخـرى كـالزلازل و  أوبعد وقوع كـوارث خطیـرة كـالحرائق والحـروب  أومكان أخر 

  1.الخ....الفیضانات

والجــدیر بالــذكر انــه لا یوجــد أي نــص تشــریعي یفــرض علــى الأرشــیفي إعــداد هــذا 

المحضـــر،إلا أن طبیعـــة عملـــه وضـــمیره المهنـــي یفرضـــان علیـــه ذلـــك فهـــو یحفـــز الأرشـــیفي 

على طبیعة ودائعه،ویحدد الإمكانات المادیة والبشریة المتوفرة من الناقصة لغـرض التعرف 

  .خدمة أرشیفاته،وبالتالي خدمة المستعملین المختلفین

  :ر الوثائق الأرشیفیةجدول تسیی.2.8

بوصـــف نوعیـــة  قننـــة معـــدة مـــن طـــرف الإدارة المركزیـــة للأرشـــیف،تقوموثیقـــة مهـــي 

ـــائق المنتجـــة مـــن طـــرف إدارة أو مصـــلحة أو مؤسســـة فـــي إطـــار نشـــاطها حیـــث یقـــوم  الوث

بتحدید أجال ومدة الحفظ على مستوي المكاتـب ومصـالح الحفـظ المؤقـت والمصـیر النهـائي 

 .للوثائق

                                                 
مصلحة ، 1962-1830الأرشیف التاریخي، دراسة استردا دیة وتحلیلیة :البحث في الأرشیف أدوات، أمینة صفیح  1

  .39ص.2008جامعة وهران، ، ماجستیرلنیل شهادة المذكرة ، أرشیف وهران نموذجا
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هــــــــي عبــــــــارة عــــــــن قائمــــــــة للوثــــــــائق المنتجــــــــة أو المســــــــتلمة مــــــــن طــــــــرف الإدارات 

ة،والجماعات المحلیــة فــي إطــار نشــاطاتها الیومیة،تحــدد فیهــا المركزیة،المؤسســات العمومیــ

مـــــــــــــــــدة اســـــــــــــــــتعمالها ومصـــــــــــــــــیرها النهـــــــــــــــــائي علـــــــــــــــــى مســـــــــــــــــتوى المكاتـــــــــــــــــب والحفـــــــــــــــــظ 

  1).الحفظ،الدفع،الإقصاء(المؤقت

 هي عبارة عن جداول زمنیة تسجل فیها الوثـائق المنتجـة مـن المؤسسـات والإدارات،

  .والقیمة التاریخیة للوثائق تة،تحدد فیها مدة الحفظ النشط والمستودعات المؤق

الأولـى بهـا عنـوان الوثیقـة والثانیـة للوصـف  :وتكون هذه الجداول فـي خمسـة خانـات

والخانــة الثالثــة مــدة الحفــظ فــي المكاتــب المنتجــة فــي مســتودعات الحفــظ المؤقت،أمــا الخانــة 

ـــد فع الرابعـــة فتخصـــص لتحدیـــد القیمـــة التاریخیـــة،وفي الأخیـــر توضـــع الملاحظـــات حـــول ال

  2.والإقصاء،مع حفظ عینة من هذه الوثائق

فهي تضمن التسییر الجید للوثائق في مختلـف المراحـل، وكـذا الـتحكم فـي مسـاحات 

  .الحفظ من خلال تحدید مدة الاحتفاظ بالوثائق وها ما ینظم العمل

  :الهدف من إعداد جدول تسیر الوثائق

  .طرف الإدارات والهیئات المنتجةالتعرف على مختلف الملفات والوثائق المستعملة من -

دفـــع الملفـــات والوثـــائق التـــي لـــم تعـــد جاریـــة الاســـتعمال مـــن مكاتـــب العمـــل إلـــى مكاتـــب  -

  . الحفظ المؤقت

التمییـــز بـــین مختلـــف المراحـــل التـــي تعرفهـــا الوثیقـــة وتحدیـــد الوثـــائق التـــي یجـــب حفظهـــا  -

  .بعد انتهاء صلاحیتها الإداریة مؤقتا،

وثائق وذلك بإقصاء الوثـائق التـي لا تمثـل أي أهمیـة إداریـة ،علمیـة التقلیص من حجم ال -

  3.أو قانونیة

                                                 
  .24ص.الأرشیف الوطني الجزائري، ظیم وتسییر وثائق أرشیف البلدیاتدلیل إجراءات تن، بن جاب االله زهیة  1

.49ص.المرجع السابقرزیقات صلیحة؛ بلبصیرة میرة،   2  
3
  .24ص.السابقالمرجع ة، بن جاب االله زهی  
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  ):سجل المداخیل:(سجل الدفع.3.8

یعتبر سجل الدفع أداة بحث مكملـة لحافظـة الـدفع،حیث یـتم تسـجیل كـل المـدفوعات 

وبالتــالي یعتبــر أداة عمــل تنظیمیــة وضــروریة .التــي تصــل إلــى مصــلحة الأرشــیف المســتقبلة

تســـتقبلها  التـــيبالنســـبة لمصـــلحة الأرشـــیف یســـهل عملیـــة الـــتحكم فـــي مختلـــف المـــدفوعات 

  .المصلحة وكذا تحدید مكان الحفظ

ــــى ) 10(یتكــــون ســــجل الــــدفع مــــن جــــداول مشــــكلة مــــن عشــــرة  أعمــــدة تتضــــمن عل

أي تـاریخ (رقـم الـدفع،تاریخ الـدفع:یلـي معلومات عامة والمتعلقة بالمدفوعة،التي نوردهـا فیمـا

،المصــــــــــــلحة الدافعة،عــــــــــــدد الوحــــــــــــدات المدفوعــــــــــــة،تاریخ الأدنــــــــــــى )اســـــــــــتقبال المدفوعــــــــــــة

،نوعیـة )ن المدفوعـة ككـل ولـیس الوحـداتعنـوا(والأقصى،الموضوع العام للوحدات المدفوعـة

   1.،القیاس بالمتر الطولي،ملاحظات)مكان الحفظ(الوعاء،الترمیز

  :جدول الدفع.4.8

  ):حافظة الدفع(تعریف جدول الدفع.1.4.8

هـي تلــك القائمــة الوصـفیة التــي تصــاحب الوثیقـة الأرشــیفیة المدفوعــة أو المحمولــة *

لمؤسســة الدافعــة والمؤسســة المســتقبلة ویعتبــر إلــى مصــلحة الأرشــیف كمــا انــه یضــمن حــق ا

  2.بمثابة همزة وصل أو دلیل أو شهادة إثبات بینهما

هـــو الوثیقـــة الرســـمیة والأساســــیة فـــي كـــل هـــذه العملیــــة،ویعرف بأنـــه تلـــك القائمــــة *

الوصــــفیة والمفصــــلة التــــي ترفــــق وتصــــحب الوثــــائق الأرشــــیفیة المدفوعــــة أو المحولــــة إلــــى 

أو من مصلحة الأرشیف إلى مؤسسة الأرشیف الوطني في حالـة الـدفع (مصلحة الأرشیف،

راء قــانوني وتنظیمي،بحیــث یجــب أن یحــرر فــي ویعتبــر تحریــر جــدول الــدفع كــإج).النهــائي

                                                 
شعبة علم  جیلالي بونعامة،جامعة ، خمیس ملیانة شیف الوطنیة،البحث في مراكز الأر  أدوات، سمیرة سعیدي  1

   .8-5ص..2018، المكتبات والمعلومات
مجلة الأكادیمیة للدراسات الاجتماعیة ، یف على مستوى الوزارات الجزائریةسیاسة دفع الأرش، عائشة ماطي  2

  .135ص.2021الجزائر، ،1،ع13مج والإنسانیة،
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ثــلاث نســخ مــن طــرف المصــلحة الدافعــة،تحتفظ الإدارة المنتجــة بنســخة كــدلیل واثبــات لهــذه 

العملیة،واســـتعماله مســـتقبلا للبحـــث عـــن الوثائق،كمـــا تحـــتفظ مصـــلحة الأرشـــیف المســـتقبلة 

  .بالنسختین المتبقیتین واستخدامه لأغراض إداریة وأرشیفیة

ـــدفع بنـــاء علـــى مـــا ســـبق بمثابـــة وصـــل ودلیـــل إثبـــات قـــانوني للمصـــلحة فحافظـــة  ال

الدافعة والمصلحة المدفوع لها،فهي دلیل للتسلیم والاستلام هـذا مـن جهـة نـومن جهـة أخـرى 

لدافعـة ومصـلحة الأرشـیف مـن تعتبر أداة للتسـییر الـداخلي أي یـتم اسـتعماله مـابین الإدارة ا

وفضلا عـن كـل هـذا .إداریة محضة ةالي له وظیفة اطلاعیاریین ،وبالتفیین والإدیرشقبل الأ

،فــیمكن أن تكــون أداة بحــث أولیــة ومؤقتــة تقــدم للباحــث فــي حــال تعطــل مصــلحة الأرشــیف 

وانجــاز الفهــارس وأدوات البحــث النهائیــة ،ولكــن بــتحفظ وبعــد استشــارة الأصــناف معینــة مــن 

  .تحتویها الأرصدة غیر أن هذه الأداة لا تعكس بدقة المعلومات التي.الوثائق

أمــــا فیمــــا یخــــص المعلومــــات التــــي تتضــــمنها حافظــــة الــــدفع فهــــي كــــل المعلومــــات 

ـــــى  ـــــة للوحـــــدات المدفوعـــــة،حیث تتكـــــون مـــــن جزئیین،الجـــــزء الأول ینقســـــم إل العامة،والجزئی

قسمین،قســـــم للجهـــــة الدافعة،وقســـــم للمصـــــلحة المســـــتقبلة،أما الجـــــزء الثـــــاني فیحتـــــوي علـــــى 

  1.ات المدفوعةالمعلومات المفصلة للوحد

  :أهمیة جدول الدفع.2.4.8

  .تحدید عدد المدفوعات لكل  سنة وكذا العدد الإجمالي لمجموع العلب المدفوعة -

  .تسهیل عملیة البحث عن احد المدفوعات -

  .  تحدید وبدقة مكان تواجد المدفوعات الأرشیفیة -

  2.متابعة المدفوعات الأرشیفیة -

                                                 

.5ص.المرجع السابق، سمیرة سعیدي  1  

.19ص.المرجع السابقة، بن جاب االله زهی  2  
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لأنــه فــي غیــاب الــدلائل والفهــارس التــي یجــب أن  الأداة الأساســیة الأولــى للبحــث، یشــكل-

  1.یعدها الأرشیفي یمكن الجدول المذكور من معرفة مضمون الرصید

  :التحضیر الخاص بعملیة الدفع.9

قبــل نقــل المــدفوعات،تقوم  .المعنــي بالـدفع هـذه العملیــة تــتم مـن قبــل المكتــب الإداري

  .داخلي وخارجي:بتنفیذ نظام الوثائق المزدوجةالإدارة المعنیة 

  ینبغي:على الصعید الداخلي.1.9

  .تجمیع كافة المستندات المعدة للدفع -

  .ترتیب الأجزاء الداخلیة للمستندات بترتیب زمني -

  .التسلسل الزمني أو الرقمي أو الموضوعي :تصنیف الملفات حسب ترتیب محدد -

  ینبغي: على الصعید الخارجي

ضــــع الملفــــات والملفــــات الفرعیــــة فــــي حــــزم وحــــزم فرعیــــة التــــي تكــــون حاملــــة للقضــــیة و  -

  .أقدم واحدث:والتواریخ القصوى للسجلات الواردة فیها

ســم تحمــل الترمیــز وتــرقیم متسلســل مــع تحدیــد  05ســم أو 01وضــعها فــي علــب مقاســها -

  .المحتوى والتواریخ القصوى بدقة

  :إجراءات دفع الأرشیف.2.9

ـــى مســـتودعات الحفـــظ المؤقـــت  أن تتمیـــز إجـــراءات دفـــع الرصـــید مـــن الضـــروري إل

ویجـــب أن تكـــون .بالبعـــد عـــن التعقیـــدات لكـــي لا تنفـــر الهیئـــات الإداریـــة مـــن التعامـــل معهـــا

  .النماذج المستخدمة لدفع الأرشیف شدیدة الاختصار

  

                                                 
   .2008للتوثیق، المدیریة الفرعیة، ؤسسات التعلیم الاكمالي والثانويدلیل تنظیم وتسیر أرشیف م، كمال عمروسي 1

  .25ص 
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المتعلــق  09.88مــن القــانون  09المــادةأمــا فیمــا یتعلــق بــزمن الــدفع فقــد نصــت 

  .بالأرشیف الوطني

الهیئـــات المـــذكورة فـــي المـــادة الثالثـــة فـــي هـــذا  أن دفـــع أرشـــیف" تحتـــوي علـــى مـــایلي

 عنـدما تصـبح الوثـائق غیـر ضـروریة .القانون،یتم أمام المؤسسة المكلفة بالأرشـیف الـوطني

 ".للهیئة المعني

الــدفع لابــد أن یــتم مــن "بــان  التــي تــنص 09المــادةكمــا جــاء فــي الفقــرة الثانیــة مــن 

  1"خلال سنتین بعد انقضاء الآجل القانوني للحفظ

  :ولتحویل الوثائق الإداریة إلى مراكز الحفظ یجب إتباع مایلي

 .فــي الــتخلص مــن بعــض الوثــائق عنــدما ترغــب إحــدى الهیئــات أو الإدارات الحكومیــة، -

  :للاستعمال الجاري یتعین علیها التي لم تعد مطلوبة

رســـال خطـــاب إلـــى إدارة الأرشـــیف القـــومي تطلـــب فیـــه الموافقـــة علـــى تحویـــل مـــا تریـــد إ -

  .الاستغناء عنه

یقوم مركـز الأرشـیف الوسـیط بـالرد علـى الهیئـة طالبـة التحویل،یخبرهـا بموافقـة الأرشـیف  -

  .العمومي ویخبرها بالموعد الذي حدد لاستقبال محفوظاتها

ترســل أرشــیفها إلــى مركــز مــع مراعــاة  بــة التحویــل،عنــدما تصــل الموافقــة إلــى الإدارة طال -

  .الملاحظات التي أبداها الأرشیف القومي

  :بالإضافة إلى التركیز على النقاط التالیة

یرجــي تحدیــد تــاریخ توقیــع علــى هــذا الجــدول كــي یتســنى تحدیــد موعــد دفــع المســتندات  -

  .والوثائق

  .دفع الوثائق یجب أن یتم على مرحلة واحدة -

                                                 
المتعلق بالأرشیف  1988جانفي 26الموافق ل 1408الثانیة عام جمادى7 فيالمؤرخ  08.99قانون رقم  1

  .1988 ،4الجریدة الرسمیة،ع.الوطني
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م الــدفع یجــب تســلیم النســخ الثلاثــة الموقعــة للجــدول إلــى الأرشــیفي عنــد وصــول فــي یــو  -

 ثـم یقـوم الأرشـیفي بمراقبـة والتحقـق مـن صـحة المـدفوعات إذا كانـت بحالـة جیـدة،وما.العلب

وإذا لــم یكــن الأمــر  العلــب تتوافــق مــع المحتویــات العلــب، إذا كانــت التفاصــیل المــذكورة فــي

  .كذلك فسوف یرفض الدفع

قبول الدفع،یتم إرسال الجدول إلى مدیر المحفوظات،ونسـخة مـن الجـدول یحـتفظ بهـا  عند-

  .الأرشیفي من اجل الإثبات،وهي كذلك مقیدة عند البحث من المجلدات في وقت لاحق

  :مدلول الدفع.3.9

 .الموظــــف الــــذي یــــدفع والأرشــــیفي الــــذي یســــتقبل :إن كــــل دفــــع ینــــدرج ضــــمن مصــــطلحین

  :الدفع یتم على مستویینویتضح لنا من ذلك أن 

ویقــوم فــي  و مكانتهــا مــا بــین المؤسســات، یكــون فــي مســتوى مــا بــین الهیئــة المنتجــة :الأول

   .الموظف بإعداد العلب المرقمة هذا المستوى

  .إلى ما لانهایة ویقوم بعدها الموظف بإعداد جدول الدفع 1من

الوســـیط إلـــى مصـــلحة الحفـــظ أو المركـــز  یـــتم الانتقـــال مـــن محـــل الحفـــظ بالهیئـــة :الثـــاني

ویحضـر بالتعـاون مـع أرشـیفي  من مجموع الوثـائق المنتجـة،  10-05ویتكون من النهائیة،

  1.الهیئة المنتجة وبین الاختصاصین الأرشیفیین التابعین للدولة في میدان الحفظ النهائي

تحـدد فیهـا تاریخـا لكـل إدارة لـدفع أرشـیفها  حیث تعد مصلحة الحفظ المؤقـت رزنامـة

ثــم تتــولى كـل مصــلحة تحدیــد  .والتـذكیر بــالإجراءات التـي یجــب إتباعهــا للقیـام بهــذه العملیـة

وملئــه بدقـة،وهنا یــأتي " جــدول الـدفع"الوثـائق المزمـع دفعهــا إلـى الأرشــیف الوسـیط باسـتعمال

دفوع مــن خــلال الرجــوع إلــى دور مصــلحة الحفــظ المؤقــت مــن خــلال التأكــد مــن الرصــید المــ

والتأكــــد مــــن مطابقــــة محتــــوى  .جــــدول تســــییر الوثــــائق واحتــــرام قواعــــد الحفــــظ الــــواردة بهــــا

الحافظات لها ویقوم بتسجیلها بجدول الدفع،وعند استلام مصلحة الأرشیف المؤقت للوثائق 

                                                 
  .53ص.المرجع السابقرزیقات صلیحة؛ بلبصیرة میرة، 1
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 مـن.مرفقة بجدول الدفع تقوم بوضعها فـي المكـان المخصـص لمعالجتهـا قبـل عملیـة الحفـظ

وبعــد هــذه المرحلــة یــتم إتمــام معالجــة الرصــید .ثــم یــتم تســجیل المــدفوعات فــي ســجل الــدفع

  .المدفوع وذلك بفرزه وترتیبه وترفیفه بالأماكن المخصصة له

ولتـــتم عملیـــة الـــدفع أو الاســـتقبال فـــي ظـــروف جیـــدة و بطریقـــة قانونیـــة وجـــب علـــى 

  : الأرشیفي

منتظمة من قبل الجهات المحاولة إعداد خطة عمل لتحویل الأرشیف بصفة دوریة و.  

