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بوشتة رحمونة د.ة  

ران و بلة1جامعة بن أحمد  

يد:   تم

مية أ التعليمية دارة أرشيف وثائق سي و تنظيم توحيد عملية تك

وثائق ونوعية طبيعة شابھ و ة ج من المؤسسات عدد تزايد من ستمد ايدة م

ة ج من ا أطوار مختلف حسب المؤسسات ذه مستوى ع المتداولة رشيق

الم بنفس تقوم التعليمية المؤسسات ون ل نظرا وكذا نفسأخرى، وتمارس ام،

اطار الوثائق نفس ستعمل بذلك و التنظيم، لنفس وتخضع الصلاحيات

ا. ام م   ممارسة

من والتوحيد ن تقن إ تحتاج الات ا عض الوثائق ذه انت وإن ح

المضمون. أو ل الش   حيث

من د المز ا حاجة مازالت الوثائق ذه سي و تنظيم قة طر أن غ

نمط وتوحيد ا، لمعا آليات ووضع ا تداول أك للتحكم والضبط ن التحس

ة مزر وضعية من التعليمية دارة أرشيف عرفتھ لما ونظرا ا سي او تنظيم

ا ات مدير داخل أو التعليمية، المؤسسات داخل تدخلسواء إ استد بية ل

المختلفة المصا إختناق من م مسؤوليا وتحمل دارة ذه ي ومس إطارات

ة الوث لتلك المرافقة ة معا وغياب الوثائق من ايد الم نتاج ة وت ب س

لمستقبل صا و بما حتفاظ و المنظم الفرز اساسا والمتمثلة نتاجية.

التعليمي الفوضويدارة التخلص إ الوضعية ذه داراتأما أ ت ما ا وكث ة

الذاكرة. ذه من ام جزء فقدان إ يؤدي الذي الوثائق   من

طرف من خطة وضع استدعت ال الموضوعية شغالات ذه وأمام

نموذج تجسيد نحو، ا ودا تمج انص ال التعليمية دارة إطارات من مجموعة

الوث س تمثلل والذي ن. المستمر ثراء و ن للتحس محورا دائما ون ي ائق

و: و ول ن مخطط   إصدار
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الولائية دارة مستوى ع المتداولة الوثائق يف وتص إحصاء مخطط

ع رشيف نة م ع ن القائم بع ي ال المرشد بمتابة عد والذي بية لل

بية. ال ات مدير   كمستوى

الثا مستوىأما ع المتداولة الوثائق يف وتص إحصاء مخطط و: ف ي

الفصل إليھ نتطرق سوف الذي ( كما و (الثانوي التعليمية المؤسسات

.   الموا

بية: ال ات مدير   أرشيف

الولايات مستوى ع بية لل الوطنية السياسة بتطبيق بية ال ات مدير تقوم

ا من العديد تج ت ذلك والماليةولتجسيد ة دار و ة بو ال الشؤون سي ل لوثائق

  والبيداغوجية.

الولايات:1 مستوى ع بية ال ة مدير تنظيم . 
منالتعرف المؤسسة علىمستوى رشيف سي ب لف الم الموظف ليتمكن

ا بي التمي عليھ ل س و لديھ، تتجمع ال الوثائق ة،علىمصدر صعو يجد ولا

و  ا يف اتص بية،ترتي ال ات مدير تنظيم ع يتعرف أن الضروري من فإنھ

ا. ل ونة الم اتب والم المصا ام وم ا ام   وم
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رقم ل   1ش

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

. مصا ل ش منظمة الولاية مستوى ع بية ال ات   مدير

ن ب ما اوح ي بية لل ات مدير ل ب المصا م،مصا7إ4عدد حسب

ن المعلم وعدد التلاميذ وعدد التعليمية المؤسسات عدد حيث من الولاية

ستاذة   و

ن مكتب ن ب ما ا عدد اوح ي اتب م ل ش ع منظمة ة مص عة2(ل أر إ (

اتب.4( م (  

مصا ستة من ون تت بية ال ة لمدير   :مثال

 .عة والمتا مجة ال ة  مص
 .والوسائل المالية ة  مص
 متحانات و الدراسة ة  مص
 .ن الموظف ة  مص

