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  ملخص المقال:

كشف عن نوع نظام دف إلى الته، حيث ةإشكالية واقع تطبيق الأرشفة الإلكترونية في المؤسسات الإقتصادي  تتناول الدراسة الإجابة عن 
على المديرية  لتجربة محل الدراسةاا. ووقعت ظيفيًّ و وتشابهها  ميًّايالمعلومات المستخدم في المؤسسات الإقتصادية وواقع تطبيقه، نظرا لتداخل النظم مفاه

ى الجانب تصادية وإسقاطها علؤسسات الإقوالم بما يتعلق بالأرشفة الإلكترونية ةاقة(. إذ، شملت الدراسة تحليل الأدبيات النظريالعامة لنفطال )شر 
التحول من و ة في تبني المشروع اليب العلمية، وانتهج الأسخلصت إلى أن قسم الأرشيف المركزي بالمديرية يستخدم نظام الأرشفة الإلكترونيو  الميداني،

تساهم في التصدي  تتميز بها المؤسسة اتيجية التيأن  اليقظة الإستر و  كما يتحلى الموظفون بالتحكم الجيد في النظام،  لأرشفة التقليدية إلى الإلكترونية،ا
 للتحديات التي تعتري نظام الأرشفة الإلكترونية. 

 النظم، أرشفة إلكترونية، مؤسسة إقتصادية، نفطالكلمات مفتاحية: 

Abstract: 

 The study deals to answer the problematic reality of applying electronic archiving systems (EAS) in 

economic institutions, as it aims to reveal the type of electronic information system used in 

economic institutions and the reality of application, the experiment under study was signed by the 

General Directorate of Naftal (Sheragah) in Algeria. It concluded that the Directorate uses the 

(EAS), and it has adopted scientific methods of transformation from traditional to electronic 

archiving, and employees have capability of using the system, and the strategic vigilance that 

characterizes the institution contributes to addressing the challenges that face the (EAS). 

Keywords: Systems; Electronic Archiving; Economic Institution; Naftal 
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 مقدمة:

تزامن ادية ...إلخ والم، الإقتصنتاجيةتنامي وتعدد الكم الوثائقي للمؤسسات في مختلف المجالات والقطاعات الصناعية، الإمع 
ت سندة مهما تداخلشاطات المدد النمع مخرجات نشاطاتها المتكررة، ظهرت الحاجة لإستخدام وتبني أنظمة آلية تضبط المهام وتح

 التيالإلكترونية  لمعلوماتاه نظم لوظيفي من جهة أخرى. ونظم الأرشفة الإلكترونية أحد أوجوتقاطعت، وتقلل من عبء الأداء ا
حفظها ق و رة حياة الوثائبضبط دو  تعُنى شاع استخدامها في الألفية الأخيرة نتيجة التزايد الأسي للكم الوثائقي الإقتصادي كونها

شرت العديد باموثوقيتها، ومنه صالتها و حماية أو الإثباتي ة الإداري ة و القانونية أو ذات القيمة خاصة ذات الأهمية  ،على المدى البعيد
 قية.ا الوثائذاكرته للحفاظ على وجودها وحمايةلإقتصادية في استخدام نظم الارشفة الإلكترونية من المؤسسات ا

 شكالية الدراسة:إ1.1
وما  نوات الثمانينات،لجزائر سفتها اوسع نشاطاتها بعد الحركة الإصلاحية التي عر مع تعدد المهام في المؤسسات الإقتصادية وت 

ا لمعلومات وتسييرهالي من افق العصاحبه من تداول واسع لحركة وثائق النشاطات في الإدارات، أدى ذلك صعوبة التحكم في التد
ة في الإستعمال ت الحديثولوجيات أن إدراج التكنعلى الوجه الذي يمكن من إستعمالها كمصدر قوة. لذا، إرتأت بعض المؤسسا

. وبلا شك، أن في تأدية مهامهم ستغلالهاات، واالمكتبي له من الشأن في تسيير أعمالهم اليومية وإتاحة إمكانية تبادل الوثائق والمعلوم
ن حفظها على ميجاد طرق للتمكن تمر في إلمس االوثائق الأرشيفية لما لها من أهمية قانونية وإثباتية تحظى بالإهتمام  المطلق والتفكير

 تعدد أن ئق الأرشيفية، غيرلى الوثافاظ عالمدى البعيد، لذا ظهرت بوادر التوجه نحو استخدام أنظمة المعلومات الإلكترونية قصد الح
 أو ي من إدارة، تسييردراط الإعة النشاالمؤسسات القدرة على تحديد نوع النظام الموافق لطبي بعضأفقد النشاطات وتنوع الوثائق، 

ول فترة لوثائق وحفظها أطالأرشفة  الموجه هام واختيار النظام المناسب لها، خاصةمن الضروري تحديد نوع المأرشفةٍ للوثائق، وأصبح 
و طة أالمهام المنو  قليل عبءي من ت؛ سواءً على الجانب البشر هلإستفادة القصوى منممكنة، للتمكن من تلبية حاجات المؤسسة وا

ا هذا مة الإلكترونية. و ط الأرشفعة نشافي حماية أثر وجودها ونشاطها. وعليه، يجدر تطبيق النظام المناسب وفقا لطبي المؤسساتية
 فطال؟نما واقع تطبيق نظم الأرشفة الإلكترونية بمؤسسة  :طرح الإشكالية التاليةأدى بنا إلى 

 تساؤلات الدراسة: 2.1

 خرى؟ية الأالأرشفة الإلكترونية أم أحد أوجه نظم المعلومات الإلكترونهل تستخدم المؤسسة نظام  .1

 ماهي الدوافع المؤدية لإختيار نظام المعلومات المعمول به؟ .2

 ماهي المراحل والخطوات المتبعة من المؤسسة لتبني النظام؟ .3

 هل يتحلى الموظفون بالقدرة الكافية على استخدام النظام؟ .4

 فرضيات الدراسة:  3.1

 .داريد مؤسسة نفطال على استخدام نظم الأرشفة الإلكترونية في أرشفة وثائق النشاط الإتعتم .1

 .ومات الإلكترونيةظم المعلبنى نتزايد الكم الوثائقي والتطورات التكنولوجية أبرز الدوافع التي جعلت من المؤسسة تت .2
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 ني النظام.اتبعت المؤسسة خطوات منهجية، مبنية على أسس علمية أثناء الشروع في تب .3

 للموظفين قدرة كافية للتحكم في استخدام النظام.  .4

 أهداف الدراسة: 4.1
بهة ن الأنظمة المتشان غيره مية دو معاينة فيما إذا كان النظام المستخدم في المؤسسة هو حقيقة نظام الأرشفة الإلكترون -

 والمتداخلة وظيفيًّا.

