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 وعرفان شكر
 العمل هذا إتمام على وأعاننا القوة منحنا الذي تعالى الله نشكر

 .المتواضع

  معروف ياسمينةالمشرفة  الأستاذة إلى الشكر بجزيل نتقدم كما

  .العمل هذا لإتمام تشجيعها و دعمها على           

 طيلة  تشجيعهم و دعمهم للأساتذة على الشكر بجزيل أتقدم    

 .العمل هذا سي و كذلك لإتماممسار الدرا          

 المناقشة لجنة لأعضاء والتقدير الشكر كل ننسى أن دون    

 العمل، هذا مناقشة لقبولهم                  

 .تصحيحه و تقويمه و                     

 هذا إنجاز في بعيد من أو قريب من المساعدة يد لنا قدم من كل إلى

 العمل.

 

 

 

 



 

 



 

 

 

ضحت من أجل تربيتي إلى التي جعل الله الجنة تحت أقدامها ، إلى من حملتني و 

لتى لم تبخل عيا يومنا بنصيحة إلى قرة عيني  " أمي إو الحنان  ةإلى رمز المحب

 العزيزة "

القوة والذي كان يكون الصبر طريقا لنجاح السند و ى الإنسان الذي علمني كيفإل

يسعى أعطاني فرصة الدراسة و نيل الشهادة الذي و في نجاحي هذا له الفضل

 لى الغالي الذي أفتخر به " أبي العزيز "إ  حجاهدا لتوفير الحياة المري

 ء" وأيامي أخوتي الأعزاء " شيما إلى أعز الناس عندي من عشت معهم أحلى

  حمد إيهابزوجته و إبنه حبيب قلبي م " محمد حسام " وووف"ؤالرعبد"

هني أستاذة إلهام في المعهد المتخصص في التكوين الم كريمة سليم  أستاذةإلى 

الأستاذة بوغرارة سعاد التي كانت دافعا لي خاصتا  لتمهين عين الدفلىو ا

صديقاتي في المعهد لنجاح إلى كل وتحفيزي على المواصلة المشوار الدراسي 

 فرع تصميم أزياء

إل من قاسمتني هذا العمل صديقتي " إيمان " إلى صديقتي و أختي و توأم 

 وإلى كل عائلة الكوادي . روحي " خديجة "

 ى من وسعهم قلبي ولم يسعهم قلمي.إل
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: لخ           

   ع تس ير  ل ث ئق  لأر  ف    ص د ق  ل طني ل تأ    ت      ز ح ل   لد ر   هذه تب  رت

تك ن  ه    هذه  لدر    ف  ك نه  در    ع     تت   ل  ث لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي   لدفلى، ح 

  ض ع  ت تع   هت  م   ت ب   ف   ج ل  لأر  ف  تت ثل  ه    هذ   لم ض ع ف   لك ف عن  هم     ر 

ف  تس ير  لأر  ف، ك   تسعى هذه  لدر    لتحق ق       ن  هد    نه   لت    على    ع تس ير 

    ء در      د       صلح   ر  ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت   ل ث ئق  لأر  ف    ن   ل

 15489 لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي   لدفلى، ك   تس ط  لض ء على  دى  ه    تطب ق     ر   ز  

 لطب تي   لأ  ى   لث     لتس ير  ل ث ئق  لاد ري ،   لت    على  لأ  ل ب   حد ث  ف   ج ل تس ير 

ع  لب    ت ح ل در  ت    عت د   على  د  ت  لدر     لتي ت ث ت ف    م تق  م حفظ  لأر  ف.     

 ل ث ئق  لإد ري   لمطبق  ف   لم  كز  لف  س   للأر  ف، ك    عت د   على  ق      ب   ة  ع رئ س  

ته     صلح   لأر  ف   لإض ف    ى  د ة  لم حظ  لم  هدة  لمبح ث  تص ف ته  ن   ل   تب ر  صد   

ك ف   ل   ط  لتي تسهل   ت ف  على  لمبنى   عد ه    لمق    .   ن  هم  ل ت ئج  ت صل  ليه  ف  در  ت   

 س ح   خ ز    لنسب  ،    ل  ل د  ل  لمؤ س   لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ب ي   لدفلى

  خ ص  به    فق  ل  ص   لأر  ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع    ت       ع  لم   ير 

  ت ج  ل ث ئق  ل ف  ،  لإض ءة،  يز     ح  رة،  لت  ي      خ ص    لب       ن  ي  هذه  ل   ط: 

ت ف    ع  (،   15489ق  لأر  ف       ر )  ز   لأر  ف    فق  ل     ر  ل  لمي لت ظ م  تس ير ل  ث ئ

لا تت ف   صلح   لأر  ف ، على  ل ث ئق  لأر  ف    حفظ على  لتجهيز ت   ل   ئل  ل ز   ل  ح فظ  

   د ف   لمؤ س    ى ت ظ ف  ختصي  ف  هذ   لم  ل،  ب لت     على عدد ك ف   ن  لم ظفي   ب لت    تحت ج

 ظ م  لكتر  ي لإد رة  ل ث ئق فكل  د   لديه  آل   لم سح  لض ئي   ى   ه  تم  ل   ع للأر  ف  ل رق  رغم 

       ل     . ل ص ل   ى ع 

    :     ح     ك    

 لأر  ف، تس ير  ل ث ئق،  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع  ، تس ير  لأر  ف،  ر  ف  لتأ    ت 

        لا ت  ع  ،  لا   عي   لدفلى. 

 

 



 

 

Résumé : 

Le but de cette étude c’est de mettre en évidence la réalité la gestion des documents 

d’archives au Fonds national d’assurance sociale pour les travailleurs. L’importance de cette 

étude est qu’il s’agit d’une étude scientifique traitant d’un sujet d’intérêt et de suivi dans le 

domaine des archives. L’étude vise également à identifier la réalité de la conduite des 

documents d’archives en menant une étude de terrain dans l’intérêt des archives du Fonds 

national d’assurance sociale pour les travailleurs de premier cycle. 

Soulignant l’importance de la norme ISO 15489 pour la gestion des documents 

d’archives et l’identification de méthodes modernes dans la gestion des archives, Pour 

recueillir des données sur notre étude, nous nous sommes appuyés sur les outils d’étude de 

l’outil d’évaluation, qui est un outil important pour l’étude. et s’est appuyé sur un entretien 

direct avec le chef des archives du Fonds national d’assurance sociale pour les travailleurs 

sous-secrétaires, En vue d’obtenir des informations et de compiler les données existantes à 

partir des questions à l’appui de l’entretien en plus de l’outil d’observation pour visualiser la 

recherche et ses actions afin de tester sa crédibilité ou son absence par interview. 

L’une des conclusions les plus importantes de notre étude est que le bâtiment a toutes 

les conditions pour faciliter le travail au sein de l’institution de la Caisse nationale 

d’assurance sociale. L’espace d’entreposage des archives de la Caisse nationale d’assurance 

sociale est conforme à ses propres normes et aux dispositions législatives du bâtiment. Ces 

conditions comprennent : Étagères, éclairage, thermomètre, production de documents 

d’archives conformément à la norme mondiale de réglementation et de gestion des 

documents d’archives (ISO 15489). La salle de conservation fournit l’équipement et les 

moyens nécessaires à la conservation des documents d’archives. Le service d’archives ne 

dispose pas de personnel suffisant et doit donc employer des spécialistes dans ce domaine. 

Ainsi, l’institution dispose d’un système électronique de gestion des documents. Chaque 

service dispose d’un scanner jusqu’au retour des archives papier malgré l’accès au processus 

de numérisation. 



 

 

Mots_clés : 

Archives _ Gestion des documents _ Fonds national d’assurance sociale _ Gestion des 

archives _ Archives d’assurance sociale _ Ain Al-Dafla. 
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 مقدمة
 



 مقدمة

 أ

   م ت  ع  لن  ط  ح م  لمؤ س ت  ت  ع  د  ته  ظه ت   ح      ى  لس ط ة على كل     نتج  ن 

 ل ث ئق  ن ط   ه  كل  لإد ر ت     ج  ع  لمؤ س ت  ت ج  لتكدس  لم ف ت   ل ث ئق  تس رع  تيرة 

ح ث ع  ت  ص  ح  لأر  ف على تس ير  ر  فه      ط   ج  ع   ن  لمب دئ   لتطب ق ت     ه 

  لتك  ل      لتي  ن  أنه     تض ن  لسير   حسن  لأ ثل لمص  ح  لأر  ف.

ف لأر  ف  ص ع  لت ريخ  ن   ل  لمح فظ  على  لأحد ث  ه   لم  ع  لأ  س ي للحف ظ على ذ ك ة 

ف   ه  ذ ك ة  لأ    ت تبر كدل ل لن  ط  د رة     ي  ؤ س  ع           ص ،  ل   ب ف ل ث ئق  لأر  

 تم  لت   ل به   ي   لأف  د   لمؤ س ت  ت درج ض ن  لأر  ف  لإد ري،   لمؤ س   لأر  ف   ت  ل على 

   ع  ل ث ئق  ج  ع   لمست د ت  ن   ل ص   ته   حفظه    لق  م       ته   تقد  ه  ل ب حثي .

حتل  ر  ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء  ك      ص   ذ  ه تق س در    ي

ت ظ م  ضبط لمخت ف ع    ته   لبحث عن       ت  ترت به  ن  ث ئق  د ري   ه   زء  ن  ر  ف  لد ل  

،  لتط ي ه  لا د   عتب ره ع ص   هم لتس ير            ع  ل ث ئق   خ ص   كل  صلح     حف ظ ع يه 

لا   ن ت ف   لم   ير  ل         عت  د على  ل   ئل   حد ث  ه   لتي تحدث تط ر كبير ف  هذ   لقط ع، ك  

فتس ير  ل ث ئق  ص د ق   نس ى  لمط ب  لض  ري لتط ي  هذ   لقط ع ه  ت ظ ف  ختصي  ف  هذ   لم  ل

ق  لم   ع   ن  ل   ط      ير ع     تت  ش ى  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ي  ل  ف

 فق  ل     ر، لذلك فإ  در  ت   ت ح رت ح ل    ع تس ير  ل ث ئق  لأر  ف    ص د ق  ل طني ل تأ    ت 

  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء،  ك ف تتم ع      لتس ير  هل ه  ك     ير ت ت د ع يه  ف  تس ير  ر  فه ،

ت    على    ع تس ير  ل ث ئق  لأر  ف     لت       ك   هذ  تس ير  فق    لهد   ن در  ت   ه   ل

 " لت ظ م  تس ير  ل ث ئق  لأر  في.15489ل     ر   ز  "

 

 

 



 مقدمة

 ب

   د ت   لت در  ت       ب هذ   لم ض ع  ذلك  ن   ل  لإط ر  لمنهج  لدر     ه  ك لت   :

 ،  ب ب   ت  ر  لم ض ع، ص  ب ت  لدر   ،   هج  لدر  _  ء ف   لإط ر  لمنهج :  لإ ك ل  ،  لتس ؤلات،  

  ه      هد    لدر   ، تحد د  لمف ه م.

 _     لإط ر  ل ظ ي فج ء تحت فص ي   ه  ك   ل :

 لفصل  لأ ل فك   ب     :  د ل ع م للأر  ف  ط ق      ته. -1

 .لفصل  لث  ي  ك   ب     :         ل ب تس ير  ل ث ئق  لأر  ف   -2

فك ة ع    عن      لإط ر  لتطب قي فت ح ر ح ل  ك    لذي    يت ف ه  لدر    ح ث تط       ى  عط ء 

 ك ل  عي   لدفلى  ذلك  ن   ل ع ض   أته  ه ك ه  لت ظ مي،   ح  ل  ذك   ه م ب ض  لمص  ح، 

 ع رئ س   صلح   ر  ف   لإض ف    ى تح  ل  ت ئج   ت  رة  لتق  م  تح  ل  ت ئج  لمق      لتي    يت 

  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي   لدفلى.
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    ك    : 

  لن  ط ت  لتي ت  ر ه     ع  لمؤ س ت     فيه   ي تبر  لأر  ف  لم آة  ل  كس  لمخت ف  لأع  ل

ت  م  أر  فه   ن   ل     ء  ص  ح  ر  ف    لإد ر ت   لم ظ  ت  ب لت    تسعى هذه  لأ يرة  لاه

  ت ظ ف  ختصي  لتس يره   ب لت    حفظ  ر  فه . 

ف ل ث ئق  لأر  ف   ت  ب د ر     ط   ه    ف     ع  لأ هزة  لإد ري    خت ف  ست ي تهم  ف   تخ ذ   

 تت ثلث   ف    ج ز  ع  لهم    لق  ر ت  لس    ، فهي  رقى     ع  لمص در  لت ريخ    لتي ي ت د ع يه   لب ح

 ه  ته  ف   عط ء   دة  خد  ت  لت ظ م   لتس ير ل  ث ئق، فكل  د رة ع          ؤ س  له     ط 

     به  لت ظ م  تس ير  ع  له .

ض ن هذ   لس  ق يسعى  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي  دفلى لتحسي  

هذ   لأ  س  على     ير تس يره   ذلك ت       ع  لتق   ت   حد ث   تطب ق  تط ي   صلح   ر  فه

 ك  ت تت ح ر   ك ل   در  ت   ح ل  لسؤ ل  لت   :

    ه                 ف                                                 ؟ 

  _  ت  ؤ          :2  

لتس ير  15489   ء على     ر   ز  ت  ع   ل    ل  لأ هل ي ت د  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا -

                                                                                                                                                                                      ر  فه؟

                                                       حفظ لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   على    ط   حفظ للأر  ف؟ هل تت ف    ع     -

                                                                      تس ير  ل ث ئق  لأر  ف  ؟                   د ل  ل لىهل ي ت د  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ع-
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        :  _  ض   3

 لف ض   ه  عب رة عن حدس    تكهن  صف   لب حث  حل  حت ل    كن ل   ك    لمط ح   ب لت    

  ن هذ   لم ط ق  1  كن  لق ل    ع      ضع  لف ض ه  ع       د ع   ت كل  هم رك ئز  لبحث  ل  مي.

 :                                                                                          ف    ت على  لإ ك ل    لمط  ح  ت ث ت        ضع       ن  لف ض 

                                                                                                                                                                 ف  تس ير  ر  فه.    15489ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء على     ر   ز  ي ت د  لص د  -1

                                                                                                                                                                                                                                                                    .         للأر  ف  ل ز  ى    ط   حفظ تت ف    ع    حفظ لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   عل-2

أ    ت  لا ت  ع   على        ثب ت   لتس ير  ل ث ئق  لأر  ف    يك ن ي ت د  لص د ق  ل طني ل ت-3

                                                ذلك ف   د ل تس ير  ل ث ئق  لأر  ف  .                                                           

 _ ه           : 4 

  ط  لت ل  :  تتجلى  ه     لدر    ف   ل ق

                                                                              .   ل  لأر  فهت  م   ت ب   ف   ج  تت يز  ه     لدر    ف  ك نه  در    ع     تت   ل   ض ع  ت تع  -

ف  لن  ط ت  لتي ت  ر ه  ف  هت  م كبير ف  ح  ة  لأ م   ل   ب  ف   خت    ب  لأر  ف د ر     ط     -

                                                                                                                                                                                                    د رته .

              تس ير  لأر  ف.         ر ف      لك ف عن  همتت ثل  ه    هذ   لم ض ع ف-

        :   _ ه   5

  سعى  ن   ل هذه  لدر      ى تحق ق       ن  هد  :                                  

 لت    على    ع تس ير  ل ث ئق  لأر  ف    ن   ل     ء در      د       صلح   ر  ف  لص د ق  -

 ي لض     لا ت  ع  ل    ل  لأ   ء ب ي   لدفلى.                              ل طن

 ير  ل ث ئق  لأر  ف  .                                    لتس 15489 ز       ز  دى  ه        ر -

 

                                                           
 .81  .2016 لكتب   لمطب ع ت         ، دلش ي، ك  ل.   ه     لبحث  ل  مي.  د  ي  1
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  ر  ف. لت    على  لأ  ل ب   حد ث  ف   ج ل تس ير  لأ -

                                                          :   ض             ب -6

                .  هذ   لم ض علأه    لاهت  م   لغ  ر  ف لشخص ي لم  ل  لا   لم  ل -

  .    ري  ر  ف ل ث ئق   ص  ف   لا   ير ل غب  ف   لاط ع على    ع تس-

   ح    ل     .   تر  ع  ل ث ئق     ن  ل  لإد ري    ء  ن   ح      فر  لا  ه    -

   ح    ل ت    على  ل   ع  لأر  ف    د  ه. -

   هج        :  -7

 ي ني  لأ  ل ب   لإ   ء ت     لمد  ل  لتي تستخدم ف    ع  لب    ت   ل ص ل  ن   له    ى  ت ئج    

    1تفسير ت       ح    تنبؤ ت تت  ق    ض ع  لبحث.

 هج  ل صفي  لتح  ل   لذي   ئم در  ت   هذه،   لذي ي ت د على در      د  تب    ف  در  ت   على  لم  

 2 ل   ع     لظ ه ة ك   ت  د ف   ل   ع  يهتم   صفه   صف  د  ق   ي بر عنه  ت بير  ك ف      ت بير  ك   .

8-  :              

    خت ر  لأد ة  لم ئ     يقصد به   ل       لتي  ج ع به   لب حث      ته،  على  لب حث  ن غير  ك

  د  3لتج  ع      ته   ن  لم   ب على كل ح ل    يستف د  لب حث  ن  كثر  ن  د ة   حدة ف   حثه.

                                                                                                                                  عت د   ف  در  ت   على:

   4ه   د ة  د ري   ن  ؤ س    تر  به  ع لم    ت تبر كأد ة  ه   ل در   .              :

 

                                                           
 .42. 2015 جم، طه عبد  ل  طي.    هج  لبحث  لإع  ي.  ص ،  1
 . 138.  2007    ، لبحث  ل  مي  ط ق  عد د  لبح ث.    ز ئ : د      لمطب ع ت       ح ش، ع  ر   لذ  ب ت،  ح د  ح  د.    هج 2
 .36. 1973 در،  ح د.  ص ل  لبحث  ل  مي     ه ه.  لك يت:  ك ل   لمطب ع ت،  3
 . 2002ت     ل ر   تق  م    ر  ت   حفظ  ل   ئي  خد  ت  لأر  ف.  د  ي   ر  ف ف  س . 4
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ت ني  لتب دل  ل فظي   ه  ل  ه  ي   لق ئم   لمق    ،  بي  شخص آ       شخ   آ  ين بهد          :

  ت د   ئ    ن  لأ ئ    لتي   حص ل على       ت  حتى   كن ت ظ م ع     تج  ع  لب    ت  جب  

  1تس  د  لمق    .

  د  عت د   ف  در  ت   على  لمق      ب   ة  ع رئ س   صلح   ر  ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت 

  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء   لا   عي   لدفلى.

بح ث  تص ف ته،  ي كن ه   د ة ه    ل       لمق     لأ ه  ن   ل  لمق       كن    هدة  لم   حظ : 

  حظ  رد د  ف  له على  لأ ئ    لمط  ح  ع  ه  ن  بل  لب حث  هكذ  تك    لمق       تب ري  ل   حظ  

  2فكل      حظه  لب حث   كن    تختبر  صد   ته    عد ه    لمق    .

9-:              

ب   ة ل ئ س   صلح   ر  ف  لص د ق   لنسب  ل      لبحث ف  در  ت   فك  ت ع     صد      ه   

     ل  لأ   ء   لا   عي   لدفلى ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل

 ح           :-10

 تت ثل حد د در  ت   ف :  

ق "در      د     لص د   : ع    ع تس ير  ل ث ئق  لأر  ف  ت   لت در  ت     ض          ض    : -1

 ل    ل  لأ   ء"   لا   عي   لدفلى.    ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع  

ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت   تص ت  لدر     ع رئ س   صلح   ر           ب  ي : -2  

  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء   لا   عي   لدفلى. 

ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع         إ   ء  لدر    ف   صلح   ر           ك    : -3

     ل  لأ   ء   لا   عي   لدفلى. ل

                                                           
 .151. 1995 ح د  له دي،  ح د.    ل ب  لبح ث  ل     .  ص :  لمكتب   لأك د    ،  1
 .172. 1999عق ل، حسي  عق ل. ف سف     هج  لبحث  ل  مي.  لق ه ة:  كتب   د    ،  2
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لذي   تغ     ، ف ل  ت  2021/2022   يت هذه  لدر      ل  لم  م      ع           ز    : -4

 .2022  ى غ     ه        2022ف ه كل در  ت    ج  بيه   ل ظ ي   لم د  ي،   تد ء  ن  ه  ف ف ي 

        : ص  ب  -11

  ل ث ئق  لأر  ف  .  تس ير تي تت   ل   ض ع لمص در   لم   ع  ل    -

لتق ء  ع  ف  د  ل    ي      هت   ب ض  ل   ئق ف   ج ل  لدر     لم د      ح ث ك    ن  لص ب -

 ، لهذ    تص ت  لدر     ع رئ س   لمصلح  فقط.  صلح   لأر  ف

                                                                                                                                 ص  ب   لت قل ل  كتب ت  لمخت ف  ل بحث عن  لم   ع. -

   ظم  لم   ع  لمتخصص  ف   لم ض ع   ل غ   لأ  ب    هذ      كل ع ئق ف  ت    .-

:                  

 س عدته على  لا ت  ر  لس  م لم ض ع  لبحثتك ن  ه     لدر   ت  لس  ق    لنسب  ل ب حث ف   

 تج  به   ق   لتك  ر  لبحث  ف   ط عه  تأكده على     ب  لم ض ع ب كل    ل   لت    ت  يف 

  لب حث   لص  ب ت   لم  كل  لتي    هت  لب حثي   لأ  ين  على   ح  ل  لتي ت ص     ليه  لم   ه 

  1.  ين لا ي   تف دة  ن تج رب  لب حث      كن تج به    لا   لم ك ت  لتي  عترضت  لب حثي   لأ  ين

           حص ه  ن  لدر   ت  لس  ق  لهذ   لم ض ع ت ث ت ف :

ب      :" تس ير  لأر  ف ف   د له م،   تص ر  لم  ستير ل ط لب     ذك ة ت ث ت ف              : 

 قسم ع م  2006 قد        2"      ق  ه  س  لمؤ س ت    لإد ر ت  ل       "در      د       لا 

 لمكتب ت  قس ط      ع   ت هذه  لدر   :    ع تس ير  لأر  ف ف   خت ف  لإد ر ت  ل       هدفت 

هذه  لدر      ى  لت    على    ع تس ير  لأر  ف   لإد ر ت  ل          ظه ره   دى  س   ته ل  ص   

  ل     للأر  ف  ل طني   ح  لت تس  ط  لض ء على    لت  ي  ت  لص درة عن  لمد  ي 

                                                           
 .83  دلش ي، ك  ل.  لم  ع  فسه. 1
دله م،   تص ر. تس ير  لأر  ف ف   لمؤ س ت   لإد ر ت  ل      : در      د       لا     ق  ه  س. ر  ل   قد   ل  ل  ه دة    ستير:  2

 .2006ط   :   ت ري،ع م  لمكتب ت.  س 
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كذلك  لإلم م  د ر    ه ت  ل ص   عن ت ك  لمؤ س ت ف     ت  ق      لتس ير  ي      ب  لإد ري   ع 

   ل قص ف   لإ ك    ت  تحسي   ض     لأر  ف فيه    د ت ص ت  لدر      ى     لمسير ن ي تبر    

  لأ ثل للأر  ف.     لسير   حسن     ي   بب عدم ض لب لم د     

تم  لاعت  د على هذه  لدر    لأنه  ت   ج    ع تس ير  لأر  ف فقد  لت س    ن هذه  لدر    ع     

 لتس ير  ي      ب  لإد ري ل      تس ير  لأر  ف       حظه ف  هذه  لدر    تم  لاهت  م       ب 

 تم  لم م   ى تق   ت  لتس ير     لم   ير   خ ص   تس ير  ل ث ئق لإد ري   ل  مي لتس ير  لأر  ف د    لإ

س ير  لاعت  د على  لا تب      لمق     كأد  ت ل در   ،       ف  در  ت    لتي       إعد ده  ح ل    ع ت

    ل ث ئق  لأر  ف    عت د   على        لتق  م   عتب ره  كأد ة  ه   لدر       ع  بنى  لأر  ف  ع  

 15489تس ير  ل ث ئق  لأر  ف   على  ست ى  صلح   ر  ف، ك   تط       ى  لم   ر  ل  لمي   ز  

 لت ظ م  تس ير  ل ث ئق  لأر  ف  . 

ت ث ت ف   ذك ة  لم  ستير ل ط لبتي     طي حب ب   لص دة ح ري ، ب     :  د رة           ث    : 

 قسم ع م  2016 قد         1ف ل لا   غ يز      ذ  _. ل ث ئق  لأر  ف       ز ئ  _ صلح   ر  

 ل   م  لإ س       ب  ع م  لمكتب ت   ستغ  م،  ع   ت هذه  لدر   : تك ن  ه     لدر    ف   نه  

تطب ق  لت ظ م  لإد ري ل  ث ئق  ك ف    لتس ير     د له   لمص  ح  لأر  ف  ، ح ث تس هم هذه  ل      

ر  ف لأ   لأر  ف ض  ري، له      ت ريخ  ،  لغ ض  نه  ه   لبحث  ت ص ت ف    حف ظ على  لأ 

 لدر      ى     صلح   ر  ف  لا   غ يز   يهتم  كل   ل ي ت  ل     ،      لا ك      لمت ف ة   لمصلح  

 ئق.غير ك ف    ن   ل  د رة  لأر  ف ب كل  تط ر،   تطب قه  ل      ت  ل       ت ت ب          ل ث 

  عت د   على هذه  لدر     ن   ح    لم       ل        لف    للأر  ف.

 

                                                           
   طي، حب ب .  د رة  ل ث ئق  لأر  ف       ز ئ :  صلح   ر  ف ل لا   غ يز      ذ  .  ذك ة ل  ل  ه دة  لم  تر: ع م  لمكتب ت.  1

 .  2016 ستغ  م: عبد   ح  د  ن   دي ،
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ت ث ت ف   ذك ة  لم  ستير ل ط لب  ت       ك ، ب     :      ت  ر  ف  لتأ    ت           ث  ث : 

 هدفت هذه  لدر      ى  ل  ل  2011/2012 قد        1 لا ت  ع   ل ك ل   ه   :   ك ل    لإت  .

 لإد ري ف   ج ل ت ظ م  تس ير  لأر  ف،   ظه ر  دى  ه     ر  ف  لمؤ س ت   لالتز م  تطب ق 

 لق   ي    ل   ئح  لم دة  ن ط    لمد  ي   ل     للأر  ف  ل طني،  هد   لدر    ك   ف    ك     

  لتفكير ف   عد د     ع رز       حفظ   حد ل ك لات  ل طن  أك  ه.

 لدر      ك ل    لإت   لص د ق  ل طني ل ض     لا ت  ع        در  ت   ع   ت ح ث ع   ت هذه 

    ع تس ير  ل ث ئق  لأر  ف   لص د ق  لتأ    ت  لا ت  ع  .

           ه  : -

       د رة    د    ,   لمحف ظ  لق  ته   لت ريخ    لد ئ  , تط ق على  ل ث ئق غير     ري  له ئ      ف: 

    لمحف ظ ت  ه   ج  ع   ث ئق تس  ته      ض ته  شخص       ي     ، مى  ح      لم  د  لأر  ف   تس

  2.  د   ع         ص 

تك ن  ه م تس ير  ل ث ئق ف   ل     ت  لتي تق م به   لإد رة  لم تج      لمست    ل  ث ئق ف               : 

ل  ل ث ئق  لأر  ف     ل  س ره   لإد ري   ل ظ  ل ق م  لتي ط ريه      ري   ل   ط  ه  تت  ق    تغ 

   3.تكتسيه    لمت ث   ف   ت ب    لقض     لإد ري   لمط  ح   لإثب ت   حق ق 

   

 

 

 

                                                           
  .  ذك ة ل  ل  ه دة  لم  ستير: ع م  لمكتب ت.  ه   : ت   ،    ك .       ت  ر  ف  لتأ    ت  لا ت  ع   ل ك ل   ه   :   ك ل    لإت 1

 . 2012 لس    ،
 .9. 1986عل     د،    ى.     س  صطلح ت  ل ث ئق   لأر  ف: ع بي _ف  س ي _  ج يزي.  لق ه ة: د ر  لثق ف ،  2
 .1ر  ف  ل طني.  . لمد  ي   ل     للأ 2011.   ز ئ :  لأر  ف  ل طني 2011_1990 د     ل ص    لت ظ    . 3
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ه   ؤ س  ع      ذ ت تس ير    ،  ي د                   ض                          :

 ت  ع     ز ئ ي،    د هذ   لأ ير   ذ    ء  ل ظ م     هذ   لص د ق   دم ص  د ق  لض     لا 

1958.1   

 

 

                                                           
،     ه م. تح  ل  لمتغير ت  لمتحك   ف      د ت   فق ت  ؤ س ت  لض     لا ت  ع  ف     ز ئ : ح ل   لص د ق   زي د .    ي، عل 1

. ت ح على  ل   ط: 26/05/2022.ع  ه  ت ريخ:2015. 13ع. ،2 ل طني ل تق عد ]على   خط[،  ج.

https://www.asjp.cerist.dz/en/downArticle/296/6/2/55677 .118. 
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 ت ه د:

 كتس ي  لأر  ف  ه      لغ  لدى  ل   ب ك  ه  ضم ت ريخه   ح ض ه   ي ثل    س  ستقب ه  

 لأحد ث  لتي   ت به  عبر   ك    ض ن  يه  ت ثل ذ ك ة هذه  لأ م ح ل  خت ف تف لم     ت  لتي  ح

، ك    ض ن كذلك كذلك حق ق  لأشخ  ،  لأز    ك  ه  ض ن ل    ب   حق ف   لت    على ت ريخه 

 .  لد ل  حق ق  لأشخ  

     ه        ف:            يخ-1

 ف                : 

 ل  ق  لقد م  كذلك ع د    كن  لق ل  ص رة     لار  ف ت ك  ت     دة      ف  ف  حض ر ت

 لإغ يق   ل     ، ف ن  لم     ت ريخ        د     ي   لنه ين ك  ت  لم طن  لأ ل ل كت       لتد ين فقد 

  ترع  ل         لقد  ء  لكت     لص ري ،   ن  ل   ق   ذت  لك     لمكت ب  ط يقه    ى  ل   ع 

ف   لأز     لقد    لم ت يز   حض ر ت  لأ  ى     ي   لكتب   لا ت   ل ف   ق    ر  ء  ل  ق  لقد م،  

                                                                                                                                      1  ل ث ئق،  ب ب رة    ى لم  ف         ي   لمص در  بي      ط     ل ب  لت ث ق.

      ف ف        غ ي             : 

تقدم  ص   لإغ يق    ل        ل  ؤر ي  تق يب   ث ل ك  ل على   حكم  لبير    طي ل ف د  لمبني  ظ ئفه 

على  لا تخد م  لمكثف   ل       لملح ظ    ل ث ئق  لمكت ب ،  ك   ه  ك  هت  م   لت ث ق  ل  مي 

   ء ت  ن كل  لأ   ع    صبح  ن  لمهم ت ت ب حفظ  ل ث ئق  تسه ل   حص ل  لمتض ن على تس  ل  لإ 

ع يه ،  لقد ك    حتر م  تس  ل  ل ث ق   ل ث ئق  لمكت ب   ن  ص ئص  ص   لف ع       د  ك ل 

 2 ل         هبتهم ف   لت ظ م  لترت ب ت  لإد ري .

 

                                                           
 .8. 1979 لأل س ي،   لم عب د    لك  ح د ح  ب.  لأر  ف ت ريخه  ص  فه  د رته. بغد د: د ر   ح ي  ل طب ع ،  1
 . 47.48. 1987 لس د،  ح د     ه م.  قد   ف  ت ريخ  لأر  ف   حد ته.  لق ه ة: د ر  لثق ف  ل ن    لت زيع،  2
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ر  ف  ،  ك    لإغ يق  حفظ    ل ث ئق ف   لم   د ف  حض رت    ل          ل         هت ت   ل ث ئق  لأ 

  ظ   للأه      لق     لتي   ل نه  للأر  ف تم     ء  خز    ك    حفظ  ل ث ئق  ك   للحض رة 

 ل         لفضل ف  ظه ر  صطلح  لأر  ف، ح ث  هت ت   حض رة  ل          لأر  ف  ن   ل     ء 

 ت   ب د     ت  ن  لت   ل بهذ   ل ظ م    أت د ر  ل ث ئق  لق ص ي      خز     حفظ  لق   ي     لق  ر 

                                             1ض ت كل  ل ث ئق   خت ف     عه     ك له .

      ف ف              ى:

 لتي تثبت    ل  ل ص ر  ل  طى ك  ت ع      لأر  ف ف    ر ب  تقتص  على حفظ  لمست د ت    حجج

  حق ق   لا ت  ز ت للأ   ت  لا ط ع     لم  ك،  لم تكن  ل ث ئق   ك  ل د ل         ك     ت كه   ل زر ء 

                                                                                                                                        2  لسف  ء   لق  صل ب د  عف ئهم  ن    صبهم.

      ف ف             ث: )     ،       ،        (

ف   ل ص    حد ث فقد  هد  لق    لت  ع ع   نهض  كبيرة ف  تأ    د ر  ل ث ئق ب د  لث رة  لف  س   

   على  لإ ط ع تم  ذ  نه  ص حب   لفضل  لأ ل ف      ء   ل د ر للأر  ف  ل طني  بقض ء  لث رة  لف  س

تج  ع  لأر  ف ت  بذلك لم ت د د ر  ل ث ئق  ست دع  للحجج  لقض ئ   ك   ك  ت  ن  بل،  ل  صبحت 

  ض    كز  ل در   ت  لت ريخ          ل بح ث  ل     ، ح ث صدر  ف  س      م   ل  لاط ع على 

   3 كه  ل  ب ك ه. ل ث ئق  ن حق كل    طن،  ب عتب ر     ل ث ئق ت  ث          

  ل ب ك  ت لم تتبع  لأ     حذت  غ ب  لمد   لألم     حذ   لك  س ف  ت ظ   ته   لأر  ف              ف  

  لقد     فسه    هم  لأر  ف ت   حك     ف   لم      ر  ف  ل يف  ف  عه   ر  ف

 

                                                           
 .51  ع  فسه.   ط، ف يد.  لمبزع 1
 .  33.  1991 ب س ي،  ح د. ع م  لت ث ق   لتق      حد ث .  ير ت: د ر  لأف ق    د دة، 2
 .38. 2008ع يبي،  ح د  لط ه . د ر  لأر  ف ف   ل ظ م  ل طني ل       ت. ل ب  : د ر  لكتب  ل ط   ،  3
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 ثل  ر  ف ت  له ئ ت  لد ن    ل لا  ت، ك   ت  د     ع    ى  ن د ر  ل ث ئق تت تع    تق له  

  1  ل     .

  ى  لأر  ف ت   حك       ر  ف ت  لإد ر ت  لمح   ،   ر  ف ت            ك    تقس م  لأر  ف ت 

 لم ثقي ،   له ئ ت  لد ن  ،   له ئ ت  ل     ،   لأر  ف ت   خ ص ،      لأر  ف ت   حك    ، فهي 

  2ت  ل لا  ت،   ر  ف ت  لمق ط  ت   ل حد ت  لإد ري   لأ  ى. لأر  ف ت  ل     ل د ل    ر  ف 

      ف               ب  :

ف ص   لقد    ه   لتي هدت  ن ب ده   ل   ب   ى  لتد ين   لت ث ق  ذ ك    ن  لمب دئ  ل  ضح  ف  

     تلأت آث رهم  ح  ة آل ف ع  ،       لم  ق د ف   ث ق  ي د غير     د، لذلك لا  بد  غ يب  ب د ذلك

  3  لكت      ل   م،  ل   غ يب     تحتل  ظ ف   لك تب ع دهم  لمحل  لأ ل  ي   ظ ئف  لد ل .

ففي  ل طن  ل  بي ت تبر  ص    ل  لد ل  ل  ب   ف  تأ    د ر  لأر  ف، ح ث تم تأ     لدفتر       

م  لس د    لتي تأ ست به  د ر  ل ث ئق ث 1928، ثم ل ب    لتي تأ   فيه   خز   ل ث ئق ع م 1829ع م 

، ثم   تق ل  لد ل  ل  ب    لتي ك  ت تب در   ى تأ     ر  ف ته  عقب   تق له ، ف لى  ب ل 1953ع م 

،   ل  ن ع م 1978،  لب    ع م 1971    ز ئ  ع م  1963،  ف   ل   ق 1958 لمث ل ك   ف    ري  ع م 

1991.4                                                                                                                                                                                                                 

    يف      ف: -2      

  د لأ    ع تط ر  لأر  ف  ظ   ل د ر  لذي ن شخص لأ     ن     ت فت  لت  ريف  ت ج   لتج رب

ف  لت  ري لمك     لتي  حت ه  فقد  ردت عدة ت  ريف  خت ف  ح ل ك     ر  ف.   ن  هم هذه    به   

    ل : 

 

                                                           
 .15 لأل س ي،   لم عب د    لك  ح د ح  ب.  لم  ع  فسه.   1
 .120لس د،  ح د     ه م.   قد   ف  ت ريخ  لأر  ف   حد ته.  لم  ع  فسه.    2
                        .       47. 1990ح  دة،  ح  د عب س.  لمد ل   ى در     ل ث ئق  ل  ب  .  لق ه ة:  كتب   لنهض   ل  ق،  3
 .39ع يبي،  ح د  لط ه .  لم  ع  لس  ق.   4
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      ف  غ :-

 لأر  ف ك             لأصل كغيره   ن  لمصطلح ت  لكثيرة_  ر     _  ر      ت ني  لس ط ،  ك  ت 

ت ني  لمكتب  ل  م   ت  ع   ت   ل ك     ر  ف ف    ق   ل غ ت  لأ  ى  لأ ر ب    نه   ك     ر  ف

 ف   لإ ط ل      "archiv"   لألم     "archive ف   لف  س   "  "archives  ل  ب   فهي ف   لإ ج يز   "

"archivo."1                       

       ف  ص  ح :-

ف  أ ه  له ئ   لتي تت  ى  ه   حفظ  ل ث ئق   لس  ت   لق  د   لمد   ت   كن ت  يف  صطلح  لأر  

 ص رة   ظ  ،    ك  ت ص درة عن  ؤ س  ع   ،     به ع   ،    ء  ك  ت د ئ ة  ع  ل  م ه ئ  

  ص ،  كذلك  لد  ئ    لمص  ح   ل  ك ت   حك      لتي تق م  تس ير  لاع  ل  لمتص   ب ؤ نه  

حفظه    ل      به ،  كذلك حفظ     خص ت ريخ   س ب  ل  ئ ت   لشخص  ت  لب رزة  تضط ع   ه   

   2 لتي تقدم ع د حفظه  ف ئدة ف  ت فير  لمص در  لأ ل     لأدل    ل   هد. 

       يف         :

ت  ق    لم 1988           26 لم  فق ل  1408   دى  لث     ع م  7 ؤرخ ف   09_88لقد ع    لق     

  لأر  ف  ل طني ف   لم دة  لث لث   لأر  ف ك   ل :  تك    لأر  ف   قتض ى هذ   لق      ن  ج  ع  

 ل ث ئق  لم تج      لمست     ن   حزب   لد ل        ع ت  لمح      لأشخ    لطب   ي      لم   يي  

ده      ته     ء ك  ت  حف ظ     ء  ن  لق      ل  م      خ    ث  ء    ر      طه      ف   ف  ئ

   3 ن   لكه     ح ئزه  ل   ق ت   ى  ؤ س   لأر  ف  لمختص .

