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 الحمد لله والشكر لله فقد أعان ووفق 

ن أتقدم �جز�ل الشكر والامتنان إلى �ل من ساهم في مساعدتي وتوجیهي �طیب لي أ

 و�رشادي في هذا العمل 

 الشكر أولا لله , ثم جز�ل الشكر والعرفان للأستاذ والد�تور الفاضل 

�مال الصید على تفضله �الإشراف على هذه الدراسة وعلى نصائحه وتوجیهاته القیمة  

 إتمام هذا العمل  والتي �ان لها الأثر الكبیر في

 جزاه الله �ل خیر 

والشكر موصول إلى �ل الاساتذة والاستاذات على مساعدتي على �ل نصیحة تم تقد�مها 

 لي

كما لا �سعني أن أنسى �ل الموظفین العاملین �المدیر�ات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة خاصة 

 من قاموا �مساعدتي لإتمام هذا العمل 

وأن یوفقهم لما  لعلي القدیر أن �جزي الجمیع عنا خیر الجزاءوفي الاخیر نسأل الله ا

 �حبه و�رضاه إنه سمیع مجیب 

 و آخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمین وصلى الله وسلم على نبیه الأم
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 أ 

 مقدمة

�ونه مرجع رسمي لحفظ الذاكرة  ،یلعب الأرشیف دورا مهما في حیاة الدول والشعوب

وتثمین ماضي الشعوب ولأثرها، و�عتبر سجل للحضارات ومدونة للأمم وثابت من ثوابت قیام 

وهو ر�یزة من الر�ائز التي تكون التراث الوطني فهو �الذات �عبر عن السمات  دولة القانون،

المجسدة لهو�ة الأمم و�شكل الأداة المرجعیة الرسمیة لتار�خ الدول، وهذا لما �كتسیه من قیم 

ت تكرس الأ�عاد تار�خیة وعلمیة  تعید تشكیل الأمجاد وترسم المكتسبات من عملیات وانجازا

، �ما أن للأرشیف دور مهم في تنظیم الإدارات والهیئات الدولیة والدوائر ماالحضار�ة لبلد 

باحثین في �تا�ة ، و�عتبر مرجع اساسي �ستعمله اللحكومیة وغیرها من مؤسسات الدولةا

 ، وجب الحفاظ علیه وصیانته ومعالجته للرجوع الیه وقت الحاجة.�حوثهم المختلفة

سسات والهیاكل التي تنفذ سیاساتها العامة إن الدولة عبارة عن مجموعة من المؤ 

هذه ،وخططها والمستقبلیة من خلال جملة من الأعمال والوظائف الموجهة لخدمة الشعب

ینتج عنه مجموعة من الوثائق  المؤسسات تعمل وفق تنظیم إداري مسطر ینظم نشاطاتها،

 التي توثق المعلومات الضرور�ة لحسن تسییر المؤسسة. المختلفة،

لكم الهائل والمتزاید من الوثائق الإدار�ة أصبح أمر متعب یتطلب جهود للتحكم إن ا

وذلك من خلال طرق وأسالیب تسیرها وحفظها ،منذ نشأتها إلى غا�ة مصیرها النهائي فیها

و�كون ذلك من خلال  وتنظیمها حتى تسهل عملیة إسترجاعها �سهولة وفي الوقت المناسب،

و�كون بتطبیق السیاسات  هذه الوثائق والحفاظ علیها، المؤهلات القادرة على تسییر

 ،و�ذلك وجود خطة �عمل علیها وتتا�ع سیر العملیة والإجراءات الدولیة في هذا المجال،

 وهذا بهدف التحكم في الوثائق والمعلومات.
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لقد عرفت الإدارات التنفیذ�ة �غیرها من الإدارات الأخرى ز�ادة في إنتاج الوثائق 

وتغیر في هیكلة الإدارات  وهذا �سبب التطور التكنولوجي، تحكم فیها وتسیرها،وصعو�ة ال

 وهذا ما وضعها أمام وضع صعب في إدارتها والتعامل معها. �إضافة إلى �ثرة نشاطاتها،

إن ظهور الحو�مة ووجودها في جمیع المیادین،ونظرا لأهمیتها تم إعتمادها،وتطبیقها والعمل 

ها دولیة،وطنیة،محلیة،فنجد حو�مة الشر�ات،حو�مة تكنولوجیا بهاعلى عدة مستو�ات من

 المعلومات،الحو�مة الوثائقیة.....الخ.

ولتحسین إدارة الوثائق،وتعز�ز الكفأة التنظیمیة وتحقیق فوائدطو�لة الأمد،وذلك من أجل 

ب تسهیل الوصول إلى المعلومات وهذاما یز�د من سرعة إتخاذ القرارات،فإدارة الوثائق یتطل

نهجا شاملا لتحقیق بیئة عمل أكثر تنظیما وفعالیة،ومن أجل هذا أصبح الإنتقال إلى 

إستخدام الحو�مة الوثائقیة حتمیة لا مفر منها،لأن التحكم في الوثائق و�دارتها �شكل جید 

 �جعل منها سلاحا للمؤسسة لتحمل مسؤولیتها.

ات التنفیذ�ة،قصد معرفة إذا تناولت دراستنا هذه موضوع الحو�مة الوثائقیة في الإدار 

كانت تطبق الحو�مة الوثائقیة،وهل �مكن تطبیق سیاسات الحو�مة الوثائقیة،لتحسین 

  الممارسات الوثائقیة.

 :أهمیة الدراسة-1

تتمحور أهمیة هذه الدراسة في موضوع الدراسة نفسه الحو�مة الوثائقیة وذلك لأهمیتها 

، و�تخاذ توفر نظام لتنظیم وتخز�ن الوثائقق حیث وذلك من خلال سهولة الوصول إلى الوثائ

وتضمن الحو�مة الوثائقیة  ،وثائق منظمة و�ها معلومات دقیقة القرار المناسب وذلك بتوفیرها

وتعزز الشفافیة وحفاظ وحما�ة الوثائق والتأكد  ،تتوافق مع القوانین المعمول بها أن الوثائق

ة في إدارة المخاطر من خلال تحدید المخاطر من سلامتها وضمان سر�تها، و�ذلك المساهم

 والتخفیف منها   
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 ج 

وهذه الدراسة تتیح إسهاما فعالا في تطو�ر الممارسات الإدار�ة وتعز�ز فعالیة الإدارات 

 .التنفیذ�ة

 :الدراسة وتساؤلاتها إشكالیة -2

 :الإشكالیة -2-1

ها وتدفقها �شكل �بیر لقد شهدت عملیة إنتاج الوثائق خلال عقود الأخیرة ز�ادة إنتاج

 و�ذلك وجود �ثیر من ،جي مما سهل إنشاء وتداول الوثائقوهذا راجع إلى التطور التكنولو 

وهذا ما أدى إلى ،، وتغیر هیكلة الإدارات و�ثرة نشاطاتهاالمعلومات التي تحتاج إلى توثیق

و�دارتها في ظل وجود مشكلة في الإدارات التنفیذ�ة الجزائر�ة ألا وهي مشكلة التعامل معها 

ضعف السیاسة الوثائقیة الجزائر�ة من خلال القاونین والمعاییر التي تنظم الوثائق و�داراتها 

وهذا ما وضع .وتداولها والحفاظ علیها وسلامتها حتى وصولها إلى مؤسسات الحفظ النهائي

عل إدارات مما ج،إدارات التنفیذ�ة جزائر�ة في تحدي تنظیم هذه الوثائق وحفظها حفظا سلیما

تنفیذ�ة جزائر�ة في حتمیة إدارة هذه الوثائق ضمن نسق تكفله عدة جوانب ومن أهمها إحتكام 

إلى معاییر دولیة خاصة �أرشیف وقوانین وطنیة ودولیة موجودة لتداول هذه الوثائق وفق 

من  النزاهة في،العدالة والمساواة في إستخدام هذه الوثائق وعدم التمیز بین الموظفین،مبادئ

والمسؤولیة من خلال تحدید المسؤولیات بوضوح و�ذلك  ،أو�لت لهم إنتاج هذه الوثائق

الأمان من خلال حما�ة الوثائق وسر�تها و�ل هذه  ،مسؤولیة حفظ هذه الوثائق وسلامتها

المبادئ تحقق لنا ما �صطلح علیه الأن الحو�مة الوثائقیة حیث الهدف الرئیسي منها 

لذا جاءت دراستنا حول هذا المصطلح الحو�مة  .لة إستخدام الوثائقموثوقیة ونزاهة وسهو 

و�تخاذ إدارات تنفیذ�ة لولا�ة المسیلة  ،الوثائقیة وتطبیقه في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة

و�ذلك سهولة میدان لتطبیق هذه الدراسة وذلك لتمیز الولا�ة بتعدد الإدارات والمؤسسات بها 

. و لتبیان �ل هذا نطرح التساؤل التالي: ماهي مظاهر تطبیق الحو�مة هاالتعامل مع مسؤولی

 الوثائقیة داخل الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة ؟
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 :تساؤلات الدراسة-2-2

 هل �عي مسؤلي الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة �مفهوم الحو�مة الوثائقیة ؟-1

ة بتطبیق التشر�عات والمعاییر المتعلقة �ضبط هل تلتزم الإدارت التنفیذ�ة لولا�ة المسیل-2

 الوثائقي ؟

 مادرجة الشفافیة في إستخدام وتداول الوثائق داخل الإدارت التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة ؟-3

ما مستوى إلتزام الأرشیفین �المساوة اثناء تداول الوثائق من طرف الموظفین المنتمین -4

 للإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة ؟

هل تمارس المسؤولیة �طر�قة صحیحة في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة  في إنتاج -5

 وتداول الوثائق ؟

ماهي التحد�ات التي قد تواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة داخل الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة -6

 المسیلة ؟

 :فرضیات الدراسة -3

فیذ�ة لولا�ة المسیلة �مفهوم الحو�مة لا یوجد هناك وعي لدى مسؤولي الإدارات التنن-1

 الوثئقیة.

نعم تلتزم الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة بتطبیق التشر�عات والمعاییر المتعلقة �ضبط -2

 .الوثائقي

 .توجد شفافیة في تداول الوثائق داخل الإدارت التنفیذ�ة لولا�ة لمسیلة-3

اء تداول الوثائق في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة یلتزم الأرشفیین �المساوة بین الموظفین أثن -4

 .المسیلة
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تمارس المسؤلیة �طر�قة صحیحة في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة في إنتاج وتداول  -5

 الوثائق.

هناك مجموعة ن التحد�ات التي قد تواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة داخل الإدارات التنفیذ�ة -6

 .لولا�ة المسیلة

  :فع الدراسةدوا-4

 :إن إختیار هذا الموضوع �ان وراءه جملة من الأسباب والدوافع نذ�ر منها مایلي

 محاولة إسقاط مفهوم الحو�مة الوثائقیة في مجال الأرشیف. -

 ..الموضوع لم یتم دراسته من قبل خاصتا في الجزائر-

 .تقد�م الإضافة العلمیة-

 .إطلاع الطالبقلة الدراسات حول الحو�مة الوثائقیة حسب -

 .إبرازدور الحو�مة الوثائقیة في الضبط الوثائقي ورقي �إدارات الجزائر�ة-

  :أهداف الدراسة-5

  :لهذه الدراسة مجموعة من الأهداف و�مكن حصرها في النقاط التالیة

 .معرفة اذ ماكان مسؤلي الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة �عون �مفهوم الحو�مة الوثائقیة-

عرف على التشر�عات والمعاییر الخاصة �ضبط الوثائقي المطبقة في الإدارات التنفیذ�ة الت-

 .لولا�ة المسیلة

الكشف على درجة الشفافیة التي تستخدم في تداول الوثائق داخل الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة -

 المسیلة.
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ق في الإدارات معرفة مستوى إلتزام الأرشفین �المساوة بین الموظفیین في تداول الوثائ-

 التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة.

تسلیط الضوء على المسؤلیة في الإدرات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة اذا �انت تمارس �طر�قة -

 .صحیحة في إنتاج وتداول الوثائق

التعرف على التحد�ات التى قد تواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة داخل الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة -

 .المسیلة

 :منهج الدراسة -6

في إطار تحقیق الأهداف المرجوة من هذه الدراسة التي تسلط الضوء على تطبیقات 

قمنا �إعتماد المنهج الوصفي  الحو�مة الوثائقیة داخل الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة،

ت یوفره من أدوات تسمح �جمع المعلوما لما المعتمد على أسلوب التحلیل الذي یلائم دراستنا،

 النظر�ة والمیدانیة حول موضوعنا قصد تحلیلها والوصول إلى النتائج المرجوة.

 

 مصطلحات الدراسة:-7

تعني وجود نظم تحكم العلاقات بین الأطراف الأساسیة في المؤسسات(أعضاء الحوكمة:
 مجلس الإدارة،الإدارة التنفیذیة،..)تھدف إلى تحقیق الشفافیة والعدالة،ومكافحة الفساد.

ھي مجموعة من السیاسات والإجراءات ،والمعاییر التي تضمن التحكم كمة الوثائقیة:الحو
الفعال في إدارة الوثائق داخل المؤسسة طوال دورة حیاتھا ،الھدف منھا تحقیق الإدارة 

 الفعالة.

تعتبر هیئات وأجهزة تا�عة للوزارة الى جانب المصالح الإدار�ة ،  :الإدارات التنفیذیة

 .ا، أي أنها من السلطات الإدار�ة المر�ز�ةً  �اعتبارها جزء منهالموجودة به
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 :الدراسات السا�قة-8

 الدراسة الأولى :-

وھي عبارة عن مقال بعنوان" دور الحوكمة الوثائقیة في تدعیم أعمال الرقابة والنزاھة و  
بارك الشفافیة والمساءلة في المؤسسات العمانیة "من إعداد خیر الله بن مرزوق بن م

 الجراح و السید صلاح الصاوي و عبد الرزاق مقدمي 

وتھدف ھذه الدراسة الى تحدید دور الأدوات الإجرائیة لإدارة الوثائق في تدعیم مبادئ 
 الحوكمة الوثائقیة المتمثلة في الرقابة والنزاھة والشفافیة والمساءلة لدى المؤسسة العمانیة.

،ولقد إعتمدت على أداة جمع البیانات المقابلة ولقد  تندرج ھذه الدراسة ضمن المنھج النوعي
 أصفرت الدراسة الى مجموعة من النتائج نذكر منھا : 

ان الأدوات الإجرائیة لإدارة الوثائق لھا دور بارز في إرساءأعمال الرقابة في المؤسسات 
ي وكذلك دورنظام تصنیف الوثائق في إرساء مبدأ الرقابة  وذلك من خلال المساعدة ف

 الحصول على معلومات مصنفة ومرتبة 

ودور الأدوات الإجرائیة لإدارة الوثائق في إرساء مبدا النزاھة بالمؤسسات من خلال إتباع 
الموظفین لضوابط الأدوات الإجرائیة و ساعدتعلى التثبیت والتقصي والإمتثال التنظیمي 

 للمؤسسات 

عمال الرقابة من خلال توفیر قرارات دور الأدوات الإجرائیة لإدارة الوثائق في تدعیم أ
موثوقة ومسؤولة وكذلك دعم جھود المؤسسة من ناحیة نشر تفاصیل البیانات الرسمیة 

 المتعلقة بالخطط والبرامج الإقتصادیة .

 تلتقي ھذه الدراسة مع موضوع بحثنا في إشتراكھما في درسة الحوكمة الوثائقیة.

 نظري وكذلك بعض المراجع.وإستفدنا من ھذه الدراسة في الجانب ال

 الدراسة الثانیة:-2

وھي عبارة عن مقال بعنوان"حوكمة البیانات والوثائق في إدارة جامعة الإسكندریة 
 العامة"من إعدادنرمین إبراھیم علي إبراھیم اللبان"

وتھدف ھذه الدراسة الى التعرف على مفھوم حوكمة البیانات والوثائق ،التعرف على نقاط 
 ضعف في حوكمة بیانات والوثائق.القوة وال
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تندرج ھذه الدراسة ضمن المنھج دراسة حالة ،ولقد إعتمدت على أداة جمع البیانات المقابلة 
 ولقد أصفرت الدراسة الى مجموعة من النتائج نذكر منھا :

أن حوكمة البیانات تختلف عن حوكمة الوثائق في الموضوع والھدف فحوكمة البیانات تھتم 
 ة البیانات في حین تتناول حوكمة الوثائق دورة حیاة الوثائق.بدورة حیا

 یتكامل مصطلحي الإدارة والحوكمة معا في مجالي البیانات و الوثائق.

 إستفدنا من ھذه الدراسة في الجانب النظري .

 الدراسة الثالثة:-3

حلي ھي عبارة عن أطروحة دكتواره بعنوان"الحوكمة الوثائقیة في الجھاز الإداري الم
 ولایة البلیدة"من إعداد الطالب سریر عبد الله ناذیر.

تھدف ھذه الدراسة إلى التعریف بالحوكمة الوثائقیة وإبراز أھمیتھا في التحكم في إدارة 
 الوثائق وفي مكافحة التسییر السیئ للوثائق الجماعات المحلیة

 داریة.التعریف بالحوكمة الوثائقیة وعلاقتھا الوطیدة بإدارة الوثائق الإ

تندرج ھذه الدراسة ضمن المنھج الوصفي التحلیلي و المنھج الإحصائي ،ولقد إعتمدت على 
أداة جمع البیانات الإستبیان ،الملاحظة ولقد أصفرت الدراسة الى مجموعة من النتائج نذكر 

 منھا :

وكمة أن ھناك عدة ألیات وأدوات لتسییر وحفظ الوثائق والتي تعتبر جد مھمة في سیاسة الح
 الوثائقیة.

أن بعض  الأدوات والتقنیات الحدیثة التي ترتكز علیھا الحوكمة الوثائقیة للتحكم في إدارة 
 الوثائق .

 إستفدنا من ھذه الدراسة في الجانب النظري والمیداني.

 خطة البحث:-9

قمنا بتقسیم البحث إلى ثلاثة فصول،إثنان منھا نظریة،وفصل میداني ،وكل فصل من ھذه 
صول ھذه الدراسة یعالج عنصرا من العناصر التي نراھا مھمة لتناول الموضوع،وذلك الف

 وفق ما یأتي شرحھ في السطور التالیة:
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*الفصل الأول: كان بعنوان الإطار النظري للحوكمةو الحوكمة الوثائقیة،أحطنا في ھذا 
لإداریة الفصل بمفاھیم الحوكمة والعوامل المساعدة على ظھورھا وكذلك الحوكمة ا

 والحوكمة الوثائقیة وكیفیة نشأتھا وتطورھا وأھم التحدیات التي تواجھھا.

