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 شکر وتقدیر وعرفان 
 

الحمد الله الذي وفقني على انجاز هذا العمل المتواضع راجيا منه الافـادة و الاستفـادة  ، فيا  

 .ربي  لك الحمد حتى ترضى  ولك الحمد بعد الرضا  

في هذا المقـام الا ان اتقدم  بخالص شكري وعرفـاني الى الاستاذ: دحماني بلال   عنيلا يسّ 

و الذي لم يبخل علينا ولو  ، ه و القـائد طيلة مراحل انجاز  هذا البحث  والذي كان نعم الموجّ 

يه حقه فجزاه  فمهما استرسلنا في الكلام  فـلن نوفّ  من نصح وارشاد وتنويرنا بعمله الفيّـاضلحظة  

 االله عنا خير الجزاء .

انجاح هذا العمل  كما لا يفوتني ان اتقدم بشكري لكل من بذل و لو مثقـال ذرة في سبيل  

 منذ ان كان فكرة حتى خروجه الى النور على هذه الحالة .

اذا كان لنا الشرف  العظيم في تعلمنا  الى كل جميع اساتذة قسم علم المكتبات و التوثيق  

 على ايديهم .

الى كل عمّال مصلحة الارشيف بوزارة العمل و التشغيل و الضمان الاجتماعي الذين ساعدونا  

 بحثنا المتواضع هذا .في انجاز  
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ين  مع خالص حبّي و تقديري  اهدي ثمرة جهدي الى والداي الذ

بيألى  إربياني في الّصغر،    

مي الغالية اطال االله في عمرهارحمه االله عليه وأ  

ي في القصر  في الزهر و اعطياناللذان ارشداني في الكبر و سايراني  

 ، وزوداني بالعبر

مد ، عمر  ، فطيمة ، عائشة ، مح  الى اخوتي واخواتي في العمر ( سميرة

صبر ،  ،كمال ، عبد القـادر ) الذين امدوني بالجهر و عودوني على ال

 الذين دعوني الى الصبر

من زرعوا الامل و الارادة في حياتي و هم مبعثالي    

 سعادتي و هنائي ......

ديقـاتي  الى من رافقتني في انجاز هذا العمل قصري فطيمة ، والى ص

متواضع  وال ، شهيرة ، فتيحة ........)    اهدي هذا العمل الالعزيزات ( ن
. 

 خديجة



 الاهداء
ن قـال فيهما الرحمان: لى مل حب وتقدير اهدي ثمرة جهدي هذا إبك

 كما ربياني صغيرا "  " قـل ربي ارحمهما

لى من  رآني إ ته رعاني و الوجه الذي تبسم اذا  الى القـلب الذي برحم

 غمرتني بعطفها و حنانها و قرة عيني  امي العزيزة

و ترك لي الخيار    الحياةني مبادئ  الى من كان سببا في وجودي و علمّ 

 بي العزيز "الذاتي لتحقيق آمالي "ا

 خوتي و اخواتيب إ ء القـلب و اغلى الهدايا من الرّ لى احباّ إ

 لى اعز صديقـاتي  " ، إخديجة" نجاز هذا العمل  إلى رفيقتي في إ

 ( شهيرة ، فتيحة ، نوال )

الى كل من نسته مذكرتي و لم تنساهم ذاكرتي اهدي هذا العمل  

 متواضع .ال

 فطيمة
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 الملخص :

بوزارة العمل و التشغیل و   GEDواقع استخدام النظام تبلورت  هذه الدراسة حول  ابراز 

الضمان الاجتماعي بالجزائر العاصمة و الامكانیات اللازمة لتطبیقه حیث اجریت الدراسة 

وفق فصل اول یخّص الاجراءات المنهجیة المتبّعة في دراستنا یلیه فصل خصص للأرشیف 

ة و كمدخل مفاهیمي ثم عالجنا في الفصل الثالث ممیزات نظام التسییر بصفة عام

الالكتروني و متطلباته اما الفصل الرابع مخصّص للدراسة المیدانیة و التي تطرقنا فیها الى 

ادخال نظام التسییر الالكتروني على الوثائق الارشیفیة بالإضافة الى دراسة المراحل التنفیذیة 

وع و دفتر الشروط و محتویاته و اوعیة التخزین و طرق البحث عن و التجریبیة للمشر 

الوثیقة الارشیفیة و تكشیفها ،  كما تعرضنا الى الوثیقة الارشیفیة و مراحل تحویلها من 

 شكلها الورقي الى الشكل الالكتروني .

ي معالجة وقد عالجنا في دراستنا هذه  طرق استخدام نظاما لتسییر الالكتروني ف       

ان كما طبقنا في الوثائق الالكترونیة حیث اعتمدنا في جمع البیانات على المقابلة  والاستبی

ا بها لوصف دراستنا المنهج الوصفي كونه الانسب لهذه الدراسة من خلال الدراسة التي قمن

GED لمدروسة لتنتهي  بنا الدراسة بجملة من النتائج اهمها نجاح ادخال النظامالحالة ا و   

عوقاتتطبیقه على الوثائق الارشیفیة دون التضلیل بوجود بعض النقائص و الم  
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 مقدمة

كافة ى بفعالیته عل رإن التطور العلمي والتكنولوجي الذي حدث في القرن العشرین قد اثّ 

أسالیب الحیاة، حیث ساهمت التكنولوجیا المعلومات تحدیدا في هذا التطور عن طریق تسهیل 

جهة متطلبات الحیاة االحصول على المعلومة وسرعة معالجتها واستخدامها في كافة العملیات لمو 

 لمعاصرة.ا

لقد ازداد الاهتمام بالأرشیف في العصر الحالي كونه أداة من أدوات الإدارة الحدیثة حیث 

لا تنجح أي إدارة بإهماله فهو الذي یقوم بتنظیم الوثائق الإداریة كي یسهل الاستفادة منها والرجوع 

مستندات ووثائق  مع التزاید المستمر في حجم المؤسسات وما تحتوي علیه منو إلیها عند الحاجة،

كثیرة في شتى المجالات، ورغبة هذه المؤسسات في تنظیم بیاناتها بطریقة آلیة مما یوفر كثیرًا من 

الوقت والجهد ویضمن لها الحفاظ على هذه البیانات، ظهرت الحاجة لوجود نظام متكامل یتولى 

رسة والأرشفة والتلخیص القیام بجمیع العملیات الخاصة بالتعامل مع البیانات آلیًا، مثل الفه

والبحث والاسترجاع هذا وقد استطاعت تطبیقات تكنولوجیا المعلومات أن تساهم بدرجة كبیرة في 

الجانب الفني باستعمال  ةتممثل أت أدواتتحسین إدارة وتسیر قطاع الأرشیف بما قدمته من 

الرقمیة في متناول  الوثائق النادرة بینما  تصبح النسخ ىالحفاظ علو البرمجیات الوثائقیة  

المستخدمین بفضل الشبكات الداخلیة والخارجیة مع تطویر أدوات جدیدة للبحث عن المعلومة 

المستفید الوصول إلیها بسرعة ودقة كما أن وسائط التخزین الالكترونیة  ىمما یسهل عل الأرشیفیة



 مقدمة

 

 ب
 

مشكلة توفیر  ىلب علالح الأرشیف من تغبطاقاتها الاستیعابیة لجمیع أشكال الأرشیف مكنت  مص

 . لأرشیفها المادي  فضاءات التخزین

یهتم  بصفة أساسیة  في  الذي ومن خلال الاعتماد على نظام التسییر الالكتروني للوثائق

  إنشاء،  ترتیب،  استرجاع ، حفظ ، تبادل وبث أكثر من وثیقة ، سواء كانت أصلیة أو مرقمنة.

حورت حول كیفیة ادخال النظام على الارصدة الوثائقیة   الخاصة بمصلحة دراستنا تم انف لكذل

العمل باعتباره المشروع الانسب الذي یتلاءم مع نوعیة الوثائق المادیة  وزارة وقد تبنته المستخدمین

  حجم من الوثائق. أي لا ستعابوطاقة هائلة مزود بقدرة المراد رقمنتها مع العلم ان النظام 

 بهذا امللإلم دراستنا هذا البحث هو التعرف على هذه التقنیة. وقد تناولت الهدف منو 

 : فصول وهي أربعخلال  ذلك من و الموضوع من كل جوانبه 

ه دراستنا هذه الذي تدور فیالفصل الأول بعنوان الاطار العام للدراسة حیث یحدد الاطار 

دراسة و ال ة الأهمیة من موضوعمن اهمیة الموضوع والأسباب الكامنة وراء اختیاره مع إضاف

 .الصعوبات التي اعترضتنا اثناء إنجازها

حاولنا فیه   هیة  الأرشیف وخصائصه  وانواعه الذي كان عنوانه ما  الثانيالفصل  

تسلیط الضوء على ممیزات  الأرشیف  وتطوره  عبر  الزمن  مع  ذكر  أهمیته  التي  جعلته  

  خضمفي  للأرشیفالصورة  المتكاملة   للأرشیفوإعطاء  كقطاع  معلوماتي  مستقل  بذاته 

 العولمة .



 مقدمة

 

 ت
 

للوثائق  وقد عالجنا فیه  حوصلة لمفهوم  نوان التسییر الالكتروني الفصل الثالث تحت ع

التسییر الالكتروني  للوثائق مع  توضیح اهم خطواته وعوامل نجاحه   وابرزنا في هذا الفصل  

 ني. متطلبات حفظ الأرشیف الالكترو 

 



 الجانب النظري
 

 

لأول    الفصل  
المنهجي    الإطار

 للدراسة
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 الإشكالیة: -1

حیث  ،لصالح الوثیقة بعض التقنیات بالأرشفة والتوثیق إلي تطویر المهتمون  ىلقد سع

سعي لتسخیرها رها الاختراعات وبین الّ تناغم و انسجام بین الإمكانیات الجدیدة التي توفّ  ىعملوا عل

إلي المؤسسات  تالي دخلت التكنولوجیا المعلوماتالرت عبر الزمن وبوالتي تطوّ  ،لخدمة الأرشیف

 ىلزاما علاكان حیث  ر التقني في أسالیب العمل ،في ظل ضیق الوقت المتاح وسرعة التطوّ 

تقنیة الرقمیة وثورة الاتصالات التي تعتمد علي الّ المؤسسات الأرشیفیة العمل بالطرق الحدیثة 

المؤسسات لانتهاج العدید من  لجأتفي ظل التطورات الحدیثة و  المتمثلة في الأرشفة الالكترونیة ،

تختلف التسمیات من الأرشفة الالكترونیة إلي  حیث  طرق حدیثة في حفظ ومعالجة أرشیفها

تشترك في مبدأ واحد وهي ، التسییر الالكتروني للوثائق ،التسجیلات الالكترونیة ،الأرشیف الرقمي 

 .وهو تسهیل الوصول إلي الوثائق الأرشیفیة في وقت قیاسي وبأقل جهد

 هذا الأساس نطرح الاشكال التالي : وعلى 

في مصلحة الأرشیف بوزارة العمل یساهم في   نظام التسییر الالكتروني للوثائق المستخدمهل    

 ؟ الأرشیفیةسهولة تسییر وتنظیم الوثائق 

   الدراسة:تساؤلات  

هل ا مصلحة الارشیف بوزارة العمل تسالإمكانیات المادیة و البشریة التي توفرههل  .1

 ملیة التسییر الالكتروني للوثائق؟ع

ة بمصلحة تعیق عملیة التسییر الالكتروني للوثائق الارشیفی التي صعوباتال ما هي  .2

 الارشیف بوزارة العمل؟

موظفین ذو كفاءة مهنیة تمكنهم من  على العمل بوزارةمصلحة الأرشیف  هل تحتوي .3

 ق؟التعامل مع مشروع التسییر الالكتروني للوثائ
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  ات الدراسة:فرضی -2

 :تاليكال و هي  طرح جملة من الفروضح لنا اتضّ الیة المطروحة في هذا البحث الإشك ىعلءاابن

  العامة:الفرضیة 

في سهولة تنظیم  وزارة العملالمستخدم في مصلحة الأرشیف ب نظام التسییر الالكترونيیساهم 

 الأرشیفیة. اوتسییر وثائقه

 :الفرضیات الجزئیة 

 الإمكانیات المادیة و البشریة التي توفرها مصلحة الارشیف بوزارة  : الفرضیة الأولي

 .تسهل عملیة التسییر الالكتروني للوثائقلالعمل 

 هناك صعوبات تعیق عملیة التسییر الالكتروني للوثائق الارشیفیة  : الثانیة  الفرضیة

 .بمصلحة الارشیف بوزارة العمل؟

 لى موظفین ذو كفاءة مهنیة العمل ع بوزارةف تحتوى مصلحة الأرشی الثالثة:  الفرضیة

 من التعامل مع مشروع التسییر الالكتروني للوثائق.تمكنهم 

 أسباب اختیار الموضوع: -3

   :نذكرها علي النحو التالي دّوافعلهذا الموضوع إلى جملة من الیعود سبب اختیارنا 

 :الأسباب الموضوعیة 

ات ومراكز المعلومات وكیفیة تنظیمها واستخدام معظم الدراسات والبحوث إلى المكتبتوجه  -

 .ره بتكنولوجیا الحدیثةمعالجة الأرشیف وتأثّ ب الاهتمام لهالنظم الآلیة وقّ 

  .الة داخل المؤسسةوسیلة فعّ و  ةالأمّ ذاكرة  الأرشیف باعتبارهالكبیرة لمیدان  الأهمیة -
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مواكبة التكنولوجیا تسخیر كل الإمكانیات ل و سات في الوقت الحالياحتیاجات المؤسّ  -

 .الحدیثة واستثمارها في تحسین مستوي العمل

 .والاتصال للمعلومات  نولوجیا الحدیثةبالتكّ  ارتباط موضوع البحث  -

 :الأسباب الذاتیة 

ابقة في میدان استخدام التكنولوجیا الحدیثة في میدان الأرشیف راسات السّ ثر بالدّ التأّ  -

 كثب.عرف علیها عن ومحاولة التّ 

كنولوجیا الحدیثة بالإضافة إلي تغییر دور الأرشیفي هها نحو التّ مهنة الأرشیف وتوجّ  تطور -

 للمعلومات.ل ثائق إلي محلّ من حافظ الو 

 .بالمصالح الأخرى ةالمؤسسات بمصلحة الأرشیف مقارن نقص اهتمام بعض: ملاحظة

 .:دراسةیة الّ أهمّ  -4

  ّباهتمام  یحظىة تتناول موضوع ممنهج ةدراسة في كونها دراسة علمیتتمثل أهمیة ال

   ومتابعة في مجال الاختصاص

 ساتالمؤسّ  القیمة الكبیرة للأرشیف والدور الذي یلعبه في حیاة الأفراد و. 

  ّتطور التكنولوجي في ظل الّ  الأرشیفدیات التي تواجهها مراكز التح. 

  ت.الخدماعمل الأرشیفي وتطویر  هل أداءنظم التي تسّ ذكي الّ أاختیار أفضل و 

  ّالورق  ىقلیدي المعتمد علالمجتمع الرقمي كبدیل عن المجتمع التّ  ىه العالم المعاصر إلتوج

 قیاسي.مه من خدمات متمیزة وفي ظرف لما یقدّ 
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 أهداف الدراسة: -5

     :كالآتي وهيدراسة إلي تحقیق جملة من الأهداف نسعى من خلال الّ        

 .الإتاحة ولأرشیفیة ودوره في عملیة الحفظ تعریف بأهمیة نظام تسییر الوثائق االّ  -

 نظام.الّ قنیات المستخدمة في هذا تطبیقات والتّ ف علي ابرز الّ یالتعر  -

 . ال لنظام تسییر الوثائق الأرشیفیة في تحسین الخدمات الأرشیفیةدور الفعّ إبراز الّ  -

 الدراسات السابقة: -6

الحدیثة في ضوع إدخال التكنولوجیا دراسات السابقة التي عالجت مو أهم الّ  في تتمثل     

 :ما یليیالمؤسسات الأرشیفیة ف

 الوطنیةدراسات ال: 

 الأولي: دراسةالّ  -

وهي  الأرشفة الالكترونیة بین التشریع والتطبیق :دراسة حالة الأرشیف الوطني الجزائري      

من إعداد  2010قسنطینة سنة  وريمنثمذكرة لنیل شهادة ماجستیر في علم المكتبات بجامعة 

 .بتيدكتور عبد المالك ابن السّ الأستاذ الّ  :بونعامة محمد تحت إشراف :الباحث

 د الباحثتشریعي في مشروع الرقمنة كما أكّ ضرورة توفر العنصر الّ  ىدراسة علدت الّ أكّ        

ة تقنیات فیما یخص الأوعیضرورة تطبیق المتابعة التكنولوجیة في مشروع الرقمنة ومسایرة الّ ى عل

0FPوالوسائط المستعملة لتامین دیمومة المعلومة .

1 

 

                              
  1 محمد، بونعامة. الارشفة الالكترونیة بین الواقع والتطبیق ، رسالة ماجستیر بجامعة منتوري :2010  
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 الدراسة الثانیة: -

ل وهي عبارة عن مذكرة لنیل شهادة ماستر في علم المكتبات تحمل عنوان حفظ الأرشیف في ظّ 

رق حیث تطّ  2011دراسة بمركز أرشیف ولایة سطیف  سنة  ،كنولوجیة الحدیثةطورات التّ التّ 

مشاكل الحفظ في البیئة التقلیدیة وكیفیة الانتقال من الحفظ  و طرقإلى  راسة الباحث في هذه الدّ 

1FP.قمیةإلي الحفظ في البیئة الرّ  في البیئة التقلیدیة

1 

 عربیةال راساتالد: 

 الأولى: الدراسة -

والكهرباء  الإسكانة  وزرادراسة الجابري: الأرشفة الالكترونیة في سلطنة عمان تجربة       

 والمیاه 

اریة ابتداء من نظام الحفظ نظام حفظ الوثائق العقّ  ىعرف علدراسة هو التّ الّ هذه من هدف ال

رضت الدراسة إلي نموذج المؤسسات وئي للوثائق العقاریة وتعّ قلیدي وصولا إلي نظام الحفظ الضّ التّ 

جربة ها تراسة إلى العدید من النتائج أهمّ لت الدّ توصّ  ، حیث  الحكومیة في سلطنة عمان

أنظمة حفظ  أربعبل هناك  ، جود نظام شاملعدم و لور تطّ ىالتحتاج إلالتي كومیة المؤسسات الح

المواطن مزال یعاني من الروتین الورقي القاتل  أن إلاّ ، آليبالرغم من وجود نظام آلیة مختلفة 

الوزارة  أنظمةربط  أهمهاراسة بعدد من التوصیات وقد خرجت الدّ . الذي یؤخر عملیة انتقال الوثیقة

لتشمل  الآلیةظم معلومة للمستفید وتطویر جمیع النّ التقدیم من ن مكّ تی حتىواحد  نظامبشبكة الفي 

2FP.جمیع خدماتها

2 

 

                              
 1 حفظ الارشیف في ظل التطورات التكنولوجیة الحدیثة :دراسة حالة  لمركز ارشیف ولایة سطیف ، مذكرة ماستر:2011 

  2 الجابري . الارشفة في سلطنة عمان تجربة وزارة الكھرباء والمیاه ، عمان : 2007 
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  جنبیةالأ دراساتال: 

  :الأولي دراسةال -

Strickland 2006 Best Practices in Electronic Records Management. 

 A Survey and Report on Federal Government Agencies Recordkeeping 

Policies and Practices. 

طرف ولة من ممّ الدمة من طرف مركز سیاسة المعلومات  في جامعة میرلاند دراسة مقّ هذه الّ       

هیئة حكومیة فدرالیة ومن القطاع  21تم جمع البیانات بشكل أساسي من، حیث الأرشیف الوطني 

وثائق الالكترونیة بین مختلف الولایات الأمریكیة ال دراسة معلومات عن تداولمت الّ قدّ و  الخاص ،

إدارة المكاتب واقتراح الأسالیب المعتمدة  الملائمة لتطویر تالاستراتیجیاقات  وتقدیم المعوّ  دتحدیب

3FP.من مؤسسة الأرشیف الوطني

1 

وضوع التمسنا م فقد التي اعتمدنا علیها كمبدأ لدراستنا من خلال تطلعاتنا للدراسات السابقة       

الارشیف تكنولوجیا المعلومات و مدى الاستفادة منه و التغییر الجذري الذي احدثته في المیدان 

ي وصولا الى نظام الحفظ الحفظ التقلید نظام حفظ الوثائق ابتداء من  علىوكیفیة التعرف 

یجیات الاسترات  عن تداول   الوثائق الالكترونیة  وتقدیمكافیة و التي قدمت معلومات الضوئي 

 .الملائمة لتطویر إدارة المكاتب 

ابراز كیفیة الحفاظ على  من خلالها  فقد حاولنا بإعدادها قمنا اما فیما یخص الدراسة التي      

الوثائق الارشیفیة في ظل مختلف التقنیات و التكنولوجیا الحدیثة فیما یخص مجال التسییر 

                              
 1 Strickland. Best Practices in  Electronic  Records  Management, A Survey and Report on Federal Government  
Agencies,marlanda .2009:  
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لرفع من مستوى التنظیم و تسییر و استرجاع ا ىعل تساعد التيالالكتروني للوثائق فهو الطریقة 

 . في اقصر وقت وبأیسر السبل الوثائق

 :الدراسة مفاهیم ومصطلحاتضبط  -7

 ة مادة تحمل معلومات سواء كانت ورقة أو شریطا مسجلا أو مصورا أو هي أیّ :وثیقة ال

كتابا أو خریطة أو إحصائیة أو بیانا إلى غیر ذلك من أنواع الوثائق التي تحمل معلومات سواء 

4F.في المنظمات الحكومیة أو المنشآت الاقتصادیة أو في البنوك

1 

 : ولة و الجماعات من الحزب و الدّ  مجموعة من الوثائق المنتجة أو المستلمةهو الأرشیف

ن ة والأشخاص الطبیعیین أو المعنویین أثناء ممارسة نشاطهم  سواء كانت محفوظة مالمحلیّ 

5FP.ةرشیف المختصّ الأمؤسسة  مالكها أو حائزها أو انتقلت إلى

2
P  

 في  هي مجموعة تقنیات المعلومات الحدیثة منها المادیة المتمثلة:تكنولوجیا المعلومات

م كل وسائل الاتصال ضتالتي الاتصالات البرامج ونظم مجموعة او  ة و الوحدات ،الاجهز 

وربطها  ت بالحاسوبطریق ربط الطرفیا عن استخدام شبكات الاتصال، مع السلكیة واللاسلكیة 

6FP.مع بعضها البعض

3
P  

  الأدوات والتقنیات التي بواسطتها یمكن  مجموعة منهو :للوثائق التسییر الالكتروني

حفظ واسترجاع الوثائق من خلال جملة من التطبیقات الآلیة في ایطار النشاط و تسییر و ب ترتی

7FPالعادي للمؤسسة. 

4 

                              
 1 المبروك , التبیني . الوثیقة الارشیفیة : من الصلصال  الى الورق الالكتروني ....وماذا بعد ؟[على الخط ]
http ://www.alyaseer.net/vb/archive/index.php?t-9314.html                              

 2 امام ،ابراهیم .تنظیم المعلومات الصحفیة في الارشیف ، القاهرة:1998.ص97.
 3 محمد, قیس . علم التوثیق والتقنیة الحدیثة بیروت :دار الافاق الجدیدة ،1991  ,ص96.

