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Abstract 

Through this study, we are trying to address the topic of the documentary series in economic institutions 

by presenting the experience of the Documentation and Archives Department at the headquarters of the 

Liquefaction and Separation activity of the Sonatrach company. To achieve the main goal through which 

we tried to identify the most important processes related to the practice of the documentary series to make 

the information available to all users; This is what prompted us to pose the following problem: What are 

the processes of the documentary series represented by economic institutions? What is its importance? To 

answer this question, we conducted a series of interviews, which resulted in a number of results, the most 

prominent of which is that the organization’s documentation center has all the mechanisms and human 

qualifications in this fiel     
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  المؤلف المرسل 

 ملخص
قرة الاقّصادة  من خلال عرض ّجرب  داموضةو  السسسس  الوااقية  االمسسسا  نحاول من خلال هذه الدراسة  الطّرر  ل

لّحييق الهدف الرقةسةةا الذح حاولنا من خلال   .ةع والفصة  الّااع لشةةرس  سةونررا الّوايق والأرشةي  لمير نشةاا الّمي
ا المعسوما  مّاح  أمام جمةع المسّخدمين؛ وهو م الوااقية  لجع الوقوف عسى أهم العمسةا  المّعسي  اممارس  السسسس  

من أهميّها  وفةما ّك لررح الإشةةةةةةسال الّالا  فةما ّّما  عمسةا  السةةةةةةسسةةةةةةس  الوااقية  االمسسةةةةةةسةةةةةةا  الاقّصةةةةةةادة  دفعنا 
عن هذا الّسةةةةةةةاسل قمنا مججراة مجموع  من المياالا  أسةةةةةةةفر  عن جمس  من النّاقك أمرتها أن مرست الّوايق  وللإجاا 

 هذا المجال.االمسسس  يّوفر عسى ساف  الآلةا  والمسهلا  الاشري  فا 
 .؛ الوااقق ؛ السسسس  الوااقية  إدارة المعارفسونررا  ؛  الاقّصادة ؛المسسس   الكلمات المفتاحية:
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 مقدمة: -1. 

أامّ  شرس  سونررا  مسانّها عسى الساح  الدولة  والورنة ؛ حيث احّس  المراّب الأولى ضمن أفض  الشرسا  المّرولة  

سوقة  ّنافسة  عالة ، لذا سان من الضرورح العم  عسى الحفاظ عسى هذه المسان   فا العالم؛ وهو ما أكسمها قةم 

وّعتيتها، ولسّرسع نحو الأفض  سان لامد من الّوج  نحو مناة اقّصاد معرفا قوح قادر عسى الرفع من مسّوى الخدما  

غرار ااقا شرسا  العالم أدر  الّا ّيوم مها من جه  والعم  عسى تيادة نشارها من جه  أخرى؛ سما أن الشرس  عسى 

الأهمة  الكميرة لسمعسوما ؛ فلا يخفى عسينا أن العالم اليوم اا  يّمحور حول المعسوما  سرسيتة أساسة  لاّخاذ اليرارا  

المناسا  واالّالا مسوغ الأهداف المرجوة، لذا ّسعى شرس  سونررا  لّروير احّةاجا  الجتاقر الهاقس  من الهيدروسربونا  

   مجموعّها مّكامس ، وذل  مهدف السةررة عسى المجال الراقوح.وجع

ّرمح شرس  سونررا  لأن ّكون من أكار الشرسا  سفاةة عسى المسّوى العالما؛ لذا عمس  عسى إنشاة نظام معسوما  

ا؛ وذل  عن هقادر عسى ّوفير المعسوما  والوااقق الضروري  لّوفيرها لكاف  مسّخدميها من أج  العم  عسى ّحييق أهداف

سون  يّوفر عسى مرست ّوايق ةحوح ساف  الّجهيتا  المادة  وغير المادة   (LQS)رريق مير نشاا الّميةع والفص  

الكاقن ميره  (LQS)اللاتم ، وعسى هذا الأساس جاة  هذه الدراس  سعرض لمرست الّوايق امير نشاا الّميةع والفص  

لّجرب  الوقوف عسى أهم عمسةا  ومراح  السسسس  الوااقية  سونها جتة مهم امدين  وهران؛ حيث حاولنا من خلال هذه ا

من عم  المرست الذح ةسعى من خلالها لمناة معرف  جديدة خاص  االشرس  الأم ) سونررا (؛ وعسة  ّمحور  إشسالة  

 الدراس  فا الّساسل الّالا 

 وفةما ّكمن أهميّها  فةما ّّما  عمسةا  السسسس  الوااقية  االمسسسا  الاقّصادة  

  وللإجابة عن التساؤل المطروح كان لابد من صياغة الفرضيات على النحو التالي

عمسةا  السسسس  الوااقية  االمسسس  الاقّصادة  ةمسن حصرها فا عمسةا  الّتويد؛ المعالج  الوااقية  وسذا ّختين  -1

 المعسوما  والوااقق.
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ا ّوفير احّةاجا  المسّخدمين قدر الإمسان من خلال ّوفير أحدث الوساق  والوااقق ّكمن أهمة  السسسس  الوااقية  ف  -2

 ذا  الصس  منشاا عمسهم اغة  اّخاذ اليرارا  المناسا .

 أهداف الدراسة:

إن أهمة  الدراس  نااع  من أهمة  الموضو  المّمحور أساسا عسى المعرف ؛ حيث أن سمرى الشرسا  الّا ةيوم نشارها  

ها من قوة معارفها، سما أنها  أصاح  ّسّند اشس  سمير عسى المعسوما  من أج  إنّاج عسى الم حروقا  ااّ  ّسّمد قوّ

معارف جديدة خاص  وأنها ّنشط ضمن ميق  ّنافسة ؛ لذا فجن موضو  الدراس  يهدف إلى ّحييق مجموع  من الأهداف 

ااقية  االمسسسا  ذا  الرااع الاقّصادح؛ ةمسن إجمال الّا يرجى من خلالها رسم واقع لممارسا  عمسةا  السسسس  الو 

 هذه الأهداف فا النياا الطّالة  

  ّشخةص واقع ممارس  عمسةا  السسسس  الوااقية  االمسسسا  الاقّصادة  الجتاقري 

   إمرات الجانب العسما لعمسةا  السسسس  الوااقية  ؛ ومحاول  ميارنّها االممارسا  المعّمدة االمسسسا

 قية .الواا

 .إمرات دور المسسسا  الاقّصادة  فا ّوفير المعسوما  والوااقق لمسّخدميها 

   ّسسةط الضوة عسى أهم المراح  الّا ةيوم مها مرست الّوايق لمير نشاا الّميةع والفص(LQS)  أاناة

 معالج  المعسوما  والوااقق.

