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 
 

 
د.ةࡧرحمونةࡧبوشتةࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧ  

أحمدࡧبنࡧبلةࡧࡧ1جامعةࡧوɸرانࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧࡧ  

  تمɺيد:

ࢫأɸميةࢫ ࢫالتعليمية ࢫלدارة ࢫأرشيف ࢫوȖسي؈فࢫوثائق ࢫتنظيم ࢫتوحيد ࢫعملية تكȘؠۜܣ

ࢫوثائقࢫ ࢫونوعية ࢫطبيعة ࢫوȖشابھ ࢫجɺة ࢫمن ࢫالمؤسسات ࢫعدد ࢫتزايد ࢫمن ࢫȖستمد م؅قايدة

ࢫجɺةࢫ ࢫمن ࢫأطوارɸا ࢫمختلف ࢫحسب ࢫالمؤسسات ࢫɸذه ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫالمتداولة כرشيق

ɺࢫالم ࢫبنفس ࢫتقوم ࢫالتعليمية ࢫالمؤسسات ࢫلɢون ࢫنظرا ࢫوكذا ࢫنفسࢫأخرى، ࢫوتمارس ام،

ࢫاطارࢫ ʏࢫࢭ ࢫالوثائق ࢫنفس ࢫȖستعمل ࢫبذلك ʏࢫوۂ ࢫالتنظيم، ࢫلنفس ࢫوتخضع الصلاحيات

  ممارسةࢫمɺامɺا.ࢫ

حۘܢࢫوإنࢫɠانتࢫɸذهࢫالوثائقࢫࢭʏࢫȊعضࢫاݍݰالاتࢫتحتاجࢫإڲʏࢫتقن؈نࢫوالتوحيدࢫمنࢫ

  حيثࢫالشɢلࢫأوࢫالمضمون.ࢫ

ࢫمنࢫ ࢫالمزʈد ʄࢫاڲ ࢫحاجة ʏࢫࢭ ࢫمازالت ࢫالوثائق ࢫوȖسي؈فࢫɸذه ࢫتنظيم ࢫطرʈقة غ؈فࢫأن

ࢫنمطࢫ ࢫوتوحيد ࢫلمعاݍݨْڈا، ࢫآليات ࢫووضع ࢫتداولɺا ʏࢫأك؆فࢫࢭ ࢫللتحكم ࢫوالضبط التحس؈ن

ࢫمزرʈةࢫ ࢫوضعية ࢫمن ࢫالتعليمية ࢫטدارة ࢫأرشيف ࢫعرفتھ ࢫلما ࢫونظرا تنظيمɺاوȖسي؈فɸا

ࢫا ࢫمديرʈات ࢫأوࢫداخل ࢫالتعليمية، ࢫالمؤسسات ࢫداخل ࢫتدخلࢫسواء ʄࢫإڲ ʄࢫاستدڤ ل؅فبية

ࢫالمختلفةࢫ ࢫالمصاݍݳ ࢫإختناق ࢫمن ࢫمسؤولياٮڈم ࢫوتحمل ࢫלدارة ࢫɸذه ࢫومس؈في إطارات

ࢫالوث؈فةࢫ ࢫلتلك ࢫالمرافقة ࢫمعاݍݨة ࢫوغياب ࢫالوثائق ࢫمن ࢫالم؅قايد ࢫטنتاج ࢫوت؈فة ȊسȎب

ࢫلمستقبلࢫ ࢫɸوࢫصاݍݳ ࢫبما ࢫوטحتفاظ ࢫالمنظم ࢫالفرز ʏࢫࢭ ࢫاساسا ࢫوالمتمثلة לنتاجية.

ࢫالتعليمي ࢫالفوضويࢫטدارة ࢫالتخلص ʄࢫإڲ ࢫالوضعية ࢫɸذه ࢫלداراتأما ࢫتݏݨأ ࢫما ࢫوكث؈فا ة

  منࢫالوثائقࢫالذيࢫيؤديࢫإڲʄࢫفقدانࢫجزءࢫɸامࢫمنࢫɸذهࢫالذاكرة.ࢫ

ࢫطرفࢫ ࢫمن ࢫخطة ࢫوضع ࢫاستدعت ࢫالۘܣ ࢫالموضوعية ࢫטɲشغالات ࢫɸذه وأمام

مجموعةࢫمنࢫإطاراتࢫלدارةࢫالتعليميةࢫالۘܣࢫانصȎتمجɺوداٮڈاࢫنحو،ࢫتجسيدࢫنموذجࢫ

ࢫࢭʏࢫلȘس؈فࢫالوث ࢫتمثل ࢫوالذي ࢫالمستمرʈن. ࢫوלثراء ࢫللتحس؈ن ࢫمحورا ࢫدائما ࢫيɢون ائق

  إصدارࢫمخطط؈نࢫכولࢫوɸو:ࢫ
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ࢫالولائيةࢫ ࢫלدارة ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫالمتداولة ࢫالوثائق ࢫوتصɴيف ࢫإحصاء مخطط

ࢫعڴʄࢫ ࢫכرشيف ࢫمɺنة ʄࢫعڴ ࢫالقائم؈ن ࢫيȘبع ࢫالۘܣ ࢫالمرشد ࢫبمتابة ࢫʇعد ࢫوالذي لل؅فبية

  كمستوىࢫمديرʈاتࢫال؅فبية.ࢫ

ࢫالثا ࢫمستوىࢫأما ʄࢫعڴ ࢫالمتداولة ࢫالوثائق ࢫوتصɴيف ࢫإحصاء ࢫمخطط ࢫفɺو: ɲي

ࢫالفصلࢫ ʏࢫࢭ ࢫإليھ ࢫنتطرق ࢫسوف ࢫالذي ࢫ) ʏࢫوלكماڲ ࢫ(الثانوي ࢫالتعليمية المؤسسات

  المواڲʏ.ࢫ

  أرشيفࡧمديرʈاتࡧال؅فبية:ࡧ

تقومࢫمديرʈاتࢫال؅فبيةࢫبتطبيقࢫالسياسةࢫالوطنيةࢫلل؅فبيةࢫعڴʄࢫمستوىࢫالولاياتࢫ

لوثائقࢫلȘسي؈فࢫالشؤونࢫال؅فبوʈةࢫوלدارʈةࢫوالماليةࢫولتجسيدࢫذلكࢫتɴتجࢫالعديدࢫمنࢫا

  والبيداغوجية.ࢫ

 .ࡧتنظيمࡧمديرʈةࡧال؅فبيةࡧعڴʄࡧمستوىࡧالولايات:ࡧ1
ࢫمنالتعرفࢫ ࢫالمؤسسة ࢫعلىمستوى ࢫכرشيف ࢫبȘسي؈ف ࢫالمɢلف ࢫالموظف ليتمكن

