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 : ملخص

تساعد إدارة الوثائق منذ نشأتها على خدمة أهداف المؤسسة وتحسين أدائها، 

لذا عمدت الجامعات إلى وضع أسس لإدارة وثائقها باعتماد سياسة أرشيفية 

فهي وسيلة جيدة للتحكم في الوثائق ولربط مصلحة الأرشيف بمنتجي 

الجميع وتوحد العمل كما تتيح مجالا لتطبيق المبادئ لأنها تلزم و الوثائق ، 

الأرشيفية منذ إنتاج الوثيقة إلى إدارتها وتطبيق نظاما لحفظها، وتمت 

عبد الحميد مهري ،باعتماد المنهج الوصفي أما  2الدراسة بجامعة قسنطينة

الهدف هو تحديد أسس إدارة وثائق الجامعة بطريقة نموذجية، وتم التوصل 

امعة تحتاج لتبني سياسة أرشيفية لإدارة وثائقها واعتماد جدول لكون الج

 .لتسيير الوثائق

 2إدارة الوثائق؛ سياسات الأرشيف ؛ جامعة قسنطينة: الكلمات المفتاحية

 عبد الحميد مهري 
Summary :  

Since its inception, document management has helped to serve the 

objectives of the institution and improve its performance, Universities 

have therefore laid the foundations for managing their documents by 
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adopting an archival policy, which is a good document control and a 

way  to linking archive management to document producers archives, 

Because it binds everyone and unites action and allows for the 

application of archival principles from the time the document is 

produced to, The study was conducted at the University of 

Constantine 2 Abdel Hamid Mehri ,By adopting the descriptive 

curriculum, the aim is to define the basis for the management of 

university documents in a typical manner. It was concluded that the 

University needed to adopt an archival policy to manage its 

documents and adopt a schedule for the conduct of its documents. 

Keywords: document management; archival policy; University of 

Constantine 2 Abdel Hamid Mehri. 

 

 intissar.delhoum@univ-constantine2.dzانتصار دلهوم ،: المؤلف المرسل

 

 : مقدمة. أولا

تتتتتتت  متتتتتتت  تحستتتتتتتين أدا   حكم فتتتتتتتي إدارةإن التتتتتتتت  
 
وتنظتتتتتتتيم الوثتتتتتتتائق منتتتتتتتذ نشتتتتتتتأتها يمك

كتتتتتتتتتاليف كمتتتتتتتتتا  ستتتتتتتتتهل الوثتتتتتتتتتائق ومتتتتتتتتت   يتتتتتتتتتادة الت   المؤسستتتتتتتتتات،ويحد متتتتتتتتت  ضتتتتتتتتتيا 

تتتتت
 
ل ق الأدا  ويستتتتتج  الاستتتتت رجا  عنتتتتتد حاجتتتتتة المستتتتتؤولين والمتتتتتو فين للوثتتتتتائق ويوث

ى أنواعهتتتتتتتا لكونهتتتتتتتا وستتتتتتتيلة ستتتتتتتات علتتتتتتتى الوثتتتتتتتائق  شتتتتتتت   الإجتتتتتتترا ات، وتعتمتتتتتتتد المؤس  

لتحقيتتق أهتتدافها، فهتتي تستتتظدم فتتي و تتائف الإدارة متت  اتصتتال رستت ي ورقابتتة 

 
 
رارات وحتتتتل المشتتتتكلات،ودليل إثبتتتتات علتتتتى وجتتتتود المؤسستتتتة ظتتتتاذ القتتتتوتوجيتتتتت وات

 .نت م  خبراتظطيط لما تتضم  وشاهدا على انجا اتها ووسيلة للت  

وتكتتون وتيتترة استتتظدام الإدارات لوثائقهتتا عاليتتة فتتي بدايتتة نشتتأة الملفتتات وتستت ى 

الوثتائق الجاريتة ال تي متا تتزال مفتوحتتة وقابلتة للضتافة ختلال العمتر الأول، أيتت  

قيمتها الأولية بما فيها القانونيتة الماليتة والاثباتيتة فتي أوجهتا، أمتا فتي العمتر  تكون 

ت
 
ة الثاني فتدفع الوثائق إلى مصالح الأرشيف أو مراكز الحفظ المؤقتت نضترا لقل

جتتتتو  إليهتتتتا وتزايتتتتد اجمهتتتتا تتتتتدريجيا وبالمقابتتتتل بدايتتتتة تنتتتتاقص قيمتهتتتتا الأوليتتتتة، الر  

الوثائق تبقى الإدارة المنتجتة تعتود إلتى  ة ال ي تظتلف حسب نو خلال هذه المد  

البيانتتتتات الموجتتتتودة فتتتتي وثائقهتتتتا لإنجتتتتا  مهامهتتتتا عنتتتتد الحاجتتتتة، أمتتتتا حتتتتين تظتفتتتتي 
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ليتتتتة تظهتتتتر لتتتتد  نستتتتبة قليلتتتتة متتتت  الوثتتتتائق قيمتتتتة ثانويتتتتة إعلاميتتتتة أو القيمتتتتة الأو  

إثباتية فتدفع إلى مؤسسات الحفتظ الههتا ي وتضتاف إلتى الأرشتيف التومني، أمتا 

 .ظلص منت بإحد  مرق الحذفم  الوثائق فيتم الت  ى ما تبق  

 
 
متتتا تتتتتم تنظتتتتيم الوثتتتتائق بصتتتتورة محكمتتتتة ومظطتتتتط لهتتتتا منتتتتذ نشتتتتأتها أو ختتتتلال وكل

 
 
متتا ستتاعد ذلتتت علتتى تستهيل بتتادي عمليتتات إدارة الوثتتائق فيمتتا  عتتد، العمتل ههتتا كل

ستتتتتات عبتتتتتر العتتتتتالم وعلتتتتتى رأستتتتتها الجامعتتتتتات إلتتتتتى وضتتتتتع أسستتتتتا لتتتتتذا عمتتتتتدت المؤس  

مهتتتتتتا السياستتتتتتات الأرشتتتتتتيفية ،و وضتتتتتتع سياستتتتتتة جيتتتتتتدة يوصتتتتتتل وثائقهتتتتتتا أه  لإدارة 

المنظمتتتتة لتحقيتتتتتق أهتتتتدافها، ويضتتتتتبط إدارة الوثتتتتائق ويعتتتتتين علتتتتى إيجتتتتتاد ووضتتتتتع 

 
 
متتتتتة متتتتتا  ستتتتتهل العمتتتتتل الإداري ويتتتتتؤدي إلتتتتتى الاستتتتتتظدام الخطتتتتتط الفرعيتتتتتة للمنظ

 ياستتة وستتيلة جيتتدةفقتتات والوقتتت ،وتعتتد الس  الأمثتتل للمتتوارد والاقتصتتاد فتتي الن  

لتتتربط الأقستتتام داختتتل المنظمتتتة وربتتتط الهياتتتة المكلفتتتة بالوثتتتائق والأرشتتتيف ببتتتادي 

تتتللتتت  ، الأقستتام والمصتتتالح د حكم فتتتي الوثتتائق منتتتذ نشتتأتها لأنهتتتا تلتتزم الجميتتتع وتوح 

تتتقالعمتتتل وخاصتتتة فيمتتتا ي
 
تتتب تعل تتتالوثتتتائق والس 

 
ل رمتتتزا و عمتتتلا يطرة عليهتتتا ،كمتتتا تمث

 ممي  
 
 .سياستها مميزة مة ودعاية  لها خاصة إن كانتزا للمنظ

  : الدراسة إشكالية

نجتتتتتد المتتتتتو فين والبتتتتتا يركتتتتتزون علتتتتتى إنجتتتتتا  أعمتتتتتالهم وو تتتتتائفهم اليوميتتتتتة ب نمتتتتتا 

درجتتتة الاهتمتتتام بالوثتتتائق المنتجتتتة وبطريقتتتة ترتيههتتتا والتعامتتتل معهتتتا تظتلتتتف متتت  

تتتتتمو تتتتتف مختتتتتر ومتتتتت  مؤس   تتتتتستتتتتة لأختتتتتر ، ويبقتتتتتى تشتتتتتكل الملف 
 
راكم اليتتتتتومي ات وال 

ود خطتتتة ومريقتتتة عمتتتل موحتتتدة خاصتتتة فتتتي  تتتل ويتتتا  للمراستتتلات يحتتتتاج لوجتتت

تتت ول المتقدمتتتة ص فتتتي التتتد  المظتتتتص فتتتي إدارة الوثتتتائق الجاريتتتة والوستتتيطة، فيظص 

تتتت و  متتتت  الوثتتتتائق، أمتتتتا تستتتتيير الوثتتتتائق التاريظيتتتتة تكوينتتتتا خاصتتتتا للمكلتتتتف ههتتتتذا الن 

ف ستتتتند لأرشتتتتيفين تلقتتتتوا تكوينتتتتا يتتتتؤهلهم أكقتتتتر للتعامتتتتل متتتتع الوثتتتتائق التاريظيتتتتة، 

استتات لمؤسستتات علتتى وضتتع مبتتادئ لإدارة وثائقهتتا متت  ختتلال اعتمتتاد سي  وتستهر ا

تتتتتتتتتتتت
 
لوثتتتتتتتتتتتتائق وأدوات عمتتتتتتتتتتتتل كجتتتتتتتتتتتتدول ة إجتتتتتتتتتتتترا ات وبتتتتتتتتتتتترام  إدارة اأرشتتتتتتتتتتتتيفية وأدل
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ع مستتتتتتار الوثتتتتتتائق وإدارتهتتتتتا بطريقتتتتتتة محكمتتتتتتة وفقتتتتتا لمعتتتتتتايير موحتتتتتتدة ،لتتب  التستتتتتيير

وفقتتا وإجتترا ات واةتتحة، كمتتا عمتتدت إلتتى تلقتتين مبتتادئ إدارة الوثتتائق للداريتتين 

 .ولةللمار القانوني المعمول بت في الد  

وكلمتتتا اتستتتعت الجامعتتتات و اد نشتتتامها وخطتتتت مستتتارا متتتويلا فتتتي إنجا هتتتا كلمتتتا 

  ادت الوثتتائق الن  
 
متتا دعتتت الحاجتتة إلتتى وجتتود وستتائل اتجتتة عههتتا كمتتا ونوعتتا، وكل

وتقنيات خاصة في  ل مجتمتع المعلومتات والمعرفتة وتزايتد الأعمتال الإلك رونيتة 

قميتتتتة ح تتتتى عنتتتتد التفكيتتتتر فتتتتي مشتتتتاريع الانتقتتتتال إلتتتتى الب اتتتتة الإلك رونيتتتتة أو الر  ،إذ 

 لابتتد ،
 
لتت   أولا متت  التتتحكم فتتي الأرصتتدة الموجتتودة بتنظيمهتتا ومعالجتهتتا يتتدويا وإلا

جامعات العالم تتتيح سياستتها  أعرق غييرات الجديدة نفعا، لذا نجد تجدي الت  

 امعيتتتتتتتة وتحي  الأرشتتتتتتيفية ضتتتتتتتم  موقتتتتتتتع الجامعتتتتتتة أو المكتبتتتتتتتة الج
 
متتتتتتتا دعتتتتتتتت ههتتتتتتا كل

تتتت  يح بجامعاتنتتتتا أستتتتس واةتتتتحة ومبتتتتادئ تلتتتتزم كتتتتل منتجتتتتالحاجتتتتة، ب نمتتتتا لا تت  

 
 
باعهتتتتتتا، وكتتتتتتذا يتتتتتتتداخل تو يتتتتتتع الأدوار الوثتتتتتتائق والمكلفتتتتتتين بمصتتتتتتالح الأرشتتتتتتيف بات

 .والمسؤوليات في هذا السياق

عبتتتتتد الحميتتتتتد  2كيتتتتتف يمكتتتتت  ضتتتتتبط إدارة وثتتتتتائق وأرشتتتتتيف جامعتتتتتة قستتتتتنطينة

 ة الوثائق إلى واية تحديد مصيرها الهها ي؟مهري منذ نشأ

تنطلتتق الإدارة الجيتتدة للوثتتائق متت  إعتتداد : الفرضتتية الأولتتى: فرضتتيات الدراستتة 

الفرضتتتتتتية أمتتتتتتا . سياستتتتتة أرشتتتتتتيفية للجامعتتتتتتة تتضتتتتتتم  مبتتتتتتادئ وأستتتتتتس واةتتتتتتحة 

وجتتتتود جتتتتتدول تستتتتيير الوثتتتتتائق الختتتتالإ بالجامعتتتتتة ضتتتترورة ملحتتتتتة لإدارة : الثانيتتتتة

 .وثائقها

 .هو المنهج الوصفي في هذه الدراسة المنهج المعتمد : منهج الدراسة

تستتتتتمد الدراستتتتة أهميتهتتتتا متتتت  ختتتتلال متتتتا يتتتتوفره تبنتتتتي سياستتتتة : أهميتتتتة الدراستتتتة

اعتمتتاد أستس تستتمح بتو يتع لكتتل  :أرشتيفية متت  مبتادئ ووستتائل عمتل تستتهم فتي

كم فتتتتي الوحتتتتدات الإداريتتتتة وإمتتتتدادها بالوستتتتائل والتقنيتتتتات والأمتتتتر اللا متتتتة للتتتتتح

التظطتتتيط والرقابتتتة علتتتى دورة حيتتتاة الوثتتتائق منتتتذ وكتتتذا  .انتتتتاج وتستتتيير الوثتتتائق
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تؤستتتتتس لمبتتتتتادئ  نشتتتتأتها ح تتتتتى تحديتتتتتد مصتتتتتيرها الههتتتتتا ي إمتتتتا بتتتتتالحفظ أو الحتتتتتذف

المستتتتتاعدة علتتتتتى التظطتتتتتيط لمشتتتتتاريع  تتتتتتنظم العمتتتتتل وتوحيتتتتتده وتظتتتتتدم الأهتتتتتداف 

بالإمتتتتتار القتتتتتانوني فتتتتتي  الال تتتتتزامثتتتتتم   .التحتتتتتول نحتتتتتو الإدارة الإلك رونيتتتتتة والرقمنتتتتتة

 مجال الأرشيف وحفظ الوثائق الحيوي  
 
 .    ق المعلوماتة وتأمين تدف

 تستت ى هتتذه الدراستتة إلتتى تحديتتد الأستتس ال: أهتتداف الدراستتة
 

 متتة لإدارة وثتتائق لا

عبتتتتد الحميتتتتد مهتتتتري بطريقتتتتة فعالتتتتة، ههتتتتدف الوصتتتتول إلتتتتى  2جامعتتتتة قستتتتنطينة

 
 
دم و تتتائف الإدارة وخاصتتتة بتتتات ضتتتبط إدارة الوثتتتائق بطريقتتتة تظتتتأستتتس ومتطل