 لأرشفة الإلكترونية.الصحيح لتبني المؤسسة لمشروع ا الاتجاهالتأكد من  -

 التعرف على مراحل تطبيق مشروع الأرشفة الإلكترونية بالمؤسسة. -

 تحديد دوافع وأسباب اللجوء نحو استخدام نظم الأرشفة الإلكترونية. -

 نظام الأرشفة الإلكترونية وأوجه التعامل معه. استخدامأساليب  اكتشاف -

 منهج الدراسة:5.1
التأكد من صحة لدراسة و لئيسية رتبط منهج الدراسة بأهداف وأدوات جمع البيانات، للتمكن من الإجابة على التساؤلات الر ي

 ثل نظام الأرشفةحقيقة يم لمستخدماعلى المنهج الوصفي التحليلي للكشف عن ما إذا كان النظام  الاختيارالفرضيات، لذلك وقع 
هاجه، ت المتبعة في انتل الخطواع تحليمالعناصر الأساسية التي تميزه، ووصف أساليب استخدامه  الإلكترونية أو غيره وذلك بإبراز

 ومعاينتها فيما إذا كانت تتطابق ونشاطات المديرية محل الدراسة.

 حدود وأدوات الدراسة: 6.1

في قسم عينة الدراسة المتمثلة في موظ لىلجمع البيانات. الموزعة ع بنوعيها، المفتوحة والمغلقة الاستبانةاقتصرت على استخدام 
 الاستماراتيع وظفين أين تم توز مها عشرة لغ عددبالأرشيف المركزي التابع لمديرية المعلومات الوثائقية بالمديرية العامة لنفطال، والتي 

ود مهامهم.  وتمت حد تأديةاء ظام أثنالموظفين للن استخدامعليهم واسترجاع تسعة منها، إضافة إلى الملاحظة المباشرة لأساليب 
، على غرار 2026/02/23إلى غاية 2026/ 01/05وتفريغ النتائج في الفترة الممتدة من  الاستبانةالدراسة الزمانية بين توزيع 

 وإعادة جيهات المعنية بتقسيم المحاورالأخذ بالتو  ، حيث تم  2025للتحكيم العلمي خلال شهر جوان  الاستبانةتبني الفكرة وعرض 
 صياغة لبعض الأسئلة المفتوحة لتتوافق وطبيعة العينة المبحوثة.

 أسباب إختيار الموضوع:  7.1

أدى  من جهة أخرى، ما أرشفتها وبين خل المصطلحات والوظائف في إطار تطبيق النظم الآلية الحديثة في إدارة وتسيير الوثائقتدا
لال الدراسة حظناه خا ما لاكل نظام للخدمة المنوطة به، وهذ  إلى إحداث فروقات جوهرية بين المهام مع عشوائية إنساب

الرغبة في  ه،  بالإضافة إلىللموافقة اتسمية لمجموعة من المؤسسات الاقتصادية؛ أي عدم التفريق بين النظام المستخدم وال الاستطلاعية
طلبات  العصر ا أحد متية كونهالإلكترونبضرورة اللجوء نحو استخدام نظم الأرشفة  الاقتصاديةمدى وعي المؤسسات  استكشاف

 ذلك. بعة فيالرقمي الذي نشهده  والقيمة الفعلية في الحفاظ على الوثائق المؤسساتية. والآليات المت
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طرق الت نظري فقد تم  لجانب الاما في خر ميداني، فأآللإجابة عن الإشكالية المطروحة تم تقسيم الدراسة إلى شقين، جانب نظري و 
ينهم، وفي العنصر وقات التي تميز ببرز الفر أتحديد يف نظم المعلومات الإلكترونية والأنواع المرتبطة بنظام الأرشفة الإلكترونية، و إلى تعر 

على حد  المنهجي والنظري ن الجانبملمنبثق اوطبيعة الوثائق المتداولة فيها. أما الجانب الميداني  الاقتصاديةالثاني عرض المؤسسات 
ليل ص المستنتجة من تحى الخصائناءً علتم تقسيمه إلى ثلاثة محاور، يهدف المحور الأول لمعرفة نوع النظام المعتمد بسواء، فقد 

 المحور ليخلص في ، النظامطوات تبنياحل وخوالأسباب الدافعة بالمؤسسة لتبني النظام. أما في المحور الثاني، فقد عرض مر  الاستبانة
اء ة تحوصل كل ما جإلى خاتم الأخير أساليب استخدام النظام وطرق مواجهة التحديات التي تعتريه. لنصل في استطلاعالثالث إلى 

 مؤسسة. لل تكب في الصالح العامفي الموضوع وتوصيات 

 نظم الأرشفة الإلكترونية والنظم ذات العلاقة

 الأرشفة الإلكترونية:نظم  1.2

ار أن نظام لإلكترونية بإعتبالمعلومات اى نظم والأنواع المحيطة بها، لابد من الإعراج عل قبل التطرق لماهية نظم الأرشفة الإلكترونية
امها م التي شاع استخدظرية النظنء على الأرشفة الإلكترونية هو أحد أنواعها، فقد تطرقت العديد من الأدبيات لتعريف النظم، بنا

قية المؤسسات الوثائ في عمول بهمهو  ماعلم المكتبات والتوثيق و  تمد فيسنركز في تعريفنا هذا على الجانب المعو  .في عدة مجالات
 والأرشيفية.

  الإلكترونية:نظم المعلومات  فتعري .1.1.2

معالجة، تحليل ه مجموعة من العناصر البشرية والآلية، تعمل بالتناسق على جمع، على أن   (45، صفحة 2014)قندلجي،  يعرفها
وتبويب البيانات، وفقا لقواعد وإجراءات مقننة، ولأهداف معينة، قصد إتاحتها للباحثين وصانعي القرارات وباقي المستفيدين في صورة 

 معلومات ذات فائدة.