 منهج الدراسة:

؛ اعّمدنا عسى (LQS)لمرست الّوايق امير نشاا الّميةع والفص   ّاعا لرمةع  موضو  الدراس  المّضمن دراس  ميدانة 

المنهك الوصفا الذطح حاولنا من خلال  عرض أهم الهةاك  الطّا ةحّويها المرست، سما اعّمدنا عسى منهك دراس  حال  

 الذح مسننا من ّشخةص أهم المراح  المّاع  أاناة ممارس  عمسةا  السسسس  الوااقية .

 :عينة الدراسة

وقع اخّةارنا خلال هذه الدراس  عسى موظفا مير نشاا الّميةع والفص  الّااع لشرس  سونررا  والكاقن ميره امدين     

وهران؛ سون  أولى اهّمام سمير امجال ّسيير و إدارة المعارف، إضاف  إلى ّوفره عسى مرست ّوايق مجهت اساف  الّجهيتا  
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ى معالج  المعسوما  والوااقق؛ وفا ما  هذه الدراسا  الّا ةسون فيها مجّمع المادة  والمسهلا  الاشري  اليادرة عس

الاحث سمير؛ لا ةمسن العم  عسى اسّجواب ساف  الموظفين االمير، لذا قمنا مججراة ميامس  مع موظفا داقرة الّوايق 

 لمرست.والأرشي ؛ حيث ّم إجراة ميامس  مع س  من أخصاقا المعسوما ؛ المسّمة  والمسسول عن ا

 متغيرات الدراسة:

     

 الطريقة والأدوات:

انرلاق  الدراس  سان  من خلال ّصفح الدراسا  السااي  والإرلا  عسى ساف  المصادر والمراجع الّا ّناول  موضو  

الدراس  لمناة الجانب النظرح؛ حيث ّم الاعّماد عسى مخّس  الأدمةا  ذا  الصس  االموضو ، وفةما يخص الجانب 

الميدانا قمنا سما وسمق الذسر مججراة الميامس  نص  الموجه  حددنا من خلالها مجموع  من الأسقس  ذا  محاور مخّسف  

مّعسي  مدراسّنا؛ وذل  اغرض الحصول عسى المعرةا  الّا من شأنها مساعدّنا فا مناة النّاقك، ّخسسّها أسقس  فرعة   

سسالا موتعين عسى خمس محاور أساسة ؛ 03ا فا دلي  الميامس  المّضمن جاة  ضمن سةا  الحديث والّا لم يّم ّدوينه

رجمّها إلى معسوما  صريح  ومن ام صةاغّها ضمن نرا   اعد اليةام االميامس  ّم ّحسي  الإجااا  المّحص  عسيها وّ

        الاحث العسما الأكادةما مع الحفاظ عسى المعنى الميصود.

 الدراسات السابقة:

تسيير المعارف في المؤسسات الاقتصادية الجزائرية، دراسة حالة مؤسسة سونطراك المديرية الجهوية إشكالية  -

 .8112: شنشونة محمد، بريطيل فطيمة الزهرة، جامعة محمد خضر، بسكرة،-ناحية حاسي الرمل –للإنتاج 

متغيرات الدراسة

الوثائقتسيير-المعالجة الوثائقية عاف نقل وتبادل الم-معالجة المعلومات

المتغير التابع لالمتغير المستق
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 سسسا  ذا  الرااع الاقّصادححاول الااحاان خلال هذه الورق  الاحاة  إعراة صورة عن واقع ّسيير المعارف االم

االجتاقر، وذل  عن رريق اسّعراض أهم المفاهةم المّعسي  مّسيير المعارف مع إسياا الضوة ذل  عسى شرس  سونررا ؛ 

سما حاول الااحاان من خلال هذه الدراس  ّوضةح أهم العراقي  والمشاك  الّا ّعيق الشرس  أاناة ّسيير معارفها؛ لذا 

جاد الحسول المناسا  لهذه المشاك ؛ ومن مين أهم النّاقك المّوص  إليها من قم  الااحاان أن معظم ّهدف الدراس  لإي

 إرارا  المسسس  ةفّيرون إلى المسهلا  اللاتم  لّعام  مع مجال إدارة وّسيير المعارف.

ك مركب للوثائق مؤسسة سونطراواقع نظم المعلومات الأرشيفية بالمؤسسات الاقتصادية: نظام التسيير الإلكتروني  -

 .8112سكيكدة نموذجا: أولاد حسني يوسف، بوكرزازة كمال، جامعة قسنطينة، 

فا هذه الدراس  ّناول الااحاان موضو  نظام المعسوما  االمسسسا  الأرشةفة  من خلال دراس  نظام الّسيير الإلكّرونا  

  مهدف الّعرف عسى النظام والمراح  الّا يّم إّااعها امدين  سسةسدة؛ وذل GL1Kلسوااقق امسسس  سونررا  مرسب 

سّراّجة   من أج  ّمنا نظام قادر عسى ّحييق أهداف المسسس ؛ ومن أهم النّاقك الّا ّم الّوص  إليها هو غةاب سةاس  وا 

روير نظام الّسيير الإلكّرونا لسوااقق الخاص االمسسس .   واضح  حول اسّخدام وّ

اتخاذ القرارات: دراسة ميدانية بشركة سونطراك سكيكدة: تلايجية نوة، بوغليطة إلهام،  دور نظم المعلومات في -

8112. 