 إعـــداد ملــــف لكـــل إدارة یتضــــمن معلومــــات عـــن مهامهــــا و تنظیمهـــا ووثائقهــــا و رزنامــــة

  .تحویلاتها ونسخة من كل تحویل تولت القیام به

الترتیب المادي لاستقبال التحویلات أو الدفعات.  

الملفـات و الوثـائق  التأكد من التطابق بـین البیانـات النصـوص علیهـا فـي جـدول الـدفع و

  1.الواردة في وحدات الحفظ

  إسناد رقم التحویل ورسمه على ظهر كل وحدة و حفظه إضافة إلـى رقمهـا التسلسـلي و

  .تحدید موضع الخزن

 إرجـــاع نســـخة مـــن جـــدول الـــدفع إلـــى الإدارة المحولـــة أو الدافعـــة للوثـــائق بعـــد إســـناد رقـــم

  2.ةالتحویل و باقي البیانات المعنیة بالمصلح

تسجیل بیانات التحویل في السجل الخاص بها.  

  :استقبال الأرشیف.4.9

تـــتم عملیـــة اســـتقبال الـــدفعات مـــن طـــرف أعـــوان وإطـــارات الأرشـــیف مـــن المصـــلحة 

 .الدافعة بعد تحدید نوع الرصید وكذا تحریـر جـدول الدفع،وتسـلیمه إلـى المصـلحة المسـتقبلة

وتـــتم العملیـــة بشـــكل مـــنظم و یجـــب الحـــرص علـــى عـــدم تبعثـــر العلـــب أو ســـحبها بطریقـــة 

                                                 
  53ص.المرجع السابق، بلبصیرة میرة؛ رزیقات صلیحة 1

.54ص .نفسه المرجعصلیحة؛ بلبصیرة میرة،  رزیقات  2  
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فوضــویة فهــذا یــؤدي إلــى تمــزق الأرشــیف و بالتــالي یفقــد الكثیــر مــن الأهمیــة المرجــوة مــن 

وبعـــد ذلــك یقـــوم المشــرف علـــى عملیــة الاســـتقبال  .عملیــة حفظـــه فــي المركـــز أو المصــلحة

  .تم استقبالها التي قائمة الوثائق أوبتحري جدول الدفع 

فهنا یستلزم على الأرشیفي أن یبقى على تواصـل مـع الجهـة الدافعـة لیقـوم بتوجیههـا 

احتــرام مقاســات الحــزم والعلــب وكــذا تنظــیم الملفــات مــن  :الدفع مــن خــلالر حــول كیفیــة تســیی

إلـى الأعلـى فـي جـدول  الواحدة وكتابة التواریخ من الأدنـى خلال تجمیع العلب ذات العائلة

  1.المستقبلة الدفع الذي یكون رفقة الحزم والعلب إلى المصلحة

  :التحقق من جدول الدفع.5.9

بمجــرد إعــداد جــدول الــدفع یجــب إرســاله عبــر البریــد الالكترونــي إلــى الأرشــیفي،هذا 

الأخیر یقوم بالتأكد مـن صـحة هـذا الجـدول أو یحـدد التغیـرات التـي یلـزم إدخالهـا علیـه إلـى 

  .أن یتم التحقق من صحة الجدول المرفق بها

  .یجب تحریره في ثلاث نسخ من طرف مدیر المؤسسة

  :تسجیل الدفع.6.9

هــــذه العملیــــة تســــمح بمراقبــــة دخــــول الــــدفعات لمؤسســــات الأرشــــیف،فهي موضــــوعة 

رقـم الـدفع،تاریخ الـدفع،العنوان (بصفة تقلیدیة على سجل أین یتم ذكر عناصر وصف الدفع

ــــة الوثائق،المكــــان المشــــغول داخــــل  العــــام والتــــواریخ القصــــوى،المرجعیة،عدد الوحدات،نوعی

  2).المخزن،الموقع

جمیـع الإدارات فـي إطـار نشـاطاتها تنـتج  :ي ظـل التشـریع الجزائـريفـ دفع الأرشـیف .10

أو تستقبل عدد معتبر من الوثائق التي هیا النتیجة والشاهد على هذا النشـاط،إلا انـه یمكـن 

                                                 

.54ص.المرجع السابق، میرة بلبصیرة؛ رزیقات صلیحة  1  

.135ص.المرجع السابقماطي عائشة،   2  
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لكــن منتجــو الوثــائق یفتقــرون  اســتخدامها لأغــراض أخــرى خاصــة إثــراء الرصــید الأرشــیفي،

  .للحفظإلى الإمكانیات والشروط المناسبة 

أشــــار إلــــى عملیـــة الــــدفع إذ ألــــزم المؤسســــات  09.88حیـــث أن قــــانون الأرشــــیف الجزائـــري

والإدارات أن تـدفع الوثـائق الأرشــیفیة ذات الفائـدة المكلفـة بــالحفظ المؤقـت أو النهائي،وذلــك 

  .09والمادة 08في المادة 

ة تــنظم هــذا مــا دفــع الدولــة الجزائریــة كغیرهــا مــن دول العــالم بوضــع أطــر قانونیــ و

  .قطاع الأرشیف من خلال سن قوانین تنظم العمل الأرشیفي و منها عملیة دفع الأرشیف

  :عملیة دفع الأرشیف الإداريب والتشریعات الخاصةأهم القوانین .1.10

واستقبال عدد كبیر من الوثائق الإداریة، دلیل علـى عمـل ونشـاط الإدارات  إن إنتاج

  .ومن جهة أخرى إثراء التراث الوطني الأرشیفي. العمومیة

هـذا مـا . في حین أن الكم الهائـل مـن الوثـائق یسـتدعي تـوفیر شـروط ملائمـة للحفـظ

یصــعب ســیر  فــنقص الإمكانیــات ،ي الوثــائق علــى مســتوى مكاتــب الحفــظیفتقــر إلیــه منتجــ

  .العمل الأرشیفي

حیــث تجــدر الإشــارة إلــى ضــرورة دفــع الأرشــیف المنــتج علــى مســتوى الإدارات إلــى 

  .مركز الأرشیف الوطني وعدم الاحتفاظ به على مستوى مكاتب الحفظ المؤقت

 1408جمــادى الثانیــة 7المــؤرخ فــي  09.88قــانون رقــم حیــث تــم التطــرق إلیــه فــي

  .المتعلق بالأرشیف الوطني 1988جانفي 26الموافق ل

تدفع وجوبـا الوثـائق التـي تحتـوي علـى فائـدة " من القانون بان 08للمادةنصت الفقرة الثالثة 

  "أرشیفیة للمؤسسة المكلفة بالأرشیف الوطني
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ظ المؤقـت،یتم فـرز الوثـائق الإداریــة ذات والمقصـود بهـذا أن بعـد انتهـاء مرحلــة الحفـ

القیمة الأرشیفیة،في هذه المرحلة وجب على المصالح المنتجة لهذه الوثـائق أن تـدفعها إلـى 

  .1الأرشیف النهائي وذلك لغرض الاستفادة منها في مجال البحث

أن دفــع أرشــیف الهیئــات العمومیــة المــذكورة "مــن نفــس القــانون  09المــادة وتضــیف 

من نفـس القـانون یـتم أمـام المؤسسـة المكلفـة بالأرشـیف الـوطني عنـدما تصـبح  3المادة في 

  "الوثائق غیر ضروریة للهیئة المعنیة

بـان الـدفع لابـد أن یـتم خـلال " التـي تـنص 09المـادةكما جـاء فـي الفقـرة الثانیـة مـن 

  "سنتین بعد انقضاء الأجل القانوني للحفظ

أن ینبغــي علیهــا بالضــرورة أن تــدفع أرشــیفیها  09والمقصــود بهــذه الفقــرة مــن المــادة 

  .إلى المؤسسة المعنیة كحد أقصي سنتین بعد انتهاء الأجل

المـؤرخ  09.88ولتفسیر ما جاء في هذه المواد المتعلقة بعملیة الدفع حسب نص قانون 

   :منها صدرت مجموعة من المناشیر نذكر 1988جانفي  26في 

  المتعلق بدفع الوثائق التي أصبحت غیر  1990 المؤرخ في سبتمبر 02منشور رقم

  :مستعملة في المصالح الإداریة

جــاء فــي هــذا المنشــور ضــرورة دفــع الوثــائق الأرشــیفیة التــي لــم تعــد مســتعملة علــى مســتوى 

  :والمتمثلة فیما یلي" الأرصدة المغلقة"و التي أدرجت فیما نسمیه ب  .المصالح الإداریة

  .بموضوع واحدمجمل الوثائق الخاصة *

  .الوثائق التي استنفذ موضوعها* 

  .أو نتیجة لنشاط إداري منتظم قد توقف من قبل الهیئة تم حلها،الوثائق المنتجة * 

                                                 
المتعلق بالأرشیف  1988جانفي 26الموافق ل 1408الثانیة عام جمادى7 فيالمؤرخ  08.99قانون رقم   1

  .1988. 4الجریدة الرسمیة،ع.الوطني
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قبل الشروع في عملیة الدفع یستوجب القیام بعمل أولي یتمثل في كشف الوثـائق وتصـنیفها 

ن علـــى الأرشـــیف فــــي مـــن طـــرف المصـــالح المســـیرة لهـــذا الرصــــید،بالتعاون مـــع المســـؤولی

الإدارات المركزیــة،مما ســیخفف مــن حجــم الوثــائق،بتوفیر مســاحات إضــافیة داخــل الــوزارات 

   1.حتى تتمكن من تسییر الوثائق المنتجة

  والخاص بتسییر الأرشیف الإداري 1995جانفي 08المؤرخ في 08منشور رقم:  

الحفــظ فــي المراحــل ،وتحدیــد مــدة )أجیالــه(حیــث ذكــر فــي هــذا المنشــور أصــناف الأرشــیف 

  العمریة للأرشیف الحي والوسیط والتاریخي

 وحیث تـم الحـدیث عـن المراحـل والإجـراءات الواجـب إتباعهـا فـي دفـع الأرشـیف وتنظیمـه و

  :یوضحها في مایلي التي

  :دفع الأرشیف

یتم دفع أرشیف العمر الثالث و بعض أرشـیف العمـر الثـاني إلـى مصـلحة الأرشـیف حسـب 

  :التالیة الكیفیات

  :في رزم أووضع الوثائق في علب  -أ

بعــد حــذف الاســتمارات الشــاغرة والنســخ تصــنف الوثــائق حســب الملفــات المتعلقــة بــنفس  .1

المصــالح مــع مراعــاة واحــدة مــن بــین الطــرق  أووتجمــع الوثــائق حســب المكاتــب .الموضــوع

عددیــــة أو الجغرافیــــة أو  الطریقــــة الأبجدیــــة أو الزمنیــــة أو العددیــــة اوالفــــا:التصــــنیفیة التالیــــة

  .المنهجیة

وضــع الوثــائق فــي علــب أو رزم بعــد أن تغطــى عــدة ملفــات بــورق الصــر ثــم تحــزم كــل  .2

  .رزمة على حدى جیدا

                                                 
، المدیریة العامة للأرشیف الوطني :رئاسة الجمهوریة الجزائریة، 2011-1990مدونة النصوص التنظیمیة  1

  .15ص.2011الجزائر،
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ســم،وتعطي هــذه المقــادیر كمعلومــة إضــافیة إذ  15الــى  10یبلــغ متوســط ســعة الرزمــة .3

  . سم 10یستحسن استعمال العلب ذات سعة 

الـى س،والاعتنـاء بإظهـار الـرقم 1زم التي تنتمي إلى نفس الـدفع مـن ترقیم العلب أو الر  .4

  .بوضوح في أعلى حافة العلبة

الـى س،وحیـث یتســنى التمییـز بــین  1یسـتأنف التـرقیم التسلســلي فـي كـل دفــع جدیـد مــن  .5

مختلــــف الدفعات،ســــوف تــــوافي مصــــلحة الأرشــــیف الهیئــــات الدافعــــة بــــالرقم الخــــاص بكــــل 

  1.دفعة

  :رشیفجدول دفع الأ -ب

ینســـخ جـــدول الـــدفع الـــى ثـــلاث نســـخ،في اســـتمارات خاصـــة توفرهـــا مصـــلحة الأرشـــیف  .1

  .وترجع احد النسخ بعد مراجعتها والتوقیع علیها الى المصلحة الدافعة لاحقا

ینبغــــي إرســــال جــــدول الــــدفع إلــــى مصــــلحة الأرشــــیف قبــــل إجــــراء عملیــــة الــــدفع ویحــــدد .2

  .اریخ الدفع والكیفیات التطبیقیة المرتبطة بذلكالمسؤول عن الأرشیف بعد اتخاذ تدابیره،ت

المدیریــة  ویــذكر فــي الصــفحة الأولــي اســم الــوزارة الوصــیة و.یحــرر الجــدول تحریــرا جیــدا.3

والمصـــلحة أو الهیئـــة الدافعـــة ،مـــع الإشـــارة إلـــى عـــدد العلـــب أو الرزم،أمـــا الصـــفحة الثانیـــة 

  :فتحتوي على المعلومات الدقیقة التالیة

ـــــرزم المصـــــنفة مـــــن .أ الـــــى س مـــــع اســـــتعمال أوراق مدرجـــــة بالنســـــبة 1الـــــرقم التسلســـــلي لل

  . وحدة 25للمدفوعات الذي یتعدى عددها

  .اختصار محتوى كل رزمة في جملة أو جملتین .ب

الـى  1964وتشـیر السـنة  1966-1964:مـثلا.ذكر تاریخ الوثائق الموجـودة فـي الـرزم .ج

  .وثیقة آخرریخ فهي تا 1966 أماوثیقة  أولتاریخ 

                                                 
  .15، المرجع السابق، صمدونة النصوص التنظیمیة  1



 دفع الأرشیف في الإدارات العمومیة:                                     الفصل الثاني

 

68 
 

الإشارة إلى أجل حفظ الأرشیف،إي ذلك التاریخ الـذي تصـبح فیـه الوثیقـة لا تكتسـي أیـة  .د

أهمیـــة بالنســـبة للمصـــلحة الدافعـــة،ویمكن بـــذلك أن یحتمـــل حـــذفها بمـــا أنهـــا عدیمـــة القیمـــة 

  1.التاریخیة

سـنة فیصـبح أخـر  20وتسـتلزم حفظـا مدتـه  1975كانت الوثیقة مؤرخة في سـنة  إذا :مثلا

  .1995اجل لحفظها سنة 

السـجلات والبطاقـات :هناك إجراءات استثنائیة خصصت لبعض أصناف الأرشیف مثل .4

وعلـى مصـلحة الأرشـیف النظـر  الـخ،..والمخططات والأشرطة المغناطیسیة والاسطوانات ،

فــي كــل حالــة تعــرض علیهــا وتبقــي رهــن إشــارة جمیــع المصــالح لتقــدیم النصــائح والمســاعدة 

  2. لاسیما خلال المدفوعات الأولى

  حول دفع الأرشیف2009أكتوبر  22المؤرخ في 32منشور رقم:  

ــــــائق  ــــــى جــــــدول تســــــییر الوث ــــــي ســــــتنجز عــــــن المصــــــادقة عل ــــــدفع الت ــــــة ال تحســــــبا لعملی

الأرشیفیة،لاســـیما فیمـــا یخـــص دفـــع كمیـــات معتبـــرة مـــن الوثـــائق مـــن المكاتـــب إلـــى قاعـــات 

الحفــظ المؤقــت والــى مراكــز الأرشــیف حســب القیمــة المكتســبة والمؤكــد للوثــائق المعنیــة،وفي 

حالـــة مـــا إذا لـــم تؤخـــذ هـــذه العملیـــة بالحیطـــة والحرص،ســـتتعرض الوثـــائق أثنـــاء تنقلهـــا إلـــى 

  .خطر الإتلاف

دیریـــة العامـــة للأرشـــیف الـــوطني فـــي هـــذا الصـــدد عـــدة إجـــراءات بخصـــوص اتخـــذت الم

