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 التنظيم الاداري والأرشيف في الجزائرالدرس الأول: 

 :للخزهير

 أعمار الوثيقة: 

 ت، العمر الأول للوثيقة : هي الىثائم التي جىعب اللُمت اللصىي الاداسٍ

ت جبلغ رسوتها وجيخلل مً مىخب لآخش أثىاء االإلاملاث.  والفائذة الاظخلمالُت الاداسٍ

 ت أي : هي وثائم هلصالعمر الثاني للوثيقة ذ مً الفائذة الاظخلمالُت الاداسٍ

حعخلمل مً خين لآخش وجدىٌ الى مصلحت خفف الىثائم الخابلت لىفغ الجهاص الاداسي. وكادة جيىن 

 مصلحت الاسشُف الخابلت للمؤظعت: أي مصلحت الأسشُف االإؤكذ.

ت والتي جلص ى فُما بلذ مً خلا ٌ في هزه الحالت، هىان هىكان مً الىثائم: وثائم اداسٍ

خُت، فىُت، مالُت،  ت: جاسٍ ت وهي الىثائم التي لا جدمل أي كُمت ثاهىٍ حذوٌ حعُير الىثائم الاداسٍ

كاهىهُت...، و وثائم جدفف فُما بلذ بشيل نهائي والتي جدمل اخذي اللُم الثاهىٍت االإزوىسة ظالفا والتي 

خ الامت، اثباث خم مً خلىق االإىاػً او االإؤظعت و  جأخز حعمُت الىثائم الأسشُفُت جخىٌ لها هخابت جاسٍ

 مً هزه اللحـت. 

 هزا الىىق مً الىثائم جأخز حعمُت الأسشُف، هي جلً العمر الثالث للوثيقة :

 الىثائم الاسشُفُت العابلت الزهش واالإذفىكت إلى مشهض الاسشُف الىػني.

ػىس واالإهام االإىولت لأمين االإدفىؿاث سغم انها مدشابهت، جخخلف مً كمش الى كمش او 

لؼىس آخش، أمين االإدفىؿاث أو الاسشُفي االإىؿف في مصلحت الاسشُف االإؤكذ: ًجذ هفعه ًخلامل مم 

ت والىثائم الاسشُفُت التي ظخذفم لاخلا، أما ا/ًً االإدفىؿاث االإخىاحذ في اللمش الثالث  الىثائم الاداسٍ

 فهى يهخم بالأسشُف الصشف والحفاؾ كلى راهشة الأمت . 

 لملت في ولخا الحالخين مخخلفت:فاالإلاًير االإعخ

 ، 2-9 98451اللمش الأوٌ والثاوي ملُاس اًضو 

 ISAD(g)اللمش الثالث ملُاس الىصف الأسشُفي اللام.

 ISAD( g   (ملاخـت: ولىً لا ًمىم كلى الاسشُفي لللمش الثاوي ان ًلىم بالىصف االإبعؽ للملفاث وفم

 اججاه الىثائم الاسشُفُت،

ت، خُث الاكصاء لا جخخلف العلعلت الاس  شُفُت مً كمش لآخش: مً فشص وملالجت فىشٍ

ًخم في اللمش الثالث واهما ًيىن كىذ اللمش الثاوي، أمين االإدفىؿاث لللمش الثاوي هى مً ًبادس لإكذاد 

 كائمت الىثائم االإلصاة فُما بلذ، 

مش الأوٌ الى اللمش الثاوي، الذفم : ًخمش هزه اللملُت في مشخلخين: الذفم الاوٌ مً مىخب لآخش أي مً الل

والذفم الثاوي مً مصلحت الاسشُف االإؤكذ الى مشهض الاسشُف النهائي، أي مً اللمش الثاوي الى اللمش 

الثالث، بِىما أمين االإدفىؿاث في اللمش الثالث لا ًلىم بخاجا بلملُت الذفم، وإهما ظِعاهم في كملُت 
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لى جىحُه حللُماث ومزهشاث وأوامش للأسشُفي ، فُما جدشص الاداسة ك اظخلباٌ وملاًىت االإذفىكاث.