خلال هذه الدراس  قام  الااحاّان مدراس  موضو  نظم المعسوما  اشرس  سونررا ؛ وذل  من خلال ّيدةم إرار نظرح 

اّان إمرات دور نظم المعسوما  فا ّوفير ةحدد مفهوم عمسة  اّخاذ اليرارا  ورمةع  نظم المعسوما ؛ وحاول  الااح

المعسوما  الضروري  والمساعدة عسى اّخاذ اليرارا  المناسا ؛ وسان الهدف من الدراس  محاول  الّعرف عسى عسى رمةع  

 ؛العلاق  مين نظم المعسوما  واّخاذ اليرارا  والّوص  إلى النّاقك الّا من شأنها المساهم  فا تيادة فعالة  هذه النظم

فسان من مين هذه النّاقك أن المنة  الّحّة  لشرس  سونررا  اسسةسدة غير مجهتة اما فة  الكفاة  منظم ّكنولوجةا المعسوما  

 والاّصال.

 السابقة: تالاستنتاج العام للدارسا
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دارة المعسوما والوااقق   من خلال الدراسا  السااي  الّا ّم الّعرض إليها والّا عالج  مفاهةم ذا  صس  مّسيير وا 

والمرّار  اموضو  دراسّنا؛  هذه الدراسا  حمس  فا رةاّها معسوما  مرّار  االسسسس  الوااقية  ولو ضمنةا؛ لذا من 

خلال نصحنا لمخّس  المصادر والمراجع والمواقع الإلكّرونة  نجد أن الدراسا  فا هذا الجانب قسيس  جدا خاص  فةما 

االمسسسا  الايافة  والوااقية  أين نجد العديد من الدراسا  الّا ّناول  مفهوم  ّعسق االمسسسا  الاقّصادة  ميارن 

السسسس  الوااقية ؛ سما أن هذه الدراسا  رست  اشس  سمير عسى نظم المعسوما  سونها الياعدة الأساسة  الّا ّنرسق منها 

الّعام   معسوما  والوااقق وهو ما ةسّدعاأح مسسس  لمناة معارفها، مّجاوتة مذل  فسرة سةفة  الحصول والوصول عسى ال

مع أهم المراح  المرّار  االسسسس  الوااقية  لجع  هذه الأخيرة مّاح  أمام مسّخدميها؛ لذا سنحاول من خلال هذه الورق  

 الاحاة  إمرات مفهوم السسسس  الوااقية  و أهم العمسةا  والمراح  الّا ّيوم.

 : بالمؤسسات الاقتصاديةمفاهيم حول نظم المعلومات  -

 تعريف المؤسسة  1-1 

ها "وحدة اقّصادة ، مسّيس  قانونةاً،  مسسس ، الINSEE) المعهد الورنا للإحصاة والدراسا  الاقّصادة حسب    

cest-lentreprise-https://www.economie.gouv.fr/facileco/dossier-)   وظةفّها الرقةسة  إنّاج السسع أو الخدما  لسسو "

quoi.(consumté)  ؛ سونها وحدة اقّصادة  ّهدف لّحييق الإنّاج الاقّصادح من خلال ّوفير الموارد الاشري  والمادة  اللاتم

االحديث رة الّا وجد  من أجسها، و لسّيدةم المنّجا ، ما ةعرا قةم  إضافة  لسسو  وةسمح لها مّحييق أهدافها المسر

عن المسسس  لامد من الإشارة إلى المفهوم الذح قدم  مارسس عسى أنها ّّما  فا عدد سمير من العامسين أو الموظفين 

 الذين يسدون عمسهم فا نفس الوق ؛ ّح  إدارة نفس رأس المال وفا نفس المسان من أج  إنّاج نفس السسع أو المنّجا 

، الّعري  الذح قدم  مارسس رست عسى عمسة  الإنّاج و أن المسسس  ّّرسب ّوفر عدد من (9، صفح  1991)دادح، 

 الموارد الاشري  اليادرة عسى ّحييق أهدافها.

نجد أن الّعري  الواسع لسمسسس  من الضرورح أن ةضم ساير من العناصر أو المسونا  ولهذا وااسّعمال الرريي      

؛ من خلال معرف   (00-02، الصفحا  2339)حميب،،  النظامة  نسّرةع أن ندر  المّغيرا  الأساسة  لسمسسس 

 لخارجا، خصاقصها والعناصر الّا ّيوم عسيها وسذا الأهداف المراد ّحيةيها.محةرها الداخسا وا

 مفهوم المؤسسة الاقتصادية: 1- 1-1
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اادل السسع أو    عاارة عن وحدة اقّصادة  ؛ ّّوفر عسى موارد اشري  ومادة  ّدعم العمسة  الإنّاجة ؛ عن رريق إنّاج وّ

الخدما  مع مّعامسين اقّصاديين اس  اسّيلالة ؛ فها مسسس  مسّيس  مالةا فا إرار قانونا محدد؛ ّسعى لسمساهم  فا 

 ؛ ااعّاار أنها ّوفر مسّوى معةشا لأفراد المجّمع.النشاا الاقّصادح لسنهوض االاقّصاد الورنا

 Françoisةصعب ّحديد مفهوم المسسس  الاقّصادة  اشس  دقيق وواضح أو وضع ّعري  موحد، حيث ةعرف    

Perroux    المسان الذح ّّم فة  عمسة  المتج مين عناصر الإنّاج المخّسف ، اغة  الحصول »المسسس  الاقّصادة  اأنها

نما ّهدف لّسمة  حاجا  السو  عسى منّو   . «ج ةصرف فا السو  وها مذل  لا ّهدف إلى ّسمة  حاجا  الأفراد مااشرة وا 

ةمسن ّعري   المسسس  الاقّصادة  عسى أنها نظام اقّصادح، يهدف لإنّاج السسع والخدما  حسب النشاا الذح ّيوم  

ةاجا  السو ، الّا ةحددها الفرد أو التبون، أما ا  المسسس ، مهدف عرض هذه السسع و الخدما  اما يّناسب واحّ

، فةعّمر أن المسسس  الاقّصادة  ّيوم مجنّاج منّوج ليّم مةع  فا السو ، François Perrouxالّعري  الذح قدم   

 دون مراعاة احّةاجا  التبون، غير أن هذا الّعري  لا ةمسن أن نسسم ا  لأننا نرى أن السو  يّرسطب دراس  احّةاجا 

 أفراد المجّمع، إذا لا ةمسن إنّاج سسع  أو ّيدةم خدم  لا ّّماشى واحّةاجا  المجّمع، الّا ةفرضها التبون.

