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: مقدمة

لإالوثائق التي یتم اجمیعذا كان الأرشیف ھوإ

ب، 

. بأسرع وقت ممكناستعمالھا والرجوع إلیھا عند الحاجةھیلوفھرستھا وبحفظھا لتس

و إذا كان ھذا ھو الھدف من عمل الأرشیفي ومن واجباتھ الأساسیة فإن 

.وإخفاقاتھا

إن التجسید المیداني

وو، وھیكلیةو

وونظرنا الى التشریعات الأرشیفیة

.بغیة الحفاظ على الذاكرة الوطنیة في جمیع القطاعات

ووونھایة السبعینیات ولما یمثلھ من أھمیة

و، الدولة

، جانب الھیاكل

. 1971وفتشریعي لتكفل بالأرشی

و1971جوان 03المؤرخ في 71-36رقم 

201977 ،
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، و

، و

.غیرھموصوفي فؤادوعبد الكریم بجاجة

، و

، و

.التشریعوالتأطیر

،یتمموتمیزت بصدور مرسوما تنفیذیا یعدل1988أما في سنة 

، الى الأمانة العامة لرئاسة الجمھوریة

عالقول في إرساء قواعد لتسییر قطا

ذلك ويتقییم حالة الأرشیف عبر كامل ھیئات الإدارة عبر التراب الوطنومرحلة تشخیص

والوثائق الإداریة التاریخیة منھاوالوضعیة المأساویة للأرشیفلما آلت إلیھ

: ھيوذلك نظرا لغیاب الركائز الثلاثة المھمةوالجزائر المستقلة الموجود في حالة تراكم

.البنایة-

.التشریع-

. الإرشیفي-

29

و11إلى نھایة 1994

ووولإنقاذ الأرشیف

ومسئولي الأرشیف

، ، حتى وطنیةوجمھوریة

. على رأسھا قطاع التربیة الوطنیة



دمةــــــــــمق
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وإذ تعد

و

المباني وكذا، الھیاكل، في المنشآتیعرف تطورا

. القطاع الحیوي

. و

 .

، وذلك یمكن إرجاعھا الى الظروف الاجتماعیة

. خلال الفترات السابقةالجزائر
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: الإشكالیة

نتھى العمل الیومي منھا، لكن یجب إوالمالیة والتقنیة العامة والتي 

.وتمكین الرجوع إلیھا بسھولة عند الضرورة

 ،

. ة الجماعیة، وذلك في إطار الحفظ على الذاكرتھامرحلة أرشف

أھمیة متزایدة من ھالما تمثلھ وثائقونظرا، المتوسطاتوالمؤسسات التعلیمیة، الثانویات، و

المثوسطاتو

. حیث الشكل والمضمون

وضبط التحكم أكثر في وضع آلیات معالجتھا وتوحید نمط تنظیمھا وتسییرھا

في وغیابھا نھائیا من جھة ثانیة 

يناق لفترة أخرى سوف ینجم عنھ اخت

1994

إذ
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المدیریة العامة للأ

.وجمیع الھیاكل التابعة لقطاع التربیة.التفتیش

: و من ھنا نطرح التسئولات التالیة

: الإشكالیة العامة

بإعتباره ، إستراتیجیة لتنظیم وتسییر أرشیف الإدارة التعلیمیة في الجزائرھل ھناك 

وما مدى تطبیقھا على أرض المیدان ؟ جزء من الذاكرة الوطنیة ؟

: و منھا نطرح الأسئلة التالیة

1-

، و

الولایات ؟

، وھل مخططات إحصاء-2

مطبق فعلیا على أرض المیدان ؟ 

3-

؟الجھة الغربیة خصوصاوعموما

الفرضیات 

: الفرضیة العامة

و

. الواقع القائمین علیھ بتنفیذھا داخل الإدارة التعلیمیةأرشیف الإدارة التعلیمیة وألزم
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: الفرضیات الجزئیة

في الوزارةوممثلة بما أن التعلیمات الصادرة عن الإدارة المركزیة-1

، و، ، و

. التعلیمیة في مختلف الولایات

، و-2

. القرارات

و-3

و، 

. التعلیمیة

: أھداف الدراسة

، تھدف ھذه الدراسة إلى تسلیط

، ، وأھم القطاعات الحیویةالتي تغطي

. ، في الوقت نفسھ یعرف بإنتاج كم ھائل من الوثائق الأرشیفیةو

، تسییرهویستوجب توحید معالجة الأرشیف

المناشیر والنصوصإلي أھم

.وأرشیف الإدارة التعلیمیة على وجھ الخصوص، بصفة عامة

ل

ماة حا

التخلص الفوضوي، وعان منیتعرض لھ ھذا النوع من الأرشیف الذي 

.بحكم مكانتھ التي یتبوؤھا في المجتمعإثراء الذاكرة الجماعیة 



الإطار العام لإشكالیة للدراسة

8

: أھمیة الدراسة

ھا تعالج البحث في كونه الدراسةأھمیة ھذكمنت

ت

.تخاذ القرارات ورسم السیاسة الوطنیة مستقبلاإالإداریة والفنیة، وذلك لغرض التوثیق و

خصوصاالأرشیفیة في الإدارة التعلیمیة في الجزائر والمنطقة الغربیة

. بشكل سلبي على واقع الأرشیف بصفة عامة والأرشیف التربوي بصفة خاصة

لاسیما في ا

.التي واكبت التطورات في مجالات استخدام الوثائق الإداریة التعلیمیة

.انأرض المیدعلى ھذا الجانب من الأرشیف التربوي وواقعھ 

: أسباب اختیار الموضوع

وعدم التطرق الباحثین لموضوع ، ندرة الدراسات في ھذا الموضوع: الموضوعیة.أ

. أرشیف الإدارة التعلیمیة رغم أھمیتھ

من بین أھم الأسباب الذاتیة كوني كنت أمارس مھنة أرشیفي أمین : الذاتیة.ب

أعاین یومیا وضعیة كنت ، و)الثانویة (محفوظات في إحدى المؤسسات التعلیمیة 

. معاناة الأرشفیین القائمین علیھوالأرشیف القطاع
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: مفاھیم الدراسة

 :

.للتسییر

والمادیة، یعتبر التسییر طریقة عقلانیة للتنسیق بین الموارد البشریة: التسییر

: تتم ھذه الطریقة حسب الصیرورة المتمثلة في. تحقیق الأھداف المرجوة

، والإدارة، التنظیم، التخطیط

. مختلف الموارد

: الأرشیف

ین

,

.منتظمة ومحفوظة من أجل الإستعمالھا في المستقل, أو خاصة 

،متنوعةحداث أو

.لاحقامنتظمة ومحفوظة من أجل الاستعمال , قبل ھیئة عمومیة أو خاصة 

قد تختلف إدارة التربیة عن إدارة المستشفیات أو إدارة مصنع أو شركة : الإدارة التعلیمیة

ولكنھا قد لا تبعد كثیرا عن . لعملمكتبة من حیث خصوصیات مجال اإدارةأوتجاریة 

في ھذه المیادین مثل التخطیط، التنظیم الإداريغیرھا من حیث المھمات التي یتصدى لھا 

جمیعا تعمل في بیئة أنھاوالتقییم، كما لا تبعد عن بعضھا من حیث الإشرافوالتنسیق و

.السیاسیةةواحدة وتتأثر بالعوامل التاریخیة والجغرافیة والاقتصادیة والاجتماعیة والدینی

وو: 

و، 

. أو اثبات حقوق
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: حدود الدراسة

، ، ، ، أدرار: : الحدود المكانیة

.غلیزان، عین تموشنت، وھران، معسكر، مستغانم

، : تین وھمایبإستثناء ولا

. على الإستجواب التي كان عبر الھاتفیتم الرد

 : :1994–2003

، النشرة الرسمیة لتربیة الوطنیة

. 2013-2000فتمتد الفترة ما بین 

. 2014-2013فامتدت منأما عن الدراسة المیدانیة 

: الحدود الموضوعیة

، ، لولایات الغرب الجزائري

.)المتوسطات، الثانویات(وكذا المؤسسات التربویة 

: الدراسةمنھجیة البحث وأدوات 

: 1-أ

لوصف وضعیة مكاتب أرشیف مدیریات

، علاقتھ مع مختلف المصالحو

و، و

. المشاكلوالنقائص

فھو یصف خصائصھا ومركبتھا ویصف . یھتم البحث الوصفي في تصویر ما ھو كائن، أي الوضع الراھن أو الحادثة1
العوامل التي تؤثرعلیھا، والظروف التي تحیط بھا، وبوجود العلاقات الإرتباطیة بین المتغیرات التي تؤثر على تلك 

دار الثقافة للنشر : عمان. لعلوم الإنسانیة والإجتماعیةأسالیب البحث العلمي في ا. كامل محمد المغربي. الظاھرة
-ص 95. 2006والتوزیع، 
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: الأدوات-ب

-المقابلة :

لقد تم اعتماد في الجانب التطبیقي لدراسة المیدانیة لوضعیة الأرشیف مدیریات 

ذلك ببرمجة زیارات لھذه ا لمدیریات لولایات الغرب الجزائري مع اعتمادي والتربیة

. المقننةعلى منھج المقابلة و بتحدید المقابلة غیر 

العلوم ووبعد الترخیص الكتابي الذي وقع من طرف رئیسة قسم علم المكتبات

وبالتالي الشروع في ، الذي اعتمدتھ كمراسلة رسمیة لتسھیل زیارة المیدانیةالوثائقیة

المعلومات التي تفیدني في وذلك للاستقصاء، مقابلة الأرشفیین على مستوى المدیریات

. لذي یعد المكمل لھذا العمل الأكادیميالدراسة المیدانیة وا

الملاحظة :

و من خلال زیارتي لھذه المكاتب لمختلف الولایات اكتشفت أنھا لھا مكانة خاصة

وھذا ما أثبتتھ كذلك ، بین مكتب الأمین العام للمدیریةوذلك بارتباطھا الوثیق بینھاو

الممثلة في المدیریة والوصیةالتي ھي شبھ سنویة ما بین الوزارة والمراسلات الدوریة

تقصي ووذلك بالمعاینة، وجل مكاتب الأرشیف على مستوى الوطنيالفرعیة للتوثیق

تنظیم الأرشیف الادارة التعلیمیة سواء على وتنفید الرزنامة السنویة لتسییروحول وضع

نويمستوى المدیریات الولائیة للتربیة أو على مستوى المؤسسات التعلیمیة منھا الثا

.المتوسط حالیاو

بحیث نجد أن ھناك تقاریر سنویة مفروضة على مسؤول مكتب الأرشیف أن 

، التأطیروالتنظیمویقدمھا إلى الوزارة تخص وضعیة الأرشیف من حیث المعالجة

مما أدى في بعض ، النقائص بمختلف أنواعھا سواء المادیة أو البشریةوالمحلاتوضعیة

ایجابي اذا ما نقلت بعض والمستوى الوزاري بشكل ملموسالأحیان ھذا التدخل على 

بحیث أضطرت ، وھذا ما لحظناه في بعض مكاتب الأرشیف لمدیریات التربیة، النقائص

العلب واكتظاظھا بلحزموإلي التنقل الى محلات واسعة وذلك نظرا الى ضیق المحلات
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، تلمسان، یدي بلعباسوالملفات بشكل یسيء للوثائق الأرشیفیة ومن ھذه الولایات س

. وھران، عین تموشنت، غیلیزان

في حین، خلال الزیارة المیدانیة لبعض الولایاتمن، ھذا ما اكتشفتھ وما لاحظتھ

واكتفیت فقط ، البیض لبعد المسافةوالنعامة: لم أتمكن من المعاینة الشخصیة لولایات

، عن الطریق الفاكسیة النعامةبالفعل تلقیت المعلومات بالنسبة لولاو. بالاتصال الھاتفي

ولم أتمكن من البیض لم أتلق أي معلومات رغم اتصالاتي الحثیثةوأما فیم یخص ولایة

: بالتالي اكتفیت بالولایات التالیة، والحصول على المعلومات بشأن ھتین الولایتین

، النعامة، عین تموشنت، معسكر، مستغانم، غلیزان، سیدي بلعباس، تلمسان، أدرار

. وھران، سعیدة

لقد تم فرز النشرة الرسمیة لتربیة الوطنیة من الفترة : فرز النشرة الرسمیة

المناشیر وذلك بغیة احصاء كافة النصوص، و2003-1994مابین 

التنظیمیة التي صدرت من قبل الوزارة الوصیة لتنظیم وتسییر أرشیف 

سواء ، ز الأساسیة لضبط تنظیمھبإعتبارھا من بین الركائ، الإدارة التعلیمیة

. على مستوى المدیریات أو على المؤسسات التعلیمیة

أصبح یسر عن بإعتبار أرشیف الإدارة التعلیمیة: فرز التقاریر الوزاریة

تنفیذ رزنامة سنویة تطبق بشكل رسمي من قبل القائمین على ووضعطریق

مابین سنة : التطبیقيفلقد استعنت بھا كأداة مكملة للجانب، ھذه المؤسسات

2000-2013

الذي یعد وثیقة جوھریة لمتابعة وباعتبار ھذه التقاریر الخاصة بنشاطھا السنوي

التي تسھر الوزارة على والتوثیق لعملیة الرزنامة السنویةوسیرورة العمل الأرشیفي

وذلك لما تمثلھ من أھمیة قصوى للمحافظة على ھذه ، ترسیخھا على المدى الطویل

.الذاكرة الحیویة التي تعد جزء من الذاكرة الوطنیة
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: الدراسات السابقة

: الدراسات العربیة-أ

450. د ت، دار الثقافة العلمیة: القاھرة. مدخل لدراسة الأرشیف. جمال الخولي

ص

جمال الخولي تحدث عن الوثائق القطاع التي تطرق الیھاالعربیةةبا لنسبة ھذه الدراس

. أھم المشاكل ھذا القطاعوالجامعاتوبما فیھا الوثائق التي تحتویھا الكلیات، التعلیم

: الدراسات الوطنیة- ب 

الملتقى الوطني الأول حول أرشیف الإدارة التعلیمة. زارة التربیة الوطنیةو .

40. 1996، وزارة التربیة الوطنیة: الجزائر. 1996أفریل 15-14. الجزائر

.ص

الأرشیف الإدارة التعلیمة، ووجوب إدراجھا ضمن انشغالاتھا التحسیس بأھمیة

. شطتھا، مع توفیر الظروف الملائمة للحفاظ علیھانوأ

وواجبات المصالح مع مجال إعداد طنیةریة التربیة ویتنظیم وتسییر أرشیف مد

، وشروط المادیة والبشریة الواجب توفیرھا ومحور النھائيلمرحلة الأرشیف ثائقھاو

.ریة التربیةییرا كان حول كیفیة إعداد قائمة وثائق مدخالأ

الوطني الثاني الخاص بأرشیف الإدارة التعلیمة الملتقى. وزارة التربیة الوطنیة

.ص73. 2001، وزارة التربیة الوطنیة: الجزائر. 2001فریل أ11- 10

: المحاور التالیةو تناولت أوراق الملتقى

ریة التربیة، وضع وتنفیذ یالقابلة للحذف على مستوى مددید الوثائق والملفات حت

ریات التربیة والمؤسسات التعلیمة، ملف الإجراءات دیالرزنامة السنویة لتسییر أرشیف م
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، وأخیرا تقدیم مخطط إحصاء وتطبیق الوثائق ئصادھا لتبادل النقاخالإستعجالیة الواجب إت

.ریات التربیةدیالمتداولة على مستوى الم

ات التربیة یریوطني الثالث لتسییر الأرشیف مدالالملتقى . ة التربیة الوطنیةوزار

. 2003، وزارة التربیة الوطنیة: الجزائر.2003أفریل 9-8. والمؤسسات التعلمیة
ص74

تتضمن ھذه الوثیقة حصیلة أشغال الملتقى الوطني الثالث لتسییر قطاع التربیة 

. الجزائر–القبة -الوطنیة الذي جرت فعالیتھ ، بثانویة حسیبة بن بوعلي 

التربیة، لأن الملتقى دیریاتجمع الوثائقیین العاملین بمبھذا الملتقى وطني تمیزو

ریات یؤساء مصالح التكوین على مستوى مدالوطني الأول، كانت أشغالھ قد خصصت لر

. التربیة، لكون نشاط الأرشیف یتبع مباشرة صلاحیتھم

ویتمیز ھذا الملتقى بكونھ ینعقد بعد سنتین من مشروع في العمل بالرزنامة السنوي 

فتح ملف وثائق أرشیف إذ و. ةیریات التربیة والمؤسسات التعلیمدیلتسیر وثائق أرشیف م

.المحاورذا ، لذا فإن إشغالھ ركزت بصفة أساسیة على تناول ھ1962فترة ما قبل 

: التالیةض رو ، العذا الملتقىو تشمل الوثیقة ھ

تسییر أرشیف القطاع•

.یات التربیة والمؤسسات التعلیمةدیرالرزنامة السنویة لتسییر أرشیف م•

.1962أرشیف الفترة ما قبل •

.المحولة إلى قطاع التعلیم العاليأرشیف المعاھد التكنولوجیة للتربیة •

بطاقات تقنیة ومناقشة الأھداف المرسومة للملتقى، لىكما تشمل أوراق الملتقى ع

.أشغال الملتقىوكما تشمل أیضا تقاریر وتوصیات الأفواج الأربعة للملفات 
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ةیالملتقى الوطني الرابع الخاص بأرشیف الإدارة التعلیم. وزارة التربیة الوطنیة .

ص135. 2006، وزارة التربیة الوطنیة: الجزائر. 2006ماي 7-8

شغال الملتقى الوطني الرابع الخاص بتنظیم وتسییر أه الوثیقة حصیلة ذتتضمن ھ

أرشیف قطاع التربیة الوطنیة، الذي جرت فعالیتھ بثانویة حسیبة بن بوعلي، القبة الجزائر 

.بقطاع التربیة الوطنیة، لفائدة الوثائقیین العاملین2006ماي 8و7یوم 

كیفیة أدائھاووثیقة بالوظیفة الأرشیفیةو تشتمل الوثیقة على عروض لھا علاقة

ترقیة ممارستھا على مستوى الإدارة ، ورفع مستوى أداء القائمین علیھا، تقنیتھاو

.التعلیمیة

المناقشة وكما تشتمل أیضا على حصیلة أعمال أربع ورشات تناولت بالدراسة

.اقتراحاتورفعت بشأنھا ملاحظاتوأربعة مواضیع أساسیة

عن الكثیر من المتاعبعبر الوثائقیین أیضا، و على ھامش أشغال الورشات

.الصعوبات التي یواجھونھا عند أداء مھامھمو

قد رفعوھا في و.العزیمةوو التي تؤثر في بعض الأحیان حتى على المعنویات

.ین الإعتبار من طرف المسؤولین على مختلف المستویاتآملین أخذھا بع، توصیاتشكل

.إن ھذه الوثیقة تضاف إلى الوثائق الثلاثة السابقة في نفس الموضوع

الملتقى الوطني الخامس الخاص بإرشیف الإدارة .وزارة التربیة الوطنیة

120. 2008، وزارة التربیة الوطنیة: الجزائر.2008ماي 15- 14. التعلیمیة

ص

: المحاور التالیةو تتضمن

جدول التسییر لوثائق أرشیف الولایة النتائج الأولى لتطبقھ على مستوى المصالح •

.التربویة للولایة
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المعالجة لوثائق أرشیف مدیریات والتأطیرولوضعیة الحفظالاستقصاء الشامل•

).دراسة مقارنة(التربیة 

المعالجة لوثائق المؤسسة والتأطیروبوضعیة الحفظحصیلة الإستقصاء الخاصة•

.التعلیمیة

في آخیر عرض لأھم واستراتیجیة العمل لتطبیق القائمة الشاملة لولایة غردایة•

التجارب في مجال التسییر الإلكتروني للوثائق مع عرض تجربة ولایة سطیف 

. وسكیكدة

: الدراسات بالغة الأجنبیة- ج 

1) Tableau d’archivage des EPLE: Délai de conversation et de traitement

des Archives par les collèges et lycée. vienne: département des

archives devienne ,2006 23p

إن ھذه الدراسة جاءت على شكل جداول تبین لنا فیھا مدة الحفظ داخل المصالح 

الوثائق التي لھا دیمومة ما ھي الملفات أو والفرز الانتقاليوكذلك عملیة الفرز، والإداریة

& 1TS: ذلك للإشارة إلیھا بــوالأخرى التي تحتفظ إلى حین نھایة صلاحیتھاوالحفظ

T ،D .C.إلى سبعة أقسام رئیسیة ثم قسمین إلى فروع ثانویة بحیث قسمت ھذه الجداول

: ھي

السیاسة العامة للإدارة -

. إلى ما ذلكاستعمالات الزمن والحیاة المدرسیة من تسجیلات-

المساعدة الاجتماعیةوالصحة المدرسیة-مسابقاتوامتحانات-

بمختلف وفي الأخیر الموظفین، والصیانةوما یتعلق بالأمنوالمباني، المحاسبةوالمالیة

مستویاتھم

1-C.Conserver.
D.Destruction.
T.Tri.
TS.Tri selectif.
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2) Instruction de tri et de conservation pour les archives recues et produits

par les services et établissement concurrents à l’éducation rationale.

Bulletin officiel N°24 , 16 Juin 2005. P259.

عن النشرة التي ھي عبارةو2005تتناول ھذه الدراسة التي صدرت في سنة 

، البحثووزارة التعلیم العالي، وزارة التربیةضمتوالرسمیة للتربیة الوطنیة الفرنسیة

الإعلام وةوزارة الثقاف

حفظ المنتج أو الواردة من وو جاء بتعلیمات مضبوطة تحث على كیفیة فرز

: الذي صنف على أربعة أبواب رئیسیة یضم الباب الأول السیاسة العامة للإدارة، والوثائق

التنظیمیة زیادة على المؤسسات الأخرى ذات صلة بالمؤسسات ومنھا البرامج الرسمیة

تقدیم لمجمل نشاط الحیاة : أما الباب الثاني، وصایة وزارة التربیةالتعلیمیة أو تحت 

الغیاب زیادة ، الحضور، الإنظباط، التعلیماتوالمدرسیة من ملخصات للوضع الإداري

الإمتحانات: أما الباب الثالث، على الأنشطة الثانویة داخل المؤسسات المدرسیة

أما الفصل ، المستندات التي تنتجھا، وعلیھاالمشریفین، لسجلاتھامن تنظیمھا، المسابقاتو

الصندوق ، المساعدات الإجتماعیة، الحوادث، الرابع خصص للصحة المدرسیة

.الأطوارھا زیادة عن اللجان الاجتماعیةوالمنح بمختلف أنواعھاوالإجتماعي للتلامیذ

3) TREMBLAY, Susan. Gestion du dossier scolaire de l’élève , (SL ):

Commission scolaire des grades seigneuries, 2004 P10

جاءت في بدایتھا تقدیم بعض التعاریف حول الملف ، أما عن ھذه الدراسة

" الملف المدرسي غبر النشیط ، شبھ الجاريوالملف المدرسي جاري، المدرسي

inactif" .

التغطیة بالنسبة كیفیة إدراج المعلومات والتلامیذ القصروالتلامیذ المتفوقون

ما یحتویھ من معلومات سریةوكیفیة فتح ملف المدرسيأعطیتثم وللتلامیذ القصر

كیفیة تعامل مع ومن الإبتدائي إلى الثانويمسار الملف المدرسيكیفیة اطلاع علیھو

.ملفات التلامیذ المحولین من مكان إلى مكان آخر
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4) DUCHARME, Daniel, et( al ).Quide des Archives des

établissements d enseignement collégial du Québec. Montréal:

Bibliothèque et les Archives Nationales du

Québec ,2010 ,259p

مفصل لكل ما یمكن أن تحتویھ وأما عن ھذا الدلیل ھو عبارة عن دلیل موسع

: بوابة فيكما أن ھذا الدلیل ھو موجود على المؤسسات التعلیمیة
(Banq.qc.ca/services/archivistique_ged/public/index.html)

موزعة ھي أخرى إلى أقسام فرعیة ومن وثائق وھو مقسم إلى تسعة أقسام رئیسیة

المستوى ، بحیث نجد أن ھیكل ھذا التصنیف مقسم إلى عدة مستویات، لھ تصنیف عشري

.صفحة259یضم حوالي ونوع ماجاء في حجم كبیر والثاني ثم الثالثوالأول

الأرشیف الوطني وو یعد ھذا الدلیل عمل مشترك بین المكتبة الوطنیة الكندیة

والناطقة بالغة أنھ یضم جمیع المؤسسات التعلیمیة الكندیة الفروكوفونیةزیادة على

. الانكلیزیة

: بنیة الدراسة

جاءت كما ورئیسیةمدخل عام إضافة إلى ثلاثة أجزاء لقد ضمت ھذه الدراسة

: یلي

النظریات أھم ، ومدخل تناول الإدارة التعلیمیة ماھیتھا وعلاقتھا بالعلوم ومستویاتھا

مختلفویھاعلاقتھا بالعلوم ومستویاتھا، والعوامل المؤثرة علالحدیثة في الإدارة التعلیمیة

. ھامستویات
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. ممارسةوأرشیف الإدارة التعلیمیة في الجزائر واقع: الجزء الأول

: لقد احتوى على فصلین اثنین

: الفصل الأول

في مفھوم الأرشیفین حول الأرشیف من مفاھیم عامة وثیقةتناول نظرة عامة

. أنواع الأرشیفنظریة الأعمار الثلاثة وارتباطھا بالوثیقة الإداریة، الإداريالأرشیف 

: الفصل الثاني

أرشیف أھم مشاریعھوالجزائر وضعیتھتطرقت إلى أرشیف الإدارة التعلیمیة في 

مع إبراز أھم مشاریع وزارة التربیة الوطنیة فیما یخص ، الإدارة التعلیمیة في الجزائر

تصنیف الوثائق وو التعریف مخطط إحصاء.تسییر أرشیف الإدارة التعلیمیةوتنظیم

.والمؤسسات التعلیمیة. المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة

، الأرشیفي، أھم ركائزه: المؤسسات التعلیمیةوأرشیف مدیریات التربیة: الجزء الثاني

. الرقمنةوالتشریع

: الثالثالفصل

طبیعة الوثائق .الحفظ، التسییر، تناول أرشیف مدیریات التربیة أھم الوثائق

تسییر الارشیف مصالح ، الموجودة على مستوى مدیریات التربیة حسب المصالح

.الاستقبالوتنظیم عملیة الدفع، مسار عملیة حفظ الارشیف، مدیریات التربیة

المؤسسات تسییر أرشیفتنظیم والذي عالجوالفصل الرابعاما فیما یخص 

. مھنة الأرشیفي في قطاع الإدارة التعلیمیةالتعلیمیة و
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موجودة وتعریف بمختلف الوثائق ال.تنظیم المصالح الإداریة بالمؤسسة التعلیمیة

الكشوف، الدفاتر، وأھم الوثائق التي تحتویھا من السجلات، داخل المؤسسات التعلیمیة

التقاریر أنواعھا الرزنامة ترتیب الوثائق بقاعة الأرشیفوالمطبوعات المطبوعاتو

. وضعیتھومع تذكیر بمھنة الأرشیفي في الإدارة التعلیمیة

: الفصل الخامس

تطبیقاتھ التشریعیة وو أھم مبادئ: الأرشیفي للإدارة التعلیمیةالتشریع تطرقنا إلى

.النصوص التنظیمیة لأرشیف المؤسسات التعلیمیة. لأرشیف مدیریات التربیة

أھم التجارب الوطنیة فیما والتسییر الالكتروني للوثائق: و أما فیما یخص الفصل السادس

وأھم المشاكل المطروحة ، ي للوثائقالتسییر الالكترون، یخص أرشیف الإدارة التعلیمیة

الرقمنة في مدیریات على مستوى مدیریات التربیة مع التطرق لتجارب وطنیة فیما یخص

ISAD(G)تطبیقات، ولولایة سكیكدة..ولایة سطیفأرشیف مدیریة التربیةالتربیة

. بقطاع التربیة الوطنیة

: لجزء الثالثا

دراسة وصفیة تحلیلیة لمدیریات التربیة لغرب : التعلیمیةتسییر أرشیف الإدارة وتنظیم

. الجزائري

:لقد تضمن 

المؤسساتوالتعریف بالرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریات التربیة: الفصل السابع

فترة ، التعلیمیة الرزنامة السنویة بالنسبة لمصالح مدیریات التربیة كیفیة تحضیرالرزنامة

الرزنامة السنویة أخیرا تقییم، المكلف بأرشیف في تطبیق الرزنامةدور ، وضع الرزنامة
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ما بین سنة : المؤسسات التعلیمیة على المستوى الوطنيولتسییر أرشیف مدیریات التربیة

2000-2013 .

فقد تناولت فیھ وصف وتحلیل وضعیة مكاتب أرشیف على الفصل الثامنأما فیما یخص 

تنفیذ الرزنامة وتقدیم مجموعة من إحصائیات حول وضعمع ، مستوى الغرب الجزائري

:،و ھي كالتالي قد تم تقسیم ھذه الولایات حسب الترتیب الأبجدي للولایات، والسنویة

،معسكر،مستغانم،غلیزان، عین تموشنت، سیدي بلعباس، سعیدة، تلمسان، أدرار

. ،وھران، نعامة
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بأن الظروف والأحوال المحیطة بھم الإنسانیةشعر الأفراد منذ أن، بدأت الحیاة 

تفرض علیھم التعاون بینھم لإشباع حاجتھم وتأمینھا من خلال استغلال الموارد المتاحة 

.ثم التنسیقإمكاناتھملھم، فكان لزما علیھم أن یحشدوا ویكثفوا جھودھم أو 

ھي القادرة على تقدیم تصور واضح ودقیق لھذه التساؤلات التي یمكن الإدارة

ماذا ترید، ما ھو اللازم، وكیف یستخدم، ومن سیقوم : تعبیر عنھا وببساطة كالتاليال

ما ھو ھدفك وما یلزم لتحقیق ذلك من موارد وكیفیة أوبالتنفیذ، ثم من یحقق الھدف 

.توظیفھا ومن ھم المسؤولین وأخیرا ما ھي الخطة الزمنیة

بالظھور بشكل وبدرجة ما مند الإدارة قدیمة قدم الإنسان نفسھ، فقد بدأت أنلا شك 

محددة والعمل على تحقیقھا، ومن كتابات قدماء المصریین، أھدافالإنسان بتحدید أقامان 

.یتضح معرفتھم للإدارة واستخدامھا في الشؤون السیاسیة والعلمیة والحضاریة

الأدلةكذلك فان التاریخ الیوناني وتاریخ الإمبراطوریة الرومانیة یظھر الكثیر من 

على المعرفة الإداریة وبصفة خاصة في مجالات القضاء والأنشطة الحكومیة وتنظیم 

.ذلكإلىما ... الجیش
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: الإدارةمفاھیم عامة حول .1

: الإداريالمساھمات المبكرة في الفكر 

سابقین لعصرھم والذین كان الا بد من الإشارة إلى مساھمات بعض المفكرین الذي كانو

لھم ولأفكارھم تأثیر على الفكر الإداري بشكل مباشر وأي غیر مباشر وھو نیقولا 

على سبیل ADAM Smith2و آدم سمیث MACHAVALLI Nicola1میكافیلي

المثال، ومن ھنا یكمن سر الحدیث المستمر عن الحاجة للتطویر الإداري في المجتمعات 

توفیر نظام المجتمع وتقدمھ وھذا ما یؤدي بالحاجة ماسة للتعرف عبر السنین، ولذلك ل

.على الإدارة أو علم الإدارة بنظریات ومفاھیمھ

سواء على الإنسانيأصبحت تدخل في جمیع أوجھ النشاط الإدارةیمكن القول أن 

المستوى الفرد أو على مستوى المنظمات، فالفرد یحتاج لتسییر أموره وأمور أسرتھ، 

والتسویقي سواء كانت المنظمة صناعیة أو الإنتاجیةوتحتاج المنظمة لتسییر أمورھا 

تجاریة أو زراعیة أم خدماتیة أو كانت شركة أو مدرسة أو مستشفي فلإدارة أصبحت 

المتقدمة أصبحت من الخصائص التي تمتاز بھا الإدارةلحیاة وتطبق في جمیع أوجھ ا

. الثروات غیر الملموسةإحدىالمجتمعات المتقدمة على المجتمعات النامیة، وأصبحت 

یعتبر میكافیلي أحد السیاسیین الموھوبین وكان منظرا ) Nicola machiavelli) :1469 -1527یقولا میكافلي - 1
ولد في فلورنسا یرتبط اسمھ بمفھوم الانتھازیة ومقولة الغایة تبرر الوسیلة، فقد قدم في كتابھ .سیاسیا،مؤرخا بارعا

أساسي في الإدارة الحدیثة الأمیر عدة نصائح للأمیر في كیفیة محافظة على الحكم والإمارة، ولكنھ أیضا أكد على مفھوم
وھو موضوع القیادة فقد كان سابقا إلى التفریق بین السلطة والقیادة إذ رأى أن القیادة أم یعتمد على مدى القدرة على 
أضاء المرؤوسین على مدى قبولھم بالرئیس وإعطائھ الولاء، وھذه الأفكار لم تتغیر كثیر منذ القرن السادس عشر 

. كتابھ الأمیر حتى الآن لذلك فھو یستحق الإشارة إلى إن أفكاره لا تزال حاضرة حتى الآنعندما وضع میكافلي 
281،ص 2003دار وائل للنشر، . عمان3ط. مبادئ الإدارة. محمد قاسم القریوتي

یرتبط اسمھ بعلم الاقتصاد باعتباره أبو المذھب الرأسمالي أكثر مما ) Adam Smith) :1723 -1790آدم سمیث- 2
یرتبط بعلم الإدارة ولكنھ كان سباقا في تحدید آلیا زیادة الإنتاج وھو یبحث عن أسباب ثروة الأمم وتقدمھا فقد توصل إلى 
مبادئ أساسیة رأى ضرورة تقسیم الھمل ومراعاة التخصص في تقسیمھ باعتبارھما شرطان ضروریان لتحقیق ھدف 

.زیادة الإنتاج
200،ص 2003دار وائل للنشر، . عمان3ط. رةمبادئ الإدا. لقریوتيامحمد قاسم .
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: الإدارة بین العلم والفن

ثمة جدل كبیر حول ماھیة الإدارة وبخاصة في الدول النامیة فھي لا تؤخذ على 

تدرس،أو أنلى إتحتاج شطارة وخبرة ولاأنھاظن كثیرون بل یبأنھا علمامحمل الجد 

.یمكن تعلمھ وبالدراسة والآن لنناقش المسألةإداريلیس ھناك علم 

ھل الإدارة علم أم فن؟

إلیھاالعلم ھو معرفة منظمة یتم الوصول أنیمكن باختصار وبلغة بسیطة القول 

العلم یفرز قوانین ونظریات أنبأسالیب علمیة مثل الملاحظة والتجریب والاستقصاء كما 

.ومفاھیم

وجود نظریات إلىالإشارةعلما أم على الإدارةكانت إذاویعتمد الحكم على ما 

صحتھا بالتطبیق تبثثإداریةمعروفة بحیث نجد ھناك نظریات ومفاھیم إدارةومفاھیم 

لم اللغة للإدارة یدرس نظریات ومفاھیم، مثلھ مثل الدارس لأي علم من العلمي فلدارس تع

.....ما ذلكإلىالعلوم المعترف بھا كالطب، الھندسة، 

فن یمكن تعریفھ بان القدرة الشخصیة على تطبیق أفكار 1ان التشكیك بوجود علم

ونظریات معینة بطریقة لبقة وذكیة، ینشأ ذلك بفعل عدة عوامل مثل الخبرة والتجریب 

ما ذلك ممن إلىوأسلوب العمل، ولا شك أن ممارسة أي علم أو مھنة تختلف من شخص 

لطب أو الھندسة یكونون بنفس فلیس كل الذین زاولوا دراسة ا2درسوا ھذا العلم ونظریاتھ

الإدارةومھندسین،و ھذا أیضا ینطبق أیضا على أطباءدرجة النجاح عندما یصبحون 

.آخرإلىبنجاح یختلف من شخص الإداریةأو الإدارةأن تطبیق النظریات إذكمھنة، 

27، ص2003دار وائل للنشر، : عمان. 3ط. مبادئ الإدارة. محمد قاسم القریوتي1
28المرجع نفسھ ص2
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و ھذا یدل على أثر الخبرة والتجربة الشخصیة للمدیر وقدرتھ على تطبیق ما 

.في المجالات المختلفةالإدارةعلم یدرس من 

.علم وفن في آن واحد ولا بد من التزاوج بینھماالإدارةو الخلاصة أن 

: الجذور الرئیسة لعلم الإدارة1.1

حتى مطلع القرن العشرین فلم تظھر قبل ھذا التاریخ أي دراسة الإدارةتأخر ظھور علم 

: 1لأسباب منھاالإدارةعلمیة حول موضوع 

انصراف الباحثین في العلوم الاقتصادیة الى دراسة الاقتصاد السیاسي، وإلى -

.للعمل التجاريالإداریةالجوانب غیر 

القیادة، أصول(الأعمالمن نتائج العلوم الاجتماعیة في مجال الإفادةالتأخر في -

)الإدارةاستخدام الحوافز، اشتراك العمال في 

فن الإدارةالاعتقاد الذي كان سائدا بین المدیرین في القطاعات المختلفة بأن -

.ومھارة لیس علما

فقد نشر الإداريو أول محاولة جادة ھي التي قام بھا الممارسون أنفسھم للعمل 

وحدد ھنري فایول ما یعرف 1911الإدارةفریدریك تایلور كتابھ الطریقة العلمیة في 

دارةالإالیوم بمبادئ 

: الإدارةمفاھیم .2.1

ولا تقع إلیھایسعى أھدافلا یستغنى المرء عن التعاون مع غیره في سبیل تحقیق 

یتوقف نجاح ھذه . ثقافیةأوتحت حصر فقد تكون سیاسة اقتصادیھ اجتماعیة الأھدافتلك 

.الأھدافالتي تسھر على تحقیق إدارتھاالمنظمات أو الشركات على حسن 

نزیھ.9- 8ص2010المؤسسة الحدیثة للكتاب، : بیروت. كبارة، المبادئ الأساسیة في إدارة الأعمال1
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: الإدارةتعریف . 1.2.1

مجموعة الجھود والأنشطة التي تقوم على استخدام العناصر المادیة والبشریة في 

المؤسسة من أموال ومواد وتجھیزات وخبرات وأفراد لتحقیق أھداف المؤسسة وذلك عن 

1.طریق التخطیط، التنظیم، واتخاذ القرارات والتوجیھ ومراقبة كیفیة التنفیذ

وقواعده ونظریاتھ فھو علم حدیث قد ظھر بدایاتھ ولھأصكعلم لھ الإدارةأما علم 

في مطلع القرن العشرین واستفادة بعض منظریھ من معطیات علم الاقتصاد، علم 

...الاجتماع

عن أبعادهیختلف في مضامینھ وadministrationبمعنى الإدارةمفھوم إن

عدة مفاھیم administrationبمعنى الإدارةإنmanagementبمعنى الإدارةمفھوم 

: 2مختلفة منھا

العامة وترسم الأھدافنشاط المستویات الأعلى في الإدارة والتي تضع •

.السیاسة الرئیسیة

.الوحدة أو الوحدات الحكومیة مثل أجھزة الخدمة المدنیةإدارة•

.نشاط الاحتفاظ بالسجلات وإعداد وتبویب المعلومات•

والسیاسات التي تم وضعھا من قبل الإجراءاتنشاطات تطبیق القواعد و•

.أخرىبواسطة جھات ومستویات 

.الحكومة المناط بھا السلطة في المجتمع•

الوجبات المناط بھا المسؤول في أي من النشاطات أو الأجھزة المختلفة من •

قد یعني عدة أشیاء managementبمعنى الإدارةجھة ثانیة یفھم من مفھوم 

: 3منھا

34ص. 2009دار حامد لنشر، : عمان .اسات الأعمال الإداریةمفاھیم حدیثة في سی.شوقي ناجي جواد1
2 Michel BARABEL, Olivier, MEIER,. Managor : les meilleures pratiques du
management. 2ed. Paris : Dunod, 2011.p9

60، ص2007دار المسیرة لنشر،: عمان. 5ط.مبادئ الإدارة.خلیل محمد حسن الشماع3
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على المستوى المنظمة او على مستوى الوحدة الإداریةلقرارات متخذو ا•

.التنظیمیة داخل المنظمة

مثل التخطیط والتنظیم والتوجیھ والرقابة النشاطات التي یقوم بھا المدیر•

.إلى ما ذلكوالتشكیل 

.منظمة عامةأوأعمالالوحدة التنظیمیة سواء كانت منظمة •

.كمجال للمعرفة والبحث العلميالأعمالإدارةعلم •

.النادرة معاالإمكاناتعملیة تجمیع الموارد و•

تحقیق الربح إلىالنشاطات التي تستھدف إدارةالأعمال فیقصد بھ إدارةأما مفھوم 

في مجال تلك النشاطات كما ترتكز اھتمامھا على الإدارةوھي بذلك تھتم بكافة جوانب 

.كنةتحقیق أھدافھا بأعلى كفاءة مم

كنظام فإنھا تتكون من عدة عناصر ووظائف تتمثل في الأفراد والموارد الإدارةأما 

ودینامیكي من أجل تحقیق والأقسام والتي ھي في وضع تفاعلي منتظمالإداراتوالآلات و

.أھداف محددة

أبو الفكر الإداري یقول 1ھنري فایولFAYOL Henriنجد أن أخرىومن جھة 

إن معنى أن تدیر ھو أن تتنبأ وتخطط وتنظم وتصدر الأوامر : ن الإدارةفي ھذا المجال بأ

التنبؤ، التخطیط والتنظیم والقیادة و (وتنسیق و تراقب وھنا یسرد فایول وظائف الإدارة 

2فریدریك تایلورTaylor Frederickأما الإدارة تعني أنھاعلى ) التنسیق والمراقبة

تعرف بالضبط ما ترید، ثم تتأكد من أن الأفراد أنھي الإدارةیقول معرفا الإدارة أن 

ھي معرفة ما ھو الإدارةیرى تایلور أن إذنبأحسن وأرخص طریقة ممكنة، یؤدونھ

مطلوب عملھ من الأفراد والتأكد من أنھم یؤدون واجباتھم بأحسن وأرخص الطریق

یمكن و تعرف كذلك على أنھا فن الحصول على أقصى النتائج بأقل جھد حتى

تحقیق أقصى رواج وسعادة لكل من صاحب العمل والعاملین مع تقدیم أفضل خدمة ممكنة 

1Henri FAYOL , Administration industrielle et générale ; pref,. Detrie Jean-Pierre et pres.
Morin Pierre. Paris : Dunod, 1999.p12
2Taylor, Frederick.. La direction scientifique des entreprises ; Pres. Mohamed Benguerna.
Alger : Enag éditions,1992 ,26
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في مجالھا، وذلك على من قبل المفكرین والبحثینالإدارةلقد تعددت تعاریف .1للمجتمع

.كان كل منھم یحول أن یضع تعریفا یوضح مضمونھاإذ. مدى قرن ونصف من الزمن

: الإدارة م یلي أھمیةومن بین العوامل أظھرت 

التوسع في تطبیق مبدأ التخصص-

كبر حجم المشروعات -

ظھور شركات الأموال -

. ازدیاد التدخل والرقابة من جانب الحكومة-

: ومجالاتھا الإدارةأھمیة .3.1

المشروعاتللإدارة أھمیة كبیرة في جمیع مجالات الحیاة، أما في مجال

: 2فیما یليالإدارةوالمؤسسات المختلفة فان أھمیة 

مواجھة التغیرات والظروف البیئة المختلفة والتي منھا الظروف السیاسیة -

.والاقتصادیة والثقافیة والاجتماعیة والتكنولوجیة

تتصدر قیادة عناصر الإنتاج الإدارةحیث أن الإنتاجالتأثر الفعال على عناصر -

وتعمل على تنظیمھا والتنسیق فیما بینھا بما یتناسب مع ظروف العمل والظروف 

.المحیطة

.قیادة وتوجیھ المنظمة لتحقیق أھدافھا-

تحقیق الاستقرار وذلك من خلال التطویر والتكیف بما یناسب مع الظروف البیئة -

.المحیطة

وظیفیة للأفراد وجعلھا أكثر فاعلیة وانسجاما وسیلة من وسائل تطویر الشخصیة ال-

.مع طبیعة العمل

مواجھة المنافسة على المستویین المحلي والخارجي لسد الحاجات والرغبات من -

.السلع والخدمات

35ص . 2009دار حامد لنشر، : عمان .مفاھیم حدیثة في سیاسات الأعمال الإداریة.شوقي ناجي جواد1
34ص. 2011دار أسامة لنشر والتوزیع،: عمان. نظریات الإدارة الحدیثة ووظائفھا.ھاني خلف، الطراونة2
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استخدام فعال وایجابي ومثمر للمصادر المادیة المتوافرة، إلىالإدارةوتؤدي 

وضع إلىى البشریة العاملة فیھا، كما تؤدي وللموارد المالیة المخصصة للمنظمة، وللقو

إلىأعلى وإنتاجیةإلىغیاب أقل عن العمل في التنظیم، إلىالمعنویات العاملین، و

تعم الفوضى ویصعب تحقیق الإدارةانجازات أكبر وتغیرات أقل في التنظیم وبدون 

من وجھة نظر المؤلف بشیر الإدارة، وتأتي أھمیة 1الأھداف وتنفیذ الخطط والبرامج

: ما یليإلىالعلاق 

عملیة ومبادئ ومفاھیم منظمة ومرتبة وتستخدم 2الإدارة علم قائم على أسسإن

الأبحاث والدراسات في حل المشكلات، وفي التفاعل مع البیئتین أسالیبأرقى 

راف للأطإنسانیةتحقیق الأھداف مادیة ومعنویة وإلىالداخلیة والخارجیة وصولا 

.كافة

 ھي محور النشاطات والأوامر ومحور دفع الأفراد لاستقبال القرارات الإدارةأن

وتنفیذھا وھي تعمل على جمیع المعلومات والبیانات وتحلیلھا وتطورھا، وتشرف 

.وتنظم

مھنة راقیة ومحترمة تمارس ...أصبحت مھنة وأصبحت دائر معارف ھائلةالإدارة

طین بارعین عن طریق استخدام ھذه الدائرة من قبل خبراء ومحللین ومخط

المشروع وتطلعات أھدافالمعرفیة الھائلة في مجال المیدانین، من أجل بلوغ 

.المجتمع

العلمیة الملتزمة بالأصول والمبادئ والمسارات الواضحة، والساعیة الإدارة

لتحقیق الأھداف النبیلة وھي الحافز الأساسي للجھود الإنسانیة وھي المدیرة 

. للعناصر اللازمة للإنتاج من معدات ومواد وأموال وقوى عاملة

23، ص2007دار صفاء لنشر والتوزیع، : عمان. أسس الإدارة العلمیة المعاصرة. ربحي مصطفى علیان1
.23-22ص. 2008دار الیازوري للنشر والتوزیع، : عمان. الإدارة الحدیثة. بشیر العلاق2
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أما بالنسبة لمجالتھا

الأسلوبرئیسة لھا ما یمیزھا من حیث الھدف وإداریةھناك أربعة مجالات ف

إدارةالقطاع العام وإدارةالھیئات والمنظمات الخاصة إدارةوطبیعة التكوین وھي 

1: المنظمات الدولیة ومجالات ھيإدارةالجمعیات التعاونیة و

 مجال تطبیق الإدارة في القطاع العام ویطلق علیھ اسھ الإدارة العامة وھي الإدارة

الحكومیة التي تستھدف تقدیم خدمة عامة للمجتمع ممثلة في أجھزة مثل الوزارات 

.والھیئات وغیرھاالإداراتوالمجالس و

 الأعمال وھو إدارةفي القطاع الخاص ویطلق علیھا اسم الإدارةمجال تطبیق

مجال یتعلق بالمشروعات الاقتصادیة التي ینصب ھدفھا في تحقیق الربح عن 

.وخدماتیةإنتاجیةالقیمة لما تنشط فیھ من مجالات إضافةطریق 

 الربح مثل النوادي إلىفي الھیئات والمنظمات التي لا تھدف الإدارةمجال تطبیق

.أنواعھاالجمعیات التعاونیة والخیرة والتطوعیة على اختلاف وإدارة

 في المنظمات الدولیة وھو مجال یتعلق بالمنظمات التي الإدارةمجال تطبیق

ینشئھا المجتمع الدولي تھنئة الأمم المتحدة ووكالاتھا المتخصصة والھیئات الدولیة

.والإقلیمیة لجامعة الدول العربیة

الإدارة العامة :

الحكومیة الأجھزةالعامة بتنفیذ السیاسة العامة للدولة بوساطة الإدارةتختص 

الأھدافالتخطیط والتنظیم والتوجیھ والرقابة ولتحقیق الأجھزةالمختلقة حیث یتولى ھذه 

الإداراتالعامة بالوزارات والمؤسسات العامة والإدارةأجھزةالمطلوبة وتتمثل 

.2المركزیة

25ص السابقالمرجع , ربحي العلیان1
35ص. 2009دار حامد لنشر، : عمان .مفاھیم حدیثة في سیاسات الأعمال الإداریة.شوقي ناجي جواد2
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الأعمالإدارة :

بأنھا عملیة تنفیذ المشروعات ذات الطابع الاقتصادي والتي الأعمالإدارةتعرف 

محدودة بقصد الربح، ویدخل في ذلك أوحاجات مادیة ومعنویة عامة إشباعتعمل على 

لا من وجودھا سواء في القطاع الخاص إنتاجیةطبعا عنصرا الموارد التي ھي عناصر 

.1أو الحكومي

الخدمات أوالسلع إنتاجالتي تتناول الأنشطةتعني تسییر الأعمالفالإدارة 

ا لتحقیق الربح من خلالھا و معروف ان الضروریة لإشباع الحاجات والرغبات سعی

وسیاستھا وتقرر برامجھا وتوضع النظم الكفیلة لسیر أھدافھاتتحدد الأعمالمنظمات 

مالكیھا دون تدخل كبیر من الدولة باستثناء توافر الشروط العامة إدارةعملھا عن طریق 

.المختلفةالأعماللممارسة الأنظمةالتي نصت علیھا القوانین و

: مدارس الفكر الإداري.2

: المدرسة الكلاسیكیة للإدارة. 1.2

أو التقلیدیة على عدد من النظریات التي ظھرت 2یطلق تعبیر المدرسة الكلاسیكیة

الثورة أعقبتفي عالم الغربي، وھي ولیدة الفترة الزمنیة التي ظھرت فیھا، وھي 

الصناعیة وسیادة المذھب الاقتصادي الرأسمالي الذي كان آدم سمیث المنظر الرئیسي لھ 

أنھاإلاویمكن القول انھ على الرغم من تعدد النظریات التي تندرج تحت ھذا العنوان 

3: تشترك في افتراضات رئیسیة منھا

ھذه المدرسة تنظر ھذه النظریات نظرة محدودة للإنسان فالنموذج الذي تضعھ -

.للإنسان وھو نموذج آلة یمكن التحكم بھ كما یمكن التحكم بآلة
32، صالسابقالمرجع . ربحي مصطفى علیان1
المدرسة الكلاسیكیة یطلق ھذا التعبیر على عدد من نظریات التي ظھرت في العالم الغربي ونشترك في مفھومھا 2

للإدارة فھي تنظر لنظرة محدد للإنسان كونھ آلة یمكن التحكم بھا، وان ھناك طریقة مثلى لتأدیة العمل وان لبنیان أو 
نتاجیة كما تقتصر حق إصدار الأوامر على من ھم في قمة التنظیم الھیكل التنظیمي الأھمیة الكبرى كمحددة لزیادة الإ

مع الالتزام بالمركزیة والتسلسل الھرمي كمبادئ أساسیة للتنظیم ولیس للبیئة الخارجیة من وجھة نظر أصحاب ھذه 
.المدرسة أثر على التنظیم فرؤیتھا للتنظیم أنھ نظام مغلق

51ص. 2008دار وائل للنشر، : عمان. 3ط.مبادئ الإدارة. محمد قاسم القریوتي2
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ترى ھذه النظریات أن ھناك طریقة مثلى لتأدیة العمل تناسب كافة الظروف وأن -

.بھاا ھي اكتشاف ھذه الطریقة وتعلیمھا للعمال لیلتزموالإدارةوظیفة 

یتركز اھتمام ھذه النظریة على الھیكل التنظیمي الرسمي كمحدد رئیسي لزیادة -

.الإنتاج

.تتمسك ھذه النظریات بنمط المركزیة الھرمي كمبادئ أساسیة لتنظیم الأمثل-

لا تعبر ھذه النظریة الأھمیة المناسبة للظروف البیئیة المحیطة كمحددات -

.ومؤثرات على سلوك العاملین

نظریات أقٌل اتصال وتنظیم خارج القنوات الرسمیة في غیر صالح تعتبر ھذه ال-

.التنظیم

: حركة الإدارة العلمیة.2.2

بدأت المعالم الأولى للإدارة العلمیة في السنوات العشر الأخیرة من القرن التاسع 

فریدریك تایلور الأمریكيللإدارة العلمیة وھو الأساسیةعشر الذي رسم الخطوط 

Frederick Taylor1 فھو الذي حدد المبادئ التي تقوم علیھا وھو الذي أعلن أھداف،

السلام والتفاھم محل الخصام إحلالوالإنتاج، وھو زیادة إلیھاالحقیقة التي تسعى 

الطرفین بأن الذي یحكم العلاقة بینھما ھي مصلحة إقناعوالعمال، والإدارةوالتطاحن بین 

2.مشتركة

في فیلادیلفیا في الولایات المتحدة، 1856ولد عام .مھندس میكانیكي أمریكي یعد ابا للإدارة العلمیة: تایلور،فریدریك-1
التحق تایلور بأكادیمیة فیلبس اكستر لتأھل لامتحان القبول لجامعة ھارفارد،و استطاع أن یحصل على شھادة الھندسة 

یكانیكیة، كما أستطاع أیضا أن یطور ویحسن أسلوب الإدارة والذي عرف بنظام العمل، الذي أسماه زملاءه نظام الم
.ومن أھم أعمالھ.م1915تایلور،وھو نظام إدارة عملیة وتوفي تایلور في عام 

- TAYLOR, Fredrik. scientific management-
-TAYLOR, Fredrik. principes of scientific. Taylor.organisation du travail et économie des
entreprises ; pres, François Vatin. Paris : les édition d organisation ,1987.p25

5،ص2007المكتبة المصریة، : القاھرة. نبیل الحسني، خشبة، ناجي فوزي، الإدارة المتقدمة2
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العامة ولقد الإدارةتایلور كتابھ بعنوان بادئ أصدر 1911فریدریك تایلور في 

أربعة مبادئ علمیة لمساعدتھا في أداء مسؤولیتھا الإدارةأستھل كتابھ فیما یلي أن ھدف 

: 1تجاه ھذا الھدف وھي

برنامج تفصیلي لتوظیف الوظائف ویتم فیھ وصف أساستقسیم العمل على •

الحركة للأداء إجراءاتعام لكل ووظیفة ویتضمن ھذا الوصف قواعد و

.والوظیفة، وتنمیط التصرفات وتحدید الظروف الملائمة للأداء

العاملین بطریقة علمیة تعتمد على مدى توافر القدرة الملائمة للأداء الأفراداختیار 

.السلیم في الوظیفة من ناحیة والرغبة للقیام بمتطلبات الوظیفة من ناحیة أخرى

المناسب الذي الأجرلأداء متطلبات وظائفھم، ودفع التدریب السلیم للعاملین•

.الإدارةیضمن تعاونھم مع 

عن طریق التخطیط المناسب لأعمالھم ونجد ان الأداءمساعدة العاملین على •

العلمي القائم على الأسلوبالمبادئ التي وضحھا تایلور واستخدام فیھا 

لحجات إشباعتحقق تاجالإنزیادة أنوھو أساسالتجربة المیدانیة تقوم على 

لسلوك كل منھ الأساسيالعمل حیث ان المحرك أصحابكل من العاملین و

.ھو العائد المادي

ومع إلیھالعلمیة في زیادة الإنتاج وھو الھدف الرئیسي الذي سعت الإدارةنجحت 

: 2ذلك فقد تعرضت الكثیر من نقد وذلك لأنھ

. التخصص العمیق في العملإلىتمثیل -

.العلمیة بالطریقة المثلىالإدارةتنادي نظریة -

من الإجھاد الغیر طبیعي الإقلالوھي تبحث عن - العلمیةالإدارةتجاھلت النظریة -

الطبیعي الإجھادالنفسي كما أن وجود حد أدنى من الإجھادأو 

.تحدثت الطریقة العلمیة عن عملیة الاختیار العلمي للعاملین ووضعت مبادئ لھا-

6،صالمرجع نفسھ. نبیل الحسني، خشبة، ناجي فوزي1
57ص,السابقبشیر العلاق، المرجع2
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ولكنھا تحقق لھذه النظریة الإنتاجفي الإنسانيالعلمیة العامل الإدارةت تجاھل-

: محاسنھا التي تتمثل في 

العلمیة واتخذت من العلم منھجا، و لم تكتف الأسالیبتعدت للمشاكل بسلاح العلم و

للتجربة والتحمیص، ووضعت بناء على ذلك أخضعتھاھذه النظریة بأحكام الماضي بل 

ثبت بشكل مادي أن المؤسسات والدول التي نظریات ومبادئ تحكم العمل وفي الأخیر

العلمیة تحقق نتائج أفضل من الاعتماد على الإدارةتأخذ بالأفكار التي طرحتھا نظریة 

.التجربة والخطأأسلوب

: النظریة البیروقراطیة. 3.2

ة بأبسط معانیھا تعني المكتبیة أو حكم المكاتب، وقد جاء بھا العالم أن البیروقراطی

الذي طور مفھوم البیروقراطیة في وضعھا المثالي من أجل 1Max Weberالألماني 

توفیر حد أعلى من الكفایة الإنتاجیة، و یرى عن قناعة راسخة بأن الانضباط في العمل 

حد الالتزام بحرفیة القواعد والقوانین واللوائح یجنب المرء احتمالات الانزلاق في الخطأ 

2الانحراف عن المعاییر الموضوعةأو

ویبرر أیضا أن القوانین واللوائح والتشریعات والقواعد ھي أسس رقابیة و یؤكد

ینبغي الالتزام بھا وتنفیذھا بحذافیرھا، وإلا إنماتأویلات واجتھادات، وإلىذاتیة لا تحتاج 

.3عاجلا أم آجلاالإنتاجیةحصلت ارتباكات في العمل تؤثر في 

الذي كان معاصرا لرجال الإدارة العلمیة الذین یمروه بكتاباتھم، حیث اعتبر Max Weber1864-1920ماكس فیبر 1
إلا أنھا 1921حركة الإدارة العلمیة انتصار للمنھج العقلاني وسبیلا لتحقیق الكفایة ومع أن أعمالھ نشرت في ألمانیا سنة

تنتشر بالإنجلیزیة إلا في أواخر الأربعینات من القرن الماضي، أن ما یمیز كتابات فیبر عن كتابات معاصره من لم 
دعاة الإدارة العلمیة ھو درجة التعقید العلمي الذي تمیزت بھ، فھو لم یكتب كسابقیھ من وجھة نظر المدیر أو المھندس 

بل كتب من منطلق العالم والمحلل الاقتصادي والتاریخي فھو وإن المعني بزیادة الإنتاج فحسب كما حصل مع تایلور،
كان الكثیرون لا یعرفون لھ إلا النظریة البیروقراطیة إلا انھ كان باحثا في مجالات عدة منھا علم الاجتماع وعلم 

راستھ العمیقة لسیر الاقتصاد والعلوم السیاسیة، وعلم الأدیان ولم تكن النظریة البیروقراطیة إلا حصیلة تحلیلاتھ ود
60ص. 2008دار وائل للنشر، : عمان. 3ط.مبادئ الإدارة. ، محمد قاسم القریوتي.تطور المجتمعات البشریة

2 Christian THUDEROZ. histoire et sociologie du management : doctrines, textes, étude de
cas. Lausanne : presses polytechnique et universitaires romandes,2006.p119
3 Ibid.p120
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خصائص النظریة البیروقراطیة :

لتخصص والتنمیط تقسیم العمل وا

حرفیة تنفیذ واحترام القوانین واللوائح.

تدرج الوظائف في مستویات السلطة.

القواعد والتعلیمیات والتوجیھات.

من الكوادر المؤھلةالأكفاءاستخدام الخبراء و.

و جود نظام الخدمة.

التدوین الكتابي.

طابع السریة.

البیروقراطي سابقة الذكر أنھا مبادئ جیدة یلاحظ من المبادئ الأساسیة للنظام 

.وفاعلة في تحقیق ما تتمناه معظم منشآت الأعمال

لكن الممارسات الخاطئة في تطبیق الأنظمة البیروقراطیة ھي التي جعلت معظم 

.الناس تعیب البیروقراطیة وتطالب بالقضاء علیھا

وك تصرفات منفذي سلإلىفالخطأ لا یمكن في النظام البیروقراطي وإنما یعود 

النظام

: التي تبرز عند تصنیف العمل للنظام البیروقراطي ما یليالأخطاءومن أبرز 

.الوسائل تصبح غایات، الجمود وعدم المرونة، الروتین المظھریة الشكلیة، مقاومة التغیر

و في الأخیر یمكننا القول بأن ھذه النظریة وضعت مجموعة من القواعد والأسس 

الكبیرة الحجم كالأجھزة الإداریةلتنظیم سیر العمل في المنظمات الإداریة،والمبادئ

للمنظمة الدقة في النظریة بأنھا تضمنتضمنتھ ھذه وعلیھ یمكننا الاستنتاج ما.الحكومیة

.السیطرة والرقابة على تنفیذهوأحكامالعمل،



التعلیمیةالإدارةوالإدارةحولعامةمفاھیم: مدخـــــــل

38

: الإداریةنظریة المبادئ . 4.2

على إداریةالمبادئ إلىان أھم ما یمیز دعاة ھذه النظریة ھو السعي للوصول 

المستوى النظري لتكون الأساس لعملیات التنظیم والتصمیم الإداري وقد جاء دعاتھا من 

Henri FAYOLبلدان مختلفة، ھنري فایول 2Lutherو البریطاني لوثر جولیك 1

GULICK و لكن ما یجعلھم في مدرسة واحدة ھو أنھم كانوا جمیعا معینین بالوصول الى

مالیة تحكم التنظیم وفي مختلف البیئاتإداریةالمبادئ 

العلمیة الإدارةلذلك فان أفكار ھذه المدرسة كانت أكثر تعقیدا وعلمیة من مدرسة 

في الدول التي عاشوا واسترشد كتابھا بالتنظیمین الكنسي والعسكري من واقع خبراتھم 

.الإدارةعلم الإیجادأساسافیھا للوصول الى ھذه المبادئ التي اعتبروھا 

فایول عن فردیرك تایلور بأنھ كان من بین الكتاب الأوائل الذین 3لقد تمیز ھنري

.حاولوا تطویر نظریة عامة للإدارة ما زالت مفیدة حتى ھذا التاریخ

حیث الإنتاجیسھل من عملیة الأنشطةإلىلإداریةاو یرى فایول لأن تقسم العملیة 

: ست مجموعاتإلىقسمھا 

والتصنیعالإنتاجتشمل : النشاطات الفنیة

تشمل المشتریات والمبیعات: النشاطات التجاریة

أي الموارد المالیة والاستمارات: النشاطات التمویلیة

والممتلكاتالمتعلقة بأمن وسلامة الأشخاص : النشاطات الأمنیة

1 Henri FAYOL. Administration industrielle et générale ;.p12
Gulikلوثر جولیك -2 ,luther :1892-1990الدكتوراة في اللآداب : واشتمل درجات الشرف التي تحصل علیھا

أما . 1954وجامعة كولومبیا في عام 1952نعاممن كلیة أوبرلین، و الدكتوراة في الحقوق من كلیة ویتما1939عام
وظیفتھ الجدیرة بالملاحظة فھي عملھالآكادیمي بروفیسورا لعلم الشؤون البلدیة والإدارة في جامعة كولومبیا كما ابتكر 

POSDCORBفي كتابھ الشھیر التركیبة1937في  : Planning , Organizing , ttafing, D irecting,
coordinating reporting : B udgeting s-.

208ص. 2008المنظمة العربیة للتنمیة الإداریة، : الریاض. علماء الإدارة وروادھا في العالم. ابراھیم بن علي الملحم
3Henri FAYOL. Op.cit. p14
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تعني تسجیل الكلیات المحاسبة وإعداد إحصائیات : النشاطات المحاسبة

.والبیانات الرقمیة

تعني وضع الخطط وتنظیم العمل وإعداد الأوامر: النشاطات الإداریة.

اھتم فایول بدراسة المنظمة ككل وذلك من خلال دراسة الأسالیب التي تضمن 

رتھا المنظمة،حیث قدم مجموعة من المبادئ تتضمن نجاح مستوى الإدارة العلیا في إدا

تحدید الاختصاصات والمسؤولیات ونطاق الإشراف ووحدة القیادة،وتسلسل السلطة 

وتفویض السلطة وغیرھا وقدمت ھذه المبادئ باعتبارھا السبل الوحیدة لضمان حسن سیر 

فایول في كتاباتھ العمل والقضاء على المشكلات الإداریة على مستوى المنظمة، ولقد أكد

أن التطبیق السلبي لھذه المبادئ ھو الحل الأمثل للمشكلات التي تواجھھا منظمات 

.الأعمال

: المدرسة السلوكیة. 5.2

الناس یعملون مع بعضھم أنحیث '' تقوم ھذه المدرسة على المبدأ الذي یقول 

تتركز كتحصیل حاصل فأن دراستھاالبعض كجماعات لغرض تحقیق أھداف الجماعة، 

القیادة أو أوالإنسانیةعلى العلاقات الشخصیة المتداخلة أو ما یطلق علیھ مدخل العلاقات 

.العلوم السلوكیة

مع ظھور علم النفس الصناعي، برزت ھذه المدرسة في بدایة القرن العشرین، 

.العلمیةالإدارةوالتي تزامن ظھورھا مع میلاد حركة 

في المنظمات الإنسانيمدرسة على الاھتمام بدوافع السلوك وتقوم فكرة ھذه ال

الذین یحقق لھم الرضا الأفرادوالمؤسسات، ومن ثم فإنھا تعمل على إثارة السلوك 

.ویكون توقیت ھذه الدوافع في الوقت المناسب. الإشباعو

ومن میزات ھذه المدرسة الاھتمام بالإنسان كانسان من خلال اتصالھ وتفاعلھ مع 

الجماعة، و أن العوامل النفسیة والاجتماعیة من بین العوامل التي لھا دور كبیر في زیادة 

.والإنتاجیةالكفاءة 
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بحركة أسماؤھموزملائھ ممن تربط MAYO Elton1التون مایوو بعد

. دفعة علمیة لھذه الحركةأعطوامن الرواد الأوائل الذین الإنسانیةالعلاقات 

في العمل یحتاج لدراسة السلوك الإنسانیةمایو التون أن حل المشاكل وقد أكد

الإنسانیةومعرفتھ، فعلى عكس مما رآه تایلور في وجوب القضاء على المشاكل الإنساني

.منھا وجعلھا عقلانیةوالعمل على الحدالإنتاجالتي تقف عائقا أمام زیادة 

بشكل تدریجي في تناولھا للنواحي النفسیة الإنسانیةوقد تطورت حركة العلاقات 

والمعنویة للعمال بصفتھا محددات للإنتاج، ولم تركز ھذه الحركة على العوامل 

الاجتماعیة إلا بعد جھد كبیر في البحث عن اثر العوامل الطبیعیة والفیزیولوجیة على نھج 

.ة الكلاسیكیةالمدرس

في الإنسانیةیؤخذ على المدرسة السلوكیة من خلال منتقدیھا أن حركة العلاقات 

وذلك كرد فعل للنظریات الإنسانیةبدایة ظھورھا قد بالغت في تعظیم دور العلاقات 

.الإنسانيالتي أھملت العنصر الكلاسیكیة،

كان على الإدارةفي الإنسانيویضیف ھؤلاء النقاد أن التركیز على الجانب 

إداریةحساب الجوانب الأساسیة الأخرى، مما أثُر على ھذه الدراسة من تقدیم نظریة 

إن تطور التي ذكرت وجدت مدارس أخرى حدیثة 2المدارسإليبإضافة .متكاملة وشاملة

من أھم مساھمات في علم الإدارة 1947وتوفي بانكلتراعام1880في أسترالیا عامMAYO Eltonولد مایو التون 1
والإدارة العامة یتمثل في نتائج بحثھ في أھمیة الإنسان، وخص وصا العوامل الاجتماعیة في العلاقات الصناعیة التي 

طبیق لدراسة السلوك الاجتماعي ووصف مایو أیضا صعوبات الأسالیب الفنیة العلمیة القابلة للت: وردت في أھم كتبھ 
وقد أطلق على مایو لقب مؤسس منھجیة العلاقات الإنسانیة في الصناعة،كما استخدم سیكولوجیة صناعیة .بالتفصیل

المنظمة العربیة : الریاض. علماء الإدارة وروادھا في العالم. إبراھیم بن علي الملحم. لیعلق على قضایا اجتماعیة واسعة
. 208ص. 2008یة، للتنمیة الإدار

تنظر ھذه المدرسة للإدارة على أنھا نظام یتمیز بالنماذج والعملیات الریاضیة ویسمي أصحاب ھذه مدرسة الریاضیة .2
المدرسة أنفسھم بأنصار نظریة بحوث العملیات، أو علماء الإدارة وفي اعتقاد ھؤلاء أن الإدارة والتنظیم والتخطیط 

طقیة یمكن التعبیر عنھا من خلال الرموز والعلاقات الریاضیة مستخدمین في ذلك أسلوب واتخاذ القرارات ھي عملیة من
النماذج في تحلیل وحل المشاكل الإداریة وبالرغم من أن المدرسة الریاضیة تعتبر حدیثة نسبیا، الا أنھا أثبتت فائدة 

م ومشاكلھم، لا شك في أنھا تقدم أداة قویة، مدخلھا في مجال الإدارة فھي تجبر مستخدمیھا على التحدید الدقیق لأھدافھ
لحل المشكلات المعقدة والمركبة، كما أنھا أثرت على إعادة ترتیب مصادر المعلومات وأنظمتھا حتى یمكن تقدیم معنى 

یمكننا القول أن النماذج الریاضیة المفیدة ینبغي أن تكون وسیلة ولیس ھدفا، وسیلة لقیام المدیر بوظائفھ,كمي معقول
خاصة في مستوى الإدارة (بالتخطیط والتنظیم والرقابة والتوجیھ دون أن تكون بدیلا عن ذلك المدیر حیث تساعد المدیر 
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إذالتربیة وانعطافاتھا الكبیرة، ھي تحول من نمط تقلیدي إلى نمط إداري جدید أو حدیث، 

أو المبادرات الدولة مسئولیة التعلیم وانتقال إدارة التعلیم من نمط یقوم على العفویةتتحمل 

العرف والتقالید إلى نمط جدید یعتمد على سلطة الدولة وإشرافھا، إتباعالتطوعیة أو 

ویحتكم إلى مجموعة من القوانین والنظم واللوائح الوصفیة التي تنظم العمل والتعامل 

. تعلیمیة وفیما بینھا وبین المجتمع الذي توجد فیھداخل المؤسسات ال

ولم تنشأ فكرة الإدارة التعلیمیة كمیدان من میادین المعرفة أو مھنة من المھن لھا 

. قواعد وأصول ثابتة إلا في العقد الثاني من القرن العشرین

ثم أخذ ھذا المفھوم یتطور تطورا سریعا نتیجة لمجموعة من الأسباب تتمثل -

. طور مفھوم إدارة الأعمال والصناعةفي ت

.توافر العدید من الدراسات في میدان الإدارة العامة-

تأثر مفھوم الإدارة التعلیمیة بالحركة العلمیة، حیث أدى ظھور ھذه الحركة -

إلى انتقال الإدارة التعلیمیة من إدارة تقلیدیة تقوم على الارتجال والخبرات 

إلى معالجة المشكلات بأسلوب یعتمد على الشخصیة إلى إدارة علمیة تھدف

.التفكیر العلمي

عمر . في القیام بالتخطیط بشكل أكفأ، أو في التنظیم على نحو أفضل أو القیام بالرقابة على نحو أدق) العلیا والوسطى
.ص54. 2007دار زھران للنشر،: عمان.التنظیم، الرقابةالتخطیط : الإدارة المعاصرة. وصفي عقیلي

لقد أصبحت المدرسة الیابانیة محل أعجاب جمیع المفكرین الإداریین، وخاصة العالم العربي لأن المدرسة الیابانیة .
بان و عندما نعود الى جذور الیا. نجاح ھذه المدرسة في الإدارة بصورة وبالسرعة الفائقة یتطلب إلقاء ضوء علیھا

باني نستطیع أن نقف على حقیقة وبواعث ھذا التطور 2وطبیعة البیئة الیابانیة والمنطلقات الثقافیة والتربویة للمجتمع الیا
،القیم .القیم الروحیة والثقافیة والتربویة للشعب الیاباني: الھائل في الممارسات الإداریة والفكر الإداري الیاباني وھي

و تظھر أھمیة اعتماد الأسلوب العلمي في . ،القیم التنظیمیة والمناخ التنظیمي في الیابان.لیابانوالممارسات الإداریة في ا
الإدارة الیابانیة من خلال إتباع سیاسات موضوعیة في اختیار وتعیین الموظفین تضمن انتقاء أفضل العناصر المؤھلة 

لتفوق الدراسي فقد استطاع الیابانیون الاستفادة من من المرشحین للعمل، وذلك اعتمادا على مستوى الإعداد العلمي وا
مخرجات النظام التعلیمي المتطور في الیابان بشكل ممتاز وأدركوا أھمیة الفرد وقدرتھ على أن یعوض الیابان عن 

.مواردھا الطبیعیة المحدودة بالمقارنة مع دول أخرى ذات موارد طبیعیة ضخمة
Annick Bourguignon. Modèle japonais de gestion. Paris : La découverte, 1993. P11
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.وأھمیتھاخصائصھا : التعلیمیةالإدارة3.

أوقد تختلف إدارة التربیة عن إدارة المستشفیات أو إدارة مصنع أو شركة تجاریة 

ولكنھا قد لا تبعد كثیرا عن غیرھا من . مكتبة من حیث خصوصیات مجال العملإدارة

في ھذه المیادین مثل التخطیط، التنظیم والتنسیق الإداريحیث المھمات التي یتصدى لھا 

جمیعا تعمل في بیئة واحدة أنھاوالتقییم، كما لا تبعد عن بعضھا من حیث والإشراف

.لجغرافیة والاقتصادیة والاجتماعیة والدینیة والسیاسیةتتأثر بالعوامل التاریخیة واو

.التعلیمیةالإدارةالمدرسیة، الإدارةالتربویة، الإدارة: مصطلحات.1.3

التربویة، الإدارةیوجد ھناك عدة مصطلحات تتداول في البیئة التربویة منھا 

المدرسیة، قد لا یكون ھناك فوارق تذكر بین المصطلحات الإدارةالتعلیمیة، والإدارة

الثلاثة لان كلمة التعلیم عند بعضھم یرادف كلمة تربیة فالإدارة التربویة ھي الإدارة 

التعلیمیة، ولكن النظام التعلیمي عند بعض المربیین یشكل جزء من النظام التربوي الذي 

لمساندة مثل الأسرة ومراكز التدریب جانب التعلیم عمل مؤسسات التربیة اإلىیشمل 

.ووسائل الإعلام ومؤسسات

بالنسبة للإدارة المدرسیة تتعلق بما تقوم بھ المدرسة من اجل تحقیق رسالة أما

أنأيالتعلیمیة ككل الإدارةالتربیة على المستوى المدرسة وفقط وبھذا تصبح جزء من 

. 1ة الخاص بالعامالمدرسیة بالإدارة التعلیمیة ھي صلالإدارةصلة 

مما سبق، فان علم الإدارة اسبق وجود مع المؤسسات الصناعیة والتجاریة منھ في 

الإدارةالإدارة المدرسیة كثیر من مفاھیمھا وقواعدھا من 1مجال التربیة، وقد انشقت 

16ص. 1982، الإدارة التعلیمیة أصولھا وتطبیقاتھا القاھرة، عالم الكتب، حمد منیر مرسيم1
من جھة ثانیة نجد أن استخدام ھذه المصطلحات الثلاثة الإدارة التربویة التعلیمیة، المدرسیة، یرجع إلى أنھا تعني أشیاء 

أحیانا والتعلیم " التربیة"الذي ترجم إلى اللغة العربیة بمعنى éducationلذا أرجعوه إلى النقل المصطلح الأجنبيواحدة 
أحیانا أخرى، وقد ساعد ذلك على ترجمة المصطلح الإدارة التربویة تارة والإدارة التعلیمیة تارة أخرى على أنھما 

یریدون أن یمشوا مع الاتجاھات التربویة " الإدارة التربویة"لح لعینات شیئا واحدا لكن الذین یفضلون استخدام مصط
الحدیثة التي تفضل استخدام كلمة التربیة على كلمة تعلیم باعتبار التربیة اشمل وعمم من التعلیم وأن الوظیفة المؤسسات 

للإدارة التعلیمیة ومع أن وبھذا تصبح كلمة الإدارة التربویة مرادفة30المرجع نفسھ ص.التعلیمیة ھي التربیة الكاملة
الإدارة التربویة ترتكز على مفھوم التربیة لا تعلیم فان الإدارة التعلیمیة تعتبر أكثر تحدیدا ووضوحا من حیث المعالجة 

.العلمیة
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الإدارةشمولا وھو أكثرالعامة، ولكن المدرسیة تعتبر موضوعا متخصصا من موضوع 

عملھا بشكل أسلوبدارة المدرسیة تتعلق بالإدارة العامة من حیث معناھا ووالإالعامة،

.كبیر

فالإدارة المدرسیة كالإدارة العامة، في مسالة اتخاذ القرار وتنفیذه على الوجھ 

و ھو توفیر القوى . ..مھمتھأداءالمدرسیة في الإدارة، وبما یحقق نجاح نظام الأكمل

.العاملة المدرسیة اللازمة لخطط التنمیة الاقتصادیة والاجتماعیة القریبة منھا والبعید

.المدرسیة تعتبر ھي القائمة بتنفیذ السیاسة التعلیمیة فعلاالإدارةأنحیث "

ة المدرسیالإدارةالتربیة مختصة برسم تلك السیاسة وبمساعدة إدارةبینما تعتبر 

."2وطنیا في تنفیذھا، وبالإشراف علیھا لضمن سلامة ھذا التنفیذمالیا

التي سبق الإداریةوبناءا على ما تقدم، فان تدخلا وتشابكا یظھر في المفاھیم 

.الحدیث عنھا وحتى تتضح الصورة بشكل أوضح نورد بعض التعریفات

: التربویةالإدارةمفھوم أما عن

إطارتنظیم جھود العاملین التربویین وتنسیقھا لتنمیة الفرد تنمیة شاملة في 

اجتماعي متصل بھ وبذویھ وبیئتھ، ویتوقف نجاحھا على مدى المشاركة في اتخاذ القرار، 

العاملین أعمالھي عملیة تنظیم موظفي المؤسسة التربویة كافة، وتنسیق : وعرفت كذلك

صحیحة وفعالة أھدافتحقیق إلىالسیاسة التي تؤدي فیھا وتوجیھھم، وذلك لتكوین 

3"وتنفیذھا وتطویرھا

التي یتبناھا المجتمع لتنظیم العملیة الإجراءاتالتربویة ھي مجموعة من الإدارةو

التربویة التي تعكس الأھدافالمتصلین بھا بقصد تحقیق الأفرادالتربویة والمؤسسات و

16ص . 1999دار المسیر للنشر، : عمان . مبادئ الإدارة المدرسیة. محمد حسن لعمامرة1
123، ص 1999دار وائل لنشر والتوزیع، : عمان. مفاھیم وآفاق: الادارة التعلیمیة . ھاني عبد الرحمن صالح الطویل2
124المرجع نفسھ ص 3
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التطویر النوعي والكمي في العملیة والمؤسساتأحداثفلسفة المجتمع وتطلعاتھ بقصد 

.والأفراد

: التعلیمیةالإدارةمفھوم .أ

ما یتلاءم مع أوضاعھیدولوجیة المجتمع والكیفیة التي یدار بھا التعلیم في دولة ما وفقا لإ

الأھدافطبیعة المجتمع وظروفھ والاتجاھات الفكریة والتربویة السائدة فیھ حتى تتحقق 

المرجوة من ھذا التعلیم، نتیجة لتنفیذ السیاسة المرسومة لھ، یتم ذلك على مستوى 

."1الدولة

: مفھوم التعلیمة .ب

التي اشتقت بدورھا كلمة ) Didactique(إن كلمة التعلیمة ترجمتھا لكلمة 

(didaktitos) الیونانیة والتي كانت تطلق على ضرب من الشعر یتناول بالشرح معارف

ثم تطور مفھوم تعلیمیة إلى أن أصبح یعني فن التعلم ھذا وقد وردت 2علیمة أو تقنیة 

: تعاریف في مختلف المعاجم والكتب المختصة نذكر من بینھا 

3التعلیمیة ھي ما یھدف إلى التربیة وما یتعلق بالتعلیم

اسة علمیة لتنظیم مواقف التعلیم التي یعیشھا متعلم لبلوغ ھدف معرفي ھي در

4حسي

و جاء كذلك تعریف نظام التعلیمي، یسمى بالنظام التعلیمي، المتعلم، المعلم، وفي 

أي قطب المحتوى : معظم الأحیان تتشكل بصورة ھرمیة على شكل مثلث بثلاث أقطاب

.5التعلیمي، قطب المتعلم قطب المعلم

200ص 2008دار المسیرة لنشر والتوزیع، : عمان. مفاھیم مصطلحات في العلوم التربیة,عبد السلام موسى العدیلي1
2 Ronald LEGENDRE,. Dictionnaire actuel d’éducation. 2ed. Paris: Larousse, 1988. p.375
3 Ronald LEGENDRE,. Op.cit. P.376
4, Azaria Cora COHEN, Duanay, Betrand. Dictionnaires des concepts fondamentaux des
didactiques. Bruxelles : Deboek, 2007. P.209
5- ibid. P.209
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01الشكل رقم 

: أما كلمة تعلم فجاء في معجم التقنیات التربویة بــ

المادة الدراسیة التي یتم تدریسھا مع تحدید الوقت اللازم لذلك وقائمة المحتویات 

أو المعرفة المطلوب تعلیمھا، والمنھج ھو الإطار التنظیمي للتعلم في أحد المجالات 

التعلیمیة والغرض منھ تحدید أھداف التعلم ومحتوى المادة والطرق والمواد أو المراحل 

الذي كان یعتمد : كما نجد من الجھة الثانیة مصطلح النظام التربوي.1التعلیمیة المستخدمة

مع السابق على طرائق التعلیم المیكانیكیة الجامدة وانصب اھتمام الفلاسفة والمربیین على 

رضت إلى انتقادات، وطرحت طرائق أخرى بدیلا عنھا تتمیز بأكثر ھذه الطرائق التي تع

دینامیكیة، قائمة على معاییر علمیة تدرس التفاعلات المستمرة بین التلامیذ أنفسھم وبینھم 

.2وبین معلمیھم وبینھم وبین مجتمعاتھم، وأصبح التلمیذ مركز انشغال المربیین

Angela Medici"یسیووتتضح ھذه الفكرة أكثر في مقولة أنجلا مد تسعى 3

البیداغوجیا الجدیدة إلى احتضان الطفل وتربیتھ لكونھ فردا، مع الأخذ بعین الاعتبار 

."حاجاتھ وسنھ وطبیعتھ الخاصة بدل تلقینھ مفاھیم خارج حیاتھ الیومیة وطبیعتھ الطفولیة

. 117ص 1997إدارة المسیرة، : الصوفي عبد الله إسماعیل، معجم التقنیات التربویة، عمان 1
2 Aicha BOUKERTOUTA,. Projet de l’établissement. In l’éducation en question. N°12
Octobre. 2005. P.1
3 Angéla, Medici. L’éducation nouvelle.12ed. Paris : PUF, 1982, p 18
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مؤسس البیداغوجیا القائمة 1John Deweyوفي الموضوع نفسھ نجد جون دیوي

في القرن العشرین، والتي تستخدم لدراسة الواقع والتطبیق، pragmatismeعلى النفعیة

یقول یمثل تلمیذ مركز الاھتمام في التربیة الحدیثة لكن دیوي تأثر بالعدید من الفلاسفة 

ھیربتHegelھیجلT.H huxleyھو كسلاي Darwinوالمربیین أمثال دارویین 

HERBERT جون جان روسوJ J rousseau .

: مبادئ جون دیوي في مجال التربیة 

.التربیة عملیة نمو-

. ارتكاز النشاط المدرسي على نمو الأطفال-

. عدم الفصل بین المدرسة ونمو الأطفال-

وباعتبار ھذا المبدأ الأخیر فان المدرسة وسیلة المجتمع لأحداث التغییر المستمر 

عنده تھدف 2والجماعة، وتحضیره للحیاة المستقبلیة، و لتحقیق ذلك، فان التربیةفي الفرد

إلى إیجاد الروح العلمیة والنقدیة عند التلمیذ من أجل تنمیة ذكاءه وابتكاره وصقل 

.شخصیتھ وتنمیة إبداعاتھ، مع احترام حریتھ ومیولھ

اتھ العلمیةفلسفة جون دیوي انبثقت عند دراستھ للمجتمع المعاصر، وخصوصی

كما انبثقت أیضا عن بحث مختلف .والتكنولوجیة والدیمقراطیة والسیاسیة والاجتماعیة

. المعطیات العلمیة وتأثیرھا بالفلسفة وعلماء التربیة

الفلسفة ھو مربي وفیلسوف وعالم نفس أمریكي وزعیم من زعماءJohn Dewey: 1952-1859جون دیوي1
اقة كلمتین ویقال انھ ھو من أطال عمر ھذه الفلسفة واستطاع ان یستخدم بلی. ویعتبر من أوائل المؤسسین لھاالبراغماتیة

".لدیمقراطیةا"و" لعلما"قریبتین من الشعب الأمریكي ھما
جامعة وقد تلقى تعلیمھ فيالولایات المتحدة الأمریكیةفيولایة فیرمونتفيبرلنجتوندیوي بمدینةولد جون 

انتقل 1894وفي عام . 1884فحصل على شھادة الدكتوراه في الفلسفة عام جامعة جون ھوبكنزثم انتقل إلىفیرمونت
لقد كانت حیاة .ى جامعة شیكاجو التي كانت قد تأسست وقتئذ وعین فیھا رئیسا لقسم الفلسفة وعلم النفس والتربیةدیوي إل

جون دیوي تعج بالنشاط والحركة، حیث تعدى تأثیره الولایات المتحدة الأمریكیة وامتد إلى بقیة العالم فترجمت كتبھ إلى 
ورتھا لیضع نظامھا التعلیمي على اسس تقدمیة، وزار محاضرا كلا لغات عدیدة واستشارتھ الحكومة الروسیة عقب ث

في سائر الأمم الناطقة ، وكانت لنظریاتھ وطرائقھ أعمق الاثر في توجھ التربیة المكسیك،تركیا،لصینا،الیابانمن
.2005المركز الوطني للوثائق التربویة، : الجزائر.المؤسسةروعشم. بلعنترعائشة.باللغة الإنكلیزیة والمتأثرة بثقافتھا

.3ص
2 Aicha BOUKERTOUTA,. op.cit.p 3
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كما أثر ھو بدوره على العدید من المربیین، فدافعوا على طریقتھ التي اتخذت أبعاد 

بنت التربیة الحدیثة مع القرن العشرین المبدأ الذي معتبرة في العدید من البلدان، إلى أن ت

النفسیة والاجتماعیة للتلمیذ، وانبثقت عن أفكاره ویأخذ بعین الاعتبار النواحي البیولوجیة

.عدة طرائق تعلیمیة منھا الطریقة النفعیة

: المدرسیةمقارنة بین مفھوم الإدارة التربویة والإدارة التعلیمیة والإدارة. 2.3

تتناول ھذه المفاھیم الثلاثة قد شاع استخدامھا في الكتب والمؤلفات التيإن 

ویبدو أن . تعني شیئاً واحداً موضوع الإدارة في میدان التعلیم، وقد تستخدم أحیاناً على أنھا

–الأجنبيالخلط في ھذه التعریفات یرجع إلى النقل عن المصطلح  Education الذي –

إلى وقد ساعد ذلك بالطبع. أحیاناً والتعلیم أحیاناً أخرى) التربیة(بمعنىترجم إلى العربیة

تارة والإدارة إلى الإدارة التربویةAdministration Educationترجمة المصطلح

.التعلیمیة تارة أخرى على أنھما یعنیان شیئاً واحداً 

شوا مع یتمیریدون أن) الإدارة التربویة(غیر أن الذین یفضلون استخدام مصطلح 

على كلمة تعلیم باعتبار أن (تربیة(الاتجاھات التربویة الحدیثة التي تفضل استخدام كلمة 

وبھذا ) التربیة الكاملة(المؤسسات التعلیمیة ھي التربیة أشمل وأعم من التعلیم، وأن وظیفة

.مرادفة للإدارة التعلیمیةتصبح الإدارة التربویة

مفھوم التربیة لا على التعلیم فإن الإدارة التربویة ترید أن تركز علىأنومع 

المعالجة العلمیة، وأن الفیصل 1تحدیداً ووضوحاً من حیثالإدارة التعلیمیة تعتبر أكثر

یرجع إلى جمھور المربین والعاملین في میدان التربیة، وأیھما یشیعالنھائي بینمھا

لھ، أما بالنسبة وبأي معنى یستقر استخدامھم.. على استخدامھاستخدامھ بینھم فإنھم یتفقون 

الإدارة المدرسیة تتعلق بما تقوم 2أكثر سھولة؛ ذلك لأنالأمرللإدارة المدرسیة فیبدو أن 

الإدارة المدرسیة یتحدد مستواھا أنالتربیة، ومعنى ھذا بھ المدرسة من أجل تحقیق رسالة

1 Philipe Campy. Dictionnaire encyclopédie de l éducation et de formation. Paris : ed.
Nathan, 1981.53p

.43ص2000دار الفكر لطباعة والنشر،: عمان.تجارب عربیة: غالب الفریجات، الإدارة والتخطیط التربوي 2
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فقط، وھي بھذا تصبح جزءا من الإدارة التعلیمیة على مستوى المدرسة بأنھالإجرائي

.ككل،أي أن صلة الإدارة المدرسیة بالإدارة التعلیمیة ھي صلة الخاص بالعام

لم 1950حدیثا فحتى عام1ویعتبر الاھتمام بالنظریة في الإدارة التربویة أمرا

ریة تظھر دراسات واضحة في ھذا المجال، بل إن الدراسات التي ركزت على النظ

2الإداریة لم تظھر بشكل واضح قبل الستینات، وكان ھذا نتیجة للدعم الذي قدمتھ مؤسسة

(W.k.Kellogg) في الولایات المتحدة الأمریكیة التي قامت بدعم الدراسات في مجال

3یفوق تسعة ملایین دولارمبلغا1959-1946الإدارة التربویة ورصدت في الفترة مابین 

لھذا الھدف، ومن خلال ھذا الاھتمام وما صاحبھ من مؤتمرات ومحاضرات قام كولادار 

سیوجیتزلز بإصدار كتابھما الرائد عن استعمال النظریة في الإدارة التربویة وكان ھذا

الكتاب من بین مجموعة من الكتابات في ھذا المیدان من أمثال ما كتب ھجریفث

(Griffiths) وھاجمان وشوارتزHagman& Schwartzوكامبل وجریج

Campbell GreggوبلزلBelsileووالتون وكثیرون غیرھم.