ولاࢫيجدࢫصعوȋةࢫࢭʏࢫ،ࢫعلىمصدرࢫالوثائقࢫالۘܣࢫتتجمعࢫلديھ،ࢫوʉسɺلࢫعليھࢫالتمي؈قࢫبئڈا

ࢫو  ࢫترتيّڈاتصɴيفɺا ࢫال؅فبيةࢫ، ࢫمديرʈات ࢫتنظيم ʄࢫعڴ ࢫيتعرف ࢫأن ࢫالضروري ࢫمن فإنھ

  ومɺامɺاࢫومɺامࢫالمصاݍݳࢫوالمɢاتبࢫالمɢونةࢫلɺا.
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  1شɢلࡧرقمࡧ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  مديرʈاتࢫال؅فبيةࢫعڴʄࢫمستوىࢫالولايةࢫمنظمةࢫࢭʏࢫشɢلࢫمصاݍݳ.ࢫ

ࢫ ࢫب؈ن ࢫما ࢫي؅فاوح ࢫلل؅فبية ࢫمديرʈات ࢫبɢل ࢫالمصاݍݳ ࢫࢫ4عدد ʄࢫمصاݍݳࢫ7إڲ ࢫݯݨمࢫ، حسب

ࢫالمعلم؈نࢫ ࢫوعدد ࢫالتلاميذ ࢫوعدد ࢫالتعليمية ࢫالمؤسسات ࢫعدد ࢫحيث ࢫمن الولاية

  وכستاذة

)ࢫإڲʄࢫأرȌعةࢫɠ)2لࢫمصݏݰةࢫمنظمةࢫعڴʄࢫشɢلࢫمɢاتبࢫي؅فاوحࢫعددɸاࢫماࢫب؈نࢫمكتب؈نࢫ

  )ࢫمɢاتب.ࢫ4(

  ࢫ:ࢫمثالࢫلمديرʈةࢫال؅فبيةࢫتتɢونࢫمنࢫستةࢫمصاݍݳ

 عة.ࢫȊمصݏݰةࢫال؄فمجةࢫوالمتا 
 مصݏݰةࢫالماليةࢫوالوسائل.ࢫ 
 مصݏݰةࢫالدراسةࢫوלمتحانات 
 مصݏݰةࢫالموظف؈ن.ࢫ 

 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.ࢫʋنࢫوالتفتʈوɢمصݏݰةࢫالت 
 مصݏݰةࢫالرواتب 

  ࢫ:ࢫمثالࢫلتنظيمࢫمصݏݰةࢫمنࢫمصاݍݳࢫمديرʈةࢫال؅فبية

  ࢫ:ࢫالدراسةࢫوלمتحاناتࢫتتɢونࢫمنࢫالمɢاتبࢫالتاليةمصݏݰةࢫ

 مكتبࢫالتعليمࢫכسا؟ۜܣ.ࢫ 
 نࢫʈوɢمكتبࢫالتعليمࢫالثانويࢫوالت 
 مكتبࢫלمتحاناتࢫوالمسابقاتࢫ 
 اعۜܣ.ࢫʈࢫوالرʏشيطࢫالثقاࢭɴمكتبࢫالت 

  وȋالإضافةࢫإڲʄࢫمصاݍݳࢫوالمɢاتبࢫتوجد:ࢫ

 ةࢫال؅فبية.ࢫʈכمانةࢫالعامةࢫلمدير 
 ࢫباست ࢫيقوم ࢫالذي ࢫالضبط ࢫلɢلࢫمكتب ࢫالمديرʈة ʄࢫإڲ ࢫالوارد ࢫال؄فيد ࢫوȖܦݨيل لام

ࢫمصݏݰة ࢫوȖسي؈فࢫ، ࢫمɺامɺا ࢫتأدية ʏࢫࢭ ࢫȖستعملɺا ࢫالۘܣ ࢫ٭ڈا ࢫاݍݵاصة ࢫوالملفات الوثائق

  الشؤونࢫاليوميةࢫلɴشاطاٮڈا.ࢫ

تحتلࢫمديرʈاتࢫال؅فبيةࢫمركزاࢫوسطاࢫب؈نࢫלدارةࢫالمركزʈةࢫللوزارةࢫالۘܣࢫتتلقىࢫ

ࢫالت ࢫالمؤسسات ࢫوȋ؈ن ࢫوالتوجٕڈات ࢫالتعليمات ࢫالميدانمٔڈا ʏࢫࢭ ࢫعليمية ࢫفإنࢫ، لذلك

  ࢫ:ࢫيمكنࢫتصɴيفɺاࢫإڲʄ،ࢫطبيعةࢫالوثائقࢫالۘܣࢫتتمركزࢫعڴʄࢫمستوىࢫɸذهࢫالمديرʈات

 ةࢫللوزارة.ࢫʈالوثائقࢫالۘܣࢫتردࢫإلٕڈاࢫمنࢫالمصاݍݳࢫالمركز 
 ش.ࢫʋالوثائقࢫالۘܣࢫتردࢫإلٕڈاࢫمنࢫالمؤسساتࢫالتعليميةࢫومنࢫمقاطعاتࢫالتفت 
 ا.ࢫɺاتࢫال؅فبيةࢫنفسʈاࢫمصاݍݳࢫمديرɺتجɴالوثائقࢫالۘܣࢫت 
 اتࢫالمختلفةɺعضࢫاݍݨȊسبةࢫ،ࢫالوثائقࢫالۘܣࢫتردࢫإلٕڈاࢫمنࢫɲلࢫإلاࢫɢشȖࢫقليلةࢫولاࢫʏوۂ

 مقارنةࢫبالأنواعࢫالثلاثةࢫכوڲʄ.ࢫ،ࢫȊسيطة

ࢫال؅فبية)ࢫ ࢫمديرʈات ࢫمصاݍݳ ࢫتɴتجɺا ࢫالۘܣ ࢫ(الوثائق ࢫالثالث ࢫالصنف ʇشɢل

لأٰڈاࢫȖعكسࢫכɲشطةࢫال؅فبوʈةࢫالمختلفةࢫعڴʄࢫ،ࢫ؅فبيةأɸميةࢫخاصةࢫبالɴسبةࢫلمديرʈةࢫال

ࢫلأنࢫ ࢫطوʈلة، ࢫلمدة ࢫכمرࢫباݍݰفظ ࢫيتعلق ࢫعندما ࢫبالأولوʈة ࢫوتحغۜܣ ࢫالولاǿي المستوى