     

 

                                                           
 \ 4\ 16. 2020. 3. ر   ه  ل ث ئق  لأر  ف  :  لمف ه م  لمبرر ت   لتحد  ت ]على   خط[.  ج    لأ      ع م  لم ت ع.ع.    ف،  ح د   ي  1

 .https://www.asjp.cerist.dz/en/article/165486  .63.  ت ح على  ل   ط:2022
 .3  لم عب د    لك  ح د ح  ب.  لم  ع  فسه.    لأل س ي، 2
 .139. يت  ق   لأر  ف  ل طني.  1988           26 لم  فق ل  1408   دى  لث     ع م  7 ؤرخ ف   09_88 لق      3

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/165486


 مدخل عام للأرشيف وطرق معالجته  : الأولالفصل 

17 

     يف       :

ع       س  كسف رد  لأر  ف  أ ه:  لمك    لذي تحفظ  ه  ل ث ئق  ل        حجج   لمست د ت ي

لإد رة     له ئ   لق ئ   على ع    ت  لت ريخ   ح ث    ك     لأر  ف تط ق على  ل ث ئق، ك   تط ق على  

 لا     على  لأر  ف،  ي ت ل  لت  يف على  يز ت   ص    لأر  ف  ثل       ل ث ئق  ن   ح   

   1ت ريخ     صدره   ل  م ف  ب ض   ح لات    حفظ ف     كن   ص .

 ت  لت ريخ  ،  تط ق  ي     لق   س  لأر  ف  أ ه  لمك    لذي تحفظ ف ه  ل ث ئق  ل       لمست د-

 لك     فسه  على  لم  د  ل ث ئق   ك   تط ق على  له ئ      لإد رة  لق ئ   ب     ت  لا     على 

 لأر  ف،  ب ل غم  ن    هذ   لت  يف ي ت ل على   يز ت   ص    لأر  ف،  ثل       ل ث ئق  ن 

   2 ست دع.  ل  ح    لت ريخ     صدره   ل  م ف  ب ض   ح لات  حفظه  ف 

      يف      ئ : 

 كخ ص  لم   بق ذك ه  ت صل   ى     لأر  ف ه  كل  ث ق   حس     ي   كن       سه   أ د    

 ت    ه   أع ن      ء ك  ت  ر      تص  م   يط  لا يهم ت ريخه     ء ك   ت ريخ  ل  م     ي ت ريخ ف 

 ل    ر  ت  ه      ء ك  ت د  ل  لإد رة     ن ط  لقد تم  لت صل بهذه  ل ث ق       ت  ه    

 

 

 

 

 

                                                           
 .34 ب س ي،  ح د.  لم  ع  لس  ق.   1
 .223. 2000    لت زيع،       يخ،   ه  ذ ب. در   ت ف  ع  م  لمكتب ت. ع   : د ر  لصف ء ل ن   2
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شخص طب ع   ك   لد ه   ر ق    ث ئق ت تبر  ر  ف   ر   ،  ه   لمك    لذي تحفظ ف ه  ل ث ئق  ن 

                                                                                             ط    لم  ف  على  لأر  ف فه    دة لا غنى عنه   لتي  جب تح ي ه  للأ   ل  لص عدة.                 

  ظ ي           ث ث  لأ   ف: _3

 ى      لأر  ف     حل ف  د رة ح  ته  ن   أته   ى غ    تحد د  صيره  لنه ئي فب د   ح ب  ل  لم    لأ  

 دة  حفظ  لأر  ف  ثل " ظ ي   لأع  ر  لث ث   ظ ي ت  د فج ر  ل ث ئقي ظه ت  ف ه م     لث       لا 

   لتي  س ت   ى ث ث    حل ح  ت  : 

 :()     ف   ح  _  ح                1

ه  كل  ل ث ئق  لم   دة ف   لد  ئ   لإد ري   ه   ك     عه     لتي    أت هذه  ل ث ئق، فهي ف    ح   

غ  ض  لتي    أت  ن    ه  ك ت ب     ج ز    ريع     لتك ين  ك     ت   له  ف   لإد رة  كثف للأ 

  1 ض    ن  لقض     لإد ري     لإثب ت حق ق    ء ك  ت للإد رة    ل    طن.

 _  ح              ط )     ف      ط(:2

    بد  ع د   تغ ق  لم ف ت   تنتهي         لقض     لمت  ق  به     صبح   تخد م  ل ث ئق ع ض      تم

 ق ه    ى   كز  لأر  ف  ل   ط  لت بع ل  ؤ س  لتحفظ لمدة          تر  ح  لم دل  ن       ى ع  ة 

    ت    لأ    خضع لمقتض  ت  لمصلح   لتي تقدره   لإد رة  لت ب   له   لمؤ س  حسب  برته    

                                                                                                                                                                                                                         2تج بته .

 

 

 

 

                                                           
 .5. لم   ع  فسه.  2011_1990 د     ل ص    لت ظ      1
  ر،    م عث   .  لأر  ف   ل ث ئق  لإد ري    حك    :  لإد رة   لت ظ م    حفظ   لا تب  د.   خ ط م:   كز    م ل       ت   د  ت  2

 .  17. 2002 لمكتب ت، 
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   ح              يخ : 

  ري  لسير  لتي  صبحت غير ض(       15دة    ده    خ   ع  ة ) تك    ن  ل ث ئق  لتي تف ق  

 ؤ    لمص  ح.  يتم دف ه   لز       ى  صلح   لأر  ف  لائي     لأر  ف  ل طني  لا  حق حذ   ل ث ئق 

   1 لمفتق ة   ى       لأر  ف  لا  تص يح  كت ب ص در عن  ؤ س   لأر  ف  ل طني.

عن تج ع  ل ث ئق *ك   لهذه  ل ظ ي   لد ر  لكبير   لف  ل ف  ت ت ب  ت ظ م  لأر  ف  تج ب  ب د 

                                          ح ت  لأر  ف.

              ف:_4

 :               س   غ ض                     ف             ط 1-1-

 : لار  ف ت  لت ل   ف   ل  ق  ل  بعلى  ب ل  لمث ل  جد  

 ر  ف ت  ل لاة   لس طي   ل  ب.  1-1-1

                                                                                                                                                          ب ـ  ف   ل ص ر  ل  طى             ر  ف  لد ل   ه  د      لا   ء  ك   ي د  ن  هم  لد   ين  ل  1-1-2  

  لار  ف ت ف    ر ب  ف   ل ص   ل   ط:  ق  ل هذه

 ،  ه   ضم  لار  ف  لب   ي     ر  ف ت  لاد  ة. لار  ف  لد ني -

  ،  ه        لب ط  لم كي. لار  ف  لم كي  

   ط ع  لس دة  لا ط ع ي . لار  ف  لا ط ع ،  ه   خص     ء  لا -

  ر  ف ت  لمد . -  

 كزي ل د ل  ف  ع ص ته   ت جـ  لن  ط  ز ر ت  لد ل  ،   لار  ف  ف   ل ص    حد ث    د  لار  ف  لم

 لا   مي ف   لمح فظ ت   ل   ء ت   لا ـــــــ ر   ل لا  ت،  ظه  كذلك  لار  ف  لبرلم  ي  ت ج  لن أة  لم  ل  

                                                                  2 ل ب       زد  د  ه  ته     ض   لار  ف  لقض ئي ل  ح كم  لمخت ف .

                                                           
   خ    تس ير  لأر  ف  لإد ري. 1995  في 24 لمؤرخ ف   95_08 ن  ر ر م  1
 .21 لس د،  ح د     ه م.  قد   ف  ت ريخ  لأر  ف   حد ته.  لم  ع  فسه.   2
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                س              :  2-

                                                                                              قسم  لار  ف على    س   ع    ل ث ئق   ى  س ي  ه  :  لأر  ف  ل  م   لار  ف   خ  .              

                                            خ  س  ك   ل :                                    ف    دته  09-88ي  فه  لق        ز ئ ي      :       ف 1-1-2

 تك    لار  ف  ل    ي  ن  ل ث ئق  لت ريخ     ن  ل ث ئق  لتي تنتجه     تس  ه  ه ئ ت   حزب، 

  . ل ،       ع ت  لمح  ـ    لمؤ س ت   له ئ ت  ل        لد

 ك    لار  ف  ل    ي غير    ل للح ز     لتص   ف ه،    ت  كه   لتق دم،  ذ   ف               :

                                                                                .1ثبت     لار  ف  لذي  ح زه  شخ   طب             ي   ذ   صـدر عـ م تسترده  لد ل  ف   ي   ت

لث     ع   ك    ل :                                   ف    دته  09-88ي  فه  لق        ز ئ ي    خ ص:      ف 1-2-2

ظ  ت غير  تك    لأر  ف   خ    ن  ل ث ئق  لتي  ح زه   لاشخ       ل  ئ ت     لمؤ س ت     لم 

                                                                                                                      ل      .                                                                                      

 لك    ح ئز ل ث ئق   ص  له ،             تك   له ،  ه    د ئ    ف    دته  لث لث  ع  :  جب على كل  

                                                                                                                                                                        2ذ ت ط بع ت ريخ       تص دي      ت  ع     ثق ف ،     ص ح به  ل  ؤ س   لمك ف    لأر  ف  ل طني.

   ذ    تق      ى تقس م  لأر  ف على    س ص ته   لت ريخ  جد :   _ ص                 يخ           :3

ه  ف   ه   لأ ر ق  لتي   تهى   تخد  ه  ف    ح  ة  ل      ك   ،   صبحت    ت     ف      يخ :  3-1

 لاعت  د ع يه  ف  كت     لت ريخ ك صدر ه م  ن  ص دره،   صبحت  ه    ت  ع   ى  لاعت  د ع  ه ف  

 لبحث  لت ريخ ،  هذ   لأر  ف ه      ط ق ع  ه   م  لأر  ف  لم ت،  ي  لذي فقد ص ته ت        ح  ة 

                                                                                                                                                                   3 ل     ،  ثل د ر  ل ث ئق  لت ريخ  .

                                                           
 .  139. لمت  ق   لأر  ف  ل طني.  1988   في26 لمؤرخ ف   09_88    يدة  ل          ه ري .        1
 .140 . لم  ع  فسه. 1988   في26 لمؤرخ ف   09_88       2
 .6.  1986على    د،    ى.  لأر  ف   ه     د رته.  لق ه ة: د ر  لثق ف  ل ن     لت زيع، 3
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 ه   لأر  ف  لح   ه   ج  ع   ل ث ئق     ري   تخد  ه    لتي ت  ع    ع  ليه       ف       :  3-2

   1 ز  ع  لهم. ل       ف   لمؤ س ت لإ ج

 ه   لأ ر ق  لتي فقدت ص ته     ح  ة  ل     ،  لكن    ز ل    ع  ليه  ع د       ف      ط: 3-3   

                                                                                                                 2  ح   ،  تتف  ت  سب    ي    لأر  ف ف  هذه   ح ل .

   خ              لأ   ف: 

  لس  ت  ن  ه ه      ل : للأر  ف عدة  ص ئص   

به , ف   ز دتف    لار  ف ت تك    زء   ن  لاد رة  لتي   تجته      :Impartiality        جز  

 . ــيء آ   غير  لصدقتستط ع     فهم  ه  ته   لاد ري   لا ككل ،  لا تستط ع هذه  ل ث ئق    تخبر    

 ص ئص  لار  ف   حض        ل ص     لمست  ة ف ل ث ئق تحفظ لق     ن  :Authentity   ص   

      ته  تحت  ص     لشخص     لاشخ    لمسئ ل    ن ذلك  لا   ء      ف ئهم  ل  ع ي   هذ  

 3 لار  ف  .  فتر ض   طقي لأ ه ه   لذي   يز  ي   ل ث ق  لار  ف     ل ث ق  غير

تضم عدد   ن  لأف  د  ؤد    خت ف  لن  ط ت   لأع  ل  لأر  ف    يخت ف   ف    ح            :

  ص ئصهم     تهم. 

     ت غل حير   ن  لمك    ت  ل هذه  ل حـدة على تقد م   خد  ت  لأر  ف  .               ح    غ     :

   ط ته   لأر  ف   على عدد  ن  ل   ئل   لتجهيز ت  لم د    ن ت ت د ف  ت ف ذ  ع  له      ح       :   

                                    4آلات  حس   ت     ئل ت ظ م  س عدة.

 

                                                           
 ل   ي،  ح د  ح د، حسب لله،   د.  لمع م  لم   ع  لمصطلح ت  لمكتب ت   لم     ت:   ج يزي _ع بي.  ل ي ض: د ر  لم يخ ل ن  ،  1

1988 .86. 
 .6  د.  لمع م  لم   ع  لمصطلح ت  لمكتب ت   لم     ت:   ج يزي _ع بي.  ل ي ض.  لم  ع  فسه.   ل   ي،  ح د  ح د، حسب لله،  2
 .16 لس د،  ح د     ه م.  قد   ف  ت ريخ  لأر  ف   حد ته.  لم  ع  فسه.   3
 . 14 .2008 لق    ي،  لصيرف ،  ح د.  لأر  ف  لالكتر  ي. د ر  لكت ب  4



 مدخل عام للأرشيف وطرق معالجته  : الأولالفصل 

22 

                          لأ   ف: 

   ه               ف:-1

   لد ف       ن  لمؤ س  ه  ع     تتم ب د دفع  لأر  ف    ب ده  ب   ة  ن ط    لإد رة       ه

 لمك ف    لأر  ف    تم   له  ف ز  تصن ف  ت ت ب   ع دة ت ك ل  خت ف  ل حد ت  لمك    ل  ص د 

  عد د    ئل  لبحث  هذ     يسمى   لم       ل           لم       لف    فإنه  تخص  ل ضع  لطب ع  

  1ه .ل  ث ق   إ ض عه  ل         لتي تض ن  لمح فظ  ع ي

                   لأ   ف:_2

ه  ت ك  ل       لتي  تم  ن   له  تح يل   ك    لأر  ف  ن  لإد رة  لم تج    ى  صلح   *     :

 لأر  ف  لمؤه   لا تقب له،  تترتب عنه   سؤ ل     حف ظ ع  ه  فق  لق  عد  لق         لت ظ     

فع ب د   ت ف ذ  لمس ر  ل  دي ل  ث ق  ف   لإد رة.   د    رت   لمق      لتي تحكم  ل     ،  يأتي  لد

  2  ى  لز م  لإد ر ت  لم تج  ل  ث ئق  لق  م ب       لدفع. 09-88 ن  لق     ر م  9  8 لم دتي  

ت ني تحد د  لأر  ف  ن ح ث  لت  يف   حت  ه،  ك   ت   د  لأر  ف،  لت ريخ  *  تشخ  :   

 3ة  لأر  ف  . لأ ص ى   لأد ى ل  حد

    يف         تشخ  : _1

له  ص غ  ت  يف    عدت لغ ض تطب قي  ل    ظ ي  ن    صفته   عط ء  ت ئج         هد   ن 

                                                                                                                                                                                                             ت    ه :  

  ر  ء    عد        ل ت  يف   ل ث ئق  ب ض  نه   بذلك   كن:-

  لت  يف   حت ى  لأرصدة. -

  ضع  ي    دي  لب حثي   د ة  حث   ل  . -

                                                           
 .6. لم  ع  فسه.  2011_1990   د     ل ص    لت ظ    1
دل ل     ء ت ت ظ م  تس ير  ر  ف  لب د  ت.  لمد  ي   ل     للأر  ف  ل طني.  لمت ح على   خط:  2

https://archive.org/details/habchivideo_yahoo_2013 .16. 
 .9. لم  ع  فسه.  2011_1990 د     ل ص    لت ظ      3
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  لتحكم ف   لف ئض  ل ث ئقي.  -

  لمص  ح  لأر  ف  .  ت ح د ط يق   ل صف ف -

 _     ص                   تشخ    : 2

  ل  م  لتس سل  ل   ب . -

  لخص  حت ى  ل  ب .-

    لت ريخ  لأد ى   لأ ص ى ل  حدةذك-

 طب     ل ث ئق  ذ  ك  ت تق ري   ذك  ت  غيره .-

  1 لم حظ ت  تتض ن كل     ك    هم  لا   كن  در  ه ف    خ   ت  لس  ق .-

 ل ئح   دد   حفظ  لتي تحـدد     ز        :*
ً
   ت يز  ل ث ئق غير  لن ط   تم   ل ع      لف ز طبق 

 ح ث  حدد ت ريخ ث  ت تـتـم ف ـه      ـ   لم ف ت 
ً
ع   كل   ع  ن  لأ ر ق  يك    لف ز ع دة    ي 

    حفظ  ب ض  لمص  ح  لم   دة  عزل    ت طبق ع  ه  ص   عدد   حفظ  نه  ثم ت ح  ه    ى غ ف

  ل ز ر ت ت  ك        ثل فيه   عض ء  ن  لأ س م   لإد ر ت  لتي تستخدم هذه  لأ ر ق   لس  ت 

                                                                                                                              2لف زه    ل ظ  ف    ته كه     ت ح  ه    ى غ ف    حفظ.

ه  عب رة عن ع      ق    لإ ص ء  ل ث ئق  لأر  ف    لتي لم ت د له   ي      ) د ري ،        :

       (،   لتي  تفق   لإ   ع على عدم ص ح ته   عدم ف ئدته  ل  صلح   لم تج ،  عت  د  على  د ل 

ص  لظ     لم د   لإ   ء ع      ل ث ئق ف  ترط فيه   ب   ة     ف     خ3تس ير  ل ث ئق  لأر  ف  .

 ل      عن ط يق  لإت    لت م     ط    ح ق  لم   ب    عن ط يق  لف    لص  ع     تس   ه    ى 

 ؤ س  ص ع  ل رق  ع حض ر  سؤ ل  لأر  ف ل قط ع  لم ني    ثل  لإد رة     لأ ن  لإ ب ري  ث  ء 

                                                                                                                                                                                 4 ل     .

                                                           
   خ    بط     لتشخ ص.  2003  ي    1 لمؤرخ ف   23 ن  ر ر م  1
 .20  ر،    م عث   .  لم  ع  فسه.   2
 .20دل ل     ء ت ت ظ م  تس ير  ر  ف  لب د  ت.  لم  ع  فسه.   3
 ح ل     ء ت   ص ء  ل ث ئق  لأر  ف  . 22/10/2009 لمؤرخ ف   31 ن  ر ر م  4
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ت ف   لترت ب ه  ع     تج  ع  ل ث ئق  لمف دة ف   حد ت ذ ت   ـنى  تج  ع  ثل هذه  ل حد   ت    : 

ع   ت ذ ت  غزى لب ضه   لب ض. ف لأر  في  جب     ق م  ل ظ م   ل      ي   لأ   ء  لغير  تص   

  لتقس م   ى فئ ت ـ بهد  ك ف  حت ى   ه     ل ث ئـق  لتي  "Sorting" عن ط يق  لت زيـع   لترت ب

      1 ت   ل   ه .

 دلال  ع يه ، يسهل     به ت ت به  ف   لأ  كن  لم دة ه   عط ء   ع   حفظ  ل ث ئق ر ز  ل    يف   ت   ز:

 حفظه ،    ع   ل ص ل  ليه  ع د   ح    لهذ   ل  ز  د  ك   ر    حس        ح ف  ه  ئ         ط  

    2 ن  لإث ي     .

 ت  م   ر ق  لس ل     ل ث ئق  لمغ ف      لمخط ط ت  أر  م  س س     لق م  ل ص  ،  ذلك   ت    :

 .                                                                              3ب د فك   خ  ط  ت ظ ف  لأ ر ق لتد ل ف    ح   ث     ه    ح    لتص ي 

 _                 لأ   ف: 3

    ن ف        :
ً
 خط   حددة    ي     لتصن ف  أ ه  لترت ب  لم طقي  لمنسق ل دد  ن  لمف د ت  فق 

 لمظ ه   لت   ه ف      نه    ب  نى آ   ف    لتصن ف ي ني  ضع  لأ   ء  لمت  به  
ً
ف  تس سل   ي   فق 

 ع ب ضه    لت   ه  د  ك   ف   ل كل   ل  ع     لز      لمك      ف   لم ض ع    لمصدر    غير ذلك 

"Modifier Plus."4   

:    تص ف  ل ث ئق   خ ص   لتي ت ثل 14ر  ف  ل طني ف   لم دة   خ     لأ  88/09ك      ر       

  5ف ئدة  ر  ف      تر ح  ن  لمؤ س   لمك ف    لأر  ف ب د  لتحق ق ف  صحته .

