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 .إلى أٔساتذتي أ�فاضل طول مشواري ا�راسي

  .إلى زملائي وأٔصدقائي
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 الشكــــر والتقد�ر:

 

وانجازه  لقيام بهذا العملاإن الحمد � نحمده و�شكره أٔن وفقنا ومنحنا عزيمة 

  وإتمامه

�لى أٔكمل و�ه متمنين أٔن �كون هذا البحث یقدم الإضافة  

ولو �لشيء القلیل لمیدان المكتبات وأ�رش�یف �لخصوص. 

" ا�ي �كبد عناء كمال مسعوديكما �سر� أٔن نتقدم �لشكر لٔ�س�تاذ ا�كتور "

 .توجيهنا والإشراف �لینا في انجاز واتمام هذه المذ�رة

بحیث قدم لنا توجيهات مفيدة وانتقادات كانت بمثابة أ�ساس والركيزة  

 .لمذ�رتنا المقدمة لنیل شهادة الماستر

 .الشكل موصول لكل من ساهم في انجاز المذ�رة من قریب أٔو بعید

جمیع أ�ساتذة رئيس وأٔعضاء لجنة المناقشة. 
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 3.124...................ص.................... مميزات وخصائص أ�رش�یف 
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 106..........................ص......................................�لاصة 

 107..........................ص.........................................- �اتمة 

 110..........................ص.................................- قائمة المراجع 

 119...........................ص......................................- الملاحق 

....................................................................ص- ا  123لملخص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
11 



 

 

 

 

 

 

 



                                                                                          مقدمة:
 

اكتسى الأرشیف منذ القدم أهمیة كبیرة في حفظ ذاكرة الأمم والتعریف بمرجعیتها، 

یعد أساس لبناء حضارتها وركیزة لرسم مستقبلها ودلیل على تطور وسیر الشعوب في 

نواحي الحیاة المتعددة. 

 فظهور الأرشیف وتطوره جاء مصاحب لتطور التجارب البشریة الحضاریة 

الرائدة، فقد اتجهت جمیع دول العالم إلى العنایة بهذه الثروة من المراحل الأولى لتشكل 

الوثائق في مختلف الأجهزة الإداریة والمؤسسات، فتم انشاء مستودعات ومراكز خاصة 

لحفظها وفق شروط ومعاییر فنیة وتقنیة، فالوثائق تمر یثلاث أعمار ففي كل عمر تؤدي 

الوثیقة وظیفة وهدف خاص والعمر الأول هو العمر الجاري للوثیقة، فهي تعرف نشاط 

كبیر واستخدام واسع ومع مرور الوقت والسنوات یقل استعمال الوثیقة فیتم تحویلها للعمر 

الثاني بحیث تمر بعملیة معالجة خاصة بالمرحلة أو العمر الوسیط للأرشیف، وهذا 

سیر الأرشیف الوسیط دراسة تالأخیر اخترناه لیكون محل الدراسة والبحث تحت عنوان "

میدانیة بمركز أرشیف ولایة بسكرة" محاولة منا معرفة طرق وكیفیة تسییر ومعالجة العمر 

الوسیط للأرشیف والوثائق التي یحتویها وقد شملت دراستنا ثلاثة فصول قسمناها إلى ما 

یلي: 

 الجانب المنهجي: فقد تطرقنا فیه إلى الإشكالیة والتساؤلات مرورا بالفرضیات 

وتعرفنا على الأسباب الكاملة وراء اختیار الموضوع وأهمیته وأهدافه وأبرز الدراسات 

لى أهم مصطلحات الدراسة. إضافة إالسابقة التي تناولت الموضوع و

 أما الجانب النظري: فاحتوى على ماهیة الأرشیف بصفة عامة بحیث تطرقنا إلى 

تعریفه ونشأته وأهمیته وأنواعه. كما تطرقنا للارشیف الوسیط فتناولنا فیه نقاط عدیدة 

ها: نظریة الأعمار الثلاثة للأرشیف، تعریف الأرشیف الوسیط، كما تطرقنا إلى مباني ذكرن

 
  أ



                                                                                          مقدمة:
 

ومعالجة الأرشیف الوسیط "مختلف إجراءات التسییر، جداول الدفع، الترتیب والتصنیف، 

ووسائل البحث، الفرز والإقصاء". 

 الجانب المیداني الذي أجري بمركز الأرشیف بولایة بسكرة فذكرنا: حدود الدراسة 

والتعریف بمنهج الدراسة ومجتمع الدراسة وعینة البحث وأدوات جمع البیانات والمعلومات 

ونهایة بنتائج الدراسة وتحلیلها على ضوء الفرضیات والخروج بمقترحات وتوصیات 

 مناسبة التي توصلنا إلیها.
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  الإشكالیة .1

 �ساؤلات ا�راسة .2

 فرضیات ا�راسة .3

 أٔهمیة ا�راسة .4

 أٔس�باب اختیار الموضوع .5

 أٔهداف ا�راسة .6

 ا�راسات السابقة .7

 مصطل�ات ا�راسة .8

 



 مدخل عام:                                                                   الإطار النھجي للدراسة
 

 الإشكالیة  .1

 إن نهوض المجتمعات وتطورها ینبع من إدارة حقیقیة مفادها التنمیة الشاملة في 

مختلف المجالات وعلى الأصعدة كلها وفق استراتیجیة منظمة أساسها العلم والتطور 

التكنولوجي ومحركها الإدارة الرشیدة والتفتح على كل ما یستجد في العالم في إطار البحث 

العلمي وأنماط التسییر الإداري. 

 وتعتبر الوثائق الإداریة المصدر الأساسي في أي إدارة كانت، حیث یتم الرجوع 

إلیها في اتخاذ القرارات وتسییر مختلف نشاطاتها وتمر أي وثیقة إداریة بجملة من 

 واستخدامها بشكل یومي من قبل الجهات المنتجة لأداء بإنشاءهاالمراحل العمریة بدایة 

مختلف الأعمال والوظائف المنوط بها وهو ما یعرف بالعمر الأول للوثیقة ونظرا 

لإستخدامها المكثف یتم حفظها على مستوى المكاتب. وبعد انتهاء العمل الیومي لها تأتي 

الحاجة لإیداعها إلى محلات ومراكز الأرشیف الوسیط التي تعني بحفظ أرشیف العمر 

الثاني أین یتم العودة إلیه عند الحاجة. 

 فالأرشیف الوسیط یخضع لعملیة تسییر هذا من أجل حفظه وسهولة الوصول 

إلیه یقوم بتسییره مختصون في مجال الأرشیف یعملون على استقبال ومعالجة الوثائق 

الأرشیفیة وحفظها بشكل منظم وإتاحتها عند الحاجة وذلك بإتباع وتطبیق النصوص 

التشریعیة والتنظیمیة الخاصة بتسییر الأرشیف. 

 نمط تسییره والحمایة صعوبةوالإشكال الذي یطرح نفسه أمام نمو الأرشیف و 

المتبعة داخل مركز الأرشیف.  

 ما هي وضعیة وظروف تسییر الأرشیف الوسیط في مركز أرشیف ولایة بسكرة؟ 

 تساؤلات الدراسة .1

خدمة لإشكالیة الدراسة یمكن طرح التساؤلات الفرعیة الآتیة: 
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 هل یتم اتباع الإجراءات القانونیة في تحویل الأرشیف إلى مركز الأرشیف؟ 

 هل یخضع الأرشیف الوسیط للمعالجة العلمیة وفقا لمنشورات الأرشیف الوطني؟ 

  هل یتوفر مركز الأرشیف على موارد بشریة مؤهلة تحتكم إلى تنظیم وتسییر

 الأرشیف؟
 فرضیات ا�راسة .2

 نستطیع أن نعرف الفرضیة كما یسمیها البعض بالفرض بأنها "عبارة عن تخمین 

به برأي الباحث شواستنتاج ذكي یتوصل إلیه الباحث ویتمسك به بشكل مؤقت فهو أ

". وقد اعتمدنا في بحثنا هذا على ثلاث فرضیات وهي: 1المبدئي في حل المشكلة

 یتم اتباع الإجراءات القانونیة في تحویل الأرشیف إلى مركز : الفرضیة أ�ولى

 الأرشیف.

 الأرشیف الوسیط یخضع للمعالجة العلمیة وفقا لمنشورات الأرشیف : الفرضیة الثانیة

 الوطني.

 م إلى تنظیم كهناك نقص في الموارد البشریة المؤهلة التي تحت: الفرضیة الثالثة

 .وتسییر الأرشیف في مركز الأرشیف

 أٔهمیة ا�راسة .3

 ما یشهده الأرشیف ومصالحه في صعوبة استرجاع الوثائق الأرشیفیة التي من 

شأنها تسد احتیاجات المستفیدین وتساهم في اتخاذ قراراتهم وفي عملیة التنظیم و التسییر، 

ومن خلالها قامت الدولة الجزائریة بسن قوانین تسهل عملیة الحفظ والإسترجاع وتحمي 

الوثیقة الأرشیفیة من الضیاع باعتبارها تمثل وثیقة تاریخیة وكان محتوى هذه القوانین 

التشریعات ومراسیم تدعو لبناء مصالح الأرشیف یشرف علیها أرشیفیین مختصین من 

 .73. ص. 1999 قتدیلجي، عامر. البحث العلمي واستخدام مصادر المعلومات. عمان: دار الیازوري العلمیة،  1 
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شأنهم تنظیمه وتسییره وفق معاییر علمیة ودولیة متعارف علیها ومن هنا قمنا بدراستنا 

حول تسییر الأرشیف الوسیط. 

ة في الكشف عن مدى اهتمام المسؤولین في مركز الأرشیف س وتكمن أهمیة الدرا

ط. يبتسییر الأرشیف الوس

 .النظر في التقنیات المستخدمة في تسییر الأرشیف الوسیط 

 .اكتساب خبرة في مجال مهنة الأرشیف وخاصة الأرشیف الوسیط 

 ."الخلط الحاصل بین أرشیف العمر الأول "الجاري" وأرشیف العمر الثاني "الوسیط 

  ة للمعاییر قمراكز خاصة بالأرشیف الوسیط في الجزائر مطابمطابقة غیاب

 العالمیة.

 .اجراء دراسة میدانیة لتشخیص واقع العمل الأرشیفي في بلادنا 
 أٔس�باب اختیار الموضوع .4

التالیة:  وقع الإختیار على موضوع تسییر الأرشیف الوسیط للأسباب

  رغبة الطالب الباحث في دراسة وتسلیط الضوء على موضوع تسییر الأرشیف

  له في التخصص.العلميالوسیط نظرا لنقص التداول 

 .إثراء الجانب المعرفي للتخصص في موضوع تسییر الأرشیف الوسیط 

  التعرف على واقع تسییر الأرشیف الوسیط بالمراكز وإظهار مدى مسایرته

للتشریعات الصادرة عن المدیریة العامة للأرشیف الوطني، وكذلك الإلمام بدور 

 الجهات الوصیة عن تلك المراكز فیما یتعلق بتحسین وضعیة الأرشیف فیها.

 .إبراز القیم الجوهریة للوثائق الأرشیفیة 

 أٔهداف ا�راسة .5

نسعى من خلال هذه الدراسة إلى تحقیق ما یلي: 

o .التعرف على الأرشیف الوسیط وخصوصیاته 
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o .محاولة التعرف على واقع تنظیم وتسییر الأرشیف الوسیط بمركز الأرشیف 

o  معرفة مدى توفر الإمكانیات المادیة والبشریة لتطویر الأرشیف الوسیط ما من

 جمیع من تسییر، حفظ وإسترجاع.

o النقائص والمشاكل التي تعرض لها الأرشیف الوسیط في تنظیمه تحدید 

 وتسییره.

o .تتبع التكنولوجیا وتوظیفها في الأرشیف 

o  أخذ نظرة واقعیة عن مدى إلتزام مركز الأرشیف بالتشریعات الجزائریة في حفظ

 الوثائق في العمر الثاني وعن آلیات تنظیمها وتسییرها.

 ا�راسات السابقة .6

 إن أي باحث عند اجرائه لبحثه یقوم بعدة خطوات منها جمع الدراسات السابقة 

والتي تناولت الموضوع نفسه، هذا ما یساعده على إثراء بحثه وإستفتاء المعلومات الجیدة 

والمفیدة. وفیما یلي الدراسات السابقة هي: 

 ا�راسة أ�ولى 

 كمار درواز بعنوان: "الأرشیف الإداري في الجزائر: باحث رسالة الماجستیر لل

أهمیته، تنظیمه، حمایته القانونیة وواقعه" دراسة حالة بمصلحة أرشیف ولایة قسنطینة 

 لقسم علم المكتبات بقسنطینة، وعالجت هذه الدراسة أهمیة الأرشیف 2002مقدمة سنة 

  الإداري بالنسبة للمؤسسة الإداریة وتوصل الباحث إلى النتائج التالیة:

 في مجال التسییر %86.66یعتمد المسؤولین على الوثائق الإداریة بنسبة عالیة بـ  -

  فقط لأغراض إتخاذ القرارات.%13.33الإداري الیومي، وبنسبة 

تتأثر المصالح الإداریة تأثرا إیجابیا من جمیع الجواني بما یقدمه خدمات مصلحة  -

 من خلال البحث عن الوثائق بإعتماد جدول الدفع %80الأرشیف وذلك بنسبة 
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 دون الوسائل الأخرى، كما تستفید من إرشادات %60كوسیلة بحث داخلیة بنسبة 

 .%73.33الأرشیفي بنسبة 

وجود علاقة متكاملة تربط مصلحة الأرشیف بباقي المصالح الإداریة الأخرى. وما  -

نلاحظ أن هذه الدراسة اهتمت بالأرشیف الجاري والوسیط، كلاهما یمثلان القیمة 

الإداریة الأولیة إلا أن لكل منهما خصوصیات قد لا تجدها في الآخر، فالأول 

یكون بالمكاتب الإداریة والثاني بمحلات الحفظ تحت مسؤولیة الأرشیفیین ویخضع 

لعملیات المعالجة العلمیة والفنیة، كما توسعت في الجانب القانوني وفي حمایة 

 .1الأرشیف

 الدراسة الثانیة 

 انتصار دلهوم بعنوان "تسییر الأرشیف في المؤسسات باحثة رسالة ماجستیر لل

 بقسم علم 2006والإدارات العمومیة: دراسة میدانیة بولایة سوق أهراس" مقدمة سنة 

المكتبات بقسنطینة. التي تناولت فیها الأرشیف من حیث أهمیته، تسییره وطرق معالجته 

مع التطرق لبعض تعاریف الأرشیف وتقنیات تسییر الجانب العلمي والإداري مع وصف 

لوضعیة تسییر الأرشیف في المؤسسات والإدارات العمومیة لولایة سوق أهراس لتخلص 

في الأخیر لأهم النتائج: 

إن أعلى نسبة من المكلفین بتسییر الأرشیف هم من حملة شهادة اللیسانس في  -

، تحتوي معظم الدراسات محل الدراسة على أرشیف %41.66علم المكتبات 

 معتبر من الأعمار الثلاث.

 درواز، كمال. الأرشیف الإداري في الجزائر: أهمیته، تنظیمه، حمایته القانونیة وواقعه: "دراسة حالة مصلحة  1

 .2002 قسنطینة،  جامعة منتوريالأرشیف لولایة قسنطینة". رسالة ماجستیر. علم المكتبات.
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ضعف إهتمام الإدارات المختلفة عبر ولایات سوق أهراس بتسییر الأرشیف من  -

 .1النواحي الفنیة والتقنیة وتوفیر المقرات اللائقة بذلك

تناولت هذه الدراسة تسییر الأرشیف بشكل عام في المؤسسات والإدارات العمومیة  -

ة وهو تسییر الأرشیف الوسیط في سأما موضوع دراستي كان جزء من هذه الدرا

مركز الأرشیف. وقد أفادتني هذه الدراسة في إعداد الفصل الثاني . 

 الدراسة الثالثة 

 كتاب للمؤلف الدكتور أشرف محمد الشریف "الأرشیف الوسیط ودوره في تقییم 

، 2008وإختیار الوثائق للحفظ التاریخي" صادر عن مكتبة الملك فهد الوطنیة، سنة 

بالمملكة العربیة السعودیة یهدف من خلال هذا الكتاب إلى: 

وضع المعاییر العلمیة المعمول بها دولیا في إنشاء مراكز أرشیف وسیط سواء من  -

 ناحیة البناء الهندسي أو طرق العمل وأسالیب إدارتها.

توضیح العلاقة بین الأرشیف الوسیط والأرشیف الوطني ودوره في المحافظة على  -

 الوثائق.

إمكانیة وضع منظومة أو شبكة من الأرشیفات تعمل على تسییر الوثائق خلال  -

 المراحل التي تمر بها وتكوین تحت سلطة إشراف الوطني.

استغلت الدراسة المعلومات النظریة الخاصة بالأرشیف الوسیط من ناحیة التعریف  -

 وتقسیماته وكذا هندسة المباني الوارد في الكاتب.

 

 

 دلهوم. انتصار. "تسییر الأرشیف في المؤسسات والإدارات العمومیة : دراسة میدانیة بولایة سوق أهراس". رسالة  1

 .  2006ماجستیر. علم المكتبات. قسنطینة، 
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 الدراسة الرابعة 

 خیراني رشید بعنوان "الأرشیف الوسیط بین التشریع باحث مذكرة ماجستیر لل

 2015والتطبیق: دراسة میدانیة بأرشیفات المدیریات التنفیذیة لولایة بسكرة" مقدمة سنة 

بقسم علم المكتبات بباتنة، عالجت هذه الدراسة كیفیة تسییر ومعالجة الأرشیف الوسیط 

وأهم النصوص التشریعیة والتنظیمیة المتعلقة بتسییر الارشیف وتوصل الباحث إلى 

النتائج التالیة: 

 أغلبیة مسیرو الأرشیف في العمر الوسیط بالمدیریات التنفیذیة على علم -

 .%81.82بالنصوص التشریعیة والتنظیمیة في الأرشیف بنسبة 

معظم الإداریین لیس لهم درایة بالتشریعات المتعلقة بتسییر أرشیف العمر الثاني  -

 ویعود الفضل في ذلك لجهود مسیري الأرشیف لا سیما %63.64وذلك بنسبة 

 . %62.50المتخصصین منهم في علم المكتبات والمعلومات وذلك بنسبة 

تسییر أرشیف العمر الوسیط بالمدیریات یكون بالرجوع إلى التشریعات والنصوص  -

 .%54.55التنظیمیة بنسبة 

یكمن الهدف من تطبیق التشریعات أثناء تسییر الأرشیف في المحافظة على  -

 بالإضافة إلى ضبط حركة الوثائق بنفس النسبة، كما %19.75الوثائق بنسبة 

 وسهولة الإسترجاع والإتاحة %17.28تؤدي إلى التحكم في مساحات التخزین 

16.06%. 

 %41.67یعتمد مسیرو الأرشیفات الوسیطة في عملهم على جداول الدفع بنسبة  -

 %30.56لأنها أداة ضروریة بالنسبة إلیهم، ثم محضر الجرد الشامل بنسبة 

 .%05.551  مع ندرة استخدام جداول الإقصاء بنسبة%22.22والقائمة الشاملة 

خیراني. رشید. "الأرشیف الوسیط بین التشریع والتطبیق: دراسة میدانیة بأرشیفات المدیریات التنفیذیة لولایة بسكرة".   1

. 2015 باتنة.: جامعة الحاج لخضر باتنة. علم المكتباتستررسالة ما
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 مصطلحات الدراسة .7

 التسییر 

 هو عبارة عن مرحلة هامة في عمل الأرشیفي یتم بموجبها وضع آلیات وأدوات 

عمل تسییر المصلحة داخلیة وخارجیة بمعنى تسییر العمل مع الوثائق الأرشیفیة في حد 

 ذاتها ومع المصالح المنتجة أو السلطة الوصیة.

 الأرشیف 

 هو ذلك الجزء من المحفوظات الذي له قیمة إداریة أو تاریخیة أو إقتصادیة أو 

قانونیة أو اجتماعیة وأودع في إحدى المؤسسات الأرشیفیة أو حفظ في قاعدة بیانات 

أرشیفیة، حیث نظم بالشكل العلمي الذي یجعله صالحا لإستخدام من قبل الباحثین 

 والمستفیدین.

 تسییر الأرشیف 

 هو مجموعة من العملیات والأنشطة التي یقوم بها الأرشیفیین مستخدمین 

الإمكانیات المادیة والبشریة المتوفرة لدیهم من أجل تنفیذ خطة موضوعة سلفا لتحقیق 

 . 1أهداف معینة

 الأرشیف الوسیط 

 تنطبق العبارة على الوثائق الأرشیفیة التي تكون في مرحلة التحضیر للمرحلة ما 

 بالنظر للضوابط التشریعیة أو التنظیمیة صاءقبل الأخیرة والتي یقرّر فیها إما الدفع أو الإق

 .1المعدة مسبقا والتي تحدد حسب محتوى طبیعته وقیمة الوثیقة مصیرها الأخیر مدونة

الشامي، أحمد. المعجم الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومات. [متاح على الخط المباشر]  1

www.elshami.com:http 14/03/2020 "أطلع علیه یوم ."
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 الوثائق الأرشیفیة 

 عبارة عن وثائق بأشكالها المتنوعة "وثیقة مفردة، دوسیة، وحدة أرشیفیة" والتي 

یراد بها بمقتضى طبیعتها أنها تكون محفوظة بحیث تكون دلیلا یستدل به في أعمال 

الإدارة التي أصدرتها أو أن تكون مصدرا للمعلومات للإدارة أو الموظف الذي تسلمها أو 

 .2قام بترتیبها

 مركز الأرشیف 

 هو المكان الذي تجمع فیه الوثائق المنتجة أو المحصل علیها مهما كانت 

الدعامة أو الحامل الذي هو محمولة علیه ثم تحفظ وتعالج حتى تصل للرواد وحسب 

 شروط معینة.