تت ريع للوثتتائق عنتتد الحاجتتة، وبحكتتم أن اتظتتاذ القتترار التتذي يتطلتتب الوصتتول الس 

قنيتتتتتتتات الأرشتتتتتتتيفية الموجتتتتتتتود ضتتتتتتتم  معهتتتتتتتد علتتتتتتتم المكتبتتتتتتتات والتوثيتتتتتتتق قستتتتتتتم الت  

ظصتتتتتص، وهتتتتتو متتتتا يتطلتتتتتب المشتتتتتاركة فتتتتي تحديتتتتتد ستتتتتبل بالجامعتتتتة فتتتتتي صتتتتميم الت  

تتتفعيتتل إدارة الوثتتائق بطريقتتة نموذجيتتة، والتعتت ة مشتتاركة أعضتتا  رف علتتى كيفي 

هياتتتة التتتتدريس فتتتي المجتتتال جنبتتتا إلتتتى جنتتتب متتتع رئتتت س المصتتتلحة ومنتجتتتي الوثتتتائق 

 . والإدارة الجامعية ككل

 

 : ضبط مصطلحات الدراسة

تتعلتتتتتتتتق بأعمتتتتتتتتال الوثتتتتتتتتائق الأرشتتتتتتتتيفية ،أي العلتتتتتتتتم التتتتتتتتذي يتتتتتتتتدر  أعمتتتتتتتتال الإدارة 

 الأرشيفية بكل أنشطتها

وإضتتتتافة وصتتتتيانة وترت تتتتب ووصتتتتف وتقتتتتديم متتتت  فتتتتر  الوثتتتتائق وتنظتتتتيم وحفتتتتظ 

 .1الخدمات المرجعية والمعارض ونشر الوثائق

السياستتتتتتة وثيقتتتتتة تظطتتتتتتيط تتتتتتتتيح مجتتتتتالا لتطبيتتتتتتق المبتتتتتتادئ : سياستتتتتات الأرشتتتتتتيف

أو الأرشتتتتيفية منتتتتذ إنتتتتتاج الوثيقتتتتة إلتتتتى إدارتهتتتتا وتطبيتتتتق نظامتتتتا لحفظهتتتتا، وأستتتتس 

وترت تتتتتتب وتتتتتتتداول إدارة الوثتتتتتتائق وتتتتتتي القواعتتتتتتد ال تتتتتتي تتتتتتتتحكم فتتتتتتي تنظتتتتتتيم مبتتتتتتادئ 

 .الوثائق بالمؤسسة
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 هتتتاتتتتم اعتمتتتاد الدراستتتات التاليتتتة للوقتتتوف علتتتى أهتتتم نتائج: الدراستتتات الستتتابقة

 والانطلاق مهها 

 عنتتتتوان اق تتتتراس جتتتتدول تستتتتيير وثتتتتائق مديريتتتتة جامعتتتتة منتتتتتوري : الدراستتتتة الأولتتتتى

. ، ووتتي متتذكرة ماستت ر للباحتتع مصتتطفى عمتترون بإشتتراف الأستتتاذ د2قستتنطينة

،وتمحتتتتتتورت اشتتتتتتكالية هتتتتتتذه الدراستتتتتتة حتتتتتتول  2420ستتتتتتنة شتتتتتتواو عبتتتتتتد الباستتتتتتط 

الاجتتتترا ات الواجتتتتب اتباعهتتتتا فتتتتي إعتتتتداد جتتتتدول تستتتتيير وثتتتتائق الجامعتتتتة، وأهميتتتتة 

الاعتماد عليت ، ههدف التعريف بأداة مضبومة تضتم  التستيير الجيتد للوثتائق 

تستتيير الأرشتيفية ،وتقتديم مق ترس لجتتدول تستيير وثتائق مديريتتة الجامعتة لضتبط 

 :2الوثائق، وتمت الدراسة باعتماد المنهج الوصفي بالتوصل إلى النتائ  التالية

تتطلب عملية إعداد جدول تستيير الوثتائق تتوفر الامكانتات الماديتة وال شترية ولا 

يتتتتتتؤدي تتتتتتتوفر جتتتتتتدول التستتتتتتيير إلتتتتتتى تحستتتتتتين إدارة .  ستتتتتتيما تتتتتتتوفر قاعتتتتتتدة قانونيتتتتتتة

العمتتتتتتل  إعتتتتتتدادهيتطلتتتتتتب . الجامعتتتتتتةالوثتتتتتتائق والعمتتتتتتل الإداري لتحقيتتتتتتق أهتتتتتتداف 

المشتتتتت ر  بتتتتتين المصتتتتتالح المنتجتتتتتة ومصتتتتتلحة الأرشتتتتتيف والمشتتتتتكل عتتتتتدم المصتتتتتادقة 

معرفتتة أهتم عوائتتق فتي أفتادت هتذه الدراستتة   .عليتت مت  متترف الأرشتيف التتومني

 .إدارة أرشيف الجامعة ألا ووي عدم وجود جدول تسيير الوثائق

ف مؤسستتتتتتتتات التعلتتتتتتتيم العتتتتتتتتالي  عنتتتتتتتوان إدارة وتستتتتتتتتيير أرشتتتتتتتي: الدراستتتتتتتة الثانيتتتتتتتتة

عبتتتتتد الحميتتتتتد مهتتتتتري ووتتتتتي  2دراستتتتتة حالتتتتتة جامعتتتتتة قستتتتتنطينة: والبحتتتتتع العل تتتتتي

 .عكنوش ن يل.مذكرة ماس ر للباحع مصطفاوي هشام بإشراف الأستاذ د

فصتتيل انطلقتتت متت  هتتدف هتتذه الدراستتة ستتردت وضتتعية أرشتتيف الجامعتتة بالت  

تتتيتتتة إدارة أرشتتتيف الجامعتتتة خاصتتتة أمتتتام وجتتتوعيتتتة بأهم  الت   ص ود معهتتتد متظص 

فتتتتتتتتي مجتتتتتتتتال المكتبتتتتتتتتات والأرشتتتتتتتتيف، وهتتتتتتتتو متتتتتتتتا يفتتتتتتتترض وجتتتتتتتتود مصتتتتتتتتلحة أرشتتتتتتتتيف 

تت ل تستتتجيب للمعتتايير الموحتتدة فتتي المجتتال، ومتترس الباحتتع اشتتكال الأرشتتيف المرح 

والجتتتز   2إلتتتى جامعتتتة عبتتتد الحميتتتد مهتتتري إثتتتر انشتتتطار الجامعتتتة الأم قستتتنطينة

، ومت  2قستنطينةالآخر م  الأرشتيف التذي بقتي متواجتدا علتى مستتو  جامعتة 
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استتة أن المصتتلحة لا تتتتوفر علتتى مقتتر ملائتتم مطتتابق للمواصتتفات أهتتم نتتتائ  الدر  

 
 
 3.سيير الجيد للأرصدة وكذا الحاجة للمكانات الماديةوالمعايير بما  عيق الت

 أشتتتارتحيع ،ولقتتتد كانتتتت هتتتذه الدراستتتة الستتتابقة دافعتتتا لإنجتتتا  هتتتذه الدراستتتة

لتتدور معهتتد المكتبتتات والتوثيتتق فتتي المشتتاركة فتتي ترجمتتة الجانتتب العل تتي لأعضتتا  

 .هياة التدريس والإفادة بت جنبا إلى جنب مع مسؤول مصلحة الأرشيف

أمروحتتتتتتتتتة دكتتتتتتتتتتوراه  عنتتتتتتتتتوان متطلبتتتتتتتتتات حوستتتتتتتتتبة أرشتتتتتتتتتيف : الدراستتتتتتتتتة الثالثتتتتتتتتتة

دراستتتتتتتة ميدانيتتتتتتتتة بمصتتتتتتتتالح أرشتتتتتتتيف جامعتتتتتتتتات الشتتتتتتتترق :الجامعتتتتتتتات الجزائريتتتتتتتتة 

راستتتة انطلقتتتت الد  . كتتتريم متتتراد.مداستتتحي حستتتان بإشتتتراف الأستتتتاذ د. ائتتتري  دالجز 

ي حتتول متتد  استتتعداد الجامعتتة لتبنتتي مشتتاريع الحوستتبة متت  جهتتة متت  التق تتح  

ت ات المتتتوفرة وتكتتوي  الأرشتتيفين، تتم اعتمتتاد المتتنهج الوصتتفي،وكان هتتدف الإمكاني 

التكنولتتو ي طتتور عتترف علتتى واقتتع أرشتتيف الجامعتتة متتع الت  هتتذه الدراستتة هتتو الت  

عتترف قنيتتات الحديثتتة، والت  ومتتد  استتتعداد مصتتالحها للحوستتبة واستتتظدام الت  

علتتتتى المستتتتتو  التكنولتتتتتو ي للأرشتتتتيفين وتحديتتتتد صتتتتتعوبات الحوستتتتبة، وتوصتتتتتل 

 4:الباحع إلى

عتتتتدم استتتتتعداد الجامعتتتتة لمشتتتترو  الحوستتتتبة  عتتتتد ستتتت بت عتتتتدم جاهزيتتتتة الب يتتتتة 

بتتتترام  تكتتتتوي  الأرشتتتتيفين فتتتتي  ستتتت ب نقتتتتص ،  التحتيتتتتة ونقتتتتص الميزانيتتتتة اللا متتتتة

مجتتتتتتال التكنولوجيتتتتتتا متتتتتتا يتتتتتتزال تتتتتتتأهيلهم لتتتتتتم يتتتتتترق  عتتتتتتد للتعامتتتتتتل متتتتتتع التقنيتتتتتتات 

الحديثتتتة لحتتتل المشتتتكلات وتجتتتاو  صتتتعوبات الحوستتتبة لابتتتد متتت  الجديتتتة واذكتتتا  

 .الوعي وتظافر الجهود لكل الفاعلين

أفتتتادت هتتتذه الدراستتتة فتتتي متتتد نضتتترة شتتتاملة حتتتول وضتتتعية إدارة أرشتتتيف عينتتتة 

عتتتتتات الشتتتتترق الجزائتتتتتري ووتتتتتي تقريبتتتتتا متشتتتتتاههة،وتظدم البحتتتتتع المقتتتتتدم متتتتت  جام

فتإن ذلتت  لك رونيتةبتالطرق الإ ة الوثائقخاصة إذا ما تم التظطيط ل رقية إدار 

لا يتحقتتتتتتتتتتتتتتق إلا بالستتتتتتتتتتتتتتيطرة أولا علتتتتتتتتتتتتتتى الجانتتتتتتتتتتتتتتب التقليتتتتتتتتتتتتتتدي ووضتتتتتتتتتتتتتتع الأستتتتتتتتتتتتتتس 
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والمبادئ،وأضتتتافت الدراستتتة الأخيتتترة جانبتتتا هامتتتا هتتتو دور المتظصصتتتين فتتتي إدارة 

 . رشيف وضرورة تكويههم لقيادة التغييرالأ 

وبعد العرض الموجز للدراسات السابقة نجد أن الفترق فيمتا بيههتا يكمت  فتي أن 

الدراستة الأولتتى مرحتتت أهتتم عوائتتق إدارة أرشتيف الجامعتتة ألا ووتتي عتتدم وجتتود 

جتتتتدول تستتتتيير الوثتتتتائق ،أمتتتتا الدراستتتتة الثانيتتتتة توصتتتتلت إلتتتتى أن متتتتا  عيتتتتق الإدارة 

صتتتتتتتدة هتتتتتتو عتتتتتتتدم تتتتتتتتوفر مقتتتتتتر ملائتتتتتتتم مطتتتتتتابق للمواصتتتتتتتفات والمعتتتتتتتايير الجيتتتتتتدة للأر 

لمصتتلحة الأرشتتتيف وكتتذا الحاجتتتة للمكانتتات الماديتتتة، وأضتتافت الدراستتتة الأخيتتترة 

جانبتتتتا هامتتتتا هتتتتو دور المتظصصتتتتين فتتتتي إدارة الأرشتتتتيف وضتتتترورة تكتتتتويههم لقيتتتتادة 

التغييتتتتتر، وعليتتتتتت فتتتتتتإن الدراستتتتتة الحاليتتتتتتة ال تتتتتي تستتتتتتتمد تميزهتتتتتا عههتتتتتتا متتتتت  حيتتتتتتع 

ياستة الأرشتيفية كوستيلة تظطتيط تبنتى لها للأسس الواجب توفرها في الس  شمو 

ات وتأخذ في الحسبان الإمكانات المتاحة لتحقيق فعاليتة وكفتا ة حسب الأولوي  

قابتتتتة فتتتتي إدارة الوثتتتتائق، فهتتتتي تشتتتتمل إعتتتتداد وتطبيتتتتق جتتتتدول تستتتتيير الوثتتتتائق والر  

تتتتتتتوعلتتتتتتتى الال تتتتتتتزام بتتتتتتتت  حفظهتتتتتتتا و دة لإدارة الوثتتتتتتتائق الاهتمتتتتتتتام باتبتتتتتتتا  معتتتتتتتايير موح 

واتاحتهتتا ،فضتتلا عتتت  تتتولي السياستتتة تكليتتف جهتتتة مظتصتتة فتتتي تكتتوي  المتتتو فين 

فقتتتتط بتتتتل منتجتتتتي الوثتتتتائق ككتتتتل بالجامعتتتتة، ويتتتتتم ذلتتتتت باتبتتتتا   الأرشتتتتيفينلتتتت س 

تهتتتتا فتتتتي الب اتتتتة النمتتتتاذج النامحتتتتة متتتت  سياستتتتات إدارة الوثتتتتائق ال تتتتي بي تتتتت فعالي  

 .وجت للدارة الإلك رونيةالت   قليدية ووي أكقر أهمية في  لالت  

 

 : إدارة وثائق الجامعة.ثانيا

وثتتتائق الجاريتتتة وتتتي الإشتتتراف علتتتى الوثتتتائق مهمتتتا إدارة ال: مفهتتتوم إدارة الوثتتتائق 2

منذ انشائها فتي الجهتا  الإداري ح تى خروجهتا منتت بالتدفع إلتى كان شكلها ونوعها 

فتبقتتتتى فيهتتتتا ف تتتترة الأرشتتتتيف الوستتتتيط أي إلتتتتى مصتتتتالح ومراكتتتتز الحفتتتتظ المؤقتتتتت، 

ح تتتى تستتتتنفذ متتتا تبقتتتى لهتتتا متتت  قيمتتتة إداريتتتة، أو يت تتتح خلالهتتتا متتتا تحملتتتت متتتت  
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إلتتتى الأرشتتتيف التتتومني لحفظهتتتا بصتتتورة أبديتتتة نضتتترا لقيمتهتتتا  دفعوإمتتتا بالتتت، قتتتيم