 11/31من اليانون رقم 32االعودة لمفهوم المسسس  الاقّصادة  العمومة ؛ نجد أن المشر  الجتاقرح عرفها فا المادة    

عم   عسى أنها المسسس  العمومة  الاقّصادة  ّّشس  فا راكم رأس المال، وّ إرار عمسة  الّنمة  لإنّاج المواد والخدما  وّ

نص المادة الرااع  ) ( من نفس اليانون عسى 30هذه المسسس  فا خدم  الأم  والّنمة  وفق الدور والمهام المنور  مها، وّ

لسيانون  اص معنوة  خاضع أن ّّميت المسسس  الاقّصادة  فا مفهوم هذا اليانون عن الهيقا  العمومة  اصفّها أشخ

لذا ّسعى ، (101، صفح  2339)موسّ ،  العام مسسف  مّسيير الخدما  العمومة ، وعن الّجمعا  والّعاونةا  الأخرى 

 سالاد.العام  لالمسسسا  الاقّصادة  لسرفع من الاقّصاد الورنا من خلال تيادة الإنّاج وخسق اروا  ّخدم المصسح  

 أهداف المؤسسة الاقتصادية: 1-1-8

رمح من خلالها لّحييق نّاقك مفيدة    ّعم  المسسس  الاقّصادة  عسى ّحييق مجموع  من الأهداف؛ الّا سررّها وّ

ّعرا قةم  لمسانّها، إذ ّخّس  الأهداف من مسسس  لأخرى؛ لذا سنحاول عرض أهم الأهداف الّا صنفها الكاّب 

leyG.E.Green   (11، صفح  2311)عامر،  إلى أربع مجموعا  رقةسة 
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 الأهداف التوجيهية -أ

 قةاس السو  وّياس مةة  الوضع الّنافسا، درج  الإمدا ، الّيدم الّينا. 

 المسدان.الانّشار السوقا وةياس مةة  عدد الأسوا ، عدد الجماعا  الاسّهلاكة ، عدد الصناعا ، عدد  

 خدم  المنّفعين وّياس مةة  فاقدة )اليةم ( المنّوج، جودة المنّوج، مواوقة  المنّوج. 

 أهداف أدائية -ب

 .النمو )الّوسع( وةياس مةة  عاقدا  الممةعا ، حجم الإنّاج، هامش الربح 

 د عسى د المةع، العاقالربحة  وّياس مةة  العاقدا  عسى رأس المال، العاقدا  عسى الموجودا ، هامش الربح عسى عاق

 أموال المساهمين.

 الأهداف الداخلية  -ت

 . الكفاةة وّياس مة  الممةعا  عسى مجموع  الموجودا ، دوران المختون، فّرة الاقّمان، السيول 

 . ياس مةة  علاقا  العامسين ومعنوةاّهم، معدل راّب العام ، عاقدا  المةع لك  عام  شسون العامسين وّ

 الأهداف الخارجية -ث

 مسسولة  الاجّماعة  وّياس مة  صورة المسسس ، العلاق  مين السعر/الربح، اسّخدام الموارد، النشاا العام، ال

 رفاهة  المجّمع المحسا.

 نظم المعلومات بالمؤسسات الاقتصادية: 1-8  

حّ  مسان  أساسة  االمسسسا  ذا  الرااع  ّصادح الاقأصاح  نظم المعسوما  فا الوق  الراهن ّسعب دورا مهما؛ وّ

لّسهي  مخّس  العمسةا  الفنة  والإداري  لاّخاذ اليرارا  الرشيدة والصاقا  الّا ّعسس صورة المسسس ، خاص  مع وفرة 

المعسوما  الّا ااّ  ّشس  دورا مهما فا ّحديد مسان  المسسس  وسفاةّها؛ عسى مخّس  الأصعدة الداخسة  والخارجة ، 

ادة النظر فا رريي  ّسييرها لسمعسوما  من خلال الّوج  نحو إنشاة نظام معسوما  الأمر الذح دفع مهذه الأخيرة لإع
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قادر عسى الّحسم والسةررة عسى الكم الهاق  لسمعسوما  والوااقق، وذو فعالة  لّسمة  الاحّةاجا  المعسوماّة  والمعرفة  

 لكاف  المسّخدمين.

من هذا المنرسق ّمرت الحاج  إلى من ّوفير نظام معسوما  يرقى إلى مسّوى ّرسعا  المسسس  وقادر عسى ضمان    

ّحييق الأهداف الإسّراّجة  المسررة والوصول إلى النّاقك المرغوب فيها، ةسطمن دور هذه النظم فا العم  عسى الحصول 

احّها لسمسّفيدين منها مهدف الّداول، الّاادل، الّشار  والّياسم عسى المعسوما  والوصول إليها ومعالجّها ومن ام إّ

لإنّاج معرف  جديدة ّخدم مصسح  المسسس ، فالهدف من الحصول عسى المعسوم  لةس ماها وجعسها مّاح  أمام الجمةع 

نما ّنظةمها وفق لأسس عسمة  وموضوعة  لإمداد مخّس  الهةاك  والمصالح االمعسوما  اللاتم  والض نشارهم روري  لوا 

ةسعى نظام المعسوما  لّوفير المعسوما  والوااقق لذا  (110، صفح  2319)شافة ،،  ،اما ةساعد فا اّخاذ أكفأ اليرارا 

، صفح  2319)محمدح،  .الضروري  والّا ّّناسب ونشاا المسسس ، لجعسها مّاح  أمام رالميها اس  حري  واسّيلالة 