  4 امام ، ابراهیم . المرجع السابق، 99. 
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 ىیقة علبنقل الوث عملیة هذه الهي شكل من أشكال التوثیق الالكتروني حیث تتم  :ةنالرقم 

ال أین یمكن إدخ ، الرقمنة بشكل صور والرقمنة بشكل نص :خذ شكلینوسیط الكتروني وتتّ 

 ىبرنامج خاص للتعرف عل ةلنص بمساعدبعض التعدیلات علیها وذلك بعد معالجة ا

8FP.الحروف

1 

 بجمیع على تحویل الوثائق الورقیةبعة تعمل ة عمل متّ آلیّ هي  :لكترونیةالإ  الأرشفة 

الكترونیاً  وأرشفتهانها یوثائق الكترونیة تدخل ضمن تسمیة (أرشفة) حیث یتم خز  إلى صنافهاأ

حیث   (SCANER)المسح الضوئي زبة وتتم هذه العملیة عن طریق جهاالحاس داخل نظام

 : وبصیغ وامتدادات مختلفة مثل ، الكترونیة إلىیقوم هذا الجهاز بتحویل الوثیقة الورقیة 

,TIF,PDFJPG .9F

2 

 التي تستعمل اي الوثائق  ،هو المكان الذي تحفظ فیه الوثائق الجاریة : الارشیف الجاري

 .حاجة الیها لعند ایومیا 

 هل تعویضها و لات و كتب قدیمة و نادرة لیس من السّ عبارة عن سجّ : المواد الارشیفیة

10FP.تحتاج الى صیانة  و معالجة خاصة

3 

 :صعوبات الدراسة -8

 اهمها : الدراسة ذهادنا  لهاعد ءواجهتنا  جملة من الصعوبات اثنا ككل دراسة علمیة            

 ةصلخاا ودوریاتكتب غة العربیة من لو نقص العلمیة بالاكبر مشكل عانینا منه ه 

 الدراسة.بموضوع 

                              
 1صبحي ،حازم حسن. الأرشیف الرقمي :الان و لیس غدا ،ط1،القاهرة :المكتبة الأكادیمیة ،2006  ص3

 95،ص 2007صنعاء : مطابع دائرة التوجیه المعنوي ،  ،یق والارشفة الحدیثة ، عبد الغاني الحارثي . دلیل التوثباسم2 
 .58 ,2003, 1, سهام . التنظیم والمعالجة  الفنیة  للوثائق والوصف الارشیفي في الأرشیف الوطني , مجلة المكتبات ,ع ةكریك 3
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  النظامGED  .یعد نظام جدید قلیل الاستعمال في  المؤسسات  الارشیفیة 

  باهظةجدا.المؤسسة تكالیف إدخاله في 

  المذكرة.ضیق الوقت لإعداد 

 ائق في ترجمة في الموضوع باللغة الاجنبیة وهذا ما شكل ع معظم المراجع المتخصصة

 بعض المفاهیم المصطلحات.

 :منهج الدراسة  -9

  لمطروحة  والموضوع  ومحل  الدراسة حسب المشكلة ا لأخرىیختلف المنهج من دراسة       

المتبعة في دراسة الظاهرة ومشكلة البحث  الإجراءاتواذا اعتبرنا  ان المنهج هو مجموعة من 

 .التي اثارتها مشكلة  البحث ى الأسئلة المرتبطة بها والاجابة عل

من  یوفرهدراستنا لما مع  لاءمتیالتحلیلي الذي المنهج المتبع هو المنهج الوصفي ومنه فان      

اجل تحلیلها والوصول  أدوات تسمح بتجمیع  المعلومات النظریة والمیدانیة حول موضوعنا هذا من

على تفسیر المفاهیم والمواضیع التي طلوبة فالمنهج الوصفي التحلیلي یساعد مالى النتائج ال

الیه من  معلومات سواء بالنسبة   اما نصبو  دراستنا  مما یسمح من الوصول الىتطرقت لها 

 .لومات من  عینة الدراسة علعناصر الموضوع  او بالنسبة للم

 البیانات:أدوات جمع  -11

 :المقابلة 

للحصول على البیانات  الة الأدوات الفعّ من  برفي دراستنا على المقابلة التي تعتقد اعتمدنا ل      

بوزارة العمل والتشغیل   للوثائق والارشیف  الفرعیة وقد أجرینا المقابلة مع مسؤولة المدیریة، ةالمهمّ 

 الساعة العاشرة صباحا الى  غایة على   2016مارس  20بتاریخ  وذلك  الاجتماعي والضمان

 : عة  من الأسئلة وهي  كالتالياذ  قمنا  بطرح  مجمو  ،الثانیة  عشر
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  المسؤولین بضرورة ادخال النظام؟ما مدى وعي 

 ماذا تم  اختیار الأرصدة  الوثائقیة  الخاصة  بمصلحة  المستخدمین  دون  غیرها  من ل

 الفرعیة ؟  تالمدیریا

  ن؟مالمرقالرصید  هو حجمما 

 هل تم مراعاة المبادئ المعیاریة الأساسیة في تطبیق النظام؟ 

  ع؟و مرحلة تقییم الأداء المشر كیف تمت 

 الالكتروني؟ هل تتبعون سیاسة او برنامج للتعامل مع الأرشیف 

 :الاستبیان 

لموظفین  له  توجّ  الة  تتكون  من  مجموعة  من  الأسئلة تبیان أداة بحث  فعّ الاس       

 .هة  الیهمم الموجّ تسجیل اجاباتهدراسة و م  اختیارهم لموضوع  الّ ث GEDلنظام  لالمستعملین 

واعتمدنا على الاستبانة  لجمع  المعلومات  حول موضوع  الدراسة وتم  توزیعها  على  جمیع  

قمنا    وتضم هذه  الاستبانة التي الدراسة ،  دللإفرامن دقتها وتحقیقها    للتأكدافراد  العینة  

المعالجة الى  ثلاث  محاور سؤال وتم  تقسیمها  من  حیث   )18 (الدراسة   لإعدادبتصمیمها 

 : وهي

 )الخبرة المهنیة العلمي, وى المست الوظیفة, التخصص,( عن الموظف بیانات شخصیة        

  المدیریة الفرعیة الالكتروني في تمثل في مدى استخدام نظام التسییر الأول:المحور 

 للوثائق والارشیف.

  ث في نظام التسییر الالكتروني للوثائق.الثاني: یتمثل في الیة التسییر وطرق البحالمحور 

 استخدامه للنظام  الموظف  اثناء یواجهها المحورالثالث : یتمثل في الصعوبات التيGED  

الأسئلة المغلقة حتى یحسم المبحوث اجابته بنعم أولا كما قمنا بفتح بعض  وقد استعملنا بعض

 الأسئلة وترك المجال مفتوحا.
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 :الدراسة حدود -11

 لحة الأرشیف وقسم الرقمنة بوزارة تتمثل حدود الدراسة في مصو  : ود الموضوعیةالحد

 .العاصمة  الجزائر ربالكو العمل والتشغیل والضمان الاجتماعي  والكائن مقرها 

   :یتمثل في الوقت المستغرق لإتمام موضوع البحث من بدایة تحدید  الحدود الزمانیة

 .دوات جمع البیانات أ اختیار یار العینة وصولا إلىالعلمیة واختالموضوع وجمع البیانات 

  أسابیع.وتحلیلها وقد استغرقت هذه الدراسة قرابة خمسة أشهر وثلاث 

 :وزارة والعمل والكائن بوهو الحیز أو المكان الذي أجرینا فیه الدراسة  الحدود المكانیة

    .والتشغیل و الضمان الاجتماعي بالجزائر العاصمة

 :عینة البحث مجتمع و -12

باعتبار اختیار العینة من أهم الخطوات التي تمكن الباحث من الحصول علي المعلومات       

المیدانیة فقد تم الاعتماد علي العینة المسحیة المتمثلة في كل الموظفین المسؤولین علي معالجة 

الآلي لكونهم  موظف منهم اثنان مختصین الإعلام 12در عددهم بالأرشیف الالكتروني والذي قّ 

 .مختصین في المجال أرشیفینمختصین في تسییر البرمجیات والعتاد أما بقیة الموظفین فهم 

 



 
 

 الفصل الثاني  
 ماهية الأرشيف  
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 ذمن كبیرا  ار سایرت تطو  انها ثیولدت مع الانسان بح تعتبر كلمة أرشیف من الكلمات التي        

الكتابة وهذا ما یفسر  لهذا المصطلح  كانت منذ ظهورالأولى  ةبدایالان بجذوره الأولى اذ نجد 

 .ارتباط الأرشیف بتاریخ الكتابة ولعل اصل هذه الكلمة اشتقت من علم الأرشیف 

 لمفهوم الأرشیف: التاریخيور التطّ  -1

 في العصور القدیمة: 

یمكـــــن القـــــول بصـــــورة عامـــــة أن الأرشـــــیفات كانـــــت موجـــــودة و معروفـــــة فـــــي حضـــــارات         

ــــد الإغریــــق ــــلاد مــــا بــــین  الشــــرق القــــدیم  و كــــذلك عن و الرومــــان ، فمــــن المعــــروف تاریخیــــا أن ب

النهــــــرین كانـــــــت المــــــوطن الأول للكتابـــــــة و التــــــدوین ، فقـــــــد اختــــــرع العراقیـــــــون القــــــدماء الكتابـــــــة 

الصـــــوریة ، و مـــــن العـــــراق أخـــــذت الكلمـــــة المطبوعـــــة طریقهـــــا إلـــــى الشـــــیوع و الاســـــتعمال فـــــي 

العـــــــراقیین  ىماعنـــــــد قـــــــدكانـــــــت معروفـــــــة التـــــــي الأرشـــــــیفات  امـــــــا،  لقـــــــدیم بقیـــــــة أرجـــــــاء الـــــــرق ا

ــــــــدانیینالأكــــــــادیین و البــــــــكالســــــــومریین و  كــــــــذلك عنــــــــد المصــــــــریین و  ،ابلیین و الأشــــــــوریین و الكل

مـــــدونات أخـــــرى و القـــــدماء و الفـــــرس و الأمـــــم الأخـــــرى و مـــــا خلفـــــوه مـــــن طـــــین و ألـــــواح حجریـــــة 

ك المـــــــواد و كانـــــــت المـــــــواد الأرشـــــــیفیة و كـــــــذل،   یمكـــــــن اعتبارهـــــــا مـــــــواد ذات طبیعـــــــة أرشـــــــیفیة

كـــان ذلـــك فـــي المعابـــد أم قصـــور الملـــوك أم  ، ســـواء أتبیـــة غالبـــا مـــا تحفـــظ فـــي مكـــان واحـــدالمك

ــــــائق ، و غیرهــــــا ،  ــــــى مــــــا بــــــین الكتــــــب و الوث ــــــز الحضــــــارات الأول ــــــم تمی ــــــة القدیمــــــة ل فــــــي الأزمن

1وبعبارة أخرى لم یفرقوا ما بین المصادر و بین أنماط و أسالیب التوثیق
0FP   

 في العهد الإغریقي: 

، فالكلمة الإغریقیة جود أرشیفات عند الإغریق القدماءلیس هناك دلیل على و 

BIBLIOTHEQUE  التي تقابلها اللفظة اللاتینیةBIBLIO TEC  كانت عبارة عن مستودعات

 ن الأرشیفات المنظمة الوحیدة كما ا الأرشیفیة) (المواد ممتلكات و المواد التي نسمیها بـلحفظ ال

                                                             
 .6 -5، ص1997للطباعة ,  . الأرشیف تاریخه أصنافه إدارته. الطبعة الأولى، بغداد: دار الحریة يسالم عبود ,الألوس 1
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م ق .  460في حدود  ÉPHIALTESتحفظ فیها أصول القوانین ، و كان أسسها القائد  كانت

أن المعابد أو الأماكن العامة التي كانت مخصصة لإیداع مثل هذه  يمن الخطأ الافتراضو 

1Fالأرشیفات.القضایا تعتبر من 

1 

 في العھد الروماني: 
 بوبلي وكولاقد أسسه السیاسي الروماني الشهیر فالیریوس اول ارشیف ظهر عند الیونان           

) و الخزانة داخل معبد الإله (زحلق . م و كان موضعها في ایراریوم أ 509و ذلك في حدود عام 

هذا الموضع كانت تحفظ القوانین و المراسیم و أنظمة  يهو إله الزراعة عند الرومان و ف و

انت تحفظ مجلس الشیوخ و مستندات المقاطعات ، أما الوثائق التي لها صلة بالدول الأجنبیة ـ فك

) تعرف بـ (دار الوثائق القیصریة أما في عهد الإمبراطوریة فقد تم إنشاء دار )الكابیتولفي مبنى (

انت تودع فیه لیس جمیع الأوراق الشخصیة العائدة للممتلكات أو أرشیف الإمبراطور الذي ك

الإمبراطوریة فحسب ، بل و كافة المستندات الرسمیة ، و قد بقیت هذه الأرشیفات قائمة حتى وقت 

متأخر من عهود الإمبراطوریة ، بالإضافة إلى الأرشیفات البلدیة التي كانت تودع فیها القوانین و 

ات و لس البلدیة و كذلك القیود و السجلات المالیة و شهادات الولادالأنظمة الخاصة بالمجا

 قضایا التبني و الممتلكات .

 في العصور الوسطى 

، فكـــــان الإقطــــاع ة ادیو تنــــوع الامتیــــازات و ســـــشــــهدت هــــذه العصـــــور تعــــدد الســـــلطات          

أرشـــیفها الخـــاص بهـــا الـــذي یشـــیر إلـــى مـــا تملكـــه مـــن حقـــوق و امتیـــازات ، و لعـــل  لكـــل ناحیـــة 

كانـــــت  فقــــدر الوســــطى هـــــي الوثــــائق الكنســـــیة ، بـــــا مــــن ذلـــــك عبــــر العصـــــو و أهــــم مـــــا ورثتــــه أور 

 من السلب و النهب . مؤمنر بعیدة عن تقلبات الحروب و الكنائس في تلك العصو 

 

                                                             
  15, ص8199التوزیع  دار الثقافة للنشر و :ة القاهر  ،مقدمة في تاریخ الأرشیف ووحداته السید.إبراهیم, محمد  1
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 انكلترا.ألمانیا  فرنسا ( في الدول الاوروبیة  الأرشیفات الحدیثة ( 

ــــــي عــــــدد مــــــن الأ        قطــــــار الأوربیــــــة ذات الماضــــــي نســــــتعرض فیــــــه التطــــــورات الأرشــــــیفیة ف

حــــذت أغلــــب المــــدن الألمانیــــة حــــذو الكنــــائس فــــي تنظیماتهــــا الأرشــــیفیة و ألمانیــــا  ي. ففــــالعریــــق

أرشـــــیف  انیــــانفســــها و أهــــم الأرشــــیفات الحكومیــــة فــــي ألم ةالأســــالیب القدیمــــإن كانــــت لــــم تتبــــع 

الوثـــــــائق تتمتـــــــع  أنـــــــواع أخـــــــرى مـــــــن دور كمـــــــا توجـــــــد .الولایـــــــاتو فروعـــــــه و أرشـــــــیف  فالریـــــــ

2Fباستقلالها مثل أرشیفات الهیئات الدینیة و العلمیة . 

1 

 یاقضاالكل تشمل نسیة بید سلطات متعددة فقد كانت الوثائق قبل الثورة الفر فرنسا أما في          

نابلیون بونابرت طموحا في  و كان .آلاف مركز 10ما یزید على لوثائق عدد مراكز هذه ا وقد بلغ

عامة لذلك ضم  باو ور لأالوثائق الفرنسیة و أن یجعل من الأرشیف الوطني الفرنسي أرشیفا  جللم ّ 

الثورة الفرنسیة التي قضت على الإقطاع في اما  ، و بلجیكا و ألمانیا و الفاتیكان وثائق من اسبانیا

الوثائق الإقطاعیة ثم عملت على توحید الأرشیفات التي بلغت في باریس فرنسا قامت بحرق 

3Fمركز. 405رب من اما یق 1770وحدها عام 

2 

لوثائق في الدول ، شأنها في ذلك شأن اائق في انكلترا موزعة هنا و هناككانت الوث         

الذي تم بموجبه ) الوثائق العامةب خاصصدر قانون ( 1838بحلول عام  ، والأوربیة الأخرى

تجمیع كافة المجموعات الأرشیفیة المتفرقة و وضعها تحت إشراف كبیر القضاة و یمكن اعتبار 

انكلترا النموذج البارز في نظام الحفظ المركزي و بالإضافة على ذلك كانت هناك ممارسات إداریة 

 أو الأقالیم التي كانت في بالطریقة المألوفة في الأنظمة و الإدارة و ذلك بالنسبة للمناطق المحلیة

4F.الحقیقة المنشأ لتلك الأرشیفات

3 

 
                                                             

  1 جمال ، خولي. الوثائق الإداریة بین النظریة والتطبیق، القاهرة: الدار المصریة اللبنانیة .1993, ص58

  2 احمد، العثماني. مجلة الدوحة ، توثیق القران الكریم ,ع 61 ,1961ص.80-81

  3احمد، العثماني. المرجع السابق، ص 19.
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  مصر ، الجزائر :   شیف عند الدول العربیةر الا ) ( 
 مصر :                                                                                               

ا ، ففي تأسیس دار خاصة بالوثائق و إدارتهتعتبر مصر من أقدم الأقطار العربیة في         

خانة المصریة ( دار المحفوظات بالقلعة ) و كان ذلك عام الدفتر زمن محمد علي الكبیر أسس 

ضعت و الى ان الموافقة علیها  1830ملكي عام قرر المجلس الو ثم وضعت لها لائحة  1829

القانون الخاص بإنشاء دار الوثائق صدر  1952و بعد ثورة ،   1846لها لائحة مفصلة عام 

التاریخیة القومیة و تقع بجوار المتحف الحربي بالقلعة بالقاهرة و تعتبر أقدم دور الوثائق في 

لأنظمة الخاصة بكیفیة و قد وضعت اللوائح و ابي ، و تضم وثائق بمختلف اللغات الوطن العر 

و الباحثین ، و توجد المئات من و الحصول على صورها من قبل المراجعین   یهاالاطلاع عل

لة المساعدة للوقوف على مضامین هذه المجموعات الضخمة من الكشافات و الفهارس و الأدّ 

5Fالوثائق .

1 

 الجزائر 

من  احتلالها تم  1830عام في فللدولة العثمانیة  ةكانت الجزائر ولایة من الولایات التابع        

حصوله وبعد ثورة الشعب الجزائري و  الفرنسیة طرف فرنسا التي اعتبرتها جزء من الإمبراطوریة 

دعائم الاستقلال ومن بین الأمور التي وترسیخ على الاستقلال التفت إلى تنظیم شؤونه الداخلیة 

الفرنسي قد سارع كان الاستعمار و  ، سالة الحفاظ على الوثائق الوطنیةهي م ا الدولة اهتمامأولتها 

في جوان  36 – 17الأمر المرقم  روصد فرنسا،وثائق الخاصة بالجزائر إلى إلى نقل الكثیر من ال

صیانة هو یشكل أول تدبیر مخصص له تأسیس مؤسسة الوثائق الوطنیة و الذي تم بموجب 1971

6Fت البلاد.الثقافي المتمثل في الوثائق الواردة من مجموع مؤسساالتراث الإداري التاریخي و 

2 

                                                             
 

, 3ع,2مجلة المكتبات والمعلومات. مج  الارشیفیة ودورها في دورها في دعم الأرشیف الوطني. احمد، بدوشة. التشریعات  1 

 . 21,ص2003

 
  39،  38المرجع السابق ص احمد , بدوشة . 2     
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 الأرشیف:  تعریف  -2

 لغة الأرشیف  : 

فجاء كفعل بمعنى یضع  سم،الافعل و ال بصیغتین:)  Archiveجاءت لفظة ( أرشیف        

كما جاء على الدوام  ،أَرشَفبمعنى  Archiveالأوراق و الملفات في الأرشیف و الفعل الماضي 

ارشیون  أو  شتقة من الكلمة الإغریقیة ارخیونو كلمة الأرشیف م، Archivesبصیغة اسم جمع 

Archeion  أي الأرشیف العمومي  وثائقها،، و في الأصل كانت تطلق على سجلات الحكومة و

) باعتبارها كلمة من الكلمات الحضاریة الحدیثة ، شأنها في ذلك شأن (الأرشیفو استعمال كلمة 

معاصرة فأخذت طریقها إلى لغتنا العربیة مثل : المئات من الألفاظ التي فرضتها علینا الحضارة ال

7F.الفلسفة ، الجغرافیا ، التلفزیون ، الرادیو ، التلفزیون ، السینما ..

1 

   اصطلاحا:الأرشیف 

یمكن تعریف مصطلح الأرشیف بأنه الهیئة التي تتولى مهمة حفظ الوثائق و السجلات و      

 امؤسسة عامة أو شبه عامة ، سواء صادرة عنالقیود و المدونات بصورة منظمة ، إن كانت 

كانت دائرة أعمال أم هیئة خاصة ، و كذلك الدوائر و المصالح و الشركات الحكومیة التي تقوم 

من   علیهاتداول البمهمة حفظها و العنایة بها ، و  بتسییر الأعمال المتصلة بشؤونها و تضطلع

 العائلات ، و كذلك حفظ ما یخص تاریخ أنساب أیة جهة مخولة بالاحتفاظ بها  أو نالمسؤولی قبل

الشخصیات البارزة التي تقدم عند حفظها فائدة في توفیر المصادر الأولیة و الأدلة و الشواهد  و

هناك لفظة أخرى تستعمل في هذا المجال هي كلمة (الوثائق  . وشعبها على تاریخ البلاد و أصول

8F .بریطانیا ) كدائرة الوثائق  ) و استعمالها شائع في المملكة المتحدة ( أو السجلات

2 

  أكسفورد (قاموسالارشیف حسب(: 

و تطلـق الكلمـة نفسـها علـى  ،ق العامة و المستندات التاریخیـة المكان الذي تحفظ فیه الوثائ بأنه 

و ،  مـة بعملیـات الإشـراف علـى الأرشـیف المواد الوثائقیة ، كما تطلق على الهیئـة أو الإدارة القائ

                                                             
    .4، ص1986القاهرة: دار الثقافة للنشر والتوزیع،  ،منشورة لدبلوم الوثائقتوفیق إسكندر. محاضرات غیر  1 

  2علي میلاد، سلوى. الأرشیف ماهیته وإدارته، القاهرة: دار الثقافة للنشر والتوزیع، 1986 ,ص 2                            
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قـد حـاول عـدد مـن ذوي  فقـدتمل على ممیـزات خاصـة بالأرشـیف ، بالرغم من أن هذا التعریف یش

إیجـاد تعریفـات منبثقـة مـن خبـرتهم فوضـعوا بعـض  الـى ا الخبرة و الممارسات فـي عمـل الأرشـیف

 جاكســون يهــیلار فیعــرف ( الســیر  :التعریفــات التــي تختلــف اختلافــا یســیرا بســبب خبــرة كــل مــنهم 

SIR HILARY JENKINS ON المجموعـة الأرشـیفیة بأنهـا الأرشـیفات أو الوثـائق الأرشـیفیة (

تأدیــة أي عمــل مــن الأعمــال ، و كانــت جــزءا مــن ذلــك العمــل ، لــذلك حفظــت  ء التــي نشــأت اثنــا

الأعمـــال  لــدى الأشـــخاص المســـؤولین عــن تلـــك الأعمـــال للرجــوع إلیهـــا ، و هـــي لا تقتصــر علـــى

الحكومیة بل قد تكون وثائق لجمعیات أو لأشخاص أو لهیئات غیر حكومیة .و من هذا التعریف 

) إلـــى أربـــع ممیـــزات تفـــرق بـــین مجموعـــة الوثـــائق الأرشـــیفیة و  HODSONتوصـــل ( هدســـون 

 :الوثائق العادیة

عـن نشـاطات  حقـائقوفحواهـا أن المجموعات الأرشیفیة تعتبر جزءا مـن الإدارة التـي أنتجتهـا  :أولا 

 .لها میزة عدم التحیز بذلك یتوفرو تلك الإدارة 

هـذا مـا یفـرق بینهـا و بـین مجموعـة رشیفیة أهمیتها من عملیـة الحفـظ و تكتسب المجموعة الأ :ثانیا 

، و عملیــة الحفــظ تعطــي المجموعــة قــة غیــر طبیعیــةیقــة صــناعیة أو بطر یطر الوثــائق التــي تجمــع ب

، و عنصـــر الحفـــظ ركـــن هـــام فـــي تحـــدي یشـــار إلیهـــا بالولایـــة القانونیـــةو الأرشـــیفیة صـــفة قانونیـــة 

قـدت ، و إلا فون محفوظة في مكـان یحـدده القـانونالوثائق الأرشیفیة فالوثیقة الأرشیفیة یجب أن تك

 .ركنا هاما و عنصرا مشخصا لها

هـذا التجمـع ، و الوثـائق الأرشـیفیة بطریقـة طبیعیـة، بمعنـى أنهـا نتجـت عـن أداء عمـلتتجمع  :ثالثا 

هــي ، تلــك العلاقــة هــي لــب أهمیتهــا و لاقــات طبیعیــة بــین أجــزاء المجموعــةالطبیعــي نتجــت عنــه ع

، و یجــب أن لا یغیــب عــن بالنــا أن البــاحثین یستخلصــون مــن هــذه التــي تحــدد القیمــة العلمیــة لهــا

 .ة لموضوعات لم تخطر ببال منشئیهاالوثائق أدلّ 
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ـــا  ـــائق بطریقـــة طبیعیـــة یكســـبها نوعـــا مـــن التماســـك و التـــرابط و ال :رابع تسلســـل داخـــل تكـــوین الوث

خارجهــا ، و أهمیــة الوثیقــة تتوقــف علــى هــذه العلاقــة ، و وثیقــة بمفردهــا لا المجموعــة الأرشــیفیة و 

9Fتعني أي شيء بالنسبة للباحث . 

