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 جامعة خميس مليانة

 أ. معروف ياسمينة السنة الثانية ليسا�س علم المكتبات والتوثيق

  المقياس: مدخل ا�� علم الأرشيف

 

 الأرشيف قيد التكو�ن �شأة الأرشيف وتكو�نھ:  -1

   مرحلة الت�و�ن: – 1

فللوثيقة الة ومنظمة، ينصب مفهوم ت�و�ن الأرشيف �� تنظيم، حفظ الملفات والمعلومات بطر�قة فعّ 

ه الدورة أعمارها خلال شيفية دورة حياة خاصة ��ا منذ �شأ��ا ا�� غاية تحديد مصارها ال��ائي، و�حدد هذالار 

وتار�خ انتاج م�ان  أيالذي من خلالھ تولد الوثيقة اذ �عت�� الطور الأول أهم طور رحلة مسارها وحيا��ا، 

 الوثيقة.

مية أو �شاطات المؤسسات الرسالمادي المدون عليھ  الأثرمنذ �شأ��ا تطلق ع�� ذلك  الإدارةالوثيقة ��       

 أو افرادها لتسي�� مرافقها وحفظ مصا�حها لاتخاذ القرارات اللازمة �� الوقت ا�حدد. مصا�ح الدولة 

نظرا للقيمة حماي��ا، العناية ��ا،  الإدارةيتوجب ع��  ، )الك��ونية-ة) أو لامادية (رقمية منھ، وثائق مادية (ورقي

 ال�ي تحملها، قد ت�ون وظيفية، قانونية، تار�خية، رمز�ة، فنية، جمالية وال�ي تب�ن ذاكرة تلك المؤسسات.

نظيم، تصنيف، ترتيب تخز�ن وحفظ لأي مؤسسة ما: عامة او خاصة: ت الإداري فمن اختصاصات ا�جهاز 

 وحماية الوثائق.

تضبط مواصفات انتاج الوثيقة و�شرها وتداولها: الهي�ل، السياق،  ،الإداري وأعراف العمل  الإداري ريع شفالت

طبية،  ة ومضمون ومدلول الوثيقة (�عي�ن، محضر، تقر�ر، شهادة عمل، شهادةا�حتوى. مهما �انت طبيع

 رخص ا�خروج....).

 الأعمال.�عت�� الرسائل من أهم العناصر �� إدارة  .والتقار�ر والنماذج واللوائحتت�ون الوثائق من الرسائل  اذ

 والعنوانيجب أن تكتب ب�ل وضوح كما يجب أن �شمل الرسالة ع�� اسم ا�جهة المصدرة للرسالة  ولذلك

ما ترقم الملفات حسب الموضوع  وعادة الملف،كما يجب أن يذكر رمز ا�جهة المصدرة للرسالة ورقم  والتار�خ،

ضع فيھ الأوراق ال�ي تخص ذلك إذ يحدد موضوع ل�ل ملف تو  الموضو��،ما �عرف باسم التصنيف  وهو

 والآخرنظامان للتصنيف أحدهما �جائي  و�وجد منطقي،رؤوس الموضوعات وفقا لتنظيم  وتحددالموضوع 

 دمج الاثن�ن �� نظام واحد. و�مكنرق�ي 

 الموضوعية:عامة يوجد نوعان للملفات  و�صفة

 خاصة بالإدارة ا�حلية ل�جهاز إدار�ة:وثائق        -

  ل�جهاز.ائق العمليات ا�خاصة با�جانب الف�ي وث       -

 م��ا:نظام جيد �حفظ الملفات تتحقق فوائد كث��ة  و�استخدام        

 .�� حالة إنتاج الوثائق بطر�قة سريعة وسريعالت�اليف  وقليلمرجع جيد        -

 .تجعل عملية البحث سهلة       -
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 .المكتو�ة والأحداثتخدم عمليات التوثيق بتقديم ا�حقائق        -

الوثائق  وعزل �ساعد ع�� عمليات حفظ الوثائق من حيث التعرف ع�� أهمية الوثائق        -