: النظریات الحدیثة في الإدارة التعلیمیة. 3.3

حاول العدید من دارسي الإدارة المدرسیة تحلیل العملیة الإداریة ومحاولة وضع 

التقدم في ھذا المجال، فقد نظریات لھا، ولقد كان لھذه المحاولات أثر في تحقیق نوع من 

لوضع Donald H.Rossروس .ھـومساعده دونالدP.mortحاول كل من بول مورت

ص123، 2001دار الفكر لطباعة والنشر،: عمان. عریفج سامي، الادارة التربویة المعاصرة1
حة في مجال الإدارة التعلیمیة بأمریكا وكندا، من أول و لقد أنجزت ھذه الأخیرة العدید من البرامج الحدیثة والناج2

، ثم تكوین 1950في سنة CPEA2البرنامج التعاوني في مجال الإدارة التعلیمیة ویرمز لھا ب: البرامج التي تم تنفیذھا
كل ھذه الجھود أدت إلى تطور میدان UCEA2بإضافة إلى ظھور1955في عام 2AASAرابعة رجال المدرسیة

الإدارة التعلیمیة كحقل دراسي وكعلم من العلوم التربویة المھمة تطور كبیر نتیجة لھذه الجھود المتعددة، وأدت ذلك إلى 
أصول ولھا : الإدارة التعلیمیة . محمد منیر مرسي. المزید الاھتمام بھذا المجال الحدیث من خلال عدة جھود أخرى

42ص1982عالم الكتاب، : القاھرة. اتھاوتطبیق
CPEA: thecooparative program in educational administration.
AASA: theAmericain association of school.
UCEA : the university council of education administration

متاح على2014-12-14النظریات الحدیثة في الإدارة المدرسیة اطلع علیھ یوم .محمد عوض الترتوري3
www. minshawi.com
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. كما حاول جیس ب" مبادئ الإدارة المدرسیة "أسس لنظریة الإدارة ورد في كتابھما

تحت عنوان طبیعة 1950البحث في وظیفة الإدارة في دراسة عام Jess.Serarsسیرز 

اریة،كما أعد البرنامج التعاوني للإدارة التعلیمیة في أمریكا عدة برامج لتعرف العملیة الإد

أسالیب أفضل "بعنوان1955على أسالیب نظریة للإدارة التعلیمیة، ومنھا كتاب عام 

1945عام " مفھوم الرجل الإداري"، واستحدث سیمون في كتابھ "للإدارة المدرسیة

"یعقوب جیتزلز" وضع 1968یة الإداریة،وفي عام طبیعة وأھمیة اتخاذ القرار في عمل

J.W.Getzels نظریة علمیة في الإدارة المدرسیة، حیث نظر للإدارة باعتبارھا عملیة

اجتماعیة، بینما نظر سیرز إلى الإدارة التعلیمیة من حیث وظائفھا ومكوناتھا وحلل 

یع الجھود التي بذلت كلھا العملیة الإداریة إلى عدة عناصر رئیسیة، ویمكن القول بأن جم

) وھنري فایول) (تایلور(جھود متأثرة بأفكار رجال الإدارة العامة والصناعیة أمثال 

. ، وغیرھم من رجال الإدارة العامة)ولوثر جیولیك(

التعلیمیة تساعد المعلم على تخطیط وتنفیذ مادتھ التي الإدارةوبالتالي نجد أن أھمیة 

التي الأخرىالتنسیق بین الموصفات المتشابھة مع المواد لىإتقوم بتدریسھا بالإضافة 

تحقیق الھدف الخاص من دراسة كل إلىالذي یؤدي في النھایة الأمرمدرسھا زملائھ، 

التربویة العامة للتعلیم كھدف نھائي من العملیة الأھدافمادة مما یساعد على تحقیق 

.1التعلیمیة

مدى، یقوم أيإلىتساعد المعلم على تعلم الخطوات العلمیة في اتخاذ القرار السلیم •

ھي مراكز صنع القرارات التعلیمیةكل فرد في المنظمة باتخاذ القرار وما

الذي الأمرتعیین المعلم على معرفة اتجاھات الاتصال في المدرسة وفي الوزارة، •

بل الوزارة مما یحقق التكامل بین جھود یساعد على تنفیذ الخطط الموضوعیة من ق

الأفراد

تمكن المعلم من الاشتراك في اللجان العلمیة التي یكون عضوا بھا بالإضافة الى •

الأعمالمتابعة 

.49ص2010.دار المسیرة للنشر والتوزیع: عمان. الادارة والتخطیط التربوي. محمد حسین، العجمي1



التعلیمیةالإدارةوالإدارةحولعامةمفاھیم: مدخـــــــل

50

.والتطویر المعلمینالإبداعلتعلیمیة ینمي ملكات التخیل والإدارةمعرفة •

من خلال التأثیر الذي تحدثھ الإنسانیةالتعلیمیة في تنمیة الحضارة الإدارةتسھم •

.ومن زیادة كفاءتھالإنسانيفي الجھد 

إشرافھ وما یقدمھ أوإداریةأمورمن إلیھتعیین المعلم على فھم كافة ما یوكل •

.للمجتمع من خدمات

التعلیمیة الإدارةالتعلیمیة بالاھتمام الكبیر من قبل رجال الإدارةلقد حظي میدان 

خلال الفترة الإداریةوالنظریات الأسسفي الدول الغربیة حیث ظھرت الكثیر من 

.السابقة

التعلیمیة الإدارةالتعلیمیة بالاھتمام الكبیر من قبل رجال الإدارةلقد حظي میدان 

.خلال الفترة السابقةالإداریةفي الدول الغربیة حیث ظھرت الكثیر من الأسس النظریات 

الضیق عملیة استیعاب معارف وخبرات أو إطارھالم تعد التربیة، كما كانت في إذ

أصبحت عملیة متعددت الجوانب والأغراض، وتستھدف إنمااكتساب مھارات فحسب و

التغییر الایجابي في سلوكات أحداثتغییر شامل في بنیة المجتمع، وذلك من خلال أحداث

محدد، ویتضمن العنایة بتربیة من جوانب إطاري الأفراد، وبلورة أفكرھم واتجاھاتھم ف

مختلفة، وقد استوجبت ھذه المھمة الشمولیة للتربیة الحدیثة، أن تستفید من العلوم المختلفة 

التي تدرس طبیعة الكائن البشري الجسدیة، النفسیة، الاجتماعیة، العقلیة والأخلاقیة وأھم 

ئص كل مرحلة، عندما تضع المناھج المراحل التي یمر بھا وتأخذ في حساباتھا خصا

.التربویة

: التعلیمیة علاقتھا بالعلوم ومستویاتھاالإدارة.4

: التعلیمیة بین العلوم الأخرىالإدارةموقع علوم .1.4

نظر لصعوبة الفصل الدقیق فیما بین أنِواع العلوم المختلفة، فان طرق تصنیف ھذه 

التصنیف وأھمھا ذلك التصنیف الثلاثي للعلوم العلوم تتعدد تعددا كبیر ومن أبسط طرق 

العلوم الطبیعة، علوم : الذي یتفق علیھ العدید من العلماء، حیث تقسم العلوم الى ثلاث ھي
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والعوامل الإنسانيتھتم بدراسة جوانب المجتمع الأخیرةھذه إنالحیاة، علوم اجتماعیھ 

المختلفة التي تؤثر وتتأثر بھ، وھي تشمل أنواع مختلفة، ومنھا على سبیل المثال ولیس 

وعلم الاجتماع علم الإدارةعلم التاریخ الاقتصاد، علم اللغات، علم : الحصر

.الأنثروبولوجیا، علم السیاسة، الفلسفة، علوم مجال التربیة علم الاجتماع وعلم الاقتصاد

: التعلیمیة بعلم القانونالإدارةعلاقة . 1.1.4

التعلیمیة ارتباطا وثیقا بقوانین الدولة والسلطة التشریعیة فیھا، حتى الإدارةترتبط 

الدولة، وذلك حتى إلیھاالتعلیمیة وبین ما تھدف الإدارةإلیھلا یحدث تناقض بین ما تھدف 

فیصعب على نظم . 1العامة للدولةالأھدافالتعلیمیة نحو تحقیق الإدارةأھدافنتجھ 

التعلیمیة، محاولة تحقیق أھدافھا إلا في ظل مجموعة من الإدارةالمختلفة ومنھا الإدارة

.القواعد والتشریعات والقوانین المنظمة لسیر العمل بھا

السلطة المطلوبة داخلھا، لإنجاز أنواعولذلك تتشابھ جمیع النظم في تصفیف 

ھذه أھمومن . الشؤون القانونیة والتشریعیةأوالتنفیذیة والقضائیة السلطة : العمل وھي

القوانین والتشریعات تأتي على شكل قوانین تطبیق النظم القانونیة باسم التشریع المدرسي 

إلىنظم الرقابة على التعلیم من دولة التشریعات اختلفتونتیجة لاختلاف الدساتیر و

.أخرى

تطبیق القوانین والنصوص التشریعیة إطارفي فالإدارة التعلیمیة تعمل 

تحتاج إلى المھارات العلمیة والثقافیة والاطلاع والمعرفة لتلك القوانین والتنظیمیة،

.وتحلیلھا وتطبیقھاوالنصوص

: التعلیمیة بعلم السیاسیةالإدارةعلاقة . 2.1.4

التعلیمیة بعلم السیاسة من خلال اھتمام الدول الإدارةتظھر بوضوح علاقة 

المختلفة بإنشاء الوزارات التربیة والتعلیم، باعتبارھا الجھات المسؤولة عن تنفیذ السیاسة 

میادین السیاسة أھمالھامة للدولة في مجال التعلیم، ومن ثم تعبر السیاسیة التعلیمیة من 

.49محمد حسین العجمي، ص 1
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لتعلیمیة من حیث الشكل والھدف والنظم العامة، والدلیل على ذلك اختلاف السیاسات ا

.آخرإلىمن مجتمع الى ما ذلك والتمویل

كانت الدولة ھي الوحیدة التي تشرف إذاالنظام السیاسي ھو الذي یحدد ما أنكما 

ھناك حریة امتلاك ھذه المؤسسات والتحكم في أمعلى التعلیم بمؤسساتھ وبرامجھ، 

.1برامجھا مثلما ھو الحال بالنسبة لغالبیة دول العالم

وقد كان نابلیون من القادة السیاسیین الذي اھتم بأھمیة التربیة والتعلیم، وضرورة 

السیطرة علیھا وتسخیرھا لخدمة السیاسیة، حیث كان یرى انھ ربما كانت مسالة التعلیم 

لم یكن لدیھا ھیئة المسائل السیاسیة، لأنھ لن تكون ھناك دولة ذات استقرار متین، ماأھم 

تدریس، تعلم مبادئ مقررة واضحة یشب علیھا النشء، وانھ إذا لم نعلم الطفل منذ حداثتھ، 

یكون جمھوریا أو ملكیا، أو ذا مذھب حر، فلن تكون الدولة ممثلة للشعب، وإنما تكون أن

.لى قواعد ھشة، معرضة للاضطرابات باستمرارنظاما قائما ع

وكان الإدارةلقد اشتغل العلماء لا سیما السیاسیون بمناقشة الفرق بین السیاسیة و

یمكن تمیزھا ھو أن السیاسیة تعنى برسم الخطط التي تقوم الإدارة 2أھم الفروق التي

تعمل على تنفیذ ما دارةالإإنوالإدارةبالعمل على تنفیذھا وھذا یعني ان السیاسیة فوق 

.تقولھ السیاسة وما ترسمھ لھا

الجزائر نجدھا السیاسیة التنمویة الشاملة التي اتبعتھا الدولة الجزائریة مباشرة في 

والدستور الجزائري الصادر سنة 1962جویلیة 05بعد حصولھا على استقلالھا في 

ھا السیاسیة التعلیمیة واعتبرت المرجعیة تستمد منالأساسیة، والمواثیق والنصوص 1963

.لأي كغیر اقتصادي واجتماعيالأساسيالتعلیم العنصر 

18ص. 1984دیوان المطبوعات الجامعیة، : الجزائر. باتھاغیاث بوفلجة ، التربیة ومتطل1
دار اللبنانیة المصریة : القاھرة . دراسة تحلیلیة: سعید اسماعیل عمرو في التربیة والتحول الدیمقراطي. 2

.211ص.2007
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: التعلیمیة بعلم الاجتماعالإدارةعلاقة . 3.1.4

تختلف العلوم الاجتماعیة عن كل العلوم الطبیعیة وعلوم الحیاة في عدة خصائص 

التعلیمیة باعتبار الإدارةالملامح تتصف بھما أیضا علوم أوتتمیز بھا، وھذه الخصائص 

.العلوم الاجتماعیةأنواعكل منھما ھو نوع من 

التعلیمیة وعلم الاجتماع علاقة تكامل وتداخل، الإدارةوعلى ھذا، فالعلاقة بین 

للتنظیماتویمثل كل من المدرسة والفصل الدراسي في الحقیقة نوع من النماذج المصغرة 

تنظیم اجتماعي 1أيجتماعیة الأخرى في المجتمع وتتضمن المؤسسات التعلیمیة مثل الا

وھي وجود عدد معین من الأفراد، مجموعة من الأدوار أساسیةآخر على عدة عناصر 

والمراكز داخل ھذا التنظیم والمسؤولیة داخل التنظیم وجود مجموعة من القیم والعادات 

.العلاقات داخل التنظیمتسود أنالاجتماعیة التي یجب 

: التعلیمیة بعلم النفسالإدارةعلاقة . 4.1.4

التعلیمیة یھتم بتوجیھ الجھود البشریة وتنظیمھا داخل المؤسسات الإدارةأنحیث 

بالكثیر من مفاھیم ونظریات علم النفس من الإلمامالتعلیمیة، فلا بد للدارس من محاولة 

التلامیذ والمعلمین، الإدارة، (الأفرادفي تعاملھ مع الإدارةنجاح رجل أساساجل فھم 

طبیعة إدراكعات من الأمور المھمة لفھم واولھذا تعتبر دراسة شخصیات الأفراد والجم

ومتطلبات نجاحھ، فھي تؤدي دورا أفضل في فھم وإدراك الشخصیة الإداريالعمل 

الإنسانیة

ب ورغباتھم واتجاھاتھم وقدراتھا مثل حاجات التلامیذ والطلا: ومتغیرات المختلفة

.2ومدى دافعیتھم نحو العمل، الفروق الفردیة التي تمیز كل منھم

التعلیمیة مع علم النفس في تناول الكثیر من المفاھیم، الموضوعاتالإدارةویشترك 

.ما ذلكإلى..مفاھیم الدور، الحاجات، السمات. والنظریات، ومنھا على سبیل المثال

1 Nathalie ,Bulle. Sociologie et éducation. Paris : puf, 2000,12p
120ص . 2004.دار العلوم لنشر،: الجزائر. جتماع التربويعلم الا. صلاح الدین عطوي. 2
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أسالیب الضبط المدرسي، ونظریات القیادة والسلوك التنظیمي ونظریة وكذلك 

.الدافعیة والانجاز ونظریة التوقع

: التعلیمیةالإدارةالعوامل المؤثرة على . 2.4

الممارسات الفعلیة للإدارة التعلیمیة في كل بلد من بلاد عالمنا المعاصر، إن

الأخیرةتخضع لظروف كثیرة، ھي ما یصطلح علیھ باسم القوى أو العوامل الثقافیة وھذه 

بلد إلىفي كل ما یتصل بھا من بلد الإدارةالتعلیمیة، ومن ثم تختلف ھذه الإدارةتؤثر في 

: ذكرھا على النحو التاليآخر وھذه العوامل یمكن

: العوامل الاجتماعیة. 1.2.4

العدید من القوى والضغوط الاجتماعیة إلىالتعلیمیة في أي مجتمع الإدارةتخضع 

التغلب علیھا فزیادة مثلا طموح الآباء وكبر أوالتي یمكن تجاھلھا بل ینبغي مراعاتھا 

التعلیمیة بمشكلات متنوعة مثل مد الإدارةآمالھم وتوقعاتھم في تعلیم أبناءھم یواجھ 

في نظام الأساسیةفتر الالتزام والالتحاق التي التمسناھا في مشروع المدرسة إطالةو

.بلادنا

إلیھاالجزائر لتحقیق أھداف دعت 1فيالأساسیةأي المدرسة الأخیرةفظھرت ھذه 

وتعریب الإلزاميسنوات من التعلیم 9الحاجة المجتمع، وذلك الحفاظ على التلامیذ لمدة 

جوانب ایجابیة لا یستھان بھا، كما أن لھا نقائص الأساسیةللمدرسة الأساسيالتعلیم 

.كغیرھا من المنظمات التربویة بما في ذلك الدول المتقدمة

في تقدیمھ بمناسبة 2السابقولقد لخص محمد الشریف خروبي وزیر التربیة 

و من أھداف ": قولھالأساسیة، أھداف المدرسة 1982صدور أول عدد مجلة التربیة 

برنامج تعلیمي إطارالمدرسة الأساسیة ضمان التعلیم لمدة تسع سنوات لكل طفل في 

51دار الغرب للنشر والتوزیع، ص : بو فلجة ، التربیة والتعلیم في الجزائر، وھران غیات1
بإنشاء لجنة تنسیق بین الوزرات المعنیة، بإدارات بوضع إستراتیجیة 1992تعزیزات الخدمات الصحیة خاصة منذ *

ترتكز على ھیكل قاعدي یسمى وحدة الكشف والمتابعة، التي تسعى إلى ترقیة .بصحة التلامیذ في الوسطجدیدة لتكفل 
التربیة الصحیة في الوسط المدرسي 

.وفلجة غیات المرجع نفسھ، نفس ص2
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منسجم، تتكامل فیھ الدروس النظریة والتطبیقیة، وتراعي فیھ كل الجوانب الثقافیة التي 

."ھدف الى اكتشاف مواھبة ثم العمل على تھذیبھا وصقلھات

عنایة خاصة بتقدیم الخدمات 1الدولة الجزائریة أولت أنومن جھة ثانیة نجد 

الفوارق الناجمة عن إزالةالاجتماعیة المدرسیة لتمكین التلامیذ من مواصلة دراستھم و

: لعبء عن العائلات وتشملالأسباب الاجتماعیة أو الاقتصادیة أو الجغرافیة وتخفیف ا

.الرعایة الصحیة-

.التغذیة المدرسیة-

.النقل المدرسي في بعض الناطق النائیة-

إلىالمدرسة ترتكز على ھیكل قاعدي یسمى وحدة الكشف والمتابعة التي تسعى 

. ترقیة التربیة الصحیة في الوسط المدرسي

: العوامل السیاسیة. 2.2.4

2: التعلیمیة ینبغي ذكر نقطتینالإدارةعند الحدیث عن أثر العوامل السیاسیة على 

التعلیمیة تتأثر بسلطة الدولة والحكومة من حیث ارتباط السیاسة الإدارةأن 

التعلیمیة بالسیاسة العامة للدولة، وتأثرھا باتجاھاتھا وتشریعاتھا وأجھزة الدولة المختلفة، 

لا یعطي دستورھا للحكومة الفیدرالیة أي مسؤولیات في الأمریكیةففي الولایات المتحدة 

نجد أن 1957الاتحاد السوفیاتي لأول مرة قمر صناعي قإطلاشؤون التعلیم، لكن بعد 

فتصدر 1958الحكومة الأمریكیة تحت ستار ما یتطلبھ الأمن القومي للبلاد تسارع عام 

الاھتمام بتعلیم العلوم الریاضیات واللغات إلىقانون التعلیم للأمن القومي الذي یھدف 

لیة مشروطة لھذا الغرض للولایات التي منھا اللغة الروسیة وتقدیم مساعدات ماالأجنبیة

.تقبل الشروط التي یحددھا الكونغرس

في بریطانیا وھي التي جرت التقالید بھا على تمتع السلطات المحلیة للتعلم بحریة 

1944القانون الذي ینظم التعلیم بھا حالیا وھو قانون سنة أنكبیرة في شؤون نجد 

112ص, 2006المركز الوطني للوثائق التربویة،: الجزائر.تفعیل التربیة الصحیة في الوسط المدرسي.ربیعة حواج1
.117ص . 1998دار الفكر العربي، : القاھرة. الإدارة التعلیمیة والإدارة المدرسیة. أحمد إسماعیل حجي2
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بناء النظام التعلیمي البریطاني إعادةوإصلاحھدف المعروف باسم قانون بتلر الذي است

لوزیر التربیة والتعلیم في الحكومة البریطانیة أعطىفیما بعد الحرب العالمیة الثانیة وقد 

.مسؤولیات كبیرة على السلطات المحلیة

واختلاف التیارات السیاسیة والحزبیة وما یرتبط بھا من اختلاف ایدیولوجي یؤثر 

.1التعلیمیة لا سیما مع تغیر الحزب الحاكمالإدارةرة على بصورة مباش

یمكن أن ندرج في ھذا المجال تجربة الجزائریة والتي شھدتھ من تحولات على 

.2المستوى الوطني

مفھوم إدراجظھور التعددیة السیاسیة التي تفرض على المنظومة التربویة : أولا

الصاعدة بكل ما ینطوي علیھ من المفھوم من قیم الأجیالالدیمقراطیة وبالتالي تزوید 

.ومواقف التفتح والتسامح والمسؤولیة

في ترك الاقتصاد الموجھ وأسالیب تسییر المتمركز والتأسیس التدریجي لاقتصاد : ثانیا

السوق، وھذا یحدوا بالمنظومة التربویة إلى تحضیر الناشئة تحضیرا جیدا، لتعیش في ھذا 

عھالوسط والتكییف م

: العوامل السكانیة. 3.2.4

التعلیمیة الكثیر من المشكلات مثل مشكلة الإدارةنتیجة للتزاید السكاني تواجھ 

المتزایدة باستمرار من السكان وما الأعدادلاستیعاب الأزمةالمدارس إنشاءالتوسع في 

، كما أن عدم التجانس 3یستلزم ذلك من توفیر المعلمین والمعدات والبرنامج الدراسیة

السكان ووجود أقلیات أو مجموعات عنصریة، مجموعات وطوائف دینیة یفرض 

التعلیمیة، فھناك أقلیات التي لھا مشكلاتھا اللغویة وما یرتبط الإدارةمشكلات خاصة على 

43غیات بو فلجة ، التربیة والتعلیم في الجزائر، ص 1
بویة مركز الوطني للوثائق التر: الجزائر. 04-08القانون التوجیھي للتربیة الوطنیة رقم : وزارة التربیة الوطنیة*

31، ص 2008
.ص.،12. 2006المركز الوطني للوثائق التربویة، : الجزائر . التربیة والمواطنة. صطفى بن حبیلسم2
16مصطفى بن حبیلس، المرجع نفسھ، ص 1
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والمبدأ . بھذه اللغة من مشكلات ثقافیة وتربویة مثل بعض الدول مثل الھند وكندا وسویسرا

.ي تتبعھ النظم التعلیمیة في ھذه الدول ھو ثنائیة اللغة لتحقیق الوحدة الوطنیةالت

كثقافة وكتراث ھي جزء لا یتجزأ 1فمثلا في الجزائر لقد تم اعتماد اللغة الأمازیغیة 

تستفید ھذه اللغة بكامل الاھتمام أنمن مركبات الشخصیة الوطنیة التاریخیة، وعلیھ یتعین 

ھنا بترسیخ البعد الأمرتثمین الثقافة الوطنیة یتعلق إطارفي الإثراءوتكون محل للترقیة و

في المسار ) اللغة، الثقافة، العمق التاریخي والانتروبولوجیا(مازیغي بمختلف مكوناتھ الأ

غیة بالوسائل البیداغوجیة مازیالتربوي والعمل تدریجیا على تعلم اللغة الوطنیة الأ

.الملائمة

تتمكن من الاستجابة تدریجیا للطلب حیثما كان التعبیر عنھا في القطر الجزائر 

.)القبائل الكبرى والصغرى، الشاویة وفي منطقة التوارق(

: العوامل التاریخیة. 4.24

مما لا شك فیھ ان للعوامل التاریخیة وتطورھا على مر العصور علاقة بالتربیة 

متفاعلة مع الأحداث مع كل مرحلة من مراحل 2من تقدم ونضوج،إلیھوما وصلت 

التطور، مؤثرة ومتأثرة، أن وضعیة التربیة ورقي التعلیم في حقبة من الزمن، وھي نتیجة 

ھو إنمالمجموعة الأحداث المعاشة، والمساعدة على ھذا الازدھار وأي تخلف للتربیة 

.العوامل أخرىجانب آثار إلىنتیجة انعكاس للظروف التاریخیة للمجتمع وذلك 

أما بالنسبة للجزائر فقد انتصر على الاحتلال العسكري الذي مارس من سنة 

وتجرید الجزائریین من الإبادةالمقاومة الجزائریة بالقوة وإخماد1962إلى1830

ففي ھذه الفترة كانت المدرسة الفرنسیة تتطور نحو استكمال صبغتھا . .. أراضیھم

.الفرنسي الخاص بالجزائریین وتعویضھ بتعلیم فرنسي محضالإدماجیة بإلغاء التعلیم

11ص2008المركز الوطني للوثائق التربویة،: الجزائر . 2008وزارة التربیة، القانون التوجیھي للتربیة جانفي 1
.15، صالتربیة ومتطلباتھا. بوفلجةیات غ2
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ترسم أخذتفانبثقت حركة التعلیم الحر كرافد من روافد حركة التحریر الوطني و

وتحضیرھا الإطاراتولم یتغافل أبدا من تكوین . .. وجھا جدیدا للمدرسة الجزائریة

البلاد الشقیقة إلىبیة للجزائر الحرة المستقلة فتحت المدارس، وأرسلت بعثات الطلا

طالبین العلم والمعرفة للخروج من نفق الظلام التي كرستھ سیاسة التعلیمیة التي شھدتھا 

.الحقبة الاستعماریةالجزائر في 

: العوامل الدینیة. 5.2.4

التعلیمیة وتوجیھھا نحو المركزیة أو الإدارةللعوامل الدینیة اثر كبیر في تشكیل 

مركزیة یتركز بھا إدارةالتربویة إدارةاللامركزیة ففي المجتمعات القدیمة مثلا كانت 

على شؤون التربیة على ید الكھنة ورجال الدین، كما كان الحال في الھند الإشراف

اللامركزیة ثم الإدارةفقد بدأت ھذه الإسلاميالقدیمة، مصر القدیمة، أما في الشرق 

لون من المشاركة بین الأفراد والھیئات المحلیة من جانب الدولة وبین الدولة إلىانتھت 

والھیئات المحلیة وبین الدولة الأفرادآخر، وكانت ھذه المشاركة بین إلىمن جانب 

الذي یجعل المسؤولیة عموما مسؤولیة الإسلامالمحلیة وبین الدولة ترجمة صادقة بروح 

.یة، جماعیة، اجتماعیةفرد

التعلیمیة في بلاد العالم طبقا الإدارةو یمكن توضیح تأثیر العوامل الدینیة على 

: 1في ثلاث مجموعات على النحو التاليHANSلتقسیم ھانز 

تسیطر الدولة على الشؤون التعلیم وتستبد بإدارتھ دون الھیئات : المجموعة الاولى

.الاتحاد السوفیاتي سابقاالدینیة وأوضح نموذج لذلك 

تسیر على مبدأ الثنائیة التعلیمیة أو الازدواج التعلیمي بمعنى : 2المجموعة الثانیة

أن للدولة مؤسساتھا التعلیمیة وللھیئات الدینیة مؤسساتھا أیضا لیس ھناك علاقة 

بین ھذین النوعین من المؤسسات وأوضح نموذج فرنسا والولایات المتحدة 

ه البلاد تسمح بتأسیس مدارس بمساعدات ومساھمات التي تقدمھا الأمریكیة ھذ

234. ص2005دار الفكر لطباعة، : عمان.أساسیات الإدارة التعلیمیة ومفاھیمھا. طارق عبد الحمید البدري1
.235المرجع نفسھ، ص 2
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الھیئات الدینیة للآباء، وذلك صار بھذه الدولة نظامات للتعلم كل منھا منفصل عن 

.الأخر ومستقل عنھ

في 1التعاون بین الدولة والطوائف الدینیةأساستسیر على : المجموعة الثالثة

مثال إنجلترا، حیث یتم التعلیم الدیني في أوضحالتعلم وتمویل برامجھ وإدارة

المتفق علیھ وھو منھج یؤكد القیم الخلفیة أوالمنھج الموحد أساسالمدارس على 

والروحیة العامة وتضعھ لجنة رسمیة مشتركة من رجال التعلیم والطوائف الدینیة 

.الیوم الدراسي بالصلاة في جمیع مدارس بریطانیا العظمىیبدأو

الانتماء إلىأما في الجزائر عند الحدیث عن اللغة العربیة یقودنا الى التطرق 

.للمدرسة الجزائریةالإسلاميالعربي 

الأخلاقیةكدین بنظامھ المشتمل على القیم الإسلامولقد استوعب الشعب الجزائري 

.مجتمع متضامنإقامةإلىوالروحیة كنموذج للتنظیم الاجتماعي الذي یھدف 

تجند الشعب الجزائري دوما عبر تاریخھ والمتمثلة في التمسك بالإسلام ولقد

مجسدة في اللغة العربیة والدین الأساسیةبمركباتھا الإسلامیةوبقیمتھ الحضریة العربیة 

.الإسلامي

إلىالممنوحة لأطفالنا تھدف أساسا طوال المسار التربوي الإسلامیةفان التربیة 

. للإسلام ولتعالیمھ الجوھریةالإنسانيالفھم الصحیح وإلىا الوصول بالتلمیذ تدریجی

: العوامل الاقتصادیة. 6.2.4

التعلیمیة بالأوضاع والعوامل الاقتصادیة السائدة في المجتمع وھذا الإدارةتتأثر 

: 2التأثیر یحدث من زاویتین

236المرجع نفسھ، ص 1
43ص: ، محمد حسین العجمي، الإدارة والتخطیط التربوي2
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یكون ھذا البناء أنالتعلیمیة لكي تنجح لا بد الإدارةمن حیث البناء الاقتصاد، ینجد 

الاقتصادي محور تفكیر في سیاستھا التربویة حتى تعمل على دعم البناء وبالتالي تحویل 

. شكل من أشكال الاستثمارإلىما ینفق على التربیة من أموال 

ومن ناحیة أخر نجد بلاد العالم المعاصر تتفاوت فیما بینھا من حیث الدخل الفردي 

التعلیمیة على توفیر برامج التربیة المناسبة والعصریة الإدارةوالقومي على مدى قدرة 

.1.الأخرلبناء المجتمع سواء في مرحلة التعلیم الابتدائي أو مراحل التعلیم 

التعلیمیة في مختلف الإدارةوھناك أیضا المشكلات المالیة وھي عامل مشترك بین 

ء المالیة المتزایدة للتنمیة التعلیمیة وما بلدان العالم، فكیف تواجھ السلطات التعلیمیة الأعبا

.والتكالیف، وكذلك تطویر الأبنیة المدرسیةالإنفاقیرتبط بھا من زیادة في 

فالقوة الاقتصادیة ھي التي تحدد عدد المؤسسات التعلیمیة الممكن انجازھا، والكتب 

یمكن قبول التحاقھم واللوازم المدرسیة التي یمكن اقتناءھا، وعدد التلامیذ والطلبة الذین

بالنظام المدرسي، كما أن ھذه لا یؤثر على عدد السنوات التعلیم الإلزامي، وكذلك زیادة 

.2الجانب الاقتصادي في حالة مجانیة التعلیم ودیمقراطیتھأھمیة

: العامةالإدارةالتربویة والإدارةالعلاقة بین -4-2-7

العامة تمارس في أي مجتمع من أجل تحقیق خدمات عامة لأفراد الإدارةكانت إذا

الحكومیة لذا فھي تشمل جمیع الأجھزة الإدارةالمجتمع، فأن نطاقھا یتضمن جمیع أجھزة 

.3على المستوى الوزارات والولایات في البلادالإداریة

ه وباعتبار التعلیم مسؤولیة عامة تقع على عائق الحكومات، فلقد أنشأت ھذ

.الحكومات ووزارات التربیة والتعلیم من اجل تنفیذ سیاستھا التعلیمیة والتربویة في البلاد

34،ص 2006المركز الوطني للوثائق التربویة، : الجزائر . التربیة السكانیة.مصطفى ھجرسي1
51، ص ربیة والتعلیم في الجزائر، وھرانغیات بو فلجة ، الت2
120ص . 2008دار الثقافة لنشر، : عمان. الإدارة التعلیمیة والإشراف التربوي. جودت عزت عطوي3
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الإدارةوبذلك تعتبر الوظائف التعلیمیة نوع من الوظائف العامة، وتختلف مجالات 

.أخرىإلىالعامة من دولة 

التي تطبق علیھا العدید من القوانین والتشریعات الخاصة بنظم العمل الحكومي في 

وخلاصة القول فان ) الخ...مثل نظم الإجازات، والمكافآت، والأجور والتقاعد(البلاد 

العامة یعني ان الحكومات قد أنشات ھذه الأجھزة الإدارةمدلول كلمة عامة في مفھوم 

معین من أجل تحقیق أغراضھا المختلفة والمتعلقة بسیاستھا التي توجد بتنظیمالإداریة

.ما ذلكإلى....التعلیم، الصحة، الموصلات، الإسكان،(العامة في المجالات المختلفة 

: التعلیمیةالإدارةمستویات -5

التابعة لنظام التعلیمي الإداریةالتعلیمیة المستویات المختلفة للأجھزة الإدارةتشمل 

التعلیمیة والتربویة المرغوبة من قبل المجتمع وأفراده الأھدافتحقیق إلىوالتي تھدف 

: عدة أنواع ھيإلىوتنقسم ھذه المستویات 

: التعلیمیة على المستوى الوطنيالإدارة5-1

التي تمارس في المستویات العلیا لنظام التعلیم العام قبل الإدارةویقصد بھا أنواع 

قد یضم التعلیم الجامعي وتأخذ ھذه الأجھزة عدة أسماء تختلف الأحیانالجامعي في بعض 

.1من بلد لأخر

التعلیمیة على المستوى الوطني في الجزائر توكل إدارةبالنسبة لتنظیم أما

الوطنیة، بحیث تتولى وزارة التربیة الوطنیة على وزارة التربیة إلىصلاحیاتھا ومھامھا 

: 2المستوى المركزي المھام والصلاحیات التالیة

 وضع السیاسة الوطنیة في میدان التربیة والسھر على تنفیذھا ومتابعتھا

و تقسیمھا.

والتعلیم، وزارة التربیة الوطنیة، وزارة المعارف، الرئاسة العامة لتعلیم، وزارة التربیة، وزارة منھا وزارة التربیة 1
الثقافة التي غالبا ما تكون أو تقع في عاصمة البلاد ویتولى رئاستھا وزیر یتم تعیینھ كغیره من وزراء الدولة بقرار من 

.رئیس الدولة أو ملكھا
170، ص الإدارة التعلیمیة مفاھیم وأفاق. ھاني عبد الرحمن صالح الطویل2
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 وضع الخطط الانتمائیة لقطاع التربیة وتنفیذھا واخذ التدابیر الضروریة

.لتصحیحھا

 ومنھاجیتھا أھدافھاسیاسة الخریطة المدرسیة وتحدید إعدادالسھر على

 الالتحاق بالتعلیم والتكوینإلىو مقاییسھا بما یكفل تكافؤ الفرص.

 الذین یبلغون سن الدراسة الأطفالالمتعلقة بتربیة الأنشطةتولي جمیع

التربیة والتكوین، والمبادرة بكل تدبیر من شانھ أنشطةوالعمل على تطویر 

یضمن ترقیة التربیة لتحصین نوعیة التعلیم وتحسین مستواه والرفع من نأ

.كفاءة ومردودیة موظفي التأطیر التربوي

 تنشیط الاتصال مع الوزارات المعنیة في مجال الصحة والریاضة والترقیة

.التربوي ووضع الخطط والاستراتیجیات في ھذا المجال

أھدافھالتربیة ووضع المتعلق بأنشطة الإعلاميالنظام إقامة.

 الخاصة بالتربیة الوطنیة في الخارجالأنشطةتمثیل الدولة الجزائریة في.

 الوزارة من وسائل مادیة وبشریة ومالیة واخذ التدابیر إلیھتقدیر ما تحتاج

.الملائمة لتوفیرھا

: التعلیمیة على المستوى المحليالإدارة. 2.5

التعلیمیة بالمستویات المحلیة مدیریات التربیة ویقصد بھا الإدارةتشرف أجھزة 

أنواع الإدارات التعلیمیة التي تمارس الأشراف على العملیة التعلیمیة في المستویات 

المتعلقة بحكم الإداریةالمختلفة داخل البلاد، ویتم تقسیمھا تبعا للحدود الجغرافیة والإقلیمیة

خذ اسم مدیریات التربیة والتعلیم، وتختلف حجم ھذه المدیریة البلاد وإداراتھا، وغالبا ما تأ

.1الإدارةویعین لكل مدیریة مدیر لھذه الأقالیمعلى حسب حجم 

على المؤسسات التربیة داخ كل ولایة إشرافھاوتسعى ھذه المدیریات زیادة على 

ة التي تصدرھا من ولایات الوطن، بحیث تسعى للسھر على تنفیذ البرامج واللوائح القانونی

وزارة التربیة زیادة على السھر على رئاسة اللجنة الولائیة البیداغوجیة بقیادة مدیر 

ویعین لكل مدیر وبعض البلاد العربیة یسمى مدیر المدیریة وكیل وزارة ووكیل أول الوزارة1
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التربیة للولایة الذي ھو عضو فیھا وتحدث على المستوى كل مدیریة ولائیة للتربیة 

.ومھمتھا

.1التفكیر في الملفات المطروحة من طرف الوزارة او الندوة الجھویة-

.تحسین المردود الدراسيإلىرتیبات الرامیة التفكیر في الت-

المناسبات الوطنیة إحیاءالثقافیة والریاضیة والأنشطةالسھر على تنفیذ برنامج -

.والدینیة وتشجیع التضامن المدرسي

: و تتشكل الجنة البیداغوجیة الولائیة من-

.ممثلي المعاھد الجھویة لتكوین مستخدمي التربیة•

.الأساسيممثلي مفتشي التربیة والتعلیم •

.ممثلي التوجیھ المدرسي والمھني•

.ممثلي رؤساء مؤسسات التعلیم•

.ممثلي التغذیة المدرسیة والصحة المدرسیة•

ھیئات للتشاور والتنسیق على المستوى الجھوي : الندوات الجھویة للتنسیق

).الشرق، الغرب، الجنوب(

والمالیة والثقافیة ذات الإدارةالبیداغوجیة والتعلیمیة وتتولى أساسا دراسة المسائل 

التكامل والتنسیق بین مدیریات التربیة المعینة وتتشكل الندوة إطارالطابع الجھوي في 

الجھویة من عضویة مدیري التربیة المعنیین، ویحدث لدى كل ندوة جھویة مجلس علمي 

بیداغوجي یكلف بدراسة الملفات التقنیة ویتكون من مفتشین للتربیة والتكوین والعاملین 

دة تعلیمیة یتم اختیاره بالتشاور بین رئیس بناحیة الجھویة على أساس ممثل واحد لكل ما

تتولى أساسا ) الجھوي شزق، غرب، جنوب( ھیئات للتشاور والتنسیق على المستوى : الندوات الجھویة للتنسیق2
المسائل البیداغوجیة والتعلیمیة والإداریة والمالیة والثقافیة ذات الطابع الجھوي في اطار التكامل والتنسیق بین دراسة

المدبریات التربیة المعنیة، وتتشكل الندوة من عضویة مدیري التربیة المعنیین، و یحدث لدى كل ندوة جھویة مجلس 
شین للتربیة والتكوین والعاملین بناحیة الجھویة على أساس ممثل واحد علمي شي بدراسة الملفات التقنیة ویتكون من مفت

لكل مادة تعلیمیة یتم اختیاره بالتشاور بین رئیس الندوة الجھویة والمفتشیة العامة یرأس المجلس العلمي والبیداغوجي 
.مفتش ینتخب من طرف زملاءه
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المجلس العلمي والبیداغوجي مفتش ینتخب من یرأسالندوة الجھویة والمفتشیة العامة 

.طرف زملاءه

: الإدارة التعلیمیة على المستوى الإجرائي-5-3

والممارسات المتنوعة 1التي تمارس الوظائفالإداریةالأجھزةویقصد بھا أنواع 

المؤسسات التعلیمیة بإجازة على إدارةداخل المؤسسات التعلیمیة، وعلى ھذا یدل مفھوم 

داخل ) العمليأوأي المیداني (الإجرائيعلى المستوى الإداریةالأجھزةجمیع أعضاء 

الإدارةالمدرسیة، وعلى ھذا تمارس ھذه الإدارةالمدارس ویمكن أن یطلق علیھا اسم 

للتعلیم داخل جمیع مؤسسات التعلیم بمستویاتھا الإجرائیةالإدارةلمدرسیة أو ما تسمى ا

.الابتدائیة، المتوسطة والثانویات بأنواعھا المختلفة: المختلفة

التي تتم من الممارساتوالجھود والأنشطةالمدرسیة جمیع الإدارةوبھذا تتضمن 

قاعات الدراسیة وخارجھا بغرض تحقیق المدرسیة داخل الفصول والالإدارةقبل جھاز 

.التعلیمیة والتربویةأھدافھا

على أمالتعلیمیة على المستوى المدرسة الإدارةوبالتالي فان الطریق السلیم لنجاح 

. من حس إدارة الفصل الدراسيیبدأعلى الوزارة أوالمستوى المدیریة التعلیمیة 

: 2في الجزائر فھو على النحو التالييالإجرائفیما یخص ھیكل التنظیمي للتعلیم 

)الأطفالمرحلة ریاض ( أولا التعلیم التحضیري

سنوات 6و4ویشمل الأطفال الذي تتراوح أعمارھم ما بین إلزاميمجاني وغیر 

1976افریل 16المؤرخ في 35.76وینضم التعلیم التحضیري وفقا الأحكام رق 

.المتضمن تنظیم التربیة والتكوین في الجزائر

.121،ص السابقالمرجع . جودت عزت عطوي1
23ص . 2005المركز الوطني للوثائق،: الجزائر.المقاربة بالكفاءات. فرید، حاجي2
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1)المدارس الابتدائیة( الأساسيالتعلیم : ثانیا

وزارة التربیة الوطنیة، وبناء إلىوتربویا إداریاتنشأ بقرار محلي ویخضع 

المدارس الابتدائیة وتجھیزھا وصیانتھا وضمان حراستھا وأمنھا من صلاحیات البلدیة، 

أساتذةویسیر المدرسة الابتدائیة مدیر یرشح لھذه الوظیفة بین معلمي التعلیم الابتدائیة أو 

كوین مستخدمي التربیة كمالي، وبعد الاستفادة من التكوین بالمعھد الجھوي لتالتعلیم الإ

.لمدة سنة

التعلیم الثانوي التي ترعاه مؤسسات عمومیة للتعلیم، 2ثم یلي : التعلیم المتوسط : ثالثا

ویسیر كل مؤسسة مدیر وفقال للشروط المطلوبة الإجراءیحدد بمرسوم وتلغى بنفس 

مدیر وبعد الاستفادة من فترة تكوینیة وھو، المسؤول الأول على المؤسسة ویساعده

.تشار للتربیة ویكلف بشؤون التلامیذ ومسیر مالي مكلف بتسییر المؤسسة مالیا ومادیاسم

مواصلة المھمة التربویة العامة المسندة للتعلیم إلىویھدف التعلیم الثانوي 

الأساسي، دعم المعارف المكتسبة، التحضیر لمواصلة التعلیم العالي، التخصص التدریجي 

.في مختلف المیادین

من التعلیم الثانوي بنوعیھ في شكل جذوع مشتركة الأولىفیما یخص تنظیم السنة 

: 3ثلاثة

.الجذع المشترك آداب-

.الجذع المشترك علوم-

. الجذع المشترك تكنولوجیا-

المرجع نفسھ،نفس ص1
ص24المرجع نفسھ،.2
: یتفرع التعلیم الثانوي عام إلى خمسة شعب ھي-3

لآداب والعلوم شعبة العلوم الدقیقة، علوم الطبیعة والحیاة، الآداب والعلوم الإنسانیة، الآداب واللغات الأجنبیة، ا
.الشرعیة، تتوج الدراسة في ھذه الشعب بكالوریا التعلیم الثانوي العام

إلكترونیك، والكتروتقني، الصنع المیكانیكي، الأشغال العمومیة : یتفرع التعلیم الثانوي التقني إلى ستة شعب وھي
.والبناء، الكیمیاء، تقنیات المحاسبة
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ممركزا لاعتبارات وطنیة ملتھا الأمرالنظام التربوي الجزائري كان في بدایة إن 

متطلبات فترة ما بعد الاستقلال، لكن التطور الكمي السریع الذي حصل بفضل السیاسة 

الانتھاج التدریجي إلىأدىالمدرسین قد إعدادفي أوالتعلیمیة سواء في ھیاكل الاستقبال 

. للتنازل عن بعض المھام والصلاحیات

السیاسة العامة للدولة، إطارما لا مركزیا في وأصبح النظام التربوي الیوم نظا

وزیر إشرافوالثانوي تحت الأساسيحیث تتولى وزارة التربیة الوطنیة مسؤولیة التعلیم 

التربیة الذي یتولى بدوره تعیین مفتش عام یسھر على تطبیق التوجیھات التربویة الرسمیة 

میذ وتوجیھھم، یعالج التقاریر في مجال برامج التعلیم ومواقیتھ ومناھج وتقویم التلا

الواردة من مفتشي التربیة والتكوین، یقترح تدبیرا كفیلا بتحسین سیر المصالح والھیاكل 

البرامج والتكوین وتقویمھا وفي تكوین المستخدمین وتحسن إعدادالتي تفتشھا المسالك في 

بعض المدیریات مستواھم، ویساعده في ھذه المھام عشرة مفتشین مركزیین بالتنسیق مع 

: أيالمركزیة، 

.الأساسيمدیریة التعلیم -

.مدیریة التعلیم الثانوي-

.مدیریة التكوین-

.مدیریة التقویم والتوجیھ والاتصال-

التربوي في المؤسسات التربویة من طرف جملة من مفتشي الإشرافھذه، ویتم 

1: التربیة والتكوین

.الأساسيمفتش التربیة والتعلیم -

.التربیة والتعلیم المتوسطمفتش -

.مفتش التربیة والتعلیم الثانوي-

51،ص2008المركز الوطني للوثائق التربویة،: الجزائر.لتوجیھي للتربیة الوطنیةالقانون ا.وزارة التربیة الوطنیة. 1
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في المقاطعات التفتیشیة التي تحدد بقرار من أعمالھمھؤلاء المفتشون یمارسون 

أوولایة كاملة أووزیر التربیة، وقد تكون المقاطعة التفتیشیة عبارة عن جزء من ولایة 

الوجبات المھنیة للموظفین الذین یشرفون علیھم أداءومھامھم یتعلق بكیفیات . عدد ولایات

المفتشیة العامة یتضمن حصیلة إلىومھام التكوین والتوجیھ مع تقدیم تقاریر فصیلة 

تحسین نوعیة إلىتؤدي أنالعملیات المنجزة والملاحظات والمقترحات التي من شأنھا 

. التعلیم والتكوین

: تكوین المدرسین. 1.3.5

المتضمن تنظیم التربیة والتكوین في الجزائر عنایة بتكوین رالأمأولىلقد 

التكوین عملیة مستمرة بجمیع ": 2یليعلى ما49حیث تنص المادة الأساتذةالمعلمین و

المربین على جمیع المستویات، ومھمتھ ان یتیح الحصول على تقنیات المھنة واكتساب 

".مستوى من الكفاءة والثقافة والوعي الكامل بالرسالة التي یقوم بھا المربيأعلى

كمالي بعد حصولھم على التعلیم الإأساتذةیتم تكوین معلمي التعلیم الابتدائي و

وتختلف مدة التكوین بالنسبة . شھادة البكالوریا، وذلك في المعاھد التكنولوجیة للتربیة

كمالي المقدرة بثلاث التعلیم الإأساتذةسنتین عنھا فیما یخص لمعلمي الابتدائي والمقدرة ب

.3التكوین یشمل الجانب المعرفي والمھنيأنسنوات، علما 

التعلیم الثانوي فتتكفل في جمیع التخصصات بھ المدارس العلیا أساتذةتكوین أما

ل الجانب شھادة البكالوریا ویمتد التكوین على مدى خمس سنوات ویشمنیل للأساتذة بعد 

.المعرفي والمھني

السیاسة الجدیدة للتكوین فان المؤسسات الجامعیة ھي التي تتولى تكوین إطاروفي 

خمس سنوات حسب مراحل إلىلمدة تتراوح ما بین ثلاث الأساتذةالمعلمین وأنماطجمیع 

.التعلیم، ویشترط في الملتحقین ھذه المؤسسات الحصول على شھادة البكالوریا
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: موجھات وتحدیات الإدارة التعلیمیة في الجزائر. 4.5

الیوم، متماشیة مع التغیرات إلىعرفت الجزائر تغیرات كبیرة من الاستقلال 

مرت المدرسة الجزائریة بفترة التوسع السریع من حیث الھیاكل . السیاسیة والاقتصادیة

عرفت بعد ذلك . المتمدرسینالتربویة وعدد المربیین والإطارات التربویة وعدد التلامیذ 

أطرافنوعا من الركود وأصبحت حالیا تواجھ عدة عوائق مادیة ومحل انتقادات من 

1متعددة

تواجھ المنظومة التربویة والتكونیة حالیا مجموعة من التحدیات، في كل مراحل 

.التعلیم من الأساسي والثانوي والجامعي

الواحد والعشرین، وما یمثلھ ذلك من في الوقت الذي یدخل فیھ العالم القرن 

تحدیات علمیة وسیاسیة وثقافیة وحضاریة، وھي عوامل تتطلب منظومة تربویة قویة 

اذ لا زال المربون یضربون . وثابتة، فان المنظومة التربویة الجزائریة لا زالت متعثرة

.2عن العمل للحصول على ادني متطلبات الحیاة الكریمة

ربویة الجزائریة مجموعتین من التحدیات، داخلیة وأخرى تواجھ المنظومة الت

.خارجیة

تحدیات داخلیة :

للإصلاح وضعف التنسیق بین إستراتجیةتتمثل التحدیات الداخلیة في غیاب 

.مختلف مراحل ومجالات التكوین، والانتماء الحضاري للمدرسة الجزائریة

: طریقة إصلاح المنظومة التربویة•

.التكامل بین قطاعات المنظومة التربویةسوء التنسیق وعدم•

تحدیات خارجیة.

.العولمة الاقتصادیة والسیاسیة•

.مسایرة التطور العلمي والتكنولوجي•

147، ص2006دار الغرب، : وھران. غیات بوفلجة ، التربیة والتعلیم في الجزائر1
.المرجع نفسھ،نفس ص2
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: العولمة الاقتصادیة والسیاسیة•

في الوضوح، وبروز وجھ جدید للتعامل الدولي " العولمة" لقد بدا مفھوم مصطلح

الحدود امام كل السلع والقیم الثقافیة والمؤثرات مبني على السیطرة والھیمنة، وفتح 

الاجتماعیة، وھو ما یتطلب منظومة تربویة قویة تحافظ الدولة من خلالھا على قیم 

كما تمكنھ من الوقوف في المغریات المادیة، والمنافسة . المجتمع ومقومات حضارتھ

.التجاریة والصناعیة الحادة

: مسایرة التطور العلمي والتكنولوجي•

یعرف العالم المعاصر تطورات علمیة وتكنولوجیة كبیرة، كل المجالات العلمیة 

سرعة التطور والتغیر تجعل الدول الصناعیة الأقل تقدما، تجد صعوبة أن. والتكنولوجیة

على المنظومة التربویة الجزائریة ان . في المسایرة، فما بالك بالدول الفقیرة والمتخلفة

.تبذل قصارى جھودھا وان تكون في مستوى التحدیات المفروضة علیھا

دنا مواجھتھا لاستدراك التأخر في ھذا فالرھانات العلمیة والتكنولوجیة التي یتعین على بلا

.داءات التي تقدمھا المدرسةالمیدان مرھونة بضرورة رفع نوعیة الأ

. الأمامإلىقد خطا خطوات جبارة أنماطھالتعلیم بمراحلھ وأنلا مجال للشك في 

وطنیة ولا ھیاكل استقبال كافیة، وما زاد إطاراتفلا. عرفنا انھ بدا من العدمإذاخاصة 

الطین بلة الارتفاع الدیموغرافي الكبیر في بلد یعتمد دیمقراطیة التعلیم والزامیتھ سیاسة 

.لھ

، وذلك لتلبیة متطلبات البلاد من 1لقد أجریت إصلاحات متعددة على مراحل التعلیم

وتخطیطھا لكي تكون بالإعداد . العاملة المتخصصة والإطارات المختلفةالأیدي

تكییفھا مع المبادئ السیاسیة والحضاریة للمجتمع الجزائري، والتخصصات المطلوبة، و

.مسایرة للدراسات والاكتشافات التربویة الحدیثة في الدول المتقدمةالو

1 Iman ,BENHARKAT. le système éducatif Algérien. Revue du laboratoire d’analyse des
processus sociaux et institutionnels n 5.septembre 2008.université Mentouri Constantine
p22
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من المشاكل التي لازالت تعترض مسار التعلیم في الجزائر، انخفاض المستوى 

قد یعتبره بعض وھو ما. التكویني للتلامیذ والطلبة المتخرجین من المؤسسات التربویة

المربیین مشكلا مرحلیا یزول مع اكتساب المربیین للتجربة وخبرة التنظیم ومواجھة 

.المشاكل التربویة

توفیر الظروف الملائمة لاستقبال إلىیكون موجھا أنان التخطیط التربوي یجب 

.نجاح النسبة المطلوبةإلىالطلبة وتسییر متابعة دراستھم، مما یؤدي 

ت غیر المسبوقة في كافة المیادین المعرفیة والاجتماعیة والاقتصادیة إن التغیرا

والسیاسیة والتكنولوجیة تشكل تحدیاً للمؤسسات التربویة ؛ مما یستلزم تطویرا وتعدیلاً 

وتحدیثاً لكافة عناصر المنظومة التربویة لتحقیق أعلى جودة في المخرجات التعلیمیة 

قادراً على مواكبة علوم المستقبل، واستیعاب وتوظیف وبأقل جھد وكلفة، ولیكون المتعلم

.المعرفة بالشكل الصحیح

ومن بینھا التحول في تقنیة المعلومات والاتصال أحدثت تغییرات ھائلة في 

،وأصبحت أكثر كفاءة وإتاحة،وبرزت مفاھیم جدیدة مجتمعالطریقة التي یعمل ویتعلم بھا ال

مجتمع المعرفة والتعلم الافتراضي : عشر سنوات مثلومتعددة في فترة زمنیة لم تتجاوز 

واقتصاد المعرفة ورأس المال البشري والحكومة الإلكترونیة،والتجارة الإلكترونیة 

حیث أصبح ھدا النوع ‘وإدارة التغییر وإدارة الصراع تبالإضافة إلى إدارة الوقوغیرھا

.ایة القرن الحاليمن التسییر المعاصر یتجھ إلى منحنى واسع الأبعاد في بد
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: ینالأرشیفیعند مفھوم الوثیقة -1

اختلف الارشفیون في تحدید مصطلح الوثیقة فالبعض یرى أن مصطلح وثیقة یعني 

یرى و،Recordsالآخرون یرى أنھا ترادف كلمة سجل ، وDocumentأو مستندا

. Archiveتعني كلمة أرشیفآخرون أنھا 

مصطلح وثیقة أرشیفیة بطریقة أو لقد وردت عند تناول لمفھوم الأرشیف كلمةو

ھذا ما یدل على المكانة التي تحتلھا الوثیقة ضمن الأرشیف،، وغیر مباشرةأو مباشرة

: 1یمكن تعریفھا بأنھا و

كما یمكن ، غیرھاو...تعتبر الوثیقة أصغر وحدة في الأرشیف كالرسالة، التقریر

. راقأو عدةأو أن تتكون من ورقة واحدة

راق أو تعني الوحدة التي تتكون من عدة-

.تستخدم كلمة قطعة للتعبیر على الوثیقة-

كما یمكن أن تعتبر الوثیقة من حیث المضمون كل وسیط یقدم حقیقة معینة

. غیر مباشرةأو مباشرةإثباتھا بطریقة أو یسمح بالمساعدة على تأكیدھاأو 

یجرى تداول ، خاصةأو فھي أي وسیط یحمل بیانات عامةالإداریةأما الوثیقة 

دائمة أو علیھ بصفة مؤقتة،الإبقاءولطلب معلومة معینة،إلیھخلال العمل، كما یرجع 

یبرز لما یحملھ من قیمة ثانویة علاوة على قیمة الأولیة،فھذا التعریف، ھیئةأو لدى فرد

: ھماالإداریةجانین ھامان للوثیقة 

مرحلة الحفظ الأبدي إلى الوثیقة الأرشیفیة تمر بمراحل حیاتیة مختلفة حتى تصل-

.عند الحاجةإلیھاالرجوع والوثیقة الأرشیفیة قیمة معینة تستوجب حفظھا،-

1 Jean FAVIER,. La pratique archivistique française, Paris : archives nationales, 1993.
P301
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لھذا فقد حاول العدید من الخبراء، یعتبر الأرشیف من أھم مصادر المعلومات

: لعلماء في مجال الأرشیف من المفاھیم یمكن ذكرھا فیما یلياو

كما عرفت ، معناھا السلطةوArchionأو Archéكلمة أرشیف یونانیة المصدر 

. 1مصطلح الورقة معناھاوArchinumفي اللغة اللاتینیة 

الاختصاص في مجال الأرشیف ویعرفھ على أنھ 2jeau, Favierجون فافي 

أو من قبل ,معنوي أو المنتجة من قبل أي شخص ماديأو الوثائق المستعملةمجموعة من 

3منتظمة ومحفوظة من أجل الإستعمالھا في المستقل, خاصة أو ھیئة عمومیة

أما عن جمعیة الأرشیفین الفرنسیین عرفت الرصید الأرشیفي بكونھ مجموعة 

من أو معنويأو اديأي شخص مأو وحداث متنوعة ة منتجة من طرف أي جھاز إداري

4منتظمة ومحفوظة من أجل الاستعمال في المستقبل , خاصة أو قبل ھیئة عمومیة

: الاتصال وجاء بھ القاموس الموسوعي لعلوم المعلوماتأما ما

5یعرف الوثائق في مكان واحد من أجل إیجاد معلومات

الصادر في أما في الجزائر أنھ المشرع الجزائري عرف الأرشیف في القانون 

6الثالثةوالذي یعرفھ في مادتي الثانیةو09- 88رقم 1988جانفي 

1 Antoni GOSSI, Archives lux ou nécessite: la situation et les taches des archives en suisse.
Bern : (S.E),1985-P3

ة كما انھ لھ العدید من 1994- 1975مدیر الأرشیف الوطني الفرنسیین Jean.Favier 2014-1932جون فافي 2
.المؤلفات والمقالات فیما یخص الأرشیف

3 Favier Jean , les archives 9éme.ed –Paris: Puf, 2001, P6
4 Association des archives Françaises, Manuel d’archivistique, Paris : S.E.V.P.E.N 1970,
P23
5 Lamiset, Bernard. Dictionnaire encyclopédique des sciences de l’information de
communication. Paris: Ellipses, 1997.P32

21ص 04العدد 1988,میة للجمھوریة الجزائریة الجریدة الرس6
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إن الوثائق الأرشیفیة بمقتضى ھدا القانون ھي عبارة عن وثائق تتضمن : المادة الثانیة

سلمھا أي شخص طبیعیا أو أنتجتھا, سندھا المادي أو شكلھاأو أخبارا مھما یكن تاریخھا

.خاصة أثناء ممارسة نشاطھاأو ھیئة عمومیة كانتأو مصلحةأیة أو معنویاأو كان

أو یتكون الأرشیف بمقتضى ھدا القانون من مجموعة الوثائق المنتجة: المادة الثالثة

الأشخاص الطبیعیین والمعنویین سواء والمحلیةالجماعاتوالدولةأو المسلمة من الحزب

. المؤسسة الأرشیف المختصةى إلنقلتأو حائزھاأو كانت محفوظة لدى مالكھا

المستند ھو العقود موثقة التي أو Documentمصطلح أنوترى الدكتورة سلوى 

علیھ فان مصطلح مستند یعني من و.1تؤكد قانونا یبرھن على تلك العقودأو تعطي حقوقا

غالبا ما یستخدمھ أھل القانون ویستند إلیھوالناحیة اللغویة شيء الذي یعتمد علیھ

التي یستند إلیھا في والتوقیعاتوفالمستندات لدیھ ھي المحررات الرسمیة الموثقة بالأختام

.القانونیةالمنازعات

لا یقتصر استخدامھ فقط Document. نجد أن مصطلح مستندمن جھة أخرىو

إنما یطلق على أي وسیط مقدم معلومات یمكن وعلى المتخصصین في علم القانون

قصرھا فقط على معنى المحررات الرسمیة والحقیقة معینةإلى لوصولعلیھا لالاعتماد

. لجانب الارشفیین یعد أمرا غیر مقبول

قد عرف وعلم الأرشیفإلى اقرب المصطلحاتRecordیعد مصطلح السجلات

أي وسیط أخر المسجل علیھ معلومات دونتأو مایكل كوك سجلات بأنھا الأوراق

حفظت وبواسطة منظمة مازالت مستمرة في أداء أعمالھاأنشئت من خلال عمل إداريو

. 2تلك السجلات بالرجوع إلیھا

یرى شلنبرج أن الأرشفیین في البلدان المختلفة عرفوا كلمة أرشیف تعریفات و

عرفھا كل منھم بحیث تنطبق على المواد التي یشتغل بھا فالأرشفیون والمختلفة

. 60ص 1983سلوى میلاد، قاموس مصطلحات الوثائق والارشیف، دار الثقافة، القاھرة، -1
27المزجع السابق ص, اشرف عبد المحسن الشریف-2
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طوروا قواعد ترتیبھ وویات الأرشیف أرشیفاالھولندیون على سبیل المثال سموا محت

.1ووصفھ 

الأرشیف باعتباره یتطابق مع السجلات العامة القدیمة التي 2قد عرف جنكنسونو

وعلى ھذا لا یوجد تعري نھائي. كان یشتغل بھا في المقام الأول ووضع مبادئ لمعاملتھا

.لتعریفات الأخرىتفضیل على اومطلق لكلمة أرشیف یجب الأخذ بھ دون تغییرأو 

ینبغي أن وم حاجاتھ الخاصة،ئإن تعریف الأرشیف یمكن أن یعدل في كل بلد لیلا

یكون التعریف الذي نأخذ بھ أساسا یستطیع الأرشیفیون بمقتضاه أن یعالجوا المواد التي 

أن إلى إن الأرشیفي في حاجة واضحة. تنتجھا الھیئات الحكومیة التي یخدمونھا بفعالیة

. تعریف الأرشیف بحیث یكون أكثر ملاءمة لاحتیاجاتھیعید 

الخرائطوالأوراقوجمیع الكتببأنھا"recordالسجلات"3شلنبرجیعرفو

أو غیر ذلك من المواد الوثائقیة بصرف النظر عن شكلھا الماديوالصور الفتوغرافیةو

لالتزاماتھا خاصة، أداءأو تتلقاھا مؤسسة عامةأو خصائصھا المادیة التي تنتجھا

من أو تلح لان تحفظھا ھذه المؤسسةأو تحفظھاواتصالا بما تقدم من أعمال،أو القانونیة

نفس صالسابق ، المرجع -1
HILLARY Jenkinsonاشتغل بتدریس لأرشیف في كلیة بامبورك عالم الأرشیف الانجلیزي ھیلاري جنكسون

وجامعة كمبردج وجامعة لندن، وشغل منصب كبیر أمناء دار الحفوظات الانجلبزیة، كما انتخب أول رئیس لجمعیة 
وھو صاحب كتاب وھو أول كتاب وضع حول الوثائق الاداریة . 1954الارشفیین التي تأسست في انكلترا سنة 

A manual of archiveغم قدمھ یمثل مرجعا ھاما لكل من یتناول ھذا الموضوعوإدارتھا، ومازال ھذا كتاب ر
administration

لھ خبرة طویلة في مجال العمل .واحد من اكبر علماء الأرشیف في العالم: Dr.TR.Schellenberg.شلنبرج3
و قد .1954مج فولبرایت سنة وقد دعتھ منظمة الكومنولت لإلقاء عدة محاضرات في استرالیا في إطار برنا, الإداري

متمثلة في تنظیم الوثائق الإداریة العامة ضمنھا ,اعد لذلك مجموعة من المحاضرات والأبحاث تتناول مشاكل الإدارة
و بعد عودتھ من استرالیا .ثم اضاف الیھا كثیرا من الملاحظات,الكثیر من وجھات نظره وخبراتھ في علاج ھذه المشاكل

Modern archivesات نواة لھذا الكتاب اتخذ من ھذه المحاضر ,principles and techniques و نشر لأول مرة
و أضاف علیھا زیادات كثیرة ,بشیكاغو1971ثم اعید طبعھ خمس مرات وآخر طبعة كانت 1956في ملبورن سنة 

كانت تنشر أراء مستفیدا من خبرتھ في العمل بالحكومة الفیدرالیة للولایات المتحدة وزیارتھ لاسترالیا حیث
التي جمعھا ونشرھا A.Brennekeكما اعتمد على أوراق ومذكرات عالم الأرشیف الألماني أدولف برینیك ,جنكنسون

.1953في لیبسك سنة Wolfgang leeschولفجانج لیتش 
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أو عملیاتھاوإجراءاھاوقراراتھاوسیاستھاویخلفھا قانونا باعتبارھا شاھدا على وظائفھا

.1بسبب القیمة المعلوماتیة لما تحتویھ من حقائق أو غیر ذلك من أنواع النشاط،

یلاحظ أن ھذا التعریف إنما ھو تعدیل بسیط للتعریف الوارد في قانون حكومة و

ینبغي و.م1943الصادر عام والخاص بالترف في السجلاتالأمریكیةالولایات المتحدة 

الاتحاداتومصطلح مؤسسة أیضا قد یطلق على منظمات مثل الجمعیاتأن نذكر أن

مصطلح الوثائق وطلح السجلاتبین مص" شلنبرج"یفرقو.غیرھاوالشركاتو

أو مؤسسة عامةأیةسجلات "الأرشیفیة، فیعرف الوثائق الأرشیفیة بأنھا عبارة عن

أو أودعتوخاصة، اعتبرت جدیرة بالحفظ الدائم بغرض الرجوع إلیھا لأغراض البحث،

. 2"اختیرت لتودع في مؤسسة أرشیفیة

: و نستنبط من كلا التعریفین الحقائق الآتیة

الخصائص الرئیسیة للأرشیف تتصل بالأسباب التي من اجلھا خرجت السجلات

. بالأسباب التي من اجلھا حفظتوالوجودإلى 

جمعت لتحقیق غایة أو إن السجلات لكي تكون أرشیفا یجب أن تكون أنتجت

. جمعت من اجلھاوأن یكون لھا قیم أخرى غیر تلك التي أنتجتومعینة،

الأھمیة، أھمیة أساسیة للمؤسسة التي وھ نوعان من القیمةإن الأرشیف العام ل

.3أھمیة ثانویة بالنسبة للمنتفعین منھ غیر الحكومیین وأنشأتھ،

، فاصدر recordsقد أدرك المشرع الأمریكي تعدد تعریفات مصطلح السجلات و

كل «بأنھااقترحت تعریف الوثائق ولائحة الوثائق الموحدة للولایات المتحدة1960سنة 

باقي المسجلات أیا كان شكلھا التي والمسجلات الصوتیةوالأوراق المكتوبةوالكتب

.28، ص2011یة، اشرف عبد المحسن الشریف، الإدارة الحدیثة للوثائق التاریخیة، القاھرة، الدار المصریة اللبنان-1
29المرجع نفسھ، ص -2
في مجلة الاتجاھات الحدیثة في المكتبات والمعلومات، المجلد «علوم الوثائق نشأة ومضمون . "ناھد، حمدي، احمد-3
130، ص2001، 16، العدد، 8
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طلبت استبقاءھا لأغراض أو استبقتھا الإدارةووردت أثناء ممارسة العمل العامأو أنتجت

1"الحفظ

السجلات وdocumentاللبس الحادث بین مصطلحي المستندات إلى نتیجةو

recordsبأنھا أي وسیط یحمل بیانات عامةالإداریةالوثائق أو یف السجلاتیمكن تعر

یرجع إلیھ لطلب معلومات و.خاصة یجري تداولھ خلال العمل العام خدمة لھذا العملأو 

ھیئة لمل یحملھ من قیمة أو دائمة لدى فردأو یرى الإبقاء علیھ بصفة مؤقتةومعینة،

.الأولیةثانویة علاوة على قیمتھ 

الذي استقر على استعمالھ DocumentوRecordsو على ھذا ھناك فرق بین مصطلح 

.القانونیةكمحرر رسمي موثق یستخدم في الجوانب 

ھذا لا یتوفر بھا والبرھان،ولكي یصبح أرشیفا لا بد أن یتوفر فیھا صفة الإثباتو

ذي یحوزه الفرد لا إلا إذا كانت بحوزتھ مؤسسة حكومیة عامة، فعقد البیع الابتدائي ال

. 2تكون لھ نفس القیمة الاثباتیة إذ ما تم توثیقھ في مصلحة الشھر العقاري مثلا

في كتابة إدارة الأرشیف أن الوثیقة العامة ھي التي یجب " جنكسون"ھذا ما أكدهو

شركةأو أن تدخل تحت وصایة احد الأجھزة الرسمیة سواء كانت إدارة حكومیة

.3غیرھا أو 

ھي والأرشیف ھي الأوراق التي تتجمع على مر الزمن نتیجة لنشاط أي جھاز،و

مظھر مھم من مظاھر ھذا النشاط فھي المصدر الأساسي لجمیع المعلومات الرسمیة،

ھذه المعلومات تصبح بمرور الزمن حقلا خصبا لاستخراج المعلومات التي تفید في و

. 4الاستفادة بمجھودات السابقینوأخطاء الماضيرسم السیاسة العامة لتفادي 

135المرجع السابق . ناھد، حمدي، احمد-1
50المرجع السابق ص 2003دار الثقافة العلمیة، : القاھرة.مدخل لدراسة الأرشیف. جمال الخولي-2
.51المرجع نفسھ، ص-3
. 658ص 1999محمود عباس حمودة، المدخل لدراسة الوثائق العربیة، القاھرة، دار الغریب، -4
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بین الأرشیف فكلاھما یطلق علیھ الإداریة وو لا یوجد فرق كبیر بین السجلات 

لكن الفرق بینھما یكمن في عامل الزمن، بمعنى انھ كلما مر الزمن و،Recordsمصطلح 

تحفظ وكلما قلت الاستعانة بھا في العمل الإداري،Recordsعلى إنشاء السجلات 

بین الإداریة ومن ھنا فالفرق بین السجلات و.لاحتمالیة الرجوع إلیھا في المستقبل

. 1إنما في عامل الزمنوالمحفوظات لا یكمن في طبیعة كل منھما

Recordsالإداریةكما عرف قاموس جمعیة الأرشیفیین الأمریكیة السجلات 

:بأنھا

استخدام ولعمل لھ طابع الرسمیةأو مطبوع ناتج عن عمل قانونيأو مكتوب

.إثباتأو كدلیل

سیاقھاومعلومات دونت على وسیط یضمن تكامل بنائھاأو أو أنھا أي بیانات

.البشریةمحتواھا یجب أن تكون امتدادا للذاكرة و

أثناء عمل جماعيوردت أو أنشئتومعلومات دونت في شكل ثابتأو أي بیانات

حفظت لتكون دلیلا على ھذا النشاط في المستقبل بغض النظر عن وفرديأو 

.شكلھا المادي

خاصة أو بأنھا وثائق أي إدارة عامة«شلنبرج«أما الوثائق الأرشیفیة فقد عرفھا

اختیرت للحفظ في أو حفظتواستحقت الحفظ الدائم للرجوع إلیھا لأغراض البحث

استخدمت أثناء أو بأنھا الوثیقة التي أنشئت" جنكنسون«عرفھاوفیة،المؤسسة الأرشی

حفظت تحت وصایة الأشخاص وتنفیذي تعد جزءا من ھذه العملیةأو تأدیتھا لعمل اجأري

.2ورثتھم الشرعیینأو الذین قاموا بتنفیذ ھذه العملیة

تسمیتھا أن یضع حدا فاصلا بین المستندات التي یمكن" جنكسون"قد حاولو

قد رأى أن أفضل معیار للفصل وبین الوثائق الأرشیفیة،وRecordsالإداریةبالوثائق 

30اشرف عبد المحسن الشریف، المرحع السابق ص-1
، ینیر، 1، ع9مبادؤه وتقنیاتھ مجلة المكتبات والمعلومات س.لأرشیف الحدیثشلنبرج، ترجمة حسن الحلاوة ا-2

-149، ص1989
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یحكم وتوضع جانبا تمھیدا للحفظوبینھما ھو النقطة التي یتوقف عندھا الاستعمال الجاري

.1علیھا ضمنا باستحقاقھا للبقاء 

فیة التي یمثلھا تتبنى سلوى میلاد تعریف المدرسة الفرنسیة للوثائق الأرشیو

الوثائق و2كل الأوراق«قد عرف الوثائق الأرشیفیة بأنھاو"شارل سامران«الأستاذ

فردي بشرط أن تكون قد نظمت لیسھل الرجوع أو المكتوبة الناتجة عن نشاط جماعي

"بشرط ان یكون قد أحسن حفظھما داخل منظمة واحدة وإلیھا عند الحاجة إلیھا في البحث

العدید كالقدموالتعریف كثیرا من عناصر التعریفات الأخرىقد حوى ھذاو

لكنھ في الوقت ذاتھ قد حوى شرطا جدیداوالخاصة،والصحة العامةوالصفة القانونیةو

علیھا اسم أرشیف أن الوثائق المجتمعة دون تنظیم لا یمكن أن یطلق3، ھو شرط التنظیمو

إنما ھي مخزن للوثائق ولیست دار الأرشیفدار الوثائق غیر المنظمة وبالمعنى العلمي،

. الفارق بینھما كبیرولا غیر

الذي یعرف الوثائق الأرشیفیة 4"كازانوفا«یمثلھا العالموترى المدرسة الایطالیةو

شخص أثناء قیام كل منھما أو المنظم للمستندات التي أصدرتھا مؤسسة ماالتجمیع«بأنھا

القانونیـــــةوبواسطة مل منھما لتحقیق الأھداف السیاسیــةالاحتفاظ بھا یتموبعملھ،

.ھذا الشخصأو الثقافیة التي تھدف إلیھا تلك المؤسسةو

" "وو

و"

."أصبحت جدیرة بالحفظ الدائم نظرا لأھمیتھا البحثیةو

، نفس ص السابقالمرجع -1
29سلوى میلاد، الأرشیف ماھیتھ وإدارتھ، القاھرة، دار الثقافة، ص -2
30المرجع نفسھ، ص -3
الایطالیة كتاب بعنوان sienaنشر في مدینة 1928في سنة eugenio casanova (1868-1951)كازانوفا، -4

Archivistica ویرتكز على خدمة المعلومات في الوحدات الاداریة والارشیف، كما یعالج الزیادة الغزیرة للوثائق
. الاداریة وكیفیة التعامل معھا اداریا واعلامیا
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" "1Micheal cook""

و

وو"

أو و

2" الأرشیفیة بسبب ما ظھر من قیمتھا كمادة للبحث

علینا أن نقرأ بان السبب الأول في حفظ الوثائق ھو أھمیتھا للإدارة الحكومیة التي و

ة، فالوثائق تحفظ للأغراض الإدارة الحكومیة ذا أھمیة ثقافیلیس كل ما أنتجتھوأنتجتھا،

لا بد لھا أن تحفظ لغرض أخر كي تصبح ولا تعد أرشیفا تاریخیا بالضرورةالإداریة

.3ھذا الغرض إنما ھو غرض ثقافي بحت وأرشیفا تاریخیا،

عددا من المجالات التي یمكن ان یستفاد منھا عند دراستنا " شلبنبرج"یحددو

: للسجلات التاریخیة ھي

فیھا یستفاد بالوثائق التي توثق تنظیم وظائف كل إدارة حكومیةو: العامةالإدارة •

التعلیمات والمرسلاتووفیھ یستفاد من البرقیات: التاریخ الدبلوماسي•

الإحصائیات التجاریة التي والحكومة الخارجیةالدبلوماسیة التي تتعلق بأنشطة

غیرھاوتتعلق بالشئون الاقتصادیة

فیھ یستفید من الوثائق من مصادر كثیرة في كل مسالة شغلت و: التاریخ الوطني•

بالأحداث والحكومة وھي تضم الوثائق المتعلقة بالحروب التي خاضتھا الدولة

التاریخیة المھمة 

archives administration a manuelھو صاحب الكتاب * -1 for intermediate and smaller
organisation local gouvernement في انكلترى ینتمي الى مجموعة الدراسات التي اطلق 1977صدر في

علیھا الثورة الارشیفیة 
55ص 2011الدار اللبنانیة المصریة، : القاھرة. اإدارة الحدیثة للوثائق. أشرف عبد المحسن-2
في كتابة ادارة الارشیف، حیث یرى ان الوثائق لكي تصبح وثائق تاریخیة لا بد " جنكنسون«وھذا الشرط نادى بھ -3

ولكن في الحقیقة یعد ھذا شرطا " شلنبرج«وان تقع تحت وصایة الادارة التي انتجتھا وتصبح عھدة رسمیة، كما یذكر 
ائق ضخمة في حجمھا معقدة في منشاھا صعبا لكي تتحول الوثائق من وثائق اداریة الى وثائق تاریخیة، ذلك لان الوث

.وتتحكم الصدفة في تطورھا
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وفیھ یستفاد من الحقائق التي یتم تجمیعھا من الإدارات : التاریخ الاقتصادي•

منھا وثائق المحاكمولعملمنازعات اوالحكومیة العاملة في مجال الصناعة

. الخ.. . الھیئات القضائیة التي تبین تطور قانون الأعمالو

جداول الإحصاء الرسمي وفیھ یستفاد من قوائم المسافرینو: الدیمغرافیا•

شكل الجماعات ذات الأصل وھیئات الھجرة التي توثق تاریخوللسكان،

الخ .. . تدھورھاوالأعمال التي تبین نشأة المناطقوالمعرفي،

مكتب وفیھ یستفاد من وثائق الإحصاء الرسمي للسكانو: النسبوالسیرة•

. الخ.. . الخدمة العسكریةوالأراضي

الإداریةأھمیة الوثائق . 2

تختلف أشكالھا الوسائط تبعا للغرض الذي تخدمھ، ومن ثم تعددت أشكال ھذه 

.الوسائط وتنوعت موادھا

المعلوماتباختزانتختص، المعلوماتوسائطمن أنواعكنوعالإداریة والوثائق

یحمل وسیطكل"بأنھا تعریفھاسبقحیث، الجھة التي تنتجھاأھدافالتي تخدمالإداریة

إلیھ لطلب ویرجع، العمللھذاخلال العمل خدمةتداولھیجري، خاصةأو بیانات عامة

لما یحملھ من ، ھیئةأو دائمة لدى فردأو بصفة مؤقتةویرى الإبقاء علیھ، معلومات معینة

.1علاوة على قیمتھ الأولیة قیم ثانویة

یتم إنشاء التي من أجلھا2وھي القیمة الإداریة، الأولیة للمعلومات إن القیمة

منھا في للإستفادة، في الھیئة المنشئةیتم الإحتفاظ بھاومن أجلھا أیضاالإداریة، الوثائق

، أن ھذه الوثائقحیث، الحكومیةالإداراتفيوخاصة، على أكمل وجھالھیئة بعملھاقیان

التعھدات المالیة تشملوھي. بھا العمل الحكوميالرئیسیة التي یتمالإداریة الأدوات تمثل

طابعلتضفي على نشاطھاالحكومیةالإدارةلحمایةالإحتفاظ بھاالتي یجبوالقانونیة

والإقتصادیة الإجتماعیةالمشاكلولتعالج، قواعد السیاسةولتضع، والإتساقالاستمرار
.64، صالإداریة بین النظریة والتطبیقجمال خولي، الوثائق-1
65صدار الثقافة، : سلوى میلاد، الارشیف ماھیتھ وإدارتھ، القاھرة-2
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الذي ھي الأساسالإداریة الوثائقأن، ومجمل القولوالإجراءاتالتنظیمومشاكل

.الكیان الحكوميیقومعلیھ

مما یدل، في الدول المتقدمةیتزایدالإداریة الإھتمام بالمعلومات ومن الملاحظ أن

.أفضلبصورةالأعمالفي إنجازالإداریة الوثائقبأھمیةعلى اقتناعھا

: مظاھر أساسیة ھي في ثلاثالإداریة للوثائقالقیمتة الأولیةوتتمثل

والإثبات التوثیق•

الدور إلى ترجع، من معلوماتوما تحملھالإداریة الأولى للوثائقلعل الأھمیة

.العملفي توثیق مراحل1المستنداتھذهالخطیر الذي تلعبھ

مثل الرسمیةالإداریة الوثائقأنواع منفي بعضقمتھاالقیمة الإثباتیةوتبلغ

وكذلك، القانونیةوالأوراقوالإیجاراتالمستندات التي تحمي حق الملكیة والعقود"

ضیاعأو ما یتوقف إكتسابوكثیرا«والمذكراتالمراسلاتالأوراق الحسابیة وبعض

.إداریةأي وثیقة، رسميمستندعلى وجودالھیئاتأو بالأفرادالحقوق الخاصة حق من

الحكومة وأفراد الشعب بینتحدد الصلاتالعامةالإداریة أن الوثائقومن الواضح

والدلیل، الدائمة2المدنیة والإمتیازاتالبرھان الأخیر على جمیع الحقوقإنھا، وھیئاتھ

المواطنعن علاقةالناتجةالمالیةالحقوقوعلى جمیع، مؤقتةملكیةالمباشر على كل

.بھاالمتعلقةأو بالحكومة

الإداریةالقراراتاتخاذ•

بأشكالھا الإداریة في الوثائق المسجلةالإداریةللمعلومات البالغةأن الأھمیةلا شك

في -كل في موقعھ- مساعدة المسؤولینفيالخطیر الذي تلعبھفي الدورتتمثل، المختلفة

1 CHABIN, Marie -Anne. L management des Archives. Paris Hermes science, 2000. p 230
2. Ibid .p14
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في تساھموبذلك. إدارتھممن أمورعلیھمیعرضالسلیمة فیماالإداریة اتخاذ القرارات 

. في إدارة المؤسساتالأسالیب العلمیةتطویر

نشاط ذھني یتعلق بتنفیذ الأعمال بواسطة "تعرف الإدارة في مفھومھا العلمي بأنھا 

، وإنما اتخاذ 1ذاتھا لیست تنفیذا للأعمالأشخاص آخرین، وعلى ھذا فالإدارة في حد 

قرارات عما یجب أن یتم بواسطة أشخاص آخرین، واتخاذ قرارات عن القوى المادیة 

البشریة الواجب استخدامھا في المستقبل لتحقیق ما تقرر إتمامھ، وأخیرا التأكد من أن 

ة أسباب الإنحرفات إن الأعمال التي تتم أو تمت مطابقة للأعمال التي أرید إتمامھا، ومعرف

.والعمل على تصحیحھا بغرض تحقیق الأھداف–كانت ھناك 

ومن البدیھي أن المعلومات الإداریة التي تلزم المسؤولین، ھي تلك البیانات 

الأساسیة التي سجلت في مجموعة من المستندات الرسمیة تسمى الوثائق الإداریة 

Recordsوھي التي تكون 2بما تضمھ من سجلات وأوراق متفرقة تجمع في ملفات ،

".ذاكرة كل جھاز، حتى لیتعذر البت في موضوع دون الرجوع إلى الملف الخاص بھ"

والوثائق الإداریة تتعدد أشكالھا، فھي لم تعد قاصرة على المستندات الورقیة من 

ت الھندسیة والأسطوانات والأفلام سجلات وملفات، بل إمتدت لتشمل الخرائط والرسوما

لاتخاذوالشرائط الممغنطة، وكلھا تتضمن البیانات التي تستقى منھا المعلومات اللازمة 

.القرارات

الإتصال •

، 3عملیة یتم عن طریقھا إیصال المعلومات معینةcommunicationالاتصال 

من أي عضو في الھیكل التنظیمي إلى عضو آخر بقصد إحداث تغییر ما، ولما كان ھدف 

الاتصال ھو إیصال معلومات، فإنھ لا یمكننا تصور تنظیم أو إدارة دون إتصال، 

ص2000,36دار الصفاء، : عمان . خدمات المستفدین من المكتبات ومراكز المعلومات. غالب، النوایسة1-
2 Marie-Anne CHAbin, op.cit. p15
3 Robert, Escarpit, théorie générale de l’information et la communication, Paris Hachete,
1976, P218
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فالاتصال ضروي لإیصال المعلومات التي ستبنى علیا القرارات، وبدونھا لا توجد 