 .بحذفها لانعدام قيمتهاالدائمة، وإما 

وتعنتتتتتتتتي إدارة الوثتتتتتتتتائق بتنظتتتتتتتتيم وترت تتتتتتتتب الوثتتتتتتتتائق بوضتتتتتتتتع الأستتتتتتتتاليب والخطتتتتتتتتط 

تتتتوالأستتتتا
 
رق متتتت  الناحيتتتتة الفنيتتتتة ،ومتتتت  ناحيتتتتة عمليتتتتات انتتتتتاج الوثتتتتائق ليب والط

وإذا كانت وثائق أي جهتا  ويتر منظمتة ... سهولة للرجو  إليها في الأعمال الإدارية

فهتتتذا يتتتدل علتتتى ستتتو  الإدارة ويعكتتتس صتتتورة عتتت  ستتتير الأعمتتتال بتتتذلت الجهتتتا ، 

تكويههتا وتتداولها فتي وتشمل إدارة الوثائق الإشراف على عمليات انشا  الوثائق و 

الأعمتتتال الرستتتمية ومتتترق حفظهتتتا وصتتتيانتها وحمايتهتتتا، والتتتتظلص متتت  التكتتتد  

للوثتتائق ويتتر الهامتتة ،وهتتو متتا يقتلتتحي وجتتود دليتتل أو مرشتتد لتحديتتد متتا يحفتتظ 

مههتتتتا لف تتتترة مؤقتتتتتة أو بصتتتتفة مستتتتتديمة، وتمتتتتر إدارة الوثتتتتائق بمراحتتتتل ثتتتتلا  وتتتتي 

وتتتتتراض الإداريتتتتتة و خرهتتتتتا مرحلتتتتتة مرحلتتتتتة التكتتتتتوي  ثتتتتتم مرحلتتتتتة الاستتتتتتعمال فتتتتتي الأ 

 .5التقييم للحفظ الدائم أو المؤقت أو الإعدام

محاولتتة استتتغلال المتتوارد الماليتتة وال شتترية المتاحتتة : "وعرفتتت إدارة الوثتتائق بأنهتتا

فتتتي المنظمتتتة بصتتتفة فعالتتتة، لتحقيتتتق الهتتتدف الأساستتتحي التتتذي أنشتتت ت متتت  أجلتتتت 

أن الوثتتتتائق تعتتتتد نتتتتتاج  وهتتتو تقتتتتديم أعلتتتتى الأربتتتاس وتحقيتتتتق أفضتتتتل خدمتتتتة، وبمتتتا

الأعمال ال ي تؤديها المنظمة وعليت يطبتق عليهتا مفهتوم الإدارة العلميتة، لتحقتق 

أق تتتحى استتتتتفادة مههتتتتا فتتتي اتظتتتتاذ القتتتترارات وتفعيتتتتل لعمليتتتة الإداريتتتتة، لتتتتذا يجتتتتب 

النظتتتتتتتتر إلتتتتتتتتى برنتتتتتتتتام  إدارة الوثتتتتتتتتائق باعتبتتتتتتتتاره أحتتتتتتتتد المكونتتتتتتتتات الأساستتتتتتتتية للبنتتتتتتتتا  

وتستتتتتهم إدارة ،6"يتطلتتتتتب دعمتتتتتا متتتتت  الإدارة العليتتتتتا التنظي تتتتتي فتتتتتي المنظمتتتتتة، فهتتتتتو 

الوثتتتتتائق فتتتتتي المنظمتتتتتة إلتتتتتتى تحقيتتتتتق الأهتتتتتداف وإنجتتتتتتا  الأعمتتتتتال بالدقتتتتتة والستتتتتترعة 

المطلوبتتتتتة، وأصتتتتتتعب مهمتتتتتتة فتتتتتتي إدارة الوثتتتتتتائق وتتتتتتي ال تتتتتتي تتتتتتترتبط بالوثتتتتتتائق المهمتتتتتتة 

والحيويتتتتتتة،ووي والبتتتتتتا تشتتتتتتمل الوثتتتتتتائق ال تتتتتتي تتعلتتتتتتق ب شتتتتتتأة المنظمتتتتتتة وتطوراتهتتتتتتا 

 فضتتتتتتلا عتتتتتت  كتتتتتتون إدارة الوثتتتتتتائق،7والو يفيتتتتتتة وبرامجهتتتتتتا وسياستتتتتتتهاالتنظيميتتتتتتة 

 وقيمتهتتتتتا لتوضتتتتتيح منفعتهتتتتتا الموجهتتتتتة المعلومتتتتتات ومحتتتتتتو   نتتتتتو  إ ا  منهجتتتتتا عملتتتتتي



انتصار دلهوم......................2بجامعة قسنطينة أسس إدارة الوثائق باعتماد سياسات الأرشيف دراسة ميدانية   

862 
 

المنفعتتتة  تلتتتت ورا  الكامنتتتة والأستتتبا  والمستتتتقبل، الحاضتتتر فتتتي للمنظمتتتة بال ستتتبة

والتاريظيتتتة،  المعيارية،والقانونية،والجوهريتتتة الأستتتبا  ذلتتتت فتتتي القيمتتتة،بما وتلتتتت

المعلومتتات،  بإتاحتتة والتكفتتل المنظمتتة ملفتتات ترت تتب مجتترد إدارة الوثتتائق وتتجتتاو  

القضتتا  علتتى الوثتتائق ال تتي لا تظهتتر لتتديها أي قيمتتة وال تتي يؤختتذ القتترار  شتتأن  إلتتى

 .عدم أهميتها للتسيير الإداري ولا للبحع العل ي والتاريخي

:الوثتتائق متتترورا بالمراحتتل التاليتتتة وتتتتتم عمليتتة إدارة:مراحتتل إدارة الوثتتائق.2ت  تتتتتتتتتتتت1

  

ت شتتتأ الوثتتتائق لخدمتتتة هتتتدف معتتتين، وي ب تتتي : مرحلتتتة التكتتتوي  أو انشتتتا  الوثتتتائق

التتتتتحكم فتتتتي است ستتتتاخها حستتتتب الحاجتتتتة فقتتتتط للاقتصتتتتاد فتتتتي تكتتتتاليف الانتتتتتاج 

والحفتتتتتظ وعتتتتتدم التستتتتت ب فتتتتتي ال تتتتتراكم ويتتتتتر المجتتتتتدي، ويقتتتتتوم المظتتتتتتص فتتتتتي إدارة 

متت  ختتلال وضتتع معتتايير وقواعتتد محتتددة عنتتد  الوثتتائق فتتي ضتتبط انشتتا  الوثتتائق

انشتتتتتتتتتتتتائها، وتشتتتتتتتتتتتتمل دراستتتتتتتتتتتتات عتتتتتتتتتتتت  ضتتتتتتتتتتتتبط النمتتتتتتتتتتتتاذج والتقتتتتتتتتتتتتارير والمراستتتتتتتتتتتتلات 

والتوجيهتتتات، ودراستتتات عتتت  تطبيتتتق التقنيتتتات الميكروفيلميتتتة والآليتتتة، دراستتتات 

عتتت  نظتتتم التصتتت يف باعتبارهتتتا خطتتتوة تمهيديتتتة نحتتتو وضتتتع أدلتتتة عتتت  إجتتترا ات 

 .8التعامل مع الوثائق

ويتتتتتتتم فتتتتتتي هتتتتتتذه المرحلتتتتتتة تشتتتتتتكل أنتتتتتتوا  الوثتتتتتتائق متتتتتت  أهمهتتتتتتا الرستتتتتتائل والتقتتتتتتارير  

والتوجيهتتتتتتتات والإرشتتتتتتتادات وتتتتتتتتتم عمليتتتتتتتة تنظيمهتتتتتتتا وفتتتتتتتق أنظمتتتتتتتة ومتتتتتتترق  ستتتتتتتهل 

إدارتهتتا، وتتتتم إدارة المراستتلات باستتتيفا  بياناتهتتا الكاملتتة عنتتد الانشتتا  فتحتتتوي 

لملتتف، وعتتادة ترتتتب استتم الجهتتة المنتجتتة والعنتتوان والتتتاريخ ورمتتز الجهتتة ورقتتم ا

حستتتتتتتتتب مواضتتتتتتتتتيعها وتوضتتتتتتتتتع إحتتتتتتتتتالات فتتتتتتتتتي حتتتتتتتتتال المواضتتتتتتتتتيع المتداخلتتتتتتتتتة ،ويعتتتتتتتتتد 

التص يف المفتاس للرجتو  إلتى الوثتائق عنتد الحاجتة، وعمومتا يوجتد نوعتان مت  

الملفتتتات الموضتتتتوعية همتتتتا وثتتتتائق إداريتتتتة خاصتتتتة بتتتتالإدارة المحليتتتتة للجهتتتتا  ووثتتتتائق 

ة إلتتتتتتى وثتتتتتتائق الموضتتتتتتوعات العمليتتتتتتات الخاصتتتتتتة بالجانتتتتتتب الفنتتتتتتي للجهتتتتتتا ، إضتتتتتتاف

الداخليتتتتتتتة ووتتتتتتتي تظتتتتتتتص المستتتتتتتائل الإداريتتتتتتتة والماليتتتتتتتة وشتتتتتتتؤون العتتتتتتتاملين والمبتتتتتتتاني 
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،ولابتتتتد متتتت  إدارة 9والأراضتتتتحي والممتلكتتتتات والمعتتتتدات والمهمتتتتات والختتتتدمات العامتتتتة

قتتتارير تحتتتتاج إلتتتى مرشتتتد لكتابتهتتتا كتتتل نتتتو  متتت  الوثتتتائق حستتتب مبيعتتتتت فمتتتثلا الت  

  بطريقتتتة جيتتتدة لأنهتتتا وستتتيلة هامتتتة
 
ظتتتاذ القتتترارات تمتتتد حقتتتائق لتقيتتتيم الأدا  وات

عتتت  ستتتير العمتتتل بالجهتتتا  للتعتتترف علتتتى الصتتتعوبات ال تتتي تعيتتتق ستتتير العمتتتل، لتتتذا 

تالاحتفاظ بفهتر  للت   لابد أن تفهر  ويتم   ادرة والتواردة،  شتمل علتى قتارير الص 

متتتتاذج قريتتتتر ورمتتتزه وتتتتاريخ صتتتتدوره وعنوانتتتت والن  رقتتتم الملتتتف والموضتتتتو  ورقتتتم الت  

قتتتتارير الجهتتتتات ال تتتتي أرستتتتل إليهتتتتا وعتتتتدد ال ستتتت  ويتتتتدون فتتتتي  تتتتجل الت  ،عملة المستتتتت

وجيهتتتتات والإرشتتتتادات وتتتتي ومصتتتتادر المعلومتتتتات ال تتتتي استتتتتعملت لإعتتتتداده، أمتتتتا الت  

وثائق مهمة لأنها تبر  سير العمل والأهداف ووتي توجتد فتي شتكل لتوائح أو أوامتر 

 
 
ة  منيتتتتتتتتة كتتتتتتتتل ستتتتتتتتبة لإدارتهتتتتتتتتا فتجمتتتتتتتتع  عتتتتتتتتد متتتتتتتتدأو م شتتتتتتتتورات أو مراشتتتتتتتتد، و بال 

 .وجيهات  شكل مرشد أو لائحة وتعد بطريقة مرنة تقبل الإضافة أو الإلغا الت  

ويتتتتتتتم خلالهتتتتتا وضتتتتتتع قواعتتتتتتد : مرحلتتتتتة التتتتتتتداول والاستتتتتتظدام للأوتتتتتتراض الإداريتتتتتة

لتصتت يف الوثتتائق وتظزيههتتا واستت رجاعها ويوجتتد عتتددا متت  الأنشتتطة  عتتد انشتتا  

 10:الوثائق وي

ع الم شتتأ الأصتتلي والو يفتتة والأنشتتطة حيتتع تصتت يف وترميتتز الوثتتائق متت  حيتت-2

 تكون عناوي  الملفات محددة تعكس محتواها لتسهيل الاس رجا 

 هرسة وتظزي  الوثائق في ملفاتها للاستظدام داخل المكاتب الم شاةف-2

 تكشيف وفهرسة الوثائق لاس رجاعها عند الحاجة-3

بتع فتي المؤسستة المت  وبعد الانتها  م  فهرسة وتص يف الوثائق حسب النظتام -0

ههتا حستب يظز تعريتف بمحتواهتا، ثتم ق بطاقتة للت  اصتإلترتيهها داخل علب و يتم 

 يتها في مكانها المناسبدرجة سر  

 :مرحلة التقييم للحفظ الدائم أو المؤقت أو الحذف

حكم فتتتتتتي إنشتتتتتتا  و إدارة الوثتتتتتتائق إلا بإتبتتتتتتا  و تطبيتتتتتتق جملتتتتتتة متتتتتت  ولا يمكتتتتتت  التتتتتتت  

الوثتتتتتائق بدايتتتتتة متتتتت  إنشتتتتتا ها و متتتتترورا بمرحلتتتتتة تشتتتتتغيلها  المبتتتتتادئ و المعتتتتتايير علتتتتتى
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لأن جتتتز ا متتت  الوثتتتائق الجاريتتتة الآن  شتتتكل "ومعالجتهتتتا وانتهتتتا  بتقريتتتر مصتتتيرها ،

فيمتتتتتا  عتتتتتد أرشتتتتتتيفات المستتتتتتقبل، ولا شتتتتتت أن درجتتتتتتة تتتتتتدخل الإدارة الأرشتتتتتتيفية 

أو يظتلف و يتدرج فتي المراحتل التثلا  لإدارة الوثتائق ،فنجتد فتي مرحلتة التكتوي  

الإنشتتتا  يكتتتون دور الأرشتتتيفي استشتتتاريا ب نمتتتا فتتتي مرحلتتتة الاستتتتظدام يتتتزداد دور 

إدارة الأرشتتتتيف ف شتتتت ر  فتتتتي وضتتتتع الخطتتتتط و المعتتتتايير لضتتتتبط و ترت تتتتب وحفتتتتظ 

الوثائق لإمكانية الاستفادة مههتا فتي حتين أن التدور يكتون أساستيا لا ونتا عنتت فتي 

 .11"حتفاظ هها حفظا دائماتقرير مصير الوثائق سوا  بالاستغنا  عهها أو الا 

ففي هذه المرحلة يتم دفع الوثائق إلى المصالح المعنية بتالحفظ المؤقتت تقستم  

الوثتتتائق إلتتتى جتتتز  فقتتتد قيمتتتتت نهائيتتتا ويمكتتت  حذفتتتت ،وجتتتز   ختتتر متتتا تتتتزال لديتتتت 

قيمة أولية لف رة محددة ،وجتز   هترت فيتت قيمتة ثانويتة وصتار صتالحا للبحتع 

 العل تتتتتتتتي، وتصتتتتتتتتبح و يفتتتتتتتتة الأرشتتتتتتتتيفي تنفيذيتتتتتتتتة لا ونتتتتتتتتى عههتتتتتتتتا و 
 