 الكاتب العام 

مصلحة 
 الموظفین

مصلحةالبرمج
 ة والمتابع

مصلحة التوجیھ 
 والامتحانات 

مصلحةالتنظیم 
 التربوي

مصلحةنفقات 
 المستخدمین

مصلحةالتكوین 
 والتفتیش

مصلحةالمالیة 
 والوسائل

.مكتب الموظفین 1
 2ط– 1المدرسین ط

. مكتب الموظفین 2
 والثانوي  3ط
. مكتب الموظفین 3

وعمال  نالإداریی
 الخدمات 

 .مكتب المعاشات4
 

/ مكتب البرمجة 1
والخریطة 
 المدرسیة

/مكتب البناءات 2
 والتجھیز

/مكتب 1
 التكوین 

/مكتب 2
 التفتیش

/مكتب 3
 الأرشیف

/مكتب التوجیھ 1
 والتقییم

/ مكتب 2
الإمتحانات 

 والمسابقات 

/مكتب التعلیم 1
الابتدائي 
 والمتوسط

/مكتب التعلیم 2
 الثانوي

/ مكتب النشاط 3
الریاضي 
 والتفافي 

/ مكتب 1
المیزانیة 

 والمحاسبة 
/ مكتب متابعة 2

التسییر المالي 
 للمؤسسات

/ مكتب 3
 الوسائل العامة 

/ مكتب 4
الخدمات 

الاجتماعیة وحفظ 
 الصحة المدرسیة

/ مكتب التعلیم 1
 الابتدائي

/ مكتب التعلیم 2
 المتوسط

/ مكتب التعلیم 3
 الثانوي 

/ مكتب موظفي 4
التأطیر ومدراء 

 الابتدائیات

 مدیر التربیة
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 .ش والتفت ن و الت ة  مص
 الرواتب ة  مص

بية ال ة مدير مصا من ة مص لتنظيم   :مثال

ة التاليةمص اتب الم من ون تت متحانات و   :الدراسة

 . سا التعليم  مكتب
 ن و والت الثانوي التعليم  مكتب
 والمسابقات متحانات  مكتب
 . ا والر الثقا شيط الت  مكتب

توجد: اتب والم مصا إ الإضافة   و

 .بية ال ة لمدير العامة  مانة
 باست يقوم الذي الضبط لمكتب ل ة المدير إ الوارد يد ال يل و لام

ة سي،مص و ا ام م تأدية ا ستعمل ال ا اصة ا والملفات الوثائق

ا. شاطا ل اليومية   الشؤون

تتلقى ال للوزارة ة المركز دارة ن ب وسطا مركزا بية ال ات مدير تحتل

الت المؤسسات ن و ات والتوج التعليمات ا الميدانم فإن،عليمية لذلك

ات المدير ذه مستوى ع تتمركز ال الوثائق إ،طبيعة ا يف تص   :يمكن

 .للوزارة ة المركز المصا من ا إل ترد ال  الوثائق
 .ش التفت مقاطعات ومن التعليمية المؤسسات من ا إل ترد ال  الوثائق
 .ا نفس بية ال ات مدير مصا ا تج ت ال  الوثائق
 المختلفة ات ا عض من ا إل ترد ال سبة،الوثائق إلا ل ش ولا قليلة و

.،سيطة و الثلاثة بالأنواع  مقارنة

بية) ال ات مدير مصا ا تج ت ال (الوثائق الثالث الصنف ل ش

ال ة لمدير سبة بال خاصة مية ع،بيةأ المختلفة ة بو ال شطة عكس ا لأ

لأن لة، طو لمدة فظ با مر يتعلق عندما ة بالأولو وتح ي الولا المستوى

ا. ل المنتجة المصا مستوى ع فظ ا مجال ة بالأولو تحظى صناف   بقية
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الم2 حسب بية ال ات مدير مستوى ع الموجودة الوثائق طبيعة .:   صا