ه  ع      عد د  لك  ف ت،     عد د  د  ل  لك     لتي تؤدي  "Indexing  لتك  ف"       ف: 

فحص  ل ث ق ،  تح  ل  لمحت ى  فق    إ ج ز: ن هذه  ل      ل  ص ل   ى  لم     ت ف   ص دره ،  تتض

                                                           
 1993لترت ب   ل صف.  لق ه ة: د ر  لثق ف  ل ن     لت زيع،  لس د،  ح د     ه م. تصن ف  فه     ل ث ئق:      1
 .106شح ت ،     ه م  ح د  عبد الله  ح د  لغز   .  د رة  ت ظ م  لمحف ظ ت.  لم  ك   ل  ب    لس  د  :   هد  لإد رة  ل    .    2
 .22  غ يب..   لص    .  كتب – لتر  م  – لتص ي   –ح  دة،  ح  د عب س.   ن  ل ث ئق:   حفظ  3
 .26  ر،    م عث   .  لم  ع  فسه.   4
 . لم  ع  فسه. 1988   في26 لمؤرخ ف   09_88       5
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 تحد د  ؤ   ت  لمحت ى،   ض ف   ؤ   ت  لمك  ،  تج  ع  لمد  ل  ل  تج  ف  كل   حددة،لم   ير 

  1 ت   ك.

   ه  ست ج     لتك  ف ه    خد       ل       لتي تؤدي   ى  صف  ل ث ئق لغ ض  لتح  ل  ي ب د 

                                                            ل ث ق  لسه ل    تر  ع  لم       ن  خت ف  لمص در.                                  تح  ل  حت ى 

ي     لا تخ    أ ه ع       ت ج  لمستخ ص ت،    ه  فن   تخ  ج  كبر  در    يف       ص: 

  لا تخ   ل    ج د   ث ق ،   لت بير عنه   أ ل عدد  ن  لك   ت، ن  لم     ت  لمط  ب   ن  ل

تلخ ص لمحت ي ت  ل ث ق   لأص    فقط،       ه  فن  تط ب   تث  ر  لقدر ت ك تب  لمستخ ص، 

  2    رفه،    ك ته،   ه رته،  تقد م      بي  حت    ت  لمستف د  ن  لم     ت ف   كل   كز    ضح.

  ه   لق  م  تلخ ص كل    تحت ي ع  ه  ل ث ق   ن ع  ص   ذلك  تلخ ص كل ف       لا تخ  

  لم     ت  لتي ت  ل ع يه  لتسه ل هذه  ل       أ  ع   ت د    ل   ع  ليه .  

تقد م  ل ث ئق ل ط ع،  ي  ض ه  تحت  لتص    لمؤ ت ل ق رئ     لب حث ل ت كن                   :

                                           3د  ل  لأر  ف،  ع د    ك    لاط ع   لتد  ل   رج  لأر  ف يسمى ذلك  ع رة. ن  لاط ع ع يهـ  

           ث             خ     :_

  _           ث         : 

عب رة عن ك     صفي لمحت ى  ست دع  لأر  ف    ل  ث ق  د        ب   ض              : 

 عد ده  ع د   ت م  سؤ ل  د د  ه م  صلح   لأر  ف، ك    ح ر   ض   ع كل ع     تح يل  ت ح ل 

                                                                                                                                                           4للأرصدة  لأر  ف    ن  ك     ى آ  .

                                                           
عبد  له دي،  ح د فتح ،  ح د عبد   ح  م ز  د، يس ي .  لتك  ف   لا تخ  :  لمف ه م.  لأ  .  لتطب ق ت.  لق ه ة:  لد ر  لمص ي   1

 .21.  2000 ل ب     ،
 .133 دي،  ح د فتح ،  ح د عبد   ح  م ز  د، يس ي .  عبد  له 2
 . 11عل     د،    ى.     س  صطلح ت  ل ث ئق   لأر  ف: ع بي _ف  س ي _  ج يزي.  لم  ع  فسه.   3
.  ت ح على  ل   ط : 2022\03\23   دي،   يرة.  د  ت  لبحث ف     كز  لأر  ف  ل ط    ]على  ط[.  4

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/61822  .4. 

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/61822
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ه  ت ك  لق ئ    ل صف    لتي تص حب  ل ث ق   لأر  ف    لمدف ع      لمح  ل    ى            :

 صلح   لأر  ف ك     ه  ض ن حق  لمؤ س   لد ف     لمؤ س   لمستقب    ي تبر   ث    ه زة  صل    

 1دل ل     ه دة  ثب ت   نه  .

فع  د ة  حث  كت     ح فظ   لدفع، ح ث  تم تس  ل كل  لمدف ع ت  لتي ي تبر س ل  لدس        : 

تصل   ى  صلح   لأر  ف  لمستقب  .  ب لت    ي تبر  د ة ع ل ت ظ      ض  ري    لنسب  لمصلح  

                                                                                                                                                                                                               2 لأر  ف.

           ث   خ     :-ب

  كن ت  يفه على   ه " د ة  حث ت ف  ت د د   صف   تفص       ى حد    ل   ف ت         :       

ثر  ن  لم ف ت  لأر  ف  ،   لتي  تم   تك  له  ع ل    ت ريخ  لمؤ س   ل   ص   لتي ت كل   حد      ك

  3 لم تج    ر  ف ته   ن   ل تقد م  ب دي  لتصن ف   لفه س. 

 د ة  ن  د  ت  لبحث ف   ل ث ئق،  هـذ   لدل ل ي  ل على ت   ه  لق  ء ل ت    على  :   ص        

  Ronald P.Harrison  ر   لد ه ريس    Frank Evans  ف  ز   يذهب ف   ك 4 ل حدة  لار  ف    لمتك    ،

 ج ز  ت ضح  ل    ت  ي  إ لتي تصف   لإ ج       ى    : "  لدل ل على  ست ى  لمست دع ،ه   ل      

   5 لتج   ت،  ك ـ   ت  لم  د  لمت  ث   ك حد ت  د  ل".  لمقتن  ت ،  ن  ج  ع ت  ل ث ئق ،   لأ ر ق ،  

                                                           
 1،.ع، 13  طي، ع ئ  .       دفع  لأر  ف على  ست ى  ل ز رة    ز ئ ي  ]على   خط[.  لأك د      ل در     لا ت  ع     لإ س      ج .  1

 .https://www.asjp.cerist.dz/en/article/144396 .135:  .  ت ح على  ل   ط 2022\ 03 \1.  2021. 
 .5   دي،   يرة.  لم  ع  فسه.   2

3Charman , derek .recenment des archives courants et tableaux de tri :étude ranp , accompanée 

de principes directeurs ]n ligne[paris unsco ,1984. Consulté le 27 avril 2022.  : disponible sur : 

https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000063518_fre 

 
 .30عل     د،    ى.     س  صطلح ت  ل ث ئق   لأر  ف: ع بي _ف  س ي _  ج يزي.  لم  ع  فسه.   4
 .247 ه م. تصن ف  فه     ل ث ئق:     لترت ب   ل صف.  لم  ع  فسه.   لس د،  ح د      5

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/144396
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000063518_fre
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000063518_fre
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ت د  لق  ئم  حدى  ل   ئل  لا ج     ك   ت تبر   ض       ت  لبحث    صف        :       

   1 .تستخدم ل  صف   لت  يف   ج  ع         ن  لمقتن  ت  ل ث ئق  

 صطلح ك    "  نبغ    تخد  ه للإ  رة   ى  ل   ئل  لا ج     ف   ل كل  لبط   ت،                :

لم     ت عن    ر       ف   حد ت  ل ث ئق،   لك ـ    نبغ     ي    ) حقق   لذي  بي    ن ت  د  

                                                                       2.ذ ت  (  ل حد ت  ل ث ئق    لا  صفه 

لمحت ى   ي كن  لق ل  أ   لمستخ ص ت  صف  ع    ه    تج    ث  ة  لتح  ل  ل   ل          :

  . 3 لم دة  لمستخ ص 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 .197 لس د،  ح د     ه م. تصن ف  فه     ل ث ئق:     لترت ب   ل صف.  لم  ع  فسه.   1
 .225 لس د،  ح د     ه م. تصن ف  فه     ل ث ئق:     لترت ب   ل صف.  لم  ع  فسه.   2
 .133 ح د عبد   ح  م ز  د، يس ي .  لم  ع  فسه.   عبد  له دي،  ح د فتح ، 3
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   ص       : 

ي د  لأر  ف ه زة  صل  ي   لم ض ي    ح ض     عدة        لكل  ؤ س      د رة  ص  ح  لد ل  

كز  لأر  ف لا   كن  لا تغ  ء عنه  لم  تحت يه  ن  رصدة ت ريخ   لتز يد  تدع م  لمس ر   ح ث     

     .  ح  ف   لنه      صلح       ع لفك ي   لثق ف   لذي 

                                           



 

 

فصل الثاني: ال
أسس وأساليب 
تسيير الوثائق 

 الأرشيفية
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   ه  :         

 بر ز عص   لم     ت   تج ه  لمؤ س ت  ح    تخد م    ئل  تق   ت لتخزين            تر  ع 

ته  لتك  ل    ت   حد ث   ن    ئل   تق   ت  صد تط ي   ج ل  لأر  ف  لم     ت ف  ظل     ف  

 ت سير   لا تف دة  ن  ل ث ئق  لمتر ك     لتي تبقى  لأ  ل ب  لتق  د   ع  زة عن تغط   ط ب ت 

 لمستف د ن  ن  لمؤ س ت،  ذلك لن  تحقق  لا  إتق    لأ  ل ب  لتق  د     لط ق  لإد ري   لا ثم 

 تق   تب ع  لم   ير  ل       لمق          ث  ء  لم       لم د     لفك ي  ل  ث ئق     ئل    عت  د   ت

تك  ل      لم     ت    تغ له  ف   خت ف  ل     ت      ب ع     تس ير  لأر ف  ف ن هذ   لم ط ق 

     تس ير  لأر  ف      تقد م ب ض  لم   ير  ل      لتس ير  لأر  ف ك    د         ب  لم دي ل  

 . ن  ل  ح     لإد ري 

 _  ه              ف:1

*ع   تس ير  لأر  ف على   ه:  لإد رة  لتي تق م  ت   ه      ج  ع  لأر  ف  تخط ط  ت  ل 

 ل ظ ئف  له     لت ل  : تق يم  ف ز  ل ث ئق، ت ظ م   حفظ     د ل  ث ئق،  ض ف     د  ل ث ئق، 

،   ل صف، تقد م   خد  ت  لم     ، ع ل  لم  رض  ل ز   ه ، ت ت ب  ل ث ئقحفظ  ل ث ئق  ص   ت

.   1                                                                                                                                                                                  

   ى عل     د  أ ه ت ظ م  ل ث ئق ف    ف ت  حفظه  بسه ل ،   ل   ع  ليه  بس ع    لتأكد  هع فت*  

     2 ن  ل ث ئق غير  لمدر  .

                                 ف:-

   تص  م  حد ت  لم     ت  لإد ري  د  ل  لإد ر ت   لمؤ س ت  بد    ذ تص  م  *    ى   لم   :

نى،  تخص ص  سم   ه لأ ل تس ير  لأر  ف كب ق   له  كل د  ل  لمؤ س ، على     ك    لمك    لمب

                                                           
 قدي، فت ح . ت ظ م  تس ير  ل ص د  لأر  في للإد ر ت  لمح   :   كز  ر  ف  لا   ت  رت    ذ  .  ذك ة  لم  تر: ع م  لمكتب ت.  1

 .82.  2020 ه   :  ح د  ن    ،
  .8.  لم  ع  فسه.    ج يزي –ف  س ي - عل     د،    ى.     س  صطلح ت  ل ث ئق   لأر  ف: ع بي 2
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 لغ ض  لأ  س ي  ن   ت  ر  لمك    لم   ب ل  حف ظ ت ه   لا تص د ف    ت   لمخصص     ب  لأ 

 كل  ن يست  ل  لمحف ظ ت  ي  ع له ، كذلك   ك     ن تحسي   ل     ت  لتي تق م به   خت ف  له 

 ذ ك   ه  ك ت   ط   ي   ك    لمحف ظ ت د  ل  لمؤ س   بي   لإد ر ت  لأ  ى.1 ف لمح ت  لأر  ف 

ه   لمس ح ت     لفض ء ت  ن  خ ز          ت   دة  ص ص  لتخزين، ت ت ب  حفظ  لأر  ف، ك   

   ت   ت كذلك ك   ت"  ست دع     خز ".2  

    ط     ى:*

لتي  جب    ع ته  ع د تص  م  ب  ي  د  ت  لم     ت  ت  ل ت ك ه  ك عدد  ن  ل   ط   

                                                                                                                                                                                                                                                                                   ل   ط:                                                                                     

 ع  يقصد به   لمظه    خ رج  ل  بنى   دى   س  م ط ب ه    ط  زه  لم   ري       ح          :-

 طب      ظ ف   لم كز      خد  ت  لتي    ي تقد  ه .    

  ت ني كل       ب  لتي تس ح    ت   ل  هل      ب ل  بنى.             ظ   :-

 ت ني  لظ     لمس عدة ل   ظف   لمستف د على  ل  ل د  ل  لمب  ي      ه                 ح : -

  لمبنى.

 ن تس ب  لم  ه   لف ض   ت  تت ثل ف   ت     لب  ء    ح     :                         -

   لك  رث  لطب      لأ  ى،    ح  ئق   لس   ت،  ع ت فير   ح      لآل     لم   ب   لإلكتر    .

    ص م  لمبنى  قدر كبير  ن  لم     يس ح  إع دة ت زيع  لمس ح ت  فق  لتط ر  ت           : -

                                                                                                                                                     3د    لإض  ر   لت ظ م  لد  ل  ل  بنى. لأع  ل  ذلك 

 لأث ث  ع ح م  لمبنى   لأ هزة   لم د ت    تت  ش ى ح م      خ ص    لأث ث           جه ز  : * 

  لق ع ت   لمك تب، ك    نبغ  تج ب  لتجهيز ت     هزة  ثل  حد ت  ل ف    لمثبت  على    در      

 لأرض  ت  ذلك لتسه ل تح يكه    ع دة ت زي ه  ع د   ح   ،       ع  ف   لتجهيز ت    تك    ن 

                                                           
 124  تص ر.  لم  ع  فسه.   دله م، 1

 5. لم  ع  فسه.  2011_1990 د     ل ص    لت ظ    . 2 
 54  ر،    م عث   .  لم  ع  فسه.   3
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  تك    ه     لنسب  ل     ي     ل  ع       دة لض    ت  صل   ت   له  لفتر ت ط ي  ،    

 تت ثل هذه  ل   ئل ف    هزة   حفظ  ه   ت  ع   ت  ع  كل  ل ع ء  ط ق   حفظ، 1 لمستف د ن.

   خز   ت  لم د      لد  ل ب    لمصغ  ت  لف    ،   هزة   ص    كثره    تخد   :  ل ف    لم د   

خصص     حزم  ن  رق  لتغ  ف،       لنسب   حفظ  لفه رس   ضع  ل ث ئق ف  ح  فظ ثم ف  ع ب  

لأ هزة  لف ز   لم      فتت ثل ف  ط  لات   ك  س ي  خصص  لق ع   لف ز  ع ع ب ت  قل  ل  ب 

   هزة  لتص ي    لتص ي   لمصغ ،       هزة  لأ ن   لص     فت  ل   هزة  ك فح    ح  ئق    هزة 

ف    ى    ئل   د  ت  ل  ل   لتي  تم  لتز د به  حسب  لت ب ه للح  ئق    ذ ر ح ل  لس      لإض 

  2 لط ب.

 لميز     ه   ث ق  تبي   لمت  ع     لمحت ل  ن  لم  رد   ل فق ت لمؤ س       ل فترة ز      *   ز    :

 حددة ه  ع دة      ت ثل      ج    ل     طق     فص   ذ  طب     ستقب  ،  ذ  ف لمسؤ ل  لأ ل 

ؤ س   ن  ق م  تقد م  لمقترح ت  لمت  ق   ب  د  لميز     ف   كل      ت تقد  ي    ب   عن ف   لم

 يتم  لتخط ط  لإعد د  3 حت    ت ف    ، ف      ب       حسب  لأ ل ي ت  ت د  ت   ش    ي .

ح ث  ل  يز      ص رة ت ك   هد    لمؤ س    ظ ئفه ،  هذ      ت  ف على  ج حه  لسير  ف  ل  ،

ي د ع  ل  لتك ف   ن  هم  ل    ل  لتي تؤث  ف   تخ ذ    ر     ء    كز  لأر  ف،   ن  لم كن لا 

 4ت ت ك  لإد رة  لم  رد  لم ل    ل ز   لإ      بنى  ستقل  حفظ  ل ث ئق.

ك  ت  ع  ل حفظ  لم ف ت    ز لت ت كل   ى  لكتب   ي    ع يه  رئ    لكتب    لذي  *   ظ   :

ت  ى ع     فتح  لم ف ت  تحد د  لم ض ع ت  فه  ت   حفظ   لا تر  ع  ه   لم    على ح ك   

  قل  لم ف ت  ذلك   ل  لفترة  لن ط  ل   ف ت  تد  له   ي   لمك تب لإ ج ز  لأع  ل   حك    .  ه   

                                                           
 55 لم  ع  فسه.     ر،    م عث   . 1
 128.127دله م،   تص ر.  لم  ع  فسه.    2
 .129 ع  فسه.    تص ر.  لم   دله م، 3
 88 قدي، فت ح .  لم  ع  فسه.   4
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  يج    س م   فضل ت  ي    ظفي  ف  ي   دربي    ؤه ي  لإد رة هذه  لم ح      ت  ي    ظفي   ن

  ن  لأ  ر  لطب         لمه م  لتي  ق م  1 لمكتب ت   ل ث ئق لإد رة ت ك  ل ث ئق  ص رة ع          .

به    كز  ل ث ئق تحت ج   ى   ظفي ،   ن  ل  ضح    ه  ك تس سل ل  سؤ ل  ت ت درج  ن  لأعلى   ى 

    ك      ه ز  لفني  لق ئم   ل  ل ف  د ر  لأد ى  لمت  ق    لأع  ل   خ ص   تس ير  لم كز، ح ث  جب 

 ل ث ئق     لأر  ف  ن  لمؤه ي   لمتخصصي   ن   يج   سم  ل ث ئق   لمكتب ت،     ن        ي  

  2  ح   ي  على  لد   م  ل     ل  ث ئق.

 خضع  ل  ل د  ل  ح ت  ؤ س ت  *  ت  ي          ص             ص     ت          ف:

 ف   ى  ج  ع   ن  لم   ير   لق   ي   لتي ت  ه  ير  ل  ل  تتق ه، ك   تحدد   ض     ط  لأر 

 لاط ع على  ل ث ئق  ظ      ل  ل  ط ق تس ير  لأر  ف،  حسب    ه      ل  ه ف  كل د ل ، 

 تق م  لمؤ س ت  ل ط      لم  ل   لمتخصص  فيه   إعد د             تهتم على  ست ى كل د ل  

                                                                                                                                                                  3  لمؤ س ت  لمتخصص  على  لمست ى  لإ   مي   لمحل .  ت   ه  لق  ر ت لكل  ح ت  لأر  ف

           :            

   ه                         :_1

,   ي ني  ظ ف  ت ظ م  تس ير  ج  ع   ل ث ئق  لأ       لتي   أته ه   د ء لم       لأر  ف   ذ

 .تسير    ط  ه ز ع   ي       ،   لغ      ه، ه   لس  ح للإد رة  ت فير  ث ئق ف  كل  لأ   ت

 

                                                           
 .38 لم  ع  فسه.   .   ر،    م عث   1
  89بقدي، فتيحة. المرجع نفسه. ص 2
 . 91 لم  ع  فسه.    قدي، فت ح . 3
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فإ  تس ير  ل ث ئق،  ت ثل ف   لم ف ت   ح  ،  لأر  ف     ري   حسب ثق ف   لإد ر ت   لمؤ س ت،

   1  لأر  ف  لمؤ ت،  ل ث ئق  لد       لم     .