صتتتتتتتتال تتتتتتتتتتم بالات

بالأرشتتتتتتيف التتتتتتومني ومنتتتتتتت  الوثيقتتتتتتة والخبتتتتتترا  فتتتتتتي المجتتتتتتال ويستتتتتتفر عتتتتتت  العمليتتتتتتة 

 .ل باستمرارن ويعد  جدول لتسيير الوثائق يحي  

وتتطلتتتتب عمليتتتتة إدارة :ISO 28001حستتتتب معيتتتتار مبتتتتادئ إدارة الوثتتتتائقت  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت3.2

الوثتتتتتائق وجتتتتتتود مبتتتتتادئ مشتتتتتت ركة وواةتتتتتحة لتتتتتتد  الجميتتتتتع ستتتتتتوا  علتتتتتى مستتتتتتتو  

أو علتتتتى مستتتتتو  الأرشتتتتيف التتتتومني، وهنتتتتا   عتتتت  الجامعتتتتة متتتتثلا كالمؤسستتتتات 

و 1.2قستتتتتتتم  ISO 2442.28001المبتتتتتتتادئ الثابتتتتتتتتة لإدارة الوثتتتتتتتائق حستتتتتتتب معيتتتتتتتار 

 :12وي  

تستتتتتتتتهل أقستتتتتتتتام الأرشتتتتتتتتيف وضتتتتتتتتع السياستتتتتتتتات والإجتتتتتتتترا ات المتعلقتتتتتتتتة بالأنظمتتتتتتتتة 

والمعتتايير والتطبيقتتات ال تتي أنجتتزت لمستتاعدة منتجتتي الوثتتائق علتتى إنشتتا  وحفتتتظ 

 .الوثائق ال ي تكون موثقة ويمك  الاعتماد عليها وحفظها

التصتتتتتتميم )تتتتتتتتدخل أقستتتتتتام الأرشتتتتتتيف أثنتتتتتتا  كافتتتتتتة المراحتتتتتتل فتتتتتتي حيتتتتتتاة الوثتتتتتتائق 

لكتتتتتتتتي تتتتتتتتتتمك  متتتتتتتت  قتتتتتتتتب  الوثتتتتتتتتائق ال تتتتتتتتي تحققتتتتتتتتت قيمتهتتتتتتتتا ( والانجتتتتتتتتا  والحفتتتتتتتتظ
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الأرشتتتتيفية وحفظهتتتتا وإتاحتهتتتتا المستتتتتمرة علتتتتى أقستتتتام الأرشتتتتيف أن تتتتتتولى تقيتتتتيم 

 .(ت  ع  عملية التقييم جدول التسييروي )الوثائق

يجتتتتب أن ت ستتتتق أقستتتتام الأرشتتتتيف بتتتتين متطلبتتتتات الحفتتتتظ والإتاحتتتتة لكتتتتي تبقتتتتى 

 .الوثائق متاحة ومفهومة عبر الزم 

ت تتتتتت  وثتتتتتائق الأرشتتتتتيف وتستتتتتتقبل وتستتتتتتعمل فتتتتتي إدارة الأعمتتتتتال المظتلفتتتتتة وعلتتتتتى  

ن تحميهتتتا المؤسستتات إنتتتاج وحفتتظ وثتتائق أصتتلية وثابتتتة وقابلتتة للاستتتعمال، وأ

متتتتتتتتوال متتتتتتتتدة الحاجتتتتتتتتة إليهتتتتتتتتا لمتا عتتتتتتتتة إدارة العمتتتتتتتتل، وتلبيتتتتتتتتة المحتتتتتتتتيط القتتتتتتتتانوني 

 .وممارسة مسؤوليتها 

ينصتتتتح بإدختتتتال قواعتتتتد لإنتتتتتاج الوثتتتتائق ومعطيتتتتات البيانتتتتات وأرشتتتتفتها لاحتمتتتتال 

 .ملب برهان على ال شاط

ينصتتتتتتتح بتتتتتتتأن  عتتتتتتتر ف مظطتتتتتتتط متا عتتتتتتتة الأعمتتتتتتتال والإجتتتتتتترا ات العاجلتتتتتتتة للوثتتتتتتتائق 

لإدارة المؤسستتة عنتتد تقيتتيم الأخطتتا  وحمايتهتتا واستت رجاعها (الحيويتتة)الأساستتية 

 .إذا اقتلحى الأمر

استتة لإدارة الوثتتائق إن متتا يجعتتل المعتتايير تطبتتق وفقتتا لمبتتادئ ثابتتتة هتتو وجتتود سي  

 . والأرشيف وهو ما س تم تناولت

يتتتتتتتة قصتتتتتتتو  لكونهتتتتتتتا لإدارة وثتتتتتتتائق الجامعتتتتتتتة أهم  : أنتتتتتتوا  الوثتتتتتتتائق بالجامعتتتتتتتة. 3.2

كتتتتتتتل أعمالهتتتتتتتا الإداريتتتتتتتة والماليتتتتتتتة والعلميتتتتتتتة والبيداووجيتتتتتتتة كمتتتتتتتا تحفتتتتتتتظ تشتتتتتتتمل 

قتتتة فتتتي ضتتتبط انشتتتا ها حقوقهتتتا وال زاماتهتتتا تجتتتاه المجتمتتتع، لتتتذا يتطلتتتب الأمتتتر الد  

 13:وتداولها وحفظها ،وقسمت وثائق الجامعات إلى أربع أصناف كما يلي

المتتتتتتدير وهتتتتتتو مجموعتتتتتتة الوثتتتتتتائق الإداريتتتتتتة فتتتتتتي مكاتتتتتتتب : أرشتتتتتتيف المكاتتتتتتتب الإداريتتتتتتة

والعمتتتتتادات والكليتتتتتات والأقستتتتتام متتتتتثلا  شتتتتتكل مراستتتتتلات صتتتتتادرة وواردة تقتتتتتارير 

  .محاضر اجتماعات
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يرتبط هذا النو  م  الوثتائق والبتا تتضتم  القيمتة : أرشيف مكاتب الحسابات

المالية وتتطلب الحفظ فتي  تروف  منتة ،مت  أمثلتة هتذا النتو   تقتارير حستابات 

 . وعهد مالية

ويتضتتتتتم  ملفتتتتتات المتتتتتو فين بالجامعتتتتتة المكونتتتتتة متتتتت  :لين أرشتتتتتيف شتتتتتؤون العتتتتتام

شتتهاداتهم ووثتتائق تعييتتههم وتنصتتيههم والعطتتل وال رقيتتات، ولا يمكتت  اتظتتاذ قتترار 

 شتتأن أي مو تتتف دون الرجتتتو  إلتتتى ملفتتتت ،وعتتتادة يتميتتتز هتتتذا النتتتو  متتت  الوثتتتائق 

بطتتول مرحلتتة نشتتامت وبقتتا ه داختتل المكاتتتب ويحتتال إلتتى مصتتلحة الأرشتتيف عنتتد 

 المو ف   تقاعد 

يحتتتتتتوي هتتتتتذا النتتتتتو  علتتتتتى ملفتتتتتات : أرشتتتتتيف مكتتتتتتب المستتتتتجل والمكتتتتتتب الأكتتتتتادي ي

الطلبتتة ويوجتتد فتتي كتتل كليتتة مكتتتب لتستتجيل الطلبتتة يضتتم كتتل الوثتتائق المتعلقتتة 

بالطالتتب، وهتتو أيضتتا متتت  الأهميتتة بمكتتان، ويتميتتز ب جمتتتت الكبيتتر كمتتا أنتتت يبقتتتى 

 .يفبالمكاتب ح ى يتظرج الطالب ويدفع إلى مصلحة الأرش

تحفظ فيت وثائق ونتائ  الامتحانتات وعتادة اجمهتا : أرشيف مكتب الامتحانات

أقتتل متت  الأصتتناف الأختتر ، لكتت  تتطلتتب أيضتتا الحفتتظ الجيتتد تحستتبا للحاجتتتة 

  . إليها

للههتتتتتتوض بتتتتتتإدارة أرشتتتتتتتيف و : لدارة الحديثتتتتتتة لوثتتتتتتائق الجامعتتتتتتةالتظطتتتتتتيط لتتتتتت.0.2

ببلتتتدنا الجزائتتر علتتى وتتترار و ارة التعلتتيم العتتتالي والبحتتع العل تتي  تستت ىالجامعتتة 

إلتتتى عصتتترنة أرشتتتيف الجامعتتتة وتجستتتيد الإدارة الإلك رونيتتتة، بقيتتتة دول العتتتالم 

إلتتتتى يهتتتتدف  2420جتتتتانفي  22متتتتؤر  فتتتتي  84متتتت  ختتتتلال إصتتتتدار قتتتترار و اري رقتتتتم 

ى رقمنتتتة إدارة قطتتتا  التعلتتتيم العتتتالي والبحتتتع العل تتتي،ودعم ومرافقتتتة كتتتل مستتت 

والواقتع  ،14تنظي ي للوصول إلى التسيير الإلك روني وتعمتيم الإدارة الإلك رونيتة

أن الاشتتتتتتكال فتتتتتتي تحقيتتتتتتق والوصتتتتتتول لهتتتتتتذا الهتتتتتتدف الاستتتتتت راتيجي لتتتتتت س فتتتتتتي تتتتتتتوفير 

الامكانتات والبنتى التحتيتتة فحستب، إنمتا يبتتدأ مت  ضتبط الوثتتائق المتواجتدة متت  

جيب لمبتتادئ ثابتتتة، ثتتم قبتتل لتتد  إدارات الجامعتتات متت  ختتلال إدارة يدويتتة تستتت
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ظطتيط لقيتادة ومستايرة التغييتر والإعتداد للتحتول الرق تي، مت  ختلال إعتتداد تال

تتضتتتتم  المبتتتتادئ فتتتتي الب اتتتتة التقليديتتتتة سياستتتتة أرشتتتتيفية لإدارة وثتتتتائق الجامعتتتتة 

ر يقتع علتى والإلك رونية تو   المسؤوليات وتحدد دور الأرشيفي، و في هتذا الإمتا

راتتتت للتتتدخل منتتذ إنشتتا  الوثتتائق بتتاختلاف أشتتكالها مهاالأرشتتيفي توستتيع دوره و 

لتحديتتتتد الوثتتتتائق ال تتتتي تتتتتدخل فتتتتي إمتتتتتار الوثتتتتائق الرستتتتمية ليطبتتتتق عليهتتتتا مبتتتتتادئ 

الحفتتتتتتظ و ال رت تتتتتتب و المعالجتتتتتتة، و ينصتتتتتتب عليتتتتتتت الحفتتتتتتاظ علتتتتتتى الأصتتتتتتل و لتتتتتت س 

ال ستتت  ،متتتع التأكيتتتد علتتتى اعتمتتتاد معتتتايير دوليتتتة عنتتتد إنشتتتا  الوثتتتائق مثتتتل أكتتتواد 

و هتتو مجموعتتة  UNICODEمعيتتار أمريكتتي و كتتذلت معيتتار   وو هتت QSCIIالملفتتات 

مواصتتتتفات  أوروبيتتتتة لإنشتتتتا  الوثتتتتائق الإلك رونيتتتتة، و يتطلتتتتب الأمتتتتر وجتتتتود هياتتتتة 

تت تتداختتل المؤسستتة تتظص  دوي  والحفتتظ والإتاحتتة ص فتتي الوثتتائق الإلك رونيتتة للت 

تتتت والأرشتتتتيفي عتتتتاون بتتتتين م يتتتتح  الوثيقتتتتة ة الاحتياجتتتتات متتتت  المعلومتتتتات، و الت  وتلبي 

يهتتتتتا منتتتتتذ مرحلتتتتتة الإنشتتتتتا ، و يجتتتتتب فتتتتتي هتتتتتذا الإمتتتتتار إجباريتتتتتة وجتتتتتود سياستتتتتة و ت ن  

ت و  مت  الوثتائق صتتفة الصتحة و الشترعية متتا للمعتايير ال تي تكستب إدارة هتتذا الن 

  . ينعكس على كفا ة العمليات الأرشيفية المقبلة

  . سياسات الأرشيفت   2

بتتادئ الأرشتتيفية منتتذ إنتتتاج الوثيقتتة تتتتيح السياستتة الأرشتتيفية مجتتالا لتطبيتتق الم

إلتتتتتتتى إدارتهتتتتتتتتا وتطبيتتتتتتتتق نظامتتتتتتتتا لحفظهتتتتتتتتا، ومبتتتتتتتتادئ إدارة وتنظتتتتتتتتيم الأرشتتتتتتتتيف وتتتتتتتتي 

القواعتتتتتتد ال تتتتتتي تتتتتتتتحكم فتتتتتتي تنظتتتتتتيم وترت تتتتتتب الوثتتتتتتائق وضتتتتتتبط تتتتتتتداولها وحفظهتتتتتتا 

 .وتحديد مصيرها

ياستتتات الس  "بأنهتتتا Policiesالسياستتتات عرفتتتت : مفهتتتوم السياستتتة الأرشتتتيفية.2.2

وصيات العامة ال ي تشتكل إمتارا للتفكيتر داختل المنظمتة المفاهيم أو الت  وي تلت 

تت ت  القتترارات نحتتو تنفيتتذ الغايتتات المرجتتوة، هتتذه فتتي المواقتتف المتشتتاههة وال تتي توج 

و أقتل  ياسات قد تكون صريحة مكتوبة لها مزايتا عديتدة فهتي أكقتر وضتوحاالس  

 .15"ة وير مكتوبةوقد تكون ضمنية أي شفوي ،إثارة للخلاف عند التفسير
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ياستتتتتتتات صتتتتتتتريحة أو ضتتتتتتتمنية تظضتتتتتتتع عنتتتتتتتد وضتتتتتتتعها لجملتتتتتتتة متتتتتتت  المبتتتتتتتادئ والس  

تتتتت، ولتكتتتتتون العامتتتتتة ة لابتتتتتد أن تكتتتتتون واةتتتتتحة ومحتتتتتددة هتتتتتذه المبتتتتتادئ أكقتتتتتر فعالي 

بتطبيقهتتتا، أي يتتتتم إيصتتتالها  ومفهومتتتة وأن تكتتتون معلومتتتة لتتتد  متتت  يهمهتتتم الأمتتتر 

يحصتتل  لكتتيلا إعلامهتتم بكتتل جديتتد حتتول تعتتديلها وتتستتم بالثبتتات ال ستت ي لهتتم و 

د فتتتتتتي تطبيقهتتتتتتا، ولا تكتتتتتتون متعارضتتتتتتة متتتتتتع أهتتتتتتداف المنظمتتتتتتة بتتتتتتل تستتتتتتاهم فتتتتتتي تتتتتتترد  