  بقيةࢫכصنافࢫتحظىࢫبالأولوʈةࢫࢭʏࢫمجالࢫاݍݰفظࢫعڴʄࢫمستوىࢫالمصاݍݳࢫالمنتجةࢫلɺا.ࢫ
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  صاݍݳ:ࡧ.ࡧطبيعةࡧالوثائقࡧالموجودةࡧعڴʄࡧمستوىࡧمديرʈاتࡧال؅فبيةࡧحسبࡧالم2

 2-11.ࡧمصݏݰةࡧالتنظيمࡧال؅فبويࡧللتعليمࡧכسا؟ۜܣ  

  :ࡧالوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰة

 ملفࢫالدخولࢫالمدر؟ۜܣࢫ 
 سي؈فࢫالمؤسساتࢫࢫȘرࢫوالمحاضرࢫاݍݵاصةࢫبʈملفࢫالتقار 
 ملفࢫלحصائياتࢫاݍݵاصةࢫبالتلاميذࢫ 
 ةࢫࢫʈملفࢫالمناصبࢫالماليةࢫالشرائحࢫالسنو 
  2.ࡧمصݏݰةࡧالتنظيمࡧال؅فبويࡧللتعليمࡧالثانويࡧ2-2

 :ࡧالوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰة
 ملفࢫتحض؈فࢫالدخولࢫالمدر؟ۜܣࢫ  

 س؈فࢫالمؤسساتࢫȊرࢫوالمحاضرࢫاݍݵاصةࢫʈملفࢫالتقار  

 ملفࢫלحصائياتࢫاݍݵاصةࢫبالتلاميذ 
 (ةʈالشرائحࢫالسنو)ملفࢫالمناصبࢫالماليةࢫ 
  ࡧ:ࡧمصݏݰةࡧالتنظيمࡧال؅فبوي ࡧ-2-3

  :ࡧ3الوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰةࡧ

 ملفࢫإعتمادࢫاݍݨمعياتࢫ 
 اعۜܣࢫʈࢫوالرʏشاطࢫالثقاࢭɴملفࢫלحصائياتࢫاݍݵاصةࢫبال  

 اضيةࢫʈراتࢫالرɸملفࢫالتظا 
 شطةࢫɲسي؈فࢫלعتماداتࢫالماليةࢫالمرصودةࢫللأȖملفࢫ 
 راتࢫالثقافيةࢫɸملفࢫالتظا 
 :4مصݏݰةࡧالتوجيھࡧوלمتحاناتࡧࡧ-2-4

 :ࡧɸذهࡧالمصݏݰةالوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧ
 ࢫثانويࢫʄعةࢫأسا؟ۜܣࢫوכوڲȊࢫالسنةࢫالساʄملفࢫالقبولࢫوלنتقالࢫإڲ  

 ࢫالسنةࢫالثانيةࢫثانويࢫʄملفࢫالقبولࢫوالتوجيھࢫإڲ 
 اࢫࢫʈالورɢملفࢫالب 
 ادةࢫالتعليمࢫכسا؟ۜܣࢫɺملفࢫش  

 نيةࢫالمختلفةࢫɺملفࢫלمتحاناتࢫالم  

 اࢫʈالورɢادةࢫالبɺشȊضاتࢫاݍݵاصةࢫʈملفࢫالتعو 
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 ࢫ(القض ࢫالطعن ࢫݍݨنة ࢫبالتلاميذملف ࢫاݍݵاصة ࢫالتأديȎية ࢫايا ࢫوإعادةࢫ، التوجيھ

  التوجيھ)

 غيةࢫʉعليمࢫכمازȖملفࢫ  

  ࡧ:ࡧمصݏݰةࡧالموظف؈نࡧ-2-5

  :5الوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰة

 سي؈فࢫȘملفࢫمخططࢫال  

 نيةࢫللمستخدم؈نࢫɺالملفاتࢫالم 
 (ةࢫʈالشرائحࢫالسنو)ملفࢫالمناصبࢫالماليةࢫ 
 ملفࢫاݍݰركةࢫالتنقليةࢫللمستخدم؈نࢫ  

 يلࢫɸࢫقوائمࢫالتأʄܦݨيلࢫعڴȘملفࢫال 
 ملفࢫإجتماعاتࢫݍݨنةࢫالموظف؈نࢫ  

 ملفࢫالتقاعدࢫ 
 ملفࢫاݍݰوادثࢫالمدرسيةࢫ  

 الܦݨلاتࢫ  

 ملفࢫحوادثࢫالعملࢫ  

 ࢫملفࢫالقضاياࢫالقضائيةࢫالقضاياࢫالمدنية  

  ࡧ:ࡧمصݏݰةࡧالتكوʈنࡧوالتفتʋشࡧ-2-6

  :ࡧ6الوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰة

 نࢫأثناءࢫاݍݵدمةʈوɢملفࢫالت  

 ࢫʄنࢫכوڲʈوɢةࢫللتʈطةࢫالتقديرʈملفࢫاݍݵر 
 نࢫʈوɢملفࢫלنتدابࢫللت  

 نࢫباݍݵارجࢫʈوɢملفࢫالت  

 يࢫɲملفࢫالتطبيقࢫالميدا 
 شࢫʋشاطاتࢫأسلاكࢫالتفتɲملفࢫ  

 ملفࢫכرشيفࢫ  

 نࢫالمتخصصʈوɢملفࢫالت 
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  ࡧ:ࡧمصݏݰةࡧالماليةࡧوالوسائلࡧ-2-7

  :7الوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰة

 ࢫʏملفࢫالم؈قانيةࢫالمصادقࢫعلٕڈاࢫملفࢫمراقبةࢫاݍݰسابࢫالماڲ 

 ملفࢫتحض؈فࢫالم؈قانية 

 PROJET DU BUDGET 1T(الوثائقࡧالۘܣࡧيتكونࡧمٔڈا)ࡧ
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 

 ؈ق:ࢫɺملفࢫحالةࢫمنحࢫالتج 
 ملفࢫالمطاعمࢫالمدرسيةࢫ(الملفࢫלداري)ࢫࢫ  

 ملفࢫالمنحࢫالمدرسيةࢫ  

 ࢫ(ʏالملفࢫالماڲ)ملفࢫالمطاعمࢫالمدرسيةࢫ  

 (عǿالعتادࢫوالبضا)ملفࢫالمطاعمࢫالمدرسيةࢫ  

 ملفࢫحظ؈فةࢫالسياراتࢫ 
 ࡧملفࢫالܶݰةࢫالمدرسية 
 ملفࢫالتضامنࢫالمدر؟ۜܣࢫ  

 ملفࢫالسكنࢫ 
 ملفࢫجردࢫالعتادࢫ 
 ملفࢫالنقلࢫالمدر؟ۜܣࢫ  

 اتࢫالمؤسساتࢫɢملفࢫإسقاطࢫممتل 
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  مصݏݰةࡧال؄فمجةࡧوالمتاȊعة:ࡧࡧ-2-8