ك   ي ني كذلك تس ير  ل ث ئق  لإد ري  ) ل ضع حيز  لت ف ذ  لتق   ت   لإ   ء ت  لم ض ع  لم   ب  

ط ته    لهد   ن هذه  لم   ب  ه      ص در  لم     ت  لد       لم   دة ف  ه ئ    ل  تج  عن    

 records ت ف   لم د د     ل ج ع ، ك   تض ن ذ ك ة  له ئ   لم تج  له   ي ني  صطلح " لتس  ل "

  تس ح  ل ث ئق  لأر  ف   ب:     2 ل ث ئق  لتي ت تبر ذ ت  لصبغ   لإثب تي.

  .        دة  لأع  ل  ط يق    ظ  ، ف  ل   ب سؤ ل -

  د  ت  ت   ق     صف .        تر ح -

  عط ء  لت   ق،  لا ت   ري ،  لإ ت     لمه م،  ظ ئف   ع  ل  لترت ب   لتس ير.     -

  س .   تسه ل  لكف ء ت   حق ق   ل ن  ط ت د  ل  لمؤ -

 لتز يد    ح       لدعم ف  ح ل   لنز ع،  در   تس ير  لأ ط ر تب   ل   د    عدم    د  لدل ل -

           3ب تي. لإث

ه   ج  ع   ن  ل ث ئق     لس  ت تك   ف   كل  طب ع    غير  طب ع  ه   ل ث ئق    يف     ئ : 

                                      . لتي تنتج  ن  لأع  ل  لأف  د     لمؤ س ت  ل          خ ص   لتي تق ر حفظ هذه  ل ث ئق  لأر  ف 

 

 

 
                                                           

 ت ح على  ل   ط :   23\04\2022. 2009. 32ع. لى   خط[،  ج    ل   م  لإ س    .  ج.،ع  ن عط  ،   د  . ت سير  ل ث ئق  لإد ري  ] 1

http://revue.umc.edu.dz/index.php/h/article/view/664   369. 
، 13،  ج. ب ت[ .  ج   ع م  لمكت ت ظ م  تسير  ر  ف        ل   م   لتك  ل     ه  ري    د ن    ز ئ  ] على   خط . ش ي،    مص 2

 .https://www.asjp.cerist.dz/en/article/171553   .4.  ت ح على  ل   ط : 2022\05\20. 2021. 1ع .

 لمب دئ  ل ئ س  ، ت     ل     ر تس ير  لأر  ف  لإد ري،    زء  لأ ل،  - لم     ت   لت ث ق– ISO 15489-1(. 2001ت  ي  ع   ) 3

،  ت ح على  ل   ط :  ISO 15489-1  لد   

-esourcekey=0https://drive.google.com/file/d/0B9ZXKGtNDvNINDVGazk3bmdxZk0/view?r

FDWv4r0qfFDDZNOf2nbTNw  

http://revue.umc.edu.dz/index.php/h/article/view/664
https://www.asjp.cerist.dz/en/article/171553
https://drive.google.com/file/d/0B9ZXKGtNDvNINDVGazk3bmdxZk0/view?resourcekey=0-FDWv4r0qfFDDZNOf2nbTNw
https://drive.google.com/file/d/0B9ZXKGtNDvNINDVGazk3bmdxZk0/view?resourcekey=0-FDWv4r0qfFDDZNOf2nbTNw
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  (:15489         )ح           ز                 1_

 ،  جب    ت ت ك  ل ث ئق بغض  ل ظ  عن  ل كل    ث ئق  لأر  ف   حسب هذ   لم   ر ص ئص  ل

 :     ه ه   له كل عدة  ص ئص

 .         لم ث        لأص ل -

 تبط ت             لا تخد م، هذ  لكي تك   دل     ث    على  لأحد ث   خت ف  لم    ت     ت-

 .       تط ب ت  ل  ل

  1  لإض ف    ى   ص  :  لتك        لت  فق.-

 _           خ ص   ت            :2_1

 ف ز  ل ث ئق ف   لط رين  لأ ل   لث  ي  بل دف ه   ل  ص  ح  لمك ف     حفظ.   -

 ل ث ئق  لم    . عد د  ح ض      ط   ت     د   خ ص     -

    2ث ئق  لتي لا تت ف  على  د ل  لدفع.  ع دفع  ل   -

4     _                              : 

4-1               :                 

 ط    لإد ر ت  لم كزي ،  لمؤ س تعب رة عن   ئ   ل  ث ئق  لم تج      لمست     ن    يف: 

دد فيه   دة   ت   له     صيره   لنه ئي  ل      ،       ع ت  لمح    ف   ط ر    ط ته   ل     ، تح

  3على  ست ى  لمك تب     حفظ  لمؤ ت )  حفظ،  لدفع،  لإ ص ء( .

                                                           
 .4.  لم  ع  فسه.   ش ي،    مص 1
 حول دفع الأرشيف. 22/10/2009المؤرخ في  32منشور رقم  2
 .22دل ل     ء ت ت ظ م  تس ير  ر  ف  لب د  ت.  لم  ع  فسه.   3
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لكي   د ل تس ير  ل ث ئق  لار  ف    د ة  ه    ل ز   على  لأر  في   حص ل ع يه      يف      ئ : 

تس ير    كيزة  لأ        د ل  ل   م   ه  ه، ف دة حفظ  ل ث ئق  لأر  ف   ه   ل    يستط ع    ر   

 ت    رز     حفظ  ل ث ئق  لأر  ف  .    ك    حب تس  ته   لب ض 

   ي      ج ز                            :  4-2

 صد  لتحكم ف  هذه  ل       تج ب  لم     ت غير  لك    ،  ت ي  على  لمك ف   ه     ع  لم     ت 

ل   ع ف   ل  ل  لم د  ي  ي  لاتص ل  لف ل    له  كل  لتي  قع على ع تقه    حص ء  ص     ل ث ئق،  

  ت ج          تك ين  لم ف ت لتز يدهم  ك ف   لم     ت   لت  يه ت   ى    ب  ل  ل  لم تظ   نهم ف  

 ق  هذ   لإط ر حتى  تسنى له   حص ل على ك ف   لم ط  ت  لتي تخص  لم ف ت، طب  ته    لم  لم  لمت 

                                                                                                                                                                               1 ظ      ت  ه     له .

  ه      ج ز                       ف: 4-3

 لمت  ق  ت ح د     ء ت  عد د  د  ل  لط بع  لإلز  ي  2010 كت ب   17 لمؤرخ ف   37    لمن  ر -

لإعد د هذ     د ل على كل  ست ي ت  لإد ر ت   لمؤ س ت    ز ئ ي ،  ظ       لم  كل  لم قدة  لتي 

تت  ق  ك ف   تس ير  تصن ف  ف ز  ل ث ئق على  ست ى  لإد ر ت،    ك   صف    طق   على   ط 

                                           2س ير  لإد رة  ي  ع ذلك   ى عدم    د  خطط  حفظ  تس ير  ل ث ئق  لإد ري .ت

 (: ISO 15489        )                 ظ                            -5

 :(ISO 15489)          يف  1_5

 لمتخصص  ف   ج ل  لم     ت    لت ث ق،  لت ب    TC/46 ه      ر  عد  ن ط    لل     لتق    

 تج    ل  تط ب ت  لمتز  دة  لمت  ق   تس ير  ل ث ئق ، ص م  لم   ر ل   ISO ل   ظ    لد ل   ل تق   

ف   لمح ط  لتج ري   لا تص دي  صف  ع   ، ي طي ت ص  ت  فص   ح ل ه ك  ،  حت ى   تجس د 

                                                           
  ل ث ئق  لأر  ف  ..  لمت  ق  إ   ء ت  عد د  د  ل تس ير 2010 كت ب   17 لمؤرخ ف   37 ن  ر  1
 . لم  ع  فسه.2010 كت ب   17 لمؤرخ ف   37 ن  ر  2
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 يهتم  ت ظ م  تس ير  ل ث ئق،     ك    ك ه      ع ؤه ،   تجت     ،     ج تس ير  ل ث ئق  لإد ري

  تقب ت  ن ط    ؤ س  ع           ص  ف   ط ر    ط ته ،     ن ط    ي شخص   دي    

                                                                                                       1    ي على ع تقه  سؤ ل     ت ج    حفظ  ل ث ئق  لأر  ف  .

 (:  ISO 15489  ج            ) _2

تسه ل فصل  ل ث ئق  لق    عن ت ك  لتي ل   له          ع  لأر  ف  ن     ز د   ل ث ئق غير  -

                                                                                                                                                                                  لض  ري .

  عد د  تثب ت       ل     ت   لأدل   لم   ب    لم ئم -

  _ عط ء   دة  خد  ت  لت ظ م   لتس ير ل  ث ئق  لأر  ف  .

  2 لأر  ف  . عد د  ص      ظ م      ت ظ م  تس ير ل  ث ئق  -

 :(ISO 15489)       ه    5-3

     ر د      ف   ط ر   قب لا د ل   لدعم  لإد رة ف  ت ف ذ  فضل  لم  ر  ت. -

          قدم ت  يه ت   ر  د ت       لمس عدة  لم ظفي  ف  ت ف ذ  ه م     ط   د رة  ل ث ئق   ظ ئفه .        -

  ظم   ل     ت. د ج  د رة  لس  ت   ل ث ئق ف   ل-

                                                                                                         3تص  م  ت ف ذ   د رة   ظ    تخصص  لإد رة  لس  ت. -

 

 

                                                           
ف   لمؤ س ت  لبتر ل  : در      د       لمد  ي   ل     لس   ط  ك ]على  ISO15489ع  ، ت  ي .        تطب ق  لم   ر  1

    ط: . ت ح على  ل23/4/2022. ط ع ع  ه  ت ريخ: 2016، 42.ع.cybrarians journal  خط[.

http://www.journal.cybrarians.info/images/042/Cybrarians_Journal_042_Papers_01.pdf  .10. 
 : در    ح ل ISO15489كتر  ي     خ   لأزه   ل  يف لم   ر ه دي،        حسن.    ف ، به ء فتح .  دى  ط  ق   لأر  ف  لإل 2

. ت ح على  ل   ط: 29/05/2022. ط ع ع  ه  ت ريخ:2020. 47]على   خط[.  لم     ل  ب   للأر  ف   لت ث ق   لم     ت.ع.

https://www.researchgate.net/publication/344296243_mdy_mtabqt_alarshyf_alalktrwny_bmshykht_alazhr_alshryf_l

myar_ayzw_15489_ISO_drast_halt  .150. 
 .69.  2015تر    .  لق ه ة: د ر     ه ة ل ن     لت زيع،  ح   ى،       ح د عبده.  د رة  ل ث ئق  لإلك 3

http://www.journal.cybrarians.info/images/042/Cybrarians_Journal_042_Papers_01.pdf
https://www.researchgate.net/publication/344296243_mdy_mtabqt_alarshyf_alalktrwny_bmshykht_alazhr_alshryf_lmyar_ayzw_15489_ISO_drast_halt
https://www.researchgate.net/publication/344296243_mdy_mtabqt_alarshyf_alalktrwny_bmshykht_alazhr_alshryf_lmyar_ayzw_15489_ISO_drast_halt
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 :     ISO 15489 هذ     زء  ن  لم   ر 

  ف  ،  لس    ت،  لإ   ء ت،  لأ ظ     لط ق  لأر عب رة عن دل ل لتس ير  سؤ ل  ت تج ه  ث ئقه  -

  لمت  ق   ه.

 ISO 14001 ل لتس ير  لأر  ف  لإد ري، ك دعم لسير رة   ع  ،   لتط  ق  ع  لم   رين عب رة عن دل-

   خ        ب   ل  ع  .     ISO 9001  خ     لمح ط، 

 ي د كدل ل لتص  م   ضع  ظ م للأر ف .      –

        1  ى ت ظ م  تس ير  لأر  ف  لت ريخ  د  ل  لمؤ س ت  لأر  ف  .لا  تط ق -

               ث   لأ   ف:-6

                 لآ  :  1_6

ع د  د  ل  ظ م   ح  ب  لآلـي فـي  لطب عـ     حفظ  ب ل غم  ن   ه  ت تع   قدرة ع ل   ف    حفظ 

ن  لبر  ج  ؤدي   ى ص  ب ت   حفظ   لا تر  ع  ل    ى   لا تر  ع  لا      تخد  ه   ـ  ع  خت ف   

  د  د    تخد م   ح  ب  لآ   ف   2ض  ع    تفـ ء  ل ثـ ئق   لمك تب ت  ذلك  قصد    غير  صد.

 لأر  ف ت   ذ  د     لث      ت  ن هذ   لق  ، ح ث  د ل ف  ع    ت  لف ز    حفظ،  كذلك ف  

  ، ف ن ط يق      ج  ـ ـد   كن  عد د  لق  ئم للأغ  ض ع      لترت ب   ل صف  ي  لفه  

   3 لمخت ف .

             ب      ي     غ :  2_6

م،  ب د  لث رة  لص  ع   ف    ر ب ، ز دت  لم     ت،  تضخ ت حتى  صبح  ن 18ف         لق   

 لأ  ل ب  لتق  د  ،  لص ب  لس ط ة ع يه   ن   ح   حفظه        ته     تر  عه  ع د   ح     

                                                           
 1تس ير  لأر  ف  لإد ري.  لم  ع  فسه.   - لم     ت   لت ث ق– ISO 15489-1(. 2001ت  ي  ع   ) 1
 .67 لم  ع  فسه.    ر،    م عث   .  2
 .35. 2000   ل     ، : د ر  لثق فف  .  لا ك دري  . فه     ل ث ئق  لأر     ه م  خ   ،    ل   3
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  ء  لتص ي   لمصغ   حل هذه  لم ك  .     لم ك  غ  ف   ) لتص ي   لمصغ ( ه   د ة  لتص ي ، 

ل ست ع   ـ   لتص ي  ف  حد ذ ته ، ك    تب در   ى  لذهن،  لكن  لأف م  أ   عه   طب  تـه    دة  ح ل 

 لم  دة،  ي كن تكبيره        ءته  على ص رة طبق  لأصل عن  ل ث ئق،  ح ث  ص ب    ءته    ل ي  

  تخد م     ب  لتص ي   ك      1.آل    ص   تظهيره     ذ  سخ ع ـه   ـ  ح م  لطب ع  ل ص رة

ف  تس  ل  ص    ل ث ئق  لإد ري  على    ئط  ن  لأف م  لم ف ف ،      Microfilming  لمصغ 

ه  حـ  فظ  لأف م،  غير ذلك       كن    ه تحت  لأ ك ل  لمسطح   ن  لأف م ك لم ك  ف ش  أ   ع

   2  م  لمصغ  ت  لف     .

   ت         ت                     :                             3_6

   ه     ت         ت            :   1_3_6

 ج  ع   ن  لأد  ت  لتس ير  لإلكتر  ي ل  ث ئق،     لتس ير  لإلكتر  ي ل       ت   ل ث ئق ه  

  لتق   ت  لتي     طته    كن ت ت ب، تس ير،  حفظ  ل ث ئق،    تر  عه   ن   ل       ن 

            3تطب ق ت  لإع م  لآ   ف   ط ر  لن  ط  ل  دي ل  ؤ س .

     لتس ير  لالكتر  ي ه  تس ير  ل ث ئق   ر فته   ط يق   لكتر     تك    كثر ف ع   يف     ئ : 

      عدة   ط  ت  ي  ل ث ئق  لتي  تم تخزينه  ف  ذ ك ة word    pdfلسه ل   ر فته ،  يك    ص غ  

  ح   ب عب رة عن  صف ر هذه  ل ث ق  ت بر  بك   لأ تر ت  ت قل  ن ح   ب   ى ح   ب د      

    سه  لا يهم ت ريخه   تم  لت صل      ت  ه    ل    ر    ه  .      

 

                

                                                           
 .66 لم  ع  فسه.   .، ف ط    لزه  ءي ص ر  1
 .100.  1993، لمص ي   ل ب     .  ل ث ئق  لإد ري   ي   ل ظ ي    لتطب ق. د ر   خ   ،    ل 2

.  ت ح على 2021 \ 22\ 3. 2003. 3.ع ،2[  ج    لمكتب ت   لم     ت.  ج. ير  لإلكتر  ي ل  ث ئق ]على   خط .  لتس، عبد  لم لكى ن  بت 3

 .https://www.asjp.cerist.dz/en/article/2347  .9 ل   ط :  

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/2347
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           ت                ت            :   2_3_6

  :لق  م هذ   ل ظ م  ي  لتس ير  لإد ري  لإلكتر  ي لا د  ن ت  ف      ل 

 تح يل  لم ف ت   لم    ت  لمح   . بك   ع م آ     د  ت  تص ل   -

تقد م  د  ت ل  ستف د ن.                                                          زع ت   لتي ت ثل ت ك     ن  لتجهيز ت   لبر ج  ت، هدفه   -

 ن  ح  رة     صب ع ل  تخصص   جهزة   خت ف  لأد  ت   لتي تس ح ل   ظف   لمستف د-

 1 ل ظ م.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
ق        ل ير  لإلكتر  ي ل  ث ئق  د ره ف   لإد رة  لإلكتر      لمح    ]على   خط[.  ج    لمفك  ل در   ت .  لتس ،    ك       1

 .https://www.asjp.cerist.dz/en/article/123006  .57  :.  ت ح على  ل   ط2022\4\20. 2019. 8.   لس    . ع

 

https://www.asjp.cerist.dz/en/article/123006
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    ص       :

م  لم   ير  ل        ن ه    ستخ ص     ن   ل    تم تقد  ه    ع ضه ف  هذ   لفصل  ن  ه

 د  ل تك  ل      لم     ت   لتق   ت   حد ث   لتي تس هم  ISO 15489لتس ير  لأر  ف  نه  

 تس عد ف   لتس ير     د   ل  ل  لمتقن ل  ؤ س   تض ن  لسع    ى   حف ظ على  لذ ك ة  ل      

   ز ئ ي  ل د ل 



 

 

 الفصل الثالث: 
 الجانب التطبيقي
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                                                                                                                                                                     ه  :       

  عتب ر     لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ه   ؤ س  ع      ذ ت تس ير     

 ق م  تقد م ف  هذ   لفصل فك ة ع    عن  ك ل  عي   لدفلى   ذلك  ن   ل ع ض   أته  ه ك ه  

  لت ظ مي،   ح  ل  ذك   ه م ب ض  لمص  ح. 

  :CNAS         ي                                             _1

م 1986ف   كت ب   ي   لدفلى،     لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ل لا   ع 

م،   خ     ل ك ل   لإد ري  ل ض     لا ت  ع ،  ه    تب   1985 ت   20  م  223-85تطب ق  ل     م 

 ن    ر  لس د  ل زي   لمك ف   لض     17حسب تقس م  ل ك لات ف   لدر    لث لث ، طبق  ل   دة 

 س ء،  98ر  لا   232ع   ،  نهم  330 ل ك ل  ، ح ث يسير 1998_03_11 لمؤرخ ف  09 لا ت  ع  ر م 

  خ ط، ت قسم  ل ك ل    ى عدة  ص  ح تق م كل  150000 ؤ      ت  ع    نهم  195000 تتكفل ب 

 صلح    ه     ص  حسب ت ظ م  لض     لا ت  ع  ك    نه  تسير    ع    كز  لدفع   لملحق ت 

  لت ب   له   لم ت  ة عبر ت  ب  ل لا  .

 :    ي     ض        _2

 لص در ف   92/07 حك ه  لم   م  لت ف ذي ر م  CNAS لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   

  لإد ري   لم    ل ض     لمت  ق   لق      ل ض ي  ص  د ق  لا ت  ع    لت ظ م ،1992   في 04

 ل    لم ل     ض ع تحت  لذي   قتض ه  كسب  لص د ق  لشخص    لم   ي    لا تق ،  لا ت  ع 

  ص    ع م  ض ن تس يره تحت ر      ج    لإد رة.
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  _  ه         ظ                                 ى:3
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 :_  ه     ض      ح

لإ ج ح هد   ل ك ل   لا  ه  ض     لا ت   ري   ع  ح  ل  ض      دة   خد  ،  جب    تتض ف  

 س م ف      نه  ل  ص ل ل هد   لمن  د  ذلك  ن   ل تنس ق  تقس م  لمه م ب كل  ه د    ع  لأ

     د.