المـؤرخ فـي  08كما تم التطرق إلیها بصفة دقیقة في المنشور رقـم .اییس وتقنیات الحفظ مق

ــــوالي  1998دیســــمبر  19المــــؤرخ فــــي  964والمنشــــور رقــــم  1995جــــانفي  24 ــــى الت عل

  .بتسییر الأرشیف الإداري ومحلات الأرشیف
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ـــه فال ـــة بفـــرز وعلی ـــائق الأرشـــیفیة ملزمـــة بصـــفة مبدئی مصـــالح المنتجـــة أو المســـتقبلة للوث

ملفاتهــا المتواجــدة علــى مســتوى المكاتــب لإقصــاء الوثــائق المشــار إلیهــا أدنــاه المتمثلــة فــي 

كمـا یتعـین علـى كـل .النسخ المتكررة وتحضیر الوثـائق ذات القیمـة التاریخیـة المعنیـة بالـدفع

لإجــراءات الخاصــة بتســییر المحكــم لحركــة الوثــائق منــذ إنتاجهــا المصــالح متابعــة وتطبیــق ا

  :الى غایة بلوغها مصیرها النهائي،لاسیما تلك المتعلقة بالعملیات التالیة

  .فرز الوثائق في الطورین الأول والثاني قبل دفعهما للمصالح المكلفة بالحفظ-

  .إعداد محاضر أو بطاقات الجرد الخاصة بالوثائق المعنیة-

  .  ع دفع الوثائق التي لا تتوفر على جدول الدفعمن-

كمـا تــم إرفـاق هــذا المنشـور بنمــوذجین عـن جــدول الـدفع، الأول للــدفع الـداخلي لــلإدارات 

من الجهة المنتجـة إلـى محـلات الحفـظ المؤقت،والثـاني للـدفع الخـارجي مـن محـلات الحفـظ 

ل تسـییر الوثـائق الخـاص ذلك طبقـا لمـا ورد فـي جـدو  .المؤقت إلى مركز الأرشیف الوطني

  1.بكل هیئة

  حـول اعتمـاد مبـدأ احتـرام الأرصـدة  2009اكتـوبر 25مكـرر المؤرخـة  34مذكرة رقم

  :في معالجة الأرشیف

تهــدف هــذه المــذكرة إن الإدارات التــي تحــتفظ بجــزء مــن أرشــیف الفتــرة الاســتعماریة  فــي 

صــورة منظمــة ومرتبــة فــي علــب تحتــوي علــى وصــف المضــمون ،ســتكون عملیــة التحضــیر 

لدفع الأرشیف عن طریق إعداد جدول الدفع المقدمـة مـن قبـل مركـز الأرشـیف الـوطني فـي 

  .كز الأرشیف الوطنيقبل ممثل عن مر ثلاث نسخ وبمتابعة من 

حالــة غیــر منظمــة ودون  أمــا الإدارات التــي تحــوز علــى هــذا الصــنف مــن الأرشــیف فــي

وعلیـه .فیتعین علیها القیام بوصـف مـوجز یـذكر فیـه المصـدر وطبیعـة الوثـائق ،ادني ترتیب
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هـذه العملیــة تقــوم عــن طریــق الإعـداد لــدفع مــع مراعــاة هــذا الأرشـیف فــي شــكله مــع مراعــاة 

  تدوین 

   1.هذا الوصف في جداول الدفع و بحضور ممثل عن مركز الأرشیف الوطني

  جدول الدفع(متعلق بأداة بحث داخلیة  2019ماي  5المؤرخ في 47منشور رقم:(  

یهـــدف هـــذا المنشـــور إلـــى تصـــحیح طریقـــة التســـییر الغیـــر عادیـــة المتعلقـــة بـــدفع الوثـــائق 

والمحلیــة والمؤسســات العمومیــة والخاصــة الأرشــیفیة مــن طــرف المصــالح الإداریــة المركزیــة 

إلى مصالحهم المكلفة بتسـییر تنظـیم الأرشـیف دون احتـرام مقـاییس وتقنیـات تسـییر وتنظـیم 

  .الأرشیف ولاسیما إجراءات الدفع

أصــــدرت عــــدة نصــــوص تفســــیریة  أنحیــــث ســــبق للمدیریــــة العامــــة للأرشــــیف الــــوطني 

رقـم  وط التوضـیب،من ضـمنها المنشـورمتضمنة مقاییس وتقنیات عملیة الدفع والحفظ وشـر 

 13الخـــاص بتســـییر الأرشـــیف الإداري،والمنشـــور رقـــم 1995جـــانفي  24المـــؤرخ فـــي  08

المــؤرخ  32المتعلــق بمحــلات الأرشــیف،وكذا المنشــور رقــم 1998دیســمبر 19المــؤرخ فــي 

  .المتعلق بدفع الأرشیف 2009اكتوبر 22في 

ـــــع مســـــؤولي الإدارة ـــــة والمؤسســـــات  یهـــــدف هـــــذا المنشـــــور دعـــــوة جمی ـــــة والمحلی المركزی

العمومیـــة والخاصـــة إلـــى حـــث جمیـــع المصـــالح الإداریـــة التـــي تقـــع تحـــت وصـــایتهم الالتـــزام 

ـــــذكر ـــــا بال جـــــدول " بـــــاحترام إجـــــراءات دفـــــع الأرشـــــیف إلـــــى مصـــــلحة الأرشـــــیف،واخص هن

الذي یستعمل كأداة بحث داخلیة وفي نفس الوقت یعتبر كمحضر استلام ،فهو وثیقـة "الدفع

ملفــات ســلمت مــن طــرف  ت لعملیــة دفــع تتضــمن القائمــة المفصــلة لوثــائق أرشــیفیة أوإثبــا

  2.مصلحة إداریة دافعة إلى مصلحة الأرشیف

  
                                                 

.120 ص.المرجع السابق .النصوص التنظیمیة مدونة  1  
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  :خلاصة الفصل 

ما یتضح لنا من خلال هذا الفصل أن نجاح أو فشـل عملیـة دفـع الأرشـیف متوقـف 

الرجــوع إلیهــا و مــن أجــل  علــى مــا مــدى وعــي الإداریــین بأهمیــة الوثــائق و الحفــاظ علیهــا

ففــي نظــر الإداریــین أن الــتخلص مــن الوثــائق المتراكمــة علــى مســتوى مكــاتبهم  .اســتخدامها

  .تكون بدفعها و تحویلها لمصالح الحفظ المؤقت للهروب من عملیة التنظیم

لـــذا  .فـــي توعیـــة الإداریـــین بأهمیـــة الوثـــائق ذات القیمـــة دور الأرشـــیفي، وهنـــا یظهـــر

ن طــرف أرشــیفین متخصصــین، لإخضــاع الوثــائق للمعالجــة وفــق یســتوجب إدارة الوثــائق مــ

لمجموعــــة مــــن العملیــــات للحفــــاظ علیهــــا لتســــهیل الوصــــول إلیهــــا والرجــــوع إلیهــــا فــــي وقــــت 

  .بالإضافة إلى إعداد وسائل البحث الحاجة،

ولهــا دور كبیــر فــي تســییر وتنظــیم  التشــریعات دور مهــم فــي دفــع الأرشــیف، أنكمــا 

كمـا یعمـل القـانون  .ألترات الوثائقي الذي یجسد ذاكرة الأمم والشعوبالوثائق والحفاظ على 

على تنظیم العمل على مستوى المصالح الدافعة ومصلحة الحفظ المؤقت قبل عملیـة الـدفع 

  .وبعد العملیة مما یضمن السیر الجید لها

المتعلــق بالأرشــیف الــوطني المرجــع القــانوني والأساســي لكــل  99.08ویعــد القــانون 

  .النصوص التنظیمیة في الأرشیف وهو قانون ساري المفعول



 

 
 

 
 

  :لثالفصل الثا
 تحلیل نتائج الدراسة

بالمدیریات الأرشیفالمیدانیة دفع   

  التنفیذیة لولایة الجلفة
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  :تمهید

بعــد انجــاز الجانــب النظــري مــن موضــوع بحثنــا اتجهنــا إلــى الجانــب المیــداني محاولــة       

المیدانیـة لمعرفـة عملیـة دفـع الأرشـیف  منا لربط ما هو نظري بالواقع، وتهـدف هـذه الدراسـة

والنصــوص التنظیمیــة، والأكیــد هــذه لــن بالمــدیریات التنفیذیــة لولایــة الجلفــة وفقــا للتشــریعات 

یتحقـق إلا ببنــاء منهجــي دقیـق یمكننــا مــن جمـع البیانــات والمعلومــات التـي نحتــاج إلیهــا فــي 

وصـف حـدود الدراسـة ،مـنهج :والبناء المنهجي الدقیق لابد من أن یتضمن كلا من .دراستنا

وإجـــراءات تحلیـــل  الدراســـة ،مجتمـــع وعینـــة الدراســـة،الأدوات المســـتخدمة فـــي جمـــع البیانـــات

  .البیانات وتفسیرها،النتائج العامة للدراسة،بالإضافة إلى المقترحات

  :إجراءات الدراسة المیدانیة -1

  :مجالات الدراسة:1-1

أي دراسة تستوجب على الباحث القائم بها أن یحدد مجال البحث،هـذا الأخیـر یتكـون عـادة 

المجال الزمني،وعلیـه فـان هـذه الأبعـاد المجـال البشـري،المجـال الجغرافـي،  :من ثلاث أبعاد

  .التي قمنا بها في دراستنا تكمن في مایلي

  :محل الدراسةالتنفیذیة مدیریات ال:1.1.1

وهو الحیز أو الإطار المكاني التي أجرینـا فیهـا الدراسـة المیدانیـة، واقتصـرت الدراسـة علـى 

بــین  مــن .یطلــق علیهــا المصــالح الخارجیــة للــوزارات المــدیریات التنفیذیــة لولایــة الجلفــة،كما

  :هذه المدیریات التي قمنا بزیارتها

مؤسســـة ذات طـــابع إداري تحــت إشـــراف وزارة الفلاحــة والتنمیـــة الریفیـــة : محافظــة الغابـــات

، علـــى مســـتوى الولایـــة تســـییر عقـــار ألغـــابي تـــم إنشـــاء محافظـــة )المدیریـــة العامـــة للغابـــات(

 25/10/1995المــؤرخ فــي  333 -95الغابــات لولایــة الجلفــة وفقــا للمرســوم التنفیــذي رقــم 

  .ویحدد تنظیمها وعملها المعدل والمتممالمتضمن إنشاء محافظة ولائیة للغابات 
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 وزارة الأشـغال العمومیـة تحت إشراف مؤسسة ذات طابع إداري :مدیریة الأشغال العمومیة

ــــة الهیاكــــل :تحــــت تســــمیات عدیــــدة  1975ظهــــرت ســــنة  ــــة الأشــــغال والبنــــاء ،مدیری مدیری

ومیة حیـث تهـتم والتجهیز ،إلى غایة التسمیة التي تعرف بها حالیا أي مدیریة الأشغال العم

  .بأشغال الطرقات والجسور

حیث انشات تربیة والتعلیم وزارة ال تحت إشراف مؤسسة ذات طابع إداري :مدیریة التربیة

جوان  9الموافق ل 1410ذي القعدة عام  16مؤرخ في  174-90رقم  تنفیذيبمرسوم 

  .یحدد كیفیات تنظیم مصالح مدیریة التربیة على مستوى الولایة.1984لسنة 

وزارة  تحت إشراف مؤسسة ذات طابع إداري :مدیریة النشاط الاجتماعي والتضامن

 10/128ذي رقمتأسست بموجب المرسوم التنفی .التضامن الوطني والأسرة وقضایا المرأة

  .1997دیسمبر  15المؤرخ في 

تأسسـت بموجـب  وزارة الثقافـة والفنـون تحت إشراف إداریةعمومیة مؤسسة  :مدیریة الثقافة

تهـــــتم بقطـــــاع الثقافـــــة .1994دیســـــمبر  23المـــــؤرخ فـــــي  414/94المرســـــوم التنفیـــــذي رقـــــم

   ..والنشاطات الثقافیة مسرح،مكتبة،متحف

 وزارة المجاهــدین وذوي الحقــوق تحــت إشــراف عمومیــة إداریــةمؤسســة  :مدیریــة المجاهــدین

المــؤرخ  295-91بمرســوم تنفیــذي رقــم  تأسســت.وهــي خاصــة بالمجاهــدین لإثبــات حقــوقهم

  . 1983أوت  24في 

 تأسســـت  وزارة المالیـــة إشـــرافتحـــت  مؤسســـة ذات طـــابع إداري :مدیریـــة أمـــلاك الدولـــة

المتضــمن المصــالح الخارجیــة  1991/03/02المــؤرخ 65/91بموجــب مرســوم تنفیــذي رقــم 

  .لأملاك الدولة
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 وزارة الفلاحـة والتنمیـة إشـرافتحـت  مؤسسـة ذات طـابع إداري :مدیریة المصـالح الفلاحیـة

یحـــدد  1980المـــؤرخ فـــي ســـبتمبر 141/79تأسســـت بموجـــب مرســـوم تنفیـــذي رقـــم  الریفیـــة

  .كیفیة تنظیم المصالح الفلاحیة

وزارة الســكن والعمــران  تحــت إشــراف مؤسســة ذات طــابع إداري :مدیریــة الســكن والعمــران

تعمــل .1995 لاشــو  24فــي  مــؤرخ 91-16تأسســت بموجــب مرســوم تنفیــذي رقــم  والمدینــة

   والمشاركة في مراقبة النوعیة التقنیة الخاصة بانجازات القطاععلى متابعة النشاط العقاري 

المدیریــة العامـــة -وزارة المالیـــة تحـــت إشــراف مؤسســـة ذات طــابع إداري :مدیریــة الضـــرائب

تنظـــــیم 1/10/1991المـــــؤرخ فـــــي  91/60تأسســـــت بموجـــــب مرســـــوم تنفیـــــذي  -للضـــــرائب

  .المصالح الخارجیة للإدارة الجبائیة وصلاحیتها

وزارة العمــل والتشــغیل والضــمان  تحــت إشــراف مؤسســة ذات طــابع إداري :مدیریــة التشــغیل

 تــــوفیر مناصـــب عمــــل عــــن طریـــق وكالــــة التشــــغیل إلــــىتهــــدف هــــذه المدیریـــة  الاجتمـــاعي

  . 1998ابریل  25المؤرخ في  296-96رقم بمرسوم تنفیذي  تأسست

وزارة السكن والعمـران  تحت إشراف مؤسسة ذات طابع إداري :مدیریة التجهیزات العمومیة

تعمــل .21/02/2011المــؤرخ فــي 29-90تأسســت بموجــب مرســوم تنفیــذي رقــم المدینــة و

وتقیـــیم علـــى المشـــاركة فـــي تحدیـــد الاحتیاجـــات مـــن التجهیـــزات العمومیـــة وضـــمان متابعـــة 

  .وانجازات مشاریع السكنات

التكــوین والتعلــیم  وزارة تحــت إشــراف مؤسســة ذات طــابع إداري :مدیریــة التكــوین المهنــي

 تعمــل.04/10/1995المــؤرخ فــي 300-95تأسســت بموجــب مرســوم تنفیــذي رقــم المهنیــین

علــى ضــمان تكــوین الیــد العاملــة المؤهلــة وتلبیــة متطلبــات واحتیاجــات ســوق العمــل وتــوفیر 

  .التكوین والتطویر
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 وزارة التهیئــــة العمرانیــــة والبیئــــة فتحــــت إشــــرا مؤسســــة ذات طــــابع إداري :مدیریــــة البیئــــة

 ابریـــل 28المـــؤرخ  66-21المـــؤرخ فـــي  233-22بموجـــب مرســـوم تنفیـــذي رقـــم  تأسســـت

بمتابعة وتقیـیم الدراسـات ومراقبـة منشـات المعالجـة وإزالـة التلـوث فـي المجـال تكلف .2006

  .الحضري 

تأسســـت  وزارة المـــوارد المائیـــة تحـــت مؤسســـة ذات طـــابع إداري  :مدیریـــة المـــوارد المائیـــة

تســـهر علـــى حمایـــة المـــوارد .1993یونیـــو  14المـــؤرخ فـــي 130-93بمرســـوم تنفیـــذي رقـــم 

  .واستعمالها المائیة والمحافظة علیها 

 تأسســت التجــارة وترقیــة الصــادرات  وزارة تحــت مؤسســة ذات طــابع إداري :مدیریــة التجــارة

تنفیـــذ السیاســــة الوطنیـــة المقــــررة فــــي  .1986المــــؤرخ ســــنة  30-86بمرســـوم تنفیــــذي رقـــم 

  .میادین التجارة والمنافسة وحمایة المستهلك والرقابة الاقتصادیة وقمع الغش

تأسســت  وزارة الصــحة إشــرافتحــت  مؤسســة ذات طــابع إداري :والســكانمدیریــة الصــحة 

تعمــل علــى تقــدیم الخــدمات .1994نــوفمبر21المــؤرخ ســنة 503-91بمرســوم تنفیــذي رقــم 