ًخللم كلى طشوسة الحفاؾ والصىن الىثائم، وطمان الحفاؾ كليها مً الخلف والعشكت، اللُام بلملُت 

جبلُغ والاػلاق كلى الىثائم بؼشق سظمُت، جىـُم االإدل الأسشُفي وجشجِب الللب كلى الشفىف، وجلذًم 

ش وكشض خاٌ في خالت  ت.الخلاسٍ  ما حلشض الشصُذ الى مخاػش ظىاء واهذ ػبُلُت او بششٍ

ان الخلامل مم الأسصذة في هزه الحالت ًخىكف كلى الأداء الجُذ للأسشُفي في هُفُت اظخلباٌ 

االإذفىكاث، ملاًىتها وحسجُلها، اكذاد كائمت الاكصاء للىثائم التي اهتهذ مذة خفـها، اكذاد حذوٌ 

 ُف الىػني.الذفم الثاوي الى مشاهض الاسش

ت اججاه الىثائم الاسشُفُت جيىن كلى معخىي ول اداسة في الاحهضة الحيىمُت،  فاالإعؤولُت الاداسٍ

 االإؤظعاث اللامت والخاصت: مً أكلى هشم في الذولت الى أصغش هُئت في الذولت

 اداسة سئاظت الجمهىسٍت: جدشيل مً مياجب، مصلحت الحفف االإؤكذ ومشهض الأسشُف النهائي

اث، ومصلحت لحفف أسشُف مشهض الاسشُف  اداسة مشهض الاسشُف الىػني: مياجب ومصالح ومذًشٍ

الف هُلىمتر خؼي لاظخلباٌ الاسشُف في ول  22الىػني اثىاء جأدًت مصالحها، ومخاصن جمخذ كلى ػىٌ 

 اللؼاكاث الاخشي.

اث، مصلحت للأسشُف االإؤكذ ًظم ول  وثائم لخلً االإصالح اداسة الىصاساث: االإياجب واالإصالح واالإذًشٍ

اث واالإياجب. والتي جذفم فُما بلذ للأسشُف الىػني  واالإذًشٍ

اث، منها مصلحت الاسشُف االإؤكذ الىلائي. ومششوق اكذاد مشهض  اداسة الىلاًاث: مياجب ومصالح ومذًشٍ

 اسشُف نهائي ولائي هملحم الإشهض الاسشُف الىػني في ػىس الاهجاص.

اث، منها مىخب الاسشُف الزي ججمم فُه أسشُف االإصالح  اداسة البلذًاث: مياجب ومصالح ومذًشٍ

 واالإياجب ، هأسشُف وظُؽ، ثم ًذفم الى أسشُف الىلاًت هنهاًت االإؼاف.

ان اهخاج الىثائم واظخلبالها مً ػشف هزه الاداساث، ظدشيل لىا سصُذ خاص بها مم مشو الىكذ، 

ت معبلا، و  خلاٌ جؼبُم ما حاء في اللاهىن فُما ًخللم  لً مًرفلابذ مً جدذًذ االإعؤولُت الاداسٍ

ت، وخفف، جبلُغ ودفم بالأسشُف.  بدعُير الىثائم الاداسٍ
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 : 1ومصالح حفظ الأرشيف التنظيم الاداري في الجزائر 

ٌلشف الخىـُم الاداسي بأهه جلً الأظالُب الفىُت اللاصم ادساحها، جشجُبها ووصفها بغُت جدلُم 

ت والهُئاث االإؤظعاث ول حلمل .الخىمُت والخلذم الؤداسي  لللمل أظاس ي همبذأ جىـُمي هُيل وفم الؤداسٍ

 حجم وهزلً داخلها، االإىؿفين وجخصصاث اليشاغ هىق خلاٌ مً هزا الهُيل وخذاث وجخخلف الللمي،

 االإؤظعت، أهذاف لخذمت في مجملها جصب والتي وأهذافها الفشكُت وؿائفها باخخلاف لذيها الاكخماداث

 وخذة وحىد فئن أخشي  إلى إداسة ومً إلى أخشي  مؤظعت مً الخىـُمي الهُيل هزا وخذاث فذاخخل وإرا

 ظىاء ، خخمُا أمشا ٌلذ الأخشي  الىخذاث ول أوشؼت الىاججت كً الىثائم وملالجت باظخلباٌ مخخصصت

 وان وأ هفعها الهُئت داخل واالإصالح الؤكعام مخخلف بين الشظمي الاجصاٌكً  هاججت الىثائم جلً واهذ

بذأ  للذ " ٌ:اللى  رلً كلى هذؤ ً هما الخاسجي مدُؼها مً أخشي  هُئاث مم الاجصاٌهدُجت  رلً

 داخل االإؤظعاث الؤداسي  الخىـُم في االإدفىؿاث به جلىم الزي الذوس  بأهمُت ٌشلشون االإعؤولىن 