    :       : 

  د رة ل  حدة،  ي تبر  لس ط   ل     ف   ل حدة  ح ث، ي  ل على ت ف ذ  لت  يه ت   لس    ت  لت   ي 

  ى عقد   لإض ف  ، عقده   كذلك  تخ ذ  لق  ر ت،   صد ر  لأ    ،      م  لصفق ت    ، لمؤ س 

  ر م  لت  ه ت  ل   ب  حتر م تطب قه  ،  ت  ع ت  ي   خت ف  لأ س م   لمص  ح

:                :      

   ى  صح  ه  تد ي ه تتض ن  لمح فظ  على     ر  ل  ل،  ت ص ل ت     ت  لمد     لأ      تس  م  لبر د

  ف   لس  ت   لأر  ف.

          :  ل        ث  :

 لمه     لكي  جسد  ه  عب رة عن    ة  ع     تصدر  ن  د  ي   ل       ن ح  دث  ل  ل   لأ   ض

 حتى  ل  ك  ت ت  يض ت  لض     لا ت  ع  ف   ج ل، هذ   لهد   ت  ب ع يهم تحسي  ظ     ل  ل

      ل   ل. تبقى  ل        حل  لأ ثل  ح  %100ح  دث  ل  ل  د تصل  ح       ى  سب  

    ل         ::       

ئق، لض  ع،   ح   لس   ،    لت ل  : ت  ل على ت فير  لأ ن   ل       ح      ل ك ل ،     ئ ه   ن  لأ ط ر

 لف ض ى...  ح ث  لم ظف ف  هذه  لمصلح  تك   له در     كل عت د  لمؤ س ،  له  ع     ع  ل  لتخ يب   

  ت ب ي  له.
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:            :                  

 لم ظفي ،      ب   تق م هذه   خ    على  لم   ب   لد      ل  ؤ س   ذلك  ن   ل تفت ش ط ق  ل  ل

   ف ت  لمؤ  ي   لم خ طي  ف   ل ك ل .

ت  ل على حس   ت  ستقب    ف     خص زي دة    ل     ح              ف          :      :

  لم ظفي   رؤي   لص د ق      لأر  ف   لت ث ق تسير ع      لتكفل  ل  ؤ س   لمؤ  ي ،   حص ء كل 

  كل  ص  ح  ه ئ ت  لمؤ س .   لأر  ف   خ  

     ض            ج                 :

ت ث ت در  ت    ع رئ س   صلح   لأر  ف   عتب ره  ه   ل  ص   لأ  س ي  لمسؤ ل عن  ل ث ئق لمصلح  

 ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي   لدفلى.   لص د ق  ل طني

 :                      

ي        عت  د على        لتق  م   عتب ره  كأد ة  ه   ل در     ف     ل  تح  ل  تفسير  لإ    ت  لت

 تحص    ع يه :

  لم        :         

           ح       ث:  

ف    تم  ض ه  ك ه  على  ل ف  ،   ث ث ك ه ص ب  ي تم   ت  ء   ظم  لأ هزة   لنسب  ل  ث ئق  لأر  

يحت ي على  ث ئق  ر  ف  ، ف       ل ص ل   ى كل  ث ق  تتم  ذ    دة ع ل  ، ف لمخز   ك ف    ص ب 

 ط يق   ب   ة د     ح      ى  قل  ل ث ئق    ى، تم تحسي   س ح   لمخز    ل ف    لض ق  

   ف  لص د ق  ل طني  حد د  ق     للأرض. ل  صلح   ر 

  ظ        ى:

لتسه ل ع      تب ع  تم تز يد  ل ف    أر  م،  يتم تسه ل تد  ل  ل ث ئق ف   لمبنى عن ط يق   حد 

ض ق       ى ذلك،     تحق ق  ق      رض  ت  بنى  ر  ف ف   لأ   ب    لأ ص ى  ن  ل قب ت  ي     ت ثل 
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طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي  دفلى  تم  فق  لت ص  ت   خ ص    خ    ص د ق  ل  

   ب  ي  لأر  ف.      

                                                                                                                                                                                                           خ:-

به  للحف ظ     د على  لأ ر ق     لص ر،  ل   ئط  لمغ  طس  ،  ف    لتق د   لظ     لم       لم ص ي

   لمخز  لا  تم  ل ص ل   ى  ل ث ئق  ب   ة     ط        ل   . 

          ح : 

 ل فن  ثل: ر ئح  عف       ل فن على  ل ث ئق     لأث ث ف   لمخز    خ     لمبنى لا ت  د  ي ح ل  

    در  ،  عدم     ه   ي   ك    ن   ح     ح   ت     لق  رض،    ح     لت ظ ف   لط ء 

خ ز   لم   ل  ه ف   لمخز  تس ح    حد  ن ح ل   لغب ر  لمتز  د   نه  ر ف   غط      در  ،   ذ  ك  ت  لم

 ب ئ       لتك  ف  له  ء، فت ت تصف ته   كف ءة. تحت ي على ته ي  كه  

:                 

(،       لنسب  لم ظف    لت ظ ف  تب       ت ف   لس   4تم ت ظ م  رض    لمخز     تظ م )على  لأ ل  

 ت ص  ت  لمكت ب  لط ق  لتطب ق  حظ   لت   ل  ع  ل ث ئق. 

  لم      ث   :    ص   

 ص  : _                  

 تم  لتحد ث ف   لمخز   صف    تظ    يتم تصن ف    ع  حد ت  ر  ف     ض ح،  يتم تس ير   ظم 

  د  ت  لدفع   عد د  ر  فه   ل   ط ب كل صح ح.

                 ج                    : _

لديهم      ج تك  ف  ل ث ئق تت ثل ف   د  لات  لس      لاد  لات  لس  ق ،  لا  تم تخزين    ع   حزم 

ف    ص    ر     ح  دة،   لق  م   بط    ع  ل ث ئق  لأر  ف    لتي  ك   تج  ده  ف  ح ل    ئ ،     

 ز ل   ي   رج  لتنس ق ت فهي   لنسب    ى  لتنس ق ت  لكبيرة ب كل  سطح      ف  ، ف ثل  ل ث ئق  لم
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    دة ف   ك  س  لتخزين  لف د  ، ك       إ ك نهم   ت  ر    د  ق       ح  دة ل تك  ف   ح ل  

 لم د   ل  ص د  لأر  في لديهم،   لق  م ب        تبد ل   ز ل   لسح   ت  لم د     ثل )  لد     ، 

 د ت  ر     ح  دة ل  ث ئق  لنه ئ  ،       حص ل على     ك  ل رق (،   لسح   ت  لم        ط   ج

 د  ت تصل به     ع  ل ث ئق   بأة ف   ل  ب  هذ     يش  هم على  ز ل   لسح   ت  لم د    

  لمط ط  ،  لا  تم تغ  ف    ع  لأ ت م ب كل ف دي  ت كه    فق    ث ئقه   لأص    ف   ج د ت رف   

  ح  دة. 

  ص         غ  ف : _                

                                              حت ي  ر  ف على رص د  لص ر على  ل رق     دة ف   ز ئن  لم ف ت  ف  ع ب  لتخزين.                  

 _               تس                           ي : 

ص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ب ي   لدفلى لا    د ف   ل ص د  لأر  في لدى  صلح   ر  ف  ل

  ل   ئط  لس       لبص ي    لتس   ت  لص ت  . 

 _    ج            ظ        :

 ل   لد   تم  لق  م  ت ف ذ      ج لإع دة   ت ج  ل ث ئق  فق  لم   ير   ل    حددة، ك    تم  لتحقق ف    ت ج

                                                         م،   لق  م    تنس خ  لمسبق لأي  ث ق  تخ ج  ن   خد  .              خ رج    ض ح   تس ق ع د  لتس

  لم      ث  ث:     غ      ف                    :

  :                  

لاحتف ظ     ذج  لتس  ل    تم  لق  م  كت         ت     ت ل ك ف عن  ل ث ئق  لم ظفي ،  يتم  

  لس  ت  لتس  ل   لا ت  رة ب د تس  ل  لق رئ. 

              ض: 

 ي  ث ق  تترك   خد    تم تف يغه     تب  ه    ت ه ،  لا  تم  لك ف    ع ض  ي  ث ق   ص     د   

ه     تس   ه ، لا  تم ح       د   ل   ض،      ل ث ئق  لأص     لم   ض  فهي  ثبت  ل صقه     تد  س
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ع ض  ي  ث ئق  ص    ب كل د ئم،  تم ع ض  لص ر  لأص    فقط بهذه  لط يق   ي ب كل   تث  ئي 

   ختص ، فأث  ء  لم  ض تتم   ك      لتحقق  ن    ط  ت ص  ت   حف ظ على  ل ث ئق  لأر  ف  . 

                                   ص  : 

 ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ب ي   لدفلى  نهم على ع م  ك ف   لم ظف     صلح   ر 

  لت ص  ت  لمت  ق           ل ث ئق  لأر  ف    يق         ر ته ،  تت ح  س ح ت  لاط ع على  ل ث ق 

   لتد  ل   ك    ت  لت   ل  ع  لتنس ق ت  لكبيرة د    لإض  ر به . 

   لم          :          

     ح ي : 

    ت على   ل،    لمبنى  5 لترك ب  لكه ب ئي  ت  فق  ع  لم   ير  لم   ل به   يخضع لم    ته  ككل 

 ر  ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع    حمي     ع  لص  عق،  تتم ع      لإ  غ د  ل  لمبنى 

غ ل    ع  لأ هزة  لكه ب ئ   )  هزة عن حظ   لتد ي    لالتز م   حتر م د  ل  لمبنى،    ق   ت 

 لك ب  ت ،  لآلات  لتص ي        ى ذلك( ع د   خ  ج  ن   ع ت  ل  ل،  يت  فق تص  م  لمبنى  فق  

 ل   ئح  ل       ن   ح  ئق  لم   ل به . 

  ض        ه: 

 ضع    ع  ل ث ئق ف ق ف  ح ل  هط ل  لأ ط ر  لغزي ة لا ي   ي  لمبنى  ن  لتس ل  لم  ه،  تتم ع     

 م  يتم حس ب هذه  فق  ل  خ ط ،   ضع    ع  لأث ث  لأر  في ب  د  عن  10 طح  لأرض  كثر  ن 

  ت   ل  س ئ   لم  ه  لمحت ل حد ثه   ثل:     ت     ج ري تك  ف  له  ء     لأ    ب. 

              ي : 

 ل ص ل  ليه  ل   ظفي   لمسؤ لي  عن  لأر  ف  تم  لاحتف ظ   ل ث ئق ف  غ    خصص    غ ق   ي كن 

فقط،  لا تس ح رئ س   لمصلح    ل   ع   ى  ي  ل ث ئق  ل  درة    لث      لا  ذ  ك  ت  خت     سبق ، 

فكل  لفتح ت  لتي   كن  ل ص ل  ليه  بسه ل   ن   خ رج فهي  ح    ضد  لا تح م حتى ل  ك  ت هذه 
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 لأر  ف،  تتم ع     ض      ن  لمبنى  ذلك   ل  ظ م   ذ ر ضد  لس     لفتح ت لا تؤدي  ب   ة   ى 

 لم   ل  ه   رج   ع ت  ل  ل،  ف  ح ل     تم   تف ء  ي ش يء  ن  لمبنى  تم  لإع       غ  لس ط ت 

  لا         ل  ط    لدرك  تتبع     ي  .

 _   ط                  ث:

تم  لت ف ذ      خطط  لبس ط    ل      ل  بنى،   لديهم  ي  سخ   ن   لم ظفي    صلح   لأر  ف ل   

 حدث    تحد د  طط  لأ   ل  لتي   تم  لت   ل   ه  ف  ح ل     تم    ع ف  ك رث    ،  لديهم   ئ  

 ل ( لإ ك      لاتص ل         لتبر د   ى    ف  ذلك لم ظفي ، ر  ل  لإطف ء،  أر  م  له  تف  لأشخ   )

 هم ف  ح ل     ع ك رث .ب

  لم      خ   :          ب  ي      ز    

 _             ت    :

 تم    ءة  ت قي  تج  ع    ع  ل ص    لت ظ       لمن  ر ت  لمت  ق     حفظ،  لم  تم ت  ي  شخص 

 صلح   سؤ ل عن   حف ظ  لم دي على  لأ   ل،  ع د حد ث    كل   حفظ     ل قل ت ير رئ س  

 لأر  ف    تظ م   ى  ر  ف  لإد رة،  ف  ح ل     د    كل  ق م   ظفي  لص       لم ظفي    صد 

  لأ   ل  تحذ   على    د   كل  هذ   ت ع تهم  أ  هذ   زء  ن    ب ت  ل  د    لتي  ق     به .

    ي     ظ        ز    :

  ض ح، ف د    لم  رد  لب  ي  ل   على در      تم تحد د  حت    ت تك ين  لم ظفي  على   حف ظ

    خص ئص ل تك ين على   حفظ  ن ط     ظ  ت  لتك ين   لميز    .

     ج                      :

      ن   ل هذ   لمح ر ت ص      ى    ض ن  ل  ل  لأر  في تبي  ل       ز  ه رته  ن   ل  لت فير له _

  لم   ب ل   ل.
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 ج ح  صلح   لأر  ف ف  تحق ق  هد فه  ذلك     د  بنى   ئم   تزم ب   ط   لت ص  ت _ف ت  ف 

   خ ص    ب  ي  لأر  ف.

 _ ل ص د  لأر  في  تم  فق  ل    ط  لك ف    ع       حفظ   ج       لنسب  لأر  فهم، لأ  ل  ك  ت غير

 ك ف   تك         ل ت ف  تصبح ع       حفظ   ب  .

                                         خ ص  ضع هذه  لب      تق      له  ف حظ      ع      لم      تتم  ف  ل  .               ن   ل تش

هم  _ك  ت  لب      لأر  ف    فق  ل     ير  ل        ل        لت ص  ت  ب لت     لب      لأر  ف   ه  

  ئم ل  ص د  لأر  في  هذ   ؤدي   ى زي دة ف  ع    ل ث ق    ط  بهذ   ك     حفظ فيه    د   

  لأر  ف  .   

   ض        :  

  1ت ت  لمق      ع رئ س   صلح   لأر  ف._

   ت    (  -   ن ف - لم        :     ج         )  تس    1.1

   هل   ت ج  ل ث ئق ف   صلحتكم ه    ت ج  حكم؟ :1س

    ق  حكم.:   م   ت ج  ل ث ئ1ج

  ؟15489 ز   : هل   ت ج  ل ث ق   تم  فق  ل     ر 2س

 . 15489 ز   :   م  تم  فق  ل     ر 2ج

  : هل ه  ك  تب ع     ير    ى ف  ت ظ م  تس ير  لأر  ف؟3س

 ( فقط.15489: لا    د     ير    ى ف  ت ظ م  تس ير  ل ث ئق  لأر  ف  تب        ر ) ز  3ج

    ب,  تصن ف  ل ث ق   ث  ء   ت  ه ؟: هل  تم ت ت4س

بقى  :   م كل  د   لديه   ل ث ئق   خ ص  به   ن  د    فتح  ل ث ئق حتى  لنه        د م ف   ير  ل  ل 4ج

   فت ح.

                                                           
  .9:00 .على  لس ع 2022_04_10 ق      ع  لس دة   يفي ف ط    لزه  ء رئ س   صلح   لأر  ف   م  1
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    : هل  تم تس  ل  ل ث ق ؟5س

كل  ث ق  :   م ف   لأر  ف    د س ل  لدفع، ع د  لدفع  ن  لمص  ح  لأ  ى  تم تس  ل  لم ف ل   5ج

 
ً
 .  ح له   ي  ك     تب ز    

   لم      ث   : ح ظ                 . 2.1

 : ك ف  تم  لاحتف ظ   ل ث ئق ف   ؤ ستكم؟ 1س

   :  تم  لاحتف ظ   ل ث ئق ع د    ك   ع ل     د  ل ث ئق   ح     ل   ط    لنه ئ  . 1ج

      : هل ه  ك     ير   حفظ ف     ط   حفظ؟2س

       ير   حفظ تت ثل ف :  ل ف  _  لتصن ف _  لمك  .... :2ج

   : هل ه  ك    ط            ط   د   للحفظ؟3س

    :   م ه  ك    ط  نه :3ج

   لم د  :   لمت ث   ف  " ل ف  ".-1

   لم     :  يز     ح  رة _ طف      ح  ئق.-2

      ؟: هل تت ف    ع    حفظ لد كم على  لتجهيز ت  ل ز 4س

  ل ف  , ك  ف   ح  ئق , طف      ح  ئق ,   ع    حفظ على  لتجهيز ت  ل ز    ن   نه : :   م تت ف 4ج

   يز     ح  رة ,  لإض ءة.

  : ك ف تت    على  حت ى  ل  ب ؟5س

 . :  ت    على  حت ى  ل  ب   ن   ل  لت ريخ  ي حسب  لترت ب  لز ني5ج

                 .  لم      ث  ث:          3.1

   : هل ه  ك   ت   ل ل  ث ئق؟1س

 :   م ه  ك   ت   ل.2ج

   : هل    د   ت   ل د ئم؟2س
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  : ه  ك   ت   ل د ئم   لنسب  للأر  ف  لح .2ج

     : هل ه  ك     ع للإ ص ء لائق؟3س

 :   م تم   ص ء     ز ل ه  ك   ص ء لاحق .3ج

 م؟ : ك ف تتم ع       ص ء   ؤ ستك4س

:  تم   ص ء عن ط يق  لت ث ق  ن  لأر  ف  ل طني  ذلك  إع    ل ص     ر  ل  لت ث ق  طني  ع د 4ج

   ته ء  ن  ل  ل ت  ل   ى  لل     ل لائ  . 

    : هل ه  ك     ع ل دفع  لنه ئي ل  ث ئق  لتي تكسب  لق     لت ريخ  ؟5س

طني ف   لم ح    لث لث   لتي تكسب فيه   ل ث ئق :   م  ثل  ي  ؤ س   هذ   ت ثل ف   لأر  ف  ل  5ج

   لق     لت ريخ  .

:  ذ  ك   ل دفع  لنه ئي     ع هل  لأر  ف  ل طني    ه  ك   كز  ر  ف  طني      ض    6س

                                                                                                                                                                               لا ت  ع ؟

 لا تستقبل.6ج
ً
  : لا    د حتى ف   لأر  ف  طني ح ل  

  : هل  تم  لدفع د ري ت ظ مي   ظم؟7س

   :  ك    لدفع   ظم على حسب  لمس ح   لم   دة ف    ع ت  لأر  ف.7ج

  دفع؟ : هل ه  ك  تب ع      ج ل 8س

:   م  تم در      تب ع      ج  ت ثل ف  در     لمس ح   لمتبق     لمص  ح  لم   دة   لك     لتي 8ج

   تستط ع   ذه   ن كل  صلح    لإض ءة  ع    ل ث ق .

 : هل  تم  لاعت  د على        ثب ت   لتس ير  ل ث ئق  لأر  ف  ؟9س

   ل ث ئق  لأر  ف  .:   م  تت ثل هذه       ف   د ل تس ير  9ج
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  لم          :  1.4

.                                

  : هل تق       لم       ل      ل  ث ئق؟ 1س

 :   م  ق م   لم       ل      ل  ث ئق لكن ف   ل  ت   ح    لا ت  د  ذلك  حسب  لظ   .1ج

  :    ه   ل ث ئق  لتي لديه        ل ست لديه      ؟ 2س

  :    ع  ل ث ئق لديه      .2ج

 :    ه   لإد ر ت   لمص  ح  لد ف  ؟ 3س

      :  لمص  ح  لد ف   ه :    كز  لدفع.3ج

  : ك ف  تم دفع  ل ث ئق  لأر  ف    ن ط    لمص  ح  لأ  ى؟ 4س

  فع.:  تم  لاتص ل   ئ س        لأر  ف  بذك  عدد  ل  ب   لس    يك   ذلك عن ط يق  د ل  لد4ج

  : هل تق     ب      ف ز  ل ث ئق؟ 5س

 : ف   ل  ت   ح    تأتي  ل ث ئق   ظ   د    لل  ء   ى ع      لف ز.5ج

    : هل    د ف   ؤ ستكم  ظ م  لكتر  ي لإد رة  ل ث ئق؟6س

   تخد م  لتس ير  :   م    د ف   لمؤ س   ظ م  لكتر  ي لتس ير  ل ث ئق ف  ذ  دة  ت  ل  لمصلح 6ج

       لإلكتر  ي.