 2-1سا للتعليم بوي ال التنظيم ة مص .1  

ة المص ذه ا تحتو ال   :الوثائق

 المدر الدخول  ملف
 المؤسسات سي ب اصة ا والمحاضر ر التقار  ملف
 بالتلاميذ اصة ا حصائيات  ملف
 ة السنو الشرائح المالية المناصب  ملف
الثانوي2-2 للتعليم بوي ال التنظيم ة مص .2  

ة المص ذه ا تحتو ال  :الوثائق
 المدر الدخول تحض   ملف

 المؤسسات س اصة ا والمحاضر ر التقار   ملف

 بالتلاميذ اصة ا حصائيات  ملف
 (ة السنو (الشرائح المالية المناصب  ملف
بوي -2-3 ال التنظيم ة   :مص

ة المص ذه ا تحتو ال   :3الوثائق

 معيات ا إعتماد  ملف
 ا والر الثقا شاط بال اصة ا حصائيات   ملف

 اضية الر رات التظا  ملف
 شطة للأ المرصودة المالية عتمادات سي  ملف
 الثقافية رات التظا  ملف
متحانات-2-4 و التوجيھ ة  :4مص

ا تحتو ال ةالوثائق المص  :ذه
 ثانوي و و أسا عة السا السنة إ نتقال و القبول   ملف

 ثانوي الثانية السنة إ والتوجيھ القبول  ملف
 ا الور الب  ملف
 سا التعليم ادة ش   ملف

 المختلفة نية الم متحانات   ملف

 ا الور الب ادة ش اصة ا ضات التعو  ملف
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 القض) الطعن نة بالتلاميذملف اصة ا ية التأدي وإعادة،ايا التوجيھ

  التوجيھ)

 غية ماز عليم   ملف

ن-2-5 الموظف ة   :مص

ة المص ذه ا تحتو ال   :5الوثائق

 سي ال مخطط   ملف

 ن للمستخدم نية الم  الملفات
 ( ة السنو (الشرائح المالية المناصب  ملف
 ن للمستخدم التنقلية ركة ا   ملف

 يل التأ قوائم ع يل ال  ملف
 ن الموظف نة إجتماعات   ملف

 التقاعد  ملف
 المدرسية وادث ا   ملف

 لات   ال

 العمل حوادث   ملف

 المدنية القضايا القضائية القضايا   ملف

ش-2-6 والتفت ن التكو ة   :مص

ة المص ذه ا تحتو ال   :6الوثائق

 دمة ا أثناء ن و الت   ملف

 و ن و للت ة التقدير طة ر ا  ملف
 ن و للت نتداب   ملف

 ارج با ن و الت   ملف

 ي الميدا التطبيق  ملف
 ش التفت أسلاك شاطات   ملف

 رشيف   ملف

 المتخصص ن و الت  ملف
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والوسائل-2-7 المالية ة   :مص

ة المص ذه ا تحتو ال   :7الوثائق

 الما ساب ا مراقبة ملف ا عل المصادق انية الم  ملف

 انية الم تحض  ملف

ا) م يتكون ال  PROJET DU BUDGET 1T(الوثائق
Budget de l’exercice 1 

(pièces annexes ).  