ت الششواث كشفذ للذ و ، االإخخلفت  كىاًت لمدفىؿاثل الحيىمُت فأولذ االإصالح كبل الأهمُت جلً الخجاسٍ

اث مثل  الأخشي  الؤداساث بدىـُم كىاًتها كً أهمُت لا جلل هبيرة ،  2وغيرها والخىسٍذاث والحعاباث االإشترً

ٌ  كائما الجذٌ أن إلا  ميان في ًخم الحفف أن ًيبغي فهل للمؤظعاث، باليعبت الأسشُف مدل وطم خى

ششف بىثائله كعم ول فُدخفف االإؤظعاث ومصالح أكعام كلى االإهمت جىصَم أم واخذ  .بىفعه كليها وَ

ت  حلخبر الاداسة اللامت مً االإداوس الهامت التي جخلشض لها حل الذوٌ الحذًثت، إر حلخبر اداة حىهشٍ

لخىفُز العُاظاث والبرامج واجخار اللشاساث وظً اللىاهين والاخيام اللظائُت في هؼاق وؿائفها. لزا 

ت  الخلشض لأظغ الاداسة اللامت التي ًلىم كليها الىـام الاداسي لابذ مً ان هفهم مارا هلصذ باالإشهضٍ

ت. ت الاداسٍ  واللامشهضٍ

 ا كىذما جخىخذ ول العلؼاث المركزية الادارية : هلىٌ كً الىـام الاداسي مشهضٍ

ت مثلا سئِغ الذولت، الىصٍش الا  خم اخز اللشاس مً العلؼت االإشهضٍ ، الىصساء، الهُئاث الىػىُت الأ وٍ  خشي.وٌ

ت حلني  اللشاس اجخار كلي معخىاها ًخم شخص أو إداسة مؤظعت، واخذة، سئاظت في العلؼت جشهض االإشهضٍ

لت ت هما االإالي، الجاهب في الاظخللالُت كذم جدبلها معخللت بؼشٍ  الأكماٌ جترهض ،إر الخذماث حلني مشهضٍ

 وفي واخذ، ميان يف اللمل بىفغ ًلىمىن  الزًً االإىؿفين ججمُم ًخم و مخخصصت وخذاث في االإدشابهت

 مدل في مخخصصين والغير االإخخصصين واالإىؿفين الأسشُف مدل خُث ٌعخلل الأسشُف خفف مجاٌ

لاظُما  وخذماث، وثائم مً ًدخاحه بما الؤداسي  الجهاص لتزوٍذ (كعمت أو االإصلحت مىخب أو )واخذ

 الىصىٌ للمللىماث كملُت وجِعير الىثائم جشاهم مً للمؤظعت الذاخلُت واالإصالح االإياجب جخلُص

 كعم أو إداسة جلىم أن " الأسشُف بأهه مدلاث كلى االإشهضي  الؤششاف وكشف الؤداسي  للدعُير الصالحت

                                                           
ذ مً االإللىماث، أهـش دسط الأظخار سخماوي ًاظين: الخىـُم الاداسي واالإؤظعاحي.  1  للمضٍ
 للؼباكت اللشبي الىخاب داس : اللاهشة فيها اللاالإين هفاًت وسفم جىـُمها :االإدفىؿاث إداسة مدمذ أخمذ الشامي  2

 . د.ثواليشش
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ذها فِعخلبل ، فيها الؤداسة والأكعام حمُم بخذمت الىاخذة االإؤظعت في واخذ مدفىؿاث  الىاسد بشٍ

صذس ذها وٍ ششف الصادس بشٍ خا ، واالإلفاث أحهضة الفهاسط كلى وَ ذ بموٍ ظم والصادس الىاسد البرً  خؼت وٍ

لىم االإؤظعت، داخل دفتر معدىذ أو او وسكت ول خفف  والأوساق الىمارج حمُم وجشخُل بصُاهت هزلً وٍ

 اللمل و الؤداسي  اللمل بين الالخلاء هلؼت وعخيخج الخلشف هزا خلاٌ مً ، االإؤظعت ملها جخلامل التي

ٌ  اللمش ًميز الالخلاء وهزا الأسشُفي  إداسة جخصصاث مم ًخذاخل إر أهثر، بيعبت الأسشُفُت للىثائم الأو

ذ اظخلباٌ مً الأكماٌ ذ في والخدىم الىاسد البرً  . الحفف كملُت خؼت وطم خلاٌ مً وهزلً الصادس البرً