. الجزائر: مركز الأرشیف الوطني، 2011-1990 المدیریة العامة للأرشیف الوطني. مدونة النصوص التنظیمیة  1

 .05، ص.2011
 .68. ص.1982 القاهرة: دار الثقافة للطباعة والنشر، . علي سلوى، میلاد. قاموس مصطلحات الوثائق 2
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  تمهید  

أخذ موضوع الأرشیف حیز كبیر من إهتمامات الباحثین وبرز ذلك جلیا من  

خلال تعدد الدراسات وكثرتها وذلك راجع أساسا إلى رغبة وإهتمام المؤسسات والهیئات من 

أجل السعي للوصول إلى سبل وطرق فعالة لحفظ وتنظیم وتسییر أمثل لأرصدتها الوثائقیة 

بغرض الإستفادة منها في مخازن أعدت لها وإتخاذها كمواد مرجعیة للباحثین. وعملا بهذه 

الضرورة الملحة سنقدم في هذا الفصل بعض المفاهیم المتعلقة بالأرشیف عامة، بالإضافة 

إلى تاریخه وخصائصه وأنواعه كما سنتطرق إلى مفهوم الأرشیف الوسیط خاصة ونظریة 

الأعمار الثلاثة وأقسام الأرشیف الوسیط وكذلك مباني الأرشیف الوسیط.  
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  مفاهیم أساسیة حول الأرشیف -4

 1.1 تعریف الأرشیف 

 تكتسب الوثیقة منذ تشكلها على مكاتب الموظفین حتى یتحدد مصیرها النهائي 

قیما مختلفة ما جعل الأرشیف علما له مناهجه وتقنیاته وفنا له مقومات وأسس، ویعتبر 

الأرشیف من أهم مصادر المعلومات لهذا فقد حاول العدید من الخبراء والعلماء في مجال 

الأرشیف إعطاء مجموعة من المفاهیم یمكن ذكرها فیما یلي: 

  التعریف اللغوي1.1.1 •

" وشاع إستعمالها في Archionكلمة أرشیف یونانیة المصدر أرشیون أرخیون " 

. ویعني الأرشیف في 1اللغات الأخرى مع تغییر بسیط لا یكاد یذكر في الحروف والنطق

" وفي Archivesغتین الإنجلیزیة والفرنسیة "ل" وفي الArchiumاللغة اللاتینیة أركیوم "

. Archief"2" وفي اللغة الهولندیة "Archivo" وفي الإیطالیة "Archivاللغة الألمانیة "

 ولقد جاءت لفظة أرشیف بصیغتین فعل وإسم، كفعل تعني: ضم الأوراق 

 بمعنى أرشیف. وتأتي على شكل إسم archiuedوالملفات في الأرشیف. والفعل الماضي 

archives ویرادف كلمة أرشیف في اللغة العربیة مصطلح "الربائد" وتعني المكان الذي 

. 3تخزن فیه الكتب والسجلات والمحاضر لصیانتها

 

 .31م. ص. 1991 ، بیروت: دار الأفاق الجدیدة.2قبیسي، محمد. علم التوثیق والتقنیة الحدیثة. ط1 
 مجلة المكتبات . قسنطینة: التشریعات والتكنولوجیا ودورها في دعم وتطویر الأرشیف الوطني. أحمد، بودوشة2

. 97، ص.2003،  1.ع.2والمعلومات، مج
 [متاح على الخط 10. ص2015 ، رمزي، كمال محمد. الأرشفة الإلكترونیة: أنظمة الأرشیف توفر الجهد والوقت3

. 22/03/2020 أطلع علیه یوم slideshare.netالمباشر] 
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  التعریف الإصطلاحي2.1.1 •

 1.2.1.1تعریف معجم إكسفورد الإنجلیزي  

الأرشیف هو المكان الذي تحفظ فیه الوثائق العامة والمستندات التاریخیة، تطلق  

الكلمة نفسها على المواد الوثائقیة كما تطلق على الهیئة أو الإدارة القائمة بعملیات 

 .1الإشراف على الأرشیف

 2.2.1.1تعریف معجم البنهاوي في مصطلحات المكتبات والمعلومات  

 عبارة عن مجموعة منظمة من السجلات والملفات التي تخص أو تتعلق بإحدى 

 .2المنظمات أو المؤسسات او الهیئات

 3.2.1.1 تعریف الأرشیف في قاموس جمعیة الأرشیفیین الأمریكیة السجلات 

الأمریكیة  

 بأنه: "أي مكتوب أو مطبوعة ناتج عن عمل قانوني أو لعمل له طابع الرسمیة 

 .3وإستخدام كدلیل أو إثبات"

 4.2.1.1تعریف إبراهیم السید  

 الأرشیف هو كل أشكال المواد الوثائقیة القیمة لمختلف أوجه البحث والمراجعة 

التي أنتجتها أو تلقتها أو إستعملتها هیئة رسمیة أو شخص معنوي أو مادي لإنجاز 

)، [متاح على الخط المباشر] 2015 سعیدي، عزیز. مجلة الألوكة. الأرشیف وأهمیته في كتابة التاریخ (مج.ع 1

alukah.net 23/03/2020 أطلع علیه یوم .
 خلیفة، شعبان عبد العزیز. المعجم الموسوعي في مصطلحات المكتبات والمعلومات. القاهرة: دار العربي للنشر 2

 .99.ص.1999 ،والتوزیع
عبد المحسن. الأرشیف الإلكتروني في الشركات والمؤسسات العامة. القاهرة: دار الجوهرة أشرف محمد  الشریف، 3

 .17.ص.2015للنشر والتوزیع، 
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أعمالهم بصفة رسمیة، وحفظت هذه المواد منظمة للرجوع إلى المعلومات التي تحتویها 

بعد إتمام الأعمال التي من أجلها أنشئت تحت وصایة هذه الهیئة أو الشخص أو خلفائهم 

 .1الشرعیین

 5.2.1.1تعریف معجم قاري في مصطلحات المكتبات والمعلومات  

 هو أرشیف الوثائق الذي یحتوي على أوعیة معلومات مختلفة من الكتب والخرائط 

والمحفوظات والتسجیلات السمعیة والبصریة والرسائل الجامعیة وحفظها في مكان آمن 

 .2خشیة من الضیاع

 6.2.1.1ینو "ج تعریف یوYUGINO" 

یعرّف الأرشیف بأنه: "التجمع الذي یكون منظم للوثائق الناتجة عن فعالیة  

ونشاط الدوائر والمؤسسات والأشخاص والتي تقرر حفظها نظرا للأهمیة التي تتضمنها 

 .3سواء من الناحیة السیاسیة أو القانونیة لتلك الدوائر أو للأشخاص

 7.2.1.1" تعریف شیلنبارغ Schellerberg " 

 عرّفه على أنّه "مجموعة الوثائق الناتجة عن نشاط أي مؤسسة سواء كانت عامة 

أو خاصة. والتي اختیرت لتحفظ داخل المؤسسة الأرشیفیة بصورة دائمة بغرض الرجوع 

 .4إلیها

 .15. ص.1987 ، السید، محمد إبراهیم. مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته. القاهرة: دار الثقافة للنشر والتوزیع1
. الریاض: مطبوعات 2، عبد الغفور عبد الفتاح. معجم مصطلحات المكتبات والمعلومات: عربي- إنجلیزي. طئ قار2

 .30.29، ص.ص.1998مكتبة الملك فهد الوطنیة، 
 .99. ص.1993 الخولي، جمال. الوثائق بین النظریة ولتطبیق. القاهرة: الدار المصریة اللبنانیة، 3
، عبد الباسط. تكوین الأرشیفیین بالجامعة الجزائریة بین النظري والواقع: تجربة تخصص تقنیات أرشیفیة في و شوا4

 .74ص.. 2014، 2علم المكتبات: جامعة قسنطینة2014. أطروحة دكتوراه. 2نظام ل م د بجامعة قسنطینة
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 8.2.1.1" تعریف هلاري جینكسون Hilary Djincson " 

الأرشیف هو الوثائق التي أنشأت أثناء تأدیة عمل من الأعمال وكانت جزءا منه،  

لذلك حفظت للرجوع إلیها وهي لا تقتصر على الأعمال الحكومیة بل قد تكون وثائق 

 ویعرّف الأرشیف بأنه: "المواد التي تحفظ 1جمعیات أو أشخاص أو هیئات غیر حكومیة

لضرورة الرجوع إلیها وهي تكون غالبا في شكل أوراق مجمعة في ملفات، لذلك فالأرشیف 

هو مجموعة الوثائق التي تنتج من نشاط أي جهاز إداري خلال عملیات تبادل المعلومات 

 .2والبیانات والإجراءات في الشؤون الإداریة والمالیة والفنیة والعامة

  التعریف القانوني "المشرع الجزائري"3.1.1 •

 كما یلي: "یتكون الأرشیف 03 یعرف القانون الجزائري الأرشیف في المادة 

بمقتضى هذا القانون من مجموعة الوثائق المنتجة أو المستلمة من طرف الحزب والدولة 

والجمعیات المحلیة والأشخاص الطبیعیین والمعنویین سواء من القانون العام أو الخاص 

أثناء ممارسة نشاطهامعروفة بفوائدها وقیمتها سواء كانت محفوظة من مالكها أو حائزها 

. 3أو نقلت إلى مؤسسة الأرشیف المختصة

 مما تقدم مسبقا یمكن أن نستخلص تعریفا جامعا للأرشیف: "فهو مجموعة 

الوثائق الإداریة مهما كان شكلها أو موضوعها أو سندها المادي ذات قیمة انتجها 

 أوإستلمها شخص طبیعي أو معنوي أثناء تأدیة نشاطه الیومي حیث یتم حفظ هذه الوثائق

. "لرجوع إلیها والإستفادة منها وقت الحاجةل مبشكل منظ

1 Jen Kinson, Hilary. Amanual of Archive Administration.London: the clarendon press, 

1922.p.11.   
 زهران للنشر . محسن، صباح رحیمة. إدارة وتوثیق المعلومات الأرشیفیة، جوانبها النظریة التطبیقیة والعلمیة. عمان2

. 07ص. .2013والتوزیع، 
 .139 .صج ر ع ، . المتعلق بالأرشیف الوطني. 1988 جانفي 26 المؤرخ في 09-88ن رقم قانوال 3
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  اتفقت التعریفات السابقة الذكر على النقاط التالیة:

 على أن الأرشیف هو مجموعة الوثائق بشتى أشكالها وأنواعها سواء كانت 

مكتوبة أو مطبوعة أو مصغرات فیلمیة كانت نتاج للنشاطات وأعمال المؤسات والهیئات، 

وقد تم تسلیم هذه الوثائق للحفظ في مكان محدد سواء داخل المؤسسة المنتجة في 

مصلحة الأرشیف أو تم تسلیمها لمؤسسات أرشیفیة مخصصة خارج عن المؤسسة الأم 

المنتجة للوثیقة ویتم الرجوع إلیها والإطلاع علیها حسب الحاجة إلیها وفقا لإجراءات 

 قانونیة محددة.

  واختلفت التعاریف في النقاط التالیة:

 هناك تعریفات لحضت الأرشیف في كونه المكان الذي تحفظ فیه الوثائق وفقط، 

بینما أشارت تعریفات أخرى إلى أن الأرشیف یشمل المكان والوثائق والهیئة الإداریة التي 

تسیر الأرشیف، كذلك اختلفت التعریفات في نوعیة وأشكال الوثائق التي تنطوي تحت 

زمرة الأرشیف، إضافة إلى الاختلاف في النشاطات والمؤسسات التي تنتج الوثائق 

الأرشیفیة والاختلاف في القیمة التي تحملها الوثائق الأرشیفیة، فكل تعریف أشار لنا إلى 

  قیمة معینة.
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 2.1 في الجزائرالتطور التاریخي لمفهوم الأرشیف  

 1.2.1في الجزائر  

 یقسم الخبراء تاریخ الوثائق الأرشیفیة في الجزائر إلى ثلاث حقب زمنیة متعاقبة 

 ومتتالیة وهي:

 1.1.2.1  1830-1526 "19 إلى القرن 16أرشیف العهد العثماني من القرن" 

 من الممكن أن تكون هناك وثائق أرشیفیة سابقة للعهد العثماني تعود غلى الدولة 

الزیانیة على وجه الخصوص وقد تعود إلى الدولة الموحدیة، كما یشیر إلى ذلك المؤرخون 

عند الحدیث عن المسح الترابي الذي أقامه عبد المؤمن بن علي غیر أن ما وصلنا فعلا 

هي الوثائق الأرشیفیة التاریخیة ویدل على تلك الوثائق الموروثة من العهد العثماني فقط 

 صندوق حسب تقدیر الأرشیف الوطني وإتلاف القسم 1500والتي قامت فرنسا بسلبها "

الكبیر منها عند بدایة الإحتلال، كما تشیر إلى ذلك المصادر الفرنسیة نفسها. 

 یعتبر أرشیف العهد العثماني من الأرصدة الثمینة التي یزخر بها الأرشیف 
الوطني لبلاده بعدما أرجعته فرنسا إلى الجزائر بإختلاف الأنشطة التي كانت تمارسها 
الإدارة آنذاك كوثائق من داخل ومن خارج الجزائر، وبما أن المجتمع بسیط فلم یهتم 

.  1بتسجیل الموالید ولهذا لم تخصص سجلات في هذا الشأن

 2.1.2.1الأرشیف في عهد الإحتلال الفرنسي  

 وهو أرشیف الإدارة الإستعماریة فقد عرف إنتاج الوثائق الإداریة الفرنسیة في 
 1830الجزائر إرتفاعا كبیرا كما ونوعا، لازال یجلب عدد من الباحثین في تاریخ الجزائر 

 2 بإستمرار كما تشیر إلى ذلك سجلات قاعة المطالعة بمركز أرشیف ما وراء1962إلى 

  .265.ص.1985عمان: منشورات جمعیة المكتبات الأردنیة،  العمد، هاني. المعالجة الفنیة للمعلومات. 1
كریكة، سهام. التنظیم والمعالجة الفنیة للوثائق والوصف الأرشیفي في الأرشیف الوطني. مجلة المكتبات والمعلومات.  2

 .62ص . 2003، 1..ع2مج.
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البحار بفرنسا، ویضم أرشیف المستعمرات الفرنسیة حیث یشكل الأرشیف الجزائري الجزء 
الأكبر منه والذي تم تحمیله قبیل الإستقلال الوطني إلى الأراضي الفرنیة بحجة التصویر 

المصغر وهذا العمل ینافي في الأعراف الدولیة التي یحكمها القانون الدولي العام مبدأ 
تداول الدول، وكذلك مبادئ الممارسة الأرشیفیة السلیمة ویقدر خبراء الأرشیف الوطني 

  طن".600 ألف علبة "200الجزائري حجم الأرشیف الذي تم تحویله إلى 

 3.1.2.1  1962الفترة ما بعد عام 

 وهو الأرشیف الذي كتبه الشعب الجزائري من خلال الحركات الجزائریة، وتعتبر 

وثائق الحركة الوطنیة السیاسیة، الإجتماعیة، الثقافیة، الریاضة وخاصة وثائق الثورة 

" كبیان أول نوفمبر ودساتیر الجزائر المختلفة ومحاضر 1968-1945التحریریة "

الإجتماع بطرابلس ووثائق الحكومة المؤقتة إرثا ثقافیا یفتخر به الشعب الجزائري والذي 

یمكن الإطلاع علیه بمركز الأرشیف الوطني ویحتفظ هذا المركز بأرشیف الإدارة المركزیة 

الحكومیة كما تحتفظ مصالح  والأرشیف الخاص بالشخصیات الوطنیة والجمعیات غیر

  .1الأرشیف للولایات بأرصدة تاریخیة هامة تشهد على النمو بالجزائر

 3.1 ممیزات وخصائص الأرشیف 

 یتكون الرصید الأرشیفي بطریقة تلقائیة أو لا إرادیة نتیجة لنشاطات الإدارات 

والمؤسسات، وتكون الوثائق مرتبطة ببعضها البعض نظرا لتوحد مصدرها لذلك فالأرشیف 

یتمیز عن غیره من مصادر المعلومات بكونه یتمتع بعدة خصائص أهمها: 

 

 

 .63. 62 ص ص .المرجع نفسه كریكة، سهام. 1

 
24 

                                                           



  الأول:                                                    مدخل عام حول الأرشیف الوسیط                                              الفصل

 1.3.1القدم  

 تتمثل صفة القدم في الأرشیف بكون الوثیقة الأرشیفیة تمر بثلاث مراحل 

أساسیة، وفي كل مرحلة تكتسب قیمة معینة حیث تتراوح بین القیمة الإداریة أو العلمیة أو 

 التاریخیة.

 2.3.1القیمة  

 یتمیز الأرشیف بإعتباره یحتوي على قیمة علمیة وإداریة، حیث یمكن إستخدامه 

لعدة أغراض مختلفة كأن یمكن الإعتماد علیه في إنجاز البحوث العلمیة، أو من أجل 

الدفاع عن حق معین أو إثباته، على خلاف الوثائق التي لا تمتلك أي قیمة فإنها لا 

 تحتفظ بل تحذف مباشرة بعد إثبات ذلك.

 3.3.1التجمع الطبیعي  

 تتجمع الوثائق الأرشیفیة دون تدخل الأرشیفي، حیث إنها تتجمع نتیجة لأداء 

الإدارة لنشاطاتها والمكلفة بالقیام بها، وهذا ما یجعلها یتصف بالترابط بحیث أن كل وثیقة 

مرتبطة بأخرى، والوثیقة وحدها لا یمكن أن تعبر عن شيء لذلك یجب وضعها في 

مكانها الصحیح أثناء تنظیمها وفرزها، وهذا حسب مبدأ إحترام الأرصدة والمصدر مما 

  یجعل الرصید الأرشیفي شاملا وذا معنى واضح.

 4.3.1عامل التنظیم وعدم التحیز  

 یعتبر عنصر التنظیم من أهم العناصر لذلك یجب أن تكون الوثائق الأرشیفیة 

 1منظمة بطریقة علمیة حدیثة حتى یمكن الرجوع إلیها بأسهل الطرق، كما تتمتع هذه

 الجزائر: بهاء الدین . تطبیقات تكنولوجیا المعلومات في مراكز الأرشیف.عبد المالك، بن السبتي؛ زهیر،حافظي  1

 . 46-45. ص. ص. 2011 ،للنشر والتوزیع
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الوثائق بكونها تتمتع بعنصر النزاهة والتجرد أي عدم التحیز بإعتبار أنها تمثل نشاطات 

  الإدارة فهي جزء منها.

 5.3.1الرصید الأرشیفي وحید من نوعیه  

 یتمیز الرصید الأرشیفي عن باقي مصادر المعلومات بكونه لا یوجد في أماكن 

متعددة وفي نفس الشكل والمضمون، فهو یوجد في نسخ متعددة والتي أنتجتها الإدارة 

 .1أثناء قیامهابمهامها حسب الإختصاص أو المجال الذي تنشط فیه

 6.3.1عامل الولایة القانونیة  

 تكتسب المجموعات الأرشیفیة أهمیتها في عملیة الحفظ وهذا ما یفرقها عن 

المجموعة الأرشیفیة ومجموعة الوثائق التي تجمع بطریقة غیر طبیعیة، وعملیة الحفظ 

تعطي المجموعة الأرشیفیة صفة قانونیة ویشار إلیها بالولایة القانونیة. فالوثیقة الأرشیفیة 

یجب أن تكون محفوظة في مكان یحدده القانون وإلا فقدت ركنا هاما وعنصرا مشخصا 

.  2لها

 ویذهب جنكنسون في قوله: "أن الولایة القانونیة هي العنصر الأساسي والفاصل 

. 3بین الوثیقة العادیة وبین الوثیقة الأرشیفیة

 

 .46 المالك، السبتي، حافیظي، زهیر. المرجع نفسه. ص. 1
 .35 ص.المرجع السابق. قبیسي، محمد. 2
 .12. ص.1954 : محمد، أحمد حسین. الوثائق التاریخیة. القاهرة3
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 4.1 أنواع الأرشیف 

 1.4.1حسب شكل الوعاء  

 منذ الحیاة الأولى للإنسان بدأ بتدوین المعلومات الخاصة به والناتجة عن نشاطه 

الیومي وقد إختلفت هذه الأدوات وتطورت مع مرور السنین، إذ نجد أغلب الوثائق 

والمستندات المدونة على الورق سواء كانت هذه الوثائق في شكل نص أو صورة أو 

خریطة ثم ظهرت أشرطة الفیدیو، وما زلنا نشاهد تطورات مستمرة ومتزایدة في المنتجات 

 الإلكترونیة وینقسم الأرشیف حسب هذا النوع إلى:   

 1.1.4.1أرشیف الوسائط التقلیدیة  

 إستخدم العراقیون القدامى منذ فجر التاریخ الطین كمادة للكتابة في شكل لوحات 

طینیة، كما إستخدم المصریون الحجر وأوراق البردي والأخشاب والمعادن، وإستخدم 

العرب الحجارة والورق لتدوین معلومات عن حیاتهم الیومیة، كما عرفوا  الخرائط كوسیلة 

 تساعدهم على معرفة المناطق الجغرافیة أثناء تنقلاتهم.

 2.1.4.1الأرشیف الورقي  

 وبظهور الورق وتطور الطباعة ظهرت الوثیقة الورقیة المكتوبة أو المطبوعة 

وتمثلت في المراسلات المختلفة، السجلات، النصوص القانونیة وكذلك الصور التي تعتبر 

. 1نوعا مكملا ومساعدا للوثیقة الورقیة

 

 .81ص.المرجع السابق.  دلهوم، إنتصار. 1
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 3.1.4.1الأرشیف المصور  

 تعتبر التسجیلات الصوتیة مادة أرشیفیة لأنها تمثل وثائق ناطقة نابعة من الواقع  

الحي للسیاسیین والعلماء، كما أن الأفلام الوثائقیة تصور أحداث تاریخیة ذات أهمیة 

تاریخیة خاصة وهي ذات مقاسات مختلفة، كما تلعب المصغرات الفیلمیة دورا فعالا 

 .1وشاهدا للحفاظ على الثروة الأرشیفیة وكذلك أفلام الفیدیو

 4.1.4.1الأرشیف السمعي البصري  

 تعتبر الوثائق السمعیة البصریة فئة من أنواع المعلومات غیر التقلیدیة، تقوم 

بتسجیل الصوت أو الصورة المتحركة أو كلاهما معا بإحدى الطرق التكنولوجیة الملائمة 

وتصنع بمقاسات وسرعات متفاوتة وتظهر في أشكال متنوعة أشهرها الشریط والقرص 

والأسطوانة، وتستخدم في أغراض البحث ومجالات الترقیة، كما تعتبر الرسائل السمعیة 

البصریة من نواتج تكنولوجیا المعلومات خاصة في مجال التصویر والتسجیل مما ساهم 

في تنوع أوعیة الأرشیف، وتعتمد على الصوت والصورة أو علیهما معا، فالأول تعتمد 

على السمع مثل التسجیلات الصوتیة على الأشرطة والأسطوانات، أما البصریة فهي 

. 2تعتمد على حاسة البصر في التعرف على المعلومات مثل الأفلام الثابتة والمتحركة

 

 بودویرة، الطاهر. تثمین الرأس مال البشري في میدان الأرشیف بین التثمین وممارة المهنة، دراسة میدانیة بالمراكز 1

 .50. ص.2009الأرشیفیة الولائیة بالشرق الجزائري قسنطینة، سطیف، باتنة. ماجستیر. علم المكتبات. قسنطینة، 
 .38.37ص.ص. المرجع السابق. عبد المالك. ،بن السبتي؛  زهیر، حافظي2
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 5.1.4.1الأرشیف الإلكتروني  

وهو عبارة عن سلسلة من الرموز مسجلة على أوعیة إلكترونیة مما یسیلزم اللجوء 

إلى وسائل تكنولوجیة لقراءتها والإستفادة منها، فهي تختلف عن الوثائق الورقیة التي 

 .1تحتوي معلومات قابلة للإستغلال فورا دون تجهیزات خاصة

 2.4.1حسب طبیعة الوثیقة  

 1.2.4.1الأرشیف الإداري  

 یمكن تعریف أرشیف الإداري بكونه مجموعة الوسائط التي قامت بإعدادها 

الإدارات أو إستلامها من هیئة عمومیة أو خاصة أثناء تداولها خلال العمل الیومي، 

ویرجع إلیها من أجل إستخراج معلومات معینة بحیث تحفظ هذه الوثائق في أماكن 

خصصت لهذا الغرض حتى یمكن الرجوع إلیها عند الحاجة. 