 Délégation de crédits  
 Budget additif 
 Budget réédifié en fin d’exercice  
 Cadre budgétaire  
 Mandats (soit par n° soit par chapitre) 
 Situation financière 
 Engagement  
 Dossiers comptables des fonctionnaires.  
 Registre mandatement engagement 

 : التج منح حالة  ملف
 (داري (الملف المدرسية المطاعم   ملف

 المدرسية المنح   ملف

 ( الما (الملف المدرسية المطاعم   ملف

 (ع والبضا (العتاد المدرسية المطاعم   ملف

 السيارات ة حظ  ملف
 المدرسية ة ال  ملف
 المدر التضامن   ملف

 السكن  ملف
 العتاد جرد  ملف
 المدر النقل   ملف

 المؤسسات ات ممتل إسقاط  ملف
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عة:-2-8 والمتا مجة ال ة   مص

ة المص ذه ا تحتو ال   :8الوثائق

 حصائية الدراسات   ملف

 طوار ل ل المؤسسات حسب شامل ي إحصا ر  تقر
 إحصائية مؤشرات  ملف
 المدرسية طة ر ا   ملف

 المؤسسات سمية   ملف

 المدرسية البناءات  ملف
 المؤسسات شاء إ  ملف
 ميمات وال صلاحات   ملف

عة والمتا مجة ال ة   :مص

ة المص ذه ا تحتو ال   :9الوثائق

 المدرسية البناءات عة متا  ملف
 التج   ملف

 المحاسبة  ملف

 المدر الدخول   ملف

 والتدخل منية المخططات تجسيد  ملف
العامة:   مانة

ة المص ذه ا تحتو ال  :10الوثائق
 ة المدير شاط ب اصة ا والمحاضر ر  التقار

 محو  .ميةملف

الوطنية:-3 بية ال مصا رشيف   سي

عة المتا ع عتمد أن يجب رشيف سي ل وناجع فعال نظام أي إن

ذا ا م ون يت ال والمنا دوات وأن الوثيقة، حياة مراحل لمختلف قرب عن

الدف المراحل من مرحلة ل ب اصة ا الملائمة لول ا توفر ال عالنظام

ذف. وا فظ   وا
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ة-3-1 المدير مستوى ع رشيف   :سي

ة مدير من اتب والم المصا مختلف من رشيف استقبال العملية تتمثل

ا عد ة سنو رزنامة وفق وكدا قانونيا, بھ المعمول الدفع جدول ق طر عن بية ال

واحدة دفعة رشيف يدخل لا ح سي’ رشيف ال دول المصا ام إح مع

الولايات: وثائق سي ل المعتمد ديد  ا

يلھ ب نقوم ,ثم الملفات ل وجود من والتأكد رشبف ب وترت بفرز القيام

ن ب وإطلاع إثبات كدليل الدفع بجداول حتفاظ مع اسوب ا ه وترم

المستقبلة. ة والمص الدافعة ة   المص

 الدفع ق طر عن بية ال ة مدير مصا جميع من رشيف  استقبال
 ت ثم ب ترت تنظيم.  رمفرز.
 اسوب ا المعلومات  إدخال
 موظف ل ل فنية بطاقة  إعتماد
 ا استعمال ة ك عد تمزقت ال زم ا عض سمية  إعادة
 المستمر ب ت ال قة طر  استعمال
 الوثائق من أو وقرارات دمات ا ,مجمل العمل ادات ش لاستخراج

عن ن المنقطع العمال فقط تخص و ا عل صول ل رس طلب يقدم صلية

الوفاة. أو التقاعد ع إحالة منصب. عن تخ عزل. استقالة. ب: س  العمل
جاع اس ترغب ال اتب الم أو المصا طلاع: يخص الملفاتفيما عض

المكتب. إ الوثائق جاع اس يتم دلك عد ة إدار لإجراءات تخضع ا دراس   لغرض

رشيف:  - أ   مكتب

كما التعليمية، والمؤسسات بية ال ة مدير مستوى ع رشيف سي

وثائق سي ل الرزنامة بوضع المبادرة إ التعليمية المؤسسات دعوة المكتب يتو

ال االمؤسسات تطبيق عة متا ع بدورنا شرف الوقت نفس و تعليمية

دليلا التعليمية المؤسسات ل مستوى ع وضعنا وكذلك ا. تقييم ثم ا وتنفيذ

بتوحيد بالأرشيف لفون الم ليتمكن المؤسسات أرشيف وثائق سي و لتنظيم

  التنظيم.
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رقم دول   1ا

جة الم ا  العمليات وأجال ا إنجاز خ   لاحظاتالم  تار

الرزنامة نوفم  تنفيذ ر ش من الممتدة ة الف من

ل أفر ر ش   إ

  