  .الوقائیة في مجال الصحة والرعایة

 وزارة الصــحة إشــرافتحـت  مؤسسـة ذات طــابع إداري :مدیریـة الشــؤون الدینیــة والأوقــاف

جویلیــة مقابــل  5تقــع فــي حــي .1987المــؤرخ ســنة  09-11تأسســت بمرســوم تنفیــذي رقــم 

  .ة وتسییر المساجد والمدرس القرآنیةالوقفی الأملاكتسهر على حمایة .مقر ولایة الجلفة

رة وزا إشـــرافتحـــت  مؤسســـة ذات طـــابع إداري :مدیریـــة التعمیـــر و الهندســـة المعماریـــة

 1998 مــاي22 المــؤرخ  98-97تأسســت بمرســوم تنفیــذي رقــم  الســكن والعمــران والمدینــة

  .تولي تنفیذ السیاسة المتعلقة بالتعمیر ت



تحلیل نتائج الدراسة المیدانیة دفع الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة : الفصل الثالث

 الجلفة

 
 

77 
 

 وزارة المالیــة إشــرافتحــت  مؤسســة ذات طــابع إداري :مدیریــة البرمجــة ومتابعــة المیزانیــة

الـــذي یحـــدد قواعـــد تنظـــیم  2011فیفـــري 16المـــؤرخ 75-11ســـوم تنفیـــذي رقـــم تأسســـت بمر 

  .البرمجة ومتابعة المیزانیةمصالح مدیریة 

ـــة ـــة الســـیاحة والصـــناعات التقلیدی وزارة  إشـــرافتحـــت  مؤسســـة ذات طـــابع إداري :مدیری

المـــــــؤرخ ســـــــنة  09-11تأسســـــــت بمرســـــــوم تنفیـــــــذي رقـــــــم  الســـــــیاحة والصـــــــناعة التقلیدیـــــــة

تســـــهر علـــــى الســـــهر التنمیـــــة المســـــتدامة للســـــیاحة خـــــلال ترقیـــــة الســـــیاحة البیئیـــــة .1998

  .والمساهمة في تحسین الخدمات السیاحیة والسیاحیة 

 وزارة الشــباب والریاضــة تحــت إشــراف عمومیــة إداریــةمؤسســة  :مدیریــة الشــباب والریاضــة

،تهـتم المدیریـة كـل مـا 1990/07/28المـؤرخ سـنة  90-234تأسست بمرسوم تنفیـذي رقـم 

جانـب  إلىیتعلق بالأنشطة الشبابیة والریاضیة وكذا المتابعة المیدانیة للمؤسسات القطاعیة 

  . التاطیر البیداغوجي والتسییر الإداري

بمرســـوم تنفیـــذي تأسســـت  وزارة الطاقـــة تحـــت مؤسســـة ذات طـــابع إداري :مدیریـــة الطاقـــة

لانشــاء وتنظــیم مدیریــة التنفیذیــة لطاقــة 2009ســبتمبر ســنة 10فــي  المــؤرخ  304-09رقــم

   .هیئة مكلفة بتنفیذ البرامج التنمویة المختلفة في قطاع الطاقة.والمناجم

  :یوضح المجال الجغرافي للدراسة المیدانیة):01(جدول رقم

 الرقم المدیریة التنفیذیة الوزارة الوصیة

 01 مدیریة محافظة الغابات وزارة الفلاحة والتنمیة الریفیة

 02 مدیریة الأشغال العمومیة وزارة الأشغال العمومیة

 03 مدیریة التربیة وزارة التربیة والتعلیم

وزارة التضــــامن الــــوطني والأســــرة وقضــــایا 

 المرأة

 04 مدیریة النشاط الاجتماعي والتضامن
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 05 مدیریة الثقافة وزارة الثقافة والفنون

 06 مدیریة المجاهدین المجاهدین وذوي الحقوق وزارة

 07 مدیریة أملاك الدولة وزارة المالیة

  08 مدیریة المصالح الفلاحیة وزارة الفلاحة والتنمیة الریفیة

  09 مدیریة السكن والعمران وزارة السكن والعمران والمدینة

  10 مدیریة الضرائب وزارة المالیة

العمـــــــــــــــــل والتشـــــــــــــــــغیل والضـــــــــــــــــمان  وزارة

 الاجتماعي 

  11 مدیریة التشغیل

  12 مدیریة التجهیزات العمومیة  وزارة السكن والعمران والمدینة

  13 مدیریة التكوین المهني  وزارة التكوین والتعلیم المهنیین

  15 مدیریة البیئة وزارة التهیئة العمرانیة والبیئة

  16 الموارد المائیةمدیریة  وزارة الموارد المائیة

  17 مدیریة التجارة وزارة التجارة وترقیة الصادرات

  18 مدیریة الصحة والسكان وزارة الصحة

  19 مدیریة الشؤون الدینیة والأوقاف وزارة الشؤون الدینیة والأوقاف

  20 مدیریة التعمیر و الهندسة المعماریة وزارة السكن والعمران والمدینة

  21 مدیریة البرمجة ومتابعة المیزانیة وزارة المالیة

  22 مدیریة السیاحة والصناعات التقلیدیة وزارة السیاحة والصناعة التقلیدیة

  23 مدیریة الشباب والریاضة وزارة الشباب والریاضة

  25 مدیریة الطاقة وزارة الطاقة
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  المجال الزمني: 2.1.1

،وتبــدأ مــن شــهر 2024-2023الجــامعي المجــال الزمنــي لهــذه الدراســة یقــع ضــمن الموســم 

  . 2024فیفري

  :المجال البشري:3.1.1

اقتصرت دراستنا علـى مسـیري مصـالح الأرشـیف ومكاتـب الحفـظ المؤقـت بالمـدیریات 

وثـائقیین أمنـاء المحفوظـات : التنفیذیة لولایة الجلفة والتابعین لشـعبة المحفوظـات والوثـائقیین

ومساعد الوثائق أمناء المحفوظـات والأعـوان التقنیـون الرئیسیون، وثائقیین أمناء محفوظات،

في الوثائق والمحفوظات،ومن لا ینتمي إلـى شـعبة الوثـائق والمحفوظـات أو غیـر مختصـین 

  . في المجال ومكلفین بتسییر الأرشیف

 :مجتمع البحث وعینة الدراسة 2.1

ـــي للعناصـــر التـــي یســـعى الباحـــث إلـــى أن یعمـــم ع  لیهـــا یشـــكل مجتمـــع الدراســـة الكل

یتمثــل مجتمــع الدراســة فــي المــدیریات التنفیذیــة  بالمشــكلة المدروســة و ذات العلاقــة النتــائج

جانـب أو جـزء مـن  وعینـة الدراسـة التـي تشـمل المیدانیـة، لولایة الجلفـة التـي شـملتها دراسـتنا

ـــة لـــه بحیـــث تحمـــل صـــفاته  بالبحـــث التـــي تكـــون محـــددات المجتمـــع الأصـــلي المعنـــي ممثل

وتمثلــــت فــــي مســــیري مكاتــــب وقاعــــات  المشــــتركة والعینــــة المســــتخدمة هــــي عینــــة قصــــدیة

هـو العینـة  بالتالي فإن مجتمع الدراسة الأصلي الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة،

یف مســیر لمكتــب الأرشــ25)الاســتبیان(وســیجیب علــى أداة الدراســة الرئیســیة حــد ذاتهــا، فــي

  .% 100التحلیل على أساسها وقد تم استرجاعها كاملة ویتم
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  :أدوات جمع البیانات:3.1

لتعــــدد مصـــادرها وحتــــى المعلومــــات  لقـــد تعــــددت وســـائل جمــــع البیانــــات والمعلومـــات

أو  حســب مــا تقتضــیه طبیعــة البحــث هــذه الأدوات منفــردة أو مجتمعــة حیــث تســتخدم ذاتهــا،

  :اعتمدنا على الأدوات التالیة الظاهرة المدروسة،ولذلك

  :استمارة الاستبیان :1.3.1

لقـــد قمنـــا باســـتخدام الاســـتبیان كـــأداة رئیســـیة لجمـــع البیانات،وهـــذا نظـــرا لملائمتـــه مـــع 

عینة الدراسة المتمثلین في الأرشیفیین المثقفین ومتخصصین ویفهمون في مجـال الأرشـیف 

ن لكــي یتمكنــوا مـن الإجابــة علیــه،حیث قمنــا ولأن لـدیهم انشــغالات اعتمــدنا اسـتمارة الاســتبیا

  .بتوزیعه على مسیري مكاتب الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة

وقــد اســتخدمنا وســیلة الاســتبیان لأننــا فــي حالــة مســح شــامل لمجتمــع الدراســة وقــد تــم 

 ســـؤالا مـــن ضـــمنها بیانـــات) 26(تصـــمیم اســـتمارة الاســـتبیان لترجمـــة إشـــكالیة البحـــث إلـــى 

منهـا  البعض منها یحتوي على أسئلة فرعیةالخاصة بالأرشیفي   وبیانات خاصة بالمؤسسة

حیـــث تـــم توزیـــع ، صـــیاغتها وتصـــحیح الأســـتاذ المشـــرف لهـــا المغلقــة ومنهـــا المفتوحـــة وبعـــد

ولقـــد قمنـــا بتقســـیمها علـــى النحـــو  .%100تـــم اســـترجاعها كاملـــة أي نســـبة اســـتمارة و )25(

  :التالي

  :بالمؤسسةبیانات خاصة  

احتــــوى هــــذا الجــــزء، علــــى معلومــــات حــــول المــــدیریات التنفیذیة،اســــم المدیریة،اســــم الــــوزارة 

  .الوصیة على المدیریات
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  :بیانات خاصة  بالبیانات الشخصیة العامة

یهدف هذا إلى معرفة كـل مـا یتعلـق بالبیانـات المتعقلـة بالأرشـیفین أو مسـیري مكاتـب 

 مــــــــــــــن حیــــــــــــــث الجــــــــــــــنس، المســــــــــــــتوي التعلیمــــــــــــــي، الأرشــــــــــــــیف بالمــــــــــــــدیریات التنفیذیــــــــــــــة

  .التخصص،الوظیفة،الخبرة المهنیة

  :  ولالأ المحور 

دفـــع الأرشــیف مــن المكاتـــب المنتجــة إلــى مكتـــب " جــاء هــذا المحــور تحــت عنــوان

حیـــــث ضـــــم "بالمـــــدیریات التنفیذیـــــة لولایـــــة الجلفـــــة  مرفـــــق بجـــــدول الـــــدفع الأرشـــــیف

أســئلة تتفــرع  10،)16(إلــى الســؤال ) 06(اســئلة رئیســیة فــي المجــال مــن الســؤال 5المحــور

عنهــا أســئلة فرعیــة،وجاءت هــذه الأســئلة متنوعــة بــین المغلقــة ونصــف مغلقــة ،والهــدف مــن 

مرفـق  الأرشـیف مـن المكاتـب المنتجـة إلـى مكتـب  دفـع الأرشـیف هذا المحور معرفة مدي 

  . بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة بجدول الدفع

  :نيالمحور الثا 

اسـتخدام جـدول بوعـي الإداریـین بعملیـة الـدفع  مـدى"هـذا المحـور تحـت عنـوانجاء 

أسـئلة رئیسـیة  6حیـث ضـم هـذا المحـور"بالمدیریات التنفیذیة لولایـة الجلفـة تسییر الوثائق

أســئلة تتفــرع عنهــا أســئلة جزئیــة مكملــة وقــد تنوعــت  6،) 22(إلــى الســؤال) 16(مــن الســؤال

وعــي الإداریــین  مــابین المفتوحــة والمغلقــة ونصــف المغلقة،والهــدف مــن هــذا المحــور معرفــة 

بمصــالح أرشــیف المــدیریات التنفیذیــة لولایــة  واســتخدام جــدول تســییر الوثــائق بعملیــة الــدفع

  .الجلفة

  :ثالثالمحور ال

وفــق   الــدفع رشــیفي یحــث الإداریــین علــى عملیــةالأ "تحــت عنــوان جــاء هــذا المحــور

إلـى ) 22(أسـئلة رئیسـیة مـن السـؤال 4حیث ضـم  هـذا المحـور "تشریعیةقانونیة و   ضوابط
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جــــاء مفتــــوح، ویبحــــث هــــذا  معظمهــــا أســــئلة نصــــف مغلقــــة والســــؤال الأخیــــر) 26(الســــؤال 

بمصــالح  قانونیــة وتشــریعیة  ابطو ضــعلــى حــث الإداریــین علــى عملیــة الــدفع وفــق المحــور 

  .المدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة ومكاتب

  :عرض وتحلیل البیانات ومناقشة النتائج-2

  :البیانات الشخصیة الخاصة بالأرشیفین

  :الجنس.1

  یوضح تصنیف المبحوثین حسب الجنس):02(الجدول رقم

 الجنس التكرار %النسبة

 ذكر 18 72%

 أنثى 07 28%

 المجموع 25 100%

اغلـــب الطلبـــة الـــذین یدرســـون تخصـــص علـــم المكتبـــات والتوثیـــق هـــم مـــن فئـــة الإنـــاث،لكن 

نلاحــظ أن اغلــب المــوظفین علــى مســتوى مكاتــب الأرشــیف لــدى المــدیریات التنفیذیــة الــذي 

فئـــة الذكور،وهـــذا مـــا تبینـــه ینتمـــون إلـــى ســـلك الوثـــائقیین أمنـــاء المحفوظـــات معظمهـــم مـــن 

،بینمــــــــا شــــــــكلت نســــــــبة الإنــــــــاث فــــــــي التوظیــــــــف المبینــــــــة فــــــــي الجــــــــدول أعلاه%72نســــــــبة

وهــذا یرجــع لطبیعــة الوظیفــة التــي تــتلاءم مــع الرجال،بالإضــافة إلــى المخــاطر %.28نســبة

كمـا أن الأمـر لـه علاقـة بطبیعـة العمـل فـي .الصحیة الناجمة عن ممارسـة العمـل الأرشـیفي

  .هذه المهنة ونظرة المجتمع لها
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  ): الدراسي(المستوي العلمي .2

  یوضح تصنیف المبحوثین حسب المستوى التعلیمي):03(الجدول رقم

 المستوى العلمي التكرار %النسبة

 ماستر 05 20%

 لیسانس 15 60%

 الدراسات الجامعیة التطبیقیة 03 12%

 مستوى ثانوي 02 8%

 المجموع 25 100%

نلاحـــظ أن المبحـــوثین علـــى مســـتوى المـــدیریات التنفیذیـــة اغلـــبهم خریجـــي الجامعـــات 

مـن مجمـوع النسـب % 60الجزائریة متحصلین على شهادة لیسانس علم المكتبات ونسـبتهم 

دیســمبر الخــاص  05المــؤرخ فــي  244-89الإجمالیة،وهــذا یخضــع للمرســوم التنفیــذي رقــم

لمباشر في حدود المناصب الشاغرة في سـلك بسلك الموظفین والذي ینص على التوظیف ا

ــــائقیین  ــــات -الأرشــــیفین–الوث ــــم المكتب ــــي عل المســــاعدین لكــــل الحــــاملین لشــــهادة لیســــانس ف

والتوثیـــق، ویرجـــع ذلـــك لمـــا یقـــدموه مـــن أهمیـــة ناتجـــة عـــن المســـتوى التعلیمـــي العـــالي ودوره 

ــــــلإدارات العمومیــــــة وتحســــــینها بمــــــا فــــــي ذلــــــك قطــــــاع  الفعــــــال فــــــي رفــــــع أداء الخــــــدمات ل

مـن %20فـي حـین نجـد أن المـوظفین الـذي یمتلكـون شـهادة ماسـتر یمثلـون نسـبة .الأرشیف

حیــث .مجمــوع العینــة الكلیــة حیــث أنهــم تحصــلوا علــى شــهادة الماســتر اغلبهــا بعــد التوظیــف

وفیمــا یخــص .مــن مجمــوع العینــة الإجمــالي%12مثلــت الدراســات الجامعیــة التطبیقیــة نســبة

  . من مجموع العینة الإجمالي%08نسبتها المستویات الأخرى نجد أن 
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  :التخصص.3

یوضـــح تصـــنیف المبحـــوثین حســـب التخصـــص العلمـــي فـــي مجـــال ):04(الجـــدول رقـــم

  الأرشیف

 التخصص التكرار %النسبة

 علم المكتبات 20 80%

 تخصصات أخرى 05 20%

 المجموع 25 100%

مــــــن خــــــلال البیانــــــات المتحصــــــل علیهــــــا أعــــــلاه تبــــــین أن أغلبیــــــة الأرشــــــیفین المبحــــــوثین   

متخصصــین فــي مجــال الأرشــیف ووظفــوا وفــق الشــهادة المتحصــل علیهــا لیســانس فــي علــم 

المكتبــــات والتوثیــــق حیــــث كــــان التوظیــــف فــــي  وهــــذا مؤشــــر جیــــد عــــن اهتمــــام المــــدیریات 

  لولایة الجلفة بتوظیف  فردا بنسبة 20مجال تخصصهم حیث بلغ عددهم 80%التنفیذیة  

وإدمــاج حــاملي خریجــي علــم المكتبــات ممــا یــؤدي إلــى التســییر الحســن لمحــلات ومكاتــب  