219) 

 : تسيير الإلكتروني للوثائقال -8

 مفهوم التسيير الإلكتروني للوقائق: 8-1

 " نظام ألا للاقّناة، الّرّيب، الّختين، وأرشف  الوااقق أن  عسىةعرف الّسيير الإلكّرونا لسوااقق 

 ".(WIKIPEDIA  (ّعريف  حسب  ارّاطQUÉROY Patrick  فا ميال  اعنوانDe la Ged à la gestion de 

contenu : franchir le pont  اأن  الرقمة  والوااقق الأرشف  خدما  موردح ررف من؛ سما عرف مّسيير المحّوى 

دارة لّنظةم الحسول احد  قالوااق رقمن   رريق االمسسسا  عن الخاص  الإلكّرونة  والوااقق المعسوما  جمةع وا 

 وعرض ، والأرشف  ، والّختين ، والّرّيب ، الإلكّرونة  الوااقق وجمع السريع  الضوقة  الماسحا  ااسّخدام الّناظري 

 .(21، ص2319)موسرتاتة سمال، أولاد حسنا يوس ،  .لسمسّخدمين الوااقق

 التسيير الإلكتروني للأرصدة الوثائقية: 8-8
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يّما  عم  الّسيير الإلكّرونا لسوااقق والمعسوما  فا الاحث الوااقيا؛ حيث ةسمح االوصول إلى محّوةا  الوااقق،  

(؛ 10-10، ص2330)السمّا،  وذل  من خلال الاعّماد عسى رراقق الّكشي  والاحث ّاعا لرمةع  ونوعة  الوااقق 

 (03، ص2319)جرمولا،  ّّما  فا لذا فجن أهمة  الّسيير الإلكّرونا للأرصدة الوااقية  

 .اسّجاا  أفض  لرسب الخدم  من قم  الإدارة 

 . انخفاض الّكالي  فا الحصول عسى الخدم 

 . ّحسين جودة الخدم 

 .الوصول والحصول عسى المعسوما  والوااقق فا أح مسان وتمان 

 :السلسلة الوثائقية  ومعالجة المعلومات بمقر نشاط التمييع والفصل -2

 قر نشاط التمييع والفصل:م -2-1

 التعريف بمقر نشاط التمييع والفصل: 2-1-1

ها الإدارة الكمرى ميرها امدين  وهران، ّااع  للإدارة العام  االجتاقر العاصم ، يّواجد ميرها اليدةم فا "عين المة "     

والذح أشرف عسى ّصمةم  "مسّب  وهرانمداقرة )اريوة(، حالةا ّيع االمير الجديد الكاقن مةة"حا جمال الدين" شر  مدين  

ةضم مجموع  من المرساا  الموجود امنري   ،2331أفري   10الدراسا  الورنا" الّااع لولاة  "ااّن "، ّم ّدشين  فا 

( فا أرتيو 32( مجمعا  لسغات الرمةعا الممةع؛ )0( أقسام و  الاا )0عسى  س  ) أرتيو و مدين  سسةسدة، سما يّوفر

 .( لغات المّرول الممةع اأرتيو2ةسدة، االإضاف  إلى  مجمعين)وواحد فا سس

 (Liquéfaction et Séparation)ّم ّعيين السيد "نصر الدين فّوح" ناقاا لسرقةس مسسفا منشاا الّميةع والفص   

سويق الهيدروسربونا  حوي  وّ  ) سونررا (.              لسجمعة  الورنة  لساحوث، إنّاج وني  وّ

  (LQS)هام مقر  نشاط م 2-8-8

حيث وضع نفس  سنشاا ، SONATRACH أام  نشاا الّميةع والفص  نفس  سحسي  وص  مهم  فا سسسس  قةم   

سام ، ّّما  مهمّ  الرقةسة  فا ّميةع الغات الرمةعا وفصس  من غات المّرول الممةع )ّحوي  الهيدروسربونا (. يرست 
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حسين أداة الإنّاج لجع  سونررا  واحدة من رواد العالم فا صناع  الغات  النشاا الآن اشس  أساسا عسى ّشغي  وّ

مسةار  21الممةع، حيث قدر  صادرا  الغات الرمةعا الممةع عن رريق الاحر فا حدود الرمةعا الممةع وغات المّرول 

 1المّما  فا النياا الّالة   (LQS)، وهذا افض  المهام الّا ةيوم مها مير نشاا 0سم 

سّراّجة  سونررا . -  ّنفيذ سةاس  وا 

نفيذ سةاسا  واسّراّجةا  الإدارة. -  ّروير وّ

 مجال الّميةع والفص .الاسّغلال والاسّامار فا   -

 إدارة وّشغي  المنارق الصناعة  فا س  من أرتيو وسسةسدة. -

 المساهم  فا ّنفيذ خر  ّروير الّميةع والفص  االجهود الذاّة  واالشراك . -

 المشارس  فا ّحييق أهداف الشرس  فا مجال الّميةع والفص . -

 دف اّخاذ اليرارا .ّنظةم المعسوما  والّيارير والاسّغلال الأما  لسمعسوما  مه -

 (LQS)مركز التوثيق بمقر نشاط  2-2-2

حيث  سان ميره ساايا اعين المة  داقرة اريوة )وهران( ليّم فا   1911ّم إنشاة مرست الّوايق لأول مرة فا عام      

د  فا مّواج، اعد فّح المير الحالا احا" جمال الدين"  ّحوي  مرست الّوايق إلى الممنى الجديد ال2331مداة  عام 

ّاح  أدوا  الاحث ، ّنظةم، عن جمعالرامق الاالث، وهو المسسول  الحصول مهدف الوصول و  لسمسّخدم والوااققمعالج  وا 

سيير المعسوما  والوااقق المنّج  والّا ّّسياها المسسس  اشس  يوما.عسى المعسوما  وفيا لاحّةاجاّ ،   ةعم  عسى إدارة وّ

؛ لّنفيذ مخّس  العمسةا  المّعسي  االمعسوما  والّوايق والّا ّجعس  ةحّ  LQSيّم ّنظةم مرست الّوايق لمير ّشاا      