1 

 2:2يالقانون  التعریفT T 

  219882T Tجانفي26الموافق لـ  1408ـادى الثانیة جم 7المؤرخ في  09/ 88عرف القانون  لقد 

الأرشیف بمقتضى هذا 22T Tیلي : یتكون المتعلـق بالأرشیف الوطني في المـادة الثانیة الأرشیف كماو 

الدولـة و الجماعـات المحلیـة و 22T Tالقانـون من مجموعـة الوثائـق المنتجـة أو المستلمـة من الحزب و

من مالكها أو حائـزها أو نقلت إلى 22T Tواء كانت محفوظةالأشخاص الطبیعیین و المعنوییـن س

 مؤسسـة الأرشیف المختصـة .

الأوراق والوثائق مهما اختلفت  لهو: كنتوصل إلى أن الأرشیف 22T Tوكخلاصة لما سبق ذكره 

بشخص 22T Tهیئـات معینـة خاصة استعملتها أو استلمهاوالتي أنتجهـا أو  ،ا وموادهاوأنواعه22T Tأشكالهـا

10F الحاجة أثنـاء والاستفادة منهاعلیهـا  للاطلاع، حیث یتم جمعهـا معنـويمـادي أو 

2.  

  الأمریكیة الأرشیفینتعریف الأرشیف حسب جمعیة:   

 الوثائقالجاریة للمنظمة أو المؤسسة والتي حفظت بسبب قیمتها الدائمة وهذه  الوثائق الغیر هو

  تمثل نشاط المؤسسة فقد انشئت بنظام بغرض معین في شكل معین

 البریطانیةدائرة المعارف  تعریف الأرشیف حسب :  

یئة عامة أو هیئة الكیان المنظم من الوثائق التي تنتجها أو تستلمها ه علىالمصطلح یطلق 

أثناء قیامها بعملها وحفظت بواسطتها أو بواسطة خلفائها الشرعیون او في المستودعات خاصة 

11Fالمخول لها سلطة الحفظ 

3 

                                                             
  1جمال، خولي. المرجع السابق، ص99

  2 الجریدة الرسمیة القانون 88-09المؤرخ في 26جانفي 1988الخاص بتحدید قواعد الأرشیف الوطني وتنظیمه . 

  3 محمد إبراهیم، السید. المرجع السابق ص.6
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  حسب شلنبرغ الأرشیفتعریف :  

والتي حكم علیها بأنها جدیرة بالحفظ الدائم لغرض خاصة  أو مؤسسة عامة لأيانه تلك الوثائق 

12Fوالبحث والتي أودعت واختیرت لإیداعها في المؤسسة الأرشیفیة. المراجعة

1 

 جرائي التعریف الا:  

كل الأوراق والوثائق مهما اختلفت  نتوصل إلى أن الأرشیف هو:22T Tوكخلاصة لما سبق ذكره

بشخص 22T Tهیئـات معینـة خاصة واستعملتها هاتاستلموالتي أنتجهـا أو  ،وأنواعها وموادها22T Tأشكالهـا

والاستفادة علیهـا  للاطلاعحیث یتم جمعهـا  ا او هیئة او مؤسسة عامة او خاصة معنـویمـادي أو 

 T.2الحاجـة22T Tأثنـاء منها

 :وخصائصه الأرشیف - 3

 عدم التحیز :  IMPARTIALITE  بحیث یتم تحریرها بكل موضوعیة من قبل الجهة

الجهة الرسمیة التي أنتجتها أو الرسمیة التي تنتجها، وبهذه الصفة تعتبر جزءاً لا یتجزأ من نشاط 

  .تهاتلقّ 

 المصداقیة  : AUTHENTICITE   شتمل على معلومات صحیحة خالیة من الشك وت

بل الجهة الرسمیة التي أنتجتها من ق LEGAL CUSTOODY بسبب أنها قد خضعت للوصایة

 .عنها شرعیاً  التي تنوب وأ

 ةیالطبیع  NATURAL NESS :  ّون الوثائق الأرشیفیة طبیعیاً من خلال مزاولة تتك

 الیومیة.الجهات الرسمیة لأنشطتها 

  المتبادلةالعلاقاتINTERRELATIONS HI  وطیدة مع بقیة  ةعلاقلها الوثیقة الأرشیفیة

ب جداً علذلك یكون من الص ،فیة أو خارجهاداخل المجموعة الأرشی سواء كانت   الوثائق الأخرى

                                                             
  1سلوى، میلادي. المرجع السابق ,6
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على وحدة  بقیة التي ترتبط معها وللمحافظة الإلى   وثیقة ما من دون الرجوعفهم محتویات 

13FPفي ترتیبها بالأرشیف العـام وعدم تشتیتها ثم الأخذ بمبدأ المنشأ أو الأصل  الوثائق الأرشیفیة

1
P. 

      الأرشیف:أنواع  – 4 

 وهي:على أسس مختلفة متعددة وذلك أنواع  إلىینقسم الأرشیف 

  الذي تؤدیهلغرض ا أساسأرشیف على :  

مثلا في العصر  فنأخذتختلف باختلاف العصور التي وجدت فیها  الأرشیفات فان هذه

 ،شيءوان لم یصلنا منه  السلاطینو  الولاةأرشیف  وجدحیث  الأوسطذلك بالشرق و الوسیط 

تزول أنواع من  حیث وتبعا لكل عصر .الدواوین العربیة أهمهو الأشیاء و  دیوان و الدولة أرشیفو 

العاصمة في  المركزي ویتجمع الأرشیفالحدیث وجد  رالأرشیف ویحل محلها غیرها ففي العص

البرلماني نتیجة الأرشیف  كذلك ،محافظاتللالإقلیمي  والأرشیفلنشاط الإدارات كالوزارات  نتیجة

  .المجالس النیابیة لنشأة

  بالتاریخ:صلته الأرشیف علي أساس  

  وأصبحت  یومیةال الحیاة استخدمها في انتهى الأوراق التي وهي  التاریخي:الأرشیف

 علیه اسمهو ما یطلق  ویخ كمصدر عام من مصادره قیمتها في الاعتماد على كتابة التار 

 .الأرشیف المیت أي الذي فقد كل صلته بالحیاة الیومیة 

 الحي الذي مازال یؤدي عملا یومیا ولم ینتهي العمل فیه  الأرشیف وهو : الأرشیف الجاري

المصالح  أرشیفاتمها تسلّ  أومها التي تتسلّ  كالأوراقلاستمرار استخدامه في الحیاة الیومیة 

 الحكومیة.

                                                             
  1 السید محمد إبراهیم. المرجع السابق ص 16 17
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 إلیهالتها بالحیاة الیومیة ولكن ما یزال یرجع صهو الأوراق التي فقدت و :الوسیط الأرشیف 

14FPتفاوت نسبة جریان الأرشیف بعند الحاجة و 

1
P. 

     : الأرشیف أهمیة -5 

 أو الإداریةمن الناحیة  اءاسو في المعلومات التي تحتویها  الأرشیفیةالوثائق  أهمیةتكمن          

 :ومنها نذكر  والجماعات داخل الدول الأفرادوالدور الذي تلعبه في حیاة الاقتصادیة 

 في إلیهافهي مصدر المعلومات التي نضطر للرجوع  الإدارات تفید:   دائمةعلمیة  أهمیة 

 الإدارة أو المؤسسةتحتاجها  لذلك قة لا تقبل التزویركل مرة فهي معلومات رسمیة وصحیحة موثّ 

 .لتحسین نفسها وتطویر مردودها

 وهي نتیجة طبیعیة وحتمیة من الحقوق  حق إثبات كشهادة : نونیةقا رسمیة  أهمیة

معینة وهو خلال مراحل  وذلك لنشاط االمختلفة المتنوعة و سات المؤس لدى الإداریةممارسة لل

 .ونموها نشأتهایعكس ف تلك المراحل أثناءما تحقق  بإثباتالكفیل 

    قة لا تحمل الشك معلومات موثّ  لأنها الأكادیمیةدراسات علیها الّ  تبنى  : علمیة أهمیة

 . الإداري واسواء كان ذلك في المجال التاریخي 

 علیه وتنمي فیه  والحفاظ بأهمیة الأرشیفلدى الناس  تساهم في نشر الوعي  : ثقافیة أهمیة

مختلفة لتمكین المواطن من معرفة ما یحتویه  معارض بإقامةینصح  لذياالوطن  إلىروح الانتماء 

15FP.رف بمحتوى ما تملكهتعّ  مطبوعات وإنشاء یمة تربطهم بالماضيقّ  أشیاءمن 

2 

فهو یلعب دورًا مهم�ا على صعید جمیع  ، دولللأرشیف أهمیة كبرى في حیاة الأفراد والّ            

إذ به یمكن استشراف جمیع الأمور الإداریة أو العلمیة؛  ،ت العلمیة والاقتصادیة والثقافیةالمجالا

 ىت الإداریة على إعطاء أهمیة كبر ، وعلیه عملت كل القطاعاإثباتیهفهو بذلك یشكل قیمة 

                                                             
  1 سلوى, میلادي . مرجع سابق ص 4-3

  2  صوفي,عبد اللطیف.المكتبات في مجتمع المعلومات. جامعة متنوري : 2003, ص 12.
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للأرشیف الذي أصبحت تعتمد علیه في تسییرها الإداري، باعتمادها على الوثائق والمستندات 

إن الأرشیف هو شاهد ینطق بكل  ؛ الناتجة عن التراكم، فتعمل على مقارنتها وتقویمها كیفی�ا وكمی�ا

ما تقوم به المصالح الإداریة على اختلاف أنشطتها، فمن خلاله یمكن تقییم ورصد 

وللأسلوب  ان للمعلومات ولمختلف الأنشطة الإداریة،ونجاحاتها وإخفاقاتها؛ فهو خزّ  منجزاتها

الإداري، وللمستوى المعیشي، والوضعیة الاجتماعیة لكل فئات المجتمع، فعن طریق الأرشیف 

ت من نمكّ  ن العدید من الباحثین في شتى العلوم من إنجاز بحوث كان لها أثر في التاریختمكّ 

تبقي لكل واحدة خصوصیاتها،  حیث ي كل مرحلة من مراحل التاریخ ف اء صورة عن الواقع إعط

أخبرني عن التاریخ الذي تكتبه، أخبرك من :  من خلال قوله )بییر شوني(ر عنه وهو ما عبّ 

16F.تكون

1  

                                                    :ي ومشكلات الانفجار الوثائق الأرشیف  -6

تكریس  لدیه اضافة الى  ظروف الحفظتحسّن بعد تطور الأرشیف من ناحیة الشكل و          

الوطني"، عرف هذا المیدان ثورة حقیقیة انفجرت مع اندلاع الحرب العالمیة  الأرشیفمفهوم "

یف ینتج بطریقة سریعة (هندسیة) بدلاً من النظام ة وضحاها أصبح الأرشالثانیة، إذ بین عشیّ 

أصبحت كل الإدارات المعنیة بالحرب العالمیة  اً ما (حسابي)یز بإنتاج بطيء نوعالقدیم الذي تمّ 

ل إدارة كانت البحریة الأمریكیة أوّ  حیث ،لمواجهته أة لم تكن مهیّ و الأرشیف  تضخمغارقة تحت 

ل مركز لحفظ الفائض من الأرشیف "الأرشیف عشوائیاً أوّ حربیة شعرت بهذا المشكل، وأسست 

إنشاء مراكز لحفظ بتطورت هذه الفكرة ، ف  كمرجع الوسیط" الذي لم یستعمل یومیا بل یحفظ

ننت بموجب قرار الأرشیف الوسیط خارج عن الإدارة وانتشرت في الولایات المتحدة الأمریكیة، ثم قّ 

، 1956وفي سنة ". Records Centerلهذه المراكز "  لإعطاء طابع قانوني 1950اتخذ سنة 

                                                             
محمد ,العیادي. التاریخ الاقتصادي: مدارسه ومناهجه. دراسات في المجتمع والتاریخ والدین، منشورات مؤسسة الملك عبد  1 

 .45، ص 2014العزیز، 
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حل م فیه فلسفة جدیدة لحفظ الأرشیف حسب المراقدّ  "T.R.Schellenbergصدر كتاب عن "

 ثلاثة: هيالأساسیة من حیاته الإداریة و 

 یتم  الوطني أو رشیفالأإدارات یحفظ داخل و سنوات)  5قل من الأ( :الأول للأرشیف العمر

 .نهائیاإتلافه 

  المؤقتیحفظ في مراكز الحفظ حیث سنة)  15إلى  5(من  للأرشیف:العمر الثاني. 

  إلى الأرشیف الوطني بعد عملیة  ثم یحّولسنة)  15(أكثر من  للأرشیف:العمر الثالث

  الفرز.

وهكذا استفاد عالم الأرشیف من رؤیة جدیدة تهدف إلى التكفل به منذ إنشاءه وحمایته من          

 Records"" ةبالإنجلیزی ظهرت مصطلحات جدیدة حیث ة إنتاجه الهندسيالعشوائي بحجّ الإتلاف 

Management ةوبالفرنسی "Pré archivage" ور "الحفظ المؤقت"، ولكن لم یتوقف تطّ  ةوبالعربی

مناسبة لمواجهة الأرشیف إلى هذا الحد، بل عرف انقلابات أخرى جعلته مضطراً إلى وجود حلول 

ما یات الوثائق مّ سریع لكمّ التواتر الیز عصرنا الحدیث بیمّ ا بالنسبة لما  امّ ،  الجدیدةدیات التحّ 

محلات الحفظ تتضایق بدأت حیث  وثائقیة والأرشیفیةتراكم الأرصدة ال ةكلساهم في ظهور مش

طرة على هذه الأرصدة ومعالجتها واسترجاعها عند الحاجة أمرا صعبا إن وباتت السیّ   یوما بعد یوم

راسات أظهرت أن نصف الوقت یقضیه الموظف أن الدّ فذلك ل ، دةحالات عّ لم یكن مستحیلا في 

ب الأنشطة وارتباطاتها ومع تزاید الطلبات وتشعّ  ،تبه بین الحفظ والبحث عن الوثائقفي مك

على معالجة هذه الأرصدة  القدرة  ضعفت ،  داریة بالمكاتب س الملفات الإببعضها، وتكدّ 

یینها یدویا، عت من الصعب إنشائها وتتالأخرى با أدوات البحث الوثائقیة هي انالوثائقیة ، كما 

البحث بطیئة، وبالتالي تتعطل المصالح المرتبطة بالمعلومة، واستحال أیضا  عملیاتلذلك كانت 

ما لزم منها وإتلاف الغیر مجدیة نفعا، و تعطلت حركتي الترحیل سة لحفظ فرز الوثائق المكدّ 

الذاكرة الوطنیة  توتهشمّ مة بغیرها العدیمة الفائدة، والإتلاف الوثائقي واختلطت الوثائق القیّ 

بتهمیش وثائق المؤسسات، وهنا تحرك العقل البشري لإیجاد حلا لهذه المعضلة الوثائقیة، إلى أن 

أو الإعلامیة الوثائقیة، والذي عمل على حوسبة الإجراءات الأرشیفیة   سبة"ز الاجتهاد "الحو أفر 
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أدوات البحث الأرشیفیة وبالتالي أصبح استرجاع الوثائق  وتحسینمن تحویل وتسجیل وفرز وإعداد 

الأرشیفي تكوین كامل ي مع تلقّ قرب  سریعا، وتوفرت البیانات والمعلومات وبدأ التعامل بها عن

على مجابهة المشاكل الحقیقیة التي تنتظره في دهالیز الأرشیف و المخازن العامة یجعله قادرا 

17F.النظريومیة، بعیدة كل البعد عن للدوائر الحك

1 

 : والعولمةالأرشیف   -7

على مختلف المجالات منذ العقد الخیر من القرن المنصرم تطورات جذریة بسبب  طرأت       

ولم  ،المؤسسات أداء مهامها لك تكیة التي سهلت على ظهور التقنیات الحدیثة والتكنولوجیا الشب

ینتقل من  وجعلته ةاستفادیكن قطاع الأرشیف بمنأى عن هذا التحول وهذا التطور بل كان الأكثر 

الهیئات و ذاكرة حیة اكتسبت أهمیة بالغة لدى المؤسسات  إلىن ز خاوالم الأقبیةظ في أرشیف محفو 

أهمیة بالغة في دخول التكنولوجیا عالم الأرشیف في أنشطتها حیث كان ل الفاعلوغدت العنصر 

جیة المتلاحقة في مجال التطورات التكنولو  تأثیراتووصلت   واستغلاله إلیهالوصول  تسییر

ظهور  إلىبل تعدت ذلك  إلیهتحسین إجراءات وسبل تخزینه والوصول  إلىالأرشیف  لیس فقط 

ه من الرقمي بما یتضمن بالأرشیفما یسمى دت على ظهور اعتمحیث  للحفظ جدیدة  أشكال

تجسید مجتمع المعلومات عن طریق بوتقلیص أماكن الحفظ   المعلومة إلى إیجابیات في الوصول

ات نجاح أولویّ  لذلك فان ، رقمیا  المعلومات المخزنة إتاحةتوفیر دعامة لهذا المجتمع وتتمثل في 

    :الرقمي تتضح فیما یلي  الأرشیف

 من خلال  الأصلیةعلى الوثیقة  یطرأتعدیل  بأية تتحكم تتوفر حمایة قویّ  نابد من لا

دیل مع تاریخ التعأنشئها والجهة التي  إنشائهامعلومات عن تاریخ الوتحدید  هاتحدید صلاحیات

مع تسجیل الاصلیة الوثیقة بلابد من حفظ جمیع البیانات المتعلقة  ا اذ والجهة التي قامت به

حول والجداول والحقول الفصول المتضمنة في الوثیقة  الإشكالو  الأجزاءاستخدام المصطلحات و 

                                                             
 1 المبروك، التبیني. الوثیقة الأرشیفیة من الصلصال الورق إلى الالكتروني.... ماذا بعد؟ [متاحة على

2015مارس 23تمت الزیارة في   http://www.alyaseer.net/vb/archive/index.php?t-9314.html 
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Meta Data  عبر التطور التكنولوجي بصورة ملائمة للاستخدام  سهاالوثیقة نف الحفاظ علىمع

كل الوثیقة ش حتىمع الحفاظ النظام الحدیث  إلىوهذا یتطلب نسخ من النظام القدیم المتسارع 

18F.وتنسیقها الداخلي

1  

 ت كل لعل الامر الأكثر أهمیة في میدان الأرشیف حالیا هو مدى الاهتمام الذي ما فتئ

البشري  الذي تغطى  من خلاله محاولة توظیفها الكادر ،كانت إنتاجیة او خدماتیةمؤسسة سوءا 

 ىوهذا راجع لوعي المسؤولین بقیمة الأرشیف عل توفیر الرعایة والاهتمام الكافيالمتخصص مع 

ا یحتویه من قیمة فالحفاظ على الأرشیف وتثمینه مسؤولیة الجمیع لم المدى المتوسط والبعید

 .ةعلمیة وتاریخی

                                                             
 1 عباس بشار مجتمع المعلومات متاح في:

Http/ / : VV VV VV.arabcin .net/modules.php? Mam=news &file=article & Sid=1007.  
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یعد نظام التسییر الالكتروني للوثائق من التقنیات التي أحدثت تطورا مذهلا في مختلف            

مبادرة لها قیمة متزایدة في مؤسسات المعلومات على اختلاف أنواعها  أصبححیث  المجالات،

لى هذه التكنولوجیا عالم للأرشیف بمزایاها اذ نجدها تساهم في اتاحة وتسییر الوصول ا ودخلت

الاقدام على  و  العدید من مسیّري حفظ الأرشیف یبقى هذا النظام شغف وحفظه حیثالأرشیف 

اللازمة التي تضمن حفظ المعلومة او والتدابیر هذه خطوة بالرغم من مخاطرها لاتخاذ الإجراءات 

 الأرشیف.

 تعریف التسییر الالكتروني للوثائق :

 التسییر الإلكتروني للوثائق :01تعریف GED للمعلومات ووثائق، أو التسییر الإلكتروني 

، هو GEIDE التسییر الإلكتروني للمعلومات والوثائق الموجودة ، أوGEIDE المؤسسات

مجموعة من الوسائل والتقنیات التي تسمح بإزالة الطابع 

 ، وكذا تسییر، تخزین واسترجاع الوثائق والمعلومات وDEMATERIALISATION المادي

0Fالإعلام الآلي.باستعمال تطبیقات ذلك  البحث عنها، و

1          

 وحفظ تسییر ترتیب یمكن بواسطتها التي التقنیات و الأدوات من مجموعة هو  :02 تعریف 

 العادي النشاط إطار في الآلي الإعلام تطبیقات من جملة خلال من استرجاعها و الوثائق

1F.للمؤسسة

2 

  علــــى أن التســـییر الإلكترونـــي للوثـــائق یهــــتم : " DUCHEMIN دوشـــان" یعرّفـــه  كمـــا         

ســواء  ، ن وثیقــة، تبــادل وبــث أكثــر مــ ، حفــظ اســترجاع ترتیــب،   فــي إنشــاء، بصــفة أساســیة 

توجــــد بعــــض الحــــالات التــــي تكــــون فیهــــا تطبیقــــات التســــییر ،  كمــــا   نكانــــت أصــــلیة أو مــــرقم

ـــائق ضـــمنیة  ،  ، الوســـائط الإلكترونیـــة الفهـــارس الإلكترونیـــةمثـــل: الإلكترونـــي للمعلومـــات والوث

                                                     
1www.aproged.org consulté le 20/03/2016    

  2 عبد المالك، بن سبتي التسییر الالكتروني للوثائق، مجلة المكتبات والمعلومات، مج 2،ع  دیسمبر 2003، ص12 

http://www.aproged.org/
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... وهنـــاك حـــالات أخــــرى یكـــون اللجـــوء إلـــى تقنیـــة التســــییر الأنترانـــت الشـــبكات كالإنترنیـــت و

 الأرشیف.بعض التطبیقات في مجال   الوثائق من أجل احتواء الإلكتروني للمعلومات و

ـــائق المؤسســـات  للمعلومـــات  نظـــام التســـییر الإلكترونـــي  إن          ماله عنـــدمایبـــرز اســـتع  ووث

باســـتعمال  للوثـــائق والمعلومـــات   تمكّـــن مـــن الوصـــول الانتقـــائي تقنیـــة  فهـــي   ، تكثـــر الوثـــائق

بـین مجموعـة عمـل علـى الشـكل   هذا النظام هو تقاسـم المعلومـات،  المتصل بالشبكة الحاسوب 

فـي  ة فوظـمحللتقلیل مـن تبـادل الوثیقـة الأصـلیة، فـي حـین تكـون هـذه الأخیـرة  الإلكتروني، وهذا 

بعصـرنة   تكنولوجیـة هـذا النظـام كمـا تسـمح  ،  في مكان واحـد لتجنّـب ضـیاعها شكلها المادي و

 .  وكذا بث المعلومات والوثائق  لطرق العمل والأرشفة  فضلالأوتسییر 

 التسییر الالكتروني هو مجموع التقنیات التي تسمح و تتیح الوصول بكل  :  03التعریف

یرها المؤسسة او تللك التي ترد الیها مكنة للمعلومات و الوثائق التي تسّ سرعة و باقل تكلفة م

سة او ادارة  فالتسییر الالكتروني للوثائق مطلوب و لابد منه حیثما وجدت سواء كانت مؤسّ 

و نتیجة لهذا یمكن للمكتبي أو  ، الوثائق التقنیة او ملفات التامین:خم في الوثائق مثل تضّ 

2Fاسي یقدّر بالثواني.رموز (شفرات) الوثائق في وقت قی یصل إلىالأرشیفي مثلاً أن 

1 

 هو والوثائق للمعلومات الإلكتروني التسییر أو للوثائق، الإلكتروني التسییر  : إجرائي تعریف 

 الوثائق، وحفظ تسییر، ترتیب، یمكن بواسطتها التي والتقنیات الأدوات من مجموعة

 للمؤسسة، العادي النشاط إطار في الآلي الإعلام تطبیقات من جملة خلال من واسترجاعها

 التسییر یتعدى أن یمكن، كما التقنیة هذه توفره الذي الوقت ربح جلي بشكل نلاحظو 

 الوثائق، لتوزیع آلي نظام وإیجاد المعلومات، من ضخم حجم تسییر إلى ذلك الإلكتروني

 .المعلومات قواعد وبناء

 

 

                                                     
  1 عبد المالك، بن سبتي. نفس  المرجع .ص 13  
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 : ونیةة الوثیقة الالكتر مسار حیا  -2 

  الوثیقة الالكترونیة:نشأة و تطور  2-1

 وكان الإلكترونیة الأرشفة تقنیة ظهرت الماضي القرن من الثمانینات قبل :الأولى المرحلة 

 الإتـلاف مـن لأهمیتهـا حفظهـا وجـب والتـي النشـطة فقـط، شـبه الوثـائق بأرشـفة یتعلـق الأمـر

 .العسكریة الوثائق منها وخاصة

 رقمیـة وثیقـة إلـى والتحـول المسـح عملیـة تعـد ولـم المفهـوم هـذا ورتطّـ الثانیـة: المرحلـة 

 الجاریـة النشـطة الوثـائق أیضـا بـل فقـط، الوسـیطة أو النشـطة شـبه الوثـائق علـى تقتصـر

 في الالكتروني رفالتصّ  إلى الإلكترونیة الأرشفة من التسمیة وتحوّلت التاریخیة أو والنهائیة

 الوثائق.