افـــراد بنســـبة 05أمـــا الأرشـــیفیین الغیـــر مختصـــین فـــي المیـــدان بلـــغ عـــددهم .الحفـــظ المؤقـــت

من العینة الإجمالیة والذي یحـوزون علـى  شـهادات خـارج التخصـص وهـذا % 20قدرت ب

راســـیم الصـــادرة عـــن المدیریـــة العامـــة الأرشـــیف مـــا یخـــالف مـــا نصـــت علیـــه المناشـــیر والم

  .الوطني بتوظیف حاملي خریجي علم المكتبات
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  :الرتبة.4

  یوضح توزیع المبحوثین حسب الرتبة):05(الجدول رقم

 الرتبة التكرار %النسبة

وثائقي أمین محفوظات  05 20%

 محلل

 وثائقي أمین محفوظات 13 52%

مساعد وثائقي أمین  04 16%

 محفوظات

 مكلف بالأرشیف 03 12%

  المجموع  25  %100

ــــة المــــوظفین فــــي  مــــن ــــي الجــــدول أعــــلاه نلاحــــظ أن أغلبی ــــائج المشــــار إلیهــــا ف خــــلال النت

المدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة أنهم ینتمون إلى رتبة وثائقي أمین محفوظـات والتـي قـدرت 

أمـــا مـــوظفي .وهـــذا مـــا یشـــیر أن النســـبة الأكبـــر هـــم لحملـــة شـــهادة اللیســـانس%  52بنســـبة

حیـــث اســـتفادوا مـــن القـــرار الأخیـــر %  20فكانـــت نســـبتهم وثـــائقي أمـــین محفوظـــات محلـــل 

أمـــا رتبـــة مســـاعد .ســـنوات عمـــل 5حــول رفـــع التجمیـــد عـــن الترقیـــة والـــذي اســتوفوا الشـــروط 

وهـذا بـالنظر لحـذف شـهادات الدراسـات % 16وثائقي أمین محفوظات فكانت نسبتهم قلیلـة 

  التطبیقیة

ظفین المكلفـین بالأرشـیف وبوظـائف على مستوى الجامعات الجزائریـة،كما قـدرت نسـبة المـو 

حیــث تــم تكلــیفهم لــنقص كــوادر البشــریة فــي المؤسســة ومــن اجــل ضــمان % 12أخــرى ب 

ســیر عمــل المؤسســة ونجاحهــا وتلبیــة رغبــات المســتفیدین أو عــدم رغبــة المؤسســة فــي فــتح 

  .مناصب مالیة جدیدة
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  :الخبرة المهنیة.5

  برة المهنیة في مجال الأرشیفیوضح توزیع المبحوثین حسب الخ):06(الجدول رقم

 الخبرة المهنیة في الأرشیف التكرار %النسبة

 سنوات 5اقل من  12 48%

 سنوات10الى 5من  08 32%

 سنوات 10أكثر من  05 20%

 المجموع 25 100%

ـــرة اقـــل مـــن  ـــة الأرشـــیفیین المبحـــوثین یملكـــون خب ـــات الجـــدول أن أغلبی  05مـــن خـــلال بیان

مــن العینــة الإجمالیـة وهــي اكبــر نســبة مــن العینــة وهــذا %  48سـنوات، حیــث قــدرت بنســبة 

راجع إلى اهتمام الإدارات العمومیة بضرورة المهنة الأرشـیفیة وكـذا اسـتفادة الأرشـیفیین مـن 

، أمــا بالنســبة للمبحــوثین المســتجوبین 2019حــاملي الشــهادات ســنة القــرار الأخیــر إدمــاج 

مـن مجمـوع % 32سنوات فقـد قـدرت نسـبتهم  10سنوات إلى  05التي تتراوح اقدمیتهم من 

ســنوات وهــي اقــل نســبة  10الــذین لــدیهم خبــرة أكثــر مــن %  20العینــة الكلیــة،ثم تلیهــا نســبة

ال الأرشیف وعـدم الاهتمـام بـه فـي وقـت من مجموع العینة الإجمالي وهذا یعود لإهمال مج

  .         سابق

بالمـدیریات  من المكاتب المنتجة إلى مكتب الأرشیفعملیة دفع الأرشیف :ولالأ المحور 

  التنفیذیة لولایة الجلفة

   ؟بدفع وثائقها إلى مكتب الأرشیف تقوم المكاتب هل ):06(السؤال رقم 
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  مكتب الأرشیف إلىبین قیام المكاتب بدفع وثائقها ی):07(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 21 84%

 لا 04 16%

 المجموع 25 100%

 عملیـة دفـعاغلب المكاتـب تقـوم بأن  ومن خلال النتائج المشار إلیها في الجدول أعلاه نجد

مجمـــوع العینـــة مـــن % 84وقـــد مثلـــت نســـبة عالیـــة قـــدرت بإلـــى مكتـــب الأرشـــیف  وثائقهـــا

ــــى . جمــــالي للدراســــةالإ ــــین  وعــــي ویرجــــع هــــذا إل ــــدفع وجــــوب بالإداری ــــة ال ــــث ان عملی بحی

للمكاتـب  وأمـا بالنسـبة الأرشیفي أیضـا یقـوم بتوعیـة الإداریـین بوجـوب ضـرورة دفـع الوثـائق،

مـــن مجمـــوع العینـــة %16ب اوقـــد قـــدرت نســـبتهالتــي لا تقـــوم بـــدفع وثائقهـــا فهـــي قلیلـــة جــدا 

  .راسةالإجمالي للد

  ؟   هل تقوم المكاتب الإداریة بعملیة التقییم والفرز والحذف قبل الدفع ):07(السؤال رقم

بعملیـة التقیـیم والفـرز والحـذف قبـل  قیـام المكاتـب الإداریـةیبـین مـدى ):08(الجدول رقم

   .الدفع

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 13 52%

 لا 12 48%

 المجموع 25 100%

التقیــیم عملیــة المكاتــب تقــوم ب أن النتــائج المشــار إلیهــا فــي الجــدول أعــلاه نجــدومــن خــلال 

لأنهــا تعتبــر مــن العملیــات المهمــة  إلــى مكتــب الأرشــیف والفــرز والحــذف  قبــل دفــع وثائقهــا
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مـن مجمــوع العینــة % 52وقــد مثلـت نســبة عالیـة قــدرت ب التـي تســاعد علـى دفــع الأرشـیف

وقــد للمكاتــب التــي لا تقــوم  بهــذه العملیــات علــى وثائقهــا  وأمــا بالنســبة ،جمــالي للدراســةالإ

  .من مجموع العینة الإجمالي للدراسة%48ب اقدرت نسبته

  هل تتم عملیة الدفع بطریقة منظمة ؟  ): 08(السؤال رقم

  یبین مدى تطبیق عملیة الدفع بطریقة منظمة):09(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 17 68%

 لا 08 32%

 المجموع 25 100%

تـتم بشـكل  علاه نجد أن عملیة دفع الأرشـیف ومن خلال النتائج المشار إلیها في الجدول أ

ویرجــع هــذا . جمــالي للدراســةمــن مجمــوع العینــة الإ% 68قــدرت ب وقــد مثلــت نســبة مــنظم 

 علــى مســتوي المــدیریات بوجــوب دفــع الوثــائق بطریقــة الأرشــیفینیقــوم بهــا  التــيتوعیــة  إلــى

غیـر  وأما بالنسبة للمدیریات التنفیذیة لولایـة الجلفـة التـي تقـوم بعملیـة الـدفع بطریقـة. منظمة

ــــري فــــي المنشــــور رقــــم   24المــــؤرخ فــــي08منظمــــة حســــب مــــا نــــص علیــــه المشــــرع الجزائ

لكن للأسف  لم یتم العمل به مـن طـرف . والخاص بتسییر الأرشیف الإداري 1995جانفي

مـن %32یریات التنفیذیة محل الدراسة وقـد قـدرت نسـبته بمسیري مصالح الأرشیف  بالمد

  .مجموع العینة الإجمالي للدراسة

تحفظ الملفـات أكثـر مـن المـدة الضـروریة علـى مسـتوي المكاتـب  هل ):09(السؤال رقم 

  ؟المنتجة
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  بین مدي حفظ الملفات أكثر من المدة الضروریة على مستوي ی):10(الجدول رقم

  المكاتب المنتجة

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 11 44%

 لا 14 56%

 المجموع 25 100%

یریات التنفیذیـة المـدنلاحـظ أن اغلـب مكاتـب الحصـول علیـه فـي الجـدول أعلاه،تبعا لما تـم 

وقــد تقــوم بحفــظ وثائقهــا أكثــر مــن المــدة الضــروریة علــى مســتوي مكاتبهــا  لا لولایــة الجلفــة

 %44بینمــا نجــد أن نســبة  ،الإجمــالي لعینــة الدراســةمــن المجمــوع %56وهــي مثلــت نســبة 

وهـذا راجـع إلـى عـدة أسـباب مـن بینهـا من مكاتب المـدیریات  تحـتفظ بوثائقهـا لمـدة طویلـة  

نظــرا  والرجــوع إلیهــا عنــد الحاجــة مصــالح المنتجــة تفضــل الاحتفــاظ بوثائقهــا فــي المكاتــبال:

  . مساحة الحفظ في مكاتب الأرشیف ،وعدم توفرلأهمیتها

   هل هناك خلیة مكلفة باستقبال المدفوعات؟ ):11(السؤال رقم 

  مدى توفر خلیة لاستقبال المدفوعات ):11(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 06 24%

 لا 19 76%

 المجموع 25 100%

من خلال الجدول المبـین أعلاه،نجـد أن أغلبیـة المـدیریات التنفیذیـة لولایـة الجلفـة لا تحتـوي 

مـن  لاةااللامبـوهذا دلیـل علـى  76%على خلیة لاستقبال المدفوعات،حیث قدرت النسبة ب



تحلیل نتائج الدراسة المیدانیة دفع الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة : الفصل الثالث

 الجلفة

 
 

90 
 

طــرف المســئولین وعــدم الاهتمــام بهــذا الجانــب رغــم أنهــا تســاعد فــي تنظــیم العمــل وتســهیله 

مــن خــلال القیــام عملیــة الفــرز وإقصــاء الوثــائق عدیمــة القیمــة .كم الوثــائقوالابتعــاد عــن تــرا

  .وترتیب الوثائق المعدة للحفظ على مستواها

مـن المـدیریات التـي تتضـمن علـى خلیـة لاسـتقبال %24وبالمقابل نجد نسبة قلیلة تمثلت في

  .المدفوعات

فیستلزم علـى الأرشـیفي أن  .وهنا نستنتج أن المسئولین لا یعطون اهتمام كبیر بهذه العملیة

  .بالتماس طلب من المسئول من اجل توفیر خلیة لاستقبال المدفوعات یقوم

مكاتـب المنتجـة إلـى مكتـب الكیف هي وضعیة الملفـات المدفوعـة مـن ): 12(السؤال رقم

  ؟الأرشیف

  . وضعیة الملفات المدفوعة إلى مكتب الأرشیفیبین ):12(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة 

 مرتبة 15 60%

 غیر مرتبة 10 40%

 المجموع 25 100%

ومــن خــلال النتــائج المشــار إلیهــا فــي الجــدول أعــلاه نجــد أن المصــالح المنتجــة والمكاتــب 

فــي تقــوم بــدفع وثائقهــا  بطریقــة منظمــة ومرتبــة ریات التنفیذیــة لولایــة الجلفــة الإداریــة بالمــدی

تقـوم نسـبة المـدیریات التـي  قدرتفي حین ، % 60بنسبة  علب أرشیفیة ورزم ،حیث قدرت

  .من المجموع الإجمالي لعینة الدراسة %40قدرت ب بدفع وثائقها بطریقة غیر مرتبة 

  القیام بعملیة الدفع؟قبل ما هي الخطوات المتبعة ): 13(السؤال رقم

  حسب إجابات المبحوثین فان عملیة دفع الأرشیف تتم على ثلاث مراحل؟
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فـــي هـــذه المرحلـــة یقـــوم المكلـــف بالعملیـــة بالانتقـــال إلـــى مقـــر : مرحلـــة مـــا قبـــل الـــدفع. 1

ــــدفع مــــن أجــــل إعــــداد دفــــع .الجهــــات الدافعــــة، وهــــذا یكــــون بعــــد إعلامهــــم لــــه بــــرغبتهم بال

ابتــداء مــن مراقبــة الرصــید الموجــه للــدفع مــن حیــث الحجــم، النوعیــة، ومراقبــة الحالــة .مــنظم

  .المادیة للوثائق

ضع مخطط للدفع یوضح طریقة الدفع، ووسیلة النقل ویتم في هذه المـدة إعـداد كما یجب و 

ثــم یــتم إعادتــه إلــى الهیئــة . جــدول الــدفع وإرســاله إلــى المصــلحة الدافعــة للمراقبــة والتصــحیح

الراغبــة فــي الــدفع، لان هنــاك مــدیریات لا تســتخدم جــدول الــدفع وهــذا راجــع لــنقص الــوعي 

ثــم یــتم تحدیــد تــاریخ .لإثبــات عملیــة الــدفع والتعریــف بمحتــواهلان جــدول الــدفع یعتبــر وســیلة 

  .الدفع

  القیام بعملیة الدفع؟أثناء ما هي الخطوات المتبعة ): 14(السؤال رقم

. وسـیط العـاملین بمصـلحة الأرشـیف ال وفـي هـذه المرحلـة حسـب مـا أكـده: مرحلة الـدفع.2

إلى مصلحة الأرشیف التي تـم التأكـد منهـا، دون  من المصلحة المنتجة انه یتم نقل الوثائق

وتكـــون .المســـتقبلة الأرشـــیفیة أن ننســـى مراقبـــة تطـــابق محتـــوى الجـــدول مـــع محتـــوى العلـــب

  .المراقبة حسب حجم الرصید

  القیام بعملیة الدفع؟بعد ما هي الخطوات المتبعة ): 15(السؤال رقم

  ):بعد استقبال المدفوعات:(مرحلة ما بعد الدفع.3

هذه المرحلة یتم ترتیب العلب فـي المخـازن حسـب طریقـة الترتیـب المتبعـة فـي المخـازن في 

ــــي ســــجل  ــــدفع ف ــــد معلومــــات ال ــــوم بتقی ــــي الأخیــــر یق ــــة لكــــل دفــــع ، وف وإعطــــاء شــــفرة مؤقت

  .المدفوعات
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إذا تــم إتبــاع المراحــل والخطــوات الســابقة مــن طــرف خلیــة اســتقبال المــدفوعات، فــان عملیــة 

دة دون فقد أي وثیقة موجهة للـدفع كمـا یحصـل فـي اغلـب المـدیریات الدفع ستتم بصورة جی

  .التنفیذیة نتیجة للإهمال

  

ما هي الآلیات المعتمدة في عملیـة الـدفع مـن طـرف المصـالح الإداریـة ):16(السؤال رقم

  بالمدیریة؟

یبـین الآلیـات المعتمـدة فـي عملیـة الـدفع مـن طـرف المصـالح الإداریـة ):13(الجدول رقم

  بالمدیریة

 الاحتمالات التكرار %النسبة 

 جدول الدفع 15 % 60

  جدول الإرسال 08 % 32

 طرق أخرى 02 % 08

 المجموع 25 % 100

بالرغم من أن معظم المكاتب والمصالح الإداریة بالمدیریات التنفیذیة لولایـة الجلفـة لا تلتـزم 

ومـن خـلال ) 15(بعملیة الدفع بشكل منتظم وهذا مـا تؤكـده نتـائج الإجابـة فـي الجـدول رقـم 

النتـائج المتحصـل علیهـا فـي الجـدول أعــلاه نجـد أن المكاتـب والمصـالح الإداریـة التـي تقــوم 

م جــــدول الــــدفع بمثابـــــة آلیــــة وأداة رئیســــیة فــــي العملیـــــة وذلــــك بنســــبة كبیــــرة جـــــدا باســــتخدا

،وهــذا یعــود إلــى أهمیــة هــذه الأداة فــي توضــیح جمیــع البیانــات المتعلقــة بعملیــة %60بلغــت

مصـــلحة الأرشـــیف (الـــدفع انطلاقـــا مـــن الجهـــة الدافعـــة أو المنتجـــة وصـــولا للجهـــة المســـتقبلة

رجعیــة قانونیـــة  مفصـــلة لعملیـــة الــدفع، حیـــث أنـــه یحمـــي فهـــي عبـــارة عـــن أداة م) بالمدیریــة

حقوق الجهة المنتجة بالنسبة للوثائق التي دفعتها لمصالح الأرشیف، والتي قـد تحتـاج إلیهـا 
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فــي أي وقــت، كمــا أنــه یحمــل مصــالح الأرشــیف والأرشــیفیین مســؤولیة حفــظ هــذه الأرصــدة 

فــي ذلــك متــى یشــاء، هــذه ووضــعها تحــت تصــرف منتجهــا عنــدما یحتــاج إلیهــا ولــه الحــق 

الوثیقــة التــي یجــب أن ترافــق كــل  رصــید أرشــیفي مــدفوع، ینبغــي أن تقــوم المصــالح الدافعــة 