في وقت غیر مناسب، كان القرار ضعیفا أو غیر قرارات، وإذا كان الاتصال ضعیفا أو 

. مناسب

التلیفونشبكاتعن طریقوأفراد المؤسسةوحداتبینالإتصال الجیدتحقیقویتم

أن ھذه الأخیرة ولا شك، والمراسلاتالمكتوبةوالتعلیماتالأوامر، أو الشفھیةالأوامرأو 

.الإداریةشكل من أشكال الوثائق

في تحقیقوالأوامرللتعلیماتالمتضمنةالإداریة ثائقالووتتضاعف أھمیة

كأن، متباعدة جغرافیاالوحداتكانت ھذهإذا، المؤسسةوالوزارةوحداتبینالإیصال

داخلفي مدنفروع- غیر حكومیةأو حكومیة- الھیئةأو المؤسسةأو یكون للوزارة

.خارج حدود الدولةأو 

: الإداریةارتباطھا بالوثائق ونظریة الأعمار الثلاثة.3

ھو أن جودة الوثائق التاریخیة وھناك مبدأ یجب أن یستقر في أدھان الارشفیین،

ھي في المكاتب وتتوقف على الطریقة التي كانت تعامل بھا أثناء استخدامھا الجاري

المعتبرة ھي في مرحلتھا النشطة یتم وفق المعاییرومع الوثائقفكلما تم التعاملالإداریة

استرجاعھا، كلما كان ذلك لھ الأثر الكبیر في وتخزینھاودولیا من حیث طریقة تصنیفھا

. سلیمةوھي في حالة جیدةوالعمر التاریخيإلى وصول الوثائق

على العاملین في الإدارات الحكومیة أن یعلموا وإن الوثائق الیوم ھي تاریخ الغد،

لن یتم ذلك إلا إذا توفر ول تاریخ بلادھم مستقبلا،أنھم یتعاملون مع الوثائق سوف تمث

. السجلات كمصدر للتاریخوالوعي الثقافي بأھمیة الوثائق

لتحقیق ھذا الھدف یجب على الارشفیین أن یضعوا برنامجا للتحكم في الوثائقو

انتھاء باستبعادھا سواء للأرشیف التاریخيالإداریة والسجلات منذ نشأتھا في المكاتب و

. بالتخلص منھاو أ
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وھذا البرنامج یضمن تحقیق مزید من السیطرة على الوثائق بحیث یصعب فقد

1ف أیة وثیقةتلاإأو 

مفھوم حیاة الوثیقة أن نظریة الأعمار الثلاثة والفرق بین نظریة الأعمار الثلاثةو

تبنى على عامل القیمة التي تمتلكھا الوثائق عبر مراحلھا الزمنیة التي تمر بھا ن أما 

التي تمر بھا الوثیقة عبر الإداریةمفھوم دورة الحیاة فھو مفھوم إداري یعتمد على مراحل 

: فیما یلي شرح لھماوتطورھا الزمني،

: الإداريالعمر . 1.3

ھذا ھو وفي ھیئة وثائق إداریة،الإداریةیبدأ عندما تنشأ الوثائق في المكاتب و

تبلغ فھي القیمة وعلى وجھ التقریب خمس سنوات،تبلغ مدة ھذا العمر والمیلاد الأول،

ھي القیمة التي تمر من اجلھا أنشأت الوثائق سواء القیمة المالیةوالأولیة للوثائق أقصاھا،

القیمة الثانویة ھي أھمیة و، في حین تبلغ فیھا القیمة الثانویة أدناھا،أو الإداریةالقانونیةأو 

. الوثائق في البحث العلمي

لأنھا تستخدم الإداریةیتم الاحتفاظ بھذه الوثائق في ھذا العمر في المكاتب و

متھا في نظرھم نفقات، لأنھا قیومكانواستخداما یومیا، مھما كلف ذلك العاملین من جھد

.2تفوق تكالیف إیوائھا

بعید في إدارة أو لا یستطیع الأرشیفي في ھذه المرحلة أن یتدخل فعلیا من قریبو

إنما من الممكن أن یشارك بالمشورة، حیث یضع أدلة للإدارات الحكومیة یحدد ، والوثائق

حفظھا حتى واسترجاعھاواستبعادھاوخطوطا عریضة لطریقة تصنیفھاوفیھا إرشادات

ھو ھدف تسعى إلیھ أیضا الإدارات، لذا من الأفضل وتكون الوثائق مرتبة قدر الإمكان،

ص . 2003دار غریب للطباعة والنشر، : القاھرة. الأرشیف ودوره في خدمات المعلومات. مودة، محمود عباسح-1
39

في مجلة الاتجاھات الحدیثة في المكتبات والمعلومات، المجلد «علوم الوثائق نشأة ومضمون . "ناھد، حمدي، احمد-2
14، ص2001، 16، العدد، 8
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بین العاملین في الإدارات ووثیق بین الأرشیفیینولكثیر من الوثائق أن یوجد تعاون

. 1التحكم في الوثائق في ھذه المرحلة العمریة الأولى للوثائقولتحقیق مزید من السیطرة

خطأ أن نعتقد أن الأرشیفي لا یتدخل في ھذه الفترة من حیاة الوثیقة، بل من الو

مؤثر، فالتخطیط لمختلف الأنشطة الأرشیفیة وعلى العكس تماما فدوره ھنا حیوي

من ثم فعلى الأرشیفي أن یقدم المشورة وقیدھا،والمستقبلیة یرتبط بمرحلة إنشاء الوثیقة

التي من المحتمل أن الإداریةضوابط لإنشاء الوثائق 2الفنیة للعاملین في الإدارات، ویضع

. استرجاعاوتصبح وثائق تاریخیة لتحدید أفضل الأسالیب العلمیة للتعامل معھا حفظا

أن وثائق الیوم ھي من تاریخ الغد، إلى الاھتمام من جانب الأرشیفي بھذه المرحلة

لوثائق، فعن طریق فھم فھي المادة الخام التي سوف تكون مجموعات الأرشیف من ا

یستطیع أن یحدد العلاقة بین وإنشاء الوثائقووجودإلى الأرشیفي للإجراءات التي أدت

معرفة السیاق التي أنتجت فیھ وعلاقتھا بالإدارات التي أنتجتھا،والوثائق بعضھا البعض

. سیاق الوثیقةوالوثیقة یعطي مزیدا من الفھم لمحتوى

: العمر الوسیط. 2.3

یتمیز الأرشیف الوسیط بأنھ اقل تكلفة في تخزین الوثائق، كما انھ یقلل من عبئ و

عملیة دار الوثائق التاریخیة، كما انھ تتم فیھ أھمأو التخزین سواء على الإدارات المنشاة

التي تتعلق بتحدید مصیرھا بناءة على قیمتھا، فھي أما أن یتم وأرشیفیة على الوثائق

. 3دار الوثائق التاریخیة نظرا لقیمتھا للبحثإلى م نقلھایتأو التخلص منھا

: ثلاثة أقسامإلى و ینقسم ھذا العمر

41المرجع، السابق ص -1
60، ص 1979دار الحریة لطباعة، : بغداد.إدارتھالأرشیف تاریخھ، أصنافھ، . الألوسي، سالم عبود-2
في مجلة الاتجاھات الحدیثة في المكتبات «الاتجاھات الحدیثة في دراسة الوثائق الإداریة «جمال الخولي -3

25ص 2001، 16العدد 8والمعلومات، المجلة 
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.العمر الوسیط الأول :

إذ یرجع إلیھا فیھ تكون القیمة الأولیة للوثائق متوسطة،ومدتھ خمس سنوات،و

الإدارة قدر فیھ یكون الأرشیف الوسیط قریبا من ولكن لیس بضفة یومیة،والإداري كثیرا

دار الإداریة لكل مجموعة من المبانيأو یستحسن أن یكون لكل مبنى أداريوالإمكان،

تكون مسؤولیة الإشراف علیھا مشتركة بین الإداریین من ناحیةوللأرشیف الوسیط،

. 1الارشفیین من ناحیة أخرى و

.العمر الوسیط الثاني :

تقل فیھ القیمة الأولیة والثانویة أھمیةتزداد فیھ القیمة وومدتھ عشرون عاما،

یجب ولیة یرجع إلیھا،أولكن تحفظ للرجوع إلیھا عند الحاجة، فما زال لھا قیمةوكثیرا،

. الإشراف على الوثائق في ھذا العمروأن یتدخل الارشفیون بالرعایة

.العمر الوسیط الثالث :

معدومة تقریبا، في أو جدامدتھ عشرون عاما، فیھ تكون القیمة الأولیة ضعیفةو

فیھا یستقل الأرشیف ، و)في انتظار الأرشفة النھائیة(حین تكون القیمة الثانویة كامنة

. 2التاریخیةتشرف علیھ دار الوثائقوالوسیط بعیدا عن الإدارات،

العمر الثالث فیجب أن إلى أما عن كیفیة انتقال الوثائق من العمر الإداري الأول

كفاءة وأخر من أعمار الوثیقة انتقالا تدریجیا لا فجائیا،إلى الانتقال من عمریكون 

غرف الحفظإلى تعتمد في الأساس على تحدد الوقت المناسب لنقل الوثائقالأرشیف

. إلیھا في أداء العمل الیوميالارشیف الوسیط لقلة الرجوعأو 

ھي عملیة وتحدید مصیر الوثائق،في ھذا العمر تتم عملیة لھا تأثیر كبیر على و

یتم وفقا لھده العملیة تحدید قیمة الوثائق لاختبارھا أما للحفظ الدائموالاستبعاد،والتقویم

26ص . المرجع السابق-1
27السابق ص المرجع-2
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حیویا للإدارات من وتطبیق معیار التقویم یعد أمرا ضروریاوالتخلص منھا نھائیا،أو 

ارات یضطرون تحت وطأة ، ذلك لان العاملین بالإد1من جانب أخرالنھائيجانب، لحفظ

ھنا تبرز أھمیة الأرشیف وقد تكون لھا قیمة كبیرة،والتخلص منھا،إلى تراكمات الوثائق

. بین الأرشیف التاریخيوالوسیط كحلقة وصل بین الإدارات

: استبعاد الوثائق فیما یليوو تتمثل أھمیة عملیة تقویم

الأوراق التي تقل أھمیتھا في العمل في وإن الاحتفاظ بالوثائق: توفیر المكان•

الاستبعاد یتم ویعد أمر غیر منطقي، لذا فانھ طبقا لمبدأ التقویمالإداریةالمكاتب 

التخلص منھا أو الأرشیف الوسیط كمكان منخفض التكالیف،إلى نقل ھذه الوثائق

. اذا لم تكن لھا قیمة

أن یضیع وقتھم في ترتیبمن الصعب على العاملین في الإدارات: توفیر الوقت•

تنفیذ ما یوكل لھم من أعمال إلى الأوراق، فھم في حاجة ماسةوحفظ الوثائقو

الاستبعاد یوفر وقت العاملین سواء في ویومیة، لذا فان تطبیق مبدأ التقویم

. في الأرشیف التاریخيأو الإدارات

ستبعاد في ھذه المرحلة الاوبعدما یتم تطبیق مبدأ التقویم: المعداتوتوفیر الأجھزة•

الوسیطة، سوف یتم إما ترحیل الوثائق ذات القیمة الدائمة إلا الأرشیف التاریخي،

في كلتا الخالتین سوف ینتج عن ذلك ویتم التخلص من الوثائق عدیمة القیمة،أو 

تستخدم في العمل والتخزین للوثائق الجدیدة التي تنتجوتوفیر معدات الحفظ

. الإداري الیومي

الاستبعاد سوف یقلل ولا شك أن تطبیق مبدأ التقویم: الوثائقإلى تیسیر الوصول•

بالتالي یسھل التحكم فیھاوفي الإدارات،الأوراق المخزنةومن حجم الوثائق

علیھ فان الوصول إلیھا یكون سھلاوفھرستھا بصورى علمیة سلیمة،وتصنیفھاو

ھذا یوفر وترجاعھا بطریقة أفضل،یتم اسومجھود شاقإلى لا یحتاجویسیراو

. المعلوماتإلى الباحثین الراغبین في الوصولوجھد العاملینووقت

ص34، 2011الدار المصریة اللبنانیة، : القاھرة. أشرف عبد المحسن، الإدارة الحدیثة للوثائق التاریخیة-1
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: العمر التاریخي. 3.3

الجمھور الذي یبدأ ھذا العمر عندما تكون الوثائق التاریخیة معدة لكي یستفید منھاو

فیھ یكون مقر الوثائق ھو الأرشیف التاریخي الذي یدیره ومدة ھدا العمر أبدیة،ویطلبھا،

. الارشفیون

من الممكن آن یبدأ العمر التاریخي منذ نشأة الوثیقة، لدا فان ربط بدایة العمر و

ربط غیر منطقي، لان ھناك ن الوثائق ما تبدأ قیمتھ 1التاریخي بإمكانیة إعارتھ للجمھور 

القرارات التي تتخذ على مستوى الإدارة وت الدولیة،التاریخیة من وقت إنشائھ كالاتفاقیا

. غیرھاوالتعلیمات التي تبین سیر العملوالمصالحوالعلیا، مثل قرارات إنشاء الوزارات

ھي في الأرشیف الوسیط، یتم وعندما یتم الحكم على الوثیقة بان لھا قیمة تاریخیةو

إلى ة علیھا من الإدارات المنشئةتنتقل الوصایوالأرشیف التاریخيإلى نقلھا مباشرة

ھي ولایة قانونیة بمعنى انھ لا یحق لأحد مھما كان وسیطرة الأرشیف التاریخي،وولایة

إنما یسمح لھذه الإداراتوأن یستولي علیھا لأنھا أصبحت ملكیة عامة للجمھور،

.الأفراد الاطلاع علیھا للاستفادة منھاأو 

: الأعمار الثلاثةفوائد نظریة .4

: 2یترتب على تطبیق ھذه النظریة عدد من الفوائد ھي 

الأوراق في الإدارات من خلال والقضاء على الفوضى الناتجة من تكدس الوثائق: أولا

استبعاد ما ینبغي وتقویمھاوتصنیفھاالإداریة ومشاركة الأرشیفي في إنشاء الوثائق 

.الأرشیف الوسیطلى إتحویل ما ینبغي تحویلھواستبعاده

، ینایر،1، ع9مبادؤه وتقنیاتھ مجلة المكتبات والمعلومات س. شلنبرج، ترجمة حسن الحلاوة الأرشیف الحدیث1
149، ص1989

.المرجع نفسھ ،نفس ص2



الأرشیفحولعامةنظرة: الأوللفصلا

91

تحقق ھذه المشاركة من الجانب الأرشیفي التحكم في ھذا السیل المتدفق من و

ازدیاد عدد المؤسسات لتواكب الزیادة السكانیة والناتج عن زیادة الأعمالالإداریةالوثائق 

. في كل دول العالم

الأرشیفي في العمر الإداري الوسیط تساعده على أن یكون على معرفة إن مشاركة: ثانیا

ھذه وأسباب تطور العمل فیھا،الإداریة والتي تتم في المكاتب الإداریةعمیقة بالأعمال 

الأوراق ووصف ھذه الوثائقوالمعرفة تساعد كثیرا في معرفة افصل طرق ترتیب

.مستقبلا

: الأرشیف الإداريأنواع. 5

ترتبط المتخصصةبالأرشیفاتنسمیھاأنیمكنكما، النوعیةبالأرشیفاتتعرف 

التي الخدماتأو العمل، أو النشاطإرتباطا وثیقا بنوعالإداریةمقتنیات مراكز الوثائق

فالمركز یقام أصلا من أجل خدمة . ھذه المراكزتتبعھاالتيتضطلع علیھا الھیئات الأم

.متخصصةمن وثائق فنیةما تحویھ ھذه المراكزتتنوعثمومن، الھیئةأھداف

: قطاع الصحيرشیفلأا.1.5

، الإنسانيالنشاطوأخطر قطاعاتمن أھموالطبیةالصحیةالخدماتقطاعیعد

. وصحتھالإنسانمباشرة بحیاةیتعلقذلك أنھ

لكونھاتحملھا أھمیتھاالتيوالطبیة والوثائقالصحیةالمعلوماتتكتسبومن ھنا

بماالباحثینوكذلك، في المجالالعاملینمنوغیرھموالصیادلةالأطباءتسھم في إمداد

مفقودةفي وثیقةالمعلومة"أن ذلك، المرضىعلى الوجھعملھمفي أداءإلیھیحتاجون

".الحرجةالحالاتفي بعضوالموتالحیاةبینالفرقتعنيإسترجاعھایصعب
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النامیةمن الدولكثیرادفعمما، والعلاجالوقایةفيھامدور"الطبیةوللمعلومات

التدریبھذایتوقفولا، العملیةأثناء الممارسةالمستمر للأطباءبالتدریبالإھتمامإلى 

.1"من الكلیة بمجرد تخرجھم

في المجالالمتخصصینكفاءةورفعتطویرلمتابعةالطبیة اللازمةوللمعلومات

منأخرىلأشكالتتعداھاوإنما، فقطالعلمیةوالدوریاتفي الكتبلا توجدالطبي

. الوثائق الطبیةمن أھمھالعل، المنشورةغیرالأوعیة

أحد أنماط" : بأنھاMedical Recordsالوثائق الطبةأحد الباحثینعرفوقد

یتموالتي، بالمرضىالمتعلقةالوثائقبھا تلكویقصد، المتخصصةالإداریة الوثائق 

، الصحیةوالمراكز، المستشفیات(الصحیةالرعایةمرافقفي أحدإستحداثھا وإستبقاؤھا

وإداریةطبیةمعلوماتھذه الوثائقوتتضمن، )غلخ... المحلیةالصحیةوالإدارات

.2"بالمرضىخاصةوإجتماعیة

والدواءالصحةبحوثمجلسعنصدرتالتيالاسترشادیةالدراسةردتأو وقد

، الطبي الجیدالتسجیلیوفرھاالتيالمعلوماتأنواع، 1977ھام البحث العلميبأكادیمیة

3: ھذه الدراسةردتھأو ماأھمإلى بإیجازھناالإشارةویمكن

الدوریةالإحصائیاتالطبيیوفر التسجیل، العامةالعلمي والصحةمجال البحثفي-1

فيوالنقصالزیادةومدى، ونوعيوعمریاجغرافیاوتوزیعھمالمرضىعن أعداد

مدى لتقدیرتوفواشفاؤھم ومنثممنوأعداد، انتشارھاومدىالأمراضوأھم، الأعداد

.التي إتبعتالعلاجاتنجنح

مجال التعلیمفي ،

، ، صورة

.للدارسینمادة علمیةیوفرمما، والعلاجفي التشخیصاتبعت

.220جمال الخولي، مدخل لدراسة الأرشیف، ص-1
.المرجع نفسھ -2
.المرجع نفسھ-3
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تحسمالتيالحقیقیةالأدلةالمنظمالطبيالتسجیلیقدم، القانونيفي المجال

في تقییمعلیھیعتمدكما، المعالجینوالأطباءبین المرضىتنشأقدالتيالنزاعات

.یمكن حدوتثھخطأأيعنالمسئولیةوتحدید، المریضالتي تلقاھاالخدمة

الإدارة ، أو المستشفىعلى مستوىسواء، العلاجیةإدارة المؤسساتفي مجال

اللازمةالمعلوماتالطبي یوفرفإن التسجیل، المسئولةالوزارات، أو المركزیة

، عدد الأسرةزیادة، أو في الخدماتبالتوسعفیما یتعلقالكثیر من القراراتلاتخاذ

من توجیھیمكنكما، وغیرھاالفنیةوالمعداتمن الأجھزةالاحتیاجاتتحدیدأو 

.صحیة محددةظاھراتأو نحو حالاتالعلیاالدراساتخطط

یسھمفي الدولةفردلكلسجل طبيوجودفإن، الفردیةالرعایة الصحیةفي مجال

كما، الوبائیةخاصةفي بدایتھاالأمراضواكتشاف، الصحیةالحالةفي متابعة

.الطبيوالبحثالدراسةفي إثراءیسھم

:قطاع الإعلام أرشیف 2.5

ھو الوطني والعالميالإعلامي من العملكجزءالعمل الصحفيأن قطاعلا شك

ولا، ومتجددودائمبقدر كبیرغلى المعلوماتیحتاجالذيالإنسانيالنشاطقطاعاتأحد

منتجھوھي أیضاالخامفھي مادتھ، الصحفيالعمل ھي عصبأن المعلوماتإذا فلنانبالغ

.النھائي

من لا، لھا حدودلیسللعمل الصحفياللازمةأن المعلوماتأن نقررومن المھم

في كافةمعلوماتإلى تحتاجفالصحف، النوعیةمن الناحیةالناحیة الموضوعیة،ولا

المعلوماتإلى تحتاجكما، العامةالصحفخاصة، الإنسانیةالمعرفةموضوعات

.الأوعیةمن أشكالأي شكلوفي، التسجیلمن أسالیببأي أسلوبالمسجلة

من الجزءذلكبأنھاالصحفیةفي المؤسسةالفنیةالوثائقمجموعةتعریفویمكن

وھي، العمل الصحفيلإنجازاللازمةوالمعلوماتالبیاناتیضمالذيالإداریة الوثائق 

. بالمؤسسةالمادة الصحفیةمحرريطلبتحتالمعلوماتفي مركزتستبقي
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مجموعة"بأنھ، الصحفيبالأرشیفلما یسمىتعریفاعودةالأستاذردأو وقد

على تتجمعوالتيالصحفيفي الحقلالتي تفیدالمعلوماتالتي تتضمنالصحفیةالمواد

من القصاصاتإختیارعن طریقالموادلتجمیعالمستمرةللعملیاتنتیجةالزمنمرور

1"ذلكشابھوماوالنشراتالصور والخرائطوتجمیعالصحف

: الوثائق الصحفیةأنواع1.2.5

ماأبرزھاولعل، الصحفیةالفنیة التي تحتفظ بھا مراكز المعلوماتالوثائقتتنوع

، والخرائط، والصور، القصاصاتإلیھحیث أشار، في تعریفھرده الأستاذ عودةأو 

.الشخصیاتوإستماراتالكلیشیھاتعلیھاونضیف، والنشرات

تتعددحیثالصحفیةللمراكزمشكلةیمثلأعدادھاتضخمفإن، بالنسبة للقصاصات-1

، أكثر من شخصیةأو من موضوعبأكثرمحتویاتھالتعلقالقصاصة الواحدةنسخأحیانا

. الشخصیةتلكأو الموضوعذلكفي ملففتحفظ كل نسخة

الھندسي القطاعأرشیف .3.5

تأتيوربما، المتخصصةالإداریةالوثائقمنھاماالوثائق الھندسیة جزءاتشكل

في كثیرعصب العملیمثلمن الوثائقأن ھذا النوعذلك، الطبیةتالیة للوثائقفي الأھمیة

الطرق- الشبكات الأرضیة(والخدمات، )إنشاءات-ألات(كالصناعةالإنسانیةمن الأنشطة

. )والمواصلاتالنقل-

التي حظیتالفنیةالوثائقأنواعأسبقالھندیةالوثائقفقد كانتلھذه الأھمیةونظرا

أبو النورعبد الوھابالدكتورالذي أعدهالتقریروأعنى بذلك، العربیةفي اللغةبدراسات

.1974سنة والصلبالحدیدمجمععن الوثائق

والإنشائیة المساحیةالخرائطمجموعة"بأنھاالوثائق الھندسیةویمكن تعریف

جزءا من التي تمثلمن الوثائقوغیرھا، واللوحات، والتصامیم، الھندسیةوالرسومات
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ویتم ، من خارجھاإلیھاوردتأو الھیئةداخلأنتجتسواء، المتخصصالفنيالعمل

المنتجاتوالأجھزةالمشروعاتصیانةأو تركیبأو في إنشاءعلیھاالإعتماد

1.المرافقأو 

والھدف من والمحتوىالشدید من حیث الشكلبتنوعھاالھندسیةالوثائقوتتمیز

الھندسیةالوثائقمراكزفيوإسترجاعاإختزانامعھاالتعاملإلا أن الأسلوب، إعدادھا

.واحدایكونأنیمكن

: الھندسیة الوثائقأنواع. 1.3.5

على الحصر تستعصيیجعلھاالھندسیةالوثائقتنوعذكرت أنسبق أن

: التي إعتمدنا لیھا في الدراساتوردتالأنواعوأبرزعلى أھمأقتصرالدقیق،ولذا سوف

مادیة أشیاءلھیئةتصویرإعادة"تتضمن فنیةوثائقوھي، الھندسیةالرسومات−

".أخرأي وسیطأو على ورقوالعلاماتالخطوطالخطوطبواسطة

أو تفصیلأو مقطعأو رأسيمسقطأو ھندسيتصمیم«بأنھاأیضاتعرفكما

تقنيأي مجالأو المعماریةالھندسةفي مجالاتللإستعمالترسم، خریطةأو بیانيرسم

".آخر

الخاصة بالشبكاتوالوحید للمعلوماتالمصدر الأولتعدالھندسیةوالرسومات

، والھاتفیة، والشبكات المائیة، الكھربائیةللشبكات)توقیعات(مخططاتوتشمل، الأرضیة

.والصرف الصحي

المدنیة الھندسة: ھيثلاثةمجالاتإلى الھندسیةالرسوماتتقسیمویمكن

.المیكانیكیةوالھندسة، الكھربائیةوالھندسة، والمعماریة

المعلوماتالمجال الأول في مراكزإلى تنتميالتيالھندسیةالرسوماتوتكثر

الإدارات ، الھندسیة الإستشاریةوالمكاتب، المقاولات والإنشاءاتلشركاتالتابعة
.232المرجع السابق ، ص-1
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الشھرومكاتب، بالمحافظاتالعمرانيالتخطیطوإدارات، الھندسیة بالأحیاء

. الإسكانالمساحة ووزارةمصلحةوفي، المركزيالعقاري والتوثیق

: التعلیمیةالإدارةأرشیف 4.5

أنواعمن أھم)تعلیمیةإدارات-معاھد-مدارس–جامعات(التعلیمیةالمؤسسات

.الإنسان المعاصرخلقأھمیةوأكثرھا، الحدیثةفي المجتمعاتالمؤسسات

توافر ضرورةالمواطنینتعلیمنحوبواجباتھاھذه المؤسساتقیاماستلزموقد

ومنشآتمن تمویلالتعلیمیةالعملیةإنجاحفيتسھمالتيوالعناصرالمقوماتیبعض

.ومعلمین

وذلك، والفنیةالإداریةالمعلومات توفرفي ھذه المؤسساتالعملإجادةیتطلبكما

فيوتخطیط التوسعالتعلیمیةالسیاساتورسم، القراراتواتخاذالتوثیق لأغراض

.التعلیمیة المختلفةبالمراحلالالتحاقعلىالمتزایدالطلبومواجھةالتعلیمنوعیات

الفنیة المعلوماتالتي تضم، المتخصصةالإداریة الوثائقدوریأتيومن ھنا

تلكوذلك في تقدیم، الإنسانيالنشاطمن قطاعاتعنھلا غنىالذيالقطاعبھذاالخاصة

. العام من جھة ثانیةوللرأي، من جھةوالتنفیذعن التخطیطللمسئولینالمعلومات

: التعلیمیةالوثائقأنواع. 1.4.5

من والسجلات وغیرھاوالشھاداتالنماذجمجموعةالتعلیمیةبالوثائقویقصد

سواء ، التعلیمیةبالمؤسساتبیانات خاصةأو على معلوماتتشتملالتي، أنماط التسجیل

لإنجاز الأعمالویرجع إلیھا، من جھة أخرىإلیھاوردتأو المؤسساتھذهداخلأعدت

1: ومنھاالتعلیمیةبالعملیةالمتعلقةوالأنشطة
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باسمأحیاناتسمىخاصةوتوجد في إدارة، الطلبةوتسجیلبقبولالوثائق الخاصة-1

الدراسةجداولبإعدادوتقوم، رغبات الطلاببتلقيتقومالتي"والتسجیلإدارة القبول"

.وتسلیم الشھاداتالنتائجورصدوالامتحانات
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:تمھید

مع مطلع التسعینات نظمت مدیریة الأرشیف الوطني حملة وطنیة لإنقاذ الإنتاج 

. الوثائقي للمؤسسات العمومیة

كان على رأس ھذه الحملة الأستاذ عبد الكریم بجابة الذي أخذ على عاتقھ إنشاء 

. وتجسید مشاریع ھامة فیما یخص تسییر الأرشیف في مختلف مؤسسات الدولة الجزائریة

نظرا لأن وضعیة الأرشیف الوطني تمیزت بعدم التوازن بین المجھودات وذلك 

المبذولة من طرف السلطات العمومیة لصالح ھذا القطاع الإستراتیجي والوضع المقلق 

الذي آل إلیھ أرشیف بعض الإدارات والمؤسسات إن لم نقل معظمھا، إذ أنھ لوحظ عند 

الأرشیف بحیث أن النظرة القدیمة بعض المؤسسات تقھقر مقلق في مستوى التكفل ب

لمفھوم تسییر الأرشیف تشكل عائق كبیر لإستمراریة العمل الإداري للدولة مخالفة 

والمتعلق 1988ینایر 26المؤرخ في 09- 88للتشریع المعمول بھ، لا سیما القانون 

مؤسسة بالأرشیف الوطني المكلفة بتطبیق ومتابعة السیاسة الأرشیفیة الوطنیة، ولقد أعدت

الأرشیف الوطني تقاریر تشخیصیة دقیقة ومفصلة لمستوى التكفل بالأرشیف للعدید من 

. الھیئات الوطنیة تبعتھا توصیات تقنیة قلما راعتھا وأخذت بھا

ومما وقع إتلاف لبعض الوثائق خارج الإطار القانوني والنظامي، مما قد یلقى 

إلى غیاب الھیاكل المكلفة بتسییر المسؤولیة على عاتق لمرتكبیھ، ویمكن إرجاعھ

. الأرشیف في بعض المؤسسات ھو عامل آخر یساھم في تحمیل المسؤولیات

ومن الضروري التعریف الواسع بالتشریع المعمول بھ والذي یعد أحد الأعمدة 

الرئیسیة للمحافظة على الأرشیف ولا سیما في میدان الحفظ المؤقت للأرشیف، الذي 

عمیمھ ومن خلال تسییر صارم یوكل إلى متخصصین وذلك ضمن یجب العمل على ت

صیاغة نصوص خاصة حسب ممیزات كل قطاع زیادة على توفیر الوسائل اللازمة لا 

سیما فیما یخص فضاءات للتخزین ھذه الأخیرة التي تعرف نقصا مزمنا والذي یترتب 

. عنھ ضیاع للوثائق أو تكدیسھا
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ارة التربیة تفید بأن وضعیة الأرشیف على عند وصول بعض المعلومات إلى وز

مستوى بعض مصالح التربیة بالولایات في حالة تبعث على القلق وتنذر باحتمال فقدان 

رصید أرشیف یعتبر ذاكرة قطاع التربیة على المستوى المحلي وضیاعھ یعني الحرمان 

ن تكون لھذه من مصدر للمعلومات إحتمال الرجوع إلیھا أمر لا شك فیھ ومن البدیھي أ

الوضعیة إنعكاسات سلبیة لخدمات الإدارة على المواطن الأمر الذي یستدعي التذكیر بأن 

وظیفة الأرشیف ھي وظیفة إداریة كغیرھا من الوظائف الأخرى تلتزم مصالح التربیة 

. 1على المستوى المحلي بضمانھا والسھر علیھا على أكمل وجھ

شیف ھي نتیجة طبیعیة وحتمیة لممارسة الإدارة مع الإشارة ھنا إلى أن وثائق الأر

لنشاطاتھا المتعددة خلال مراحل معنیة وأنھا ھي الكفیلة بإثبات ما تحقق أثناء تلك المرحلة 

. وأن العنایة بالأرشیف یعد مظھرا من مظاھر الرقى في ممارسة الوظیفة الإداریة

ة على مستوى وأمام غیاب صورة واضحة عن وضعیة الأرشیف بمصالح التربی

الولایات وعلى مستوى مدیریة التربیة لا سیما أولئك الذین یوجد أرشیف مدیریتھم في 

وضعیة خطیرة إلى المبادرة بإتخاذ الإجراءات الإستعجالیة التي توفر حد 

: 2أدنى من الضمانات للحفاظ على التراث الأرشیفي والتي تتمثل ما یلي 

. تخصیص قاعة مناسبة ومن الضروري أن تكون بمقر المدیریة−

. تجھیز القاعة بالرفوف المعدنیة−

. تجمیع أرشیف المدیریة بالقاعة−

. تعیین موظف أو أكثر یقوم بتنظیم الأرشیف−

. 1994ماي 08المراسلة من طرف السید محمد الطاھر دردیري مدیر الدیوان وزارة التربیة بتاریخ -1
. نفس المراسلة-2
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: أرشیف الإدارة التعلیمیة في الجزائر دراسة استرجاعیة. 1

ذا كان الأرشیف ھو الوثائق التي یتم الاحتفاظ بھا للرجوع إلیھا لاحقا سواء إ

أو لإعادة دراسة قضیة انطلاقا وإثباتھالأغراض البحث التاریخي أو للدفاع عن الحقوق 

من الوثائق المشكلة لھا أو الرجوع إلى ھذه الوثائق لإثراء مشروع قید الدراسة للاستلھام 

جوع إلى ھذه الوثائق لأغرض التنمیة التنمیة الاجتماعیة وبصفة عامة الر. منھا

الجید لتحقیق المرامي الإعدادفإن عمل الأرشیفي ھو إعدادھا . والاقتصادیة والتاریخیة

إلیھاالمذكورة، وذلك بحفظھا وترتیبھا وترمیزھا وفھرستھا لتسییر استعمالھا والرجوع 

. عند الحاجة

كان ھذا ھو الھدف من عمل الأرشیفي ومن واجباتھ الأساسیة، فإن من إذاو 

بالعنایة أنشطتھاواجب الإدارة العمومیة في إطار استمراریة خدماتھا ھو إطاحة وثائق 

. وإحقاقھاونجاحاتھا وأنشطتھاالتي تستحقھا باعتبارھا سجلا یعكس تفكیرھا وتخطیطھا 

ركة المجتمع، فإن طریقة عملھا لھا الأثر و لما كانت الإدارة ھي التي تشكل ح

الكبیر في مستقبلھ لا یمكن تجاھلھا 

إن التجسید المیداني لھذه الاھتمامات لیس بالأمر السھل لاعتبارات ذھنیة ومادیة 

. 1ومن ثم فإلى أي مدى ترجم ذلك في نشاطات وزارة التربیة الوطنیة 

ر تسییر أرشیف قطاع التربیة ھذا ما سنقدمھ في ھذه اللمحة الوجیزة عن تطو

2001- 1977خلال الفترة 

. النصوص الخاصة بتنظیم وتسییر أرشیف قطاع التربیة الوطنیة: نشرة الرسمیة للتربیة الوطنیة: وزارة التربیة1
9ص . 2000الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة، : الجزائر
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: 1982- 1977أرشیف القطاع خلال الفترة .1-1

خلال ھذه الفترة كان نشاط الأرشیف موجودا على الصعید القانوني، ولكنھ 

كممارسة وتجسید فعلي على مستوى الإدارة لم یسجل أي وجود ملموس فبالرجوع إلى 

المتضمن تنظیم وصلاحیات 30/11/1977المؤرخ في 77. 175أحكام المرسوم رقم 

: 1منھ التي تنص على ما یلي 14الإدارة المركزیة لوزارة التربیة، ولا سیما المادة 

المدیریة الفرعیة للمحفوظات والوثائق مكلفة بمجمع سائر الوثائق والمنشورات " 

التي یمكن أن تستعین بھا في عملھا مصالح الوزارة وإطاراتھا، كما انھا مكلفة بالمحافظة 

. ونشر وتوزیع النشرات والوثائق المختلفة

ز في المادة إن أحكام ھذه المادة تبین بوضوح تام ان نشاط الأرشیف والذي بر

. من المھام الأساسیة لھذه المدیریة الفرعیة" المحفوظات" المذكورة من خلال اسم 

بجمع سائر الوثائق والمنشورات التي یمكن أن تستعین " و یعكس من خلال عبارة 

أن الترجمة الفعلیة الإشارةلكن كما سبقت " بھا في عملھا مصالح الوزارة وإطاراتھا

والعملیة لھذه المھام الأساسیة لھذه المدیریة الفرعیة، وعند رجوعنا إلى النشرة الرسمیة 

للتربیة بحثا عن أي إجراء أو توجیھات في ھذا الموضوع، لم نعثر على أي نص كتطبیق 

المذكورة أعلاه، وبھذا نستخلص أن ھذا النشاط خلال ھذه 14لمضمون أحكام المادة 

الفترة سجل وجود قانوني فقط، ولا وجود لممارسة ھذه المھمة داخل الإدارة التعلیمیة 

بدلیل عدم وجود مھنیین، ذلك لأن توكل ھذه النشاطات كعمل إضافي بعض الأحیان 

. للإداریین وأحیانا أخرى غائب تماما ممارستھا

. اع التربیة الوطنیةالنصوص الخاصة بتنظیم وتسییر أرشیف قط: نشرة الرسمیة للتربیة الوطنیة. وزارة التربیة1
10ص . 2000الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة، : الجزائر
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: 1993. 1982أرشیف الإدارة التعلیمیة خلال الفترة .1-2

: ة تمیزت بأول عملیة لترقیة ھذا النشاط على المستویات التالیةھذه الفتر

التنظیم•

تمیزت ھذه الفترة بإصدار أول منشورا وزاري یتعلق بتسییر الأرشیف، وھو 

تضمن ھذا المنشور تعلیمات موجھة 1و1982جوان 6المؤرخ في 149المنشور رقم 

شارین، یقضى بتحویل وثائق الأرشیف إلى السادة مدیري الإدارة المركزیة والسادة المست

المتراكمة على مستوى المكاتب والمصالح إلى فیلا سمیة أم عمر مقر مدیریة الامتحانات 

والتوجیھ المدرسي والمھني، این ھیئ الطابق الأرضي كمقر لجمع وثائق أرشیف 

. الوزارة

لترتیب لوثائق وتم خلال ھذه الفترة القیام بعدة عملات تتعلق بالفرز والتنظیم وا

. أرشف الإدارة المركزة

وقد كانت أیضا محل . كما تمیزت ھذه الفترة بترحیل وثائق الأرشیف أربع مرات

. 1989زیارة المدیریة العامة للأرشیف الوطني سنة

و خلال نفس الفترة نظم حجم معتبر لوثائق أرشیف الإدارة المركزیة 

ئ مكتب خاص بالأرشیف على مستوى الإدارة 2وفي نھایة ھذه الفترة أنش

المتضمن تنظیم مكاتب المدیریات 1993أوت 4المركزیة بموجب القرار مؤرخ في 

. الفرعیة للإدارة المركزیة للوزارة

التأطیر•

كان نشاط الأرشیف خلال ھذه الفترة مدمجا ضمن صلاحیات مكتب التوثیق ولم 

. یفتقر إلى التأطیروكان1993یظھر كنشاط مستقل إلا في سنة 

. المرجع السابق، نفس ص1
، 1996مدیریة الفرعیة للتوثیق، : الجزائر. ، خطة التنظیم والتسییر، أرشیف الإدارة التعلیمیة-. وزارة التربیة الوطنیة

2. . 50ص
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المعالجة•

خلال ھذه الفترة تمت معالجة حجم معتبر من الوثائق تخص المدیریات المركزة 

وحدة، وخلالھا أعدت السجلات ودفتر الجرد، وصارت عملیة استرجاع 3336شملت 

. واستعمال الوثائق المحفوظة أمرا یسیرا

التكوین•

لال الجزء الأخیر من ھذه الفترة تنظم كانت المدیریة العامة للأرشیف الوطني خ

وكانت وزارة الإداراتعملیات تكوینیة لفائدة مسیري وثائق الأرشیف على مستوى 

التربیة تشارك في كل مرة بشخص على الأقل ولم تنظم أیة عملیة تكوین في صفوف 

. 1الإدارة التعلیمیة في ھذا المجال من طرف السلطة الوصیة 

في ھذه الفترة مقتصرا على وثائق الإدارة المركزیة فقط، وكان نشاط الأرشیف

. في الموضوع باتجاه الإدارة الولائیة للتربیةإجراءولم یتم أي 

. 2001. 1994أرشیف الإدارة التعلیمیة خلال الفترة .1-3

أھم ما تمیزت بھ ھذه الفترة ھو تمدید ھذا النشاط لیشمل الإدارة الولائیة للتربیة ثم 

مدیریة للتربیة، كما تمیزت أیضا 27ما بعد في شكل مكتب على مستوى ھیكلتھ فی

. 2بإصدار عدد من النصوص تتعلق وتنظیم ھذا النشاط على مختلف المستویات

وسجلت أولى عملیات للتكوین وكانت على شكل ملتقیات وطنیة وجھویة شملت 

. رؤساء المصالح ورؤساء المكاتب المعنیون بنشاط الأرشیف

: التنظیم•

أول إجراء في مجال 1994ماي 7المؤرخة في 116كانت التعلیمة رقم 

: الأرشیف بإتجاه الإدارة الولائیة للتربیة وتضمنت الإشارة إلى العناصر التالیة

. بشكل موسع في فصل تشریعات الارشیف الإدارة التعلیمیةمجمل ھذه النصوص تطرقنا الیھا-2
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تحسین ظروف حفظ وثائق الأرشیف، بتھیئة المحلات الملائمة وتجھیزھا 

تأطیر نشاط الأرشیف بالعناصر المؤھلة 

معالجة الوثائق المتراكمة 

وكانت التعلیمة متبوعة باقتراح مشروع قرار وزاري مشترك یتعلق بتعدیل 

الوزاري المشترك المتضمن تنظیم مصالح التربیة على مستوى الولایة وإحداث 1القرار

مدیریة للتربیة، وتطبیقا لھذا القرار ) 27(مكاتب للأرشیف على مستوى سبعة وعشرون 

المتعلق بتوضیح المھام 1996جانفي 10المؤرخ في 11/036المنشور رقم تم إصدار 

والصلاحیات التي تتولاھا مكاتب الأرشیف في الولایات المعنیة، كما تم إصدار عدد من 

. المناشیر التنظیمیة تتعلق بكیفیة ممارسة ھذا النشاط على مختلف المستویات

كان الھدف منھا تقنین النشاط وضمان إن الإجراءات المتخذة على مستوى التنظیم 

ھیكلة دائمة تتولى التكفل بھ على غرار بقیة الأنشطة الأخرى، لأن الوضعیة التي آل إلیھا 

. على مستوى الإدارة العمومیة كانت بسبب غیاب ھیكلة تناط بھا مھام تنمیتھ وتطویره

: التأطیر•

ت التربیة وذلك عرف ھذا النشاط تحسنا ملحوظا خاصة على مستوى مدیریا

. بتوظیف أمناء التوثیق والمحفوظات في معظم الولایات

في الإدارة التعلیمیة لا شك انھ یجعل ھذه 2إن توظیف ھذا السلك المتخصص

الوظیفة في إطارھا الطبیعي، ویعمل على تنمیتھا وتطویرھا قصد استغلال المعلومات 

. غراض المرجعیةالتي تحتویھا وثائق الرشیف المختلفة وتوظیفھا للأ

الذي یحدد 1990-10-29یتمم القرار الوزاري المشترك المؤرخ في 1995- 12-10قرار وزاري مشترك مؤرخ في -1
). بإحداث مكاتب التوثیق والأرشیف(مصالح مدیریات التربیة على مستوى الولایات ومفتشیة الأ؟كادیمیة الجزائر 

2. 13المرجع نفسھ، ص-
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المعالجة •

كل مصالح التربیة على مستوى الإدارة التعلیمیة باشرت عملیات المعالجة الأولى 

. لوثائق الأرشیف وفقا للتعلیمات والتوجیھات الصادرة عن الوزارة

وفقا لرزنامة 1997فعلى المستوى المركزي تم تكریس نظام الدفع المنتظم منذ 

السنویة، ونفس الشيء تم على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة 

و تھدف المعالجة إلى القیام بعملیات الفرز والتنظیم لوثائق أرشیف، كل مدیریة 

الفھارس للوثائق المحفوظة للتربیة، وجمعھا في مكان واحد ملائم، وإعداد السجلات و

. 1لتسھیل عملیة الاسترجاع والاطلاع والاستغلال

: التكوین•

وتضمنت ھذه العملیة ملتقیات تكوینیة نظمت لفائدة رؤساء المصالح ورؤساء 

المكاتب المكلفین بالأرشیف وأمناء التوثیق والملحوظات حیث تمكین المعنیین من 

ر مقبول لوثائق الإدارة التعلیمیة، ورافق ھذه العملیة الأساسیات الأولیة التي تسمح بتسیی

. إعداد وثائق ونصوص ساھمت في توضیح الرؤیا حول ھذا النشاط وكیفیة ممارستھ

إضافة إلى نشاطات محلیة في نفس المجال بادرت بھا العدید من مدیریات التربیة 

ومفتشي التربیة والتكوین 

: الرقابة والمتابعة•

تشي التربیة والتكوین لإدارة المؤسسات التعلیمیة بعملیات تفقد ساھم السادة مف

ومعاینة لمقرات حفظ وثائق الأرشیف، كما تابعوا وقیموا مدى تطبیق التعلیمات 

. 2والتوجیھات، وكانت تقاریرھم جد إیجابیة في الموضوع

. 14المرجع السابق ص 1-
المرحع السابق،نفس ص-2
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فإن واقع ھذه الوظیفة في قطاع التربیة عرف إھتماما من جانب توفیر الأطر 

إحلالأماتنظیمیة، فإن الجانب المادي والبشري مازال في بعض المصالح یشكل عائقا ال

ھذا النشاط مكانتھ الطبیعیة في الإدارة التعلیمیة، والاعتماد علیھ كمرفق لصیانة الذاكرة 

. الوطنیة

: 1999_1997وضعیة أرشیف الإدارة الولائیة للتربیة .1-3-1

الملتقیات الجھویة أثناءانطلاقا من التقاریر المقدمة الوضعیةتم استخلاص ھذه 

وقد اعتمد في تصنیف الولایات على المعاییر 1997الثلاثة التي جرت في شھر مارس 

: 1التالیة 

 ومدى ملاءمتھ من حیث الموقع والمساحة لاستیعاب : )المحل(ظروف الحفظ

. وثائق ارشیف المدیریة

الرفوف المعدنیة، علب الأرشیف(روریة توفیر التجھیزات الض: التجھیز .(

نوعیة وعدد الموظفین المكلفین بھذا النشاط على مستوى المدیریة : التأطیر

وتتلخص في: معالجة وثائق الأرشیف :

مختلف العملیات التي تمت على مستوى المصالح والمرتبطة بإعداد وتنظیم .أ

جراءات المحددة اللفات وفرزھا وتحویلھا إلى قاعة الأرشیف وفقا للإ

عملیات التنظیم والترتیب والترمیز وإعداد أدوات البحث على مستوى قاعة .ب

. الأرشیف

وتعنى المدیریات التي احدث بھا مكتب الأرشیف، والتي تعتبر محظوظة : الھیكلة

. من غیرھا ومن المفروض أن تكون نموذجا في ھذا المجالاكسر

: الجزائر. وأھم الإجراءات المتخذة لتحسین وضعیتھ2000-1995أرشیف الإدارة التعلیمیة خلال . وزارة التربیة-1
9، ص2001وزارة التربیة الوطنیة، 



الجزائرفيالتعلیمیةالإدارةأرشیف: الثانيالفصل

108

 التكفل بتنفیذ مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات

. التعلیمیة

والجدول الآتي یبین لنا وضعیة الأرشیف على مستوى مدیریات التربیة لسنة 

جاءت على شكل أربعة مجموعات ثم تضیف على حساب التقاریر المقدمة والتي 1997

.دیریات التربیة عبر كامل التراب الوطنيمن قبل القائمین على مكتب الأرشیف لم

01: جدول رقم

المجموعة الرابعةالمجموعة الثالثةالمجموعة الثانیةالمجموعة الأولى
ر ادرا

الشلف 
تلمسان 
تیارت 

تیزي وزو 
سیدي بلعباس 

عنابة 
قالمة 

قسنطینة
المدیة 
ورقللة 
الوادي 

عین تموشنت

أم البواقي خنشلة
المسیلةالأغواط 
باتنة میلة

سعیدة معسكر 
بجایة عین الدفلة

بسكرة النعامة
بوعریریج . الجلفة ب

مستغانم بومرداس 
البویرة غلیزان 
الطارف تیبازة 
جیجل تندوف 

تیسمسلت وھران 
سطیف الجزائر 

بشار 
البلیدة 

تمنراست 
تبسة 

سكیكدة 
البیض 
غردایة 

ایلیزي 
سوق أھراس 

132672المجموع 
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19971وضعیة الأرشیف على مستوى مدیریات التربیة سنة 

الولایات التي وفرت الظروف الملائمة لحفظ وتأطیر الأرشیف : المجموعة الأولى•

الولایات التي تحتاج إلى المزید من العنایة بظروف الحفظ : المجموعة الثانیة•

والتأطیر

الولایات التي تنعدم فیھا ظروف الحفظ : المجموعة الثالثة•

الولایات التي لم تتلق الوزارة الوصیة معلومات عن وضعیة : المجموعة الرابعة•

. أرشیفھا

: 1999أما عن الوضعیة لسنة 

تبین أن ظروف الحفظ والتسییر والتأطیر لھذا النشاط عرفت تحسنا ملحوظا على 

ي بقیة الولایات مازالت في وضعیة غیر ولایة الا أنھا ف) 27(مستوى سبعة وعشرون

مرضیة من ناحیة ظروف الحفظ والمعالجة خصوصا وتستدعي بذل الجھد لتدارك 

الوضعیة، للوصول بھذا النشاط إلى مستوى متقارب في جمیع مدیریات التربیة، الأمر 

الذي یسمح فیما بعد بالاقبال على اجراءات نوعیة أخرى تمكن من تطویر تسییر ھذا 

: 2نشاط على مستوى الإدارة التعلیمیة، وتظھر الوضعیة الجدیدة كما یلي ال

تغیرت وضعیتھا نحو الأحسن وانتقلت بذلك من المجموعة ولایة ) 12(اثنتا عشر . 1. 1

. الثانیة إلى المجموعة الأولى

بسكرة، البویرة، سطیف، بومرداس، سعیدة، الطارف، النعامة، : الولایات المعنیة ھي

، غلیزان، برج بوعریریج، وھران، میلة خنشلة

انتقلت من المجموعة الثالثة إلى المجموعة الأولى ) 03(ثلاث ولایات . 1. 2

سكیكدة، البلیدة، تبسة : الولایات المعنیة ھي

. یة الواجب اتخاذھا لتدارك النقائص المسجلة في مجل الأرشیفوزارة التربیة الوطنیة، ملف الإجراءات الإستعجال-1
. 26، ص2000وزارة التربیة الوطنیة، : الجزائر

. 30المرجع نفسھ ،ص-2
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) تقھقر(من المجموعة الأولى إلى الثانیة ولایتان انتقلتا. 1. 3

المدیة وعین تموشنت : الولایتان المعنیتان ھما

ولایة ) 26(و بذلك یصبح عدد الولایات المصنفة في المجموعة الأولى ستة وعشرون 

انتقلت من المجموعة الثالثة إلى المجموعة الثانیة )04(اربع ولایات . 1. 4

یصبح عدد الولایات المصنفة . ایلیزي، تمنراست، غردایة، بشار: الولایات المعنیة ھي

. ولایة) 17(الثانیة في المجموعة

.1999والجدول التالي یبین لنا وضعیة أرشیف مدیریات التربیة لسنة 

02الجدول رقم 

11999تصنیف الولایات حسب تنظیم وتسییر وثائق الأرشیف 

ولایات
لمجموعة الأولى

ولایات
لمجموعة الثانیة

الولایات
المجموعة المتأخرة

الولایات التي تعذر 
تصنیفھا

ادرار الشلف سعیدة
تیارت تلمسان النعامة

تیزي وزو الطارف
سیدي بلعباس خنشلة

عنابة غلیزانمیلة
قسنطینة البلیدةقالمة

الوادي تبسةسكیكدة
البویرة ورقلة بسكرة

بوعریریج . ب
بومرداس سطیف

وھران

أم البواقي 
بجایة جیجل

المسیلة معسكر 
تیبازة الأغواط 

الجلفة المدیة 
مستغانم تیسمسلت 

باتنة عین الدفلة 
تندوف تمنراست 

غردایة إیلیزي 
عین تموشنت 

باتنة الجزائر 
سوق أھراس 

البیض

26180103المجموع 

. ملف الإجراءات الإستعجالیة الواجب اتخاذھا لتدارك النقائص المسجلة في مجال الأرشیف. وزارة التربیة الوطنیة-1
. 31، ص2000لوطنیة، وزارة التربیة ا: الجزائر
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. لقد صار نشاط الأرشیف مدرجا لأنشطة الإدارة التعلیمیة على مختلف مستویاتھا

وتم إنجاز العدید من العملیات التي تسعى من خلالھا الوزارة الوصیة إلى تحسین وضعیة 

ھذه الوظیفة في قطاع التربیة الوطنیة، كما تم تأطیر ھذا النشاط في أغلب الولایات 

یمكن القول أن الشروط الأساسیة القاعدیة قد تم توفیرھا بالعناصر المتخصصة، وبذلك 

ویمكن تعزیزھا مستقبلا لضمان تطور مستمر لھذا النشاط، ویجب أن یحرص على عدم 

. العودة إلى وضعیة غیر المرضیة التي كان یعاني منھا ھذا النشاط في السنوات الفارطة

ت في السابق ولیدة قلة الاھتمام قائمة الیوم لم تعد كما كانمازالتإن النقائص التي 

لھذا سعت الوزارة مع مجموعة من القائمین على الإدارة التعلیمیة إلى . . بھذا النشاط

الإسراع بإصدار مشاریع وخطط مقننة لتسییر ھذا نوع من الأرشیف الذي یعد رصید 

مختلف الأرشیفي ھام لابد التكفل بھ بصفة علمیة تطبق على كافة الإدارة التعلیمیة ب

. مستویاتھا

إن الملفات والوثائق المتداولة على مستوى المصالح المختلفة لمدیریات التربیة 

والمؤسسات التعلیمیة، و التي ستصبح وبدون شك بعد سنوات قلیلة، قابلة للأرشیف 

وبالتالى كیف ستنظم ھذه الكتلة من الملفات والوثائق ولتفادي الوضعیة التي آلت إلیھا 

المدریة الفرعیة للتوثیق إلى –لفترات السابقة سعت مدیریة التقویم والتوجیھ الأرشیف ا

وضع مقاییس تنظیمیة ترمي إلى توحید نمط تنظیم وتسییر ومسك الملفات المتداولة على 

مستوى مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة وذلك بحصرھا وتسمیتھا وتحدید الوثائق 

قتراح مدة حفظھ سواء على المستوى المكتب المنتج التي یتكون منھا كل ملف مع ا

. الحفظ النھائيأو على مستوى
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: مشاریع الوزارة فیما یخص الأرشیف الإدارة التعلیمیة.2

:لقد تدخلت الوزارة فیما یخص أرشیف الإدارة التعلیمیة على عدة مستویات

على المستوى المركزي :

الأساسي التدخل لضمان میلاد سلیم لتكوین وتسییر التدخل الأول أو التدخل 

للملفات، الھدف من ھذا التدخل ھو لفت الانتباه إلى ضرورة العنایة بالتكوین الصحیح 

. 1للملف تجنب بعثرة الأوراق المرتبطة بالملف الواحد لیكون مطابقا لتعریف الملف

ة المنتظرة من وثائق فالتكوین الصحیح للملف منذ البدایة یحقق الوظیفة الحدیث

. الأرشیف كمصدر من مصادر المعلومات

إذن إذا اشتمل ھذا الملف على كل الأوراق المرتبطة بھ فإنھ یكون بحق مصدرا 

من مصادر المعلومات یقدم صورة كاملة وشاملة عن الموضوع من بدایتھ إلى نھایتھ 

ن التفكیر إلى التخطیط إلى ویسمح للدارس أن یتبع كل المراحل التي مر بھا ھذا الملف م

. التنفیذ إلى التقییم

على الإدارة المركزیة لأن طبیعة الملفات التي 2ھذا النوع من التدخل اقتصر

تبادر بھا یصعب تقنینھا وحصرھا من البدایة على غرار ملفات وثائق أرشیف مدیریات 

. التربیة والمؤسسات التعلیمیة التي كان التدخل بتقنینھا

والمفروض أن یشمل 1995مدیریة فتحت ملفا یتعلق بإجراءات القبول في السنة الأولى ثانوي، ھذا الملف فتح سنة : 1
، . على كل الوثائق المرتبطة بھ مثل عرض الأسباب التي ادت إلى فتح الملف ومراجعة إجراءات الانتقال السابقة

الدراسة التي أعدتھا المدیریة في شكل فرضیات ثلاث المناشیر الخاصة بالموضوع، محاضر اللقاءات مع مراكز 
، ، الدراسات المتعلقة بمتابعة الدفعات التي انتقلت في ظل الاجراءات . التوجیھ المدرسي والمھني حول الموضوع

الاستشارات المختلفة، وثائق أخرى لھا علاقة الجدیدة، حصیلة أعمال مجالس القبول لكل سنة دراسیة، محاضر
. إلى أن یغلق الملف. بالموضوع

ملف الرزنامة السنویة لتسییر الأرشیف مدیریات التربیة . وزارة التربیة الوطنیة، المدیریة الفرعیة للتوثیق-2
. 40، ص2001المدیریة الفرعیة للتوثیق، : الجزائر. والمؤسسات التعلیمیة
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التدخل على مستوى مدیریات التربیة :

تمیز التدخل على ھذا المستوى بإصدار مخطط موحد وذلك قصد الشروع في 

أما الجانب . تطبیقھ فیما یتعلق بالجانب الخاص بتكوین وتصنیف الملفات وتسییرھا

الخاص بحذف الوثائق وفقا للمدة المحددة المقترحة في المخطط فانھ لایمكن االشروع فیھا

لأن المؤسسة الأرشیف الوطني تقترح صیغة أخرى للحذف لما نجده في جدول التسییر 

أما فیما یخص . والذي سوف نتطرق لھ في مبحث جدول التسییر الخاص بتربیة الوطنیة

: المخطط الخاص بتسییر الوثائق مدیریة التربیة فجاء بما یلي

: مستوى الإدارة الولائیةمخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على . 1.2

ھو عبارة عن إحصاء للوثائق الإداریة التربویة المتداولة على مستوى : تعریف المخطط

. مدیریات التربیة ومفتشیة أكادیمیة الجزائر، و تصنیف كل فئة حسب موضوعھا

: مزایا المخطط

جمع الوثائق المرتبطة بموضوع واحد في ملف واحد •

ترسیخ العمل بفكرة الملف •

سھولة الوصول إلى المعلومات •

المرونة في توسیع المخطط لیشمل الملفات والوثائق الممكن تداولھا •

الفعالیة الإداریة•

ویحتوي ھذا المخطط الصادر عن مدیریة الفرعیة للتوثیق التابعة للوزارة التربیة 

والوثائق التي تحتویھا 1صفحة وقد صنف ھذا الجدول كل مصلحة30الوطنیة على 

: أو تنتجھا وقسم الجدول إلى ستة اعمدة وھي

حة التنظیم التربوي للتعلیم الأساسي، مصلحة التنظیم التربوي للتعلیم الثانوي، مصلحة التوجیھ منھا مصل1
. والامتحانات، مصلحة الموظفین، مصلحة البرمجة والمتابعة، ومصلحة الموظفین، ومصلحة التكوین والتفتیش والأمانة
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یصف نوع الوثائق التي یتكون : یصف نوع الملف، العمود الثاني: العمود الأول

منھا الملف، العمود الثالث یصف مدة في المصلحة الحفظ الإداریة وفي قاعة الحفظ 

. والعمود الرابع یصف القیمة الإداریة ثم العمود الأخیر تدرج فیھ الملاحظات

: 1ملفا موزعة على المصالح التالیة 61المخطط حصر 

03: الجدول رقم

اتعدد الملفالمصلحة
ملف13التنظیم التربوي

ملفات05التوجیھ والامتحانات
ملفا12الموظفین

ملفات06التكوین والتفتیش
ملفا12المالیة والوسائل

ملفا13البرمجة والمتابعة

مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على . ملف تقییم وإثراء. وزارة التربیة الوطنیة، المدیریة الفرعیة للتوثیق. 1
. 47، ص2001المدیریة الفرعیة للتوثیق، : الجزائر. مستوى مفتشیة أكادیمیة الجزائر ومدیریات التربیة
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: نموذج ملف

04: الجدول رقم

ملاحظاتمدة حفظالوثائق التي یتكون منھاعنوان الملف

ملف الحركة التنقلیة 
-99للسنة الدراسیة 

2001

النصوص الخاصة بالحركة *
استمارة الرغبات*
سلالم التنقیط*
جدول الترتیب *
محضر لجنة الموظفین *
وثائق أخرى *

استمرار الخدمة 
العمومیة 

ملف تسمیة 
المؤسسات 

النصوص المتعلقة بتسمیة *
المؤسسات

قائمة المؤسسات المقترحة *
للتسمیة

اقتراحات التسمیة *
نسخة من قرار إحداث اللجنة *

المختصة 
محضر اجتماع اللجنة*
القرار الجماعي للتسمیة *

محاور العمل خاصة بكل مجموعة من مدیریات بواسطةوبھذا نستنتج أن التدخل 

التربیة لأن مستوى التكفل بھذه الوظیفة على مستوى مدیریات التربیة مختلف، و كان من 

. الضرورة أن یوضع برنامج عمل خاص بكل مجموعة على حدة

مكتب للأرشیف على 27وتم ذلك في شكل إحداث النشاطزیادة إلى التدخل لھیكلة 

و في ھذا الإطار : كما اھتم بتأطیر العناصر المتخصصة. ت التربیةمستوى مدیریا

وبالتنسیق مع المدیریة العامة للأرشیف الوطني تم تأطیر مدیریات التربیة بوثائقي أمین 

محفوظات، زیادة على ذلك واظبة إلى تكثیف من الملتقیات، توجیھات وتعلیمات لتطویر 

. یش مقر أرشیف مدیریات التربیةھذا التأطیر، كما سعت إلى مراقبة وتفت
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إحصاء وتصنیف الوثائقلمحتویات المخطط2001أما فیما یخص الطبعة 

، عن سابقتھا التي شرع في تطبیقھا إبتداء من تتمیزالولائیة المتداولة على مستوى الإدارة

جة بالتعدیلات التي تم إدخالھا على الوثیقة الأولى، والتي جاءت كنتی1999شھر فیفري 

: 1والتعدیلات ھذه تتمثل في. لعملیة المتابعة والتقویم والإثراء

. 5ملفا جدیدا، وھي مدرجة ضمن الجدول رقم ) 18(إضافة ثمانیة عشر •

. 6ملفا، وھي مدرجة ضمن جدول رقم ) 23(تعدیل ثلاثة وعشرین•

. 7ملفات وھي مدرجة ضمن الجدول رقم) 5(تحویل خمس•

. 48وزارة التربیة، المرجع السابق، ص-1
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والوثائق الجدیدة التي تم إدراجھا ضمن مخطط التصنیف حسب قائمة الملفات -أ

: المصالح

: 05الجدول رقم 

الملاحظات الملفات المضافة المصلحة
ملف تعلیم اللغة الأمازیغیة  التنظیم التربوي 

القضایا التأدیبیة الخاصة بالتلامیذ، (ملف لجنة الطعن •
التوجیھ وإعادة التوجیھ

السادسة أساسيملف فحص السنة •
ملف الرابطة الولائیة للریاضة المدرسیة•
. ملف الإتحادیة الولائیة المكملة للأعمال المدرسیة•

الدراسة 
والامتحانات 

ملف التكوین المتخصص• التكوین والتفتیش 
ملف جرد العتاد•
ملف النقل المدرسي •
ملف إسقاط ممتلكات المؤسسات •

المالیة والوسائل 

ملف الدخول المدرسي •
. ملف تجسید المخططات الأمنیة والتدخل•

البرمجة 
والخریطة 

. ملف التقاریر والمحاضر الخاصة بنشاط المدیریة•
ملف العلاقات مع التنظیمات النقابیة والاجتماعیة •

. والمھنیة
. ملف العلاقة مع وسائل الإعلام والاتصال•
. ملف العلاقة مع فیدیرالیة جمعیات أولیاء التلامیذ•
). شكاوي مختلفة (ملف القضایا العامة •
ملف محو الأمیة •
. سجل المداولة•

الأمانة العامة 
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)إضافة أو حذف وثائق(قائمة الملفات التي تم تعدیلھا حسب المصالح - ب

06: جدول رقم
الملاحظات الملفات المعدلة المصلحة

. ملف الدخول المدرسي•
)التعلیم الأساسي(ملف الإحصائیات الخاصة بالتلامیذ •
). التعلیم الثانوي(ملف الإحصائیات الخاصة بالتلامیذ •
. ملف تحضیر الدخول المدرسي•

التنظیم التربوي 

ملف البكالوریا •
. ملف شھادة التعلیم الأساسي•
. ملف الامتحانات المھنیة المختلفة•

التوجیھ 
والامتحانات 

الملفات المھنیة للمستخدمین •
)الشرائح السنویة(ملف المناصب المالیة •
. ملفات التقاعد•
)القضایا المدنیة (ملف القضایا القضائیة •

مصلحة الموظفین 

ملف التكوین أثناء الخدمة •
. ملف نشاطات أسلاك التفتیش•

التكوین والتفتیش 

ملف المیزانیة المصادق علیھا •
ملف مراقبة الحساب المالي •
ملف تحضیر المیزانیة •
ملف المنح المدرسیة •
)الملف المالي(ملف المطاعم المدرسیة •
ملف التقریر الإحصائي الشامل حسب المؤسسات •

المالیة والوسائل 

دلیل المؤسسات •
. ملف البناءات المدرسیة•
ملف إنشاء المؤسسات •
. ملف التصلیحات والترمیمات•

البرمجة والمتابعة 
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قائمة الملفات التي تم تحویلھا من مصلحة إلى أخرى-ج

07: الجدول رقم

المصلحة المقترحة المصلحة المدرج فیھا عنوان الملف

المالیة والوسائل  التنظیم التربوي  ملف إعتماد الجمعیات •

المالیة والوسائل

المالیة والوسائل

مصلحة الموظفین 

مصلحة الموظفین 

ملف حوادث العمل •

ملف الحوادث المدرسیة •

مكتب المیزانیة والمحاسبة 

البرمجة والمتابعة 

المالیة والوسائل 

المالیة والوسائل 

ملف حضیرة السیارات •

ملف المطاعم المدرسیة •

)البضائع والعتاد(

أما بالنسبة لبقیة الملفات فقد تم الاحتفاظ بھا كما وردت في الصفحة الأولى مع 

كما تضمنت خانة الملاحظات لھذه (*) إبراز الوثائق الجدیدة المضافة لكل ملف بإشارة 

وھذا ما یوضح في، بالنسبة للملفات التي لم یطرأ علیھا أي تغییر) لم یعدل(الوثیقة عبارة 

.1الملحق رقم

و یحتوي ھذا المخطط الصادر عن مدیریة الفرعیة للتوثیق التابعة للوزارة التربیة 

الوثائق التي تحتویھا و1صفحة وقد صنف ھذا الجدول كل مصلحة 30الوطنیة على 

: أو تنتجھا وقسم الجدول إلى ستة اعمدة وھي

یصف نوع الوثائق التي یتكون : یصف نوع الملف، العمود الثاني: الاولالعمود

منھا الملف، العمود الثالث یصف مدة في المصلحة الحفظ الإداریة وفي قاعة الحفظ 

. والعمود الرابع یصف القیمة الإداریة ثم العمود الاخیرتدرج فیھ الملاحظات

أما فیم یخص المؤسسات التعلیمیة فجاء التدخل بواسطة تنظیم وتوحید إجراءات 

تكتسھ عملیة توحید تنظیم وتسییر وثائقي أرشیف لمالحفظ وذلك نظرا التصنیف وا

المؤسسات التعلیمیة أھمیة متزایدة تستمد من تزاید عدد المؤسسات من جھة اخرى تشابھ 

تنظیم التربوي للتعلیم الاساسي، مصلحة التنظیم التربوي للتعلیم الثانوي، مصلحة التوجیھ والامتحانات، منھا مصلحة ال
1. مصلحة الموظفین، مصلحة البرمجة والمتابعة، ومصلحة الموظفین، ومصلحة التكوین والتفتیش والامانة
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طبیعة ونوعیة وثائق أرشیف المتداولة على مستوى ھذه المؤسسات حسب مختلف 

م بنفس المھام، وتمارس نفس أطوارھا، وكذا نظرا لكون المؤسسات التعلیمیة تقو

الصلاحیات وتخضع لنفس التنظیم، وھي بذلك تستعمل نفس الوثائق في إطار ممارسة 

. مھامھا

حتى وإن كانت ھذه الوثائق في بعض الحالات تحتاج إلى تقنین والتوحید من حیث 

الشكل أو المضمون 

المزید من غیر أن طریقة تنظیم وتسییر ھذه الوثائق مازالت في حاجة إلى

التحسین والضبط للتحكم أكثر في تداولھا ووضع آلیات لمعالجتھا، وتوحید نمط تنظیمھا 

1وتسییرھا 

ونظرا لما عرفتھ أرشیف الإدارة التعلیمیة من وضعیة مزریة سواء داخل 

المؤسسات التعلیمیة، أو داخل مدیریات التربیة استدعى إلى تدخل إطارات ومسیري ھذه 

تحمل مسؤولیاتھم من اختناق المصالح المختلفة بسبب وتیرة الإنتاج المتزاید من الإدارة، و

. الوثائق وغیاب معالجة المرافقة لتلك الوثیرة الإنتاجیة

و المتمثلة أساسا في الفرز المنظم والاحتفاظ بما ھو صالح لمستقبل الإدارة 

. التعلیمیة

: مستوى المؤسسات التعلیمیةمخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على .2.2

أن التدخل على مستوى المؤسسات التعلیمیة جاء نتیجة مجھودات كبیرة مرت بعدة 

الھام الذي انجز على شكل مخطط تناول أھم الوثائق المشروعمراحل للإعداد ھذا 

2: المتداولة في المؤسسات التعلیمیة بحیث نظمت على شكل التالي

. إحصاء الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة حسب أطوارھا-

8المدیریة الفرعیة للتوثیق، ص: وزارة التربیة الوطنیة، النشرة الرسمیة للتربیة الوطنیة، الجزائر1
: الجزائر. مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة. وزارة التربیة الوطنیة-2

. 10، ص1998وزارة التربیة الوطنیة، 
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: وضع تصنیف لھذه الوثائق یرتكز على-

تحدید الوثائق المنفردة والتي تشكل بمفردھا استقلالیة كاملة تغنیھا عن -

الارتباط بوثائق الأخرى كسجلات مثلا لأن ھذا النوع من الوثائق یشكل وحدة 

. كاملة بذاتھا

جدید الوثائق التي ترتبط بموضوع واحد وتشكل في مجموعھا ملفا واحدا ت-

). ملف التلامیذ مثلا(

). وثیقة منفردة أو ملف (وضع رقم أو رمز لكل وحدة -

. اقتراح مدة الحفظ كل وحدة-

: التدخل على ھذا المستوى كان على ثلاثة أشكال

المتداولة على : الوثائقتدخل المدیریة بواسطة مخطط لإحصاء وتصنیف - أ 

مستوى المؤسسات التعلیمیة أو توجیھ الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسة والمرتبطة 

. بموضوع واحد نحو ملف تجمعھا

الھدف منھ ھو وضع حد للتناقضات الموجودة في تسییر الملفات المتداولة على 

1ظیم لتحسینھ وتطویرهمستوى المؤسسات التعلیمیة وتركیز الجھد في إطار ھذا التن

: ملفا وسجلا متداول على مستوى المؤسسة موزعة كما یلي109المخطط حصر 

ملفا، یضم 28سجلا و18ملفا وسجل على مستوى أمانة مدیر المؤسسة، 46•

وثیقة 188

81ملف یضم 12سجلا 15ملفا وسجلا على مستوى مصالح الاقتصاد، 27•

وثیقة 

: الجزائر. ة التعلیمیةخطة تنظیم وتسییر وثائق أرشیف الإدار. وزارة التربیة الوطنیة، المدیریة الفرعیة للتوثیق-2
. 11، ص1999المدیریة الفرعیة للتوثیق، 
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42ملفات تضم 8سجلا و28دیریة الدراسات ملفا وسجل على مستوى م36•

وثیقة 

للنشرة الرسمیة لشھر نوفمبر الخاصھذه الملفات والسجلات مفصلة في العدد 

1999

في شكل لقاءات : تدخل مدیریة التربیة نفسھا على مستوى المؤسسات التابعة لھا- ب

تكوینیة 

1لتفتیش مقر أرشیف المؤسسة النموذجیة : التدخل بواسطة المفتشیة العامة- ج

: طریقة اعداد المشروع.1.2.2

إعداد مشروع مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات 

التعلیمیة ینبغي الاعتماد على بعض رؤساء مؤسسات التعلیم الثانوي والاكمالي الذین لھم 

وء إلى مفتشي التربیة والتكوین لإدارة خبرة وتجربة في تسییر المؤسسات كما تم اللج

الثانویات والإكمالیات وكذا المقتصدین 

: على مستوى الوطني.أ

: تقوم مدیریة التقویم والتوجیھ والاتصال بتنصیب فوج عمل یقم

مفتش للتربیة والتكوین -

مدیر ثانویة -

مدیر متقن -

مدیر اكمالیة -

مقتصد -

و الھدف منھا تسجید نمودج ملموس لتنظیم ارشیف المؤسسات التعلیمیة لتقتدي بھ بقیة المؤسسات الاخرى، كما - 1
شروط اقتراح تتخد المؤسسة المقترحة كمؤسسة تطبیقیة تحتضن دوریا لقاءات تكوینیة محلیة في ھذا المجال ومن اھم 

ان تكون بمقر الولایة، ان تتوف على محلات ملائمة لحفظ الارشیف وان تكون مؤسسة قدیمة، ان تتوفر على : المؤسسة
منصب وثائقي او مساعد وثائقي، ان یكون وضع ارشیفھا الحالي یعرف نوع من التنظیم، ان تتوفر على التجھیزات 

)الرفوف المعدنیة خاصة(الضروریة
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یتولى ھذا الفوج إعداد وصیانة الوثیقة النھائیة لمخطط إحصاء وتصنیف الوثائق 

المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیم والإكمالي على أن تتكفل المدیریة بإخراجھ 

وسحبھ في شكلھ النھائي وتوزیعھ على المؤسسات للبدء في تطبیقھ بالمؤسسات النموذجیة 

. 98- 97ابتداء من الموسم الدراسي 

: على المستوى الجھوي.ب

) تیزي وزو، عنابة، تلمسان(الولایات المعنیة بإعداد المشروع التمھیدي 

ویقوم السادة مدیرو التربیة للولایات المعنیة بتنصیب فوج عمل على مستوى 

الولایة 

: و یتكون الفوج من

الإدارة الثانویات ) 2(مدیرین-

مدیر متقن -

لإ دارة الإكمالیات )2(مدیرین-

: 1ن یتكفل كل فوج على عمل بما یليأعلى -

إحصاء الوثائق المتداولة على مستوى الثانویات والإكمالیات -

تصنیف الوثائق حسب الاستمارة المرفقة -

المراقبة العامة، ( اقتراح مدة حفظ كل ملف على مستوى مصالح المؤسسة -

). مدیریة الدارسات، أمانة السید المدیر، المقتصد 

. اقتراح مدة الحفظ على مستوى قاعة الأرشیف

وبالتالي أرسلت مشاریع المخطط المعدة من طرف ولایات الثلاثة سابقة الذكر إلى 

إذا قامت ھذه الأخیرة بوضع حصیلة أعمال الثلاثة ’لإتصال مدیریة التقویم والتوجیھ وا

. في شكل مشروع واحد ثم أرسل إلى المدیریات التربیة

11ص. التربیة الوطنیة، المرجع السابقوزارة 1
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: على المستوى الولائي.ج

قامت مدریات التربیة بتشكیل مجموعة عمل على شكل ما ورد في الفترة المذكورة 

لمدیریة التقویم والتوجیھ أعلاه وتكلفھا بإثراء المشروع وإعطاء ملاحظات بشأنھ وإعادتھ 

. والاتصال

. الھدف من مشروع مخطط إحصاء وتصنیف وثائق أرشیف المؤسسات التعلیمیة

: 1یتمثل فیما یلي 

الوصول إلى وضع تنظیم موحد لتسییر وثائق أرشیف المؤسسات التعلیمیة یسمح •

بضبط تسییر الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة، من جھة، ویمكن 

. من تحدید الوثائق التي تستدعي الحفظ الدائم وتلك القابلة للحذف

plan de)ائق إثراء وتطویر المخطط لیصبح عبارة عن شامل لترتیب الوث•

classement)

إدراج المخطط في برامج تكوین رؤساء المؤسسات وإخضاعھ للتحسینات •

المستمرة للإرتقاء بھ إلى مستوى یستجیب لاحتیاجات تسییر وثائق المؤسسات 

المتزایدة 

زیادة الأدوات التي أنجزتھا وزارة التربیة الوطنیة لتسییر أرشیفھا التعلیمى وذلك •

خططات التي برمجت وسعت إلى تعمیمھا والسھر إلى تطبیقھا وذلك من خلال الم

من خلال المتابعة السنویة لھذه الرزنامة التي أصبحت أداة ضروریة لتسییر 

. ارشیف مدیریات التربیة

كلفت المدیریة الأرشیف الوطني تطبیق جدول التسییر وثائق الأدواتوزیادة لھذه 

الجزء الخاص بمدیریة التربیة، الذي اعتمدتھ المدیریة ). القائمة الشاملة(أرشیف الولایات

العامة للأرشیف الوطني كأداة رسمیة، توضع من أجل تسییر الوثائق المنتجة من طرف 

. المصالح المختلفة على مستوى الولایة
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’contrat d، بمثابة عقد عمل لحفظ الوثائق التسییرد جدول ویع archivage بین

وأن تنفیده یشكل . المصلحة التي تقوم بعملیة دفع الوثائق والمصلحة المكلفة بحفظھا

. فرصة لوضع علاقات وظیفیة منتظمة

العاملین بمصلحة والموظف المكلف بتسییر وثائق الموظفینو تعاون بین 

یستوجب على كل موظف أن یرجع الیھ بصفة منتظمة لیقوم في الوقت الأرشیف، و 

. المناسب بعملیات الدفع

: جدول التسییر الخاص بقطاع التربیة.3

عمل أساسیة لا غنى عنھا، توضع من أجل تسییر الوثائق أداةجدول التسییر 

جدول المنتجة من طرف المصالح المختلفة، كما یجب أن یتعرف كل موظف على ھذا ال

وأن یكون في متناولھ دائما یرجع إلیھ بصفة منتظمة، لیقوم في الوقت المناسب بعملیات 

: الدفع كما یجب كذلك

التذكیر بھ في كل عملیة تتعلق بحركة الوثائق .