الرزنامة ماي  تقييم ر ش اية     قبل

التأط فظ ا ظروف حول إستقصاء

التعليمية المؤسسات لوثائق سي   وال

جانفي ر ش ن ت س     ل

:  - ب الدرا الموسم خلال رشيف مكتب ام  م

رقم دول   2ا

خ   تار

  رسال
اليھ  المرسل  الموضوع   المرسل

  أولا

ر ش

ر   أكتو
ة مدير أرشيف دفع رزنامة

بية   ال

مدير

بية   ال

والتوجيھ م التقو مدير

الفرعية ة المدير تصال و

بية ال وزارة بوي ال   للتوثيق

ة مدير أرشيف دفع رزنامة

بية   ال

مدير

بية   ال

ة مدير اتب وم مصا

بية   ال

  ثانيا
ر ش

  نوفم

سي ل ة السنو الرزنامة وضع

التعليمية المؤسسات   أرشيف

مدير

بية   ال

التعليمية المؤسسات مديري

وثانوي    متوسط

  ثالثا

ر ش

سم   د

حفظ ظروف حول إستقصاء

ة مدير أرشيف وثائق سي و

التعليمية والمؤسسات بة   ال

مدير

بية   ال
التعليمية المؤسسات مديري

  وثانوي متوسط

عا   را

ر ش

  جانفي

المعلومات جمع حول حوصلة

وثائق حفظ بظروف اصة ا

والمؤسسات بية ال ة مدير

  التعليمية

مدير

بية   ال

الموارد ر تطو مدير

والتعليمية البيداغوجية

للتوثيق الفرعية ة المدير

بوي    ال

  خامسا

ر ش

  فيفري 

سي ل ة السنو الرزنامة تقييم

ع مستوىرشيف

التعليمية   المؤسسات

مدير

بية   ال
التعليمية المؤسسات مديري

وثانوي    متوسط

  سادسا

ر ش

  جوان

بوضع اص ا السنوي ر التقر

سي ل ة السنو الرزنامة وتنفيذ

ة مدير مستوى ع رشيف

التعليمية والمؤسسات بية   ال

مدير

بية   ال

الموارد ر تطو مدير

والتعليمية البيداغوجية

للتوثيق الفرعية ة المدير

بوي    ال
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رشيف-3-2 واستقبال دفع عملية   :تنظيم

اديمكية أ شية مف مستوى ع ا المعمول جراءات بنفس العمل يتم

وتنفيذ إعداد يخص فيما التعليمية المؤسسات ع بية ال ات ومدير زائر ا

للدفع ة السنو الرزنامة عملية،وتقييم شتمل للمؤسساتو سبة بال الدفع

المقتصدية مستوى ع الموجودة الوثائق العامة-النظارة-التعليمية شارة -س

المدير   أمانة

لفة الم ة المص إ ا انتج ال ة المص من رشيفية الوثائق ل تحو أن إذا

التالية: والشروط للإجراءات وفقا يتم أن يجب تطبيقھ فإن فظ   با

ع لا تفتقرأنھ حزم أو وام أ ل تحو أو بالمكتب موجود و مما التخلص أبدا

والتنظيم ب ت ال شروط ى أد عد،إ لم ال الملفات ل تحو منھ المقصود وإنما

مستمرة بصفة ا لمراجع حاجة لإستقاء،دارة إليھ الرجوع إحتمال لكن

دائما. قائما يبقى   المعلومات

الوثائق ب ترت رشيفإن تنظيم،علب يمكن العلب وجود عذر وإن

رشيف. علبة م ب ة صغ حزم   الوثائق

=6=²م1:للعلم خطي من10م أرشيفية =10علب من7سم سم15حزم

من20=   سم.5ل

 ة المص إ ا م وتقدم المدفوعة الوثائق ترافق للدفع جداول عد أن

الدفع. عملية تنفيذ الشروع قبل رشيف باستقبال   المعنية

 ة المص قبل من فظ با لفة الم ة المص إ رشيف وثائق نقل يتم إن

  الدافعة.