 كما یشترط في عملیة حفظ الأرشیف الإداري ضرورة تنظیمه وترتیبه وفق الطرق 

العلمیة والفنیة من أجل تقدیره قیمته، وتعد هذه الوثائق مصدرا أساسیا من مصادر البحث 

العلمي الهامة وتقدم خدمتین هما: الخدمة الأولى موجهة للمصالح الإداریة التي أنتجت 

هذه الوثائق، أما الثانیة فهي موجهة لمختلف الباحثین وفق الشروط الخاصة بعملیة 

الإطلاع على هذه الوثائق والتي تقوم الإدارة المنتجة بتحدیدها بما یسمح لحمایة 

. 2أعمالها

 

، مجلة المكتبات والمعلوماتقسنطینة: . "دور الأرشیف في حفظ ومعالجة الأرشیف الإلكتروني" شرقي، فتیحة. 1

 .73. ص.2003 ،1.ع.2مج
 أشرف، محمد عبده. الأرشیف الإلكترونیة الأسس النظریة والتطبیقات العلمیة. الإسكندریة: دار الكتب والدراسات 2

 .54. ص.2018العربیة، 
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 2.2.4.1الأرشیف التاریخي  

 هو عبارة عن مجموعة الوثائق ذات القیمة الدائمة والتي تحفظ للأهمیة التي 

 .1تكتسبها علمیة كانت أو تاریخیة، إذ تصبح من أهم مصادر المعلومات التاریخیة

 3.4.1 الأرشیف حسب الملكیة  

 1.3.4.1الأرشیف العمومي  

هي الوثائق المنتجة والمحفوظة من طرق منظمة أو هیئة عمومیة أي أنه ینتمي  

 أو الجماعات المحلیة أو مؤسسة عمومیة... APCإلى دولة المجلس الشعبي البلدي 

. والأرشیف العمومي أو العام تسري علیه مبادئ القانون العام بما في ذلك عدم 2إلخ

قابلیة تملكه حتى بالتقادم أو التصرف فیه بالبیع أو الشراء أو الهیئة، غیر قابل للحجز 

. 3وغیر قابل للتقادم بإعتباره ملكیة عمومیة

) في مادته الخامسة كما یلي: یتكون الأرشیف 09-88 ویعرفه القانون الجزائري (

العمومي من الوثائق التاریخیة التي تنتجها أو تسلمها هیئات الحزب والدولة والجماعات 

.  4المحلیة والمؤسسات والهیئات العمومیة

 

 

، 1 میموني، عمر. مؤسسات الأرشیف الوطني: الواقع والآفاق اقتراحات ونماذج. مجلة المكتبات والمعلومات. ع1

 .93. ص.2003س
 .77ص.المرجع السابق. دلهوم، إنتصار. 2
 مجلة المكتبات والمعلومات.  قسنطینة:.ة" الجزائرياتالحمایة القانونیة للأرشیف في التشریع" درواز، كمال. 3

 .114. ص.2003 ،1.ع.2مج.
 .142. 139  المتعلق بالأرشیف الوطني، ج ر ع:1988 جانفي 26 المؤرخ في 09-88القانون رقم  4
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 2.3.4.1الأرشیف الخاص  

 یتكون الأرشیف الخاص من الوثائق والمستندات الخاصة الصادرة عن الأفراد أو 

العائلات أو المؤسسات غیر الحكومیة، كما أنه هو الأرشیف الصادر عن الجاهت 

الرسمیة أو هیئات أو شخص معنوي ویبقى لصاحبه. وهناك من أطلق على "الوثائق شبه 

الرسمیة" على الوثائق الخاصة وتتمثل في كافة الوثائق الصادرة عن الأفراد والجماعات 

كالهیئات والمنظمات والإتحادات. كما یمكن أن تضع هذه الوثائق الخاصة في مراكز 

حفظ الأرشیف إلى جانب الأرشیف العمومي للإطلاع علیها خاصة عندما یكون لها قیمة 

  .1ستفید منها الباحثون وهذا حسب إرادة مالكیها

 4.4.1حسب الجهة المنتجة أو النشاط  

وینقسم إلى عدّة أقسام هي: 

 1.4.4.1الأرشیف القضائي  

 یحتوي الأرشیف القضائي على الوثائق التي تتعلق بالقضاء والتشریعات القانونیة 

وعلى وثائق المحاكم ووزارات العدل والهیئات التشریعیة والقضائیة كذلك القوانین والأنظمة 

والمحاكم الخاصة، كما یحتوي على وثائق الجلسات الخاصة بالحالات الصعبة وأسماء 

الأشخاص الذین شاركوا ومارسوا القانون والقضاء، كذلك الأشخاص المحكومین بالجنایات 

. 2أو من لهم علاقة بالنواحي الأمنیة والقضائیة

 

 

 .09، ص.1976 سلوى. الأرشیف ماهیته وإدارته. القاهرة: دار الثقافة للطباعة والنشر، ،  علي میلاد1
 .385ص.المرجع السابق. العمد، هاني. 2
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 2.4.4.1الأرشیف العسكري  

 ویضم وثائق وزارة الدفاع والطیران والبحریة والحروب والإختراعات الحربیة 

والأسلحة بأنواعها والتحصینات والأسرار العسكریة ووثائق المحاكم العسكریة وغیر ذلك 

مما یدخل في المجال، ومن الملاحظ أن أغلب الأرشیفات العسكریة بقیت تحت إشراف 

 السلطات العسكریة لما تحتویه من أسرار.

 3.4.4.1أرشیف الآداب والفنون  

 یمكن أ یضم كافة الوثائق التي تتصل بالحركة الثقافیة في البلد ونشاط الجمعیات 
والمؤسسات الأدبیة والثقافیة ووثائق الشخصیات البارزة في میادین الثقافة والشعر والأدب 
والصحافة الأدبیة، أما الأرشیف الفني فیحتوي على وثائق المؤسسات والدوائر والجنعیات 
والنوادي الفنیة وتشمل النشاطات الفنیة كفنون السینما والمسرح والموسیقى والغناء والفنون 
التشكیلیة كالرسم والنحت وغیر ذلك، هذا بالإضافة إلى الأرشیف الذي یضم فنون العمارة 

 والهندسة والبناء وما إلى ذلك.

 4.4.4.1أرشیف المؤسسات والهیئات الدینیة  

 ویضم وثائق وزارة الأوقاف والمساجد والكنائس والجمعیات والمدارس الدینیة 
 .1وفتاوى علماء الدین

 5.4.4.1 الأرشیف السیاسي  

 ویضم وثائق الأحزاب والجمعیات والهیئات السیاسیة والوثائق الشخصیة للبارزین 
 .2في النشاطات السیاسیة

 .53ص.المرجع السابق. بودویرة، طاهر. 1

بوسمعون، إبراهیم. تكنولوجیا المعلومات وتطبیقاتها في مجال الأرشیف: دراسة حالة أرشیف ولایة قسنطینة. مذكرة   2 
 .25. ص 2009ماجستیر. علم المكتبات: جامعة منتوري قسنطینة، 
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 6.4.4.1الأرشیف السرّي  

 یضم الوثائق السریة التي تتصل بسلامة وأمن الدولة وسیاستها وغالبا ما یكون 

هذا الأرشیف تحت إشراف شخصیة كبیرة مسؤولة، ویرتبط إما برئاسته الجمهوریة أو 

مجلس الوزراء أو وزارة الداخلیة ولا یباح الإطلاع على وثائق هذا الأرشیف إلا في 

 الحالات الإستثنائیة.

 7.4.4.1أرشیف الخرائط والأطالس  

 یضم خرائط الدولة والأطالس الخاصة بأراضیها ومقاطعاتها ومدنها وما له علاقة 

بالقطر من أمور سیاسیة وإقتصادیة وجغرافیة وغیر ذلك. 

 8.4.4.1أرشیف الأختام والشعارات والنقود  

 یضم الأختام القدیمة والحدیثة التي یظل إستعمالها وكذلك الشعارات والرموز 

 .1والأعلام والنقود بأنواعها الورقیة منها والمعدنیة

 ماهیة الأرشیف الوسیط -5

 1.2نظریة الأعمار الثلاثة للأرشیف  

 شهدت أعقاب الحرب العالمیة الأولى إنفجارا وثائقیا تمثل في الأرشیف العسكري 

خاصة لما أحدثته الحرب من نشاطات وتطورات الجیو سیاسیة والعسكریة، وقد إنتهت 

الدول الفاعلة في الحرب وخاصة منها أمریكا حیث تفطنت لأهمیة أرشیفها العسكري 

. 2وضرورة حفظه، فأنشئت أول مركز لحفظ الأرشیف الوسیط

 .48. ص.1979، مكتبة الإسكندریة سالم عبود. الأرشیف: تاریخه أصنافه، إدارته. بغداد: ، الآلوسي1
ي. الوثیقة الأرشیفیة: من خلال الصلصال إلى الرق إلى الورق إلى الإلكتروني... وماذا بعد؟ (على تالمبروك، التبي  2

 www.alyaseer.net/vb/archive/index.html: http//) متاح على:  03/2020 /23الخط)، ( 
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 ومع ظهور الأرشیف الوسیط بأمریكا أصدر العالم "تشالینبیرغ" أول كتاب أظهر 

. فقد قسم عمر الأرشیف إلى 1فیه فلسفة لحفظ الأرشیف سماها "نظریة الأعمار الثلاثة"

ثلاث مراحل: 

 1.1.2العمر الإداري أو المرحلة الأولى  

وهو المیلاد الأول للوثیقة عندما تنشأ في الإدارات والمكاتب الحكومیةوتبلغ مدة  

هذا العمر تقریبا من سنة إلى خمس سنوات، وفیه تبلغ القیمة الأولیة للوثائق الإداریة 

أعلاها في حین تبلغ القیمة الثانویة أدناها، وفي هذا العمر یتم إستخدام الوثیقة بشكل 

یومي لأهمیتها في أداء وإنجاز الوظائف والأنشطة الخاصة بالإدارة والتي تقوم بالإحتفاظ 

بها وتنظیمها في المكاتب بطریقة یجعلها في متناول الأیدي، وتسهل عملیة الإسترجاع 

والوصول إلیها مهما كلف ذلك من نفقات أو جهود أو مكان لأن قیمتها تفوق تكالیف 

 تخزینها.

 2.1.2العمر الوسیط أو المرحلة الثانیة  

 وفي هذه المرحلة تنتقل الوثائق إلى دار أرشیفیة وسیطة مؤقتة حیث تتضح فیها 

أي فرز وترتیب وتوصف، ویتم صیانتها بشكل مستمر للرجوع إلیها في الأعمال الإداریة 

من وقت لآخر، أو في البحث وكتابة التاریخ ویتخلص الإداریون من الأوراق لهبوط 

قیمتها الأولیة إلى أقل من تكالیف حفظها ولیس لإنعدامها تماما، في الوقت الذي یتردد 

كلها لن یكون لها قیمة بحثیة تعادل  الأرشیفیون في إستقبالها أو یؤجلونه لأن هذه الأوراق

  .2تكالیف حفظها في دار الوثائق الأرشیفیة بشكل نهائي

 المرجع نفسه.ي. ت المبروك، التبي1
. الأرشیف الوسیط ودوره في تقییم وإختیار الوثائق للحفظ التاریخي. الریاض:  عبد المحسنمحمد  أشرف، الشریف2

 .19.20. ص.ص. 2008مطبوعات مكتبة فهد الوطنیة، 
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 وفي هذا العمل تظل الوثائق والأوراق تحت سیطرة الإدارة التي أنتجتها لأنها 

ترجع إلیها عند الحاجة، فكثیر من الأوراق والمستندات یتم الرجوع إلیها بعد فترات طویلة 

من الزمن مثل ملفات الموظفین التي ستبقى حتى بعد إحالة الموظف إلى التقاعد، ویبلغ 

" تقریبا، ویمكن أن تجتمع في هذا الأرشیف 45متوسط هذا العمر بخمسة وأربعون عاما "

 الوسیط قیمتان: فالأولى القیمة الإداریة والثانیة القیمة التاریخیة.

 3.1.2العمر التاریخي أو المرحلة الثالثة  

 وفي هذا العمر تكون الوثائق الأرشیفیة معدة للإستخدام الجمهور الذي یحتاجها 
في البحث ومدته أبدیة، وفیه تستقر الوثائق في دار الوثائق الأرشیفیة للدول وقد یبدأ 

العمر التاریخي للوثیقة من وقت الحكم علیها، وقد یسبق إعداد الوثائق للجمهور بوقت 
طویل كما أن هناك بعض الوثائق الإداریة التي یمكن تقریر قیمتها التاریخیة منذ إنشائها 

. 1ةلما تحویه من معلومات ذات فائدة مستقبلي

 وفي نفس الإطار ذهب المشرع الجزائري في الإعتماد على هذا التقسیم للأعمار 
التي یمر بها الأرشیف، وأعطى أصناف الأرشیف حسب جریانها أو حیاتها وهذا 

 والصادر عن رئاسة 1995 جانفي 24 المؤرخ في 08-95بمقتضى المنشور رقم 
 .2الجمهوریة

 2.2تعریف الأرشیف الوسیط  

 یعرف أیضا بأرشیف العمر الثاني فهو بمثابة جسر رابط بین الأرشیف الإداري 
والأرشیف التاریخي، فهو یضم الوثائق الغیر مستخدمة بصفة یومیة من طرف المصلحة 
 3أو الإدارة المنتجة لها وذلك راجع لكونها فقدت قیمتها الأولى، وتوجه للحفظ في محلات

 .22-20 . صنفسه. المرجع  عبد المحسنمحمد  أشرف، الشریف1
  الخاص بتسییر الأرشیف الإداري.1995 جانفي 24 المؤرخ في 08منشور رقم  2
 خاص بتسییر وثائق الأرشیف.ال 1991 فیفري 02 المؤرخ في 03المنشور رقم   3
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ومراكز الحفظ المخصصة لها ویرجع لها متى إقتضت الحاجة، وقدر الأخصائیون عمر 
 سنة فما فوق. وتعد هذه المرحلة حساسة ومنعرج 15الوثائق في الأرشیف الوسیط بـ 

یحدد من خلاله مصیر الوثائق إما بالحفظ الأبدي في الأرشیف التاریخي إذا كانت الوثیقة 
ذات قیمة تاریخیة وعلمیة، أو بالإبتعاد والإقصاء لذا فهذه المرحلة مهمة جدا وتستوجب 

تكاثف الجهود في التعاون والتخطیط بین الأرشیف الوطني ومختلف الإدارات المنتجة من 
أجل رسم خریطة طریق فعالة وجیدة لتسییر الأرشیف. 

 الخاص بتسییر وثائق 1991 فیفري 02 المؤرخ في 3 وقد أبرز المنشور رقم 

الأرشیف أن لهذا النوع من الأرشیف أهمیة بالغة فهو یتألف من مجموعة الوثائق المنتجة 

أو المستلمة أو المحفوظة من طرف مختلف قطاعات النشاط الوطني أو المحفوظة لدیها 

، وهي أكثر الوثائق حجما مما یجعلها على وجه الخصوص أكبر مصدر 1962منذ 

إنشغال بالنسبة للمسیرین لأنها تصرح مشكل الصیانة علاوة على مشاكل المعالجة الفنیة 

. 1للأرصدة وحفظها

 3.2"أقسام الأرشیف الوسیط "العمر الثاني  

 یقسم العمر الوسیط إلى ثلاثة أعمار هي: 

 1.3.2العمر الوسیط الأول  

 مدته خمس سنوات وفیه تكون القیمة الأولیة للوثائق متوسطة إذا یرجع إلیها 

الإداري كثیرا ولكن لیس یوما، ومن المفضل أن یكون لكل مبنى إداري أو لكل مجموعة 

من المباني الإداریة أرشیفها الوسیط، وتكون مسؤولیتها وتمویلها والرقابة علیها مشتركة 

 .2بین الإداریین والأرشیفیین معا

 خاص بتسییر وثائق الأرشیف.ال 1991 فیفري 02 المؤرخ في 03 المنشور رقم 1
 .21. المرجع السابق.ص. عبد المحسنمحمد  أشرف،الشریف  2
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 2.3.2العمر الوسیط الثاني  

 وفیه تبدأ القیمة الأولیة للوثائق في الإنعدام وتظهر بوضوح القیمة الثانویة ویقل 

رجوع الإدارة إلیها وتبلغ مدته تقریبا عشرین عاما. 

 3.3.2العمر الوسیط الثالث  

ومدته عشرین عاما وفیه تكون القیمة الأولیة منعدمة تماما في حین تكون القیمة  

الثانویة واضحة، ومن المفضل أن تحفظ عندئذ في دار مستقلة أو ملحة بدور الوثائق 

 .1الأرشیفیة وتكون إدارتها للأرشیفیین

 الوسیط مباني حفظ الأرشیف -6

 إن الكمیات الضخمة من الوثائق التي تنتجها الإدارات تستلزم بالضرورة إیجاد 

ماحات الحفظ المؤقت بعد إنتهاء الجهات الإداریة المنتجة من العمل الیومي بها وذلك 

بتخصیص مخازن للحفظ تكون بمبنى الإدارة فسها أو قریبة منها حتى یسهل الرجوع إلیها 

 في وقت وجیز وهنا یمكن أن نفصل بین شكلین لوحدات الحفظ المؤقت هما:

 1.3محلات الحفظ المتواجدة بمبنى الإدارة نفسها  

 لا تكاد أي إدارة بمختلف المؤسسات المنتجة للوثائق بتعدد مجالات نشاطها 
بوجود مخازن ومستودعات تخصص لحفظ وتخزین الوثائق الأرشیفیة للمكاتب والمصالح 

الإداریة المنتجة بعد إنتهاء نشاطها الجاري والتأكد من أن لها قیمة أرشیفیة تستدعي 
الإحتفاظ بها، ومن الضروري أن تجهز هذه الأماكن بشروط الحفظ اللازمة ومن الملاحظ 

أنه في الجزائر معظم الإدارات تحفظ أرشیفها في قاعات متواجدة بالمبنى نفسه، وعمل 
 2 المؤرخ في13الأرشیف الوطني الجزائري على إصدار مرسوم یتمثل في: المنشور رقم 

 .21. المرجع السابق.ص. عبد المحسنمحمد  أشرف، الشریف1

  2 والمتعلق بمحلات حفظ الأرشیف.1998 دیسمبر 19 المؤرخ في 13منشور رقم  
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 المتعلق بمجلات لحفظ الأرشیف. جاء ملزما لمختلف المؤساسات 1998 دیسمبر 19
العمومیة والإقتصادیة بتوفیر العنایة والشروط اللازمة لحفظ وحمایة الوثائق الأرشیفیة، 
كما أنه شجع المؤسسات على تشیید مباني خاصة بالأرشیف، وأشار أیضا إلى المبدأ 
العام: یجب على المحلات المخصصة للأرشیف أن تتوافق والشروط الأمنیة والصحیة 
المطلوبة وإحاطتها بكل الوسائل التي تحمیها من خطر الحرائق وتسرب المیاه والسرقة. 

  وأصدر المقاییس العامة المستعملة في تقییم قاعة مخصصة للأرشیف وهي 

 حزم من 10المتر الخطي، الذي یمثل حمولة رف طوله مترا واحد والذي یناسب 

 سم، كما یجب ان تتوفر على ممر للتنقل 10الأرشیف بشرط أن لا یتعدى سمك الواحدة 

م، درجة الحرارة المنصوص 2.2 سم، یحدد علو الرفوف المعدنیة 80عرضه حوالي 

 وأن یتوفر على شبكة كهربائیة %60 و50° والرطوبة تكون ما بین 18علیها لا تفوق 

في أحسن الظروف للإستعمال، وأن یكون بعیدا كل البعد عن شبكة صرف المیاه مع 

توفیر مطفأة ذات مسحوق جاف بمدخل مخازن الأرشیف. كما نص هذا المنشور أنه 

یمنع منعا باتا دخول أشخاص أجانب عن المصلحة للمخزن وغلق أبواب المخازن أمرا 

 . 1إجباري، كما یجب إستعمال الصرامة في مراقبة الدخول للمخازن

 2.3مبنى الأرشیف الوسیط  

 هو مكان یعمل تحت إشراف الأرشیف القومي یستضیف بین وقت وآخر الوثائق 

الإداریة من مختلف المصالح الحكومیة إلى أن یتم تنفیذ قرارات الترحیل إلى المؤسسة 

. 2الأرشیفیة أو الإستهلاك

 

 .الحفظلات ج والمتعلق بم1998 دیسمبر 19 المؤرخ في 13 المنشور رقم 1
 .91.ص. 1996 ،مد ناهد. المقتنیات الأرشیفیة تكوینها وتنمیتها. القاهرة: مطبعة دار الكتب المصریةح حمدي، أ2
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 یختلف مبنى الأرشیف الوسیط في تصمیمه عن بقیة مباني المستودعات 

الأرشیفیة الأخرى نظرا لطبیعة الأنشطة والوظائف التي ینفذها، فهو یقوم بإستقبال الوثائق 

غیر النشطة من الإدارات وإیداعها بالمخازن والعمل على تقویم وإختیار ما یستوجب 

الحفظ التاریخي منها والتخلص من الوثائق عدیمة الفائدة ثم تقدیم الخدمات المرجعیة 

اللازمة للمستفیدین.  

 ویتطلب تصمیم مبنى الأرشیف الوسیط التعاون الوثیق والفعال بین الأرشیفي 

والمهندس المعماري، وبدون هذا التعاون یتحول المبنى إلى مخزن لا یؤدي الغرض منه 

وعلى الأرشیفي أن یمد المهندس المعماري المختص بالمعلومات اللازمة لإنشاء 

الأرشیف، ویتضمن إنشاء الأرشیف الوسیط عددا من العناصر التي یجب أن ینتبه إلیها 

الأرشیفي والمهندس وهي: 

 1.2.3إختیار موقع الأرشیف الوسیط  

 یعد إختیار الموقع العامل الأساسي في تشیید مبنى الأرشیف الوسیط سواء من 

جهة النظر الوظیفیة التي تلائم المستفید أو التي تلائم شروط حفظ الوثائق، وقد وضع 

عدد من المتطلبات یجب إعتبارها عند إختیار موقع الأرشیف الوسیط هي: 

  أن یكون موقع الأرشیف على مسافة معقولة من المكاتب الإداریة التي یخدمها

ویتعامل معها، وألا یكون بعیدا عن الأرشیف القومي بالدولة الذي ینقل إلیه مستقبلا 

 الوثائق التي تقرر حقظها بصفة دائمة.