 .ة ل ست مجرد انعكاسات لشخصية وأرا  واضعهاة منطقي  تحقيقها، واقعي  

 مجموعتتتتتتتة المبتتتتتتتادئ والمفتتتتتتتاهيم ال تتتتتتتي"ياستتتتتتتات بتتتتتتتأكقر تفصتتتتتتتيلا بأنهتتتتتتتا فتتتتتتتت الس  وعر  

تضتتتتتتتعها الإدارة العليتتتتتتتا لكتتتتتتتي تهتتتتتتتتدي ههتتتتتتتتا الإدارة الوستتتتتتتطى والتتتتتتتدنيا عنتتتتتتتد وضتتتتتتتتع 

ووتتي الإمتتار العتتام ...ظتتذون قتتراراتهم خططهتتا، كمتتا  س رشتتد ههتتا المتتدرا  عنتتدما يت  

أو المفهتتتوم التتتذي يوجتتتت تفكيتتتر المراوستتتين فتتتي اتظتتتاذ القتتترارات بمظتلتتتف جوانههتتتا 

السياستتتتتات إلتتتتتى  قستتتتتمأهتتتتتدافها، وتنوي ستتتتتجم متتتتتع تحقيتتتتتق ، للعمتتتتتل فتتتتتي الم شتتتتتأة

 16"سياسات عامة وفرعية وتنفيذية 

وأمتا هتذه الأخيترة فهتي تفاصتيل proceduresونفرق بين السياستات والإجترا ات 

 الخطتتتتو  
 
ياستتتتات والقواعتتتتد وإرشتتتتادات تفصتتتتيلية لتنفيتتتتذ  متتتتة لتنفيتتتتذ الس  ات اللا

تتتتتتتالس  
 
فاصتتتتتتتيل علتتتتتتتى عكتتتتتتتس ز علتتتتتتتى الت  ياستتتتتتتات وتحديتتتتتتتد تواليتتتتتتتا  منيتتتتتتتا، فهتتتتتتتي ترك

د مبتتتتادئ أو متتتتداخل رئ ستتتتية وتشتتتتجع علتتتتى اتظتتتتاذ القتتتترار ال تتتتي تحتتتتد   ياستتتتاتالس  

بتقتديم إرشتتادات، كمتتا توجتد مفتتاهيم أختتر  متقاربتتة معهتا ب نمتتا توجتتد حتتدودا 

وال تتتتتي تعنتتتتتي تحديتتتتتد أهتتتتتداف رئ ستتتتتية strategieفاصتتتتتلة بيههتتتتتا مثتتتتتل الإستتتتت راتيجية

ف متتع كيتتمويلتتة المتتد  للمنظمتتة وتو يتتع المتتوارد والاقتصتتاد فتتي استتتظدامها والت  

 rulesالظتروف ومواجهتتة المنافستتين وتحديتد معتتايير اتظتتاذ القترار، أمتتا القواعتتد 

تت  فهتتي خطتتط ومتترق للقي 
 
قابتتة علتتى ستتير الأعمتتال،  متتة وتعتمتتد للر  ام بالأعمتتال اللا

متتزي  متت  الأهتتداف والسياستتات والإجتترا ات وتتي  programmesالبتترام فتتي حتتين 

 والقواعتتتد لتنفيتتتذ عمتتتل وتتتترتبط البتتترام  بتتترأ  المتتت
 
 م لإنجتتتا  مهمتتتة ختتتلال ال التتتلا
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د كتتتل سياستتتة البرنتتتام  المعتمتتتد داختتتل المؤسستتتة فتتتي دة ،وعتتتادة تحتتتد  ف تتترة محتتتد  

 .إمار إدارة وثائقها

 أن  بف ياستتتتة الأرشتتتتيفية تعتتتتر  والس  "
 
ظتتتتر لوضتتتتع ريقتتتتة الملموستتتتة والممعنتتتتة الن  هتتتتا الط

الوستتتائل ال تتتي تستتتمح بتنظتتتيم ومعالجتتتة مجمتتتو  الوثتتتائق ال تتتي ت تجهتتتا هياتتتة فتتتي 

تحييههتتا فتتي ظتتر  عتتاد الن  ووالبتتا  ،17"مثمتترةار ممارستتة نشتتامها بطريقتتة فعالتتة و إمتت

بتتين الحتتين والآختتر ووتتي أقتتل ثباتتتا متت  الاستت راتيجيات و أكقتتر تفصتتيلا، و  شتت رط 

ياستتتتتتات والس  ، ياستتتتتتة نا عتتتتتتة متتتتتت  أهتتتتتتداف المنظمتتتتتتة واستتتتتت راتيجيتهاأن تكتتتتتتون الس  

 رجتتتتة الأولتتتى ومنيتتتتة ت بتتتع متتتت  هياتتتة أعالأرشتتتيفية بالد  
 
ى وضتتتتعها ومتا عتتتتة لتتتتى تتتتتول

ياستتتة الأرشتتتيفية فتتتي المجلتتتس تنفيتتتذها وفتتتي الجزائتتتر متتتثلا تتمثتتتل هياتتتة إقتتترار الس  

،وت شتتتتتتتتتر  عتتتتتتتتت   رشتتتتتتتتتيف التتتتتتتتتومنيالأ  مؤسستتتتتتتتةالأعلتتتتتتتتى للأرشتتتتتتتتتيف والتتتتتتتتتذي يتبتتتتتتتتتع 

،كمتا هها ميتز والاقتتدا سات سياسات إدارة وثائقها للعلام هها ووسيلة للت  المؤس  

للأرشتتتتيف علتتتتى موقتتتتع مؤسستتتتات الأرشتتتتيف التتتتومني ياستتتتات الومنيتتتتة ت شتتتتر الس  

 .والبا

 إن : مصادر السياسات الأرشيفية.2.2
 
قتة الممارستات والأنشتطة الأرشتيفية المتعل

ة والارتجال،بتتتتتتل هنتتتتتتا  جملتتتتتتة متتتتتت  بالوثتتتتتتائق منتتتتتتذ نشتتتتتتأتها لا تظضتتتتتتع للعشتتتتتتوائي  

تتالمبتتادئ والس  
 
وائح والمعتتتايير الموحتتدة ال تتتي ت تترجم فتتتي شتتكل تشتتتريعات ياستتتات والل

طة الأرشتيفية علتى المستتو  في المجتال تتنتاول المستائل الأساستية فتي إنشتا  الستل

،وهتتذه المبتتادئ  عضتتها مشتت ر  متفتتق عليتتت دوليتتا والأمثلتتة متعتتددة مثتتل الومني

 .مبادئ الإتاحة ال ي أقرها المجلس الدولي للأرشيف ومبادئ ال رت ب

خمستتتتتتتتتة  لإدارة الأرشتتتتتتتتتيف الجتتتتتتتتتاري والوستتتتتتتتتيط ISO 28001كمتتتتتتتتتا حتتتتتتتتتدد معيتتتتتتتتتار 

مستتتتويات فتتتي الإمتتتار القتتتانوني والتنظي تتتي لوضتتتع السياستتتات كمصتتتدر لاشتتتتقاق 

مبتتتتتادئ السياستتتتتات الأرشتتتتتيفية، وعلتتتتتى الأرشتتتتتيفين إدختتتتتال مبتتتتتادئ إدارة الوثتتتتتائق 

وعلتتم الأرشتتيف فتتتي كتتل هتتتذه المستتتويات لأن المقيتتتا  القتتانوني هتتتو أفضتتل منبتتتع 
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ات إدارة الوثتائق للمعرفتة علتى الأرشتيفين وأبتحا  القترار العمتل لوضتع سياست

 :18بكل جوانهها ،وهذه المصادر وي  

لتتتتتتتتتتوائح  - المقتتتتتتتتتتاي س ذات الطتتتتتتتتتا ع الإجبتتتتتتتتتاري  - حكوميتتتتتتتتتة الراستتتتتتتتتيم المقتتتتتتتتتوانين و ال

لتتتتتتتوائح الستتتتتتتلو  والأخلاقيتتتتتتتات المعتمتتتتتتتدة  - الممارستتتتتتتات الجيتتتتتتتدة المقبولتتتتتتتة إداريتتتتتتتا

  - اختياريا
 
 . ف المو فينعات المعروفة للمجتمع في مجال تصر  التطل

السياستتتة المتعلقتتتة بتتتإدارة الوثتتتائق ال شتتتطة نصتتتف ال شتتتطة والغيتتتر نشتتتطة .3.2

: نموذجتتتا Montréal HECمجلس الإدارة للمدرستتتة العليتتا للتجتتتارة فتتي كيبتتتا لتتت

وضتتتعت هتتتذه السياستتتة متتت  متتتترف مجلتتتس الإدارة للمدرستتتة العليتتتا للتجتتتارة فتتتتي 

بتستتتيير ووتتتي تظتتتتص  2420فيفتتتري  6لت للمتتترة الثالثتتتة فتتتي كيبتتتا  بكنتتتدا ، عتتتد  

 
 
تتتتتتشتتتتتتطة والن  وإدارة الوثتتتتتتائق ال 

 
تتتتتتصتتتتتتف أو الش ة بت نشتتتتتتطة والغيتتتتتتر نشتتتتتتطة الخاص 

بمجمتتتو  الوحداتبالمدرستتتة لتستتتهيل أدا  المهتتتام ولتشتتتكيل ذاكتتترة المؤسستتتة، ههتتتا 

 :19كالتالينلخصها أجزا   0ثمانية 

 البيان و تضم  تقديما  سيطا للسياسة -2

وثتتتائق بالمؤسستتتة مهمتتتا حتتتدد كتتتل ال: Champ d’applicationمجتتتال التطبيتتتق-2

 .وكل مو في المدرسة كان نوعها

ووتتتتتتي مجموعتتتتتتة النصتتتتتتولإ التشتتتتتتريعية : Cadre juridiqueالإمتتتتتتار القتتتتتتانوني-3

والتنظيميتة لتتلدارة الداخليتتة الخاصتة بمصتتلحة تستتيير الوثتائق والأرشتتيف ووتتي 

 .تكمل السياسة الأرشيفية الومنيةمشتقة و 

تهتتتدف :Bute et objectifs de la politiqueأوتتتراض السياستتتة هتتتدف و -0

السياستتتتتة إلتتتتتى الستتتتتيطرة علتتتتتى كتتتتتل ال شتتتتتامات ال تتتتتي تمتتتتتس كتتتتتل عمتتتتتر متتتتت  أعمتتتتتار 

الوثتتتائق ،لضتتتمان توضتتتيح مريقتتتة تستتتيير إدارة الوثتتتائق منتتتذ نشتتتأتها ح تتتى تقريتتتتر 

بإتباعهتتتا مصتتتيرها الههتتتا ي، وتوضتتتع السياستتتة متتت  متتترف مصتتتلحة تستتتيير الوثتتتائق 

 .برنامجا لإدارة الوثائق
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و وتتتي جملتتتتة المبتتتتادئ المشتتت ركة أهمهتتتتا أن كتتتل الوثتتتتائق الإداريتتتتة : ئ عامتتتتة مبتتتاد-8

 HECال تتي تتتم إنشتتااها أو استتتلامها فتتي أدا  المهتتام بالمدرستتة وتتي ملتتت للمدرستتة

Montréal ، وعلتتى كتتل مو تتف توقتتف عتت  شتتغل مهامتتت فتتي المدرستتة أن يتتد  فتتي

ر مصتلحة إدارة عهدة تلت الهياة الوثتائق ال تي أنشتأها أو استتقبلها ،ويجتو  لمتدي

ن تبتتتين عنتتتد المراجعتتتة أن إإجتتترا  تصتتتحي ي  اتظتتتاذ SGDAالوثتتتائق والأرشتتتيف

ممارسة إدارة الوثتائق ويتر متوافقتة متع السياستة كمتا يحتق لتت الإبتلا  بتستجيل 

 .أي وصول دون إذن مسبق للوثائق

محتتتاور  46حيتتتع ورد فتتتي ستتتتة :برنتتتام  إدارة الوثتتتائق الإجتتترا ات والتوجيهتتتات -6

 :20يوي كالتال

ويتتتتتتتم : إدارة ومعالجتتتتتتة الوثتتتتتتائق ال شتتتتتتطة بتحديتتتتتتد الأهتتتتتتداف والمستتتتتتؤوليات-6-2

 ،إدارة الوثتتتتتتائق ال شتتتتتتطة تحقيقتتتتتتا لتتتتتتدعم العمتتتتتتل الإداري 
 
م والحتتتتتتد متتتتتت  الت تتتتتتخ

 
 
ستتتتتتت  وتستتتتتتهيل الوصتتتتتتول للمعلومتتتتتتتات واستتتتتتتظدامها باستتتتتتتتمرار ب رشتتتتتتيد عتتتتتتدد ال 

 الوترشتتيد تكتتاليف 
 
والأرشتتتيف ى متتتدير مصتتلحة إدارة الوثتتائق حفتتتظ، حيتتع يتتتول

تتتتتتتت   ي 
 
في المدرستتتتتتتتة حتتتتتتتتول إدارة الوثتتتتتتتتائق وتدريههم،وضتتتتتتتتمان حمايتتتتتتتتة ادة وعتتتتتتتتي متتتتتتتتو 

الوثتتتتتتتتائق الحيويتتتتتتتتة وتوعيتتتتتتتتة المتتتتتتتتو فين حتتتتتتتتول تبنتتتتتتتتي إدارة الوثتتتتتتتتائق الإلك رونيتتتتتتتتة 

وستلامتها علتى المتد  الطويتتل، وعلتى متديري الوحتتدات الإداريتة تتدريب المتتو فين 

لمنتجتتتة والمستتتتلمة مهمتتتا الجتتتدد حتتتول إدارة وثتتتائقهم وضتتتمان تصتتت يف الوثتتتائق ا

 .ص يف الموحد بالمدرسةكان محتواها ومبيعتها ،حسب دليل الت  

وتتتتتتتتم :صتتتتتتف ال شتتتتتطة الأهتتتتتتداف والمستتتتتؤوليات إدارة ومعالجتتتتتة الوثتتتتتائق الن  -6-2

تتت التتتة واقتصتتتادية و منتتتة ة وفع  بتجميتتتع وثتتتائق العمتتتر الثتتتاني بإتبتتتا  مريقتتتة منطقي 

ق وتحقيتتتتتتتق ستتتتتتترعة وستتتتتتتهولة انة الوثتتتتتتتائلكتتتتتتتل الوحتتتتتتتدات الإداريتتتتتتتة لضتتتتتتتمان صتتتتتتتي  

الاستت رجا  عنتتد الحاجتتة بوجتتود الإمتتار القتتانوني واح رامتتت، فيتتتم تستتيير الوثتتائق 

 
 
تتتتتشتتتتتطة ل رشتتتتتيد مستتتتتاحات الت  ال  تتتتتظتتتتتزي  خاص  بط أيتتتتت  ة فتتتتتي هتتتتتذه المرحلتتتتتة بالض 