بتحریرهـــا وتقـــدیمها لمصـــالح الأرشـــیف مـــع كـــل رصـــید یـــتم دفعـــه، إلا أن بعـــض الإدارات 

الدافعــــة لا تحتــــرم القــــوانین ولا شــــروط وقواعــــد دفــــع أرشــــیفها إلــــى مصــــالح الأرشــــیف فــــي 

ــذا فهــي تعتمــد علــى جــدول الإرســال وذلــك بنســبة قــدرت بالمــدیری مــن %32ات التنفیذیــة ل

مجموع العینـة الإجمالي،كمـا أكـد بعـض أفـراد العینـة أن هنـاك بعـض المصـالح تقـوم بالـدفع 

   . عشوائیا من حین لآخر

بالمـدیریات  وعي الإداریین بعملیة الدفع واستخدام جدول تسییر الوثـائق :المحور الثاني

  .التنفیذیة لولایة الجلفة

  ؟هل هناك تنسیق بین الإداریین والأرشیفین في عملیة الدفع): 17(السؤال رقم

  . التنسیق بین الإداریین والأرشیفین للقیام بعملیة الدفع الأرشیفیبین ):14(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 20 80%

 لا 05 20%

 المجموع 25 100%

ــــع الأرشــــیف  ــــة دف ــــه فــــي الجــــدول أعلاه،نجــــد التحضــــیر لعملی تبعــــا لمــــا تــــم الحصــــول علی

بالمــدیریات التنفیذیــة لولایــة الجلفــة یــتم بطلــب وتنســیق مــن طــرف الهیئــة المنتجــة للوثــائق إذ 

تقـوم الإدارة المنتجـة بـالتعبیر عـن رغبتهـا بـدفع الوثــائق التـي أنتجتهـا فـي إطـار مهامهـا بعــد 

الفائــدة الإداریــة منهــا إلــى مصــلحة الأرشــیف، إذ ینتقــل مســئولي المكاتــب إلــى مكتــب انتهــاء 

الأرشــیف الموجــود بالمــدیریات التنفیذیــة محــل الدراســة وهــذا مــن اجــل إعــداد دفــع مــنظم وقــد 
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وأمــا بالنســبة للـــذین . مــن المجمـــوع الإجمــالي لعینــة الدراســة%80مثلــت نســبة عالیــة وهــي 

مـن مجمـوع الإجمـالي لعینـة % 20ة عشـوائیة فقـد مثلـت نسـبتهمیقومون بعملیـة الـدفع بطریقـ

  .الدراسة

  

  یتم إتباع كل إجراءات دفع الأرشیف من طرف المصالح  هل): 18(السؤال رقم

  ؟ الإداریة 

  إجراءات دفع الأرشیف من طرف المصالح الإداریة إتباع یبین):15(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 22 88%

 لا 03 12%

 المجموع 25 100%

مـــن المـــدیریات %88نســـبته  أن مـــا جـــدن النتـــائج الموضـــحة فـــي الجـــدول أعـــلاهمـــن خـــلال 

أیــن توجــد صــرامة كبیــرة مــن طــرف الأرشــیفیین فــي  تتبــع إجــراءات دفــع الأرشــیف التنفیذیــة

اســتقبال المــدفوعات وهــذا بغــرض تحدیــد المســؤولیات وتفــادي أي خطــا،في حــین مــا نســبته  

المصـــالح  أنمـــن عینـــة الدراســـة لا یتبـــع إجـــراءات دفـــع الأرشـــیف وهـــذا نظـــرا لكـــون  12%

    . الدفع بمثابة حل لتجنب تكدس الوثائق على مستوى المكاتب الإداریة أنترى  الإداریة

  ؟ صعوبات في عملیة الدفع من طرف الإداریین هل تواجهك ): 19(السؤال رقم

  عملیة الدفع التي تواجه الأرشیفي في یبین عراقیل):16(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 18 72%

 لا 07 28%
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 المجموع 25 100%

بالمـــدیریات التنفیذیـــة  أن الأرشـــیفین جـــدن النتـــائج الموضـــحة فـــي الجـــدول أعـــلاهمـــن خـــلال 

لأنــه مــن طــرف الإداریــین  الأرشــیفلا یواجهــون صــعوبات فــي عملیــة دفــع  ،لولایــة الجلفــة

حیــــث قــــدرت  .هنـــاك تنســــیق وتشــــاور بـــین الإداریــــین والأرشــــیفین فـــي ضــــبط عملیــــة الـــدفع

للأرشیفین الـذین یواجهـون صـعوبات وأما بالنسبة  .الإجماليمن مجموع العینة  %72نسبةب

    .%28في عملیة الدفع فقد نسبة ضئیلة وقدرت بنسبة 

البحـث فع تمكن مسئولي المكاتـب مـن المتوفرة بجدول الد بیاناتهل ال): 19(السؤال رقم

  عند الحاجة إلیها؟  عن الوثائق

یبــین مــدى تســهیل البیانــات المتــوفرة بجــدول الــدفع فــي الوصــول إلــى ):17(الجــدول رقــم

  الوثائق

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 17 68%

 لا 08 32%

 المجموع 25 100%

یعتبـر جــدول الــدفع أداة ضـروریة مرافقــة لكــل المـدفوعات باعتبــاره الــدلیل الوحیـد علــى تســلم 

مكتـب الأرشـیف لكــل المـدفوعات،وهو بمثابــة وصـل ودلیــل إثبـات قــانوني للمصـلحة الدافعــة 

والمصــلحة المــدفوع لهــا،فهي دلیــل للتســلیم والاســتلام هــذا مــن جهــة ومــن جهــة أخــرى تعتبــر 

ي أي یــتم اســتعماله مــابین الإدارة الدافعــة ومصــلحة الأرشــیف مــن قبــل أداة للتســییر الــداخل

مـن .ویتم إرساله إلى المصلحة الحفظ المؤقت قبل القیام بعملیة الـدفع.الأرشیفیین والإداریین

ثــم یــتم مقارنــة مــا هــو موجــود فــي الجــدول مــع مــا تــم .ثــم یقــوم الأرشــیفي بتحدیــد تــاریخ الــدفع

ن هـــذا الجـــدول إلـــى الجهـــة الدافعـــة والنســـختین المتبقیتـــین اســـتقباله و یـــتم إرســـال نســـخة مـــ
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توضــع إحــداهما مــع حافظــات الــدفع للوثــائق الجاریــة والنســخة الأخــرى توضــع مــع حافظــة 

  .الدفع الخاصة بنفس المصلحة

من المدیریات التنفیذیـة لولایـة الجلفـة تؤكـد بـأن %68ومن خلال النتائج أعلاه نجد أن نسبة

دول الـــدفع تســـاعد مســـئولي المكاتـــب مـــن الوصـــول إلـــى الوثـــائق عنـــد البیانـــات المتـــوفرة بجـــ

الحاجــة وهـــذه نســبة جیـــدة، ومنــه نســـتنتج أن نســبة كبیـــرة مــن المـــدیریات تؤكــد علـــى أهمیـــة 

  .جدول الدفع في تحسین العمل وضمان سرعة الوصول إلى الوثائق

ر أداة بحــث ومــن المعــروف أن جــدول الــدفع یعمــل علــى تنظــیم عملیــة الــدفع، كمــا یعتبــ   

فكــل البیانــات التــي یتضــمنها الجــدول تمكــن . تمكــن مــن معرفــة مضــمون الرصــید الوثــائقي 

المصــالح المنتجــة مــن معرفــة الوثــائق التــي تــم دفعهــا ممــا یســاعدها فــي الوصــول إلیهــا عنــد 

مـــن المــدیریات التـــي تـــرى عكـــس هـــذا لأنهـــا فـــي %32كمـــا تقابلهـــا نســـبة. الحاجــة للاطـــلاع

  .جدول الدفع بل جدول الإرسالالأصل لا تستعمل 
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Ministère/Wilaya/Entreprise :  مؤسسة/ولایة/وزارة:  

Direction  مدیریة:  

S/direction des archive et de la documentation   :المدیریة الفرعیة للأرشیف و التوثیق

Service des archives مصلحة الأرشیف:   

 جدول الدفع

BORDEREAU DE VERSEMENT 

N° de versement رقم الدفع 

Dates de versement  تاریخ الدفع 

Service versant  خاص بمصلحة الدفع 

  

  

  

  

  

  

  

  SERVICE DES ARCHIVES  خاص بمصلحة الأرشیف

  

  

Localisation ..........................................................................................................التخزینمكان   
Métrage linéaire ........................................................................................................متر خطي  
Etat physique .........................................................................................................الحالة المادیة  

Direction…………………....................……………….....……… .............مدیریة  

Sous direction……...........………...............………………..…… الفرعیة المدیریة   
Service…......………......…………………………................……… ....المصلحة  

Intitulé de versement…………………………..………………...... ..الدفع  محتوى 
..............................................................................................................................................

........... 

Dates extrêmes ………………….......………………………… ....التواریخ القصوى  
Nombre d’articles versés…………………… ......…….. عدد الوحدات

.............المدفوعة  
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  ……………………………Visa ختم

  

  

  

 رقــــــــــــــــم الوحــــــــــــــــدة

N° de 

l’article 

 

 تعریــــــــف الوحــــــــدة

Description 

de l’article 

 

 التـــــواریخ القصـــــوى

Dates 

extrêmes 

 

ــــــاریخ الإقصــــــاء  ت

Dates 

d’élimination 

 

 ملاحظــــــــــــــــــــــــــــــــات

observation 

 

          

            

  

  

  

          

مسئول الجھة  اسم و لقب المؤقت                                             اسم و لقب مسئول مصلحة الأرشیف
 الدافعة

 
nom du responsable de la structure        Nom du responsable du    service  
Versante                                                                                          prés-archivag 
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  نموذج سجل الدفع

  

  الدفع؟هل یتم اعتماد جدول تسییر الوثائق أثناء القیام بعملیة ): 20(السؤال رقم

  یبین مدى استخدام جدول تسییر الوثائق في القیام بعملیة الدفع):18(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 16 64%

 لا 09 36%

 المجموع 25 100%

إن جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة هو بمثابة أداة وجمع وتنظـیم ومتابعـة مـدة حفـظ الوثـائق 

المؤقت وتحدید مصـیرها النهـائي، حیـث یقـوم الأرشـیفي أثنـاء  على مستوى المكاتب والحفظ

عملیــة الــدفع بالاعتمــاد علــى جــدول تســییر الوثــائق مــن أجــل تحدیــد مــدة بقــاء الوثــائق علــى 

مستوى المصالح المنتجة ومصالح الحفظ المؤقت، إضافة إلى تحدیـد القیمـة التاریخیـة لكـل 

ظـــیم وتســـییر قانونیـــة للقیـــام بعملیـــة دفـــع وثیقـــة مـــن عـــدمها، وهـــذا الجـــدول یعتبـــر وســـیلة تن

الأرشـــیف وبـــالرغم مـــن تأكیـــد القـــانون علـــى حتمیـــة قیـــام المكاتـــب والمصـــالح المنتجـــة علـــى 

أعــلاه تؤكــد أن أغلبیــة  مصــالح  اســتخدام الجــدول فــي عملیــة الــدفع،إلا أنهــا نتــائج الجــدول
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لیــة الــدفع بشــكل كامــل مــن یقومــون بعم یریات التنفیذیــة لولایــة الجلفــة بالمــد المنتجــة للوثــائق

 وذلــك  لانــه یوجــد تنســیق %64قــدرت ب خــلال جــدول تســییر الوثــائق وذلــك بنســبة عالیــة

لا لإطـلاع علـى جـدول تسـییر الوثائق،ولقـد قـدرت نسـبة الـذین والأرشـیفیین ل  بین الإداریـین

مــن مجمـوع العینــة %36یعتمـدون علـى جــدول تسـییر الوثــائق نسـبة قلیلــة نوعـا مــا قـدرت ب

ـــة خبـــرة الأرشـــیفیین علـــى .جمـــالي للدراســـةالإ وهـــذا یعـــود إلـــى عـــدم مبـــالاة المســـئولین أو قل

  . مستوى المدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة

  هل هناك سجل دفع خاص بالمدفوعات الأرشیفیة المستلمة؟  ): 21(السؤال رقم

  الأرشیف  كاتبالمستعملة بمیبین مدى توفر سجل المدفوعات ):19(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 19 76%

 لا 06 24%

 المجموع 25 100%

یعتبــر ســجل الــدفع أداة بحــث مكملــة لحافظــة الــدفع،حیث یــتم تســجیل كــل المــدفوعات التــي 

رقــــم  :و یضــــم ســــجل الــــدفع العناصــــر التالیــــة تصــــل إلــــى مصــــلحة الأرشــــیف المســــتقبلة،

الوحــــدات، التــــاریخ الأقصــــى والأدنــــى،  الأرشــــیف، تــــاریخ الــــدفع، المصــــلحة الدافعــــة، عــــدد

ومـــن تـــم التوصـــل إلیـــه مـــن خـــلال  .للدفعة،شـــكل الوعـــاء، الأمتـــار الطولیـــة الموضـــوع العـــام

ـــة ســـجل الـــدفع مـــن خـــلال التعریـــف %.76الجـــدول أعـــلاه أن اكبـــر نســـبة وهنـــا تبـــرز أهمی

 لان المصــلحة تقـــوم بتســـجیل كــل مـــا یـــدفع.بمجمــوع الـــدفعات المكونــة للأرصـــدة المحفوظـــة

كمــا یقـــوم بتحدیــد محتـــوى الأرصــدة وحجمهـــا، بالإضــافة إلـــى انــه یحـــدد موقــع الرصـــید .لهــا

داخــل المخــزن ممــا یســهل عملیــة الاســترجاع فــي وقــت قصــیر وتقابلــه ممــن الجهــة الأخــرى 



تحلیل نتائج الدراسة المیدانیة دفع الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة : الفصل الثالث

 الجلفة

 
 

101 
 

مــن المــدیریات التــي لا تلتــزم بســجل الــدفع ممــا یــؤدي إلــى مواجهــة صــعوبة فــي %24نســبة

  .أداء أعماله واسترجاع الوثائق

  الدفعسجل نموذج عن 

لاحمــــــــ

 ظــــــــات

 حــــــــــول

الإطــلا

 ع

Rest

ricti 

on à 

la 

cons

ulta 

tion 

 

 المتــــــــــــــــــر

 الخطي

Métr 

age 

linéai 

re 

 

 رمـــــــــــــــــــز

 الموقع

Code 

de 

Locali

sa 

tion 

 

 الوعاء

Identifi 

cation 

du 

support 

des 

docume 

nts 

 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــوان  عن

 وصـــــــــــــــــــــــــــــــــف

 مـــــــــــــــــــــــــــــــــــــوجز

 للدفع

Titre et 

descripti 

ons 

sommair 

es du 

verseme 

nt 

 

 التاریخ

الأقصـــــــى 

 و

 الأدنى

 

Dates 

Extrê 

 

عـــــــــــــــــــدد 

الوحــــــــــدا

 ت
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re 

re 
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c 

le 

 

اســــــــــــــــــــــــــــــم 

الهیئـــــــــــــــــــــة 

 الدافعة

Nom 

de 

l’organi 

sme 

versant 

es 

 

تـــــــــــــــــاریخ 

 الدفع

Date 

de 

verse

m 

ent 

 

رقــــــــــــــــم 

 الدفع

°N 

De 

vers

em 

ent 
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  و أن رفضتم استقبال مدفوعات؟   هل سبق): 22(السؤال رقم

  یبین مدى رفض استقبال مدفوعات):20(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 15 %60

 لا 10 %40

 المجموع 25 100%

مـن مكاتـب الأرشـیف %60من خلال النتائج الموضحة فـي الجـدول أعـلاه نلاحـظ أن نسـبة

الجلفـــــة ســـــبق لهـــــا وان قامـــــت بـــــرفض اســـــتقبال علـــــى مســـــتوى المـــــدیریات التنفیذیـــــة لولایـــــة 

عــدم إتبــاع إجــراءات دفــع الأرشــیف وإعــداد قائمــة :المــدفوعات وهــذا راجــع لعــدة أســباب منهــا

غیــر مفصــلة للوثـــائق بــدل جــدول الدفع،عـــدم مطابقــة محتــوى العلـــب الأرشــیفیة مــع جـــدول 

مخـــزن  الــدفع عـــدم احتـــرام آجــال الـــدفع، ضـــیق المســاحة و عـــدم تـــوفر مكــان علـــى مســـتوى

من المدیریات فلم یسبق لها وان رفضت اسـتقبال المـدفوعات % 40أما ما نسبته ،الأرشیف

  .   لأنها لا تملك حتى حق قبول أو رفض المدفوعات

وفــق ضــوابط  قانونیــة   الأرشــیفي یحــث الإداریــین علــى عملیــة الــدفع:ثالــثالمحــور ال

  بالمدیریات التنفیذیة وتشریعیة

  ؟الإداریین بوجوب عملیة الدفع وإرشاد توجیهوم الأرشیفي بهل یق): 23(السؤال رقم

  . للإداریین من طرف الأرشیفي بوجوب عملیة الدفع    وإرشاد توجیه ):21(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 20 80%

 لا 05 20%

 المجموع 25 100%
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علـــى مســــتوي   نالأرشــــیفین الموجـــودی مـــن %80ومـــن خـــلال النتـــائج أعــــلاه نجـــد أن نســـبة