  أن یسمح موقع الأرشیف بسهولة وسرعة الإتصال مع المكاتب الإداریة التي یقوم

 بتخزین وثائقها وتستخدم خدماته.
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  ،أن یكون الموقع بعیدا تماما عن أیة أخطار خارجیة كالحرائق، الفیضان

 .1الإنفجارات

 .مراعاة تكلفة القطع الأرضیة وتجنب المناطق ذات القیمة المادیة العالیة 

  عند إختیار المواقع یكون من الضروري أن نأخذ في الإعتبار إحتیاجات التوسعات

 .2المستقبلة

 2.2.3هندسة مبنى الأرشیف الوسیط  

 هناك عدد من الإعتبارات تؤخذ في الحسبان عند الشروع في تصمیم مبنى 

الأرشیف الوسیط هي: 

 یجب أن یكون لدیه القدرة على إستقبال كل أنواع الوثائق. -

 أن یكون ذا مساحة كبیرة تكفي لإستیعاب كل الوثائق والتعامل معها. -

 أن یوفر الأمن والحمایة اللازمة للوثائق الأرشیفیة. -

 أن یصمم بطریقة تجعله یقدم أفضل خدمة للمتعاملین معه. -

 أن یوفر البیئة المناسبة لحمایة الوثائق من التلف. -

  یتوزع مبنى مركز الأرشیف على أربع مساحات رئیسیة هي:

 1.2.2.3مساحة المكاتب الإداریة  

 محلات مخصصة لتسییر المركز، مكاتب المسؤول والمستخدمین العلمیین 

 وتختلف مساحة 3 من المساحة الإجمالیة للمبنى%10والمستخدمین الإداریین...، وتمثل 

المكاتب بإختلاف مستویات أصحابها، فمكتب المسؤول الأول عن البنایة یكون كبیر 

المساحة وذلك لإحتوائه على جزء خاص بإستقبال الشخصیات، بالإضافة إلى قاعةخاصة 

 .75.74 ص.ص.  المرجع السابقأشرف محمد عبد المحسن.،  الشریف1
 .79-75ص. المرجع نفسه. أشرف محمد عبد المحسن. ،  الشریف2
  متعلق ببرنامج بناء مراكز الأرشیف. 1999 مارس 02 المؤرخ في 15 منشور رقم 3
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بالإجتماعات مع رؤساء المصالح ویربط هذا المكتب بمكتب خاص بالسكرتیر، أما 

 .1مكاتب باقي الموظفین فتكون ذات مساحة أقل وعددها یكون حسب حجم البنایة

 2.2.2.3مساحات الخدمة المرجعیة  

 هي الفضاء المخصص لفئة المستفیدین من الجهات المنتجة كما یمكن وجود 

مستفیدین من فئات أخرى قصد تكوین الباحثین في بعض الأحیان، تشكل هذه المساحة 

  من المساحة الإجمالیة للمبنى.%10نسبة 

 3.2.2.3المساحة التقنیة  

 من مساحة المبنى تشتمل على قاعات الفرز التي تستقبل المجوعات %10 تمثل 

الأرشیفیة بغرض فرزها وإستبعادها  لیس له قیمة، تخصص بها طاولات من الحجم 

الكبیر تفي بالغرض عند فرز الوثائق ومراقبتها، كما توجد قاعات الإستنساخ والتصویر 

. 2ومخبر المیكروفیلم والترمیم

 4.2.2.3مساحة التخزین  

 من المساحة الإجمالیة وهي عبارة عن مخازن یتم فیها حفظ الرصید %70 تمثل 

الأرشیفي ویفضل أن تكون معزولة عن الجمهور ومهمتها هي حمایة الأرشیف من 

، ولتحقیق هذه الحمایة یجب أن تتمتع 3المخاطر الخارجیة سواء طبیعیة أكانت أم بشریة

المخازن بـ: 

1  Bell. Lionel.archival accommodation in the united kingdon. Journal of the society of 

archivists. 61980 vol 6 n°6. P15. 
. 41ص.المرجع السابق.  رشید. ، خیراني2

3 Direction général des archives nationales, Direction des normes et techniques de 

gestion. Programme type pour la construction des bâtiments d’archives. P10. 
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 2م200  على الأقلمساحة قصوى للمخزن الواحد لا تتجاوز -

إستعمال أرضیات من بلاط أو من مواد إصطناعیة غیر قابلة للإحتراق مع تجنب  -
 .1الأرضیات المكونة من التربة أو الإسمنت أو مواد أخرى مولدة للغبار

 .1000 ساعة تحت درجة حرارة 2أبواب حدیدیة قاطعة للنار مقاومة على الأقل  -
 توفیر عربات ومصاعد لنقل العلب والوثائق. -
 مراعاة مرفأ تفریغ وتحمیل الأرصدة. -
التحكم في الإضاءة بنوعیها الطبیعیة والإصطناعیة ویفضل إستعمال إنارة قلیلة  -

  لوس.50التوهج لا تزید على 
 شبكات أنابیب المیاه وأسلاك الكهرباء یجب أن تكون بعیدة تماما عن مخازن الحفظ. -
توفیر كافة شروط الأمان داخل المخازن وتجهیزه بوسائل وأدوات مكافحة الحرائق  -

 .2وتعدیل الحرارة وإمتصاص الغبار والرطوبة
وینص المعیار على أن تكون الأبعاد داخل المخزن كالتالي:  

 م.2.5علو تحت سقف المخزن  -
م والمسافة بین نافذة 0.9م وطولها 0.3وجود فتحات تهویة "نوافذ" لا یتعدى عرضها  -

 م.2وأخرى 
أما بالنسبة للرفوف فیجب أن تكون معدنیة "حدیدیة" وذات حواشي ملساء وهذا حتى  -

م بالنسبة لملفات ذات 0.3لا تتعرض الأرصدة الأرشیفیة للتمزق یبلغ عمق الرف 
الأحجام المادیة، أما الملفات ذات الحجم الأكبر فیخصص لها رفوف ذات عمق 

 م ویوصى أن تكون الرفوف ذات وجهین.0.4
 م.2.15یبلغ علو الرف  -
 م.1طول الطاولة الواحدة  -
  طاولات.6یتكون الرف الواحد من  -
 م.10الساق یتكون من عدة رفوف بطول  -
 م.0.8عرض الأروقة الفرعیة للرفوف  -

  متعلق ببناء مراكز الأرشیف.1999 مارس 02 المؤرخ في 15منشور رقم   1
 متعلق ببناء مراكز الأرشیف. 1999 مارس 02 المؤرخ في 15منشور رقم  2
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 .1م وهو مخصص لعربة النقل1.2عرض الرواق الرئیسي  -

 

 3.3شروط الوقایة والأمن بمراكز الأرشیف الوسیط  

 تختلف إجراءات الوقایة والأمن من مركز إلى آخر فكل مركز له مشكلاته 

الأمنیة الخاصة ولعل الدافع الأساسي الذي یدفع الإدارات إلى نقل وثائقها إلى المركز هو 

توفیر الحمایة اللازمة لها، فهناك عدد من معاییر الأمن والوقایة التي تطبق عند تخزین 

الوثائق غیر النشطة وهي: 

o  یجب توظیف فریق الأمن بمركز الوثائق یكون مدربا على أحدث نظم الأمن یسهر

 على حمایته وممتلكاته.

o  :یجب حمایة الوثائق من الوصول غیر الشرعي أو من إختراق المبنى عن طریق

 "البناء الثابت المتین، الأبواب الإلكترونیة، نظام الدخول الآلي، النوافذ المؤمنة".

o .تزوید المبنى بأجهزة الإنذار ضد السطو والسرقة 

o  ،الفحص الدوري للأجهزة المعرضة للمخاطر مثل: أنظمة التدفئة، أنابیب المیاه

 شبكات الكهرباء وغیرها.

o .توفیر أجهزة مكافحة الحرائق 

o  توفیر أجهزة التنبیه وتحسس الحرائق والتي تشتغل بإصدار صوت إنذار عند بلوغ

 .2درجة الحرارة إلى الحر الذي یسمح بالحریق

o 1التزام العاملین بعدم تناول المشروبات والأطعمة والتدخین داخل مخازن الحفظ. 

 1  Cia Faq: comité du CIA sur les bâtiments d’archives. Rayonnages d’archives n 

question essentielles. P16. 
.  123-108ص.ص. المرجع السابق..  أشرف محمد عبد المحسن،الشریف 2

 
43 

                                                           



  الأول:                                                    مدخل عام حول الأرشیف الوسیط                                              الفصل

 

 

 4.3التجهیزات والمعدات  

 هي التجهیزات المعتمدة في مراكز الوثائق الوسیطة تهدف إلى تحسیس وتطویر 

العمل بالمركز سواء في تخزین الوثائق أو خدمة المستفیدین ولكي یتم العمل بفاعلیة 

فیجب إستخدام ما یلي: 

 1.4.3الرفوف المعدنیة  

یجب أن تكون معدنیة بحیث تعد الأرفف المعدنیة المفتوحة أكثر شیوعا في  

مراكز الأرشیف، ویجب أن یوجد تناسب بینها وبین الأوعیة الحاویة للوثائق لتحقیق 

الإستفادة القصوى من المساحة المخصصة للتخزین، كما من المستحسن أن تصمم وتنشأ 

 .2بطریقة هندسیة سلیمة تقاوم الأنشطة الزلزالیة

 2.4.3الخزائن الحدیدیة  

  هي خزائن خاصة بحفظ الخرائط والصور والمیكروفیلم والأوعیة الإلكترونیة.

 3.4.3 عربات نقل الملفات 

. 1985الأرشیف ودوره في مجال المعلومات الإداریة. القاهرة: مكتبة نهضة الشرق،   حمودة، محمود عباس.1

 .232ص.
 .126.125ص.ص. المرجع السابق. . الشریف، أشرف محمد عبد المحسن2
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وهي عربات صغیرة تسیر على أربع عجلات ولها صندوق في حجم الملفات العادیة حیث 

 .1ترتب فیه الملفات وتنقل إلى أماكن حفظها بسهولة بحیث لا یختلط ترتیبها

 

 

 

  خلاصة

وفي ختام هذا الفصل خلصنا إلى أن للأرشیف قیمة علمیة وتاریخیة لا یختلف  

فیها الإثنان ذلك یعبر عن تعدد وتنوع أصنافه وأقسامه بتعدد الوثائق المنتجة في جمیع 

المؤسسات، هذا دفع الكثیر من العلماء والمفكرین إلى التنظیر لهذا المجال المهم جدا 

ولعل أبرز نظریاته هي نظریة الأعمار الثلاثة التي بدورها نوضح المسار العمري للوثیقة 

من إنتاجها وبدایة إستعمالها مرورا بحفظها المؤقت وصولا إلى تحدید مصیرها إما 

بالحذف والإقصاء أو الحفظ التاریخي للقیمة التي تمتاز بها، وقد ركزنا في هذه النظریة 

على العمر الثاني للأرشیف وكیف یتم تحویله إلى مستودعات ومبانیمتوفرة على جمیع 

شروط الحفظ مصممة بمقاییس تقنیة معدة خصیصا لغرض الحفظ المؤقت للأرصدة 

الأرشیفیة. 

 

 .125ص.، المرجع السابق. حمودة، محمود عباس1
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  الثاني:                                                   تسییر ومعالجة الأرشیف الوسیطالفصــل

 تمهید 

 یعد وجود نظام جید لتسییر الوثائق غیر النشطة أحد الدعائم الأساسیة التي 

تعطي مزیدا من الثقة للمستفیدین حیث یهتم المستفید بالوصول غلى وثائقه بسرعة 

وفاعلیة، وترتیبها بصورة تحقق سرعة الإسترجاع وكفایة التخزین، وكلما كانت اجراءات 

التعامل مع الوثائق في المراكز بسیطة وتتسم بالمرونة كلما كان المستفیدین أكثر طمأنینة 

عند إیداعها. ویتكون نظام تسییر الوثائق غیر نشطة من عدد من العناصر التي 

سنتناولها في هذا الفصل وهي كیفیة تحویل الوثائق من المصالح المنتجة إلى محلات 

الأرشیف الوسیط والعملیات الأرشیفیة التي یتبعها الأرشیف في معالجة الأرصدة ومعرفة 

الأدوات التي تمكنه من الاسترجاع الناجح للوثائق عند الطلب من المستفیدین الإداریین. 
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 إستقبال وحفظ الأرشیف  .1

 1.1 دفع الأرشیف الوسیط  

 هو عملیة مادیة وإداریة التي من خلالها یحول الأرشیف من الهیئة استعملته أو 

أنتجته في إطار مهامها المحددة وبعد انتهاء الفائدة الإداریة منه یدفع إى مصلحة 

الأرشیف التي یخول لها القانون استقباله وحفظه، واستثماره ومعالجته، فهو مجموعة 

. 1الوثائق المحولة دفعة واحدة

 كما یمكن اعتبار عملیة الدفع بكونها تحویل كمیة الوثائق الأرشیفیة من 

المصلحة أو الإدارة المنتجة لها إلى مصلحة حفظ الأرشیف، أي تحویل هذه الوثائق من 

. وتتم عملیة دفع وترحیل الأرشیف 2مكان میلادها إلى الهیئة أو الجهة المكلفة بالحفظ

بطریقتین: 

  الدفع الدوري  1.1.1 ♣

 ویتم بتحدید فترة زمنیة ثابتة لعمر الوثائق النشطة، ولتكن على سبیل المثال الفترة 

خمس سنوات، فیعني ذلك أن دفع الوثائق سنویا من الحفظ النشط إلى الحفظ غیر النشط 

بمجرد مرور الفترة علیها ولا یظل ضمن الوثائق النشطة إلا ما یقل عمره عن خمس 

. 3سنوات

 

 

. 1..ع2004  الوطني، مؤسسة الأرشیف الوطني. همزة وصل. نشریة داخلیة. الجزائر: منشورات مدیریة الأرشیف 1

 .22ص. 
 .48ص. المرجع السابق. حافظي، زهیر؛ بن السبتي، عبد المالك.  2
 .170. . ص2009بل، لازم المالكي. علم الوثائق وتجارب في التوثیق والأرشفة. عمان: مؤسسة الوراق، جم  3
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 الدفع المقنن 2.1.1 ♣

 ویتم ذلك على أساس خطة محددة للترحیل یوضع جدول یتضمن أنواع الوثائق 

مع تحدید مدة حفظ كل نوع ضمن الوثائق النشطة ثم مدة حفظ الوثائق غیر النشطة، 

. 1ویتم اعداد مثل هذه الخطة بناء على احتیاجات العمل، وأهمیة الوثائق وقیمتها

 یعتبر الدفع المقنن من أفضل طرق الترحیل لأنها تأخذ بقیمة كل وثیقة على 

حدى ومدى الحاجة إلیها. ولهذا نجد لدى الكثیر من القطاعات جدول تسییر للوثائق 

وعملیة دفع الوثائق هي أن الخطوات إذا تمت بكفایة وفاعلیة فإنها تؤثر بوضوح على 

العملیات الفنیة اللاحقة ومن أكثر العناصر التي یجب تحدیدها عند نقل الوثائق إلى 

مركز الأرشیف الوسیط ما یلي: 

 مدى الحاجة إلى الوثائق ومعدل الرجوع إلیها في الإدارة. •

 طول مدة الاستبقاء. •

 .2تكلفة نقل الوثائق إلى مركز الأرشیف •

 على أنه تدفع وجوبا 09-88وفي هذا الشأن تنص المادة لأمن القانون رقم  •

. وحتى تتم 3الوثائق التي تحتوي على فائدة أرشیفیة للمؤسسة المكلفة بالحفظ

 عملیة الدفع في ظروف جیدة وبطرق قانونیة وجب ما یلي:

 2.1 تهیئة وإعداد الوثائق للدفع  

 تخضع الوثائق الأرشیفیة قبل نقلها إلى أرشیف العمر الثاني إلى العدید من 

الاجراءات یقوم بها منتجوها ومستعملوها من الإداریین وهي: 

 .171. . صالمرجع نفسهبل، لازم المالكي. ج م1
 .144ص. المرجع السابق. الشریف، أشرف محمد عبد المحسن. 2
 4، ج ر ع:  المتعلق بالأرشیف الوطني1988 جانفي 26 المؤرخ في 09-88 القانون رقم 3
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مراجعة جدول تسییر الوثائق الخاصة بالقطاع ذات الصلة بالنشاط والتأكد من  •

 .1مدد حفظ الوثائق وانتهاء مدة إستبقائها ومدى الحاجة الیومیة لها

فرز الوثائق الأرشیفیة المتواجدة على مستوى المكاتب لإقصاء الوثائق المتمثلة  •

في النسخ المتكررة وتحضیر الوثائق ذات القیمة التاریخیة المعنیة بالدفع، یمنع 

 .2دفع الوثائق التي لا تتوفر على جدول الدفع

استبعاد كل الوثائق التي من شأنها أن تكون في طور الاستخدام ووجدت بالخطأ  •

 بین الأرشیف المقرر دفعه.

إزالة كل ما من شأنه أن یشكر خطرا على الوثائق كالأربطة المطاطیة و  •

 الملحقات من الأشرطة والماسكات الحدیدیة.

نزع الحافظات البلاستیكیة للوثائق خاصة حالة الملفات واستبدالها بحافظات من  •

 .3الورق المقوى تسمح بنفاذ الهواء

 حذف الاستمارات الشاغرة والنسخ. •

تصنیف الملفات المتعلقة بنفس الموضوع وتجمع الوثائق حسب المكاتب  •

 والمصالح.

وضع الوثائق في علب أو رزم ثم تحزم كل رزمة على حدى، ویبلغ متوسط سعة  •

  سم.15 غلى 10الرزمة 

 إلى س 1وفي الأخیر یتم ترقیم العلب أو الرزم التي تتلقى إلى نفس الدفع من  •

 . 4مع الاعتناء بإظهار الرقم بوضوح في أعلى حافة العلبة

 

 .130-127ص. ص. المرجع السابق. حمودة، محمود عباس. 1
 متعلق بإجراءات إقصاء الوثائق الأرشیفیة. 2009 أكتوبر 22 المؤرخ في 31 منشور رقم 2
 42خیراني، رشید. المرجع السابق.ص 3
  بتسییر الأرشیف الإداري.الخاص 1995 جانفي 24المؤرخ في  08 منشور رقم 4
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 3.1 إعداد جدول الدفع  

 من الضروري وجود دلیل على ما یتم نقله من وثائق المكاتب الإداریة إلى مركز 

الأرشیف الوسیط وبدون جدول الدفع لن تستطیع الإدارات نقل وثائقها، كما یصبح المركز 

غیر قادر على تحدید هویة الوثائق المنقولة وتصبح عملیة استرجاعها مستقبلا شبه 

، ویعدّ جدول الدفع القائمة الوصفیة التي تصاحب وترافق الوثائق الأرشیفیة 1مستحیلة

. ویتم ملؤها من الجهات الدافعة، 2المدفوعة أو المحولة إلى مركز الأرشیف الوسیط

ویصادق علیها الأرشیف بعد مطابقة المدفوعات لما هو مسجل في جدول الدفع، وقد حدد 

 الخاص بتسییر الأرشیف الإداري وكیفیة 1995 جانفي 24 المؤرخ في 08المنشور رقم 

إعداد جدول الدفع والعمل به في النقاط التالیة: 

ینسخ جدول الدفع إلى ثلاثة نسخ في استمارات خاصة توفرها مصلحة الأرشیف  •

وترجع أحد النسخ بعد مراجعتها والتوقیع علیها إلى المصلحة الدافعة لاحقاـ ویحفظ 

 الأرشیفیین بنسختین إحداهما تحفظ والأخرى تستخدم كوسیلة بحث داخلیة.

 ینبغي إرسال جدول الدفع إلى مصلحة الأرشیف قبل اجراء عملیة الدفع. •

ویحدد المسؤول عن الأرشیف بعد اتخاذ تدابیره، تاریخ الدفع والكیفیات التطبیقیة  •

 المرتبط بذلك.

یحرر الجدول تحریرا جیدا ویذكر في الصفحة الأولى اسم الوزارة الوصیة والمدیریة  •

والمصلحة أو الهیئة الدافعة مع الإشارة إلى عدد العلب أو الرزم أما الصفحة الثانیة 

 فتحتوي على المعلومات الدقیقة التالیة:

 . 151ص. المرجع السابق. الشریف، أشرف محمد عبد المحسن. 1
 .89ص.  المرجع السابق. دلهوم، انتصار2
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 إلى س مع استعمال أوراق درجة بالنسبة 1الرقم التسلسلي للرزم المصنفة من  .1

 .1 وحدها25للمدفوعات التي یتعدى عددها 

 اختصار محتوى وطبیعة كل رزمة في جملة أو جملتین. .2

 وتشیر سنة 1966-1964ذكر تاریخ الوثائق الموجودة في الرزم مثلا:  .3

  فهي تاریخ آخر وثیقة.1966 إلى تاریخ أول وثیقة أما سنة 1964

الإشارة إلى أجل حفظ الأرشیف أي ذلك التاریخ الذي تصبح فیه الوثیقة لا  .4

تكتسي أیة أهمیة بالنسة للمصلحة الدافعة ویمكن بذلك أن یحتمل حذفها بما 

 1975أنها عدیمة القیمة التاریخیة. مثلا: إذا كانت الوثیقة مؤرخة في سنة 

 .19952وتستلزم حفظا مدته عشرون سنة فیصبح آخر أجل لحفظها سنة 

 4.1 الترتیب  

 الترتیب هو عملیة فكریة ومادیة تختص بترتیب الرصید الأرشیفي داخل محلات 

الحفظ كما تهتم بترتیب الوحدات من ملفات وحزم وعلب داخل الرصید. أو ترتیب الوثائق 

المتكونة من أوراق أو مجموعات الأوراق داخل الوحدات. ففي هذه العملیة یتم ترتیب 

.  3الوثائق حسب علاقتها ببعضها البعض

 وقد اتبع الأرشیفیین مبدأین أساسیین لترتیب الأرشیف وقد تطورت عبر عقود من 

 في كتابه "تنظیم schellenbergالسنین. ومن أبرز ما كتب عن هذه القضیة شلنبرج 

" حیث ذكر أن المبدأ الأول یعرف بإسم the management ofarchivesالأرشیف 

  الخاص بتسییر الأرشیف الإداري.1995 جانفي 24 المؤرخ في 8 منشور رقم 1
  الخاص بتسییر الأرشیف الإداري.1995 جانفي 24 المؤرخ في 8 منشور رقم 2
 .52صالمرجع السابق. حافظي، زهیر؛ بن السبتي، عبد المالك. 3
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 والمبدأ source"مبدأ المنشأ" الذي بموجبه ترتب الوثائق حسب منشأها أو مصدرها 

. 1الثاني یعرف بإسم "الترتیب الأصلي" الذي بموجبه تبقى الوثائق حسب ترتیبها الأصلي

  مستویات الترتیب1.4.1 ♠

  الترتیب داخل المكاتب1.1.4.1 -

تحدید الإطار العام للوثائق بشكل واضح ودقیق، وتهدف إلى تسهیل   عن طریق

عملیة الوصول للوثائق قید العمل التي تستخدم بشكل یومي وفوري نظرا للقیمة الإداریة 

العالیة لهذه الوثائق، وفي الغالب یتم اتباع الترتیب العضوي أي حسب الجهة المنتجة 

 للأرشیف وقد ترتب هذه الوثائق بالطرق التالیة:

 1.1.1.4.1الترتیب الألف بائي  

ویتم ترتیب الملفات ترتیبا ألفبائیا بالنسبة للملفات ذات الطبیعة الواحدة، أو التي 

تتضمن نفس الموضوع أو نفس الهیكل مثل: ملفات الموظفین، رخص السیاقة، 

  جوازات السفر... وغیرها. 

 2.1.1.4.1الترتیب الزمني  

 ترتب الملفات حسب تاریخ الإنتاج عم طریق جمع كل الوثائق المتعلقة بفترة 

زمنیة معینة وفقا لتاریخ صدورها، ویمكن تطبیق هذا النوع من الترتیب على الوثائق التي 

تغطي المجالات المالیة كالمیزانیة، المراسیم، القوانین... وغیرها.  

 

 

 المؤتمر السابع ین.الأرشیفيو ین. الشراكة بین المكتبي"التنظیم الموضوعي للأرشیف" السویدان، ناصر بن محمد. 1

دار المصریة ال بالتعاون مع الأرشیف الوطني الجزائري. الجزائر:  (إعلام) للإتحاد العربي للمكتبات والمعلومات

 .159. 158. ص.ص. 2006 /23/03-19 اللبنانیة،ا
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 3.1.1.4.1"الترتیب الرقمي "العددي  

 ویمكن تطبیق الترتیب الرقمي على كل الوثائق التي تحمل رقما بطبیعتها مثل 

 .1المناشیر وغیرها

 4.1.1.4.1الدمج بین الترتیب الألفبائي والزمني  

 ویتم هذا النوع من الترتیب عندما ترتب الملفات ألفبائیا حسب طبیعتها وكذلك 

  یكون الترقیم الزمني ذا دلالة بالنسبة لتلك الوثائق.

  الترتیب في مصالح الأرشیف2.1.4.1 -

 ویتم الترتیب في هذا المستوى بطریقتین:

 1.2.1.4.1الترتیب العضوي  

 ویتم ترتیب الرصید للسلاسل والسلاسل الفرعیة إتباع مصدر الوثائق وبنیة 

المؤسسة المنتجة لها، ومبدأ الترتیب العضوي الذي یتركز على مبدأ احترام الأرصدة، 

ویقوم بتجمیع الأرصدة حسب المصالح في هذه الحالة یجب حجز مساحة كافیة خاصة 

لإستقبال دفع كل مصلحة على حدى إذ أن عملیة الترتیب العضوي تطرح قضیة توفر 

المساحة الكافیة لإستقبال أرشیف كل مصلحة وترتیبه وإلحاقه بالرصید المحفوظ سابقا 

لدى مصلحة الحفظ المؤقت والمتعلق بالمصلحة الدافعة نفسها. 