 ع��ا.الهامة 

 .من ناحية التخلص من الوثائق ال�ي استنفذت أغراضها       -

س إدارة مهما �ان ضرور�ة ل�ل رئي و���عت�� التقار�ر من أهم المصادر �جمع المعلومات  أما بالنسبة للتقار�ر،

التقار�ر حقائق ملموسة عن حالة س�� العمل با�جهاز بدلا من الاعتماد ع��  و�عطيحجم تلك الإدارة صغ��ا 

 العمل.ال�ي �عوق س��  والصعو�اتكما �ساعد �� التعرف ع�� المشا�ل  والانطباعات، والتخم�نالآراء 

أن  و�جب إل��ا،الرجوع  وسهولة�حصرها  والواردةبد ل�ل إدارة من الاحتفاظ بفهرس للتقار�ر الصادرة  ولا

 والنماذجعنوان التقر�ر  صدوره،تار�خ  رمزه، التقر�ر،رقم  الموضوع،�شمل الفهارس ع�� الرقم لملف 

 المستعملة.

كما يجب أن �ستعمل �جل للتقار�ر تذكر ف��ا المعلومات أعلاه بالإضافة إ�� معلومات أخرى مثل عدد الن�خ 

 المعلومات ال�ي استعملت �� كتابة التقر�ر.  ومصادرمراجع  التقر�ر،ال�ي أرسل إل��ا  وا�جهات

 :هو الأول الاجراء  ،الإدار�ةثيقة أثناء انتاج الو 

او رقمها التسلس��، موضوعها، منتجها، والموجهة اليھ، وختمها  �ا: تار�خها، مرجعهاتحديد هو��  -

 والمصادقة عل��ا

الموضوع، المنتج، المرسل،  أي، المضمون �� �جل خاص: الرقم ح�ام عند ��جيلهاإضبطها وقيدها ب -

 اليھ المرسل

 صلية وفق ا�حاجةاستنساخها: تن�خ الوثائق الأ  -

 توج��ها ا�� المرسل اليھ -

قة من الضياع �� م�ان خاص يممهدة �حفظ الوث إجراءاتاخ والتصنيف �عت�� عملية الضبط والاستنس

 ب��ها.وتحس�ن شروط تد الإدار�ةبالوثيقة 

 �� الوقت. اقتصادفتصنيف الوثائق يمكن من سرعة ايجادها والتعامل معها أي 

 رشيفية؟أن تتحول ا�� وثيقة أ الإدار�ةكيف للوثيقة 
، ف�ي �حظة انتاجها من المنتج (�خص طبي�� او Un cycle de vieدورة حياة كما ذكرنا سابقا  الإدار�ةللوثيقة 

ثم تصنفها �� مصنف ، Enregistrementى العملية بالت�جيل ل و�س�ع ��جيلها أي قيدها �� �جمعنوي)، يق

و�س�ى العملية بالتصنيف حاضر الاجتماع)... ، (التقار�ر)، (م(الواردات والصادرات) خاص ��ا 

Classification ،ثم ترتب �� ا�حافظات ترتيب زم�ي (�حظة انتاجها) تدرج مباشرة �� ا�حافظة أو الكرونو ;j 

و�س�ى العملية با�حفظ حفظها  الإدارة، �عد ذلك تضمن Classementى العملية بال��تيب و�س�

Conservation شفة و�س�ى العملية بالأر  أرشف��ا، ا�� غايةArchivage  أي تحو�لها ا�� مصا�ح الأرشيف ا�خاص

 الها.ائق �عد ان��اء الغاية من استعموالمو�ل ال��ا وظسفة تخز�ن هذه الوث
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فيھ، وتحمل قيم أخرى ثانو�ة او  الإدار�ةجموعة الوثائق ال�ي تنعدم ف��ا القيمة �ى مهنا بمع فالأرشيف

خية وغ��ها) للاستعمال العام، او لتثبيت حق من حقوق الفرد أو كتابة وسرد جمالية تار�أرشيفية (قانونية، 

 تار�خ ما أو حدث ما.

 

 

 