ولجعتتتتل تكتتتتاليف تظتتتتزي  ،صتتتتف نشتتتتطة فتتتتي العمتتتتر الوستتتتيط ت تتتتراكم الوثتتتتائق الن  
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تتتة فضتتتلا عتتت  شتتتطة قياستتتي  الوثتتتائق نصتتتف ال  ريع للوثتتتائق تستتتهيل الوصتتتول الس 

 عتتتد دفعهتتتتا متتت  متتتترف مظتلتتتتف وحتتتدات المدرستتتتة، ويتتتتولى متتتتدير مصتتتتلحة إدارة 

الوثتتتائق والأرشتتتيف تحديتتتد الوصتتتول للوثتتتائق فتتتي أجتتتل قياستتتحي ،واح تتترام معتتتايير 

ستيير الأم  ورف  استقبال الملفتات ال تي لا تح ترم ر نامتة الحفتظ 
 
أو جتدول الت

تتتتتتت الخاصتتتتتتة بالتتتتتتد  عتتتتتتدم اكتمتتتتتتال الإجتتتتتترا ا ستتتتتت ب أو  ا متتتتتتديري الوحتتتتتتدات فع، أم 

 
 
شتتتتتطة، ومتتتتتو في مستتتتتاولين عتتتتت  تعيتتتتتين مستتتتتاول رستتتتت ي علتتتتتى الوثتتتتتائق شتتتتتبت ال 

المدرستتتتتتتة مستتتتتتتاولون عتتتتتتت  اح تتتتتتترام و تطبيتتتتتتتق إجتتتتتتترا ات معالجتتتتتتتة الوثتتتتتتتائق شتتتتتتتبت 

 
 
 .دريب على إدارة الوثائق الإلك رونيةشطة والت  ال 

6-3- 
 
بتجميتتتتتتع : والمستتتتتتؤولياتشتتتتتتطة الأهتتتتتتداف إدارة ومعالجتتتتتتة الوثتتتتتتائق الغيتتتتتتر ال 

الوثتتتتتتتائق والوستتتتتتتائل لضتتتتتتتمان تستتتتتتتهيل التجميتتتتتتتع والمعالجتتتتتتتة والحفتتتتتتتظ والتقيتتتتتتتيم 

 .والإتاحة حسب ما تشير إليت النصولإ

وفقتتتا لقتتانون المحفو تتتات العامتتة يجتتتب أن تتتتولى أي هياتتتة عامتتتة : أولا الأهتتداف

 إدارة وثائقها وير ال شطة كما هو موةح في سياسة إدارة الوثائق ويتر ال شتطة

 للمنظمات العامة 

يتتتتتتتتتتولى متتتتتتتتتدير مصتتتتتتتتتلحة إدارة الوثتتتتتتتتتائق والأرشتتتتتتتتتيف : ثانيتتتتتتتتتا تحديتتتتتتتتتد المستتتتتتتتتؤوليات

الاحتفتتتتتتتاظ بالوثتتتتتتتائق ويتتتتتتتر ال شتتتتتتتطة والتصتتتتتتترف فيهتتتتتتتا وفقتتتتتتتا لر نامتتتتتتتة الاحتفتتتتتتتاظ 

 BANQ :Bibliothèques et Archivesبالمدرستتتتتتة والمعتمتتتتتتد متتتتتت  متتتتتترف 

Nationales Québec:  وتصتتتت يفها و  المكتبتتتتات والأرشتتتتيفات الومنيتتتتة لكيبتتتتا،

وصتتتفها وجردهتتتا وضتتتمان  تتتروف تظتتتزي  وحفتتتظ جيتتتدة ،ووضتتتع إجتتترا ات تفتتتي 

 
 
تتتتبالمتطل

 
ق بالوصتتتتول للوثتتتتائق وتثمتتتتين الوثتتتتائق ونشتتتترها بتتتتات القانونيتتتتة فيمتتتتا يتعل

 
 
شتتطة بالمدرستتة  شتكل دائتتم متع اح تترام المبتتادئ المنصتولإ عليهتتا للوثتتائق ويتر ال 

 اف والحتتق فتتتي الوصتتول،مع ووتتي اح تتترام الم يتتح  الأصتتتلي و إقليميتتة الأرشتتتي،
 
بتتتا  ت

 Ressourcesأفضتتل الممارستتات الأرشتتيفية بتتاح رام قواعتتد الوصتتف الأرشتتيفي 

Description and AccessRDA معيتتتتتار لوصتتتتتف المصتتتتتادر و إتاحتهتتتتتا والمعتتتتتايير
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تتتتتتتتتت د للأرشتتتتتتتتتتيفات ال تتتتتتتتتتي  عتمتتتتتتتتتتدها المجلتتتتتتتتتتس الكنتتتتتتتتتتدي الخاصتتتتتتتتتتة بالوصتتتتتتتتتتف الموح 

 ..CCAللمحفو ات

بحصتر مجموعتتة (: جتدول التستيير)ر نامتة الحفتتظإعتداد ومتا عتة وتطبيتق -6-0

ن متتتتدة الحفتتتتظ لكتتتتل نتتتتو  متتتت  قنيتتتتة ال تتتتي تبتتتتي  القواعتتتتد والإجتتتترا ات الإداريتتتتة والت  

الوثتتائق ،ومتت  جانتتب  ختتر إتمتتام عمليتتات الحتتذف وفقتتا للمتتار القتتانوني المتبتتع، 

نتتتتتتات الملتتتتتتف أو السلستتتتتتلة والمستتتتتتؤول عتتتتتت  حفظتتتتتتت ،متتتتتتا  ستتتتتتمح متتتتتتع تحديتتتتتتد مكو  

 ب رشتتيد اجتتم الكتلتت
 
ى متتدير ة الأرشتتيفية والحفتتاظ علتتى ذاكتترة المؤسستتة ،و يتتتول

الوثتتتتائق بالمدرستتتتة الإشتتتتراف علتتتتى دورة حيتتتتاة الوثتتتتائق وتطبيتتتتق ر نامتتتتة الحفتتتتظ 

وتحتتدياها باستتتمرار ،وترشتتيد استتتظدام الوستتائل والمعتتدات المظصصتتة للحفتتظ 

تتتهتتتا ي فتتتي الوثتتتائق الستتترية وفقتتتا للن  صتتترف اله  ،وللت   ،أما الوحتتتدات اريةصتتتولإ الس 

 
 
ى تطبيتتق ر نامتتة الحفتتظ وإخطتتار متتدير الوثتتائق حتتول أي تغيتتر فتتي الإداريتتة فتتتتول

 .مدة حفظ  ع  أنوا  الوثائق

ووتي نتو  مت  الوثتائق لا يمكت  لأي هياتة أن :يتةحماية الوثائق المهمتة الحيو -6-8

فتتتتتتتي تواصتتتتتتل مهامهتتتتتتا وممارستتتتتتة نشتتتتتتامها وأن تث تتتتتتت حقوقهتتتتتتا وحتتتتتتدود ال زاماتهتتتتتتا 

الطتتوارئ وبعتتدها، لأن تلفهتتا  ستت ب أضتترارا تصتتل لحتتد الأوقتتات العاديتتة وختتلال 

بضتتتتبط وتوضتتتتيح الإجتتتتترا ات وتتتتتتم حمايتهتتتتتا  ،21"توقتتتتف المؤسستتتتة عتتتتت  نشتتتتامها

 
 
تتتتتتتشتتتتتتتامات والت  وال   عريتتتتتتتف بالوثتتتتتتتائق الأساستتتتتتتية الجوهريتتتتتتتة والض 

 
متتتتتتتة رورية للمنظ

،وال تتتتي تضتتتتم  استتتتتمرارية واستتتتتعادة العمليتتتتات والحقتتتتوق والال زامتتتتات أثنتتتتا  أو 

ة يحتتتتفظ بالوثتتتائق الأساستتتي  و ، لا يمكتتت  فقتتتدانها أو تعويضتتتهاثتتتة و  عتتتد وقتتتو  كار 

على هااست ستتتتاخللمدرستتتتة فتتتتي مستتتتتود  المحفو تتتتات التاريظيتتتتة ،ويتطلتتتتب الأمتتتتر 

الميكتتروفيلم أو فتتي شتتكل رق تتي ووضتتع نظتتام أمنتتي مكثتتف، ويتتتولى فتتي هتتذا الإمتتار 

بتحديتتد  متتدير الوثتتائق بتحديتتد سلستتلة الوثتتائق المعنيتتة وتوعيتتة وإبتتلا  المتتديري 

 .الوثائق الأساسية
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استتتتتتتتتظدام ب: تستتتتتتتيير تحويتتتتتتتل الوستتتتتتتائط إلتتتتتتتتى ميكتتتتتتتروفيلم ووستتتتتتتائط رقميتتتتتتتة-6-6

التقنيتتتات المظتلفتتتة للحفتتتاظ علتتتى الوثتتتائق بمتتتا يتوافتتتق متتتع المتطلبتتتات القانونيتتتة 

قنيتتتتتتتة الملائمتتتتتتتة بإنشتتتتتتتا  الوثتتتتتتتائق ههتتتتتتتدف حمايتتتتتتتة القيمتتتتتتتة الإثباتيتتتتتتتة، واعتمتتتتتتتاد الت  

ميكتتتتتروفيلم لحفظهتتتتتا والاستتتتتتفادة مههتتتتتا، وإختتتتتراج الأساستتتتتية الحيويتتتتتة فتتتتتي شتتتتتكل 

الوثتتائق فتتي شتتكل مظرجتتات الحاستتب الآلتتي واعتمتتاد تقنيتتات للحفتتظ التتدائم لهتتا 

 
 
، ستتتتخة الورقيتتتتة المتكاملتتتتة للسلستتتتلة ضتتتترورية أيضتتتتا للحفتتتتظ التتتتدائمووجتتتتود ال 

 :22هذا الإمار كالتالي المسؤوليات فيتتو   و 

الحصتتول علتتى قتترار متت  مجلتتس متتدير مصتتلحة الوثتتائق والأرشتتيف مستتاول علتتى 

،أما ا أو وفتتا ا للقيتتام بتحويتتل الوستتيطالإدارة و تحديتتد المتتو فين الأكقتتر إخلاصتت

قتل لوستائط أختر  فيقتع عليتت اح ترام الإجترا ات ال تي المو ف المساول ع  الن  

المحولتتتة إلتتتى وستتتيط وضتتتعها المتتتدير ح تتتى يحتتتافظ علتتتى القيمتتتة الإثباتيتتتة للوثتتتائق 

اليتتة ويتتل الوستتيط بطاقتتة تعتترض فيهتتا البيانتتات الت  وضتتع لكتتل مشتترو  تحو ، خر

تحديتتد الوثتتتائق المعنيتتتة بالتحويتتل، استتتم المو تتتف، إمضتتااه، مكتتتان ووقتتتت نقتتتل 

 وعدد الصتتتتتتور،الوستتتتتتيط،
 
ستتتتتتخة كما أن المو تتتتتتف يراجتتتتتتع ويشتتتتتتهد علتتتتتتى دقتتتتتتة ال 

 .ويتحقق م  جودة العملية

: كالتتتتاليللمستتتؤوليات  شتتتاملا  اتو يعتتتياستتتة   الس  تتضتتتم  : الأدوار والمستتتؤوليات-1

تت SGDAعلتتى  متا عتتة تستتيير ، و  ستتيقياستتة والإشتتراف والت  س  الين يتتهر علتتى تحالس 

صتتح للوحتتدات المظتلفتتتة ياستتة ،وتقتتديم الن  الوثتتائق فتتي كتتل مرحلتتة وتطبيتتتق الس  

تتتتت
 
التتتتتة لتستتتتتيير وثتتتتتائقهم وكيفيتتتتتات الحتتتتتذف وعمليتتتتتات رق الفع  بالمدرستتتتتة حتتتتتول الط

 
 
ظ وال رت تتب فتتي المكاتتتب ومتا عتتة واح تترام شتتطة، والحفتتإيتتدا  الوثتتائق نصتتف ال 

يتتتولى الأمتتين العتتام ، ب نمتتا . جتتال الحفتتظ وتكتتوي  المتتو فين حتتول إدارة وثتتائقهم

ياستتتة والمعتتتايير والإجتترا ات المرتبطتتتة بتستتتيير الوثتتتائق وتحويتتتل تأكيتتد تطبيتتتق الس  

،وملاحظتتتتة ومراقبتتتتة عمليتتتتات الحفتتتتظ والحتتتتذف دوريتتتتا ةالوثتتتتائق الحيوي  وحفتتتتظ 

 تترام  جتتال الحفتتظ المقتتررة، وعلتتى مستتيري الوحتتدات بالمدرستتة الستتهر وتأكيتتد اح
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ياستتتتة الخاصتتتتة بالوثتتتتائق فتتتتي الوحتتتتدة ،وإيتتتتدا  الوثتتتتائق حستتتتب علتتتتى تطبيتتتتق الس  

جتتتتتتتترا ات المقتتتتتتتتررة متتتتتتتت  متتتتتتتترف مصتتتتتتتتلحة الإ عتتتتتتتتايير والمر نامتتتتتتتتة الحفتتتتتتتتظ واح تتتتتتتترام 

 
 
كنولتتو ي للمعلومتتات وتتي الإشتتراف علتتى ستتيير الت  الوثائق،ومستتؤولية مصتتلحة الت

 .23ظم والوسائط الحديثةكنولو ي والن  الجانب الت  

رشتتتتتتتتتيفية انتهتتتتتتتتتت السياستتتتتتتتتة بم جتتتتتتتتتم مصتتتتتتتتتغر  شتتتتتتتتترس بدقتتتتتتتتتة المصتتتتتتتتتطلحات الأ -0

  .المستظدمة بالسياسة

 :الإطار الميداني للدراسة.ثالثا

 :مجلات الدراسة.2

السياستتة الأرشتتيفية لإدارة وثتتائق الجامعتتة ومتتا تتضتتمنت متت  : المجتتال الموضتتوعي

 مبادئ وأسس

 .2422مار  20بداية م  شهر جانفي إلى واية : المجال الزمني

 عبد الحميد مهري  2رئ س مصلحة أرشيف جامعة قسنطينة: المجال ال شري 

 :وتمثلت في المقابلة المقننة وجا ت في محوي  هما: أدوات جمع البيانات.2

موقتتتتتتتتع السياستتتتتتتتة الأرشتتتتتتتتيفية متتتتتتتت  ترت تتتتتتتتب أستتتتتتتتس إدارة أرشتتتتتتتتيف : المحتتتتتتتتور الأول 

 ة حسب الأولويات الجامع

الحلتتتتول اللا متتتتة للستتتتيطرة علتتتتى إدارة وثتتتتائق وأرشتتتتيف الجامعتتتتة : المحتتتتور الثتتتتاني