 2.2.1.4.1 الترتیب المستمر 

 ویعتمد هذا النوع من الترتیب المستمر للأرصدة المستقبلة من الجهات المختلفة 

شرط أن تنجز بطاقة منهجیة تحدد مكان حفظ كل رصید في المخزن حتى یتمكن 

الأرشیفي من ایجاد سهولة الوثائق التي یبحث عنها، والترتیب المستمر یهتم بوضع 

 .53. ص.المرجع نفسه حافظي، زهیر؛ بن سبتي، عبد المالك. 1
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الأرصدة في تتابع متمر بغض النظر عن المصلحة الأصلیة، في هذه الحالة یعد وجود 

. 1بطاقة طوبوغرافیة أمرا ضروریا لمعرفة موقع كل دفع یقصد مكانه على الرف

 5.1الترمیز أو الترقیم  

 تتمثل عملیة الترمیز في إعطاء لمجموعة الوثائق رمزا معینا للدلالة علیها 

وتسهیل عملیة الوصول إلیها، كتمثیل الأرصدة والسلاسل والملفات برموز متكونة من 

حروف وأرقام أو الاثنین معا، بحیث یتم وضع رقم أو أكثر للوحدة كما یمكن أن تدل 

على المصلحة المنتجة للأرشیف أو على نوع الوثیقة أو موضوعها، كما یمكن استخدام 

رموزا للتعبیر على شكل الوثیقة سواء كانت تقلیدیة مصورة أم وسیط إلكتروني وبعد 

. 2الانتهاء من عملیة الترمیز یتم وضع العلب على الرفوف

 فالترمیز یساعد الأرشیفي في استیعاب المجموعات الأرشیفیة في الذاكرة ویجنبه 

 .3الإعتماد على وسائل البحث في الكثیر من الأحیان

 6.1حفظ الأرشیف  

 الحفظ هو تجمع الوثائق الناتجة عن نشاط جهاز وفقا لنظام التصنیف والترمیز 

الخا به وترتیبها وتخزینها في أوعیة حفظ مناسبة لنوعیتها بنظام یضمن المحافظة علیها 

. 4والوصول إلیها بسرعة وسهولة عند الحاجة

 كما أن الحفظ یرتبط أساسا بضرورة ترتیب الوثائق بأفضل الطرق بهدف 

استغلالها في الوقت المناسب، فالرصید الأرشیفي هو میدان للإستثمار الفكري والعلمي 

 .103. 102. ص. . ص المرجع السابقانتصار.  دلهوم،1
 .54. ص.المرجع السابق حافظي، زهیر؛ بن السبتي، عبد المالك. 2
 . 75. ص. 1992. بیروت: دار الجیل، 1ط.  مالك، محمد محجوب. إدارة الوثائق الأرشیفیة3
 .257. ص. 1988: معهد الإدارة العامة، السعودیةمحمد ابراهیم. إدارة وتنظیم المحفوظات. ،  شحاتة4
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 1في مختلف المجالات، فكل وثیقة لا توضع في مكانها المناسبة یمكن اعتبارها وثیقة

ضائعة، كما أن فقدانها أو اتلافها یعتبر بمثابة فقدان جزء عن الحقائق بدرجة یصعب 

. 2علاجها في بعض الأحیان

 ویمكن أن یقاس مدى نجاح هیئة أو مؤسسة بدرجات خدمات الحفظ واسترجاع 

المعلومات في الوقت المناسب، وأثناء القیام بعملیة التخطیط لوضع نظام لحفظ او إجراء 

تعدیلات علیه یجب أن یوضع في الاعتبارات العناصر التالیة: 

 نوعیة الوثائق التي یجب حفظها. •

 تحدید المواد التي یحتاج العمل إلى استعمالها. •

 تحدید طبیعة مواد الحفظ مع تحدید النظام المناسب لها. •

تحدید مساحة المكان، الأثاث والتجهیزات المناسبة لعملیة الحفظ، كذلك وسائل البحث  •

. 3المستخدمة مثل الفهارس والسجلات وغیرها

 أسالیب وطرق الحفظ 1.6.1

 1.1.6.1 طرق الحفظ التقلیدیة 

 الحفظ الرأسي 1.1.1.6.1 ∞

هو ترتیب الملفات رأسیا خلف البعض وإذا استخدم الحفظ المعلق فإن ذلك  

یساعد على سرعة الوصول إلى الملف المطلوب، حیث إن الأغلفة مزودة بفواصل 

. 4یبین علیها رقم الملف وموضوعه

نابتي، محمد الصالح. مراكز الأرشیف ودورها في نشر المعلومات: الواقع الوطني. مجلة المكتبات والمعلومات  1
 .85. ص.2003، 1، ع.2جامعة قسنطینة: قسم علم المكتبات. مج.

 .85. ص.المرجع نفسه نابتي، محمد الصالح. 2
 .65. ص.المرجع السابق حافظي، زهیر؛ بن السبتي، عبد المالك. 3
 الفتاح. تنظیم وإدارة المحفوظات والأرشیف. القاهرة: خبراء المجموعة العربیة للتدریب و النشر، د رضوان، محمود عب4

 .45. ص.2012

 
57 

                                                           



  الثاني:                                                   تسییر ومعالجة الأرشیف الوسیطالفصــل

 الحفظ الجانبي  2.1.1.6.1 ∞

 وتحفظ الملفات في هذه الطریقة على الأرفف جنبا إلى جنب. 

 الحفظ الأفقي 3.1.1.6.1 ∞

 تحدد مادة الحفظ الأسلوب المناسب لحفظها، فالوثائ ذات الحجم الكبیر 

كالخرائط والمخططات المعماریة والتصامیم الهندسیة یتم حفظها أفقیا بعضها فوق بعض 

في أوعیة حفظ مناسبة لأحجامها ومساحتها وتثبت بهذه الوثائق زائدة أو فواصل لسهولة 

التعرف على الوثیقة المطلوبة. 

الحفظ في الخزائن الحدیدیة  ∞

 تستخدم الخزائن الحدیدیة إذا اقتضت الضرورة والحفاظ على بعض الأوراق 

 والملفات السریة أو التي یخشى من ضیاعها أو تعرضها للحریق.

 2.1.6.1 وسائل الحفظ الآلیة 

 الحاسب الآلي 1.2.1.6.1 ∞

 تستخدم أجهزة الحاسب الآلي حالیا في مجالات كثیرة ومتنوعة ولها قدرات عالیة 

في أسالیب الاختزان والاسترجاع عن طریق تصمیم برامج دقیقة وفق حاجة العمل تمكن 

من حفظ بیانات مطبوعة بسرعة كبیرة، فساهم في توفیر الوقت والجهد، كما یمكن قیام 

الوحدة المركزیة للمنشأة من توفیر هذه البیانات لإدارات وأقسام المنشأ عن طریق وحدات 

. 1فرعیة، ویساعد استخدام الحاسب الآلي في وضع نظام محكم لأمن المعلومات وسریتها

 

 

 .46. 45ص.ص.  المرجع نفسه. الفتاح. درضوان، محمود عب  1
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 المصغرات الفیلمیة 2.2.1.6.1 ∞

 في ضوء متطلبات العصر وأهمیة تحدیث أسالیب العمل لتسایر هذا التطور 

السریع من ناحیة وعدم وفاء النظم التقلیدیة باحتیاجات العمل بسبب ضخامة وأهمیة عدد 

الوثائق والملفات من ناحیة أخرى، فقد لجأت المنشآت إلى استخدام نظم المعلومات 

لتیسیر نظم الاختزان والاسترجاع بدقة متناهیة فضلا إلى الفوائد الأخرى التي یوفرها 

 النظام أهمها توفیر حمایة الوثائق والإقتصاد في المساحة. 

 استخدام المیكروفیلم في إدارة الوثائق 3.2.1.6.1 ∞

 المیكروفیلم مساحة فیلمیة تسجل علیها كثیر من المعلومات مصغرة جدا، ولا 

یمكن قراءة المادة المسجلة بالعین المجردة ولكن تقرأ ویتم طبعها بواسطة أجهزة خاصة، 

وقد ساهم المیكرو فیلم في حمایة الوثائق الفنیة من الدمار وفضلا عن الاقتصاد في 

المساحة وبالتالي تخفیض النفقات، وهناك شكلان للمیكروفیلم: 

 .fich ویطلق علیها flat farmsأشكال مسطحة  •

  ولكن منها وعاء حفظ یناسبه.roll formsالأشكال الملفوفة  •

 ملم وهي الأكثر استخداما، كما تبلغ 35.16 ویبلغ عرض لفافة المیكروفیلم عادة 

 صورة من 500 ویمكن أن یستوعب الفیلم 30-1، 20-1نسبة التصغیر المكتوبة بین 

الوثائق في حجم الرسائل العادیة. 

 المیكروفیش 4.2.1.6.1 ∞

 عبارة عن مجموعة من الصور المصغرة مرتبة في صفوف وأعمدة على فیلم 

 :1مسطح یتمیز بالآتي

 .47. 46ص. ص.  رضوان، محمود عبد الفتاح. المرجع نفسه. 1
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 سهولة الوصول إلى اللقطة المطلوبة. •

یمكن قراءة الشریط الموجود أعلى المكروفیش بالعین المجردة، وبالتالي یمكن استخدام  •

 هذا الشریط في عملیة ترتیب وحفظ الأشرطة.

 مناصب لعمل كشافات وفهارس من مواقع العمل. •

 یحتاج إلى جهاز خاص للقراءة والطباعة. •

 x  82.5 ملم وهو الأكثر استخدامها 105x148 من مقاییسه المعماریة 

ملم، وتختلف عدد اللقطات التي تستوعبها الشریحة الواحدة وفقا لحجمها ودرجة 187.3

 مرة. 150 من الحجم الأصلي وقد یصل إلى 20-1التصغیر والتي تبلغ 

 یعتبر اختیار الشكل المیكروفیلمي المناسب هو الخطوة الأولى والأكثر أهمیة في 

تحدید النظام المیكروفیلمي الأمثل، ویتم هذا الاختیار وفقا لعدة عوامل أساسیة هي:  

  كمیة المعلومات ونوعیة الوثائق.-1

  طبیعة المعلومات ومعدل التعدیل فیها.-2

  كیفیة ومعدل الاستخدام.-3

.   1 التكالیف-4

إن عملیة حفظ الأرشیف عملیة أساسیة في مراكز الأرشیف وقد جاء الحدیث عنه في: 

 المتعلق بمحلات الأرشیف وینص 1998 دیسمبر 19 المؤرخ في 13منشور رقم  -
هذا المنشور على استعمال نوع معین من الرفوف في حفظ الأرشیف، وتجنب 

استعمال الرفوف الردیئة التي یكون استعمالها خطر على الوثائق والموظفین في 
نفس الوقت، لذا یفضل استعمال الرفوف ذات أنابیب ملساء كما یجب اجتناب 

 .2وضع الحزم فوق بعضها أثناء الترتیب

 .48-47. ص.ص. المرجع السابق الفتاح. د رضوان، محمود عب1
 لات الأرشیف.ج المتعلق بم1998 دیسمبر 19 المؤرخ في 13منشور رقم  2
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نلاحظ أن هذا المنشور جاء مختصرا ولم یتعرض إلى عملیة الحفظ إلا من خلال  -

 .جزء صغیر حین تطرق إلى نوعیة الرفوف المناسبة للحفظ فقط

 7.1الوصف الأرشیفي  

 یعرف الوصف بأنه الإجراء الذي ینشر ضوابط ذهنیة على المقتنیات الأرشیفیة 

لتسهیل من خلال إعداد وسائل الإیجاد. فوسائل الإیجاد تجعل الوثائق معروفة للمستفیدین 

 أن الوصف الأرشیفي miller. ویرى میللر 1على الأرشیفي معرفتها ومن ثم استرجاعها

 وتتطلب  هو عملیة توصیل معلومات عن وحدات الوثائق إلى مستفیدیها المحتملین

ممارسة الوصف توظیف كل من مهارات البحث التاریخي وتقنیات علم المكتبات 

. 2المعلومات

 ویهدف الوصف الأرشیفي إلى وصف محتوى الوثیقة بشكل مختصر وفق معاییر 
دولیة محددة وهذا ما یسمح بالتعریف بالوحدات الأرشیفیة من حیث سیاق وإنتاج هذه 

الوحدة الأرشیفیة وأیضا من حیث المحتوى، كما تسمح للمستفید بمعرفة محتوى الوثیقة 
دون الإطلاع علیها. 

  G (ISAD. المعیار الدولي للوصف الأرشیفي (1.7
 1.1.7.1 نشأة وتطور المعیار 

 ترجع بوادر ظهور هذا المعیار إلى قیام مجموعة عمل منبثقة عن اللجنة 
المتخصصة بالمعاییر الوصفیة بمراجعة وتنقیح مسودة هذه القواعد، وذلك خلال اللقاء 

. 3 في إحدى المدن الألمانیة1990الذي تم في أكتوبر 

 .21.ص 1996اهد. الوصف الأرشیفي بین النظریة والمنطق. القاهرة: مطبعة دار الكتب المصریة، ن حمدي، أحمد 1

 .7ص.  .2000 الخولي. جمال. فهرسة الوثائق الأرشیفیة. الاسكندریة: دار الثقافة العلمیة. 2
 .11799iso بمركز أرشیف ولایة الوادي:  میسة. تطبیق معاییر حفظ ومعالجة الأرشیف، عبد الكریم؛ حكیم،فاوييلع 3
 .23. ص.2017، 2 نموذجا. مذكرة ماستر. علم المكتبات: جامعة قسنطینة isadcgو
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 وبعده تم عقد اجتماع آخر لهذه المجموعة في یولیو بمدینة لیفربول الإنجلیزیة 

لإستكمال مسودة هذه القواعد ومناقشتها والتعدیل فیها، یلي هذا الإجتماع عقد لقاءات 

أخرى تم من خلالها مناقشة وتعدیل هذه المسودة من طرف المجتمع الأرشیفي الدولي إلى 

، تحتوي 1994أن توصل إلى قرار المعیار في طبعته الأولى وكان ذلك في ینایر 

 عنصرا.   26النسخة الأولى من المعیار على ستة حقول وتضم 

 2.1.7.1 أهداف المعیار 

تكفل أوصاف ثابتة وملائمة وتفسر نفسها بنفسها بمعنى أن هذه الأوصاف  •

 تتضمن عناصر الوصف مفهومة وواضحة.

 تیسیر وإسترجاع وتبادل المعلومات الخاصة بالمادة الأرشیفیة. •

 التمكین من تقسیم بیانات المسؤولیة. •

تجعل من الممكن إدماج الأوصاف الواردة من المستودعات المختلفة في نظام  •

 .1موحد للمعلومات

 3.1.7.1 حقول وعناصر الوصف الأرشیف 

    عنصرا وهي كما یلي:26تتشكل عناصر الوصف من ستة حقول وتضم 

 " حیث تنقل المعلومات الأساسیة لتحدید هویة وحدة الوصفحقل بیان الهویة "

 یتضمن هذا الحقل العناصر التالیة:

 .رموز الإرجاع المعطاة للوثیقة 

 .العنوان: وهو الاسم الذي یطلق على وحدة الوصف 

 2تاریخ أو تواریخ المادة في وحدة الوصف. 

 .24.23المرجع نفسه. ص.ص  میسة. ، عبد الكریم؛ حكیم،فاويي الع1
 .25.24 الخولي، جمال. المرجع السابق. ص. ص  2
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  مستوى الوصف: ویقصد به بیان ما إذا كانت الوحدة المفهرسة متكاملة أو

 سلسلة.

  مدى وحدة الوصف: ویقصد بها مقدار أو حجم أو عدد الوثائق المكونة لوحدة

الوصف. 

 " ویتضمن في " حیث تنقل معلومات عن منشأ ومصیر وحدة الوصف حقل السیاق

 هذا الحقل العناصر التالیة:

o .اسم المنشئ: وهو الشخص أو الهیئة المسؤولة عن إنشاء الوثیقة 

o  التاریخ الإداري: ویعطي هذا العنصر نبذة عن تاریخ حیاة الشخص منشئ

 الوثیقة.

o  تواریخ تركیب وحدة الصف: هي التواریخ التي تم فیها عزل وإغلاق الوثائق أو

جزء منها تمهیدا لحفظها أو لإستخدامها في غرض محدد، أو نتیجة لتغیر نشاط 

 الهیئة أو المؤسسة.

o .تاریخ الوصایة: ویقصد به ملكیة الوثائق 

o  المصدر المباشر للإقتناء: ذكر المصدر یزید من أصالة الوثیقة ویتضمن

 تعریف المصدر أیضا وسیلة الإقتناء "شراء، هدیة، تحویل...".

 " حیث تنقل المعلومات الخاصة بالمحتوى الموضوعي وترتیب حقل المحتوى والبنیة

 ویتضمن هذا الحقل العناصر التالیة:" وحدة الوصف

  المجال والمحتوى: هو بیان یتضمن معلومات مختصرة عن المحتوى الموضوعي

 .1للوحدة

 .28-25 الخولي، جمال. المرجع السابق. ص ص.  1
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  التقییم والفرز والإتلاف: یقدم هذا البیان معلومات عن أي عملیة فرز أو إقصاء

تمت على الوثائق، أو إذا كان جزء من الوثائق قد تم إقصاءه. وبفضل كتابة اسم 

 المسؤول عن العملیة.

 .التراكمات: رصد تغیرات في حجم أو مساحة الوثائق، أي الزیادة المتوقعة 

  طریقة الترتیب: یقصد بذلك طریقة الترتیب الأصلیة التي جاءت بها الوثائق من

مصدر إقتناءها. ولا شك أن ذلك أمر مهم یعكس اهتمام الأرشیفي بمبدأ إحترام 

  الوحدة الأرشیفیة والمحافظة على كیانها الأصلي.

 " بحیث تنقل المعلومات الخاصة بإتاحة وحدة حقل شروط الإتاحة والاستخدام

وتدل هنا عن بیان موانع إتاحة الوثائق للمستفیدین، ویتضمن هذا الحقل " الوصف

 : العناصر التالیة

  شروط الإتاحة: هي الشروط الموضوعة من قبل الجهات المنتجة للوثائق أو

الجهات القضائیة أو الأمنیة في الدولة. 

  حق النشر والإستنساخ: یتضمن الشروط والقیود المفروضة على الباحثین في نشر

 نص الوثیقة أو المجموعة أو جزء منها سواء بالإستنساخ أو التصویر.

 .لغة المادة: یسجل هذا البیان اللغة التي كتبت بها الوثیقة او المجموعة 

 .الخصائص المادیة: ویتضمن هذا البیان حالة الوثیقة أو المجموعة 

  وسائل الإیجاد: یتم ذكر إن كان للمجموعة كشافات أو فهارس أو جداول بحث

 لدى منتجها أو الأرشیف.

 " حیث تنقل المعلومات الخاصة بالمواد التي لها علاقة مهمة حقل المواد المتصلة

 :1، یتضمن هذا الحقل العناصر التالیة"لوحدة الوصف

 .30-28 . ص.ص المرجع نفسه الخولي، جمال.1
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  مكان الأصول: بیان المكان الذي توجد به أصول الوثائق غذا كان ما بالأرشیف

 یمثل نسخة أو صورة منها.

  وجود النسخ: الإشارة إلى أي نسخ قد تكون متاحة من الوثیقة أو المجموعة لدى

 فرد أو هیئة، والأرقام التي یمكن بواسطتها الحصول على هذه النسخ.

  وحدات الوصف ذات العلاقة: أي الوثائق التي تتكامل في موضوعها مع الوثیقة

 أو المجموعة المفهرسة.

  المادة المشاركة: الإشارة إلى المواد ذات الصلة في الأرشیفات الأخرى داخل

 الوطن أو خارجه.

  تبصرة النشر: الإشارة إلى الأعمال العلمیة التي اعتمدت على الوثیقة أو

المجموعة المفهرسة وهو بمثابة تنبیه للباحث حتى لا یقع في تكرار ما تمت 

 دراسته فعلا.

  حقل التبصرات "حیث یمكن نقل المعلومات ذات الخصوصیة والمعلومات التي

یصعب إحتوائها في أي من الحقول الأخرى"، وهذا الحقل یعطي المرونة في إضافة 

. 1جوانب لیس لها مكان في الحقول الأخرى

 4.1.7.1  "قواعد الوصف الأرشیفي متعدد المتوى "مبادئ 

 الوصف من العام إلى الخاص. -

 المعلومات تتوافق مع مستوى الوصف. -

 الربط بین مستویات الوصف. -

 .2عدم تكرار المعلومات -

 

. 32-30، ص.ص. المرجع نفسه الخولي، جمال. 1
فتاح في علم المكتبات تمت الإشارة في م التقنین الدولي للوصف الأرشیفي: مدونة ال. منار ریاض محمد،عوادرة  أحمد2

28/02/2020. 
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  أنواع وسائل البحث في الأرشیف الوسیط .2

تعتبر وسائل البحث من العوامل الأساسیة التي تساهم بشكل كبیر في تطویر  

البحث العلمي والوصول إلى الأرصدة الأرشیفیة أو الشف عنها، فهي الوسیلة التي تعرف 

الباحث بمحتویات مراكز الأرشیف، كما أنها تعطي له نظرة عن المصدر الذي یخدم 

موضوعه، فوسائل البحث في الأرشیف هي القوائم والفهارس المختلفة التي تحتوي على 

 .1معلومات عن الأرصدة، فهي تعد نتیجة المعالجة الفكریة للأرشیف

 وتعرف وسائل البحث على أنها الأدوات أو الوسائط التي یستخدمها الباحثون، 

وجمع المعلومات حول ما یحتویه المستودع من وثائق وهي في هذا الصدد تعد الجزء 

، وهناك نوعان من وسائل البحث في مجال 2الجماهیري من نظام المعلومات الأرشیفي

الأرشیف هي: 

 1.2"وسائل البحث الإداریة "الداخلیة  

وهي مجموعة الوسائل التي تنتج بصفة عفویة للعمل الإداري الأرشیفي ولیست   
بهدف خدمة طلبات المستفید، إلا أنها بحكم التفصیلات والمعلومات التي تتضمنها 

تستخدم لتلبیة طلبات الجهات الدافعة للإطلاع على أرشیفها أو لإسترجاع نوع معین من 
الوثائق والمعلومات. 

 1.1.2 جدول الدفع 

 هو أول وسیلة بحث كونه یصحب دخول الوثائق لمصلحة الحفظ ویحمل 
 3المعلومات الأساسیة عن الرصید الخاص بمصلحة معینة (اسم المصلحة الدافعة، عدد

 .86المرجع السابق. صحافظي، زهیر.  1
، ص. 1996اهد. الوصف الأرشیفي بین النظریة والتطبیق. القاهرة: مطبعة دار الكتب المصریة، أحمد ن حمدي، 2

223. 

.106، 105انتصار، دلهوم. المرجع السابق. ص ص   3  
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الوحدات، التاریخ الأقصى والأدنى للوثائق، الموضوع العام للوحدات المدفوعة، نوعیة 
الوعاد، مكان الحفظ، الملاحظات...). 

 2.1.2سجل الدفع  

 وهو یعرف بمجموع الدفعات المكونة للأرصدة المحفوظة یحدد محتواها وحجمها 

و...... داخل مخزن الأرشیف. 

 كما یعرف أنه وسیلة إداریة یقوم الأرشیفي بتسجیل كل الدفوع الواردة بتسلسل مع 

. 1ترقیم كل دفع وكتابة المعلومات التي یتضمنها وفقا لجدول الدفع المرفق

 3.1.2محضر الجرد الشامل  

 هو عبارة عن كشاف وصف لمحتوى مركز الأرشیف یقوم بتحریره المسؤول على 

الأرشیف لما یتم تعیینه على المصلحة، كما یمكن تحریر هذا المحضر أثناء ترحیل 

الأرشیف من مكان إلى آخر، أو في حالة حدوث بعض الحوادث الخطیرة كالحروب، 

الحرائق... وغیرها. 