  : المركزي  النظام إيجابيات

 : في جخمثل االإضاًا مً بجملت االإشهضي  الىـام ًخمخم

تالؤ  والأهماغ الىـام ججاوغ جدلُم ت واالإلاملاث الؤحشاءاث ًىضح ما داسٍ  جىاكظها وكذم، الؤداسٍ

  -البُىسكشاػُت ؿاهشة ظلبُاث وجللُص الؤداسي  الأداء اسجفاق إلى ًؤدي ما أخشي، حهت مً واخخلافها

 مً مدذود بلذد · الاهخفاء خلاٌ مً ورلً ممىىا خذا أكص ى إلى الخيالُف وجللُص الؤهفاق مً الخللُل

 ًظمً ما والأسشُف بالىثائم مخخصصت وخذة اهفشاد -الجهىد و الأمىاٌ ًىفش ما ىؿفينواالإ الهُئاث

 مً الأسشُف جضخم مً الحذ -.مخخصص إداسي  سئِغ إششاف جدذ واللمل واللملُاث الؤحشاءاث جىحُه

 ملفاث في الىثائم خفف جىشاس وكذم والىخذاث الأكعام الإخخلف االإخىشسة اليسخ مً الخخلص خلاٌ

 إمياهُت - · االإىخجت الؤداسة كً هُابت والحزف الفشص  ًخص فُما الخلىُت اللملُاث بمخخلف اللُام-. كذًذة

 ٌ  معؤولُت جدذًذ . أهخجها الزي اللعم كً الىـش بغع الىاخذ االإىطىق في الىثائم حمُم كلي الحصى

 في الأكباء جدملو  والاهظباغ الجذًت · إلى ًؤدي ما الغشض لهزا ٌلين واخذ شخص كىذ الىثائم صُاهت

 . الىثائم وظلامت أمً ًمغ طشس  أي إلحاق خالت

  :المركزي  النظام شلبيات

ٌ  جأخش الىثائم الحفف في االإشهضي  الىـام اجباق كً ًترجب  جشاهم خلاٌ مً ورلً االإللىماث، الى الىصى

ت ٍلتبؼش  الىثائم مجمىكت خفف ان هما مخخلفت، أماهً في االإؤظعت وخذاث واهذ ارا او الشصُذ  مشهضٍ

تها افشاء وبالخالي بزلً لهم مصشح غير مىؿفين كبل مً للاػلاق كشطت ًجللها  . ظشٍ

 

 ت اللامركزية الادارية ا كىذما ًخجه الخمُيز بين االإصالح االإشهضٍ :  ٌلخبر هـام الاداسي لا مشهضٍ

ت للذ ت هـام مً الىـم الاداسٍ ولت الىاخذة، ًلىم واالإصالح االإدلُت لأحهضة مىخخبت ومعخللت. اللامشهضٍ

ت والهُئاث االإدلُت التي جباشش  ت بين الهُئاث االإشهضٍ كلى أظاط جىصَم العلؼاث والىؿائف الاداسٍ

ت . ت االإدفىؿاث جيىن  اخخصاصها كلى االإعخىي الاكلُمي جدذ سكابت العلؼت االإشهضٍ  جلىم كىذما لامشهضٍ

ت أن أي ، 29 كليها الؤششاف و ملفاجه بدفف مىخب أو كعم أو إداسة ول ع حلني اللامشهضٍ  بلع جفىٍ

 وخذاث مً وخذة ول تهخم الأسشُف مجاٌ وفي الأمىس، ول في االإشهض إلى الشحىق لخفادي للفشوق العلؼاث
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 ميان في وخذة بيل الخاصت الىثائم بلاء مم ، وثائلها كلى والؤششاف للحفف هـام بئجباق الؤداسي  الهُيل

 . اظخلبالها أو إهخاحها

ت الأهـمت ظخلشاضا خلاٌ مً ت االإشهضٍ  بأن الجضم ًمىً لا الىثائم خفف في االإعخخذمت واللامشهضٍ

 باليعبت الأفظل أيهما جدذد التي اللىامل مً مجمىكت هىان أن إلا الآخش، مً افظل الىـامين أخذ

 :هي و لأخشي  أو الإؤظعت

 الاشتعمال *

 العابلين، الىـامين أخذ جؼبُم إكشاس كىذ الاكخباس كين في هظله ان ًجب كامل أهم الاظخلماٌ ٌلخبر

 أن ٌلني فهزا الؤداسي  بالجهاص ملُىت وخذة ػشف مً إلا حعخلمل لا الىثائم مً مجمىكت واهذ فئرا