 تنفیذ الجدول یشكل فرصة لوضع علاقات وظیفیة وتعاون بین الموظفین العاملین

الأرشیفبالمصالح والموظفین المكلفین بتسییر

: مضمون جدول التسییر الخاص بوثائق مصالح التربیة في الولایات.1.3

وضعتھ المدیریة العامة للأرشیف الوطني في متناولھا الذيتضمن الجدول 

. 1مجموعتین من الوثائق

. مجموعة الوثائق الخاصة بمصالح التربیة في الولایات•

. مجموعة الوثائق المشتركة بین القطاعات•

: مجموعة الوثائق والملفات الخاصة بمصالح التربیة في الولایات

: ملفا ووثیقة مصنفة كما یلي67یتضمن الجدول 

 -1Direction de l’éducation. extrait du tableau de gestion des documents d’archives des
wilayas. Alger direction général des archives nationales,sd,9p .
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: من حیث الحفظ والحذف

. ملف ووثیقة موجھة للحفظ43•

. ملفات نحفظ منھا عینات05•

. ملف ووثیقة موجھة للحذف19•

ل على أن الفریق التقني الذي نسبة الوثائق الموجھة للحفظ مرتفعة جدا وھو ما ید

. قد تحفظ كثیرا على عملیة الحذف: كلف بدراسة القائمة الشاملة لوثائق أرشیف الولایات

وھذا التحفظ مشروع في ھذه المرحلة 

: من حیث تصنیف الوثائق حسب موضوعھا

08: جدول رقم

التفتیش1
ملفات5

. سجل التفتیش حسب الأطوار•
رزنامة نشاطات المفتش•
التقریر السنوي للمفتشین•
تقریر التفتیش•
)للمفتش(بطاقة الزیادة •

الموظفین2
ملفات9

أشعار بشعور المنصب•
)الخاصة(وضعیة المناصب •
. محضر تنصیب مدیر المؤسسة•
بطاقة التقنیة للمعلم•
محضر شھادة تربص•
ملف المناصب المالیة•
. بطاقة الرغبات، وضعیة المناصب النوعیة•
. القائمة السنویة للمتربصین•
. رخص الدخول والخروج من أولى الولایة•

التكوین3
ملفات03

التكوین أثناء الخدمة•
. عرض عن ندوة تربویة•
. التكوین في المؤسسات•
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المؤسسات4
ملفا12

تسمیة المؤسسات•
بناء المؤسسات•
الإصلاحات•
إحداث المؤسسات•
cntratإستعمال تقییمات • ‘utilisation’ des salles
دلیل المؤسسات•
. بطاقة وضعیة للمؤسسة•
. تقریر سیر المؤسسة•
تقریر نھایة السنة•
تقریر عن أعمال المنجزة خلال الثلاثي•
الدراسات الخاصة بالمؤسسات المدرسیة في التحضیر •

)40(
قرارات إنشاء المؤسسات مؤقت النھائي

التنظیم التربوي5
ملفات10

المقاطعة الجغرافیة للمؤسسة الجدیدة•
التنظیم التربوي لمؤسسات التعلیم الثانوي•
. التقریر العام لسیر المؤسسة•
. التقریر العام عن سیر المؤسسة•
تقریر عن استمرار الدراسة عند غیاب الأستاذ•
. الخریطة المدرسیة•
. الخریطة المدرسیة الإداریة•
مجمل الخرائط الإداریة للمؤسسات•
الأقسام الخاصة المفتوحة لإثنالء قطاع التربیة*•
ملف محاضر الخاصة بسیر المؤسسات•

6

النشاط 
الإجتماعي 

والثقافي
ملفات04

المنح المدرسیة •
. المطاعم المدرسیة•
الصحة المدرسیة •
. رخص الإستجمام•

الإحصائیات 7
ملفات3

مؤشرات احصائیة •
تقریر تعداد المتمدرسین •
. وضعیة التلامیذ الأجانب إحصائیات•
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8
الإمتحانات

الإنتقال والتوجیھ
ملفات9

الإمتحانات، الإنتقال والتوجیھ •
ملف التسجیل في الإمتحان •
محاضر الإمتحان •
إحصائیات نتائج الإمتحانات •
ملف إعادة التوجیھ •
. محاضر لجان التوجھ•
متوسط1محاضر الإنتقال إلى •
ثانوي 2محاضر مجلس القبول والتوجیھ في السنة •
محاضر الإنتقال إلى الأولى ثانوي حسب المقاطعات •

الجمعیات10
ملفان2

ملف الجمعیات 
. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف

وثائق عامة11
ملفات10

ملف السكنات•
تقاریر وجیزة•
محو الأمیة •
تقاریر عن الدخول المدرسي •
محاضر اجتماعیة مجلس التنسیق للمدارس •
محاضر حول الأحداث بالمؤسسات •
bilanحصائل•
ملف حادث العمل •
قضایا المنازعات •
. نصوص عامة لتنظیم المدرسي•

: مجموعة الوثائق المشتركة

: ملفا ووثیقة مشتركة مصنفة كما یلي87على الجدولیحتوى 

من حیث الحفظ والحذف•

وثیقة موجھة للحفظ 51

وثیقة موجھة للحذف 36

من حیث تصنیف الوثائق حسب موضوعھا •

. ملف ووثیقة34وثائق وملفات التسییر المالي والمحاسبي -
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. ملف ووثیقة17وثائق الموظفین -

. ملف ووثیقة15وثائق الوسائل العامة -

. ملف ووثیقة21وثائق عامة -

تم إعداد . المذكور من طرف المدیریة العامة للأرشیف الوطنيالجدولتطبیق 

توضیحي لتسھیل تطبیقھ في المیدان 1منشور

: ما یجب القیام بھ على مستوى مصالح الأرشیف

2ما یلي المنشورتضمن 

إجراء مقاربة دقیقة بین طبیعة الوثائق التي تضمنھا جدول التسییر الجدید المعتمد، -

. لمحفوظة على مستوى قاعة الحفظ بالمدیریةوطبیعة الوثائق ا

تحدید وحصر الوثائق التي تم تصنیفھا ضمن الوثائق التي لھا قیمة تاریخیة -

ووضع جرد بشأنھا، وتحسین ظروف حفظھا، وذلك تحسبا لدفعھما إلى الجھة التي 

. الواردة في العمود الرابع(OUI)ستتكفل بحفظھا لمدة طویلة، وفق العبارة نعم 

(NON)حدید الوثائق التي صنفت ضمن الوثائق القابلة للحذف وفق العبارة لا ت-

الواردة

تحدید الوثائق التي تنتجھا مصالح مدیریة التربیة ولم یتم إدراجھا ضمن الجدول --

. الجدید المعتمد، ووضع قائمة بشأنھا، لإعادة إدراجھا عند تحدیث الجدول

. إعداد السادة مدیري التربیة بالولایة بجدول التسییر ودعوتھم إلى المشروع في تطبیقھ-1
. یقدم شروحات تتعلق بوظائف الجدول وفائدتھ في تسییر وثائق الأرشیف•
. شرح مضامین الأعمدة التي یتضمنھا الجدول•

. التعامل مع وثائق الأرشیفالتثنیة إلى أن من ھنا فصاعدا ھذا الجدول یشكل الأداة الرسمیة في مجال
Ddirection de l’éducation. extrait du tableau de gestion des documents d’archives des
wilayas. Alger direction générale des archives nationales, sd,10p.
2 - Direction de l’éducation. extrait du tableau de gestion des documents d’archives des
wilayas. Alger direction générale des archives nationales, sd,10p.
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24مدیریة للتربیة وبالأخص 37وثائقیین المبذول من طرف ال1ات للجھودونظرا -

مدیریة التي بذلت مجھودا كبیرا، فإن النقاط الأربعة في إطارھا تبقى محور عمل 

الأرشفیین في المستقبل

. یعد بثمانیة عملیة تطھیر لوثائق الأرشیف المحفوظدقیقوانجازھا بشكل -

: المعترضة عند التطبیق أھمھاالصعوباتأما فیما یخص 

الإختلاف في تسمیة بعض الملفات والوثائق، وھذا الاختلاف لا یشكل صعوبة -

بالنسبة للوثائقیین الذین لھم أقدمیة، وتعرفوا بشكل جید على طبیعة الوثائق 

. المتداولة

. تكرار بعض الملفات تحت أسماء مختلفة-

. وثائقي تنتمي للملف واحد ذكرت متفرقة-

1 -. op. cit. p11
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طبيعة: 

یریة التربیة على مستوى الولایاتتنظیم مد-1
:المصالححسبالتربیةمدیریاتمستوىعلىالموجودةالوثائقطبیعة-2

الأساسيللتعلیمالتربويالتنظیممصلحة-2-1
الثانويللتعلیمالتربويالتنظیممصلحة-2-2
التربويالتنظیممصلحة-2-3
الامتحاناتوالتوجیھمصلحة-2-4
الموظفینمصلحة-2-5
التفتیشوالتكوینمصلحة-2-6
الوسائلوالمالیةمصلحة-2-7
مصلحة البرمجة والمتابعة-2-8

التربیةمدیریاتمصالحالأرشیفتسییر-3
سییر الأرشیف على مستوى المدیریةت-3-1
یم عملیة الدفع واستقبال الأرشیفتنظ-3-2
استقبال الأرشیف-3-3
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:تمھید

متزایدة دارة التعلیمیة أھمیةتوحید تنظیم وتسییر وثائق أرشیف الإتكتسي عملیة 

رشیق المتداولة تستمد من تزاید عدد المؤسسات من جھة وتشابھ طبیعة ونوعیة وثائق الأ

، وكذا نظرا لكون من جھة أخرىتلف أطوارھاخعلى مستوى ھذه المؤسسات حسب م

فس الصلاحیات وتخضع لنفس التنظیم، المؤسسات التعلیمیة تقوم بنفس المھام، وتمارس ن

. وھي بذلك تستعمل نفس الوثائق في اطار ممارسة مھامھا

تقنین والتوحید من حیث إليكانت ھذه الوثائق في بعض الحالات تحتاج إنحتى و

. المضمونو أالشكل

ن طریقة تنظیم وتسییر ھذه الوثائق مازالت في حاجة الى المزید من أغیر 

ط للتحكم أكثر في تداولھا ووضع آلیات لمعالجتھا، وتوحید نمط تنظیمھاالتحسین والضب

وتسییرھا ونظرا لما عرفتھ أرشیف الادارة التعلیمیة من وضعیة مزریة سواء داخل 

ومسیري ھذه إطاراتتدخل إلىالمؤسسات التعلیمیة، أو داخل مدیریات التربیة استدعى 

صالح المختلفة بسبب وتیرة الانتاج المتزاید من ختناق المإوتحمل مسؤولیاتھم من الإدارة

المتمثلة اساسا في الفرز المنظم و. الإنتاجیةالوثائق وغیاب معالجة المرافقة لتلك الوثیرة 

ھذه أماالإداراتوالاحتفاظ بما ھو صالح لمستقبل الادارة التعلیمیة وكثیرا ما تلجأ 

فقدان جزء ھام من ھذه إلىالتخلص الفوضوي من الوثائق الذي یؤدي إلىالوضعیة 

. الذاكرة

ھذه الانشغالات الموضوعیة التي استدعت وضع خطة من طرف مجموعة أمامو 

نحو، تجسید نموذج لتسیر الوثائق مجھوداتھاانصبتالتعلیمیة التي الإدارةطارات إمن 

والذي تمثل في إصدار مخططین الأول . تمرینالمسالإثراءیكون دائما محورا للتحسین و

: وھو
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الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة فمخطط إحصاء وتصنی

والذي یعد بمتابة المرشد التي یتبع القائمین على مھنة الأرشیف على كمستوى مدیریات 

. التربیة

ة على مستوى المؤسسات مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداول: أما الثاني فھو

. الذي سوف نتطرق إلیھ في الفصل الموالي) الثانوي والإكمالي (التعلیمیة 

: أرشیف مدیریات التربیة

تقوم مدیریات التربیة بتطبیق السیاسة الوطنیة للتربیة على مستوى الولایات 

ولتجسید ذلك تنتج العدید من الوثائق لتسییر الشؤون التربویة والإداریة والمالیة 

. والبیداغوجیة

: تنظیم مدیریة التربیة على مستوى الولایات. 1

التعرف علىالمؤسسة منمستوى لیتمكن الموظف المكلف بتسییر الأرشیف على

بینھا ، ولا یجد صعوبة في تصنیفھا ویسھل علیھ التمییز، مصدر الوثائق التي تتجمع لدیھ

وترتیبھا ، فإنھ من الضروري أن یتعرف على تنظیم مدیریات التربیة ومھامھا ومھام 

. المصالح والمكاتب المكونة لھا
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02شكل رقم 

. مدیریات التربیة على مستوى الولایة منظمة في شكل مصالح

مصالح ، حسب حجم 7إلى 4عدد المصالح بكل مدیریات للتربیة یتراوح ما بین 

المؤسسات التعلیمیة وعدد التلامیذ وعدد المعلمین والأستاذةالولایة من حیث عدد 

إلى أربعة ) 2(كل مصلحة منظمة على شكل مكاتب یتراوح عددھا ما بین مكتبین 

. مكاتب) 4(

: مثال لمدیریة التربیة تتكون من ستة مصالح 

. مصلحة البرمجة والمتابعة−

. مصلحة المالیة والوسائل−

والإمتحاناتمصلحة الدراسة −

. مصلحة الموظفین−

. مصلحة التكوین والتفتیش−

الكاتب العام

مصلحة 
الموظفین

مصلحة
البرمجة 
والمتابع

التوجیھ مصلحة 
والامتحانات 

التنظیم مصلحة
التربوي

نفقات مصلحة
المستخدمین

التكوین مصلحة
والتفتیش

المالیة مصلحة
والوسائل

مكتب الموظفین .1
2ط–1المدرسین ط

مكتب الموظفین . 2
والثانوي 3ط
مكتب الموظفین . 3

وعمال نالإداریی
الخدمات 

مكتب المعاشات.4

مكتب البرمجة / 1
والخریطة المدرسیة

مكتب البناءات /2
والتجھیز

مكتب التكوین /1
مكتب التفتیش/2
مكتب الأرشیف/3

مكتب التوجیھ /1
والتقییم
مكتب الإمتحانات / 2

والمسابقات 

مكتب التعلیم /1
الابتدائي والمتوسط

مكتب التعلیم /2
الثانوي
مكتب النشاط / 3

الریاضي والتفافي 

مكتب المیزانیة / 1
والمحاسبة 

مكتب متابعة / 2
التسییر المالي 

للمؤسسات
مكتب الوسائل / 3

العامة 
مكتب الخدمات / 4

الاجتماعیة وحفظ 
الصحة المدرسیة

مكتب التعلیم / 1
الابتدائي

مكتب التعلیم / 2
المتوسط

مكتب التعلیم الثانوي / 3
مكتب موظفي التأطیر / 4

ومدراء الابتدائیات

مدیر التربیة
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مصلحة الرواتب−

: مثال لتنظیم مصلحة من مصالح مدیریة التربیة 

: مصلحة الدراسة والإمتحانات تتكون من المكاتب التالیة 

. مكتب التعلیم الأساسي−

مكتب التعلیم الثانوي والتكوین −

مكتب الإمتحانات والمسابقات −

. تنشیط الثقافي والریاضيمكتب ال−

: وبالإضافة إلى مصالح والمكاتب توجد

. الأمانة العامة لمدیریة التربیة−

مكتب الضبط الذي یقوم باستلام وتسجیل البرید الوارد إلى المدیریة لكل مصلحة ، −

الوثائق والملفات الخاصة بھا التي تستعملھا في تأدیة مھامھا وتسییر الشؤون 

. الیومیة لنشاطاتھا

حتل مدیریات التربیة مركزا وسطا بین الإدارة المركزیة للوزارة التي تتلقى منھا ت

لتوجیھات وبین المؤسسات التعلیمیة في المیدان ، لذلك فإن طبیعة الوثائق التعلیمات وا

: التي تتمركز على مستوى ھذه المدیریات ، یمكن تصنیفھا إلى 

. الوثائق التي ترد إلیھا من المصالح المركزیة للوزارة−

. الوثائق التي ترد إلیھا من المؤسسات التعلیمیة ومن مقاطعات التفتیش−

. لتي تنتجھا مصالح مدیریات التربیة نفسھاالوثائق ا−

الوثائق التي ترد إلیھا من بعض الجھات المختلفة ، وھي قلیلة ولا تشكل إلا نسبة −

. بسیطة ، مقارنة بالأنواع الثلاثة الأولى

أھمیة خاصة ) الوثائق التي تنتجھا مصالح مدیریات التربیة(یشكل الصنف الثالث 

لأنھا تعكس الأنشطة التربویة المختلفة على المستوى الولائي بالنسبة لمدیریة التربیة ،
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وتحضي بالأولویة عندما یتعلق الأمر بالحفظ لمدة طویلة، لأن بقیة الأصناف تحظى 

. بالأولویة في مجال الحفظ على مستوى المصالح المنتجة لھا

: حسب المصالحطبیعة الوثائق الموجودة على مستوى مدیریات التربیة. 2

: مصلحة التنظیم التربوي للتعلیم الأساسي . 2-1

1الدخول المدرسي : عنوان الملف 

: الوثائق التي یتكون منھا 

لنصوص الخاصة بالموضوع ا−

. مشروع الخریطة التربویة−

). الملخص(حساب المناصب المالیة −

. القطاع الجغرافي للمأمن−

. ملخص للتلامیذ والأفواج التربویة−

. الخریطة التربویة والإداریة−

. تقریر الدخول المدرسي−

. محاضر الإجتماعات−

. الخریطة المعدلة−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف التقاریر والمحاضر الخاصة بتسییر المؤسسات 

: لوثائق التي یتكون منھا ا

تقریر سیر المؤسسة −

. تقریر نھایة السنة الدراسیة−

تربیة، الجزائر، المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة لل-1
.5، ص2001الفرعیة للتوثیق، 

وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2
.5، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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. تقریر عن الأعمال المنجزة خلال الثلاثي−

. محاضر إجتماعات مجالس التعلیم والأقسام والتأدیب−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

1ملف الإحصائیات الخاصة بالتلامیذ 

: الوثائق التي یتكون منھا 

. إحصاء التلامیذ الشھري−

. إحصاء أبناء الأجانب−

. إحصاء أبناء المغتربین−

. إحصاء تلامیذ التعلیم التحضیري−

. إحصاء التعلیم المكیف−

. إحصاء أطفال الریاض−

. إحصاء التلامیذ الذین یدرسون الإنجلیزیة كلغة أجنبیة أولى−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2: ملف المناصب المالیة الشرائح السنویة 

)الوثائق التي یتكون منھا(وصفھ 

31. 21الشریحة −

31. 31الشریحة −

تحویل المناصب المالیة −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

.6المرجع نفسھ  ، ص-1
المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق -2

6، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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: مصلحة التنظیم التربوي للتعلیم الثانوي . 2-2

: عنوان الملف

1تحضیر الدخول المدرسي 

: وصفھ

المناشیر الخاصة بالموضوع −

الملخص للتلامیذ والأفواج التربویة −

الخرائط التربویة والإداریة −

المناصب المالیةحساب −

الخریطة المعدلة−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف التقاریر والمحاضر الخاصة بسیر المؤسسات 

)الوثائق التي یتكون منھا (

تقریر سیر المؤسسة −

. تقریر نھایة لسنة−

. تقریر عن الإعمال المنجزة خلال الثلاثي−

. محاضر اجتماعات مجالس التعلیم وأقسام التأدیب−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

.7المرجع نفسھ  ، ص-1
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2

7، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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1ملف الإحصائیات الخاصة بالتلامیذ 

)الوثائق التي یتكون منھا(

احصاء التلامیذ الشھري −

احصاء التلامیذ الأجانب −

. إحصاء التلامیذ المغتربین−

. إحصاء الدروس المسائیة−

. أكتوبر15إحصاء التلامیذ إلى غایة −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2)الشرائح السنویة(ملف المناصب المالیة 

)الوثائق التي یتكون منھا(

31. 3131. 31الشریحة −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

: مصلحة التنظیم التربوي -2-3

3ملف إعتماد الجمعیات 

)الوثائق التي یتكون منھا(

قرار إعتماد الجمعیة−

. نسخة من القانون الأساسي−

. قائمة أعضاء المكتب والمجلس−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

.7نفسھ، صالمرجع -1
.8المرجع السابق، ص-2
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -3

9، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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1ملف الإحصائیات الخاصة بالنشاط الثقافي والریاضي 

)الوثائق التي یتكون منھا(

. حكام ومحافظي المقابلات−

. أساتذة التربیة الفنیة−

)حسب التخصص(الثقافي أساتذة التربیة الفنیة ، الموسیقیة والنشاط −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف التظاھرات الریاضیة 

)الوثائق التي یتكون منھا(

. قائمة التظاھرات المبرمجة−

. محاضر المقابلات والمنافسات−

. إستمارة المقابلات−

الترخیصات−

تقییم المنافسات−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

3لمالیة المرصودة للأنشطة ملف تسییر الإعتمادات ا

)الوثائق التي یتكون منھا(

. المبالغ المرصودة−

. الأوامر بالصرف−

. الفواتر والكشوف −

. التقاریر المالیة السنویة−

9المرجع نفسھ، ص-1
9المرجع السابق، ص-2
ولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتدا-3

.9، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

1ملف التظاھرات الثقافیة 

)الوثائق التي یتكون منھا(

التظاھراترزنامات −

تقاریر ، إحصائیات −

قوائم الفائزین المستفدین من المنح−

التقاریر الأدبیة −

. تقییم المنافسات−

مصلحة التوجیھ والإمتحانات -2-4

2ملف القبول والإنتقال إلى السنة السابعة أساسي والأولى ثانوي 

)الوثائق التي یتكون منھا(

محاضر الجلسات−

شھادة القبول −

. محاضر مجالس القبول والتوجیھ−

. محاضر القبول والتوجیھ−

إعادة التوجیھ −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

.10المرجع نفسھ، ص-1
.13المرجع السابق، ص-2
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1ملف القبول والتوجیھ إلى السنة الثانیة ثانوي 

)الوثائق التي یتكون منھا(

محاضر مجالس القبول والتوجیھ−

. . وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف البكالوریا 

)الوثائق التي یتكون منھا(

النصوص المتعلقة بتنظیم البكالوریا −

البلاغ −

ملفات التسجیل −

. القائمة المیكانوغرافیة−

قائمة المراكز ورؤسائھا−

قائمة مراكز التصحیح ورؤسائھا−

. قائمة الحراسة ، المصححین ، الغائبین−

. محاضر الناجحین−

. نماذج من المواضیع−

. إحصاء المترشحین−

. إحصاء المطبوعات المستھلكة−

). القائمة والعلامات(الریاضة البدنیة −

محاضر فك الإختمام−

ترتیب المؤسسات حسب نسبة النجاح −

. محضر عملیة تقویم الدورة−

وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -1
9، ص2001الفرعیة للتوثیق، 

.11المرجع نفسھ، ص-2
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. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

1ملف شھادة التعلیم الأساسي 

)الوثائق التي یتكون منھا(

ا . ت. النصوص المتعلقة بتنظیم بتنظیم ش−

ملف التسجیل −

قائمة المترشحین −

قائمة مراكز إجراء الإمتحانات ورؤسائھا −

. قائمة مراكز التصحیح ورؤسائھا−

قائمة الحراس −

. قائمة المصححین ، الغائبین −

. البطاقات الفنیة لمركز التصحیح−

. قرار فتح مركز التصحیح−

نماذج من المواضیع −

. قائمة الناجحین−

. جداول إحصائیة −

محاضر التسجیل −

محاضر لجنة المدولات −

. ترتیب المؤسسات حسب نسبة الناجحین والشعب−

. محضر تقویم الدورة−

وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -1
13، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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1ملف الإمتحانات المھنیة المختلفة 

)الوثائق التي یتكون منھا (

النصوص التنظیمیة −

قائمة المترشحین −

. محضر اللجنة التقنیة−

ملفات المترشحین −

تحدید مركز الإمتحانات −

قائمة الحراس والمصححین −

أوراق الإمتحانات −

نسخة من المواضیع −

البطاقة التقنیة −

محضر صب النقاط −

. قائمة الناجحین−

قرار الناجحین −

محضر لجنة المداولات −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف التعویضات الخاصة بشھادة البكالوریا 

)الوثائق التي یتكون منھا (

قوائم المعنیین −

نسخة من كشف التعویضات −

جزائر، المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، ال-1
14، ص2001الفرعیة للتوثیق، 

.14المرجع السابق  ، ص -2
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1)القضایا التأدیبیة الخاصة بالتلامیذ ، التوجیھ وإعادة التوجیھ(ملف لجنة الطعن 

) الوثائق التي یتكون منھا (

یعتبر ملف جدید −

ملف فحص السنة السادسة أساسي−

ملف جدید −

الرابطة الولائیة للریاضة المدرسیة −

ملف جدید −

الولائیة المكملة للأعمال المدرسیةالإتحادیة −

ملف جدید −

2ملف تعلیم الأمازیغیة 

)الوثائق التي یتكون منھا(

إحصاء مؤسسات التعلیم الأساسي والثانوي التي تدرس اللغة الأمازیعیة −

. إحصاء التلامیذ المعنیین باللغة الأمازیغیة−

مناشیر خاصة بتدریس اللغة الأمازیغیة −

قوائم المدرسین بالأمازیغیة −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

15المرجع السابق ، ص-1
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2

15، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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: مصلحة الموظفین -2-5

1ملف مخطط التسییر 

)الوثائق التي یتكون منھا(

. وثائق لھا علاقة بالملف−

2الملفات المھنیة للمستخدمین 

)الوثائق التي یتكون منھا(

المسار الوظیفي −

الحالة المدنیة−

العطل والغیابات −

استمارة معلومات دقیقة في كل دخول مدرسي−

. عقود التشغیل الشھریة−

. قرار الإحالة على التقاعد−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

3)الشرائح السنویة (ملف المناصب المالیة 

)الوثائق التي یتكون منھا(

وضعیة المناصب الشاغرة والمشغولة −

31. 21الشریحة −

31. 31الشریحة −

31. 11الشریحة−

36. 35الشریحة −

.15المرحع نفسھ ، ص-1
16المرجع نفسھ، ص-2
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -3

.16، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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وثائق لھا علاقة بالملف −

1ملف الحركة التنقلیة للمستخدمین 

)الوثائق التي یتكون منھا(

. النصوص الخاصة بالحركة−

قائمة المناصب الشاغرة−

محضر إجتماع لجنة الموظفین المرفق بقائمة الراغبین ونتیجة كل طلب −

. جداول الترتیب −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف التسجیل على قوائم التأھیل 

)الوثائق التي یتكون منھا(

النصوص الخاصة بالتسجیل −

ملفات المعنیین −

محضر إجتماع لجنة الموظفین والنتیجة النھائیة−

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

3ملف إجتماعات لجنة الموظفین 

) الوثائق التي یتكون منھا(

جداول الترقیات −

محضر لجنة الموظفین −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

.18المرجع نفسھ ، ص-1
18المرجع نفسھ، ص-2

18المرجع السابق ، ص-3
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1ملف التقاعد 

) الوثائق التي یتكون منھا(

قائمة الحالیة على التقاعد حسب الأسلاك −

جداول تحویل ملفات المعنیین إلى الصندوق −

نسخة من قرار الإحالة على التقاعد −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف الحوادث المدرسیة 

) الوثائق التي یتكون منھا(

تقریر الحادث −

إستمارة تعاصذیة الحوادث المدرسیة −

الشھادة الطبیة −

الشكوى المقدمة−

تقریر التفتیش −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

3السجلات 

) الوثائق التي یتكون منھا(

91/34/01. 3234. 34/01. 34/01. 91خاص الأبواب (سجل المحاسبة −

32. 01سجل القضایا القضائیة −

العملیات الإحصائیة −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف-1
.18، ص2001الفرعیة للتوثیق، 

.18المرجع نفسھ، ص -2
.18المرجع السابق  ، ص -3
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1ملف حوادث العمل 

) الوثائق التي یتكون منھا(

تقریر عن الحادث −

تقریر رئیس المؤسسة −

شھادة الشھود −

الشھادة الطبیة −

. محضر اللجنة الطبیة الولائیة−

قرار ترسیم المعني−

كشف المعلومات −

. شھرا12قائمة الرواتب والمنح المقبوضة خلال −

. قرار الإستفادة من الإیراد−

مقرر صرف الإیراد −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

2ملف القضایا القضائیة القضایا المدنیة

)الوثائق التي یتكون منھا(

الوثائق الثبوتیة −

العرائض −

وثائق الحكم الثبوتیة−

الجوابیةالمذكرات−

تقریر الخبرة−

ریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدی-1
.18، ص2001الفرعیة للتوثیق، 

وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2
19، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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الحكم القضائیة −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

: مصلحة التكوین والتفتیش -2-6

1ملف التكوین أثناء الخدمة

ملف الخریطة التقدیریة للتكوین الأولى −

مشروع البرنامج السنوي المصادق علیھ −

مقرر المیزانیة السنویة −

البطاقات الفنیة وحسابات الصرف للعملیة المنجزة−

. الحصیلة السنویة لبرنامج التكوین أثناء الخدمة−

. تقریر عن نشاط التكوین−

لكل سنة30. 06الوضعیة المالیة لغایة −

). الجھاز المؤقت وتكوین المساعدین(الوثائق المتعلقة بالتكوین عن بعد −

. متعلقة بالتكوین في إطار الجھاز الدائمالوثائق ال−

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف الخریطة التقدیریة للتكوین الأولى 

) الوثائق التي یتكون منھا(

المنشور الوزاري −

تقدیر حاجیات التكوین −

. الخریطة الولائیة للتكوین الأولى−

. جداول إحصائیة للمتربصین حسب الأنماط ومؤسسات التكوین−

الأنماط ومؤسسات التكوین−

المرجع نفسھ نفس ص-1
الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى -2

19، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

1ملف الإنتداب للتكوین 

) الوثائق التي یتكون منھا(

المنشور الوزاري −

قائمة الموظفین المنتدبین حسب أنماط −

مؤسسات التكوین −

. قائمة الموظفین المعنیین−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف التكوین بالخارج 

)الوثائق التي یتكون منھا(

المناشیر الخاصة بالموضوع −

طلبات الراغبین في المشاركة−

محاضر اللجنة المكلفة بالإنتقاء −

الطعون المقدمة−

القوائم النھائیة−

تقریر شامل عن التكوین −

برنامج شامل عن التكوین−

برنامج استغلال التكوین −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

.المرجع نفسھ -1
20المرجع نفسھ، -2



ةتنظیم و تسییر أرشیف مدیریات التربی:                                     لثالثالفصل ا

153

1ملف التطبیق المیداني 

)الوثائق التي یتكون منھا(

المنشور الوزاري−

قائمة المؤسسات التطبیقیة−

قائمة الموظفین المكلفین بالتطبیق −

تقاریر التقییم السنوي لعملیة التطبیق −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

ملف نشاطات أسلاك التفتیش 

)الوثائق التي یتكون منھا(

التقطیع السنوي لدوائر التفتیش−

قائمة المفتشین حسب الأنماط والتخصص−

. جداول البرامج التقدیریة للنشاطات−

. حصیلة النشاطات الثلاثیة−

مصاریف تعویض التنقل −

جداول زیارات إلى المؤسسات −

البطاقة الفنیة لتقییم الندوات −

تقریر التفتیش −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -1
20، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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1ملف الأرشیف

)الوثائق التي یتكون منھا(

النصوص الخاصة بتسییر الأرشیف −

الرزنامة السنویة لتسییر الأرشیف −

. جداول دفع وثائق الأرشیف حسب المصالح والسنة−

سجلات الجرد −

سجل استعمال الأرشیف −

. مخطط تنظیم قاعة الأرشیف−

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

2ملف التكوین المتخصص

)الوثائق التي یتكون منھا(

المناشیر الخاصة بالموضوع−

الخریطة الولائیة للتكوین −

قائمة المتكونین −

قائمة المؤسسات التكوینیة −

. بطاقات تقییم المتكونین ومختلف التقاریر−

رزنامة الدورات التكوینیة −

لتطبیقیة رزنامة التداریب ا−

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

تربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة وزارة ال-1
20، ص2001الفرعیة للتوثیق، 

وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2
22ص، 2001الفرعیة للتوثیق، 
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: مصلحة المالیة والوسائل -2-7

1ملف المیزانیة المصادق علیھا 

)الوثائق التي یتكون منھا(

10. 30لتعداد التلامیذ إلى غایة الوصفيالبطاقة −

مقرر الإعتمادات المالیة الخاصة بالتسییر والتغذیة −

تقریر رئیس المؤسسة −

محضر إجتماع −

. وثیقة رئیس المؤسسة−

محضر إجتماع −

وثیقة الوضعیات السنویة الخاصة بالداخلیات والنصف داخلیات −

نسخة من المیزانیة −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف مراقبة الحساب المالي 

)الوثائق التي یتكون منھا(

نسخة من المیزانیة −

محضر مراقبة خزینة المؤسسة−

ات مع الصكوك البریدیة وحساب الخزینة حالة تقارب الحساب−

جداول تحویل الإعتمادات في المیزانیة −

تقریر رئیس المؤسسة −

محضر إجتماع مجلس التوجیھ والتسییر أومجلس التربیة والتسییر −

. 21/31حالة الدیون إلى رعایة −
.22المرجع نفسھ، ص-1
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2

.22، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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نسخة من الحساب المالي−

وثیقة حساب التسییر للرواتب والمنح −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

1تحضیر المیزانیةملف 

PROJET DU BUDGET 1T) الوثائق التي یتكون منھا(

Budget de l’exercice 1

(pièces annexes ).

− Délégation de crédits

− Budget additif

− Budget réédifié en fin d’exercice

− Cadre budgétaire

− Mandats (soit par n° soit par chapitre)

− Situation financière

− Engagement

− Dossiers comptables des fonctionnaires.

− Registre mandatement egiste engagement

: ملف حالة منح التجھیز

دین یإحصاء شامل للمستف−

قائمة المستفیدین−

من منح التجھیز الاستفادةقرار −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

.23المرجع السابق ، ص- -1
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) الملف الإداري(ملف المطاعم المدرسیة 

الوثائق التي یتكون منھا

بطاقة تعریف المطعم−

مقرر فتح المطعم−

محضر استلام المطعم −

بطاقة التعریف للمسیر −

التعھد البلدي −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

1ملف المنح المدرسیة 

الوثائق التي یتكون منھا 

النصوص الخاصة بالمنح −

ملف الطلب المنحة −

محضر اللجنة −

قائمة المستفدین −

مقرر الإستفادة −

)التلامیذ لمطرودین(قائمة المنح الشاغرة −

)التلامیذ المكررین(قائمة المنح المدروسة −

31. 01جداول التلامیذ الحاضرین إلى غایة −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

دارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإ-1
23، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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1)الملف المالي(ملف المطاعم المدرسیة 

الوثائق التي یتكون منھا 

الإعتمادات المالیة−

سجل المداخل −

سجل المصاریف−

دفتر الجرد−

بطاقة الممون ، المالیة −

أمر بالدفع −

الفواتر −

دفتر الجرد−

البطاقة المالیة لكل مطعم−

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

2)العتاد والبضائع(ملف المطاعم المدرسیة 

الوثائق التي یتكون منھا 

سجل العتاد لكل مطعم −

بطاقة التخرین −

دفتر حركة المواد الغذائیة −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

.المرجع السابق نفس ص-1
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2

25، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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1ملف حظیرة السیارات 

الوثائق التي یتكون منھا 

قائمة أنواع السیارات المتوفرة−

سجل حركة مرور الشاحنات −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

2ملف الصحة المدرسیة 

: التي یتكون منھاالوثائق 

إحصاء التلامیذ المعوقین−

وحدات الكشف والمتابعة−

الزیارات الطبیة−

. متابعة عملیة توظیف الأطباء وتنصیبھم−

قوائم اللوازم والأدوات الموزعة−

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

3ملف التضامن المدرسي 

الوثائق التي یتكون منھا 

الاجتماعاتمحاضر −

قوائم المستفدین −

. إحصائیات عامة عن الوسائل الموزعة−

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

.25المرجع نفسھ، ص-1
.26المرجع نفسھ ، ص-2
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -3

.26، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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1لف السكن م

الوثائق التي یتكون منھا

وضعیة السكنات الشاغرة−

جداول السكنات الإلزامیة −

إحصاء شامل للسكنات −

طلبات السكن −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

2ملف جرد العتاد 

الوثائق التي یتكون منھا 

سجل الجرد العام −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

3ملف النقل المدرسي 

الوثائق التي یتكون منھا 

كل الوثائق المرتبطة بالملف −

4ملف إسقاط ممتلكات المؤسسات 

الوثائق التي یتكون منھا 

كل الوثائق المرتبطة بالملف −

26المرجع نفسھ، ص-1
ئیة للتربیة، الجزائر، المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولا-2

.26، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
26المرجع نفسھ، ص-3
27المرجع نفسھ، ص-4
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: مصلحة البرمجة والمتابعة-2-8

ملف الدراسات الإحصائیة 

الوثائق التي یتكون منھا

قوائم ، جداول−

ملفات الإستقصاء−

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

1تقریر إحصائي شامل حسب المؤسسات لكل الأطوار 

الوثائق التي یتكون منھا

خلاصة إحصائیة −

قوائم وجداول −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

2ملف مؤشرات إحصائیة 

الوثائق التي یتكون منھا

بیانات إحصائیة −

جداول إستخلاصیة −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

3ملف الخریطة المدرسیة 

الوثائق التي یتكون منھا

دراسة الخریطة المدرسیة −

.27المرجع السابق ، ص-1
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2

27، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
28المرجع السابق ، ص-3
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وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

1ملف تسمیة المؤسسات 

الوثائق التي یتكون منھا

لتسمیة قائمة المؤسسات المقترحة ل−

محضر تسمیة المؤسسات−

قرار التسمیة −

وثائق أخرى لھا علاقة بالملف −

2ملف البناءات المدرسیة 

الوثائق التي یتكون منھا

مخطط الأمن داخل المؤسسة −

مخطط التدخل في حالة الكوارث −

وثائق أخرى لھا علاقة بالموضوع −

محاضر تقییم العروض −

سندات الطلب −

بیانات الإستلام −

الصفقات −

الفواتر −

الإعتمادات المالیة −

التقدیرات −

الإلتزامات −

مخططات بناء المؤسسات −

29المرجع السابق ، ص-1
.29المرجع السابق ، ص-2



ةتنظیم و تسییر أرشیف مدیریات التربی:                                     لثالثالفصل ا

163

وثیقة التسدیدات −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

1ملف إنشاء المؤسسات 

الوثائق التي یتكون منھا

قرار الإنشاء −

محاضر اللجنة الولائیى لإنشاء المؤسسات −

قرار الإغلاق −

فاتورة الإقتناء −

محاضر التحفظات −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف الإصلاحات والترمیمات 

الوثائق التي یتكون منھا

قائمة المؤسسات المقترحة−

الكشوف التقویمیة −

قرارات الإستفادة−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

.29المرجعالسابق ، ص1
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2

30، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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مصلحة البرمجة والمتابعة 

1ملف متابعة البناءات المدرسیة 

الوثائق التي یتكون منھا

جداول متابعة نسبة تقدم الأشغال −

الوضعیة الفیزیائیة للمنشآت المدرسیة −

محضر فتح العروض −

محضر تقییم العروض −

محضر إسناد الأشغال −

. الأمر بالشروع في التنفیذ−

عقد الإلتزام −

. محاضر زیارة الورشات−

محاضر إستلام−

الفاتورات −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف التجھیز 

لوثائق التي یتكون منھاا

شھادة الإستلام −

مقرر التعیین−

سجل الجرد −

الحولات وملحقاتھا −

قرارات التحویل−
المرجع السابق -1

وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة -2
66، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
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. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

1ملف المحاسبة 

الوثائق التي یتكون منھا

الصفقات والعقود−

الأشغالأوامر إنطلاق −

سجلات المحاسبة−

الحوالة−

بطاقة سحب الإلتزام لمقرر التسجیل الخاص بالعملیة مرفقة بقرار تسجیل العملیة −

بطاقة الإلتزام مرفقة بالصفقات ، العقود أو الكشوف التقییمیة والتقدیریة−

بطاقة الدفع مرفقة بالفاتورات المھنیة−

حوالات الدفع −

حساب الكشف المؤقت أو النھائي −

الحساب العام والنھائي الخاص بكل مقاول −

. الملف الخاص بغلق العملیة الذي یرفق بقرار الغلق−

دفتر الشروط−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

2ملف الدخول المدرسي 

الوثائق التي یتكون منھا

تقاریر الدخول المدرسي−

3، 2، 1تقاریر موجزة رقم −

.68المرجع نفسھ، ص-1
المدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر،-2

32، ص2001الفرعیة للتوثیق، 



ةتنظیم و تسییر أرشیف مدیریات التربی:                                     لثالثالفصل ا

166

1ملف تجسید المخططات الأمنیة والتدخل 

)الوثائق التي یتكون منھا(

مخطط الأمن داخل المؤسسة−

مخطط التدخل في حالة الكوارث −

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

: الأمانة العامة

2التقاریر والمحاضر الخاصة بنشاط المدیریة 

)الوثائق التي یتكون منھا(

تقریر النشاط السنوي−

التقریر الأسبوعي للنشاطات −

التلخیص والدراسات −

محاضر الإجتماعات−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

ملف محو الأمیة 

3: الوثائق التي یتكون منھا

. تقاریر نشاط محو الأمیة−

عرض حال الإجتماعات حول محو الأمیة−

. وثائق أخرى لھا علاقة بالملف−

.32المرجع نفسھ، ص-1
وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة الولائیة للتربیة، الجزائر، المدیریة 2

32، ص2001الفرعیة للتوثیق، 
33المرجع السابق، ص-3
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العلاقة مع فیدیرالیة جمعیات أولیاء بالإضافة إلى والعلاقات مع التنظیمات النقابیة −

سجل المداولةو)شكاوي مختلفة(القضایا العامة والتلامیذ
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: تسییر الأرشیف مصالح التربیة الوطنیة-3

م فعال وناجع لتسییر الأرشیف یجب أن یعتمد على المتابعة عن قرب اإن أي نظ

لمختلف مراحل حیاة الوثیقة، وأن الأدوات والمناھج التي یتكون منھا ھذا النظام ھي التي 

. الحفظ والحذفالدفع وتوفر الحلول الملائمة الخاصة بكل مرحلة من المراحل 

: دیریةتسییر الأرشیف على مستوى الم-3-1

من مختلف المصالح والمكاتب من مدیریة الأرشیفتتمثل العملیة في استقبال 

وكدا وفق رزنامة سنویة یعدھا , التربیة عن طریق جدول الدفع المعمول بھ قانونیا

مع إحترام المصالح لجدول التسییر الجدید ‘ الأرشیف حتى لا یدخل الأرشیف دفعة واحدة 

: المعتمد لتسییر وثائق الولایات

ثم نقوم بتسجیلھ ,القیام بفرز وترتیب الأرشبف والتأكد من وجود كل الملفات 

وترمیزه في الحاسوب مع الاحتفاظ بجداول الدفع كدلیل إثبات وإطلاع بین المصلحة 

. الدافعة والمصلحة المستقبلة

استقبال الأرشیف من جمیع مصالح مدیریة التربیة عن طریق الدفع

رمیزترتیب ثم ت. تنظیم. فرز

 إدخال المعلومات في الحاسوب

إعتماد بطاقة فنیة لكل موظف

إعادة تسمیة بعض الحزم التي تمزقت بعد كثرة استعمالھا

استعمال طریقة الترتیب المستمر

 مجمل الخدمات وقرارات أو نسخ من الوثائق الأصلیة ,لاستخراج شھادات العمل

ل المنقطعین عن العمل یقدم طلب رسمي للحصول علیھا وھي تخص فقط العما

. إحالة على التقاعد أو الوفاة. تخلي عن منصب. عزل. استقالة: بسبب

المصالح أو المكاتب التي ترغب في استرجاع بعض الملفات : فیما یخص الإطلاع

. لغرض دراستھا تخضع لإجراءات إداریة بعد دلك یتم استرجاع الوثائق إلي المكتب
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: مكتب الأرشیف-أ

تسییر الأرشیف على مستوى مدیریة التربیة والمؤسسات التعلیمیة، كما یتولى 

المكتب دعوة المؤسسات التعلیمیة إلى المبادرة بوضع الرزنامة لتسییر وثائق المؤسسات 

وكذلك . التعلیمیة وفي نفس الوقت یشرف بدورنا على متابعة تطبیقھا وتنفیذھا ثم تقییمھا

سسات التعلیمیة دلیلا لتنظیم وتسییر وثائق أرشیف وضعنا على مستوى كل المؤ

. المؤسسات لیتمكن المكلفون بالأرشیف بتوحید التنظیم

10الجدول رقم 

الملاحظاتتاریخ إنجازھا وأجالھاالعملیات المبرجة

من الفترة الممتدة من شھر تنفیذ الرزنامة
نوفمبر إلى شھر أفریل

مايقبل نھایة شھر تقییم الرزنامة

إستقصاء حول ظروف الحفظ 
التأطیر والتسییر لوثائق 

المؤسسات التعلیمیة

كل سنتین شھر جانفي
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: مھام مكتب الأرشیف خلال الموسم الدراسي-ب

11الجدول رقم 

تاریخ 
الإرسال

المرسل الیھالمرسلالموضوع

أولا

شھر 
رزنامة دفع أرشیف مدیریة أكتوبر

التربیة

مدیر 
التربیة

مدیر التقویم والتوجیھ 
والإتصال المدیریة الفرعیة 

للتوثیق التربوي وزارة 
التربیة

رزنامة دفع أرشیف مدیریة 
التربیة

مدیر 
التربیة

مصالح ومكاتب مدیریة 
التربیة

ثانیا
شھر 
نوفمبر

وضع الرزنامة السنویة لتسییر 
أرشیف المؤسسات التعلیمیة

مدیر 
التربیة

التعلیمیة مدیري المؤسسات 
متوسط وثانوي

ثالثا
شھر 
دیسمبر

إستقصاء حول ظروف حفظ 
وتسییر وثائق أرشیف مدیریة 

التربة والمؤسسات التعلیمیة

مدیر 
التربیة

مدیري المؤسسات التعلیمیة 
متوسط وثانوي

رابعا

شھر 
جانفي

حوصلة حول جمع المعلومات 
الخاصة بظروف حفظ وثائق 

مدیریة التربیة والمؤسسات 
التعلیمیة

مدیر 
التربیة

مدیر تطویر الموارد 
البیداغوجیة والتعلیمیة 

المدیریة الفرعیة للتوثیق 
التربوي

خامسا
شھر 
فیفري

تقییم الرزنامة السنویة لتسییر 
الأرشیف على مستوى 

المؤسسات التعلیمیة

مدیر 
التربیة

مدیري المؤسسات التعلیمیة 
متوسط وثانوي

سادسا

شھر 
جوان

السنوي الخاص بوضع التقریر
وتنفیذ الرزنامة السنویة لتسییر 
الأرشیف على مستوى مدیریة 

التربیة والمؤسسات التعلیمیة

مدیر 
التربیة

مدیر تطویر الموارد 
البیداغوجیة والتعلیمیة 

المدیریة الفرعیة للتوثیق 
التربوي



ةتنظیم و تسییر أرشیف مدیریات التربی:                                     لثالثالفصل ا

171

: تنظیم عملیة دفع واستقبال الأرشیف-3-2

الإجراءات المعمول بھا على مستوى مفتشیة أكادیمكیة الجزائر یتم العمل بنفس 

ومدیریات التربیة على المؤسسات التعلیمیة فیما یخص إعداد وتنفیذ وتقییم الرزنامة 

السنویة للدفع ، وتشتمل عملیة الدفع بالنسبة للمؤسسات التعلیمیة الوثائق الموجودة على 

أمانة المدیر- عامةالإستشارة ال- النظارة -مستوى المقتصدیة 

إذا أن تحویل الوثائق الأرشیفیة من المصلحة التي انتجتھا إلى المصلحة المكلفة 

: بالحفظ فإن تطبیقھ یجب أن یتم وفقا للإجراءات والشروط التالیة

أنھ لا یعني أبدا التخلص مما ھو موجود بالمكتب أو تحویل أكوام أو حزم تفتقر إلى 

یم ، وإنما المقصود منھ تحویل الملفات التي لم تعد الإدارة في أدنى شروط الترتیب والتنظ

حاجة لمراجعتھا بصفة مستمرة ، لكن إحتمال الرجوع إلیھ لإستقاء المعلومات یبقى قائما 

. دائما

إن ترتیب الوثائق في علب الأرشیف ، وإن تعذر وجود العلب یمكن تنظیم الوثائق 

. في حزم صغیرة بحجم علبة الأرشیف

سجل من 20=سم 15حزم من 7=سم 10علب أرشیفیة من 10=م خطي 6=²م1: لعلم ل

. سم5

أن تعد جداول للدفع ترافق الوثائق المدفوعة وتقدم نسخ منھا إلى المصلحة المعنیة −

. باستقبال الأرشیف قبل الشروع في تنفیذ عملیة الدفع

. ن قبل المصلحة الدافعةإن یتم نقل وثائق الأرشیف إلى المصلحة المكلفة بالحفظ م−

. ن تتم عملیة الدفع وفقا لرزنامة سنویة مضبوطة تعدھا كل مدیریة للتربیةأ−

بھ في المصالح المنتجة ، الاحتفاظكما ذكرنا سابقا فإن أرشیف العمر الأول یتم 

في حین دفع أرشیف العمر الثالث وبعض أرشیف العمر الثاني للمكتب المخصص 

ظھ نظرا لقلة أو عدم الحاجة إلى إستعمالھ على مستوى تلك بالأرشیف من أجل حف

. المصالح
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: وتتجسد ھذه العملیة فیما یلي 

على كل مدیریة للتربیة أن تعد سنویا رزنامة لدفع وثائق : رزنامة الدفع السنویة-أ

أرشیف المؤسسات التعلیمیة التابعة لھا، وتعد الفترة الممتدة من بدایة شھر جانفي إلى 

. ایة شھر مارس من نفس السنة أنسب فترة لتنفیذ ھذه العملیةنھ

تتولى المصلحة المكلفة بالأرشیف متابعة تنفیذ الرزنامة مع كل : تنفیذ رزنامة الدفع- ب

مصلحة خلال الفترة المحددة في الرزنامة ، حیث تتم عملیة انتقاء الوثائق والملفات القابلة 

للدفع وفرزھا وترتیبھا وتنظیمھا في علب أرشیف مع تحریر جدول الدفع ، ثم استلام 

. الوثائق المدفوعة بقاعة الأرشیف

جدول الدفع وثیقة رسمیة ھامة وھي عبارة عن قائمة وصفیة : 1إعداد جداول الدفع-ج

تصاحب وترافق الوثائق الأرشیفیة المدفوعة ، یعد من طرف المصلحة الدافعة الذي یدون 

علیھ تاریخ الدفع عدد العلب أو الحزم ومحتوى كل علبة أو حزمة ورقمھا ویحرر الجدول 

ھا المصلحة الدافعة والنسخة الثانیة تحتفظ بھا المصلحة في ثلاث نسخ نسخة تحتفظ ب

المكلفة بالأرشیف والنسخة الثالثة تبعث إلى مدیریة التربیة مصلحة التكوین والتفتیش 

. مكتب الأرشیف

عندما ترغب في الإطلاع علیھا وھي تعود إلى : الوثائق التي تم دفعھا یسمح جدول الدفع للمصلحة الدافعة بمعرفة 1
لتسھیل استرجاع الوثائق المدفوعة ھذا ما یجعل الموظف التابع للمصلحة .الجدول عند الاتصال بمصلحة الحفظ المعنیة

ان أثار الوثائق الخاصة الدافعة للوثائق عند القیام بتحریر جدول الدفع أن یحرره بعنایة كبیرة حتى لا یسبب في فقد
بالمصلحة



ةتنظیم و تسییر أرشیف مدیریات التربی:                                     لثالثالفصل ا

173

: ج لجدول دفع وثائق الأرشیفذنموٍ 

: 12الجدول رقم 

إسم المؤسسة 

. . . . . . : وھران في. . . . . . : رقم

الترتیبرقم 
نوع الوثائق 

المدفوعة

التواریخ 

القصوى
ملاحظاتمدة الحفظ

تقوم المصلحة المكلفة بالأرشیف بإعداد تقریر تقییمي وجیز عن : تقییم رزنامة الدفع-د

: تنفیذ عملیة الدفع تذكر فیھ على وجھ الخصوص 

. المصالح المدرجة في رزنامة والفترة المخصصة لكل مصلحة−

. عدد العلب والحزم المدفوعة من رف كل مصلحة ومحتواھا−

. الصعوبات التي اعترضت تنفیذ الرزنامة−

: الأرشیفإستقبال -3-3

إن الكیفیة التي نستقبل بھا وثائق الأرشیف من المصالح المختلفة إل محل 

لبعض الترتیبات والإجراءات التي من شأنھا أن تساھم في الأرشیف ینبغي أن تخضع

: ومن ھذه الترتیبات والإجراءات ما یلي . تسییر القیام بھذه الوظیفة 

 كل دفع یوضع لھ رقم ترتیب خاص في سجل الدخول الذي یحتوى : التسجیل

. أیضا على تاریخ لدفع ، والمصلحة الدافعة ووصف فھرسي للوثائق المدفوعة

 یخصص ھذا السجل لقید وثائق الأرشیف التي یتم تحویلھا من : سجل الدخول

: المصالح ، ویحتوي على البیانات التالیة 
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 الرقم التسلسلي

تاریخ الدخول

 رقم جدول الدفع

الأرشیفتحویلھا إلىالتي تمعناوین الملفات .

المصلحة المحولة .

 الملاحظات

السجل لقید الملفات التي ترغب المصالح یخصص ھذا : سجل مراجعة الأرشیف

المعنیة في استرجاعھا للإطلاع على الجھة المطالبة للملف لغرض العمل ، وھذا 

: السجل یحتوى على البیانات التالیة

 الرقم التسلسلي

تاریخ خروج الملف .

عنوان الملف

 تاریخ استرداد الملف

 الملاحظات

خروج الملف من الأرشیفعند :

ج بقلم وونكتب على دلیل الخر" دلیل الخروج "ھخروج الملف نضع مكانعند 

الرصاص اسم الملف الخارج ، تاریخ الخروج ، اسم المصلحة واسم الشخص الذي أخذ 

. الملف ، تاریخ احتمال ارجاع الملف

وعند رجوع الملف یعاد إلى مكانھ الأصلي مع نزع دلیل الخروج ، وعند خروج 

نكتب علیھا ( fiche de substitution)ضع مكان الوثیقة بطاقة إبدال وثیقة من الملف ن

. إسم الوثیقة الغائبة ، إسم المصلحة أو الشخص الذي أخذ الوثیقة

. عند رجوع الوثیقة ، تعاد إلى مكانھا وننزع بطاقة الإبدال
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 عند فتح الأرشیف للإطلاع :

حة عملھا ذلك للإطلاع على یحق للھیئة الدافعة أن تقدم طلبا كما اقتضت مصل

أرشیفھا ولذلك علیھا أن توفر المراجع المشار لھا في جدول الدفع الذي یبقى في حوزتھا 

وعلیھ ینبغي على المصلحة الإحتفاظ وحسب الترتیب الزمني بنسخة من الجدول الذي عاد 

. إلیھا بعد اتمام إجراءات الدفع
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الوثائق المتداولة على مستوى الإدارة من خلال دراستنا لمخطط إحصاء وتصنیف 

الولائیة للتربیة والذي یتضمن مجموعة من الملفات الموجودة على مستوى مصالح 

وخصوصیة ته المدیریاذي أخد بعین الاعتبار ھیكلة وتنظیم ھذمدیریات التربیة وال

. نشاطات كل مصلحة ومكتب بالإضافة إلى الوظیفة المسندة لكل مصلحة

ا المخطط عرف عدة تنقیحات وتعدیلات التي كانت تأخذ بعین ذن ھمع العلم أ

الاعتبار في الأیام الدراسیة والندوات واللقاءات التي كانت تعقد لفترات متتالیة لضبط ھدا 

المخطط بحیث یستعمل كدلیل توجیھي للأرشیف لترتیب وتصنیف الوثائق المنتجة 

لك لاستجابة الانشغالات ذمن خارج المدیریات وأو الواردة من مختلف المصالح أو حتى

. والمشاكل التي كان یعاني منھا قطاع أرشیف الإدارة التعلیمیة

ه المصالح لتسھیل إجراءات الدفع بالنسبة ذوبالتالي تعمیم تطبیق على مستوى ھ

ذ للمصالح ولتفادي الدفع الفوضوي التي كانت تسیر علیھا المدیریات التربیة في وقت ما إ

عان رصیدھا من التكدس للوثائق وعدم انتظامھ والتي عان منھا القائمین على الأرشیف 

نظرا للوضعیة التي صادفھا الأرشیف 1999-1995مدیریات التربیة في السنوات مابین 

. عند إسلامھم لوظائفھم في تلك الفترة

مستوى ه الحركة على ذویضبط الشروط والإجراءات الواجب إتباعھا لتنظیم ھ

ا المؤسسات التعلیمیة والتي تتجسد في شكل مدفوعات دوریة منظمة ذمدیریة التربیة وك

ینبغي الحرص على ترسیخ العمل بھا لضمان معالجة إداریة سلیمة لوثائق أرشیف الإدارة 

. التعلیمیة وعلیھ فإن ھده الحركة ینبغي أن تتم وفقا لأحكام وترتیبات ھدا المنشور



 :
تنظيم

التعلیمیةبالمؤسسةةالإداریالمصالحتنظیم-1
المؤسسةمدیرأمانة-1-1
الاقتصادیةمصلحة-1-2
للدراساتالمدیریةنیابة-1-3
للتربیةالرئیسيالمستشاراوالعامالمراقبمصلحة-1-4

التعلیمیةالمؤسساتداخلالموجودةالوثائقطبیعة-2
السجلات-2-1
الدفاتر-2-2
المطبوعاتوالكشوف-2-3
ةالإداریالمطبوعات-2-4
أنواعھاالتقاریر-2-5
وأنواعھاالتقاریر-2-6

المصالحمستوىعلىالوثائقتسییر-3
المؤسسةمصالحمستوىعلىالوثائقتسییر-3-1
الحفظقاعةمستوىعلىالوثائقتسییر-3-2
بالمؤسسةالحفظقاعةتجھیزوتخصیص-3-3
الوثائقدفععملیةبرمجة-3-4
الرزنامةتنفیذولوضعالمناسبةالفترة-3-5
الأرشیفقاعةإدارة-3-6
الأرشیفبقاعةالوثائقترتیب-3-7

التعلیمیةالإدارةفييالأرشیفمھنة-4
التعلیمیةالمؤسساتفيالتأطیروضعیة-4-1
المكلفینالموظفینتصنیف-4-2
الأنماطحسبالثانويالتعلیمیةمؤسساتأرشیفتسییر-4-3
بالأرشیفالعملمواصلةفيالرغبةوالأنماطحسبالموظفینتصنیف-4-4

التكوینمنالاستفادةورغبة
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:تمھید

تتألف المؤسسة التعلیمیة التربویة من عدة عناصر سبب وجودھم فیھا وغایتھم 

القصوى ھي تربیة الناشئة التي وضعت بین أیدیھم فیھا وقبل كل شيء تلامیذ ومعلمون 

ومدیر وأساتذة ومدیر الدراسات ومستشارین تربویون ومساعدون تربویون ومستخدمون 

لتربویة وكلھم في خدمة المنظومة التربویة لفائدة آخرون كلھم ینتمون إلى ھذه العائلة ا

.1البلاد 

ومن الناحیة التشریعیة والتسیریة، فھي مؤسسة عمومیة اجتماعیة ذات طابع 

إداري تتمتع بالشخصیة مدنیة والاستقلال مالي، وتخضع لقواعد المحاسبة والقواعد 

جب مرسوم وتقوم في الإداریة المعمول بھا في مؤسسات التعلیم العمومیة تحدث بمو

.2حدود التشریعات المدرسیة بالتربیة والتعلیم

ولكي تقوم المؤسسة لرسالتھا التربویة على أحسن وجھ ممكن، یستلزم وجود ثلاثة 

: عناصر أساسیة

ھذه العناصر متكاملة ومترابطة إذ لا یمكن فصل عنصر على الآخر وإلا شلت 

: ي ھذا الأخیر یتكون منوظیفة المؤسسة وعلى رأسھا الفریق الإدار

مدیر المؤسسة.

مدیر الدراسات.

 المقتصد أوى المتصرف المالي

المستشار للتربیة ومساعدیھ المراقبین الداخلیین ومساعدي التربیة.

المستخدمین

. 10، ص1993دیوان المطبوعات الجامعیة، : زرھوني الطاھر، تنظیم وتسییر مؤسسة التربیة والتعلیم، الجزائر-1
دار العلم والمعرفة للنشر والتوزیع، : الجزائر. ابتدائیات، اكمالیات، ثانویات: الادارة المدرسیة. محمد الطاھر وعلي-2

. 37، ص2002
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إن مھمة ھذا الفریق موزعة حسب ما تنص علیھ التشریعات والقوانین المدرسیة حتى 

بما تؤدي إلى الفوضى وعدم التحكم في السیر الجید لا تتداخل المسؤولیات التي ر

.للمؤسسة

: تنظیم المصالح الإداریة بالمؤسسة التعلیمیة. 1

المراد بالتنظیم في الإدارة التعلیمیة ھو تحدید مراتب السلطة، حیث یتم التوازن 

بین السلطة والمسؤولیة، وذلك من خلال تقسیم العمل المراد القیام بھ وتشكیل جماعات 

العمل، ولا بد أن یكون المدیر قدوة في تنظیم أموره وأعمالھ، وتنظیم مختلف الوثائق 

وكذا ملفات الموظفین والتلامیذ، والعنایة بكتابة المحاضر والسجلات والعنایة بھا 

والتقاریر، والعمل على احترام الرزنامة الإداریة في الرد على المراسلات والسعي إلى 

تنفیذ ما ورد المناشیر والمذكرات، ومتابعة كیفیة استغلالھا، علما بأن التنظیم لھ أثر 

1إیجابي لدى مختلف المصالح 

: التنسیق

عملیة التنسیق یقوم بھا مدیر المؤسسة التعلیمیة عند معرفتھ للھدف الذي یسعى إن

من أجلھ، بالتالي یقوم بتنسیق الجماعي مع مختلف مصالح، وتبقى الإجتماعات الدوریة 

وتلعب أمانة المدیر الدور الأساسي لضمان .والتقاریر الیومیة أساس التنسیق بین المصالح 

2الإداريالتنسیق وتنشیط العمل 

ویبقى دور التنسیق بین المصالح من أھمك الفنیات الأساسیة لتنشیط العمل الإداري 

كما یعد أي التنسیق الجانب المشرف للتنظیم الحسن فمتى كان التنظیم دقیقا كان التنسیق 

متوفرا، فالتنسیق مھمة دقیقة وحساسة تحتاج إلى مھارة فنیة ویقظة، وانتباه وقدرة على 

، المصالح الموجودة بالمؤسسة 3ن المصالح والأفراد العاملین لتحقیق غایة واحدةالربط بی

.ومھامھا

دار العلم والمعرفة للنشر والتوزیع، : الجزائر. ابتدائیات، اكمالیات، ثانویات: الادارة المدرسیة. محمد الطاھر وعلي-1
. 38، ص2002

39المرجع نفسھ ص-2
40المرجع نفسھ، ص-3
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: أمانة مدیر المؤسسة.1.1

تقوم الأمانة داخل المؤسسة التعلیمیة بتنفیذ الأعمال المتعلقة بالنشاط الیومي 

.للمؤسسة والتسییر الإداري للمصالح وعلى سھولة الأعلام

ستقبال وانجاز وإرسال البرید وكذلك العمال الإداریة مثل وتتكلف الأمانة بالا

.النسخ وترتیب والوثائق والمراسلات

كما تتكلف الأمانة بالإتصالات مع الموظفین والتلامیذ وأولیاءھم ومع الجمھور 

.1عملیة استقبال وإدخال الزائریین ثم وفقا لتعلیمات المدیر وتوجیھاتھ

، تستلم، تسجیل وترتب وترسل البرید والوثائق كما تعد ھي مركز نشاط المؤسسة

الخاصة بتسییر شؤون المؤسسة إلى الجھات المعنیة أو إلى الجھات التي تربطھا علاقة 

.بالمؤسسة

)ة(المقتصد: المصلحة الإقتصادیة.2.1

إنھ المتصرف المالي عضو رئیسي في الفریق الإداري یمثل تحت إشراف 

المدیر، فھو محاسب عمومي للمؤسسة ومسؤول الدفاتر الحسابیة من مداخیل ومصاریف 

والوثائق الرسمیة، ملفات الموظفین والمحافظة على ممتلكات المؤسسة التي ھي ملك 

إداري ومرب وبیداغوجي ومنشط للدولة، وأن دوره في حیاة المؤسسة ھام جد فھو 

.2اجتماعي

فیقوم المقتصد تحت إشراف رئیس المؤسسة بالتسییر المالي والمادي للمؤسسة أو 

المجموعة، وانطلاقا من ذلك فمھام المقتصد لیست فقط اختصاصات محاسب عمومي 

: 3وإنما ھي تتجاوز ذلك إلى أمور مختلفة منھا

. 41زرھوني الطاھر، المرجع السابق ، ص1
اطلع http: //www. ouarsenis. com/up/download75129. htmمتاح على  "التسییر الإداري للثانویات"-2

خط2014-03-12علیھ یوم 
المرجع نفسھ 3-
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لمر بالصرف ویتأكد من أنھا مطابقة یتحكم في النفقات التي التزم بھا ا-

.للترتیبات المعمول بھا

.یحرر جمیع الوثائق المالیة والحسابیة-

.یعتني بحفاظ وصیانة الأثاث والبیانات-

.یتصرف في المخزونات ویستلم البضائع-

.من نائب مقتصد وعونھ1وتتكون مصالح المقتصد

.إدراج مخطط إحصاء الوثائق الخاصة بھذه المصلحة

ھي المصلحة مقسمة إلى ثلاث مصالح، مصلحة التحصیلات : )ة(مصالح المقتصد

.2ومصلحة النفقات ومصلحة الرواتب 

لھذه اتصالات متكررة مع التلامیذ وأولیائھم والمصلحة مكلفة : مصلحة التحصیلات

بتسجیل وتحصیل المبالغ المختلفة إما من الخزینة لأداء الرواتب والتعویضات التي تجب 

ى الدولة أو أحیانا من الولایات كما أنھا مكلفة بتحصیل المبالغ الخاصة بالمؤسسة من عل

كدفتر : نفقات المؤسسة، كما ان ھذه المصلحة مسؤولة عن مسك بعض الدفاتر والسجلات

الوصولات، التحصیلات وسجل الحسابات المفتوحة سجل حساب جاري بریدي وسجل 

.3الإیداع والضمانمع الخزینة وسجل حسابات مع صندوق 

ھذه المصلحة أقل فخامة یوظفھا من المصلحة السالفة الذكر فھي مكلفة : مصلحة النفقات

بالعلاقات الدائمة مع المصالح المختلفة بالمؤسسة، والمصلحة مكلفة بفحص النفقات 

.4المقررة الملتزم بھا

من وظائفھ كذلك مسك سجل الصندوق، تحضیر المیزانیة، مسك دفتر الخزینة، كذلك الكشوف القانونیة الخاصة -1
بتسدید، سجل المرتبات، سجل المداخیل وكثیر من الوثائق الھامة والحساسة التي سوف نتطرق إلى تقدیم مخطط 

. إحصاء الوثائق الخاصة بھذه المصلحة
. المحدد لمھام المقتصدین1991-11-13مؤرخ في ال829القرار الوزاري -2
64زرھوني الطاھر، المرجع السابق، ص-3
64، المرجع نفسھ  ، ص-4
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مدرسین وھي المصلحة التي تتصل باستمرار مع الموظفین من : مصلحة الرواتب

وأعوان ومع أمانة مدیر المؤسسة والمراقب العام، لا بد لھذه المصلحة من أن تملك 

.الوثائق المتعلقة بالأجور والرواتب وملف لكل موظف یؤدي لھ راتب

: نیابة المدیریة الدراسات. 3.1

وھم من مساعدي مدیر المؤسسة، یتولى 1یشرف علیھا نائب المدیر للدراسات 

ة عمل الأساتذة، فیما یتعلق بتطبیق البرامج الرسمیة، وكل ما یتعلق بالحیاة تنسیق ومتابع

البیداغوجیة والتربویة وكافة الأنشطة الثقافیة وكذلك الإداریة والمالیة وفي حالة غیاب 

.المدیر الدراسات لیقوم بأعمالھ ما عدا الصلاحیات المتعلقة بالناحیة المالیة

: 2قانون والمناشیر الرسمیة مطلوب بأنإن مدیر الدراسات في نطاق ال

.یساھم في تدعیم العلاقات داخل المجموعة التربویة-

.یساھم في تحسین الظروف التي تتم فیھا الدراسة-

.یساھم في تنمیة النشاطات الإجتماعیة والتربویة-

.یساھم في تنظیم الحیاة في النظام الداخلي بالمؤسسة-

.وكیفیة تسییرھایساھم في المحافظة على المھنیة -

.یساھم في ربط وتوطید العلاقات بأولیاء التلامیذ-

.یساھم في حمایة الوسط والبیئة داخل المؤسسة-

زیادة على ذلك مطالب بمسك سجل الدخول والخروج للمؤسسة لأنھ وثیقة إداریة 

رسمیة یعتمدھا الجمیع لتسجیل التلامیذ عند الدخول المدرسي والتي یجب أن یراعي فیھ 

.لترقیم والتسلسل حسب الشعب والسنوات الدراسیةا

ویسمى كذلك بالناظر یقوم بأعمال تتصل بالجوانب المذكورة أعلاه زیادة على أنھ یتكفل بإنجاز إستعمال الزمن -1
وریة في عملیة التدریس، زیادة عن مراقبة سجل النصوص، إعداد وتوزیع العمل على الأساتذة ویراعي المواده الضر

جداول الإختبارات والفروض ومجالس الأقسام مع مراعاة عدم عقدھا في أوقات الدراسیة، زیادة على تدعیم العلاقات 
. داخل المجموعة التربویة

. 26/02/1991: المؤرخ بتاریخ154القرار الوزاري -2
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وللقیام بنشاطاتھ، بعد الوثائق والملفات الضروریة لأداء عملھ وھي كذلك مفصلة 

.في المخطط السابق الذكر والمرفق في الموالیة

: مصلحة المراقب العام أو المستشار الرئیسي للتربیة. 4.1

یشرف علیھا المستشار الرئیسي للتربیة، الذي 1تطلق علیھا كذلك بالرقابة العامة 

یعد من مساعدي مدیر المؤسسة، یتولى تسییر شؤون التلامیذ والسھر على تنظیم حركتھم 

ومواظبتھم وانضباطھم وبذلك لھ دور بیداغوجي وتربوي وإداري ونشاط إجتماعي، 

ي، وھذه الوثائق وللقیام بنشاطاتھ، یعد الوثائق والملفات الضروریة لأداء عملھ الیوم

.والملفات مفصلة في المخطط الخاص إحصاء الوثائق

الدور التربوي للمراقب العام وھو مراقبة غیابات التلامیذ والسعي دوما إلى 

التعرف على الأسباب، وأن یتحمل مواجھة الصعوبات واتخاذ المواقف المناسبة في حدود 

یر المؤسسة، إذا عجز القانون ویتحتم علیھ أن یعمل برأي وتوجیھات مد

عن مواجھة بعض الصعوبات المعترضة، وأن یشرف إشرافا مباشرا على جمیع 

.الحركات داخل المؤسسة 

أما دوره في الجانب الإداري للمراقب العام زیادة على تنسیق بین المراقبین أو ما 

الیومي یسمى كذلك بالمساعدین التربویین، إنجاز تقریر یومي الذي یتضمن سیر العمل

بالمؤسسة تسلیم نسخة لمدیر الدراسات ونسخة لرئیس المؤسسة وللمراقب العام مھام 

.أخرى منھا 

:httpمتاح على خط 2014- 03-12وحدة التشریع والتنظیم المدرسي اطلع علیھ یوم . نيمحمد الھادي بن سق1
//www. ouarsenis. com/up/download75129. htm
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.طبیعة الوثائق الموجودة داخل المؤسسات التعلیمیة 2

: السجلات.1.2

الإداریة والتربویة والبیداغوجیة والمالیة طبقا لنصوص 1یمارس المدیر مھامھ

التشریعیة التنظیمیة، ولكن یقوم بھذه الوظائف والمھام فلا بد من فتح سجلات إداریة 

.وحسابیة متداولة في مختلف المصالح المؤسسة

وأن یؤشر علیھا قبل البدء في استعمالھا، وعلى ھذا الأساس لا بد من فتح سجلات 

.تلفة حسب المصالحرسمیة مخ

سجل محاضر التنصیب :

ھو سجل رسمي وھام یسجل فیھ محاضر تنصیب جمیع الموظفین بما فیھم المدیر 

نفسھ، یحدد فیھ رقم المحضر، تاریخ قرار التعیین ورقمھ وتاریخ التنصیب بالمؤسسة، مع 

.2ضرورة التوقیع المعني علیھ

سجل الدخول والخروج :

لتلامیذ مع بدایة السنة، ویكون مطابقا لحالة التلامیذ سجل رسمي خاص بتسجیل ا

ویضاف إلیھ بعد ھذا التاریخ جمیع التلامیذ 3الحاضرین من أول أكتوبر رقما وتسلسلا،

الذین خرجوا والذین خلوا، ولو بتغییر الصفة أو القسم أو الشعبة، ویعتمد علیھ في تسلیم 

.الشھادات المدرسیة أو التحقق منھا وھو خاص بالنسبة فقط 

حسابیة المتداولة في مختلف المصالح یفتح المدیر السجلات الإداریة وال: 176-175من القرار الوزاري 33المادة -1
. ویؤشر علیھا قبل البدء في استعمالھا

:httpمتاح على خط 2014- 12-15وحدة التشریع والتنظیم المدرسي اطلع علیھ یوم . محمد الھادي بن سقني2
wnload75129. htm//www. ouarsenis. com/up/do

. عن كتابة الدولة للتعلیم الثانوي15/12/1982الصادر في 47/84المنشورالوزاري 3
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سجل الأقسام :

التلامیذ حسب سجل خاص بالتلامیذ موازیا لسجل الدخول والخروج یسجل فیھ 

الأقسام، مع توزیع الصفة بدء بالنظام الداخلي، نصف الداخلي ثم الخارجي، رقم التسجیل 

1المطابق لسجل الدخول والخروج بھ عند التحقیق

سجل الدخول والخروج وسجل الأقسام یكونان في حوزة نائب المدیر الدراسات 

.بعد توقیع المدیر

سجل مجلس التوجیھ والتسییر :

مرحلة الثانوي یسمى سجل مجلس التوجیھ والتسییر ویعني لسجل التربیة في 

).متوسطات حالیا(لتسییر في إكمالي 

تسجل فیھ محاضر الإجتماعات التي تعقد في المؤسسة قصد دراسة كل ما یھم 

.السیر الحسن لھا من الناحیة المادیة والمعنویة والتربویة منھا والإ؟داریة

سجل مجالس التعلیم :

ر الجلسات والاجتماعات التي تعقد بصفة دوریة لدراسة 2تسجل في محاض

.المواضیع والمسائل البیداغوجیة لمختلف المواد والتي نصت علیھا المنشور الوزاري

سجل مجالس الأقسام :

، وتسجیل فیھ مداولات 26/02/1991المؤرخ في 157طبقا لقرار الوزاري 

ھذه المجالس لدراسة وتقییم النتائج في أخر كل فصل ومحاضر الإجتماعات الدوریة أثناء

.دراسي

سجل مجلس التنسیق الإداري :

، تسجل فیھ محاضر 26/02/1991المؤرخ 156طبقا لقرار الوزاري 

الإجتماعات الدوریة الأسبوعیة والتي تتناول المواضیع المنصوص علیھا في المادة 

. عن كتابة الدولة للتعلیم الثانوي15/12/1982الصادر في 47/84المنشورالوزاري -1
الصادر عن وزارة التربیة الوطنیة02/03/1991من 171القرار الوزاري -2
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ذلك برئاسة المدیر مع أعضاء الفریق الخامسة من القرار الوزاري المذكور أعلاه و

.1الإداري لتوزیع المھام وتقییم الأعمال المنجزة

 سجل مجلس التأدیب

مداولات ومحاضر 2ھو سجل تدون فیھ02/03/1991المؤرخ 178طبقا لقرار 

انعقاد مجلس التأدیب، كما دعت الضرورة وقد نص القرار الوزاري أعلاه في نص المادة 

: الثانیة منھ على ما یلي

.المشاركة في تنفیذ الشروط التي تساعد على إزدھار المجموعة التربویة−

 سجل مجالس القبول والتوجیھ

محاضر مجالس 3تدون فیھ06/04/1992المؤرخ 96طبقا للقرار الوزاري رقم 

القبول والتوجیھ بالنسبة للتلامیذ القادمین من التعلیم الأساسي إلى التعلیم الثانوي، العدد 

حسب الشعب، وحسب المؤسسات الأصلیة، كما یعني بمحاضر القبول والتوجیھ في السنة 

.الثانیة

سجل النتائج المدرسیة :

كل ثلاثي مع ذكر المجامیع سجل تدون فیھ علاقات المتحصل علیھا عند 

.والمعدلات إلى جانب ذكر الملاحظات التقییمیة لكل تلمیذ

سجل الزیارات الرسمیة :

ھو سجل خاص بأمانة المدیر، تسجل فیھ جمیع الزیارات الرسمیة للمؤسسة سواء 

ما یتعلق بالسادة مفتشي التربیة والتكوین، أو بالسید مدیر التربیة ورؤساء المصالح 

أو السلطات المحلیة من ولایة، دائرة، بلدیة، مع ذكر الغرض من زیادة وتاریخھا 

.4وأعضاء اللجنة 

26، ص2000ید، التسییر الإداري في مؤسسات التعلیم، البلیدة، قصر الكتاب، أولیسان رش-1
المرجع نفسھ، ص-2
ص123. 1999المركز الوطني للوثائق التربویة، : الجزائر. 1998الكتاب السنوي -3

ص124. 1999المركز الوطني للوثائق التربویة، : الجزائر. 1998الكتاب السنوي -4
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سجل الصحة المدرسیة :

ندون في ھذا السجل مختلف المحاضر الإجتماعات الإعلامیة والتنسیقیة حول 

صحة التلامیذ إلى جانب ما ورد من مناشیر وتعلیمات حول ھذا الموضوع من الجھات 

الوصیة، كما یجب ذكر أنواع الأمراض المعدیة في الوسط المدرسي، ویقیم ھذا السجل 

بتاریخ 01/90الوزاري المشترك رقم إلى أحد عشر قسما مثل ما جاء في المنشور

.حسب التعلیمات الواردة، وكذا محاضر مجلس الصحة المدرسیة09/04/19941

سجل المكتبة :

لتسھیل عملیة البحث واستغلال الكتب المتوفرة بفتح سجل خاص بالكنیة تسجل فیھ 

.كل الكتب الموجودة حسب التسلسل التصاعدي كما یسمى بأحرى العام للمكتبة

مثل سجل جرد التجھیز المخبري، سجل جرد : وھذا بالإضافة إلى سجلات أخرى

، سجل الإعلام )الأمانة(التجھیز التقني بالنسبة للمتأقن، سجل البرید الوارد والصادر 

إلخ من سجلات التي یتفاوت وجودھا من مؤسسة ...التربوي، سجل جمعیة أولیاء التلامیذ 

.ر القائمة على المؤسسةإلى أخرى حسب إھتمامات المدی

: الدفاتر. 2.2

) 26/02/1991المؤرخ 155القرار الوزاري (: دفاتر النصوص. 1.2.2

یفتح لكل فوج تربوي دفتر النصوص یسجل علیھ الأساتذة في كل حصة الدروس 

المقدم مع ذكر التاریخ وعناصر الدرس والتوقیع، تعمل الإدارة على تعیین المندوب القسم 

ومساعدیھ یتولى العنایة بھ، وتوضع ھذه الدفاتر لدى الإستشارة التربویة ویقوم المدیر 

ونائب المدیر للدراسات بمراقبة ھذه الدفاتر مرة كل شھر للتأكد من تسجیل الدروس 

2والتطبیقات

نفسھ، نفس صالمرجع -1
ص125، 1999المركز الوطني للوثائق التربویة، : الجزائر. 1998الكتاب السنوي -2
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: الكشوف والمطبوعات. 3.2

الشھریة ویحتوي ھذا الأخیر على كشف التلامیذ الحاضرین زیادة على الكشوف 

.لحضور التلامیذ زائد كشف العطل والغیابات

: المطبوعات الإداریة. 4.2

كثیرة ومتعددة منھا الرسمیة التي یحتفظ بھا المدیر مثل الخریطتین التربویة 

والإداریة وقرار الإنشاء والفتح، وھیكلة وزارة التربیة ومدیریة التربیة، ومطبوعات 

المستعملة، ومحاضر الخروج والدخول، والاستمارات داخلیة تتمثل في التقاریر 

.إلى ما ذلك ...الشخصیة، ورخص الغیابات 

: التقاریر. 5.2

تعتبر التقاریر من أھم وثائق العلاقات الإداریة تھدف إلى تقدیم معلومات من 

موظف مرؤوس إلى سلطة علیا تتعلق بحدث أو واقعة معینة أو بتطبیق إقتراح أو 

لتعلیمات اللازمة، وھي في مجملھا تخدم مصلحة التلامیذ بالدرجة الأولى، الحصول على ا

.1لذا یشترط في إنجازھا الدقة والعنایة

ویتمیز التقریر عن الرسالة الإداریة في كونھ یتضمن عددا معینا من المعطیات 

ثار، والوقائع ویقدم الإقتراحات وكذا الحلول، ونظرا لأھمیة التقریر وما یترتب عنھ من آ

.یجب أن تتوفر فیھ كل الشروط المطلوبة في المحررات الإداریة

: ویمكن إجمال أھم مراحل التقریر فیما یلي

.عرض الوقائع وبیان أسباب والمتسببین فیھا−

.تقییم الوقائع والنتائج الحاصلة−

.تقییم النتائج المنتظرة أي المحتمل وقوعھا−

دار الیازوري العلمیة للنشر : عمان. أسالیب وطرق اعداد التقاریرو الخطب التقلیدیة والالكترونیة. بشیر العلاق-1
ص2009173والتوزیع، 
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.تقدیم اقتراحات في خاتمة التقریر−

: أنواع التقاریر1.5.2

: التقاریر السنویة-أ

.تقریر الدخول المدرسي في كل سنة دراسیة−

).في نھایة كل سنة دراسیة(تقریر الخروج −

التقریر العام لتسییر−

.التقریر المتعلق بمیزانیة المؤسسة−

.التقریر المتعلق بالحساب المالي −

.تقریر الحوادث المدرسیة للتلامیذ−

.لموظفینتقریر حوادث ا−

: التقاریر الیومیة-ب

.تقریر الإستشارة التربویة−

.تقریر المصلحة الإقتصادیة−

).الصحة المدرسیة(تقریر الممرض −

.تقریر المخابر واستعمال الوسائل −

.تقریر الورشات واستعمال التجھیز−

.تقریر المكتبة−

المسؤولون على تعكس ھذه التقاریر المختلفة الأنشطة العدیدة التي تقوم بھا 

مستوى المؤسسة التربویة، ویعني بذلك ذكر الأعمال الیومیة والدوریة والمتعلقة بالجانب 

الإداري والمالي والتربوي ومختلف الأنشطة القائمة بالمؤسسة والتي تقام لصالح التلامیذ، 

.فھي تعكس الحیاة الیومیة للمؤسسة وعلیھ یجب اھتمام بإنجازھا
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: الإداریةالمراسلات . 6.2

تعتبر وسائل إتصال إداریة بالمحیط الخارجي من الھیئات والمنتظمات والأفراد 

وتعتبر أكثر الوسائل شیوعا وھي تخضع لقواعد أساسیة یمكن إدراجھا في الجانب 

: القانوني والتنظیمي وھي

إحترام السلم الإداري−

.التقید بالإختصاص−

.المحافظة على سریة المراسلات−

: أنواع الرسائل الإداریة. 1.6.2

: 1تتنوع الرسائل الإداریة بتنوع المواضیع التي تتناولھا، ویمكن ذكر أھمھا 

رسائل الإفادة بالإستلام −

.رسائل إرسال المستندات−

رسالة إخباریة أو إعلامیة −

.رسالة طلب إستشارة في موضوع ما−

.رسالة إجابة عن إستفسار−

.رسالة تذكیر−

.رسالة تعلیمات−

ویمكن ان نسمي ھذه المراسلات الإداریة التي تعرف كذلك بالبرید الصادر 

.و الواردأ

والذي یمثل في المؤسسات التعلیمیة والمختلفة التعلیمات والمناشیر الوزاریة 

، ومن مختلف )السلطة السلمیة (والمراسلات الإداریة الواردة من مدیریة التربیة 

ص. 2008201دار الیزورى لنشر والتوزیع، :عمان. البرید والحفظ. سمیرة بشیر حسو-1
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المؤسسات والھیئات وكذا الرد علیھا وإرسال مختلف التقاریر والكشوف والجداول 

.1والمراسلات لجمیع المؤسسات العمومیة 

22ویتولى تنظیم البرید أمانة المدیر، وذلك بعد إطلاع المدیر علیھ إذ تؤكد المادة 

ما یلي یستقبل المدیر البرید الإداري على 91مارس 2الصادر في 176القرار الوزاري 

المؤسسة ویقوم بفتحھ وفرزه قبل تسجیلھ في الأمانة، ویحتفظ المدیر بالبرید السري 

یؤشر المدیر ویوقع على : من القرار نفسھ23وتضیف المادة ) الموجھ إلى المؤسسة

المراسلات الإداریة الصادر عن المؤسسة، ویراسل مصالح المركزیة عن طریق السلطة 

).أي مدیریة التربیة(السلمیة 

.الوارد والصادر: وھناك نوعین كما ھو معلوم من البرید

: البرید الصادر-أ

دیر المؤسسة بمراجعتھ لتصحیح الأخطاء التي قد إعداد البرید الصادر یقوم م

تشوبھ من حیث الشكل أو المضمون ثم یقوم بتأشیره وتوقیعھ وتقدیمھ للأمانة العامة 

بغرض تسجیلھ حسب الطریقة المعھودة مع الإشارة إلى أن كل المراسلات یجب أن تحمل 

طط الإحصاء بحسب مخ2إلى جانب الرقم التسلسلي رمز الملف الذي تنتمي إلیھ 

، 15.8.1وتصنیف الوثائق، مثل تقریر الدخول المدرسي الذي یجب أن یرمز إلیھ بالرقم 

.یعني أمانة المدیر) 1(

یعني رمز الوثیقة وھو تقریر الدخول ) 15(تعني ملف الدخول المدرسي و) 8(و

.المدرسي وھكذا دوالیك

مختومة ومعنونة لیوجھ وبعد التأكد من إنجاز كل العملیات یرتب البرید في أظرفة

.إلى مركز البرید بواسطة العون المكلف رسمیا بالعملیة

34، ص 1994مطبعة قرفي، : باتنة. 2ط. المرجع في التشریع الجزائري. عبد الرحمن بن سالم-1
المدیریة : الجزائر. مخطط احصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة. وزارة التربیة ا-2

1999ص17الفرعیة للتةثیق،، 
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: البرید الوارد-ب 

بعد إستقبال البرید من قبل الأمانة یقدم إلى رئیس المؤسسة الذي یجب أن یتولى 

والمادة الرابعة 176و175من القرارین 22بنفسھ فتحھ وفرزه، طبقا لما جاء في المادة 

المتعلق بسیر الأمانة، ثم یحولھ للتسجیل بعد أن یحتفظ بجمیع 1017من القرار 

وتجدر الإشارة إلى أن تسجیل البرید یقتضي توخي منتھى المراسلات ذات الطابع السري 

الدقة لذا یجب ترتیبھ وتصنیفھ وفق المخطط المتعلق بإحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة 

: 1على مستوى المؤسسات التعلیمیة ویخضع ھذا المخطط للتبویب التالي 

الطابع السري وتجدر الإشارة إلى أن تسجیل البرید یقتضي توخي منتھى الدقة لذا 

یجب ترتیبھ وتصنیفھ وفق المخطط الجدید المتعلق بسیر الأمانة، ثم یحولھ للتسجیل بعد 

أن یحتفظ بجمیع المراسلات ذات الطابع السري وتجدر الإشارة إلى أن البرید یقتضي 

ھ وتصنیفھ وفق المخطط الجدید المتعلق بإحصاء وتصنیف توخي منتھى الدقة في ترتیب

2الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة ویخضع ھذا المخطط للتبویب التالي 

ویبقى مفتوحا بحسب (ملفا 46یتضمن أمانة المدیر ویتكوم من : القسم الأول

).الإحتیاج

ویبقى مفتوحا (ملفا 27یتضمن مصالح الإقتصاد ویتكون من: القسم الثاني

).بحسب الإحتیاج

36یتضمن مستشاریة التربیة ونیابة المدیر الدراسات ویتضمن : القسم الثالث

).ویبقى مفتوحا بحسب الإحتیاج(كملفا 

وكل ملف من ھذه الملفات یتكون إما من وثیقة فردیة واحدة وإما من مجموعة 

ویمكن الرجوع إلى الوثیقة الرسمیة وثائق التي تحمل كل منھا رقما فرعیا متمیزا،

.المتعلقة بھذا التصنیف للإستزادة والتفصیل

. 38، ص2000أولیسان رشید، التسییر الإداري في مؤسسات التعلیم، البلیدة، قصر الكتاب، -1
المدیریة : الجزائر. مخطط احصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة. وزارة التربیة ا-2

ص199918الفرعیة للتةثیق، 
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وتصنیف الوثائق بالكیفیة المذكورة یساعد على تكوین ملفات في خزانة خاصة 

على أن یحتوي كل ملف على حافظات من الورق الرفیع بحسب عدد الوثائق التي یتكون 

: 1مثال ذلك/منھا مكلف 

ویتكون من ست وثائق تخصص 10.1لمستمر والإختبارات رمزه ملف التقویم ا

حافظة رعیة تحمل .وھكذا دوالیك 10.1لھذا الملف حافظة من الورق المقوى تحمل رقم 

.وھكذا دوالیك6.10.1إلى 1.10.1رموزا متسلسلة من 

وھي الطریقة التي تساعدنا على تنظیم أرشیف المؤسسة مستقبلا حیث یمكن 

لوثائق والمناشیر لمدة ثلاث سنوات ثم یقوم في نھایة السنة الثالثة بحسب الإحتفاظ با

حافظة السنة الأولى لتحویلھا إلى الأرشیف ووضع حافظة السنة أخرى للسنة الرابعة 

مكانھا وھكذا حتى یتكون لدینا رصید من الأرشیف المنظم حسب السنوات وحسب 

جعة أیة وثیقة عند الحاجة بكل سھولة التصنیف الرسمي الجدید الذي یساعدنا على مرا

أما السجلات والدفاتر فیكفي أن تكتب على أغلفتھا عنوان السجل ورمزه حسب . ویسر

.النموذج أعلاه

داخل ھذا الملف خمسة أقمصة بحسب عدد الوثائق كما أشرنا وتوضع وبھذه 

على مستوى الكیفیة یحتفظ بالوثائق خلال عمرھا الأول أي لمدة ثلاث أو أربع سنوات

.المصالح داخل الحافظات أو العلب

: ملفات الموظفین-.7.2

شروط مسك الملفات 15/09/1983الصادر في 1013یحدد القرار الوزاري 

الموظفین العاملین داخل مؤسسات التعلیم قبل توظیف أي موظف لا بد من تقدیم ملف 

: التالي

.السابقة طلب خطي مصحوب بمؤھلاتھ العلمیة وخدماتھ −

ائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة، الجزائر ـالمدیریة وزارة التربیة، مخطط إحصاء وتصنیف الوث-1
20ص 1999الفرعیة للتوثیق، 
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.نسخة طبق الأصل مصادق علیھا شھادة العلمیة −

.شھادة المیلاد وشھادة الجنسیة وشھادة السوابق العدلیة −

شھادة طبیة تثبت أن المعني بالأمر معافى −

.وضعیة إزاء الخدمة الوطنیة−

لكل موظف بالمؤسسة التعلیمیة ملف مھني، وملف حسابي سواء كان متعاقد 

المؤسسة بالملف المعنى للموظف یمنع كل إخفاء أو تمزق أو تحویل لأي ویحتفظ رئیس 

.وثیقة من ھذه الوثائق ولا تدرج في الملفات إلا الوثائق الرسمیة

: ویرتب ھذه الملفات حسب أنواعھا

المدیر نائب المدیر للدراسات، المقتصد، مستشار التربیة (الفریق الإداري −

) المكلف بالأمانة

.ساتذة طبقا للخریطة الإداریة الموظفون الأ−

.موظفو الأمانة والمقتصدة −

.موظفو أعوان الخدمات−

: ویحتوى الملف على−

الحالة المدنیة −

المستوى أو الشھادة−

التسلسل الوظیفي −

العطل والغیابات −

متنوعات −

أما عن الملف الحسابي فھو یتكون من كل العناصر الضروریة لتحدید المر 

.والأجور والتعویضات الممنوحة للموظف أو العامل بصرف الرواتب 

إن تسییر الملف الإداري للموظف یعتبر عملیة إداریة ھامة في مساره المھني لأنھ 

یشكل الذاكرة المھنیة لحیاة مھنیة طویلة تخضع كل سنة فیھا للتنقیط، حیث یقوم رئیس 
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ومسارھم المھني خلال المؤسسة بتقییم جمیع الموظفین بتسجیل ملاحظة على مردودھم 

.السنة الدراسیة

: مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسة التربویة

ھو عبارة عن وثیقة تحصي مجموع الملفات المتداولة على مستوى مختلف 

المصالح سالفة الدكر حسب نوعیة الملفات والوثائق التي یتكون منھا كل ملف وأجل بقائة 

: المنتجة لھ ومدة حفظھ ویسعى ھدا المخطط الى تحقیق مایليفي المصلحة 

.التعرف على الملفات التي تنتجھا المصالح-−

.الوصول وضع تنظیم موحد لتسییر وثائق أرشیف المؤسسات التربویة-−

تنظیم وتسییر الوثائق وتكوین الملفات وتصنیفھا للوصول إلیھا بسرعة عند الحاجة−

.قیمة إداریة تستدعي الحفظ الدائمتحدید الوثائق التي لھا −

التخفیف من حجم الوثائق المحفوظة بالمكاتب عن طریق دفع الوثائق التي تنتھي −

مدة 

حفظھا على مستوى المصلحة−

.تحسین تسییر المؤسسة التربویة وترقیة نشاطھا−

كل مصلحة یجب علیھا أن ترتب وتصنف وثاقھا وفقا لھ −

: م أساسیة أعطي لكل منھا رمز رقمي كما یليثلاثة أقسا1ویشمل ھذا المخطط 

.ملفا46ویتكون من ) 1(قسم أمانة المدیر ورمزه −

.ملفا 27ویتكون من) 2(قسم المقتصدیھ ورمزه −

.ملفا36وتتكون من ) 3(قسم نیابة المدیر للدراسات ومستشاریة التربیة ورمزه −

یب الذي یحمل رمز یضم الملف الواحد أما وثیقة واحدة مثل سجل محاضر التنص

رمز الملف وأما عدة وثائق مثل ملف تعریف المؤسسة الذي + أي رمز القسم 1-28

مدیریة التقویم : الحزائر. مخطط احصاء وتصنیف الوثائق المتداولة في المؤسسات التعلیمیة. وزارة التربیة الوطنیة-
1ص13، 1999والتوجیھ، 
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أي ذكر رمز القسم ثم رمز الملف ثم رمز 17.1.1إلى 1.1.1وثیقة من17یتكون من

.الوثیقة وھكذا دوالیك 

وھذا التقسیم یقتضي على رئیس المؤسسة أن یفتح لكل ملف حافظة خاصة یسجل 

ھا رمز الملف ومحتویتاتھ مع وضع أقمصة داخل ھذه الحافظة بحسب عدد الوثائق علی

، تفتح 5وعدد وثائقھ 3.1ملف التضامن المدرسي ورمزه : الموجودة في الملف مثال ذلك

. لھذا الملف حافظة أو علبة 
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قسم أمانة المدیر

04: شكل رقم

ملف تعریف المؤسسة 
مرسوم انشاء المؤسسة1.1.1

الإنشاءقرار 2.1.1

قرار الفتح 3.1.1

قرار التسمیة 4.1.1

محضر التسلیم النھائي5.1.1

محاضر تسلیم المھام 6.1.1

محاضر التحفظات 7.1.1

عقد التخصیص8.1.1

مخطط المؤسسة وتصمیم الكتلة 9.1.1

رقم التعریف الوطني10.1.1

رقم الحساب الجاري 11.1.1

رقم الضمان الاجتماعي 12.1.1

حساب الخزینة الولائیة13.1.1

رقم التسجیل الضریبي 14.1.1

رقم التسجیل في مجلس المحاسبة15.1.1

قرار إنشاء المأمن 16.1.1

قرارات التجھیز الأولي 17.1.1

رمز القسم أو المصلحة
فــــــــرمز المل

ةـــــرمز الوثیق
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ةالمقتصدقسم - 

05: شكل رقم

ملف المطعم 10.2

النصوص المتعلقة بالموضوع 1.10.2

ورقة الإستھلاك الیومي2.10.2

قائمة الوجبات الأسبوعیة 3.10.2

كشف الطاولة الجماعیة4.10.2

بطاقة المخزون5.10.2

وثیقة الوصل بین المخزن والمطبخ6.10.2

دفتر تكلفة الوجبة 7.10.2

كشف شھري للمصاریف الخاصة بالتغذیة8.10.2

دفتر الممونین9.10.2

رمز القسم أو المصلحة

فــــــــرمز المل

ةـــــرمز الوثیق
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نیابة المدیر الدراسات- 

06: شكل رقم

ملف الدخول المدرسي1.3

الخریطة التربویة1.1.3

الخریطة الإداریة 2.1.3

التلامیذقوائم 3.1.3

توقیت الأقسام1.3..4

توقیت الأساتذة5.1.3

توزیع المھام على المساعدین التربویین6.1.3

كشف استعمال القاعات والمخابر والورشات7.1.3

قائمة الكتب المدرسیة المتوفرة9.1.3

رزمانة مختلفة المجالس10.1.3

أكتوبر من السنة01كشف التلامیذ الحاضرین إلى 11.1.3

رمز القسم أو المصلحة

فــــــــرمز المل

ةـــــرمز الوثیق
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: تسییر الوثائق على مستوى مصالح المؤسسة التعلیمیة. 3

إن الوثائق التي تنتجھا المؤسسة التعلیمیة وتتداولھا على مستوى مصالحھا 

وتخضع في .تشكل مجتمعة وثائق أرشیف المؤسسة التعلیمیة أو الوثائق التي تستلمھا،

تنظیمھا وتسییرھا للظروف والشروط والإجراءات التي تم التطرق إلیھا في الجزء الأول 

.من ھذه الوثیقة

عندما تكون الوثائق في وضعیة تداول على مستوى مصالح المؤسسة، لغرض 

وبالتالي فإن ) الأرشیف الحي( ر الأول تسییر الشؤون الیومیة لھا، فھي تتمنة إلى العم

مسؤولیة تنظیم وتسییر وحفظ ھذه الوثائق تكون على عاتق المصلحة المعنیة، ولا 

1مسؤولیة للموظف المكلف بالأرشیف على الوثائق في ھذه الفترة 

فإن الوثائق التي تتداولھا الإدارة التعلیمیة خلال عمرھا الأول، العمر الذي تكون 

ئق أكثر استعمالا ونشاطا، لا یطرح أي مشكل فیما یتعلق لحسن سیرھا، لأن فیھ الوثا

الإدارة في ھذه الفترة تجد نفسھا ملزمة بالإھتمام بھا لتتمكن من أداء مھامھا، لكن ھذا 

الإھتمام یقل تدریجیا عند دخول الوثائق والملفات عمرھا الثاني، لم تعد بحاجة إلیھا في 

.التسییر الإداري الیومي

إن ھذه الفترة التي تسمى بالفترة الوسیطة وھي مرحلة ھامة في حیاة وثائق 

الأرشیف، وعلى قدر الإھتمام بھا یتفق على مستقبل الإدارة أو المؤسسة، إذ ھذه الفترة 

تستدعي وبصفة إلزامیة مغادرة الوثائق والملفات لمكان میل إلى الجھة المكلفة بالحفظ 

.2لف بالوثائق والملفات ھو ما یعرف بالدفع وھذا التحول في نمط التك

أكثر من (ودور الأرشیفي في ھذه الحالة، ھو التنبیھ بأن بقاءھا لمدة طویلة 

على مستوى المصالح قد یؤدي إلى فقدان تنظیمھا وتعرضھا للضیاع، وعرقلة ) سنوات5

.سیر المصلحة

. المدیریة الفرعیة: وتسییر أرشیف مؤسسات التعلیم والإكمالي والثانوي، الجزائروزارة التربیة الوطنبة، دلیل تنظیم-1
. 60المرجع نفسھ، ص-2
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.رشیف بالمؤسسةكما أن دفعھا المبكر قد یؤدي إلى تكرار طلبھا من مصلحة الأ

رغم أن تقدیر ھذه المدة یعود إلى رأي المصلحة المنتجة، لأنھا ھي المستعمل 

. مستواھاالأول لھذه الوثائق، وبالتالي فإنھا ھي المؤھلة لتحدید المدة التي تبقى فیھا على 

إلا أنھ على العموم تتراوح مدة بقاء الوثائق على مستوى مصلحة المؤسسة لفترة تقدر من 

.خمس سنوات على الأكثر) 5(نة واحدة إلى س

.سنوات10یمكن أن تستثني وثائق التسییر المالي التي یمكن یمتد بقاؤھا إلى 

: تسییر الوثائق على مستوى قاعة الحفظ. 1.3

ما العمل بعد إنتھاء العمر الأول ؟ما دور الموظف المكلف بالأرشیف؟

الترتیبات التي تسمح بتحویل الوثائق من یتخذ الموظف المكلف بتسییر الأرشیف 

: 1مصالح المؤسسة إلى قاعة الأرشیف ومن ھذه الرتیبات ما یلي

.التحضیر المادي لإستلام الوثائق من المصالح−

.برمجة وتنفیذ عملیة الدفع−

.ترتیب الوثائق بقاعة الحفظ−

.إعداد أدوات البحث والإسترجاع−

.إدارة قاعة الأرشیف−

: لإستلام الوثائق من المصالحالتحضیر المادي

یتم دفع أرشیف العمر الثالث وبعض أرشیف العمر الثاني إلى مصلحة الأرشیف 

: 2حسب الكیفیات التالیة 

المدیریة الفرعیة، : وزارة التربیة الوطنبة، دلیل تنظیم وتسییر أرشیف مؤسسات التعلیم والإكمالي والثانوي، الجزائر-1
. 40ص

. 67المرجع نفسھ، ص-2
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وضع الوثائق في علب أو رزم بعد أن تغطي عدة ملفات بورق الكرفت ثم تحزم −

.على حدى حزما جیدا

تعطى ھذه المقادیر كمعلومة سم، و15إلى 10یبلغ متوسط سعة الرزمة أو الحزمة −

.سم 10إضافیة إذ یستحسن استعمال العلب ذات سعة 

إلى س والإعتناء بإظھار 1ترقیم العلب أو الحزم التي تنتھي إلى نفس الدفع من −

.الرقم بوضوح في إعلى حافة العلبة

إلى س حتى یتسنى التمییز بین 1یستأنف الترقیم التسلسلي في دفع جدید من −

.دفعاتمختلف ال

: تخصیص وتجھیز قاعة الحفظ بالمؤسسة2.3

یسھر مدیر المؤسسة على قاعة ملائمة لحفظ وثائق أرشیف المؤسسة، تتوفر على 

: الشروط الأساسیة التالیة

من الأفضل أن یكون في الطابق الأرض: الموقع.