  :8الوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰةࡧ

 ملفࢫالدراساتࢫלحصائيةࢫ  

 لࢫכطوارࢫɢيࢫشاملࢫحسبࢫالمؤسساتࢫلǿرࢫإحصاʈتقر 
 ملفࢫمؤشراتࢫإحصائيةࢫ 
 طةࢫالمدرسيةࢫʈملفࢫاݍݵر  

 سميةࢫالمؤسساتȖملفࢫ  

 ملفࢫالبناءاتࢫالمدرسيةࢫ 
 شاءࢫالمؤسساتࢫɲملفࢫإ 
 ملفࢫלصلاحاتࢫوال؅فميمات  

  :ࡧمصݏݰةࡧال؄فمجةࡧوالمتاȊعة

  :ࡧ9الوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰة

 عةࢫالبناءاتࢫالمدرسيةࢫȊملفࢫمتا 
 ؈قࢫɺملفࢫالتج  

 ملفࢫالمحاسبةࢫ 

 ملفࢫالدخولࢫالمدر؟ۜܣࢫ  

 ملفࢫتجسيدࢫالمخططاتࢫכمنيةࢫوالتدخلࢫ 
  כمانةࡧالعامة:ࡧ

 :10الوثائقࡧالۘܣࡧتحتوٱڈاࡧɸذهࡧالمصݏݰةࡧ
 ةࢫʈشاطࢫالمديرɴرࢫوالمحاضرࢫاݍݵاصةࢫبʈالتقار 

 ࡧכميةملفࢫمحوࢫ. 

  Ȗسي؈فࡧכرشيفࡧمصاݍݳࡧال؅فبيةࡧالوطنية:ࡧࡧ-3

ࢫالمتاȊعةࢫ ʄࢫعڴ ࢫʇعتمد ࢫأن ࢫيجب ࢫلȘسي؈فࢫכرشيف ࢫوناجع ࢫفعال ࢫنظام ࢫأي إن

عنࢫقربࢫلمختلفࢫمراحلࢫحياةࢫالوثيقة،ࢫوأنࢫכدواتࢫوالمناݠݮࢫالۘܣࢫيتɢونࢫمٔڈاࢫɸذاࢫ

ࢫالدف ࢫالمراحل ࢫمن ࢫمرحلة ࢫبɢل ࢫاݍݵاصة ࢫالملائمة ࢫتوفرࢫاݍݰلول ࢫالۘܣ ʏࢫۂ عࢫالنظام

  واݍݰفظࢫواݍݰذف.ࢫ
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  ࢫ:ࢫȖسي؈فࡧכرشيفࡧعڴʄࡧمستوىࡧالمديرʈةࢫ-3-1

تتمثلࢫالعمليةࢫࢭʏࢫاستقبالࢫכرشيفࢫمنࢫمختلفࢫالمصاݍݳࢫوالمɢاتبࢫمنࢫمديرʈةࢫ

ال؅فبيةࢫعنࢫطرʈقࢫجدولࢫالدفعࢫالمعمولࢫبھࢫقانونيا,ࢫوكداࢫوفقࢫرزنامةࢫسنوʈةࢫʇعدɸاࢫ

معࢫإح؅فامࢫالمصاݍݳࢫݍݨدولࢫالȘسي؈فࢫ’ כرشيفࢫحۘܢࢫلاࢫيدخلࢫכرشيفࢫدفعةࢫواحدةࢫ

 اݍݨديدࢫالمعتمدࢫلȘسي؈فࢫوثائقࢫالولايات:ࢫ

القيامࢫبفرزࢫوترتʋبࢫכرشبفࢫوالتأكدࢫمنࢫوجودࢫɠلࢫالملفاتࢫ,ثمࢫنقومࢫبȘܦݨيلھࢫ

ࢫب؈نࢫ ࢫوإطلاع ࢫإثبات ࢫكدليل ࢫالدفع ࢫبجداول ࢫטحتفاظ ࢫمع ࢫاݍݰاسوب ʏࢫࢭ وترم؈قه

  المصݏݰةࢫالدافعةࢫوالمصݏݰةࢫالمستقبلة.ࢫ

 قࢫالدفعʈةࢫال؅فبيةࢫعنࢫطرʈاستقبالࢫכرشيفࢫمنࢫجميعࢫمصاݍݳࢫمدير 
 بࢫثمࢫتʋرم؈قفرز.ࢫتنظيم.ࢫترت 
 ࢫاݍݰاسوبࢫʏإدخالࢫالمعلوماتࢫࢭ 
 لࢫموظفɢإعتمادࢫبطاقةࢫفنيةࢫل 
 اɺعدࢫك؆فةࢫاستعمالȊعضࢫاݍݰزمࢫالۘܣࢫتمزقتࢫȊسميةࢫȖإعادةࢫ 
 بࢫالمستمرʋقةࢫال؅فتʈاستعمالࢫطر 
 ࢫالوثائقࢫ ࢫمن ࢫɲܦݸ ࢫأو ࢫوقرارات ࢫاݍݵدمات ࢫ,مجمل ࢫالعمل ࢫشɺادات لاستخراج

כصليةࢫيقدمࢫطلبࢫرس׿ܣࢫلݏݰصولࢫعلٕڈاࢫوۂʏࢫتخصࢫفقطࢫالعمالࢫالمنقطع؈نࢫعنࢫ

 العملࢫȊسȎب:ࢫاستقالة.ࢫعزل.ࢫتخڴʏࢫعنࢫمنصب.ࢫإحالةࢫعڴʄࢫالتقاعدࢫأوࢫالوفاة.ࢫ
ࢫالمصاݍݳࢫأوࢫالمɢاتبࢫالۘܣࢫترغبࢫࢭʏࢫاس؅فجاع Ȋعضࢫالملفاتࢫࢫفيماࢫيخصࢫלطلاع:

  لغرضࢫدراسْڈاࢫتخضعࢫلإجراءاتࢫإدارʈةࢫȊعدࢫدلكࢫيتمࢫاس؅فجاعࢫالوثائقࢫإڲʏࢫالمكتب.ࢫ

  مكتبࡧכرشيف:ࡧ  - أ

ࢫمديرʈةࢫال؅فبيةࢫوالمؤسساتࢫالتعليمية،ࢫكماࢫࢫ Ȗسي؈فࢫכرشيفࢫعڴʄࢫمستوى

يتوڲʄࢫالمكتبࢫدعوةࢫالمؤسساتࢫالتعليميةࢫإڲʄࢫالمبادرةࢫبوضعࢫالرزنامةࢫلȘسي؈فࢫوثائقࢫ

ࢫال ࢫتطبيقɺاࢫالمؤسسات ࢫمتاȊعة ʄࢫعڴ ࢫبدورنا ࢫʇشرف ࢫالوقت ࢫنفس ʏࢫوࢭ تعليمية

ࢫالمؤسساتࢫالتعليميةࢫدليلاࢫ ࢫɠل ࢫوكذلكࢫوضعناࢫعڴʄࢫمستوى ࢫثمࢫتقييمɺا. وتنفيذɸا

ࢫبتوحيدࢫ ࢫبالأرشيف ࢫالمɢلفون ࢫليتمكن ࢫالمؤسسات ࢫأرشيف ࢫوثائق ࢫوȖسي؈ف لتنظيم

  التنظيم.ࢫ
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  1اݍݨدولࡧرقمࡧ

  لاحظاتالم  تارʈخࡧإنجازɸاࡧوأجالɺا  العملياتࡧالم؄فجة

ࡧشɺرࡧنوفم؄فࡧ  تنفيذࡧالرزنامة ࡧمن ࡧالممتدة ࡧالف؅فة من

  إڲʄࡧشɺرࡧأفرʈل

  

    قبلࡧٰڈايةࡧشɺرࡧماي  تقييمࡧالرزنامة

إستقصاءࡧحولࡧظروفࡧاݍݰفظࡧالتأط؈فࡧ

  والȘسي؈فࡧلوثائقࡧالمؤسساتࡧالتعليمية

    ɠلࡧسɴت؈نࡧشɺرࡧجانفي

 مɺامࡧمكتبࡧכرشيفࡧخلالࡧالموسمࡧالدرا؟ۜܣ:ࡧ  - ب

  2اݍݨدولࡧرقمࡧ

تارʈخࡧ  

  לرسال
  المرسلࡧاليھ  المرسل  الموضوع

  أولا

شɺرࡧ

  أكتوȋر
ࡧمديرʈةࡧ ࡧأرشيف ࡧدفع رزنامة

  ال؅فبية

مديرࡧ

  ال؅فبية

ࡧوالتوجيھࡧ ࡧالتقوʈم مدير

ࡧالفرعيةࡧ ࡧالمديرʈة وלتصال

  للتوثيقࡧال؅فبويࡧوزارةࡧال؅فبية

ࡧمديرʈةࡧ ࡧأرشيف ࡧدفع رزنامة

  ال؅فبية

مديرࡧ

  ال؅فبية

ࡧمديرʈةࡧ ࡧومɢاتب مصاݍݳ

  ال؅فبية

  ثانيا
شɺرࡧ

  نوفم؄ف

ࡧلȘسي؈فࡧ ࡧالسنوʈة ࡧالرزنامة وضع

  أرشيفࡧالمؤسساتࡧالتعليمية

مديرࡧ

  ال؅فبية

مديريࡧالمؤسساتࡧالتعليميةࡧ

  متوسطࡧوثانوي 

  ثالثا

شɺرࡧ

  دʇسم؄ف

ࡧحفظࡧ ࡧظروف ࡧحول إستقصاء

ࡧمديرʈةࡧ ࡧأرشيف ࡧوثائق وȖسي؈ف

  ال؅فبةࡧوالمؤسساتࡧالتعليمية

مديرࡧ

  ال؅فبية
مديريࡧالمؤسساتࡧالتعليميةࡧ

  وثانوي ࡧمتوسط

  راȊعا

شɺرࡧ

  جانفي

ࡧالمعلوماتࡧ ࡧجمع ࡧحول حوصلة

ࡧوثائقࡧ ࡧحفظ ࡧبظروف اݍݵاصة

ࡧوالمؤسساتࡧ ࡧال؅فبية مديرʈة

  التعليمية

مديرࡧ

  ال؅فبية

ࡧالمواردࡧ ࡧتطوʈر مدير

ࡧوالتعليميةࡧ البيداغوجية

ࡧللتوثيقࡧ ࡧالفرعية المديرʈة

  ال؅فبوي 

  خامسا

شɺرࡧ

  فيفري 

ࡧلȘسي؈فࡧ ࡧالسنوʈة ࡧالرزنامة تقييم

ࡧ ʄࡧعڴ مستوىࡧכرشيف

  المؤسساتࡧالتعليمية

مديرࡧ

  ال؅فبية
مديريࡧالمؤسساتࡧالتعليميةࡧ

  متوسطࡧوثانوي 

  سادسا

شɺرࡧ

  جوان

ࡧبوضعࡧ ࡧاݍݵاص التقرʈرࡧالسنوي

وتنفيذࡧالرزنامةࡧالسنوʈةࡧلȘسي؈فࡧ

ࡧمديرʈةࡧ ࡧمستوى ʄࡧعڴ כرشيف

  ال؅فبيةࡧوالمؤسساتࡧالتعليمية

مديرࡧ

  ال؅فبية

ࡧالمواردࡧ ࡧتطوʈر مدير

ࡧوالتعليمية ࡧالبيداغوجية

ࡧللتوثيقࡧ ࡧالفرعية المديرʈة

  ال؅فبوي 
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  ࢫ:ࢫتنظيمࡧعمليةࡧدفعࡧواستقبالࡧכرشيفࡧ-3-2

ࢫأɠاديمكيةࢫ ࢫمفȘشية ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫ٭ڈا ࢫالمعمول ࢫלجراءات ࢫبنفس ࢫالعمل يتم

ࢫوتنفيذࢫ ࢫإعداد ࢫيخص ࢫفيما ࢫالتعليمية ࢫالمؤسسات ʄࢫعڴ ࢫال؅فبية اݍݨزائرࢫومديرʈات

ࢫللدفع ࢫالسنوʈة ࢫالرزنامة ࢫوتقييم ࢫ، ࢫعملية ࢫللمؤسساتࢫوȖشتمل ࢫبالɴسبة الدفع

ࢫ ࢫالمقتصدية ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫالموجودة ࢫالوثائق ࢫ-التعليمية ࢫالعامة-النظارة -לسȘشارة