ا ًيىن  أن الأفظل مً كليها الؤششاف  حعخلمل أن ًمىً الزي االإيان في الىثائم إبلاء ًفظل إر ،لا مشهضٍ

 . لها اظخلمالا أهبر فُه

 الصرعة *

 جيىن  التي الىثائم بلع هىان أن هاخُت فمً أفظل، الىـامين أي اخخُاس في ًخدىم كاملا العشكت إن

ت العشكت ؤدي الحاٌ في كليها للاػلاق جؼلب إر جذاولها في طشوسٍ ٌ  إلى جلذًمها في الخأخش وٍ  أطشاسا خصى

 في الىثائم وطم ًفظل لهزا، اللامشهضي  الىـام إجباق الحالت هزه في ٌعخدعً وبالخالي خؼيرة ومعؤولُاث

 إهجاص مميزاتها مً التي الؤداسة صالح في حلخبر االإيزة وهزه ممىً وكذ أفظل في جذاولها ًِعش الزي االإيان

 . كُاس ي صمً في االإهام

 : للحفظ والمناشبة الكافية المصاحات *

 مخخلف وثائم لحفف الحجم خُث مً اليافُت االإعاخاث وحذث إر االإشهضي  الىـام جؼبُم ًفظل

 مً الىثائم، ٌعخلملىن  الإً مىاظبا للحفف االإخصص االإىكم ًيىن  أن كلى االإؤظعت داخل الىخذاث

 كلى جىفشها أخشي  هاخُت وهزلً بها، االإؤظعت مىؿفي ول اجصاٌ وظهىلت االإبني مشافم مً اللشب هاخُت

 . الغشض لهزا االإلائمت والبىاًت الخجهيزاث وكلى االإىاظبت الحفف ششوغ

 المعلومات أمن *

ت الىثائم بلع كليها جدخىي  التي االإللىماث جيىن  أخُاها  في ٌللمىن  مً إلا كليها ًؼلم أن ًجىص  ولا ظشٍ

ا لا خفـا جدفف لزا اليشاغ، رالً إػاس  بأماهت خفـها طمً إرا أما اظخلبالها أو  إهخاحها أماهً في مشهضٍ

 والخضائً االإىاظبت الخجهيزاث جىفير ًخم أن التالح هزه في فىحب ،مشهضي  إششاف جدذ مىفصلت مدلاث في

 االإؤثشة لللىامل حلشطها أو العشكت أو الاػلاق ،خشُت الأمً أكىان جيلُف و الغلم االإدىمت الحذًذًت

 ( ...سػىبت خششاث خشائم) الأخشي 
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 المؤشصة حجم *

ت جؼبُم إلى داق رلً وان االإؤظعت حجم هبر ولما ت، االإدفىؿاث أكعام بئوشاء ورلً اللامشهضٍ  اللامشهضٍ

 جؼبُم ٌعخدعً حجما أصغش االإؤظعت واهذ ولما لًر كلى وبىاء ، 30 االإؤظعت بئكعام جلحم التي و

 . الىثائم كلى والشكابت الؤششاف لدعهُل لًور االإشهضي  الىـام

 

  : اللامركزي  النظام جابياتيا

 ، بعشكت االإعخلملت الىثائم بئجاخت شُفالأس  مجاٌ في اللامشهضي  الىـام ًخميز االإشهضي  الىـام خلاف كلى

 الىثائم وظلامت أمً كلى الحفاؾ مانط أي االإىخجت الؤداسة مً باللشب االإياجب داخل مدفىؿت انها رلً

ت واالإللىماث  . العشٍ

 

ت إجباق كً ًيخج : اللامركزي  النظام شلبيات   : ماًلي اللامشهضٍ

 مخخلف لذي مخخلفت االإلفاث في بالىثائم خخفاؾالا  جىشاس هدُجت همىه وجيرة وجضاًذ الأسشُف جشاهم

 في للحفف االإخصصت واالإلذاث الأحهضة إفشاء خلاٌ مً الحفف جيالُف اسجفاق .الؤداسي  الجهاص الىخذاث

 االإؤظعت وخذاث بين اللمل إحشاءاث اخخلاف . االإىؿفين للذد لتزاًذ باليعبت الأمش وهزلً الىخذاث ول

 ًخم الزًً ، االإىؿفين بين فُما أو إداسة ول معخىي  كلى الأسشُف في ينمخخصص إلى الحاحت · .الىاخذة

بهم وجىحيههم كليهم الؤششاف  . وخذة ول في الىثائم أكماٌ لأداء وجذسٍ
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