مرستا مهما االنسا  لسمير اصف  خاص  ولاية  الفرو  والمجمعا  اصف  عام ؛  نظرا لسدور الذح ةيوم ا  والخدما  

كوين العديدة الّا ةيدمها والّا ةسعى من خلالها  لّوفير المعسوما  والوااقق لسمسّخدم؛ اغة  إنّاج معسوم  جديدة وّ

ساعد فا صنع اليرارا عن رريق  أداة المهام الّالة    معارف ّخدم مصسح  المسسس  وّ

                                           
1 Direction informatiques et Systemes d’information. Manuel Général d’organisation. Organisation De l’activite Liquefaction 

Et Separation. P.5 



 

إدارة المعلومات والوثائق بالمؤسسات الاقتصادية    العنوان:

 ) دراسة ميدانية لشركة سونطراك(
 حوة فاطيمة : المؤلف  

 
 

122 

حديد مسان ّواجدها لسوصول والحصول عسيها. -  الاحث عن مصادر المعسوما  وّ

 نشاا المير وشرس  سونررا  . ّحديد الاحّةاجا  والعم  عسى ّسميّها اما يناسب -

 الوص  الممسيوغرافا والمعالج  الفنة  لسمصادر الّا يّم اقّناةها. -

 الّحسي  الموضوعا وا عداد المسّخسصا  والكشافا . -

دريمهم عسى سةفة  الاحث عنها والاسّفادة منها. -  إّاح  المعسوما  والوااقق لجمةع المسّخدمين وّ

نظةمها عن رري  الفهرس ، الّصني ، الّرّيب ومن ام وضعها عسى رفوف  ةيوم المرست اعمسةا  اقّناة     المصادر وّ

منظم  ومصنف  عسى حسب الّخصصا  الموجودة االمير لةسه  عسى المسّخدم الوصول إليها من خلال الخدما  

 (2320)نساخ،  الّالة  

 الاحث الوااقيا. -1

 الّوجة .خدم  الإرشاد و  -2

 الخدما  الممسيوغرافة . -0

 خدم  الإعارة. -0

 خدم  المث الانّياقا لسمعسوما  والإحار  الجاري . -5

 خدم  الّرجم . -0

 مراحل السلسلة الوثائقية بالمؤسسة الاقتصادية -4

 (LQS)ممارسات السلسلة الوثائقية بمركز التوثيق لمقر نشاط  4-1

مراقا  مداقرة الّوايق ، حيث ّّضمن هذه السةاس  مجموع  من اليواعد الخاص  اّرّاط السسسس  الوااقية  االسةاس  المّاع  

عمر أنظم  إدارة المعسوما ، ّعم  السةاس  الوااقية   LQSوّسيير المجموعا  الوااقية  الّا يّم إنّاجها عسى مسّوى 

غرا سةاس  الاسّحواذ سمعسوما  ، الحفظ والوصول لعسى ّروير ّس  المجموعا  خاص  الّا يّم نشرها عمر الشاس  وّ

 والوااقق.
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روير  (LQS)السةاس  الوااقية  فا     ّغرا جمةع العمسةا  الّا ةيوم مها مرست الّوايق لّحسم فا الرصيد الوااقيا وّ

 المجموعا  الوااقية  لّحييق جمس  من الأهداف المسررة أمرتها 

 إدارة المعسوما  والوااقق االشس  الجيد. -

ا ين وّدريمهم عسى مخّس  الّينةا  المّعسي  االوصول لسمعسوما  والوااقق الّا ةحّاجون إليها وفيّكوين المسّفيد -

 للإرار اليانونا الذح ةحدد الوااقق والمعسوما  الّا ةمسن الوصول والحصول عسيها.

 العم  عسى ّروير مرست الّوايق اصف  خاص  ونشاا المير اصف  عام . -

أن السةاس  الوااقية  امرست الّوايق لم ّعد ّعّمد عسى عمسة  الاسّحواذ والحصول عسى يجب أن نضع فا الاعّاار    

الوااقق والحفاظ عسيها وغيرها من العمسةا  الّيسيدة  المّعسي  االسةاس  الوااقية ، فمع الّرورا  الّكنولوجة  فا ميدان 

خاص  فا مجال الشاسا ، سان لامد من الاحث ّكنولوجةا المعسوما  و الاّصالا  الّا مدورها عرف  ّرورا  عديدة 

عن رر  جديدة لّروير عمسة  الوصول لسمعسوما  والوااقق والحصول عسيها فا الوق  المناسب مهدف نشر المعرف ،  

فمع مروت عمسة  الرقمن  سان من الضرورح إعادة الّفسير فا مساق  ّّعسق االسةاس  الوااقية  وفق ما ّفرض  هذه الأخيرة 

وااقق الإلكّرونة ( وهنا نّحدث عن الوسار  الوااقية  سأحد الضروريا  الّا يناغا الانّااه لها  من قم  أح مسسس  )ال

حديد أهم الماادئ  عند  وضع خر  لسةاسّها الوااقية  والّا من شأنها ضمان السير الجيد والفعال لنشارها مع ضاط وّ

   سمرحس  من مراح  السةاس  الوااقية  عسى المدى الروي .واليواعد الّا ّحدد ممارسا  الوسار  الوااقية

نشاا الّميةع والفص  ةمس  سةاس  وااقية  خاص  ا  مهدف ّسيير الوااقق الموجودة عسى مسّوى مخّس  الهةاك     

ا من الأهداف قوالفرو  الّااع  للاحّفاظ مها أرول مدة ممسن  مجّاا  إسّراّجة  ّمسن  من إدارة الوااقق والمعسوما  انرلا

المسررة والّا ةرمح لّحيةيها سون أن  هذه المعسوما  والوااقق ها الرسيتة الأساسة ، وامااا  ذاكرة لّاريخ سس  وهذا 

 ما ّحدده السةاس  الوااقية  المّاع  لسحفاظ عسى هذه الذاكرة والرفع من مسّوى أداقها. 