²م200إلى ²م150ما بین : المساحة.

.الأول من ھذه الوثیقةتوفر الشروط التي سبق ذكرھا في الجزء 

توفر الرفوف المعدنیة الكافیة لحفظ الوثائق: التجھیز.

وسائل إطفاء الحرائق.

الأبواب الحدیدة الضروریة

التھویة والضوء حسب المقاییس السابقة الذكر.

یقوم الموظف المكلف بتسییر الأرشیف سنویا بتحدید المساحة المشغولة من القاعة 

اغرة، وتقدیر كمیة الوثائق الممكن استلامھا من مصالح المؤسسة والمساحة المتبقیة ش

: 1قبل برمجة عملیة الدفع، إن ھذه المعلومات تساعده عند البرمجة على .بالمتر الخطي 

.برمجة استلام وثائق كل مصالح المؤسسة في حالة توفر المكان الكافي−
المدیریة الفرعیة، : ة الوطنبة، دلیل تنظیم وتسییر أرشیف مؤسسات التعلیم والإكمالي والثانوي، الجزائروزارة التربی-1

. 41ص
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.برمجة المصالح التي تعاني من ضغط في تراكم الوثائق فقط−

: برمجة عملیة دفع الوثائق. 3.3

إعداد الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف المؤسسة 

تعد الرزنامة السنویة إطار لتنظیم وضبط حركة الوثائق بین مصالح المؤسسة 

وبین المصلحة المكلفة بحفظ الوثائق على مستوى المؤسسة، ھذه الرزنامة أنشئت بموجب 

، المتضمن وضع وتنفیذ 2000دیسمبر 11المؤرخ في 163/2000المنشور رقم 

یة الجزائر ومدیریات التربیة والمؤسسات الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مفتشیة أكادیم

.1التعلیمیة 

والھدف من الرزنامة ھو تنظیم حركة الوثائق على مستوى المؤسسة وتقنین عملیة 

الدفع التي یجب أن یتم بانتظام ووفق ظوابط وإجراءات تضمن تأسیس وتنظیم وتسییر 

.أرشیف المؤسسة

یتم تجنب عملیات الدفع بموجب ھذه الرزنامة التي توضع كل سنة دراسیة،

.الفوضویة غیر المبرمجة التي تربك الموظف المكلف بتسسییر الأرشیف

: الفترة المناسبة لوضع وتنفیذ الرزنامة. 4.3

الفترة المناسبة لوضع الرزنامة السنویة لتسییر الأرشیف وتنفیذھا وتقییمھا، ھي 

: 2سنة الموالیة، وھي مناسبة لأنھا الفترة التي تمتد من شھر نوفمبر إلى شھر أفریل من ال

تأتي بعد الإنتھاء من العملیات المتعلقة بالدخول المدرسي، وما تتطلبھ ھذه 

.العملیات من تسخیر كل الموظفین العاملین بالمؤسسة للمشاركة فیھ

.أشغال كل مصالح المؤسسة بعملیات الدخول المدرسي

. 42المرجع نفسھ، ص-1
، 102ص . 2003المركز الوطني للوثائق التربویة، : الجزائر. 2002كتاب السنوي -2
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وانشغال مصالح المؤسسة وعمالھا بانجاز كثافة الأعمال في نھایة السنة الدراسیة 

ھذه الأعمال

: إقتراح الرزنامة-أ

یبادر الموظف المكلف بتسییر الأرشیف بإقتراح الرزنامة السنویة لتسییر 

.الأرشیف وعرضھا على السید مدیر المؤسسة 

یقوم مدیر المؤسسة بدراسة المدة المخصصة لكل مصلحة لكل مصلحة من مصالح 

.انسجامھا مع حجم الوثائق المتداولة بھا وعدد الموظفین بھا المؤسسة ومدى

الأمانة، مدیریة (یوقع الرزنامة ویضعھا في متناول المصالح المعنیة بتنفیذھا 

).الدراسات، الرقابة العامة، المقتصدیة

: تنفیذ الرزنامة-ب

لسنة خلال فترة تنفیذ الرزنامة التي تمتد من شھر نوفمبر إلى شھر أفریل من ا

الموالیة، یعمل الموظف المكلف بتسییر الأرشیف على مستوى المؤسسة بالتنسیق مع 

: 1موظفي كل مصلحة، حیث

یتم تحدید الوثائق التي تعد المصلحة في حاجة یومیة لإستعمالھا ومراجعتھا لأداء −

).الأرشیف الحي(مھامھا، ولم تعد ضمن وثائق أرشیف الجیل الأول

الوثائق من المصالح إلى قاعة الأرشیف وذلك بوضع تحضیر عملیة تحویل −

.الوثائق داخل العلب أو تنظیمھا على شكل حزم

.إعداد جدول الدفع حسب النموذج الذي سبقت الإشارة إلیھ−

للتذكیر فإن جدول الدفع وثیقة رسمیة ھامة، وھو عبارة عن قائمة وصفیة تصاحب 

: الح المؤسسة بإعداده وتدون فیھوترافق الوثائق الأرشیفیة المدفوعة، تقوم مص

المدیریة الفرعیة، : وزارة التربیة الوطنبة، دلیل تنظیم وتسییر أرشیف مؤسسات التعلیم والإكمالي والثانوي، الجزائر-1
. 43ص
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نوع الوثائق المدفوعة، −

.عدد العلب أو الحزم−

التواریخ القصوى، −

.توقیع المصلحة الدافعة والمكلفة بحفظ بالأرشیف−

خلال فترة تنفیذ الرزنامة، یرتكز عمل الأرشیفي على الإتصال بمصالح المؤسسة 

: 1ومساعدة موظفیھا على التحضیر الجید لعملیة الدفع حیث یسھر على 

التأكد مع المصلحة الدافعة بأن الوثائق المبرمجة للمبرمجة للدفع قد استوفت مدة −

.بقائھا بالملحة المنتجة

.ا في العلب بعد حذف النسخ المكررة والأوراق الفارغة تنظیم الوثائق، بوضعھ−

.كتابة المعلومات الضروریة فوق كل علبة −

2: تقییم تنفیذ الرزنامة السنویة. ج

عند نھایة الفترة المحددة لتنفیذ الرزنامة، یتفرغ الموظف المكلف بتسییر الأرشیف 

: علىلتقییم تنفیذھا وتنظیم قاعة الحفظ، ترتكز عملیة التقییم

المدیریة : وزارة التربیة الوطنبة، دلیل تنظیم وتسییر أرشیف مؤسسات التعلیم والإكمالي والثانوي، الجزائر-1
.. 43، ص2008الفرعیة، 

. 44المرجع، ص-2
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نموذج التقریر الوجیز الذي یرسل إلى المدیریة التربیة بعد الإنتھاء من عملیة وضع 

وتنفیذ الرزنامة من قبل المؤسسات التربویة

: وضع الرزنامة* 

13: الجدول رقم

مدة الدفع المقترحة لكل مصلحة المصالح المدرجة في الرزنامة

....................إلى..................من

....................إلى..................من

....................إلى..................من

أمانة مدیر المؤسسة

نیابة مدیر الدراسات أو الإستشارة

المقتصدیة

: تنفیذ الرزنامة* 

14: الجدول رقم

حجم الدفع
عدد العلب أو (

)الحزم

تاریخ الوثائق 
المدفوعة

وصف الوثائق المدفوعة 
)المحتوى( المصالح الدافعة

أمانة المدیر
نیابة مدیر الدراسات أو 

المستشاریة
مصلحة المقتصد

: إدارة قاعة الأرشیف. 5.3

.یضبط عملیة دخول وخروج الوثائق −

المؤسسة لأداء العمل، ولم تبادر یبادر باسترجاع الوثائق التي استعارتھا مصالح −

.بإرجاعھا

.یستلم الدفعات ویتخذ الترتیبات اللازمة لترتیبھا−

.یقدر المساحة المشغولة والمساحة الشاغرة الباقیة−
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.یتولى بنفسھ عملیة البحث واستخراج الوثائق وإعادتھا إلى أماكنھا−

.حجم الوثائق حسب كل مصلحة وتعداد عدد العلب والحزم−

.ة التي تطلبتھا الوثائق المدفوعة بالمتر الخطيالمساح−

مقارنة حجم الوثائق المستلمة من سنة لأخرى وإبراز نسبة تطور حجم −

.المدفوعات

انسجام وتواصل الوثائق السابقة مع الوثائق الجدیدة المدفوعة لتشكیل السلسلة −

.الوثائقیة

: ترتیب الوثائق بقاعة الأرشیف. أ

بتسییر أرشیف المؤسسة الوثائق، ویقوم بترتیبھا في قاعة یستلم الموظف المكلف 

: الأرشیف في الأماكن التي خصصھا لھذا الغرض، ویسھر في ھذه الحالة على

الإستغلال العقلاني لإستعمال قاعة الأرشیف وعدم ترك الفراغات عند ترتیب −

.الوثائق

.الوثائقتجنب حشر الوثائق على الرفوف لضمان التھویة الضرورة لحیاة −

.تجیب تدوین البیانات بالتفصیل على العلب والرزم والإكتفاء بالأرقام والرموز−

: إعداد أدوات البحث الأزمة. ب

یعد التسجیل الخاص بجرد الوثائق المحفوظة وھذا السجل یمكن أن یساعد على −

.استرجاع الوثائق

.الوثائقینظم جداول الدفع ویرتبھا بكیفیة وتساعد في عملیة البحث عن −

.یعد دلیل خاص بالوثائق المحفوظة−

.یعد الفھرس الذي یساعد استرجاع الوثائق−
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: دور رئیس المؤسسة ومسؤولیاتھ في حفظ الأرشیف. 6.3

لا شك أن لرئیس المؤسسة دورا أساسیا وھاما في تسییر الأرشیف وبمراجعة 

المتضمن القانون الأساسي الخاص بعمال التربیة والقرار 49- 90المرسوم التنفیذ 

الذي یوضح مھام رئیس المؤسسة حیث أن 02/03/1991المؤرخ في 175الوزاري رقم 

لمھمة التربویة البیداغوجیة والإداریة المدیر مھام مكملة لبعضھا البعض إنطلاقا من ا

والمالیة وبإعتبار أن المدیر ھو المسؤول الأول عن كل ما یحدث في المؤسسة أو یوجد 

إلى ما ذلك ... بھا 

المتعلق بالأرشیف 26/01/1988المؤرخ في ) 09- 88(وحیث أشار القانون 

: اسة الجمھوریة بتاریخالصادر عن الأمانة العامة لرئ301الوطني إضافة إلى المنشور 

الصادر عن وزارة 14/10/2000بتاریخ 97: والمنشور الوزاري رقم20/08/2000

السابق الذكر ویحث على 301: التربیة الوطنیة والذي یلخص ما ورد في المنشور رقم

إلى إلزام المؤسسات والإدارات العمومیة بعملیة 09-08العمل بما ورد وقد أشار القانون 

الوثائق للأرشیف وھذا یؤكد مسؤولیة كل رئیس مؤسسة إداریة عمومیة إلى تحمل إعداد 

المسؤولیة الكاملة وذلك باتخاذ إجراءات وترتیبات تكفل التنظیم المحكم والفعال لوثائق 

.الأرشیف على مستوى المؤسسة التي یشرف على تسییرھا 

لوطنیة المكلفة بتسییر ویقوم أیضا بتسلیم كل ما لھ قیمة أرشیفیة إلى المؤسسة ا

.الأرشیف الوطني

1: وللقیام بأحكام القانون السابق الذكر یجب علیھ القیام بالإجراءات التالیة

إحداث مكتب خاص بالأرشیف تسند مھمة تسییره إلى العون المخصص لھذا الغرض -1

صب مع العلم وأن المساعد الوثائقي طبقا للنظام والمقاییس المعتمدة في إنشاء المنا

ولیس للأرشیف أنظر ) مساعد وثائقي للمكتبات(المالیة قد عرف ھذا العون على أنھ 

تحت 1997في النشرة الرسمیة للتربیة الوطنیة عدد خاص جانفي 13الصفحة رقم 

صالح بن الساسي، دور رئیس المؤسسة ومسؤولیاتھ في حفظ الأرشیف، نافذة على التربیة، الجزائر، مركز الوثائق -1
ص13. 2002، ماي 46التربویة، العدد 
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وعلیھ فإنھ یستحسن ) 1998-1997(عنوان الإجراءات الخاصة بالدخول المدرسي 

ؤسسة تعلیمیة، أما في الوقت الحالي إحداث منصب مالي لتسییر الأرشیف في كل م

ونظرا لعدم وجود ھذا المنصب فإن ھذه المھمة یمكن اسنادھا لموظف لھ مستوى 

علمي وثقافي لا یستھان بھ إلى جانب الخبرة الإداریة مثل موظف الأمانة على سبیل 

.المثال

97: التطبیق الفوري لمنشور السید الأمین العام لرئاسة الجمھوریة رقم

.14/10/2000المؤرخ في 

والمتعلق بوضع 163: تحت رقم11/12/2000تطبیق المنشور الوزاري في

وتنفیذ رزنامة سنویة لتسییر أرشیف المؤسسات التعلیمیة، وھذا العمل یتم على 

.مستوى المؤسسة التعلیمیة التي یشرف علیھا رئیس المؤسسة

لعصر والتطور مثل إدخال إدخال وسائل التحسین والتطویر ة ذاك مواكبة مع ا

أجھزة الإعلام الآلي في المؤسسات وربط المؤسسة التعلیمیة بشبكة الأنترنت، 

حیث أننا نعیش عصر لا یقل عن تعریفھ بعصر التكنولوجیا فحسب بل ھو 

إن صح التعبیر یصعب على المرء الإلمام بھذا " عصر الإنفجار العلمي"

ا ونحن مقبلین على الدخول في ما المحیط من المعارف والتحكم فیھا خصوص

.أصلح علیھ نظام العولمة

 توزیع التعلیمات الكتابیة والشفویة إلى المصالح المختلفة وحثھا على ضرورة

تسییر (الاعتناء بوثائق أرشیفھا لتسھیل عمل الموظف القائم بھذه المھمة 

ف الأرشیف وجعل الإتصال والتنسیق بین مصالح المختلفة ومصلحة الأرشی

.1تقلیدا تربویا قبل أن یكون إداریا عادیا 

 على المدیر أن یحث المصالح التي تعمل تحت إشرافھ، حیث أن ھذه المصالح

منشأة بنصوص، ومھامھا محددة بنضصوص وھذه المھام تتجسد في شكل 

ملفاة مختلفة ینبغي أن یراعى في تنظیمھا وإعدادھا كل الشروط الواردة في 

صالح بن الساسي، دور رئیس المؤسسة ومسؤولیاتھ في حفظ الأرشیف، نافذة على التربیة، الجزائر، مركز الوثائق -1
ص14. 2002، ماي 46العدد التربویة،
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بالملف وعلیھ فإنھ یطلب من كل مصلحة أن تفتح لكل التصنیف والتعریف 

نشاط مبرمج ملفا خاصا، على الترتیب وتنظیم وترقیم كل الوثائق المفردة التي 

لھا صثلة مباشرة بالملف طبقا للإجراءات المعتمدة في التصنیف والترتیب 

.للوثائق

المؤسسةالمراقبة الدوریة والتفقدیة لنشاط الأرشیف من واجبات ومھام رئیس



یف المؤسسات التعلیمیة ومھنة الأرشیفي في قطاع التربیةتنظیم وتسییر أرش:         الرابعالفصل

211

: موقع مكتب الأرشیف في التسلسل الھرمي داخل المؤسسة التربویة

07: شكل رقم

رــــالمدی
الأمانةالأرشیفمكتب 

المقتصد
مستشار التوجیھنائب مدیر الدراسات

الارشاد المدرسيو
مستشار التربیة

مساعد 
المصالح 
الاقتصادیة

نائب المقتصد

أمین المخزن

المسؤول عن المكتبةالسادة الأساتذة

عمال الصیانة
تقني للمخبر

مساعدي التربیة

التلامیذ
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كان للزیادة الكبیرة في إنتاج الوثائق وتنوع إستعمالھا بعد التقدم الصناعي الذي 

الحرب العالمیة الأولى، أثره على تطور الأرشیفات خاصة، بعد أن شھدتھ فترة ما بعد 

، *أكتسب مشكلات الأرشیفات صیغة جدیدة غیرت بصورة جذریة طبیعة مھنة الأرشیفي

خاصة بعد ظھور التقنیات الحدیثة المستخدمة في الأرشیفات، والتي فرضت على 

كان لا بد من تنمیة مھارات ف-الأرشیفین تحدیات كثیرة في استیعاب تلك النظم الحدیثة

العاملین في مجال الأرشیف لممارسة نظم المعلومات في صورة التعلیم والتدریب 

.1المستمر الذي یؤھل للتعامل مع التكنولوجیة المتقدمة

لقد طرأت على مھنة الأرشیفي تغییرات عدیدة على مدى تاریخ ھذه المھنة منذ 

عاما من الزمان، وقد تغیرت متطلبات ھذه المھنة وفقا 2000تاریخھا الذي یعود لنحو 

.للتطورات الاجتماعیة والفنیة المصاحبة للتقدم العلمي

ا مع إحتفاظ كل فرد فوظیفة أمین الارشیف مثلھا أي مھنة أخرى لھا دینامیكیاتھ

بأسلوبھ، إلا أن ھذه المھنة تعتمد على تطورھا وفقا للبیئة السیاسیة والإجتماعیة التي 

.تتعامل معھا

فلقد كان الأرشیفي في القرن التاسع عشر ینظر إلیھ على أنھ الأرشیفي الذي یقوم 

.المؤرخبالتسجیل أو أنھ الأرشیفي الذي یقرأ الخطوط القدیمة أو أنھ الأرشیفي 

ونظرا للتطور الكبیر الذي حدث في مھنة الأرشیفي في الوقت الحاضر، فإننا 

أما بالنسبة للقیام بعملیات .نلاحظ ظھور الأرشیفي الذي یقوم ببناء المجموعات الأرشیفیة 

.التقییم فإننا نجد الأرشیفي ویطلق علیھ أیضا الأرشیفي المنظم
الأرشیفي ھو الشخص الذي توكل إلیھ مھمة تسییر الأرشیف القدیم والحدیث اللذان یتكونان من الوثائق الأصلیة "*
التي یكون مصدرھا مؤسسات حكومیة، مجموعات ) مخطوطات، مطبوعات، وسائط سمعیة أو بصریة أو الرقمیة(

جرد، احتفاظ وإعلام للأرشیف، یساھم بھا / العملیات التي یقوم بھا من جمعمحلیة، شركات أو عائلات أو أفراد، فب
الأرشیفي في تكوین وتثمین التراث الوطني، وتقدیم المادة المعلوماتیة الأولیة اللازمة للمؤرخین والباحثین حاضرا 

كما یقوم باستقبال جمھور ومستقبلا، فالأرشیفي، ھو الذي یحدد الوثائق النادرة من الحرائق، السرقة والاندثار، 
المستفیدین ویساعدھم على الاستفادة القصوى من المعلومات التي یحتویھا الأرشیف وذلك من خلال إعداده لأدوات 

"البحث المتنوعة
Groupe de travail prisme Basse-Normandie. Le métier d’archiviste (en ligne) disponible
sur http: //www.info/métier/fiche_métier.php.page consulté le 31/03/2013

. ص169، 2002مؤسسة لورد العالمیة لنشر الجامعیة، : أسامة كامل، محمد الصیرفي، أنظمة الأرشفة البحرین- 1

www.info/m�tier/fiche_m�tier.php.page
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الممارسین لھذه المھنة، إلا أنھم إتفقوا على وقد دار حول مھنة الأرشیفي جدلا بین

.أن ھذه المھنة تختلف عن غیرھا لأنھا مستقلة ومطلوبة -معیار محدد، ألا وھو

: مھنة الأرشیف في قطاع التربیة في الجزائر.4

یمكن القول إن قطاع التربیة قطع شوطا كبیرا في الإھتمام بالأرشیف، نظرا 

: 1لاھتمامھا بأرشیف الإدارة التعلیمیة، ویتضح ذلك من خلال ما یلي

 إحداث منصب أرشیفي في الإدارات الولائیة التابعة للقطاع، حیث أن لمدیریات

لقطاعات الأخرى منصب التربیة تحدیدا ومن دون المدیریات الولائیة الخاصة با

أرشیفي أمین محفوظات برتبة رئیس مكتب، وھو منصب مھیكل بصفة قانونیة ویمثل 

.محفزا رئیسیا للإھتمام بشؤون القطاع

 قد تبین من خلال المعاینة المیدانیة أن أغلب العاملین بقطاع الأرشیف والذین تقلدوا

ھم من غیر المتخصصین، بل مناصب رؤساء مكاتب الولائیة التابعة لقطاع التربیة 

شغلوا ھذه المناصب من أجل الترقیات فقط ولا علاقة لھم بالتخصص، مما یؤثر سلبا 

.على كفاءة التسییر

 وكدلیل على أھمیة الأرشیف بقطاع التربیة، شرعت وزارة التربیة في تنظیم ملتقیات

تأطیرھا حول أرشیف الإدارة التعلیمیة بشكل دوري، مرة كل سنتین، تعمل على 

وزارة التربیة بالتنسیق مع الإطارات المتخصصة في الأرشیف بأقسام علم المكتبات، 

وقد أحصینا عدة ملتقیات وطنیة تناولت محاور مختلفة حول الأرشیف وكانت لنا فیھا 

.أكثر من مشاركة، وتعلقت أساسا بتسییر أرشیف الإدارة التعلیمیة

د رزنامة حفظ الوثائق التي دعت إلیھا المدیریة وزارة التربیة أیضا كانت سباقة لإعدا

.العامة للأرشیف الوطني، وقدمت في الآجال المحددة لھا

وھیبة غرازرمي، التكوین الجامعي في علم المكتبات وعلاقتھ بسوق الشغل، رسالة دكتوراه في علم المكتبات، -1
. 256، ص2007جامعة الجزائر 
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 الإھتمام بقطاع الأرشیف بوزارة التربیة لا نسجلھ فقط غلى المستوى المركزي

والمحلي، بل ھو أیضا على مستوى المراكز والدواوین التابعة لھا، حیث أنھ كانت 

وریة حول الأرشیف بأحد الدواوین التابعة لھا، وكانت لنا مساھمات تنظم ملتقیات د

.في ھذا الصدد مع السعي لتسییر الأرشیف بالإعلام الآلي

: التعلیمیةالمؤسسات وضعیة التأطیر في . 1.4

ونتناول وضعیة تأطیر وثائق أرشیف مؤسسات التعلیم الثانوي من خلال التعرض 

بالتحلیل للأنماط التي أسندت إلیھا ھذه الوظیفة على مستوى المؤسسات المذكورة، 

: وتصنیفھم حسب

.الأنماط والأسلاك−

.الرغبة في مواصلة العمل بأرشیف المؤسسة−

.رأي رئیس المؤسسة في الموظف المعني−

.السن والمستوى الدراسي−

.أقدمیة العمل في مجال الأرشیف−

. الإستفادة من التكوین في مجال الأرشیف−

: وضعیة التأطیرفي المؤسسات التعلیمیة

إن الوضع الحالي لتأطیر وثائق أرشیف مؤسسات التعلیم الثانوي، حتى وإن كان 

تطوره مستقبلا یختلف من مؤسسة إلى أخرى، فإنھ یستدعي وضع خطة لضبط وتوجیھ

لتكون وثائق أرشیف المؤسسة رھن الإستجابة لمتطلبات الخدمة العمومیة من جھة، 

وكیفیة بحفظ ذاكرة المؤسسة من جھة ثانیة، ومصدرا من مصادر المعلومات من جھة 

.1ثالثة 

ملف تكوین الموظفین بتسییر وثائق الآرشیف على . وضعیة التأطیرالأرشیف الادارة التعلیمیة، وثائق عمل الملتقى-1
2006ماي 8-7الملتقى الوطني الرابع الخاص بأرشیف الإدارة التعلیمیة، . الثانويالمستوى مؤسسات التعلیم 

. 64، ص2006الجزائر، وزارة التربیة، 
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تصنیف الموظفین المكلفین بتسییر أرشیف مؤسسات التعلیم الثانوي حسب . 2.4

:الأنماط

إن إستغلال البطاقات الشخصیة للموظفین المكلفین بتسییر الأرشیف على مستوى 

ولایة، تبین أن تأطیر نشاط الأرشیف مسند ل 45مؤسسات التعلیم الثانوي الواردة من 

).1نمطا كما ھو واضح الجدول 16(ستة عشر 

ط المساعدین موظفا، وإذا إستثنینا أنما950یبلغ العدد الإجمالي للأنماط المذكورة 

الوثائقیین، المعاونین الإداریین والأعوان الإداریین والذین یمكن أن ینسجم نمطھم مع 

تسییر الأرشیف، فإن الأنماط الأخرى قد أرغمت على العمل في ھذا النشاط ولا یمكن 

علما بأن الأنماط الثلاثة .توقع نتائج إیجابیة في تحسین تسییر الأرشیف بھذا الأنماط 

1%60.52، تشكل 575رة أعلاه والتي یبلغ عددھا المذكو

من الموظفین المنتمي لمختلف الأنماط سیخضع للإنتقاء 2)950(في ھذا العدد 

وفق معاییر الرغبة في العمل في مجال الأرشیف ورأي رئیس المؤسسة المستوى 

.الدراسي، بالإضافة إلى سن المعنیین

. وضعیة التأطیر واقتراحات لتغییر وتحسین الوضعیة: أرشیف مؤسسات التعلیم الثانوي. المدیریة الفرعیة لتوثیق-1
وضعیة التأطیر واقتراحات : أرشیف مؤسسات التعلیم الثانوي. عیة لتوثیقالمدیریة الفر: ص200610د ن، : الجزائر

. 65، ص2006د ن، : الجزائر. لتغییر وتحسین الوضعیة
بوزبرة سامیة، نشاطات تكوین الموظفین المكلفین بتسییر وثائق أرشیف مؤسسات التعلیم الثانوي، الملتقى الوطني 

2الرابع الخاص بأرشیف الادارة التعلیمیة 
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المكلفین بتسییر أرشیف مؤسسات التعلیم الثانوي تصنیف الموظفین : 15الجدول رقم 

حسب الأنماط

العددالنمط
193مساعد توثیقي
141معاون إداري
241عون إداري

101مساعد تربوي
45كاتب راقن

01نائب المقتصدیة
190عون راقن

03عون المصالح الإقتصادیة
08عون تقني بالمخبر
102عامل مھني درجة

201مھني درجةعامل
311عامل مھني درجة

02مسؤول داخلیة
06عون الوقایة والأمن

02أساتذة التعلیم الثانوي
03مستشار التوجیھ المدرسي

950المجموع

تصنیف الموظفین حسب الأنماط والرغبة في مواصلة العمل بالأرشیف ورغبة . 3.4

: الإستفادة من التكوین

بلغ عدد الموظفین الراغبین في مواصلة العمل بالأرشیف والإستفادة من الدورات 

483، وتشكل الأنماط المفضلة لتسییر الأرشیف 950موظفا من مجموع 738التكوینیة 

1: موزعة كما یلي%65.49موظفا أي ما یعادل نسبة 

بوزبرة سامیة، نشاطات تكوین الموظفین المكلفین بتسییر وثائق أرشیف مؤسسات التعلیم الثانوي، الملتقى الوطني -1
. 16الرابع الخاص بأرشیف الادارة التعلیمیة، ص
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.193مساعدا وثائقیا من بین 192−

.141معاون إداري من بین 109−

.241عون إداري من بین 182−

16الجدول رقم 

العدد النمط
الإجمالي

الراغبین العمل بالأرشیف 
والإستفادة من التكوین

193192مساعد وثائقي
141109معاون إداري
241182عون إداري

171110مساعد تربوي
4538كاتب راقن

011نائب المقتصدیة
19079عون رقن

032الإقتصادیةعون المصالح 
085عون تقني بالمخبر
1022عامل مھني درجة
2011عامل مھني درجة
3119عامل مھني درجة

022مسؤول داخلیة
063عون الوقایة والأمن

022أساتذة التعلیم الثانوي
031مستشار التوجیھ المدرسي

950738المجموع
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: الأنماط والأقدمیة في مجال تسییر الأرشیفتصنیف الموظفین حسب .4.4

تتراوح مدة العمل بأرشیف المؤسسة بالنسبة للأنماط الثلاثة المختارة ما بین سنة 

1: سنوات موزعتي كما یلي10واحدة و

المساعدون الوثائقیین

أقل من سنة عمل في الأرشیف 49•

سنوات 05موظفا تتراوح مدة العمل من سنة إلى 97•

سنوات 10سنوات إلى 05موظف تتراوح مدة العمل من 38•

بالنسبة للمعاونین الإداریین 

أقل من سنة عمل في الأرشیف 18•

سنوات 05موظفا تتراوح مدة العمل من سنة إلى 42•

سنوات 10سنوات إلى 05موظفا تتراوح مدة العمل من 16•

سنوات 10موظفین تتجاوز مدة عملھم 04•

ان الإداریین بالنسبة للأعو

أقل من سنة عمل في الأرشیف 43•

سنوات 05موظفا تتراوح مدة العمل من سنة إلى 104•

سنوات 10سنوات إلى 05موظفا تتراوح مدة العمل من 22•

سنوات 10موظفا تتجاوز مدة العمل لدیھم 12•

إن بقیة الموظفین لم یوضحوا تاریخ الإلتحاق بالأرشیف : ملاحظة

. 2007نیة، وزارة التربیة الوط: الجزائر. التقریر السنوي لتسییر الأرشیف الادارة التعلیمیة. وزارة التربیة الوطنیة-1
. ص32
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الموظفین حسب الانماط والعمل بأرشیف المؤسسة كعمل أساسي من تصنیف 

موظفا یعمل بأرشیف المؤسسة بصفة دائمة أو بصفة ظرفیة لا نجد سوى 950مجموع 

موظفا یمارس نشاط الأرشیف كعمل أساسي فقط، بینما یمارس بقیة الموظفین 136

ونھ إلى جانب نشاط آخر نشاطھم بصفة ظرفیة أي أنھم غیر متفرغین لھذا النشاط ویمارس

1: وتشكل الأنماط المختارة للعمل بالأرشیف الوضعیة التالیة

.193موظفا من بین 51مساعد وثائقي •

.241موظفا من بین 25عون إداري •

.141موظفا من بین 19معاون إداري •

موظفا تشل الأنماط المختارة متفرغا للعمل 57فقط من بین 2موظفا95أي 

الأرشیفي 

ص 33السابقالمرجع -1
، 2007وزارة التربیة الوطنیة، : الجزائر. التقریر السنوي لتسییر الأرشیف الادارة التعلیمیة. وزارة التربیة الوطنیة-2

ص 34
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17لجدول رقم ا

عدد العاملین بالأرشیف كعمل العدد الإجماليالنمط
أساسي

19351مساعد وثائقي
14119معاون إداري
24125عون إداري

10108مساعد تربوي
4510كاتب راقن

01نائب المقتصدیة
19017عون رقن

03عون المصالح الإقتصادیة
082عون تقني بالمخبر

102مھني درجةعامل 
201عامل مھني درجة
31101عامل مھني درجة

0201مسؤول داخلیة
06عون الوقایة والأمن

021أساتذة التعلیم الثانوي
031مستشار التوجیھ المدرسي

950136المجموع

: إن بقیة الأنماط الأخرى والتي تنتمي إلى الأسلاك التالیة

أستاذ تعلیم ثانوي −

مستشار التوجیھ المدرسي −

مساعد تربوي −

نائب مقتصد −

عون المصالح الإقتصادیة عون مخبر −

3- 2- 1عمال من الدرجة −

عون الوقایة والأمن −
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، فإن تكلیفھم بتسییر أرشیف 37.48موظفا ویمثلون 375والذین یشكلون 

الإستثمار في المؤسسات التعلیمیة یبدو أنھ ظرفي، وبالتالي فلا مجال للإعتماد علیھم أو

.تكوینھم 

إن الأنماط الثلاثة التي تم إنتقاؤھا على أساس ملاءمتھا للتكفل بتسییر . 6.4

موظفا، فإنھ عند إستطلاع رغبتھم في مواصلة العمل بأرشیف 575الأرشیف والتي تمثل 

منھم یرغبون في مواصلة العمل بالأرشیف، ویعبرون عن إستعددھم 483المؤسسة نجد 

في ھذا المجالللتكوین 
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: الخلاصة

575إذا كانت الأنماط المختارة لتأطیر نشاط أرشیف المؤسسات التعلیمیة تشكل 

یرغبون 575موظفا من بین 483موظفا مكلفا بالأرشیف، وإذا كان 950من مجموع 

مساعد 192من التكوین من بینھم للاستفادةوالاستعدادفي مواصلة العمل بالأرشیف 

من مؤسسات التعلیم الثانوي ستستفید من تأطیر مؤھل %48.52وثائقي، فھذا یعني أن 

یمكن أن یوجھ تسییر وتنظیم أرشیف المؤسسة حاضرا ومستقبلا نحو الأھداف المنتظرة 

.منھ

ادر من المؤسسات وھي نسبة كبیرة جدا لا بد علیھا أن تب%51.48وتبقى نسبة 

بإختیار العناصر التي تسند لھا ھذه المھمة وذلك بالتنسیق مع مدیریات التربیة والإدارة 

المركزیة بإعطاء الأسبقیة في منح المناصب المالیة بالنسبة المخصصة للإداریین إلى 

سلك المساعدین الوثائقیین لضمان تأطیر مؤھل ومستقر 



 :
 :

التشریعمفھوم-1
التشریعأنواع-2
التشریعیةالنصوص-3
الإداريالتنظیموالتشریع-4
الجزائرفيالأرشیفيالتشریع-5
.الوطنیة التربیةقطاع فتنظیم و تسییر أرشیالخاصةالنصوص-6

مدیریة التربیةمناشیر أرشیف -6-1
مناشیر أرشیف المؤسسات التعلیمیة-6-2
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:تمھید

تشكل الوثائق بمعناھا العام الذاكرة الحیة للشعوب والأمم یمكنھا أن تحافظ على 

خصوصیاتھـــــا الثقافیة ورموزھا الروحیة والحضاریة وتعمل على توصیــــل الأجیال 

والمجموعات الوثائقیة التي تعد مؤشرا على تطور المجتمعات في مختلف المجــــالات 

لتقدم في جمیع المجالات ولھذا عملت الأمم الحیة على وبواسطتھا یمكن قیاس درجة ا

الحفاظ على مخزونھا الوثائقي في احداث مراكز متخصصة وأیضا وضع النصوص 

القانونیة والتشریعیة من أجل التسییر الأحسن لھذا القطاع حیث أن ھذه التشریعات 

من خدمات وأنظمة المتعلقة بالأرشیف وتنظیم المراكز الأرشیفیة والقواعد التي تحكمھا

ویظھر ذلك جلیا في الاھتمام الذي أولتھ التشریعات الأرشیفیة في موضوع الحمایة 

. القانونیة وأوجھ الحفاظ على الوثیقة الأرشیفیة

تم بذل مجھودات معتبرة في اتجاه تنظیم 1962أما فیما یخص الجزائر فمنذ سنة 

الأرشیف وكان أیضا الاھتمام فیما یخص بمسألة التشریع في میدان الأرشیف وقد أولت 

من السبعینیات مع صدور المرسوم 1الدولة الجزائریة عنایة خاصة في ھذا المیدان بدایة 

ضمن إنشاء مدیریة فرعیة على مستوى مدیر الوثائق المت1970نوفمبر سنة 16في 

المتضمن تأسیس 1971جوان سنة 3المؤرخ في 36-71والأرشیف ثم یلیھ الأمر رقم 

.رصید الأرشیف الوطني

المتضمن الأرشیف الوطني 19882جانفي 28المؤرخ في 88/09القانون رقم 

وتسییر الأرشیف، وقد وردت الذي یتضمن مجموعة من المواد تنص على كیفیة تنظیم 

تعریف القانوني للوثائق الأرشیفیة حسب المشرع 3و2على وجھ الخصوص في المادة 

الوثائق التي یتكوم منھا الأرشیف العمومي والمتمثلة في 5الجزائري وتحدید في المادة 

: ونذكر أیضا المراسیم والقوانین التالیة-1
. إنشاء مجلسا استثنائي للأرشیفالمتضمن 1974ابریل سنة 25المؤرخ في 74/75مرسوم رقم -

. المتضمن الأرشیف الوطني1977مارس 20المؤرخ في 77/76المرسوم رقم 
). مركز المحفوظات الوطنیة (المتضمن تأسیس الأرشیف الوطني1987جانفي 6المؤرخ في 87/11المرسوم رقم 
. كور أعلاه المتضمن إنشاءالأرشیف الوطنيالمذ11/87یعدل رقم 1988مارس 1المؤرخ في 47/88المرسوم رقم 

19882ص139جانفي، ص28المؤرخة في 4العدد. الجریدة الرسمیة للجمھوریة الجزائریة-
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الوثائق المنتجة والمسلمة من طرف ھیئات الحزب والدولة والجماعات المحلیة 

.سات والھیئات العمومیةوالمؤس

ھي فوق تحدیدھا لحقوقوفي دولة من الوسائل الأساسیة للتنظیمتعتبر التشریعات

كما ترسم ، علاقاتھم بالدولةوتحدد أیضا علاقة الدولة بھمواجبات الافراد في المجتمعو

تربويوتعلیميوالطریق واضحا في جمیع مجالات العمل من تنظیم إداري ومالي

... . غیرھاواجتماعي، صناعيزراعيو

لقد أصبح اعتماد البشر لتشریعات لدرجة انھ یمكن القول أنھ من الصعب ان 

حتى تكون تصرفاتھ في حدود ، التشریعإلى یتصرف الفرد في المجتمع دون الرجوع

. القانون

في العالم أرشیفالمشرفین على الحركة الومظاھر اھتماما المسؤولینلعل من

.یةأرشیفتشریعات لوائح لتنظیم العمل في المؤسسات الونینوضع قوا

أن ینظمھ ، من الضروري لأي عمل یراد لھ أن یقول أساس سلیموو من المفید بل

، الاجتھادیة في التنفیذ، وحتى یمكن تفادي العشوائیة في التخطیط، محترموقانون مكتوب

.حلولا للمشاكلیكفل الأداء وكمان وجود القوانین یرفع من مستوى 

: مفھوم التشریع. 1

ھو مجموعة القواعد المكتوبة التي تنظم العلاقة القائمة بین الاطراف المعنیة 

والداخلة فیھ، و لھذه القواعد القوة الجبریة اللازمة للتنفید والتقید بھا والعقاب في حالة 

إلى القاعدة التشریعیة المخالفة، ولكي تكون القواعد تشریعا فلابد أن تكون مكتوبة اسناد

.1التي تقول بأن لا عقوبة الا بنص

ھو وضع قواعد قانونیة في نصوص تنظم العلاقات بین الأشخاص في المجتمع 

وقد عرفت الیة وضع القواعد . بواسطة سلطة المختصة طبقا للإجراءات المقررة لذلك

25ص1998ص. الدار اللبنانیة،. : القاھرة. تشریعات الكتب والمكتبات في مصر. شعبان عبد العزیز خلیفة-1
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التي صدرت في ) بي حمو را(القانونیة في شكل تشریعات منذ القدم، إذ وجدت مجموعة 

القرن الثامن عشر قبل المیلاد، وقانون الألواح الاثني عشر، وقانون أكلیا الذي صدر في 

وقد تطور التشریع إلي إن أصبح المصدر الأول للقانون في معظم الدول . م.ق5القرن 

باستثناء الدول الاسكندینافیة وتعد الجزائر من بین الدول التي تعتبر التشریع المصدر

. 1الأول للقانون

: أنواع التشریع. 2

للتشریع أنواع ثلاثة متفاوتة في درجتھا فأعلاھا درجة ھو الدستور ویعد التشریع 

.التشریع العادي، وأدناھا التشریع الفرعوأوسطھاالأساسي، 

.وھو التشریع الأساسي وھو أعلى تشریعات الدولة: الدستور−

ھو مجموعة من القواعد القانونیة التي تقوم السلطة : التشریع العادي أو القانون−

التشریعیة أساسا بوضعھا في حدود اختصاصھا وقد یتخذ التشریع العادي صورة 

. تقنیات أو مدونات أو قوانین متفرقة

ویقصد بھ اللوائح التي تختص السلطة التنفیذیة : التشریع الفرعي أو اللوائح−

: 2حددھا الدستور وھي ثلاث أنواعبوضعھا في حدود اختصاصاتھا التي ی

تضعھا السلطة التنفیذیة، وتتضمن قواعد تفصیلیة لتنفیذ : لوائح تنفیذیة.أ

.التشریعات العادیة الصادرة عن السلطة التشریعیة

وتضعھا السلطة التنفیذیة لتنظیم المصالح والمرافق العامة، : لوائح تنظیمیة.ب

.تشریع سابق بذاتھوتصدر بدون التقید بتشریع سابق، وھي 

وتصدرھا السلطة التنفیذیة للمحافظة : لوائح الضبط الإداري أو لوائح الأمن.ت

.على الأمن العام والصحة العامة

ص26.المرحع السابق-1
المؤسسة الجامعیة لدرسات والنشز : بیروت . معجم المطلحات القانونیة. جمة منصور القاضيجرار كورنو، تر-2

344ص1998والتوزیع، 
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: النصوص التشریعیة . 3

ویراد بھا المصطلحات القانونیة التي تدرج في التنظیم بحسب قوتھا وقواعدھا 

: 1و الآتيالأساسیة للتشریع والتنفیذ وترتب على النح

وھو أعلى التشریعات في الدولة، ویشتمل على مجموعة من القواعد القانونیة : الدستور-

التي تبین نظام الحكم، وتحدد السلطات وتوضح حقوق وواجبات وحریات الأفراد 

.والجماعات

بمعناه الفني والشكلي، ھو التشریع وھو عبارة عن مجموعة من القواعد : القانون-

القانونیة العامة والمجردة تصدرھا السلطة التشریعیة أو یصدرھا رئیس الجمھوریة ولا 

یلغي أو یعدل إلا بقانون مثلھ، وبعبارة أخرى فالقانون ھو النص الأساسي للدولة، یقره 

وھو النص التشریعي ) مھوریة أو رئیس الحكومة رئیس الج(البرلمان ویصدره الرئیس 

. الأول

وھو عبارة عن نص تنظیمي ذو طابع تشریعي یصدره رئیس الجمھوریة في : الأمر-

حالة شغور البرلمان أو یبن دورتیھ، وبعبارة أخرى ھو النص التشریعي الثاني، یصدره 

البرلماني، عطلتھ، حالات الفراغ(: رئیس الجمھوریة في الحالات الاستثنائیة المعروفة

).الخ....الطوارئ

ھو نص تنظیمي یشرع بموجبھ رئیس الجمھوریة في الحالات التي تدخل في : المرسوم-

أما المراسم الفردیة فتخص تعیین وترقیة ) مرسوم رئاسي(اختصاصات الھیئة التشریعیة 

.وتوقیف مھام الموظفین السامیین في الدولة أو تغییر وظائفھم

عادة ما یستھدف القرار كیفیة تطبیق قانون أو مرسوم ویمكن أن تصدره أي : 2القرار-

. ...). وزاري، ولائي،(سلطة إداریة مختصة ویكون باسمھا 

المرجع السابق ،نفس ص-1
354المرجع السابق ص-2
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ھو عبارة عن تعلیمة إداریة داخلیة تصدر عن السلطات الإداریة بھدف : 1المنشور-

. التطبیق الحسن لنص أعلى منھ درجة وقوة وقد یكون إعلامیا

.لا یلغي النص القانوني ولا یعدل إلا بنص مثلھ أو أعلى منھ: ملاحظة

لتكون امتدادا وھي عبارة عن وثیقة إداریة توجھ إلى العدید ممن ترسل إلیھم : 2التعلیمة

.لنص أعلى منھا، ملزمة بالتطبیق الفوري والمباشر وھي غیر قابلة للنقاش أو التراخي

وھي عبارة عن وثیقة إداریة تدخل في باب الإعلام، قابلة للنقاش : المراسلة الرسمیة

.3والمشاورة

لا یلغى النص التشریعي أو التنظیمي إلا بنص مثلھ أو بنص أعلا : ملاحظة

موضوع التشریعات الأرشیفیة عدة قضایا ویرتبط بمفھوم الأرشیف نفسھ یشیر 

وبتنظیم الوثائق والتنظیم الإداري لمصالح الأرشیف وبالإعداد الفني للوثائق والاطلاع 

. علیھا وغیرھا من الوسائل

وانطلاق من قراءة لمجمل النصوص القانونیة التي تخص الأرشیف في الجزائر 

م ما جاء بھ التشریع في الجزائر فیما یخص تنظیم وتسییر الإدارة سوف نحاول إبراز أھ

.1994التعلیمیة مع الجزائر والتي كانت بدایتھا في 

: التشریع والتنظیم الاداري. 4

لابد للتشریع أن یضبط التنظیم الإداري للمصالح التي تغیر بالأرشیف ویحدد 

: 4یليطریقھ تسییرھا ومھامھا وتتلخص ھذه المھام فیما 

.حفظ أرصدة الوثائق وفق مناھج وجمع ظروف ملائمة-

.تصنیف وترتیب الأرشیف وفق مناھج وطرق مقبولة-

.توفیر أدوات البحث للاطلاع على الوثائق والاستفادة منھا-

ص345السابقالمرجع -1
نفس صالسابقالمرجع -2
13، ، ص ا لسابقالمرجع. لعمش، سعد-3
19ص 1980. 15عدد الجزائر،.مجلة الوثائق العربیة. التشریعات الأرشیفیة. الفخفاف منصف-4
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. تخصیص قاعات ومحلات للاطلاع على الوثائق-

.السماح باستنساخ الوثائق وصیانتھا وحفظھا في ظروف ملائمة-

.دلة والنھار المتعلقة بالوثائق التي تحتفظ بھا ونشر الوثائق الجدید بذلكنشر الأ-

.إبراز القیمة التربویة والثقافیة للأرشیف وتنظیم المعارض لذلك-

و یھم التشریع أیضا مسألة النظام الوطني للأرشیف حیث لضبط مكوناتھ والعلاقة 

التركیبة السیاسیة للبلد والمھم أن التي تربط بینھا وفي المجال تختلف النماذج حسب 

توضح أسس التنظیم الأرشیفي على المستوى المركزي والجھوي والمحلي وتحدد وظیفة 

.1كل الھیاكل المعنیة

على أن أھمیة وضع مؤسسة الأرشیف في مرتبة متمیزة من التسلسل الإداري 

ات طابع یسمح لھا بممارسة مھامھا عبر كل مصالح الدولة دون العض لمشاكل ذ

. 2تسلسلي

و قد یكون ذلك مع بعض البلدان رئاسة الجمھوریة أو رئاسة مجلس الوزراء أو 

یكون الدیوان الملكي أو الدیوان الأمیري، ومع الأصل إن أحسنت سند للأرشیف ھو كل 

مسئول یھتم بالموضوع مھما كانت الصفة والمرئیة التي یحتلھا مع التنظیم السیاسي للبلاد 

ب مصالح الأرشیف یجدر أحداث ھیئة تدعى المجلس الأعلى أو مجلس إلى جان

.الوطني للأرشیف تتولى سن السیاسة العامة التي یجب إتباعھا نحو ھذا المیدان

قصد بالتشریع كل ما یصدر من قواعد عن السلطة المختصة في الدولة ویمكن 

یة التي تضعھا السلطة مجموعة من القواعد القانون: تعریفھ كمصدر رسمي للقانون بأنھ

.المختصة

1Carbone SALVADORE ; Raoul Gueze ,trad Elisabeth Houriez , projet de loi d’archive
type: presentation et texte. paris: unesco, 1971. P24
2 Ibid
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في الدولة وفقا لإجراءات معینة مصاغة في نصوص مكتوبة، وتكتسب قوتھا 

الإلزامیة بصدورھا من السلطة العامة المختصة

التنظیمیة وأحكام النصوص التشریعیةإطارالتي أعدت في ان ھذه الإجراءات

حد كبیر في تحقیق إلى النصوص ساھمتالمتعلقة بالإشراف الوطني أن ھذه الأخیرة أي 

: ما یلي

ي على مستوى القطاع التربیة أرشیفتوضیح الرؤیة في مجال ممارسة العمل ال-

.الوطنیة

مدیریات ، المؤسسات التعلیمیة( تقنین ھذا النشاط على المحفوظات المختلفة -

) المركزیة ، الإدارةالتربیة

ي أرشیفعدم تحمیلھا من قبل الف وأرشیتكریس مبدأ المسؤولیة على وثائق ال-

. بمفرده

الذي انتقل من وضعیة مؤسفة في أغلب الأحیانللأرشیفي وتحسین العمل الیومي -

الوضعیة أخرى قائمة على البرمجة المسبقة لحركة الوثائق بین المصالح إلى 

. المختلفة مع ضبطھا بالتنسیق مع الأطراف المعنیة

الجزائرالتشریع الأرشیفي في . 5

لقد تنبھ المسؤولون إلى أھمیة تأسیس الرصید الوطني للأرشیف، وكان ذلك 

القاضي 36- 71عندما أصدر الرئیس الراحل ھواري بومدین الأمر رقم 1971سنة

بإحداث مؤسسة للوثائق الوطنیة ، ضمن مادتھ الأولى والثانیة ، مع إعتبار الأرشیف ملكا 

.عمومیا للشعب

أعطى دفعا قویا لمیدان الأرشیف واعتبره جزءا من التراث وھو الأمر الذي 

.الوطني والشخصیة الوطنیة وعنصرا ھاما وضروریا للتطور الطبیعي للدولة العصریة

وعلى العموم فإن عدد النصوص التي صدرت في مجال الأرشیف والمنشورة 

نصا ) 65(بلغ حوالي خمسة وستون2005إلى مارس 1962بالجریدة الرسمیة منذ سنة 
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جاءت موزعة بین أوامر وقوانین ومراسیم، یضاف إلیھا طبعا عددا كبیرا من التعلیمات 

Instructions.

لكن ھناك البعض یعتبر ھذا العدد من النصوص مكسبا مھما في المیدان، غیر أن 

ھناك في المقابل عددا كبیرا من المھنیین والمتخصصین من یرى غیر ذلك بالنظر أھمیة 

ویطالبون ) أداة لكتابة التاریخ(والجماعة) إثبات الحقوق(قة الأرشیفیة في حیاة الفردالوثی

بمزید من النصوص القانونیة اللازمة التي تضمن التسییر الجید والمحافظة المثلى 

للأرصدة الأرشیفیة، وھذا أمام نقص في ما ھو متوافر من نصوص قانونیة التي برھنت 

الأرشیف وتسییره بطریقة علمیة، ویمكن تقسیم التشریعات على تأثیر سلبي على إدارة 

: الأرشیفیة بالجزائر حسب الفترات إلى ثلاث مراحل

: المرحلة الأولى 

وتمیزت ھذه الفترة بإنتقال مصلحة المحفوظات، كما 19701- 1962تمتد من 

الخاصة كانت تدعى أنذاك من وصایة إلى وصایة، كما تمیزت بظھور عدد من المشاریع 

، فتح مناصب شغل خاصة بالأرشفیین، أو تكوین . بالأرشیف، منھا على سبیل المثال

.إلخ...متخصصین في حفظ الأرشیف

إضافة إلى تسجیلھا لبطء في حركیة التشریع، ذلك أن القوانین الفرنسیة كانت لا 

تزال ساریة المفعول خلال ھذه الفترة

: المرحلة الثانیة

الذي إعتبر طلائعیا 36- 71رقم .طبعھا الأمر الرئاسي1978-1971وتمتد من 

وأساسا بالنسبة للأرشیف الوطني، كما تمیزت بإصدار نصوص مھمة خاصة بالوثائق 

.67- 77الأرشیفیة وضرورة حفظھا، وبإحداث حفظ على مستوى الوطني منھا الرسوم 

في الجزائر بین الحمایة القانونیة والإجراءات الفنیة، ورقة مقدمة في شرقي، فتیحة، حفظ الأرشیف ؛قموح ناجیة-1
. 222، ص2006مارس 23-1الجزائر، . المؤتمر السابع عشر للإتحاد العربي للمكتبات والمعلومات
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: المرحلة الثالثة

لمرحلة تتمثل في عودة إلى یومنا ھذا، خصوصیة ھذه ا1979وتبتدئ من 

الوصایة على الأرشیف إلى وزارة الثقافة ثم إلى رئاسة الجمھوریة، كما شھدت إنجازات 

مھمة تعود إلى السبعینات منھا مشروع بنایة الأرشیف الوطني والتي تعتبر الیوم تحفة في 

المیدان، وأیضا إنشاء المركز الوطني للأرشیف، وكذلك التحضیر لمشروع القانون 

.19881لخاص بالأرشیف في فترة الثمانینات والذي صدر في ینایر من عام ا

مما سبق یتبین جلیا أنھ على المستوى التنظیمي والقانوني استطاعت الجزائر أن 

تزود المجال بمجموعة من النصوص القانونیة على المستوى المؤسساتي على وجھ 

د بمجھودات المشرع الوطني في الخصوص، وھو ما جعلنا نجعل كثیرا من المھنیین یشی

میدان الأرشینف، ھذه المجھودات تعكس في نظرنا إھتمام السلطات العلیا في الدولة 

.بالتراث الأرشیفي

لكن وبرغم ھذا، فإن الجمیع یتفق كذلك على أن التشریع للأرشیف بصفة خاصة 

والمجال الثقافي بصفة عامة لم یشكل أولویة الدولة الجزائریة غداة الإستقلال على 

إعتبار أو أولویاتھا واھتماماتھا وجھت لمجابھة الوضع الصعب في المجال 

والتفصیل حول مضمون ھده النصوص الإقتصادي والإجتماعي ، من ھنا غاب التركیز 

التي لم تلق التطبیق الفعلي على أرض الواقع نتیجة غموضھا من جھة وعدم إشتمالھا على 

.التفاصیل التطبیقیة المطلوبة من جھة ثانیة

. المرجع السابق  ، نفس ص. -1
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: قطاع التربیة الوطنیة أرشیفبتنظیم وتسییرالنصوص الخاصة.6

:مدیریات التربیةمناشیر أرشیف .1.6

یتمم القرار الوزاري المشترك 1995دیسمبر 14ري مشترك مؤرخ في قرار وزا

الذي یحدد مصالح مدیریات التربیة على مستوى 1990أكتوبر سنة 29المؤرخ في 

.1مفتشي أكادیمیة الجزائر ومكاتبھا والولایة

على أرشیفوزارة التربیة تفید بأن وضعیة الإلى لقد وصلت بعض المعلومات

تنذر باحتمال فقدان ومستوى بعض مصالح التربیة بالولایات في حالة تبعث على القلق

ضیاعھ یعني الحرمان ویعتبر ذاكرة قطاع التربیة على المستوى المحليأرشیفرصید 

من البدیھي أن تكون لھذه ومن مصدر للمعلومات احتمال الرجوع إلیھا أمر لا شك فیھ

مدیریة التربیة في مصلحة التكوینالارشیف على مستوى وفي ھذا المنشور تم تحدید او انشاء مكتب التوثیق-1
الذي 1990أكتوبر 29الموافق 1411ربیع الثاني عام 10بناء على القرار الوزاري المشترك المؤرخ في والتفتیشو

. مكاتبھاومفتشي أكادیمیة الجزائرویحدد مصالح مدیریات التربیة على مستوى الولایات
: یقررون ما یلي

: المذكور أعلاه ما یلي1990أكتوبر سنة 29من القرار الوزاري المشترك المؤرخ في 20ادة تتمم المالأولىالمادة 
: التفتیش مایلي وتضم مصلحة التكوین: " 20المادة "

، بدون تغییر. أ
، بدون تغییر. ب
، بدون تغییر. ج
الأرشیف ومكتب التوثیق. د

: المذكور أعلاه كما یلي1990أكتوبر 29مشترك المؤرخ في من القرار الوزاري ال26تتمم المادة : 02المادة 
: التفتیش ما یلي وتضم مصلحة التكوین: " 26المادة"

، بدون تغییر. أ
، بدون تغییر. ب
. الأرشیفومكتب التوثیق. ج

: المذكور أعلاه كما یلي1990أكتوبر 29من القرار الوزاري المشترك في 31تتمم المادة : 03المادة 
: التفتیش وتضم ما یأتيومصلحة التكوین. 1

، بدون تغییر. أ
، بدون تغییر. ب
الأرشیفومكتب التوثیق. ج

: تضم ما یأتيوالامتحاناتومصلحة التوجیھ. 2
، بدون تغییر. أ

، بدون تغییر. ب
ص9- 8، 1996للتوثیق، رعیة المدیریة الف: الجزائر. التعلیمیةالإدارةتسییر أرشیف وخطة تنظیم. التربیةوزارة -

الدیوان : الوطنیة الجزائر
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على المواطن الأمر الذي یستدعي التذكیر بأن الإدارةلخدمات الوضعیة انعكاسات سلبیة

وظیفة

كغیرھا من الوظائف الأخرى تلتزم مصالح التربیة إداریةھي وظیفة أرشیفال

.السھر علیھا اكمل وجھوعلى المستوى المحلي بضمانھا

الإدارةحتمیة لممارسة وھي نتیجة طبیعیةأرشیفوثائق الإلى مع الإشارة ھنا

أنھا ھي الكفیلة بإثبات ما تحقق أثناء تلك المرحلةوالمتعددة خلال مراحل معینةنشاطاتھال

إداریةیعد مظھرا من مظاھر الرقى في ممارسة الوظیفة الأرشیفأن العنایة بالو

 الفترة ما أرشیفیتعلق ب1994اكتوبر 14مؤرخ في 94.131منشور رقم

19621قبل 

رشیفالأنوع وتحدید طبیعةإلى ترمي في مجملھان تدابیر ھذا المنشور إ

الفترة المذكورة من إلى الذي یعود تاریخھ، والإدارات العمومیةوالمتواجد بالمؤسسات

ترتیب الوثائق وتنظیموتحدیدإلى دعوةوأجل اتخاذ الإجراءات التي تسمح بالحفاظ علیھ

. ذلك طبقا للمنشوروالمعنیة

یتعلق بمشروع القرار 1994أكتوبر 29مؤرخ في94.659رقم منشور

1990.10.29الوزاري المشترك المتمم للقرار الوزاري المشترك المؤرخ في 

مفتشي أكادیمیة والذي یحدد مصالح مدیریات التربیة على مستوى الولایات

2مكاتبھاوالجزائر

عدد المستخدمین الواجب استعمالھا في ھذا المكتب مع تحدید رتبھم -

. التأثیر المالي الذي یترتب عن إنشائھ-

: رتبھم فإن ھذا المكتب یتطلب توفر الأسلاك التالیةوفیما یتعلق بعدد الموظفین

.رئیس مكتب-

45ص . المرجع السابق، وزارة التربیة. . 1
46ص، المرجع السابق، وزارة التربیة. . 2
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، مساعد وثائقي آمین محفوظات أو موظف في رتبة معادلة-

، عاملان مھنیان من الصنف الثالث) 2(-

 یتعلق بتنصیب مكاتب التوثیق 1996جانفي 10مؤرخ في 95.11منشور رقم

.1والأرشیف

: رشیفالأمھام مكتب التوثیق أو 

: ن ھذا المكتب یمكن أن یقوم بثلاث مھام أساسیة تتمثل فیما یليإ

: رشیفالأمھام المكتب في مجال -

حیث ینسق مع المصالح ، مدیریة التربیةأرشیفتسییر وثائق ویسھر على تنظیم

عملیة التحویل المستمر لھا من للأرشیف، والمختلفة للمدیریة عملیة إعداد الوثائق 

ماي 7المؤرخة في 116القاعة المخصصة لھذا الغرض وفق التعلیمة رقم إلى المصالح

1994 .

تسییر كل الوثائق وتنظیمویتولى المكتب جمع: مھام المكتب في مجال التوثیق-

.. . .منشورات، دراسات، قرارات، تعلیمات، مناشیر(تنتجھا مدیریة التربیة التي 

تصنیفھاویقوم بجردھا، والوصیةالإدارةلیھا من إكل الوثائق التي ترد و)الخ 

وضعھا في متناول عمال قطاع التربیة بالولایة عند إبداء الرغبة وترتیبھاو

إعلامي ون رصید وثائقي تربويتكویإلى السعى، وعلیھا أو استغلالھاللإطلاع

.یوفر المعلومات الضروریة لعمال القطاع

.قتناء الوثائق المفیدة لسیر المصالح في حدود الإمكانات المتوفرة إ

. 50ص ، 1997الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة، : النشرة الرسمیة لوزارة التربیة الجزائر. وزارة التربیة-1
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: مھام المكتب في مجال النشر-

المتعلق 1995ماي 13المؤرخ في 95- 132طبقا لأحكام المرسوم التنفیذي رقم 

الإدارات العمومیة یمكن ھذا المكتب أن یتكفل وبالمؤسساتبأحداث نشرات رسمیة 

. توزیعھا على المعنیینومتابعة إنجاز ھذه النشرةوبإعداد

 یتعلق بمشروع قائمة 1996-فیفري 07مؤرخ في 96.312منشور رقم

. 1مدیریات التربیةأرشیفوثائق 

، لمدیریات التربیةان الملفات المتداولة حالیا على مستوى المصالح المختلفة 

تسییر وتنظیموأن الكیفیة التي یتم بھا إعدادللأرشیف، وقابلة ، ستصبح بعد سنوات قلیلة

. المنتظرأرشیفطبیعة الوھذه الملفات یتوقف علیھا نوعیة

المدیریة الفرعیة ، الاتصالوالتوجیھوتسعى مدیریة التقویمإطار، في ھذا ال

تسییر ومسك الملفات وتوحید نمط تنظیمإلى ترمى، یةإلى وضع مقاییس تنظیم-للتوثیق 

تحدید الوثائق التي وتسمیتھاوذلك بحصرھا، والمتداولة على مستوى مدیریات التربیة

أو على ، سواء على مستوى المكتب المنتج لھ، یتكون منھا كل ملف مع اقتراح مدة حفظھ

. رشیفالأمستوى مكتب 

مدیریات التربیة على أرشیفمشروع قائمة وثائق وفي ھذا المضمار تم إعداد

، التعلیمیةالإدارةأرشیفضوء مقترحات المشاركین في الملتقي الوطني الأول حول 

. 1996ماي 15و14الذي انعقد بتاریخ 

التمحیص سواء من حیث طبیعةوالتدقیقإلى إن مشروع ھذه القائمة یحتاج

ة أو مكتب أو من حیث الوثائق التي یتكون منھا الملفات المتداولة على مستوى كل مصلح

. مدة الحفظ الضروریةوكل ملف

المرجع ، 1997الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة، : النشرة الرسمیة لوزارة التربیة الجزائر. وزارة التربیة. 1
52ص ، نفسھ
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 یتعلق بمحاور برنامج العمل 1997نوفمبر 17مؤرخ في 97.246منشور رقم

1أرشیففي مجال ال

بكل أرشیفعلى ضوء استغلال التقاریر الولائیة حول نشاط وضعیة نشاط ال

ثلاث مجموعة محاور خاصة إلى مدیریات التربیةالتي سمحت بتصنیف ، ومدیریة تربیة

لقد سبق أن تطرقنا لھذه المجموعات المصنفة حسب ، وحسب وضعتھا في ھذا المجال

.التعلیمیةالإدارةأرشیفوضعیتھا في دراسة الاسترجاعیة لوضعیة 

 یتعلق بظروف عمل الوثائقین 1998فیفري 03مؤرخ في 99- 23منشور رقم

. 2فیینرشیالأ

الذي ، والمحلیةوبالإدارات المركزیةفیین رشیلأیتعلق بظروف عمل الوثائقین ا

: نقطتین أساسیتینإلى تطرق

. الأرشیفینتتعلق بظروف عمل:الأولى

عدم توجیھھ نحو أداء عمل وتخص بقاء الموظف المعنى في ممارسة ھذا العمل:الثانیة

. من أجلھوظف وعلى حساب العمل الأساسي الذي تكونآخر

 یتعلق بمخطط إحصاء1999فیفري 09مؤرخ في 30.1999منشور رقم

.3للتربیةالولائیةالإدارةتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى و

الولائیة، الإدارةتسییر الوثائق المتداولة على مستوى وتصنیفومخطط إحصاء

. تسییرھاوتصنیف الملفاتووذلك لمشروع في تطبیقھ فیما یتعلق بالجانب الخاص بتكوین

أما الجانب الخاص بحذف الوثائق وفقا للمدة المقترحة في المخطط فإنھ لا یمكن الشروع 

تقترح صیغة أخرى لحذف بالأرشیفلأن المؤسسة الوطنیة المكلفة ، في العمل بھا حالیا

. الوثائق

ص ، 1998، الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة: الجزائر. النشزة الرسمیة لوزارة التربیة الوطنیة، وزارة التربیة-1
55

ص ، 1999، الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة: الجزائر. التربیة الوطنیةالنشزة الرسمیة لوزارة ، وزارة التربیة-2
32

ص ، 2000، الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة: الجزائر. النشزة الرسمیة لوزارة التربیة الوطنیة. وزارة التربیة-3
22
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للعمل تمھیديكمشروعالتعلیمیةإدارةأن المخطط الذي وضع في متناول مسیري 

تقنینھا فیھ ولأن الملفات التي تم احیاؤھا، الإثراءومن التدقیقالمزیدإلى الذي یحتاجوبھ

لذا فإن الشروع في تسییر وتنظیم وثائق مدیریات التربیة وفقا . لم ترد على سبیل الحصر

إلا أن تداركھا ، المخطط قد یبرز بعض الجوانب التي لم یتم احصاؤھا أو إدراجھالھذا

والمتعلقة باقتراح ملفات اضافیة ستقدمونھا، الملاحظات التي وممكن بفضل الاقتراحات

. أو بتعدیل تكوین الملفاتیقتضیھا التسییر

 یتعلق باستقصاء خاص 1999مارس 15مؤرخ في 33.99منشور رقم

. 1بالوثائق القابلة للحذف 

) 37(والي سبعة وثلاثین إن الفترة التي مرت بھا الإدارة التعلیمیة والمقدرة بح

سنة، أدت إلى افراز كمیات معتبرة من الوثائق، الناجمة عن تمدرس وتأطیر ملایین 

التلامیذ، واذا كان من غیر الممكن ان یتم الاحتفاظ بكل الوثائق التي لازمت مسیرة تطور 

من قطاع التربیة خلال ھذه الفترة، فان اللجوء إلى عملیى الحذف دون قید أو شرط لیس

فالنصوص القانونیة المتعلقة بالأرشیف الوطني والتي یسرى مفعولھا على . السھل ایضا

كل قطاعات النشاط الوطني، وضعت قیودا واجراءات ینبغي مراعاتھا عند القیام عملیة 

. تستھدف حذف الوثائق

في ھذا السیاق سعت مدیریة التقویم والتوجیھ والاتصال تنظیم عملیة لحذف بعض 

ائق المتواجدة على ھذا مستوى مدیریات التربیة ولاسیما الولایات المنبثقة عن التقطیع الوث

وذلك للتخفیف من الحجم الكبیر للوثائق الذي تراكم ) ولایة31(1974الاقلیمي لسنة 

طوال ھذه الفترة، والذي یعرف تزایدا مستمرا لم یعد في مقدور مدیریات التربیة ضمان 

. الحفظ الملائم لھ

: و تمر ھذه العملیة بالمراحل التالیة

57، ص 2000مدرسيالدیوان الوطني للوطبوعات ال: النشرة الرسمیة للتربیة الوطنیة الجزائر-1
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تقترح كل مدیریة للتربیة قائمة الوثائق : المرحلة الأولى على مستوى مدیریات التربیة

مرا أالتي لم تعد الحاجة الإداریة تستدعیھا، و التي أصبحت عملیة مراجعتھا وتوظیفھا 

. مستبعدا وذلك حسب النموذج المرفق

یتم استغلال القوائم المقترحة من طرف : مستوى وزارة التربیةالمرحلة الثانیة على 

على ع جماإئمة تشتمل الوثائق التي وقع مدیریات التربیة على مستوى الوزارة، لإعداد قا

.حذفھا

تحال القائمة القطاعیة : المرحلة الثالثة على مستوى المدیریة العامة للأرشیف الوطني

تحال القائمة القطاعیة إلى المدیریة العامة للأرشیف : الوطنيإلى مدیریة العامة للأرشیف 

الوطني للدراسة وابداء الرأي في الموضوع، واستصدار القرار المتعلق بالحذف الذي یبلغ 

. الیكم عند الاتفاق النھائي مع ھذه الأخیرة

 یتعلق بتفقد وضعیة 19991اكتوبر 17مؤرخ في 1999.141منشور رقم

.أرشیف

. مدیریات التربیة والمؤسسات النموذجیة

إن الھدف من ھذه العملیة ھو تجسید نموذج ملموس لتنظیم أرشیف : الھدف من العملیة

المؤسسات التعلیمیة على مستوى كل ولایة لیكون مثالا تقتدى بھ بقیة المؤسسات المقترحة 

. لكمؤسسة تطبیقیة تحتضن دوریا لقاءات تكوینیة محلیة في ھذا المجا

: شروط اقتراح المؤسسة

. أن تكون بمقر الولایة−

. أن تتوفر على محلات ملائمة لحفظ الأرشیف−

. أن تكون من المؤسسات القدیمة−

.أن تتوفر على منصب وثائقي أو مساعدي وثائقي−

. أن یكون وضع أرشیفھا الحالي یعرف نوعا من التنظیم−
59، ص 2000، الدیوان الوطني للوطبوعات المدرسي: النشرة الرسمیة للتربیة الوطنیة الجزائر، وزارة التربیة-1
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 یتعلق احصاء الموظفین 1999دیسمبر 11مؤرخ في 99.160منشور رقم

. 1العاملین في مصالح الأرشیف 

ساسیة التي تضمنتھا خطة تنظیم وتسییر أرشیف الإدارة لأمن بین العناصر ا

عنصر التأطیر، ولاسیما التأطیر المتخصص 1996التعلیمیة التي تم وضعھا في افریل 

الصادر عن 1988دیسمبر 14المؤرخ في 955یجب التذكیر بالمنشور رقم 

المدیریة العامة للأرشیف الوطني الذي یؤكد على ضرورة تكلیف الوثائقین امناء 

جلھا آالمحفوظات الذین وضعوا تحت تصرف مدیریات التربیة بالمھام التي وظفوا من 

یتعلق 2000اكتوبر 14مؤرخ في 2000.97منشور رقم -. وعدم تكلیفھم بمھام أخرى

قطاع التربیة الوطنیة أرشیفبتسییر 

أن نقص وشكلا من أشكال استمراریة العمل الإداري للدولةرشیفالأاعتبار 

العنایة بھ یخل بفعالیة السیر العادي لمؤسسات 

غایة إلى وضوح الوصایة القانونیة على السیرورة الطویلة للوثائق منذ نشأتھا

المؤرخ في 09.88المكفولة بالقانون رقم ، وعلى عاتق المؤسسات العمومیةمآلھا

. الوطنيبالأرشیفالمتعلق 2000.01.26

ه الطبیعيإطارضرورة أخذ الإجراءات التقویمیة العاجلة لوضع ھذا النشاط في 

. تجنب أي تقصیر أو تفریط في التسییروالصحیحو

دعمھا والتسییر الإداري بإحداث الھیاكل اللازمةإدراج ھذا النشاط ضمن أولویات 

.البشریة اللازمة لتتمكن من أداء وظیفتھاوبالموارد المادیة

61، ص 2000، الدیوان الوطني للوطبوعات المدرسي: النشرة الرسمیة للتربیة الوطنیة الجزائر، وزارة التربیة- 1
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 یتعلق بتمدید اجل العملیة 2000فیفري 05مؤرخ في 2000.11منشور رقم

.1المتعلقة بتفقد وضعیة أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات النموذجیة

.أرشیف مدیریة التربیة والمؤسسة النموذجیة بكل ولایةالذي تشمل وضعیة 

: قائمة الولایات التي كانت محل تفقد السادة مفتشي التربیة والتكوین للإدارة 

).تفقد وضعیة الأرشیف بمدیریات التربیة والمؤسسات النموذجیة (

ست، تبسة، الشلف، أم البواقي، باتنة، بجایة، بسكرة، بشار، البلیدة، البویرة، تمنرا(

تلمسان، تیارت، تیزي وزو، الجلفة، جیجل، سطیف، سعیدة، سكیكدة، مستغانم، المسیلة، 

معسكر، البیض، برج بوعریریج، بومرداس، تیسمسیلت، عین الدفلة، النعامة، عین 

). تیموشنت، غلیزان

وانطلاقا من ھذا فقد تم الاتفاق على تعتتن مؤسسة تعلیمیة نمودجیة في كل ولایة 

ن ولایات الوطن لتطبیق ھذا المشروع یراعى فبھا شروط معینة أھمھا أن تكون بمقر م

الولایة ومن المؤسسات القدیمة، وأن تتوفر على محلات حفظ ملائمة وتحتوي على 

التجھیزات الضروریة، وتتوفر على منصب وثائقي أو مساعد وثائقي، وأن یكون أرشیفھا 

. منظما نوعا ما

 یتعلق بمخطط احصاء 2000ماي 06مؤرخ في 2000.52منشور رقم

وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى مفتشیة اكادیمیة الجزائر ومدیریات 

. 2التربیة 

طبقا لتطبیق مخطط احصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى مدیریات 

التربیة بعد سنة من تطبیقھ، ذلك لیتسنى لنا حصرھا ودراستھا وادخال التعدیلات الممكنة 

على المخطط لجعلھ اكثر انسجاما واستیعابا لكل الوثائق المتداولة على مستوى مصالح 

. التربیة بالولایات

62ص . 2002المدیریة الفرعیة للتوثیق، : النشرة الرسمیة لتربیة الوطنیة، الجزائروزارة التربیة الوطنیة، -1
64المرجع نفسھ ،ص -2
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 یتعلق بوضع وتنفیذ 2000دیسمبر 11مؤرخ في 2000.163منشور رقم

رزنامة سنویة لتسییر أرشیف مفتشیة أكادیمیة الجزائر ومدیریات التربیة 

. 1والمؤسسات التعلیمیة

ن الوثائق التي تتداولھا الإدارة التعلیمیة خلال عمرھا الأول، العمر الذي تكون إ

یطرح أي مشكل فیما یتعلق بحسن سیرھا، لأن فیھ ھذه الوثائق أكثر استعمالا ونشاطا، لا

الإدارة في ھذه الفترة تجد نفسھا ملزمة بالاھتمام بھا لتتمكن من أداء مھامھا، لكن ھذا 

الاھتمام یقل تدریجیا عند دخول الوثائق والملفات عمرھا الثاني، وھي الفترة التي یقل فیھا 

حیث لم تعد حاجة التسییر الیومي استعمال ومراجعة ھذه الوثائق من طرف الإدارة، ب

. تقضیھا

ھذه الفترة التي تسمى بالفترة الوسیطة ھي مرحلة ھامة في حیاة وثائق إن 

الأرشیف، وعلى قدر الاھتمام بھا یتوقف مستقبل أرشیف الإدارة أو المؤسسة، اذ أن ھذه 

ى الجھة المكلفة الفترة تستدعي وبصفة إلزامیة مغادرة الوثائق والملفات لمكان میلادھا إل

". بالدفع " بالحفظ، وھذا التحول في نمط التكفل بالوثائق والملفات ھو ما یعرف 

في ھذا الإطار، فإن ھذا المنشور یھدف إلى وضع إطار ینظم حركة وثائق 

الواجب اتباعھا لتنظیم ھذه الحركة على مستوى والإجراءاتالأرشیف، ویضبط الشروط 

سات التعلیمیة والتي تتجسد في شكل مدفوعات دوریة منظمة مدیریات التربیة والمؤس

ینبغي الحرص على ترسیخ العمل بھا لضمان معالجة إداریة سلمیة لوثائق أرشیف الإدارة 

.التعلیمیة

و علیھ فمن ھنا وصاعدا فان ھذه الحركة ینبغي أن تتم وفقا لأحكام وترتیبات ھذا 

. المنشور والمراحل التي یحددھا

66ص. المرجع السابق،-1
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 یتعلق بالرزنامة السنویة 2001نوفمبر 04مؤرخ في 01.151رقم منشور

1لتسییر أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة

فیما یتعلق بتقییم الرزنامة السنویة سواء على مستوى مدیریات التربیة أما

لسابق الذكر، من المنشور ا4.1أو المؤسسات التعلیمیة، فإنھا تتم وفقا لأحكام الفقرة 

وتكون موضوع تقریر وجیز، یرسل إلى مدیریة التقویم والتوجیھ والاتصال في اجل 

: یتناول على وجھ الخصوص م یلي. 2002أقصاه نھایة شھر ماي 

. المصالح المدرجة في الرزنامة والفترة المخصصة لكل مصلحة−

.محتوى وعدد العلب والحزم المدفوعة−

. الصعوبات التي اعترضت تنفیذ الرزنامة−

 یتعلق بالنصوص والوثائق 2001نوفمبر 13مؤرخ في 01.152منشور رقم

. 19842إلى 1980الخاصة بالتعلیم الثانوي الصادرة خلال الفترة الممتدة من 

ھي الفترة 1984إلى شھر فبرایر 1980إن الفترة الممتدة من شھر جویلیة سنة 

الا أن . التي تم فیھا انشاء كتابة دولة للتعلیم الثانوي والتقني للتكفل بھذه المرحلة من التعلیم

الوثائق التي تعكس نشاط ھذا الھیكل طیلة الفترة الآنقة الذكر لم تخضع للنشر في النشرة 

. لتربیةالرسمیة ل

ورغبة في تأسیس رصید وثائقي غیر منقوص، یشمل كل ما صدر عن قطاع 

التربیة الوطنیة، التي كانت تشتغل في تلك الفترة، والتي تتوفر على وثائق خاصة بالتعلیم 

والتي صدرت ) قرارات مناشیر، تعلیمات، منشورات، مطبوعات(الثانوي العام والتقني 

: ثانوي والتقني، أن تشارك في ھذه العملیة على النحو التالي عن كتابة الدولة للتعلیم ال

. تضع كل مؤسسة تعلیمیة معنیة قائمة الوثائق المتوفرة لدیھا.1

. تجمع قوائم الوثائق على مستوى مدیریة التربیة.2

66ص . 2002المدیریة الفرعیة للتوثیق، : وزارة التربیة الوطنیة، النشرة الرسمیة لتربیة الوطنیة، الجزائر-1
70المرجع السابق، ص -2
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تضع مدیریة التربیة قائمة شاملة للوثائق المتوفرة مع تحدید طبیعیتھا ومكان .3

.تواجدھا

إلى مدیریة التقویم والتوجیھ والاتصالترسل القوائم.4

یتعلق بأرشیف الفترة ما 2001نوفمبر 19مؤرخ في 2001.156منشور رقم

منشور یحث على إصدارأعیدمن الملاحظ ان للمرة الثانیة 11962.قبل

ضرورة الحفاظ على ھذا التراث الوثائقى والذي عرف اھمال كبیرة ولم یبقى 

.منھ الشيء الكثیر

لذا فأن .من بین الوثائق التاریخیة1962جویلیة 5الوثائق الصادرة قبل تعتبر

العنایة بھا وحفظھا وتصنیفھا، تكتسي أھمیة خاصة، وتتطلب أخذ كل الترتیبات 

تواجدھا، ووضع فھرس وطني أماكنالضروریة للبحث عنھا، وتحدید طبیعتھا، و 

ودع لدى مؤسسة الأرشیف بشأنھا، وتأسیس رصید خاص بقطاع التربیة، یمكن ان ی

.الوطني في فترة لاحقة، لیكون في متناول الباحثین والدارسین والمؤرخین

وفي ھذا الإطار فإن ھذا المنشور یھدف إلى إجراء عملیة إحصاء للوثائق التي 

یعود تاریخھا إلى الفترة المذكورة، وإعداد دلیل بشأنھا، و تأسیس رصید خاص بقطاع 

.التي تسمح بحفظھ في ظروف لائقةالأزمةعنیة، وأخذ الترتیبات التربیة للفترة الم

 تحتفظ المؤسسة المعنیة بنسخة من الجدول وتحول نسختین منھ إلى مدیریة

.التربیة

 تعد مفتشیة أكادمیة الجزائر ومدیریات التربیة جدولا مماثلا لوثائق نفس الفترة

.والمحفوظة على مستواھا إن توفرت

 ترسل مفتشیة أكادیمیة الجزائر ومدیریات التربیة نسخة من الجداول الواردة من

. المؤسسات التعلیمیة المعنیة إلى مدیریة التقویم والتوجیھ والاتصال

69ص. 2002المدیریة الفرعیة للتوثیق، : ة التربیة الوطنیة، النشرة الرسمیة لتربیة الوطنیة، الجزائروزار-1



التعلیمیةدارةلإلالأرشیفيلتشریعا:                                             الخامسالفصل

245

المدیریة الفرعیة للتوثیق، حصیلة شاملة - تضع مدیریة التقویم والتوجیھ والاتصال

شامل لرصید قطاع التربیة یكون عبارة عن دلیل) répertoire(في شكل فھرس

.للفترة المذكورة

ن یتم تقدیر أبعد ،مرحلة إختیار المكان الملائم لحفظ الوثائق المعنیةثم تأتي بعد ذلك 

حجم أرشیف ھذه الفترة، وطبیعتھ، والفترة وتدارس الوضعیة مع المؤسسة المكلفة 

.بالأرشیف الوطني

:مناشیر أرشیف المؤسسات التعلیمیة . 2.6

 یتعلق بدلیل تنظیم وتسییر 1996اوت 31مؤرخ في 96.204منشور رقم

.1أرشیف الإدارة التعلیمیة

في إطار ترقیة ممارسة نشاط الأرشیف في الإدارة التعلیمیة وجعل مساھمتھ 

ایجابیة في تحسین التسییر، وضع دلیل لتنظیم وتسییر أرشیف الإدارة التعلیمیة وذلك 

. ات والثانویات والمتاقن والمعاھدلتوزیعھ على الاكمالی

ویعد ھذا الدلیل وضع اساسا للتمكین من تنفیذ خطة تنظیم وتسییر أرشیف الإدارة 

. التعلیمیة

 یتعلق باقتراح مؤسسة 1997جوان 04مؤرخ في 97.136منشور رقم

.2نموذجیة في مجال تنظیم الأرشیف 

الوطنیة والرامیة إلى الحفاظ على في إطار الخطة التي سطرتھا وزارة التربیة 

وثائق أرشیف قطاع التربیة الوطنیة بتھیئة الشروط الملائمة لصیانتھ وبوضع المقاییس 

.اللازمة لتحسین تسییره وتنظیمھ

76، ص 1997الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة، : النشرة الرسمیة لوزارة التربیة الجزائر. وزارة التربیة-1
77، ص 1998الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة، : النشرة الرسمیة لوزارة التربیة الجزائر. وزارة التربیة-2
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إن الھدف من ھذه العملیة ھو تجسید نموذج ملموس لتنظیم أرشیف المؤسسات 