 وثائقل الإلكترونیة لتسجیلاتل  هذه المرحلة ظهرت تسمیات وفي 1994الثالثة: المرحلة 

  من الوثیقة لتتحول  VIRTUAL    PRIANTالافتراضیة الطابعة عبر رقمیة أو مصورة

 القیاسي  قالتنسی إلى الأصلي تنسیقهاPDF  الضوئي التعرف تقنیة ظهور إلى إضافة 

 .   CHARACTER  RECOGNITION  OPTICAOCREالحروف على

 الوثیقة الارشیفیة الالكترونیة مفهوم  2.2

تفــي بكــل خصــائص الوثیقــة الارشــیفیة الورقیــة اضــافة لكونهــا  ونیــة الالكتر الوثیقــة الارشــیفیة 

وهلـة  لـلأول) هـذا الاخـتلاف یبـدوا 1.0مسجلة على حامل الكتروني على شـكل رمـوز رقمیـة(

و حفـــظ  بتســـییرمـــا یتعلـــق فی بســـیطا و شـــكلیا  الا انـــه یجـــر معـــه افكـــارا وطـــرق عمـــل جدیـــدة

3F.الارشیف

1 

                                                     
1 Michel ,Lubsko .Comment choisis  son  système  de  gestion  sélec tonique des  
document ,In arekmage,N48,pari:sarde 1991,p36                                                    
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4Fةمسار الوثیقة الالكترونیمخطط ل

1 

 

 

                                                     
 المنھجیة  لنظریة   ادارة  الوثائق للمبادئلوثیقة  طبقا  عملیة  تطبیق ومتابعة  مسار حیاة ا -1 

 

تصمیم 
 المعلومة الاستراتیجیة

 انشاء المعلومة

 تصمیمفترة ال

اءفترة الانش  

یمالتجھیز والتقی  

 الحذف التسییر

 الحفظ التحویل

یغ الاتاحة و التبل التبلیغ  

 فترة الحفظ و الصیانة
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المعلومة في عالم الارشیف فهي تخص محتوى الوثیقة محتوى الملـف او الرصـید و  تعتبر    

تقلیـدي مكتـوب او فـي وعـاء الكترونـي غیـر ما یكتنزه من احداث و قضـایا سـواء كانـت علـى وعـاء 

  و مـن هنـا یظهـر جلیـا یتم الكشف علیه بفضل المعطیات التي تكون المعلومة فـي حـد ذاتهـامرئي 

التقـارب  لإشـكالیةنتصـدى  فأننـافـي تسـیر مفهـوم المعلومـة او التقـرب مـن تعریفهـا  اننا كلما تطورنـا

5F. بین الكلمة و المحتوى و الوعاء

1 

      :الالكتروني التسییر نظام إدخالأهمیة  -3

 الـتحكم و یـةمنهج خطـوات وفق النظام برمجة خلال من آلیة بطریقة الوثائق تسییر تحقیق -

 .  التسجیل و الدفع إجراءات في و الوثائق تراكم عملیة في

  الاستغلال تحقیق أجل من الوثائق تسییر وخدمات أنظمة استعمال و تنظیم في المساعدة -

6F.المصادر هذه تحتویها التي للمعلومات الأمثل

2 

 آلـي نظـام ودوجـ یتطلـب ممـا ، متسـارعة نمـو وتیرة و كبیر حجم رصیدنا تسییر في التحكم -

 .تسییره في للتحكم

 و الإدخـال سـهولة و التقنیـات و الأعمـال توحیـد و الجهـود تكـرار عـدم و السـرعة تحقیـق -

 علـى للحفـاظ إضـافیة نسـخ وجود خلال من صیانتها و للوثائق حمایة توفیر و   الاسترجاع

 .الورقیة النسخة

 النظـام برمجـة خـلال مـن زالفـر  خدمـة تـوفیر إلـى بالإضـافة للخـدمات جیـدة تحقیـق مرونـة  -

 .نهائیا تحفظ التي تلك من للحذف تحال التي الوثائق تحدید حول
                                                     

1 Donnedieu de Vabres, Renaud .ministre de la culture dérive pour la modernisation des 
archives, in   archivage France: 2006année ,p.5n192                                                               

 2 Armani, Lakhdar. Archives et l’informatique, l’application de l’outils informatique aux 
archives de la wilaya d’Oran, etatde  lieux, majalat el maktabat Wa el maalomat    , 
vol2 :2003,p36 
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 مـن بالاتصـال المؤسسـة داخـل الموظـف یریـدها التـي الوثـائق عـن لصـور السـریع الوصـول -

 التراسـل خـدمات تـوفیر شـبكة عبـر الوثـائق و المعلومـات تبـادل علـى القـدرة و  عملـه مكـان

 .الالكتروني التوقیع و الالكتروني

 جمیـع تخضـع حیـث التلقـائي التكشـیف و التخـزین بهـا یقصـد التسـییر الالكترونـي للوثـائق -

 الالكترونیـة النسـخ حفـظ یـتم و الآلـي الإعـلام أدوات باسـتخدام معینـة تطبیقـات إلـى الوثـائق

 .الكترونیة وسائط وعلى النظام، موزعات في تخزینها من یمكن  مما

 ملفـات فـي البحـث فعالیة على یعمل ما الماسحات على المتعددة الرقمنة و الآلي التكشیف -

 . الخط على توزیعها و تحویلها إمكانیة و المرقمنة الوثائق

 .الوثائق لنوعیة  تبعا الحفظ طرق مختلف استخدام -

7F. متناهیة بدقة للمعلومات الوصول و البحث طرق تنوع -

1 

                                                                   : الالكتروني التسییر مراحل انجاز النظام  -4   

 المراحل من عدد من أساسي بشكل والمعلومات للوثائق الإلكتروني التسییر نظام یتكون        

 :أهمها التطبیق حیز النظام لوضع

 احواقتـر  الشـروط، دفتـر ووضـع الموجـودات، حصـر یـتم وفیهـا :  القاعدیـة الدراسـة مرحلـة 

 نوعیـة مـن تقترحـه مـا وفـق النظـام بتركیـب سـتكلف التـي المؤسسـة اختیـار ثـم المناسـب، النظـام

 . التنفیذ وآجال الإنجاز وكلفة ، التجهیزات و للبرمجیات

 والمصـالح الاتصال، بوسائل وربطها المناسبة، التجهیزات تركیب تتم وفیها:  التنفیذ مرحلة 

 . بالمؤسسة  المتواجدة

                                                     
  1 عبد المالك ،بن سبتي .نفس المرجع ص 9
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 مـن تشـكل مـا غالبـا متخصصـة لجنـة رقابـة تحـت النظـام یشـغل وفیهـا  :یـبالتجر  مرحلـة 

 النقـائص تسـجیل مـن یمكـن بمـا أشـهر، ثلاثـة عـن تقـل لا لمـدة والمعلوماتیـة الأرشیف في خبراء

 بشـكل المشروع یسلم العملیة نجاح من التأكد وبعد النظام، تشغیل تصاحب قد التي والصعوبات

8F.  للمؤسسة  ائينه 

1 

  :صناف التسییر الالكترونيأ -5   

 :هي كبرى أصناف خمسة على للوثائق الإلكتروني التسییر یمكن توزیع تطبیقات   

 جـزء هـو عـام بشـكل للوثـائق الإلكترونـي التسییر إن  : للوثائق الإداري الالكتروني یریالتس 

 عـن صـور إلـى السـریع الوصـول مـن المسـتفید یمكـن وهـو للتسـییر، الإجمالیـة التطبیقـات مـن

 الصعوبة من یجعل بشكل مكتبه على الملفات تتجمع أو یتنقل، أن دون من یریدهاالتي  الوثائق

 مهم دور للوثائق الإلكتروني التسییر یلعب  .المناسب الوقت في وثائق من یحتاجه ما استرجاع

 وأدوات بوسـائل النظـام دعـم یسـتوجب ممـا واسـع، نطـاق علـى الموزعـة القطاعـات مختلـف فـي

 عبـر بینهـا فیمـا والوثـائق المعلومـات تتبادل أن الوحدات مختلف تستطیع بحیث متطورة لاتصا

 أو معینـة، وثـائق مضـمون عـن الـرأي أخـذ أو معینـة، بمعلومـات التـزود طلـب أو الشـبكة،

 .الإلكتروني التوقیع طریق عن معینة وثیقة على التصدیق

 فـي والمعلومـات للوثـائق الإلكترونـي رالتسـیی یتجسـد   :المكتبیـة للوثـائق الكتروني یرالتسی 

 الجمـاعي، العمـل إطـار فـي الاتصـال أسـلوب علیهـا یسـیطر التـي التقلیدیة الإداري الأعمال إطار

 معروفة تقلیدیة برمجیات الإداري للوثائق الإلكتروني التسییر یستخدم Word .و  Excel...التي

 فرصـة يیعطـ النظـام هـذا أن كمـا ة،المختلفـ الوثـائق وكتابـة النصـوص تحریـر فـي تسـتخدم مثـل

 .الإلكترونیة المراسلات خلال من والمعلومات الوثائق تبادل

                                                     
  1 عبد المالك ، بن سبتي . نفس المرجع ص37
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 بـالتخزین یقـوم الإلكترونیـة، بالأرشـفة یعـرف:  الأرشـیفیة للوثـائق ينـالكترو  التسـییر 

 معینـة تطبیقـات إلـى المطبوعـة وغیـر المطبوعـة الوثـائق جمیـع تخضـع حیـث التلقـائي، والتكشـیف

 للمـواد إلكترونیـة نسـخ  حفـظ ویـتم وبرمجیـات، تجهیـزات مـن الآلـي الإعـلام أدوات باسـتخدام

 .إلكترونیة وسائط على أو النظام، موزعات في تخزینها من یمكن مما الأرشیفیة،

 للوثـائق الإلكترونـي التسـییر عمـل یتوقـف : الوثائقیـة للأرصـدة  كترونـيالال التسـییر 

 .الأرشـیف ودور المعلومـات ومراكـز بالمكتبـات أوسـع طـاقن على الوثائقي البحث في والمعلومات

 هـذا یتمیـز ).الصـور الأشـكال، النصـوص،(الوثـائق محتویـات إلـى للوصـول إمكانیات النظام یقدم

 التـي والبحـث للتكشـیف طرائـق باعتمـاد والمعلومـات للوثـائق الإلكترونـي التسـییر أنظمـة مـن النـوع

 لنوعیـة تبعـا والبحـث التكشـیف فـي دقیقـة تراتیجیاتاسـ تبنـي یسـتدعي وهـذا ،مكنـز وجـود تتطلـب

 .الوثائق

 بالتسـییر الحـالات بعـض فـي یسـمى : والمعلومـات للوثـائق ينـالتق إلكترونـي یرالتسـی 

 الوثـائق بتسـییر الخاصـة التطبیقـات بجمیـع ویتعلـق والمعلومـات، للوثـائق المهنـي الإلكترونـي

 الدراسـات ومكاتـب الكبـرى، المخـابر فـي لأنظمـةا مـن النـوع هذا یطیف .لمهنة معینة الإلكترونیة

9Fالمختلفة فروعها بین والوثائق المعلومات تبادل وإمكانیة ا،به الخاصة  الوثائق في للتحكم

1 

 :لالكترونيا التسییر  أهداف و غایات -6

  ثائق الو أهداف التسییر الإلكتروني للمعلومات و: 

 ةتقنیة مدمجة في ما یسمى "بإدار  التسییر الإلكتروني للمعلومات والوثائق      

 الاستراتیجیاتأو " إدارة المعلومات" ویعدّ من  "KNOWLEDG MANAGEMENT لمعرفةا

ئق التي المستخدمة في المؤسسات من خلال بروز مشكلة صعوبة التحكم في المعلومات والوثا

                                                     
      13/02/2016، مقال  متاح على  الرابطالأرشیف الالكتروني واھمیتھ لمؤسسات المعلومات شروق ، العلوي  . 1.
  .http://wwin foviv. comمت  الزیارة یوم  ت

http://ww/
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هداف، ثم نشاطها العادي، فمن ثمّ یجب تحدید مجموعة من الأر تنتجها وتستقبلها في إطا

 وفقها یتم التقییم فیما بعد، وهذه الأهداف هي كما یلي:

 :ــالتخزین ــة ب التخزینیــة واختزالهــا. وضــمان  المســاحاتمــن خــلال تقلــیص  أهــداف متعلق

 سلامة النسخ الأصلیة.

 :مـــن خـــلال الـــتحكم الأمثـــل فـــي طـــرق التســـییر وتنـــوع أدوات  أهـــداف متعلقـــة بالتســـییر

فـي سـیاق تنقـل الوثـائق مـن أمـاكن متعـددة، سـواء مـن المخرجات، تحقیـق عنصـر الأمـن 

 . استقبالها لها والقرصنة أو في حال إرسا

 :داخـل المؤسسـة، وبـین مختلـف  والمعلومـاتیمكـن بـث الوثـائق   أهداف متعلقـة بالبحـث

 المصــالح مــن خــلال الشــبكة المحلیــة (الأنترنــات) وبتوظیــف الكثیــر مــن خــدمات ووســائل

 نترنیت).الشبكة العنكبوتیة (الأ

 الغایات : 

 لتخـزین المسـتهلكة المكتبیـة المسـاحات تـوفیر  و الإلكترونیـة الحكومـة منهجیـة تطبیـق 

 .الورقیة الملفات

 عوامل لأي نتیجة تلف لأي الأصول تعرض حالة في الوثائق من احتیاطیة نسخة توفیر 

 أو ویـةج لعوامـل التلـف أو مسـتندات، ضـیاع السـرقة، الحرائـق، مثـل بشـریة أو طبیعیـة

 .غیرها

 إمكانیـة مـع للبحـث، مختلفـة طـرق  بإسـتخدام  وذلـك المطلوبة الوثائق  استرجاع  سهولة 

 .لها والمرسل الراسلة الجهة مع التاریخ تحدید  مثال , بحث صیغة من أكثر وضع

 داخـل الوثـائق تبـادل سـهولة و التكشـیف عبـر إمـا الوثـائق محتـوى فـي البحـث إمكانیـة 

 المؤسسة وخارج
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  فعالیـة زیـادةو   الوقـت نفـس فـي الأشـخاص مـن العدیـد بواسـطة للاطـلاع الوثـائق احةإت 

  .الوثائق على الاطلاع صلاحیات

 10الكترونیة الوثائق تبادل  أوراق بلا إدارة و .ضروریة والغیر المتكررة الوثائق إزالةF

1. 

 یر الالكتروني  للوثائق:یالتس عوامل نجاح نظام  -7

  ــة للنظــا تظهــر الحاجــة الفعلیــة للنظــام بوجــود رصــید وثــائقي ذا أهمیــة  م:الحاجــة الفعلی

ئــم علـــى هـــذه اســـتعمالیة ان وجــد طلـــب دا.بــارزة بالنســـبة للمؤسســة تكـــون امــا علمیـــة او 

إضــــافة الــــى ضــــعف الــــنظم التقلیــــدي علــــى تلبیــــة حاجیــــات ، الوثــــائق وبشــــكل مســــتمر

 مناسب وبالكیفیة الازمة.وتوفرها في الوقت ال المستفیدین

 ان ارادة  المسـؤولین بإدخـال النظـام وذلـك لتیقـنهم  :  ة المسـؤولین فـي ادخـال النظـامرغب

 .والمعلومات لما لها من أهمیة  لضمان دیمومة المعلوم وحمایة هذه الأرصدة الوثائقیة 

 ان الاسـتفادة الجیـدة مـن أنظمـة التسـییر  : التنظیم والمعالجة  الجیـدة بـالطرق التقلیدیـة

ثائق  تتوقف بالدرجة الأولى على التنظیم الولي الیدوي وهذا ینطبق على الالكتروني  للو 

 التصنیف والفهرسة والترتیب والامكانیات المادیة والبشریة والبرمجیات الخاصة 

 والتـي تتمثـل فــي كـل مــا یخـص المصــاریف المالیـة الكافیــة  :  تـوفیر الإمكانیــات المادیــة

 .خاصة من تجهیزات وبرمجیات وأدوات الاتصال ال

 وتتمثل فـي الإطـارات المختصـین فـي الاعـلام الالـي وعلـوم :  توفیر الاخصائیین الاكفاء

المعلومــات والتوثیــق مــن كــلا الجهتــین  وذلــك مــن اجــل تصــمیم النظــام وتركیبــه وتجریبــه 

 .والتاكد من صلاحیته 

                                                     
1  Jean Yves, PRAX. La gestion électronique documentaire.- Paris : Dunod, 2001, 
p17.                                                      
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 ین یتوقـف حسـن اختیـار علـى خبـرة المسـؤول:  التوفیق في اختیار البرمجیات والتجهیزات

الجوانـب المادیـة  سـواء كـان النظـام علـي التكلفـة لا یعنـي انـه نظـام  بإبعادهمفي المیدان 

جیــد او ان النظــام قلیــل التكلفــة  لا یعنــي انــه نظــام غیــر فعــال وذلــك مــن خــلال ضــوابط 

  .ومعاییر معینة

 اســـتجابة النظـــام لتطلعـــات المؤسســـة ســـواء :  تحقیـــق المردودیـــة المطلوبـــة مـــن النظـــام

 ائق وسهولة استرجاعها وتوفیرها .م الجید في حفظ الوثبالتحك

 ضــــرورة انشــــاء مصــــلحة متخصصــــة بالمؤسســــة التوثیقیــــة  المتابعــــة الصــــحیحة للنظــــام

وظیفتهـــــا الأساســـــیة المتابعـــــة المســـــتمرة للنظـــــام وتســـــجیل الملاحظـــــات واقتـــــراح  حلـــــول 

لتطــــویر یــــؤدي .للمشــــكلات التــــي مــــن شــــانها  عرقلــــة النظــــام  وهــــذا الاجــــراء مــــن شــــانه

 .المؤسسة

 : مزایا ونقائص التسییر الالكتروني للوثائق  -8     

  :الالكتروني التسییرمزایا  8-1

 داخل المؤسسة  مراقبة الوثائق وتحولاتها ومتابعة تطوراتها توفیر الحیز المكاني و 

  الاســترجاع الســهل والســریع للوثیقــة مــن خــلال تعــدد نقــاط الوصــول او مــداخل البحــث عــن

 الموضوع او الكلمات المفتاحیة للوثیقة او التاریخ ) ئق المحفوظة الكترونیا (بالرقم اوالوثا

  إمكانیة الاسترجاع المتعدد للوثیقة الواحدة في الوقت نفسه 

 .التقلیل من فقدان الوثیقة و السهولة في إدارتها   

 ة مــــن خــــلال  تقلیــــل الاعتمــــاد علــــى الأصــــول وبالتــــالي حمایتهــــا والاســــتعانة بالنســــخ الرقمیــــ

 شاشات  الكمبیوتر    تقلیل حجم المخزون الأصلي وإمكانیة اتلاف الوثائق غیر ضروریة 
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  توفیر التكالیف العالیة  جراء الخزن والاسترجاع التقلیدي 

 ببلیوغرافیة سواء في اوعیة المعلومات او الخط .إضافة الى توفیر الجهد في عملیة التكشیف

  .المباشر 

 ـــى الشاشـــة  أي  تحســـین نوعیـــة الخـــدمات ـــة قـــراءة المعلومـــة عل مـــن خـــلال مضـــاعفة إمكانی

 .مباشرة  ر البثتطویمع  وإمكانیة طباعة الوثیقة الالكترونیة 

  تحسین نوعیة قواعد البیانـات وفعالیـة الاسـتجوابات مـن خـلال إضـافة الفهـارس والملخصـات

 .وكذلك إضافة قنوات أخرى للبحث 

  مـن خـلال اتاحـة الحصـول علـى الوثیقـة غیـر الاصـلیة مـن   وف الحفـظتحسین شروط وظـر

لتـي الـتحكم فـي المعلومـات ذات الاسـتعمال المتكـرر ومعرفـة المعلومـات او دون ان تفقد قیمتهـا 

11FP.یتم تداولها اكثر في المؤسسة

1
P   

 : نقائص التسییر الالكتروني للوثائق  8-2   

  لاعتیادهم على النظام القدیم الجدیدالید العاملة مع النظام  تأقلمعدم. 

  التكلفة العالیة لبرامج التسییر الالكتروني للوثائق وذلك من بدایـة الدراسـة الـى غایـة تنصـیبه

 .وتشغیله 

  الوثیقة الالكترونیة  تفییدهاالحجیة القانونیة التي. 