 السلسلة الوثائقية 4-8
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ّاحّها     ها مجموع  من المراح  الّا ّمر مها الواةي  من مداة  الرسب عسيها إلى أخر مرحس  مهدف إةصالها وا 

لسمسّخدم، وها امااا  دورة حةاة الواةي  داخ  نظم المعسوما  ّكون مّسسسس  ومرّا  ومنظم  ومهةسس  احيث لا ةمسن 

 .ّيدةم أح مرحس  عن الأخرى ولا إلغاةها

" و السيد M.BENAFLA ة  إدارة السسسس  الوااقية  امرست الّوايق من ررف فريق عم  يّكون من السيدة "ّّم عمس   

"A.KROSSA  " من المسّا ، وفةما يخص فريق الّحسي  يّكون من السادة " F.HOMAYON" ،" S.HAMIDI"، " 

S.NESSAKH"و " N.DIB" االإضاف  إلى المسسول عن عمسة  الرقمن  السيد ، " K.KESSAIRI وس  أعضاة "

حم  العمسة  الرمت BRAHIM TAZI الفريق ةعمسون ّح  قةادة المسسول عن العمسة  الةسد "  .PCS03" وّ

والعرض من هذه العمسة  هو الرد عسى رساا  المسّخدمين قدر الإمسان من خلال ّوفير أحدث الوساق  والوااقق ذا  

الاغ المسّخدمين المحّمسين اس  ال  مسّجدا  الّا قد ّفيدهم.الصس  وا 

 إدارة  عملية السلسلة الوثائقية بمركز التوثيق 4-2

عمسة  إدارة السسسس  الوااقية  امرست الّوايق ّمدأ أولا امرحس  جمع المعسوما ، من خلال ّحديد احّةاجا  المسّخدمين    

حديد مسان ّواجد الوااقق، لّأّا اعدها مرحس  الاسّحواذ أين يّم وضع قاقم  لسوااقق  والاحث عن مصادر المعسوما  وّ

ومن ام يّص  المسسول عن العمسة  االموردين ودور النشر لّيدةم الرسب واسّلام الّا يود مرست الّوايق الحصول عسيها، 

الوااقق، الّا ّسيها مرحس  المعالج  أين يّم حفظ الوااقق فا سج  الجرد وعمر المواا  الوااقية  ومن ام فهرسّها ليّم 

لمنّجا  ية  ةسعى مرست الّوايق لّروير ارقمنّها و أخيرا ّأّا مرحس  الّختين والمث، و من خلال إدارة السسسس  الوااق

الوااقية  وّيدةم الخدما  لسمسّخدم، سما ةعم  المرست عسى ّنظةم المعارض واليةام احملا  ّوعة  لاسّخدام المواا  

 الوااقية  اغة  اسّغلال الرصيد الوااقيا.

وفير  LQSعمسة  إدارة السسسس  الوااقية  فا المير الرقةسا لنشاا لذا فجن      دارة وّ  الرصيد، ّّكون من معالج  وا 

ا  والرساق  ، الدراسوالكّب والمعايير المجلا  اشس  رقةسا من  هذا الرصيد الوااقيا يّكون  ،وااقيا لسمسّخدمين

الجامعة ، الجراقد الرسمة ، الاراقا ...إلخ،  وةيوم اعمسةا  السسسس  الوااقية  فريق من المخّصين فا مجال الّوايق 

ّيدةم احّةاجاّها عسى الوااقق فا غضون المواعيد النهاقة   LQSةرسب من هةاك  مير ذح ذسرناهم أنفا، حيث وال

 أكيدّ، ليّم اعدها PEPساايا أما حالةا فيّم ذل  عن رريق إدارة  ISI / DOCالمرسوا  وذل  مناة عسى رسب من إدارة 
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، لين عن الاسّحواذالمسسو  وااقييينها مسسولة  الالّا  والمراقا   الوااقية  المواا الاحّةاجا  والاقّناة والّسجي  عسى 

حسي  الوااقق ها مسسولة  أما  المحسسين الوااقييين، فا حين ةيوم أمناة المسّاا  اعمسة  الّختين، الإعارة وسذا معالج  وّ

 جرد الوااقق.

جدر الإشارة إلى أن        ، سما 2331الإصدار  ISO 9001وفيًا لمّرساا   الوااقية سسسس  الّم ّروير عمسة  إدارة وّ

خر  الّصني ، ويّم اسّخدام  مااشرة عمر الإنّرن ، وةسمح لسمحس  ااسّخراج الواصفا  المحددة  exlibris يدير مرنامك

وفيًا  LQS إن خر  الّصني  الّا اسّخدمّها مجموع  المحسسين ها أداة مّخصص  رورها مرست ّوايق .ّسياقةًا

  الّا ّنّما إلى مجال الشرس  ، وها ّسّند إلى المواضةع الرقةس  و المواضةع الفرعة  الخاص  منشاا لسموضوعا

   .شرس  "سوناررا " ويّم ّحديا  اشس  منهجا حسب الحاج 

 خاتمة: .5

الّااع لشرس  سونررا  فر  وهران؛  (LQS)انرلاقا من دراسّنا لمرست الّوايق امير نشاا الّميةع والفص      

ّوصسنا إلى اعض المسشرا  الّا ّجع  من  فضاة قادرا عسى ممارس  عمسةا  السسسس  الوااقية  امخّس  مراحسها، 

صور جديد  وذل  مهدف ّاادل وني  المعسوما ، الّشار  والّياسم، الّفاع  مين المسّخدمين اما ةعرا اعد وّ

 وهةاكسها لإةصال المعسوما  والوااقق لسجمةع.لسشرس  سس  امخّس  فروعها 

فّرة ّواجدنا امرست الّوايق سان  سفيس  امعرف  أهم المراح  الّا ةيوم مها موظفا المرست من أج  الوصول  

ةصالها لسمسّخدمين من أج  إنّاج معرف  جديدة من شأنها  المساهم  فا  والحصول عسى المعسوما  والوااقق وا 