 ا عد مضبوطة ة سنو لرزنامة وفقا الدفع عملية تتم بية.أن لل ة مدير   ل

المنتجة المصا بھ حتفاظ يتم ول العمر أرشيف فإن سابقا ذكرنا ،كما

المخصص للمكتب ي الثا العمر أرشيف عض و الثالث العمر أرشيف دفع ن ح

مستوى ع إستعمالھ إ اجة ا عدم أو لقلة نظرا حفظھ أجل من بالأرشيف

. المصا   تلك

ا ذه يوتتجسد فيما   :لعملية
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ة-أ السنو الدفع لدفعرزنامة رزنامة ا سنو عد أن بية لل ة مدير ل ع :

ر ش بداية من الممتدة ة الف عد و ا، ل عة التا التعليمية المؤسسات أرشيف وثائق

العملية. ذه لتنفيذ ة ف سب أ السنة نفس من مارس ر ش اية إ   جانفي

الد-ب رزنامة الرزنامةفع:تنفيذ تنفيذ عة متا بالأرشيف لفة الم ة المص تتو

الرزنامة المحددة ة الف خلال ة مص ل الوثائق،مع انتقاء عملية تتم حيث

جدول ر تحر مع أرشيف علب ا وتنظيم ا وترتي ا وفرز للدفع القابلة والملفات

رشيف.،الدفع بقاعة المدفوعة الوثائق استلام   ثم

الدفع-ج جداول قائمةإعداد عن عبارة و امة رسمية وثيقة الدفع جدول :

المدفوعة رشيفية الوثائق وترافق تصاحب ة،وصفية المص طرف من عد

أو علبة ل ومحتوى زم ا أو العلب عدد الدفع خ تار عليھ يدون الذي الدافعة

تحتفظ ة ثلاث دول ا حرر و ا ورقم الدافعةحزمة ة المص ا

إ تبعث الثالثة ة وال بالأرشيف لفة الم ة المص ا تحتفظ الثانية ة وال

رشيف. مكتب ش والتفت ن و الت ة مص بية ال ة  مدير

رشيف وثائق دفع دول   :نموٍذج

رقم دول   :3ا

المؤسسة   إسم

.رقم: . . ...: ران .و . . ...  

برقم ت   ال
الوثائق نوع

  المدفوعة

خ التوار

  القصوى 
فظ ا   ملاحظات  مدة

          

          

الدفع-د رزنامة تقيي:تقييم ر تقر بإعداد بالأرشيف لفة الم ة المص تقوم

صوص ا وجھ ع فيھ تذكر الدفع عملية تنفيذ عن   :وج

 .ة مص ل ل المخصصة ة والف رزنامة المدرجة   المصا

 .ا ومحتوا ة مص ل رف من المدفوعة زم وا العلب   عدد

 .الرزنامة تنفيذ ضت اع ال ات   الصعو



  

197 
 

رشيف:-3-3   إستقبال

محل إل المختلفة المصا من رشيف وثائق ا ستقبل ال الكيفية إن

م سا أن ا شأ من ال جراءات و بات ت ال لبعض تخضع أن ب ي رشيف

الوظيفة ذه القيام ي.سي ما جراءات و بات ت ال ذه   :ومن

 يل يحتوى:ال الذي الدخول ل خاص ب ترت رقم لھ يوضع دفع ل

لدفع خ تار ع المدفوعة.،أيضا للوثائق ر ف ووصف الدافعة ة  والمص
  الدخول تحو :ل يتم ال رشيف وثائق لقيد ل ال ذا ايخصص ل