للأرشیف من دفع وفرز و ترتیب وترمیزو  *الفصل الثاني: خصص للمعالجة العلمیة
تبلیغ،كما بین ھذا الفصل  تسیرالأرشیف  وفق المعاییر والتشریعات من معاییر وتشریعات 

 الحفظ والمعالجة والأمان...

 

  :صعو�ات الدراسة -8

  :في إنجاز دراستنا هذه واجهتنا مجموعة من الصعو�ات نذ�ر منها

 صعو�ة جمع المراجع ذات الصلة �الموضوع وذلك لحداثته مع قلتها �اللغة العر�یة -

  .صعو�ة ضبط المصطلح والمصطلحات ذات العلاقة-

 نیل شهادة الماستر. زمن القصیر المخصص لهذه الدراسة و�رتباطها ضمن متطلبات -

 

 

 



 

 

 الفصل الأول 
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 تمهید: 

الحو�مة الإدار�ة هي الإطار والعملیات التي یتم من خلالها إدارة وتوجیه المنظمة. 

تشمل ذلك المسؤولیات والسلطات والمحاسبة والرقا�ة والإجراءات التي یتم من خلالها اتخاذ 

یدة تضمن أن المنظمة القرارات واتخاذ الإجراءات على مستوى المنظمة �كل. الحو�مة الج

 .تعمل �شكل فعال و�فء وتلبي احتیاجات أصحاب المصلحة

ومن أهم أنواع الحو�مة في الادارات نجد الحو�مة الوثائقیة هي إطار الإدارة والسیطرة 

على المستندات في المنظمة. وتشمل ذلك إنشاء وتنظیم وتخز�ن وحما�ة و�دارة وتتبع 

ا. الحو�مة الوثائقیة الفعالة تضمن سلامة المعلومات المستندات على مدار دورة حیاته

والامتثال التنظیمي وتحسین الكفاءة التشغیلیة. وهي أساسیة لضمان أن المستندات تلبي 

 .احتیاجات العمل والمتطلبات التنظیمیة
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 مدخل مفاهیمي للحو�مة1

 :تعر�ف الحو�مة1-1

 ت للمصطلحمصطلح الحو�مة هو الترجمة المختصرة التي راج

CorporateGovernan " :أما الترجمة العلمیة لهذا المصطلح، والتي تم الاتفق علیها، فهي ،

 سلطات الإدارة الرشیدة ". أسلوب

الحو�مة هي اشتقاق غیر قیاسي لأنه لیس �جار على قواعد اللغة العر�یة في اشتقاق 

لى نسق اللغة، ومع ذلك المصادر، فلیس مصدر (فوعله) من المصادر القیاسیة الجار�ة ع

فهي قضیة اصطلاحیة عند أهل الاقتصاد والإدارة، وما دامت قضیة اصطلاحیة فإنه لا 

مشاحنة في الاصطلاح، علماً �أن �عض الكتاب في أدبیات الحو�مة قد استخدم ألفاظاً 

أخرى للتعبیر عن هذا المصطلح المترجم عن الإنجلیز�ة �مصطلح الحكمانیة، و�ذلك 

ماً �ان المصطلح الأخیر غالباً ما یتداول في الأدبیات الفكر�ة عللحاكمیة، مصطلح ا

 .1والسیاسیة

�عتبر بیر�لومینیس أول من تناول فكرة الحو�مة عند دراستهما لموضوع الملكیة عن 

، لكن الاهتمام الجاد �الحو�مة ومتطلبات �ا في المؤسسات والأسواق 1932الإدارة سنة 

الماضي، خاصة الأزمة المالیة لسنة  تداعیات أزمات التسعینیات منوالاقتصاد �عود إلى 
، حیث أطلقت منظمة التعاون نادي والتنمیة ستة مبادئ للحو�مة، وقد تم اعتمادها من 1997

 2طرف البنك الدولي وق النقد الدولي �شكل موسع سواء للمؤسسات أو للاقتصاد �كل.

لح، �حیث یدل �ل مصطلح على وجهة وقد تعددت التعر�فات المقدمة لهذا المصط

�أنها: " هي  الحو�مة IFCفتعرف مؤسسة التمو�ل الدولیة  ،النظر التي ها مقدم هذا التعر�ف

 3النظام الذي من خلاله إدارة الشر�ات والتحكم في أعمالها "

                                                            
 623، ص  1،2011،ع 12مجلة دراسات العدد الاقتصادي، ،مج  .الحو�مة في المؤسسات المالیة الإسلامیة.الصلاحین، عبد المجید1
  276، ص 2019، 3، ع1حولیات جامعة الجزائر .مرتكزات حو�مة القطاع العام في الجزائر.زهیر، رقوب، نر�مان، بن دعاس2
 12، ص2012د�سمبر  17- 15لبنان،  –جامعة الجنان، طرابلس  .المؤتمر العلمي الدولي.الحو�مة ومعاییرها محددات .غادر، محمد �اسین3
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كما وتعتبر الحو�مة إحدى الر�ائز الأساسیة لتعز�ز الحق في تنمیة، إذ تحمل بین 

مبادئ المتعلقة �العدالة المشار�ة والشفافیة وسیادة القانون والمساءلة، وهي مبادئ طیاتها ال

التي حال تطبیقها �فعالیة و�فاءة تضمن قیق التنمیة الشاملة المستدامة. ونظرا إلى الدور 

 1عنهم الذي تلعبه المؤسسات في عملیة التنمیة

 العوامل المساعدة على ظهور مصطلح الحو�مة:1-2

دة أسباب أدت إلى بروز مفهوم الحو�مة سواء من الناحیة الفكر�ة أو العملیة. هناك ع

وهذا ما انعكاس لتطورات وتغیرات حدیثة، تجلت في التغییر الذي حصل في طبیعة دور 

الحكومة من و التطورات المنهجیة والأكاد�میة من جانب آخر. حیث طرح هذا المفهوم في 

افیة وتأثر �معطیات داخلیة و دولیة حیث �مكن بهذا صیاغات، واجتماعیة وسیاسیة وثق

 :إلى الصدد

 مسار وما تضمنته من عملیات تتعلق أساسا. العولمة� 

 عولمة القیم الد�مقراطیة وحقوق الإنسان 

 .تزابد دور المنظمات غیر الحكومیة على المستوى الدولي و الوطني 

 زاید دور القطاع الخاص.عولمة آلیات وأفكار اقتصاد�ة السوق وهو ما أدى إلى ت 

 .انتشار التحولات على المستوى العالي 

 .ز�بادة معدلات التشا�ه بین الجماعات و المؤسسات أو المجتمعات 

  شیوع ظاهرة الفساد عالمیا وهذا ما أدى إلى ضرورة التفكیر في انتهاج آلیات تجعل من

 2الأنظمة أكثر قصد القضاء على هذه الظاهرة.

 

 

                                                            
 ن207الحو�مة: منظومة فعالة لإدارة شؤون الدولة والمجتمع، ص 1
  184، ص2015،   10-القانونیة والسیاسیة، عالحو�مة دراسة في المفهوم، مجلة .بن حسین، سلیمة  2
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 تتمثل أهم مبادئ الحو�مة في النقاط التالیة:مة:مبادئ الحو�1-3

 ینبغي أن �شجع إطار حو�مة على ضمان وجود أساس لإطار فعال لحو�مة الشر�ات :

شفافیة و�فاءة الأسواق، وأن �كون متوافقا مع حكم القانون وأن �حدد �ع المسؤولیات بین 

الوظائف الرئیسیة لأصحاب مختلف الجهات الإشرافیة والتنظیمیة والتنفیذ�ة. المساهمین و 

حقوق الملكیة ینبغي في إطار سسات أن یوفر الحما�ة للمساهمین وأن �سهل لهم ممارسة 

حقوقهم. حقوق المتساو�ة للمساهمین: ینبغي في إطار حو�مةالمؤسسات أن �ضمن معاملة 

أن ة  متساو�ة لكافة المساهمین، �ما في ذلك مساهمي الأقلیة والمساهمین الأجانب، و�نبغي

 لكافة المساهمین للحصول على تعو�ض فعال عند انتهاك حقوقهم. 

 :ینبغي في إطار حو�مة المؤسسات أن �ضمن القیام �الإفصاح  الافصاح والشفافیة

السلیم في الوقت المناسب وعلى نحو دقیق عن �افة الموضوعات الهامة والمتعلقة �المؤسسة 

 1الملكیة وحو�متها. �ما في ذلك الموقف المالي والأداء وحقوق 

 تتر�ز حقوق المساهمین :حقوق المساهمین والوظائف الرئیسیة لأصحاب حقوق الملكیة

في الشر�ة على موضوعات أساسیة تشمل حق نقل ملكیة الأسهم، والتصو�ت في الجمعیة 

العامة، و انتخاب أعضاء مجلس الإدارة أو الوسائل الأخرى للتأثیر على تكو�ن مجلس 

الحصول على عائد في الأر�اح، ومراجعة القوائم المالیة، وحقهم في المشار�ة و  ،الإدارة

الفعالة في اجتماعات الجمعیة العامة و الموافقة على العملیات الاستثنائیة و �عض 

 .الموضوعات الأساسیة

 :حیث ینبغي في إطار حو�مة الشر�ات أن �ضمن   المعاملة المتساو�ة للمساهمین

افة المساهمین، �ما في ذلك مساهمي الأقلیة والمساهمین الأجانب و�نبغي معاملة متساو�ة لك

 2.أن تتاح الفرصة لكافة المساهمین للحصول على تعو�ض فعال عن انتهاك حقوقهم "

                                                            
مجلة آفاق علوم الإدارة  .-مستوى تطبیق مبادئ الحو�مة في المؤسسات الجزائر�ة میدانیة على عینة من المؤسسات الجزائر�ة .أمال  یوب،1

 91، ص 2017، 01، ع 1والاقتصاد ،مج
 129ص ،  2012،   6، ع  4،مجوالمبادئ، مجلة البدر حو�مة الشر�ات  المفهوم.تحر�شي، جمانة 2

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/79152#86091
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 :حیث تهتم حو�مة الشر�ات �إ�جاد طرق  دور أصحاب المصالح في حر�ة الشر�ات

ام �الاستثمار في رس المال البشري لتشجیع مختلف أصحاب المصالح في المنشأة على القی

و المادي الخاص �المنشأة وفقا للمستو�ات الاقتصاد�ة المثلى و القدرة التنافسیة ونجاحها في 

النها�ة ما هو إلا نتیجة لعمل الفر�ق الذي �جسد الإسهامات المقدمة من مختلف الموارد التي 

لذین تتمثل حقوقهم في احترام حقوقهم تتضمن المستثمر�ن والعاملین و الدائنین والموردین وا

 1.القانونیة، والتعو�ض عن أي انتهاك لتلك الحقوق 

 أهمیة وفائدة الحو�مة:1-4

تعاظم الاهتمام �موضوع الحو�مة في الشر�ات وأصبحت من الر�ائز الأساسیة، �حیث 

 :تتحلى أهمیة حو�مة الشر�ات فیما یلي

 اح بوجوده أو استمراره.محار�ة الفساد المالي والإداري وعدم السم 

  تحقیق وضمان النزاهة والاستقامة لكافة العاملین في مختلف القطاعات بدءًا من مجلس

 الإدارة، والمدیر�ن، والتنفیذیین،إلى أدنى عامل فیها.

 محار�ة الانحرافات وعدم السماح �استمرارها، خاصة تلك التي �شكل وجودها تحدید 

 لمصالح.ا

 نى حد ممكن �استخدام الضوا�ط الرقابیة التي تمنع حدوث مثل هذه تقلیل الأخطار إلى أد

 :الأخطاء. أما الفائدة التي تقدمها حو�مة الشر�ات فتتمثل فیما یلي

 .ز�ادة القیمة السوقیة للشر�ة وتصنیفها 

 .ز�ادة القوة التنافسیة وحذب مساهمین ومستثمر�ن جدد 

  تكلفة رأس المال.مصداقیة أعلى، وتعز�ز ظروف تسهیلات الافتراض و 

                                                            
. ع 07مج  مجلة البحوث الاقتصاد�ة المتقدمة،  .نماذج حو�مة الشر�ات في العالم (دراسة تجارب دولیة) .بوشامي، عبد القادر، سر�دي، أحمد 1

 . 597، ص 2022،  02
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 1فرص استثمار�ة جدیدة وأ�ضا جذب عمال أفضل. 

 محددات الحو�مة:1-5

مدى  هناك اتفاق على أن التطبیق الجید لحو�مة المؤسسات من عدمه یتوقف على

 توافر ومستوى جودة مجموعتین من المحددات هي:

 لذي �شمل على المحددات الخارجیة: وتشیر إلى المناخ العام للاستثمار في الدولة، وا

سبیل المثال: القوانین المنظمة للنشاط الاقتصادي مثل قوانین سوق المال والمؤسسات 

وتنظیم المنافسة ومنع الممارسات الاحتكار�ة والإفلاس، و�فاءة القطاع المالي في توفیر 

و�فاءة الأجهزة  ،التمو�ل اللازم للمشروعات، ودرجة تنافسیة أسواق السلع وعناصر الإنتاج

وذلك فضلا عن �عض المؤسسات ذاتیة ،والهیئات الرقابیة في أحكام الرقا�ة على المؤسسات

التنظیم التي تضمن عمل الأسواق �كفاءة ) ومنها على سبیل المثال الجمعیات المهنیة التي 

مثل المراجعین والمحاسبین والمحامیین والمؤسسات ،تضع میثاق یرف للعاملین في السوق 

الأوراق المالیة وغیرها)، �الإضافة إلى المؤسسات الخاصة للمهن الحرة العاملة في سوق 

 .مثل مكاتب المحاماة والمراجعة والتصنیف الائتماني والاستشارات المالیة والاستثمار�ة

  المحددات الداخلیة: القواعد والأسس التي تحدد �یفیة اتخاذ القرارات وتوز�ع السلطات

امة ومجلس الإدارة والمدیر�ن التنفیذیین والتي یؤدي توافرها داخل المؤسسة بین الجمعیة الع

 .2من ناحیة وتطبیقها من ناحیة أخرى إلى تقلیل التعارض بین مصالح هذه الأطراف الثلاثة

                                                            
شر�ة "آن سي دراسة حالة -شر�ات في الجزائر في إطار میثاق الحكم الراشد تقییم واقع حو�مة ال.خلوفي، سفیان، شر�ط، �مال، زغلامي، مر�م 1

 59، ص2021،  4، ع 10مج مجلة التنظیم والعمل،  . )2020جو�لیة  - 2013آى" رو�بة الجزائر مارس 
 453، ص2021،  02، ع 11غضبان، لیلی. دور الحو�مة في تحقیق التنمیة المستدامة. مجلة الاقتصاد الصناعي، مج 2
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 مدخل مفاهیمي للحو�مة الإدار�ة:-2

 مفهوم الحو�مة الإدار�ة:2-1

رار والقیادة داخل المدرسة تعنى الحو�مة الإدار�ة �كیفیة ممارسة عملیة صنع واتخاذ الق

�طر�قة من شأنها إتاحة الفرصة أمام أصحاب المصلحة الأساسیین للمشار�ة الكاملة في 

اتخاذ القرار، و �كیفیة ممارسة القیادة والعلاقات داخل المدرسة على أساس من مبادئ 

 1.الشفافیة والمساءلة والالتزام �القانون 

و�شراف ذاتي داخل الجامعات یؤدي إلى  تعتبر الحو�مة الإدار�ة نظام رقا�ة

سلامةتطبیق القانوني للتشر�عات وتجنب الفساد الإداري والمالي، و�التالي التأكد من فعالیة 

إدارتها، �شف عن أوجه القصور في الأداء وضعف المخرجات، فهي بذلك تضمن التوازن 

ة قصیرة المدى، �ما تضمن بین المسؤولیات استراتیجیة �عیدة المدى، والمسؤولیات التشغیلی

حقوق ومصالح العاملین من الهیئتین الإدار�ة والأكاد�میة والعاملین دون تمییز، مما �حقق 

 2رضا المجتمع عن الجامعات مستوى أدائها

 :نشأة وتطور مفهوم الحو�مة الإدار�ة2-2

القرن تصدر مفهوم الحو�مة قائمة الموضوعات البحثیة عند الباحثین العرب منذ بدا�ة 

الحادي والعشر�ن حتى الیوم، وسعوا �البحث والتقصي في أدبیات اللغة الإنجلیز�ة عن نشأة 

المفهوم وأسبا�ه وتار�خه، ومؤشراته، و�مكانیة تطبیقه في الدول العر�یة، وقد �شفت الأدبیات 

عن ممارسة مفهوم الحو�مة منذ نشأة الحضارات القد�مة في العالم، ووجود التنظیمات 

 ؤسسیة في المجتمعات فقد عرفها البابلیون والصینیون، والمصر�ون الم

                                                            
المجلة الأردنیة .درجة تطبیق الحو�مة الإدار�ة في المدارس الثانو�ة في محافظة جرش من وجهة نظر المعلمین.حتاملة، عواطف الشراري و حا�س1

  3، ص2022، 1، ع  18مج ، في العلوم التر�و�ة
حو�مة الإدار�ة: دراسة میدانیة على موظفي جامعة الملك أثر الإدارة الإلكترونیة على ال.خوالدي، �مال بن طاهر، القر�قري، عبدالاله بن أحمد 2

 550، ص 2023،  04، ع 45مجلة البحوث التجار�ة، مج  .عبد العز�ز �محافظة جدة
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وهي �لمة إغر�قیة، تعني قیادة  (kuberman) وفي العصور الوسطى ظهرت �لمة

 (Governance) السفینة، و�ان الشخص الذي �قود السفینة أي ر�ان السفینة �طلق علیه

�حار �الإضافة إلى امتلاكه للقیم وتعني "المتحو�م"، للدلالة على تمكنه ومهارته في الإ

والسلو�یات التي �حفظ بها البضائع والأمانات وحما�ة حیاة الر�اب من العواصف 

 والقراصنة، فبعد إنجازه لمهماته السا�قة �حصل على لقب المتحو�م أو المتحو�م الجید

"Good Governor ( حاطوم، وفي العصر الكلاسیكي ظهر المصطلح (Governance) 

�مرادف  1478جدید في فرنسا مع مطلع القرن الثالث عشر وعلى وجه التحدید سنة من 

والذي �عني الحكومة، إشارة إلى المنظمات التي تمتلك هیكل  (Government) لمصطلح

 1إداري خاص بها

 خصائص الحو�مة الادار�ة:2-3

 الحو�مة الإدار�ة عدة خصائص وهي: 

ع سلوك أخلاقي في �ل العملیات والأنشطة الانضباط: وهو حرص المؤسسة على إتبا .1

 والقرارات التي تتخذها.