2:              . 

   لم        :

ف ن   ل  لإ    ت  سؤ ل        لأر  ف عن   ئ    لمح ر  لأ ل   حظ      ت ج  ل ث ئق ه    ت ج 

 يتم هذ    ت ج  فق  ل     ر  ل  لمي لت ظ م      حكم  ي لديه    ت ج  ن تقد م  ل ث ئق   ى نه     ل ث ق ,

,   حسب     ته  ح ل تس  ل  ل ث ق    ذلك  تس  ل )  (ISO 15489 ئق  لأر  ف       ر تس ير  ل ث
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 لم ف ع د  لدفع  ن  لمص  ح  لأ  ى    ك   ت ت ب ز ني  ي كل  ث ق   ح له    هذ  ر  ع لن  ط  لمؤ س  

 ه   لذي  ف ض ع يهم تس  ل  ل ث ق    ل  م   تس  ل  لت ريخ على  ل  ب .

ت ت ب  تصن ف  ل ث ق   ث  ء   ت  ه  ف حظ      تصن ف  ل ث ق   تم حسب    ط       ن   ح  

    لمصلح  لأ  كل  لمصلح  له     طه    خ    ذلك حسب تصن فه .

 م  ف   لأ ير لاحظ     ه    د ف   لمؤ س   ظ م  لكتر  ي لإد رة  ل ث ئق ف  ذ  دة ت  ل  لمصلح     تخد

      ف تم  ل   ع   ى  ل د   لديه  آل   لم سح  لض ئي لكن رغم  ل ص ل   ى لتس ير  لإلكتر  ي فكل  

  لأر  ف  ل رق  ف  ت  د  د رة  د    رق. 

    لم      ث   :

 تضح ل    أ  ع      لاحتف ظ   ل ث ئق ف   ؤ ستهم تتم  ن   ل  ل ث ئق   ح     ل ث ئق  ل   ط  

 ع ث  ت    حق  أ ذ  ل ث ئق لأنه  ف   ير  لا ت   ل  ف   لم ح    لث ل   لنه ئ   ففي  لم ح    لأ  ى ل   لهم

 ع د   ح      ى       ت  تم   ذ ذلك  لم ف. 
ًّ
  ل ث ئق   ى رئ س   لمصلح   ذلك ل   د ئ  

 ،  حفظ  فق     ط   د    لمت ث   ف  رف       ط        ت  ل:  يز     ح  رة ح ث تتم ع    

 ل   ئل  ل ز    لتي تت ف  ع يه    ع    حفظ  ن   نه :   حظ    ه  ك  لتجهيز ت   طف      ح  ئق.   

  لإض ءة.    ح  رة، يز      ح  ئق،طف       ح  ئق،ك  ف  ،رف  

       لنسب  ل ت    على  حت ى  ل ث ق   ذلك  ن   ل  لترت ب  لز ني  ي  لت ريخ  لم   د على  ل  ب .

     لم      ث  ث:

  لت صل   ى   ،ف   لمص  ح ح ل      ه  ك   ت   ل د ئم   لنسب  للأر  ف  لح   ي  لأر  ف  لمت   د تض

  ه  ك   ص ء لاحق .لى  ست ى  لمصلح       تم   ص ء ع

يتم   ص ء   ؤ ستهم    ، لأر  ف  لمس ح   لم   دة د  ل   ع ت فت ث ت ع      لدفع ت ظ مي   ظم ف 

      ف  ل طني.عن ط يق  لت ث ق  ن  لأر 
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ع      ض ف    ى هذ      تب ع      ج ل دفع لا د  ن در     لمص  ح  لم   دة   لك     ي  لمس ح   لمتبق   

     ل ث ق  ك   لا  نس ى  ل  ص   لف  ل ف  در         ج  لف  ل  ه   لإض ءة,  ض ف    ى  لاعت  د على   

  لأر  ف. س ير ثب ت   ه   د ل تس ير  ل ث ئق  لأر  ف   لت

  لم          : 

  لا  ن   ل      ت على   ئ    لمح ر  ل  بع   لأ ير   حظ     لم       ل      ل  ث ئق ف   ل  ت   ح  

لمصلح   ط  ب  ف  ت  د  ذلك  حسب  لظ      قص  ل   ل لا ت  د  ل د  ل       لمس عدة لأ  رئ س   

 ع.       لنسب  لمص  ح  لد ف   فت ث ت ف     كز  لدف ،  لديه      ف ل ث ئق     ه   ى، لأ    كز  لدفع 

 ب لنسب  ل      ف ز  ل ث ئق ح ل   تك     ظ    هذ  ر  ع   ى  ل     ت  لتنس ق       ي   صلح  

                لأر  ف      ي   لمد  ي ت  لف ع     ت ج  هذ  ه  ربح  ل  ت.

       ج               :   

 _      ع  لب      لأر  ف     تبط  تأثيره على  ل ث ئق  لأر  ف     لإ ج ب. 

_تت ف  ف   لمبنى ك ف   ل   ط  لتي تسهل  ل  ل د  ل  لمؤ س   لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   

 ب ي   لدفلى. 

ف   ص م ف     ع  _ ض    ح      ل ث ئق  هذ     تم   حظته       ع        ر  ف  لص د ق  ل طني

 .   ئم ب  د  عن    كن  لت  ث   لف ض   ت

_ س ح   خ ز    لنسب  لأر  ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع    ت       ع  لم   ير   خ ص  

 به    فق  ل  ص    لت  ي      خ ص    لب       ن  ي  هذه  ل   ط:  ل ف  ،  لإض ءة،  يز     ح  رة. 

     لأر  ف ف  تحق ق  هد فه   ت فير       لم   ب ل   ل  لأر  في. _ ج ح  صلح 

 _تبني  ل   ط  لك ف      حفظ  لم ئم ل  ص د  لأر  في.   

 (.     15489_  ت ج  ل ث ئق  لأر  ف    فق  ل     ر  ل  لمي لت ظ م  تس ير ل  ث ئق  لأر  ف       ر )  ز  

  ب  ز     حسب    ط  لمؤ س .  _تق م  لمصلح   ترت ب  ل ث ئق ت ت
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 _   م  تصن ف  ل ث ئق حسب    ط  لمصلح .    

 _ت ف    ع    حفظ على  لتجهيز ت   ل   ئل  ل ز   ل  ح فظ  على  ل ث ئق  لأر  ف  .     

 _ لت    ف   خز   لأر  ف على  حت ى  ل ث ق   ن   ل  لترت ب  لز ني  لم   د على  ل  ب   لأر  ف  

 د   لمصلح    ت   ل د ئم للأر  ف  لح . _   

 _تتم ع       ص ء  ل ث ئق عبر  لمؤ س  عن ط يق  لت ث ق  ن  لأر  ف  ل طني.  

 _ عت  د  صلح   لأر  ف على  د ل تس ير  ل ث ئق  لأر  ف   لتس ير  ر  فه .  

     قص  ل   ل. _لا ت  د  لم       ل      ل  ث ئق ف   ل  ت   ح     هذ  ر  ع  حسب  لظ   

 _   ع  ل ث ئق  لم   دة   لمصلح  لديه      . 

 _تتم ع      لف ز   لمصلح   صف    تظ    ت ج  ل بح  ل  ت     هد.  

_لا تت ف   صلح   لأر  ف على عدد ك ف   ن  لم ظفي   ب لت    تحت ج   ى ت ظ ف  ختصي  ف  هذ  

                                                                                                                                                                                  لم  ل.                                   

 ع   ى   ه  تم  ل  _   د ف   لمؤ س   ظ م  لكتر  ي لإد رة  ل ث ئق فكل  د   لديه  آل   لم سح  لض ئي 

                                                                                                                                                                  للأر  ف  ل رق  رغم  ل ص ل   ى ع      ل     .                                                   

       ج     ض       ض   :  

  تم  ن   له   ثب ت     في  لف ض  ت  لتي   ط قت  نه   لدر   : 

     ض      ز         : -1

لت ظ م  تس ير  ر  فه   15489 ن   ل  لم ط  ت تبي  ل       صلح   ر  ف ت ت د على     ر   ز  _   

ر فقط  هذ     تبي  ل    ن   ل تجس د  لمصلح  لبر   ج تس ير  ل ث ئق ح ث ت ت د على هذ   لم   

                                                                                                                  لأر  ف  .                                                                                     
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_   ت  د    ى هذ  تك   هذه  لف ض    حقق   سب    ن   ل تطب ق  ر  ف  لص د ق  ل طني    

لق   هم  إعد د  ص      ظ م  15489ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي   لدفلى ل     ر   ز  

      ت ظ م  تس ير  ل ث ئق  لأر  ف     عط ءه    دة.  

  ض      ز      ث    :    -2

 ن   ل  لم ط  ت تبي       ع    حفظ لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي  

هذ  لتطب قه  ل     ير   حفظ ت  ل:  ط   حفظ  ل ز    حفظ  لأر  ف    لدفلى تت ف  على    

ظ  ت ف ة   لتجهيز ت  ل ز    ت ف ة  ل ف  ،  لتصن ف،  لمك  ..... فه  ك    ط           د   للحف

-ك  ف   ح  ئق-قطف      ح  ئ-ة يز     ح  ر -لدى  صلح   ر  ف  لص د ق  ل طني  ن   نه :  ل ف  

                                                                                                                      لإض ءة.                                                                                       

_  ن ه    ستنتج     لف ض    حقق   سب   ك        ع    حفظ تت ف  على    ط   حفظ  ل ز   

    حفظ  ر  فه .

     ض      ز      ث  ث :  -3

ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي   لدفلى  ن   ل  لم ط  ت تبي  ل       لص د ق  ل طني _

ي ت د ف  تس ير  ر  فه على  د ل تس ير  ل ث ئق  لأر  ف    هذ  لتحد د  دة   ت   ل  ل ث ئق 

   حفظ  لمؤ ت له .ه ئي على  ست ى  لمكتب  لأر  ف     صيره   لن

ل تس ير  ل ث ئق  لأر  ف   ف  _ف ن   ل هذ    ك     لق ل     لف ض    حقق   هذ  لا تخد م  د  

 ع     تس ير  ر  ف  لمصلح .  

     ض         :     

   ع تس ير  لأر  ف   صلح   ر  ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لا   ء ب ي  

         لدفلى  ك ن ف   لتس ير     د ل  ث ئق  لأر  ف    ذلك ر  ع  حسن  ير  لمؤ س .
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                                                                                                       ح  :                                                                        ت  

 ل    ل  لأ   ءب د     ء در  ت   ح ل    ع تس ير  ل ث ئق  ص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   _   

ب ي   لدفلى،  ب د  ل ت ئج  لمتحصل ع يه   ن   ل  لدر     لم د      لتي      به ،  قدم       ن 

  لا تر ح ت  ه  كت   : 

 _لا د  ن تطب ق  ت ف ذ   تر ت ج  ت    خطط  ل ز   لتس ير  صلح   لأر  ف.  

   .   _ جب    تك   ه  ك     ب   ست  ة  ن ط    لس ط ت  ل  

 _ت ظ ف   ظفي  لهم  درة ف   ج ل  لا تخد م      ه   لتق   ت   حد ث   لمتط رة.   

 _ ض ف    ى ت فير  يز       ص  ل   ء  لأ هزة حسب  لتط ر ت.  

 _   م  لأر  في  إ   ء ت بص ت ل تك ين ح ل ت  م  لتس ير  لإلكتر  ي ل  ث ئق.   

   ن لديهم ت   ل د ئم  ع  ل ث ئق  لأر  ف    لقد    ف  ح ل     ك _زي دة ف    ح    ص  ل   ظفي   ل ذ

 ه  ك  لغب ر. 

* ف   لأ ير  تأ ل    تأ ذ هذه   ح  ل  هت      ن ط    لمسؤ لي   قط ع  لأر  ف ل نه ض   لتط ي  

  لأكثر  فق  لمتط ب ت هذ   ل ص .
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 ي ه  للأ   ل  لص عدة،  جب     ء  ص  ح لتس ير   عتب ر  لأر  ف   دة لا غنى عنه   لتي  جب تح

  ل ث ئق  لأر  ف    فق  ل     ير  لد ل     لط ق  لصح ح  لتس يره ،  يك   هذ   لتس ير  ت فير    كن

   حفظ  ل ث ئق     ب  لض          ل ث ئق  ن  لت ف  ت فير  لتجهيز ت   لتق   ت  ل        حد ث .

 حظ       ث ئق  ر  ف  لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ل    ل  لأ   ء ب ي ف ن   ل در  ت   لا  

 لدفلى ف   هت  م كبير،  هذ   ن   ل ط يق   ل  ل د  ل  لمصلح ، ح ث  جد  لدفع   ظم ل   ف ت 

 تطب ق  لم       ل      للأر  ف  لا ف   ل  ت   ح     هذ  ر  ع ل قص  لم ظفي  د  ل  لمصلح  

، لا ت  د  ل د  ل       لمس عدة لأ  رئ س   لمصلح   ط  ب  ف     كز  لدفع  لأ  ى سب  لظ     ي  ح

،   ت ج  لهذ   لدفع  لم ظم ف   ؤدي   ى ض  ع  ل ث ئق   لم ف ت        ك    لإ ج ب على    ع  لأر  ف

لم     ه  ر  ف  لص د ق  فإ   ت فير  لتجهيز ت   حد ث    خ ص     حفظ   لم       ل      للأر  ف

 ل طني ع    ل  ن   ح      ط  ل ز   ل        حفظ ب     ، ف ن  حدى  ل     ل  لتي ت   ه  ر  ف 

 لص د ق  ل طني ل تأ    ت  لا ت  ع   ه   قص ف  ت ظ ف  ل   ل لهم  برة ف   ج ل  لأر  ف  هذ  

  ن   ح      ى لا تر  ع  ل ث ئق  أ ل   ت   ح      ل ث ئق  كثر  ن   ح     ط ر  لض  ع     لت ف،

    ص   هد   كن.   

  لتس ير     د للأر  ف   ض ن حسن  ير  لمؤ س ،  ب لت      كن  لق ل  أ  تس ير  صلح  

  لأر  ف ت تبر ك كيزة        للحف ظ على  لأر  ف    ء ف   لب ئ   لتق  د       لإلكتر    .    

     ع  لسع    ى   حف ظ على  لذ ك ة  ل      ل د ل     ز ئ ي ،  ن   ل  ضع   ف   لأ ير  لمط  ب  ن

 آل  ت تس ير ف  ل   حد ث  لنه ض  د رت     ؤ س ت  .  
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Feuille d'évaluation des pratiques de conservation préventive dans les services d'archives.  

 Direction des Archives de France-CICL- 2002 

Institution :    

Service :  

Rédigé par :  

Dates de rédaction du questionnaire :  

 1.1 Bâtiment - Gestion de l'espace et du mobilier oui non 

1 Tous les documents d'archives sont placés sur des rayonnages ou dans des 
meubles. 

  

2 L'ensemble du mobilier est solide.   

3 Vous disposez d'un mobilier spécifique et adapté pour le rangement et la 
consultation des grands formats. 

  

4 
Les magasins ne contiennent que des documents d'archives (ils ne sont pas 

encombrés par du stock de fournitures, des objets divers ou des équipements). 
  

5 Chaque document est directement accessible sans avoir à déplacer d'autres 
documents. 

  

6 
La gestion de l'espace est optimisée (tablettes resserrées, rayonnages en épis,etc) 

dans les limites de la résistance au sol. 
  

7 La gestion actuelle de l'espace vous permet d'intégrer les 5 prochaines années de 
versement. 

  

1. 2 Bâtiment  - Fonctionnalité des locaux et circulation 

8 
Pour faciliter le repérage, les magasins et les rayonnages sont pourvus d'un 

marquage visible (codes, lettres, chiffres,etc) sur un plan simple. 
  

9 
La circulation des documents est facilitée dans l'ensemble des locaux par une 

réduction maximale des obstacles (marches, portes étroites, etc). 
  

10 
Vous avez dans la mesure du possible regroupé les fonds les plus consultés à 

proximité de la salle de consultation. 
  

11 
Vous avez vérifié que la résistance des sols de vos locaux respecte les 

recommandations pour les bâtiments d'archives. 
  

1.3 Bâtiment - Climat 

12 Dans les magasins, les documents ne sont pas directement atteints par les rayons 
du soleil. 

 
 

13 
Vous connaissez les conditons climatiques (T°,HR) r ecommandées pour la bonne 

conservation des papiers, parchemins, cuirs, photograhies, microfilms, supports 
magnétiques. 

 
 

1.4 Bâtiment - Salubrité 

14 Les documents versés ne sont intégrés qu'après dépoussiérage.   

15 
En cas de moisissures (odeur de moisi, moisissures sur documents, 

conditionnements, mobilier, taches sur les murs,etc) une solution efficace a été 
trouvée.(répondre oui si vous n'avez pas été confronté au problème (*). 

  

16 
Confronté à un problème d'insectes papivores,de rongeurs ou d'oiseaux, une 

solution efficace a été trouvée (répondre oui si vous n'avez pas été confronté au 
problème (*). 

  

17 
En cas de poussière excessive due à un effritement des revêtements muraux, une 

campagne de nettoyage et de peinture a permis d'assurer un entretien minimum (*). 
  

18 
Si vous avez reperé, de manière saisonnière ou permanente des traces d'humidité 

sur les murs, une intervention a été réalisée et son efficacité vérifiée (*). 
  

  



 

 

19 Si les magasins disposent d'une ventilation électrique ou d'une climatisation, l'air 
pulsé est filtré efficacement. 

  

1.5 Bâtiment - Entretien et maintenance 

20 Le sol des magasins est nettoyé régulièrement  (au moins 4 fois/an).   

21 
Le personnel de nettoyage (interne ou sous-traitance) suit vos recommandations 

écrites (produits, méthodes d'application, sortie des poubelles, interdiction de 
manipuler les documents sans autorisation, etc). 

  

2.1 Fonds - Traitement et gestion des fonds 

22 Le récolement est régulièrement tenu à jour.   

23 Toutes les unités archivistiques sont cotées; les cotes sont uniques et bien visibles.   

24 La plupart des services versants gèrent et préparent correctement leurs archives 
intermédiaires. 

  

25 
Vous faites respecter les recommandations du Service interministériel des Archives 

de France (SIAF) pour la restauration des documents. 
  

2.2 Fonds - Conditionnement et reliure des supports traditionnels 

26 Vous avez un programme de conditionnement des documents (entrées de l'année et 
entrées antérieures). 

  

27 Toutes les liasses sont rangées dans des chemises en papier neutre et 
conditionnnées en boîtes. 

  

28 Tous les documents d'archives dont la reliure est en mauvais état sont sanglés ou 
conditionnés en boîtes. 

  

29 
Les grands formats sont soit dans un pochette (papier neutre, film plastique de 

conservation) et rangés à plat soit roulés et empaquetés dans du papier neutre ou 
dans des tubes. 

  

30 
Les documents isolés hors gds formats (chartes, doc scellés, doc figurés, gravures, 

cartes postales, cartes, etc) sont en boîtes ou ds des pochettes individuelles de 
conservation 

  

31 Vous choisissez des matériaux résistants et neutres pour les conditionnements.   

32 
Vous avez supprimé et remplacé les attaches métalliques (coins, trombonnes, 
épingles) et élastiques par des chemises en papier neutre pour les documents 

définitifs. 

  

33 
Vous avez obtenu des services versants que tous les doc arrivent conditionnés en 

boîtes et vous les encouragez à supprimer les attaches métalliques et les élastiques. 
  