 :الهیكلة العامة لنظام التسییر الالكتروني للوثائق  -9   

لعامــــة  لـــى نظـــام  التســــییر الالكترونـــي  دون التعـــرف  الـــى هیكلـــة  الا یمكـــن التعـــرف ع      

شبكة اعـلام الـي وأدوات اتصـال وتحویـل  فیها  النظام و المتمثلة في أالواجب  توفرها والتي ینش
                                                     

لوزارات والمؤسسات شبه احمد عبد االله , الغرابي . الارشفة الالكترونیة في المملطة العربیة السعودیة : راسة واقع ا 1
 104,ص 2008الریاض : مكتبة الملك فهد . الحكومیة ،
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الملفات  و المراسلات  تشكیلات من التجهیزات  والبرمجیات  المسماة  بالموزعات  وهدفها هـو 

كخــــدمات  الطباعــــة  وحفــــظ المعلومــــات  ومعالجــــة  النصــــوص   دینللمســــتفیتقــــدیم   خــــدمات  

وتطبیقـــات  الاعـــلام  الالـــي  وقواعـــد المعطیـــات مناصـــب عمـــل عامـــة  او متخصصـــة  مجهـــزة  

 .تمكن  الموظف  او المستفید   من  محاور النظام الأدوات التي  بمختلف

 : حفظ الأرشیف الرقمي  متطلبات    -10    

العملیات الخاصـة  الكمبیوترلي دخول اعصر الالكترونیات وبالتالأرشیف  مع ولوج عالم       

مــن مراقبــة  ن وضــعیة الارشــیفي قــد تغیــرت بحیــث انتقــل الاهتمــام بالإنتــاج وتســییر الوثــائق  فــا

الوحدات  المادیة الى والتي تعتمد أصلا على الطرق التقنیة الحدیثة  الى الوحدات  المعلوماتیة  

 علــى الوســائل التقنیــة مــن اجــل اتاحتهــا والحفــاظ  علیهــا  بحیــث جــردت مــن والتــي تعتمــد أصــلا

  ومن بین متطلبات الحفظ الارشیف الرقمي : صبغتها المادیة

 : التخطیط لعملیة الارشفة الالكترونیة  10-1

ان عملیــة الارشــفة تحتــاج لــدور ریــادي مــن قبــل الارشــیفي لیتبــع فیــه كــل الاطــوار الخاصــة 

لكترونــي وإدارة الوثــائق  ویبــدا ذلــك مـــن  تــدوین المشــروع  الــى غایــة اختیــار نـــوع بالاســتخدام الا

المنظومــة والالیــات  التقنیــة   التــي تســتعمل فــي أدوات تســییر الوثــائق المنتجــة  رقمیــا  فــي اطــار  

ــــدا التســــییر  طات المؤسســــة انشــــ ــــة  وتكــــریس مب ــــة للوثیقــــة  الرقمی وبعــــد تجســــید الأســــس القانونی

وثائق  والسهر على متابعة كل مراحل التي تمر  علیها الوثیقة لاسـیما  تحدیـد  مـدة  لل الإلكتروني

حفظهــا  فــي كــل مرحلــة  لتنطبــق  حینهــا العملیــة الأساســیة مــا  بعــد  التســییر الإداري للوثیقــة الا  

12FPوهي التحضیر للدفع  واستقبال الأرشیف  

1 

 

 
                                                     

1  Drouhet .G les systèmes informatiques de records managment.records managment : 
mode d’emploi , adbs .edition Pari:2000.p53-63     
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                                                                                       : قابلیة الدفع   10-2

 لارشــیفي یتعــین علــى  ا  للأرشــیف:ان فــي التســییر التقلیــدي   عملیــة اســتقبال  الأرشــیف

الجدیــدة  للمعلومــة  فــي اطــار  السیاســة المتبعــة  مــن قبــل   القیمــةقصــد  الــتحكم فــي   مســار  

ث یعمل على التنسیق  الكامل  ویعد هذا الاتجاه مـن حی  بالأرشیفالمؤسسة  الوطنیة  المكلفة 

تتخـــذه معظـــم المؤسســـات   واحتیاطـــاوجهـــة نظـــر القـــائمین  علـــى شـــؤون الأرشـــیف فهـــو خطـــة  

یث استعمال التسـییر الالكترونـي منهـا مـن  كـان لهـا حالأرشیف  التي عرفت تقدما ملحوظا من 

الاســتراتیجیة المتبعـة  فـي اطــار  الإدارة  الأثـر المباشـر فـي تحریــك دوالیـب الإدارة الحكومیـة فـي 

      .الالكترونیة 

فتات الأولى من وضع اللا في هذا المجال به الارشیفي الذي یقومإضافة للعمل التوجیهي       

كمــا یعمــل الارشــیفي علــى .الــى تحدیــد مســار  حیاتهــا فــي  اطــار  إدارة  الوثــائق   نشــأتهامنــذ  

الخاصــة  بالوثــائق  المدفوعــة  التــي تجعلــه یتعــرف علــى مــا  تحــري  وتقصــي  كــل  المعلومــات 

الإجـراءات  .ینتج  الكترونیا او ما طبع على الورق  لیستعمل  كوثیقـة  مكتوبـة  وبالتـالي  اتخـاذ 

 .التقنیة  الازمة  قصد  تخزینها والعمل  على  صیانتها وحفظها على المدى  الطویل

فان الارشیفي  كما هو متعارف  علیه فانه لا یشترك فـي  و فما یخص  الوثیقة الالكترونیة      

انتاجهـا لاسـیما فـي مرحلـة تنظــیم وتسـییر مسـار حیـاة الوثیقــة  فنجـد الارشـیفي المكلـف باســتقبال 

المـدفوعات  فــي وضـعیة تجعلــه  كمــا هـو الحــال فـي الأرشــیف  المكتــوب  یتصـدى الــى معالجــة 

صــعوبات  وانحرافــات یمكــن ان تــؤدي الــى   یشــكل امعطیــات  لــیس  لــه  بهــا علــم  مســبق  ممــ

رتبــة وبــدون  معطیــات  أولیــة  ففــي هــذا غیــر م المعلومــة  غیــر  المادیــة  التــي  تــدفع  بطریقــة 

للتــــدخل  لــــدى التقنیــــین  والمســــیرین  القــــائمین  علــــى  المنظومــــة  الســــیاق  یضــــطر الارشــــفیون 

فـي اطـار  انتـاج  ومتابعـة  مسـار حیـاة   المعلوماتیة للافادتهم بقائمة  التطبیقات  المعمول  بها 

البیانـات  التـي  تقـدم  حـول  الوثیقـة  فـي      بإعـدادالوثیقة  وتلزم المصالح  المنتجة  للمعطیات  

الـى  جانـب   بنشـأتهاكیفیة انتاجها  والبرمجیات المستعملة  تاریخ  انتاجه  والظـروف  الخاصـة  
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  بتأدیـــة  للأرشـــیفيالانفــة  تســـمح   الإجـــراءاتهـــذه  التطبیقــات  المســـتعملة  فـــي  تســییرها  كـــل 

المعلومــــات الخاصــــة  بالوثیقــــة   ســــریة عملــــه  علــــى اكمــــل وجــــه  وتســــمح  بتــــامین  وضــــمان  

13FP الالكترونیة

1
P. 

  تختلف  درجة  الحصول  على المعطیـات  الأولیـة  حسـب درجـة  تكوین المعطیات  الاولیة

ـــدور ا فـــان  النشـــاط    بالأرشـــیفو  المؤسســـات المكلفـــة  تطـــویر  الإجـــراءات  الارشـــیفیة  فـــي  ال

الارشیفي  یعتمد  على  احدث  التقنیات  والمعالجة  كما تقاس  بمدى  تطور  العمـل  المتكامـل 

والتقنیـــات الخاصـــة  بالوصـــف والإداري المنـــتج  للوثیقـــة  وكـــذا  التقنـــي المســـیر  ,بـــین  الارشـــیفي 

نیـــة  ومتابعـــة  مة  فـــي  تقنـــین  انتـــاج  الوثیقـــة  الالكترو للمنظومـــة  المعلوماتیـــة  وبالتـــالي المســـاه

فالحصول  على المعطیات  الاولیـة  فـي  هـذه  الوضـعیة  تكـون  ثمـرة  العمـل  مسارها  الإداري  

التشاوري  بین  الارشـیفي   التـابع  لمؤسسـة الأرشـیف او  الادارات المحلیـة  والارشـیفي  المسـیر 

مسلمة  للوثیقة  الالكترونیة بالإضـافة  الـى القـائمین  علـى  تسـییر  في  المؤسسة  المنتجة  او  ال

وتخــزین  المعلومــات  الخاصــة  بالوثیقــة وبالتــالي  یكــون  القیــام  بالعملیــة الارشــیفیة الالكترونیــة  

الاول  فـي كـل  الاطـوار  الوثیقـة   المبتـدأفي  احسن  الظروف  بحیث  یـتحكم  الارشـیفي  وهـو  

ان المتعامــل  بــه والمتعــارف  علیــه حالیــا  وفــي  . المعطیــات  التــي  تخصــها كمــا  تحصــل  علــى

ــــع  المعطیــــات الأولیــــة  الخاصــــة  بالمــــدفوعات والوثــــائق   ــــر مــــن الأحیــــان  فیمــــا یخــــص  دف كثی

 عهـــا  التقلیـــدي  أي ان ترســـل  فـــي الالكترونیـــة  هـــي  ان تصـــطحب  الـــدفع  الالكترونـــي فـــي طاب

 الضروریة للحفظ :الأولیة  اتاهم المعطیومن ، شكل مكتوب  

 لمعطیات الخاصة بالوصفا  : 

 موضوع الوثیقة عنوان او   

 ایجازي لمضمون وظروف انتاج الوثیقة  وصف 
                                                     

 الصادرة  عن 1990سبتمبر 15بل الإدارة المركزیة المؤرخة في الموحدة المنتجة من قالوثائق  الذي ینظم إدارةالمنشور رقم واحد  1

                                                          وطنيال للأرشیف العامة المدیریة
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 المنتجة والمستعملة للوثیقة  المصلحة 

 المحرر المرسل والمرسل الیه 

  لغة المعطیات الشكل الالكتروني و 

 المعطیات الخاصة بالتسییر  

 الالكترونیة لوثائق المصلحة الدافعة ل 

 الحفظ)المستعملة للوثائق (تحدید جدول  المصلحة 

 المعطیــــات الأولیــــة  الخاصــــة  بالوثــــائق  الالكترونیــــة موضــــوع العمــــل   یــــتم تحصــــیل

  نشـأتهاما یسمى  بجداول  التسـییر أي  یـتم  متابعـة  مسـار منـذ   ئم  الشاملة اوابالقو 

14FP.هائیة الى  غایة  تحدید او اقتراح  وجهتها  الن

1 

 :  المعطیات الالكترونیةضمان تامین    10-2

تخضـع الوثیقـة  الالكترونیـة  الـى  معالجـة  تقنیـة  تخفـف عنـاء    الأرشـیفیةالمعالجـة            

الارشـــیفي  مـــن  حیـــث  تقیـــیم الوثیقـــة  وتحدیـــد  مـــدة  الحفـــظ  الفـــرز  الحـــذف  والترتیـــب  الـــى  

أي  عن  طریـق   الإلكترونیةیر  المادیة  تكون العملیة  غعملیة  التصنیف  بحث ان  الوثیقة 

وتحدیـد  فـي اطارهـا  الإداري الوثیقـة  المهمـة  مـن الوثیقـة  التـي   نشـأتهاالتخطیط  للوثیقة  منـذ 

فـــي  الإدارة  بدایـــة  مـــن الـــدفع  الـــى اتاحـــة المعلومـــة ثـــم  جمـــع  المعطیـــات  الأولیـــة   لا تعمـــر

، كترونیــة بالنســبة  للمعطیــات المحتــواة  فــي الوثیقــة  الاصــلیة  الخاصــة  بوصــف  الوثیقــة  الال

كـل  المعلومـات   ي یمكن الارشیفي مـن الحصـول علـى وبالتالي  فان  هذا الاجراء امني وتحفظ

الوثیقــــة  والاثـــار  المترتبــــة  عــــن  الاســـتعلامات والتطبیقــــات  التــــي  عرفتهــــا    بنشــــأةالخاصـــة  

 على  الأسس التالیة :  تأمینهاله  عندئذ  من  وتسمح 
                                                     

1Records managment norme ISO15489                            
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، إجــراءات  الحفــظ  ضــد  الضــیاع  والغــش ، إجــراءات  حفــظ  وصــیانة   التــألیف حقــوق

، المطابقـــة . الاوعیـــة  ، اعـــداد  بطاقـــات  مشـــتركة  لكـــل  عملیـــة  كشـــف  المعطیـــات 

15FP

1
P  وبالتـــــالي  فـــــان احتـــــرام  هـــــذه القواعـــــد یمكـــــن  مـــــن  التقـــــرب مـــــن اصـــــلیة ومصـــــداقیة

جــدة  بالوثیقــة  فبقــدر  مــا  تحتــرم هــذه  القواعــد  بقــدر مــا یقتــرب مــن المعلومــات  المتوا

 مناعة  الوثیقة .

 :حفظ  المعطیات  الالكترونیة 

ان الوثیقـــة الالكترونیـــة  باعتبـــار انهـــا  وثیقـــة  غیـــر  مادیـــة  ولا  تعتمـــد  علـــى  الكتابـــة        

ق  الامر  بظهور  منظومة  الخطیة  فانها  تخضع  لعدة  تحولات  في  حیاتها خاصة  الى تعل

جدیــدة  او تغییـــر فــي البرمجیـــة ممــا  یســـتلزم  تحویــل  وتهجیـــر  المعلومــة  مـــن  منظومــة الـــى  

 :أخرى  ویوجد  نوعین من طرق  تهجیر  المعلومات  نذكرها  في  ما  یلي 

نتیجــــة  لتغییــــر الوعــــاء  المــــادي  الــــذي  تخــــزن  وتحفــــظ  فیــــه    تــــأتيالهجــــرة التــــي   -

 وذلك  دون  المساس  بالمعلومات .  المعلومات

الهجـرة  الالكترونیــة  التـي  تفــرض  تغییــر  فـي  شــكل تبنـى  المعلومــات  الالكترونیــة   -

ـــى  لغـــة   ـــى  مجمـــوع   مـــن الرمـــوز  الرقمیـــة  ذات  الطـــابع  المـــزدوج  ترتكـــز  عل عل

16FP.وتطبیقات  وبرمجیات  تسییر وفق  طبیعة الوثیقة

2 

 ترونیة:وسائط  التخزین الالك  -11

   :التخزینئط وساأنواع  11-1  

 :یلي ا فیماونوجزهالتخزین الالكترونیة حسب نوعیة كل وثیقة وخصوصیاتها  دعاماتتختلف      

                                                     
1 Fuseau, Pierre   Conférence sur  la  gestion électronique  des  documents  centre des 

archives  nationales, Alger,2005.        
خاص  بعملیة  تهجیر  المعلومات  ( التهجیر الرقمي ) ویدخل  ضمن  العمل  في  اطار  سلسلة  العملیات  التي  بیان .  2

        إدارة  الوثائق  الالكترونیة . استراتیجیة    تدخل  ضمن
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   تسـمح  للحاسـوب   وهي طاقة  هائلـة  160الى80لحاسوب    طاقته: وتتراوح   صلبلاالقرص

ـــ ـــه  كافـــة  أنـــواع  المعطیـــات  الرقمیـــة  ال ى  جانـــب  كـــل  البرمجیـــات  التـــي  ان  یخـــزن  بداخل

 یحتاجها  المستخدم  في  حیاته  .

 : رة  میغابایت وهي ذات  فائدة  كبی 1,  44 استیعابلهتا طاقة   الأقراصوهذه   القرص المرن

 .ر  حجمها في  نقل المعلومات وذلك  لصغ

  القـرص الضـوئيmRo –CD  :  قـرص 486 مـا یعـادلمیغابایـت أي   700وتبلـغ  طاقتـه  

   .مرن

  القرص الضوئيRom–DVD   مـن أقـراص   7  ما یعادلأي  میغابایت 4,7: وتبلغ  طاقته

وســـهولة  الحمـــل  والتخـــزین حیـــث  یســـمح    بالخفـــةویتمیـــز  Rom-CDضـــوئیة مـــن  نـــوع 

 ارشیفیة..1 400.000بتخزین  حوالي 

  اصـــبع  التخـــزین الخــــارجيdeskFlash    :الــــى میغابایـــت512طاقتــــه مـــن   تتـــراوح  

 .یصلح  للعدید من الاستخدامات  میغابایت4

 MP3   :  ــــراوح  طاقتــــه مــــا بــــین ــــى  128تت ــــادة  علــــى اســــتعمالاته   512ال میغابایــــت  وزی

 .الكلاسیكیة  فانه یسمح بسماع الملفات  الصوتیة  مباشرة  كالموسیقى 

 MP4   ــه بجهــاز الحاســوب وهــي  لكــن  دون الارتبــاط  MP 3نفــس امتیــازات الخاصــة ب :ل

 .كها  باقي الوسائطلخاصیة لا تمت

 MP5   وزیادة على كل  خصائص :MP3 . فانه یقوم بتصویر لقطات  الفیدیو 

  : تیرابایـت  1م وسـعتها  180وهي الوسائط  الاضخم  سعة یبلغ  طولها الأشرطة  الضوئیة

الاســـتخدامات  فـــي أنظمـــة   مـــع  تلائمتـــملیـــون  صـــورة  وهـــي   40او  ملیـــون  میغابایـــت او 

17FP.الأرشیف

1 

 

                                                     
  1 بطوش ، كمال .استخدامات  الأقراص  الضوئیة في الأرشیف ، مجلة  المكتبات  والمعلومات  ،مج2 ،ع، 2003

 الدعامات هي الوسائط او الاوعیة التي  تخزن  فیها  المعلومات .
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 خصائص  وسائط  التخزین :   11-2

ودلـــك  للتخفیـــف مـــن  ان تنـــوع هـــذه  الوســـائط یمـــنح حلـــولا مختلفـــة لمصـــالح  الأرشـــیف         

 تضخم  الحجم  الورقي وصعوبة  التسییر  ونذكر  من هذه  الخصائص  ما یلي : 

  سعتها الكبیرة في  تخزین المعلومات الارشیفیة 

   انخفاض  سعرها 

 هولة استرجاع  المعلومات الارشیفیة  المخزنة  فیها  والمنظمة  في  قواعد البیانات س 

   أفلام صور ،تخزن  جمیع  المعلومات  الارشیفیة  نصیة  كانت،  

 التخزین  كلفة  انخفاض  مع  كبیرا  مكانیا  حیزا  تشغل لا  الالكترونیة  التخزین  وسائط  

  شیفیة مهما  تعددت  الطلبات سهولة  استنساخ  المعلومات الار 

داخــل مراكــز  مهــم وفعــال دور  لــه الالكترونــي ومــن هنــا نســتخلص ان النظــام التســییر        

الأرشــیف و تســهیل الوصــول الیــه و تقلــیص حیــز التخــزین إضــافة الــى  الســرعة  للوصــول الــى  

فـان نظـام التسـییر المعلومة و تحسـین سـیرها و امنهـا و تقلـیص كلفـة الاطـلاع  علیهـا  ، ولهـذا 

  مراكز الأرشیف اذ لم نقل واجب .الالكتروني اصبح اكثر من الضرورة داخل 

 

 



التطبيقي    الجانب  
 

                                                                 الرابع الفصل
الميدانية الدراسة  
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 لما تتمیز به من تركیز للسلطة،تعتبر الوزارات من اهم الاقسام الاداریة في الدولة           

التشغیل وزارة العمل و  اما ة و انما تستمد وجودها من الدولةالوزارة لا تتمتع بالشخصیة المعنویو 

عي و ضمان الاجتماعي فهي تمثل الدولة في قطاعات العمل و التشغیل و الضمان الاجتماالو 

تهتم بكل شؤونها و تسهر على تنفیذ سیاستها تحت رئاسة وزیر مكلف یشرف على كل ذلك و 

 .لوحدات الاداریة التابعة لوزارتهینسق بین ا

I- وزارة العمل تقدیم: 

 :والوزارة ومهامها   نشأة  1-1 

 وزارة العمل  نشأة : 

اول حكومة للجزائر المستقلة من بعد تشكیل  1962سبتمبر  27نشئت وزارة العمل بتاریخ        

 .تعین اعضاء الحكومةالمتضمن  1962سبتمبر  27ل 01-62رسوم رقم خلال الم

و  1965ماي  23ل  216-69صدر مرسوم  رقم   1965وبعد التغیر الحكومي سنة      

الذي من خلاله اسندت لوزارة العمل مهام تسییر الشؤون الاجتماعیة و بالتالي اصبحت تسمى 

  .لاجتماعیة لشؤون رة العمل و اوزا

لوزارة  أضیفت 1970سبتمبر  15ل  213-70و من خلال المرسوم رقم  :1970 و بتاریخ

 و الید العاملة  . العمل هیئتان جدیدتان وهما المفتشیة العامة و مدیریة التشغیل 

شؤون انشات وزارة العمل و ال 1974مارس 20ل 66-74و من خلال المرسوم   1974وبتاریخ 

 الاجتماعیة مدیریة جدیدة تربط او تصل  بین المدیریتین السابقتین و هي مدیریة الاجور .

اوت 21ل  48-81ومن خلال مجمل الاحكام القانونیة تبعا للمرسوم رقم  : 1981 اما بتاریخ

 تم وضع سیاسة وطنیة لترقیة العمل و التكوین المهني . 1981

 مهام وزارة العمل : 

النشاطات التابعة المرتبطة ب ة والثنائیة والمتعددة الاطرافالمفاوضات الدولیالمساهمة في  -

 .لمیدان اختصاصه
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التدابیر المتعلقة و في حدود الصلاحیات  هاتنفیذالدولیة و  على تطبیق الاتفاقیات السهر -

 بذلك.

ضمان تمثیل القطاع في نشاطات المنظمات و الهیئات الجهویة و الدولیة في میادین  -

 ل و التشغیل و الضمان الاجتماعي .العم

 رها .یطو تالسهر على ترقیة الموارد البشریة المؤهلة الضروریة لنشاطات القطاع و  -

ات القطاع الى الوسائل البشریة و المادیة و المالیة الضروریة و اتخاذ التدابیر یالقیام بحاج -

 .و التنظیمات المعمول بهاالملائمة لتلبیتها في اطار القوانین 

الحكومة في مجال سیاسة الاجور  بالدراسات الاستشرافیة الكفیلة بتحدید خیارات المبادرة -

 .المداخیلو 

لتي من شانها ضمان ضبط ح كل التدابیر ااقتر القانونیة للتشغیل و ا التأطیرات د ادو یحدت -

 .سوق العمل

 .یذهاصحیة والامن وطب العمل والسهر على تنفالالمقاییس في مجال الوقایة  ادعدا -

یما فیما یخص لاس تأطیرهاالمقاییس القانونیة والتنظیمیة لضبط علاقات العمل و  اعداد -

 .كة العمال وممارسة الحق النقابيمشار العلاقات الفردیة والجماعیة للعمل و 

 .سهر على تطویر نشاط مفتشیة العملال -

تها الشرائیة و ة تطور قدر م مراقبة اجور مختلف الفئات الاجتماعیة المهنیة ومتابعینظت -

0FPلعمال الاجراء ذوي الدخل الضعیفبیر لحمایتها لاسیما اتجاه ااتدالح كل اقتر ا

1.P 

 :والمدیریة الفرعیة للوثائق والارشیف دیریة  الدراسات و انظمة الاعلامالم 1-2

 الدراسات و انظمة الاعلام  تقدیم المدیریة: 

مراسیم التنفیذیة التي تحدد تنظیم كل ادارة التتغیر مع صدور سابقا  كانت لها عدة تسمیات       

ثم  1982لتوثیق و ذلك سنة حیث كانت تسمى بمدیریة التخطیط العلاقات الخارجیة و اركزیة م
                                       

 1الجریدة الرسمیة للجمهوریة  الجزائریة .س45، ع22 (افریل2008). ص19-12
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كما  2003ثم اكتسبت تسمیاتها الحالیة سنة  2000سنة اصبحت مدیریة الدراسات و التخطیط 

و انشاء بنك   صائیة للقطاع و تنسیقهاشغال الاحنشاطات الدراسات و التخطیط و الاتهتم بدفع 

للمعطیات و رصید وثائقي للقطاع و ضمان حفظ الارشیف اضافة الى اعداد برنامج  الاستثمار 

 القطاعي . 

 ومهامها تقدیم المدیریة الفرعیة للوثائق و الارشیف : 

 :تقدیم المدیریة الفرعیة 

م تكن هناك مصلحة ثابتة متخصصة في الا انه ل بالأرشیفاهتمت الوزارة منذ بدایتها        

 13المؤرخ في  82-111ن صدر المرسوم التنفیذي  رقم أی 1982لتوثیق و الارشفة حتى سنة ا

الذي یستحدث مدیریة فرعیة خاصة بالتوثیق  1982مارس  30الموافق ل  1400جمادى الاولى 

 و الارشفة و بقیت الى یومنا هذا .

 : مهام المدیریة الفرعیة 

 الأرشیف.واقتراح عناصر سیاسیة القطاع في مجال التوثیق و  دراسة 

 ات التوثیق ووضع برامج الاقتناءتحدید احتیاج. 

  لدى الارشیف الوطني الحرص على تمثیل القطاع 

 التنسیق بین برامج الاعلام للتوثیق و الارشیف 

 وضع برامج المعالجة والاقصاء ودفع الارشیف وفقا للقوانین المعمول بها. 