الشفافیة: وهي المصداقیة والوضوح والإفصاح والمشار�ة وتقد�م صور حقیقیة لكل ما  .2

 �حصل داخل المؤسسة.

الاستقلالیة: وتعني الفصل بین الملكیة والإدارة وأ�ضا استقلالیة الرقا�ة عن التنفیذ و�تحقق  .3

 ذلك عن طر�ق:

 وجود رئیس مجلس الإدارة مستقل عن الإدارة العلیا؛ 

 وجود مجلس إدارة إشرافي مستقل عن مجلس الإدارة التنفیذي؛ 

  .وجود الجنة مراجعة برأسها عضو مجلس إدارة مستقل 

 المساءلة: تعني أن �ل مسؤول في المؤسسة معرض للمشاعلة عن عمله أمام المساهمین .4
                                                            

 .بهااملین البلوشیة، هدى بنت سالم بن حمید. واقع تطبیق الحو�مة الإدار�ة في المدیر�ات العامة للتر�یة والتعلیم �سلطنة عُمان من وجهة نظر الع1
  389، ص 2023،  40، ع 4مج ، المجلة الدولیة لنشر البحوث والدراسات
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 ف �التساوي وخاصة مساهمي الأقلیة.العدالة: أن �عمل مختلف الأطرا .5

المسؤولیة الاجتماعیة:أن تتحمل المؤسسة مسؤولیتها الاجتماعیة اتجه مجتمعها الداخلي  .6

....... )من ..) و الخارجي ( ز�ائن جمعیات جماعات محلیة..(عمال، مسیرون، مساهمون 

 1جهة أخرى.

 أ�عاد الحو�مة الادار�ة:2-4

 نب السیاسي فحسب و�نما تشمل جوانب أخري تتفاعلإن الحو�مة لیست مرتبطة �الجا

 فیما بینها �مكن إجمالها فیما یلي:

  البعد السیاسي: مرتبط �طبیعة السلطة السیاسیة �مكن هذا البعد في تفعیل الد�مقراطیة

�اعتبارها شرط لتجسید الحو�مة  وذلك من خلال تنظیم انتخا�ات نز�هة سلطة مستقلة هیئة 

 برلمانیة مسؤولة.

  البعد التقني: یرتبط �عمل الإدارة العامة ومدى �فاءتها فاختیار الموظف العمومي بناءا

على الكفاءة المهنیة �عیدا عن الحز�یة أو المحسو�یة �عزز �فاءة المؤسسات الحكومیة مما 

 یؤدي إلي التنافسي الشر�ف وتحقیق الرضي والأمان الوظیفي.

 هذه الأ�عاد الثلاث یتضح أنه لا �مكن تصور  البعد الاقتصادي والاجتماعي: من خلال

إدارة عامة فاعلة من دون استقلالیة عن نفوذ رجال السیاسیة ولا تستقیم السیاسات �غیاب 

 المشار�ة والمحاسبة والشفافیة.

  البعد الاداري: هو نظام تنفیذ السیاسات وهو البعد الذي �حدد العملیات والهیاكل التي

ة والاجتماعیة والاقتصاد�ة. �ما یرتبط هذا البعد �التسییر العقلاني توجه العلاقات السیاسی

والعادل للموارد المالیة والبشر�ة للمجتمع بهدف القضاء على اشكال الفساد الاداري 

 2والمحسو�یة وهذا بتطبیق اللامر�ز�ة.

                                                            
 204، ص2017، 1زعرور، نعیمة، السبتي، وسیلة، حمداوي، ونام، تطبیق حو�مة الشر�ات في الجزائر، مجلة شعاع للدراسات الاقتصاد�ة، ع 1
الماستر، جامعة ابن خلدون  مذ�رة  .ق الحو�مة في الإدارة المحلیة في الجزائرإستراتیجیة الإدارة �المشار�ة ودورها في تحقی.عجالي، رتیبة،بلكاوي 2

 62،  ص2022تیارت، التخصص: إدارة الموارد البشر�ة،
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  :مدخل مفاهیمي للحو�مة الوثائقیة-3

 نشأة الحو�مة الوثائقیة:3-1

دارة الوثائق والمعلومات التي تنتجها المؤسسات لیست جدیدة إلا أن إن الحاجة إلى إ

مصطلح الحو�مة علیها حدیث نسبیًا. این �عود استخدام هذه المصطلحات في  استخدام

. وهنا لاحظنا انه لا تُستخدم مصطلحات الحو�مة 2010أو  2009فرنسا إلى عام 

لمعلومات �طر�قة مجد�ة �ما �كفي للبحث الوثائقیة" أو "حو�مة المعلومات" أو "حو�مة نظم ا

مثلا؛ من الضروري  Googleعنها على شبكة الأنترنت. فللبحث عنها في محرك �حث 

الفرعیة المقابلة لهذه إجراء �حث عن �لمة "حو�مة" الأكثر عمومیة للحصول على الفئات 

 .المصطلحات

 The Sedona: " في الولا�ات المتحدة، نشرت أحدى مجموعة العمل ما اطلق علیه

Guidelines for Managing information and Records in the Electronic Age »  =

، 2005" لإدارة المعلومات والوثائق في العصر الإلكتروني في عام Sedona"إرشادات 

والتي اعتبرها العدید من المتخصصین حجر أساس في مجال الحو�مة الوثائقیة وحو�مة 

أن الكتب التي تتناول الحو�مة في مجال المعلومات قلیلة جدا و�لها �عد المعلومات. �ما 

، �ما نجد أن �عض المتخصصین في مجال المعلومات یتناولونها �النقاش في 2009عام 

�عض المدونات، ولقد تم انشاء مرصد فرنسي لحو�مة المعلومات والوثائق في جو�لیة 

لتسمیة الجدیدة هي لقضیة قد�مة أو میدان في ، وهذا ما یدفعنا لان نقول �أن هذه ا2011

 1طور تحدید مجاله.

                                                            
لم ولا�ة البلیدة أنموذجا، �لیة العلوم الإنسانیة والعلوم الإسلامیة، قسم ع  الحو�مة الوثائقیة في الجهاز الإداري المحلي. سر�ر عبد الله ناذیر1

 80، ص2022k.المكتبات والتوثیق
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 تعر�ف الحو�مة الوثائقیة: 3-2

الحو�مة الوثائقیة هي تخصص فرعي ذو صلة �إدارة الوثائق، و�ر�ز �شكل أساسي 

على الأمن والوصول وتوثیق المستخدمین، وضمان وجود مسارات تدقیق سلیمة لأغراض 

تقوم العدید من الشر�ات بتخز�ن معلومات حساسة ضمن الوثائق،  حیث.الامتثال والتقار�ر

و�تبني المز�د من المنظمات للمكاتب الرقمیة �الكامل، فإن متطلبات الأمن تزداد على نطاق 

واسع. و�مكن لأداة أو نظام إدارة الوثائق المساعدة في ذلك من خلال تشغیل الرصد الآلي 

 1وصول إلى الوثائق.و�دارة حقوق المستخدمین، وتتبع ال

الوثائقیة هي الحل الأمثل للمؤسسات التي تسعى إلى إدارة محتواها الحرج  الحو�مة

�سهولة وأمان. من خلال مستوى التكو�ن العالي، وعملیات سیر العمل البسیطة والقو�ة 

ت للتحر�ر، تستطیع المنظمات الاستجا�ة �سرعة لمتطلبات التنظیمیة الجدیدة أو تلبیة متطلبا

 .2مع الحفاظ على السیطرة الكاملة على �ل خطوة في العملیة -المراجعة المتزایدة 

�قصد �حو�مة الوثائقیة السیاسات واللوائح والأدوات والاستراتیجیات المكتو�ة والمعتمدة، 

والتي یتم تحدیدها لتنظیم وضبط إدارة الوثائق بهدف إعطاء التوجیهات العامة والإشراف 

 تنفیذ الإجراءات المتعلقة �إدارة الوثائق. والمراقبة على

كما وتعرف الحو�مة الوثائقیة �أنها إطار عمل تتضمن عددا من السیاسات والإجراءات 

والخطط والأنشطة المتعلقة �إدارة الوثائق، �ما فیها الاستراتیجیات والبرامج والأدلة التي تنظم 

وتقییم الاعمال وتعد حو�مة الوثائق ذات  وتضبط إدارة الوثائق، وتحدد المسؤولیات، ومراقبة

أهمیة �الغة لدوائر الوثائق وللمؤسسات، وتتمثل أهمیتها من خلال توفیر أساس قوي لإدارة 

الوثائق والمعلومات الكاملة والموثوقة �شكل منهجي وفعّال، والتأكد من أن الوثائق یتم إدارتها 

                                                            
1Templafy . Document management vs. documentgovernance: an explainer. 2022 .https://www.templafy.com/blog/document-management-
vs-document-governance/ 
2Document governance.https://www.archerirm.com/document-governance 

https://www.templafy.com/blog/document-management-vs-document-governance/
https://www.templafy.com/blog/document-management-vs-document-governance/
https://www.archerirm.com/document-governance
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من إنشاء الوثائق المناسبة لهذا الغرض، وحفظها �فاعلیة، �الإضافة إلى تمكین المؤسسات 

 1ورفع �فاءة ممارسات إدارة المعلومات الخاصة �المؤسسات

 أقسام الحو�مة الوثائقیة:3-3

 و�تضمن العدید من الأقسام أهمها الأقسام التالي: 

من في المنظمة مسؤول عن الحو�مة،  والأنشطة التي وتتضمن  الأدوار والمسؤولیات:

مرات اجتماع  فرق الحو�مة للمراجعة، ومتى و�یف یتم  ، وعددقیام بهایتعین علیهم ال

 تحدیث وثیقة الحو�مة لتعكس التغییرات والتحسینات والتقنیات الجدیدة 

مستوى الوصول لدى الموظفین/الفرق إلى المعلومات أو الوصول للمستخدمین:   یتضمن 

لبیانات السر�ة، و�دارة وصول الموردین أدوات تكنولوجیا المعلومات المعینة، و�یفیة  حما�ة ا

 أو الضیوف

الإجراء لتخصیص الأدوات و ،اجراءات تطو�ر أدوات جدیدةیتضمن التطو�ر المخصص: 

 الحالیة

كیف �قوم الموظفون �إنشاء تذ�رة دعم عند مواجهة مشكلة، یتضمن  الدعم والإدارة:

 مستو�ات الدعم المختلفة ومن �قدمهاو

انشاء تراخیص للأشخاص في شر�تنا لاستخدام البرامج، وأي  یة�یفمن یتض :إدارة الترخیص

نوع من الترخیص ینطبق على أي أدوار (أي: قیاسي مقابل متمیز)، واجراءات إلغاء 

 2الترخیص؟

                                                            
الرقا�ة والنزاهة دور حو�مة الوثائق في تدعیم أعمال  .لجراح ، خیر الله بن مرزوق بن مبارك، الصاوي، السید صلاح، مقدمي، عبد الرزاق ا1

 12 ، ص2023، 54 ، ع27المجلة العر�یة للأرد�ف والتوثیق والمعلومات، مج  .والشفافیة والمساءلة في المؤسسات العُمانیة
 

2Mark,Sheehan.What Is A Governance Document And Why Do You Need One?.2023.https://antares.solutions/what-is-a-governance-
document-and-why-do-you-need-one/ 

https://antares.solutions/what-is-a-governance-document-and-why-do-you-need-one/
https://antares.solutions/what-is-a-governance-document-and-why-do-you-need-one/
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 عناصر الحو�مة الوثائقیة: 3-4

تتكون الحو�مة في قطاع الوثائق في أ�ة مؤسسة من مجموعة من العناصر التي 

لتوفر الضوا�ط، والقواعد التي تضمن السیطرة على إنتاج البیانات والوثائق، تتكامل معا؛ 

ومعالجتها، وحفظها، وصیانتها، و�تاحتها �طر�قة تحافظ على قیمتها، وأصالتها، وفیما یلي 

 1جدول یوضح عناصر الحو�مة في مجالي: (البیانات، والوثائق)

 

 

 

 

                                                            
المعلومات؛ المجلة العلمیة للمكتبات والوثائق و   .حو�مة البیانات والوثائق في إدارة جامعة الإسكندر�ة العامة.اللبان ، نرمین إبراهیم على إبراهیم  1

 6، ص2022،  10، ع 4مج 
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 الوثائقیة:نهج جدید الحو�مة3-5

نظمة أنواعًا مختلفة من الوثائق �طرق مختلفة. لذلك لا یوجد نهج تستخدم �ل م

"یناسب الجمیع" واحد لحو�مةالوثائق سیكون مثالیًا للجمیع. ومع ذلك، هناك العدید من 

 أفضل الممارسات الرئیسیة التي �كون الحاكم الفعال للمستندات متشابهًا فیها.

مبنیة على القواعد والتي تتمثل في  هناك مجموعة خاصة من ضوا�ط الأمن والامتثال:

قد تشمل هذه القیود على الوصول والمشار�ة والطباعة. �استخدام نظام  الامتثال الأمني.

ذ�ي �ما فیه الكفا�ة، �مكنك حتى إزالة المحتوى الحساس مثل المعلومات الشخصیة القابلة 

مشار�تها خارج قائمة الأشخاص  للتحدید والملكیة الفكر�ة من الوثائق تلقائیًا عند طباعتها أو

المصرح لهم بذلك. �جب أن �كون بناء هذه القواعد مرنًا وقابلاً للتكیف �ما �كفي لتلبیة 

 متطلبات العمل المتغیرة والأوامر التنظیمیة.

تجعل الحو�مة المتكاملة من الأسهل �كثیر علیك تتبع استخدام الوثائق  القابلیة للتدقیق:

لیم المحتمل. إن القابلیة للتدقیق أمر حاسم للامتثال �طر�قتین. أولاً، إنها والاستخدام غیر الس

تمكن من إعداد التقار�ر المعتمدة المطلو�ة عادةً �موجب اللوائح. ثانیًا، في حالة عدم 

العنا�ة  -الوثائق الأخرى  إلى جانب ممارسات حو�مة -الامتثال، تُظهر القابلیة للتدقیق 

 ا ما تخفف من العقو�ات المفروضة من قبل الهیئات التنظیمیة. الواجبة التي غالبً 

كما لوحظ أعلاه، تمیل الوثائق إلى التنقل عبر المنظمات في معمار�ة الحو�مة المتكاملة: 

مجموعة متنوعة من التنسیقات، �ما في ذلك النسخ الورقیة. لذلك، فإن إحدى أفضل 

توحید الوثائق الخاصة �ك في نموذج حو�مة الممارسات الرئیسیة هي البدء على الأقل في 

 1مشترك في جمیع أنحاء المؤسسة.

 
                                                            

1 DOCUMENTS ARE DANGEROUS.https://www.tungstenautomation.fr/-/media/files/white-papers/en/wp-documents-are-dangerous-print-
en-us.pdf 

https://www.tungstenautomation.fr/-/media/files/white-papers/en/wp-documents-are-dangerous-print-en-us.pdf
https://www.tungstenautomation.fr/-/media/files/white-papers/en/wp-documents-are-dangerous-print-en-us.pdf
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 : المخاطر التي تتجنبها المؤسسات بتطبیقها للحو�مة الوثائقیة3-6

مما هو متفق علیه أن المعلومات هي مصلحة عامة ومورد استراتیجي �شكل جزءا من 

ت �شكل صحیح، فالإدارة الجیدة ثقافة المؤسسة، �ما إنها ثروة فعلیة إذا أدیرت واستغل

 للمعلومات والوثائق تمكن من السیطرة على المخاطر التالیة:

 المخاطر النوعیة والقانونیة:

 .مشاكل في نشاط المؤسسة والناتجة عن سوء تسییر الوثائق 

 .عدم الاحتفاظ �المعلومات ذات القیمة الإثباتیة 

 ات والمدة الطو�ل تنجر عنها عواقب مدة الحفظ القصیرة جدا تتسبب في فقدان المعلوم

أخرى �الز�ادة في تسالیة البحر�ن والتكالیف الإضافیة الناجمة عن حفظ وثائق غیر 

 ضرور�ة.

 المخاطر الاستراتیجیة:

 .حذف أو إقصاء الوثائق الضرور�ة لتشغیل وتسییر المؤسسة 

 لمعلوماتعدم احترام سر�ة المعلومات (سوء تسییر حقوق الاطلاع) عدم موثوقیة ا 

  ضعف وسوء اتخاذ القرارات أو عدم اتخاذ القرار) �سبب عدم الحصول على المعلومات

 المناسبة في الوقت المناسب. 

 المخاطر الاقتصاد�ة:

 الوقت الضائع في البحث عن الوثائق والملفات المحفوظة �شكل سیئ. 

 .1نقص المساحة 

                                                            
حو�مة المعلومات والوثائق في المؤسسات وأزمة  .حو�مة المعلومات والوثائق في المؤسسات وأزمة �ورونا.عبد الله ، ناذیر سر�ر، بوشته، رحمونة1

 2021،  2، ع  12مج  .كورونا 
 93عبد الله،نذیر سر�ر.المرجع السابق.ص 2
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 تحد�ات الحو�مة الوثائقیة:3-7

مختبر الیقظة والدراسات  serdalababذي أجراه مختبر من خلال الإستطلاع ال

 نجد أنه تطرق إلى التحد�ات التالیة: ،في �تابهم الأبیض serdaالتا�ع لمجموعة المستقبیلة

 تنظیم الوصول ومشار�ة المعلومات-

 تحدید القواعد والعملیات الوثائقیة.-

 تنظیم إستدامة الوثائق والمعلومات.-

 تعلقة �إدارة المعلومات والوثائق.السیطرة على مخاطر م-

 تثمین المعلومات �رأس مال غیر مملوس للمؤسسة.-

 ضعف التواصل بین الموظفین.-
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 خلاصة:

خلصت الدراسة الى وجود أهمیة متزایدة للحو�مة الوثائقیة في المنظمات المعاصرة. 