 فعملیة إعداد المحضر الخاص بالرصید الأرشیفي أصبحت من الضروریات، 

حیث یجب أن یشتمل على كل البیانات الخاصة بوصف المحلات التي تأوي الأرشیف، 

مع تقدیم لمحة عن وضعیة المجموعات الأرشیفیة المحفوظة وإحصاء كل العتاد 

والتجهیزات المتوفرة. 

 كما یجب تسجیل كل النقائص المسجلة أثناء إعداد المحضر كترقیم الفراغات 

الغیر مستعملة، لمحة موجزة عن المصلحة فهذا المحضر یساعد على التسییر الجید 

 2للمساحة، ویساعد في إعداد مخطط وقائي للنجدة في حالة حدوث الكوارث، فهو وثیقة

 .106انتصار، دلهوم. المرجع نفسه. ص.  1
 .88،89حافظي، زهیر. المرجع السابق. ص ص.   2
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إثبات بالنسبة للأرشیف أمام الإدارة المنتجة، ویقدم للإطلاع بالنسبة للمستفیدین، وینقسم 

  الجرد المتعلق بالرصید الأرشیفي إلى نوعین هما:

 1.3.1.2الجرد بالعینات  

 فهذا النوع هو أقدم أدوات البحث میزته الأساسیة أنه یشیر إلى القطع ذات 

الأهمیة بحیث یذكر مقاطع طویلة من القطع ویهمل أخرى، فهو جرد إنتقائي بالعینات. 

 عرف هذا النوع نجاحا كبیرا في القرن التاسع عشر لكن بعد تزاید أبحاث 

 المؤرخین تبین نقص هذه الوثائق التي أهمل ذكرها وبالتالي تقلص إستخدام هذه الأداة.

 2.3.1.2لیليح الجرد الت 

 هو جمع وتحلیل الوثائق بحیث یتلاءم كثیرا مع الأرصدة التاریخیة ویعتمد على:

 .وضع لكل مؤلف عنوان صغیر یعكس محتوى مجموعة وثائق الملف 

 .یسبق العنوان برمز متبوع بإیضاحات حول طبیعة الوثائق 

 1الإشارة إلى نوعیة الحامل أو الوعاء أو وجود الأختام. 

 2.2 "وسائل البحث الموجهة للجمهور "الخارجیة  

 ویحرر هذا النوع من الوثائق من طرف مصلحة الأرشیف أو مركز الأرشیف 

وتكون موجهة للإستخدام الخارجي للمستفیدین وتتمثل في: 

  فهرس البطاقات 1.2.2 -

. 2هو فهرس یتضمن رموز البطاقات المحفوظة وعناوینها والجهات الدافعة لها 

 

 .89 حافظي، زهیر. المرجع نفسه. ص.  1
 .108 دلهوم، انتصار. المرجع السابق. ص.  2
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   فهرس الصور2.2.2 -

  وهو فهرس یحصي ویصف الصور المحفوظة بطریقة موجزة ودقیقة.

  فهرس الأفلام3.2.2 -

 .1  یوضع هذا النوع للأفلام وبالخصوص المصغرات الفیلمیة المحفوظة

  الفهرس المرئي 4.2.2 -

 یتكون هذا الفهرس من مجموعة من اللوحات المثبتة داخل عیون ومركب على 

كل لوحة جیوب مصنوعة من البلاستیك والورق المقوى یمكن أن یثبت في كل جیب 

إحدى البطاقات في وضع سطحي یسجل مدخل البطاقة، وبذلك فإنه یمكن رؤیة جمیع 

المداخل بسهولة مما یسهل عملیة تحدید مكان البطاقة المطلوبة. 

 الفهرس القاموسي 5.2.2 -

 وتصنف فیه كافة البطاقات بمداخل الموارد الأرشیفیة المختلفة سواء كانت 

بالأسماء أو بالعناوین أو بالموضوعات، وترتب في نظام هجائي واحد ویمكن هذا الفهرس 

. 2المستفید من الوصول إن كان یعرف عنوان الوثیقة فقط أو موضوعاتها

  الفهرس المطبوع6.2.2 -
 یأتي على شكل سجل تدون فیه طبیعة الوثائق مع وصف لبیاناتها وترتب حسب 

أرقام التصنیف من الباب الأول إلى الباب الأخیر، ویدرج تحت كل باب الفصول والأقسام 
 3والفروع أو حسب موضوعات الوثائق، وما یعاب علیه أنه لا یحوي جمیع الوثائق

 .108دلهوم، انتصار. المرجع السابق. ص.   1
محسن، صباح رحیمة. إدارة وتوثیق المعلومات الأرشیفیة، جوانبها النظریة والتطبیقیة والعلمیة. عمان. زهران للنشر   2

 . 97. ص.2013والتوزیع، 

  .70خیراني، رشید. المرجع السابق. ص.  3 
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الموجودة في المصلحة باعتبار أن ما یضمه منها كان موجودا أثناء طبعه، وبالتالي فهو 
 یحتاج إلى أن تلیه ملاحق تصدر دویا تسجل فیها جدید الوثائق التي دخلت المصلحة.

  فهرس متوسط إحصائي7.2.2 -

 یتم فیه تسجیل مجموعة من الوثائق بترتیب السنوات، مثلا وثائق قانونیة من رقم 

 .2020 إلى سنة 2015 من سنة 210 إلى رقم 01

  فهرس متوسط توضیحي8.2.2 -

 القصد منه إحصاء مجموعة من الوثائق مع أوراقها وعناوین موضوعاتها وتواریخ 

 إلى 01/01/2015 وثائق قانونیة من تاریخ 250 إلى 150إصدارها وأرقامها مثلا: من 

01/01/2020. 

  الفهرس المسجل9.2.2 -

 ویكون في سجل على شكل مجلد مع ترك فراغات في آخر كل ترقیم من أجل 

إضافة ما یستجد من موضوعات، ویتمیز بثبات  صفحاته إلا أن هذا النوع یمكن أن تشوه 

صفحاته أثناء ملأ الفراغات التي تركت سابقا، أیضا الصعوبة في نقل البیانات في حالة 

تجدیده حیث یتطلب الكثیر من الوقت والجهد. 

 للإشارة فإن هناك العدید من أنواع الفهارس الأخرى كالفهرس التحلیلي والفهرس 

الآلي، الفهرس المجزأ والفهرس المصنف وفهرس الرف وغیرها، وكل أنواع هذه الفهارس 

ما هي إلا وسائل بحثیة تعمل من أجل تسهیل عملیة البحث والإقتصاد في الجهد 

. 1والوقت

 

 .71،70 المرجع السابق. ص ص. .، رشید الخیراني 1
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  دلیل الأرشیف10.2.2 -

 یصف هذا الدلیل محتوى محل الأرشیف رصید برصید وسلسلة بسلسلة مع 

تعلیقات بسیطة حول المعلومات التي تساعد على البحث حول طریقة الدخول لمحل 

الحفظ وحول الأرشیف في حد ذاته، وطرق الترتیب والترقیم المتبعة، إمكانیة الإطلاع، 

 وتاریخ الرصید... لتوجیه الباحث وإلى إختیار المصادر المهمة في مجال موضوع بحثه.

  الكشاف11.2.2 -

 یستخدم الكشاف لكل أنواع الوثائق وعادة الكشافات ألفبائیة وهي توجد مستقلة أو 

ملحقة لوسیلة أخرى من بین الوسائل السابقة، مثل أسماء الأشخاص أو الأماكن أو 

 .1المواضیع

 إجراءات الإقصاء والدفع في الأشیف الوسیط .3

 من المعروف عن مختلف الإدارات إنتاجها لكم كبیر من الوثائق، ولم تقف عند 
هذا الحد بل أصبحت تعاني من تزاید كبیر في إعداد الوثائق هذا ما دفع بها إلى إیجاد 
سبل كفیلة بتنظیم وتسییر فعال لمجاري الوثائق كتحدید مدد حفظها ومعالجتها وفقا لما 

تملیه لوائح القوائم الشاملة. 

 1.3 القائمة الشاملة للوثائق 

 اصطلحت في البدایة على عملیة إعداد مدونة مختلفة القطاعات والتي تتعلق 
بالوثائق التي تنتج أو تستلم في إطار نشاطات إدارة أو مؤسسات ما وهذا هو المصطلح 

. 2المستعمل حالیا في الأرشیف الوطني

 .108، 107. ص.ص. المرجع السابق دلهوم، انتصار،  1
. الجزائر. مركز الأرشیف الوطني، 2011. 1990 المدیریة العامة للأرشیف الوطني، مدونة النصوص التطبیقیة  2

 .02. ص. 2011
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 وتعرف على أنها عبارة عن جداول زمنیة تسجل فیها الوثائق المنتجة والمستلمة 

من المؤسسات والإدارات، تحدد فیها مدد الإحتفاظ في الحفظ النشط أو الالمستودعات 

المؤقتة والقیمة التاریخیة للوثائق تتكون هذه الجداول من خمسة خانات: الخانة الأولى بها 

عنوان الوثیقة والثانیة للوصف والخانة الثالثة مدد الحفظ في المكاتب المنتجة وفي 

مستودعات الحفظ المؤقت أما الخانة الرابعة فتخصص لتحدید القیمة التاریخیة وفي 

 الأخیر توضع ملاحظات حول الدفع أو الإقصاء مع حفظ عینة عن هذه الوثائق.

o 1.1.3أهمیة القائمة الشاملة للوثائق  

 .التعرف على مختلف المراحل التي تمر بها الوثیقة 

 .التحكم الجید في تسییر الوثائق الأرشیفیة في مختلف المراحل 

 .تبیان أهمیة الوثائق الإداریة والعلمیة والتاریخیة 

 .تساعد على التسییر العقلاني للوثائق والتحكم في مساحات الحفظ 

 معرفة الرصید الوثائقي الوطني. 

o 2.13عیوب القائمة الشاملة للوثائق 

  ما یعاب على القائمة الشاملة للوثائق في الجزائر هو صدورها على فترات

متباعدة ما یعني بقاء الوثائق الجدیدة دون تحدید لمسارها وهذا الأمر 

  یستوجب تحلیلها.

 .التحدیدات الزمنیة لحفظ بعض الوثائق تكون غیر مناسبة في مراحل حفظهم 

  هناك العدید من العوامل والمتغیرات تؤثر في صدور الوثائق أو توقفها وهذا

 .1ینعكس على إعداد القائمة الشاملة

o  

 .74-72 المرجع السابق. ص ص. .، رشید الخیراني 1
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  ،عدم إشراك كافة الأطراف الفاعلة "الأرشیفیین، الإداریین، الخبراء، الباحثین

المؤرخین، ممثلي القطاعات الوزاریة المختلفة، المدیریة العامة للأرشیف 

الوطني" في إعداد القائمة الشاملة وإعتماد الأسالیب العلمیة ومناهج لبحث 

المقارنة في تقییم الوثائق وتحدید مدد حفظها.  

  العناوین أو التسمیات المحتواة في القائمة الشاملة لا تتطابق مع الأسماء

 .1المتداولة في الأوساط الإداریة

 2.3الفرز  

 منذ الوقت الذي تقرر فیه دفع الوثائق ذات القیمة الأرشیفیة إلى محلات الحفظ 
لتأخذ مكانها في الحفظ المؤقت أو الحفظ النهائي یتم إخضاعهم لعملیة دقیقة وحساسة 

وهي فصل وفرز الوثائق ذات الأهمیة الإداریة والتاریخیة عن الوثائق التي لیس لها قیمة 
والتي تستبعد ویتم التخلص منها أما الوثائق التي لها قیمة إذاریة أو تاریخیة یتم حفظها 
إما حفظا مؤقت أو نهائیا، وتعرف عملیة الفرز بأنها عملیة إختیار وفصل بین الوثائق 

 .2الأرشیفیة التي ستحفظ إلى ما لا نهایة والتي تستحفظ حفظا مؤقتا، وتلك التي ستعدم

 1.2.3 مستویات عملیة الفرز 
 تتم عملیة فرز الوثائق في الطورین الأول والثاني قبل دفعها للمصالح المكلفة 

 بالحفظ.

 1.1.2.3الفرز على مستوى المؤسسة المنتجة  

 بعد إنتهاء العمر الأول إذ یتم أول فرز داخل المكاتب المنتجة للوثائق وذلك 

 3بهدف التخلص من كل أوراق المسودات بشرط أن یكون الأصل موجودا ویحتوي كل

 .74 ص.  المرجع السابق..، رشید الخیراني 1
 .45. ص. المرجع السابق علي میلاد، سلوى.  2
 .93 دلهوم، إنتصار. المرجع السابق. ص  3
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المعلومات الموجودة في المسودة، وكذلك یتم إستبعاد النسخ المتكررة ویتم الإحتفاظ 

بالأصل إن وجد أو بأحسن نسخة، كما یتم إستخراج الأوراق البیضاء الإستمارات الفارغة 

. 1ودفاتر الحضور والغیاب الخاصة بالموظفین

 2.1.2.3الفرز على مستوى مصالح الحفظ المؤقت  

 تتم عملیة الفرز في هذا المستوى أثناء مرور الوثیقة إلى العمر الثاني أین یقوم 

الأرشیفي بالإعتماد على القائمة الشاملة المحددة القیمة التاریخیة للوثائق والإتصال 

بالإدارة المنتجة لهذه الوثائق من أجل تقدیر مصیر الوثائق التي إنتهت مدة إستعمالها 

وفق ما یحدد جدول الدفع، وتخص هذه العملیة ملفات بطاقات التعریف وجواز السفر 

 .2وغیرها

 2.2.3 طرق الفرز 

 1.2.2.3الفرز قطعة بقطعة  

 تستعمل هذه الطریقة خاصة عند ما یكون الرصید الأرشیفي كبیرا بینما یتطلب 

. 3الأمر حفظ إلا بعض العینات ذات القیمة التاریخیة

 

 

 .93. ص. المرجع نفسه دلهوم، انتصار.  1
المعلومات. و المكتبات سهام. التنظیم والمعالجة الفنیة للوثائق والوص الأرشیفي في الأرشیف الوطني. مجلة ، كریكة 2

 .55.ص. 2003،1.، ع2مج
3  Mimouni,Omar. Qmarla chaîne des opération de traiement scientifeque des Archives 

se minaîre regianale les la traitement scientifique des Archives constantine Archive. 

Régionale 1994.p.3  
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 2.2.2.3الفرز بالملف  

 حیث یتم الإحتفاظ بالملف أو الإتلاف الكلي للملف وهذا حسب الرزنمة الرسمیة 

التي تعد لهذا الغرض من طرف الجهة المسؤولة، ویمكن الإحتفاظ بمل نموذج وثائق 

 مكررة ومطابقة تماما لوثائق الملفات المتلفة للدلالة على نوعیة هذه الوثائق.

 3.2.2.3 الفرز بالعینة  

 ومعناها الإحتفاظ بجزء من الملف وإتلاف الباقي مثال: الإحتفاظ بوثائق سنة من 

 .1 سنوات بالنسبة للوثائق المكررة5

 3.3 الإقصاء  

 إن الإحتفاظ بكثیر من الأوراق سیؤدي بلا شك إلى إزدحام مخازن الأرشیف 

وبالتالي فإن ذلك الإزدحام سوف یتسبب في إعاقة وإصابة عملیة البحث التاریخي بحالة 

من الشلل، وعلیه فإن نظاما جیدا للفرز والإقصاء هو شرط أساسي لكل عملیة حفظ 

سلیمة وصحیة للأرشیف، فعملیة الإقصاء لم تكن ضمن إهتمامات الأرشیفي في الأزمنة 

. 2الماضیة حیث انحصرت مهمته في الحفاظ على الوثائق وحراستها

 1.3.3"تعریف الإقصاء "الحذف  

 هو العملیة التي یتم بموجبها التخلص من الوثائق التي لم تعد لدیها أي قیمة 

إداریة أو علمیة أو تاریخیة، ففي هذه المرحلة یتم إقصاء النسخ الزائدة والمتكررة، وكذلك 

 3هي التخلص من الوثائق غیر النافعة للتسییر أو للبحث ولا یمكن أن تتم إلا بإستفتاء كل

حداد، نسرین. واقع الأرشیف تنظیم وتسییر الأرشیف المؤسسات التربویة: دراسة حالة ثانویة شرفي لخضر بكاریة  1

 .27. 2017ولایة تبسة. مذكرة ماستر. علم المكتبات: جامعة تبسة، 
 .28، ص. 1976 علي میلاد، سلوى. الأرشیف ماهیته وإدارته، القاهرة: دار الثقافة للطباعة والنشر،  2
 .35 حافظي، زهیر. المرجع السابق. ص 3
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الشروط الخاصة بذلك، وتعتبر عملیة حساسة مما یتطلب الكثیر من الدقة أثناء القیام 

 .1بها

 2.3.3التشریعات الخاصة بعملیة الإقصاء في الجزائر  

 أصدر المشرع الجزائري العدید من التشریعات الأرشیفیة وذلك من أجل تنظیم 

هذه العملیة وتتمثل هذه التشریعات في: 

 1988 جانفي 26 الموافق لـ 1408 جمادى الثاني 7 المؤرخ في 88/09القانون  •

المتعلق بالأرشیف الوطني، فقد حدد في المادة الثامنة من الباب الثاني الإطار 

القانوني لعملیة الحذف حیث جاء فیه: "تكون الوثائق المخصصة للإقصاء 

وكیفیات الإقصاء، محددة بالإشتراك مع الهیئة المعینة والمؤسسة المكلفة 

 بالأرشیف الوطني".

 حیث أكد على ضرورة التعاون بین الهیئة المعنیة والمؤسسة المكلفة بالأرشیف 

الوطني لتنفیذ عملیة الحذف وإختیار الطریقة المادیة المناسبة، كما جاء في المادة الثامنة 

عشر من هذا القانون في الباب الثالث أنه یحق لكل مالك للأرشیف سواء كان جهة 

معنویة أو جهة خاصة أن تقدم على إتلاف أرشیفها مهما كان محتواه، دون الموافقة 

. 2الكتابیة من المؤسسة المكلفة بالأرشیف الوطني

 الخاص بحذف بعض أصناف 1994 سبتمبر 26 المؤرخ في 06منشور رقم  •

الأرشیف الولائي یهدف هذا المنشور إلى تحدید أنواع الأرشیف الولائي الممكن 

 حذفه، كما یهدف إلى توضیح الإجراءات المتعلقة بالإقصاء.

 .35 ص.المرجع نفسه. حافظي، زهیر؛ بن السبتي، عبد المالك.  1
  المتعلق بالأرشیف الوطني.1988 جانفي 26 المؤرخ في 88/09 قانون  2
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التصریح بحذف الوثائق ذات الطابع التنظیمي وتحدید مدة زمنیة معینة لكل نزع  •

 من الوثائق.

تمنع المدیریة العامة للأرشیف الوطني إقصاء الأرشیف الخاص بالفترة الإستعماریة  •

 مهما كانت طبیعتها وكذا الوثائق الخاصة بمرحلة الإستقلال.

إعداد قائمة بالوثائق القابلة للحذف وتحدید طبیعة الوثائق وعدد الرزم والعلب  •

 والسنوات المعتمدة لتفادي إلغاء ملفات عن غیر قصد.

تعیین لجنة ولائیة تشرف على عملیات الحذف، تضم ممثلا للأمن الولائي وممثلا  •

لمصلحة الحمایة المدنیة، بالإضافة إلى المسؤولین المعنیین بإقصاء وثائقهم 

 یترأسها الأمین العام للولایة.

تحریر محضر إقصاء یوقع علیه كل أعضاء اللجنة والإحتفاظ بنموذج عن كل  •

 عینة كدلیل على أنواع الأرشیف المقترح إقصائه.

 .1تحدید الطریقة المادیة للحذف سواء كانت الحرق، أو إعادة التصنیع •

 المتعلق بحذف بعض أنواع الأرشیف 2001 أفریل 1 المؤرخ في 20منشور رقم  •
 سبتمبر 26 المؤرخ في 6ویعتبر هذا المنشور تكملة للمنشور السابق الذكر رقم 

 وذلك من أجل تمدید مدد الإقصاء بالنسبة للملفات ذات الطابع التنظیمي، 1994
مع الإشارة إلى مواصلة وجوب الإلتزام الكامل بإجراءات المنصوص علیها في 

 .2المنشور السابق
 حول إجراءات إقصاء الوثائق 2009 أكتوبر 22 المؤرخ في 31منشور رقم  •

الأرشیفیة. وقد جاء هذا المنشور بأنه یتعین على جمیع الإدارات مهما كانت 
طبیعتها إتخاذ الإجراءات اللازمة لتنظیم هذه العملیة "الإقصاء" عن طریق 
 3تشخیص للوثائق المقترحة للإقصاء، كما أشار إلى المشاكل التي تنجم عن

  الخاص بإقصاء بعض أنواع الأرشیف الولائي.1994 سبتمبر 26 المؤرخ في 06 منشور رقم 1
  المتعلق بإقصاء بعض أنواع الأرشیف.2001 أفریل 1 المؤرخ في 20 منشور رقم 2

  حول إجراءات إقصاء الوثائق الأرشیفیة.2009 أكتوبر 22 المؤرخ في 31منشور رقم   3
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توقیف عملیة الحذف من تراكم الوثائق التي لا قیمة لها، وتقلیص أماكن حفظ 
 الأرشیف وعرقلة تسییره. بالإضافة إلى تحدید إجراءات الحذف وهي:

 .تشخیص الملفات 

 .إعداد قائمة للوثائق التي سیتم حرقها 

 .محضر الإقصاء 

  إختیار طریقة الحذف إما عن طریق الحرق أو إعادة التصنیع والتي

تكون بحضور مسؤول الأرشیف للقطاع المعني وممثل الإدارة أو الأمن 

 .1أثناء العملیة

 4.3 الإطلاع على الأرشیف الوسیط  

 مما لا شك فیه أن حفظ الأرشیف وما ینجر عنه من أعمال وأعباء وما تتطلبه 

من موارد وإمكانیات مادیة وبشریة وتجهیزات لیس فقط بهدف الحفظ في حد ذاته، وإنما 

لهدف أسمى وهو إتاحته لطالبیه بإختلافهم للإطلاع علیه كل حسب طلبه وحاجته، حتى 

، ویمكن إعتبار إتاحة الوثائق 2یتمكنوا من إستغلاله إلى أقصى حد بما یسمح به القانون

الهدف النهائي من الأرشفة تنشأ الوثائق ویعتنى بها وتحفظ من أجل أن تتاح وتبلغ إلى 

. 3من یحتاجون إلیها ولهذا الحق في الإطلاع علیهم وإستخدامها

 

 

  حول إجراءات إقصاء الوثائق الأرشیفیة.2009 أكتوبر 22 المؤرخ في 31 منشور رقم 1
 من خدماتها.  المستفیدین الجامعیینات بوقفة، نادیة. تقییم فعالیة مصلحة أرشیف ولایة قسنطینة في تلبیة حاج2

 .56.ص. 2011قسنطینة.جامعة منتوري  علم المكتبات: مذكرات ماجستیر.
. ص. 2005المجلس الدولي للأرشیف. مرشد الأرشیفیین: الوثائق الإلكترونیة. باریس: المجلس الدولي للأرشیف.  3

59. 
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 1.4.3تعریف الإطلاع  

 یعرف الإطلاع على أنه مجموعة الأعمال المنجزة من أجل وضع الوثائق 

. 1الأرشیفیة تحت تصرف القارئ "المستفید"

 ویمكن الإشارة إلى بعض المصطلحات المرتبطة بمفهوم الإطلاع وذلك أملا في 

التوضیح والبیان وهي: 

 إمكانیة الإطلاع-1

 وهي إمكانیة وضع الوثائق الأرشیفیة تحت أعین القراء بما یتماشى والقوانین 

والقواعد المتعارف علیها. إنها حق كل مواطن في الإطلاع على كل الوثائق المحفوظة 

 في مستودع الأرشیف ما عدا تلك التي وضعت من أجلها موانع وحدود قانونیة.