لمنظمة وجمع و"يشار إلى نظم المعلومات أنه نظام خاص مصمم لربط الكميات الكبيرة والأنواع المتعددة للمعلومات من خلال ا
  (2014)عباس، واليومية  ومعالجة البيانات وجعلها مناسبة لمساعدة المدراء في إتخاذ القرارات وأداء المهام الوظيفية الروتينية "

جود مد بالأساس على و ينها، تعتبفيما  وعليه، فإن نظم المعلومات الإلكترونية هو نظام آلي، يتشكل من مجموعة العناصر المتفاعلة
 لقرار، أو للموظفينصد صنع ادراء قأجهزة الحاسب الآلي لجمع، معالجة، تخزين واسترجاع وبث المعلومات لمحتاجيها، سواءً كانت للم

 لتسهيل المهام الإدارية اليومية، أو لمجتمع الباحثين.

 .أ.أهمية نظم المعلومات الإلكترونية: 1.1.2

لمرجو الحصول ة نظرا للفوائد اا اليوميز أعمالهمن المؤسسات اليوم في إدراج أنظمة المعلومات الإلكترونية في أجهزتها لإنجاتسعى الكثير 
 عليها، والتي تظهر من خلال: 

 تنظيم والسيطرة.تخطيط، الئف، ال"إمكانية توفير المعلومات في مختلف المستويات الإدارية عند الحاجة، بغرض ممارسة الوظا -

 ؤسساتية.الح المتسهيل عملية استرجاع المعلومات من خلال توضيح قنوات الإتصال عموديا أو أفقيا بين المص -

 تقييم نشاطات المنظمة والنتائج المحصل عليها بغية تدارك الأخطاء وتصويب الإنحرافات. -
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 تهيئة ظروف اتخاذ قرارات فعالة عن طريق الحصول على المعلومات المناسبة. -

 وقعة. ة على التنبؤ بمستقبل المؤسسة واتخاذ الإحتياطات اللازمة وفقا للإحتمالات المتالمساعد -

 ؤسسة.إصدار التقارير الدورية )شهرية، فصلية، سنوية( تفصيلية كانت أو تجميعية، عن نشاطات الم -

  (2014عباس، )“الرفع من كفاءة وفاعلية المنظمة من خلال إشباع حاجاتها ومتطلباتها من معلومات -

     نظام الأرشفة الإلكترونية :.2.1.2

 : (Système d’archivage électroniqueماهية نظم الأرشفة الإلكترونية ) .أ.2.1.2
تعرف الأرشفة الإلكترونية على أنها: "منظومة معلوماتية يتم من خلالها تخزين المعلومات المنتجة إلكترونيا أو التي يتم 
نسخها بالماسح الضوئي، ويجرى إستعمالها، تخزينها، إسترجاعها وإتاحتها عند الطلب مع ضمان توفر شروط التأمين 

  (2023)محمد،  المرتبطة بتقفي أثر الوثيقة خلال مسار حياتها وكذا أصليتها"الخاصة بالمنظومة المعتمدة وتكريس الشروط 

الأرشفة الإلكترونية تعُنى بتسجيل المعلومات التي لها قيمة  أن   (96، صفحة 2023)رفعت، الباحثون  ويرى
للمنشأة ذاتها، أين تتمكن من إدارتها والإحتفاظ بها لأطول فترة ممكنة، وتتجلى في تحويل المستندات والوثائق عند انتهاء 

ك بغرض حمايتها وتسهيل دورة حياتها إلى محفوظات قانونية لا يمكن المساس بها أو التعديل في محتواها الأصلي، وذل
الوصول إليها عند الحاجة، ولا يكفي مسح وثيقة ما، لنقول أنها مؤرشفة إلكترونيا ". وعليه، فإن نظام الأرشفة الإلكترونية 
هو مجموعة من العناصر والأجزاء تعنى بجمع، معالجة، تخزين الوثائق الأرشيفية ذات القيمة التاريخية رقمية كانت أو تمت 

، وحفظها عبر أنظمة الإعلام للآلي للإسترجاع عند الحاجة، وهو النظام الذي يؤطر ويضع حدود العملياتية رقمنتها
 للأرشفة الإلكترونية. 

 :SAE.ب.خصائص نظام 2.1.2

 : فيتتمثل الية التي تميز نظم الأرشفة الإلكترونية و طرحه، نستنتج الخصائص الت   من خلال ما تم  

 الأرشفة الإلكترونية هو نظام معلومات إلكتروني. ظامن -

 يدعم تخزين، حفظ واسترجاع الوثائق المرقمنة أو المنتجة إلكترونيًّا. -

 مخصص لحفظ الوثائق في العمر الثالث التي اكتسبت القيمة القانونية والإثباتية. -

 لا يسمح بإجراءات التعديلات في محتوى الوثائق المحفوظة. -

 وثائق الورقية )الأصالة(."مطابقة أصل ال -

 الموثوقية. -

 مقروئية ووضوح الوثائق المؤرشفة. -

 تحديد مدد حياة الوثائق المؤرشفة.  -

 (dinomais ،2009) تتبع أثر العمليات المجراة على الوثائق )الدفع، الإطلاع، التهجير، الإقصاء...". -

 

  :الإلكترونية النظم ذات العلاقة بنظام الأرشفة 2.2
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ر الأنظمة الملاحظ نا سنقتصر على ذكلا  أن  ونية إرغم تنوع وتعدد أنظمة المعلومات الإلكترونية، المشابهة والموافقة لنظم الأرشفة الإلكتر 
لإكترونية؛ ابين نظام الأرشفة و س بينها للُّباشك ل محور استعمالها في المؤسسات الإقتصادية من خلال دراستنا الإستطلاعية، والتي عادة ما ت

 المؤسسة. إدارة محتوىوتتمثل في نظام التسيير الإلكتروني ونظام 

 (:Gestion électronique des documents)للوثائق نظام التسيير الإلكتروني . 1.2.2

بين مجموعة عمل على الشكل الإلكتروني، للتقليل من تداول (هو نظام تشارك المعلومات GEDللوثائق )نظام التسيير الإلكتروني 
إستعمال الوثيقة الأصلية، التي تكون محفوظة في شكلها المادي وفي مكانٍ واحدٍ تجنُ بًا لإتلاف حالتها المادي ة أو ضياعها، كما 

 (2023)حسينة،  والوثائق." تسمح تكنولوجيا هذا النظام بعصرنة وتسيير أفضل طرق العمل والأرشفة وكذا بث المعلومات

( لإنتاج والتحقق من صحة الوثائق التي Work flowتمكن من إدماج وظيفة تدفق العمل )سير العمل GEDكما أن برمجية 
 ,Frances)(  Moreqالنموذج الأوروبي )ار في سياق ويش ." (serge cacaly ،2008)" تم إنشاؤها مباشرة في النظام

على  اأن ه إذا كان نظام التسيير الإلكتروني مدمج ضمن نظام الأرشفة الإلكترونية بصفة جزئية أو كلية، لابد أن يكون قادرً (2008
 إلتقاط الوثائق الإلكترونية المنشأة من فريق العمل ، و الدفع بها آليا نحو أرشفتها.