بھ بقیة المؤسسات المقترحة كمؤسسة التعلیمیة على مستوى كل ولایة لیكون مثالا تقتدي 

.تطبیقیة تحتضن دوریا لقاءات تكوینیة محلیة في ھذا المجال

: شروط اقتراح المؤسسة 

أن تكون بمقر الولایة −

أن تتوفر على محلات ملائمة لحفظ الأرشیف −

أن تكون من المؤسسات القدیمة −

أن تتوفر على منصب وثائقي أو مساعد وثائقي −

أن یكون وضع أرشیفھا الحالي یعرف نوعا من التنظیم −

).الرفوف المعدنیة خاصة(أن تتوفر على التجھیزات الضروریة −

 یتعلق بمخطط احصاء 1997جوان04مؤرخ في 97.258منشور رقم

. 1وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى الثانویات والاكمالیات

أرشیف المؤسسات التعلیمیة أھمیة تكتسي عملیة توحید تنظیم وتسییر وثائق

متزایدة تستمد من تزاید عدد المؤسسات، من جھة، ومن تشابھ طبیعة ونوعیة وثائق 

الأرشیف المتداولة على مستوى ھذه المؤسسات، حسب مختلف أطوارھا، من جھة 

أخرى، نظرا لكون المؤسسات التعلیمیة تقوم بنفس المھام، وتمارس نفس الصلاحیات 

فس التنظیم، وھي بذلك تستعمل نفس الوثائق في إطار ممارسة مھامھا، حتى وتخضع لن

وإن كانت ھذه الوثائق في بعض الحالات تحتاج إلى التقنین والتوحید سواء من حیث 

.الشكل أو المضمون

غیر أن طریقة تنظیم وتسییر ھذه الوثائق ما زال في حاجة إلى المزید من التحسین 

.تداولھا ووضع الیات معالجتھا، و توحید نمط تنظیمھا وتسیرھاوالضبط للتحكم أكثر في

79، ، ص 1997الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة، : النشرة الرسمیة لوزارة التربیة الجزائر. وزارة التربیة-1
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وذلك لأن المبادرات المنفرة أدت إلى تعدد أسالیب التسییر والتنظیم، في حین كان 

منن الافضل ان ینصب الجھد نحو تجسید نموذج لتسییر الوثائق یكون دائما محورا 

.للتحسین والاثراء المستمرین

 یتعلق بمخطط احصاء 1998سبتمبر 23مؤرخ في 98.171منشور رقم

.1وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة

مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة الذي 

تم إعداده لیكون إطار لتنظیم وتسییر الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات 

مؤسسة ) 48(سیشرع في تطبیقھ على سبیل التجربة في ثمانیة وأربعینالمخطط .التعلیمیة

تعلیمیة موزعة على الولایات الثمانیة والأربعین مع العلم ھذا المخطط قد تم إرسالھ إلى 

السادة مفتشي التربیة والتكوین لإدارة الثانویة والمتاقن والإكمالیات وكذا مفتشي التسییر 

ه العملیة على جمیع المؤسسات وبدعوتھم إلى متابعة تنفیذ المالي حتى یتمكن من ضبط ھذ

ھذا المخطط 

المشروع النھائي لمخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى 

المؤرخ في 6.3.0.136المؤسسات النموذجیة التي تم اقتراحھا وفقا لا حكام المنشور رقم 

.1997جوان 04

 یتعلق بمتابعة تنفیذ مخطط 1998بر اكتو05مؤرخ في 98.874منشور رقم

.2إحصاء الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة وتصنیفھا

متابعة التنفیذ التجریبي لمخطط إحصاء الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات 

التعلیمیة وتصنیفھا في المقاطعات التي یشرف علیھا السادة مفتشین، وإفادة مدیریة التقویم 

التوجیھ والاتصال بكل الملاحظات والإقتراحات والآراء التي یمكنھا أن تثري المخطط و

وتحسنھ قبل تعمیم تطبیقھ، علما أن ھذا المنشور وجھت المدیریة الفرعیة للتوثیق تحت 

79، ، ص 1997الدیوان الوطني للمطبوعات المدرسیة، : النشرة الرسمیة لوزارة التربیة الجزائر. وزارة التربیة-1
86ص,المرجع نفسھ -2
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إشراف الوزارة التربیة الوطنیة الي السادة والسیدات مدیري التربیة عبر كامل التراب 

.الوطني

 یتعلق بمخطط إحصاء 1999نوفمبر 06مؤرخ في 99.166منشور رقم

.1وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة

مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة 

إبتداءا من الموسم ) الاكمالیات والثانویات(المقرر تعمیم تطبیقھ على كافة المؤسسات 

.1999/2000الدراسي 

 مؤرخ في تطبیق مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق 99. 181منشور رقم

.2المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة

مخطط إحصاء وتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة وذلك 

.لتعمیم تطبیقھ على كافة الاكمالیات والثانویات والمتاقن

تجربة على مستوى المؤسسات التعلیمیة النموذجیة ن ھذا المخطط كان محلإ

.98/99خلال الموسم الدراسي

86ص,المرجع السابق -1
87المرجع السابق، ص-2
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و یمثل ،یعتبر الأرشیف الشاھد الصادق المعبر عن كیان المؤسسة و منجزاتھا

القائمین على ھذا القطاع و ذلك لما آلت الیھ وضعیة أثار اھتمام و الذي الذاكرة الحیة لھا 

لتنظیم ھذا النوع و المراسیمحاجة أكیدة للنصوصالث انبعثت حیأرشیف قطاع التربیة ،

التسییر ناجعا لكي یكونو الذي عرف تقھقرا فیما یخص الحفظ و المعالجة ،من الوثائق

الأمر الذي یتطلب.ینبغي أن یكون الأرشیف منظما و مرتبا و محفوظا في ظروف جیدة

بإعتبارھا أي النصوص أحد الأعمدة الرئیسیة قانونیة وضع نصوص و مناشیر و مراسیم

الحیوي الذي یعتبر جزء من الذاكرة الوطنیة، لقطاعو وثائق ھذا اأرشیفیریتسلتنظیم و 

.و كذا السھر على تطبیقھا في الواقع 

ھذا المجال من في ااھتمامھبدت أالوزارة التربیة الوطنیةقد توصلنا إلى أن و

حرصا أرشیف الإدارة التعلیمیة ،القوانین المسیرة للقطاعإن صح القول خلال وضع

بالرغم ،ذاكرة الأمة التربوي و الذي یعد جزء من ھذا الرصید الوثائقيعلى الحفاظ ھامن

،و الذي یرجع في معظم من وجود العدید من النقائص و خاصة فیما یتعلق بالعملیات الفنیة

.ا على مستوى المؤسسات التعلیمیة الأحیان إلى نقص الإعلام و التحسیس خصوص



 :
للوثائق

فيما

للوثائقالالكترونيالتسییر-1
الالكترونيالتسییرمفھوم-1-1
للوثائقالالكترونيتسییرنظامإنشاءأسباب-1-2
المعلوماتوللوثائقالالكترونيالتسییروظائفأھم-1-3
للوثائقالالكترونيالتسییرایجابیات-1-4
للوثائقالالكترونيالتسییرأنواع-1-5
الالكترونيالنظامنجاحعوامل-1-6
الكترونيأرشیفإلىورقيأرشیفتحویلمشروعلتنفیذالعامةالمراحل-1-7
التربیةمدیریاتمستوىعلىالمطروحةالمشاكل-1-8

التربیةبمدیریاتلالكترونيالتسییرنموذجتجسیدبھامرالتيالمراحل-2
التربیةبمدیریاتالالكترونيالتسییرنظامتجسیدنجاحشروط-2-1
التربیةمدیریاتفيالرقمنةیخصفیماوطنیةتجارب-2-2

سطیفولایةالتربیةمدیریةأرشیف.2-2-1
آلیاالتربیةمدیریةأرشیفمعالجةمرحلة.2-2-2-1
التربیةمدیریةمصالحدفعاتمختلفرقمنةمرحلة.2-2-2-2
البرنامجخصائصوممیزات.2-2-2-3

سكیكدةلولایةالتربیةمدیریةأرشیف-2-2-3
الوطنیةالتربیةبقطاع) ISADG(تطبیقات-3

الأرشیفيللوصفالدوليالعامالتقنینمضمون-3-1
المذكورللتقنینوفقا) كنموذج(والمھنیةالمدرسیةالامتحاناترصیدوصف-3-2

الثانيالمستوىحسب
التطبیقمجال-3-3
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:تمھید

أدركت جل مصالح الأرشیف عبر العالم أھمیة رقمنة وثائقھا الھامة والمعرضة 

للتلف والتي یخشى علیھا من الضیاع وكذا أھمیة وضعھا على الخط للاستجابة لطلبات 

المستفیدین باختلاف أنواعھم، ولعل أھم خدمة قدمتھا تكنولوجیا المعلومات وتطبیقاتھا 

من فوائد عدیدة سواء على الأرشیف الأصلي، أو فیما لمیدان الأرشیف ھي الرقمنة، لھا

یخص الخدمات المقدمة للمستفیدین داخل الشبكات المحلیة أو مباشرة على الخط، وقد 

. إنطلقت عدة عملیات رقمنة عبر مختلف مراكز الأرشیف الوطنیة

وھنك عدة فوائد تستفید منھ المصالح الأرشیفیة التي تحول وثائقھا إلى وثائق 

: قمیة وتسییرھا آلیا ومنھار

سھولة الاسترجاع وفقا لموضوع الوثیقة :

عادة ما تصنف الوثائق الأرشیفیة حسب مبدأ المنشأ ووحدة الرصید وفقا للتسلسل 

الزمني، وھذا ما یجعل استرجاع المعلومات الأرشیفیة الخاصة بموضوع ما أمرا صعبا 

في النظام الورقي، أما خاصیة النسخة الرقمیة فبالرغم من ترتیبھا وفقا للأسس المتبعة في 

یمكن استرجاعھ وفقا لمضمون الموضوع سواء كان منطقة الأرشیف الورقي إلا أنھ 

. جغرافیة أو اسم شخصیة، التسلسل الزمني أو إسم الجھة التي أصدرتھا

سھولة وسرعة الإنتاج والاستخدام :

تحویل الأرشیف الورقي إلى الأرشیف الرقمي یمكن من استرجاع المعلومات في 

رجیة على الخط عددا كبیرا من المستفیدین وقت وجیز كما تمكن الشبكات الداخلیة والخا

الوصول إلى نفس الوثائق في نفس الوقت ومن أماكن متعددة وھذا ما یعجز عنھ نظام 

آلاف الأمتار الخطیة من الرفوف، كما أن . الشكل الورقي مھما بلغ حسن تنظیمھ

للأقراص الضوئیة قدرة عالیة على تخزین الأشكال المادیة للأرشیف سواء كانت

. مخطوطات، خرائط، أسطوانات سمعیة، أفلام فیدیو، میكروفیش، میكروفیلم
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حفظ الوثائق الأصل من الضیاع والتلف :

كما أن الوثائق الأصل في ظروف ملائمة یجنبھا التلف جراء كثرة الاستنساخ 

والضیاع، وھذا الأمر تقدمھ نظم رقمنة الأرشیف المادي فھي ترتكز على التعامل مع 

الوثائق إلكترونیا عن طریق المسح الضوئي لھا وإعطائھا رقم خاص بھا للمتابعة والبحث 

المؤسسات أن تحتفظ بأصل الوثائق بمكان آمن بعد أن والاسترجاع، لذا یمكن للإدارات و

. یتم إدخالھا في النظام وھذا یؤدي إلى توفیر حیز كبیر داخل المؤسسة
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التسییر الإلكتروني للوثائق . 1

تجمع احترافي للمتخصصین التسییر " : APROGEDحسب تعریف 

الإلكتروني لوثائق والمعلومات، أو التسییر الإلكتروني للوثائق ھو في الحقیقة مجموعة 

من الأدوات والتقنیات التي بواسطتھا یمكن ترتیب، تسیر وحفظ الوثائق، واسترجاعھا من 

1. خلال جملة من تطبیقات الإعلام الآلي

: كتروني للوثائقمفھوم التسییر الإل. 1. 1

یعرف التسییر الإلكتروني للوثائق، أو التسییر الإلكتروني للمعلومات والوثائق بأنھ 

مجموعة من الأدوات والتقنیات التي بواسطتھا یمكن ترتیب، تسییر، وحفظ الوثائق، " 

واسترجاعھا من خلال جملة من تطبیقات الإعلام الآلي في إطار النشاط العادي للمؤسسة، 

یجة لھذا یمكن للموظف المؤسسة المعلوماتیة مثلا أن یصل إلى قیود الوثائق في وقت ونت

بمعنى أن التسییر الإلكتروني للوثائق سیمكن الموظف من . . قیاسي قد یقدر بالثواني

2. استرجاع الوثائق التي یحتاج إلیھا عند أدائھ لعملھ دون مغادرة موقع عملھ

ول عن تسییر السجلات الإلكترونیة، وخصوصا ویعرف أیضا بأنھ النشاط المسؤ

التسییر الإلكتروني ( GEIDEویسمى أیضا ب . جمیع المراحل التي تؤثر علیھا

رابطة للمھنیین العاملین ( APROGED، التي حددھا )للمعلومات والوثائق الموجودة 

. 3)في نظام إدارة الوثائق الالكترونیة 

في بدایة ظھوره بتسییر GED*وني للوثائق وقد إقترن مفھوم التسییر الالكتر

الوثائق الأرشیفیة وذلك خلال منتصف الثمانینات، وقد أستبدل المصطلح إلى التسییر 

خلال الاجتماع الذي جمع بین أعضاء منظمة 1994الالكتروني للوثائق والمعلومات سنة 

1 - Jean Marc RISTSCH ,Mise en œuvre de la dématérialisation. Paris Dunad , 2009 . 25p.
منتدى قسنطینة متاح على الخط . التسییر الالكتروني للوثائق , ي عبد المالك بن السبت-2

http: //www.webreview.dz/article.php?id_article=164 consulte le 27-02-2013
3 -Gestion électronique de documents GED activité de gestion documentaire en ligne
disponible sur: http: //www actors –solution.com/gestion électronique de document
consulter le: 04-06-2013 à 17h.

.ھو نموذج لنظام مؤتمن لتسییر، ترتیب، تخزین أرشفة الوثئق والبحث عنھا*

www.webreview.dz/article.php


التعلیمیةالإدارةسییر الالكتروني للوثائق وأھم التجارب الوطنیة فیما یخص الأرشیف الت: السادسالفصل

254

APROGED الفرنسیة)Association des professionnels de la GED( ،

، لیشمل ھذا المصطلح كل GEIDEإلى GEDحیث قرر الأعضاء تغییر المصطلح من 

الوثائق والمعلومات المرتبطة بتطبیقات الحاسوب مھما كان نوعھا من مصادر المعلومات 

1. المتعلقة بالتطور التكنولوجي الحدیث

الذي ھذا التعریف GEDومن التعریفات التي قد دلت على المعنى الحقیقي لـــ 

وتخزینھا وحفظھا والبحث عنھا، مثل تحویل الوثائق 2یعتبره نظام آلي لتصنیف الوثائق

الورقیة إلى رقمیة، والعمل على حل مشاكل مراحل المصادقة والمراجعة، أو فیما یتعلق 

) الخ . . . . نص، صوت، صورة، فیدیو،( عموما بكل مراحل حفظ الوثیقة الإلكترونیة 

. إتاحة المعلومات للناس والھیئاتمنذ نشأتھا بھدف 

التسییر الالكتروني للوثائق ھو الحلول والإجابات على مختلف إشكالیات : إذن

وصعوبات التسییر، التخزین، البحث، الاطلاع، المعالجة ودوران الملفات أو الوثائق 

مجتمعة أو متفرقة، وقد یتعدى إلى تسییر تدفق المعلومات، أتمتة اجراءات إتاحة الوثائق، 

. ائطبناء قواعد معلومات متعددة الوس

: أسباب إنشاء نظام تسییر إلكتروني للوثائق. 2.1

: من أھم الأسباب التي أدت إلى اللجوء إلى التسییر الإلكتروني ما یلي

الإنفجار المعلومات وما صاحبھ من تزاید الوثائق مما أدى إلى صعوبة التحكم بھا.

رورة مواكبة التقدم التقني والتكنولوجي الحاصل في العالمض .

المشاكل التي تعاني منھا أسالیب الحفظ التقلیدیة .

التغییر وتانوع في الخدمات المقدمة للمستفید .

توفیر الوثائق الإلكترونیة للمستفید وبأكثر من نسخة .

 التغلب على العائق الجغرافي من حیث حصول المستفید على المعلومة

1- Introduction à la GEIDE.nos magazine.France 1998 p2 en ligne
.http//www.MOSARCA.com/acro/ged99.pdf consulte le 09- 06-2013 à 17h.

.39ص 2012دار الألمعیة للنشر والتوزیع : التسییر الالكتروني للوثائق قسنطینة.غزال عادل -2

www.MOSARCA.com/acro/ged99.pdf
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تنوع وزیادة أوعیة المعلومات وبشكلھا الرقمي .

1: أھم وظائف التسییر الإلكتروني للوثائق والمعلومات تتمثل فیما یلي. 3.1

عقلنة طرق تسییر المعلومات والوثائق وعملیة الإطلاع علیھا .

التسییر المطلق لمختلف الوثائق المنشأة من قبل المؤسسة أو المرسلة إلیھا .

محرك لتكشیف المعلومات والوثائق یمكن جعل عملیة البحث أكثر سرعة .

 السیطرة على كل البیانات بالمؤسسة وذلك بالربط بین القاعدة الإلكترونیة وقواعد

. البیانات المرجعیة أو البرامج المدمجة

مراقبة وحمایة المعلومات الحساسة بالمؤسسة .

2: تروني للوثائق من بین أھم أھدافھلأھداف الإستراتیجیة للتسییر الإلكا

. إدارة بلا أوراق−

. تبادل الوثائق إلكترونیا بین مختلف المصالح−

. التحكم في تدفق المعلومات داخل المؤسسة−

. المحافظة على الوثائق الأصلیة−

. توفیر المساحات المكتبیة المستھلكة لتخزین الملفات الورقیة−

. توفیر نسخة احتیاطیة من الوثائق في حالة تعرض الأصول لأي تلف−

. سھولة استرجاع الوثائق المطلوبة وذلك باستخدام طرق مختلفة للبحث−

OCRإمكانیة البحث في محتوى الوثائق إما عبر التكشیف أو استخدام تقنیات ال −

. سھولة تبادل الوثائق داخل وخارج المؤسسة

. لاع بواسطة العدید من الأشخاص في نفس الوقتإتاحة الوثائق للإط−

. زیادة فعالیة صلاحیات الإطلاع على الوثائق المتكررة والغیر ضروریة−

1- Mary Sylvie. La GED: Gestion électronique des documents [En ligne]. disponible sur :
http: //www.cerpeg.ac-versailles.fr/tice/ged.htm consuter le: 09-06-2014
2 - GRIMARD, Jaqus. l’archiviste: constructeur, gardien et communicateur: quebec: [S.E]
2009 . 264 – 265

www.cerpeg.ac-versailles.fr/tice/ged.htm
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1: إیجابیات التسییر الإلكتروني للوثائق وتتمثل فیم یلي. 4.1

. دوران المعلومات بشكل جید وتأمین وضمان الوثائق الأصلیة−

. سرعة الحصول على المعطیات والمعلومات−

. التأمین ودیمومة المعلومات−

التسییر الالكتروني للوثائق یمكن من الحفظ الجید وضمان السریة بفضل : السریة−

. كلمات المرور ونظام التأمین الجید

معرفة المحتوى الموجود بشكل شامل بالإضافة : معرفة المعلومات الموجودة فعلا−

. المعلومات الجد مستعملة بصفة دوریةإلى معرفة 

. إضافة المعطیات والمعلومات بشكل مستمر ودوري: تحدیث المعطیات−

:أنواع التسییر الإلكتروني للوثائق . 5.1

:التسییر الالكتروني للوثائق الإداریة -أ

یتعلق بصفة عامة بما یسمى بتسییر الملفات الإلكترونیة 2ھذا النوع من التطبیق

ویخص تنظیم الملفات الإداریة المختلفة والمتنوعة، الأحیان في ھیئة صور مرقمة نجد 

من بین الملفات قسیمة طلبات البضائع، فاتورة الممونین الرسائل الواردة والصادرة 

ذلك ماإلى. الفاكسات

) Bureautiques( ائق المكتبیة التسییر الالكتروني للوث-ب

ھذا النوع من التطبیقات یسمح بتصفح الوثائق في شكلھا الأصلي مثل وثائق الورد 

والأكسل وتجمیعھا وترتیبھا في موزع أو عدة موزعات حیث یتم تبادل ھذه الوثائق عن 

طریق مراسلات إلكترونیة، وھي في بعض الحالات تدمج وظائف التوزیع والنسخ 

3. والفاكس والمفكرة الإلكترونیة

1 - Jean Marc RISTSCH, Mise en œuvre de la dématérialisation , p 28
2 -. Ibid, P 28
3 - POIVRE, Joël. L’archivage des lois documents bureautique: manuel pratique. Paris:
direction national des archives, 2004 p 34.
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COLDلتسییر الالكتروني ا-ج

ھذا النوع من التطبیق یختص في الأرشفة الالكترونیة أولى تطبیقات التسییر 

اللالكتروني للوثائق وھي تمكن من تخزین وتكشیف وتصنیف بشكل آلي أو أوتوماتیكي 

مجموعة من الوثائق المنتجة من طرف تطبیقات التسییر الموجھة للطبع، والمبدأ یتمثل في 

، ویتعلق الأمر بوثائق المحاسبة وبیان الأجرة وكشف )spool( ع ملفات الطبع استرجا

. 1الحساب 

التسییر الالكتروني والتوثیقي-د

یتعلق ھذا التطبیق بالبحث التوثیقي ویستعمل في إطار تطبیقات المكتبة والتوثیق 

الخ، ھذا النوع من التطبیقات یتمیز أساسا بطرق التكثیف والتصنیف ...والبحث العلمي

والعوامل البولینیة fultextوعملیة البحث والتي تستعمل المكانز والبحث النصي 

. 2والتقاربیة

) التقنیة ( التسییر الالكتروني للوثائق -ه

ت التسییر التسییر الالكتروني للوثائق التقنیة والمسماة أیضا في بعض الحالا

الالكتروني للوثائق المھني وھي معینة بكل التطبیقات، حیث أن فكرة التسییر الالكتروني 

للوثائق مرتبط مباشرة بالمھنة في أغلب الأحیان یتبین ھذا باستعمال وثائق ذا الحجم 

الخاص بالمھنة، ومن بینھا وأغلبھا متعلقة بمكاتب الدراسات وتسییر المخططات أو تسییر 

. 3ائق حول مشروع صناعي معین الوث

: عوامل نجاح النظام الالكتروني. 6.1

. الحاجة الفعلیة للنظام−

. توفر الإرادة لدى المسؤولین والعاملین لإدخال النظام−

1 - COEURE, Sophie. les archives. Paris: la de couverte, 2011 126 p.
2 - RISTSCH, Jean- Marc p .27 .
3 -Ibid.
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. تنظیم الوثائق ومعالجتھا بالطرق التقلیدیة−

. وفر الإمكانیات المادیة وتوفر الإطارات الكفاءة−

. التوفیق في اختیار البرمجیات والتجھیزات−

. تحقیق المردودیة المطلوبة من النظام−

. المتابعة المستمرة للنظام عند تشغیلھ ووضع آلیات لتطویره−

. اختیار المواصفات−

: المراحل العامة لتنفیذ مشروع تحویل أرشیف ورقي إلى أرشیف الكتروني.7.1

: 1المرحلة التخطیطیة وتشمل

. مرحلة المسح والدراسة−

. مرحلة التحلیل−

. بناء واعتماد خطط الحفظ والإتلاف والحفظ الورقي الدائم والتصور الضوئي−

. اختیار البرمجیات والأجھزة الملائمة−

. مرحلة تحضیر الوثائق والملفات−

. مرحلة التصویر الضوئي−

. مرحلة مراقبة وتدقیق الجودة−

. مرحلة الفھرسة−

مرحلة إعادة الملفات −

إحدى أھم التحدیات التي تواجھ مجتمع الأعمال الحدیث ھي إدارة وحفظ 

واسترجاع المعلومات من الكم الھائل من الوثائق والملفات الورقیة والتي تتزاید بشكل 

. یومي

تواجھ مؤسساتنا الأرشیفیة تحدیا لا یمكن تفادیھ، وھو تحدي أخطر مما مرت بھ 

لسابقة على الإطلاق، كون أن الانتقال إلى عالم الألفیة الثالثة فعلیا یتطلب في المراحل ا

1 - RISTSCH, Jean- Marc. op. cit 257
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جملة من الشروط والتحدیات والمھام لتأتي على رأس كل ھذا مھمة الانتقال إلى مجتمع 

وإنھ لمن الضروري . المعلومات وذلك عن طریق فھم أطره ومعرفة أدواتھ وتصور آفاقھ

مساھمة جادة في ھذه الحركة التحولیة التي فرضھا العالم أن نساھم نحن نساھم كأرشیفیین 

المعلوماتي والرقمي ولا بد من الإشارة إلى أن الأرشیف یواجھ تحدیات أساسیة، وأھم ھذه 

التحدیات ھو استیعاب التطورات التكنولوجیة الجدیدة في العالم خاصة ما یتعلق 

مناسب من ھذه التكنولوجیات للعمل بتكنولوجیا المعلومات والاتصالات ومعرفة اختیار ال

وكما نعلم المكتبات كانت السباقة في الاستخدام الآلي حیث لم تدخل المعالجة . الأرشیفي

الآلیة إلى الأعمال الأرشیفیة إلا في نھایة الخمسینیات من القرن العشرین وكانت الولایات 

.المتحدة الأمریكیة ھي السباقة إلى ھذا المجال ثم تلتھا كندا

كان اعتماد تركیبة مارك الأمریكي الدور الفعال في أتمتة الأرشیف حیث سمح 

بإعداد مداخل المواد غیر النصیة، ذلك أن الأرشیف عادة ما یتضمن إضافة إلى الوثائق 

الى ما ذلك . . . الورقیة صورا فوتوغرافیة ومواد سمعیة بصریة وخرائط

ات التربیةالمشاكل المطروحة على مستوى المدیری. 8.1

اضطرار كثیرة من المصالح إلى حفظ أوراقھا في أماكن غیر ملائمة، وتعریضھا -

. بالتالي لمؤثرات مختلفة تساعد على تلفھا السریع

تضخم المحفوظات في بعض المصالح یؤدي على تكدسھا فوق بعضھا البعض -

. وبالتالي على تمزقھا، أو تلفھا عند سحبھا أو إعادتھا

. عدم إمكانیة استقبال مصلحة الأرشیف للمدفوعات من مختلف المصالح بالمؤسسة-

صعوبة تخزین الوثائق بالطریقة التي تسمح بإمكانیة التوصل السریع إلیھا -

لاستخدام المنتفعین، ونتیجة لھذا التضخم في حجم الوثائق وما یصاحبھ من ارتباك 

. في العمل

من الضروري توجیھ العنایة إلى ھذه الوثائق والتعامل معھا وإدارتھا بأسلوب −

علمي بما یحقق الإمداد الفوري بالبیانات الضروریة، ویوفر الوقت والجھد، 

. ویحسن من الأداء للھیئات والمصالح الحكومیة
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. تجسید نظام التسییر الإلكتروني للوثائق یعتبر من الحلول الناجعة−

: حل التي مر بھا تجسید النموذج بالمدیریاتالمرا. 2

. تحضیر الوثائق وتسجیل الملفات−

. معالجة الوثائق وتحدید خصائص الوثائق−

. اقتناء السائل والبرمجیات−

. تركیب البرنامج وتحدید صلاحیات المستعملین وعملیة تأمین الوثائق−

. عملیة الرقمنة ومتابعة جودة−

. المعطیات الخاصة بالوثائقإنشاء قواعد المعطیات وحجز−

. ربط المعطیات مع الصور المرقمنة للوثائق−

. عملیة البحث وتصفح النتائج−

:شروط نجاح تجسید نظام التسییر الإلكتروني بالمدیریة التربیة-2-1

للإنجاز ھذا النظام لا بد أن یسجل كمشروع قائم بحد ذاتھ تسخر لھ كفاءات عالیة −

. ومیزانیة معروفة وزمن محدد لتجسیده

عملیة تحسیس المستعملین المحتملین للنظام بجدوى تجسید ھذا المشروع في −

. المؤسسة وعن التطورات والتحسینات التي سیأتي بھا

ة والمستعملین لھذا النظام یعتبر تحقیقا لنسبة إن اقتناع المسؤولین في المؤسس−

. من نجاح المشروع50%

التحدید الدقیق لاحتیاجات المؤسسة في كتابة دفتر الأعباء كفیل بإیجاد برنامج یلبي −

. كل الاحتیاجات

. اشتراك المصالح التي لھا علاقة مباشرة بالمشروع في إبداء رأیھا واحتیاجاتھا−

تلك كفاءات عالیة یشرف على المشروع ویتكون من إن وجود فریق عمل یم−

مختصین في مجال المعلومات والتوثیق ومختصین في الإعلام الآلي یرتبط نجاحھ 
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على أن یكون رئیس المشروع من المختصین، وتحدید مراحل إنجازه والمدة 

. الزمنیة لكل مرحلة من عناصر النجاح

: أو المسؤولین المتابعین للمشروعومن بین أھم العناصر الاستقرار في الإدارة−

لتتمكن standardالاختیار السلیم للبرنامج الذي یعتمد على المواصفات الدولیة 

وتكون المؤسسة groupwarأو workflaowالمؤسسة من إدماج برامج أخرى مثل 

. مستقلة كل الاستقلال عن مالك البرنامج ولا تكون مرتبطة بھ

إن إیجاد حلول تقضي بدفع المشروع وتجسیده ولو على المدى الطویل وعلى 

مراحل خیر من توقیفھ أو الاستغناء عنھ لأن تجسید النظام یعتبر الحل الوحید للتحكم في 

. الوثائق والمعلومات والمحافظة على تراث المؤسسة

لقطاع الخاص تعد المرحلة القادمة مرحلة حاسمة ومھمة لجمیع مؤسسات الدولة وا

في التحول من البیئة التقلیدیة إلى البیئة الإلكترونیة، ومما یؤكد اھتمام المؤسسات 

الجزائریة بالوثائق والمعلومات والتكنولوجیات الحدیثة والدور الاستراتیجي الذي تلعبھ 

تجسیده في كل من شركة . المعلومات في سیر ھذه المؤسسات وخاصة الاقتصادیة منھا

. وسونلغاز وشركة الإسمنت ومؤسسات وطنیة قید التجسیدسونطراك 

ھذا التحول الذي سیغیر الكثیر من المفاھیم في إدارة الأعمال والتعامل مع ال 

جماھیر الذي بدوره سیفتح آفاق جدیدة في تقدیم الخدمات، وخاصة مع ظھور مفاھیم 

لحكومیة الإلكترونیة، ھي جدیدة، مثل النظام الوطني للمعلومات والإدارة الإلكترونیة وا

مشاریع قید الدراسة والإنجاز من طرف مختصین في الجزائر، وبتشریع الإمضاء 

الإلكتروني كما حدث في الدول الأوروبیة، ونحن ننتظر إصدار ھذا التشریع حتى یتمكن 

المواطن من إجراء كل معاملاتھ عن طریق الانترنت، ومن أجل تحقیق ذلك فإن التسییر 

. ونیة للوثائق یعتبر ھو البوابة ونقطة البدایةالإلكتر

ثم توالت محاولات وتجارب أجرى تصب كلھا في محاولة أتمتة الأرشیف وھي 

عبارة عن أنظمة مجانیة من أجل تحسین مردودیة مراكز الأرشیف وأھمھا على الإطلاق 
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ا لھذا كان الزامی. WIN ISISوCDS ISI*1تلك المصممة من طرف الیونسكو مثل 

علیا ادراج نماذج وطنیة فیما یخص ھذا النوع من التسییر الالكتروني للوثائق الذي لدیھ 

: كثیر من ایجابیات والتي بادرت الى تبنیھا العدید من مؤسسات خارج قطاع التربیة مثل

اما بالنسبة لقطاعنا . قطاع العدالة الذي كان سباقا لھذه المھمة التي فرضھا العصر

دراج تجربتین ھما تجربة مدیریة التربیة لولایة سطیف ومدیریة التربیة التربوي حاول ا

. لولایة سكیكدة التي كانتا السباقتین لتبني ھذه البرامج الاتیة

: تجارب وطنیة فیما یخص الرقمنة في مدیریات التربیة-2-2

:أرشیف مدیریة التربیة لولایة سطیف-2-2-1

لولایة سطیف في الطابق السفلي لمبنى المدیریة على یوجد أرشیف مدیریة التربیة 

متر مربع وھي مساحة كافیة 80. 72: شكل محلین، المساحة الإجمالیة للمحلین تقدر ب

للوقت الحالي ونظرا لوعي المسوؤل الأول على قطاع التربیة في الولایة بأھمیة 

فضاء آخر الأرشیف من جھة وضرورة توسیع المحلات من جھة أخرى، تم تخصیص 

2. للأرشیف والمتمثل في الاستفادة من ثالث بالبنایة الجدیدة بمحاذاة مدیریة التربیة

: 3یتكون أرشیف المدیریة الولائیة للتربیة سطیف من نوعیة من الأرشیف 

رصید الملفات المھنیة -أ

وھو یمثل المسار المھني لأشخاص عملوا في قطاع التربیة وتوقفوا عن العمل 

. وفاة، تقاعد، استقالة، تسریح، تخلي: الأسباب التالیةلأحد 

ھو نظام أنتجتھ منظمة الیونیسكو بالتعاون مع شركة میكروسوفت للبرمجیات ویوجد بمعظم لغات العالم حیث یوجد *
باللغة العربیة في آخر نسخة لھ ومن خاصیاتھ إمكانیة تعدیلھ حسب الموقع المحلي لأیة دولة أو مصلحة أرشیف الآن 

والشيء الجید الآخر أن البرمجیة مجانیة لمن یریده وتصحب بدلیل الاستعمال ویمكن الحصول علیھا من موقع 
.بین دول العالم الثالثالیونیسكو على الانترنت، ولقد لاقى ھا لنظام نجاحا كبیرا خاصة

Unesco, MicroISIS/CDS guide [en ligne] disponible sur http: //www.unesco.org. Consulté
le 06/04/2006.

التربیة لولایة تجربة استعمال التكنولوجیات الحدیدة في مجال تسییر وثائق الارشیف لمدیریة .نجمة, علالوش-1
.33ص 2008وزارة التربیة الحزائر.2008ماي. في ملتقى الوطني الخامس بارشیف الادارة التعلیمیة .سطیف 

.34المرجع السابق الذكر ص-3

www.unesco.org
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: ملفا مھنیا23547: العدد الإجمالي للملفات المھنیة المحفوظة یقدر ب

. 1997/2002ملفا في الفترة الممتدة 2232عالجنا −

. 2003/2007ملفا في الفترة الممتدة 11315عالجنا −

. إذا ما توفر العنصر البشريملفا في السنة الحالیة 10000على أن تعالج −

رصید خاص بمختلف مصالح مدیریة التربیة -ب

1كما یلي 2004انطلقت عملیة دفع أرشیف المصالح سنة 

. 18الجدول رقم 

ع العلب المكتبالمصلحةالرقم
المعالجةتاریخ الدفعالمدفوعة

التنظیم 01
التربوي

مك تع الأساسي
مك تع الثانوي

مك تع الأساسي
مك تع الثانوي

علبة86
علبة52
علبة32
علبة11

05/06/2004
03/07/2004
08/07/2006

الرصید معالج 
بطریقة علمیة

المالیة 02
والوسائل

م متابعة التسییر
المالي للمؤسسات

علبة48
الرصید معالج 25/04/2004علبة122

بطریقة علمیة

التكوین03

أمانة المصلحة 
التفتیش

المصلحةأمانة 
التفتیش

علبة23
علبة26
علب07
علبة16

10/01/2005
25/06/2006
17/07/2006
03/03/2007

الرصید معالج 
بطریقة علمیة

التعلیم الأساسي الموظفین04
الرصید معالج 18/01/2005علب06والثانوي

بطریقة علمیة

البرمجة 05
والمتابعة

البرمجة والخریطة 
المدرسیة

علبة31
علبة20

04/07/2007
05/11/2007

الرصید معالج 
بطریقة علمیة

الامتحانات 06
الرصید معالج 21/02/2007علبة50مكتب الامتحاناتوالتوجیھ

بطریقة علمیة

علب، الرصید معالج ومجردة قد تم تالیة 570مجموع العلب المدفوعة یقدر ب 

. منھ20%

35ص . 2005مدیریة الفرعیة للتوثیق : الجزائر2005- 2004التقریر السنوي للرزنمة السنویة . الوزارة التربیة -1
مكتب تعلم الأساسيتع .مك
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مراحل معالجة أرشیف مدیریة التربیة لولایة سطیف 

. مرحلة تنظیم الأرشیف تقلیدیا-ج

نقل الملفات التي كانت توجد داخل حزم لا تتوافق والقیاسات المعمول بھا وحفظھا −

. داخل علب أرشیف

معالجة الملفات المھنیة التي وجدناھا بالمحلات دون معالجة ترقیم، جرد، فھرسة −

1: علب مع ترقیم العلب، والملفات خاصة بـووضعھا في 

المتعاونون الشرقیون .

المتعاونون الغربیون .

المستخلفون في الطور المتوسط

المساعدون التربویون المتعاقدون .

. إعادة تنظیم الرفوف المعدنیة بالطرق العملیة والعالمیة المعمول بھا−

: التربیة آلیامرحلة معالجة أرشیف مدیریة 1.1.2.2

 مرحلة التخزین الآلي لملفات الموظفین في برنامجWORD :

%17. 47ملفا آلیا أي تخزین نسبة 11108ملفا تم بتخزین 23547فمن بین 

رقم الملف، اللقب، الاسم، الرقم، حاولنا قدر المستطاع : فعندما نعاین ھذه البرمجیة نجد

ومن ممیزات . بتنظیم كل فئة إطار على حدىتنظیم قاعدة المعطیات ھذه حیث أننا قمنا

. 2ھذا البرنامج السرعة والدقة في الحصول على المعلومات بأقل جھد

مرحلة رقمنھ ملفات الموظفین عن طریق البرمجیة الأولى :

یعتبر ھذا النظام أو ھذه البرمجیة أداة أساسیة للتسییر الآلي لملفات الموظفین الذین 

) الفرنسیة(توقفوا البرمجیة لسبب من الأسباب وھي برمجیة أحادیة اللغة 

.63نجمة المرجع السابق، ص , علالوش-1
37نجمة المرجع السابق ص , علالوش-2
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تتمیز البرمجیة بإمكانیة التعدیل والتطویر ودمجھا مع نظم أخرى أو تصمیم 

الدلفي والذي یعمل تحت نظام وینداوز استعلامات أخرى وتعمل البرمجیة حسب لغة 

: 1بطبعاتھ المختلفة كما یعتم علة النوافذ في عملیة البحث وھو یعمل كالتالي

: تظھر الرئیسیة والتي تتكون من مجموعة من المعطیات وھي

رقم الملف، رقم القاعة، اسم ولقب الموظف، تاریخ ومكان الازدیاد، الإطار، 

. نھایة العمل، سبب التوقف وملاحظات إن وجدتتاریخ بدایة العمل، تاریخ

: من ممیزات البرمجیة

. القدرة على التعدیل بإضافة حقول أخرى−

. القدرة على نسخ أو طبع سجلات مثل سجل الجرد، سجل مراجعة الأرشیف−

السرعة والمرونة ). الإطار، الجنس، سبب التوقف ( القدرة على تقدیم إحصائیات −

. في عملیة البحث

: مرحلة رقمنة مختلف دفعات مصالح مدیریة التربیة. 2.1.2.2

وتعتبر ھذه البرمجیة كذلك %20وھي البرمجیة الثانیة التي بدأ العمل بھا بنسبة 

وسیلة للبحث الآلي عن الوثائق من جھة وتحدید مكان تواجد عن طریق تحدید رقم العلبة 

ورقم القاعة ورقم السنبلة ورقم الساق ورقم الرف، إضافة إلى إمكانیة الإشارة إلى الوثائق 

ى عملیة الدفع إلى التي دخلت مرحلتھا التاریخیة إما بالإشارة إلى الإقصاء أو الإشارة إل

وھي برمجیة أحادیة اللغة وتتمیز كسابقتھا بإمكانیة التعدیل . مصالح الأرشیف بطریقة آلیة

والذي یعمل Delphiوتعمل البرمجیة حسب لغة الدلفي . والتطور أو تصمیم استعلامات

كما تعتمد على النوافذ في عملیة البحث وھي تعمل Windowsتحت نظام الویندز 

: كالتالي

: تظھر النافذة الرئیسیة والتي تتكون من مجموعة من المعطیات وھي

.نفس الصفحة-1
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اسم المصلحة، اسم المكتب، طبیعة الوثائق، سنة إنتاج الوثائق، تاریخ الدفع، رقم 

. جدول الدفع، رقم القاعة، السنبلة والساق والرف ورقم العلبة

: ممیزات وخصائص البرنامج. 3.1.2.2

ا في قاعدة المعطیات أو البرمجیة ویسمح بمعاینة الوثیقة إدخال البیانات وتخزینھ−

انطلاقا من المصلحة الدافعة مع تحدید المكتب ومكان تواجد الوثیقة ورقم العلبة 

. ورقم القاعة ورقم الساق ورقم الرف

القدرة على طبع سجلات الجرد وسجل حركة الأرشیف وذلك بتحدید الوثائق −

. المعارة والشخص الذي قام بھذه العملیة

. القدرة على الإشارة على أن الملف لم یرجع إلى مكتب الأرشیف آلیا−

التنبیھ على الإتلاف آلیا للوثائق متى وصلت المدة المحددة لإتلافھا أو التنبیھ إلى −

. یا متى وصلت المدة المحددة لدفعھاالدفع آل

البحث الآلي في قاعدة المعطیات عن طریق المصلحة، المكتب، طبیعة الوثیقة −

. وسنة إنتاج الوثیقة واحتمالات أخرى

. إعطاء إحصائیات حول عملیة إعارة الوثائق إضافة إلى حالات أخرى−

1ولقد تعرف ھذه البرمجیتان أھداف كثیر

نقتصد بذلك إدخال التقنیات الحدیثة لرفع كفاءة الأرشیفي أمام التحدیات الجدیدة لمجتمع : رفع كفاءة العمل−
المعلومات 

تحقق ھذه البرمجیات التكامل في العمل من حیث احتواءه لجمیع مفردات العمل الأرشیفي بدء باستقبال : التكامل−
. الدفعات وصولا إلى إتاحة المعلومات بسرعة ودقة وبأقل جھد

.. البرمجیتان سھل استعمالھما لكافة المستویات وبالتالي لا یحتاج إلى دورات تدریبیة : البساطة في استخدام−
.البرمجیات لا تتطلبان كلفة مادیة لتنفیذ وصیانة البرمجیتان : الاقتصادیة−
.دات عند التعدیلمن أھم صفات البرمجیتان ھي المرونة قابل للتغییر والتحسین ولا یحتاج إلى تعقی: المرونة−
كما أنھ لا بد من –لا بد من وضع كلمة سر للحاسوب حتى لا یستطیع مستعمل آخر من تغییر المعطیات : الأمنیة−

..وضع نظام أمن من قبل المھندسین 
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: الالكترونيدورة الأرشیف 

ولایة سكیكدة. 2. 2. 2

: تشخیص وضعیة أرشیف مدیریة التربیة لولایة سكیكدة

مكاتب مصلحة أرشیف مدیریة التربیة ولایة سكیكدة ھو عبارة عن مكتب ضمن

، إحدى ھذه 2م96بمجموع 2م24قاعات مساحة كل واحدة 04التكوین والتفتیش یتمثل في 

تقع ھذه المحلات خارج مدیریة التربیة مقرھا ثانویة . القاعات مكتب وبقیتھا مخازن

. لوصیف رشید بسكیكدة

1الجة قد المع%10وحدة أرشیفیة معالجة ونسبة 3283ویتمثل الرصید الأرشیفي في 

: 2ویغطي ھذا الرصید جمیع مصالح مدیریة التربیة كالتالي 

الملتقى الوطني الخامس الخاص بأرشیف . تشخیص وضعیة ارشیف مدیریة التربیة لولایة سكیكدة . فضیلة ,مرابط-1
, 49ص.2008,وزارة التربیة الوطنیة : الجزائر2008ماي . دارة التعلیمیة الا
, 40المرجع نفسھ ص -2

الإتاحة 
الاسترجاع

الحفظ

التخزین

الإجراءات الفنیة

التزود وتدفق 
المعلومات

الإنشاء
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19: الجدول رقم

عدد الوحدات المصلحة
الملاحظاتالأرشیفیة

2507الموظفین. م
ملفا تخص جمیع الموظفین 9602یبلغ عدد الملفات 

بمختلف الأصناف، الجزائریین والأجانب المنقطعین 
استقالة، وفاة، فسخ عقدتقاعد، : بأي شكل من لأشكال

المالیة . م
149والوسائل

.من الرصید قید المعالجة لم یتم إحصاؤه%10یوجد 

الامتحانات . م
62والتمدرس

م البرمجة 
209والمتابعة

179الأمانة العامة
التكوین . م

والتفتیش 
والأرشیف

177

3283المجموع

. 1930/2007: تعود ھذه الوثائق إلى الفترة

: وتتمثل في: وسائل البحث المتوفرة

). بطاقة 9602( البطاقات الترقیمیة لملفات الموظفین −

). بطاقة 3283(بطاقات التشخیص −

) حافظات 10( فھارس ألفائیة تخص ملفات الموظفین −

ومن أھم الأسباب التي دعت إلى ضرورة استعمال التكنولوجیات الحدیثة في حل 

: التخزین والاسترجاع للبیانات بأرشیف ھيمشاكل 

عدم إمكانیة القضاء على الرصید الضخم من الوثائق الموروثة في ظل التجھیزات −

. المادیة والبشریة المحدودة
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تواصل تدفق المصالح سنویا في أغلب الأحیان لا تراعي الشروعي القانونیة −

. للدفع

تأخر العمل التقني المتعلق بمعالجة تشعب الأعمال والمھام الموكلة للمكتب أدى −

الوثائق 

لمعالجة التقنیة والآلیة اللازمة لضمان فعالیة النشاط الأرشیفي ا−

1مراحل العملیة لإنجاز المشروع .أ

20: الجدول رقم

المكلف بھاالمراحلالرقم

01
تحدید المشكلة ودراستھا من جمیع جوانبھا والتعرف على 

وعلى وكیفیة ) Ent0 réés–المدخلات ( معطیاتھا 
. أي النتائجes ou Résultats–المخرجات ( الوصول إلیھ 

المختص في + الأرشیفي 
. الإعلام الآلي

اختیار البرامج الكفیلة بحل المشكلة وتبسیط صعوبات نظام 02
Windowsالمختص في الإعلام الآلي

ترجمة وكتابة حل المشكلة والمتمثل في بناء قاعدة للبیانات 03
المختص في الإعلام الآلي. Accesضمن برنامج 

04
بواسطة لوحة ) saisie de programme( إدخال البرنامج 

اللمفاتیح مع تخزینھ على شریط أو قرص ثم تصحیحھ من 
. جمیع الأخطاء المحتملة حتى یعطي نتائج صحیحة

في الإعلام الآلي المختص 
الأرشیف+ 

05
إدخال المعطیات إلى الكمبیوتر ثم تصحیح ما یمكن تصحیحھ 

حتى یتمكن الكمبیوتر من استعمالھا أثناء تشغیلھ وھي 
. صحیحة

المختص في + الأرشیفي 
الإعلام الآلي

تشغیل البرنامج للحصول على النتائج المطلوبة على النحو 06
. الذي نرغب فیھ

المختص في + الأرشیفي 
الإعلام الآلي

: زیادة على برنامج معالجة الملفات الموظفین وكانت العملیات المبرمجة ھي

إستكمال عملیة جرد كل ملفات الموظفین −

42ص ،نجمة المرجع السابق, علالوش-1
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إعداد البطاقات الترقیمیة للملفات −

إعداد بطاقات التشخیص للعلب المتضمنة الملفات −

دراسة المشروع مع مختص في الاعلام الآلي لبناء البرنامج المطلوب −

أشھر، وانطلقنا في إدخال 04وقد تم بناء قاعدة البیانات بشكل نھائي في مدة 

2000وقد توصلنا إلى حد الآن إدخال بیانات 2008بیانات الموظفین منذ بدایة جانفي 

1ملفا یومیا116ھذا المشروع بما معدلھ ملفا وتمت برمجة إدخال البیانات المتبقیة ضمن

: 2ویمكن إدخال البیانات بطریقتین

یبین جمیع الحقول ویعتبر أساس قاعدة البیانات لھ ممیزات ) Table( جدول 

). Le Filtre( الاسترجاع السریع لأیة معلومة تطلبھا مباشرة باستعمال المصفاة 

تقنیة تظھر جمیع الحقول میزتھا تسھیل وھي عبارة عن بطاقة ) Formulaire(بطاقة 

. إدخال البیانات

الجدول أو البطاقة فإن البیانات المدخلة تنقل : ومھما كانت طریقة إدخال البیانات

آلیا إلى الجھة الأخرى بمیزة ظھور رقم آلي لا بد لھ من مطابقة رقم الجرد وإلا على 

. العامل على إدخال البیانات أن یراجع مكان الخطأ من أجل التصحیح

43المرجع السابق ص .نجمة, علالوش-1
43المرجع لسابق ص -2
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: 1البرنامج المعالج لوثائق المصالح-

: 21الجدول رقم 

مساعدون القائمون علیھاالأھداف الإجرائیةالمبرمجةالعملیاتالمحور
آخرون

إعداد 
برنامج 
لمعالجة 
وثائق 
.المصالح

استكمال عملیة جرد -
وثائق جمیع المصالح 

)الرصید القدیم(
استكمال إعداد -

بطاقات التشخیص 
للعلب المتضمنة 

.للوثائق
دراسة المشروع مع -

مختص للاعلام الي 
المطلوبةلبناء البرامج 

ضبط جمیع العملیات -
التقنیة الیدویة

التمكن من اجابة -
طلبات المصالح في 

اقرب الاجال
الوصول الى بیانات -

كل وثیقة بأیة معلومة 
.متاحة

رئیس المصلحة-
الوثائقي

مھندس في إعلام -
آلي

مھندسون في 
إعلام آلي 

بالثانویات من 
اجل تدریب 

الوثائقیین على 
استخدام برنامج 

Access

وقد تم بناء قاعدة البیانات بشكل نھائي في مدة شھر، وإنطلقت في إدخال بیانات −

غیر ان البرنامج استكمل المعالجة الیدویة للوثائق 2008الوثائق في بدایة أفریل 

. 2009حتى نھایة السنة واستكمل عملیة إدخال البیانات انطلاقا من جانفي 

، بالنسبة للتقییم المرحلي كان 2008من أفریل أجال المشروع في سنتین ابتداء−

2010شھري، والتقییم النھائي كان حتى نھایة أفریل 

التعریف بھذا البرنامج 

ھذا البرنامج یشبھ البرنامج الأول في الشكل سواء ما یخص الجدول أو البطاقات 

: إلا أن حقولھ مختلفة وتتمثل في

المصلحة –وصف الوثیقة –السنة القصوى –السنة الدنیا –عنوان الوثیقة –رقم الجرد 

. ملاحظات رقم العلبة–رمز التصنیف –المنتجة 

رشیف لمدیریة التربیة لولایة سطیف، تجربة استعمال التكنولوجیات في مجال تسییر وثائق الأ. نجمة, علالوش1
44ص
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مع جعل بعض الحقول كقوائم من أجل تسھیل عملیة إدخال البیانات من جھة 

: وتدقیق عملیة البحث من جھة أخرى مثل

: المصلحة المنتجة-

مصلحة –مصلحة الامتحانات والتمدرس –مصلحة الموظفین : ح المختلفةذكر المصال

الأمانة العامة –مصلحة الأجور –مصلحة المالیة والوسائل –التكوین والتفتیش والأرشیف 

الأمانة الخاصة –

: ذكر نوع الوثیقة حسب الأشكال المختلفة: وصف الوثیقة

–رزنامة –إحصائیات –دلیل –مجلة –كتاب –مخطط ھندسي –خریطة –ملف 

. مذكرة–كشف –بطاقة فنیة 

. بإمكانیة الطبع لنتیجة أیة عملیة بحث1كما یتمیز البرنامج

سھل الاستعمال لكافة المستویات نظرا لسھولة لغة البرمجة والتعلیمات والحقول −

. بالتالي لا یحتاج إلى دورات تدریبیة

. امتلاك النظام قابلیة التعدیل والمراجعة والتحدیث−

. احتواء النظام على أدوات بحث كثیرة−

. یسمح بخاصیة القضاء على الأعمال الروتینیة ذو قدرة عالیة على التخزین−

. تتمثل تكالیف تنفیذه من خلال شراء الأجھزة والمعدات فقط−

تسھیل عملیة استرجاع الوثائق حسب الاحتیاجات من مختلف مكاتب المدیریة في −

. أقل جھد ووقت

: فوائد البرمجة الآلیة لمعالجة البیانات 1
.النظام مصمم لتلبیة متطلبات واحتیاجات المكتب الأرشیف الآنیة . 
.احتواء البرنامج على جمیع الوظائف لتسییر الأرشیف . 
.سھولة النفاذ إلى النظام مع إمكانیة البحث الآلي والطبع . 
)قرص قابل للإزالة –الطابعة –الحاسوب ( توفر التجھیزات والمعدات اللازمة لتسییر ھذا النظام . 
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عند قراءتنا لھاتین التجربتین الوطنین والتي كانت موضوع ملتقتى الوطني 

الخامس الخاص بتنظیم وتسییر وثائق أرشیف قطاع التربیة والوطنیة، نجد أن ھاتین 

الجة رصیدھا الوثائقي على مستوي مكاتب الأرشیف لمدیریات االولایتین كانتا سابقین لمع

سكیكدة وسطیف، في المقابل نجد أن بعض المكاتب على مستوى مدیریات –التربیة 

التربیة لازالت لم تبادر لمثل ھذا الإنجاز، وبالتالي بقیت نوع ما متأخرة فیما ینص 

ھذه البرمجیات، وكذلك عدم عصرنة تسییر أرشیفھا، وھذا یمكن إرجاعھا الى عدم تبني 

إستقرار في بعض الأحیان لرؤساء المكاتب على مستوى مصلحة التكوین والتفتیش، 

والتي غالبا ما یكونوا من غیر المنتمین لمھنة الأرشیف وفي المقابل، ومن خلال زیارتي 

سیدي المیدانیة لمدیریات التربیة لولایة الغرب الجزائر، نجد إلا مدیریة التربیة بولایة

بلعباس، ومدیریة التربیة لولایة تلمسان، إنطلقت بھما عملیة الرقمنة رصیدھا الأرشیفي، 

ومھتمین أكثر بالملفات الموظفین كإنطلاقة أولى، وذلك نظرا لتلبیة الطلبات المتزایدة 

الذي یعد من أھم وأبرز الطلبات الیومیة التي یستقبلھا مكتب الأرشیف . لبیان الخدمات

. ئمةبصفة دا

: بقطاع التربیةISAD (G)1تطبیقات . 3

إذا كانت الوظیفة الأساسیة لوثائق الأرشیف لا تكمن في حفظ الذاكرة وصیانتھا 

فحسب، حتى وإن كانت ھذه الوظیفة أساسیة وتقلیدیة وتطبع نشاطات المؤسسات المكلفة 

ة وطبیعة إنما تكمن فضلا عن ذلك، وبدرجة أھم، في نوعی. بحفظ وتسییر الأرشیف

المعلومات التي تتضمنھا ھذه الوثائق، بإعتبارھا مصادر غنیة بالمعلومات، وتنفرد عن 

. تلك تتضمنھا مصادر أخرى، على أساس الوثیقة ھي المنبع الأول لذلك

ولتكون ھذه الوثائق مؤھلة لتؤدي الوظیفة الثانیة، فإن معالجتھا یجب أن یخضع 

. لمعاییر مقننة، ومتفق علیھا

ا فإن المنشور یھدف إلى إدخال معاییر التقنین العام والدولي للوصف الأرشیفي لذ

ISAD-G في عملیات وصف الأرصدة الأرشیفیة الخاصة بقطاع التربیة الوطنیة، قصد

1 - ISAD (G) General International standard Archival description
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إعطائھا وصفا مطابقا للمعاییر المعمول بھا، حتى تشكل مجموع الأرصدة، فعلا، مصادر 

. اسة والبحث والتقییممعلومات، یعتمد علیھا لأغراض الدر

: 1وتھدف ھذه المعاییر التقنیة للوصف إلى ما یلي 

توفیر وصف موحد ومنسجم وھادف وواضح للأرصدة الأرشیفیة المحفوظة، −

تسھیل البحث وتبادل المعلومات حول الأرشیف−

إستعمال معطیات متفق علیھا −

جعل الوصف الصادر عن مختلف مصالح الأرشیف مدرج ضمن نظام معلومات −

. موحد

مضمون التقنین العام الدولي للوصف الأرشیفي -3-1

على سبعة ) المستوى الأول(یحتوي مضمون التقنین المذكور في صیغتھ الموسعة

أنھ حقول ویتضمن كل حقل مجموعة من العناصر، إلا أن ما یتمیز بھ ھذا المستوى، 

معمقا وشاملا ویناسب خاصة طبیعة الأرصدة المحفوظة على مستوى المؤسسات الوطنیة 

لذا فإن المستوى الثاني ھو الأبسط والأسھل والأنسب، . المكلفة بالأرشیف الوطني

. لإعتماده فیوصف الأرصدة الخاصة بقطاع التربیة

للتقنین المذكور حسب وفقا )كنموذج(وصف رصید الإمتحانات المدرسیة والمھنیة -3-2

المستوى الثاني 

DZ SDD MEN: المرجع -أ

: التسمیة -ب

محاضر الإمتحانات المدرسیة لنھایة الدراسة الإبتدائیة وشھادة التعلیم المتوسط −

. محاضر المسابقات المھنیة، المحفوظة بمخزن وزارة التربیة الوطنیة−

1 -Conseil International des archives . - ISAD (G) General International Archival
Description .2ed. Stockholm IGA ,1999.p10
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: المنشئ لوحدة الوصف- ج

. 1983مدیریة التوجیھ والإمتحانات، وزارة التربیة الوطنیة، إلى غایة 

، أنشئت مؤسسة خاصة مستقلة عن الإدارة المركزیة، لكنھا تحت وصایتھا، 1990سنة 

. لكنھا تحت وصایتھا، ھي الدیوان الوطني للإمتحانات والمسابقات، وفروعھ االجھویة

. بحفظ وثائق الإمتحانات والمسابقات التي ینظمھا1990یتكفل الدیوان وفروعھ منذ 

1983إلى 1954إن وحدة الوصف تغطي الفترة الممتدة من : التواریخ القصوى- د

). علب، حزم، مجلدات(متر خطى، ورق 120: حجم وحدة الوصف- و

: رصید، یتضمن قسمین: ھـ مستوى الوصف

یتضمن محاضر امتحان نھایة التعلیم الإبتدائي وشھادة التعلیم الموسط : القسم الأول

 شھادة التعلیم الإبتدائيCEP 1981- 1964لسنوات .

شھادة التعلیم ما بعد الإبتدائيBE 1965-1954لسنوات .

مجال التطبیق -3-3

التي إن إدخال ھذه المعاییر التقنیة للوصف الأرشیفي، یخص الأرصدة الأرشیفیة 

یتم الإحتفاظ بھا لمدة طویلة، لأھمیتھا المعلوماتیة، لذا فإن الرصید الذي یكون محل 

1: وصف، وفق ھذه المعاییر، یجب أن تتوفر فیھ الشروط الأساسیة التالیة

الحجم

الفترة التي یغطیھا

الإداریة والمعلوماتیة للرصیدالأھمیة

وصف رصید الامتحانات المدرسیة والمھنیة وفق التقنین العام الدولي للوصف الأرشیفي ملتقى . عباسي، إبراھیم-1
.104ص, .2008,وزارة التربیة الوطنیة : الجزائر2008ماي . لادارة التعلیمیة الوطني الخامس الخاص بأرشیف ا
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التربیةإستعمال المعاییر المذكور على مستوى قطاع 

إن إستعمال ھذه المعاییر التقنیة في معالجة وثائق أرشیف قطاع التربیة، سیحضر 

لذلكفإن كل مدیریة . مستقبلا لإنشاء قاعدة معطیات تثري نظام المعلومات الخاص بالقطاع

التربیة علیھا تقوم بإختیار رصیدا واح فقط، یكون مستوفیا للشروط السابقة الذكر، وتقوم 

. مذكور، حسب عناصر المستوى الثانيقوانین التقنیین ال

. 1972-1970لسنوات BEGشھادة التعلیم العام -

. 1971-1964شھادة الأھلیة لسنوات -

. 1983-1973لسنوات BEMشھادة التعلیم المتوسط -

: ویضم محاضر الإمتحانات المھنیة التالیة: القسم الثاني

1982- 1962شھادة الكفاءة المھنیة لسنوات -

1976-1972لسنوات BSC1-BSC2كفاءة العلیا الجزء الأول والثاني شھادة ال-

تتضمن المحاضر -

ائمة المترشحین للإمتحانات المذكورةق-

العلامات المحصل علیھا في كل إختبار -

)راسب(أو ) ناجح(ملاحظة -

. توقیعات أعضاء لجنة المداولات-

: 1إن الرصید یحتوي على 

: وتشمل الإمتحانات التالیة1976- 1972مجلدا تغطي الفترة مابین 325-

، شھادة الكفاءة المھنیة BEM، شھادة التعلیم المتوسطCEPشھادة التعلیم الإبتدائي -

CAP شھادة الكفاءة العلیا الجزء الأول والثاني ،BSC1-BSC2 شھادة الثقافة ،

بشار، أدرار، الشلف، أم البواقي، باتنة، : ، للولایات التالیةCCGPالعامة المھنیة

.105عباسي، إبراھیم، المرجع السابق، ص1
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تمنراست، تلمسان، تیزي وزو، الجزائر، جیجل، سطیف، سعیدة، سیدي بلعباس، 

. قالمة، قسنطینة، المدیة، مستغانم، معسكر، وھران

علبة وحزمة وھي تخص نفس الإمتحانات المذكورة أعلاه وتغطي الفترة ما 603-

. ، وتشمل نفس الولایات المذكورة أعلاه1983- 1954بین 

الأرشیف الدخول في العالم الإلكتروني في الثمانینات مع إستخدام فرض على 

الإعلام الآلي في تسییر الأرشیف، فالمؤسسات الأرشیفیة التي طبقت شیئا فشیئا كل 

المقاییس الدولیة إعتبارا من الحرب العالمیة الثانیة كانت جاھزة تماما للدخول في الألفیة 

رنت والتقنیة الجدیدة التي فرضتھا تقنیة التصویر الثالثة خاصة مع إنتشار شبكة الإنت

.الرقمي للوثائق

كما تجدر الإشارة أن المؤسسات الراغبة في التحول من الشكل الورقي إلى 

: الإلكتروني یجب علیھا إتباع نفس المسار العلمي المقنن دولیا وھي

عة توحید مفردات اللغة المستعملة في الوصف الأرشیفي للوصول إلى موسو-

.وطنیة أرشیفیة

.ISAD-Gإستخدام التقنین الدولي للوصف الأرشیفي-

.ISO 10196التصویر بالمیكروفیلم أو التصویر الرقمي بإحترام المقیاس الدولي-

لتحسین سیر الإدارة ISO 15489التسییر العلمي للأرشیف وفقا للمقیاس الدولي-

.رونيفي كافة المؤسسات و الحفظ الدائم للأرشیف الإلكت

تحویل أدوات البحث المنتجة من قبل من الشكل التقلیدي على الورق إلى الشكل --

ENCODED ARCHIVALالإلكتروني بإستخدام المقیاس الدولي

DESCRIPTION EAD.



:لث

 :



 :
تقييم

التربیةمدیریاتلمصالحبالنسبةالسنویةالرزنامة-1
الرزنامةتحضیركیفیة-1-1

الرزنامةوضعفترة.1-1-1
الرزنامةوضع.1-1-2

الرزنامةتطبیقفيبأرشیفالمكلفدور-1-2
الرزنامةالتقییمكیفیة-1-3

علىالتعلیمیةالمؤسساتوالتربیةمدیریاتأرشیفلتسییرلسنویةالرزنامةتقییم-2
الوطنيالمستوى

2003-2000الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-1
2004-2003الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-2
2005-2004الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-3
2006-2005الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-4
2007-2006الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-5
2008-2007الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-6
2009-2008الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-7
2010-2009الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-8
2011-2010الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم-2-9
2012-2011الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم- 2-10
2013-2012الدراسيللموسمالسنویةالرزنامةتقییم- 2-11
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:تمھید

الشروطوتضبطوثائق الأرشیفحركةمھمة تنظمالرزنامة السنویة أداةتعتبر

التربیةمدیریاتعلى مستوىالحركةھذهلتنظیمإتباعھاالواجبوالإجراءات

وتخففالأرشیفوثائقمنتجيعملتنظمأساسیةفھي ركیزة، التعلیمیةوالمؤسسات

المكلفتسھل عملأخرىومن ناحیةمن ناحیةالوثائقيمن التكدسمكاتبھم

، وقتللوثائق في كلالفوضويالدفععنبعیدا، تنظیماوتجعلھ أكثر، بالأرشیف

. النشاطھذاترقیةفيتساھمالأرشیففي تسییرفعالةوسیلةفھي

: المدیریةلمصالحبالنسبةالسنویةالرزنامة-1

: كیفیة تحضیر الرزنامة-1-1

: فترة وضع الرزنامة-1-1-1

المؤرخ في 2000.6.3.0.163تطبیقا لأحكام المنشور الوزاري رقم 

الجزائر أكادیمیةوالمتضمن وتنفیذ رزنامة سنویة لتسییر أرشیف مفتشیة 11/12/2000

. ومدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة 

المدة المخصصة لتنفیذالدراسي أي فيللموسمبالدفعخاصةتم إعداد رزنامة

) . دیسمبر إلى أفریل(الرزنامة 

): المنشورفيالمقترحةوالمدةالمصالحعدد(حسبالرزنامةوضع-1-1-2

دیسمبر من شھرتمتدفي المنشورالمقترحةللمدةمطابقةرزنامةبوضعالقیامتم

المصالحعددحسبإلى فترات) أفریلدیسمبر إلى (وقمست الفترة، شھر أفریلإلى

. الضبط مكتب، بالإضافة إلى أمانة المدیریة

: المصالحبرؤساءالإتصال-1-1-3

كل رئیساختاروقدالرزنامةوعرض علیھممصلحةكل رئیسالإتصال ومقابلة

. موظیفیھتناسبالتيالفترةمصلحة



تقییم الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة:سابعالالفصل 

281

: إلى المصالحالرزنامة مضبوطةإرسال-1-1-4

الرزنامة ثم ضبطتالإعتباربعینرؤساء المصالحواختیاراتتأخذ اقتراحات

رؤساءالتربیة إلى السادةمدیرالسیدمن طرفممضیةمراسلةإرسالوتمنھائیا

. السنویة الرزنامةمرفقةالمصالحأرشیفوثائقدفعتتضمنالمصالح

: بالأرشیفالمكلفدور-1-2

المصلحة ویتصلبالأرشیف إلىالمكلفیتوجھمصلحةفترة كلعندما تحین

ویعلمھمالمكاتبوجمیعالمصالحجمیعمعوھكذادفعھمبفترةویذكرھمبرؤساء المكاتب

الفتراتمع احترام(الدفعبجداولمصحوبأرشیف مرتب- القانونیةالدفعبإجراءات

) . . لھم المخصصة

: إستقبال الأرشیف.1-2-1

إلا یتم الدفعالفترة المخصصة لھم ولافيكل مصلحةمكاتبإستقبال أرشیفیتم

المدفوعة قد انتھت مدة حفظھا والوثائقوالملفاتالدفعبجداولومصحوبامنظماكان

المتداولة على مستوى الوثائقوتصنیفمخطط إحصاءحسبالمصلحةعلى مستوى

. للتربیةالولائیةالإدارة

الفترةانقضاءبعدتببعض المكاأرشیفاستقبالاستثنائیة یتمحالاتوفي

المناسبفي الوقتالدفعاعترضتمحددةھناك أسبابتكونعندمالھم وھذاالمخصصة

المدفوعالأرشیفمعالجةیتمثم، دفعھفترةأن تحینقبلأي مكتبلا یتم استقبالولكن

) . الأرشیفوحفظتصنیف، ترتیب، فرز(

: الرزنامةتقییم-1-3

في المنشورالمحددةوفقا للفترةبتقییمھانقوم، الروزنامةمن تنفیذننتھيعندما

: ویكون التقییم كما یلي
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: رزنامة الدفع.1-3-1

المخصصة للدفع والفتراتالمدرجة في الرزنامةذكر المصالح

: الرزنامةتنفیذ.1-3-2

التي دفعتالمصالح، لھاالمحددةفي الآجالالرزنامةنفذتالتيذكر المصالح

استخلص أن الروزنامة السنویةتقییمناومن خلالانقضاء الآجال المحددة لھابعد أرشیفھا

، التكوین والتفتیشمن مصلحةكلحیث قامتالمحددةفي الآجالتمتالدراسيللموسم

في أرشیفھموثائقبدفعالضبطومكتبالمدیریةأمانة، الموظفین، والمتابعةالبرمجة

. لھمالفترات المخصصة

: الرزنامةدفعات ھذهمحتوى.1-3-3

الدافعةالأرشیف یتم معرفة المصالحدخولوسجلالدفعبواسطة جداول

–حجم الوثائق ، المدفوعةالوثائقنوع، قامت بالدفعمصلحة والتيلكلالتابعةوالمكاتب

: التاليالجدولحسبوذلكدفعھاوتاریخ–المدفوعة عدد الحزم أو العلب

المصالح

الدفعة 

لكل التابعةالمكاتب

مصلحة

نوع الوثائق 

المدفوعة 

حجم 

الوثائق

تاریخ الدفع 

الرزنامة تنفیذالتي اعترضتالصعوباتذكر: الرزنامةتنفیذالصعوبات التي اعترضت

. الرزنامة فتراتتلاؤمعدمأو حتىأو معنویةكانت مادیةسواء

: الدفععملیةتعریف.1-3-4

إلى التي أنتجتھامن المصلحةالأرشیفیةمن الوثائقكمیةالدفع ھو تحویل

: التالیةالإجراءاتوفقویتم، المكلفة بالحفظالمصلحة



تقییم الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة:سابعالالفصل 

283

الوثائقتنظیمیمكنوجود العلبالأرشیف وإن تعذرفي علبالوثائقأن ترتب

. الأرشیفعلببحجمصغیرةحزمفي

قبل تسلیمالأرشیف إلى مكتبمنھانسخةتقدمنسختینالدفع فيجداولأن تعد

. الدفعة فیھاسیتم استلامالتيوالساعةالدفعة أین یحدد التاریخ

الدافعةالمصلحةقبلمنالأرشیف إلى مكتبوثائقنقلیتمأن .

المحولة إلیكمالرزنامةوفقالدفعأن تتم عملیة .

: الدفععملیةتقییم.1-3-5

في المنصوص علیھابالإجراءاتوبالتقیدالرزنامةتنفیذبعدالدفععملیةتقییمیتم

: التالیةالعناصروفقبالرزنامةالمرفقبالمنشورالمحددالأجل

مصلحةلكلالمخصصةوالفترةالمدرجة في رزنامة الدفعالمصالح .

ومحتواھاكل مصلحةالمدفوعةوالحزمعدد العلب .

تنفیذ الرزنامةالصعوبات التي اعترضت .

الموضوع الواردة فيالوزاریةللمناشیرالزمنيالتواتر

: الزمنبدلالةالواردةمخطط بیاني لعدد المناشیر

11/12/0011/04/0122/05/0113/04/0229/09/0204/11/02التاریخ
المنشور 

برقیة
تقریر

123456

154. م132. م46. ت46. ب14. ب163. م

یدلإنماوإن على شيءوھذاالزمنبدلالةالمناشیر لعددالطردينلاحظ التزاید

إنجاح وضرورة، الإداريالعمللسیرورةوبالنسبةللوزارةبالنسبةعلى أھمیة الموضوع

. العملیةھذه
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: في الموضوعالواردةللمناشیر الوزاریةالعامالإطار

09: جدول رقم

تاریخ وصول 
رقم وتاریخ صدور الموضوعالمنشور

المنشور

09/01/01
وضعھ وتنفیذ الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مفتشیة 

المؤسسات وأكادمیة الجزائر الجزائر ومدیریات التربیة 
) موضوع العرض(التعلیمیة 

163*11/12/2000

برقیة وزاریة تحت على وضع رزنامة سنویة لتسییر 
11/04/2001*14أرشیف مدیریة التربیة وتحویل نسخة منھا إلى الوزارة

26/05/01
68رقم 

برقیة وزاریة تطالب بتقریر حول تنفیذ الرزنامة السنویة 
22/05/01*74لأرشیف مدیریات التربیة

08/05/02

المنشور الوزاري الثاني الخاص بالرزنامة
تذكیر بتحویل التقریر التقییمي النھائي* : جاء فیھ

.للرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریة التربیة
تقییم تنفیذ الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف المؤسسات *

.التعلیمیة
.2002تحدید آخر أجل لإستلام التقاریر ماي *

46*13/04/02

13/10/02
344رقم 

حصیلة أعمال الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریات 
تقییم تنفیذ : وجاء فیھا، التربیة والمؤسسات التعلیمیة

.المستوینالرزنامة على 
.بیان إحصائي بالنتائج المحققة والنقائص المسجلة

132*04/11/02

03/12/02
348رقم 

وضع وتنفیذ رزنامة سنویة لتسییر أرشیف مدیریات 
التربیة والمؤسسات التعلیمیة للسنة الدراسیة 

: وجاء فیھ2002/2003
تحدید الإطار الزمني لھا بشھر نوفمبر وأفریل-
الرزنامة إلى الوزارة في أجل أقصاه تحویل نسخة من -

.2002شھر دیسمبر 
.متابعة عملیة تنفیذ الرزنامة بالنسبة للمؤسسات التعلیمیة-
تقییم عملیة التنفیذ وتكون موضوع تقریر یحول إلى -

.2003الوزارة في أجل ماي 

154.04/11/02
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منھا تطالب04الرزنامة في موضوعوردتمناشیر وزاریة06من مجموع

: تنفیذھا في آجال محددة وھيبتقییم

11/04/01: المؤرخة في14/630/01رقم البرقیة-

12/05/01: المؤرخة في74/630/01رقم البرقیة-

04/11/01: المؤرخ في151/630/01رقمالوزاريالمنشور-

13/04/02: المؤرخ في46/630/01رقمالوزاريالمنشور-

إنماعلى شيءوإن دلوھذاالزمنبدلالةالمناشیرلعددالطرديالتزایدنلاحظ

وضرورة، الإداريلسیرورة العملوبالنسبةللوزارةعلى أھمیة الموضوع بالنسبةیدل

. العملیةھذهإنجاح

0

1

2

3

4

5

6

یوم 
11/04/01

یوم 
22/05/01

یوم 
13/04/02

یوم 
29/09/02

یوم 
04/11/02

عدد المناشیر

عدد المناشیر

الزمن
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أرشیف مدیریات التربیة و المؤسسات تقییم الرزنامة السنویة لتسییر.2

:التعلیمیة على المستوى الوطني 

تقییم الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة . 1.2.

2000 -2003:

التي تستلزم تحرك الوثائق من المصلحة ، من أجل تجسید نظریة الأعمار الثلاثة

الأم إلى المصلحة المكلفة بالحفظ ثم الإقصاء أو الحفظ الدائم وجعلھا ملموسة في العمل 

، وفي ھذا الإطار، شرع في تأسیس رزنامة دفع سنویة علي مستوي كل مدیریة، الیومي

والذي یقتضي وضع وتنفیذ 2000دیسمبر 11المؤرخ في 163وضع المنشور رقم 

ة أكادیمیة الجزائر ومدیریات التربیة والمؤسسات رزنامة سنویة لتسییر أرشیف مفتشی

التعلیمیة وھو في الواجب إتباعھا لتنظیم ھذه الحركة على مستوى ومدیریات التربیة 

: نذكر1ومن بین النقاط التي تطرق إلیھا المنشور، والمؤسسات التعلیمیة

. التقیید برزنامة الدفع •

. إعداد جداول الدفع •

. تقییم رزنامة الدفع •

. لذا فالدفع عملیة إداریة یستھدف وضع سیرورة منتظمة ودوریة للوثائق المنتجة 

تعتبر أداة حدیثة ، حیث أن العمل بالرزنامة السنویة لتسییر أرشیف قطاع التربیة

النشأة والتي تسعى وزارة التربیة الوطنیة إلى تكریس فكرة العمل بھا لأنھا في الوقت 

وھي تسھل كذلك عملیة المعالجة المستمرة لوثائق ، لأرشیففھي أداة لتسییر ا، نفسھ

. الأرشیف

یتعلق بوضع و تنفیذ رزنامة سنویة لتسییر أرشیف مفتشیة 2000دیسمبر 11مؤرخ في 2000.163منشور رقم 1
التعلیمیةالجزائر و مدیریات التربیة و المؤسسات أكادیمیة

حصیلة وضع وتنفیذ الرزنامة السنویة في الملتقى الوطني الثالث الخاص بأرشیف الإدارة التعلیمیة . میسوري، لامیة2
.10ص 2003وزارة التربیة الوطنیة، : الجزائر . 2003أفریل 9-8یومي 
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التقاریر مدیریات التربیة المتعلقة بتقییم تنفیذ وفقا لأحكام المنشور رقم من خلال

تبین أن العمل بالرزنامة أثبت فعالیتھ ونجاعتھ في ، 2000دیسمبر 11المؤرخ في 163

إلا أن لوحظ أن ھذه . التربیة والمؤسسات التعلیمیةتسییر حركة الوثائق بالنسبة لمدیریات 

: التقاریر اختلفت محتویاتھا من الجوانب التالیة

بالنسبة للمصالح المدرجة في الرزنامة

 بالنسبة للمدة المخصصة لتنفیذ الرزنامة .

بالنسبة للمصالح المدرجة في الرزنامة :

ا في ھذه العملیة بینما مدیریة فقط أدرجت كل مصالحھ39، تقریر46من بین 

. مدیریات لم تشمل رزنامتھا كل مصالحھا 4تبقى 

: بالنسبة للمدة المخصصة لتنفیذ الرزنامة.أ

مدیریات لم تتقید بالفترة 3ومدیریة احترمت مدة الدفع35لاحظنا أن ھناك 

المحددة في المنشور ھذا بالنسبة لوضع الرزنامة ثم طالب لھذه المدیریات بمراسلتنا

1: فتحصلنا على النتائج التالیة، بتقریر وجیز عن تنفیذ العملیة میدانیا

: بالنسبة لتنفیذ الرزنامة.ب

مدیریة كان تنفیذھا لھذه العملیة مطابقا للجدول الذي 11أن ھناك ، ما لاحظناه ھنا

ولایات لم 4كذلك ، مدیریة غیر مطابق من حیث المصالح المدرجة25بینما ، وضعیتھ

. تتقید بالرزنامة نھائیا 

متابعة تنفیذ العملیة على ، نذكر أن المنشور الإطار أو كل المدیریات التربیة

أرسلنا المنشور رقم ، حتى أننا ولتسھیل تنفیذ العملیة میدانیا، مستوى المؤسسات التعلیمیة

لتعلیمیة للفترة الممتدة والذي یتعلق بأرشیف المؤسسات ا2001أفریل 1المؤرخ في 63

.11المرجع السابق ص -1
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5حیث أن المنشور یسھل عملیة تنظیم وثائق ھذه الفترة إلى ، 1999–1962من 

. 1مجموعات

مختلفة باختلاف طبیعة ، إلا أن المعلومات التي وصلت من خلال التقاریر

: 2المعلومات 

ولایة قدمت معلومات مدققة حول عدد العلب والحزم ووصف 27نجد أن 

لاحظنا نوع من التعمق في ھذه المجموعة لذا اخترنا ، وآجال دفعھا لكل مصلحة، محتواھا

. ولایة سعیدة كنموذج

ولایة اكتفت بوصف سطحي للعملیة لم توضح مجریات العملیة 12بینما نجد 

والذي یتعلق 2001المؤرخ في أفریل 63فیما یخص تطبیق أحكام المنشور رقم . میدانیا

ولایة فقط 13فھناك 1999–1962لیمیة للفترة الممتدة من بأرشیف المؤسسات التع

ذكرت تطبقھ على مستوى المؤسسات التعلیمیة وباقي الولایات كان التطبیق فیھا بنسب 

. ضئیلة 

كما أن معظم التقاریر تطرقت إلى صعوبات اعترضت تنفیذ العملیة على مستوى 

: باختصار في النقاط التالیةمدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة نذكرھا 

. نقص الوسائل المادیة -

. نقص التأطیر والإمكانیات البشریة -

. ضیق المحلات المخصصة للحفظ -

وفي الأخیر نقول أن التجربة الأولى لھذه العملیة قد أعطت نتائج جیدة وھذا من 

ي وضع الرزنامة التي بینت الجدیة ف، خلال ماجاءت بھ التقاریر والمعلومات التي تحتویھا

مرورا بتنفیذھا وتقییمھا التقریر الإستخلاصي الذي أرسل مدیریات التربیة في سبتمبر 

من خلالھا تبین . تضمن العدید من التوجیھات بشأن وضع وتنفیذ الرزنامة مستقبلا2002

11میسوري، لامیة ،مرجع السابق، ص-1
.12نفسھ ،صالمرجع -2
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–2002أن مدیریات التربیة أخذت بالتوجیھات في وضع الرزنامة للموسم الدراسي 

2003 .