ـــه وتوعیـــة الإداریـــین بوجـــوب  همالمـــدیریات التنفیذیـــة لولایـــة الجلفـــة تؤكـــد بـــأن یقومـــون بتوجی

وأمــا  ، عملیــة الــدفع و أهمیتــه فــي مجــال الأرشــیف لأنــه یعمــل علــى حفــظ ذاكــرة المؤسســة

مـن مجمـوع % 20نسـبتهمفقـد مثلـت للأرشیفیین الذین لا یقومون بتوعیـة الإداریـین  بالنسبة 

  .الإجمالي لعینة الدراسة

هــل تصــلكم مناشــیر ومراســیم تنظیمیــة مــن الهیئــة الوصــیة تســاعدكم ): 24(الســؤال رقــم

  على التسییر الحسن للأرشیف؟

یبــین مــدى قیــام الهیئــة الوصــیة بإرســال مناشــیر ومراســیم تنظیمیــة ): 22(الجــدول رقــم

  حول تنظیم وتسییر الأرشیف 

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 19 76%

 لا 06 24%

 المجموع 25 100%

الأرشـیف ألولائي،الأرشــیف (لقـد قمنــا بطـرح هــذا السـؤال لمعرفــة مـدى اهتمــام الهیئـة الوصــیة

بعمــل الأرشــیفي ومــدى تنفیــذ النصــوص القانونیــة التــي تســاعد فــي تنظــیم وتســییر ) الــوطني

  .الأرشیف وضمان السیر الحسن له

مــن خــلال نتــائج الجــدول الموضــح أعــلاه أن أغلبیــة الأرشــیفیین تقــر بــأن الهیئــة  وقــد تبــین

وتنظیمـه حسـب  الوصیة تقوم بإرسال مناشیر ومراسیم تنظیمیة حول كیفیة تسـییر الأرشـیف

مــا ورد فــي النصــوص التنظیمیــة والتشــریعات وقــد یرجــع هــذا لاهتمــام الهیئــة بــالحفظ علــى 

مـــن %76نفیذیـــة لولایـــة الجلفـــة وقـــد مثلـــت نســـبة قـــدرت بالرصـــید الأرشـــیفي بالمـــدیریات الت

مـــن الجهـــات الوصـــیة لا تســـاهم فـــي توجیـــه %24أمـــا مـــا نســـبته  .مجمـــوع العینـــة الإجمـــالي
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وتســییر الأرشــیف بــبعض المــدیریات التنفیذیــة لولایــة الجلفــة ولا تهــتم بالحفــاظ علــى الرصــید 

یة ولـــــیس لــــدیهم اطـــــلاع الأرشــــیفي وبتنظیمـــــه وتســــییره وعـــــدم تنفیــــذهم للنصـــــوص التشــــریع

بــالقوانین والتشــریعات والمناشــیر والمراســیم التنظیمیــة الصــادرة فــي مجــال الأرشــیف وهــذا مــا 

یــؤثر ســلبا علــى الأرشــیفي بحیــث لا یقــوم بأدائــه بشــكل جیــد ولا یكــون العمــل موحــد وعــدم 

 .إحـــــــــــــاطتهم بكافـــــــــــــة الإجـــــــــــــراءات الإداریـــــــــــــة والعلمیـــــــــــــة لتنظـــــــــــــیم وتســـــــــــــییر الأرشـــــــــــــیف

هل تعتمد علـى التشـریعات الجزائریـة الناظمـة لعملیـة الـدفع الأرشـیفي ): 25(السؤال رقم

  ؟ 09.88في عملك؟وهل تعتمد على قانون 

  الناظمة لعملیة الدفع؟     ى اعتماد على التشریعاتیبین مد): 23(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 17 68%

 لا 08 32%

 المجموع 25 100%

الــــوطني الجزائــــري یصــــدر عــــدة مناشــــیر و بصــــفة مســــتمرة حــــول عملیــــة  مركــــز الأرشــــیف

  .9و 8في المادتین  09.88الدفع،دون أن ننسي قانون 

مـن المـدیریات  جیـدةول أعـلاه نلاحـظ أن نسـبة من خلال النتائج المتحصل علیها في الجـد

% 68بنسـبة التنفیذیة لولایة الجلفة التي تعتمد على هـذه التشـریعات الخاصـة بعملیـة الـدفع 

بــالطرق الصــحیحة  ،وهــذا مــا یــدل علــى العمــل مــن مجموعــة العینــة الإجمالیــة للمــدیریات 

علــــى الرصــــید  إیجابــــاعملیــــة الــــدفع،حیث یعــــود  نجــــاحإلــــى  التــــي یقــــوم علیهــــا ممــــا یــــؤدي

بمــا  تزامــهللا نظــرا ،الأرشــیفي أولا والموظــف بالأرشــیف ثانیــا مــن ناحیــة الحمایــة القانونیــة 

جـــاء فـــي التشـــریعات  و المعـــروف أن العمـــل فـــي الإطـــار القـــانوني یضـــمن للموظـــف كـــل 

لفـة التـي تعمـل مـن المـدیریات التنفیذیـة لولایـة الج% 32الحمایة والحقوق،حیث تقابله نسبة 
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حســب نظــام كــل مدیریــة أو مــا یعمــل بــه الموظــف وهــذا أمــر خطیــر  غیــر منظمــة،بطریقــة 

  .    جاء في المناشیر المتعلقة بالدفع والعمل بهاوسلبي، لذا وجب احترام ما 

بما یخص الإجابة بالاعتماد على التشریعات الناظمة لعملیة الـدفع تـم طـرح سـؤال مـا  -

  ؟09.88إذا كان یتم الاعتماد على القانون 

مـــن الـــذین یعتمـــدون علـــى التشـــریعات الخاصـــة % 68فكانــت الإجابـــة الفئـــة التـــي قـــدرت ب

  .  09.88كلها تعتمد على القانون .بالدفع

هـل تـرى أن التشـریعات الخاصـة بعملیـة دفـع الأرشـیف الإداري كافیـة ): 26(السؤال رقـم

  وملمة بكل الجوانب للقیام بهذه العملیة بكل أریحیة ودون الوقوع في الأخطاء الإداریة

  مدى إلمام  التشریع الجزائري بعملیة دفع الأرشیف الإداري؟     یبین): 24(الجدول رقم

 الاحتمالات التكرار %النسبة

 نعم 22 88%

 لا 03 12%

 المجموع 25 100%

إن الهـــدف مـــن هـــذا الســـؤال معرفـــة مـــدى إلمـــام وكفایـــة التشـــریعات الخاصـــة بعملیـــة دفـــع 

الأرشــیف الإداري للقیــام بهــذه العملیــة بأریحیــة ودون مخافــة التجــاوز أو الوقــوع فــي الخطــأ 

أقــــرت بــــأن التشــــریعات %88الإداري،ومــــن خــــلال نتــــائج الجــــدول أعــــلاه نلاحــــظ أن نســــبة 

ص في النصوص التشریعیة وملمة بكل الجوانـب للقیـام بهـذه الخاصة بالدفع لا یوجد بها نق

ــــــت  العملیــــــة إنمــــــا یجــــــب مســــــایر هــــــذه التشــــــریعات وفــــــق الواقــــــع الــــــذي نعیشــــــه، وقــــــد مثل

مـــن مجمـــوع العینـــة الإجمالیـــة وهـــي نســـبة ضـــئیلة ویعـــود هـــذا الخلـــل إلـــى عـــدم %22نســـبة

لقـة بالـدفع والعمـل بهـا إعطائهم أهمیة لهذه العملیة وعدم احتـرام مـا جـاء فـي المناشـیر المتع

  .أو أنهم غیر متخصصین في المجال
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 :النتائج العامة للدراسة -3

بعــــد تفریغنــــا وتحلیلنــــا للبیانــــات الخاصــــة بالدراســــة المیدانیــــة والمحصــــل علیهــــا مــــن خــــلال 

  :استمارة الاستبیان تحصلنا على النتائج التالیة

أعلــى مــن نســبة الإنــاث وهــذا  تبــین أن نســبة الأرشــیفیین أفــراد العینــة مــن جــنس الــذكور -

یعــــود إلــــى عــــدة اعتبــــارات منهــــا الإقبــــال الكبیــــر للــــذكور علــــى مســــابقات التوظیــــف مقارنــــة 

   .وهذا یرجع لطبیعة الوظیفة التي تتلاءم مع الرجال بالإناث،

كانـت  من حیث المستوى العلمي تبین أن نسبة أفراد العینـة مـن حـاملي شـهادة اللیسـانس -

ي شـــهادة الماســـتر، فیمـــا كانـــت نســـبة الدراســـات الجامعیـــة التطبیقیـــة أعلـــى مـــن نســـبة حـــامل

  .ومستویات أخرى أقل من الأخرى

تبـــین أن غالبیـــة المســـئولین عـــن تســـییر محـــلات الأرشـــیف الوســـیط بالمـــدیریات التنفیذیـــة  -

لولایة الجلفة هم من المتخصصین في مجـال علـم المكتبـات، وهـذا مـا یـتلاءم مـع متطلبـات 

  .    بكثیر وكانت نسبة من هم خارج التخصص أقل سن للأرشیفالتسییر الح

مــن خــلال العینــة المدروســة وجــدنا أن أغلــب الأرشــیفیین ینتمــون إلــى رتبــة وثــائقي أمــین  -

ــــائقي أمــــین  ــــة مســــاعد وث ــــم رتب ــــل ث ــــائقي محل ــــة وث ــــیهم رتب ــــم یل ــــى، ث محفوظــــات بدرجــــة أول

  .محفوظات ثم مكلف بالأرشیف

یلــیهم  ســنوات یشـكلون فئـة كبیـرة، 05لنـا أن الأرشـیفیین الـذین لــدیهم خبـرة أقـل مـن  تبـین -

 10ثـــم مـــن لـــدیهم خبـــرة أكثـــر مـــن  بدرجـــة أقـــل، ســـنوات 10إلـــى  05مـــن لـــدیهم خبـــرة مـــن 

  .سنوات وهي أقل فئة ممن لدیهم الخبرة

لمنتجــة یلعــب الأرشــیفي دورا قبــل إجــراء عملیــة الــدفع مــن خــلال التنســیق بــین المصــالح ا -

  .من أجل التحضیر لعملیة الدفع
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تلتــزم المصــالح والمكاتــب الإداریــة فــي معظـــم المــدیریات التنفیذیــة بشــكل منــتظم بعملیـــة  -

 الإداریــینتحســیس  توعیــة والــدفع إلــى مصــلحة الأرشــیف ،ویرجــع ذلــك لعــدة عوامــل منهــا 

  .من طرف الأرشیفیین على مستوى المدیریات التنفیذیة الأرشیفبوجوب دفع 

تعتمد الإدارة المنتجة ومصلحة الأرشیف على جدول الدفع النموذجي المقترح من طـرف  -

الأرشیف الوطني لأنـه یتـیح الوصـول إلـى الوثیقـة المطلوبـة بأسـرع وقـت وهـذا بنسـبة كبیـرة، 

 المكاتــب ، إلا أن هنــاك بعــضوالــبعض منهــا تعتمــد علــى جــدول الإرســال فــي هــذه العملیــة

  .ع بطریقة عشوائیة وبدون احترام القوانین وقواعد الدفعتقوم بعملیة الدف من 

بـــأنهم یقومـــون بعملیـــة الـــدفع  الجلفـــةالمـــدیریات التنفیذیـــة لولایـــة أكـــد بعـــض الأرشـــیفیین ب -

یســتخدمون  لا قلیــل هنــاك عــدد أن فــي حــینبشـكل كامــل مــن خــلال جــدول تســییر الوثـائق، 

   .جدول تسییر الوثائق

بإرســـال مناشـــیر ومراســـیم تنظیمیـــة حـــول تنظـــیم وتســـییر الأرشـــیف تهـــتم الهیئـــة الوصـــیة  -

ذیـة لولایـة الجلفـة، وبحیـث یوجـد  فـي تلـك الإدارات لأغلب مصالح أرشـیف المـدیریات التنفی

  .هتم بهذا الأمریمن لا 

تعتمــــد غالبیــــة مصــــالح الأرشــــیف بالمــــدیریات التنفیذیــــة لولایــــة الجلفــــة علــــى التشــــریعات  -

الذي یشـرح  09.88عمل دفع الأرشیف، وأغلبیتهم یعتمدون على القانونالجزائریة الناظمة ل

   . عملیة دفع الأرشیف بالإدارات

أكد معظم الأرشـیفیین العـاملین بالمـدیریات التنفیذیـة لولایـة الجلفـة أن التشـریعات الخاصـة -

و الوقـوع بعملیة الدفع ملمة بكل الجوانب للقیام بهذه العملیة بأریحیة ودون مخافة التجـاوز أ

فــي الخطــأ الإداري، فــي حــین هنــاك عــدد ضــئیل جــدا مــنهم یــرون أنــه غیــر ملــم وهــذا یعــود 

  .إلى عدم إعطائهم أهمیة لهذه العملیة
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  :نتائج الدراسة على ضوء الفرضیات -4

ـــى  ـــد انتهـــاء العمـــر الأول إلـــى مكتـــب ت :الفرضـــیة الأول ـــدفع وثائقهـــا عن قـــوم المكاتـــب ب

  . الأرشیف مصحوب بجدول الدفع  بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة

من خلال  إجابة المبحوثین على المحور الأول تبین أن مكاتب ومصالح المدیریات 

دفع مرفقة بجدول التنفیذیة تقوم بعملیة دفع وثائقها بطریقة منظمة وتكون عملیة ال

.  الدفع،وهذا یعني أن الفرضیة الأولي تحققت  

وذلك باستخدام جدول تسییر الأرشیف  بوجوب دفعیعي الإداریین  :الفرضیة الثانیة 

.الأرشیف بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة  

خلال إجابة المبحوثین على أسئلة المحور الثاني تبین أن الموظفین والإداریین على  من

وعي بوجوب عملیة دفع الأرشیف وذلك باستخدام جدول تسییر الوثائق الأرشیفیة ومنه 

. یمكن الحكم أن الفرضیة الثانیة تحققت  

 یة دفع الأرشیفیحث الإداریین على عمل التابع للمدیریات رشیفيالأ :الفرضیة الثالثة

 وفق ضوابط تشریعیة وقانونیة

من خلال  إجابة المبحوثین على المحور الثالث تبین أن الأرشیفي التابع للمدیریات 

التنفیذیة یعمل على توعیة على أهمیة دفع الأرشیف وتوجیههم للعمل بطریقة صحیحة 

نین وهذا ما یعني تحقق للقیام بعملیة الدفع بطریقة قانونیة ومنظمة وفق التشریعات والقوا

  .الفرضیة الثالثة
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  :اقتراحات الدراسة -5

اســــتلزم طــــرح مجموعــــة مـــــن  انطلاقــــا مــــن النتــــائج المتوصــــل إلیهــــا خــــلال هــــذه الدراســــة،

الاقتراحــات التــي تعتبــر الحــل الــذي یقــود إلــى التقلیــل مــن النقــائص الملاحــظ وجودهــا علــى 

  :نذكرأرض الواقع، ومن بین هذه الاقتراحات 

الملائمـــــة للعمـــــل  الظـــــروفالجلفـــــة بتـــــوفیر ضـــــرورة اهتمـــــام المـــــدیریات التنفیذیـــــة لولایـــــة -

  .  الأرشیفي

التركیـــز علـــى زیـــادة توظیـــف المتخصصـــین فـــي مجـــال الأرشـــیف لضـــمان التســـییر الجیـــد -

  .للأرصدة الوثائقیة وتطویر العملیات ذات العلاقة

 المشكلات والتحدیات التـي تعتـرض الإداراتتسخیر الإمكانیات والموارد اللازمة لتجاوز  -

  .  العمومیة الجزائریة لتطویر وتحسین ظروف العمل الأرشیفي

ضرورة اهتمام المسئولین والهیئـات الوصـیة بتطـویر قطـاع الأرشـیف بالمـدیریات التنفیذیـة -

  .لولایة الجلفة والعمل على توفیر ظروف عمل مناسبة

بالمدیریات التنفیذیـة لولایـة الجلفـة لمـا لـه دور كبیـر  تعمیم جدول الدفع على كل المصالح-

فــي تســهیل عملیــة الــدفع وكونــه أداة ذات طــابع إداري تضــفي الطــابع الرســمي علــى عملیــة 

  .الدفع وبالتالي القضاء على الدفع العشوائي للوثائق

إعادة النظـر فـي النصـوص التشـریعیة المنظمـة لقطـاع الأرشـیف وتعـدیلها بمـا یـتلاءم مـع -

  .تطلعات الأرشیفي والتطورات الحاصلة في میدان الأرشیف

ضرورة إلزام المصالح والمكاتب الإداریة بالمـدیریات التنفیذیـة لولایـة الجلفـة بالقیـام بعملیـة -

  .الدفع وفق ما نص علیه القانون الجزائري

  .ضرورة إصدار نص تشریعي یخص عقوبة الدفع العشوائي -

  .شیفیین حول عملیة الدفعتنظیم دورات تكوینیة للأر  -
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ــــة  - ــــي یعمــــل بهــــا للتحســــیس بأهمی ــــة الت ــــدورات یترأســــها الأرشــــیفي داخــــل المدیری ــــام ب القی