 :  GED.أ. أهداف نظام 1.2.2

  المؤسسات باختلاف أنواعها تتبنى نظام التسيير الإلكتروني بغية تحقيق الأهدافأن    (240، صفحة 2019)غرارمي،  ترى
 “الإستراتيجية التالية: 

 إدارة بلا أوراق. الوصول لهدف -

 المصالح إلكترونيا.المكاتب و تبادل الوثائق بين  -

 . وحمايتها الحفاظ على الوثائق الأصلية -

 (:Electronic contenant management systemsإدارة محتوى المؤسسة ) م. نظ2.2.2

 هي (ECMs)المؤسسة نظم إدارة محتوى  تعرفجمعية إدارة المعلومات والصور  أن   (6، صفحة 2024)زيدان،  حسب
 .، حفظه، تقديمه عبر المؤسسة "تخزينهالمصطلح الذي يصف التقنيات، الأدوات، الأساليب المستخدمة لإلتقاط المحتوى وإدارته، 

منصات إدارة محتوى المؤسسة توفر الأدوات، الأساليب  أن  في نفس السياق  (62، صفحة 2022)الشايب، يرى  كما
والأرشيف(، كونها تهدف إلى إدارة كل معلومات المؤسسة، بما فيها  )الوثائقوالإستراتيجيات المتكاملة لإعداد نظم إدارة المعلومات 

 ثل الوثائق الإلكترونية، عكس المهيكلة في قواعد البيانات" غير المهيكلة، م المعالجة الإلكترونية للمعلومات
ارتها، ل، إلتقاطها، إدسة من خلاالمؤس وعليه، فإن نظام إدارة المحتوى هي مجموع الوسائل والعمليات الهادفة لإدراة كل معلومات
يكلة لة على غرار المه المهيكات غيرلومتخزينها، وحفظها، بهدف إعداد نظم إدارة المعلومات، كما يدخل ضمن سياقها معالجة المع

 والمعينة في قواعد البيانات.
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  : ECM .أ. أجزاء نظام2.2.2

تشمل نظم إدارة المحتوى عشرة أجزاء رئيسية هي: إدارة المستندات، إدارة السجلات، سير العمل )أو إدارة عمليات 
)زيدان، " الوصول الرقمية، إدارة الحقوق الرقمية، إدارة محتوى الويب.الأعمال(، التعاون، البوابة، إدارة المعرفة، التصوير، إدارة 

2024) 

 مقاربات وفروقات بين الأنظمة:. 3.2.2
أوجه و ل نظام عن الآخر كتي تميز  ئص البعد أن أشرنا إلى مفهوم كل نظام معلومات والأدوار المعنية به، لابد من تعيين الخصا

 التداخل والتقاطع بينهم، ويظهر ذلك من خلال الجدول الآتي:
 مقارنة أنظمة المعلومات الإلكترونية :01رقم الجدول 

 أنواع النظم
 المقارنات

 
 (ECMالمحتوى )نظام إدارة  (GEDنظام التسيير الإلكتروني ) (SAE) الإلكترونية نظام الأرشفة

 شابهأوجه الت  

أحد أوجه نظم المعلومات -
 كترونية.لالإ
الحفاظ على الوثائق من كثرة -

 التداول
 تخزين واسترجاع الوثائق آليا

تسهيل عملية البحث عن الوثائق -
 وربح الوقت.

 الأصلية.الحفاظ على الوثائق -

  اتيضم نظام إدارة الوثائق والمستند-
 كأحد النظم الفرعية له.

 يشترك مع نظام التسيير الإلكتروني-
 في خاصية سير العمل

حفظ وإدارة الوثائق واسترجاعها -
 عند الحاجة.

 أوجه الإختلاف

ا ير لا يمكن التغيير فيه، إذ يعد تزو -
وتحريفا للحقيقة وضياع القيمة 

 القانونية.
ث اليعُنى بحفظ الوثائق في العمر الث-

 ذات القيمة الإدارية الإثباتية.
يثبُّت على حواسيب مصالح -

 الأرشيف )مكاتب الحفظ النهائي(.

، إمكانية التعديل، الحذف والتغيير-
 إستجابة لمتطلبات العمل الإداري.

 بهيحتوي ويسير الوثائق النشطة والش-
 نشطة.

يثُب ت على مستوى حواسيب -
 لمكاتب الإدارية.ا

يسهل حركة تداول الوثائق بين -
 موظفي المصالح.

يدعم صفحات الويب، عكس -
(GED( و )SAE.) 
لا تتطلب الربط بشبكة الانترنت -

بل تكتفي بالشبكة الداخلية. 
intranet 

 إدارة المعلومات غير المهيكلة حتى-
 وإن كانت غير متوفرة بالنظام، عكس

 من استرجاعباقي النظامين أين يمكن 
 المكشفة فقط.

 أوجه التكامل

جزء من نظام كلي للتسيير -
 الإلكتروني.

التقارب في متطلبات التشغيل، من -
 العتاد البرمجي والمادي.

يضم نظام الأرشفة الإلكترونية  -
 كآخر جزء منه.

استخدامها مع بعض يسمح بتسيير -
 السلسة الأرشيفية.

أشمل وأوسع من نظام التسيير -
الإلكتروني بما فيه نظام الأرشفة 

 الإلكترونية.