والمعلومات على مدار دورة فالحو�مة الوثائقیة تشكل إطارًا شاملاً لإدارة ومراقبة الوثائق 

حیاتها، بدءًا من الإنشاء وصولاً إلى الحفظ والتخلص منها. تهدف الحو�مة الوثائقیة إلى 

ضمان سلامة المعلومات والحفاظ على الامتثال التنظیمي، إلى جانب تحسین الكفاءة 

ءات التشغیلیة وسرعة الوصول للمعلومات. وتتحقق هذه الأهداف من خلال سیاسات و�جرا

محددة لتصنیف الوثائق وتخز�نها وحمایتها. �ما تشمل الحو�مة الوثائقیة استخدام نظم 

وتكنولوجیا متطورة لإدارة الوثائق الإلكترونیة. في مجموعها، تعتبر الحو�مة الوثائقیة أساسیة 

 .لضمان سلامة المعلومات وتعز�ز الأداء التنظیمي الشامل

 



 

 

 الفصل الثاني 
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 تمهید

ة الرسمیة التي تحفظ الذاكرة وتثمن ماضي الشعوب وأثارها �عتبر الأرشیف المرجعی

فهو موروث ثقافي و حضاري �شكل الحلقة التي تستقیم فیها هو�ة المجتمع وتنطوي تحت 

والوثائق الأرشیفیة هي ذاكرة  لوائه الأمم نحو بناء مستقبلها �كل درا�ة وفهم لخلفیة ماضیها،

هد على تار�خ الأمة وعلى مكونات هو�تها و�حافظ مزدوجة ثقافیة ورسمیة؛ ثقافیة �ونها تش

أجیال إذ إن تواصل لروحیة والحضار�ة وتعمل على على خصوصیتها الثقافیة ورموزها ا

 فإن حضارة أي امة تكمن في تار�خها و�ذا �ان التار�خ هو دلیل الحضارة وذاكرة الأمة

سة الدولة وسیر مؤسساتها مصدره هو الوثیقة وهو الذاكرة الرسمیة للأمة لأنه یثبت سیا

د نشاط أي لاسیما أن أرشیف المؤسسات و الإدارات هو الدلیل المادي القاطع على وجو 

 وتعمل هذه المؤسسات على معالجته لیصبح مهیأ للإستخدام.مؤسسة 

لذا سنحاول في هذا الفصل التعرف على المعالجة العلمیة للأرشیف التي تعتبر من 

 الأرشیف. الوثائقیة والمعاییر والتشر�عات التي تسیر أهم المراحل في السلسلة
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 المعالجة العلمیة للأرشیف 1

 الدفع:1-1

هوالعملیة التي من خلالها تحفظ الوثائق الأرشیفیة وهو عملیة ماد�ة و�دار�ةیتم من خلالها 

حددة تحو�ل الأرشیف من الهیئة أو المصلحة التي إستعملته أو أنتجته في إطارمهامها الم

�عد إنتهاء الفائدة منها إلى المصلحة التي �خول لها القانون إستقباله وحفظه و�ستثماره 

 .1ومعالجته

هو القائمة الوصفیة التي تصاحب وترافق الوثائق الأرشیفیة المدفوعة أو  إعداد جدول الدفع:

و�تكون جدول الدفع من أر�ع صفحات تحتوي الصفحة  المحولة إلى مصلحة الأرشیف،

و�سم الهیئة  الجزء الأول مخصص لإسم المصلحة أو الجهة الدافعة، الأولى على جزئیین،

�عني هذا الدفع هو الثالث في  3/2023المستقبلة للأرشیف وسنة الدفع وعدد الدفعات مثلا 

 خانات. 06والصفحات الثانیة والثالثة مقسمة إلى 2023سنة 

 الرقم التسلسلي للحزمات أو العلب.

 بیعة الأرشیف  حیث �كتب �ل حزمة أو علبة على حدى.محتوى وط

 التار�خ الأدنى والأقصى لكل حزمة.

الخانة الرا�عة تخصص لتار�خ الحذف إذا تقترح الجهة الدافعة السنة التي تصبح غیر 

 محتاجة لكل نوع من الوثائق.

 نات.خا 06تخص الخانة الخامسة للإدارة مصلحة الأرشیف لوضع الرموز والترقیم حسب 

                                                            
یةودورها في تنمیة الخدمات الأرشیفیة:دراسة تطبیقیة �أرشیف بلد�ة قسنطینة.أطروحة د�توراه.قسنطینة:جامعة عبد الحمید حافظي،زهیر.الأنظمة الأل1

 32.33.ص ص 2،2008قسنطینة-مهري 
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وخانة خاصة �الملاحظات �كتب فیها لكل ما �كون ذا أهمیة ولم یتم ذ�ره في الخانات 

 .1الأخرى 

 التشخیص:1-2

وهي تسمح  ومعرفة الوحدات الأساسیة المكونة للرصید الوثائقي، هو جمع وحصر

�إتاحة الوثائق من أجل خدمة الإدارة المنتجة لها وخدمة المستفیدین في إنتظار إستكمال 

 .2اقي العملیات الخاصة للمعالجة الفكر�ة للأرصدة الأرشیفیة�

وهي تعد عملیة مؤقتة في  وعملیة التشخیص تقام للرصید الذي لیس له جدول دفع،

 إنتظار معالجة الرصید.

وتهدف عملیة التشخیص إلى إتاحة الوثائق لخدمة إحتیاجات المصالح المنتجة �طر�قة 

 سر�عة.

 الفرز 1-3

 أو الحفاظ علیها ،لتي یتم من خلالها إختیار الوثائق الأرشیفیة لحفظهاهو العملیة ا

العملیة التي من خلالها تفرق بین مجموعة من المستندات ذات الأهمیة التي �جب  وهو

إلى  في نها�ة فترة معینة تختلف من حالة الحفاظ علیها والتي لیس لها أهمیة یتم حذفها

 فهي تضمن ما ى إصلاح الوثائق والأوراق الأرشیفیة،وتقوم هذه العملیة أ�ضا عل أخرى،

 �مكن حذفه وما �جب حفظه.

 مستو�ات:3تتم عملیة الفرز على 

�عد إنتهاء العمر الأول یتم الفرز الأول داخل المكاتب  على مستوى المؤسسة المنتجة:

 المنتجة.

                                                            
 13.ص 1997مطبوعات الأرشیف الوطني، راجي.أدوات البحث الداخلیة للمصلحة.الجزائر: الكبیر 1
 58.59.ص ص 2003ة الفنیةللوثائق والوصف الأرشیفي والأرشیف الوطني،مجلة المكتبات والمعلومات،التنظیم والمعالج سهام. �ر�كة، 2
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فرز هذه المرة وفق �عد إنتهاء العمر الثاني تتم عملیة ال على مستوى خدمات الحفظ المؤقت:

 القائمة الشاملة التي تحدد الوثائق ذات القیمة التار�خیة.

بتقد�مها إلى  �عد قیام الجهات المسؤولة عن أرشیفها تتم عملیة الفرز على مستوى الثالث:

 1خدمات الحفظ.

 الحذف: 1-4

یة تتضمن عملیة الحذف التخلص من المستندات التي لم تعد لها أي قیمة إدار�ة أوعلم

ولا یتم هذا الحذف إلا في حالة إستیفاء جمیع الشروط  و�سمى أ�ضا �إقصاء، ،إو تار�خیة

 لذلك.

 2والتي یتأكد من عدم أهمیتها. هو العملیة التي تر�ز على تخر�ب الوثائق الأرشیفیة،

 وتتم عملیة الحذف �الطر�قة التالیة:

�عملیة الحذف سوف تتم على مستوى یتم الرجوع إلى المنتج و�علامه �تابیا  *إعلام المنتج:

 .رصیده مع تحدید تار�خ الحذف

*الإحتفاظ بنموذج عن �ل نوع من الوثائق المعدة للحذف: عندما تتم عملیة الحذف في 

 المستوى الثاني �حتفظ بنموذجمن الملفات �دلیل �صف نوع الوثائق في فترة زمنیة معینة.

 تتكون من المسؤول عن الوحدة المنتجة، تجتمع اللجنة التي *حضور اللجنة المنفذة:

 وممثل عن الأمن الولائي وعن مصلحة الحفظ. والمسؤول عن المصلحة الحفظ المؤقت،

 الطرق التالیة: ىتتم �إحد *تنفیذ الحذف:

 إضرام النار لحرق �ل ما تم إعداده للحذف

 3البیع لوحدات الورق المقوى لإعادة إنتاجه في أشكال أخرى.

                                                            
1 Mimouni,omar.la chaine des operation de traitement scientifique des archives.seminaire regionale sur le traitement scientifique des 
archives.constantine:archive regionale,1994.p7 
2 Durand,evard francoise.claude durande.guide pratique alusage de larchiviste documentaliste:un exemple concret les 
communes.paris:technique documentation voisier,1990.p.136 

رشیفیة:دراسة میدانیة �مر�ز الأرشیف الوطني الجزائري.أطروحة د�توراه:علم الصید ،كمال. الموارد البشر�ة والتحد�ات التكنولوجیة داخل المراكز الأ 3
 35.ص2015المكتبات،قسنطینة:جامعة منتوري،
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 :الترتیب 1-5

هي عملیة فكر�ة وماد�ة في وقت ذاته تطبق على �تلة من الوثائق ونختص بترتیب أو 

أو ترتیب الوثائق  �ما تهتم بترتیب الوحدات داخل الرصید، السلاسل داخل محل الحفظ،

 1داخل الوحدة.

 وتتم عملیة الترتیب من أصغر وحدة الوثیقة حتى الرصید �أكمله.

 الترتیب على مستو�ین هما:تتم عملیة  *مستو�ات الترتیب:

 على الموظف الإداري تحدید إطار ترتیب الوثائق محدد، على مستوى المصالح المنتجة:-

و�تم ترتیب داخل هذا  و�هدف ذلك إلى تسهیل الوصول للوثائق التي تستخدم �شكل یومي،

 من طر�قة من بین هذه الطرق: السیاق وفق الطرق التالیة أو �إعتماد أكثر

أو  وهذا �كون �النسبة للملفات ذات الطبیعة الواحدة أو لنفس الموضوع، الألفبائي: الترتیب

 نفس الهیكل.

ترتب هذه الملفات وفقا لتار�خ الإنتاج و�تعلق الأمر �الوثائق التي تهتم �فترة  الترتیب الرمزي:

 زمنیة طبقا لتار�خ صدوره.

 �طبیعتها رقما معینا. الترتیب الرقمي:و�طبق في حالة ما تكون الوثائق تحتمل

الوثائق وفق فترة  فیه تنظیم إذا یتم هذا الترتیب أكثر دقة وتفصیل، الترتیب ألفبائي زمني:

 زمنیة معینة و�عد ترتیب الوثائق لكل فترة ألفبائیا.

 و�كون �إحد الطر�قتین  على مستوى مصالح حفظ الأرشیف:-

�إتباع مصدر الوثائق  لاسل الفرعیةالترتیب العضوي: یتم ترتیب الرصید للسلالسل والس

 لها. و�نیة المؤسسة المنتجة

                                                            
1 Mimioni,omar5.6.المرجع السابق.ص ص 
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الترتیب المستمر:�كون بترتیب مستمر للأرصدة المستقبلة من الجهات المختلفة �شرط أن 

تنجز �طاقة منهجیة تحدد مكان حفظ �ل رصید المخزن حتى یتمكن الأرشیفي من إ�جاد 

 1الوثائق الذي یبحث عنها.

 الترمیز:1-6

الترمیز إعطاء مجموعة من الوثائق رمزا ممیزا ینطلق على مجموعة الوحدات  یتضمن

 والوثائق المختارة ولترمیز أنواع منها:

الرموز الحروف:�مكن أن تحمل الأرصدة والملفات رموزا مكونة من حروث أو أكثر أو 

 )…k1 –k2-k3 أرقاما أو الإثنین معا مثال(

حیث یتم وضع رقم أو أكثر لكل  ام  أ�ضا للترمیز�مكن أن نضع الأرق إستعمال الأرقام:

 وحدة.

 كما �مكن وضع رموز لدلالة على شكل الوثیقة (أشكال مصغرة،وسائط تكنولوجیة.....)

 التبلیغ:1-7

إن الهدف من العملیات السا�قة هو وضع الوثائق الأرشیفیة و�تاحتها للتبلیغ من طرف 

 مصالح الدافعة على مستوى الحفظ المؤقت.

عملیة التبلیغ تعني تحقیق الدافعة لللإتصال �أرشیفها المحفوظ لدى مصالح الحفظ المؤقت ف

و�ذلك التبلیغ هو مجموعة الأعمال المنجزة من أجل وضع الوثائق الأرشیفیة تحت تصرف 

 2المستفید.

 الحفظ:1-8

 هو أحد المفاهیم الأساسیة في مجال الأرشیف التي تعتمد علیه المؤسسات الأرشیفیة

 والوثائقیة حین إنشائها لضمان ظروف جیدة ومناسبة تحمي من خلالها الأرشیف.

                                                            
 36.37الصید،كمال.المرجع السابق.ص ص. 1
 85�ر�كة،سهام.المرجع السابق.ص  2
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والحفظ هو تجمیع الوثائق وفقا لنظام التصنیف والترمیز الخاص بها،وترتیبها وتخز�نها 

في أوعیة الحفظ المناسبة لنوعیتها بنظام �ضمن المحافظة علیها،والوصول إلیها �سرعة 

 وسهولة عند الحاجة.

هو عملیة ترتیب وتخز�ن الوثائق �أنوعها المتعددة بنظام �سمح �سلامتها الحفظ 

 1والوصول إلیها.

 معاییر تسیرالأرشیف2

 معاییرحفظ الوثائق الأرشیفیة:2-1

خاص بد�مومة و�قاء الوثائق و�نص على الشروط  :ISO 11108:1996معیار  2-1-1

 التالیة:

 .10و  7.5مابین  PHدرجة حامضیة الورق  −

 ة على مقاومة الكسور الناتجة عن الانطواء.القدر  −

 أن �كون الورق المستعمل في عملیة الترمیم مقاوم لأنواع التلف، و�بقى لأطول مدة ممكنة. −

 أن �كون الورق شدید الصلا�ة فیز�ائیا و�یمائیا. −

أن تكون تر�یبة ألیاف الورق من قطن أو قنب بذور الكتان، أو تخلط ألیاف هذه المواد  −

 معا.

2افة الورق المستعمل تكون حسب �ثافة ورق الأرشیف وفق معیاركث −
33FISO536 

 ISO 11799:2003وهو تعدیل للمعیار :ISO 11799:2015معیار2-1-2

 والذي ینص على معاییر الموقع وخصوصیة البنا�ة: 

 أن �كون الموقع استراتیجیا لسهولة الوصول إلیه. −

                                                            
 86�ر�كة،سهام.المرجع نفسه.ص  1

2 International organization for standardize.iso11108.information et documentation-papier pour documents d 
archives-prescriptions pour la permanence et la durabilite:iso1996.p3 
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 .أن �كون لا �كون المبنى في موقع معرض للأخطار −

 مع تزو�ده بنظامي �شف و�طفاء الحرائق. توفیر مخطط أمني ضد السرقات �المبنى، −

 1التحكم في الإضاءة الطبیعیة و الاصطناعیة، ودرجة الحرارة والرطو�ة، والتهو�ة. −

 یر�ز هذا المعیار على: :ISO 18923معیار 2-2-3

 10دى المتوسط شروط  التخز�ن، والحفظ للأوعیة الإلكترونیة المغناطیسیة على الم −

 سنوات.

 .%50، والرطو�ة تقدر بـ ◦23درجة الحرارة تقدر ب  −

، أما نسبة الرطو�ة مابین ◦17إلى ◦11على المدى البعید تنحصر درجة الحرارة مابین  −

  2%.50% و20

 معاییر معالجة الوثائق الأرشیفیة:2-2

 norme general internationale de المعیار العام والدولي للوصف الأرشیفي  2-2-1

description archivisitique)isad(1994: 

حیث �صف محتوى  هو المعیار الذي �حدد لنا الخطوط العر�ضة للوصف الأرشیفي،

مبدا إحترام الرصید  :و�عتمد على مبادئ محددة وهي الوثائق الأرشیفیة على عدة مستو�ات،

 ومبدأ التسلسل الهرمي لوحدات الصف.

وذلك  وصف الأرشیفي هو شرح محتوى ومضمون الوثائق الأرشیفیةالهدف الرئیسي من ال

و�سمح لنا هذا المعیار �إعداد وسائل البحث التي تصف  لتسهیل عملیة الوصول إلیها،

 محتوى الوثائق والهدف منه هو:

                                                            
1 International organization for standardize.iso11108.information et documentation-exigences pour le stockaqe 
des documents d archives et de biblitheques:iso2015.p4 
2 International organization for standardize.iso18923.materiaux pour imge-bande magnetique a base de 
polyester pratiques d emmagasinage:iso2000.p3 
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 إنشاء أوصاف ثابتة وملائمة تفسر نفسها بنفسها.-

 1تسهیل عملیة البحث وتبادل المعلومات حول الأرشیف.-

 إمكانیة إدماج الأوصاف الواردة من الهیئات المختلفة في نظام موحد للمعلومات.-

 norme المعیار الدولي لبطاقات الإستناد الخاصة �الأشخاص والهیئات والعائلات2-2-2

internationale sur les notices d autorite utilisees pour les archives relatives 
aux collectvites aux personnes ou aux familles )isaar:( 

�إعداد �طاقات الإستناد التي تصف  �قدم لنا هذا المعیار المبادئ التوجیهیة الخاصة

�ما �حدد لنا  ،إما الأشخاص أو الهیئات أو العائلات المسؤولة عن إنتاج الوثائق الأرشیفیة

و�قدم إرشادات حول �یفیة  هذا المعیار طبیعة المعلومات التي ستتضمنها �طاقة الإستناد،

و�التالي فإعداد �طاقات الإستناد �عتبر أمر  إدماج هذه البطاقات داخل نظام وصف محكم.