 الوسائل البشریة الخاصة بمكتب الارشیف :  1-3

 :08العدد الاجمالي للعاملین في الارشیف 

 العدد   الوظیفة    

 01 رئیس مكتب الارشیف     

 05 ارشیفین متخصصین عاملین بمقر الوزارة   
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 01 مساعد اداري رئیسي   

 01 نتا اداري (معاون اداري ) عامل بمركز الحفظ المؤقت الكائن ب ماج  

 08 المجموع  

 الاجتماعي: مراكز الحفظ المؤقت في وزارة العمل و الضمان 1-4

تتوفر الوزارة على مركزین  للحفظ المؤقت ، مركز للحفظ المؤقت موجود بالطابق  السفلي       

 :ما یليو الثاني   خارج الوزارة ماجنتا یتضح ذلك من خلال  لمبنى الوزارة 

لحفظ المؤقت الموجود على مستوى الطابق السفلي للوزارة  فقد تم توسیعه  و بالنسبة لمركز ا -

تهیئته مؤخرا لیتلاءم مع المقاییس المعمول بها في بناء محلات الحفظ للأرشیف الاداري . یحتوي 

) قاعات 09قاعة او مخزن لحفظ الوثائق جهزت  تسعة ( 12المركز على مكتب . قاعة للفرز و 

 متر طولي . 2190نیة بحوالي منها  برفوف معد

اما بالنسبة لمركز الحفظ المؤقت الموجود خارج الوزارة  ب ماجنتا  فهو یحتوي على مكتب   -

طاولة لاستقبال طلبة معهد علم المكتبات و التوثیق لإجراء اعمالهم  43قاعة للفرز  تحتوي 

 التطبیقیة .

 متر مربع  645المساحة الاجمالیة للمركز  -

 متر مربع  02.68حة المجهزة بالرفوف حوالي المسا -

 حزمة .  15700متر مربع اي ما یعادل  1570القدرة الاجمالیة للحفظ  تقارب  -

 متر مربع. 250للحفظ مساحتهما  02قاعتین  -

 II  :مراحل اعداد المشروع 

 GEDالمراحل التحضیریة لانتقاء المشروع -1  
ح الوثیقة و مع تزاید لالى تطویر التقنیات لصا الارشیفمصلحة لقد سعى المتخصصون في 

الطلب على الوثیقة و كثرة التداول علیها كان الزاما على وزارة العمل ان تأخذ بزمام المبادرة 
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بالسعي نحو تطبیق الطرق الحدیثة التي تعتمد على التقنیة الرقمیة و التحضیر لإدخال النظام 

GED لة بما یلي:، وعلیه تمر هذه المرحعلى الوثائق 

  : لمناقصةاعداد اتبني فكرة المشروع و   1-1

الوثائق  لأنظمةجاءت فكرة ادخال نظام التسییر الالكتروني من قبل المدیریة الفرعیة       

و ذلك تحت موافقة لتسهیل العمل و الرفع من مستوى  تقدیم الخدمات الارشیفیة  وهذا والارشیف

مالیة ( الاتفاق على الغلاف المالي )و ذلك حسب میزانیة لا یزانیةالمركزیة في ما یخص المالإدارة 

فترة الانفجار الوثائقي و زیادة حجم  لاسیما ، المشروع اتفقا على  ، كما ان الطرفانالتجهیز 

في بل كان مصنفا مادیا خاصة و ان الرصید الوثائقي لم یكن معالجا ،الوثائق و المخازن 

الرغبة ملحة نظرا لما تم اكتشافه و معرفته من المؤسسات التي فكانت  ، مصلحة المستخدمین

سبقتهم الى فكرة ادخال النظام و من خلال التطورات الحاصلة في ادخال تكنولوجیا المعلومات 

مع دراسة الوضعیة التي كانت علیها  الارشیف و  وفي الدول الاجنبیة  على قطاع الارشیف 

م الوثائق المتزایدة و اللغة الطاغیة على الارصدة  مع تحدید كیفیة اعادة تنظیمها وفق قیاس حج

الارصدة الوثائقیة ، حیث وقع الاختیار على ادخال عملیة الرقمنة علیها  المرادنوع الوثائق 

 03(من و قد دامت هذه الدراسة التقییمیة المبدئیة حوالي شهرین كاملین ، الخاصة بالمستخدمین

 ،من وضع النظام في مصلحة الارشیف لمعرفة الجدوى  ) 2007سبتمبر 05الى  2007اوت 

 فیها الشفافیة   المناقصة التي یشترط  وبالتالي تم الاعلان عن  لذا وجب وضع حد لهذه المشكلة

منشورة في الجرائد الرسمیة و یتم عن  طریقها تقدیم العروض  فتح صفحة  تم والوضوح  حیث 

 درست ، وبالتاليبالمشاركة في المناقصة   ات الراغبةة معینة لالتحاق الشركوفق مدة زمنی

 یتلاءمتم اختیار العرض الاقل تكلفة الذي المشروع و  بإعدادالعروض من طرف لجنة مختصة 

 له المناقصة . منحت مع طلبات الوزارة و 

فكان التقسیم مبدئي  على مستوى اللجنة المختصة الأظرفتم فتح  2007اكتوبر  09ففي      

(دفتر على اساس الشروط المنصوص علیها في دفتر الاعباء رفاظ80ه العروض فتم انتقاء لهذ
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اخرى  ةظرفأ 03و اعتمادا على جدول تقسیم العروض الوطنیة وبعدها لم یبقى سوى  الشروط )

 SGالشركة الجزائریة "SGلم تقدم عرضا بالوسائل المادیة الى ان وقع الاختیار على شركة  لأنها

SOFTWAREأنظمة التسییر الإلكتروني  " المتخصصة في الأنظمة الآلیة، وخاصّة في

وكان ذلك في MSG  SOFTWAREللشركة الفرنسیة  وممثلتها للمعلومات ووثائق المؤسسات

مسؤول  –حیث اجتمعت اللجنة المكونة من (نائبة المدیر لوثائق الارشیف 2007دیسمبر  02

الشركة  باشرت ة المكلفة بمشروع التسییر) ثمشخص من المؤسس –الموظفین المستخدمین 

 عملت التجهیزالمادیة و البرامج التي یستخدموها  اما الوزارة فقد  بوسائلها  اعدادها للنظام

و  الاطلاع على الارصدة  لتحدید التكلفة و تقییمه  بصفة عامة یأتيبالحواسیب و السكانیر ثم 

 . مل و الاجهزة الموجودة معرفة طریقة العمل و عدد التقنیین في الع

 :ودراسة محتواه  اعداد دفتر الشروط 1-2

 لتقییمیة التي تضم اقتراحات و افكار تیجة لما تقرر بعد تلك الدراسة اهو ن : دفتر الشروط

ر و شروط وضعت في هذا یو اسس وضع الاتفاق مع المورد و یتم اعداده وفق معای

 ،الدفتر

معرفتهم  لمسیري المؤسسات تحسیسمجموعة من المؤشرات ویعتبر كذلك وسیلة تسمح بتوفیر 

 بالواقع و المحیط وبالتالي ایجاد الحلول المناسبة و الضروریة للمشاكل و النقائص 

 لوحة القیادة . –المفاتیح  لوحة –عباء الاكراس  –دفتر الاعباء : له عدة تسمیات منهاكما  

 محتوى دفتر الشروط : 

 نظام وضع الوثائق المنتظرة لل 

  الوصف التقني للنظام 

  الشروط التجاریة 

  مع تحدید التكالیفمعلومات حول المورد 

 جال التزوید آ 
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 :المراحل التنفیذیة لتطبیق المشروع  -2

البرمجیة تطبیق مشروع التسییر الالكتروني تحتاج الى توفیر الامكانیات المادیة و  عملیة نا      

الاخذ بعین الاعتبار الوثائق المراد اخضاعها  ووني للتطبیق و البشریة مع توفیر الاطار القان

ومن خلال الدراسة المیدانیة  التي قمنا بها و النتائج التي لعملیة التسییر الالكتروني منذ بدایتها 

نموذج الذي اعتمدنا فیه على خطوات تنظیمیة و علمیة لتطبیق التوصلنا الیها حاولنا اقتراح 

 بین الامكانیات او التجهیزات المتوفرة نذكر : فمن هومن GEDالنظام 

 والبرمجیة: الامكانیات المادیة و البشریةتوفیر  2-1

 :الامكانیات المادیة 

 الامكانیات المادیة

 العدد   النوع    الاجهزة

 HP 25 اعلام الي  جهاز

 Epson 09 ماسح ضوئي 

 Epson A4 08 سكانییر وواحد مسطحجهاز 

 طابعات
ZAZAR         05  بیض و اسودا 

Epson بالألوان    02 

 :الإمكانیات البشریة 

 الامكانیات البشریة

 الارشیفین  فریق المشروع

هو مجموعة من التقنین  : المشروع فریق
الذین یمثلون الشركة التي تطبق المشروع 

اشخاص  10حیث كان عددهم حوالي 
 (مهندسین في الاعلام الالي )

 هم الاشخاص :الارشیفین مجموعة

 العاملین في مصلحة الارشیف 
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 البرمجیة  الامكانیات: 

تحتوي على بیانات و معلومات عن الوثائق اذ یتم و التي   : ORACLEقاعدة البیانات   -

1FP.تعریفها في استمارات اعدت  في قاعدة معلومات في النظام بعدادخال 

1
P  وهي القاعدة

 : تمكن الموظف من البحث بعدة اشكالحیث في الوزارة المعتمدة لإعداد النظام 

  البحث بعنوان الوثیقة او بجزء منه 

  عرض بیانات الوثیقة بدلالة الرقم او الجزء 

  عرض بیانات وثائق لغة معینة 

  البحث الحر في خلاصة الوثیقة 

 لإدارةهي مجموعة البرامج المكرسة خصیصا  : HARMONIEتعریف برمجیة   -

 HARMONIEیسمح باقتنائها وقد تم اختیار  ثائقیة كما المعلومات الالكترونیة الو 

لاستخدامه في تنفیذ المشروع و هو تابع للشركة الفرنسیة و ممثلتها شركة جزائریة  حیث 

.........)  …Rosini – Puccini – verniان هرموني  مكون من عدة معاملات ( 

 . عن باقي المعاملات الاخرى PUCCINIوقد تم اختیار  المعامل 

كما یهتم بتغطیة عملیة   HARMONIEمعامل تابع لبرمجیة هو : Pucciniتعریف  -

المعالجة و توفیر ادوات بحث قویة و فهرسة المحفوظات الرقمیة على معایر مختلفة و 

عدة كما یمكن للنظام ككل ان یستخدم  .یقها بطریقة مباشرة  على الشاشة عرضها وتوث

 برمجیات منها:

 التعرف على الحروف ضوئیا اذ یمكن بواسطتها یتم فیها   ائقبرمجیات مسح الوث

تحویل صورة الكلمات المدخلة عبر الماسح الى رموز الحروف المشكلة لهذه الكلمات 

اي ان الحاسوب یمكن ان یتعامل مع النص كما لو انه مدخل بلوحة المفاتیح و 

                                       
 1ایمان،  فاضل السمراني احمد عجمیة . قواعد البیانات ونظم المعلومات ومراكز المعلومات، عمان: دار المیسرة، 2005، ص36.  
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ویمكن للنظام ان  ، بالتالي یمكنه ان  یبحث عن كلمة معینة ضمن صورة الوثیقة 

 یستخدم هذه البرمجیات كلها او یستبعد البعض الاخر وفقا لاحتیاجات العمل .

اذ توجد عدة برمجیات  الملفاتوهناك بعض البرمجیات المتخصصة في بث وتوزیع 

 تحقق او تساعد توزیع المعلومة  الناتجة عن قواعد البیانات .

 الشبكات فقد تستعمل المدیریات اما بخصوص  :الاتصال الشبكةرمجیات ادارة ب

مع بعضها داخلیة محلیة التي تتكون من الحواسیب المرتبطة الفرعیة للوزارة شبكة 

  FIT شبكةتتفرع من حاسب رئیسي مركزي یكون خادم للالبعض كما انها 

SERVEUR الفرعیة وذلك من اجل تبادل الملفات  اتیكون بمثابة وسیط بین المدیری

برامج التي تحكم الشبكة ة في النظام مما یسمح هذا الخادم بتخزین الالوثائق المرقمنو 

 .الداخلیة

  :الشروع عملیة الرقمنة 2-2

 روع تم تكوین لجنة اخرى تتكونبعد تحدید كل الامكانیات المراد تطبیقها في اعداد المش         

البشریة و مسؤولة الشركة الفائزة بالمشروع و مسؤول المدیریة الفرعیة للموارد  مثلم من

لة فرز و فخرجت بضرورة وضع مخطط تصنیف لسهو لمدیریة الفرعیة لتسییر الارشیف ا

 : هذه الخطوات هي فأولى GEDتنظیم الوثائق حسب نظام

 لال اعادة فرز من خ و تمت علیها عملیة المعالجة  رقمتنهاالمراد  الوثائق تحدید

  GEDنظام  الورقي هو نفسه في تیب الترقیم الذي وضع في التر هذه الوثائق اذ ان 

في  ووضعها  لذلك قامت الفرقة المختصة للشركة بتقسیم الوثائق الموجهة للرقمنة

مع العلم ان  حسب التصنیف المتفق علیه .حافظات خاصة لتسهیل  العملیة 

 بأسماءترقیم وترتیب تسلسلي للوثائق الخاصة قائمة یضم  مخطط التصنیف

 .رقمنتهاالمستخدمین المراد 
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  التي یتم فیها ادخال الوثیقة في جهاز و هي المرحلة الحاسمة   الوثائقرقمنة

وتتم هذه العملیة وفق وظیفة  GEDسكانییر و بذلك تصبح الوثیقة مرقمنة في نظام 

 .المسح الضوئي للحصول على صورة رقمیة 

الوثائق اي القیام قسیم تخاصة بتنظیم و  فالأولىقد تم تقسیم العمل الى مجموعتین و           

لومات استخدام البرمجیات و ادارة قاعدة المعة تقوم بالمعالجة و اما المجموعة الثانیبفرز الوثائق 

بواسطة  PDF. اضافة الى تحویل الوثائق الورقیة الى على حساب احتیاجات المؤسسة

 .سكانیر

 ة:للهیئات التالیملف  6301حوالي ب الرصید المرقمن كمیة تقدرحیث 

AC .ملف  2350 الادارة المركزیة  

ENEPT  ملف 1220 علبة اي حوالي 161رعایة الطفولة: تتكون من 

ENEMET  ملف 186 علبة اي حوالي 71طب العمل: و تتكون من 

حیث تتكون من  رات السامیة من اجتهاد الارشیفین الاطا الاخیرة ثم اضافة هیئة الآونةاما في 

 .في هذه الهیئةملف  200 تم اضافة حوالي  2016و في ملف  97علبة اي ما یقارب  35

 التجریبیة:المرحلة  -3

فعالیة النظام  و   نتقال الى المرحلة التجریبیة لمعرفة مدى بعد الانتهاء من الرقمنة تم الا       

لم تمر على  قطعة وثائقیةء في الاسماء. اخطا مثلا :فاكتشاف الاخطاء  الحاصلة و تصحیحها 

  تأطیرهمفلقد تلقوا تكوینا من قبل فرقة المشروع و   للأرشیفیناما بالنسبة  الضوئي.الماسح 

 لیتمكنوا من ادارة المشروع  على اكمل وجه  قبل مغادرة الفرقة .
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 GEDطریقة البحث و التكشیف  في -4

  HARMONIE POCCINIاولا : طریقة البحث في 

 
 HARMONIEالوثائق المرقمنة في برنامج  عنالبحث  نافذة) :  یبین 1الشكل (

هي الخانة المستغلة ثم  ARCHIVEتظهر لنا نافذة  ننقر على  POCCINIبعد الدخول الى 

 NOS ACTIVEالغیر نشطاء   DOSSER PERSSONELنختار ملفات المستخدمین 
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 ) : یمثل نافذة لعملیة البحث الشامل 2الشكل (

و نضع فیها المعلومات لتحدید البحث و سهولة RECHERCHE GLOBALEثم نفتح نافذة 

 للوثیقة.الوصول 
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 ) : یمثل نافذة للبحث الشامل ضمن مخطط التصنیف 3ل (الشك

 -ROCRATEMENT–العلبة  –الهیئة  –اسم الشخص  : ثم نقوم بملء الفراغات ونكتب مثلا

CARAIRE–  الرقم التسلسلي 

المستخدم هر لنا قاعدة البیانات الخاصة بملف بعدها نتحصل على ملف الخاص بالمستخدم فتظ

مكان  المطلوبة ویظهرثم تظهر لنا الوثیقة  CARAIREننقر على المسیرة المهنیة للشخص  ثم

 التصنیف.الوثیقة ضمن مخطط 
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 INDIXATIONالتكشیفالصور التوضیحیة لعملیة ثانیا  

 
 دة البیانات.) : یبین طریقة ادخال الوثیقة الى قاع1الشكل رقم (

 ثم ننقر على SCAN GEDثم ننقر على  SCANندخل بعدها الى  POCCINIالدخول الى 

ADITER LE SERVEUR  ثم نبحث عن الوثیقة المطلوبة ادخالها في قاعدة البیانات التي قد

 تم وضعها في ملف خاص من قبل.
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 HARMONIEوثیقة في  لإضافة) : یمثل نافذة 2الشكل (

تخرج الوثیقة   AJEUTER DOCUMENTر لنا نافذة ننقر علیها مرتین ثم نختار بعد ان تظه

 VALIDERثم ننقر على المطلوبة  ثم ننقر على ملف الشخص المطلوب 
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 ) : یمثل نافذة لتحدید مكان الوثیقة في قاعدة البیانات 3الشكل (

 VALIDERبالشخص ثموضع المعلومات الخاصة ثم یظهر لنا جدول ل

 اخر خطوة في التكشیف محاولة البحث عن المكان الخاص بوضع الوثیقة  بعدها

 الوثیقة في التكشیف   لإدخالنختار اسم الهیئة  ثم تظهر لنا نافذة  CARAIREمثلا في 

 .OKعلى ثم ننقر 
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  III تحلیل نتائج الدراسة 

 تحلیل الاستبیان  -1

یتناول هذا الجزء من الدراسة تحلیلا للبیانات التي یتم التوصل الیها من خلال المسح 

المیداني لمجتمع الدراسة باستخدام الاستبانة لجمع المعلومات وقمنا بتحلیل النتائج حسب المحاور 

 التالیة :

 البیانات الشخصیة :

 فة :نوع الوظی

 ةالوظیف مثل توزیع أفراد العینة حسبی: 01الجدول 

نلاحظ من خلال الجدول الاول المتمثل في توزیع العینة حسب الوظیفة ان نسبة الموظفین الموثقین 

 %33.34فهي اعلى نسبة مقارنة مع الموظفین الاخرین التي تقدر نسبتهم ب  %66.66الامناء 

ضرورة وجود هذا راجع ل  الآخرینكثر من نسبة الموظفین ان نسبة الموظفین الموثقین  ا ومنه

 المتخصصین في المجال .

 الوظیفة تمثل توزیع أفراد العینة حسبالدائرة النّسبیة: 

 الوظیفة التكرار %النسبة

 وثائقي أمین محفوظات 08 66,66%

 تخصصات أخرى 04 33,34%

 المجموع 12 100%
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وثائقي أمین 
محفوظات

66.66%

تخصصات 
اخرى
33.34%

وثائقي أمین محفوظات

تخصصات اخرى

 
 الشهادات المتحصل علیها     

 %النسبة         التكرار         الشهادة

      08.34  01      تقني سامي في الاعلام   

      58.33     07      لیسانس   

       33.33  04      ما بعد التدرج   

  100 12 المجموع

 یمثل توزیع أفراد العینة حسب الشهادات المتحصل علیها :02الجدول رقم 

نلاحظ من خلال هذا الجدول  ان الفئة المتحصلة على شهادة لیسانس  هي الفئة  

من مجموع افراد العینة . لكثرة المتحصلین على شهادة لیسانس  %58.33نسبة وذلك ب الطاغیة

فهي اقل نسبة وذلك  فیما یخص شهادة تقني سامي  %8.34اما الشهادات الاخرى فتقدر بنسبة 

 بعد التدرج في ما یخص لنسبة المتحصلین على شهادات ما  ماأو   لقلة المتمدرسین في  المعاهد 

وذلك لرغبة الموظفین في التحاق بالشهادات العلیا  .الأعلىفهي النسبة  %33.33تقدر ب  التي 

 و الارتقاء و الرفع بالمستوى الدراسي و العلمي لهم .

 الدائرة النسبیة : تمثل توزیع افراد العینة حسب الشهادات المتحصل علیها
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تقني سامي
8.34%

لیسانس
58.33%

ما بعد التدرج
33.33%

تقني سامي

لیسانس

ما بعد التدرج

 
 التخصص    

 %النسبة التكرار التخصص

 41.67 05 المكتبات علم 

 25 03 ارشیف 

 16.66 02 اعلام الي 

 16.66 02 تخصصات اخرى 

 %100 12 المجموع

 

 یمثل افراد العینة حسب التخصص :03الجدول  

یظهر لنا من خلال الجدول ان معظم افراد العینة مختصون في علم المكتبات و التوثیق 

الارشیف فهي اقل من الفئة الاولى حیث  اما نسبة المتخصصین في % 41.67التي تقدر ب 

من مجموع العینة .وبالتالي یمكننا القول ان  كلا النسبتین تخدمان المجال وتقدر  %25تقدر ب 

اي نفس التخصصات الاخرى  اذ ان التخصص  %16.66نسبة المتخصصین في الاعلام الالي 

المكتبات .كما ان اختلاف  في الاعلام الالي له ارتباط مكمل للتخصص في الارشیف او علم

التخصصات في مجتمع العینة هذا دلیل تغیر الذهنیات بالنسبة للإدارات و المؤسسات اتجاه قطاع 

 الارشیف و ذلك لضرورة تنوع التخصصات للنهوض بأرشیف المصالح .
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 الدائرة النسبیة : تمثل افراد العینة حسب التخصص

 

 

 

 فالخبرة المهنیة في قطاع الارشی     

 %النسبة  التكرار الخبرة 

 %41.67 05 02 -01من

 % 33.33 04     03 - 02من 

 % 25 03 فما فوق -03من

 % 100 12 المجموع

 

 یمثل افراد العینة في الخبرة المهنیة في قطاع الارشیف : 04تحلیل الجدول رقم 

لخبرة نلاحظ من خلال الجدول انه رغم اهمیة المستوى العلمي و التخصص تبقى ا

لذا یوضح في هذا السؤال ها في القائمین على سیر الارشیف المهنیة من الاساسیات الواجب توفر 

. ویظهر لنا ان المستوى مستویات 3ي قطاع الارشیف ووضعنا الخبرة المهنیة لعینة البحث ف

النسبة الاعلى في الجدول اما  الذین تفوق  % 41.67خبرتهم عامین  لا تفوقالذین الاول 

موع العینة و هي اقل من المستوى الاول اما الفراد من مج %33.33سنوات بنسبة  3برتهمخ

علم المكتبات 
41.67%

ارشیف
25%

اعلام الي 
16.66%

تخصصات اخرى 
16.66%

علم المكتبات 

ارشیف

اعلام الي 

تخصصات اخرى 
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من قبل المؤسسات لفتح  راجع لقلة الاهتمام بالأرشیف مسبقاوهذا سنوات 3الذین تفوق خبرتكم 

  مناصب شغل في هذا المجال .