  أمانةࢫالمدير

إذاࢫأنࢫتحوʈلࢫالوثائقࢫכرشيفيةࢫمنࢫالمصݏݰةࢫالۘܣࢫانتجْڈاࢫإڲʄࢫالمصݏݰةࢫالمɢلفةࢫ

  باݍݰفظࢫفإنࢫتطبيقھࢫيجبࢫأنࢫيتمࢫوفقاࢫللإجراءاتࢫوالشروطࢫالتالية:ࢫ

ۚܣࢫأبداࢫالتخلصࢫمماࢫɸوࢫموجودࢫبالمكتبࢫأوࢫتحوʈلࢫأɠوامࢫأوࢫحزمࢫتفتقرࢫأنھࢫلاࢫʇع

وإنماࢫالمقصودࢫمنھࢫتحوʈلࢫالملفاتࢫالۘܣࢫلمࢫȖعدࢫ،ࢫإڲʄࢫأدɲىࢫشروطࢫال؅فتʋبࢫوالتنظيم

ࢫمستمرة ࢫبصفة ࢫلمراجعْڈا ࢫحاجة ʏࢫࢭ ࢫלدارة ࢫلإستقاءࢫ، ࢫإليھ ࢫالرجوع ࢫإحتمال لكن

  المعلوماتࢫيبقىࢫقائماࢫدائما.ࢫ

ࢫ ࢫالوثائق ࢫترتʋب ࢫכرشيفإن ࢫعلب ʏࢫࢭ ࢫتنظيمࢫ، ࢫيمكن ࢫالعلب ࢫȖعذرࢫوجود وإن

  الوثائقࢫࢭʏࢫحزمࢫصغ؈فةࢫبݲݨمࢫعلبةࢫכرشيف.ࢫ

ࢫللعلم ࢫ=6=ࢫ²م1ࢫ: ࢫخطي ࢫࢫ10م ࢫمن ࢫأرشيفية ࢫ=10علب ࢫࢫ7سم ࢫمن سمࢫࢫ15حزم

  سم.ࢫ5ܥݨلࢫمنࢫ20=

 ࢫالمصݏݰةࢫ ʄࢫإڲ ࢫمٔڈا ࢫɲܦݸ ࢫوتقدم ࢫالمدفوعة ࢫالوثائق ࢫترافق ࢫللدفع ࢫجداول ࢫȖعد أن

  المعنيةࢫباستقبالࢫכرشيفࢫقبلࢫالشروعࢫࢭʏࢫتنفيذࢫعمليةࢫالدفع.ࢫ

 ࢫالمصݏݰةࢫ ࢫقبل ࢫمن ࢫباݍݰفظ ࢫالمɢلفة ࢫالمصݏݰة ʄࢫإڲ ࢫכرشيف ࢫوثائق ࢫنقل ࢫيتم إن

  الدافعة.ࢫ

 اࢫɸعدȖةࢫمضبوطةࢫʈةࢫلل؅فبية.ࢫأنࢫتتمࢫعمليةࢫالدفعࢫوفقاࢫلرزنامةࢫسنوʈلࢫمديرɠ  

،ࢫكماࢫذكرناࢫسابقاࢫفإنࢫأرشيفࢫالعمرࢫכولࢫيتمࢫטحتفاظࢫبھࢫࢭʏࢫالمصاݍݳࢫالمنتجة

ࢭʏࢫح؈نࢫدفعࢫأرشيفࢫالعمرࢫالثالثࢫوȌعضࢫأرشيفࢫالعمرࢫالثاɲيࢫللمكتبࢫالمخصصࢫ

ࢫلقلةࢫأوࢫعدمࢫاݍݰاجةࢫإڲʄࢫإستعمالھࢫعڴʄࢫمستوىࢫ بالأرشيفࢫمنࢫأجلࢫحفظھࢫنظرا

  تلكࢫالمصاݍݳ.ࢫ

  ࢫ:ࢫلعمليةࢫفيماࢫيڴʏوتتجسدࢫɸذهࢫا
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:ࢫعڴʄࢫɠلࢫمديرʈةࢫلل؅فبيةࢫأنࢫȖعدࢫسنوʈاࢫرزنامةࢫلدفعࢫرزنامةࡧالدفعࡧالسنوʈةࢫ-أ

وثائقࢫأرشيفࢫالمؤسساتࢫالتعليميةࢫالتاȊعةࢫلɺا،ࢫوȖعدࢫالف؅فةࢫالممتدةࢫمنࢫبدايةࢫشɺرࢫ

  جانفيࢫإڲʄࢫٰڈايةࢫشɺرࢫمارسࢫمنࢫنفسࢫالسنةࢫأɲسبࢫف؅فةࢫلتنفيذࢫɸذهࢫالعملية.ࢫ

تتوڲʄࢫالمصݏݰةࢫالمɢلفةࢫبالأرشيفࢫمتاȊعةࢫتنفيذࢫالرزنامةࢫفع:ࡧتنفيذࡧرزنامةࡧالدࢫ-ب

حيثࢫتتمࢫعمليةࢫانتقاءࢫالوثائقࢫ،ࢫمعࢫɠلࢫمصݏݰةࢫخلالࢫالف؅فةࢫالمحددةࢫࢭʏࢫالرزنامة

والملفاتࢫالقابلةࢫللدفعࢫوفرزɸاࢫوترتيّڈاࢫوتنظيمɺاࢫࢭʏࢫعلبࢫأرشيفࢫمعࢫتحرʈرࢫجدولࢫ

  ثمࢫاستلامࢫالوثائقࢫالمدفوعةࢫبقاعةࢫכرشيف.ࢫ،ࢫالدفع

ࡧالدفعࢫ-ج ࢫالدفعࢫوثيقةࢫرسميةࢫɸامةࢫوۂʏࢫعبارةࢫعنࢫقائمةࢫإعدادࡧجداول :ࢫجدول

ࢫالمدفوعة ࢫכرشيفية ࢫالوثائق ࢫوترافق ࢫتصاحب ࢫوصفية ࢫالمصݏݰةࢫ، ࢫطرف ࢫمن ʇعد

الدافعةࢫالذيࢫيدونࢫعليھࢫتارʈخࢫالدفعࢫعددࢫالعلبࢫأوࢫاݍݰزمࢫومحتوىࢫɠلࢫعلبةࢫأوࢫ

ࢫ٭ ࢫتحتفظ ࢫɲܦݵة ࢫɲܦݸ ࢫثلاث ʏࢫࢭ ࢫاݍݨدول ࢫوʈحرر ࢫورقمɺا ࢫالدافعةࢫحزمة ࢫالمصݏݰة ڈا

والɴܦݵةࢫالثانيةࢫتحتفظࢫ٭ڈاࢫالمصݏݰةࢫالمɢلفةࢫبالأرشيفࢫوالɴܦݵةࢫالثالثةࢫتبعثࢫإڲʄࢫ

 مديرʈةࢫال؅فبيةࢫمصݏݰةࢫالتɢوʈنࢫوالتفتʋشࢫمكتبࢫכرشيف.ࢫ

  :ࢫنموٍذجࡧݍݨدولࡧدفعࡧوثائقࡧכرشيف

  :ࢫ3اݍݨدولࡧرقم

  إسمࢫالمؤسسةࢫ

  ࢫ.ࢫ..ࢫ.ࢫ.ࢫ.ࢫوɸرانࢫࢭʏ:ࢫ.ࢫ..ࢫ.ࢫ.ࢫ.ࢫرقم:

  ال؅فتʋبرقمࡧ
ࡧالوثائقࡧ نوع

  المدفوعة

التوارʈخࡧ

  القصوى 
  ملاحظات  مدةࡧاݍݰفظ

          

          

ࡧالدفعࢫ-د ࡧرزنامة ࢫتقييم ࢫتقرʈرࢫتقيي׿ܣࢫࢫ: ࢫبإعداد ࢫبالأرشيف ࢫالمɢلفة ࢫالمصݏݰة تقوم

  ࢫ:ࢫوج؈قࢫعنࢫتنفيذࢫعمليةࢫالدفعࢫتذكرࢫفيھࢫعڴʄࢫوجھࢫاݍݵصوص

 لࢫمصݏݰة.ࢫɢࢫرزنامةࢫوالف؅فةࢫالمخصصةࢫلʏالمصاݍݳࢫالمدرجةࢫࢭ  

 ا.ࢫɸلࢫمصݏݰةࢫومحتواɠعددࢫالعلبࢫواݍݰزمࢫالمدفوعةࢫمنࢫرفࢫ  

 اتࢫالۘܣࢫاع؅فضتࢫتنفيذࢫالرزنامة.ࢫȋالصعو  



  

197 
 

  إستقبالࡧכرشيف:ࡧࡧ-3-3

ࢫمحلࢫ ࢫإل ࢫالمختلفة ࢫالمصاݍݳ ࢫمن ࢫכرشيف ࢫوثائق ࢫ٭ڈا ࢫɲستقبل ࢫالۘܣ ࢫالكيفية إن

כرشيفࢫيɴبڧʏࢫأنࢫتخضعࢫلبعضࢫال؅فتʋباتࢫوלجراءاتࢫالۘܣࢫمنࢫشأٰڈاࢫأنࢫȖساɸمࢫ

  ࢫ:ࢫومنࢫɸذهࢫال؅فتʋباتࢫوלجراءاتࢫماࢫيڴʏ.ࢫȖسي؈فࢫالقيامࢫ٭ڈذهࢫالوظيفةࢭʏࢫ

 ܦݨيلȘࢫܥݨلࢫالدخولࢫالذيࢫيحتوىࢫࢫ:ࡧالʏبࢫخاصࢫࢭʋلࢫدفعࢫيوضعࢫلھࢫرقمࢫترتɠ

 والمصݏݰةࢫالدافعةࢫووصفࢫفɺر؟ۜܣࢫللوثائقࢫالمدفوعة.ࢫ،ࢫأيضاࢫعڴʄࢫتارʈخࢫلدفع
  ࡧالدخول ࢫכرشيفࢫالۘܣࢫيتمࢫتحو ࡧ:ܥݨل ࢫالܦݨلࢫلقيدࢫوثائق ʈلɺاࢫيخصصࢫɸذا

  ࢫ:ࢫوʈحتويࢫعڴʄࢫالبياناتࢫالتالية،ࢫمنࢫالمصاݍݳ

 ࢫʏسلسڴȘالرقمࢫال 
  خࢫالدخولʈتار 
 رقمࢫجدولࢫالدفعࢫ 
 ࢫכرشيف.ࢫʄاࢫإڲɺلʈنࢫالملفاتالۘܣࢫتمتحوʈعناو 
 المصݏݰةࢫالمحولة.ࢫ 
 الملاحظاتࢫ 
 ࡧכرشيف ࡧمراجعة ࢫترغبࢫܥݨل ࢫالۘܣ ࢫالملفات ࢫلقيد ࢫالܦݨل ࢫɸذا ࢫيخصص :

ࢫ ࢫاس؅فجاعɺا ʏࢫࢭ ࢫالمعنية ࢫالعملالمصاݍݳ ࢫلغرض ࢫللملف ࢫالمطالبة ࢫاݍݨɺة ʄࢫعڴ ،ࢫللإطلاع

  وɸذاࢫالܦݨلࢫيحتوىࢫعڴʄࢫالبياناتࢫالتالية:ࢫ

 ࢫʏسلسڴȘالرقمࢫال 
 خࢫخروجࢫالملف.ࢫʈتار 
 عنوانࢫالملف 
 خࢫاس؅فدادࢫالملفࢫʈتار 
 الملاحظاتࢫ  

 عندخروجࡧالملفࡧمنࡧכرشيف:ࡧ  

ࢫعندࢫخروجࢫالملفࢫنضعࢫمɢانھࢫ"دليلࢫاݍݵروج"ࢫونكتبࢫعڴʄࢫدليلࢫاݍݵروجࢫبقلم

اسمࢫالمصݏݰةࢫواسمࢫالܨݵصࢫالذيࢫ،ࢫتارʈخࢫاݍݵروج،ࢫالرصاصࢫاسمࢫالملفࢫاݍݵارج

  تارʈخࢫاحتمالࢫارجاعࢫالملف.ࢫ،ࢫأخذࢫالملف
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ࢫاݍݵروج ࢫدليل ࢫنزع ࢫمع ʏࢫכصڴ ࢫمɢانھ ʄࢫإڲ ࢫʇعاد ࢫالملف ࢫرجوع ࢫوعند ࢫخروجࢫ، وعند