 أجال الإطلاع-2

وهي الفترة التي بعد إنتهاءها یمكن تبلیغ الأرشیف. 

 وهذان المصطلحان هما الأكثر استعمالا في التطبیقات الفرنسیة في مجال 

. 2الأرشیف

 المتعلق بالأرشیف 1988 جانفي 26 المؤرخ في 88/09 وقد حدد القانون 

 مدد الإطلاع على بعض أصناف الأرشیف بعد إنقضاء الأجال 10الوطني في المادة 

المحددة لها. 

  .1 سنة من إنتاجه25 یفتح الأرشیف العمومي للإطلاع بحریة ومجانا بعد 

. التشریعات والتكنولوجیا ودوره في دعم وتطویر الأرشیف الوطني. قسنطینة: مجلة المكتبات  بودوشة، أحمد 1
  .105. ص. 2003، 1. ع.2والمعلومات، مج 

 مرابطي، حسام الدین. الإطلاع على الأرشیف بین التشریع والواقع: دراسة میدانیة بأرشیف مدیریة الموارد المالیة  2
 .39،38. ص ص. 2019بسكرة، مذكرة ماستر. جامعة بسكرة، 
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 ونلاحظ أن هذا القانون أكثر عملیة في الإطلاع على الأرشیف التاریخي ولم 

یتحدث بشكل كاف عن أرشیف العمر الوسیط. 

 المتعلق بتبلیغ الأرشیف 2007 الصادر في جویلیة 26 وجاء المنشور رقم 

بجملة من القواعد العامة حول التبلیغ وتتمثل في: 

  إن جمیع وثائق الدولة قابلة للإطلاع علیها بكل حریة، ولكن مواطن الحق في

 الإطلاع على الوثائق والأرشیف في الأماكن المخصصة لها.

  إن حق الإطلاع یأتي في المرتبة الأولى للمواطن وبعدها الأجنبي وذلك حسب

 .2الشروط المذكورة في المنشور

 2.4.3 شروط الإطلاع 

o 1.2.4.3الشروط القانونیة  

 لا یمكن الإطلاع على الأرشیف إلا في حدود ما یسمح به القانون، فالوثائق لها 
علاقة بالمؤسسة والدولة والأفراد لذلك وجب حمایة حقوق الأفراد والمؤسسات الدولة غیر 

أن ذلك یكون بصفة مبدئیة مؤقتة، فغالبیة الوثائق قابلة للإطلاع وهذا یحدده القانون 
 طبعا.

o 2.2.4.3الشروط الفنیة لمعالجة الأرشیف  

 مما لا شك فیه أن المعالجة الفنیة العلمیة للوثائق مبدأ هام للتمكین من الإطلاع 
  3الجید للوثائق من خلال ترتیب وتنظیم المجموعات الأرشیفیة داخل المخازن، مع مراعاة 

 
مبدأ المنشأ وكذا تطبیق مبادئ الصف العلمي للأرشیف بدقة وإعداد وسائل بحث مناسبة 

 مع تجبینها.

 .1988 جانفي 26 المؤرخ في 88/09 قانون  1
  حول تبلیغ الأرشیف.2007 المؤرخ في  جویلیة 26 منشور رقم  2
 .64 الخیراني، رشید. المرجع السابق، ص. 3
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o 3.2.4.3 الشروط الأخلاقیة  

 هذه المبادئ تمس الأرشیفیین والمستفیدین فالأرشیفي علیه أن یتحلى بالأخلاق 

والمسؤولیة في أداء مهنته فمن واجبه مساعدة المستفیدین وتقدیم الخدمات لهم فهم سبب 

. 1وجوده

 

 

 3.4.3خدمات الإتاحة والإسترجاع بمركز الأرشیف الوسیط  

 لا یمكن القول بأن الهدف من إنشاء مراكز الوثائق الوسیطة یكتمل بعد تخزین 

الوثائق وتوفیر الحمایة اللازمة لها، بل لا بد من وجود خدمة مرجعیة فعالة تعمل على 

تحقیق أقصى إستفادة من الوثائق المخزنة بالمركز وألا یكون مجرد مخزن أو مستودع 

للسجلات والملفات، والغرض الذي أنشئ من أجله هو القیام على خدمة الإدارات التي 

تودع وثائقها لدیه مع إمكانیة تقدیم الخدمات البحثیة للمستفیدین تحت ظروف وحالات 

: 2محددة، ویمكن حصر الخدمات التي یقدمها الأرشیف الوسیط في

  خدمة رد على الأسئلة والإستفسارات1.3.4.3 -

 رغم بساطة هذه الخدمة إلا أنها تتسم بالفعالیة خاصة لما یكون مركز الأرشیف 

الوسیط بعید عن بعض الإدارات التي تكون في حاجة فوریة للحصول على المعلومات 

من وثیقة ما، فیعتمد الموظفون إلى إستخدام وسائل الإتصال التقلیدیة أو حدیثة للحصول 

على معلومات بالإتصال بمركز الأرشیف الوسیط، ویختلف الوقت المستغرق في إسترجاع 

 .64الخیراني، رشید. المرجع نفسه، ص.  1
 .175 ص. المرجع السابق. الشریف، أشرف محمد عبد المحسن.  2

 
81 

                                                           



  الثاني:                                                   تسییر ومعالجة الأرشیف الوسیطالفصــل

، 1المعلومة من وثیقة إلى أخرى على حسب وضوح الإستفسار ومدى دقة الطلب المقدم

وتدون المعلومات الخاصة بالطلبة وصاحبه في سجل لإستخدامه في التعلیل المرجعي، 

وتنتشر أیضا هذه الخدمة في مجلات الأرشیف الوسیط في الإدارات ذاتها وتتطلب وجود 

. 2عدد كاف من العمال في الأرشیف للإجابة عن الإستفسارات

 

 

  خدمة الإطلاع الداخلي2.3.4.3 -

وهي إحدى الخدمات التي یقدمها مركز الأرشیف الوسیط نظرا لطبیعة الوثائق  

 خطر فقدها أو  فمن الصعب في بعض الأحیان إعارة الوثائق إلى خارج المركز خوفا من

تعرضها للتلف أو الإهمال، وتتطلب خدمة الإطلاع تصمیم قاعة تكون مهیأة لتصفح 

السجلات والملفات مثل وجود طاولات وكراسي توفر الخصوصیة للمستفیدین بحیث یكون 

كل مستفید منعزل عن الآخر، ویجب أن یتوفر بها إضاءة كافیة للقراءة ومن الأفضل أن 

تكون مكیفة بعیدة عن ضوضاء العمل بما یحقق الهدوء أثناء الإطلاع. وقبل إتاحة 

الوثائق للمستفیدین فلا بد من تطبیق إجراءات محددة وهي:  

لا بد من الحصول على تصریح مكتوب من الإدارة صاحبة الوثائق قبل الإطلاع  •

 علیها.

 إعطاء نسخة منه لمسؤول الخدمة المرجعیة. •

 على المستفید إبراز بطاقة تحقیق الشخصیة قبل دخوله لحجرة البحث. •

 .65،64 الخیراني، رشید. المرجع نفسه،السابق. ص ص.  1
 .65 خیراني، رشید. المرجع نفسه.ص. 2
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یمنع على المستفیدین الدخول لمنطقة التخزین ومناطق العمل والإدارة التي یحضر  •

 على الجمهور الدخول إلیها.

ضبط الدخول لحجرة البحث من خلال وجود باب واحد مع ترتیب مناضد الإطلاع  •

 .1بطریقة تسمح بمراقبة المستفیدین

  خدمة الإعارة 3.3.4.3 -

 من حق الجهات المنتجة إعارة وثائق أثناء الحاجة إلیها ویتم ذلك عن طریق 

إعداد نموذج للإعارة یكون في ثلاث نسخ تتضمن معلومات عن الجهة الطالبة موضوع 

الوثائق، تواریخها، ترتیب الوثائق، عدد الملفات أو الوثائق المطلوبة وتاریخ الطلب، تاریخ 

الإرجاع وتحمل الوثیقة ترقیع المعیر والمستعیر كما تم إعداد سجل لضبط حركة الوثائق 

. 2وتسجیل الإعارة
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  الثاني:                                                   تسییر ومعالجة الأرشیف الوسیطالفصــل

 خلاصة 

 إن تیسیر الأرشیف عن طریق أرشیفیین مختصین ضرورة ملحة لأن بعض 

الإداریین یعتقدون أن التخلص من الوثائق وذلك بدفعها أو تحویلها إلى مصالح الأرشیف 

الوسیط هو بمثابة التخلص من أعباء تنظیمها. حیث تخضع هذه الوثائق لمجموعة من 

العملیات الفنیة یكون الهدف منها الحفاظ على الوثائق وتسهیل سبل الوصول إلیها 

وإسترجاعها عند الحاجة، وتتمثل هذه العملیات في فرز الوثائق وترتیبها وتنظیمها 

 ووضعها في أماكنها ووصفها وإعداد وسائل البحث الداخلیة والخارجیة لها.
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 :                                                                       دراسة میدانیةالفصل الثالث

  تمهید 

 وقع الاختیار لإجراء دراسة میدانیة على مركز الأرشیف لولایة بسكرة وذلك نظرا 

لكون دراستي تتمحور حول تسییر الأرشیف الوسیط والمركز یعتبر أحسن نموذج لمثل 

هذه الدراسات، ومن خلال هذه الدراسة سنتعرف على واقع تنظیم وتسییر الأرشیف 

الوسیط بمركز الأرشیف، وللوصول إلى نتائج علمیة دقیقة تم اتباع اجراءات منهجیة من 

خلال وصف لحدود الدراسة، منهج مجتمع وعینة الدراسة وكذلك الأدوات المستخدمة في 

جمع البیانات وإجراءات جمعها ثم سیتم تحلیل البیانات المتحصل علیها والنتائج العامة 

للدراسة المیدانیة على ضوء الفرضیات والوصول إلى مقترحات. 
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 إجراءات الدراسة التطبیقیة -1

  1.1 حدود الدراسة ومجالاتها 

یعتبر تحدید الدراسة المیدانیة خطوة مهمة ومن الأسالیب العلمیة الضروریة من  

أجل تحدید الصورة العامة للدراسة، لذا ینبغي على الباحث تحدید مجالات دراسته والتي 

في الغالب تتكون من المجال المكاني والمجال الزمني والمجال البشري، وقد تحددت 

 مجال دراستنا على النحو التالي:

  الحدود الجغرافیة 1.1.1 •

 وهو الحیز المكاني الذي سوف تتم فیه دراستي والمتمثل في مركز الأرشیف 

 بولایة بسكرة.

 الحدود الزمنیة 2.1.1 •

 وهي المدة التي استغرقتها الدراسة، حیث كانت منذ الموافقة على الموضوع في 

أواخر شهر فیفري بدءا بجمع المعلومات المتعلقة بالموضوع في جوانبه النظریة من 

مصادر ومراجع ذات صلة، ثم الشروع في إجراءات الدراسة المیدانیة وذلك إلى بدایات 

.  10/09/2020شهر 
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 الحدود البشریة 3.1.1 •

 ممثلا في العینة المسحیة ومجتمع الدراسة الذین هم موظفو مركز الأرشیف ولایة 

 . 12بسكرة والمقدر تعدادهم 

 2.1 منهج الدراسة  

 إن منهج الدراسة هو الطریقة الموضوعیة التي یسلكها الباحث عند قیامه بالدراسة 

أو عند تتبعه لظاهرة معینة من أجل تحدید أبعاداهابشكل شامل، وحتى یتمكن من التعرف 

. 1علیها وعلى أسبابها ومؤشراتها والعوامل المؤثرة فیها للوصول لنتائج محددة

 إن أي دراسة أو بحث یحتاج لمنهج یعتمده الطالب كأسلوب وطریقة لإحصاء 

دراسته وللإنطلاق من الإشكالیة وتساؤلات والوصول إلى نتائج علمیة، وبما أن موضوع 

دراسة هو تسییر الأرشیف الوسیط بمركز أرشیف بولایة بسكرة فقد اخترنا المنهج الوصفي 

 لجمع البیانات الخاصة بالدراسة وتحلیلها للخروج بنتائج.

 3.1 مجتمع البحث وعینة الدراسة  

 مجتمع الدراسة •

 یعتبر مجتمع الدراسة الأساس الذي تقوم علیه الدراسة المیدانیة ولذا فقد كان من 

الضروري التدقیق في مجتمع الدراسة، فالتحدید الواضح لمجتمع الدراسة أمر ضروري 

 .195. ص.2002 مجمع اللغة العربیة. المعجم الفلسفي. بیروت: الدار المصریة اللبنانیة،  1
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لأنه یساعد في تحدید الأسلوب العلمي الأمثل لدراسة هذا المجتمع ویتمثل مجتمع الدراسة 

في موظفي مركز الأرشیف بولایة بسكرة. 

 عینة الدراسة •

هي مجتمع الدراسة المحدد من أجل جمع بیانات الدراسة المیدانیة وهي تعتبر  

جزء من الكل، وبمعنى أنها تؤخذ من أفراد المجتمع على أن تكون ممثلة للمجتمع 

الأصلي لإجراء الدراسة علیها. 

 4.1 أدوات الدراسة  

 طبیعة الموضوع هي التي تحدد اختیار الأدوات المساعدة لجمع البیانات من 

طرف الباحث، وفي موضوعنا هذا اخترنا أشهر الأدوات المستعملة في أغلب البحوث 

لتجمیع البیانات والتي ساعدتنا في الوصول إلى هدف دراستنا وهي متمثلة في: 

 الأداة الرئیسیة "المقابلة"  1.4.1 •

 تعتبر المقابلة من الأدوات الأساسیة الأكثر استعمالا وانتشارا في الدراسات 

الامبریقیة، وذلك لما توفره من بیانات حول الموضوع المراد دراسته. 
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 تعد المقابلة تقنیة مباشرة تستعمل من أجل مسائلة الأفراد بكیفیة منعزلة "فردیة" 

تسمح بأخذ معلومات كافیة بهدف التعرف العمیق على الأشخاص المبحوثین وهي إما 

. 1تكون فردیة أو جماعیة مقننة أو غیر مقننة

 لقد استعنا بمقابلة مقننة التي تعرف على "أنها دلیل یشتمل على قائمة أو 

مجموعة من الأسئلة المحددة والمرتبة منهجیا معینا، وتتضمن عدة مواضیع فرعیة 

ومقصودة تتعلق بموضوع البحث یقوم الباحث بالتعرض لها من خلال عملیة المقابلة". 

 مركز الأرشیف.  عناصر من موظفيوأجریت هذه المقابلة مع 

لقد مر انجاز دلیل هذه المقابلة بالمراحل التالیة:  

 مرحلة الإعداد 

قد ارتكزت هذه الدراسة في جزء كبیر منها على المقابلة المقننة وقبل الوصول  

إلى الصیغة النهائیة قمنا بإعداد نموذج أولي یتضمن أسئلة بصورة تحتمل إجابات متوقعة 

ومحددة تستند على إطارها النظري، مع مراعاة منح المبحوث وقتا كافیا للإدلاء بآرائه 

حول الموضوع. 

 إنجلرس، موریس. منهجیة البحث العلمي في العلوم الإنسانیة تدریبات علمیة. ترجمة بوزید صحراوي وآخرون.  1

 .197، ص. 2004إشراف مصطفى ماضي. الجزائر: دار القصبة، 
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 وضمنت أسئلة المقابلة الموجهة للمبحثین أسئلة مفتوحة مقسمین إلى ثلاثة 

 أفریل إلى 17محاور رئیسیة، ولقد كانت مرحلة تصممیم المقابلة من الفترة الممتدة من 

 م.2020 ماي 7غایة 

 مرحلة التحكیم 

 في هذه المرحلة تم عرض دلیل المقابلة على الأستاذ المشرف بغرض تحكیمها 

مما أدى إلى بعض التغیرات الطفیفة علیها، وجاءت نتائج تحكیم الأستاذ كما یلي: 

 .حذف بعض الأسئلة لكونها مشابهة ببعضها 

 .إعادة الصیاغة لبعض الأسئلة 

المرحلة النهائیة  

 محاور أساسیة 3 بعد صیاغة دلیل المقابلة في صیغتها النهائیة فقد احتوى على 

حیث تراوحت أسئلة مفتوحة فجاءت عناوین المحاور كالآتي: 

 المحور الأول 

 .05 إلى 01 البنایة وحفظ الأرشیف الوسیط من 

 المحور الثاني 

 .11 إلى 06 أسئلة من 06المعالجة العلمیة للأرشیف الوسیط ویشمل على  
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المحور الثالث  

 .14 إلى 12 الموارد البشریة المجندة لتسییر الأرشیف من 

  الأدوات المكملة "الملاحظة"2.4.1 •

 تعتبر الملاحظة بأنواعها احدى الأدوات التي یستخدمها الباحث في جمع 

البیانات، وقد تم الإستعانة في هذه الدراسة بالملاحظة المترتبة عن زیارات سابقة لمركز 

أرشیف ولایة بسكرة وأثناء زیارات اجراء المقابلة مع المبحوث كانت الغایة منها التعرف 

على كیفیة حفظ الأرشیف وتسییره وتنظیمه ووسائل إتاحته والظروف العامة للبنایة 

الأرشیفیة. 

  الوثائق والسجلات 3.4.1 •

 تتمثل في الكتب والمقالات والدراسات والنصوص القانونیة والتنظیمیة التي تم 

  الاعتماد علیها في الجانب النظري من هذه الدراسة. 

  عرض وتحلیل نتائج الدراسة المیدانیة -2

 1.2 التعریف بموقع الدراسة  
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 الولایة جماعة عمومیة إقلیمیة تتمتع بالشخصیة المعنویة والاستقلال المالي 

مقاطعة إداریة للدولة، لها إقلیم واسع ومقر ومجلس منتخب یسمى المجلس الشعبي 

الولائي. 

م طبقا للمرسوم 1974 ظهرت بسكرة كولایة بموجب التقسیم الإداري لسنة 

م وقبلها كانت تابعة لولایة باتنة 1974 جویلیة 02 المؤرخ في 196-74التنفیذي رقم 

وبعد هذا التقسیم الإداري قسمت ولایة بسكرة إلى ولایتین هما ولایة بسكرة وولایة الوادي. 

 كلم حیث 400تقع ولایة بسكرة في الجنوب الشرقي الجزائري تبعد عن عاصمة البلاد بـ 

یحدها شمالا ولایة باتنة ومن الشمال الشرقي ولایة خنشلة ومن الشمال الغربي ولایة 

مقسمة على  2 كم21671المسیلة ومن الجنوب ولایة وادي سوف، تقدر مساحتها بنحو 

 بلدیة.   33 دائرة و12

 2.2تحلیل بیانات المقابلة  

 المحور الأول: البنایة وحفظ الأرشیف 

 هل البنایة المخصص لمركز الأرشیف تتوافق والمعاییر المعمول بها في هندسة :1س

الأرشیف؟ 

 عما هو معروف أن بنایة المصلحة یجب أن تشمل على جملة من الشروط الواجب :1ج

توفرها حتى تؤدي الدور الخاص بها، وفیما یخص بنایة مركز أرشیف بولایة بسكرة فقد 
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أجابني الأرشیفي أنها مناسبة من حیث اختیار الموقع فهي تتمركز في مكان سهل 

الوصول إلیه وقریب من بعض المصالح الإداریة كما أن المبنى مستقل ومنفصل عن 

المباني الأخرى وبعید عن المناطق العسكریة والمناطق المهددة بالتلوث. 

 بناءا على إجابة الأرشیفي تبین أن البنایة الأرشیفیة تتطابق بنسبة كبیرة مع 

هندسة مباني الأرشیف وهذا یمكنها من أداء دورها المنوط وحفظ ذاكرة الإنسانیة والابتعاد 

عن المخاطر سواء بیئیة أو مدنیة، وما یعاب على البنایة كونها لا تتسم بالمرونة 

وامكانیة التوسع مستقبلا غن دعت الضرورة لذلك. 

 هل البنایة تتوفر على الحمایة الكافیة من السرقة والاتلاف؟ :2س

 إن بنایة مركز الأرشیف محمیة من أي خطر یمكن أن تتعرض له، حیث أنها :2ج

مزودة بباب خارجي حدیدي مع أقفال حدیدیة وباب خشن مثبت ونوافذ مزودة بشبابیك 

حدیدیة، كما أن هناك كامیرات مراقبة خارجیة. 

 لا تكاد تخلو أي بنایة أرشیفیة من آلیات حمایة كافیة لحمایتها من الشرقة 

واتلاف الوثائق المحفوظة وتماشیا للتصدي لأي اضرار تلحق بالبنایة ككل أو الوثائق 

خصوصا وبناءا على إجابة الأرشیفي فقد تبین أن بنایة أرشیف ولایة بسكرة یعاني نقص 

ملحوض في وسائل الحمایة من السرقة، فهو یتوفر على وسائل بسیطة وغیر كافیة على 

مواكبة الأخطار التي قد تحدث. 
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 هل المخزن تتوفر على الشروط اللازمة لعملیة الحفظ؟ :3س

 یتوفر المخزن على شروط مناسبة من حیث التهویة الطبیعیة عن طریق النوافذ :3ج

كذلك الإنارة المناسبة، كما یتوفر على أجهزة إطفاء الحرائق كما أنها خالیة من أي ثغرة 

وفتحة مما یمنع دخول الجرذان إلى المخزن كما أجابني الأرشیفي أن المخزن یحتوي على 

أجهزة انذار الخاصة بالحرائق والسرقة.  

 إن المخزن في البنایة الارشیفیة هو شریانها والركیزة الأساسیة لحفظ الوثائق 

الأرشیفیة وعلى حسب الأرشیفي في مركز أرشیف ولایة بسكرة فإنه تبین أن المخزن مزود 

بوسائل وأسالیب الحمایة والحفظ اللازمین لتوفیر الحمایة الكافیة للوثائق من أي أضرار 

أو مخاطر. 

 ما هي طرق الحفظ المتبعة؟ :4س

 الطریقة المعتمدة في حفظ الأرشیف داخل مركز ولایة بسكرة هي طریق الحفظ :4ج

العمودي. 

 إن عملیة الحفظ تستند لطرق وأسالیب معینة تتوافق مع معاییر معینة لأجل 

ضمان جودة وفعالیة في الحفظ المناسب للوثائق الأرشیفیة ومركز الأرشیف لولایة بسكرة 

یعتمد طریقة الحفظ العمودي للعلب الأرشیفیة على الرفوف بحیث توضع العلبة بجوار 
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العلبة أفقیا وتسجل على كعب العلبة البیانات الخاصة بالوثائق التي تحتویها كل علبة 

وهذه طریقة شائعة الاستعمال وتسهل عملیة الحفظ واسترجاع الوثائق بالنسبة للأرشیفي. 

 هل الرفوف الموجودة مطابقة للمعاییر والمقاییس المعمول بها؟ :5س

 مركز الأرشیف بولایة بسكرة یتوفر على رفوف معدنیة من النوع الجید فمطابقة :5ج

للمعاییر العامة من حیث الطول ومسافة التهویة بین الرفوف. 