 رشیفالخبرة المهنیة في قطاع الا  الدائرة النسبیة : تمثل افراد العینة  في

02-01من 
41.67%

34%

05- 02من 
33.33%

0%

01-02من 

05- 02من 

فما فوق  05من 

 
 ظام التسییر الالكتروني في مصلحة الارشیفالمحور الاول : مدى استخدام ن - 2

 التسییر الإلكتروني للوثائق النظام  ظل  مدى تحكم الموظفین في التكنولوجیا الحدیثة في 

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 %83.34 10 نعم

 %16.66 02 لا

 %100 12 المجموع

یبین مدى تحكم الموظفین في التكنولوجیا الحدیثة في النظام التسییر  : 05الجدول رقم  

 الإلكتروني للوثائق 

من مجموع افراد العینة لا یجیدون  % 16.66من خلال هذا الجدول یتضح لنا ان نسبة 

مردودیة الدورات استخدام تكنولوجیا المعلومات ولا التحكم فیها و هذا راجع لنقص التأهیل و 

ذین ال لموظفینل %83.34حیث تشیر  نسبة  و تباعد فترات التكوین .  التكوینیة في المؤسسة 

یجیدون التحكم في التكنولوجیا المعلومات و هذا راجع الى اجتهادهم الشخصي و رغبتهم في زیادة 

 كفاءتهم المهنیة و مواكبة التطورات الحاصلة .
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التسییر الالكتروني ى تحكم الموظفین في التكنولوجیا الحدیث في النظام مد تبین :الدائرة النسبیة

 للوثائق 

نعم
83.34%

لا
16.66%

نعم

لا

 
 الاقبال على الرصید المرقمن  

 % النسبة التكرار الاجابات 

 % 91.66 11 نعم 

 % 8.34 1 لا

 % 100 12 المجموع 

   الاقبال على الرصید المرقمن:   06الجدول رقم   

من خلال ملاحظتنا لهذا الجدول تبین لنا ان معظم الموظفین متجهین نحو التطلع على 

مما یسهل اعادة و استرجاع الوثائق الخاصة بالعمال  %91.66الرصید المرقمن و ذلك بنسبة 

بقلة  قد اقروا%8.34عملیة البحث اما النسبة  الوقت فيالمتقاعدین و بالتالي تقلیص الجهد و 

 والمقبلین علیه. المستفیدینراجع لقلة  المرقمن. وذلكعلى الرصید الاقبال 

 

 

 



الدراسة المیدانیة                                                                فصل الرابع :ال  
 

71 
 

 الدائرة النسبیة : تبین نسبة الاقبال على الرصید المرقمن  

نعم
91.66 %

لا
8.34%

نعم

لا

 
 المستلزمات الضروریة لمعالجة الارشیف الالكتروني  

 %النسبة  التكرار  الاقتراحات 

 % 08.34 01   تكنولوجیة إمكانیات 

 %00 00   قدرات بشریة 

 % 91.60 11   كلاهما 

 %100 12 المجموع

 المستلزمات الضروریة لمعالجة الارشیف الالكتروني : 07الجدول رقم 

بان الارشیف  %91.66من خلال ملاحظتنا للجدول  یتضح لنا ان  النسبة المقدرة ب 

ئلة  من وسائل و برمجیات مناسبة للتحكم فیه الالكتروني او الرقمي یتطلب امكانیات تكنولوجیة ها

.اضافة الى وجود القدرات البشریة مؤهلة للتعامل مع الارشیف المرقمن وما تحتاجه من تكوین 

مستمر و اكتساب مهارات جدیدة في المیدان خاصة فیما یتعلق بمعایر نقل المعلومات و طرق 

درات البشریة و الامكانیات التكنولوجیة التخزین و خصائص هذه الوسائط و منه فان كل من الق

فهما عاملان ضروریان لمعالجة الارشیف الالكتروني .لذلك وجب تحدید سیاسة واضحة لادارة 

 الارشیف الالكتروني لتبقى هذه المعلومات جاهزة للاستخدام في كل وقت .
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 الدائرة النسبیة : تبین المستلزمات الضروریة لمعالجة الارشیف الالكتروني
یةامكانیات تكنولوج

8.34%
القدرات البشریة

0%

كلاھما
91.66%

امكانیات تكنولوجیة

القدرات البشریة

كلاھما

 
 یبین مدى ملائمة ظروف الحفظ الارشیف في الوزارة 

 %النسبة    التكرار   الاقتراحات  

 %75   09   نعم 

 %25  03  لا

 %100  12 المجموع

 یبین مدى ملائمة ظروف الحفظ الارشیف في الوزارة :08الجدول رقم 

افراد العینة قد اكدوا ان ظروف حفظ   من خلال هذا الجدول یتضح لنا ان معظم

حیث ان هذه الفئة ترى ان مصلحة الارشیف في الوزارة  %75الارشیف ملائمة و ذلك بنسبة 

توفر كل التجهیزات و المتطلبات اللازمة لحفظ المعلومات و البیانات الالكترونیة و حمایتها من 

لحاصلة . اما الفئة التي ترى بان ظروف التلف و الضیاع بمعنى ان الوزارة تواكب كل التطورات ا

وذلك راجع كون وزارة العمل  %25حفظ الارشیف الالكتروني غیر ملائمة  فهي فئة قلیلة  بنسبة 

 لم تقم برقمنة كل الرصید الوثائقي الموجود بالأرشیف . 
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 الدائرة النسبیة : تبین مدى ملائمة ظروف حفظ الارشیف في الوزارة

75%

25%

.نعم

لا

 
 

 

 في تحسین مردودیة  العمل في مصلحة تسییر الأرشیف  GEDمدى مساهمة النظام 

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 %91.66 11 نعم

 %8.34 01 لا

 100% 12 المجموع

 

في تحسین مردودیة  العمل في  GEDیبین مدى مساهمة النظام  : 09تحلیل الجدول رقم 

 مصلحة تسییر الأرشیف 

في تحسین مردودیة العمل في مصلحة الارشیف و  GEDالجدول دور النظام  یبین لنا

ان معظم افراد العینة لهم كل الرضا عن النتائج المحققة في استخدام النظام  وادخاله في مصلحة 

وذلك لكثرة التردد على هذه الوثائق و الاستخدام المكثف لها   % 91.66المستخدمین  بنسبة 

جاء هذا النظام كوسیلة فعالة و مهمة حققت تغیر جذري ساعد على تحفیز العمال و لذلك فقد 

 الرفع من مستوى العمل في هذا المجال .
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في تحسین المردودیة   في مصلحة تسییر  GEDالدائرة النسبیة  تبین مدى مساهمة النظام 

 الارشیف 

%  91.66نعم

لا
8.34%

نعم

لا

 
 ین مردودیة العمل في المصلحة یبین النسبة المتوقعة من تحس

 %النسبة  التكرار الاقتراحات    

00-25 % 00  00% 

25-50 % 03 25. % 

50-75% 08 08% 

75 -100% 00 00% 

 91.66 11 المجموع

 یبین النسبة المتوقعة من تحسین مردودیة العمل في المصلحة :10تحلیل الجدول رقم  

ان اكبر نسبة من افراد العینة الذین اكدوا بان من خلال ملاحظتنا للجول یتضح لنا 

التي تقدر  % 75الى 50النسبة  المتوقعة لتحسین مردودیة العمل في المصلحة هي من 

من مجموع افراد العینة و ذلك لما حققه النظام في مصلحتهم من تغیرات و تحولات  %66.66ب

ما   والتي تكون لتحسین مردودیة العمل جذریة في العمل و طرق الاستخدام . اما النسبة المتوقعة 

من مجموع مجتمع الدراسة فهم غیر راضین تمما عن  %25تقدر نسبتهم ب   %50الى  25بین 

 النتائج المحققة وهذا راجع للنقائص الحاصلة في التسییر .
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 الدائرة النسبیة : تبین النسبة المتوقعة من تحسین مردودیة العمل في المصلحة 

00- 25
0%

25- 50
25%

50-75       
66.663%

70-100
0%

00- 25

25- 50

50-75

70-100

 
 یبین افراد العینة الذین قاموا بدورات تكوینیة في مجال معالجة الوثائق الالكترونیة 

 

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 %33.33 4 نعم

 %66.66 8 لا

 %100 12 المجموع

یبین افراد العینة الذین قاموا بدورات تكوینیة في مجال معالجة الوثائق  :11الجدول رقم 

 لالكترونیةا

لتربصات في مجال معالجة   یتضح لنا من خلال الجدول ان معظم الموظفین لم یخضعوا

و هذا راجع كون اغلب الموظفین هم من  %66.66الوثائق الالكترونیة  حیث بلغت نسبتهم 

الدفعات الجدیدة اي انه تم توظیف ارشیفین حدیثا على مستوى المصلحة . اما نسبة الموظفین 

وذلك  %33.34قروا بانهم قاموا بتربصات ودورات تكوینیة في هذا المجال قدرت حوالي الذین ا

 رغبة في تنمیة خبراتهم و مهاراتهم في مجال التحكم في المعالجة الالكترونیة للوثائق .
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 الدائرة النسبیة : تبین افراد العینة الذین قاموا بدورات تكوینیة في معالجة  الوثائق الالكترونیة 

نعم
33.33%

لا
66.66%

نعم

لا

 
 الدورات التكوینیة التي قام بها الموظفین في مجال معالجة الوثائق الارشیفیة  

 

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 %"16.66 02 تكوین من قبل المؤسسة

 %16.67 02 الاستعانة بالمختصین في المجال 

 %33.3 04 المجموع

رات التكوینیة التي قام بها الموظفین في مجال معالجة یبین الدو : 12تحلیل الجدول رقم 

   الوثائق الارشیفیة

من خلال ملاحظتنا للجدول فإننا نستنتج ان هناك تساوي في نسبة افراد العینة و هم 

الذین قاموا بدورات تكوینیة داخل المؤسسة و الافراد الذین استعانوا بالمختصین في المیدان التي 

و هذا یعني ان افراد العینة اغلبیتهم لم یخضعوا لتربصات تكوینیة في  %16.66تقدر نسبتهم ب

 مجال معالجة الوثائق الارشیفیة .
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 آلیة التسییر وطرق  البحث في نظام التسییر الالكتروني للوثائق  المحور الثاني:

ي :یبین الفوائد التي تحصلت علیها مصلحة تسییر الارشیف من خلال استخدام البرمجیات ف

 تسییر الارصدة الوثائقیة 

 

 النسبة التكرار  الاقتراحات 

 %66.66 08 السرعة في التعامل مع الملفات

 %25 03 الدقة في النتائج المتحصل علیها

 %8.34 01 التقلیل من الاعمال الیدویة 

 یبین الفوائد التي تحصلت علیها مصلحة تسییر الارشیف من خلال استخدام : 13الجدول رقم  

 :البرمجیات في تسییر الارصدة الوثائقیة 

لذا نرى ان من بین فوائد استخدام  %66.66یتضح لنا من الجدول ان اكبر نسبة هي 

البرمجیات في المصلحة هي السرعة في التعامل مع  الملفات و ذلك لتسهیل وصول المعلومة 

بین اهم الفوائد و المزایا و التي ت %25المناسبة  في اقصر وقت و ایسر السبل . ثم تلیها نسبة 

الایجابیات التي توفرها هذه البرمجیات في النظام كالدقة في النتائج المتحصل علیها  و ذلك  

 بإتاحة الارصدة المرقمنة الى اكبر عدد من المستفیدین و التدقیق في ایجاد الوثیقة المطلوبة . 

ه من بین المزایا او الفوائد من مجموع عینة الدراسة التي تبین ان %8.34بینما نسبة 

المتحصل علیها هي  التقلیل من اعمال بالورق . و ان كل هذه النتائج تؤكد انه بالرغم من تنوع 

فوائد الاستخدام  البرمجیات في تسییر الارصدة الوثائقیة الا انها تصب في الجانب الایجابي الذي 

 الوثائقیة .یسعى الى تحسین الحالة المادیة او الورقیة للأرصدة 
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 الدائرة النسبیة تمثل الفوائد التي تحصلت علیها مصلحة تسییر الارشیف من خلال استخدام

 البرمجیات في تسییر الارصدة الوثائقیة .

السرعة في 
التعامل مع 
الملفات 

66.66%

25%

 التقلیل من الاعمال
الیدویة 

8.34%

 السرعة في التعامل مع الملفات

لیھا الدقة في النتائج  المتحصل ع

التقلیل من الاعمال الیدویة 

 
 : یبین المعامل المستخدم لسیر الارشیف الالكتروني بالمصلحة  14الجدول رقم 

 النسبة  التكرار  الاقتراحات 
POCCINI  12 100 % 
ROSSINI 00 100 % 

VERDI 00 100 % 
POCCINI WEB  00 100 % 

 :14تحلیل الجدول 

من خلال ملاحظتنا لهذا الجدول یتوضح لنا ان هناك اجماع على استخدام المعامل  

POCCINI  تابعة ل معامل او برمجیة   الذي  یعتبرharmonia   تم اختیاره یعمل على

و ذلك لسهولة التعامل معها حیث یتم تثبیتها  %100الالكتروني بنسبة  للأرشیفالحسن   سییرتال

في الحواسیب المخصصة بالرقمنة و ذلك للقدرة على التحكم في حجم الوثیقة الالكترونیة او 

. كما یوفر المعامل  SERVEURالمرقمنة  ثم یتم تخزین الوثائق المرقمنة في الخادم الرئیسي 

POCCINI   00، اما نسبة المعاملات الاخرىخدمة التكشیف و الفهرسة الالیة%  rossini  و 



الدراسة المیدانیة                                                                فصل الرابع :ال  
 

79 
 

verdi وpoccini web احتیاجاتاستخدامها في التسییر الالكتروني للوثائق وذلك حسب  لا یتم 

 .المشروع

 الدائرة النسبیة :تبین المعامل المستخدم لسیر الارشیف الالكتروني 

poccini
100%

verdi
0%

poccini web
0%

rossini
0%

poccini

rossini

verdi

poccini web

 
 HARMONIEممیزات برنامج 

 النسبة التكرار الاقتراحات
 50 06 سرعة في الوصول الى المعلومة 

 41.66 05 المرونة في الاستخدام 
 8.34 01 ممیزات اخرى
 HARMONIEممیزات برنامج یبین  : 15الجدول رقم 

افق بان التي تو  %50من خلال ملاحظتنا لهذا الجدول تبین لنا ان اكبر نسبة هي 
هي السرعة في الوصول للمعلومة لان البرنامج یوفر عدة طرق للبحث  HARMONIEممیزات 

كاستخدام الكلمات المفتاحیة بالنص الكامل او البحث باسم الشخص او اسم الهیئة او مهنة 
وذلك في الاستخدام   HARMONIEاقرو بمرونة   %41.66الشخص في المصلحة اما نسبة  

 %8.34في حین تقدر النسبة الاخرى  جیات وآلیة خاصة للتحكم في سیر الوثائقلتوفره على برم
له ممیزات اخرى في المجال تسییر الوثائق الارشیفیة  HARMONIEمن مجتمع الدراسة  بان 

بسبب القدرة على التكشیف الالي و سهولة التعامل مع البیانات بتقنیة ومن خلال هذه النتائج 
هي تقنیة متطورة  صممت خصیصا  لملائمة نوعیة الوثائق  HARMONIEیمكن القول ان 
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الذي  POCCINIالارشیفیة  الموجودة على مستوى مصلحة تسییر الارشیف حیث یعمل بمعامل 
 یعمل على التحكم في حجم الوثیقة الالكترونیة .

 HARMONIEالدائرة النسبیة: تبین ممیزات برنامج 

 

ل السرعة في الوصو
الى المعلومة 

50%

المرونة في  
الاستخدام 

41.66%

ممیزات اخرى 
8.34%

ومة السرعة في الوصول الى المعل

المرونة في  الاستخدام 

ممیزات اخرى 

 
 GEDالبحث عن الوثائق في النظام  طرق

 النسبة التكرار الاقتراحات

 75 09 اسم الشخص

 00 00 الحرف النهائي 

 25 03 الرقم التسلسلي

 00 00 الرقم السري

 GEDطرق البحث عن الوثائق في النظام  : 16الجدول رقم 

م الشخص من خلال ملاحظتنا للجدول تبین لنا ان اغلبیة الموظفون یعتمدون على اس

من مجموع عینة الدراسة وهي تعبر عن توفر  %75وذلك بنسبة  GEDكطریقة للبحث في النظام 

هذه المیزة الاساسیة للنظام مما سهل عملیة البحث في حین ان افراد العینة المتبقین تقدر نسبتهم 

لوصول الى هي اداة كافیة لإجراء عملیة البحث مما یسهل ا طریقة الرقم التسلسلي یرون ان 25%

 المعلومة اما الاقتراحات الاخرى كالحرف الهجائي و الرقم السري لا یعتمد علیها الموظفین .
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ومنه نستنتج ان كلا الطریقتین للبحث (اسم الشخص او الرقم السري ) هما وسیلتین مهمتین  لهما 

 القدرة على استرجاع المعلومات المخزنة بكل دقة وسرعة و الكفاءة اللازمة .

 GEDلدائرة النسبیة تبین طرق البحث عن الوثائق في النظام ا

 اسم الشخص
75%

 الرقم السري
0%

الرقم التسلسلي
25%

 الحرف الھجائي
0%

Ventes

اسم الشخص 

الحرف الھجائي 

الرقم التسلسلي

الرقم السري 

 
 یبین اللغة المعتمد علیها في البحث 

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 00 00 العربیة

 00 00 الانجلیزیة

 100 12 الفرنسیة

 یبین اللغة المعتمد علیها في البحث  : 17تحلیل الجدول رقم 

خلال ملاحظتنا لهذا الجدول اتضح لنا ان هناك اجماع في الاعتماد على اللغة  من

ممول من قبل شركة فرنسیة   GEDالفرنسیة و ذلك عند القیام بعملیة البحث وهذا كون النظام 

SG . و بالتالي فالبرمجیات المستعملة تكون باللغة الفرنسیة 
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 ا في البحثالدائرة النسبیة تمثل اللغة المعتمدة علیه

العربیة
0%

0%
الانجلیزیة

الفرنسیة
100%

العربیة

الانجلیزیة

الفرنسیة

 
 یبین الاسس المعتمدة في اختیار وسائط التخزین في مصلحة الارشیف

 %النسبة" التكرار الاقتراحات

 50 6 مدة الحفظ

 41.66 5 سعة التخزین

 8.34 1 التكلفة و الثمن

 صلحة الارشیفیبین الاسس المعتمدة في اختیار وسائط التخزین في م : 18الجدول رقم  

استخدامها مام كثرة و تنوع وسائط التخزین الالكترونیة وجب تحدید نوع الوسائط التي تم ا

 التقدم السریع للمنتجات تكنولوجیا المعلومات و ذلك بمعرفة خصوصیاتها وكیفیة حفظهافي ظل 

 حیث نرى 18وقت ممكن في مصلحة تسییر الارشیف وكما هو موضح في الجدول رقم لأكبر 

كاهم اساس یتم الاعتماد ان هناك تقارب بین الموظفین على اعتماد مدة الحفظ و سعة التخزین 

و   %50وسائط التخزین و هو ما تعبر علیه النسبتین المقدرتان على التوالي  لاختیار علیه

لان التكلفة  % 8.34اما التكلفة و الثمن فكانت نسبتهما ضعیفة نوعا ما مقدرة ب  41.34%

و منه نستنتج ان الهدف  هي الاساس الذي یتم الاعتماد علیه لاختیار وسائط التخزین  لیست 
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الاساسي من اختیار وسائط التخزین هو تحقیق الحفظ على المدى البعید بغض النظر عن كل 

 التكالیف.

 الدائرة النسبیة التي تمثل الاسس المعتمدة في اختیار وسائط التخزین لمصلحة تسییر الارشیف 

 مدة الحفظ
50%

 سعة التخزین
42%

التكلفة و الثمن
8%

مدة الحفظ 

سعة التخزین 

التكلفة و الثمن

 
 یبین الوسائط الالكترونیة المستخدمة للحفظ

 %النسبة التكرار الاقتراحات

CD ROM 5 41.66 

DVD ROM 3 25 

 33.34 4 وسائط اخرى

 یبین الوسائط الالكترونیة المستخدمة للحفظ :19الجدول رقم

 CDم  القرص الضوئي من خلال هذا الجدول یتبین لنا ان هناك اجماع على استخدا

ROM  مجهزة   تحتوي على الیةوهي  %41.66كوسیط لتخزین الارشیف الالكتروني بنسبة

بواسطة برنامج للتسییر وظیفته  وضع الوعاء المناسب في  وهي تتكون مضبوطة للاستخدام 

یة التي الوقت المناسب وتم اعتماد هذا الوسیط نظرا لسعة التخزین العالیة اي عدد الاوعیة الضوئ

نستطیع حملها  ومنه نستنتج ان مهما اختلف  وسائط التخزین المخصصة لحفظ الوثیقة و تخزینها  

فانه من الضروري اختیار اهم و اجود وسائط التخزین الالكترونیة التي  تسمح بالحفاظ على هذه 

الاخرى  اما الوسائط % 25قدرت نسبة استخدامه ب    dvdام الوثائق و سرعة الوصول الیها 
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للحفاظ على فهو من اهم الادوات التي تم استعمالها الخادم الرئیسي نذكر على سبیل المثال 

 الوثائق الالكترونیة في الوزارة .

 الدائرة النسبیة تبین الوسائط الالكترونیة المستخدمة للحفظ

cd rom
41.66%

dvd rom
25%

وسائط اخرى
33.34%

0%

cd rom

dvd rom

وسائط اخرى

 
 ناء استخدامه للنظام الصعوبات التي یواجها الموظف اث المحور الثالث:

 GEDالعوائق التي یواجهها الموظف عند استخدام النظام 

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 83.34 10 نعم

 16.66 02 لا

 GEDیبین العوائق التي یواجهها الموظف عند استخدام النظام  : 20الجدول رقم  

ن بعض النقائص التي لا یخلوا م GEDمن خلال ملاحظتنا للجدول لاحظنا ان النظام  

قد تؤثر على سیر عمله بالإضافة الى  ان اغلب هذه الانظمة تتطلب التعدیل بصفة مستمرة تبعا 

لاحتیاجات هذه المؤسسة المتنوعة من جهة و التطورات التكنولوجیة من جهة اخرى  ومن هذا 

ادفت استخدام النظام  المنطلق حاولنا معرفة افراد عینة الدراسة حول العراقیل و المشاكل التي ص

من المستجوبین یرون ان هناك عوائق  %83.34لذلك فانه یتضح لنا  من خلال الجدول ان 

ترى عكس ذلك  اي ان  %16.66واجهت استخدام النظام  في مصلحة تسییر الارشیف وتقابلها 
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مثل لا یسبب ایة عراقیل عند استخدامه و منه نستنتج ان هذا  النظام  مثله  GEDالنظام 

 الانظمة الاخرى لا یخلوا من العیوب .

 الدائرة النسبیة : تبین العوائق التي یواجهها الموظف عند استخدام النظام 

نعم
83.34%

لا
16.66%

نعم

لا

 
 

 طبیعة الصعوبات التي یواجهها الموظف اثناء استخدامه للنظام

 النسبة التكرار الاقتراحات
 00 00 عدم معرفتك بكیفیة الاستخدام

 8.34 01 النظام معقد و صعب
 00 00 صعوبات اداریة
 75 09 صعوبات اخرى

 یبین طبیعة الصعوبات التي یواجهها الموظف اثناء استخدامه للنظام : 21الجدول رقم 

من خلال ملاحظتنا للجدول تبین لنا ان هناك اجماع من قبل الموظفین على ان اكبر 

ا الموظف هي صعوبات اخرى لم یتم ابرازها في الاقتراحات نسبة لنوعیة الصعوبات التي یواجهه

و من اهم هذه العوائق تعطل الشبكة الداخلیة احیانا او تعطل برامج ثانویة  %75و ذلك بنسبة 

 . Adobe – Acrobat – PDFمستخدمة 
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ان افراد هذه العینة قد صرحوا بهذه النسبة لأنها هي المشكلة الرئیسیة التي تعطل سیر 

فهي تمثل نسبة الافراد الذین وجدوا صعوبة في كیفیة الاستخدام و ذلك  %8.34ام اما النسبة النظ

راجع لإقامة دورات تكوینیة  تدریبیة في مجال معالجة الوثائق  الالكترونیة تكسبهم الخبرة والتمرس 

بق ان من الاسباب التي تساعد على بروز الصعوبات السااكثر في استخدامه .و منه نستنتج 

ذكرها هي غیاب  تأهیل الموظفین للتعامل مع تكنولوجیا المعلومات مع وضع قاعدة مادیة تقنیة 

مواكبة ما هو حاصل في هذا  اي ادخال التكنولوجیا المعلومات مع GEDللتحكم في النظام 

 المجال .