نكتبࢫࢫ( fiche de substitution)وثيقةࢫمنࢫالملفࢫنضعࢫمɢانࢫالوثيقةࢫبطاقةࢫإبدالࢫ

  إسمࢫالمصݏݰةࢫأوࢫالܨݵصࢫالذيࢫأخذࢫالوثيقة.ࢫ،ࢫعلٕڈاࢫإسمࢫالوثيقةࢫالغائبة

  ڲʄࢫمɢاٰڈاࢫون؇قعࢫبطاقةࢫלبدال.ࢫȖعادࢫإ،ࢫعندࢫرجوعࢫالوثيقة

 ࡧ:ࡧعندࡧفتحࡧכرشيفࡧللإطلاع  

ࢫذلكࢫللإطلاعࢫ ࢫعملɺا ࢫمصݏݰة ࢫاقتضت ࢫكما ࢫطلبا ࢫتقدم ࢫأن ࢫالدافعة ࢫللɺيئة يحق

عڴʄࢫأرشيفɺاࢫولذلكࢫعلٕڈاࢫأنࢫتوفرࢫالمراجعࢫالمشارࢫلɺاࢫࢭʏࢫجدولࢫالدفعࢫالذيࢫيبقىࢫࢭʏࢫ

ࢫمنࢫ ࢫبɴܦݵة ࢫالزمۚܣ ࢫال؅فتʋب ࢫوحسب ࢫלحتفاظ ࢫالمصݏݰة ʄࢫعڴ ʏبڧɴࢫي ࢫوعليھ حوزٮڈا

  فع.ࢫاݍݨدولࢫالذيࢫعادࢫإلٕڈاࢫȊعدࢫاتمامࢫإجراءاتࢫالد

ࢫمستوىࢫ ʄࢫعڴ ࢫالمتداولة ࢫالوثائق ࢫوتصɴيف ࢫإحصاء ࢫلمخطط ࢫدراسȘنا ࢫخلال من

לدارةࢫالولائيةࢫلل؅فبيةࢫوالذيࢫيتضمنࢫمجموعةࢫمنࢫالملفاتࢫالموجودةࢫعڴʄࢫمستوىࢫ

ࢫالمديرʈاتࢫ ࢫɸذه ࢫوتنظيم ࢫטعتبارࢫɸيɢلة ࢫȊع؈ن ࢫأخد ࢫوالذي ࢫال؅فبية ࢫمديرʈات مصاݍݳ

ࢫإڲ ࢫبالإضافة ࢫومكتب ࢫمصݏݰة ࢫɠل ࢫɲشاطات ࢫلɢلࢫوخصوصية ࢫالمسندة ࢫالوظيفة ʄ

  مصݏݰة.ࢫ

معࢫالعلمࢫأنࢫɸذاࢫالمخططࢫعرفࢫعدةࢫتنقيحاتࢫوȖعديلاتࢫالۘܣࢫɠانتࢫتأخذࢫȊع؈نࢫ

ࢫمتتاليةࢫ ࢫلف؅فات ࢫȖعقد ࢫɠانت ࢫالۘܣ ࢫواللقاءات ࢫوالندوات ࢫالدراسية ࢫכيام ʏטعتبارࢫࢭ

ࢫللأرشيف ࢫتوجيࢼܣ ࢫكدليل ࢫʇستعمل ࢫبحيث ࢫالمخطط ࢫɸدا ࢫوتصɴيفࢫࢫلضبط ل؅فتʋب

الواردةࢫمنࢫمختلفࢫالمصاݍݳࢫأوࢫحۘܢࢫمنࢫخارجࢫالمديرʈاتࢫوذلكࢫࢫأو ࢫالوثائقࢫالمنتجة

ࢫלدارةࢫ ࢫأرشيف ࢫقطاع ࢫمٔڈا ࢫʇعاɲي ࢫɠان ࢫالۘܣ ࢫوالمشاɠل ࢫטɲشغالات لاستجابة

  التعليمية.ࢫ

ࢫالدفعࢫ ࢫإجراءات ࢫلȘسɺيل ࢫالمصاݍݳ ࢫɸذه ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫتطبيق ࢫȖعميم ʏالتاڲȋو

ڈاࢫالمديرʈاتࢫال؅فبيةࢫبالɴسبةࢫللمصاݍݳࢫولتفاديࢫالدفعࢫالفوضويࢫالۘܣࢫɠانتࢫȖس؈فࢫعلٕ

ࢫمٔڈاࢫ ࢫعان ࢫوالۘܣ ࢫانتظامھ ࢫوعدم ࢫللوثائق ࢫالتكدس ࢫمن ࢫرصيدɸا ࢫعان ࢫإذ ࢫما ࢫوقت ʏࢭ

ࢫ ࢫماب؈ن ࢫالسنوات ʏࢫࢭ ࢫال؅فبية ࢫمديرʈات ࢫכرشيف ʄࢫعڴ نظراࢫࢫ1999-1995القائم؈ن

  للوضعيةࢫالۘܣࢫصادفɺاࢫכرشيفࢫعندࢫإسلامɺمࢫلوظائفɺمࢫࢭʏࢫتلكࢫالف؅فة.ࢫ
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ࢫ ࢫالواجب ࢫوלجراءات ࢫالشروط ࢫعڴʄࢫوʈضبط ࢫاݍݰركة ࢫɸذه ࢫلتنظيم إتباعɺا

ࢫشɢلࢫ ʏࢫࢭ ࢫتتجسد ࢫوالۘܣ ࢫالتعليمية ࢫالمؤسسات ࢫوكذا ࢫال؅فبية ࢫمديرʈة مستوى

ࢫمعاݍݨةࢫ ࢫلضمان ࢫ٭ڈا ࢫالعمل ࢫترسيخ ʄࢫعڴ ࢫاݍݰرص ʏبڧɴࢫي ࢫمنظمة ࢫدورʈة مدفوعات

إدارʈةࢫسليمةࢫلوثائقࢫأرشيفࢫלدارةࢫالتعليميةࢫوعليھࢫفإنࢫɸدهࢫاݍݰركةࢫيɴبڧʏࢫأنࢫ

  تࢫɸداࢫالمɴشور.ࢫاࢫلأحɢامࢫوترتʋباتتمࢫوفق

  ɸوامشࡧالبحث:

ࢫلل؅فبية،ࢫ .1 ࢫالولائية ࢫלدارة ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫالمتداولة ࢫالوثائق ࢫوتصɴيف ࢫإحصاء ࢫمخطط ࢫال؅فبية، وزارة

  .5،ࢫص2001اݍݨزائر،ࢫالمديرʈةࢫالفرعيةࢫللتوثيق،ࢫ

  .7ص،ࢫالمرجعࢫنفسھࢫ .2

ࢫالولائية .3 ࢫלدارة ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫالمتداولة ࢫالوثائق ࢫوتصɴيف ࢫإحصاء ࢫمخطط ࢫال؅فبية، لل؅فبية،ࢫࢫوزارة

  9،ࢫص2001اݍݨزائر،ࢫالمديرʈةࢫالفرعيةࢫللتوثيق،ࢫ

  .13المرجعࢫنفسھ،ࢫص .4

  .15ص،ࢫالمرجعࢫنفسھ .5

ࢫلل؅فبية،ࢫ .6 ࢫالولائية ࢫלدارة ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫالمتداولة ࢫالوثائق ࢫوتصɴيف ࢫإحصاء ࢫمخطط ࢫال؅فبية، وزارة

  19،ࢫص2001اݍݨزائر،ࢫالمديرʈةࢫالفرعيةࢫللتوثيق،ࢫ

  .22المرجعࢫنفسھ،ࢫص .7

  .27ص،ࢫنفسھالمرجعࢫ .8

  ࢫ27المرجعࢫنفسھ،ࢫص.ࢫ- .9

ࢫلل؅فبية،ࢫ .10 ࢫالولائية ࢫלدارة ࢫمستوى ʄࢫعڴ ࢫالمتداولة ࢫالوثائق ࢫوتصɴيف ࢫإحصاء ࢫمخطط ࢫال؅فبية، وزارة

  32،ࢫص2001اݍݨزائر،ࢫالمديرʈةࢫالفرعيةࢫللتوثيق،ࢫ
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