 من إعداد الباحثتين المصدر:
 
 
 



 

 مجلة المعيار

EL MIEYAR 

ISSN: 1112-4377, EISSN: 2588-2384 
 .2026.السنة.03. العدد.30المجلد:

جامعة الأمير عبد القادر للعلوم 

 الجزائر –الإسلامية    قسنطينة 

 

 لجزائرا-حي قدور بومدوس، المنظر الجميل، قسنطينة  DOI: 10.37138جامعة الأمير عبد القادر للعلوم الإسلامية قسنطينة _ الجزائر 1248

 

 المؤسسات الإقتصادية والوثائق الأرشيفية

 : وخصائصهاالمؤسسات الإقتصادية 1.3

 تعريف المؤسسة الإقتصادية: 1.1.3

نشاط انتاجي سلعي أو خدماتي، لتحقيق تعرف المؤسسة على أنها منشأة أو منظمة تتبع نظاما اقتصاديا تمارس من خلاله 
 أهدافها في إطار قانوني تتمتع بالإستقلالية المالية ما يمكنها من ممارسة نشاطها ضمن بيئة داخلية وأخرى خارجية في وقت معلوم"

 . (2020)جيلاني، 

المستخدمة على وجه الخصوص على أنها "مجموعة من عناصر الإنتاج البشرية والمالية  (2، صفحة 1992)سعيد،  يعرفهاو 
من مراقبة التسيير بواسطة للتمكن بيعها وتوزيعها بطريقة فعالة  بغرضبهدف انتاج المواد، السلع والخدمات  والخاضعة للتسيير

 لية وجداول المؤشرات".رسائلها المختلفة، كتسيير الموازنات، فنية المحاسبة التحلي

 خصائص المؤسسة الإقتصادية: 2.1.3
 إقامة نظام التفاعل الديناميكي بين عناصر الإنتاج التي تملكها المؤسسة. -

 تحقيق الأهداف من خلال الإنتاج السلعي أو الخدماتي. -

 إمتلاك السجلات المحاسبية الخاصة بها. -

 طبيعة الأنشطة له.خضوع ممارسة النشاط للأطر القانونية وإمتثال  -

 الإستقلال المالي وإمتلاك الشخصية الحقيقة أو المعنوية. -

 (2020جيلاني، )“.التفاعل الإيجابي مع البيئة الداخلية والخارجية  -

بات الإهتمام بالبيئة الخارجية أمرا مفروضا  "على غرار الدور المنوط بالمسيرين في المؤسسات الإقتصادية وهو الإهتمام الجانب الداخلي للمؤسسة،
. وعليه،  )فاطمة( وذلك باختلاف متغيراتها )مستقرة، غير مستقرة، مؤقتة أو متقلبة( للقيام بتحليلها والخروج ببيانات أكثر دقة قبل اتخاذ أي قرار"

 اتخاذ القرارات المؤسساتية، ولابد من التعرف وإمتلاك القدرة على تحديد أنواع هذه الوثائق يظهر الدور الحيوي للوثائق واستعمالها كأداة رسمية في
 وتصنيفها حسب طبيعة النشاط والعمر الذي تنتمي له للتمكن من تحديد مصيرها النهائي.

 :أنواع الوثائق الأرشيفية في المؤسسات الإقتصادية2.3

يه، أنها كل هو متعارف عل نه ماها إلا أز نشاطيق للوثائق الأرشيفية حسب الأنواع التي تميزها وتبر تناولت العديد من الأدبيات التحديد الدق
أو رية ، الإدا، القانونيةلتاريخيةيمته اوعاء يحمل معلومات، استوفى قيمته الإدارية ومرحلة نشاطه على مستوى المكاتب، وبقي محتفظا بق

 لتالي: اتصادية على الوجه سات الإق المؤسالبعيد للإستعمال عند الحاجة. ونميز أنواع الوثائق في، فيحفظ على المدى والدلالية الإثباتية

  : حسب عمرها1.2.3

 ؤسسة، أوبين فترةمي في المل اليو "الوثائق النشطة: هي الوثائق المستخدمة والمطلوبة بشكل دوري، تستعمل باستمرار في العم -
اوز ني، وعادة لا تتجتعمال الآا للإسحسب أهميتها، فتكون الوثيقة نشطة منذ نشأتها وحفظه تد العمر الزمني للوثيقةيموأخرى، و 

 خمس سنوات.
ند ن الرجوع إليها عارية، يمكا الإدوثائق غير نشطة: وثائق أقل استعمالا وتداولا من الوثائق النشطة، لكن بقيت تحظى بقيمته -

 هيل عملية استرجاعها.الحاجة، لذا يتعين حفظها بالطريقة المناسبة لتس
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اسي، الاقتصادي، الثقافي، أو العلمي، إذ الوثائق التاريخية: وتعرف كذلك بوثائق العمر الثالث، ذلك، لقيمة محتواها التاريخي، السي   -
ة في الطور يمكن الرجوع اليها بعد فترة من الزمن، وعادة ما يتم فرز الوثائق وتقييمها بعد المرحلة غير النشطة، لتتحول إلى وثيق

 .(2020)سليمان، يتها للمنظمة التي اصدرتها "أهمالثالث، أو تقدم بعد انتهاء 

 :  حسب النشاط2.2.3

تميزها يمكن ئية )التسجيلات( و أو المر  سموعةتتخذ الوثائق أشكالا متعددة غالبا ما تكون على الشكل الورقي كما توجد الوثائق الأرشيفية الم
 في:

 اضر.القانونية كالمح ات القيمةذلنتائج االإرسال، حسابات  جداول"الضرائب والمحاسبة: مثل البيانات المصرفية، فواتير الموردين،  -
 وثائق ذات طابع إجتماعي: مثل المساهمات الإجتماعية للمؤسسة. -
المتعلقة بالموظفين مثل عقد العمل، رصيد الحسابات،  الوثائق التجارية: وتشمل الإتفاقيات الصناعية، العقود، عروض الأسعار  -

  (archives). كشف الرواتب، تصريحات العطل المرضية"

توى خدامها وطبيعة المحاست درجةارية و وعليه، فإن الوثائق الأرشيفية في المؤسسات الإقتصادية تختلف حسب دورة حياتها وأهميتها الإد
تخاذ سة والمساهمة في اية للمؤسلكترونوالنشاط المسندة إليه، وكلها عوامل تحدد إذا ما يستوجب حفظها وأرشفتها في نظام الأرشفة الإ

 القرارات الإستراتيجية، أو يحدد مصيرها بالحذف والإقصاء.