السنویة لتسییر أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة الرزنامة.1.1.2
): حصیلة عملیة وضع الرزنامة على مستوى مدیریات التربیة ( للموسم الدراسي

في إطار الاستمرار في نفس العمل وفي إطار تكریس العملیة میدانیا ومتابعة 

ھات الخاصة بالرزنامة السنویة أرسل وفي إطار التوجی، وضع وتنفیذ الرزنامة السنویة

وفي ھذا الإطار ، إلى كافة مدیریات التربیة2002نوفمبر 04المؤرخ في 151المنشور 

1: مدیریة إلى أخرى ونلخص ھذه الاختلافات في النقاط التالیة45تم استلام ردود 

: بالنسبة للمصالح المدرجة في العملیة.أ

، ولایات لم تشمل كل المصالح04بینما ، المصالحولایة شملت رزنامتھا كل 40

. باستثناء ولایة تیبازة التي تعذر علیھا تطبیق أحكام المنشور وھذا لضیق المحل 

: بالنسبة للمدة المخصصة للدفع.ب

. ولایات لم تتقید بالفترة 7وولایة احترمت مدة الدفع المقترحة37وجدنا أن 

سیتم التكفل بھا في التقریر ، الإجراءات الخاصة بھاأما بالنسبة لتنفیذ العملیة وكل

. 2003الذي سیتم إعداده في شھر جویلیة 

فإننا نتحصل على 2002/2003و2001/2002إذا قمنا بمقارنة وضع الرزنامة 

: 2ما یلي

. معدل إدراج كل المصالح في الرزنامة تزاید بولایة واحدة -

. التقید بالفترة المحددة في المنشور قد تزاید بولایتین -

على الساعة 2011- 12-19مقابلة مع أنیسة حرحاد كھینة مقر مكتب االمدریة الفرعیة للتوثیق الوزارة التربیة یوم -1
.الثانیة زوالا

. المرجع نفسھ -2
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وھذا دال على بذل جھود من طرف مدیریتنا التي تسیر إلى التكریس الفعلي 

. العملیة میدانیا وتجسیدھا میدانیا وتحفیز المدیریات على استمراریة العملیة 

بالنسبة لبعض في تحلیل المعلومات ، في الأخیر نقول أننا واجھنا صعوبات

أو تأخر وصول ، الولایات التي اعتمدت على إعطائنا معلومات سطحیة حول العملیة

.ونأمل في المستقبل، لكن ربما ھذه الأخیرة راجعة إلى مشكل المواصلات، التقاریر

2004- 2003التعلیمیة المؤسساتعلى مستوىوتقییم الرزنامةوتنفیذوضع.2.2

:حسب الولایات الرزنامةوتنفیذعبوضالتي بادرتالمؤسسات

، خمس وثلاثینعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالتيالمؤسساتعدد

مؤسسة3826من بینوذلك، ثانویة662وإكمالیة1643منھا3611ولایة خو ) 35(

: 1كما یليحسبموزعة، تعلیمیة

خمس ولایات الرزنامة على مستوى من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 100-

. عین تموشنت، مستغانم، سعیدة، باتنة، الشلف: وھيولایات) 5(

) 6(الرزنامة على مستوى ستة ولایات من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 95-

. غردایة، النعامة، تیبازة، خنشلة، البویرة، بشار: وھيولایات

) 3(لایات والرزنامة على مستوى ثلاثةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 90-

سوق أھراس، المسیلة، بجایة: وھيولایات

ولایات الرزنامة على مستوى خمسمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 80-

. برج بوعریریج، ورقلة، المدیة، قسنطینة، تیارت: وھيولایات) 5(

ولایات الرزنامة على مستوى خمسمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 63-

. میلة، معسكر، سیدي بلعباس، سكیكدة، سطیف: وھيولایات) 5(

ولایات الرزنامة على مستوى خمسمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 45-

. تیسمسیلت، إلیزي، البیض، وھران، تبسة: وھيولایات) 5(

ضع الو: الرزنامة السنویة لتسییر وثائق أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة . وزارة التربیة الوطنیة-1
8،ص2004،التنفیذ والتقییم ، الجزائر، وزارة التربیة ،
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) 4(ولایات الرزنامة على مستوى أربعمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 30-

. الجلفة ، وزوتیزي، تمنراست، الأغواط: وھيولایات

) 4(ولایات الرزنامة على مستوى أربعمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 17-

. غلیزان ، تندوف، بسكرة، أم البواقي: وھيولایات

: وھيالتعلیمیةالمؤسساتعلى مستوىإلى العملیةتتطرقلمولایاتأربع

. عین الدفلى، بومرداس، ورقلة، الجزائرأكادیمیةمفتشیة

2004-2003على مستوى المؤسسات التعلیمیةتنفیذ الرزنامة

معلوماتتقاریرتضمنت44وأربعینبین أربعمنالتقاریرإستغلالمن خلال

: كما یليوتوزیعالمؤسسات التعلیمیةعلى مستوىالعملیةعن تنفیذ

بعددتتعلقودقیقةكافیةمعلوماتتقاریرھاتضمنتولایة29تسعة وعشرون 

حجموكذا، المؤسسةمصالححسبالرزنامةوتنفیذبوضعبادرتالتي التيالمؤسسات

الأرشیفتنظیممن أجلاتخذتالتيوأھم إجراءات، الأرشیف المدفوعوطبیعة

، الجلفة، وزوتیزي، بویرة، بشار، بسكرة، بجایة: المعینة ھيوالولایات، والمحلات

، مستغانم، المدیة، قسنطینة، قالمة، سیدي بلعباس، سكیكدة،، سعیدة، سطبف، جیجل
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، میلة، تیبازة، خنشلة، تندوف، بوعریرجبرج، البیض، وھران، ورقلة، معسكر، المسیلة

. غلیزان ، غردایة، النعامة

نفذت العملیةإلى أنم ثیرةعامةمعلوماتبإعطاءإكتفتولایة11إحدى عشر-

بتنفیذ بادرتالتيالمؤسساتبعددمتعلقةوإحصائیاتتفاصیلدون إعطاء

. المدفوعةالوثائقوطبیعةأو حجمالرزنامة

مفتشیة: ھيالتعلیمةالمؤسساتعلى مستوىإلى العملیةلم تتطرقولایاتأربع-

. الدفلى عین، بومرداس، ورقلة، الجزائرأكادیمیة

. 2005-2004التعلیمیةالمؤسساتمستوىعلىالرزنامةوتقییموضع وتنفیذ.3.2

:حسب الولایاتالرزنامةوتنفیذبوضعبادرتالتيالمؤسسات-

وثلاثین ثمانیةعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالتيالمؤسساتعدد

4662من بینوذلك، ثانویة716وإكمالیة2047منھا 2763خوولایة، ) 38(

: 1یلي كماحسبموزعة، تعلیمیةمؤسسة

ولایات الرزنامة على مستوى ثمانیةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 95-

، أھراسسوق، مستغانم، قسنطینة، سعیدة، ورقلة، بسكرة: وھيولایات) 8(

. غردایة، تیبازة

ولایات الرزنامة على مستوى ثمانیةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 90-

. تیسمسیلت، قالمة، جیجل: وھيولایات) 3(

: وھيالرزنامة على مستوى ولاتيمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 85-

. سطیف ، بجایة

) 6(ولایات الرزنامة على مستوى ستةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 80-

. عین تیموشنت، النعامة، بوعریریجبرج، المسیلة، تبسة، بشار: وھيولایات

الوضع : الرزنامة السنویة لتسییر وثائق أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة . وزارة التربیة الوطنیة- -1
9،ص2005،التنفیذ والتقییم ، الجزائر، وزارة التربیة ،
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) 4(ولایات على مستوى أربعالرزنامةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 70-

. تیارت، البویرة، باتنة، الشلف: وھيولایات

) 4(ولایات الرزنامة على مستوى أربعمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 63-

. میلة، الوادي، معسكر، المدیة: وھيولایات

ولایة واحدة الرزنامة على مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 55-

سكیكدة: وھي

ولایة واحدة الرزنامة على مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 50-

بلعباس سي: وھي

ولایات ) 7(سبع الرزنامة على مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 37-

عین ، البیض، وھران، الجلفة، تمنراست، تمنراست، أم البواقي، الأغواط: وھي

. الدفلى 

: وھيولایةالرزنامة على مستوىوتنفیذمن المؤسسات قامت بوضع % 25-

. البلیدة

واحدةولایةالرزنامة على مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 17-

غلیزان: وھي
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2005-2004على مستوى المؤسسات التعلیمیةتنفیذ الرزنامة

: ما یلياستخلاصتمالتقاریرمن خلال إستغلال

، تقاریرھاتضمنت) 44(وأربعین من بین أربعللتربیةمدیریة) 40(أربعون-

: كما یلينوزعھاالتعلیمیةالمؤسساتعلى مستوىالعملیةعن تنفیذمعلومات

المؤسسات بعددتتعلقودقیقةكافیةتقاریرھاتضمنتولایة) 29(وعشرونتسعة-

وطبیعةحجموكذا، المؤسسةمصالححسبالرزنامةوتنفیذبوضعبادرتالتي

الأرشیفتنظیممن أجلاتخذتالتيالإجراءاتوأھم، المدفوعالأرشیف

: ھيالمعینةوالولایاتأدناه4رقم في الجدولموضعھوكماوالمحلات

، سكیكدة، سعیدة، سطیف، جیجل، تیزیوزو، تیارت، بویرة، بشار، بسكرة، بجایة-

، ورقلة، معسكر، المسیلة، مستغانم، المدیة، قسنطینة، قالمة، بلعباسسیدي

، غردایة، النعامة، میلة، تیبازة، خنشلة، تندوف، بوعریریجبرج، البیض، وھران

. غلیزان

إلى أن العملیةمشیرةعامةمعلوماتبإعطاءولایة اكتفت) 11(إحدى عشر--

بادرتالتيبعدد المؤسساتمتعلقةوإحصائیات، تفاصیلدون إعطاءنفذت

. المدفوعةالوثائقأو حجم وطبیعةالرزنامة، بتنفیذ
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، إلیزي، تبسة، تمنراست، باتنة، البواقيأم، الأغواط، الشلف: ھيالمعینةوالولایات

. تموشنتعین، سوق أھراس، تیسمسیلت، الطارف

: وھيالتعلیمیةالمؤسساتعلى مستوىإلى العملیةلم تتطرقولایاتأربع

. الدفلىعین، بومرداس، ورقلة، الجزائرأكادیمیةمفتشیة

2006- 2005التعلیمیة المؤسساتعلى مستوىوتقییم الرزنامةوتنفیدضعو.4.2

:حسب الولایات الرزنامةوتنفیذبوضعالتي بادرتالمؤسساتو

سبعة وثلاثینعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالتيالمؤسساتعدد

4077من بین وذلك، ثانویة884، إكمالیة2191مؤسسة منھا 3075ھو ولایة) 37(

: 1كما یليحسبموزعة، ولایة) 37(وثلاثینتعلیمیة بسبعةمؤسسة

) 9(ولایات الرزنامة على مستوى تسعمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 96-

عین ، تیبازة، ورقلة، مستغانم، قسنطینة، سكیكدة، سعیدة، بسكرة: وھيولایات

. غردایة، تیموشنت

) 4(ولایات الرزنامة على مستوى أربعمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 90-

. النعامة، تیسمسیلت، تندوف، المیلة: وھي

) 3(ولایات الرزنامة على مستوى ثلاثةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 85-

. الوادي، بومرداس، جیجل: وھي

) 4(ولایات أربعالرزنامة على مستوى من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 80-

. برج بوعریریج، معسكر، المدیة، سطیف: وھي

) 3(ولایات الرزنامة على مستوى ثلاثةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 75-

. البویرة، البلیدة، الشلف: وھي

) 2(الرزنامة على مستوى ولایتین من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 70-

. بلعباسسیدي، بشار: وھما

- 2005زنامة السنویة لتسییر وثائق أرشیف قطاع التربیة للسنة الدراسیة حصیلة تنفیذ الر. وزارة التربیة الوطنیة-1
.13،،ص2006،الجزائر ،وزارة التربیة الوطنیة ،2006
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) 7(ولایات الرزنامة على مستوى سبعةمؤسسات قامت بوضع وتنفیذمن ال% 64-

. البیض، وھران، قالمة، تیارت، بجایة، باتنة، أم البواقي: وھي

الرزنامة على مستوى ولایة واحدة من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 45-

. میلة: وھي

) 3(ولایات الرزنامة على مستوى ثلاثةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 40-

. غلیزان، الجلفة، الأغواط: وھي

2006-2005على مستوى المؤسسات التعلیمیةتنفیذ الرزنامة

: ما یلياستخلاصتمالتقاریراستغلالمن خلال

تقاریرھاتضمنتولایة) 41(وأربعینمن واحدللتربیةمدیریة39تسعة وثلاثون-

: كما یلينوزعھاالتعلیمیةالمؤسساتمستوىعلى العملیةتنفیذعنمعلومات

بعددتتعلقودقیقةكافیةمعلوماتتقاریرھاولایة تضمنت) 33(وثلاثونثلاثة-

حجموكذا، المؤسسةمصالححسبالرزنامةبوضعالتي بادرتالمؤسسات

الأرشیفتنظیممن أجلاتخذتالتيوأھم إجراءات، الأرشیف المدفوعوطبیعة

، بسكرة، باتنة، البواقيأم، الأغواط، الشلف: المعینة ھيوالولایات، والمحلات

سیدي ، سكیكدة،، سعیدة، سطبف، جیجل، الجلفة، وزوتیزي، بویرة، بشار
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، وھران، ورقلة، معسكر، المسیلة، مستغانم، المدیة، قسنطینة، قالمة، بلعباس

. غلیزان ، غردایة، النعامة، میلة، تیبازة، خنشلة، تندوف، بوعریرجبرج، البیض

نفذت دون العملیةإلى أنمشیرةعامةمعلوماتبإعطاءإكتفتولایات) 8(ثمانیة-

أو بتنفیذ الرزنامةبادرتالتيالمؤسساتبعددمتعلقةوإحصائیاتتفاصیلإعطاء

، عنابة، تمنراست، ھي البلیدةالمعینةالمدفوعة والولایاتالوثائقوطبیعةحجم

. عین الدفلى، الوادي، تیسمسیلت، إلیزي، مستغانم

-2006وضع وتنفید وتقییم الرزنامة على مستوى المؤسسات التعلیمیة .5.2

:المؤسسات التي بادرت بوضع وتنفیذ الرزنامة حسب الولایات و2007

تسعة وثلاثونعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالتيالمؤسساتعدد

4749من بین وذلك، ثانویة885، إكمالیة2405مؤسسة منھا 3259ھو ولایة) 39(

: 1كما یليحسبموزعة، ولایة) 41(تعلیمیة بواحد وأربعونمؤسسة

سوقالرزنامة على مستوى ولایةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 100-

. أھراس 

. ورقلةالرزنامة على مستوى ولایةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 98-

) 8(الرزنامة على مستوى ثمانیةمت بوضع وتنفیذمن المؤسسات قا% 96-

، خنشلة، المسیلة، مستغانم، قسنطینة، سعیدة، جیجل، بسكرة: ولایات وھي

. غردایة

الرزنامة على مستوى أربعة ولایات من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 90-

. النعامة، تندوف، تیبازة، أدرار: وھي) 43(

ولایات ) 4(الرزنامة على مستوى أربع وتنفیذمن المؤسسات قامت بوضع % 86-

. عین تیموشنت ، البیض، تیارت، تبسة: وھي

) 2(الرزنامة على مستوى ولایتین من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 75-

. البویرة، الشلف: ولایات وھي

الحصیلة السنویة لتسییر وثائق أرشیف قطاع التربیة ،الجزائر ، وزارة التربیة الوطنیة . وزارة التربیة الوطنیة-1
.11،ص2006،
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ولایات) 5(الرزنامة على مستوى خمسةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 80-

. عین الدفلى، قالمة، الوادي، بوعریریججبر، بجایة: وھي

ولایات) 5(الرزنامة على مستوى خمسةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 70-

. میلة، وھران، المدیة، بلعباسسیدي، سطیف: وھي

ولایات) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثة من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 60-

. سكیكدة، بومرداس، معسكر: وھي

ولایات) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثة من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 45-

. الجلفة، تمنراست، أم البواقي: وھي

ولایات) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثة من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ% 40-

. غلیزان ، البلیدة، باتنة: وھي
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2007- 2006التعلیمیةعلى مستوى المؤسسات تنفیذ الرزنامة

. تیسمسیلت، الطارف، شرق، الجزائر: من ولایتيلم یتم تحدید عدد المؤسسات في كل

: ما یليتم استخلاصالتقاریراستغلالخلالمن

بعدد تتعلقودقیقةمعلومات كافیةتقاریرھاتضمنتولایةتسعة وثلاثون-

حجموكذا، المؤسسةمصالححسبالرزنامةوتنفیذبوضعبادرتالتيالمؤسسات

الأرشیفتنظیممن أجلاتخذتالتيوأھم إجراءات، الأرشیف المدفوعوطبیعة

: ھيالمعینةوالولایات، أدناه04رقم موضح في الجدولكما ھووالمحلات

، جیجل، الجلفة، تیارت، بسكرة، بجایة، باتنة، البواقيأم، الأغواط، الشلف، أدرار-

، المسیلة، المدیة، قسنطینة، قالمة، سیدي بلعباس، سكیكدة، سعیدة، سطیف

، خنشلة، تندوف، بومرداس، برج بوعریریج، البیض، وھران، ورقلة، معسكر

، غردایة، عین تیموشنت، النعامة، عین الدفلى، میلة، تیبازة، أھراسسوق

. غلیزان
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العملیةأن إلىعامة مشیرةمعلو معلوماتبإعطاءاكتفتولایات) 5(خمسة-

التي بادرتبعدد المؤسساتمتعلقةوإحصائیات، تفاصیلدون إعطاء، نفذت

، البلیدة: ھيالمعنیةوالولایات، المدفوعةالوثائقوطبیعةأو حجمالرزنامةبتنفیذ

. تسمسیلت، الطارف، تبسة، البویرة

2008-2007التعلیمیة المؤسساتعلى مستوىالرزنامةوتنفیذوضع.6.2

1:الولایاتحسبالرزنامةوتنفیذبوضعبادرتالتيالمؤسساتو 

واحدعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعالتي قامتعدد المؤسسات التعلیمیة

.ثانویة 965، إكمالیة، إكمالیةمنھامؤسسة3567ھوولایة) 31(وثلاثون

، ورقلة: ولایتيعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 100-

. غردایة

، بجایة: ولایتيعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 98-

بسكرة

ولایات) 6(ستةعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 95-

. عین تموشنت ، تیبازة، قسنطینة، قالمة، جیجل، تبسة: وھي

ولایات خمسةعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 90-

. تندوف ، بلعباسسیدي، سكیكدة، بشار، باتنة: وھي) 5(

. البلیدةولایةعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 80-

) 4(على مستوى أربعةالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 75-

. النعامة ، البیض، معسكر، الشلف: ولایات وھي

ولایات ) 3(على مستوى ثلاثةالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 70-

. برج بوعریریج ، سعیدة، البویرة: وھي

. الواديعلى مستوى ولایةالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 65-

،الوضع التنفیذ 2008-2007الوطنیة ،التقریر السنوي لتسیرر أرشیف قطاع التربیة سنة الدراسیة وزارة التربیة -1
.13،ص2008وزارة التربیة الوطنیة ،: والتقییم ،الجزائر 
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. تیارتعلى مستوى ولایةالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 60-

) 2(على مستوى ولایتي الرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 50-

. میلة، بومرداس: وھي

. غلیزانعلى مستوى ولایةالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 45-

عین على مستوى ولایةالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 40-

. الدفلى

) 2(ولایتيعلى مستوى الرزنامةوتنفیذبوضعقامتالمؤسساتمن% 30-

مستغانم ، الجلفة: وھي

. تیسمسیلت، وزوتیزي: في ولایتيعدد المؤسساتتحدیدیتملم

المؤسساتعلى مستوىالسنویةالرزنامةوتنفیذوضعالتطرف إلىیتملم

. عنابة، شرقالجزائر، أدرار: وھيولایات) 3(ثلاثةعلى مسوىالتعلیمیة
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2008-2007المؤسسات التعلیمیةعلى مستوىتنفیذ الرزنامة

: ما یلياستخلاصتمالتقاریراستغلالمن خلال

على العملیةعن تنفیذمعلومات، تقاریرھاولایة تضمنت) 36(وثلاثونستة-

: كما یلينوزعھاالتعلیمیةالمؤسساتمستوى

بعددتتعلقودقیقةمعلومات كافیةتقاریرھاتضمنتولایة) 29(وعشرون تسعة

حجموكذا، المؤسسةمصالححسبالرزنامةوتنفیذبوضعبادرتالتيالمؤسسات

الأرشیفتنظیممن أجلاتخذتالتيوأھم إجراءات، الأرشیف المدفوعوطبیعة

: ھيالمعینةوالولایات، أدناه04رقم موضح في الجدولكما ھووالمحلات

، سطیف، جیجل، تیارت، تبسة، بشار، بسكرة، بجایة، باتنة، الأغواط، الشلف

، برج بوعریریج، ورقلة، معسكر، قسنطینة، قالمة، بلعباسسیدي، سكیكدة، سعیدة

عین، النعامة، الدفلىعین، میلة، تیبارة، سوق أھراس، الوادي، تندوف، بومرداس

. غلیزان، غردایة، تیموشنت

دون ، نفذتإلى أن العملیةمشیرةعامةمعلوماتبإعطاءاكتفتولایات) 7(سبعة

الرزنامة أو حجم، بتنفیذبادرتمتعلقة بعدد المؤسسات التيوإحصائیات، تفاصیلإعطاء

: ھيالمعنیةوالولایات، المدفوعةالوثائقوطبیعةوطبیعة
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. تیسمسیلت ، البیض، مستغانم، الجلفة، وزوتیزي، البویرة، البلیدة

المؤسسات مستوىعلىالسنویة الرزنامةوتنفیذإلى وضعالتطرفیتملم

. عنایة، الجزائر شرق، أدرار: وھيولایات) 3(ثلاثة على مستوىالتعلیمیة

2009- 2008على مستوى المؤسسات التعلیمیة وتنفیذ الرزنامةوضع.7.2

:المؤسسات التي بادرت بوضع وتنفیذ الرزنامة حسب الولایات و 

) 36(على مستوى ستة وثلاثون الرزنامةوتنفیذبوضعقامة المؤسسات التعلیمیة

: 1ولایة منھا

مؤسسة منھا2856ھو عدد المؤسساتقامت بتحدیدولایة) 33(ثلاثة وثلاثون •

، الأغواط، الشلف، أدرار: والولایات المعنیة ھي، ثانویة764، إكمالیة2092

، سعیدة، سطیف، جیجل، الجلفة، البویرة، تیارت، البلیدة، بسكرة، بجایة، باتنة

، وھران، ورقلة، معسكر، المسیلة، مستغانم، قسنطینة، سیدي بلعباس، سكیكدة

، میلة، تیبازة، سوق أھراس، خنشلة، تندوف، بومرداس، برج بوعریریج، البیض

. غلیزان، غردایة، النعامة، عین الدفلى

، تیسمسیلت، تیزي وزو: ولایات وھي) 3(عدد المؤسسات في ثلاثةلم یتم تحدید•

. تیموشنتعین

أنھا رغم، بتنفیذ الرزنامةالخاصةتقاریرھالم نستلم بعدللتربیة) 02(مدیریتان •

. تمنراست، أم البواقي: وھيالرزنامةقامت بوضع

بتنفیذ الرزنامة تقاریرھا الخاصةبعدلم نستلممدیریة التربیة) 12(إثنا عشر •

: وھي

، قالمة، عنابة، الجزائر وسط، بالجزائر غر، الجزائر شرق، تلمسان، تبسة، بشار

. الوادي، الطارف، إلیزي، المدیة

، الجزائر، وزارة 2009-2008التقریر السنوي لتسییر وثائق أرشیف ،قطاع التربیة ،. وزارة التربیة الوطنیة-1
.41،ص2009التربیة ،
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: وتنفیذ الرزنامة في الولایات المذكورةالمؤسسات التي قامت بوضعنسبة

، ولاتي أدارعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 100-

. غردایة

، ورقلة: ولاتيعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 97-

. أھراسسوق

ولایات ) 4(أربعةعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 95-

. خنشلة، قسنطینة، جیجل، الشلف: وھي

ولایات ) 4(أربعةعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 92-

. تیبازة، سیدي بلعباس، تیارت، بسكرة: وھي

ولایات ) 3(ثلاثةعلى مستوىقامت بوضع وتنفیذ الرزنامةمن المؤسسات % 85-

. النعامة، تندوف، مستغانم: وھي

. البیضولایةعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 80-

ولایات ) 3(على مستوى ثلاثة من المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 75-

. وھران ، سعیدة، سطیف: وھي

، ولایتي معسكرعلى مستوىسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامةمن المؤ% 68-

عین الدفلى 

ولایات ) 3(ثلاثةعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 63-

. سكیكدة ، البویرة، البلیدة: وھي

، ولایتي میلةعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 60-

. المسیلة

. بومرداسولایةعلى مستوىالمؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامةمن % 56-

. ولایة بجایةعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 52-

، ولایتي باتنةعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 42-

. بوعریریجبرج

. ولایة الجلفة توىعلى مسمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 40-
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. ولایة غلیزانعلى مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 30-

. ولایة الأغواط على مستوىمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة% 22-

2009- 2008على مستوى المؤسسات التعلیمیةتنفیذ الرزنامة

: تم إستخلاص ما یليمن خلال التقاریر

على العملیةتنفیذمعلومات عن، ولایة تضمنت تقاریرھا) 36(ستة وثلاثون -

: كما یلينوزعھا) 3الملحق رقم أنظر(التعلیمیةمستوى المؤسسات

تتعلق بعدد المؤسسات ولایة تضمنت تقاریرھا معلومات كافیة ودقیقة) 30(ثلاثون-

كذا حجم وطبیعة و، حسب مصالح المؤسسةالرزنامةوتنفیذبوضعبادرتالتي

الأرشیف من أجل تنظیماتخذتوأھم الإجراءات التي، الأرشیف المدفوع

.والمحلات
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2010-2009التعلیمیة المؤسساتعلى مستوىالرزنامةوتنفیدوضع.8.2

:الولایاتالرزنامة حسبوتنفیذبوضعبادرتالمؤسسات التيو

) 36(وثلاثون ستةعلى مستوىالرزنامةوتنفیذبوضعالتعلیمیةقامت المؤسسات

1: منھاولایة

منھامؤسسة2856ھو قامت بتحدید عدد المؤسساتولایة) 33(وثلاثونثلاثة•

، الأغواط، الشلف، أدرار: ھيالمعنیةوالولایات، ثانویة764، إكمالیة2092

، سعیدة، سطیف، جیجل، الجلفة، البویرة، تیارت، البلیدة، بسكرة، بجایة، باتنة

، وھران، ورقلة، معسكر، المسیلة، مستغانم، قسنطینة، سیدي بلعباس، سكیكدة

، میلة، تیبازة، أھراسسوق، خنشة، تندوف، بومرداس، برج بوعریریج، البیض

. غلیزان، غردایة، النعامة، عین الدفلى

عین ، تیسمسیلت، تیزي وزو: عدد المؤسسات في ثلاثة ولایات وھيتحدیدلم یتم•

. تیموشنت

أنھارغم، بتنفیذ الرزنامةالخاصةبعد تقاریرھانستلململلتربیة) 02(مدیریتان •

. تمنراست، أم البواقي: الرزنامة وھيقامت بوضع

الرزنامة بتنفیذالخاصةتقاریرھابعدنستلملممدیریة للتربیة) 12(إثنا عشر •

، عنابة، وسطالجزائر ، الجزائر غرب، شرقالجزائر، تلمسان، تبسة، بشار: وھي

. الوادي، الطارف، إلیزي، المدیة، قالمة

:نسبة المؤسسات التي قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة في الولایات المذكورة 

، أدرارالرزنامة على مستوى ولایتيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 100-

. غردایة

، ورقلة: الرزنامة على مستوى ولایتيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 97-

. أھراسسوق
، الجزائر، وزارة التربیة 2009- 2008التقریر السنوي لتسییر وثائق أرشیف ،قطاع التربیة ،. وزارة التربیة الوطنیة-1
.52،ص2010،
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) 4(الرزنامة على مستوى أربعةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 95-

. خنشلة ، قسنطینة، جیجل، الشلف: ولایات وھي

) 4(الرزنامة على مستوى أربعة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 92-

. تیبازة، سیدي بلعباس، تیارت، بسكرة: ولایات وھي

ولایات ) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثةبوضع وتنفیذقامتمن المؤسسات% 85-

. النعامة ، تیندوف، مستغانم: وھي

. البیضالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 80-

ولایات ) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 75-

. وھران، سعیدة، سطیف: وھي

، معسكرالرزنامة على مستوى ولایتيقامت بوضع وتنفیذالمؤسساتمن % 68-

. الدفلىعین

ولایات ) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 63-

. سكیكدة، البویرة، البلیدة: وھي

، میلةالرزنامة على مستوى ولایتيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 60-

. المسیلة 

. بومرداس الرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذالمؤسساتمن % 56-

. بجایةالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 52-

، باتنةالرزنامة على مستوى ولایتيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 42-

. بوعریریجبرج

. ستوى ولایة الجلفةالرزنامة على مقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 40-

. غلیزانالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 30-

. الأغواط الرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 22-



تقییم الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة:سابعالالفصل 

308

2010- 2009على مستوى المؤسسات التعلیمیةتنفیذ الرزنامة

: یليماإستخلاصتم التقاریرخلال إستغلالمن

على العملیةعن تنفیذمعلومات، تضمنت تقاریرھاولایة) 36(وثلاثونستة-

: كما یلينوزعھا) 3رقم الملحقأنظر(مستوى المؤسسات التعلیمیة 

بعدد كافیة ودقیقة تتعلقمعلوماتتقاریرھاتضمنتولایة) 30(ثلاثون-

حجموكذا، المؤسسةمصالححسبالرزنامةوتنفیذبوضعبادرتالمؤسسات التي

الأرشیفتنظیممن أجلاتخذتالتي وأھم الإجراءات، المدفوعالأرشیفوطبیعة

. والمحلات كما ھو
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2010في الولایات المذكورةالرزنامةوتنفیذبوضعقامتالتيالمؤسساتنسب.9.2.

-2011

حیث، الرزنامةوتنفیذبوضعالتي قامتنسب المؤسسات التعلیمیةإختلفت

: 1كما یلينوزعھاوالتي% 15و% 98تراوحت النسب ما بین 

سوق الرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 98-

. أھراس

. قسنطینةالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 96-

ولایة سوق الرزنامة على مستوىقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 95-

. مستغانم

الرزنامة على مستوى ولایتي سیدي قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 91-

. والنعامةبلعباس

الرزنامة على مستوى ولایتي تبسة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 90-

. والبیض

تبسة الرزنامة على مستوى ولایتيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 89-

. . والبیض

ولایات ) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثة قامت بوضع وتنفیذن المؤسساتم% 88-

: وھي

. ورقلة، سطیف، جیجل-

. سكیكدةالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 87-

. وھرانالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 86-

. الرزنامة على مستوى ولایة المسیلةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 85-

. الشلفالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 83-

. الرزنامة على مستوى ولایة تیبازةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 82-

، الجزائر، وزارة التربیة 2011- 2010التقریر السنوي لتسییر وثائق أرشیف ،قطاع التربیة ،. وزارة التربیة الوطنیة-1
.52،ص2011،
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بسكرة الرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 79-

. الرزنامة على مستوى ولایة بومرداس ضع وتنفیذقامت بومن المؤسسات% 78-

الرزنامة على مستوى ولایة بشار قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 74-

الرزنامة على مستوى ولایتي أم البواقيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 73-

. والبویرة

الرزنامة على مستوى ولایتي سعیدة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 72-

. والمدیة

. تیندوفالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 69-

. باتنةالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 67-

الرزنامة على مستوى ولایتي بجایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 58-

. وتیارت

الرزنامة على مستوى ولایتي تیسمسیلت قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 56-

. وعین الدفلى

. الرزنامة على مستوى ولایة إلیزيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 55-

. الرزنامة على مستوى ولایة معسكرقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 50-

الرزنامة على مستوى ولایة برج قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 49-

. بوعریریج

. الرزنامة على مستوى ولایة غلیزانقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 47-

. الرزنامة على مستوى ولایة میلة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 46-

. الرزنامة على مستوى ولایة الجلفةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 45-

. غردایةالرزنامة على مستوى ولایة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 44-

. الرزنامة على مستوى ولایة تمنراستقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 43-

الرزنامة على مستوى ولایتي الأغواطقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 42-

. والبلیدة
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الرزنامة على مستوى مدیریة التربیةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 40-

. الجزائرلوسك

. تیزي وزوالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 15-

2011-2010على مستوى المؤسسات التعلیمیةتنفیذ الرزنامة

منھاالتي تعانيوالمشاكلالنقائصلاحظنا بعضمن خلال إستغلال التقاریر

الأرشیفوتسییر وثائقعملیة تنظیمعلىتؤثروالتي، المؤسسات التعلیمیةمعظم

: یلينلخصھا فیما

. وثائق الأرشیفلحفظخاصبعض المؤسسات إلى قاعة أو محلإفتقار-

. الأرشیفلحفظ وثائقأو محل خاصبعض المؤسسات إلى قاعةإنعدام-

. حفظ الأرشیففي قاعاتنقص التجھیز الأساسي والقاعدي-

. معظم المؤسسات تعاني من نقص التأطیر والوسائل المادیة-
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المذكورة الولایاتفيالرزنامةوتنفیذبوضعالتي قامتالمؤسساتنسبة.10.2

2011-2012

حیث، الرزنامةوتنفیذبوضعالتي قامتنسب المؤسسات التعلیمیةإختلفت

: 1كما یلينوزعھاوالتي% 15و% 98تراوحت النسب ما بین 

تلمسانولایاتالرزنامة على مستوى قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 100-

. وورقلة وإیلیزيومستغانم

الرزنامة على مستوى ولایة سوققامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 98-

. أھراس

. الرزنامة على مستوى ولایة قالمةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 97-

. الرزنامة على مستوى ولایة قسنطینةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 96-

. غلیزانالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذساتمن المؤس% 95-

الرزنامة على مستوى ولایات أم قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 91-

. . والنعامةسیدي بلعباس، البواقي

، الواديالرزنامة على مستوى ولایاتقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 90-

. تیبازة، خنشة

الرزنامة على مستوى ولایتي تبسةبوضع وتنفیذقامت من المؤسسات% 89-

. والبیض

ولایات ) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 88-

. جیجل، سطیف، ورقلة وعین تیموشنت : وھي

سكیكدةمن المؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة على مستوى ولایتي% 87-

. وتیندوف

، الجزائر، وزارة 2012-2011التقریر السنوي لتسییر وثائق أرشیف ،قطاع التربیة ،. ارة التربیة الوطنیةوز-1
.. 18،ص2012التربیة ،
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، الرزنامة على مستوى ولایتي بشاربوضع وتنفیذقامت من المؤسسات% 86-

. وھران

، البلیدةالرزنامة على مستوى ولایاتقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 85-

. والمسیلةالمدیة

الرزنامة على مستوى ولایتي الشلفقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 83-

. وتبسة 

على مستوى مدیریة التربیةالرزنامة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 82-

. وولایة غردایةالجزائرلوسط

الرزنامة على مستوى مدیریة التربیةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 80-

. وولایة تیسمسیلتوولایة البویرةالجزائرلشرق

. الرزنامة على مستوى ولایة سعیدةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 72-

بسكرة الرزنامة على مستوى ولایتيضع وتنفیذقامت بومن المؤسسات% 69-

وعین الدفلى 

تمنراستقامت بوضع وتنفیذ الرزنامة على مستوى ولایتيمن المؤسسات% 67-

. وباتنة

بجایة الرزنامة على مستوى ولایتيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 58-

. وتیارت 

التربیة مستوى مدیریةالرزنامة على قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 50-

. برج بوعریریج وبومرداسلغرب الجزائر وولایة

. الرزنامة على مستوى ولایة میلةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 46-

. قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة على مستوى ولایة الجلفةمن المؤسسات% 45-

. معسكرالرزنامة على مستوى ولایة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 43-

. الرزنامة على مستوى ولایة الأغواطقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 42-

. رزنامة على مستوى ولایة تیزي وزوالقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 15-
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2012-2011على مستوى المؤسسات التعلیمیةتنفیذ الرزنامة

منھاالتي تعانيوالمشاكلالنقائصلاحظنا بعضمن خلال إستغلال التقاریر

الأرشیفوتسییر وثائقعملیة تنظیمعلىتؤثروالتي، المؤسسات التعلیمیةمعظم

: یلينلخصھا فیما

. وثائق الأرشیفلحفظخاصبعض المؤسسات إلى قاعة أو محلإفتقار-

. الأرشیفلحفظ وثائقأو محل خاصبعض المؤسسات إلى قاعةإنعدام-

. حفظ الأرشیففي قاعاتي والقاعدينقص التجھیز الأساس-

.معظم المؤسسات تعاني من نقص التأطیر والوسائل المادیة-
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المذكورة الولایاتفيالرزنامةوتنفیذبوضعالتي قامتالمؤسساتنسبة.11.2

2012-2013:

حیث، الرزنامةوتنفیذبوضعالتي قامتنسب المؤسسات التعلیمیةإختلفت

: 1كما یلينوزعھاوالتي% 15و% 98بین تراوحت النسب ما 

تلمسانالرزنامة على مستوى ولایاتقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 100-

. وورقلة وإیلیزيومستغانم

الرزنامة على مستوى ولایة سوققامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 98-

. أھراس

. ة قالمةالرزنامة على مستوى ولایقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 97-

. الرزنامة على مستوى ولایة قسنطینةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 96-

. غلیزانالرزنامة على مستوى ولایةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 95-

الرزنامة على مستوى ولایات أم قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 91-

. . والنعامةسیدي بلعباس، البواقي

، الواديالرزنامة على مستوى ولایاتقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 90-

. تیبازة، خنشة

الرزنامة على مستوى ولایتي تبسةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 89-

. والبیض

ولایات ) 3(الرزنامة على مستوى ثلاثةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 88-

. جیجل، سطیف، ورقلة وعین تیموشنت : وھي

سكیكدةالمؤسسات قامت بوضع وتنفیذ الرزنامة على مستوى ولایتيمن % 87-

. وتیندوف

، الجزائر، وزارة التربیة 2009-2008التقریر السنوي لتسییر وثائق أرشیف ،قطاع التربیة ،. وزارة التربیة الوطنیة-1
.41،ص2009،
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، الرزنامة على مستوى ولایتي بشارقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 86-

. وھران

، البلیدةالرزنامة على مستوى ولایاتقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 85-

. والمسیلةالمدیة

الرزنامة على مستوى ولایتي الشلفنفیذقامت بوضع وتمن المؤسسات% 83-

. وتبسة 

الرزنامة على مستوى مدیریة التربیةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 82-

. وولایة غردایةالجزائرلوسط

الرزنامة على مستوى مدیریة التربیةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 80-

. وولایة تیسمسیلتوولایة البویرةالجزائرلشرق

. الرزنامة على مستوى ولایة سعیدةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 72-

بسكرة الرزنامة على مستوى ولایتيقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 69-

وعین الدفلى 

تمنراستقامت بوضع وتنفیذ الرزنامة على مستوى ولایتيمن المؤسسات% 67-

. وباتنة

بجایة زنامة على مستوى ولایتيالرقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 58-

. وتیارت 

التربیة الرزنامة على مستوى مدیریةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 50-

. برج بوعریریج وبومرداسلغرب الجزائر وولایة

. الرزنامة على مستوى ولایة میلةقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 46-

. على مستوى ولایة الجلفةقامت بوضع وتنفیذ الرزنامةمن المؤسسات% 45-

. الرزنامة على مستوى ولایة معسكرقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 43-

. الرزنامة على مستوى ولایة الأغواطقامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 42-

. على مستوى ولایة تیزي وزوالرزنامة قامت بوضع وتنفیذمن المؤسسات% 15-
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2013-2012على مستوى المؤسسات التعلیمیةتنفیذ الرزنامة

منھاالتي تعانيوالمشاكلالنقائصلاحظنا بعضمن خلال إستغلال التقاریر

الأرشیفوتسییر وثائقعملیة تنظیمعلىتؤثروالتي، المؤسسات التعلیمیةمعظم

: یلينلخصھا فیما

. الأرشیفوثائق لحفظخاصبعض المؤسسات إلى قاعة أو محلإفتقار-

. الأرشیفلحفظ وثائقأو محل خاصبعض المؤسسات إلى قاعةإنعدام-

. حفظ الأرشیففي قاعاتنقص التجھیز الأساسي والقاعدي-

. معظم المؤسسات تعاني من نقص التأطیر والوسائل المادیة-
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: التالیةعلى النقاطالتعلیمیةالمؤسساتأجمعت معظموبالتالي 

. مستقبلا مخطط بناء المؤسسات التعلیمیةقاعة الأرشیف ضمنإدراجضرورة-

. مؤسسة تعلیمیةعلى الأقل في كلمنصب مساعد وثائقيعلى فتحالعمل-

والزیاراتالتحسیسیةوالأیام، والملتقیاتوالتكوینیةتنظیم الندوات والأیام الدراسة-

. إلى المؤسسات التعلیمیةوالتفقدیةالمیدانیة
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: خلاصة

التربیة مكلفةمدیریاتمستوىعلىالأرشیفنجد أن المكاتبعلى ذلكزیادة-

سنویابحیث یحد المكتب، التعلیمیةالمؤسساتعلى مستوىالأرشیفبتسییر

لما وفقاالدفععملیةلتحضیرالمخصصة لكل مصلحةالمدةتتناول، سنویةرزنامة

على مستوى الوثائقحركةبتنظیمالمتعلقالمنشور الوزاري؟أحكامتقتضیھ

المؤسساتالمكتب دعوةكما یتولى. التعلیمیةوالمؤسساتالتربیةمدیریة

التعلیمیةالمؤسساتوثائقلتسییربوضع الرزنامة السنویةالمبادرةإلىالتعلیمیة

وذلك . تقییمھا ثمتنفیذھا، تطبیقھامتابعةعلى مدىتشرفنفسھالوقتوفي

أرشیف وثائقوتسییرلتنظیمدلیلامؤسسة تعلیمیةكل على مستوىبوضع

حفظوشروط وتقنیات، من معرفة قواعدبالأرشیفالمكلفونلیتمكنالمؤسسات

: وھيالأرشیف

. شھر أفریل إلىنوفمبرالممتدة من شھرمن الفترةتنفیذ الرزنامة-

. جوانشھرقبل نھایة: تقییم الرزنامة-

لوثائقوالتسییروالتأطیرالحفظظروفحولبإستقصاءالمؤسساتمعاینة-

بأرشیف الخاصةالمعلوماتجمعإستمارةخلالمنالتعلیمیةالمؤسسات

. المؤسسات

إرسال بمخطط المعلومات الخاصة بتقییم وتنفیذ الرزنامة السنویة لتسییر -

. المؤسسات التعلیمیة إلى الوزارة قبل نھایة الموسم الدراسي



 :
تطبيقية
على

مدخل
لتربیةتنظیم مصالح مدیریة ا-1
أدرار-2
تلمسان-3
سعیدة-4
بلعباسسیدي-5
تموشنتعین-6
غلیزان-7
مستغانم-8
معسكر-9

نعامة- 10
وھران- 11
خلاصة
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:مدخل

1962

251962

.المركزیة بالوزارة

19621969

.

69/38م أصدر الأمر رقم 1969مایو 23في عام 

19861990)

).استثمار الموارد البشریة

:حلة الحالیةالمر

174/901990

) (

.المسؤول عن ھذه المدیریةواسم مدیر التربیة على 

:1المھام والصلاحیات التي یجب أن تتكفل بھا مدیریة التربیة

تنشیط مجموع النشاطات التربویة في مجال التعلیم الأساسي والتعلیم الثانوي •

.والتكوین على مستوى قطاع التربیة وتنسیقھا ومتابعتھا

أطلع education-algerie/ministere-www.algerieinfo.biz/ministerenationa--: متاح على الخط-1
2015-03-10علیھ یوم 

www.algerieinfo.biz/ministere
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اللازمة لأداء الأنشطة الاتصال مع الھیاكل والھیئات المعنیة لتوفیر الشروط •

المدرسیة والموازیة للمدرسة والسیر الحسن لمؤسسات التربیة التابعة 

.للقطاع

إعداد الخریطة المدرسیة لمختلف مراحل التعلیم والقیام بتحدیثھا بالاتصال •

.مع المصالح والھیئات المعنیة

اللازمة جمع الإحصاءات المدرسیة ومعالجتھا وتحلیلھا والقیام بكل العملیات •

.لتقدیر احتیاجات الولایة في میدان التربیة

تطبیق المقاییس التربویة في مجال البناءات والتجھیزات المدرسیة •

.والتربویة

التنظیم والمتابعة والمراقبة التربویة لمؤسسات التربیة الموضوعة تحت •

.وصایة وزیر التربیة الوطنیة

.رسيتطبیق برامج التعلیم واحترام التنظیم المد•

القیام بتعیین الموظفین التربویین والإداریین والتقنیین وأعوان الخدمة في •

المؤسسات التربویة ومتابعة وتسییر شؤونھم في إطار التنظیم الجاري بھ في 

.العمل

.تنظیم الامتحانات والمسابقات التابعة للقطاع•

.تنظیم عملیات التوجیھ والتقویم المدرسي وتنفیذھا•

.تكوین موظفین وتحسین مستواھم وتجدید معارفھمتنظیم عملیات•

.تنظیم نشاط التفتیش وتنفیذه بالاتصال مع الأجھزة المعنیة•

ترقیة الأنشطة التربویة والثقافیة والریاضیة في المؤسسات المدرسیة •

.بالاتصال مع الأجھزة والجمعیات المعنیة

.ابعة للقطاعاحترام مقاییس حفظ الصحة والأمن في مؤسسات التربیة الت•
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:التربیةاتتنظیم مصالح مدیری-1

تختلف ھیكلة مدیریات التربیة من ولایة لأخرى بحسب المھام المرسومة وعدد 

:مصالح6أو 3المؤسسات التربویة والكثافة السكانیة، ویتراوح المصالح فیھا بین عدد 

:نمط یتكون من ثلاث مصالح

.مصلحة البرمجة والمتابعة•

.التمدرس والامتحاناتمصلحة •

.مصلحة المستخدمین والتفتیش•

:مصالح4نمط یتكون من 

.مصلحة البرمجة والمتابعة•

.مصلحة التمدرس والامتحانات•

.مصلحة المستخدمین•

.مصلحة التكوین والتفتیش•

:مصالح وأمانة عامة5نمط یتكون من 

.مصلحة البرمجة والمتابعة•

.مصلحة التمدرس والامتحانات•

.المستخدمینمصلحة•

.مصلحة التكوین والتفتیش•

.مصلحة المالیة والوسائل•

:مصالح وأمانة عامة6نمط یتكون من 

.مصلحة البرمجة والمتابعة•

.مصلحة التوجیھ والامتحانات•

.مصلحة المستخدمین•
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.مصلحة التكوین والتفتیش•

.مصلحة المالیة والوسائل•

. مصلحة التنظیم التربوي•

: تعریف المصلحة-1-2

ھي مصلحة داخلیة تشكل العمود الفقري في بناء ھیكل مدیریة التربیة، وتعد بمثابة 

القلب النابض في إدارة النشاط وبناء دینامیكیة العمل الجماعي داخل ھذه المؤسسة الحیویة 

الھامة، باعتبار أنھا تخطط لمختلف العملیات التكوینیة داخل المدیریة وخارجھا 

تربویون، إداریون، أسلاك مشتركة، : بنشاطھا كل الفئات والأسلاكتشملو

.بالإضافة إلى علاقاتھا التفاعلیة مع كل الشركاء المعنیین بقطاع التربیة والتعلیم 

یقوم عمل المصلحة ونشاطھا على

التخطیط، التحلیل، استثمار المعطیات والتقاریر، تطویر وسائل العمل، الاتصال -

الخ...الإعلام والتحسیس، والتواصل، 

:تتكون مصلحة التكوین والتفتیش من المكاتب الآتیة-

مكتب رئیس المصلحة وأمانتھ

الخدمةمكتب التكوین أثناء

التفتیشمكتب

مكتب التقویم والتوجیھ

مكتب الأرشیف والتوثیق

خلیة التكوین عن بعد.

:مكتب الأرشیف والتوثیق-1-3

كل مصلحةفرز وتصنیف الأرشیف حسب -

حمایة الأرشیف-

المحافظة على سریة الوثائق من خلال حفظھا-



دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

325

التنسیق مع مختلف المصالح لإعداد الوثائق الأرشیفیة وتحویلھا إلى قاعة -

الأرشیف وفق الرزنامة السنویة

تزوید المصالح المختلفة بكل ما تحتاجھ من وثائق أرشیفیة قصد استغلالھا -

لإنجاز العمل

ت اللازمة لتسییر وثائق الأرشیفإنجاز الاستمارا-

جمع وتنظیم وتصنیف وتسییر كل الوثائق التي تنتجھا مدیریة التربیة-

متابعة وتقییم أرشیف المؤسسات التعلیمیة وتزوید الوزارة بكل المعلومات -

عنھا

العمل على اقتناء الوثائق المقیدة لسیر المصالح في حدود الإمكانیات -

المتوفرة

مختلف الصعوبات التي تواجھ المتكونینجمع وتشخیص -
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: مدیریة التربیة لولایة أدرار-2

1974كانت تابعة إلى أكادیمیة ولایة بشار ومنذ ولایة أدرار سنة 1974إلى غایة 

1: تأسست مدیریة لولایة أدرار بحیث تكلفت بتطبیق السیاسات التعلیمیة واختصت أساسا

 القاعدیة وتوسیع شمولیتھا بالمناطق النائیة تعمیم التعلیم بإقامة المنشآت.

 تنشیط ومتابعة تنفیذ البرامج التعلیمیة على مستوى الولایة.

 تنظیم نشاطات لمختلف أسلاك التأطیر

 وضع خطط مستقبلیة.

: الھیاكل التنظیمیة لمدیریة التربیة

ھـ 1410ذي القعدة عام 16المؤرخ في 174-90وفقا للمرسوم التنفیذي رقم 

م، یحدد كیفیة تنظیم مصالح التربیة على مستوى الولایة 1990یونیو 9الموافق ل 

.منھ04وسیرھا طبقا لأحكام المادة 

.مصالح أساسیة وبھا مكاتب 4وتضم ھذه المدیریة 

یسیرھا رئیس مصلحة البرمجة والمتابعة وھو المكلف : مصلحة البرمجة والمتابعة•

. البناءات والعمل على إنشاء التجھیزات المدرسیةبالمھام التالیة متابعة 

متابعة وتسییر الملفات المنح المدرسیة والسكنات الموظفة الخاصة بقطاع التربیة −

: كما تضم أربعة مكاتب: الإشراف على وحدات الكشف والمتابعة−

o مكتب البناء والتجھیز .

oمكتب البرمجة والخریطة المدرسیة .

o مكتب المیزانیة *.الاجتماعیة والصحة المدرسیة مكتب الخدمات

.والمصالح الاقتصادیة 

http://www.adrareduc.comمدیریة التربیة لولایة أدرار1

http://www.adrareduc.com
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یرأسھا رئیس المصلحة ومن مھامھ متابعة سیر : مصلحة الدراسات والامتحانات•

الامتحانات والمسابقات التربویة والمھنیة كما تقوم ھذه المصلحة بتنسیق مختلف 

الآتينشاطاتھا بالتعاون مع المكاتب التابعة لھا وھي ك

 مكتب التعلیم الثانوي

 مكتب التعلیم المتوسط والابتدائي.

 مكتب الامتحانات والمسابقات.

 مكتب النشاط الثقافي.

یسیرھا رئیس مصلحة الموظفین والتفتیش ویشرف : مصلحة الموظفین والتفتیش−

: على ثلاث مكاتب وھي−

o مكتب ھیئة التدریس .

o مكتب التكوین والتفتیش *.مكتب العمال الإداریین والمھنیین.

یسیرھا رئیس مصلحة في رتبة مقتصد رئیس یقوم بمعالجة : مصلحة الرواتب−

الأجور وما ینجم عنھا من استفسارات للموظفین بصفة عامة ویكلف رئیس 

.المصلحة رؤساء المكاتب كل فیھا یخصھ 

المدرسیین مكتب تسییر رواتب موظفي التعلیم الابتدائي ومكلف بمتابعة وضعیات 

ومدراء الملحقات وإعداد وتقییم الكشوف الإجمالیة الأولیة واستعمال الإعلام الآلي لإیجار 

.وتحویل الرواتب والتكفل برواتب التعاقدین والمستخلفین 

وھناك مكتب تسییر رواتب موظفي التعلیم الإكمالي ومكتبي تسییر رواتب موظفي 

.التعلیم الثانوي

:وضعیة مكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة أدرار-1–2

وبدایة نشاط المصالح الخاصة 1974تم فتح ھذه القاعة منذ دشن المركز 

بالمؤسسة، وھذه الفكرة تعني الحفاظ على الوثائق الأرشیفیة منذ نشأتھا في المكاتب إلى 

الخدمة للمواطنین، أن تصل مطافھا الأخیر وھو مكان الحفظ لتستغل مستقبلا وتوفر
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بصفتھا المنبع الذي یمد لكل طاقات المخزنة لدى قاعاتھ والتي یستفید منھا المواطن 

. والعامل في استخراج حقوقھ وحل مشاكلھ 

48.16تقع قاعة الأرشیف في الطابق الأول من البنایة تتربع على مساح تقدر ب 

افذ كبیرة الحجم وان قدرة ، بحیث تحتوي القاعة على بابین خشبیة وأربع نو2متر

الاستیعاب غیر كافیة بالمحل، والتھویة كافیة وبالنسبة المحل لا یوجد فیھ رطوبة ودرجة 

الحرارة مرتفعة على إن طبیعة المنطقة صحراویة والنظافة متوفرة بصورة غیر منتظمة 

.كما أن موقع المحل بعید عن المیاه 

.ل مادیة وبشریةوعلیھ فإن قاعة الأرشیف تتوفر على وسائ

: الوسائل المادیة:الأول

كراسي، حیث تتم عملیة الفرز الوثائق على 4تحتوي على مكتب داخل القاعة و

رف وعدد 56ویحتوي على 01ھذا المكتب، وعدد المخازن المخصصة لحفظ الوثائق 

.حزمة + حافظة + علبة 3500الإجمالي للوحدات أكثر من 

:الوسائل البشریة: الثاني

إن الید العاملة المكلفة بحفظ الأرشیف جد قلیلة بالمؤسسة إذا ما قلنا منعدمة، حیث 

أنھ یوجد مكلف واحد متخصص في ھذا المجال یسعى لتحقیق الھدف المعین وعلى ھذا 

الأساس فان العنصر البشري المتخصص جد مھم للحفاظ على قیمة الوثائق داخل 

عدد ( حة تقوم بالحفاظ على وثائقھا، أي أن المؤسسة حیث أن في المؤسسة كل مصل

)أرشیفیة متخصصة بالإضافة إلى خریجة معھد إدماج : العمال القائمین على الأرشیف

تنظیم الوثائق بالمدیریة لولایة أدرار وتسییرھا وإعداد وسائل البحث :

: كیفیة معالجة الوثائق

المصالح التابعةیتم استلام الوثائق الأرشیفیة من : استلام الوثائق
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: عملیة الترمیز-ا

تقوم المختصة في تسییر أرشیف المدیریة بعملیة الترمیز بالنسبة للملفات والوثائق وذلك 

بإعطاء أرقام للعلب والحزم التي تحوي ھذه الوثائق الأرشیفیة، بحیث یكون الترقیم 

والترمیز متسلسل بالإضافة إلى مراعاة تسلسلھا الھجائي وذلك بالنسبة لجمیع الدفعات 

، وذلك نكون أعطینا كل ملف رمزا خاصا لتأتي عملیة التصنیف المقدمة في كل سنة

1.لإتمام العملیة وھذه العملیة ھي الطریقة المثلى المعتمدة في لمعالجة الملفات 

: عملیة حفظ الوثائق الأرشیفیة بالمدیریة-ب 

العام تقوم الإدارات التابعة للمدیریة بحفظ وثائقھا الأرشیفیة منذ إنشاءھا حتى نھایة 

وبعدھا تقوم بتحویلھا إلى مركز المدیریة في بدایة الموسم الجدید ما لم تستدعي الحاجة 

بالاحتفاظ ببعض الوثائق لمدة أطول حیث لا تتجاوز ھذه المدة سنة أخرى بحیث تكون 

سنة الحفظ سنة میلادیة بحیث یقوم إحصائي التوثیق بوضع الوثائق التي تحمل نفس 

واحدة، ویقوم بترتیبھا زمنیا كما یقوم باستبعاد الوثائق التي یرى الموضوع داخل علبة 

بأنھا لا جدوى من الاحتفاظ بھا وتوضع الملفات سواء كانت في حزم او علب على 

الرفوف جنبا إلى جنب مع تزویدھا برقم التصنیف لسھولة التعرف علیھا الوصول لھا 

2.بسرعة 

:أدوات البحث- ج 

سائل بحث تمكن من سھول الوصول إلى الملفات یوجد بالمدیریة عدة و

الأرشیفیة، فھي تسھل لنا عملیة البحث والرجوع إلى الأرشیف في اقل جھد ووقت ممكن، 

وھي الطریقة المثلى التي تستعمل عمل الأرشیفي في تبلیغ الأرشیف كونھ من قام بكل 

صنف مجموعة من عملیات المعالجة الأرشیفیة فأداة البحث عبارة عن سجل أو فھرس ی

وذلك قصد تسھیل ) إلى ما ذلك علب، حزم، سجلات ( الوثائق أو الوحدات الأرشیفیة 

بسرعة ویعتبر جدول الدفع الوسیلة الأولى في البحث، سبق وان تم والرجوع إلیھا بسھولة

بمقر مكتب الأرشیف مدیریة التربیة لولایة أدرار 10/03/2013یوم الأحد ]مقابلة [نعیمة طاھري 1
نفس مقابلة 2
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تعریفھ فھو مصاحب لمجموعة الوثائق المدفوعة لمصلحة الأرشیف، غیر أنھ لا تحكمھ 

)المدیریة( نونیة في كافة مصالح المؤسسة أي ضوابط قا

والوسیلة الثانیة والتي لھا أھمیة كبیرة في المؤسسة حیث أن كل مصالح المؤسسة 

تعمل بھ في دفع الوثائق وھو سجل الدفع حیث یخصص ھذا السجل لقید وثائق الأرشیف 

م الجھة التي یتم دفعھا من طرف المصالح حیث أن كل دفع یوضع لھ رقم تسلسلي، واس

، محتوى الوثائق، الرمز، )السجلات أوالحزم ( الدافعة، تاریخ الدفع، عدد الوثائق 

.الملاحظة 
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إن ولایة أدرار من خلال قراءتنا لإحصائیات الرزنامة نجد أن ھذه الولایة رغم 

تعاني كذلك من ھاشساعتھا وبعد المسافة بین الدائرة والدائرة وبین مختلف البلدیات نجد

نقص التأطیر فیما یخص تسییر أرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الثانویات وكذا على 

مستوى المتوسطات وأنھا تعاني كذلك من مشكل المحلات والتأطیر إلا أن تنفیذ الرزنامة 

.ریق تكلیف أعوان أو من مصرف أمانة المدیر أو نائب مدیر الدراسات تنفذ عامة عن ط
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مدیریة التربیة لولایة تلمسان -3

كانت تابعة ھذه المدیریة الى ولایة وھران وفي السنوات 1974منذ الاستقلال الى 

.الثمانیات كانت تابعة الى مدیریة التربیة الشاب والریاضة 

الذي یحدد 09/06/1990المؤرخ في 147/90وبناءا على مرسوم التنفیدي رقم 

20/09/1990تنظیم وتسییر مصالح المدیریة التربیة وكذلك قرار الوزاري المؤرخ في 

: واھم مصالحھا كما یلي. الذي یعرف ویحدد مصالح المدیریة 

مصلحة البرمجة والمتابعة:

مكتب البرمجة والخریطة المدرسیة -

مكتب متابعة البناءات والتجھیزات المدرسیة -

مصلحة المالیة والوسائل:

مكتب المیزانیة والمحاسبة-

مكتب المراقبة التسییر المالي والمؤسسات-

مكتب النشاط الاجتماعي والصحة المدرسیة-

مصلحة التمدرس والامتحانات :

مكتب التعلیم الأساسي-

مكتب التعلیم الثانوي العام والتقني-

مكتب الامتحانات والمسابقات-

مكتب التنشیط الثقافي والریاضة-

مصلحة المستخدمین:

مكتب مستخدمي الطورین الأول والثاني-

مكتب التعلیم للطور الثالث والتعلیم الثانوي العام والتقني-

مكتب المستخدمین الإداریین وأعوان الخدمة-

مكتب المعاشات والتقاعد والمنازعات-

التفتیشمصلحة التكوین و:
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مكتب التكوین -

مكتب التفتیش-

مكتب التوجیھ والتقویم-

مكتب الوثائق والأرشیف-

مصلحة تسییر نفقات المستخدمین:

.مكتب تسییر نفقات مستخدمین الطور الأول والثاني-

.مكتب تسییر نفقات مستخدمین الطور الثالث من التعلیم الأساسي-

.والتقنيمكتب تسییر نفقات التعلیم الثانوي العام -

.مكتب تسییر نفقات المستخدمین الإداریین وأعوان الخدمة-

:وضعیة مكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة تلمسان-3-1

الكائنة في السابقریة التربیةیمقر مدفي لمكتب الأرشیف لولایة تلمسان یوجد حالیا ا

.نھج فلسطین 1شارع 

.د حلیمةمسیدة بن حمی: الرئیسة مكتبة

.بن زاوي أحمد: الرئیس المصلحة

مختلف التخصصات في ریة التشغیل الشباب یمدتابعین زیادة عن إداریة وأربعة موظفین 

ه ذقبل ھ1996منذ من قبل متخصصة في التسییر الأرشیف 1یسیر المكتب الأرشیف

. لمكلفین بتسییر ھذا المكتبالفترة كانت تسیر المصلحة من طرف المعلمین

.288عدد الرفوف . قاعات 4ھذا المكتب على یحتوي 

: 7عدد العمال 

رئیسة مصلحة متخصصة في الأرشیف من خریجي علم المكتبات والعلوم الوثائقیة 

1994جامعة وھران دفعة 

ریة تربیة لولایة تلمسان یأدوات البحث في مكتب الأرشیف مد

 المتوسط والثانوي –بمختلف الأصناف الإداریینسجل

بمقر مكتب الأرشیف مدیریة التربیة لولایة تلمسان 11/05/2014یوم الأحد]مقابلة [.بن حمیمد حلیمة1
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سجل المعلمین -

) الأساتذة(سجل المتوسطة -

) الأساتذة(سجل الثانویة -

سجل الخروج من الولایات -

سجل سحب الملفات للاطلاع على الوثیقة -

ة الملفات الموظفین الذي شرع فينزیادة على أن المكتب یقوم بعملیة الرقم-

من طرف مختص في الإعلام الآلي 2013مند تنفیذه 
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2013-2008لولایة تلمسانلمؤسسات التربویة تنفیذ الرزنامة السنویة 

- 2008تلمسانلولایةالتربویةلمؤسساتالسنویةالرزنامةلتنفیدالتكراريالمدرج
2013

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة تلمسانسنواتال
لایوجد احصائیات: إكمالي2008-2009

"": ثانویة
لایوجد احصائیات: إكمالي2009-2010

" ": ثانویة
130: إكمالي2010-2011

48: ثانویة

131: إكمالي2011-2012
ثانویة 48إكمالیة، و131ومنھا 49: ثانویة
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: وإنشغالات حول تنفیذ الرزنامة بمدیریة التربیة لولایة تلمسانملاحظات 

 صعوبة كبیرة شكلھا الأرشیف المتراكم للسنوات الماضیة الذي یحتاج فترة من

.الزمن وید عاملة لتنظیمھ 

 عدم دفع الأرشیف في الآجال المحددة حسب الرزنامة السنویة وترتیبھا

 الوثائق وتركھا على مستوى المصالحعدم تنظیم

 عدم تصنیف الملفات حسب القوائم مما أدى إلى خلق صعوبات بالنسبة لمطابقة

الملفات المدفوعة مع القوائم عند استلامھا 

 عدم توفر الموظفین كافیین لمكتب الأرشیف لإستعاب الدفعات الجدیدة.
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: مدیریة التربیة لولایة سعیدة-4

، 1964من أقدم المدیریات، حیث أنشأت سنة 1تعتبر مدیریة التربیة لولایة سعیدة 

عبارة عن مفتشیة تابعة لمدیریة التربیة 1964و1962وكانت خلال الفترة الممتدة بین 

مدیرا للتربیة منذ تأسیسھا، كان یمتد 16لولایة وھران وقد تداول على تسییر إدارتھا 

، 1984ي النعامة والبیض وھذا قبل التقسیم الإداري الجدید سنة نشاط المدیریة حتى ولایت

مصالح داخلیة أما الیوم فھي تقوم على ) 08(كما كانت في السابق تتوزع على ثماني 

مصلحة المستخدمین، مصلحة الدراسة والامتحانات، مصلحة : مصالح وھي) 05(خمس 

تتكون سییر نفقات المستخدمین البرمجة والمتابعة، مصلحة التكوین والتفتیش ومصلحة ت

:مدیریة التربیة لولایة سعیدة المصالح والمكاتب التالیة

:مصلحة التكوین والتفتیش

تتولى الإشراف على تكوین الأساتذة والمعلمین بصفة خاصة وذلك بتنظیم 

الملتقیات والندوات التربویة والأیام الدراسیة قصد تحسین مستوى المعنیین بالأمر، 

: وتضم

یقوم بالإشراف على التكوین بصفة خاصة بأنواعھ المختلفة: مكتب التكوین :

التكوین أثناء الخدمة-

التكوین في الإعلام الآلي -

التكوین الأولي-

.التكوین المتخصص-

والإداریینیقوم بدراسة التقاریر التربویة لكل من التربویین : مكتب التفتیش

).ثلاثیة، سنویة ( نشاطات المفتشین أھموتقسیمھا وانجاز 

 أرشیفمدیریة التربیة حیث یستقبل أرشیفیقوم بتسییر وتنظیم : الأرشیفمكتب

الأرشیفثم یحفظ بمحل ) الأرشیففرز، ترتیب وتصنیف ( المصالح ویعالجھ 

.حتى یتسنى الاطلاع علیھ وقت الحاجة 

دلیل مدیریة التربیة لولایة سعیدة 1
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الموظفین للقطاع التربوي تقوم ھذه المصلحة بتسییر شؤون: مصلحة المستخدمین

: ویضم

یشرف بدوره : والثانيالأولللطورین الأساسيمكتب مستخدمي التعلیم •

.على تسییر شؤون المعلمین 

ویقوم ھذا : للطور الثالث والتعلیم الثانويالأساسيمكتب مستخدمي التعلیم •

للطور الثالث والتعلیم الأساسيللتعلیم الأساتذةالمكتب لتسییر شؤون 

على الاستیداع، الإحالةالثانوي فیما یخص الترقیة، لتثبیت، العقوبات 

إلى ما ذلك الاستخلاف، الإحالة على التقاعد 

یقوم بتسییر شؤون الموظفین : والعمالالإداریینمكتب المستخدمین •

.الاداریین والعمال للتنظیم المعمول بھ 

یتكلف بدراسة المنازعات الخاصة : المنازعاتمكتب المعاشات والتقاعد و•

بمدیریة التربیة، كما یتكلف بتصفیة ملفات التقاعد على مستوى قطاع 

.التربیة بالولایة 

: مصلحة الدراسة والامتحانات

تشرف على تنظیم امتحانات التلامیذ المتمدرسین وغیر المتمدرسین وإجراء 

.ملین مسابقات الموظفین العاملین والغیر العا

یتكلف ھذا المكتب بمتابعة تمدرس تلامیذ الطور : الأساسيمكتب التعلیم •

.الأساسي

یتكلف ھذا المكتب بمتابعة تمدرس تلامیذ الطور : مكتب التعلیم الثانوي•

.الثانوي

على تنظیم وتسییر امتحانات التلامیذ بالإشرافیقوم : مكتب الامتحانات•

.والمسابقات الخاصة بالموظفین 

مكلف بالنشاطات التي تنظمھا المؤسسات : مكتب النشاط الثقافي والریاضي•

.التعلیمیة 
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تشرف على البناء والتجھیز المدرسي ومراقبة : مصلحة البرمجة والمتابعة

میزانیة المؤسسات التعلیمیة وتعداد التلامیذ والعمال التابعین لقطاع التربیة 

.والتعلیم

یقوم بإحصاء المؤسسات التربویة لكل : سیةمكتب البرمجة والخریطة المدر•

.بشریا ومادیا ) ابتدائي، متوسط، ثانوي( طور 

ھذا المكتب یتابع المشاریع : مكتب متابعة البناءات والتجھیزات المدرسیة•

التي تمنح من الوزارة ویقوم بمتابعة المؤسسات التربویة الى جانب ھذا 

.مستوى المؤسسات التربویة یقوم المكتب بمتابعة عملیة الترمیمات على

یتولى التسییر المادي والمالي : مكتب المیزانیة والمصالح الاقتصادیة•

.للمؤسسات التعلیمیة

یشرف على تقدیم المنح : والصحة المدرسیةالاجتماعيمكتب النشاط •

للتلامیذ المعوزین الى جانب الرعایة الصحیة للتلامیذ وبدوره یقوم بتقدیم 

.منح سكنات للموظفین 

تشرف ھذه المصلحة على تسویة أجور :المستخدمینمصلحة تسییر نفقات 

.المستخدمین 

فھو : والثانيلالأوللطور الأساسيمكتب تسییر نفقات مستخدمي التعلیم •

.والثاني الأولخاضع لتسییر أجور موظفي الطور 

للطور الثالث والتعلیم الأساسيمكتب تسییر نفقات مستخدمي التعلیم •

.یقوم بتسییر أجور موظفي الطور الثالث والتعلیم الثانوي: الثانوي

أجوریقوم بتسویة : والعمالالإداریینمكتب تسییر نفقات المستخدمین •

.والعمالالإداریینین الموظف
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: لمدیریة التربیة لولایة سعیدةمكتب الأرشیفوضعیة-4-1

ھو مكتب تابع لمصلحة التكوین والتفتیش، یقوم نشاطھ 1مكتب الأرشیف بالمدیریة

وفق قوانین إداریة وقرارات ومناشیر وزاریة وتعلیمات من المدیریة العامة للأرشیف 

الوطني 

): 03(عدد مستخدمي مكتب الأرشیف ثلاثة •

- أمینة محفوظات–وثائقیة -

ملحق إداري -

عون حفظ البیانات -

: طرق ومناھج تسییر الأرشیف-4-1-1

یتم تسییر الأرشیف حسب جدول تسییر الأرشیف : 2جدول تسییر الأرشیف 

ھذا الجدول عبارة عن مجموع الوثائق (المعتمد من قبل المدیریة العامة للأرشیف 

الأرشیفیة المتداولة على مستوى مدیریات التربیة ومدة حفظھا في المصلحة ومدة حفظھا 

) في مكتب الأرشیف لكن ھذا الجدول لیس شاملا

موجودة، یتم فرز الأرشیف وترتیبھ وتصنیفھ حسب : لتصنیفتقنیات الترتیب وا-

.المصالح 

موجودة: سجلات، حافظات الدفع، بطاقیات-

: ھناك سجلات خاصة بالأرشیف وھي

.سجل لجرد الأرشیف أنجز عند تعیین المكلف بالأرشیف: سجل الجرد الشامل•

إلى مكتب تسجل فیھ الوثائق التي یتم تحویلھا من المصالح : سجل الدخول•

.الأرشیف

تسجل فیھ التي ترغب المصالح في الاطلاع علیھا : سجل الاطلاع على الأرشیف•

.لغرض العمل 

بمكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة سعیدة 29/04/2014یوم الثلاثاء ] مقابلة [ كافي مغنیة 1
نفس المقابلة 2
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تسجل فیھ وثائق الأرشیف حسب كل : سجل خاص بالأرشیف حسب المصالح•

.مصلحة تابعة لھا

الرزنامة السنویة، جدول ( وفق بعض الترتیبات مضبوطادفع الأرشیف یكون •

)تسییر الأرشیف، جدول الدفع 

یستقبل مكتب الأرشیف سنویا الوثائق التي انتھت مدة حفظھا على مستوى 

المصالح حسب جدول تسییر الأرشیف، ھذه الوثائق المحولة من المصالح تدفع إلى 

شیف، ھذه الرزنامة تضبط في الفترة المكتب حسب رزنامة دفع سنویة لتنظیم وتسییر الأر

الممتدة من شھر نوفمبر إلى شھر أفریل من كل سنة، كما تكون الوثائق المدفوعة 

مصحوبة بجداول الدفع 

یتم فرز الأرشیف المدفوع مع احترام الشكل والطریقة التي :فرز وترتیب الأرشیف

لمصدره أو الأصل الذي نظمت بھا الملفات على مستوى المصلحة المنتجة ثم یرتب تبعا

صدر منھ 

رقم تصنیف خاص یعطي للوثائق ذات (ترقم الملفات المدفوعة : تصنیف وحفظ الأرشیف

ثم تغلف بالورق المقوى وتحفظ في قاعة الحفظ، كل الأرشیف المدفوع ) طبیعة واحدة 

سنویا ھو أرشیف مصنف ومرتب في حزمات 

: محل الأرشیف-4-1-2

م 40م والثانیة ب 30لحفظ الأرشیف، مساحة القاعة الأولى ب 1توجد قاعتین 

م، إن القاعة الأولى موجودة 70وبالتالي فالمساحة الإجمالیة لمحل حفظ الأرشیف ھي 

بالمدیریة أما القاعة الثانیة فھي موجودة خارج المدیریة لكن في المستقبل القریب جدا 

تقل إلى مدیریة للتربیة جدیدة ستكون ھناك فضاءات للحفظ باعتبار أننا سنن

نفس المقابلة 1
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إن الحجم الإجمالي للوثائق الأرشیفیة الموجودة في محل : الكتلة الإجمالیة للوثائق•

:كالآتيالأرشیف ھي 

حزمة 1397مصلحة المستخدمین -

حزمة 257مصلحة الدراسة والامتحانات -

حزمة 212مصلحة التكوین والتفتیش -

حزمة 492مصلحة البرمجة والمتابعة -

مصلحة تسییر نفقات المستخدمین لا یوجد وذلك باعتبارھا مصلحة خارج عن -

المدیریة وتحتفظ بأرشیفھا في قاعة خاصة بالمصلحة 

حزمة 272الأمانة العامة –الدیوان -
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لقد یتم إرسال مراسلات إلى كل المؤسسات التعلیمیة، مرفقة بنموذج رزنامة بعض 

بھ المكلف صرحت حداثھا، الشئ الذي لالمؤسسات الجدیدة التي تعذر علیھا تنفیذھا نظرا 

.بالنأطیر على مستوى مدیریة التربیة لولایة سعیدة 

المقترحة من طرف أوكما أن بعض المؤسسات التعلیمیة لم تتقید بالفترة المحددة

مكتب الأرشیف للمدیریة وعلى العموم فإن نفس الإنشغالات دائما مطروحة فیما یخص 

. نقص التأطیر والمجلات 
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:سیدي بلعباسالتربیةمدیریة-5

الإدارة التربویة الجزائریة تغیرات، فلقد أنشات أول وزارة 1بعد الاستقلال عرفت

النظام التربوي تماما عن النظام السابق الذي ورثناه وغیر 25/09/1962للتربیة في 

وأصبح من اختصاص رئیس الجامعات، وحول التعلیم الابتدائي، المتوسط والثانوي الى 

,المدیریات المركزیة بوزارة التعلیم الوطني 

: تسیر مدیریة التربیة من طرف وزیر التربیة والتي بدورھا تتكلف ب

بویة، وتكوین الأساتذة والمعلمین، وخلق روابط بین إنعاش كامل النشاطات التر

مصالح الوزارة والمدیریات التربویة، حیث یكون ھناك تكوین وتتبع شامل 

.للدراسة

 ضمان التسییر الصارم والھادف للمؤسسات التربویة حتى یكون القطاع منتجا.

سات تحضیر الجدول التربوي لمختلف الأطوار والتنسیق بین المصالح والمؤس

.المعنیة 

جني الإحصائیات التربویة، معالجتھا وتحقیقھا.

 ضمان احترام المعاییر في میدان البناء وتجھیز العتاد التربوي.

 تسییر الموظفین التربویین والإداریین، التقنیین وأعوان المؤسسات، وتكوینھم

.وتحسین مستواھم 

 تنظیم الامتحانات والمسابقات الخاصة بالقطاع,

یم عملیات التوجیھ المدرسي وتقییم المضمون مع تنظیم نشاطات التفتیش تنظ.

 إحیاء النشاطات الثقافیة والریاضیة في المؤسسات التربویة، وتحفیز النجباء

.إعطائھم الحق في الحصول على منح وتكوینھم بالخارج

تحدید الخدمات والمكاتب التابعة لإدارات29/10/1990وفقا لقرار وزاري من 

، 15التربیة والتعلیم في ولایات ومفتشیة مدرسة الجزائر العاصمة، ولا سیما المادة 

/http://41.201.4.22مدیریة التربیة لولایة سیدي بلعباس1

http://41.201.4.22/
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ومدیریة التربیة والتعلیم في ولایة سیدي بلعباس یتضمن، تحت سلطة مدیر التربیة 

.والتعلیم، ویعاونھ الأمین العام

: رشیف مدیریة التربیةوضعیة مكتب الأ-5-1

فھي مقسمة الى عدة مكاتب مرتبطة ببعضھا تعتبر ھیكلا من ھیاكل الولایة

,البعض، مشكلة وحدة متكاملة من حیث المھام الموكلة إلیھا من حفظ وتسییر 

لوحدھا طابق من بنایة ثانویة النجاح التي تبعد عن 1تضم مصلحة الأرشیف 

م، غیرت مدیریة بالتربیة مصلحة الأرشیف إلى ثانویة 900مدیریة التربیة بحوالي 

.وھذا لضیف المكتب السابق 24/01/2005: خبتاری

جھاز إعلام / خزانتان / طاولة / مكاتب 3یحتوي على 2م34.5: مساحة المكتب•

.مكیفین ھوائین / جھاز النسخ الوثائق / آلي 

.2م65.5قاعتان متساویتان، مساحة كل منھا : مساحة المحل•

رفوف معدنیة وكافیة للحاجة مستقبلا، طاولتان لاستقبال وفرز : الوسائل المتوفرة•

الارشیف 

.قاعتان ملائمتان للحفظ : قاعة الاستعاب•

: عدد الموظفین العاملین بالمصلحة: معلومات متعلقة بالتأطیر•

ثم 1977خبرة عامة في میدان الإدارة منذ ) داري’متصرف ( رئیس مكتب -

.1996لأرشیف منذ رئیس مكتب ا

منذ نوفمبر ) لیسانس علم المكتبات والعلوم الوثائقیة( وثائقیة أمنیة محفوظات -

1997.

.1975عون إداریة خبرة عامة منذ -

: معلومات متعلقة بالمعالجة•

: العملیات التي تقوم بھا لمعالجة الأرشیف منذ استقرارنا بالثانویة ھي

بمكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة سیدي بلعباس 28/04/2014یوم الاثنین ] مقابلة [ عاشور اول سمیرة 1
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إدخال تقنیة الحاسوب –ریق جدول الدفع استقبال، فرز، تنظیم وترتیب عن ط

–من الترتیب حسب الأرصدة إلى الترتیب المستمر : تغییر طریقة الترتیب–) برمجیة(

اعتماد بطاقة التشخیص لكل الحزم كبطاقة استدلالیة، اعتماد بطاقة فنیة لكل موظف 

.كبطاقة تحلیلیة 

: طبیعة الأرصدة المحفوظة•

ین، المالیة والوسائل، التكوین والتفتیش، الامتحانات الموظف: وثائق كل المصالح

المصالح موجودة بالھیكل التنظیمي للمدیریة أنظر ( والمسابقات، البرمجة والمتابعة 

,وأنشئت مصلحة جدیدة ھي مصلحة تسییر نفقات المستخدمین والرواتب ) الصفحة رقم 

: من حیث تسییر الأرشیف•

ف على الطریقة المعتادة والتي تتمثل في استقبال تعتمد المصلحة في تسییر الأرشی

الأرشیف من مختلف المكاتب عن طریق جدول الدفع، تقوم بتسجیلھ وترمیزه، ترقیم 

كما قامت المصلحة . الحزم، ثم ترتیبھا على الرفوف وفق طریقة الترتیب المتواصل 

میكیة، نعتمد فیھا تجعل العمل الأرشیفي أكثر تقنیة ودینا) LOGICIEL(بإنشاء برمجیة 

وإعادة . على إدخال أھم المعلومات وكذا ترتیب الأرشیف بطریقة الترتیب المستمر 

.تسویة بعض الحزم الكبیرة الحجم لتسھیل ترتیبھا على الرفوف 

: سجل الدفع/ 1

: یحتوي ھذا السجل على

ھي الجھة الدافعة أي المصلحة وبالتفصیل المكتب: الخانة الأولى.

 تحتوي على تاریخ الدفع أي تاریخ الذي تم فیھ دفع الأرشیف : الثانیةالخانة.

تحتوي على محتوى الأرشیف سواء كان ملفات المھنیة أو غیر ذلك : الخانة الثالثة

.

ھي الخانة التي تمثل الدور الحقیقي للأرشیفي، فھي تحتوي على : الخانة الرابعة

العلب للاستدلال علیھا بغیة الاطلاع رموز بشكل أرقام یعطیھا الأرشیفي للحزم أو

.
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تتكون من الملاحظات : الخانة الخامسة.

: تحلیل الرموز-/2

ھو الرقم المصلحة الدافعة: الرقم الأول

ھو الرقم المكتب التابع للمصلحة ذاتھا : الرقم الثانیة.

رقم الكتلة ھي مجموعة من الرفوف والحوامل : الرقم الثالث.

رقم الساق أو ارف : الرقم الرابع

رقم الحامل : الرقم الخامس.

رقم الحزمة أو العلبة الأرشیفیة : الرقم السادس.

رقم الملف داخل الحزمة : الرقم السابع

: المصالح ومكاتبھا

: المكاتب الموجودة بھا: مصلحة الموظفین-1

الموظفین الإداریین والعمال المھنیین : مكتب1/1-

ھیئة تدریس الطور الأول والثاني : مكتب½ -

ھیئة تدریس الثالث والثانوي : مكتب1/3-

المعاشات، التقاعد والمنازعات : مكتب¼ -

: المكاتب الموجودة بھا: مصلحة المالیة والوسائل-2

.الخدمات الاجتماعیة والصحة المدرسیة : مكتب½ -

التسییر المالي للمؤسسات : مكتب2/2-

حاسبة الم: مكتب2/3-

: المكاتب الموجودة بھا: مصلحة التكوین والتفتیش-3

التفتیش : مكتب3/1-

التوجیھ والتقویم : مكتب2/3-

التكوین : مكتب3/3-

الأرشیف : مكتب4/3-
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: المكاتب الموجودة بھا: مصلحة التمدرس والامتحانات-4

التعلیم الأساسي : مكتب4/1-

التكوین والثانوي : مكتب4/2-

لنشاط الثقافي والریاضي ا: مكتب4/3-

الامتحانات والمسابقات : مكتب4/4-

: المكاتب الموجودة بھا: مصلحة البرمجة والمتابعة-5

البرمجة والخریطة المدرسیة : مكتب5/1-

البناءات والتجھیز المدرسي : مكتب5/2-

: المكاتب الموجودة بھا: مصلحة نفقات المستخدمین-6

المعلمین الطور الأول والثاني : مكتب6/1-

التعلیم المتوسط والثانوي : مكتب6/2-

مصالح مدیریة التربیة وإدارة التعلیم الثانوي : مكتب6/3-

: كیفیة دفع واستقبال أرشیف مدیریة التربیة-5-1-1

یرافق الرصید الأرشیفي المدفوع جدول دفع في ثلاث نسخ، یحتوي ھذا الأخیر 

التاریخ الأقصى –تتمثل في أنواع الأرشیف المدفوع . المعلومات خاصة بالرصید على 

فعلیھ . وأخیرا ملاحظات –الرقم والترتیب للحزم - مجموعة ملفات كل حزمة –والأدنى 

.یتوقف مصیر الوثائق الأرشیفیة مستقبلا 

مدیریة الدفع ھو القاعدة الأساسیة للتعامل بین المصالح الموجودة على مستوى 

التربیة ومصلحة الأرشیف، وعن طریقھ یتم معرفة الوثائق الموجودة والتي تم دفعھا، أي 

.لھ وظیفة إطلاعیة إداریة محضة

أول خطوة نقوم بھا ھي : بعد دفع الأرشیف مدیریة التربیة إلى مصلحة الأرشیف

فعلا دفعھ إلى مراجعة جداول الدفع لتحقق والتأكد من أن كل ما جاء في جدول الدفع قد تم

.المصلحة 
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فأحیانا نجد بعض الحزم موجودة ضمن الرصید وغیر مدونة في جدول الدفع، 

كذلك نجد حزم مدونة في جدول الدفع وغیر موجودة في الرصید المدفوع بالإضافة إلى 

.ترقیم الحزم الذي لا یكون منتظما

جدول الدفع إلى عند الانتھاء من مراجعة جداول الدفع ووضع الرموز، یتم نسخ 

ثلاث نسخ، تسلم نسخة واحدة للإدارة الدافعة كشھادة دلیل واثبات عن استقبال الأرشیف 

أما باقي النسختین فتبقیا في مصلحة . وكمرجع لھا أیضا إذا أرادت أن تبحث على ملفاتھا 

.الأرشیف 

: طریقة التكفل بالأرشیف

میات كبیرة من الوثائق على إن الممارسة الإداریة الیومیة، أدت إلى تراكم ك

مستوى مختلف المصالح، نجمت عن غیاب عملیات الفرز والمعالجة المستمرة، وتحویل 

الملفات من المكاتب المنتجة لھا إلى مصلحة الأرشیف أین تحفظ أو تحفظ حسب أھمیتھا 

ولوضع حد لھذه الظاھرة، ینبغي على المصالح أن تعد سنویا رزمانة خاصة تقترحھا 

قائمة الملفات التي ترغب في حفظھا، وتقوم بدفعھا إلى مكتب الأرشیف، : ة التربیةوزار

. على أن تكون ھذه الوثائق منظمة ومرتبة في علب أرشیف مرفقة بجدول الدفع 
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2013-2008بلعباسسیديلولایةالسنویةالرزنامةلتنفیذالتكراريالمنحنى

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة سیدي بلعباسسنوات ال
87: إكمالي2008-2009

ثانویةقامت 34اكمالیة، و76: منھا37: ثانویة
بوضع وتنفیذ الرزنامة

87: إكمالي2009-2010
ثانویة قامت 34اكمالیة، و76: منھا37: ثانویة

بوضع وتنفیذ الرزنامة
92: إكمالي2010-2011

ثانویة قامت 43إكمالیة، و83: ، منھا37: ثانویة
الرزنامةبوضع وتنفیذ 

92:إكمالي2011-2012
ثانویة قامت 31إكمالیة، و81: ، منھا37: ثانویة

بوضع وتنفیذ الرزنامة
92:إكمالي2012-2013

ثانویة قامت 31إكمالیة، و81: ، منھا37: ثانویة
بوضع وتنفیذ الرزنامة

0
10
20
30
40
50
60
70
80
90

100

دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

352

2013- 2008تنفیذ الرزنامة السنویة لولایة سیدي بلعباس

2013-2008بلعباسسیديلولایةالسنویةالرزنامةلتنفیذالتكراريالمنحنى

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة سیدي بلعباسسنوات ال
87: إكمالي2008-2009

ثانویةقامت 34اكمالیة، و76: منھا37: ثانویة
بوضع وتنفیذ الرزنامة

87: إكمالي2009-2010
ثانویة قامت 34اكمالیة، و76: منھا37: ثانویة

بوضع وتنفیذ الرزنامة
92: إكمالي2010-2011

ثانویة قامت 43إكمالیة، و83: ، منھا37: ثانویة
الرزنامةبوضع وتنفیذ 

92:إكمالي2011-2012
ثانویة قامت 31إكمالیة، و81: ، منھا37: ثانویة

بوضع وتنفیذ الرزنامة
92:إكمالي2012-2013

ثانویة قامت 31إكمالیة، و81: ، منھا37: ثانویة
بوضع وتنفیذ الرزنامة

اكمالیة 

اكمالیةمطبق للرزمانة كل سنة

ثانویة 

ثانویة مطبق للرزمانة 

دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

352

2013- 2008تنفیذ الرزنامة السنویة لولایة سیدي بلعباس

2013-2008بلعباسسیديلولایةالسنویةالرزنامةلتنفیذالتكراريالمنحنى

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة سیدي بلعباسسنوات ال
87: إكمالي2008-2009

ثانویةقامت 34اكمالیة، و76: منھا37: ثانویة
بوضع وتنفیذ الرزنامة

87: إكمالي2009-2010
ثانویة قامت 34اكمالیة، و76: منھا37: ثانویة

بوضع وتنفیذ الرزنامة
92: إكمالي2010-2011

ثانویة قامت 43إكمالیة، و83: ، منھا37: ثانویة
الرزنامةبوضع وتنفیذ 

92:إكمالي2011-2012
ثانویة قامت 31إكمالیة، و81: ، منھا37: ثانویة

بوضع وتنفیذ الرزنامة
92:إكمالي2012-2013

ثانویة قامت 31إكمالیة، و81: ، منھا37: ثانویة
بوضع وتنفیذ الرزنامة

اكمالیة 

اكمالیةمطبق للرزمانة كل سنة

ثانویة 

ثانویة مطبق للرزمانة 



دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

353

التي قامت بوضع رزنامة مطابقة للمدة المقترحة أي ات نلاحظ أن مجموع المؤسس

أن أغلبیة المؤسسات التعلیمیة وضعت رزنامتھا وفقا للمدة المحددة، مقارنة مع الرزنامة 

أمانة ( وكانت الرزنامة التي وضعتھا المؤسسات التعلیمیة وفقا لعدد مصالحھا ، السابقة

ؤسسة المقتصدة، مستشار التربیة، نیابة مدیر الدراسات وأن معظمھا خصص مدیر، الم

.شھرین لكل مصلحةإلىمدة شھر 

عدم تجاوب بعض المؤسسات التعلیمیة لتنفیذ الرزنامة وذلك نقص التأطیر -

.إنعدامھالأحیانوفي بعض 
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:مدیریة التربیة لولایة عین تموشنت-6

:1مدیریة التربیة 

 الأمانة.

خلیة الإعلام الآلي

مكتب الضبط

الأمین العام-6-1

مصلحة التكوین والتفتیش-6-2

بمدیریة التربیة بعد ان كانت مكتبا 1992أنشئت مصلحة التكوین والتفتیش سنة 

للتكوین تابع لمصلحة المستخدمین، كما تقوم مصلحة التكوین بتنظیم الملتقیات التكوین 

.التي ینظمھا المفتشین 

مكتب التكوین

مكتب التفتیش

: مصلحة الدراسة والامتحانات-6-3

تقوم مصلحة الدراسة والامتحانات بالمتابعة المیدانیة لتمدرس التلامیذ على 

مستوى الولایة وفي جمیع أطوار التعلیم وتسھر على تطبیق المناھج المقررة وإعداد 

ف أسلاك الخریطة التربویة لجمیع المؤسسات التعلیمیة وفق الشریحة الممنوحة لمختل

:وتتكون من أربعة مكاتب ھي . التعلیم

 مكتب التعلیم الأساسي

مكتب التعلیم الثانوي

مكتب الامتحانات والمسابقات

مكتب النشاط الثقافي والریاضي

/http://www.deaintemouchent.comمدیریة التربیة لولایة عین تموشنت1

http://www.deaintemouchent.com/
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:مصلحة البرمجة والمتابعة-6-4

مصلحة البرمجة والمتابعة من بین مصالح مدیریة التربیة حیث تسھر على وضع 

مخطط شامل للتخفیف من حدة مشكل التمدرس كما تسھر على متابعة تنفیذ المیزانیة 

الخاصة بالمؤسسات ومدیریة التربیة وتقوم بتزوید مكاتب المدیریة باللوازم المكتبیة كما 

: مدیریة التربیة وتتكون المصلحة منتسھر على الصیانة الدائمة لھیكل

مكتب الإحصائیات والخریطة المدرسیة

مكتب المتابعة البناءات والتجھیزات المدرسیة

مكتب المیزانیة والمحاسبة

مكتب النشاط الاجتماعي والصحة المدرسیة

مصلحة المستخدمین -6-5

مصلحة المستخدمین من بین مصالح المدیریة التي تسھر على تسییر الموارد 

البشریة على مستوى الولایة وذلك باستغلال جمیع المناصب المالیة الممنوحة للولایة 

وتسھر على السیر الطبیعي للمؤسسات التربویة سواء من حیث التأطیر التربوي أو 

دمین على اختلاف أسلاكھم ورتبھم من حیث الإداري، كما تتكفل بتسویة وضعیة المستخ

التعیینات والتثبیتات والترقیة وحركة التنقل والاستخلاف والعطل المرضیة والتقاعد الى 

. غیرھا من العملیات التي تخص الموظف

: وتتكون المصلحة من المكاتب التالیة

مكتب التعلیم الثانوي والمتوسط.