 ستجيب للتحولات الإلك رونيةتل

 : 2التعريف بجامعة قسنطينة .3

المتؤر   042-22بموجتب المرستوم التنفيتذي رقتم  2تم إنشا  جامعة قسنطينة 

د الحميتتتتتد مهتتتتتري بجامعتتتتتة عبتتتتت 2، ستتتتتميت جامعتتتتتة قستتتتتنطينة 2422نتتتتتوفمبر  20

 2420أكتتتتوبر  23ذي الحجتتتة ،الموافتتتق  21الصتتتادر فتتتي  20/20وفقًتتتا للقتتترار رقتتتم 

المتعلتتتتتق بتستتتتميات المؤسستتتتتات الجامعيتتتتة، ووتتتتتي , الصتتتتادر عتتتتت  و ارة المجاهتتتتدي 

تكتتتتتتتتون ختتتتتتتترجين فتتتتتتتتي العديتتتتتتتتد متتتتتتتت  مجتتتتتتتتالات التكنولوجيتتتتتتتتات الحديثتتتتتتتتة، العلتتتتتتتتوم 

ضتتتة، وتتكتتتون الجامعتتتة متتت  الإنستتتانية والاجتماعيتتتة، العلتتتوم الاقتصتتتادية والريا
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أربتتع كليتتات وتتي كليتتة العلتتوم الإنستتانية والاجتماعيتتة، كليتتة علتتم التتنفس وعلتتوم 

ال ربيتتتتتتتتتة ،كليتتتتتتتتتة التكنولوجيتتتتتتتتتات الحديثتتتتتتتتتة للعتتتتتتتتتلام والاتصتتتتتتتتتال، كليتتتتتتتتتة العلتتتتتتتتتوم 

الاقتصتتادية والتجاريتتة وعلتتوم التستتيير ومتت  معهتتدي  همتتا معهتتد علتتوم المكتبتتات 

نشتتتطة البدنيتتتة والرياضتتتية، توفرالجامعتتتة والتوثيتتتق، ومعهتتتد علتتتوم وتقنيتتتات الأ

ختتتتتتتدمات إداريتتتتتتتة متنوعتتتتتتتة وأمتتتتتتتاك  إقامتتتتتتتة وختتتتتتتدمات أكاديميتتتتتتتة وويتتتتتتتر أكاديميتتتتتتتة 

 .24للطلا  بما في ذلت مكتبة

 : تحليل النتائج. رابعا

عبتد الحميتد  2حسب نتائ  مقابلة رئ س مصلحة الأرشيف لجامعتة قستنطينة

عبتتتتد الحميتتتتد مهتتتتري  2يمكتتتت  إدارة أرشتتتتيف جامعتتتتة قستتتتنطينةتبتتتتين أنتتتتت  مهتتتتري 

بطريقتتتة مثاليتتتة منتتتذ نشتتتأة الوثتتتائق إلتتتى وايتتتة تحديتتتد مصتتتيرها ،متتت  وجهتتتة نظتتتر 

 بال رت تتتب حستتتب الأولويتتتةالمواليتتتة رئتتت س مصتتتلحة الأرشتتتيف متتت  ختتتلال النقتتتاط 

 :25كالتالي

دول لا تتتتوفر الجامعتتة لا علتتى جتت: أولا الأستتس المعتمتتدة لإدارة أرشتتيف الجامعتتة

تستتتتتتتيير للوثتتتتتتتائق ولا نظتتتتتتتام تصتتتتتتت يف للوثتتتتتتتائق ولا برنامجتتتتتتتا لإدارة الوثائق،لتتتتتتتذلت 

تفتقتتد إدارة الوثتتائق بالجامعتتة إلتتى أستتس ومبتتادئ واةتتحة موحتتدة وإن وجتتدت 

ستتلبا  سعكمصتتلحة إلتتى أختتر ، وهتتو متتا يتتنفهتتي تتتتم  شتتكل فتتردي ومظتلتتف متت  

 .على تراكم الوثائق داخل المكاتب المنتجة

تحديتد وتوحيتد نمتوذج انتتاج تدخل الأرشيفي بمصلحة الأرشيف في ثانيا مد  

حاليا لا يتدخل الأرشتيفي فتي مرحلتة الإنشتا  متا عتدا ان تتم ملتب ذلتت : الوثائق

متتتتت  متتتتترف المصتتتتتلحة المنتجتتتتتة، لكتتتتت  متتتتتع عتتتتتدم وجتتتتتود نظتتتتتام ثابتتتتتت يتعتتتتتذر عليتتتتتت 

ظتري لن  متا عة نشأة الوثائق وتقنين انتاجهتا كمتا تتم الإشتارة لتدوره فتي الجانتب ا

تتت
 
ق  عنصتتتر المرجتتتع التتتذي  عتتتد أستتتا  عمليتتتة ترت تتتب الوثتتتائق ،خاصتتتة فيمتتتا يتعل

رمتتتتتز مظتصتتتتتر /رقتتتتتم تسلستتتتتلي: ترت بتتتتتا عضتتتتتويا واق تتتتترس المبحتتتتتو  مثتتتتتالا علتتتتتى ذلتتتتتت

ستتتنة إصتتتدارها، هتتتذا إن كانتتتت /رمتتتز المديريتتتة الأم للمصتتتلحة/للمصتتتلحة المنتجتتتة
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استتتتم الجامعتتتتة، المراستتتلة داخليتتتتة أمتتتتا إن تتتتتم إرستتتتالها ختتتتارج الجامعتتتتة فيضتتتتاف 

وأكتتتتد المبحتتتتو  علتتتتى أهميتتتتة كتابتتتتة المرجتتتتع  عنايتتتتة وبطريقتتتتة موحتتتتدة متتتت  حيتتتتع 

متتتتو  المظتصتتتترة ستتتتوا   المرجتتتتع باللغتتتتة العربيتتتتة أو الفرنستتتتية ،وأشتتتتار إلتتتتى أنتتتتت الر  

 شتتكل كتتود للوصتتول للوثيقتتة ويستتتحيل أن يتطتتابق المرجتتع نفستتت فتتي وثيقتتتين، 

مانتتتة العامتتتة لمديريتتتة الجامعتتتة وقتتتدم مثتتتالا علتتتى ذلتتتت وثيقتتتة ت تجهتتتا مصتتتلحة الأ 

هتتتتذا بال ستتتتبة لمراستتتتلة  2422/متتتت /أ / 42: المرجتتتتع: تكتتتتون كتابتتتتة المرجتتتتع كالتتتتتالي

داخليتتتتة أمتتتتا المراستتتتلات المرستتتتلة ختتتتارج الجامعتتتتة فيحتتتتتاج رقتتتتم المرجتتتتع لإضتتتتافة 

، وتحتتتتتتتتتتاج  2قستتتتتتتتنطينة/ 2422/متتتتتتتت /أ /42: استتتتتتتتم الجامعتتتتتتتتة فيصتتتتتتتتبح المرجتتتتتتتتع

لتتتتتو يفي متتتتت  متتتتترف متتتتتو في لستتتتتكريتاريا العمليتتتتتة معرفتتتتتة للهيكتتتتتل التنظي تتتتتي وا

ومكتتتب البريتتد التتذي يقتتوم أيضتتا بتو يتتع الوثتتائق التتواردة علتتى المصتتالح والمكاتتتب 

 .المكلفة بإمساكها والرد عليها

: حريتتر سياستتة أرشتتيفية  ونشتترها عبتتر موقتتع الجامعتتة وتعتتديلها باستتتمرارثالثتتا ت

 بتتتتتإدارةعلقتتتتتة سياستتتتتة المتالباعتمتتتتتاد نمتتتتتاذج لجامعتتتتتات متطتتتتتورة مثتتتتتل النمتتتتتوذج 

بكيبتتا   HEC Montréal الوثتتائق ال شتتطة نصتتف ال شتتطة والغيتتر نشتتطة لتتت  

كندا، وير  بأنها وسيلة مهمة لأن السياسة تفرض ما ع الإلزام وتوحتد العمتل 

فتتتتتتي إمتتتتتتار إدارة الوثتتتتتتائق بالجامعتتتتتتة، ويضتتتتتتيف الباحتتتتتتع أن السياستتتتتتة وتتتتتتي الأداة 

أدوات العمتتتتل كجتتتتدول  الشتتتتاملة ال تتتتي تتضتتتتم  المبتتتتادئ والأستتتتس الأختتتتر  وح تتتتى

 .التسيير وبرنام  إدارة الوثائق وح ى نظام تص يف الوثائق

إذ تبتتين : إعتتداد جتتدول تستتيير للوثتتائق يحتتدد مستتار الوثتتائق ومتتدد حفظهتتارا عتتا 

أن الجامعتتتتة لا تمتلتتتتت جتتتتدول تستتتتيير الوثتتتتائق ماعتتتتدا الجتتتتز  الختتتتالإ بالوثتتتتائق 

لا يظهتتتر تتتتأثيره حاليتتتا علتتتى المشتتت ركة متتتع المؤسستتتات والإدارات العموميتتتة، وهتتتذا 

، لكت  2422إدارة وثائق الجامعة بحكم أن الجامعتة حديثتة ال شتأة نست يا منتذ

متتتتتتع متتتتتترور الوقتتتتتتت تبتتتتتتدأ الوثتتتتتتائق فتتتتتتي ال تتتتتتراكم داختتتتتتل المكاتتتتتتتب متتتتتتع ويتتتتتتا  نظامتتتتتتا 

لتصتت يفها وهتتتذا متتتا يحتتتد متتت  وتيتتترة الاستتت رجا  لإنجتتتا  الأعمتتتال الإداريتتتة، ويطتتترس 
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يفتتتترض تكتتتتاليف إضتتتتافية تظتتتتص المستتتتاحة اشتتتتكال ستتتتو  الحفتتتتظ والاكتظتتتتاظ و 

والتجهيتتزات ، وأنتتتت يمكتتت  لتتترئ س مصتتتلحة الأرشتتتيف أن يبتتتادر متتتع المتظصصتتتين 

بإعتتتداد ومتا عتتتة وتحريتتتر جتتتدول التستتتيير  وتتبتتتع العمليتتتة ح تتتى تتتتتوج بالمصتتتادقة 

عليتتتتت متتتت  متتتترف الأرشتتتتيف التتتتومني، خاصتتتتة أمتتتتام الخبتتتترة المهنيتتتتة ال تتتتي يكتستتتتهها 

  المشترو  الستابق لإعتداد جتدول التستيير لوثتائق رئ س المصلحة، والانطلاق م

الإختتتتتتوة منتتتتتتتوري التتتتتتذي تتتتتتتم توضتتتتتتيحت فتتتتتتي الدراستتتتتتتة  2الجامعتتتتتتة الأم قستتتتتتنطينة

 .السابقة الأولى  مذكرة الماس ر  للباحع مصطفى عمرون

لأن البرنتتتتتتام  يحتتتتتتدد الخطتتتتتتوات اللا متتتتتتة  إعتتتتتتداد برنتتتتتتام  لإدارة الوثتتتتتتائقخامستتتتتتا 

لإدارة الوثتتتائق بالتفصتتتيل والواقتتتع أن تضتتتمين البرنتتتام  فتتتي السياستتتة ستتتيعطيت 

 بتإدارةسياستة المتعلقتة الرسمية أكقر وفعالية في التطبيق مثل ما هو الحتال فتي 

، حيتتتتع HEC Montréalالوثتتتتائق ال شتتتتطة نصتتتتف ال شتتتتطة والغيتتتتر نشتتتتطة لتتتتت  

 المتعلقتتتتتتة بتتتتتتإدارة الوثتتتتتتائق،اف والإجتتتتتترا ات والقواعتتتتتتد الأهتتتتتتديتضتتتتتتم  البرنتتتتتتام  

 .وترتبط البرام  برأ  المال اللا م لإنجا  مهمة خلال ف رة محددة

سادستتتا وضتتتع دليتتتتل إجتتترا ات مفصتتتل يحتتتتدد خطتتتوات وعمليتتتات إدارة الوثتتتتائق 

مثتتل دليتتل الإجتترا ات الختتالإ بالتصتترف فتتي الوثتتائق والأرشتتيف بجامعتتة منوبتتة 

التتتذي تضتتتم  بالتفصتتتيل كتتتل إجتتترا ات التصتتترف  2420تتتتونس معتتتد فتتتي جتتتانفي 

فتتتتتي الوثتتتتتائق ح تتتتتى فتتتتتي الب اتتتتتة الإلك رونيتتتتتة، ومثتتتتتالا  ختتتتتر التتتتتدليل المرج تتتتتي لتتتتتتدبير 

، وجتتتا  فتتتي ال رت تتتب الختتتامس حيتتتع أن التتتدليل 2421الأرشتتتيف العموميبتتتالمغر  

ممك  أن  عتمد مبتدئيا فتي ويتا  سياستة واةتحة للأرشتيف لكنتت لا  غنتي عت  

 .كما أنت يحدد خطوات ومراحل إدارة الوثائق بالتفصيل وجود السياسة،

  الأصتتتلي  يتتتحاح تتترام الم)إعتتتداد نظتتتام تصتتت يف  ستتتتجيب لمبتتتادئ ال رت تتتبستتتا عا 

ولتتتتم  عتبتتتر رئتتتت س المصتتتتلحة النظتتتام وستتتتيلة أساستتتتية ،لأنتتتتت : (وال رت تتتب العضتتتتوي 

يتتتر  ان اعتمتتتاد كتابتتتة المرجتتتع المناستتتب فتتتي تحريتتتر كتتتل وثيقتتتة ستتتيحفظ مستتتارها 

كل أساستتتتتا ل رتيههتتتتتا داختتتتتل الملتتتتتف ويستتتتتهل استتتتت رجاعها،  شتتتتترط وجتتتتتود وهتتتتتو  شتتتتت
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مظتتتص ذو خبتترة علتتى رأ  مكتتتب بريتتد الجامعتتة علتتى درايتتة بالهيكتتل التنظي تتي 

والتتتتو يفي، ويتتتتر  الباحتتتتع أن إعتتتتداد نظتتتتام تصتتتت يف الوثتتتتائق لا تظهتتتتر الحاجتتتتة 

إليتتت الآن لكتت  متتع متترور الوقتتت وتوستتع نشتتاط الجامعتتة وتتتراكم الملفتتات يصتتبح 

ورة، خاصتتة أمتتام ويتتا  جتتدول التستتيير التتذي يحتتدد متتدة الحفتتظ بالمكاتتتب ضتتر 

لتتتتم عمليتتة التتدفع الإداري لمصتتالح الحفتتظ المؤقتتت ،وهتتو متتا  ستت ب بقتتا  نستتبة 

كبيتترة متت  الوثتتائق داختتل المكاتتتب المنتجتتة لهتتا فتستتتمر فتتي ال تتراكم، ويتتر   عتت  