 الدراسة الميدانية

 :إعتماد النظام1.4

لنظام، بحوثين حول نوع اآراء الم ل معرفةالأول، إلى الكشف عن نوع النظام المعتمد في المؤسسة، إذ استطلع في السؤال الأو يهدف المحور 
المؤيدين على أنه نظام الأرشفة  ا، أم  5( على أنه نظام التسيير الإلكتروني ب 2وبلغ عدد المجبيين حسب ما يوضحه الجدول رقم )

ا يوافق لنظام مع مالتأكد من تسمية ا ، وعليه نلاحظ فروقات في إجابة المبحوثين ما يدل على عدم4جابات ب الإلكترونية فبلغ عدد الإ
خيرة فقط ويمثل المرحلة الأ لكترونييير الإإستخدامه وذلك راجع لتشابه النظامين وأن نظام الأرشفة الإلكترونية هو جزء فقط من نظام التس

 .منه
 ظام المستخدم حسب رأي الموظفين(: نوع الن2الجدول رقم )

 النسبة التكرار نوع النظام
 %55.55 5 نظام الأرشفة الإلكترونية

 %44.44 4 قنظام التسيير الإلكتروني للوثائ
 %0 0 نظام إدارة محتوى المؤسسة

 %100 9 المجموع
 

 من إعداد الباحثتين المصدر:

 : لتاليتركة للمبحوثين كاوبة المشرز الأجمفتوح حول الدوافع الرئيسية التي جعلت من المؤسسة تتبنى النظم، كانت أب استطلاعيفي السؤال 
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 الحفاظ على الوثائق والوصول إلى المعلومة في ظرف وجيز -

 .سهولة الحصول على المعلومة والإجابة الفورية للمستخدم -

 .لسوق الوطنيةتوفر المعدات والأجهزة المطلوبة للنظام في ا -

 عصرنة المهنة الأرشيفية ودعم التحول الرقمي -

 .تحسين أداء النشاط الإداري -

 .مواكبة التكنولوجيات الحديثة والإلتحاق بركب الدول المتقدمة -

 .سرعة الوصول للمعلومات عن طريق البحث بالكلمات الدالة عكس الطريقة الكلاسيكية -

 (لإنقساملتغيير، ااتحديث، تغيير المصالح، حذف، ال)لة في المؤسسة مثل عن التزايد الكمي للوثائق بالتغييرات الحاص -

 .الحفاظ على جودة الوثائق الأصلية من التداول اليدوي خاصة عند القيام بعملية التبليغ -

 تعددت أجوبة، ركزي بالضبط( المعتمد لدى المؤسسة وقسم الأرشيف المAIRS dossier)ومن الأسس التي تم وفقها اختيار نظام 
تناء النظام، قبل الشروع في إق كير فيها التفتمالمبحوثين للإختيارات في نفس السؤال، واتفق جميعهم على أن التكلفة تمثل أبرز الجوانب التي 

ليهم والتي  عروضة عبرمجيات الموجات والالمنت وهذا ما يبرز الذكاء المالي والإقتصادي للمؤسسة باختيار أفضل منتوج بأقل سعر على غرار باقي
 المتناول.كانت في 

وثين، وهذا يدل على الحكم الراشد بح% من الم55.55أما عن مقترح مراعاة إحتياجات وطبيعة وثائق نشاط المؤسسة، فدعم هذا المقترح 
رت ب أقل، قد جاءت بنسبةفني عم الفالدا أم   .والرؤية الإستراتيجية في اختيار النظام المناسب والأوفق للمؤسسة كونه يراعي احتياجاتها

لملازمة لنظام االأجهزة  يما يخصف للأفضل. أماوهذا راجع لعدم الرضا الكلي للمبحوثين عن الخصائص التي يوفرها، ويطمح  %(33.33)
ا م. الكمبيوتر أجهزةو ت ناقواعد البيا الخوادم، الماسحات الضوئية بأنواعها، ومضادات الفيروسات، في:الأرشفة الإلكترونية فقط تجلت 

تدليه المعايير  لإلكترونية وفق مالأرشفة انظام اليوضح توفر المعدات والمتطلبات المادية والتقنية اللازمة للإستخدام الأمثل والتطبيق الفعال 
النظام يتسم بالسرية من ب استخدامهم، أن  حس( 9) وعن الخصائص الموافقة للنظام فقد أدلى كل أفراد العينة المبحوثة  المقدرة ب. الدولية

ئق لية مقروئية الوثام أي قابالنظا خلال إتاحة الولوج فقط للأشخاص المخولين بذلك والمسموح لهم، ونفس الدرجة يوافقون على متانة
لى إ تتعرض بات أن الوثائق المحفوظة لممن المبحوثين عل إمكانية إث 8وأما عن النزاهة، فقد أدلت إجابات .المؤرشفة مع تقادم الأجهزة

 هذا ما يؤكد التغيرات المحدثة،و لمستخدم اولوج، التعديل كون النظام يتمتع بخاصية تتبع الأثر أو تقفي الأثر، وبالتالي يمكن اكتشاف تاريخ ال
ين إمكانية ن المبحوثم 2، نفى ت السياقفي ذاو  .إذًا أن هذا نظام أرشفة إلكترونية كون نظام التسيير الإلكتروني يمكن التعديل والتغيير فيه

ر ما يتعلق بتقفي أثخاصة في لأرشفةاإثبات أن الوثائق المؤرشفة أصيلة، فهي تمثل وتتوافق إلى حد بعيد مع الخصائص التي تمثل نظم 
 الدالة لماتيها، تغيير الكطلاع علنة، الإالنشاطات الحاصلة على الوثائق، فيمكن معرفة إذا ما تم البحث في النظام عن ملف أو وثيقة معي

فة كش ِّ
ُ
( authenticitéو للتعديل )لتخريب ألتتعرض  وهذا ما يُمكَن من إثبات أن الوثائق أصيلة لم .لكل وثيقة، تاريخ الإنشاء وغيرها الم

 .مجددا إلى أن النظام المستخدم والمعتمد هو نظام الأرشفة ويوحي
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 : النظامتطبيق 2.4