لمناسا  مهدف الرفع من مسّوى الخدما  الّا ّيدمها شرس  سونررا ؛ واالّالا ةمسن حصر اّخاذ اليرارا  ا

 النّاقك المّوص  إليها فا النياا الّالة  

ّّما  السسسس  الوااقية  امير نشاا الّميةع والفص  فا العمسةا  المّّالة  الّا ةيوم مها مرست الّوايق  -

يدةم أح مرحس  عن الأخرى؛ مدةا االّجمةع والمعالج ؛ الحفظ والمرّار  ياعضها الاعض؛ حيث لا ةمسن ّ

 و الّختين وصولا إلى نشر الوااقق والمعسوما  للاسّفادة منها.
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ةمّس  مرست الّوايق سم هاق  من المعسوما  والوااقق الّا ّغرا احّةاجا  المسسس  وةعم  عسى ّسيير  -

دارة رصيده الوااقيا عن رريق إّاا  سةاس  وااقية   ّضمن الّحسم فا الرصيد والحفاظ عسة . وا 

ةسعى مرست الّوايق لّسهي  عمسة  الوصول والحصول عسى المعسوما ؛ لذا ةعم  عسى اخّةار مصادر  -

كون ضمن أهداف المسسس .  المعسوما  مدق  اما يّماشى واحّةاجا  المسّخدمين وّ

ّغيرا  م معسوماّا قادر عسى مواكا  الالمسسسا  الاقّصادة  فا الجتاقر مرالا  االّفسير فا إنشاة نظا  -

 الّا ةشهدها العالم؛ واليادر عسى الوصول والحصول عسى ساف  المسّجدا  المّعسي  منشارها الاقّصادح.

ا و علاقّ  مّسيير المعسوما  والوااقق أحد الّوجها  الحديا  الّ السسسس  الوااقية أصاح ةشس  مفهوم  -

و       إنّاج معرف لسمسسسا  ذا  النشاا الاقّصادح ّررح نفسها سأهم الآلةا  الجديدة الّا ّضمن

 .ّوضح أو ّحدد الأاعاد الحيةية  لاندماج هذا المصرسح الجديد فا أح مسسس  اقّصادة 

 مها مايسا  من أهم الّوصةا  الّا نوصا

دارة المعسوما  والوااقق من أساسةا  عم  المسسسا  الاقّصادة ؛ سون المعسوم  اليوم  - جع  ّسيير وا 

 أصاح  رسيتة مهم  ومصدر أساسا لاّخاذ اليرارا  المناسا ؛ واالّالا ّحييق الأهداف المرجوة.

 لإرلا  عسة .الاهّمام االرصيد الوااقيا الموجود عسى مسّوى المسسسا  الاقّصادة  وا -

 العم  عسى نشر اياف  السسسس  الوااقية  عسى مسّوى المسسسا  الاقّصادة . -

حويسها إلى معرف  جديدة ّخدم مصسح   - ّشجةع المسّخدمين عسى اسّخدام المعسوما  المّحص  عسيها وّ

 .المسسس 

 . قائمة المراجع:6

 .0، ،2لسوااقق، مجس  المسّاا  والمعسوما ، مك،(، الّسيير الإلكّرونا 2330من السمّا، عمد المال ، )  -1

سيير المسسس  (،2339) عمد الترا  ، ،من حميب -2  .ديوان المرموعا  الجامعة  ، الجتاقر،اقّصاد وّ



إدارة المعلومات والوثائق بالمؤسسات الاقتصادية    العنوان:

 سونطراك() دراسة ميدانية لشركة 
 حوة فاطيمة : المؤلف  

 

127 

سيير المسسس  (،2339) عمد الترا  ، ،من حميب -0  .ديوان المرموعا  الجامعة  ، الجتاقر،اقّصاد وّ
(، واقع نظم المعسوما  الأرشةفة  االمسسسا  الاقّصادة   نظام 2319موسرتاتة، سمال، أولاد حسينا، يوس ،) -0

 .2الّسيير الإلكّرونا لسوااقق  مسسس  سونررا  مرسب سسةسدة نموذجا، مجس  ممسيوفيسةا،  ،
دراسا  فا  (، أهمة  وفعالة  نظام المعسوما  فا المسسس  الاقّصادة ، مجس 2312جاب الله، شافة ،) -5

 .1 ،المالة ،  الاقّصاد والّجارة 
(، الّسيير الإلكّرونا لسوااقق ودوره فا الإدارة الإلكّرونة  المحسة ، مجس  الفسر 2319جرمولا، مسةس ،) -0

 .1لسدراسا  السةاسة  واليانونة ، ،
مجس   ،المسسس  العمومة  الاقّصادة  فا مواجه  اقّصاد السو   (،2319) إةمان، ،الريب،   موسّ  ،دواوح  -1

 . 1، ،ا الاحوث والدراس
، عسى الساع   2323-31-21سعيد، نساخ. أخصاقا الاحث عن المعسوما ، داقرة الّوايق والأرشي ،  يوم  -1

10 03-  10 15 
 الّكّلا  ظ  المسّدام  فا الّنمة  ّحييق فا الاقّصادة  المسسسا  دور (،2311، )حميا  ،عامر -9

 محمد جامع ،عسوم الّسيير،الجتاقري  الاقّصادة  المسسسا  من مجموع  حال  دراس   العالمة  الاقّصادة 

 .المسيس  -موضةاف

(، فعالة  اسّخدام نظم المعسوما  فا المسسسا  2311مواهب، محمدح، من قرين ، محمد حمتة،) -13
 . 0،النفرة  الجتاقري ، مجس  الاحوث الاقّصادة  المّيدم ،  

 

11- Direction informatiques et Systemes d’information. Manuel Général 
d’organisation. Organisation De l’activite Liquefaction Et Separation. P.5 

 

12- L'entreprise, c'est quoi? URL : 
https://www.economie.gouv.fr/facileco/dossier-lentreprise-cest-quoi.(consumté le 
23-12-2018). 

 

 

https://www.economie.gouv.fr/facileco/dossier-lentreprise-cest-quoi.(consumté