 2مهم لابد منه في مراكز الأرشیف.

 norme internationle pour la descriptionالمعیار الدولي لوصف الوظائف 2-2-3

des fonctions )isdf( 

حیث إن تحلیل  الوظائف في نظام المعلومات والأرشیف،وقد جاء هذا المعیار لوصف 

وتعتبر الوظائف أكثر  ،وظائف الهیئات جد مهم لأنه هو القاعدة في میدان تسییر الأرشیف

�ما  تدمج أو تلغى عند �ل تنظیم إداري جدید، إستقرار من المصالح الإدار�ة التي غالبا ما

أخرى فإن له فائدة في نظام  ومن جهة �سمح �فهم مصدر الأرشیف هذا من جهة،

 حیث أنه: المعلومات الأرشیفیة

 �عتبر قاعدة �مكن الإعتماد علیها في تصنیف ووصف الأرشیف.-

 �عتبر قاعدة في عملیة تقییم الأرشیف.-
                                                            

 4.5.ص ص2017رشیف و مجالات تطبیقها.بن طاهر،فضیلة.معاییر الوصف في الأ 1
 5.ص2021بور�یعة،كمال.بن طاهر، فضیلة.مساهمة المعاییر الدولیة في جودة الممارسات والخدمات الأرشیفیة.مجلة علم المكتبات. 2
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 1�عتبر أداة لإسترجاع الوثائق وتحلیلها.-

ن إنتاج و�تیح لنا هذا المعیار الخطوط الرئیسیة لوصف وظائف الهیئات المسؤولة ع

 الأرشیف.

 معاییرتأمین الوثائق الأرشیفیة2-3

  إدارة أمن المعلومات: iso/iec27000:2018معیار 2-3-1

�قدم لنا نظرة عامة على أنظمة إدارة أمن المعلومات �ما �قدم تعر�ف للمصطلحات 

غیر  ر�حیة، حكومیة، و�طبق هذه المعیار على جمیع أنواع المؤسسات تجار�ة، ،الخاصة بها

 ر�حیة.

 iso/iec27001:2022معیار2-3-2

�حیث  هو نظام إدارة أمن المعلومات وهو یدیر و�نسق طر�قة تنفیذ أمن المعلومات،

�قوم بوضع إجراءات أمنیة في شأنها الحفاظ على سر�ة الأصول الحساسة(البیانات 

 و�حدد الأشخاص الذین لهم حق الإدار�ة...)للمؤسسة وسلامة المعلومات، الشخصیة،

 الوصول إلیه بدقة.

�حدد هذا المعیار متطلبات إنشاء وتنفیذ وصیانة وتحسین نظام إدارة وأمن المعلومات �شكل 

 مستمر في سیاق المؤسسة.

 .وتتضمن هذه الوثیقة أ�ضا متطلبات تقییم ومعالجة مخاطر أمن المعلومات

 

 

                                                            
 6بن طاهر،فضیلة .المرجع السابق.ص 1
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  iso/iec27002:2022معیار 2-3-3

سات التي تطمح إلى إنشاء وتنفیذ وتحسین نظام هو معیار دولي �قدم إرشادات للمؤس

وهو �قدم أفضل الممارسات وأهداف  إدارة أمن المعلومات الذي یر�ز على الأمن السبر�اني،

 1�ما في ذلك التحكم في الوصول للمعلومات والتشفیر. التحكم المتعلقة �الأمن السبر�اني،

هدف إلى حما�ة أصول المعلومات وهذا المعیار هو �مثا�ة مخطط عملي للمؤسسات التي ت

 الخاصة بها �شكل فعال لرصد التهدیدات السبر�انیة.

�مكن للمؤسسات منهج إستباقي لإدارة مخاطر الأمن  iso/iecومن خلال إتباع إرشادات 

 2السبر�اني وحما�ة المعلومات الهامة من الوصول غیر المصرح.

 التشر�عات الوطنیة لتسیر الأرشیف3

 الخاصة �الحفظ التشر�عات3-1

اهتم المشرع الجزائري منذ الاستقلال �الحفاظ على التراث الأرشیفي الوطني، حما�ة لحقوق 

 و�ظهر ذلك من خلال التشر�عات التالیة: والذاكرة الوطنیة، الأفراد،  والمؤسسات،

الخاص �إنقاذ الأرشیف المنتج  1994أكتو�ر 02المؤرخ في  07المنشور رقم 3-1-1

حیث ألزم جمیع  ،هدف هذا المنشور لإنقاذ أرشیف الفترة الاستعمار�ة:ی1962قبل 

المؤسسات والهیئات الوطنیة والمر�ز�ة، و مؤسسات الأرشیف الولائیة بدفع هذا الأرشیف إلى 

 3مر�ز الأرشیف الوطني من أجل حفظه في أحسن الظروف وصیانته.

 ق �محلات الأرشیف:المتعل 1998د�سمبر  19المؤرخ في  13.المنشور رقم 2.1.3

                                                            
  242.ص 2022.جمعة،خیر الدین.أنظمة الجودةوالتقییس.عمان:دار مكتبة حامد للنشر والتوز�ع1
 245جمعة،خیر الدین.المرجع السابق.ص 2
 .رئاسة الجمهور�ة الجزائر�ة،المدیر�ة العامة للأرشیف1962الخاص �إنقاذالأرشیف المنتج قبل 1994أكتو�ر2المؤرخ07منشور رقم 3



 الفصل الثاني لجة العلمیة للأرشیف وتسیره وفق التشریعات والمعاییر المعا
 

 
40 

نص هذا المنشور على ضرورة توفیر العنا�ة الكاملة لشروط حفظ الأرشیف، وأن تتوافق مع 

الشروط الأمنیة والصحیة المطلو�ة، مع توفیر وسائل الحما�ة من أخطار الحرائق وتسرب 

 1المیاه و السرقة، والأخطار الصناعیة.

المتعلق ببرنامج بناء مراكز  1999مارس  02المؤرخ في  15.المنشور رقم 3.1.3

ینص هذا المنشور على ضرورة التدقیق في المعاییر الأساسیة عند إنجاز أو  الأرشیف:

الموقع الجغرافي،  تهیئة بنا�ات مراكز الأرشیف، من حیث الفائدة والغرض من البنا�ة،

 2الخصوصیة والمقاییس التقنیة، التكلفة وطاقة التخز�ن، الشكل والجمالیة. 

 �معالجة الوثائق الأرشیفیة: التشر�عات الخاصة3-2

 الخاص بتطبیق �طاقة التشخیص: 2003جو�لیة 1المؤرخ في 23منشور رقم  3-2-1

لإعطاء الصبغة الرسمیة والتنظیمیة لبطاقة التشخیص وتعمیمها على  تم إعداد هذا المنشور

 3جمیع المصالح المعنیة �بدا�ة لفتح الأرصدة أمام الباحثین.

حول إعتماد مبدأ إحترام 2009أكتو�ر  25مكرر المؤرخة  34مذ�رة رقم 3-2-2

إن معالجة الأرشیف تعتبر حلقة أساسیة في السلسلة  الأرصدة في معالجة الأرشیف:

وقد جاءت هذه المذ�رة إلى تحقیق في مدى مطا�قة الكم الأرشیفي الموضوع حیز  الأرشیفیة،

فلتشكیل رصید أرشیفي وفق المقاییس  مصدر الوثائق،المعالجة مع واقع التنظیم الداخلي ل

یتعین العمل �المنهج القائم في مجال الأرشیف على أساس مبدأ إحترام  المتعامل بها دولیا،

 4الرصید وخصوصیته.

 

 
                                                            

 العامة للأرشیف المتعلق �محلات الأرشیف،رئاسة الجمهور�ة الجزائر�ة،المدیر�ة1998د�سمبر 19المؤرخ 13منشور رقم  1
 المتعلق ببرنامج بناء مراكز الأرشیف.رئاسة الجمهور�ة الجزائر�ة:المدیر�ة العامة للأرشیف الوطني. 1999مارس02المؤرخ في 15منشور رقم  2
 یف الوطني.الخاص بتطبیق �طاقة التشخیص.رئاسة الجمهور�ة الجزائر�ة:المدیر�ة العامة للأرش 2003جو�لیة 1المؤرخ في  23منشور رقم  3
 118.ص 2011.االأرشیف الوطني،الجزائر.2011-1990المدیر�ة العامة للأرشیف.مدونة النصوص التنظمیة 4
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 �أمان وصیانة الأرشیف التشر�عات الخاصة 3-3

م إجراءات والمتضمنة إحترا2008نوفمبر 17المؤرخة في 30مذ�رة توجهیة رقم 3-3-1

 لصیانة الأرشیف: الوقائیة

تسعى هذه المذ�رة إلى تجسید البرنامج المتعلق بتوحید مناهج العمل في إحترام مواصفات 

إنجاز مباني الأرشیف وفق الضوا�ط والمتغیرات المتعلقة �الدراسة البیئیة المحیطة �مشروع 

رضیة)أو المادي المتمثل في إنجازها،سواء تعلق الأمر �المحیط الطبیعي (المناخ،طبیعة الأ

 1دراسة مكانة المشروع �النسبة للمحیط المؤسساتي الخارجي.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            
 95المدیر�ة العامة للأرشیف .المرجع السابق .ص  1
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 خلاصة

إن المعالجة العلمیة للأرشیف عملیة تهدف إلى تنظیم وحفظ الوثائق �شكل �ضمن 

وهذا ما �جعل المؤسسات تحقق  وتدعم إتخاذ القرار، سهولة الوصول إلیها و�ستخدامها،

و�ذلك المعاییر تلعب دورا حاسما في تسیر الأرشیف وضمان إدارة فعالة وآمنة  النجاح،

فالمعاییر والتشر�عات تعد  حیث تهدف إلى تنظیم عملیات حفظ و�سترجاع الوثائق، للوثائق،

 جزءا أساسیا من إدارة الوثائق.

 



 

 

 الفصل الثالث 
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 تمهید:

محاولة منا لر�ط ما هو  ،�عد إنجاز النظري من البحث توجهنا إلى الجانب المیداني

نظري �الواقع، والأكید أن هذا لن یتحقق إلا ببناء منهجي دقیق �مكننا من جمع البیانات 

ستنا، والبناء المنهجي الدقیق لا بد من أن یتضمن �لا والمعلومات التي نحتاج إلیها في درا

البشري )، الطرق  ،الزمني ،مجالات الدراسة (المجال الجغرافي ،التعر�ف �مكان الدراسة :من

تحلیل البیانات وتفسیرها وصولا إلى النتائج على ضوء  ،المعتمدة في جمع البیانات

 .المقترحاتالفرضیات �الإضافة إلى النتائج العامة وختاما �
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 التعر�ف �مكان الدراسة-1

 ولا�ة المسیلة1-1

المسیلة إلى مناطق الهضاب العلیا وسط وهي تحضى �موقع جغرافي  ولا�ةتنتمي 

متمیز من الجزء الأوسط من الشمال الشرقي للبلاد و�هذا تشكل همزة وصل ونقطة عبور 

 .بین الشمال والجنوب والشرق والغرب

ساكن  1.031.000 :�لم و�قدر عدد سكانها بـ 175 18:على مساحة تقدر بـتمتد الولا�ة 

 .2ساكن / �لم 57) و�بلغ متوسط الكثافة السكانیة RGPH 2008(حسب 

 :حدود الولا�ة

 :�حد الولا�ة

 ولا�ة سطیف , برج بوعر�ر�ج والبو�رة. لاشما -

 ولا�ة �اتنة. اشرقا -

 ا ولا�ة الجلفة.جنو�ا -

 ولا�ة المد�ة. ار�اغ -

 :تعر�ف المدیر�ات التنفیذ�ة 2_1

النظام الاداري والتي تقوم على  هي تطبیق لصور عدم التر�یز الإداري �إحدى صور

وعلیه تعتبر هیئات وأجهزة تا�عة " الوزارةمبدأ التفو�ض دون استقلالها القانوني التام عن 

الإدار�ة المر�ز�ةً   الموجودة بها، أي أنها من السلطات ،للوزارة الى جانب المصالح الإدار�ة

 �اعتبارها جزء منه.
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 :المدیر�ات التنفیذ�ةنشأة _ 3_1

المدیر�ات التنفیذ�ة من خلال المجلس التنفیذي للولا�ة �موجب القانون الأمر رقم ت أنشأ

المتعلق �قانون الولا�ة والذي �عتبر أول قانون للولا�ة في ظل الدولة الجزائر�ة 38_69

جمیع القطاعات �معنى نأ المدیر�ات التنفیذ�ة هي  صالح الدولة فيحیث تطرق لم ،المستقلة

المحلي و �ان من المفروض على المشرع أن  التي تمثل السلطة المر�ز�ة على المستوى 

ستخلاص هذا ا معرفة هذه الأخیرة و قد تم �عطي تعر�فا لهذه المدیر�ات حتى یتسنى لنا

 .التعر�ف من خلال دیباجة هذا القانون فقط

 مجالات الدراسة المیدانیة. -2

 المجال الجغرافي:2-1

هو المكان الذي تمت فیه مجر�ات الدراسة المیدانیة، وقد تمثل في مختلف مدیر�ات 

المسیلة وهي على التوالي: مدیر�ة التكو�ن المهني، مدیر�ة الشباب والر�اضة   التنفیذ�ة لولا�ة

مدیر�ة ،،مدیر�ة التعمیر والهندسة المعمار�ة ،ةالمدیر�ة أملاك الدولة، مدیر�ة الشؤون الدینی

مدیر�ة البرمجیة ومتا�عة  مدیر�ة الطاقة، الأشغال العمومیة، مدیر�ة النشاط الإجتماعي،

مدیر�ة  مدیر�ة التجهیزات العمومیة، مدیر�ة البر�د وتكنولوجیا الإعلام والإتصال، میزانیة،

 المجاهدین.
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 المجال الزمني:2-2

أي منذ تفكیرنا في موضوع الدراسة  ة في إعداد �حثنا هذا،وهو المدة الزمنیة المستغرق

 و�مكن تحدیدها على مرحلتین: إلى غا�ة إستخلاص النتائج.

إلى غا�ة منتصف شهر 2023و�مكن تحدیدها من شهر فیفري  المرحلة النظر�ة: -1

 .2024أفر�ل

 إلى غا�ة شهر2024و�مكن تحدیدها من بدا�ة شهر ماي  المرحلة المیدانیة:-2

 .2024جوان

 
 رقمال المدیر�ة الوزارة الوصیة

 01 مدیر�ة المجاهدین وزارة المجاهدین

 وزارة السكن والعمران والمدینة
مدیر�ة التعمیر والهندسة المعمار�ة 

 والبناء
02 

 03 مدیر�ة الشؤون الدینیة والأوقاف وزارة الشؤون الدینیة والأوقاف

 04 مدیر�ة البرمجیة ومتا�عة المیزانیة وزارة البرمجة ومتا�عة المیزانیة

 05 مدیر�ة الشباب والر�اضة ارة الشباب والر�اضةوز 

 06 مدیر�ة التكو�ن والتعلیم المهنیین وزارة التكو�ن والتعلیم المهنیین

 07 مدیر�ة الطاقة والمناجم وزارة الطاقة والمناجم

 08 مدیر�ة النشاط الاجتماعي وزارة التشغیل والعمل والضمان الاجتماعي

 09 ك الدولةمدیر�ة أملا  وزارة المالیة

 10 مدیر�ة الأشغال العمومیة وزارة الأشغال العمومیة

 11 مدیر�ة التجهیزات العمومیة وزارة السكن والعمران والمدینة

 وزارة البر�د وتكنولوجیا الإعلام والاتصال
مدیر�ة البر�د وتكنولوجیا الإعلام 

 والاتصال
12 
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 المجال البشري: 2-3

المبحوثین التي �قصد �المجال البشري تحدید مجتمع الأصلي للدراسة المتمثلة في فئة 

تم اختیارها للقیام �الدراسة المیدانیة، وقد تشكل مجتمع الدارسة لهذا البحث من الأرشیفین  

المختصین الذین یزاولون أعمالهم �مختلف مدیر�ات التنفیذ�ة ولا�ة المسیلة والذین وصل 

 )أرشیفي.15عددهم إلى خمسة  عشر (

 مجتمع البحث وعینة الدراسة:-3 

ووفقا لطبیعة الموضوع و�شكالیته فراد الذین شملتهم الدراسة المیدانیة، ونقصد �ه الأ

 موظفي مصلحة الأرشیف المختصینفي  تتمثل قصد�ة الدراسةعینة وتساؤلاته وأهدافه، فإن 

 موظفا15المسیلة. والذي قدر عددهم  ب  �المدیر�ات التنفیذ�ة لولا�ة

 الطرق المعتمدة في جمع البیانات:-4

التي تتلائم مع موضوع  على إختیار الأدوات المناسبة، أي �حث تقر�با تتوقف دقة

 التي تحقق أهداف الدراسة، وذلك من أجل الحصول على البیانات، دراسته و�مكانیاته،

 وموضوع دراستنا یتطلب إستخدام أكثر من أداة نذ�رها في التالي: وتجیب على تساؤلاتها،

 إستمارة الإستبیان 4-1

وذلك �ونه الأداة المناسبة التي  ة الإستبیان أداة رئیسیة لجمع البیانات،كانت إستمار 

وفیه درجة من  و�ذلك یوفر الكثیر من الجهد و الوقت، تتلائم مع خصائص عینة الدراسة،

 الثبات ودقة النتائج.

 ) سؤالا مصنفة في خمسة محاور36ولقد تم إعداد الاستبیان في أسئلة قدرت �ستة وثلاثون (

 ت في: تمثل
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 ) أسئلة.03البیانات الشخصیة وشملت على ثلاثة ( :المحور الأول

المسیلة وضم  الوعي �مفهوم الحو�مة الوثائقیة �المدیر�ات التنفیذ�ة لولا�ة :الثانيالمحور 

 ) أسئلة.08ثمنیة(

وضم  الضبط الوثائقي �المدیر�ات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة تشر�عات ومعاییر :الثالثالمحور 

 )سؤال.13ثلاثة عشر(

) 08( نیةاالشفافیة والمساوة في تداول الوثائق الأرشیفیة وشمل على ثم الرا�ع: المحور

 أسئلة.

 )أسئلة.06المسؤولیة والتحد�ات وضم ستة ( المحور الخامس:

) 15�عد إستكمال الاستمارة قمنا بتوز�عها على عینة الدراسة، والذي تمثل في خمسة عشر (

 استمارة.15ر�ات التنفیذ�ة وقد تم استرجاعها �املة أي أرشیفي �المدی

 المقابلة:4-2

والتي أستخدمت مع روؤساء مصلحة المستخدمین في المدیر�ات التنفیذ�ة لولا�ة 

وتمت  ،المعلومات التي تساعدنا على تأكید وتفسیر وذلك من أجل معرفة أرائهم، ،المسیلة

 )سؤال.11عشر( وقد شملت المقابلة على إحدى �حدیث مباشر.