  .الأرشیف بالمؤسسة والتعریف بكل العملیات وبالخصوص عملیة الدفع

ضرورة التنسیق بین المكاتب الإداریة المنتجة ومكتب الأرشیف من أجل القیام بعملیة -

الدفع بشكل صحیح وسلیم، وذلك وفق التشریعات والنصوص التنظیمیة الخاصة 

.بالأرشیف



 

 
 

 

  

  

  

  

  

  ةـــــخاتم 
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إن تطــور المــدیریات التنفیذیــة ووصــولها لمســتویات جیــدة،في مجــال تســییر الوثــائق   

متعلـــق بالقیـــام بعـــدة وظـــائف مرتبطـــة فیمـــا ري یفیة وبالخصـــوص فـــي الأرشـــیف الإداالأرشـــ

علــى بینهــا، لضــمان نجاحهــا لا بــد مــن تشــجیع التعــاون بــین الإداریــین والأرشــیفیین للاتفــاق 

متابعـــة مســـار الوثـــائق، بحیـــث إذا كـــان التســـییر جیـــدا بالنســـبة للوثـــائق، یعـــود بفائـــدة كبیـــرة 

من بین هذه الوظائف نجـد عملیـة  و بالنسبة للإدارة، تتمثل في ربح الوقت، المكان، والمال

الــدفع، والتــي تــتمكن مــن خلاهــا المــدیریات مــن جمــع رصــیدها الأرشــیفي و تكــوین ذاكرتهــا 

  .المؤسساتیة

وســـیط أهمیـــة عملیــة دفـــع الأرشـــیف ال قمنــا بهـــذه الدراســـة لهـــدف تســلیط الضـــوء علـــى

،ومحاولة الأرشـــیفمكتـــب  إلـــىمـــن المكاتـــب المنتجـــة للوثیقـــة  قـــوم بتحویـــل الوثـــائقالـــذي ی

تحدیــد كــل الطــرق التنظیمیــة والعلمیــة التــي تســمح بالتكفــل بهــا، كمــا أردنــا إلــى جانــب هــذا 

حقیقــي للــدفع، الــذي اكتشــفنا مــن خــلال الواقــع المیــداني أنهــا توســیع المجــال لرؤیــة البعــد ال

انحصر في زاویة محدودة لا تتعدى اعتباره كعملیـة یـتم مـن خلالهـا تحویـل كـم مـن الوثـائق 

مــــن المصــــلحة المنتجــــة إلــــى مصــــلحة الحفــــظ المؤقــــت للأرشــــیف،من أجــــل الــــتخلص مــــن 

ینـا إیجـاد حلـول لتنظـیم أكثـر اكتظاظ الوثائق علـى مسـتوى المكاتـب، بالتـالي كـان ینبغـي عل

هــذه الوظیفــة، التــي تعتبــر كحلقــة وصــل بــین الأرشــیف والإدارة، فبالممارســة لهــا فــي إطــار 

  .مقنن، نصل إلى تسییر وثائقها الإداریة تبعا لنظام ذو جودة عالیة

رغم أهمیة عملیة الدفع، نرى بأنهـا فـي اغلـب الأحیـان تمـارس بطریقـة عشـوائیة فـدفع 

قــة عشــوائیة إلــى مكتــب الأرشــیف، یــتم بــدون حــرص لا علــى نوعیــة، ولا علــى الوثــائق بطری

كمیة الوثـائق التـي تـدفع، إذن مكتـب الأرشـیف فـي هـذه الوضـعیة نجـده یتخـبط أمـام مشـكل 

تجمیع رصید من المسـتحیل اسـتغلاله مـن طـرف الإدارة،كـان نتیجـة التكفـل السـیئ بالوثـائق 

ـــالي هـــذا یـــؤدي ـــالتفكیر لإعطـــاء إجابـــة لهـــذا المشـــكل،  علـــى مســـتوى المصـــالح ، بالت بنـــا ب

بوضع اقتراحات تسـمح بوضـع سیاسـة جدیـدة فیمـا یخـص ممارسـة الـدفع علـى مسـتوى هـذه 

  .المدیریات،تخضع لأسس ومبادئ سلیمة في التكفل الفكري والمادي للوثائق

وهنا یتوجب على الإداري أن یفـتح المجـال للعمـل مـع الأرشـیفي والتجـاوب أكثـر      

ه، وهــذا بتوســیع تطلعاتــه لمعرفــة دوره مهامــه، وطــرق عملــه علــى مســتوى المدیریــة، هــذا معــ

الــــدفع ،یفــــرض علــــى المصــــالح قبــــول التعــــاون مــــع  لان التســــییر والتحضــــیر الجیــــد لعملیــــة
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الأرشـیف، ونــزع فكــرة أن مكتــب الأرشــیف هــو مكــان لحفــظ الوثــائق فقــط، وإنمــا هــو عنصــر 

لضـمان الاسـتمراریة فـي تسـییر الوثـائق، كمـا ینبغـي علـى أساسي لا یمكن الاسـتغناء عنـه، 

مكتـب الأرشــیف أن یتعـدى مرحلــة الانتظـار فقــط لاسـتقبال الأرشــیف وحفظـه، لكــن لابــد أن 

ینتقل إلـى مرحلـة یلتـزم فیهـا بـالتقرب والعمـل أكثـر مـع الإدارة، لمعرفـة وظائفهـا ونشـاطاتها، 

وذلـــك باتصـــالات مباشـــرة، ینـــتج عنهـــا الوثـــائق المنتجـــة مـــن طرفهـــا،  والتعـــرف علـــى نوعیـــة

التعـــاون الوثیـــق بـــین الطرفین،للتصـــدي لمشـــكل الكتلـــة الوثائقیـــة ونقـــص فضـــاءلت الحفـــظ، 

بطریقــة عقلانیــة یــتم مــن خلالهــا الوصــول إلــى تنظــیم وترتیــب شــامل للوثــائق وتحدیــد مــدد 

  .حفظ الوثائق وقیمتها

فـــة الـــدفع علـــى مســـتوى إذن یمكـــن القـــول بـــان الوصـــول إلـــى ممارســـة جیـــدة لوظی    

المــدیریات التنفیذیــة متوقــف علــى إعــادة النظــر مــن جدیــد فــي دور الأرشــیف الجــاري، الــذي 

یعتبر كهیئـة مهمتهـا الأساسـیة انتقـاء الوثائق،لأجـل دفعهـا إلـى الأرشـیف الوسـیط، ومحاولـة 

میــة، تسـهیل كـل الطـرق لتنفیــذ هـذه المهمـة، تبعــا لمـا ترمـي إلیهــا لنصـوص القانونیـة والتنظی

  .ویكون هذا بتحدید مسؤولیات كل طرف، لتحدید ما یدفع بطریقة منظمة

وفي الأخیـر نأمـل أن یحظـى موضـوعنا هـذا بالمزیـد مـن الدراسـات مـن أجـل إلقـاء    

  .الضوء على أهمیته في تسییر الوثائق الأرشیفیة وتنظیم العمل على مستوى المدیریات
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 استمارة استبیان

في إطار إعداد مذكرة تخرج ضمن متطلبات الحصول على شهادة الماستر في علم 

:المكتبات تخصص إدارة المؤسسات الوثائقیة والمكتبات بعنوان  

 

 

 

 

 

:رالدكتو  إشراف                                  :                                   الطالب إعداد  

  كمال الصید/شقري النعاس                                                         د

              

یذیة لولایة تهدف هذه الاستمارة إلى التعرف على عملیة دفع الأرشیف بالمدیریات التنف

الجلفة، وباعتباركم الأرشیفیین القائمین على سیر العمل بمصالح الأرشیف على مستوى 

هذه المدیریات،نرجو من سیادتكم أن تتفضلوا بملء هذه الاستمارة بكل دقة 

أمام ) ×(وذلك من خلال الإجابة عن جمیع المحاور و الأسئلة بوضع إشارة .وموضوعیة

منا للوصول إلى تشخیص میداني وعلمي والوصول إلى نتائج  الإجابة المناسبة، سعیا

علما أن المعلومات المقدمة من قبلكم لن تستخدم .موضوعیة ودقیقة لعملیة دفع الأرشیف

.  إلا لغرض البحث العلمي  

.شكرا على حسن تعاملكم معنا   
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:البیانات الخاصة بالمؤسسة  

:ما هي المؤسسة التي تعمل بها  

...................................................................................... 

:ما هي الوزارة الوصیة على مؤسستكم  

...................................................................................... 

: البیانات الخاصة بالأرشیفیین  

:الجنس  

                أنثى                                        ذكر

:المستوى التعلیمي  

الدراسات الجامعیة التطبیقیة               لیسانس             ماستر               

 مستوى ثانوي   

..........................................................................:.التخصص  

:الوظیفة  

وثائقي أمین محفوظات                                  محلل وثائقي أمین محفوظات   

 مكلف بالأرشیف                                      وثائقي أمین محفوظات مساعد  

.... ...................................................................ىأخر وظیفة    

: الخبرة المهنیة  

   سنوات 10من  أكثر           سنوات  10 إلى 5من        سنوات       5اقل من 

    

 مــــن المكاتــــب المنتجــــة إلــــى مكتــــب الأرشــــیفعملیــــة دفــــع الأرشــــیف  :الأولالمحــــور 

  :بالمدیریات التنفیذیة لولایة الجلفة

تقوم المكاتب بدفع وثائقها إلى مكتب الأرشیف؟ هل - 7 

    لا                                        نعم

       

هل تقوم المكاتب الإداریة بعملیة التقییم والفرز والحذف قبل الدفع؟ -8  

              نعم                                            لا      
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بطریقة منظمة ؟   تتم عملیة الدفع هل -9  

لا                                                 نعم       

   

  تحفظ الملفات أكثر من المدة الضروریة على مستوي المكاتب المنتجة؟ هل-10

   لا                                                   نعم          

هل هناك خلیة مكلفة باستقبال المدفوعات؟ -11  

 نعم                                   لا 

  ؟كیف هي وضعیة الملفات المدفوعة من المكاتب المنتجة إلى مكتب الأرشیف -12

             غیر مرتبة                                                   مرتبة  

؟القیام بعملیة الدفع؟قبل ما هي الخطوات المتبعة  -13  

......................................................................................  

  القیام بعملیة الدفع؟أثناء ما هي الخطوات المتبعة  -14

......................................................................................  

  القیام بعملیة الدفع؟بعد ما هي الخطوات المتبعة  -15

......................................................................................  

عملیة الدفع من طرف المصالح الإداریة بالمدیریة؟ما هي الآلیات المعتمدة  في  -15  

جدول الإرسال                                                   جدول الدفع        

طرق أخرى اذكرها؟ 

..................................................................................... 

بالمـدیریات  الإداریین بعملیة الدفع واستخدام جدول تسییر الوثـائقوعي  :المحور الثاني

      .التنفیذیة لولایة الجلفة

؟؟هل هناك تنسیق بین الإداریین والأرشیفین في عملیة الدفع -15  

                                نعم                                                 لا 
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  یتم إتباع كل إجراءات دفع الأرشیف من طرف المصالح الإداریة؟ هل -16

 نعم                                                 لا                           

   ؟ صعوبات في عملیة الدفع من طرف الإداریین هل تواجهك  -17

                  نعم                                                لا

 البحث عن الوثائقفع تمكن مسئولي المكاتب من المتوفرة بجدول الد بیاناتهل ال -18

؟   لیها عند الحاجة إ   

 نعم                                                لا                         

؟  الدفع هل یتم اعتماد جدول تسییر الوثائق أثناء القیام بعملیة -19   

 نعم                                               لا                        

؟هل هناك سجل دفع خاص بالمدفوعات الأرشیفیة المستلمة -20   

 نعم                                              لا                          

رفضتم استقبال مدفوعات؟   و أن لكم هل سبق -21  

نعم                                              لا                             

اذكر السبب" بنعم" إذا كانت الإجابة   

................................................................................. 

ــدفعالأرشــیفي یحــث  :المحــور الثالــث ــة ال ــین علــى عملی ــة   الإداری وفــق ضــوابط  قانونی

  وتشریعیة بالمدیریات التنفیذیة

  ؟هل یقوم الأرشیفي بتوجیه وإرشاد الإداریین بوجوب عملیة الدفع -22

  لا                                                نعم 

هل تصلكم مناشیر ومراسیم تنظیمیة من الهیئة الوصیة تساعدكم على التسییر -23

 الحسن للأرشیف؟ 

 نعم                                              لا                            

هل لدیك اطلاع كافي بالقوانین والتشریعات الأرشیفیة؟" لا"إذا كانت الإجابة ب -24  

لا                                                                     نعم       
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هل تعتمد على التشریعات الجزائریة الناظمة لعملیة الدفع الأرشیفي في -25

؟  09.88عملك؟وهل تعتمد على قانون   

لا                                                                              نعم   

هل ترى أن التشریعات الخاصة بعملیة دفع الأرشیف الإداري كافیة وملمة بكل -26

ودون الوقوع في الأخطاء الإداریة؟أریحیة الجوانب للقیام بهذه العملیة بكل   

                          لا                      نعم                          
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:جدول تسییر الوثائق الأرشیفیةنموذج  :02ملحق رقم   

 

  عنوان  الرمز

  الملف

  وصف

  الوثائق

  الحائزة المصلحة  الوعاء

  

  القیمة  مدة الحفظ

  التاریخیة

  الملاحظات

  المكتب  الثانویة  الرئیسیة        

  1القیمة

  الحفظ

  المؤقت

  2قیمة
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 الملخص

الإدارات دفــع الأرشــیف فــي :لقــد جــاءت فكــرة إعــداد هــذا البحــث العلمــي تحــت عنــوان      

     كمحاولة الكشف عن " التنفیذیة لولایة الجلفةدراسة میدانیة بالمدیریات " الجزائریة العمومیة

بعــــض الجوانــــب التــــي قلــــت فیهــــا الدراســــات ذات العلاقــــة بالأرشــــیف وخاصــــة عملیــــة دفــــع 

الضــــوء علــــى واقــــع دفــــع الأرشــــیف داخــــل مصــــالح المــــدیریات  ط، وتســــلیالأرشــــیف الإداري

 .التنفیذیة

    كونهــا حلقــة الوصــل بینهــا وبـــین  لإداراتلــدفع عملیــة هامــة بالنســـبة لــوتعتبــر عملیــة ا     

   والتسییر والهدف من هذه العملیة هو التحكم الجید في الإنتاج الوثائقي  عملیات المعالجة

 فـــي هـــذه العملیـــة إنجـــاحومـــن أجـــل . لحاجـــةا والحفـــاظ علـــى ســـلامته والعـــودة إلیـــه عنـــد

الاعتبــار بعــین   أن تطبقهــا وفــق معــاییر ومقــاییس مضــبوطة مــع الأخــذیجــب  المؤسســات 

النصـــوص التشـــریعیة والتنظیمیـــة الناظمــــة لهـــذه العملیـــة، وعلــــى المؤسســـات الاهتمـــام بهــــا 

   . وتقدیم ید المساعدة للأرشیفي من أجل الحفاظ على الأرشیف في ظروف أحسن

 .الإداري، دفع الأرشیف ، الأرشیفلوسیطالأرشیف، الأرشیف ا :الكلمات المفتاحیة
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Résumé:  
     L’idée de préparer cette recherché est née sous le titre:Mise a 
disposition des archives dans les administrations publiques 
algériennes, étude de terrain dans les directions exécutives de l’état 
de Djelfa, comme  une tentative de mettre au jour certains aspects 
dans lesquels les études liées aux archives ont limitées,     
Notamment le processus de progression des archives 
administratives .et de mettre en lumière la réalité de la progression 
des archives dans l’intérêt des directions exécutif.  
        La livraison des archives est une opération très importante pour 
les établissements, car elle s'enchaîne avec les opérations de 
traitement et de gestion. Cette opération vise la bonne maîtrise de la 
production documentaire, en la conservant pour une future 
utilisation. 
      La réussite de cette opération nécessite que se soit appliquée, en 
répondant aux critères en vigueur, et en prenant en considération les 
textes législatifs fixant cette dernière Pour une bonne gestion des 
archives, les établissements doivent valoriser le rôle des archivistes. 
Mots clés : Archives, Archives intermédiaires, Archives 
administratives, Paiement des archives. 
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SUMMARY:  
      The idea of preparing this scientific research came under the 
title: providing archives in Algerian public administrations, A field 
study with executive directorates of the state of Djelfa" as an 
attempt to uncover some aspects in which studies related to archives 
have been limited, especially the process of advancing 
administrative archives, and to shed light on the reality of advancing 
archives within the archive interests of the executive.  
      The payment process is considered an process for departments, 
as it is the link between them and the processing and management 
processes. The aim of this process is to control the quality of 
documentary production, maintain its integrity and return to it when 
needed .In order for this process to be successful, institutions must 
implement it according to precise standards and criteria, taking into 
account the legislative and regulatory texts regulating this process. 
Institutions must pay attention to it and provide assistance to the 
archivist in order to preserve the archive in better conditions. 
Key words: Archive, Intermediate archive, Administrative archive, 
Archive payment. 
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