34 
Les sceaux sont tous enveloppés individuellement et vous les laissez attachés à leur 

document d'origine, dans des chemises neutres à rabat ou dans des boites de 
conservation. 

  

2.3 Fonds - Conditionnement des fonds photographiques 

35 
Les plaques de verre sont conditionnées dans des pochettes individuelles (papier 
neutre ou film de conservation) et rangées dans des boîtes adaptées à leur poids. 

  

36 Les photos sur papier sont dans des pochettes individuelles et dans des boîtes ou 
classeurs de conservation.  

  

37 
Les films souples  (positifs, diapositives et négatifs) et les microfilms sont dans des 

pochettes adaptées, rangées dans des classeurs ou boîtes. Les microfilms en 
bobine sont en boîtes de plastique de conservation ou en carton neutre. 

  

2.4 Fonds - Conditionnement des entregistrements sonores et audiovisuels 

38 
Les supports audiovisuels (films cinématographiques, cassettes vidéo, cassettes 

audio) sont tous conditionnés dans des boîtes de conservation adaptées. 
  



 

 

39 
Vous connaissez et appliquez les conditions spéciales de conservation (T° et HR) 

recommandées pour les supports d'enregistrement sonore ou audiovisuel. 
  

40 Vous disposez d'appareils en état de fonctionnement permettant de lire tous les 
supports que vous conservez. 

  

2.5 Fonds - Reproduction pour la conservation 

41 Vous avez entrepris un programme de reproduction de documents selon des 
critères de priorité précis. 

  

42 
La lisibilité et la cohérence des microfilms et des cédéronms est vérifiée à la 

livraison (en production interne ou externe). 
  

43 Tout document qui sort du service  (prêt, exposition ou restauration) est 
préalablement reproduit. 

  

 

3.1 Communication et manipulation - Consultation 

44 
Vous avez rédigé et affiché à l'intention des lecteurs un règlement comportant les 

interdictions et les recommandations nécessaires. 
  

45 Vous avez rédigé et affiché à l'intention du personnel les instructions pour la 
communication des documents. 

  

46 La consultation n'a lieu qu'après inscription des lecteurs et vous conservez les 
fiches ou les registres d'inscription. 

  

47 Les lecteurs sont surveillés en permanence.   

48 
La salle est équipée d'appareils de lecture en état de fonctionnement pour les 

principaux supports présents dans votre fonds (microfilms, microfiches, CD-R, etc). 
  

49 
Les copies de consultation (microfilms, fichiers numériques, etc) sont données en 

consultation à la place des originaux. 
  

3.2 Communication et manipulation - Prêts et expositions 

50 Vous faites respecter l'interdiction de prêt aux particuliers hors des salles de 
consultation. 

  

51 Tout document qui sort du service fait l'objet d'une décharge, est coté et estampillé.   

52 
Tout document prêté pour exposition fait l'objet d'un contrat de prêt 

(recommandations pour emballage, sécurité,etc) et d'un constat d'état validé au 
départ et au retour.  

  

53 Aucun document original n'est exposé sans protection physique (vitrine, 
encadrement, etc).  

  

54 
Les documents originaux exposés ne sont ni punaisés, ni collés, ni agrafés, ni 

scotchés. Les documents reliés ne sont pas ouverts trop à plat. 
  

55 
Aucun document original n'est exposé de manière permanente. Les photographies 

originales ne sont exposées que de manière exceptionnelle et brève. 
  

56 
Vous vérifiez que les conditions d'HR, T° et lumièr e pendant l'exposition respectent 

les recommandations pour la conservation des documents. 
  

3.3 Communication et manipulation - Manipulation 

57 Le personnel connaît et met en pratique les recommandations sur la manipulation 
des documents. 

  

58 Les espaces de consultation et de circulation permettent de manipuler les grands 
formats sans les abîmer. 

  

59 Les documents reliés et les grands formats ne sont jamais photocopiés à plat (sur 
des photocopieurs ordinaires). 

  



 

 

4.1 Sécurité / Sûreté - Sécurité- Feu 

60 L'installation électrique est conforme aux normes en vigueur et fait l'objet d'une 
révision au moins tous les 5 ans. 

  

61 Le bâtiment est protégé par un paratonnerre.   

62 L'interdicition de fumer est signalée et respectée dans l'ensemble des locaux.   

63 
En dehors des horaires de travail, tous les appareils électriques (radiateurs 
d'appoint, ordinateurs, photocopieurs, etc) sont éteints. 

  

64 
L'aménagement des magasins respecte la réglementation en vigueur pour la 

prévention des incendies (extincteurs, balisage, etc). 
  

4.2 Sécurité / Sûreté - Sécurité - Dégâts des eaux 

67 
D'une manière générale, les mobiliers d'archives sont placés hors de portée des 

éventuelles pertes d'eau : tuyauteries, lavabos, gaines d'air conditionné, etc. 
  

 4.3 Sécurité / Sûreté - Sûreté - Vol et vandalisme 

68 
Vos documents sont conservés dans des pièces attribuées et fermées à clef, 

accessibles uniquement au personnel de en charge des archives 
  

69 Vous ne laissez consulter les documents rares et précieux que s'ils sont 
préalablement estampillés. 

  

70 
Les ouvertures au r-de-ch et celles qui sont aisément accessibles de l'extérieur sont 

protégées contre les effractions (même si elles ne mènent pas directement aux 
Archives). 

  

71 La sécurité des magasins est assurée par un système d'alarme anti-effraction en 
dehors des heures de travail. 

  

72 
Tout constat de disparition est déclaré aux autorités de tutelle, à la police ou à la 

gendarmerie, au préfet et au SIAF. Le flagrant délit est suivi de la procédure ad hoc. 
  

4.4 Sécurité / Sûreté - Sécurité - Plan de prévention des sinistres 

73 Vous disposez d'une copie de plans simples et pratiques du bâtiment.   

74 Vous avez identifié et reporté sur des plans les fonds à traiter prioritairement en cas 
de sinistre. 

  

75 
Vous avez constitué une liste tenue à jour des n° d e téléphone des personnes à 

appeler en cas de sinistre (personnel, pompiers, transporteurs, frigoristes, 
restaurateurs, etc). 

  

5.1 Moyens humains et bugétaires - Responsabilités et gestion de l'information 

76 Vous recevez, lisez et regroupez les textes réglementaires et publications 
concernant la conservation. 

  

77 Un responsable a été désigné pour la conservation matérielle des fonds   

78 
Vous vous référez régulièrement, pour vos problèmes de conservation ou de 

déménagement aux Archives départementales 
  

79 
Les agents et personnel d'entretien ont été sensibilisés à surveiller les fonds dans le 

cadre de leurs tâches habituelles et à prévenir en cas de problème. 
  

5.2  Moyens humains et bugétaires  - Formation du personnel et budget 

80 Les besoins de formation en conservation sont clairement définis   

81 
Vous avez identifié les organismes de formation et vous avez sensibilisé le 

responsable des ressources humaines aux spécificités des formations en 
conservation. 

  

 

 ( ت       ت  رة  لتق  م 6 لملحق )



 

 

 

 الأثاث:إدارة المساحة و –البناء  \ 1
 لا نعم 

 يتم وضع جميع الوثائق الأرشيفية على الرفوف اوفي الاثاث 1

  

 أثاث كله صلب 2

  

لديكم أثاث محدد و تكييفها التخزين و التشاور مع التنسيقات  3
   الكبيرة 

تحتوي المخازن على مستندات أرشيفية فقط ) فهي ليست  4
غات او مزدحمة بمخزون من الامدادات والاشياء متفر

 معدات (.
  

يمكن الوصول إلى كل مستند مباشر دون الحاجة الى نقل  5
   المستندات أخرى

يتم تحسين ادارة المساحة )الارفف ضيقة, رفوف الارتفاع ..  6
   ( ضمن حدود  مقاومة الارض

سنوات القادمة من  5تتيح لك الادارة الحالية المساحة دمج  7

   الدفع 

 ضائف المباني والتداول:و –المبنى  \2_1

فف بعلامات مرئية ل تتبع , يتم تزويد المخازن والأرلتسهي 8
 )رموز, حروف , أرقام ..الخ ( 

  

يتم تسهيل تداول الوثائق في جميع انحاء المبنى عن طريق  9
الحد الاقصى من العقبات ) الدرجات, الابواب , ضيق , وما 
 الى ذالك (

  

بتجميع الاموال الاكثر استشارة بالقرب  لقد قمت قدر الامكان 10
 من غرفة الاستشارات 

  

لقد تحققت من ان مقاومة ارضيات المباني الخاصة بك  11
 تتوافق مع التوصيات الخاصة بمباني الارشيف

  

 المناخ: –البناء  \1-3

في المخازن لا يتم الوصول الى المستندات مباشرة بواسطة  12
 اشعة الشمس

  

عرف الظروف المناخية الموصى بها للحفاظ الجيد انت ت 13
على الاوراق و الرق و الجلود , الصور , الميكرو فيلم 
 ,الوسائط المغناطسية

  

الصرف الصحي: –البناء  \1-4  



 

 

   يتم دمج المستندات التي تم ادخالها فقط بعد ازالة الغبار 14

, التعبئة و في حالة العفن ) رائحة عفنة , العفن على الوثائق  15
التغليف , الاثاث , البقع على الجدران الخ ( ثم العثور على 
 حل فعال ) اجب بنعم اذا كنت واجهت المشكلة (

  

في مواجهة مشكلة الحشرات او القوارض او الطيور ثم  16
العثور على حل فعال ) اجب بنعم اذا كنت لم تواجه 
 المشكلة(

  

نهيار اغطية الجدران فإن حملة في حالة الغبار الزائد بسبب ا 17
 التنظيف و الطلاء لديها يسمح بالحد الادنى من الصيانة

  

إذا وجدت موسميا او دائما اثار الرطوبة على الجدران , فقط  18
 ثم اجراء تدخل و فعاليتها المؤكدة

  

اذا كانت المخازن تحتوي على تهوية كهربائية او التكييف  19
 لقسري بكفاءةهواء , تصفية الهواء ا

  

 الرعاية والصيانة: –البناء  \ 1-5

مرات في  4يتم تنظيف ارضية المتاجر بانتظام ) على الأقل  20

 السنة (

  

يتبع موظفون التنظيف ) داخل الشركة او المتعاقدون من  21
الباطن( توصياتك المكتوبة ) المنتجات و طرق التطبيق 

مل مع الوثائق وما والاخراج رصيد القمامة , و حظر التعا
 إذن و ما إلى ذلك 

  

 تجهيز وإدارة الأموال: –الرصيد  \ 2-1

   يتم تحديث المسح بانتظام  22

يتم تصنيف جميع وحدات المحفوظات , الأبعاد فريدة من  23
 نوعها و مرئية بوضوح 

  

معظم الخدمات التي تقوم بإدارة و اعلاد أرشيفاتها الوسيطة  24
 بشكل صحيح

  

( siafأنت تنفذ توصيات الخدمية المتقنة لمحفوظات فرنسا )  25

 لاستعادة الوثائق 

  

 الحالة المادية وتجليد الأوعية التقليدية:  –الرصيد \ 2-2

لديك برنامج تكيف الوثائق ) إدخالات السنة و الادخالات  26
 السابقة (

  

ئتها يتم تخزين جميع الحزم في حافظات ورقية محايدة و تعب 27
 في العلب.

  

يتم ربط جميع الوثائق الأرشيفية التي يكون تجليدها في حالة  28
 سيئة او تعبئتها في صناديق 

  

  التنسيقات الكبيرة اما في حقيبة ) ورق محايد , فيلم حافظة  29



 

 

بلاستيكية ( و تخزينها يشكل مسطح أو ملفوف و معبأ لا في 
 ورقة محايدة أو أنابيب 

) المواثيق ,  jdsق المعزولة خارج تنسيقات الوثائ 30

المستندات المختومة , المستندات التصويرية , النقوش , 
البطاقات البريدية , الخرائط ..الخ( موجودة في العلب او 
 اكياس التخزين الفردية

  

   يمكنك اختيار مواد مقاومة و محايدة للتكليف الحالة المادية 31

تبدال المعادن ) الزوايا , الترومبون      لقد قمت بإزالة واس 32
, الدبابيس ( و السحابات المرنة مع مجلدات الورق محايد 
 للوثائق النهائية.

  

لقد حصلت على خدمات تصل بها جميع الوثائق معبأة في  33
صناديق و تشجعهم على إزالة السحابات المعدنية و 
 المطاطية

  

فردي وتتركها مرفقة بوثيقتها يتم تغليف جميع الأختام بشكل  34
 الأصلية في مجلدات رفوف محايدة او في العلب التخزين.

 

  

 تغليف الحالة المادية للرصيد الفوتوغرافية: –الرصيد \ 3-3

يتم تعبئة الألواح الزجاجية في أكياس فردية ) ورق محايد   35
 أو فيلم الحفظ ( و تخزينها في العلب تتكيف مع وزنها (

  

لصور على الورق موجودة في حقائب فردية و في صناديق ا 36
 التخزين أو خزائن الملفات 

  

الافلام المرنة ) الإيجابية و الشريحة و السلبية (               37
و الميكروفيلم في اكمام مناسبة , مخزنة في المصنفات       

أو الصناديق , الميكرو فيلم بكرة مصنوعة من صناديق حفظ 
 تيكيةبلاس

  

 الحالة المادية لتسجيلات الصوتية والسمعية البصرية: –الرصيد  \ 3-4

يتم تعبئة جميع الوسائط السمعية و البصرية ) الأفلام  38
السينمائية , أشرطة الفيديو , أشرطة الفيديو الصوتية (        

 في صناديق من التخزين المناسب 

  

(  hrو   tاصة ) أنت تعرف و تطبق شروط التخزين الخ 39

 الموصى بها للدعامات تسجيل صوتي أو سمعي بصري 

  

   لديك أجهزة عمل لقراءة جميع الوسائط التي تحتفظ بها 40

 إنتاج من اجل الحفظ: –الرصيد  \3-5

لقد قمت بتنفيذ برنامج لإعادة إنتاج الوثائق وفقا لمعاير أولية  41
 محددة 

  

  ق الميكروفيلم و السيد رونام يتم التحقق من وضوح و إتسا 42



 

 

 عند التسليم ) في إنتاج الداخيلي أو الخارجي (

أي مستند يخرج من الخدمة ) قرض أو معرض أو ترميم (  43
 يتم إستنساخه مسبقا
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لقد كتبت و نشرت لائحة للقراء مع المحظورات              44
 وصيات ضروريو الت

  

   لقد كتبت و نشرت تعليمات للكشف عن الوثائق للموظفين 45

تتم الاستشارة فقط بعد التسجيل القارئ و تحتفظ بنماذج  46
 التسجيل أو السجلات 

  

   تتم مراقبة محركات الأقراص باستمرار 47

تم تجهيز الغرفة بأجهزة قراءة عاملة للوسائط الرئسية  48

 - RS  صندوقك ) ميكروفيلم , ميكروفيش , الموجودة في 
…DC) إلخ 

  

يتم إعطاء نسخ الاطلاع على الوثيقة ) الميكروفيلم الملفات  49
 الرقمية , الخ( للتشاور بدلا من النسخ الأصلية
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   أنت تفرض حظر الإقراض الأفراد خارج غرف الإستشارة 50

   يتم تفريغ أي مستند يترك الخدمة و إقتباسه و ختمه  51

أي وثيقة معارة للعرض هي موضوع عقد قرض) توصيات  52
و الضمان و ما إلى ذالك ( و تقرير الحالة  –للتغليف 

 المصادق عليه عند المغادرة و العودة 

  

لا يتم عرض أي مستند أصلي يدون حماية مادية العرض ,   53
 لخ (التأطير , ا

  

لايتم معاقبة الوثائق الأصلية المعروضة غير مثبتة, لصقها  54
أو تدبيسها  أو تسجيلها، لا يتم فتح الوثائق المجمعة بشكل 
 مسطحة جدا. 

  

يتم عرض  –لايتم عرض أي الوثائق أصلية بشكل دائم  55
 الصور الأصلية فقط بهذه الطريقة استثنائية و موجزة

  

و الضوء أثناء  Tو   RHن أن شروط يمكنك التحقق م 56

 المعرض تتوافق مع توصيات الحفاظ على الوثائق

  

 المعالجة )التعامل مع الوثيقة أو الرصيد(: –التبليغ والتعامل \ 3-3

والموظفون على علم بالتوصيات المتعلقة بمعالجة الوثائق و  57
 يمارسونها

  

ل إمكانيات تتيح مساحات الاطلاع على الوثيقة والتداو 58
 التعامل مع التنسيقات الكبيرة دون الإضرار بها

  

  لايتم ابدا نسخ المستندات المجلدة و التنسيقات الكبيرة بشكل  59



 

 

 مسطح ) على الات النسخ العادية (

 أمن حريق:  –أمن سلامة  \ 4-1

يتوافق التركيب الكهربائي مع المعاير المعمول بها ويخضع  60

 سنوات على أقل  5لمراجعتها كل 

  

   المبنى محمي بمانع الصواعق 61

   يتم الإبلاغ عن حظر التدخين واحترامه في جميع المباني 62

خارج ساعات العمل , يتم إيقاف تشغيل جميع الأجهزة  63
الكهربائية ) المشعات المساعدة , و أجهزة الكمبيوتر , و 
 الآلات التصوير , و ما إلى ذلك(

  

تصميم المخازن مع اللوائح المعمول بها للوقاية من  يتوافق 64
 الحرائق ) طفيات الحرائق و العلامات , إلخ (
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   لا تعاني المتاجر من التسلل في حالة هطول الأمطار الغزيرة  65

سم فوق سطح  10يتم وضع جميع الوثائق على الأقل  66

 ) يتم حسابها وفقا للمخاطر الأرض 

  

بشكل عام يتم و ضع الأثاث الأرشيفي بعيدا عن متناول  67
خسائر المياه المحتملة : الأنابيب المصارف , قنوات تكيف 
 الهواء , إلخ
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يتم الاحتفاظ بمستنداتك في غرف مخصصة ومغلقة , و لا  68
 يمكن الوصول إليها فقط للموظفين المسؤولين الأرشيف. 

  

أنت لا تسمح بالرجوع إلا أي المستندات النادرة و الثمينة إلا  69
 إذا كانت مختومة مسبقا

  

وتلك التي يمكن  ch- de  -r الفتحات الموجودة على 70

الوصول بسهولة من الخارج محمية ضد الاقتحام ) حتى لو 
 باشرة إلى الأرشيف(أنها لا تؤدي م

  

يتم ضمان أمن المبنى من خلال نظام إنذار ضد السرقة  71
 خارج ساعات العمل. 

  

ويعلن عن أي بلاغ عن اختفاء إلى السلطات الإشرافية, و  72
الشرطة أو الدرك , و المحافظ , و القوات المسلحة و يتبع 
 الجريمة الأجراء المخصص

  

 طط الوقاية من الكوارث:مخ–الامن  –السلامة  \ 4-4



 

 

   لديك نسخة من الخطط البسيطة و العلمية للمبنى  73

لقد حددت و نفذت خططا لأموال التي سيتم التعامل معها  74
 كأولية في حالة وقوع في كارثة

  

لقد قمت بتجميع قائمة محدثة بأرقام الهواتف الاشخاص  75
جال , للاتصال بهم في حالة وقوع كارثة )الموظفون, ر

 الإطفاء . الناقلون و التبريد و المطاعم و ما إلى ذلك(
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تتلقى وتقرا و تجمع النصوص التنظيمية و المنشورات  76
 المتعلقة بالحفظ

  

   تم تعيين شخص مسؤول عن الحفاظ المادي على الأموال 77

نتظام إلى أرشيف الادارة لمشاكل الحفظ        أنت تشير با 78
 أو النقل. 

  

وتم توعية موظفي الصيانة و الموظفين برصد الاموال  79
كجزء من واجب تهم العادية و برصد الأموال و القيام 
 بمايلي: تحذير في حالة وجود مشاكل.
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   يتم تحديد احتياجات التكوين على الحفاظ بوضوح 80

لقد حددت منظمات التدريب و جعلت مدير الموارد البشرية  81
 على دراية بالخصائص التكوين على الحفظ
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