 تفر�غ وتحلیل البیانات:-5

 تحلیل بیانات المحور الأول الخاصة �البیانات الشخصیة:5-1

 الجنس:-1

 النسبة المئو�ة التكرار الجنس
 %55 8 ذ�ر
 %45 7 أنثى

 %100 15 المجموع
 : توز�ع أفراد العینة حسب الجنس02جدول رقم 
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المبحوثین من جنس ذ�ر بنسبة قدرت ) أن أغلبیة 02نلاحظ من بیانات جدول رقم (

%وهذا راجع إلى إقبال الكبیر للذ�ور على مسا�قات التوظیف 45% والإناث �النسبة 55ب 

مقارنة �الإناث، و�ذلك أن الذ�ور أكثر التزاما �الأداء الوظیفي وأكثر قدرة للعمل في جمیع 

لعل أهمها: الغیاب المبرر الظروف مقارنة �المرأة التي �حد من أدائها مجموعة من العوامل 

الأسباب الإجتماعیة المتصلة �العادات والتقالید ،...الذي �سمح لها �ه القانون مثل الولادة

التي تحد نسبیا من حر�ة المرأة في ممارسة العمل خارج التر�یة والتعلیم وما إلى ذلك.وفیما 

 یلي تمثیلها في شكل بیاني.

 نس:توز�ع العینة حسب الج01الشكل رقم 
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 السلك المهني -2

 النسبة المئو�ة تكرار السلك المهني

 %36 05 وثائقي أمین محفوظات

 %46 07 وثائقي أمین محفوظات محلل

 %18 03 وثائقي أمین محفوظات رئیسي

 00 00 مساعد وثائقي أمین محفوظات

 %100 15 المجموع

 �ع العینة حسب السلك المهني.: �مثل توز 03جدول رقم 

) أن أغلبیة المبحوثین وظفوا برتبة وثائقي 03یلاحظ من خلال بیانات جدول رقم(   

% و�رجع هذا إلى الحاجة إلیهم من أجل تنظیم 46أمین محفوظات محلل حیث قدرت بنسبة 

هذا % و�رجع 36ثم تلیه وثائقي أمین محفوظات بنسبة قدرت ب  ،الأرشیف والمحافظة علیه

و�عد  ،إضافة إلى غیاب المسا�قات الداخلیة للترقیة إلى نقص فرص الترقیة بین الأرشیفین،

مع انعدام رتبة مساعد  .%18ذ�ك رتبة وثائقي أمین محفوظات رئیسي قدرت النسبة ب 

حیث  ،إذن هناك خلل في رتب الأرشیفین الموظفین بهذه المدیر�ات ،وثائقي أمین محفوظات

فضل أن تكون رتبة المساعدین الوثائقیین هي النسبة الأكبر وهذا نظرا إلى أنه �ان من الأ

 وهذا تمثیلها البیاني..الحاجة لهذه الفئة للقیام �مهام التقنیة في مصلحة الأرشیف
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وثائقي أمین 
محفوظات

36%

وثائقي أمین 
محفوظات محلل

46%

وثائقي أمین 
محفوظات 

 …رئیسي

 

 : �مثل توز�ع العینة حسب السلك المهني.02الشكل رقم 

 الخبر المهنیة:-3

 النسبة المئو�ة التكرار لعملالأقدمیة في ا

 %00 00 سنوات5أقل من 

 %53.3 08 سنوات 10-05من 

 %46 07 سنوات10أكثر من 

 %100 15 المجموع

 : توز�ع العینة حسب الخبرة المهنیة04جدول رقم 

) نلاحظ أن الأرشیفي المختص في الإدارات التنفیذ�ة 04من خلال هذا الجدول رقم (

إذ بلغت نسبة الذین خبرتهم المهنیة من  ع �خبرة مهنیة لا�أس بها،لولا�ة المسیلة یتمت

سنوات فقدرت نسبتهم  10%،والذین تجاوزت خبرتهم أكثر من 53.3سنوات 10إلى5

 %46ب
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 خلاصة المحور

 من خلال الأجو�ة التي تم الحصول علیها نستنتج مایلي:

لمسیلة �سیطر علیه الذ�ور أكثر أن جنس الأرشیفي المختص في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة ا-

 من الإناث.

یتمتع الأرشیفین �مدیر�ات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة �خبرة علمیة طو�لة فاقت خمس سنوات  -

 التي قد تساعد في الترقیة في مجال العمل.

تلقى معظم الأرشیفین قبل العمل في الأرشیف تكو�ننا متخصصا في هذا المجال مما  -

 هیل العمل.ساعد ذلك في تس

 تحلیل بیانات المحورالثاني: الوعي �مفهوم الحو�مة الوثائقیة. 5-2

�عد التعرف على البیانات الشخصیة أدرجنا محور ثاني خاص �الوعي �مفهوم الحو�مة 

 الوثائقیة و�ان أول سؤال في هذا المحور العلم �مصطلح الحو�مة الوثائقیة.

 الوثائقیة؟ ) هل لد�ك علم �مصطلح الحو�مة01السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %66.5 10 نعم

 %33.3 05 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح العلم �مصطلح الحو�مة الوثائقیة05الجدول رقم(
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هذا الجدول أن الوعي �مفهوم الحو�مة الوثائقیة لدى الأرشیفین في نلاحظ من خلال 

تم توصل إلیه من خلال  %،عكس ما66.6ان بنسبة الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة �

المقابلة حیث أن المسؤولین لیس لدیهم علم �الحو�مة الوثائقیة وهذا إن دل على شیئ دل 

لو�ان هناك تواصل بینهم �ان عرف  على أن التواصل بین الأرشیفي والمسؤولین لا یوجد،

أما �النسبة  شیفي و المسؤول،�مصطلح الحو�مة الوثائقیة أي انه لا یوجد حوار بین الأر 

الذین لیس لدیهم علم �مصطلح الحو�مة الوثائقیة �عد تحدث إلیهم اصبحت لدیهم فكرة عن 

 .مصطلح

 )هل لد�ك مفهوم للحو�مة الوثائقیة02السؤال رقم (

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %40 06 نعم

 %60 09 لا

 %100 15 المجموع

 مفهوم الحو�مة الوثائقیة ) یوضح06الجدول رقم(

% لیس لدیهم مفهوم للحو�مة الوثائقیة 60یتبین من خلال الجدول أن نسبة 

وذلك �عني أن هناك أرشیفي لد�ه علم �مصطلح لكن  ،%لدیهم مفهوم للحو�مة الوثائیقیة40و

�ة لا یوجد لدیهم مفهوم محدد للحو�مة الوثائقیة ولا �فهمها إلا �عد تحدثي معه أثناء الإجا

على الإستبیان وشرحي له عن الحو�مة الوثائقیة ومحاولة تبسیطها، تكونت لد�ه فكرة عن 

وقد أعطى لنا �عض الأرشیفین مفهومهم الخاص للحو�مة الوثائقیة  ،مفهوم الحو�مة الوثائقیة

 ومن بینها نذ�ر:

ولة هي مجموعة النشاطات التي تمكننا من الحفاظ على الوثائق �طر�قة جیدة وتضمن سه

 الوصول إلیها.
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هي نوع من الإدارات التي تمكننا من إدارة الوثائق الأرشیفیة والحفاظ علیها والتي 

 تساهم من الحد من المخاطر التي قد تصیب الوثائق الأرشیفیة.

من صدیق من نفس  مقال علمي، على المصطلح من أماكن مختلفة فمنها: اولقد تحصلو 

 الأساتذة فهناك أرشیفین �كملون دراستهم. و�ذلك من تخصص وفي نفس الوظیفة،

أما �النسبة للمسؤول فما دام لا یوجد لد�ه علم �مصطلح الحو�مة الوثائقیة أكید لا 

 فهو �جهلها تماما. یوجد لد�ه مفهوم لها،

 )هل تعتقد أن للحو�مة الوثائقیة دور في تطور مؤسستكم؟05السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %80 12 نعم

 %12 03 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح دور الحو�مة الوثائقیة في المؤسسات06الجدول رقم(

المؤسسات �النسبة  نلاحظ من خلال الجدول أن هناك دور للحو�مة الوثائقیة في تطور

%حیث أن أغلبیة الأرشیفین حتى الذین أصبح لدیهم علم جدید �مصطلح الحو�مة 80

أنها  �أن وجودها ضروري للمؤسسات وذلك من خلال حسب وجهة نظرهم الوثائقیة مقتنعین

تكون هناك  تقلل من المخاطر خاصتا مخاطر تسر�ب المعلومات، ،تساعد في إتخاذ القرارات

 تحقیق أهداف المؤسسة. كفأة في الأعمال،
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 هل الحو�مة الوثائقیة تؤثر على �فأة المؤسسة؟: )07السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %80 12 نعم

 %12 03 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح أثر الحو�مة الوثائقیة على �فأة المؤسسات07الجدول رقم(

% ,ذلك لما لها 80یبین الجدول أن للحو�مة الوثائقیة أثر على �فأة المؤسسات بنسبة 

 لومات المؤسسة،من أهمیة ودور �بیر في المؤسسات فهي تعمل على حما�ة البیانات ومع

 تقلل من المخاطر، وتساعد في الوصول إلى المعلومات �سهولة وسرعة، والإمتثال للقوانین،

فالمؤسسات التي تتبنى الحو�مة الوثائقیة تكون لدیها �فأة وناجحة عكس المؤسسات 

الأخرى.أما الذین یرون �أن الحو�مة الوثائقیة لا تؤثر على �فأة المؤسسة �انت 

 هذا راجع إلى أنهم في حد ذاتهم لا �عون الحو�مة الوثائقیة ودورها.%و 12نسبتهم

 هل تدخل الحو�مة الوثائقیة  ضمن إستراتجیات مؤسستكم؟: )08السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %35.50 5 نعم

 %62.50 10 لا

 %100 15 المجموع

 تراتجیات المؤسسة) یوضح دخول الحو�مة الوثائقیة ضمن إس08الجدول رقم(

نلاحظ من خلال الجدول أن الحو�مة الوثائقیة لا تدخل ضمن إستراتجیات المؤسسة 

%وذلك �سبب عدم وعي المسؤولین �الحو�مة الوثائقیة وأهمیتها ودورها في  62.50بنسبة 

و�ن لم �كن منعدم  الأرشیفيو  وهذا یدل على ضعف التواصل بین المسؤول المؤسسات،
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رغم أن الأرشیفي مهم جدا وله دور فعال في  الأرشیفي وعدم إعطائه أهمیة، وتهمیش تماما،

 لو �كان هناك تواصل �ان المسؤولین �ضعون الحو�مة الوثائقیة من الأولو�ات. المؤسسات،

 خلاصة المحور:

هناك وعي �مصطلح الحو�مة الوثائقیة لدى الأرشیفین عكس المسؤولین الذین لیس لدیهم -

 مة الوثائقیة.فكرة عن الحو�

هي نوع من الإدارات التي تمكننا من إدارة  هناك عدة تعارف للحو�مة الوثائقیة منها:-

الوثائق الأرشیفیة والحفاظ علیها والتي تساهم من الحد من المخاطر التي قد تصیب الوثائق 

 الأرشیفیة

محافظة على وذلك من خلال ال تلعب الحو�مة الوثائقیة دورا �بیرا في تطور المؤسسات،-

 ومساهمة في إتخاذ لقرار. المعلومات والوثائق وسر�تها،

فكلما طبقت المؤسسات الحو�مة الوثائقیة  إن للحو�مة الوثائقیة أثر على �فأة المؤسسات،-

 .زادت �فأتها

لا تدخل الحو�مة الوثائقیة ضمن إستراتجیات المؤسسات وذلك �سبب جهل المسؤولین -

 میتها.للحو�مة الوثائقیة و أه
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 الثالث: تشر�عات ومعاییر الضبط الوثائقي. تحلیل بیانات المحور 5-3

 هل لد�ك معرفة �القاونین والمعاییر الخاصة �الضبط الوثائقي؟ :)01السؤال (

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات
 %80 12 نعم
 %20 03 لا

 %100 15 المجموع
 ت ومعاییر الضبط الوثائقي) یوضح المعرفة بتشر�عا09الجدول رقم(

الخاصة �الضبط الوثائقي  نلاحظ من خلال الجدول أن هناك معرفة �القاونین ومعاییر

الخاص ISO30300% ومن المعاییر التي تم ذ�رها من قبل المبحوثین معیار 80�النسبة 

ومن  مبادئ وسیاسات إدارة الوثائق.ISO15489معیار  إدارة الوثائق، �إدارة أنظمة

 2المؤرخ في 03منشور رقم ،جانفي26المؤرخ في 09/88ر�عات التي تم ذ�رها قانون التش

للذین لا �عرفون المعاییر %20و�انت نسبة الخاص بتسییر الأرشیف.1991فبرایر 

وعدم العمل بها أدى  ،والتشر�عات الخاصة �الضبط الوثائقي وذلك راجع إلى تكو�نهم القد�م

ین لیس لدیهم معرفة �معاییر وتشر�عات الضبط الوثائقي و�ذلك المسؤل بهم إلى نسیانهم.

أنه  وهذا �سبب حسب رأیهم لا تخدمهم في منصبهم المهني أي لا داعي للإطلاع علیها،

عكس ما تم تقد�مه لنا  لیس تخصصهم وهذا دلیل على أنه لا یوجد إحتكاك مع الأرشیفي.

 و�ساعدونه، تضخم الوثائق، في المقابلة حیث أنهم �قدمون الدعم للأرشیفي في حالة

 فالأرشیفي �عاني من التهمیش من طرف المسؤولین. من طرفهم، و�حضى �الإهتمام وتقدیر
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هل یتم تسیر الأرشیف في مؤسستكم وفق التشر�عات الوطنیة من وجهة : )02السؤال(

 نظرك؟

 النسبة المئو�ة التكرار  الإحتمالات  

 %60 09 نعم 

 %40 06 لا 

 %100 15  المجموع

 ) یوضح تسیر الأرشیف وفق التشر�عات الوطنیة10الجدول رقم(

%وذلك للإمتثال 60یبین الجدول أن تسیر الأرشیف وفق التشر�عات �ان بنسبة 

وتساهم  وحما�ة الحقوق سواء حقوق أفراد أو المؤسسات، للقوانین وتجنب العقو�ات القانونیة،

 في تحقیق الشفافیة والمساءلة.

%كانت لعدم تسیر الأرشیف وفق التشر�عات الوطنیة وذلك �سبب سیاسة 40ة أما نسب

 وقیود المسؤولین وضغطهم على الأرشیفي. المؤسسة،

 )هل تدخل المعاییر الدولیة ضمن سیاستكم لحفظ الأرشیف؟03السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار  الإحتمالات  

 %66.6 10 نعم 

 %33.3 05 لا 

 %100 15 المجموع 

 ) یوضح عمل �المعاییر الدولیة ضمن سیاسة المؤسسة11الجدول رقم(

نت یر الدولیة ضمن سیاسة المؤسسة �انلاحظ من خلال الجدول أن العمل �المعای

%،ومن بین المعاییر التي یتم العمل بها حسب ما تم ذ�ره من قبل المبحوثین 66.6�النسبة 

 وثائق من حفظ و�سترجاع...،یبین ممارسات إدارة ال iso15489معیار نذ�ر:



 الفصل الثالث إجراءات الدراسة المیدانیة
 

 
61 

و�انت عدم العمل بها  �حدد متطلبات البیئیة لتخز�ن الوثائق،iso11799معیار

وذلك �سبب أن المؤسسة لا توفر الإمكانیات التي تساعد في تطبیق هذه %33.3�النسبة

 الظروف غیر مهیأة لتطبیق المعاییر. المعاییر،

 اییر الخاصة �الضبط الوثائقي؟)هل یهتم المسؤول في مؤسستكم �مع04السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %35.50 05 نعم

 %62.50 10 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح إهتمام المسؤولین �معاییر الخاصة �الضبط الوثائقي 12الجدول رقم(

نلاحظ من خلال الجدول أن المسؤولین لا یهتمون �المعاییر الخاصة �الضبط الوثائقي 

وذلك راجع إلى قلة الوعي والفهم فأغلبهم لا یدر�ون أهمیة معاییر الضبط الوثائقي وأثرها 

 اضغط العمل حیث أن أغلب المسؤولین �كونو  و�ذلك ثقافة المؤسسة، على المؤسسة،

% �انت للمسؤولین الذین یهتمون 35.50أما نسبة  منشغلین �الأعمال والمهام المو�لة لهم.

ومن جهة اخرى هذا ما توصلنا إلیه في المقابلة أن  لضبط الوثائقي.�معاییر الخاصة �ا

 الضبط الوثائقي. السبب راجع إلى أن الأرشیفي لا �طلعهم �معاییر

 المتعلق بدفع الأرشیف في مؤسستكم؟02هل تطبق المنشور رقم : )05السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات
 %100 15 نعم
 %0 0 لا

 %100 15 المجموع
 متعلق بدفع الأرشیف في المؤسسات2) یوضح تطبیق المنشور رقم 13الجدول رقم(
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متعلق بدفع الأرشیف في 2نلاحظ من خلال هذا الجدول أن تطبیق المنشور رقم 

�جنب العقو�ات والغرامات  للقانون وذلك �سبب الإمتثال %100المؤسسات �انت �النسبة

و�عزز الثقة في  ن حجة في حالة أي شكوى أو خطأ،و�ذلك �كو  ،الحقوق  حما�ة المالیة،

 .الأرشیفي و�ذلك �عزز الشفافیة في المؤسسة

 )هل توجد عقو�ات في التشر�عات الوطنیة للمخالفین لسیاسة الضبط الوثائقي؟06السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %80 12 نعم

 %20 03 لا

 %100 15 المجموع

 وضح عقو�ات التشر�عات الوطنیة لمخلفین سیاسة الضبط الوثائقي) ی14الجدول رقم(

یبین الجدول أن توجد عقو�ات في التشر�عات الوطنیة لمخالفین لسیاسة الضبط 

وعقو�ات جنائیة �ما في ذلك السجن إذ أن  %حیث هناك عقو�ات مالیة،80الوثائقي �النسبة

عقو�ات إدار�ة مثل التوقیف  ال الوثائق،إنتهاك التشر�عات  فعلا جنائیا مثل التلاعب أو إهم

 ولتجنب هذه العقو�ات وجب تطبیق التشر�عات. أو تخفیض الرتبة. عن العمل،

 خلاصة المحور

وجهلها من  ،هناك معرفة �القاونین ومعاییر الخاصة �الضبط الوثائقي من طرف المسؤولین-

 سؤولین وهو مهمش.وأن الأرشیفي لا �حظى �الإهتمام من طرف الم طرف المسؤولین.