مكتب التعلیم الابتدائي

یرمكتب التأط

مكتب المنازعات والتقاعد.
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:مصلحة تسییر نفقات المستخدمین-6-5-1

مصلحة دفع الرواتب من المصالح المستحدثة مقارنة بالمصالح الاخرى والتي 

تقوم بدفع رواتب المستخدمین في قطاع التربیة على مستوى الولایة، ومن مھامھا ضبط 

الوضعیة العامة للمستخدمین وتسییر الملفات المالیة بالتنسیق مع مصلحة المستخدمین 

: وتتكون من المكاتب التالیة

 التعلیم الثانوي مكتب

مكتب التعلیم الابتدائي والمتوسط

مكتب التعلیم الثانوي

 مكتب إدارة المؤسسات

.عین تموشنت مدیریة التربیة لولایة مكتب الأرشیف لوضعیة -6-6

ریة ییوجد داخل مقر ثانویة البشیر الإبراھیمي أنھا منفصلة تماما عن مقر المد

.1لرصید الأرشیفيلك نظر لضیق المساحة المختصة ذالتربیة 

ة التربیة سابقا، وبعد یریمع علما أن المتوسط بوسعید عائشة حالیا كانت مقر لمد

حي الزیتون إلأ أن ھذه البنایة لم في ریة التربیة یمقر جدید لمدنصب 99الزلزال 

ثتھا في التشیید فلقد أھمل برمجت ھذه المصلحة یخصص لھا مصلحة الأرشیف رغم حدا

أضطر تخصیص مكان لمكتب أرشیف لذا تنفیذو تشیید ھذه المدیریةعند الشروع في 

الطابق الأول نجد مكتب في سمى بالإقامة یجناح في الإبراھیميداخل ثانویة البشیر 

یحتوى على قاعات واسعة ومجھزة وقادرة لاستجاب رصید أرشیفي في ذ أرشیف إ

.السنوات القادمة 

، الأولى خصصت للملفات الموظفین اجداسعتین بحیث نجد أن ھناك قاعتین و

.بمختلف الأصناف 

.ریة التربیةیمدمصالحاللمختلفالأرشیف خصص لحفظ الوثائق:القاعة الثانیة

بمكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة عین تموشنت 25/05/2014یوم الاحد ] مقابلة [بن ساعد نعیمة 1



دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

357

0

10

20

30

40

50

60

70

فیما یخص أدوات البحث الموجودة یوجد سجل وحید سجل الجرد الشاملة ولا 

.یوجد مشروع رقمیة الملفات أو تالیة المصلحة 

تبات جامعة بن ساعد نعیمة دفعة علم المكدةالسی:المكتب من تسییر ووثائقیة

. وھران 

2013-2008لولایة عین تموشنتلمؤسسات التربویة تنفیذ الرزنامة السنویة

2013-2008المنحنى التكراري لتنفیذ الرزنامة السنویة لولایة تموشنت 

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة عین تموشنت سنوات ال
54: إكمالي2008-2009

17: ثانویة
54: إكمالي2009-2010

17: ثانویة
60:إكمالي2010-2011

17: ثانویة
61:إكمالي2011-2012

ثانویة قامت بوضع وتنفیذ 26إكمالیة، و70: ، منھا17: ثانویة
الرزنامة

65:إكمالي2012-2013
ثانویة قامت بوضع وتنفیذ 16إكمالیة، و57: ، منھا19: ثانویة

الرزنامة

دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

357

اكمالیة 

اكمالیةمطبق للرزمانة كل سنة

ثانویة 

ثانویة مطبق للرزمانة 

فیما یخص أدوات البحث الموجودة یوجد سجل وحید سجل الجرد الشاملة ولا 

.یوجد مشروع رقمیة الملفات أو تالیة المصلحة 

تبات جامعة بن ساعد نعیمة دفعة علم المكدةالسی:المكتب من تسییر ووثائقیة

. وھران 

2013-2008لولایة عین تموشنتلمؤسسات التربویة تنفیذ الرزنامة السنویة

2013-2008المنحنى التكراري لتنفیذ الرزنامة السنویة لولایة تموشنت 

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة عین تموشنت سنوات ال
54: إكمالي2008-2009

17: ثانویة
54: إكمالي2009-2010

17: ثانویة
60:إكمالي2010-2011

17: ثانویة
61:إكمالي2011-2012

ثانویة قامت بوضع وتنفیذ 26إكمالیة، و70: ، منھا17: ثانویة
الرزنامة

65:إكمالي2012-2013
ثانویة قامت بوضع وتنفیذ 16إكمالیة، و57: ، منھا19: ثانویة

الرزنامة

دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

357

اكمالیةمطبق للرزمانة كل سنة

ثانویة مطبق للرزمانة 

فیما یخص أدوات البحث الموجودة یوجد سجل وحید سجل الجرد الشاملة ولا 

.یوجد مشروع رقمیة الملفات أو تالیة المصلحة 

تبات جامعة بن ساعد نعیمة دفعة علم المكدةالسی:المكتب من تسییر ووثائقیة

. وھران 

2013-2008لولایة عین تموشنتلمؤسسات التربویة تنفیذ الرزنامة السنویة

2013-2008المنحنى التكراري لتنفیذ الرزنامة السنویة لولایة تموشنت 

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة عین تموشنت سنوات ال
54: إكمالي2008-2009

17: ثانویة
54: إكمالي2009-2010

17: ثانویة
60:إكمالي2010-2011

17: ثانویة
61:إكمالي2011-2012

ثانویة قامت بوضع وتنفیذ 26إكمالیة، و70: ، منھا17: ثانویة
الرزنامة

65:إكمالي2012-2013
ثانویة قامت بوضع وتنفیذ 16إكمالیة، و57: ، منھا19: ثانویة

الرزنامة



دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

358

إن ولایة عین تموشنت لم تنفذ رزنامة السنویة لتسییر أرشیفھا التربوي وذلك لمدة ثلاثة 

سنوات متتالیة وذلك نظرا لعدم وجود المكلف بأرشیف على مستوى مكتب الأرشیف 

لمدیریة التربیة للولایة بسبب أنعدام المنصب المالي لھذا المكتب، وبالتالي تداركت 

.2010ھذا النقص فیما یخص التأطیر في سنة المدیریة 
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: مدیریة التربیة لولایة غلیزان-7

ھي المؤسسة إداریة تمثل قطاع التربیة من موظفین ومؤطرین 1إن مدیریة التربیة 

وھیاكل كانت في بدایة الأمر قسم استثمار الموارد البشریة تابعة للولایة وبموجب التقسیم 

.مدیریة وأطلق علیھا اسم مدیریة التربیة أصبحت 1984الإداري لسنة 

إطاروبھذا التنظیم الرسمي المكلف بتسییر القطاع التربوي في الولایة في 

اختصاصات موزعة ومركبة من عدة مصالح للإدارة الوصیة المسیرة من قبل مدیر 

لھ التربیة المعین بقرار وزاري الذي یقوم بدوره بالإشراف على كل المصالح ویكون اتصا

مصلحة عن طریق رئیس المصلحة المعنیة وھذا بواسطة الكاتب العام الذي یضمن بأي

من الأخیرعلاقة التسییر الداخلي والتنسیق ما بین المصالح ویتم تعیین ھذا الأخرھو 

. طرف الوزارة 

ان مدیریة التربیة تقوم بالإشراف على جمیع المؤسسات التربویة سواء كانت الطور 

.التقني أوكمالي، الثانوي ، الإالابتدائي

: تقوم المدیریة بالإشراف على

2و1مؤسسة طور 516•

متوسطة 107•

ثانویة ومتقنة43•

: وضعیة مكتب الأرشیف لمدیریةالتربیة لولایة غلیزان-7-1

من اجل الحفاظ على السیر الحسن للنظام وضبطھ وضعت المصلحة قوانین 

.م والمحافظة على الرصید الوثائقيلھا وذلك لضمان الالتزاوقواعد من اجل التسییر الجید 

تبدأ من الثامنة صباحا إلى الساعة الثانیة عشر وفي مساء من : أوقات العمل

.الساعة الواحدة زوالا إلى الساعة الرابعة والنصف 

relizane.com/-http://www.educationمدیریة التربیة لولایة غلیزان1

http://www.education
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یتم الاطلاع الإداري عن طریق تكوین ملف یتضمن : الاطلاع الإداري

نسخ طبق الأصل من الوثائق الأصلیة مع طلب خطي للاطلاع وأخذ 

إعطاء بطاقة الھویة للطالب أو أصولھ أو أبنائھ إذا كان متوفیا كما یتم 

اعتماد وكالة رسمیة 

 في حالة وجود الشخص المعني بالملف خارج حدود الوطن أو لعجز أصابھ

. حال دون قدومھ شخصیا إلى المصلحة 

: بعض المعطیات الفنیة

موزعة على النحو 2م 300: على مساحة إجمالیة تقدر ب1الأرشیفیتربع مكتب 

2م 150قاعة كبرى بمساحة + قاعات للتسییر والمعالجة وإدارة المكتب 04: التالي

دورات المیاه + مخصصة لحفظ الأرشیف 

2م 150: مساحة قصوى للمخزن تقدر ب.

م2.20م مع ارتفاع الرفوف إلى 2.50: علو تحت سقف المخازن

من البعد الموقع :

 كلم 1.5البعد عن مقر مدیریة التربیة حوالي.

 في وسط المدینة.

معزولة عن الأحیاء الشعبیة.

إن ھیكل الأرشیف یتمیز ببنایة ذات ھندسة معماریة خاصة : من ناحیة البنایة

تختلف وتتمیز عن باقي الأبنیة الأخرى ومما یمیزھا أنھا تنقسم إلى أربعة مساحات 

: رئیسیة نذكر منھا

ھي البنایة الأساسیة لمكتب الأرشیف والتوثیق ویتكون من : مساحة الحفظ

عدة مخازن منفصلة عن بعضھا البعض وتحتل في الغالب مساحة المخازن 

.من إجمالیة المساحة المبنیة %70ما یصل الى 

بمكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة غلیزان 18/05/2014یوم الأحد ] مقابلة[بغدادي لحسن 1
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 مساحة مخصصة لتسییر الأرشیف، ومكاتب الموظفین الإداریین وتتمثل

.الإجمالیة من المساحة %10بنسبة 

ورشات الصیانة والتقلید –مخصصة لقاعة الفرز %10: مساحة تقدر ب

.ومخبر المیكروفیلم، التصویر، بالإضافة إلى الاستنساخ، الإعلام الآلي 

من حیث التجھیزات :

: طابق أرضي یحتوي على ما یلي

رفوف معدنیة -

خزانات خشبیة -

.سلم–مآزر –أقنعة –علب -

.سجلات الجرد والفھارس الخاصة بالأرشیف –طاولات مكاتب، كراسي و-

.الآليطابعة وآلة نسخ وتصویر وجھازین للإعلام -

: 1إجراءات التسییر

ھي وثیقة تثبت المسؤولیة في نقل الوثائق بین المصلحة الدافعة : جدول الدفع•

.ومكتب الأرشیف والتوثیق 

یدون فیھ الرقم التسلسلي، نوع الوثائق الموجھة للإتلاف، رمزھا : جدول الإقصاء•

( الرزنامة السنویة للدفع . الأرشیفي، مدة حفظھا، تاریخ الحذف، ملاحظات 

یقصد بھ تحدید الفترات الزمنیة للدفع بالنسبة لكل مصلحة وذلك قبل ): التسییر

. البدء في إجراءات الدفع 

: أدوات البحث

وبلغة الوثائقیین یسمى بمحضر الضبط، ھذا السجل ): القید العام( سجل الجرد •

. التي ثم فرزھا وتصنیفھا ) وثائق الأرشیف ( یخصص لقید الملفات 

نفس المقابلة 1
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ھذا السجل یمثل جردا لكل الأعمال التوثیقیة أي انھ یصبح دلیلا : سجل التوثیق•

ه وضع الفھارس الوثائقیة وثائقیا لمكتب الأرشیف والتوثیق حیث یسھل بعد إنجاز

.الخاصة بكل نوع من أنواع الوثائق 

ھو أداة من أدوات الدفع والتحقیق في الوثائق المدفوعة، وینجز خلال : سجل الدفع

. جدول الدفع ولكن بنوع من التفصیل 

والتوثیق ) ملفات (ھذا السجل یوضع لمراجعة الأرشیف : سجل الدخول والخروج

ي ترغب المصالح المعنیة بالوثائق أو الإطارات التربویة في والت) مصادر ونصوص (

استعارتھا سواء لأغراض الاستغلال
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أن تنفید رزنامة من خلال ھذا المخطط ومقارنة بالمؤسسات الموجودة نجد 

منخفض بشكل ملفت للانتباه وھذا ما أرجعھ المكلف بتسییر الرزنامة السنویة على 

مستوى المدیریة إلى عدم الاھتمام بھذا الجانب أي تنظیم الأرشیف داخل المؤسسات 

التعلیمیة من قبل القائمین علیھا، رغم الأیام التكوینیة التي تنشطھا المدیریة داخل مقر 

رشیف لصالح المساعدین الوثائیقیین للثانویات والأعوان المكلفین بتسییر مكتب الأ

.الأرشیف على مستوى المتوسطات 
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: مدیریة التربیة لولایة مستغانم-8

مستغانم في وسط المدینة بالنسبة للمدخل الغربي من لولایة1تقع مدیریة التربیة 

بوابة الولایة، وموقعھا في أقصى المدینة بالنسبة للمدخل الجنوبي لھا بحیث تقع في حي 

إداري من حیث الموقع الجغرافي لھا، یحدھا من الشمال مقر الولایة لولایة مستغانم ومن 

رق معھد تكوین المعلمین سابقا المسمى الجنوب دیوان الترقیة والتسییر العقاري ومن الش

حالیا معھد التكوین وتحسین المستوى للمعلمین ومن الغرب الثكنة العسكریة للبحریة 

ومكتب الدراسات للولایة، حیث كان إنشاءھا في الفترة الاستعماریة وكانت تسمى آنذاك 

وكانت تضم م أي بعد الاستقلال مباشرة1962بالأكادیمیة، وتم إعادة تأسیسھا عام 

موظفین من الدول العربیة المجاورة وبعض الأجانب أكثرھم الفرنسیین وقلة من 

.الموظفین الجزائریین وھذا السبب راجع لحداثة استقلال الجزائر

كما أنت تسمیتھا الأولى أكادیمیة مستغانم وفي ھذه الفترة كان القائم علیھا برتبة 

التسمیة لتصبح مدیریة التربیة والثقافة في مفتش أكادیمیة وبعد مد من الزمن تغیرت

السبعینات وكانت تضم ولایة معسكر وغلیزان حیث اشتھرت ھذه الفترة بتكوین جیل من 

الموظفین الجزائریین في جمیع التخصصات سواء منھا التخصصات الإداریة بالنسبة 

.ن في جمیع الأطوارللموظفین الإداریین والأسلاك البیداغوجیة بالنسبة للأساتذة والمعلمی

لتصبح تسمیتھا في استقرار فترة السبعینات كاملة بمدیریة التربیة والثقافة كما كان 

رؤساء المصالح حالیا یسمون بنواب المدیر ثم تم انفصال التربیة عن الثقافة وفقا لقرار 

رئاسي بانفصالھما وإحداث وزارتین لتصبح بعد ذلك مدیریة التربیة تحت وصایة وزارة

التربیة ومدیریة الثقافة تحت وصایة وزارة الثقافة والسیاحة، وعلى اثر التقسیم الإداري 

انفصلت ولایة معسكر وغلیزان عن مستغانم لیتم إعادة تنظیم ھیاكلھا 1984الجدید لسنة 

الإداریة المتكونة من الأمانة العامة وستة مصالح تتولى مھامھا تحت سلطة مدیر التربیة 

.بیداغوجي ومساعده برتبة أمین عام بالتسییر الإداري بالتسییر ال

/http://demosta.comمدیریة التربیة لولایة مستغانم1

http://demosta.com/


دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

366

ربیع الأول 20إتخد قرار وزاري مشترك مؤرخ في 2002ثم بعد ذلك في سنة 

یتضمن تنظیم مصالح مدیریات التربیة ومكاتبھا 2002یونیو سنة 2الموافق 1423عام 

لاستحداث عدة مكاتب نظرا على مستوى الولایات ومفتشیة أكادیمیة ولایة الجزائر، وذلك 

للتقلیل من الأعمال المكدسة عللا المكاتب من بینھم مكتب إنشاء التوثیق والأرشیف 

ومكتب التوجیھ المدرسي تحت إشراف مصلحة التكوین والتفتیش وھذا للسھر على توفیر 

الشروط التي تمكن الأداء العادي للأنشطة المدرسیة والإداریة والسیر الحسن للمؤسسات

التربویة والتكوین

تعداد مصالح مدیریة التربیة ومھامھا -8-1

التي تحدد مصالح مدیریة التربیة 2002لسنة 50وفقا للجریدة الرسمیة العدد 

والتي تنص على أنھ تشتمل مدیریة التربیة تحت سلطة 18لولایة مستغانم طبقا للمادة 

قي، مستغانم، ومیلة وغلیزان وبرج مدیر التربیة یساعده كاتب عام في ولایات أم البوا

بوعریریج وعنابة وجیجل ومسیلة وسیدي بلعباس ومعسكر وعین الدفلة ومدیة وبویرة 

: وبومرداس وشلف وتیبازة وسكیكدة وتیارت على ما یأتي

مصلحة البرمجة والمتابعة:

مكتب البرمجة والخریطة المدرسیة -

مكتب متابعة البناءات والتجھیزات المدرسیة -

مصلحة المالیة والوسائل:

مكتب المیزانیة والمحاسبة-

مكتب المراقبة التسییر المالي والمؤسسات-

مكتب النشاط الاجتماعي والصحة المدرسیة-

مصلحة التمدرس والامتحانات :

مكتب التعلیم الأساسي-

مكتب التعلیم الثانوي العام والتقني-

مكتب الامتحانات والمسابقات-
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الثقافي والریاضةمكتب التنشیط -

مصلحة المستخدمین:

مكتب مستخدمي الطورین الأول والثاني-

مكتب التعلیم للطور الثالث والتعلیم الثانوي العام والتقني-

مكتب المستخدمین الإداریین وأعوان الخدمة-

مكتب المعاشات والتقاعد والمنازعات-

مصلحة التكوین والتفتیش:

مكتب التكوین -

كتب التفتیشم-

التوجیھ والتقویممكتب-

مكتب الوثائق والأرشیف-

مصلحة تسییر نفقات المستخدمین:

مكتب تسییر نفقات مستخدمین الطور الأول والثاني-

مكتب تسییر نفقات مستخدمین الطور الثالث من التعلیم الأساسي-

كتب تسییر نفقات التعلیم الثانوي العام والتقنيم-

1.ین وأعوان الخدمةمكتب تسییر نفقات المستخدمین الإداری-

:من بین المھام المنوطة نبتدئ أولا ب

:الدیوان-8-1-1

و یضم ھذا الأخیر الأمانة التقنیة أین یتم تنظیم البرید ودراستھ والرد علیھ وكذا 

تنسق بین الدیوان مدیر التربیة ومصالح المدیریة أما من خصوصیات مكتب الضبط تتمثل 

وكذا تسجیلھ وتوزیعھ على المصالح بعد الاطلاع علیھ من في استقبال البرید وتنظیمھ 

.طرف مدیر التربیة وتوجیھھ للإعلام أو التنفیذ أو التبلیغ

18، 17ص 2002سنة 50الجریدة الرسمیة ، العدد 1
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: مصلحة البرمجة والمتابعة-8-1-2

تسھر مصلحة البرمجة والمتابعة على وضع مخطط شامل لمتابعة ومسایرة 

التمدرس على مستوى الولایة وبرمجة الھیاكل الجدیدة ومتابعة إنجازھا وتجھیزھا، 

: وتتكون من المكاتب الآتیة

.مكتب البرمجة والخریطة المدرسیة -

.مكتب متابعة البناءات والتجھیزات المدرسیة -

: ـوتسعى المصلحة ل

تحسین ظروف التمدرس وذلك بتجھیز المؤسسات -

مواصلة تجھیز باقي المؤسسات بمخابر الإعلام الآلي -

:مصلحة المالیة والوسائل-8-1-3

تسھر على متابعة تنفیذ الخاصة بالمؤسسات ومدیریة التربیة كما تقوم بتزوید 

مكاتب ھذه الأخیرة باللوازم المكتبیة، وتسھر على الصیانة الدائمة لھیكلھا والمصالح 

: وتتكون المصلحة من. التابعة لھا 

مكتب المیزانیة والمحاسبة-

.مكتب مراقبة التسییر المالي والمؤسسات -

1.نشاط الاجتماعي والصحة المدرسیة مكتب ال-

: المھام الأساسیة

.العمل على إعداد مشروع المیزانیة في أجالھ المحددة-

.العمل على ترشید مصاریف المؤسسات والاستغلال العقلاني للإمكانات المتوفرة-

.متابعة نشاط وحدات الكشف والمتابعة على مستوى المؤسسات -

.العنایة بصحة التلامیذ-

نفس المرجع السابق 1
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: مصلحة التمدرس والامتحانات-8-1-4

تقوم مصلحة الدراسة والامتحانات بالمتابعة المیدانیة لتمدرس التلامیذ على 

مستوى الولایة وفي جمیع أطوار التعلیم وتسھر على تطبیق المناھج المقررة وإعداد 

الخریطة التربویة لجمیع المؤسسات التعلیمیة وفق الشریحة الممنوحة لمختلف أسلاك 

: مكاتب ھيالتعلیم، وتتكون المصلحة من أربعة 

.مكتب التعلیم الأساسي -

مكتب التعلیم الثانوي العام والتقني-

مكتب الامتحانات والمسابقات-

مكتب التنشیط الثقافي والریاضة-

: المھام الأساسیة

.السھر على تطبیق برنامج وزارة التربیة الوطنیة -

.مواكبة الإصلاحات التي تعرفھا المنظومة التربویة-

.النتائج المدرسیة المساھمة في تحسین-

: مصلحة المستخدمین-8-1-5

من بین مصالح المدیریة التي تسھر على تسییر الموارد البشریة على مستوى 

الولایة وذلك باستغلال جمیع المناصب المالیة الممنوحة للولایة وتسھر على السیر 

كما تتكفل الطبیعي للمؤسسات التربویة سواء من حیث التأطیر التربوي أو الإداري، 

بتسویة وضعیة المستخدمین على اختلاف أسلاكھم ورتبھم من حیث التعیینات والتثبیت 

والترقیة وحركة التنقل والاستخلاف والعطل المرضیة والتقاعد إلى غیرھا من العملیات 

: الیومیة التي تخص الموظف، وتتكون المصلحة من المكاتب

. مكتب مستخدمي الطورین الأول والثاني-

.كتب التعلیم للطور الثالث والتعلیم الثانوي العام والتقنيم-

.مكتب المستخدمین الإداریین وأعوان الخدمة -
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.مكتب المعاشات والتقاعد والمنازعات -

: المھام الأساسیة

العمل على إعداد مخطط التسییر السنوي في وقتھ المحدد لضمان السیر العادي -

.للمصلحة

.اریة والتربویة ضبط المناصب المالیة الإد-

.تسویة وضعیة المناصب المستحدثة والمناصب المحررة-

: مصلحة التكوین والتفتیش-8-1-6

: وتتكون المصلحة من المكاتب الآتیة

.مكتب التكوین -

.مكتب التفتیش-

.مكتب التوجیھ والتقویم-

.مكتب الوثائق والأرشیف -

: المھام الأساسیة للمصلحة

التكوین أثناء الخدمة، وكذا عملیات التقویم والتوجیھ الإشراف على إنجاز مخطط-

.التربوي

.التنسیق مع السادة المفتشین لمختلف الأطوار -

: لمدیریة التربیة لولایة مستغانممكتب الأرشیفوضعیة -8-2

الملفات تبدأ أولا على مستوى المصالح فإذا سیرت وأدارت ھذه المصالح ءشاإن

ملفاتھا في كیفیة فعالة فمن البدیھي أن نحصل على أرشیف یحفظ بكیفیة عالیة ذاكرة 

المؤسسة والإدارة وبھذا المصالح یبدأ الإعداد والتحضیر لمرحلة الأرشیف فالمصالح كلھا 

وتتجسد في شكل ملفات مختلفة ینبغي أن یراعي منشاة بنصوص تنظیمیة یحدد المھام

: 1تنظیمھا وإعدادھا ومن الأساسیات التي یجب مراعاتھا ما یلي

بمكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة مستغانم 14/05/2014یوم الأربعاء ] ة مقابل[ بوھني عائشة 1
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.ترتیب وتنظیم وترقیم الوثائق المفردة التي لھا صلة مباشرة بالملف-

)طفولة الأرشیف( المراقبة الصارمة خلال الطور الأول -

( سخ مرافقة للأرشیف الطور الثانيإعداد جداول الدفع المحررة في شكل ثلاث ن-

أي أثناء نھضة الطور الثاني للأرشیف یكون مؤھلا للحفظ الدائم اقل من ) المراھقة

.منھ 90عشر من المجموعة أو مؤھل للحذف الفوري حذف 

.الاستقلال الدائم والجدري في كل المراحل ومن بین المھام المسندة إلیھ -

علیھا لدى الأرشیفیین في تكوین الرصید استعمال طرق الترتیب المتعارف-

1962الوثائقي مع إعطاء أولویة للرصید الوثائقي ما قبل 

إعداد الرزمانة السنویة وفقا للنصوص التنظیمیة المتعلقة بالدفع أو الإتلاف أو -

وإعداد التقاریر السنویة المنصوص علیھا في التشریع . الإقصا أو الحفظ الدائم 

.الأرشیفي 

دورات تكوینیة بالنسبة للوثائقیین المتواجدین عبر المؤسسات التعلیمیة إعداد-

والتبلیغ لما ھو جدید في مجال الأرشیف
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: من خلال الإحصاءات المقدمة نجد أن ولایة مستغانم

من حیث تعمیم تنفیذ الرزنامة إرتفع عدد الثانویات إلى عملت على التنفیذ 

.بالرزنامة

:التعلیمیة على مستوى الولایة ھيالعراقیل التي ما زالت تتعرض مؤسسات 

.نقص الأرشفین في المیدان وخصوص في المتوسطات -1

.ضیق محلات حفظ الأرشیف بالنسبة لبعض الثانویات-2

.نقص الوسائل المادیة-3

.المطالبة بدورات وأیام تكوینیة -4
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:مدیریة التربیة لولایة معسكر-9

المدیریات التي تعمل تحت تعتبر مدیریة التربیة لولایة معسكر مثل باقي 

وصایة وزارة التربیة الوطنیة كھیئة علیا لتسییر شؤون المدیریات، وھذه 

الأخیرة بدورھا تقوم بالتسییر الولائي لكل ما یتعلق بالمیدان التربوي 

.1974البیداغوجي والإداري والتي أنشئت سنة 

إلى ولایة، بعد التقسییم الإداري الذي تم من خلالھ ترقیة ولایة معسكر 

تسیر مدیریة التربیة من قبل عدد من الموظفیین الادرایین حیث تحتوي على 

خمسة مصالح على رأس كل واحدة رئیس مصلحة، والذي بدوره یعمل تحت 

تصرفھ عدد من رؤساء المكاتب بحسب تقسیم المصلحة، والذین یعملون على 

.تسییر شؤون عمال قطاع التربیة كل حسب قطاعھ

׃لولایة معسكرمدیریة التربیةلأرشیف وضعیة مكتب -9-1

ویتكون من مجموع , مدیریة التربیة تكتسب طابعا خاصا 1إن وثائق أرشیف

الوثائق التي تنجم عن أنشطة المؤسسات التعلیمیة والمصالح المتمثلة من مختلف الملفات 

ولضمان حفظ , سواء منھا الخاصة بالجانب التربوي أو الجانب الخاص بالتنظیم والتسییر 

.لائق للأرشیف ـ أرشیف الإدارة التعلیمیة

فرز وتنظیم , ومن مھام ھذا المكتب , م 10/12/1995مكتب خاص یوم أنشئ

وقبل ∙ وترتیب الملفات وذلك وفقا لخطة البحث ولتسھل إقصاء الوثائق التي تم إعدادھا 

سھرت مدیریة التربیة بفتح قاعة الأرشیف لو أنھا كانت غیر ملائمة , إنشاء ھذا المكتب

ھذا الأخیر الذي بادر في , ن مسؤول علیھاوتم تعیی, 01/04/1992وغیر جاھزة یوم 

مختارا بذلك خطة تنظیمیة تلحق , الحین بحصر شامل وتقیید كامل لوثائق الإدارة التعلیمیة

.رقم ترتیبي خاصبملف وكل وثیقة 

mascara.edu.dz/-http://www.deمدیریة التربیة لولایة معسكر1

http://www.de


دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

375

:مھام التوثیق والأرشیف بالنسبة لمدیریة التربیة

:یليإن ھذا المكتب یمكن أن یقوم بثلاث مھام أساسیة متمثلة فیما

مھام المكتب في مجال الأرشیف:

حیث ینسق مع المصالح 1، یسھر على تنظیم وتسییر وثائق أرشیف مدیریة التربیة

وعملیة التحویل المستمر لھا من , المختلفة للمدیریة عملیة إعداد الوثائق للأرشیف

ماي 7المؤرخ في 110المصالح إلى القاعة المخصصة لھذا الغرض وفق المرسوم رقم 

.م1994

مھام المكتب في مجال التوثیق :

میة التي تنتجھا مدیریة التربیة یتولى المكتب جمع وتنظیم وتسییر كل الوثائق الرس

وكل الوثائق التي ترد إلیھا من ) تعلیمات، دراسات، قرارات، منشورات , مناشیر( 

و یقوم بجردھا وتصنیفھا وترتیبھا ووضعھا في متناول عمال قطاع ,الإدارة الوصیة

كوین التربیة بالولایة عند إبداء الرغبة في الاطلاع علیھا أو الاستغلال والسعي الى ت

.رصید وثائقي تربوي وإعلامي یوفر المعلومات الضروریة لعمال القطاع

.اقتناء الوثائق التربویة المفیدة لسیر المصالح في حدود الإمكانیات المتوفرة

مھام مكتب الأرشیف في مجال النشر:

م المتعلق 1995ماي 13المؤرخ في 132ـ95طبقا لأحكام المرسوم التنفیذي رقم 

یمكن لھذا المكتب أن تكفل , شرات رسمیة بالمؤسسات والإدارات العمومیةبإحداث ن

تضبط محاور ھذه النشرة ( بإعداد ومتابعة انجاز ھذه النشرة وتوزیعھا على المعنیین 

2)لاحقا مع المصالح المعنیة 

وصف قاعة أرشیف المدیریة:

بمكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة معسكر 18/05/2014یوم الأحد ]مقابلة [حمري نادیة 1
. م 1995مارس 13: في 132-95المرسوم التنفیذي رقم 2
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الیة من ویجب أن تكون خ, المخزن، وھو القاعة التي تستعمل لحفظ الأرشیف

.الحواجز كي لا تعیق وضعیة الرفوف والحركة

إن قاعة أرشیف مدیریة التربیة غیر جاھزة وغیر لائقة ولا توافق المتطلبات 

ھذا مما أدى إلى بقاء جزء منھ متمركزا على مستوى , القانونیة للحفاظ على الأرشیف

مصالح المدیریة والجزء الآخر خصصت لھ قاعة تابعة لمصلحة من , المصالح الإداریة

.م2,3أما علو القاعة فیقدر ب, )م عرضا 8م طولا و12( ²م96والتي تقدر مساحتھا ب

من جملة الشروط المتعارف علیھا والتي یجب توفیرھا في أي قاعة أرشیفیة نذكر 

:ما یلي

قدرة التخزین:

التي وھذا من بین أكبر المشاكل , من حیث توافق الكم الأرشیفي مع حجم القاعة

.المدیریة یعاني منھا الأرشیف

الترتیب داخل الأرشیف:

بالرغم من المشاكل التي یعاني منھا ھذا الأرشیف إلا أنھ بذلت بعض المجھودات 

.المیدانلإختصاصھا في الأرشیف نظراةمن طرف مسؤول

أي حسب سنة الدخول وسنة , فقد قام بجمع الملفات وترتیبھا ترتیبا حسب السنوات

.وقام بتسجیل ھذا الترتیب أیضا داخل السجلات.. التوقف عن العمل إلى غایة آخر ملف

إن الخطة التي انتھجنھا حول حفظ الوثائق الخاصة بمدیریة التربیة قد أولت عنایة 

.كبیرة لھذا الجانب

حیث تم بعد تصنیف وترتیب الوثائق والمنشورات والجرائد الواردة من الإدارة 

: حضیر سجلات في الحین وقید على صفحاتھا المعلومات التالیةتم ت, الوصیة

بالنسبة لملفات الموظفین:
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, تاریخ التوقیف, تاریخ استلام الوظیفة, تاریخ المیلاد, الاسم واللقب, الرقم الترتیبي

.تاریخ تحریر المنصب

بالنسبة للمنشورات:

.لمنشورمضمون ا, تاریخ المنشورات, رقم المنشور, الرقم الترتیبي

و قد تم تقیید ھذه المعلومات على صفحات السجل بھذه الطریقة وبدون شك یبقى 

الحفاظ موجود
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2013-2008لولایة معسكرلمؤسسات التربویة تنفیذ الرزنامة السنویة 

2013-2008المدرج التكراري لتنفید الرزنامة السنویة لولایة معسكر 

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة مستغانم سنوات ال
109: اكمالي2008-2009

ثانویة قامت بوضع 24اكمالیة، و71: منھا37: ثانویة
وتنفیذ الرزنامة

109: اكمالي2009-2010
ثانویة قامت بوضع 24اكمالیة، و71: منھا37: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة
112: اكمالي2010-2011

ثانویة قامت بوضع 18إكمالیة، و57: منھا37: ثانویة
وتنفیذ الرزنامة

112: اكمالي2011-2012
ثانویة قامت بوضع 21إكمالیة، و45: منھا، 40: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة
105: اكمالي2012-2013

ثانویة قامت بوضع 37إكمالیة، و103: منھا37: ثانویة
وتنفیذ الرزنامة
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تتزاید من سنة إلى أخرى وتبقى عدد المؤسسات التعلیمیةأعلاه كما یبینھ الجدول

المتوسط والثانوي وھذا : نسبة المطبقة للرزنامة منخفض مقارنة بعدد المؤسسات التعلیمیة

یرجع إلى عدم وجود المكلف بأرشیف في جل ھذه المؤسسات وكذلك عدم ملائمة الفترة 

ترة المخصصة لعملیة تنفیذ الرزنامة لدفع أرشیف المصالح نظرا لتزامنھا مع الف

الإمتحانات مما أدى بھم إلى دفع أرشیفھا بعد إنقضاء الفترة المحددة لھا ھذا ما صرحت 

.بھ المسؤولیة عن مكتب الأرشیف لولایة معسكر 
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:مدیریة التربیة لولایة النعامة-10

و 1984أنشئت مدیریة التربیة لولایة النعامة على اثر التقسیم الإداري لسنة 

مصالح داخلیة یسھر على تسییرھا مدیر التربیة بمساعدة أمین عام تتوزع على أربعة

:ویمكن حصرھا في ما یلي

مصلحة البرمجة و المتابعة

تقوم ھذه المصلحة بمھام متابعة المشاریع و البناءات التابعة للمدیریة و التكفل 

لمدیریةو التخطیط وتتكفل بشؤون میزانیة اءبالتجھیزات المدرسیة كما تقوم بالإحصا

مصلحة التدریس و الامتحانات

تقوم ھذه المصلحة بتنظیم شؤون الدراسة و الامتحانات و السھر على السیر 

. مراقبة  وتنظیم الامتحانات الخاصة بشھادات التعلیم الابتدائي.الحسن للدخول المدرسي

.المتوسط و الثانوي

شاطات الریاضیة و تقوم كذلك بتنظیم المسابقات المھنیة إلى جانب تسییر الن

. الثقافیة

مصلحة المستخدمین و التفتیش

تقوم ھذه المصلحة بإدارة شؤون موظفین القطاع من تربوینا داریین و مھنیین 

حیث أنھا تضمن ترقیة الموظفین والحركة التنقلیة لكافة عمال القطاع كما تقوم ھذه 

تنظیم الأیام التكوینیة للأساتذة و المصلحة بتنظیم الزیارات التفتیشیة لمفتشي التربیة و 

.المعلمین

مصلحة تسییر النفقات مستخدمي التعلیم

ھذه المصلحة حدیثة النشأة تسھر على دفع رواتب المستخدمین و مستحقاتھم 

.المالیة
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: وضعیة مكتب الأرشیف لولایة النعامة-10-1

تتوفر مدیریة التربیة على محل مخصص للأرشیف 1محل حفظ الأرشیف

واحدة: عدد القاعات-

2م35: مساحة كل قاعة-

بمدیریة التربیة في الطابق السفلي : موقع المحل•

متوسطة : الحالة المادیة للمحل•

خشبیة : الأبواب•

كبیرة: النوافذ•

انھ إن محل الأرشیف بالمدیریة یوصف بالجید من جھة الرفوف والاتساع غیر 

.متوسط من جھة التھویة بالنسبة للوثائق والموظفنین 

غیر كافیة : التھویة-

إنعدام الرطوبة واعتدال في الحرارة : الرطوبة والحرارة-

متوفرة : النظافة-

: التجھیز المتوفر بالمحل

حدیدیة : الرفوف•

علب : حدد عدد الوحدات•

وحدة 1759: للوحداتالإجماليالعدد •

متوفرة : وسائل إطفاء النیران•

: التأطیر

:الموظفین العاملین بمكتب الأرشیف-

03/06/2014مراسلة من طرف العیرج زھیرة یوم 1
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وثائقیةلیسانس علم المكتباتالعیرج زھیرة

مساعدة وثائقیةالدراسات التطبیقیة علم المكتبات بن سلیمان خدیجة 

الترتیب المعمول بھ ھو الترتیب المستمر، أما طبیعة الرصید المحفوظ فھو جمیع 

: الوثائق التي تنتجھا مصالح المدیریة

مصلحة الموظفین والتفتیش•

مصلحة البرمجة والمتابعة•

مصلحة تسییر نفقات المستخدمین •

مصلحة الدراسة والامتحانات•

أمانة المدیر والأمین العام •

استقبال الأرشیف فنقوم بوضع رزنامة سنویة لاستقبال الأرشیف وذلك فیما یخص 

في الفترة الممتدة من شھر دیسمبر إلى أفریل وفي شھر ماي نقوم بحصیلة تقییم وتنفیذ 

الرزنامة السنویة لتسییر وثائق أرشیف المدیریة والمؤسسات التعلیمیة وترسل نسخة منھا 

.إلى الوزارة

: النقائص المسجلة•

وجود مكتب خاص بالأرشیفيعدم-

نقص الأعوان-

42: متوسط19: ثانویة

جل المؤسسات تتوفر على قاعة واحدة وھي داخل : محل حفظ الأرشیف

.المؤسسات في الطابق السفلي یوجد من تتوفر فیھا الشروط الملائمة وأخرى تنعدم 

.متوفرةأما من جھة الرفوف فیوجد الرفوف الخشبیة والحدیدیة وسائل الإطفاء 
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من خلال ھذه الإحصائیات تعاني مؤسسات التعلیمیة لھذه الولایة من عدم تنفیذ 

الموجودة على مستوى الولایة، وذلك راجع لأن جلھا رزنامة السنویة لكافة المؤسسات 

حدیث النشأة، وبالتالي نجد أن مستوى الملفات القابلة للحفظ منخفضة مقارنة مع 

.المؤسسات التعلیمیة الأخرى 
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:ولایة وھرانمدیریة التربیة ل- 11

، عرفت الإدارة المدرسیة على 1962بعدما استرجعت الجزائر سیادتھا سنة 

وتغییر 1962سبتمبر 25الولایة عدة تغیرات، أسست وزارة التربیة الأولى في مستوى 

لرئیس الجامعة " ركتورا"الذي ورثناه من العقد القدیم، فخصت كلمة "الركتورا"نظام 

وحولت جمیع صلاحیاتھ الخاصة بالتعلیم الابتدائي والمتوسط والثانوي إلى المدیریات 

.المركزیة بالوزارة

:المرحلة الأولى- 1- 11

): 1969-1962(مفتشیة الاكادیمیة 

كانت الإدارة المدرسیة الولائیة تسمى مفتشیة الأكادیمیة 1969إلى غایة 1962

، یسھر على )الولایة حالیا(یرأسھا مفتش اكادیمیة یمثل وزیر التربیة الوطنیة في العمالة 

اریا وتربویا على جمیع تطبیق السیاسة التعلیمیة حسب تعلیمات الوزیر ویشرف اد

المؤسسات التعلیمیة والتكوینیة عمومیة كانت او خاصة باستثناء مراكز التعلیم العالي، 

.وقد كان مفتش الأكادیمیة یعین ویرسم بموجب قرار وزاري

: المرحلة الثانیة- 2- 11

) 1986الى 1969من (مدیریة التربیة 

كان غیر كان الجھاز الإداري ینقصھ إن النظام الإقلیمي الموروث من العھد القدیم

1969ماي 23المؤرخة في 69- 38التوازن المحكم، فأصدرت الحكومة الأسریة رقم

.المتضمنة قانون الولایة الغایة من تجدید الھیاكل القدیمة 

الولایة الجدیدة ھي ھیئة ممركزة لھا مجلس شعبي للولایة ومجلس تنفیذي یرأسھ 

.الوالي 
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تنفیذي جمیع الصلاحیات الممارسة من قبل مختلف المصالح حولت للمجلس ال

التابعة للوزارات یعني المصالح الخارجیة للإدارة المركزیة وعلیھ حولت مفتشیة 

.الأكادیمیة إلى مدیریة

وكان یتم تعیین مدیر التربیة بموجب مرسوم رئاسي باقتراح من وزیر التربیة -

الوطنیة

: تنظیم المدیریة-

1986و1969في شان تنظیم المجلس التنفیذي في المرحلة ما بین عدة مراسیم -

وأخذت ھذه المدیریة عدة تسمیات تختلف حسب الولایات، كما كان عدد المدیریات 

الفرعیة یختلف من مدیریة إلى مدیریة أخرى، ثم أطلقت علیھا نفس التسمیة 

.مدیري التربیة في جمیع الولایات 

) 1990- 1986( استثمار الموارد البشریة قسم : المرحلة الثالثة- 3- 11

كانت الإدارة المدرسیة الولائیة تسمى 1990جوان 9إلى غایة 1986من سنة 

قسم استثمار الموارد البشریة وكان رئیسھا عضوا في المجلس التنفیذي الولائي ویتم 

.تعیینھ بموجب مرسوم تنفیذي باقتراح من والي الولایة

:قطاعات04ارد البشریة بین انشطة یجمع قسم استثمار المو

06الثقافة وكان یضم ھذا القسم –الشبیبة والریاضة –التكوین المھني -التربیة 

.مصالح

: المرحلة الحالیة- 4- 11

الذي یحدد 1990یونیو 09المؤرخ في 174- 90بناءا على المرسوم التنفیذي رقم 

عملھا، تغیر من جدید تنظیم الإدارة كیفیات تنظیم مصالح التربیة على مستوى الولایة و

المركزیة الولائیة وأطلق اسم مدیریة التربیة على الھیكل المشرف في الولایة على قطاع 

التربیة واسم مدیر التربیة على المسؤول والذي أصبح من جدید یمثل وزیر التربیة على 

.مستوى الولایة
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: تنظیم مدیریة التربیة-

أخرى على مصالح ومكاتب یختلف عددھا من ولایة إلىتشتمل كل مدیریة للتربیة -

مصالح تشتمل كل 06إلى 03حسب أھمیة المھام المرسومة، ویتراوح عددھا من 

مصلحة على مكاتب حسب حجم المھام المسندة إلیھا ویتراوح عددھا من مكتبین 

.مكاتب 04إلى 

: وضعیة مكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة وھران- 5- 11

:عاني من عدة نقائص منھایریة التربیة لولایة وھران یإن مكتب الأرشیف لمد

وذلك لكون 1مساحة المخزن التي كانت لا تتسع للكم الھائل من الوثائق الأرشیفیة 

ریة في الوثائق التي فقدت یالمخزن یضم جمیع الوثائق الأرشیفیة التابعة لمصالح المد

من متراكمات غیر معروفة كما كان یحتوي على قیمتھا الإداریة والتي كانت عبارة

مجموعة الأكیاس تضم وثائق قابلة للإقصاء والتي لم یتم إتلافھا زیادة عن قلة الرفوف 

ھوئیة، عدم تمقارنة بالحجم الوثائق، كما أنھا غیر مطابقة للمقاییس، زیادة عن نقص ال

.في وجود قاعة الفرز برغم من أھمیتھا في العمل الیومي للأرشی

ه الوضعیة الكارثیة ذه الأسباب جعلت من الضروري إلزامیة وضع حل لھذنظرا لھ

ا برمجت ذریة التربیة لولایة وھران في السنوات السابقة، لیالتي كان علیھا أرشیف مد

ه المصلحة إلى مكان ملائم لأنقاد ما یمكن أنقاده، وثم ذلك بفعل مع سنة ذعملیة الترحیل ھ

Ecolesسنوات، وأضطر كذلك 8دة عبد القادر وبقى لمدة إلى ثانویة ع2002

Normales Ex st Charles

لترحیل ھذا المكتب إلى مكان أخر نظرا للسقوط السقف قاعة الحفظ ثم أعید 

إلى أن تجھز لھ قاعة خاصة 2010ترحیلھ إلى المدرسة ابتدائیة بجانب الثانویة في سنة 

طور الانجاز مع مقر مدیریة التربیة والذي ھي في

.ا ما صرحت بھ المسؤولیة على الأرشیف المصلحةذھ

بمكتب الأرشیف لمدیریة التربیة لولایة وھران 10/03/2015یوم الثلاثاء ]مقابلة [شمیسة كحلي 1
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رمعون احمد الذي رحل منھا التلامیذ إلى المدرسة المقابلة أخرى مدرسة ابتدائیة

ریة في انتظار الجدید یوخصصت كفترة مؤقتة للاحتفاظ بالأرشیف المد

مكتب الأرشیف كل قاعة+ قاعات 6موزعة على 

المعلمینممرنین مساعدین .1

إداریین وعمال المدیریة.2

ة التعلیم المتوسط والثانويتذأسا.3

المفتشین، والمقتصدین

دارسات ورؤساء المصالح الأجانب العرب والأجانبالمدراء 

الفرز والمعالجة.4

BEF.BEG. أرشیف الأمتحان .5

BEM1.  -C.A.P2  -C.E.P3 - CAPEM4 - C A P E S5

المتابعة والمالیة والرسائل الدیوان، أمانة العامة، وثائق تنظیم التربوي البرمجة 

.الامتحانات التكوین التنسیق 

شیفھا الخاص بھا أمصلحة الرواتب لھا 

جامعة وھران 1998دفعة : شة كحليیسمةالرئیس

لیة أالید العاملة انعدام التفیما یخص نقائص

ترحال ھما أدى تبعثر بعض الملفات الكثرة 

19881962قاعة تخص الأرشیف 

عبارة عن سجیلات مالیة جھة سعیدة الغربیة وھران تلمسان عین 19321960

.تموشتت

1 BEM : brevet d’études moyennes
2 C.A.P : certificat aptitude professionnel
3 C.E.P : certificat d’études primaire
4 CAPEM : certificat aptitude  professionnel d’études moyenne
5 CAPES : certificat aptitude professionnel d’études secondaire
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.أدوات البحث المستعملة في مكتب الأرشیف- 6- 11

وتعتبر أخر مرحلة في عملیة المعالجة حیث یقوم الأرشیفي : 1إعداد أدوات البحث

یتسنى للمستعمل من خلالھا الوصول إلى معلومة بطریقة عداد الأداة أو الوسیلة التي ’ب

.سھلة وفي أقرب وقت ممكن، وأدوات البحث كثرة ومتنوعة 

:أدوات البحث الداخلیة-ا

تسمي أدوات البحث الداخلیة لأنھا تستعمل داخل المصلحة فقط وھي غبر قابلة

المصالح الدافعة لأجل لاطلاع الجمھور أو الباحتین، وغیر أنھا قابلة للاطلاع من قبل

غیر محدد وھي تنقسم إلى قسمین 

 جدول الدفعLe Bordereau de Versement

 محضر الجرد الشاملLe Proces verbal de Recolement

Instruments de recherches Externes: أدواة البحث الخارجیة-ب

ویتم إعدادھا لغرض تقدیمھا للمستعمل حیث یتعرف من خلالھا عما یوجد من 

أرشیف داخل المخازن مما تسھل علیھ الوصول إلى معلومة في أقرب وقت ممكن وھي 

: كالتالي

: لترقیميالفھارس ا -

فھرس ألترقیمي بسیط -

فھرس ترقیمي تحلیلي -

: طریقة الإطلاع على الأرشیف-ج

إعلامیة مھما كان نوعھا ھو إیصال المعلومات إلى من یطلبھا، إن خلق أي وحدة 

ه ذه القاعدة إلا من خلال القوانین التي تسیر ھذحرف عن ھنوالمصالح الأرشیف لا ت

ا من الناحیة القانونیة أما من الناحیة الفنیة ذالعملیة والتي یجب مراعیتھا في كل مرة، ھ

) 1(یجب مراعاة المقاییس التي تسمح بحسن عملیة خروج الوثائق من المصلحة
مقابلة نفس ال1
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إجراء یتم ما بین المساحة الأرشیف، الھیئات الدافعة لھ وھذا النوع من الإطلاع لا 

شیفھا إلى أجل غیر یخضع لأي القانون، أي أن الإدارة الدافعة من حقھا الإطلاع على ألأر

.محدد 

2013- 2008لولایة وھرانلمؤسسات التربویة تنفیذ الرزنامة السنویة

2013-2008المدرج التكراري لتنفید الرزنامة السنویة لولایة وھران 

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة وھرانسنوات ال

2008-2009
139:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 24اكمالیة، و101: منھا54: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2009-2010
139:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 24اكمالیة، و101: منھا54: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2010-2011
148: إكمالي
ثانویة قامت بوضع 48إكمالیة، و128: منھا57: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2011-2012
151:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 57إكمالیة، و139: ، منھا58: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2012-2013
151: إكمالي

ثانویة قامت بوضع 57إكمالیة، و139: ، منھا58: نویةثا
وتنفیذ الرزنامة

دراسة تطبیقیة لأرشیف الإدارة التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري :الثامنالفصل 

390

اكمالیة 

اكمالیةمطبق للرزمانة كل سنة

ثانویة 

ثانویة مطبق للرزمانة 

إجراء یتم ما بین المساحة الأرشیف، الھیئات الدافعة لھ وھذا النوع من الإطلاع لا 

شیفھا إلى أجل غیر یخضع لأي القانون، أي أن الإدارة الدافعة من حقھا الإطلاع على ألأر

.محدد 

2013- 2008لولایة وھرانلمؤسسات التربویة تنفیذ الرزنامة السنویة

2013-2008المدرج التكراري لتنفید الرزنامة السنویة لولایة وھران 

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة وھرانسنوات ال

2008-2009
139:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 24اكمالیة، و101: منھا54: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2009-2010
139:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 24اكمالیة، و101: منھا54: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2010-2011
148: إكمالي
ثانویة قامت بوضع 48إكمالیة، و128: منھا57: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2011-2012
151:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 57إكمالیة، و139: ، منھا58: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2012-2013
151: إكمالي

ثانویة قامت بوضع 57إكمالیة، و139: ، منھا58: نویةثا
وتنفیذ الرزنامة
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اكمالیة 

اكمالیةمطبق للرزمانة كل سنة

ثانویة مطبق للرزمانة 

إجراء یتم ما بین المساحة الأرشیف، الھیئات الدافعة لھ وھذا النوع من الإطلاع لا 

شیفھا إلى أجل غیر یخضع لأي القانون، أي أن الإدارة الدافعة من حقھا الإطلاع على ألأر

.محدد 

2013- 2008لولایة وھرانلمؤسسات التربویة تنفیذ الرزنامة السنویة

2013-2008المدرج التكراري لتنفید الرزنامة السنویة لولایة وھران 

عدد المؤسسات التعلیمیة بالولایة وھرانسنوات ال

2008-2009
139:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 24اكمالیة، و101: منھا54: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2009-2010
139:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 24اكمالیة، و101: منھا54: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2010-2011
148: إكمالي
ثانویة قامت بوضع 48إكمالیة، و128: منھا57: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2011-2012
151:إكمالي
ثانویة قامت بوضع 57إكمالیة، و139: ، منھا58: ثانویة

وتنفیذ الرزنامة

2012-2013
151: إكمالي

ثانویة قامت بوضع 57إكمالیة، و139: ، منھا58: نویةثا
وتنفیذ الرزنامة
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ثم إرسال مراسلات إلى كل المؤسسات التعلیمیة في نھایة كل شھر مارس او بدایة 

:تشملافریل طلب منھم تقریر تقییمي للرزنامة على أن 

المصالحة المدرجة في الرزنامة الدفع أي مختلف مصالح المؤسسة -

محتوى وعدد العلب المدفوعة-

الصعوبات التي اعترضت تنفیذ الرزنامة، دائما أن الصعوبات نفسھا تتكرر في -

: جمیع المؤسسات التعلیمیة وھي

ضیق المحلات-

نقص التجھیزات-

الرزنامة السنویة وذلك یعود إلى إھمال بعض المؤسسات التعلیمیة ولا تتقید بتنفیذ-

ھذا الجانب من بعض مسییري المؤسسات
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:خلاصة

من خلال زیارتي لھذه المكاتب لمختلف الولایات اكتشفت أنھا لھا مكانة خاصة و 

ذلك بارتباطھا الوثیق بینھا و بین مكتب الأمین العام للمدیریة ،وھذا ما أثبتتھ كذلك 

المراسلات الدوریة و التي ھي شبھ سنویة ما بین الوزارة الوصیة و الممثلة في المدیریة 

مكاتب الأرشیف على مستوى الوطني ، وذلك بالمعاینة و تقصي الفرعیة للتوثیق  وجل

التعلیمیة سواء على الإدارةحول وضع و تنفیذ الرزنامة السنویة لتسییر و تنظیم الأرشیف 

مستوى المدیریات الولائیة للتربیة أو على مستوى المؤسسات التعلیمیة منھا الثانوي و 

.المتوسط حالیا

یر سنویة مفروضة على مسؤول مكتب الأرشیف أن بحیث نجد أن ھناك تقار

الوزارة تخص وضعیة الأرشیف من حیث المعالجة و التنظیم و التأطیر إلى یقدمھا

،وضعیة  المحلات و النقائص بمختلف أنواعھا سواء المادیة أو البشریة ، مما أدى في 

ا ما نقلت بعض أحیان ھذا التدخل على المستوى الوزاري بشكل ملموس و ایجابي إذ

بعض النقائص،وھذا ما لحظناه في بعض مكاتب الأرشیف لمدیریات التربیة ، بحیث 

ضیق المحلات و اكتضاضھا إلى وذلك نظرامحلات واسعة إلى التنقلإلى اضطرت

بالحزم و العلب والملفات بشكل یسيء للوثائق الأرشیفیة ومن ھذه الولایات سیدي بلعباس 

.موشنت ، وھران ،تلمسان،غلیزان ،عین ت

ھذا ما اكتشفتھ وما لاحظتھ ، من  خلال الزیارة المیدانیة لبعض الولایات،في حین  

النعامة و البیض وتیارت ذلك لبعد المسافة ، : لم أتمكن من المعاینة الشخصیة لولایات

و بفعل تلقیت المعلومات بالنسبة لولایة النعامة  عن . واكتفیت فقط بالاتصال الھاتفي 

الطریق الفاكس ، أما فیم یخص ولاتي تیارت و البیض لم أتلقى أي معلومات رغم 

اتصالاتي الحثیثة  ولم أتمكن من الحصول على المعلومات بشأن ھتین الولایتین ،و بالتالي 

:اكتفیت بالولایات التالیة

أدرار ،تلمسان ، سعیدة ،سیدي بلعباس ، مستغانم، معسكر ، وھران ، النعامة ، 

تموشنت ، غلیزان ، عین
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:أما عن مجمل الملاحظات التي تم ملاحظتھا ھي كآتي

:أدرار

تعاني من ضیق في المحلات رغم التنظیم المحكم في تسییر مختلف الأرصدة من 

علب و حزم إلا أنھا المساحة المخصصة للحفظ لا تكفي مثلما تعاني منھ جل مصالح 

.الجدیدة التي ھي على وشك انتھاءالمدیریة ، في انتظار ترحلیھم للمدیریة 

:تلمسان

ھي الولایة الوحیدة التي ھي متقدمة جدا في عملیة الرقمنة و ذلك بتكثیف 

.مجموعة من الموظفین عن طریق الوكالة الوطنیة لتشغیل الشباب 

.و المسؤولة عن المصلحة شغلھا الشاغل الانتھاء من ھذا المشروع 

:سعیدة

محكم و منظم و طریقة تغلیفھ مع الترقیم جیدة و واضح ، إلا أرشیف المدیریة 

أنھم یعانون من اكتضاض فیما یخص الأرصدة الجدیدة ،وھم كذلك لدیھم مشروع 

.مصلحة جدیدةإلى الترحیل

:سیدي بلعباس

أرشیفھا منظم و ھي الولایة الوحیدة التي تمتلك أدوات بحث آلیة من فھارس 

تحلیلیة لرصید ارشیفي و بالتالي ھناك مرونة كبیرة فیما یخص عملیة و فھارس عامة

البحث عن الملفات و خصوصا ملفات الموظفین ، كما أنھا تسعى إلي برمجة الرقمنة 

بإضافة أنھا سوف ینظم لھم .بالتنسیق مع مھندسة الإعلام الآلي التابعة لمكتب الأمین العام

.دورات تكوینیة في الخارج 
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:وشنت عین تم

تتمیز ھذه الولایة على أنھا تمتلك لمحلات واسعة جدا و بالتالي لیس لدیھا مشكل 

فیما یخص المحلات ، إلا أنھا لیس لدیھا وسائل أو أدوات البحث لا یدویة و لا حتى تألیة 

.المكتب و لا یوجد ھناك مشروع لرقمنة

:غلیزان

لى مستوى الولایات التي تعد ھذه المصلحة من أھم وأحسن  المصالح ع

عاینتھا لأن أرشیفھا منظم بطریقة محكمة و تستحق الثناء و التشجیع ، رغم أن القائم على 

ھذه المصلحة ھو من خریجي المعھد التكوین المھني بوھران تخصص تقني سامي في 

الأرشیف،فإننا نجد أن قاعات المحلات منظم من حیث طبیعة الملفات و خصوصیاتھا  

ك تنظیم العلب و طریقة ترتیبھا و ترقیمھا ، إنھا مصلحة یمكن أن تكون نموذج ،وكذل

التعلیمیة على مستوى الغرب الجزائري ، كما نحده یقوم بدورات الإدارةللأرشیف 

تكوینیة لفائدة مساعدین الوثائقیین على مستوى الثانویات و كذا العمال المكلفین بالأرشیف 

.على مستوى المتوسطات 

: غانم مست

لم أتمكن من المعاینة محل الأرشیف لأن ھذا الأخیر یقع في نفس الطبق مع الأمین 

.العام وبالتالي منعت من المعاینة 

: معسكر

اكتفت المسئولة باستقبالي في مكتب الأرشیف و لم أتمكن من معاینة المحلات 

.الأرشیف

: وھران

رغم الترحال المتعدد الذي عرفتھ ھذه المصلحة إلا أنھا وضعیتھا تطورت على 

ما كانت علیھ ،كما زودت المصلحة بموظفین جدد و ذلك لشروع في عملیة الرقمنة ، 
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زیادة على ذلك نجد ھذا المكتب یحتوي على الأرشیف عدة ولایات غربیة باعتبارھا في 

.ھذه الولایة لوقت ما كانت تابعة 

ا فیم یخص إحصائیات الرزنامة المطبقة على مستوى المدیریات الولائیة التي أم

استعنت بھا كأداة مكملة للجانب التطبیقي ،إذ أن ھذه الأخیرة ترسل  بشكل سنوي دائما

الوزارة ، إلا أن في بعض الولایات مثلا لا نحد أثر لھذه التقاریر  وان وجدت  مثلا إلى 

2009- 2008سنة 

د السنوات الأخرى وھكذا إلا بشقة كبیرة ، وھذا یدل على أن مكتب الأرشیف لا نج

رغم أن وظیفتھ الأولى حفظ وأرشفة الوثائق إلا أنھ في بعض الولایات نجد إھمال كبیر 

و الذي یعد وثیقة جوھریة ،لھذا الجانب ،باعتبار ھذه التقاریر خاصة بنشاطھا الیومي

و التوثیق لعملیة الرزنامة السنویة و التي تسھر الوزارة لمتابعة سیرورة العمل الأرشیفي

على ترسیخھا على المدى الطویل ، وذلك لما تمثلھ من أھمیة قصوى للمحافظة على ھذه 

.  الذاكرة الحیویة التي تعد جزء من الذاكرة الوطنیة
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یمارسھا، إذ لكل جھاز إداري ھدف یسعى إلى تحقیقھ من خلال النشاطات التي 

تنتج عن ھذه الممارسة كمیة ھائلة من الوثائق والمعلومات، ھذه الأخیرة إذ لم یھتم بھا 

.بالتنظیم والترتیب ثم الحفظ ستصبح عدیمة الجدوى والفائدة 

و لا نستطیع أن ننكر أھمیة إمداد الإدارة بالبیانات والمعلومات اللازمة في الوقت 

.إنجاز مھامھا بسھولة ویسر المناسب، وذلك لمساعدتھا في 

فالوثائق إذن تلعب دورا حیویا وھاما في جمیع الأجھزة الإداریة بمختلف 

مستویاتھا الإداریة، فھي الذاكرة الحیة والمصدر الرئیسي للمعلومات التي یعتمد علیھا كل 

.من الإداري والمستفید على حد سواء 

التعلیمیة لھ لأھمیة خاصة شأنھا في إذن تنظیم وتسییر الوثائق أو الأرشیف الإدارة

ذلك شأن أیة إدارة، فھي تقوم بتجمیع وثائقھا التي تتكون نتیجة ممارسة لأنشطتھا، 

وتنظیمھا تنظیما فنیا سلیما یضمن المحافظة علیھا، وذلك بھدف تقدیم خدمات ومعلومات 

.حة المطلوبة لإنجاز الأعمال في الوقت المناسب،بالقدر الكافي وبصورة صحی

على الرغم من أھمیة أرشیف الإدارة التعلیمیة إلا أن إدارتھا لم تحظى بالإھتمام 

اللازم في وقت ما، شأنھا شأن كل الإدارات على مستوى القطر الوطني، وذلك نظرا 

: لظروف عدیدة عانت منھا الجزائر، بإعتبارھا دولة فتیة كانت لھا أولویات مھمة مثل

.إلى ماذلك ...التعلیم، الصحة، العمران

ونظرا لأھمیة الإدارة التعلیمیة ولما تحملھ من دور مھم وحیوي في المجتمع، عان 

أرشیفھا ووثائقھا من سوء التنظیم والتسییر، وذلك لعدم وجود أھداف ومھام واضحة 

: لإدارة أرشیف الإدارة التعلیمیة إذ عرفت مجموعة من إختلالا ت منھا

حد عملیة التنظیم وتسییر، ومما شك فیھ أن وجود عدم وجود أدلة أو مخطط یو-1

مثل ھذه المخططات أمر ضروري، وذلك لتحدید الأھداف، وبیان المھام، ووصف 

عملیات الأرشیف، وبیان كذلك طریقة أداء كل عملیة وبالتالي مساعدة القائمین 
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على الأرشیف بواجباتھم ومسؤؤلیاتھم، كما یؤدي إلى توحید أسلوب العمل 

.ط جمیع إجراءات وتبسیط الرؤیة في إنجاز الأعمال الأرشیفیةوتبسی

اتباع غالبیة الإدارة التعلیمیة من مدیریات التربیة ومؤسسات التعلیمیة أسلوب -2

.تنظیمیا غیر مناسب، وفي بعض الأحیان متدبدب وغیر ممنھج 

تكرار الاحتفاظ بصورة الوثائق وتعدد الملفات لموضوع واحد،و تشتت أوراق -3

موضوع الواحد بین المصالح الإداریة المختلفة داخل مؤسسة واحدة، الأمر الذي ال

ترتب عنھ تعذر متابعتھا، 

عدم التنسیق بین مكتب الأرشیف والمصالح، و الإشراف علیھم وتوجیھھم الأمر -4

الذي أدى الى تدني مستوى لآدائھم لأعمالھم، ویحدث ذلك غالبا لعدم وجود 

.ول إشراف مركزي إن صح الق

صعوبة استرجاع الوثائق أو المعلومات التي تضمھا، و التي تؤدي حتما الى آثار -5

.وخیمة في كثیر من الأحیان 

وجود خلیط من نظم التصنیف داخل وحدات الرصید، و الإتجاه الغالب إلى -6

لتصنیف الشكلي أو التصنیف الإسمي تبعا لإسم المصالح أو المؤسسات، دون 

.ع إلى ھذه الوثائق مستقبلا مراعات لكیفیة الرجو

تعرض الملفات ومحتویاتھا لتلف السریع نتیجة كثرة البحث في الملفات للوصول -7

.إلى الملف المطلوب واسترجاعھ 

.حفظ بعض الوثائق في أوعیة حفظ غیر مخصصة لحفظھا-8

و لتفادي لكل ھذه الأسباب التي أثرت وبشكل سلبي على عملیة تنظیم وتسییر 

الإدارة التعلیمیة، و لفترات طویلة ولتجنب كارثة ضیاع واتلاف أرشیف الإدارة أرشیف 

التعلیمیة ولعدم وجود خطة شاملة لتصنیف الوثائق الإدارة التعلیمیة سواء كانت مدیریات 

التربیة أو المؤسسات التعلیمیة، و تصانیف المطبقة كانت تعتمد على اجتھادات شخصیة 

.ي كان أغلبھم من أساتذة أو معلمون مكلفون لتسییر أرشیف للقائمین على أرشیف والت

ولمواجھة ھذا الإشكال فلقد ساھمت الوزارة الوصیة بمجموعة من المشاریع والبرامج 

.لإنقاذ ھذا الرصید التربوي والذي یعد جزء من الذاكرة الوطنیة 
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التعلیمیة، و كان التدخل من قبل الوزارة التربیة الوطنیة فیما یخص أرشیف اإدارة 

ذلك بإبراز أدوات عمل مقننة على شكل مخطط موحد لإحصاء وتصنیف الوثائق الإدارة 

الثانوي (التعلیمیة المتداولة على مستوى مدیریات التربیة والمؤسسات التعلیمیة 

، ولفت الإنتباه إلى ضرورة العنایة بالتكوین الصحیح للملف بإعتباره )والمتوسطات

علومات، إذ یقدم صورة كاملة وشاملة عن الموضوع مند بدایتھ إلى مصدر من مصادر الم

.نھایتھ 

أما فیما یخص المؤسسات التعلیمیة فجاء التدخل بواسطة تنظیم وتوحید إجراءات 

التصنیف والحفظ، و ذلك لما تكتسیھ عملیة توحید وتنظیم وتسییر أرشیف المؤسسات 

عدد المؤسسات من جھة، وتشابھ طبیعة ونوعیة التعلیمیة أھمیة متزایدة، تستمد من تزاید 

وثائق أرشیف على مستوى ھذه المؤسسات، باعتبارھا تخضع لنفس التنظیم، وتستعمل 

.نفس الوثائق في إطار ممارسة مھامھا 

التي كانت موجودة في تسییر الوثائق على مستوى تو بالتالي وضع حد لتناقضا

.، و ھذا لتنظیمھ وتحسین وضعیتھ المؤسسات التعلیمیة والإدارة الولائیة

بإضافة إلى تمدید ھذا النشاط، وذلك بھیكلتھ في شكل مكاتب على مستوى جمیع 

مدیریات التربیة وعبر التراب الوطني

لذا تم إعداد خطة تصنیف شاملة للوثائق الناتجة عن ممارسة مصالح مدیریات 

المنتجة داخلھا، ولقد اعتمدت في التربیة ومؤسسات التعلیمیة، و ذلك حسب طبیعة الوثائق

: تصنیف ھذا المخططین العوامل التالیة

دراسة الھیكل التنظیمي لمدیریات التربیة والتعرف على جل المصالح والمھام -

.المناطة لكل منھا 

.حصر وتجمیع كافة الملفات الخاصة بكل مصلحة -

طبیعتھا، و طریقة الرجوع إلى أھم الملفات والوثائق التي تنتحھا والتعرف على-

.طلبھا عند إسترجاع 



خـــــــــــاتمة ال

400

تحدید النشاطات الرئیسیة لكل مصلحة وبااتالي الخروج بأھم الملفات المدرجة -

.ضمن النشاطات 

موضوعات تتعلق بالشئون الفنیة أو خصوصیة المصلحة وتنظیمھا، و ھذه -

.الخصوصیات تختلف من مصلحة إلى أخرى 

.لتابعة للرئیسیة تحدید النشاطات المصلحة الفرعیة وا-

.تحدید عناوین الملفات على ضوء طبیعة الوثائق الخاصة بكل مصلحة -

و إنطلاق من ھذا وبعد ما تم تحدید الوثائق واللملفات التابعة لكل مصلحة، و ضبط 

عناوینھا وأسماء وترتیبھا ترتیبا منطقیا، بطریقة تجعل الوصول إلى أي ملف أمرا سھلا 

.ومیسورا 

ذلك قام فریق العمل بمراجعتھ وتنقیحھ بشكل یخدم أشیف الإدارة زیادة على 

التعلیمیة وعلى وجھ الخصوص مدیریات التربیة، و على العموم فلقد إمتاز ھذین 

:المخططین بما یلي

 السھولة والبساطة

بمعنى أن أسماء الملفات سھلة وبسیطة، خالیة من التعقید یفھمھا العامة والخاصة، 

.العاملین استعمالھا والتعامل بھابحیث یسھل على

 الشمولیة

وذلك أن تضمن جمیع أنواع نشاطات المدیریات والمؤسسات التعلیمیة، شاملة لكافة 

.الموضوعات التي تضمھا وثائقھا 

 المرونة

إن الخطة أو المخطط قابل لإدخال تعدیلات قد تستلزمھا ظروف العمل، دون 

.كانت تلك التعدیلات بالإضافة أو الحذفالإخلال بھیكل العام للمخطط سواء

كما جاء التدخل أیضا بإصدار العدید من النصوص التنظیمیة تتعلق بتقنین وتسییر 

ھذا النشاط على مختلف المستویات، كما انعقدت عدة أیام تكوینیة، و التي جاءت على 
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ون بمھنة شكل ملتقیات وطنیة وجھویة شملت رؤساء المصالح ورؤساء المكاتب المعنی

الأرشیف، و ذلك لتحسین وتكوین القائمین على تطبیق الرزنامة السنویة التي حث علیھا 

والمتضمن 2000دیسمبر 11المؤرخ في 163.0.6.2000المنشور الوزاري رقم 

تنفید الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مفتشیة أكادیمیة الجزائر ومدیریات التربیة 

رصا منھا على تعمیمھا، كأداة مھمة لتنظیم حركة الوثائق والمؤسسات التعلیمیة، ح

الأرشیفیة، و لضبط وضعیتھ من حیث ظروف الحفظ والمعالجة، وبالتالي إعداد تقاریر 

وجیزة لوضع وتنفیذ الرزنامة السنویة على المستوى الولائى، وكذا المؤسسات وإرسالھا 

.سنویا الى الوزارة الوصیة 

تسییر أرشیف الإدارة التعلیمیة، من خلال مراقبة تسییرو من ھنا نجد أن مركزیة 

تطبیق الرزنامة السنویة لمدیریات التربیة وكذا المؤسسات التعلیمیة، في بعض الأحیان لا 

تكون مبنیة على أسس سلیمة، لأنھا إجباریة تطبیق تدعو إلى تطبیقھا بصفة شكلیة، و 

.السنوات، وكذا الولایات بنسب متفاوة أو في بعض أحیان متدبدبة على حسب

ولھذا فإن ھناك مجموعة من العوامل التي یجب أن توضع في الاعتبار عند مراقبة 

الأسلوب المناسب لمتابعة تطبیق الرزنامة السنویة، قبل تحدید النظام أو الأسلوب الواجب 

: إتباعھ ولعل أھمھ مایلي

حجم المدیریة.

د الأرشیف من حیث الحجم وكذا عدد فإن حجم المدیریة والمقصود بھ الرصی

المؤسسات التعلیمیة التي تسیرھا بحیث تختلف من ولایة الى ولایة فمثلا ولایة وھران 

.تختلف مع ولایة النعامة من حیث حجم الأرشیف وكذا في عدد المؤسسات 

 نشأة المدیریة.

و المقصود بھ الأقدمیة المبنى والرصید
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 المدفوعة والمساحة المحلات كمیة وحجم الوثائق.

تلعب مساحة المحلات دور أساسي في إحتضان المدفوعات، لذا نجد أن معظم 

مكاتب الأرشیف التابع لمدیریات التربیة، حرصت على توفیر محلات وھذا ما تجسد 

میدانیا في معظم مدیریات التربیة التي تم معاینتھا، والتي كانت تعاني من ضیق المحلات، 

.ستلزم توفیر لھا محلات خارج المدیریات الذي ا

 التجھیزات والأدوات.

.تعد التجھیزات والمعدات أحد العوامل المساعدة في تنظیم الرصید وإعتناء بھ 

التأطیر.

الثانوي (التأطیر سواء داخل مدیریات التربیة وكذا في المؤسسات التعلیمیة 

بحیث نجد المتوسطات على الخصوص تعاني من مشكل التأطیر، إذ تسیر ).والمتوسطات 

. أرشیفھا بتكلیف أحد الموظفین الإداریین 

الإدارة التعلیمیة برغم المجھودات الكبیرة التي تدعو إلى الإھتمام بتسییر أرشیف

من خلال تدابیر المادیة والمعنویة، إلا أننا لا زلنا نجد بعض ھامن قبل القائمین علی

نقص بالإھتمام لھذا النوع من النشاط الإداري في بعض المؤسسات الأحیان قصور

:وضوح ھذا التقصیر فیما یليیمكن وأطوارھا بمختلف 

.ر وافیة بأغراض العملوضع الأرشیف في أماكن غیر لائقة أو غی-

.تخصیص موظفین من دوي المؤھلات الغیر المتخصصة لھذا الغرض-

.عدم مد مصالح الأرشیف بالمعدات الضروریة أو التباطؤ مع مدھا بما یلزمھا-

عدم وضوح الغرض الحقیقي من الأرشیف ویظھر ذلك في تصور اختصاصات -

مختصین أو لطلبھا عند الأرشیف من مواجھة الخدمات الواجب تقدیمھا إلى ال

.الضرورة أو الاحتیاج
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لى عدم إشكوى العدید من المستفیدین من تأخیر مع قضاء مصالحھم یرجع -

داخل المصالح .الوثائقحصول على المعلومات بسرعة وذلك نظر عدم تنظیم

.الإداریة في عمرھا المتوسط أو حتى في النھائي

.لأوراق من أجھزة یدویة وإلكترونیةاستخدام المعدات الحدیثة في تداول وحفظ ا-

مراجعة الأنظمة المطبقة ومحاولة إیجاد حلول للمشاكل التي قد تظھر نتیجة -

.التطبیق

وجود لوائح مطبوعة تحدد إجراءات تسییر أرشیف الإدارة التعلیمیة ومسؤولیاتھا، -

واستمرار تطویر ومراحعة ھذه اللوائح بما یتمشى مع احتیاجات العمل التربوي

.وظروفھ

.إتمام عملیة فرز وترحیل بطریقة منظمة في حالة التنقل الى محلات جدیدة -

من ھذا العرض للحالة السیئة للأرشیفنا یتضح أنھ یجب أن یعاد النظر في الطریقة 

التي تدار بھا الوثائق الاداریة ووضع الأسس التنظیمیة التي تكون بمثابة ثورة على 

:ل ذلك فیما یليالتخلف وسوء التنظیم، ونجم

:إعادة النظر في الإجراءات المتبعة حالیا لغرض-1

.تطویرھا بحیث تتمشى مع عصر تكنو لوجیا المعلومات .أ

.تحدیدھا في لوائح تنظیمیة.ب

جتحدید الإختصاصات داخل المصلح بالنسبة للمدیریات وكذا في المؤسسات .ج

.التعلیمیة 

.بتسییر أرشیفلما جاء بھ المنشور الخاص توزیع العمل طبقا .د

المؤقت (بحیث تسیر عملیات فرز فقط الوثائق في المصلحة وضع لائحة مدة حفظ -2

.بطریقة تلقائیة) والنھائي

.ھااحتیاجاتمصلحة ووضع نماذج مطبوعة تتناسب مع طبیعة العمل في كل -3

تنظیم الأرشیف : تدریب العاملین في مجال الأرشیف على جانبین ھامین ھما

أدوات البحث التي تساعد مع عملیة البحث عند الإطلاع أو الاحتیاج لھذه وبالتالي إعداد 
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،و كذا الوثائق وذلك طبقا لما جاء بھ تصنیف الوثائق المتداولة في مدیریة التربیة

. المؤسسات التعلیمیة 

الرقابة على الخطة العامة لتنظیم العمل وإجراءاتھ في مكاتب الأرشیف من •

استمرار تطبیقھ

على طریقة استخدام المخطط والتأكد من استمرار سلامتھا وصحة الرقابة•

التقسیمات الفرعیة وتطویرھا طبقا لاحتیاجات العمل، ویدخل في ذلك إعادة النظر 

. الخطة المستخدمة على فترات دوریة كل خمس سنوات مثلا أو تبعا للظروف

سات التعلیمیة وذلك التنسیق بین أعمال المصالح داخل مدیریات التربیة وكذا المؤس

لضمان استمراریة تنظیم وتسییر بطریقة تلقائیة، وتجنب التنظیم الموسمي الذي غالب ما 

.تترتب علیھ سوء التسییر وعدم التكامل في ظبط العمل الأرشیفي 
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ص. 201
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125ص،2007

د ت،'دار الثقافة العلمیة، : الخولي جمال ، مدخل لدراسة الأرشیف، القاھرة- 19
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296ص . 1998
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417
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المدیریة الفرعیة : وزارة التربیة الوطنیة، النشرة الرسمیة لتربیة الوطنیة، الجزائر- 22
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122ص.2008للوثائق التربویة،
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420
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. 10ص . 2003أفریل، 9-8یومي . الجزائر.التعلیمیةالإدارةالخاص بأرشیف 

ملف تكوین الموظفین بتسییر وثائق . التعلیمیة،الإدارةالأرشیف وضعیة التأطیر- 11

الملتقى الوطني الرابع الخاص . نويالأرشیف على المستوى مؤسسات التعلیم الثا

64، ص2006ماي، 8- 7. التعلیمیة،الجزائرالإدارةبأرشیف 

:النصوص الخاصة بتنظیم و تسییر أرشیف قطاع التربیة الوطنیة

:ةنصوص عام

المتضمن إنشاء مجلسا 1974ابریل سنة 25المؤرخ في 74/75مرسوم رقم -1

.استثنائي للأرشیف

.المتضمن الأرشیف الوطني1977مارس 20المؤرخ في 77/76المرسوم رقم -2

عن كتابة الدولة للتعلیم 15/12/1982الصادر في 47/84المنشور الوزاري -3

. الثانوي

المتضمن تأسیس الأرشیف 1987جانفي 6المؤرخ في 87/11المرسوم رقم -4

).مركز المحفوظات الوطنیة(الوطني
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21ص 04العدد 1988,ة الجریدة الرسمیة للجمھوریة الجزائری-5

، 1988جانفي28المؤرخة في 4العدد. الجریدة الرسمیة للجمھوریة الجزائریة-6

. 139ص

المذكور 11/87یعدل رقم 1988مارس 1المؤرخ في 47/88المرسوم رقم -7

.الأرشیف الوطنيأعلاه المتضمن إنشاء

: أرشیف مدیریات التربیة

الذي یحدد مصالح مدیریات 1990.10.29للقرار الوزاري المشترك المؤرخ في -1

التربیة على مستوى الولایات و مفتشي أكادیمیة الجزائر و مكاتبھا

یتعلق بوضعیة الأرشیف بمدیریات 1994ماي 08مؤرخ في 94.116منشور رقم -2

.التربیة

یتعلق بارشیف الفترة ما قبل 1994اكتوبر 14مؤرخ في 94.131منشور رقم -3

1962

یتعلق بمشروع القرار الوزاري 1994أكتوبر 29مؤرخ في 94.659رقم منشور-4

المشترك المتمم

یتمم القرار الوزاري المشترك 1995-12-10قرار وزاري مشترك مؤرخ في -5

الذي یحدد مصالح مدیریات التربیة على مستوى 1990-10-29المؤرخ في 

). والأرشیفبإحداث مكاتب التوثیق(الولایات ومفتشیة الأكادیمیة الجزائر 

دیسمبر یتمم القرار الوزاري المشترك المؤرخ 14قرار وزاري مشترك مؤرخ في -6

الذي یحدد مصالح مدیریات التربیة على مستوى الولایة 1990أكتوبر سنة 29في 

و مفتشي أكادیمیة الجزائر ومكاتبھا

یتعلق بتنصیب مكاتب التوثیق 1996جانفي 10مؤرخ في 95.11منشور رقم -7

لأرشیفوا

یتعلق بتنصیب مكاتب التوثیق 1996جانفي 10مؤرخ في 95.11منشور رقم -8

والأرشیف
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یتعلق بمجازر برنامج العمل في 1997نوفمبر 17مؤرخ في 97.246منشور رقم -9

مجال الأرشیف

یتعلق بظروف عمل الوثائقین 1998فیفري 03مؤرخ في 99.23منشور رقم - 10

. الارشیفین

أرشیفیتعلق بتفقد وضعیة 1999اكتوبر 17مؤرخ في 1999.141منشور رقم - 11

. مدیریات التربیة و المؤسسات النموذجیة

و یتعلق بمخطط إحصاء1999فیفري 09مؤرخ في 30.1999منشور رقم - 12

.للتربیةالولائیةالإدارةتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى 

باستقصاء خاص بالوثائق یتعلق 1999مارس 15مؤرخ في 33.99منشور رقم - 13

.القابلة للحذف

یتعلق احصاء الموظفین 1999دیسمبر 11مؤرخ في 99.160منشور رقم - 14

العاملین في مصالح الارشیف

یتعلق بتمدید آجل العملیة 2000فیفري 05مؤرخ في 2000.11منشور رقم - 15

المتعلقة بتفقد وضعیة أرشیف مدیریات التربیة و المؤسسات النموذجیة

یتعلق بوضع و تنفیذ رزنامة 2000دیسمبر 11مؤرخ في 2000.163منشور رقم - 16

سنویة لتسییر أرشیف مفتشیة أكادیمیة الجزائر و مدیریات التربیة و المؤسسات 

التعلیمیة

یتعلق بمخطط احصاء و تصنیف 2000ماي 06مؤرخ في 2000.52منشور رقم - 17

ة الجزائر و مدیریات التربیةالوثائق المتداولة على مستوى مفتشیة اكادیمی

یتعلق بتسییر أرشیف قطاع 2000اكتوبر 14مؤرخ في 2000.97منشور رقم - 18

التربیة الوطنیة

یتعلق بالرزنامة السنویة لتسییر 2001نوفمبر 04مؤرخ في 01.151منشور رقم - 19

أرشیف مدیریات التربیة و المؤسسات التعلیمیة

یتعلق بالنصوص و الوثائق 2001ر نوفمب13مؤرخ في 01.152منشور رقم - 20

1984إلى 1980الخاصة بالتعلیم الثانوي الصادرة خلال الفترة الممتدة من 
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یتعلق بأرشیف الفترة ما 2001نوفمبر 19مؤرخ في 2001.156منشور رقم- 21

.1962قبل

:أرشیف المؤسسات التعلیمیة

یتعلق بدلیل تنظیم و تسییر 1996اوت 31مؤرخ في 96.204منشور رقم -1

.التعلیمیةالإدارةارشیف 

یتعلق باقتراح مؤسسة نموذجیة 1997جوان 04مؤرخ في 97.136منشور رقم -2

في مجال تنظیم الارشیف

یتعلق بمخطط احصاء و 1997دیسمبر3مؤرخ في97.25819منشور رقم -3

.ولة على مستوى الثانویات و الاكمالیاتتصنیف الوثائق المتدا

یتعلق بمخطط احصاء و 1998سبتمبر 28مؤرخ في 98.171منشور رقم -4

.تصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة

یتعلق بمتابعة تنفیذ مخطط 1998اكتوبر 05مؤرخ في 98.874منشور رقم -5

.سات التعلیمیة و تصنیفھاإحصاء الوثائق المتداولة على مستوى المؤس

یتعلق بمخطط إحصاء و 1999نوفمبر 06مؤرخ في 99.166منشور رقم -6

.تصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعلیمیة

نوفمبر یتعلق بتعمیم تطبیق مخطط إحصاء و 21مؤرخ في 99. 181منشور رقم -7

.التعلیمیةتصنیف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات 

و 2000دیسمبر 11المؤرخ في 2000. 6. 0. 163منشور الوزاري رقم -8

المتضمن تنفید الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مفتشیة أكادیمیة الجزائر و 

.مدیریات التربیة و المؤسسات التعلیمیة

یتعلق بإرشیف المؤسسات 2001أفریل 01مؤرخ في 01. 63منشور رقم -9

. 1999-1962التعلیمیة للفترة
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مدیریة : الجزائر. 2005-2004التقریر السنوي للرزنامة السنویة . الوزارة التربیة-1

39ص . 2005الفرعیة للتوثیق 

التقریر السنوي لتسیر أرشیف قطاع التربیة سنة الدراسیة . وزارة التربیة الوطنیة-2
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.52،ص2011

الحصیلة السنویة لتسییر وثائق أرشیف قطاع التربیة . وزارة التربیة الوطنیة-8

.ص42. 2006وزارة التربیة الوطنیة، : الجزائر.2005-2006

الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریات التربیة . وزارة التربیة الوطنیة-9

وزارة :الجزائر2002- 2001: الوضع، التنفیذ والتقییم: والمؤسسات التعلیمیة

ص 35، 2002التربیة الوطنیة، 
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الرزنامة السنویة لتسییر أرشیف مدیریات التربیة . وزارة التربیة الوطنیة- 10

وزارة :الجزائر. 2003-2002:الوضع، التنفیذ والتقییم: والمؤسسات التعلیمیة

ص 33، 2003التربیة الوطنیة، 

لتسییر أرشیف مدیریات التربیة الرزنامة السنویة . وزارة التربیة الوطنیة- 11

وزارة : الجزائر.2004- 2003الوضع، التنفیذ والتقییم : والمؤسسات التعلیمیة

ص35. 2004التربیة الوطنیة، 

: المقابلات

مدیریة فبمقر مكتب الأرشی10/03/2013یوم الأحد ] مقابلة. [بطاھر نعیمة- 12

.التربیة لولایة أدرار

لمدیریة التربیة فمكتب الأرشی18/05/2014یوم الأحد ] مقابلة. [بغدادي لحسن- 13

.لولایة غلیزان

مدیریة فبمقر مكتب الأرشی11/05/2014یوم الأحد ] مقابلة. [بن حمیمد حلیمة- 14

.التربیة لولایة تلمسان

مدیریة فبمقر مكتب الأرشی25/05/2014یوم الأحد ] مقابلة. [بن ساعد نعیمة- 15

.التربیة لولایة عین تموشنت

بمقر مدیریة الفرعیة لتوثیق وزارة 19/12/2011یوم ] مقابلة. [بولسان مولود- 16

.التربیة الوطنیة المقر القدیم بحیدرة

مدیریة فبمقر مكتب الأرشی14/05/2014الأربعاء ] مقابلة. [بوھني عائشة- 17

.التربیة لولایة مستغانم

زوالا بمقر مصلحة على الساعة الثانیة 19/12/2011یوم] مقابلة. [حرحاد كھینة- 18

.الأرشیف لوزارة التربیة الوطنیة المقر الحالي

مدیریة التربیة فبمقر مكتب الأرشی18/05/2014الأحد] مقابلة. [حمري نادیة- 19

.لولایة معسكر
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 الملخص

  

 

و تنظیم الوثائق و الملفات على مستوى مدیریات  تسییرأھمیة التأكید على  إلى یھدف ھذا البحث
و التي  ،و ذلك من خلال عرض لأھم مشاریع وزارة التربیة التربیة و المؤسسات التعلیمیة،

تسییر كما شملت الدراسة على تجربة الجزائر في  .قامت بدور لا یستھان بھ في ھذا المجال
ارشیف الادارة التعلیمیة، و اھم النصوص التنظیمیة، و دور الارشیفي و مكانتھ في تسییر ھذا 

واقع و ممارسة ھذا  إلىرق التط إلى إضافة .الرصید الھام الذي یعد جزء من الذاكرة الوطنیة
ت الغرب عبر ولایا)المتوسطات الثانویات، ( مؤسسات التعلیمیة النشاط داخل مدیریات التربیة و

 .أرشیفھاالجزائري و ما مدى تطبیق الرزنامة السنویة لتنظیم 
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