 GEDامالدائرة النسبیة  : تبین طبیعة الصعوبات التي یواجهها الموظف اثناء استخدامه للنظ

 

0%
عدم المعرفة 

بالاستخدام
8,34%

نظام معقد وصعب  0%
صعوبات اداریة

صعوبات اخرى
75%

عدم المعرفة بالاستخدام

نظام معقد وصعب 

صعوبات اداریة 

صعوبات اخرى

 
 یبین مدى توفر النظام لشروط الامن و الحمایة للوثائق الالكترونیة

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 % 45 06 نعم 

 % 55 08 لا

 یبین مدى توفر النظام لشروط الامن و الحمایة للوثائق الالكترونیة : 22الجدول رقم  
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تبین لنا ان الاغلبیة اجمعت على عدم مقدرة النظام على  من خلال ملاحظتنا للجدول

 للمشاكل التي یتلقاها الموظف اثناء استخدامه للنظاموذلك  55بنسب  حمایة الوثائق الالكترونیة

فیما یرى الاخرون ان النظام یوفر حمایة للوثائق الالكترونیة و منه نستنتج انها معرضة لأخطار 

مما یستلزم القائمین على النظام  محاولة اعادة النظر في ضرورة  تقنیة  بسبب ضیاع او اتلاف

توفیر كل الظروف المناسبة لحمایة الوثیقة و العمل على تطویر النظام و ایجاد الحلول  البدیلة 

لذلك وجب حمایة النظام سواء من المحیط الخارجي او الداخلي   المتعلقة بالعتاد و الاجهزة و 

خلال تتبع اثار الفیروسات اما بالنسبة للوثائق فمن الضروري استخدام اتخاذ الاجراءات من 

 التوقیع الالكتروني . 

 الدائرة النسبیة :تبین مدى  توفر النظام لشروط الامن و الحمایة للوثائق الالكترونیة

40%

60%
نعم

لا

 
 لدى مصلحة الارشیف الشبكة المستعملة

  %ةالنسب التكرار الاقتراحات

 100 12 داخلیة

 100 00 خارجیة

 یبین الشبكة المستعملة لدى مصلحة الارشیف : 23الجدول رقم 

و بإجماع الموظفین الذین اقروا ان الشبكة  23من خلال ملاحظتنا للجدول رقم 

وهذا باعتبار ان الشبكة  %100المستعملة في مصلحة الارشیف هي شبكة داخلیة و ذلك بنسبة 
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وسیلة فعالة لتبادل المعلومات و توزیعها المتساوي على المصالح المختلفة في نفس الداخلیة هي 

وذلك التبادل المعلوماتي وتسهیل ظروف العمل بین  الوقت و بنفس الدقة و نفس الكمیة 

 الموظفین .

 الدائرة النسبیة تبین الشبكة المستعملة لدى مصلحة الارشیف

100%
الداخلیة

الخارجیة
0%

الداخلیة

الخارجیة 

 
 

 توفیر الحمایة  للشبكة المستعملة ( الداخلیة ) مدى 

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 100 12 نعم

 100 00 لا

 مدى توفیر الحمایة  للشبكة المستعملة ( الداخلیة )

نلاحظ ان هناك اجماع لدى افراد العینة و هذا ما تؤكده  24من خلال الجدول رقم 

و السرقة  داخلیة في الوزارة و حمایتها من الفیروساتعن توفیر حمایة للشبكة ال %100النسبة 

والقرصنة او تلف و ضیاع المعلومات و هذا یؤثر ایجابیا على مواكبة التطورات الحاصلة في 

 المجال ومحاولة الوزارة تسهیل التبادل في الإطار العملي مع التقلیل من الجهد و الوقت .
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 للشبكة المستعملةالدائرة النسبیة  تبین مدى توفیر حمایة 

 

100%
نعم

لا
0%

نعم

لا

 
 للمشاكل التي عطلت سیر العمل GED مشروع  مدى تعرض

 %النسبة التكرار الاقتراحات

 17 02 نعم

 83 10 لا

 للمشاكل التي عطلت سیر العمل GEDمدى تعرض مشروع   :25الجدول رقم 

من  %83.34و المقدرة ب  ان النسبة المعتبرة 26یتضح لنا من خلال الجدول رقم 

لم یتعرض لأي مشاكل عطلت من سیر العمل و ذلك  GEDمجموع عینة الدراسة اقروا ان النظام 

مع العلم ان ظروف حفظ الارشیف ملائمة اما مدروسة ر  یلان النظام قد وضع وفق اسس و معای

ر حمایة كافیة لوقایته  نسبة افراد العینة الذین اقروا على تعرض النظام  لمشاكل و ذلك لعدم توف

 %16.66من بعض الاخطار التي تعیق سیر العمل و هذه الفئة المستجوبة قلیلة جدا تقدر ب 

 ومنه نستنتج ان الرصید الوثائقي في ظروف ملائمة  للحفظ لقلة تعرضه للأخطار
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 الدائرة النسبیة تبین مدى تعرض النظام للمشاكل التي عطلت من سیر العمل

17%
نعم

83%
لا

نعم

لا

 
 التي عطلت من سیر العمل  GED مشروع المشاكل التي تعرض لها

 %النسبة التكرار الاقتراحات
 00 00 ضیاع المعلومة
 00 00 اتلاف الملفات
 100 02 مشاكل اخرى

 التي عطلت من سیر العمل  GEDالمشاكل التي تعرض لها مشروع  : 26الجدول رقم  

من مجموع عینة الدراسة  الذین  %100الجدول ان النسبة المقدرة ب یتبین لنا من خلال 

اكدوا ان هناك مشاكل اخرى غیر ضیاع المعلومة  او اتلاف الملفات التي عطلت من سیر العمل 

 و بالتالي صعوبة في اكمال الوظائف. RESEAUراجع الى ضعف في الشبكة 

 التي عطلت من سیر العمل  GEDظام الدائرة النسبیة: تبین المشاكل التي تعرض لها الن

ضیاع المعلومة
0%

اتلاف الملفات

مشاكل اخرى
100%

0%

ضیاع المعلومة

اتلاف الملفات

مشاكل اخرى
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 مدى موافقة لاستمراریة لإدخال نظام التسییر الالكتروني على باقي الارصدة الارشیفیة 

 %النسبة  التكرار الاقتراحات

 100 12 نعم

 00 00 لا

لالكتروني على باقي یبین مدى موافقة لاستمراریة لإدخال نظام التسییر ا: 27الجدول رقم 

 الارصدة الارشیفیة 

یتوضح لنا من خلال ملاحظتنا للجدول ان هناك اجماع حول استمراریة ادخال النظام 

یر الالكتروني على باقي الارصدة الارشیفیة و ذلك وفق متطلبات الادارة و حاجتها الى نوع یالتس

2FPمعین من الملفات و رفع الافاق المستقبلیة .

1 

 لاستمراریة ادخال نظام التسییر الالكتروني على باقي الارصدة  سبیة : تمثل مدىائرة النالد
 
 
 

100% 

0% 

�85 ⁵ 

 
 

 

 

 

                                       
  1مقابلة مع رئیسة مصلحة الأرشیف بوزارة العمل ، یوم 25 مارس 2016 
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 النتائج العامة للدراسة : -2

قلة الموظفین الذین لهم خبرة طویلة في المیدان لان معظمهم قد تم تعینهم في الآونة الاخیرة  -1

یدان الارشیف و زاد الاهتمام به من قبل الادارات و المؤسسات و ذلك لفتح مناصب جدیدة في م

 .رها في القائمین على سیر الارشیفالجزائریة و تبقى الخبرة المهنیة من الاشیاء التي یستحسن توف

ان معظم الموظفین یتحكمون في استخدام تكنولوجیا الحدیثة سواء تعلق الامر باستعمال  -2

في  اكتساب  مع رغبتهم الارشیفیة ة و كذا التعامل مع البرمجیات الحاسوب في الامور الاداری

 لإقبال یحظى المرقمن لوجیا المعلومات كما ان الرصید المهارات الجدیدة متعلقة بمنتجات تكنو 

لسهولة الوصول الى المعلومة باقل جهد و ایسر السبل المتاحة  نظرا من قبل المستفیدین  كبیر

 . GEDبواسطة نظام 

ن الارشیف الرقمي یستلزم امكانیات تكنولوجیة و قدرات بشریة وجب توفیرها ضمن خطة ا -3

 مسبقة للإدارة التي ترغم في التحول الى البیئة الالكترونیة .

ان من الاسباب الكامنة في ملائمة ظروف حفظ الارشیف الرقمي في الوزارة هي توفر البیئة  -4

  یل الارشیفین في التعامل مع تكنولوجیا المعلومات.الالكترونیة المناسبة مع تكوین و تأه

العمل في مصلحة  العمل على تحسین و تطویر  یعمل النظام التسییر الالكتروني في وزارة -5

الارشیف وذلك من خلال القفزة النوعیة التي احدثها النظام في تطویر مستوى خدماتها و 

 الاستعداد للمستجدات المستقبلیة 

في مصلحة الارشیف لم یتلقوا تكوینا في مجال معالجة الوثائق الالكترونیة بل معظم موظ  -6

كان اجتهاد شخصي لرغبتهم في الرفع من مستواهم في هذا المجال ، وذلك لقلة اهتمام الوزارة 

 بإعداد دورات تكوینیة خاصة .

و البرمجیات التي  التسییر الالكتروني مرتبط ارتباط وثیق بالاختیار السلیم للعتادان نجاح  -7

 .ي تستجیب لخصوصیات و متطلبات الارشیف الرقم



الدراسة المیدانیة                                                                فصل الرابع :ال  
 

93 
 

من بین اهم المعاملات التي تكون منها  POCCINIتم الاعتماد على معامل  -8

 خاصة بنظام التسییر الالكتروني  و كلها معاملات او برمجیات HARMONIEالنظام

 ها مباشرة .الحفاظ على الوثیقة الاصلیة من خلال عدم الاطلاع علی -13

 نتائج على ضوء الفرضیات : -3

یعتبر نظام  التسییر الالكتروني ذو اهمیة فعالة وبالغة حیث یعد من الضروریات في الوقت       

وذلك في اطار البحث عن الوثائق و المعلومات سواء میدان الارشیف في ما یخص الراهن 

و صارت الحاجة الیوم لمثل هذه النظم   بطریقة مباشرة او عن طریق وسائط التخزین الالكتروني

لما لها من امكانیة تقدیم المعلومات بسرعة و دقة و باقل تكلفة و جهد  وعلى ضوء الفرضیات 

خدام التسییر الالكتروني التي قمنا بصیاغتها و المتعلقة بموضوع الدراسة تحت عنوان: واقع است

و بالتالي  والتشغیل والضمان الاجتماعيمل وزارة الع لأرشیفدراسة میدانیة ارشیف  في میدان 

 : نقترح الفرضیات التالیة

 :ولىالفرضیة الا 

نظرة شاملة على الامكانیات المتوفرة بمصلحة ارشیف الوزارة حاولنا من خلالها لقاء 

تسخیر جل التجهیزات الواجب استخدامها في اعداد   حیث عملت على GEDلاستخدام النظام 

هذا الصدد  اما في ما یخص عملیة التسییر الالكتروني للوثائق لى  تحسینع مما یساعدالنظام 

فان السیدة رئیسة المدیریة الفرعیة للوثائق و الارشیف صرحت ان هذا المشروع یحتاج الى 

تجهیزات حدیثة و متطورة انطلاقا من الحواسب و طابعات و الماسح الضوئي اي كل الوسائل 

 تسییرها الكترونیا .المتعلقة برقمنة الوثائق و 

  :الفرضیة الثانیة

الحسن للوثائق الالكترونیة في  السیرت التي تعرقل من یتعرض النظام لبعض الصعوبا

  الأرشیفینحسب ما ادلى به احد  وذلك خاصة انقطاع الشبكة  كغیره من  الانظمة الاخرى الوزارة
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وذلك لصعوبة تداول داري الا امام الموظفین في عملهم   اصبح عائقا فان هذا المشكل 

  .ومنه فان هذه الفرضیة لم تتحقق،  المعلومات و الوثائق بینهم

 الفرضیة الثالثة :

مصلحة الأرشیف بوزارة العمل تتوفر على موظفین اكفاء وهذا ما ادى للتحكم في استخدام 

القدرة على حفظ  تكنولوجیة الحدیثة في الجوانب الاداریة او التحكم في البرمجیات الالكترونیة و

الى رغبتهم في اكتساب مهارات عن كل ما هو جدید  إضافةالارشیف الیدوي في احسن الظروف 

 في میدان التخصص ، ومنه فان هذه الفرضیة قد تحققت بصفة كاملة .

في مجملها  مؤكدة  لم تحققفرضیات البحث  لقد توصلنا من خلال هذه الدراسة الى ان        

واضحا في ظل التطورات التي و نظام التسییر الالكتروني حقق نجاحا باهرا ن على الرغم من ا

 و اعطائه الاهمیة الازمة . مع اهتمام الوزارة بهتشهدها تكنولوجیا المعلومات في هذا المجال و 

 اقتراحات الدراسة: -4

من خلال المقابلة التي اجریناها مع رئیسة مصلحة تسییر الارشیف وكذا رئیس مكتب 

لارشیف  اضافة الى ما تم ملاحظته في الدراسة المیدانیة وجب علینا وضع جملة من الاقتراحات ا

 لتغطیة النقائص التي تعاني منها الوزارة حیث تتمثل في :

تحسیس المسؤولین بأهمیة النظام التسییر الالكتروني لما له من اهمیة بالغة في مصلحة  -

 الارشیف .

 یف لتنظیم وتحسین الخدمات الارشیفیة .توفیر متخصصین في الارش -

 تنظیم دورات تكوینیة للأرشیفین ولتقنین للإعلام الالي  -

 تخصیص میزانیة لمصلحة الارشیف و ذلك للعمل على رقمنة الارصدة الوثائقیة . -

 محاولة الانتقال من المفهوم التقلیدي للأرشیف الى المفهوم العصري (الارشیف الرقمي ) -
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 الخاتمة :

في اطار المحاولة للكشف عن واقع استخدام نظام التسییر الالكتروني للوثائق الارشیفیة 

بوزارة العمل و التشغیل و الضمان الاجتماعي ، حیث توصلنا في النهایة الى جملة من النتائج 

ل و عمالتسییر الالكتروني  الذي انتهجته وزارة النظام یجابیة و السلبیة حیث ان مشروع الا

للتقنیات التي وفّرتها الوزارة مما  التشغیل  و الضمان الاجتماعي كان مشروعا ناجحا و ذلك راجع

ساهم في الحفاظ على الرصید الارشیفي الخاص بمصلحة المستخدمین كما كان لتطبیق مختلف 

ى الوثیقة التقنیات و التكنولوجیات الحدیثة في مجال التسییر الالكتروني اثر نوعي في الحفاظ عل

الارشیفیة و استرجاعها ، وهذا بغض النظر عن بعض السلبیات التي عرقلت سیر النظام 

في بعض التجهیزات والبرمجیات مما أدى لعدم رقمنة الرصید الباقي التسییر الالكتروني كنقص 

ة مخصّصوافتقارها لوسائل الحمایة الشبكیة كما سمحت الدراسة بالتأكید على نقص المیزانیة 

                والتي لا تلبي حاجیاتها المادیة .

المتوصّل الیها في هذه  والحقائقان جملة المعطیات وفي الأخیر یمكن القول         

الدراسة هي ان وزارة العمل والتشغیل و الضمان الاجتماعي خطت خطوة عظیمة في تنظیم 

 الوثائقي . ید صوتسییر الوثائق الارشیفیة الخاصة بجزء معین من الرّ 



 
 

 ق ائمة المراجع
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 الجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

 جامعة الجیلالي بونعامة خمیس ملیانة

 كلیة العلوم الانسانیة والاجتماعیة

 قسم علم الكتبات والتوثیق

 
 : تحت عنوان في علم المكتبات في ایطار التحضیر لانجاز مذكرة ماستر

 واقع استخدام نظام التسییرالالكتروني للوثائق في میدان 
دراسة میدانیة في ارشیف وزارة العمل والتشغیل والضمان  

 الاجتماعي 
نضع بین أیدیكم استمارة الاستبیان التالیة والتي نهدف من خلالها إلي التعرف علي واقع تطبیق       

الرقمنة)وذلك لتطویر الخدمات الأرشیفیة بوزارة العمل –البرامج –النظام التسییر  في الأرشیف (الأجهزة

لتشغیل والضمان الاجتماعي وعلیه نرجو من سیادتكم التفضل بملئ الاستمارة لمساعدتنا في انجاز هذا وا

انتظار  في العمل وتحقیق هذه الأهداف علما ان هذه المعلومات لن تستعمل إلا في ایطار البحث العلمي

 .فائق عبارات التقدیر والاحترام  تعاونكم تقبلوا منا

 أمامالإجابة المناسبة× مة الرجاء وضع علاملاحظة:

تحت إشراف                                                                                                              من إعداد الطلبة:
 الأستاذ:

                                                     ینجح خدیجة                                                                           
 دحماني بلال

 قصري فاطمة               

 2016جوان 



 البیانات الشخصیة:

 /الوظیفة :1

  وثائقي امین محفوظات 

  تخصصات اخرى 

 /الشھادات المتحصل علیھا:1

 تقني سامي 

 لیسانس  

  مابعد التدرج

 /التخصص:2

 والتوثیقعلم المكتبات 

 أرشیف

 تخصصات أخري 

 /ماھي خبرتكم في میدان الأرشیف:3

 سنوات  02من سنة إلي

 سنوات   50سنواتإلي 02من 

 سنوات فما فوق 05من 

 المحور الأول:  مدىاستخدام  نظام التسییر الالكتروني في مصلحة الارشیف

 ؟ الحدیثة في مصلحة  الارشیف التكنولوجیا ن في استخدام تتحكمو /ھل1

 لا  نعم

 ؟ اذا كانت الإجابة نعم فماھي الوسائل  المستعملة في مصلحتكم -

 أجھزة الإعلام الآلي

 قواعد بیانا ت  

  برمجیات 

 ..……………………………………………………وسائل  اخري

 

 

 

 



 ؟ في  مصلحة الأرشیف   GEDما مدى أھمیة استخدام  النظام/2

                       زیادة في تحفیز العمال 

                          تنویع الخدمات       

     والوقت والجھد والاقتصاد في التكلفة

 ؟ھل ھناك اقبال على الرصید الالكتروني  -/3

 لا نعم        

 .…………………………………………………………ولماذا 
 المستلزمات التي ترونھا ضروریة لمعالجة الأرشیف الإلكتروني ؟ ماھي -/4

 مكانیات تكنولوجیة                          كلاھماإ

 قدرات بشریة 

 ھل ترون أن ظروف حفظ الأرشیف الإلكتروني في الوزارة ملائمة؟ -/5

 نعم                          لا

 .……………………………………………………………………………برر أجابتك ؟

 ھل  النظام  ساعد  على تحسین  مردودیة  العمل  في  المصلحة ؟/6

       لا                          نعم       

 اذا كانت الإجابة نعم فما  ھي النسبة المتوقعة ؟

25-00   % 

50-25 % 

75-50 % 

100-75  %  

 تكوینیة في مجال معالجة الوثائق الإلكترونیة ؟ھل قمتم بدورات  -/7

 لا                                 نعم             

 ؟  اذا كانت  الإجابة  نعم  كیف  ذلك

 تكوین من قبل المؤسسة                            -

 

 

 

 



       الاستعانة بالمتخصصین في المیدان -

 .التسییر و طرق البحث في نظام التسییر الالكتروني  المحور الثاني :ألیة
 

ماھي الفوائد التي  تحصلت  علیھا مصلحة الأرشیف من خلال  استخدام البرمجیات  في في نظرك /1
 تسییر الأرصدة  الوثائقیة؟

 السرعة  في التعامل مع الملفات      

     الدقة في النتائج المحصل علیھا   

           ل الیدویة  الاعما التقلیل من

 ماھي البرمجیة المستخدمة لتسییر الأرشیف الالكتروني  بالمصلحة ؟2/

Poccini       

Rossini       

Verdi        

Pochiniwab       

 ؟  HARMONYماھي ممیزات برنامج  3/

 السرعة  في الوصول  للمعلومة      

 المرونة  في  الاستخدام  

 …………ممیزات  اخري

 ؟كیف تتم عملیة البحث عن الوثائقفي  النظام -/4

 أسم الشخص                               الرقم التسلسلي

 الرقم السري                الحرف الھجائي             
 

 ؟ماھي اللغة المعتمد علیھا في البحث -/5
 العربیة                 الفرنسیة

 الإنجلیزیة

 



 ؟ سس المعتمدة في اختیار وسائط التخزینماھي الأ/ 6

 مدة الحفظ

 سعة التخزین

 التكلفة والثمن

 ...……………………………………………………………واخرى

 ؟/ماھي  نوع الوسائط  الالكترونیة المستخدمة  للحفظ 7

CD  ROM    قرص ضوئي     

DVD   RO M قرص ضوئي 

Sarvaur        الخادم الرئیسي 

 .……………………………………………………وأخرى 

 الصعوبات التي یواجھھا  الموظف أثناء استخدامھ للنظام .: المحور الثالث

 ھل تواجھ عوائق عند استخدامك للنظام؟ -/1

 نعم                    لا                    

 ؟أذا كانت الإجابة نعم فماھي الصعوبات

 عدم معرفتك بكیفیة الاستخدام

 ام معقد وصعب النظ

 صعوبات اداریة

 .............................................................................صعوبات اخري 

 ؟ئق الالكترونیةاشروط الامن والحمایة للوث (GED)ھل  یوفر نظام-/2

 لا         نعم           

 اذا كانت نعم فماھي ھده الوسائل؟

 الفیروساتمضاد  

 وسائل حمایة ضد السرقة والقرصنة

 ..………………………………وسائل أخرى 

 

 



 ؟ في الوزارةما  نوع الشبكة المستعملة -/3

 داخلیة                           خارجیة

 

 ھل وفرتم  حمایة في الشبكة المستعملة ؟4/

             لا                            نعم 

 ..………………………………………………………ولماذا 

 لبعض المشاكل التي عطلت من سیر العمل؟  GEDھل تعرض  النظام  5/

 نعم                             لا       

 اذا كانت الاجابة نعم فما ھي ھذه المشاكل ؟

                     ضیاع المعلومة

                     اتلاف  الملفات

 ..…………………………………………………………مشاكل  أخرى

 

 ؟ على باقي  الأرصدة الارشیفیة الإلكتروني/ھل ھناك  فكرة لاستمراریة ادخال نظام التسییر 6

 نعم                                      لا       

 



 

 

 الجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

 جامعة الجیلالي بونعامة خمیس ملیانة

 كلیة العلوم الانسانیة والاجتماعیة

 قسم علم الكتبات والتوثیق
 

 مقـابلة
 في ایطار التحضیر لانجاز مذكرة ماسترفي علم المكتبات  تحت عنوان :

التسییر الالكتروني  للوثائق في میدان الأرشیفواقع    
 دراسة میدانیة لأرشیف وزارة العمل والتشغیل والضمان الاجتماعي

 

 
 

 من إعداد  الطلبة  :                                                                         تحت إشراف الأستاذ : دحماني بلال 

 قصري فاطمة   

  خدیجةینجح 

 

 

 

 في انتظار تعاونكم تقبلوا منا فائق عبارات التقدیر والاحترام .

 

2016جوان   

 

 

 



 

 

 

 

لقد اعتمدنا في دراستنا هذه على المقابلة التي تعتبر من ادوات البیانات المهمة و قد اجرینا 

الفرعیة للأنظمة الوثائق و الارشیف  بوزارة العمل و التشغیل و  المقابلة مع  المدیریة

على الساعة العاشرة صباحا الى غایة  2016مارس  20الضمان  الاجتماعي بتاریخ  

 الساعة الثانیة عشرة و نصف .

 الاسئلة المطروحة كالتالي :

 ؟ GEDما مدى وعي المسؤولین  بضرورة ادخال  نظام  -1

 تم مراعات المبادئ المعیاریة الاساسیة في تطبیق النظام ؟ هل -2

 ما هو حجم الرصید المرقمن ؟ -3

 كیف تمت مرحلة تقییم اداء المشروع ؟ -4

 هل تتبعون سیاسة او برنامج للتعامل مع الارشیف الالكتروني ؟ -5
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