وتجنب  یتم تسیر الأرشیف في المؤسسات وفق التشر�عات الوطنیة وذلك للإمتثال للقوانین،-

 .وحما�ة الحقوق  العقو�ات،

 تدخل المعاییر الدولیة ضمن سیاسة المؤسسة في حفظ الأرشیف ومن بین هذه المعاییر:-

 .iso15489معیار
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 بط الوثائقي وذلك �سبب قلة الوعي والفهم،لا یهتم المسؤولیین �معاییر الخاصة �الض-

 والإنشغال �أعمال أخرى.

 المتعلق بدفع الأرشیف في المؤسسات. 02یتم تطبیق المنشور رقم 

توجد عقو�ات في التشر�عات الوطنیة للمخالفین لسیاسة الضبط الوثائقي منها عقو�ات -

 إدار�ة. جنائیة، مالیة،

 لشفافیة والمساوة في تداول الوثائق الأرشیفیة.الرا�ع: ا تحلیل بیانات المحور 5-4

 هل الشفافیة في الإدارات تعزز النزاهة والثقة لدى الموظفین في مؤسستكم؟: )01السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %100 15 نعم

 %00 00 لا

 %100 15 المجموع

 موظفین) یوضح الشفافیة تعززالنزاهة والثقة لدى ال15الجدول رقم(

%وذلك لأن 100نلاحظ من خلال الجدول أن الشفافیة تعزز النزاهة والثقة �النسبة

الشفافیة تعني وضوح العملیات والسیاسات وهذا ما �قلل من الفساد وعدم وجود الممارسات 

غیر أخلاقیة،وعندما تكون الشفافیة توجد الثقة فعندما �ملك الأفراد المعلومات الكافیة للقرارات 

 اءات تتولد لدیهم الثقة فالشفافیة أداة لمكافحة الفساد.و�جر 

وثائق المعتمدة من طرف الدولة في هل تخضع إدارتكم لسیاسة تبلیغ ال:)02السؤال(

 ؟88/09القانون 
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 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %73.3 11 نعم

 %26.7 04 لا

 %100 15 المجموع

لسیاسة تبیلغ الوثائق المعتمدة من طرف الدولة في ) یوضح خضوع الإدارة 16الجدول رقم(

 88/09القانون 

یبین الجدول أن الإدارات تخضع لسیاسة تبلیغ الوثائق المعتمدة من طرف الدولة في 

%،وعدم خضوع الإدارات لسیاسة تبیلغ الوثائق المعتمدة من 73.3�النسبة 88/09القانون 

ن مساءلة القانونیة أو الإدار�ة مثلا وذلك �سبب خوف م 88/09طرف الدولة في القانون 

وجود  عند تبلیغ الوثائق قد تكتشف أخطاء موجودة لم یتم الإنتباه إلیها أو وجود مخالفات،

إفتقار الإدارات لبعض الموارد التي تتطلبها سیاسة  �عض الوثائق سر�ة لا �مكن تبلیغها،

 التبلیغ مثل موارد �شر�ة ذات �فأة.

 یة أهمیة في تبلیغ الوثائق في مؤسستكم؟هل لشفاف: )03السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %100 15 نعم

 %0 00 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح أهمیة الشفافیة في تبلیغ الوثائق17الجدول رقم(

%وذلك أن الشفافیة 100یوضح الجدول أن لشفافیة أهمیة في تبلیغ الوثائق �النسبة

وتعمل على بناء  اراسات غیر قانونیة وغیر أخلاقیة وتحد من الفساد،تساعد في �شف المم
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فهي  تعمل على تحسین �فأة الإدارة، عندما تكون معلومات واضحة و�ارزة تتكون الثقة،الثقة 

 أداة لتعز�ز الثقة والنزاهة.

 هل تساوي بین الموظفین في تبلیغ الوثائق؟: )04السؤال(

 ئو�ةالنسبة الم التكرار الإحتمالات

 %100 15 نعم

 %0 00 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح مساواة بین الموظفین في تبلیغ الوثائق17الجدول رقم(

نلاحظ من خلال الجدول أن نسبة المساواة بین الموظفین في تبلیغ الوثائق 

وهذا ما تم  ،%حیث �عامل الأرشیفي بنفس المعاملة ولا �قوم بتفر�ق بینهم في المعاملة100

كیده في القابلة حیث أن الأرشیفي �قوم �مهام تداول الوثائق و�ساوي بین جمیع الموظفین تأ

 في تبلیغ الوثائق.

 )هل توجد سیاسة واضحة في تبلیغ الوثائق؟05السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %0 0 نعم

 %100 15 لا

 %100 15 المجموع

 حة تضمن المساواة في تبلیغ الوثائق) یوضح وجود سیاسة واض18الجدول رقم(

یبین الجدول أنه لا توجد سیاسة واضحة تضمن المساواة في تبیلغ الوثائق 

 %بل یتم تبلیغ الوثائق مثل ما جاء �ه تشر�ع فقط.100�النسبة
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 خلاصة المحور

فیة أن الشفافیة تعزز النزاهة والثقة في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة فعند وجود الشفا-

 �عني وجود الثقة.

أن الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة تخضع لسیاسة تبلیغ الوثائق المعتمدة من طرف الدولة -

 ،وأن عدم خضوعها �سبب وجود وثائق سر�ة لا �مكن تبلیغها.88/09في القانون 

 أن لشفافیة أهمیة في تبلیغ الوثائق فهي تساعد على �شف الممارسات غیر قانونیة وغیر-

 أخلاقیة.

أن الأرشیفي في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة �قوم �المساواة بین الموظفین في تبلیغ -

 الوثائق.

 لا توجد ساسة واضحة في تبلیغ الوثائق تتبعها الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة.-

 تحلیل بیانات المحورالخامس: المسؤولیة والتحد�ات. 5-5

 لمسؤولیة إتجاه الوثائق؟)هل تحس �ا01السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %100 15 نعم

 %0 00 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح الإحساس �المسؤولیة إتجاه الوثائق والحفاظ علیها19الجدول رقم(

نلاحظ من خلال الجدول أن الإحساس �المسؤولیة إتجاه الوثائق والحفاظ علیها �مثل 

ن الإحساس �الأهمیة أمر �الغ الأهمیة وذلك �ضمن سلامة المعلومات %وذلك أ100نسبة

ومن أجل تقلیل من  الإمتثال للقانون وتجنب العقو�ات، وحمایتها من التلف أو الضیاع،
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 تقلیل من المخاطر من أجل الوصل إلیها �سهولة في الوقت المناسب، التلاعب �المعلومات،

 المؤسسة في خطر.فمثلا عند فقدان معلومات مهمة تجعل 

 )هل تخضع أثناء تخز�ن الوثائق �التعلیمات والضوا�ط المعمول بها؟02السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %100 15 نعم

 %0 00 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح الخضوع �التعلیمات والضوا�ط المعمول بهافي تخز�ن الوثائق20الجدول رقم(

أن الخضوع لتعلیمات والضوا�ط المعمول بها في تخز�ن  یتبن من خلال الجدول

%وذلك لما لها من أهمیة من ناحیة الأمان والحما�ة فالتخز�ن الجید 100الوثائق بنسبة 

فإلتزام  حما�ة من الوصول إلیها غیر موافق علیه، للوثائق والسلیم �ضمن حمایتها من التلف،

لا تكون متاحة إلا للأشخاص الذین لهم الحق �التعلیمات �ضمن أن الوثائق المهة والسر�ة 

�الوصول إلیها، سهولة الوصول وذلك من خلال أن التخز�ن الجید والمنظم �سهل الوصول 

 التقلیل من المخاطر. في وقت مناسب و�قلل الجهد في البحث عنها، إلیها

 ئقیة؟)هل توجد صعو�ات في تطبیق سیاسات و�جراءات الخاصة �الحو�مة الوثا03السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %53.3 08 نعم

 %46.7 07 لا

 %100 15 المجموع

 ) یوضح الصعو�ات في تطبیق سیاسات و�جراءات الخاصة �الحو�مة الوثائقیة20الجدول رقم(
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نلاحظ من خلال الجدول ان توجد صعو�ات في تطبیق سیاسات و�جراءات الخاصة 

% و�عود ذلك إلى قلة الوعي �أهمیة الحو�مة الوثائقیة 53.3نسبة �الحو�مة الوثائقیة �ال

ضعف التواصل والتنسیق بین الموظفین والأقسام وهذا ما �صعب تنفیذ سیاسات  وفوائدها،

نقص في الموظفیین  تطبیق سیاسات جدیدة یتطلب تدر�ب الموظفین، الحو�مة الوثائقیة،

التغیر المستمر في القوانین التي تؤثر على �یفیة  ،المؤهلین لتنفیذ سیاسات الحو�مة الوثائقیة

 إدارة الوثائق.

 )هل ضعف التواصل بین الموظفیین یتعبر تحدي یواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة؟04السؤال(

 النسبة المئو�ة التكرار الإحتمالات

 %100 15 نعم

 %0 00 لا

 %100 15 المجموع

 الموظفیین �عتبر تحدي یواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة) یوضح ضعف التواصل بین 21الجدول رقم(

یبین الجدول أن ضعف التواصل �عتبر تحدي یواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة 

%وذلك أن ضعف التواصل یؤدي إلى إختلافات في فهم السیاسات الخاصة 100�النسبة

المعلومات مما عندما لا �كون تواصل �كون نقص في  �الحو�مة الوثائقیة بین الموظفین،

یؤدي إلى حدوث أخطاء في إدارة الوثائق،ضعف التواصل یؤدي إلى تأخیر في إنجاز 

 المهام.
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 خلاصة المحور

هناك إحساس �المسؤولیة إتجاه الوثائق والحفاظ علیها في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة -

 ا من التلف.المسیلة،وذلك لما لها من أهمیة من بینها ضمان سلامة المعلومات وحمایته

یتم الخضوع لتعلیمات والضوا�ط المعمول بها في تخز�ن الوثائق في الإدارات التنفیذ�ة -

 لولا�ة المسیلةوذلك لأهمیتها من ناحیة الأمان والحما�ة.

توجد صعو�ات في تطبیق سیاسات و�جراءات الخاصة �الحو�مة الوثائقیة وذلك �سبب قلة -

 الوعي �أهمیة الحو�مة الوثائقیة.

ضعف التواصل بین الموظفیین �عتبر تحدي یواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة وهذا الضعف -

 یؤدي إلى إختلافات في فهم السیاسات الخاصة �الحو�مة الوثائقیة.

 نتائج الدراسة-6

كشفت الدراسة التي قمنا بها والتي تدور حول تطبیق الحو�مة الوثائقیة في الإدارات 

دراسة میدانیة للإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة على مجموعة من النتائج  التنفیذ�ة الجزائر�ة:

 یلي: ساهمت في الإجا�ة عن الإشكالیة وتساؤلاتها نذ�رها فیما

 النتائج العامة للدراسة6-1

 إلىالإناث وهذا �عود  أن نسبة الأرشیفیین أفراد العینة من جنس الذ�ور أعلى من نسبة*

فضلا عن قبال الكبیر للذ�ور على مسا�قات التوظیف مقارنة �الإناث، عدة اعتبارات منها الإ

 .طبیعة العمل في هذه المهنة ونظرة المجتمع لها
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تبین أن غالبیة الأرشیفیین أفراد العینة ینتمون إلى رتبة وثائقي أمین محفوظات محلل  *

ائقي أمین بدرجة أولى، یلیهم من هم برتبة وثائقي أمین محفوظات ثم رتبة مساعد وث

 .محفوظات رئیسي

سنوات �شكلون الفئة الأكبر، یلیهم 10سنوات إلى5تبین أن الأرشیفیین الذین لدیهم خبرة من  *

 أي یتمتعون �خبرة لا �أس بها. ،سنوات بدرجة أقل 10من  من لدیهم خبرة أكثر

ل �فأة من خلا *أن للحو�مة الوثائقیة أثر على �فأة الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة

 العملیات وتنظیم المعلومات والوثائق.

*أن الحو�مة الوثائقیة لا تدخل ضمن إستراتجیات الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة وهذا 

 �سبب جهل المسؤولین للحو�مة الوثائقیة.

والقاونیین الخاصة �الضبط  *الأرشیفین في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة �عرفون المعاییر

وتعمل �معاییر  وأنه یتم تسیرها وفق التشر�عات الوطنیة، لوثائقي وجهل المسؤولین لها،ا

وأنه توجد عقو�ات في التشر�عات الوطنیة لمخالفین لسیاسة  الدولیة في حفظ الأرشیف،

 إدار�ة. منها عقو�ات جنائیة، ،الضبط الوثائقي

التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة تخضع  وأن الإدارات *تعمل الشفافیة على تعز�ز النزاهة والثقة،

 ن یتعاملو وان الأرشیفین  ،88/09لسیاسة تبلیغ الوثائق المعتمد في تشر�عات الوطنیة القانون 

 �المساواة بین الموظفیین في تبلیغ الوثائق.

*یوجد حس �المسؤولیة إتجاه الوثائق والحفاظ علیها من طرف الأرشیفین في الإدارات 

 وتخضع عملیة تخز�ن الوثائق لللضوا�ط المعمول بها. سیلة،التنفیذ�ة لولا�ة الم

*توجد صعو�ات في تطبیق سا�سات الحو�مة الوثائقیة من بینها ضعف التواصل بین 

 قلة الوعي �أهمیة الحو�مة الوثائقیة. ،الموظفین
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 نتائج الدراسة على ضوء الفرضیات6-2

تنفیذ�ة لولا�ة المسیلة �مفهوم لا یوجد وعي لدى مسؤولي الإدارات ال الفرضیة الأولى:

 الحو�مة الوثائقیة.

فنجد أن المسؤولین لیس  هذه الفرضیة محققة طبقا للإجا�ة المسوؤلین في المقابلة،

 ،وهذا راجع إلى قلة الوعي و الإهتمام لدیهم علم �الحو�مة الوثائقیة وجاهلین لها �ل الجهل،

جدید لإنشغالهم في مهامهم الیومیة  هو ولیس لدیهم الوقت الكافي للإطلاع على �ل ما

 المهمة والعالجة وعدم الإحتكاك والتواصل مع الأرشیفي.

 تلتزم الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة بتطبیق التشر�عات والمعاییر الفرضیة الثانیة:

 المتعلقة �ضبط الوثائقي.

لفرضیة و�نسب المتحصل علیها من إجا�ات أفراد العینة من تحقیق هذه ا النسبتؤ�د 

 :عالیة والمعطیات التالیة تثبت ذلك

من مفردات الدراسة على معرفة �القاونین ومعاییر الخاصة �الضبط 80%

%دخول 66.7و،%أن الإدارات التنفیذ�ة تسیر أرشیفها وفق التشر�عات الوطنیة60الوثائقي،و

و�ذلك تطبیق  یلة،المعاییر ضمن سیاسات حفظ الأرشیف في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المس

 المتعلق �الدفع الأرشیف.02المنشور رقم 

 توجد شفافیة في تداول الوثائق داخل الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة. الفرضیة الثالثة:

نسبة  فنجد هذه الفرضیة محققة طبقا للإجا�ات المتحصل علیها من طرف المبحوثین،

تؤ�دعلى خضوع الإدارات التنفیذ�ة %73.3نسبةتؤ�د أن الشفافیة تعزز النزاهة والثقة،و 80%

،ونسبة 88/09لولا�ة المسیلة لسیاسة تبلیغ الوثائق المعتمدة من طرف الدولة في القانون 

غیر قانونیة  أن لشفافیة أهمیة في تبلیغ الوثائق فهي تعمل على �شف الممارسات100%

 وغیر أخلاقیة.
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بین الموظفیین أثناء تداول الوثائق في یلتزم الأرشفیین �المساواة  الفرضیة الرا�عة:

 الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة.

تؤ�د النسب المتحصل علیها من إجا�ات أفراد العینة من تحقیق هذه الفرضیة و�نسب 

تؤ�د مساواة الأرشیفي بین الموظفیین في %100نسبة:عالیة والمعطیات التالیة تثبت ذلك

وهذا ما تم تأكیده من خلال الإجا�ات  فیذ�ة لولا�ة المسیلة،تداول الوثائق في الإدارات التن

التي تحصلنا علیها من المقابلة مع المسؤولیین في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة حیث 

لنا أن الأرشیفي �قوم �مهام تداول الوثائق وفق التشر�عات و�المساواة مع جمیع  اأكدو 

 خر.الموظفیین دون تمیز أي موظف على الأ

تمارس المسؤولیة �طر�قة صحیحة في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة  الفرضیة الخامسة:

 المسیلة في إنتاج وتداول الوثائق.

هذه الفرضیة محققة وتأكید ذلك من خلال المعطیات التي تحصلنا علیها من عند 

رات نسبة الإحساس بلمسؤولیة إتجاه الوثائق والحفاظ علیها في الإدا%100المبحوثین،

من ضمان سلامة المعلومات وحمایتها من  وذلك لما لها من أهمیة التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة

 في الخضوع لتعلیمات والضوا�ط المعمول بها في تخز�ن الوثائق.%100و�ذلك نسبة التلف.

هناك مجموعة من التحد�ات التي تواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة داخل  الفرضیة السادسة:

 التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة.الإدارات 

لعینة من تحقیق هذه الفرضیة حیث تؤ�د النسب المتحصل علیها من إجا�ات أفراد ا

منها قلة  وجود صعو�ات في تطبیق سیاسات خاصة �الحو�مة الوثائقیة%53.3تمثل نسبة 

تؤ�د أن ضعف التواصل بین %100الوعي �الحو�مة الوثائقیة وعدم معرفة أهمیتها،ونسبة

ظفین �عتبر تحدي یواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة وهذا لأنه یؤدي إلى إختلافات في فهم المو 

 السیاسات الخاصة �الحو�مة الوثائقیة.



 الفصل الثالث إجراءات الدراسة المیدانیة
 

 
73 

 المقترحات6-3

 تقد�م دورات تدر�بیة للموظفین لشرح أهمیة الحو�مة الوثائقیة و�یفیة تطبیقها �شكل فعال،-1

الوثائقیة وتأثیرها على �فأة وأداء  و�ذلك تنظیم جلسات نقاش حول أهمیة الحو�مة

 المؤسسات.