 م الآلي في إختياري الإعلاوأخصائ صناع القرار للأرشيفين إشراكيهدف المحور إلى دراسة رجعية لخطوات ومراحل تطبيق النظام ومدى 
نجاز ن جودة وفعالية الإك ما يضمالتشار و النظام، لأن هذا من شأنه الرفع من جودة الخدمات عند دراسة الحاجة الفعلية، وتعزيز التعاون 

 :فكانت مراحل تطبيق النظام في .الدقيقوالإستخدام 

 .الميزانية المخصصة لتنبي المشروع بما يناستحديد حاجيات ومتطلبات المؤسسة مع  -

 صاحبه عرض ية للأرشفة ماخلال الإعلان عن الرغبة في تبني المشروع واقتناء برمج من( Appel d’offreدراسة السوق ) -
 .مجية وخدماتهاالشركات الوطنية والدولية لمنتجاتها البر 

 .الإعلام الآليو الأرشيف  ن أخصائيالمكون مفريق المشروع المؤسسة بمثابتهم ممثلي دراسة العروض المقدمة بالتشاور مع موظفي  -

 .وفق دفتر الشروط مع التكفل بتثبيته Digitechالمقترح من طرف الشركة الفرنسية  AIRS Dossierاختيار نظام  -

 .ى تدريب الموظفين على الإستعمالمع الحرص عل 2006سنة الموافقة النهائية على تثبيت النظام والبدء بالإستخدام الرسمي في  -

ة رشيفية فقط أو كافسلسة الأصوص الوفي سؤال تأكيدي وجه لأعضاء فريق المشروع، عما إذا كانت رغبة المؤسسة عند اقتناء النظام بخ
ع العروض المتاحة لباتها موافقة متطفتبين أن حقيقة المؤسسة تعي ما تقصده أي م( إدارة محتوى المؤسسة مثلاكنظام )أعمال المؤسسة 

د والأمثل في زي في التحكم الجييف المركالأرش بالضبط، وأن هذا الأخير لبى الحاجة الملحة للمديرية المركزية لأنظمة المعلومات وبالأخص قسم
  المؤسسة نظام إدارة محتوى نية وليسلإلكترو وهذا ما أكد لنا فعلا أن النظام المستخدم هو نظام الأرشفة ا. فيةالحفاظ على الوثائق الأرشي

 .كونه يهتم فقط بالجانب التوثيقي على غرار باقي المهام

مين عنه، فقد توضح أنه موجه أما فيما يتعلق بالجانب الوظيفي والتشغيلي لإستخدام النظام بما فيها طبيعة الوثاق المؤرشفة ورضا المستخد
المستخدم والرقم السري في حاسوب كل موظف، أما  باسملكلا من الأرشيفيين وأخصائي الإعلام الآلي مع تحديد حسابات الولوج مربوطة 

في المرحلة النهائية وفق عن طبيعة الوثائق المؤرشفة، فتبين أن هناك وثائق رقمية المنشأ وهناك من تمت عملية رقمنتها إذ، تتم أرشفة الوثائق 
النشطة، )وتكون هذه الوثائق في المراحل الثلاث من دورة حياة الوثيقة .جدول التسيير المصادق عليه من المديرية العامة للأرشيف الوطني 

لية رقمنتها،  الشبه نشطة، وغير النشطة(، فأم ا النشطة والشبه نشطة فهي التي تحتوي على قيمة أرشيفية ففي رؤية مسبقة تتم عم
وى كالمناقصات، عقود الملكية للشركة، الوثائق المحاسبية، ملفات العمال، لتؤرشف لاحقا، فضلا عن الوثائق الإلكترونية المتداولة على مست

الداخلي الذي  وفيما يخص جانبي الإطلاع والتداول للوثائق المؤرشفة، فتوجد سياسة رسمية وفق النظام المصالح المنتجة خلال مرحلة التسيير.
يحكم المديرية، فلا يمكن لأي شخص أن يطلع عليها إلا  وفق ترخيص الإطلاع وإجراءات التبليغ بمعنى أن أساليب التعامل مع الوثيقة 

شيف وهذا يشير وأن انتهاج الأساليب الحديثة لم ينفِّ المبادئ القائم عليها علم الأر . الأرشيفية الورقية احتفظ بنفس مبادئه في البيئة الرقمية
أم ا عن مدى تلبية النظام لحاجيات . إلى سياسة الحفظ، الحكم الراشد ونوع الحماية الذي توليه المديرية للوثيقة مع إدراك قيمتها العملية

بحوثين ما بين المؤسسة خاصة مع تنامي عدد الوثائق وتطور الأساليب الإدارية في التسيير والتقنيات التكنولوجية، فقد تناوبت أجوبة الم
توجه  أن النظام يلبي الحاجة بمستوى جيد. ذلك لسبب يرون% 11.11% على التتالي، و 33.33و 55.55متوسط وضعيف بنسبة %
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فترة سياسة المؤسسة والمديرية المركزية لأنظمة المعلومات نحو تبني أنظمة أكثر حداثة وتطورا وفق متطلبات التحول الرقمي الذي نشهده في ال
 الأخيرة، وما تتوفر من تقنيات حديثة تتماشى وطبيعة نشاطات المؤسسة وأساليب التحكم في مخرجاتها الوثائقية.

 :إستخدام النظام3.4 

حكم في وظفين للنظام والتتخدام الملية اسعن السؤال عن فعا. فالأرشفة الإلكترونية المحور الثالث سبل استخدام وطرق مواجهة تحديات يعرض
 ثناء الدراسة أنهم يمتازونوحسب ملاحظتنا المباشرة أ ،(1فكانت أغلب اجابات المبحوثين حسب ما يوضحه الشكل رقم )خصائصه 

سنة هذا،  28إلى  سنوا ت 9بين  راوحت ماوللخبرة المهنية التي يمتازون بها حيث ت( 2006)بفاعلية وقدرة عالية وذلك راجع لقدم النظام 
 وتثبيته. الشروع في استخدامه عنددورات تدريبة ل إضافة إلى إخضاعهم

 : مدى تحكم الموظفين في استخدام النظام1الشكل رقم 
 
 
 
 

 
 
 

 من إعداد الباحثتين المصدر:

 ن هناك تخطيط مسبققبل، كو  دٍ منتحوعن التحديات التي يمكن أن تواجهها المؤسسة كمشكلة تقادم الأجهزة فلم تتعرض المؤسسة لهكذا 
شراف تهيؤ المستمر لإستلحرص واللر هذا، وان آجال استعماله وتقادم البرمجيات، ويفسألتحيين وتغيير العتاد البرمجي والمادي قبل فوات 

ونية على المحتويات الإلكتر  ية تهجيرعن دور  هذا ما يؤكد إجابة السؤال الذي تبعه. ليقظة التكنولوجية التي تمتاز بها المؤسسةالمستقبل وا
لتهجير اضطر لقيام بعملية تلل فلا صول الخحالوسائط الحديثة، أنها لا تقوم بعملية التهجير بل تحين الأجهزة وتتنبأ بآجال إستفائها قبل 

هزة تبقى صالحة للقراءة فحتى وإن تقادمت الأج PDF+TIFFفي صيغتي (servers)الخوادم يغ الوثائق محفوظة على وخاصة أن ص
عين ما وأرشفتها لموظف ، رقمنتهة حفظهاأم ا بخصوص أساليب حماية الوثائق السرية وتعامل الموظفين معها فترجع لتخويل مهم. والإطلاع

ي الأثر الكشف اصية تقفخا تمكن الرقم السري غير معرضة وتحجب مرئيتها عن باقي الموظفين كمواحد مع واجهة مستخدم خاصة به مع 
 .بسهولة إذا كانت هناك محاولة للتخريب أو للإطلاع غير مرخص به

ومضادات  سابقا(كما أشرنا ) أما من جانب الأمن المعلوماتي للوثائق والنظام ككل، فيُعتمد على الجدران النارية، تحديد نطاق الإستخدام
وفي .الفيروسات وهي أساليب متينة لها من الأهمية والإعتماد لدى باقي الهيئات واكتشفت فعاليتها في الحفاظ على هكذا أنواع من الأنظمة

 data)نات  تمت الإشارة إلى أن مركز البيا فقدسؤال استشرافي حول كيفية التعامل في حالة الأعطاب والخسائر والتصرف استرجاع الوثائق؛ 
center Naftal) الخاص بالمؤسسة يبقى محفوظا كون مقره يقع خارج نطاق وحيز وجود المؤسسة وله أساليب حماية ويحظى بأمن ،

على نسخ إحتياطية للملفات والمستندات ونسخ مماثلة عن الخوادم الموجودة في الموقع الحالي فيمكن من  لإحتوائهمعلوماتي وحيطة أكثر 
 .ة الخطر واسترجاع ما تم تعرضه للتخريبخلاله مجابه
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 خاتمة:

رية العامة المركزي، بالمدي الأرشيف أن قسم نتائج الدراسة الميدانية، نخلص إلى هاستطلعتمن خلال ما تم طرحه في الجانب النظري وما 
وفق مطابقة  (AIRS dossier) لنفطال المديرية يطبق نظام الأرشفة الإلكترونية بالوجه الصحيح، من خلال إختيار النظام

ماشى وصلاحيات ك وما يتة. وذلالحاجة مع العروض المقدمة، وتبنى المشروع على أسس علمية ومنهجية ومراحل تطبيقية مضبوط
ة  المرحلفيرشفة هي الوثائق ئق المؤ ن الوثاقسم الأرشيف المركزي المكلف بحفظ وأرشفة الوثائق. واقتصاره على السلسلة الأرشيفية، وأ

ثائق في رشفتها، منها الو منتها وألية رقغير النشطة التي استوفت شروط الحفظ وبقيت محتفظة بقيمتها القانونية والإدارية فتمت عم
ياسة لى الوثائق إلى سلإطلاع عايخضع  كما  ،العمر الثاني في رؤية مستقبلية حول مصيرها النهائي الموجه نحو الحفظ وليس الإقصاء

عترض تة التحديات التي في مجابه ليقظة الإستراتيجية بالمؤسسة دورا مهماول ددها المديرية، وفق رخص وإجراءات.رسمية داخلية تح
 النظام.

 النتائج على ضوء الفرضيات:

 ( يستخدم قسم الارشيف المركزي بالمديرية العامة لنفطال، نظام الأرشفة الإلكترونيةAIRS dossierفي )  أرشفة
 .لالمؤسسة ككن نظام التسيير الإلكتروني المستخدم في الوثائق، وهو جزء م

 ة منها.منه، أرشفة المهملوثائق و يير اللتفكير في إقتناء نظام يساهم في تس اتزايد الكم الوثائقي وشيوع أتمتة الخدمات دع 

 .المؤسسة انتهجت خطوات علمية مدروسة وقانونية في تبني النظام 

  الشروع في  عنديد دريب الجا للتفي استخدام النظام والتحكم فيه بفعالية، وذلك نظرً يتمتع الموظفون بالقدرة الكافية
 .كذلك  عامل الخبرةلاستخدامه بصفة رسمية، و 

 التوصيات:

وانب الأمنية تغطيته لكفاءة الجو امل بها م التعالأرشفة الإلكترونية والطريقة المحكمة التي يت وعلى الرغم من إستيفاء النظام لمتطلبات
 إلا  أن هناك مقترحات من شأنها المساهمة في تحسين جودة النظام نعرضها كالتالي: 

 وظفي المؤسسة.ممن خلية ت داالعمل على الرفع من مزايا وخصائص النظام، كمنع تحميل الوثائق وحتى وإن كانت محاولا -

ط ؤسسات ذات النشاباقي الم إفادةإخضاع النظام للدراسة المعيارية وفق مؤشرات المقاييس العالمية للتمكن من توزيعه و  -
 المشترك به.

رديئة صة ذات الجودة الاءتها خاية قر إمكان يتيحدعم النظام بوسائل الدعم الفني وبرامج معالجة الوثائق المؤرشفة آليا ما  -
 رق.للو 

 اع المعلومات.  تفادي ضيو سائر تنويع وسائط التخزين الرقمية كالسحابات الإلكترونية مثلا، من شأنه الحماية من الخ -

صة لأرشفة الذكية خاارا كنظم وتطو  رغم إستيفاء النظام لمتطلبات المؤسسة، لكن هذا لا يمنع تجربة نظم أخرى أكثر حداثة -
 في جميع البرامج والأنظمة.  وإننا نشهد إقحام الذكاء الإصطناعي
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 :صادر والمراجعالم
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