المصا التالية،من البيانات ع حتوي   :و

 سلس ال  الرقم
  الدخول خ  تار
 الدفع جدول  رقم
 .رشيف إ ا ل تمتحو الملفاتال ن  عناو
 .المحولة ة  المص
 الملاحظات 
 رشيف مراجعة ترغبل ال الملفات لقيد ل ال ذا يخصص :

ا جاع اس المعنية العملالمصا لغرض للملف المطالبة ة ا ع ،للإطلاع

التالية: البيانات ع يحتوى ل ال ذا   و

 سلس ال  الرقم
 .الملف خروج خ  تار
 الملف  عنوان
 الملف داد اس خ  تار
 الملاحظات  

 :رشيف من الملف   عندخروج

بقلم روج ا دليل ع ونكتب روج" ا "دليل انھ م نضع الملف خروج عند

ارج ا الملف اسم روج،الرصاص ا خ الذي،تار ص ال واسم ة المص اسم

الملف الملف.،أخذ ارجاع احتمال خ   تار
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روج ا دليل نزع مع ص انھ م إ عاد الملف رجوع خروج،وعند وعند

إبدال بطاقة الوثيقة ان م نضع الملف من نكتب( fiche de substitution)وثيقة

الغائبة الوثيقة إسم ا الوثيقة.،عل أخذ الذي ص ال أو ة المص   إسم

الوثيقة رجوع إ،عند بدال.عاد بطاقة ع ون ا ا   م

 للإطلاع رشيف فتح   :عند

للإطلاع ذلك ا عمل ة مص اقتضت كما طلبا تقدم أن الدافعة يئة لل يحق

يبقى الذي الدفع جدول ا ل المشار المراجع توفر أن ا عل ولذلك ا أرشيف ع

من ة ب الزم ب ت ال وحسب حتفاظ ة المص ع ب ي وعليھ ا حوز

الد إجراءات اتمام عد ا إل عاد الذي دول   فع.ا

مستوى ع المتداولة الوثائق يف وتص إحصاء لمخطط نا دراس خلال من

مستوى ع الموجودة الملفات من مجموعة يتضمن والذي بية لل الولائية دارة

ات المدير ذه وتنظيم لة ي عتبار ن ع أخد والذي بية ال ات مدير مصا

إ بالإضافة ومكتب ة مص ل شاطات لوخصوصية ل المسندة الوظيفة

ة.   مص

ن ع تأخذ انت ال عديلات و تنقيحات عدة عرف المخطط ذا أن العلم مع

متتالية ات لف عقد انت ال واللقاءات والندوات الدراسية يام عتبار

للأرشيف توجي كدليل ستعمل بحيث المخطط دا يفلضبط وتص ب ت ل

المنتجة وذلكأو الوثائق ات المدير خارج من ح أو المصا مختلف من الواردة

دارة أرشيف قطاع ا م ي عا ان ال ل والمشا شغالات لاستجابة

  التعليمية.

الدفع إجراءات يل س ل المصا ذه مستوى ع تطبيق عميم التا و

عل س انت ال الفوضوي الدفع ولتفادي للمصا سبة بيةبال ال ات المدير ا

ا م عان وال انتظامھ وعدم للوثائق التكدس من ا رصيد عان إذ ما وقت

ن ماب السنوات بية ال ات مدير رشيف ع ن نظرا1999-1995القائم

ة. الف تلك م لوظائف م إسلام عند رشيف ا صادف ال   للوضعية
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الواجب جراءات و الشروط ضبط عو ركة ا ذه لتنظيم ا إتباع

ل ش تتجسد وال التعليمية المؤسسات وكذا بية ال ة مدير مستوى

ة معا لضمان ا العمل ترسيخ ع رص ا ب ي منظمة ة دور مدفوعات

أن ب ي ركة ا ده فإن وعليھ التعليمية دارة أرشيف لوثائق سليمة ة إدار

وفق باتتم وترت ام لأح شور.ا الم دا   ت
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