 يف ح تى المتظصصين أن وجود جدول التسيير  ساعد على إعداد نظام التص

 . على مستو  قطا  معين مثل ما هو الحال في مديريات ال ربية

 متتت  ختتتلال تحليتتتل بيانتتتات الدراستتتة تتتتم الت  
 
جتتتو  والاعتمتتتاد أكيتتتد علتتتى ضتتترورة الل

صتتتتتتتولإ الخاصتتتتتتتة بالأرشتتتتتتتيف التتتتتتتومني صتتتتتتتولإ التتتتتتتواردة فتتتتتتتي مدونتتتتتتتة الن  علتتتتتتتى الن  

دارة ستتتتتتيير لأنهتتتتتتا أداة ضتتتتتترورية لإ ذالجزائتتتتتتري ،خاصتتتتتتة فيمتتتتتتا يتعلتتتتتتق بجتتتتتتداول الت

 
 
شتأة نست يا ومتا يتزال تتراكم وثائق الجامعتة وإن كانتت حاليتا الجامعتة حديثتة ال 

ياستتتتتتتتة الوثتتتتتتتتائق لا  شتتتتتتتتكل عائقتتتتتتتتا داختتتتتتتتل المكاتتتتتتتتتب الإداريتتتتتتتتة، والحقيقتتتتتتتتة أن الس  

الأرشتتتتيفية ضتتتترورية لأنهتتتتا تلتتتتزم جميتتتتع منتجتتتتي الوثتتتتائق داختتتتل الجامعتتتتة وتوحتتتتد 

ثائق وتحي نتت باستتمرار العمل ،وبموجهها يمك  تضمين إعداد جدول تسيير الو 

قابتتتة علتتتى انجتتتا ه وتطبيقتتتت ح تتتى تعتتترف مكونتتتات كتتتل ملتتتف ومصتتتدره ،ولكتتتي والر  

تتتتدفع الوثتتتائق ال تتتي أولقتتتت ملفاتهتتتا وتنتتتاقص استتتتظدامها بالمكاتتتتب المنتجتتتة إلتتتى 

مصتتلحة أرشتتيف الجامعتتة، وتحفتتظ حفظتتا مؤقتتتا داختتل المصتتلحة وفقتتا للمتتدة 

وفرت فيهتتا قيمتتة ثانويتتة اثباتيتتة أو ال تتي يحتتددها الجتتدول، ليتتتم استتتظلالإ متتا تتت

ظلص بالحتتذف متت  نستتبة كبيتترة متت  علميتتة واستتتهدافها بتتالحفظ التتدائم متتع التتت  

 .لا تدعو الحاجة لوجودها داخل المصلحة س ب انتها  قيمتها الوثائق ال ي 

تنطلتتتتق الإدارة الجيتتتتدة للوثتتتتائق متتتت  "وعليتتتتت فتتتتإن الفرضتتتتية الأولتتتتى ال تتتتي مفادهتتتتا 

فرضتية محققتة،لأن " ة للجامعة تتضتم  مبتادئ واةتحةإعداد سياسة أرشيفي

سياستتتتة إدارة وثتتتتائق الجامعتتتتة تتضتتتتم  كتتتتل الأستتتتس والوستتتتائل الأختتتتر  للعمتتتتل، 
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ووتتتتتتي تتتتتتتو   المستتتتتتؤوليات وتلتتتتتتزم الجميتتتتتتع علتتتتتتى الاتفتتتتتتاق واتبتتتتتتا  مبتتتتتتادئ واةتتتتتتحة 

كتتل نتتو  متت   ووجودهتتا يفتترض إعتتداد جتتدول تستتيير الوثتتائق لمعرفتتة متتدة حفتتظ

فع إلتى مصتلحة الأرشتيف وم تى يتتم ويحتدد م تى يتتم التد  ، الملفات داخل المكاتتب

مت  تلتت ال تي يتتم الاحتفتاظ ههتا  ثانويتةحذف الوثائق ال ي لت س لتديها أي قيمتة 

 . شكل نها ي

ختتتالإ بالجامعتتتة ضتتترورة الوجتتتود جتتتدول تستتتيير الوثتتتائق "أمتتتا الفرضتتتية الثانيتتتة 

لإدارة الوثتتتتتائق كيتتتتزة الأساستتتتية ، فرضتتتتية محققتتتتة فهتتتتو الر  "ملحتتتتة لإدارة وثائقهتتتتا

ويلجتأ إليتتت الإداري والأرشتتيفي فتتي  ن واحتتد لمعرفتتة مصتتير الوثيقتتة ومتتدة حفظهتتا 

تت  ومكتتان حفظهتتا فتتي كتتل مرحلتتة، لكتت  التطبيتتق الجتتدي والفع 
 
ستتيير ال لجتتدول الت

يرتبط بوجود سياسة أرشيفية تت ناها الجامعة ذلت أنت م  أهتم الأستس ال تي 

 .تبنى عليها

 

 

 :   خاتمةال

 2ضتتتتتتبط إدارة وثتتتتتتائق جامعتتتتتتة قستتتتتتنطينةعلتتتتتتى تستتتتتتاال الدراستتتتتتة أي لوللجابتتتتتتة 

وجتود سياستة لإدارة أرشتيف الجامعتة ،فمت  ختلال ممتا ستبق وتي  يتطلتب الأمتر 

حاجتتتتة لا ونتتتتا عههتتتتا لكتتتتون السياستتتتة مكتوبتتتتة وتتضتتتتم  مبتتتتادئ وأستتتتس موحتتتتدة 

ومعلتتتت  عههتتتتا لكتتتتل منتجتتتتي الوثتتتتائق ههتتتتا ومستتتتتظدميها والمكلفتتتتين بحفظهتتتتا المؤقتتتتت 

مههتتتا وتقييمهتتتا، كمتتتا أنهتتتا تضتتتم المعتتتايير الموحتتتدة لإدارة الوثتتتائق وتراعتتتي والإفتتتادة 

الجانب القانوني تتو   المستؤوليات وتحتدد الأدوار دون تتداخل إذ تلتزم الجميتع 

وتوحتتتتتد العمتتتتتتل، فضتتتتتتلا عتتتتتت  دورهتتتتتتا فتتتتتي جعتتتتتتل المظتصتتتتتتين فتتتتتتي مجتتتتتتال الأرشتتتتتتيف 

دارة الوثتائق بالمصلحة  شرفون على إدارة الوثائق منذ نشتأتها بتوحيتد مريقتة إ

 ستتيق متتع م شتتتاي الوثتتائق متتع ال ركيتتز علتتى تعتتتاونهم ونمتتاذج أشتتكال الوثتتائق والت  

متتتتع مستتتتؤول مصتتتتلحة الأرشتتتتيف لإعتتتتداد جتتتتدول تستتتتيير وثتتتتائق الجامعتتتتة، وذلتتتتت 
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لجعتتتل الاهتمتتتام بتتتإدارة الوثتتتائق وستتتيلة لخدمتتتة الهتتتدف المشتتت ر  فتتتي رفتتتع كفتتتا ة 

لحقتتتتتتوق وجعتتتتتتل إتاحتتتتتتة إدارة الجامعتتتتتتة، وعلتتتتتتى متتتتتتد  أ عتتتتتتد حفتتتتتتظ الشتتتتتتواهد وا

السياستة علتى موقتع الجامعتة أو المكتبتتة وستيلة للشتفافية ولتحقيتق المستتؤولية 

 .الاجتماعية

ويفضتتتتتتتل متتتتتتترس مشتتتتتتتكل أرشتتتتتتتيف الجامعتتتتتتتة فتتتتتتتي المجتتتتتتتالس العلميتتتتتتتة ومناقشتتتتتتتتها، 

وتشتكيل تكتتتل تنظي تتي بالتعتتاون متتع أعضتتا  هياتتة التتتدريس والأرشتتيفين هدفتتت 

هتتوض ههتتا، أمتتا علتتى مستتتو  المستتؤولين ير لله  قتتار متا عتتة إدارة الأرشتتيف ورفتتع الت  

ومنتجتتي الوثتتائق فيتطلتتب الأمتتر تحس ستتهم أكقتتر بتتدور الوثتتائق وأن تكتتون عمليتتة 

إدارتهتتتتا عمتتتتلا مشتتتت ركا لتحقيتتتتق أهتتتتداف الجامعتتتتة، وبال ستتتتبة للأرشتتتتيفين يمتلتتتتت 

، ويتطلتب الأمتر تعيتين مظتصتين لحة الأرشيف بالجامعتة خبترة مهنيتةرئ س مص

المناصتتتتتب الشتتتتتاورة وتكتتتتتوي  الأرشتتتتتيفين باستتتتتتمرار بمشتتتتتاركتهم فتتتتتي الأرشتتتتتيف فتتتتتي 

راستية والورشتات والملتقيتات بالجامعتات، والأهتم أنهتم وحضورهم في الأيتام الد  

 .س شرفون على مرافقة مو في السكريتاريا ومنتجي الوثائق

 : وتظلص الدراسة للاق راحات التالية

 الكامتتتل فتتتي حيتتتاة الوثيقتتتةعلتتتى المستتتار تطبتتتق سياستتتة أرشتتتيفية عتتتداد الحاجتتتة لإ -

وعقلنتتة  جامعتتةتحستتين اتظتتاذ القتترارات فتتي كتتل مستتتويات ال ،ههدفمنتتذ نشتتأتها

هتتتا، الوثائقوحفظ إدارةتستتتيير المتتتوارد ال شتتترية والماديتتتة المستتتتظدمة فتتتي عمليتتتات 

لتقليتتتتل متتتت  اجتتتتم الكتلتتتتة الأرشتتتتيفية المحفو تتتتة لحمايتتتتة متتتتا تتتتتتوفر فيتتتتت قتتتتيم ول

تقنتين إتاحتة الوثتائق وحمايتة ستريتها وحفتظ ميتة و ة قانونية أو ماليتة أو علإداري

 .الشواهد التاريظية

مواصتتتتفات الأدوار والمستتتتؤوليات فتتتتي إدارة الوثتتتتائق السياستتتتة الأرشتتتتيفية تحتتتتدد -

 شتتتتتتتتتتتاملا اتو يعتتتتتتتتتتت، وتتضتتتتتتتتتتتم  السياستتتتتتتتتتتة لمنتجتتتتتتتتتتتي الوثتتتتتتتتتتتائق ولمصتتتتتتتتتتتالح الأرشتتتتتتتتتتتيف

ن الوثتتائق فتتي كتتل  إدارةتا عتتة لمستتتجدات لملا وفقتتسياستتة ال للمستتؤوليات، وتحتتي 
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وتقتتتتتتتديم توجيهتتتتتتتات لهتتتتتتتم عنتتتتتتتد  مرحلتتتتتتتة وتكتتتتتتتوي  المتتتتتتتو فين حتتتتتتتول إدارة وثتتتتتتتائقهم

 .الحاجة

 المبادئ و أهم توفرها على وم  الضروري -
 
 المتطل

 
التنص المكتون  لتة فتيبتات والمتمث

والهتتدف متت  طبيتتق ومجتتال الت  الملائتتم  الإمتتار القتتانونيو متت  مبتتادئ إدارة الوثتتائق

ستتتتتتتتتوا  بال ستتتتتتتتتبة لمنتجتتتتتتتتتي  الأدوار والمستتتتتتتتتؤولياتتو يتتتتتتتتتع السياستتتتتتتتتة والإجتتتتتتتتترا ات و 

 .الوثائق أو للمتظصصين في إدارة الوثائق والأرشيف

ا لإدارة الوثتتائق حستتب أعمارهتتا التتثلا  وأدوات  برنتتام ى علتت احتتتوا  السياستتة -

 .جدول تسيير الوثائق وعلى مد  أ عد إعداد نظام تص يفعمل والمتمثلة في 

 يويتتة والأ لوثتتائق الحضتتمان وقايتتة ا-
 
اكرة المؤسستتية رشتتيف الهتتام والختتالإ بالتتذ

 
 
بإعتتتتداد برنامجتتتتا  شتتتتاط فتتتتي حالتتتتة الطتتتتوارئ والكتتتتوار تحستتتتبا لإعتتتتادة انطتتتتلاق ال 

يضتتتتبط هتتتتتذا النتتتتو  متتتتت  الوثتتتتائق ويحتتتتتدد مبتتتتادئ واجتتتتترا ات حمايتهتتتتا فتتتتتي الب اتتتتتة 

 .الورقية والالك رونية

ك رونيتتتتتتتة قمنتتتتتتتة والأرشتتتتتتتفة الإلتضتتتتتتتمين مبتتتتتتتادئ حتتتتتتتول جانتتتتتتتب التحتتتتتتتول إلتتتتتتتى الر  -

،يهتم بالوستتتتتتتتتائط المصتتتتتتتتتغرة والالك رونيتتتتتتتتتة وتحديتتتتتتتتتد المعتتتتتتتتتايير الرق تتتتتتتتتي والحفتتتتتتتتتظ

 .الوثائق وحفظها ووصفها واتاحتهاهذا النو  م   الموحدة في مجال انشا  

تحيين السياسة باستمرار بالعمل المش ر  بتين الإدارة العليتا للجامعتة ومنتجتي -

التتتتتتتتتدريس بمعهتتتتتتتتد علتتتتتتتتم الوثتتتتتتتتائق ورئتتتتتتتت س مصتتتتتتتتلحة الأرشتتتتتتتتيف وأعضتتتتتتتتا  هياتتتتتتتتة 

 .المكتبات والتوثيق

 ستتتتيق متتتتع الأرشتتتتيف التتتتومني للمصتتتتادقة علتتتتى جتتتتدول التستتتتيير ودعتتتتم الإمتتتتار الت  -

تتتالأرشتتتيفية ياستتتات القتتتانوني إذ معظتتتم الس   علتتتى المستتتتتو  ة مههتتتا خاصتتتتة الومني 

ولي  تترات خاصتتة ستتبقها تعتتديل التتن  التتد  ص القتتانوني استتتجابة لمتتا  ستتتجد متت  تغي 

الإلك رونتتتتتتتتي، ولمتتتتتتتتا لا تعمتتتتتتتتيم الفائتتتتتتتتدة علتتتتتتتتى الجامعتتتتتتتتات فيمتتتتتتتتا يظتتتتتتتتص الجانتتتتتتتتب 

وبقيتتتتتتة جامعتتتتتتات التتتتتتوم ، والت ستتتتتتيق متتتتتتع الأرشتتتتتتيف  3وقستتتتتتنطينة 2قستتتتتتنطينة

التتتتومني بتتتتل ح تتتتى قطتتتتا  التعلتتتتيم العتتتتالي التتتتذي يتوجتتتتت نحتتتتو العصتتتترنة وتجستتتتيد 
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والتظطتتيط المستتتبق باعتبتتتار التعتتتاون الإدارة الإلك رونيتتة ، وذلتتتت لا يتحقتتق إلا ب

 .للتظطيط بالدرجة الأولىالسياسة أداة 

 

 

 :الهوامش
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