التي  تحسین البنیة التحتیة لتكنولوجیا المعلومات بتبني أنظمة إدارة الوثائق الإلكترونیة-2

 من شأنها تسهیل تنظیم وحفظ و�سترجاع الوثائق �شكل أمن.

لحو�مة إشراك المسؤولین والقیادة العلیا من خلال دعمها وحثها على تبني سیاسات ا-3

 وجعلها من إستراتجیات المؤسسة وذلك من أجل جعل الجمیع یلتزم بها. ،الوثائقیة

وضع سیاسات موثقة تبین �یفیة التعامل مع الوثائق و�دارتها �ما یتوافق مع التشر�عات -4

وتطو�ر هذه السیاسات �شكل مستمر،و�ذلك أن تكون متوفرة للجمیع وسهلة  والمعاییر،

 الفهم.

ومعاقبة المخالفین �طر�قة تجعلهم  ،م لضمان تطبیق المعاییر والتشر�عاتوضع نظا -5

 �حرصون على الإلتزام.

وضع سیاسة واضحة وشاملة لكیفیة تداول الوثائق والمعاییر التي �جب إتباعها لضمان -6

 الشفافیة.

التأكد من أن جمیع الإجراءات الخاصة �إنتاج وتداول الوثائق تتماشى وتتوافق مع -7

 .معاییر والتشر�عاتال

وضع توصیف وظیفي �حدد دور �ل موظف في إدارة الوثائق و�ما في ذلك تحمل -8

 المسؤولیات.

 توحید سیاسات تداول الوثائق من أجل ضمان الشفافیة والمساواة في إدارة الوثائق.-9

معرفة االقیام بتقییم دوري لإدارة الوثائق لمعرفة مدى الإلتزام �الحو�مة الوثائقیة،و -10

 الأخطاء والعمل على تصحیحها وتحسینها.

 .تقد�م مكافآت وحوافز للموظفین الملتزمون �الحو�مة الوثائقیة-11
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 خاتمةال

الحو�مة الوثائقیة إطار عمل تتضمن عددا من السیاسات والإجراءات والأنشطة 

فالحو�مة  مسؤولیات،وتحدد ال المتعلقة �إدارة الوثائق التي من شأنها أن تنظم إدارة الوثائق،

فهي تعزز الشفافیة والمساءلة  الوثائقیة تعتبر ر�یزة أساسیة تضمن إدارة فعالة وآمنة للوثائق،

وهي تمكن الإدارات التنفیذ�ة من تحسین أدائها وز�ادة  والتشر�عات، والإمتثال للمعاییر

 وحما�ة معلوماتها من المخاطر. كفأتها،

تناولنا فیها تطبیق الحو�مة الوثائقیة في الإدارات وعلى هذا الأساس جاءت دراستنا 

جاء في الفصل الأول الإطار المفاهیمي  ،وتناولنا فیها ثلاثة فصول التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة

الفصل الثاني فیه  ،للحو�مة والحو�مة الإدار�ة و�ذلك الإطار المفاهیمي للحو�مة الوثائقیة

 حفظ. تبلیغ، ترمیز، ترتیب، فرز،حذف، خیص،تش المعالجة العلمیة للأرشیف من دفع،

 معالجة، تأمین)و�ذلك تشر�عات(الحفظ، معالجة، الأرشیف وفق المعاییر (الحفظ، وتسیر

مجالات  من تعر�ف �مكان الدراسة، تأمین)،والفصل الثالث یتضمن إجراءات دراسة میداینة،

نتائج ،یل البیاناتالدراسة المیدانیة،طرق المعتمدة في جمع البیانات،تفر�غ وتحل

 الدراسةوالمقترحات

وقد تم الإعتماد في هذه الدراسة على أداة جمع البیانات تمثلت في إستمارة الإستبیان 

قصد معرفة وعي مسؤولي الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة �الحو�مة الوثائقیة،وهل یتم العمل 

ت التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة،وهل توجد �المعاییر والتشر�عات الخاصة �الضبط الوثائقي �الإدارا

ومعرفة أهم  شفافیة ومستوى إلتزام الأرشفین �المساواة بین الموظفین في تداول الوثائق،

 التحد�ات التي تواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة داخل الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة.

اك وعي وعلم للأرشفیین هن ومن خلال دراستنا توصلنا إلى مجموعة من النتائج منها:

 �مصطلح الحو�مة الوثائقیة �الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة ولدیهم علیها مفهوم خاص،
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، توجد صعو�ات في تطبیق سا�سات الحو�مة عكس المسؤولین الذین لیس لدیهم علم بها

 ئقیة.قلة الوعي �أهمیة الحو�مة الوثا ،الوثائقیة من بینها ضعف التواصل بین الموظفین

وعلیه تم إقتراح مجموعة من الإقتراحات لإرساء الحو�مة الوثائقیة من بینها، تقد�م 

و�ذلك  دورات تدر�بیة للموظفین لشرح أهمیة الحو�مة الوثائقیة و�یفیة تطبیقها �شكل فعال،

تنظیم جلسات نقاش حول أهمیة الحو�مة الوثائقیة وتأثیرها على �فأة وأداء المؤسسات، 

سؤولین والقیادة العلیا من خلال دعمها وحثها على تبني سیاسات الحو�مة إشراك الم

 وجعلها من إستراتجیات المؤسسة وذلك من أجل جعل الجمیع یلتزم بها. ،الوثائقیة

و�لفت  وفي الأخیر نأمل أن �حظى موضوعنا هذا �مز�د من الدراسات لتبیان أهمیته،

 والأرشیف خاصتا. قي �مؤسسات المعلومات،وذلك بهدف الر  إنتباه الجامعات والباحثین،
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 الملاحق

 

 

 وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي 

 جامعة محمد خیضر �سكرة

 

 قسم العلوم الإنسانیة 

 شعبة:علم المكتبات 

 تخصص:إدارة المؤسسات الوثائقیة والمكتبات 

 

 

 إستمارة إستبیان

  

في إطار التحضیرللحصول على شهادة الماستر نضع بین أید�كم هذا الإستبیان 

(تطبیقات الحو�مة الوثائقیة داخل الإدارات التنفیذ�ة الجزائر�ة ،دراسة حول موضوع 

میدانیة في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة.)نتوجه إلیكم �كل تقدیرو�حترام 

الإجا�ةعلى أسئلةهذا الإستبیان،و�لنا أمل في الإستفادة من خبراتكم ومعلوماتكم 

هذا الإستبیان سیكون لغرض البحث القیمة حول الموضوع،كما أحیطكم علما أن 
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)في الخانة المناسبة،وأشكر�م جز�ل الشكرعلى xالعلمي،والرجاء وضع علامة(

 تفهمكم.

 

 

 المحورالأول :البیانات الشخصیة

 الجنس :  ذ�ر             أنثى  -1

 ماهو السلك المهني لك في المؤسسة؟-2

 وثائقي أمین محفوظات

          وثائقي أمین محفوظات محلل

 مساعد وثائقي أمین محفوظات رئیسي 

 مساعد وثائقي أمین محفوظات 

 أخرى...........................................................................

 الخبرة المهنیة :-3

 سنوات 5 أقل من

 سنوات 10سنوات إلى 5

 سنوات 10أكثر من 

 لحو�مة الوثائقیة ااالمحور الثاني: الوعي �مفهوم 
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 هل لد�ك علم �مصطلح الحو�مة الوثائقیة:   نعم          لا -1

 هل لد�ك مفهوم للحو�مة الوثائقیة:   نعم          لا       -2

إذا �انت إجابتك نعم ماهو مفهومك للحو�مة الوثائقیة: -3

.................................................................................

................................................................................ 

أین تحصلت على مفهوم مصطلح -4

................................................................................:

.............................................................................. 

 هل تعتقد أن للحو�مة الوثائقیة دورفي تطورمؤسستكم:   نعم        لا -5

كیف ذلك -6

.................................................................................

...............................................................      .................. 

 هل الحو�مة الوثائقیة تؤثرعلى �فاءة مؤسستكم: نعم          لا -7

 هل تدخل الحو�مة الوثائقیة ضمن إستراتجیات مؤسستكم:-8

 نعم          لا 

 الثالث :تشر�عات ومعاییر الضبط الوثائقي.االمحور 

 ط الأرشیفي :نعم       لاهل لد�ك معرفة �القاونین ومعاییر الخاصة�الضب-9

إذا �انت إجابتك نعم أذ�ر �عضها -10

.................................................................................
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.................................................................................

إذا �انت إجابتك لا لماذا -11

.................................................................................

................................................................................ 

 وفق التشر�عات الوطنیةمن وجهة نظرك : مؤسستكم هل یتم تسیر الأرشیف في -12

   نعم              لا         

 هل تدخل المعاییر الدولیة ضمن سیاستكم لحفظ الأرشیف:-13

 نعم         لا

إذا �انت إجابتك نعم أذ�ر �عض المعاییر التي تعمل بها -14

مؤسستك.........................................................................

................................................................................. 

إذا �انت إجابتك لا -15

لماذا.............................................................................

................................................................................. 

 ر الخاصة �الضبط الوثائقي:هل یهتم المسؤول في مؤسستكم �معایی-16

 نعم         لا        

إذا �انت إجابتك لا لماذا -17

................................................................................. 

 المتعلق بدفع الأرشیف في مؤسستكم:2هل تطبق المنشور رقم -18
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 نعم       لا 

أذا �انت إجابتك لا -19

لماذا.............................................................................

................................................................................. 

 في إدارة الوثائق في مؤسستكم:iso 15489هل یتم إعتماد المعیار -20

 نعم        لا   

 عقو�ات في التشر�عات الوطنیة للمخالفین لسیاسیة الضبط الوثائقي : هل توجد-21

 نعم        لا   

 .الأرشیفیة المحور الرا�ع : الشفافیة والمساوة في تداول الوثائق

 هل الشفافیة في الإدارات تعزز النزاهة والثقة لدى الموظفین في مؤسستكم:-22

 نعم        لا  

لسیاسة تبلیغ الوثائق المعتمدة من طرف الدولة في القانون هل تخضع إدارتكم -23

 : نعم          لا 88/09

إذا �انت إجابتك لا -24

لماذا.............................................................................

......................................................................... ........ 

 هل هناك خطة في إدارتكم في تبلیغ الوثائق: نعم      لا  -26

 هل لشفافیة أهمیة في تبلیغ الوثائق في مؤسستكم:-27
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 نعم            لا 

إذا �انت إجابتك نعم أذ�رها -28

.................................................................................

................................................................................. 

 هل تساوي بین الموظفین في تبلیغ الوثائق: نعم         لا-29

  

 هل هناك سیاسة واضحة تضمن المساوة في تدوال الوثائق:-30

 نعم         لا 

 المحور الخامس:المسؤولیة والتحد�ات

 لا      �المسؤولیة إتجاه الوثائق والحفاظ علیها:  نعم   هل تحس-31

إذا �انت إجابتك نعم -32

لماذا.............................................................................

................................................................................. 

 ناء تخز�ن الوثائق �التعلیمات والضوا�ط المعمول بها :هل تخضع أث-33

 نعم          لا  

 هل تلتزم �السیاسات المحددة لتداول الوثائق:  نعم        لا -34

 هل توجد صعو�ات في تطبیق سیاسات و إجراءات الخاصة �الحو�مة الوثائقیة:-35

 نعم          لا 
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إذا �انت إجابتك نعم 

.......................................................................اذ�رها....

.................................................................................

................................................................................. 

 الموظفیین �عتبر تحدي یواجه تنفیذ الحو�مة الوثائقیة:هل ضعف التواصل بین -36

 نعم           لا  
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 وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي 

 جامعة محمد خیضر �سكرة

 

 قسم العلوم الإنسانیة 

 شعبة:علم المكتبات 

 تخصص:إدارة المؤسسات الوثائقیة والمكتبات 

 

 دلیل مقابلة 

رة التخرج لنیل شهادة الماستر �عنوان تطبیقات الحو�مة الوثائقیة في إطار�عداد مذ�

 داخل الإدارات التنفیذ�ة الجزائر�ة ،دراسة میدانیة للإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة 

وعلیه أتقدم إلى سیادتكم �الإجا�ة عن الأسئلة التالیة ،مع العلم أن هذه المعطیات 

 .سوف تستعمل لغرض البحث العلمي فقط
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 المحور الأول: البیانات الشخصیة

 الإسم :.............................................................

 اللقب:..............................................................

 الوظیفة:...........................................................

 ........................................................المصلحة:....

 المحور الثاني:الأسئلة الموجهة لرئساء مصلحة الوسائل

 هل لد�ك علم �مصطلح الحو�مة الوثائقیة؟ما مفهومك للحو�مة الوثائقیة؟-1

.................................................................................

.................................................................................

.................................................................................

................................................................................. 

یة الحو�مة الوثائقیة في ما هي أهم-2

مؤسستكم؟.......................................................................

.................................................................................

. 

مها في ماهي الخطوات أو الطر�قة التي تضمن تنفیذ الحو�مة الوثائقیة التي أتبعت-3

مؤسستكم؟.......................................................................

.................................................................................

................................................................................ 
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 فون التشر�عات الخاصة �الأرشیف ؟إذا �نت تعرفها أذ�ر �عضها؟هل تعر -4

.................................................................................

.................................................................................

................................................................................ 

التجهیزات هل أنتم على إطلاع علیها أو -5

لا؟..............................................................................

.................................................................................

................................................................................ 

هل یتم تقد�م الدعم والتعاون للأرشیفي في حالة تضخم الوثائق مثلا في -6

مؤسستكم؟.......................................................................

.................................................................................

................................................................................. 

هل یتم الإهتمام �الأرشیفي وتقدیره أو مهمش ؟وهل الموظفون في مؤسسستكم -7

�عاملون زمیلهم الأرشیفي بنفس معاملتهم مع البقیة 

....................................................................؟............

............................................................................... 

ماهي الإجراءات المتبعة في تعز�ز الشفافیة والمساواة في تداول -8

...................................الوثائق؟......................................

.............................................................................. 
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الأرشیفي هل �قوم �مهام تداول -9

الوثائق؟.........................................................................

.............................................................................. 

الأرشیفي هل �طلعكم على إجراءات ومعاییر وتشر�عات الضبط الوثائقي ؟ -8

.................................................................................

................................................................................ 

هل هناك صعو�ات تحد من علاقتكم مع الموظفین الذین �عملون في الضبط -9

الوثائقي؟أن وجدت أذ�رها...................................................... 

................................................................................. 
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 الملخص:

تتمتع الوثائق �أهمیة �الغة لدى الباحثیین والمواطنین ،و�ذلك المؤسسات،حیث 

تساعد هذه الأخیرة المؤسسات في إتخاذ القرارات وذلك لما توفره من معلومات إدار�ة 

مختلفة،ومن هنا نأكد أن نجاح أي مؤسسة وفعالیة الإداراة التنفیذ�ة على الخصوص 

 بتحكمها �الوثائق التي تعمل بها. ترتبط

ومن هذا المنطلق جاءت دراستنا التي �انت تهدف إلى معرفة مظاهر تطبیق 

الحو�مة الوثائقیة في الإدارات التنفیذ�ة لولا�ة المسیلة، إضافة إلى التعر�ف �الحو�مة 

�ل الوثائقیة و�براز أهمیتها و�ان فیها جانبین،نظري مكون من فصلین تنولنا فیهما 

ما�خص الحو�مة والحو�مة الإدار�ة،والحو�مة الوثائقیة ،والمعالجة العلمیة للأرشیف 

وتسیره وفق المعاییر والتشر�عات،وذلك من خلال الدراسة المیدانیة المطبقة على 

أرشیفي ،و�عتمدنا في ذلك على إستمارة الإستبیان ،والمقابلة ،ولقد 15عینة مكونة من 

.إستخلصت الدراسة المیدانیة spssیانبالإعتماد على برنامج تم تحلیل بیانات الإستب

أن لیس هنا وعي لدى المسؤولین �الحو�مة الوثائقیة ،وأنه یتم إتباع المعاییر 

والتشر�عات الخاصة �الضبط الوثائقي.و�ناءا على النتائج التي توصلنا إلیها قدمنا 

 دارات التنفیذ�ة من بینهامجموعة من المقترحات لتطبیق الحو�مة الوثائقیة في الإ

تقد�م دورات تدر�بیة للموظفین لشرح أهمیة الحو�مة الوثائقیة و�یفیة تطبیقها �شكل 

فعال،و�ذلك تنظیم جلسات نقاش حول أهمیة الحو�مة الوثائقیة وتأثیرها على �فأة 

وأداء المؤسسات.تحسین البنیة التحتیة لتكنولوجیا المعلومات بتبني أنظمة إدارة 

 ائق الإلكترونیةالتي من شأنها تسهیل تنظیم وحفظ و�سترجاع الوثائق �شكل أمن.الوث

 الكلمات المفتاحیة:

 الحو�مة،الحو�مة الوثائقیة ،الإدارات التنفیذ�ة
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 الملخص �الغة الإنجلیز�ة

 

The documents are of great importance to researchers, 
citizens, and institutions. The latter help institutions in making 
decisions as they provide various administrative information. 
Hence, we emphasize that the success of any institution and 
the effectiveness of executive management in particular are 
linked to their control of the documents they work with. From 
this perspective, our study aimed to identify the aspects of 
applying documentary governance in the executive 
departments of the M'Sila province, in addition to defining 
documentary governance, highlighting its importance, and 
including two theoretical aspects consisting of two chapters 
covering everything related to governance, administrative 
governance, documentary governance, the scientific treatment 
of archives, and their management in accordance with 
standards and legislation. This was done through a field study 
applied to a sample of 15 archivists. We relied on 
questionnaires and interviews, and the questionnaire data was 
analyzed using SPSS software. The field study concluded that 
there is a lack of awareness among officials regarding 
documentary governance, and that the specific documentary 
standards and legislation are not being followed. Based on the 
results we obtained, we presented a set of proposals for 
implementing documentary governance in executive 
departments, including providing training courses for 
employees to explain the importance of documentary 
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governance and how to implement it effectively, as well as 
organizing discussions on the importance of documentary 
governance and its impact on the efficiency and performance 
of institutions. Improving the information technology 
infrastructure by adopting electronic document management 
systems that facilitate the organization, storage, and retrieval 
of documents securely. Key words: governance, documentary 
governance, executive departments 
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