 إن توفر الرفوف أمر ضروري وفي غیابها لا تصلح عملیة الحفظ والأرشفة وبناء 

على ذلك فإن ضرورة وحتمیة وجود الرفوف تتبعها ضررورة أخرى ألا وهي توفر معاییر 

وضوابط جودة تتسم بها الرفوف لتوفیر الأمن والسلامة للوثائق الأرشیفیة، وأن مركز 

أرشیف ولایة بسكرة یتوفر على رفوف ذات جودة عالیة فهي رفوف معدنیة ومطابقة 

 الذي 1998 دیسمبر 19 المؤرخ في 13للمعاییر المنصوص علیها في المنشور رقم 

ینص على تجنب الاعتماد على رفوف ردیئة التي تسببه مخاطر على الوثائق الأرشیفیة 

والاعتماد على الجید منها. 

 المحور الثاني: المعالجة العلمیة للأرشیف الوسیط 

كیف یتم ترتیب هذا الأرشیف وتصنیفه وترقیمه؟ : 1س

 هل أعدتم ترتیب هذا الأرشیف أم احتفظتم بترتیبه الأصلي؟: 2س
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في عملیة الترتیب یحتفظو بمبدأ المنشأ كما أنشأت الوثائق في مصالحها باستخدام : 1ج

 إلى 1طریقة زمنیة وعددیة والطریقة الجغرافیة والأبجدیة، أما بالنسبة للترقیم فهو تبدأ من 

ما لا نهایة. 

 تخضع الوثائق الأرشیفیة لمعالجة علمیة من فرز وتصنیف وترتیب وترقیم وذلك 

لتسهیل وضمان حفظها على أحسن طریقة ومركز أرشیف ولایة بسكرة ینهج طریقة في 

الترتیب تقوم على أساس الجهات المنتجة للوثائق. 

 هل هو موضوع في علب أو رزم؟ :3س

 سم والرزم بحجم قلیل. 10 موضوع في علب كارتونیة من الحجم :3ج

 من المعروف أن الوثائق الأرشیفیة تحفظ في هذه العلب الكرتونیة بالحجم 

 .، وتبقى نوعیة العلب فیهل ما یقالالمناسب للوثائق لكي لا تحدث أي أضرار للوثائق

 هل یتم الإطلاع علیه؟ :4س

 الاطلاع في حدود ما یسمح به القانون وبما أن الأرشیف الوسیط هناك نوعان من :4ج

الطلاع: الاطلاع بالنسبة للجهات المنتجة بغرض تأدیة النشاط وهذا موجود أكید 

والاطلاع بالنسبة للوثائق ذات القیمة التاریخیة بالنسبة للباحثین یعني القیمة العلمیة. 

 یعتبر الاطلاع على الوثائق أمر غایة في الأهمیة لكن بشرط أن یراع في تلك 

الشروط والضوابط ومركز أرشیف ولایة بسكرة یطبق هذه الضوابط لكي یحافظ على 
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الوثائق من جهة ویتیح ویسهل للأطراف التي یخول لها القانون الاطلاع علیها من جهة 

أخرى، هذا یؤدي إلى أداء رسالة المهنة الأرشیفیة. 

 الاطلاع یتم وفق شروط معینة قامن بتحدیدها أو المعمول بها داخل المركز، 

استظهار نسخة بقاء بطاقة التعریف، الاطلاع على نسخة أو نسخ تقدیم طلب، عدم 

اخراج الوثائق خارج المبنى، أما بالنسبة للجانب الاداري فهناك شروط أخرى معمول بها 

وهي طلب الوثائق من الجهات المنتجة في حد ذاتها. 

من خلال إجابة الأرشیفي تبین لنا أن مركز أرشیف ولایة بسكرة یضع وبلزم الراغبین في 

الاطلاع على الوثائق بالقیام باجراءات معینة تلك الاجراءات تعتبر صمام الأمان والواقي 

الذي یحمي الأرشیفي والمطلع والوثیقة من أي ضرر أو تخریب قد یؤثر الوثائق فهو 

یحدد مسؤولیة كل فرد. 

 هل هناك وسائل بحث تخص هذا الرصید؟ :5س

 وسائل البحث التي تعتمد علیها الفهارس الورقیة أما الآلیة لیست مستخدمة لحد الىن :5ج

ووسائل البحث الداخلیة سجلات الجرد وعندنا أیضا جدول الدفع كأداة یتم استخدامها.  

 من خلال إجابة الأرشیفي نستنتج أن عملیة الاطلاع والبحث في الأرشیف 

تحتاج للوسائل الضروریة والكافیة لكي تغطي الحاجة المرجوة من عملیة البحث ومركز 
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أرشیف ولایة بسكرة بما أنه یعتمد على وسائل یدویة ورقیة فهو بذلك یقلل من سرعة 

البحص وجودته مقارنا بالوسائل الآلیة والإلكترونیة التي تختصر الوقت وتقلص الجهد. 

 المحور الثالث: الموارد البشریة المجندة لتسییر الأرشیف 

 هل ینوفر مركز الأرشیف على عدد كافي من الموظفین وهل هم مختصین في :1س

مجال الأرشیف؟ 

 تعتمد المهنة الأرشیفیة على كادر ومورد بشري لأداء مختلف الوظائف سواء كانت :1ج

وظیفة أساسیة "معالجة علمیة" بقوم بها المخصصین أو ثانویة یقوم بها الأعوان ومركز 

  متخصصین.3بسكرة یعتمد فقط على 

 من خلال إجابة الأرشیفي تبین لنا أن مركز أرشیف ولایة بسكرة یعاني نقص 

فادح في الكادر البشري لأداء الأعمال المختلفة في المركز مما یخلق مشاكل عدیدة وخلل 

في أداء رسالة الأرشیف وخاصة مع عدم توفر عدد كافي من المتخصصین الذین لدیهم 

تكوین أكادیمي یخول لهم أداء المهنة على أكمل وجه، لذلك یجب تدارك هذا العجز 

وتوظیف المتخصصین والأعوان. 

 هل تتوفر الموارد البشریة على الخبرة اللازمة لتسییر الأرشیف في المركز؟ :2س

 الموارد البشریة في مركز أرشیف ولایة بسكرة لیس لدیه الخبرة الكافیة في أداء :2ج

المهنة الأرشیفیة كونه یعتمد على ثلاث مختصین فقط. 
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 إن غیاب عنصر الخبرة في مركز أرشیف ولایة بسكرة یعد عائق یحول دون أداء 

المركز للأدوار المسؤول عنها سواء في معالجة الوثائق وحفظها أو إتاحة الوسائل للبحث 

والاطلاع علیه في غیاب المختص الذي یدرك أهمیة كل خطوة یقوم بها بشكل خطر 

على الوثائق في حد ذاتها. 

 هل تقومون بدورات تكوینیة لموظفین المركز؟ :3س

 المورد البشري لمركز أرشیف ولایة بسكرة لا یخضعون لدورات تدریبیة وتكوینیة. :3ج

 المورد البشري في مجال الأرشیف كغیره من المجالات التي تحتاج للتغیر 

المستمر وتعیین المهارات لمواكبة التطورات خاصة تكنولوجیا المعلومات والنظم الذكیة 

التي تخدم مجال الأرشیف لذلك یحتاج المورد البشري لدورات تكوینیة في البرمجة مثلا: 

لكي تستغل استغلال فعال ولا یبقى الموظف حبیس مكتسباته التقلیدیة فقط. 

 3.2نتائج الدراسة على ضوء الفرضیات  

 من خلال البیانات المأخوذة من المیدان التي حاولنا أن تكون معبرة بشكل أو 

بآخر عن واقع تسییر الأرشیف العمر الوسیط بمركز ولایة بسكرة، وعن منطلق الفرضیات 

الثلاثة المشكلة لدراستنا یمكن استخلاص النتائج التي تعكس وتوضح واقع تسییر أرشیف 

العمر الثاني بمركز ولایة بسكرة وهذا من خلال نفي أو تأكید الفرضیات الموضوعة مسبقا 

والتي جاءت كالآتي: 
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   الفرضیة الأولى

 یتم اتباع الاجراءات القانونیة في تحویل الوثائق الأرشیفیة إلى مركز أرشیف 

الولائي جاءت مؤكدة كون الأرشیفیین على مستوى المركز مقیدون بالاجراءات القانونیة 

والتشریعات الخاصة بكل اجراء وعملیة عم استقبال وتحویل للوثائق وغیرها من الأعمال. 

  الفرضیة الثانیة

 الأرشیف الوسیط یخضع للمعالجة العلمیة وفقا لمنشورات الأرشیف الوطني هي 

محققة كون الأرشیف ولایة بسكرة یخضع للقوانین والتشریعات الوطنیة الصادرة عن 

الأرشیف الوطني ولا یمكن تجاوزها بأي شكل من الأشكال. 

 الفرضیة الثالثة 

 هناك نقص في عنصر الموارد البشریة المتخصصة للقیام بتسییر وتنظیم 

الأرشیف في مركز ولایة بسكرة فهي بدورها محققة، فالمركز یتوفر على ثلاث 

 متخصصین فقط في مجال الأرشیف فهو غیر كافي لتحقیق الأداء المرجو تحقیقه.

 4.2النتائج العامة  

من خلال الدراسة المیدانیة بین لنا النتائج التالیة:  
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  مبنى أرشیف ولایة بسكرة یتموقع في مكان جید بعید عن المخاطر الطبیعیة والمستحدثة

وهو مبنى مستقل وقریب من مختلف المصالح الاداریة، فهذا یجعل منه مطابق 

 للشروط والضوابط المعمول بها في هندسة مباني الأرشیف.

  یعاني مركز أرشیف ولایة بسكرة من بعض النقائص في جانب الحمایة من السرقة

والاتلاف مثال ذلك الباب خشبي في الواجب أن یكون معدني فهو بذلك قابل للكسر 

 والاشتعال.

  مستودع المركز یوفر الشروط اللازمة لحفظ الوثائق من تهویة وإنارة وشروط حمایة

كجهاز اطفاء الحرائق وخالي من أي فراغات وفتحات وبذلك یتجنب أي خطر أو 

 ضرر یلحق بالوثائق.

  كذلك یعتمد على رفوف معدنیة لحفظ الوثائق فهو بذلك یتفادى مشاكل عدیدة في حال

 الاشتعال الحرائق لا سمح االله المعدن صعب الاشتعال مقارنة بالخشب.

  یتم معالجة أرشیف ولایة بسكرة ویفرز ویرتب ویحفظ ویراعي في ذلك مبدأ المنشأ أي

ترتیبه حسب الجهات المنتجة له. وبعد المعالجة یوضع في علب كارتونیة لیتم وضعه 

على الرفوف وعند الاطلاع یكون وفق ما یسمح له القانون وبالشروط اللازمة وبوسائل 

 البحث الیدویة التقلیدیة.
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  المورد البشري لتسییر مركز أرشیف ولایة بسكرة یعتمد على مزیج من الموارد البشریة

لأداء الوظائف المختلفة من متخصصین وغیر متخصصین وهذا أدى إلى عدم توفر 

 الخبرة الكافیة للعمل، كما أنه لا یقوم المركز باجراء دورات تكوینیة.

 5.2مقترحات الدراسة  

  التوجه نحو رقمنة الرصید الوثائقي للأرشیف وادخال التكنولوجیا لتسییره باعتماد نظام

 .GEDالتسییر الإلكتروني للوثائق 

 .التحسیس بأهمیة الوثائق في العمر الوسیط 

 .توفیر الفهارس الإلكترونیة لتسهیل عملیة البحث بأسرع وقت وأقل جهد 

  فتح دورات تكوینیة وتدریب الموظفین داخل المركز أو في مراكز متخصصة

 لاستیعاب التغیرات الحاصلة سواء في مجال الأرشیف أو الإدارة.

  زیادة المورد البشري المتخصص في مجال الأرشیف كونه رأس المال المعرفي وهو

 الركیزة الأساسیة لأداء الأعمال بأحسن طریقة.

  تدارك النقائص في الهیاكل والأجهزة وتغیر القدیم والمهترء منها وتوفیر الوسائل

 الناقصة والعمل على تحسین ظروف الحفظ لتصبح أكثر ملائمة.

  وضع سیاسة وطنیة واضحة ومحكمة في میدان الأرشیف وبالخصوص تسییر الوثائق

 على مستوى الإدارات ومحلات حفظ أرشیف العمر الوسیط بها.
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  التنسیق بین مراكز الأرشیف والمؤسسات الإنتاجیة للتكنولوجیا وتدعیمها في تسییر

مشاریع الرقمنة وإتمامها حتى النهایة، وهذا من أجل مواكبة التكنولوجیا الحدیثة من 

 نظم آلیة وبرمجیات وثائقیة متطورة في تسییر وإدارة الرصید الوثائقي.
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 خلاصة 

تناول هذا الفصل بالدراسة والتحلیل واقع تسییر الأرشیف العمر الوسیط بمركز 

ولایة بسكرة، وقد أفضت هذه الدراسة إلى وجود نقائص في تسییر الأرشیف بسبب وجود 

العدید من العراقیل. یبقى دائما الطرف المتسبب فیها العنصر البشري وخاصة من جانب 

الجهات المنتجة للوثائق بالإضافة إلى الذهنیة السائدة في أوساط المجتمع والمسؤولین عن 

الإدارات في الجزائر على حد سواء وهي أن الأرشیف عبارة عن وثائق بالیة عدیمة 

المنفعة لیس هناك من داع للعنایة بها أو الحفاظ علیها، لكن موظفي أرشیف ولایة بسكرة 

على قلتهم وعدم تخصصهم لا یبخلون بجهد من أجل العنایة وتوفیر الظروف الملائمة 

لحفظ الوثائق الأرشیفیة في العمر الوسیط وتنظیمها تنظیما یتماشى مع تنملیة القوانین 

 والتشریعات الجزائریة.
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 خاتمة:

یعتبر موضوع إدارة أو تسییر الوثائق من بین الأولویات المسطرة في أغلب دول 

العالم، لما یتمیز به من خصائص وبالنظر للدور الفعال والجوهري الذي یؤدیه كون إدارة 

الوثائق یعني إدارة الذاكرة الإنسانیة في جمیع المجالات والأنشطة الأرشیفیة بالمؤسسات 

 والإدارات الحكومیة والخاصة على السواء.

وكما هو متداول ومتعارف علیه في عملیة تنظیم وتسییر الوثائق الأرشیفیة في 

شتى المراحل فنجدأن العمر الوسیط بمثابة الجسر الذي تعبره الوثائق الأرشیفیة لتنظیمها 

وتقریر مصیرها ومع توفر الأطر والضوابط القانونیة لهذا العمل التنظیمي والجزائر سارت 

بهذا المساراعتمادا على الأدبیات التي عالجت هذا الموضوع لكن ما زالت تعتمد طرق 

تقلیدیة ولهذا جاءت دراستنا لتسلط الضوء على واقع تسییر وتنظیم وثائق أرشیف العمر 

الوسیط في مركز أرشیف ولایة بسكرة. 

 ومن خلال دراستنا المیدانیة لهذا المركز خرجنا باستنتاجات مفادها: 

  أرشیف العمر الوسیط في مركز ولایة بسكرة ینظم ویسیر بطرق التقلیدیة

الیدویة  

هناك غیاب تام للمشاریع التحول الرقمي وإدخال وسائل تكنولوجیا المعلومات لتسییره 

 یعاني المركز نقص فادح في المورد البشري المتخصص مما یشكل عبئا على 

الموظفین، بحیث یقومون بوظائف متعددة یؤثر ذلك سلبا على أدائهم ویشكل نوع من 

النفور اتجاه تكرارهم للأعمال. 
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 خاتمة:

 یشهد المركز نقص فادح من ناحیة تلبیة احتیاجات الباحثین عن الوثائق لغرض انجاز

الأعمال البحثیة وذلك راجع لعدم توفر المتخصصین للتعامل الجید مع المستفیدین من 

جهة وبساطة وسائل البحث من فهارس، فهي ورقیة وغیر دقیقة مقارنة بالإلكترونیة التي 

تخضع لمعاییر ذات جودة عالیة. 

 العمر الوسیط مرحلة فاصلة بین ما یحفظ وما یقصى وبالتالي یجب أن تعامل هذه

الفئة العمریة بدقة وبإشراك المتخصصین وأصحاب الخبرة حتى لا تكون هناك أخطاء في 

المستقبل 

 توفیر الأجهزة والتكنولوجیا لابد منها لتحقیق تسییر مناسب لوئایق العمر الوسیط، فلا

یمكن مواكبة التغییرات والتراكم الكبیر للوثائق بالطرق التقلیدیة. 

 
109 



 

 

 



 قائمــــة المصادر والمراجع:

أٔولا: المراجع �للغة العربیة: 

 القواميس والمعاجم

خلیفة، شعبان عبد العزیز. المعجم الموسوعي في مصطلحات المكتبات  .1

 .1999والمعلومات. القاهرة: دار العربي للنشر والتوزیع، 

علي میلاد، سلوى. قاموس مصطلحات الوثائق. القاهرة: دار الثقافة للطباعة  .2

 والنشر.

قارئ، عبد الغفور عبد الفتاح. معجم مصطلحات المكتبات والمعلومات: عربي-  .3

 .1998. الریاض: مطبوعات مكتبة الملك فهد الوطنیة، 2إنجلیزي. ط

 . 2002مجمع اللغة العربیة. المعجم الفلسفي. بیروت: الدار المصریة اللبنانیة،  .4

 الكتب

أشرف، محمد عبده. الأرشیف الإلكتروني الأسس النظریة والتطبیقات العلمیة.  .1

 .2018الإسكندریة: دار الكتب والدراسات العربیة، 

الألوسي، سالم عبود .الأرشیف تاریخه، أصنافه، إدارته. بغداد: مكتبة  .2

 .1979الإسكندریة، 

حافظي، زهیر؛ بن السبتي، عبد المالك. تطبیقات تكنولوجیا المعلومات في مراكز  .3

 .2011الأرشیف. الجزائر: بهاء الدین للنشر والتوزیع،

حمدي، أحمد ناهد. الوصف الأرشیفي بین النظریة والتطبیق. القاهرة: مطبعة دار  .4

 .1996الكتب المصریة، 

حمدي، أحمد ناهد. المقتنیات الأرشیفیة تكوینها وتنمیتها. القاهرة: مطبعة دار  .5

 .1996الكتب المصریة، 

 
111 



 قائمــــة المصادر والمراجع:

حمودة، محمود عباس. الأرشیف ودوره في مجال المعلومات الإداریة. القاهرة:  .6

 .1985مكتبة نهضة الشرق، 

الخولي، جمال. الوثائق الإداریة بین النظریة والتطبیق. القاهرة: الدار المصریة  .7

 .1993اللبنانیة، 

الخولي، جمال. فهرسة الوثائق الأرشیفیة. الإسكندریة: دار الثقافة العلمیة،  .8

2000. 
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 ملخص:

 : الملخص �لعربیة

تعتبر الوثائق الإداریة المصدر الأساسي للمعلومات في أي إدارة كانت، حیث یتم الرجوع 

إلیها في اتخاذ القرارات وتسییر مختلف نشاطاتها وتمر أي وثیقة إداریة بجملة من 

المراحل العمریة بدایة بنشأتها واستخدامها بشكل یومي من قبل الجهات المنتجة لأداء 

مختلف الأعمال والوظائف المنوط بها، وهو ما یعرف بالعمر الأول للوثیقة ونظرا 

لاستخدامه المكثف یتم حفظها على مستوى المكاتب، وبعد انتهاء العمل الیومي بها تأتي 

الحاجة لایداعها إلى محلات ومراكز الأرشیف الوسیط التي تعني بحفظ أرشیف العمر 

الثاني أین یتم العودة غلیه عند الحاجة، ومن خلال هذه المرحلة یتم تحدید مصیر 

 الأرصدة الأرشیفیة إما باقصائها أو حفظها الدائم في مراكز الأرشیف التاریخي.

 لقد حاولنا من خلال هذه الدراسة تسلیط الضوء على جانبي عملیة التسییر 

"الجانب العلمي والجانب الإداري" للأرشیف الوسیط لقیاس درجة الوعي بأهمیة تسییره، 

ومن خلال إجراء دراسة میدانیة بمركز أرشیف ولایة بسكرة معتمدین في جمع المعلومات 

على الوسائل التالیة: المقابلة والملاحظة، ولاختیار الفرضیات التي تم صیاغتها توصلت 

 إلى النتائج التالیة:

  مسیرو مركز أرشیف ولایة بسكرة یتبعون الإجراءات القانونیة والتشریعات الخاصة بكل

 إجراء وعملیة من استقبال وتحویل الوثائق وغیرها.
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 ملخص:

  مبنى أرشیف ولایة بسكرة یتموقع في مكان جید بعید عن المخاطر الطبیعیة

والمستحدثة، وهو مبنى مستقل وقریب من مختلف المصالح الإداریة فهذا یجعل منه 

 مطابق للشروط والضوابط المعمول بها في هندسة مباني الأرشیف.

  المورد البشري لتسییر مركز أرشیف ولایة بسكرة یعتمد على مزیج من الموارد البشریة

لأداء الوظائف المختلفة من مخصصین وغیر مخصصین وهذا أدى إلى عدم توفر 

الخبرة الكافیة للعمل كما أنه لا یتوفر المركز بإجراء دورات تكوینیة لتطویر المهارات 

 وكسب خبرة عالیة .

: الأرشیف، تسییر الأرشیف، الأرشیف الوسیط، نظریة الأعمار الثلاثة الكلمات المفتاحیة

 للأرشیف، المعالجة العلمیة للأرشیف، مركز أرشیف ولایة بسكرة 

Extracted:  

 Administrative documents are the main source of information 

in any department, where it is referred to in the decision-making and 

management of its various activities and any administrative 

document passes through a range of age stages beginning with its 

inception and use on a daily basis by the producers of the 

performance of various works and functions assigned to them, 

which is known as the first age of the document and due to its 

intensive use is saved at the office level, and after the completion of 

the daily work comes the need to deposit it to shops and archives 

centers which means to save the archives of the second age where 
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 ملخص:

the return is made It is at this stage that the fate of archival assets is 

determined either by their exclusion or permanent preservation in 

historical archives.  Through this course, we have tried to highlight 

the aspects of the process of conducting the "scientific and 

administrative aspect" of the intermediate archive to measure the 

degree of awareness of the importance of its administration, and by 

conducting a field study at the Center of the Archives of The State 

of Biskra, relying on the collection of information on the following 

means: interview and observation, and to choose the hypotheses that 

have been formulated have reached the following conclusions: The 

facilitators of the Biskra State Archives Center follow the 

procedures of the...  

UKeywordsU: Archive, Archive Management, Intermediate Archive, 

Three-Ages Archive Theory, Scientific Processing of Archives, 

Biskra State Archives Center 

 

 
126 


	ما يعاب على القائمة الشاملة للوثائق في الجزائر هو صدورها على فترات متباعدة ما يعني بقاء الوثائق الجديدة دون تحديد لمسارها وهذا الأمر يستوجب تحليلها.
	التحديدات الزمنية لحفظ بعض الوثائق تكون غير مناسبة في مراحل حفظهم.
	هناك العديد من العوامل والمتغيرات تؤثر في صدور الوثائق أو توقفها وهذا ينعكس على إعداد القائمة الشاملة117F .
	عدم إشراك كافة الأطراف الفاعلة "الأرشيفيين، الإداريين، الخبراء، الباحثين، المؤرخين، ممثلي القطاعات الوزارية المختلفة، المديرية العامة للأرشيف الوطني" في إعداد القائمة الشاملة وإعتماد الأساليب العلمية ومناهج لبحث المقارنة في تقييم الوثائق وتحديد مدد حف...
	العناوين أو التسميات المحتواة في القائمة الشاملة لا تتطابق مع الأسماء المتداولة في الأوساط الإدارية118F .
	1.2.3 مستويات عملية الفرز
	2.2.3 طرق الفرز

